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Part-1   MANAGEMENT (BASIC)     Marks: 50 

 

  



  

 

Introduction 

• Definition Of Management 

• Phases of development 

• Management Concepts 

• Importance 

• Functions 

• Principles of Management 

• Managerial Skills 

• Organization 

 

 

Scientific & Modern Management 

q Concepts and importance 

q  Different aspects of scientific management 

q  Result of Taylor’s experiment 

q  Merits and demerits of Scientific Management 

q  Features of Modern Management 

q  Fayol’s Principles of Modern Management 

Corporate Management  

q  Separation of ownership and professional Management. 

q  Methods of Company management. 

§ Company Organization 

§ Private and Public Ltd 

§  Memorandum of Association 

§  Articles of association 

q  Board of directors : 

§  Size, Qualification, Methods of Appointment, Functions, Duties and Responsibilities, 

Powers, Code of Conduct 

q  Corporate Executive  

q  Chief Executive Officer (CEO)  

Office Management  

q  Importance of Office Management. 

q  Methods of office management. 

q  Co-ordination of various departments 

q  Filing and indexing  



  

 

q  Preparation of reports & Commercial documents 

q  Meeting and resolutions 

q  Company/corporate secretary 

 

Human Resource Management(HRM) 

q  Definition of HRM. 

•  Objectives, Functions, Basic process, Principles  

•  Impact of Globalization on HRM 

•  Job Analysis, Job Description, Job Design, Job Specification 

q  Importance of HRM. 

q  Selection and Recruitment of Staff 

• Recruitment of HR, Types/source of H. Resources 

•  Human Resource Selection, Methods/Process/Steps 

q  Training 

• Objectives, Importances, Methods, Executive Development 

q  Appraisal 

v  Performance Appraisal, Objectives 

q Compensation 

•  Definition, Salary & Wages Administration-It’s Objectives  

•  Difference between Wages & Salary 

•  Factors affecting to determine wages & salary 

q  Promotion 

•  Definition, Basis of promotion 

q  Termination 

•  Disciplinary action, Steps in disciplinary action  

q  Retirement 

q  Personnel Administration 

q Part-2   MANAGEMENT (PROCESS)  Marks: 50 

Introduction (Management Thought) 

q  Management thought 

• Define Management Thought, Scope of Mgt,  

• Industrial Revolution,  

• it’s Causes & Consequences 

• Classical Theory;  

• Bureaucracy Theory,  

• Administrative theory &  

q  Scientific Mangement theory  



  

 

q Management and Society 

q  Social Responsibility 

q  Ethics 

q  Internal and External Environment Organization 

q  Managing changes 

 Comparative Management 

Planning 

q  Planning & It’s Importance, 

q  Nature,  

q  Purpose,  

q  Types,  

q  Steps,  

q  Objectives 

q  Managing By Objectives (MBO) 

q  Strategic Planning 

q  Decision Making 

Organizing 

q  Organizing & It’s Nature, Types 

q  Formal and Informal Organization 

q  Organization structure 

q  Line and staff concepts 

q  Span of Management 

q  Departmentation 

q  Delegation of authority 

q  Centralization 

q  Decentralization 

q  re-centralization 

Leading 

q  Managerial Leadership 

q  Various approaches of Leadership 

q  Leadership behavior and styles 

§  Autocratic, Democratic, Lassez faire,  

§ Paternalistic, Charismatic 

q  Situational Leadership 

q  Motivation and Motivators 

§  Financial & Non-financial Motivators 

q  Various Motivation theories and application 



  

 

§  Maslow’s Need Hieararchy, McGegor’s X & Y 

§  Herzberg’s Two factors, McClelland Theory of Need 

q  Two-way communication 

Controlling 

q  Basic Control process 

q  Feedback and Feed forward control 

q  Effective Control 

q  Control Techniques 

q  Budgetary and non-budgetary control 

q  Preventive control 

q  Management audit  

 

 

 

 

১. িসেলবাস অনুযায়ী অধ/ায়িভিত্তক পৰ্স্তুিত িনন। মূল পাঠ/সূিচর পৰ্িতিট অধ/ায় ভােলাভােব আয়ত্ত করুন: েযমন- 

ব/বস্থাপনার সংজ্ঞা, গ‌ুরুতব্, কাযর্াবিল, েনতৃতব্, পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, কতৃর্তব্, েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন, 

িনয়ন্তৰ্ণ ইত/ািদ। 

 ২. পৰ্িতিট অধ/ােয়র গ‌ুরুতব্পূণর্ সংজ্ঞা/মনীষীেদর সংজ্ঞা আয়ত্তব্ করুন- পৰ্িতিট অধ/ােয়র পৰ্ধান সংজ্ঞা: েযমন- সংগঠন, 

পিরকল্পনা, েনতৃতব্, িবভাগীকরণ-------------------- ইত/ািদ পিরষ্কারভােব মেন রাখুন। 

  ৩. MCQ অনুশীলন করুন পৰ্িতিদন- অধ/ায়িভিত্তক অন্তত ৪০–৫০িট MCQ পৰ্িতিদন অনুশীলন করুন। আেগর 

েলকচারগ‌ুেলা েদখুন এবং েলকচােরর েশেষ েদওয়া পৰ্শ্নসমূহ বারবার অনুশীলন করুন। 

   ৪. ভুলগ‌ুেলা িচিহ্নত কের েনাট করুন- েযসব পৰ্েশ্ন ভুল হয়, েসগ‌ুেলা আলাদা খাতায় িলেখ রাখুন এবং পুনরায় 

িরিভশন িদন। এেত মেন থাকেব। 

৫. িটৰ্ক/Key Word ধের পৰ্শ্ন/উত্তর করার েকৗশল আয়ত্ত করুন- িকছু পৰ্েশ্ন উত্তর েবর করা যায় িক ওয়াডর্ িচেন। 

এগ‌ুেলা চচর্ার মাধ/েম আয়ত্ত করুন। িশল্প িবপ্লব সম্পিকর্ত যত পৰ্শ্ন আেছ: েযমন- িশল্প িবপ্লব  

     কী (উৎপাদন ব/বস্থায় ব/াপক পিরবতর্ন),  

    েকাথায় (ইউেরাপ/ইংল/ান্ড, িবৰ্েটন),  

MCQ পৰ্স্তুিতর কাযর্কর েকৗশল  



  

 

     কখন (১৭৫০-১৮৫০ িখৰ্.) 

     িকভােব ( হস্তচািলত উৎপাদেনর পিরবেতর্ যন্তৰ্চািলত উৎপাদন) 

 ৬. িনয়িমত মেডল েটস্ট িদন। সময় েবঁেধ মেডল েটস্ট িদন। এেত পরীক্ষার চাপ ও সময় ব/বস্থাপনা রপ্ত হেব। 

✅ ৭. Short Note ৈতির করুন। মুখস্থেযাগ/ িবষয়গ‌ুেলার সংিক্ষপ্ত েনাট বানান। পরীক্ষার আেগ িরিভশেন কােজ 

আসেব। 

✅ ৮. িভজুয়াল েমেমাির বাড়ােত চাটর্ ও Mind Map ব/বহার করুন। 

✅ ৯. েমাবাইল/েসাশ/াল িমিডয়ার আসিক্ত এিড়েয় চলুন। কারণ, এেত সময় ও মেনােযাগ নষ্ট হয়। যা পৰ্স্তুিতেত 

ব/াঘাত ঘটায়। 

অধ/বসায় সফলতার চািবকািঠ 

 পিরশৰ্ম েসৗভােগ/র পৰ্সূিত 

1. "Success is not final, failure is not fatal: it is the courage to continue that counts." – 

Winston Churchill      

➤ সফলতা চূড়ান্ত নয়, ব/থর্তা মরণঘাতী নয়- এিগেয় চলার সাহসটাই আসল।2. "Believe you can and you're 

halfway there."– Theodore Roosevelt      

➤ িবশব্াস করুন আপিন পারেবন, তাহেলই আপিন অেধর্ক পথ অিতকৰ্ম কেরেছন। 3. "The future depends on 

what you do today."– Mahatma Gandhi 

➤ আপিন আজ যা কেরন, ভিবষ/ৎ তার ওপর িনভর্র কের। 

4. “Don't watch the clock; do what it does. Keep going.”– Sam Levenson      

 ➤ ঘিড়র কাঁটার িদেক তািকেয় থাকেবন না, বরং তার মেতা চলেত থাকুন। 

 5. "It always seems impossible until it's done."–Nelson Mandela      

 ➤ েকােনা িকছু অসম্ভব মেন হয়, যতক্ষণ না আপিন তা সম্পন্ন কেরন। 

    মেন রাখেবন: পিরশৰ্ম, িনয়িমত অনুশীলন, আত্মিবশব্াস এবং ৈধযর্- এই চারিট গ‌ুণই আপনােক আপনার কািঙ্ক্ষত 

লেক্ষ/ েপঁৗেছ েদেব।    

         সুিপৰ্য় িবিসএস িনেয়াগ পৰ্ত/াশীগণ, 



  

 

     িনেজর পৰ্িত আস্থা রাখুন: আত্মিবশব্াস হারােবন না, ৈধযর্     

     ধরুন। িনরবিচ্ছন্ন পৰ্েচষ্টা চািলেয় যান।  

     আপিন/আপনারা সফল হেবন, ইনশাআল্লাহ! 

 

 

Part-1 (Management-Basic) 

Introduction 

১. ব/বস্থাপনা কী? (What is management?)  

 উত্তরঃ ব/বস্থাপনা হেলা পুবর্ানুমান ও পিরকল্পনা করা, সংগিঠত করা, আেদশ ও িনেদর্শ েদয়া, সমনব্য় সাধন এবং 
িনয়ন্তৰ্ণ করা।  

২. আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক েক?  

 উত্তর: েহনির েফয়লেক আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়।  

৩. ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়া কী?  

 উত্তর : ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়া হেলা এমন একিট পদ্ধিত যা পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ িনধর্ারণ, পিরকল্পনা, সংগঠন, িনেদর্শনা, 
েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ এবং এগ‌ুেলা বাস্তবায়েনর সােথ জিড়ত। 

৪. ব/বস্থাপনা চকৰ্ কী? (What is management cycle) 

 উত্তর : পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর জন/ ব/বস্থাপনার কাযর্সমূহ; েযমন-পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, 

েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন, িনয়ন্তৰ্ণ ইত/ািদ চকৰ্াকার আবিতর্ত হওয়ােক ব/বস্থাপনা চকৰ্ বেল।  

৫. ব/বস্থাপক েক? (Who is manager?)  

 উত্তর: পৰ্িতষ্ঠােন িবদ/মান মানবীয় ও বস্তুগত উপকরণািদর কাযর্কর ব/বহার িনিশ্চত কের লক্ষ/ অজর্েনর জেন/ 
পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, েনতৃতব্দান ও িনয়ন্তৰ্ণ কােজর সােথ জিড়ত ব/িক্তবগর্েক ব/বস্থাপক বেল। 

৬. ব/বস্থাপনা স্তর কী? (What is level of management?) 

 উত্তর : কতৃর্তব্ ও দািয়েতব্র িভিত্তেত ব/বস্থাপনার পযর্ায়িভিত্তক িবন/াসেক ব/বস্থাপনার স্তর বেল। এরূপ স্তর উচ্চ, 

মধ/ম ও িনম্ন- এরূপ িতন পযর্ােয় িবভক্ত।  

৭. উচ্চ পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা কী? (What is top level management?) 



  

 

 উত্তর: ব/বস্থাপনার েয স্তের পৰ্িতষ্ঠােনর নীিত ও উেদ্দশ/ িনধর্ারণ, দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন এবং কমর্পদ্ধিত ও 
েকৗশল িনধর্ারণ করা হয় তােক উচ্চস্তেরর ব/বস্থাপনা বেল। পৰ্িতষ্ঠােনর শীষর্ পযর্ােয়র িনবর্াহীেদর সমনব্েয় উচ্চ 
পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা গেড় ওেঠ।  

৮. িনম্ন পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা কী? (What is lower level management?) 

 উত্তর: মধ/ পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা কতৃর্ক গৃহীত পিরকল্পনা ও নীিত-েকৗশল মাঠ পযর্ােয় বাস্তবায়েনর দািয়তব্পৰ্াপ্ত 
ব/বস্থাপনােক িনম্ন পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা বেল।  

৯. মধ/ পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা কী? (What is mid-level management?) 

 উত্তর:  উচ্চ পযর্ােয় গৃহীত লক্ষ/, পিরকল্পনা ও নীিতর আেলােক িনম্ন পযর্ােয়র ব/বস্থাপকগণেক কােজ লাগােত 
ব/বস্থাপনার েয পযর্ায় কাজ কের তােক মধ/ পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা বেল। মধ/ স্তেরর ব/বস্থাপকগণ উচ্চ ও িনম্ন স্তেরর 
ব/বস্থাপনার েযাগসূতৰ্ িহেসেব কাজ কের। 

১০. উচ্চ স্তেরর ব/বস্থাপকরা কী ধরেনর কােজর সােথ অিধক জিড়ত?  

 উত্তর : উচ্চ স্তেরর ব/বস্থাপকরা নীিত িনধর্ারণ ও িসদ্ধান্ত গৰ্হণমূলক কােজর সােথ অিধক মাতৰ্ায় জিড়ত থােক। এ 
ধরেনর কাজেক িচন্তনমূলক কাজও বলা হয়।  

১১. িশল্প িবপ্লব কী? (What is industrial revolution?)  

 উত্তর :  অষ্টাদশ শতা�ীর েশষােধর্ ইংল/ােন্ড িশল্পেক্ষেতৰ্ হস্তচািলত উৎপাদন ব/বস্থার পিরবেতর্ যেন্তৰ্র ব/বহার শ‌ুরু 
হয়। এর ফেল উৎপাদেনর পিরমান বহুগ‌ুেণ বৃিদ্ধ পায়। ইিতহােস এ ঘটনােক িশল্প িবপ্লব িহেসেব অিভিহত করা হয়।  

১২. ব/বস্থাপনার 6M কী?  

 উত্তর : ব/বস্থাপনা পদ্ধিতেত ব/বহৃত ৬ িট উপকরণেক একেতৰ্ 6M বেল। এ ছয়িট উপকরেণর আদ/ক্ষর M. এ 

ছয়িট উপকরণ হেলা- Manpower (জনশিক্ত), Machine (যন্তৰ্পািত), Material (মালামাল), Method (পদ্ধিত), 

Money (অথর্) এবং Market (বাজার)। 

১৩. ব/বস্থাপনার উপকরণ কী? (What is management  resources?) 

 উত্তর: পৰ্িতষ্ঠােন ব/বস্থাপনার কাযর্সমূহ সুষু্ঠভােব সম্পাদেনর লেক্ষ/ েবশিকছু উপকরণ পৰ্েয়াজন। ব/বস্থাপনার 

কাযর্সমূহ সম্পাদেন পৰ্েয়াজনীয় মানবীয় ও বস্তুগত সম্পদসমূহেক ব/বস্থাপনার উপকরণ বেল। 

১৪. েপশা কী? (What is profession?)  

 উত্তর : েকান িবষেয়র উপর িবেশষািয়ত জ্ঞান আহরণপূবর্ক পারদিশর্তা অজর্েনর পর তা ব/িক্ত জীবেন জীিবকা 
অজর্েনর উপায় িহেসেব পৰ্েয়াগ করা হেল তােক েপশা বেল।  

১৫. পৰ্শাসন কী? (What is administration?)  

 উত্তরঃ ব/বস্থাপনার েয স্তের লক্ষ/ িনধর্ারণ, নীিত ও পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন, িসদ্ধান্ত গৰ্হণ এবং উচ্চ পযর্ােয়র তত্তব্াবধান 
সংকৰ্ান্ত কাযর্াবিল সম্পাদন করা হয় তােক পৰ্শাসন বলা হয়। সাধারণত ব/বস্থাপনার উচ্চ স্তরেক পৰ্শাসন বেল।  

১৬. পিরকল্পনা কী? (What is planning?) 



  

 

 উত্তর : ভিবষ/ৎ কাযর্কৰ্েমর িদক-িনেদর্শনা হেলা পিরকল্পনা। অথর্াৎ ভিবষ/েত কী কাজ করা হেব, কীভােব করা হেব, 
কখন করা হেব, েকাথায় করা হেব, কার দব্ারা করা হেব- এ সম্পেকর্ অিগৰ্ম িসদ্ধান্ত গৰ্হণ বা নকশা করাই হেচ্ছ 
পিরকল্পনা।  

১৭. ব/বস্থাপনার পৰ্থম কাজ েকানিট? (What is the first function of Management?) 

 উত্তর : পিরকল্পনা হেলা ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ার পৰ্থম কাজ। এর মাধ/েম ব/বস্থাপনা চকৰ্ শ‌ুরু হয়।  

১৮. ব/বস্থাপনার অন/ান/ কােজর িভিত্ত েকানিট? (Which one is the base of other functions of 
management?) 

 উত্তর : পিরকল্পনার িভিত্তেত ব/বস্থাপনার অন/ান/ কাযর্ সম্পািদত হয়। তাই পিরকল্পনােক ব/বস্থাপনার অন/ান/ কােজর 
িভিত্ত বলা হয়।  

১৯. পিরকল্পনা িকভােব পৰ্ণীত হয়? (How is planning prepared?) 

 উত্তর : সাধারণত অতীত অিভজ্ঞতা, বতর্মান পািরপািশব্র্ক অবস্থা এবং অিনিশ্চত ভিবষ/ৎ সম্পেকর্ অনুমানপূবর্ক 
পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন করা হয়। পিরকল্পনা পৰ্ণয়েনর সময় সংিশ্লষ্ট পৰ্িতষ্ঠােনর শিক্ত, সামথর্/, দুবর্লতা ইত/ািদ িবেবচনা 
করেত হয়।  

২০. সংগঠন কী? (What is Organization?) 

 উত্তর : গৃহীত পিরকল্পনা বাস্তবায়েনর লেক্ষ/ পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত কমর্ী ও উপায়-উপকরণািদ সংহত ও কােজ 
লাগােনার পৰ্িকৰ্য়ােক সংগঠন বেল।  

২১. কমর্ীসংস্থান কী? (What is staffing?) 

 উত্তর : পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনা ও কাযর্কৰ্ম সম্পাদেনর জন/ িবিভন্ন দক্ষতা ও েযাগ/তা সম্পন্ন কমর্ী পৰ্েয়াজন। 
কমর্ীসংস্থান হেলা পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন পেদ পৰ্েয়াজনীয় কমর্ীর সংখ/া িনধর্ারণ, উপযুক্ত কমর্ী সংগৰ্হ, িনবর্াচন, িনেয়াগ, 
কমর্ীেদর পৰ্িশক্ষণ ও উন্নয়ন, কােজর মূল/ায়ন, পেদান্নিত এবং েবতন ও মজুরী িনধর্ারণ। অথর্াৎ কমর্ীর িনেয়াগ েথেক 
শ‌ুরু কের অবসর পযর্ন্ত কমর্ী সম্পিকর্ত যাবতীয় কাযর্াবিল কমর্ীসংস্থােনর অন্তভূর্ক্ত।  

২২. িনেদর্শনা কী? (What is Direction?) 

 উত্তর : পিরকল্পনা েমাতােবক পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্ সম্পাদেনর লেক্ষ/ ব/বস্থাপক কতৃর্ক শৰ্িমক-কমর্ী পিরচালনা ও 
িনেদর্শনাদান সংকৰ্ান্ত কাযর্াবলীেক িনেদর্শনা বেল। একজন ব/বস্থাপক িনেদর্শনার মাধ/েম কমর্ীরা েকান কাজ কখন, 
েকাথায়, কীভােব সম্পাদন করেব েস সম্পেকর্ উপেদশ, পরামশর্ ও উৎসাহ পৰ্দান কের থােক।  

২৩. েপৰ্ষণা কী? (What is motivation?) 

 উত্তর : কমর্ীরা যন্তৰ্ নয়। তােদর আেবগ-অনুভূিত, ভােলা লাগা-খারাপ লাগা, রাগ-েক্ষাভ, শৰ্ািন্ত-ক্লািন্ত আেছ। এ কারেণ 
তােদর মেধ/ অবসাদ আেস, তখন তারা মেনাবল হািরেয় েফেল। কমর্ীেদরেক কােজ উদুব্দ্ধ ও অনুপৰ্ািণত করার 
পৰ্িকৰ্য়ােক েপৰ্ষণা বেল।   

২৪. সমনব্য়সাধন কী? (What is co-ordination?) 



  

 

 উত্তর : ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ার একিট েমৗিলক কাজ হেলা সমনব্য়সাধন। পৰ্িতষ্ঠােন িবদ/মান িবিভন্ন ব/িক্ত, িবভাগ ও 
উপিবভােগর কাজেক একই উেদ্দেশ/ গৰ্িথত, সংযুক্ত ও সুসংহত করার পৰ্িকৰ্য়ােক সমনব্য়সাধন বেল।  

২৫. িনয়ন্তৰ্ণ কী? (What is controlling?) 

 উত্তর : ব/বস্থাপনা চেকৰ্র সবর্েশষ কাজ হেলা িনয়ন্তৰ্ণ। পিরকল্পনা অনুযায়ী কাযর্াবিল সম্পািদত হেচ্ছ িকনা তা যাচাই 
করা, আদশর্মােনর সােথ সম্পািদত কােজর তুলনাকরণ ও দু’েয়র মেধ/ েকান িবচু/িত বা তৰ্ুিট ধরা পড়েল কারণ 
অনুসন্ধানপূবর্ক সংেশাধনমূলক ব/বস্থা গৰ্হণ করার কাজেক িনয়ন্তৰ্ণ বেল।  

২৬. ব/বস্থাপনা চেকৰ্ িনয়ন্তৰ্েণর পেরর কাজ েকানিট? (Which function comes after controlling in 
management cycle?) 

 উত্তর : ব/বস্থাপনা চেকৰ্ িনয়ন্তৰ্েণর পরবতর্ী কাজ হেলা পিরকল্পনা। অথর্াৎ িনয়ন্তৰ্েণর মাধ/েম একিট পিরকল্পনার সফল 
পিরসমািপ্ত হেল নতুন পিরকল্পনা শ‌ুরু হয়।  

 

িবিসএস পরীক্ষায় MCQ পৰ্েশ্নর জন/ গ‌ুরুতব্পূণর্ িকছু টিপেকর িবশদ িবেশ্লষণ 

v ব/বস্থাপনা কী? [What is Management?] 

উত্তরঃ পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর জন/ মানবীয় সম্পদ ও বস্তুগত সম্পেদর কাযর্কর ব/বহার িনিশ্চত করেত পিরকল্পনা, 

সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ পৰ্িকৰ্য়ােক ব/বস্থাপনা বেল। এিট একিট চলমান পৰ্িকৰ্য়া, যা 

পিরবার, সমাজ, রাষ্টৰ্- সব স্তেরর পৰ্িতষ্ঠােন পৰ্েযাজ/।   

িশক্ষাথর্ীেদর বুঝার সুিবধােথর্ ব/বস্থাপনা ধারণা (Management Concept) ও এর কাজসমূহ একিট উদাহরেণর সাহােয/ 

উপস্থাপন করা হেলা : 

বাংলােদেশর ‘এ প্লাস’ নামক পৰ্িতষ্ঠানিট ৈতির েপাশাক সামগৰ্ী উৎপাদন কের এবং িবিভন্ন েদেশ রপ্তািন কের। পৰ্িতষ্ঠানিট 

২০২০ সােল ২ লক্ষ ৪০ হাজার িপস শাটর্ ৈতিরর িসদ্ধান্ত গৰ্হণ কের। এ লেক্ষ/ পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্ধান িনবর্াহী িম. কােদর জামান 

১ হাজার কমর্ী িনেয়াগ কের। নতুন িনেয়াগপৰ্াপ্ত শৰ্িমকেদর জন/ শ‌ুরুেত ১৫ িদেনর পৰ্িশক্ষেণর ব/বস্থা করা হয়। কােজর 

সুিবধােথর্ িতিন শাটর্ উৎপাদন পৰ্িকৰ্য়ােক ৬িট পযর্ােয় ভাগ কেরন এবং িবভাগীয় পৰ্ধান িহেসেব ৬ জন িবেশষজ্ঞেক িনেয়াগ 

েদন। ৬ জন িবেশষেজ্ঞর তত্তব্াবধােন ও তাঁেদর পৰ্ত/ক্ষ িনেদর্শনায় িবিভন্ন পযর্ােয়র কাজ সম্পািদত হয়। দক্ষ কমর্ীেদরেক 
িতিন পেদান্নিতর ব/বস্থা কেরন। ধারণা অনুযায়ী পৰ্িত মােস ২০ হাজার শাটর্ ৈতির হওয়ার কথা। ৩০েশ জুন িহসাব কের 

েদখা েগল ১ লক্ষ ২০ হাজােরর স্থেল মাতৰ্ ১ লক্ষ িপস শাটর্ ৈতির হেয়েছ। এমতাবস্থায় বাকী ৬ মােস ১ লক্ষ ৪০ হাজার 

িপস শাটর্ ৈতির করার জন/ কতৃর্পক্ষ আেরা নতুন ৩০০ জন কমর্ী িনেয়াগ েদয়। েদখা েগল পরবতর্ী ৬ মােস পৰ্িতষ্ঠানিট 

ইিপ্সত লক্ষ/ অজর্ন করেত সক্ষম হয়। 

উপযুর্ক্ত উদাহরণ এর তথ/ িবেশ্লষণ করেল েদখা যায়-  

• পৰ্িতষ্ঠানিটর বািষর্ক লক্ষ/মাতৰ্া িনধর্ারণ হেলা পিরকল্পনা।  

• কমর্ী িনেয়াগ ও পৰ্িশক্ষেণর িবষয়িট হেলা কমর্ীসংস্থান। 

• কাজসমূহেক কােজর পৰ্কৃিত অনুযায়ী িবিভন্ন ভােগ ভাগ করা এবং িনিদর্ষ্ট েলাকেক দািয়তব্ পৰ্দান করাই হেলা সংগঠন।  



  

 

• ৬ জন িবেশষজ্ঞ কমর্ীেদরেক কাজ সম্পাদেনর িদক-িনেদর্শনা পৰ্দান করা হেলা িনেদর্শনা।  

• পেদান্নিত ও পুরষ্কার পৰ্দােনর িবষয়িট হেলা েপৰ্ষণা।  

• এছাড়া পৰ্িতষ্ঠান পৰ্ধান িবিভন্ন িবভােগর কােজর সমনব্য়সাধন কেরন।  

• ৩০ েশ জুন সম্পািদত কােজর সােথ আদশর্মােনর তুলনাপূবর্ক সমাধানকেল্প গৃহীত িবষয়িট হেলা িনয়ন্তৰ্ণ। 

বতর্মােন ব/বস্থাপনা একিট সামািজক পৰ্িকৰ্য়া িহেসেব সব্ীকৃত। সমােজর পৰ্িতিট স্তের ও েক্ষেতৰ্ এিট িবদ/মান। পিরবার েথেক 

শ‌ুরু কের িশক্ষা পৰ্িতষ্ঠান, ধমর্ীয় উপাসনালয়, ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠান, রাষ্টৰ্ীয় পৰ্িতষ্ঠান ইত/ািদ সবর্েক্ষেতৰ্ই ইহা ব/াপৃত। তাই 

ব/বস্থাপনােক সবর্জনীন বলা হয়। পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন মানবীয় ও অমানবীয় উপকরেণর সেবর্াচ্চ ব/বহার িনিশ্চত করাই 

ব/বস্থাপনার মূল লক্ষ/। 

 

 

v ব/বস্থাপনা শে�র উৎপিত্ত (Origin of the word ‘Management’) : 

উত্তরঃ ইংেরিজ Management শে�র বাংলা অথর্ ‘ব/বস্থাপনা’। ব/বস্থাপনা শ�িট ব/াপক অথর্বহ এবং সবর্জনীন। কালকৰ্েম 

এর অথর্ পিরবিতর্ত হেয়েছ। ধের েনয়া হয় ইতালীয় অথর্াৎ ল/ািতন শ� ম/ােনিজয়ার (Maneggiare) বা ইংেরিজ শ� 

িমেনজ (Menage) অথবা ফরািস শ� েমনাজার (Menager) েথেক ইংেরিজ Management শ�িটর উৎপিত্ত। 

• Maneggiare (Latin)= To train up the horses (েঘাড়ােক পৰ্িশিক্ষত কের েতালা) 

• Menager (French)= To direct a family (একিট পিরবারেক পিরচালনা করা) 

• Menage (English)= All the people who live together in one house (একিট ঘের একসােথ-    

                                 বসবাসকারী সকল মানুষ) 

 ইতালীয় Maneggiare শে�র অথর্ হেলা ‘to train up the horses’- অথর্াৎ অশব্ বা েঘাড়ােক পৰ্িশিক্ষত কের েতালা বা 

পিরচালনার উপেযাগী কের গেড় েতালা। কােলর িববতর্েন ‘অশব্’- এই অেথর্র পিরবতর্ন হেয়েছ। বতর্মােন এিট মূলত 

পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত কমর্ীেক পিরচালনা করার অেথর্ ব/বহৃত হয়। সুতরাং ব/বস্থাপনা হেচ্ছ এমন একিট িবেশষ পৰ্িকৰ্য়া যা 

পূবর্ িনধর্ািরত লক্ষ/ অজর্েনর জেন/ পৰ্িতষ্ঠােনর মানবীয় ও অন/ান/ বস্তুগত সম্পদসমূেহর সেবর্াত্তম ব/বহার িনিশ্চত কের।  

v েহনির েফয়েলর সংজ্ঞা [Definition by Henri Fayol] 

উত্তরঃ আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক েহনির েফয়ল (Henri Fayol) িনেম্নাক্তভােব ব/বস্থাপনােক সংজ্ঞািয়ত কেরেছন- "To 

manage is to forecast and plan, to organize, to command, to coordinate and to control." [অথর্াৎ, 

ব/বস্থাপনা হল পূবর্াণুমান ও পিরকল্পনা করা, সংগিঠত করা, িনেদর্শনা েদওয়া, সমনব্য় সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ করা]   

v ব/বস্থাপনার গ‌ুরুতব্ [Importance of Management] 

উত্তরঃ লক্ষ/ অজর্েনর জন/ পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত কমর্ী ও সম্পেদর কাযর্কর ব/বস্থা িনিশ্চত করােক ব/বস্থাপনা বেল। 

ব/বস্থাপনার গ‌ুরুতব্ িনম্নরূপ: 

§  ব/বস্থাপনার মাধ/েম সিঠক সমেয় সিঠক িসদ্ধান্ত েনওয়া সহজ হয়।   

§  এিট পৰ্িতষ্ঠােনর মানিবয় ও বস্তুগত সম্পেদর কাযর্কর ব/বহার িনিশ্চত কের।   



  

 

§  ব/বস্থাপনা দক্ষতা অজর্ন করেল েনতৃতব্ ও সংগঠেন কাযর্কািরতা বােড়।   

§  ব/বস্থাপনায় সময় ব/বস্থাপনা, দািয়তব্ বন্টন ও িনয়মানুবিতর্তা গ‌ুরুতব্পূণর্।   

§  শ‌ুধু ব/বসােয়র েক্ষেতৰ্ নয়, বরং জীবেনর পৰ্িতিট েক্ষেতৰ্ই ব/বস্থাপনা অপিরহাযর্। 

 

v ব/বস্থাপনার কাযর্াবিল [Functions of Management] 

উত্তরঃ ব/বস্থাপনা হেলা একিট পৰ্িকৰ্য়া, যার মাধ/েম িনধর্ািরত লক্ষ/ অজর্েনর জন/ মানব, অথর্, সময়, উপকরণ ও পৰ্যুিক্ত 

ইত/ািদ সম্পদেক দক্ষভােব পিরকল্পনা, সংগঠন, পিরচালনা ও িনয়ন্তৰ্ণ করা হয়। এর কাযর্াবিল িনম্নরূপ: 

• পিরকল্পনা (Planning):  পিরকল্পনা হল ভিবষ/েতর কাজ কীভােব করা হেব তা িঠক করা।  এর মাধ/েম লক্ষ/ 

িনধর্ারণ ও করণীয় িনধর্ািরত হয়। পিরকল্পনা ব/বস্থাপনা ও সাফেল/র পৰ্থম ধাপ। 

• সংগঠন (Organizing):  সংগঠন মােন কাজ ও দািয়তব্ সিঠকভােব ভাগ কের েদওয়া।  যােত সবাই জােন, েক কী 

কাজ করেব। এিট কােজর গিত ও শৃঙ্খলা িনিশ্চত কের।  

• কমর্ীসংস্থান (Staffing):  েযাগ/ ও দক্ষ কমর্ী িনবর্াচন ও িনেয়ােগর পৰ্িকৰ্য়া।  সিঠক েলাকেক সিঠক জায়গায় 

বসােনা খুব গ‌ুরুতব্পূণর্। এিট পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্ক্ষমতা বাড়ায়।  

• িনেদর্শনা (Directing):  কমর্ীেদর কীভােব কাজ করেত হেব তা েবাঝােনাই িনেদর্শনা।  ভােলা েনতৃতব্ ও স্পষ্ট 

িনেদর্শ কাজ সহজ কের েতােল। এিট কমর্ীেদর আত্মিবশব্াসও বাড়ায়। 

• েপৰ্ষণা (Motivating):  কমর্ীেদর কােজর পৰ্িত আগৰ্হী ও উদ্দীিপত করাই েপৰ্ষণা। পৰ্শংসা, পুরস্কার, সুেযাগ, 

সব্ীকৃিত- এগ‌ুেলা কমর্ীেদরেক েপৰ্ষণা েদয়। েপৰ্ষণা কমর্ীেদর মেনাবল বৃিদ্ধ কের। েমািটেভেটড কমর্ী আরও ভােলা 

ফলাফল েদয়।  

• সমনব্য়সাধন (Coordinating):  সব িবভােগর কাজ েযন একসােথ িঠকভােব চেল, তা িনিশ্চত করা হয় সমনব্েয়র 

মাধ/েম। সমনব্য় ছাড়া িবশৃঙ্খলা ৈতির হয়। এিট দলীয় কােজ িমল রােখ।  

• িনয়ন্তৰ্ণ (Controlling):  িনয়ন্তৰ্ণ ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ার েশষ কাজ। এ পযর্ােয় পিরকল্পনা অনুযায়ী কাজ হেচ্ছ িকনা 

তা যাচাই করাই িনয়ন্তৰ্ণ। েযখােন সমস/া আেছ, েসখােন	সংেশাধন	আনা	হয়। 

ব/বস্থাপনার িবিভন্ন িদক িবেশ্লষণ কের বলা যায়, ব/বস্থাপনা হেলা- 

• পূবর্ িনধর্ািরত লক্ষ/ অজর্েনর িনিমেত্ত একিট কমর্ পদ্ধিত, যা িদেয় েকান িনধর্ািরত উেদ্দশ/ অজর্ন করা যায়; 

• পৰ্িতষ্ঠােনর মানবীয় ও বস্তুগত সম্পদসমূহ ব/বহােরর সােথ সংিশ্লষ্ট; েযমন- মানুষ, যন্তৰ্পািত, মালামাল, অথর্, বাজার ও 
পদ্ধিত ইত/ািদ। এগ‌ুেলােক সংেক্ষেপ 6’M’ বলা হয়; অথর্াৎ Men, Machine, Material, Money, Market ও 
Method; 

• একিট পৰ্িকৰ্য়া। এ পৰ্িকৰ্য়ার কাযর্সমূহ; পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ 
পরস্পর িনভর্রশীল এবং পৰ্িতষ্ঠােন ধারাবািহকভােব সম্পন্ন হয়; 

• একিট দলগত মানবীয় কমর্পৰ্েচষ্টা, একক পৰ্েচষ্টা নয়; 

• একিট সামািজক পৰ্িকৰ্য়া, যা েপৰ্ষণা, েযাগােযাগ ও েনতৃতব্দােনর সমনব্েয় কমর্ীেদর চািহদা িমিটেয় কাজ আদায় কিরেয় 
েনয়; 

• সবর্জনীন। এটা শ‌ুধুমাতৰ্ ব/বসায় েক্ষেতৰ্ই নয় বরং এর পিরিধ পিরবার, সমাজ, রাষ্টৰ্, সরকার সকল েক্ষেতৰ্ই পৰ্েযাজ/ 
এবং 

• শৰ্মশিক্ত, উপকরণ ও পঁুিজর ন/ায় ব/বস্থাপনাও একিট অথর্ৈনিতক সম্পদ। 



  

 

 

v POSDCORB-এর পূণর্রূপ ও ব/াখ/া [ Full form of POSDCORB & Explanation] 

 

উত্তরঃ POSDCORB- হেলা পৰ্শাসিনক ব/বস্থাপনার একিট গ‌ুরুতব্পূণর্ ধারণা, যা পৰ্শাসিনক কাযর্াবিলর পৰ্ধান পৰ্ধান 

িদকগ‌ুেলােক সংেক্ষেপ উপস্থাপন কের। Luther Gulick (লুথার গ‌ুিলক) এই ধারণািট ১৯৩৭ সােল উপস্থাপন কেরন। 

    POSDCORB শ�িট ব/বস্থাপনার সাতিট কাযর্াবিলর পৰ্থম অক্ষর িনেয় ৈতির, যা িনম্নরূপ: 

1. P – Planning (পিরকল্পনা করা)   

2. O – Organizing (সংগঠন গঠন করা)   

3. S – Staffing (জনবল িনেয়াগ ও পিরচালনা করা)   

4. D – Directing (িনেদর্শনা েদওয়া)   

5. CO – Coordinating (সমনব্য় সাধন করা)   

6. R – Reporting (উধব্র্তন কতৃর্পক্ষেক পৰ্িতেবদন েদওয়া)   

7. B – Budgeting (বােজট ৈতির ও িনয়ন্তৰ্ণ করা) 

 

v ব/বস্থাপনা চকৰ্ কী? [ What is Management Cycle] 

উত্তরঃ পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্ সম্পাদেন ব/বস্থাপনার কাজসমূেহর পযর্ায়কৰ্িমক আবতর্নেক ব/বস্থাপনা চকৰ্ বেল। এিট ব/বস্থাপনার 

কাযর্কৰ্ম ধােপ ধােপ সম্পাদনেক িনেদর্শ কের। েযমন- পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন ও 

িনয়ন্তৰ্ন। 

v 6 ‘M’ of Management (ব/বস্থাপনার 6M কী?):   

উত্তরঃ ব/বস্থাপনার গ‌ুরুতব্পূণর্ ৬িট উপাদানেক একসােথ 6M বেল। ব/বস্থাপনার সফলতা িনভর্র কের এই ছয়িট গ‌ুরুতব্পূণর্ 

উপাদােনর উপর, যা িনম্নরূপ: 

ü Man (মানবসম্পদ বা কমর্ী) 

ü Money (অথর্ বা মূলধন)   

ü Materials (উপকরণ)   

ü Machines (যন্তৰ্পািত)  

ü Methods (পদ্ধিত)   

ü Market (বাজার)   

v ব/বস্থাপনার পৰ্কৃিত বা ৈবিশষ্ট/ [Nature or Features of Management]  
উত্তরঃ েকােনা িকছুর েমৗিলক ৈবিশষ্ট/, চিরতৰ্ অথবা অন্তিনর্িহত গ‌ুণাবিল হেলা েস িবষেয়র পৰ্কৃিত। পৰ্কৃিত হেলা েকােনা 

িবষেয়র সাধারণ ৈবিশষ্ট/। আর ৈবিশষ্ট/ হেলা িবেশষভােব নজের পেড় সব্তন্তৰ্ধমর্ী এমন িকছু। পৰ্িতিট কাজ ও ব/িক্তর পৰ্কৃিত 

ও ৈবিশষ্ট/ পৃথক। পৰ্িতষ্ঠােনর সুিনিদর্ষ্ট লক্ষ/ অজর্েনর িনিমেত্ত অন/েক িদেয় কাজ আদায় কিরেয় েনয়ার পৰ্িকৰ্য়া বা েকৗশলেক 



  

 

ব/বস্থাপনা বেল। ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ােক বুঝেত হেল এর পৰ্কৃিত ৈবিশষ্ট/ সম্পেকর্ জানা অত/াবশ/ক। িনেম্ন এর কিতপয় 

ৈবিশষ্ট/ বিণর্ত হেলা:  

১. পৰ্িকৰ্য়া বা কােজর সমাহার (Process or group of activities) : আমরা জািন, পরস্পর িনভর্রশীল ধারাবািহক 

কােজর সমিষ্টেক পৰ্িকৰ্য়া বেল। পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর জন/ ব/বস্থাপনার কাজসমূহ; েযমন- পিরকল্পনা, সংগঠন, 

কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ ধারাবািহকভােব সম্পন্ন হয়। তাই ব/বস্থাপনা শ‌ুধুমাতৰ্ একিট কাজ নয় 

বরং একিট পৰ্িকৰ্য়া। 

২. কিতপয় সম্পদ ব/বহােরর সােথ সংিশ্লষ্ট (Related to utilization of resources) : ব/বস্থাপনা পৰ্িতষ্ঠােনর মানবীয় 
ও বস্তুগত সম্পদসমূহ ব/বহােরর সােথ সংিশ্লষ্ট; েযমন- মানুষ, যন্তৰ্পািত, মালামাল, অথর্, বাজার ও পদ্ধিত ইত/ািদ। এগ‌ুেলােক 
সংেক্ষেপ 6’M’ বলা হয়। অথর্াৎ, Men, Machine, Material, Money, Market ও Method. 

৩. লক্ষ/ অজর্েনর উপায় (Way of achieving goals) : পৰ্িতষ্ঠােনর যাবতীয় কাযর্কৰ্ম সম্পািদত হয় লক্ষ/ অজর্েনর জন/। 

েকান কােজর মূেল েয পৰ্ত/াশা থােক তােক লক্ষ/ বেল। ব/বসােয়র েক্ষেতৰ্ মূল উেদ্দশ/ বা লক্ষ/ হেলা মুনাফা অজর্ন। আর 

পৰ্িতষ্ঠােন মুনাফা অজর্েনর উেদ্দেশ/ যাবতীয় ব/বস্থাপনা কাযর্কৰ্ম সম্পািদত হয়।  

৪. সামািজক পৰ্িকৰ্য়া (Social process or activities) : সমােজর মানুেষর দব্ারা, সমােজর মেধ/ এবং সমােজর মানুেষর 
পৰ্েয়াজেন িবিভন্ন ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠান গেড় ওেঠ। এছাড়া পৰ্িতষ্ঠােনর অভ/ন্তেরও কমর্ীেদরেক িনেয় একিট পৃথক কমর্ী সমাজ 
গেড় ওেঠ। এরূপ কমর্ীবািহনীর সেবর্াত্তম ব/বহার ও িনয়ন্তৰ্েণর জন/ ব/বস্থাপনা কাজ কের। একজন ব/বস্থাপক ব/বস্থাপনা 
কাযর্কৰ্ম; েপৰ্ষণা, েযাগােযাগ ও েনতৃতব্দােনর সমনব্েয় কমর্ীেদর চািহদা িমিটেয় তােদর েথেক কাজ আদায় কিরেয় েনয়। তাই 
ব/বস্থাপনােক একিট সামািজক পৰ্িকৰ্য়া িহেসেব অিভিহত করা হয়।  

৫. অথর্ৈনিতক সম্পদ (Economic resource) : আমরা উৎপাদেনর কােজ পৰ্েয়াজনীয় সবিকছুেকই সম্পদ বেল। 

ব/বস্থাপনা একিট মূল/বান অথর্ৈনিতক সম্পদ। উৎপাদেনর সকল উপকরণ িবদ/মান থাকা সেত্তব্ও যিদ ব/বস্থাপনা দক্ষ না হয় 

তাহেল পৰ্িতষ্ঠান উেদ্দশ/ অজর্ন ব/থর্ হয়।  

৬. কাজ আদােয়র েকৗশল (Technique of getting work) : ব/বস্থাপনািবদ Lawrence A.`Apley বেলন, ব/বস্থাপনা 

হেলা অন/েক িদেয় কাজ আদায় কিরেয় েনয়ার েকৗশল। আেরা স্পষ্ট কের বলা যায়, একজন ব/বস্থাপক ব/বস্থাপনার িবিভন্ন 

কােজর দব্ারা পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত মানবীয় ও বস্তুগত সম্পদসমূেহর সেবর্াত্তম ব/বহার িনিশ্চত কের।  

৭. জ্ঞােনর পৃথক শাখা (Separate branch of knowledge) : ব/বস্থাপনা জ্ঞান এখন অেনক েবিশ সুসংবদ্ধ 

(organized) ও িবশব্ব/াপী সব্ীকৃত। গত কেয়ক দশক ধের িবশব্ব/াপী ব/বস্থাপনা িবষয়ক জ্ঞােনর ব/াপক পৰ্সার ঘেটেছ এবং 

জ্ঞান িহেসেব এিট েবশ সুসংবদ্ধ হেয়েছ। নানারকম পরীক্ষা-িনরীক্ষা ও গেবষণার মাধ/েম বতর্মােন ব/বস্থাপনা আলাদা একিট 

জ্ঞােনর েক্ষতৰ্ িহেসেব সুপৰ্িতিষ্ঠত। সারা িবেশব্ই ব/বস্থাপনা িবষয়ক িবিবএ ও এমিবএ েকাসর্ এখন খুবই জনিপৰ্য়। এজন/ 

ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠান সংিশ্লষ্ট ব/িক্তেদর বাইেরও অন/ান/ েপশা; েযমন- ডাক্তার, ইিঞ্জিনয়ার, েসনা অিফসার ও সিচবগণ বতর্মােন 

িবিবএ ও এমিবএ িডিগৰ্ িনেচ্ছন।  



  

 

৮. সবর্জনীন (Universal) : সবর্জনীন হেচ্ছ যা সকেলর দব্ারা গৰ্হণেযাগ/, সকল পিরিস্থিতেত পৰ্েয়াগেযাগ/ এবং যা িবশব্ময় 

সব্ীকৃিত লাভ কেরেছ। ব/বস্থাপনা এ অেথর্ সবর্জনীন েকননা- পিরবার, সমাজ ও রােষ্টৰ্র সবর্তৰ্ ব/বস্থাপনা িবদ/মান। েকান 

একিট পিরবাের েযমন ব/বস্থাপনা পৰ্েয়াজন, েতমিন িশল্প-কারখানা, মসিজদ, মিন্দর, িগজর্া, সু্কল-কেলজ ও িবশব্িবদ/ালেয়ও 

ব/বস্থাপনা অপিরহাযর্। েযেকােনা েদেশর সংগঠেনই ব/বস্থাপনার েমৗিলক কাযর্াবিল; েযমন- পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, 

িনেদর্শনা, েপৰ্ষণা, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ েদখা যায়। আবার ব/বস্থাপনার েয সকল নীিত ও তত্তব্ রেয়েছ েসগ‌ুেলা সবর্েক্ষেতৰ্ 

ও সকল েদেশ ব/বহৃত হেচ্ছ। পৰ্খ/াত দাশর্িনক সেকৰ্িটস আড়াই হাজার বছর পূেবর্ ব/বস্থাপনােক সবর্জনীন িহেসেব সব্ীকৃিত 

িদেয়েছন। 

v ব/বস্থাপনার উৎপিত্ত ও কৰ্মিবকাশ  [Origin and Evolution of management] 
 

উত্তরঃ পৰ্াচীনকােল আিদম মানুেষরা পাহাড়-পবর্ত, মািটর গ‌ুহা ও জঙ্গেল বাস করত। সমেয়র পিরকৰ্মায় তারা িবিভন্ন দেল 

িবভক্ত হেয় পেড়। িবভক্ত দলগ‌ুেলা এক একজন দলপিতর অধীেন েথেক পশ‌ু-পািখ িশকার কের জীিবকা িনবর্াহ করেত শ‌ুরু 

কের। তখন েথেকই ‘দলীয় েনতৃতব্’ এর সুতৰ্পাত হয়। পরবতর্ীেত তারা সমাজবদ্ধ হেয় জীবনযাপন শ‌ুরু কের। খােদ/র 

িবকল্প উৎস িহেসেব কৃিষকাজ শ‌ুরু কের ও জীবনধারেণর জন/ িনত/পৰ্েয়াজনীয় দৰ্ব/ািদ উৎপাদন শ‌ুরু কের। পরবতর্ীেত 

িবিভন্ন পিরবােরর মেধ/ উদৃব্ত্তব্ দৰ্ব/ািদ িবিনমেয়র মাধ/েম ব/বসায়-বািণেজ/র পৰ্চলন ঘেট। এ ব/বসায়-বািণজ/ পিরচালনােক 

েকন্দৰ্ কেরই পৰ্ািতষ্ঠািনক ব/বস্থাপনার উদ্ভব ঘেট। পরবতর্ীকােল যুেগর পর যুগ ধের জ্ঞান-িবজ্ঞােনর উন্নয়ন ও ব/বসায় 

বািণেজ/র সম্পৰ্সারেণর পথ ধের ব/বস্থাপনা আজেকর আধুিনক পযর্ােয় উিন্নত হয়। সভ/তার সূচনালগ্ন েথেক ব/বস্থাপনা 

কৰ্মিবকাশেক িনেম্নাক্ত পাঁচিট ভােগ ভাগ করা যায়:  

১. পৰ্াচীনযুগ (Ancient age) : িখৰ্স্টপূবর্ ৫,০০০ অ� হেত ০ িখৰ্স্টা� অথর্াৎ িযশ‌ু খৰ্ীেস্টর মৃতু/র পূবর্ পযর্ন্ত সময়েক 
ইিতহােস পৰ্াচীনকাল িহেসেব িবেবচনা করা হয়। এ সময় পৃিথবীর িবিভন্ন স্থােন িবিভন্ন সভ/তা গেড় ওেঠ। এ সকল 
সভ/তাগ‌ুেলােক পযর্ােলাচনা কের েস সময় ব/বস্থাপনার ধরন সম্পেকর্ ধারণা পাওয়া যায়। িনেম্ন পৰ্াচীন িবিভন্ন সভ/তা 
ও ব/বস্থাপনা শােস্তৰ্র উন্নয়েন েস সভ/তাসমূেহর অবদান বণর্না করা হেলা:  

ক. িমশরীয় সভ/তা (The Egyptian civilization) : পৰ্াচীন িমশের িখৰ্স্টপূবর্ ১৩০০ অে�ই পৰ্শাসন ও সংগঠেনর 

গ‌ুরুতব্ সব্ীকৃিত লাভ কেরিছল। আধুিনক ব/বস্থাপনার একিট গ‌ুরুতব্পূণর্ িবষয় েনতৃতব্ এর পৰ্ভাব েসসময় পাওয়া যায়। এছাড়া 

ক্ষমতা িবেকন্দৰ্ীকরেণর িবষয়িটও তখনকার সমেয় উদূ্ভত। তখন িমশেরর নীল নেদর তীের অেনক িশল্প কারখানা গেড় 

উেঠিছল। ফেল েসখােন অভ/ন্তরীণ ও ৈবেদিশক বািণেজ/র পৰ্সার ঘেট। ব/বসায় বািণজ/ পিরচালনার জন/ এক েশৰ্ণীর 

ব/বস্থাপেকর আিবর্ভাব ঘেটিছল। িমশেরর িপরািমড আধুিনক ব/বস্থাপনার অেনক েকৗশেলর সাক্ষ/ বহন কের। পিরকল্পনা, 

সংগঠন ও িনয়ন্তৰ্ণ ব/িতত এরূপ িবশাল িপরািমড িনমর্াণ কখনই সম্ভব হেতা না। 

খ.  ব/িবলনীয় সভ/তা (The Babylonian civilization): ২০০০ িখৰ্স্টপূেবর্ ব/িবলেনর শাসক হামু্মরািব রাজ/ 

শাসেনর লেক্ষ/ একিট িবিধপুিস্তকা (Code) পৰ্ণয়ন কেরন। ব/বস্থাপনার ইিতহােস এিট The code of Hammurabi নােম 

পিরিচত। এেত সরকাির পৰ্শাসন চালােনার আইনকানুন, শৰ্িমকেদর মজুরী পৰ্দান, ব/বসায় বািণেজ/র িনয়ম-পদ্ধিত, 

িচিকৎসকেদর ভুল িচিকৎসার শািস্ত অন্তভূর্ক্ত িছল। এছাড়া েলনেদেনর েক্ষেতৰ্ নানারকম আইন কানুন এ সময় পৰ্চিলত িছল। 

আধুিনক ব/বস্থাপনার েমৗিলক নীিত- দািয়তব্ অপর্ন করা যায় না (Responsibility can not be delegated) এবং 

তত্তব্াবধান পিরসর এর  ধারণা সবর্পৰ্থম ব/ািবলনীয় সভ/তা েথেক পাওয়া যায়। সভ/তার েশষ িদেক রাজা েনবুচাদেনজার 

উৎপাদন েক্ষেতৰ্ উৎপাদন িনয়ন্তৰ্ণ, কাযর্িভিত্তক মজুরী ও পৰ্েণাদনামূলক মজুরী ব/বস্থা চালু কেরন। 



  

 

গ.  গৰ্ীক সভ/তা (The Greek civilization) : িখৰ্স্টপূবর্ ১২০০ েথেক িখৰ্স্টপূবর্ ৩২৩ পযর্ন্ত সময়কালেক ইিতহােস 

গৰ্ীক সভ/তা িহেসেব গণ/ করা হয়। পৰ্াচীন গৰ্ীক সভ/তা েথেক ব/বস্থাপনা সংকৰ্ান্ত নানািবধ নীিত পাওয়া যায়। কমর্ীেদরেক 

উৎসাহ-উদ্দীপনা ও েপৰ্ষণাদােনর নানা েকৗশল তারাই পৰ্থম উদ্ভাবন কের। এ সময়কােলর পৰ্খ/াত গৰ্ীক দাশর্িনক 

সেকৰ্িটেসর মেত- ব/বস্থাপনা হেচ্ছ এক পৰ্কার দক্ষতা, যা কািরগির জ্ঞান ও অিভজ্ঞতা হেত সব্তন্তৰ্। এছাড়া িতিনই পৰ্থম 

‘ব/বস্থাপনা সবর্জনীন’ এ িবষয়িট তার বইেত উেল্লখ কেরন। েপ্লেটা’র িবখ/াত গৰ্ন্থ ‘িরপাবিলক’ এ সমেয় রিচত হয়। তার 

েলখায় িবেশষায়েনর নীিতমালার আেলাচনা পাওয়া যায়। িতিন বেলেছন, একজন েলােকর একই সমেয় েলাহা ও কােঠর কাজ 

করা উিচত নয়। 

ঘ. ৈচিনক সভ/তা (The Chinese civilization) : িখৰ্স্টপূবর্ ১৯০০ অে� চীেন সবর্পৰ্থম শৰ্ম িবেশষায়ন নীিত 

ও মজুরী পৰ্থার উদ্ভব ঘেট। এ সভ/তায় তাওবােদর (Taosim) নায়ক লাও-জু (lao-Tzu)  পৰ্িতষ্ঠান 

পিরচালনার এক অিভনব পদ্ধিত পৰ্বতর্ন কেরন। এ পদ্ধিতেত েযাগ/তা ও দক্ষতা িবচার কের পৰ্িতষ্ঠােনর 

িবিভন্ন পেদ কমর্ী িনেয়াগ এবং কমর্ীেদর সম্পািদত কােজর মূল/ায়েনর মাধ/েম পেদান্নিত েদয়া হেতা। Lao tzu 

এর িনেদর্িশত পিরচালক পদ্ধিতর সােথ আধুিনক যুেগর ব/বস্থাপনা পদ্ধিতর অেনক িমল পাওয়া যায়। এছাড়াও 

অেনক গেবষক ও মনীষীগণ মেন কেরন, চীেনর মহাপৰ্াচীর িনমর্ােন আধুিনক ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়া; পিরকল্পনা, 

সংগঠন, িনেদর্শনা, েনতৃতব্, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ কাযর্কর ভূিমকা পালন কেরেছ।  
ঙ. িসনু্ধ সভ/তা (Indus civilization) : পৰ্াচীন ভারেতর িসনু্ধ সভ/তা পৃিথবীর পৰ্াচীনতম সভ/তাগ‌ুেলার 

অন/তম। িখৰ্স্টপূবর্ ২৫০০ হেত ২৮০০ অে� িসনু্ধ অববািহকায় িশল্প বািণেজ/র পৰ্ভূত পৰ্সার ঘেট। এই 
এলাকার ব/বসায়ীরা িমশর, েমেসাপেটিময়া পৰ্ভৃিত েদেশর ব/বসায়ীেদর সােথ বািণিজ/ক সম্পকর্ গেড় েতােল। 
েস সময় িশল্প বািণেজ/র পিরচালনায় ব/বস্থাপনা পদ্ধিতর যেথষ্ট উন্নয়ন ঘেটিছল। িসনু্ধ সভ/তায় িখৰ্স্টপূবর্ ৩২১ 
অে� েকৗিটল/ অথর্শাস্তৰ্ পৰ্ণয়ন কেরন। এর সারমমর্ িছল রাষ্টৰ্ীয় সংগঠেনর রাজৈনিতক, সামািজক ও 
অথর্ৈনিতক ব/বস্থাপনা।  

চ. েরাম সভ/তা (The Roman civilization) : ব/বস্থাপনা পদ্ধিতর পৰ্বতর্েন েরাম সভ/তার অবদান 
গ‌ুরুতব্পূণর্। এ সময় হস্তিশল্প ব/বসায়ীেদর সমনব্েয় অেনক েজাট গিঠত হয়। এই েজাটগ‌ুেলার সুষু্ঠ ব/বস্থাপনা 
ও পিরচালনার জন/ সরকাির পৃষ্ঠেপাষকতায় পিরচালকেগাষ্ঠী সৃিষ্ট হয়। ব/বসায়-বািণেজ/র মূলধেনর  জন/ 
আগৰ্হী জনগেণর অথর্ একিতৰ্ত কের কেপর্ােরশন ও েকাম্পািন গিঠত হয়। েকাম্পািনর সদস/েদর েশয়ার 
মািলক বলা হত। েশয়ার মািলকরা েকাম্পািন পিরচালনার জন/ পিরচালক িনেয়াগ িদেতন। পিরচালকেদর 
সহায়তার জন/ ব/বস্থাপক ও উচ্চপদস্থ কমর্চারীেদর িনেয়াগ েদয়া হত। আর ব/বস্থাপকগন অিফেসর কাজ 
কেমর্ সহায়তার জন/ িনম্নপদস্থ কমর্চারী িনেয়াগ কের থাকেতন। এরা অিফেসর কাজকমর্ সম্পাদেনর সােথ 
ব/বসােয়র েলনেদনসমূহ েরকডর্ করেতন, যা বতর্মােন ‘ব/বস্থাপনা স্তর’ নােম পিরিচত। এভােব পৰ্াচীন েরােম 
আধুিনক ব/বস্থাপনা পদ্ধিতর সূচনা হয়।  

২. মধ/যুগ (Middle age) : ব/বস্থাপনা িচন্তাধারায় ০ েথেক ১৭৫০ িখৰ্স্টা� পযর্ন্ত সময়কালেক মধ/যুগ ধরা হয়। 
মধ/যুেগ ব/বসায় বািণেজ/র অগৰ্গিতর সােথ সােথ ব/বস্থাপনা শােস্তৰ্র পৰ্ভূত অগৰ্গিত েদখা যায়। এ যুেগ হযরত 
মুহাম্মদ (সা:) ও েখালাফােয়  রােশিদেনর শাসন ব/বস্থা ও রাষ্টৰ্ পৰ্িতষ্ঠায় কল/াণমূলক িচন্তার িবকাশ ঘেট। িনেম্নাক্ত 
পিন্ডতগণ ব/বস্থাপনা শাস্তৰ্ উন্নয়েন িবেশষ অবদান রােখন:   
ক. আল ফারািব (৮৭০-৯৫০ িখৰ্.) : মুসিলম দাশর্িনক আল ফারািব  তৎকালীন েখারাসান, বতর্মান কাজাখস্থােন 

জন্মগৰ্হণ কেরন। িতিন ৯০০ িখৰ্স্টাে� ধমর্তত্তব্ ও রাষ্টৰ্ ব/বস্থাপনায় তাঁর িচন্তাভাবনা িলিখত আকাের পৰ্কাশ 
কেরন। এছাড়া েনতৃেতব্র গ‌ুণাবলী ও পিরত/াজ/ েদাষসমূহ সম্পেকর্ তার মতামত পৰ্দান কেরন। তাঁেক 
ইসলািমক রাজৈনিতক দশর্ন (Islamic Political Phylosophy) এর জনক বলা হয়। 

খ. ইমাম গাজ্জািল (১০৫৮-১১১১িখৰ্.): পৰ্খ/াত মুসিলম দাশর্িনক ও গেবষক ইমাম গাজ্জালী ১১০০ িখৰ্স্টাে� 
‘নািসহাত আল মুলক’ নামক গৰ্ন্থ রচনা কেরন। উক্ত গৰ্েন্থ িতিন রাজা তথা শাসকেশৰ্িণর পৰ্েয়াজনীয় গ‌ুণাবিল 
ও পৰ্জােদর পৰ্িত আচরণ েকমন হেব েস সমব্েন্ধ িবস্তািরত িনেদর্শনা সিন্নেবিশত কেরেছন। িতিন বেলেছন, 



  

 

রাজার আচরণ এমন হওয়া উিচত যােত তার মৃতু/র পর রাজা-পৰ্জা সবাই তােক হারােনার েবদনা অনুভব 
কের। উেল্লখ/; এ উিক্তিট আধুিনক যুেগ পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় ব/বস্থাপকেদর েক্ষেতৰ্ও পৰ্েযাজ/। 

গ. লুকা প/ািসওিল (১৪৪৫-১৫১৭ িখৰ্.) :ইতািলর লুকা প/ািসওিল ১৪৯৪ িখৰ্স্টাে� িহসাবরক্ষেণ দু-তরফা দািখলা 
পদ্ধিত পৰ্বতর্ন কেরন। এজন/ তাঁেক দু-তরফা দািখলা পদ্ধিতর জনক বলা হয়। িহসাবরক্ষেণর এ পদ্ধিত 

ব/বস্থাপনার উন্নয়েন িবেশষ অবদান রােখ। এ সমেয় ইটািলেত অংশীদাির ও েযৗথ পৰ্েচষ্টায় পৰ্িতিষ্ঠত 

ব/বসােয়র পৰ্চলন হয়। 

ঘ. িনেকােলা ম/ািকয়ােভিল (১৪৬৯-১৫২৭ িখৰ্.): ইতািলয় দাশর্িনক িনেকােলা ম/ািকয়ােভিল ব/বসায় ও রাষ্টৰ্ীয় 

সংগঠেন ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ িবেশষ অবদান রােখন। রাষ্টৰ্ীয় সংগঠেন েনতৃেতব্র েক্ষেতৰ্ তাঁর অবদান 

উেল্লখেযাগ/। তাঁর উেল্লখেযাগ/ গৰ্ন্থ হেলা ‘দ/ িপৰ্ন্স’ েযখােন িতিন শাসেকর ক্ষমতা ও েনতৃেতব্র গ‌ুণাবলীর কথা 
উেল্লখ কেরেছন। তেব শাসেকর জন/ িলখেলও এগ‌ুেলা ব/বস্থাপেকর েক্ষেতৰ্ও পৰ্েযাজ/। 

ঙ. স/ার টমাস মুর (১৪৭৮-১৫৩৫ িখৰ্.): যুক্তরােজ/র স/ার টমাস মুর মেন করেতন অিভজাত শাসক েশৰ্ণীর 
অদক্ষ ব/বস্থাপনা মধ/যুেগ ইংল/ােন্ডর জনগেণর দু:খ-দুদর্শার অন/তম কারণ। ১৫০০ িখৰ্স্টাে� তাঁর রিচত 
‘ইউেটািপয়া’ নামক গৰ্েন্থ িতিন ব/বস্থাপনা উন্নয়েনর মাধ/েম অপচয় েরাধ ও উৎপাদনশীলতা বৃিদ্ধর কথা তুেল 
ধেরন। এছাড়া িতিন কােযর্র িবেশষায়ন ও মানবসম্পেদর সেবর্াচ্চ ব/বহােরর েক্ষেতৰ্ কািরগির দক্ষতােক মূল 
িভিত্ত িহেসেব িচিহ্নত কেরেছন।  

৩. িশল্প িবপ্লব কাল (Industrial revolution period) : িশল্প িবপ্লব বলেত উৎপাদেনর েক্ষেতৰ্ ব/াপক উৎপাদন 
বৃিদ্ধ অথর্াৎ ৈবপ্লিবক পিরবতর্নেক বুঝায়। অষ্টাদশ শতা�ীর েশষােধর্ (১৭৫০-১৮৫০) ইংল/ােন্ড উৎপাদেনর েক্ষেতৰ্ 
িচরাচিরত হস্তিশেল্পর পিরবেতর্ যন্তৰ্িশেল্পর ব/বহার শ‌ুরু হেল উৎপাদেনর পিরমান েবেড় যায় বহুগ‌ুণ। ইিতহােস এ 
ঘটনােক িশল্প িবপ্লব বেল। িশল্প িবপ্লেবর সময়কােল উৎপাদন, বণ্টন ও পিরবহন ব/বস্থায় কল-ক³া ও ইিঞ্জেনর 
ব/বহার শ‌ুরু হেল ব/বসায় জগেত আমূল পিরবতর্ন শ‌ুরু হয়। এসময়  জন েক, িরচাডর্ আকর্রাইট, কৰ্ম্পটন পৰ্মুেখর 
আিবষৃ্কত িবিভন্ন যন্তৰ্ যন্তৰ্িশেল্প ৈবপ্লিবক পিরবতর্ন আেন এবং েজমস্ ওয়াট, িরচাডর্ েটৰ্িভিথক, জজর্ িস্টেপনসন পৰ্মুখ 
কতৃর্ক বাষ্পীয় ইিঞ্জন ও বাষ্পীয় গিতশিক্তর আিবষ্কােরর ফেল েরলগািড়, স্টীমার পৰ্ভৃিতর দৰ্ুত উন্নয়ন সািধত হয়। এ 
িশল্প িবপ্লবই পাশ্চাত/ জগেতর িশল্পেক্ষেতৰ্ যুগান্তকারী পিরবতর্ন সাধন কের।  

 এ সমেয় েয সকল মনীষী ব/বস্থাপনা উন্নয়েন িবেশষ অবদান রােখন িনেম্ন তােদর কেয়কজেনর বণর্না েদয়া হেলা:  
ক.  অ/াডাম িস্মথ (Adam Smith) : অথর্নীিতর জনক অ/াডাম িস্মথ স্কটল/ােন্ড জন্মগৰ্হণ কেরন। ১৭৭৬ সােল তাঁর রিচত 

‘The wealth of nations’ গৰ্ন্থিট পৰ্কািশত হয়। এ গৰ্েন্থ িতিন শৰ্ম িবভাজেনর েমৗিলক সুিবধার কথা উেল্লখ কেরন। তাঁর 

মেত শৰ্ম িবভাজন শৰ্িমকেদর দক্ষতা বৃিদ্ধ কের, সময় বাঁচায় এবং নতুন নতুন যন্তৰ্পািত উদ্ভাবেন সৃজনশীল পৰ্িতভার উেন্মষ 

ঘটায়।   

 

খ. েজমস ওয়াট ও ম/ােথ েবাল্টন (James Watt & Matthew Bolton) : বাষ্পীয় ইিঞ্জন আিবষ্কােরর জন/ েজমস 

ওয়াটেক িশল্প িবপ্লেবর মূল কুশীলব বলা হয়। পরবতর্ীেত এ দু’জন িবজ্ঞ উদ্ভাবক িমেল স্টীম ইিঞ্জন ৈতিরর জন/ ‘েবাল্টন 

ওয়াট এন্ড সন্স’ নামক পৰ্িতষ্ঠান গঠন কেরন। এর সহেযাগী ‘েসােহা ইিঞ্জিনয়ািরং ফাউিন্ডৰ্েত’ তারা দুজন ব/বস্থাপনার দািয়েতব্ 

িছেলন। এ পৰ্িতষ্ঠােন তাঁরা দু’জন ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিত পৰ্েয়াগ কেরন। তাঁরা ব/বস্থাপনার েযসব অবদান 

েরেখেছন তার মেধ/; বাজার গেবষণা ও পূবর্ানুমান, কাযর্ পৰ্বাহ ও পৰ্েয়াজেনর িনিরেখ পিরকিল্পত যন্তৰ্পািত িবন/াস, উৎপাদন 

পিরকল্পনা, উৎপাদন পৰ্িকৰ্য়ায় আদশর্মান িনণর্য় ইত/ািদ  

 উেল্লখেযাগ/।  

গ. রবর্াট ওেয়ন (Robert Owen) : রবর্াট ওেয়ন স্কটল/ােন্ডর িবিভন্ন বস্তৰ্কেল ব/বস্থাপক িহেসেব দািয়তব্পালন 

কেরন। ১৮০০ হেত ১৮২৮ সাল পযর্ন্ত িতিন স্কটল/ােন্ডর িবিভন্ন বস্তৰ্কেল গেবষণা চািলেয় শৰ্িমক কল/াণ ও শৰ্িমক েসবার 



  

 

নানািবধ পন্থার িনেদর্শ েদন। শৰ্িমক-কমর্ী ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ তাঁর গ‌ুরুতব্পূণর্ ভূিমকার জন/ তােক আধুিনক শৰ্িমক-কমর্ী 

ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়। িতিন কারখানার কাযর্ পিরেবশ উন্নয়ন   

 সাধন, কারখানার কমর্রত ব/িক্তেদর জন/ সবর্িনম্ন কাযর্ বয়:সীমা বৃিদ্ধ, কমর্ীেদর কাযর্ঘণ্টা হৰ্াস, শৰ্িমকেদর খাবােরর 
ব/বস্থাকরণ এবং তােদর জন/ বাসস্থান ও রাস্তাঘাট িনমর্াণ কের কারখানা জীবনেক আকষর্নীয় করার যথাযথ ব/বস্থা গৰ্হণ 
কেরন।  
ঘ. চালসর্ ব/ােবজ (Charles Babbage) : িতিন ক/ামিবৰ্জ িবশব্িবদ/ালেয়র অংক শােস্তৰ্র অধ/াপক িছেলন। ১৮৯২ 

সােল তাঁর েলখা গৰ্ন্থ ‘On the economy of machines and manufactures’ পৰ্কািশত হয়। এেত িতিন শৰ্িমকেদর 

েযাগ/তা িবচাের কতর্ব/ বণ্টন এবং শৰ্ম িবভাজেনর  উপর গ‌ুরুতব্ পৰ্দান কেরন। িতিন শৰ্িমকেদর জন/ মুনাফা বণ্টন পৰ্থার 

সুপািরশ কেরন। ১৮৮২ সােল িতিন যািন্তৰ্ক ক/ালকুেলটর আিবষ্কার কেরন। তােক কিম্পউটােরর জনক বলা হয়।  

ঙ. েহনির ভানর্াম পুর (Henry Vernam Pour) : েহনির ভানর্াম পুর উনিবংশ শতা�ীর েশষােধর্ ‘American 
railroad journal’ এর সম্পাদক িছেলন। িতিন েস সময় আেমিরকার  েরলওেয়র দুরাবস্থা পযর্েবক্ষণ কেরন 
এবং উপলিদ্ধ কেরন েয এই দুরাবস্থা েথেক উন্নয়েনর জন/ পৰ্েয়াজন  হল সুষু্ঠ ব/বস্থাপনা। এ জন/ িতিন 
এমন একিট ব/বস্থাপনা পদ্ধিতর উেল্লখ কেরন, যার সংগঠন কাঠােমােত পৰ্েত/ক কমর্ীর দায়-দািয়তব্ িনিদর্ষ্ট 
থাকেব এবং সমগৰ্ সংগঠেন এমন এক ধরেনর েযাগােযাগ ব/বস্থা থাকেব যােত পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন স্তের িক 
ঘটেছ বা না ঘটেছ তা সেবর্াচ্চ স্তেরর ব/বস্থাপনা সহেজ জানেত পারেব। এছাড়া িতিন েনতৃতব্, কাযর্মূল/ায়ন, 
একতাই বল ইত/ািদ নীিতর উপরও অবদান রােখন।  

৪. িশল্প িবপ্লব পরবতর্ী কাল (Post-industrial revolution period) : ১৮৫১ েথেক ১৯৫০ িখৰ্. পযর্ন্ত সময়কালেক 

ব/বস্থাপনা শাস্তৰ্ উন্নয়েনর ইিতহােস িশল্প িবপ্লব পরবতর্ীকাল িহেসেব অিভিহত করা হয়। এ সময়কাল হেলা ৈবজ্ঞািনক 

ব/বস্থাপনার আিবভর্াব ও কৰ্েমান্নয়েনর যুগ। ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার যুেগর সূচনা হেতই আধুিনক ব/বস্থাপনার উৎপিত্ত 

হয়। এ সময় ব/বস্থাপনা েক্ষেতৰ্ সুশৃঙ্খল ও ধারাবািহক পদ্ধিত, রীিতনীিত ও  জ্ঞােনর উেন্মষ ঘেট। ৈবজ্ঞািনক 

ব/বস্থাপনায় েয সকল মনীষী অবদান রােখন তাঁেদর সম্পেকর্ সংিক্ষপ্ত বণর্না িনম্নরূপ:  
ক. েফৰ্ডািরক উইন্সেলা েটলর (Frederick Winslow Taylor) : েফৰ্ডািরক উইন্সেলা েটলর (১৯৫৬-১৯১৫) 

ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার জনক। িতিন ১৮৭৫ সােল েমকািনক িহেসেব িমডভ/াল ইস্পাত েকাম্পািন েযাগদান 
কেরন। পরবতর্ীেত সব্ীয় পৰ্িতভা ও দক্ষতারবেল পৰ্েকৗশল িডগৰ্ী লাভ কেরন এবং উক্ত েকাম্পািনর পৰ্ধান 
িনবর্াহী পেদ উন্নীত হন। িতিন ১৯১১ িখৰ্স্টাে� ‘The scientific management’ নামক একিট গৰ্ন্থ পৰ্কাশ 
কেরন। এখােন িতিন চারিট নীিতর কথা বেলন েসগ‌ুেলা হেলা- 

 (i) কাযর্ সম্পাদেন সনাতনী পদ্ধিতর পিরবেতর্ ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতর পৰ্েয়াগ।   
 (ii) ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতেত শৰ্িমক-কমর্ী িনেয়াগ, পৰ্িশক্ষণ ও উন্নয়ন।  

 (iii) ব/বস্থাপনা ও শৰ্িমক কমর্ীেদর মেধ/ েসৗহাদর্/পূণর্ সম্পকর্ সৃিষ্ট এবং দািয়তব্ ও কতর্েব/র সুষম বণ্টন, যােত 
তারা িনজ িনজ কাজ সুষু্ঠভােব সম্পাদন করেত পাের।  

 (iv) এছাড়া িতিন কাযর্ সম্পাদেনর উত্তম পদ্ধিতর িনিমেত্ত পৰ্েত/ক কােযর্র জন/ সময় িনরীক্ষণ, গিত িনরীক্ষণ 
ও ক্লািন্ত িনরীক্ষেণর ওপর েজার েদন। কাযর্সম্পাদেন উৎসাহ পৰ্দােনর উেদ্দেশ/ িতিন শৰ্িমকেদর জন/ 
পাথর্ক/মূলক মজুরী পৰ্থার পৰ্বতর্ন কেরন।  

খ. েহনির েফয়ল (Henri Fayol) : েহনির েফয়লেক আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়। তুরেস্ক 
জন্মগৰ্হণকারী ও পরবতর্ীেত ফৰ্ােন্সর অিধবাসী এ মহান ব/বস্থাপনািবদ ১৮৬০ েথেক ১৯১৮ সাল পযর্ন্ত খিন 
পৰ্েকৗশলী িহেসেব িবিভন্ন পেদ কমর্রত িছেলন। িতিন মেন করেতন, ব/বস্থাপনা তেত্তব্র পৰ্েয়াগ শ‌ুধুমাতৰ্ 
ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠােনই নয় বরং সকল পৰ্িতষ্ঠােন পৰ্েয়াগেযাগ/। িতিন িবিভন্ন িশেল্পর কাযর্াবিলেক ৬িট ভােগ ভাগ 
কেরন; েযমন- কািরগির, ব/বসািয়ক, আিথর্ক, িনরাপত্তামূলক, িহসাব-িনকাশ ও ব/বস্থাপনা। আবার, ব/বস্থাপনা 
পৰ্িকৰ্য়ার কাজেক ৫িট ভােগ ভাগ কেরন; যথা- পূবর্ানুমান ও পিরকল্পনা, সংগঠন, িনেদর্শনা, সমনব্য়সাধন ও 
িনয়ন্তৰ্ণ ইত/ািদ। এছাড়া িতিন সবর্জনীনভােব পৰ্েয়াগেযাগ/ ১৪িট নীিত পৰ্বতর্ন কেরন। যা অদ/াবিধ ব/বস্থাপনার 



  

 

েক্ষেতৰ্ সবর্জনগৰ্াহ/ মূলনীিত িহেসেব অনুসৃত হয়। িতিন আধুিনক ব/বস্থাপনার উন্নয়েন ১৯১৬ সােল 
‘Industrial and general administration’ নামক একিট গৰ্ন্থ পৰ্কাশ কেরন। 

 ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ অবদান িবেশ্লষণ করেল েদখা যায়, েহনির েফয়লই সবেচেয় গ‌ুরুতব্পূণর্ ব/িক্ততব্। তাই তাঁেক 
আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়।  

 
গ. েহনরী এল গ/ান্ট (Henry L. Gantt) : েহনরী এল. গ/ান্ট ১৮৮৭ সােল েমকািনক/াল ইিঞ্জিনয়ার িহেসেব েটলেরর 

 সােথ িমডিডল েকাম্পািনেত েযাগ েদন।   

ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতেত শৰ্িমক িনবর্াচন ও েবানাস পৰ্থা পৰ্চলেন িতিন যেথষ্ট অবদান রােখন। তাঁর আিবষৃ্কত গ/ান্ট চাটর্ েয  

েকান কাযর্কৰ্েমর পিরকল্পনা ও িনয়ন্তৰ্েণ খুবই উপেযাগী।  

৫. আধুিনক যুগ (Modern stage) :  ১৯৫১ সাল েথেক বতর্মান সময়কাল পযর্ন্ত ব/বস্থাপনা উন্নয়েনর ইিতহােস 

আধুিনক কাল িহেসেব গণ/। ব/বস্থাপনার কৰ্মবধর্মান উন্নয়ন ধারা পযর্ােলাচনা করেল েদখা যায় েয ৩িট ধারণা 

ব/বস্থাপনােক সমৃদ্ধ কেরেছ সবেচেয় েবশী। এগ‌ুেলা হেলা- এফ. ডিব্লউ. েটলেরর ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা, েহনির 

েফয়েলর কাযর্িভিত্তক ব/বস্থাপনা ও এলটন েমেয়ার মানিবক সম্পকর্ ধারণা। এছাড়া আধুিনক কােল আেরা যারা 

ব/বস্থাপনা িচন্তাধারার উন্নয়েন অনসব্ীকাযর্ ভূিমকা েরেখেছন তাঁেদর মেধ/; ডগলাস ম/াকেগৰ্গর, হাজর্বাগর্, িপটার এফ. 

ডৰ্াকার, েচস্টার আই. বানাডর্, উইিলয়াম ও’িচ অধ/াপক কুঞ্জ ও েডান/াল, আরেনস্ট েডল, ম/াকফারল/ান্ড পৰ্মুখ 

মনীষীর নাম িবেশষভােব উেল্লখেযাগ/।  ব/বস্থাপনার উৎপিত্ত ও কৰ্মিববতর্েনর ইিতহাস পযর্ােলাচনা কের বলা যায়, 

পৰ্াচীনকাল েথেক বতর্মানকাল পযর্ন্ত বহু িশল্পপিত, সমাজিবজ্ঞানী, পৰ্েকৗশলী, মেনািবজ্ঞানী, গিনতিবদ ও সমাজ-

সংস্কারক ব/বস্থাপনা তত্তব্েক সমৃদ্ধ কেরেছন। এেদর েকউ িনজ কমর্েক্ষেতৰ্ অিভজ্ঞতার িভিত্তেত আবার েকউ গেবষণার 

মাধ/েম উদ্ভাবন কেরেছন বহুিবধ ব/বস্থাপনা তত্তব্।  

v ব/বস্থাপনার আওতা [Scope of management] 

উত্তরঃ ব/বস্থাপনা শ�িট অত/ন্ত ব/াপক ও অথর্বহ। একিট সবর্জনীন মানিবক পৰ্িকৰ্য়া িহেসেব ব/িক্তগত, পািরবািরক ও 
সামািজক জীবন েথেক শ‌ুরু কের রাষ্টৰ্ীয় ও আন্তজর্ািতক পিরমন্ডেলর সবর্তৰ্ই ব/বস্থাপনার ব/বহার লক্ষ করা যায়। সকল 
পৰ্কার ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠান েথেক শ‌ুরু কের অিফস আদালত, সু্কল-কেলজ, হাসপাতাল, ধমর্ীয় সংস্থা, সামিরক সংগঠন ইত/ািদ 
পিরচালনায় ব/বস্থাপনা সিকৰ্য় ভূিমকা পালন কের। তাই ব/বস্থাপনার আওতা অত/ন্ত ব/াপক ও িবসৃ্তত। িবিভন্ন দৃিষ্টেকাণ 
েথেক ব/বস্থাপনার আওতা িনেম্নাক্তভােব ভাগ করা যায়:  

ক. পৰ্ািতষ্ঠািনক দৃিষ্টেকান েথেক ব/বস্থাপনার আওতা (Scope  of management from institutional point of 
view) : আথর্-সামািজক অবস্থার পিরেপৰ্িক্ষেত ব/িক্ত ও পািরবািরক পযর্ায় েথেক শ‌ুরু কের রাষ্টৰ্ীয় এবং আন্তজর্ািতক 
পযর্ােয় িবিভন্ন ধরেনর সংগঠন সৃিষ্ট হেয়েছ। এ সকল সংগঠন পিরচালনায় ব/বস্থাপনার নীিত ও কাযর্াবিল অনুসরণ 
করা হেয় থােক। িনেম্ন িবিভন্ন সংগঠেনর েক্ষেতৰ্ ব/বস্থাপনার আওতা বণর্না করা হেলা : 

১. পািরবািরক জীবেন ব/বস্থাপনা (Management in family life) : পিরবারও একিট পৰ্িতষ্ঠান। তাই 
পিরবারেক সুষু্ঠভােব পিরচালনার জেন/ ব/বস্থাপনার ভূিমকা অনসব্ীকাযর্। পিরবার পৰ্ধান যিদ সফলভােব 
ব/বস্থাপনার পৰ্েয়াগ করেত পােরন তেব ব/িক্ত ও পািরবািরক উভয় জীবন সুখী ও সুন্দর হয়। তাই েদখা যায়, 
িযিন পািরবািরক ব/বস্থাপনায় সফল িতিন  পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায়ও দক্ষতার পিরচয় িদেয় থােকন।  

২. সামািজক সংগঠেন ব/বস্থাপনা (Management in social organization) : মানুষ সামািজক জীব। 
সমাজবদ্ধ মানুষ পরস্পেরর ওপর িনভর্রশীলতার িভিত্তেত বসবাস কের। সমােজ বসবাসকারী মানুেষর িবিভন্ন 
অভাব ও চািহদা পূরেণর জন/ ও তােদর কাজকমর্েক িনয়ন্তৰ্েণর জন/ িবিভন্ন ধরেনর সামািজক পৰ্িতষ্ঠান বা 
সংগঠেনর উদ্ভব হেয়েছ; েযমন- সু্কল-কেলজ, ধমর্ীয় পৰ্িতষ্ঠান, হাসপাতাল, ক্লাব, সংঘ বা সিমিত ইত/ািদ। 
এছাড়া স্থানীয় পৰ্শাসিনক কােজর সােথ সংিশ্লষ্ট পৰ্িতষ্ঠান; েযমন- ইউিনয়ন পিরষদ, উপেজলা পিরষদ, েজলা 



  

 

পিরষদ, েপৗরসভা, িসিট কেপর্ােরশন ইত/ািদ। এ সকল পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্ধানগেণর পদিব; েচয়ারম/ান, েময়র, 
অধ/ক্ষ যা-ই েহাক, তারা আসেল ব/বস্থাপক। ব/বস্থাপনার নীিত ও েকৗশল ব/বহার কের তারা এসব পৰ্িতষ্ঠান 
পিরচালনা কের থােকন।  

৩. রাজৈনিতক সংগঠেন ব/বস্থাপনা (Management in political organization) :পৰ্িতিট রাজৈনিতক 
সংগঠন িনজসব্ আদশর্ ও নীিতর আেলােক পিরচািলত হেয় থােক। তাই রাজৈনিতক িবিভন্ন সংগঠেনর দলীয় 
কাযর্কৰ্ম, দেলর উেদ্দশ/ বাস্তবায়ন ও দেলর মেধ/ শৃঙ্খলা আনয়ন পৰ্ভৃিত েক্ষেতৰ্  ব/বস্থাপনার কাযর্াবিল 
গ‌ুরুতব্পূণর্ ভূিমকা পালন কের থােক। রাজৈনিতক সংগঠেনর েনতােদর কাজ ব/বস্থাপেকর কােজর সােথ 
সাদৃশ/পূণর্। 

৪. ব/বসায় সংগঠেন ব/বস্থাপনা (Management in business organization) : ব/বসায় সংগঠনসমূহেক 
উৎপাদন, িবপণন, কৰ্য়-িবকৰ্য়, গ‌ুদামজাতকরণ, পিরবহন, অথর্সংস্থান, িবজ্ঞাপন, িবমা ইত/ািদ িবিভন্ন ধরেনর 
কাযর্াবিল সম্পাদন করেত হয়। তাই কু্ষদৰ্, মাঝাির ও বৃহৎ েযেকােনা ধরেনর ব/বসায় সংগঠনসমূহ ব/বস্থাপনার 
আওতায় উপেরাক্ত কাযর্াবিল সুষু্ঠ ও  সুশৃঙ্খলভােব পিরচালনা কের। 

৫. রাষ্টৰ্ীয় েক্ষেতৰ্ ব/বস্থাপনা (Management in state) : পিরবার েথেক রাষ্টৰ্ সবর্েক্ষেতৰ্ ব/বস্থাপনা িবদ/মান। 
রাষ্টৰ্ীয় কাযর্াবিল সুষু্ঠভােব পিরচালনার েক্ষেতৰ্ ব/বস্থাপনার নীিত ও েকৗশল ব/বহৃত হয়। রােষ্টৰ্র কাজ হেলা 
আইেনর শাসন ও সামািজক িনয়ন্তৰ্ণ পৰ্িতষ্ঠা। তাই েদেশর সকল েক্ষেতৰ্ শািন্ত-শৃঙ্খলা ও িনয়ন্তৰ্ণ বজায় রাখেত 
ব/বস্থাপনার নীিত ও পদ্ধিত পৰ্েয়াগ করেত হয়। রাষ্টৰ্ীয় কাযর্াবিল সুষু্ঠভােব সম্পাদেনর জন/ পিরকল্পনার 
আেলােক পরবতর্ী বছেরর জন/ বােজট পৰ্স্তুত করা হয়। 

৬. আন্তজর্ািতক েক্ষেতৰ্ ব/বস্থাপনা (Management in international areas) : ব/বস্থাপনা শ‌ুধুমাতৰ্ েদেশর 
অভ/ন্তরীন সংগঠনগ‌ুেলার কাযর্ পিরচালনার সােথ জিড়ত নয়, বরং আন্তজর্ািতক পৰ্িতষ্ঠানগ‌ুেলা পিরচালনায়ও 
ব/বস্থাপনা নীিত ও পদ্ধিত ব/বহৃত হয়। আন্তজর্ািতক পিরমন্ডেল গেড় ওঠা িবিভন্ন রকম সংস্থা বা পৰ্িতষ্ঠান; 
েযমন- UN, UNDP, UNICEF, FAO, SAARC, ADB, WTO, IMF ইত/ািদও ব/বস্থাপনা পদ্ধিতর মাধ/েম 
পিরচািলত হয়।  

খ. কােজর দৃিষ্টেকাণ হেত ব/বস্থাপনার আওতা (Scope of management  from functional point of view) 
: িবিভন্ন অবস্থায় ব/বস্থাপেকরা িবিভন্ন ধরেনর কাজ কের থােকন। আধুিনকযুেগর অন/তম ব/বস্থাপনা িবশারদ িপটার 
এফ. ডৰ্াকার এর মেত ব/বস্থাপকরা িতন ধরেনর কােজর সােথ জিড়ত; যথা-  

১. ব/বসায় পিরচালনা (Operating in business) : পূবর্ িনধর্ািরত উেদ্দশ/ অজর্েনর জন/ পৰ্িতষ্ঠােনর 
কমর্ীবািহনী, উপকরণািদ, পদ্ধিত ও যন্তৰ্পািতর সুষু্ঠ পিরচালনার লেক্ষ/ পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন ও অন/ান/ েয সকল 
কাযর্াবিল সম্পাদন করা হয় তা ব/বস্থাপনার আওতাধীন। পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন, কমর্ীসংস্থান, সংগঠন, িনেদর্শনা 
পৰ্দান, সমনব্য়সাধন, েপৰ্ষণাদান ও িনয়ন্তৰ্ণ ইত/ািদ ব/বস্থাপকীয় কাযর্াবিল সম্পাদেনর মাধ/েম সুষু্ঠভােব ব/বসায় 
পিরচালনা করা হয়।  

২. ব/বস্থাপকেদর ব/বস্থাপনা (Management of manager) : পৰ্িতষ্ঠােনর সাংগঠিনক কাঠােমােত 
(Organizational structure) িবিভন্ন স্তেরর িনবর্াহী িনেয়ািজত থােক। সামিগৰ্ক ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ার সােথ 
জিড়ত িবিভন্ন িবভাগ ও উপিবভাগ কমর্রত িনবর্াহীর কােযর্র মেধ/ সমনব্য়সাধন করা এবং ভারসাম/ রক্ষা করা 
ব/বস্থাপেকর কাজ। তাই ব/বস্থাপকেক পৰ্েত/ক িনবর্াহীর জন/ লক্ষ/মাতৰ্া িনধর্ারণ, িনেদর্শনা ও পরামশর্ পৰ্দান 
ও এেদর কােজর তত্তব্াবধান ও িনয়ন্তৰ্ণ করেত হয়।  



  

 

৩. শৰ্িমক-কমর্ীেদর ব/বস্থাপনা (Management of labor-owners) : ব/বস্থাপক পৰ্িতষ্ঠােনর শৰ্িমক-
কমর্ীেদরেক িদেয় িবিভন্ন কাজ কিরেয় েনয়। পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ পৰ্েয়াজনীয় সংখ/ক কমর্ী িনবর্াচন, িনেয়াগ, 
তােদর পৰ্িশক্ষণ ও কাযর্সম্পাদেনর  পৰ্েয়াজনীয় িনেদর্শনা দান, তদারক ও িনয়ন্তৰ্ণ করা ব/বস্থাপনার কাজ। 
এছাড়াও ব/বস্থাপকরা পৰ্িতষ্ঠােনর শৰ্িমক-কমর্ীেদরেক সংগিঠত ও পিরচালনা কের থােক।  

গ. পৰ্েয়াজেনর িনিরেখ ব/বস্থাপনার আওতা (Scope of management on the basis of needs) : পৰ্িতষ্ঠােনর 
পৰ্েয়াজন অনুযায়ী পৰ্েত/ক েক্ষেতৰ্ই ব/বস্থাপনা সংকৰ্ান্ত কাযর্াবিল সম্পািদত হেয় থােক। অধুনা ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠানসমূেহ 
িবিভন্ন িবভাগ; েযমন- উৎপাদন, কৰ্য়-িবকৰ্য়, িহসাব-িনকাশ, অথর্সংস্থান, িবপনন ইত/ািদ থােক। পৰ্েত/ক িবভােগর 
কােজর আওতা িভন্ন হেয় থােক। ব/বস্থাপনােক উৎপাদন ব/বস্থাপনা, কৰ্য় ব/বস্থাপনা, িবকৰ্য় ব/বস্থাপনা, অথর্ 
ব/বস্থাপনা, িবপনন ব/বস্থাপনা ইত/ািদ িবিভন্ন ভােগ ভাগ করা হয়। এসব িবভােগর কাযর্াবিল সুষু্ঠভােব সমাধােনর 
জন/ এেদর মেধ/ সংেযাগ ও সমনব্য়সাধন ব/বস্থাপনার আওতাভুক্ত।  

ঘ. েকৗশল পৰ্েয়ােগর িভিত্তেত ব/বস্থাপনার আওতা (Scope of management from strategic point of view) 
: পৰ্ািতষ্ঠািনক কাযর্ সুষু্ঠভােব সম্পাদেনর জন/ একজন ব/বস্থাপক িবিভন্ন েকৗশল ব/বহার কের যা ব/বস্থাপনার 
আওতায় পেড়; েযমন- উপাত্ত সংগৰ্হ, পিলিস িনধর্ারণ, কমর্সূচী গৰ্হণ ইত/ািদ। সংগঠেনর জন/ িবিভন্ন কাজ; 
িবভাগীয়করণ, কিমিট, েকন্দৰ্ীকরণ ও িবেকন্দৰ্ীকরণ, কতৃর্তব্াপর্ন, দািয়তব্ ও কতর্ব/ বণ্টন ইত/ািদ। িনেদর্শনার জন/ 
িবিভন্ন কাজ; েনতৃতব্, েপৰ্ষণা, পৰ্েণাদনা এবং িনয়ন্তৰ্েণর জন/ পৰ্িতেবদন, পিরদশর্ন ইত/ািদ।  

ঙ. স্তরেভেদ ব/বস্থাপনার আওতা (Scope of management on the basis of levels) : পৰ্িতষ্ঠােনর সংগঠন 
কাঠােমার উচ্চ পযর্ায় েথেক িনম্ন পযর্ায় পযর্ন্ত সকল স্তের ব/বস্থাপনা িবসৃ্তত। সামিগৰ্কভােব পৰ্িতষ্ঠােনর ব/বস্থাপনােক 
িতনিট স্তের ভাগ করা যায়; েযমন- উচ্চ স্তর, মধ/ম স্তর ও িনম্ন স্তর ইত/ািদ।  

        ব/বস্থাপনার উচ্চ স্তের পিরচালনা পষর্দ, পৰ্ধান িনবর্াহী কমর্কতর্া, ব/বস্থাপনা পিরচালক, েচয়ারম/ান, মহাব/বস্থাপক ও 
ব/বস্থাপনা পৰ্িতিনিধগণ থােকন। এসকল ব/িক্তবগর্ পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন, লক্ষ/ ও নীিত িনধর্ারণ কের থােকন। মধ/স্তের 
সহকারী মহাব/বস্থাপক, িবভাগীয় ব/বস্থাপক, শাখা ব/বস্থাপকগন িনেয়ািজত থােকন। এ স্তেরর কমর্কতর্াগণ পৰ্িতষ্ঠােনর  
উচ্চ স্তের গৃহীত পিরকল্পনা, নীিত ও উেদ্দেশ/র আেলােক িনম্নস্তেরর ব/বস্থাপকেদর কাযর্ সম্পাদন িনিশ্চত কের 
থােকন। িনম্নস্তের েফারম/ান ও সুপারভাইজারগন থােকন। তারা মধ/স্তের গৃহীত পিরকল্পনা বাস্তবায়েনর জন/ সরাসির 
শৰ্িমকেদর কাজ তদারিকর সােথ জিড়ত থােকন। 

v ব/বস্থাপনার স্তরসমূহ (Levels of Management):   

উত্তরঃ ব/বস্থাপনার স্তর বলেত পৰ্িতষ্ঠােন িভন্ন িভন্ন দািয়েতব্র িভিত্তেত ম/ােনজারেদর ভাগ করােক েবাঝায়। সাধারণত 

ব/বস্থাপনায় িতনিট পৰ্ধান স্তর থােক;   

১. শীষর্ স্তর (Top Level Management): এই স্তের পৰ্িতষ্ঠােনর েচয়ারম/ান, ব/বস্থাপনা পিরচালক (MD), 

পিরচালনা পষর্দ এবং CEO পৰ্মুখ থােকন। তাঁরা নীিত িনধর্ারণ, দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন কেরন এবং 

মধ/স্তেরর ব/বস্থাপকেদরেক পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় িবিভন্ন িদকিনেদর্শনা েদন। এ স্তরেক পৰ্শাসিনক স্তর বা পৰ্শাসন 

বলা হয়। 

২. মধ/ স্তর (Middle Level Management): িবিভন্ন িবভােগর িবভাগীয় পৰ্ধান, েজনােরল ম/ােনজার ও 

ব/বস্থাপকগণ এই স্তের থােকন। এরা শীষর্স্তেরর িনেদর্শ বাস্তবায়ন ও িনেচর স্তেরর কাজ তদারিক কেরন।   



  

 

৩. িনম্ন স্তর (Lower Level Management): এ স্তের সুপারভাইজার, েফারম/ান, েসকশন অিফসার পৰ্মুখ 

থােকন। এরা সরাসির কমর্ীেদর সেঙ্গ কাজ কেরন এবং ৈদনিন্দন কাযর্কৰ্ম পিরচালনা কেরন।  

v েহনির েফয়ল কতৃর্ক পৰ্দত্ত ১৪িট ব/বস্থাপনা নীিত [14 Principles of Management by Henri Fayol]:   

উত্তরঃ 1. Division of Work (কােজর িবভাজন)  

2. Authority and Responsibility (কতৃর্তব্ ও দািয়তব্)   

3. Discipline (শৃঙ্খলা)   

4. Unity of Command (আেদেশর ঐক/) 

5. Unity of Direction (িদক িনেদর্শনার ঐক/)   

6. Subordination of Individual Interest (সাধারণ সব্ােথর্ ব/িক্ত সব্াথর্ ত/াগ)   

7. Remuneration (পািরশৰ্িমক)   

8. Centralization (েকন্দৰ্ীকরণ)   

9. Scalar Chain (েজাড়ামই িশকল)   

10. Order (িবন/াস)   

11. Equity (সমতা)   

12. Stability of Tenure (চাকিরর স্থািয়তব্)   

13. Initiative (উেদ/াগ)   

14. Esprit de Corps/ Unity is Strength (দলগত েচতনা/একতাই বল) 

v ব/বস্থাপনা কলা না িবজ্ঞান? [ Is Management Arts or Science?] 

 

উত্তরঃ ব/বস্থাপনা কলা না িবজ্ঞান- এ পৰ্েশ্নর উত্তর হেলা, এিট দু'েটাই।  

ব/বস্থাপনা একিট িবজ্ঞান, কারণ  

•  এেত িনয়ম, তত্তব্ ও নীিত রেয়েছ।  

•  Frederick Taylor ও Henri Fayol ব/বস্থাপনােক ৈবজ্ঞািনকভােব িবেশ্লষণ কেরন।   

•  পিরকল্পনা, িনয়ন্তৰ্ণ ও পূবর্াভােস যুিক্ত ও িবেশ্লষণ ব/বহার হয়।  

•  এিট পযর্েবক্ষণ, গেবষণা ও পরীক্ষার মাধ/েম গিঠত নীিতেত চেল।   

আবার, ব/বস্থাপনা একিট কলা, কারণ- 

•  এিট পৰ্েয়াগ ও অিভজ্ঞতার উপর িনভর্রশীল।   

•  পৰ্িতিট ম/ােনজার তাঁর দক্ষতা, সৃজনশীলতা ও েকৗশল িদেয় সমস/ার সমাধান কেরন।   

•  েনতৃতব্ েদওয়া, িসদ্ধান্ত গৰ্হণ ও মানুষেক পিরচালনা করা একিট িশল্প।   

•  কলা িহেসেব ব/বস্থাপনায় ৈধযর্, দূরদৃিষ্ট ও মানিবক েবাধ জরুির।   

•  বাস্তব জীবেন ব/বস্থাপনােক তত্তব্ ও েকৗশেলর িমশৰ্েণ ব/বহার করা হয়।   

তাই বলা যায়, ব/বস্থাপনা একইসােথ একিট িবজ্ঞান	ও	একিট	কলা। 
 

v Various Managerial Skills (িবিভন্ন ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা):   

উত্তরঃ একজন দক্ষ ব/বস্থাপকেক িবিভন্ন ধরেনর ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা অজর্ন করেত হয়, যা িনম্নরুপ:   



  

 

ü Technical Skill (পৰ্যুিক্তগত দক্ষতা): িনিদর্ষ্ট কােজ দক্ষতা।  

ü Human Skill (মানবসম্পকর্ীয় দক্ষতা): মানুষ পিরচালনা ও সহমিমর্তার দক্ষতা।  

ü Conceptual Skill (ধারণাগত দক্ষতা): সমগৰ্ পৰ্িতষ্ঠানেক অনুধাবন ও িবেশ্লষেণর ক্ষমতা।   

ü Design Skill (নকশাগত দক্ষতা): সমস/া সমাধােন পিরকল্পনা ও নতুন ধারণা পৰ্েয়ােগর ক্ষমতা। 

v Organization (সংগঠন):   

উত্তরঃ সংগঠন হেলা একিট পৰ্িকৰ্য়া যার মাধ/েম পৰ্িতষ্ঠান িনিদর্ষ্ট লক্ষ/ পূরেণর জন/ মানবসম্পদ, উপকরণ ও কাযর্পৰ্ণালীেক 

সমনব্য় কের। এিট মূলত:   

ü কাজ ভাগ করা,  

ü কতৃর্তব্ িনধর্ারণ, 
ü দািয়তব্ বন্টন ও 
ü সমনব্য় সাধেনর মাধ/েম পিরচািলত হয়। 

 

v ব/বস্থাপনা িক একিট েপশা? [ Is Management a profession?] 

উত্তরঃ িবেশষািয়ত জ্ঞান সমব্িলত েকােনা কাজ বা বৃিত্তেক েপশা বেল।  েস িহেসেব ব/বস্থাপনা একিট েপশা িহেসেব িবেবিচত 

হেত পাের। েপশা িহেসেব সব্ীকৃিত েপেত েয েকান িবষেয়র িকছু ৈবিশষ্ট/ থাকেত হয়, েযমন- িবেশষ জ্ঞান, েপশাগত সিমিত, 

কাযর্িবিধ, পৰ্িশক্ষণ, ৈনিতকতা ও েসবার মানিসকতা। েপশা িহেসেব পৰ্িতষ্ঠার পেক্ষ িনেম্নাক্ত ৈবিশষ্ট/গ‌ুেলা রেয়েছ: 

• ব/বস্থাপনায় কাজ করেত হেল পিরকল্পনা, েনতৃতব্, সংগঠন ও িনয়ন্তৰ্েণ দক্ষ হেত হয় অথর্াৎ িবেশষািয়ত জ্ঞান 

থাকেত হয়।  

• িবিভন্ন পৰ্িতষ্ঠােন ম/ােনজার, পৰ্শাসক বা িনবর্াহী িহেসেব িনেয়াগ পাওয়া যায়।   

•  এ েপশায় সুিনিদর্ষ্ট লক্ষ/, িনয়মকানুন ও দািয়তব্ িনধর্ািরত থােক।   

• ব/বস্থাপনায় স্নাতক বা স্নাতেকাত্তর িডিগৰ্ েপশাগত েযাগ/তা িহেসেব কাজ কের।   

•  এ েপশায় সফল হেত েযাগােযাগ, িসদ্ধান্ত গৰ্হণ ও সমস/া সমাধােন পারদিশর্তা জরুির।    

তাই ব/বস্থাপনা আজ একিট সব্ীকৃত ও মযর্াদাসম্পন্ন	েপশা। 
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১. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা বলেত কী বুঝায়? ব/াখ/া কর। (What is meant by scientific management? 
Explain.) 

 উত্তর: ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ গতানুগিতকতা পিরহার কের িবজ্ঞান অথর্াৎ পরীক্ষা-িনরীক্ষা, পযর্েবক্ষণ ও িবচার িবেশ্লষেণর 

আেলােক সুসংবদ্ধ  জ্ঞােনর পৰ্েয়াগেকই ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা বেল।  

২. এফ ডিব্লউ েটলরেক ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয় েকন? ব/াখ/া কর।  (Why is F.W. Taylor called 
father of scientific management? Explain.) 

 উত্তর : ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ গতানুগিতকতা পিরহার কের িবজ্ঞান অথর্াৎ পরীক্ষা-িনরীক্ষা, পযর্েবক্ষণ ও িবচার 

িবেশ্লষেণর আেলােক সুসংবদ্ধ  জ্ঞােনর পৰ্েয়াগেকই ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা বেল। 



  

 

         এফ ডিব্লউ েটলেরর েচােখ তাঁর সুদীঘর্ চাকুরী জীবেন িশল্প পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন সমস/া ধরা পেড়। িতিন এ 

সমস/াগ‌ুেলা িচিহ্নত করার পর তা সমাধােনর পন্থা িক হেত পাের এ িনেয় দীঘর্ দুই দশেক িবিভন্ন গেবষণা কাযর্ 

পিরচালনা কেরন। এভােবই িতিন তার গেবষণা কেমর্র ফলাফলেক একটা দশর্েন রূপদান কেরন, যা ৈবজ্ঞািনক 

ব/বস্থাপনা নােম পিরিচিত লাভ কের। তার এ অবদােনর জন/ তােক ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়।  

৩. িবেকন্দৰ্ীকরণ বলেত কী বুঝায়? ব/াখ/া কর। (What is meant by Decentralization? Explain.)  
                                                                                                                     
 উত্তর : পৰ্িতষ্ঠােন পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন, িসদ্ধান্ত গৰ্হণ ক্ষমতা, িনেদর্শদান ও িনয়ন্তৰ্েণর কতৃর্তব্ পৰ্িতষ্ঠােনর উঁচুস্তর েথেক 

িনচু স্তের পযর্ায়কৰ্েম অপর্ণ করা হেল তােক িবেকন্দৰ্ীকরণ বেল। অথর্াৎ পৰ্িতষ্ঠােনর েযসকল গ‌ুরুতব্পূণর্ কতৃর্তব্ উধব্র্তন 
ব/বস্থাপনা কতৃর্ক বাধ/তামূলকভােব সংরক্ষণ করার পৰ্েয়াজন পেড় েসগ‌ুেলা ব/তীত বািক কতৃর্তব্েক ব/বস্থাপনার মধ/ম 
ও িনচুস্তের েছেড় েদয়ার কাযর্কৰ্মেক িবেকন্দৰ্ীকরণ বেল। িবেকন্দৰ্ীকরেণর ফেল অেহতুক িবলমব্ এড়ােনা যায় এবং 
পৰ্িতষ্ঠােন গিতশীলতার সৃিষ্ট হয়।  

৪. আেদেশর ঐক/ বলেত কী বুঝায়? (What is meant by unity of command?)  

 উত্তর : আেদেশর ঐক/ নীিত হেলা- পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত পৰ্েত/ক কমর্ীর আেদশদাতা হেব একজন মাতৰ্ ব/িক্ত এবং 
একই সমেয় একজন কমর্ী তার উধব্র্তন েথেক একািধক আেদশ পৰ্াপ্ত হেবন না। কারণ একজন কমর্ীর পেক্ষ একই 
সমেয় িভন্ন িভন্ন কােজর আেদশ পালন করা সম্ভব নয়। 

৫. িনেদর্শনার ঐক/ বলেত কী বুঝায়? (What is meant by unity of direction?) 

  উত্তর : পৰ্িতষ্ঠােনর মূল লক্ষ/ অজর্েনর লেক্ষ/ পৰ্দত্ত সকল িনেদর্শনার মেধ/ সামঞ্জস/ ও সমনব্য় থাকার নামই 
িনেদর্শনার ঐক/। এেক্ষেতৰ্ এক িনেদর্শনার সােথ িমল েরেখ পরবতর্ী িনেদর্শনা সমূহ পৰ্দান করা হয়। 

৬. ব/বস্থাপনায় েজাড়ামই িশকল নীিত বলেত িক বুঝায়? (What is meant by scalar chain?)  

 উত্তর : পৰ্িতষ্ঠােনর ওপর েথেক িনেচর স্তর পযর্ন্ত সাংগঠিনক িনয়েম পৰ্িতিট ব/িক্ত, িবভাগ ও উপিবভাগেক একিটর 

সােথ অন/িটেক যুক্ত কের েদয়া অথর্াৎ একই িশকেলর অধীেন সবাইেক আবদ্ধ করার নীিতেকই ব/বস্থাপনায় েজাড়া-

মই িশকল নীিত বেল।  

৭. ৈদব্ত অধীনতা সংগঠেন পিরহার করেত হয় েকন? (Why is dual-subordination avoided in an 

organization?)  

 উত্তর: একজন কমর্ী কাযর্সম্পাদেনর েক্ষেতৰ্ একািধক উধব্র্তেনর সরাসির অধীন হেল তােক ৈদব্ত অধীনতা বেল। এিট 

আেদেশর ঐক/ নীিতর সমূ্পণর্ িবপরীত। ৈদব্ত অধীনতা পৰ্িতষ্ঠােন িবশৃঙ্খল পিরেবেশর সৃিষ্ট কের।  

 একজন কমর্ীর যিদ দুজন উধব্র্তন থােক তেব দু’জন দু’ভােব িনেদর্শ িদেব। এেত ঐ কমর্ীর পেক্ষ একই সমেয় 

উভেয়র িনেদর্শ যথাযথভােব পালন সম্ভব হেব না। ফেল সািবর্ক কােজ  িবশৃঙ্খলা ও কােজ স্থিবরতা েদখা েদয়। তাই 

পৰ্িতষ্ঠােন ৈদব্ত অধীনতা পিরহার করেত হয়।  



  

 

৮. অিধক মাতৰ্ায় েকন্দৰ্ীকরণ কােজর গিতশীলতােক হৰ্াস কের- ব/াখ/া কর। (Excessive Centralization 

reduces mobility of work-Explain.) 

 উত্তর: িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর সকল ক্ষমতা যিদ ব/বস্থাপনার উচ্চ পযর্ােয় সংরক্ষণ করা হয় তেব তােক েকন্দৰ্ীকরণ বেল। 

       েকন্দৰ্ীকরণ এমন একিট পৰ্িকৰ্য়া যার ফেল একিট পৰ্িতষ্ঠােনর পিরকল্পনা এবং িসদ্ধান্ত গৰ্হণসহ িবিভন্ন ক্ষমতা ও 
কাযর্কৰ্ম েকান িনিদর্ষ্ট ব/িক্ত বা স্থােনর উপর েকন্দৰ্ীভূত হেয় থােক। অিধক মাতৰ্ায় েকন্দৰ্ীকরণ হেল পৰ্িতষ্ঠােনর 
কােজর গিতশীলতা হৰ্াস পায়। সমস্ত িসদ্ধান্তযিদ শ‌ুধুমাতৰ্ একজন ব/িক্তর উপর িনভর্র কের তেব ঐ ব/িক্তর 
অনুপিস্থিত কােজর ব/াঘাত ঘটায়। েকন্দৰ্ীকরেণর আনুষ্ঠািনকতার কারেণ মূল/বান সমেয়র অপচয় হয়।  

৯. সােম/র নীিত পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ গ‌ুরুতব্পূণর্ েকন? ব/াখ/া কর। (Why is principle of equity important for 

organization? Explain.) 

 উত্তর: পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত সকল কমর্ীর পৰ্িত সমান আচরণ, েস্নহ পৰ্দশর্ন ও িনরেপক্ষ দৃিষ্টেত েদখার নীিতেকই 

ব/বস্থাপনায় সােম/র নীিত বেল। পৰ্িতষ্ঠােন এ নীিতর অনুসরণ করেল কমর্ীেদর আনুগত/, মান/তা ও কাযর্দক্ষতা বৃিদ্ধ 

পায়। অধঃস্তন কমর্ীেদর সােথ ব/বস্থাপকেদর ন/ায়পরায়ণ ও েস্নহপূণর্ আচরণ করা উিচত যােত কমর্চারীেদর মেধ/ 

উধব্র্তেনর পৰ্িত আনুগত/ ও কতর্ব/ িনষ্ঠার মেনাভাব সৃিষ্ট হয়। তেব িবেশষ েকান কমর্ীর পৰ্িত িবেশষ পৰ্ীিত 

পৰ্িতষ্ঠােনর ভারসাম/ নষ্ট করেত পাের। এেত কমর্ীেদর মেধ/ ব/বস্থাপনার পৰ্িত আস্থাহীনতা ৈতির হয়। 

১০. ৈদব্ত অধীনতা পৰ্িতষ্ঠােন িবশৃঙ্খলা সৃিষ্ট কের? ব/াখ/া কর। (Dual subordination hampers discipline? 

Explain.) 

 উত্তর: কাযর্সম্পাদেনর েক্ষেতৰ্ একজন কমর্ী একািধক উধব্র্তেনর সরাসির অধীন হেল তােক ৈদব্ত অধীনতা বেল। এিট 

আেদেশর ঐক/ নীিতর সমূ্পণর্ িবপরীত। ৈদব্ত অধীনতা পৰ্িতষ্ঠােন িবশৃঙ্খল পিরেবেশর সৃিষ্ট কের।  

 একজন কমর্ীর যিদ দুজন উধব্র্তন থােক তেব দু’জন দু’ভােব িনেদর্শ িদেব। এেত ঐ কমর্ীর পেক্ষ একই সমেয় 
উভেয়র িনেদর্শ যথাযথভােব পালন সম্ভব হেব না। ফেল সািবর্ক কােজ  িবশৃঙ্খলা ও কােজ স্থিবরতা েদখা েদয়। তাই 
পৰ্িতষ্ঠােন ৈদব্ত অধীনতা পিরহার করেত হয়।  

১১. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা বলেত কী বুঝায়? ব/াখ/া কর। (What is meant by scientific management? 
Explain.) 

 উত্তর: ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ গতানুগিতকতা পিরহার কের িবজ্ঞান অথর্াৎ পরীক্ষা-িনরীক্ষা, পযর্েবক্ষণ ও িবচার িবেশ্লষেণর 

আেলােক সুসংবদ্ধ  জ্ঞােনর পৰ্েয়াগেকই ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা বেল।  

১২. এফ ডিব্লউ েটলরেক ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয় েকন? ব/াখ/া কর।  (Why is F.W. Taylor called 
father of scientific management? Explain.) 

 উত্তর : ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ গতানুগিতকতা পিরহার কের িবজ্ঞান অথর্াৎ পরীক্ষা-িনরীক্ষা, পযর্েবক্ষণ ও িবচার 

িবেশ্লষেণর আেলােক সুসংবদ্ধ  জ্ঞােনর পৰ্েয়াগেকই ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা বেল। এফ ডিব্লউ েটলেরর েচােখ তাঁর সুদীঘর্ 

চাকুরী জীবেন িশল্প পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন সমস/া ধরা পেড়। িতিন এ সমস/াগ‌ুেলা িচিহ্নত করার পর তা সমাধােনর পন্থা 



  

 

িক হেত পাের এ িনেয় দীঘর্ দুই দশেক িবিভন্ন গেবষণা কাযর্ পিরচালনা কেরন। এভােবই িতিন তার গেবষণা কেমর্র 

ফলাফলেক একটা দশর্েন রূপদান কেরন, যা ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা নােম পিরিচিত লাভ কের। তার এ অবদােনর জন/ 

তােক ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়।  

১৩. ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা বলেত কী বুঝায়? ব/াখ/া কর। (What is meant by managerial efficiency?) 

 উত্তর: ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা বলেত ব/বস্থাপনা সংিশ্লষ্ট কাজগ‌ুেলা সিঠকভােব, সিঠক সমেয়, েযাগ/তার সেঙ্গ এবং সব্ল্প 
ব/েয় সম্পাদন করােক বুঝায়। নূ/নতম শিক্ত, অথর্, সামথর্/ ও সম্পদেক কােজ লািগেয় পৰ্ািতষ্ঠািনক লক্ষ/ অজর্েনর 
িবষয়িট ব/বস্থাপেকর দক্ষতার উপর িনভর্রশীল। তাই ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় খুবই গ‌ুরুতব্পূণর্।  

১৪. ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় িকভােব গ‌ুরুতব্পূণর্? ব/াখ/া কর।  (How is managerial efficiency 
important to manage an organization?)  

 উত্তর: ব/বস্থাপনা সংিশ্লষ্ট কাজগ‌ুেলা সিঠকভােব, সিঠক সমেয়, েযাগ/তার সেঙ্গ এবং সব্ল্প ব/েয় সম্পাদন করােক 
ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা বেল। 

 সিঠক সমেয় সিঠক িসদ্ধান্ত গৰ্হণ পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় খুবই গ‌ুরুতব্পূণর্। যথাসমেয় যথাযথ কাজ করা না েগেল 
পৰ্িতষ্ঠান ক্ষিতগৰ্স্থ হয়। কম শিক্ত ও অথর্ ব/েয় কাজ করা সম্ভব হেল তা পৰ্িতষ্ঠােনর মুনাফার পিরমাণ বৃিদ্ধ কের। 
তাই ব/বস্থাপকীয় দক্ষতা পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় খুবই গ‌ুরুতব্পূণর্।  

১৫. একজন ব/বস্থাপেকর কািরগির দক্ষতা েকন পৰ্েয়াজন? ব/াখ/া কর। ( Why does a manager need 
technical skill?  Explain.)  

 উত্তর: দক্ষতা বলেত আমরা বুিঝ, পৰ্িতষ্ঠােনর কািঙ্খত লক্ষ/ অজর্েনর জন/ নূ/নতম অথর্, শিক্ত ও সামথর্/েক কােজ 
লাগােনা। বতর্মান পৰ্িতেযািগতামূলক ব/বসায় জগেত িনেজর অিস্ততব্ িটিকেয় রাখেত হেল ব/বস্থাপকীয় দক্ষতার উপর 
গ‌ুরুতব্ আেরাপ করেত হয়। কািরগির দক্ষতােক েকান িনিদর্ষ্ট কাযর্াবিল সম্পাদেনর েকৗশল, পদ্ধিত, পৰ্িকৰ্য়া ও 
িনয়মসংকৰ্ান্ত জ্ঞান িহেসেব অিভিহত করা হয়। পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্িতিট স্তের ব/বস্থাপকেদর কািরগির দক্ষতা পৰ্েয়াজন। 
েযেহতু িনম্নস্তেরর ব/বস্থাপকগণ সরাসির যন্তৰ্পািত চালােনার কাজ কের থােক তাই তােদর এরূপ দক্ষতা েবশী 
পৰ্েয়াজন। 

১৬. কাযর্ িবভাজন নীিতর ফেল িকভােব কাযর্দক্ষতা বৃিদ্ধ পায়? ব/াখ/া কর। (How does efficiency increases 
for the principle of division of work? Explain.) 

 উত্তর: পৰ্িতষ্ঠােনর সকল কাজেক পৰ্কৃিত অনুযায়ী িবিভন্ন ভােগ ভাগ কের পৰ্েত/কেক িনিদর্ষ্ট কােজর দািয়তব্ ও ক্ষমতা 
িনিদর্ষ্ট কের েদয়ােক কমর্ িবভাজন বেল। 

 পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত পৰ্িতিট ব/িক্ত, িবভাগ ও উপিবভােগর দািয়তব্ ও কতৃর্তব্ যিদ সুষ্ঠভােব িবভাজন ও িনিদর্ষ্ট করা যায় 
তেব পৰ্েত/েকই তােদর দািয়তব্ বুেঝ েস অনুযায়ী দক্ষতার সােথ কমর্ সম্পাদন করেত পাের। এেত পৰ্িতষ্ঠােনর 
কাযর্দক্ষতা বৃিদ্ধ পায়।  

১৭. লক্ষ/ অজর্েন ‘একতাই বল নীিত’ গ‌ুরুতব্পূণর্ েকন? ব/াখ/া কর। (Why is  ‘principle of unity is strenght’ 
important in achieving goal? Explain.) 

 উত্তর: পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত সকল ব/িক্ত, িবভাগ ও উপিবভাগেক সবর্াবস্থায় ঐক/বদ্ধ েরেখ পারস্পিরক সহেযািগতায় 
কমর্কান্ড পিরচালনার নীিতেকই একতাই বল নীিত বেল। 



  

 

 পৰ্িতিট িবভােগর কমর্ীবৃন্দ যিদ িবভাগীয় লক্ষ/াজর্েন সব্ সব্ েক্ষেতৰ্ পরস্পর ঐক/বদ্ধ থােক এবং পৰ্িতষ্ঠােনর মূল লক্ষ/েক 
সামেন েরেখ পৰ্েত/েকর কাজেক অেন/র সােথ সমিনব্ত কের ঐক/বদ্ধভােব কমর্কান্ড পিরচালনা কের তেব পৰ্িতষ্ঠান 
সহেজই তার মূল লক্ষ// অজর্ন করেত পাের। তাই লক্ষ/ অজর্েন একতাই বল নীিত গ‌ুরুতব্পূণর্।  

১৮. সমস/া অনুধাবন দক্ষতা কীভােব কােজর গিত বৃিদ্ধ কের? (How does problem solving skill increase 
the mobility of work? Explain.)  

 উত্তর : কাযর্েক্ষেতৰ্ অনাকাংিখত পিরিস্থিত ও উদূ্ভত সমস/া সিঠকভােব সামাল েদয়ার সামথর্/েক সমস/া সমাধােনর 
দক্ষতা বলা হয়। সমস/া সমাধােনর পূেবর্ সমস/া অনুধাবন দক্ষতার উন্নয়ন জরুরী। কারণ সমস/া অনুধাবন দক্ষতা 
কােজর গিত বৃিদ্ধ কের। সমস/া অনুধাবন দক্ষতা দলগত কােজর দক্ষতা, িসদ্ধান্ত েনবার দক্ষতা, েযাগােযাগ দক্ষতা, 
িবেশ্লষণ ক্ষমতা ও গেবষণার দক্ষতা উন্নয়েন অবদান রােখ। উক্ত দক্ষতাগ‌ুেলা কােজর গিত বৃিদ্ধেত সহায়ক ভূিমকা 
পালন কের। আর এভােব সমস/া অনুধাবন দক্ষতা কােজর গিত বৃিদ্ধ কের।  

১৯. ব/বস্থাপনা পৰ্শাসনেক মিস্তেষ্কর সােথ তুলনা করা হয় েকন? ব/াখ/া কর। (Why is administration 
compared to the brain in management? Explain.) 

 উত্তর: ব/বস্থাপনার শীষর্ স্তের অিধিষ্ঠত ব/িক্ত বা ব/িক্তবগর্েক পৰ্শাসক এবং তােদর কাজেক পৰ্শাসন বেল।  

 মানবেদেহ মিস্তষ্ক করণীয় িনেদর্শ কের; যা শরীেরর অন/ান/ অঙ্গ-পৰ্ত/েঙ্গর দব্ারা বাস্তবািয়ত হয়। িঠক মিস্তেষ্কর মেতা 
পৰ্শাসনও  পৰ্িতষ্ঠােনর পিরকল্পনা, নীিত ও উেদ্দশ/ িঠক কের এবং তা বাস্তবায়েনর জন/ ব/বস্থাপনা ও সংগঠেনর 
সহায়তা গৰ্হণ কের। েস কারেণ ব/বস্থাপনায় পৰ্শাসনেক মিস্তেষ্কর সােথ তুলনা করা হয়।  

২০. পৰ্শাসন িচন্তনমূলক কােজর সােথ অিধকভােব জিড়ত- ব/াখ/া কর। ( Administration is related to 
thinking activities- Explain.)  

 উত্তর: পৰ্শাসন হেলা একিট পৰ্িতষ্ঠােনর মূল চািলকা শিক্ত। পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ সামিগৰ্ক উেদ্দশ/ িনধর্ারণ এবং উক্ত 
উেদ্দশ/ অজর্েনর জন/ পৰ্েয়াজনীয় পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন করার সােথ পৰ্শাসন জিড়ত। পৰ্শাসেনর কাজেক Thinking 
functions  বা িচন্তনশীল কাযর্কলাপ িহেসেব অিভিহত করা হয়। এছাড়া পৰ্শাসন পৰ্িতষ্ঠােনর অন্তগর্ত পৰ্িতিট িবভাগ 
ও শাখার কাযর্াবিল সুষু্ঠ সমাধােনর লেক্ষ/ পৰ্েয়াজনীয় নীিতমালাও িনধর্ারণ কের। অথর্াৎ পৰ্শাসনই হেচ্ছ েয েকান 
পৰ্িতষ্ঠােনর পিরকল্পনা পৰ্ণয়নকারী ও েনতৃতব্দানকারী অঙ্গ। পৰ্শাসকগেণর দক্ষতা ও কতর্ব/ িনষ্ঠার উপরই সমগৰ্ 
পৰ্িতষ্ঠােনর সফলতা অেনকাংেশ িনভর্র কের। তাই েয পৰ্িতষ্ঠােন পৰ্শাসনযন্তৰ্ যত েবশী দক্ষ েস পৰ্িতষ্ঠােনর উন্নয়ন 
সম্ভাবনাও ততেবশী উজ্জব্ল। 

িবিসএস পরীক্ষায় MCQ পৰ্েশ্নর জন/ গ‌ুরুতব্পূণর্ িকছু টিপেকর িবশদ িবেশ্লষণ িনম্নরূপঃ 

v ব/বস্থাপনা নীিতর ধারণা [Concept of Principles of Management] 
উত্তরঃ কাযর্ সম্পাদেনর সাধারণ িনেদর্শনােক নীিত বেল। েযমন-িবশব্িবদ/ালেয় ভিতর্ সংকৰ্ান্ত কাযর্াবিল সুষু্ঠ ও সুশৃঙ্খলভােব 

সম্পাদেনর জন/ ভিতর্ কাযর্কৰ্েমর শ‌ুরুেত নীিতমালা পৰ্ণীত হয়, যােক আমরা ভিতর্ নীিতমালা বিল। পরবতর্ীেত েস নীিতমালা 

অনুসরণ কের ভিতর্ কাযর্কৰ্ম সম্পন্ন করা হয়। সুতরাং নীিত হেচ্ছ একিট িববৃিত যা েকান িবেশষ কাযর্সম্পাদেন িনেদর্িশকার 

(Guidance for action) কাজ কের। তেব একিট িববৃিতেক তখনই নীিত িহেসেব ধরা হেব যখন এিট সবর্জনীনভােব 

পৰ্েয়াগেযাগ/ হেব। আমরা জািন, ব/বস্থাপনা হেচ্ছ একিট সমিনব্ত ও ধারাবািহক কাযর্ পৰ্িকৰ্য়া। কতগ‌ুেলা সুিনিদর্ষ্ট িনয়ম ও 

রীিত অনুসরেণর মাধ/েম ব/বস্থাপনা কাযর্ সম্পাদন করা হয়। ব/বস্থাপনা নীিত হেলা ব/বস্থাপকীয় কাযর্াবিল সম্পাদেনর 

িনয়মাবিল বা সাধারণ পথ িনেদর্শনা। ব/বস্থাপনার নীিতসমূহ সবর্জনীনভােব গৃহীত ও সব্ীকৃত। তাই যুগ যুগ ধের কু্ষদৰ্, 

মাঝাির ও বৃহৎ পৰ্িতষ্ঠানসমূেহ ব/বস্থাপনা কাযর্ সম্পাদেন একই ধরেনর িনয়ম বা নীিত অনুসৃত হেয় আসেছ এবং 

ভিবষ/েতও উক্ত িনয়ম বা রীিত অনুসাের ব/বস্থাপনা কাযর্ পিরচািলত হেব।  



  

 

উপিরউক্ত আেলাচনা েথেক ব/বস্থাপনা নীিতর িনেম্নাক্ত ৈবিশষ্ট/গ‌ুেলা েদখা যায়- 

১. ব/বস্থাপনা নীিত হেলা কিতপয় সাধারণ িনয়ম যার দব্ারা ব/বস্থাপনার কাযর্াবিল সম্পািদত হয়। 

২. ব/বস্থাপনা নীিতসমূহ সবর্জনীনভােব গৃহীত ও পৰ্িতিষ্ঠত। এগ‌ুেলা হেয়েছ দীঘর্িদেনর চচর্া ও পৰ্েয়ােগর দব্ারা। 

৩. এরূপ পৰ্িতিষ্ঠত সত/ িববরণী দুই বা তেতািধক চলেকর মেধ/ সৃষ্ট সম্পকর্ ব/াখ/া কের। 

৪. ব/বস্থাপনা নীিত সুষু্ঠ ও সুশৃংখলভােব কাযর্ সম্পাদেনর েক্ষেতৰ্ সিঠক িদক িনেদর্শনা পৰ্দান কের। 

৫. এ নীিত বাস্তবসম্মত, তথ/বহুল ও সবর্জনীনভােব পৰ্েয়াগেযাগ/। 

 

v ব/বস্থাপনার নীিত বা আদশর্সমূহ [Principles of Management ] 

সুষু্ঠ ও সুশৃঙ্খলভােব ব/বস্থাপকীয় কাযর্ সম্পাদেনর জন/ সবর্জনীনভােব গৃহীত ও েমৗিলক সেত/র উপর পৰ্িতিষ্ঠত েযসব 
িনয়মকানুন বা রীিতসমূহ িদক-িনেদর্শক িহেসেব কাজ কের থােক তােদরেক ব/বস্থাপনা নীিত বেল। ব/বস্থাপনা নীিতমালা 
হেচ্ছ ব/বস্থাপকীয় কাযর্াবিল সম্পাদেনর সাধারণ িনেদর্িশকা সব্রূপ।  আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক েহনরী েফয়ল কতৃর্ক পৰ্দত্ত 
১৪িট নীিত িবজ্ঞানসম্মত ও বাস্তবিভিত্তক হওয়ায় িবশব্ব/াপী সবর্জনীনতা েপেয়েছ। িনেম্ন েহনির েফয়েলর নীিতসমূহ বণর্না 
করা হেলা : 

১. কাযর্ িবভাগীয়করণ নীিত (Division of work) : এ নীিত অনুসাের পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন কাযর্াবিলেক পারস্পিরক 
সম্পকর্ ও পৰ্কৃিতর িভিত্তেত েশৰ্িণিবন/াস করা হয়। অত:পর কমর্দক্ষতা ও অিভজ্ঞতার িভিত্তেত এ সকল কাজ 
কমর্ীেদর মেধ/ বণ্টন করা হয়। ফেল পৰ্েত/ক কমর্ী ও িনবর্াহী তােদর িনজ িনজ কাযর্েক্ষেতৰ্ কমর্িনপুণতার পাশাপািশ 
িবেশষািয়ত জ্ঞান অজর্ন করেত পাের। েযমন- িহসাব সংকৰ্ান্ত কাজগ‌ুিল যিদ একজন চাটাডর্ একাউেন্টন্ট এর উপর 
অপর্ন করা হয় তাহেল পৰ্িতষ্ঠানিট িবেশষািয়ত েসবা পােব। 

২. কতৃর্তব্ ও দািয়েতব্র সমতার নীিত (Parity of Authority and responsibility) : ব/বস্থাপনার মূল কাজ হেলা 
অন/েক িদেয় কাজ কিরেয় েনয়া। কতৃর্তব্ ও দািয়তব্ পরস্পর িনিবড়ভােব সম্পিকর্ত। পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন স্তেরর 
কমর্ীেদরেক এমনভােব কতৃর্তব্ ও দািয়তব্ বণ্টন করেত হেব যােত উভেয়র মেধ/ ভারসাম/ রক্ষা ও সামঞ্জস/ রাখা সম্ভব 
হয়। পৰ্েয়াজেনর তুলনায় ক্ষমতা েবিশ হেল ক্ষমতার অপব/বহার হেত পাের। আবার কতৃর্েতব্র তুলনায় দািয়তব্ েবিশ 
হেল কমর্ীেদর মেধ/ হতাশা েদখা েদয়। ফেল পৰ্িতষ্ঠােনর উেদ্দশ/ অজর্ন বাধাগৰ্স্থ হয়। 

৩. িনয়মানুবিতর্তার নীিত (Principle of Discipline) : েযেকােনা পৰ্িতষ্ঠােন িবদ/মান কমর্ীেদর মেধ/ িনয়মানুবিতর্তা 
বজায় থাকা অপিরহাযর্। কমর্ীেদর আনুগত/, সদব্/বহার, ৈনিতকতা, িনয়মশৃংখলা পালন ইত/ািদর উপর িনয়মানুবিতর্তা 
িনভর্রশীল। পৰ্িতষ্ঠােনর সকেলই যিদ উধব্র্তেনর আেদশ িনেদর্শ পালেন সদা পৰ্স্তুত  থােক, পৰ্িতষ্ঠােনর িনয়মনীিত 
যথারীিত েমেন চেল এবং অন/ সহকমর্ীেদরেক িনয়ম-নীিত পালেন অনুপৰ্ািনত কের তেব পৰ্িতষ্ঠােন একিট সৃশৃংখল 
কাযর্পিরেবশ বজায় থাকেব যা লক্ষ/ অজর্েন সহায়তা কের। এ নীিতর মূল কথা হেলা- উধব্র্তনেদর পৰ্িত অনুগত 
থাকা, পৰ্িতষ্ঠােনর িনয়ম-নীিত েমেন চলা এবং পৰ্িতষ্ঠান েযভােব চায় েসভােব আচরণ করা। 

৪. আেদেশর ঐক/ নীিত (Unity of command) : আেদেশর ঐক/ নীিত অনুযায়ী একজন অধঃস্তন একই সমেয় 
শ‌ুধুমাতৰ্ একজন িনবর্াহীর আেদশ পালন করেব। একজন ব/িক্তর পেক্ষ একই সমেয় একািধক িনবর্াহীর পৰ্দত্ত আেদশ 
পালন করা সম্ভব নয়। একই সমেয় দুই বা তেতািধক ব/িক্ত একজন অধঃস্তনেক িভন্ন িভন্ন আেদশ পৰ্দান করেল 
আেদশ গৰ্হীতা কার আেদশ পালন করেব তা িনেয় িদব্ধা-দব্েন্ধ পেড় যায়। এেত পৰ্িতষ্ঠােনর Chain of command 
েভেঙ্গ পেড়। েযেকােনা পৰ্িতষ্ঠােন এ নীিতর অভােব কাযর্সম্পাদেন ধীর গিত েদখা েদয় এবং কমর্ীেদর মেন হতাশা ও 
িবরূপ পৰ্িতিকৰ্য়া সৃিষ্ট হয়। 



  

 

৫. িনেদর্শনার ঐক/ (Unity of direction) : িনেদর্শনার ঐক/ নীিত অনুযায়ী একিট মাতৰ্ লক্ষ/ ও পিরকল্পনােক েকন্দৰ্ 
কের পৰ্িতষ্ঠােনর যাবতীয় আেদশ-িনেদর্শ পৰ্দান করা হেব। অথর্াৎ িনবর্াহী কতৃর্ক িবিভন্ন সমেয় জারীকৃত 
আেদশগ‌ুেলার মেধ/ িমল ও সামঞ্জস/ থাকেত হেব। পরস্পর িবেরাধী আেদশ-িনেদর্শ জারী করেল অধঃস্তন কমর্ীেদর 
পেক্ষ েকান িনেদর্শই সিঠকভােব পালন সম্ভব হেব না। যিদ কতৃর্পক্ষ ১০% উৎপাদন বৃিদ্ধর লেক্ষ/ উৎপাদন িবভােগ 
নতুন কমর্ী িনেয়াগ েদয় তাহেল িবকৰ্য় িবভােগও পৰ্েয়াজনীয় কমর্ী িনেয়াগ িদেত হেব। িকন্তু িবকৰ্য় িবভােগ যিদ 
উৎপাদন িবভােগর সােথ সামঞ্জস/ েরেখ অিতিরক্ত কমর্ী িনেয়াগ েদয়া না হয় তাহেল উৎপািদত পণ/ িবকৰ্য় কমর্ীর 
অভােব অিবিকৰ্ত েথেক যােব। অথর্াৎ িনেদর্শনার ঐেক/র অভােব পৰ্িতষ্ঠানিট ক্ষিতগৰ্স্থ হেব। 

৬. সাধারণ সব্ােথর্ ব/িক্ত সব্াথর্ ত/াগ (Subordination of individual interest to general interest) : 
পৰ্িতষ্ঠােনর ব/বস্থাপনা কাযর্কৰ্ম সম্পাদেন সাধারণ সব্াথর্েক সবর্দা ব/িক্তগত সব্ােথর্র ঊেধব্র্ পৰ্িতিষ্ঠত করেত হেব। 
কারণ ব/িক্তর েচেয় পৰ্িতষ্ঠান বড়। তাই কখেনা সাধারণ সব্ােথর্র িবিনমেয় ব/িক্তগত সব্াথর্ রক্ষা করা চলেব না। 

৭. উপযুক্ত পািরশৰ্িমেকর নীিত (Fair Remuneration) : কেমর্র আিথর্ক মূল/ই হেচ্ছ কমর্ীর পািরশৰ্িমক। কমর্ীেদর 
জীবনধারেণর খরচ, কেমর্র সময়কাল, েদেশর অথর্ৈনিতক অবস্থা, শৰ্েমর ধরন, শৰ্েমর চািহদা, কমর্ীর েযাগ/তা ও 
মূল/েবাধ ইত/ািদ িবেবচনা কের একিট পৰ্িতষ্ঠােন পািরশৰ্িমেকর নীিত পৰ্ণয়ন করা হয়। পৰ্িতষ্ঠােন িবদ/মান ন/ায/ 
পািরশৰ্িমক নীিত শৰ্িমকেদর ৈদিহক ও মানিসক শিক্ত বৃিদ্ধর সােথ সােথ কােজর গ‌ুণ ও মান বৃিদ্ধ কের থােক। 
উপযুক্ত পািরশৰ্িমক না েপেল কমর্ীরা ব/বস্থাপকীয় কােজ িনেজেক সিকৰ্য়ভােব আত্মিনেয়াগ করেত অনীহা পৰ্কাশ 
কের। 

৮. েকন্দৰ্ীকরণ ও িবেকন্দৰ্ীকরেণর নীিত (Centralization and decentralization) : পৰ্িতষ্ঠােনর িসদ্ধান্ত গৰ্হণ 
শ‌ুধুমাতৰ্ ঊধব্তর্ন িনবর্াহীর হােত ন/াস্ত থাকেব নািক অধঃস্তন িনবর্াহীেদরেকও িকছু িকছু েক্ষেতৰ্ িসদ্ধান্তগৰ্হেণর ক্ষমতা 
েদওয়া হেব তা এ নীিতর মূল পৰ্িতপাদ/। এ নীিত অনুযায়ী অধঃস্তন কমর্চারীেদর মেধ/ যথাসম্ভব কতৃর্তব্ বণ্টেনর 
পেরও পৰ্িতষ্ঠােনর িকছু সাধারণ ও গ‌ুরুতব্পূণর্ িবষেয়র কতৃর্তব্ অবশ/ই উধব্র্তেনর িনকট েকন্দৰ্ীভূত থাকেব। অথর্াৎ কম 
গ‌ুরুতব্পূণর্ িসদ্ধান্তসমূহ গৰ্হেণর সক্ষমতা িনম্নপেদ অপর্ন কের অিধক গ‌ুরুতব্পূণর্ িসদ্ধান্ত গৰ্হণ ক্ষমতা উচ্চ পেদ 
সংরক্ষণ করেত হেব। 

৯. েজাড়া-মই িশকেলর নীিত (Scalar Chain) : এই নীিত অনুযায়ী ব/বস্থাপনার কতৃর্তব্ েরখা ধােপ ধােপ উচ্চস্তর 
েথেক িনম্নস্তের েনেম আসেব। সংগঠেনর সেবর্াচ্চ স্তর হেত সবর্িনম্ন স্তর পযর্ন্ত ব/বস্থাপনার পযর্ায়ভুক্ত েলাকেদর মেধ/ 
‘কতৃর্েতব্র সম্পকর্’ িশকেলর মেতা পারস্পিরকভােব সম্পকর্ভুক্ত থােক। এ িশকলিট কতৃর্েতব্র পৰ্বাহ িনেদর্শ কের। তেব 
অেনক সময় পৰ্ািতষ্ঠািনক অবস্থার পৰ্েয়াজেন, িনবর্াহীর সম্মিতেত িশকল বা স্তেরর সংখ/া হৰ্াস কের ঊধব্র্তন িনবর্াহী 
সরাসির সবর্ িনম্নস্তেরর কমর্ীেদর সােথ মতিবিনময় করেত পাের। এ নীিত অনুযায়ী সাংগঠিনক িনয়েম পৰ্িতটা ব/িক্ত, 
িবভাগ ও উপিবভাগেক একিটর সােথ অন/িটেক সংযুক্ত কের একই িশকেলর অধীেন সবাইেক আবদ্ধ করেত হেব। 
এেত েক কার উধর্তন এবং েক কার অধঃস্তন তা সহেজ জানা যায়। ব/বস্থাপকীয় কােজর ফলপৰ্দতা েপেত চাইেল 
পৰ্িতষ্ঠােনর কাউেক িশকেলর বাইের রাখা যােব না। 

১০. শৃঙ্খলার নীিত (Principles of Order) : এই নীিত অনুযায়ী পৰ্েত/ক কমর্ীর জন/ কমর্ ও কেমর্র স্থান িনিদর্ষ্ট 
থাকেব এবং পৰ্েত/েক সব্-সব্ কমর্স্থােন কাজ করেব। এ নীিতর মূল কথা হেচ্ছ পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্িতিট বস্তুেক যথাস্থােন 
সুিবন/াস্ত কের রাখা ও পৰ্েত/ক কমর্ীেক িনধর্ািরত স্থােন কােজর ব/বস্থা করা যােত পৰ্েয়াজন অনুযায়ী বস্তু ও ব/িক্তেক 
সহেজ খঁুেজ পাওয়া যায়। েযমন- অিগ্ন িনবর্াপন যন্তৰ্িট সবসময় একই স্থােন রাখেত হেব এবং েসিট সংিশ্লষ্ট সকল 
কমর্ী অবগত থাকেব। এেত জরুরী পৰ্েয়াজেন েয েকউ সহেজ খঁুেজ পােব। এ নীিতেক িবন/ােসর নীিতও বলা যায়। 
এ নীিত পৰ্িতষ্ঠােন যথাযথভােব অনুসরণ কের সম্পদ ও শৰ্েমর অপব/হার ও অপচয় েরাধ করা যায়। 

১১. সােম/র নীিত (Principles of Equity) : পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত সকল কমর্ীেদরেক সমান ও িনরেপক্ষ দৃিষ্টেত েদখা, 
সকেলর পৰ্িত সুিবচার পৰ্দশর্ন করা এ নীিতর মূল উেদ্দশ/। অধঃস্তন কমর্ীেদর সােথ ব/বস্থাপকবৃন্দ কতৃর্ক 
ন/ায়পরায়নতা ও েস্নহপূণর্ আচরণ করা উিচত যােত কমর্চারীেদর মেধ/ আনুগত/ ও কতর্ব/ িনষ্ঠার মেনাভাব সৃিষ্ট হয়। 



  

 

তেব এেক্ষেতৰ্ িবেশষ েকােনা কমর্ীর পৰ্িত িবেশষ পৰ্ীিত পৰ্িতষ্ঠােনর ভারসাম/ নষ্ট করেত পাের। এেত কমর্ীেদর মেধ/ 
ব/বস্থাপনার পৰ্িত আস্থাহীনতা ৈতির হয়। 

১২. চাকিরর স্থািয়েতব্র নীিত (Stability of tenure of Staff) : পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত কমর্ীেদর ঘন ঘন স্থানান্তর বা 
বিহষ্কার কােজর শৃংখলা িবনষ্ট কের এবং ব/বস্থাপনােক অিপৰ্য় কের েতােল। পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত িনবর্াহী ও কমর্ীেদর 
চাকুরীরর স্থািয়তব্ রক্ষার মাধ/েম তােদর কমর্দক্ষতা বৃিদ্ধ করা যায়।  পৰ্িতষ্ঠােন কমর্ীেদর চাকুির যিদ স্থায়ী না হয় 
তাহেল তােদর মেন চাকুরী চেল যাওয়ার ভয়, উেদব্গ ও উৎকণ্ঠা বাসা বাঁেধ। এেত কমর্ীরা হতাশ হয়। এক সময় 
তারা পৰ্িতষ্ঠান ত/াগ কের। 

১৩. উেদ/ােগর নীিত (Principles of Initiative) : নতুন পিরকল্পনা উদ্ভাবন ও তা বাস্তবায়েনর সব্াধীন পৰ্েচষ্টা হেলা 
উেদ/াগ। তাই ব/বস্থাপনার অন/তম নীিত হেলা কমর্ীর উদ্ভাবনী শিক্ত িবকােশর জন/ উপযুক্ত কমর্ পিরেবশ িনিশ্চত 
করা। কমর্ উপায় উদ্ভাবন ও পণ/ উৎপাদন কের কমর্ীগণ পৰ্িতষ্ঠান তথা েদেশর উন্নয়েন উেল্লখেযাগ/ অবদান রাখেত 
পাের। কমর্ীেদর েযেকােনা নতুন উদ্ভাবন বা উেদ/াগেক ইিতবাচকভােব গৰ্হণ করেত হেব। 

১৪. একতাই বল (Unity of  strength) : একতাই বল। এ নীিতেক ফরাসী ভাষায় Esprit de corps বলা হয়। 
েযখােন একতা েসখােনই শিক্ত। ব/বস্থাপকেক পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর জন/ কমর্চারীেদর মেধ/ একতা ও 
সহেযািগতার ভাব গেড় তুলেত হেব। েহনির েফয়ল এ নীিত বাস্তবায়েন সুষু্ঠ েযাগােযাগ ব/বস্থার উপর গ‌ুরুতব্ পৰ্দান 
কেরেছন। পৰ্িতষ্ঠােন িবদ/মান সকল কমর্ীেক একই সুেতায় েবঁেধ িটম িস্পিরট (Team spirit) ৈতির কের লক্ষ/পােন 
এিগেয় েযেত হেব। 

v ব/বস্থাপনায় েফৰ্ডািরক উইনেস্লা েটলর এর অবদান 
[Contribution of F.W. Taylor in Management ] 

১৮৫৬ সােলর ২০ মাচর্ যুক্তরােষ্টৰ্র িফলােডলিফয়ােত এফ.ডিব্লউ. েটইলর জন্মগৰ্হণ কেরন। িতিন ১৮৭৫ সােল েমকািনক 

িহেসেব িমডভ/াল ইস্পাত েকাম্পািনেত েযাগদান কেরন। িতিন অত/ন্ত েমধাবী ও অনন/ পৰ্িতভার অিধকারী িছেলন। সব্ীয় 

পৰ্িতভা ও দক্ষতার বেল িতিন সান্ধ/কালীণ েকােসর্ অধ/য়ন কের পৰ্েকৗশল িডগৰ্ী লাভ কেরন। পরবতর্ীেত ১৮৮৪ সােল িতিন 

উক্ত েকাম্পািনর পৰ্ধান পৰ্েকৗশলী পেদ উন্নীত হন। িমডভ/াল েকাম্পািনেত কমর্রত অবস্থায় েটইলর েকাম্পািনর ব/বস্থাপনা ও 

শৰ্িমকেদর মেধ/ সহেযািগতার অভাব লক্ষ/ কেরন। িতিন লক্ষ/ কেরন, শৰ্িমক-কমর্ী ও ব/বস্থাপকগণ একিট িনিদর্ষ্ট কমর্িদবেস 

কী পিরমাণ কাজ করেত হেব েস সমব্েন্ধ েকউই অবিহত নয়। উপরন্তু শৰ্িমকরা লক্ষ/হীনভােব কাজ করেতা। উৎপাদেনর 

েকান সুশৃংখল পদ্ধিত িছল না। তাই িতিন ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ িচরাচিরত ব/বস্থাপনার বদেল ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা পৰ্েয়ােগর 

পরামশর্ েদন। এ পদ্ধিতেত পৰ্িতিট কমর্ী বা শৰ্িমকেদর কাজ পূবর্-পিরকিল্পত থােক। একজন শৰ্িমক িনেজর েখয়াল খুশী 

অনুযায়ী কাজ করেত পাের না। তার পৰ্িতিট পদেক্ষপ িবজ্ঞানসম্মত ও পূবর্ িনধর্ািরত। তাই িতিন কাযর্সম্পাদেনর উত্তম 

পদ্ধিতর িনিমেত্ত পৰ্েত/ক কােযর্র উপর েজার েদন। উইনেস্লা েটইলরই সবর্পৰ্থম কারখানা পযর্ােয় ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতর পৰ্বতর্ন 

কেরন। তাই তােক ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়। এই মহান ব/বস্থাপনািবদ ১৯১৫ সােলর ২১ েশ মাচর্ মাতৰ্ ৫৯ 

বছের যুক্তরােষ্টৰ্র িফলােডলিফয়ােত মারা যান। 

১৯১১ সােল েফৰ্ডািরক উইনেস্লা েটইলর তার িবখ/াত গৰ্ন্থ ‘Principles of Scientific Management’ পৰ্কাশ কেরন। এ 
গৰ্েন্থ িতিন চারিট নীিতর কথা উেল্লখ কেরন, যা িনম্নরূপ- 

ক. পৰ্েত/ক কাযর্ সম্পাদেন সনাতন পদ্ধিতর পিরবেতর্ ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতর পৰ্বতর্ন। 

খ. ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতেত শৰ্িমক কমর্ী িনবাচর্ন, পৰ্িশক্ষণ ও উন্নয়ন। 



  

 

গ. ব/বস্থাপনা ও শৰ্িমক কমর্ীেদর মেধ/ েসৗহাদর্/পূণর্ সম্পকর্ সৃিষ্ট। 

ঘ. ব/বস্থাপনা ও শৰ্িমক কমর্ীেদর মেধ/ দািয়তব্ ও কতর্েব/র সুষম বণ্টন, যােত তারা িনজ িনজ কাজ সুষু্ঠভােব সম্পাদন 
করেত পাের। 

এছাড়াও েটইলেরর ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনায় পৰ্ধান ও অপিরহাযর্ উপাদানগ‌ুেলা হেচ্ছ - 

ক. সময় ও গিত িনরীক্ষা, পদ্ধিত ও শৰ্ািন্ত িনরীক্ষার মাধ/েম কারখানার কাযর্াবিল িনরীক্ষণণ ও তােদর পিরমাপকরণ। 

খ. যন্তৰ্পািতর মান িনধর্ারণ ও কােযর্র পািরপািশর্কতার উন্নয়ন। 

গ. কাযর্সম্পাদেন উৎসাহ পৰ্দােনর উেদ্দেশ/ শৰ্িমকেদর জন/ পাথর্ক/মূলক মজুরী পৰ্থার পৰ্বতর্ন। 

ঘ. পিরকল্পনা পৰ্ণয়েনর কাজেক িনবর্াহী কাজ হেত আলাদাকরণ। 

ঙ. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার নীিতগ‌ুেলা যথাযথভােব বাস্তবায়েনর জন/ শৰ্িমক ও ব/বস্থাপনার মেধ/ মুনাফা বণ্টন িনেয় 
ঝগড়া করার পিরবেতর্ অিধক উৎপাদেন মেনািনেবশ করা। 

পিরেশেষ বলা যায় েয, িচরাচিরত পিরচালনা রীিত, পদ্ধিত ও কাযর্াবলীেক ৈবজ্ঞািনক রীিত, পদ্ধিত ও সূেতৰ্ পিরণত কের 
ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠােন পৰ্েয়াগ করা ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার লক্ষ/। পৰ্িতষ্ঠানসমূহ সুষু্ঠ ব/বস্থাপনা পৰ্েয়ােগর জন/ পৰ্েয়াজনীয় 
তথ/ািদ, সংখ/ািদ িবেশ্লষণ, েশৰ্িনবদ্ধকরণ অনুিসদ্ধান্ত ও গেবষণার কােজ ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতর উদ্ভাবেন েটইলেরর অবদান 
অনসব্ীকাযর্। 

v ব/বস্থাপনায় েহনির েফয়েলর অবদান [Contribution of Henri Fayol in Management] 

ফরািস িশল্পপিত ও ব/বস্থাপনািবদ েহনির েফয়ল ১৮৪১ সােল তুরেষ্কর ইস্তামুব্ল শহের জন্মগৰ্হণ কেরন। িতিন ১৮৮৮ সাল হেত 

১৯১৮ সাল পযর্ন্ত একিট বৃহৎ কয়লা ও ইস্পাত িশেল্পর ব/বস্থাপনা পিরচালক িছেলন। িতিন পৰ্ায় েটলেরর সমসামিয়ক কােলই 

ব/বস্থাপনার নতুন নতুন তত্তব্ পৰ্দান কেরন। েটলেরর সােথ ব/বস্থাপনা তেত্তব্র পাথর্ক/ এই েয, েটলর মূলত কারখানার শৰ্িমকেদর 

ব/িক্তগত দক্ষতার উপর গ‌ুরুতব্ আেরাপ কেরিছেলন। তেব েফয়ল গ‌ুরুতব্ িদেয়িছেলন পৰ্ািতষ্ঠািনক দক্ষতার উপর। েফয়ল 

কাযর্িভিত্তক ব/বস্থাপনা সু্কেলর পৰ্বক্তা িছেলন। ১৯১৬ সােল ফরাসী ভাষায় িলিখত তাঁর িবখ/াত গৰ্ন্থ General and Industrial 

Administration পৰ্কািশত হয়। পরবতর্ীেত ১৯২৯ সােল এিট ইংেরিজ ভাষায় অনূিদত হয়। এই গৰ্েন্থ েফয়ল ব/বস্থাপনার 

ছয়িট কােজর কথা উেল্লখ কেরন; যথা- পূবর্ানুমান, পিরকল্পনা, সংগঠন, িনেদর্শনা, সমনব্য় সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ।   

েহনির েফয়ল তাঁর কমর্কােল ব/বস্থাপনার সবর্জনীন গৰ্হণেযাগ/তা অজর্ন িবষয়ক িবিভন্ন িনবন্ধ ও পৰ্বন্ধ রচনা কেরন এবং 
িবশব্ব/াপী িবিভন্ন আন্তজর্ািতক সেম্মলেন িবষয়িট উপস্থাপন কেরন। ব/বস্থাপনা িবষেয় সু্কল, কেলজ ও িবশব্িবদ/ালয় পযর্ােয় 
পাঠদান সম্পেকর্ েহনির েফয়ল িবেশষ গ‌ুরুতব্ােরাপ কেরন। পৰ্ািতষ্ঠািনক পযর্ােয় কাযর্সমূহেক িতিন মূলত ছয়িট সব্তন্তৰ্ েশৰ্িণেত 
িবভক্ত কেরন। যা িনম্নরূপ : 

১. কািরগির কাযর্াবিল (Technical Functions) : উৎপাদন, িনমর্াণ, অিভেযাজন। 

২. বািনিজ/ক কাযর্াবিল (Commercial Functions) : কৰ্য়, িবকৰ্য়, িবিনময়। 

৩. অথর্সংকৰ্ান্ত কাযর্াবিল (Financial Functions) : অনুসন্ধান এবং মূলধেনর কাম/ ব/বহার। 



  

 

৪. িনরাপত্তা কাযর্াবিল (Security Functions) : সম্পিত্ত এবং ব/িক্তর রক্ষণােবক্ষণ। 

৫. িহসাবরক্ষণ কাযর্াবিল (Accounting Functions) : আয়-ব/য়, মূল/, পিরসংখ/ান। 

৬. ব/বস্থাপনা কাযর্াবিল (Management Functions) : পূবর্ানুমান, পিরকল্পনা, সংগঠন, আেদশদান, সমনব্য় সাধন ও  
িনয়ন্তৰ্ণ।  

এছাড়াও িতিন ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়া সুষু্ঠভােব সম্পাদেনর জন/ ১৪িট নীিত সুপািরশ কেরেছন। বতর্মান িদেন এই নীিতগ‌ুেলা 
িবিভন্ন িশল্প পৰ্িতষ্ঠােনর ব/বস্থাপনায় পৰ্েয়াগ করা হয়। এ নীিতগ‌ুেলা সবর্জনীনভােব পৰ্েয়াগেযাগ/ িবধায় েকউ েকউ েফয়লেক 
সবর্জনীনিবদ বেল থােকন। আধুিনক ব/বস্থাপনা িচন্তাধারার মূল স্থপিত িহেসেব তাঁর অবদান ব/বস্থাপনার উন্নয়েনর ইিতহােস 
অনসব্ীকাযর্। এজন/ তােক আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক বলা হয়। 

ব/বস্থাপনার উন্নয়েন েহনির েফয়েলর নাম িবেশষভােব উেল্লখেযাগ/। ফৰ্ােন্সর অিধবাসী এ খিন পৰ্েকৗশলী ব/বস্থাপনােক 
সুিনিদর্ষ্ট নীিতমালা ও কাজ সমব্িলত এবং িবেশষ ৈবিশষ্ট/মিন্ডত, সবর্জনীনভােব পৰ্েয়াগেযাগ/ ও পাঠেযাগ/ শাস্তৰ্ িহেসেব 
পৰ্িতিষ্ঠত কেরিছেলন। পৰ্ায় আড়াই হাজার বছর পূেবর্ (মৃতু/ ৩৯৯ িখৰ্. পূবর্া�) গৰ্ীক দাশর্িনক সেকৰ্িটস ব/বস্থাপনােক েয 
সবর্জনীনতার দৃিষ্টেকাণ েথেক েদেখিছেলন েহনির েফয়ল তাঁর েলখিনর মাধ/েম েস িবষয়িটেক পৰ্িতিষ্ঠত কেরেছন। এজন/ 
িতিন গেবষনা কেরেছন, গেবষণালÅ জ্ঞানেক কমর্েক্ষেতৰ্ পৰ্েয়াগ কেরেছন এবং েলখনীর মাধ/েম তা তুেল ধেরেছন। কমর্েক্ষতৰ্ 
েথেক অবসর গৰ্হেণর পরও িতিন গেবষনাধমর্ী িবিভন্ন পৰ্িতষ্ঠান গঠন, িবিভন্ন তেত্তব্র উন্নয়ন এবং আন্তজর্ািতক পিরসের 
তত্তব্েক তুেল ধরেত ব/াপক ভূিমকা রােখন। ব/বস্থাপনা েক্ষেতৰ্ তাঁর এসব ভূিমকা তাঁেক আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক িহেসেব 
পৰ্িতিষ্ঠত কেরেছ। আধুিনক ব/বস্থাপনার রূপকার এই পৰ্িথতযশা ব/িক্তেতব্র অবদান িনেম্নর ছেক তুেল ধরা হেলা : 

ক. শাস্তৰ্ িহেসেব ব/বস্থাপনােক পৰ্িতষ্ঠা; 

খ. ব/বস্থাপনার ১৪িট নীিতমালা উদ্ভাবন; 

গ. সবর্জনীন পৰ্েয়াগেযাগ/ িবষয় িহেসেব ব/বস্থাপনা শােস্তৰ্র উপস্থাপনা; 

ঘ. িশল্প পৰ্িতষ্ঠােনর ৬িট কাজ িনিদর্ষ্টকরণ; 

ঙ. ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ার ৬িট কাজ িনিদর্ষ্টকরণ; 

চ. ব/বস্থাপকীয় গ‌ুণ বা েযাগ/তা িনিদর্ষ্টকরণ; 

ছ. পৰ্িতটা কােজ ব/বস্থাপনার দািয়তব্ সম্পেকর্ আেলাকপাত; 

জ. গেবষণাধমর্ী িবিভন্ন পৰ্িতষ্ঠান গঠন ও তেত্তব্র সব্ীকৃিত আদায়। 

আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক েহনির েফয়ল কতৃর্ক পৰ্দত্ত সবর্জনীনভােব পৰ্েয়াগেযাগ/ ব/বস্থাপনার ১৪ িট নীিত িনম্নরূপ- 

• কাযর্িবভাগ: এ নীিত অনুযায়ী িশল্প পৰ্িতষ্ঠােনর উৎপাদন বৃিদ্ধর জন/ সবর্স্তের িবেশষজ্ঞতার উপর গ্‌ুরুতব্ পৰ্দান করা 
হয়। এজন/ পৰ্কৃিত অনুযায়ী িবিভন্ন কাজেক ভাগ কের এেকক কাজ সম্পাদেনর জন/ িভন্ন িভন্ন ব/িক্তেক দািয়তব্ েদয়া 
হয়। একই িবভােগ কাজ করেত করেত সংিশ্লষ্ট ব/িক্তর এ কােজর িবেশষজ্ঞতা অজর্ন সম্ভব হয়। 

• কতৃর্তব্ ও দািয়তব্: এ নীিত অনুযায়ী পৰ্েত/ক কমর্চারীেক কাযর্সম্পাদন করার জন/ কতৃর্তব্ অপর্ণ করার সােথ সােথ 
দািয়তব্ পৰ্দান করেত হেব। 

• িনয়মানুবিতর্তা: এ নীিত হল শৰ্িমকেদর আনুগত/ সদব্/বহার, ৈনিতকতা সৃিষ্ট, িনয়ম শৃংখলা পালন যার উপর িনভর্র 
কের ব/বস্থাপনার সাফল/। 



  

 

• আেদেশর ঐক/: একই সমেয় একজন কমর্ী শ‌ুধুমাতৰ্ একজন উধব্র্তেনর িনকট েথেক আেদশ পােব- এ নীিতর মূল 
কথা। 

• িনেদর্শনার ঐক/: এ নীিত অনুযায়ী একিট উেদ্দশ/ িবিশষ্ট কাযর্াবিলর জন/ একিট সমিনব্ত পিরকল্পনা থাকেব এবং ঐ 
সকল কাযর্ সম্পাদেনর িনেদর্শনা পৰ্দান করেবন একজন কমর্কতর্া। মূল লক্ষ/ অজর্েনর জন/ সকল কােজর মেধ/ 
সমনব্য় থাকেত হেব। 

• সাধারণ সব্ােথর্ ব/িক্ত সব্াথর্ ত/াগ:  এ নীিত অনুযায়ী পৰ্ািতষ্ঠািনক বৃহৎ সব্াথর্েক ব/িক্ত সব্ােথর্র উপের স্থান িদেত হেব।  

• পািরশৰ্িমক: এ নীিত অনুযায়ী পৰ্িতষ্ঠােন সুষু্ঠ ও ন/ায/ েবতন ও মজুরী কাঠােমা পৰ্বতর্ন কের শৰ্িমক কমর্ীেদর সবর্ািধক 
সন্তুিষ্ট পৰ্দােনর ব/বস্থা করেত হেব। 

• েকন্দৰ্ীকরণ: এ নীিত কতৃর্তব্ বা ক্ষমতার েকন্দৰ্ীকরণ ও িবেকন্দৰ্ীকরণ িনেয় আেলাচনা কের। এ নীিত অনুযায়ী কম 
গ‌ুরুতব্পূণর্ িবষেয় িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর ক্ষমতা িনম্নস্তেরর ব/বস্থাপনার িনকট অিপর্ত হয় অথর্াৎ িবেকন্দৰ্ীভূত হয় আর অিধক 
গ‌ুরুতব্পূণর্ িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর ক্ষমতা পৰ্িতষ্ঠােনর উচ্চ পযর্ােয় েকন্দৰ্ীভূত রাখা হয়। 

• েজাড়ামই িশকল: পৰ্িতষ্ঠােন ব/বস্থাপনার কতৃর্তব্ েরখা ধােপ ধােপ উচ্চস্তর েথেক িনম্নস্তের েনেম আসেব এবং কতৃর্েতব্র 
এ িশকল পৰ্িতষ্ঠােনর সকল কমর্ী-কমর্কতর্া ও িবভাগেক সংযুক্ত রাখেব। 

• শৃংখলা: সংগঠেন কাযর্ত পৰ্েত/ক কমর্চারী ও উপাদান যােত তােদর সব্-সব্ স্থােন েথেক িনরবিচ্ছন্নভােব কাজ করেত 
পাের তার ব/বস্থা করাই এ নীিতর উেদ্দশ/। 

• সাম/: ব/বস্থাপনা কতৃর্ক পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত সকল কমর্ীেদরেক সমান ও িনরেপক্ষ দৃিষ্টেত েদখা, সকেলর পৰ্িত 
সুিবচার, সদব্/বহার ও দয়া পৰ্দশর্ন করা এ নীিতর উেদ্দশ/। 

• চাকুরীর স্থািয়তব্: এ নীিত অনুযায়ী কমর্ীেদর চাকুরীর স্থািয়তব্ িনিশ্চত করার উপর েজার েদয়া হয়। অকারেণ 
কমর্চারীেদরেক বদিল বা ছাঁটাই করেল তােদর মেধ/ হতাশা েদখা েদয়। এেত কমর্ীরা কাযর্েক্ষেতৰ্ মেনােযাগ ও মেনাবল 
হািরেয় েফেল। 

• উেদ/াগ: এ নীিত অনুযায়ী কমর্ীেদরেক  িনজ িনজ কমর্েক্ষেতৰ্ উেদ/াগী হেত এবং নতুন উেদ/াগ গৰ্হেণর ব/াপাের উদুব্দ্ধ 
করা হয়। কমর্েক্ষেতৰ্ সৃজনশীলতা পৰ্দশর্ন ও নতুনতব্ পৰ্বতর্েন ভূিমকা রাখেল েস কমর্ীেক পুরসৃ্কত কের উৎসািহত 
করার িবষেয় এ নীিত েজার েদয়। 

• একতাই বল: একতাই শিক্ত। তাই অধীনস্থ কমর্চারীেদর মেধ/ েযন িটম ওয়াকর্, একতা ও ভৰ্াতৃতব্েবাধ গেড় ওেঠ 
েসিদেক ব/বস্থাপকেদর লক্ষ/ রাখেত হেব। 

 

v একজন আদশর্ ব/বস্থাপেকর দক্ষতাসমূহ  [Skill or Efficiency of an Ideal Manager or Good 
Manager] 

পৰ্িতষ্ঠােনর কািঙ্খত লক্ষ/ অজর্েনর িনিমেত্ত অথর্, শিক্ত ও সামথর্/েক কােজ লাগােনার পৰ্িকৰ্য়ােক দক্ষতা বেল। বতর্মান 
পৰ্িতেযািগতামূলক ব/বসায় জগেত ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠানসমূহেক িনেজেদর অিস্ততব্ িটিকেয় রাখেত হেল ব/বস্থাপকীয় দক্ষতার 
উপর গ‌ুরুতব্ােরাপ করেত হয়। স্কীনার ও ইভানেসিভচ বেলন, ‘ব/বস্থাপনা দক্ষতা বলেত বুঝায় েকান একিট কাযর্ সম্পাদেন 
জ্ঞান, আচরণ ও সহজাত পৰ্বৃিত্তেক ব/বহােরর দক্ষতা’। সংেক্ষেপ বলা যায়, ব/বস্থাপনা দক্ষতা হেচ্ছ ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ােক 
যথাযথভােব সম্পাদন করার সামথর্/। িনেম্ন ব/বস্থাপেকর িবিভন্ন দক্ষতা সম্পেকর্ সংেক্ষেপ আেলাচনা করা হেলা- 

১. কািরগির দক্ষতা (Technical efficiency) : এ দক্ষতা েকান যন্তৰ্ িনেয় িবেশষ েকৗশেলর সােথ কাযর্সম্পাদেনর 
ঈিঙ্গত েদয়। কািরগির দক্ষতােক েকান িনিদর্ষ্ট কাযর্াবিল সম্পাদেনর েকৗশল, পদ্ধিত, পৰ্িকৰ্য়া ও িনয়মসংকৰ্ান্ত জ্ঞান 



  

 

িহেসেব অিভিহত করা হয়। পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্িতিট স্তের ব/বস্থাপকেদর কািরগির দক্ষতা পৰ্েয়াজন। েযেহতু িনম্নস্তেরর 
ব/বস্থাপেকগণ সরাসির যন্তৰ্পািত চালােনার কাজ কের থােক তাই তােদর এরূপ দক্ষতা েবশী পৰ্েয়াজন। 

২. আন্তঃব/িক্তক বা মানবীয় দক্ষতা (Interpersonal or Human efficiency) : পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত িবিভন্ন পযর্ােয়র 
কমর্ীেদর সােথ সমনব্য়পূবর্ক কাজ করার দক্ষতাই হেলা আন্তঃব/িক্তক বা মানবীয় দক্ষতা। এ ধরেনর দক্ষতা 
ব/বস্থাপনার সকল স্তের সমানভােব থাকা বাঞ্চনীয়। এ দক্ষতা ব/বস্থাপকেক ঊধব্র্তন ও অধঃস্থন সকেলর িনকট 
গৰ্হণেযাগ/ কের েতােল। েকননা ব/বস্থাপনার মূল কাজ হেলা অন/েক িদেয় কাজ কিরেয় েনয়া অথর্াৎ মানুষ চালােনা। 
অন/ভােব বলা যায়, আন্তঃব/িক্তক দক্ষতা হেলা দলগত পৰ্েচষ্টা, সহেযািগতামূলক উেদ/াগ ও মানুেষর িনেজর মতামত 
সব্াধীনভােব পৰ্কােশর মাধ/েম অেন/র সােথ কাজ করার পিরেবশ সৃিষ্ট। 

৩. ধারণাগত দক্ষতা (Conceptual efficiency) : ধারণা িবষয়ক দক্ষতা হেলা সমগৰ্ পৰ্িতষ্ঠােনর ভিবষ/ৎ সম্পেকর্ 
ধারণা করেত পারা। উচ্চস্তেরর ব/বস্থাপকবৃন্দ পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ িসদ্ধান্তগৰ্হণ ও লক্ষ/ পৰ্িতষ্ঠা কের থােক। তাই তােদর 
সুদূর ভিবষ/ত সম্পেকর্ পূবর্ানুমান করেত হয়। অতএব সম্ভাব/ সকল পিরিস্থিত পযর্ােলাচনা কের সমগৰ্ পৰ্িতষ্ঠােনর 
িদেক দৃিষ্ট েরেখ কাযর্াবিল সম্পাদেনর মাধ/েম সমস/া েথেক উত্তরেণর সক্ষমতাই হেলা ধারণা িবষয়ক দক্ষতা। 

৪. সমস/া অনুধাবন ও সমাধােনর দক্ষতা (Diagnostic efficiency): পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্াবিল সম্পাদেনর সময় নানািবধ 
সমস/ার উদ্ভব হয়। এসকল সমস/ােক িচিহ্নত করা এবং সমস/ার বাস্তব সমাধান সংকৰ্ান্ত দক্ষতা একজন 
ব/বস্থাপেকর থাকা অত/ন্ত জরুরী। ব/বস্থাপকগণ পৰ্িতষ্ঠােনর িবদ/মান সমস/াসমূহ অনুধাবন ও িচিহ্নত কের বাস্তবতার 
িনিরেখ কাযর্কর সমাধান িনিশ্চত করেবন। 

আদশর্ ব/বস্থাপেকর গ‌ুণাবিল [Qualities of an Ideal manager or Good Manager] 

ব/বস্থাপক হেলন একিট পৰ্িতষ্ঠােনর কান্ডারী। ব/বস্থাপকেক িভন্ন িভন্ন পিরিস্থিতেত িবিভন্ন রকেমর কাজ করেত হয়। তাই 

একজন ব/বস্থাপেকর নানািবধ গ‌ুণাবিল থাকেত হয় যা পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় তােক সক্ষমতা দান কের। েকননা অন/েক িদেয় 

কাজ আদায় কিরেয় েনয়াই ব/বস্থাপনা আর িযিন এ কাজ কেরন তােক ব/বস্থাপক বেল। আর িযিন দক্ষতার সােথ পৰ্িতষ্ঠােনর 

িবিভন্ন উপায়-উপকরণ ও কমর্ীেদরেক কােজ লািগেয় পৰ্ািতষ্ঠািনক লক্ষ/ অজর্েন সফল হন িতিনই আদশর্ ব/বস্থাপক। সুতরাং 

ব/বস্থাপকীয় কাযর্াবিল সুষু্ঠভােব সম্পাদেন একজন ব/বস্থাপেকর িনম্নবিণর্ত গ‌ুণাবিল থাকা আবশ/ক: 

• িশক্ষা ও পৰ্িশক্ষণ (Education and Training): একজন ব/বস্থাপেকর উপর পৰ্িতষ্ঠােনর সািবর্ক কাযর্ সম্পাদেনর 

দািয়তব্ থােক। িতিন পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত কমর্ীেদরেক লক্ষ/পােন পিরচািলত কেরন। তাই পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন িবষয় 

সম্পেকর্ তার পযাপ্তর্ সাধারণ িশক্ষা ও কমর্ী পিরচালনা সংকৰ্ান্ত পৰ্িশক্ষণ থাকেত হেব। এছাড়াও একজন ব/বস্থাপকেক 

ব/বসায়-বািণজ/ সংকৰ্ান্ত রীিত-নীিত, পদ্ধিত, সমস/াবলী ও ব/বস্থাপনা সম্পেকর্ িবেশষ জ্ঞােনর অিধকারী হেত হেব। 

ব/বস্থাপনার ব/বহািরক জ্ঞান ও দক্ষতা অজর্েনর জন/ তােক এ িবষয়ক পৰ্েয়াজনীয় পৰ্িশক্ষণ গৰ্হণ করেত হেব। বতর্মােন 

িবিভন্ন িবষয় েথেক পাশ করা ব/িক্তরাও ব/বস্থাপনা ও ব/বসায় িবষয়ক িবেশষািয়ত জ্ঞান অজর্েনর জন/ িবিবএ ও 

এমিবএ িডিগৰ্ িনেচ্ছন। 

• শিক্ত ও সামর্থ/ (Strength and Abilities): একজন ব/বস্থাপক শারীিরক পিরশৰ্েমর েচেয় মানিসক পিরশৰ্মই েবশী 

কের থােকন। তেব শারীিরক বা মানিসক েয ধরেনর পিরশৰ্ম েহাক না েকন একজন ব/বস্থাপকেক সুসব্ােস্থ/র অিধকারী 

হেত হেব। কথায় আেছ, সুস্থ শরীের সুন্দর মন। কারণ শারীিরক অসুস্থতা মানিসক পৰ্শািন্ত আনেত পাের না। ফেল 

পৰ্িতষ্ঠােনর কাজও তার পেক্ষ সুষু্ঠভােব সম্পন্ন করা সম্ভব হয় না। 



  

 

• দূরদিশর্তা (Fore-sightness): ভিবষ/ত সবসময়ই অিনিশ্চত। একজন ব/বস্থাপকেক তার দুরদিশর্তা ব/বহার কের 

ভিবষ/েতর অিনশ্চয়তার মেধ/ িনশ্চয়তা খঁুজেত হেব। যার দূরদিশর্তা যত িনখঁুত হেব, সফল হওয়ার সম্ভাবনা তার েবশী। 

েদেশর অথর্নীিত, পৰ্যুিক্তিবদ/া, পেণ/র বাজার, িবদ/মান পৰ্িতষ্ঠানগ‌ুেলার মেধ/কার পৰ্িতেযািগতা, মানুেষর েভাগ ও চািহদা 

পৰ্ভৃিত িবষেয় একজন ব/বস্থাপেকর সুদূরপৰ্সারী কল্পনাশিক্ত থাকেত হেব।  

• আকষর্নীয় ব/িক্ততব্ (Attractive personality): অেন/র দব্ারা কাজ কিরেয় েনয়ার েকৗশলেক ব/বস্থাপনা বেল। 
শিক্তশালী ও আকষর্নীয় ব/িক্তেতব্র অিধকারী ব/বস্থাপক সহেজই তার অধ:স্তনেদরেক আকৃষ্ট কের লক্ষ/পােন পিরচািলত 
করেত পাের। এেত পৰ্শাসিনক কাজ সম্পাদন ও কমর্ীেদরেক িনয়ন্তৰ্ণ করা সহজ হয়। 

• েযাগােযাগ দক্ষতা (Communication skill): তেথ/র আদান-পৰ্দানেক েযাগােযাগ বেল। বতর্মােন বলা হয়, 
‘Communication is power.’ অথর্াৎ েযাগােযাগই শিক্ত। একজন ব/বস্থাপকেক পৰ্িতষ্ঠােনর েভতের ও বাইের সংিশ্লষ্ট 
িবিভন্ন পেক্ষর সােথ পৰ্িতিনয়ত তেথ/র আদান-পৰ্দান অথর্াৎ েযাগােযাগ করেত হয়। পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর উেদ্দেশ/ 
একজন ব/বস্থাপক তার আেদশ, িনেদর্শ ও পরামশর্ অধঃস্তনেদর িনকট েপৰ্রণ কেরন। েযাগােযাগ স্থাপেন েকান রকম 
িবচু/িত হেল পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্কৰ্ম ব/হত হয়। তাই েযাগােযাগ সংকৰ্ান্ত িবিভন্ন কলােকৗশল একজন ব/বস্থাপেকর জানা 
থাকেত হেব। 

• সাধুতা ও ৈনিতকতা (Ethics): একজন ব/বস্থাপকেক সৎ, িনষ্ঠাবান ও উন্নত চিরেতৰ্র অিধকারী হেত হেব। ব/বস্থাপেকর 
এরূপ গ‌ুণাবিল থাকেল িতিন সংিশ্লষ্ট সকেলর িনকট সমাদৃত ও বেরণ/ হন। অধ:স্তনেদর িনকট ব/বস্থাপেকর এ ধরেনর 
ভাবমূিতর্ পৰ্িতষ্ঠােনর সফলতা আনয়েন ভূিমকা পালন কের। 

• সহেযািগতার মেনাভাব (Co-operative attitude): ব/বস্থাপকেক পৰ্িতষ্ঠােনর ঊধব্র্তন ও অধ:স্তন সকেলর সােথ 
সহেযািগতামূলক মেনাভাব িনেয় কাযর্সম্পাদন করেত হেব। অধ:স্তনেদর সুেখ-দুঃেখ এিগেয় আসেত হেব। এেত 
পৰ্িতষ্ঠােনর ব/বস্থাপকেদর সােথ অধ:স্তনেদর েসৗহাদর্/পূণর্ সম্পকর্ গেড় উঠেব এবং সকেল িমেল পৰ্িতষ্ঠােনর অগৰ্গিতর 
জন/ কাজ করেব। 

• ৈধযর্ ও সিহষু্ণতা (Patience): একজন ব/বস্থাপকেক অবশ/ই ৈধযর্শীল ও পরমত সিহষু্ণ হেত হেব। অেনক সময় 
পৰ্িতষ্ঠােন নানািবধ েগালেযাগ পূণর্ পিরিস্থিতর সৃিষ্ট হয়। এ সময় ব/বস্থাপকেক িবচিলত বা ৈধযর্চু/িত ঘটােল চলেব না। 
এরূপ পিরিস্থিতেত ব/বস্থাপকেক ধীরিস্থরভােব িচন্তাভাবনা কের সমস/ার েমাকােবলা করেত হেব।  

• দৰ্ুত িসদ্ধান্ত গৰ্হণ ক্ষমতা (Ability to take rapid decision): েয েকােনা সমস/া সমাধান বা কমর্পন্থা গৰ্হেণ 
একািধক উপায় বা িবকল্প েথেক সেবর্াত্তম িবকল্প বাছাইেকই িসদ্ধান্ত গৰ্হণ বেল। ব/বসািয়ক পৰ্েয়াজেন একজন 
ব/বস্থাপকেক নানা রকম িসদ্ধান্ত িনেত হয়। তাই অসংখ/ িবকল্প উপায়সমূহ হেত গ‌ুণগত ও সংখ/াগত িদক মূল/ায়ন ও 
িবেশ্লষেণর মাধ/েম দৰ্ুততম সমেয় সিঠক িসদ্ধােন্ত উপনীত হওয়াই ব/বস্থাপেকর েমৗিলক কাজ। একিট ভুল িসদ্ধান্ত 
পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ ধব্ংসাত্মক হেত পাের। 

• িভন্ন মতামেতর পৰ্িত শৰ্দ্ধাশীলতা (Respect to others opinion): পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্সম্পাদেনর েক্ষেতৰ্ সংিশ্লষ্ট 
সকেলর মতামত গৰ্হণ করা একজন উত্তম ব/বস্থাপেকর অন/তম গ‌ুণ। েকান সমস/া েদখা িদেল ব/বস্থাপক কমর্চারীেদর 
সােথ আলাপ আেলাচনা কেরন এবং তােদর মতামত েশােনন। মতামত যিদ সমস/া সমাধােনর পেক্ষ হয় তেব তা িতিন 
গৰ্হণ কেরন, নতুবা শৰ্দ্ধাসহকাের তা েথেক িবরত থােকন। 

• কাযর্িবষয়ক দক্ষতা (Works skill): অন/েক িদেয় কাজ আদায় কিরেয় েনয়াই একজন ব/বস্থাপেকর কােজ। তাই 
অধঃস্তনেদরেক কাযর্ােদশ িদেত হেল এবং কমর্ীেদর েথেক কাজ বুেঝ িনেত হেল ব/বস্থাপকেক অবশ/ই উক্ত কাজ 
সমব্েন্ধ খঁুিটনািট জানেত হেব। কারণ িনেজ না জানেল অন/েক বুঝােনা যায় না। তাই পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন কাজ সম্পেকর্ 
ব/বস্থাপেকর সুস্পষ্ট ধারণা থাকেত হেব। 

• সময় সেচতনতা (Time consciousness): সিঠক সমেয়, সিঠক িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর মাধ/েম, সিঠক কাজিট করা 
ব/বস্থাপেকর কাজ। তা নাহেল  ব/িয়ত পৰ্েচষ্টা ও অথর্-সম্পদ ব/থর্তায় পযর্বিসত হয়। তাই একজন ব/বস্থাপকেক সময় 
সেচতন হেত হয়। 



  

 

• উদ্ভাবনী দক্ষতা (Innovative skill): গৰ্াহকেদর জন/ নতুন নতুন পণ/ ও েসবা উৎপাদন ও বাজারজাতকরণ, পেণ/র 
উন্নয়ন, নতুন উৎপাদন পৰ্িকৰ্য়া গৰ্হণ ও নতুন ব/বসায় মেডল পৰ্বতর্েনর সক্ষমতােক উদ্ভাবন বেল। পৰ্িতেযািগতামূলক 
বাজাের পৰ্িতষ্ঠানেক সুিবধাজনক অবস্থােন িনেত হেল বা ধের রাখেত হেল একজন ব/বস্থাপকেক অবশ/ই উদ্ভাবনী 
পৰ্িতভার অিধকারী হেত হয়। গৰ্াহকেদর িনত/ নতুন চািহদার সােথ খাপ খাইেয় একিট পৰ্িতষ্ঠানেক চলেত হয়। তাই 
পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন, িসদ্ধান্ত গৰ্হণ, িনেদর্শনা দান, েপৰ্ষণা দান, পেণ/ নতুনতব্ আনয়ন, পৰ্িতিনয়ত িডজাইন উন্নয়ন পৰ্ভৃিত 
েক্ষেতৰ্ একজন ব/বস্থাপক তার উদ্ভাবনী শিক্তর পৰ্েয়াগ েদখান।  

• দািয়তব্ সেচতনতা (Awareness about responsibility): েকান পেদর িবপরীেত িনধর্ািরত কাজ িনয়ম অনুযায়ী 
সম্পাদন করাই দািয়তব্। একজন ব/বস্থাপেকরও িনিদর্ষ্ট িকছু কাজ রেয়েছ। ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠােন েয েকান ধরেনর দািয়তব্ 
ও কতর্েব/ অবেহলা পৰ্িতষ্ঠােন িবপযর্য় সৃিষ্ট করেত পাের। তাই পরম িনষ্ঠা ও আন্তিরকতার সােথ দািয়তব্ পালেনর মধ/ 
িদেয় একেজ ব/বস্থাপক পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ সাফল/ বেয় আেনন। 

• কূটৈনিতক জ্ঞান (Diplomatic knowledge): পৰ্িতষ্ঠােনর যাবতীয় সমস/া একজন ব/বস্থাপকেক সুেকৗশেল 
েমাকােবলা করেত হয় এবং নতুন নতুন উপায় উদ্ভাবন কের অধ:স্তনেদর সৃজনশীলতার িবকাশ ঘটােত হয়। তাই 
একজন আদশর্ ব/বস্থাপকেক কূটৈনিতক বুিদ্ধসম্পন্ন অথর্াৎ েকৗশলী হেত হয়। 

• সাহস ও িনরেপক্ষতা (Courageous and Neutrality): একজন ব/বস্থাপকেক তার কমর্ ও িচন্তায় ন/ায়পরায়ন হেত 
হেব। িবেশষ পিরিস্থিতেত তােক কমর্চারীেদর পৰ্িত কােঠার আচরণ করেত হয়। এছাড়া ব/বস্থাপকেক েয েকান সমস/া 
েমাকােবলা করার মেতা সাহস ও সক্ষমতা থাকেত হেব। 

 

আধুিনক তথ/ ও েযাগােযাগ পৰ্যুিক্তর  এ যুেগ ব/বস্থাপকেদর তথ/পৰ্যুিক্ত িবষয়ক ব/বহািরক জ্ঞান থাকেত হেব। এছাড়া 
একজন ব/বস্থাপকেক অধ/বসায়ী, পিরশৰ্মী, মািজর্ত রুিচেবাধ সম্পন্ন, বনু্ধভাবাপন্ন, আত্মমযর্াদা সম্পন্ন, আত্মসংযমী ইত/ািদ 
নানািবধ গ‌ুণাবিল সম্পন্ন হেত হয়। 

v ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসন [Management and Administration] 

ব/বসায় জগেত ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসন শ� দুিট অিধকাংশ েক্ষেতৰ্ পৰ্ায় সমাথর্কভােব ব/বহৃত হেয়েছ। তেব েকান েকান 
ব/বস্থাপনািবশারদ পৰ্শাসনেক ব/বস্থাপনা েথেক আলাদা কের েদখােনার েচষ্টা কেরেছন। পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত উপায়-
উপকরণািদর কাযর্কর ব/বহার কের পৰ্ািতষ্ঠািনক লক্ষ/াজর্েনর জন/ পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, েপৰ্ষনা, 
সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ কাযর্েক ব/বস্থাপনা বেল। অন/িদেক ব/বস্থাপনার উপিরপযর্ােয় অিধিষ্ঠত ব/িক্তেদর কাজ হেলা 
পৰ্শাসন। অথর্াৎ ব/বস্থাপনার শীষর্স্তরেক পৰ্শাসন বেল। মূলত ব/বস্থাপনার িতনিট স্তর রেয়েছ; যথা- উচ্চ স্তর, মধ/ম স্তর ও 
িনম্ন স্তর। ব/বস্থাপনার উচ্চ বা শীষর্স্তর পৰ্শাসন আর পৰ্শাসেনর িনেচর দুিট স্তর হেলা ব/বস্থাপনা। অথর্াৎ পৰ্শাসনও 
ব/বস্থাপনারই অংশ।  

কােজর ধরনগত পাথর্েক/র কারেণ অেনক ব/বস্থাপনািবদ পৰ্শাসনেক মিস্তেষ্কর সােথ আর ব/বস্থাপনােক অঙ্গ-পৰ্ত/েঙ্গর সােথ 
তুলনা কেরেছন। েকননা আমােদর মিস্তেস্কর মেতা পৰ্শাসন িচন্তাশীল কাজ েবিশ কের আর অঙ্গপৰ্ত/েঙ্গর মেতা ব/বস্থাপনা 
বাস্তবায়নমূলক কাজ েবশী কের থােক। িনেম্ন ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসেনর মেধ/ পাথর্ক/ েদখােনা হেলা :  

 

 

 

 

 



  

 

পাথর্/েকর িবষয় পৰ্শাসন ব/বস্থাপনা 

সংজ্ঞা ব/বস্থাপনার উপিরপযর্ােয় অিধিষ্ঠত ব/িক্তেদর 
কাজ হেলা পৰ্শাসন। অথর্াৎ ব/বস্থাপনার 
শীষর্স্তরেক পৰ্শাসন বেল। 

পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত উপায়-উপকরণািদর 
কাযর্কর ব/বহার কের পৰ্ািতষ্ঠািনক লক্ষ/াজর্েনর 
জন/ পিরকল্পনা,সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, 
েপৰ্ষনা, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ কাযর্েক 
ব/বস্থাপনা বেল। 

স্তর পৰ্শাসন হেচ্ছ পৰ্িতষ্ঠােনর উচ্চস্তেরর কাযর্াবিল  ব/বস্থাপনা হেচ্ছ পৰ্িতষ্ঠােনর মধ/ম ও িনম্নস্তেরর 

কাযর্াবিল 

কােজর ধরন পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ িনধর্ারণ, দীঘর্েময়াদী 

পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন ও নীিতমালা পৰ্ণয়ন 

পৰ্শাসন কতৃর্ক পৰ্ণীত পিরকল্পনা ও নীিতমালা 

এবং িনধর্ািরত লক্ষ/ বাস্তবায়েনর জন/ 

পৰ্েয়াজনীয় পদেক্ষপ গৰ্হণ 

কােজর পিরিধ উপকরণািদর সংগঠন, পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ 

িনধর্ারণ, নীিত ও উেদ্দশ/ িনধর্ারণ, 

ব/বস্থাপকেদর িনেদর্শনা পৰ্দান ও িনয়ন্তৰ্ণ 

পৰ্শাসন কতৃর্ক গৃহীত নীিত ও উেদ্দশ/ 

বাস্তবায়েনর জন/ পৰ্েয়াজনীয় িবভাগীয় 

পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন, সংগঠন, েপৰ্ষণাদান, 

সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ সংকৰ্ান্ত কাজ সম্পাদন। 

ক্ষমতা পৰ্শাসন পৰ্িতষ্ঠােনর সেবর্াচ্চ ক্ষমতার 

অিধকারী 

এিট পৰ্শাসেনর অধীেন েথেক কাযর্াবিল 

সম্পাদন কের তাই এিট অেপক্ষাকৃত কম 

ক্ষমতার অিধকারী 

িসদ্ধান্ত গৰ্হণ পৰ্শাসন সংগঠেনর উদূ্ভত েযেকান সমস/ার 

সমাধানকেল্প িসদ্ধান্ত গৰ্হণ কের। 

পৰ্শাসন কতৃর্ক গৃহীত িসদ্ধােন্তর বাস্তবায়ন 

কের। 

দািয়তব্ পৰ্িতষ্ঠােনর সামিগৰ্ক কমর্কােন্ডর জন/ দায়ী সব্-সব্ কমর্ পিরমন্ডেল কাযর্ সম্পাদেনর জন/ দায়ী 

শৰ্েমর ধরন এেক্ষেতৰ্ মানিসক শৰ্েমর ব/বহার অিধক এেক্ষেতৰ্ মানিসক ও শারীিরক উভয় ধরেনর 

শৰ্ম ব/বহৃত হয়। 

জবাবিদিহতা  যাবতীয় কােজর জন/ পিরচালনা পষর্েদর 

কােছ জবাবিদিহ করেত হয়। 

পৰ্শাসেনর কােছ জবাবিদিহ করেত হয়। 



  

 

েপৰ্ষণার ধরন পৰ্শাসেনর সােথ জিড়তেদর মুনাফা বা 

লভ/াংশ পৰ্দান করা হয়। 

ব/বস্থাপনার সােথ জিড়তেদর েবতন ও অন/ান/ 

আিথর্ক ও অনািথর্ক সুিবধা পৰ্দান করা হয়। 

 

v সংগঠন, ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসেনর মেধ/ সম্পকর্ [Relation among Organization, Management and 
Administration] 

একিট পৰ্িতষ্ঠােনর অিস্তেতব্র সােথ সংগঠন, ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসন ওতেপৰ্াতভােব জিড়ত। সংগঠন, ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসন 
পরস্পর গভীরভােব সম্পকর্যুক্ত ফেল অেনক সময় এেদরেক সমূ্পণর্ভােব আলাদা করা যায় না। সংগঠন না থাকেল েযমন 
পৰ্শাসন বা ব/বস্থাপনার অিস্ততব্ িচন্তা-ই করা যায় না েতমিন পৰ্শাসন বা ব/বস্থাপনা ছাড়া সংগঠন অথর্হীন। আমরা জািন, 
উৎপাদেনর উপকরণ ৪ িট; যথা- ভূিম, শৰ্ম, মূলধন ও সংগঠন। একিট পৰ্িতষ্ঠােনর উৎপিত্তর সােথ সােথ সংগঠেনরও 
উৎপিত্ত ঘেট। আর সংগঠন এর সাংগঠিনক কাঠােমা িঠক েরেখ পৰ্িতষ্ঠােনর যাবতীয় উপায়-উপকরণ ব/বহার কের লক্ষ/ 
অজর্েনর জন/ পৰ্শাসন ও ব/বস্থাপনার গ‌ুরুতব্ অনসব্ীকাযর্।  সংগঠন, ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসেনর মেধ/কার আন্তঃসম্পকর্ পৰ্কােশর 
জন/ িবষয় িতনিট িনেচ পৃথকভােব ব/াখ/া করা হেলা:  

১. সংগঠন (Organization) : পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর জন/ একিট পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্েয়াজনীয় উপাদানসমূহ; েযমন- ভূিম, 
শৰ্ম, কাঁচামাল, মূলধন, যন্তৰ্পািত পৰ্ভৃিত সংগৰ্হ, সংরক্ষণ ও এেদর সমনব্য়সাধনেক সংগঠন বেল। সহজভােব এিট হেলা 
কিতপয় ব/িক্তর সংঘবদ্ধ সম্পেকর্র কাঠােমা। অন/ভােব বলা যায়, সংগঠন হেলা এরূপ এক পৰ্িকৰ্য়া যা পৰ্িতষ্ঠােনর 
সাধারণ কাযর্াবিল সনাক্ত কের এবং এেদরেক িবিভন্ন িবভােগ েশৰ্িণবদ্ধ কের, দািয়তব্ ও কতৃর্েতব্র বণ্টন কের এবং 
পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর জন/ কাযর্িবভাগগ‌ুেলার মেধ/ ও সংগঠন কাঠােমার সদস/েদর মেধ/ কাযর্কর সম্পকর্ স্থাপন 
কের। পৰ্িতষ্ঠােনর সংগঠন কাঠােমার মেধ/ই ব/বস্থাপনা ও পৰ্শাসেনর অিস্ততব্ িনহীত। 

২. ব/বস্থাপনা (Management) : পৰ্শাসন কতৃর্ক পৰ্ণীত নীিতমালা ও পিরকল্পনা েমাতােবক পূবর্ িনধর্ািরত লক্ষ/ অজর্েন 
িনেয়ািজত কাযর্কৰ্মই ব/বস্থাপনা। একটু িবশদভােব বলা যায়, পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত উপায়-উপকরণািদর কাযর্কর ব/বহার 
কের পৰ্ািতষ্ঠািনক লক্ষ/ অজর্েনর জন/ পিরকল্পনা, সংগঠন, কমর্ীসংস্থান, িনেদর্শনা, েপৰ্ষনা, সমনব্য়সাধন ও িনয়ন্তৰ্ণ 
কাযর্েক ব/বস্থাপনা বেল। কাযর্কর ব/বস্থাপনার উপরই পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্ন ও পিরকল্পনার বাস্তবায়ন িনভর্রশীল। 
ভূিম, শৰ্ম, মূলধনসহ যাবতীয় উপকরণ থাকেলও কাযর্কর ব/বস্থাপনার অভােব লক্ষ/াজর্ন ব/থর্ হেত পাের। অথর্াৎ 
সংগঠেনর সফলতা কাযর্কর ব/বস্থাপনার উপর িনভর্রশীল। 

৩. পৰ্শাসন (Administration) : েযেকােনা পৰ্িতষ্ঠােনর মূল চািলকা শিক্ত হেলা পৰ্শাসন। ব/বস্থাপনার শীষর্স্তরেক পৰ্শাসন 

বেল। পৰ্শাসন পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ সামিগৰ্ক উেদ্দশ/ িনধর্ারণ এবং উক্ত উেদ্দশ/ অজর্েনর জন/ পৰ্েয়াজনীয় পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন 

কের। ব/বস্থাপনার উপিরপযর্ােয় অিধিষ্ঠত ব/িক্তেদর কাজ হেলা পৰ্শাসন আর যারা এ কােজ িনেয়ািজত থােক তােদরেক 

পৰ্শাসক বেল। পৰ্শাসকগণ পৰ্িতষ্ঠােনর Thinking functions  বা িচন্তাশীল কাযর্াবিল সম্পাদেনর সােথ অিধক জিড়ত। 

তাই পৰ্শাসনেক মিস্তস্ক িহেসেব অিভিহত করা হয়। এছাড়া পৰ্শাসন পৰ্িতষ্ঠােনর অন্তগর্ত পৰ্িতিট িবভাগ ও শাখার 

কাযর্াবিল সুষু্ঠ সমাধােনর িনিমেত্ত পৰ্েয়াজনীয় নীিতমালা পৰ্ণয়ন কের। অথর্াৎ পৰ্শাসনই হেচ্ছ েয েকান পৰ্িতষ্ঠােনর 

পিরকল্পনা পৰ্ণয়নকারী ও েনতৃতব্দানকারী অঙ্গ। পৰ্শাসকগেণর দক্ষতাও কতর্ব/ িনষ্ঠার উপরই সমগৰ্ পৰ্িতষ্ঠােনর সফলতা 

অেনকাংশ িনভর্র কের। তাই েয পৰ্িতষ্ঠােন পৰ্শাসনযন্তৰ্ যত েবশী দক্ষ েস পৰ্িতষ্ঠােনর উন্নয়ন সম্ভাবনাও ততেবশী 

উজ্জব্ল। 

উপিরউক্ত আেলাচনা হেত পৰ্তীয়মান হয় েয সংগঠন পৰ্িতষ্ঠােনর যাবতীয় পৰ্েয়াজনীয় উপাদান সমূেহর যেথাপযুক্ত েযাগান 

িনিশ্চত কের আর পৰ্শাসন ঐসকল উপাদানসমূেহর সুষু্ঠ ব/বহার িনিশ্চতকেল্প পৰ্িতষ্ঠােনর উেদ্দশ/ ও লক্ষ/ িনধর্ারণ কের এবং 



  

 

পিরকল্পনা ও নীিতমালা পৰ্ণয়ন কের। ব/বস্থাপনা পৰ্শাসন কতৃর্ক গৰ্হীত পিরকল্পনা ও নীিতমালার আেলােক উেদ্দশ/াবিল 

বাস্তবায়েনর পৰ্েচষ্টা গৰ্হণ কের। সুতরাং আমরা বলেত পাির েয, পৰ্িতষ্ঠােনর উেদ্দশ/ বাস্তবায়েন পৰ্শাসন, ব/বস্থাপনা ও সংগঠন 

খুবই ঘিনষ্ঠভােব সম্পিকর্ত।  

 

v ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার সংজ্ঞা (Definition of Scientific Management):   

ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা হেলা এমন একিট ব/বস্থাপনা পদ্ধিত, যা কােজর দক্ষতা, উৎপাদনশীলতা ও শৰ্িমেকর কমর্ক্ষমতা বাড়ােনার 

জন/ ৈবজ্ঞািনক উপােয় কােজর িবেশ্লষণ ও পিরকল্পনার ওপর গ‌ুরুতব্ েদয়। েফৰ্ডিরক উইন্সেলা েটইলর এই তেত্তব্র জনক। 

v ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার ৈবিশষ্ট/ (Features of Scientific Management): 

- কােজর মান সম্পন্ন করার ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিত পৰ্েয়াগ।   

- সিঠক ব/িক্তেক সিঠক কােজ িনেয়াগ।   

- শৰ্িমকেদর পৰ্িশক্ষণ ও উন্নয়ন।   

- উৎসাহব/বস্থা বা েপৰ্ষণা পৰ্দান।   

- পযর্েবক্ষণ ও মান িনয়ন্তৰ্েণর গ‌ুরুতব্।   

- পিরচালনার দািয়তব্ িবভাজন (planning vs doing)। 

v ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার িবিভন্ন িদক (Different Aspects of Scientific Management):   

- Time Study (সময় িনরীক্ষণ) িনিদর্ষ্ট কােজর জন/ কত সময় পৰ্েয়াজন তা িনধর্ারণ।   

- Motion Study (গিত িনরীক্ষণ): অপৰ্েয়াজনীয় গিতিবিধ বাদ িদেয় কাযর্কর পদ্ধিত িনধর্ারণ।   

- Standardization (মানদণ্ড িনধর্ারণ): যন্তৰ্, উপকরণ ও কােজর মান িনধর্ারণ।   

- Work Specialization (কােজর দক্ষ িবভাজন): শৰ্িমকেক িনিদর্ষ্ট ও িবেশষািয়ত কােজ িনেয়ািজত করা।   

- Scientific Selection (ৈবজ্ঞািনকভােব কমর্ী িনবর্াচন): শারীিরক ও মানিসক িদক িবেবচনায় কমর্ী বাছাই।   

v ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ েহনির েফয়েলর অবদান (Contribution of Henri Fayol) সংেক্ষেপ িনেচ তুেল ধরা হেলা: 

েহনির েফয়ল (Henri Fayol):   

িতিন একজন ফরািস খিনিশল্প ব/বসায়ী ও ব/বস্থাপনা িচন্তািবদ, িযিন আধুিনক ব/বস্থাপনার একজন পিথকৃত িহেসেব 

পিরিচত। ব/বস্থাপনা েক্ষেতৰ্ েহনির েফয়েলর অবদানসমূহ: 

1. ব/বস্থাপনার সংজ্ঞা পৰ্দান:  িতিন পৰ্থম বেলন েয, ব/বস্থাপনা একিট িবেশষ পৰ্িকৰ্য়া, যা পিরকল্পনা, সংগঠন, েনতৃতব্, 

সমনব্য় ও িনয়ন্তৰ্েণর মাধ/েম সম্পন্ন হয়। 

2. ব/বস্থাপনার ৫িট কাযর্াবিল িনধর্ারণ:   

   - **Planning (পিরকল্পনা)   

   - Organizing (সংগঠন)   



  

 

   - Commanding (িনেদর্শনা)   

   - Coordinating (সমনব্য়)   

   - Controlling (িনয়ন্তৰ্ণ)** 

3. ব/বস্থাপনার ১৪িট নীিত পৰ্দান কেরন (14 Principles of Management):   

   1. Division of Work (কােজর িবভাজন)   

2. Authority and Responsibility (কতৃর্তব্ ও দািয়তব্)   

3. Discipline (শৃঙ্খলা)   

4. Unity of Command (আেদেশর ঐক/) 

5. Unity of Direction (িদক িনেদর্শনার ঐক/)   

6. Subordination of Individual Interest (সাধারণ সব্ােথর্ ব/িক্ত সব্াথর্ ত/াগ)   

7. Remuneration (পািরশৰ্িমক)   

8. Centralization (েকন্দৰ্ীকরণ)   

9. Scalar Chain (েজাড়ামই িশকল)   

10. Order (িবন/াস)   

11. Equity (সমতা)   

12. Stability of Tenure (চাকিরর স্থািয়তব্)   

13. Initiative (উেদ/াগ)   

14. Esprit de Corps/ Unity is Strength (দলগত েচতনা/ একতাই বল) 

4. পৰ্শাসিনক তেত্তব্র (Administrative Theory) জনক:   

   িতিন পৰ্শাসিনক ব/বস্থাপনার একিট কাঠােমা দাঁড় কিরেয়িছেলন, যা আধুিনক ব/বস্থাপনায় এখনও পৰ্েযাজ/। 

v ব/বস্থাপনার েক্ষেতৰ্ এফ. ডিব্লউ. েটইলেরর অবদান সংেক্ষেপ িনেচ বণর্না করা হেলা: 

এফ. ডিব্লউ. েটইলর (F. W. Taylor):   

েফৰ্ডিরক উইন্সেলা েটইলর িছেলন একজন মািকর্ন পৰ্েকৗশলী ও ব/বস্থাপনা িবজ্ঞানী। িতিন "Scientific Management"-

এর জনক িহেসেব পিরিচত। 

েটইলেরর পৰ্ধান অবদান: 

1. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার ধারণা পৰ্দান:   

   িতিন যুিক্তসঙ্গত, পিরমাপেযাগ/ ও িবেশ্লষণিভিত্তক ব/বস্থাপনার ওপর েজার েদন, যা আেগ পৰ্থািভিত্তক িছল। 

2. 4িট মূল নীিত িনধর্ারণ কেরন:   



  

 

   - পৰ্েত/ক কােজর ৈবজ্ঞািনক িবেশ্লষণ   

   - সিঠক কমর্ী িনবর্াচন ও পৰ্িশক্ষণ   

   - ব/বস্থাপক ও শৰ্িমেকর মেধ/ দািয়তব্ বণ্টন   

   - ব/বস্থাপেকর পিরকল্পনা ও শৰ্িমেকর বাস্তবায়ন 

3. টাইম অ/ান্ড েমাশন স্টািড:   

   কােজর সময় ও গিত িবেশ্লষেণর মাধ/েম উৎপাদনশীলতা বাড়ােনার পদ্ধিত পৰ্বতর্ন কেরন। 

4. উৎপাদনিভিত্তক পািরশৰ্িমক িনধর্ারণ:   

   কমর্ীেদর উৎপাদনিভিত্তক পািরশৰ্িমক িনধর্ারেণর পৰ্স্তাব েদন, যােত কমর্ীরা আরও েবিশ কাজ করেত উৎসাহ পায়। 

5. উৎপাদনশীলতা বৃিদ্ধর ওপর গ‌ুরুতব্ােরাপ:   

   শৰ্ম ও সম্পেদর সেবর্াচ্চ ব/বহার িনিশ্চত করার মাধ/েম কমর্দক্ষতা বৃিদ্ধ কেরন। 

v আধুিনক ব/বস্থাপনার সংজ্ঞা:   

আধুিনক ব/বস্থাপনা হেলা একিট গিতশীল ও ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিত, যার মাধ/েম একিট পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর জন/ মানব, 

আিথর্ক, পৰ্যুিক্তগত ও অন/ান/ সম্পেদর সমিনব্ত ব/বহার িনিশ্চত করা হয়। এিট পিরবতর্নশীল পিরেবেশর সেঙ্গ সামঞ্জস/ 

েরেখ পিরচালনা করা হয়। 

v আধুিনক ব/বস্থাপনার ৈবিশষ্ট/সমূহ: 

1. লক্ষ/িভিত্তক:   

   পৰ্িতষ্ঠানেক িনিদর্ষ্ট লক্ষ/ অজর্েন সহায়তা কের। 

2. মানবসম্পদেকিন্দৰ্ক:   

   কমর্ীেদর দক্ষতা ও মেনাবল বৃিদ্ধেত গ‌ুরুতব্ েদয়। 

3. পিরেবেশর সােথ সামঞ্জস/পূণর্:   

   পৰ্িতিনয়ত পিরবিতর্ত অথর্ৈনিতক, সামািজক ও পৰ্যুিক্তগত পিরেবেশর সােথ খাপ খায়। 

4. ৈবজ্ঞািনক পদ্ধিতিনভর্র:   

   িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ তথ/, িবেশ্লষণ ও গেবষণার ওপর িভিত্ত কের। 

5. েযাগােযাগ ও দলগত কাজ:   

   কাযর্কর েযাগােযাগ ও িটমওয়ােকর্র ওপর গ‌ুরুতব্ েদয়। 

6. উৎপাদনশীলতা ও দক্ষতার ওপর েজার:   

   কম খরেচ েবিশ উৎপাদেনর লেক্ষ/ কাজ কের। 

7. কাযর্কৰ্েমর সমনব্য় ও িনয়ন্তৰ্ণ:   

   িবিভন্ন িবভােগর মেধ/ সমনব্য় সাধন কের এবং েকৗশলগত িনয়ন্তৰ্ণ বজায় রােখ। 
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১. েকাম্পািনর িচরন্তন অিস্ততব্ বলেত কী বুঝায়? ব/াখ/া কর।  

 অথবা, েকাম্পািনর অিস্ততব্ েকান পৰ্কৃিতর? ব/াখ/া কর। (Which nature is prevailed for the Entity of 
Company? Explain)  

 অথবা, েকাম্পািন সংগঠনেক েকন িচরন্তন অিস্তেতব্র অিধকারী বলা হয়? ব/াখ/া কর।  

 উত্তর: েকাম্পািনর িচরন্তন অিস্ততব্ বলেত সহেজ িন:েশষ বা িবেলাপসাধন হয় না এমন অিস্ততব্েক বুঝায়। অথর্াৎ 
েশয়ারেহাল্ডারেদর মৃতু/ বা েদউিলয়া, েশয়ার হস্তান্তর ইত/ািদ এ ব/বসােয়র অিস্ততব্েক সহেজ িবলুপ্ত কের না। অন/ান/ 
সংগঠেনর ন/ায় েকাম্পািন সংগঠন সহেজ িবেলাপসাধন হয় না িবধায় আইেনর িবধান অনুযায়ী এ ব/বসায় িচরন্তন 
অিস্তেতব্র মযর্াদা লাভ কের। পিরেশেষ বলা যায়, েকাম্পািন হল আইনসৃষ্ট এমন একিট িচরন্তন অিস্ততব্ সম্পন্ন পৰ্িতষ্ঠান 
যার দায় আইন দব্ারা সীিমত।  

২. েকাম্পািন সংগঠেনর নােমর েশেষ িলিমেটড শ� ব/বহার করা হয় েকন? ব/াখ/া কর। (Why is the word 
‘Limited’- used at the end of the name of a Company Organization? Explain.) 

 উত্তর: েকাম্পািনর নােমর েশেষ িলিমেটড শে�র ব/বহার েকাম্পািন এবং  েশয়ারেহাল্ডারগেণর সীিমত দায় িনেদর্শ 
কের।  

 একমািলকানা ও অংশীদাির ব/বসায় সংগঠেনর মািলকেদর ‘অসীম দায়’ এর অসুিবধা েথেক েবর কের আনেতই 
েকাম্পািন সংগঠেনর উদ্ভব। এরূপ সংগঠন পৃথক ও সব্াধীন সত্তার অিধকারী। ফেল সকল দায়-সম্পিত্তর মািলক 
েকাম্পািন। তাই েশয়ারেহাল্ডারেদর দায় েয সীিমত েসিট বুঝােতই েকাম্পািনর নােমর েশেষ িলিমেটড শ� ব/বহৃত হয়।  

৩. দািরদৰ্/ দূরীকরেণ কু্ষদৰ্ ঋণ গ‌ুরুতব্পূণর্ েকন? ব/াখ/া কর। (Why is Micro-Credit important in Poverty 
elimination? Explain.) 

 উত্তর : জামানত েদয়ার সামথর্/ রােখ না এমন দিরদৰ্ মানুষেক গৰ্ুপ ৈতির কের ঋণ েদয়ার িবেশষ ব/বস্থােক কু্ষদৰ্ ঋণ 
বেল।  

 উন্নয়নশীল েদশসমূেহ দািরদৰ্/ দূরীকরণ একিট বড় চ/ােলঞ্জ। দিরদৰ্ মানুেষর আয় কম হওয়ায় সঞ্চয় থােক না। ফেল 
তারা পঁুিজর অভােব দািরেদৰ্/র দুষ্টচকৰ্ েথেক েবিরেয় আসেত অসমথর্ হয়। এমতাবস্থায় কু্ষদৰ্ ঋণ এমন কমর্সূিচ যা 
তােদরেক সঞ্চেয় উদুব্দ্ধ কের ও পঁুিজ সরবরাহ কের আয় বৃিদ্ধেত ভূিমকা রােখ। তাই দািরদৰ্/ দূরীকরেণ কু্ষদৰ্ ঋণ 
গ‌ুরুতব্পূণর্।  

৪. েকাম্পািনর কৃিতৰ্ম ব/িক্তসত্তা বলেত কী বুঝায়? (What is meant by the artifical personality of a 
company?)  

 উত্তর: েয সত্তা বা অিস্ততব্ বেল েকাম্পািন ব/িক্ত না হেয়ও ব/িক্তর ন/ায় অিধকার ও মযর্াদা েভাগ কের তােক েকাম্পািনর 
কৃিতৰ্ম ব/িক্তসত্তা বেল। এিট েকাম্পািন আইন অনুযায়ী সব্াধীন ও কৃিতৰ্ম ব/িক্ত সত্তার মযর্াদা েভাগ কের। কৃিতৰ্ম সত্তার 
কারেন েকাম্পািন িনজ নােম গিঠত ও পিরচািলত হয়, অেন/র সােথ চুিক্ত ও েলনেদন করেত পাের এবং পৰ্েয়াজেন 
মামলা েমাকদ্দমা দােয়র করেত পাের। তদৰ্ুপ পৰ্িতপক্ষরাও একই ভােব মামলা েমাকদ্দমা করেত পাের েকাম্পািনর 
িবরুেদ্ধ।  

৫. ব/বসােয়র আইনগত সত্তা েকন পৰ্েয়াজন? ব/াখ/া কর। (Why is Legal Entity needed for a Business? 
Explain) 



  

 

 উত্তর: আইনগত সত্তা বলেত আইেনর িবধান অনুযায়ী গিঠত ও পিরচািলত ব/বসােয়র এমন অিস্ততব্েক েবাঝায়। যার 
ফেল পৰ্িতষ্ঠান িনজ নােম পিরিচত হেত পাের, অেন/র সম্পদ কৰ্য়-িবকৰ্য় করেত পাের ও সকল আইনগত ব/বস্থা গৰ্হণ 
করেত পাের।  

 আইনগত সত্তার ফেল েকাম্পািন িনজ নােম অেন/র সােথ েয েকােনা চুিক্ত করেত পাের। এছাড়াও মািলকগেণর মেধ/ 
িবেরাধ, অনুপিস্থিত, মৃতু/, েদউিলয়া, অসুস্থতা, ইচ্ছা-অিনচ্ছা ইত/ািদর কারেণ সহেজই েযন পৰ্িতষ্ঠােনর িবেলাপসাধন না 
ঘেট এজন/ ব/বসােয় আইনগত সত্তা পৰ্েয়াজন। েয েকান িবেরাধ সমাধােনর জন/ও আইেনর পৰ্েয়াজন পেড়।  

৬. েদেশ িবিনেয়াগ বৃিদ্ধেত স্টক এক্সেচঞ্জ গ‌ুরুতব্পূণর্ েকন? ব/াখ/া কর। (Why is Stock Exchange important for 
increasing investment in a country? Explain.) 

 উত্তর: েয সুসংহত বাজাের বা স্থােন তািলকাভুক্ত সরকাির ও েবসরকাির েকাম্পািনর েশয়ার িসিকউিরিটজ িনয়িমতভােব 
ও িনধর্ািরত িবিধ অনুযায়ী কৰ্য়-িবকৰ্য় করা হেয় থােক তােকই স্টক এক্সেচঞ্জ বেল। 

 পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনর উন্নয়েনর সােথ েদেশর েশয়ার বাজার বা স্টক এক্সেচঞ্জ ওতেপৰ্াতভােব জিড়ত। কারণ 
এখােন তািলকাভুক্ত েকাম্পািনসমূেহর েশয়ার ও ঋণপতৰ্ সহেজ িবকৰ্য় হয়। দাম হৰ্াস-বৃিদ্ধর কারেণ ও লােভর সুেযাগ 
থােক। এ কারেণই সবধরেনর িবিনেয়াগকারী পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনর েশয়াের িবিনেয়ােগ অংশগৰ্হণ কের। তাই 
েদেশ িবিনেয়াগ বৃিদ্ধেত স্টক এক্সেচঞ্জ গ‌ুরম্নতব্পূণর্।  

৭. েহািল্ডং েকাম্পািন বৃহদায়তন পৰ্িতষ্ঠান েকন? ব/াখ/া কর। (Why is Holding Company a Large-Scale 
Organization? Explain.) 

 উত্তর: যিদ একিট েকাম্পািন অন/ েকােনা েকাম্পািনর ৫০ ভাগ এর অিতিরক্ত েভাটদান ক্ষমতার অিধকারী হয় বা 
অিধকাংশ পিরচালক িনেয়ােগর ক্ষমতা েভাগ কের তেব তােক েহািল্ডং েকাম্পািন বেল।  

 এরূপ েকাম্পািনর অধীেন কতকগ‌ুেলা সাবিসিডয়াির েকাম্পািন থােক। উক্ত েকাম্পািনসমূেহর ৫০% এর অিধক েশয়ােরর 
মািলক হয় েহািল্ডং েকাম্পািন। ফেল পিরচালক িনবর্াচন ও পিরচালনায় েকাম্পািনিটর একক কতৃর্তব্ বজায় থােক। তাই 
মূলধন ও পিরচালনা সামেথর্/র িদক িবেবচনায় েহািল্ডং েকাম্পািন অেনক বৃহদায়তন পৰ্িতষ্ঠান। 

৮. িবিধবদ্ধ েকাম্পািন বলেত িক বুঝায়?  

        বাংলােদশ ব/াংক েকান ধরেনর েকাম্পািন? ব/াখ/া কর। (Which type of Company is Bangladesh Bank? 
Explain) 

 উত্তর: বাংলােদশ ব/াংক একিট িবিধবদ্ধ েকাম্পািন। েযসব ব/বসায় আইন পিরষেদর িবেশষ আইন দব্ারা বা রাষ্টৰ্পিতর 
অধ/ােদশ বেল গিঠত এবং িনয়িন্তৰ্ত হয় তােক িবিধবদ্ধ েকাম্পািন বেল। বাংলােদশ ব/াংক আইন পিরষেদর িবেশষ 
আইন দব্ারা গিঠত এবং িনয়িন্তৰ্ত, তাই এিট একিট িবিধবদ্ধ েকাম্পািন। জনকল/াণ ও রাষ্টৰ্ীয় গ‌ুরুতব্পূণর্ ব/বসায়সমূহ 
গঠন ও পিরচালনার জন/ এরূপ েকাম্পািন গেড় উেঠ; েযমন- পিরবহন, জলিবদু/ৎ এবং েসবামূলক কােযর্ িলপ্ত িবিভন্ন 
পৰ্িতষ্ঠান। 

৯. পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািন বলেত কী বুঝায়? (What is meant by Private Limited Company?) 

 উত্তর:  ১৯৯৪ সােলর েকাম্পািন আইেনর িবধান মেত, েয সীমাবদ্ধ েকাম্পািনেত সদেস/র সংখ/া নূ/নতম দুই বা সেবর্াচ্চ 
৫০ জন, পিরচালক সংখ/া কমপেক্ষ ২ জন এবং সীমাবদ্ধ দােয়র িভিত্তেত েকাম্পািন আইেনর আওতায় িনবিন্ধত, েশয়ার 
অবােধ হস্তান্তরেযাগ/ নয়, তােক পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািন বেল।  



  

 

১০. বািয়ং হাউস গােমর্ন্টস িশেল্পর উন্নয়েন গ‌ুরুতব্পূণর্ েকন? (Why is Buying House important in the 
development of Garments Industry?) 

 উত্তর: কিমশেনর িভিত্তেত বায়ার বা েকৰ্তার পেক্ষ কৰ্য় পৰ্িতিনিধ িহেসেব দািয়তব্ পালনকারী পৰ্িতষ্ঠানসমূহ বািয়ং হাউস 
নােম পিরিচত। 

 বাংলােদশ গােমর্ন্টস খাত অথর্নীিতেত খুবই গ‌ুরুতব্পূণর্। গােমর্ন্টস খােতর িবেদশী েকৰ্তারা ফরমােয়শ পৰ্দান েথেক শ‌ুরু 
কের যথাসমেয় পণ/ িশপেমন্ট পযর্ন্ত সকল কােজ বািয়ং হাউসগ‌ুেলার ওপর িনভর্র কের। এ পৰ্িতষ্ঠানগ‌ুেলার দক্ষতার 
ওপর আমদািনকারকগেণর আস্থা িনভর্রশীল িবধায় বািয়ং হাউস গােমর্ন্টস িশেল্পর উন্নয়েন গ‌ুরতব্পূণর্।  

১১. পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািন তুলনামূলকভােব কু্ষদৰ্ায়তন ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠান েকন? ব/াখ/া কর। (Why is a Private 
Limited Company Organization comparatively Small business?) 

 উত্তর: েকাম্পািন আইেনর িবধান মেত, েয সীমাবদ্ধ েকাম্পািনেত সদেস/র সংখ/া নূ/নতম দুই বা সেবর্াচ্চ ৫০ জন, 
পিরচালক সংখ/া কমপেক্ষ ২ জন এবং সীমাবদ্ধ দােয়র িভিত্তেত েকাম্পািন আইেনর আওতায় িনবিন্ধত, েশয়ার অবােধ 
হস্তান্তরেযাগ/ নয়, তােক পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািন বেল। 

 পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািনর সদস/ সংখ/া পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনর তুলনায় কম থােক। এ েকাম্পািন জনগেণর 
উেদ্দেশ/ েশয়ার ও ঋণপতৰ্ ইসু/ করেত পাের না বেল এিট পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনর তুলনায় কম মূলধন সংগৰ্হ 
করেত পাের।  তাই তুলনামূলকভােব এিট কু্ষদৰ্ায়তন পৰ্িতষ্ঠান হেয় থােক।  

১২. পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন বলেত কী বুঝায়? ব/াখ/া কর। (What is meant by Public limited Company?) 

 উত্তর: ১৯৯৪ সােলর েকাম্পািন আইেন বলা হেয়েছ েয, পৰ্াইেভট েকাম্পািন ব/তীত অন/ সব েকাম্পািন যা েকাম্পািন 
আইেন িনবিন্ধত হয় তা পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন। কিতপয় ৈবিশষ্ট/ দব্ারা এ েকাম্পািনর সব্াতন্তৰ্/ িনণর্য় করা যায়। 
এ েকাম্পািনর সদস/ সংখ/া সবর্িনম্ন সাতজন এবং সেবর্াচ্চ সংখ/া েশয়ার দব্ারা সীমাবদ্ধ, পিরচালক সংখ/া কমপেক্ষ ৩ 
জন, েশয়ার অবােধ হস্তান্তরেযাগ/ এবং েশয়ার ও ঋণপতৰ্ জনগেণর িনকট কৰ্য়-িবকৰ্েয়র উেদ্দেশ/ আহবান জানােত 
পাের। এরূপ সুিবধা থাকায় ইহা অিধক মূলধন সংগৰ্হ করেত পাের। তাই এিট বৃহদায়তন ব/বসােয়র জন/ উপেযাগী। 

১৩. পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনেক কাযর্ারেম্ভর অনুমিতপতৰ্ সংগৰ্হ করেত হয় েকন? ব/াখ/া কর। (Why does Public 
limited Company to collect Certificate of Commencement? Explain.) 

 উত্তর : পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন গঠেনর েবলায় িনবন্ধনপতৰ্ সংগৰ্েহর পর পৰ্বতর্কগণ কতৃর্ক কাযর্ শ‌ুরু করার জন/ 
িনবন্ধেকর িনকট হেত েয গ‌ুরুতব্পূণর্ দিলল সংগৰ্হ করেত হয় তােকই কাযর্ারেম্ভর অনুমিতপতৰ্ বেল। 

 কাযর্ারেম্ভর অনুমিতপতৰ্ পৰ্ািপ্ত অেনকগ‌ুেলা আইনগত আনুষ্ঠািনকতা পালন সােপক্ষ িবষয়। েকাম্পািনিট পৰ্তারণার উেদ্দেশ/ 
গড়া হয়িন এবং পিরচালকগণ েশয়ারেহাল্ডারগেণর সব্াথর্ রক্ষা করেব- এ িবষয়িট িনিশ্চত হেয়ই সরকার এ েকাম্পািনেক 
কাজ করার অনুমিত েদয়। এজন/ই কাজ শ‌ুরু করেত পাবিলক  িলিমেটড েকাম্পািনর কাযর্ারেম্ভর অনুমিত পতৰ্ পৰ্েয়াজন 
হয়। পাবিলক িল: েকাম্পািনর জন/ এই দিলল সংগৰ্হ করা বাধ/তামূলক। 

১৪. স্মারকিলিপেক েকাম্পািনর সনদ বা মুখ/ দিলল বলা হয় েকন?  

 অথবা, েকান দিললেক েকাম্পািনর সনদ বলা হয় এবং েকান। (Which Document is called the Charter of 
a Company?) 

 উত্তর: স্মারকিলিপেক েকাম্পািনর সনদ বা মুখ/ দিলল বলা হয়।  



  

 

 এিট েকাম্পািনর মূল দিলল, সনদ বা সংিবধান িহেসেব পিরিচত। এই দিলেল েকাম্পািনর নাম, িনবিন্ধত কাযর্ালেয়র 
িঠকানা, উেদ্দশ/, মূলধেনর পিরমাণ, েশয়ারেহাল্ডারেদর দায়-দািয়তব্ ও সম্মিত ইত/ািদ িবষয় িলিপবদ্ধ করা হয় এবং 
পৰ্বতর্কেদরেক সব্াক্ষর পৰ্দান করেত হয়। স্মারকিলিপেত েযসব িবষয়াবিল অন্তভুর্ক্ত থাকেব তা ১৯৯৪ সােলর েকাম্পািন 
আইেন বিণর্ত রেয়েছ।   

১৫. ‘সকল ধরেনর েশয়ারেহাল্ডারগণ ব/বসায় পিরচালনা করেত পােরন না’- ব/াখ/া কর। (All types of Shareholders 
can not take part in Business Management- Explain.) 

 উত্তর: েকাম্পািনর েশয়ার মূলধেনর কু্ষদৰ্ ও সমান এককেক েশয়ার বেল। এরূপ েশয়ার কৰ্য়কারী বা অিধকারীেক 
েশয়ারেহাল্ডার বলা হেয় থােক। 

 েকাম্পািনেত িবিভন্ন ধরেনর েশয়ার থােক। এর মেধ/ সাধারণ েশয়ার ও অগৰ্ািধকার েশয়ার উেল্লখেযাগ/। অগৰ্ািধকার 
েশয়ারেহাল্ডারগণ লভ/াংশ বন্টেন অগৰ্ািধকার লাভ করেলও েকাম্পািন পিরচালনায় অংশগৰ্হণ করেত পােরন না। শ‌ুধুমাতৰ্ 
সাধারণ েশয়ারেহাল্ডারগণই অংশ িনেত পাের। তাই বলা হয়, সকল ধরেনর েশয়ারেহাল্ডারগণ ব/বসায় পিরচালনা করেত 
পােরন না। 

 

১৬. সংঘিবিধেক েকাম্পািনর অভ/ন্তরীণ পিরচালনা সংকৰ্ান্ত িনয়ম নীিতর দিলল বলা হয় েকন? ব/াখ/া কর।  

 অথবা, সংঘিবিধ বা পিরেমল িনয়মাবিল বলেত কী বুঝায়? (What is meant by Article of Association?) 

 উত্তর: েকাম্পািনর অভ/ন্তরীণ পিরচালনা সংকৰ্ান্ত িনয়ম-নীিতর দিললেক পিরেমল িনয়মাবিল বা সংঘিবিধ বেল।  

 এিট েকাম্পািনর িদব্তীয় গ‌ুরুতব্পূণর্ দিলল। ইহা পৰ্িতষ্ঠােনর অভ/ন্তের িনেয়ািজত পিরচালক ও গ‌ুরুতব্পূণর্ ব/িক্তবেগর্র 
ক্ষমতা, কতৃর্তব্ ও সম্পেকর্র িবিভন্ন িদক িনেদর্শ কের। এেত েকাম্পািনর অভ/ন্তরীণ পিরচালনা সংকৰ্ান্ত সকল িনয়মাবিল 
সিবস্তাের িলিপবদ্ধ করা হয় এবং এেত পৰ্বতর্কবৃেন্দর সব্াক্ষর থােক। অবশ/ পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনর েক্ষেতৰ্ 
পিরেমল িনয়মাবিলর পিরবেতর্ ‘তফিসল-১’েক গৰ্হণ করা যায়। েসেক্ষেতৰ্ আর এ দিলল ৈতিরর পৰ্েয়াজন পেড় না।  

১৭. েকাম্পািন পিরচালনার িনয়ম-নীিত সম্পিকর্ত দিললেক কী বেল? ব/াখ/া কর। (What is the name of the 
document relating to the rules regarding administer of  a company? Explain.) 

 অথবা, সংঘিবিধেক েকাম্পািনর অভ/ন্তরীণ পিরচালনা সংকৰ্ান্ত িনয়ম-নীিতর দিলল বলা হয় েকন? ব/াখ/া কর। 

 উত্তর: এরূপ দিলল হেলা পিরেমল িনয়মাবিল বা সংঘিবিধ।  

 এিট েকাম্পািনর িদব্তীয় গ‌ুরুতব্পূণর্ দিলল। এেত েকাম্পািনর অভ/ন্তরীণ পিরচালনা সংকৰ্ান্ত সকল িনয়মাবিল সিবস্তাের 
িলিপবদ্ধ করা হয় এবং এেত পৰ্বতর্কবৃেন্দর সব্াক্ষর থােক। অবশ/ পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনর েক্ষেতৰ্ পিরেমল 
িনয়মাবিলর পিরবেতর্ ‘তফিসল-১’েক গৰ্হণ করা যায়। েসেক্ষেতৰ্ আর এ দিলল ৈতিরর পৰ্েয়াজন পেড় না।  

          এ দিলল পৰ্িতষ্ঠােনর অভ/ন্তের িনেয়ািজত পিরচালক ও গ‌ুরুতব্পূণর্ ব/িক্তবেগর্র ক্ষমতা, কতৃর্তব্ ও সম্পেকর্র িদক 
িনেদর্শ কের। েসজন/ই এেক অভ/ন্তরীণ পিরচালনা সংকৰ্ান্ত িনয়ম-নীিতর দিলল বেল। 

১৮. েকান দিললেক েকাম্পািনর জন্মসনদ বলা হয় এবং েকন? (Which document is called the Birth Certificate 
of a Company and why?)  

 উত্তর: িনবন্ধনপতৰ্েক েকাম্পািনর জন্ম সনদ বলা হয়।  



  

 

 আইন অনুযায়ী িবিভন্ন আনুষ্ঠািনকতা পালন েশেষ িনবন্ধেনর জন/ জমা িদেল িনবন্ধক পৰ্স্তািবত েকাম্পািনর সকল 
দিললপতৰ্ পরীক্ষা-িনরীক্ষা কের। সবিকছু যথাযথ  থাকেল েকাম্পািন িনবন্ধক পৰ্স্তািবত েকাম্পািনেক িনবন্ধন বইেত 
অন্তভুর্ক্ত কের েনন। েকাম্পািনর উেদ/াক্তাগণেক িনবন্ধেকর অিফস েথেক িনবন্ধেনর পৰ্মাণ িহেসেব েয সনদপতৰ্ পৰ্দান 
করা হয় তােক িনবন্ধনপতৰ্ বেল। এরূপ পতৰ্ েকাম্পািনর আইনগত সত্তা িনেদর্শ কের। এরূপ দিলেলর মাধ/েম েকাম্পািন 
সংগঠেনর জন্ম হয় বেল এই দিললেক েকাম্পািনর জন্মসনদ বলা হয়। এরূপ সনদপতৰ্ পাওয়ার পর পৰ্াইেভট িলিমেটড 
েকাম্পািন কাজ শ‌ুরু করেত পাের, িকন্তু পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনেক আেরা িকছু কাযর্ সম্পাদনপূবর্ক কাযর্ারেম্ভর 
অনুমিতপতৰ্ সংগৰ্হ করেত হয়।  

১৯. রাইট েশয়ার কখন পৰ্দান করা হয়? (When is Right Share issued?) 

 উত্তর: েকাম্পািনর অিতিরক্ত মূলধন সংগৰ্েহর উেদ্দেশ/ নতুন েশয়ার বাজাের ছাড়ার আেগ মুহূেতর্ বতর্মান 
েশয়ারেহাল্ডারেদরেক েশয়ার কৰ্েয়র আমন্তৰ্ণ জানােনা হয়। এ ধরেনর েশয়ারেক রাইট েশয়ার বা অিধকারেযাগ/ েশয়ার 
বেল। রাইট েশয়ার পৃথক ধরেণর েকােনা েশয়ার নয়। এিট সাধারণ েশয়ার। এ ধরেনর েশয়ার  সরাসির েশয়ার 
বাজােরও িবকৰ্য় হেত পাের, তেব সবার আেগ বতর্মান েশয়ারেহাল্ডারেদর অিধকারেক িবেবচনা করেত হেব।  

২০. কাযর্ারেম্ভর অনুমিতপতৰ্ বলেত িক বুঝায়? ব/াখ/া কর। 

 অথবা, পাবিলক েকাম্পািনর জন/ অিতিরক্ত েকান দিললিট সংগৰ্হ বাধ/তামূলক? ব/াখ/া কর। (Which document 
collection is Compulsory for public limited Company? Explain.) 

 উত্তর: কাযর্ারেম্ভর অনুমিতপতৰ্ ।  

 িনবন্ধনপতৰ্ সংগৰ্েহর পর পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনেক কাযর্ শ‌ুরু করার জন/ িনবন্ধেকর অিফস েথেক েয গ‌ুরুতব্পূণর্ 
দিলল সংগৰ্হ করেত হয় তােক কাযর্ারেম্ভর অনুমিতপতৰ্ বেল। এরূপ দিলল সংগৰ্েহর জন/ েকাম্পািনেক িনেম্নাক্ত শতর্ 
পূরণ করেত হয়, েযমনঃ সদস/েদর নূ/নতম চাঁদা, পিরচালকগেণর েযাগ/তাসূচক েশয়ার মূল/ পিরেশাধ, িববরণপতৰ্ 
পৰ্চার ইত/ািদ। সবিকছু িঠক থাকেল িনবন্ধক পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনেক কাযর্ারেম্ভর অনুমিতপতৰ্ পৰ্দান কের। এই 
দিলল পাওয়ার পরই পাবিলক িল: েকাম্পািন কাজ শ‌ুরু করেত পাের। তাই পাবিলক িল: েকাম্পািনেক এরূপ দিলল 
সংগৰ্হ করা বাধ/তামূলক।  

২১. েকাম্পািনেত েযাগ/তাসূচক েশয়ার কারা কৰ্য় কের এবং েকন? (Who purchase the qualifying share in a 
company and why?)  

 উত্তর: েকাম্পািনর পিরচালকগণ েযাগ/তাসূচক েশয়ার কৰ্য় কেরন।  

 েকাম্পািন আইন অনুযায়ী, েকােনা ব/িক্ত েকাম্পািনর পিরচালক িহেসেব পিরচয় িদেত পারেবন না বা িনেয়াগপৰ্াপ্ত হেত 
পারেবন না যিদ সংঘিবিধেত বিণর্ত েযাগ/তাসূচক েশয়ার তার না থােক। যিদ সংঘিবিধেত পিরচালকেদর েযাগ/তাসূচক 
েশয়ার কৰ্েয়র িবধান থােক তাহেল েকাম্পািনর পিরচালক হেত েসই ব/িক্তেক নু/নতম েসই পিরমাণ েশয়ার কৰ্য় করেত 
হয়।  

২২. একজন িবিনেয়াগকারীর জন/ সাধারণ েশয়ার কৰ্য় উত্তম েকন? ব/াখ/া কর।  (Why is purchasing of Ordinary 
Share better for an investor? Explain) 



  

 

 উত্তর: আইনানুযায়ী েয েশয়ােরর মািলকগণ অিধকার, দািয়তব্ ও কতর্েব/র িবিভন্ন িদক িবচাের অিধক সুিবধা ও 
মযর্াদােভাগ করেলও লভ/াংশ বন্টেন ও েকাম্পািন িবেলােপর সময় মূলধন পৰ্ত/াবতর্েন অগৰ্ািধকার পায় না তােকই 
সাধারণ েশয়ার বেল। 

 েকাম্পািনর েশয়ার মূলধন বলেত সাধারণ েশয়াের িবকৰ্য়লÅ অথর্েকই বুঝায়। এই েশয়ােরর মািলকগণ বািষর্ক সাধারণ 
সভায় অংশ েনয়। িনেজ পিরচালক হেত পাের। মুনাফা েবিশ হেল মুনাফা েবিশ পায়। েকাম্পািনর মািলক িহেসেব 
তারাই কাযর্ত সামািজক মযর্াদা েভাগ কের। যা মূলত অগৰ্ািধকার েশয়ােরর মািলক পায় না। তাই একজন িবিনেয়াগকারীর 
জন/ সাধারণ েশয়ার কৰ্য় উত্তম।  

২৩. িববরণপতৰ্ েকন ৈতির করা হয়? ব/াখ/া কর। (Why is Prospectus  prepared? Explain)  

 উত্তর: েশয়ার ও ঋণপতৰ্ িবকৰ্েয়র জন/ পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন পৰ্েয়াজনীয় তথ/ সমব্িলত েয িবজ্ঞািপ্ত বা পৰ্চারপতৰ্ 
জনসাধারেনর উেদ্দশ/ পৰ্কাশ কের তােক িববরণপতৰ্ বেল।  

 িববরণপতৰ্ ৈতিরর মূখ/ উেদ্দশ/ হল জনগনেক ঋণপতৰ্ ও েশয়ার কৰ্েয় উদু্ধদ্ধ কের মূলধন সংগৰ্হ করা।  

২৪. েকাম্পািনর পৰ্াথিমক পৰ্েয়াজন পূরেণর জন/ সংগৃহীত মূলধনেক কী বেল? ব/াখ/া কর। (What is called the 
Capital which is collected to fulfill the Primary need of a Company? Explain) 

 উত্তর: এরূপ মূলধনেক নূ/নতম মূলধন বেল। 

 পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািনর সংঘিবিধ ও িববরণপেতৰ্ েকাম্পািন গঠেনর পৰ্াথিমক খরচ, চলিত মূলধন ও পৰ্াথিমক 
পৰ্েয়াজন পূরেণর উেদ্দেশ/ েয িনিদর্ষ্ট নূ/নতম পিরমাণ মূলধন সংগৰ্েহর পৰ্িতশৰ্ুিতর উেল্লখ থােক তােক নূ/নতম মূলধন 
বেল। এরূপ মূলধন সংগৃহীত না হেল েকাম্পািন কাযর্ারেম্ভর অনুমিত পায় না এবং কাজও শ‌ুরু করেত পাের না। তাই 
এ েকাম্পািনেত এরূপ মূলধন সংগৰ্হ খুবই গ‌ুরুতব্পূণর্।  

২৫. আউটেসািসর্ং ব/বসায় গ‌ুরুতব্পূণর্ েকন? ব/াখ/া কর। (Why is Outsourching Business important?)  

 উত্তর : আউটেসািসর্ং হেচ্ছ এক ধরেনর চুিক্তিভিত্তক ব/বসািয়ক কাযর্কৰ্ম। এ ধরেনর চুিক্তর মাধ/েম একিট পৰ্িতষ্ঠান 
তার িনিদর্ষ্ট েকান কাজ পিরচালনার জন/ তৃতীয় পেক্ষর সেঙ্গ চুিক্তবদ্ধ হয়।  

 পৰ্িতষ্ঠােনর পেক্ষ সব কাজ সবসময় িনজসব্ কমর্ী িদেয় করােনা সম্ভব হয় না। এেত পৰ্ািতষ্ঠািনক খরচ ও পৰ্শাসিনক 
জিটলতা বৃিদ্ধ পায়। তাই পৰ্িতষ্ঠােনর সুিবধােথর্ অন/ পৰ্িতষ্ঠােনর মাধ/েম চুিক্তেত কাযর্ সম্পাদন করেত হয়। এরূপ 
উেদ্দশ/ পূরেণই বতর্মােন আউটেসািসং ব/বসায় ধারণািট গেড় ওেঠেছ। তুলনামূলক কম খরেচ িনিদর্ষ্ট সমেয়র মেধ/ 
কাজ সম্পাদন করেত আউটেসািসর্ং ব/বসায় খুবই গ‌ুরুতব্পূণর্ ভূিমকা পালন কের।  

২৬. েকাম্পািনর েশয়ার িবকৰ্েয়র পৰ্চারপতৰ্েক কী বেল? বুিঝেয় িলখ। (What is called the Circulation Letter of 
a Company for selling Share? Explain.) 

 উত্তর: এরূপ পৰ্চারপতৰ্েক িববরণপতৰ্ বেল। 

 পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন তার েশয়ার ও ঋণপতৰ্ িবকৰ্েয়র িনিমেত্ত জনগণ বরাবর আহবান সমব্িলত েয পৰ্চারপতৰ্ 
বা িবজ্ঞিপ্ত পৰ্কাশ কের তােক েকাম্পািনর িববরণপতৰ্ বেল। িববরণপেতৰ্র মেধ/ েকাম্পািন সম্পিকর্ত পৰ্েয়াজনীয় সকল 
তেথ/র উেল্লখ করার পৰ্েয়াজন পেড়, যােত েশয়ার কৰ্েয় ইচু্ছক ব/িক্তবগর্ এ েথেক পৰ্েয়াজনীয় তথ/ েপেত পাের। 
পৰ্চােরর পূেবর্ এরূপ পতৰ্ িনবন্ধেকর িনকট জমাদান বাধ/তামূলক। 

২৭. েকাম্পািন সংগঠন কীভােব মূলধন গঠেন ভূিমকা রােখ? ব/াখ/া কর (How do Company Organizations take 
part in formulating of Capital? Explain)  



  

 

 উত্তর: েকাম্পািন হল আইনসৃষ্ট একিট পৰ্িতষ্ঠান। এিট কৃিতৰ্ম ব/িক্ত সত্তার অিধকারী একিট সংগঠন যা েকাম্পািন 
আইেনর অধীেন গিঠত এবং পিরচািলত হয়। এর মূলধন সংগৃহীত হয় েশয়ার ও ঋণপতৰ্ িবকৰ্েয়র মাধ/েম। আর 
মূলধনেক েযেহতু কু্ষদৰ্ কু্ষদৰ্ অংেশ বা েশয়াের িবভক্ত করা হয় তাই েশয়ােরর মূল/ কম হওয়ায় সাধারণ মানুষ ব/াপক 
হাের েশয়ার কৰ্য় কের এরূপ িবিনেয়ােগ অংশ েনয়। এর ফলশৰ্ূিতেত েশয়ারবাজাের সহেজই এর েশয়ার িবিকৰ্ হয় 
এবং মূলধন গিঠত হয়। এভােবই েকাম্পািন সংগঠন মূলধন গঠেন গ‌ুরুতব্পূণর্ ভূিমকা পালন কের।  

২৮. ঋণপতৰ্ অেপক্ষা েশয়ার িবকৰ্য় েকাম্পািনর পেক্ষ উত্তম েকন? ব/াখ/া কর। (Why is sale of Shares better 
than sale of Debentures? Explain.) 

 উত্তর: েকাম্পািনর েশয়ার মূলধেনর সমান ও কু্ষদৰ্তম এককেকই েশয়ার বেল। 

 েশয়ার িবকৰ্েয়র মাধ/েম েকাম্পািনর েশয়ার মূলধন সংগৃহীত হয়। যা েকাম্পািনর িনজসব্ মূলধন িহেসেব গণ/। ঋণপতৰ্ 
হেলা েকাম্পািনর ঋণ গৰ্হেণর সব্ীকৃিতপতৰ্। এর িবকৰ্েয়র মাধ/েম ঋণ সংগৃহীত হয়। ফেল এরূপ অথর্ পিরেশােধর পৰ্শ্ন 
জিড়ত থােক। এছাড়া পৰ্িত বছর িনিদর্ষ্ট হাের এর ওপর সুদ িদেত হয়। েয কারেণ ঋণপতৰ্ িবকৰ্য় অেপক্ষা েশয়ার 
িবকৰ্য় েকাম্পািনর জন/ উত্তম।  

২৯. মােচর্ন্ডাইিজং ব/বসােয়র উন্নয়েন গ‌ুরুতব্পূণর্ েকন? ব/াখ/া কর। (Why is Merchandizing important in the 
development of Business? Explain.) 

 উত্তর: েকােনা পৰ্িতষ্ঠান বা পৰ্িতিনিধ কতৃর্ক পণ/ িবকৰ্য় ও িবকৰ্েয়র উন্নিত সাধেনর কাজেকই মােচর্ন্ডাইিজং বেল। 

 মােচর্ন্ডাইিজং বতর্মােন একিট িবেশষ ব/বসায়। এরূপ ব/বসায়ীরা উৎপাদেকর িনকট েথেক পণ/ সংগৰ্হ কের তােদর 
অপূবর্ েকৗশেল তা েকৰ্তােদর িনকট উপস্থাপন কের। গােমর্ন্টস িশেল্প মােচর্ন্ডাইিজং অিফসারগেণর কাজ হেলা উৎপািদত 
পণ/ িবেদশী েকৰ্তা বা বািয়ং হাউজগ‌ুেলার িনকট সুন্দরভােব উপস্থাপন করা। যােত িবকৰ্য় চুিক্ত সম্পাদন করা যায়। 
এ কারেণ ব/বসােয়র উন্নয়েন মােচর্ন্ডাইিজং গ‌ুরুতব্পূণর্।  

৩০. েকাম্পািন কখন েবানাস েশয়ার ইসু/ কের? ব/াখ/া কর। (When does a Company issue Bonus Share ?) 

উত্তর: সাধারণত েযৗথ মূলধনী েকাম্পািন অিজর্ত মুনাফার সমূ্পণর্টাই েশয়ারেহাল্ডারেদর মােঝ বন্টন কের না বরং িকছু 
অংশ সিঞ্চিত তহিবেল জিমেয় রােখ। অেনক সময় েকাম্পািনর সিঞ্চিত তহিবল পৰ্েয়াজেনর তুলনায় অিতিরক্ত হেয় 
পেড়। এ অিতিরক্ত অথর্েক কতগ‌ুেলা সাধারণ েশয়াের িবভক্ত করা হয় এবং তা েকাম্পািনর বতর্মান েশয়ারেহাল্ডারেদর 
মােঝ িবনামূেল/ বন্টন করা হয়। এ ধরেনর েশয়ারেক েবানাস েশয়ার বেল।  

৩১. িববরণপেতৰ্র িবকল্প িববৃিত কখন ও েকন ৈতির করা হয়? ব/াখ/া কর? (When and Why a Statement in lieu 
of Prospectus is issued? Explain.) 

 উত্তর:  পাবিলক িলঃ েকাম্পািন িনবন্ধেনর পর পঁুিজ সংগৰ্েহর জন/ এবং তার কাযর্ারেম্ভর ছাড়পতৰ্ পাওয়ার জন/      
েকাম্পািনেক অবশ/ই িনবন্ধেকর কােছ তার িববরণপতৰ্ দািখল করা এবং তা জনসাধারেণর কােছ পৰ্চার করা 
বাধ/তামূলক। 

িকন্তু অেনক সময় েদখা যায়, েকাম্পািনর পৰ্বতর্কবৃন্দ িনেজেদর বনু্ধ-বান্ধব বা আত্মীয়-সব্জন বা পিরিচত েলাকেদর 
িনকট পৰ্েয়াজনীয় সংখ/ক েশয়ার িবকৰ্য় করেত সক্ষম হয়। এরূপ েক্ষেতৰ্ আর িববরণপেতৰ্র মাধ/েম জনসাধারণেক 
েশয়ার কৰ্য় করার জন/ আমন্তৰ্ণ জানােনার পৰ্েয়াজন হয় না। এমতাবস্থায় িববরণপেতৰ্র পিরবেতর্ একিট অনুরূপ িববৃিত 
ৈতির কের িনবন্ধেকর কােছ দািখল করেত হয় এবং জনসাধারেণর কােছ তা পৰ্চার করেত হয়। এিট িববরণপেতৰ্র 
িবকল্প িহেসেব কাযর্ সমাধা কের বেল এেক িববরণপেতৰ্র িবকল্প িববৃিত বেল। 

 ৩২. িবিধবদ্ধ  সংস্থা বলেত কী বুঝায়? ব/াখ/া কর। (What is meant by Statutory Organization?) 



  

 

 উত্তর : েযসব ব/বসায় পৰ্িতষ্ঠান আইন পিরষেদর িবেশষ আইন দব্ারা বা রাষ্টৰ্পিতর অধ/ােদশ বেল গিঠত এবং িনয়িন্তৰ্ত 
হয় তােক িবিধবদ্ধ েকাম্পািন বেল। েযমনঃ বাংলােদশ ব/ংক। েদেশর েকন্দৰ্ীয় ব/াংক িহেসেব বাংলােদশ ব/াংক আইন 
পিরষেদর িবেশষ আইন দব্ারা গিঠত এবং িনয়িন্তৰ্ত, তাই এিট িবিধবদ্ধ েকাম্পািন।  জনকল/াণ ও রাষ্টৰ্ীয় গ‌ুরুতব্পূণর্ 
ব/বসায়সমূহ গঠন ও পিরচালনার জন/ এরূপ েকাম্পািন গেড় উেঠ, েযমনঃ পিরবহন, জলিবদু/ৎ এবং েসবামূলক কােযর্ 
িলপ্ত িবিভন্ন পৰ্িতষ্ঠান। 

৩৩. ঋণপতৰ্ বলেত িক বুঝায়? ব/াখ/া কর। (What do you mean by Debenture?)  

 উত্তর: েয দিলেলর মাধ/েম পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন জনসাধারেণর কাছ েথেক ঋণ গৰ্হণ কের তােকই ঋণপতৰ্ 
বেল। িবসৃ্তত অেথর্, েকাম্পািন তার সংগৃহীত ঋেণর কথা সব্ীকার কের ঋণদাতােক েকাম্পািনর নাম ও িসলেমাহরযুক্ত 
এবং ঋণ পৰ্ত/য়ন ও সুদ সম্পেকর্ পৰ্েয়াজনীয় শতর্াবিল সংবিলত েয দিলল পৰ্দান কের তােকই ঋণপতৰ্ বেল। েযৗথ 
মূলধনী ব/বসােয়র অথর্সংস্থােনর উৎসগ‌ুেলার মেধ/ েশয়ােরর পরই ঋণপেতৰ্র স্থান।  

িবিসএস পরীক্ষায় MCQ পৰ্েশ্নর জন/ গ‌ুরুতব্পূণর্ িকছু টিপেকর িবশদ িবেশ্লষণ িনম্নরূপঃ 

v েকাম্পািন সংগঠেনর সংজ্ঞা:   
েকাম্পািন হেলা একিট কৃিতৰ্ম ব/িক্তসত্তা, যা আইনত সব্ীকৃত এবং যার িনজসব্ নাম, সব্তন্তৰ্ আইিন সত্তা ও সীিমত দািয়তব্ 

থােক। এিট একিট বা একািধক ব/িক্ত কতৃর্ক গিঠত হয় এবং িনবন্ধেনর মাধ/েম আইিন অিধকার লাভ কের। 

উদাহরণ: “ABC Ltd.” একিট িনবিন্ধত সীিমত দায় েকাম্পািন, যার িনজসব্ ব/াংক অ/াকাউন্ট, সম্পিত্ত ও আইিন অিস্ততব্ 

আেছ। 

v িবিভন্ন ধরেণর েকাম্পািন সংগঠেনর সংজ্ঞা: 
1. সীিমত দায় েকাম্পািন (Limited Liability Company):   

   এই ধরেণর েকাম্পািনেত েশয়ারেহাল্ডারেদর দায় শ‌ুধুমাতৰ্ তােদর িবিনেয়াগকৃত মূলধেনর মেধ/ সীমাবদ্ধ থােক। 

2. পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািন (Private Limited Company):   

   এই ধরেণর েকাম্পািনেত েশয়ার হস্তান্তর সীমাবদ্ধ, সেবর্াচ্চ ৫০ জন েশয়ারেহাল্ডার থাকেত পাের এবং সাধারণ জনগেণর 

কাছ েথেক মূলধন সংগৰ্হ করা যায় না। 

3. পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন (Public Limited Company):   

   এই েকাম্পািনর েশয়ার সাধারণ জনগেণর িনকট িবিকৰ্ করা যায় এবং েশয়ার বাজাের েলনেদন করা হয়। সদস/ সংখ/া 

সীমাহীন হেত পাের। 

5. অসীম দায় েকাম্পািন (Unlimited Liability Company): এই েকাম্পািনর সদস/েদর দায় সীমাহীন, অথর্াৎ েকাম্পািনর 

েদনার জন/ ব/িক্তগত সম্পদ িদেয়ও দায় পিরেশাধ করেত হয়। 

v পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািন (Private Limited Company) এর সংজ্ঞা: 



  

 

পৰ্াইেভট িলিমেটড েকাম্পািন হেলা এমন একিট িনবিন্ধত ব/বসািয়ক সত্তা, যার মািলকানা কেয়কজন ব/িক্তর মেধ/ সীমাবদ্ধ 

থােক এবং যার েশয়ার সাধারণ জনগেণর মেধ/ িবিকৰ্ করা যায় না।   

এই েকাম্পািনেত েশয়ার হস্তান্তেরর সীমাবদ্ধতা থােক এবং সদস/ সংখ/া সেবর্াচ্চ ৫০ জন পযর্ন্ত হেত পাের।  উদাহরণ: ABC 

Pvt. Ltd. 

v পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন (Public Limited Company) এর সংজ্ঞা: 

পাবিলক িলিমেটড েকাম্পািন হেলা এমন একিট িনবিন্ধত েকাম্পািন, যার েশয়ার সাধারণ জনগেণর িনকট িবিকৰ্ করা যায় 

এবং তা েশয়ার বাজাের েলনেদনেযাগ/। এই েকাম্পািনর সদস/ সংখ/া নূ/নতম ৭ জন েথেক শ‌ুরু কের অসীম হেত 

পাের।উদাহরণ: XYZ Ltd. 

মূল পাথর্ক/:   

পৰ্াইেভট েকাম্পািন সীিমত পিরসের ব/বসা কের এবং েশয়ার বাজাের যায় না, আর পাবিলক েকাম্পািন জনসাধারেণর কাছ 

েথেক মূলধন সংগৰ্হ করেত পাের। 

v েকাম্পািন সংগঠন গঠন পদ্ধিত: 

েকাম্পািন আইন ১৯৯৪ অনুযায়ী, বাংলােদেশ একিট েকাম্পািন সংগঠন গঠেনর জন/ িকছু িনিদর্ষ্ট ধাপ অনুসরণ 

করেত হয়। িনেচ েকাম্পািন গঠেনর পৰ্িকৰ্য়া ধােপ ধােপ বণর্না করা হেলা: 

১. েকাম্পািনর নাম িনবর্াচন ও অনুেমাদন: 

- েকাম্পািনর জন/ একিট নাম েবেছ িনেত হেব। িনধর্ািরত িফ জমা িদেয় RJSC (Registrar of Joint Stock Companies 

and Firms) েথেক নাম অনুেমাদন (Name Clearance) িনেত হয়। 

২. পৰ্েয়াজনীয় দিললপতৰ্ ৈতির: 

- েমেমােরন্ডাম অব অ/ােসািসেয়শন (MOA)   

- আিটর্েকলস অব অ/ােসািসেয়শন (AOA)   

৩. মূলধন িনধর্ারণ: 

- েকাম্পািনর অনুেমািদত মূলধন (Authorized Capital) ও পিরেশািধত মূলধন (Paid-up Capital) িনধর্ারণ করেত হয়। 

৪. পিরচালক ও েশয়ারেহাল্ডার িনধর্ারণ: 

- েকাম্পািনর পিরচালনা েবাডর্ (Board of Directors) গঠন করেত হয়। 

- েশয়ারেহাল্ডারেদর নাম, েশয়ােরর পিরমাণ িনধর্ারণ করেত হয়। 

৫. িনবন্ধন িফ জমা: 

- RJSC িনধর্ািরত িফ, স্ট/াম্প িডউিট, ও অন/ান/ িফ ব/াংেকর মাধ/েম জমা িদেত হয়। 

৬. পৰ্েয়াজনীয় কাগজপতৰ্ দািখল: 

িনেম্নাক্ত কাগজপতৰ্গ‌ুেলা Registrar of Joint Stock Company (RJSC) েত জমা িদেত হয়: 

- Name clearance certificate   

- MOA ও AOA   

- Directors' consent (Form IX)   

- Particulars of Directors (Form X)   

- Shareholders list (Form XII)   



  

 

- Bank pay order/slip   

৭. েকাম্পািন িনবন্ধেনর সািটর্িফেকট পৰ্ািপ্ত: RJSC দিলল যাচাই কের সিঠক মেন করেল Certificate of Incorporation 

ইসু/ কের।  এিট েপেল েকাম্পািন একিট সব্তন্তৰ্ আইনগত সত্তা িহেসেব িবেবিচত হয়। 

৮. ব/বসা শ‌ুরু: 

িনবন্ধেনর পর, েকাম্পািন ব/বসা পিরচালনার জন/ ব/াংক অ/াকাউন্ট খুেল, িটআইএন, ভ/াট েরিজেস্টৰ্শন ও েটৰ্ড লাইেসন্স 

সংগৰ্হ কের কাযর্কৰ্ম শ‌ুরু কের। 

v েকাম্পািন সংগঠেনর পিরচালনা পষর্দ (Board of Directors) হেলা এমন একিট দল বা কিমিট যারা েকাম্পািনর 

নীিতিনধর্ারণ, িদকিনেদর্শনা এবং কাযর্কৰ্ম তদারিকর দািয়েতব্ থােক। পিরচালকরা েকাম্পািনর মািলক 

(েশয়ারেহাল্ডার) দব্ারা িনবর্ািচত হন এবং েকাম্পািনর আইনগত ও আিথর্ক সব্াথর্ রক্ষা কেরন। 

 

v পিরচালনা পষর্েদর মূল কাজসমূহ: 
- েকাম্পািনর লক্ষ/ ও েকৗশল িনধর্ারণ   

- ব/বস্থাপনা তদারিক   

- নীিতমালা অনুেমাদন   

- আিথর্ক পৰ্িতেবদন পযর্ােলাচনা   

- গ‌ুরুতব্পূণর্ িসদ্ধান্ত গৰ্হণ 

v কেপর্ােরট িনবর্াহী (Corporate Executive) : 

কেপর্ােরট িনবর্াহী (Corporate Executive) বলেত সাধারণত েকােনা কেপর্ােরট পৰ্িতষ্ঠােনর উচ্চ পযর্ােয়র শীষর্ 

ব/বস্থাপকগণেক েবাঝায়। তারা পৰ্িতষ্ঠােনর গ‌ুরুতব্পূণর্ িসদ্ধান্ত গৰ্হণ, েকৗশল িনধর্ারণ এবং পিরচালনায় িনেয়ািজত 

থােকন। 

 

v পৰ্ধান িনবর্াহী কমর্কতর্া (CEO) েক? 

CEO (Chief Executive Officer) হেলন একিট পৰ্িতষ্ঠােনর সেবর্াচ্চ পৰ্শাসিনক কমর্কতর্া। িতিন পৰ্িতষ্ঠােনর ৈদনিন্দন 

কাযর্কৰ্ম তদারিক কেরন এবং পিরচালনা পষর্দ (Board of Directors)-এর িনেদর্শনা অনুযায়ী পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনা কেরন। 

v একজন CEO-এর পৰ্ধান কাজসমূহ: 

1. লক্ষ/ ও েকৗশল িনধর্ারণ:   

   - পৰ্িতষ্ঠােনর ভিবষ/ৎ লক্ষ/ ও েকৗশল িনধর্ারণ করা। 

2. ব/বস্থাপনা তদারিক:   

   - অন/ান/ িনবর্াহী কমর্কতর্া ও িবভােগর কাজ পযর্েবক্ষণ করা। 

3. িনবর্াহী িসদ্ধান্ত গৰ্হণ:   

   - ব/বসািয়ক িসদ্ধান্ত গৰ্হণ করা, েযমন: নতুন পৰ্কল্প, িবিনেয়াগ, খরচ ইত/ািদ। 

4. পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্িতিনিধ:   

   - পৰ্িতষ্ঠানেক বাইেরর দুিনয়ায় (েশয়ারেহাল্ডার, িমিডয়া, সরকার, গৰ্াহক) পৰ্িতিনিধতব্ করা। 

5. আিথর্ক ফলাফল তদারিক:   

   - লাভ-ক্ষিত িবেশ্লষণ এবং কমর্দক্ষতা উন্নয়ন িনিশ্চত করা। 

উদাহরণ: েযমন Apple Inc.-এর CEO িছেলন Steve Jobs, িযিন েকাম্পািনর উদ্ভাবন ও বাজাের েনতৃেতব্র জন/ দািয়তব্শীল 

িছেলন। 



  

 

v পিরচালনা পষর্েদর দািয়তব্ ও কতর্ব/ (Duties and Responsibilities of the Board of Directors) একিট 

েকাম্পািনর সেবর্াচ্চ নীিতিনধর্ারক সংস্থা িহেসেব পিরগিণত হয়। এরা মূলত েকাম্পািনর সািবর্ক কাযর্কৰ্েমর েদখভাল 

ও েকৗশল িনধর্ারেণ ভূিমকা রােখন।পিরচালনা পষর্েদর পৰ্ধান দািয়তব্ ও কতর্ব/গ‌ুেলা সংেক্ষেপ িনম্নরূপ: 

1. নীিতমালা ও েকৗশল িনধর্ারণ:   

   েকাম্পািনর দীঘর্েময়ািদ লক্ষ/, েকৗশল এবং নীিতমালা িনধর্ারণ করা। 

2. CEO ও উচ্চপদস্থ কমর্কতর্ােদর িনেয়াগ:   

   পৰ্ধান িনবর্াহী কমর্কতর্া (CEO) এবং অন/ িনবর্াহী সদস/েদর িনেয়াগ ও পযর্েবক্ষণ করা। 

3. আিথর্ক ব/বস্থাপনা তদারিক:   

   বােজট অনুেমাদন, আিথর্ক পৰ্িতেবদন পযর্ােলাচনা ও লাভ-ক্ষিতর িদক িনেদর্শনা পৰ্দান। 

4. ঝঁুিক ব/বস্থাপনা:   

   েকাম্পািনর সম্ভাব/ ঝঁুিক িচিহ্নত কের তা েমাকােবলায় পৰ্েয়াজনীয় ব/বস্থা গৰ্হণ। 

5. আইন ও নীিতমালার অনুসরণ িনিশ্চতকরণ:   

   েকাম্পািন আইন ও অন/ান/ পৰ্াসিঙ্গক আইন েমেন চলার িবষয় তদারিক করা। 

6. েশয়ারেহাল্ডারেদর সব্াথর্ রক্ষা:   

   েশয়ারেহাল্ডারেদর সব্াথর্ িবেবচনা কের েকাম্পািনর কমর্পন্থা িনধর্ারণ করা। 

v পিরচালনা পষর্েদর আচরণিবিধ (Code of Conduct for Board of Directors): 

পিরচালনা পষর্েদর আচরণিবিধ হেলা এমন িকছু নীিতমালা ও ৈনিতক মানদণ্ড, েযগ‌ুেলা পিরচালনা পষর্েদর 

সদস/েদর েপশাগত দািয়তব্ পালনকােল অনুসরণ করা আবশ/ক।পিরচালনা পষর্েদর আচরণিবিধর সংিক্ষপ্ত ব/াখ/া: 

1. সততা ও অখণ্ডতা বজায় রাখা:   

   সব কােজ সব্চ্ছতা ও ৈনিতকতা বজায় েরেখ সৎভােব িসদ্ধান্ত গৰ্হণ করা। 

 

2. পিরপূণর্ দািয়তব্ পালন:   

   পৰ্িতষ্ঠােনর সব্ােথর্ সময় ও জ্ঞান ব/য় কের দািয়তব্শীল ভূিমকা রাখা। 

3. সব্ােথর্র সংঘষর্ পিরহার:   

   ব/িক্তগত লাভ বা সব্াথর্ পৰ্িতষ্ঠােনর সব্ােথর্র সােথ সাংঘিষর্ক হেল তা পিরহার করা। 

4. েগাপনীয়তা রক্ষা:   

   পৰ্িতষ্ঠােনর েগাপন তথ/ বািহের ফাঁস না করা এবং দািয়েতব্র বাইের ব/বহার না করা। 

5. আইন ও নীিতমালার অনুসরণ:   

   েকাম্পািন আইন, িনয়ন্তৰ্ণকারী সংস্থার িনেদর্শনা ও অভ/ন্তরীণ নীিতমালা মানা। 

6. সব্চ্ছতা ও জবাবিদিহতা:   

   পিরচালনা পষর্েদর কাযর্কৰ্েম সব্চ্ছতা ও জবাবিদিহতা িনিশ্চত করা। 

v পিরচালক িহেসেব িনেয়াগ পাওয়ার েযাগ/তা েকাম্পািন আইন, ১৯৯৪ অনুযায়ী িনধর্ািরত হয়। একজন পিরচালক 

িনেয়াগ পাওয়ার জন/ িকছু েমৗিলক েযাগ/তা থাকেত হয়, যা িনেচ ব/াখ/া করা হেলা: 

1. পৰ্াপ্তবয়স্ক নাগিরক হেত হেব:   

   সাধারণত ১৮ বছর বা তার েবিশ বয়সী হেত হেব। 

2. মানিসকভােব সুস্থ হেত হেব:   

   িযিন মানিসকভােব সুস্থ ও সেচতন, িতিনই পিরচালক হেত পােরন। 



  

 

3. েদউিলয়া না হওয়া:   

   ব/িক্তিট েদউিলয়া েঘািষত হেল িতিন পিরচালক িহেসেব অেযাগ/ িবেবিচত হেবন। 

4. আইনত দণ্ডপৰ্াপ্ত না হওয়া:   

   গ‌ুরুতর অপরােধ েদাষী সাব/স্ত হেল িতিন পিরচালক হেত পারেবন না। 

5. েশয়ারধারী হওয়া (যিদ পৰ্েয়াজন হয়):   

   িকছু েকাম্পািনর েমেমােরন্ডােম উেল্লখ থাকেত পাের েয, পিরচালক িহেসেব িনেয়াগ েপেত হেল িনিদর্ষ্ট পিরমাণ েশয়ার 

থাকেত হেব। 

6. েকাম্পািনর িনয়ম অনুযায়ী অনুেমািদত:   

   েকাম্পািনর অ/ািটর্েকলস অব অ/ােসািসেয়শেন পিরচালক িনেয়াগ সংকৰ্ান্ত েয িবধান থাকেব, তা পূরণ করেত হেব। 

7. সরকাির অনুেমাদন (যিদ পৰ্েযাজ/ হয়):   

   ব/াংক, বীমা বা সরকাির িনয়িন্তৰ্ত পৰ্িতষ্ঠােন পিরচালক হেত হেল সংিশ্লষ্ট কতৃর্পেক্ষর অনুেমাদন পৰ্েয়াজন হেত পাের। 

OFFICE MANAGEMENT 

v অিফস ব/বস্থাপনা কী? 
অিফস ব/বস্থাপনা হল একিট পৰ্িতষ্ঠােনর অিফস সংকৰ্ান্ত কাযর্কৰ্ম পিরকল্পনা, সংগঠন, িদকিনেদর্শনা ও িনয়ন্তৰ্েণর পৰ্িকৰ্য়া, 

যােত অিফেসর কাজ দক্ষতার সােথ সম্পন্ন হয়। 

 

v অিফস ব/বস্থাপনার গ‌ুরুতব্ (Importance of Office Management): 

1. তথ/ সংরক্ষেণ সাহায/ কের – অিফেস পৰ্েয়াজনীয় দিলল-দস্তােবজ সিঠকভােব সংরিক্ষত হয়।   

2. েযাগােযােগর েকন্দৰ্িবনু্দ – অিফেসর মাধ/েম িবিভন্ন িবভােগর মেধ/ েযাগােযাগ স্থািপত হয়।   

3. পিরকল্পনা ও িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ সহায়ক – অিফেস সংগৃহীত তথ/ ব/বস্থাপকেক সিঠক িসদ্ধান্ত িনেত সাহায/ কের।   

4. দপ্তরীয় কােজর সুষু্ঠ িনয়ন্তৰ্ণ কের – সময়মেতা িচিঠপতৰ্, িহসাব, পৰ্িতেবদন ইত/ািদ সম্পাদন করা হয়।   

5. ব/বসােয়র পৰ্শাসিনক সহায়তা পৰ্দান কের – অিফেসর মাধ/েম ব/বসার পৰ্শাসিনক কাযর্কৰ্ম পিরচািলত হয়। 

v অিফস ব/বস্থাপনার পদ্ধিত: 

1. পিরকল্পনা (Planning): অিফেসর লক্ষ/ ও উেদ্দশ/ িনধর্ারণ করা।   

2. সংগঠন (Organizing): অিফেসর কাঠােমা গঠন ও কমর্ীেদর দািয়তব্ বণ্টন।   

3. িনেদর্শনা পৰ্দান (Directing): কমর্ীেদর কাযর্কৰ্েম সিঠক িদকিনেদর্শনা পৰ্দান।   

4. সমনব্য় (Coordinating): িবিভন্ন দপ্তেরর কােজর মেধ/ সমনব্য় সাধন।   

5. িনয়ন্তৰ্ণ (Controlling): কাযর্সম্পাদন তদারিক ও িবচু/িত সংেশাধন। 

v নিথকরণ (Filing) কী?   



  

 

নিথকরণ হল গ‌ুরুতব্পূণর্ কাগজপতৰ্, িচিঠপতৰ্, দিলল ইত/ািদ ধারাবািহকভােব একিট িনিদর্ষ্ট পদ্ধিতেত সংরক্ষণ করার পৰ্িকৰ্য়া, 

যােত পৰ্েয়াজেনর সময় সহেজ তা খঁুেজ পাওয়া যায়। 

উদাহরণ: কমর্চারীেদর ছুিটর আেবদনপতৰ্ বা িহসাব সম্পিকর্ত রিশদ িনিদর্ষ্ট েফাল্ডাের সংরক্ষণ করা। 

v সূচীকরণ (Indexing) কী?   

সূচীকরণ হল সংরিক্ষত নিথগ‌ুেলার অবস্থান িনধর্ারেণর জন/ ৈতির করা একিট িনেদর্িশকা বা পথিনেদর্শক, যার মাধ/েম 

েকােনা নিথ দৰ্ুত খঁুেজ েবর করা যায়। 

উদাহরণ: A-Z অনুযায়ী নাম বা িসিরয়াল নমব্েরর তািলকা, যােত জানা যায় েকান ফাইেল েকান তথ/ আেছ। 

v পৰ্িতেবদন (Report) কী?   

পৰ্িতেবদন হেলা েকােনা িনিদর্ষ্ট িবষয় বা ঘটনােক িবস্তািরতভােব িবেশ্লষণ ও তথ/সহ উপস্থাপন করার একিট িলিখত দিলল, 

যা িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ সহায়তা কের। এিট কতৃর্পক্ষ, অংশীদার, বা ব/বস্থাপনার কােছ উপস্থাপন করা হয়। 

উদাহরণ: বািষর্ক িবকৰ্য় পৰ্িতেবদন, িহসাব িনরীক্ষা পৰ্িতেবদন ইত/ািদ। 

v িবিভন্ন ধরেনর বািণিজ/ক দিললপতৰ্: 

১. চালানপতৰ্ (Invoice):  এিট একিট িবেকৰ্তা কতৃর্ক েকৰ্তােক পৰ্দত্ত িহসাবপতৰ্, েযখােন িবকৰ্ীত পেণ/র পিরমাণ, মূল/ ও 

েমাট টাকা উেল্লখ থােক। 

২. েপৰ্াফমর্া চালান (Proforma Invoice):  এিট হেলা িবকৰ্েয়র পূেবর্ েকৰ্তােক সম্ভাব/ মূল/ ও শতর্াবিল জািনেয় একিট 

পৰ্াথিমক চালান। 

৩. িহসাব িববরণী (Statement of Account):  একিট িনিদর্ষ্ট সময় পযর্ন্ত েকৰ্তা ও িবেকৰ্তার আিথর্ক েলনেদেনর 

সারসংেক্ষপ। 

৪. েচক (Cheque):  এিট একিট ব/াংক দিলল যা এক ব/িক্ত অন/েক িনিদর্ষ্ট পিরমাণ অথর্ পৰ্দােনর আেদশ েদয়। 

৫. িবল অব এক্সেচঞ্জ (Bill of Exchange):  এিট একিট িলিখত দিলল, যােত একজন ব/িক্ত অপরেক িনিদর্ষ্ট সমেয় একিট 

িনিদর্ষ্ট পিরমাণ অথর্ পৰ্দােনর িনেদর্শ েদয়। 

৬. কৰ্য় আেদশ (Purchase Order):  এিট েকৰ্তার পক্ষ েথেক িবেকৰ্তােক িনিদর্ষ্ট পণ/ বা েসবা সরবরােহর িলিখত 

িনেদর্শ। 

৭. রিসদ (Receipt):   অথর্ গৰ্হেণর পৰ্মাণসব্রূপ পৰ্দত্ত দিলল। 

v সভা (Meeting) এর সংজ্ঞা:   

সভা হেলা একিট িনিদর্ষ্ট উেদ্দশ/ িনেয় িনধর্ািরত সমেয় ও স্থােন দু'জন বা তার অিধক ব/িক্তর একিতৰ্ত হওয়া, েযখােন 

আেলাচনার মাধ/েম িসদ্ধান্ত গৰ্হণ করা হয়। 

উদাহরণ: েকাম্পািনর বািষর্ক সাধারণ সভা (AGM), পিরচালনা পষর্েদর সভা ইত/ািদ। 



  

 

v কাযর্িববরণী (Resolution) এর সংজ্ঞা: কাযর্িববরণী হেলা সভায় আেলাচনার পর গৃহীত িসদ্ধান্ত বা পৰ্স্তােবর িলিখত 

রূপ, যা অিফিসয়ালভােব গৃহীত হয় এবং েরকডর্ভুক্ত করা হয়। 

উদাহরণ: পিরচালক িনেয়াগ সংকৰ্ান্ত পৰ্স্তাব সবর্সম্মতভােব গৃহীত হয়।আগামী বছেরর বােজট অনুেমাদেনর কাযর্িববরণী 

গৃহীত হয়। 

Human Resource Management 

v মানব সম্পদ ব/বস্থাপনার কী? 
মানব সম্পদ ব/বস্থাপনা (Human Resource Management - HRM) হেলা একিট পৰ্িতষ্ঠােনর মানব সম্পদ বা কমর্ীেদর 

কাযর্করভােব সংগৰ্হ, িনবর্াচন, পৰ্িশক্ষণ, মূল/ায়ন, েপৰ্ষণা ও উন্নয়েনর একিট সংগিঠত পৰ্িকৰ্য়া; যার মাধ/েম পৰ্িতষ্ঠান তার 

লক্ষ/ অজর্েন সক্ষম হয়। 

v মানব সম্পদ ব/বস্থাপনার গ‌ুরুতব্ঃ   
1. েযাগ/ কমর্ী িনবর্াচন: সিঠক েলাক সিঠক পেদ িনেয়ােগর মাধ/েম উৎপাদনশীলতা বাড়ােনা যায়।   

2. পৰ্িশক্ষণ ও উন্নয়ন: কমর্ীেদর দক্ষতা বৃিদ্ধর জন/ পৰ্িশক্ষেণর ব/বস্থা কের।   

3. উৎপাদনশীলতা বৃিদ্ধ: দক্ষ মানবসম্পদ পৰ্িতষ্ঠােনর কমর্ক্ষমতা বাড়ায়।   

4. কমর্ী সন্তুিষ্ট: ন/ায/ েবতন, পৰ্েণাদনা ও সুেযাগ-সুিবধা িদেয় কমর্ীেদর উৎসািহত কের।   

5. সুশৃঙ্খল পিরেবশ: ভােলা মানবসম্পদ নীিতর মাধ/েম পৰ্িতষ্ঠােন শৃঙ্খলা ও সুসম্পকর্ বজায় থােক।   

6. দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা: ভিবষ/েতর জন/ দক্ষ জনবল ৈতির কের। 

v কমর্ী সংগৰ্হ (Recruitment) কী?   

কমর্ী সংগৰ্হ হেলা পৰ্িতষ্ঠােনর শূন/পদ পূরেণর জন/ সম্ভাব/ ও েযাগ/ পৰ্াথর্ীেদর েখাঁজ ও আকৃষ্ট করার একিট পৰ্িকৰ্য়া। এিট 

মানব সম্পদ ব/বস্থাপনার একিট গ‌ুরুতব্পূণর্ ধাপ, যার মাধ/েম সিঠক পৰ্াথর্ী িনবর্াচেনর জন/ সম্ভাব/ পৰ্াথর্ীেদর একিট তািলকা 

ৈতির করা হয়। 

v কমর্ী সংগৰ্েহর উৎসসমূহঃ 
১. অভ/ন্তরীণ উৎস (Internal Sources):   

েযসব কমর্ী ইেতামেধ/ পৰ্িতষ্ঠােন কাজ করেছন, তােদর মধ/ েথেকই নতুন পেদ িনেয়াগ েদওয়া হয়। 

- পেদান্নিত (Promotion): েযাগ/ কমর্ীেদর উচ্চ পেদ উন্নীত করা।   

- স্থানান্তর (Transfer): একই স্তেরর অন/ িবভােগ কমর্ী স্থানান্তর।   

- পুনঃিনেয়াগ (Re-employment): আেগর অিভজ্ঞ কমর্ীেক আবার িনেয়াগ েদওয়া।   

২. বিহঃস্থ উৎস (External Sources): পৰ্িতষ্ঠােনর বাইের েথেক কমর্ী িনেয়াগ করা হয়। 

- িশক্ষাপৰ্িতষ্ঠান: িবশব্িবদ/ালয় বা কেলজ েথেক নতুন গৰ্/াজুেয়ট িনেয়াগ।   



  

 

- অনলাইন/পিতৰ্কা িবজ্ঞাপন: পৰ্াথর্ী আকৃষ্ট করার জন/ িবজ্ঞাপন েদওয়া।   

- িনেয়াগ সংস্থা (Employment Agencies): চাকির পৰ্দানকারী পৰ্িতষ্ঠান বা ওেয়বসাইট।   

- কমর্রত কমর্ীেদর েরফােরন্স: বতর্মান কমর্ীেদর মাধ/েম নতুন পৰ্াথর্ীর সন্ধান পাওয়া।   

- ওয়াক-ইন পৰ্াথর্ীরা: িনেজর আগৰ্েহ যারা আেবদন কের। 

v কমর্ী িনবর্াচন (Selection) কী?   

কমর্ী িনবর্াচন হেলা একিট পৰ্িকৰ্য়া যার মাধ/েম পৰ্াপ্ত আেবদনকারীেদর মধ/ েথেক সবেচেয় উপযুক্ত এবং েযাগ/ পৰ্াথর্ীেক 

বাছাই কের িনেয়াগ েদওয়া হয়। এিট একিট ছাঁকন পৰ্িকৰ্য়া, েযখােন অব/বস্থাপনা কমােনার জন/ সিঠক পৰ্াথর্ী িনবর্াচন করা 

হয়। 

v পৰ্িতষ্ঠােন কমর্ী িনবর্াচন পদ্ধিত (Steps of Employee Selection Process): 

১. পৰ্াথিমক বাছাই (Preliminary Screening):   

আেবদনপতৰ্ যাচাই কের অেযাগ/ পৰ্াথর্ীেদর বাদ েদওয়া হয়। 

২. আেবদনপতৰ্ যাচাই (Application Blank Review):   

পৰ্াথর্ীেদর িশক্ষাগত েযাগ/তা, অিভজ্ঞতা, দক্ষতা ও ব/িক্তগত তথ/ িবেশ্লষণ করা হয়। 

৩. িলিখত পরীক্ষা (Written Test):   

পৰ্াথর্ীর সাধারণ জ্ঞান, ভাষা, গিণত, দক্ষতা ইত/ািদ যাচাই করা হয়। 

৪. সাক্ষাৎকার (Interview):   

পৰ্াথর্ীর ব/বহার, মেনাভাব, েযাগােযাগ দক্ষতা, আত্মিবশব্াস ইত/ািদ সরাসির মূল/ায়ন করা হয়। 

৫. েমিডেকল পরীক্ষা (Medical Examination):   

পৰ্াথর্ীর সব্াস্থ/গত িদক যাচাই করা হয়—িতিন কােজর উপেযাগী িকনা তা েদখা হয়। 

৬. েরফােরন্স যাচাই (Reference Check):   

পৰ্াথর্ীর পূবর্তন চাকির, আচরণ, কমর্দক্ষতা ইত/ািদ যাচাই করা হয়। 

৭. চূড়ান্ত িনবর্াচন (Final Selection):   

সব িদক িবেবচনা কের েযাগ/ পৰ্াথর্ীেক িনেয়ােগর িসদ্ধান্ত েদওয়া হয়। 

৮. িনেয়াগপতৰ্ পৰ্দান (Appointment Letter):   

িনবর্ািচত পৰ্াথর্ীেক অিফিসয়াল িনেয়াগপতৰ্ পৰ্দান করা হয়। 



  

 

v পৰ্িশক্ষণ (Training) কী?   

পৰ্িশক্ষণ হেলা একিট পিরকিল্পত কাযর্কৰ্ম, যার মাধ/েম কমর্ীেদর জ্ঞান, দক্ষতা ও আচরণ উন্নত কের তােদর িনিদর্ষ্ট কােজর 

জন/ উপযুক্ত কের েতালা হয়। এিট কমর্ীেদর বতর্মান ও ভিবষ/ৎ কােজর দক্ষতা বৃিদ্ধেত সহায়তা কের। 

v কমর্ী পৰ্িশক্ষেণর িবিভন্ন পদ্ধিত (Methods of Employee Training): 

১. কােজর মেধ/ পৰ্িশক্ষণ (On-the-Job Training):   

- কােজর সময় বাস্তব পিরেবেশ পৰ্িশক্ষণ েদওয়া হয়।   

- েযমন: সহকমর্ীর অধীেন কাজ িশখা, পযর্েবক্ষণ কের েশখা ইত/ািদ। 

২. কােজর বাইের পৰ্িশক্ষণ (Off-the-Job Training):   

- কমর্স্থেলর বাইের ক্লাসরুম বা পৰ্িশক্ষণ েকেন্দৰ্ পৰ্িশক্ষণ েদওয়া হয়।   

- েযমন: েসিমনার, ওয়াকর্শপ, ল/াব েটৰ্িনং। 

৩. ইন্টানর্িশপ (Internship):   

- িশক্ষাথর্ীেদর বাস্তব অিভজ্ঞতা অজর্েনর জন/ সীিমত সমেয়র কাজ েশখােনা হয়। 

৪. কনফােরন্স ও েসিমনার:   

- কমর্ীরা িবিভন্ন িবষেয়র উপর জ্ঞান ও িচন্তাধারা িবিনময় কের। 

৫. িসমুেলশন (Simulation):   

- বাস্তব পিরিস্থিতর অনুকরেণ পৰ্িশক্ষণ েদওয়া হয়, েযমন: পাইলট েটৰ্িনং। 

৬. েকস স্টািড (Case Study):   

- েকান একিট ব/বসািয়ক সমস/া িবেশ্লষণ কের সমাধান েশখােনা হয়। 

v পািরেতািষক বা Compensation কী?   

পািরেতািষক (Compensation) হেলা কমর্ীেদর কােজর িবিনমেয় িনেয়াগকতর্া কতৃর্ক পৰ্দত্ত আিথর্ক ও অনািথর্ক পৰ্িতদান। 

এিট একিট পৰ্িতষ্ঠােনর মানবসম্পদ ব/বস্থাপনার গ‌ুরুতব্পূণর্ অংশ, যা কমর্ীেদর েপৰ্রণা েজাগায়, তােদর কমর্দক্ষতা বাড়ায় এবং 

পৰ্িতষ্ঠােনর পৰ্িত আনুগত/ িনিশ্চত কের। 

v কমর্ীেদরেক পৰ্দত্ত িবিভন্ন ধরেণর পািরেতািষক (Types of Compensation): 

১. আিথর্ক পািরেতািষক (Financial Compensation): 

ক. সরাসির আিথর্ক পািরেতািষক (Direct Compensation): 

- েবতন (Salary): মািসক িনিদর্ষ্ট পিরমাণ অথর্। 



  

 

- মজুির (Wage): ঘণ্টা বা িদেন িভিত্তক পািরশৰ্িমক। 

- কিমশন (Commission): িবকৰ্েয়র উপর িনভর্রশীল অিতিরক্ত অথর্। 

- েবানাস (Bonus): অিতিরক্ত কমর্দক্ষতার জন/ পৰ্দত্ত অথর্। 

খ. পেরাক্ষ আিথর্ক পািরেতািষক (Indirect Compensation): 

- বীমা সুিবধা (Insurance Benefits) – সব্াস্থ//জীবন বীমা। 

- েপনশন ও অবসর সুিবধা (Retirement Benefits) – িপএফ, গৰ্/াচুইিট। 

- বাসস্থান, পিরবহন সুিবধা – িকছু পৰ্িতষ্ঠােন অিফস েকায়াটর্ার, গািড়। 

২. অনািথর্ক পািরেতািষক (Non-Financial Compensation): 

- সব্ীকৃিত (Recognition): কমর্ীেদর কােজর পৰ্শংসা। 

- উন্নয়ন সুেযাগ (Growth Opportunities): পৰ্িশক্ষণ, পেদান্নিত। 

- সুশৃঙ্খল কমর্পিরেবশ: আরামদায়ক, িনরাপদ, সহেযািগতাপূণর্ পিরেবশ। 

- কমর্-জীবেনর ভারসাম/ (Work-Life Balance): ছুিট, েফ্লিক্সবল সময়। 

v পেদান্নিত কী?   

পেদান্নিত (Promotion) হেলা কমর্ীর বতর্মান পদ েথেক উচ্চতর পেদ উন্নীত করা, যার মাধ/েম কমর্ীর দািয়তব্, ক্ষমতা, 

মযর্াদা এবং সাধারণত েবতন বৃিদ্ধ পায়। এিট কমর্ীেদর েপৰ্ষণা ও কমর্ক্ষমতা বৃিদ্ধর অন/তম উপায়। 

v পেদান্নিতদােনর িভিত্তসমূহ (Bases of Promotion): 

 

১. েজ/ষ্ঠতার িভিত্তেত (Seniority-Based Promotion):   

- কমর্ীর চাকিরর েময়াদ বা পৰ্িতষ্ঠােন তার অবস্থানকাল অনুসাের পেদান্নিত েদওয়া হয়।   

- সুিবধা: িনরেপক্ষতা বজায় থােক এবং অিভজ্ঞ কমর্ী মূল/ািয়ত হয়।   

- অসুিবধা: েযাগ/তা বা দক্ষতার মূল/ায়ন হয় না। 

২. েযাগ/তার িভিত্তেত (Merit-Based Promotion):   

- কমর্ীর দক্ষতা, কমর্দক্ষতা, উদ্ভাবনী শিক্ত এবং অবদােনর িভিত্তেত পেদান্নিত েদওয়া হয়।   

- সুিবধা: েমধাবী ও কমর্ঠ কমর্ীরা উৎসািহত হয়।   

- অসুিবধা: পক্ষপািতেতব্র আশঙ্কা থাকেত পাের। 



  

 

৩. েজ/ষ্ঠতা ও েযাগ/তার সমনব্েয় (Seniority-Cum-Merit):   

- উভয় িবষয় িবেবচনায় িনেয় একিট ভারসাম/পূণর্ মূল/ায়েনর মাধ/েম পেদান্নিত েদওয়া হয়।   

- সুিবধা: অিভজ্ঞতা ও েমধা—দুেয়ািটই িবেবচনায় আেস।   

- অসুিবধা: িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ জিটলতা সৃিষ্ট হেত পাের। 

v বরখাস্তকরণ (Dismissal/Termination) কী?   

বরখাস্তকরণ হেলা েকােনা কমর্চারীেক পৰ্িতষ্ঠােনর চাকির েথেক বাধ/তামূলকভােব অপসারণ করা। এিট সাধারণত কমর্চারীর 

অনুপযুক্ত আচরণ, কতর্েব/ গািফলিত, শৃঙ্খলাভঙ্গ, অসততা, দুনর্ীিত বা পৰ্িতষ্ঠােনর নীিতমালার লঙ্ঘেনর কারেণ হেয় থােক। 

উদাহরণ:  একজন কমর্চারী বারবার অনুপিস্থত থাকার কারেণ তােক বরখাস্ত করা হয়। 

v অবসরগৰ্হণ (Retirement) কী?   

অবসরগৰ্হণ হেলা িনিদর্ষ্ট বয়স পূণর্ হেল বা েসব্চ্ছায় েকােনা কমর্চারী চাকির েথেক িবদায় েনওয়া। এিট একিট সব্াভািবক ও 

সম্মানজনক পৰ্িকৰ্য়া এবং কমর্চারী সাধারণত অবসরকালীন সুিবধা পান। 

উদাহরণ:  ৬০ বছর বয়স পূণর্ হেল একজন সরকাির কমর্কতর্া অবসর গৰ্হণ  

 

Part-2 

Management (Process) 

Introduction 

v ব/বস্থাপনা িচন্তাধারা (Management Thought)কী? 

ব/বস্থাপনা িচন্তাধারা বলেত ব/বস্থাপনা িবষয়ক িবিভন্ন যুেগ িবিভন্ন দাশর্িনক, িবজ্ঞানী ও গেবষকেদর ধারণা, মতবাদ ও 

তেত্তব্র সমিষ্টেক েবাঝায় যা সমেয়র সােথ সােথ ব/বস্থাপনার উন্নয়ন ও পৰ্েয়ােগ সহায়ক হেয়েছ। 

v ব/বস্থাপনার কৰ্েমান্নিতর ইিতহাস (Evolution of Management) সংেক্ষেপ:   

১. পৰ্াচীনকালীন যুগ:   

- মানুেষর েগাষ্ঠীিভিত্তক কাজ ও সংগঠন শ‌ুরু।   

- িপরািমড িনমর্াণ, ৈসন/ পিরচালনা, কৃিষ ও বািণেজ/ সংগঠেনর পৰ্াথিমক ধারণা।   

- চাণক/ ও আসর্টটেলর মত দাশর্িনেকরা েনতৃতব্ ও পৰ্শাসন িনেয় ধারণা িদেয়েছন।   

২. িশল্প িবপ্লব যুগ (১৮ শতক েশষ েথেক ১৯ শতক):   

- েমিশন ব/বহােরর িবস্তার।   



  

 

- উৎপাদন বৃিদ্ধ ও শৰ্িমক ব/বস্থাপনায় জিটলতা।   

- এফ.ডিব্লউ. েটইলর-এর ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনা (Scientific Management) উদ্ভাবন, েযখােন কােজর সিঠক পদ্ধিত 

িনধর্ারণ ও দক্ষতা বৃিদ্ধর ওপর গ‌ুরুতব্ েদওয়া হয়।   

৩. পৰ্শাসিনক ব/বস্থাপনা (Administrative Management):   

- েহনির েফয়ল কতৃর্ক ব/বস্থাপনার সাধারণ িনয়মাবলী িনধর্ারণ।   

- ব/বস্থাপনার ১৪িট মূলনীিত পৰ্বতর্ন।   

৪. মানবসম্পদ আেন্দালন (Human Relations Movement):   

- এলটন েমেয়া ও হকস এর কাজ; মানুেষর মনস্তত্তব্ ও কােজর পিরেবেশর গ‌ুরুতব্।   

- কমর্ীেদর মেনাবল, েপৰ্রণা ও সামািজক সম্পেকর্র ওপর েফাকাস।   

৫. আধুিনক ব/বস্থাপনা িচন্তাধারা:   

- িসেস্টম িথওির, পিরিস্থিত িনভর্রতা, গ‌ুণগত ব/বস্থাপনা ইত/ািদ।   

- পৰ্যুিক্ত, তথ/ ও মানবসম্পেদর সমনব্েয় সংগঠন পিরচালনার নতুন মেডল।   

v ব/বস্থাপনার সামািজক দািয়তব্ কী? 

ব/বস্থাপনার সামািজক দািয়তব্ হেলা পৰ্িতষ্ঠান বা সংস্থার কতৃর্পেক্ষর সমােজর িবিভন্ন পেক্ষর পৰ্িত দায়বদ্ধতা ও দািয়তব্ পালন। 

এিট মূলত পৰ্িতষ্ঠান েকবল লাভ অজর্ন নয়, বরং সমােজর কল/ােণও অবদান রাখেত হেব, এমন ধারণা। 

v িবিভন্ন পেক্ষর পৰ্িত ব/বস্থাপনার সামািজক দািয়তব্: 

1. কমর্চারীেদর পৰ্িত দািয়তব্:   

- সুষু্ঠ ও িনরাপদ কমর্পিরেবশ িনিশ্চত করা   

- ন/ায/ মজুির ও সুেযাগ সুিবধা পৰ্দান   

- কােজর পিরেবশ উন্নত করা ও কমর্ীেদর অিধকার রক্ষা করা   

2. গৰ্াহকেদর পৰ্িত দািয়তব্:   

- গ‌ুণগত মানসম্পন্ন পণ/ ও েসবা পৰ্দান   

- িনভর্রেযাগ/তা ও িনরাপত্তা বজায় রাখা   

- গৰ্াহেকর অিভেযাগ ও পৰ্িতিকৰ্য়া গ‌ুরুতব্সহকাের েনওয়া   

3. েভন্ডর ও সরবরাহকারীেদর পৰ্িত দািয়তব্:   



  

 

- সময়মত েপেমন্ট িনিশ্চত করা   

- ন/ায়সঙ্গত ও সব্চ্ছ বািণিজ/ক সম্পকর্ বজায় রাখা   

4. েশয়ারেহাল্ডারেদর পৰ্িত দািয়তব্:   

- সব্চ্ছতা বজায় রাখা   

- লাভজনকতা িনিশ্চত করা   

- দীঘর্েময়ািদ বৃিদ্ধর পিরকল্পনা করা   

5. পিরেবেশর পৰ্িত দািয়তব্:   

- পিরেবশ দূষণ েরাধ করা   

- সম্পদ সাশৰ্য় ও পুনবর্/বহার িনিশ্চত করা   

- সামািজক উন্নয়ন পৰ্কেল্প অংশ েনওয়া   

6. সমােজর পৰ্িত দািয়তব্:   

- সামািজক কল/াণ কাযর্কৰ্েম অবদান রাখা   

- িশক্ষাসহ অন/ান/ উন্নয়নমূলক কাজ করা   

- আইন ও িনয়মকানুন েমেন চলা   

v ব/বস্থাপনা ও সমােজর মেধ/ পারস্পিরক সম্পকর্: 

ব/বস্থাপনা ও সমাজ পরস্পেরর সােথ গভীরভােব যুক্ত এবং এেক অপেরর উপর পৰ্ভাব েফেল। এই সম্পকর্েক সহজ ভাষায় 

িনেচ ব/াখ/া করা হেলা: 

১. সমাজ ব/বস্থাপনার ওপর পৰ্ভাব েফেল:   

- সাংসৃ্কিতক মূল/েবাধ: সমােজর সংসৃ্কিত, মূল/েবাধ ও সামািজক রীিত-নীিতর উপর িভিত্ত কের পৰ্িতষ্ঠানগ‌ুেলা তােদর নীিত ও 

কাযর্পদ্ধিত িনধর্ারণ কের।   

- আইন ও িনয়ম: সমােজ পৰ্েযাজ/ আইন ও িবিধমালা ব/বস্থাপনায় বাধ/তামূলক পৰ্ভাব েফেল।   

- সামািজক পৰ্ত/াশা: সমােজর িবিভন্ন অংশ েযমন গৰ্াহক, কমর্ী ও সরকােরর পৰ্ত/াশা েমেন চলা পৰ্িতষ্ঠানেক বাধ/ কের 

সামািজক দািয়তব্ পালন করেত।   

২. ব/বস্থাপনা সমােজর ওপর পৰ্ভাব েফেল:   

- চাকির সৃিষ্ট: ব/বসা পৰ্িতষ্ঠান ও সংস্থা সমােজ কমর্সংস্থান সৃিষ্ট কের মানুেষর জীবনমান উন্নত কের।   



  

 

- সামািজক উন্নয়ন: ব/বসা পৰ্িতষ্ঠান সমােজর িশক্ষা, সব্াস্থ/, পিরেবশসহ নানা েক্ষেতৰ্ অবদান রােখ।   

- আথর্-সামািজক পিরবতর্ন: উন্নত ব/বস্থাপনার মাধ/েম অথর্ৈনিতক পৰ্বৃিদ্ধ হয় যা সমােজর সািবর্ক উন্নয়ন ঘটায়।   

৩. পারস্পিরক সহেযািগতা:   

- সফল পৰ্িতষ্ঠান সমােজর সমস/াগ‌ুেলা বুেঝ তােদর সমাধােন কাজ করেল সমাজ েথেক সমথর্ন ও সম্মান পায়।   

- সমাজ েথেক পৰ্াপ্ত উৎসাহ ও ৈনিতক সাহায/ পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্কৰ্মেক শিক্তশালী কের।   

v অভ/ন্তরীণ (Internal) পিরেবেশর সংজ্ঞা দাও। 

অভ/ন্তরীণ পিরেবশ হেলা েকােনা পৰ্িতষ্ঠােনর েসই সকল উপাদান ও পিরিস্থিত যা পৰ্িতষ্ঠােনর অভ/ন্তের অবস্থান কের এবং 

পৰ্িতষ্ঠান িনেজই িনয়ন্তৰ্ণ করেত পাের। এিট পৰ্িতষ্ঠােনর কাজকমর্, িসদ্ধান্ত গৰ্হণ এবং সফলতা পৰ্ভািবত কের। 

অভ/ন্তরীণ পিরেবেশর উপাদানসমূহ: 

1. কমর্ী (Employees):  পৰ্িতষ্ঠােনর কমর্ীরা পৰ্িতষ্ঠানেক পিরচালনা কের এবং তােদর দক্ষতা, মেনাবৃিত্ত ও আচরণ 

পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্ক্ষমতা পৰ্ভািবত কের। 

2. ম/ােনজেমন্ট (Management):  পিরচালকেদর দক্ষতা ও িসদ্ধান্ত পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় গ‌ুরুতব্পূণর্ ভূিমকা পালন কের। 

3. সংগঠন কাঠােমা (Organizational Structure): কােজর িবভাজন, কতৃর্েতব্র স্তর ও দািয়েতব্র বণ্টন িকভােব সংগিঠত, 

তা পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্কািরতা িনধর্ারণ কের। 

4. সম্পদ (Resources):  অথর্, যন্তৰ্পািত, কাঁচামাল ইত/ািদ পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনার জন/ পৰ্েয়াজনীয় এবং এর পৰ্াপ/তা কােজর 

গিতেক পৰ্ভািবত কের। 

5. সংসৃ্কিত (Organizational Culture):পৰ্িতষ্ঠােনর মূল/েবাধ, নীিত ও সাধারণ রীিতনীিত যা কমর্ীেদর আচরণ ও কােজর 

পিরেবশ গঠেন সাহায/ কের। 

v বািহ/ক (External) পিরেবেশর সংজ্ঞা দাও 

বািহ/ক পিরেবশ হেলা েকােনা পৰ্িতষ্ঠােনর বাইের থাকা সব উপাদান ও পিরিস্থিত যা পৰ্িতষ্ঠান িনেজর িনয়ন্তৰ্েণ রােখ না, িকন্তু 

তার কাযর্কৰ্ম ও িসদ্ধােন্তর ওপর পৰ্ভাব েফেল। 

v বািহ/ক পিরেবেশর উপাদানসমূহ: 

1. অথর্ৈনিতক পিরেবশ (Economic Environment):  েদশ বা িবশব্ অথর্নীিতর অবস্থা, মুদৰ্াস্ফীিত, েবকারতব্, সুেদর হার 

ইত/ািদ যা পৰ্িতষ্ঠােনর ব/বসায় পৰ্ভাব েফেল। 

2. রাজৈনিতক ও আইনগত পিরেবশ (Political & Legal Environment): সরকারী নীিত, আইন-কানুন, রাজনীিতর 

িস্থিতশীলতা, করনীিত ইত/ািদ যা পৰ্িতষ্ঠানেক পিরচালনায় বাধ/তামূলক পৰ্ভাব েফেল। 

3. সামািজক ও সাংসৃ্কিতক পিরেবশ (Social & Cultural Environment):  সমােজর মূল/েবাধ, ধমর্, রীিতনীিত, ভাষা, 

জনসংখ/ার গঠন যা পৰ্িতষ্ঠােনর নীিত ও পেণ/র গৰ্হণেযাগ/তা িনধর্ারণ কের। 



  

 

4. পৰ্যুিক্তগত পিরেবশ (Technological Environment):  পৰ্যুিক্তর উন্নিত ও পিরবতর্ন যা নতুন সুেযাগ ও চ/ােলঞ্জ িনেয় 

আেস এবং উৎপাদন বা েসবার পদ্ধিত পিরবতর্ন কের। 

5. পৰ্িতেযািগতামূলক পিরেবশ (Competitive Environment):  পৰ্িতেযাগীেদর সংখ/া, ক্ষমতা ও েকৗশল যা পৰ্িতষ্ঠােনর 

বাজাের অবস্থান ও েকৗশল িনধর্ারণ কের। 

6. পৰ্াকৃিতক পিরেবশ (Natural Environment): জলবায়ু, পিরেবশ দূষণ, পৰ্াকৃিতক সম্পদ ইত/ািদ যা ব/বসািয়ক 

কাযর্কৰ্েম পৰ্ভাব েফেল। 

v পিরবতর্ন েমাকােবলায় ব/বস্থাপনার ভূিমকা ব/াখ/া কর। 
পিরবতর্ন অিনবাযর্ ও অব/াহত পৰ্িকৰ্য়া। েযেকােনা পৰ্িতষ্ঠান বা সংস্থা পিরেবেশর পিরবতর্ন, পৰ্যুিক্তর উন্নয়ন, বাজােরর 

চািহদা, সামািজক ও অথর্ৈনিতক অবস্থা অনুযায়ী িনেজেক খাপ খাইেয় িনেত বাধ/। এই পিরবতর্ন েমাকােবলায় ব/বস্থাপনার 

গ‌ুরুতব্পূণর্ ভূিমকা রেয়েছ: 

1. পিরবতর্েনর পৰ্েয়াজনীয়তা িচিহ্নত করা:  ব/বস্থাপনা বতর্মান পিরিস্থিত িবেশ্লষণ কের জানেত পাের েকাথায় পিরবতর্ন 

দরকার এবং েসিট কীভােব আনা যােব। 

2. পিরবতর্ন পিরকল্পনা ৈতির করা:  পিরবতর্নেক সফল করেত স্পষ্ট পিরকল্পনা ও েকৗশল পৰ্ণয়ন কের ব/বস্থাপনা। 

3. সম্পদ ও শিক্ত িনয়ন্তৰ্ণ: পিরবতর্েনর জন/ পৰ্েয়াজনীয় মানবসম্পদ, আিথর্ক ও পৰ্যুিক্তগত সম্পেদর সুষু্ঠ ব/বহার িনিশ্চত 

কের। 

4. কমর্ীেদর মানিসক পৰ্স্তুিত:  পিরবতর্েনর িবেরািধতা কমােত ও গৰ্হণেযাগ/তা বাড়ােত কমর্ীেদর সেঙ্গ েযাগােযাগ ও পৰ্িশক্ষণ 

েদয়। 

5. পিরবতর্ন বাস্তবায়ন:  পিরকল্পনা অনুযায়ী পিরবতর্ন পৰ্িকৰ্য়া কাযর্করভােব পিরচালনা কের। 

6. ফলাফল পযর্েবক্ষণ ও িনয়ন্তৰ্ণ:  পিরবতর্েনর পর এর পৰ্ভাব মূল/ায়ন কের পৰ্েয়াজনীয় সংেশাধনী আেন। 

7. সংগঠেনর িস্থিতশীলতা বজায় রাখা:  পিরবতর্েনর মােঝ সংগঠেনর লক্ষ/ ও মূল/েবাধ অকু্ষণ্ণ রাখার েচষ্টা কের। 

Planning 

১. পিরকল্পনা কী? (What is planning?)  

 উত্তরঃ ভিবষ/েত েকােনা কাজ কখন, েকাথায়, কার দব্ারা, কীভােব সম্পািদত হেব তা অগৰ্ীম িনধর্ারণ করার নামই 

পিরকল্পনা।  

২. পিরকল্পনা আিঙ্গনা কী? (What is planning premises?)  

 উত্তর : পিরকল্পনা অঙ্গন হেলা এমন একিট অবস্থা যার মধ/ িদেয় গৃহীত পিরকল্পনা বাস্তবািয়ত হয়। পিরকল্পনা 

বাস্তবায়নেক পৰ্ত/ক্ষ ও পেরাক্ষভােব পৰ্ভািবত করেত পাের ব/বসায় পিরেবেশর এমন সকল অভ/ন্তরীণ ও বািহ/ক 

উপাদানসমূেহর সমিষ্টই হেলা পিরকল্পনা অঙ্গন। 



  

 

৩. লক্ষ/ কী? (What is Goal?)  

 উত্তরঃ পিরকল্পনার অিভেপৰ্ত ফলেক লক্ষ/ বেল।  

৪. দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা কী? (What is long-term plan?) 

 উত্তর: পাঁচ বৎসেরর অিধক েযেকােনা সমেয়র জন/ গৃহীত পিরকল্পনােক দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা বেল। 

৫. সব্ল্পেময়ািদ পিরকল্পনা কী? (What is short-term plan?)  

 উত্তর: এক বৎসর বা তার কম সমেয়র জন/ গৃহীত পিরকল্পনােক সব্ল্পেময়ািদ পিরকল্পনা বেল। 

৬. মধ/েময়ািদ পিরকল্পনা কী? (What is mid-term plan?) 

 উত্তর: এক বৎসর েথেক সেবর্াচ্চ পাচ বৎসর সময়কােলর জন/ গৃহীত পিরকল্পনােক মধ/েময়ািদ পিরকল্পনা বেল। 

৭. বােজট কী? (What is budget?) 

 উত্তর: পিরকল্পনার সংখ/াত্মক পৰ্কাশেক বােজট বেল। 

৮. একাথর্ক পিরকল্পনা কী? (What is Single use plan?) 

 উত্তরঃ েয পিরকল্পনা একিট মাতৰ্ উেদ্দশ/ সাধেনর জন/ বা একবার 

ব/বহােরর জন/ ৈতির করা হয় তােক একাথর্ক পিরকল্পনা বেল।  

৯. স্থায়ী পিরকল্পনা কােক বেল? (What is Standing plan?)   

 উত্তরঃ েয পিরকল্পনা পৰ্িতষ্ঠােন একবার গৃহীত হওয়ার পর নতুন েকান পিরকল্পনা গৰ্হণ বা নতুন েকােনা অবস্থা সৃিষ্ট 

না হওয়া পযর্ন্ত তা বারবার পৰ্িতষ্ঠােন ব/বহৃত হয় তােক স্থায়ী পিরকল্পনা বেল।  

১০. িসদ্ধান্ত গৰ্হণ কী? (What is Decision Making?) 

   

 উত্তর: েয েকােনা সমস/া সমাধান বা কমর্পন্থা গৰ্হেণ একািধক উপায় বা িবকল্প েথেক সেবর্াত্তম িবকল্প বাছাই করােক 

িসদ্ধান্ত গৰ্হণ বেল।  

১১. িবিধ কী? (What is Rules?)  

 উত্তর: কাযর্ সম্পাদেন সুিনিদর্ষ্ট কমর্পন্থা অনুসরণ করার বাধ/বাধকতােক িবিধ বা রুলস বেল।  

১২. িবভাগীয় পিরকল্পনা কী? (What is divisional plan?)  

 উত্তর : পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন িবভােগর জন/ েয পিরকল্পনা করা হয় তােক িবভাগীয় পিরকল্পনা বেল।  

১৩. পৰ্কল্প কী? (What is project?)  



  

 

 উত্তর: কমর্সূিচর আওতায় িবেশষ িবেশষ কাযর্ সম্পাদেনর জন/ পৰ্িতিট পিরকল্পনােক পৰ্কল্প বেল। 

১৪. কমর্সূিচ কী? (What is program?)  

 উত্তর: েকােনা িবেশষ লক্ষ/ অজর্েনর জন/ েয বড় ধরেনর পিরকল্পনা গৃহীত হয় তােক কমর্সূিচ বেল। 

১৫. উেদ্দশ/ কী? (What is objective?) 

 উত্তর: উেদ্দশ/ হেলা অিভেপৰ্ত লক্ষ/ যােক িঘের পৰ্িতষ্ঠােনর যাবতীয় কমর্কান্ড পিরচািলত হয়।  

১৬. কাযর্িভিত্তক পিরকল্পনা কী? (What is functional plan?) 

 উত্তর: পৰ্িতষ্ঠােনর স্টৰ্/ােটিজক ও েকৗশলগত পিরকল্পনার আেলােক পৰ্িতষ্ঠােনর মধ/ ও িনম্ন পযর্ােয় সব্ল্প সমেয়র জন/ 

বাস্তবায়নকেল্প েয পিরকল্পনা গৰ্হণ করা হয় তােক কাযর্িভিত্তক পিরকল্পনা বেল। 

১৭. ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ার পৰ্থম কাজ কী? (What is the primary function of management) উত্তর: 

পিরকল্পনা। 

১৮. পৰ্কল্প েকান ধরেনর পিরকল্পনা? (What type of plan is project?)  

 উত্তর : একাথর্ক পিরকল্পনা। 

১৯. পদ্ধিত কী? (What is method?) 

 উত্তর: পৰ্িকৰ্য়ার অধীেন িনধর্ািরত পৰ্েত/কিট কাযর্ সম্পাদেনর জন/ গৃহীত কাযর্কৰ্মেক পদ্ধিত বেল। 

২০. িমশন কী? (What is mission?)  

 উত্তর: িমশন হেলা কমর্লক্ষ/, অথর্াৎ েয সকল েমৗিলক কাজ সম্পাদেনর লেক্ষ/ পৰ্িতষ্ঠান পিরচািলত হেব তােকই 

িমশন বেল।  

২১. পিরকল্পনার িনরবিচ্ছন্নতা কী? (What is Continuity of plan?) 

 উত্তর : পৰ্িতষ্ঠােনর অিস্ততব্ যতিদন স্থায়ী হয় পিরকল্পনাও ততিদন চলমান থােক। একিট পিরকল্পনার সমািপ্তর সােথ 

সােথ অন/ একিট পিরকল্পনা সিকৰ্য় হেয় যায়। ইহােক পিরকল্পনার িনরিবচ্ছন্নতা বলা হয়।  

২২. স্টৰ্/ািটিজক পিরকল্পনা কী? (What is strategic plan?) 

 উত্তর: তীবৰ্ পৰ্িতেযািগতামূলক বাজাের উেদ্দশ/ অজর্েনর লেক্ষ/ দীঘর্েময়ািদ িসদ্ধান্তমূলক েকােনা পিরকল্পনা গৰ্হণেক 

স্টৰ্/ােটিজক পিরকল্পনা বেল। 

িবিসএস পরীক্ষায় MCQ পৰ্েশ্নর জন/ গ‌ুরুতব্পূণর্ টিপেকর িবশদ িবেশ্লষণ িনম্নরূপঃ 

v পিরকল্পনার সংজ্ঞা:   
পিরকল্পনা হেলা লক্ষ/ িনধর্ারণ এবং েসই লক্ষ/ অজর্েনর জন/ ভিবষ/েতর কাজ ও সম্পদ ব/বস্থাপনার একিট পৰ্িকৰ্য়া। 



  

 

v পিরকল্পনার গ‌ুরুতব্:   
1. লক্ষ/ স্পষ্ট করা হয়।   

2. সময় ও সম্পেদর সিঠক ব/বহার িনিশ্চত কের।   

3. ঝঁুিক ও অিনশ্চয়তা কমায়।   

4. কাযর্কৰ্ম সমনব্য় কের।   

5. সমস/া ও পৰ্িতবন্ধকতা আগাম বুঝেত সাহায/ কের।   

6. িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ সহায়তা কের।   

7. কমর্ীেদর উেদ্দশ/ েবাধ বৃিদ্ধ কের।   

8. অপৰ্েয়াজনীয় খরচ ও সময় বাঁচায়। 

v পিরকল্পনার ৈবিশষ্ট/:   
1. লক্ষ/িনভর্র: পিরকল্পনার মূল উেদ্দশ/ স্পষ্ট লক্ষ/ অজর্ন।   

2. ভিবষ/তিনভর্র: এিট ভিবষ/েতর জন/ ৈতির।   

3. সতত পৰ্িকৰ্য়া: সমেয়র সেঙ্গ পিরকল্পনা পিরবতর্ন হেত পাের।   

4. সমিনব্ত: িবিভন্ন অংশ ও কাযর্কৰ্েমর সমনব্য় থােক।   

5. সম্পেদর ব/বহার িনধর্ারণ: সম্পেদর সিঠক ব/বহােরর পথ েদখায়।   

6. িসদ্ধান্তমূলক: এিট এক ধরেনর িসদ্ধান্ত গৰ্হণ পৰ্িকৰ্য়া।   

7. অবশ/ক: েকােনা পৰ্িতষ্ঠােনর সফলতার জন/ পিরকল্পনা অপিরহাযর্।   

v একাথর্ক পিরকল্পনা (Single use Plan):   

এগ‌ুেলা এমন পিরকল্পনা যা সব্ল্প সমেয়র জন/ পৰ্স্তুত করা হয় এবং একিট িনিদর্ষ্ট কাজ বা পৰ্কেল্পর জন/ কাযর্কর হয়। 

সাধারণত এক বছেরর মেধ/ সম্পন্ন হয়।   

উদাহরণ: মািসক িবকৰ্য় লক্ষ/ িনধর্ারণ, সাপ্তািহক উৎপাদন পিরকল্পনা। 

v স্থায়ী পিরকল্পনা (Standing Plan):   

এগ‌ুেলা দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা যা বারবার ব/বহৃত হয় এবং পৰ্িতষ্ঠােনর িনয়মনীিত ও নীিতমালা িহেসেব কাজ কের।   

উদাহরণ: ছুিটর নীিত, কমর্চারীেদর আচরণিবিধ, িনরাপত্তা িবিধ।   

v সব্ল্পেময়ািদ পিরকল্পনা (Short-term Plan):   



  

 

সব্ল্পেময়ািদ পিরকল্পনা হেলা এমন পিরকল্পনা যা সাধারণত এক বছর বা তার কম সমেয়র জন/ ৈতির করা হয়। এগ‌ুেলা 

সাধারণত ৈদনিন্দন কাযর্কৰ্ম বা অল্প সমেয়র লক্ষ/ পূরেণর জন/ হয়।   

উদাহরণ: মািসক িবকৰ্য় পিরকল্পনা, সাপ্তািহক উৎপাদন িশিডউল। 

v মধ/েময়ািদ পিরকল্পনা (Medium-term Plan):   

মধ/েময়ািদ পিরকল্পনা হেলা এমন পিরকল্পনা যা পৰ্ায় ১ েথেক ৫ বছর েময়াদী হয়। এিট পৰ্িতষ্ঠােনর সামিগৰ্ক লক্ষ/ অজর্েনর 

জন/ মূলধারার পিরকল্পনা িহেসেব কাজ কের।   

উদাহরণ: ৩ বছেরর িবপণন েকৗশল, নতুন পণ/ উন্নয়ন পিরকল্পনা। 

v দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা (Long-term Plan):   

দীঘর্েময়ািদ পিরকল্পনা হেলা এমন পিরকল্পনা যা সাধারণত ৫ বছেরর েবিশ সমেয়র জন/ ৈতির হয়। এিট পৰ্িতষ্ঠােনর 

ভিবষ/ৎ লক্ষ/ ও িদকিনেদর্শনা িনধর্ারণ কের।   

উদাহরণ: ১০ বছেরর ব/বসায় সম্পৰ্সারণ পিরকল্পনা, দীঘর্েময়াদী িবিনেয়াগ নীিত। 

v উেদ্দশ/িভিত্তক ব/বস্থাপনা (Management by Objectives - MBO):   

একিট ব/বস্থাপনা পদ্ধিত েযখােন কমর্চারী ও পিরচালকেদর সিম্মিলতভােব স্পষ্ট, পিরমাপেযাগ/ লক্ষ/ িনধর্ারণ করা হয় এবং 

েসই লক্ষ/ অজর্েনর মাধ/েম কমর্সম্পাদন মূল/ায়ন করা হয়। 

v উেদ্দশ/িভিত্তক ব/বস্থাপনা ৈবিশষ্ট/সমূহ:   

1. লক্ষ/ িনধর্ারণ: সুস্পষ্ট ও পিরমাপেযাগ/ লক্ষ/ স্থাপন করা হয়।   

2. সহেযািগতামূলক পিরকল্পনা: ব/বস্থাপক ও কমর্চারী িমিলতভােব লক্ষ/ িনধর্ারণ কের।   

3. িনয়িমত পযর্েবক্ষণ: অগৰ্গিত িনরীক্ষণ ও িনয়িমত পৰ্িতিকৰ্য়া পৰ্দান।   

4. সব্ায়ত্তশাসন: কমর্চারীেদর িনেজর কাজ িনয়ন্তৰ্ণ করার সুেযাগ েদয়া হয়।   

5. মূল/ায়ন ও পৰ্িতিকৰ্য়া: কমর্সম্পাদেনর িভিত্তেত মূল/ায়ন ও েপৰ্রণা পৰ্দান।   

6. ফলাফলিভিত্তক: কােজর ফলাফেলর ওপর েবিশ েজার েদয়া হয়। 

v িসদ্ধান্ত গৰ্হণ কী? 

িসদ্ধান্ত গৰ্হণ হেলা েকােনা সমস/া বা পিরিস্থিতর সমাধােনর জন/ িবিভন্ন িবকেল্পর মেধ/ েথেক সবেচেয় উপযুক্ত িবকল্প বাছাই 

কের কাযর্কর ব/বস্থা গৰ্হেণর পৰ্িকৰ্য়া।   

অথর্াৎ, এিট একিট মেনােযাগী পৰ্িকৰ্য়া েযখােন লক্ষ/ পূরেণর জন/ সিঠক িসদ্ধান্ত েনয়া হয়। 

Organizing 

১. সংগঠন কী?  



  

 

 উত্তরঃ কােজর পৰ্কৃিত অনুযায়ী পৰ্িতষ্ঠােনর কাযর্ িবভাজন, দািয়তব্ ও কতৃর্তব্ িনরূপণ ও অপর্ণ, কাজেক িবিভন্ন িবভাগ, 

উপ-িবভাগ ও কমর্ীেদর মেধ/ বণ্টন এবং পারস্পিরক সম্পকর্ িনধর্ারণ করার কাজেক সংগঠন বেল। 

 ২. সংগঠন কাঠােমা কী?  

 উত্তরঃ পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত সকল ব/িক্ত, িবভাগ ও উপিবভােগর মেধ/ পাস্পিরক সম্পেকর্র কাঠােমা িচতৰ্েকই সংগঠন 

কাঠােমা বেল।  

৩. আনুষ্ঠািনক সংগঠন কী? 

 উত্তর : পৰ্িতষ্ঠােনর িনধর্ািরত সাংগঠিনক কাঠােমা েথেক পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত ব/িক্তবেগর্র মেধ/ সম্পেকর্র েয কাঠােমা 

গেড় ওেঠ তােক আনুষ্ঠািনক সংগঠন বেল।  

৪. অনানুষ্ঠািনক সংগঠন কী?  

 উত্তর : আনুষ্ঠািনক সাংগঠিনক কাঠােমার বাইের পৰ্িতষ্ঠােন িনেয়ািজত ব/িক্তবেগর্র মেধ/ ব/িক্তগত ইচ্ছা-অিনচ্ছা, পছন্দ-

অপছন্দ, সামািজক, ধমর্ীয়, রাজৈনিতক ইত/ািদ কারেণ েয সম্পেকর্র কাঠােমা সৃিষ্ট হয় তােক অনানুষ্ঠািনক সংগঠন 

বেল।  

৫.  সংগঠন চাটর্ কী? 

 উত্তরঃ সংগঠন কাঠােমােক যখন িচেতৰ্র সাহােয/ উপস্থাপন করা হয় তখন ঐ িচতৰ্েক সংগঠন চাটর্ বা িচতৰ্ বেল।  

৬. সরলৈরিখক সংগঠন কী? 

 উত্তরঃ েয সংগঠন কাঠােমােত কতৃর্তব্ েরখা ওপর েথেক িনেচর িদেক সরলেরখার আকাের েনেম আেস তােক 

সরলৈরিখক সংগঠন বেল।  

৭. সরলৈরিখক ও পদস্থ কমর্ী সংগঠন কােক বেল? 

 উত্তর : সরলৈরিখক কমর্কতর্া ও িবেশষজ্ঞ কমর্কতর্ােদর সমনব্েয় েয সংগঠন গেড় ওেঠ তােক সরলৈরিখক ও উপেদষ্টা 

সংগঠন বেল। এখােন সরলৈরিখক কমর্কতর্ারা মূল দািয়েতব্ িনেয়ািজত থােকন এবং িবেশষজ্ঞ কমর্কতর্াগণ উপেদষ্টা 

িহেসেব িনবর্াহীেদরেক পৰ্েয়াজনীয় িবিভন্ন উপেদশ ও পরামশর্ পৰ্দান কেরন।  

৮. েকান ধরেনর সংগঠেন ৈদব্ত িনবর্াহী থােক?   

 উত্তর: েমিটৰ্ক্স সংগঠেন ৈদব্ত িনবর্াহী থােক। 

৯. েমিটৰ্ক্স সংগঠন কােক বেল? 

 উত্তর : দৰ্ব/িভিত্তক ও কাযর্িভিত্তক িবভাগীয়করেণর সমনব্েয় েয সংগঠন কাঠােমা বৃহদায়তন পৰ্িতষ্ঠানগ‌ুেলােত গেড় 

েতালা হয় তােকই েমিটৰ্ক্স সংগঠন বেল। এেক্ষেতৰ্ কািযর্ক ব/বস্থাপক ও পৰ্েজক্ট (দৰ্ব/) ব/বস্থাপক নােম দু’ধরেনর 

ব/বস্থাপনা কতৃর্পক্ষ পারস্পিরক সহেযািগতার িভিত্তেত একই সােথ কাজ কের। 



  

 

১০. কাযর্িভিত্তক সংগঠন কােক বেল? 

 উত্তর : েয পৰ্িকৰ্য়ায় েকান পৰ্িতষ্ঠােনর েমাট কাজেক সমজাতীয়তার িভিত্তেত িবিভন্ন িবভােগ িবভক্ত কের এক একিট 

িবভােগর দািয়তব্ এক একজন িবেশষেজ্ঞর উপর ন/স্ত করা হয় তােকই কাযর্িভিত্তক সংগঠন বেল।  

১১. কাযর্িভিত্তক সংগঠন কাঠােমার পৰ্বতর্ক েক?  

 উত্তর : ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার জনক এফ.ডিব্লউ. েটলর কাযর্িভিত্তক সংগঠন কাঠােমার উদ্ভাবক।  

১২. কতৃর্তব্ কী?  

 উত্তর : েয আনুষ্ঠািনক ক্ষমতা বেল েকােনা ব/িক্ত তার অধস্তনেদরেক আেদশ েদন, আনুগত/ আদায় কেরন ও 

জবাবিদিহতা িনিশ্চত কেরন তােকই কতৃর্তব্ বেল।  

১৩. দািয়তব্ কী?  

 উত্তর : েকােনা কমর্ সম্পাদেনর বা কতর্ব/ পালেনর দায়েক দািয়তব্ বেল।  

১৪. তদারিক পিরসর কী? 

 উত্তর : একজন উধব্তন কমর্কতর্ার দািয়েতব্র পিরিধ। অথর্াৎ, িতিন যতজন অধস্তেনর কাজ তদারক করেবন তােক 

তদারিক পিরসর বেল। একজন উধব্র্তন কতজন অধস্তন কমর্ীর কাজ তত্তব্াবধান করেত পাের তার একিট েযৗিক্তক 

সীমােরখা থাকা উিচত।  

১৫. ব/বস্থাপনার কাম/ তদারিক পিরসর কী? 

 উত্তর : কাম/ তদারিক পিরসর বলেত একজন ব/বস্থাপেকর সরাসির তত্তব্াবধােন এমন সংখ/ক অধস্তন কমর্ীেক ন/স্ত 

করােক বুঝায়, যােদর কাজ িতিন সফলভােব তত্তব্াবধান করেত সমথর্ হন এবং ব/েয়র পিরমাণও সবর্িনম্ন হয়।  

১৬. কিমিট কী?   

 উত্তরঃ পৰ্িতষ্ঠােনর পক্ষ েথেক িবেশষ েকান কাযর্ সম্পাদেনর ভার একািধক ব/িক্তর ওপর অপর্ণ করা হেল ঐ 

ব/িক্তবেগর্র সমিষ্টেক কিমিট বেল।  

১৭. িবেশষায়েনর নীিত কী?  

 উত্তর : িবেশষ কােজ কমর্ীর িবেশষািয়ত জ্ঞান পৰ্েয়াগ করার নীিতেকই িবেশষায়েনর নীিত বেল।  

 

িবিসএস পরীক্ষায় MCQ এর জন/ গ‌ুরুতব্পূণর্ টিপেকর িবশদ িবেশ্লষণ িনম্নরূপঃ 

 

v সংগঠন (Organization) কী? 

সংগঠন হেলা একিট কাঠােমা বা ব/বস্থা েযখােন ব/িক্তরা িনিদর্ষ্ট লক্ষ/ অজর্েনর জন/ িমিলত হেয় কাজ কের। 



  

 

v আনুষ্ঠািনক সংগঠন (Formal Organization):   

আনুষ্ঠািনক সংগঠন হেলা পৰ্িতষ্ঠােনর কতৃর্পক্ষ দব্ারা গিঠত, েযখােন কােজর িনয়ম, দািয়তব্ ও কতৃর্তব্ সুিনিদর্ষ্টভােব িনধর্ািরত 

থােক। 

v অনানুষ্ঠািনক সংগঠন (Informal Organization):   

অনানুষ্ঠািনক সংগঠন হেলা কমর্ীেদর মেধ/ সব্তঃসূ্ফতর্ভােব গিঠত সামািজক সম্পকর্ ও বনু্ধেতব্র িভিত্তেত গিঠত সংগঠন, যা 

আনুষ্ঠািনক কাঠােমার বাইের থােক। 

v ব/বস্থাপনা পিরসর (Span of Management)  

ব/বস্থাপনা পিরসর হেলা একজন ব/বস্থাপক কতজন পৰ্ত/ক্ষ অধীনস্থ কমর্ীেক কাযর্করভােব তত্তব্াবধান ও িনয়ন্তৰ্ণ করেত 

পােরন তার সীমা বা পিরমাণ।   

অথর্াৎ, একজন ম/ােনজার কতজন কমর্ীেক সরাসির পিরচালনা করেত পারেবন েসটাই Span of Management বা 

Management Span বেল। 

v িবভাগীয়করণ (Departmentation) কী? 

িবভাগীয়করণ হল পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন কাজ বা কাযর্কৰ্মেক িনিদর্ষ্ট িভিত্তেত েছাট েছাট িবভােগ ভাগ করা, যােত কােজর সুষু্ঠ 

পিরকল্পনা, সংগঠন ও িনয়ন্তৰ্ণ সহজ হয়।   

সহজভােব বলা যায়, একিট পৰ্িতষ্ঠােনর কাজগ‌ুেলােক সম্পিকর্ত কাজ অনুসাের িবভােগ িবভক্ত করাই িবভাগীয়করণ। 

v সংগঠন কাঠােমা কী? 
সংগঠন কাঠােমা হেলা একিট পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন িবভােগর ও কমর্ীেদর মেধ/ দািয়তব্, কতৃর্তব্ ও েযাগােযােগর সম্পেকর্র গঠন 

বা িবন/াস। এিট েদখায় েক কার অধীেন কাজ করেব, কতৃর্তব্ িকভােব বিণ্টত হেব এবং তথ/ ও িসদ্ধান্ত িকভােব পৰ্বািহত 

হেব।   

সহজ ভাষায়, সংগঠন কাঠােমা হেলা পৰ্িতষ্ঠােনর কাজ এবং কমর্ীেদর মেধ/ সম্পকর্ ও দািয়েতব্র একিট পিরকিল্পত িবন/াস। 

v সংগঠন চাটর্ (Organization Chart)  

সংগঠন চাটর্ হেলা একিট গৰ্ািফক/াল বা িচতৰ্াত্মক উপস্থাপনা, যা পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন িবভাগ, শাখা, পদবী এবং তােদর মেধ/ 

সম্পকর্ ও কতৃর্েতব্র কাঠােমা েদখায়।   

এিট ব/বস্থাপনার কাঠােমা এবং কতৃর্েতব্র পৰ্বাহ বুঝেত সাহায/ কের। 

v সরলৈরিখক সংগঠন (Line Organization) 

সরলৈরিখক সংগঠনহেলা এমন একিট সংগঠন কাঠােমা েযখােন কতৃর্তব্ ও েযাগােযাগ সরল এবং েসাজাসুিজ উপেরর স্তর 

েথেক নীেচর স্তের পৰ্বািহত হয়।   

v সরলৈরিখক সংগঠন এর ৈবিশষ্ট/:   

- সরাসির কতৃর্েতব্র সম্পকর্ থােক।   

- পৰ্িতিট কমর্ী েকবল এক একজন সুপারভাইজােরর অধীেন থােক।   



  

 

- িসদ্ধান্ত গৰ্হণ দৰ্ুত হয়।   

- সাধারণত েছাট বা মধ/ম আকােরর পৰ্িতষ্ঠােন ব/বহৃত হয়।   

v কাযর্িভিত্তক সংগঠন (Functional Organization) 

কাযর্িভিত্তক সংগঠন হেলা এমন একিট সংগঠন কাঠােমা েযখােন কাজ বা কাযর্কৰ্েমর িভিত্তেত িবভাগ বা ইউিনট গঠন করা 

হয়। পৰ্িতিট িবভাগ িবেশষ েকান কাজ বা ফাংশেনর দািয়তব্ পালন কের।  

v কাযর্িভিত্তক সংগঠন ৈবিশষ্ট/:   

- কতৃর্তব্ িবিভন্ন কাযর্িবভােগর পৰ্ধানেদর কােছ থােক।   

- িবেশষজ্ঞরা তােদর িনজ িনজ েক্ষেতৰ্ কাজ কের।   

- বড় ও জিটল পৰ্িতষ্ঠােন েবিশ ব/বহৃত হয়।   

উদাহরণ:  একিট েকাম্পািনেত িবকৰ্য়, উৎপাদন, িহসাব, িবপণন ইত/ািদ আলাদা আলাদা িবভাগ থােক, েযখােন পৰ্েত/ক 

িবভােগর পৰ্ধান তােদর িনজসব্ কাযর্েক্ষেতৰ্ দািয়তব্ পালন কের। 

v কিমিট সংগঠন (Committee Organization) 

কিমিট সংগঠনহেলা এমন একিট সংগঠন কাঠােমা েযখােন িসদ্ধান্ত গৰ্হণ এবং গ‌ুরুতব্পূণর্ কাজ সম্পাদেনর জন/ একিট িনিদর্ষ্ট 

সংখ/ক সদস/ িনেয় গিঠত কিমিট বা গৰ্ুপ কাজ কের।  

v কিমিট সংগঠন ৈবিশষ্ট/:   
- িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ সবাই অংশগৰ্হণ কের।   

- দািয়তব্ ও ক্ষমতা সমবিন্টত থােক।   

- সমনব্য় বৃিদ্ধ পায়।   

- িবেশষ সমস/ার সমাধােনর জন/ ব/বহার হয়।   

- সাংগঠিনক কাযর্কৰ্েম সহায়তা কের।   

উদাহরণ:  েকােনা পৰ্িতষ্ঠােন নতুন নীিত পৰ্ণয়েনর জন/ পিরচালনা পষর্দ একিট কিমিট গঠন করেত পাের, েযখােন িবিভন্ন 

িবভােগর পৰ্িতিনিধরা িমিলত হেয় িসদ্ধান্ত েনয়। 

v েমিটৰ্ক্স সংগঠন (Matrix Organization) 

েমিটৰ্ক্স সংগঠন হেলা এমন একিট সংগঠন কাঠােমা েযখােন কমর্ীরা একসােথ দুিট বা তেতািধক কতৃর্পেক্ষর অধীেন কাজ 

কের — সাধারণত একিট ফাংশনাল ম/ােনজার এবং একিট েপৰ্ােজক্ট বা েপৰ্াডাক্ট ম/ােনজার। এেত কােজর দািয়তব্ ও ক্ষমতা 

ৈদব্ত হয়। 

v েমিটৰ্ক্স সংগঠন ৈবিশষ্ট/:   

- িদব্মািতৰ্ক কতৃর্তব্ ব/বস্থা (Functional + Project)।   



  

 

- কমর্ীেদর একািধক ম/ােনজােরর কােছ িরেপাটর্ করেত হয়।   

- নমনীয়তা ও সহেযািগতা বাড়ায়।   

- সম্পেদর সেবর্াত্তম ব/বহার িনিশ্চত কের।   

- জিটল পৰ্কল্প বা বড় পৰ্িতষ্ঠােন েবিশ ব/বহৃত হয়।   

উদাহরণ: একিট সফটওয়/ার েকাম্পািনেত, একজন েপৰ্াগৰ্ামার একই সােথ ‘েডেভলপেমন্ট’ িবভােগর ম/ােনজার এবং একিট 

িনিদর্ষ্ট েপৰ্ােজক্ট ম/ােনজােরর অধীেন কাজ করেত পাের। 

v সরলৈরিখক ও উপেদষ্টা সংগঠন (Line and Staff Organization) 

সরলৈরিখক ও উপেদষ্টা সংগঠনহেলা একিট সংগঠন কাঠােমা েযখােন সরাসির কতৃর্তব্ (লাইন) এবং উপেদষ্টা বা িবেশষজ্ঞ 

সদস/রা (স্টাফ) একসােথ কাজ কের। লাইন ম/ােনজাররা পৰ্ধানত িসদ্ধান্ত গৰ্হণ ও কমর্পিরচালনার দািয়েতব্ থােকন, আর 

স্টাফ সদস/রা তােদর পরামশর্, তথ/ ও িবেশষজ্ঞ সাহায/ পৰ্দান কের। স্টাফেদর সাধারণত সরাসির কতৃর্তব্ থােক না, তারা 

শ‌ুধুমাতৰ্ লাইন ম/ােনজারেদর সহেযািগতা কের।   

উদাহরণ:  একিট বড় েকাম্পািনেত, উৎপাদন িবভােগর ম/ােনজার লাইন কতৃর্পক্ষ, আর আইিট, আইন বা মানবসম্পদ িবভাগ 

েথেক আসা িবেশষজ্ঞরা স্টাফ িহেসেব কাজ কের। 

v কতৃর্তব্ (Authority) কী? 

কতৃর্তব্ হেলা েকােনা পৰ্িতষ্ঠােন বা সংগঠেন িনিদর্ষ্ট কমর্সম্পাদেনর জন/ উচ্চস্তেরর কতৃর্পক্ষ েথেক অধীনস্থেদর কােছ দািয়তব্ 

এবং িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর ক্ষমতা পৰ্দান। সহজ কথায়, এিট হল অন/েদর িনেদর্শ েদওয়ার, আেদশ জাির করার এবং িসদ্ধান্ত 

গৰ্হণ করার ৈবধ অিধকার।   

উদাহরণ:  একজন ম/ােনজােরর কতৃর্তব্ থােক তার অধীন কমর্ীেদর কাজ করার িনেদর্শ েদওয়ার। 

v কতৃর্তব্াপর্ন (Delegation of Authority)কী? 

কতৃর্তব্াপর্নহেলা েকােনা কতৃর্পক্ষ তার দািয়তব্, ক্ষমতা ও কতৃর্েতব্র অংশ অন/ একজনেক বা অেনেক মােঝ ভাগ কের েদয়া, 

যােত তারা েসই দািয়তব্ পালন করেত পাের। অথর্াৎ, কাজ করার ক্ষমতা অন/েক হস্তান্তর করা।   

উদাহরণ:  একজন ব/বস্থাপক তার অধীেন এক বা একািধক কমর্কতর্ােক িকছু কাজ করার ক্ষমতা বা অিধকার িদেত পাের, 

যােত তারা িনজ দািয়েতব্ িসদ্ধান্ত িনেত ও কাজ সম্পন্ন করেত পাের। 

v েকন্দৰ্ীকরণ (Centralization) কী? 

েকন্দৰ্ীকরণ হেলা িসদ্ধান্ত গৰ্হণ ও কতৃর্েতব্র ক্ষমতা সংস্থার উচ্চ পযর্ােয় সীমাবদ্ধ থাকা। অথর্াৎ, সমস্ত গ‌ুরুতব্পূণর্ িসদ্ধান্ত েনয়া 

হয় শীষর্ ব/বস্থাপনার দব্ারা।   

 

v িবেকিন্দৰ্করণ (Decentralization) কী? 



  

 

িবেকিন্দৰ্করণ হেলা কতৃর্তব্ ও িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর ক্ষমতা উচ্চ পযর্ায় েথেক িনম্ন ও মধ/ পযর্ােয় িবতরণ করা। এেত পৰ্িতষ্ঠান 

িবিভন্ন স্তের িসদ্ধান্ত িনেত পাের।   

 

v পুনঃেকন্দৰ্ীকরণ (Re-centralization) কী? 

পুনঃেকন্দৰ্ীকরণ হেলা পূেবর্ িবেকিন্দৰ্করণ করা কতৃর্তব্ আবার েকন্দৰ্ীয় পযর্ােয় িফিরেয় েনওয়া, অথর্াৎ ক্ষমতা ও িনয়ন্তৰ্ণ পুনরায় 

শীষর্ ব/বস্থাপনার হােত েকন্দৰ্ীভূত করা। 

Leading 

v েনতৃতব্ (Leadership)কী?  

েনতৃতব্হেলা এমন একিট পৰ্িকৰ্য়া যার মাধ/েম একজন ব/িক্ত অন/েদর পৰ্ভািবত কের, তােদর উেদ্দশ/ ও লক্ষ/ অজর্েন েপৰ্রণা 

েযাগায় এবং দল বা সংগঠেনর কাযর্কৰ্ম সুষু্ঠভােব পিরচালনা কের।  সুতরাং, েনতৃতব্ হল মানুেষর মেধ/ পৰ্ভাব িবস্তার এবং 

িদকিনেদর্শনার ক্ষমতা। 

v ৈসব্রতািন্তৰ্ক েনতৃতব্ (Autocratic Leadership)কী? 

ৈসব্রতািন্তৰ্ক েনতৃতব্হেলা েনতৃেতব্র একিট ধরন েযখােন েনতা এককভােব সব িসদ্ধান্ত েনন এবং কমর্ীেদর সােথ খুব কম 

পরামশর্ কেরন বা তােদর মতামতেক গ‌ুরুতব্ েদন না। এেত েনতা সমূ্পণর্ িনয়ন্তৰ্ণ ও কতৃর্তব্ ধের রােখন এবং কমর্ীেদর 

িনেদর্শনা অনুসরণ করেত হয়।   

v ৈসব্রতািন্তৰ্ক েনতৃতব্ ৈবিশষ্ট/:   

- িসদ্ধান্ত েনয়া এককভােব েনতার দািয়তব্।   

- কমর্ীেদর মতামত বা পরামশর্ কম গৰ্হণ করা হয়।   

- িনয়ন্তৰ্ণ ও শৃঙ্খলা কেঠার।   

- কমর্ীরা কম সব্াধীনতা পায়।   

v গণতািন্তৰ্ক েনতৃতব্ (Democratic Leadership)কী? 

গণতািন্তৰ্ক েনতৃতব্হেলা এমন একিট েনতৃতব্ধারা েযখােন েনতা দেলর সদস/েদর মতামত গৰ্হণ কের িসদ্ধান্ত গৰ্হণ পৰ্িকৰ্য়ায় 

তােদর সমৃ্পক্ত কেরন। এখােন েনতৃেতব্র ক্ষমতা ভাগ করা হয় এবং দলীয় সহেযািগতা ও অংশগৰ্হণেক উৎসািহত করা হয়।   

v গণতািন্তৰ্ক েনতৃতব্ ৈবিশষ্ট/:   

- িসদ্ধান্ত েনয়ার সময় কমর্ীেদর মতামত ও পরামশর্ েনওয়া হয়।   

- দলগত সহেযািগতা ও অংশগৰ্হণ েবিশ থােক।   

- কমর্ীেদর সব্াধীনতা ও দািয়তব্ েদওয়া হয়।   

- েনতা িনেদর্শনা েদয় িকন্তু অত/িধক িনয়ন্তৰ্ণ কের না।   



  

 

 

v লাগামহীন েনতৃতব্ (Laissez-faire Leadership)কী? 

লাগামহীন েনতৃতব্ হেলা এমন একিট েনতৃতব্ধারা েযখােন েনতা তার দেলর সদস/েদর উপর সমূ্পণর্ সব্াধীনতা ও কতৃর্তব্ েছেড় 

িদেয় তােদর িনেজেদর মেতা কের কাজ করার সুেযাগ েদন। এই ধরেনর েনতৃেতব্ েনতা কম হস্তেক্ষপ কের এবং সদস/রা 

িনেজেদর িসদ্ধান্ত িনেত পাের।   

v লাগামহীন েনতৃতব্ ৈবিশষ্ট/:   
- েনতার িনয়ন্তৰ্ণ ও িনেদর্শনা খুবই সীিমত।   

- কমর্ীরা িনেজেদর কােজর জন/ সব্াধীন।   

- িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ সদস/েদর পূণর্ সব্াধীনতা েদওয়া হয়।   

- েনতা েকবল পরামশর্দাতা িহেসেব থােকন।   

v েমাহনীয় েনতৃতব্ (Charismatic Leadership)কী? 

েমাহনীয় েনতৃতব্হল এক ধরেনর েনতৃতব্ৈশলী, েযখােন েনতা তার ব/িক্ততব্, আচরণ ও পৰ্ভাবশালী েযাগােযােগর মাধ/েম 

অনুসারীেদর অনুপৰ্ািণত ও পৰ্ভািবত কের। এধরেনর েনতার পৰ্িত অনুসারীরা গভীর আস্থা ও শৰ্দ্ধা েপাষণ কের এবং তার 

িদকিনেদর্শনা অনুসরেণ উৎসািহত থােক। 

v েমাহনীয় েনতৃতব্ মূল ৈবিশষ্ট/: 
1. েনতার মেধ/ আকষর্ণীয় ব/িক্ততব্ থােক।   

2. অনুেপৰ্রণাদায়ক দৃিষ্ট (vision) উপস্থাপন কেরন।   

3. আেবগ-পৰ্বণ ও আেবগ জাগৰ্ত করার ক্ষমতা থােক।   

4. অনুসারীেদর আত্মিবশব্াস বািড়েয় েতােলন।   

5. সাধারণ মানুেষর ভাষায় িদকিনেদর্শনা েদন। 

উদাহরণ: একজন েনতা িযিন তাঁর ভাষণ ও উপিস্থিত িদেয় কমর্ীেদর মেধ/ উদ্দীপনা সৃিষ্ট কেরন এবং সংকেট আশার আেলা 

েদখান — িতিনই একজন েমাহনীয় েনতা। 

v পিরিস্থিতিনভর্র েনতৃতব্ (Situational Leadership)কী? 

পিরিস্থিতিনভর্র েনতৃতব্হেলা এক ধরেনর েনতৃেতব্র ধারা, েযখােন েনতা তার েনতৃেতব্র স্টাইল বা েকৗশল পিরেবশ, কমর্ীর 

দক্ষতা ও মেনাভাব এবং কােজর পৰ্কৃিতর উপর িভিত্ত কের পিরবতর্ন কেরন। 

v পিরিস্থিতিনভর্র েনতৃতব্ মূল ৈবিশষ্ট/: 
1. েনতৃেতব্র নমনীয়তা – পিরিস্থিত অনুযায়ী েনতৃতব্ েকৗশল পিরবতর্ন করা হয়। 

2. কমর্ীর দক্ষতা ও অনুেপৰ্রণার মূল/ায়ন – কমর্ীর পৰ্স্তুিতর স্তেরর উপর েনতৃতব্ িনভর্র কের। 



  

 

3. ৪িট স্টাইল রেয়েছ:   

   - Directing (িনেদর্শমূলক)   

   - Coaching (পৰ্িশক্ষণমূলক)   

   - Supporting (সহায়তামূলক)   

   - Delegating (কাজ অপর্ণমূলক) 

v েপৰ্ষণা (Motivation) কী? 

েপৰ্ষণা হেলা এমন এক পৰ্িকৰ্য়া যার মাধ/েম কমর্ীেদর অভ/ন্তরীণ বা বািহ/কভােব কােজর পৰ্িত আগৰ্হী ও উদ্দীিপত করা হয় 

যােত তারা িনিদর্ষ্ট লক্ষ/ অজর্েন উদ/মী হয়। 

v আিথর্ক েপৰ্ষণার উপাদানসমূহ (Financial Motivators): 

েযসব পৰ্েণাদনা সরাসির অথর্ বা টাকার মাধ/েম কমর্ীেক উৎসািহত কের, তা আিথর্ক েপৰ্ষণা। 

পৰ্ধান উপাদানসমূহ: 

1. েবতন (Salary/Wages) – কমর্ীর মািসক বা ৈদিনক পািরশৰ্িমক। 

2. েবানাস (Bonus) – অিতিরক্ত লােভর অংশ িহেসেব নগদ অথর্ পৰ্দান। 

3. কিমশন (Commission) – িবকৰ্েয়র উপর িনভর্র কের অিতিরক্ত অথর্ পৰ্দান। 

4. অিতিরক্ত সমেয়র ভাতা (Overtime Pay) – কােজর অিতিরক্ত সমেয়র জন/ অথর্ পৰ্দান। 

5. ভাতািদ (Allowances) – বািড় ভাড়া, িচিকৎসা, যাতায়াত ইত/ািদর জন/ ভাতা। 

6. লােভর অংশীদািরতব্ (Profit Sharing) – লােভর একিট অংশ কমর্ীেদর মেধ/ বণ্টন। 

v অনািথর্ক েপৰ্ষণার উপাদানসমূহ (Non-Financial Motivators): 

েযসব উপায় অথর্ ছাড়াও কমর্ীেদর মেনাবল ও কােজর আগৰ্হ বাড়ায়, তা অনািথর্ক েপৰ্ষণা। 

পৰ্ধান উপাদানসমূহ: 

1. চাকিরর িনরাপত্তা (Job Security) – চাকির হারােনার ভয় না থাকা। 

2. সব্ীকৃিত ও পৰ্শংসা (Recognition & Praise) – কােজর সব্ীকৃিত পাওয়া। 

3. উন্নিতর সুেযাগ (Promotion Opportunity) – পেদান্নিত বা উন্নিত পাওয়ার সম্ভাবনা। 

4. দািয়তব্ অপর্ণ (Delegation of Authority) – সব্াধীনভােব কাজ করার সুেযাগ। 

5. কমর্পিরেবশ (Work Environment) – সুন্দর, আরামদায়ক ও িনরাপদ কমর্পিরেবশ। 



  

 

6. পৰ্িশক্ষণ ও উন্নয়ন (Training & Development) – দক্ষতা বাড়ােনার সুেযাগ। 

v িদব্-মুখী েযাগােযাগ (Two-Way Communication) কােক বেল? 

িদব্-মুখী েযাগােযাগ হেলা এমন একিট েযাগােযাগ পদ্ধিত, েযখােন েপৰ্রক (Sender) ও পৰ্াপক (Receiver) উভেয়ই বাতর্া 

পাঠােনা ও গৰ্হণ করার সুেযাগ পায়। অথর্াৎ, বাতর্া পাঠােনার পর পৰ্াপক পৰ্িতিকৰ্য়া (Feedback) পৰ্দান কের। 

v িদব্-মুখী েযাগােযাগ ৈবিশষ্ট/: 
1. এেত দু'পেক্ষর মেধ/ পারস্পিরক েবাঝাপড়া ৈতির হয়। 

2. পৰ্িতিকৰ্য়া (Feedback) থাকা বাধ/তামূলক। 

3. ভুল েবাঝাবুিঝর সম্ভাবনা কম থােক। 

4. এিট িবশব্স্ত ও কাযর্কর েযাগােযাগ পদ্ধিত। 

উদাহরণ: 

- িশক্ষক পৰ্শ্ন করেল িশক্ষাথর্ী উত্তর েদয়। 

- ম/ােনজার কমর্ীেক িনেদর্শ িদেল কমর্ী েসিট বুেঝেছ িকনা তা জািনেয় েদয়। 

- েফান কল বা িভিডও কেল কেথাপকথন। 

 

Controlling 

v Controlling/িনয়ন্তৰ্ণ কী? 

িনয়ন্তৰ্ণ হল ব/বস্থাপনার একিট গ‌ুরুতব্পূণর্ কাযর্াবিল যার মাধ/েম পৰ্িতষ্ঠােনর লক্ষ/ অজর্েনর পেথ কােজর অগৰ্গিত পযর্েবক্ষণ, 

মূল/ায়ন এবং পৰ্েয়াজন অনুযায়ী সংেশাধন করা হয়। 

v িনয়ন্তৰ্ণ এর মূল উপাদান: 
1. মানদণ্ড িনধর্ারণ (Setting Standards)   

2. কাযর্সম্পাদন পিরমাপ (Measuring Performance)   

3. তুলনা ও িবেশ্লষণ (Comparing with Standards)   

4. িবচু/িত সংেশাধন (Taking Corrective Action) 

উদাহরণ:একজন ম/ােনজার যিদ েদেখন েয উৎপাদন লক্ষ/ িছল ১০০০ ইউিনট, িকন্তু উৎপাদন হেয়েছ ৮৫০ ইউিনট, তেব 

িতিন কারণ খঁুেজ েবর কের কাযর্কর পদেক্ষপ েনেবন—এটাই িনয়ন্তৰ্ণ। 

v ফলাবতর্ন িনয়ন্তৰ্ণ (Feedback Control) কী? 



  

 

ফলাবতর্ন িনয়ন্তৰ্ণ হল এমন একিট িনয়ন্তৰ্ণ পদ্ধিত, যার মাধ/েম কাজ েশষ হওয়ার পর ফলাফল িবেশ্লষণ কের মূল/ায়ন করা 

হয় এবং ভিবষ/েত উন্নিতর জন/ পৰ্েয়াজনীয় পদেক্ষপ গৰ্হণ করা হয়। 

v ফলাবতর্ন িনয়ন্তৰ্েণর ৈবিশষ্ট/: 
1. কাজ সম্পন্ন হওয়ার পর কাযর্কৰ্ম িবেশ্লষণ করা হয়   

2. ভুল বা িবচু/িত িচিহ্নত করা হয়   

3. ভিবষ/েতর কমর্পিরকল্পনায় পৰ্েয়াজনীয় সংেশাধন আনা হয়   

উদাহরণ:একজন িশক্ষক পরীক্ষার পের ফল িবেশ্লষণ কের েদখেলন, িশক্ষাথর্ীরা একিট িনিদর্ষ্ট অধ/ােয় কম নমব্র েপেয়েছ। 

িতিন ভিবষ/েত েস অধ/ােয় বাড়িত গ‌ুরুতব্ িদেয় পড়ােবন। এিট একিট ফলাবতর্ন িনয়ন্তৰ্েণর উদাহরণ। 

v অগৰ্াবতর্ন িনয়ন্তৰ্ণ (Feed Forward Control)কী? 

অগৰ্াবতর্ন িনয়ন্তৰ্ণহেলা এমন একিট িনয়ন্তৰ্ণ পদ্ধিত, যার মাধ/েম কাজ শ‌ুরু হওয়ার আেগই সম্ভাব/ সমস/া বা িবচু/িত পূবর্াভাস 

িদেয় তা পৰ্িতেরােধর ব/বস্থা েনওয়া হয়। 

v অগৰ্াবতর্ন িনয়ন্তৰ্ণ ৈবিশষ্ট/: 
1. কাজ শ‌ুরু হওয়ার আেগ িনয়ন্তৰ্ণ কাযর্কৰ্ম গৰ্হণ করা হয়   

2. ঝঁুিক বা সমস/া পূবর্াভাস িদেয় পৰ্িতেরােধর েচষ্টা করা হয়   

3. িবচু/িত ঘটার আেগই তা েরাধ করা হয়   

4. এিট একিট সিকৰ্য় ও আগাম পৰ্িতেরাধমূলক ব/বস্থা   

উদাহরণ:একিট উৎপাদন পৰ্িতষ্ঠান নতুন কাঁচামাল ব/বহার করার আেগ পরীক্ষাগাের তা পরীক্ষা কের েদেখ। যিদ মানহীন 

হয়, তাহেল আেগই সরবরাহ বন্ধ কের েদয়। এিট অগৰ্াবতর্ন িনয়ন্তৰ্ণ। 

v িনয়ন্তৰ্ণ েকৗশলসমূহ (Control Techniques): 

১. বােজটারী িনয়ন্তৰ্ণ (Budgetary Control):   

একিট িনিদর্ষ্ট সমেয়র জন/ ব/য় ও আয় সংকৰ্ান্ত পিরকল্পনা ৈতির কের তার িভিত্তেত কমর্সম্পাদন িনয়ন্তৰ্ণ করা।   

উদাহরণ: িবকৰ্য়, উৎপাদন বা ব/েয়র জন/ বািষর্ক বােজট ৈতির ও তা অনুসরণ করা। 

২. সমেচ্ছদ িবনু্দ িবেশ্লষণ (Break-Even Analysis):   

উৎপাদন ও িবকৰ্েয়র পিরমাণ কত হেল লাভ-ক্ষিত সমান হেব তা িবেশ্লষণ কের িসদ্ধান্ত েনওয়া। 

৩. ব/িতকৰ্ম িনয়ন্তৰ্ণ (Management by Exception):   

শ‌ুধুমাতৰ্ গ‌ুরুতব্পূণর্ ও অসব্াভািবক িবচু/িতগ‌ুেলার ওপর নজর িদেয় িনয়ন্তৰ্ণ করা। 

৪. পিরচালন িনরীক্ষা (Management Audit):   



  

 

পৰ্িতষ্ঠােনর িবিভন্ন ব/বস্থাপনা কাযর্কৰ্ম িনয়িমত মূল/ায়ন কের দুবর্লতা িচিহ্নত ও সংেশাধন করা। 

৫. আিথর্ক িনয়ন্তৰ্ণ (Financial Control):   

পৰ্িতষ্ঠােনর আয়, ব/য়, মূলধন ইত/ািদর আিথর্ক পৰ্বাহ িনয়ন্তৰ্েণর জন/ িবিভন্ন আিথর্ক অনুপাত িবেশ্লষণ ব/বহার 

৬. পিরসংখ/ানগত িনয়ন্তৰ্ণ (Statistical Quality Control):   

ডাটা ও চাটর্ ব/বহার কের উৎপাদন ও মান িনয়ন্তৰ্ণ করা। 

৭. অ-বােজটারী িনয়ন্তৰ্ণ (Non-Budgetary Control):   

িনয়ন্তৰ্েণর জন/ িবিভন্ন িরেপাটর্, অিডট, িনরীক্ষা, তুলনামূলক িবেশ্লষণ ইত/ািদ ব/বহার। 

v Preventive Control (পৰ্িতেরাধমূলক িনয়ন্তৰ্ণ) কী? 

পৰ্িতেরাধমূলক িনয়ন্তৰ্ণ হেলা এমন একিট িনয়ন্তৰ্ণ ব/বস্থা, যার উেদ্দশ/ হেলা সম্ভাব/ ভুল, তৰ্ুিট, ব/থর্তা বা অিনয়ম ঘটার 

আেগই তা পৰ্িতেরাধ করা। এিট িনয়ন্তৰ্ণ ব/বস্থার পৰ্াথিমক ধাপ, যা আেগ েথেকই ঝঁুিক ও সমস/াগ‌ুেলা িচিহ্নত কের ব/বস্থা 

গৰ্হণ কের। 

v পৰ্িতেরাধমূলক িনয়ন্তৰ্েণর ৈবিশষ্ট/: 

1. ভিবষ/তমুখী – সমস/া না ঘেটই তা েরাধ কের। 

2. ব/বস্থাগত ও পৰ্িকৰ্য়ািভিত্তক – িনয়ম, িবিধিনেষধ ও পৰ্িকৰ্য়ার মাধ/েম িনয়ন্তৰ্ণ কের। 

3. ঝঁুিক হৰ্াস কের – আিথর্ক ও অপােরশনাল ক্ষিতর সম্ভাবনা কমায়। 

উদাহরণ: 

- কমর্ীেদর কাজ শ‌ুরুর পূেবর্ পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান করা। 

- সফটওয়/াের পাসওয়াডর্ ব/বস্থার মাধ/েম অননুেমািদত পৰ্েবশ িনয়ন্তৰ্ণ। 

- উৎপাদেনর পূেবর্ কাঁচামােলর মান পরীক্ষা করা। 

v িনয়ন্তৰ্েণর পদেক্ষপসমূহ (Steps of Control)  

ব/বস্থাপনার দৃিষ্টেকাণ েথেক িনয়ন্তৰ্ণ হেলা এমন িকছু ধাপ, যার মাধ/েম পিরচালন পৰ্িকৰ্য়ায় কাযর্কৰ্ম সিঠকভােব সম্পািদত 

হেচ্ছ িক না, তা িনিশ্চত করা হয়। 

িনয়ন্তৰ্েণর মূল ৪িট ধাপ িনেচ পেয়ন্ট আকাের ব/াখ/া করা হেলা: 

1. মানদণ্ড িনধর্ারণ (Establishment of Standards): 

- পৰ্ত/ািশত ফলাফেলর িভিত্তেত একিট মানদণ্ড িনধর্ারণ করা হয়, েযমন: উৎপাদেনর পিরমাণ, খরচ, সময় বা গ‌ুণগত মান। 

- এিট এমন এক পিরমাপক যা দব্ারা পরবতর্ী কাযর্াবিলর মূল/ায়ন করা হয়। 



  

 

উদাহরণ: পৰ্িতিদন ১০০ ইউিনট পণ/ উৎপাদন হেব — এিট একিট মানদণ্ড। 

2. বাস্তব কমর্দশর্ন পিরমাপ (Measurement of Actual Performance): 

- িনধর্ািরত মানদণ্ড অনুযায়ী পৰ্কৃত কাজ বা ফলাফল মাপা হয়। 

- এিট িনয়িমত বা িনিদর্ষ্ট সময় পরপর করা হয়। 

উদাহরণ: েকান কমর্ী পৰ্িতিদন ৮৫ ইউিনট পণ/ উৎপাদন কেরেছ — এিট বাস্তব কমর্দশর্ন। 

3. অসামঞ্জস/ িচিহ্নতকরণ ও িবেশ্লষণ (Comparison and Analysis): 

- মানদণ্ড ও বাস্তব ফলাফেলর মেধ/ পাথর্ক/ আেছ িকনা তা খঁুেজ েবর করা হয়। 

- যিদ পাথর্ক/ থােক তেব এর কারণ িবেশ্লষণ করা হয়। 

উদাহরণ: ১০০ ইউিনেটর জায়গায় ৮৫ ইউিনট উৎপাদন হেয়েছ েকন — তার কারণ খঁুেজ েদখা হয়। 

4. পৰ্েয়াজনীয় সংেশাধনমূলক ব/বস্থা গৰ্হণ (Taking Corrective Actions): 

- যিদ পারফরম/ান্স মানদণ্ড অনুযায়ী না হয়, তাহেল সমস/া সমাধােন সংেশাধনমূলক ব/বস্থা েনওয়া হয়। 

- এর ফেল ভিবষ/েত কািঙ্ক্ষত ফলাফল অজর্ন সহজ হয়।উদাহরণ: কমর্ীর দক্ষতা বাড়ােত পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান। 

 

  



  

 

MCQ 

১.⁠⁠ আধুিনক ব/বস্থাপনার জনক েক? 

(ক) এ/াডাম স্মীথ   (খ) এফ.ডিব্লউ েটইলর 

(গ) রবাটর্ ওেয়ন   (ঘ) েহনির েফয়ল 

 উত্তর: (ঘ) েহনির েফয়ল 

২.⁠⁠ ব/বস্থাপনা চেকৰ্ সবর্েশষ কাজ েকানিট? 

(ক) েনতৃতব্	  (খ) পিরকল্পনা	 
(গ) িনয়ন্তৰ্ণ  (ঘ) েপৰ্ষণা 

 উত্তর: (গ) িনয়ন্তৰ্ণ 

৩. ⁠⁠ব/বস্থাপনা েকান ধরেনর পৰ্িকৰ্য়া? 
(ক) ধারাবািহক পৰ্িকৰ্য়া  

 (খ) অিনয়িমত পৰ্িকৰ্য়া	 
(গ) অভ/ন্তরীণ পৰ্িকৰ্য়া	   

 (ঘ) বািহ/ক পৰ্িকৰ্য়া 

 উত্তর: (ক) ধারাবািহক পৰ্িকৰ্য়া 

৪.⁠⁠  েকানিট ব/বস্থাপনার উচ্চ স্তেরর অন্তভূর্ক্ত? 

(ক) িসইও   

 (খ) েডপুিট েজনােরল ম/ােনজার 

(গ) িবভাগীয় ব/বস্থাপক   

 (ঘ) প্ল/াণ্ট ম/ােনজার 

 উত্তর: (ক) িসইও 

৫. ⁠⁠আধুিনক শৰ্িমক-কমর্ী ব/বস্থাপনার জনক েক? 

(ক) এ/াডাম স্মীথ    (খ) েজমস সু্টয়াটর্ 

(গ) েহনির েফয়ল    (ঘ) রবাটর্ ওেয়ন 

 উত্তর: (ঘ) রবাটর্ ওেয়ন 

৬.⁠⁠ ব/বস্থাপনা চকৰ্ বলেত েবাঝায়- 

(ক) কােযর্র পযর্ায়কৰ্িমক আবতর্ন    

 (খ) উেদ্দেশ/র পযর্ায়কৰ্িমক আবতর্ন 

(গ) নীিতর পযর্ায়কৰ্িমক আবতর্ন    

 (ঘ) উপকরেণর পযর্ায়কৰ্িমক আবতর্ন 

 উত্তর: (ক) কােযর্র পযর্ায়কৰ্িমক আবতর্ন 

৭.⁠⁠ POSDCORB- এর উদ্ভাবক েক? 

(ক) লুথার গ‌ুিলক     

 (খ) লুইস এ. এেলন 

(গ) েহনির েফওল     

 (ঘ) চালর্স ব/ােবজ 

 উত্তর: (ক) লুথার গ‌ুিলক 

৮.⁠⁠ অিধক মাতৰ্ায় মানিসক শৰ্েমর সােথ সমৃ্পক্ত- 

(ক) িনম্ন পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা    

 (খ) মধ/ম পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা 

(গ) উচ্চ পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা   

 (ঘ) সরলৈরিখক ব/বস্থাপনা 

 উত্তর: (গ) উচ্চ পযর্ােয়র ব/বস্থাপনা 

৯.⁠⁠ ‘Industrial and General Administration’ গৰ্ন্থিট 

রচনা কেরন- 

(ক) এফ. ডিব্লউ েটলর 							 (খ) েহনির েফওল 

(গ) হুগ‌ু মানস্টার বাগর্ 	  (ঘ) লুকা 

প/ািসওিল 

 উত্তর: (খ) েহনির েফওল 

১০.⁠⁠ িনম্ন স্তেরর কমর্ীেদরেক অিধকহাের িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর 

ক্ষমতা অপর্ণ করা েকান নীিতর িবপরীত? 

(ক) েকিন্দৰ্করণ    (খ) িবেকিন্দৰ্করণ 

(গ) কাযর্িবভাজন    (ঘ) দািয়তব্াপর্ণ 

 উত্তর: (ক) েকিন্দৰ্করণ 

১১.⁠⁠ িশল্প িবপ্লব কখন সংঘিটত হয়? 

(ক) েষাড়শ-সপ্তদশ     

 (খ) সপ্তদশ-অষ্টাদশ 

(গ) অষ্টাদশ-ঊনিবংশ		    

 (ঘ) ঊনিবংশ-িবংশ 

 উত্তর: (গ) অষ্টাদশ-ঊনিবংশ 



  

 

১২. ⁠⁠ব/বস্থাপনা চকৰ্ কীেসর আবতর্ন িনেদর্শ কের? 

(ক) লক্ষ/	   (খ) কাযর্াবিল 

(গ) রীিত    (ঘ) পদ্ধিত 

 উত্তর: (খ) কাযর্াবিল 

১৩.⁠⁠ ব/বস্থাপনা চেকৰ্ িনয়ন্তৰ্েণর পরবতর্ী কাজ েকানিট? 

(ক) সংগঠন	   (খ) পিরকল্পনা 

(গ) েপৰ্ষণা    (ঘ) কমর্ী সংগঠন 

 উত্তর: (খ) পিরকল্পনা 

১৪.⁠⁠ ব/বস্থাপনা পৰ্িকৰ্য়ার পৰ্থম এবং েশষ কাজ- 

(ক) পিরকল্পনা ও সংগঠন   

 (খ) পিরকল্পনা ও সমনব্য়  

 (গ) সংগঠন ও িনয়ন্তৰ্ণ   

 (ঘ) পিরকল্পনা ও িনয়ন্তৰ্ণ 

উত্তর: (ঘ) পিরকল্পনা ও িনয়ন্তৰ্ণ 

১৫.⁠⁠ িশল্পিবপ্লেবর সূতৰ্পাত সবর্পৰ্থম েকাথায় ঘেট? 

(ক) যুক্তরােষ্টৰ্    (খ) ফৰ্ােন্স 

(গ) যুক্তরােজ/    (ঘ) জামর্ানীেত 

উত্তর: (গ) যুক্তরােজ/ 

১৬.⁠⁠ িশল্প িবপ্লেবর সময়কাল - 
(ক) ১৯৫১ - বতর্মান	   (খ) ১৮৫১-১৯৫০ 

(গ) ১৭৫০-১৮৫০     (ঘ) ১৬৫০-১৭৫০ 

উত্তর: (গ) ১৭৫০-১৮৫০ 
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১৭.⁠⁠ ব/বস্থাপকীয় কাযর্াবিল সম্পাদেনর পথ িনেদর্িশকা 
েকানিট? 

(ক) নীিত   (খ) েপৰ্ষণা  

(গ) সমনব্য়	   (ঘ)	 িনয়ন্তৰ্ণ 

 উত্তর: (ক) নীিত 

১৮.⁠⁠ পৰ্িতষ্ঠােন ৈদব্ত অধীনতা পিরহার করেত বলা হেয়েছ 

েকান নীিতেত? 

(ক) কাযর্ িবভাজন	  (খ) িনয়মানুবিতর্তা  

(গ) আেদেশর ঐক/	  (ঘ) িনেদর্শনার ঐক/ 

 উত্তর: (গ) আেদেশর ঐক/ 

১৯.⁠⁠ সকল কমর্ীেদর পৰ্িত সমান আচরণ করার কথা বলা 

হেয়েছ েকান নীিতেত? 

(ক) শৃংখলা	   (খ) িনয়মানুবিতর্তা	 
(গ) িবেকন্দৰ্ীকরণ	   (ঘ) সাম/ 

 উত্তর: (ঘ) সাম/ 

২০. ব/বস্থাপনায় েকান নীিত অনুসরেণ িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ 

কমর্ীর কতৃতব্ হৰ্াস পায়? 

(ক) িনেদর্শনার ঐক/	  (খ) শৃঙ্খলা 

(গ) েজাড়ামই িশকল			  (ঘ) েকন্দৰ্ীকরণ 

উত্তর: (ঘ) েকন্দৰ্ীকরণ 

২১.⁠⁠ পৰ্েত/ক কমর্ীর জন/ কমর্ ও কেমর্র স্থান িনিদর্ষ্ট রাখার 

কথা বলা হেয়েছ েকান নীিতেত? 

(ক) সাম/   (খ) উেদ/াগ 

(গ) আেদেশর ঐক/ 	  (ঘ) িবন/াস 

 উত্তর: (ঘ) িবন/াস 

২২.⁠⁠ সৃজনশীল কােজ অংশ িনেত উৎসাহদান- েকান 

নীিতর পৰ্িতফলন? 

(ক) েকন্দৰ্ীকরণ    (খ) শৃক্মখলা 

(গ) উেদ/াগ    (ঘ) একতাই বল 

 উত্তর: (গ) উেদ/াগ 

২৩.⁠⁠ েহনির েফয়ল কতৃর্ক পৰ্দত্ত ব/বস্থাপনায় মুলনীিত 

কয়িট? 

(ক) ৬    (খ) ৭ 

(গ) ১৩    (ঘ) ১৪ 

 উত্তর: (ঘ) ১৪ 

২৪.⁠⁠ ‘‘Principle of Scientific Management’’ গৰ্ন্থিট 

েক রচনা কেরন? 



  

 

(ক) এফ.ডিব্লউ েটইলর	  (খ) েহনির েফওল 

(গ) এ/াডাম িস্মথ	   (ঘ) এলটন েমেয়া 

উত্তর: (ক) এফ.ডিব্লউ েটইলর 

২৫.⁠⁠ ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার মূলনীিত কয়িট? 

(ক) ২    (খ) ৩ 

(গ) ৪    (ঘ) ৫ 

উত্তর: (গ) ৪ 

২৬.⁠⁠ েজাড়া মই িশকল নীিত- িনেচর েকান িবষেয়র সােথ 

সমৃ্পক্ত? 

(ক) িনয়মানুবিতর্তা 	  (খ) কতৃর্তব্ পৰ্বাহ 

(গ) ভারসাম/ রক্ষা   (খ) সাম/তা 

উত্তর: (খ) কতৃর্তব্ পৰ্বাহ 

২৭.⁠⁠ ৈদব্ত অধীনতা ব/বস্থাপনার েকান নীিতর িবপরীতধমর্ী? 

(ক) ন/ায়পরায়নতা   (খ) আেদেশর ঐক/ 

(গ) িনেদর্েশর ঐক/   (ঘ) েজাড়া মই িশকল 

উত্তর: (খ) আেদেশর ঐক/ 
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২৮.⁠⁠ েকাম্পািনর সেবর্াচ্চ নীিতিনধর্ারণী সংস্থা েকানিট? 

A. ব/বস্থাপনা িবভাগ    B. েশয়ারেহাল্ডার সভা 

C. পিরচালনা পষর্দ ✅  D. অিডট িবভাগ 

২৯. েকাম্পািনর গঠনতন্তৰ্ িহেসেব েকান দিললিট পিরিচত? 

A. ব/াংক চুিক্ত    B. স্মারকিলিপ ✅ 

C. েরজুেলশন    D. ইনভেয়স 

৩০. েকাম্পািনর অভ*ন্তরীণ িনয়মাবলী েকাথায় েলখা থােক? 

A. চুিক্তপেতৰ্   B. পিরেমল িনয়মাবলীেত ✅ 

C. বািষর্ক িরেপােটর্   D. অিডট িরেপােটর্ 

৩১. Memorandum of Association কী িনেদর্শ কের? 

A. েকাম্পািনর অভ/ন্তরীণ িনয়ম     

B. েকাম্পািনর লক্ষ/ ও উেদ্দশ/ ✅ 

C. কমর্ীেদর ছুিট      

D. ব/াংক িহসাব 

৩২. একজন পিরচালক কত েময়ােদর জন/ সাধারণত 

িনেয়াগপৰ্াপ্ত হন? 

 A. ১ বছর    B. ২ বছর 

 C. ৩ বছর ✅  D. ৫ বছর 

৩৩. েকান দিলেল েশয়ার মূলধন, উেদ্দশ/ ও সীমাবদ্ধতা 

উেল্লখ থােক? 

A. Articles of Association     

B. Memorandum of Association ✅ 

C. অিডট িরেপাটর্      

D. েবতন কাঠােমা 

৩৪.⁠⁠ পষর্েদর সদস/ মেনানয়েন েকান পদ্ধিত ব/বহার করা 

হয় না? 

A. েশয়ারেহাল্ডারেদর েভাট   B. েকােটর্র আেদশ 

C. লটািরর মাধ/েম ✅  D. মেনানয়ন কিমিট 

৩৫. েকাম্পািন ব/বস্থাপনায় কিমিট পদ্ধিতর একিট 

উদাহরণ কী? 

 A. AGM    B. মানবসম্পদ কিমিট ✅ 

 C. কৰ্য় আেদশ    D. েবতন ভাতা 

৩৬.⁠⁠  Articles of Association এর বাংলা নাম কী? 

 A. স্মারকিলিপ    B. পিরেমল িনয়মাবলী ✅ 

 C. সাধারণ সভা    D. নিথপতৰ্ 

৩৭. েকাম্পািনর কাঠােমা েবাঝােত েকান শ�িট ব/বহৃত 

হয়? 

A. েরিজেস্টৰ্শন     B. সংগঠন ✅ 

C. পিরদশর্ন     D. মুনাফা 

৩৮.েকাম্পািনর কােজর পিরিধ েকাথায় িনধর্ািরত থােক? 



  

 

A. পিরেমল িনয়মাবলীেত   B. স্মারকিলিপেত ✅ C. িবজ্ঞাপনপেতৰ্    D. আয়কর িরটােনর্ 

Office Management 

৩৯. অিফস ব/বস্থাপনার পৰ্ধান উেদ্দশ/ কী? 

ক) লাভ বৃিদ্ধ করা    খ) অিফেস শৃঙ্খলা আনা ✅ 

গ) কমর্চারী িনেয়াগ    ঘ) কর কমােনা 

৪০. "ফাইিলং" বলেত েবাঝায়- 

ক) তেথ/র অবাধ পৰ্বাহ    খ) তথ/ সািজেয় রাখা ✅ 

গ) তথ/ েপৰ্রণ   ঘ) তথ/ কেম্পাজ 

৪১. ইনেডিক্সং এর মূল উেদ্দশ/ কী? 

ক) নিথ ধব্ংস করা    

খ) ফাইল সহেজ খঁুেজ পাওয়া ✅ 

গ) তেথ/র অবাধ পৰ্বাহ      

ঘ) তথ/ েপৰ্রণ 

৪২. অিফস ব/বস্থাপনার অংশ িহেসেব িবভাগসমূেহর মেধ/ 

কী করেত হয়? 

ক) েকা-অিডর্েনশন ✅  খ) সুপারিভশন 

গ) ম/ােনজেমন্ট     ঘ) কিমউিনেকশন 

৪৩. িরেপাটর্ পৰ্স্তুিতর একিট উদাহরণ- 

ক) ব/িক্তগত িচিঠ    খ) বািষর্ক আয়-ব/েয়র 

পৰ্িতেবদন ✅ 

গ) গল্প েলখা     ঘ) িবজ্ঞাপন ৈতির 

৪৪. একিট িমিটং-এ গৃহীত িসদ্ধান্তেক কী বলা হয়? 

ক) েরজু/েলশন ✅খ  খ) ম/ানুয়াল 

গ) িরেপাটর্  ঘ) স্মারকিলিপ 

৪৫. েকাম্পািন েসেকৰ্টািরর পৰ্ধান দািয়তব্- 

ক) খাবার সরবরাহ  খ) অিফস পিরষ্কার 

গ) েরজু/েলশন রক্ষণােবক্ষণ ✅ঘ ঘ) গািড় চালােনা 

৪৬. িনেচর েকানিট অিফস িরেপােটর্র ৈবিশষ্ট/? 

ক) অস্পষ্ট      খ) পক্ষপাতদুষ্ট 

গ) তথ/িনভর্র ✅   ঘ) অব/বিস্থত 

৪৭. অিফস ম/ােনজেমন্ট মূলত েকান পযর্ােয়র কাজ? 

ক) িনেয়াগ     খ) িবপণন 

গ) পৰ্শাসিনক ✅  ঘ) উৎপাদন 

Corporate Management 
৪৮. েবাডর্ অফ িডেরক্টরস-এর পৰ্ধান কাজ েকানিট? 

ক) েকাম্পািনর ৈদনিন্দন কাজ েদখা    

খ) েকাম্পািনর নীিতমালা ও িদকিনেদর্শনা িনধর্ারণ 

গ) পণ/ উৎপাদন      

ঘ) কমর্চারী িনেয়াগ 

উত্তর: খ) েকাম্পািনর নীিতমালা ও িদকিনেদর্শনা িনধর্ারণ 

৪৯. েবাডর্ অফ িডেরক্টরস কােদর কােছ দায়বদ্ধ? 

ক) সাপ্লায়ারেদর     খ) সরকার 

গ) েশয়ারেহাল্ডারেদর     ঘ) িমিডয়া 

উত্তর: গ) েশয়ারেহাল্ডারেদর 

৫০. িনেচর েকানিট েবাডর্ অফ িডেরক্টরস- এর একিট 

দািয়তব্? 

ক) েপৰ্াডাকশন সুপারিভশন   খ) আইন পৰ্ণয়ন 

গ) বােজট অনুেমাদন    ঘ) অিফস সাজােনা 

উত্তর: গ) বােজট অনুেমাদন 

৫১. েবাডর্ অফ িডেরক্টরস-এর অন/তম শিক্ত কী? 

ক) পাটর্নার বাছাই    

খ) েকাম্পািনর নাম পিরবতর্ন 

গ) CEO িনেয়াগ      

ঘ) ব/াংক েলান মঞু্জির  উত্তর: গ) CEO িনেয়াগ 



  

 

৫২. েবােডর্র আচরণিবিধ েবাঝায়- 

ক) কারখানার িনয়ম     

খ) কমর্ীেদর েবতন 

গ) পিরচালকেদর ৈনিতক দািয়তব্ ও আচরণ    

ঘ) রপ্তািন নীিত 

উত্তর: গ) পিরচালকেদর ৈনিতক দািয়তব্ ও আচরণ 

৫৩. কেপর্ােরট এিক্সিকউিটভ-এর মূল দািয়তব্ হেলা- 

ক) পৰ্িতষ্ঠােনর েভতের শৃঙ্খলা বজায় রাখা    

খ) িবিনেয়াগকারীেদর টাকা েফরত েদওয়া 

গ) ব/বস্থাপনার েকৗশল বাস্তবায়ন     

ঘ) গািড় চালােনা 

উত্তর: গ) ব/বস্থাপনার েকৗশল বাস্তবায়ন 

৫৪. CEO-এর পৰ্ধান কাজ কী? 

ক) েকাম্পািনর ৈদনিন্দন কাযর্কৰ্ম তদারিক    

খ) েকবল িচিঠপতৰ্ েলখা 

গ) অিফেসর িনরাপত্তা েদখা      

ঘ) শ‌ুধুমাতৰ্ সভায় েযাগদান 

উত্তর: ক) েকাম্পািনর ৈদনিন্দন কাযর্কৰ্ম তদারিক 

Human Resource Management (HRM) 

৫৫. মানব সম্পদ ব/বস্থাপনার মূল উেদ্দশ/ কী? 

A) উৎপাদন বৃিদ্ধ     B) কমর্ীেদর দক্ষতা উন্নয়ন 

C) পৰ্যুিক্ত উন্নয়ন     D) বাজার িবেশ্লষণ 

উত্তর: B) কমর্ীেদর দক্ষতা উন্নয়ন 

৫৬. েগ্লাবালাইেজশেনর ফেল HRM-এর েকান িদকিট 

সবেচেয় েবিশ পৰ্ভািবত হয়? 

A)স্থানীয় িনেয়াগ      

B) আন্তজর্ািতক িনেয়াগ ও পৰ্িশক্ষণ 

C) স্থানীয় বাজার িবেশ্লষণ    

D) অভ/ন্তরীণ েযাগােযাগ 

উত্তর: B) আন্তজর্ািতক িনেয়াগ ও পৰ্িশক্ষণ 

৫৭. চাকিরর িবেশ্লষণ (Job Analysis) কী? 

A) কমর্ীেদর পারফরম/ান্স মূল/ায়ন    

B) চাকিরর দািয়তব্ িবেশ্লষণ 

C) বাজার গেবষণা      

D) পৰ্িশক্ষণ পিরকল্পনা 

উত্তর: B) চাকিরর দািয়তব্ িবেশ্লষণ 

৫৮. চাকিরর িববরণ (Job Description) কী? 

A) কমর্ীর ব/িক্তগত তথ/      

B) দািয়তব্ ও কতর্েব/র িলিখত িববরণ 

C) পৰ্িশক্ষণ ম/ানুয়াল     

D) েবতন কাঠােমা 

উত্তর: B) দািয়তব্ ও কতর্েব/র িলিখত িববরণ 

৫৯. িনবর্াচেনর (Selection) পৰ্িকৰ্য়ায় েকানিট অন্তভুর্ক্ত? 

A) িবজ্ঞাপন পৰ্কাশ     B) আেবদনপতৰ্ সংগৰ্হ 

C) সাক্ষাৎকার গৰ্হণ     D) পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান 

উত্তর: C) সাক্ষাৎকার গৰ্হণ 

৬০. িনেচর েকানিট পৰ্িশক্ষেণর একিট পদ্ধিত? 

A) অন-দ/-জব পৰ্িশক্ষণ     B) ছুিট পৰ্দান 

C) েবতন বৃিদ্ধ     D) কমর্ী বরখাস্ত 

উত্তর: A) অন-দ/-জব পৰ্িশক্ষণ 

৬১. িনেচর েকানিট পারফরম/ান্স মূল/ায়েনর একিট 

পদ্ধিত? 

 A) েচকিলস্ট পরীক্ষা     B) ছুিট পৰ্দান 

 C) েবতন িনধর্ারণ      D) পৰ্িশক্ষণ পিরকল্পনা 

 উত্তর: A) েচকিলস্ট পরীক্ষা 

৬২. িনেচর েকানিট িনবর্াহী উন্নয়েনর (Executive 

Development) লক্ষ/? 



  

 

A) পৰ্যুিক্ত পৰ্িশক্ষণ        B) েনতৃতব্ উন্নয়ন 

C) েবতন িনধর্ারণ        D) ছুিট পিরকল্পনা 

উত্তর: B) েনতৃতব্ উন্নয়ন 

৬৩. িনেচর েকানিট পারফরম/ান্স মূল/ায়েনর একিট 

পদ্ধিত? 

A) অিবিচ্ছন্ন েস্কল       B) ছুিট পৰ্দান 

C) েবতন িনধর্ারণ        D) পৰ্িশক্ষণ পিরকল্পনা 

উত্তর: A) অিবিচ্ছন্ন েস্কল 

৬৪. HRM-এর পৰ্ধান কাযর্াবিলর মেধ/ েকানিট অন্তভুর্ক্ত 

নয়? 

 A) কমর্ী িনেয়াগ        

 B) নীিত িনধর্ারণ 

 C) পৰ্িশক্ষণ ও উন্নয়ন        

 D) পারফরম/ান্স মূল/ায়ন 

 উত্তর: B) নীিত িনধর্ারণ 

৬৫. েগ্লাবালাইেজশেনর ফেল HRM-এর েকান িদকিট 

সবেচেয় েবিশ পৰ্ভািবত হয়? 

 A) স্থানীয় িনেয়াগ        

 B) আন্তজর্ািতক িনেয়াগ ও পৰ্িশক্ষণ 

 C) স্থানীয় বাজার িবেশ্লষণ       

 D) অভ/ন্তরীণ েযাগােযাগ 

 উত্তর: B) আন্তজর্ািতক পৰ্িশক্ষণ 

৬৬. িনেচর েকানিট িনেয়ােগর একিট বািহ/ক উৎস? 

 A) অভ/ন্তরীণ পেদান্নিত    B) কমর্ী সুপািরশ 

 C) ক/াম্পাস িনেয়াগ        D) বদিল 

 উত্তর: C) ক/াম্পাস িনেয়াগ 

৬৭. িনবর্াচন (Selection) পৰ্িকৰ্য়ায় েকানিট অন্তভুর্ক্ত? 

 A) িবজ্ঞাপন পৰ্কাশ        

 B) আেবদনপতৰ্ সংগৰ্হ 

 C) িপৰ্িলিমনারী পরীক্ষা গৰ্হণ      

 D) পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান 

 উত্তর: C) িপৰ্িলিমনারী পরীক্ষা গৰ্হণ 

৬৮. িনেচর েকানিট HRM এর অন্তভূর্ক্ত? 

 A) পৰ্াথিমক িস্কৰ্িনং      B) পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান 

 C) মনস্তািত্তব্ক পরীক্ষা    D) উপেরর সবগ‌ুেলা 

 উত্তর: D) উপেরর সবগ‌ুেলা 

৬৯. Compensation Management-এর পৰ্ধান উেদ্দশ/ 

কী? 

 ক) কমর্ী িনেয়াগ       

 খ) কমর্ীেদর উৎসািহত ও ধের রাখা 

 গ) কমর্ীেদর পৰ্িশক্ষণ        

 ঘ) কমর্ীেদর অিভেযাগ িনষ্পিত্ত 

 উত্তর: খ) কমর্ীেদর উৎসািহত ও ধের রাখা 

৭০. িনম্নিলিখত েকানিট Compensation-এর উপাদান 

নয়? 

 ক) েমৗিলক েবতন        

 খ) পৰ্িশক্ষণ েপৰ্াগৰ্াম 

 গ) ইনেসনিটভ       

 ঘ) কমর্ী সুিবধা 

 উত্তর: খ) পৰ্িশক্ষণ েপৰ্াগৰ্াম 

৭১. পিরশৰ্েমর পৰ্িতদান ব/বস্থাপনায় "equity" বলেত কী 

েবাঝায়? 

 ক) একই পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত কমর্ীেদর মেধ* ন*ায* েবতন 

 খ) িবিভন্ন পৰ্িতষ্ঠােনর মেধ* েবতন তুলনা 

 গ) কমর্ীেদর উৎপাদনশীলতা মূল*ায়ন 

 ঘ) কমর্ীেদর পৰ্িশক্ষণ সুিবধা 

 উত্তর: ক) একই পৰ্িতষ্ঠােন কমর্রত কমর্ীেদর মেধ/ 

ন/ায/ েবতন 

৭২. "Pay-for-performance" বলেত কী েবাঝায়? 

 ক) অিতিরক্ত সমেয়র জন/ েবতন 



  

 

 খ) কমর্ীেদর কমর্ক্ষমতার িভিত্তেত েবতন পৰ্দান 

 গ) িনিদর্ষ্ট সমেয় েবতন বৃিদ্ধ 

 ঘ) কমর্ীেদর অিভজ্ঞতার িভিত্তেত েবতন 

 উত্তর: খ) কমর্ীেদর কমর্ক্ষমতার িভিত্তেত েবতন পৰ্দান 

৭৩. িনম্নিলিখত েকানিট পেরাক্ষ Compensation-এর 

উদাহরণ? 

 ক) েমৗিলক েবতন   খ) সব্াস্থ/ বীমা 

 গ) কমর্ক্ষমতার িভিত্তেত েবানাস   ঘ) ওভারটাইম েপ 

 উত্তর: খ) সব্াস্থ/ বীমা 

৭৪. Wage সাধারণত েকান িভিত্তেত পৰ্দান করা হয়? 

 ক) মািসক         খ) ষান্মািসক 

 গ) ৈদিনক বা ঘণ্টািভিত্তক  ঘ) বািষর্ক 

 উত্তর: গ) ৈদিনক বা ঘণ্টািভিত্তক 

৭৫. েবতন ও মজুির পৰ্শাসেনর পৰ্ধান উেদ্দশ/ কী? 

 ক) কমর্ীেদর মেধ/ পৰ্িতেযািগতা সৃিষ্ট    

 খ) ন/ায/ ও সমান েবতন িনিশ্চত করা 

 গ) কমর্ীেদর পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান       

 ঘ) কমর্ীেদর অবসর পিরকল্পনা 

 উত্তর: খ) ন/ায/ ও সমান েবতন িনিশ্চত করা 

৭৬. িনম্নিলিখত েকানিট েবতন ও মজুির পৰ্শাসেনর 

অভ/ন্তরীণ উপাদান নয়? 

 ক) কমর্ীেদর দক্ষতা         

 খ) েটৰ্ড ইউিনয়েনর চাপ 

 গ) জীবনযাতৰ্ার ব/য়         

 ঘ) সরকাির নীিতমালা 

 উত্তর: ঘ) সরকাির নীিতমালা 

৭৭. িনম্নিলিখত েকানিট পেদান্নিতর িভিত্ত হেত পাের? 

 ক) েজ/ষ্ঠতা        খ) কমর্দক্ষতা 

 গ) ক ও খ উভয়ই      ঘ) েকানিটই নয় 

উত্তর: গ) ক ও খ উভয়ই 

৭৮. Seniority িভিত্তক পেদান্নিতর অসুিবধা কী? 

ক) দক্ষ কমর্ীরা অবমূল/ািয়ত হেত পাের        

খ) কমর্ীেদর মেধ/ পৰ্িতেযািগতা বৃিদ্ধ       

গ) কমর্ীেদর পৰ্িশক্ষণ পৰ্েয়াজন হয় না        

ঘ) কমর্ীেদর মেধ/ সমতা সৃিষ্ট হয় 

উত্তর: ক) দক্ষ কমর্ীরা অবমূল/ািয়ত হেত পাের 

৭৯. Termination বলেত কী েবাঝায়? 

 ক) কমর্ীেক পেদান্নিত পৰ্দান        

 খ) কমর্ীর চাকির সমািপ্ত 

 গ) কমর্ীেক পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান        

 ঘ) কমর্ীেক েবতন বৃিদ্ধ 

 উত্তর: খ) কমর্ীর চাকির সমািপ্ত 

৮০. Wages সাধারণত কােদর পৰ্দান করা হয়? 

 ক) অিফস সহকারী       খ) ৈদিনক শৰ্িমক 

 গ) ব/বস্থাপক        ঘ) পিরচালক 

 উত্তর: খ) ৈদিনক শৰ্িমক 

৮১. Wages ও Salary-এর মেধ/ পৰ্ধান পাথর্ক/ কী? 

 ক) একিটর নাম ইংেরিজেত 

 খ) একিটর পিরমাণ কম 

 গ) একিটেক ৈদিনক ও অপরিটেক মািসক িভিত্তেত  

 পৰ্দান করা হয় 

 ঘ) েকান পাথর্ক/ েনই 

 উত্তর: গ) একিটেক ৈদিনক ও অপরিটেক মািসক 

িভিত্তেত পৰ্দান করা হয় 

৮২. িনম্নিলিখত েকানিট েবতন িনধর্ারেণ বািহ/ক উপাদান? 

 ক) দক্ষতা       খ) অিভজ্ঞতা 

 গ) বাজার চািহদা       ঘ) কমর্ঘণ্টা 

উত্তর: গ) বাজার চািহদা 



  

 

৮৩. Merit িভিত্তক পেদান্নিতর সুিবধা কী? 

 ক) অিভজ্ঞেদর অগৰ্ািধকার       

 খ) পৰ্িতভাবানেদর উৎসািহত করা 

 গ) সমতা         

 ঘ) িসিনয়রেদর অগৰ্ািধকার 

 উত্তর: খ) পৰ্িতভাবানেদর উৎসািহত করা 

৮৪. Termination সাধারণত েকান পিরিস্থিতেত হয়? 

 ক) পৰ্শংসা েপেল         

 খ) অিতিরক্ত ছুিট েপেল 

 গ) কােজর অেযাগ/তা বা শৃঙ্খলা ভঙ্গ করেল      

 ঘ) পেদান্নিতর সময় 

উত্তর: গ) কােজর অেযাগ/তা বা শৃঙ্খলা ভঙ্গ করেল 

৮৫. Disciplinary Action েকন েনওয়া হয়? 

 ক) পৰ্শংসা করেত         

 খ) ছুিট িদেত 

 গ) আচরণ বা িনয়ম ভঙ্গ সংেশাধেনর জন/      

 ঘ) পৰ্িশক্ষণ িদেত 

 উত্তর: গ) আচরণ বা িনয়ম ভঙ্গ সংেশাধেনর জন/ 

৮৬. Disciplinary Action-এর পৰ্থম ধাপ কী? 

 ক) চূড়ান্ত বরখাস্ত        

 খ) েমৗিখক সতকর্তা 

 গ) পেদান্নিত         

 ঘ) পৰ্শংসা 

 উত্তর: খ) েমৗিখক সতকর্তা--- 

৮৭. িনিদর্ষ্ট বয়েস অবসরেক কী বলা হয়? 

 ক) জবরদিস্ত অবসর        

 খ) েসব্চ্ছা অবসর 

 গ) বাধর্ক/জিনত অবসর        

 ঘ) বাধ/তামূলক অবসর 

 উত্তর: ঘ) বাধ/তামূলক অবসর--- 

৮৮.Personnel Administration-এর মূল কাজ কী? 

 ক) অথর্ েলনেদন         

 খ) পণ/ উৎপাদন 

 গ) কমর্ীেদর পৰ্শাসিনক ব/বস্থাপনা       

 ঘ) িবপণন েকৗশল 

 উত্তর: গ) কমর্ীেদর পৰ্শাসিনক ব/বস্থাপনা 

 

Introduction(Management Thought) 

৮৯. ব/বস্থাপনা িচন্তাধারা বলেতকী েবাঝায়? 

 A) শ‌ুধুমাতৰ্ উৎপাদন পৰ্িকৰ্য়া     

 B) কমর্ীেদর ব/িক্তগত জীবন 

 C) সংগঠন পিরচালনার নীিত ও পদ্ধিতর িববতর্ন   

 D) পৰ্যুিক্তর উন্নয়ন 

 উত্তর: C) সংগঠন পিরচালনার নীিত ও পদ্ধিতর 

িববতর্ন 

৯০. িশল্প িবপ্লেবর (Industrial Revolution) পৰ্ধান 

কারণ কী িছল? 

A) কৃিষ উৎপাদেনর হৰ্াস     

B) পৰ্যুিক্তগত উদ্ভাবন ও যন্তৰ্পািতর উন্নয়ন 

C) জনসংখ/ার হৰ্াস      

D) বািণেজ/র পতন 

উত্তর: B) পৰ্যুিক্তগত উদ্ভাবন ও যন্তৰ্পািতর উন্নয়ন 

৯১. িশল্প িবপ্লেবর একিট গ‌ুরুতব্পূণর্ পিরণিত কী িছল? 

A) েছাট েছাট কমর্শালার বৃিদ্ধ     

B) বৃহৎ িশল্প পৰ্িতষ্ঠােনর উত্থান 

C) হস্তিশেল্পর পুনজর্াগরণ    D) কৃিষ উৎপাদেনর বৃিদ্ধ 



  

 

উত্তর: B) বৃহৎ িশল্প পৰ্িতষ্ঠােনর উত্থান 

৯২. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার (Scientific Management) 

জনক েক? 

 A) ম/াক্স ওেয়বার     B) েহনির েফয়ল 

 C) েফৰ্ডিরক েটইলর     D) এলটন মােয়া 

উত্তর: C) েফৰ্ডিরক েটইলর 

৯৩. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার মূল লক্ষ/ কী? 

 A) কমর্ীেদর সন্তুিষ্ট বৃিদ্ধ  

 B) উৎপাদনশীলতা ও দক্ষতা বৃিদ্ধ 

 C) সামািজক কল/াণ     

 D) পিরেবশ সংরক্ষণ 

 উত্তর: B) উৎপাদনশীলতা ও দক্ষতা বৃিদ্ধ 

৯৪. পৰ্শাসিনক ব/বস্থাপনা তত্তব্ (Administrative 

Theory) েক পৰ্বতর্ন কেরন? 

A) েফৰ্ডিরক েটইলর    B) েহনির েফয়ল 

C) ম/াক্স ওেয়বার    D) এলটন মােয়া 

উত্তর: B) েহনির েফয়ল 

৯৫. ম/াক্স ওেয়বােরর মেত, একিট  বু/েরােকৰ্িটক 

সংগঠেনর ৈবিশষ্ট/ কী? 

A) ব/িক্তগত সম্পেকর্র উপর িভিত্ত    

B) স্পষ্ট িনয়ম-কানুন ও কতৃর্তব্ কাঠােমা 

C) অিনয়িমত িসদ্ধান্ত গৰ্হণ     

D) েসব্চ্ছাচািরতা 

উত্তর: B) স্পষ্ট িনয়ম-কানুন ও কতৃর্তব্ কাঠােমা 

৯৬. েহনির েফয়েলর ১৪িট ব/বস্থাপনা নীিতর মেধ/ 

েকানিট অন্তভুর্ক্ত? 

A) ব/িক্তগত সব্ােথর্র অগৰ্ািধকার    

B) আেদেশর ঐক/ 

C) েসব্চ্ছাচািরতা      

D) অিনয়িমত িনয়ন্তৰ্ণ 

উত্তর: B) আেদেশর ঐক/ 

৯৭. িশল্প িবপ্লেবর সময় েকান খােত সবেচেয় েবিশ 

পিরবতর্ন েদখা যায়? 

 A) কৃিষ    B) িশল্প ও উৎপাদন 

 C) িশক্ষা    D) সব্াস্থ/ 

 উত্তর: B) িশল্প ও উৎপাদন 

৯৮. বু/েরােকৰ্িটক তেত্তব্র একিট দুবর্লতা কী? 

A) অিতিরক্ত নমনীয়তা    B) মানিবক িদেকর উেপক্ষা 

C) দৰ্ুত িসদ্ধান্ত গৰ্হণ    D) উদ্ভাবেনর উৎসাহ 

উত্তর: B) মানিবক িদেকর উেপক্ষা 

৯৯. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার একিট সমােলাচনা কী? 

A) মানিবক িদেকর উপর অিতিরক্ত েজার    

B) সামািজক িদেকর উেপক্ষা 

C) পৰ্যুিক্তর উপর িনভর্রতা      

D) কমর্ীেদর সব্াধীনতা বৃিদ্ধ 

উত্তর: B) সামািজক িদেকর উেপক্ষা 

১০০. ব/বস্থাপনার েশষ কাজ কী? 

 A) পিরকল্পনা   B) সংগঠন 

 C) িনয়ন্তৰ্ণ  D) েপৰ্ষনা 

 উত্তর: C) িনয়ন্তৰ্ণ 

১০১. বু/েরােকৰ্িসর ৈবিশষ্ট/ কী? 

 A) ব/িক্তগত সম্পেকর্র উপর েজার    

 B) স্পষ্ট িনয়ম-কানুন 

 C) অিনয়িমত িনয়ন্তৰ্ণ     

 D) েসব্চ্ছাচািরতা 

 উত্তর: B) স্পষ্ট িনয়ম-কানুন 

১০২. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার একিট মূল নীিত কী? 

 A) ব/িক্তগত পছেন্দ কােজর পদ্ধিত িনবর্াচন   

 B) কােজর ৈবিচতৰ্/ 



  

 

 C) সেবর্াত্তম পদ্ধিতর িনবর্াচন     

 D) েসব্চ্ছাচািরতা 

উত্তর: C) সেবর্াত্তম পদ্ধিতর িনবর্াচন 

১০৩. ব/বস্থাপনার িচন্তন কাজ েকানিট? 

A) পিরকল্পনা   B) সংগঠন 

C) িনয়ন্তৰ্ণ  D) েপৰ্ষনা 

উত্তর: A) পিরকল্পনা 

১০৪.  বু/েরােকৰ্িটক তেত্তব্র একিট ৈবিশষ্ট/ কী? 

A) ব/িক্তগত সম্পেকর্র উপর িভিত্ত    

B) স্পষ্ট কতৃর্তব্ কাঠােমা 

 C) অিনয়িমত িনয়ন্তৰ্ণ     

 D) েসব্চ্ছাচািরতা 

 উত্তর: B) স্পষ্ট কতৃর্তব্ কাঠােমা 

 

Introduction(Management Process) 

১০৫। ব/বস্থাপনার সামািজক দািয়েতব্র মূল লক্ষ/ কী? 

A) লাভ বৃিদ্ধ      

B) শৰ্িমকেদর শািস্ত েদওয়া 

C) সমােজর কল/ােণ অবদান     

D) শ‌ুধু িনয়ম মানা 

উত্তর: C) সমােজর কল/ােণ অবদান রাখা 

১০৬: ৈনিতকতা কী িনেদর্শ কের? 

A) আইন ভঙ্গ    B) সিঠক ও ভুেলর পাথর্ক/ 

C) শ‌ুধু লােভর িচন্তা   D) কমর্চারীেদর অবেহলা 

উত্তর: B) সিঠক ও ভুেলর পাথর্ক/ 

১০৭: SWOT িবেশ্লষেণ "W" কী েবাঝায়? 

A) Weaknesses    B) Wages 

C) Welfare    D) Wealth 

উত্তর: A) Weaknesses 

১০৮: SWOT িবেশ্লষেণর েকান উপাদান বািহ/ক 

পিরেবেশর অংশ? 

A) Strengths     B) Weaknesses 

C) Opportunities    D) None 

উত্তর: C) Opportunities 

১০৯: িনেম্নর েকানিট পৰ্িতষ্ঠােনর অভ/ন্তরীণ 

পিরেবেশর উপাদান? 

A) সরকাির নীিত    B) পৰ্িতেযািগতা 

C) কমর্চারীেদর দক্ষতা  D) অথর্ৈনিতক অবস্থা 

উত্তর: C) কমর্চারীেদর দক্ষতা 

১১০: িনেম্নর েকানিট বিহরাগত পিরেবেশর উপাদান? 

A) পৰ্িতষ্ঠােনর সংসৃ্কিত     B) সরকাির নীিত 

C) কমর্চারীেদর মেনাভাব   D) উৎপাদন পৰ্িকৰ্য়া 

উত্তর: B) সরকাির নীিত 

১১১: তুলনামূলক ব/বস্থাপনা কী েবাঝায়? 

A) একই েদেশর িবিভন্ন পৰ্িতষ্ঠােনর তুলনা   

B) িবিভন্ন েদেশর ব/বস্থাপনা পদ্ধিতর তুলনা 

C) শ‌ুধু লােভর িবেশ্লষণ     

D) শ‌ুধু কমর্চারীেদর মূল/ায়ন 

উত্তর: B) িবিভন্ন েদেশর ব/বস্থাপনা 

১১২. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার একিট সমােলাচনা কী? 

A) মানিবক িদেকর উপর অিতিরক্ত েজার    

B) সামািজক িদেকর উেপক্ষা 

C) পৰ্যুিক্তর উপর িনভর্রতা     



  

 

D) কমর্ীেদর সব্াধীনতা বৃিদ্ধ 

উত্তর: B) সামািজক িদেকর উেপক্ষা 

১১৩. েহনির েফয়েলর মেত, ব/বস্থাপনারেশষ কাজ 

েকানিট? 

A) িনয়ন্তৰ্ণ   B) সংগঠন 

C) পিরকল্পনা   D) সমনব্য় 

উত্তর: A) িনয়ন্তৰ্ণ 

১১৪. ৈবজ্ঞািনক ব/বস্থাপনার একিট মূল নীিত কী? 

A) ব/িক্তগত পছেন্দ কােজর পদ্ধিত িনবর্াচন   

B) কােজর ৈবিচতৰ্/ 

C) সেবর্াত্তম পদ্ধিতর িনবর্াচন     

D) েসব্চ্ছাচািরতা 

উত্তর: C) সেবর্াত্তম পদ্ধিতর িনবর্াচন 

১১৫.  বু/েরােকৰ্িটক তেত্তব্র একিট ৈবিশষ্ট/ কী? 

A) ব/িক্তগত সম্পেকর্র উপর িভিত্ত    

B) স্পষ্ট কতৃর্তব্ কাঠােমা 

C) অিনয়িমত িনয়ন্তৰ্ণ     

D) েসব্চ্ছাচািরতা 

উত্তর: B) স্পষ্ট কতৃর্তব্ কাঠােমা 

 

Planning 

১১৬. পিরকল্পনার পৰ্ধান ৈবিশষ্ট/ েকানিট? 

A) এিট একিট এককালীন পৰ্িকৰ্য়া       

B) এিট ভিবষ/ত-িভিত্তক িচন্তাভাবনা 

C) এিট শ‌ুধুমাতৰ্ উচ্চ ব/বস্থাপকেদর কাজ      

D) এিট শ‌ুধুমাতৰ্ উৎপাদন িবভােগ পৰ্েযাজ/ 

✅ উত্তর: B) এিট ভিবষ/ত-িভিত্তক িচন্তাভাবনা 

১১৭. পিরকল্পনার ধাপসমূেহর মেধ/ পৰ্থম ধাপ 

েকানিট? 

A) িবকল্প পিরকল্পনা িনধর্ারণ     B) লক্ষ/ িনধর্ারণ 

C) বাস্তবায়ন       D) মূল/ায়ন 

✅ উত্তর: B) লক্ষ/ িনধর্ারণ 

১১৮. েকানিট এককালীন পিরকল্পনার উদাহরণ? 

A) নীিতমালা (Policy)     

B) পদ্ধিত (Procedure) 

C) বােজট (Budget)     

D) িনয়ম (Rule) 

✅উত্তর: C) বােজট (Budget) 

১১৯. পিরকল্পনার ধাপসমূেহর মেধ/ েকানিট অন্তভুর্ক্ত 

নয়? 

A) িবকল্প পিরকল্পনা িনধর্ারণ      

B) িবকল্প পিরকল্পনার মূল/ায়ন 

C) কমর্ীেদর ছাঁটাই      

D) পিরকল্পনার বাস্তবায়ন 

✅উত্তর: C) কমর্ীেদর ছাঁটাই 

১২০. পিরকল্পনার ধরণগ‌ুিলর মেধ/ েকানিট 

দীঘর্েময়াদী পিরকল্পনা? 

A) েকৗশলগত পিরকল্পনা       

B) অপােরশনাল পিরকল্পনা 

C) কাযর্করী পিরকল্পনা       

D) পদ্ধিতগত পিরকল্পনা 



  

 

✅উত্তর: A) েকৗশলগত পিরকল্পনা 

১২১. পিরকল্পনার ধাপসমূেহর মেধ/ 'ফেলা-আপ' 

ধােপর উেদ্দশ/ কী? 

A) পিরকল্পনা বািতল করা       

B) পিরকল্পনার অগৰ্গিত পযর্েবক্ষণ ও পৰ্েয়াজেন 

সংেশাধন 

C) নতুন কমর্ী িনেয়াগ       

D) বােজট বৃিদ্ধ 

✅উত্তর: B) পিরকল্পনার অগৰ্গিত পযর্েবক্ষণ ও 

পৰ্েয়াজেন সংেশাধন 

১২২. পিরকল্পনার ধরণগ‌ুিলর মেধ/ েকানিট স্থায়ী 

পিরকল্পনা? 

A) পৰ্কল্প (Project)      

B) েপৰ্াগৰ্াম (Program) 

C) নীিতমালা (Policy)      

D) বােজট (Budget) 

✅উত্তর: C) নীিতমালা (Policy) 

১২৩. MBO-এর পূণর্রূপ কী? 

A) Management by Operations       

B) Management by Objectives 

C) Management by Organization       

D) Management by Observation 

✅উত্তর: B) Management by Objectives 

১২৪. MBO-এর মূল ৈবিশষ্ট/ েকানিট? 

A) শ‌ুধুমাতৰ্ ব/বস্থাপেকর লক্ষ/ িনধর্ারণ      

B) কমর্ীেদর অংশগৰ্হেণ লক্ষ/ িনধর্ারণ 

C) লক্ষ/ িনধর্ারণ ছাড়াই কাজ পিরচালনা    D) 

শ‌ুধুমাতৰ্ িনম্ন স্তেরর কমর্ীেদর জন/ পৰ্েযাজ/ 

✅উত্তর: B) কমর্ীেদর অংশগৰ্হেণ লক্ষ/ িনধর্ারণ 

১২৫. MBO-এর পৰ্িকৰ্য়ার পৰ্থম ধাপ কী? 

A) কমর্ীেদর পৰ্িশক্ষণ         

B) লক্ষ/ িনধর্ারণ 

C) বােজট পৰ্স্তুিত         

D) ফলাফল মূল/ায়ন 

✅উত্তর: B) লক্ষ/ িনধর্ারণ 

১২৬. 'Single Use Plan' ব/বহৃত হয়— 

ক) পুনরাবৃিত্ত পৰ্কেল্প     

খ) এককালীন কাযর্কৰ্েম 

গ) ৈদিনক কাযর্কৰ্েম     

ঘ) রুিটন েমইনেটেনেন্স 

উত্তর: খ) এককালীন কাযর্কৰ্েম ✅ 

১২৭. 'Standing Plan' মােন— 

ক) এককালীন পৰ্কল্প     

খ) সমেয়াপেযাগী অস্থায়ী কাযর্কৰ্ম 

গ) পুনঃব/বহারেযাগ/ পিরকল্পনা   

ঘ) জরুির িভিত্তেত গৃহীত পদেক্ষপ 

উত্তর: গ) পুনঃব/বহারেযাগ/ পিরকল্পনা ✅ 

১২৮. িনেম্নর েকানিট Single Use Plan-এর 

উদাহরণ? 

ক) েকাম্পািন নীিতমালা     

খ) মােকর্িটং ক/ােম্পইন 

গ) ছুিটর তািলকা      



  

 

ঘ) কমর্চারী আচরণ িবিধ 

উত্তর: খ) মােকর্িটং ক/ােম্পইন ✅ 

১২৯. Decision Making পৰ্িকৰ্য়ায় "ফলাফল 

মূল/ায়ন" েকান ধােপ পেড়? 

ক) পৰ্থম    খ) িদব্তীয় 

গ) চূড়ান্ত  ঘ) পৰ্েয়াজন েনই 

উত্তর: গ) চূড়ান্ত ✅ 

১৩০. িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর 'তথ/ িবেশ্লষণ' ধােপ কী হয়? 

ক) িবকল্প বািতল     

খ) সমস/ার সমাধান 

গ) েডটা েথেক ফলাফল অনুমান  

ঘ) বােজট িহসাব 

উত্তর: গ) েডটা েথেক ফলাফল অনুমান ✅ 

১৩১. Standing Plan-এর আেরক নাম কী? 

ক) িবেশষ পিরকল্পনা    খ) নীিতমালা 

গ) িরেপাটর্     ঘ) জরুির 

পদেক্ষপ 

উত্তর: খ) নীিতমালা ✅  

Organizing 

১৩২. সংগঠন বলেত কী েবাঝায়? 

ক) পিরকল্পনা পৰ্ণয়ন     

খ) কাজ ভাগ করা ও সমনব্য় সাধন 

গ) িনয়ন্তৰ্ণ ব/বস্থা      

ঘ) েনতৃতব্ পৰ্দান 

✅সিঠক উত্তর: খ 

১৩৩. সংগঠেনর পৰ্ধান উেদ্দশ/ কী? 

ক) লাভ বৃিদ্ধ      

খ) কমর্চারী িনেয়াগ 

গ) পৰ্িতষ্ঠান পিরচালনায় সমনব্য় সৃিষ্ট করা   

ঘ) উৎপাদন কমােনা 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৩৪. িনেচর েকানিট সংগঠেনর গ‌ুরুতব্ নয়? 

ক) কােজর পুনরাবৃিত্ত    খ) দািয়তব্ বন্টন 

গ) দক্ষ ব/বস্থাপনা     ঘ) লক্ষ/ অজর্েন 

সহায়তা 

✅সিঠক উত্তর: ক 

১৩৫. সংগঠন কাঠােমা কী িনেদর্শ কের? 

ক) কমর্চারীেদর পািরশৰ্িমক     

খ) বাজার গেবষণা 

গ) দািয়তব্ ও কতৃর্েতব্র িবন/াস     

ঘ) পেণ/র দাম িনধর্ারণ 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৩৬. সংগঠন কাঠােমা িকেস সহায়তা কের? 

 ক) উৎপাদন কমােত     

 খ) িবপণন ব/থর্তায় 

 গ) িনয়ন্তৰ্ণ ও তদারিকেত     

 ঘ) অব/বস্থাপনায় 

 ✅সিঠক উত্তর: গ 

১৩৭. িনেচর েকানিট সংগঠন চােটর্র ৈবিশষ্ট/? 

 ক) গৰ্ািফক উপস্থাপনা    

 খ) েমৗিখক িনেদর্শ 

 গ) উপন/াস আকাের েলখা    

 ঘ) িবজ্ঞাপন উপস্থাপনা 



  

 

 ✅সিঠক উত্তর: ক 

১৩৮. সংগঠন চাটর্ ৈতির করা হয় েকন? 

 ক) েকাম্পািনর বৰ্/ািন্ডংেয়র জন/    

 খ) কমর্ীেদর ছুিটর িহসােবর জন/ 

 গ) কমর্পৰ্বাহ েবাঝােত     

 ঘ) েবতন িনধর্ারেণর জন/ 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৩৯. সরলৈরিখক সংগঠেনর মূল ৈবিশষ্ট/ কী? 

 ক) ৈদব্ত েনতৃতব্      

 খ) একক কতৃর্তব্ এবং আেদেশর সরল পথ 

 গ) উপেদষ্টা কমর্ীর পৰ্াধান/     

 ঘ) েকােনা িনিদর্ষ্ট আেদশ েনই 

 ✅সিঠক উত্তর: খ  

১৪০. সরলৈরিখক সংগঠন সাধারণত েকাথায় েবিশ ব/বহৃত 

হয়? 

 ক) বড় কেপর্ােরট েকাম্পািনেত    

 খ) সরকাির অিফেস 

 গ) েছাট ও মাঝাির পৰ্িতষ্ঠােন     

 ঘ) িশক্ষাপৰ্িতষ্ঠােন 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৪১. সরলৈরিখক সংগঠেন কমর্ীরা আেদশ গৰ্হণ কের কার 

কাছ েথেক? 

 ক) েযেকােনা উধব্র্তন কমর্কতর্া    

 খ) িনধর্ািরত একমাতৰ্ ঊধব্র্তন কমর্কতর্া 

 গ) গৰ্াহেকর কাছ েথেক     

 ঘ) সহকমর্ীর কাছ েথেক 

✅সিঠক উত্তর: খ 

১৪২. সরলৈরিখক ও উপেদষ্টা সংগঠেনর পৰ্ধান ৈবিশষ্ট/ কী? 

 ক) শ‌ুধুমাতৰ্ একক কতৃর্তব্    

 খ) উপেদষ্টা ও িনেদর্শ পৰ্দানকারী কমর্কতর্ার 

সহাবস্থান 

 গ) েকানও িনিদর্ষ্ট কতৃর্তব্ েনই    

 ঘ) গৰ্ুপ িভিত্তক িসদ্ধান্ত গৰ্হণ 

✅সিঠক উত্তর: খ 

১৪৩. ‘স্টাফ’ বলেত কী েবাঝায়? 

 ক) শ‌ুধুমাতৰ্ শৰ্িমক      

 খ) েকবল ব/বস্থাপক 

 গ) উপেদষ্টা ও িবেশষজ্ঞ যারা লাইন ম/ােনজারেক 

সহায়তা কের    

 ঘ) িনরাপত্তা কমর্ী 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৪৪. সরলৈরিখক ও উপেদষ্টা সংগঠেনর সীমাবদ্ধতা েকানিট? 

 ক) িসদ্ধােন্ত দক্ষতা বৃিদ্ধ    

 খ) কমর্কতর্ােদর ৈদব্ত ভূিমকা 

 গ) লাইন ও স্টাফ কমর্কতর্ােদর মেধ/ দব্ন্দব্   ঘ) 

েনতৃেতব্ সব্চ্ছতা 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৪৫. েকান পৰ্িতষ্ঠান সরলৈরিখক ও উপেদষ্টা সংগঠন 

ব/বহার করেত েবিশ উপেযাগী? 

 ক) খুব েছাট ব/বসা      

 খ) পিরবারিভিত্তক ব/বসা 

 গ) বড় ও জিটল ব/বসা পৰ্িতষ্ঠান    

 ঘ) গৰ্াম/ সংগঠন 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৪৬. কাযর্িভিত্তক সংগঠেনর মূল ৈবিশষ্ট/ কী? 

 ক) পৰ্িতিট কমর্চারী একািধক কমর্কতর্ার অধীেন থােক 

 খ) সকল ক্ষমতা এক ব/িক্তর হােত থােক 

 গ) শ‌ুধুমাতৰ্ উৎপাদন িবভাগ থােক 

 ঘ) সকল িবভাগেক একসােথ চালােনা হয় 



  

 

✅সিঠক উত্তর: ক 

১৪৭. কাযর্িভিত্তক সংগঠেন কাজ িকভােব িবভাজন করা হয়? 

ক) স্থান অনুসাের      

খ) পেণ/র ধরন অনুসাের 

গ) কােজর ধরন বা কাযর্ অনুসাের   

ঘ) সমেয়র িভিত্তেত 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৪৮. কিমিট সংগঠন বলেত কী েবাঝায়? 

ক) একজন ব/িক্তর েনতৃেতব্ পিরচািলত সংগঠন 

খ) িবিভন্ন কাযর্কৰ্েম সময় িনধর্ািরত সংগঠন 

গ) একািধক ব/িক্তর সমনব্েয় গিঠত িসদ্ধান্ত গৰ্হণকারী দল 

ঘ) শ‌ুধুমাতৰ্ উৎপাদন িবভােগর সংগঠন 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৪৯. কিমিট সংগঠেনর একিট পৰ্ধান ৈবিশষ্ট/ হেলা— 

ক) ব/িক্তেকিন্দৰ্ক িসদ্ধান্ত    খ) েগাপনীয় িসদ্ধান্ত গৰ্হণ 

গ) সিম্মিলত িসদ্ধান্ত গৰ্হণ    ঘ) অস্থায়ী েনতৃতব্ 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৫০. েকান পিরিস্থিতেত কিমিট সংগঠন সবেচেয় েবিশ কাযর্কর? 

ক) দৰ্ুত িসদ্ধান্ত িনেত হেল    

খ) েটকিনক/াল সমস/া সমাধােন 

গ) রুিটন কাযর্কৰ্েম    

ঘ) নীিতগত ও গ‌ুরুতব্পূণর্ িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ 

✅সিঠক উত্তর: ঘ 

১৫১. েমিটৰ্ক্স সংগঠন কােক বেল? 

ক) শ‌ুধুমাতৰ্ উৎপাদন িভিত্তক সংগঠন 

খ) একই ব/িক্ত দুইজন ঊধব্র্তেনর অধীেন কাজ কের এমন 

সংগঠন 

গ) শ‌ুধুমাতৰ্ িবকৰ্য় িবভােগর সংগঠন 

ঘ) ব/িক্তেকিন্দৰ্ক িসদ্ধান্ত গৰ্হণ সংগঠন 

✅সিঠক উত্তর: খ 

১৫২. েমিটৰ্ক্স সংগঠেনর একিট ৈবিশষ্ট/ হেলা— 

 ক) একক কতৃর্তব্      

 খ) ৈদব্ত কতৃর্তব্ ব/বস্থা 

 গ) দািয়তব্হীনতা      

 ঘ) সময় িনধর্ািরত কাজ 

✅সিঠক উত্তর: খ 

১৫৩. েমিটৰ্ক্স সংগঠেন কমর্ীরা সাধারণত কতজন 

ম/ােনজােরর অধীেন কাজ কের? 

 ক) একজন      

 খ) দুইজন 

 গ) িতনজন      

 ঘ) েকউ না 

✅সিঠক উত্তর: খ 

১৫৪. েমিটৰ্ক্স সংগঠেনর একিট সুিবধা কী? 

 ক) িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ িবলমব্     

 খ) দব্ন্দব্ বৃিদ্ধ 

 গ) দক্ষ ব/বস্থাপনা ও নমনীয়তা    

 ঘ) কতৃর্তব্হীনতা 

✅সিঠক উত্তর: গ 

১৫৫. সাংগঠিনক কাঠােমা (Organizational 

Structure) বলেত কী েবাঝায়? 

A. কমর্ীেদর ছুিটর িনয়ম     

B. কমর্ীেদর কােজর পিরেবশ 

C. কতৃর্তব্ ও দািয়তব্ বণ্টেনর কাঠােমা    

D. উৎপাদন ব/বস্থার ধরন 

উত্তর: C 

১৫৬. িবভাগীয়করেণর মূল উেদ্দশ/ কী? 

 A. উৎপাদন বাড়ােনা    



  

 

B. দািয়তব্ ও কাজ সুিনিদর্ষ্ট করা 

C. লাভ বৃিদ্ধ     

D. কমর্ী সংখ/া হৰ্াস 

উত্তর: B 

১৫৭. অঞ্চলিভিত্তক িবভাগীয়করণ েকান পৰ্িতষ্ঠােনর জন/ 

উপেযাগী? 

A. কু্ষদৰ্ ব/বসার       

B. েকবল সরকাির পৰ্িতষ্ঠােনর 

C. বহুজািতক বা বড় পিরসেরর পৰ্িতষ্ঠােনর    

D. ই-কমাসর্ পৰ্িতষ্ঠােনর 

উত্তর: C 

১৫৮. ‘কাযর্িভিত্তক িবভাগীয়করণ’ এর একিট সুিবধা 

হেলা— 

A. ৈদব্ত কতৃর্তব্    B. িবভৰ্ািন্ত বৃিদ্ধ 

C. দক্ষতা বৃিদ্ধর সুেযাগ    D. খরচ বৃিদ্ধ 

উত্তর: C 

১৫৯. েকান কাঠােমােত ৈদব্ত কতৃর্েতব্র সম্ভাবনা থােক? 

A. সরলৈরিখক কাঠােমা    B. ফাংশনাল কাঠােমা 

C. ম/ািটৰ্ক্স কাঠােমা    D. অঞ্চলিভিত্তক কাঠােমা 

উত্তর: C 

১৬০. কতৃর্তব্ (Authority) বলেত কী েবাঝায়? 

A. েনতৃতব্ েদওয়ার গ‌ুণ    

B. আেদশ েদওয়ার এবং তা পালন করােনার আইিন ক্ষমতা 

C. পিরচালনা েবােডর্র সদস/    

D. কমর্ীেদর েবতন িনধর্ারণ 

উত্তর: B 

১৬১. েয কতৃর্তব্ সরাসির উচ্চ পদ েথেক িনম্ন পেদর 

িদেক পৰ্বািহত হয় তােক কী বলা হয়? 

A. স্টাফ কতৃর্তব্    B. কািযর্ক কতৃর্তব্ 

C. সরলৈরিখক কতৃর্তব্    D. িবেকন্দৰ্ীকরণ 

উত্তর: C 

১৬২. স্টাফ কতৃর্তব্ (Staff Authority) মূলত েকান 

কােজর জন/ ব/বহৃত হয়? 

A. আেদশ জাির করার জন/     

B. িনেদর্শনা ও পরামশর্ েদওয়ার জন/ 

C. শািস্ত েদওয়ার জন/     

D. কমর্ী ছাঁটাইেয়র জন/ 

উত্তর: B 

১৬৩. কতৃর্তব্াপর্ণ (Delegation of Authority) বলেত 

কী েবাঝায়? 

A. দািয়তব্ এিড়েয় চলা     

B. ক্ষমতা অেন/র কােছ অপর্ণ 

C. কমর্ী িনেয়াগ      

D. মজুির িনধর্ারণ 

উত্তর: B 

১৬৪. কতৃর্তব্াপর্েণর কতিট পৰ্ধান ধাপ রেয়েছ? 

A. ২িট     B. ৩িট 

C. ৪িট     D. ৫িট 

উত্তর: B 

১৬৫. “কতৃর্তব্ পৰ্দান করা যায়, িকন্তু দািয়তব্ হস্তান্তর করা 

যায় না”—এই উিক্তর অথর্ কী? 

A. অধস্তনেদর কাজ করেত হয় না    

B. দািয়তব্ সবর্দা ঊধব্র্তনেদর উপর থােক 

C. কতৃর্তব্ েনই বেলই দািয়তব্ েনই    

D. কমর্ী ইচ্ছামেতা কাজ কের 

উত্তর: B 

১৬৬. কািযর্ক কতৃর্তব্ (Functional Authority) কী? 

A. িবেশষ েক্ষেতৰ্ পরামশর্ েদওয়ার অিধকার    

B. িনিদর্ষ্ট কােজর জন/ সীিমত ক্ষমতা 

C. সকল িবভােগর উপর িনয়ন্তৰ্ণ     



  

 

D. েনতৃেতব্র ধরন 

উত্তর: B 

১৬৭. েকন্দৰ্ীকরণ বলেত কী েবাঝায়? 

A. সকল িসদ্ধান্ত েনওয়ার ক্ষমতা অধঃস্তনেদর েদওয়া 

B. িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর ক্ষমতা একিট েকন্দৰ্ীয় কতৃর্পেক্ষর 

হােত থাকা 

C. কাজ ভাগ কের েনওয়া 

D. িবেদিশ িবিনেয়াগ বৃিদ্ধ 

উত্তর: B 

১৬৮. েকন্দৰ্ীকরণ ব/বস্থায় িসদ্ধান্তগৰ্হণ েকাথায় েকন্দৰ্ীভূত 

থােক? 

A. কমর্ীেদর মেধ/     

B. মধ/ম স্তের 

C. শীষর্ ব/বস্থাপনায়    

D. আঞ্চিলক অিফেস 

উত্তর: C 

১৬৯. িনেচর েকানিট েকন্দৰ্ীকরেণর একিট ৈবিশষ্ট/? 

A. দৰ্ুত িসদ্ধান্ত গৰ্হণ   B. সীিমত িনয়ন্তৰ্ণ 

C. েকন্দৰ্ীয় িনয়ন্তৰ্ণ   D. সব্াধীনতা বৃিদ্ধ 

উত্তর: C 

১৭০. েকান পিরিস্থিতেত েকন্দৰ্ীকরণ উপেযাগী? 

A. বৃহৎ বহুজািতক েকাম্পািনেত    

B. েছাট বা নতুন পৰ্িতষ্ঠােন 

C. সব্শািসত িবভােগ     

D. NGO-েত 

উত্তর: B 

১৭১. েকন্দৰ্ীকরেণর কারেণ েকান অসুিবধািট হয়? 

A. অিধক খরচ    B. দৰ্ুত িসদ্ধান্ত 

C. ধীর গিত ও িবলমব্    D. সহজ সমনব্য় 

উত্তর: C 

১৭২. েকন্দৰ্ীকরণ েকান ধরেনর কাঠােমার সােথ েবিশ 

সম্পিকর্ত? 

A. অনুভূিমক কাঠােমা     

B. িবেকন্দৰ্ীভূত কাঠােমা 

C. উল্লমব্ ও সরলৈরিখক কাঠােমা    

D. গািণিতক কাঠােমা 

উত্তর: C 

১৭৩. Decision-making becomes ______ in 

centralized organizations. 

A. faster    B. more distributed 

C. more complex   D. more concentrated 

উত্তর: D 

১৭৪. েকন্দৰ্ীকরেণর মাধ/েম কী সহজ হয়? 

A. স্থানীয় সমস/ার সমাধান    

B. িবভাগীয় উেদ/াগ 

C. িনয়ন্তৰ্ণ ও সমনব্য়    

D. কমর্ীেদর উৎসাহ 

উত্তর: C 

১৭৫. েকন্দৰ্ীকরণ েকৗশেল িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর দািয়তব্ 

থােক— 

A. পৰ্িতিট িবভােগর ম/ােনজােরর হােত    

B. শীষর্ পিরচালেকর হােত 

C. গৰ্াহেকর হােত      

D. কমর্চারীেদর হােত 

উত্তর: B 

১৭৬. িবেকন্দৰ্ীকরণ (Decentralization) বলেত 

েবাঝায়— 

A. সমস্ত ক্ষমতা শীেষর্ থাকা     

B. িসদ্ধান্ত গৰ্হেণর ক্ষমতা িবিভন্ন স্তের িবতরণ 



  

 

C. েকন্দৰ্ীয় সরকার কতৃর্ক সব িনয়ন্তৰ্ণ    

D. কমর্চারী হৰ্াস 

উত্তর: B 

১৭৭. িবেকন্দৰ্ীকরেণর পৰ্ধান সুিবধা কী? 

A. ধীর িসদ্ধান্ত গৰ্হণ      

B. স্থানীয় সমস/া দৰ্ুত সমাধান 

C. েকন্দৰ্ীয় িনয়ন্তৰ্ণ      

D. কম সব্চ্ছতা 

উত্তর: B 

১৭৮. পুনঃেকন্দৰ্ীকরণ (Re-centralization) বলেত 

েবাঝায়— 

A. ক্ষমতা ছিড়েয় েদওয়া     

B. িবেকন্দৰ্ীকরণ বন্ধ কের আবার েকন্দৰ্ীকরণ করা 

C. দািয়তব্ িবকিশত করা      

D. নতুন িবভাগ ৈতির 

উত্তর: B 

১৭৯. েকান পিরিস্থিতেত পুনঃেকন্দৰ্ীকরণ পৰ্েয়াজন হেত 

পাের? 

A. যখন িবেকন্দৰ্ীকরণ সফল হয়    

B. যখন স্থানীয় িবভােগ ব/থর্তা েদখা েদয় 

C. যখন কমর্ী বৃিদ্ধ পায়     

D. যখন বাজার সম্পৰ্সারণ হয় 

উত্তর: B 

১৮০. িবেকন্দৰ্ীকরণ েকান পৰ্িতষ্ঠােন েবিশ উপেযাগী? 

A. কু্ষদৰ্ ব/বসা     

B. একক মািলকানাধীন পৰ্িতষ্ঠান 

C. বৃহৎ ও বহুজািতক েকাম্পািন    

D. সরকারী পৰ্াথিমক িবদ/ালয় 

উত্তর: C 

 

Leading 

১৮১. েনতৃতব্ বলেত কী েবাঝায়? 

ক) শ‌ুধুমাতৰ্ আেদশ েদওয়া     

খ) কমর্ীেদর ভয় েদখােনা 

গ) লক্ষ/ অজর্েনর জন/ অন/েক পৰ্ভািবত করা   ঘ) কাজ 

না কেরই ফল আশা করা 

উত্তর: গ) 

১৮২. িনেচর েকানিট েনতৃেতব্র ৈবিশষ্ট/? 

ক) আত্মেকিন্দৰ্কতা       

খ) েকবল আেদশ েদওয়া 

গ) দৃিষ্টভিঙ্গ এবং পৰ্ভাব িবস্তার     

ঘ) কমর্ীেদর অগৰ্গিত বন্ধ করা 

উত্তর: গ) 

১৮৩. ব/বস্থাপকীয় েনতৃেতব্র মূল লক্ষ/ কী? 

ক) অিফেস েদিরেত আসা     

খ) কাজ এিড়েয় চলা 

গ) কমর্ীেদর েপৰ্ষণা িদেয় লক্ষ/ অজর্ন    

ঘ) শ‌ুধু মুনাফা বৃিদ্ধ করা 

উত্তর: গ) 

১৮৪. একজন েনতার েকান ক্ষমতা কমর্ীেদর আচরণেক 

পৰ্ভািবত কের? 

ক) আিথর্ক ক্ষমতা     

খ) সামািজক অবস্থা 

গ) েপৰ্ষণাদান ও িনেদর্শনা ক্ষমতা    

ঘ) অেশাভন আচরণ 

উত্তর: গ) 

১৮৫. েনতৃেতব্র উৎস কত পৰ্কার? 

ক) ২ পৰ্কার    খ) ৩ পৰ্কার 



  

 

গ) ৪ পৰ্কার    ঘ) ৫ পৰ্কার 

উত্তর: ক) ২ পৰ্কার (আনুষ্ঠািনক ও অনানুষ্ঠািনক) 

১৮৬. েকান উৎস েথেক ‘আনুষ্ঠািনক েনতৃতব্’ উদূ্ভত হয়? 

ক) রাজৈনিতক সংগঠন     

খ) সামািজক সংগঠন 

গ) সংগঠেনর কাঠােমা ও পদবী েথেক    

ঘ) বনু্ধেতব্র সম্পকর্ 

উত্তর: গ) 

১৮৭. একজন েনতার Human Relation দক্ষতা কী 

েবাঝায়? 

ক) যন্তৰ্পািত চালােনা     

খ) মানুষেক পিরচালনা ও অনুপৰ্ািণত করার ক্ষমতা 

গ) কাজ না করা      

ঘ) েবিশ কথা বলা 

উত্তর: খ) 

১৮৮. একজন সফল েনতার একিট পৰ্ধান গ‌ুণ কী? 

ক) আত্মেকিন্দৰ্কতা    খ) অসহেযািগতা 

গ) দূরদিশর্তা    ঘ) সময় নষ্ট করা 

উত্তর: গ) 

১৮৯. েনতৃেতব্র েকান দক্ষতা কমর্পিরকল্পনা ও েকৗশল 

িনধর্ারেণ সাহায/ কের? 

ক) Design Skill    খ) রান্নার দক্ষতা 

গ) েদৗড়ােনার ক্ষমতা    ঘ) িচৎকার করার ক্ষমতা 

উত্তর: ক) 

১৯০. িনেচর েকানিট েনতৃেতব্র একিট ৈবিশষ্ট/? 

ক) দৃিষ্টভিঙ্গ ও েপৰ্রণা দান   খ) দম্ভ 

গ) আত্নপৰ্শংসা     ঘ) দািয়তব্ ফাঁিক 

উত্তর: ক) 

১৯১. ৈসব্রতািন্তৰ্ক েনতৃেতব্র ৈবিশষ্ট/ কী? 

ক) িসদ্ধান্ত কমর্ীেদর সােথ পরামশর্ কের েনয়া হয় 

খ) েনতার একক কতৃর্েতব্ িসদ্ধান্ত েনওয়া হয় 

গ) সব্াধীনভােব কাজ করার সুেযাগ েবিশ 

ঘ) েনতার েকােনা ভূিমকা েনই 

উত্তর: খ) 

১৯২. ৈসব্রতািন্তৰ্ক েনতৃতব্ কেব েবিশ কাযর্কর হয়? 

ক) যখন কমর্ীরা দক্ষ ও সৃজনশীল     

খ) যখন দৰ্ুত িসদ্ধান্ত দরকার 

গ) যখন গণতািন্তৰ্ক পিরেবশ দরকার    

ঘ) যখন কাজ েনই 

উত্তর: খ) 

১৯৩. Autocratic েনতারা সাধারণত েকমন হেয় 

থােকন? 

ক) কমর্ীেদর মতামত গৰ্হেণ আগৰ্হী    

খ) সকল িসদ্ধান্ত িনেজরাই েনন 

গ) সহেযািগতাপূণর্      

ঘ) নমনীয় 

উত্তর: খ) 

১৯৪. Autocratic েনতৃেতব্ েনতার ক্ষমতা েকমন হয়? 

ক) সীিমত     খ) ভাগ করা 

গ) একক     ঘ) অনুপিস্থত 

উত্তর: গ) 

১৯৫. ৈসব্রতািন্তৰ্ক েনতৃতব্ েকমন পিরেবশ সৃিষ্ট কের? 

ক) উদুব্দ্ধ ও েপৰ্রণাদায়ক     

খ) ভীিতকর ও চাপপূণর্ 

গ) উদার ও বনু্ধতব্পূণর্     

ঘ) মুক্তমনা 

উত্তর: খ) 



  

 

১৯৬. Autocratic েনতৃতব্ েকান ধরেনর পৰ্িতষ্ঠােন েবিশ 

েদখা যায়? 

ক) সু্কেল      

খ) সৃজনশীল পৰ্িতষ্ঠােন 

গ) সামিরক বািহনীেত     

ঘ) এনিজও-েত 

উত্তর: গ) 

১৯৭. গণতািন্তৰ্ক েনতৃেতব্র একিট ৈবিশষ্ট/ কী? 

ক) েনতা এককভােব িসদ্ধান্ত েনন     

খ) কমর্ীেদর মতামতেক গ‌ুরুতব্ েদওয়া হয় 

গ) কমর্ীরা েকােনা মত িদেত পাের না    

ঘ) েকবল িনেদর্শ পালন করেতই হয় 

উত্তর: খ) 

১৯৮. গণতািন্তৰ্ক েনতৃতব্ সাধারণত েকান পিরেবেশ 

কাযর্কর? 

ক) েযখােন িসদ্ধান্ত দৰ্ুত িনেত হয়     

খ) েযখােন কমর্ীরা অদক্ষ 

গ) েযখােন দলীয় অংশগৰ্হণ পৰ্েয়াজন    

ঘ) েযখােন অরাজকতা রেয়েছ 

উত্তর: গ) 

১৯৯. Laissez-Faire েনতৃতব্ েকমন ধরেণর? 

ক) সমূ্পণর্ িনয়ন্তৰ্ণমূলক      

খ) উদার এবং সব্াধীনতা পৰ্দানকারী 

গ) েকন্দৰ্ীকরণিভিত্তক      

ঘ) কতৃর্তব্শীল 

উত্তর: খ) 

২০০. লাগামহীন (Laissez-Faire) েনতৃেতব্র অসুিবধা 

কী? 

ক) দৰ্ুত িসদ্ধান্ত েনয়া যায়     

খ) কমর্ীরা েনতৃতব্হীনতায় েভােগ 

গ) দলীয় সংহিত বৃিদ্ধ পায়     

ঘ) সমস/ার দৰ্ুত সমাধান হয় 

উত্তর: খ) 

২০১. পিরিস্থিত িনভর্র েনতৃেতব্র মূল ৈবিশষ্ট/ কী? 

ক) সবসময় একই েনতৃতব্ েকৗশল    

খ) পিরিস্থিত অনুযায়ী েনতৃতব্ পিরবতর্ন 

গ) একমাতৰ্ দলেনতার উপর িনভর্রশীল    

ঘ) েকােনা েকৗশল পৰ্েয়াগ করা হয় না 

উত্তর: খ) 

২০২. Situational leadership কখন কাযর্কর? 

ক) যখন পিরেবশ পিরবতর্নশীল    

খ) যখন সবসময় একই কাজ করেত হয় 

গ) যখন িনয়ম েনই     

ঘ) যখন েনতা অনুপিস্থত 

উত্তর: ক) 

২০৩. গণতািন্তৰ্ক েনতৃেতব্র একিট সুিবধা কী? 

ক) সময় নষ্ট হয়      

খ) কমর্ীেদর মেধ/ অংশগৰ্হণ ও দায়বদ্ধতা বােড় 

গ) িসদ্ধান্ত ধীর হয়      

ঘ) েনতার কতৃর্তব্ ক্ষীণ হয় 

উত্তর: খ) 

 

 

 



  

 

Motivation&Communication 

২০৪. েপৰ্ষণার মূল লক্ষ/ কী? 

ক) শািস্ত েদওয়া       

খ) কমর্ীেদরেক ছাঁটাই করা 

গ) কমর্ীেদর কােজর পৰ্িত আগৰ্হ সৃিষ্ট    

ঘ) কাগজপেতৰ্র সংরক্ষণ 

উত্তর: গ) 

২০৫. িনেচর েকানিট েপৰ্ষণার ৈবিশষ্ট/ নয়? 

ক) এিট অভ/ন্তরীণ শিক্ত উদ্দীপনা কের    

খ) এিট আচরণেক পৰ্ভািবত কের 

গ) এিট সমূ্পণর্ বািহ/ক িবষয়     

ঘ) এিট একিট চলমান পৰ্িকৰ্য়া 

উত্তর: গ) 

২০৬. েপৰ্ষণা পৰ্িকৰ্য়ার পৰ্থম ধাপ েকানিট? 

ক) লক্ষ/ িনধর্ারণ     

খ) পৰ্েয়াজন বা চািহদার সৃিষ্ট 

গ) কমর্ সম্পাদন      

ঘ) ফলাফেলর মূল/ায়ন 

উত্তর: খ) 

২০৭. েপৰ্ষণা পৰ্িকৰ্য়ার েশষ ধাপ েকানিট? 

ক) পৰ্িতিকৰ্য়া মূল/ায়ন    খ) লক্ষ/ িনধর্ারণ 

গ) িসদ্ধান্ত গৰ্হণ    ঘ) পৰ্েয়াজনীয়তা সৃিষ্ট 

উত্তর: ক) 

২০৮. েপৰ্ষণার অন/তম ৈবিশষ্ট/ কী? 

ক) এিট এককালীন পৰ্িকৰ্য়া     

খ) এিট শ‌ুধুমাতৰ্ উচ্চপদস্থেদর জন/ 

গ) এিট অভ/ন্তরীণ এবং বািহ/ক উভয়ভােব কাজ করেত 

পাের 

ঘ) এিট শ‌ুধুমাতৰ্ পুরস্কােরর উপর িনভর্রশীল 

উত্তর: গ) 

২০৯. িনেচর েকানিট বািহ/ক েপৰ্ষণার উদাহরণ? 

ক) আত্ম-তৃিপ্ত     

খ) সব্ীকৃিত ও পেদান্নিত 

গ) কােজর পৰ্িত ভােলাবাসা     

ঘ) সব্তঃসূ্ফতর্তা 

উত্তর: খ) 

২১০. েপৰ্ষণার মূল গ‌ুরুতব্ কী? 

ক) শািস্ত েদওয়া     

খ) কােজর পৰ্িত উদ্দীপনা সৃিষ্ট 

গ) চাকির ছাঁটাই      

ঘ) অবসর গৰ্হণ 

উত্তর: খ) 

২১১. িনেচর েকানিট েপৰ্ষণার েশৰ্িণিবভাগ? 

ক) বািহ/ক ও অভ/ন্তরীণ     

খ) ব/িক্তগত ও সামািজক 

গ) েমৗিখক ও িলিখত     

ঘ) আিথর্ক ও আইনগত 

উত্তর: ক) 

২১২. িনেচর েকানিট অভ/ন্তরীণ েপৰ্ষণার উদাহরণ? 

ক) েবানাস    খ) আত্মতৃিপ্ত 

গ) পেদান্নিত    ঘ) েবতন বৃিদ্ধ 

উত্তর: খ) 

২১৩. েকানিট বািহ/ক েপৰ্ষণার উদাহরণ? 

ক) আত্মেপৰ্রণা    খ) সম্মান ও সব্ীকৃিত 

গ) দায়বদ্ধতা    ঘ) লক্ষ/ িনধর্ারণ 

উত্তর: খ) 

২১৪. িথওির X অনুযায়ী, কমর্ীরা সাধারণত— 



  

 

ক) কাজেক ভােলাবােস    খ) দািয়তব্ িনেত চায় 

গ) কাজ এিড়েয় চেল    

ঘ) সব্াধীনভােব কাজ করেত পছন্দ কের 

উত্তর: গ) 

২১৫. িথওির Y এর মেত, কমর্ীরা— 

ক) েকবল টাকার জন/ কাজ কের    

খ) কাজেক ঘৃণা কের 

গ) িনেজর উদ্দীপনায় কাজ করেত চায়    

ঘ) সবসময় শািস্ত েপেত চায় 

উত্তর: গ) 

২১৬. িথওির X এর ব/বস্থাপক েকমন েনতৃতব্ পৰ্দান 

কেরন? 

ক) গণতািন্তৰ্ক    খ) উদার 

গ) ৈসব্রতািন্তৰ্ক    ঘ) অংশগৰ্হণমূলক 

উত্তর: গ) 

২১৭. িথওির Y অনুসাের, কমর্ীেদর মেধ/ রেয়েছ— 

ক) দািয়তব্হীনতা    খ) সৃজনশীলতা ও উেদ/াগ 

গ) অলসতা    ঘ) েনিতবাচক মেনাভাব 

উত্তর: খ) 

২১৮. ম/াকেগৰ্গেরর িথওির X ও Y মূলত কী ব/াখ/া 

কের? 

ক) উৎপাদন পৰ্িকৰ্য়া     

খ) আিথর্ক িসদ্ধান্ত 

গ) কমর্ীেদর পৰ্িত ব/বস্থাপেকর দৃিষ্টভিঙ্গ    

ঘ) বাজার িবেশ্লষণ 

উত্তর: গ) 

২১৯. হাজর্বােগর্র মেত, েকানিট েমািটেভশন ফ/াক্টর 

িহেসেব িবেবিচত হয়? 

ক) েবতন    খ) পেদান্নিত 

গ) েকাম্পািনর নীিতমালা   ঘ) চাকিরর িনরাপত্তা 

উত্তর: খ) পেদান্নিত 

২২০. িনেচর েকানিট হাজর্বােগর্র হাইিজন ফ/াক্টর? 

ক) সব্ীকৃিত (Recognition)    

খ) অজর্ন (Achievement) 

গ) সুপারিভশন      

ঘ) দািয়তব্ 

উত্তর: গ) সুপারিভশন 

২২১. হাইিজন ফ/াক্টেরর অভাব কী ৈতির কের? 

ক) উচ্চ েপৰ্রণা     খ) সন্তুিষ্ট 

গ) অসেন্তাষ     ঘ) কমর্দক্ষতা বৃিদ্ধ 

উত্তর: গ) অসেন্তাষ 

২২২. েমািটেভশন ফ/াক্টেরর উপিস্থিত সাধারণত কী সৃিষ্ট 

কের? 

ক) কমর্ী অসেন্তাষ     খ) কমর্ী সন্তুিষ্ট 

গ) েবতন হৰ্াস     ঘ) হাইিজন সমস/া 

উত্তর: খ) কমর্ী সন্তুিষ্ট 

২২৩. হাজর্বােগর্র তত্তব্িট েকান িবষেয়র উপর িভিত্ত কের 

ৈতির? 

ক) েনতৃতব্ ও কতৃর্তব্     

খ) কমর্ী অসেন্তাষ ও সন্তুিষ্টর উৎস 

গ) আিথর্ক িহসাব      

ঘ) েপৰ্াডাকশন ও অপােরশন 

উত্তর: খ) কমর্ী অসেন্তাষ ও সন্তুিষ্টর উৎস- 

২২৪. মাসেলার চািহদা েসাপান তেত্তব্র পৰ্থম ধাপ 

েকানিট? 

ক) িনরাপত্তার চািহদা   খ) সামািজক চািহদা 

গ) আত্মমযর্াদার চািহদা    ঘ) শারীিরক চািহদা 

উত্তর: ঘ) শারীিরক চািহদা 

২২৫. িনেচর েকানিট মাসেলার 'Self-Actualization' 

চািহদার উদাহরণ? 



  

 

ক) খাদ/ ও পািন      

খ) চাকিরর িনরাপত্তা 

গ) সৃজনশীলতা ও দক্ষতা অজর্ন    

ঘ) বনু্ধ ও সামািজক সম্পকর্ 

উত্তর: গ) সৃজনশীলতা ও দক্ষতা অজর্ন 

২২৬. মাসেলার মেত, একজন ব/িক্ত পরবতর্ী ধােপর 

চািহদায় েযেত পােরন যিদ- 

ক) আেগর ধাপ অপূণর্ থােক     

খ) সব ধাপ একসােথ চাওয়া হয় 

গ) আেগর ধাপ আংিশক পূণর্ হয়    

ঘ) আেগর ধাপ েমাটামুিট পূণর্ হয় 

উত্তর: ঘ) আেগর ধাপ েমাটামুিট পূণর্ হয় 

২২৭. েযাগােযাগ (Communication) বলেত কী 

েবাঝায়? 

ক) িলিখত বাতর্া    খ) একতরফা কথা বলা 

গ) তথ/ আদান-পৰ্দােনর পৰ্িকৰ্য়া   ঘ) েকবল শৰ্বণ 

উত্তর: গ) তথ/ আদান-পৰ্দােনর পৰ্িকৰ্য়া 

২২৮. েযাগােযােগর কতিট পৰ্ধান উপাদান আেছ? 

ক) ৩িট    খ) ৫িট    গ) ৭িট   

 ঘ) ৬িট 

উত্তর: গ) ৭িট 

২২৯. 'িদব্-মুখী েযাগােযাগ' বলেত কী েবাঝায়? 

ক) েকবল েপৰ্রক বাতর্া পাঠায়   খ) উভয়পক্ষ বাতর্া 

পাঠায় ও পৰ্িতিকৰ্য়া েদয় 

গ) একতরফা িনেদর্শ   ঘ) েমৗিখক নয় 

উত্তর: খ) উভয়পক্ষ বাতর্া পাঠায় ও পৰ্িতিকৰ্য়া েদয় 

২৩০. পৰ্িতিকৰ্য়া (Feedback) কী িনেদর্শ কের? 

ক) বাতর্া শ‌ুরু     খ) বাতর্ার পৰ্ািপ্ত 

গ) পৰ্াপেকর পৰ্িতিকৰ্য়া   ঘ) বাতর্ার েশষ 

উত্তর: গ) পৰ্াপেকর পৰ্িতিকৰ্য়া 

২৩১. েযাগােযাগ পৰ্িকৰ্য়ার েকান উপাদানিট বাতর্ােক 

সাংেকিতক কের? 

ক) িডেকাডার     খ) এনেকাডার 

গ) বাতর্া      ঘ) মাধ/ম 

উত্তর: খ) এনেকাডার 

 

 

Controlling 
২৩২. িনয়ন্তৰ্ণ বলেত কী েবাঝায়? 

ক) পিরকল্পনা করা      

খ) লক্ষ/ িনধর্ারণ 

গ) কমর্সম্পাদন মূল/ায়ন ও সংেশাধন    

ঘ) বােজট ৈতির 

উত্তর: গ) কমর্সম্পাদন মূল/ায়ন ও সংেশাধন 

২৩৩. িনয়ন্তৰ্ণ পৰ্িকৰ্য়ার পৰ্থম ধাপ েকানিট? 

ক) তৰ্ুিট িনণর্য়      

খ) কেমর্র মূল/ায়ন 

গ) মানদণ্ড িনধর্ারণ      

ঘ) পৰ্িতেবদন ৈতির 

উত্তর: গ) মানদণ্ড িনধর্ারণ 

২৩৪. িনয়ন্তৰ্ণ পৰ্িকৰ্য়ার িদব্তীয় ধাপ কী? 

ক) কমর্ সম্পাদেনর পিরমাপ    

খ) বােজট ৈতির 

গ) পিরকল্পনা     

ঘ) পৰ্িশক্ষণ পৰ্দান 

উত্তর: ক) কমর্ সম্পাদেনর পিরমাপ 



  

 

২৩৫. িনয়ন্তৰ্ণ পৰ্িকৰ্য়ার েশষ ধাপ েকানিট? 

ক) তৰ্ুিট িবেশ্লষণ      

খ) পৰ্িতকারমূলক পদেক্ষপ গৰ্হণ 

গ) পৰ্িতেযািগতা বৃিদ্ধ     

ঘ) পৰ্িতেবদন জমা 

উত্তর: খ) পৰ্িতকারমূলক পদেক্ষপ গৰ্হণ 

২৩৬. েকান িনয়ন্তৰ্ণ ধরণিট কাযর্ সম্পাদেনর পর 

ফলাফল িবেশ্লষণ কের? 

ক) Feedforward control    

খ) Concurrent control 

গ) Feedback control     

ঘ) Preventive control 

উত্তর: গ) Feedback control 

২৩৭. Feedforward control-এর পৰ্ধান উেদ্দশ/ কী? 

ক) পূেবর্ই সমস/া শনাক্ত করা    

খ) কাজ েশষ হওয়ার পর মূল/ায়ন 

গ) েবানাস পৰ্দান      

ঘ) উৎপাদন বৃিদ্ধ 

উত্তর: ক) পূেবর্ই সমস/া শনাক্ত করা 

২৩৮. েকান িনয়ন্তৰ্ণ ব/বস্থা চলমান কােজর সময় 

তদারিক কের? 

ক) Feedback control     

খ) Concurrent control 

গ) Internal control     

ঘ) Budgetary control 

উত্তর: খ) Concurrent control 

২৩৯. Break-even analysis মূলত েকান েকৗশেলর 

অন্তগর্ত? 

ক) পিরকল্পনা েকৗশল     

খ) মানবসম্পদ েকৗশল 

গ) িনয়ন্তৰ্ণ েকৗশল     

ঘ) উৎপাদন েকৗশল 

উত্তর: গ) িনয়ন্তৰ্ণ েকৗশল 

২৪০. েকান েকৗশলিট ব/েয়র পূবর্াভাস এবং ব/েয়র 

িনয়ন্তৰ্েণ ব/বহৃত হয়? 

ক) MIS    খ) Budgetary control 

গ) Quality control    ঘ) Ratio analysis 

উত্তর: খ) Budgetary control 

২৪১. েকানিট একিট Non-budgetary control 

technique নয়? 

ক) Statistical report     

খ) Production schedule 

গ) Budget variance     

ঘ) Personal observation 

উত্তর: গ) Budget variance 

২৪২. ব/বস্থাপনা িনরীক্ষা (Management Audit) েকান 

উেদ্দেশ/ ব/বহৃত হয়? 

ক) Only অথর্ৈনিতক লােভর জন/    

খ) কমর্ীেদর মূল/ায়েনর জন/ 

গ) কাযর্দক্ষতা যাচাইেয়র জন/    

ঘ) নতুন পণ/ ৈতিরর জন/ 

উত্তর: গ) কাযর্দক্ষতা যাচাইেয়র জন/ 

২৪৩. MIS-এর পূণর্রূপ কী? 

ক) Management Integration System   

খ) Management Information System 

গ) Master Internal System    

ঘ) Modern Innovation Setup 

উত্তর: খ) Management Information System 

২৪৪. Ratio analysis েকৗশলিট েকান খােত েবিশ 

ব/বহৃত হয়? 



  

 

ক) মানবসম্পদ    খ) আিথর্ক িবেশ্লষণ 

গ) উৎপাদন    ঘ) গেবষণা ও উন্নয়ন 

উত্তর: খ) আিথর্ক িবেশ্লষণ 

২৪৫. িনেচর েকানিট িনয়ন্তৰ্েণর ধরণ নয়? 

ক) Feedback Control   খ) Forward Control 

গ) Backward Control   ঘ) Concurrent Control 

উত্তর: গ) Backward Control 

২৪৬. পিরসংখ/ান িরেপাটর্ েকান িনয়ন্তৰ্ণ েকৗশেলর 

উদাহরণ? 

ক) বােজটাির     খ) অবােজটাির 

গ) উভয়     ঘ) েকােনািটই নয় 

উত্তর: খ) অবােজটাির 

২৪৭. অবােজটাির িনয়ন্তৰ্েণর একিট সুিবধা হেলা— 

ক) িনিদর্ষ্ট সংখ/ায় সীমাবদ্ধ     

খ) নমনীয়তা কম 

গ) দৰ্ুত িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ সহায়তা কের    

ঘ) আিথর্ক ব/য় েবিশ 

উত্তর: গ) দৰ্ুত িসদ্ধান্ত গৰ্হেণ সহায়তা কের 

২৪৮. িনেচর েকানিট শ‌ুধুমাতৰ্ অবােজটাির েকৗশেল েদখা 

যায়? 

ক) নগদ বােজট      

খ) Break-even analysis 

গ) Management audit     

ঘ) িবকৰ্য় পূবর্াভাস 

উত্তর: গ) Management audit 

২৪৯. বােজটাির িনয়ন্তৰ্ণ ব/বস্থায় েযিট েবিশ গ‌ুরুতব্পূণর্ তা 

হেলা— 

ক) তেথ/র েগাপনীয়তা    খ) মানবসম্পদ উন্নয়ন 

গ) তুলনামূলক িবেশ্লষণ    ঘ) কমর্ীেদর পৰ্িশক্ষণ 

উত্তর: গ) তুলনামূলক িবেশ্লষণ 

 

Wishing all of you the best outcome.......... 
THANKS 

 


