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জনশি� (Manpower)
আপনার ব�বসা পুনরায় চালু এবং পুনর��ােরর জন� দ�, উৎপাদনশীল এবং
কায��ম পিরচালনার জন� জনশি� িনযু� করার সােথ সােথ কম�েদর সুর�ার
িবষয়�েক িনি�ত করেত হেব।

In partnership 
with

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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পুনরায় কায��ম চালু করা - চ�ােল�

মূল ব�বসািয়ক
�ি�য়া এবং

ি�য়াকলােপর জন�
উৎপাদনশীল

দল�িলেক পুন�ন�ম�াণ
করা

কম�ে�ে� কম�েদর
সুর�া এবং মূল�

দান

দ� ও
উৎপাদনশীল

কায��ম ও ব�বসা
অজ� ন করা

• আিম কীভােব আমার
কম�েদর িনরাপদ
রাখেত পাির?

• আিম আমার কম�েদর
অিবি�� কম�সং�ান
িনি�ত করার িদেক
কীভােব কাজ করেত
পাির?

• জনবল পিরবত� েনর
কারেণ আিম দ�তার
শূন��ানেক কীভােব পূরণ
করেত পাির?

• কায��ম�িলেত আিম
কীভােব �ণমান এবং
দ�তা িনি�ত করব? 

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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People
(কম�)

Place of Work 
(কম��ান)

Procedure 
(কায��ণালী)

• কম�েদর িনরাপ�া এবং উৎপাদনশীলতা িনি�ত করা
• মূল ব�বসািয়ক ি�য়াকলাপ�িলর জন� স�ক কম�েদর লভ�তা

এবং িনযুি�করণ িনি�ত করা

মূল ি�য়াকলােপর কােজর ব�ব�ােত সাম�স� করার
িদেক দ��� িনব� করা

কায�ল��, কম��বাহ এবং একক কায� প�িত (SOP) ৈতির
এবং েযাগােযােগর উপর দ��� �াপন করা

�ম বা দল

জনশি�/Manpower: 3P-র একসােথ কাজ করা

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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⮚দািয়� পালেনর জন� বা কােজ �যাগদান করার জন� কম�েদর কী অিতির� সহায়তা �েয়াজন তা
মূল�ায়ন করা

• উদাহরণ�র�প, �কাদার কম�েদর েবতন অি�ম �দান, কম��েল �পৗ�ছােনার জন� কম�েদর
সাধারণ পিরবহন পিরেষবা �দান

⮚িনযু� ব�ি�র সংখ�া �াস করার েচেয় �ম ব�য় �াস করার উপায়�িল আিব�ার করা

• উদাহরণ�র�প, সুিবধা�িল �াস, পার�িরক স�ত মজ�ির কমােনা, অন�ান� উেদ�ােগর সােথ
জনশি� ভাগ কের েনওয়া

⮚আপনার কম�শি�র জন� এক� পিরক�না িবকাশ করা

• কারা? → �েয়াজনীয় না িক সাধারন কম�; �কাথায়? → অনসাইট না িক অফসাইট; িক? → �ধান
উৎপাদন; কখন? → িডউ� তাৎ�িণক না িক ধীের ধীের চালু করা

⮚জনশি� ঘাটিত এবং ফল�র�প দ�তার ব�বধান�িল পূরণ করার জন� মূল ব�ি� / িবভাগ�িলর
মেধ� ‘�স �িশ�ণ’ –এর িবষয়� উৎসািহত কর�ন

⮚নতুন কম� আনেত িসিনয়র (অবসর�া�) কম�েদর সহায়তা িনন বা বািড িসে�ম/Buddy System 
�াপন কর�ন

⮚চুি�িভি�ক কাজ�িলর ে�ে� নমনীয়তার িবধান কর�ন

• উদাহরণ�র�প, জিরমানা ছাড়া উপি�িতর সময় ও িনয়ম িশিথলকরণ; ছু�র জন� েনা�েশর
�েয়াজনীয়তা ছাড়; অসু�তার কারেণ ছু�র সংখ�া বৃি� কর�ন

⮚ভিবষ�েত ব�বসািয়ক �েয়াজন�িলর জন� আপনার দরকার হেত পাের এইরকম নতুন দ�তা�িল
শনা� কর�ন

People
(কম�)

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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⮚িনি�ত কর�ন েয সম� কম�ে�� (অিফস, কারখানা, �দাম) িনয়িমত
স�ািনটাইজড এবং পির�ার করা হে�

⮚ ব�ি� �িত এক� ওয়াক� ে�শন বরা�; সর�াম, উপাদান ও
ওয়াক� ে�শন ভাগ করা এড়ান

⮚এেক অপেরর েথেক কমপে� 1.5 িমটার দ�ের ওয়াক� ে�শন�িল �াপন
কর�ন (সামািজক দ�রে�র িনয়ম�িলর সােথ সাম�স� েরেখ)

⮚এমন �র��পূণ� ব�বসািয়ক ফাংশন�িল িচি�ত কর�ন যা অনসাইেট
চািলত হওয়া �েয়াজন এবং িনব�ািচত অ�ল�িল িচি�ত কর�ন
েযখােন এই ধরেনর কাজ পিরচালনা করা হেব এবং েসখােন সাধারন
চলাচল ব� থাকেব

⮚দ�তা-বৃি� কম�ে�� ব�ব�া �েয়াগ কর�ন েযমন 5S(Sort-বাছাই
কর�ন, Set inorder-�েম েসট কর�ন, Shine-পির�ার কর�ন, 
Standardize-মানস�� কর�ন, Sustain-েটকসই)

⮚অ-�েয়াজনীয় সরকারী �মণ �িগত কর�ন
⮚এড়ােনা যায় এমন �যাগােযাগ �াস করেত অনলাইন ��াটফম� ব�বহার

কের সভা / আেলাচনা পিরচালনা কর�ন

Place
(কম��ান)

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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⮚আপনার কম�েদর জন� িবশদ Standard Operating Procedures / একক
কায� প�িত (SOPs) িবকাশ কর�ন;
⮚িনি�ত কর�ন েয েস�িল ��, িচ�যু� এবং কম�ে�� জ�েড় �দ�শ�ত হেব

⮚�শাসিনক কায��িল িনয়�ন কর�ন েযখােন �ভৗত ব��িলর িবিনময় / ভাগ
কের েনওয়া �েয়াজন
⮚েযমন কাগজপ� হ�া�িলং, নগদ েলনেদন, সাব�জনীন ব�ব�ত অন�ান� সর�াম

⮚িবিভ� �ােন বা িবিভ� সমেয় কম�রত কম�েদর সােথ সংেযাগ রাখেত িনয়িমত
আপেডট-িভি�ক আেলাচনার আেয়াজন কর�ন

⮚কম�চারী বা চুি�িভি�ক কম�রা তােদর দািয়� পালেন অ�ম হেল েসই ে�ে�
ব�বসািয়ক ি�য়াকলােপর জন� এক� ব�াকআপ পিরক�না ৈতির কর�ন

⮚সীিমত বা নতুন কম�েদর িদেয় কাজ করােনার সময় আরও ঘন ঘন মােনর
যাচাই করার জন� সুপারভাইজার / পিরচালকেদর িনেদ� শ িদন

⮚একই জায়গায় একই সময় কম�চারীেদর জমােয়ত হওয়া এড়ােত হেব

⮚সুিন�দ�� িকছু উৎপাদেনর জন� কম�চারীর এক� ��পেক (Group)  িকছু দল
িহেসেব বা �ম কের কাজ করার িবষেয় উৎসাহ িদেত হেব

Procedure
(কায��ণালী)

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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পদে�প 1: �ম পিরক�না

পদে�প 2: কােজর ব�ব�াপনা

পদে�প 3: �ম-িবি�ং বা দল
গঠন

কম� পিরক�না

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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পদে�প 1: �ম পিরক�না

2. আপনার ব�বসািয়ক ি�য়াকলাপ�িলর জন� �কান ভূিমকা�িল
অপিরহায� তা িবে�ষণ পিরচালনা কর�ন। িন�িলিখত
িবভাগ�িল ব�বহার কর�ন: 
(i) �ধান (ii) অ�ধান (iii) অন�ান�

4. সদ��া� ভূিমকা সহ নতুন কম� বা কম�চারীেদর
কম�রত �িশ�ণ ব�ব�া বা on-the-job training 
পয�েব�ণ, সহায়তা এবং সুিবধাযু� কর�ন

3. জনশি�/ম�ান-পাওয়ার পিরবত� ন বা দ�ল�ভ�তার কারেণ
দ�তার শূন��ান�িল িচি�ত কর�ন

1. কতজন কম�চারী ফঁাকা আেছ (একই জায়গায় হেল ভাল) এবং কােজ িফের আসেত
ই�ুক তার �ক ৈতির কর�ন

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com


9www.b3cmsme.org 9

পদে�প 2: কােজর ব�ব�াপনা

িবিভ� ি�য়া এবং িবভােগর মেধ� দ�তার সােথ কাজ করার জন�
কম��বাহ এবং প�িত�িলর মেধ� সাম�স� ৈতির করা-

1. �চিলত স�দ এবং �ম সীমাব�তার িভি�েত নতুন (বা�িবক) ল���িল
িনধ�ারেণর জন� সম� িবভােগর িসিনয়র কম�চারীেদর সােথ কম� স�াদন কর�ন
2. িবিভ� িবভােগর কম�েদর জন� িবিভ� কম� ব�ব�াপনার নকশা ৈতির কর�ন

3. নতুন কম�ধারা এবং একক কায� প�িত (SOPs) িনম�াণ

�ধান -
অনসাইট

অিনয়িমত িশ�
/ কােজর সময়

সং�া �দ� কম�
পিরবহন

�ধান -
অফসাইট বািড় েথেক কাজ

উৎপাদনেক
নতুন কের

সং�ািয়ত করা

অ�ধান
অ�াসাইনেম�
বা িবভাজেনর
সাম�স�

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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পদে�প 3: �ম-িবি�ং বা দল গঠন
কম�ে�ে�র সহেযািগতা, �যাগােযাগ এবং দ�তা িবকাশ
1. আপনার কম�ে��েক ব�বসার স�াবনা এবং পিরক�নার িবষেয় অবিহত রাখুন

2. ে�কেহা�ার েযমন �িমক ইউিনয়ন, �কাদার, সরবরাহকারী এবং িবে�তােদর
সােথ নীিত / কােজর ব�ব�া পিরবত� ন স�েক� জানান

3. ঘন ঘন দলসভা (�ম িম�ং) / আেলাচনা (সামািজক দ�রে�র িনয়মাবলী
িনেদ� িশকা অনুসরণ কের বা বা েটিলেযােগর মাধ�েম)

4. COVID-19 উপসগ� এবং �িতেরােধর িবষেয় কম�েদর িশি�ত কর�ন, েলােকর
কােছ সম� তথ� আেছ বেল ধের েনেবন না

5. কম�ে�ে� ও বািড়েত আচরণ এবং সামািজক েমলােমশা কীভােব পিরবত� ন করেত
হেব েস স�েক� স�ািনটাইজ কম� ও সাফাই কম�েদর সংেবদনশীল কর�ন

6. দলগত উৎপাদন উ�ত করার জন� কম�েদর তােদর অিভ�তা ভাগ কের িনেত
উৎসািহত কর�ন

7. ভিবষ�েত পিরবত� নশীল বাজােরর পিরি�িতর চািহদা েমটােত যিদ আপনােক
নতুন দ�তাস�� জনশি� যু� করেত হয় তেব তা মূল�ায়ন কের িনন

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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People
(কম�)

Place of Work 
(কম��ান)

Procedure 
(কায��ণালী)

�ম বা দল

জনশি� বা ম�ান-পাওয়ার:  3P-র একসােথ কাজ
করা

⮚ কম�সং�ান ধের রাখার দায়ব�তার সােথ ভারসাম� বজায় েরেখ ব�ায় কমােনার �েয়াজন
⮚ জনশি� বা ম�ান-পাওয়ােরর ব�াপাের িস�া� েনওয়ার সময় সরকারী পরামশ� এবং আইনী িবধান�িল

পয�েব�ণ কর�ন
⮚ ভিবষ�ত িচ�া কর�ন: ��েময়াদী ব�য় সা�েয়র জন� �র��পূণ� ব�বসািয়ক দ�তাযু� কম�চারীেদর েযেত

েদেবন না

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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জনশি� (Manpower)
আপনার ব�বসা পুনঃসূচনা এবং পুনর��ার করেত দ� এবং উৎপাদনশীল কায��ম
পিরচালনা করার জন� কম� িনযু� করার সে� তােদর সুর�ার িবষয়�েক িনি�ত
করেত হেব।

In partnership 
with

https://www.facebook.com/UNIDO.HQ
http://www.twitter.com/UNIDO
https://www.youtube.com/user/UNIDObeta
https://www.instagram.com/unido_newsroom/
https://www.flickr.com/photos/unido
http://www.unido.org
https://www.linkedin.com
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