
[COMPANY NAME / LOGO] 

নিয ়োগপত্র 

 

[ত়োনিখ] 

প্র়োপক, 

[কর্মীি পূর্ম ি়োর্] 

[বতমর়্োি নিক়োি়ো] 

[স্থ়ো ী নিক়োি়ো] 

নবষ : [পদবী] পযদ নিয ়োগ 

নপ্র  [কর্মীি ি়োর্], 

[প্রনতষ্ঠ়োযিি ি়োর্]-এ আপি়োযক [পদবী] পযদ নিয ়োযগি প্রস্ত়োব জ়োি়োযত পপযি আর্ি়ো আিনিত। এই নিয ়োগপযত্র উযেনখত শতম়োবনি, প্রয ়োজয ববধ স়োনভমস 

রুিস এবং ব়োংি়োযদযশি প্রয ়োজয আইি অিুস়োযি আপি়োি নিয ়োগ পনিচ়োনিত হযব। পক়োযি়ো তথ্য অস্পষ্ট ব়ো ভুি র্যি হযি [এইচআি প ়োগ়োয ়োগ]-এি সযে 

প ়োগ়োয ়োগ করুি। 

নিয ়োগকতম়ো/প্রনতষ্ঠ়োি [প্রনতষ্ঠ়োযিি আইিগত ি়োর্ ও নিক়োি়ো] 
কর্মীি ি়োর্ [সিক়োনি িনথ্ অিু ়ো ী পূর্ম ি়োর্] 
পদবী/নবভ়োগ [পদবী] / [নবভ়োগ] 
কর্মীি পেনর্ [ ়োচ়োই কযি প্রয ়োজয পেনর্ নিখুি] 
প ়োগদ়োযিি ত়োনিখ [নদি র়্োস বছি] 
কর্মস্থি [অনিস/ক়োিখ়োি়ো/কর্মস্থযিি নিক়োি়ো] 
র়্োনসক পর়্োট প়োনিেনর্ক ৳ [পনির়্োর্] 
নিযপ়োটম কিযবি [ি়োর্/পদবী] 

 

চ়োকনিি শতম়োবনি 
১. পদ ও দ়োন ত্ব: আপনি [নবভ়োগ]-এ [পদবী] নহযসযব ক়োজ কিযবি এবং [নিযপ়োনটমং কর্মকতম়ো]-এি ক়োযছ নিযপ়োটম কিযবি। আপি়োি দ়োন যত্বি র্যধয 

[সংনিপ্ত দ়োন ত্ব] এবং পযদি সযে সম্পনকমত  ুনিসংগত অিয়োিয ক়োজ অন্তভুমি থ়্োকযব। 

২. প ়োগদ়োি ও কর্মস্থি: আপি়োি প ়োগদ়োযিি ত়োনিখ [নদি র়্োস বছি]। আপি়োি প্রধ়োি কর্মস্থি [নিক়োি়ো]। কর্মঘণ্ট়ো, স়োপ্ত়োনহক নবে়োর্ এবং নশিযটি বযবস্থ়ো 

নিনখতভ়োযব জ়োি়োযি়ো হযব এবং প্রয ়োজয আইি অিুসির্ কিযব। 

৩. পবতি ও প়োনিেনর্ক: আপি়োি র়্োনসক পর়্োট প়োনিেনর্ক ৳ [পনির়্োর্]। এি উপ়োদ়োি: [রূ্ি পবতি], [ভ়োত়ো/অিয়োিয উপ়োদ়োি]। প্রয ়োজয কতমি, সুনবধ়ো এবং 

পবতি প্রদ়োযিি নি র্ নিনখত পবতি ক়োি়োযর়্ো, প্রয ়োজয িীনতর়্োি়ো ও আইি অিু ়ো ী নিধম়োনিত হযব। 

৪. ছুনট ও সুনবধ়ো: প্রয ়োজয আইি এবং প্রনতষ্ঠ়োযিি পিযত্র প্রয ়োজয িীনতর়্োি়ো অিু ়ো ী ছুনট, ছুনটি নদি ও অিয়োিয সুনবধ়ো পদও ়ো হযব। নিনদমষ্ট সুনবধ়ো ও 

প ়োগযত়ো: [নববির্/িীনতর়্োি়োি উযেখ]। 

৫. িীনতর়্োি়ো ও আচির্: আপি়োযক প্রনতষ্ঠ়োযিি প্রয ়োজয ববধ িীনতর়্োি়ো, নিি়োপত্ত়ো নিযদমশি়ো এবং জ়োি়োযি়ো পগ়োপিী ত়োি দ়ো বদ্ধত়ো অিুসির্ কিযত হযব। 

৬. পি়োনটশ ও চ়োকনিি অবস়োি: পি়োনটশ, পদতয়োগ, চ়োকনিি অবস়োি এবং সংনিষ্ট নবষ  কর্মীি পিযত্র প্রয ়োজয আইি ও ববধ শতম অিু ়ো ী পনিচ়োনিত হযব। 

 ়োচ়োইকৃত শতম এখ়োযি  ুি করুি: [অিুযর়্োনদত ধ়োি়ো]। 



৭. িনথ্ ও তথ্য: প ়োগদ়োযিি জিয প্রয ়োজিী  সনিক িনথ্ জর়্ো নদি এবং বযনিগত প ়োগ়োয ়োযগি তথ্য পনিবনতমত হযি এইচআি নবভ়োগযক জ়োি়োি। কর্মীি 

িনথ্ প্রয ়োজয নবধ়োি অিু ়ো ী সংিির্ কি়ো হযব। 

৮. প্রয ়োজয নবধ়োি: এই নিয ়োযগি পিযত্র ব়োংি়োযদযশি প্রয ়োজয আইি এবং পদনটি জিয প্রয ়োজয ববধ স়োনভমস রুিস/িীনতর়্োি়ো অিুসির্ কি়ো হযব। 

আইিগতভ়োযব প্রয ়োজিী  অনতনিি তথ্য ব়ো নববৃনত  ়োচ়োই কযি  ুি কিযত হযব। 

নিয ়োগপত্র গ্রহর্ 
নিযচ স্ব়োিি কযি আপনি এই নিয ়োগপত্র গ্রহযর্ি নবষ নট নিনিত কিযবি। 

 
 
____________________________ 

 
 
____________________________ 

নিয ়োগকতম়োি পযি 
Name: [Name] 
Designation: [Designation] 
Date: [Date] 

কর্মী 
Name: [Employee name] 
Date: [Date] 

 


