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উĻয়ন কম�কত�ােদর িবেশষ সিুবধা নীিতমালা (HR Policy) 
Document Type: Internal HR Policy (Not a Public Advertisement) | Version: 1.0 | Effective Date: Dec’2026 

 আইনগত ঝুঁিক এড়ােনার �ঘাষণা (Mandatory Disclaimer) 
১) এই নীিতমালা �কােনা িনেয়াগপ¾/চুি×র Ʈয়ংি²য় অংশ নয় এবং �কােনা ‘িনিŰত/গ±ারািĪড’ অিধকার সৃিŷ কের না—যিদ না �বাড�/কতৃ�পá িলিখতভােব অİভু�× 
কের। 
২) সকল সুিবধা Åেযাজ± Ìম আইন/িবিধমালা, �বাড� অনুেমািদত বােজট, কম�সŔাদন (KPI/Target) ও �ভিরিফেকশন এবং ফাĭ অ±ােভইেলিবিলিট সােপেá 
Åেযাজ±। 
৩) �কােনা কম�কত�া/িফť ƃাফ/িডলার/এেজĪ �মৗিখক Åিতǘিত িদেয় �কােনা সুিবধা িনিŰত করেত পারেব না। 
৪) ƴপ ইĽু±েরĽ সুিবধা ইĽু±রার �কাŔািনর পিলিস টাম�স ও �àইম ভ±ািলেডশন সােপেá; �কাŔািন �কবল �àইম Åেসিসং সহায়তা করেব। 
৫) Åেযাজ± কর কত�ন/চাজ�/বেকয়া সমƦয় কের �নট �পেমĪ িনধ�ািরত হেব। 

 

1) Scope & Applicability 

 এই নীিতমালা NJBL-এর ‘উĻয়ন কম�কত�া’ ক±াটাগিরর জন± Åেযাজ±: ME, MM/TSM, AGM/RSM, GM, PD। 

 নীিতমালা Ǘধুমা¾ �কাŔািনর িনয়িমত/িনিŰতকৃত (confirmed) কম�ীেদর �áে¾ Åেযাজ± হেব—যিদ না িলিখতভােব িভĻ িকছ ুঅনুেমািদত হয়। 

 নীিতমালািট বািষ�কভােব পয�ােলাচনা/সংেশাধনেযাগ± এবং �বাড�/কতৃ�পá অনুেমাদন সােপেá কায�কর থাকেব। 

  

2) Eligibility (�যাগ±তা) — Minimum Conditions 

 কমপেá ১৫ (পেনেরা) বছর ‘�যাগ± চাকুির’ (qualifying service) সŔĻ করা (নীিতমালা অনুযায়ী অনুপিƉিত/শািƅ/দায়মিু× গণনায় Åভাব �ফলেত 
পাের)। 

 �কাŔািনর িনধ�ািরত বািষ�ক লá± (KPI/Target) পূরণ—িরেপাট�/ড±াশেবাড�/অিডট �ºইল Ƥারা Åমািণত। 

 HR ফাইেল NID, নিমিন তথ±, �পেমĪ চ±ােনল িডেটইলস আপেডট থাকা। 

 জাল তথ±/Æড/�নিতকতা ভেòর অিভেযাগ Åমািণত হেল সুিবধা Ɖিগত/বািতল হেত পাের (Due process সােপেá)। 

  

3) Benefit Matrix (সুিবধা তািলকা) 

3.1 ƮাƉ± ভাতা (Health Allowance) 

বািষ�কভােব লá± পূরণ সােপেá িনŒহাের ƮাƉ± ভাতা Åদানেযাগ±: 

পদবী/�µড িÆেকােয়িĽ পিরমাণ শত� 
ME বািষ�ক ৳ ৬,০০০ বািষ�ক লá± (KPI/Target) পূরণ 

+ �ভিরিফেকশন 
MM/TSM বািষ�ক ৳ ১২,০০০ বািষ�ক লá± (KPI/Target) পূরণ 

+ �ভিরিফেকশন 
AGM/RSM বািষ�ক ৳ ২৪,০০০ বািষ�ক লá± (KPI/Target) পূরণ 

+ �ভিরিফেকশন 
GM বািষ�ক ৳ ৪৮,০০০ বািষ�ক লá± (KPI/Target) পূরণ 

+ �ভিরিফেকশন 
PD বািষ�ক ৳ ৯৬,০০০ বািষ�ক লá± (KPI/Target) পূরণ 

+ �ভিরিফেকশন 
Åি²য়া: বছর �শেষ িনধ�ািরত ‘ƮাƉ± ভাতা আেবদন ফরম’ পূরণ কের যথাযথ কতৃ�পেáর িনকট জমা িদেত হেব। 
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3.2 সািভ�স �বিনিফট (Service Benefit) — ১৫ বছর �সবা �শেষ 

কমপেá ১৫ বছর চাকুির সŔĻ কের অবসর/অবসায়ন/চুি×সমািĿ (নীিত অনুযায়ী) হেল িনেŒা× এককালীন সািভ�স �বিনিফট িবেবিচত হেত পাের: 

পদবী/�µড �পেমĪ টাইপ পিরমাণ শত� 
ME এককালীন ৳ ২০,০০০,০০০ (িবশ লá) ১৫ বছর �যাগ± চাকির + িàয়ােরĽ + �ভিরিফেকশন + বােজট/অনুেমাদন 
MM/TSM এককালীন ৳ ৩০,০০০,০০০ (ি¾শ লá) ১৫ বছর �যাগ± চাকির + িàয়ােরĽ + �ভিরিফেকশন + বােজট/অনুেমাদন 
AGM/RSM এককালীন ৳ ৬০,০০০,০০০ (ষাট লá) ১৫ বছর �যাগ± চাকির + িàয়ােরĽ + �ভিরিফেকশন + বােজট/অনুেমাদন 
GM এককালীন ৳ ১৫০,০০০,০০০ (এক �কািট পāাশ লá) ১৫ বছর �যাগ± চাকির + িàয়ােরĽ + �ভিরিফেকশন + বােজট/অনুেমাদন 
PD এককালীন ৳ ৩০০,০০০,০০০ (িতন �কািট) ১৫ বছর �যাগ± চাকির + িàয়ােরĽ + �ভিরিফেকশন + বােজট/অনুেমাদন 

�নাট: এিট �কাŔািনর অভ±İরীণ ‘অিতির× �বিনিফট’। Åেযাজ± Ìম আইন অনুযায়ী বাধ±তামূলক সুিবধা (যিদ Åেযাজ± হয়) আলাদা িবধান/িহসাব অনুযায়ী Åেযাজ± হেব। 

3.3 উৎসব ভাতা / উৎসব �বানাস (Festival Bonus) 

 বছের ২ (ƾই) বার উৎসব ভাতা/�বানাস Åদান করা হেব (সকল ধেম�র উৎসব িবেবচনায়), Åেযাজ± Ìম আইন ও �কাŔািনর �প-�রাল নীিতমালা অনুযায়ী। 

 অভ±İরীণ নীিতমালা অনুযায়ী সেব�া÷ হার: মািসক মলূ �বতেনর (Basic) সেব�া÷ ৬০% পয�İ—�বাড� অনুেমািদত বােজট ও কম�ীর �যাগ±তা সােপেá। 

 আইন/িবিধ অনুযায়ী নূ±নতম বাধ±তামলূক হার/শত� Åেযাজ± হেল �কাŔািন আইন অনুসরণ করেব। 

3.4 ƴপ বীমা (Group Insurance) — চাকরুীকােল অকাল মতুৃ±/Ɖায়ী অáমতা 

�কাŔািনর ƴপ ইĽু±েরĽ পিলিস চাল ুথাকেল, ইĽু±রােরর টাম�স অনযুায়ী িনেŒা× কভােরজ Åƅািবত: 

পদবী/�µড কভােরজ পিরমাণ শত� 
ME ƴপ ইĽু±েরĽ (মৃতু±/Ɖায়ী অáমতা) ৳ ২০০,০০০ (ƾই লá) ইĽু±রার পিলিস টাম�স + �àইম ভ±ািলেডশন সােপেá 
MM/TSM ƴপ ইĽু±েরĽ (মৃতু±/Ɖায়ী অáমতা) ৳ ৪০০,০০০ (চার লá) ইĽু±রার পিলিস টাম�স + �àইম ভ±ািলেডশন সােপেá 
AGM/RSM ƴপ ইĽু±েরĽ (মৃতু±/Ɖায়ী অáমতা) ৳ ৬০০,০০০ (ছয় লá) ইĽু±রার পিলিস টাম�স + �àইম ভ±ািলেডশন সােপেá 
GM ƴপ ইĽু±েরĽ (মৃতু±/Ɖায়ী অáমতা) ৳ ৮০০,০০০ (আট লá) ইĽু±রার পিলিস টাম�স + �àইম ভ±ািলেডশন সােপেá 
PD ƴপ ইĽু±েরĽ (মৃতু±/Ɖায়ী অáমতা) ৳ ১,০০০,০০০ (দশ লá) ইĽু±রার পিলিস টাম�স + �àইম ভ±ািলেডশন সােপেá 

�নাট: ƴপ ইĽু±েরĽ �àইম �সেটলেমĪ সরাসির ইĽু±রার �কাŔািন Åদান কের; �কাŔািন �কবল ডকুেমেĪশন/Åেসিসং সহায়তা করেব। 

4) Claim / Application Process (আেবদন ও অনুেমাদন Åি²য়া) 

 ƮাƉ± ভাতা: বছর �শেষ ৩০ িদেনর মেধ± আেবদন ফরম + KPI Åমাণ + উপিƉিত/সািভ�স �রকড� সংয×ু কের জমা। 

 সািভ�স �বিনিফট: অবসায়েনর পর সেব�া÷ ৯০ িদেনর মেধ± আেবদন; সািভ�স সািট�িফেকট, িàয়ােরĽ, ব±াংক িডেটইলস, KYC/HR আপেডট বাধ±তামূলক। 

 উৎসব �বানাস: �প-�রাল Åেসেসর মাধ±েম; HR + Accounts কতৃ�ক ‘Eligible List’ ÅǞত হেব। 

 ƴপ ইĽু±েরĽ: ঘটনার ৩০ িদেনর মেধ± নিমিন/উĕরািধকারী আেবদন; মতৃ±ু সনদ/�মিডেকল িরেপাট�, নিমিন ফম�, NID, ব±াংক িডেটইলস জমা। 

 সব �কেস: িলিখত আেবদন ছাড়া �কােনা �পেমĪ/Åিতǘিত নয়; অনুেমাদন �ºইল ও �রকড� সংরáণ বাধ±তামূলক। 

5) Exclusions / Forfeiture (বািতল/Ɖিগত হওয়ার কারণ) 

 Åতারণা/জাল কাগজ/ভুল তথ± Åমািণত হেল সুিবধা বািতল এবং আইনগত ব±বƉা হেত পাের (িডিসিŃনাির Åি²য়া অনুসরণ সােপেá)। 

 Ƴǔতর শািƅমলূক অপরাধ (gross misconduct) Åমািণত হেল আইন/নীিতমালা অনযুায়ী সুিবধা সীিমত/বািতল হেত পাের। 

 ডকুেমĪ অসŔূণ�/িবেরাধ থাকেল যাচাই �শষ না হওয়া পয�İ �পেমĪ ‘Hold’ থাকেব। 

 �কাŔািনর সােথ বেকয়া/দায় থাকেল Åেযাজ± িনয়ম অনুযায়ী সমƦেয়র পর �নট �পেমĪ হেব। 

6) Tax, Audit & Record Retention 

 Åেযাজ± কর কত�ন (withholding), ব±াংক/এমএফএস চাজ� এবং বেকয়া সমƦেয়র পর �নট �পেমĪ করা হেব। 

 আেবদন/অনুেমাদন �নাট/�প-�রাল এিī/�লনেদন ǆফ অিডট ও কমŃােয়েĽর জন± সংরáণ করা হেব। 

7) Policy Review & Amendment 

 �কাŔািন Åেয়াজন অনুযায়ী নীিতমালা সংেশাধন/Ɖিগত/বািতল করার অিধকার সংরáণ কের; �বাড�/কতৃ�পá অনুেমাদন সােপেá কায�কর হেব। 

 নীিতমালার ব±াখ±া ও Åেয়াগ িবষেয় চড়ূাİ িসġাİ �বাড�/কতৃ�পá অনুেমািদত কিমিট/কতৃ�পেáর। 
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8) Approval & Sign-off 

Prepared by Reviewed by 
(HR/Legal/Compliance) 

Approved by 

Name/Designation: 
Signature & Date: 

Name/Designation: 
Signature & Date: 

Chairman/CEO/MD: 
Signature & Seal: 

 

িবঃÁঃ উপেরা× সকল সুিবধা �কাŔািনর িনধ�ািরত লá±/নীিতমালা পূরণ এবং যথাযথ �ভিরিফেকশন সােপেá Åেযাজ± হেব। 

 


