
স্বায়ত্বলাি প্রতি ্া/সস্ারপপে/ল/সগ্র্যাচু্ইটিপসংক্রান্ত তথ্থের চেকলিস্ট 
অসল-ক:পাধারণপ থ্য 

০১। আবেদনকারী প্রতিষ্ঠান/সংস্থার সংতিষ্ট আইন এেং চাকতর, পেনশন/গ্র্যাচু্ইটি সংক্রান্ত তেতি-তেিান; 

০২। প্রতিষ্ঠাবন কর্ মরি প্রবিযক কর্ মচারীর েিমর্ান মূল পেিন (তেস্তাতরি তহসাবের তেেরণ সম্বতলি Excel Sheet-এর Soft কতে 

পপ্ররণ করবি হবে): 

SL Name ofপEmployee Designation Grade Basic Salary 

১ ২ ৩ ৪ ৫ 

     

০৩। প্রতিষ্ঠাবনর সকল কর্ মচারীর র্াতসক গড় পেিন: 

০৪। প্রতিষ্ঠাবনর সাংগঠতনক কাঠাবর্াভুক্ত েদসংখ্যা ও জনেবলর তেেরণ: 

ক্রঃ েদেরপ/াম পগ্র্ড 
িিদ্যমা/পেেপ

(অনুদমািে ) 

েেপসখ্যা প্রতদণপ

ি/দয়ািজ  
মন্তব্য 

কম মর  শূন্য পমাট 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭=(৫+৬) ৮ ৯ 

         

০৫।  প্রতিষ্ঠাবনর তেগি ৫ েছবরর আয় ও ব্যবয়র তেেরণী (তনজস্ব আয় ও অনুদান/ব াক েরাদ্দ) 

অর্ মিছর 

আয় (ক) 

ব্যয়(খ) উদ্বতৃ্ত (ক-খ)পপূদি মরপপজরপ ক্রমপুিিভু পি্ি  
ি/জস্বপআয় 

রকািরপঅনুো/ 
পমাটপআয় 

রাজস্ব উন্নয়/ 

১ ২ ৩ ৪ ৫=(৩+৪) ৬ ৭ ৮ 

        

০৬। কর্ মচারীবদর পেিন-ভািাতদ োেদ োতষ মক ব্যয় [তেস্তাতরি তহসাবের তেেরণ সম্বতলি Excel Sheet-এর Soft কতে পপ্ররণ 

করবি হবে]: 

অর্ মিছর 
ি/জস্বপজ/ি প্রতদণপি/দয়ািজ  ি মদমাটপব্যয় 

(দকাটি) পি / ভা া পমাট পি / ভা া পমাট 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ (৪+৭) 

        

০৭। প্রতিষ্ঠানটিবি পেনশন সুতেিা (বেনশন, পজনাবরল প্রতভবেন্ট ফান্ড ও ১৮ র্াবসর ছুটি নগদায়ন) চালু করবল কী েতরর্াণ 

আত মক সংবিষ হবে এেং িা প্রতিষ্ঠাবনর তনজস্ব আয় হবি তনে মাহ করা সম্ভে হবে তকনা, পস তেষবয় প্রতিতষ্ঠি Actuarial 

Firm-এর তরবোর্ ম; 

০৮। প্রতিষ্ঠানটির সকল কর্ মকিমা-কর্ মচারী এেং প্রতিষ্ঠান কর্তমক প্রবদয় প্রতভবেন্ট ফান্ড ও গ্র্যাচইটি োেদ সম্পূণ ম অ ম স্বিন্ত্র 

িহতেবল রতিি হবয়বছ র্বর্ ম অ ম তেভাগ (েিমর্াবন আত মক প্রতিষ্ঠান) কর্তমক ব্যাংক অতেবর্র কাবজ তনযুক্ত একটি চার্াে ম 

একাউনবন্টন্ট প্রতিষ্ঠান কর্তমক প্রিযয়নেত্র; 

০৯। প্রতভবেন্ট ফান্ড ও গ্র্যাচইটি োেদ প্রদত্ত সম্পূণ ম অ ম স্বিন্ত্র তহসাবে সংরতিি আবছ তকনা? এ তেষবয় উক্ত িহতেল, প্রতিতষ্ঠি 

চার্াে ম একাউনবন্টন্ট প্রতিষ্ঠান কর্তমক প্রিযয়নকৃি এেং এযাকচয়াতর ফার্ ম দ্বারা তনরীিার তরবোর্ ম। 

১০।  পেিন ভািাতদ ছাড়াও অন্য পকান আত মক/অনাত মক সুতেিা প্রদান কবর  াকবল িার তেেরণ( পের্ন-সংখ্যা, হার, প্রদাবনর 

আইনগি তভতত্ত, ইিযাতদ) 

১১। আয় ব্যয়, পলাকেল, গ্র্যাচইটি িহতেল ও পেনশন িহতেলসহ প্রদত্ত সকল িথ্যাতদ সঠিক র্বর্ ম সংস্থা/প্রতিষ্ঠান প্রিান ও 

প্রশাসতনক র্ন্ত্রণালয়/তেভাবগর সতচে কর্তমক প্রিযয়ন; 

 
েিমান পাতা-১/৩ 

 



-০২- 
 

অসল-খ:পপে/ল/পওপগ্র্যাচইটিপব্যয় 
  

১২। ি/দেরপছকপঅনুাদরপকপকম মক মাপওপকম মচারীরপিিস্তাির প থ্যপ[িিস্তাির পিাদিরপিিিরণপম্বি পExcel Sheet-এরপ

Soft কিেপপ্রতরণপকরদ পদি]: 

SL 
Name of 

employee 
Designation Grade Date of Birth Home District NID Joining Date Date of PRL 

Date of  

Pension 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ ১০ 

          

 

১৩। পে/ল/পিাদিরপজন্যপিছরপিভিত্তকপঅিদরপগমদণরপ ািকাপঅনুাদরপ৬০পিছরপিয়পেয মন্তপ্রতদ যকপকম মচারীরপপলপপি /প

ি/ধ মারণপ[িিস্তাির পিাদিরপিিিরণপম্বি পExcel Sheet-এরপSoft কিেপপ্রতরণপকরদ পদি]: 

SL 
Name ofপ

Employee 
Designation Grade 

Date of 

Birth 

Date of 

Joining 

Date of 

PRL 

Date of 

Pension 

Basic Pay 

at First 

Joining 

Basic 

Salary 

(July, 2015) 

Basic 

Salary on 

Retirement 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ ১০ ১১ 

           

 

১৪। ্রতস্তািি পপে/ল/পস্কীমপঅনুদমািে পদপপলপপি দ/রপিভিত্তদ প্রতদ যকপকম মচারীরপ্রতি পিছদররপজন্যপএককাী/পাম্পামপ

ওপিাি মকপপে/লদ/রপেিরমাণপি/ণ ময়; 

(ক)পএককাী/পাম্পামপঅর্ মপ (ক্ষপটাকায়)প [িিস্তাির প িাদিরপ িিিরণপম্বি পExcel Sheet-এরপSoft কিেপ প্রতরণপ

করদ পদি]: 

SL 

No 

Starting Date of 

Pension 
Name of Employee Designation Basic 

90% of 

Basic 
F=E/2 F × 230.00 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ 

        

 

(খ)প িাি মকপ পে/লদ/রপ িিিরণপ (ক্ষপ টাকায়)প [িিস্তাির প িাদিরপ িিিরণপ ম্বি পExcel Sheet-এরপSoft কিেপ প্রতরণপ

করদ পদি]: 

SL 

No 

Starting 

Date of 

Pension 

Name of 

Employee 
Designation Basic 

Basic Pension 

with @5% 

increment 

(P.M) 

Basic Pension 

with @5% 

increment 

(yearly) 

Festival 

Allowance 

Boishakhi 

Allowance 

Medical 

Allowance 

Total 

Yearly 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ ১০ ১১ 

           

 

১৫। কম মর প্রতদ যকপকম মচারীরপপলপপি দ/রপিভিত্তদ পগ্র্যাচইটিরপ্রতাক্ক/স্রতদক্ষেণপ(িছরিভিত্তক)প[িিস্তাির পিাদিরপিিিরণপ

ম্বি পExcel Sheet-এরপSoft কিেপপ্রতরণপকরদ পদি]: 

SL No 
Financial 

Year 

Name of 

Employee 
Designation 

Basic Salary on 

Retirement 
Service Year 

Total=Basic 

Salary*Service Year*2 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ 

       

 

১৬। ্রতি ্াদ/পকম মর পজ/িদরপঅিদরপগমদণরপ(িছরিভিত্তক,পআগামীপ২০পিছদরর)প থ্যপএিসপমািকপ পে/ল/পওপএককাী/প

গ্র্যাচইটি(াম্পাম)পোয়[িিস্তাির পিাদিরপিিিরণপম্বি পExcel Sheet-এরপSoft কিেপপ্রতরণপকরদ পদি]: 

 অর্ মিছর কম মচারীরপসখ্যা োয়সব্যয় (্রতাক্কি ) 
পমাট 

এককাী/পগ্র্যচইটি* মািকপপে/ল/** 

১ ২ ৩ ৪ ৫=(৩+৪) 

    

*১৪প(ক)প/সপছদকরপ০৮প/সপকাদমরপপমাটপপযাগফ,প**১৪প(খ)প/সপছদকরপ১১প/সপকাদমরপপমাটপপযাগফ। 
 

১৭। ্রতি ্াদ/র লবদেমান গ্র্োেুইলি স্কীথ্মর বেয় ও প্রস্তালবত চপনশন স্কীথ্মর সম্ভাবে বেথ্য়র (আগামী ২০বছথ্রর) তুিনামিূক লববরণী: 
[িিস্তাির পিাদিরপিিিরণপম্বি পExcel Sheet-এরপSoft কিেপপ্রতরণপকরদ পদি]: 

অর্ মিছর 
অির গ্র্ণকারীপ

কম মচারীরপসখ্যা 

িিদ্যমা/পগ্র্যাচইটিপ

(িিেএফ)পস্কীদমরপব্যয় 

্রতস্তািি পপে/ল/পস্কীমপঅনুযায়ীপব্যয় অি িরক্তপব্যয় 

(দকাটিপটাকায়) এককাী/পাম্পাম মািকপপে/ল/ পমাট 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬=(৪+৫) ৭=(৬-৩)* 

       

 েিমান পাতা-২/৩ 
  



-০৩- 
 

 

অসল-গ:পপে/ল/পওপগ্র্যাচইটিপসক্রান্তপ িিদরপিিি/দয়াগপপর্দকপআয় 
 

১৮। ্রতি ্াদ/রপিাি মকপি/জস্বপআদয়রপখা পিিিরণপ(িিগ প০৫পিছদরর): 

১৯। ্রতস্তািি প পে/ল/প িাস্তিায়দ/প ্রতি ্াদ/রপআির্ মকপ ক্ষম ারপ িিিরণপ (আয়,পব্যয়প উদেখপকর ঃপ িকভাদিপ ি/জস্বপ িিপ

পর্দকপপে/ল/পওপগ্র্যাচইটিপব্যয়পি/ি মাপকরাপদিপ ারপসিক্ষপ্তপওপসুি/িে মষ্টপিিিরণ,প্রতি ্া/প্রতধা/পকর্তমকপস্বাক্ষির প্রত যয়/) 

২০। ্রতস্তািি পপে/ল/পফাদেরপঅর্ মপিিি/দয়াদগরপম্ভাব্যপখা পওপঅদর্ মরপিিিরণ: 

িিি/দয়াদগরপম্ভাব্যপখা  অদর্ মরপেিরমাণ মু/াফারপার গড়পমু/াফারপার 

১ ২ ৩ ৪ 

    
 
 

২১। গ্র্োেুইলির জন্য সলিত অথথ এবং ্রতস্তািি পপে/ল/প িিদরপজন্যপসলিত অথ্থথর লববরণ (প্রকৃত) [িিস্তাির পিাদিরপ
িিিরণপম্বি পExcel Sheet-এরপSoft কিেপপ্রতরণপকরদ পদি]: 

 থ্যপ

্রতোদ/রপ

 ারখ 

স্াপ্রতেত্তপগ্র্যাচইটিপ

িািেপি্ি  

িিেএফপএপি্ি রপেিরমাণ 

পমাট 

্রতস্তািি পপে/ল/প িি 

পমাট 
কম মচারীরপ

স্বীয়পঅসল 

স্ারপঅসল গ্র্যাচইটিপ

িািেপি্ি  

চি পঅর্ মপিছদরপ

(িিেএফপিািেপ

স্ারপঅসল) 

অনুো/ 

(রকারসস্া) 

১ ২ ৩ ৪ ৫=(৩+৪) ৬ ৭ ৮ ৯=(৬+৭+৮) 

         
 

 

২২। সংস্থার গ্র্োেুইলি ও লসলপএফ এবং গ্র্োেুইলি ও চপনশন অংথ্শর লববরণ (২০ বছথ্রর জন্য)             (চকালি িাকায়) 
  

অর্ মপিছর 
গ্র্যাচইটিপওপিিেএফপ

পর্দকপআয়সমু/াফা 

গ্র্যাচইটিপওপিিেএফ গ্র্যাচইটিপওপপে/ল/ 

ব্যয় 
আদয়রপক পঅসলপ

ব্যয় (%) 
উদ্বতৃ্তসঘাটি  ব্যয় 

আদয়রপক প

অসলপব্যয় (%) 
উদ্বতৃ্তসঘাটি  

১ ২ ৩ ৪ ৫=(২-৩) ৬ ৭ ৮=(২-৬) 

        
 

২৩। আগামীপ২০প(িিল)পিছদরপপে/ল/প িিদরপম্ভাব্যপআয়পওপপে/ল/পব্যদয়রপ্রতাক্ক/স্রতদক্ষেণঃ[িিস্তাির পিাদিরপিিিরণপম্বি প

Excel Sheet-এরপSoft কিেপপ্রতরণপকরদ পদি]: 

অর্ মপিছর  িিপ্রতারিম্ভকপি্ি  /ীটপমু/াফা (মু/াফা-ট্যাক্স) পে/ল/পব্যয়সোয়পেিরদলাধ িছরাদন্তপি্ি প(পকাটিপটাকায়) 

১ ২ ৩ ৪ ৫ 

     

 

িিদলপদ্রষ্টব্য:প্রত যািলপকপস্বায়ত্বলাি পস্াস্রতি ্া/দকপএপপচকিস্টপঅনুরদণপসুি/িে মষ্টপ্রতস্তািপপ্রতরণপকরদ পদি।পকপ থ্য-
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