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অযযায় ১ 

বযবস্থাপনা 

 

 
 
বযবস্থাপনা (Management) 
 

বযবস্থাপনা হল ম ই প্রশিয়া (process)  যা ৪টি ফাাংিন (planning, organizing, 

leading, controlling) এে  াযযহ  মকান প্রশতষ্ঠাহনে ময লক্ষযগুহলা থাহক, তা অজণ ন 
কহে। 

এই  াংজ্ঞাটি  ঠিক ভাহব বুঝহত আ ো এিন শিিহবা প্রশতষ্ঠান (organization), 

প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষয (objectives)  আে ৪টি ফাাংিন planning, organizing, leading, 

controlling শক। 

 

প্রশতষ্ঠান (organization) 
 

যিন একদল  ানুষ একহত্র শনয় তাশন্ত্রক ভাহব (systematic manner) শকেু কাশিত 
লক্ষয (objectives) অজণ হনে লহক্ষয কাজ কহে তিন তাহক প্রশতষ্ঠান বহল।  

প্রশতষ্ঠাহনে ৪টি  ূল শবষয় (issue) থাহকুঃ ১) Objective, ২) People, ৩) 
Structure, ৪) Technology 

 

১) Objectives: মকান প্রশতষ্ঠান ময লক্ষযগুহলা অজণ ন কেহত িায় তাই তাে 
objective. ময ন মকান প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষয হহত পাহেুঃ ২০%  নুাফা অজণ ন কো, 
মিতাে শবিাহে মশ্রষ্ঠ হওয়া ইতযাশদ। 
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২) People: প্রশতষ্ঠাহনে  াহথ অবিযই প্রতযক্ষ ও পহোক্ষ ভাহব  ানুষ জশিত থাহক। 
মকউ  ো শে কাজ কহে, ময ন শ্রশ কো, মকউ পহোক্ষ ভাহব জশিত থাহক, ময ন 
মিতা। 

 

৩) Structure:  প্রশতটি প্রশতষ্ঠাহনে একো structure থাহক। প্রশতষ্ঠাহন যাো কাজ 
কহেন, মিয়াে যান, মপ্রশ হেন্ট,  যাহনজাে, অশফ াে, প্রশতষ্ঠাহন তাহদে অবস্থানহক এই 
structure এে  াযযহ  মদিাহনা হয়। এে জনয chart বা diagram বযবহাে কো হয়। 
এই structure মদহি বুঝা যায় ময মক শনহদণি মদহব আে মক পালন কেহব। এই 
chart মক Organogram বা Organizational chart বহল। 

 

একটি প্রশতষ্ঠাহনে Organogram এ ন হহত পাহেুঃ 

 

পশেিালক 

 

প্রযান শনবণাহী ক ণকতণ া 

 

    শবভাগীয় প্রযান (উৎপাদন)          শবভাগীয় প্রযান (শবিয়) 

 

          ক ণকতণ া                       ক ণকতণ া 

Organogram 
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৪) Technology: মকান প্রশতষ্ঠান ময মক্ষহত্র কাজ কহে ম  শবষহয় তাে ময জ্ঞান 
আহে তাই তাে technology । ২টি প্রশতষ্ঠান যশদ একই পর্যই ততশে কহে তবুও 
পহর্যে  াহন শভন্নতা মদিা যায়। কাের্ প্রশতটি প্রশতষ্ঠাহনেই শনজস্ব প্রশিয়া থাহক। 

 

২ যেহনে প্রশতষ্ঠান হয়।  

১) Formal Organization: ময প্রশতষ্ঠাহনে ৪টি  ূল শবষয় (Objective, People, 

Structure, Technology)  ুশনশদণষ্ট ভাহব আহে। ময নুঃ শবশ্বশবদযালয়। 

২) Informal Organization: ময প্রশতষ্ঠাহনে ৪টি  ূল শবষয় (Objective, People, 

Structure, Technology)   ুশনশদণষ্ট ভাহব নাই। ময নুঃ পশেবাে। 

আ ো শুযু Formal Organization শনহয় আহলািনা কেহবা। 

 

 াংগঠন আ াহদে জনয শক কহে 

একেু শিন্তা কেহলই আ াে মদিব ময আ াে জন্ম মনই, মবেঁহি থাশক এবাং  হে যাই 
 াংগঠহনে  হযয মথহকই।  াংগঠন   াজহক ম বা মদয়, লক্ষয অজণ হন  াহাযয কহে, 
জ্ঞান  াংেক্ষর্ কহে এবাং বযশিে উন্নয়হন  াহাযয কহে। 

 

এবাে বযবস্থাপনাে ৪টি  ূল ফাাংিন planning, organizing, leading, controlling শক 
জানা যাক। 

 
পশেকল্পনা (Planning )  
 

মকান প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষযগুহলা ঠিক কো আে ম গুল অজণ ন কোে  বহিহয় ভাল উপায় 
আহগই ঠিক কহে োিাই পশেকল্পনা (planning)। 
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Organizing  
 

মকান প্রশতষ্ঠাহনে পশেকশল্পত লক্ষযগুহলা অজণ হনে জনয তাে  ম্পদ (resources) 
শকভাহব বশন্টত হহব তা ঠিক কো ও ম  অনুযায়ী বণ্টন কোই organizing ।  ম্পদ 
বলহত  ানব  ম্পদ (human resource) ও অনযানয (non-human resource) 
বুঝাহনা হহয়হে। Organizing ঠিক হতা না হহল  ম্পহদে অপিয় হয়। 

 

মনতৃত্ব (Leading)  
 

প্রশতষ্ঠাহনে  ানুষ মযন  ঠিক ভাহব কাজ কহে ম  জনয তাহদে প্রভাশবত কো আে 
প্রহয়াজনীয় শনহদণি মদওয়াই মনতৃত্ব। 

 

শনয়ন্ত্রর্ (Controlling)  
 

মকান প্রশতষ্ঠান তাে পশেকশল্পত পহথ লক্ষয অজণ হনে শদহক  ঠিক ভাহব এশগহয় িালহে, 
তা শনশিত কোই শনয়ন্ত্রর্। 

 

আিা কশে আ াহদে এত্তক্ষহনে আহলািনায় বযবস্থাপনাে  াংজ্ঞাটি বুঝহত মপহেহেন। 

বযবস্থাপনা হল ম ই প্রশিয়া (process)  যা ৪টি ফাাংিন (planning, organizing, 

leading, controlling) এে  াযযহ  মকান প্রশতষ্ঠাহনে ময লক্ষযগুহলা থাহক, তা অজণ ন 
কহে। 
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বযবস্থাপনাে ৪টি ফাাংিন (planning, organizing, leading, controlling) এে তবশিষ্টয 
হহছুঃ 

 

১) এো Iterative  

Iterative অথণ বােবাে আ া। একটি ফাাংিহনে জনয অনয ফাাংিন দেকাে হহত 
পাহে। অথণাৎ এ ন না ময একটি ফাাংিহনে কাজ মিষ হহয় যায়।  ঠিক পশেকল্পনাে 
(planning) জনয শনয়ন্ত্রর্ (controlling) ফাাংিহনে দেকাে হহত পাহে। 

 

২) এো Universal 

অথণাৎ এো  ব প্রশতষ্ঠাহনে জনয একই। একটি প্রশতষ্ঠাহনে আকাে, মলাক াংিযা ইতযাশদ 
আহেকটি প্রশতষ্ঠাহনে মিহয় মবিী বা ক  হহত পাহে শকন্তু বযবস্থাপনাে ফাাংিন  ব 
প্রশতষ্ঠাহনে জনয একই।  াো পৃশথবীে  কল বযবস্থাপকগর্ বযবস্থাপনাে একই  লূনীশত 
বযবহাে কহেন। 

 

৩) এো Transferable 

বযবস্থাপনাে জ্ঞান একটি প্রশতষ্ঠান মথহক অনয প্রশতষ্ঠাহন transfer কো যায়। কাের্ 
এে ফাাংিনগুহলা universal.  ুতোাং একটি প্রশতষ্ঠাহনে  ফল বযবস্থাপক অনয 
প্রশতষ্ঠাহনও  ফল হহবন কাের্ শতশন বযবস্থাপনাে একই  লূনীশতহত কাজ কেহবন।  

  

৪) বযবস্থাপনাে ফাাংিনগুলে  হযয sequence থাহক 

বযবস্থাপনাে শুরু হয় পশেকল্পনা শদহয় আে মিষ হয় শনয়ন্ত্রহর্ে (controlling) এে 
 াযযহ ।এে  াহঝ organizing ও leading ফাাংিন থাহক। এো ি ান্বহয় আহ । যশদও 
একটি ফাাংিন পুহো  ম্পন্ন হবাে আহগই অনয ফাাংিন শুরু হহয় মযহত পাহে। বাস্তহব 
একজন বযবস্থাপকহক ৪টি ফাাংিনই এক াহথ িালাহত হয়। 
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বযবস্থাপনাে ৪টি ফাাংিনই   ান গুরুত্বপরূ্ণ। তহব মকান বযবস্থাপক মকান ফাাংিনহক 
মবিী গুরুত্ব মদহব তা শনভণ ে কহে প্রশতষ্ঠাহন তাে অবস্থাহনে উপে অথণাৎ ম  
উচ্চপযণাহয়ে,  যয পযণাহয়ে নাশক শনম্নপযণাহয়ে বযবস্থাপক তাে উপে। 

 

উচ্চ পযণাহয়ে বযবস্থাপক (TLM: Top level manager) 
 
উচ্চ পযণাহয়ে বযবস্থাপকো পুহো প্রশতষ্ঠাহনে বযবস্থাপনাে  দাশয়হত্ব থাহকন।প্রশতস্থাহন উচ্চ 
পযণাহয়ে বযবস্থাপহকে  াংিযা  বহিহয় ক  হয়। তাহদে পহদে মক্ষহত্র মপ্রশ হেন্ট, 
মিয়াে যান,  হাবযবস্থাপক ইতযাশদ বযবহৃত হয়। তাো প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষয শনযণাের্ 
কহেন, policy ততশে কহেন ও প্রশতষ্ঠাহনে মকৌিল ঠিক কহেন। তাো দীর্ণ   য় 
meeting এ বযয় কহেন। তাো বাইহে  াংগঠহনে প্রশতশনশযত্ব কহেন। 

 

 যয  পযণাহয়ে বযবস্থাপক (MLM: Mid-level manager) 

 
 যয  পযণাহয়ে বযবস্থাপকো  াংগঠহনে আঞ্চশলক বযবস্থাপক, শবভাগীয় বযবস্থাপক 
ইতযাশদ পহদে  দাশয়হত্ব থাহকন। তাহদে  াংিযা  াংগঠহন  বহিহয় মবিী হয়। তাহদে 
শবশভন্ন দাশয়ত্ব পালন কেহত হয়। তাহদে  লূ দাশয়ত্ব হহছ  াংগঠহনে policy অনুযায়ী 
ক ণকাণ্ড পশেিালনা কো ও উচ্চপযণাহয়ে দাবীে (demand)  াহথ শনম্নপযণাহয়ে 
ক্ষ তাে ভাে া য বজায় োিা। তাো একই  াহথ মযাগাহযাহগে  াযয , অনবুাদক, 
  ন্বয়কােী এবাং   ঝতাকােী। 

 

শনম্ন পযণাহয়ে বযবস্থাপক (LLM: Low-level manager) 

 
এো প্রথ  মশ্রর্ীে বযবস্থাপক শহ াহব পশেশিত। তাো  ূলত ক ণিােী ও শ্রশ কহদে 
supervise ও শনয়ন্ত্রর্ কহে। এজনয তাহদেহক supervisor বলা হয়।তাহদে পদগুহলা 
section officer, supervisor ইতযাশদ হহয় থাহক। 
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 াংহক্ষহপ বলা যায়, উচ্চ পযণাহয়ে বযবস্থাপহকে দাশয়ত্ব শিন্তা কো,  যয  পযণাহয়ে 
বযবস্থাপহকে দাশয়ত্ব উচ্চ ও শনম্ন পযণাহয়ে  হযয মযাগাহযাগ েক্ষা কো আে শনম্ন 
পযণাহয়ে বযবস্থাপহকে দাশয়ত্ব কাজ আদায় কো। 

 

Efficiency ও Effectiveness 

 

Efficiency হল  ঠিক ভাহব কাজ কো আে Effectiveness হল  ঠিক কাজটি কো। 

যো যাক আপশন অতযন্ত নযাযয দাহ  একটি computer শকহন আনহলন। অথণাৎ আপশন 
 ঠিক ভাহব কাজটি কহেহেন (Efficiency ভাল)। শকন্তু আপনাে computer দেকােই 
শেল না বোং আপনাে একটি mobile phone set দেকাে শেল। অথণাৎ আপশন  ঠিক 
কাজটি কহেনশন (Effectiveness িাোপ)। আপশন  ঠিক ভাহব ভুল কাজ কহেহেন।  

যো যাক আপশন  ঠিক কাজটিই কহেহেন অথণাৎ আপনাে প্রহয়াজনীয় শজশন  mobile 

phone set শকহন এহনহেন । আপশন  ঠিক কাজটি কহেহেন (Effectiveness ভাল)। 
শকন্তু শকহনহেন অহনক মবিী দা  শদহয়। অথণাৎ আপশন  ঠিক ভাহব কাজটি কহেনশন 
(Efficiency িাোপ)। 

যশদ আপশন আপনাে প্রহয়াজনীয় শজশন টিই নযাযয দাহ  শকহন আনহতন তহব আপনাে 
Efficiency ও Effectiveness ২ই ভাল হহতা। কাহজই  ঠিক কাজটি  ঠিক ভাহব 
কেহত হহব। Efficiency ও Effectiveness উভহয়ে জনযই   ান গুরুত্ব শদহত হহব। 
Efficiency অতযন্ত গুরুত্বপূর্ণ আে Effectiveness অতযন্ত critical.  

 

কাজ Efficiently ও Effectively কেহত হহল বযবস্থাপহকে ৩টি গুন থাকহতই হহব। 

১) Technical skill (TS): বযবস্থাপহকে তাে কাহজে মক্ষহত্র শবহিষ জ্ঞান থাকহত হহব। 
প্রহয়াজনীয় technique বুঝাে ও কাহজ লাগাবাে দক্ষতা থাকহত হহব। ময ন একজন 
দক্ষ আইনহজ্ঞে আইন শবষহয় শবহিষ জ্ঞান আহে। শতশন আইনগত শবষয় ভাল বুহঝন 
ও তা কাহজ লাগাহত পাহেন। কাহজই তাে শনহজে ক ণহক্ষহত্রে প্রহয়াজনীয় Technical 

skill তাে আহে। উচ্চ পযণাহয়ে মিহয় শনম্ন পযণাহয় technical skill মবিী দেকাে। 
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২) Human skill (HS): Human skill হহছ  ানুষহক বুঝা ও তাহদে প্রভাশবত কোে 
ক্ষ তা। এে  াযযহ  বযবস্থাপক দলীয়   হঝাতা ও উৎ াহহে  ৃশষ্ট কেহত পাহেন। 
 কল পযণাহয়ে বযবস্থাপহকেই Human Skill   ান দেকাে মযহহতু বযবস্থাপনা একটি 
দলগত প্রশিয়া। 

৩) Conceptual skill (CS): Conceptual skill  ূলত ২টি শবষহয়ে উপে শনভণ ে কহে 

ক) বযবস্থাপকহক অবিযই  াংগঠহনে এক অাংহিে  াহথ অনয অাংহিে পােস্পশেক 
 ম্পকণ  বঝুহত হহব। একটি মক্ষহত্র মনওয়া শ োন্ত অনয মক্ষহত্র শক প্রভাব মফলহব তাহক 
তা বুঝহত হহব। 

ি) মকান শ োন্ত অযীনস্থহদে জানাবাে পূহবণ তাহদে প্রশতশিয়া শক হহব, বযবস্থাপকহক 
তা বুঝহত হহব ও ম ই প্রশতশিয়া ম াকাহবলা কোে জনয শনহজহক প্রস্তুত কেহত 
হহব। শনম্নপযণাহয়ে মিহয় উচ্চপযণাহয় Conceptual skill মবিী দেকাে। 

 াংহক্ষহপ বলা যায়, Conceptual skills idea শনহয়, human skill  ানুষ শনহয় আে 
technical skill শজশন  শনহয় কাজ কহে। 

 

 

                                                                        CS 

                                 HS  

 

                       TS 

 

                 

                LLM                             MLM                                  TLM 

উপহেে শিহত্র মিয়াল করুন, শনম্নপযণায় মথহক যত উচ্চপযণাহয়ে শদহক মযহত থাকহবন 
ততই Technical জ্ঞাহনে দেকাে ক হত থাহক আে Conceptual জ্ঞাহনে প্রহয়াজন 
বািহত থাহক। তহব  কল মক্ষহত্রই শকেু  াত্রায় হহলও CS ও TS এে দেকাে আহে। 
লক্ষর্ীয় ময  কল মক্ষহত্রই HS এে দেকাে   ান। 
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বযবস্থাপহকে দাশয়ত্ব 
 
বযবস্থপকহক অযীনস্থহদে  াহথ কাজ কেহত হয়। কাহজে জনয তাহদেহক দায়ী থাকহত 
হয় কাের্ তাহদে শ োন্ত মনবাে ক্ষ তা আহে, তাো  ম্পদ বযবহাে কহেন ও 
তাহদে অশযনস্থো আহে। বযবস্থাপহকে দাশয়ত্ব অযীনস্থহদে শদহয় কাজ কশেহয় মনওয়া। 
তাহদে analytically শিন্তা কেহত হয়। শনযণাশেত লক্ষযগুহলাে মকানটিে গুরুত্ব কত তা 
বুঝহত হয়। তাহদে প্রহয়াজহন   হঝাতাকােী, োজনীশতশবদ ও  াংগঠহনে দতূ শহ াহব 
কাজ কেহত হয়। তাহদে মযাগযতাে প্র ার্ শদহয় শনহজহদেহক অনযহদে কাহে উদাহের্ 
শহ াহব উপস্থাপন কেহত হয়। একজন  ফল বযবস্থাপকহক প্রহয়াজহন উচ্চপদস্হ 
ক ণকতণ া,  হক ী বা অশযনহস্থে ভূশ কা শনহত হয়। 

 

শ োন্ত গ্রহর্ 
 

শ োন্ত গ্রহর্ হল একাশযক শবকল্পে  হযয মথহক  বহিহয় ভালটি শিশিত কহে মবহে 
মনওয়া। 

আ ো    যাে   াযাহনে জনয শ োন্ত মনই। আ াহদে কাশিত লক্ষযে  াহথ বাস্তব 
অবস্থাে যশদ মকান শবিুযশত র্হে তহব    যাে  ৃশষ্ট হয়। শবিুযশত যত বি হহব, 
   যাও তহতা বি হহব। 

একজন বযবস্থাপক একজন শ োন্ত গ্রহর্কােীও। বাস্তহব তাহক শ োন্ত শনহত হয় শকেু 
 ী াবেতাে/িহতণ ে  াহঝ, ময ন তহথযে অপ্রতুলতা,  াংগঠহনে শনয় -কানুন,   য় 
স্বল্পতা ইতযাশদ।  

প্রশতটি    যােই একাশযক   াযান থাহক। প্রশতটি   াযাহনেই শকেু  ুশবযা-অ ুশবযা 
থাহক।    যাে  বহিহয় ভাল   াযান শহহ হব মযটি শবহবশিত হহব, ম ই   াযান 
প্রহয়াগ কেহল তাে  ুশবযাে  াহথ অ ুশবযাগুহলাও শনহত হহব। 

বযবস্থাপকই  লূত শ োন্ত শনহয় থাহকন। মকান শ োন্ত কিনই  বাইহক  ন্তুষ্ট কেহত 
পাহে না। শকন্তু তা বাস্তবায়হনে জনয তাে অযীনস্থহদে  শিয় অাংিগ্রহর্ প্রহয়াজন। 
আে তাই শ োন্ত গ্রহন একজন বযবস্থাপহকে জনয ঝুেঁ শকপূর্ণ (risky) কাজ। আে এই 
ঝুেঁ শকপূর্ণ কাজটিই তাহক অ ম্পরূ্ণ তহথযে শভশত্তহত (Heuristically) শনহত হয়। ময 
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বযবস্থাপক অ ম্পূর্ণ তহথযে শভশত্তহত  ঠিক শ োন্ত শনহত পাহেন শতশনই  ফল 
বযবস্থাপক। 

 

শ োন্ত গ্রহহনে যাপ   ুহ 
 

১)     যা শিশিত কো 
 

   যা শিশিত কেহত কাশিত লহক্ষযে  াহথ বাস্তহবে মকান শবিুযশত আহে শকনা মদিা 
হয়, অতীত অশভজ্ঞতা কাহজ লাগান হয় এবাং প্রশতদ্বন্দ্বী মবিী ভাল কেহে শকনা তা 
লক্ষয হয়। এে মকানটি র্েহল তা    যা শহহ হব মদিা মদয়। এোিা  ানুষজনও 
   যা উপস্থাপন কেহত পাহে। 

 

২)  ম্ভাবয   াযানগুহলা মবে কো 
 

 ম্ভাবয   াযাহনে জনয শনহজো গভীে ভাহব শিন্তা কো যায়,  ম্ভাবয  কল মক্ষহত্র 
মিােঁজা যায়, অশভজ্ঞ বযশিে পো িণ মনওয়া যায়, প্রযান মিতাহদে  াহথ আহলািনা 
কো যায়, অযীনস্থহদে শ োন্ত গ্রহহর্ যুি কো যায় ও একই যেহনে শবষয় মথহক 
idea মনওয়া যায়।  

 

৩)   াযানগুহলাে  লূযায়ন কো 
 
  াযানগুহলা  লূযায়ন কোে জনয বযবস্থাপকহক অবিযই মিালা  ন শনহয় শবিাে 
কেহত হহব।আহগ মথহকই মকান বে লূ যাের্া (preconceived idea) কহে োিা 
যাহব না। 

SWOT analysis এে  াযযহ   লূযায়ন কো  ম্ভব। 
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৪)  বহিহয় ভাল শবহবশিত   াযানটি মনওয়া  
 
 বহিহয় ভাল   াযানটি মবহে মনওয়াই  বহিহয় কঠিন কাজ।  বহিহয় ভাল শবহবশিত 
শ োন্তটি আ হলই  বহিহয় ভাল নাও হহত পাহে। এহক্ষহত্র  াফহলযে মকান শনিয়তা 
মনই। তহব শনম্নশলশিত ভাহব   াযান বাোই কো যায়ুঃ 

১)   াযানগুহলাে  হযয পাথণকয শক আহে তা শনর্ণয় কেহত হহব। 

২) শক কেহতই হহব (must) আে শক কো অতো আবিযক না (should) তা 
শিশিত কো 

৩) যা কেহতই হহব তাে মক্ষহত্র মকান আহপা  (compromise) কো যাহব না। 

৪) শক শক  ম্পদ (resource) লাগহব আে শক শক বতণ  াহন আহে তা  ম্পকণ যুি 
কো 

৫) প্রহয়াজনীয়   য়হক গুরুহত্বে  াহথ শবহবিনা কেহত হহব। 

 

শ োহন্তে যেনুঃ 
 

১) Programmed Decisions 

 

Programmed decisions প্রশতষ্ঠাহনে শনয়শ ত কাযণিহ ে জনয বযবহৃত হয়। ময 
কাজগুহলা বাহেবাহে (repetitive) কেহত হয় ম গুহলাে মক্ষহত্র বযবস্থাপক একবােই 
শ োন্তও মনন ও ম ই শ োন্তই পেবতীহত আবাে বযবহৃত হয়। ময নুঃ কােঁিা াল 
মকনা, বাৎ শেক েুটিে তাশলকা কো ইতযাশদ। 

 

২)  Non-programmed decision 

 

Non-programmed decision প্রশতষ্ঠাহনে শনতযনতুন প্রহয়াজহনে মক্ষহত্র শনহত হয়। 
মযহহতু প্রহয়াজনগুহলা নতুন ও শভন্ন শভন্ন, তাই এহক্ষহত্র শবহিষ  হনাহযাগ শদহত হয়। 
ময নুঃ প্রশতষ্ঠাহনে নতুন িািা মিালা, নতুন পর্য ততশে কো ইতযাশদ। 
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ঝুেঁ শকে শবহবিনায় ৩ যেহনে পশেশস্থশতহত শ োন্ত শনহত হহত পাহেুঃ 

 

১) শনশিত পশেশস্থশতহত শ োন্ত গ্রহন 

এহক্ষহত্র যহথষ্ট প্রহয়াজনীয় তথয থাহক এবাং ফলাফল ম াো ুটি শনশিত ভাহব বলা 
যায়। 

 

২) ঝুেঁ শকপূর্ণ পশেশস্থশতহত শ োন্ত গ্রহন 

এহক্ষহত্র যহথষ্ট প্রহয়াজনীয় তথয থাহক না এবাং ফলাফল হয়ত শুয ুঅনু ান কো যায় 
শকন্তু তা অশনশিত। 

 

৩) অশনশিত পশেশস্থশতহত শ োন্ত গ্রহন  

এহক্ষহত্র প্রহয়াজনীয় তথয থাহক না বা থাকহলও িুবই  া ানয এবাং ফলাফল এহকবাহেই 
অশনশিত। 
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অযযায়: ২ 

প্রশতষ্ঠান 

 

প্রশতষ্ঠান (Organization)  
 

যিন একদল  ানুষ একহত্র শনয় তাশন্ত্রক ভাহব (systematic manner) শকেু কাশিত 
লক্ষয (objectives) অজণ হনে লহক্ষয কাজ কহে তিন তাহক প্রশতষ্ঠান বহল।  

প্রশতষ্ঠাহনে ৪টি  লূ শবষয় (issue) থাহকুঃ ১)Objective, ২)People, ৩) Structure, 

৪) Technology 

 

১) Objectives: মকান প্রশতষ্ঠান ময লক্ষযগুহলা অজণ ন কেহত িায় তাই তাে 
objectives. ময ন মকান প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষয হহত পাহেুঃ ২০%  ুনাফা অজণ ন কো, 
মিতাে শবিাহে মশ্রষ্ঠ হওয়া ইতযাশদ। 

মকান প্রশতষ্ঠাহনে বতণ  াহন অবস্থা শক আে ম টি মকান অবস্থাহন মপৌেহত িায়, 
objectives তাে  হযয ম তুবন্ধন েিনা কহে। লক্ষয োিা মকান প্রশতষ্ঠান হহত পাহে 
না, আে তাই প্রশতষ্ঠাহনে অশস্তহতে জনয লক্ষয থাকা বাযযতা ূলক। কাহজই একজন 
বযবস্থাপহকে প্রথ  কাজই হল প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষয শনযণাের্ কো। 

লক্ষয এ ন হওয়া উশিত না যা অজণ ন কো িবুই  হজ বা অ ম্ভব। কাের্ এ ন 
লক্ষয হহল তাহত প্রশতষ্ঠাহনে  ম্পহদে শুয ুশুয ুঅপিয় হহব। লক্ষয শনযণাের্ কেহত 
হহব এ ন ভাহব মযন তা িুবই  হজ আে অ ম্ভহবে  াহঝে মকান জায়গায় অবশস্থত 
হয়। বাস্তহব এ ন লক্ষয শনযণাের্ কো কঠিন। এহক্ষহত্র বযবস্থাপহকে জ্ঞান, অশভজ্ঞতা 
আে প্রশিক্ষর্ তাহক শ োন্ত শনহত  হায়তা কেহব। 

লক্ষয শনযণাের্ কো কাহজে শুরু  াত্র। লক্ষয শনযণাের্ কোে পে তা অবিযই 
বাস্তবায়ন কেহত হহব। কাহজই এ ন লক্ষয শনযণাের্ কেহত হহব মযন তা বাস্তবায়ন 
মযাগয হয়। আে পশেকল্পনা বাস্তবায়হনে জনয একজন  যাহনজােহক  ঠিক ক ণ 
পশেকল্পনা (action plan) ততশে কেহত হহব। 
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যশদ মকান নাশবহকে জানা না থাহক ময ম  মকান বন্দহেে শদহক যাহব, তাহহল মকান 
বাতা ই তাে অনুকুহল নয়। - ম হনকা 

(if a navigator does not know to which ort he is steering, no wind is favorable to 
him. – CENECA) 

 

২) People: প্রশতষ্ঠাহনে  াহথ অবিযই প্রতযক্ষ ও পহোক্ষ ভাহব  ানুষ জশিত থাহক। 
মকউ  ো শে কাজ কহে, ময ন শ্রশ কো, মকউ পহোক্ষ ভাহব জশিত থাহক, ময ন 
মিতা। 

ময মকান প্রশতষ্ঠাহনে  ূল িশিই হল তাে  ানব ম্পদ। এই  ানব ম্পদই পাহে 
প্রশতষ্ঠানহক টিশকহয় োিহত আে তাহক  াফলয এহন শদহত। তাই প্রশতষ্ঠাহন  ানষুহক 
মকাহনাভাহবই বদলহযাগয যহন্ত্রে  হতা বহল শবহবিনা কো যাহব না। 

 

৩) Structure: প্রশতটি প্রশতষ্ঠাহনে একো structure থাহক। প্রশতষ্ঠাহন যাো কাজ 
কহেন, মিয়াে যান, মপ্রশ হেন্ট,  যাহনজাে, অশফ াে, প্রশতষ্ঠাহন তাহদে অবস্থানহক এই 
structure এে  াযযহ  মদিাহনা হয়। এে জনয chart বা diagram বযবহাে কো হয়। 
এই structure মদহি বুঝা যায় ময মক শনহদণি মদহব আে মক পালন কেহব। এই 
chart মক Organogram বা Organizational chart বহল। 

প্রশতষ্ঠাহনে কাঠাহ া তাে  ানব ম্পদহক  ুিঙৃ্খল কহে। এে  াযযহ  ক্ষ তা আে 
দাশয়হত্বে  ম্পকণ  (authority & responsibility relationship) বুঝা যায় এবাং তথয 
শকভাহব উপে মথহক নীহি অথবা নীি মথহক উপহে যাহব তাও বুঝ যায়। অথণাৎ 
তথয প্রবাহহে  াযয  (communication channel) শহ াহবও এটি কাজ কহে। 
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একটি প্রশতষ্ঠাহনে Organogram এ ন হহত পাহেুঃ 

 

পশেিালক 

 

প্রযান শনবণাহী ক ণকতণ া 

 

    শবভাগীয় প্রযান (উৎপাদন)          শবভাগীয় প্রযান (শবিয়) 

 

          ক ণকতণ া                       ক ণকতণ া 

Organogram 

 

 

৪) Technology: মকান প্রশতষ্ঠান ময মক্ষহত্র কাজ কহে ম  শবষহয় তাে ময জ্ঞান 
আহে তাই তাে technology । ২টি প্রশতষ্ঠান যশদ একই পর্যই ততশে কহে তবুও 
পহর্যে  াহন শভন্নতা মদিা যায়। কাের্ প্রশতটি প্রশতষ্ঠাহনেই শনজস্ব প্রশিয়া থাহক। 

Technology পশেবতণ নিীল। তা গতকাল মযেক  শেল আজহক ম েক  মনই, আবাে 
আগা ীকাল তা আজহকে  হতা থাকহব না। অশযকাাংি প্রশতষ্ঠাহনে  াফলয শনভণ ে কহে 
বাজাহে তাহদে প্রযুশিগত অবস্থাহনে উপে, কাের্  ানুষ নতুন ও আহো উন্নত পর্য 
িায়। 
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২ যেহনে প্রশতষ্ঠান হয়।  

১) Formal Organization: ময প্রশতষ্ঠাহনে ৪টি  ূল শবষয় (Objective, People, 

Structure, Technology)  ুশনশদণষ্ট ভাহব আহে। ময নুঃ শবশ্বশবদযালয়। 

 

২) Informal Organization: ময প্রশতষ্ঠাহনে ৪টি  ূল শবষয় (Objective, People, 

Structure, Technology)   ুশনশদণষ্ট ভাহব নাই। ময নুঃ পশেবাে। 

আ ো শুযু Formal Organization শনহয় আহলািনা কেহবা। 

 

বযবস্থাপনাে ময ন ৪টি ফাাংিন আহে, প্রশতষ্ঠাহনেও ম েক  ফাাংিনাল এশেয়া 
(functional area) আহে। ময নুঃ finance, marketing, production ইতযাশদ। 

 
 

Company  
 

Company হল বাশর্শজযক প্রশতষ্ঠান যা ১৯৯৪  াহলে company আইন অনযুায়ী 
মেশজশিকৃত। 

 

Group of Companies: বাাংলাহদহি diversified company (যাো শবশভন্ন বযব ায় 
শনহয়াশজত) মক group of companies’ বহল। Group of Conpanies এে মকন্দ্রীয় 
অশফ হক বলা হয় corporate.  

আ ো বাাংলাহদহিে BEXIMCO মক উদাহেন শহহ হব শনহত পাশে। BEXIMCO ঔষযু, 
বস্ত্র হ শবশভন্ন বযব ায় শনহয়াশজত।  

আহ শেকাহত এেক  company মক বহল corporation. বাাংলাহদহিে মক্ষহত্র 
corporation এে  াংজ্ঞা শভন্ন। 
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Corporation:  বাাংলাহদহি ১৯৭২  াহলে ২৬মি  ািণ , Bangladesh nationalization of 

industries order 1972, অনুযায়ী ৮৫% শিল্প প্রশতষ্ঠানহক  েকাে শনহয় শনহয়শেল। 
এগুহলাহক পশেিালনা কোে জনয  েকাে ৩৬ টি corporation ততশে কহে। ময ন 
BJMC (Bangladesh Jute Mills Corporation) 

 

বহুজাশতক প্রশতষ্ঠান (Multinational Company)  
 

যশদ মকান মকাম্পাশনে ৬ বা তাে অশযক মদহি business subsidiary থাহক, তহব 
তাহক বহুজাশতক প্রশতষ্ঠান বহল। Subsidiary মত উৎপাদন মক্ষত্র (production unit) 

থাহক। 

তহব এই  াংজ্ঞাে মক্ষহত্র অহনহকে শভন্ন  ত আহে। 

 

বযব া (Business) 
 

বযব া হহলা utility ততশে কো।  

Utility হহলা তাই যাে  ানুহষে মকান িাশহদা (need/want) শ োহত পাহে। ময ন 
আ ো আ াহদে প্রহয়াজহন শবশভন্ন শজশন  শকশন বা বযাাংক মথহক ম বা (service) 
শনহয় থাশক। এই  ব শজশন  বা ম বা আ াহদে প্রহয়াজন ম োহছ। কাহজই এই  কল 
পর্য বা ম বাে আ াহদে মকান িাশহদা শ োবাে ক্ষ তা আহে আে এই ক্ষ তাোই 
তাে utility.  আে এই utility ততশে কোই হল বযব া। 

 

বযব াে ২টি িািা আহেুঃ ১) Industry যা উৎপাদহনে  াহথ জশিত 

                 ২) Commerce যা শবতেহর্ে  াহথ জশিত।   
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Factory আে Industry এে  হযয পাথণকয 
 

Factory হল উৎপাদন মক্ষত্র (production unit) । ময ন আ হদে মদহি অহনক 
পােকল আহে যাো পােজাত পর্য ততশে কহে।  

আে পাে ও পােজাত পহর্যে যত factory আহে তা শনহয় হল পাে Industry . 

অথণাৎ আ ো বলহত পাশে, যাো একই যেহনে পর্য ততশে কহে তাহদে  বাইহক 
শনহয় হয় ম ই পহর্যে Industry.   

 

Need 
 

Need হল ম ই  কল ম ৌশলক িাশহদা যা আ াহদে মবেঁহি থাকাে জনয অবিযই 
দেকাে। ময ন িাদয, বা স্থান ইতযাশদ। 

 

Want 
 

Want হল ম ই ব পর্য ও ম বা যা আ াহদে ম ৌশলক িাশহদা নয় শকন্তু এগুল 
আ াহদে জীবনহক  হজ ও আনান্দ য় কহে। ময ন িীতাতপ শনয়ন্ত্রর্ যন্ত্র (AC). 
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অযযায়: ৩ 

পশেকল্পনা 

 

পশেকল্পনা  (Planning) 
 

পশেকল্পনা (Planning) হহছ শক কেহত হহব তা আহগ মথহক ঠিক কহে োিা। 
বযবস্থাপনাে প্রথ  ম ৌশলক প্রশিয়া হল পশেকল্পনা যাে  াযযহ  আ ো আ াহদে 
লক্ষযগুহলা শনযণাের্ কশে আে শকভাহব ম  লক্ষযগুহলা  হবণাত্ত  উপাহয় অজণ ন কেহত 
হহব তা ঠিক কশে। 

শুযু পশেকল্পনা কেহলই হহব না, তা অবিযই বাস্তবায়ন কেহত হহব। অথণাৎ প্রথহ  
কাহজে পশেকল্পনা কেহত হহব, তােপে পশেকল্পনাহক কাহজ পশেনত কেহত হহব 
(First plan your work & then work your plan)। 

বাস্তহব পশেকল্পনা কো িুবই কঠিন, জটিল ও risky কাের্ ভশবষযৎ অজানা ও 
অশনশিত। 

একটি ভাল পশেকল্পনায় ৩টি প্রহেে উত্তে থাকহত হহবুঃ 

১) আ ো এিন মকাথায় আশে। 

   এটিে উত্তে জানাে জনয আ াহদে বতণ  ান অবস্থাে শবহেষর্ কেহত হহব। 

২) আ ো মকাথায় মযহত িাই। 

   এজনয আ াহদে লক্ষয শনযণাের্ কেহত হহব। 

৩) আ ো বতণ  ান অবস্থা মথহক কাশিত লহক্ষয শকভাহব মপৌেব। 

   এজনয আ াহদে একটি ক ণ পশেকল্পনা ততশে কেহত হহব।  

 

একজন বযবস্থাপকহক তাে পশেকল্পনায় এই ৩টি শবষয়  ঠিক ভাহব শনযণাের্ কেহত 
হহব।  
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পশেকল্পনাে প্রহয়াজনীয়তা 
 

পশেকল্পনা বযবস্থাপনাে প্রথ  যাপ। পশেকল্পনা শদহয়ই বযবস্থাপনাে িাকা র্ুেহত শুরু 
কহে।  ঠিক পশেকল্পনাে  াযযহ ই কাশিত লক্ষয অজণ ন কো  ম্ভব।  ঠিক 
পশেকল্পনাে  াযযহ  ভশবষযতহকও শনহজে অনুকুহল প্রভাশবত কো যায়।  

 

পশেকল্পনাে প্রকােহভদ 
 

পশেকল্পনাে  ুশনশদণষ্ট মকান প্রকােহভদ নাই। শবশভন্ন মলিক শবশভন্ন ভাহব পশেকল্পনাে 
প্রকােহভদ কহেহেন। ময নুঃ 

 

১) স্বল্পহ য়াদী পশেকল্পনা (Short range Plan) 

যশদ মকান পশেকল্পনা আগা ী ১ বেহেে ক    হয়ে জনয কো হয়, তহব তাহক 
স্বল্পহ য়াদী পশেলল্পনা বলা হয়। 

 

২) দীর্ণহ য়াদী পশেকল্পনা (Long range plan) 

যশদ মকান পশেকল্পনা আগা ী ১ বেে বা তাে মবিী   হয়ে জনয কো হয়, তহব 
তাহক দীর্ণহ য়াদী পশেলল্পনা বলা হয়। 

 

৩) Tactical Plan 

Tactical plan স্বল্প   হয়ে জনয কো হয় এবাং তা প্রশতষ্ঠাহনে জনয ততো গুরুত্বপূর্ণ 
নয়। ময ন আপনাে আগা ী েুটিে পশেকল্পনা। 

 
৪) Strategic Plan 

Strategic plan দীর্ণ   হয়ে জনয কো হয় এবাং তা প্রশতষ্ঠাহনে জনয অতযন্ত 
গুরুত্বপূর্ণ। 
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আবাে পশেকল্পনাহক শনম্নশলশিত ভাহবও ভাগ কো যায়ুঃ 

 
১)  Goal:  যশদ মকান পশেকল্পনাহক ফলাফল শদহয় প্রকাি কো হয় তাহব তাহক Goal 

বহল। 

ময ন এিন শিক্ষাথী পেীক্ষায় A+ মপহত িায়। 

 
২) Single Use Plan 

 
ময পশেকল্পনা মকবল াত্র ১ বােই বযবহাে কো যায় ম োই Single use plan.  লক্ষয 
অশজণ ত হহয় মগহল এই পশেকল্পনা আে কাহজ লাহগনা। তহব প্রাপ্ত অশভজ্ঞতা অনয 
মক্ষহত্র উপকােী হয়। 

ময ন য নুা ম তু ততশেে পশেকল্পনা। 

 

Single use plan আবাে ২ েক ুঃ 

 

ক) Program:  Program হহলা ম ই প্রশিয়া যা মকান লক্ষয অজণ হনে জনয প্রযান ময 
যাপগুহলা থাহক ম গুল শিশিত কহে, প্রশতটি যাহপে জনয মক দাশয়ত্ব পাহব আে 
ম জনয কত   য় প্রহয়াজন তা শনযণাের্ কহে। 

অথণাৎ Program হহছ  

ক.১) শনযণাশেত লক্ষয অজণ হনে জনয প্রযান যাপগুহলা শনযণাের্ কো 

ক.২) প্রশতটি যাহপে দাশয়ত্ব কাে তা শনযণাের্ কো 

ক.৩) প্রহয়াজনীয়   য় শনযণাের্ কো।  

 
ি) Project: মকান Program এে প্রশতটি প্রযান যাপই হল এহককটি project.  
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৩) Standing plan 

মকান প্রশতষ্ঠাহন ময কাজগুহলা বােবাে কেহত হয় (repetitive work) ম গুলে জনয 
ময পশেকল্পনা কো হয় ম গুলই standing plan. একবাে লক্ষয অশজণ ত হহলও এই 
পশেকল্পনাগুহলা পেবতী একই মক্ষহত্র বাবহাশেত হয়। 

ময ন ঢাকা শবশ্বশবদযালহয় ভশতণ  পেীক্ষা অনুষ্ঠাহনে পশেকল্পনা। প্রশত বেেই এই 
পেীক্ষা হয় আে কতৃণ পক্ষ একই পশেকল্পনা বযবহাে কহেন। 

 

Standing plan ৩ েক ুঃ 

 

ক) Policy:  Policy হহছ standing plan যা বােবাে উত্থাশপত হয় এ ন প্রহেে উত্তে 
শহহ হব বযবহৃত হয়। Policy বযবস্থাপহকে ক্ষ তাে  ী ানা শনযণাের্ কহে মদয়।  

ময ন  েকােী িাকেীে মক্ষহত্র বয়হ ে বযাপাহে  েকাহেে policy েহয়হে যাহত কত 
বয়  পযণন্ত  েকােী িাকশেহত মযাগ মদওয়া যাহব আে অব ে গ্রহহনে বয়  কত 
হহব তা শনযণাশেত আহে।  

ি) Procedure: মকান লক্ষয অজণ হনে জনয পেস্পে  ম্পকণ যুি ময যাপগুহলা থাহক 
তাহদে   য়ানুযায়ী (chronological order) িহ   াজাহল তাহক procedure বহল। 

মকান প্রশতষ্ঠাহন শনহয়াহগে মক্ষহত্র ময procedure অনু ের্ কো যায়ুঃ 

ি.১) আগ্রহী প্রাথীহদে আহবদন িাওয়া 

ি.২) প্রাথীহদে শলশিত পেীক্ষা মনওয়া 

ি.৩) পেীক্ষায় উত্তীর্ণহদে স্বাস্থয পেীক্ষা কো 

ি.৪) মযাগহদে শনহয়াগ প্রদান   

 

গ) Method: মকান procedure এে প্রশতটি যাপই এহককটি Method.  
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পশেকল্পনাে কাযণকাশেতা ও   হয়ে  হযয  ম্পকণ  
 

একটি পশেকল্পনা যশদ মবিী   হয়ে জনয কো হয়, তাে কাযণকাশেতা ক  হবাে 
 ম্ভাবনা মবিী থাহক। কাের্ ভশবষযৎ অশনশিত। যত দেূ ভশবষযহতে পশেকল্পনা কো 
হহব, অশনিয়তা তহতা মবিী হহব। 

 
পশেকল্পনাে  ী াবেতা 
 

১) পশেকল্পনায় ভশবষযহতে বযাপাহে অন ুান কেহত হয় এবাং এই পশেকল্পনা  ফল 
হবাে জনয এই অনু ানগুহলা কতো  ঠিক তা গুরুত্বপরূ্ণ। শকন্তু ভশবষযৎ  ব  য়ই 
অশনশিত। পশেকল্পনাকােী তাে অশভজ্ঞতা কাহজ লাশগহয় অন ুান কেহলও অহনক 
শকেুই তাে শনয়ন্ত্রর্ বা জ্ঞাহনে বাইহে। 

মযহকাহনা প্রশতষ্ঠান ২ ভাহব প্রভাশবত হয়। 

ক) আভযন্তেীর্ পশেহবি শদহয় (By internal environment):  অথণাৎ প্রশতষ্ঠাহনে  াহথ 
যাো জশিত, ময ন ক ণকতণ া, ক ণিােী, মিতা, যন্ত্রপাশত, যাে উপে প্রশতষ্ঠাহনে 
ক -মবিী শনয়ন্ত্রর্ আহে তাো প্রশতষ্ঠানহক প্রভাশবত কহে। 

ি) বাশহযক পশেহবি শদহয় (By external environment): অথণাৎ প্রশতষ্ঠাহনে  াহথ 
যাো  ো শে জশিত না, যাহদে উপে প্রশতষ্ঠাহনে মকানই শনয়ন্ত্রর্ নাই, শকন্তু তাো 
প্রশতষ্ঠানহক প্রভাশবত কেহত পাহে। ময ন মদহিে  েকাহেে উপে একটি প্রশতষ্ঠাহনে 
মকান শনয়ন্ত্রর্ থাহক না শকন্তু  েকাহেে শ োন্ত প্রশতষ্ঠানহক প্রভাশবত কেহত পাহে। 

২) Standing plan শুযু  াত্র বােবাে র্হে এ ন বযাপাহে বযবহাে কো যায়। 

৩) পশেকল্পনাে ফহল অহনক মক্ষহত্র  ানুহষে স্বাযীনভাহব কাজ কোে  ুহযাগ কহ  
যায়। 

৪)  ানুষ পশেবতণ ন পেন্দ কহে না। তাো শিোিশেত শনয়হ ই কাজ কেহত িায়। 
কাহজই পশেকল্পনাে  াহথ যশদ তাহদে শিোিশেত পেশতে দ্বন্ধ মদিা মদয়, তহব তাো 
পশেবতণ নহক প্রশতহোয কেহত িায়। 

৫) পশেকল্পনা কো যহথষ্ট বযয়বহুল কাজ। 
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অযযায়: ৪ 

Organizing 

 

Organizing  
 

মকান প্রশতষ্ঠাহনে পশেকশল্পত লক্ষযগুহলা অজণ হনে জনয তাে  ম্পদ (resources) 
শকভাহব বশন্টত হহব তা ঠিক কো ও ম  অনুযায়ী বণ্টন কোই organizing ।  ম্পদ 
বলহত  ানব  ম্পদ (human resource) ও অনযানয (non-human resource) 
বুঝাহনা হহয়হে। Organizing ঠিক হতা না হহল  ম্পহদে অপিয় হয়। 

একজন বযবস্থাপক প্রথহ  তাে প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষযগুহলা শনযণাের্ কহেন। তােপে ম গুহলা 
অজণ ন কোে জনয পশেকল্পনা ততশে কহেন। এেপে পশেকল্পনা বাস্তবায়হনে জনয তাহক 
প্রশতষ্ঠাহনে  ম্পদ  ঠিক ভাহব কাহজ লাগাহত হহব মযন প্রশতষ্ঠাহনে program গুহলা 
ঠিকভাহব বাস্তবাশয়ত হয়। প্রশতটি প্রশতষ্ঠাহনেই  ম্পহদে  ী াবেতা আহে। আবাে এই 
 ম্পদ শবশভন্ন ভাহব বযবহাে কো যায়। হয়হতা ১টি প্রশতষ্ঠাহনে উৎপাদন বািাহনাে 
জনয ১টি বািশত যন্ত্র দেকাে। আবাে একই   হয় হয়হতা factory এে শভতহেে 
োস্তা ম ো ত কো দেকাে। একজন বযবস্থাপকহক তিন শ োন্ত শনহত হহব ম  তাে 
অথণ মকান কাহজ লাগাহব। 

ঠিক মত শন প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষযগুহলা অজণ হনে জনয  ানব ম্পদ, যন্ত্রপাশত ও অনযানয 
শজশন  বোদ্দ কেহত হয়। বযবস্থাপকহক প্রশতষ্ঠাহনে প্রহয়াজনানু াহে শ োন্ত শনহত 
হহব। একটি  ফেওয়যাে ততশেে প্রশতষ্ঠাহনে  াহথ একটি িাদয প্রস্তুতকােী প্রশতষ্ঠাহনে 
িাশহদাে পাথণকয থাকহব। বযবস্থাপহকে অবিযই প্রশতষ্ঠাহনে প্রহয়াজন বুঝাে ও 
ম ই হতা  ম্পদ বযবহাহেে মযাগযতা থাকহত হহব। তাে বুঝহত হহব মকান মক্ষহত্র 
কতেুকু  ম্পদ বোদ্দ কেহত হহব। ময কাজ ১জন  ানুহষে পহক্ষ কো  ম্ভব ম িাহন 
২জন শনহয়াগ শদহল ময ন  ম্পহদে অপিয় হয় ঠিক মত শন ময কাহজে জনয ২জন 
দেকাে ম  কাহজে জনয ১জন শনহয়াগ শদহল কাজটি  ম্পূর্ণ হহব না, ফহল প্রশতষ্ঠাহনে 
লক্ষয অজণ হন বাযা  শৃষ্ট হহব। কাহজই প্রশতষ্ঠাহনে লক্ষয অজণ হনে জনয Organizing 
অতযন্ত গুরুত্বপরূ্ণ। 
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বযবস্থাপনাে ১টি function শহ াহব organizing এে  াযযহ  যা কো হয়ুঃ 

 

১)  ম্পদ মযাগাে ও বণ্টন কো (Arranging & allocating resources) 

২) কাজ ভাগ কো ও একত্র কো (Dividing & grouping of activities) 

৩) প্রশতষ্ঠাহন যাো কাজ কহে তাহদে  হযযে  ম্পকণ  শনযণাের্ কো (Defining 

relationship between individuals working in an organization) 

 

Organizing এে জনয ময শবষয়গুহলা প্রহয়াজনুঃ 

 

১) Departmentation 

Departmentation এে  াযযহ  প্রিা শনক কাহজ  ুশবযাে জনয প্রশতষ্ঠাহনে একইেক  
কাজগুহলাহক মযৌশিক ভাহব একশত্রত কো হয়। ময ন একটি প্রশতষ্ঠাহন যাো পর্য 
উৎপাদহনে  াহথ জশিত তাহদে শনহয় Production department ততশে কো হয়। একই 
ভাহব accounts department, sales department গহি মতালা হয়। 

 

২) Delegation of Authority (DOA) 

Delegation of Authority এে  াযযহ  একজন বযবস্থাপক তাে ম াে কাহজে শকেু অাংি 
অহনযে উপে নযাস্ত কহেন। 

একটি প্রশতষ্ঠাহনে প্রযান ক ণকতণ াে পহক্ষ তাে  কল ক্ষ তা বযবহাে কো  ম্ভব হয় 
না। তাে পহক্ষ  বশকেু জানা  ম্ভব না। আবাে  কল কাহজ জশিত হবাে  হতা 
িশি বা   য় মকানোই তাে থাহক না।  ুতোাং শতশন তাে শকেু ক্ষ তা 
(authority) তাে অযস্তন (subordinate) মক নযস্ত কহেন। এই প্রশিয়াটিহকই 
বযবস্থাপনায় DOA বহল। ময ন একটি প্রশতষ্ঠাহনে পশেিালহকে পহক্ষ উৎপাদন, শবিয়, 
বযাাংশকাং, শহ াবেক্ষর্ ইতযাশদ  ব শবষহয়ে শদহক লক্ষয োিা  ম্ভব না। এজনয শতশন 
মযাগয মলাকহদে authority মদন যাো তাে হহয় এই শবষয়গুহলা লক্ষয োহি। 
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DOA এে  ূল শবষয় 
 
১) উচ্চপদস্থ ক ণকতণ াে দ্বাো দাশয়ত্ব মদওয়া। 

একজন উচ্চপদস্থ ক ণকতণ া তাে অশযনস্থ বযশিহক  ুশনশদণষ্ট কাজ পশেষ্কাে ভাহব বুশঝহয় 
শদহবন। 

 
২) অন ুশত প্রদান 

ময বযশিহক কাজ মদওয়া হহব তাে কাজ কোে জনয যতেুকু ক্ষ তা (authority) 
দেকাে তা বযবহাহেে অনু শতও তাহক শদহত হহব। 

 
৩) দাশয়হত্বে   ান authority এবাং responsibility মদওয়া। 

যাে উপে কাজ নযস্ত কো হহব শতশন ক্ষ তা ও দাশয়ত্ব দইুই পাহবন। 

 
৪) স্বছতা ততশে কো 

দাশয়ত্ব প্রাপ্ত বাশি যিশন তাে ক্ষ তা বযবহাে কেহবন তিশন শতশন ম  জনয দায়ী 
(accountable) থাকহবন। 

 
৫) ১ বযশিহক ১ জন বযশিে অযীহন মদওয়া। 

এহক বহল Unity of command.  ১ বযশি যশদ একই  াহথ একাশযক বযশিে অশযনস্থ 
শহ াহব কাজ কহে তহব তাে পহক্ষ কাজ কোই  ম্ভব হহব না।  

 
৬) কাউহক এশিহয় যাওয়া যাহবনা। 

যিনই মকান শনহদণি বা তথয যাহব তা নীি মথহক উপহে বা উপে মথহক নীহি 
যাওয়াে   য় পদানুজায়ী  বাে কাহে শদহয় যাহব। অশত দেকাশে   হয় উপে মথহক 
নীহি তথয মদবাে মক্ষহত্র যশদ কাউহক এশিহয় যাওয়া হয়ও, নীি মথহক উপহে তথয 
যাবাে মক্ষহত্র তা কো যাহব না। 
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৭) শযশন দাশয়ত্ব শদহলন শতশনও দায়ী থাকহবন। 

শযশন কাজ কেহবন শতশন ময ন কাহজে জনয দায়ী থাকহবন ঠিক মত শন শযশন কাজ 
শদহয়হেন শতশনও দায়ী থাকহবন। একজন উচ্চপদস্থ বযশি শনহজে দাশয়ত্ব 
(responsibility) অশযনস্থহক শদহয় শদহত পাহেন না। 

 

Staff বযবহাে কো 
 

একটি প্রশতষ্ঠাহনে বযবস্থাপকহদে অশভজ্ঞ পো িণ ও  হায়হকে ভুশ কা শদহয় Staff ো 
 াহাযয কহেন। Staff ো শনহজো মকান মক্ষহত্র শ োন্ত শদহত পাহে না। তাহদে মকান 
কাহজে শনহদণি মদবাে ক্ষ তা (executive power) মনই। তহব তাো বযবস্থাপকহক 
শ োন্ত শনহত  াহাযয কেহত পাহেন। 

মকান প্রশতষ্ঠাহন যশদ মকান একটি বযাপাহে কাহো যহথষ্ট জ্ঞান না থাহক  াযােনত 
তিন Staff শনহয়াগ মদওয়া হয়। 

Staff  ২ যেহনে হয়। 

 

১)  াযাের্ (General Staff): 

   এো ময কাজগুহলা কহেুঃ 

ক) তহথযে   ন্বয় কো 

ি) তহথযে  াোাংি কো ও  হ ণাোে কো 

গ) শক কো উশিত ম   ম্মহন্ধ পো িণ মদওয়া 

র্) শলশিত আহদি ততশে কহে মদওয়া 

ঙ) ময আহদি মদওয়া হহয়হে তা বযিযা কো 

ি) প্রকৃত কাহজে শদহক মিয়াল োিা 

ে) পশেকল্পনাে মথহক মকান শবিুযশত হহছ শকনা তা মদিা 
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জ) বযবস্থাপহকে কাহে শেহপােণ  মদওয়া 

ঝ) উৎপাদহনে  াহথ জশিতহদে প্রহয়াজনীয় তথয মদওয়া। 

 

২) Functional/Technical Staff: 

Functional/Technical Staff তাোই যাহদে মকান বযাপাহে শবহিষ জ্ঞান আহে। তাো 
তাহদে শনহজে কাযণহক্ষহত্র শ োন্তও শনহত পাহে। অথণাৎ তাহদে functional authority 

আহে। ময ন বুহয়হেে শিশকৎ কহদে মোগীহদে মক্ষহত্র শ োন্ত মনবাে ক্ষ তা আহে। 
এহক্ষহত্র তাহদে বুহয়হেে উপািাহযণে অনু শত শনহত হয়না। শকন্তু তাো যশদ শিশকৎ া 
মকহন্দ্রে মকান পশেবতণ ন আনহত িান তহব তাহদে অবিযই উপািাযণে অন ুশত লাগহব। 

 
Staff শনহয়াহগে মিহয় DOA (Delegation Of Authority) মবিী পেন্দনীয়। এে কােনুঃ 

১) Staff শনহয়াগ শদহল বািশত অথণ িেি হয়। 

২) প্রশতষ্ঠাহন Staff মদে অবস্থান পশেষ্কাে না। 

৩) প্রশতষ্ঠাহনে কাঠাহ া (organizational structure) জটিল হহয় যায়। 

৪) Staff মদে অযস্তন যাো থাহকন তাো  াযােনত তা পেন্দ কহেন না  
(psychological resentment)  

৫) DOA এে ফহল অশযনস্থো গুরুত্বপরূ্ণ দাশয়ত্ব পায়। ফহল তাহদে মপিাগত উন্নশত 
হয়। একই  াহথ তাো প্রশতষ্ঠাহন বািশত গুরুত্বও পায়। 

 

Span of management/authority/control/supervision 

 

একজন বযবস্থাপহকে পহক্ষ যতজন অশযনস্থহক  ঠিকভাহব শনয়ন্ত্রর্ কো  ম্ভব তাই 
তাে span of management. যশদ আ াে প্রশতষ্ঠাহন ১০০ জন কাজ কহে আে তাে 
 হযয ৪ জন  ো শে আ াহক শেহপােণ  কহে তহব আ াে span of management হহব 
৪। 
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Span of management (SOM) ময শবষয়গুলে উপে শনভণ ে কহেুঃ 

 

১) বযবস্থাপহকে যশদ supervision এে ক্ষ তা ভাল হয়, যশদ শতশন অশভজ্ঞ ও 
বযশিত্ত্ব ম্পন্ন হন তহব SOM বি হহব। 

২) অশযনস্থো যশদ কাহজ দক্ষ হয় তহব SOM বি হহব। 

৩) অশযনস্থো যশদ বযবস্থাপহকে প্রশত ভাল যাের্া মপাষর্ কহে ও তাহক  ানয কহে 
তহব SOM বি হহব। 

৪) যশদ বযবস্থাপহকে পহক্ষ মবিী   য় মদওয়া  ম্ভব হয় তহব তহব SOM বি হহব। 

৫) যশদ কাহজে যেন জটিল হয় তহব SOM মোে হহব। 

৬) Labor turnover মবিী হহল তহব SOM মোে হহব। Labor turnover হল মকান 
প্রশতষ্ঠাহন মকান   হয় কতজন শ্রশ ক িহল মগল তাে  াহথ তিন কতজন শ্রশ ক শেল 
তাে অনুপাত। 

৭) অশযনস্থো যশদ একই তালায় (floor)  কাজ কহে তহব SOM বি হহব। 

৮) যশদ Staff মদে  াহাযয পাওয়া যায় তহব তহব SOM বি হহব। 

৯) যশদ বাবস্থাপক অশযনস্থহদে  ঠিক ভাহব পশেকল্পনা বুঝাহত পাহেন তহব SOM 
বি হহব। 

১০) যশদ অশযনস্থহদে তাহদে দাশয়ত্ব  ম্পহকণ  স্বছ যাের্া থাহক তহব SOM বি 
হহব।  

১১) যশদ কাহজে প্রশিয়া র্নর্ন বদলায় তহব SOM মোে হহব। 

 

 
 
 
 
 
 
 



 তা ত : sohel114@gmail.com                                                                                                                         34 

 

 াথা ভােী প্রিা ন (Top heavy administration) 

 

একজন বযবস্থাপহকে SOM কত হহব তাে মকান  ুশনশদণষ্ট  াংিযা মনই। তহব 
প্রশতষ্ঠাহনে  উপহেে শদহক SOM নীহিে শদহকে মিহয় ক  হওয়া উশিত। অথণাৎ 
প্রশতষ্ঠাহনে SOM শপোশ ে আকৃশতে হওয়া উশিত। 

 

 TLM 

 

 MLM 

 

 LLM 

 

যশদ এো উহটা শপোশ হেে আকৃশত মনয় তহব তাহক বহল  াথা ভােী প্রিা ন (top 

heavy administration)  

 

 TLM 

 

 MLM 

 

 LLM 
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অযযায় ৫ 

মনতৃত্ব 

 

মনতৃত্ব (Leadership) 
 
মনতৃত্ব হহছ ম ই প্রশিয়া যা একদল  ানুষহক একশত্রত হহত প্রভাশবত কহে এবাং 
তাহদেহক কাশিত লক্ষয অজণ হনে জনয  ঠিক শ োন্ত মদয় ও উৎ াশহত কহে। মনতৃত্ব 
োিা ময মকান  াংগঠন শ োন্তহীনতাে দরুন শবিৃঙ্খল হহয় যায়। 

বতণ  াহন  াংগঠনগুহলা শক অবস্থাহন আহে তা শনভণ ে কহে তাহদে মনতাহদে মযাগযতাে 
উপে। একটি  াংগঠহন যাো মযাগদান কহে তাহদে  কহলেই শকেু  পু্ত প্রশতভা থাহক। 
একজন মযাগয মনতা তাে অশযনস্থহদে  ুপ্ত প্রশতভাহক প্রকাহিয শনহয় আহ ন ও 
তাহদেহক  াংগঠহনে কাহজ দক্ষ কহে মতাহলন। এেপে উভহয় শ হল উন্নত  াহনে পর্য 
গহি মতাহলন যা বাজাহে তাহদে অবস্থানহক   ুাংহত কহে।  তুোাং বাজাহে 
 াংগঠনগুহলা প্রকৃতপহক্ষ তাহদে পর্য শদহয় প্রশতদ্বশন্দ্বতা কহে না বোং তাহদে যােযাে 
মনতৃত্বে মযাগযতাে দ্বাো প্রশতদ্বশন্দ্বতা কহে। 

প্রশতটি  াংগঠহনেই নতুন নতুন মনতা প্রহয়াজন। কাের্ তাহদে বতণ  ান মনতাো মকান 
কােহর্ (হয ন অব ে গ্রহন, অনয প্রশতষ্ঠাহন িহল যাওয়া) ভশবষযহত নাও থাকহত 
পাহেন। এ ন শকেু  াংগঠন আহে যাো প্রশিক্ষহর্ে  াযযহ  মনতা ততশে কহে। এজনযই 
বলা হয় শুযু জন্মগত ভাহবই মনতা হয় না, মনতা ততশেও কো যায়। 

 

মকান মকান গুন একজন  ানষুহক মনতা বানায় 

এক  য়  ানষু  হন কেহতা ময graphology (হাহতে মলিা শবহেষহর্ে ক্ষ তা), 
phrenology ( াথাে িুশলে গঠন শবহেষহর্ে ক্ষ তা), astrology (মজযাশতশবণদযা) 
শবষয়ক জ্ঞানই  ানষুহক মনতা বানায়। শকন্তু বতণ  াহন এই শবশ্বা  আে গ্রহর্হযাগয 
না। 
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এেপে আহ  Trait theory.  

Trait theory অনুযায়ী মনতা হবাে জনয একজন  ানুহষে শকেু শবহিষ গুন থাকহত 
হহব। শকন্তু কাউহক মনতা হহত হহল শক শক শবহিষ গুন থাকহত হহব তা  ুশনশদণষ্ট 
কো অ ম্ভব।  ানশবক গুনহক গাশর্শতক ভাহব প্রকাি কো যায় না  তুোাং কােও 
 হযয কতেুকু মনতৃত্বগুন আহে তা শনযণাের্ কো যায় না। অবস্থান অনযুায়ী মনতৃহত্বে 
প্রহয়াজনীয় গুর্ও শভন্ন শভন্ন হহত পাহে। ময ন মযিাহন যুে িলহে ম িাহন ময বি 
মযাো ম ই হয়হতা মনতা। Trait theory মত এই শবষয়টি শবহবিনা কো হয়শন। 
তাোিা মকান মকান গুন না থাকাে পেও মকউ মকউ  ফল ভাহব মনতৃত্ব শদহয়হেন। 
আে এ  কল কােহর্ ১৯৩০  াহলে পহে Trait theory বাশতল হহয় যায়। 

এেপে আহ  Roll behavior of a Leader. এহক্ষহত্র বলা হয় ময মকান বযশিহক মনতা 
হহত হহল তাহক অতযন্ত শিয়ািীল (active) হহত হহব এবাং অশযক জ্ঞান আে উন্নত 
 াহনে কাহজে  াযযহ  প্র ার্ কেহত হহব ময ম  অনযহদে মথহক মবিী মযাগয। 

 

মনতা হবাে মযাগযতা  ম্বহন্ধ আ াে (হলিহকে) শনজস্ব যাের্া 

মকান বযশিে যশদ যহথষ্ট  াংিযক  ানুষহক শনহজে অনুকূহল প্রভাশবত কোে ক্ষ তা 
থাহক আে যশদ ম  ম ই ক্ষ তাহক কাহজ লাগায়, তহবই ম  একজন মনতায় পশের্ত 
হয়। প্রভাশবত কোে ক্ষ তা ম  শনহজে মযাগযতায় অজণ ন কেহত পাহে আবাে 
অনযভাহব, ময ন পাশেবাশেক পশেিহয়, মপহত পাহে। 

ময ন ভােহতে কাংহগ্র  দহলে মনত্রী ম াশনয়া গান্ধীে কথা আ ো শবহবিনা কেহত 
পাশে। শতশন অতীহত োজনীশতে  াহথ জশিত শেহলন না। শকন্তু পাশেবাশেক পশেিহয়ে 
কােহর্ ভােহতে  ানুহষে উপে তাে যহথষ্ট প্রভাব আহে। যিন শতশন োজনীশতহত 
এহ  তাে ম ই ক্ষ তা বযবহাে কেহলন, তিশন শতশন মনত্রী হহয় উঠহলন। তাে দহল 
তােহিহয় জ্ঞানী, তযাগী ও মযাগয  ানষু থাকহলও তাহদে কাহোই তাে  হতা  ানষুহক 
শনহজে অনুকূহল প্রভাশবত কোে ক্ষ তা মনই। আে তাই শতশনই তাহদে মনত্রী। 

এোিা আ ো শবশভন্ন োজননশতক দহলে মনতা-মনত্রীে কথা শবহবিনা কেহত পাশে 
যাহদে  ততা, শনষ্ঠা ইতযাশদ গুন কতেুকু আহে তা যহথষ্ট প্রেশবে শকন্তু  ানুষহক 
শনহজে অনুকূহল প্রভাশবত কোে ক্ষ তা প্রোতীত। আে এই গুহনে জনযই তাো 
মনতা-মনত্রী। 
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মনতৃত্ব শুয ুমনতা মকশন্দ্রক নয় 

আহগ  হন কো হহতা ময মনতৃত্ব শুযুই মনতা মকশন্দ্রক। শকন্তু বতণ  াহন  হন কো হয় 
মনতা  বহিহয় গুরুত্বপরূ্ণ শবষয় হহলও মনতৃহত্বে এক াত্র শবষয় না। মনতৃত্ব হহছ মযাগয 
মনতা, দক্ষ অনু ােী,  ুশনশদণষ্ট লক্ষয এবাং অনুকূল পশেহবি, এই ৪টি শবষহয়ে   ন্বয়।  

  

মনতৃহত্বে যেন 
 

১) Motivational Style 

 
Motivational Style এ বযবস্থাপক অযস্তনহদে গুরুত্বপূর্ণ কাজ মদন ও তাহদে ভাল 
কাহজে স্বীকৃশত ও প্রশতদান শদহয় উন্নত াহনে কাজ আদাহয়ে  াহথ  াহথ তাহদে 
 ন্তুশষ্ট অজণ ন কহেন। এটিহক বহল positive motivational style.  

তহব বযবস্থাপক অশযনস্থহদে িাশস্তে ভয় মদশিহয়ও কাজ কেহত প্রভাশবত কেহত 
পাহেন। এটিহক বহল negative motivational style. 

 

২) Participatory Style 

 
 Participatory Style এে মক্ষহত্র শ োন্ত গ্রহহর্ বযবস্থাপক ও তাে অশযনস্থহদে কাে 
কতেুকু গুরুত্ব থাহক তাে উপে শভশত্ত কহে আবাে তা ৩ েক । 

 
ক) একনায়কতাশন্ত্রক পেশত (Autocratic Style) 

 
এহক্ষহত্র মনতা একাই শ োন্ত গ্রহর্ কহেন। শ োন্ত গ্রহহর্ তাে অশযনস্থহদে মকান  
 তা ত মনন না। ময ন  িস্ত্র বাশহনীে (Armed forces: Army, Navy, Air Force) এে 
মক্ষহত্র এেক  মদিা যায়। মযিাহন ক ণকতণ া (Officer) একাই শ োন্ত মনন আে 
ত শনকো ম  অনুযায়ী কাজ কহে। 
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ি) গর্তাশন্ত্রক পেশত (Democratic Style) 

 
এহক্ষহত্র মনতা তাে অশযনস্থহদে  তা ত শনহয়ই শ োন্ত মনন। দহলে  বাই এিাহন 
শ োন্ত গ্রহহন গুরুত্ব পায়। 

 

গ) Free Rein Style 

 
এহক্ষহত্র মনতা শনহজ মকান শ োন্ত মদন না। অশযনস্থো শনহজোই শ োন্ত মনন। এহক্ষহত্র 
মনতা একজন পযণহবক্ষক শহ াহব কাজ কহেন ও প্রহয়াজহন পো িণ শদহয়  াহাযয 
কহেন। ময ন যাো মকান উচ্চতে গহবষর্া কহেন (হয ন Phd. Degree এে জনয) 
তিন তাহদে supervisor ো তাহদে স্বাযীন ভাহব কাজ কেহত মদন আে শনহজ  ূলত 
পো িণক শহহ হব কাজ কহেন। 

 
৩) Orientation style 

 
Orientation style এ মনতা কাহজে প্রশত অথবা ক ণিােীহদে প্রশত গুরুত্ব মদন। যশদ 
শতশন কাজ  ম্পন্ন কোে শদহকই শুযু গুরুত্ব মদন তহব তা structure style/Task 

centered style.  এহক্ষহত্র মনতা শুযু গুরুত্ব মদন শক কেহত হহব আে শকভাহব কেহত 
হহব। 

যশদ শতশন ক ণিােীহদে আহবগ,  া াশজক ও  ানশ ক অবস্থাে প্রশত গুরুত্ব মদন তহব 
তা consideration style/Employee Centered style. 

একজন মযাগয মনতাে মকান মনতৃহত্বে যের্ অনু ের্ কো উশিত 

একজন বযবস্থাপকহক মযাগয মনতা হহত হহল মকান শনশদণষ্ট মনতৃহত্বে যের্ অনু ের্ 
কেহল হহব না। তাহক পশেশস্থশত অনুযায়ী মযেক  মনতৃত্ব প্রহয়াজন ম েক  মনতৃত্ব 
শদহত হহব। একজন মনতাহক  াংগঠহনে লক্ষয অজণ হনে জনয কিহনা কহঠাে হহত হহব 
আবাে প্রহয়াজহন দয়ালু হহত হহব। মযাগয মনতা হবাে জনয এই শবপেীত িুী িাশেশত্রক 
তবশিষ্টযই থাকহত হহব। তাহক  াহ ী হহত হহব। প্রহয়াজহন না বলাে ক্ষ তা থাকহত 
হহব।  
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অযযায় ৬ 

শনয়ন্ত্রর্ 

 

শনয়ন্ত্রর্ (Controlling) 
 
মকান  াংগঠহনে কাযণি  পশেকল্পানা অনু াহে িলহে শকনা তা শনশিত কোই 
শনয়ন্ত্রর্(controlling)। এটি regulatory কাযণি । 

 
৩ ভাহব শনয়ন্ত্রর্ কো যায় 

 
১) Feedback Control 

 
পশেকল্পনা মথহক মকান শবিুযশত র্হে যাবাে পে তা শনর্ণয় কহে ঠিক কোই 
Feedback Control.   এটি corrective ( াংহিাযন) action. 

 

২) Feed forward Control 

 

পশেকল্পনা মথহক মকান শবিুযশত র্োে  ম্ভবনাহক আহগই  নাি কহে তা প্রশতহোয 
কোই Feed forward Control.  এটি preventive (প্রশতহোয) action. 

 
৩) Steering Control 

 
মকান পশেকল্পনা বাস্তবায়হনে   য়ই ময শনয়ন্ত্রর্ কো হয় তাই Steering Control. 
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শনয়ন্ত্রর্ কোে যাপ  হূ 
 

১) একটি আদিণ  ান (standard) শনযণাের্ কেহত হহব। 

২) বতণ  ান কাযণিহ ে  ান শনর্ণয় কেহত হহব। 

৩) আদিণ  াহনে  াহথ প্রাপ্ত  াহনে তুলনা কেহত হহব। 

৪) ফলাফল অনযুায়ী corrective ( াংহিাযন) action শনহত হহব। 

 

পশেকল্পনা ও শনয়ন্ত্রহর্ে  াহঝ  ম্পকণ  
 
পশেকল্পনা কো বযবস্থাপনাে ১  যাপ আে শনয়ন্ত্রর্ কো মিষ যাপ। পশেকল্পনা 
আ াহদে লক্ষয শনযণাের্ কহে আে  ঠিক শনয়ন্ত্রর্ শনশিত কহে ময লক্ষযগুহলা অশজণ ত 
হহব। পশেকল্পনা ও শনয়ন্ত্রহর্ে  াহঝ  ম্পকণ হক নীহিে diagram শদহয় মদিাহনা যায় 
যাহক বলা হয় “Loop of management control” 

 

 

লক্ষয শনযণাের্ কো (পশেকল্পনা)        বাস্তশবক অবস্থা     বাস্তশবক অবস্থাে  লূযায়ন     আদিণ  াহনে  াহথ                  

আদিণ  ান শনযণাের্ কো                                              বাস্তশবক অবস্থাে তুলনা 

 

 

 Corrective action          Corrective action          শবিুযশতে কাের্ শনর্ণয় কো        শবিুযশত শনর্ণয় কো 

    বাস্তবায়ন                শনযণাের্ 

 

 

Loop of management control 
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অযযায় ৭ 

Henri FayoL এে অবদান 

 

 

Henri FayoL এে পশেশিশত 
 
মহনশে মফয়ল (Henri FayoL: 1841 ~ 1925) আযুশনক বযবস্থাপনা (Modern 

Management)/Process Management/প্রিা শনক বযবস্থাপনাে (Administrative 

Management) জনক বহল পশেশিত। শতশন ফ্রাহে জন্মগ্রহর্ কহেন। শতশন  লূত 
১জন িশন প্রহকৌিলী (mining Engineer) শেহলন।  

 

শতশন ‘Industrielle Et Generale’ নাহ  ১টি বই মলহিন মযটি ১৯১৬  াহল প্রকাশিত 
হয়। এটি মফ্রঞ্চ ভাষায় বযবস্থাপনাে উপে মলিা ১টি classic বই শেল। তহব মযহহতু 
বইটি মফ্রহঞ্চ শলিা শেল তাই ফ্রাহেে বাইহে কােও মহনশে মফয়ল ও তাে বই  ম্পহকণ  
জানাে  ুহযাগ শেল না।  

 

J.A.CouBrough  ১৯৩০  াহল বইটিে ইাংহেশজ অনুবাদ মবে কহেন যাে ফহল ফ্রাহেে 
বাইহেে  ানুষও মহনশে মফয়ল ও তাে বই  ম্পহকণ  জানহত শুরু কহে। শকন্তু 
দভুণ াগযিহ  বইটিে োপাহনা কশপে  াংিযা িবু ক  হওয়ায় তা বযাপক প্রিাে পায়শন।  

 

এেপে Constance Stoors বইটিে ইাংহেশজ  াংস্কের্ কহে তা ১৯৪৯  াহল মবে 
কহেন। এটি  াো পৃশথবীহত শবহিষ কহে আহ শেকায় বযাপক প্রিাে পায়। এেপেই 
 ানুষ মহনশে মফয়ল ও তাে স্বতন্ত্র কাজ  ম্বহন্ধ জানহত পাহে। অথণাৎ মহনশে মফয়ল 
তাে  তুৃযে প্রায় ২৫ বেে পে বযবস্থাপনাে মক্ষহত্র একজন গুরুত্বপূর্ণ বযশি শহহ হব 
স্বীকৃত হন।  

 



 তা ত : sohel114@gmail.com                                                                                                                         42 

 

শতশন বযবস্থাপনাে ১৪টি  ূল শবষহয়ে কথা বহলশেহলন। যশদও শতশন প্রায় ১০০ বেে 
আহগ বহলশেহলন তবুও তাে অশযকাাংিই আজও   ান গুরুত্বপূর্ণ। 

 

বযবস্থাপনাে এই ১৪টি  ূল শবষয় হলুঃ 

১) Division of work:  অথণাৎ বযবস্থাপহকো এক  াহথ অ াংিয লহক্ষয কাজ কেহব না। 
তাহদে লহক্ষযে  াংিযা ক  হহব 

২) Authority & Responsibility:  কাউহক দাশয়ত্ব শদহল ম   াহথ প্রহয়াজনীয় ক্ষ তাও 
শদহত হহব। প্রহয়াজনীয় ক্ষ তা োিা  ঠিক ভাহব দাশয়ত্ব পালন কো  ম্ভব না। 

৩) Discipline:  প্রশতটি  াংগঠহনে শনহজে শনয় কানুন আহে। ম ই শনয় কানুন ম হন 
িলাই discipline (িৃঙ্খলা)। 

৪) Unity of command:  একজন বযশি মকবল  াত্র একজহনেই শনহদণি পালন কেহব 
কাের্ একই  াহথ একাশযক বযশিে শনহদণি পালন কো  ম্ভব না। 

৫) Unity of direction:   াংগঠহনে  লূ লক্ষয অজণ হনে জনয  বাই কাজ কেহব। 
মকউ ময মকান দাশয়ত্বই পালন করুক না মকন তা অবিযই  াংগঠহনে  ূল লক্ষয 
অজণ হনে লহক্ষয হহত হহব। 

৬) Subordination of individual interest to group interest:  যশদ বযশি স্বাহথণে 
 াহথ দহলে স্বাহথণে  াংর্াত র্হে তহব দহলে স্বাথণহক প্রাযানয শদহত হহব। ফহল  ানষু 
দহলে স্বাহথণ তযাগ স্বীকাে কোে শিক্ষা পায়। 

৭) Remuneration: শ্রশ কহদে নযাযয  জশুে শদহত হহব ও বযবস্থাপকগর্হক শ্রশ কহদে 
 ন্তুশষ্টে জনয মিষ্টা কেহত হহব। 

৮) Centralization: Centralization এে  াযযহ   ব ক্ষ তা উচ্চপদস্থহদে কাহে িহল 
যায় ও শনম্নপযস্থহদে গুরুত্ব কহ  যায়। মহনশে মফয়হলে   য় শ্রশ কহদে বলা হহতা 
কাযণহক্ষহত্রে প্রহয়াজনীয় িয়তান (necessary evil in workplace)। কাহজই ম    হয় 
ক্ষ তা উচ্চপদস্থহদে কাহে োিা মযৌশিক শেল। 

তহব বতণ  াহন শ্রশ কহদে বলা হয় উৎপাদন প্রশিয়াে   -অাংিীদাে (equal 

partner).  আে তাই এিন ক্ষ তা Decentralization কো হয়।  
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৯) Scalar chain:  Chain of command এে  াযযহ  মক শনহদণি মদহব আে মক পালন 
কেহব তা মদিাহনা হয়। এটি scalar chain হহল ভাল হয় অথণাৎ এটি উপে মথহক 
নীি পযণন্ত শনেশবশছন্ন হহব যাে ফহল প্রশতষ্ঠাহনে প্রশতটি শ োন্তে জনয  হবণাচ্চ পহদ 
আ ীন বযশি দায়ী হহবন।  

১০) Order: প্রশতটি কাহজে জনয মযাগয  ানুষহক দাশয়ত্ব শদহত হহব।  বশকেুে জনয 
শনশদণষ্ট স্থান শনবণাশিত থাকহত হহব আে  বশকেু তাে শনশদণষ্ট স্থাহনই থাকহব। 

১১) Equity:   াংগঠহনে কাহো প্রশত মকান তবষ য ূলক আিের্ কো যাহব না। 
 বাইহক   ভাহব মদিহত হহব।  

১২) Stability of tenure: একজন বযশিহক তাে কাজ মিিাে জনয নুযনত    য় 
শদহত হহব। 

১৩) Initiative: স্বাযীনভাহব শিন্তা কো ও পশেকল্পনা বাস্তবায়ন কোহক Initiative 

বহল। একজন বযবস্থাপহকে উশিত তাে অযীনস্থহদে initiative শনহত উৎ াশহত কো। 

১৪) Esprit de Corps: এটি মফ্রহঞ্চ বলা হহয়হে যাে অথণ একতাই বল (Unity is 

strength). একজন বযবস্থাপহকে উপলশি কেহত হহব ময বযবস্থাপনা একটি দলগত 
প্রশিয়া। কাহজই তাহক দলগত মিতনা ততশে কেহত হহব। 

 

বযবস্থাপনাে  ূলনীশতগুহলা  ম্পূর্ণ অপশেবতণ নীয় নয়। পশেশস্থশতে প্রহয়াজহন তা 
িাপিাওয়াহনা (adjust) যায়।  ূলনীশতগুহলা  হন োিা  হজ শকন্তু বাস্তহব প্রহয়াগ 
কো কঠিন। এহক্ষহত্র প্রহযাজয জ্ঞান, অশভজ্ঞতা, প্রশিক্ষর্ ও পশেশস্থশত  ূলযায়ন কোে 
ক্ষ তা প্রহয়াজন। একজন বযবস্থাপক এই  ুলনীশতগুহলাহক পথপ্রদিণক শহহ হব বযবহাে 
কেহবন, আইন শহহ হব নয়।  

 

Division of Work ও division of labor 

 
Division of Work: মকান বি কাজহক (Work) যশদ মোে মোে কাহজ (task)ভাগ 
কো যায়, task গুহলা মকানটি কহব  ম্পন্ন হহব তা  হ, তহব তাহক division of 

work বহল। এেপে task গুহলাহক মযৌশিক functional area মত মদওয়া হয়।  
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একটি  াংগঠহনে কহয়কটি functional area থাহক, ময ন finance, marketing, 

production.   াংগঠহনে কাজগুহলাহক মযৌশিক ভাহব functional area গুহলাহত ভাগ 
কহে শদহত হহব। 

 

ময ন মকান একটি পর্য উৎপাদহনে কথা আ ো শিন্তা কশে। এই কাজটিহক(Work) 

কহয়কটি মযৌশিক মোে কাহজ (task)  আ ো ভাগ কেহত পাশে। ময ন প্রহয়াজনীয় 
অহথণে মযাগাে(আগা ী ১  াহ ে  হযয কেহত হহব), কােঁিা াল মকনা (আগা ী ১ 
 াহ ে  হযয কেহত হহব), পর্যটি উৎপাদন কো((আগা ী ২  াহ ে  হযয উৎপাদন 
শুরু কেহত হহব)। এেপে finance department মক দাশয়ত্ব মদওয়া হল অথণ মযাগাে 
কোে জনয, procurement department মক দাশয়ত্ব মদওয়া হল কােঁিা াল মকনাে জনয 
আে production department মক দাশয়ত্ব মদওয়া হল পর্য উৎপাদহনে জনয। এোই 
division of work.   

  

Division of Labor:  Division of labor  ূলত assembly line এ শ্রশ কহদে কাজ কোে 
 াহথ  ম্পশকণ ত। মকান কাহজ ময কয়টি ভাগ থাহক তাহত যশদ পৃথক পথৃক শ্রশ কহক 
কেহত মদওয়া হয় তহব তাই division of labor. এে ফহল শ্রশ কো যাে যাে কাহজ 
দক্ষ হহয় উহঠ, অপ্রহয়াজনীয় নিািিা (movement) বন্ধ হয় ও   হয়ে  াশ্রয় হয়। 

 

মকান কােিানা হয়হতা কাহঠে শজশন  বানায়। তাো যশদ এই কাজটিহক মযৌশিক 
কহয়কটি ভাহগ ভাগ কহে, ময ন   াপ  হতা কাঠ কাো, কাো কাঠ মপহেক ইতযাশদ 
শদহয় মজািা মদওয়া, েঙ কো ইতযাশদ, আে প্রশতটি ভাহগে জনয যশদ পৃথক বযশিহক 
দাশয়ত্ব মদয়, তহব তাই division of labor. 
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অযযায় ৮ 

F.W.Taylor এে অবদান 

 

 

F.W.Taylor এে পশেশিশত 
 

মফ্রহদশেক উইেহলা মেইলে (Frederic Winslow Taylor: 1856 ~ 1915) scientific 

management এে শপতা বহল স্বীকৃত। শতশন U.S.A মত জন্মগ্রহর্ কহেন। শতশন অতযন্ত 
challenging  ানষু শেহলন এবাং মকান শকেুই শতশন শবনা challenge এ মেহি শদহতন 
না। শতশন Midvale steel company মত একজন শ্রশ ক শহ াহব মযাগদান কহেন এবাং 
৬ বেহেে  হযয তাে প্রযান প্রহকৌিলী হন। তাে এই উত্থাহনই বুঝা যায় ময শতশন 
অতযন্ত মযাগয বযাশি শেহলন। 

এিাহন কাজ কোে   য় শতশন শ্রশ কহদে একটি    যা শিশিত কহেন ও এে না  
মদন Soldiering by workers. Soldiering অথণ হল ইছাকৃত ভাহব ক্ষ তাে মিহয় ক  
কাজ কো। Taylor এে জনয ৩টি কাের্ শিশিত কহেনুঃ 

১) শতশন লক্ষয কেহলন ময শ্রশ কো এই মভহব ভয় পায় ময, যশদ তাো  বাই পূর্ণ 
ক্ষ তা শদহয় কাজ কহে তহব তাহদে  বাইহক আে প্রহয়াজন হহব না। ফহল মকউ না 
মকউ িাকেী হাোহব। 

২) শ্রশ কহদে র্ণ্টা শহহ ব কহে  জেুী মদওয়া হয়। ফহল স্বাভাশবক ভাহবই তাো 
উৎপাদহনে মিহয় শনহজে উপশস্থশত শনশিত কেহতই মবিী আগ্রহী। 

৩)শতশন লক্ষয কেহলন ময শ্রশ কো বাংিানুিহ  ময ভাহব কাজ কেহত শিহিহে 
ম ভাহবই কাজ কহে, যশদও ম  পেশত যহথষ্ট ভাল না (inefficient) 

 

পূহবণ soldiering এে জনয শ্রশ কহদে দায়ী কো হহতা। শকন্তু মেইলেই প্রথ   ত 
শদহলন ময, soldiering এে জনয বোং বযবস্থাপকোই দায়ী কাের্ িাকেীে শনিয়তা 
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মদওয়া,  জেুী মদবাে শনয়  ঠিক কো আে কাযণপেশত ঠিক কহে মদওয়া 
বযবস্থাপকহদেই দাশয়ত্ব। 

এেপে শতশন scientific management এে যাের্া গহি তুলহলন। শতশন  ত শদহলন 
ময, তাে এই যাের্া কাহজ লাগাহল soldiering আে থাকহব না। 

 

Scientific Management 
 
Scientific management একটি যাের্া ময শকভাহব  ঠিকভাহব কাজ কেহত হহব। এটি 
১টি methodology যাে ৩টি  লূনীশতেুঃ 

১) Scientific management হহলা  ানুষহক শদহয় শক কাজ কোহত িাই তা জানা 
আে মদিা ময তাো ম ই কাজটি  বহিহয় ভাল ও  বহিহয় ক  িেহি কেহে। 

২) মকান কাজ কোে  বহিহয় ভাল উপায় মকানটি তা জানাে জনয মেইলে কাহজে 
পেশতগুহলাে method পযণহবক্ষর্ কহেন এবাং প্রশতটি method এে ভাল শদকগুহলা 
শনহয় নতুন method ততশে কহেন। শতশন এই নতুন method মক না  মদন “One 

best way of doing a work” এবাং তাে শ্রশ কহদে তা অন ুের্ কেহত বহলন। 

৩) Scientific management এে  াহথ  ানশ ক শবপ্লব (mental revolution) 
জশিত। মেইলহেে ভাষায়, “Scientific management এে  াহথ শ্রশ ক ও বযবস্থাপক, 
উভয় পহক্ষে  ম্পূর্ণ  ানশ ক শবপ্লব (mental revolution) জশিত।“ 

শতশন পশেষ্কাে ভাহব বহলন ময, উভয় পহক্ষে  ানশ ক শবপ্লব োিা scientific 

management এে অশস্তত্ব  ম্ভব নয়। 

মেইলাহেে বর্ণনানযুায়ী  ানশ ক শবপ্লহবে (mental revolution) এে  লূ কথা হলুঃ 

“ময মকান কাজ বতণ  াহন যা আহে তা শদহয়ই অতীহতে মিহয় আহো দ্রুত, আহো 
ভালভাহব ও আহো ক িেহি কো  ম্ভব, যশদ তুশ  তা  ম্ভব বহল শবশ্বা  কহো।“  
অথণাৎ শতশন  ানশ ক িশিহকই  বহিহয় বি িশি বহল শবিাে কহেশেহলন। 
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 াংহক্ষহপ scientific management হলুঃ 

১) একজন বযবস্থাপকহক জানহত হহব শতশন তাে মলাকহদে কাে মথহক শক িান। 

২) বযবস্থাপকহক শনশিত কেহত হহব ময তাে শ্রশ কো কাজ কোে  বহিহয় ভাল 
উপায়টি (one best way of doing work) অনু ের্ কেহে। 

৩) Scientific management এে  াহথ শ্রশ ক ও বযবস্থাপক উভয় পহক্ষে  ানশ ক 
শবপ্লব (mental revolution) জশিত। 

 
Scientific management এে  ূল যাের্া হলুঃ 

১) অন ুান নয়, শবজ্ঞান (Science, not rule of thumb) 

২) শবিৃঙ্খলা নয়, ঐকয 

৩) স্বতন্ত্রভাহব নয়, একতাবে ভাহব 

৪)  ী াবে উৎপাদন নয়,  হবণাচ্চ উৎপাদন। 

৫) প্রশতটি  ানুহষে কাজ কোে ক্ষ তাহক তাে ম ো efficiency মত উশন্নত কো। 

 

বযবস্থাপনাে মক্ষহত্র মেইলে ময পো িণগুহলা শদহয়হেনুঃ 

১)  বহিহয় দক্ষ শ্রশ কহক বাোই কো। 

২) তাহক প্রশিক্ষর্ মদওয়া 

৩) ম  কাহজে প্রশতটি মক্ষহত্র কত   য় শনহছ তা মদিা। ম  কত   য় শনল তাে 
মিহয় কত   য় মনওয়া উশিত তা গুরুত্বপূর্ণ। 

৪) Time, motion এবাং equipment study এে  াযযহ  Standard time, Standard 

motion, Standard equipment শনযণাের্ কো। 

৫) অপ্রহয়াজনীয় movement দেূ কহে শ্রশ কহদে   য় ও িশি বােঁিান। 

৬) ফাাংিন অনুযায়ী কাজ ভাগ কো (Division of work according to function) 
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 একটি  াংগঠহনে কহয়কটি functional area থাহক, ময ন finance, marketing, 

production.   াংগঠহনে কাজগুহলাহক মযৌশিক ভাহব ভাগ কহে যেন অনযুায়ী 
functional area গুহলাহত শদহত হহব। ময ন উৎপাদহনে  াহথ  ম্পশকণ ত  কল কাজ 
production area মত শদহত হহব। 

৭) Differential piece rate plan: এহক্ষহত্র একজন শ্রশ হকে  জেুী শনশদণষ্ট হহব না। 
একটি শনশদণষ্ট  াংিযক উৎপাদহনে জনয ম  ময হাহে  জেুী পাহব, তাে মিহয় মবিী 
 াংিযক উৎপাদন কেহল বািশত উৎপাদহনে জনয অশযক হাহে  জেুী পাহব। 

অথণাৎ ম  হয়হতা ২০ টি পযণন্ত উৎপাদন কেহল প্রশতটিে জনয ৫ োকা কহে পাহব। 
শকন্তু ২০ টিে অশযক যতগুহলা উৎপাদন কেহব ম গুহলাে জনয ৬ োকা কহে পাহব। 
যশদ ম  ২৫টি উৎপাদন কহে তহব প্রথ  ২০টিে জনয ২০x৫=১০০ োকা পাহব। 
বািশত ৫শতে জনয ৫x৬=৩০ োকা পাহব। 

 

শ্রশ কহদেহক  ান ম্পন্ন বা  ান ম্পন্ন নয় (above or below standard) এই ২ ভাহগ 
ভাগ কহে মদিা মগল ময ৪০% (40%) শ্রশ ক  ান ম্পন্ন নয়। মেইলে তাহদে 
প্রশিক্ষর্ মদবাে পো িণ শদহলন। শকন্তু তাহদে supervisor ো তাহত োশজ হহলন না। 
তিন মেইলে প্রস্তাব শদহলন ময শ্রশ কহদে  ান ম্পন্ন কহে গহি তুলহত পােহল 
supervisor ো পুেসৃ্কত (rewarded) হহবন। 

এেপে শ্রশ ক প্রশত উৎপাদন ১২.৫ েন মথহক মবহি ৪৭.৫ েন হহয়শেল। 

 

মেইলহেে পেশতে   াহলািনা 
 

১) মেইলে শেহলন অশতশেি impersonal: মেইলে impersonal factors ময ন যন্ত্র, 
কােঁিা াল, পেশত ইতযাশদে শদহক মবিী গুরুত্ব শদহয়হেন আে  ানষুহক শদহয়হেন ক  
গুরুত্ব। অথি  ানুষ ঠিক হতা কাজ না কেহল মকান শকেুই ঠিক  হতা হহব না। 

২) অশতশেি specialization: মেইলে তাে পেশতহত specialization মক অশতশেি 
গুরুত্ব শদহয়শেহলন। শতশন  হন কেহতন শ্রশ কো মকাহনােক  বুশেে প্রহয়াগ োিা 
মোবহেে  হতা কাজ কেহব। 
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৩) Scientific management একটি ভাে া যহীন পেশতুঃ Scientific management 

 ূলত উৎপাদহনে  াহথ জশিত। মেইলে িয়, শবিয়, অথণায়ন ইতযাশদ গুরুত্বপরূ্ণ 
শবষয়হক এশিহয় মগহেন। শকন্তু একজন বযবস্থাপকহক এই  কল শবষয়  শম্মশলত কহেই 
কাজ কেহত হয় কাের্ এো এহক অপেহক প্রভাশবত কহে। তাই বলা যায় Scientific 

management বহু ুিী (many sided)    যাে এক ুিী (one sided)   াযাহনে 
মিষ্টা।  ুতোাং এটি আ হলই একটি ভাে া যহীন যাের্া। 

৪) মেইলহেে শনহদণি  হতা উৎপাদন অহনক বািহলও (শ্রশ ক প্রশত ১২.৫ েন মথহক 
৪৭.৫ েন) শ্রশ কহদে  ুজশুে ম  অনুপাহত বাহিশন ($1.15 মথহক $1.85)। এটি 
শ্রশ কহদে জনয হতািাজনক শেল। 

৫) Scientific management  শেল industrial autocracy: 

Scientific management এ শ োন্ত গ্রহহর্ে মক্ষহত্র শ্রশ কহদে অাংিগ্রহহর্ে মকান  ুহযাগই 
শেল না।বযবস্থাপকো পশেকল্পনা ততশে কেহতন আে শ্রশ কহদে তা ম শিহনে  হতা 
অনু ের্ কেহত বলা হহতা। মেইলে শ্রশ কহদে প্রশতভাহক শবহবিনা কহেনশন। 
শ্রশ কহদে শনজস্ব দক্ষতা, উহদযাগ বা  ৃশষ্টিীলতা প্রকাহিে  ুহযাগ শেল না। 

Peter F. Drucker এে কহঠাে   াহলািক শেহলন। তাে  হত এটি শেল “িাওয়া আে 
হজ  কোহক পৃথক কহে মফলা” অথণাৎ একজনহক মিহত বলা আে অনয একজনহক 
হজ  কেহত বলা, যা শকনা হা যকে। 

৬) One best way of doing a work এই শিন্তা challenged হহয়শেল 

এই পেশত ততশে কোে   য় মেইলে পশেশস্থশতহক শবহবিনা কহেনশন। শতশন  ব 
মক্ষহত্রে জহনযই এই পেশত িালু কহেশেহলন। শকন্তু শভন্ন শভন্ন পশেশস্থশতে প্রভাহব তাে 
এই পেশত challenge এে  মু্মিীন হহয়শেল। 

৭) মেইলে শ্রশ কহদে শবব্রতকে অবস্থায় মফহল শদহয়শেহলন 

মেইলে শ্রশ কহদেহক তাহদে পুেহনা পেশত ভুহল শগহয় তাে পেশত (one best way of 

doing a work) অনু ের্ কেহত বহলশেহলন। এো অহনকো বােঁহাশত  ানষুহক োনহাহত 
শলিহত বলাে  হতা। এে ফহল শ্রশ কো শবব্রতকে অবস্থায় পহি শগহয় শেল। 
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