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ভূিমকা 
I. উেгশҝ। 
SEKO Global Logistics Network, LLC এবং এর সহেযাগী সংѸাვেলা (সΝљিলতভােব "SEKO" বা 
έকাѕািন") এর কেপ κােরট এবং বҝবসার έরকডκ ვ჈Яপূণ κ সѕদ িহসােব িবেবচনা কের। 
কেপ κােরট έরকেডκ মূলত সমѷ έরকডκ অоভΦ κЅ থােক যা আপিন কমλ িহসােব ίতির কেরন, তা 
έসΜট কাগজ বা ইেলϢিনক যাই έহাক না έকন। έরকডκ িচΜঠপϏ, ইেমল বা চΦ ΝЅর মেতা Ѻѭ হেত 
পাের বা কΟѕউটারাইজড έডѴ কҝােলнার, অҝাপেয়лেমл বুক বা ইনѶҝাл έমেসেজর মেতা 
অѺѭ হেত পাের। 

 
আইেন অনুসাের SEKO-έক িনিদκѭ ধরেনর έরকডκ বজায় রাখেত হেব, সাধারণত একΜট িনিদκѭ 
সমেয়র জনҝ। έসই নҝূনতম সমেয়র জনҝ έসইসব έরকডκ না রাখেল আপিন এবং έকাѕািনেক 
জিরমানা করা হেত পাের, অিধকােরর Ϡিত হেত পাের, নҝায়িবচাের বাধা িদেত পাের, মামলায় 
সјাবҝ ϕমাণ নѭ হেত পাের, έকাѕািনর আদালত অবমাননা হেত পাের বা মামলায় έকাѕািন 
ვ჈তরভােব Ϡিতςѷ হেত পাের। 

 
এছাড়াও, 2002 সােলর সাব κেনস-অЊেল অҝাЄ (Sarbanes-Oxley Act,"SOX")1 এবং এর ϕিবধান 
অনুসাের মািকκন έকাѕািনেদরেক অিডট হওয়ার পের 7 বছেরর জনҝ তােদর অিডেটর 
ওয়াকκেপপার এবং সѕিকκত তথҝ রাখেত হয়। SOX-έত িবচােরর দΜুট বাধা রেয়েছ। যার ফেল 
সরকাির কায κοমেক বাধা έদওয়ার অিভϕােয় নিথ йংস বা পিরবতκন করার জনҝ অপরাধ বেল 
গণҝ করা হয়। এইসব SOX িবধান সরকাির έকাѕািন, έবসরকাির έকাѕািন, তােদর অিডটর 
এবং তােদর আইনজীবী এবং আইন লЕনকারী έয έকউ এবং ϕেতҝেকর জনҝ ϕেযাজҝ । 

 
এই পিলিস έমেন চলা িনΝѥত করার জনҝ, এইচআর, অিফস সািভκেসস, কমъােয়х এবং আইΜট, 
SEKO িচফ িলগҝাল অিফসারেক এই পিলিসর জনҝ সামিςক তϬাবধান এবং দািয়Я অপ κণ করা 
হেয়েছ। এইচআর এবং কমъােয়х কমλেদর িশϠা ও ϕিশϠেণর সমуয় সাধন করেব এবং িচফ 
িলগҝাল অিফসােরর সহায়তায় এই পিলিস পয κায়οেম আপেডট করেব। আইΜট এই পিলিসর 
ইেলেϢািনক έরকডκ সংοাо έϠেϏ έমেন চলা িনΝѥত করেব। এবং অিফস সািভκেসস উপযুЅ 
পিরিѸিতেত έরকডκ সংরϠণ এবং পুন჈дার (έযেকােনা অফসাইট έѶােরজ, йংস এবং 
পুন჈дার সহ) এবং йংস করার έϠেϏ এই পিলিস έমেন চলেব। 

 
SEKO আশা কের έয সকল কমλ ϕকািশত έরকডκ রাখা বা নѭ করার পিলিস এবং সময়সূিচ 
সѕূণ κ჉েপ έমেন চলেবন । এই পিলিস έকাѕািনর সমѷ έরকডκ বা কিপ বা উদ্ধৃতাংশ বা 
সাইেট, অফ-সাইেট, বҝΝЅগত কΟѕউটার বা অনҝানҝ িডভাইেস বা কমλেদর বҝবসা বা বҝΝЅগত 
ফাইেল সংরϠণ করা এই জাতীয় έরকেডκর সারসংেϠেপর έϠেϏও ϕেযাজҝ। 

 
 
 
 
 
 



2002 এর সাব κেনস-অЊেল অҝাЄ এর মাধҝেম িবস্তৃত ϕতҝয়ন এবং িনয়ϴেণর ϕেয়াজনীয়তা 
ϕিতѮা করা হেয়েছ। যার ফেল έরকেডκর ডকুেমেлশন করেত এবং রাখেত হয় (έসকশন 302 
এবং 404) এবং সরকাির কায κοেম বাধা έদওয়ার উেгেশҝ কাগজপϏ йংস করা হেল তা 
অপরাধ বেল গণҝ করা হয়। 



এই পিলিসেত έযেকােনা ჉েপ থাকা সমѷ έরকডκ এবং ডকুেমл অоভΦ κЅ এবং এেত মািকκন 

 

কতিদন িনিদκѭ কাগজপϏ রাখেত হেব এবং কীভােব έরকডκ йংস করেত হেব। έফডােরল এবং 
έѶেটর আইন এবং ϕিবধান έমেন চলা িনΝѥত করার জনҝ, έরকেডκর দঘু κটনাজিনত йংস হওয়া 
দরূ করেত এবং SEKO-এর দϠতার এবং মূলҝবান έѶােরজ έѺস খািল কের SEKO-এর 
কম κকাЦ সহজ করার জনҝ এই পিলিস ίতির করা হেয়েছ। 

 
িতন ধরেনর έকাѕািন έরকডκ রেয়েছ: অѸায়ী, চূড়াо (ফাইনাল) এবং Ѹায়ী 
έরকডκ টাইপ সংϡা ধারণ 

অѸায়ী 
έরকডκ 

অѸায়ী έরকেডκর মেধҝ এমন সমѷ বҝবসািয়ক নিথ রেয়েছ যা 
ফাইনাল έরকডκ বা Ѹায়ী έরকডκ еারা ϕিতѸাপন করার 
উেгেশҝ করা হয় অথবা έযვিল ზধুমাϏ একΜট সীিমত 
সমেয়র জনҝ বҝবহার করার উেгেশҝ ίতির করা হয়। এর 
মেধҝ ভিবষҝেত টাইপ করা হেব এমন িলিখত έমেমারাнা এবং 
ᅂিতিলিপ, িরমাইнার, করণীয় তািলকা, িরেপাটκ, খসড়া এবং 
έকােনা Љােয়л বা বҝবসািয়ক έলনেদন সংοাо 
ইлারঅিফস িচΜঠপϏ থাকেলও তা έকবল এেতই সীিমত নয়। 

সামিয়ক έরকেডκর 
আর ϕেয়াজন না 
হেল йংস বা 
Ѹায়ীভােব মুেছ 
έফলা হেত পাের। 

ফাইনাল 
έরকডκ 

ফাইনাল έরকেডκর মেধҝ এমন সমѷ বҝবসািয়ক নিথ অоভΦ κЅ 
রেয়েছ যা পিরবতκন বা সংেযাজন еারা বািতল করা হয় না, 
έকাѕািন еারা িনযুЅ নয় এমন έকােনা তৃতীয় পϠেক বা 
έকােনা সরকাির সংѸােক έদওয়া নিথ (বা ইেলকϊিনক মাধҝেম 
পাঠােনা), ফাইনাল έমেমারাнা এবং িরেপাটκ; িচΜঠপϏ, 
হѷিলিখত έটিলেফান έমেমারাнা যা ϊাхοাইব করা হয়িন, 
িমিনট, έѺিসিফেকশন, জান κাল এিϰ; আনমুািনক খরচ 
ইতҝািদ থাকেলও তা এেতই সীিমত নয়। 

সমѷ ফাইনাল 
έরকডκ সংযুЅ 
নিথ সংরϠেণর 
সময়সূিচর সােথ 
সামПসҝ έরেখ 
বািতল করা হেব। 

Ѹায়ী έরকডκ 

Ѹায়ী έরকডκ হল সমѷ বҝবসািয়ক έরকডκ έযখােন έকাѕািনর 
কােজর পিরসর, έপশাদার মতামত, গেবষণা এবং έরফােরх 
সামςী সѕেকκ বলা থােক। এვেলা চΦ ΝЅ, ϕѷাব, িবেশষেϡর 
মতামত থাকা সামςী, আিথ κক িববৃিত, টҝাЊ িরটান κ, έবতেনর 
έরΝজѶার, কিপরাইট এবং έϊডমাকκ έরΝজেϾশন, έপেটл 
এবং έমধা সѕিЫর অিধকার সѕিকκত অনҝানҝ নিথ, 
পিরেবশগত িরেপাটκ, িরেয়ল এেѶট έরকডκ এবং আনুѮািনক 
িমΜটংেয়র িবѷািরত হেলও তা έকবল এেতই সীমাবд নয়। এই 
ধরেনর έরকডκ কাগজ বা ইেলকϊিনক ফম κҝােট হেত পাের। 

সমѷ Ѹায়ী 
ডকুেমл 
অিনিদκѭকােলর 
জনҝ রাখা হেব। 

 

II. কাগজপেϏর সংরϠণ ও রাখার সময়সীমা 
έকাѕািনর কমλরা তােদর έকাѕািনর িনধ κািরত কΟѕউটােরর έলাকাল হাডκ όাইেভ έযেকােনা 
ফাইনাল বা Ѹায়ী έরকডκ বা έকােনা নন-έকাѕািন কΟѕউটার বা έপােটκবল όাইেভ έযেকােনা 
έরকডκ সংরϠণ করেত পারেব না। έরকডκ ზধুমাϏ έকাѕািনর সьওয়ҝার ъҝাটফেম κ 
(যথাযথভােব) এবং έশয়ার করা όাইেভ সংরϠণ করেত হেব। 

SEKO িনেচ বিণ κত ডকুেমл সংরϠণ পдিত অনুসরণ কের। έযসব ডকুেমл তািলকাভΦЅ নয়, 

িকᅀ তািলকাভΦЅ ডকুেমেлর সােথ έমেল έসვেলা যথাযথ সমেয়র জনҝ রাখেত হেব। 



এই পিলিসেত έযেকােনা ჉েপ থাকা সমѷ έরকডκ এবং ডকুেমл অоভΦ κЅ এবং এেত মািকκন 

 

ϒѭবҝ: িনিদκѭ িনয়িϴত বҝবসা আরও িনিদκѭ ϕেয়াজনীয়তার সােপϠ, এবং আরও িবেদশী, রাজҝ 
এবং Ѹানীয় আইন এবং ϕিবধান িনিদκѭ ϕেয়াজনীয়তা έমেন চলেত হয়, έযমন ইইউ এর 
έগাপনীয়তা িনেদκিশকা । έদশ অনুসাের সংিѫѭ িবিধ িভт হেব 



SEKO-এর কমъােয়х মҝানুয়ালΜটেত έরফােরх িদেত হেব কারণ এΜটেত SEKO 
কাѶমস έϗাকােরজ ইনকেপ κােরেটেডর জনҝ έরকডκ রাখার ϕেয়াজনীয়তা সѕেকκ 

 

 

III. έАাবাল ডকুেমл িরেটনশন িশিডউল 
অҝাকাউিлং এবং কেপ κােরট টҝাЊ έরকডκ  

বািষ κক অিডট 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 

আিথ κক িববৃিত (ফাইনҝাΝхয়াল έѶটেমл) 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 

টҝাЊ িরটান κ + ওয়াকκশীট 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 

িফЊড অҝােসট έলজার; έজনােরল έলজার 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 
1099s 5 বছর 
বҝবসার খরেচর έরকডκ 5 বছর 
নগদ/έοিডট কােডκর রিসদ 3 বছর 
বҝাВ έѶটেমл 7 বছর 
কҝািপটাল এЊেপΝнচার έরকডκ 7 বছর 
িϕেপইড এবং সΝНত বҝেয়র জান κাল 7 বছর 
έপΜট কҝাশ ভাউচার এবং সѕিকκত έরকডκ 7 বছর   
έপেরাল এবং এমъয়েমл টҝাЊ έরকডκ  
έবতেনর έরকডκ / সѕূরক έবতেনর έরকডκ 5 বছর 

έѶেটর আনএমъয়েমл টҝাЊ έরকডκ অিন κিদѭ 
সময়কাল 

উপাজκন/গািন κশেমл έরকডκ 5 বছর 
έপেরাল টҝাЊ িরটান κ 7 বছর 
W-2 έѶটেমл 7 বছর   
কমλর έরকডκ  
চাকির এবং বরখাѷ করার চΦ ΝЅ 7 বছর 
চাকিরর আেবদন 3 বছর 
িনেয়ােগর έরকডκ (িনেয়ােগর িসдাо έনওয়ার পের) 1 বছর 
বরখাѷ করা কমλেদর বҝΝЅগত έরকডκ (বরখাѷ করা έথেক) 5 বছর 

অবসর এবং έপনশন ъҝােনর ডকুেমл 
অিন κিদѭ 

সময়কাল  
ϕেমাশন, িডেমাশন বা িডসচাজκ সѕিকκত έরকডκ (বরখাѷ করা έথেক) 3 বছর 
 িচিকৎসা/সুিবধা 7 বছর 
কােজর সুেযােগর িবϡিч 1 বছর 
I-9 ফম κ (বরখাѷ করার পের) 3 বছর 
টাইম কাডκ 3 বছর 
έবতেনর সময়সূিচ 5 বছর 
FMLA έরকডκ 3 বছর 
দুঘ κটনার িরেপাটκ এবং কমλর Ϡিতপূরণ έরকডκ 5 বছর   
পিরবহন, ϊািফক, িশিপং এবং এেজΝхর কাগজ  
έϖইট িবল, έলিডং িবল/ওেয়িবল এবং িরিলজ 6 বছর 
আমদািন ও রчািনর έরকডκ 7 বছর 
অনҝানҝ έϖইট έরকডκ (έϖইট পাওয়ার ফেরায়াডκ এবং έডিলভািরর έরকডκ) 6 বছর  
িশিপং চΦ ΝЅ (έময়াদ έশষ হওয়ার পের) 3 বছর 
όাইভােরর έযাগҝতা ফাইল, সািভκস έরকেডκর সময় এবং মাসক ও অҝালেকাহল 3 বছর 



SEKO-এর কমъােয়х মҝানুয়ালΜটেত έরফােরх িদেত হেব কারণ এΜটেত SEKO 
কাѶমস έϗাকােরজ ইনকেপ κােরেটেডর জনҝ έরকডκ রাখার ϕেয়াজনীয়তা সѕেকκ 

 

সংοাо όাইভােরর ফাইল  
কােজর পরীϠার সময়কাল   



 

যানবাহন সংοাо ফাইল, যানবাহন রϠণােবϠেণর έরকডκ, পিরদশ κন িরেপাটκ 
সহ এবং দঘু κটনা/ঘটনার έরকডκ 

গািড়র 
মািলকানা/িলেজর 
সময়কাল ও আরও 3 
বছর  

ডট অিডট έরকডκ 
অিডট έশষ হওয়ার 5 
বছর পর   

আইিন, িবমা এবং িনরাপЫার έরকডκ  

আইিপ έরΝজেϾশন, έϊডমাকκ এবং কিপরাইট 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 

িবমার έরকডκ, দািব, পিলিস 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 
িলজ (έময়াদ έশষ হওয়ার পের) 6 বছর 

OSHA ডকুেমл; έরকডκ িকিপং; έসফΜট έডটা শীট এবং িচΜঠপϏ 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 
সাধারণ চΦ ΝЅ (έময়াদ έশেষর/বরখােѷর পের) 7 বছর 

আইিন বা কর িবষয়ক িচΜঠপϏ 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 

িবপКনক বেজκҝর έরকডκ 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 

έযেকােনা সরকাির সংѸােক িরেপাটκ 
অিন κিদѭ 

সময়কাল   
কেপ κােরট έরকডκ  

কেপ κােরট গভেন κх; 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 
িনєিলিখত সমѷ িনবс, বািষ κক িরেপাটκ, আইন অনুসাের, έবাডκ িমΜটং 
িমিনট, έবাডκ পিলিস/সমাধান, কҝািপটাল Ѷক এবং বн έরকডκ ইতҝািদ 
অоভΦ κЅ করেত।  

দিলল, ইজেমл, িরেয়ল এেѶট έরকডκ অিন κিদѭ 
সময়কাল 

অবসর বা έপনশেনর έরকডκ 
অিন κিদѭ 

সময়কাল 
চΦ ΝЅ (έময়াদ έশষ হওয়ার পের) 3 বছর 
িচΜঠপϏ (সাধারণ) 3 বছর   
বҝΝЅগত তথҝ  
বҝΝЅগত তথҝ – পাটκ IX-এ িবѷািরত έদখুন  

HIPAA সѕিকκত έরকডκ 
ίতির করার 

6 বছর পর 
বা যিদ ডকুেমেл έকােনা পিলিসর ჉পেরখা থােক, পিলিসΜট έশষ কেব বাѷবািয়ত হেয়িছল তা 
έথেক 6 বছর । 

 
সমѷ মҝােনজার তােদর িনজ িনজ িবভাগ পিরচালনার έϠেϏ έরকডκ রাখার বতκমান আইন έমেন 
চলেত হেব έযখােন বতκমান আইন এই পিলিস έথেক পৃথক, έসখােন আইন ϕাধানҝ পােব। 

 
IV. ইেলϢিনক ডকুেমл এবং έরকডκ; ইেমল পিলিস 
ইেলϢিনক ডকুেমл কাগেজর ডকুেমেлর মেতা রাখা হেব। অতএব, উপেরর উিѣিখত 



 

ডকুেমл টাইেপর মেধҝ পেড় এমন έযেকােনা ইেলϢিনক ফাইল যথাযথ সমেয়র জনҝ সংরϠণ 
করা হেব। যিদ έকােনা বҝবহারকারীর কােছ έকােনা ইেমল έমেসজ রাখার পয κাч কারণ থােক 
তেব έমেসজΜট তার έলাকাল έশয়াডκ όাইেভ ইেমল έমেসজ বা িপিডএফ িহসােব সংরϠণ করেত 
হেব; িশপেমেлর ফাইলვেলার জনҝ, έমেসজΜট অপােরΜটং িসেѶেম িশপেমл ডকুেমেлর 
সেД সংরϠণ করেত হেব। 

 
সমѷ ইেলϢিনক কিমউিনেকশন িসেѶেমর পাশাপািশ έকাѕািনর ইনফরেমশন িসেѶেম 
έϕিরত, ϕাч বা অоভΦ κЅ সমѷ έযাগােযাগ এবং সΝНত তথҝ έকাѕািনর সѕিЫ। έকােনা কমλ 
বҝΝЅগত উেгেশҝ এই সরПাম বҝবহার করেল তা তােদর িনজѾ ঝঁুিকেত করেত হয়। এছাড়াও, 
কমλেদর অনুমিত না থাকেল তারা পাসওয়াডκ বা পাসেকাড বҝবহার করেত পাের না, ফাইল 
অҝােЊস করেত পাের না বা έকােনা সΝНত έযাগােযাগ পুন჈дার করেত পাের না। έকাѕািনর 
সরПাম বҝবহার বা έকাѕািনর সরПাম বҝবহার কের তথҝ έϕরণ, রিসদ বা সНয় করার έϠেϏ 
কমλেদর έগাপনীয়তার έকানও িবষয় έনই । έকাѕািনর অনুেমািদত কমλরা έনাΜটশ বা সљিত 
ছাড়াই έয έকােনা সময় έযাগােযাগ এবং সΝНত তথҝ অҝােЊস করেত পােরন। কমλেদর বҝΝЅগত 
উেгেশҝ έকাѕািনর ইেমল বҝবহার করা এিড়েয় চলা উিচত। বҝΝЅগত ইেমল যত তাড়াতািড় 
সјব মুেছ έফলা উিচত। 

 
V. জ჈ির পিরকџনা 
SEKO-এর έরকডκ িনরাপদ, সুরিϠত এবং বҝবহারেযাগҝ উপােয় সংরϠণ করা হেব। জ჈ির 
অবѸায় SEKO-έক চাল ুরাখার জনҝ ϕেয়াজনীয় নিথ এবং আিথ κক ফাইল অоত ϕিত সчােহ 
নকল করা হেব বা বҝাকআপ করা হেব এবং έকাѕািনর িডজাѶার িরকভাির বা আকκাইভ 
িসেѶেম έকােনা না έকােনা আকাের সংরϠণ করা হেব। 

 
VI. অফসাইট έѶােরজ ও ডকুেমл йংস 
SEKO-এর িচফ িলগҝাল অিফসার, আইΜট িডপাটκেমл (ίবদুҝিতনভােব সΝНত έরকেডκর জনҝ) 
έরকডκ রাখার সময় সѕূণ κ কেরেছ এমন έরকডκ িচিҀত করার চলমান ϕΝοয়ার জনҝ এবং 
έসვেলা йংেসর তদারিক করার জনҝ দায়বд। আিথ κক এবং কমλ-সѕিকκত কাগজপϏ নѭ 
করার মাধҝেম йংস করা হেব। 

 
SEKO যতটা সјব কাগজহীন এবং Ѿয়ংΝοয় হওয়ার έচѭা কের। আমরা মেন কির έয 
কাগেজর িকছΦ  ফাইল অবশҝই রাখেত হেব, তেব আমরা মҝােনজারেদরেক আমােদর অফ-সাইট 
έѶােরেজর বҝয় িবেবচনা করেত এবং এখােন বিণ κত অনুশীলন অনুসরণ করার জনҝ উত্সািহত 
কির। 

 
যিদ έকােনা িবভােগ অফ-সাইট έরকডκ রাখার ϕেয়াজন হয়, তাহেল ϕিতΜট িবভােগর 
মҝােনজারেক িনΝѥত করেত হেব έয έভৗত έরকডκ έযন বাЊযЅু, έটপ করা, উপযুЅ বЫৃাকার 
িѶকার িদেয় έলেবল করা আেছ এবং έরকেডκর ধরন (έযমন চূড়াо বা Ѹায়ী) এর জনҝ িবষয়বᄿর 
έলেবল করা আেছ এবং ϕেযাজҝ হেল নѭ করার তািরখ έদওয়া আেছ এবং অফ-সাইট έѶােরজ 
έভнর ϊাхিমটাল শীেট তা έযাগ করা আেছ। বােЊ থাকা έরকডκ তখন έকাѕািনর অফ-সাইট 
έѶােরজ ফҝািসিলΜটেত পাঠােনা হেব । ϕেয়াজন হেল কমλরা তােদর মҝােনজােরর কােছ 
অনুেরাধ কের έরকডκ পােবন। অন-সাইট έѶােরজ বতκমান এবং আেগর কҝােলнার বছেরর 6 
মােসর মেধҝ সীমাবд হেত হেব। ϕিতΜট িডপাটκেমেлর অফ-সাইট έѶােরজ বাЊვেলা 
কѕাইল করার জনҝ 60 িদন সময় থাকেব। 

 
ϕিতΜট িডপাটκেমেлর মҝােনজার έরকডκ ίতির এবং নѭ করার তািরখ সহ অন-সাইট এবং অফ-



 

সাইেট সংরিϠত সমѷ έরকেডκর একΜট তািলকা রাখেবন। έসই তািলকার উপর িভিЫ কের, 
ডকুেমл রাখার সময়সূিচ বা অনҝথায় এই পিলিসেত বিণ κত ϕিতΜট έরকডκ রাখার সমেয়র έময়াদ 
έশষ হওয়ার পের SEKO έরকডκ িনѰিЫ করেব। 

 
VII. িলগҝাল έহাў 
যিদ έকােনা মামলা, তদо বা έকাѕািনর সােথ জিড়ত অনҝানҝ কায κϕণালী যΝুЅসДতভােব 
অনুমানেযাগҝ হয়, তাহেল ইেমল সহ έযেকােনা সјাবҝ সংিѫѭ কাগজপϏ নѭ করা অিবলেї বс 
করেত হেব । মামলা বা সјাবҝ আইিন সমসҝা সѕিকκত কাগজপϏ έসেϠেϏ রাখা হেব এবং 
িচফ িলগҝাল অিফসােরর তϬাবধােন সংগΜঠত হেব। 

 
VIII. সљিত; ϕѨাবলী 
এই পিলিস কমλরা έমেন না চলেল SEKO এবং এর কমλেদর িব჈েд সјাবҝ έদওয়ািন এবং 
έফৗজদাির িনেষধাϡা এবং এর জনҝ দায়ী বҝΝЅেদর িব჈েд সјাবҝ শাΝѷমূলক বҝবѸা έনওয়া 
হেত 



 

পাের। নতΦন বা সংেশািধত ϕিবধান έমেন চলা িনΝѥত করেত SEKO-এর এইচআর, কমъােয়х 
এবং আইΜট িডপাটκেমл সােথ একেϏ িচফ িলগҝাল অিফসার পয κায়οেম এই পдিতვেলা 
পয κােলাচনা করেবন। এই পিলিস সѕেকκ ϕѨ এইচআর িডপাটκেমл বা SEKO-এর িচফ িলগҝাল 
অিফসারেক করেত হেব। 

 
IX. তথҝ έগাপনীয়তা আইেনর অধীেন বҝΝЅগত তথҝ রাখা এবং йংস করা 

έগাপনীয়তা আইেনর অধীেন বҝΝЅগত তথҝেত ইেলকϊিনক এবং নন-ইেলϢিনক উভয় ফম κҝােট 

έয έকােনা তথҝ অоভΦ κЅ থােক, যা έকােনা বҝΝЅেক িচিҀত কের বা িচিҀত করেত বҝবহার করা 
έযেত পাের। বҝΝЅগত তেথҝ নাম, Μঠকানা, έটিলেফান নїর, ইেমল Μঠকানা, এমъিয় 

আইেডিлিফেকশন নїর, সরকার еারা জাির করা আইেডিлিফেকশন নїর, έসাশҝাল 

িসিকউিরΜট নїর, όাইিভং লাইেসх নїর, ইউজার পাসওয়াডκ বা িপন, অҝাকাউл অҝােЊেসর 

έοেডনিশয়াল, ফҝাইনҝাΝхয়াল অҝাকাউл নїর, έভৗগিলক অবѸােনর তথҝ, বােয়ােমΜϊক, 

িচিকৎসা, ѾাѸҝ বা ѾাѸҝ িবমার তথҝ, নাগিরকЯ বাসহ জািতগত বা জািতগত উত্স সহ  

অিভবাসন িѸিত থাকেলও তা έকবল এেতই সীমাবд নয়। 

তথҝ έগাপনীয়তা আইেনর অধীেন বҝΝЅগত তথҝ রাখা উিѣিখত সময়সূিচ অনুসরণ কের সѕт 

করা হয়, পাশাপািশ িনєিলিখত িনΝѥত করা হয়: 

বҝΝЅগত তথҝ অবশҝই একΜট িনিদκѭ, সুѺѭ এবং ίবধ উেгেশҝ সংςহ করেত হেব এবং 
ίবϡািনক, ঐিতহািসক বা পিরসংখҝানগত উেгেশҝ বҝতীত এই ϕাথিমক উেгেশҝর বাইের 

বҝবহার করা যােব না। 

বҝΝЅগত তথҝ έয উেгেশҝ  সংςহ করা হয় তার ϕেয়াজেনর έচেয় έবিশ সময় ধের রাখা যােব 

না। 

έগাপনীয়তা আইেনর অধীেন নন-ইেলϢিনক বҝΝЅগত তথҝ йংেসর মেধҝ SEKO অনুেমািদত 

йংস পдিত έমেন করেত হেব। ইেলকϊিনক ফম κҝােট সংরিϠত বҝΝЅগত তথҝ йংেসর মেধҝ 
SEKO অনুেমািদত έবনািম পдিত অоভΦ κЅ থাকেত পাের, যা তথҝ έথেক বҝΝЅগতভােব 

সনাЅেযাগҝ তথҝ সিরেয় έদয়। 

HIPAA এর অধীেন έরকডκ রাখা 

έরকডκ রাখার ϕেয়াজনীয়তাვিল HIPAA সѕিকκত έরকডκვিলেত ϕেযাজҝ (έসই HIPAA 

έমিডেকল έরকেডκ নয় যা রাϻΣয় আইন িভিЫক)। 

HIPAA-এর সেД সѕিকκত έরকডκვিল হল ϕাইেভিস ϕҝাকΜটস έনাΜটশ, ঝঁুিক মূলҝায়ন, ঝঁুিক 

িবেѫষণ, দেুয κােগ পুন჈дার এবং আকΝѼক পিরকџনা, বҝবসািয়ক সহেযাগী চΦ ΝЅ, তথҝ সুরϠা 
এবং έগাপনীয়তা নীিত, কমλ অনুেমাদন নীিত, ঘটনা এবং লЕেনর িবϡিчর নিথ, অিভেযাগ 

এবং সমাধােনর নিথ, έভৗত িনরাপЫা রϠণােবϠেণর έরকডκ, অҝােЊস লগ এবং নতΦন পдিত বা 
নতΦন ϕযΝুЅ বাѷবািয়ত সহ আইΜট িনরাপЫা িসেѶম পয κােলাচনা অоভΦ κЅ থাকেলও তা έকবল 

এেতই সীমাবд নয়। 

HIPAA সѕিকκত έরকডκ ίতিরর পের নҝূনতম 6 বছর রাখেত হেব অথবা যিদ নিথেত έকােনা 
নীিতর ჉পেরখা έদওয়া থাকেল নীিতΜট έশষবার বাѷবািয়ত হওয়ার έথেক 6 বছর রাখেত হেব। 



 

 

আিম Ѿীকার করিছ έয আিম έরকডκ রাখার পিলিস পেড়িছ এবং আমার কাছ έথেক কী আশা করা 
হেИ তা বুঝেত έপেরিছ। 

 

 
 

কমλর ѾাϠর 
 

 

তািরখ 
 

Ѻѭ কের έলখা নাম 


