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Name of the Employee
:                                                               Issue Date:
Designation


: Executive-Admin/ Admin Officer
Category of employee

: Supervisory
Work station


: Compliance Bangladesh. Com (Company Name)
Section



: Admin
Department


: HR & Admin
DOJ



: 
ID No



: 
Reports to


: Manager-HR & Admin
Latest Update


: 01 Jan, 2022
1. Job Description:

2. কারখানার শৃঙ্খলা এবং নিরাপত্তা নিশ্চিত করা;
3.  সিকিউরিটি সেকশনের কাজ তদারকি করা;
4. কারখানা কমপ্লেক্সের সার্বিক পরিষ্কার-পরিচ্ছন্নতা নিশ্চিতকরণ এবং সার্বিক রক্ষণাবেক্ষণ নিশ্চিত করা;
5. কারখানার সমস্ত মেরামত, রক্ষণাবেক্ষণ এবং জ্বালানী সংক্রান্ত হিসাব সংরক্ষণ করা;
6. কারখানার স্থাপনা, সকল আসবাব তদারকি, প্রয়োজনে মেরামত এবং তৈরি নিশ্চিত করা;
7. টেলিফোন, ইন্টারনেট, সিসি ক্যামেরা, ফটোকপি মেশিন সার্বক্ষণিক কার্যকর রাখার জন্য প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ করা;
8. বায়ার কর্তৃক কারখানা ইন্সপেকশনের ক্ষেত্রে কারখানাকে পরিদর্শন উপযোগী করে তোলা;
9. কারখানার প্রয়োজনীয় এবং জরুরি কাগজপত্র যথা- কারখানার লাইসেন্স, ফায়ার লাইসেন্স সংশ্লিষ্ট অফিস থেকে হালনাগাদ রাখা এবং যোগাযোগ রক্ষা করা; 
10. সেকশন সমূহের হাজিরা খাতার সঙ্গে ওভারটাইম রেজিস্টার ক্রস চেক করা
11. স্থানীয় প্রশাসনের সাথে যোগাযোগ রাখা;
12. ফ্যাক্টরির সকল ধরনের গেইট পাশ এবং চালান চেক করা;
13. প্রোডাকশন প্ল্যান অনুযায়ী প্রতিদিনের ওভারটাইম চেক করা;
14. ঝুট ব্যবস্থাপনা এবং বিক্রয়ের দায়িত্ব পালন করা;
15. ফ্লোরে কোথাও ভাঙ্গা সুইচ, লুজ ক্যাবল ইত্যাদি আছে কি না তা খেয়াল করা ও সংশোধনের ব্যবস্থা করা;
16. নিজ ফ্লোরের কাজ শেষ না হওয়া পর্যন্ত কর্মরত থাকা এবং সকল দরজা, জানালা, লাইট, ফ্যান, পানির কল ইত্যাদির বন্ধ নিশ্চিত হয়ে কর্মস্থল ত্যাগ করা;
17. প্রতিদিনের হাজিরা অনুসারে কর্মচারী, কর্মকর্তাদের হাজিরা চেক করে ঊর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষকে অবহিত করা;
18. কারখানায় কর্মরত অবস্থায় কেউ দুর্ঘটনায় পতিই হলে বা অসুস্থ হলে চিকিৎসার ব্যাবস্থা করা এবং জরুরী প্রয়োজনে হাসপাতালে পাঠানোর ব্যাবস্থা করা;
19. ঊর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষের অন্যান্য আদেশ যথাযথভাবে পালন করা।
অনুমোদনকারী,

মহাব্যবস্থাপক
প্রশাসন, মানবসম্পদ এবং কমপ্লায়েন্স
