ঠাকুরগাঁও সুগার মিলস্ লিমিটেড

ঠাকুরগাঁও রোড,ঠাকুরগাঁও।
প্রশাসন বিভাগের কর্মচারী ও কর্মকর্তাদের জব ডেসক্রিপশন:
	ক্র: নং
	কর্মকর্তা/কর্মচারীর পদবী
	Job description

	1
	ব্যবস্থাপনা পরিচালক
	সংস্থার প্রধান নির্বাহী হিসাবে কাজ করবেন এবং সংস্থার  সামগ্রিক প্রশাসন ও উৎপাদনের জন্য নিম্ন উল্লেখিত দায়িত্ব পালন করবেন। 

১।   নিয়োগ এবং অন্যান্য প্রশাসনিক বিষয়সহ সকল কর্মীদের শাস্তি   মূলক ব্যবস্থা যার পরিসেবাগুলি সাধারণত করপোরেশন দ্বারা  নির্ধারিত নির্দেশিকা অনুসারে বাস্তবায়ন করা। 

২।  সময়ে সময়ে করপোরেশন বা কোম্পানির/সংস্থা বোর্ড দ্বারা নির্ধারিত সমস্ত কর্ম  নীতির বাস্তবায়ন।

৩।   সকল প্রশাসনিক নিয়মনীতি বাস্তবায়ন । 

৪।   মিলের সার্বিক নিরাপত্তা/শৃঙ্খলা বজায় রাখা। 

৫।   মিলের দক্ষতা, আর্থিক কার্যকারিতা এবং শ্রমনীতি বাস্তবায়ন ।

৬।   সংস্থার নীতি অনুসরণ করে সমস্ত নির্মাণ কার্যক্রমের পরিকল্পনা এবং তত্ত্বাবধান। 

৭।  উৎপাদন লক্ষ্যমাত্রা পরিকল্পনা গ্রহণ পূর্বক লক্ষ্যমাত্রা অর্জনের বাস্তবায়নের মনিটরিং করা।

৮।  সরকার/সংস্থার নিয়মনীতি অনুসরণ করে চিনি ও মোলাসেস বিক্রয় করা। 

৯। প্রতিযোগিতামূলক সর্বনিম্ন দরে মালামাল সংগ্রহ এবং করপোরেশনের নীতি অনুসরণ করে পণ্য বিক্রয়ের ব্যবস্থা করা। 

১০।  বিভাগীয় প্রধানের সাথে সংঘবদ্ধভাবে বার্ষিক বাজেট প্রস্তুত করণ। করপোরেশনের চেয়ারম্যান, পরিচালক এবং পরিচালনার পর্ষদের কাছে অনিয়মিত ব্যায়ের জন্য উত্তরণযোগ্য বাস্তাবায়ন   করা। 

১১। বিভাগীয় প্রধানের  সাথে যৌথভাবে ব্যাংক একাউন্ট পরিচালনা এবং  করপোরেশনের পরিচালনা পর্ষদের সময়ে সময়ে  সিদ্ধান্ত বাস্তবায়ন।
১২।  এক্সকিউট রুলস্ অনুসরণে  মিলের সমস্ত  কাজ বাস্তবায়ন।

১৩।  মিলের দায়িত্বে থাকা মহাব্যবস্থাপক (অর্থ) এর  সাথে পরামর্শ করে অডিট কার্য সম্পাদন করা। 

১৪। করপোরেশনের দ্বারা গৃহীত সমস্ত সিদ্ধান্ত এবং সময়ে সময়  আরোপিত বা প্রদত্ত  নির্দেশ বা আদেশ  কার্যকর করা।

	২
	মহাব্যবস্থাপক (প্রশাসন)
	১।  প্রশাসন বিভাগের কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের কাজের তদারকীকরণ। 

২। মিলের উৎপাদিত পন্য ও উপজাত বিক্রয় এবং মালামাল ক্রয়ের তদারকীকরণ এবং নিয়ন্ত্রণ করা।

৩। মিলের স্কুল, মসজিদ, অতিথি ভবন, ভু-সম্পত্তি ও নিরাপত্তা বিধানে সহযোগিতাকরণ। 
৪। শ্রমিক ও কর্মচারীদের নিয়োগ, পদোন্নতি ও প্রশাসনিক শাস্তিমূলক ব্যবস্থা গ্রহণের ব্যবস্থা করা। 
৫। মিলের অফিস, মিলস্ কলোনী ও মিলস্ কারখানা পরিষ্কার-পরিছন্ন বিষয়ে তদারকীকরন এবং পরিচালনা করা। 

৬। শ্রমিক, কর্মচারী ও কর্মকর্তাদের স্বাস্থ্য ঝুঁকি বিষয়ক তদারকীকরণ। 

৭। বিভিন্ন অর্থনৈতিক ব্যবস্থা নিয়ন্ত্রণ যেমন খরচ নিয়ন্ত্রণ, চিকিৎসা ব্যয়ের উপর নিয়ন্ত্রণ,  মালামাল ব্যয়ের উপর নিয়ন্ত্রন এবং বিদ্যুৎ ব্যয় নিয়ন্ত্রণে যথাযথ পদক্ষেপ গ্রহণ। 

৮। সরকারি নির্দেশনা/স্থানীয় প্রশাসনের নির্দেশনাবলী যথাযথাভাবে পালনের ব্যবস্থা নেয়া।

৯। বিভিন্ন সরকারি সিদ্ধান্ত অনুযায়ী কর্তৃপক্ষীয় নির্দেশক্রমে দিবস/কর্মসূচী পালনের ব্যবস্থা নেয়।

1০। মিলস্ ব্যবস্থাপনা কর্তৃক অর্পিত দায়িত্ব পালন।


ক) সাধারণ প্রশাসন শাখা:
	ক্র: নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job description

	1
	সহকারী ব্যবস্থাপক/ উপব্যবস্থাপক/ব্যব্স্থাপক
	১। প্রশাসন বিভাগের সাধারন প্রশাসন শাখার অধীনস্ত কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের তদারকীকরন। 
২। যানবাহন লাইসেন্স, বয়লার লাইসেন্স, ফায়ার লাইসেন্স, বিষ্ফোরক লাইসেন্স ও কারখানার লাইসেন্স নবায়ন ও সংরক্ষণের ব্যবস্থা করা। চুক্তি সম্পর্কিত সমস্ত কার্যাদি প্রক্রিয়া করণ করা। 
৩। খামারে অবস্থিত পুকুর, ফলজ বাগানের ফল ও জমি লীজের যাবতীয় কাজ সম্পাদন করা। 
৪। স্ক্র্যাপ মালামাল বিক্রয়ের যাবতীয় কাজ সম্পাদন করা। 
৫। সদর দপ্তরের প্রেরিত চিঠি-পত্র মোতাবেক কার্যাদি সম্পাদন করা। 
৬। উর্দ্ধতন কর্মকর্তার ন্যায় সংগত আদেশ নির্দেশ যথাযথভাবে পালন করা। 

	2
	অফিস সহকারী/
জুনিয়র অফিসার
	১। অফিসের রক্ষনাবক্ষেণ সেই সাথে  চিনির বস্তা গুদামজাতকরণ ও বিভিন্নি মালামাল যানবাহন হতে খালাস কাজের ঠিকাদার নিয়োগ, বাসা বাড়ি ও দোকান ঘরের ভাড়া আদায় সংক্রান্ত কাজ সম্পাদন করা।

২। বিভিন্ন প্রশাসনিক অফিস আদেশ সংক্রান্ত কার্যাদি সম্পাদন, মিলের যানবাহনের লাইসেন্স, রুট পারমিট, ফিটনেস ও ট্যাক্স টোকেন নবায়ন সংক্রান্ত কাজ-কর্ম সম্পাদন করা।

৩। উর্দ্ধতন র্কমর্কতার কাজে সহযোগীতা করা।

	3
	সহকারী ল্যান্ড অফিসার/
ল্যান্ড এসিসটেন্ট
	১। জমি জরিপ সংক্রান্ত কাজ, জমি লীজ সংক্রান্ত কাজ, জমি সংক্রান্ত মামলা পরিচালনা করা।

২। জমি সংক্রান্ত তথ্য সংরক্ষণ ও সংগ্রহ, সাধারন প্রশাসনের এপিএ, আইএপি, জমি জমার কর, খাজনা সংক্রান্ত কার্যাদি সম্পন্ন করা। 
৩। মিলস্ ব্যবস্থাপনা কর্তৃক অর্পিত দায়িত্ব পালনে সদা সচেষ্ট  থাকি।

	4
	কনিষ্ট করনিক/জেষ্ঠ করনিক
	১। সাধারন প্রশাসনের সমস্ত কার্যাদির ফাইল সুষ্ঠুভাবে সংরক্ষণ ও রক্ষণাবেক্ষণ করা 
২। উর্দ্ধতন র্কমর্কতা চাহিত সংরক্ষিত তথ্য সরবরাহ করা ও নির্দেশ অনুযায়ী প্রেরণের ব্যবস্থা করা।

	5
	এলডিএ কাম টাইপি  (ডেসপাচ)
	১। বিভিন্ন ধরণের চিঠিপত্র প্রেরণের জন্য রেজিষ্টারভূক্ত করণ এবং সদর দপ্তর ও বহিরাগত চিঠি রেজিষ্টারভূক্ত করে সংশ্লিষ্ট দপ্তরে প্রেরণ করা ও তথ্য সংরক্ষণ করা।

	6
	কম্পিউটার অপারেটর 
	১। তথ্য এন্ট্রি কাজ করা, ইন্টারনেট থেকে ই-মেইল বের করা, ই মেইল প্রেরণ করা, সংগৃহীত তথ্য উপাত্ত আপডেট করা, ডকুমেন্ট তৈরী করা ও গুছিয়ে রাখা । মাইকোসফট অফিসে কাজ করা, দ্রুত ও  নির্ভূল টাইপ করা ।

	7
	পেশ ঈমাম 
	১। সাপ্তাহিক শুক্রবার জুম্মার খুদবা ও নামাজসহ দৈনন্দিন পাঁচ ওয়াক্ত সালাত  আদায়ের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন  করা।

	8
	মোয়াজ্জেম
	১। পাঁচ ওয়াক্ত নামাজের সময় সময়মত আযান দেয়া ও মসজিদের যাবতীয় কাজ সম্পাদন করা ।  মসজিদের ঘর পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

	9
	বেয়ারার


	১। অতিথিদের খাবার আপ্যায়ন পরিবেশনসহ অতিথি ভবনের আসবাবপত্র ও কোকারিজ মালামাল পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা। 

	10
	গেষ্ট হাউজ কুক


	১। অতিথিদের আপ্যায়নের নিমিত্তে রুচি সম্পন্ন খাবার রান্নার কাজ সম্পন্ন ও খাবার পরিবেশনে সহযোগিতা করা।

	11
	মালি 


	১। বিভিন্ন ধরণের ফুল গাছের চারা রোপন করা, রোপিত চারা গাছে সার, পানি ও সময়মত পরিচর্যা করা।

	12
	এমএলএসএস
	১। অফিস যথাসময়ে খোলা ও বন্ধ করা, অফিস পরিষ্কার  পরিচ্ছন্ন রাখা, অফিসে আগতদের চা ও নাস্তা আপ্যায়ন করা, বাহিরের বার্তা পাঠানো কাজ ও কর্মকর্তার আদেশ অনুযায়ী অফিসের কাজ কর্ম করা।


খ) বাণিজ্যিক শাখা :
	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job description

	০১
	সহঃ ব্যবস্থাপক (বাণিজ্যিক)
	১। বাণিজ্যিক শাখার যাবতীয় কাজ-কর্ম শাখার প্রধান হিসেবে তদারকি করা। 
২। ক্রয় সংক্রান্ত কার্যক্রম যথাসময়ে শুরু করে টেন্ডারের মাধ্যমে মালামাল সংগ্রহের ব্যবস্থা গ্রহণ করা। 
৩। সদর দপ্তরের নির্দেশনানুযায়ী এবং সরকারি নিয়মনীতি অনুসরণ পূর্বক চিনি ও মোলাসেস এবং অন্যান্য মালামাল বিক্রয়ের ব্যবস্থা গ্রহণ করা। 
৪। সরকারি নিয়মনীতি অনুসরণ পূর্বক পিপিআর-২০০৮ এর নির্দেশনা মোতাবেক কাজকর্ম সম্পাদন করা।
৫। ইহা ছাড়াও মিলস্ কর্তপক্ষকে সাপোর্ট সার্ভিস প্রদান করা অন্যতম কাজ।


	০২
	জুনিঃ অফিসার (বাণিজ্যিক)
	১। সদর দপ্তরের নির্দেশনা অনুযায়ী চিটাগুড় প্রেস টেন্ডার, মিলিটারী ফার্ম, গো খাদ্য ও ফ্রি-সেল  হিসেবে বিক্রয় সংক্রান্ত কাজক্রম সম্পাদন করা। 

২। সদর দপ্তরের নির্দেশনা অনুযায়ী প্রেস টেন্ডারের মাধ্যমে ব্যাগাছ ও প্রেস মাড বিক্রয় সংক্রান্ত কাজক্রম সম্পাদন করা। 

৩। সদর দপ্তরের নির্দেশনা অনুযায়ী হোলসেল ডিলার, টিসিবি (রুপান্তর), ক্ষুদ্র শিল্প, থানা ও জেলা ডিলার, সংক্রিয় শিল্প প্রতিষ্ঠানে চিনি বিক্রয় সংক্রান্ত কাজক্রম সম্পাদন করা। 

৪। সদর দপ্তরের নির্দেশনা অনুযায়ী পুলিশ  বাহিনী, সেনাবাহিনী, র‌্যাব, বিজিবি, ফায়ার সার্ভিস, আনসার ও গ্রাম প্রতিরক্ষা, নৌবাহিনী আখচাষী, মিলস্ রেশন, অন্যান্য খাতে  চিনি বিক্রয় সংক্রান্ত কাজক্রম সম্পাদন করা। 

৫। বিক্রয় সংক্রান্ত ফাইলপত্র, রেজিস্টার ও বিভিন্ন রেকর্ড সুষ্ঠুভাবে সংরক্ষণ করাসহ বিভাগীয় প্রধান’কে যাবতীয় কাজ-কর্মে পূর্ণ সহযোগিতা করা।
৬। বাণিজ্যিক শাখার শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী অর্পিত দায়িত্ব সঠিকভাবে পালন করা। 



	০৩
	বাণিজ্যিক সহকারী/ অফিস সহকারী (বাণিজ্যিক)
	১। বাণিজ্যিক শাখার যাবতীয় কাজ-কর্ম যথা: ক্রয় সংক্রান্ত বিষয়ে সরকারি নিয়মনীতি অনুসরণ পূর্বক পিপিআর-২০০৮ এর নির্দেশনা মোতাবেক নির্দিষ্ট সময়ে ইনডেন্টভূক্ত মালামাল ক্রয়ের জন্য টেন্ডার আহ্বান করা।
২। সিএস তৈরী পূর্বক সংশ্লিষ্ট বিভাগে মতামতের জন্য প্রেরণ করা ও টিইসি’র মিটিং-এ উপস্থাপনসহ সিদ্ধান্ত গ্রহণ করা। 
৩। ইহা ছাড়াও শাখা প্রধানের পূর্ণ সন্তুষ্টির সহিত বাণিজ্যিক শাখার যাবতীয় কাজকর্ম সম্পন্ন করা। বাণিজ্যিক শাখার নথিপত্র,রেজিস্টার ও ফাইল  সুষ্ঠুভাবে সংরক্ষণ করা গুরুত্বপূর্ণ কাজ এবং কর্তৃপক্ষকে ক্রয় সংক্রান্ত সার্ভিসে সহযোগিতা করা।


	০৪
	ডাটা এন্ট্রি/কন্ট্রোল অপারেটর/ কম্পিউটার অপারেটর
	১। বাণিজ্যিক শাখার বিভিন্ন অফিস আদেশ,ক্রয় ও বিক্রয় সংক্রান্ত যাবতীয় টেন্ডারের সিডিউল/সিএস/রেজুলেশন ও অর্ডারসহ চিঠিপত্র  কম্পিউটারে টাইপ পূর্বক প্রিন্ট বাহির করে কাজ সম্পাদন করা।



	০৫
	এমএলএসএস
	১। শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী দাপ্তরিক কাজ-কর্ম সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করা।   
২।  অফিসে নিয়মিত যথাসময়ে হাজিরা ও ত্যাগ করা গুরুত্বপূর্ণ কাজ।

৩। অফিসের গোপনীয়তা রক্ষা করাসহ ফাইলপত্র, রেজিষ্টার সমূহ যথাস্থানে সংরক্ষণ করাসহ ইত্যাদি কাজ।


গ)  সংস্থাপন শাখা :
	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job desdription

	০১
	সহঃ ব্যবস্থাপক (সংস্থাপন)
	১। সংস্থাপন শাখার যাবতীয় কাজ-কর্ম শাখার প্রধান হিসেবে তদারকি করা। 

২। কর্মচারী ও শ্রমিকগনের টাইম স্কেল, বার্ষিক ইনক্রিমেন্ট ও আপগ্রেড যথাসময়ে প্রদান করা।

৩। কর্মচারী ও শ্রমিকগনের অর্জিত ছুটির হিসাব লিপিবদ্ধ করা এবং এতদসংক্রান্ত যাবতীয় কাজ করা। 

৪। কর্মচারী ও শ্রমিকগনের চাকুরির মেয়াদকাল রেজিস্টারে লিপিবদ্ধ পূর্বক নূন্যতম ৩(তিন) মাস পূর্বে সংশ্লিষ্টদের জানিয়ে দেয়ার চিঠি ইস্যু করা।

৫। মাড়াই মৌসুম শুরুর পূর্বে মৌসুমী শ্রমিক কর্মচারীদের মৌসুমী শ্রমিক/কর্মচারীদের রি-কল এবং মাড়াই মৌসুম শেষে রিলিজ করা। 
    ইহা ছাড়াও মিলস্ কর্তপক্ষের  নির্দেশনা অনুযায়ী কাজকর্ম সম্পাদান করা।


	০২
	অফিস সহকারী (সংস্থাপন)
	১। সংস্থাপন শাখার যাবতীয় কাজ-কর্ম যথা: টাইম স্কেল, আপগ্রেড সংক্রান্ত বিষয়ে সরকারি নিয়মনীতি অনুসরণ পূর্বক অফিস আদেশ প্রদান করা।
২। শাখা প্রধানের পূর্ণ সন্তুষ্টির সহিত সংস্থাপন শাখার যাবতীয় কাজকর্ম সম্পন্ন করা। সংস্থাপন শাখার নথিপত্র,রেজিস্টার ও ফাইল  সুষ্ঠুভাবে সংরক্ষণ করা গুরুত্বপূর্ণ কাজ । এছাড়াও শ্রমিক/কর্মচারীদের বিরুদ্ধে গুরুতর অপরাদের দায়ে তাদের বিরুদ্ধে কৈফিয়ত তলবসহ আইনানুগ ব্যবস্থা গ্রহণ করা।

	০৩
	ডাটা এন্ট্রি/কন্ট্রোল অপারেটর/ কম্পিউটার অপারেটর
	১। সংস্থাপন শাখার বিভিন্ন অফিস আদেশ,দাপ্তরিক চিঠিপত্র, সদর দপ্তরে বিভিন্ন চিঠিপত্র, বিভিন্ন রেজুলেশন   কম্পিউটারে টাইপ পূর্বক প্রিন্ট বাহির করে কাজ সম্পাদন করা।



	০৪
	রেশন করণিক
	১। কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের করপোরেশনের নির্ধারিত রেটে রেশন সপের চিনি বিক্রি করণ।



	০৫
	ওজন করণিক
	১। সকল স্থরের শ্রমিক, কর্মচারী ও কর্মকর্তাগণের মাঝে রেশন সপের চিনি সঠিকভাবে    ওজন করণের কাজ সুস্ঠুভাবে সম্পাদন করা।



	০৬
	এমএলএসএস
	১। শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী দাপ্তরিক কাজ-কর্ম যথাসময়ে সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করা।   
২। অফিসের গোপনীয়তা রক্ষা করাসহ ফাইলপত্র, রেজিষ্টার সমূহ যথাস্থানে সংরক্ষণ করাসহ ইত্যাদি কাজ।
৩। আন্ত বিভাগীয় বিভিন্ন দপ্তরে চিঠিপত্র ও প্রয়োজনীয় কাগজপত্র পৌছানো এবং বিভিন্ন কাগজপত্র ও রেজুলেশনে স্বাক্ষর করণ কাজ।

৪। অফিস প্রয়োজনীয় ফাইলপত্র ও টেবিল চেয়ার পরিস্কার পরিচ্ছন্ন করণ কাজ। 


ঘ) ভান্ডার শাখা :

	ক্র: নং:
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job description

	০১
	জুনিয়র অফিসার (ভান্ডার)
	১। ভান্ডার শাখার যাবতীয় কাজ কর্ম শাখা প্রধান হিসেবে তদারকি করা।

২। অফিস আদেশ ও চালান মোতাবেক মালামাল গ্রহণের ব্যবস্থা করা। 

3। এমআরআর এর মাধ্যমে গ্রহণকৃত মালামাল কার্ডেক্সভূক্ত করে সুষ্ঠ সংরক্ষণের ব্যবস্থা গ্রহণ করা।

4। নিয়মনীতি অনুসরণ পূর্বক চিনি ও মোলাসেস সরবরাহের ব্যবস্থা গ্রহণ করা।

5।  মিলস্ ব্যবস্থাপনা কর্তৃক অর্পিত দায়িত্ব পালনে সদা সচেষ্ট  থাকি।

	০২
	ষ্টোর কিপার
	১। অর্পিত গ্রুপ সমূহের মালামাল এমআরআর এর মাধ্যমে কার্ডেক্সভূক্ত করে সুষ্ঠ সংরক্ষণের ব্যবস্থা গ্রহণ করা।

২। চাহিদা মোতাবেক মালামাল সরবরাহ করা।

৩। শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী দাপ্তরিক কাজ সঠিকভাবে সম্পন্ন করা।

	০৩
	গোডাউন কিপার
	১। মাড়াই মৌসুমে চিনি ও চিটাগুড় সঠিকভাবে বুঝে নেয়া এবং সংরক্ষণ করা।

২। নিয়মনীতি অনুসরণ পূর্বক চিনি ও চিটাগুড় সরবরাহ করা।

৩। অর্পিত গ্রুপ সমূহের মালামাল এমআরআর এর মাধ্যমে কার্ডেক্সভূক্ত করে সুষ্ঠ সংরক্ষণের ব্যবস্থা গ্রহণ করা।

৪। শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী অর্পিত দায়িত্ব সঠিকভাবে পালন করা।

	০৪
	গ্রুপ হোল্ডার
	১। অর্পিত গ্রুপ সমূহের মালামাল এমআরআর এর মাধ্যমে কার্ডেক্সভূক্ত করে সুষ্ঠ সংরক্ষণের ব্যবস্থা গ্রহণ করা।

২। চাহিদা মোতাবেক মালামাল সরবরাহ করা।

3। শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী অর্পিত দায়িত্ব সঠিকভাবে পালন করা।

	০৫
	পোর্টার
	১। ডিজেল ও পিওএল এসআর এর মাধ্যমে সরবরাহ করা।

২। ডিজেল ডিসপেন্সিভ ইউনিট পরিষ্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

৩।শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী অর্পিত দায়িত্ব সঠিকভাবে পালন করা।

	০৬
	এমএলএসএস
	১। অফিস যথাসময়ে খোলা ও বন্ধ করা সহ অফিস পরিষ্কার  পরিচ্ছন্ন রাখা

২। অফিসের ফাইলপত্র, রেজিষ্টার সমূহ যথাস্থানে সংরক্ষণ করা।

৩। শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী অর্পিত দায়িত্ব সঠিকভাবে পালন করা।




ঙ) চিকিৎসা শাখা:

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job description

	০১
	 জৈষ্ঠ প্রধান মেডিক্যাল অফিসার
	 মিলের সকল কর্মকর্তা, কর্মচারী, শ্রমিক ও পারিবারিক সদস্যগণের দৈনন্দিন স্বাস্থ্য সুরক্ষার জন্য প্রাইমারি চিকিৎসার জন্য নিশ্চিত ব্যবস্থা গ্রহণ করা। ইহা ছাড়াও কর্তৃপক্ষের নির্দেশ অনুযায়ী মিলস্ ব্যবস্থাপনাকে সাপোর্ট সার্ভিস দেয়াসহ যাবতীয় কাজকর্ম নিষ্ঠার সহিত পালন করা। 


	০২
	কম্পাউন্ডার
	মিলের নিয়োজিত ডাক্তার মহোদয়ের নির্দেশনা অনুযায়ী কাজকর্ম করাসহ বিভিন্ন কাজে সহযোগিতা করা ।  


	০৩
	ড্রেসার কাম এটেনডেন্ট
	সর্বদা মেডিক্যালে অবস্থান করে কম্পাউন্ডার ও ডাক্তার মহোদয়কে বিভিন্ন কাজে সহযোগিতা করা।

	০৪
	মিড ওয়াইফ
	সর্বদা মেডিক্যালে অবস্থান করে ডেলিভারী সংক্রান্ত কাজকর্ম তদারকি করা।

	০৫
	ওয়ার্ড বয়
	মেডিক্যালের প্রতিটি কক্ষ পরিস্কার পরিচ্ছন্নতা রাখা। বেডসীটের বালিশ চাদর ধৈত করে পরিস্কার রাখাসহ কর্তৃপক্ষের নির্দেশ অনুযায়ী যাবতীয় কাজকর্ম করা।

	০৬
	জমাদার
	স্যানিটেশন কাজ সুষ্ঠুভাবে তদারকিসহ সম্পাদন করা।

	০৭
	সুইপার
	সরাসরি স্যানিটেশন কাজ সম্পাদন করা।


চ) নিরাপত্তা শাখা : 

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job description

	০১
	জুনিঃ অফিসার (নিরাপত্তা)
	১। আগ্নেআস্ত্র ও অগ্নিনির্বাবক যন্ত্র যথাযথ ব্যবহার এবং সংরক্ষণ করন।

২। রাতে ও অন্যান্য সময়ে দায়িত্বরত নিরাপত্তা প্রহরীর হাবিলদারদের তদারকি করা।

৩।নিরাপত্তা শাখার যাবতীয় কাজ-কর্ম শাখার প্রধান হিসেবে সুষ্ঠুভাবে তদারকি করা। 

৪। নিরাপত্তা কার্যক্রম সুষ্ঠু পরিচালনার স্বার্থে ০৩(তিন) শিফেটে ০১(এক) জন করে হাবিলদার দিয়ে পরিচালনা করা। 

৫। ইনওয়ার্ড গেট পাশ ইস্যু করা এবং তা সংরক্ষনের ব্যবস্থা নেয়া।



	০২
	হাবিলদার
	১। প্রতিটি পয়েন্টে ০১(এক) জন করে নিরাপত্তা প্রহরী পোষ্টিং দিয়ে সার্বক্ষণিক ডিউটি কার্যক্রম পরিচালনা করা ।  

২।মিলের গাড়ির ও বাহিরাগত গাড়ির প্রবেশ এবং বাহির যাওয়ার সময় রেজিস্টারভূক্ত করা ও চেক করে বাহির করা। 




ছ) বিদ্যালয় : 

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job description

	০১
	প্রধান শিক্ষক
	১। বার্ষিক পাঠ পরিকল্পনা প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন করা।

২। সাপ্তহিক ক্লাস রুটিন প্রণয়ণ ও বাস্তবায়ন করা।

৩। সহকারি ‍শিক্ষকগণের ক্লাস মনিটরিং করা।

৪। বার্ষিক/অর্ধবার্ষিক ও অন্যান্য পরিক্ষা সম্পন্ন করা এবং ফলাফল প্রকাশ করা।

৫। যথাসময়ে ম্যানিজিং কমিটি গঠন ও একাডেমিক স্বীকৃতি নবায়ন করা।

৬। ম্যানিজিং কমিটির সভার আয়োজন করে সিদ্ধান্ত গ্রহণ করা।

৭। বার্ষিক ক্রড়ী প্রতিযোগিতার আয়োজন করা।

৮। অভিভাবকগণের সাথে মতবিনিময়ের আলোচনা করা।

৯। বিদ্যালয়ের যাবতীয় কাজে নোট প্রদান করা এবং মিলস্ কর্তৃপক্ষের অনুমোদন সাপেক্ষে তা বাস্তবায়ন করা।



	০২
	সহকারি শিক্ষক
	১।  শিক্ষাক্রম, পাঠ্যসূচী ও শ্রেণীরুটিন অনুযায়ী ক্লাস পরিচালনা করা।

২। শিক্ষার্থীদের সাথে ব্যক্তিগত সংযোগ স্থাপন করা।

৩। পরিক্ষা পরিচালনা কাজে সহায়তা করা।

৪। প্রতিষ্ঠান প্রধান ও ম্যানেজিং কমিটি কর্তৃক অর্পিত দায়িত্ব সঠিকভাবে পালন করা।



	০৩
	এমএলএসএম
	১। বিদ্যালয় অফিস/শ্রেণীকক্ষ খোলা ও বন্ধ করা।

২। প্রধান শিক্ষক ও অন্যান্য শিক্ষকদের দৈনন্দিন নির্দেশনা পালন করা।

৩। অভিবাবক ও অতিথিবৃন্দের বিভিন্ন কাজে সহযোগিতা করা।
৪। বিদ্যালয় অফিস/শ্রেণীকক্ষের ফাইলপত্র, রেজিষ্টার সমূহ যথাস্থানে সংরক্ষণ করা।



	০৪
	আয়া
	১। ছাত্রীদের বিভিন্ন সুবিধা অসুবিধায় তাদের সহযোগিতা করা।

২। প্রধান শিক্ষক ও অন্যান্য শিক্ষকদের দৈনন্দিন নির্দেশনা পালন করা।




গ)  সমন্বয় শাখা :
	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারীদের পদবী
	Job desdription

	০১
	সহঃ ব্যবস্থাপক (সমন্বয়)
	১। সমন্বয় শাখার যাবতীয় কাজ-কর্ম শাখার প্রধান হিসেবে তদারকি করা। 

২। সদর দপ্তর ও বিভিন্ন দপ্তর হতে ইমেইল এর মাধ্যমে প্রেরিত চিঠিপত্র  যথাসময়ে প্রিন্ট করে এমডি মহোদয়কে সিন করা।

৩। অত্র মিলের বিভিন্ন দপ্তরের চিঠিপত্র সদর দপ্তর ও অন্যান্য মিলে ইমেইল এর মাধ্যমে  প্রেরণের ব্যবস্থা করা।

৪। কর্মকর্তাদের ছুটি এবং বাসাবাড়ি বরাদ্দ যথাসময়ে প্রদান করা।

৫। কর্মকর্তাদের বদলী ও যোগদান সংক্রান্ত সংশ্লিষ্ট কার্যাদি সম্পদান করা।
৬। সরকারি ও সদর দপ্তরের চাহিদা মোতাবেক বিভিন্ন রিপোর্ট রিটার্ন প্রেরণ করা।
    ইহা ছাড়াও মিলস্ কর্তপক্ষের  নির্দেশনা অনুযায়ী কাজকর্ম সম্পাদান করা।


	০২
	ডাটা এন্ট্রি/কন্ট্রোল অপারেটর/ কম্পিউটার অপারেটর
	১। সমন্বয় শাখার বিভিন্ন অফিস আদেশ,দাপ্তরিক চিঠিপত্র, সদর দপ্তরে বিভিন্ন চিঠিপত্র, বিভিন্ন রেজুলেশন   কম্পিউটারে টাইপ পূর্বক প্রিন্ট বাহির এবং  করে কাজ সম্পাদন করা।

২। সদর দপ্তর ও অন্যান্য মিলে ইমেইল প্রেরণ  করা।


	০৩
	এমএলএসএস
	১। শাখা প্রধানের নির্দেশনানুযায়ী দাপ্তরিক কাজ-কর্ম যথাসময়ে সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করা।   
২। অফিসের গোপনীয়তা রক্ষা করাসহ ফাইলপত্র, রেজিষ্টার সমূহ যথাস্থানে সংরক্ষণ করাসহ ইত্যাদি কাজ।
৩। আন্ত বিভাগীয় বিভিন্ন দপ্তরে চিঠিপত্র ও প্রয়োজনীয় কাগজপত্র পৌছানো এবং বিভিন্ন কাগজপত্র ও রেজুলেশনে স্বাক্ষর করণ কাজ।

৪। অফিস প্রয়োজনীয় ফাইলপত্র ও টেবিল চেয়ার পরিস্কার পরিচ্ছন্ন করণ কাজ। 



হিসাব বিভাগের কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের জব ডেসক্রিপসন

	ক্র: নং
	পদবী
	জব ডেসক্রিপসন

	1
	মহাব্যবস্থাপক (অর্থ)
	ক
	একাউন্টিং ও কষ্ট একাউন্টিং মিলে বাস্তবায়ন করা। 

	
	
	খ
	মিলের হিসাব প্রস্তুত করনের স্বার্থে সমস্ত প্রকার লেনদেন সঠিক ও নির্ভূল ভাবে  লিপিবদ্ধ তদারকি করন।

	
	
	গ
	যথাসময়ে মিলের মাসিক, ত্রৈমাসিক, বার্ষিক হিসাব প্রস্তুত করে ব্যবস্থাপনা পরিচালক ও সদর দপ্তরে প্রেরণ করা ।

	
	
	ঘ
	যথাসময়ে মিলের মাসিক, ত্রৈমাসিক, বার্ষিক হিসাব প্রস্তুত করে ফলাফল পর্যালোচনা করে ফলাফলের রিপোর্ট ব্যবস্থাপনা পরিচালক ও সদর দপ্তরে প্রেরণ করা ।

	
	
	ঙ
	পরিসংখ্যান তথ্য সংরক্ষণ  করা ও  ব্যবস্থাপনা পরিচালক এবং সদর দপ্তরে চাহিদা মোতাবেক তথ্য প্রেরণ করা ।

	
	
	চ
	মিলের বিভাগীয় বাজেটের ভিত্তিতে বার্ষিক বাজেট প্র্স্তুত করন অনুমোদন করন ও সদর দপ্তরে প্রেরণ করা 

	
	
	ছ
	টেন্ডারে অংশ গ্রহণ ও মূল্যায়ন 

	
	
	জ
	আই এস ও এফ আর এস নীতি অনুসরন করা 

	২
	উপব্যবস্থাপক (হিসাব)
	ক
	মহাব্যবস্থাপক অর্থের অনুপস্থিতিতে হিসাব বিভাগে দায়িত্বে থাকা 

	
	
	খ
	ইক্ষু বিভাগের সার্বিক কার্যাবলি একজন সহকারীর সাহায্যে ইক্ষু হিসাব বিভাগের কার্যাবলি তদারকি  করন । 

	
	
	গ
	চাষীদের ঋণের হিসাব প্রস্তুত করা  এবং সার ও কীটনাশকের হিসাব প্রস্তুত করা।

	
	
	ঘ
	ইক্ষু হিসাব শাখার ইক্ষু ঠিকাদারের বিল প্রস্তুত করা এবং আখের মূল্য প্রদান ও তত্ত¦বধান করা ।

	
	
	ঙ
	ইক্ষু হিসাব শাখার নগদ ভাউচার, আদায় রশিদ, নগদ ইনডেন্ট ইত্যাদি তদারকি করা ।

	
	
	চ
	ইক্ষু বীজ বিল ও অন্যান্য বিল প্রস্তুতে তদারকি করন । 

	
	
	ছ
	ইক্ষু হিসাব শাখার যাবতীয় কার্যাবলি সঠিক ভাবে সম্পাদন করন ।

	3
	উপব্যবস্থাপক (হিসাব)
	ক
	হিসাব বিভাগের সাধারন প্রশাসন দেখাশুনা করা এবং হিসাব সংক্রান্ত সমস্ত কাজ তত্ত্বাবধান করা।

	
	
	খ
	হিসাব বিভাগের সমস্ত হিসাব সংক্রান্ত নীতিমালা অনুসরন পুর্বক হিসাব সংক্রান্ত কার্য সম্পাদন করা। 

	
	
	গ
	খরচ অগ্রিম, ভ্রমন অগ্রিম, সবরাহকারীদের বিল নির্ভুল ভাবে প্রস্তুত করন এবং বিল সংক্রান্ত যাবতীয় কাজ তদারকি করন।

	
	
	ঘ
	চিনি ও মোলাসেস বিক্রয়ের ক্ষেত্রে ভ্যাট ও আয়করের নীতিমালা অনুসরন পূর্বক চিনি ও মোলাসেস বিক্রয় তদারকি করন

	
	
	ঙ
	ভান্ডার, খামার ও পিএফ হিসাব শাখার যাবতীয় কার্যাবলি তদারকি করন।

	
	
	চ
	মিলের চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুত করন ও হিসাব শেষে অডিট কার্য সম্পাদনের ব্যবস্থা করা এবং অনুমোদনের জন্য সদর দপ্তরে প্রেরন। 

	
	
	ছ
	বোর্ড মিটিং ও এম,আই,এস রিপোর্ট প্রদান এবং সদর দপ্তরের চাহিদা মোতাবেক বিভিন্ন রিপোর্ট প্রেরণ।

	4
	সহঃব্যবস্থাপক (হিসাব)
	ক
	ভান্ডার হিসাব শাখার যাবতীয় কাজ সম্পাদন করা

	
	
	খ
	আন্তঃ প্রকল্প কার্যক্রম, ডেবিট গ্রহন, ডেবিট প্রদানসহ একাউন্স রিকনসিলিয়েশন হিসাব সংরক্ষণ করা

	
	
	গ
	বীমা সংক্রান্ত কার্যাবলি ও কর্মকর্তা, স্থায়ী ও মৌসুমী কর্মচারী শ্রমিকদের গ্রুপবীমার যাবতীয় কার্যক্রম পরিচালনা করা ।

	5
	সহঃব্যবস্থাপক (হিসাব)
	ক
	বিভিন্ন প্রকার বিল ভাউচার নিরীক্ষা কার্য সম্পাদন।

	
	
	খ
	সুগার ও মোলাসেস বিক্রয় সংক্রান্ত এবং খরচ অগ্রিমের সকল কার্যক্রম তদারকি করন

	
	
	গ
	প্রকল্প হিসাব প্রস্তুত ও সমন্বয় সাধন করে চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুত করন।

	
	
	ঘ
	চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুতে সহায়তা করন


	6
	সহ:হি:রক্ষণ কর্মকর্তা
	ক
	চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুত করন

	
	
	খ
	ব্যাংক রিকনসিলেসন হিসাব প্রস্তুত করন

	
	
	গ
	সদর দপ্তরের চলতি হিসাব  রিকনশিলিয়েশন হিসাব প্রস্তুত করন

	
	
	ঘ
	ট্যালি সফটওয়্যার এ নগদ ভাউচার, চেক ভাউচার ও জেভি ভাউচার পোষ্টিং 

	
	
	ঙ
	 দৈনন্দিন ক্যাশ স্কল নিভূল ভাবে যাচাই করন

	
	
	চ
	ইহা ছাড়াও মহাব্যবস্থাপক (অর্থ) এর নির্দেশক্রমে অন্যান্য দায়িত্ব পালন

	7
	সহ:হি:রক্ষণ কর্মকর্তা
	ক
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের মাসিক হাজিরা নিশ্চিত সাপেক্ষে বেতন তৈরী করন।

	
	
	খ
	মৌসুমী শ্রমিক/কর্মচারীদের  মাসিক হাজিরা নিশ্চিত সাপেক্ষে বেতন তৈরী করন।

	
	
	গ
	অবসর গ্রহণকারী শ্রমিক/কর্মচারীদের দপ্তরাদেশ অনুযায়ী চূড়ান্ত বিল তৈরী করন

	
	
	ঘ
	ওটি, ফ্রাইডে ও ইনসেনটিভ বিল তৈরী করন।

	
	
	ঙ
	রিটেনশন বিল তৈরী করন।

	8
	জুনিয়র অফিসার
	ক
	পি এফ এর চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুত  ও হিসাব শেষে অডিট কার্য সম্পাদনের ব্যবস্থা করা 

	9
	হিসাব সহকারী
	ক
	আখ চাষীদের ঋণের হিসাব সঠিক সময়ে প্রস্তুত করন

	
	
	খ
	ক্রয়কৃত আখের হিসাব প্রস্তুত করন ও ইক্ষু হিসাব শাখায় যাবতীয় জেভি খাতওয়ারী তৈরী করন

	
	
	গ
	আখের মূল্য ও আদায় সংক্রান্ত সমস্ত কার্য সম্পাদন  করন


	
	
	ঘ
	চাষী ভিত্তিক সার ও কীটনাশক বোঝাই ও খালাস বিল তৈরী করন।

	
	
	ঙ
	সকল কেন্দ্রের আখ বোঝাই বিল সঠিক ভাবে প্রস্তুত করন

	
	
	চ
	ডোংগায়  আখ নিক্ষেপ বিল প্রস্তুত করন।

	10
	হিসাব সহকারী
	ক 
	খামার হিসাব শাখার যাবতীয় বিল ভাউচারের সঠিকতা যাচাই করে নির্ভুল বিল প্রস্তুত করনে সহায়তা করা।

	
	
	খ
	খামারের যাবতীয় আয় ও ব্যয়ের হিসাব রেজিস্ট্রারে হিসাব ভুক্ত করণ, ট্যালিতে পোস্টিং দেওয়া ও ফার্মের চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুত করনে সহায়তা করা।

	
	
	গ
	খামার যাবতীয় আয় ও ব্যয়ের এ্যালোকেসন করা এবং জেভি প্রস্তুত করা।

	
	
	ঘ
	লিজ মানির তালিকা প্রস্তুত করা, বকেয়া থাকলে তা সংশ্লিষ্ট কর্মকর্তা কে অবহিত করণ এবং প্রতি মাসে খামারে কত একর জমির লিজ হয়েছে এবং লিজের কত টাকা বকেয়া রয়েছে তা রির্পোট করণ। 

	
	
	ঙ
	পি এফ এর চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুতে সহায়তা করা ও হিসাব শেষে অডিট কার্য সম্পাদনের ব্যবস্থা করা।

	
	
	চ
	খামার সংশ্লিষ্ট শাখায় দায়িত্ব প্রাপ্ত কর্মকর্তার আদেশ ও নির্দেশ মেনে চলা।

	
	
	ছ
	দাপ্তরিক প্রয়োজনে বিভাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়িত্ব/নির্দেশনা/আদেশ করবেন তা প্রতিপালন ও মেনে চলা ।

	11


	হিসাব সহকারী
	ক
	সদর দপ্তরের আদেশ ও মিলের দপ্তরাদেশ চিনি ও মোলাসেস এর দর ও ডিও প্রস্তুতের নিয়মনীতি পুঙ্খানুপুঙ্খ যাচাই করে প্রস্তুত করণ, রেজিস্ট্রারভুক্ত করণ এবং জেভি প্রস্তুত করণ।

	
	
	খ
	ডিলার খাতে চিনি বিক্রয়ের ক্ষেত্রে ডিও এর মধ্যে প্রতিটি ডিলারের নাম উল্লেখ পুর্বক ডিও প্রস্তুত করতে হবে।

	
	
	গ
	চিনি ও মোলাসেস ডিও প্রস্তুতের ক্ষেত্রে মানি রিসিপ্ট হওয়ার সাপেক্ষে দর পরিমান ইত্যাদি যাচাই সাপেক্ষে ডিও  প্রস্তুত করতে হবে।

	
	
	ঘ
	মোলাসেস বিক্রয়ের ক্ষেত্রে মোলাসেস বিক্রয়ের অর্থ ব্যাংকে জমা হওয়া সাপেক্ষে ভ্যাট ও আয়কর নীতি অনুসরন পূর্বক ডিও প্রস্তুত করতে হবে।

	
	
	ঙ
	ক্যাশ ও ব্যাংক বুকে প্রতিষ্ঠানের যাবতীয় ভাউচার প্রতিদিন লিপিবদ্ধ করে ক্যাশ ও ব্যাংক ব্যালেন্স নিশ্চিত করবেন। চূড়ান্ত ব্যালেন্স লেখার পুর্বে তা অবশ্যই ক্যাশ এ্যলোকেশন রেজিস্টারে সাথে মিলিয়ে নিবেন।

	
	
	চ
	খরচ অগ্রিম বিল প্রস্তুত করণ ও নির্দিষ্ট সময় শেষে তা সমন্বয় ও জাবেদা দাখিলা প্রস্তুত করণ।

	
	
	ছ
	দাপ্তরিক প্রয়োজনে বিভাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়িত্ব/নির্দেশনা/আদেশ করবেন তা প্রতিপালন ও মেনে চলা 

	
	
	জ
	MIS রিপোর্ট প্রস্তুত করে ৫ তারিখের মধ্যে সদর দপ্তরে প্রেরণ করতে হবে।

	
	
	ঞ
	আন্তঃ প্রকল্প রিকনসিলেশন সম্পন্ন করতে হবে।


	12
	সিঃ ক্লার্ক
	ক 
	বিদ্যুৎ বিল ও আনুসাঙ্গীক বিল তৈরী করন।

	
	
	খ
	ইনসেনটিভ বিল প্রস্তুত করন।

	
	
	গ
	চুড়ান্ত বেতন সীটের সকল যোগ ও বিয়োগের কলামের লিংক সঠিক আছে কিনা তা সুচারুভাবে যাচাই করবেন। কোন প্রকার ভূলত্রুটি কাম্য নয়।

	
	
	ঘ
	বেতন বিল শাখার এবং সদর দপ্তরের চাহিদা মোতাবেক যাবতীয় পত্র প্রস্তুত ও প্রেরণ কাজ সম্পাদন করতে হবে।

	
	
	ঙ
	বেতন ও বিল শাখার দায়িত্বপ্রাপ্ত কর্মকর্তার আদেশ ও নির্দেশ মেনে চলবেন।

	
	
	চ
	বিভাগীয় প্রধান দাপ্তরিক প্রয়োজনে যে কোন সময় তলব করলে আদেশ প্রতিপালন করতে হবে।

	
	
	ছ
	দাপ্তরিক প্রয়োজনে বিভাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়িত্ব/নির্দেশনা/আদেশ করবেন তা প্রতিপালন ও মেনে চলা।

	
	
	জ
	স্টোর হিসাব শাখার ট্যালিতে SRM ও MRR পোষ্টিং দিতে হবে।

	13
	সিঃ ক্লার্ক
	ক 
	খামার হিসাব শাখার যাবতীয় বিল ভাউচারের সঠিকতা যাচাই করে নির্ভুল বিল প্রস্তুত করন।

	
	
	খ
	খামারের যাবতীয় আয় ও ব্যয়ের হিসাব রেজিস্ট্রারে হিসাব ভুক্ত করণ ও চূড়ান্ত হিসাব প্রস্তুত করন।

	
	
	গ
	খামার যাবতীয় আয় ও ব্যয়ের এ্যালোকেসন করা এবং জেভি প্রস্তুত করা।

	
	
	ঘ
	লিজ মানির তালিকা প্রস্তুত করা, বকেয়া থাকলে তা সংশ্লিষ্ট কর্মকর্তা কে অবহিত করণ এবং প্রতি মাসে খামারে কত একর জমির লিজ হয়েছে এবং লিজের কত টাকা বকেয়া রয়েছে তা রির্পোট করণ।

	
	
	ঙ
	খামার সংশ্লিষ্ট শাখায় দায়িত্ব প্রাপ্ত কর্মকর্তার আদেশ ও নির্দেশ মেনে চলা।

	
	
	চ
	দাপ্তরকি প্রয়োজনে বভিাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়ত্বি/নর্দিশেনা/আদশে করবনে তা প্রতপিালন ও মেনে চলা।

	14
	সিঃ ক্লার্ক
	ক 
	মিলগেট পুব সাবজোনের  12টি কেন্দ্রের বীজ বিল প্রস্তুত করন

	
	
	খ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 12টি কেন্দ্রের ঋণ আদায়ের তালিকা প্রস্তুত করন

	
	
	গ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 12টি কেন্দ্রের পুঞ্জিভুত ঋণের তালিকা প্রস্তুত করন।

	
	
	ঘ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 12টি কেন্দ্রের বন্ড সংগ্রহ ও ঋণ তালিকা প্রস্তুত, 

	
	
	ঙ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 12টি সার কীটনাশক হিসাব প্রস্তুত করন।

	15
	ক্যাশিয়ার গ্রেড-১
	ক 
	নগদ অর্থ গ্রহন ও প্রদান সংকান্ত কার্যবলী

	
	
	খ
	ক্যাশ রেজিস্টারে যাবতীয় নগদ ও ব্যাংক লেনদেন লিপিবদ্ধ করন ব্যালেন্স প্রস্তুত করন

	
	
	গ
	ব্যাংকে নগদ টাকা জমা ও উত্তোলন

	
	
	ঘ
	সকল প্রকার চেক প্রস্তুত করন ও রেজস্টিারে ভুক্ত করন 

	
	
	ঙ
	প্রতিমাস শেষে ব্যাংক হিসাব রিকনসিলিয়েশন করন।

	16
	কম্পিউটার অপারেটর
	ক 
	প্রতি মাসের ৫ তারিখের মধ্যে বেতন ও অধিকাল ভাতার খসড়া সীট প্রস্তুত করে সংশ্লিষ্ট কর্মকর্তার নিকট উপস্থাপন করতে হবে।

	
	
	খ
	খসড়া বেতন ভাতা যাচাই সম্পন্ন হলে প্রয়োজনীয় সংশোধনী মোতাবেক চুড়ান্ত বেতন ভাতার সীট ও ব্যাংক সীট প্রিন্ট করে কম্পিউটার অপারেটরের স্বাক্ষর করবেন।

	
	
	গ
	চুড়ান্ত বেতন সীটের সকল যোগ ও বিয়োগের কলামের লিংক সঠিক আছে কিনা তা সুচারুভাবে যাচাই করবেন। কোন প্রকার ভূলত্রুটি কাম্য নয়

	
	
	ঘ
	বেতন বিল শাখার এবং সদর দপ্তরের চাহিদা মোতাবেক যাবতীয় পত্র প্রস্তুত ও প্রেরণ কাজ সম্পাদন করতে হবে।

	
	
	ঙ
	বেতন ও বিল শাখার দায়িত্বপ্রাপ্ত কর্মকর্তার আদেশ ও নির্দেশ মেনে চলবেন।

	
	
	চ
	বিভাগীয় প্রধান দাপ্তরিক প্রয়োজনে যে কোন সময় তলব করলে আদেশ প্রতিপালন করতে হবে।

	
	
	ছ
	দাপ্তরিক প্রয়োজনে বিভাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়িত্ব/নির্দেশনা/আদেশ করবেন তা প্রতিপালন ও মেনে চলা।

	
	
	জ
	স্টোর হিসাব শাখার ট্যালিতে SRM ও MRR পোষ্টিং দিতে হবে।

	17
	সিঃ ক্লার্ক
	ক 
	বাণিজ্যিক অডিট এর জবাব প্রদান ও অডিট সংক্রান্ত যাবতীয় কার্য সম্পাদন করা ।

	
	
	খ
	স্টোর হিসাব শাখার ট্যালিতে SRM ও MRR পোষ্টিং দেওয়া, স্টোর হিসাব শাখার যাবতীয় কাজ সম্পন্ন করা।

	
	
	গ
	শ্রমকল্যান হিসাব সংক্রান্ত যাবতীয় কার্যাবলি সম্পাদন করা ।

	
	
	ঘ
	বিভাগীয় প্রধান দাপ্তরিক প্রয়োজনে যে কোন সময় তলব করলে আদেশ প্রতিপালন করতে হবে।

	
	
	ঙ
	বোর্ড মিটিং, বাজেট মিটিং এর যাবতীয় কাজ সম্পাদন করা এছাড়াও দাপ্তরিক প্রয়োজনে বিভাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়িত্ব/ নির্দেশনা/আদেশ করবেন তা প্রতিপালন ও মেনে চলা।

	18
	জ্যেষ্ঠ করনিক
	ক 
	মিলগেট পুব সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের বীজ বিল প্রস্তুত করন

	
	
	খ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 10টি ঋণ আদায়ের তালিকা প্রস্তুত করন

	
	
	গ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের পুঞ্জিভুত ঋণের তালিকা প্রস্তুত করন।

	
	
	ঘ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 10টি কেন্দ্রে বন্ড সংগ্রহ ও ঋণ তালিকা প্রস্তুত, 

	
	
	ঙ
	মিলগেট পুব সাবজোনের 10টি সার কীটনাশক হিসাব প্রস্তুত করন।

	19
	সিঃ ক্লার্ক
	ক
	খরচ অগ্রিম বিল প্রস্তুত করণ ও নির্দিষ্ট সময় শেষে তা সমন্বয় ও জাবেদা দাখিলা প্রস্তুত করণ।

	
	
	খ
	ভ্রমন অগ্রিম বিল প্রস্তুত করন ও নির্দষ্ট সময় শেষে তা সমন্বয় সাধন করন 

	
	
	গ
	সবরাহকারীদের বিল নির্ভুল ভাবে প্রস্তুত করন এবং বিল সংক্রান্ত যাবতীয় কাজ করন

	
	
	ঘ
	সরবরাহকারী ও অনান্য জামানতের হিসাব সংরক্ষণ।

	
	
	ঙ
	নির্ধারিত সময়ে অফিসে আসতে হবে এবং অফিস ছুটির পূর্বে অফিস ত্যাগ করা যাবেনা।

	20
	জ্যেষ্ঠ করনিক
	ক 
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের বীজ বিল প্রস্তুত করন

	
	
	খ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি  ঋণ আদায়ের তালিকা প্রস্তুত করন

	
	
	গ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের পুঞ্জিভুত ঋণের তালিকা প্রস্তুত করন।

	
	
	ঘ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি  কেন্দ্রে বন্ড সংগ্রহ ও ঋণ তালিকা প্রস্তুত, 

	
	
	ঙ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি সার কীটনাশক হিসাব প্রস্তুত করন।

	21
	ডা: এন্ট্রি অপা:
	ক
	কেন্দ্রের বন্ড সংগ্রহ করা, ঋণ তালিকা প্রস্তুত করন ও  লেজার পোষ্টিং প্রদান।

	
	
	খ
	কেন্দ্রের ঋণ,আদায়ের তালিকা প্রস্তুত করন ও বকেয়া ঋনের তালিকা প্রদান। 

	
	
	গ
	বীজ বিল,সার,কীটনাশক ও অন্যান্য ঋণ প্রদানের তথ্য লিপিবদ্ধ করণ ও যাচাই করণ।

	
	
	ঘ
	পুঞ্জিভুত ঋণের তালিকা প্রস্তুত করন।


	22
	জ্যেষ্ঠ করনিক
	ক 
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি  কেন্দ্রে বন্ড সংগ্রহ ও ঋণ তালিকা প্রস্তুত, 

	
	
	খ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি  ঋণ আদায়ের তালিকা প্রস্তুত করন

	
	
	গ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের বীজ বিল প্রস্তুত করন

	
	
	ঘ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের পুঞ্জিভুত ঋণের তালিকা প্রস্তুত করন।

	2৩
	করনিক
	ক 
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের বীজ বিল প্রস্তুত করন

	
	
	খ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি ঋণ আদায়ের তালিকা প্রস্তুত করন

	
	
	গ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি কেন্দ্রের পুঞ্জিভুত ঋণের তালিকা প্রস্তুত করন।

	
	
	ঘ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি কেন্দ্রে বন্ড সংগ্রহ ও ঋণ তালিকা প্রস্তুত, 

	
	
	ঙ
	মিলগেট পশ্চিম সাবজোনের 10টি সার কীটনাশক হিসাব প্রস্তুত করন।


	24
	এমএলএসএস
	ক
	অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ডসমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

	
	
	খ
	অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশ ক্রমে একস্থান হইতে অন্য স্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা ।

	
	
	গ
	হালকা আসবাবপত্র অফিসের মধ্যে একস্থান হইতে অন্য স্থানে সরােনো

	
	
	ঘ
	গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ন ফাইন সমূহ স্টিলের বাক্স বন্দী করিয়া নিদের্শ ক্রমে এক অফিস হইতে অন্য অফিসে আনা ও নেয়া করবেন অথবা সংরক্ষণ করিবেন।

	
	
	ঙ
	কর্মকর্তা ও কর্মচারীগণকে পানীয় জল পান করাবেন। 

	
	
	চ
	আপনি অফিসের সমস্ত মনিহারী ও অন্যান্য দ্রব্যাদি সংরক্ষন না করার জন্য দায়ী থাকিবেন।

	
	
	ছ
	আপনি স্ব স্ব শাখা এবং কর্মকর্তার নির্দেশিত কাজ করিবেন।

	
	
	জ
	আপনি দর্শনার্থী,আখচাষী,সরবরাহকারি শ্রমিক,কর্মচারৗ ও কর্মকর্তাগণের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয়া ব্যবহার করবেন।

	
	
	ঝ
	আপনি কর্মকর্তার পক্ষে ব্যাংকে চেক জমা এবং টাকা তুলিবেন।

	
	
	ঞ
	আপনি অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পুর্বে অফিসে আসিবেন এবংসহব্যবস্থাপক/ উপব্যবস্থাপক(হিসাব)/প্রধান ক্যাশিয়ারের নিকট আগমনের রিপোর্ট করিবেন।

	
	
	ট
	বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করিবেন না।

	
	
	ঠ
	দাপ্তরিক প্রয়োজনে বিভাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়িত্ব/নির্দেশনা/আদেশ করবেন তা প্রতিপালন ও মেনে চলা।

	25
	এমএলএসএস
	ক
	অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ডসমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

	
	
	খ
	অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশ ক্রমে একস্থান হইতে অন্য স্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা ।

	
	
	গ
	হালকা আসবাবপত্র অফিসের মধ্যে একস্থান হইতে অন্য স্থানে সরােনো

	
	
	ঘ
	গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ন ফাইন সমূহ স্টিলের বাক্স বন্দী করিয়া নিদের্শ ক্রমে এক অফিস হইতে অন্য অফিসে আনা ও নেয়া করবেন অথবা সংরক্ষণ করিবেন।

	
	
	ঙ
	কর্মকর্তা ও কর্মচারীগণকে পানীয় জল পান করাবেন। 

	
	
	চ
	আপনি অফিসের সমস্ত মনিহারী ও অন্যান্য দ্রব্যাদি সংরক্ষন না করার জন্য দায়ী থাকিবেন।

	
	
	ছ
	আপনি স্ব স্ব শাখা এবং কর্মকর্তার নির্দেশিত কাজ করিবেন।

	
	
	জ
	আপনি দর্শনার্থী,আখচাষী,সরবরাহকারি শ্রমিক,কর্মচারৗ ও কর্মকর্তাগণের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয়া ব্যবহার করবেন।

	
	
	ঝ
	আপনি কর্মকর্তার পক্ষে ব্যাংকে চেক জমা এবং টাকা তুলিবেন।

	
	
	ঞ
	আপনি অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পুর্বে অফিসে আসিবেন এবং সহব্যবস্থাপক/উপব্যবস্থাপক(হিসাব)/প্রধান ক্যাশিয়ারের নিকট আগমনের রিপোর্ট করিবেন।

	
	
	ট
	বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করিবেন না।

	
	
	ঠ
	দাপ্তরিক প্রয়োজনে বিভাগীয় প্রধান ও শাখা প্রধান যখন যে দায়িত্ব/নির্দেশনা/আদেশ করবেন তা প্রতিপালন ও মেনে চলা।


কারখানা বিভাগের  জব ডেসক্রিপসনঃ
	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	কাজের বিবরণ

	1
	মহাব্যবস্থাপক (কারখানা)
	১। আখ মাড়াই মৌসুমে উৎপাদন কর্মসূচী প্রণয়ন ও বাস্তবায়ন।

২। অমৌসুমে বাৎসরিক রক্ষণাবেক্ষণ ও মেরামতি কাজের কর্মসূচী প্রনয়ণ,মেরামতি কাজের  পরিবর্তন, সংযোজন-বিয়োজন এবং বাস্তবায়নকরণ।

৩। ব্যবস্থাপনা পরিচালক মহোদয়ের নির্দেশনা মোতাবেক কারখানার উন্নয়ন কর্মকান্ডের 

    পরিকল্পনা ও কর্মসূচী প্রণয়ন করে তা বাস্তবায়ন করা।

৪। পরীক্ষাগারের (ল্যাবরেটরির) সহায়তায় উৎপাদন প্রক্রিয়া উন্নয়ন ও নিয়ন্ত্রন করা।

৫।কাঁচামালের জন্য কি পরিমাণ স্পেয়ারপার্টস,মেশিনারী,ইকুইপমেন্টস,টুলস,কেমিক্যালস, 

    ল্যাবরেটরি এ্যাপারেটরস,প্যাকিং মেটেরিয়ালস ইত্যাদি প্রয়োজন পড়বে তা নির্ধারণ করা  এবং যথাযথ ক্রয় প্রক্রিয়া অনুসরণ করে সময়মত ক্রয় কার্য সম্পন্ন করা।

৬। মহাব্যবস্থাপক(কৃষি)র সাথে পরামর্শ করে আখ ক্রয়,পরিবহণ এবং মাড়াই কর্মসূচী সমন্বয়  করা।

৭। কারখানার ওয়ার্কসপের শপের সর্বোচ্চ ব্যবহার নিশ্চিত করার লক্ষ্যে  রক্ষণাবেক্ষণ ও মেরামতি কাজের কর্মসূচী ও পরিকল্পনা করা।

৮। প্লান্ট ও মেশিনারীজের প্রতিরোধমূলক রক্ষণাবেক্ষণ বাস্তবায়ন এবং সম্পদ চুরি হওয়া ও 

    ক্ষতিগ্রস্থ হওয়া থেকে রক্ষা করা।

৯। অপচিত সময় এবং উৎপাদন প্রক্রিয়ার সকল পর্যায়ে অপচয় কমিয়ে,পূর্ণ মাড়াই ক্ষমতা 

     ব্যবহার করে অপটিমাম কার্যক্ষমতায় কারখানা পরিচালনা করা।

১০। স্টীম,বিদ্যুৎ,জ¦ালানী ও এনার্জি ব্যবহার নিয়ন্ত্রণ করা।

১১। স্টোরের মালামালের ব্যবহারে তদারকি ও নিয়ন্ত্রণ করা।

১২। মালামালের মজুদ নিয়ন্ত্রণ করা।

১৩। মিলের স্বার্থে প্রশাসন ও আর্থিক দায়িত্ব প্রদান করা হলে তা বাস্তবায়ন করা। 

১৪। কারখানার সকল শাখার সাথে সমন্বয় করে সঠিক ও সুষ্ঠুভাবে কারখানা পরিচালনা করা।


	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	Job description

	1
	ব্যবস্থাপক/উপব্যবস্থাপক ও যান্ত্রিক বিভাগীয় প্রধান
	কারখানার যান্ত্রিক বিভাগের দেশীয় ও বৈদেশিক চাহিদাপত্র তৈরি করণ, গোপনীয় প্রতিবেদন, বাৎসরিক ইনভেনটরী, বাজেট মিটিং ও মূল্যায়ন সভা প্রতিবেদন এবং প্রত্যেক মিটিং এ অংশ গ্রহণ ও মিটিং এর গৃহীত সিদ্ধান্ত বাস্তবায়ন করণ। দাপ্তরিক সকল ডকুমেন্ট প্রেরণ ও সংরক্ষণ করণ।

	2
	উপব্যবস্থাপক/সহ.ব্যবস্থাপক/উপ-সহকারী যন্ত্র প্রকৌশলী
	কারখানার যান্ত্রিক বিভাগের দেশীয় ও বৈদেশিক চাহিদাপত্র তৈরি করণ, কর্মরত শ্রমিক কর্মচারীদের গোপনীয় প্রতিবেদন, বাৎসরিক ইনভেনটরী, উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা সঠিকভাবে বাস্তবায়ন করণ। অফিসিয়াল সকল ডকুমেন্ট রেজিষ্টারে সংরক্ষণ করণ।

	3
	করণিক কাম স্টোর কীপার
	সকল হাউজের কর্মরত শ্রমিকদের হাজিরা, বিল শীট এবং সকল ছুটির কাগজ রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করণসহ যাবতীয় অফিসিয়াল কাগজ তদারকি করণ।

	4
	এমএলএসএস
	যান্ত্রিক বিভাগের সকল প্রকার ডকুমেন্ট কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী ফাইলে সংরক্ষণ করণ এবং কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী অফিসিয়াল ডকুমেন্ট অন্যান্য বিভাগে প্রেরণ।


	5
	টিএলআর (স্থায়ী/মৌসুমী)
	সকল ধরনের লুব্রিকেন্ট, গ্যাস সিলিন্ডার রিফিল করণসহ হাউজের চাহিদাকৃত সকল মালামালের এসআর বইতে লিপিবদ্ধ করণসহ সকল রেকর্ড রেজিষ্টার খাতায় লিপিবদ্ধ করণ।

	6
	ফোরম্যান
	হাউজ ইঞ্জিনিয়ারের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশ সংরক্ষণ, হাউজের চাহিদাপত্র প্রেরণ, হাউজের চাহিদা অনুযায়ী সার্বক্ষণিক মালামালের যোগান দেয়া ও হাউজের সকল শ্রমিকদের কাজের তদারকি করণ।

	7
	মেকানিক
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ, গ্রুপের চাহিদাপত্র প্রেরণ, গ্রুপের কাজের চাহিদা অনুযায়ী সার্বক্ষণিক মালামালের যোগান দেয়া ও গ্রুপের সকল শ্রমিকদের কাজের তদারকি করণ।

	8
	ফিটার
	হাউজ মেকানিক এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ ও নির্দেশনা অনুযায়ী গ্রুপের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	9
	সহঃ ফিটার
	হাউজ মেকানিক এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ ও নির্দেশনা অনুযায়ী গ্রুপের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	10
	সারেং
	হাউজ মেকানিক এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ ও ভারী মালামাল স্থানান্তর করণে গ্রুপ লিডার হিসেবে গ্রুপের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	11
	সিনিয়র ওয়েল্ডার/ ওয়েল্ডার
	হাউজ মেকানিক এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের প্রয়োজনীয় যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহে ওয়েল্ডিং ও গ্যাস কাটিং সংশ্লিষ্ট কাজ করণ ও নির্দেশনা অনুযায়ী গ্রুপের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	12
	ওয়েল্ডার হেলপার
	হাউজ ওয়েল্ডার এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহে ওয়েল্ডিং ও গ্যাস কাটিং সংশ্লিষ্ট কাজে ওয়েল্ডারকে সহযোগীতা করণ।

	13
	বয়লার এ্যাটেনডেন্ট
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ, গ্রুপের চাহিদাপত্র প্রেরণ, গ্রুপের কাজের চাহিদা অনুযায়ী সার্বক্ষণিক মালামালের যোগান দেয়া ও গ্রুপের কাজের তদারকি করণসহ কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	14
	বয়লার ফায়ারম্যান
	বয়লার হাউজ এ্যাটেনডেন্ট এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ ও নির্দেশনা অনুযায়ী গ্রুপের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	15
	বয়লার ম্যাশন
	বয়লার হাউজ এ্যাটেনডেন্ট এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ ও নির্দেশনা অনুযায়ী গ্রুপের সকল ম্যাশনারী কাজসহ অন্যান্য হাউজের ম্যাশনারী কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	16
	সিনিয়র টারবাইন অপারেটর/টাঃ অপারেটর/জুনিয়র টারবাইন অপারেটর
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ, গ্রুপের চাহিদাপত্র প্রেরণ, গ্রুপের কাজের চাহিদা অনুযায়ী সার্বক্ষণিক মালামালের যোগান দেয়া ও গ্রুপের কাজের তদারকি করণসহ কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	17
	সিনিয়র মেশিনিষ্ট/ মেশিনিষ্ট/ জুনিয়র মেশিনিষ্ট
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ, গ্রুপের চাহিদাপত্র প্রেরণ, গ্রুপের কাজের চাহিদা অনুযায়ী সার্বক্ষণিক মালামালের যোগান দেয়া, ত্রুটিপূর্ণ মেশিন মেরামত করণসহ যাবতীয় কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	18
	সিনিয়র টার্নার/টার্নার/জুনিয়র টার্নার
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ, অন্যান্য হাউজের চাহিদা পত্র অনুযায়ী পাম্প এর সকল কাজ, অন্যান্য বুশ ও শ্যাফট তৈরিসহ প্রয়োজনীয় কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	19
	বেঞ্চ ফিটার
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ, অন্যান্য হাউজের চাহিদা পত্র অনুযায়ী পাম্প, বডি, ট্রাসপ্লেট, স্ক্র্যাপার প্লেট এর ড্রিল, প্রয়োজনীয় চাবির ঘাট তৈরিসহ যাবতীয় কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	20
	মোল্ডার
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ, অন্যান্য হাউজের চাহিদা পত্র অনুযায়ী ফোরম্যানের নির্দেশনা মোতাবেক হোয়াইট মেটাল বিয়ারিং রি-মেটালিং করণ, হাউজের চাহিদা অনুযায়ী বিভিন্ন পাম্প ও বডির ব্রাসের বুশ ঢালাইসহ অন্যান্য কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	21
	কার্পেন্টার
	বিয়ারিং চেক করার জন্য প্রয়োজনীয় যোগান, কেন কেরিয়ার ও ব্যাগাছ কেরিয়ারের প্লাট ফর্ম, রেল লাইনের স্লীপার, ব্যাগাছ কেরিয়ারের শ্লেট, সুগার হপারের কাঠ ইত্যাদিসহ হাউজের প্রয়োজন অনুযায়ী বিভিন্ন কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	22
	টিন স্মীথ
	হাউজ ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হোয়াইট মেটাল ঢালাই করণ, কেমিক্যালের প্রয়োজনীয় ট্রেসহ বিভিন্ন পট তৈরি করণ। এছাড়াও ঢালাই এর সময় মোল্ডারকে সহযোগীতা করণ।

	23
	ব্লাক স্মীথ
	বিভিন্ন ধরনের টুলস্ পেটানো, জুস নাইফ তৈরি, রেলের পাত দিয়ে নাইফ এর কাটিং এজ তৈরি করণসহ বিভিন্ন হাউজের চাহিদা অনুযায়ী ছেনি, হোল বারি, শাবল ইত্যাদি তৈরি করণ।

	24
	হ্যামারম্যান
	বিভিন্ন ধরনের টুলস্ পেটানো, জুস নাইফ তৈরি, রেলের পাত দিয়ে নাইফ এর কাটিং এজ তৈরি করণসহ বিভিন্ন হাউজের চাহিদা অনুযায়ী ছেনি, হোল বারি, শাবল ইত্যাদি তৈরি করণ।

	25
	পাম্প ড্রাইভার (স্থায়ী/মৌসুমী)
	কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী মৌসুম চলাকালীন সময় সকল পাম্পসমূহ সঠিকভাবে অপারেটিং করণ ও অমৌসুমে সার্বক্ষণিক বোরিং পাম্প চালিয়ে পানি উত্তোলন করা হয় এবং বোরিং পাম্পগুলি তদারকি করা হয়। 

	26
	ডিজেল ইঞ্জিন মেকানিক
	ডিজেল ইঞ্জিনের যাবতীয় মেরামত/রক্ষণাবেক্ষণ কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	27
	ডিজেল ইঞ্জিন ড্রাইভার
	ডিজেল ইঞ্জিনের যাবতীয় মেরামত/রক্ষণাবেক্ষণ কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ ও বিদ্যুৎ চলে গেলে তাৎক্ষণিকভাবে জেনারেটর চালু করণ।

	28
	ওয়েব্রীজ মেকানিক
	মিলের অভ্যন্তরে ও বহির কেন্দ্রের সকল ওয়েব্রীজ মেরামত/রক্ষণাবেক্ষণ কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	29
	হেলপার
	হাউজ মেকানিক এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ সংরক্ষণ ও নির্দেশনা অনুযায়ী গ্রুপের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদন করণ।

	30
	খালাসী
	হাউজ সারেং এর নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহ ও ভারী মালামাল স্থানান্তর করণ ও নির্দেশনা অনুযায়ী গ্রুপের কাজ সুষ্ঠুভাবে সম্পাদনে সহযোগীতা করণ।

	31
	ফার্নেস লেবার (স্থায়ী/মৌসুমী)
	মৌসুম চলাকালীন সময়ে সকল বয়লার ফার্নেস, হপার, ধোঁয়াগলি পরিস্কার করণ। এছাড়াও বয়লার হাউজ সার্বক্ষণিক পরিস্কার-পরিচ্ছন্ন করণ। অমৌসুমে বয়লার পরিস্কার-পরিচ্ছন্নসহ সকল গ্রুপকে কাজের সহযোগীতা করণ। 

	32
	ওয়েলম্যান (স্থায়ী/মৌসুমী)
	সকল যন্ত্র/যন্ত্রাংশসমূহে লুব্রিকেন্ট ও গ্রীজ সঠিক পরিমাণমত দেয়া ও কাজের তদারকি ও রেজিষ্টার খাতায় লিপিবদ্ধ করণ।

	33
	মিল হাউজ ক্লিনার (মৌসুমী)
	মৌসুম চলাকালীন সময় মিল হাউজের সার্বক্ষণিক জুস ট্রে পরিস্কার ও কেন কেরিয়ার পিঠ পরিস্কার করণ।

	34
	বয়লার ওয়াটার এ্যাটেনডেন্ট (মৌসুমী)
	মৌসুম চলাকালীন সময় প্রতিটি বয়লারের মধ্যে সঠিক পরিমান মত ফিড ওয়াটার নেয়া এবং সার্বক্ষনিক পানির লেভেল চেকিং পূর্বক ঠিক রাখা।

	35
	ব্যাগাছ কেরিয়ার এ্যাটেনডেন্ট (মৌসুমী)
	মৌসুম চলাকালীন সময় বয়লারের ব্যাগাছ কেরিয়ার সুষ্ঠুভাবে পরিচালনা ও সংরক্ষণ করণ।

	36
	বয়লার আইডি-এফডি এ্যাটেনডেন্ট (মৌসুমী)
	মৌসুম চলাকালীন সময় বয়লারের আইডি-এফডি সুষ্ঠুভাবে পরিচালনা ও সংরক্ষণ করণ।


	পুরকৌশল শাখার Job description :

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	Job description

	01
	ব্যবস্থাপক/উপমহাব্যবস্থাপক (পুরকৌশল)
	ক) কারখানা, প্রশাসনিক ভবন, বিভিন্ন অফিস ও আবাসিক কলোনীর মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ।

খ) অত্র মিল/প্রতিষ্টান মেরামত ও রক্ষনাবেক্ষণ ও মূলধন বাজেটের আওতায় প্রকল্পের ডিজাইন, ড্রয়িং,প্রক্কলন,টেন্ডার ও বাস্তবায়ন কাজ।

গ) অত্র মিল/প্রতিষ্ঠানের “প্রকল্প অনুদান (মূলধন অনুদান)”বাজেটের আওতায় প্রকল্পের ডিজাইন,ড্রয়িং,প্রক্কলন,টেন্ডার ও বাস্তবায়ন কাজ।

ঘ) APA অনুযায়ী কাজের বাস্তবায়ন ও লক্ষমাত্রা অর্জন।

ঙ) বার্ষিক চাহিদা পত্র তৈরী, কাজের টেন্ডার করণ, সুপারভিশন ও বাস্তবায়ন কাজ।

চ) সর্বপরি মিলের স্বার্থে ব্যবস্থাপনা কর্তৃপক্ষের সাথো যোগাযোগ পুর্বক কাজের বাস্তবায়ন করা।

ছ) মৌসুম চলাকালীন কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী আখ ক্রয় কাজের চেকিং ডিউটি ও আখের জমির চেকিং জরিপ করণ কাজ।

	02
	সুপারভাইজার
	ক) অত্র মিল/প্রতিষ্ঠানের পুরকৌশল শাখার অধীনে বিভিন্ন ধরনের কাজ ও পুরকৌশল শাখার শ্রমিকদের কাজ সুপারভিশন।

খ) অত্র মিল/প্রতিষ্ঠানের বিভিন্ন বিভাগের কারখানা, প্রশাসনিক ভবন, বিভিন্ন  অফিস ও আবাসিক কলোনীর মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষন কাজের নোটের আলোকে প্রয়োজনীয়তা অনুযায়ী নোট উপস্থাপন ও সুপারভিশন কাজ।

	03
	বিল ক্লার্ক কাম ডাটা এন্ট্রি
	ক) অফিসের সমস্ত কাজের নোট কম্পিউটারে টাইপ করা, টেন্ডার ডকুমেন্টস তৈরী।

খ) অফিসের এস আর, গেট পাস লেখা ও রেজিষ্টার খাতায় এন্ট্রি করা।

গ) অফিসের টেন্ডারের যাবতীয় কার্য্য সম্পাদন ও বিল তৈরী করণ কাঝ।

ঘ) অফিসের দাপ্তরিক ফাইল,টেন্ডার ফাইল সংরক্ষণ করা।

	04
	এম.এল.এস.এস (পিয়ন)
	ক) অফিস সময়মত খোলা-বন্ধ করা, অফিসিয়াল নোট ফরয়াডিংয়ের উন্য উর্ধতন কর্মকর্তার দপ্তরে পৌছানো, অন্যান্য অফিস থেকে আগত অফিসিয়াল নির্দেশ/নোট গ্রহণ করা।

খ) অফিসের নোট, ফাইল সংরক্ষন করা।

	05
	প্লাম্বার (১জন)
	কারখানা, প্রশাসনিক ভবন, বিভিন্ন অফিস ও আবাসিক কলোনীর পানির লাইনের যাবতীয় মেরামত রক্ষনাবেক্ষন ও নতুন/পুনঃনির্মাণ কাজ সম্পাদন করা।

	06
	মেসন (১জন)
	কারখানা, প্রশাসনিক ভবন, বিভিন্ন অফিস ও আবাসিক কলোনীর মেসন (রাজমিস্ত্রী) যাবতীয় মেরামত রক্ষনাবেক্ষন কাজ সম্পাদন করা।

	07
	কার্পেন্টার
	কারখানা, প্রশাসনিক ভবন, বিভিন্ন অফিস ও আবাসিক কলোনীর কাঠের চেয়ার-টেবিল, দরজা-জানালা নতুন তৈরী/মেরামত রক্ষনাবেক্ষন কাজ সম্পাদন করা।

	08
	হেলপার (২জন)
	প্লাম্বার, মেসন ও কার্পেন্টারের যোগালী/সহায়ক হিসাবে কাজ করা।


কারখানা বিভাগের উৎপাদন ও ল্যাব শাখার Job description: 
স্থায়ীঃ

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	Job description

	1
	ব্যবস্থাপক/উপমহাব্যবস্থাপক

(উৎপাদন)
	১। উৎপাদন বিভাগের সাধারন প্রশাসন দেখাশুনা করা এবং মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ তদারকি করা।

২। রাসায়নিক দ্রব্য সামগ্রির ব্যবহার নিয়ন্ত্রন করা।

৩। অনান্য বিভাগের সাথে সমন্বয় করে কার্য সম্পাদন করা।

৪। সেটআপ ,পদন্নতি, বদলি ছুটি, হাজিরা নিয়ন্ত্রন করা।

৫। সদর দপ্তরে  রির্পোট পেশ করা।

৬। উৎপাদন সামগ্রীর মজুদ, ইনডেন্ট,বাজেট ব্যবস্থা করা।

৭।গুনগত ও পরিমানগত  চিনি উৎপাদনে উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষে নির্দেশ পালন করা।

	2
	ব্যবস্থাপক/উপমহাব্যবস্থাপক

(ল্যাব)
	১। অমৌসুমে আখের পরিপক্কতা বিশ্লেষণসহ উৎপাদিত মোলাসেস বিশ্লেষণ করা।

২। মৌসুম চলাকালে ইয়ার্ড কেইন, জুস, ব্যাগাছ,মাড,মোলাসেস,বয়লার ফিড ওয়াটার ইত্যাদি বিশ্লেষণ  

     করা।

৩। ল্যাবরেটরির সকল প্রকার তথ্য উপাত্ত সংরক্ষণ করাসহ মহাব্যবস্থাপক(কারখানা) মহোদয়ের সকল 

    কাজে সহযোগিতা করা।

	3
	সহঃ ব্যবস্থাপক/ উপব্যবস্থাপক/ ব্যবস্থাপক (উৎপাদন)
	১। চিনি উৎপাদন প্রক্রিয়া তদারকি করে গুণগত মানসম্পন্ন চিনি উৎপাদন করা। উৎপাদন সামগ্রীর যথাযথ   

    ব্যবহার করা।

২। ল্যাবরেটরির তথ্য অনুযায়ী উৎপাদন প্রক্রিয়া পরিচালনা করা।

৩। বিভিন্ন ধাপে প্রসেস লস নিয়ন্ত্রন করে উৎপাদন বৃদ্ধির জন্য কাজ  করা।

৪। বিভাগীয় প্রধানের প্রশাসনিক কাজে সহায়তা করা।

৫। অমৌসুমে বয়লিং হাউজের মেরামতি ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ তদারকি করা।

	4
	ল্যাব এনালিস্ট/উপসহ

রসায়নবিদ
	অমৌসুমে ডিএমআর, রান রিপোর্ট, ফাইনাল মেনুফ্যাকচারিং রিপোর্ট , টাইম একাউন্ট ইত্যাদি প্রস্তুতকরণ ,কার্য সম্পাদনী প্রতিবেদন বই প্রস্তুতকরণ , মোলাসেস বিশ্লেষণ ও ইনভেন্টরি করা, বিশ্লেষণের জন্য সকল প্রকার সলুশন/রিয়েজেন্ট তৈরিকরণ ও চুনের এনালাইসিস করা। যাবতীয় উৎপাদন সামগ্রী (চুন,সালফার,পিপি ব্যাগ,এন্টিস্কেলেন্ট,ফ্লুলেন্ট,কষ্টিক সোডা, সোডা এ্যাস,সুতা কলম ইত্যাদি) বিশ্লেষণপূর্বক কোয়ালিটি নিশ্চিত করা।মাড়াই প্যর্ব ইক্ষু বিশ্লেষণ ও বিশ্লেষণ তধ্য সংগ্রহ করা। মৌসুমে দৈনিক হাইজ স্টোক, কেইন ফিগার, রিকভারি ক্যালকুলেশন,বিক্স কার্ভ, টোটাল লোস(ব্যাগাস ,মাড ও মোলাসেস লস ও অজানা লস),স্টেইল কেইনের এনালাইসিস,আরএস,টপ ট্রাস,পোকা ও রোগাক্রান্ত ইত্যাদি  ল্যাবরেটরি বিশ্লেষণ কাজ করা।

	5
	রেকর্ড কেমিস্ট/সি; রেকর্ড

কোমস্ট
	 মৌসুমে ও অমৌসুমে বিভিন্ন বিশ্লেষণের তথ্য উপাত্ত রেজিস্টারে লিপিবদ্ধ করা ও প্রয়োজনীয় রিপোর্ট তৈার করা।

	6
	স্যাম্পল বয়
	মৌসুমে ও অমৌসুমে ল্যাবরেটরির বিভিন্ন বিশ্লেষণের তথ্য উপাত্ত রেজিস্টারে লিপিবদ্ধ করা ও প্রয়োজনীয় রিপোর্ট তৈরি করা।

	7
	কম্পিউটার অপারেটর
	কারখানা বিভাগের সকল শাখার দাপ্তরিক নোট কম্পোজ করা।

	8
	এমএলএসএস
	সকল ধরনের দাপ্তরিক কাজ করা।

	9
	জুস সুপারভাইজার
	অমৌসুমে জুস  স্টেশনের পরিস্কার পরিচ্ছন্নতার কাজ তদারকি করা , মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজের তথ্য সংরক্ষণ করা।  মৌসুম চলাকালীন শিফটে জুস স্টেশনে প্রসেস তদারকি করা।

	10
	সহঃ প্যানম্যান/প্যানম্যান/

সিঃ প্যানম্যান
	অমৌসুমে  প্যান  স্টেশনের পরিস্কার পরিচ্ছন্নতার কাজ তদারকি করা , মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজের তথ্য সংরক্ষণ করা।  মৌসুম চলাকালীন শিফটে প্যান স্টেশনে প্রসেস তদারকি করা।


মৌসুমীঃ
	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	Job description

	1
	বয়লিং হাউজ রেকর্ডার
	বয়লিং হাউজের সকল পয়েন্টের টেম্পারেচার, প্রেসার, ভ্যাকুয়াম,প্যান ড্রেপিং ও ম্যাসকিট কিউরিং তথ্য সংরক্ষণ করা। শিফটে সকল শ্রমিকদের হাজিরা লিপিবদ্ধ করা।

	2
	জুস সুপারভাইজার
	 মৌসুমে জুস স্টেশনের প্রসেস তদারকি করা।

	3
	র’জুস রেকর্ডার
	প্রতি ঘন্টায় প্রাপ্ত রসের ট্যাংক সংখ্যা রেজিস্টারে এবং র্বোডে লিপিবদ্ধ করা। মিল চালু ও বন্ধের সময় ও কারণ রেজিস্ট্রারে লিপিবদ্ধ করা।

	4
	জুস হিটার এ্যাটেন্ডেন্ট
	জুস হিটার পরিচালনা করে জুসের যথাযথ তাপমাত্রা  নিয়ন্ত্রন করা।

	5
	জুস হিটার ক্লিনার
	জুস হিটারের টিউবের স্কেল পরিস্কার করনের কাজ করা।

	6
	জুস সালফঃ ম্যাট
	জুসের পি এইস  সহ ক্লারিফিকেশন নিয়ন্ত্রন করা।

	7
	জুস সালফাইটেশন হেলপার
	জুস সালফিটেশন ম্যাট কে  জুসের পিএইচ সহ ক্লারিফিকেশন কাজে সহযোগিতা করা।

	8
	ডোর ও আরভিএফ ম্যাট
	ক্লিয়ার জুসের মান সঠিকতা সহ মাডের লস নিয়ন্ত্রনের দিকে লক্ষ রাখা।

	9


	ডোর ও আরভিএফ হেলপার
	আরভিএফ অপারেশনের যাবতীয় কাজে(ভ্যাকুয়াম নিয়ন্ত্রণ, মাড কাটা,ফøুকলেন্ট ডোজিং,ব্যাগাসিলো মিক্সিং ) ম্যাটকে সহায়তা করা।

	10
	ইভাপোরেটর ম্যাট
	ইভাপরেটরের বডির জুস বয়লিং করে গুণগত মানসম্পন্ন সিরাপ উৎপাদন করা।

	11
	ইভাপোরেটর হেলপার
	ইভাপরেটর বডির ভ্যাকুয়াম ,টেম্পারেচার , জুস বয়লিং, এন্টিস্কেলিং কেমিক্যাল ডোজিং ,  কনডেনসেট পাম্প চালিয়ে  ইভাপরেটর ম্যাট কে সহযোগিতা করা।

	12
	সিরাপ সালফাইটেশন এটেনডেন্ট
	সিরাপে গ্যাস লাগিয়ে পিএইচ নিয়ন্ত্রন করা।

	13
	লাইম সালফার ম্যাট
	জুস ও সিরাপের পিএইচ নিয়ন্ত্রনের জন্য লাইম ও সালফার ব্যবহার কাজ করা।

	14


	লাইম সালফার ও 

ফার্নেস হেলপার
	সালফার ডাই অক্সাইড গ্যাস উৎপাদনে ফার্নেসে সালফার বার্ণ করা ও প্রয়োজনীয় চুন ও পানি মিশ্রিত করে মিল্ক অব লাইম তৈরি করে ক্লারিফিকেশনের জন্য প্রেরণ করা।

	15
	প্যানম্যান/সিঃ প্যানম্যান
	প্যান স্টেশনে যাবতীয় কাজ ( প্যান লগ বুক বুক ডাটা লিপিবদ্ধ করা, ম্যাসকিট পিউরিটি নিয়ন্ত্রণ করা, প্যান বয়লিং স্কীম অনুযায়ী প্যান বয়লিংকরণে জুনিয়র/সহকারী প্যানম্যানগণকে সার্বক্ষণিক সহায়তা করা) তদারকী করা।

	
16
	সহঃ প্যানম্যান/ জুঃ প্যানম্যান/ প্যানম্যান
	প্যান বয়লিং স্কীম অনুসরণ করে চিনি উৎপাদন কাজে ম্যাসকিট বয়লিং করা।

	17
	প্যান হেলপার
	প্যান ভ্যাকুয়াম ,প্যান ওয়াসিং ও প্যান বয়লিং করাসহ চিনি উৎপাদনে জুনিয়র প্যানম্যানকে সার্বিকভাবে সহোযোগিতা করা।

	18
	প্যান সাপ্লাই ট্যাংক হেলপার
	সিরাপ ট্যাংক, মোলাসেস ট্যাংক, সীড ট্যাংক,গ্রইন রিসিভার এ মজুদকৃত সিরাপ , মোলাসেস, সীড ও গ্রইন সাপ্লাইয়ের কাজ করা।


	19
	ক্রিষ্টালাইজার এ্যাটেঃ
	সি-ম্যাসকিট কন্ডিশনিং করে রেজিস্টারে লিপিবদ্ধ করা। এ , বি ও সি ম্যাসকিট ড্রোপিং ও কিউরিং এর কাজে সহায়তা করা।

	20
	পাগমিল এ্যাটেনডেন্ট
	ম্যাসকিট ড্রোপিং ও কিউরিং এর কাজে সহায়তা করা।

	21
	সেন্ট্রিফিউগ্যাল মেট
	সেন্টিফিউগ্যাল স্টেশনে সমস্ত কাজ ( ম্যাসকিট পাম্প , মোলাসেস পাম্প চালুকরণ, স্টীম,পানি ভালভাবে সরবরাহ করে ম্যাসকিট কন্ডিশনিং করা ) তদারকি সহ মান সন্মত চিনি উৎপাদন ও মোলাসেস নিয়ন্ত্রনে সহায়তা করা।

	22
	সেন্ট্রিফিউগ্যাল 
	এ, বি, সি সেন্টিফিউগ্যাল মেশিন চালিয়ে ম্যাসকিট কিউরিং করে চিনি ও মোলাসেস আলাদা করা।

	23
	অপারেটর
	 বি ও সি  ম্যাসকিট কিউরিং এর পর বি/সি চিনি যথাযথ পানি দ্বারা ভালভাবে মিস্কিং করে ম্যাগমা চালু করে সিড ট্যাংক ও মেল্টিং ট্যাংকে পাঠানোর কাজ করা।

	24
	ম্যাগমা হেলপার
	উৎপাদন চলাকালীন ররি ও নষ্ট চিনি  মেল্টিং করণে প্রয়োজনীয় গরম পানি , স্টীম সরবরাহ ও পাম্প পরিচলনা করা। 

	25
	মেল্টিং ট্যাংক হেলপার
	সেন্ট্রিফিউগ্যাল মেসিন চালুর পূর্বে হপার ভালভাবে চেককরণ ও পরিস্কার করা। উৎপাদিত চিনির আদ্রতার মান নিয়ন্ত্রনে কাজ করা। ররি সুগারকে পিটিয়ে সাভাবিক চিনি রূপান্তর করা। ভেজা ও ময়লা চিনি অপসারন করা।

	26
	সুগার হপার হেলপার
	উৎপাদিত চিনি ভর্তি বস্তার ওজন সঠিকতা যাচাই করা।

	27
	সুগার ব্যাগ মার্কিং হেলপার
	 মৌসুম চলাকালীন উৎপাদিত চিনির বস্তার গায়ে সংখ্যা লিখা।

	28
	ব্যাগিং ক্লার্ক
	মৌসুম চলাকালীন খালি বস্তা সূতা কলম স্টোর হতে উত্তলন করা ও প্রতিদিনের উৎপাদিত চিনির রেজিস্টারে লিপিবদ্ধ করা।

	ল্যাবরেটরি(মৌসুমী)

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	Job description

	29
	ল্যাব কেমিস্ট/সি. ল্যাব কেমিস্ট
	মৌসুম চলাকালে ইয়ার্ড কেইন, মিশ্রিত রস, ব্যাগাস লস,মাড লস,মোলাসেস লস, সিরাপ বিশ্লেষণ ও এ বি সি ম্যাসকিট, মোলাসেস বিশ্লেষণ, বয়লার ওয়াটার এনালাইসিস,স্প্রে পন্ডের ওয়াটার এনালাসিস পূর্বক দৈনিক প্রতিবেদন তৈরি ও রেজিস্টারে লিপিবদ্ধ করা। 

	30
	ল্যাব এ্যাটেনডেন্ট
	ল্যাব কেমিস্টকে সকল কাজে সহায়তা করা।

	31
	স্যাম্পল বয়
	মৌসুম চলাকালে বিভিন্ন স্টেশনের নিয়মানুযায়ী প্রতি ঘন্টায় বিশ্লেষণের জন্য নমুনা সংগ্রহকরণ ও ল্যাবরেটরির বিভিন্ন কাজে সহায়তা করা।

	32
	ইটিপি অপারেটর
	মৌসুম চলাকালে ইটিপি অপারেশনে সার্বিক দায়িত্ব পালন করা। 

	33
	ইটিপি হেলপার 
	 মৌসুম চলাকালে ইটিপি পরিচালনাকরণ কাজে ইটিপি অপারেটরকে সকল কাজে সহায়তা করা।


কারখানা বিভাগের তড়িৎ শাখাঃ

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	Job description

	1
	ব্যবস্থাপক/উপব্যবস্থাপক ও 
তড়িৎ বিভাগীয় প্রধান
	কারখানার তড়িৎ বিভাগের দেশীয় ও বৈদেশিক চাহিদাপত্র তৈরি করণ, গোপনীয় প্রতিবেদন, বাৎসরিক ইনভেনটরী করন। মৌসুম চলাকালীন বৈদ্যুতিক সকল বোর্ড, মটর. স্টাটর সঠিকভাবে চালু আছে কিনা সে বিষযে সর্তক থাকা। মিলের জ¦ালানী ও বিদ্যুতের ব্যবহার নিয়ন্ত্রনে রাখা, স্টোর ভ্যালু কম রাখাসহ মহাব্যবস্থাপক(কারখানা) মহোদয়ের সকল কাজে সহযোগীতা করা।  

	2
	ফোরম্যান/সুপার:/
উপ সহ: প্রকৌশলী
	অমৌসুমে কারখানা সকল প্যানেল বোর্ড, মটর, স্টাটর, মেরামতি ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ তদারকি করা। হাউজের চাহিদাপত্র প্রেরণ, হাউজের চাহিদা অনুযায়ী সার্বক্ষণিক মালামালের যোগান দেয়া ও হাউজের সকল শ্রমিকদের কাজের তদারকি করণ।

	3
	করণিক কাম স্টোর কীপার
	সকল হাউজের কর্মরত শ্রমিকদের হাজিরা, বিল শীট এবং সকল ছুটির কাগজ রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করণসহ যাবতীয় অফিসিয়াল কাগজ তদারকি করণ।

	4
	ইলেকট্রিশিয়ান/
সিঃ ইলেকট্রিশিয়ান
	 ফোরম্যানের নির্দেশনা অনুযায়ী হাউজের দায়িত্বপ্রাপ্ত গ্রুপের সকল প্যানেল বোর্ড, মটর, স্টার-ডেল্টা স্টাটর ও মেরামতি ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ করা। সংরক্ষণ, গ্রুপের চাহিদাপত্র প্রেরণ, গ্রুপের কাজের চাহিদা অনুযায়ী সার্বক্ষণিক মালামালের যোগান দেয়া ও গ্রুপেরসকল শ্রমিকদের কাজের তদারকি করণ ও মৌসুমে শিফট পরিচালনা করা।

	5
	জুনিয়র ইলেকট্রিশিয়ান/ ইলেকট্রিশিয়ান
	ইলেকট্রিশিয়ানের নির্দেশনা মোতাবেক রক্ষণাবেক্ষণ ও মেরামতি এবং ওভারহোলিং কাজ যথাযথভাবে সম্পন্ন করা। 

	6
	এসবিএ/সিঃ এসবিএ
	পাওয়ার হাউজের বৈদ্যুতিক প্যানেল বোর্ড পরিচালনা করা। 

	7
	আর্মেচার ওয়াইন্ডার/সিঃ আর্মেচার ওয়াইন্ডার
	মৌসুম ও অমৌসুমে কারখানার পুড়ে যাওয়া মটর ও ফ্যান রি-ওয়াইন্ডিং করা। 

	8
	ওয়্যারম্যান/সিঃ ওয়্যারম্যন
	কারখানাসহ মিল অফিস ও আবাসিক কলোনীর বৈদ্যুতিক ওয়্যারিংসহ লাইটিং এর কাজ করা। 

	9
	এমএলএসএস
	তড়িৎ বিভাগের সকল প্রকার ডকুমেন্ট কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী ফাইলে সংরক্ষণ করণ এবং কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী অফিসিয়াল ডকুমেন্ট অন্যান্য বিভাগে প্রেরণ।

	10
	ইলেকট্রিক হেলপার
	অমৌসুমে ও মৌসুমে সকল কাজে জুনিঃ ইলেকট্রিশিয়ান/ইলেকট্রিশিয়ানকে সহযোগীতা করা। 

	11
	মেকানিক/সিঃ মেকানিক (ইন্সট্রুমেন্ট শাখা)
	বিভিন্ন ইন্সট্রুমেন্ট ডিভাইস সঠিকভাবে রক্ষণাবেক্ষণ এবং পরিচালনা করা।

	12
	হেলপার (ইন্সট্রুমেন্ট শাখা)
	বিভিন্ন ইন্সট্রুমেন্ট ডিভাইস সঠিকভাবে রক্ষণাবেক্ষণ এবং পরিচালনা করার কাজে মেকানিক/সিঃ মেকানিক কে সহযোগীতার করা।

	13
	কেইন কেরিয়ার অপারেটর (মৌসুমী)
	মৌসুম চলাকালীন কেইন কেরিয়ার পরিচালনা করা।


কৃষি বিভাগে কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের পদ ভিত্তিক Job Description 

	µt bs
	Kg©KZ©v, Kg©Pvix I kÖwgK‡`i c`ex
	Job description

	1
	মহাব্যবস্থাপক (কৃষি)
	মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) কৃষি বিভাগের দায়িত্বে নিয়োজিত অবস্থায় মিলের ব্যবস্থাপনা পরিচালক মহোদয়ের নিকট দায়ী থাকবেন এবং নিম্নলিখিত কার্যাদি সম্পাদন করবেন ঃ

১। 
কারখানার প্রয়োজনীয় আখ সরবরাহের নিমিত্ত ইক্ষু জোনের জন্য ইক্ষু উৎপাদন পরিকল্পনা প্রনয়ণ করণ।

২। 
মিলজোন এলাকায় আখ উৎপাদন চাষিদের আধুনিক প্রযুক্তি প্রয়োগ ও তদারকি নিশ্চিত করা।

৩। 
উৎপাদন উপকরণ সংগ্রহ ও বিতরণ কর্মসূচি প্রণয়ন।

৪। 
পরিচ্ছন্ন বীজ আখ উৎপাদন, পরিদর্শন এবং মান নিয়ন্ত্রণ কাজ তদারকি ও সমন্বয় সাধন।

৫। 
আখ উৎপাদন কর্মসূচি বাস্তবায়ন, উপকরণ সংগ্রহ ও ব্যবহার নিশ্চিত করণ।

৬। 
মিলজোন এবং খামারে আখের পোকা ও রোগের সংক্রমন জরিপ ও সতর্ককরণ এবং নিয়ন্ত্রণের পরামর্শ প্রদান।

৭।
আখের জমি জরিপ ও ফলন নির্ধারণের কর্মসূচি প্রনয়ণ এবং বাস্তবায়ন।

৮।
আখ সংগ্রহ ও পরিবহন কার্যক্রমের পরিকল্পনা ও কর্মসূচি নিয়ন্ত্রণে আনার পরিকল্পনা ও কর্মসূচি প্রণয়ন।

৯।
চাষীদের মাঝে বিতরণকৃত ঋণ আদায় নিশ্চিত করণ।

১০।
মিলের কৃষি গ্যারেজের সার্বিক তদারকি করণ।

১১।
স¤প্রসারণ কর্মকান্ডের পরিকল্পনা/কর্মসূচি প্রনয়ণ এবং বাস্তবায়ন। 

১২।    প্রশিক্ষণের মাধ্যমে জনবলের দক্ষতা উন্নয়নের ব্যবস্থা করণ।

১৩।
মিলের খামার ও মাঠ পর্যায়ে কর্মরত কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের কারিগরি সহযোগীতা প্রদান করা।

১৪।
পরীক্ষামূলক খামারের তদারকি এবং গবেষণা কর্মকান্ডের সমন্বয় করণ।

১৫।
মিলজোনের ফিল্ড ট্রায়াল কর্মসূচি বাস্তবায়নের তদারকি করণ।

  ১৬।
 উপমহাব্যবস্থাপক/ব্যবস্থাপকৎ (সম্প্রঃ), উপমহাব্যবস্থাপক/ব্যবস্থাপক (ঋণ), উপমহাব্যবস্থাপক/ ব্যবস্থাপক (ইক্ষু সংগ্রহ) ও উপমহাব্যবস্থাপক/ব্যবস্থাপক (বীঃপঃ ও কৃষিতত্ত¡) এর দৈনন্দিন কাজের তদারকী করণ।

১৭।
মিলজোন থেকে কারখানায় ইক্ষু সুষ্ঠুভাবে পরিবহনের জন্য রাস্তাঘাটের উন্নয়নে পরিকল্পনা গ্রহণ ও বাস্তবায়নের ব্যবস্থা করণ।

১৮।
ইনভেন্টরী নিয়ন্ত্রণ করণ।

১৯।
বিভাগীয় বিভিন্ন রেকর্ডপত্র সংরক্ষণের তদারকি করণ।

২০।
আন্তঃ বিভাগীয় যোগাযোগ রক্ষা করণ

২১।
সর্বোপরি সময়ে সময়ে তার ওপর ন্যাস্ত প্রশাসনিক এবং মিল ব্যবস্থাপনার যে কোন দায়িত্ব বাস্তবায়ন নিশ্চিত করণ।

	2
	GgGjGmGm 
	১। অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ড সমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

২। অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশক্রমে একস্থান থেকে অন্যস্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা।

৩। হালকা আসবাবপত্র অফিসের একস্থান থেকে অন্যস্থানে সরানো।



৪। গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ণ ফাইলসমূহ স্টিলের বাক্স বন্দী করিয়া নির্দেশক্রমে এক অফিস থেকে অন্য অফিসে নেয়া।

৫। কর্মকর্তা ও কর্মচারীগণকে নাস্তা, চা ও পানীয় জল আপ্যায়ন করাবেন।

৬। অফিসের সমস্ত মনিহারী ও অন্যান্য দ্রবাদি সংরক্ষণের জন্য দায়ী থাকবেন।

৭। তাহারা তাদের জন্য নির্ধারিত ইউনিফর্ম পরিধান করে অফিসে আসবেন।

৮। তাহারা স্ব-স্ব শাখা এবং কর্মকর্তা নির্দেশিত কাজ করবেন।

৯। তাহারা দর্শনাপ্রার্থী/আখ চাষি ও পাবলিকের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয়া চলিবেন।

১০। তাহারা কর্মকর্তার পক্ষে ব্যাংকে চেক জমা এবং টাকা তুলিবেন।

১১। তাহারা অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পূর্বে অফিস আসিবেন এবং প্রধান সহকারীর নিকট আগমনের রিপোর্ট প্রদান করবেন।

১২। তাহারা বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করবেন না।

	কৃষি বিভাগের আওতায় ইক্ষু সম্প্রসারণ শাখাঃ

	3
	Dc-gnve¨e¯’vcK/ e¨e¯’vcK (m¤cÖt)
	উপমহাব্যবস্থাপক (স¤প্রসারণ)/ব্যবস্থাপক (স¤প্রঃ) সরাসরি তার কাজের জন্য মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) এর নিকট দায়ী থেকে নিম্নলিখিত কার্যাদি সম্পন্ন করবেন।

১। মিলের অন্যান্য বিভাগ ও শাখার সাথে সমন্বয় ও যোগাযোগ রক্ষা করবেন। এ ছাড়া অন্যান্য সরকারি কর্মকর্তা ও এজেন্সির সাথে ইক্ষু সংক্রান্ত বিষয়ে যোগাযোগ রক্ষা করন এবং পরিদর্শক হিসেবে আখ চাষীদের সাথে সাক্ষাৎকারে অংশ গ্রহণ।

২। আখ সংক্রান্ত যে কোন সমস্যা মোকাবিলা ও সমাধানের উপায় বের করা এবং এব্যাপারে সময় সময় মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) কে সহযোগীতা দেয়া।

৩। প্রধান কার্যালয়ের নির্দেশনা নিশ্চিতকল্পে আখউন্নয়ন, আখ সংগ্রহ এবং অন্যান্য বিষয়ে পরিকল্পনা ও কর্মসূচি প্রণয়ন এবং কার্য সম্পাদনের উপায় উদ্ভাবন।

৪। নির্দ্ধারিত লক্ষ্যমাত্রা ও কর্মসূচি মোতাবেক মাঠ পর্যায়ের কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের মাধ্যমে আখ উন্নয়ন কর্মসূচি বাস্তবায়ন।

৫। আখ সরবরাহ লক্ষ্যমাত্রা অর্জনের জন্য দায়ী থাকবেন এবং আখ সংগ্রহ কর্মকর্তা ও অন্যান্য কর্মচারীদের মাধ্যমে কারখানায় সুষ্ঠুভাবে আখ সংগ্রহ ও সরবরাহ নিশ্চিত করবেন।

৬। সময়মত আখ উন্নয়ন ও সংগ্রহের ব্যাপারে কারিগরী জ্ঞান প্রদানে মিল ব্যবস্থাপনাকে সহযোগীতা করবেন।

৭। তিনি আখ উন্নয়ন ও আখ সংগ্রহের ব্যাপারে ব্যবস্থাপক (্ঋণ), ব্যবস্থাপক (আখ সংগ্রহ) এর কাজ তদারকী করবেন এবং তাদেরকে প্রয়োজনীয় পরামর্শ প্রদান করবেন।

৮। সুষ্ঠু আখ সংগ্রহ, ঋণ বিনিয়োগ ও ঋণ আদায় কর্মসূচি প্রণয়ন ও আখ জরিপের ১০০% সঠিকতা নিশ্চিত করণ ও পূর্জি কর্মসূচি প্রণয়ন। এ ব্যাপারে সংশ্লিষ্ট কর্মকর্তা ও কর্মচারীদের প্রয়োজনীয় পরামর্শদান।

৯। সুষ্ঠু আখ উন্নয়ন ও সংগ্রহের নিমিত্তে মাঠ পর্যায়ের কর্মকর্তা, কর্মচারী ও আখ চাষীদের সমন্বয়ে সভার আয়োজন করবেন।

১০। উন্নত মানের আখ উৎপাদনের উদ্দেশ্য আখ চাষী ও মাঠ কর্মীদের প্রশিক্ষণের ব্যবস্থা করা যাতে আখ চাষী ও মাঠ কর্মী স¤প্রসারণ কর্মসূচি বাস্তবায়নে উদ্বুদ্ধ হয়।

১১। আখ উন্নয়ন ও আখ সংগ্রহের বার্ষিক বাজেট প্রণয়ন ও সময়মত দাখিল করণ।

১২। নির্মাণ বিভাগের দায়িত্বপ্রাপ্ত প্রকৌশলীর মাধ্যমে রাস্তাঘাটের উন্নয়ন এবং গুড় নিয়ন্ত্রন আইন বাস্তবায়ন।

১৩। ব্যবস্থাপক (ঋণ) এর দৈনন্দিন কাজের তদারকি করণ।

১৪। সর্বোপরি তার উপর ন্যাস্ত প্রশাসনিক ও যে কোন দায়িত্ব বাস্তবায়ন নিশ্চিত করণ।
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	ব্যবস্থাপক (ঋণ) তার কাজের জন্য সরাসরি উপমহাব্যবস্থাপক (স¤প্রঃ) এর নিকট দায়ী থাকবেন এবং নিম্নলিখিত কার্যাদি সম্পাদন করবেন ঃ

১। উপকরণ সংগ্রহের বিষয়ে কর্তৃপক্ষকে সময়মত সারের চাহিদা ও ফরমাইশ দাখিল করণ। সময়মত সারের সরবরাহ গ্রহণ করে আখচাষীদের মধ্যে বিতরণের জন্য বিভিন্ন কেন্দ্রে প্রেরণের ব্যবস্থা গ্রহণ। কেন্দ্রের গুদামে সার, কীটনাশক ও বালাইনাশক সঠিকভাবে মজুত নিশ্চিত করণ।

২। বিভিন্ন উপকরণের রিপোর্ট রিটার্ন ও প্রয়োজনীয় কাগজপত্র সঠিকভাবে সংরক্ষণ এবং যথারীতি প্রয়োজনে দাখিল করণ।

৩। মাঠে সার ও বীজের সঠিক প্রয়োগ নিশ্চিত করণ।

৪। চাষীদের মাঝে কীটনাশক, বালাইনাশক বিতরণের ব্যবস্থা করণ।

৫। চাষীদের মাঝে সার, কীটনাশক, বালাইনাশক ও বীজ বিতরণে যে কোন ধরণের অনিয়ম ও দুনীতি নিরসন নিশ্চিত কারণ।


৬। লোন লেজার ও পাশবহিতে সঠিকভাবে ঋণের পরিমাণ লিপিবদ্ধ করণে ব্যবস্থা গ্রহণ ও সংরক্ষণ এবং প্রতিবেদন প্রস্তুত করণ।

৭।কৃষি উপকরণ গুদামে রক্ষিত অবস্থায় এবং পরিবহন কালে যে কোন ধরণের ঘাটতি নিয়ন্ত্রণে যথাযথ ব্যবস্থা গ্রহণ।

৮। আখাচাষীদের মাঝে সঠিকভাবে সার, বীজ, কীটনাশক ও বালাইনাশক বিতরণ নিশ্চিতকল্পে কেন্দ্র পরিদর্শনও ঋণ আদায়ের ব্যবস্থা গ্রহণ।

৯। সর্বোপরি সময়ে সময়ে তার ওপর ন্যাস্ত অন্যান্য দায়িত্ব সঠিকভাবে সম্পন্ন করণ।
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	তিনি আখ উন্নয়ন কাজের জন্য সরাসরি উপমহাব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ) এর নিকট দায়ী থাকবেন এবং নিম্নলিখিত কার্যাদি সম্পাদন করবেন :

১। তিনি একটি আখ উন্নয়ন এলাকার দায়িত্বে থাকবেন এবং আখ উন্নয়ন সংক্রান্ত বিষয়ে অন্যান্য শাখা ও বিভাগের সাথে সমন্বয় ও যোগাযোগ রক্ষা করবেন।

২।  আখ উন্নয়ন সংক্রান্ত সমস্ত কর্মকান্ডে যোগাযোগ স্থাপন করবেন এবং অনুমোদন সাপেক্ষে উপমহাব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ) এর পক্ষে দায়িত্ব পালন করবেন।

৩। আখ উন্নয়নের পরিকল্পনা ও কর্মসূচি প্রণয়ন করবেন। প্রধান কার্যালয় কর্তৃক আখ উন্নয়ন লক্ষ্যমাত্রা অর্জন এবং উৎপাদন উপকরণের সুষ্ঠু ব্যবহার নিশ্চিত করবেন।

৪।  উচ্চ ফলন নিশ্চিত করার লক্ষ্যে আখ উন্নয়নে বৈজ্ঞানিক পন্থা অবলম্বন করবেন।

৫।  মাঠ পর্যায়ের কর্মচারী ও কর্মকর্তাদের মাধ্যমে আখ উন্নয়ন কর্মসূচি বাস্তবায়ন করবেন। তিনি আখ উন্নয়নে কারিগরি কৌশল প্রয়োগ করবেন এবং উপমহাব্যবস্থাপক ((সম্প্রঃ) এর কাজে সাহায্য করবেন।

৬। অধিকতর আখ উন্নয়ন ও সমন্বয় সাধনের নিমিত্ত কেন্দ্র/ইউনিট উন্নয়ন কমিটি গঠন এবং আখচাষী ও মাঠ কর্মীদের নিয়ে সভার ব্যবস্থা করণ।

৭।  উপমহাব্যবস্থাপক (স¤প্রঃ) এর পরামর্শক্রমে আখ, সাথীফসল, আখের পরিপক্কতা, আখ কর্তন ইত্যাদির ওপর মাঝে মাঝে আখচাষী ও মাঠকর্মীদের প্রশিক্ষণের ব্যবস্থা করণ।

৮।  উৎপাদন উপকরণ যেমন সার, বীজ, কীটনাশক, বালাই নাশক এর সঠিক ব্যবহার নিশ্চিত করণ। বারংবার কেন্দ্র/ইউনিট পরিদর্শনের মাধ্যমে আখের অবস্থা পর্যবেক্ষণ এবং উপকরণের ব্যবহারে কোন প্রকার অনিয়ম পরিলক্ষিত হলে তা দূর করণ।

৯।  আখচাষীদের মধ্যে বিতরণকৃত ঋণের দলিল, লেজার সঠিকভাবে সংরক্ষণ, ঋণের সঠিক, ব্যবহার এবং শতকরা একশত ভাগ ঋণ আদায় নিশ্চিত করণ।

১০। আখ উন্নয়মাঠকর্মীদের কাজ তদারকি করণ।

১১। আখের পোকা ও রোগ সংক্রমণের প্রতিরোধ ব্যবস্থা নিশ্চিত করণের উদ্দেশ্যে মাঠকর্মীদের পরামর্শদান।

১২। ইক্ষু উন্নয়ন সংক্রান্ত সকল প্রকার প্রতিবেদন যথাসময়ে উপমহাব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ) এর নিকট দাখিল করণ।

১৩। আখের জমি জরিপ ও ফলন জরিপের সঠিকতা নিশ্চিত করণ।

১৪। অধিনস্ত সিডিএ, সিআইসি, এসএসিডিওদের কার্যাদির তদারকি ও অনিয়ম পরিলক্ষিত হলে প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা গ্রহণের জন্য উপমহাব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ) কে লিখিতভাবে অবহিত করণ।

১৫। আখ মাড়াইকল বন্ধের ব্যবস্থা গ্রহণ।

১৬। আখ সংগ্রহের কাজ তদারকি ও বাস্তবায়ন।

১৭। সর্বোপরি উর্ধতন কর্তৃপক্ষ কর্তৃক ন্যাস্ত দায়িত্ব সুষ্ঠুভাবে পালন।


	6
	DcmnKvix Bÿz Dbœqb Kg©KZ©v
	১। একজন উপসহকারী ইক্ষু উন্নয়ন কর্মকর্তা সরাসরি সাবজোন প্রধান অর্থাৎ সহঃব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ)/উপব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ) এর অধীনে থাকবেন এবং তার নির্দেশমত চলবেন।

২।   তার অধীন কর্মরত সিডিএ ও সিআইসি দের উপকরণ সংগ্রহ, বিতরণ, সংরক্ষণ, কেন্দ্র পরিদর্শন পূর্বক তদারকী করবেন।

৩।  একজন সাবজোন প্রধান সহঃব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ)/উপব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ) এর নির্দেশ মোতাবেক ইক্ষু উন্নয়ন, সম্প্রসারণ, ঋণ বিনিয়োগ, ঋণ আদায়, ইক্ষু সংগ্রহ এবং মিলে আখ সরবরাহ সরাসরি তদারকী করবেন।

৪।   উঠান বৈঠক , চাষি মিটিং, খামার দিবসসহ যাবতীয় সম্প্রসারণ কার্যক্রম আয়োজনে সাবজোন প্রধানের নির্দেশক্রমে সরাসরি মনিটরিং করবেন।

৫।  সপ্তাহে কমপক্ষে ০২(দুই) দিন কেন্দ্র পরিদর্শন করবেন, পরিদর্শনকালে সিডিএদের ভ্রমণ রেজিষ্টার, চাষি যোগাযোগ রেজিষ্টার, সারের ষ্টক বুকসহ যাবতীয় রেজিষ্টার যাচাই বাছাই করে মন্তব্য লিখবেন এবং স্বাক্ষর প্রদান করবেন। বাস্তব পরিস্থিতি উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষকে লিখিতভাবে অবহিত করবেন।

৬।   সাবজোনের ইক্ষু উন্নয়ন কর্মসূচি প্রণয়ন, বাস্তবায়ন, মূল্যায়ন ও তদারকী করবেন।

৭।  ইক্ষু উন্নয়ন সহায়ক সম্প্রসারণ কর্মকান্ড, প্রযুক্তি প্রয়োগ তদারকী ও মূল্যায়ন করবেন।

৮। ইক্ষু ক্রয় কর্মকান্ড পরিচালনা মূল্যায়ন ও মিলে গুণগত মান সম্পন্ন ইক্ষু সরবরাহ নিশ্চিত করবেন।

৯।  মিলে তথা করপোরেশনের সার্বিক উন্নয়নে কর্তৃপক্ষের যে কোন আদেশ বাস্তবায়ন করবেন।

	7
	অফিস সহকারী/জুনিয়র অফিসার (সম্প্রসারণ)
	১। সাবজোন থেকে প্রয়োজনীয় তথ্য সংগ্রহ করা এবং তা একত্রিকরণ করে উপমহাব্যবস্থাপক (সম্প্রঃ) এর নিকট উপস্থাপন করা। 

২। অফিসের সম্প্রসারণ শাখার যাবতীয় অফিস ফাইল, ডুমুমেন্ট ইত্যাদি সংরক্ষণ করা এবং অফিসের সমস্থ কাজগুলি উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা মোতাবেক সুষ্ঠভাবে সম্পাদন করা।

৩। সাপ্তাহিক ও পাক্ষিক প্রতিবেদন সাবজোন থেকে সংগ্রহ করে একত্রিকরণ পূর্ব্ক সদর দপ্তরে প্রেরণ করা।

৪। সময়মত অফিসে আগমণ-প্রস্থান করা ও অফিসের কর্ম্চারীদের তদারকিসহ উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশ মেনে কাজ করা।

	8
	লোনচেকিং ক্লার্ক্ (এলসিসি)
	১। সাবজোন থেকে প্রেরিত ঋণ বন্ড, সার ও কীটনাশকের সরবরাহ আদেশ পত্র যাচাই বাছাই পূর্ব্ক রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করে সংশ্লিষ্ট কর্ম্কর্তাদের স্বাক্ষর গ্রহণ করে হিসাব বিভাগে জমা করা।

২। কর্ম্কর্তা ও কর্ম্চারীদের মাসিক হাজীরা প্রস্তুত করে সংশ্লিষ্ট কর্ম্কর্তাদের স্বাক্ষর গ্রহণ পূর্ব্ক হিসাব বিভাগে প্রেরণ করা।

	9
	কম্পিউটার অপারেটর
	১। সম্প্রসারণ শাখার চাহিদা অনুযায়ী চিঠিপত্র প্রস্তুত/টাইপ করা।

২। সাপ্তাহিক/পাক্ষিক/মাসিক রিপোর্ট্ নির্দিষ্ট ছক অনুযায়ী প্রস্তুত/টাইপ করা।

৩। বিভিন্ন দপ্তরে চিঠিপত্র ই-মেইলে প্রেরণ ও সংগ্রহ করা।

 ৪। কম্পিউটার যন্ত্রাংশ দেখভাল ও সংরক্ষণ করা।

	10
	ডিসপ্যাচ করণিক
	১। কেন্দ্রীয় গুদাম থেকে প্রয়োজনীয় মালামাল সংগ্রহ, সংরক্ষণ, বিতরণ নিশ্চিত করা।

২। কৃষি বিভাগের প্রয়োজনীয় চিঠিপত্র নাম্বারিংসহ বিভিন্ন দপ্তর/শাখায় প্রেরণ করা।

৩। m‡ev©cwi Da©Zb KZ©„c¶ KZ©„K b¨v¯— `vwqZ¡ myôzfv‡e cvjb|
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	মেসেঞ্জার
	১। বিভিন্ন দপ্তর/সাবজোনে চিঠিপত্র আদান-প্রদান করা।

	
	GgGjGmGm 
	১। অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ড সমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

২। অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশক্রমে একস্থান থেকে অন্যস্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা।

৩। হালকা আসবাবপত্র অফিসের একস্থান থেকে অন্যস্থানে সরানো।



৪। গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ণ ফাইলসমূহ স্টিলের বাক্স বন্দী করিয়া নির্দেশক্রমে এক অফিস থেকে অন্য অফিসে নেয়া।

৫। কর্মকর্তা ও কর্মচারীগণকে নাস্তা, চা ও পানীয় জল আপ্যায়ন করাবেন।

৬। অফিসের সমস্ত মনিহারী ও অন্যান্য দ্রবাদি সংরক্ষণের জন্য দায়ী থাকবেন।

৭। তাহারা তাদের জন্য নির্ধারিত ইউনিফর্ম পরিধান করে অফিসে আসবেন।

৮। তাহারা স্ব-স্ব শাখা এবং কর্মকর্তা নির্দেশিত কাজ করবেন।

৯। তাহারা দর্শনাপ্রার্থী/আখ চাষি ও পাবলিকের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয়া চলিবেন।

১০। তাহারা কর্মকর্তার পক্ষে ব্যাংকে চেক জমা এবং টাকা তুলিবেন।

১১। তাহারা অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পূর্বে অফিস আসিবেন এবং প্রধান সহকারীর নিকট আগমনের রিপোর্ট প্রদান করবেন।

১২। তাহারা বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করবেন না।

	12
	ইক্ষু উন্নয়ন সহকারী (সিডিএ)
	ইক্ষু উন্নয়ন সহকারী সরাসরি তার কাজের জন্য সাবজোন প্রধান এর নিকট দায়ী থেকে নিম্নলিখিত কার্যাদি সম্পন্ন করবেন।

১। সংশ্লষ্টি ইউনটিরে সকল চাষরি জমরি তথ্য সংগ্রহ এবং রজেষ্টিারে সংরক্ষণ চাষদিরে সাথে নবিড়ি ভাবে যোগাযোগ করে আখ চাষে চাষদিরে উদ্বুদ্ধ করন।

২। তার ইউনটিরে আখ চাষ যোগ্য জমি নর্বিাচন এবং জমরি তথ্য (দাগ নং, খতয়িান নং ইত্যাদ)ি রজেষ্টিারে সংরক্ষণ।

৩। আখ চাষদিরে সাথে যোগাযোগ র্পূব্ক প্রাথমকি আবদেন সংগ্রহ, উৎপাদন পরকিল্পনা তরৈি র্পূব্ক সাবজোন প্রধানরে নকিট জমাদান।

৪। চাষদিরে সাথে নবিড়ি ভাবে যোগাযোগ করে আখ চাষে চাষদিরে উদ্বুদ্ধ করণ।

৫। উর্দ্ধত্ন র্কতৃপক্ষ র্কতৃক প্রদত্ত (ওঅচ) লক্ষ্যমাত্রা অনুযায়ী আখ রোপণ ও আখ সরবরাহ নশ্চিতি করবনে।

৬। আখ চাষরে সকল আধুনকি প্রযুক্তি চাষদিরে হাতে কলমে শখোনো এবং তা মাঠে বাস্থবায়ন করার মাধমৈ আখরে ফলন বৃদ্ধসিহ চাষদিরেকে আখ চাষে লাভবান করা।

৭। আখ চাষদিরে মাঝে ঋণ হসিবেে নগদ র্অথ, পরচ্ছিন্ন বীজ, সার, কীটনাশক ইত্যাদি বতিরণ।

৮। কন্দ্রেে সংরক্ষতি যাবতীয় রজেষ্টিার (চাষি যােগাযোগ, ঋণ বতিরণ, পোকা জরীপ, পোকা দমণ, জমি জরীপ, ভ্রমণ ইত্যাদ)আপডটে করণ এবং সংরক্ষণসহ চাহবিা মাত্র র্উদ্ধতন র্কতৃপক্ষরে নকিট উপস্থাপন করা।

৯। আখরে একর প্রতি ফলন বৃদ্ধরি লক্ষ্যে আখরে অন্তর্বতীকালনি পরর্চিযা নশ্চিতি করণ, রোগ ও পোকা দমণে র্কাযকরী ব্যবস্থা গ্রহণ।

১০।জমি জরিপ, ফলন জরিপ র্কাযক্রম প্লট ভিত্তিক সঠিকভাবে সম্পাদন পূর্বক উর্দ্ধতন কর্তপক্ষের নিকট রিপের্ট প্রদান।

১১।গুণগত মান সম্পন্ন সতজে ও টাটকা আখ ইক্ষু চাষিদের নিকট  হতে সংগ্রহ/ক্রয় এবং ক্রয়কৃত আখরে মাধ্যমে চাষির শতভাগ ঋণ আদায় নিশ্চিত করণ।

১২।নয়িমতি আখ ক্ষতে পরর্দিশন এবং চাষরি বাড়তিে গয়িে আখ চাষরি সাথে সৌজন্য সাক্ষাৎ ও প্রয়োজনীয় পরার্মশ প্রদান।

১৩।কন্দ্রেরে সকল আখ চাষদিরে সাথে সুসর্ম্পক্ বজায়রখেে ইক্ষু উন্নয়ন সম্প্রসারণরে যাবতীয় র্কমকান্ড সম্পাদন করা।

১৪।সময়মত কন্দ্রেে গমণ ও প্রস্থান করা এবং র্উদ্ধতন র্কতৃপক্ষরে নর্দিশে মনেে কাজ করা।
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	সাবজোন গার্ড
	১। সাবজােন অফসিরে যাবতীয় মালামাল দখেভাল/রক্ষণাবক্ষেণ করা।

২। অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ড সমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

৩। অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশক্রমে একস্থান থেকে অন্যস্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা।

৪। হালকা আসবাবপত্র অফিসের একস্থান থেকে অন্যস্থানে সরানো।



৫। গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ণ ফাইলসমূহ স্টিলের বাক্স বন্দী করিয়া নির্দেশক্রমে এক অফিস থেকে অন্য অফিসে নেয়া।

৬। কর্মকর্তা ও কর্মচারীগণকে নাস্তা, চা ও পানীয় জল আপ্যায়ন করাবেন।

৭। অফিসের সমস্ত মনিহারী ও অন্যান্য দ্রবাদি সংরক্ষণের জন্য দায়ী থাকবেন।

৮। তাহারা আখ চাষি ও পাবলিকের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয়া চলিবেন।

৯। তাহারা অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পূর্বে অফিস আসিবেন এবং প্রধান সহকারীর নিকট আগমনের রিপোর্ট প্রদান করবেন।

১০। তাহারা বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করবেন না এবং র্উদ্ধতন র্কতৃপক্ষরে নর্দিশে মনেে কাজ করবনে।

	কৃষি বিভাগের আওতায় ইক্ষু সংগ্রহ শাখাঃ

	14
	উপমহাব্যবস্থাপক/

ব্যবস্থাপক (ইক্ষু সংগ্রহ)
	উপমহাব্যবস্থাপক/ব্যবস্থাপক (ইক্ষু সংগ্রহ) মিলের আখ সংগ্রহের কাজের জন্য সরাসরি মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) এর নিকট দায়ী থাকবেন এবং নিম্নলিখিত কার্যাদি সম্পাদন করবেন ঃ

১। মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) এর যথাযথ অনুমোদন সাপেক্ষে আখ সংগ্রহ সংক্রান্ত বিষয়ে সংশ্লিষ্ট সকল বিভাগের সাথে সুষ্ঠু যোগাযোগ রক্ষা করবেন।

২। মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) এর নির্দেশক্রমে এবং কারখানা ব্যবস্থাপনার সাথে পরামর্শক্রমে তিনি আখ মাড়াই ও আখ পরিবহনের কর্মসুচি প্রণয়ন করবেন।

৩। মাঠ পর্যায়ে কর্মরত সিডিএ, সিআইসি, এসএসিডিও ও সহঃ ব্যবস্থাপক (স¤প্রঃ) দের সাথে পরামর্শক্রমে আখচাষীদের প্রতিটি আখের জমি জরিপের ব্যবস্থা করবেন।

৪। তিনি মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) এর সাথে পরামর্শক্রমে পদ্ধতিগত কার্যকরী ও বৈজ্ঞানিক পূর্জি/ডিজিটাল পূর্জি কর্মসূচি প্রণয়ন করবেন।

৫। সঠিকভাবে আখের জমি নিরূপণের স্বার্থে জরিপ ও ফলনের নমুনা জরিপের ব্যবস্থা করবেন এবং যাচাই করে সঠিকতা নিরনুপণ করবেন।

৬। কারখানায় সুষ্ঠুভাবে আখ সরবরাহের জন্র পরিবহন প্রকৌশলীর সহযোগিতায় গ্যারেজের সমস্ত যানবাহন ব্যবহার নিশ্চিত করবেন।

৭। আনুসাঙ্গিক পরিবহন খরচ কমানোর জন্য যথাযথ ব্যবস্থা গ্রহণ করা।

৮। ওজন যন্ত্রের সঠিকতা নিশ্চিত করণ।

৯। আখক্রয় কাজে মৌসুমী কর্মচারী নিয়োগের ব্যাপারে নিয়োগকারী কর্র্তৃপক্ষের সাথে যোগাযোগ রক্ষা করা। সঠিক ও সুষ্ঠুভাবে স্থায়ী ও মৌসুমী কর্মচারীদের আখক্রয় কাজে নিয়োগের ব্যবস্থা করা।

১০। আখ সরবরাহকারীদের মধ্যে চিনি বিতরণ সঠিকভাবে তদারকি করা।

১১। মিলের বিনিয়োগকৃত ঋণ আখক্রয় কর্মীদের মাধ্যমে মাড়াই মৌসুমের মধ্যেই শতকরা একশত ভাগ আদায়ের ব্যবস্থা করা।

১২। আখক্রয কেন্দ্রের আখক্রয়ের অবস্থা সময় সময় তদারকি করা এবং ক্রয় সংক্রান্ত কোন প্রকার অনিয়ম ও জটিলতা সৃষ্টি হলে মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) কে অবহিত করা।

১৩। আখক্রয় সংক্রান্ত সমস্ত প্রতিবেদন যথাসময়ে মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) এর নিকট দাখিল করণ।

১৪। সঠিক আখক্রয় এবং সুষ্ঠু পরিবহন নিশ্চিতকল্পে বারংবার কেন্দ্র পরিদর্শন করণ।

১৫। বার্ষিক আখ সংগ্রহ বাজেট প্রণয়ন।

১৬। আখ সরবরাহের ক্ষেত্রে আখচাষীদের মাঝে কোন প্রকার ক্ষোভ ও অসন্তোষ বিরাজ করলে মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) এর পরামর্শক্রমে তা নিরসনের ব্যবস্থা করা। 

১৭। সর্বোপরি সময়ে সময়ে তার ওপর ন্যাস্ত প্রশাসনিক এবং যে কোন দায়িত্ব বাস্তবায়ন নিশ্চিত করণ।

	15
	উপ-সহকারী ইক্ষু সংগ্রহ কর্মকর্তা
	উপ-সহকারী ইক্ষু সংগ্রহ কর্মকর্তা wg‡ji AvL msMÖn Kv‡Ri Rb¨ mivmwi উপgnve¨e¯’vcK (Bÿz msMÖn) Gi wbKU `vqx _vK‡eb Ges wbgœwjwLZ Kvh©vw` m¤úv`b Ki‡eb t

১।ই-পুর্জি, ই-গেজেট, পুর্জি বিতরণ ইত্যাদি কর্মকান্ড পরিচালনা করা।
২।পরিস্কার পরিচ্ছন্ন টাটকা, সতেজ আখ ও টপট্রাস মুক্ত আখ মিলে সরবরাহের ব্যপারে মিলের

  সিডিএ/সিআইসিদের নির্দেশনা প্রদান এবং পোষ্টার/লিফলেট ও ব্যানার ফেষ্টুন তৈরী করণ।
৩।অবৈধ মাড়াইকল জব্ধে প্রশাসনের সাথে যোগাযোগ রক্ষা করা এবং মাড়াইকল মামলা পরিচালনা করা।

৪।ইক্ষু ক্রয় কাজে জরিত সকল কর্মচারীদের সাথে যোগাযোগ/সমন্নয় স্বাধন করা।
৫।উর্দ্ধতন কতৃপক্ষের সকল নির্দেশনা মেনে কাজ করা।

	16
	অফিস সহকারী/
জুনিয়র অফিসার (ইক্ষু সংগ্রহ)
	১।ইক্ষু সংগ্রহ কাজের যাবতীয় অফিস ফাইল, ডুমুমেন্ট ইত্যাদি সংরক্ষণ করা এবং অফিসের সমস্থ কাজগুলি

 উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা মোতাবেক সুষ্ঠভাবে সম্পাদন করা।

২।কেন্দ্রর লোডিং ঠিকাদার নিয়োগ প্রক্রিয়া সম্পাদন করা।

৩।ইক্ষু সংগ্রহ শাখার বিভিন্ন রিপোর্ট্ তৈরি, জমি জরীপ, ফলন জরীপ ইত্যাদি তৈরী করে সদর দপ্তরে প্রেরণের ব্যবস্থা করা।

৪।ইক্ষু চাষি খাতে প্রাপ্য চিনির হিসাব তদারকি করণ এবং কেন্দ্রের লোডিং ঠিকাদারদের বিল প্রদানসহ যাবতীয়  কাজ গুলি সম্পাদন করা।

৫।উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশ মেনে সকল অর্পিত দায়িত্ব সুষ্ঠুভাবে পালন করা।

	17
	সিআইসি
	১।মৌসুমে চাষিদের আখ ক্রয় WR তৈরী, কেন্দ্রের দৈনিক আখ ক্রয় প্রতিবেদন মিলে প্রেরণ।

২।বাশবহি, কেইন লেজার, প্রোগ্রাম রেজিষ্টার লিপিবদ্ধ করণ ও লোন পোষ্ঠিংসহ যাবতীয় কাজগুলি সঠিক 

৩।টাটকা, সতেজ, ময়লা আর্বজনা মূক্ত আখ ক্রয় এবং ১০০% ঋণ আদায় নিশ্চিত করা।

৪।কেন্দ্রের আখের জমি জরীপ ও ফলন জরীপ নির্ভূল ভাবে সঠিক সময়ে সম্পাদন করা।

৫।কেন্দ্রের সার ও কীটনাশক সংগ্রহ এবং নিয়ম অনুযায়ী চাষিদের মাঝে বিতরণ নিশ্চিত করা। 
৬।কেন্দ্রের দলনেতা হিসেবে দন্ডায়মান আখের রোগ ও পোকা দমন অভিযান পরিচালনা করা এবং আখের ফলন বৃদ্ধিতে চাষিদের প্রয়োজনীয় পরামর্শ্ প্রদান করা।
৭।কেন্দ্রের সকল আখ চাষিদের সাথে সুসম্পর্ক্ বজায়রেখে ইক্ষু উন্নয়ন সম্প্রসারণের যাবতীয় কর্মকান্ড সম্পাদন  করা।
৮।সময়মত কেন্দ্রে গমণ ও প্রস্থান করা এবং উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশ মেনে কাজ করা।

	18
	কম্পিউটার অপারেটর
	১।ইক্ষু সংগ্রহ শাখার বিভিন্ন চিঠিপত্র টাইপ, চাষিদের ডেটাবেজ তৈরী, ই-পুর্জি, ই-গেজেট তৈরী করাসহ যাবতীয়  টাইপিং কাজগুলি সূষ্ঠুভাবে ও সঠিক সময়ে সম্পাদন করা।

২।কম্পিউটার যন্ত্রাংশ দেখভাল ও সংরক্ষণ করা।

	19
	GgGjGmGm 
	১। অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ড সমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

২। অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশক্রমে একস্থান থেকে অন্যস্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা।

৩। হালকা আসবাবপত্র অফিসের একস্থান থেকে অন্যস্থানে সরানো।



৪। গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ণ ফাইলসমূহ স্টিলের বাক্স বন্দী করিয়া নির্দেশক্রমে এক অফিস থেকে অন্য অফিসে নেয়া।

৫। কর্মকর্তা ও কর্মচারীগণকে নাস্তা, চা ও পানীয় জল আপ্যায়ন করাবেন।

৬। অফিসের সমস্ত মনিহারী ও অন্যান্য দ্রবাদি সংরক্ষণের জন্য দায়ী থাকবেন।

৭। তাহারা তাদের জন্য নির্ধারিত ইউনিফর্ম পরিধান করে অফিসে আসবেন।

৮। তাহারা স্ব-স্ব শাখা এবং কর্মকর্তা নির্দেশিত কাজ করবেন।

৯। তাহারা দর্শনাপ্রার্থী/আখ চাষি ও পাবলিকের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয়া চলিবেন।

১০। তাহারা কর্মকর্তার পক্ষে ব্যাংকে চেক জমা এবং টাকা তুলিবেন।

১১। তাহারা অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পূর্বে অফিস আসিবেন এবং প্রধান সহকারীর নিকট আগমনের রিপোর্ট প্রদান করবেন।

১২। তাহারা বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করবেন না।

	20
	স্থায়ী সেন্টার গার্ড কাম-স্কেলম্যান
	১।কেন্দ্রের সার ও কীটনাশক সংগ্রহ এবং তা চাষিদের মাঝে বিতরণ।

২। ২৪ ঘন্টা দিনরাত ইক্ষু ক্রয় কেন্দ্রের সকল সম্পদ অর্থাৎ অফিস স্থাপনা, সার গুদাম, ওজন যন্ত্রসহ যাবতীয়

  সম্পদ ও মালামাল পাহাড়া দেওয়া এবং রক্ষণাবেক্ষন করা।

৩।সঠিক সময়ে অফিস খোলা, পরিস্কার পরিচ্ছন্ন করা এবং সঠিক সময়ে অফিস বন্ধ করা।

	21
	মৌসুমী কেইন কেরিয়ার সুপারভাইজার
	১।মৌসুম চলাকালিন সময় মিলের ট্রাক, ট্রলি, পিটি, এমটি ইত্যাদি মিলের দেওয়া সিরিয়াল মোতাবেক আখ

  নিক্ষেপণের কাজটি সঠিকভাবে তদারকি করণ।

২।ডোঙ্গার ঠিকাদার ও লেবারদের সাথে সমন্বয় করে ফিডিং নিশ্চিত করণ।

৩।ময়লা আর্বজনা ও খারাপ আখ বা অন্য কোন অনিয়ম ও বিচ্যুত্তি পরিলক্ষিত হলে তাৎক্ষণিক উর্দ্ধতন

  কর্তৃপক্ষকে অবহিত করা।

৪।ছাউনির ভিতরে ও বাহিরে গ্রাউন্ডিং হলে তা সাথে সাথে রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করা।

৫।মিলের স্বার্থে যে কোন ন্যাস্ত দায়িত্ব পালন করা।

	22
	মৌসুমি আনলোডিং ক্লার্ক্
	১। মিলগেট কেন্দ্রের চাষিদের আখ মহেন্দ্র/এমটি পূর্জির চাষিদের আখের হিসাব রাখা এবং ডোঙ্গায় আখ নিক্ষেপনের  পর তা রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করে WR এ আনলোডিং সীল মাড়া।

২। চাষিদের আখ গ্রাউন্ডিং হলে তা রেজিষ্টারে তাৎক্ষনিক লিপিবদ্ধ করা।

	23
	মৌসুমী ক্রয় করণিক
	১। চাষিদের আখের ওজন নেয়া WR তৈরী করণ, কস্টিংসহ যাবতীয় ক্রয় কাজের রেকর্ড্ লিপিবদ্ধ করন।

২। দৈনিক কেন্দ্রের রিপোর্ট্ (ডিসিআর) তৈরী/পা্রচেজ সীট তৈরী করে মিলে প্রেরণের ব্যবস্থা করা।

৩। কেইন লেজার ও চাষিদের পাশ বহিতে আখ ক্রয় এবং ঋণ আদায়ের রেকর্ড্ লিপিবদ্ধ করণ।

৪। টাটকা, সতেজ, ময়লা আর্বজনা মূক্ত আখ ক্রয় করা। 

	24
	মৌসুমী পূর্জি করণিক
	১।কেন্দ্র/ইউনিটওয়ারী চাষিদের ই-গেজেট  মোতাবেক ইস্যুকৃত ই-পুর্জি বাছাই করে রেজিষ্টারে লিপিবদ্ধ করণ এবং সংশ্লিষ্ট কেন্দ্র/ইউনিটে প্রেরণের ব্যবস্থা করা।

	25
	মৌসুমী কেইন আউট ষ্টেশন গার্ড
	১।মৌসম চলাকালিন কেন্দ্র/ইয়ার্ডের ক্রয়কৃত আখের পাহাড়া দেয়া ।

২।আখ লোডিং হলিং এবং যাবতীয় ক্রয় কাজে সিআইসিকে সহায়তা করা।

	কৃষি বিভাগের আওতায় বীজ পরিদর্শ্ন ও কৃষিতত্ত্ব শাখাঃ

	26
	উপমহাব্যবস্থাপক/ব্যবস্থাপক (বীজ পরিদর্শন ও কৃষিতত্ত¡)
	১।
তিনি মহাব্যবস্থাপক(কৃষি)’র নিয়ন্ত্রণে থেকে দায়িত্ব পালন করবেন।

২।
সদর দপ্তরের কর্মসূচি অনুযায়ী রোগ ও পোকামুক্ত গুণগত মানসম্পন্ন বীজ আখ উৎপাদন, পরিদর্শন, প্রত্যায়ণ ও বিতরণের দায়িত্ব পালন এবং জাতভিত্তিক বীজ আখ উৎপাদন কর্মসূচি প্রনয়ণ ও বাস্তবায়নে মহাব্যবস্থাপক (কৃষি) কে সহায়তা প্রদান।

৩।
পরিচ্ছন্ন বীজ আখ উৎপাদন ও পরিদর্শনের যথাযথ রেকর্ড সংরক্ষণ করবেন এবং সময়মত রিপোর্ট প্রদান করবেন।

৪ ।
ফাউন্ডেশন বীজ আখ উৎপাদন, পরিদর্শন, প্রত্যয়ন ও ব্যবহার নিশ্চিত করবেন।

৫।
পরিচ্ছন্ন বীজ ব্যবহারের ফলাফল চাষীদের মাঝে প্রদান করা এবং পরিমাণ মত সার ও যথাযথ পরিচর্যার ফলে আখ উৎপাদনে আর্থিক সফলতা চাষী ও ইক্ষু বিভাগীয় কর্মকর্তাদের প্রদর্শন করা।

৬।
পরীক্ষামূলক খামারের সার্বিক ব্যবস্থাপনা এবং ভিত্তি বীজ উৎপাদন ও ট্রায়াল কর্মসূচি বাস্তবায়নের সার্বিক দায়িত্ব পালন।

৭।
পরীক্ষামূলক খামারের বার্ষিক বাজেট তৈরী ও অনুমোদন করানো এবং চাহিদা মোতাবেক উপকরণ সংগ্রহ ও ব্যবহার নিশ্চিত করণ।

৮।
খামার পরিচালনায় যাবতীয় রেকর্ড, রেজিষ্টার ও তথ্যাদির কাগজপত্র সংগ্রহ, সংরক্ষণ ও সময়মত প্রতিবেদন পেশ করণ।

৯।
খামার পরিচালনায় শ্রমিক খরচ, উপকরণ খরচ, উৎপাদিত পণ্য বিক্রির বিস্তারিত তথ্যের রেকর্ডপত্র সংরক্ষণ করে বৎসরান্তে আয়-ব্যয় হিসাব করণ ও যথাযথ কর্তৃপক্ষকে প্রতিবেদন প্রদান।

১০।
পরীক্ষামূলক খামারের মাসিক, ত্রৈমাসিক ও বাৎসরিক প্রতিবেদন তৈরী ও যথাযথ কর্তৃপক্ষের উপস্থাপন করণ।

১১।
অধস্থন কর্মকর্তাদের কাজের তদারকি এবং বীজ ক্ষেত পরিদর্শনের চেকিং ও ত্র“টিবিচ্যুতি মিল ব্যবস্থাপনা ও সদর দপ্তরকে অবহিত করণ।

১২।
তাছাড়া উর্ধতন কর্তৃপক্ষ সময় সময় যে দায়িত্ব প্রদান করেন তা যথাযথভাবে পালন করা।

	27
	উপব্যবস্থাপক/

সহঃ ব্যবস্থাপক (বীজ পরিদর্শন)
	১।
তিনি উপমহাব্যবস্থাপক (বীজ পরিদর্শন) এর নিয়ন্ত্রণে থেকে দায়িত্ব পালন করবেন।

২।
কর্মসূচি অনুযায়ী পরিচ্ছন্ন বীজ উৎপাদনের স্বার্থে বীজ ক্ষেত পরিদর্শন, উৎপাদন ও বীজ বিতরণ তথ্য সংরক্ষণ।

৩।
দায়িত্বরত এলাকার মাসিক বীজ ক্ষেত পরিদর্শন প্রতিবেদন তৈরী ও উর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষ বরাবর পেশ করণ।

৪।
পরিচ্ছন্ন বীজ ব্যবহার করে আখ উৎপাদন ও ফলন বৃদ্ধির প্রভাব চাষীদের প্রদর্শনের ব্যবস্থা করণ।

৫।
বীজ ক্ষেত পরিদর্শন শেষে বীজ প্রত্যয়ন ও প্রত্যায়িত বীজের ব্যবহার নিশ্চিত করণ।

৬।
তিনি বীজ ক্ষেত যথাযথ পরিদর্শনের মাধ্যমে জাতের মিশ্রন মুক্ত, রোগবালাই মুক্ত রাখবেন।

৭।
তিনি তার জোনে ইক্ষু জাতের বিশুদ্ধতা রক্ষণাবেক্ষণের জন্য মাঝে মাঝে বাণিজ্যিক আখের জাতের বিশুদ্ধতা যাচাই করবেন।

৮।
তিনি বীজ উৎপাদনকারী চাষীকে তাদের বীজক্ষেত রোগ, পোকা ও আগাছা মুক্ত রাখার পরামর্শ দিবেন।

৯।
তিনি মাঠকর্মীদের ও আখচাষীদের রোগবালাই ও পোকামাকড়ের ওপর প্রশিক্ষণ দান করবেন।

১০।
তাছাড়া উর্ধ্বতন কর্তৃপক্ষ সময় সময় যে দায়িত্ব প্রদান করেন তা যথাযথভাবে পালন করা।

	28
	ইক্ষু উন্নয়ন সহকারী (পরীক্ষামূলক খামার)
	১।পরীক্ষামূলক খামারের বীজ আখ উৎপাদনের জন্য প্রদত্ত কর্মসূচি বাস্তবায়ন।
২।পরীক্ষামূলক খামারের জমিতে সার ও কীটনাশক প্রয়োগ।
৩।রোগ ও পোকা দমন রেজিষ্টার, ট্রায়াল প্লট রেজিষ্টার, জাত ভিত্তিক রোপণ রেজিষ্টার মেইনটেইন করা।
৪।বিভিন্ন কেন্দ্রে/ইউনিটে চাহিদা মাফিক বীজ আখ প্রদান।

	29
	এলডিএ কাম টাইপিষ্ট
	১।প্রদত্ত ছক মোতাবেক বিভিন্ন রিপোর্ট্ প্রস্তুতকরন।

২।চাহিদা অনুযায়ী বিভিন্ন নোট/চিঠিপত্র টাইপিং/প্রস্তুতকরণ।

	30
	ওয়াচম্যান
	১।পরীক্ষামূলক খামারের যাবতীয় স্থাবর ও অস্থাবর সম্পদ রক্ষণাবেক্ষণ করা।

২।খামারের নিজস্ব আবাদকৃত আখ পাহারা/রক্ষণাবেক্ষণ করা।

৩।খামারের সার গুদাম ঘর পাহারা ও খামারে অবস্থিত গাছ পালাসহ তার ফল ফলাদি পাহারা দান।

	31
	এমএলএসএস
	১। অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ড সমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

২। অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশক্রমে একস্থান থেকে অন্যস্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা।

৩। হালকা আসবাবপত্র অফিসের একস্থান থেকে অন্যস্থানে সরানো।



৪। গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ণ ফাইলসমূহ স্টিলের বাক্স বন্দী করিয়া নির্দেশক্রমে এক অফিস থেকে অন্য অফিসে নেয়া।

৫। কর্মকর্তা ও কর্মচারীগণকে নাস্তা, চা ও পানীয় জল আপ্যায়ন করাবেন।

৬। অফিসের সমস্ত মনিহারী ও অন্যান্য দ্রবাদি সংরক্ষণের জন্য দায়ী থাকবেন।

৭। তাহারা তাদের জন্য নির্ধারিত ইউনিফর্ম পরিধান করে অফিসে আসবেন।

৮। তাহারা স্ব-স্ব শাখা এবং কর্মকর্তা নির্দেশিত কাজ করবেন।

৯। তাহারা দর্শনাপ্রার্থী/আখ চাষি ও পাবলিকের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয়া চলিবেন।

১০। তাহারা কর্মকর্তার পক্ষে ব্যাংকে চেক জমা এবং টাকা তুলিবেন।

১১। তাহারা অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পূর্বে অফিস আসিবেন এবং প্রধান সহকারীর নিকট আগমনের রিপোর্ট প্রদান করবেন।

১২। তাহারা বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করবেন না।

	কৃষি বিভাগের আওতায় পরিবহন শাখাঃ

	32
	ব্যবস্থাপক/উপব্যবস্থাপক (পরিবহন প্রকৌশল)
	১।পরিবহন শাখার শ্রমিক কর্মচারীদের হাজিরা/উপস্থিতি মাঝে মাঝে চেক করা।

২।দৈনিক রানিং রিপিয়ারসহ যানবাহন ভিত্তিক মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ-কর্ম বাস্তবাায়ন ও অবলোকনপূর্বক অগ্রগতি মূল্যায়ণ 

    করা।

৩। প্রণীত সাময়িক রিপোর্ট, রিটার্ন, নোট, ইনডেন্ট, বাজেট ইত্যাদি সার্বিকভাবে বিবেচনাপূর্বক অনুমোদনের জন্য প্রেরণ করা।

৪। পরিবহন/গ্যারেজের বার্ষিক চাহিদার আলোকে পিওএল, খুচরা যন্ত্রাংশ, টুলস ইত্যাদি মালামালের ইনডেন্ট ও বাজেট     অনুমোদনের সুপারিশমালা প্রণয়ন করা।

৫।সহ ব্যবস্থাপক ও উপব্যবস্থাপকগণের কাজ-কর্ম দৈনিক অবলোকন ও পর্যবেক্ষণ করা।

৬।ব্যবস্থাপনা ও শ্রমিক কর্মচারীদের সাথে যোগাযোগ রেখে সার্বিক বিষয়ে সমন্বয় সংরক্ষণ করা।

৭।পরিবহন শ্রমিক কর্মচারীদের এসিআর প্রদান করা।

৮।পরিবহনের যাবতীয় রেজিষ্টারে বর্ণিত তথ্যাবলীর পরীক্ষা-নিরীক্ষা করে ব্যয় নিয়ন্ত্রণ করা।

৯।পরিবহন কাজ-কর্মের কারিগরি বিশ্লেষণসহ আর্থিকভাবে টেকসই/লাগসই কলা-কৌশল/প্রযুক্তি গ্রহণ ও বাস্তবায়ন করা।

১০।সমগ্র মিলজোন এলাকায় সার, বীজ ও নির্মাণ সামগ্রীসহ আখ পরিবহনের কাজ-কর্ম কর্মসূচি অনুযায়ী বাস্তবায়ন করা।

১১।পরিবহনের যানবাহন মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজের জন্য প্রয়োজনীয় মালামাল সাধারণ ভান্ডার থেকে উত্তোলনের জন্য   অধিযাচনপত্র তৈরী করা।

১২।পরিবহনের যানবাহন ও খুচরা যন্ত্রাংশ ব্যবহৃতব্য তথা সংগৃহিত বা ক্রয়কৃত মালামাল ক্রয়াদেশের আলোকে প্রাথমিকভাবে যাচাই   বাচাই করা।

১৩।পরিবহন প্রকৌশল সম্পর্কিত সব ধরণের রেজিষ্টার চেক করা।

১৪।পরিবহন যানবাহনের সব ধরণের মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণের কাজ-কর্ম তদারক করা।

১৫।পরিবহন শ্রমিক কর্মচারীদের মধ্যে সুসম্পর্ক বজায় রেখে কাজের পরিবেশ সুন্দর করা।

১৬।এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	33
	ট্রান্সপোর্ট সুপারভাইজার
	১।পরিবহন শাখার পরিবহন সংশ্লিষ্ট সকল শ্রমিক-কর্মচারীদের হাজিরা/উপস্থিতি দৈনিক চেক করা।

২।দৈনন্দিন গাড়ীর রিকুইজিশন প্রাপ্তি সাপেক্ষে যানবাহন বিভাজনের প্রাথমিক পরিকল্পনা ও কর্মসুচি প্রণয়ন

    করা।

৩।যানবাহন ইন আউট সংক্রান্ত যাবতীয় তথ্যাদি বিভিন্ন রেজিস্্ট্রারে (হালকা যান, সার বহন, বীজ বহন, কারখানার মালামাল বহন, (বিবিধ) লিপিবদ্ধ করণ ও সংরক্ষণের ব্যবস্থা করা ।

৪।যানবাহনসমূহের হালনাগাদ তথ্য (রুট পারমিট, ফিটনেস, ট্যাক্স টোকেন ইত্যাদি) রেজিস্ট্রারে লিপিবদ্ধ করণ ও কোন গাড়ীর  কাগজের ডেট ফেইল হলে তা হালনাগাদ করণের ব্যবস্থা করা।

৫।বর্ণিত কাজ-কর্ম বাস্তবায়ন করতে সংশ্লিষ্ট বিভাগের সাথে যোগাযোগ রক্ষা করে কাজ ত্বরান্বিত করা।

৬। সমস্ত গাড়ীর লগবুক যথাযথভাবে লিপিবদ্ধ করণ ও সংরক্ষণের ব্যবস্থা করা।

৭। বিভিন্ন ধরণের বিল চেকিং ও প্রত্যয়ন করা।

৮। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	34
	এল ডি এ কাম টাইপিস্ট/কম্পিউটার অপারেটর
	১। বিভিন্ন ধরণের রেজিস্ট্রারে (ডিজেল বিতরণ, মবিল বিতরণ, স্টোর হতে মালামাল উত্তোলন) দৈনন্দিন তথ্য লিপিবদ্ধ করা   ও সংরক্ষণ করা।

২। গ্যারেজ ফোরম্যান এর দৈনিক চাহিদা মোতাবেক বিভিন্ন মালামালের এসআর প্রস্তুত করা। 

৩। শ্রমিক কর্মচারীগনের বিভিন্ন ধরণের বিল প্রস্তুত করা।

৪। বিভিন্ন ধরণের নোটের খসড়া প্রস্তুত করা ও টাইপের ব্যবস্থা করা।

৫। চাহিদা অনুযায়ী বিভিন্ন ধরণের রিপোর্টের তথ্য উপস্থাপন করা।

৬।এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	35
	এমএলএসএস
	১। অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ডসমূহ সুন্দরভাবে বিণ্যাস সাধন করা এবং পরিষ্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

২। অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশক্রমে এক স্থান হইতে অন্যস্থানে সরানো।

৩। হালকা আসবাবপত্র একস্থান হতে অন্য স্থানে সরানো।

৪। গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ণ ফাইলসমূহ গোপনীয়তার সাথে এক দপ্তর হতে অন্য দপ্তরে নেওয়া।

৫। কর্মকর্তা কর্মচারীগণকে পানীয় জল পান করানো।

৬। অফিসের সমস্ত মনোহারী ও অন্যান্য দ্রব্যাদি সংরক্ষণের ব্যবস্থা করা।

৭। দর্শনার্থী ও এবং পাবলিকের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখিয় ব্যবহার করিবেন।

৮। অফিস সময়ের ১৫ মিনিট পূর্বে অফিসে এসে অফিস খুলে সকলের বসার ব্যবস্থা করা।

৯। তার কর্মকর্তার পক্ষে ব্যাংকে চেক জমা এবং টাকা উত্তোলন করা।

১০।এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	36
	গ্যারেজ ফোরম্যান
	১।পরিবহন শাখার মেরামতি  কাজ সংশ্লষ্টি সকল শ্রমিক কর্মচারীদের হাজিরা/উপস্থিতি দৈনিক চেক করা।

২।দৈনন্দিন প্রয়োজন অনুযায়ী গাড়ীর মেরামতি কাজ বিভিন্ন মেকানিকগণের  নিকট যানবাহন বিভাজনের প্রাথমিক পরিকল্পনা ও কর্মসূচী প্রণয়ন করা।
৩। মাড়াই মৌসুম শেষে সকল প্রকার যানবাহন (ট্রাক, ট্রাক্টর, ট্রেইলার) চালকগণরে নিকট হতে বুঝে নেওয়া ও উপযুক্ত স্থানে সংরক্ষণের ব্যবস্থা 
৪। মাড়াই মৌসুম শেষে যানবাহনসমূহ বুঝে নেওয়ার সময় গাড়ীগুলোর যাবতীয় সমস্যা রেজিস্টার লিপিবদ্ধ করা ও তদানুযায়ী   র্কমপরকিল্পনার খসড়া প্রস্তুত করা।

৫। বাৎসরিক বিভিন্ন মালামালের চাহিদাপত্র প্রস্তুতকরণে সাহায্য করা।

	37
	মেকানিক
	১।তার উপর ন্যাস্ত গাড়ীসমূহের তালিকা করে মেরামতি কাজের কর্মপরিকল্পনা প্রস্তুত করা।

২। মাড়াই মৌসুম শেষে যানবাহনসমূহ বুঝে নেওয়ার সময় গাড়ীগুলোর যাবতীয় সমস্যা রেজিস্ট্রারে লিপিবদ্ধ করা ও তদানুযায়ী 

    কর্মপরিকল্পনার খসড়া প্রস্তুত করা।

৩। প্রত্যেকটি গাড়ীর সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। ক্রয়কৃত বিভিন্ন মালামালের গুনগত মান সঠিকভাবে যাচাই করা।

৫। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৬। গ্রুপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৭। মাড়াই মৌসুমের পূর্বে তার উপর ন্যাস্ত সকল প্রকার যানবাহন মেরামত করে ফোরম্যানকে বুঝিয়ে দেওয়া।

৮। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	38
	ফিটার
	১।ফিটারগণ ভিভিন্ন গ্রæপে মেকানিক এর অধীনে কাজ করবেন। 

২। মেকানিক এর নির্দেশনা অনুযায়ী হেলপারের সহযোগীতায় যে কোন মেরামতি কাজ সম্পাদন করা।

৩। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৪। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	39
	গ্যারেজ হেলপার
	১।অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক ফিটার ও মেকানিককে সাহায্য করা।

৫। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	40
	ট্রেইলার ফিটার
	১।তার উপর ন্যাস্ত ট্রেইলার সমূহের তালিকা করে মেরামতি কাজের কর্মপরিকল্পনা প্রস্তুত করা।

২। মাড়াই মৌসুম শেষে ট্রেইলারসমূহ বুঝে নেওয়ার সময় ট্রেইলারগুলোর যাবতীয় সমস্যা রেজিস্ট্রারে লিপিবদ্ধ করা ও তদানুযায়ী

    কর্মপরিকল্পনার খসড়া প্রস্তুত করা।

৩। অমৌসুমে অব্যবহৃত ট্রেইলারসমূহ যোগান দিয়ে উঁচু করে রাখা।

৪। সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য প্রয়োজনীয় মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৫। ক্রয়কৃত বিভিন্ন মালামালের গুনগত মান সঠিকভাবে যাচাই করা।

৬। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৭। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৮। মাড়াই মৌসুমের পূর্বে তার উপর ন্যাস্ত সকল ট্রেইলার মেরামত করে ফোরম্যানকে বুঝিয়ে দেওয়া।

৯। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৪1
	ট্রেইলার ফিটার হেলপার
	১।অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক ট্রেইলার ফিটারকে সাহায্য করা।

৫। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	42
	অটো ইলেকট্রিশিয়ান
	১।মৌসুম শেষে সমস্ত গাড়ীর সেলফ র্স্টাটার, ব্যাটারী ও অলটারনেটর/ডায়নামো খুলে নিজস্ব স্টোরে জমা করা ও তালিকা করে 

    মেরামতি কাজের কর্মপরিকল্পনা প্রস্তুত করা।

২। পর্যায়ক্রমে প্রতিটি ব্যাটারীর এসিড পানি ফেলে দিয়ে নিয়মানুয়ী সংরক্ষণের ব্যবস্থ করা।

৩। সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য প্রয়োজনীয় মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। পর্যায়ক্রমে প্রতিটি সেলফ র্স্টাটার খুলে চেক করে যাবতীয় মেরামতি কাজ সম্পন্ন করে প্রস্তুত করা।

৫। পর্যায়ক্রমে প্রতিটি অলটারনেটর/ডায়নামো খুলে চেক করে যাবতীয় মেরামতি কাজ সম্পন্ন করে প্রস্তুত করা।

৬। ক্রয়কৃত বিভিন্ন মালামালের গুনগত মান সঠিকভাবে যাচাই করা।

৭। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৮। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৯। মাড়াই মৌসুমের পূর্বে সমস্ত গাড়ীর সেলফ র্স্টাটার, ব্যাটারী ও অলটারনেটর/ডায়নামো ওয়ারিংসহ সংযোজন করে ফোরম্যানকে

    বুঝিয়ে দেওয়া।

১০। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	43
	অটো ইলেকট্রিশিয়ান হেলপার
	১।অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক অটোইলেকট্রিশিয়ানকে সাহায্য করা।

৫। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	44
	ভলকানাইজার
	১।মৌসুম শেষে সমস্ত অকেজো টায়ার টিউব স্টোরে জমা করার ব্যবস্থা করা। 

২। সমস্ত যানবানের (ট্রাক, ট্রাক্টর ও ট্রেইলার) টায়ার ও হুইলরীম চেক করে প্রয়োজন অনুযায়ী মেরামত করা অথবা নতুন প্রয়োজন

    হলে এর তালিকা প্রস্তুত করা।  

৩। সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য প্রয়োজনীয় মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। টায়ার টিউব সংক্রান্ত যে কোন সমস্যা সমাধান করা।

৫। ক্রয়কৃত বিভিন্ন মালামালের গুনগত মান সঠিকভাবে যাচাই করা।

৬। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৭। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৮। মাড়াই মৌসুমের পূর্বে সম্ভাব্য প্রয়োজনীয় সংখ্যক টায়ার টিউব প্রস্তুত করে ফোরম্যানকে বুঝিয়ে দেওয়া।

৯। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	45
	ভলকানাইজার হেলপার
	১।অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক ভলকানাইজারকে সাহায্য করা।

৫। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	46
	ওয়েল্ডার
	১। ট্রেইলার ফিটার ও মেকানিকগণের প্রয়োজন অনুযায়ী যাবতীয় যন্ত্রাংশের প্রয়োজন অনুযায়ী ওয়েল্ডিং করে প্রস্তত করা।

২। সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য প্রয়োজনীয় মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৩। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৪। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	47
	ওয়েল্ডার হেলপার
	১।অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক ওয়েল্ডারকে সাহায্য করা।

৫। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	48
	কার্পেন্টার
	১। সকল কাঠের বডির ট্রাকের বডি প্রয়োজন অনুযায়ী নতুন তৈরি/ মেরামত করা।

২। সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য প্রয়োজনীয় মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৩। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৪। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	49
	কার্পেন্টার হেলপার
	১।অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক কার্পেন্টরকে সাহায্য করা।

৫। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	50
	ড্রাইভার
	১। ট্রান্সপোর্ট সুপারভাইজারের নির্দেশনা মোতাবেক যানবাহন পরিচালনা করা। 

২। সকল প্রকার যানবহনের লগবুক ম্বেনিটেইন করা।

৩। যানবাহন সমূহের যাবতীয় সমস্য ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। যানবাহনসমূহ সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	51
	ট্রান্সপোর্ট/ট্রাক্টর হেলপার
	১।অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে যানবাহন পরিষ্কার করা। 

২। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৩। গাড়ীতে তেল, মবিল, পানি, টায়ারের হাওয়া ইত্যাদি চেক করে প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা করা।

৪। সার্বক্ষণিক চালককে গাড়ী পরিচালনায় সাহায্য করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।


খামার বিভাগের কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদভিত্তিক Job description প্রেরণ প্রসঙ্গ।

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	Job description

	১
	ব্যবস্থাপক খামার/উপমহাব্যবস্থাপক খামার
	(১) তিনি ব্যবস্থাপনা পরিচালকের নিয়ন্ত্রনে থেকে মিলের খামার/ খামার সমূহের ব্যবস্থাপনা এবং সার্বিক দায়িত্ব পালন করবেন।

	
	
	(২) খামারে বাৎসরিক শস্য আবাদ কর্মসূচী প্রণয়ন ও বাস্তবায়নের ব্যবস্থা গ্রহন এবং খামারের আবাদ যোগ্য ১০০% জমি ব্যবহারকল্পে পরিকল্পনা গ্রহন করা।

	
	
	(৩) খামারের বার্ষিক বাজেট প্রণয়ন এবং অনুমোদিত বাজেট অনুযায়ী কার্যাদি সম্পন্ন হচ্ছে কিনা তা মনিটর ও মূল্যায়ণ করা।

	
	
	(৪) খামার সমূহে ফাউন্ডেশন ও সার্টিফাইড বীজ উৎপাদন ও ব্যবহার নিশ্চিত করণ এবং প্রয়োজনে চাষীদের মাঝে বিতরনের ব্যবস্থা গ্রহন।

	
	
	(৫) খামারের কৃষি ও সেচ যন্ত্রপাতি রক্ষনাবেক্ষন  সুষ্ঠু ব্যবস্থাপনা দায়িত্ব পালন।

	
	
	(৬) খামারের উৎপাদিত পন্য যথাযথ কর্তৃপক্ষের অনুমোদন সাপেক্ষে নিয়ম-নীতি অনুসরন পূর্বক বিক্রয়ের ব্যবস্থা করন।

	
	
	(৭) বার্ষিক বাজেট প্রণয়ন কল্পে খামারের ভান্ডারে রক্ষিত মালামালের ভিত্তিতে বাস্তব ভিত্তিক যন্ত্রপাতি ও মেশীনারিজ ইত্যাদির প্রয়োজনীয়তা নিরুপণ ও চাহিদাপত্র প্রণয়ন।

	
	
	(৮) খামারের সকল ধরনের রেকর্ড, রেজিষ্টার যথাযথ রক্ষনাবেক্ষন হচ্ছে কিনা তা তদারকি করন।

	
	
	(৯) খামারের মাসিক, ত্রৈমাসিক ও বাৎসরিক হিসাব পর্যালোচনা ও বিশ্লেষন পূর্বক যথাযথ কর্তৃপক্ষকে অবহিত করন।

	
	
	(১০) অধিনস্ত কর্মকর্তা/কর্মচারীদের কাজের সার্বিক মূল্যায়ণ এবং ত্রুটি-বিচ্যুতির জন্য প্রয়োজনে আইনানুগ ব্যবস্থা গ্রহন।

	
	
	(১১) খামারের উৎপাদনশীলতা বৃদ্ধির লক্ষ্যে অনুমোদিত রাসায়নিক ও জৈব সার ব্যবহারের মাধ্যমে খামারের জমির উর্বরতা বৃদ্ধির ব্যবস্থা গ্রহন।

	
	
	(১২) এছাড়াও সময় সময় উদ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশ মত কার্যাদি সুষ্ঠু ভাবে সম্পন্ন করন।


	২
	উপসহকারী ইক্ষু উন্নয়ন কর্মকর্তা
	(১) তিনি ব্যবস্থাপক খামারের নিয়ন্ত্রনে থেকে মিলের শাখা খামারের সার্বিক দায়িত্ব পালন করবেন।

	
	
	(২) শাখা খামারের বাৎসরিক শস্য আবাদ কর্মসূচী প্রণয়ন ও বাস্তবায়নের ব্যবস্থা গ্রহন এবং খামারের আবাদ যোগ্য ১০০% জমি ব্যবহারকল্পে পরিকল্পনা গ্রহন করা।

	
	
	(৩) তার অধীন কর্মরত সিডিএ দের  উপকরণ সংগ্রহ, বিতরণ, সংরক্ষণ, কেন্দ্র পরিদর্শন পূর্বক তদারকী করবেন।

	
	
	(৪) শাখা খামারের ইক্ষু উন্নয়ন কর্মসূচি প্রণয়ন, বাস্তবায়ন, মূল্যায়ন ও তদারকী করবেন।

	
	
	(৫) ইক্ষু উন্নয়ন সহায়ক কর্মকান্ড, প্রযুক্তি প্রয়োগ তদারকী ও মূল্যায়ন করবেন।

	
	
	(৬) বার্ষিক বাজেট প্রণয়ন কল্পে শাখা খামারের ভান্ডারে রক্ষিত মালামালের ভিত্তিতে বাস্তব ভিত্তিক যন্ত্রপাতি ও মেশীনারিজ ইত্যাদির প্রয়োজনীয়তা নিরুপণ ও চাহিদাপত্র প্রণয়ন।

	
	
	(৭) শাখা খামারের সকল ধরনের রেকর্ড, রেজিষ্টার যথাযথ রক্ষনাবেক্ষন হচ্ছে কিনা তা তদারকি করন।

	
	
	(৮) অধিনস্ত কর্মকর্তা/কর্মচারীদের কাজের সার্বিক মূল্যায়ণ এবং ত্রæটি-বিচ্যুতির জন্য প্রয়োজনে আইনানুগ ব্যবস্থা গ্রহন।

	
	
	(৯) শাখা খামারের উৎপাদনশীলতা বৃদ্ধির লক্ষ্যে অনুমোদিত রাসায়নিক ও জৈব সার ব্যবহারের মাধ্যমে খামারের জমির উর্বরতা বৃদ্ধির ব্যবস্থা গ্রহন।

	
	
	(১০) মিলে তথা করপোরেশনের সার্বিক উন্নয়নে কর্তৃপক্ষের যে কোন আদেশ বাস্তবায়ন করবেন।

	৩
	ইক্ষু উন্নয়ন সহকারী (সিডিএ)
	(১) তিনি উপসহকারী ইক্ষু উন্নয়ন কর্মকর্তা খামারের নিয়ন্ত্রনে থেকে শাখা খামারের সার্বিক দায়িত্ব পালন করবেন।

	
	
	(২) লক্ষ্যমাত্রা অনুযায়ী আখ রোপন ও সরবরাহ নিশ্চিত করবেন ।

	
	
	(৩) সংশ্লিষ্ট শাখা খামারের সকল তথ্য সংগ্রহ ও রেজিষ্টারে সংরক্ষণ করবেন  ।

	
	
	(৪) শাখা খামারের ইক্ষু উন্নয়ন কর্মসূচি প্রণয়ন, বাস্তবায়ন, মূল্যায়ন ও তদারকী করবেন।

	
	
	(৫) ইক্ষু উন্নয়ন সহায়ক কর্মকান্ড, প্রযুক্তি প্রয়োগ তদারকী ও মূল্যায়ন করবেন।

	
	
	(৬) অধিনস্ত শ্রমিক সর্দারের কাজের সার্বিক মূল্যায়ণ এবং ত্রæটি-বিচ্যুতির জন্য প্রয়োজনে আইনানুগ ব্যবস্থা গ্রহন।

	
	
	(৭) শাখা খামারের উৎপাদনশীলতা বৃদ্ধির লক্ষ্যে অনুমোদিত রাসায়নিক ও জৈব সার ব্যবহারের মাধ্যমে খামারের জমির ফলন বৃদ্ধির ব্যবস্থা গ্রহন।

	
	
	(৮) মিলে তথা করপোরেশনের সার্বিক উন্নয়নে কর্তৃপক্ষের যে কোন আদেশ বাস্তবায়ন করবেন।

	৪
	ওএ / কাম কম্পিউটার অপারেটর
	(১) খামারের যাবতীয় অফিস ফাইল , ডকুমেন্ট ইত্যাদি সংরক্ষন করা এবং অফিসের সমস্ত কাজগুলি উর্দ্ধতন কর্র্তৃপক্ষের নির্দশনা মোতাবেক সুষ্ঠু ভাবে সম্পাদন করা।

	
	
	(২) খামার বিভাগের বিভিন্ন রিপোর্ট তৈরী করা এবং উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী সদর দপ্তরে প্রেরণ করা ।

	
	
	(৩) খামার বিভাগের বিভিন্ন চিঠি পত্র টাইপিং এর কাজগুলি সুষ্ঠু ভাবে ও সঠিক সময়ে সম্পাদন করা ।

	
	
	(৪) কম্পিউটারের যন্ত্রাংশ দেখ ভাল ও সংরক্ষন করা।

	
	
	(৫) উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশ মেনে সকল অর্পিত দায়িত্ব সুষ্ঠুভাবে পালন করা।

	5
	করণিক
	(১) খামারের যাবতীয় অফিস ফাইল , ডকুমেন্ট ইত্যাদি সংরক্ষন করা এবং অফিসের সমস্ত কাজগুলি উর্দ্ধতন কর্র্তৃপক্ষের নির্দশনা মোতাবেক সুষ্ঠু ভাবে সম্পাদন করা।

	
	
	(২) খামার বিভাগের বিভিন্ন রিপোর্ট তৈরী করা এবং উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশনা অনুযায়ী সদর দপ্তরে প্রেরণ করা ।

	
	
	(৩) খামার বিভাগের বিভিন্ন চিঠি পত্র টাইপিং এর কাজগুলি সুষ্ঠু ভাবে ও সঠিক সময়ে সম্পাদন করা ।

	
	
	(৪)  বিভিন্ন রিপোর্ট তৈরি , জমি জরীপ ইত্যাদি তৈরী করে  সদর দপ্তরে প্রেরণের ব্যবস্থা করা।।

	
	
	(৫) উর্দ্ধতন কর্তৃপক্ষের নির্দেশ মেনে সকল অর্পিত দায়িত্ব সুষ্ঠুভাবে পালন করা।

	৬
	এমএলএসএস
	(১) অফিসের আসবাবপত্র এবং রেকর্ড সমূহের সুন্দরভাবে বিন্যাস সাধন করা এবং পরিস্কার পরিচ্ছন্ন রাখা।

	
	
	(২) অফিসের ফাইল এবং কাগজপত্র নির্দেশক্রমে একস্থান থেকে অন্যস্থানে কিংবা অন্য অফিসে স্থানান্তর করা।

	
	
	(৩) হালকা আসবাবপত্র অফিসের একস্থান থেকে অন্যস্থানে সরানো।

	
	
	(৪) গোপন অথবা গুরুত্বপূর্ন ফাইলসমূহ গোপনীয়তার সাথে এক দপ্তর হতে অন্য দপ্তরে নেওয়া।

	
	
	(৫) কর্মকর্তা কর্মচারীগনকে পানীয় জল পান করানো।

	
	
	(৬) অফিসের সমস্ত দ্রবাদি সংরক্ষণের ব্যবস্থা করা।

	
	
	(৭) দর্শনার্থী ও পাবলিকের সহিত ভদ্রতা বজায় রাখা।

	
	
	(৮) তাহার অফিসের সময়ের ১৫ মিনিট পূর্বে অফিস আসিবেন এবং প্রধান সহকারীর নিকট আগমনের রিপোর্ট প্রদান করবেন।

	
	
	(৯) তাহারা বিনা অনুমতিতে কোন সময় অফিস ত্যাগ করবেন না।

	৭
	ওয়াচম্যান
	(১) খামারের যাবতীয় স্থাবর ও অস্থাবর সম্পদ রক্ষনাবেক্ষন করা।

	
	
	(২) খামারের নিজস্ব আবাদকৃত আখ পাহারা ও রক্ষনাবেক্ষন করা।

	
	
	(৩) খামারের সার গুদাম ঘর পাহারা ও খামারে অবস্থিত গাছপালা সহ ফল-ফলাদি পাহারা দেওয়া ।


খামার বিভাগের অধীনে কৃষি প্রকৌঃ শাখার জব ডেস্ক্রিপশন

	ক্রঃ নং
	কর্মকর্তা, কর্মচারী ও শ্রমিকদের পদবী
	জব ডেস্ক্রিপশন

	১
	উপব্যবস্থাপক (কৃষি প্রকৌশল) (মিলস্ খামার)
	১।
কৃষি প্রকৌশল শাখার সকল শ্রমিক-কর্মচারীদের হাজিরা/উপস্থিতি দৈনিক চেক করা।

২।
কৃষি যন্ত্রপাতি মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ-কর্মের প্রাথমিক পরিকল্পনা ও কর্মসুচি প্রণয়ন করা।

৩।
মিলস্ খামারের সকল যন্ত্রপাতির মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ-কর্মের প্রাথমিক পরিকল্পনা ও কর্মসূচি প্রণয়ন করা।

৪।
আখের উৎপাদন বৃদ্ধির জন্য মিলজোন এলাকায় সেচ পাম্প স্থাপন ও যান্ত্রিক চাষাবাদের ব্যবস্থা করা।

৫।
বর্ণিত কাজ-কর্ম বাস্তবায়ন করতে সংশ্লিষ্ট বিভাগের সাথে যোগাযোগ রক্ষা করে আখ উৎপাদনে কৃষি প্রকৌশল সম্পর্কিত সার্বিক বিষয় বিচেনা করে প্রাথমিক রূপরেখা/কর্মসুচি প্রণয়ন করা।

৬।
কৃষি প্রকৌশল সম্পর্কিত সব ধরণের কাজ-কর্মের প্রাথমিক পরিকল্পনা ও কর্মসূচি প্রণয়ন করা এবং বর্ণিত কাজ-কর্মের বার্ষিক চাহিদার আলোকে প্রাথমিক বাজেট প্রণয়ন করা।

৭।
কৃষি যন্ত্রপাতির মেরামত ও রক্ষণাবেক্ষণ কাজ-কর্মের জন্য প্রয়োজনীয খুচরা যন্ত্রাংশের বার্ষিক চাহিদা প্রণয়ণপূর্বক বাজেট প্রণয়ন করা।

৮।
অনুমোদিত বাজেট ও কর্মসূচির আলোকে কৃষি প্রকৌশল সম্পর্কিত সব ধরণের কলা-কৌশল ও প্রযুক্তি বাস্তাবায়ন করা।

৯।
এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	২
	মেকানিক
	১।তার উপর ন্যাস্ত গাড়ীসমূহের তালিকা করে মেরামতি কাজের কর্মপরিকল্পনা প্রস্তুত করা।

২। মাড়াই মৌসুম শেষে যানবাহনসমূহ বুঝে নেওয়ার সময় গাড়ীগুলোর যাবতীয় সমস্যা রেজিস্ট্রারে লিপিবদ্ধ করা ও তদানুযায়ী কর্মপরিকল্পনার খসড়া প্রস্তুত করা।

৩। প্রত্যেকটি গাড়ীর সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। ক্রয়কৃত বিভিন্ন মালামালের গুনগত মান সঠিকভাবে যাচাই করা।

৫। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৬। গ্রুপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৭। মাড়াই মৌসুমের পূর্বে তার উপর ন্যাস্ত সকল প্রকার যানবাহন মেরামত করে ফোরম্যানকে বুঝিয়ে দেওয়া।

৮। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৩
	ফিটার
	১। ফিটারগণ ভিভিন্ন গ্রুপে মেকানিক এর অধীনে কাজ করবেন। 

২। মেকানিক এর নির্দেশনা অনুযায়ী হেলপারের সহযোগীতায় যে কোন মেরামতি কাজ সম্পাদন করা।

৩। গ্রুপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৪। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৪
	বোরিং পাম্প মেকানিক
	১। তার উপর ন্যাস্ত সেচ পাম্পসমূহের তালিকা করে মেরামতি কাজের কর্মপরিকল্পনা প্রস্তুত করা।

২। সেচ মৌসুম শেষে পাম্পসমূহ  বুঝে নেওয়ার সময় র যাবতীয় সমস্যা রেজিস্ট্রারে লিপিবদ্ধ করা ও তদানুযায়ী কর্মপরিকল্পনার খসড়া প্রস্তুত করা।

৩। প্রত্যেকটি সেচ পাম্পের  সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য মালামালের তালিকা দায়িত্বরত প্রকৌশলীর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। ক্রয়কৃত বিভিন্ন মালামালের গুনগত মান সঠিকভাবে যাচাই করা।

৫। দায়িত্বরত প্রকৌশলীর  এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রুপ পরিচালনা করা।

৬। গ্রæপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৭। সেচ মৌসুমের পূর্বে তার উপর ন্যাস্ত সকল প্রকার পাম্প ও সেচযন্ত্র  মেরামত করে খামার প্রধানদেরকে বুঝিয়ে দেওয়া।

৮। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৫
	অটো ইলেকট্রিশিয়ান
	১। মৌসুম শেষে সমস্ত গাড়ীর সেলফ র্স্টাটার, ব্যাটারী ও অলটারনেটর/ডায়নামো খুলে নিজস্ব স্টোরে জমা করা ও তালিকা করে মেরামতি কাজের কর্মপরিকল্পনা প্রস্তুত করা।

২। পর্যায়ক্রমে প্রতিটি ব্যাটারীর এসিড পানি ফেলে দিয়ে নিয়মানুয়ী সংরক্ষণের ব্যবস্থ করা।

৩। সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য প্রয়োজনীয় মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। পর্যায়ক্রমে প্রতিটি সেলফ র্স্টাটার খুলে চেক করে যাবতীয় মেরামতি কাজ সম্পন্ন করে প্রস্তুত করা।

৫। পর্যায়ক্রমে প্রতিটি অলটারনেটর/ডায়নামো খুলে চেক করে যাবতীয় মেরামতি কাজ সম্পন্ন করে প্রস্তুত করা।

৬। ক্রয়কৃত বিভিন্ন মালামালের গুনগত মান সঠিকভাবে যাচাই করা।

৭। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রæপ পরিচালনা করা।

৮। গ্রুপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৯। মাড়াই মৌসুমের পূর্বে সমস্ত গাড়ীর সেলফ র্স্টাটার, ব্যাটারী ও অলটারনেটর/ডায়নামো ওয়ারিংসহ সংযোজন করে ফোরম্যানকে বুঝিয়ে দেওয়া।

১০। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৬
	অটো ইলেকট্রিশিয়ান হেলপার
	১। অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক অটোইলেকট্রিশিয়ানকে সাহায্য করা।

৫। গ্রুপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৭
	ওয়েল্ডার
	১। ট্রেইলার ফিটার ও মেকানিকগণের প্রয়োজন অনুযায়ী যাবতীয় যন্ত্রাংশের প্রয়োজন অনুযায়ী ওয়েল্ডিং করে প্রস্তত করা।

২। সমস্যা অনুযায়ী সম্ভ্যাব্য প্রয়োজনীয় মালামালের তালিকা ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৩। ফোরম্যান এর নির্দেশনা অনুযায়ী কাজ করা ও তার গ্রুপ পরিচালনা করা।

৪। গ্রুপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৮
	ওয়েল্ডার হেলপার
	১। অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে নিজ কর্মস্থল ঝাড়– দিয়ে পরিষ্কার করা। 

২। কাজের জন্য প্রয়োজন অনুযায়ী টুলস সংরক্ষিত জায়গা থেকে বের করে মুছে প্রস্তুত করা। 

৩। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৪। সার্বক্ষণিক ওয়েল্ডারকে সাহায্য করা।

৫। গ্রুপের যাবতীয় যন্ত্রাংশ ও টুলস সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৬। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	৯
	ড্রাইভার
	১। ট্রান্সপোর্ট সুপারভাইজারের নির্দেশনা মোতাবেক যানবাহন পরিচালনা করা। 

২। সকল প্রকার যানবহনের লগবুক মেইননিটেইন করা।

৩। যানবাহন সমূহের যাবতীয় সমস্য ফোরম্যান এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। যানবাহনসমূহ সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	১০
	ট্রান্সপোর্ট/ট্রাক্টর হেলপার
	১। অফিস সময়ে অফিসে এসে হাজিরা করে যানবাহন পরিষ্কার করা। 

২। বিভিন্ন যন্ত্রাংশ প্রয়োজন অনুযায়ী ধুয়ে মুছে পরিষ্কার করা।

৩। গাড়ীতে তেল, মবিল, পানি, টায়ারের হাওয়া ইত্যাদি চেক করে প্রয়োজনীয় ব্যবস্থা করা।

৪। সার্বক্ষণিক চালককে গাড়ী পরিচালনায় সাহায্য করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।

	১১
	পাম্প ড্রাইভার
	১। খামার প্রধানের নির্দেশনা মোতাবেক পাম্প পরিচালনা করা। 

২। সকল প্রকার সেচ যন্ত্রেও লগবুক মেইনটেইন করা।

৩। সেচ যন্ত্রসমূহের যাবতীয় সমস্য খামার প্রধানের এর নিকট উপস্থাপন করা।

৪। সেচ যন্ত্রসমূহ সঠিকভাবে সংরক্ষণ করা।

৫। এছাড়া মিলস্ কর্তৃপক্ষ যখন যে কাজের দায়িত্ব প্রদান করেন তা সঠিকভাবে পালন করা।
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