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িসɪেজন চাট ȟ ার 
 

গণɛজাতˈী বাংলােদশ সরকােরর িবҼɇৎ, ́ালািন ও খিনজ স˫দ মˈণালেয়র, ́ালািন ও খিনজ স˫দ িবভােগর অধীেন হাইেɓাকাব ȟ ন ইউিনট একɪ সরকারী কািরগরী ও গেবষণা 
Ӓলক ɛিত̎ান যা জাতীয় ɛিত̎ান িহেসেব Όাস অӂসːান ও উৎপাদন, Όাস মҟদ হালনাগকরণ, উৎপাদন ব˂ন, অΓাΓ ҙিɳর তʮাবধান ও পিরবীɻণ, ǯপেɑািলয়াম ǯশাধন এবং 
িবপণন Εব̝াপনা, Όাস মҟেদর মািসক ও বািষ ȟক ɛিতেবদন, কয়লা খিনর কম ȟপিরক˾না ɛণয়ন, কয়লা খাত উˑয়ন ǯকৗশল (িপটসহ), িসিবএম, ইউিসিজ, কɬন িশলা উˑয়ন কায ȟɈম, 
িবΑমান খনন আইন, িবিধ-িবধান, সরকারী িসʺাˉ বা̜বায়ন এবং জনগণেক ǯসবা ɛদােনর মাΒেম জাতীয় আথ ȟ সামািজক ɛӍিʺ অজȟেন সহায়ক ӏিমকা পালন কের থােক। গেবষণা 
ছাড়াও হাইেɓাকাব ȟ ন ইউিনট জন·ােথ ȟ িবিবধ ǯসবা ɛদান কের থােক।  

১. িমশন ও িভশনঃ 

িভশনঃ (Vision): নীিত িনধ ȟ ারেণ ́ালািন ও খিনজ স˫দ িবভাগেক কািরগরী সহায়তা ɛদান।   
 
িমশনঃ (Mission): ́ালািন ও খিনজ স˫দ ǯসɰেরর হালনাগাদ তΐ-উপাʯ পয ȟ েবɻণ, পয ȟ ােলাচনা ও িবে̈ষেণর মাΒেম ́ালািন ও খিনজ স˫দ িবভােগর চািহদা ǯমাতােবক 
কািরগরী পরামশ ȟ ɛদােনর মাΒেম ́ালািন িনরাপʯা িনি̃তকরণ।  



২. ǯসবা ɛদান ɛিতͶিতঃ 

ক. ǯদেশর ́ালািন ও খিনজ স˫দ অӂসːান, উˑয়ন, সʙালন, িবতরণ; 

খ. ́ালািন ও খিনজ স˫দ িবভােগ কািরগরী ǯসবা ɛদান; 
গ. মানব স˫দ উˑয়ন। 

 

২.১. নাগিরক ǯসবাঃ 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ ও 
ɛাি˖̝ান 

ǯসবার ӒΙ ও 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী ও ই-
ǯমইল) 

১. তΐ ǯকˌ  অতীত এবং বতȟমােনর ́ালািন ও খিনজ স˫েদর 
হালগানাগদকরেণর ɛিতেবদন, Όাস উৎপাদন ও  মҟেদর মািসক 
এবং বািষ ȟক ɛিতেবদন, িবিভˑ Όাস িফে˹র মািসক Όাস,  
কনেডনেসট ও পািন উৎপাদেনর তΐ ভা˅ার। 
 

 ́ালািন ও খিনজ স˫দ িবষয়ক জাতীয় উˑয়ন পিরক˾নায় 
অΓাΓ সরকারী ɛিত̎ােনর কােজ তΐ সরবরাহ করা হয়।  

 
আেবদন 

 
িবনাӒেΙ 

 
০৩ (িতন) স া̟হ  

এ, এস, এম মИͰল কােদর 
পিরচালক (নীিতমালা ও উˑয়ন) 
ǯফানঃ ৯১১৭৭৯৪ 
ǯমাবাঃ ০১৫৫০১৫১১৫০ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

২. পাঠাগার/Ɋˊাগার 
ǯসবা 

 অতীত ও হালনাগাদ সমেয়র গেবষণাপɖ, ǯদশী-িবেদশী বই, 
জান ȟ াল এবং ɛকাশনায় সӓʺ Ɋˊাগার।  
 

 এখােন হাইেɓাকাব ȟ ন ইউিনেটর ɛকািশত ɛিতেবদনসӒহ ও 
অΓাΓ সংҒিহত Ӆ̜ক ও তΐ গেবষণা এবং অΒয়েনর জΓ 
সকেলর িনকট উ˰ুɳ। 
  

 
আেবদন 

 
িবনাӒেΙ 

 
তাৎɻিনক 

ǯমেহদী হাসান 
সহকারী পিরচালক 
ǯফানঃ ৮১২১৫৮৭ 
ǯমাবাঃ ০১৭২০০৬৩৮৮৬ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
 

 

 

 

 



২.২. ɛািত̎ািনক ǯসবাঃ 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ ও 
ɛাি˖̝ান 

ǯসবার ӒΙ ও 
পিরেশাধ 
পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী ও ই-
ǯমইল) 

১. অӂসːান ও 
উৎপাদন  

 ǰতল/Όাস/কয়লা স˫দ ӑΙায়ন, অӂসːান ও উৎপাদন স˫িকȟত 
কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা;  
 

 ǰতল/Όাস/কয়লা স˫িকȟত তΐ ও উপাʯ সংɊহ ও ӒΙায়ন করা; 
 

 ǰতল/Όাস/কয়লার মҟদ Ӆনঃিনরীɻণ করা; 
 

 উৎপািদত ǰতল/Όাস/কয়লার ǯɻেɖ কায ȟ াবিলর িনয়িমত মিনটিরং 
করা; 

 

 ǰতল/Όাস/কয়লার িডে˚শন Εব̝াপনা করা; 
 

 ǰতল/Όাস/কয়লা িবষয়ক ӏ-তািʮক ও ӏ-পদািথ ȟ ক তΐ 
সংɊহকরণ ও িবে̈ষণ করা। 

 
- 

 
- 

 
ɛেয়াজন 
অӂযায়ী 

পিরচালক (অӂসːান ও উৎপাদন) 
ǯফানঃ ৮১২৮২২৪ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

২. নীিতমালা ও 
উˑয়ন  

 ́ালানীর ӒΙ ও অথ ȟ ৈনিতক কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা; 
 ́ালানী নীিত স˫িকȟত কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা; 
 ́ালানী িনরাপʯা স˫িকȟত কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা; 
 ́ালানী স˫েদর যথাযথ Εবহার স˫িকȟত কায ȟ Ɉম পিরচালনা 

করা; 
 িপএসিস স˫িকȟত কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা;  
 ǰতল ও Όাস ǯসɰেরর Εব̝াপনা স˫িকȟত কায ȟ Ɉম পিরচালনা 

করা; 
 ɛশাসিনক ও িহসাব সংɈাˉ কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা। 

 
- 

 
- 

 
ɛেয়াজন 
অӂযায়ী 

পিরচালক (নীিতমালা ও উˑয়ন) 
ǯফানঃ ৯১১৭৭৯৪ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

৩. পিরক˾না ও 
িপএসিস  

 িপএসিস সংɈাˉ কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা; 
 সংি̈̌ িবষয়ক তΐ সংɊহকরণ ও িবে̈ষণ করা; 
 ǯপেɑািলয়ামজাত পদােথ ȟ র ǯশাধন, িবতরণ, ӒΙ িনধ ȟ ারণ, সরবরাহ, 

সংরɻণ, পিরেবশ, িনরাপʯা, মিনটিরং, িবɈয় Εব̝াপনা ɛӐিত 
কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা; 

 ́ালানী নীিত ও িনরাপʯা স˫িকȟত কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা; 
 ́ালানী স˫েদর যথাযথ Εবহার স˫িকȟত কায ȟ Ɉম পিরচালনা 

করা। 

 
- 

 
- 

 
ɛেয়াজন 
অӂযায়ী 

উপ-পিরচালক (পিরক˾না িপএসিস) 
ǯফানঃ ৯১২০৭৩৫ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  



৪. মাইিনং ও 
অপােরশন   

 কয়লা ও খিনজ স˫দ িবষয়ক ӏ-তািʮক ও ӏ-পদািথ ȟ ক তΐ 
সংɊহকরণ ও িবে̈ষণ করা; 

 কয়লা স˫দ ӒΙায়ন, অӂসːান ও উৎপাদন স˫িকȟত কায ȟ Ɉম 
পিরচালনা করা; 

 কয়লা উৎপাদন স˫িকȟত তΐ ও উপাʯ সংɊহ ও ӒΙায়ন করা; 
 কয়লা মҟদ Ӆনঃিনরীɻণ করা;  
 উৎপািদত কয়লা ǯɻেɖর কায ȟ াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 
 িডে˚শন Εব̝াপনা করা।   

 
- 

 
- 

 
ɛেয়াজন 
অӂযায়ী 

উপ-পিরচালক (মাইিনং ও অপােরশন) 
ǯফানঃ ৮১২১৫৮৭ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

৫. ɛশাসন ও 
আইিসɪ  

 ́ালানীর ӒΙ ও অথ ȟ ৈনিতক কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা;  

 ɛশাসিনক ও আিথ ȟ ক কম ȟকাে˅ সহায়তা করা।  

 ɛশাসিনক ও িহসাব সংɈা  ̄সািব ȟ ক দািয়͉ পালন করা; 

 ɛিশɻণ, কম ȟশালা ও ǯসিমনার আেয়াজন করা; 

  ɛশাসিনক Εাপাের মˈণালয় ও অΓাΓ িবভােগর সােথ 
ǯযাগােযাগ রɻা করা; 

 Ɉয় সংɈাˉ এবং ɛশাসিনক আইন সংɈাˉ কায ȟ Ɉম পিরচালনা 
করা; 

 ǰতল ও Όাস ǯসɰের আিথ ȟ ক Εব̝াপনা স˫িকȟত কায ȟɈম 
পিরচালনা করা; 

 সরকােরর আওতাӏɳ উˑয়ন ɛকে˾ ɛশাসিনক ও আিথ ȟক িবষেয়র  
কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা;  

 সফটয়ɇার রɻণােবɻণ, ওেয়ব স˫িকȟত কাজ, িডজাইন এবং ডাটা 
উˑয়ন Εব া̝পনা পʺিত, হাড ȟওয়ɇার ও সফটওয়ɇােরর Εব̝াপনা, 
সাভȟ ার এডিমিনে̘শন এবং ǯনটওয়ািকȟংসহ আইɪ সংɈাˉ যাবতীয় 
কায ȟ Ɉম পিরচালনা করা। 
 

 
- 

 
- 

 
ɛেয়াজন 
অӂযায়ী 

উপ-পিরচালক (ɛশাসন ও আইিসɪ) 
ǯফানঃ ৯১১৭১৮৮ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

 

 

 



২.৩. অভɇˉরীণ ǯসবাঃ 

Ɉিমক 
নং 

ǯসবার নাম ǯসবা ɛদান পʺিত ɛেয়াজনীয় 
কাগজপɖ ও 
ɛাি˖̝ান 

ǯসবার ӒΙ ও 
পিরেশাধ পʺিত 

ǯসবা ɛদােনর 
সময়সীমা 

দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟা (নাম, পদবী ও ই-
ǯমইল) 

১. অপােরশন ও 
সমͧয়  

 জনশিɳ িনেয়াগ, পেদাˑিত, ̝ায়ীকরণ, সাংগঠিনক কাঠােমা 
ǰতির, কম ȟচারীেদর ɛেয়াজনীয় পদেɻপ Ɋহণ কের কািরগরী ও 
ǰবʗািনক কায ȟ Ɉম সহেযািগতা ɛদান করা;  
 

 পিরকি˾ত আিথ ȟক Εব̝াপনার মাΒেম বােজট ও িহসাবরɻণ 
কায ȟ Ɉম পিরচালনা, ɛেয়াজনীয় ɘΕািদর সংɊহ, মҟদকরণ, 
সংরɻণ ও িবতরণ িনি̃তকরণ;  

 

 িনরাপʯা ও যানবাহন পিরচালনা করা। 

 
- 

 
- 

 
সাব ȟ ɻিণক 

সহাকারী পিরচালক (ɛশাসন ও িহসাব) 
ǯফানঃ ৮১২১৫৮৭ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

২. পিরক˾না ও 
বা̜বায়ন  

 দ˖েরর িবিভˑ ɛক˾ ɛণয়েন সহায়তা, ɛকে˾র পিরবীɻণ, 
ӒΙায়ন ও বা̜বায়ন এবং কমȟকতȟােদর ɛিশɻেণর কমȟ পিরক˾না 
ও বা̜বায়ন স˫িকȟত  দািয়͉ পালন করা ; 
 

 বািষ ȟক উˑয়ন কমȟӠচী (এিডিপ) Қড়াˉকরেণর লেɻɇ মˈণালেয়র 
ɛশাসেনর সােথ ǯযাগােযাগ করা; 

 

 দ˖েরর কায ȟ Ɉম সӒেহর মািসক ও বািষ ȟক অɊগিত ɛিতেবদন 
ǰতরী ও মˈণালেয় ǯɛরণ করা; 
 

 জাতীয় অথ ȟ ৈনিতক পিরষেদ পয ȟ ােলাচনা ও জাতীয় সংসেদর জΓ 
ɛিতেবদন ɛণয়ন করা; 

 

 িবিভˑ মˈণালয়/সং̝ার চািহদা ǯমাতােবক তΐ ও উপাʯ সরবরাহ 
খিনজ স˫দ উˑয়েন আˉঃেযাগােযাগ ও িলয়ϲেজা রɻা করা।  

 
- 

 
- 

 
সাব ȟ ɻিণক 

সহাকারী পিরচালক (পিরক˾না) 
ǯফানঃ ৯১১৭১৮৮ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

৩. কি˫উটার ও 
তΐ ɛӔিɳ ǯসল 

 ʹҿমাɖ দ˖েরর কি˫উটার, সাভ ȟ ার, িɛ˂ার, ফɇাɼ এসব স˫িকȟত 
সকল ǯসবার দািয়͉ পালন করা।  

 
- 

 
- 

 
সাব ȟ ɻিণক 

সহাকারী পিরচালক (আইিসɪ) 
ǯফানঃ ৯১২০৭৩৫ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  



২.৪. আওতাধীন অিধদ˖র/দ˖র/সং̝া কҸȟক ɛদʯ ǯসবাঃ 

মহাপিরচালক মেহাদেয়র অӂেমাদনɈেম ‘পিরক˾না ও বা̜বায়ন’ এবং অপােরশন ও সমͧয়’ শাখা সӒেহর কাজ, সকল ধরেণর ɛশাসিনক ও আিথ ȟক িবষেয় ɛেয়াজনীয় Εব̝া Ɋহেণর 
মাΒেম হাইেɓাকাব ȟ ন ইউিনেট সকল কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর ǯসবায় সেচ̌ থােক।  

৩. অিভেযাগ Εব̝াপনা পʺিত (GRS): 

ǯসবা ɛাি˖েত অসͤ̌ হেল দািয়͉ɛা˖ কম ȟকতȟােদর সােথ ǯযাগােযাগ কͰন। িতিন সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল িনে˨াɳ পʺিতেত ǯযাগােযাগ ও আপনার সমΝা অবিহত কͰন।  

Ɉিমক নং কখন ǯযাগােযাগ করেবন ǯযাগােযােগর ɬকানা িন̑িʯর সময়সীমা 
১. দািয়͉ɛা˖ কমȟকতȟা সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল   এ, এস, এম মИͰল কােদর 

পিরচালক (নীিতমালা ও উˑয়ন) 
ǯফানঃ ৯১১৭৭৯৪ 
ǯমাবাঃ ০১৫৫০১৫১১৫০ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
  

০২ (Ҽই) মাস 

২. ǯফাকাল পেয়˂ কম ȟকতȟা সমাধান িদেত Εথ ȟ হেল   মহাপিরচালক 
ǯফানঃ ৮১৮০১৭৮ 
ǯমাবাঃ ০১৫৫০১৫১১০৩ 
ই-ǯমইলঃ hcu@hcu.org.bd 
 

০১ (এক) মাস 

 

৪. আপনার কােছ আমােদর ɛতɇাশাঃ  

Ɉিমক নং ɛিতͶিত বা কািʉত ǯসবার লেɻɇ করণীয়  
১. ·য়ংসћণ ȟ/িনধ ȟ ািরত আেবদন ফরম ও ɛেয়াজনীয় কাগজপɖসহ জমা ɛদান।  
২. সাɻােতর জΓ িনধ ȟ ািরত সমেয়র ӆেব ȟ ই উপি̝ত থাকা।  

 


