
 

 

সেবা েহজিকরণ  

জ্বালাজি েংক্রান্ত সেককাকিা তথ্য ও প্রজতকবদি প্রাজি েহজিকরণ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২০ সে, ২০২১ 

 

 



   

 

 

দিকরর িােঃ হাইকরাকাব বি ইউজিট 

জবভাকের িাে: জ্বালাজি ও খজিি েম্পদ জবভাে 

 

১) একিিকর অজিে সপ্রািাইল: 

 

প্রজতষ্ঠাকির িাে 

বাংলা হাইকরাকাব বি ইউজিট 

ইংকরজি HYDROCARBON UNIT 

েংজিি HCU 

অজিে প্রধাকির পদজব  েহাপজরচালক 
জিয়ন্ত্রণকারী 

েন্ত্রণালয়/জবভাে 
জ্বালাজি ও খজিি েম্পদ জবভাে 

অজিকের েংখ্যা  সোটঃ    ০১            জবভােীয় অজিেঃ িাই            সিলা অজিেঃ িাই 

িিবল 
২৬ িি + ০৯ িি (আউটকোজে বং)=৩৫ িি;  

বতবোকি কে বরতঃ ১২ িি + ০৯ িি (আউটকোজে বং) =২১ িি  

অজিকের ঠিকািা ১৫৩, পাইওজিয়ার সরাড, সেগুিবাজেচা, ঢাকা 

সোোকোে (ই-সেইল, 

সিাি, িযাক্স) 

ই-সেইলঃ hcu@hcu.org.bd  

সিািঃ ০২ ৮৩৯১০৭৫    িযাক্সঃ০২৮৩৯১১১৩ 

ওকয়বোইকটর ঠিকািা www.hcu.org.bd 

 

 

২। সেবা সপ্রািাইলঃ 

ক) সেবার িাে: জ্বালাজি েংক্রান্ত সেককাকিা তথ্য ও প্রজতকবদি প্রাজি েহজিকরণ (HCU E-Library) 

খ) সেবা েহজিকরকণর সেৌজিকতা :  

 সেবা েহজিকরকণর িকল জডজিটাল প্ল্যাটিকে ব জ্বালাজি েংক্রান্ত সেককাকিা তথ্য ও প্রজতকবদকির 

েহিলভযতা এবং অনুকোদি োকপকি প্রকয়ািিীয় তথ্য ও প্রজতকবদকির অযাকক্সে ও প্রাজির সুকোে 

 পৃজিবীর সেককাকিা প্রান্ত সিকক িিেকির সেবাপ্রদাি জিজিতকরণ 

 েহকিই অংশীিি অিবা সেবাগ্রহীতার োকি সোোকোকের সুকোে বৃজি।     
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ে) সেবা প্রাজির সেৌজলক তথ্যাজদঃ 

 

 ক্রজেক জবষয় তথ্যাজদ 

১ সেবা প্রদািকারী অজিে হাইকরাকাব বি ইউজিট, জ্বালাজি ও খজিি েম্পদ জবভাে। 

 
২ সেবার েংজিি জববরণ জ্বালাজি েংক্রান্ত সেককাকিা তথ্য ও প্রজতকবদি প্রাজি েহজিকরণ 

প্ল্যাটিকে বর োধ্যকে জ্বালাজি ও খজিি েম্পদ জবভাে ও এর 

আওতাধীি দির/েংস্থার ও সকাম্পাজি েমূকহর  জ্বালাজি েংক্রান্ত 

সেককাকিা তথ্য ও প্রজতকবদকির েহিলভযতা এবং অনুকোদি 

োকপকি প্রকয়ািিীয় তথ্য ও প্রজতকবদকির অযাকক্সে ও প্রাজির 

সুকোে। 

৩ বাজষ বক সেবা গ্রহণকারীর 

েংখ্যা 
৩০ টি প্রজতষ্ঠাি এবং অেংখ্য গ্রাহক 

 
৪ সেবাপ্রাজির শতবাবজল অনুকোদি োকপকি প্রকয়ািিীয় তথ্য ও প্রজতকবদকির অযাকক্সে ও 

প্রাজির সুকোে 

 
৫ দাজয়ত্বপ্রাি কে বকতবা ও 

কে বচারী 
সেকহদী হাোি, উপ পজরচালক (পজরকল্পিা ও জপএেজে) 

৬ সেবাপ্রাজির েেয় ১১ জদি 

৭ সেবা প্রাজিকত প্রকয়ািিীয় 

কােিপত্র 
জ্বালাজি েংক্রান্ত সেককাকিা তথ্য ও প্রজতকবদি প্রাজি েহজিকরণ  

এর অিলাইি  প্ল্যাটিকে ব (HCU E-Library) আকবদি 

 

৮ সেবাপ্রাজির িন্য খরচ  িাই 

৯ সেবাপ্রাজির িন্য োতায়াকতর 

েংখ্যা 
িাই 

১০ েংজিষ্ট 

আইি/জবজধ/িীজতোলার 

তাজলকা 

  

১১ সেবা সপকত ব্যি ব হকল পরবতী 

প্রজতকারকারী কে বকতবা, পদজব, 

ইকেইল ও সিাি 

জশহাব োহমুদ, েহকারী পজরচালক (জরিাভ বয়ার ও উৎপাদি), 

ইকেইলঃ shihab@hcu.org.bd, 

সিািঃ০১৮৩৪৮১৩৩৯৬ 

১২ সেবা প্রাজি/ প্রদাকির সিকত্র 

অসুজবধা/ েেস্যা / 

চযাকলঞ্জেমূহ 

দািজরক পূণ বাঙ্গ জডজিটালাইিড িা হওয়ায় অযািালে পদ্ধজতকত 

জ্বালাজি েংক্রান্ত সেককাকিা তথ্য ও প্রজতকবদি তাৎিজণক আকরাহি 

করকত িা পারা  

 

১৩ অন্যান্য   

mailto:shihab@hcu.org.bd


   

 

ঘ) জবদ্যোি সেবা-পদ্ধজত জবকিষণ: 

সেবা প্রদাকির ধাপ কাে বক্রে প্রজত ধাকপর েেয় 

(জদি/ঘন্টা/জেজিট) 

েম্পৃি ব্যজিবে ব 

(পদজব) 

ধাপ-১ হাইকরাকাব বি ইউজিকটর লাইকেরী ব্যবহাকরর 

িন্য জডজি েকহাদয় বরাবর আকবদি 

১ জদি েহকারী পজরচালক 

ধাপ-২ আকবদিপত্র প্রজক্রয়াকরণ  ৭ জদি ৪ িি 

পজরচালক 

ধাপ-৩ জডজি েকহাদয় অনুেজত প্রদাি িা করকল >> 

প্রজক্রয়া সশষ 

১ জদি েহাপজরচালক 

ধাপ-৪ আকবদি গৃজহত হকল>> আকবদিকারীকক 

লাইকেরী ব্যবহাকরর িন্য পত্র োরিত 

অনুেজত প্রদাি  

৩ জদি েহাপজরচালক 

ধাপ-৫ আকবদিকারী কর্তবক লাইকেরী ব্যবহার ১ জদি েহকারী পজরচালক 

ধাপ-৬ আকবদিকারী সকাি তথ্য বা প্রজতকবদকির 

কজপ জিকত চাইকল জডজি বরাবর 

১ জদি েহকারী পজরচালক 

ধাপ-৭ জডজি েকহাদয় অনুেজত প্রদাি িা করকল >> 

প্রজক্রয়া সশষ 

১ জদি েহাপজরচালক 

ধাপ-৮ আকবদি গৃজহত হকল>> আকবদি পত্র 

প্রজক্রয়াকরণ  

৭ জদি ৪ িি 

পজরচালক 

ধাপ-৯ আকবদিকারীকক তথ্য বা প্রজতকবদকির কজপ 

প্রদাকির িন্য পত্র োরিত অনুেজত প্রদাি 

৩ জদি েহকারী পজরচালক 

ধাপ-১০ আকবদিকারীকক তথ্য বা প্রজতকবদকির কজপ 

প্রদাকির িন্য পত্র োরিত অনুেজত প্রদাি 

১ জদি েহকারী পজরচালক 

ধাপ-১১ আকবদিকারী কর্তবক তথ্য বা প্রজতকবদি 

প্রাজির িন্য জি পজরকশাধ 

১ জদি েহকারী পজরচালক 

ধাপ-১২ আকবদিকারীকক তথ্য বা প্রজতকবদকির কজপ 

প্রদাি 

৩ জদি েহকারী পজরচালক 

 



   

 

ঙ) জবদ্যোি পদ্ধজতর প্রকেে ম্যাপ (Process Map): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



   

 

চ) জচজিত সেবার জবদ্যোি প্রকেকের েেস্যা জবকিষণঃ 

 

 

ছ) প্রস্তাজবত প্রকেে ম্যাপঃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

সেবা সিয়ার সিকত্র গ্রাহক জকংবা সদয়ার সিকত্র 

দাতা (প্রজক্রয়া বা পদ্ধজতেত) কী েেস্যার 

েম্মখুীি হি? 

এই েেস্যার সপছকির 

কারণেমূহ কী কী?  

একত গ্রাহক জকংবা দাতা কী 

সভাোজন্তর েম্মখুীি হকেি 

(কেেি TCVQ)? 

পদ্ধজতেত দীঘ বসুত্রীতা 

দািজরক  

জডজিটালাইিড িা 

হওয়া 
গ্রাহক ও দাতার উভকয়রই 

োতায়াতেহ েেয় ও খরচ 

উকেখকোগ্য পজরোি বৃজদ্ধ পাকব 
অযািালে পদ্ধজতকত তাৎিজণক তথ্য আকরাহি 

করকত িা পারা  

পদ্ধজতেত িটিলতা ও  

িিবকলর েংকট 



   

 

ি) জবদ্যোি ও প্রস্তাজবত প্রজক্রয়ার িলািল জবকিষণ (তুলিামূলক): 

 

 

 

সেবা 

প্রদাকির ধাপ 

কাে বক্রে সেবা 

প্রদাকির ধাপ 

কাে বক্রে 

ধাপ-১ হাইকরাকাব বি ইউজিকটর লাইকেরী ব্যবহাকরর িন্য 

জডজি েকহাদয় বরাবর আকবদি 

ধাপ-১ ই-লাইকেরীর ওকয়ব োইকট প্রকবশ 

ধাপ-২ আকবদিপত্র প্রজক্রয়াকরণ  ধাপ-২ সরজিকেশকির োধ্যকে ই-লাইকেরী ব্যবহাকরর 

িন্য আকবদি 

ধাপ-৩ জডজি েকহাদয় অনুেজত প্রদাি িা করকল >> 

প্রজক্রয়া সশষ 

ধাপ-৩ আকবদি বাজতল হকল>> সশষ 

 

ধাপ-৪ আকবদি গৃজহত হকল>> আকবদিকারীকক 

লাইকেরী ব্যবহাকরর িন্য পত্র োরিত অনুেজত 

প্রদাি  

ধাপ-৪ এডজেি কর্তবক আকবদি অনুেজত প্রদাি  

ধাপ-৫ আকবদিকারী কর্তবক লাইকেরী ব্যবহার ধাপ-৫ ই-লাইকেরীকত প্রকবশ ককর জবজভন্ন তথ্য, বই ও 

কাজরেরী প্রজতকবদকির সডেজক্রপশি োউি করা 

ধাপ-৬ আকবদিকারী সকাি তথ্য বা প্রজতকবদকির কজপ 

জিকত চাইকল জডজি বরাবর 

ধাপ-৬ তথ্য প্রাজি   

 

ধাপ-৭ জডজি েকহাদয় অনুেজত প্রদাি িা করকল >> 

প্রজক্রয়া সশষ 

ধাপ-৭ উন্মুি তথ্য/বই /কাজরেরী প্রজতকবদি েরােজর 

পাঠ বা ডাউিকলাড করা 

ধাপ-৮ আকবদি গৃজহত হকল>> আকবদি পত্র 

প্রজক্রয়াকরণ  

ধাপ-৮ েংকবদিশীল তকথ্যর সিকত্র জডজি বরাবর 

আকবদি করা  

ধাপ-৯ আকবদিকারীকক তথ্য বা প্রজতকবদকির কজপ 

প্রদাকির িন্য পত্র োরিত অনুেজত প্রদাি 

ধাপ-৯ আকবদি বাজতল হকল>> সশষ 

 

ধাপ-১০ আকবদিকারীকক তথ্য বা প্রজতকবদকির কজপ 

প্রদাকির িন্য পত্র োরিত অনুেজত প্রদাি 

ধাপ-১০ প্রকোিয িয় 

ধাপ-১১ আকবদিকারী কর্তবক তথ্য বা প্রজতকবদি প্রাজির 

িন্য জি পজরকশাধ 

ধাপ-১১ প্রকোিয িয় 

ধাপ-১২ আকবদিকারীকক তথ্য বা প্রজতকবদকির কজপ 

প্রদাি 

ধাপ-১২ আকবদি গৃজহত হকল>>  আকবদিকারীকক 

অিলাইকি তথ্য/বই /কাজরেরী প্রজতকবদি প্রদাি 

করা 



   

 

ঝ) জবদ্যোি ও প্রস্তাজবত প্রজক্রয়ার িলািল জবকিষণ (তুলিামূলক): 

তুলিামূলক পাি বকয 

জবকিষণ 
েেয়  

গ্রহীতার 

দািজরক খরচ  

(টাকা) 

গ্রহীতার জভজিট  

(কতবার) 

অন্য সকাকিা পজরবতবি  

(সেেি গুণেত োকির পজরবতবি) 

জবদ্যোি প্রজক্রয়া / 

পদ্ধজতর 
২৭ জদি ৫০০০ ৫ 

দািজরক স্বেতা, িবাবজদজহতা, 

অি ব ও জহোব েংক্রান্ত তথ্য 

তাৎিজণক েহিলভযতা এবং 

দািজরক প্রজতটি ধাকপ কে বদিতা 

বৃজদ্ধর োধ্যকে সেবার োকিান্নয়ি 

ও েহজিকরণ 

প্রস্তাজবত প্রজক্রয়া / 

পদ্ধজতর (বাস্তবায়ি হকল) 
১১ জদি ৫০০ ১ 

উভকয়র েকধ্য পাি বকয ১৬ জদি ৪,৫০০ ৪ 

 

 

ঞ) েম্ভাব্য বাকিট কযালকুকলশিঃ 

প্রািজেক ব্যয় ৫০,০০০ টাকা 

উকবাধি ব্যয় ২০০০ টাকা 

ভজবষ্যৎ উকন্নায়ি ব্যয়  ১০,০০০ টাকা 

 

  



   

 

সেবা েহজিকরণে েক্ষমতা বৃজির লণক্ষে হাইণরাকাব বন ইউজনট কর্তবক গৃজহত প্রজিক্ষে কার্ বক্রম 

 

 সেবা েহজিকরণে েক্ষমতা বৃজি িীর্ বক ০২ জিনব্যাপী প্রজিক্ষে 

 

১ম জিন 

 
 

  

  

 

  



   

 

 আইডিয়া উপস্থাপন 

  

  

  

  

 



   

 

২য় জিন 

 

  

  

  

 

  



   

 

 

 সেবা েহজিকরণে েক্ষমতা বৃজি িীর্ বক ০২ জিনব্যাপী ২য় প্রজিক্ষে 

 

১ম জিন 

  

  

  

 

  



   

 

২য় জিন 

  

 
 

  

 

 

  



   

 

 আইডিয়া উপস্থাপন 

  

  

  

  



   

 

  

  

  

  

 

  



   

 

 আইডিয়া উপস্থাপন 

  

  

  

 

 


