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গণপ্রোতন্ত্রী বাংলাজদশ িরকার 

সবদ্যুৎ, জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ মন্ত্রণালয় 

জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ সবভাগ 

হাইজরাকাব টন ইউসনর্ 

www.hcu.org.bd 

 

সিটিজেন চার্ টার 

 

গণপ্রোতন্ত্রী বাংলাজদশ িরকাজরর সবদ্যুৎ, জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ মন্ত্রণালজয়র, জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ সবভাজগর অধীজন হাইজরাকাব টন ইউসনর্ একটি িরকারী কাসরগরী ও গজবষণা মূলক 

প্রসতষ্ঠান যা োতীয় প্রসতষ্ঠান সহজিজব গ্যাি অনুিন্ধান ও উৎপাদন, গ্যাি মজুদ হালনাগকরণ, উৎপাদন বন্টন, অন্যান্য চুসির তত্ত্বাবধান ও পসরবীক্ষণ, সপজরাসলয়াম সশাধন এবং সবপণন 

ব্যবস্থাপনা, গ্যাি মজুজদর মাসিক ও বাসষ টক প্রসতজবদন, কয়লা খসনর কম টপসরকল্পনা প্রণয়ন, কয়লা খাত উন্নয়ন সকৌশল (সপর্িহ), সিসবএম, ইউসিসে, কঠিন সশলা উন্নয়ন কায টক্রম, সবদ্যমান 

খনন আইন, সবসধ-সবধান, িরকারী সিদ্ধান্ত বাস্তবায়ন এবং েনগণজক সিবা প্রদাজনর মাধ্যজম োতীয় আর্ ট িামাসেক প্রবৃসদ্ধ অেটজন িহায়ক ভূসমকা পালন কজর র্াজক। গজবষণা ছাড়াও 

হাইজরাকাব টন ইউসনর্ েনস্বাজর্ ট সবসবধ সিবা প্রদান কজর র্াজক।  

১. সমশন ও সভশনঃ 

সভশনঃ (Vision): নীসত সনধ টারজণ জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ সবভাগজক কাসরগরী িহায়তা প্রদান।   

 

সমশনঃ (Mission): জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ সিক্টজরর হালনাগাদ তথ্য-উপাত্ত পয টজবক্ষণ, পয টাজলাচনা ও সবজেষজণর মাধ্যজম জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ সবভাজগর চাসহদা সমাতাজবক কাসরগরী 

পরামশ ট প্রদাজনর মাধ্যজম জ্বালাসন সনরাপত্তা সনসিতকরণ।  

http://www.hcu.org.bd/


২. সিবা প্রদান প্রসতশ্রুসতঃ 

ক. সদজশর জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ অনুিন্ধান, উন্নয়ন, িঞ্চালন, সবতরণ; 

খ. জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ সবভাজগ কাসরগরী সিবা প্রদান; 

গ. মানব িম্পদ উন্নয়ন। 

 

২.১. নাগসরক সিবাঃ 

ক্রসমক 

নং 
সিবার নাম সিবা প্রদান পদ্ধসত 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র ও 

প্রাসিস্থান 

সিবার মূল্য ও 

পসরজশাধ পদ্ধসত 

সিবা প্রদাজনর 

িময়িীমা 

দাসয়ত্বপ্রাি কম টকতটা (নাম, পদবী ও ই-

সমইল) 

১. তথ্য সকন্দ্র 

 অতীত এবং বতটমাজনর জ্বালাসন ও খসনে িম্পজদর 

হালগানাগদকরজণর প্রসতজবদন, গ্যাি উৎপাদন ও  মজুজদর মাসিক 

এবং বাসষ টক প্রসতজবদন, সবসভন্ন গ্যাি সিজের মাসিক গ্যাি,  

কনজেনজির্ ও পাসন উৎপাদজনর তথ্য ভান্ডার। 
 

 জ্বালাসন ও খসনে িম্পদ সবষয়ক োতীয় উন্নয়ন পসরকল্পনায় 

অন্যান্য িরকারী প্রসতষ্ঠাজনর কাজে তথ্য িরবরাহ করা হয়। 

 

আজবদন 

 

সবনামূজল্য 

 

০৩ (সতন) িিাহ 

ম  োঃ ন জমুল হক 

িহকারী পসরচালক (পসরকল্পনা) 

সিানঃ ০২-৮৩৯১১৬৩ 
সমাবাঃ ০১৭১৮০৩৯৭২৯ 

ই-সমইলঃ ad-plan@hcu.org.bd 

 

২. 
পাঠাগার/গ্রন্থাগার 

সিবা 

 অতীত ও হালনাগাদ িমজয়র গজবষণাপত্র, সদশী-সবজদশী বই, 

োন টাল এবং প্রকাশনায় িমৃদ্ধ গ্রন্থাগার। 
 

 এখাজন হাইজরাকাব টন ইউসনজর্র প্রকাসশত প্রসতজবদনিমূহ ও 

অন্যান্য িংগৃসহত পুস্তক ও তথ্য গজবষণা এবং অধ্যয়জনর েন্য 

িকজলর সনকর্ উমু্মি। 

 

 

আজবদন 

 

সবনামূজল্য 

 

তাৎক্ষসনক 

সশহাব মাহমুদ 

িহকারী পসরচাল (সরোভ টয়ার ও উৎপাদন)) 

সিানঃ ৮৩৯১113 
সমাবাঃ ০১৮৩৪৮১৩৩৯৬ 

ই-সমইলঃ shihab@hcu.org.bd 

 

 

 

 

 



২.২. প্রাসতষ্ঠাসনক সিবাঃ 

ক্রসমক 

নং 
সিবার নাম সিবা প্রদান পদ্ধসত 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র ও 

প্রাসিস্থান 

সিবার মূল্য ও 

পসরজশাধ 

পদ্ধসত 

সিবা প্রদাজনর 

িময়িীমা 

দাসয়ত্বপ্রাি কম টকতটা (নাম, পদবী ও ই-

সমইল) 

১. 
অনুিন্ধান ও 

উৎপাদন 

 ততল/গ্যাি/কয়লা িম্পদ মুল্যায়ন, অনুিন্ধান ও উৎপাদন িম্পসকটত 

কায টক্রম পসরচালনা করা; 
 

 ততল/গ্যাি/কয়লা িম্পসকটত তথ্য ও উপাত্ত িংগ্রহ ও মূল্যায়ন করা; 
 

 ততল/গ্যাি/কয়লার মজুদ পুনঃসনরীক্ষণ করা; 
 

 উৎপাসদত ততল/গ্যাি/কয়লার সক্ষজত্র কায টাবসলর সনয়সমত মসনর্সরং 

করা; 
 

 ততল/গ্যাি/কয়লার সেজেশন ব্যবস্থাপনা করা; 
 

 ততল/গ্যাি/কয়লা সবষয়ক ভূ-তাসত্ত্বক ও ভূ-পদাসর্ টক তথ্য 

িংগ্রহকরণ ও সবজেষণ করা। 

 

- 

 

- 

 

প্রজয়ােন 

অনুযায়ী 

েনাব সশহাব মাহমুদ 

িহকারী পসরচাল 

(সরোভ টয়ার ও উৎপাদন)) 

সিানঃ ৮৩৯১113 
সমাবাঃ ০১৮৩৪৮১৩৩৯৬ 

ই-সমইলঃ shihab@hcu.org.bd 

 

২. 
নীসতমালা ও 

উন্নয়ন 

 জ্বালানীর মূল্য ও অর্ টননসতক কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 জ্বালানী নীসত িম্পসকটত কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 জ্বালানী সনরাপত্তা িম্পসকটত কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 জ্বালানী িম্পজদর যর্াযর্ ব্যবহার িম্পসকটত কায টক্রম পসরচালনা 

করা; 

 সপএিসি িম্পসকটত কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 ততল ও গ্যাি সিক্টজরর ব্যবস্থাপনা িম্পসকটত কায টক্রম পসরচালনা 

করা; 

 প্রশািসনক ও সহিাব িংক্রান্ত কায টক্রম পসরচালনা করা। 

 

- 

 

- 

 

প্রজয়ােন 

অনুযায়ী 

েনাব সমাঃ োসকর সহাজিন 

পসরচালক (নীসতমালা ও উন্নয়ন) 

সিানঃ ৮৩৯১০৮৫ 

সমাবাঃ ০১৭১১০৩৭৯৮৭ 

ই-সমইলঃ jakir4222@gmail.com 

৩. 
পসরকল্পনা ও 

সপএিসি 

 সপএিসি িংক্রান্ত কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 িংসেষ্ট সবষয়ক তথ্য িংগ্রহকরণ ও সবজেষণ করা; 

 সপজরাসলয়ামোত পদাজর্ টর সশাধন, সবতরণ, মূল্য সনধ টারণ, িরবরাহ, 

িংরক্ষণ, পসরজবশ, সনরাপত্তা, মসনর্সরং, সবক্রয় ব্যবস্থাপনা প্রভৃসত 

কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 জ্বালানী নীসত ও সনরাপত্তা িম্পসকটত কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 জ্বালানী িম্পজদর যর্াযর্ ব্যবহার িম্পসকটত কায টক্রম পসরচালনা 

করা। 

 

- 

 

- 

 

প্রজয়ােন 

অনুযায়ী 

ম  োঃ ন জমুল হক 

িহকারী পসরচালক (পসরকল্পনা) 

সিানঃ ০২-৮৩৯১১৬৩ 
সমাবাঃ ০১৭১৮০৩৯৭২৯ 

ই-সমইলঃ ad-

plan@hcu.org.bd 



৪. 
মাইসনং ও 

অপাজরশন 

 কয়লা ও খসনে িম্পদ সবষয়ক ভূ-তাসত্ত্বক ও ভূ-পদাসর্ টক তথ্য 

িংগ্রহকরণ ও সবজেষণ করা; 

 কয়লা িম্পদ মূল্যায়ন, অনুিন্ধান ও উৎপাদন িম্পসকটত কায টক্রম 

পসরচালনা করা; 

 কয়লা উৎপাদন িম্পসকটত তথ্য ও উপাত্ত িংগ্রহ ও মূল্যায়ন করা; 

 কয়লা মজুদ পুনঃসনরীক্ষণ করা; 

 সেজেশন ব্যবস্থাপনা করা; 

 উৎপাসদত কয়লা সক্ষজত্রর কায টাবলীর সনয়সমত মসনর্সরং করা । 

 

- 

 

- 

 

প্রজয়ােন 

অনুযায়ী 

জন ব এ . আল উদ্দিন আল আজ দ 

সহক রী পদ্দরচ লক (অপ ররশন) 

সিানঃ ৮৩৯১১৬৩ 

সমাবাঃ ০১৮৪২-০৮০৫৮৩ 

ই-সমইলঃ ad-ops@hcu.org.bd 

৫. 
প্রশািন ও 

আইসিটি 

 জ্বালানীর মূল্য ও অর্ টননসতক কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 প্রশািসনক ও আসর্ টক কম টকাজন্ড িহায়তা করা। 

 প্রশািসনক ও সহিাব িংক্রান্ত িাসব টক দাসয়ত্ব পালন করা; 

 প্রসশক্ষণ, কম টশালা ও সিসমনার আজয়ােন করা; 

 প্রশািসনক ব্যাপাজর মন্ত্রণালয় ও অন্যান্য সবভাজগর িাজর্ সযাগাজযাগ 

রক্ষা করা; 

 ক্রয় িংক্রান্ত এবং প্রশািসনক আইন িংক্রান্ত কায টক্রম পসরচালনা 

করা; 

 ততল ও গ্যাি সিক্টজর আসর্ টক ব্যবস্থাপনা িম্পসকটত কায টক্রম 

পসরচালনা করা; 

 িরকাজরর আওতাভূি উন্নয়ন প্রকজল্প প্রশািসনক ও আসর্ টক সবষজয়র  

কায টক্রম পসরচালনা করা; 

 িির্য়ুার রক্ষণাজবক্ষণ, ওজয়ব িম্পসকটত কাে, সেোইন এবং োর্া 

উন্নয়ন ব্যবস্থাপনা পদ্ধসত, হাে টওয়ুার ও িির্ওয়ুাজরর ব্যবস্থাপনা, 

িাভ টার এেসমসনজেশন এবং সনর্ওয়াসকটংিহ আইটি িংক্রান্ত যাবতীয় 

কায টক্রম পসরচালনা করা। 

 

 

- 

 

- 

 

প্রজয়ােন 

অনুযায়ী 

েনাব সদবব্রত দাি 

িহাকারী পসরচালক (প্রশািন ও সহিাব) 

সিানঃ ৮৩৯১১৬৩ 

সমাবাঃ ০১৯১৮১১৮৩৬৩ 

ই-সমইলঃ debbrath@hcu.org.bd 

ও 

েনাব সশহাব মাহমুদ 

িহকারী পসরচাল 

(সরোভ টয়ার ও উৎপাদন)) 

সিানঃ ৮৩৯১113 
সমাবাঃ ০১৮৩৪৮১৩৩৯৬ 

ই-সমইলঃ shihab@hcu.org.bd 

 

mailto:debbrath@hcu.org.bd


২.৩. অভুন্তরীণ সিবাঃ 

ক্রসমক 

নং 
সিবার নাম সিবা প্রদান পদ্ধসত 

প্রজয়ােনীয় 

কাগেপত্র ও 

প্রাসিস্থান 

সিবার মূল্য ও 

পসরজশাধ পদ্ধসত 

সিবা প্রদাজনর 

িময়িীমা 

দাসয়ত্বপ্রাি কম টকতটা (নাম, পদবী ও ই-

সমইল) 

১. 
অপাজরশন ও 

িমন্বয় 

 েনশসি সনজয়াগ, পজদান্নসত, স্থায়ীকরণ, িাংগঠসনক কাঠাজমা ততসর, 

কম টচারীজদর প্রজয়ােনীয় পদজক্ষপ গ্রহণ কজর কাসরগরী ও তবজ্ঞাসনক 

কায টক্রম িহজযাসগতা প্রদান করা; 
 

 পসরকসল্পত আসর্ টক ব্যবস্থাপনার মাধ্যজম বাজের্ ও সহিাবরক্ষণ 

কায টক্রম পসরচালনা, প্রজয়ােনীয় দ্রব্যাসদর িংগ্রহ, মজুদকরণ, িংরক্ষণ 

ও সবতরণ সনসিতকরণ; 
 

 সনরাপত্তা ও যানবাহন পসরচালনা করা। 

 

- 

 

- 

 

িাব টক্ষসণক 

জন ব এ . আল উদ্দিন আল আজ দ 

সহক রী পদ্দরচ লক (অপ ররশন) 

সিানঃ ৮৩৯১১৬৩ 

সমাবাঃ ০১৮৪২-০৮০৫৮৩ 

ই-সমইলঃ ad-ops@hcu.org.bd 

২. 
পসরকল্পনা ও 

বাস্তবায়ন 

 দিজরর সবসভন্ন প্রকল্প প্রণয়জন িহায়তা, প্রকজল্পর পসরবীক্ষণ, মূল্যায়ন ও 

বাস্তবায়ন এবং কম টকতটাজদর প্রসশক্ষজণর কম ট পসরকল্পনা ও বাস্তবায়ন 

িম্পসকটত  দাসয়ত্ব পালন করা ; 
 

 বাসষ টক উন্নয়ন কম টসূচী (এসেসপ) চূড়ান্তকরজণর লজক্ষু মন্ত্রণালজয়র 

প্রশািজনর িাজর্ সযাগাজযাগ করা; 
 

 দিজরর কায টক্রম িমূজহর মাসিক ও বাসষ টক অগ্রগসত প্রসতজবদন ততরী ও 

মন্ত্রণালজয় সপ্ররণ করা; 
 

 োতীয় অর্ টননসতক পসরষজদ পয টাজলাচনা ও োতীয় িংিজদর েন্য 

প্রসতজবদন প্রণয়ন করা; 
 

 সবসভন্ন মন্ত্রণালয়/িংস্থার চাসহদা সমাতাজবক তথ্য ও উপাত্ত িরবরাহ 

খসনে িম্পদ উন্নয়জন আন্তঃজযাগাজযাগ ও সলয়াঁজো রক্ষা করা। 

 

- 

 

- 

 

িাব টক্ষসণক 

 

েনাব সমাঃ নােমুল হক 

িহাকারী পসরচালক (পসরকল্পনা) 

সিানঃ ৮৩৯১১১৩ 

সমাবাঃ ০১৭১৮০৩৯৭২৯ 

ই-সমইলঃ ad-plan@hcu.org.bd 



৩. 

কসম্পউর্ার ও 

তথ্য প্রযুসি 

সিল 

 শুধুমাত্র দিজরর কসম্পউর্ার, িাভ টার, সপ্রন্টার, িুাক্স এিব িম্পসকটত 

িকল সিবার দাসয়ত্ব পালন করা। 

 

- 

 

- 

 

িাব টক্ষসণক 

েনাব সশহাব মাহমুদ 

িহকারী পসরচাল 

(সরোভ টয়ার ও উৎপাদন)) 

সিানঃ ৮৩৯১113 
সমাবাঃ ০১৮৩৪৮১৩৩৯৬ 

ই-সমইলঃ 

shihab@hcu.org.bd 
 

ও 

েনাব সমাঃ নােমুল হক 

িহাকারী পসরচালক (পসরকল্পনা) 

সিানঃ ৮৩৯১১১৩ 

সমাবাঃ ০১৭১৮০৩৯৭২৯ 

ই-সমইলঃ ad-plan@hcu.org.bd 



২.৪. আওতাধীন অসধদির/দির/িংস্থা কর্তটক প্রদত্ত সিবাঃ 

মহাপসরচালক মজহাদজয়র অনুজমাদনক্রজম ‘পসরকল্পনা ও বাস্তবায়ন’ এবং ‘অপাজরশন ও িমন্বয়’ শাখািমূহ িকল ধরজণর প্রশািসনক ও আসর্ টক সবষজয় প্রজয়ােনীয় ব্যবস্থা গ্রহজণর মাধ্যজম 

হাইজরাকাব টন ইউসনজর্র িকল কম টকতটা ও কম টচারীজদর সিবায় িজচষ্ট র্াজক।  

৩. অসভজযাগ ব্যবস্থাপনা পদ্ধসত (GRS): 

সিবা প্রাসিজত অিন্তুষ্ট হজল দাসয়ত্বপ্রাি কম টকতটাজদর িাজর্ সযাগাজযাগ করুন। সতসন িমাধান সদজত ব্যর্ ট হজল সনজনাি পদ্ধসতজত সযাগাজযাগ ও আপনার িমস্যা অবসহত করুন।  

ক্রসমক নং কখন সযাগাজযাগ করজবন সযাগাজযাজগর ঠিকানা সনষ্পসত্তর িময়িীমা 

১. দাসয়ত্বপ্রাি কম টকতটা িমাধান সদজত ব্যর্ ট হজল   েনাব সমাঃ োসকর সহাজিন 

পসরচালক (নীসতমালা ও উন্নয়ন) 

সিানঃ ৮৩৯১০৮৫ 

সমাবাঃ ০১৭১১০৩৭৯৮৭ 

ই-সমইলঃ jakir4222@gmail.com 

০২ (দ্যই) মাি 

২. সিাকাল পজয়ন্ট কম টকতটা িমাধান সদজত ব্যর্ ট হজল   মহাপসরচালক 

সিানঃ ৮৩৯১০৭৫ 

সমাবাঃ ০১৭২০৩০৯২৫০ 

ই-সমইলঃ hcu@hcu.org.bd 

 

০১ (এক) মাি 

 

৪. আপনার কাজছ আমাজদর প্রতুাশাঃ  

ক্রসমক নং প্রসতশ্রুসত বা কাসিত সিবার লজক্ষু করণীয়  

১. স্বয়ংিম্পূণ ট/সনধ টাসরত আজবদন িরম ও প্রজয়ােনীয় কাগেপত্রিহ েমা প্রদান।  

২. িাক্ষাজতর েন্য সনধ টাসরত িমজয়র পূজব টই উপসস্থত র্াকা।  

 

 


