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কম ȟকতȟা ও কম ȟচারীেদর দািয়͉ ও কায ȟ াবলী 
 

Ɉিমক 
নͯর 

পেদর নাম দািয়͉ ও কায ȟ াবলী 

১  মহাপিরচালক     ́ালানী ও খিনজ স˫দ িবভােগর হাইেɓাকাব ȟ ন ইউিনট পিরচালনার সািব ȟ ক দািয়ে͉ িনেয়ািজত 
থািকেবন। 

২  পিরচালক (অӂস াːন ও উৎপাদন)  ǰতল/Όাস/কয়লা স˫দ ӒΙায়ন, অӂসːান ও উৎপাদন স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

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

 ǰতল/Όাস/কয়লা মҟদ Ӆনঃিনরীɻণ;  

 উৎপািদত ǰতল/Όাস/কয়লা ǯɻেɖর কায ȟ াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 িডেপ̞শন Εব̝াপনা;  

 কҸȟপɻ কҸȟক অিপ ȟত ǯয ǯকান দািয়͉ পালন করা। 

৩  পিরচালক (নীিতমালা ও উˑয়ন) 
 

 ́ালানীর ӒΙ ও অথ ȟ ৈনিতক কায ȟ Ɉম; 

 ́ালানী নীিত স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 ́ালানী িনরাপʯা স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 ́ালানী স˫েদর যথাযথ Εবহার স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 িপএসিস স˫িকȟত কায ȟɈম;  

 ǰতল ও Όাস ǯসɰেরর Εব̝াপনা স˫িকȟত কায ȟɈম; 

 ɛশাসিনক ও িহসাব সংɈামʲ কায ȟɈম; 

 কҸȟপɻ কҸȟক অিপ ȟত ǯয ǯকান দািয়͉ পালন করা। 

৪ উপ-পিরচালক (অӂসːান ও 
উৎপাদন) 

 ǰতল/Όাস িবষয়ক ӏ-তািʮক ও ӏ-পদািথ ȟক তΐ সংɊহকরণ ও িবেশ̞ষণ; 

 ǰতল/Όাস স˫দ ӒΙায়ন, অӂসːান ও উৎপাদন স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 ǰতল/Όাস উৎপাদন স˫িকȟত তΐ ও উপাʯ সংɊহ ও ӒΙায়ন; 

 ǰতল/Όাস মҟদ Ӆনঃিনরীɻণ;  

 উৎপািদত ǰতল/Όাস ǯɻেɖর কায ȟ াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 ǰতল/Όাস িডেপ̞শন Εব̝াপনা;  

 পিরচালক (অӂস াːন ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ; 

৫ উপ-পিরচালক (মাইিনং ও 
অপােরশন) 

 কয়লা ও খিনজ স˫দ িবষয়ক ӏ-তািʮক ও ӏ-পদািথ ȟক তΐ সংɊহকরণ ও িবেশ̞ষণ; 

 কয়লা স˫দ ӒΙায়ন, অӂস াːন ও উৎপাদন স˫িকȟত কায ȟɈম; 

 কয়লা উৎপাদন স˫িকȟত তΐ ও উপাʯ সংɊহ ও ӒΙায়ন; 

 কয়লা মҟদ Ӆনঃিনরীɻণ;  

 উৎপািদত কয়লা ǯɻেɖর কায ȟ াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 িডেপ̞শন Εব̝াপনা;  

   পিরচালক (অӂস াːন ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ।  
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৬ উপ-পিরচালক 

 (পিরক˾না ও িপএসিস) 
 

 িপএসিস সংɈামʲ কায ȟɈম; 

 সংিশ̞̌ িবষয়ক তΐ সংɊহকরণ ও িবেশ̞ষণ; 

 ǯপেɑািলয়ামজাত পদােথ ȟ র ǯশাধন, িবতরণ, ӒΙ িনধ ȟ ারণ,  সরবরাহ, সংরɻণ, পিরেবশ, 
িনরাপʯা, মিনটিরং, িবɈয় Εব̝াপনা ɛӐিত কায ȟɈম; 

 ́ালানী নীিত ও িনরাপʯা স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 ́ালানী স˫েদর যথাযথ Εবহার স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 পিরচালক (নীিতমালা ও উˑয়ন)-ǯক সহায়তাকরণ। 

৭ উপ-পিরচালক  (ɛশাসন ও আইিসɪ) 
 

 ́ালানীর ӒΙ ও অথ ȟ ৈনিতক কায ȟ Ɉম;  

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

 ɛশাসিনক ও আিথ ȟক কম ȟকাে˅ সহায়তাকরণ;  

 পিরচালক (নীিতমালা ও উˑয়ন)-ǯক সহায়তাকরণ। 

৮ সহকারী পিরচালক (অӂসːান) 
 

 ǰতল/Όাস িবষয়ক ӏ-তািʮক ও ӏ-পদািথ ȟক তΐ সংɊহকরণ ও িবেশ̞ষণ; 

 ǰতল/Όাস ǯসɰের ӒΙায়ন ও অӂস াːন স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 িরজাভ ȟ  ও িরেসাস ȟ  এেসসেম˂ এর জΓ তΐ ও উপাʯ সংɊহ এবং সংɊহҍত তেΐর 
Ӆনঃিনরীɻণ; 

 উপ-পিরচালক (অӂসːান ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

৯ সহকারী পিরচালক  
(িরজাভȟয়ার ও উৎপাদন)  
 

 ǯদেশর সকল ǯতল ও Όাস ǯɻেɖর িরজাভ ȟয়ার সংɈামʲ  সকল ɛকার তΐ সংɊহ এবং 
ডাটােবজ হালনাগাদ করা; 

 ǯদেশর আিবҋত ǯতল ও Όাস ǯɻɖ সӒেহর মҟদ Volumetric এবং ɛেযাজɇ ǯɻɖ 
Material Balance পʺিতর মাΒেম SPE and WPC ɛাɮলন এবং ɛাɮিলত মҟেদর মেΒ 
ǯকানɪ ɊহণেযাΌ ǯস িবষেয় মতামত ɛদান; 

 Reservoir Drive Mechanism িনͱপন করা; 

 ǰতল ও Όাস মҟদ Ӆনঃিনরীɻণ;  
 ǰতল ও Όাস িডেপ̞শন Εব̝াপনা 

 ɛিতɪ ǰতল/Όাস ǯɻেɖর কায ȟ াবলীর িনয়িমত মিনটিরং, মҟেদর িভিʯেত Όাস ǯɻেɖর 
ǯযৗিɳক সেব ȟ াʎ উৎপাদন ɻমতা িনণ ȟ য় এবং ǯসই িভিʯেত ǯɻɖɪর উˑয়ন পিরক˾না ɛণয়ন 
করা; 

 উৎপাদনরত ̳পসӒেহর উৎপাদন তΐ সংɊহ এবং ǯসই িভিʯেত পিরবীɻণ ও সংিশ̞̌েদর 
অবিহত করা; 

 উপ-পিরচালক (অӂস াːন ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১০ সহকারী পিরচালক (অপােরশন) 
 
 

 ǯদেশ উৎপাদনরত খিন সӒেহর  ӒΙালয়, অӂসːান ও উৎপাদন  স˫িকȟত  কায ȟ Ɉম ; 

 কয়লা উৎপাদন স˫িকȟত তΐ ও উপাʯ সংɊহ ও ӒΙায়ন; 

 কয়লা মҟদ Ӆনঃিনরীɻণ; 

 উৎপািদত কয়লা ǯɻেɖর কায ȟ াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 িডেপ̞শন Εব̝াপনা; 

 উপ-পিরচালক (মাইিনং ও অপােরশন) এর কােজ সহায়তাকরণ। 
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১১ সহকারী পিরচালক (মাইিনং) 

 
 ǯদেশর আিবҋত খিনজ স˫দ সӓʺ ǯɻɖসӒেহর সংҒিহত যাবতীয় ӏ-তািʯবক, ӏ-পদািথ ȟক, 

Soil Mechanics, Hydrological, Environment ɛӐিত িবষেয় তΐ সংɊহ এবং উপেরাɳ  তΐ 
সӒহ ডাটা Εাংেক store করা; 

 খিন উˑয়ন এবং উৎপাদন কােল মাইিনং র˨Ƚস অӂসরণ ɛӐিত িবষয়ািদর উপর তΐ সংɊহ এবং 
পিরবীɻণ; 

 খিন ও খিন এলাকার পিরেবশ এবং সামািজক অব̝ার িবষেয় তΐ সংɊহ এবং উɳ িবষেয় 
করণীয় িবষয়ািদ সংিশ̞̌েদর অবিহতকরণ; 

 উপ-পিরচালক (মাইিনং ও অপােরশন) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১২ সহকারী পিরচালক 
(িরফমȟস/িপএসিস) 
 

 ইেতামেΒ ·াɻিরত PSC সӒহ এবং মেডল PSC এর কিপ সংɊহ; 

 ҙিɳর কায ȟ Ɉম সংɈামʲ তΐ সংɊহ ӆব ȟ ক পয ȟ ােলাচনা ও পরামশ ȟ  ɛদান। ǯয সকল কায ȟ Ɉম 
শতȟাӂসাের হয় নাই তা’ িচি̧ত করা, কারণ উদঘাটেনর ɛেচ̌া ǯনয়া এবং সংিশ̞̌েদর অবিহত 
করা; 

 মেডল িপ,এস,িস-ǯক Ӕেগাপেযাগী করার লেɻɇ সমΝাসӒহ িচি̧তকরণ ও সমাধান সংɈামʲ 
পরামশ ȟ  ɛদান; 

 ǰতল ও Όাস ǯসɰের নীিতমালা ও িনরাপʯা স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 উপ-পিরচালক (পিরক˾না ও িপএসিস) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১৩ সহকারী পিরচালক (পিরক˾না) 
 

 ǰতল ও Όাস ǯসɰের পিরক˾না ɛণয়ন ও ӒΙায়ন; 

 ́ালানী স˫েদর যথাযথ Εবহার স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

 ǯপেɑািলয়ামজাত পদােথ ȟ র ǯশাধন, িবতরণ, ӒΙ িনধারণ, সরবরাহ, সংরɻণ,পিরেবশ, িনরপʯা, 
মিনটিরং, িবɈয় Εব̝াপনা ɛӐিত কায ȟ Ɉম; 

 ɛাইেভট ǯসɰেরর সােথ ǯযাগােযাগ রɻা; 

   লাইেɝরী ও ড̲েমে˂শন ǯসকশেনর দািয়͉ পালন; 

 উপ-পিরচালক (পিরক˾না ও িপএসিস) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১৪ সহকারী পিরচালক (ɛশাসন ও 
িহসাব) 
 

 ɛশাসিনক ও িহসাব সংɈামʲ সািব ȟ ক দািয়͉ পালন; 

 ɛিশɻণ, কম ȟশালা ও ǯসিমনার আেয়াজন; 

  ɛশাসিনক Εাপাের মˈণালয় ও অΓাΓ িবভােগর সােথ ǯযাগােযাগ রɻা করা; 

 Ɉয় সংɈামʲ এবং ɛশাসিনক আইন সংɈামʲ কায ȟ Ɉম পিরচালনা; 

 ǰতল ও Όাস ǯসɰের আিথ ȟ ক Εব̝াপনা স˫িকȟত কায ȟ Ɉম; 

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

 উপ-পিরচালক (ɛশাসন ও আইিসɪ) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১৫ সহকারী পিরচালক (আইিসɪ)  
  

 সফটয়ɇার রɻণােবɻণ, ওেয়ব স˫িকȟত কাজ, িডজাইন এবং ডাটা উˑয়ন Εব̝াপনা 
পʺিত, হাড ȟ ওয়ɇার ও সফটওয়ɇােরর Εব̝াপনা, সাভ ȟ ার এডিমিনে̘শন এবং 
ǯনটওয়ািকȟংসহ আইɪ সংɈামʲ যাবতীয় কায ȟ Ɉম। 

 উপ-পিরচালক (ɛশাসন ও আইিসɪ) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১৬ িসিনয়র কি˫উটার অপােরটর 
 

 হাড ȟওয়ার ও স˜ওয়ার কায ȟ Ɉম ও রɻণােবɻণ, ǯনটওয়ািকং ও সাভȟার রɻণােবɻণ, ইেমল-
ই˂ারেনট Εবহারসহ ওেয়বসাইট আপেডটকরণ, পাওয়ার পেয়˂ ǯɛেজে˂শন ǰতরী করা, 
ǯ̟ডসীট ǰতরী করা ও ডাটা Εব̝াপনা সংɈামʲ কায ȟ Ɉম। 

 সহকারী পিরচালক (আইিসɪ) এর কােজ সহায়তাকরণ। 
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১৭ ɛশাসিনক কম ȟকতȟ া 
 

 ɛশাসিনক দািয়͉ পালেন সহকারী পিরচালক (ɛশাসন ও িহসাব)-ǯক সহায়তাকরণ; 

 ɛশাসিনক িচɬ-পɖ ɓা˜ করা ; 

 ফাইল Εব̝াপনাসহ সািচিবক দািয়͉ পালন; 

  অিফস সরʛাম রɻণােবɻণ;  

 ɛিশɻণ, কম ȟশালা ও ǯসিমনার আেয়াজন করা। 

১৮ িহসাবরɻণ কম ȟকতȟা 
 
 

 িহসাব সংɈামʲ দািয়͉ পালেন সহকারী পিরচালক (ɛশাসন ও িহসাব)-ǯক সহায়তাকরণ; 

 ǯবতন িবল ও অΓাΓ িবলসহ িহসাব সংɈামʲ যাবতীয় দািয়͉ পালন; 

 মািসক, ǰɖমািসক, বািষ ȟক ও অΓাΓ ɛিতেবদন ɛɀʯতকরণ;  

 বােজট ɛণয়ন; 

 Εাংিকং ǯযাগােযাগ; 

 ǰবেদিশক অথ ȟ  ছাড়করণ; 

 ǯপɪ-কɇাশ হɇাে˅িলং। 

১৯ কি˫উটার অপােরটর 
 

 দা˖িরক িচɬপɖ ও ɛিতেবদন  টাইপ, পাওয়ার পেয়˂ ǯɛেজে˂শন ǰতরী, ǯ̟ডশীট ǰতরী, ডাটা 
এিˁ, ফাইিলংসহ সািচিবক দািয়͉ পালন করা। 

২০ গািড়চালক 
  
 

 হালকা যানবাহন ǯযমন ǯমাটরকার, জীপ ও মাইেɈাবাস চালনা ও লগ বই আপেডট করা, গাড়ী 
রɻণােবɻণ করা এবং গাড়ীর ǯকান সমΝা হেল তা অিফসেক অবগত করা। কҸȟপেɻর 
িনেদ ȟ শনা অӂযায়ী ǯয ǯকান সমেয় দািয়͉ পালেন সেচ̌ থাকা। 

২১ সহকারী (িহসাব) 
 

 িহসাব সংɈামʲ কােজ িহসাবরɻণ কম ȟকতȟােক সহায়তা এবং িবল সংɈামʲ কায ȟ Ɉেম ɛধান 
িহসাবরɻণ কম ȟকতȟার কায ȟ ালেয়র সােথ ǯযাগােযাগ রɻা করা। 

 


