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কম কতা ও কম চারীেদর দািয়  ও কায াবলী 
 

িমক 
ন র 

পেদর নাম দািয়  ও কায াবলী 

১  মহাপিরচালক     ালানী ও খিনজ স দ িবভােগর হাইে াকাব ন ইউিনট পিরচালনার সািব ক দািয়ে  িনেয়ািজত 
থািকেবন। 

২  পিরচালক (অ স ান ও উৎপাদন)  তল/ াস/কয়লা স দ ায়ন, অ স ান ও উৎপাদন স িকত কায ম; 

 তল/ াস/কয়লা উৎপাদন স িকত ত  ও উপা  সং হ ও ায়ন; 

 তল/ াস/কয়লা ম দ নঃিনরী ণ;  

 উৎপািদত তল/ াস/কয়লা ে র কায াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 িডেপ শন ব াপনা;  

 ক প  ক ক অিপ ত য কান দািয়  পালন করা। 

৩  পিরচালক (নীিতমালা ও উ য়ন) 
 

 ালানীর  ও অথ ৈনিতক কায ম; 

 ালানী নীিত স িকত কায ম; 

 ালানী িনরাপ া স িকত কায ম; 

 ালানী স েদর যথাযথ বহার স িকত কায ম; 

 িপএসিস স িকত কায ম;  

 তল ও াস স েরর ব াপনা স িকত কায ম; 

 শাসিনক ও িহসাব সং াম  কায ম; 

 ক প  ক ক অিপ ত য কান দািয়  পালন করা। 

৪ উপ-পিরচালক (অ স ান ও 
উৎপাদন) 

 তল/ াস িবষয়ক -তাি ক ও -পদািথ ক ত  সং হকরণ ও িবেশ ষণ; 

 তল/ াস স দ ায়ন, অ স ান ও উৎপাদন স িকত কায ম; 

 তল/ াস উৎপাদন স িকত ত  ও উপা  সং হ ও ায়ন; 

 তল/ াস ম দ নঃিনরী ণ;  

 উৎপািদত তল/ াস ে র কায াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 তল/ াস িডেপ শন ব াপনা;  

 পিরচালক (অ স ান ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ; 

৫ উপ-পিরচালক (মাইিনং ও 
অপােরশন) 

 কয়লা ও খিনজ স দ িবষয়ক -তাি ক ও -পদািথ ক ত  সং হকরণ ও িবেশ ষণ; 

 কয়লা স দ ায়ন, অ স ান ও উৎপাদন স িকত কায ম; 

 কয়লা উৎপাদন স িকত ত  ও উপা  সং হ ও ায়ন; 

 কয়লা ম দ নঃিনরী ণ;  

 উৎপািদত কয়লা ে র কায াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 িডেপ শন ব াপনা;  

   পিরচালক (অ স ান ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ।  
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৬ উপ-পিরচালক 

 (পিরক না ও িপএসিস) 
 

 িপএসিস সং াম  কায ম; 

 সংিশ  িবষয়ক ত  সং হকরণ ও িবেশ ষণ; 

 পে ািলয়ামজাত পদােথ র শাধন, িবতরণ,  িনধ ারণ,  সরবরাহ, সংর ণ, পিরেবশ, 
িনরাপ া, মিনটিরং, িব য় ব াপনা িত কায ম; 

 ালানী নীিত ও িনরাপ া স িকত কায ম; 

 ালানী স েদর যথাযথ বহার স িকত কায ম; 

 পিরচালক (নীিতমালা ও উ য়ন)- ক সহায়তাকরণ। 

৭ উপ-পিরচালক  ( শাসন ও আইিস ) 
 

 ালানীর  ও অথ ৈনিতক কায ম;  

 তল ও াস স ের আিথ ক ব াপনা স িকত কায ম;  

 শাসিনক ও আিথ ক কম কাে  সহায়তাকরণ;  

 পিরচালক (নীিতমালা ও উ য়ন)- ক সহায়তাকরণ। 

৮ সহকারী পিরচালক (অ স ান) 
 

 তল/ াস িবষয়ক -তাি ক ও -পদািথ ক ত  সং হকরণ ও িবেশ ষণ; 

 তল/ াস স ের ায়ন ও অ স ান স িকত কায ম; 

 িরজাভ  ও িরেসাস  এেসসেম  এর জ  ত  ও উপা  সং হ এবং সং হ ত তে র 
নঃিনরী ণ; 

 উপ-পিরচালক (অ স ান ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

৯ সহকারী পিরচালক  
(িরজাভয়ার ও উৎপাদন)  
 

 দেশর সকল তল ও াস ে র িরজাভ য়ার সং াম   সকল কার ত  সং হ এবং 
ডাটােবজ হালনাগাদ করা; 

 দেশর আিব ত তল ও াস  স েহর ম দ Volumetric এবং েযাজ   
Material Balance প িতর মা েম SPE and WPC া লন এবং া িলত ম েদর মে  
কান  হণেযা  স িবষেয় মতামত দান; 

 Reservoir Drive Mechanism িন পন করা; 

 তল ও াস ম দ নঃিনরী ণ;  
 তল ও াস িডেপ শন ব াপনা 

 িত  তল/ াস ে র কায াবলীর িনয়িমত মিনটিরং, ম েদর িভি েত াস ে র 
যৗি ক সেব া  উৎপাদন মতা িনণ য় এবং সই িভি েত র উ য়ন পিরক না ণয়ন 

করা; 

 উৎপাদনরত পস েহর উৎপাদন ত  সং হ এবং সই িভি েত পিরবী ণ ও সংিশ েদর 
অবিহত করা; 

 উপ-পিরচালক (অ স ান ও উৎপাদন) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১০ সহকারী পিরচালক (অপােরশন) 
 
 

 দেশ উৎপাদনরত খিন স েহর  ালয়, অ স ান ও উৎপাদন  স িকত  কায ম ; 

 কয়লা উৎপাদন স িকত ত  ও উপা  সং হ ও ায়ন; 

 কয়লা ম দ নঃিনরী ণ; 

 উৎপািদত কয়লা ে র কায াবলীর িনয়িমত মিনটিরং করা; 

 িডেপ শন ব াপনা; 

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

 
 দেশর আিব ত খিনজ স দ স  স েহর সং িহত যাবতীয় -তাি বক, -পদািথ ক, 

Soil Mechanics, Hydrological, Environment িত িবষেয় ত  সং হ এবং উপেরা   ত  
স হ ডাটা াংেক store করা; 

 খিন উ য়ন এবং উৎপাদন কােল মাইিনং র স অ সরণ িত িবষয়ািদর উপর ত  সং হ এবং 
পিরবী ণ; 

 খিন ও খিন এলাকার পিরেবশ এবং সামািজক অব ার িবষেয় ত  সং হ এবং উ  িবষেয় 
করণীয় িবষয়ািদ সংিশ েদর অবিহতকরণ; 

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

১২ সহকারী পিরচালক 
(িরফম স/িপএসিস) 
 

 ইেতামে  া িরত PSC স হ এবং মেডল PSC এর কিপ সং হ; 

 ি র কায ম সং াম  ত  সং হ ব ক পয ােলাচনা ও পরামশ  দান। য সকল কায ম 
শতা সাের হয় নাই তা’ িচি ত করা, কারণ উদঘাটেনর েচ া নয়া এবং সংিশ েদর অবিহত 
করা; 

 মেডল িপ,এস,িস- ক েগাপেযাগী করার লে  সম াস হ িচি তকরণ ও সমাধান সং াম  
পরামশ  দান; 

 তল ও াস স ের নীিতমালা ও িনরাপ া স িকত কায ম; 

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

১৩ সহকারী পিরচালক (পিরক না) 
 

 তল ও াস স ের পিরক না ণয়ন ও ায়ন; 

 ালানী স েদর যথাযথ বহার স িকত কায ম; 

 পে ািলয়ামজাত পদােথ র শাধন, িবতরণ,  িনধারণ, সরবরাহ, সংর ণ,পিরেবশ, িনরপ া, 
মিনটিরং, িব য় ব াপনা িত কায ম; 

 াইেভট স েরর সােথ যাগােযাগ র া; 

   লাইে রী ও ড েমে শন সকশেনর দািয়  পালন; 

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

১৪ সহকারী পিরচালক ( শাসন ও 
িহসাব) 
 

 শাসিনক ও িহসাব সং াম  সািব ক দািয়  পালন; 

 িশ ণ, কম শালা ও সিমনার আেয়াজন; 

  শাসিনক াপাের ম ণালয় ও অ া  িবভােগর সােথ যাগােযাগ র া করা; 

 য় সং াম  এবং শাসিনক আইন সং াম  কায ম পিরচালনা; 

 তল ও াস স ের আিথ ক ব াপনা স িকত কায ম; 

 সরকােরর আওতা  উ য়ন কে  শাসিনক ও আিথ ক িবষেয়র  কায ম পিরচালনা 
করা;  

 উপ-পিরচালক ( শাসন ও আইিস ) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১৫ সহকারী পিরচালক (আইিস )  
  

 সফটয় ার র ণােব ণ, ওেয়ব স িকত কাজ, িডজাইন এবং ডাটা উ য়ন ব াপনা 
প িত, হাড ওয় ার ও সফটওয় ােরর ব াপনা, সাভ ার এডিমিনে শন এবং 
নটওয়ািকংসহ আই  সং াম  যাবতীয় কায ম। 

 উপ-পিরচালক ( শাসন ও আইিস ) এর কােজ সহায়তাকরণ। 

১৬ িসিনয়র কি উটার অপােরটর 
 

 হাড ওয়ার ও স ওয়ার কায ম ও র ণােব ণ, নটওয়ািকং ও সাভার র ণােব ণ, ইেমল-
ই ারেনট বহারসহ ওেয়বসাইট আপেডটকরণ, পাওয়ার পেয়  েজে শন তরী করা, 

ডসীট তরী করা ও ডাটা ব াপনা সং াম  কায ম। 

 সহকারী পিরচালক (আইিস ) এর কােজ সহায়তাকরণ। 
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১৭ শাসিনক কম কতা 
 

 শাসিনক দািয়  পালেন সহকারী পিরচালক ( শাসন ও িহসাব)- ক সহায়তাকরণ; 

 শাসিনক িচ -প  া  করা ; 

 ফাইল ব াপনাসহ সািচিবক দািয়  পালন; 

  অিফস সর াম র ণােব ণ;  

 িশ ণ, কম শালা ও সিমনার আেয়াজন করা। 

১৮ িহসাবর ণ কম কতা 
 
 

 িহসাব সং াম  দািয়  পালেন সহকারী পিরচালক ( শাসন ও িহসাব)- ক সহায়তাকরণ; 

 বতন িবল ও অ া  িবলসহ িহসাব সং াম  যাবতীয় দািয়  পালন; 

 মািসক, মািসক, বািষ ক ও অ া  িতেবদন তকরণ;  

 বােজট ণয়ন; 

 াংিকং যাগােযাগ; 

 বেদিশক অথ  ছাড়করণ; 

 প -ক াশ হ াে িলং। 

১৯ কি উটার অপােরটর 
 

 দা িরক িচ প  ও িতেবদন  টাইপ, পাওয়ার পেয়  েজে শন তরী, ডশীট তরী, ডাটা 
এি , ফাইিলংসহ সািচিবক দািয়  পালন করা। 

২০ গািড়চালক 
  
 

 হালকা যানবাহন যমন মাটরকার, জীপ ও মাইে াবাস চালনা ও লগ বই আপেডট করা, গাড়ী 
র ণােব ণ করা এবং গাড়ীর কান সম া হেল তা অিফসেক অবগত করা। ক পে র 
িনেদ শনা অ যায়ী য কান সমেয় দািয়  পালেন সেচ  থাকা। 

২১ সহকারী (িহসাব) 
 

 িহসাব সং াম  কােজ িহসাবর ণ কম কত ােক সহায়তা এবং িবল সং াম  কায েম ধান 
িহসাবর ণ কম কতার কায ালেয়র সােথ যাগােযাগ র া করা। 

 


