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িবষয়: হাইে"াকাব#ন ইউিনেটর অ8স9ান ও উৎপাদন শাখা পিরদশ#েনর �িতেবদন

আিম অদ� ১০-০৬-২০২০ ইং তািরেখ সকাল ১০:০০ ঘিটকায় হাইে"াকাব#ন ইউিনেটর অ8স9ান ও
উৎপাদন শাখা পিরদশ#ন কির। পিরদশ#ন কােল কম#কত#া ও কম#চারীগণ উপি@ত িছেলন। 

২. জনবলঃ  নীিতমালা ও উCয়ন শাখায় কম#রত Dমাট জনবেলর সংখ�া ৯ জন:   
Eিমক  পেদর নাম কম#রত কম#কত#া/কম#চারীর 

নাম
মGব�

১। পিরচালক 
(অ8স9ান ও উৎপাদন)

শKূ 

২। উপপিরচালক 
(মাইিনং ও অপােরশন )

জনাব অLপ Mমার িবNাস িশOা ছিুটেত 

৩। উপপিরচালক 
(অ8স9ান ও উৎপাদন)

- শKূ

৪। সহকাির 
পিরচালক (অ8স9ান ) 

- শKূ

৫। সহকাির 
পিরচালক (মাইিনং) 

- শKূ

৬। সহকাির 
পিরচালক (িরজাভ#য়ার ও 
উৎপাদন))

জনাব িশহাব মাহমদু -

৭। সহকাির 
পিরচালক (অপােরশন)

এম.আলাউিQন আল 
আজাদ

-

৮। কি�উটার অপােরটর  - শKূ

৩. কম#বRটনঃ  অ8স9ান ও উৎপাদন শাখার কম#বRটন Dদখলাম। কম#বRটন অ8যায়ী দাTিরক কায#Eম স�াদন
করা হেU।
৪. হািজরা  খাতাঃ হািজরা খাতা Dদখলাম। হািজরা খাতািট �ত�য়নকতৃ। কম#কত#া-কম#চারীগণ িডিজটাল হািজরা
িনয়িমত XাOর     করেছন এবং সহকাির পিরচালক (�শাসন ও িহসাব) কত#ৃক িনয়িমত XাOর করা হেU। হািজরা
খাতািট আরও YZরভােব সংরOেণর জK বলা হেলা; 

১



৫. প\ �ািTঃ প\ �ািT Dরিজ]ার Dদখলাম। এিট �ত�য়নকতৃ। 
৬. প\ জািরঃ প\ জাির Dরিজ]ার Dদখলাম। এিট �ত�য়নকতৃ।    
৭. গাড# ফাইলঃ  গাড# ফাইল Dদখলাম। িবিভC ম�ণালয়/িবভাগ হেত �াT Dগেজট/�_াপন গাড# ফাইেল সংরOণ
করা হেU;
৮. নিথ  গিতিবিধঃ নিথ গিতিবিধর িনব9ন Dরিজ]ার Dদখলাম। এিট �ত�য়নকতৃ। নিথ ন&র, িবষয়, D�রণ ও
িনব9ন Dরিজ]ার Dফরত পাওয়ার তািরখ যথাযথ িলিপবb করা হU।
৯. ই-নিথর  কায#Eমঃ  �শাসন শাখায় �াT  ডাক ই-নিথেত  আপেলাড করা হেU। ই-নিথ কায#Eম শতভাগ
িনিcত করেত হেব।
পরামশ#ঃ
১. পিরদশ#নকােল Dদখা যায় িকছরু নিথর কভার Dপইজ পুেরােনা, নd হেয় Dগেছ। কভারসমহূ পিরবত#ন করেত বলা
হেলা;
২. Dয সকল নিথর কেলবর বিৃb Dপেয়েছ Dসeেলার পিরবেত# নতনু নিথ খুলেত হেব। আগামী এক মােসর মেধ� এ
সকল কাজ স�C করেত বলা হেলা;
সািব#ক মGব�ঃ
ই-নিথেত কায#Eম চলমান আেছ তেব ই-নিথেত প\জাির বাড়ােত হেব। Dরিজ]ার ও নিথ সংরOণ আরও Dবশী
egh �দানসহ iত 3দনিZন কায# স�াদেনর জK িনিবড় তদারিক করার িনেদ#শনা �দান করা
হেলা। অ8স9ান  ও  উৎপাদন  শাখার শাখা কম#রত কম#কত#া/কম#চািরবZৃ যথাসমেয় কম#@েল উপি@ত হেয়
সেGাষজনকভােব দািয়h পালন করেছন।

১৫-৬-২০২০
এ এস এম মjgুল কােদর

মহাপিরচালক
Dফান: ৮৩৯১০৭৫

ইেমইল: hcu@hcu.org.bd

সদয় অবগিত ও কায#ােথ# D�রণ করা হল: 
১) যtুসিচব, �শাসন-৩ অিধশাখা, �ালািন ও খিনজ স�দ িবভাগ
২) পিরচালক (নীিতমালা ও উCয়ন), পিরচালক (নীিতমালা ও উCয়ন), হাইে"াকাব#ন ইউিনট
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