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विग ुगाँउपालिकार्ा कार्मरत कर्मचारीहरुको पद अनसुारको कार्मवििरण 
 

कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद– प्रर्खु प्रशासकीर् अलिकृत 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 

७.ठेगाना:  दोिखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

लस.नं 
कार् अलिकार 

उत्तर 
दावर्त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

1 गाँउपालिकाका कार्ामिर्को प्रशासकीर् प्रर्खु भर्म  कार् गने गराउने ।     
2 गाँउपालिकाको चि, अचि तथा जिन्सी सम्पजत्तको िगत राख्न,े संरक्षण र्र्मत 

सम्भार गने,गराउन े। 

    

3 िेखा पररक्षण गराउने, बेरुि फछ्र्र्ौट गराउने सम्बन्िर्ा आिश्र्क कारिाही 
गने, गराउन े। 

    

4 गाँउपालिकाका कर्मचारीहरुको प्रशासकीर् लनर्न्रण गने ।     
5 गाँउपालिकाको आन्तररक श्रोत पररचािन र व्र्िस्थापन गने ।     
6 विषर्गत लनकार्हरुको नगरस्तरीर् ििेट तथा कार्मक्रर् स्िीकृत गराउने ।     
7 ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कार्हरुको प्राविलिक रू्ल्र्ाङ्कनको आिारर्ा 

भकु्तानी गने,गराउने । 

    

8 आर्ोिनाको िाँचपास र फरफारक गने, गराउने ।     
9 नगर विकास र्ोिनाको र्ालसक, चौर्ालसक र िावषमक प्रगलत सर्ीक्षा गने, 

गराउन े 

    

10 र्ानि संसािन व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्म     
11 गाँउपालिकाको कार्ामिर्को िनशजक्त विकास र्ोिना तर्ार गरी िागू गने,   

गराउन े। 

    

12 गाँउपालिकाको कार्ामिर्लभर र्ानि संसािन विकास केन्रको स्थापना गरी 
िनशजक्तको सीप र क्षर्ता विकासको कार्म गराउने । 

    

13 कर्मचारी प्रशासन सम्बन्िी कार्म     
14 गाँउपालिकाका कर्मचारीहरुको लनर्जुक्त, पदस्थापना, सरुिा, बढुिा, काि, विदा, 

परुस्कार, सिार्, राजिनार्ा, िरिझुारथ र अिकाश सम्बन्िी कार्म गने, गराउने 
। 

    



15 गाँउपालिकाको कार्ामिर्का कर्मचारीको असािारण विदा र अध्र्र्न विदा 
स्िीकृलतका िालग लसफाररश गने । 

    

16 गाँउपालिकाको कार्ामिर् अन्तगमत कार्मरत लनिार्ती सेिा तथा स्थानीर् 
लनकार्को सेिा तफम का कार्मरत कर्मचारीहरुको लनर्र्ानसुार तोवकए िर्ोजिर् 
कार्मसम्पादन रू्ल्र्ाङ्कन सम्बन्िी कार्म गने । 

    

17 कर्मचारीहरुको िृजत्त विकास र्ोिना तर्ार गरी िागू गराउने ।     
18 आलथमक प्रशासन सम्बन्िी कार्म गने     
19 नेपाि सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सार्ाजिक सरुक्षा र अन्र् विलनर्ोजित 

रकर्को लनकासा लिने, आम्दानी गरी खचम गने, गराउने र खचमका  शे्रस्ता राख्न 
िगाउन े। 

    

20 गाँउपालिकाका खाता सञ्चािन गने, गराउने ।     
21 िेखा परीक्षण सम्बन्िी कार्म गने ।     
22 जिन्सी व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्म गने, गराउने ।     
23 कार्ामिर् सञ्चािनका िालग कार्ामिर्का शाखाहरु व्र्िजस्थत गराउने, भौलतक 

िातािरणिाई अनकूुि बनार्म  सेिा वितरण गने व्र्िस्था लर्िाउन िगाउने  

    

24 विलभन्न लनदेजशकाहरु तर्ार गराई नगर पररषद्बाट स्िीकृत गराई िागू गराउने 
। 

    

25 कार्मिोझका आिारर्ा कर्मचारीहरुर्ा कार् र जिम्र्ेिारी िाँडफाँड गने, कार् 
र जिम्र्ेिारी, अलिकार प्रत्र्ार्ोिन गरी सरू्ह भािनार्ा नेततृ्िदार्ी भलूर्का 
लनिामह गने 

    

26 गाँउपालिका अन्तरगत सञ्चाालित विलभर कार्मक्रर्हरु सञ्चािनर्ा सर्न्िर् गने, 

लनरीक्षण गने र लनर्न्रण गने, गराउन े। 

    

27 लनरीक्षण, सपुरीिेक्षण, अनगुर्न र रू्ल्र्ाड्ढन र प्रलतिेदन सम्बन्िी कार्म      
28 स्िीकृत नगर विकास र्ोिना र आिलिक र्ोिनाका नीलत, रणनीलत, कार्मक्रर् 

कार्ामन्िर्नको लनरीक्षण, सपुरीिेक्षण, अनगुर्न र रू्ल्र्ाङ्कन गने, गराउने । 

    

29 केन्रीर् तथा जिल्िा स्तरीर् आिलिक र्ोिनाहरुको र्ागम लनदेशन र सूचक 
प्रालप्तको िालग ििेट प्रिाह गरी तदअनरुुप प्रलतिेदन व्र्िस्थापन गने । 

    

30 सर्र्–सर्र्र्ा सािमिलनक सनुिुार्म  गने ।     
31 नगर स्तरीर् सभा र सर्ारोहहरुको सर्न्िर् र सहिीकरण गने ।     

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह  

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा: कर्मचारी प्रशासन तथा आन्तररक व्र्िस्थापन 
शाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

कार्मकारी अलिकृतको सार्ान्र् लनदेशन, सपुरीिेक्षण तथा लनर्न्रणर्ा रही लनििे अलिकार प्रत्र्ार्ोिन गरे बर्ोजिर् गाँउपालिकाको कार्मर्ा 
गलतजशिता ल्र्ाउन र स्थानीर् स्िार्त्त शासन ऐन तथा लनर्र्ाििीको सफि कार्ामन्िर्नका िालग स्थानीर् लनकार्को स्िार्त्तताको र्र्म र 
भािना अनरुुप प्रशासकीर् अलिकृतिे नगरपलिकाका पञ्जीकरण, जिन्सी व्र्िस्थापन, दताम चिानी तथा सोिपछु र नगर सरुक्षा र्काई सर्ेतको 
रेखदेख, लनरीक्षण र लनर्न्रण गदै देहार्को कार्म–वििरण बर्ोजिर् कार्महरु सम्पादन गनुम पने छ । 
लस.
नं. 

कार्को वििरण 
अलिकार 

उत्तरदा
वर्त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ रा.प.अनं. तथा सहार्कस्तरका कर्मचारीहरुकोेे ७ ददन सम्र्को घर विदा तथा विरार्ी 
विदा र भैपरी तथा पिम विदा, प्रसलुत विदा र वक्रर्ा विदा स्िीकृत गने । सो भन्दा बढी 
अिलिको लबदा तथा असािारण र अध्र्र्न विदाका िालग कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष पेश 
गने ।  

    

२ गाँउपालिकाको कार्ामिर् अन्तगमतका सहार्क स्तरका कर्मचारीको कार्म सम्पादनको 
सपुरीिेक्षक भै रू्ल्र्ाङ्कन गने, गाँउपालिका िा अन्तगमत खवटएका लनिार्ती कर्मचारीको 
सपुरीिेक्षक भै का.स.रू्. गने ।  

    

३ गाँउपालिकाको तफम बाट प्रलतलनलित्ि गने सलर्लत÷उप–सलर्लतहरुर्ा सहभागी हनुे र 
कार्मकारी अलिकृतिाई िानकारी गराउने ।  

    

४ डकार्ामिर्लभर आउने सार्ान्र् जचट्ठीपरहरुर्ा तोक आदेश गने र आिश्र्क देजखएका 
परहरु कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष पेश गने ।  

    

५ कार्ामिर्का कर्मचारीहरुको हाजिरी प्रर्ाजणत गने ।      

६ कार्मकारी अलिकृतको सार्ान्र् लनदेशनर्ा रही गाँउपालिकाको प्रिक्ता भई कार् गने ।      

७ गाँउपालिकाको नोडि अलिकृत भई कार्म गने ।      

८ िडा सलर्लतको व्र्िस्थापन संबन्िी कार्म गने ।      

९ गाँउपालिकाको सङ्गठन तालिका र शाखा तथा पदहरुको कार्म वििरण अद्यािलिक गरी 
स्िीकृलतको िालग पेश गने ।  

    

१० नगर पररषद, गाँउपालिकाका बैठक तथा सलर्लत÷उपसलर्लतका बैठकहरुर्ा कार्मकारी 
अलिकृतिाई सहर्ोग प¥ुर्ाउन े।  

    

११ कर्मचारीहरुको व्र्जक्तगत वििरण, िगत अद्यािलिक गने÷दरिन्दी थपघट गनुमपने भएर्ा 
कार्म वििरण र पषु्ट्याईसाथ पेश गने ।  

    

१२ आिश्र्कता अनसुार कार्मकारी अलिकृतको स्िीकृलत लिई गोष्ठी, सेलर्नारर्ा भाग लिने      

१३ गाँउपालिकाका कर्मचारीहरुको िृजत्त विकासको िालग कार्म र्ोिना तर्ार गरी स्िीकृजेतका 
िालग पेश गने र स्िीकृत भएपलछ कार्ामन्िर्न गने ।  

    

१४ कार्मकारी अलिकृतको स्िीकृलत लिई र्ालसक बैठक गने ।      

१५ कार्मकारी अलिकृतिे प्रत्र्ार्ोिन गरेको रकर्को सीर्ालभर रही जिन्सी सार्ानको र्ाग 
फारार्, खरीद आदेश तथा दाजखिा ररपोटम स्िीकृत गने ।  

    



१६ जिन्सी शे्रस्ता अद्यािलिक गनम िगाउने, जिन्सी सार्ानको संरक्षण एिं उजचत र्र्मत संभार 
गने र िेखापरीक्षण गने व्र्िस्था लर्िाउने ।  

    

१७  गाँउपालिकाको नाउँर्ा रहेको िग्गा र भिनको वििरण अद्यािलिक गने, िगत राख्न े
तथा राख्न िगाउन े।  

    

१८ जिन्सी सार्ानहरुको लर्नाहा, ििुाई, लििार्, र्र्मत गनुम पने भए सो अनसुार गनम स्िीकृलतका 
िालग पेश गने ।  

    

१९ गाँउपालिकालभरका सािमिलनक तथा पलतम िग्गाहरुको िगत अद्यािलिक गरी राख्न िगाउन े
र सम्पूणम गाँउपालिकाको सािमिलनक तथा पलतम िग्गाहरुको एकीकृत वििरण तर्ार गरी 
प्रत्रे्क श्रािण र्वहनालभर प्रकाजशत गने व्र्िस्था लर्िाउन े।  

    

२० उत्कृष्ट रुपर्ा कार्म गने उपभोक्ता सलर्लत, नागररक सर्ाि, गैर सरकारी संस्थाहरु, स्थानीर् 
स्तरका संस्थाहरु, कर्मचारी र कार्ामिर्हरुिाई परुस्कार ददन लसफाररश गने तथा नराम्रा 
कार्म गनेिाई सचेत तथा कारिाही गनम लसफाररश गने ।  

    

२१ िडास्तरीर् र्ोिना तथा कार्मक्रर्हरुको सर्न्िर्, रेखदेख, अनगुर्न गरी पेश गने ।      

२२ र्न्रािर्, लसलिङ्ग प्राप्त गनम कार्मकारी अलिकृतिाई सहर्ोग गने ।      

२३ गाँउपालिकाको िावषमक बिेट तथा कार्मक्रर् तर्ार गरी लनणमर्को िालग पेश गने र 
स्िीकृत भए बर्ोजिर् कार्ामन्िर्न गने, गराउने ।  

    

२४ स्थानीर् प्रविलिको विकास एिं प्रबद्र्िनका िालग पहि गने ।      

२५ नेपाि सरकारबाट अन्तरामविर् सजन्ि, अलभसजन्िर्ा हस्ताक्षर भई कार्ामन्िर्नको िालग 
स्थानीर् लनकार् जिम्र्ेिार बनाईएका विषर्हरु कार्ामन्िर्न गनम नगर स्तररर् कार्मर्ोिनार्ा 
सर्ािेश गनम सहर्ोग गने ।  

    

२६ सार्ाजिक सशक्तीकरण कार्मक्रर्हरुको सर्न्िर् गने, दोहोरोपन हटाउन,े सबै गा.वि.स. 
तथा िस्तीहरुर्ा सर्ान रुपर्ा कार्मक्रर्हरु प¥ुर्ाउन आिश्र्क उपार्हरुको पवहचान 
गने, स्िीकृत गनम पेश गने र सो अनसुार कार्ामन्िर्न गने, गराउने ।  

    

२७ गाँउपालिकाको कार्र्ा सघाउ पगु्ने लनदेजशका तर्ार गने तथा गनम िगाई स्िीकृलतका 
िालग पेश गने । प्रत्रे्क लनदेजशका तर्ार गदाम र्वहिा, िातािरण, िनसंख्र्ा व्र्िस्थापन, 

द्वन्द्व व्र्िस्थापन, सार्ाजिक सर्ािेशीकरणिाई विशेष ध्र्ान ददन े।  

    

२८ संघीर् र्ालर्िा तथा सार्ान्र् प्रशासन र्न्रािर्बाट भएका लनदेशन तथा पररपरको पािना 
गनम सहर्ोग गने ।  

    

२९ नगर पररषद् तथा गाँउपालिका बोडम, सलर्लत, उपसलर्लतर्ा पेश गने प्रस्ताि तर्ार गरी 
कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष पेश गने ।  

    

३० गाँउपालिका बोडम तथा पररषदबाट भएका लनणमर्हरु कार्ामन्िर्न गनम सहर्ोग गने ।      

३१ गाँउपालिकाको सदुृढीकरण कार्मर्ा सरिता, लछटो छररतो, सेिा प्रिाहर्ा स्तरीर्ता कार्र् 
गनमको िालग नीलतगत लनणमर् गनम प्रस्ताि तथा सझुाि पेश गने ।  

    

३२ िावषमक सभा सर्ारोह उत्सिहरुको आर्ोिनार्ा सहर्ोग गने, गराउन े।      

३३ कार्मकारी अलिकृतिे प्रत्र्ार्ोिन गरेका अन्र् कार्महरु गने ।      

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौँ/आठौ तह  

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा: र्ोिना अनगुर्न तथा तथर्ांक शाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स शाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक तथा शहरी विकास उपशाखा एिर् ्खानेपानी 
र्काईको रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा 
प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण अलिकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

१ गाँउपालिकाको आिलिक तथा िावषमक र्ोिना संबन्िी कार्म गने ।      

२ स्िीकृत र्ोिनाहरुको कार्ामन्िर्न गराउने र सम्पन्न भएका र्ोिनाहरुको अनगुर्न तथा 
लनरीक्षण गरी प्रलतिेदन पेश गने ।  

    

३ स्िीकृत र्ोिनार्ध्रे् उपभोक्ता सलर्लतबाट कार्ामन्िर्न हनुे र्ोिना तथा कार्मक्रर्हरुको 
उपभोक्ता सलर्लत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता अनसुारको कार्म तोवकएको 
सर्र्, गणुस्तर, िागत बर्ोजिर् सम्पन्न गनम िगाउने, आिश्र्कतानसुार अनगुर्न गने  

    

४ गाँउपालिका अन्तगमत सञ्चािन हनुे कार्मक्रर् तिुमर्ा गनम सहर्ोग गने, संघसंस्थाबीच 
सर्न्िर् गने, सम्झौता अनसुार कार्ामन्िर्न गने, गराउने ।  

    

५ गाँउपालिका अन्तगमत सञ्चालित र्ोिना तथा कार्मक्रर्हरुको लनर्लर्त रुपर्ा अनगुर्न 
तथा रू्ल्र्ाङ्कन गर्र्ने, कार्ामन्िर्नर्ा देजखएका सर्स्र्ा पवहचान गरी सर्ािानका उपार् 
सवहत प्रलतिेदन पेश गने । जिल्िाको र्ातार्ात, खानेपानी तथा सरसफाई, लसंचाईं तथा 
नदी लनर्न्रण तथा अन्र् पूिामिार विकास (भिन, ग्रालर्ण विद्यतुीकरण तथ अन्र्) सम्बन्िी 
र्ोिना तिुमर्ा गनम गाँउपालिकािाई सहर्ोग गने  

    

६ पूिामिार विकास सम्िन्िी र्ोिनाहरुको लडिार्न, नक्शा, िागत र्वष्टर्ेट, ठेक्कापट्टा तथा 
उपभोक्ता सलर्लतसंग गररने सम्झौता, कार्म ददशा तथा अन्र् कागिात तर्ार गने ।  

    

७ विलभन्न र्ोिनाको सफि कार्ामन्िर्नको िालग सरोकारिािा उपभोक्ताहरु तथा स्थानीर् 
सर्दुार्हरुिाई र्ोिना सम्बन्िी िागरण अलभर्ान संचािन गने ।  

    

८ पूिामिार विकास सम्बन्िी सहुाउंदो क्षेरगत नीलत तिुमर्ा गनम गाँउपालिकािाई टेिा 
प¥ुर्ाउने ।  

    

९ स्थानीर् भौलतक पूिामिार विकाससंग सम्बन्िीत र्न्रािर्÷विभाग तथा गाँउपालिकाको 
लनदेशन पािना गने गराउने ।  

    

१० विकास कार्मक्रर्हरुको चौर्ालसक तथा िावषमक सर्ीक्षा गने व्र्िस्था लर्िाउन े । 
चौर्ालसक तथा िावषमक प्रलतिेदन तर्ार गने, विश्लषेण गने र सम्बजन्ित लनकार् तथा 
तािकु लनकार्र्ा पठाउने  

    

११ आर्ोिनाको िालग आिश्र्क पने स्रोत, सािन, िनशजक्त, लनर्ामण सार्ग्रीहरुको वििरण 
तर्ार गरी स्िीकृलतका िालग पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार उपिब्ि गराउने व्र्िस्था 
लर्िाउने ।  

    

१२ र्ोिना तथा कार्मक्रर् तिुमर्ा, कार्ामन्िर्न, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ाङ्गन गदाम िैंवङ्गक सर्ता 
एिं सर्ािेशीकरण गनमर्ा विशेष ध्र्ान ददन े।  

    



१३ वपछलडएका क्षेर, िगम, असक्त, असहार्, िनिालत, दलित िगमहरुकोिालग प्रत्र्क्ष फार्दा 
पगु्न े तथा लछटो प्रलतफि ददन ेकार्मक्रर् स्िीकृत गराई कार्ामन्िर्न गने, गराउन े।  
सम्झौता अनसुार लनिामररत सर्र् लभर र्ोिना सम्पन्न गराउन वक्रर्ाजशि रही ताकेता 
गने ।  

    

१४ संचािन भएको र्ोिनाको नापी वकताि, रलनङ विि र कार्म सम्पन्न प्रलतिेदन चेक गने 
गराउने ।  

    

१५ संचालित आर्ोिनाहरुको लनररक्षण, अनगुर्न तथा रू्ल्र्ांकनको व्र्िस्था गने ।      

१६ सम्पन्न भएका विकास र्ोिनाहरुको िाँचपास तथा फरफारक गराउने ।      

१७ सम्पन्न र चािू र्ोिनाको िागत एिं तथर्ांक राख्न िगाउन े।      

१८ आर्ोिना संचािनका िालग सम्बजन्ित लनकार्हरु िस्तैाः विद्यतु, खानेपानी, दूरसञ्चार, 

सडक, िातािरण, पर्मटन आददसंग लनकटतर् सम्पकम  कार्र् गनम गाँउपालिका सजचििाई 
सहर्ोग गने । 

    

१९ गाँउपालिकाबाट तर्ार भएको उपभोक्ता सलर्लत सम्बन्िी लनदेजशकाको प्रभािकारी 
कार्ामन्िर्नका िालग आिश्र्क कार्महरु गने ।  

    

२० पूिामिार विकाससंग सम्बजन्ित अन्र् कार्महरु गने ।      

२१ पूिम संचालित र्ोिनाहरु गाँउपालिकाद्वारा लनजणमत लनकार् र्ाफम त संचािन गराउने र स–
साना िागतका र उपभोक्ताको क्षर्तािे र्र्मत सम्भार गनम सक्ने र्ोिनाहरुर्ा 
उपभोक्तािाई नै जिम्र्ेिार बनाउन ेतफम  आिश्र्क कार्महरु गने ।  

    

२२ र्र्मत सम्भारर्ा उपभोक्ताको क्षर्ता भन्दा बढी खचम िाग्ने ठूिा र्ोिनाहरुर्ा 
उपभोक्ताहरुिाई न्रू्नतर् रुपर्ा संिग्न गराई साझेदारीको भािना िागतृ गराउन 
आिश्र्क प्रवक्रर्ागत कार्महरु गने  

    

२३ गाँउपालिकाद्वारा पूिम संचालित र्ोिनाहरु र्ध्रे् र्थासर्र्र्ा न ैर्र्मत गनुम पने र्ोिनाहरु 
पवहचान गरी िागत अनरु्ान तर्ार गरी सोको प्रलतिेदन गाँउपालिका सजचि सर्क्ष पेश 
गने र आदेश भए अनसुार र्र्मत कार्महरु गने ।  

    

२४ गाँउपालिकाद्वारा पूिम संचालित र्ोिनाहरु र्ध्रे् र्थासर्र्र्ा रै् र्र्मत गनुम पने र्ोिनाहरु 
र्र्मत सम्भार गनमका िालग व्र्िस्था भएको र्र्मत सम्भार कोष खडा गनम आिश्र्क 
कार्महरु गने ।  

    

२५ र्ालसक रुपर्ा संचालित र्ोिनाहरुको जस्थलत सम्बन्िी प्रलतिेदन गाँउपालिका सजचि 
र्ाफम त गाँउपालिका र सम्बजन्ित लनकार्हरुर्ा पेश गने ।  

    

२६ गाँउपालिकािे तर्ार पानुमपने र्ालसक, चौर्ालसक, िावषमक आदद प्रलतिेदनहरु तर्ार पानम 
सघाउने ।  

    

२७ रैर्ालसक र िावषमक प्रगलत सर्ीक्षाको िैठक आर्ोिना गनम गाँउपालिकािाई सघाउन ेर 
सर्ीक्षार्ा आएको लनणमर् सझुािहरु कार्ामन्िर्न गने ।  

    

२८ ठेक्कापट्टा सम्बन्िी कार्महरु र्वष्टर्ेट अनसुार भए नभएको अनगुर्न गरी लनर्ामणको कार् 
गराउने ।  

    

२९ संचालित प्रत्रे्क आर्ोिनाहरुको शरुु देजख िाँचपास तथा हस्तान्तरण सम्र्को कागिात 
भएको फार्ि खडा गने तथा गनम िगाउने ।  

    

३० आगार्ी िषमको र्ोिनार्ा क्षेरगत र्ोिना पलन संकिन गरी रेकडम गने ।      

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह र्न्िीलनर्र 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा: शहरी पूिामिार तथा विपद व्र्िस्थािन उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण 
र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न 
गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण अलिकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

१ नगर विकास र्ोिना अनसुार सञ्चािन हनु ेआर्ोिनाहरुको िावषमक कार्मक्रर् स्िीकलतर्ा 
सहर्ोग गने ।  

    

२ आर्ोिना/कार्मक्रर् ििेट कार्ामन्िर्न सम्बन्िी िावषमक कार्मतालिका िागू गने, गराउने, 
सञ्चालित आर्ोिना लनरीक्षण गने, गराउने ।  

    

३ स्िीकृत िावषमक कार्मक्रर् अनसुार आर्ोिनाको िागत अनरु्ान तर्ार गने, गराउने ।      

४ आर्ोिना कार्ामन्िर्न गदाम ददगो विकास र िातािरणीर् पक्षिाई ध्र्ान ददन े     

५ आर्ोिना सञ्चािनका िालग आिश्र्क व्र्िस्था गने, गराउने ।      

६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गनुम अजघ िागत अनरु्ान तर्ार गने तथा सञ्चालित र्ोिनाहरुको 
प्राविलिक रू्ल्र्ाङ्कन गर्र्ने, गराउने ।  

    

७ आर्ोिनाको िाँचपास र फरफारक गने, गराउने ।      

८ स्िीकृत आर्ोिनाको आिश्र्कतानसुार संशोिन र ििेट रकर्ान्तर गने सम्बन्िर्ा 
तोवकएको कार्म गने, गराउन े।  

    

९ आर्ोिनाहरुको स्िीकृत कार्मक्रर् अनसुार परार्शम सेिा लिने व्र्िस्था गने ।      

१० आर्ोिनाहरुको अनगुर्न सम्बन्िी फारार्हरु लनर्लर्त रुपर्ा भरी शाखा प्रर्खुसर्क्ष 
पेश गने ।  

    

११ गाँउपालिकाको कार्ामिर् अन्तगमत संचालित विकास आर्ोिनाहरुको लनर्लर्त लनरीक्षण 
सपुररिेक्षण र अनगुर्न गने ।  

    

१२ र्ालसक, चौर्ालसक र िावषमक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी प्रर्खुसर्क्ष पेश   गने ।      

१३ आर्ोिनाहरुर्ा गणुस्तररर्ता कार्र् गदै सर्र्रै् कार्म सम्पन्न गनम आिश्र्क सम्पूणम 
कार्म गने ।  

    

१४ दररेट तर्ारी र विश्लषेण संबन्िी कार्महरु गने ।     

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: अलिकृतस्तर; छैटौ/सातौ/आठौ   

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; जशक्षा तथा खेदकुद शाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् प्रर्खु र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत 
कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण अलिकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

१ प्रारजम्भक बाि जशक्षा तथा विद्यािर् जशक्षा, अनौपचाररक जशक्षा, खिुा तथा िैकजल्पक 
जशक्षा (गरुुकुि, र्दरसा, गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकार् तथा विशेष जशक्षा सम्बन्िी 
नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोिनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने गराउने । 

    

२ प्राविलिक जशक्षा तथा व्र्ािसावर्क तालिर्को र्ोिना तिुमर्ा, सञ्चािन, अनरु्लत र 
लनर्र्न गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रर् र पाठ्यसार्ग्रीको वितरण तथा कार्ामन्िर्न गने गराउने ।     

४ विद्यािर् जशक्षक तथा कर्मचारी व्र्िस्थापन गने गराउन े।     

५ विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनरु्लत, स्िीकृलत, सर्ार्ोिन तथा लनर्र्न      

६ शैजक्षक पूिामिार लनर्ामण र र्र्मत सम्भार गने गराउने ।     

७ आिारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा संचािन तथा व्र्िस्थापन      

८ विद्याथी लसकार् उपिब्िीको परीक्षण र व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

९ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिृजत्तको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

१० शैजक्षक परार्शम सेिाको अनरु्लत तथा लनर्र्न गने गराउन े।     

११ स्थानीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलिको संरक्षण, प्रिद्र्िन र स्तरीकरण      

१२ र्ाध्र्लर्क तहसम्र्को शैजक्षक कार्मक्रर्को सर्न्िर् र लनर्र्न गने गराउने ।     

१२ स्थानीर् पसु्तकािर्, िाचनािर् तथा सार्दुावर्क अध्र्र्न केन्र सञ्चािन तथा 
व्र्िस्थापन गने गराउन े। 

    

१४ स्थानीर्स्तरर्ा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनर्र्न र सर्न्िर्      

१५ र्िुा िागरण, सशजक्तकरण र पररचािन गने गराउन े।     

१६ र्िुा सीप, उद्यर्जशिता तथा नेततृ्ि विकास गने गराउन े।     

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

६. पद: प्रा स पाँचौ 
७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( र्ालसक)  

९. कार् गने सर्र्ाः 
१०. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; र्ाध्र्लर्क तथा आिारभतू जशक्षा उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, 

सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा 
कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण अलिकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

१ प्रारजम्भक बाि जशक्षा तथा विद्यािर् जशक्षा, अनौपचाररक जशक्षा, खिुा तथा िैकजल्पक 
जशक्षा (गरुुकुि, र्दरसा, गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकार् तथा विशेष जशक्षा सम्बन्िी 
नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोिनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने गराउने । 

    

२ प्राविलिक जशक्षा तथा व्र्ािसावर्क तालिर्को र्ोिना तिुमर्ा, सञ्चािन, अनरु्लत र 
लनर्र्न गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रर् र पाठ्यसार्ग्रीको वितरण तथा कार्ामन्िर्न गने गराउने ।     

४ विद्यािर् जशक्षक तथा कर्मचारी व्र्िस्थापन गने गराउन े।     

५ विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनरु्लत, स्िीकृलत, सर्ार्ोिन तथा लनर्र्न      

६ शैजक्षक पूिामिार लनर्ामण र र्र्मत सम्भार गने गराउने ।     

७ र्ाध्र्ालर्क जशक्षा, अनौपचाररक जशक्षा, खिुा तथा िैकजल्पक जशक्षा (गरुुकुि, र्दरसा, 
गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकार् तथा विशेष जशक्षा सम्बन्िी नीलत, कानून, र्ापदण्ड, 

र्ोिनाको लनर्ामण, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने गराउन े। 

    

८ प्राविलिक जशक्षा तथा व्र्ािसावर्क तालिर्को र्ोिना तिुमर्ा, सञ्चािन, अनरु्लत र 
लनर्र्न गने गराउन े। 

    

९ पाठ्यक्रर् र पाठ्यसार्ग्रीको वितरण तथा कार्ामन्िर्न गने गराउने ।      

१० विद्यािर् जशक्षक तथा कर्मचारी व्र्िस्थापन गने गराउन े।     

११ विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनरु्लत, स्िीकृलत, सर्ार्ोिन तथा लनर्र्न गने गराउने ।     

१२ शैजक्षक पूिामिार लनर्ामण र र्र्मत सम्भार गने गराउने ।     

१३ विद्याथी लसकार् उपिब्िीको परीक्षण र व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

१४ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिृजत्तको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

१५ शैजक्षक परार्शम सेिाको अनरु्लत तथा लनर्र्न गने गराउन े।     

१६ स्थानीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलिको संरक्षण, प्रिद्र्िन र स्तरीकरण      

१७ र्ाध्र्लर्क तहसम्र्को शैजक्षक कार्मक्रर्को सर्न्िर् र लनर्र्न गने गराउने ।     

१८ खेिकुदको संरचनाको पूिामिार लनर्ामण, सञ्चािन तथा विकास गने गराउने ।     

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद– अलिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह र्जन्ि. 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा: भलूर् व्र्िस्थापन तथा भिन लनर्र्न उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ नगरलभर िग्गा एकीकरण, भ ूउपर्ोग र्ोिना, िग्गा विकास र भौलतक विकास र्ोिनको 
तिुमर्ा र कार्ामन्िर्न गने ।  

    

२ नगरलभर भिन लनर्ामण र्ापदण्ड र आचार संवहता बर्ोजिर् र्ार भिन लनर्ामण हनु े
व्र्िस्थाको प्रभािकारी कार्ामन्िर्नका िालग आिश्र्क कार्म गने ।  

    

३ सडक क्षेर लनिामरण गरी सोलभर अन्र् कुन ैपलन पूिामिारहरु लनर्ामणर्ा रोक िगाउन े     

४ बसपाकम  र याक्सी स्टैण्डर्ा र्ार ती सिारी सािनहरु रोक्ने र पावकम ङ्ग गने व्र्िस्था 
कडार्का साथ िागू गने ।  

    

५ नगर क्षेरर्ा पाकम , खिुा चौर, खेि रै्दान, पोखरी िस्ता शहरी सनु्रता अलभबवृि गने स्थान 
लनिामरण गरी प्रभािकारी व्र्िस्थापन गने ।  

    

६ भकूम्पीर् क्षलत न्रू्लनकरणका िालग राविर् भिन संवहताको प्रभािकारी पािना गने, 

गराउने ।  
    

७ नगर क्षेर लभर बन्ने घर तथा अन्र् भिनहरुको नक्सा पास संबन्िी सम्पूणम कार्म गने      

८ नक्सापास संबन्िी सिमर्ीनको कार्म गने ।      

९ घरिग्गा नापिाँचका वििादहरुर्ा प्राविलिक सहर्ोग उपिब्ि गराउने ।      

१० सािमिलनक स्थानहरुको अनलिकृत प्रर्ोग लनर्न्रण संबन्िी कार्म गने ।      

११ घरबाटो, िारा, चारवकल्िा, घरिग्गा रू्ल्र्ाङ्कन, सम्पजत्त रू्ल्र्ाङ्कन, काठ, विद्यतु िडान 
लसफाररश संबन्िी कार्म गने ।  

    

१२ एकीकृत सम्पजत्त करको सम्पजत्त रू्ल्र्ाङ्कन संबन्िी कार्म गने ।      

१३ शहरी सौन्दर्म अलभबवृि गनम शहरबिारलभर सञ्चालित पसिहरुिे बावहर सडकर्ा सार्ान 
राखी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्र्िजस्थत गने ।  

    

१४ नगर क्षेरलभर विद्यतु पोिहरुको िगत राख्न,े लतनको सरुक्षा व्र्िस्थापन गने र सडक 
बत्ती व्र्िस्थापन संबन्िी कार् गने ।  

    

१५ गाँउपालिका, बसपाकम , सािमिलनक शौचािर्, अन्र् सािमिलनक स्थिहरुको सरुक्षा संबन्िी 
कार्म र ती स्थानहरुर्ा विद्यतु व्र्िस्थापनको कार्म गने । 

    

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  
सेिााः   
सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद:  अलर्न 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  
४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 
शाखा; भलूर् व्र्िस्थापन तथा भिन लनर्र्न उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ नगरको िस्तगुत वििरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्सा आदद तर्ार 
तथा अद्यािलिक गने 

    

२ भलूर्को  िगीकरण  अनसुारको  िगत  र  िग्गाको  वकत्ताकाट  र  भरू्ी  
िगत  (नक्सा,  से्रस्ता)  तथा  घरिग्गा िनी दताम प्रर्ाणपूिाम वितरण तथा 
िगत व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्म गने । 

    

३ गाँउपालिका  क्षेरको  भौलतक  पूिामिार,  र्ठर्जन्दर,  सडक  नािा,  ढि,  

पाकम ,  चौतार,  विद्यािर्,  खलु्िास्थान, पिुपिेुसा, भौलतक विकासको वििरण 
स्पष्ट देजखन ेगरी भौलतक नक्सा तर्ार गने, 

    

४ घर िग्गा िाटो सम्बन्िी लसफाररश तर्ार गने र घरको रू्ल्र्ाकंन सम्बन्िी आिश्र्क 
सहर्ोग गने 

    

५ नगरक्षेरलभर िग्गाको नक्सा, वकत्ताकाट सम्बन्िी सर्स्र् परेका सर्ािान गने ।     
६ GIS सम्बन्िी कार्म गने ।     
७ गाँउपालिका क्षेरर्ा घर नम्बररङ सम्बन्िी कार्म गने ।     
८ गाँउपालिका क्षेर लभर सािमिलनक, एिानी र प्रलत िग्गाको िगत तर्ार गने ।     
९ र्ालसक तथा िावषमक वििरण तर्ार गने ।     
१० शाखा प्रर्खुिे िार्अहामएका अन्र् कार्म गने ।     

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद– कम््रू्टर अपरेटर 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा: सूचना प्रविलि तथा अलभिेख उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ गाँउपालिकार्ा र्र्ेि, र्न्टरनटे, कम््र्टुर, फोटोकपी, फ्र्ाक्स र्ेजशन आददको उपर्कु्त 
व्र्िस्था र website तर्ार र अद्यािलिक गने ।  

    

२ गाँउपालिकाबाट र्न्रािर् तथा विलभन्न लनकार्हरुर्ा र्ालसक, चौर्ालसक, आिलिक र 
िावषमक रुपर्ा गनुम पने प्रलतिेदनहरु सबै शाखाहरुबाट प्राप्त गने र एकीकृत गरी प्रलतिेदन 
पठाउन सहर्ोग प¥ुर्ाउन े।  

    

३ गाँउपालिकाबाट भए गरेका कार् कारिाही सम्िन्िी सूचना तथा िानकारीहरु 
कम््र्टुरार्ज्ड गने, सरुजक्षत तिरिे राख्न े तथा लनिामररत नीलतको आिारर्ा उपिव्ि 
गराउने व्र्िस्था लर्िाउने ।  

    

४ नगरर्ा सूचना प्रविलिको प्रर्ोग, विकास र विस्तार गने नीलत तिुमर्ा गने ।      

५  सूचना केन्रको प्रचार प्रसार गने व्र्िस्था गने ।      

६ गाँउपालिकाबाट प्रकाशन हनुे सूचनारू्िक पलरका तथा प्रोफार्िहरुसँग सम्बजन्ित 
आिश्र्क कार्महरु गने ।  

    

७ नगरको सर्वष्टगत विकाससँग सम्बजन्ित तथर्ांक, सूचना र िानकारीहरु संग्रह, 

अद्याबलिक, प्रिाह र उजचत प्रर्ोगसँग सम्बजन्ित कार्मको व्र्िस्था लर्िाउने ।  
    

८ गाँउपालिकाको अलभिेख अद्यािलिक गने, सङ्ग्ग्रह गने कार्महरु गने ।      

९ गाँउपालिकाबाट र्ालसक, चौर्ालसक रुपर्ा गररन ेप्रकाशन सम्बन्िी कार्म गने ।      

१० गाँउपालिकाको िावषमक प्रगलत वििरण तर्ार गनम सहर्ोग गने ।      

११ टेलिफोन, र्र्ेि र र्ण्टरनेट सेिाको प्रभािकारी उपर्ोग एिर् ्संचािन सम्बन्िी कार्म 
गने ।  

    

१२ कम््र्टुर प्रणािीबाट सूचना संकिन र प्रिाह सम्बन्िी कार्म गने ।      

१३ पारदजशमता र सशुासनका प्रिद्र्िनका िालग विकास बिेुवटनहरु प्रकाशन तथा वितरण 
गने र विलभन्न संचार र्ाध्र्र्बाट विकास गलतविलिहरु प्रसारण गने । 

    

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद– सहार्कस्तर पाँचौ तह प्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा:  

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, 

सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा 
कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ व्र्जक्तगत घटना दताम सम्बन्िी प्राप्त अलभिेख सरुजक्षत एिर् ्व्र्िजस्थत गरी राख्न े।      

२ व्र्जक्तगत घटना दताम सम्बन्िी प्राप्त रािस्ि बझुी बैंक दाजखिा गने र रािस्िको 

र्ास्केिारी सम्बजन्ित लनकार्र्ा पठाउने ।  

    

३ दताम रेकडम स्िीकृत ढाँचाको फारार्र्ा उतार गरी सर्र्रै् सम्बजन्ित लनकार्र्ा पठाउन े

।  

    

४ िेष्ठ नागररक, असहार् विििा, दलित िाििालिका तथा अपाङ्गको रेकडम राख्न े र 

अद्यािलिक गने ।  

    

५ सार्ाजिक सरुक्षाको रकर् लनकासा र्ाग गने र वितरण गने व्र्िस्था लर्िाउन े।      

६ सार्ाजिक सरुक्षाको रकर् वितरण भएको अलभिेख तर्ार गरी सम्बजन्ित लनकार्र्ा 

प्रलतिेदन गने ।  

    

७ घटना दतामको र्ालसक, चौर्ालसक तथा िावषमक प्रलतिेदन तर्ार गने ।      

८ कार्मकारी अलिकृत र प्रशासन शाखा प्रर्खुको लनदेशनर्ा अन्र् कार् गने । 
    

९ व्र्जक्तगत घटना दताम सम्बन्िी प्राप्त अलभिेख सरुजक्षत एिर् ्व्र्िजस्थत गरी राख्न े।      

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

११. पद: सहार्क स्तर पाँचौ जशक्षा 
१२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१३. तिि( र्ालसक)  

१४. कार् गने सर्र्ाः 
१५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा;  

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, 

सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा 
कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ नगपालिका क्षेर लभर संचािन भएका र्ाध्र्ालर्क र सो भन्दा र्ालथका विद्यािर्हरुको 
चि/अति सम्पतीको अलभिेख अध्र्ाििक राख्न,े विद्यािर् सम्पत्तीको सरुक्षण गने  ।  

    

२ जशक्षा सम्बन्िी तालिर्को संचािन गनमर्ा सहर्ोग गने ।     

३ पाठ्यक्रर् र पाठ्यसार्ग्रीको वितरणर्ा सहर्ोग र सर्न्िर् गने ।     

४ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिृजत्तको व्र्िस्थापन गने कार्मर्ा सहर्ोग र सर्न्िर् गने     

५ शैजक्षक परार्शम सेिाको अनरु्लत तथा लनर्र्न गने कार्मर्ा सहर्ोग गने ।     

६ स्थानीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलिको संरक्षण, प्रिद्र्िन र स्तरीकरण      

७ नगरर्ा खेिकुद विकास कार्मक्रर्हरु संचािन गने गराउने ।     

८ गाँउपालिका क्षेर लभरका विद्यािर्हरुको संचािन तथा व्र्िस्थापन कार्मर्ा आिश्र्क 
सहर्ोग गने । 

    

९ गाँउपालिका क्षेर लभरका विद्यािर्हरुको संचािन तथा व्र्िस्थापन कार्मर्ा आिश्र्क 
सहर्ोग, तथा विद्यािर्को स्थापना तथा खारेिीको लसफाररश गने ि। 

    

१०      

११ खेिकुदको संरचनाको पूिामिार लनर्ामण, सञ्चािन तथा विकास      

१२ खेिकूदको विकास र प्रिद्र्घन गनमर्ा सहर्ोग गने ।     

 

  



 

कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्कस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा:    

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचु
कांक 
आिा
र 
(स्रोत
) 

१ प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा र्कार्बाट स्िीकृत र्ाग फारार् अनसुार र्ाग भर् आएको 
जिन्सी सार्ान र्ौज्दातर्ा भए उपिब्ि गराउने, र्ौज्दात नभए आिश्र्क प्रवक्रर्ा प¥ुर्ाई 
बिारबाट खररद गरी उपिब्ि गराउन े।  

    

२ खचम भई िान ेजिन्सी सार्ान र खचम भई निान ेजिन्सी सार्ानको बगे्िा बेग्िै रजिष्टर 
खडा गने र कार्मकारी अलिकृतबाट प्रर्ाजणत गराई अलभिेख राख्न े।  

    

३ खररद गरी िा िस्तगुत सहार्ता िा कुन ैपलन प्रकारबाट आएका र्ािसार्ान प्राप्त भएको 
लर्लतिे तीन ददन लभर आम्दानी बाधँ्ने ।  

    

४ जिन्सी लनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी लनरीक्षण गराउने, र्ािसार्ानको सरुक्षा, र्र्मत संभार, 

लििार् विक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुर्ा लनरीक्षकबाट प्रलतिेदन प्राप्त गने  

    

५ कार्ामिर् सार्ान र लनर्ामण सार्ग्री लनर्र्ानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलतम गने 
कार्मबाहीका िालग कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष पेश गने र लनणमर् भए बर्ोजिर् खररद 
गने, दाजखिा गने र वितरण गने ।  

    

६ नर्ाँ आलथमक िषम सरुु भएको १५ ददन लभर अजघल्िो आलथमक िषमको जिम्र्ेिारी साने, 

जिन्सी र्ौज्दातको िावषमक वििरण तर्ार गने र प्रर्ाजणत गराउने ।  

    

७ व्र्जक्तगत र सहार्क जिन्सी खाता राख्न े।      

८ गाँउपालिकाको भौलतक तथा चि अचि सम्पजत्तको अलभिेख राखी सो को सरुक्षा एिर् ्
र्र्मत संभारको व्र्िस्था लर्िाउन े।  

    

९ कार्ामिर्िाई आिश्र्क पने छपाई सम्बन्िी कार्मको व्र्िस्था गने ।      

१० नगदी रलसद तथा अन्र् आिश्र्क रलसदहरु छपाई सर्र्रै् उपिब्ि गराउने र सो को 
रेकडम रलसद लनर्न्रण खातार्ा राख्न े।  

    

११ सिारी सािन तथा ढुिानी सािनहरुको ब्ि ुबकु राख्न ेर ररन्रू् गने तथा िगिकु राख्न े     

१२ दैलनक खचम हनुे सार्ानको र्ाग फारार् अनसुार खचमको अलभिेख राख्न े।      

१३ कार्ामिर्िाई आिश्र्क पने घरिग्गा आदद खररद िा भाडार्ा लिनपुने भएर्ा आिश्र्क 
व्र्िस्था लर्िाउन े।  

    



१४ र्र्मत गदाम पलन कार् निाग्ने अथिा र्र्मत गनम नसवकने सार्ानहरुको लििार्का िालग 
आिश्र्क कारबाही चिाउन े।  

    

१५ राविर् चाडपिम तथा विलभन्न सभा, सर्ारोह, कार्मक्रर्हरुर्ा आिश्र्क सार्ग्रीको व्र्िस्था 
लर्िाउने ।  

    

१६ प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा र्कार्हरुिाई आिश्र्क जिन्सी सार्ानको िगत संकिन 
गरी आगार्ी आलथमक िषमको बिटेर्ा सर्ािेश गनम पेश गने । 

    

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्कस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा;  

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ प्राप्त लनिेदन र कागिातहरु लनर्र्ानसुार दताम गने र सम्बजन्ित शाखार्ा पठाउने 
।  

    

२ दताम सम्बन्िी अलभिेख पजुस्तकाहरु (दताम वकताब, चिानी वकताब र भरपाई 
पजुस्तका), कार्ामिर्को छाप, पदालिकारीहरुको छाप सरुजक्षत राख्न े।  

    

३ कार्ामिर्बाट बावहर िान ेपरहरु चिानी गने र अद्यािलिक अलभिेख राख्न े।      

४ चिानी भर्सकेका परहरुको कार्ामिर् प्रलत सम्बजन्ित शाखा, उपशाखा तथा 
र्कार्हरुर्ा पठाउने ।  

    

५ बावहरी कार्ामिर्हरुर्ा पर पठाउंदा भरपाई वकताब प्रर्ोग गने ।      

६ आगन्तकु र जिज्ञाशहुरु सर्क्ष जशष्टतापूणम व्र्िहार प्रदशमन गने ।      

७ कार्ामिर्र्ा रहेको आन्तररक टेलिफोन संचािन गने ।      

८ प्रशासन शाखा प्रर्खुको लनदेशनर्ा अन्र् कार् गने ।     

 
  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्कस्तर पाचौँ प्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; िन िातािरण तथा विपद व्र्िस्थापन  उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्म सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेरलभर िातािरणीर् सन्तिुन व्र्िस्थापनका िालग आिश्र्क कार्म गने ।      

२ खलु्िा ददशार्कु्त िोषणाका िागी स्थालनर् सर्दुार्िाई पररचािन गने ।      

३ िनस्िास्थर् प्रबद्र्िनका िागी सर्दुार् पररचािन गने ।      

४ नगर क्षेरलभर संचािीत शहरर स्िास्थर् केन्रको फोकि पशमन भई कार्म गने ।      

५ पूणम खोप कार्ामन्िर्नको िागी सर्दुार् पररचािन गने ।      

६ नेपाि सरकारिे घोषणा गरेको लबलभन्न स्िास्थर् सम्बजन्ि राविर् अलभर्ानहरु सफि 
बानाउन सर्दुार्िाई वक्रर्ालसि बनाउने ।  

    

७ र्वहिा स्िास्थर् स्िरं् सेिीकाहरुिाई सवक्रर् बनाउन उत्प्ररेीत गने ।      

८ नगर लभर िातािरणीर् सन्तिुन लबग्रने गरी लनर्ामण कार्म िगार्त कुनै पलन कार्म हनु 
नददने व्र्िस्था गने ।  

    

९ िातािरणका क्षेरर्ा र्हत्िपणूम र्ोगदान प¥ुर्ाउनेिाई परुस्कृत र िातािरणीर् सन्तिुन 
लबग्रने गरी कार्म गनेिाई दजण्डत गनम शाखा प्रर्खु सर्क्ष लसफाररस गने ।  

    

१० िातािरणीर् अध्र्र्न गरी शहरी फोहर व्र्िस्थापनका िालग उपर्कु्त स्थानर्ा 
ल्र्ाण्डवफि सार्टको पवहचान, लनर्ामण, सञ्चािन र व्र्िस्थापन गने ।  

    

११ नगर क्षेरको सरसफार् संबन्िी अन्र् सम्पूणम कार्म गने ।      

१२ िातािरण र सरसफार् संबन्िी सचेतनाको कार्म गने ।     

  



 

 

कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्कस्तर चौथो/पाँचौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; सार्ाजिक सरुक्षा तथा पंजिकरण उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ ब्र्जक्तगत घटना दताम सम्बन्िी अलभिेख अद्यािलिक गने ।     
२ ब्र्जक्तगत घटना दताम सम्बन्िी आिश्र्क सूचना फारार्हरूको ब्र्िस्था गने      
३ ब्र्जक्तगत घटना दताम र पररिार िगत सम्बन्िी ऐन, लनर्र्, नीलत, लनदेजशका अनसुार 

आिश्र्क कार्मर्ोिना तर्ार गने । 

 
   

४ र्ालसक रुपर्ा घटना दताम वििरण, घटना दताम फारर् र रािस्िको वििरण बजुझलिर्म  
सरुजक्षत साथ राख्न ेर स्थानीर् विकास रं्रािर्र्ा पठाउन ुपने  वििरण (जिविस र्ाफम त) 
सर्र्रै् पठाउन े

 

   

६ ब्र्जक्तगत घटना दताम कार्मक्रर् संचािन गने र सोको प्रलतिेदन गने ।     
७ ब्र्जक्तगत घटना दतामको र्हत्ि र अलनिार्मताको िारेर्ा प्रचार प्रसार गने ब्र्िस्था 

लर्िाउने । 

 
   

८ ब्र्जक्तगत घटना दतामसंग सम्बजन्ित आिश्र्क तालिर्, गोष्ठी, अनजुशक्षण आदद कार्मक्रर् 
संचािन गनम र्ानि संशािन विकास र्काईिार्म  सहर्ोग गने । 

 
   

९ ब्र्जक्तगत घटना सम्बन्िी तथर्ाङ्कहरू र्ोिना तिुमर्ाका चरणहरूर्ा प्रर्ोगर्ा ल्र्ाउन 
सहर्ोग गने 

    

१० असहार्, िृि, एकि र्वहिा, अपाङ्गहरुको अलभिेख लनर्लर्त रुपर्ा अद्यािलिक गने ।     
११ आलथमक प्रशासन शाखा तथा सार्ाजिक विकास शाखासंगको सहकार्मर्ा सार्ाजिक सरुक्षा 

कार्मक्रर् संचािन तथा व्र्िस्थापन गने  
    

१२ सार्ाजिक सरुक्षा कार्मक्रर्को भत्ता सर्र्र्ा न ैवितरण गने कार्मर्ा आिश्र्क सहर्ोग 
गने । 

    

१२ तोवकएको सर्र्र्ा प्रत्रे्क आ.ि.र्ा थप हनु ेिृि, असहार् तथा अपाङ्गको वििरण संकिन 
गने र पररचर्पर वितरणको िालग सार्ाजिक सरुक्षा सलर्लतर्ा पेश गनम सहर्ोग गने । 

    

१४ अलभिेखको िालग आिश्र्क नगर सूचनाहरु सूचना शाखार्ा उपिब्ि गराउने      
१५ शाखा प्रर्खु एि कार्ामिर् प्रर्खुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्म गने ।     

 

  



 

कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; रािस्िा तथा आलथमक प्रशासन शाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै 
लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ बिेट तर्ारी सम्बन्िी कार्म ।     
२ आम्दानी िम्र्ा गने र अलभिेख राख्न ेसम्बन्िी कार्म ।     
३ भकु्तानी र अलभिेख राख्न ेसम्बन्िी कार्म ।     
४ आन्तररक तथा अजन्तर् िेखा परीक्षण गराउन ेकार्म ।     
५ बेरुि ुफछमर्ौटका िालग प्रर्ाण िटुाउने कार्म ।     
६ रकर् लनकासाकािालग सम्बजन्ित अडडाबहरुर्ा पराचार सम्बन्िी कार्म ।     
७ सार्ाजिक सरुक्षा भत्ता लनकासा सम्िन्िी कार्म ।     
८ दैलनक, र्ालसक, िावषमक आर् व्र्र्को वििरण तर्ारी सम्बन्िी कार्म र बैंक ररकन्साईि 

सम्िन्िी कार्म । 
    

९ कर्मचारीहरु तथा िनप्रलतलनलिहरुको तिब, भत्ता तथा सवुििा वितरण सम्बन्िी कार्म ।     
१० विििुी, िारा, टेिीफोनको र्हशिु भकु्तानी सम्बन्िी कार्म ।     
११ खचम सम्िन्िी िीिहरु चेक िांच गरी लनर्र्ानसुार भकु्तानी गने सम्बन्िी कार्म ।     
१२ िरौटी अलभिेख राख्न ेतथा वफताम ददने कार्म ।     
१२ कर्मचारी कल्र्ाण कोष संचािन सम्िन्िी कार्म ।     
१४ नगद तथा अलभिेखहरुको सरुक्षा सम्िन्िी कार्म ।     
१५ विजत्तर् प्रगलत प्रलतिेदन तथा अन्र् वििरण तर्ारी सम्िन्िी कार्म      
१६ आर् व्र्र् विबरण सािमिलनक गनम सूचना केन्रर्ा विबरण उपिब्ि गराउने कार्म ।     
१७ प्रचलित कानून र कार्मकारी अलिकृतको लनदेशन अनसुारका अन्र् कार्महरु।     
१८ िराटी आदेशानसुार वफताम खचम तथा सदरस्र्ाहा गनम िगाउने ।     
१९ भौचरहरु र्िेप फारार्हरुर्ा व्र्जक्तगत खाता तथा बिेट वििरण खातार्ा चढाउन 

िगाउने । 
    

२० गा.पा. बैठकबाट आलथमक सम्बन्िी भएका लनणमर्हरु अध्र्र्न एि ें कार्ामन्िर्न गनम 
िगाउने । 

    

२१ तिब भत्ता वितरण गने एि ें संचर् कोषर्ा पठाउनपुने कट े्टी रकर् सर्र्र्ान ै
पठाउन िगाउन े। 

    

२२ सर्र्र्ा लनकासा र्ाग गने र खचम गरी र्ालसक, चौर्ालसक र बावषमक प्रगलत वििरण तर्ार 
गरी सम्बजन्ित लनकार्र्ा सर्र्र्ान ैपठाउन िगाउन े। 

    

२३ पेश्की तथा बेरुििुार्म  लनर्लर्त, लर्न्हा एिं  असिु उपर गनम आिश्र्क व्र्िस्था 
लर्िाउन िगाउन े। 

    



२४ लनर्लर्त रुपर्ा आिेप र र्िेप गराउन िगाउने ।     
२५ प्रचलित ऐन लनर्र्र्ा तोवकए अनसुारको जिम्र्ेिारी परुा गनम िगाउने ।     
२६ खाताहरु प्रर्ाजणत गराउन िगाउन े।     
२७ अनरु्ालनत बावषमक आर्व्र्र्को र्स्र्ौदा तर्ार गने कार्मर्ा प्र.प्र.अ.िार्म  सहर्ोग गने 

। 
    

२८ कार्ामिर्को तफम बाट लतनुमपने र्हशिुहरु सर्र्र्ा बझुाउन िगाउन े।     
२९ आ.ि.को अन्त्र् पलछ अको आ.ि.र्ा सम्पूणम आलथमक जिम्र्ेिारी साने िगाउन े     
३० अिकास प्राप्त कर्मचारीहरुको सम्पणूम रकर् ददने व्र्िस्था गनम िगाउने ।     
३१ आम्दानी बवृि हनु सक्न ेक्षेरहरुको पवहचान गनम िगाउन े।     
३२ गा.पा.िे लिनपुने सम्पूणम कर दस्तरु एि ें शलु्क उठार्म  िम्र्ा हनु आएको रकर् 

रािश्व आम्दानी बािी दैलनक रुपर्ा बैंक दाजखिा गने र दैलनक, र्ालसक, चौर्ालसक र 
बावषमक प्रलतिेदन प्र.प्र.अ. 

    

३३ सर्क्ष पेश गनम िगाउने ।     
३४ कर असिुीर्ा आएका सर्स्र्ाहरुको सर्ािान गनम िगाउने ।     
३५ लनर्र्ानसुार जिन्सी लनरीक्षण गनम िगाउने ।     
३६ जिन्सी अलभिेखहरु राख्न िगाउने ।     
३७ गाँउपालिकािार्म आिश्र्क पने जिन्सी सार्ग्रीहरु लनर्र्ानसुार खररद एि ें वितरण गनम 

िगाउने । 
    

३८ कार्ामिर् प्रर्खुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्म गने ।     
 
  



 
कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्कस्तर चौँथो/पाँचौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; रािस्ि  नीलत तथा प्रशासन शाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै 
लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ लनर्र्ानसुार करदाताहरुको कर असिुीर्ा सहर्ोग गने ।     
२ र्ावषक तथा बावषमक रुपर्ा असिु हनु ुपने कर असिु हनु नआएर्ा व्र्िसार्ीहरुको 

व्र्िसार् स्थिर्ा गर्म  कर असिु उपर गने । 
    

३ नगर क्षेरर्ा संचािन भएका व्र्िसार् दताम हनु नआएर्ा दताम गनम सहर्ोग गरर रािश्व 
शाखार्ा दताम गने । 

    

४ व्र्िसार्ीक एि करदाताको अलभिेखहरु सरुजक्षत रुपर्ा राख्न उपशाखा प्रर्खुिार्म  
सहर्ोग गने । 

    

५ कार्ामिर् एि उपशाखा प्रर्खुिे तोके बर्ोिीर् सम्पजत्तकर, रािश्व िगाएतका काउण्टरर्ा 
कर विलिङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पराचार गने एिं सािमिलनक सूचना प्रकाजशत गने ।     
७ रािस्िसंग सम्िजन्ित लसफाररश गनम आिश्र्क भएर्ा उपशाखा प्रर्खुको रार् िर्ोिीर् 

तर्ार गने 
    

८ पटके व्र्िसार् ,बहािविटौरी कर उठाउन ेव्र्िस्था गने ।     
९ करदाताको अलभिेख अद्यािलिक गनम सफ्टि ेेर्रको प्रर्ोग गने व्र्िस्थाको िालग पहि 

गने । 
    

१० करदातािार्म  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनारू्िक कार्मक्रर् सञ्चािन गने ।     
११ कर दस्तरु, शलु्क लनिामरण सम्िन्िर्ा शाखा प्रर्खु र्ाफम त कार्मकारी अलिकृत र रािस्ि 

परार्शम  सलर्लतर्ा प्रलतिेदन पेश गरी लनणमर्र्ा सहर्ोग पूरर्ाउन े। 
    

१२ रािस्ि सम्िन्िर्ा नगरपररषदिे गरेको लनणमर्हरु पूणम रुपिे पािना गने ।     
१२ रलसद लनर्न्रण खाता खडा गरी रािस्ि शाखारउपशाखाहरुिार्म  कार्म प्रकृलतको 

आिारर्ा रलसदहरु उपिव्ि गराउन शाखा प्रर्खु र्ाफम  त जिन्सी व्र्िस्थापन उपशाखा 
संग सर्न्िर् कार्र् गने । 

    

१४ आफ्नो शाखार्ा भएका कार्को वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेख केन्रिार्म  
िार्म  उपिव्ि गराउने  

    

१५ लनर्र्ानसुार सिै पररिारको स्िघोषणा गर ेेको सम्पजत्त र सो को रू्ल्र्ाकन पारदजशम र 
औजचत्र् पूणम तररकािे गरी सिै पररिारको अिग अिग फाईि िडागत रुपर्ा (संभि 
भएर्ा िडालभर 

    

१६ पलन टोिगत रुपर्ा) खडा गने । (सफटिेअर प्रर्ोग गरी र्िेक्रोलनक अथिा र्ेनअुि)।     
१७ रू्ल्र्ाकंनका आिारर्ा एवककृत सम्पजत्त कर असिु उपर गने ।     



१८ लनर्र्ानसुार रू्ल्र्ाकंन गररएको सम्पजत्तको सलर्क्षा र आिश्र्क भएर्ा पनुमरू्ल्र्ाकंन गने 
। 

    

१९ अलभिेखहरु सरुजक्षत रुपर्ा राख्न े।     
२० स्थार्ीरुपर्ा िसार्म  सरार्म  गरी अन्र्रिाट गा.पा.लभर आर्म  सम्पजत्तको र्ालिक भएका 

पररिारहरुको सूचना पजन्िकालिकारी, िडा सजचि, सार्ाजिक पररचािक, नक्सा पास 
उपशाखा र नगर 

    

२१ लनररक्षकहरुिाट प्राप्त गरी र्थासक्र् लछटो उक्त पररिारहरुको व्र्जक्तगत फाईि खडागरी 
एवककृत सम्पजत्तकरको दार्रालभर ल्र्ाउने । 

    

२२ कर उठाउन पराचार गने एिं सािमिलनक सूचना प्रकाजशत गने ।     
२३ रािस्िसंग सम्िजन्ित लसफाररश तर्ार गने  ।     
२४ पटके व्र्िसार् (हाटििार) कर उठाउन आिश्र्क सहर्ोग गने ।     
२५ उत्कृष्ट करदातािार्म  परुस्कृत गनम आिश्र्क कार्म गने ।     
२६ करदाताको अलभिेख अद्यािलिक गनम सफ्टि ेेर्रको प्रर्ोग गने व्र्िस्थाको िालग पहि 

गने । 
    

२७ करदातािार्म  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनारू्िक कार्मक्रर् सञ्चािन गने ।     
२८ कर दस्तरु, शलु्क लनिामरण सम्िन्िर्ा शाखा प्रर्खु र्ाफम त कार्मकारी अलिकृत र रािस्ि 

परार्शम  सलर्लतर्ा प्रलतिेदन पेश गरी लनणमर्र्ा सहर्ोग पूरर्ाउन े। 
    

२९ रािस्ि सम्िन्िर्ा नगरपररषदिे गरेको लनणमर्हरु पूणम रुपिे पािना गने ।     
३० रलसद लनर्न्रण खाता खडा गरी रािस्ि शाखारउपशाखाहरुिार्म  कार्म प्रकृलतको 

आिारर्ा रलसदहरु उपिव्ि गराउन शाखा प्रर्खु र्ाफम त जिन्सी व्र्िस्थापन उपशाखा 
संग सर्न्िर् कार्र् गने । 

    

३१ आफ्नो शाखार्ा भएका कार्को वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेख केन्रिार्म 
िार्म  उपिव्ि गराउने  

    

३२ कार्ामिर् प्रर्खु एिं आलथमक व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खुको अन्र् लनदेशनको पािना गने      
 
  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्क आ.िे.प 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; आन्तररक िेखा पररक्षण उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ लनर्र्ानसुार िाभ र िागत विश्लषेणका आिारर्ा लर्तव्र्वर् खचम व्र्िस्थापन ।     
२ िेरुिहुरु र्ालथ लनर्न्रण र पूिम  िेरुिकुो आकारर्ा कटौलत ।     
३ सम्पन्न र्ोिनाहरुको सर्र्रै् सार्ाजिक पररक्षण ।     
४ आलथमक कारोिार ऐन लनर्र् तथा िोडमको नीलत लनदेशन अनसुार खचम भए नभएको िांच 

गने । 
    

५ र्ालसक िा रैर्ालसक रुपर्ा गा.पा.को आम्दानी तथा खचमको सम्िजन्ित खाताहरुको 
पररक्षण गरी रवुट देजखएर्ा लिजखत प्रलतिेदन कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष पेश गने । 

    

६ ऐन लनर्र्िे तोकेिर्ोजिर् पेश्की िा भकु्तानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्िन्िर्ा पूिम 
आन्तरीक िेखा पररक्षण गने । 

    

७ आ.िे.प.िाट देजखएका िेरुिहुरुको वकताि खडा गरी आलथमक व्र्िस्थापन शाखािार्म 
उपिव्ि गराउने । 

    

८ िडा सलर्लत कार्ामिर्िाट भए गरेका आलथमक कारोिारहरुको िावषमक आ.िे.प. गने ।     
९ अजन्तर् िेखा पररक्षण गराउन िेखा पररक्षकको छनौटर्ा रार् सझुाि ददर्म  सहर्ोग गने 

। 
    

१० अजन्तर् िेखा पररक्षण गराउन आिश्र्क कागिपर तथा सूचना िटुार्म  सहर्ोग गने      
११ अजन्तर् िेखा पररक्षणिाट प्राप्त िेरुिहुरु लनर्लर्त गनम, असूि गनम र आिश्र्कतानसुारको 

कारिाही गनम सो प्रलतिेदन सम्िजन्ित शाखार्ा ददने । 
    

१२ नगरपररषदको िैठकर्ा िेखा परीक्षणको प्रलतिेदन पेश गने तथा जिज्ञासा सर्ािान गनम 
सहर्ोग गने । 

    

१२ गा.पा. िेखा सलर्लतको सदस्र् सजचिको रुपर्ा आिश्र्क पने कार्महरु गने ।     
१४ िेखा सलर्लतको िैठकको िालग लनदेशानसुार पर तर्ार गने र एिेण्डा सवहत 

सदस्र्हरुिार्म  िैठकको िानकारी गराउने । 
    

१५ िेखा सलर्लतको िैठक सञ्चािनको िालग आिश्र्क व्र्िस्था लर्िाउन े।     
१६ िेखा सलर्लतको लनणमर् िेख्न,े र्ार्म न्रू्ट सरुजक्षत राख्न,े लनणमर् उतार गरी सम्िजन्ित 

लनकार्िार्म  िानकारी ददने । 
    

१७ िेखा सलर्लतको लनणमर् कार्ामन्िर्न गनम तथा गराउन आिश्र्क सहर्ोग र पहि गने      
१८ िेखा सलर्लतिे नगरपररषदर्ा पेश गनुमपने िावषमक प्रलतिेदन र्स्र्ौदार्ा सहर्ोग गने ।     
१९ गा.पा.का सम्पन्न र्ोिनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तर्ार गररएको सार्ाजिक पररक्षण 

लनदेजशका अनसुार सार्ाजिक पररक्षण गराउने । 
    

२० उक्त सार्ाजिक पररक्षणको प्रलतिेदन कार्मकारी अलिकृत र्ाफम त गा.पा.र्ा पेश गने ।     



२१ न्रू्तर् शतम तथा कार्मसम्पादनको फोकिपसमन भर्म  कार् गने ।     
२२ कार्ामिर् प्रर्खुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     

 
  



g]kfn ;/sf/  

sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM न्याय 

;d"x÷pk;d"xM कानून 

>]0fL÷txM सहायक पााँचौ 
!= kbsf] gfd M सहायक पााँचौ कानून 

:yfoL ÷c:yfoL 

@= tna -dfl;s_ M  

#= sfd ug]{ ;doM !)M))–%M)) 

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

 

&= lj:t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ -:f|f]t_ 

   १ ऐन, लनर्र्, गठन आदेश, विलनर्र्को र्स्र्ौदा गने, 
र्स्र्ौदा पररर्ािमन गने र आिश्र्क कार्मको िालग 
अजघ बढाउन े। 

    

२ विलभन्न विषर्र्ा केन्रिाई आिश्र्क काननुी रार् 
परार्शम ददन े। 

    

३ लिजखत ििाफको र्स्र्ौदा एिं प्रलतउत्तर तर्ार गने 
। 

    

४ िाताम, सम्झौता आददर्ा सहभागी हनुे, िातामका बुदँा 
तर्ार गने, सम्झौताको र्स्र्ौदा र्ररर्ािमन गने । 

    

 गाँउपालिका र र्सका पदालिकारीहरुिार्म  पक्ष िा विपक्ष िनार्म  
विलभन्न तहका अडडा अदाितहरुर्ा विचारालिन (दार्र) रहेका 
र्दु्दा र उिरुीहरुको िगत राखी अध्र्ािलिक अिस्थािारे सजचि 

    

 र प्रर्खुिार्म  िानकारी गराउने ।     

 र्दु्दाहरुको पपुमक्ष सम्िन्िी कार्मिाही सर्र्रै् गने गराउने व्र्िस्था 
लर्िाउने । 

    

 र्स्ता र्दु्दाहरुर्ा िहस तथा अन्र् आिश्र्क कानूनी कारिाहीको 
िालग व्र्िस्था लर्िाउने । 

    

 चाि ुर्दु्दा र्ालर्िाहरुको रजिष्टर दताम गरी कागिातहरु सरुजक्षत 
साथ राख्न ेर चल्ती लर्लसिहरुको नक्कि सरोकारिािा व्र्जक्तिे 
लिन आएर्ा कानूनी प्रकृर्ा परु ेर््ार्म  नक्कि ददने व्र्िस्था 

    

 गने ।     

 अदाित िा अन्र् लनकार्हरुिाट प्रर्ाणको िालग लर्लसि र्ाग भर्म 
आएर्ा पंजिका तथा नक्कि बनार्म  सम्िजन्ित लनकार्र्ा पठाउने 
व्र्िस्था गने । 

    

 गाँउपालिकासंग सम्िजन्ित ऐन कानून, लनर्र् र र्िुकुी ऐन आदद 
संकिन गरी सरुजक्षत साथ राख्न ेव्र्िस्था लर्िाउन े। 

    

 स्थानीर् स्िार्त्त शासन ऐन २०५५ को पररच्छेदर्ा व्र्िस्था 
भएको गाँउपालिकाको न्र्ावर्क अलिकार सम्िन्िी कार्महरुको 
कार्ामन्िर्नको िालग आिश्र्क व्र्िस्था लर्िाउन े। 

    



 िनताको आपसी झगडा तथा र्दु्दाहरुको कारिाही तथा वकनारा 
िगाउन र्ध्र्स्थ सलर्लतको गठन गनम सहर्ोग गने  

    

 कानूनिे तोकेअनसुारको र्दु्दा सम्िन्िी कारिाहीको कार्मप्रणािी 
बारे सम्बजन्ित शाखाहरु तथा व्र्जक्तहरुिार्म  िानकारी गराउन े
। 

    

 गाँउपालिकाका अन्र् शाखा आिश्र्कता अनसुार कानूनी सल्िाह 
तथा रार् उपिव्ि गराउने । 

    

 कार्ामिर् प्रर्खुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्महरु गने     

8. st{Jo 

9. cfjZos of]UotfM  

d]/f] kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] 

lja/0f k"0f{ Pj+ l7s ;fFrf] xf] . 

 

============================= 

sd{rf/Lsf] b:tvt 

ldlt ============= 

o; kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, 

pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] lja/0f k"0f{ Pj+ 

l7s ;fFrf] xf] . 

 

==================================== 

-lgs6td clwsf/Lsf] b:tvt_ 

gfdM 

ldltM 

gfdM 

-sfof{no k|d'vsf] b:tvt_ 

ldltM 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्कस्तर चौथो/पाँचौ र्जन्ि 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; भिन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै 
लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ गाँउपालिकािाट घर लनर्ामण स्िीकृती प्राप्त गनुम पदाम अपनाउन ुपने कार्मविलि सम्िजन्ित 
व्र्जक्तिार्म  िानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतीका िालग लनिेदन फारर् उपिव्ि गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिेदन दताम गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रर्ाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सिमलर्न र्चुलु्का र प्राविलिक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
७ प्राविलिक प्रलतिेदन सवहत शाखा प्रर्खु र्ाफम त कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष स्िीकृतीको 

िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िर्ोजिर् कार्म क्षेरर्ा गर्म  सडक र्ापदण्ड छुटर्ाउन े।     
९ स्िीकृत नक्साको अलभिेख र रेकडम राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्िी लनिेदनर्ा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी र्ाग भएर्ा प्रलतलिपी उपिव्ि गराउने ।     
१२ नक्सा नार्सारी लनर्र्ानसुार गने ।     
१२ विना ईिाित घर लनर्ामण भएको पाईएर्ा लनर्ामण कार्म  रोक्काराखी कारिाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्िीकृत ईिाित िर्ोजिर् घर लनर्ामण भए नभएको िांच गने ।     
१५ लनर्ामण सम्पन्न प्रर्ाण पर र्ाग भएर्ा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लर्त तररकािे लनर्ामण भएका पखामि, घर िगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुर्न गने । 
    

१७ नगर क्षेरलभर रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर वितरणको व्र्िस्था 
लर्िाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भर्म  सके पलछ सो को िगत रािस्ि शाखार्ा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेरलभरको घरिग्गा प्रर्ाजणत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगमकरण, नार्ाकरण, र लनिामरण भएको र्ापदण्ड कार्ामन्िर्न गने ।     
२१ र्ापदण्ड पररर्ािमन, थप लनिाामरण गनुम पने भएर्ा कार्मकारी अलिकृत र्ाफम त िोडमर्ा पेश 

गने । 
    

२२ न.पा. क्षेरलभर लनर्ामण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भिन लनर्ामण सम्िन्िी र्ापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोिक घर लनर्ामण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोिनाहरुको सर्र्रै् लडिाईन र लर्तव्र्वर् िगत र्स्टर्ेट तर्ारी ।     



२६ सर्र्रै् स्िीकृत र्ोिनाहरु कार्ामन्िर्न ।     
२७ कार्ामन्िर्नर्ा आएका र्ोिनाहरुको लनिामररत प्राविलिक स्तर कार्र् ।     
२८ र्ोिनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्मर्ा शाखा प्रर्खुिार्म  सहर्ोग गने ।     
२९ संभाव्र् र्ोिनाको सभे, लडिाईन,ि.ई. तर्ार गने, गराउने ।     
३० जिल्िाको स्िीकृत दररेटिार्म  आिारर्ानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोिनाहरुको िगत राजख प्राथलर्कता तोक्न ेकार्मर्ा आफनो रार् शाखा प्रर्खु 

सर्क्ष पेश गने । 
    

३२ र्र्मत सम्भार गने र्ोिनाको ि.ई. गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोिनाको कार्म तालिका िनार्म  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िर्ोजिर् र उपभोक्ता सलर्लत 

तथा अर्ानत भए े्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने । 
    

३४ उपभोक्ता सलर्लत गठन गनम सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलर्लत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनिामरीत रुपर्ा र्ोिना सम्पन्न गनम तारताकेता गने ।     
३७ र्ोिनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, रू्ल्र्ांकन, कार्म सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी पेश 

गने । 
    

३८ सम्पन्न आर्ोिनाको िांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोिना संचािनर्ा वििाद एि ें सर्स्र्ा उत्पन्न भएर्ा सो को िानकारी र्थालसघ्र शाखा 

प्रर्खुिार्म  गराउने । 
    

४० संचालित र्ोिनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ र्ोिना सम्झौता भएपलछ रजिष्टर खडा गरी रेकडम राख्न िगाउने ।     
४२ र्ालसक, चौर्ालसक, िावषमक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शाखा प्रर्खुिार्म  

सहर्ोग गने । 
    

४३ चौर्ालसक र िावषमक प्रगलत सलर्क्षा िैठकर्ा प्रगलत पेश गनेकार्मर्ा शाखा प्रर्खुिार्म 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ र्ाग र आिश्र्कताका आिारर्ा सम्िजन्ित टोि विकास संस्थािार्म  सर्ेत संिग्न 
गरार्म  र्ोिना लनर्ामण कार्मर्ा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ामिर् प्रर्खु तथा शाखा प्रर्खुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
 
  



 
कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: सहार्क क.अ चौथो/पाचौँ तह 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा;  

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ सूचना संकिन, संग्रह, अलभिेख सम्बन्िी व्र्िस्थापन तथा सूचना प्रदान गने     

२ शाखाहरूबाट आर्का र्ालसक कार्म प्रगलत वििरण तर्ार गरी त्र्सको अलभिेख राख्न े। 
सम्बजन्ित लनकार्र्ा पठाउने कार्म  

    

३ सूचना प्रकाशन बिेुवटन, ब्रोसर तथा अन्र् सूचना तथा िानकारी र्िुक सूचनाहरू 
प्रकाशन गने । 

    

४ शाखागत कार्म  प्रगलत प्रकाजशत पसु्तक तथा बिेुवटन, पर पलरका पसु्तक आददहरूको 
अलभिेख राख्न ेकार्म । 

    

५ र्र्ेि, र्न्टरनेट र िेभसार्टको सञ्चािन र सूचनाहरूको अद्यािलिक व्र्िस्थापन गने ।     

६ सबै शाखा तथा िडा कार्ामिर्र्ा भए गरेका गलतविलिहरू सूचना शाखार्ा अलभिेखीकरण 
गने । 

    

७ कार्ामिर्र्ा आउन ेपरपलरकाहरू, सूचनाशाखा र्ाफम त  लिन ेव्र्िस्था गने र आिश्र्कता 
अनसुार ग्राहक बन्ने । 

    

८ कार्ामिर्बाट विलभन्न वकलसर्का सूचना प्रिाहगदाम सूचना शाखार्ाफम त गने ।     

९ कार्ामिर्बाट गररन े लनणमर्, नीलत तथा कार्मक्रर्, र्ोिना, तथर्ांक, कार्मप्रगलत वििरण, 

बिेुवटन, ब्रोशर, नागररक िडापर, तथा अन्र् त्र्सता िानकारी ददन ेसाथ ेै सूचना र्िुक 
प्रकाशनहरू 

    

१० सूचना शाखाबाट प्रकाशन गने ।     
११ सूचना शाखा कार्ामिर्को एक अलभन्न अङ्ग भएकोिे र्सको उजचत व्र्िस्थपन र 

कार्मन्िर्नर्ा िोड ददने । 
    

१२ र्ोिना तिुमर्ा, अनगुर्न र र्लु्र्ांकनको िालग आिश्र्क सूचना संकिन, विश्लषेण, प्रकाशन 
र वितरण गने 

    

१२ सरोकारिािाहरूको आलथमक तथा प्राविलिक सहर्ोगर्ा प्राथलर्क तथर्ांक संकिन गरी 
प्रशोिन गने विलभन्न विषर्गत कार्ामिर्, सरकारी तथा गैरसरकारी संघ सस ्ेंथाहरूबाट 
प्राप्त हनु े

    

१४ तथर्ांकहरूिार्म  सर्ेत व्र्िजस्थत गरर प्रर्ोगर्ा ल्र्ाउन े     
१५ र्स शाखािे नगरको िस्तगुत वििरण, क्षेरगत विश्लषेण प्रलतिेदन, वित्तीर् विश्लषेण, 

संस्थागत प्रलतिेदन, विकास बिेुवटन, नगर सर्ाचार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन िगार्त सोको 
अध्र्ािलिक 

    

१६ गने र सरोकार िािाहरूिार्म  उपिब्ि गराउने     



१७ केन्रर्ा उपिब्ि प्रकाशनहरू, पलतिेदन, सूचना तथा तथर्ांक र विलभन्न लनिामरण गर ेेको 
रू्ल्र्र्ा सशलु्क लबक्री वितरण गने । 

    

१८ बेरुि ुजस्थलत, प्रशासलनक खचम, पुिँीगत लनर्ामण, अनपुात, आन्तररक श्रोत आददको विश्लषेण 
सवहतको प्रलतिेदन तर्ार पाने । 

    

१९ गाँउपालिकािे गरेका सफि कार्म  द्यभकत एचबअतषअ्भक को प्रकाशन तथा प्रसार 
गने । 

    

२० आलथमक लनर्लर्तता तथा कार्म सम्पादन जस्थलत झल्कने गरी तिुनात्र्क वििरण लनर्लर्त 
रुपर्ा प्रकाजशत गने । 

    

२१ शाखािार्म  सक्षर् र ददगो बनाउन आिश्र्कता अनसुार दक्ष परार्मशदाताको सहर्ोग 
लिने । 

    

२२ सूचना व्र्िस्थापन, अनसुन्िान, प्रकाशन र वितरण कार्म गने ।     
२३ िैदेजशक प्रर्ोिनको िालग सम्पजत्त रू्ल्र्ांकन िाहेक अन्र् अंग्रिेीर्ा गनुम पने लसफाररस 

तथा परहरु तर्ार गने । 
    

२४ कार्ामिर्को सूचना प्रिाहगनम सूचना अलिकारी सम्बन्िी कार्म गने ।     
२५ सूचना केन्रिार्म  एवककृत सूचना केन्रको रुपर्ा विकास गरर कार्ामिर्बाट तोवकएको 

अन्र् कार्महरू गने । 
    

२६ गा.पा.को कम््र्टुर तथा तत े्सम्बन्िी अन्र् र्ेजशनरी सार्ानहरुको रेखदेख तर्ार 
र्र्मत सम्भारर्ा सहर्ोग गने । 

    

 
  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: र्वहिा विकास लनररक्षक 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; र्वहिा िाििालिका तथा सर्ािेशीकरण उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार 
उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ र्वहिा िाििालिका तथा सर्ािेशीकरण सम्बन्िी कार्म गने ।     

२ िाि संरक्षओ उिार तथा पनसु्थापना गने कार्मर्ा सहर्ोग र सर्न्िर्  गने ।     

३ िािवििहाह अन्त्र् गनम आिश्र्क सहर्ोग र सर्न्िर् गने ।     

४ िाििालिकाविरुि  हनुे वहंसा र दवु्र्हारको अन्त्र् गनमर्ा सहर्ोग र सर्न्िर् गने ।     

५ िाििालिका विरुि हनुे शाररररक तथा र्ानलसक दण्ड सिार् अन्त्र् गने ।     

६ आिश्र्कता र्ाग अनसुार िाि संरक्षण सम्बन्िी कार्मक्रर्हरुको तिुमर्ा र कार्ामन्िर्नर्ा 
सहभागी गराउने । 

    

७ विकास लनर्ामण सम्बन्िी कार्ामिर्िाई िािरै्री िनाउन पहि गने ।     

८ िाििालिकाहरुको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुि कार्मक्रर् संचािन गने ।     

९ िेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पर तर्ार गनम पेश गने ।     

१० र्वहिाहरुको सरू्ह सलर्लत संख्र्ा र लनगरानी सरू्ह वकशोरी सरू्ह आदद गठनर्ा सहर्ोग 
र सर्न्िर् गने ।     

११ आफ्ना क्षेर लभर रहेका अपांगहरुको पवहचान िलगमकरण अलभिेख राख्न ेकार्म गने गराउन े
।     

१२ िैंगक वहंसा विरुि सचेतनाका अलभर्ान संचािनर्ा सहर्ोग प्रचार प्रसादर र दार्िो 
विरुिको कार्मक्रर् संचािन गने     

१३ तोवकएको अन्र् कार् गने ।     

 

 

  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

६. पद: सहार्क र्वहिा विकास लनररक्षक 

७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( र्ालसक)  

९. कार् गने सर्र्ाः 
१०. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; र्वहिा िाििालिका तथा सर्ािेशीकरण उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार 
उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ िाि संरक्षओ उिार तथा पनसु्थापना गने कार्मर्ा सहर्ोग र सर्न्िर्  गने ।     

२ िािवििहाह अन्त्र् गनम आिश्र्क सहर्ोग र सर्न्िर् गने ।     

३ िाििालिकाविरुि  हनुे वहंसा र दवु्र्हारको अन्त्र् गनमर्ा सहर्ोग र सर्न्िर् गने ।     

४ िाििालिका विरुि हनुे शाररररक तथा र्ानलसक दण्ड सिार् अन्त्र् गने ।     

५ आिश्र्कता र्ाग अनसुार िाि संरक्षण सम्बन्िी कार्मक्रर्हरुको तिुमर्ा र कार्ामन्िर्नर्ा 
सहभागी गराउने । 

    

६ विकास लनर्ामण सम्बन्िी कार्ामिर्िाई िािरै्री िनाउन पहि गने ।     

७ िाििालिकाहरुको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुि कार्मक्रर् संचािन गने ।     

८ िेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पर तर्ार गनम पेश गने ।     

९ र्वहिाहरुको सरू्ह सलर्लत संख्र्ा र लनगरानी सरू्ह वकशोरी सरू्ह आदद गठनर्ा सहर्ोग 
र सर्न्िर् गने । 

    

१० आफ्ना क्षेर लभर रहेका अपांगहरुको पवहचान िलगमकरण अलभिेख राख्न ेकार्म गने गराउन े
।     

११ िैंगक वहंसा विरुि सचेतनाका अलभर्ान संचािनर्ा सहर्ोग प्रचार प्रसादर र दार्िो 
विरुिको कार्मक्रर् संचािन गने     

१२ तोवकएको अन्र् कार् गने ।     

  



 
कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

११. पद: सहार्क चौथो/पाचौ 
१२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१३. तिि( र्ालसक)  

१४. कार् गने सर्र्ाः 
१५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; संस्कृलत तथा पर्मटन उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ र्िुा िागरण, सशजक्तकरण र पररचािन      

२ र्िुा सीप, उद्यर्जशिता तथा नेततृ्ि विकास      

३ भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्िी स्थानीर्स्तरको नीलत, कानून, 

र्ापदण्ड, र्ोिना, कार्ामन्िर्न र लनर्र्न      

४ परुातत्ि, प्राचीन स्र्ारक तथा सङ्ग्ग्रहािर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र विकास      

५ परम्परागरत रुपर्ा चलिआएका िारा तथा पिमको सञ्चािन र व्र्िस्थापन      

६ स्थानीर् र्हत्िका िालर्मक तथा सासं्कृलतक सम्पदाको व्र्बस्थापन      

७ पर्मटकीर् र्हत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद्र्िन      

८ पर्मटन पूिामिार विकास तथा प्रोत्साहन      

९ परुाताजत्िक, िालर्मक र्हत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्िन      

१० भाषा, संस्कृलत, िारा, पिम र िलितकिाको संरक्षण, प्रबद्र्िन र विकास ।     

 
  



 
कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१. पद: अलिकृतस्तर छैठौँ/सातौ/आठौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( र्ालसक)  

४. कार् गने सर्र्ाः 
५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; कृवष विकास उपशाखा 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ कृवष उत्पादन सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोिना कार्ामन्िर्न र लनर्र्न 
गने।  

    

२ कृवष बिार सूचना, बिार तथा हाटबिार पूिामिार लनर्ामण, तालिर्, प्रविलि प्रसार, प्राविलिक 
टेिा, कृवष सार्ग्री आपूलतम र कृषक क्षर्ता विकास कार्मक्रर् सञ्चािन र लनर्र्न गने। 

    

३ कृवष तथा पशपुन्छीिन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोग लनर्न्रण गने।     
५ कृवष िातािरण संरक्षण, िैविक विवििता संरक्षण र प्रििमन गने।     
६ कृवषिन्र् िस्तकुो प्रििमन तथा विकास र बिारीकरण गने।     
८ स्थानीर् चरण तथा खकम  विकास र व्र्िस्थापन गने।     
१० स्थानीर्स्तरर्ा कृवष सम्बन्िी तथर्ांक व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी व्र्िस्थापन गने ।     
११ शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन र लनर्र्न गने।     
१२ कृवष किाम सहिीकरण गने।     
१२ साना लसंचाई लनर्ामण तथा सिुार गने।     
१४ कृवष प्रसार सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, र्ोिना कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने।     
१५ स्थानीर् तहर्ा कृवष प्रसार तथा िनशजक्त व्र्िस्थापन र पररचािन गने।     
१६ कृषकहरुको क्षर्ता अलभिृवि, प्राविलिक सेिा,  टेिा, सीप विकास र सशजक्तकरण कार्मक्रर् 

संचचिन गने। 
    

१७ लबउलबिन, र रसार्न तथा औषलिहरुको उपर्ोग र लनर्र्न गने।     
१८ कृषक सरू्ह, सहकारी र स्थानीर् सर्िि संघसंस्थाहरुको सर्न्िर्, व्र्िस्थापन र लनर्र्न 

गने।  
    

१९ स्थानीर्स्तरर्ा कृवष सम्बन्िी प्रविलि संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।      
२० कृवष सम्बन्िी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।      
२१ स्थानीर्स्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको विकास र व्र्िस्थापन गने।     
कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

६. पद: अलिकृतस्तर सातौ/आठौ 
७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( र्ालसक)  

९. कार् गने सर्र्ाः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; पश ुविकास उपशाखा 



१०. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 
७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र आफ्नो शाखा प्रर्खु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका 
साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ गाँउपालिकालभर पशपुािन र पश ु स्िास्थर् सम्बन्िी स्थानीर् नीलत, कानून, र्ापदण्ड, 

र्ोिना कार्ामन्िर्न र लनर्र्न गने।  
    

२ पशपुन्छी बिार सूचना, बिार तथा हाटबिार पूिामिार लनर्ामण, तालिर्, प्रविलि प्रसार, 

क्षर्ता विकास कार्मक्रर् सञ्चािन र लनर्र्न गने। 
    

३ पशपुन्छीिन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोग लनर्न्रण गने।     
४ पशपुन्छी जचवकत्सा सेिा व्र्िस्थापन गने।     
५ कृवष िातािरण संरक्षण, िैविक विवििता संरक्षण र प्रििमन गने।     
६ पशिुन्र् िस्तकुो प्रििमन तथा विकास र बिारीकरण गने।     
७ पशनुश्ल सिुार पिलत विकास र व्र्िस्थापन गने।     
८ स्थानीर् चरण तथा खकम  विकास र व्र्िस्थापन गने।     
९ पश ुआहार गणुस्तर लनर्र्न गने।     
१० स्थानीर्स्तरर्ा पशपंुक्षी सम्बन्िी तथर्ांक व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी व्र्िस्थापन गने 

। 
    

११ ििशािा व्र्िस्थापन र लनर्र्न गने।     
१२ पशपुन्छी सम्बन्िी बीर्ा र किाम सहिीकरण गने।     
१६ कृषकहरुको क्षर्ता अलभिृवि, प्राविलिक सेिा,  टेिा, सीप विकास र सशजक्तकरण कार्मक्रर् 

संचचिन गने। 
    



 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्    सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङ     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः िनस्िास्थर् अलिकृत 

२ .तिब  ) र्ालसक(ेाः      

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

स्िास्थर् तथा सरसफाई शाखा 

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं . कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . नगपालिकालभर स्िास्थर् सम्बन्िी कार्मक्रर्, कार्मर्ोिनाहरु 
िनाई अगालड िढाउने ।  

  

२ . स्िास्थर् चौकीबाट प्रदान हनुे सेिार्ा लबरार्ीहरुिाई लनर्लर्त 
रूपर्ा स्िास्थर् जशक्षा ,परार्शम ,प्रदान गने कार्मर्ा सहर्ोग र 
सर्न्िर् गने । 

लनरन्तर  

३ . गाँउपालिका अन्तगमतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् जक्िलनकहरुको 
संचािनर्ा आिश्र्कताअनसुार परार्शम ददर्म सकरात्र्क सोच 
र आत्र्विश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४ . गाँउपालिका अन्तगमतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् जक्िलनकहरुको 
सेिा प्रिाह गदाम सेिाको प्रकृलतअनसुारको संिेदनशीितािार्म 
र्ध्र्निर गदै कार्म गनम िगाउन े

लनरन्तर  

५ . गाँउपालिका अन्तगमतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् जक्िलनकहरुिे 
सम्पादन गरेका कार्मको अलभिेख व्र्िस्थापन गरी 
आिश्र्कताअनसुार प्रगलत प्रलतिेदन पेश गने । 

लनर्लर्त  

६ . आफु र्ातहतका कर्मचारीहरूको सर्जुचत पररचािन गने ,
आर्परेका सर्स्र्ा सर्ािान गने एिं आिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक सर्क्ष प्रलतिेदन गने 

लनर्लर्त  

७ गाँउपालिकार्ा स्िास्थर् सम्बन्िी अन्र् कार्मक्रर्हरु संचािन 
गने 

  

८ . कतमव्र् 

१ . तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२ . र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 

 

  



 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्    सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङ     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः हिकुा सिारी चािक  

२ .तिब  ) र्ालसक(ेाः     

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं . कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . गाँउपालिकाको सरसफाई पर वरतथा आिश्र्क 
परेको अिस्थार्ा वपकअप गाडी संचािन गने । 

  

२ . आफ्नो जिम्र्ार्ा रहेको सिारी सािनको र्ोविि, 

पानी चेक गने । 

लनरन्तर  

३ . आफ्नो जिम्र्ार्ा भएको सिारी सािन सरसफाई 
गने  

लनरन्तर  

४ . सिारी सािन सर्र् सर्र्र्ा सलभमलसङ  गरी र्र्मत 
गने  

लनरन्तर  

५ . सिारी िगबकु तर्ार पारी सम्बजन्ित शाखार्ा पेश 
गने  

लनर्लर्त  

६ . कार्ामिर् प्रर्खु एिं शाखा प्रर्खुिे िगाए अह्राएको 
अन्र् कार्ामिर्संग सम्बजन्ित कार्महरु गने । 

लनर्लर्त  

७    
८ . कतमव्र् 

१ . तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२ . र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 

 
  



 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्    सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङ     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः कार्ामिर् सहर्ोगी  
२ .तिब  ) र्ालसक(ेाः     

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार( 
 कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं . कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . आफूिाई तोवकएको शाखा सरसफाई गने,   

२ . भांडार्ा दैलनक रुपर्ा खानेपानी भने । लनरन्तर  

३ . शाखार्ा रहेका कर्मचारीहरुिे कार्ामिर्संग 
सम्बजन्ित कार् अह्राएर्ा तरुुन्त गनम ेे । 

लनरन्तर  

४ . सेिाग्राहीिाई आिश्र्क परेको ििेा सहर्ोग गने 
। 

लनरन्तर  

५ . शाखा प्रर्खु एिं कार्ामिर् प्रर्खुिे िगाए अह्राएको 
कार्हरु गने 

लनर्लर्त  

८ . कतमव्र् 

१ . तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२ . र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 

 
 
 



अनसूुची १७: गाँउपालिका अन्तगमत िडा कार्ामिर्का कर्मचारीहरुको कार्मवििरण 
कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

१६. पद: सहार्क चौथो/पाँचौ (िडा सजचि) 

१७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१८. तिि( र्ालसक)  

१९. कार् गने सर्र्ाः 
२०. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा:  िडा कार्ामिर् 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

िडा सजचििे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र 
आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ कार्ामिर्को सरुक्षा र सरसफार्म  तथा कर्मचारीहरुको खटनपटन गने .     
२  कर्मचारीहरुको व्र्जक्तगत वििरण, विदा तथा अन्र् रेकडमको अद्यािलिकता गने     
३  गा.पा.का ्र्ाड, छापको सरुजक्षत प्रर्ोग गने     
४  विलभन्न िैठकहरुको उपर्कु्त व्र्िस्थापन र लनणमर् पजुस्तकाको सरुक्षा गने     
५ सहभालगतारू्िक र्ोिना तिुमर्ा प्रणािी अनसुार िस्ती िा टोिस्तरबाट र्ोिना तिुमर्ा 

प्रवक्रर्ा अबिम्बन गरी बस्ती तथा टोिस्तरीर् र्ोिनाको िागत संकिन, प्राथलर्कीकरण 
तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोि विकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा िडालभर संचािन हनुे र्ोिनाहरुका िालग 
उपभोक्ता सलर्लतको गठन, र्ोिनाहरुको कार्ामन्िर्न तथा सोको अनगुर्न गने । 

 
   

७ िडालभरका र्ोिना तथा भौलतक पूिामिारको संरक्षण, र्र्मत सम्भार, रेखदेख तथा 
व्र्िस्थापन गने ।  

 
   

८ लनिी घर तथा घर पररिारको िगत राख्न,े      
९ ऐलतहालसक, परुाताजत्िक, सांस्कृलतक तथा िालर्मक र्हत्िका सम्पदा तथा प्राचीन स्र्ारक, 

सािमिलनक तथा सार्दुावर्क भिन, सािमिलनक, ऐिानी, पती िग्गाको िगत राख्न ेतथा 
संरक्षण गने,  

 

   

१० खिुा क्षेर, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सत्ति, िर्मशािा, र्ठ, र्जन्दर, गमु्बा, र्जस्िद, 
देिस्थि, र्दरसा, पलतमिग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षेर, पानीको रू्ि, पोखरी, तिाउ, र्नार, 
कुिा, िारा, ढँुगेिारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानीघट्ट, लर्ि 
आददको तथर्ांक संकिन तथा अद्यािलिक िगत राख्न,े संरक्षण गने 

 

   

११ खजण्डकृत तथर्ांक र सूचना सवहतको िडाको पाश्वमजचर तर्ारी तथा अद्यािलिक गने ।     
१२ सािमिलनक पाकम , र्नोरन्िन स्थि तथा बािउद्यानको लनर्ामण तथा संचािनको व्र्िस्था 

गने  
    

१२ अनौपचाररक जशक्षा कार्मक्रर् तथा प्रारजम्भक बाि विकास केन्र संचािन तथा 
व्र्िस्थापन गने,  

    

१४ पसु्तकािर्, िाचनािर्, सार्दुावर्क लसकाई केन्र, बाि क्िब तथा बाि सञ्जािको 
संचािन तथा व्र्िस्थापन गने । 

    

१५ िडा तहको स्िास्थर् केन्र र उपकेन्रको व्र्िस्थापन गने,      
१६ बािबालिकाहरुिाई लब.लस.जि, पोलिर्ो, लभटालर्न ‘ए’ को व्र्िस्था गने,      
१७ पोषण कार्मक्रर् संचािन गने,      



१८ िडा तहर्ा स्िास्थर् िनचेतना विकास, स्िास्थर् सूचना कार्मक्रर् संचािन गने,      
१९ शहरी तथा ग्रार्ीण स्िास्थर् जक्िलनक संचािन गने गराउने,      
२० सािमिलनक शौचािर् तथा स्नान गहृको लनर्ामण तथा व्र्िस्थापन गने गराउने ।     
२१ िडास्तरीर् सार्दुावर्क िाराको प्रबन्ि, कुिा, र्नार, पोखरीको लनर्ामण, संरक्षण, गणुस्तर 

लनर्न्रण गने  
    

२२ िडालभरका सडक अलिकार क्षेरर्ा अिरोि र अलतक्रर्ण गनम नददन,े     
२३  बसपाकम को सरसफाई गने,      
२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउन े।     
२५ घरेि ुउद्योगको िगत संकिन, सम्भाव्र्ता पवहचान गने,      
२६ िडालभर घरेि ुउद्योगको प्रिद्र्िन गने ।     
२७  कर्मचारीको दैलनक उपजस्थलत–हाजिरी र िगिकु कार्ामन्िर्नर्ा ल्र्ाउने ।     
२८  लनिामजचत िनप्रलतलनलि तथा पदालिकारीहरुको व्र्िजस्थत रुपर्ा अलभिेख राख्न े     
२९  नगर प्रर्खु, उपप्रर्खु एिं िडा अध्र्क्षहरुको कार्मकक्षको सरसफार्म  िगार्तका अन्र् 

सवु्र्िस्था लर्िाउन े
    

३० िनप्रलतलनलिहरुको िैठक सञ्चािनका िालग आिश्र्क िैठक कक्षको व्र्िस्था र सर्र्रै् 
सरसफार्म  गराउने । 

    

३१ कार्ामिर् प्रर्खुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
 
  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

२१. पद: सहार्क पाँचौ (िडा सजचि िाहेक) 

२२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
२३. तिि( र्ालसक)  

२४. कार् गने सर्र्ाः 
२५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा:  िडा कार्ामिर् 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र िडा सजचिप्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न 
लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकां
क 

सचुकां
क 
आिार 
(स्रोत) 

१ आफुिाई तोवकएका िडालभर ऐन तथा लनर्र्िे तोकेको सर्र्लभर र्ोिना तथा कार्मक्रर् 
तिुमर्ा, सर्ीक्षा र अनगुर्नका साथै सम्पन्न र्ोिनाहरुिाट हालसि उपिव्िीर्ा दलित, 

विपन्न तथा र्वहिाहरुको पहूँच सम्िन्िी अलिकारको सलुनजितता 

 

   

२ िडालभर न.पा.का लनणमर्हरुको प्रभािकारी कार्ामन्िर्न । 
    

३ िडािासीहरुिाई िडा कार्ामिर्िे उपिव्ि गराउने भनी न.पा. कार्ामिर्िे तोकेका सेिा 
र सवुििा र्ालथ सिै िगम, लिङ्ग, सर्दुार् र िातिालतको सर्ान पहूँच सलुनजित । 

 

   

४ गाँउपालिका कार्ामिर्िे वकटानी साथ िडा सलर्लतको कार्ामिर्िाट गने भनी तोवकएका 
क्षेरहरुर्ा कार्को प्रकृलत अनसुार आिश्र्क पने लसफाररश िस्तै ेाः नागररकता, नाता 
प्रर्ाजणत, नार्थर, ितन संशोिन, दईु नार्थर प्रर्ाजणत, घरबारी प्रर्ाजणत, खानेपानी, विद्यतु, 

व्र्जक्तगत घटना सम्िन्िी, स्थार्ी, अस्थार्ी िसोिास, नार्सारी, लितो रू्ल्र्ांकन, चारवकल्िा 
प्रर्ाजणत िगार्तका अन्र् विविि वकलसर्का लसफाररश सम्िन्िी प्रारजम्भक कार्महरु 
गाँउपालिका कार्ामिर्िे तोकेको ढाचार्ा गने र सो कार्मको सिमलर्न र्चुलु्का तर्ार 
गरी गाँउपालिका कार्ामिर्र्ा पठाउने । 

 

   

५ लसफाररश शलु्कको िारेर्ा सिैिाई िानकारी गराउने । 
    

६ िडा क्षेरलभरको सािमिलनक स्थि, सडक, िनसंख्र्ा, घरसंख्र्ा, क्षेरफि, लसर्ाना, िारा, 
र्ठर्जन्दर, ढि, कार्ामिर् तथा संघसंस्था, विद्यािर्, सडकिजत्त, प्राकृलतक स्रोत–सािन, 

आददको िगत राख्न ेएिं सािमिलनक सम्पजत्तको संरक्षण । 

 

   

७ उल्िेजखत तथर्ांकहरु न.पा. कार्ामिर्को सूचना तथा अलभिेख केन्रर्ा पठाउन े। 
    

८ शहरी र्ोिना शाखा तथा सार्ाजिक विकास शाखा सर्ेतको सर्न्िर्र्ा र्ोिना छनौट 
गने कार्मर्ा िडा सलर्लत एिं िडाध्र्क्षिाई विशेष सहर्ोग प¥ुर्ाउने । 

 

   

९ आिश्र्कता अनसुार िडा भेिा सञ्चािन गरी र्ोिनाहरुको प्राथलर्कताक्रर् लनिामरण गरी 
िडा सलर्लत र्ाफम त ्न.पा.र्ा पठाउने । 

 

   



१० न.पा.िाट स्िीकृत भएका र्ोिनाहरुिाई आिश्र्कता अनसुार उपभोक्ता सलर्लत गठन 
गरी कार्ामन्िर्नका िालग न.पा. कार्ामिर्िाई विशेष सहर्ोग प¥ुर्ाउन े। 

 

   

११ आगार्ी आ.ि.को सहभालगतात्र्क िावषमक ििेट तिुमर्ा गनम न.पा. कार्ामिर्िाई सहर्ोग 
प¥ुर्ाउने । 

    

१२ न.पा. र्ाफम त ् िडालभर संचालित र्ोिनाहरुको सार्ाजिक िेखा परीक्षणर्ा आिश्र्क 
कार्महरु गने । 

    

१२ स्थानीर् क्िि एिं गैरसरकारी संस्थासंग आिश्र्क सर्न्िर् गने ।     

१४ िडार्ा सञ्चालित विलभन्न जशविर, क्र्ाम्प, एिं विशेष र राविर् अलभर्ानका कार्मक्रर् भएर्ा 
सहर्ोग प¥ुर्ाउने िडा कार्ामिर्र्ा आईपने दैलनक जचठीपर दताम चिानी गने । 

    

१५ िडार्ा आई पने सानातीना झै–झगडाको लछनोफानो गनम न.पा. कार्ामिर्िाई विशेष 
सहर्ोग प¥ुर्ाउने । िडालभर न.पा. लनर्र्, कानून विरुि घर पखामि आदद लनर्ामण कार्म 
गरेर्ा सर्र्र्ा नै न.पा.कार्ामिर्र्ा िानकारी ददने । 

    

१६ न.पा.कार्ामिर्िाट प्राप्त अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     

१७ कार्ामिर् प्रर्खु एि प्रशासन शाखा प्रर्खुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

२६. पद: सहार्क चौथो 
२७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
२८. तिि( र्ालसक)  

२९. कार् गने सर्र्ाः 
३०. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा:  िडा कार्ामिर् 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रर्खुिे प्रर्खु प्रशासवकर् अलिकृत र िडा सजचिप्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न 
लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आिार 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रर्ाजणत     
२ नागररकताको लसफाररश र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररश गने ।     
३ बहाि करको िेखािोखा लसफाररश गने ।     
४  कोठा खोल्न रोहबरर्ा बस्ने ।     
५  र्ोही िगत कट्टा लसफाररश गने ।     
६  घर िग्गा करको िेखािोखा लसफाररश गने ।     
७  िन्र् लर्लत प्रर्ाजणत गने ।     
८  व्र्ापार व्र्िसार् बन्द भएको िा संचािन नभएको िा ब्र्ापार व्र्िसार् हुँदै नभएको  

लसफाररश गने । 

 
   

९ लर्िापर कागि गराउने लनिेदन दताम लसफाररश गने ।     
१०  वििाह प्रर्ाजणत, अवििावहत प्रर्ाजणत गने ।     
११  लनाःशलु्क िा सशलु्क स्िास्थर् उपचार लसफाररश गने ।     
१२  आफ्नो अलिकारक्षेरका विषर्र्ा अंग्रिेी भाषार्ा लसफाररश तथा प्रर्ाजणत गने ।     
१२  घर पाताि प्रर्ाजणत गने ।     
१४  व्र्जक्तगत वििरण प्रर्ाजणत गने ।     
१५  पिुामर्ा घरकार्र् गने लसफाररश गने ।     
१६ फरक, फरक नार्, थर, िन्र् लर्लत लसफाररश र प्रर्ाजणत÷दिैु नार् गरेको व्र्जक्त एकै 

हो भने्न लसफाररश गने । 
    

१७ नार्, थर, िन्र् लर्लत संसोिनको लसफाररश गने ।     
१८ िग्गा िनीपिुाम हराएको लसफाररश गने ।     
१९ कागि र र्न्िरुीनर्ा प्रर्ाजणत गने ।     
२० वकत्ताकाट लसफाररश गने ।     
२१ संरक्षक प्रर्ाजणत तथा संस्थागत र व्र्जक्तगत संरक्षक लसफाररश गने ।     
२२ िीवितसँगको नाता प्रर्ाजणत गने ।     
२३ हकिािा िा हकदार प्रर्ाजणत गने ।     
२४ नार्सारी लसफाररश गने ।     
२५ िग्गाको हक सम्बन्िी लसफाररश (सािमिलनक, ऐिानी तथा पलतम िग्गा बाहेक) गने ।     
२६ र्तृकसँगको नाता प्रर्ाजणत, सजज्र्मन, लसफाररश गने ।     
२७ उद्योग ठाउँसारी लसफाररश गने ।     
२८ िीवित रहेको लसफाररश गने ।     



२९ पूिम प्राथलर्क विद्यािर् खोल्ने लसफाररश गने ।     
३० िग्गा रू्ल्र्ांकन लसफाररश प्रर्ाजणत गने ।     
३१ विद्यािर्को कक्षा बवृि लसफाररश गने ।     
32 पािन पोषण लसफाररश गने ।     
33 िैिावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररश गने ।     
34 आलथमक अिस्था कर्िोर िा विपन्नता प्रर्ाजणत–आलथमक अिस्था बलिर्ो िा सम्पन्नता 

प्रर्ाजणत गने । 
    

35 विद्यािर् ठाउँसारी लसफाररश गने ।     
36 िारा तथा विद्यतु िडान लसफाररश गने ।     
37 प्रचलित काननु अनसुार प्रत्र्ार्ोजित अलिकार बर्ोजिर्को अन्र् लसफाररश िा प्रर्ाजणत 

गने । 
    

३८ िडालभर संचालित विकास र्ोिना, आर्ोिना तथा संिग्न उपभोक्ता सलर्लतहरुका कार्मको लनर्र्न 
गने । 

    

३९ घर लनर्ामण तथा गणुस्तर कार्म भिन संवहता तथा र्ापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुर्न गने, 

लसकर्ी, डकर्ीिाई भकूम्प प्रलतरोिी भिन लनर्ामण सम्बन्िी तालिर् ददन े। 
    

४० खाद्यान्न, र्ाछा, र्ास,ु तरकारी, फपूmि, पेर् पदाथम तथा उपभोग्र् सार्ाग्रीको गणुस्तर र रू्ल्र्सूची 
अनगुर्न गरी उपभोक्ता वहत संरक्षण गने । 

    

४१ िडालभरका उद्योग िन्दा र व्र्िसार्को प्रिद्र्िन गरी िगत राख्न े।     
४२ हाट बिारको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     
४३ विद्यतु चहुािट तथा चोरी लनर्न्रण गने ।     

 
  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  

सेिााः   

सरू्ह/उपसरू्हाः   

६. पद:  सि र्जन्ि सहार्कस्तर पाचौ  

७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( र्ालसक)  

९. कार् गने सर्र्ाः 
१०. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 
७.ठेगाना:  दोिखा 
 

शाखा; िडा कार्ामिर् 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

आफ्नो िडा प्रर्खुप्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका 
कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार 
(स्रोत) 

१ गाँउपालिकािाट घर लनर्ामण स्िीकृती प्राप्त गनुम पदाम अपनाउन ुपने कार्मविलि सम्िजन्ित 
व्र्जक्तिार्म  िानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतीका िालग लनिेदन फारर् उपिव्ि गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिेदन दताम गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रर्ाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सिमलर्न र्चुलु्का र प्राविलिक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
७ प्राविलिक प्रलतिेदन सवहत शाखा प्रर्खु र्ाफम त कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष स्िीकृतीको 

िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िर्ोजिर् कार्म क्षेरर्ा गर्म  सडक र्ापदण्ड छुटर्ाउन े।     
९ स्िीकृत नक्साको अलभिेख र रेकडम राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्िी लनिेदनर्ा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी र्ाग भएर्ा प्रलतलिपी उपिव्ि गराउने ।     
१२ नक्सा नार्सारी लनर्र्ानसुार गने ।     
१२ विना ईिाित घर लनर्ामण भएको पाईएर्ा लनर्ामण कार्म  रोक्काराखी कारिाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्िीकृत ईिाित िर्ोजिर् घर लनर्ामण भए नभएको िांच गने ।     
१५ लनर्ामण सम्पन्न प्रर्ाण पर र्ाग भएर्ा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लर्त तररकािे लनर्ामण भएका पखामि, घर िगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुर्न गने । 
    

१७ नगर क्षेरलभर रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर वितरणको व्र्िस्था 
लर्िाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भर्म  सके पलछ सो को िगत रािस्ि शाखार्ा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेरलभरको घरिग्गा प्रर्ाजणत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगमकरण, नार्ाकरण, र लनिामरण भएको र्ापदण्ड कार्ामन्िर्न गने ।     
२१ र्ापदण्ड पररर्ािमन, थप लनिाामरण गनुम पने भएर्ा कार्मकारी अलिकृत र्ाफम त िोडमर्ा पेश 

गने । 
    

२२ न.पा. क्षेरलभर लनर्ामण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भिन लनर्ामण सम्िन्िी र्ापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोिक घर लनर्ामण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोिनाहरुको सर्र्रै् लडिाईन र लर्तव्र्वर् िगत र्स्टर्ेट तर्ारी ।     



२६ सर्र्रै् स्िीकृत र्ोिनाहरु कार्ामन्िर्न ।     
२७ कार्ामन्िर्नर्ा आएका र्ोिनाहरुको लनिामररत प्राविलिक स्तर कार्र् ।     
२८ र्ोिनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्मर्ा शाखा प्रर्खुिार्म  सहर्ोग गने ।     
२९ संभाव्र् र्ोिनाको सभे, लडिाईन,ि.ई. तर्ार गने, गराउने ।     
३० जिल्िाको स्िीकृत दररेटिार्म  आिारर्ानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोिनाहरुको िगत राजख प्राथलर्कता तोक्न ेकार्मर्ा आफनो रार् शाखा प्रर्खु 

सर्क्ष पेश गने । 
    

३२ र्र्मत सम्भार गने र्ोिनाको ि.ई. गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोिनाको कार्म तालिका िनार्म  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िर्ोजिर् र उपभोक्ता सलर्लत 

तथा अर्ानत भए े्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने । 
    

३४ उपभोक्ता सलर्लत गठन गनम सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलर्लत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनिामरीत रुपर्ा र्ोिना सम्पन्न गनम तारताकेता गने ।     
३७ र्ोिनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, रू्ल्र्ांकन, कार्म सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी पेश 

गने । 
    

३८ सम्पन्न आर्ोिनाको िांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोिना संचािनर्ा वििाद एि सर्स्र्ा उत्पन्न भएर्ा सो को िानकारी र्थालसघ्र शाखा 

प्रर्खुिार्म  गराउने । 
    

४० संचालित र्ोिनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ र्ोिना सम्झौता भएपलछ रजिष्टर खडा गरी रेकडम राख्न िगाउने ।     
४२ र्ालसक, चौर्ालसक, िावषमक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शाखा प्रर्खुिार्म  

सहर्ोग गने । 
    

४३ चौर्ालसक र िावषमक प्रगलत सलर्क्षा िैठकर्ा प्रगलत पेश गनेकार्मर्ा शाखा प्रर्खुिार्म 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ र्ाग र आिश्र्कताका आिारर्ा सम्िजन्ित टोि विकास संस्थािार्म  सर्ेत संिग्न 
गरार्म  र्ोिना लनर्ामण कार्मर्ा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ामिर् प्रर्खु तथा शाखा प्रर्खुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
  



कार्म वििरण फारर्  पद संकेत  
सेिााः   
सरू्ह/उपसरू्हाः   

११. पद: अ. सि र्जन्ि सहार्कस्तर चौथो 
१२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१३. तिि( र्ालसक)  
१४. कार् गने सर्र्ाः 
१५. कर्मचारीको नार् र संकेत नम्िराः 

६.कार्ामिर्: विग ुगा.पा 

७.ठेगाना:  दोिखा 

 

शाखा; िडा कार्ामिर् 

७.विस्ततृ रुपर्ा पदको कार् ,अलिकार र उत्तरदावर्त्ि 

आफ्नो िडा प्रर्खुप्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्रण गनुमका साथै लनम्न लिजखत कार्महरु आफू र आफू र्ातहतका 
कर्मचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपर्ा कार्ामन्िर्न गनुम गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कार्को वििरण 

अलिकार उत्तरदावर्
त्ि 

कार्म सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आिार 
(स्रोत) 

१ नक्सा पासको लनिेदन दताम गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
३ प्रर्ाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
४ सिमलर्न र्चुलु्का र प्राविलिक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
५ प्राविलिक प्रलतिेदन सवहत शाखा प्रर्खु र्ाफम त कार्मकारी अलिकृत सर्क्ष स्िीकृतीको 

िालग पेश गने । 
    

६ स्िीकृत नक्सा िर्ोजिर् कार्म क्षेरर्ा गर्म  सडक र्ापदण्ड छुटर्ाउन े।     
७ स्िीकृत नक्साको अलभिेख र रेकडम राख्न े।     
८ म्र्ाद थप सम्िन्िी लनिेदनर्ा कारिाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रलतलिपी र्ाग भएर्ा प्रलतलिपी उपिव्ि गराउने ।     
१० नक्सा नार्सारी लनर्र्ानसुार गने ।     
११ विना ईिाित घर लनर्ामण भएको पाईएर्ा लनर्ामण कार्म  रोक्काराखी कारिाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१२ स्िीकृत ईिाित िर्ोजिर् घर लनर्ामण भए नभएको िांच गने ।     
१३ लनर्ामण सम्पन्न प्रर्ाण पर र्ाग भएर्ा तर्ार पारी पेश गने ।     
१४ र्ापदण्ड पररर्ािमन, थप लनिाामरण गनुम पने भएर्ा कार्मकारी अलिकृत र्ाफम त िोडमर्ा पेश 

गने । 
    

१५ न.पा. क्षेरलभर लनर्ामण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
१६ स्िीकृत र्ोिनाहरुको सर्र्रै् लडिाईन र लर्तव्र्वर् िगत र्स्टर्ेट तर्ारी ।     
१७ सर्र्रै् स्िीकृत र्ोिनाहरु कार्ामन्िर्न ।     
१८ कार्ामन्िर्नर्ा आएका र्ोिनाहरुको लनिामररत प्राविलिक स्तर कार्र् ।     
१९ र्ोिनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्मर्ा शाखा प्रर्खुिार्म  सहर्ोग गने ।     
२० संभाव्र् र्ोिनाको सभे, लडिाईन,ि.ई. तर्ार गने, गराउने ।     
२१ जिल्िाको स्िीकृत दररेटिार्म  आिारर्ानी ि.ई. गने, गराउने ।     
२२ स्िीकृत र्ोिनाहरुको िगत राजख प्राथलर्कता तोक्न ेकार्मर्ा आफनो रार् शाखा प्रर्खु 

सर्क्ष पेश गने । 
    

२३ उपभोक्ता सलर्लत गठन गनम सहर्ोग गने ।     
२४ उपभोक्ता सलर्लत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
२५ सम्झौता अनसुार लनिामरीत रुपर्ा र्ोिना सम्पन्न गनम तारताकेता गने ।     



२६ र्ोिनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, रू्ल्र्ांकन, कार्म सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी पेश 
गने । 

    

२७ सम्पन्न आर्ोिनाको िांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
२८ र्ोिना संचािनर्ा वििाद एि सर्स्र्ा उत्पन्न भएर्ा सो को िानकारी र्थालसघ्र शाखा 

प्रर्खुिार्म  गराउने । 
    

२९ संचालित र्ोिनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
३० र्ोिना सम्झौता भएपलछ रजिष्टर खडा गरी रेकडम राख्न िगाउने ।     
३१ र्ालसक, चौर्ालसक, िावषमक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शाखा प्रर्खुिार्म  

सहर्ोग गने । 
    

३२ चौर्ालसक र िावषमक प्रगलत सलर्क्षा िैठकर्ा प्रगलत पेश गनेकार्मर्ा शाखा प्रर्खुिार्म 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

३३ र्ाग र आिश्र्कताका आिारर्ा सम्िजन्ित टोि विकास संस्थािार्म  सर्ेत संिग्न 
गरार्म  र्ोिना लनर्ामण कार्मर्ा सहर्ोग गने । 

    

३४ कार्ामिर् प्रर्खु तथा शाखा प्रर्खुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
 

  



 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्    सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङ     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः कार्ामिर् सहर्ोगी  िडा कार्ामिर् तफम  
२ .तिब  ) र्ालसक(ेाः     

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार( 
 कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं . कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . आफूिाई तोवकएको शाखा सरसफाई गने,   

२ . भांडार्ा दैलनक रुपर्ा खानेपानी भने । लनरन्तर  

३ . शाखार्ा रहेका कर्मचारीहरुिे कार्ामिर्संग 
सम्बजन्ित कार् अह्राएर्ा तरुुन्त गनमे ।े 

लनरन्तर  

४ . सेिाग्राहीिाई आिश्र्क परेको ििेा सहर्ोग गने 
। 

लनरन्तर  

५ . शाखा प्रर्खु एिं कार्ामिर् प्रर्खुिे िगाए अह्राएको 
कार्हरु गने 

लनर्लर्त  

८ . कतमव्र् 

१ . तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२ . र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 



अनसूुची १8 : न.पा.का स्िास्थर् चौकी र स्िास्थर् र्काईका कर्मचारीहरुको कार्मवििरण 

 
 पद सङे्कताः 

सेिााः स्िास्थर्    सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङ     शे्रणीाः 
१ .पदको नार्ाः लस.अ.हे.ि  /अ.हे.ि   

२ .तिब  ) र्ालसक(ेाः     

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं . कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . र्न्चािमको प्रत्र्क्ष सपुररिेक्षणर्ा रही ड्युटी रोष्टर बर्ोजिर् 
लबरार्ीहरूिार्म नलसमङ सेिा प्रदान गने 

  

२ . लबरार्ीहरुिाई लनर्लर्त रूपर्ा स्िास्थर् जशक्षा ,परार्शम ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३ . विरार्ी एिं लनिका सहर्ोगीहरू सँग सरु्िरु एिं सौहादमपणुम 
व्र्िहार कार्र् गने ,आिश्र्कताअनसुार परार्शम ददर्म 
सकरात्र्क सोच र आत्र्विश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४ . सेिा प्रिाह गदाम सेिाको प्रकृलतअनसुारको संिेदनशीितािार्म 
र्ध्र्निर गदै लसवकस्त लबरार्ीको नलसमङ केर्र गराउन े, 

लनरन्तर  

५ . आफुिे सम्पादन गरेका कार्मको अलभिेख व्र्िस्थापन गरी 
आिश्र्कताअनसुार सहकर्ीहरूिार्म Handover गने र 
सपुररिेक्षक। सम्बजन्ित जचवकत्सकिार्म ररपोवटमङ गने 

लनर्लर्त  

६ . आफु र्ातहतका कर्मचारीहरूको सर्जुचत पररचािन गने ,
आर्परेका सर्स्र्ा सर्ािान गने एिं आिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक सर्क्ष प्रलतिेदन गने 

लनर्लर्त  

 गाँउपालिकार्ा स्िास्थर् सम्बन्िी खोप   
७ . कतमव्र् 

१ . तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२ . र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 

 

  



 

 

  

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङशे्रणीाः 

१  .नार्ाः पदको  अ.न.र्ी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तिब )र्ालसक(ेाः      

३  .सर्र् गने कार् )लनर्र्ानसुार(ेाः  

४  .कर्मचारीको  नार् र संकेत नंें  .ेाः   

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७  .पदको रुपर्ा विस्ततृ  

क्र .सं .  कार्   

१ . स्िास्थर् जशक्षा पाररिाररक सरसफार् सम्बन्िी र पररिार लनर्ोिन सम्बन्िी 
जशक्षा तथा प्रचार प्रसारर्ा िनसरू्दार्संग सहकार्म गने 

  

२ . राविर् स्तरका कार्मक्रर्हरु संचािन र रेकडम वकवपङको कार्म गने   

३ . स्िास्थर् बीर्ा िगार्तका सार्ाजिक सरुक्षा कार्मक्रर् व्र्िस्थापन 
 

  

४ . उक्त पालिकार्ा स्िास्थर् सम्बन्िी कार्मक्रर् संचािनर्ा सघाउन े।    

५ . विरार्ीसँग सरु्िरु एिं सौहादमपणुम व्र्िहार कार्र् गने ,आिश्र्कताअनसुार 
परार्शम ददर्म सकरात्र्क सोच र आत्र्विश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गनेिातािरण 
तर्ार गने 

  

६ . अलभभािक र सर्दुार् स्िास्थर् सम्बन्िी कार्म गने ।   

७ तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने   

८ प्रर्खुिगार्त र्ालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश पािना गने   

१० र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने   

९  .र्ोग्र्तााः न्र्नुतर् आिश्र्क  लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः  ............................लर्लताः .........................  



 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङशे्रणीाः 

१  .नार्ाः पदको  हेभी सिारी चािक 
२  .तिब )र्ालसक(ेाः      

३  .सर्र् गने कार् )लनर्र्ानसुार(ेाः  

४  .कर्मचारीको  नार् र संकेत नंें  .ेाः   

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी 
गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७  .पदको रुपर्ा विस्ततृ  

क्र .सं .  कार्   

 

 

९  .र्ोग्र्तााः न्र्नुतर् आिश्र्क  लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः  ............................लर्लताः .........................  



  

 

  

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङशे्रणीाः 

१  .नार्ाः पदको  िोडर अपरेटर 
२  .तिब )र्ालसक(ेाः      

३  .सर्र् गने कार् )लनर्र्ानसुार(ेाः  

४  .कर्मचारीको  नार् र संकेत नंें  .ेाः   

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी 
गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७  .पदको रुपर्ा विस्ततृ  

क्र .सं .  कार्   

 

९  .र्ोग्र्तााः न्र्नुतर् आिश्र्क  लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः  ............................लर्लताः .........................  



 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङशे्रणीाः 

१  .नार्ाः पदको  दर्कि चािक 
२  .तिब )र्ालसक(ेाः      

३  .सर्र् गने कार् )लनर्र्ानसुार(ेाः  

४  .कर्मचारीको  नार् र संकेत नंें  .ेाः   

५.कार्ामिर्को नार्ाः र्ाडी 
गाँउपालिका  

६ .ठेगानााः   दोिखा| 

७  .पदको रुपर्ा विस्ततृ  

क्र .सं .  कार्   

 
 

९  .र्ोग्र्तााः न्र्नुतर् आिश्र्क  लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः  ............................लर्लताः .........................  



अनसूुची १९ : स्थानीर् तहको अस्पतािर्ा रहेका पदहरुको कार्मवििरण 

स्थानीर् तहको अस्पतािर्ा रहेका पदहरुको कार्मवििरण 

 

  

 पद सङ्केताः 
सेिााः स्िास्थर्   सरू्ह।उपसरू्हाः d]l8sn 

hg/lni6 शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः a.क .d]l8sn hg/lni6 10  / 9 औ ँतह)  १) 
२ .तिब  ) र्ालसक)ेाः । 

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार)ेाः  
४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंें.ेाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः  ६ .ठेगानााः  

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं. कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आिार 

)स्रोत) 
१. विभागीर् प्रर्खुको रुपर्ा सहभालगतारू्िक ढंगिे िावषमक कार्मर्ोिना बनाई 

लनदेशकको स्िीकृलतर्ा िाग ुगने र सो बर्ोजिर्को प्रगलत हालसि गने । 

िावषमक कार्मर्ोिना बर्ोजिर् 
हनुे 

िावषमक कार्मर्ोिना 

२. र्लुनट प्रर्खुको रुपर्ा सम्बजन्ित र्लुनटको तोवकएको िक्ष्र् अनरुुप प्रगलत 
हालसि गने । 

िावषमक कार्मर्ोिना बर्ोजिर् 
हनुे 

िावषमक कार्मर्ोिना 

३. OPD सेिा उपिब्ि गराउन े दैलनक कजम्तर्ा ३० िना  विभागको अलभिेख 

४. आकजस्र्क Call Duty Attend गने आिश्र्कता अनसुार विभागको अलभिेख 

५. Inpatient / ICU सेिा उपिब्ि गराउन े दैलनक कजम्तर्ा 
२पटक।२०िना   

विभागको अलभिेख 

६. आफु अन्तर्गतका तालिम तथा अन्य विषयमा जानकारी लिने विभागको तालिका 
बर्ोजिर् पठनपाठन गराउन े

विभागको अलभिेख 

७. लनर्लर्त एिं आकजस्र्क लनदानात्र्क (Diagnostic)  र थेरा्र्वुटक -
Therapeutic) सेिा प्रिाहको िालग र्ौिदुा उपकरणहरुको अिस्था विश्लषेण 
साथै आिश्र्कता पवहचान गरी प्रशासन विभागर्ा लनर्लर्त रुपर्ा िानकारी 
गराउने । 

आिश्र्कता अनसुार  प्रशासन विभागको 
अलभिेख 

८. आिश्र्कता पवहचान भएका उपकरणहरुको र्ाग र आपलुतमको क्रर्र्ा 
स्पेलसवफकेशन, िागत अनरु्ान एिं प्राविलिक रू्ल्र्ांकन प्रकृर्ार्ा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

आिश्र्कता अनसुार  प्रशासन विभागको 
अलभिेख 

९. आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुको कार्म सम्पादनको लनर्लर्त सपुररिेक्षण, 

पषृ्ठपोषण गदै कार्मसम्पादन स्तरर्ा सिुार ल्र्ाउन े। 

र्ातहतका कर्मचारीहरुको 
िावषमक िक्ष्र् 

िावषमक कार्मर्ोिना 
सर्ीक्षा  

१० . आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुको कार्मसम्पादन स्तर, लनर्लर्तता, सर्र्पािना 
विषर्र्ा अलभिेख व्र्िस्थापन गरी प्रशासन विभागर्ा िानकारी गराउन े। 

र्ालसक प्रलतिेदन प्रशासन विभागको 
अलभिेख 

११ . अिश्र्क सार्ाग्रीको र्ाग ,आपलुतम व्र्िस्थापन गने अिश्र्कता अनसुार  र्ाग फारार् अलभिेख 

८ .कतमव्र् 

१. तोवकएको कार् जिम्रे्िारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, विभागीर् प्रर्खुिगार्त र्ालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश पािना गने 

३. स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििी एिं नेपाि रे्लडकि काउजन्सि लनर्र्ाििी िगार्त अन्र् प्रचलित कानून बर्ोजिर्को आचारसंवहता पािना गने 

४. र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
(लनकार् प्रर्खुको दस्तखत) 

नार्ाः............................लर्लताः ......................... 



 

  

 पद सङ्केताः 
सेिााः स्िास्थर्   सरू्ह।उपसरू्हाःh=x]=;=     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः d]l8sn अलिकृत 8 औ ँतह)  १) 
२ .तिब  ) र्ालसक)ेाः  

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार)ेाः ४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंें.ेाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः   
६ .ठेगानााः  

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं. कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आिार 

)स्रोत) 
१. विभागीर् प्रर्खुको सहभालगतारू्िक ढंगिे िावषमक कार्मर्ोिना बनाई 

लनदेशकको स्िीकृलतर्ा िाग ुगने र सो बर्ोजिर्को प्रगलत हालसि गने । 

  

२. र्लुनट प्रर्खुको रुपर्ा सम्बजन्ित र्लुनटको तोवकएको िक्ष्र् अनरुुप प्रगलत 
हालसि गने । 

  

३. OPD सेिा उपिब्ि गराउने.   

४. आकजस्र्क Call Duty Attend गने .   

५. Inpatient / ICU सेिा उपिब्ि गराउन े   

६. आफु अन्तर्गतका तालिम तथा अन्य विषयमा जानकारी लिने   

७. लनर्लर्त एिं आकजस्र्क लनदानात्र्क (Diagnostic)  र थेरा्र्वुटक -
Therapeutic) सेिा प्रिाहको िालग र्ौिदुा उपकरणहरुको अिस्था विश्लषेण 
साथै आिश्र्कता पवहचान गरी प्रशासन विभागर्ा लनर्लर्त रुपर्ा िानकारी 
गराउने । 

  

८. आिश्र्कता पवहचान भएका उपकरणहरुको र्ाग र आपलुतमको क्रर्र्ा 
स्पेलसवफकेशन, िागत अनरु्ान एिं प्राविलिक रू्ल्र्ांकन प्रकृर्ार्ा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

  

९. आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुको कार्म सम्पादनको लनर्लर्त सपुररिेक्षण, 

पषृ्ठपोषण गदै कार्मसम्पादन स्तरर्ा सिुार ल्र्ाउन े। 

  

१० . आफू र्ातहतका कर्मचारीहरुको कार्मसम्पादन स्तर, लनर्लर्तता, सर्र्पािना 
विषर्र्ा अलभिेख व्र्िस्थापन गरी प्रशासन विभागर्ा िानकारी गराउन े। 

  

११ . अिश्र्क सार्ाग्रीको र्ाग ,आपलुतम व्र्िस्थापन गने   

८ .कतमव्र् 

१. तोवकएको कार् जिम्रे्िारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, विभागीर् प्रर्खुिगार्त र्ालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश पािना गने 

३. स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििी एिं नेपाि रे्लडकि काउजन्सि लनर्र्ाििी िगार्त अन्र् प्रचलित कानून बर्ोजिर्को आचारसंवहता पािना गने 

४. र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 



 पद सङे्कताः 

सेिााः स्िास्थर् सरू्ह।उपसरू्हाः रेलडर्ोग्राफी     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः रेलडर्ोग्राफर  ) ५।६औ ँतह) 

२ .तिब  ) र्ालसक)ेाः २८२००। 

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार)ेाः प्रलतददन ८ घण्टाको लसफ्ट 

४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंें .ेाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः  

६. ठेगानााः  

&= lj:t[t ?kdf kbsf] 

s|=;+= Sfd sfo{;Dkfbg ;"rsfÍs ;"rsfÍssf cfwf/ 

-;|f]t_ 

१. रेलडर्ोग्राफी सम्बन्िी कार्म गने  दैलनक कजम्तर्ा ४० एक्सरे 
 

२. विभागीर् प्रर्खुिे खटाएअनसुार CT Scan/ MRI गने      )Contrast 

आिश्र्क परेर्ा injection प्रर्ोग गने) 
आिश्र्कताअनसुार 

 

३. Intervention Radiology कार्मर्ा सहर्ोग गने आिश्र्कताअनसुार  
 

४. विभागबाट सेिा प्रिाह गनमका िालग प्रर्ोगर्ा ल्र्ार्एका र्ौिदुा 
उपकरणहरुको ितमर्ान अिस्थासम्बन्िी अलभिेख अद्यािलिक गरी 
विभागीर् प्रर्खुिाई लनर्लर्त प्रलतिेदन गने 

र्ालसक प्रलतिेदन 
 

५. विभागीर् प्रर्खुको लनदेशनानसुार आिश्र्क उपकरणहरुको 
स्पेजशवफकेसन, िागत अनरु्ान, प्राविलिक रू्ल्र्ाकंनिगार्तका 
कार्मर्ा सहभागी हनु े

लनदेशनानसुार 
 

६. प्रलतिेदन एकलरत गरी वितरण कक्षसम्र् पठाउन े

)सम्भि भएसम्र् PAC System र्ा राख्न)े 

दैलनक सम्पन्न सम्पूणम प्रलतिेदन 
 

७. सेिा प्रिाहको दैलनक अलभिेख राखी र्लुनट प्रर्खु।विभागीर् प्रर्खु 
सर्क्ष लनर्लर्त प्रलतिेदन गने 

र्ालसक प्रलतिेदन 
 

८ .कतमव्र्ाः 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 ........................... 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत) 

नार्ाः............................लर्लताः ......................... 
 

 

 पद सङे्कताः 



सेिााः स्िास्थर्     सरू्ह।उपसरू्हाःल्र्ाि  शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः ल्र्ाब टेजक्नलसर्न– ५औ ँतह  

२ .तिब  ) र्ालसक)ेाः 
३ .कार् गने सर्र्)लनर्र्ानसुार 

४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः  

६.ठेगानााः  

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 

क्र.सं. कार् 
  

१. Biochemistry सम्बन्िी सेिा ददन े
  

२. Immunology सम्बन्िी सेिा ददन े
  

३. Hematology सम्बन्िी सेिा ददन े
  

४. Microbiology सम्बन्िी सेिा ददन े
  

५. प्राविलिक वटर् प्रर्खुको प्रत्र्क्ष लनदेशन र सपुररिेक्षणर्ा 
तोवकएको कार्म सम्पन्न गदाम SOP िार्म पािना गने । 

  

६. लनर्लर्त एिं आकजस्र्क सेिा प्रिाहको िालग र्ौिदुा 
उपकरणहरुको अिस्था विश्लषेण साथै निीनतर् प्रविलिका 
उपकरणको आिश्र्कता पवहचान गरी विभागीर् प्रर्खुिार्म 
लनर्लर्त रुपर्ा िानकारी गराउने  

  

७. प्रर्खुको लनदेशनानसुार आिश्र्कता पवहचान भएका 
उपकरणहरुको र्ाग र आपलुतमको क्रर्र्ा स्पेलसवफकेशन, 

िागत अनरु्ान एिं प्राविलिक रू्ल्र्ांकन प्रकृर्ार्ा सहभागी 
हनुे र गराउन े 

  

८. वटर् प्रर्खुसँग सर्न्िर् गरी सम्बजन्ित विभाग।र्लुनटको 
िावषमक िक्ष्र् प्रालप्तर्ा र्ोगदान गने 

  

८ .कतमव्र् 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 

(लनकार् प्रर्खुको दस्तखत) 

नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 

 

  



 पद सङ्केताः 
सेिााः स्िास्थर्    सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङ     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः स्टाफ नसम  )५ औ ँतह      300  

२ .तिब  ) र्ालसक)ेाः २८२००।     

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार)९:००– ५:०० 

४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः  

६ .ठेगानााः  

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं. कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत) 
१. लबरार्ीहरूिार्म नलसमङ सेिा प्रदान गने   

२. लबरार्ी तथा लबरार्ीका कुरूिाहरूिार्म लनर्लर्त रूपर्ा 
स्िास्थर् जशक्षा ,परार्शम ,लडस्चािम वटजचङ्ग प्रदान गने 

  

३. विरार्ी एिं लनिका सहर्ोगीहरू सँग सरु्िरु एिं सौहादमपणुम 
व्र्िहार कार्र् गने ,आिश्र्कताअनसुार परार्शम ददर्म 
सकरात्र्क सोच र आत्र्विश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गने  

  

४. िाडमबाट सेिा प्रिाह गदाम सेिाको प्रकृलतअनसुारको 
संिेदनशीितािार्म र्ध्र्निर गदै लसवकस्त लबरार्ीको नलसमङ 
केर्र गराउने , 

  

५. आफुिे सम्पादन गरेका कार्मको अलभिेख व्र्िस्थापन गरी 
आिश्र्कताअनसुार सहकर्ीहरूिार्म Handover गने र 
सपुररिेक्षक। सम्बजन्ित जचवकत्सकिार्म ररपोवटमङ गने 

  

६. आफु र्ातहतका कर्मचारीहरूको सर्जुचत पररचािन गने ,
आर्परेका सर्स्र्ा सर्ािान गने एिं आिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक सर्क्ष प्रलतिेदन गने 

  

८ . कतमव्र् 

१. तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, विभागीर् प्रर्खुिगार्त र्ालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश पािना गने 

३. लनिार्ती सेिा ऐन िगार्त अन्र् प्रचलित कानून बर्ोजिर्को आचारसंवहता पािना गने 

४. र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
(लनकार् प्रर्खुको दस्तखत) 

नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 
 

  



 पद सङ्कतेाः 

सेिााःस्िास्थर्       सरू्ह।उपसरू्हाः 
फारे्सी         शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः फारे्सी सहार्क  (५।६।७ तह) 
२. तिब )र्ालसक)ेाः  

कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार)ेाः  –४ .कर्मचारीको नार् र 
संकेत नं.  

 

७ . विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.
सं. 

                             कार् कार्मसम्पाद
न 
सूचकाङ्कक 

सूचकाङ्कक
का आिार 
)स्रोत) 

१. फारे्सीर्ा स्िार्म भर्म आएको औषिी तथा सार्ाग्रीको लबि अनसुार 
रूि ुगरी सम्बजन्ित ठाउँर्ा राख्न े 

  

२. लबरार्ीको पिुाम अनसुार औषिीको लबक्री वितरण गने , उजचत 
परार्शम ददन े 

  

३. औषिी तथा सजिमकिहरूको गणना गरी उजचत व्र्िस्थापन गने   

४. दैलनक र्ज्दात तथा कारोबारको आिारर्ा औषिीको र्ाग फारार् 
तर्ार पाने  

  

५. दैलनक क्र्ास किेक्सन गरी बैंकर्ा दाजखिा गने   

६. सपुररिेक्षक तथा सहकर्ीहरूसँग सर्न्िर् गरी औषिी तथा 
औषिीिन्र् सार्ानको व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने  

  

८ . कतमव्र् 

१. तोवकएको कार् जिम्र्िेारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२. नेपाि सरकार, अस्पतािका लनदेशक, विभागीर् प्रर्खुिगार्त र्ालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश 
पािना गने 

३. स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििी िगार्त अन्र् प्रचलित कानून बर्ोजिर्को आचारसंवहता पािना गने 

४. र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः स्िास्थर् सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
( लनकार् प्रर्खुको दस्तखत  ) 

नार्ाः............................लर्लताः ......................... 
 

 

 



g]kfn ;/sf/  

sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM k|zf;g 

;d"x÷pk;d"xM ;fdfGo k|zf;g 

>]0fL÷txM /f=k=cg+= k|= 

!= kbsf] gfd M gfoa ;'Aaf 

:yfoL ÷c:yfoL 

@= tna -dfl;s_ M  

#= sfd ug]{ ;doM !)M))–%M)) 

$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

 

&= lj:t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 

qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 

;"rsfÍsf] 

cfwf/ -:f|f]t_ 

   1. • sfof{no k|d'vsf] dftxtdf /xL s]Gb|sf] b}lgs 

k|zf;g ;+rfng ug]{  

    

2. • s]Gb|sf] /]s8{ cWofjlws ug]{, cfjZostf cg';f/ 

b}lgs kqfrf/ ug]{ ug{ nufpg] 

    

3. • cfkmgf] dftxtsf sd{rf/LnfO{ sfddf v6fpg] .     

8. st{Jo 

1. तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने     

2. र्ालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश पािना गने     

3. लनिार्ती सेिा ऐन िगार्त अन्र् प्रचलित कानून 
बर्ोजिर्को आचारसंवहता पािना गने 

    

4. र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, 

उत्प्ररेरत गने 

    

9. cfjZos of]UotfM dfGotf k|fKt lzIf0f ;+:yfaf6 :gfts tx plQ{0f 

d]/f] kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] 

lja/0f k"0f{ Pj+ l7s ;fFrf] xf] . 

 

============================= 

sd{rf/Lsf] b:tvt 

ldlt ============= 

o; kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, 

pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] lja/0f k"0f{ Pj+ 

l7s ;fFrf] xf] . 

 

==================================== 

-lgs6td clwsf/Lsf] b:tvt_ 

gfdM 

ldltM 

gfdM 

-sfof{no k|d'vsf] b:tvt_ 

ldltM 

 

  



 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्    सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङ     शे्रणीाः 

१ .पदको नार्ाः अ.हे.ि   

२ .तिब  ) र्ालसक(ेाः     

३ .कार् गने सर्र्  ) लनर्र्ानसुार४ .कर्मचारीको नार् र संकेत नंाः  

५.कार्ामिर्को नार्ाः  

६ .ठेगानााः    

७ .विस्ततृ रुपर्ा पदको 
क्र.सं . कार् कार्मसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आिार )स्रोत( 

१ . र्न्चािमको प्रत्र्क्ष सपुररिेक्षणर्ा रही ड्युटी रोष्टर बर्ोजिर् 
लबरार्ीहरूिार्म नलसमङ सेिा प्रदान गने 

  

२ . लबरार्ीहरुिाई लनर्लर्त रूपर्ा स्िास्थर् जशक्षा ,परार्शम ,प्रदान 
गने 

लनरन्तर  

३ . विरार्ी एिं लनिका सहर्ोगीहरू सँग सरु्िरु एिं सौहादमपणुम 
व्र्िहार कार्र् गने ,आिश्र्कताअनसुार परार्शम ददर्म 
सकरात्र्क सोच र आत्र्विश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४ . सेिा प्रिाह गदाम सेिाको प्रकृलतअनसुारको संिेदनशीितािार्म 
र्ध्र्निर गदै लसवकस्त लबरार्ीको नलसमङ केर्र गराउन े, 

लनरन्तर  

५ . आफुिे सम्पादन गरेका कार्मको अलभिेख व्र्िस्थापन गरी 
आिश्र्कताअनसुार सहकर्ीहरूिार्म Handover गने र 
सपुररिेक्षक। सम्बजन्ित जचवकत्सकिार्म ररपोवटमङ गने 

लनर्लर्त  

६ . आफु र्ातहतका कर्मचारीहरूको सर्जुचत पररचािन गने ,
आर्परेका सर्स्र्ा सर्ािान गने एिं आिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक सर्क्ष प्रलतिेदन गने 

लनर्लर्त  

 गाँउपालिकार्ा स्िास्थर् सम्बन्िी खोप   
७ . कतमव्र् 

१ . तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने 

२ . र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतर् र्ोग्र्तााः लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः ............................लर्लताः ......................... 

 

  



  

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर्सरू्ह।उपसरू्हाः िनरि नलसमङशे्रणीाः 

१  .नार्ाः पदको  अ.न.र्ी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तिब )र्ालसक(ेाः      

३  .सर्र् गने कार् )लनर्र्ानसुार(ेाः  

४  .कर्मचारीको  नार् र संकेत नंें  .ेाः   

५.कार्ामिर्को नार्ाः  

६ .ठेगानााः    

७  .पदको रुपर्ा विस्ततृ  

क्र .सं .  कार्   

१ . स्िास्थर् जशक्षा पाररिाररक सरसफार् सम्बन्िी र पररिार लनर्ोिन सम्बन्िी 
जशक्षा तथा प्रचार प्रसारर्ा िनसरू्दार्संग सहकार्म गने 

  

२ . राविर् स्तरका कार्मक्रर्हरु संचािन र रेकडम वकवपङको कार्म गने   

३ . स्िास्थर् बीर्ा िगार्तका सार्ाजिक सरुक्षा कार्मक्रर् व्र्िस्थापन 
 

  

४ . उक्त पालिकार्ा स्िास्थर् सम्बन्िी कार्मक्रर् संचािनर्ा सघाउन े।    

५ . विरार्ीसँग सरु्िरु एिं सौहादमपणुम व्र्िहार कार्र् गने ,आिश्र्कताअनसुार 
परार्शम ददर्म सकरात्र्क सोच र आत्र्विश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गनेिातािरण 
तर्ार गने 

  

६ . अलभभािक र सर्दुार् स्िास्थर् सम्बन्िी कार्म गने ।   

७ तोवकएको कार् जिम्र्ेिारपूणम ढंगिे लनिामह गने   

८ प्रर्खुिगार्त र्ालथल्िो लनकार्को लनदेशन, आदेश पािना गने   

१० र्ातहतका कर्मचारीहरुिाई लनिहरुको कार्मर्ा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने   

९  .र्ोग्र्तााः न्र्नुतर् आिश्र्क  लनिार्ती सेिा लनर्र्ाििीर्ा तोवकएबर्ोजिर् 

कार्मवििरण प्रर्ाजणत गने 

 .............................. 
)लनकार् प्रर्खुको दस्तखत( 
नार्ाः  ............................लर्लताः .........................  



अनसूुची 20 :न.पा.को कार्मिोझ र आिश्र्क िनशजक्त पवहचान सचुना संकिन फारार् 
 

सङ्गठन तथा व्र्िस्थापन सिेक्षण 

कार्मबोझ र आिश्र्क िनशजक्त पवहचान सूचना सङ्किन फारर् 

सबै कर्मचाररिे भने 
 

१. कर्मचाररको नार्: 

१.१पदनार्: 

१.२हालसि गरेको अलिकतर् शैजक्षक र्ोग्र्ता : 

१.३कार्मरत शाखा/ फाटँ्/ र्कार्/ िडा/ पररर्ोिना आदद: 

२. लनर्जुक्त/ पद लर्िान/ सर्ार्ोिन हुँदा उपिब्ि गरार्एको कार्म वििरणर्ा उल्िेजखत रू्ख्र्कार्हरु उल्िेख 
गनुमस । उपिब्ि न भएको भए के कस्ता आिारर्ा कार् सम्पादन गरररहन ुभएको छ उल्िेख गनुमस । 

३. दैलनकरुपर्ा सम्पादन गरररहन ुभएका प्रर्खु ५ िटा रू्ख्र् कार्हरु उल्िेख गनुमस । 

४. र्ाथी ३ र्ा उल्िेख गनुमभएका कार्को प्रगलत उपिब्िी र्ापनका िालग कुनै सूचकहरु लनिामररत गररएका लथए 
? लथए भने उल्िेख गनुमस ।  

५. कार् सम्पादन गनम आर्परेका प्रत्र्ेक के्षरका प्रर्खु ३ सर्स्र्ा उल्िेख गनुमस । 

५.१ कार् सम्पादन गनम आिश्र्क व्र्िस्थापन (प्रशासलनक, कानूनी, वित्तीर् आदद) 

५.२ कार्म िातािरण (भौलतक संरचना, उत्प्ररेणा, पेशागत वहत आदद) 

५.३ सर्न्िर् (अन्तरशाखा, अन्तरनगर आदद) 

६. एक आलथमक िषमर्ा सरदर कलत ददन विदार्ा बस्नभुर्ो ? 

 
 
 
 
 
 



अनसूुची 2१ :अध्र्र्न सन्दभम सूची 

 
• नेपािको संवििान 
• स्थानीर् सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४  
• कर्मचारी सर्ार्ोिन ऐन, २०७५ 
• अन्तर–सरकारी वित्त व्र्िस्थापन ऐन, २०७४ 
• सङ्गठन तथा व्र्िस्थापन सिेक्षण लनदेजशका २०६६, नेपाि सरकार, सङ्घीर् र्ालर्िा तथा       

सार्ान्र् प्रशासन र्न्रािर्  
• सङ्गठन संरचना र दरबन्दी पनुराििोकत सम्िजन्ि संजक्षप्त कार्मवििी २०७६, नेपाि  

सरकार, संघीर् र्ालर्िा तथा सा.प्र.र्न्रािर् 
• र्ाडी गाँउपालिका, कार्म सम्पादन लनर्र्ाििी, २०७४ 
• र्ाडी गाँउपालिका, नगर पाश्वमजचर २०७५ 
• र्ाडी गाँउपालिकाको आ.ब.२०७४/२०७५,२०७५/७६ र २०७६/७७ का 
 नगरसभाका नीलत तथा कार्मक्रर्हरू । 
• नेपाि सरकारबाट नरू्नाका रूपर्ा गाँउपालिकािार्म उपिव्ि गरार्मएको अस्थार्ी सङ्गठन  

संरचना र दरबन्दीका  वििरण , 
 

 
 
 
 

िन्र्िाद 
 


