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कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद- अधिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह 

 

२. स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक : 

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: कमयचारी प्रशासर्न तथा आन्तररक व्र्िस्थापर्न शाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि  

कार्यकारी अधिकृतको सामान्र् धर्नदेशर्न, सपुरीिेक्षण तथा धर्नर्न्रणमा रही धर्नजले अधिकार प्रत्र्ार्ोजर्न गरे िमोजजम र्नगरपाधलकाको 
कार्यमा गधतजशलता ल्र्ाउर्न र स्थार्नीर् स्िार्त्त शासर्न ऐर्न तथा धर्नर्मािलीको सफल कार्ायन्िर्र्नका लाधग स्थार्नीर् धर्नकार्को 
स्िार्त्तताको ममय र भािर्ना अर्नरुुप प्रशासकीर् अधिकृतले र्नगरपधलकाका पन्जीकरण, जजन्सी व्र्िस्थापर्न, दताय चलार्नी तथा सोिपछु 
र र्नगर सरुक्षा इकाई समेतको रेखदेख, धर्नरीक्षण र धर्नर्न्रण गदै देहार्को कार्य वििरण िमोजजम कार्यहरु सम्पादर्न गर्नुय परे्न छ । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

1 रा.प.अ सहार्कस्तरका कमयचारीहरुको 
७ ददर्न सम्मको घर विदा तथा विरामी 
धबदा र भैपरी तथा पिय विदा, प्रसधुत 
विदा र वकरीर्ा धबदा स्िीकृत गरे्न । 
सो भन्दा बढी अिधिको धबदा तथा 
असािारण र अध्र्र्र्न धबदाका लाधग 
कार्यकारी अधिकृत समक्ष पेश गरे्न । 

    

2 र्नगरपाधलकाको कार्ायलर् अन्तगयतका 
सहार्क स्तरका कमयचारीको कार्य 
सम्पादर्नको सपुरीिेक्षक भै मूल्र्ाङ्कर्न 
गरे्न, र्नगरपाधलका अन्तगयत खवटएका 
धर्नजामती कमयचारीको सपुरीिेक्षक भै 
का गरे्न । 

    

3 र्नगरपाधलकाको तफय बाट प्रधतधर्नधित्ि 
गरे्न सधमधत-उप-सधमधतहरुमा सहभागी 
हरु्ने र कार्यकारी अधिकृतलाई जार्नकारी 
गराउर्ने । 

    

4 कार्ायलर्धभर आउर्ने सामान्र् 
जचट्ठीपरहरुमा तोक आदेश गरे्न र 
आिश्र्क देजखएका परहरु कार्यकारी 
अधिकृत समक्ष पेश गरे्न । 

    

5 कार्ायलर्का कमयचारीहरुको हाजजरी 
प्रमाजणत गरे्न । 

    

6 कार्यकारी अधिकृतको सामान्र् 
धर्नदेशर्नमा रही र्नगरपाधलकाको प्रिक्ता 
भई काम गरे्न । 

    

7 र्नगरपाधलकाको र्नोडल अधिकृत भई 
कार्य गरे्न । 

    

8 बडा सधमधतको व्र्िस्थापर्न संबन्िी 
कार्य गरे्न । 

    

9 र्नगरपाधलकाको संगठर्न ताधलका र 
शाखा तथा पदहरुको कार्य धबबरण 
अद्यािधि गरी स्िीकृधतको लाधग पेश 
गरे्न । 

    

10  

र्नगर पररषद, र्नगरपाधलकाका बैठक 
तथा सधमधत उपसधमधतका बैठकहरुमा 
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कार्यकारी अधिकृतलाई सहर्ोग गरे्न । 
11 कमयचारीहरुको व्र्जक्तगत वििरण, लगत 

अद्यािधिक गरे्न दरिन्दी थपघट गर्नुयपरे्न 
भएमा कार्य वििरण र पषु्ट्याईसाथ पेश 
गरे्न । 

    

12 आिश्र्कता अर्नसुार कार्यकारी 
अधिकृतको स्िीकृधत धलई गोष्ठी, 
सेधमर्नारमा भाग धलर्न े

    

13 र्नगरपाधलकाका कमयचारीहरुको िजृत्त 
विकासको लाधग कार्य र्ोजर्ना तर्ार 
गरी स्िीकृधतका लाधग पेश गरे्न र 
स्िीकृत भएपधछ कार्ायन्िर्र्न गरे्न । 

    

14 कार्यकारी अधिकृतको स्िीकृधत धलई 
माधसक बैठक गरे्न । 

    

15 कार्यकारी अधिकृतले प्रत्र्ार्ोजर्न गरेको 
रकमको सीमाधभर रही जजन्सी 
सामार्नको माग फाराम, खरीद आदेश 
तथा दाजखला ररपोटय स्िीकृत गरे्न । 

    

16 जजन्सी शे्रस्ता अद्यािधिक गर्नय लगाउर्ने, 
जजन्सी सामार्नको संरक्षण एिं उजचत 
ममयत संभार गरे्न र लेखापरीक्षण गरे्न 
व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

17 र्नगरपाधलकाको र्नाउँमा रहेको जग्गा र 
भिर्नको वििरण अद्यािधिक गरे्न, लगत 
राखे तथा राख्न लगाउर्ने । 

    

18 जजन्सी सामार्नहरुको धमर्नाहा, िलुाई, 

धललाम, ममयत गर्नुय परे्न भए सो अर्नसुार 
गर्नय  स्िीकृधतका लाधग पेश गरे्न । 

    

19 र्नगरपाधलकाधभरका साियजधर्नक तथा 
पधतय जग्गाहरुको लगत अद्यािधिक गरी 
राख्न लगाउर्ने र सम्पूणय र्नगरपाधलकाको 
साियजधर्नक तथा पधतय जग्गाहरुको 
एकीकृत वििरण 

तर्ार गरी प्रत्रे्क श्रािण मवहर्नाधभर 
प्रकाजशत गरे्न व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

20 उत्कृष्ट रुपमा कार्य गरे्न उपभोक्ता 
सधमधत, र्नागररक समाज, गैर सरकारी 
संस्थाहरु, स्थार्नीर् स्तरका संस्थाहरु, 
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कमयचारी र कार्ायलर्हरुलाई परुस्कार 
ददर्न धसफाररश गरे्न तथा र्नराम्रा कार्य 
गरे्नलाई सचेत तथा कारबाही गर्नय 
धसफाररश गरे्न । 

21 िडास्तरीर् र्ोजर्ना तथा कार्यक्रमहरुको 
समन्िर्, रेखदेख, अर्नगुमर्न गरी पेश 
गरे्न । 

    

22 मन्रालर्, धसधलङ प्राप्त गर्नय कार्यकारी 
अधिकृतलाई सहर्ोग गरे्न । 

    

23 र्नगरपाधलकाको िावषयक बजेट तथा 
कार्यक्रम तर्ार गरी धर्नणयर्को लाधग 
पेश गरे्न र स्िीकृत भए बमोजजम 
कार्ायन्िर्र्न गरे्न, गराउर्ने । 

    

24 स्थार्नीर् प्रविधिको विकास एिं 
प्रबद्र्िर्नका लाधग पहल गरे्न । 

    

25 र्नेपाल सरकारबाट अन्तरायविर् सजन्ि, 

अधभसजन्िमा हस्ताक्षर भई 
कार्ायन्िर्र्नको लाधग 

स्थार्नीर् धर्नकार् जजम्मेिार बर्नाईएका 
विषर्हरु कार्ायन्िर्र्न गर्नय र्नगर स्तररर् 
कार्यर्ोजर्नामा समािेश गर्नय सहर्ोग गरे्न 
। 

    

26 सामाजजक सशक्तीकरण कार्यक्रमहरुको 
समन्िर् गरे्न, दोहोरोपर्न हटाउर्ने, सबै 
गा.स.वि. तथा बस्तीहरुमा समार्न 
रुपमा कार्यक्रमहरु परु्ायउर्न आिश्र्क 
उपार्हरुको पवहचार्न गरे्न, स्िीकृत गर्नय 
पेश गरे्न र सो अर्नसुार कार्ायन्िर्र्न 
गरे्न, गराउर्ने । 

    

27 र्नगरपाधलकाको काममा सघाउ पगु्र्ने 
धर्नदेजशका तर्ार गरे्न तथा गर्नय लगाई 
स्िीकृधतका लाधग पेश गरे्न । प्रत्रे्क 
धर्नदेजशका तर्ार गदाय मवहला, िातािरण, 

जर्नसंख्र्ा व्र्िस्थापर्न, द्वन्द्व व्र्िस्थापर्न, 

सामाजजक समािेशीकरणलाई विशेष 
ध्र्ार्न ददर्ने । 

    

28 संघीर् माधमला तथा सामान्र् प्रशासर्न 
मन्रालर्बाट भएका धर्नदेशर्न तथा 
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पररपरको पालर्ना गर्नय सहर्ोग गरे्न । 
29 र्नगर पररषद् तथा र्नगरपाधलका बोडय, 

सधमधत, उपसधमधतमा पेश गरे्न प्रस्ताि 
तर्ार गरी 
कार्यकारी अधिकृत समक्ष पेश गरे्न ।  

    

30 र्नगरपाधलका बोडय तथा पररषदबाट 
भएका धर्नणयर्हरु कार्ायन्िर्र्न गर्नय 
सहर्ोग गरे्न । 

    

31 र्नगरपाधलकाको सदुृढीकरण कार्यमा 
सरलता, धछटो छररतो, सेिा प्रिाहमा 
स्तरीर्ता कार्म गर्नयको लाधग र्नीधतगत 
धर्नणयर् गर्नय प्रस्ताि तथा सझुाि पेश गरे्न 
। 

    

32 िावषयक सभा समारोह उत्सिहरुको 
आर्ोजर्नामा सहर्ोग गरे्न, गराउर्ने । 

    

33 कार्यकारी अधिकृतले प्रत्र्ार्ोजर्न गरेका 
अन्र् कार्यहरु गरे्न ।  
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार 
स्रोत  

1 र्नगरपाधलकाको आिधिक तथा िावषयक 
र्ोजर्ना संबन्िी कार्य गरे्न । 

    

2 स्िीकृत र्ोजर्नाहरुको कार्ायन्िर्र्न 
गराउर्ने र सम्पन्न भएका र्ोजर्नाहरुको 
अर्नगुमर्न तथा धर्नरीक्षण गरी प्रधतिेदर्न 
पेश गरे्न । 

    

3 स्िीकृत र्ोजर्नामध्रे् उपभोक्ता 
सधमधतबाट कार्ायन्िर्र्न हरु्ने र्ोजर्ना 
तथा कार्यक्रमहरुको उपभोक्ता सधमधत 
गठर्न गरी सम्झौता गराउर्ने र सम्झौता 
अर्नसुारको कार्य तोवकएको समर्, 

गणुस्तर, लागत बमोजजम सम्पन्न गर्नय 
लगाउर्न,े आिश्र्कतार्नसुार अर्नगुमर्न 
गरे्न 

    

4 र्नगरपाधलका अन्तगयत सञ्चालर्न हरु्ने     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद- अधिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह 

 

२. स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक : 
 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: र्ोजर्ना अर्नगुमर्न तथा तथर्ांक शाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि  

र्स शाखाका प्रमखुले प्रशासवकर् अधिकृत प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक तथा शहरी विकास उपशाखा एिम ्खार्नेपाधर्न इकाइको 
रेखदेख सपुरीिेक्षण र धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफु र आफु मातहातका कमयचारी प्रभािकारी रुपमा 
कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ुहो।  
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कार्यक्रम तजुयमा गर्नय सहर्ोग गरे्न, 

संघसंस्थाबीच समन्िर् गरे्न, सम्झौता 
अर्नसुार कार्ायन्िर्र्न गरे्न, गराउर्ने । 

5 र्नगरपाधलका अन्तगयत सञ्चाधलत र्ोजर्ना 
तथा कार्यक्रमहरुको धर्नर्धमत रुपमा 
अर्नगुमर्न तथा मूल्र्ाङ्कर्न गरे्न, 

कार्ायन्िर्र्नमा देजखएका समस्र्ा 
पवहचार्न गरी समािार्नका उपार् सवहत 
प्रधतिेदर्न पेश गरे्न । जजल्लाको 
र्ातार्ात, खार्नेपार्नी तथा सरसफाई, 

धसचाई तथा र्नदी धर्नर्न्रण तथा अन्र् 
पूिायिार विकास (भिर्न, ग्राधमण 
विद्यतुीकरण तथ अन्र्। सम्िन्िी 
र्ोजर्ना तजुयमा गर्नय र्नगरपाधलकालाई 
सहर्ोग गरे्न 

    

6 पूिायिार विकास सम्बन्िी र्ोजर्नाहरुको 
धडजाइर्न, र्नक्शा, लागत इवष्टमेट, 

ठेक्कापट्टा तथा उपभोक्ता सधमधतसंग 
गररर्ने सम्झौता, कार्य ददशा तथा अन्र् 
कागजात तर्ार गरे्न । 

    

7 विधभन्न र्ोजर्नाको सफल कार्ायन्िर्र्नको 
लाधग सरोकारिाला उपभोक्ताहरु तथा 
स्थार्नीर् समदुार्हरुलाई र्ोजर्ना 
सम्िन्िी जागरण अधभर्ार्न संचालर्न गरे्न 
। 

    

8 पूिायिार विकास सम्बन्िी सहुाउंदो 
क्षेरगत र्नीधत तजुयमा गर्नय 
र्नगरपाधलकालाई टेबा पभु्र्ाउर्ने । 

    

9 स्थार्नीर् भौधतक पूिायिार विकाससंग 
सम्बजन्ित मन्रालर् विभाग तथा 
र्नगरपाधलकाको धर्नदेशर्न पालर्ना गरे्न 
गराउर्ने । 

    

10 विकास कार्यक्रमहरुको चौमाधसक तथा 
िावषयक समीक्षा गरे्न व्र्िस्था धमलाउर्ने 
। 

 

चौमाधसक तथा िावषयक प्रधतिेदर्न तर्ार 
गरे्न, विश्ल्षण गरे्न र सम्िजन्ित धर्नकार् 
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तथा तातकु धर्नकार्मा पठाउर्ने 
11 आर्ोजर्नाको लाधग आिश्र्क परे्न स्रोत, 

सािर्न, जर्नशजक्त, धर्नमायण सामाग्रीहरुको 
वििरण 

तर्ार गरी स्िीकृधतका लाधग पेश गरे्न 
र स्िीकृत भए अर्नसुार उपलब्ि 
गराउर्ने व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

12 र्ोजर्ना तथा कार्यक्रम तजुयमा, 
कार्ायन्र्र्र्न, अर्नगुमर्न तथा मूल्र्ाङ्गर्न 
गदाय लैवङ्गक समार्नता एिं 
समािेशीकरण गर्नयमा विशेष ध्र्ार्न ददर्ने 

    

13 वपछधडएका क्षेर, िगय, अशक्क्त, 

असहार्, जर्नजाधत, दधलत िगयहरुको 
लाधग प्रत्र्क्ष फाइदा पगु्र्ने तथा धछटो 
प्रधतफल ददर्ने कार्यक्रम स्िीकृत गराई 
कार्ायन्िर्र्न गरे्न, गराउर्ने । सम्झौता 
अर्नसुार धर्निायररत समर् धभर र्ोजर्ना 
सम्पन्न गराउर्न वक्रर्ाजशल रही ताकेता 
गरे्न । 

    

14 संचालर्न भएको र्ोजर्नाको र्नापी 
वकताब, रधर्नङ धबल र कार्य सम्पन्न 
प्रधतिेदर्न चेक गरे्न गराउर्न े। 

    

15 संचाधलत आर्ोजर्नाहरुको धर्नररक्षण, 

अर्नगुमर्न तथा मूल्र्ांकर्नको व्र्िस्था 
गरे्न । 

    

16 सम्पन्न भएका विकास र्ोजर्नाहरुको 
जाँचपास तथा फरफारक गराउर्ने । 

    

17 सम्पन्न र चालू र्ोजर्नाको लागत एिं 
तथर्ांक राख्न लगाउर्ने । 

    

18 आर्ोजर्ना संचालर्नका लाधग सम्बजन्ित 
धर्नकार्हरु जस्तैाः विद्यतु, खार्नेपार्नी, 
दूरसञ्चार, सडक, िातािरण, पर्यटर्न 
आददसंग धर्नकटतम सम्पकय  कार्म गर्नय 
र्नगरपाधलका सजचिलाई सहर्ोग गरे्न 
। 

    

19 र्नगरपाधलकाबाट तर्ार भएको 
उपभोक्ता सधमधत सम्बन्िी धर्नदेजशकाको 
प्रभािकारी कार्ायन्िर्र्नका लाधग 
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आिश्र्क कार्यहरु गरे्न । 

20 पूिायिार विकाससंग सम्बजन्ित अन्र् 
कार्यहरु गरे्न । 

    

21 पूिय संचाधलत र्ोजर्नाहरु 
र्नगरपाधलकाद्वारा धर्नजणयत धर्नकार् माफय त 
संचालर्न गराउर्न ेर स-सार्ना लागतका 
र उपभोक्ताको क्षमताले ममयत सम्भार 
गर्नय सक्र्न ेर्ोजर्नाहरुमा 
 

उपभोक्तालाई रै्न जजम्मेिार बर्नाउर्ने 
तफय  आिश्र्क कार्यहरु गरे्न । 

    

22 ममयत सम्भारमा उपभोक्ताको क्षमता 
भन्दा बढी खचय लाग्र्ने ठूला 
र्ोजर्नाहरुमा उपभोक्ताहरुलाई न्रू्र्नतम 
रुपमा संलग्र्न गराई साझेदारीको 
भािर्ना जागतृ गराउर्न आिश्र्क 
प्रवक्रर्ागत कार्यहरु गरे्न 

    

23 र्नगरपाधलकाद्वारा पूिय संचाधलत 
र्ोजर्नाहरु मध्रे् र्थासमर्मा रै्न ममयत 
गर्नुय परे्न र्ोजर्नाहरु पवहचार्न गरी लागत 
अर्नमुार्न तर्ार गरी सोको प्रधतिेदर्न 
र्नगरपाधलका सजचि समक्ष पेश गरे्न र 
आदेश भए अर्नसुार ममयत कार्यहरु गरे्न 
। 

    

24 र्नगरपाधलकाद्वारा पूिय संचाधलत 
र्ोजर्नाहरु मध्रे् र्थासमर्मा मै ममयत 
गर्नुय परे्न र्ोजर्नाहरु ममयत सम्भार 
गर्नयका लाधग व्र्िस्था भएको ममयत 
सम्भार कोष खडा गर्नय आिश्र्क 
कार्यहरु गरे्न । 

    

25 माधसक रुपमा संचाधलत र्ोजर्नाहरुको 
जस्थधत सम्बन्िी प्रधतिेदर्न र्नगरपाधलका 
सजचि माफय त र्नगरपाधलका र 
सम्बजन्ित धर्नकार्हरुमा पेश गरे्न । 

    

26 र्नगरपाधलकाले तर्ार पार्नुयपरे्न माधसक, 

चौमाधसक, िावषयक आदद प्रधतिेदर्नहरु 
तर्ार पार्नय सघाउर्ने । 

    

27 रैमाधसक र िावषयक प्रगधत समीक्षाको     
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बैठक आर्ोजर्ना गर्नय र्नगरपाधलकालाई 
सघाउर्ने र समीक्षामा आएको धर्नणयर् 
सझुािहरु कार्ायन्िर्र्न गरे्न । 

28 टेक्कापट्टा सम्बन्िी कार्यहरु इवष्टमेट 
अर्नसुार भए र्नभएको अर्नगुमर्न गरी 
धर्नमायणको काम गराउर्ने । 

    

29 संचाधलत प्रत्रे्क आर्ोजर्नाहरुको शरुु 
देजख जाँचपास तथा हस्तान्तरण 
सम्मको कागजात भएको फाइल खडा 
गरे्न तथा गर्नय लगाउर्ने । 

    

30 

 
आगामी िषयको र्ोजर्ना क्षेरगत र्ोजर्ना 
पधर्न संकलर्न गरर रेकडय गरे्न  
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ र्नगर विकास र्ोजर्ना अर्नसुार 
सञ्चालर्न हरु्ने आर्ोजर्नाहरुको िावषयक 
कार्यक्रम स्िीकृधतमा सहर्ोग गरे्न । 

    

२ आर्ोजर्ना/कार्यक्रम बजेट 
कार्ायन्िर्र्न सम्बन्िी िावषयक 
कार्यताधलका लागू गरे्न, गराउर्ने, 
सञ्चाधलत आर्ोजर्ना धर्नरीक्षण गरे्न, 

गराउर्ने । 

    

३ स्िीकृत िावषयक कार्यक्रम अर्नसुार 
आर्ोजर्नाको लागत अर्नमुार्न तर्ार 
गरे्न, गराउर्ने । 

    

४ आर्ोजर्ना कार्ायन्िर्र्न गदाय ददगो 
विकास र िातािरणीर् पक्षलाई 
ध्र्ार्न ददर्न े

    

५ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गर्नुय अजघ लागत     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद- अधिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह 

 

२.) स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक ( 
 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा:शहरर पूिायिार तथा  विपद व्र्िस्थािर्न उपशाखा   

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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अर्नमुार्न तर्ार गरे्न तथा सञ्चाधलत 
र्ोजर्नाहरुको प्राविधिक मूल्र्ाङ्कर्न 
गरे्न, गराउर्ने । 

६ आर्ोजर्ना संचालर्नका लाधग 
आिश्र्क बेिास्ता गरे्न गराउर्न े।  

    

७ स्िीकृत आर्ोजर्नाको 
आिश्र्कतार्नसुार संशोिर्न र बजेट 
रकमान्तर गरे्न सम्बन्िमा तोवकएको 
कार्य गरे्न, गराउर्ने । 

    

८ आर्ोजर्नाहरुको स्िीकृत कार्यक्रम 
अर्नसुार परामशय सेिा धलर्ने व्र्िस्था 
गरे्न । 

    

९ आर्ोजर्नाहरुको अर्नगुमर्न सम्बन्िी 
फारामहरु धर्नर्धमत रुपमा भरी 
शाखा प्रमखुसमक्ष 

पेश गरे्न । 

    

१० र्नगरपाधलकाको कार्ायलर् अन्तगयत 
संचाधलत विकास आर्ोजर्नाहरुको 
धर्नर्धमत धर्नरीक्षण सपुररिेक्षण र 
अर्नगुमर्न गरे्न । 

    

११ माधसक, चौमाधसक र िावषयक प्रगधत 
प्रधतिेदर्न तर्ार गरी प्रमखुसमक्ष पेश 
गरे्न । 

    

१२ आर्ोजर्नाहरुमा गणुस्तररर्ता कार्म 
गदै समर्मै कार्य सम्पन्न गर्नय 
आिश्र्क सम्पूणय कार्य गरे्न । 

    

१३ दररेट तर्ारी र विश्लषेण संिन्िी 
कार्यहरु गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ प्रारजम्भक बाल  जशक्षा तथा 
विद्यालर् जशक्षा अर्नौपचाररक जशक्षा 
खलुा  तथा िैकजल्पक जशक्षा 
(गरुुकुल मदरसा गमु्बा आदद) 
धर्नरन्तर धसकाइ तथा विशेष जशक्षा 
सम्िन्िी र्नीधत कारू्नर्न मापदण्ड 
र्ोजर्नाको धर्नमायण कार्ायन्िर्र्न र 
धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

२ प्राविधिक जशक्षा तथा व्र्ािसावर्क 
धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्ने । ताधलमको 
र्ोजर्ना तजुयमा, संञ्चालर्न अर्नमुधत र 
धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्ने  

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरण 
तथा कार्ायन्िर्र्न गरे्न गराउर्ने । 

    

४ विद्यालर् जशक्षक तथा कमयचारी     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद- अधिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह  

 

२.) स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक ( 
 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
  शाखा, जशक्षा तथा खेरकुद  शाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्ने । 

५ वििालर्को र्नक्साङ्कर्न अर्नमुधत, 

स्िीकृधत समार्ोजर्न तथा धर्नर्मर्न 

    

६ शैजक्षक पूिायिार धर्नमायण र ममयत 
सम्भार गरे्न गराउर्न े। 

    

७ आिारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा 
संचालर्न तथा व्र्िस्थापर्न 

    

८ विद्याथी धसकाइ उपलब्िीको परीक्षण 
र व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्न े। 

    

९ विद्याथी प्रोत्साहर्न तथा छारिजृत्तको 
व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

१० शैजक्षक परामशय सेिाको अर्नमुधत 
तथा धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्न े। 

    

११ स्थार्नीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञार्न, सीप र 
प्रविधिको संरक्षण प्रिद्र्िर्न र 
स्तरीकरण 

    

१२ माध्र्धमक तहसम्मको शैजक्षक 
कार्यक्रमको समन्िर् र धर्नर्मर्न गरे्न 
गराउर्ने । 

    

१३ स्थार्नीर् पसु्तकालर् िाचर्नालर् तथा 
सामदुावर्क अध्र्र्र्न केन्र  सञ्चालर्न 
तथा व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

१४ स्थार्नीर्स्तरमा खेलकूद प्रशासर्न तथा 
संघ संस्थाको धर्नर्मर्न र समन्िर् 

    

१५ र्िुा जागरण सशजक्तकरण र 
पररचालर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

१६ र्िुा सीप उद्यमजशलता तथा र्नेततृ्ि 
विकास गरे्न गराउर्ने । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ प्रारजम्भक बाल जशक्षा तथा विद्यालर् 
जशक्षा, अर्नौपचाररक जशक्षा, खलुा तथा 
िैकजल्पक जशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, 
गमु्बा आदद), धर्नरन्तर धसकाइ तथा 
विशेष जशक्षा सम्बन्िी र्नीधत, कारू्नर्न, 

मापदण्ड, र्ोजर्नाको धर्नमायण, 

कार्ायन्िर्र्न र धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्ने 
। 

    

२ प्राविधिक जशक्षा तथा व्र्बसावर्क 
ताधलमको र्ोजर्ना तजुयमा, सचालर्न, 

अर्नमुधत र धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्न े। 

    

३ पाठर्क्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरण 
तथा कार्ायन्िर्र्न गरे्न गराउर्ने । 

    

४ विद्यालर् जशक्षक तथा कमयचारी 
व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

५ विद्यालर्को र्नक्साङ्कर्न, अर्नमुधत,     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद- अधिकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ तह इन्जी  

 

२.) स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक ( 
 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
  माध्र्धमक तथा आिारभतू जशक्षा उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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स्िीकृधत, समार्ोजर्न तथा धर्नर्मर्न 

६ शैजक्षक पूिायिार धर्नमायण र ममयत 
सम्भार गरे्न गराउर्न े। 

    

७ माध्र्ाधमक जशक्षा, अर्नौपचाररक 
जशक्षा, खलुा तथा िैकजल्पक जशक्षा 
(गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा आदद।, 

धर्नरन्तर धसकाइ तथा विशेष जशक्षा 
सम्बन्िी र्नीधत, कारू्नर्न, मापदण्ड, 

र्ोजर्नाको धर्नमायण, कार्ायन्िर्र्न र 
धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

८ प्राविधिक जशक्षा तथा व्र्ािसावर्क 
ताधलमको र्ोजर्ना तजुयमा, सञ्चालर्न, 

अर्नमुधत र धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्न े। 

    

९ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरण 
तथा कार्ायन्िर्र्न गरे्न गराउर्ने । 

    

१० विद्यालर् जशक्षक तथा कमयचारी 
व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

११ विद्यालर्को र्नक्साङ्कर्न, अर्नमुधत, 

स्िीकृधत, समार्ोजर्न तथा धर्नर्मर्न गरे्न 
गराउर्ने । 

    

१२ शैजक्षक पूिायिार धर्नमायण र ममयत 
सम्भार गरे्न गराउर्न े। 

    

१३ विद्याथी धसकाइ उपलब्िीको परीक्षण 
र व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्न े। 

    

१४ विद्याथी प्रोत्साहर्न तथा छारिजृत्तको 
व्र्िस्थापर्न गरे्न गराउर्ने । 

    

१५ शैजक्षक परामशय सेिाको अर्नमुधत 
तथा धर्नर्मर्न गरे्न गराउर्न े। 

    

१६ स्थार्नीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञार्न, सीप र 
प्रविधिको संरक्षण, प्रिद्र्िर्न र 
स्तरीकरण 

    

१७ माध्र्धमक तहसम्मको शैजक्षक 
कार्यक्रमको समन्िर् र धर्नर्मर्न गरे्न 
गराउर्ने । 

    

१८ खेलकुदको संरचर्नाको पूिायिार 
धर्नमायण, सञ्चालर्न तथा विकास गरे्न 
गराउर्ने । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ र्नगरधभर जग्गा एकीकरण, भ ू
उपर्ोग र्ोजर्ना, जग्गा विकास र 
भौधतक विकास र्ोजर्नको तजुयमा र 
कार्ायन्िर्र्न गरे्न । 

    

२ र्नगरधभर भिर्न धर्नमायण मापदण्ड र 
आचार संवहता बमोजजम मार भिर्न 
धर्नमायण हरु्ने व्र्िस्थाको प्रभािकारी 

    

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-  अधिकृतस्तर छैटौ सातौ आठौ तह इजन्ज, 

 

२.) स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक ( 
 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
भधूम व्र्िस्थापर्न तथा भिर्न धर्नर्मर्न उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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कार्ायन्िर्र्नका लाधग आिश्र्क कार्य 
गरे्न । 

३ सड़क क्षेर धर्निायरण गरी सो धभर 
अन्र् कुरै्न पधर्न पूिायिारहरु धर्नमायणमा 
रोक लगाउर्न े

    

४ बसपाकय  र याक्सी स्याण्डमा मार 
ती सिारी सािर्नहरु रोक्र्ने र पावकय ङ्ग 
गरे्न व्र्िस्था कडाइका साथ लागू 
गरे्न । 

    

५ र्नगर क्षेरमा पाकय , खलुा चौर खेल 
मैदार्न, पोखरी जस्ता शहरी सनु्दरताय  
अधभिवृि गरे्न स्थार्न धर्निायरण गरी 
प्रभािकारी व्र्िस्थापर्न गरे्न । 

    

६ भकूम्पीर् क्षधत न्रू्धर्नकरणका लाधग 
राविर् भिर्न संवहताको प्रभािकारी 
पालर्ना गरे्न, गराउर्ने । 

    

७ र्नगर क्षेर धभर बन्ने घर तथा अन्र् 
भिर्नहरुको र्नक्सा पास संबजन्ि 
सम्पूणय कार्य गरे्न 

    

८ र्नक्सापास संबन्िी सजयमीर्नको कार्य 
गरे्न । 

    

९ घरजग्गा र्नाप जाँचका वििादहरुमा 
प्राविधिक सहर्ोग उपलब्ि गराउर्ने 
। 

    

१० साियजधर्नक स्थार्नहरुको अर्नधिकृत 
प्रर्ोग धर्नर्न्रण संबजन्ि कार्य गरे्न । 

    

११ घरबाटो, िारा, चारवकल्ला, घरजग्गा 
मूल्र्ाङ्कर्न, सम्पजत्त मूल्र्ाङ्कर्न, काठ, 

विद्यतु जडार्न धसफाररश संिन्िी कार्य 
गरे्न । 

    

१२ एकीकृत सम्पजत्त करको सम्पजत्त 
मूल्र्ाङ्कर्न संबजन्ि कार्य गरे्न । 

    

१३ शहरी सौन्दर्य अधभिवृि गर्नय 
शहरबजारधभर सञ्चाधलत पसलहरुले 
बावहर सडकमा सामार्न राखी विक्री 
गरे्न प्रथा अन्त गरी व्र्िजस्थत गरे्न 
। 

    

१४ र्नगर क्षेरधभर विद्यतु पोलहरुको     
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लगत राखे, धतर्नको सरुक्षा 
व्र्िस्थापर्न गरे्न र सडक बत्ती 
व्र्िस्थापर्न संबजन्ि काम गरे्न । 

१५ र्नगरपाधलका, बसपाकय , साियजधर्नक 
शौचालर्, अन्र् साियजधर्नक 
स्थलहरुको सरुक्षा संिजन्ि कार्य र 
ती स्थार्नहरुमा विद्यतु व्र्िस्थापर्नको 
कार्य गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार स्रोत  

धस. रं्न 

१ र्नगरको िस्तगुत वििरण, 

भौगोधलक सूचर्ना प्रणाली, स्रोत 
र्नक्सा आदद तर्ार तथा 
अद्यािधिक गरे्न 

     

२ भधूमको िगीकरण अर्नसुारको 
लगत र जग्गाको वकत्ताकाट र 
भमूी लगत र्नक्सा), 
से्रस्तामाणपूजाय वितरण तथा 
घरजग्गा िर्नी दताय  लगत 
व्र्िस्थापर्न सम्बजन्ि कार्य गरे्न 
। 

     

३ र्नगरपाधलका क्षेरको भौधतक 
पूिायिार, मठमजन्दर, सडक 

     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-  अधमर्न 

 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक  

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
भधूम व्र्िस्थापर्न तथा भिर्न धर्नर्मर्न उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 
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र्नाला, ढल, पाकय , चौतार, 

विद्यालर्, खलु्लास्थार्न, पलु-
पलेुसा, भौधतक विकासको 
वििरण स्पष्ट देजखर्ने गरी 
भौधतक र्नक्सा तर्ार गरे्न, 

४ घर जग्गा बाटो सम्बन्िी 
धसफाररश तर्ार गरे्न र घरको 
मूल्र्ांकर्न सम्बन्िी आिश्र्क 
सहर्ोग गरे्न 

     

५ र्नगरक्षेरधभर जग्गाको र्नक्सा, 
वकत्ताकाट सम्बन्िी समस्र् 
परेका समािार्न गरे्न । 

     

६ GIS सम्बन्िी कार्य गरे्न ।      

७ र्नगरपाधलका क्षेरमा घर 
र्नम्बररङ सम्बन्िी कार्य गरे्न । 

     

८ र्नगरक्षेरधभर जग्गाको र्नक्सा, 
वकत्ताकाट सम्बन्िी समस्र् 
परेका समािार्न गरे्न । 

     

९ र्नगरपाधलका क्षेर धभर 
साियजधर्नक, ऐलार्नी र प्रधतय 
जग्गाको लगत तर्ार गरे्न । 

     

१० शाखा प्रमखुले लाए अहायएका 
अन्र् कार्य गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ र्नगरपाधलकामा इमेल, इन्टरर्नेट 
कम््र्टुर, फोटोकपी, फ्र्ाक्स मेजशर्न 
आददको उपर्कु्त व्र्िस्था र website 

तर्ार र अद्यािधिक गरे्न । 

    

२ र्नगरपाधलकािाट मन्रालर् तथा विधभन्न 
धर्नकार्हरुमा माधसक, चौमाधसक, 

आिधिक र िावषयक रुपमा गर्नुय परे्न 
प्रधतिेदर्नहरु सबै शाखाहरुबाट प्राप्त गरे्न 
र एकीकृत गरी प्रधतिेदर्न पठाउर्न 
सहर्ोग पतु्र्र्ाउर्ने । 

    

३ र्नगरपाधलकाबाट भए गरेका काम 
कारिाही सम्िन्िी सूचर्ना तथा 
जार्नकारीहरु कम््र्टुराइज्ड गरे्न, सरुजक्षत 
तिरले राखे तथा धर्निायररत र्नीधतको 
आिारमा उपलब्ि गराउर्ने व्र्िस्था 
धमलाउर्ने । 

    

४ र्नगरमा सूचर्ना प्रविधिको प्रर्ोग, विकास     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-  

 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक  

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
भधूम सूचर्ना प्रविधि तथा अधभलेख उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 
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र विस्तार गरे्न र्नीधत तजुयमा गरे्न । 

५ सूचर्ना केन्रको प्रचार प्रसार गरे्न 
व्र्िस्था गरे्न । 

    

६ र्नगरपाधलकाबाट प्रकाशर्न हरु्ने 
सूचर्नामूलक पधरका तथा 
प्रोफाइलहरुसँग सम्बजन्ित आिश्र्क 
कार्यहरु गरे्न । 

    

७ र्नगरको समवष्टगत विकाससँग सम्बजन्ित 
तथर्ांक, सूचर्ना र जार्नकारीहरु संग्रह, 

अद्याबधिक, प्रिाह र उजचत प्रर्ोगसँग 
सम्बजन्ित कार्यको व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

८ र्नगरपाधलकाको अधभलेख अद्यािधिक 
गरे्न, सङ्ग्ग्रह गरे्न कार्यहरु गरे्न । 

    

९ र्नगरपाधलकाबाट माधसक, चौमाधसक 
रुपमा गररर्ने प्रकाशर्न सम्बन्िी कार्य गरे्न 
। 

    

१० र्नगरपाधलकाको िावषयक प्रगधत वििरण 
तर्ार गर्नय सहर्ोग गरे्न । 

    

११ टेधलफोर्न, इमेल र इण्टरर्नेट सेिाको 
प्रभािकारी उपर्ोग एिम ्संचालर्न 
सम्बन्िी कार्य गरे्न । 

    

१२ कम््र्टुर प्रणालीबाट सूचर्ना संकलर्न र 
प्रिाह सम्बन्िी कार्य गरे्न 

    

१३ पारदजशयता र सशुासर्नका प्रििर्नका लाधग 
विकास बलेुवटर्नहरु प्रकाशर्न तथा 
वितरण गरे्न र विधभन्न संचार माध्र्मबाट 
विकास गधतविधिहरु प्रसारण गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
प्राप्त अधभलेख सरुजक्षत एिम ्
व्र्िजस्थत गरी राखे । 

    

२ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
प्राप्त राजस्ि बझुी बैंक दाजखला 
गरे्न र राजस्िको मास्केिारी 
सम्बजन्ित धर्नकार्मा पठाउर्ने । 

    

३ दताय रेकडय स्िीकृत ढाँचाको 
फाराममा उतार गरी समर्मै 
सम्बजन्ित धर्नकार्मा पठाउर्ने । 

    

४ जेष्ठ र्नागररक, असहार् विििा, 
दधलत बालिाधलका तथा 
अपाङ्गको रेकडय राखे र 
अद्यािधिक गरे्न । 

    

५ सामाजजक सरुक्षाको रकम 
धर्नकासा माग गरे्न र वितरण गरे्न 

    

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-सहार्कस्तर पाँचौ तह प्रशासर्न 

 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक  

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

६ सामाजजक सरुक्षाको रकम 
वितरण भएको अधभलेख तर्ार 
गरी सम्बजन्ित धर्नकार्मा 
प्रधतिेदर्न गरे्न । 

    

७ घटर्ना दतायको माधसक, चौमाधसक 
तथा िावषयक प्रधतिेदर्न तर्ार गरे्न 
। 

    

८ कार्यकारी अधिकृत र प्रशासर्न 
शाखा प्रमखुको धर्नदेशर्नमा अन्र् 
काम गरे्न । 

    

९ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
प्राप्त अधभलेख सरुजक्षत एिम ्
व्र्िजस्थत गरी राखे । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार 
स्रोत  

१ र्नगरपाधलका क्षेर धभर संचालर्न 
भएका माध्र्ाधमक र सो भन्दा 
माधथका विद्यालर्हरुको 
चल/अचल सम्पधतको अधभलेख 
अध्र्ािधिक राख्न े, विद्यालर् 
सम्पत्तीको सरुक्षण गरे्न 

    

२ जशक्षा सम्बन्िी ताधलमको 
संचालर्न गर्नयमा सहर्ोग गरे्न । 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको 
वितरणमा सहर्ोग र समन्िर् 
गरे्न । 

    

४ विद्याथी प्रोत्साहर्न तथा 
छारिजृत्तको व्र्िस्थापर्न गरे्न 
कार्यमा सहर्ोग र समन्िर् गरे्न 

    

५ शैजक्षक परामशय सेिाको अर्नमुधत 
तथा धर्नर्मर्न गरे्न कार्यमा 

    

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-सहार्क स्तर पाँचौ जशक्षा 
 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक  

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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सहर्ोग गरे्न । 

६ स्थार्नीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञार्न, 

सीप र प्रविधिको संरक्षण, प्रिियर्न 
र स्तरीकरण 

    

७ र्नगरमा खेलकुद विकास 
कार्यक्रमहरु संचालर्न गरे्न 
गराउर्ने । 

    

८ र्नगरपाधलका क्षेर धभरका 
विद्यालर्हरुको संचालर्न तथा 
व्र्िस्थापर्न कार्यमा आिश्र्क 
सहर्ोग गरे्न । 

    

९ र्नगरपाधलका क्षेर धभरका 
विद्यालर्हरुको संचालर्न तथा 
व्र्िस्थापर्न कार्यमा आिश्र्क 
सहर्ोग, तथा विद्यालर्को 
स्थापर्ना तथा खारेजीको 
धसफाररश गरे्न । 

    

१०      

११ खेलकुदको संरचर्नाको पूिायिार 
धर्नमायण, सञ्चालर्न तथा विकास 

    

१२ खेलकूदको विकास र प्रिद्र्िर्न 
गर्नयमा सहर्ोग गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइबाट स्िीकृत माग फाराम 
अर्नसुार माग भइ आएको जजन्सी 
सामार्न मौज्दातमा भए उपलब्ि 
गराउर्न,े मौज्दात र्नभए आिश्र्क 
प्रवक्रर्ा परुर्ाई बजारबाट खररद गरी 
उपलब्ि गराउर्ने । 

    

२ खचय भई जार्ने जजन्सी सामार्न र खचय 
भई र्नजार्ने जजन्सी सामार्नको बेग्ला 
बेग्लै रजजष्टर खडा गरे्न र कार्यकारी 
अधिकृतबाट प्रमाजणत गराई अधभलेख 
राखे । 

    

३ खररद गरी िा िस्तगुत सहार्ता र्ा 
कुरै्न पधर्न प्रकारबाट आएका 
मालसामार्न प्राप्त भएको धमधतले तीर्न 
ददर्न धभर आम्दार्नी बाधँ्र्ने । 

    

४ जजन्सी धर्नरीक्षण पजुस्तका खडा गरी     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-सहार्कस्तर चीिो/पाचौ प्रशासर्न 

 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक  

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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धर्नरीक्षण गराउर्न,े मालसार्नार्नको 
सरुक्षा, ममयत संभार, धललाम विकी, 
हार्नी र्नोक्सार्नी आदद पक्षहरुमा 
धर्नरीक्षकचाट प्रधतिेदर्न प्राप्त गरे्न 

५ कार्ायलर् सामार्न र धर्नमायण सामग्री 
धर्नर्मार्नसुार सोझै, कोटेशर्न, 

टेण्डरद्वारा आपूधतय गरे्न कारबाहीका 
लाधग कार्यकारी अधिकृत समक्ष पेश 
गरे्न र धर्नणयर् भए रमोजजम खररद 

गरे्न, दाजखला गरे्न र वितरण गरे्न । 

    

६ र्नर्ाँ आधथयक िषय सरुु भएको १५ 
ददर्न धमर अजघल्लो आधथयक िषयको 
जजम्मेिारी सार्नें, जजन्सी मौज्दातको 
िावषयक वििरण तर्ार गरे्न र 
प्रमाजणत गराउर्ने । 

    

७ व्र्जक्तगत र सहार्क जजन्सी खाता 
राख्न े। 

    

८ र्नगरपाधलकाको भौधतक तथा चल 
अचल सम्पजत्तको अधभलेख राखी सो 
को सरुक्षा एिम ्ममयत संभारको 
व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

९ कार्ायलर्लाई आिश्र्क परे्न छपाई 
सम्बन्िी कार्यको व्र्िस्था गरे्न । 

    

१० र्नगदी रधसद तथा अन्र् आिश्र्क 
रधसदहरु छपाई समर्मै उपलब्ि 
गराउर्ने र सो को रेकडय रधसद 
धर्नर्न्रण खातामा राखे । 

    

११ सिारी सािर्न तथा ढुिार्नी 
सािर्नहरुको व्ल ुिकु राख्न ेर ररन्रू् 
गरे्न तथा लगिकु राखे 

    

१२ दैधर्नक खचय हरु्ने सामार्नको माग 
फाराम अर्नसुार खचयको अधभलेख 
राख्न े। 

    

१३ कार्ायलर्लाई आिश्र्क परे्न 
घरजग्गा आदद खररद िा भाडामा 
धलर्नपुरे्न भएमा आिश्र्क व्र्िस्था 
धमलाउर्ने । 

    

१४ ममयत गदाय पधर्न काम र्नलाग्र्ने अथिा     
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ममयत गर्नय र्नसवकर्ने सामार्नहरुको 
धललामका लाधग आिश्र्क कारबाही 
चलाउर्ने । 

१५ राविर् चाडपिय तथा विधभन्न सभा, 
समारोह, कार्यक्रमहरुमा आिश्र्क 
सामग्रीको व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

१६ प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइहरुलाई आिश्र्क जजन्सी 
सामार्नको लगत संकलर्न गरी 
आगामी आधथयक िषयको बजेटमा 
समािेश गर्नय पेश गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार 
स्रोत  

१ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
अधभलेख अद्यािधिक गरे्न । 

    

२ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
आिश्र्क सूचर्ना फारामहरूको 
व्र्िस्था गरे्न 

    

३ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय र पररिार 
लगत सम्बन्िी ऐर्न, धर्नर्म, र्नीधत, 

धर्नदेजशका अर्नसुार आिश्र्क 
कार्यर्ोजर्ना तर्ार गरे्न । 

    

४ माधसक रुपमा घटर्ना दताय 
वििरण, घटर्ना दताय फारम र 

 

राजस्िको वििरण बजुझधलई 
सरुजक्षत साथ राखे र स्थार्नीर् 
विकास मंरालर्मा पठाउर्न ुपरे्न 
वििरण जजविस ) समर्मै 
(माफय त पठाउर्न े

    

५ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय कार्यक्रम     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-सहार्कस्तर चौथो/पाँचौ 
 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक  

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: (िडा सजचि समेत) 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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संचालर्न गरे्न र सोको प्रधतिेदर्न 
गरे्न । 

६ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
आिश्र्क सूचर्ना फारामहरूको 
व्र्िस्था गरे्न 

    

७ व्र्जक्तगत घटर्ना दतायको महत्ि 
र अधर्निार्यताको बारेमा प्रचार 
प्रसार गरे्न व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

८ व्र्जक्तगत घटर्ना दतायसंग 
सम्बजन्ित आिश्र्क ताधलम, 

गोष्ठी, प्रजशक्षण आदद कार्यक्रम 
संचालर्न गर्नय मार्नि संशािर्न 
विकास इकाईलाई सहर्ोग गरे्न 
। 

    

९ व्र्जक्तगत घटर्ना सम्बन्िी 
तथर्ाङ्कहरू र्ोजर्ना तजुयमाका 
चरणहरूमा प्रर्ोगमा ल्र्ाउर्न 
सहर्ोग गरे्न 

    

१०  

असहार्, ििृ, एकल मवहला, 
अपाङ्गहरुको अधभलेख धर्नर्धमत 
रुपमा अद्यािधिक गरे्न । 

    

११ आधथयक प्रशासर्न शाखा तथा 
सामाजजक विकास शाखासंगको 
सहकार्यमा सामाजजक सरुक्षा 
कार्यक्रम संचालर्न तथा 
व्र्िस्थापर्न गरे्न 

    

१२ सामाजजक सरुक्षा कार्यक्रमको 
भत्ता समर्मा रै्न वितरण गरे्न 
कार्यमा आिश्र्क सहर्ोग गरे्न 
। 

    

१३ तोवकए को समर्मा प्रत्रे्क आ.ि 
मा थप हरु्ने ििृ.ि., असहार् 
तथा अपाङ्गको वििरण संकलर्न 
गरे्न र पररचर्पर वितरणको 
लाधग सामाजजक सरुक्षा सधमधतमा 
पेश गर्नय सहर्ोग गरे्न । 

    

१४ अधभलेखको लाधग आिश्र्क     
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र्नगर सूचर्नाहरु सूचर्ना शाखामा 
उपलब्ि गराउर्न े

१५ शाखा प्रमखु एिं कार्ायलर् 
प्रमखुले लाए अहायएको अन्र् 
कार्य गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
अधभलेख अद्यािधिक गरे्न । 

    

२ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
आिश्र्क सूचर्ना फारामहरूको 
व्र्िस्था गरे्न 

    

३ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय र पररिार 
लगत सम्बन्िी ऐर्न, धर्नर्म, र्नीधत, 

धर्नदेजशका अर्नसुार आिश्र्क 
कार्यर्ोजर्ना तर्ार गरे्न । 

    

४ माधसक रुपमा घटर्ना दताय वििरण, 

घटर्ना दताय फारम र 

 

राजस्िको वििरण बजुझधलई सरुजक्षत 
साथ राखे र स्थार्नीर् विकास 
मंरालर्मा पठाउर्न ुपरे्न वििरण 
जजविस ) समर्मै (माफय त पठाउर्ने 

    

५ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय कार्यक्रम     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-सहार्कस्तर चौथो/पाँचौ (िडा सजचि समेत) 
 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक  

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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संचालर्न गरे्न र सोको प्रधतिेदर्न गरे्न 
। 

६ व्र्जक्तगत घटर्ना दताय सम्बन्िी 
आिश्र्क सूचर्ना फारामहरूको 
व्र्िस्था गरे्न 

    

७ व्र्जक्तगत घटर्ना दतायको महत्ि र 
अधर्निार्यताको बारेमा प्रचार प्रसार 
गरे्न व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

८ व्र्जक्तगत घटर्ना दतायसंग सम्बजन्ित 
आिश्र्क ताधलम, गोष्ठी, अर्नजुशक्षण 
आदद कार्यक्रम संचालर्न गर्नय मार्नि 
संशािर्न विकास इकाईलाई सहर्ोग 
गरे्न । 

    

९ व्र्जक्तगत घटर्ना सम्बन्िी तथर्ाङ्कहरू 
र्ोजर्ना तजुयमाका चरणहरूमा 
प्रर्ोगमा ल्र्ाउर्न सहर्ोग गरे्न 

    

१०  

असहार्, ििृ, एकल मवहला, 
अपाङ्गहरुको अधभलेख धर्नर्धमत रुपमा 
अद्यािधिक गरे्न । 

    

११ आधथयक प्रशासर्न शाखा तथा 
सामाजजक विकास शाखासंगको 
सहकार्यमा सामाजजक सरुक्षा 
कार्यक्रम संचालर्न तथा व्र्िस्थापर्न 
गरे्न 

    

१२ सामाजजक सरुक्षा कार्यक्रमको भत्ता 
समर्मा रै्न वितरण गरे्न कार्यमा 
आिश्र्क सहर्ोग गरे्न । 

    

१३ तोवकए को समर्मा प्रत्रे्क आ.ि मा 
थप हरु्ने ििृ.ि., असहार् तथा 
अपाङ्गको वििरण संकलर्न गरे्न र 
पररचर्पर वितरणको लाधग 
सामाजजक सरुक्षा सधमधतमा पेश गर्नय 
सहर्ोग गरे्न । 

    

१४ अधभलेखको लाधग आिश्र्क र्नगर 
सूचर्नाहरु सूचर्ना शाखामा उपलब्ि 
गराउर्न े

    

१५ शाखा प्रमखु एिं कार्ायलर् प्रमखुले     
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लाए अहायएको अन्र् कार्य गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ बजेट तर्ारी सम्बन्िी कार्य ।     

२ आम्दार्नी जम्मा गरे्न र अधभलेख 
राखे सम्बन्िी कार्य । 

    

३ भकु्तार्नी र अधभलेख राखे सम्बन्िी 
कार्य । 

    

४ आन्तररक तथा अजन्तम लेखा 
परीक्षण गराउर्ने कार्य । 

    

५ बेरुज ुफछयर्ौटका लाधग प्रमाण 
जटुाउर्ने कार्य । 

    

६ रकम धर्नकासाकालाधग सम्बजन्ित 
अड्डाहरुमा पराचार सम्बन्िी कार्य 
। 

    

७ सामाजजक सरुक्षा भत्ता धर्नकासा 
सम्बन्िी कार्य । 

    

८ दैधर्नक, माधसक, िावषयक आर् व्र्र्को 
वििरण तर्ारी सम्बन्िी कार्य र 
बैंक ररकन्साईल सम्बन्िी कार्य । 

    

९ कमयचारीहरु तथा जर्नप्रधतधर्नधिहरुको     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-अधिकृतस्तर छैठौं/सातौ 
२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक : 

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा:राजस्ि तथा आधथयक प्रशासर्न शाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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तलब, भत्ता तथा सवुििा वितरण 
सम्बन्िी कार्य । 

१० विजलुी, िारा, टेलीफोर्नको महशलु 
भकु्तार्नी सम्बन्िी कार्य । 

    

११ खचय सम्बन्िी बीलहरु चेक जांच 
गरी धर्नर्मार्नसुार भकु्तार्नी गरे्न 
सम्बन्िी कार्य । 

    

१२ िरौटी अधभलेख राख्न ेतथा वफताय 
ददर्ने कार्य । 

    

१३ कमयचारी कल्र्ाण कोष संचालर्न 
सम्बन्िी कार्य । 

    

१४ र्नगद तथा अधभलेखहरुको सरुक्षा 
सम्बन्िी कार्य । 

    

१५ विजत्तर् प्रगधत प्रधतिेदर्न तथा अन्र् 
धबिरण तर्ारी सम्िन्िी कार्य 

    

१६ आर् व्र्र् वििरण साियजधर्नक गर्नय 
सूचर्ना केन्रमा वििरण उपलब्ि 
गराउर्ने कार्य । अन्र् कार्यहरु। 

    

१७ प्रचधलत कारू्नर्न र कार्यकारी 
अधिकृतको धर्नदेशर्न अर्नसुारका 
िरौटी आदेशार्नसुार वफताय खचय तथा 
सदरस्र्ाहा गर्नय लगाउर्ने । 

    

१८ भौचरहरु मलेप फारामहरुमा 
व्र्जक्तगत खाता तथा बजेट वििरण 
खातामा चढाउर्न लगाउर्न े। 

    

१९ भौचरहरु मलेप फारामहरुमा 
व्र्जक्तगत खाता तथा बजेट वििरण 
खातामा चढाउर्न 

लगाउर्ने । 

    

२०  

बैठकचाट आधथयक सम्बन्िी भएका 
धर्नणयर्हरु अध्र्र्र्न एिं कार्ायन्िर्र्न 
गर्नय .पा. 
लगाउर्ने । 

    

२१ तलब भत्ता वितरण गरे्न एिं संचर् 
कोषमा पठाउर्नपुरे्न कट्टी रकम 
समर्मारै्न पठाउर्न लगाउर्न े। 

    

२२ समर्मा धर्नकासा माग गरे्न र खचय     
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गरी माधसक, चौमाधसक र िावषयक 
प्रगधत वििरण तर्ार गरी सम्बजन्ित 
धर्नकार्मा समर्मा रै्न पठाउर्न 
लगाउर्ने ।  

२३ पेश्की तथा बेरुजलुाई धर्नर्धमत, 

धमर्नाहा एिं असलु उपर गर्नय 
आिश्र्क व्र्िस्था धमलाउर्न 
लगाउर्ने । 

    

२४ धर्नर्धमत रुपमा आलेप र मलेप 
गराउर्न लगाउर्ने । 

    

२५ प्रचधलत ऐर्न धर्नर्ममा तोवकए 
अर्नसुारको जजम्मेिारी परुा गर्नय 
लगाउर्ने । 

    

२६ खाताहरु प्रमाजणत गराउर्न लगाउर्ने 
। 

    

२७ अर्नमुाधर्नत बावषयक आर्व्र्र्को 
मस्र्ौदा तर्ार गरे्न कार्यमा अ.प्र 
लाई सहर्ोग गरे्न. 

    

२८ कार्ायलर्को तफय बाट धतर्नुयपरे्न 
महशलुहरु समर्मा बझुाउर्न 
लगाउर्ने । 

    

२९ आफ्र्ना सम्पूणय आधथयक जजम्मेिारी 
सार्नें लगाउर्ने.ि.को अन्त्र् पधछ 
अको आ.ि. 

    

३० अिकास प्राप्त कमयचारीहरुको सम्पूणय 
रकम ददर्ने व्र्िस्था गर्नय लगाउर्ने । 

    

३१ आम्दार्नी िवृि हरु्न सक्र्ने क्षेरहरुको 
पवहचार्न गर्नय लगाउर्न े। 

    

३२ पाधलकाले धलर्नपुरे्न सम्पूणय कर 
दस्तरु एिं शलु्क उठाई जम्मा हरु्न 
आएको रकम .पा. राजश्व आम्दार्नी 
बािी दैधर्नक रुपमा बैंक दाजखला 
गरे्न र दैधर्नक, माधसक, चौमाधसक र 
िावषयक प्रधतिेदर्न प्र.अ.प्र. 

    

३३ समक्ष पेश गर्नय लगाउर्ने ।     

३४ कर असलुीमा आएका समस्र्ाहरुको 
समािार्न गर्नय लगाउर्ने । 

    

३५ धर्नर्मार्नसुार जजन्सी धर्नरीक्षण गर्नय     
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लगाउर्ने । 

३६ जजन्सी अधभलेखहरु राख्न लगाउर्ने ।     

३७ र्नगरपाधलकालाई आिश्र्क परे्न 
जजन्सी सामग्रीहरु धर्नर्मार्नसुार खररद 
एिं वितरण गर्नय लगाउर्ने । 

    

३८ कार्ायलर् प्रमखुले लाए अहाएको 
अन्र् कार्य गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ धर्नर्मार्नसुार करदाताहरुको कर 
असलुीमा सहर्ोग गरे्न । 

    

२ मधसक तथा बावषयक रुपमा असलु हरु्न ु
परे्न कर असलु हरु्न र्नभए मा 
व्र्िसार्ीहरुको व्र्िसार् स्थलमा गई 
कर असलु उपर गरे्न । 

    

३ र्नगर क्षेरमा संचालर्न भएका व्र्िसार् 
दताय हरु्न र्नआए मा दताय गर्नय सहर्ोग 
गरर राजस्ि शाखामा दताय गरे्न । 

    

४ व्र्िसार्ीक एिं करदाताको 
अधभलेखहरु सरुजक्षत रुपमा राख्न 
उपशाखा प्रमखुलाई सहर्ोग गरे्न । 

    

५ व्र्िसार्ीक एिं करदाताको 
अधभलेखहरु सरुजक्षत रुपमा राख्न 
उपशाखा प्रमखुलाई 

काउण्टरमा कर विधलङ्ग गरे्न । 

    

६ कर उठाउर्न पराचार गरे्न एिं 
साियजधर्नक सूचर्ना प्रकाजशत गरे्न । 

    

७ राजस्िसंग सम्बजन्ित धसफाररश गर्नय     

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-सहार्कस्तर चौथो पाँचौ 
२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक : 

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: राजस्ि र्नीधत तथा प्रशासर्न शाखा3 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयक ताथय धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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आिश्र्क भएमा उपशाखा प्रमखुको 
रार् बमोजीम तर्ार गरे्न 

८ पटके व्र्िसार्, बहालधबटौरी कर 
उठाउर्ने व्र्िस्था गरे्न । 

    

९ करदाताको अधभलेख अद्यािधिक गर्नय 
सफ्टिेर्रको प्रर्ोग गरे्न व्र्िस्थाको 
लाधग पहल गरे्न । 

    

१० करदातालाई उत्प्ररेणा गरे्न खालका 
पारदशी र चेतर्नामूलक कार्यक्रम 
सञ्चालर्न गरे्न 1 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क धर्निायरण सम्बन्िमा 
शाखा प्रमखु माफय त कार्यकारी 
अधिकृत र राजस्ि परामशय सधमधतमा 
प्रधतिेदर्न पेश गरी धर्नणयर्मा सहर्ोग 
परुर्ाउर्ने । 

    

१२ राजस्ि सम्िन्िमा र्नगरपररषदले 
गरेको धर्नणयर्हरु पूणय रुपले पालर्ना 
गरे्न । 

    

१३ रधसद धर्नर्न्रण खाता खडा गरी 
राजस्ि शाखारउपशाखाहरुलाई कार्य 
प्रकृधतको आिारमा रधसदहरु उपलब्ि 
गराउर्न शाखा प्रमखु माफय  त जजन्सी 
व्र्िस्थापर्न उपशाखा संग समन्िर् 
कार्म गरे्न । 

    

१४ आफ्र्नो शाखामा भएका कामको 
वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचर्ना तथा 
अधभलेख केन्रलाई लाई उपलब्ि 
गराउर्न े

    

१५ धर्नर्मार्नसुार सबै पररिारको स्िघोषणा 
गरेको सम्पजत्त र सो को मूल्र्ाकर्न 
पारदजशय र औजचत्र् पूणय तररकाले गरी 
सबै पररिारको अलग अलग फाईल 
बडागत रुपमा संभि भएमा 
िडाधभर। 

    

१६ पधर्न टोलगत रुपमा सफ्टिेर्र प्रर्ोग 
गरी इलेक्रोधर्नक अथिा धलजखत 
फाईल खडा गरे्न  

    

१७ मूल्र्ाकंर्नका आिारमा एवककृत     
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सम्पजत्त कर असलु उपर गरे्न । 

१८ धर्नर्मार्नसुार मूल्र्ाकंर्न गररएको 
सम्पजत्तको समीक्षा र आिश्र्क भएमा 
परु्नयमूल्र्ाकंर्न गरे्न । 

    

१९ अधभलेखहरु सरुजक्षत रुपमा राखे ।     

२० स्थार्ीरुपमा िसाई सराई गरी 
अन्र्रिाट गाधभर आई सम्पजत्तको 
माधलक  भएका पररिारहरुको सूचर्ना 
पजन्जकाधिकारी, िडा सजचि, सामाजजक 
पररचालक, र्नक्सा पास उपशाखा र 
र्नगर 

    

२१ धर्नररक्षकहरुिाट प्राप्त गरी र्थासक्र् 
धछटो उक्त पररिारहरुको व्र्जक्तगत 
फाईल खडागरी एवककृत 
सम्पजत्तकरको दार्राधभर ल्र्ाउर्ने । 

    

२२ कर उठाउर्न पराचार गरे्न एिं 
साियजधर्नक सूचर्ना प्रकाजशत गरे्न । 

    

२३ राजस्िसंग सम्िजन्ित धसफाररश तर्ार 
गरे्न । 

    

२४ पटके व्र्िसार् कर उठाउर्न 
आिश्र्क सहर्ोग गरे्न । 
(हाटिजार) 

    

२५ उत्कृष्ट करदातालाई परुस्कृत गर्नय 
आिश्र्क कार्य गरे्न । 

    

२६ करदाताको अधभलेख अद्यािधिक गर्नय 
सफ्टि व्र्रको प्रर्ोग गरे्न व्र्िस्थाको 
लाधग पहल गरे्न । 

    

२७ करदातालाई उत्प्ररेणा गरे्न खालका 
पारदशी र चेतर्नामूलक कार्यक्रम 
सञ्चालर्न गरे्न 

    

२८ कर दस्तरु, शलु्क धर्निायरण सम्िन्िमा 
शाखा प्रमखु माफय त कार्यकारी 
अधिकृत र राजस्ि परामशय सधमधतमा 
प्रधतिेदर्न पेश गरी धर्नणयर्मा सहर्ोग 
परुर्ाउर्ने । 

    

२९ राजस्ि सम्बन्िमा र्नगरपररषदले 
गरेको धर्नणयर्हरु पूणय रुपले पालर्ना 
गरे्न । 
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३० रधसद धर्नर्न्रण खाता खडा गरी 
राजस्ि शाखा र उपशाखाहरु लाई 
कार्य प्रकृधतको आिारमा रधसदहरु 
उपलब्ि गराउर्न शाखा प्रमखु माफय त 
जजन्सी व्र्िस्थापर्न उपशाखा संग 
समन्िर् कार्म गरे्न । 

    

३१ आफ्र्नो शाखामा भएका कामको 
वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचर्ना तथा 
अधभलेख केन्रलाई लाई उपलव्ि 
गराउर्न े

    

३२ कार्ायलर् प्रमखु एिं आधथयक 
व्र्िस्थापर्न शाखा प्रमखुको अन्र् 
धर्नदेशर्नको पालर्ना गरे्न 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ धर्नर्मार्नसुार लाभ र लागत 
विश्लषेणका आिारमा धमतव्र्वर् खचय 
व्र्िस्थापर्न । 

    

२ बेरुजहुरु माधथ धर्नर्न्रण र पूिय 
बेरुजकुो आकारमा कटौधत । 

    

३ सम्पन्न र्ोजर्नाहरुको समर्मै 
सामाजजक पररक्षण । 

    

४ आधथयक कारोिार ऐर्न धर्नर्म तथा 
बोडयको र्नीधत धर्नदेशर्न अर्नसुार खचय 
भए र्नभएको जांच गरे्न । 

    

५ माधसक िा रैमाधसक रुपमा 
गाररएको आम्दार्नी तथा खचयको 
सम्िजन्ित खाताहरुको .पा. अधिकृत 
समक्ष पेश गरे्न । पररक्षण गरी रवुट 
देजखएमा धलजखत प्रधतिेदर्न कार्यकारी 

    

६ ऐर्न धर्नर्मले तोके बमोजजम पेश्की 
िा भकु्तार्नी दददा ररत पगुे र्नपगुेको 
सम्बन्िमा पूिय आन्तरीक लेखा 

    

कार्य वििरण फारम पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पद-सहार्क आ.ले.प 

२.स्थार्ी । अस्थार्ी 
 

३. तलब माधसक : 

 

४. काम गरे्न समर्ाः 
 

५. कमयचारीको र्नाम र संकेत र्नम्बराः 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा 
शाखा: आन्तररक लेखा पररक्षण उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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पररक्षण गरे्न । 

७ आ.िा मा देजखएका िेरुजहुरुको 
वकताि खडा गरी आधथयक 
व्र्िस्थापर्न शाखालाई.प.ले. उपलब्ि 
गराउर्ने । 

    

८ िडा सधमधत कार्ायलर्बाट भए गरेका 
आधथयक कारोबारहरुको िावषयक 
आगरे्न । .प.ले. अजन्तम लेखा 
पररक्षण गराउर्न लेखा पररक्षकको 
छर्नौटमा रार् सझुाि ददई सहर्ोग 

 

गरे्न । 

    

९ अजन्तम लेखा पररक्षण गराउर्न 
आिश्र्क कागजपर तथा सूचर्ना 
जटुाई सहर्ोग गरे्न 

    

१० आिश्र्कतार्नसुारको कारिाही गर्नय 
सो प्रधतिेदर्न सम्बजन्ित शाखामा ददर्ने 
। र्नगरपररषदको बैठकमा लेखा 
परीक्षणको प्रधतिेदर्न पेश गरे्न तथा 
जजज्ञासा समािार्न गर्नय सहर्ोग गरे्न 
। 

    

११ अजन्तम लेखा पररक्षण गराउर्न 
आिश्र्क कागजपर तथा सूचर्ना 
जटुाई सहर्ोग गरे्न 
आिश्र्कतार्नसुारको कारिाही गर्नय 
सो प्रधतिेदर्न सम्बजन्ित शाखामा ददर्ने 
। 

    

१२ र्नगरपररषदको बैठकमा लेखा 
परीक्षणको प्रधतिेदर्न पेश गरे्न तथा 
जजज्ञासा समािार्न गर्नय सहर्ोग गरे्न 
। 

    

१३ गापमा आिश्र्क परे्न कार्यहरु गरे्न। 
लेखा सधमधतको सदस्र् सजचिको 
रुपमा। 

    

१४ लेखा सधमधतको बैठकको लाधग 
धर्नदेशार्नसुार पर तर्ार गरे्न र 
एजेण्डा सवहत सदस्र्हरुलाई 
बैठकको जार्नकारी गराउर्ने । 
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१५ लेखा सधमधतको बैठक सञ्चालर्नको 
लाधग आिश्र्क व्र्िस्था धमलाउर्ने 
। 

    

१६ लेखा सधमधतको धर्नणयर् लेखे, माई 
न्रू्ट सरुजक्षत राखे, धर्नणयर् उतार गरी 
सम्बजन्ित धर्नकार्लाई जार्नकारी ददर्ने 
। 

    

१७ लेखा सधमधतको धर्नणयर् कार्ायन्िर्र्न 
गर्नय तथा गराउर्न आिश्र्क सहर्ोग 
र पहल गरे्न 

    

१८ लेखा सधमधतको धर्नणयर् कार्ायन्िर्र्न 
गर्नय तथा गराउर्न आिश्र्क सहर्ोग 
र पहल गरे्न लेखा सधमधतले 
र्नगरपररषदमा पेश गर्नुयपरे्न िावषयक 
प्रधतिेदर्न मस्र्ौदामा सहर्ोग गरे्न । 

    

१९ पाधलकामा सम्पन्न र्ोजर्नाहरुको 
र्नेपाल सरकारद्वारा तर्ार गररएको 
सामाजजक पररक्षण धर्नदेजशकाअर्नसुार 
सामाजजक पररक्षण गराउर्ने । 

    

२० उक्त सामाजजक पररक्षणको प्रधतिेदर्न 
कार्यकारी अधिकृत माफय त पेश गरे्न 
। 

    

२१ न्रू्तम शतय तथा कार्यसम्पादर्नको 
फोकलपसयर्न भई काम गरे्न । 

    

२२ कार्ायलर् प्रमखुको अन्र् धर्नदेशर्नको 
पालर्ना गरे्न । 
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धस. रं्न कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ ऐर्न, गठर्न आदेश, धर्नर्म, 

विधर्नर्मको मस्र्ौदा गरे्न, धग 
मस्र्ौदा पररमाजयर्न गरे्न र 
आिश्र्क कार्यको ला अजघ 
बढाउर्ने । 

    

२ विधभन्न विषर्मा केन्रलाई 
आिश्र्क कार्नरु्नी रार् परामशय 
ददर्ने । 

    

३ धलजखत जिाफको मस्र्ौदा एिं 
प्रधतउत्तर तर्ार गरे्न 

    

४ िातायसम्झौता आददमा सहभागी 
हरु्ने िातायका बुँदा तर्ार गरे्न 
सम्झौताको मस्र्ौदा पररमाजयर्न 
गरे्न । 

    

५ र्नगरपाधलका र र्सका 
पदाधिकारीहरुलाई पक्ष िा 
विपक्ष बर्नाई विधभन्न तहका 
अडडा अदालतहरुमा 
विचाराधिर्न (दार्र) रहेका 
मदु्दा र उजरुीहरुको लगत 
राखी अध्र्ािधिक अिस्थाबारे 
सजचि र प्रमखुलाई जार्नकारी 

    

र्नेपाल सरकार 

 

कार्यवििरण फाराम 

सेिााः न्र्ार् 

 

समूह/उपसमूहाः कारू्नर्न 

 

शे्रणी/तहाः सहार्क पाँचौ 
१. पदको र्नाम : सहार्क पाँचौ कारू्नर्न 

 

√ स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

२. तलब (माधसक) : 
 

३. काम गरे्न समर्ाः १०:००-५:०० 

 

४. कमयचारीको र्नाम र सङे्कत रं्न. : 

 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 
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गराउर्ने । 

६ मदु्दाहरुको पपुयक्ष सम्बन्िी 
कारिाही समर्मै गरे्न गराउर्ने 
व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

७ र्स्ता मदु्दाहरुमा बहस तथा 
अन्र् आिश्र्क कारू्नर्नी 
कारिाहीको लाधग व्र्िस्था 
धमलाउर्ने । 

    

८ चाल ुमदु्दा माधमलाहरुको 
रजजष्टर दताय गरी कागजातहरु 
सरुजक्षत साथ राख्न ेर चल्ती 
धमधसलहरुको र्नक्कल 
सरोकारिाला व्र्जक्तले धलर्न 
आएमा कारू्नर्नी प्रकृर्ा परु 
ल्र्ाई र्नक्कल ददर्ने व्र्िस्था 
गरे्न । 

    

९ अदालत िा अन्र् 
धर्नकार्हरुबाट प्रमाणको लाधग 
धमधसल माग भई आएमा 
पंजजका तथा र्नक्कल बर्नाई 
सम्िजन्ित धर्नकार्मा पठाउर्ने 
व्र्िस्था गरे्न । 

    

१० र्नगरपाधलकासंग सम्बजन्ित ऐर्न 
कारू्नर्न, धर्नर्म र मलुकुी ऐर्न 
आदद संकलर्न गरी सरुजक्षत 
साथ राखे व्र्िस्था धमलाउर्ने 
। 

    

११ स्थार्नीर् स्िार्त्त शासर्न ऐर्न 
२०५५ को पररच्छेदमा 
व्र्िस्था भएको 
र्नगरपाधलकाको न्र्ावर्क 
अधिकार सम्बन्िी कार्यहरुको 
कार्ायन्िर्र्नको लाधग आिश्र्क 
व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

१२ जर्नताको आपसी झगडा तथा 
मदु्दाहरुको कारिाही तथा 
वकर्नारा लगाउर्न मध्र्स्त 
सधमधतको गठर्न गर्नय सहर्ोग 
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गरे्न 

१३ कारू्नर्नले तोकेअर्नसुारको मदु्दा 
सम्िन्िी कारिाहीको 
कार्यप्रणाली बारे सम्बजन्ित 
शाखाहरु तथा व्र्जक्तहरुलाई 
जार्नकारी गराउर्ने 

    

१४ र्नगरपाधलकाका अन्र् शाखा 
आिश्र्कता अर्नसुार कारू्नर्नी 
सल्लाह तथा रार् उपलब्ि 
गराउर्ने । 

    

१५ कार्ायलर् प्रमखुले लाए 
अहाएको अन्र् कार्यहरु गरे्न 

    

 

 

ड। कतयव्र्  

ढ। आिश्र्क र्ोग्र्तााः  

मेरो पदसंग सम्बजन्ित उपर्ुयक्त काम, कतयव्र्, उत्तरदावर्त्ि 
तथा अधिकारको वििरण पूणय एिं दठक साँचो हो । 

 

(कार्ायलर् प्रमखुको दस्तखत) 
 

धमधताः........... 
 
 
 

र्स पदसँग सम्बजन्ित उपर्ुयक्त काम, कतंत्र्र्, उत्तरदावर्त्ि 
तथा अधिकारको वििरण पूणय एिं दठक साँचो हो । 

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

(धर्नकटतम अधिकारीको दस्तखत) 
 

र्नामाः 
 

धमधताः 
 

र्नामाः 
 

(कार्ायलर् प्रमखुको दस्तखत) 
 

धमधताः 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ र्नगरपाधलकाबाट घर धर्नमायण स्िीकृती 
प्राप्त गर्नुय पदाय अपर्नाउर्न ुपरे्न 
कार्यविधि सम्बजन्ित व्र्जक्तलाई 
जार्नकारी गराउर्ने । 

    

२ घरर्नक्सा स्िीकृतीका लाधग धर्निेदर्न 
फारम उपलब्ि गराउर्ने । 

    

३ र्नक्सा पासको धर्निेदर्न दताय गरे्न ।     

४ घरर्नक्सा पास दस्तरु चेक गरे्न ।     

५ प्रमाण हेरी १५ ददर्ने सूचर्ना प्रकाजशत 
गरे्न, गराउर्ने । 

    

६ सजयधमर्न मचुलु्का र प्राविधिक 
प्रधतिेदर्न तर्ार गरे्न । 

    

७ प्राविधिक प्रधतिेदर्न सवहत शाखा 
प्रमखु माफय त कार्यकारी अधिकृत 
समक्ष स्िीकृतीको लाधग पेश गरे्न । 

    

८ स्िीकृत र्नक्सा बमोजजम कार्य क्षेरमा 
गई सडक मापदण्ड छुटर्ाउर्ने । 

    

९ स्िीकृत र्नक्साको अधभलेख र रेकडय 
राखे । 

    

र्नेपाल सरकार 

 

कार्यवििरण फाराम 

सेिााः न्र्ार् 

 

समूह/उपसमूहाः कारू्नर्न 

 

शे्रणी/तहाः सहार्क पाँचौ 
१. पदको र्नाम : सहार्कस्तर चौथो पाँचौ इजन्ज 

 

२ स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

३. तलब (माधसक) : 
 

४. काम गरे्न समर्ाः  

 

५. कमयचारीको र्नाम र सङे्कत रं्न. : 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा शाखा; भिर्न तथा र्नक्सापास उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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१० म्र्ाद थप सम्िन्िी धर्निेदर्नमा 
कारबाही गरे्न । 

    

११ घरर्नक्साको प्रधतधलपी माग भएमा 
प्रधतधलपी उपलब्ि गराउर्ने ।  

    

१२ र्नक्सा र्नामसारी धर्नर्मार्नसुार गरे्न ।     

१३ विर्ना ईजाजत घर धर्नमायण भएको 
पाईएमा धर्नमायण कार्य रोक्काराखी 
कारिाही अगाडी चलाउर्ने । 

    

१४ स्िीकृत ईजाजत िमोजजम घर 
धर्नमायण भए र्नभएको जांच गरे्न । 

    

१५ धर्नमायण सम्पन्न प्रमाण पर माग 
भएमा तर्ार पारी पेश गरे्न 

    

१६ अधर्नर्धमत तररकाले धर्नमायण भएका 
पखायल, घर लगार्तका संरचर्नाहरुको 
रोजाको लाधग अर्नगुमर्न गरे्न 

    

१७ र्नगर क्षेरधभर रहेका घरहरुको घर 
र्नम्बरीड गरी घर र्नम्बर वितरणको 
व्र्िस्था धमलाउर्ने । 

    

१८ घर र्नक्सा पास भई सके पधछ सो 
को लगत राजस्ि शाखामा पठाउर्ने 
। 

    

१९ र्नगर क्षेरधभरको घरजग्गा प्रमाजणत 
गरी घरिाटोको धसफारीश गरे्न । 

    

२० सडकको िधगयकरण, र्नामाकरण, र 
धर्निायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्र्न 
गरे्न । 

    

२१ मापदण्ड पररमाजयर्न, थप धर्निायरण गर्नुय 
परे्न भएमा कार्यकारी अधिकृत माफय त 
िोडयमा पेश गरे्न । 

    

२२ र्नगर क्षेरधभर धर्नमायण भएका 
सडकहरुको लगत राख्न े। 

    

२३ भिर्न धर्नमायण सम्बन्िी मापदण्डको 
प्रचार प्रसार गरे्न । 

    

२४ भकुम्प धर्नरोिक घर धर्नमायण गराउर्न 
प्रर्ास र पहल गरे्न । 

    

२५ स्िीकृत र्ोजर्नाहरुको समर्मै 
धडजाईर्न र धमतव्र्वर् लगत इस्टमेट 
तर्ारी । 
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२६ समर्मै स्िीकृत र्ोजर्नाहरु 
कार्ायन्िर्र्न । 

    

२७ कार्ायन्िर्र्नमा आएका र्ोजर्नाहरुको 
धर्निायररत प्राविधिक स्तर कार्म । 

    

२८ र्ोजर्नाको संभाव्र्ता अध्र्र्र्न गरे्न 
कार्यमा शाखा प्रमखुलाई सहर्ोग 
गरे्न । 

    

२९ संभाव्र् र्ोजर्नाको सभे, धडजाईर्न, 

लगत तर्ार गरे्न .ईवष्टमेट गराउर्ने । 

    

३० जजल्लाको स्िीकृत दररेटलाई 
आिारमार्नी लगरे्न ई., गराउर्ने । 

    

३१ स्िीकृत र्ोजर्नाहरुको लगत राजख 
प्राथधमकता तोक्र्ने कार्यमा आफर्नो 
रार् शाखा प्रमखु समक्ष पेश गरे्न । 

    

३२ ममयत सम्भार गरे्न र्ोजर्नाको लगरी 
स्िीकृतीका लाधग पेश गरे्न .ई., 

    

३३ स्िीकृत र्ोजर्नाको कार्य ताधलका 
बर्नाई ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोजजम र 
उपभोक्ता सधमधत तथा जमार्नत भए 
श्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका लाधग 
पेश गरे्न । 

    

३४ उपभोक्ता सधमधत गठर्न गर्नय सहर्ोग 
गरे्न । 

    

३५ उपभोक्ता सधमधत र ठेकेदार संग 
सम्झौता गरे्न । 

    

३६ सम्झौता अर्नसुार धर्निायरीत रुपमा 
र्ोजर्ना सम्पन्न गर्नय ताकेता गरे्न । 

    

३७ र्ोजर्नाहरुको र्नापी वकताि, रधर्नङ 
विल, मूल्र्ांकर्न, कार्य सम्पन्न 
प्रधतिेदर्न तर्ार गरी पेश गरे्न । 

    

३८ सम्पन्न आर्ोजर्नाको जांचपास गरी 
फरफारकको लाधग पेश गरे्न । 

    

३९ र्ोजर्ना संचालर्नमा वििाद एिं 
समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को 
जार्नकारी र्थाधसघ्र शाखा प्रमखुलाई 
गराउर्ने । 

    

४० संचाधलत र्ोजर्नाहरुको बेग्लाबेग्लै 
फाईल खडा गरी  राख्न लगाउर्ने । 
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४१ र्ोजर्ना सम्झौता भएपधछ रजजष्टर 
खडा गरी रेकडय राख लगाउर्ने । 

    

४२ माधसक, चौमाधसक, िावषयक प्रगधत 
प्रधतिेदर्न तर्ार गरी पठाउर्नेका लाधग 
शाखा 
प्रमखुलाई सहर्ोग गरे्न । 

    

४३ चौमाधसक र िावषयक प्रगधत सधमक्षा 
बैठकमा प्रगधत पेश गरे्नकार्यमा 
शाखा प्रमखुलाई आिश्र्क सहर्ोग 
गरे्न । 

    

४४ माग र आिश्र्कताका आिारमा 
सम्िजन्ित टोल विकास संस्थालाई 
समेत संलग्र्न गराई र्ोजर्ना धर्नमायण 
कार्यमा सहर्ोग गरे्न । 

    

४५ कार्ायलर् प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको 
अन्र् धर्नदेशर्नको पालर्ना गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार 
स्रोत  

१ सूचर्ना संकलर्न, संग्रह, अधभलेख 
सम्बन्िी व्र्िस्थापर्न तथा सूचर्ना 
प्रदार्न गरे्न 

    

२ शाखाहरूबाट आर्का माधसक 
कार्य प्रगधत वििरण तर्ार गरी 
त्र्सको अधभलेख राखे । 
सम्बजन्ित धर्नकार्मा पठाउर्ने 
कार्य 

    

३ सूचर्ना प्रकाशर्न बलेुवटर्न, ब्रोसर 
तथा अन्र् सूचर्ना तथा जार्नकारी 
मलुक सूचर्नाहरू प्रकाशर्न गरे्न 
। 

    

४ शाखागत कार्य प्रगधत प्रकाजशत 
पसु्तक तथा बलेुवटर्न, पर 
पधरका पसु्तक आददहरूको 

    

र्नेपाल सरकार 

 

कार्यवििरण फाराम 

सेिााः न्र्ार् 

 

समूह/उपसमूहाः कारू्नर्न 

 

शे्रणी/तहाः सहार्क पाँचौ 
१. पदको र्नाम :  सहार्क क.अ चौथो पाचौ तह 

 

२ स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

३. तलब (माधसक) : 
 

४. काम गरे्न समर्ाः  

 

५. कमयचारीको र्नाम र सङे्कत रं्न. : 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७. ठेगार्ना:  

शाखा: 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 
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अधभलेख राख्न ेकार्य । 

५ इमेल, इन्टरर्नेट र िेभसाइटको 
सञ्चालर्न र सूचर्नाहरूको 
अद्यािधिक व्र्िस्थापर्न गरे्न 

    

६ सबै शाखा तथा िडा 
कार्ायलर्मा भए गरेका 
गधतविधिहरू सचुर्ना शाखामा 
अधभलेखीकरण गरे्न । 

    

७ कार्ायलर्मा आउर्ने 
परपधरकाहरू, सूचर्नाशाखा 
माफय त धलर्ने व्र्िस्था गरे्न र 
आिश्र्कता अर्नसुार ग्राहक बन्ने 
। 

    

८ कार्ायलर्बाट विधभन्न वकधसमका 
सूचर्ना प्रबाहगदाय सूचर्ना 
शाखामाफय त गरे्न । 

    

९ कार्ायलर्बाट गररर्ने धर्नणयर्, र्नीधत 
तथा कार्यक्रम, र्ोजर्ना, तथर्ांक, 

कार्यप्रगधत वििरण, बलेुवटर्न, 

ब्रोशर, र्नागररक बडापर, तथा 
अन्र् त्र्सता जार्नकारी ददर्ने 
साथै सूचर्ना मलुक प्रकाशर्नहरू 

सूचर्ना शाखाबाट प्रकाशर्न गरे्न 
। 

    

१०      

११ सूचर्ना शाखा कार्ायलर्को एक 
अधभन्न अङ्ग भएकोले र्सको 
उजचत व्र्िस्थपर्न र 
कार्यन्िर्र्नमा जोड ददर्ने । 

    

१२ र्ोजर्ना तजुयमा, अर्नगुमर्न र 
मलु्र्ांकर्नको लाधग आिश्र्क 
सूचर्ना संकलर्न, विश्लषेण, प्रकाशर्न 
र वितरण गरे्न 

    

१३ सरोकारबालाहरूको आधथयक 
तथा प्राविधिक सहर्ोगमा 
प्राथधमक तथर्ांक संकलर्न गरी 
प्रशोिर्न गरे्न विधभन्न विषर्गत 
कार्ायलर्, सरकारी तथा 
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गैरसरकारी संघ सस्थाहरूबाट 
प्राप्त हरु्ने 

१४ तथर्ांकहरूलाई समेत व्र्िजस्थत 
गरर प्रर्ोगमा ल्र्ाउर्न े

    

१५ 
१६ 

र्स शाखाले र्नगरको िस्तगुत 
वििरण, क्षेरगत विश्लषेण 
प्रधतिेदर्न, वित्तीर् विश्लषेण, 

संस्थागत प्रधतिेदर्न, विकास 
बलेुवटर्न, र्नगर समाचार, 

ब्रोसरहरूको प्रकाशर्न लगार्त 
सोको अध्र्ािधिक 

गरे्न र सरोकार िालाहरूलाई 
उपलब्ि गराउर्न े

    

१७ केन्रमा उपलब्ि प्रकाशर्नहरू, 

पधतिेदर्न, सूचर्ना तथा तथर्ांक र 
विधभन्न धर्निायरण गर को मूल्र्मा 
सशलु्क धबक्री वितरण गरे्न । 

    

१८ बेरुज ुजस्थधत, प्रशासधर्नक खचय, 
पुजँीगत धर्नमायण, अर्नपुात, 

आन्तररक श्रोत आददको विश्लषेण 
सवहतको प्रधतिेदर्न तर्ार पारे्न 

    

१९ र्नगरपाधलकाले गरेका सफल 
कार्य को प्रकाशर्न तथा प्रसार 
गरे्न । 

    

२० आधथयक धर्नर्धमतता तथा कार्य 
सम्पादर्न जस्थधत झल्कर्ने गरी 
तलुर्नात्मक वििरण धर्नर्धमत 
रुपमा प्रकाजशत गरे्न । 

    

२१ शाखालाई सक्षम र ददगो 
बर्नाउर्न आिश्र्कता अर्नसुार 
दक्ष परामशयदाताको सहर्ोग 
धलर्ने । 

    

२२ सूचर्ना व्र्िस्थापर्न, अर्नसुन्िार्न, 

प्रकाशर्न र वितरण कार्य गरे्न । 

    

२३ िैदेजशक प्रर्ोजर्नको लाधग 
सम्पजत्त मूल्र्ांकर्न िाहेक अन्र् 
अंग्रजेीमा गर्नुय परे्न धसफाररस तथा 
परहरु तर्ार गरे्न । 
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२४ कार्ायलर्को सूचर्ना प्रिाहगर्नय 
सूचर्ना अधिकारी सम्बन्िी कार्य 
गरे्न । 

    

२५ सूचर्ना केन्रलाई एवककृत सूचर्ना 
केन्रको रुपमा विकास गरर 
कार्ायलर्बाट तोवकएको अन्र् 
कार्यहरू गरे्न । 

    

२६ कार्ायलर्को कम््र्टुर तथा 
ततसम्बन्िी अन्र् मेजशर्नरी 
सामार्नहरुको रेखदेख तर्ार  
ममयत सम्भारमासहर्ोग गरे्न । 
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धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार 
स्रोत  

१ मवहला िालिाधलका तथा 
समािेशीकरण सम्बन्िी कार्य 
गरे्न । 

    

२ बाल संरक्षण उिार तथा 
पर्नस्थायपर्ना गरे्न कार्यमा 
सहर्ोग र समन्िर् गरे्न । 

    

३ िालवििहाह अन्त्र् गर्नय 
आिश्र्क सहर्ोग र समन्िर् 
गरे्न । 

    

४ िालिाधलकाविरुि हरु्ने वहंसा र 
दवु्र्हारको अन्त्र् गर्नयमा 
सहर्ोग र समन्िर् गरे्न । 

    

५ िालिाधलका विरुि हरु्ने 
शाररररक तथा मार्नधसक दण्ड 
सजार् अन्त्र् गरे्न । 

    

६ आिश्र्कता माग अर्नसुार 
बाल संरक्षण सम्बन्िी 

    

कार्य वििरण फारम  

पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पदको र्नाम :  मवहला विकास धर्नररक्षक 

 

२ स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

३. तलब (माधसक) : 
 

४. काम गरे्न समर्ाः  

 

५. कमयचारीको र्नाम र सङे्कत रं्न. : 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७.ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा  

शाखा; मवहला बालबाधलका तथा समािेशीकरण उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । . 
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कार्यक्रमहरुको तजुयमा र 
कार्ायन्िर्र्नमा सहभागी 
गराउर्ने । 

७ विकास धर्नमायण सम्बन्िी 
कार्ायलर्लाई बालमैरी 
बर्नाउर्न पहल गरे्न । 

    

८ बालबाधलकाहरुको 
ओसारपसार तथा बेचविखर्न 
विरुि कार्यक्रम संचालर्न गरे्न 
। 

    

९ जेष्ठ र्नागररकहरुको पररचर्पर 
तर्ार गर्नय पेश गरे्न । 

    

१० मवहलाहरुको समूह सधमधत 
संख्र्ा र धर्नगरार्नी समूह 
वकशोरी समूह आदद गठर्नमा 
सहर्ोग र समन्िर् गरे्न । 

    

११ आफ्र्ना क्षेर धभर रहेका 
अपांगहरुको पवहचार्न 
िधगयकरण अधभलेख राख्न ेकार्य 
गरे्न गराउर्न े। 

    

१२ लैंगक वहंसा विरुि सचेतर्नाका 
अधभर्ार्न संचालर्नमा सहर्ोग 
प्रचार प्रसार र दाइजो 
विरुिको कार्यक्रम संचालर्न 
गरे्न 

    

१३ तोवकएको अन्र् काम गरे्न     
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कार्य वििरण फारम  

पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पदको र्नाम :  सहार्क चौथो पाचौ 
 

२ स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

३. तलब (माधसक) : 
 

४. काम गरे्न समर्ाः  

 

५. कमयचारीको र्नाम र सङे्कत रं्न. : 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७.ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा  

शाखा: संस्कृधत तथा पर्यटर्न उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 

धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार 
स्रोत  

१ र्िुा जागरण, सशजक्तकरण र 
पररचालर्न 

    

२ र्िुा सीप, उद्यमजशलता तथा र्नेततृ्ि 
विकास 

    

३ भाषा, संस्कृधत र लधलतकलाको 
संरक्षण र विकास सम्िन्िी 
स्थार्नीर्स्तरको र्नीधत, कारू्नर्न, 

मापदण्ड, र्ोजर्ना, कार्ायन्िर्र्न र 
धर्नर्मर्न 

    

४ परुातत्ि, प्राचीर्न स्मारक तथा 
सङ्ग्ग्रहालर्को संरक्षण, सम्भार, 

प्रििर्न र विकास 

    

५ परम्परागरत रुपमा चधलआएका 
जारा तथा पियको सञ्चालर्न र 
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व्र्िस्थापर्न 

६ स्थार्नीर् महत्िका िाधमयक तथा 
सांस्कृधतक सम्पदाको व्र्िस्थापर्न 

    

७ पर्यटकीर् महत्िका स्थल तथा 
सम्पदाको पवहचार्न, संरक्षण र प्रििर्न 

    

८ पर्यटर्न पूिायिार विकास तथा 
प्रोत्साहर्न 

    

९ परुाताजत्िक, िाधमयक महत्िका 
सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्िर्न 

    

१० भाषा, संस्कृधत, जारा, पिय र 
लधलतकलाको संरक्षण, प्रििर्न र 
विकास । 
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कार्य वििरण फारम  

पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पदको र्नाम : अधिकृतस्तर छैठौं/सातौ/आठौ 
 

२ स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

३. तलब (माधसक) : 
 

४. काम गरे्न समर्ाः  

 

५. कमयचारीको र्नाम र सङे्कत रं्न. : 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७.ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा  

शाखा: कृवष विकास उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 

धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ कृवष उत्पादर्न सम्बन्िी स्थार्नीर् 
र्नीधत, कारू्नर्न, मापदण्ड, र्ोजर्ना 
कार्ायन्िर्र्न र धर्नर्मर्न गरे्न। 

    

२ कृवष बजार सूचर्ना, बजार तथा 
हाटबजार पूिायिार धर्नमायण, ताधलम, 

प्रविधि प्रसार, प्राविधिक टेिा, कृवष 
सामग्री आपूधतय र कृषक क्षमता 
विकास कार्यक्रम सञ्चालर्न र धर्नर्मर्न 
गरे्न। 

    

३ कृवष तथा पशपुन्छीजन्र् प्राकृधतक 
प्रकोप तथा महामारी रोग धर्नर्न्रण 
गरे्न। 

    

४ कृवषजन्र् िस्तकुो प्रिियर्न तथा 
विकास र बजारीकरण गरे्न। 

    

५ स्थार्नीर्स्तरमा कृवष सम्बन्िी 
तथर्ांक व्र्िस्थापर्न र सूचर्ना प्रणाली 
व्र्िस्थापर्न गरे्न 
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६ शीत भण्डारणको व्र्िस्थापर्न र 
धर्नर्मर्न गरे्न। 

    

७ स्थार्नीर्स्तरमा कृवष सम्बन्िी 
तथर्ांक व्र्िस्थापर्न र सूचर्ना प्रणाली 
व्र्िस्थापर्न गरे्न 

    

८ स्थार्नीर् चरण तथा खकय  विकास र 
व्र्िस्थापर्न गरे्न। 

    

९ कृवष कजाय सहजीकरण गरे्न। सार्ना 
धसंचाई धर्नमायण तथा सिुार गरे्न। 

    

१० कृवष प्रसार सम्बन्िी स्थार्नीर् र्नीधत, 

कारू्नर्न, मापदण्ड, र्ोजर्ना कार्ायन्िर्र्न 
र धर्नर्मर्न गरे्न। 

    

११ स्थार्नीर् तहमा कृवष प्रसार तथा 
जर्नशजक्त व्र्िस्थापर्न र पररचालर्न 
गरे्न। 

    

१२ कृषकहरुको क्षमता अधभिवृि, 

प्राविधिक सेिा, टेिा, सीप विकास र 
सशजक्तकरण कार्यक्रम संचचलर्न 
गरे्न। 

    

१३ धबउधबजर्न, र रसार्र्न तथा 
औषधिहरुको उपर्ोग र धर्नर्मर्न 
गरे्न। 

    

१४ कृपक समूह, सहकारी र स्थार्नीर् 
सम्िि संघसंस्थाहरुको समन्िर्, 

व्र्िस्थापर्न र धर्नर्मर्न गरे्न। 

    

१५ स्थार्नीर्स्तरमा कृवष सम्बन्िी प्रविधि 
संरक्षण र हस्तान्तरण गरे्न गराउर्ने 
। 

    

१६ कृवष सम्बन्िी सूचर्ना प्रचार प्रसार 
गरे्न गराउर्न े। 

    

१७ स्थार्नीर्स्तरको कृवष स्रोत 
केन्रहरुको विकास र व्र्िस्थापर्न 
गरे्न। 

    

 कार्य वििरण फारम 

 
 

 

पद संकेत सेिााः 
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कार्य वििरण फारम  

पद संकेत 

 

सेिााः 
 

समूह/उपसमूहाः 
१. पदको र्नाम : अधिकृतस्तर सातौ/आठौ 
 

२ स्थार्ी / अस्थार्ी 
 

३. तलब (माधसक) : 
 

४. काम गरे्न समर्ाः  

 

५. कमयचारीको र्नाम र सङे्कत रं्न. : 

६. कार्ायलर्: गल्र्ाङ र्न.पा 
७.ठेगार्ना: गल्र्ाङ, स्र्ाङजा  

शाखा: पश ुविकाम उपशाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको काम, अधिकार र उत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुले प्रमखु प्रशासवकर् अधिकृत र आफ्र्नो शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदार्ी भई प्राविधिक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
धर्नर्न्रण गर्नुयका साथै धर्नम्र्न धलजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्र्न गर्नुय गराउर्न ु
परे्नछ । 

धस. 
रं्न 

कामको वििरण अधिकार उत्तरदावर्त्ि कार्य सम्पादर्न 
सचुकांक 

सचुकांक आिार स्रोत  

१ र्नगरपाधलकाधभर पशपुालर्न र पश ु
स्िास्थर् सम्बन्िी स्थार्नीर् र्नीधत, 

कारू्नर्न, मापदण्ड, र्ोजर्ना कार्ायन्िर्र्न 
र धर्नर्मर्न गरे्न। 

    

२ पशपुन्छी बजार सूचर्ना, बजार तथा 
हाटिजार पूिायिार धर्नमायण, ताधलम, 

प्रविधि प्रसार, क्षमता विकास 
कार्यक्रम सञ्चालर्न र धर्नर्मर्न गरे्न। 

    

३ पशपुन्छीजन्र् प्राकृधतक प्रकोप तथा 
महामारी रोग धर्नर्न्रण गरे्न। 

    

४ पशपुन्छी जचवकत्सा सेिा व्र्िस्थापर्न 
गरे्न। 

    

५ कृवष िातािरण संरक्षण, जैविक     



66 
 

 

 

 

  

विवििता संरक्षण र प्रिियर्न गरे्न। 

६ पशजुन्र् िस्तकुो प्रिियर्न तथा 
विकास र बजारीकरण गरे्न। 

    

७ पशरु्नश्ल सिुार पिधत विकास र 
व्र्िस्थापर्न गरे्न। 

    

८ स्थार्नीर् चरण तथा खकय  विकास र 
व्र्िस्थापर्न गरे्न। 

    

९ पश ुआहार गणुस्तर धर्नर्मर्न गरे्न।     

१० स्थार्नीर्स्तरमा पशपंुक्षी सम्िन्िी 
तथर्ांक व्र्िस्थापर्न र सूचर्ना प्रणाली 
व्र्िस्थापर्न गरे्न । 

    

११ ििशाला व्र्िस्थापर्न र धर्नर्मर्न 
गरे्न। 

    

१२ पशपुन्छी सम्बन्िी बीमा र कजाय 
सहजीकरण गरे्न। 

    

१३ कृषकहरुको क्षमता अधभिवृि, 

प्राविधिक सेिा, टेिा, सीप विकास र 
सशजक्तकरण कार्यक्रम संचचलर्न 
गरे्न। 
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 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर् 

 

समूह। उपसमूहाः जर्नरल र्नधसयङ शे्रणीाः 
१. पदको र्नामाः जर्नस्िास्थर् अधिकृत २.तलब) माधसक 
(७: 
 

३. काम गरे्न समर्) धर्नर्मार्नसुार (९:००-५:०० 

 

४. कमयचारीको र्नाम र संकेत रं्नाः 
 
 
 
 

 

५. कार्ायलर्को र्नामाः गल्र्ाङ र्नगरपाधलका 
 

६ ठेगार्नााः गल्र्ाङ, स्र्ाङजा । 

 

स्िास्थर् तथा सरसफाई शाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.
सं. 

काम कार्यसम्पादर्न सूचकाङ्क सूचकाङ्कका आिार स्रोत 

१ र्नगपाधलकाधभर स्िास्थर् सम्बन्िी कार्यक्रम, 

कार्यर्ोजर्नाहरु बर्नाई अगाधड बढाउर्ने । 

  

२ स्िास्थर् चौकीबाट प्रदार्न हरु्ने सेिामा धबरामीहरुलाई 
धर्नर्धमत रूपमा स्िास्थर् जशक्षा, परामशय प्रदार्न गरे्न कार्यमा 
सहर्ोग र समन्िर् गरे्न । 

  

३ र्नगरपाधलका अन्तगयतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् 
जक्लधर्नकहरुको संचालर्नमा आिश्र्कताअर्नसुार परामशय 
ददई सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास जगाउर्न उत्प्ररेरत 
गरे्न 

  

४ र्नगरपाधलका अन्तगयतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् 
जक्लधर्नकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृधतअर्नसुारको 
संिेदर्नशीलतालाई मध्र्र्नजर गदै कार्य गर्नय लगाउर्न े

  

५ र्नगरपाधलका अन्तगयतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् 
जक्लधर्नकहरुले सम्पादर्न गरेका कार्यको अधभलेख 
व्र्िस्थापर्न गरी आिश्र्कताअर्नसुार प्रगधत प्रधतिेदर्न पेश 
गरे्न । 

  

६ आफु मातहतका कमयचारीहरूको समजुचत पररचालर्न गरे्न 
आइपरेका समस्र्ा समािार्न गरे्न एिं आिश्र्कताअर्नसुार 
सपुररिेक्षक समक्ष प्रधतिेदर्न गरे्न 

  

७ र्नगरपाधलकामा स्िास्थर् सम्बन्िी अन्र् कार्यक्रमहरु 
संचालर्न गरे्न 

  

कतयव्र् 
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 तोवकएको काम जजम्मेिारपूणय ढंगले धर्निायह गरे्न 

 मातहतका कमयचारीहरुलाई धर्नजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गरे्न 

९. आिश्र्क न्र्रु्नतम र्ोग्र्तााः धर्नजामती सेिा धर्नर्मािलीमा तोवकएबमोजजम 

 
 

कार्यवििरण प्रमाजणत गरे्न 

 

धर्नकार् प्रमखुको दस्तखत ( 
 

 र्नाम                                    धमधताः. 
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 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास्थर् 

 

समूह। उपसमूहाः जर्नरल र्नधसयङ शे्रणीाः 
१. पदको र्नामाः सहार्क चौथो पौचौ (िडा सजचि)  

 

३. काम गरे्न समर्) धर्नर्मार्नसुार (९:००-५:०० 

 

४. कमयचारीको र्नाम र संकेत रं्नाः 
 
 
 
 

 

५. कार्ायलर्को र्नामाः गल्र्ाङ र्नगरपाधलका 
 

६ ठेगार्नााः गल्र्ाङ, स्र्ाङजा । 

 

स्िास्थर् तथा सरसफाई शाखा 

७. विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादर्न सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका आिार स्रोत 

१ र्नगपाधलकाधभर स्िास्थर् सम्बन्िी कार्यक्रम, 

कार्यर्ोजर्नाहरु बर्नाई अगाधड बढाउर्ने । 

  

२ स्िास्थर् चौकीबाट प्रदार्न हरु्ने सेिामा 
धबरामीहरुलाई धर्नर्धमत रूपमा स्िास्थर् जशक्षा, 
परामशय प्रदार्न गरे्न कार्यमा सहर्ोग र समन्िर् गरे्न 
। 

  

३ र्नगरपाधलका अन्तगयतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् 
जक्लधर्नकहरुको संचालर्नमा आिश्र्कताअर्नसुार 
परामशय ददई सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास 
जगाउर्न उत्प्ररेरत गरे्न 

  

४ र्नगरपाधलका अन्तगयतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् 
जक्लधर्नकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको 
प्रकृधतअर्नसुारको संिेदर्नशीलतालाई मध्र्र्नजर गदै 
कार्य गर्नय लगाउर्न े

  

५ र्नगरपाधलका अन्तगयतका स्िास्थर् चौकी र अन्र् 
जक्लधर्नकहरुले सम्पादर्न गरेका कार्यको अधभलेख 
व्र्िस्थापर्न गरी आिश्र्कताअर्नसुार प्रगधत 
प्रधतिेदर्न पेश गरे्न । 

  

६ आफु मातहतका कमयचारीहरूको समजुचत पररचालर्न 
गरे्न आइपरेका समस्र्ा समािार्न गरे्न एिं 
आिश्र्कताअर्नसुार सपुररिेक्षक समक्ष प्रधतिेदर्न 
गरे्न 

  

७ र्नगरपाधलकामा स्िास्थर् सम्बन्िी अन्र् 
कार्यक्रमहरु संचालर्न गरे्न 
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कतयव्र् 

 तोवकएको काम जजम्मेिारपूणय ढंगले धर्निायह गरे्न 

 मातहतका कमयचारीहरुलाई धर्नजहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गरे्न 

९. आिश्र्क न्र्रु्नतम र्ोग्र्तााः धर्नजामती सेिा धर्नर्मािलीमा तोवकएबमोजजम 

 
 

कार्यवििरण प्रमाजणत गरे्न 

 

धर्नकार् प्रमखुको दस्तखत ( 
 

 र्नाम                                    धमधताः. 
 

 


