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पदः Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

Įेणीः रा=प= ततृीय 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽः 

 गाउँसभाको काममा सहयोग गनȶ । 

 काय[पाǓलका तथा सǓमǓतहǽको काममा सिचव भई काम गनȶ गराउने । 

 èथानीय तहका अǓधकार सूचीहǽको अÚययन गरȣ तत ्तत ्सàबÛधी Ǔबषयमा नीǓत र काननु 

बनाउन सभा र काय[पाǓलकालाई सहयोग गनȶ तथा सबै अǓधकार सूचीको काया[Ûवयनका लाǓग 

मातहतका अǓधकृत र कम[चारȣहǽलाई काय[ ǒववरण उपलÞध गराई िजàमेवारȣ Ĥदान गनȶ । 

 èथानीय सेवाको åयवèथापनमा सहयोग पयुा[उने । 

 आǓथ[क Ĥशासनलाई åयविèथत गराउने । 

 Įेèता अǓभलेखकरण åयविèथत गराउने । 

 लेखा परȣ¢ण गराउने । 

 बाǒष[क काय[ताǓलका बनाई काम गनȶ तथा गराउने । 

 कम[चारȣहǽको पदपǓुत[का लाǓग आवæयक काम गनȶ । 

 LISA ले तोकेको काम गनȶ तथा गराउने । 

 èथानीय सरकार सÛचालन ऐन बमोिजमका कामहǽ गनȶ । 

 सूचनाको हक सàबÛधी ऐनको åयवèथा बमोिजम सूचना अǓधकारȣ तोǒक काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका अÚय¢ र गाउँकाय[पाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार ǒवǓभǏ काया[लय तथा ǒवǓभǏ 

Ǔनकायमा पğाचार गनȶ । 

 माǓसक,ğैमाǓसक तथा बाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 कम[चारȣहǽको पनुरावलोकनकता[ र सपुरȣवे¢क भई काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको Ĥमखुको Ǔनदȶशनमा सभा र काय[पाǓलकाको बैठक बोलाउने र åयवèथापन गनȶ 

। 

  Ǔबषयगत ¢ेğका Ǔनकायहǽको ĤशासǓनक तथा अनगुमन, Ǔनयमन Ǔनरȣ¢ण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको चल अचल सàपिƣको अǓभलेिखकरण एवं संर¢ण गनȶ गराउने । 

 साव[जǓनक खǐरद योजना तयार गरȣ खǐरद सàबÛधी काय[ गनȶ गराउने । 

 बष[भǐर भए गरेका कामहǽको ĤǓतवेदन तयार गनȶ, गन[ लगाउने । 

 मातहतका रहेका शाखा, ईकाइहǽको Ǔनधा[ǐरत लêयहǽ समयमा नै परुा गन[ लगाउने । 
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 संǒवधानमा रहेका एकल अǓधकार सूचीǓभğका Ǔबषयहǽमा काय[पाǓलका तथा सभालाई आवæयक 

Ǔनण[यका लाǓग सहयोग गनȶ तथा उãलेिखत काय[हरको सàपादनका लाǓग मातहतका शाखा 

Ĥमखुहǽलाई िजàमेवारȣ Ĥदान गनȶ । 

 èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम आफूलाई तोǒकएका िजàमेवारȣहǽको काया[Ûवयन 

गनȶ । 

 समय समयमा नेपाल सरकार संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयले Ǒदएका 

िजàमेवारȣहǽ परुा गनȶ । 

 िशष[ Ǔनगरानी Ǔनकायहरको सझुाव र Ǔनदȶशनको पालना गनȶ तथा ǓतǓनहरका काय[मा सहयोग 

पयुा[उन ु। 

 समĒ आǓथ[क Ĥशासनको िजàमेवारȣ परुा गनȶ। 

 

zfvf M k|zf;g 
kb M clws[t 5}6f}  
lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 k|zf;gnfO{ r':t , b'?:t / k|efjsf/L agfO{ l56f], 5l/tf] P+j ;j{;'ne ?kdf ;]jf tyf 
sfo{;Dkfbg ug{ u/fpg cfjZos ;xof]u ug]{ . 

 sd{rf/Lsf] sfo{ljj/0f tof/ u/L cfjZostf cg';f/ lgoldt ?kdf kl/dfh{g ;d]t u/L 
cBfjlws /fVg] . 

  sd{rf/Lx?sf] JolQmut ljj/0f, ljbf tyf cGo /]s8{ cBfjlws ug]{ . 

 l;kmfl/; ;Fu ;DalGwt sfdx?sf] oyf;So l56f] ;Dkfbg / sfuhftx?sf] clen]v 
Jojl:yt ug]{ . 

 cfjZos sd{rf/Lx?sf] b/aGbL ;[hgf / Joj:yfkg ;DaGwL sfo{ ug]{ . 

 :jLs[t b/aGbL cg';f/ gofF lgo'lQm tyf a9'jf ;DaGwL ;"rgfx? Jojl:yt ?kdf /fVg] . 

 cfjZoStf cg';f/ sd{rf/LnfO{ v6fpg] sfo{ tf]Sg] . 

 c:yfoL sd{rf/Lsf] s/f/ Dofb yk ;DaGwdf ;do d} hfgsf/L u/fpg] . 

 sd{rf/Lx?sf] j}olQms ljj/0f, ljbf tyf sfhsf] clen]v b'?:t /fVg] . 

 ;do d} kqfrf/ ug]{ / a'emfPsf kqx?sf]  e/kfO{ Jojl:yt ?kdf /fVg] . 

 lgodfg';f/ tf]lsPsf] If]qx?df l;kmfl/zsf nflu cfjZos sfuhftx? tof/ ug]{ . 

 l;kmfl/zx? ;DalGwt ;]jfu|fxLnfO{ pknAw u/fO{ sfof{nosf] k|lt ;'/lIft ;fy /fVg] 
Joj:yf ldnfpg] . 
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 sfof{no vf]Ng], aGb ug]{ tyf ;/;kmfO{ cflbsf] jGbf]j:t ug]{ u/fpg] . 

 sd{rf/Lsf] b}lgs pkl:ylt xflh/L / nuj's sfof{Gjogdf Nofpg] . 

 lgjf{lrt hgk|ltlglw tyf kbflwsf/Lx?sf] Jojl:yt ?kdf clen]v /fVg] . 

 uf=kf= cWoIf, pkfWoIf Pj+ j8f cWoIfx?sf] sfo{sIfsf] ;/;kmfO{ nufotsf cGo 
Joj:yf ldnfpg] . 

 sfof{Nfo k|d'vsf] lgb]{zgdf cfjZoStf cg';f/ cGo k|zf;lgs sfo{ ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 
kb M of]hgf zfvf k|d'v 
tx M 5}6f} 
zfvf M of]hgf tyf cg'udg 
tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 of]hgf sfof{GjognfO{ r':t , b'?:t / k|efjsf/L agfO{ l56f], 5l/tf] P+j ;j{;'ne ?kdf 
;]jf k|jfx tyf sfo{;Dkfbg ug{ u/fpg cfjZos ;xof]u ug]{ . 

 aflif{s of]hgf, ;fnj;fnL of]hgfx?, ;dk'/s of]hgfx?, laz]if of]hgfx?, ;zt{ 
of]hgfx?sf] clen]v cBfjlws ?kdf /fvL sfof{Gjog ug]{ u/fpg] . 

 pkef]Qmf ;ldlt dfkm{t ;Grfng ug'{kg]{ cfof]hgfx?sf] nflu j8f dfkm{t pkef]Qmf 
;ldlt u7g ug{ ;xhLs/0f ug]{ u/fpg] . 

 k|fljlws zfvf;Fu ;dGjo u/L cfjZoStfg';f/ nfut cg'dfg tof/ ug{ ;fO6 O{Grfh{ 
tf]Sg] . 

 j8f ;ldltaf6 u7g eO{ l;kmfl/; ;lxt cfPsf pkef]Qmf ;ldlt;Fu ;Demf}tf ug]{ / 
sfo{b]z lbg] . 

  sf]6]zg, lznaGbL b/efpkq, af]nkq dfkm{t ;+rfng ug]{ cfof]hgfx?sf] cBfjlws 
clen]v /fVg] . 

 Af]nkq cfJx\jfgsf] ;"rgf k|sfzg ug]{ . 

 Aff]nkqsf] ;"rgfnfO{ j]e;fO6 / ;"rgf kf6Ldf /fVg] . 

 :jLs[t ePsf af]nkqbftf;Fu ;Demf}tf ug]{  sfo{b]z lbg] . 
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 ;do ;dodf cg'udg u/L k|To]s @.@ dlxgfdf cg'udg ;ldltsf] k|ltj]bg sfo{kflnsf 
a}7sdf k]z ug]{ u/fpg] . 

 ;du| cfof]hgfx?sf] ;"rL k|sfzg ug]{ . 

 cfof]hgfx?nfO{ lbuf] ljsf;sf] nIo;Fu, n}+lus Pj+ hnjfo' kl/jt{g;Fu ;f+s]lts/0f ug]{ 
. 

 k"Jff{wf/ ljsf; ;ldltsf / cg'udg tyf ;'k/Lj]If0fsf a}7sx?sf] pko'Qm Joj:yfkg / 
lg0f{o k'l:tsfsf] ;'/Iff ug]{ . 

 ljkb Joj:yfkgdf ;dGjo ug]{ . 

 sfof{no k|d'vsf] lgb]{zgdf cfjZoStf cg';f/ cGo k|zf;lgs sfo{ ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 
kb M n]vf clws[t  
txM clws[t 5}6f} 
zfvf M n]vf 
tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ah]6 tof/L ;DaGwL sfo{ . 

 cfDbfgL hDdf ug]{ / clen]v /fVg] ;DaGwL sfo{ . 

 e'QmfgL / clen]v /fVg] ;DaGwL sfo{ . 

 cfGtl/s tyf clGtd n]vf k/LIf0f u/fpg] sfo{ . 

 a]?h' km5{of}6sf nflu k|df0f h'6fpg] sfo{ . 

 /sd lgsf;fsf nflu ;DalGwt c8\8fx?df kqfrf/ ;DaGwL sfo{ . 

 ;fdflhs ;'/Iff eQf lgsf;L ;DaGwL sfo{ . 

 b}lgs, dfl;s, aflif{s cfo Joosf] ljj/0f tof/L ;DaGwL sfo{ / a}+s l/sG;fO{n ;DaGwL 
sfo{ . 

 sd{rf/L tyf hgk|ltlglwx?sf] tna, eQf tyf ;'ljwf ljt/0f ;DaGwL sfo{ . 

 lah'nLsf] dxz'n e'QmfgL ;DaGwL sfo{ . 

 vr{ ;DaGwL ljnx? Rf]s hfFr u/L lgodfg';f/ e'QmfgL ;DaGwL sfo{ . 

 w/f}6L clen]v /fVg] tyf lkmtf{ lbg] sfo{ . 
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 ljlQo k|ult k|ltj]bg tyf cGo ljj/0f tof/L ;DaGwL sfo{ . 

 cfo Joo ljj/0f ;fj{hlgs ug{ ;"rgf zfvfdf ljj/0f pknAw u/fpg] sfo{ . 

 ef}r/x? dn]k kmf/fdx?df JolQmut vftf tyf ah]6 ljj/0f vftfdf r9fpg nufpg] . 

 ;dodf lgsf;f dfu ug]{ / vr{ u/L dfl;s, rf}dfl;s / aflif{s k|ult ljj/0f tof/ u/L 
;DalGwt lgsfodf ;dodf g} k7fpg nufpg] . 

 Kf]ZsL tyf a]?h'nfO{ lgoldt, ldGxf Pj+ c;'n pk/ ug{ cfjZos Joj:yf ldnfpg 
nufpg] . 

 lgoldt ?kdf cfn]k / dn]k u/fpg nufpg] . 

 k|rlnt P]g lgoddf tf]lsP cg';f/sf] lhDd]jf/L k'/f ug{ nufpg] . 

 vftfx? k|dfl0ft u/fpg nufpg] . 

 cg'dflgt aflif{s cfoJoosf] d:of}bf tof/ ug]{ sfo{df sfof{no k|d'vnfO{ ;xof]u ug]{ . 

 ufpFkflnsfn] lng'kg]{ ;Dk"0f{ s/ b:t'/ Pj+ z'Ns p7fO{ hDdf x'g cfPsf] /sd /fhZj 
cfDbfgL afwL b}lgs ?ddf a}+s bflvnf ug]{ / b}lgs, dfl;s, rf}dfl;s  aflif{s k|ltj]bg 
sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug]{ . 

 lgodfg';f/ lhG;L lg/LIf0f ug{ nufpg] . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 sfof{Nfo k|d'vn] cx«fPsf] cGo sfd ug]{ . 

 
zfvf M lzIff 
kb M lzIff clws[t  
tx M clws[t 5}6f} 
tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ljBfnoaf6 k|fKt clen]vx? cWoog u/L cfjZos l;kmfl/; lbg], 

 ljBfnox?df lgsf;f -tna tyf cGo_ ;DaGwL sfo{x? ug]{ . 

 lzIfs lj1fkgsf] cg'dltd, lgo'lQm ;d{yg, 

 lzIff;Fu ;DalGwt ;"rgf k|sfzg, lgj]bg ;+sng cfbL . 

 ljBfno cg'udg lg/LIf0f . 

 lzIfs sfo{ ;Dkfbg d"Nofªsgdf l;kmfl;, k|dfl0ft ug]{ . 
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 k|=c= a}7s ;+rfng . 

 lzIff ;ldltsf] a}7s . 

 ljBfnosf] n]vfk/LIf0fsf nflu ;dGjo ug]{ . 

 lzIff ;DaGwL gLlt, P]g lgod dfkb08 lgb]{lzsf tof/Ldf ;xof]u . 

 ljBfyL{ egf{ cleofg ;+rfng / ljBfno 5f8\g] b/df Go"lgs/0f . 

 k|f/lDes afn lzIff, cfwf/e"t tx, dfWolds tx, cgf}krfl/s lzIff, v'nf tyf j}slNks 
lzIff -u'?s'n, db/;f, u'Daf cfbL_ ;DaGwL gLlt, sfg'g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, 
sfof{Gjog / lgodg ug]{ . 

 laBfnosf] gSzfÍg, cg'dlt, :jLs[tL, ;dfof]hg tyf lgodg ;DaGwL sfo{ ug]{ . 

 k/LIff ;+rfng tyf Joj:yfkg ug]{ . 

 ljBfyL{ k|f]T;fxg tyf 5fqj[lQsf] Joj:yfkg ug]{ . 

 :yfgLo :t/sf] kf7\os|d lgdf{0f / sfof{Gjog ug]{ . 

 k|fljlws lzIff tyf Jofj;flos tflndsf] of]hgf th'{d fug]{, k|s[of k'u]sf lgsfonfO{ 
cg'dltsf nflu l;kmfl/; ug]{ / To:tf lgsfosf] lgodg ug]{ . 

 :yfgLo :t/sf] z}lIfs 1fg, ;Lk / k|ljlwsf] ;+/If0f, k|a{¢g / :t/Ls/0f ug]{ . 

 cfkmgf] zfvf ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{non] lhDd]jf/L lbP adf]lhd jf   

tf]lsP adf]lhd lnhf -LISA_ :jd"Nofªsgsf ljifo If]q jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg . 

 sfof{non] tf]s]sf] cGo lhDd]jf/Lx?sf] sfof{Gjog . 

zfvf M :jf:Yo 
kb M l;=c=x]=a= 
tx M clws[t 5}6f}+ 
tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 hg ;'/lIft :jf:Yo sfo{s|d ug]{ . 

 la/fdL hfFr /f]u lgbfg / pkrf/ ug]{ , 

 :jf:Yo ;DaGwL sfo{of]hgf lgdf{0f u/L sfof{Gjog ug]{ . 

 /fli6«o tyf k|b]z:t/Lo nIo / dfkb08 adf]lhd :yflgo:t/sf] :jf:Yo ;DaGwL nIo / 
u'0f:t/ lgwf{/0fdf ;xof]u ug]{ . 

 cfwf/e"t :jf:Yo :f]jfsf] ;+rfng / k|aw{g ug]{ . 

 ;/;kmfO{ ;r]tgfsf] clej[l¢ ug]{ . 
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 cf}ifwL / :jf:Yo pks/0fsf] vl/bsf] of]hgf lgdf{0f u/L lhG;L zfvfdf k7fpg], vl/b 
ePsf cf}ifwLsf] e08f/0f / ljt/0f ug]{ . 

 :jf:Yo ;"rgf k|0ffnLsf] Joj:yfkg ug]{ . 

 Hf'gf]l6s / ls6hGo /f]usf] lgoGq0f ug]{ . 

 Hfg:jf:Yo, cfktsfnLg :jf:Yo tyf dxfdf/Lsf] lgoGq0f of]hgf agfpg] / 
cfjZostfg';f/ sfof{Gjog ug]{ . 

 ;?jf tyf g;g]{ /f]usf] lgoGq0f tyf /f]syfd ;DalGw sfo{ ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DalGwt k/fdz{ ;]jf ;DaGwL sfdsf] nflu sfo{zt{ tof/L ug]{ . 

 xfn ;+rfngdf /x]sf :jf:Yo s]Gb|x? dfkm{t ufpFkflnsfnfO{ ;]jf k|bfg ug{ ljleGg 
;/f]sf/jfnf lgsfox?;Fu ;dGjo / ;xsfo{ ug]{ . 

 /fli6«o vf]k / le6fldg v'jfpg] sfo{s|dx? k|efjsf/L agfpg] . 

 Ifo/f]u lj/fdLnfO{ DOTS k¢lt k|efjsf/L ePsf]n] xfn ufpFkflnsfaf6 ;+rflnt 
hg:jf:Yo ;]jfx?nfO{ k|efjsf/L agfpg] . hg:jf:Yo ;DaGwL ufpF:t/Lo sfo{s|d th'{df 
ubf{ ;+3Lo ;/sf/, :jf:Yo ;]jf ljefu, k|b]z ;/sf/ / :yflgo c:ktfnx?;Fu ;dGjo / 
;xsfo{ u/L :jf:Yo ;]jf 3'DtL lzlj/x? ;+rfng ug]{ . 

 Dfxfdf/L, emf8fkvfnf h:tf /f]ux? lgoGq0f ug{ ;dGjo ug]{ . 

 sf]le8 tyf cGo dxfdf/L /f]usf ;dodf /f]syfdsf nflu ;d'bfodf cu|0fL e'ldsf v]Ng] 
. 

 hg:jf:Yo ;DaGwL hgr]tgfd'ns sfo{x? ;+rfng ug]{ u/fpg] . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

zfvf M :jf:Yo 
kb M hg:jf:Yo lg/LIfs  
tx M clws[t 5}6f}+ 
tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 :jf:Yosf] sfo{of]hgf lgdf{0f u/L sfof{Gjo ug]{ . 

 lgoldt ?kdf dfl;s k|ltj]bg ;+sng ;ldIff / ljZn]if0f . 

 :jf:Yo ;]jfsf] kxF'rdf j[l¢ ug]{ . 

 cfdf ;'/Iff sfo{s|d, vf]k, kf]ifg If]qdf ;'wf/ Nofpg] . 
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 cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO{ ;DaGwL gLlt, sfg'g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, 
sfof{Gjog tyf lgodg ug]{ . 

 /fli6«o tyf k|b]z:t/Lo nIo / dfkb08 adf]lhd :yflgo:t/sf] :jf:Yo ;DaGwL nIo / 
u'0f:t/ lgwf{/0fdf ;xof]u ug]{ . 

 cfwf/e"t :jf:Yo ;]jfsf] ;+rfng / k|a¢{g ug]{ . 

 ;/;kmfO{ ;r]tgfsf] clej[l¢ ug]{ . 

 /Qm ;+rf/ ;]jf tyf :yfgLo / zx/L :jf:Yo ;]jfsf] ;+rfng tyf Joj:yfkg ug]{ . 

 :jf:Yo aLdf nufotsf ;fdflhs ;'/Iff sfo{s|dsf] ;+rfngdf ;xlhs/0f ug]{ . 

 cf}ifwL tyf cGo d]l8sn pTkfbgx/sf] Go"gtd d"No lgwf{/0f ug]{ / kfngf eP gePsf] 
lgodg ug]{ . 

 cf}ifwL / :jf:Yo pks/0fsf] vl/bsf] of]hgf lgdf{0f u/L lhG;L zfvfdf k7fpg], vl/b 
ePsf cf}ifwLsf] e08f/0f / ljt/0f ug]{ . 

 :jf:Yo ;"rgf k|0ffnLsf] Joj:yfkg ug]{ . 

 Hg:jf:Yo lgu/fgL ;DalGw sfo{ ug]{ . 

 k|a¢{gfTds, k|ltsf/fTds, k|fylds pkrf/fTds, k'gM :yfkgfTds :jf:Yo ;]jfsf] 
;+rfng ug]{ . 

 ;'lt{, dlb/f / nfu" kbfYf{hGo j:t'sf] k|of]u lgoGq0f tyf ;r]tgf clej[l¢ ug]{ . 

 :j:Yo hLjgz}nL, kf]if0f, zf/Ll/s Jofofd, of]u cEof;, :jf:Yo j[Qsf] kfngf nufotsf 
hg:jf:Yo ;]jfsf] k|j¢{g ug]{ . 

 Hfg:jf:Yo, cfktsflng :jf:Yo tyf dxfdf/Lsf] lgoGq0f of]hgf agfpg] / 
cfjZostfg';f/ sfof{Gjog ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DalGwt k/fdz{ ;]jf ;DalGw sfdsf] nflu sfo{zt{ tof/L ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 
 
 
 
 
 
zfvf M k|fljlws  
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kb M O{lGhlgo/ 
lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ufpFkflnsfsf] cfjZostf cg'?k bL3{sflng, cfjlws / aflif{s of]hgf th'{dfsf] cfwf/ 
tyf k|fyldstf lgwf{/0f ug]{ tl/sfsf] d:of}bf tof/ u/L sfof{no k|d'vsf ;dIf k]z ug]{ 
. 

 of]hgf 5gf}6df 6f]n ljsf; ;+:yfnfO{ k|fljlws ;xof]u pknAw ug{ nufpg] . 

 Plss[t ljsf;;Fu ;DalGwt lgsfox?;Fu lgs6td ;Dks{ sfod ug{ sfof{no k|d'vnfO{ 
;xof]u ug]{ . 

 Afflif{s of]hgf tof/ ubf{ cBfjlws of]hgf;Fu ldnfg x'g] u/L tof/ ug{nfO{ ;xof]u ug]{ 
. 

 cfufdL aif{sf] :jLs[t of]hgf ;DalGwt lgsfodf k7fpg ;xof]u ug]{ . 

 of]hgf tyf sfo{s|dsf] ;DefJotf cWoog, l8hfOg, nfut cg'dfg cflb sfo{x? ug{ 
nufpg] . 

 Jojl:yt zx/L ljsf;sf nflu /fo ;Nnfx ;'emfjsf nflu sfof{no k|d'vnfO{ ;xof]u 
ug]{ . 

 ljsf; lgdf{0f;Fu ;DalGwt ljleGg ;"rgf Pj+ tYofªs ;+sng ug{ nufO{ ;f] pk/ 
cfjZos sf/jfxL cuf8L a9fpg nufpg] . 

 of]hgfsf] l8hfOg, nfut cg'dfg ;lxtsf] lj:t[t ljj/0f tof/ ug{ nufO{ ;DalGWft 6f]n 
ljsf; ;+:yf, pkef]Stf ;ldlt / j8f ;ldltnfO{ ;dodf g} pknAw ug{ nufpg] . 

 lgodfg';f/ af]nkq, sf]6]zg, pkef]Stf jf ;f]em} sfof{Gjog ug]{ k|ls|of ldnfpg nufO{ 
/fo ;lxt k]z ug{ nufpg] . 

 7]Ssfåf/f u/fOg] sfo{x?sf] ;do d} 6]08/, sf]6]zg cfAx\jfg tyf ;Demf}tf;Fu ;DalGwt 
cfjZos sfo{x? ug]{ / ug{ nufpg] . 

 ;+rflnt of]hgfx?sf] cg'udg / d"Nofªsg ;dod} ug{ nufpg] . 

 of]hgfsf] ;fj{hlgs k/LIf0f hfFr kf; tyf 5nkmn u/fpg] of]hgfx?sf] Joj:yf 
ldnfpg] . 

 cfof]hgf ;DkGg ePkl5 ;DkGg k|ltj]bg tof/ ug{ nufO{ clGtd e'StfgLsf nflu 
sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug{ nufpg] . 

 cfof]hgfsf] ;ldIff ug]{, k|ltj]bg tof/ ug]{ / k|ltgLlwx/nfO ;DalGwt If]qdf k7fpg 
;xof]u ug]{ . 

 7'nf k|s[ltsf cfof]hgfx? Dfd{t ;Def/ ug'{kg]{ ePdf ;f]sf] nut tof/ u/L cfjZos 
sf/jfxLsf nflu sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug]{ . 
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 pkef]Qmf dfkm{t of]hgf dd{t ;Def/sf nflu pkef]Qmfaf6 z'Ns p7fO{ pkef]u ug{ 
pTk|]l/t ug{ ;xof]u ug]{ . 

 zfvf;Fu ;DalGwt ;d:ofx? cfO{k/]df ;f] ;dfwfgsf nflu /fo ;lxt sfof{no k|d'v 
;dIf k]z ug]{ . 

 zfvfaf6 eP u/]sf sfdx?sf] dfl;s, rf}dfl;s / aflif{s k|ltj]bg ;dodf g} ;ldIff 
ug]{ / ;DalGwt lgsfodf k7fpg nufpg] . 

 ejg lgdf{0f cfrf/ ;+lxtf cfu" ug{ sfof{no k|d'vnfO{ ;xof]u ug]{ . 

 k|rlnt P]g lgoddf tf]lsP cg';f/sf] lhDd]jf/L k'/f ug{ nufpg] . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

zfvf M ;"rgf tyf k|ljlw  
kb M ;"rgf k|ljlw clws[t 
tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ufpF;ef, sfo{kflnsf, sfof{Nfo tyf zfvfx?af6 ePsf dxTjk"0f{ lg0f{onfO[ ljB'lto 
;"rgf clen]v jf j]e;fO{6df k|sfzg ug]{ . 

 आÝनो ¢ेğǓभğ इÛटरनेट सेवा, केबलु तथा तारǒवǒहन टेǓलǓभजन Ĥसारणको अनमुǓत तथा 

नǒवकरण सàबÛधमा Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 आÝनो ¢ेğǓभğ पğपǓğकाको Ĥकाशन अनमुǓतका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ र अǓभलेख राơ े। 

 अǓभलेख åयवèथापनमा नवीनतम सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गनȶ । 

 सूचना तथा संचार ĤǒवǓधमा सव[साधारण जनताको सहज र सरल पहुँच तथा सूचना ĤǒवǓधको 

ǒवकास र ǒवèतार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा र काया[Ûवयन गनȶ । 

 सूचनाको हकको Ĥचलनमा सहयोग गनȶ। 

 सूचना तथा संचार ĤǒवǓधमा आधाǐरत तØयाǋ åयवèथापन गनȶ । 

 èथानीय तØयाǋ संकलन, Ĥशोधन, अǓभलेिखकरण तथा ǒवतरण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 आधारभतू तØयाǋ संकलन र åयवèथापन, जनसाǒǌयक, ĤाकृǓतक, आǓथ[क, सामािजक, 

साèँकृǓतक, भौǓतक पूवा[धार, रोजगारȣको अवèथा, कूल Ēाहèथ उ×पादन, ĤǓतåयिƠ आय, 

मानव ǒवकास सूचकाǋ, राजƳ तथा आयåयय समेतको तØयाǋ संकलन र Ĥशोधन गरȣ 
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सूचना Ĥणालȣमा आवƨता र पाŶविचğ तथा Įोत नÈशाको अƭावǓधक एवं अǓभलेख 

åयवèथापन गनȶ । 

 Ĥदेश तथा संघसँग तØयाǋ एवं सूचना आदानĤदान र समÛवय गनȶ । 

 शाखाहǽबाट आएका माǓसक काय[, ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ सोको अǓभलेख रािख सàबिÛधत 

Ǔनकायमा पठाउने । 

 सूचना Ĥकाशन, बलेुǒटन लगायतका जानकारȣमूलक सामाĒीहǽ Ĥकाशन गनȶ । 

 ईमेल, ईÛटरनेट र वेभसाइटको संचालन र सूचनाहǽको अƭावǓधक åयवèथापन गनȶ । 

 सवै शाखा तथा वडा काया[लयमा भए गरेका गǓतǒवǓधहर सूचना ĤǒवǓध तथा अǓभलेख 

åयवèथापन शाखामा अǓभलेिखकरण गनȶ । 

 सरोकारवालाहǽको आǓथ[क तथा ĤाǒवǓधक सहयोगमा ĤाथǓमक तØयाǋ संकलन गरȣ Ĥशोधन 

गनȶ ǒवǓभǏ ǒवषयगत काया[लय, सरकारȣ तथा गैरसरकारȣ संèथाहǽबाट ĤाƯ हनुे 

तØयाǋहǽलाई समेत åयविèथत गरȣ Ĥयोगमा ãयाउने । 

 पाǓलकाको कàÜयूटर तथा सो सàबÛधी अÛय मेिशनरȣ सामानहǽको रेखदेख तथा मम[त 

सàभारमा सहयोग गनȶ ।  

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

पदः रोजगार संयोजक 

शाखाः रोजगार शाखा 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽः  

 Ĥ×येक चाल ुआ.ब. मा बेरोजगार åयिƠलाई Þयवèथापन सूचना Ĥणालȣमा सूचीकृत गनȶ र 

बेरोजगारहǽलाई Ûयूनतम रोजगारȣमा संलÊन गराउने । 

 माǓसक तथा बाǒष[क ĤǓतवेदन पेश गनȶ तथा आÝनो èथानीय Ǔनकायलाई सीप तथा 

गणुèतरका आधारमा संलÊन गनȶ । 

 èथानीय तहǓभğ रहेका बेरोजगार åयिƠको तØयाǋ संकलन तथा ǓबƲषेण गरȣ बेरोजगार 

åयिƠको सूची अƭावǓधक गनȶ । 

 èथानीय तहǓभğको रोजगारȣको सàभाåय िèथǓत ǓबƲषेण गरȣ रोजगारȣको तØयाǋ संकलन 

गनȶ तथा रोजगारȣका अवसरहरको अǓभलेखाǋन गनȶ । 
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 रोजगारदाताबाट माग भए बमोिजम सूचीकृत बेरोजगार åयिƠलाई रोजगारȣका लाǓग काममा 

जान सूिचत गनȶ । 

 बेरोजगारहǽको £ान, सीप, अनभुव, ¢मता र बजारको मागका आधारमा आवæयक पनȶ सीप 

ǒवकास ताǓलमको पǒहचान गरȣ सàबिÛधत ताǓलम केÛġमा Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 आÝना काम कारवाहȣबारे ǓनयǓमत ǽपमा गाउँकाय[पाǓलकामा ĤǓतवेदन गनȶ । 

 ऐन तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम आफूले गरेका काम कारवाहȣको सàबÛधमा मÛğालयले 

तोकेको ढाँचामा मÛğालय र Ĥदेशको रोजगार सàबÛधी ǒवषय हेनȶ मÛğालयमा चौमाǓसक 

ǽपमा र आवæयकता अनसुार माग भएको जनुसकैु समयमा ĤǓतवेदन पठाउन े। 

 आÝनो काय[¢ेğबाट वैदेिशक रोजगारȣमा जान चाहनेका लाǓग सूचना सàĤषेण गनȶ । 

 बेरोजगार पǐरवारलाई Ĥदान गनȶ, Ǔनवा[ह भƣा बɇक खातामाफ[ त ǒवतरण गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 रोजगार तथा èवरोजगार सàबÛधी सàबिÛधत èथानीय तहम काम गनȶ अÛय सरकारȣ Ǔनकाय 

वा ×यèता ǓनकायƮारा संचाǓलत काय[Đमसँग समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 रोजगार सàÛधी सरोकारवालालाई अÛय सेवा Ĥदान गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 वडा काया[लयसगँ सàबÛधीत LISA का सूचकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ । 

पदः सव ईिÛजǓनयर 

शाखाः ĤाǒवǓधक 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽः  

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ ।  

 िèवकृत योजनाहǽको समयमै Ǔडजाईन र Ǔमतåयǒय लागत इèटमेट तयारȣ र काया[Ûवयन ।  

 काया[Ûवयनमा आएका योजनाहǽको Ǔनधा[ǐरत ĤाǒवǓधक èतर कायम ।  

 योजनाको सàभाåयता अÚययन गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ ।  

 सàभाåय योजनाको सभȶ, Ǔडजाईन, ल.ई. तयार गनȶ गराउने ।  

 िजãलाको िèवकृत दररेट लाई आधार मानी ल.ई. गनȶ, गराउने ।  

 èवकृत योजनाहǽको लागत राखी ĤाथाǓमकता तोÈने काय[मा आÝनो राय शाखा Ĥमखु सम¢ 

पेश गनȶ ।  

 मम[त सàभार गनȶ योजनाको ल.ई. गरȣ िèवकृतीका लागी पेश गनȶ ।  
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 िèवकृत योजनाहǽको काय[ ताǓलका बनाई ठेʞापʣा भए ठेʞा वमोिजम र उपभोÈƣा सǓमǓत 

तथा अमानत भए Ĥकृया परुा गरȣ िèवकृतका लागी पेश गनȶ ।  

 उपभोÈƣा सǓमǓत गठन गन[ सहयोग गनȶ ।  

 उपभोÈƣा सǓमǓत र  ठेकेदार संग सàझौता गनȶ ।  

 सàझौता अनसुार Ǔनधा[ǐरत ǽपमा योजना सàपǏ गन[ ताकेता गनȶ ।  

 योजनाहǽको नापी ǒकताब,रǓनङ Ǔबल मãुयांकन, काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन तयार गǐर पेश गनȶ 

।  

 सàपǏ आयोजनाको जाँचपास गरȣ फरफारकको लागी पेश  गनȶ ।  

 योजना संचालनमा ǒववाद एवं समèया उǂपǏ भएमा सो को जानकारȣ यथाǓसē शाखा 

Ĥमखुलाई गराउने ।  

 संचाǓलत योजनाहǽको बेÊलाबेगलै फाईल खडा गरȣ रेकड[ राơ लगाउने ।  

 माǓसक, चौमाǓसक, बाǒष[क, ĤगगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ पठउनका लागी शाखा Ĥमखु लाई 

सहयोग गनȶ ।  

 चौमाǓसक र बाǒष[क ĤगǓत सǓम¢ा बैठकमा ĤगǓत पेश गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई 

आवæयक सहयोग गनȶ ।  

 माग र आवæयकताका आधारमा सàबिÛधत टोल ǒवकास संèथालाई समेत संलÊन गराई 

योजना Ǔनमा[ण काय[मा सहयोग गनȶ ।  

 काया[लय Ĥमखु तथा शाखा Ĥमखुको अÛय Ǔनदȶशनको पालना गनȶ ।  

 यस शाखा संग सàबिÛधत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ ।  

 काया[लयले कुनैकामको फोकल पस[न तोकेमा सो समेत गनȶ । 
 

शाखाः िजÛसी शाखा 

पदः सहायकèतर चौथो वा पाँचौ 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ ।  

 िजÛसी अǓभलेख राơ,े िजÛसी सàबÛधी आàदानी खच[को PAMS मा अǓभलेख राơ े।  

 गाउँपाǓलकालाई आवæयक पनȶ िजÛसी सामाĒीहǽ Ǔनयमानसुार खǐरद एवं ǒवतरण गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको èथायी सàपƣीको अǓभलेख राơ ेसàबÛधी राơ ेसàबÛधी काय[ गनȶ ।  
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 सामानहǽको ĤाƯी, अǓभलेख, ǒवतरण, खच[, सरु¢ा सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 िजÛसी सामान Ǔललाम तथा ǓमÛहा सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 सवाǐर साधन र अÛय सामानहǽको मम[त तथा सàभार सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका सवारȣ साधनको इÛधन åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 भवन तथा अÛय संरचनाको  साधारण मम[त तथा सàभार सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 Ǔनमा[ण सामाǓĒहǽको खǐरद तथा ढुवानीको åयवèथा Ǔमलाउने काय[ गनȶ ।  

 Ǔनयमानसुार िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गनȶ, गराउने काय[ गनȶ ।  

 िजÛसी मौÏदातको बाǒष[क ǒववरण तयार गनȶ काय[ ।  

 काया[लयमा रहेका सवारȣ साधनहǽको इजाजत नवीकरण सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 कागजात धãुयाउने सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ ।  

 सÝटवयरहǽ संचालन åयवèथा Ǔमलाउने काय[ ।  

 ĤगǓत ĤǓतवेदन तथा अÛय ǒववरण तयारȣ सàबÛधी काय[ ।  

 ĤचǓलत काननु र Ĥमखु अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 शाखा Ĥमखु एवं काया[लय Ĥमखुले लाए अıायको अÛय काय[ गनȶ ।  

 यस शाखा संग सàबिÛधत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ । 
 

पदः सहायक चौथो 

शाखाः योजना शाखा 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ  

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ ।  

 योजनाको सàझौता कागजपğहǽ तयार गनȶ ।  

 योजनाका ǒकèता Ǔनकासाको ǒटÜपणी उठाउने ।  

 योजनाको माǓसक, चौमाǓसक, बाǒष[क, ĤगǓत ǒववरण कततयार गनȶ ।  

 योजना काय[Ûवयन सàबÛधी पğ तयार गरȣ पğाचार गनȶ ।  

 योजना जाँचपासको माइÛयट उठाउने र ĤाǒवǓधक काय[ सàपǏ भएका योजनाको फाइल 

समेत पेश गनȶ ।  

 सबै योजनाको बजेट िशष[क अनसुार अǓभलेख रिजƴरमा राơ े।  

 योजना संग सàबिÛधत पğहǽ मÛğालय वा अÛय Ǔनकायमा पठाउने ।  
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 वेववेश ǐरपोǒटङ Ǔसèटममा डाटा Ĥǒवƴ गनȶ ।  

 उपभोƠा सǓमǓत गठन  गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 उपभोƠा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽलाई आवæक ताǓलम Ǒदनका लागी Ǔसफाǐरस गनȶ ।  

 समयमै èवीकृत योजनाहǽ काय[Ûवयन ।  

 योजनाको संभाåयता अÚयान गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ ।  

 èवीकृत योजनाहǽको लागत राखी ĤथाǓमकता तोÈने काय[मा आÝनो राय शाखा Ĥमखु सम¢ 

पेश गनȶ ।  

 मम[त सàभार गनȶ योजनाको लागत राơपुनȶ ।  

 èवीकृत योजनाको काय[ ताǓलका बनाई ठेʞापʣा भए ठेʞा बमोिजम र उपभोƠा सǓमǓत तथा 

अमानत भए Ĥकृया परुा गǐर शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ ।  

 योजनाको नापी ǒकताव, रǓनङ Ǔबल, मãुयांकन, काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन चेकजाँच गरȣ ǒकèता 

Ǔसफाǐरस गन[ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ ।  

 योजना संचानलनमा ǒववाद एवं समèया उ×पǏ भएमा सो को जानकारȣ यथाǓसē शाखा 

Ĥमखुलाई गराउने । 

 संचाǓलत योजनाहǽको बेÊलाबेÊलै फाईल खडा गरȣ राơ ेराơ लगाउने ।  

 साव[जǓनक पǐर¢ण गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ ।  

 यस शाखा संग सàबÛधीत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ ।  
 

शाखाः राजƳ  

पदः सहायकèतर चौथो वा पाँचौ 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

 करदाताले Ǔतनु[पनȶ कर, शãुक, दèतरु, जǐरवाना आदȣ तय गरȣ असलु गनȶ काय[ । 

 नǒवकरण सàबÛधी काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 राजƳ संकलनको अƭावǓधक अǓभलेख राơ े तथा दैǓनक र माǓसक कर असलुȣ ǒववरण 

तयारȣ सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको सàपिƣ भाडामा Ǒदने तथा राजƳ ठेʞा पʣा सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 करदातालाई करको दायराǓभğ ãयाउनका लाǓग आवæयक काय[हǽ गनȶ । 

 åयवसाय कर सàबÛधी असलुȣ अǓभलेख åयविèथत गनȶ । 

 असलुȣ रकम दैǓनक बɇक दािखला गनȶ र फाँटबारȣ पेश गनȶ काय[ गनȶ । 
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 शाखा Ĥमखु एंव काया[लय Ĥमखुले अıाएको अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत LISA का सूचकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ । 

 काया[लयले कुनै कामको सàपक[  åयिƠ तोकेमा सो को समेत काम गनȶ । 

पदः आलेप 

शाखाः आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

 सàपǏ योजनाहǽको समय मै लेखा परȣ¢ण गनȶ । 

 आǓथ[क कारोबार, ऐन Ǔनयम तथा नीǓत Ǔनदȶशन अनसुार खच[ भए नभएको जाँच गनȶ । 

 Ǔनयमानसुार लाभ र लागत ǒवƲषेणका आधारमा Ǔमतåययी खच[ åयवèथापनको जाचँ गनȶ । 

 बेǽजहुǽमाǓथ ǓनयÛğण र पूव[ बेǽजकुो आकारमा कटौती गन[ सहयोग गनȶ । 

 माǓसक वा ğैमाǓसकǽपमा गाउँपाǓलकाको आàदानी तथा खच[को सàबिÛधत खाताहǽको 

पǐर¢ण गरȣ ğǒुट देिखएका Ǔलिखत ĤǓतवेदन शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 ऐन Ǔनमयले तोके बमोिजम पेæकȧ वा भƠुानी Ǒदंदा ǐरत पगुे नपगेुको सàबÛधमा पूव[ 

आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण गनȶ । 

 शाखाबाट देिखएका बेǽजहुǽको ǒकताब खडा गरȣ आǓथ[क åयवèथापन शाखालाई उपलÞध 

गराउने । 

 वडा काया[लयबाट भए गरेका आǓथ[क कारोबारहǽको बाǒष[क आलेप गनȶ । 

 अिÛतम लेखा परȣ¢णबाट ĤाƯ बेǽजहुǽ ǓनयǓमत गन[, असलु गन[ र आवæयƠानसुारको 

कारवाहȣ गन[ सो ĤǓतवेदन सàबिÛधत शाखामा Ǒदने । 

 गाउँपाǓलकाको लेखा सǓमǓतलाई आवæयक सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका सàपǏ योजनाहǽको नेपाल सरकारƮारा तयार गǐरएको सामािजक परȣ¢ण 

Ǔनदȶ िशका अनसुार सामािजक परȣ¢ण गराउने। 

 उƠ लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदन काया[लय Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 Ûयूनतम शत[ तथा काय[सàपादनको फोकल पस[न भई काम गनȶ । 

 काया[लय Ĥमखुले अıाएका अÛय कामहǽ गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत LISA का सूचकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ । 

 काया[लयले कुनै कामको सàपक[  åयिƠ तोकेमा सो को समेत काम गनȶ । 
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शाखाः सहाकारȣ 

पदः सहायकèतर चौथो वा पाँचौ 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

 सहकारȣ ǒवकास तथा Ĥबध[नका लाǓग सहकारȣ सàबÛधी èथानीय नीǓत तथा काय[Đमको 

काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 èथानीय सहकारȣ संèथाको दता[, अनमुǓत, खारेजी र ǒवघटन सàबÛधी काय[, सहकारȣ बचत 

तथा ऋण पǐरचालन सàबÛधी èथानीय मापदÖड Ǔनधा[रण र Ǔनयमन । 

 सहकारȣ सàबÛधी राǒƶय, केिÛġय, Ǔबषयगत, Ĥादेिशक र èथानीय संघ संèथासँग समÛवय र 

सहकाय[, सहकारȣ सàबÛधी èथानीय तØयाǋ संकलन र åयवèथापन सàबÛधी काय[, 

 èथानीय सहकारȣ ¢ेğको Ĥबद[धन, ǒवकास र पǐरचालन तथा èथानीय सहकारȣको ¢मता 

अǓभवǒृƨ सàबÛधी काय[, 

 संचालनमा रहेका सहकारȣको काय[ तथा कारोबारको ǓनयǓमत अनगुमन, Ǔनरȣ¢ण, मूãयाǋन 

तथा ĤǓतवेदन सàबÛधी काय[, 

 संचालनमा रहेका सहकारȣहǽको माǓसक, बाǒष[क ĤगǓत ǒववरण संकलन र रेकड[ åयवèथा 

सàबÛधी काय[, ĤाƯ उजरुȣको आवæयक जाँचबझु तथा छानǒवन गरȣ कारवाहȣको सàबÛधी 

काय[, सहकारȣ åयवèथापन सूचना Ĥणालȣ सàबÛधी काय[, 

 सहकारȣको पूजँी पǐरचालन सàबÛधी काय[, 

 सहकारȣलाई पूजँीको आधारम वगȸकरण गनȶ र मज[र नीǓत अवलàबनमा सहयोग पयुा[उन। 

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 वडा काया[लयसगँ सàबिÛधत LISA का सूचकहǽ पूरा गन[ सहयोग गनȶ । 

 èथानीय तहले Ǔनमा[ण गरेका तथा गन[ लागेका सहकारȣ ऐन Ǔनयम तथा Ǔनदȶ िशकाहǽको 

बारेमा अनिुश¢ण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाǓभğ रहेका सहकारȣ सँèथाहǽको ĤगǓत ĤǓतवेदन माग गरȣ अनगुमन गनȶ। 

 सहकारȣहǽको आवæयकताका आधारमा ¢मता ǒवकास गन[ योजना बनाउने र शाखा Ĥमखु 

माफ[ त माǓथãला Ǔनकायमा पेश गनȶ । 
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शाखाः भǓूम 

पदः अǓमन 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सàपूण[ माग[हǽको लàबाई चौडाई खलुाई लगत राơ े। 

 गाउँपाǓलकाबाट खोǓलएका बाटोहǽको लगत कʣा गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सàपूण[ नापी नÈशाहǽ एǒककृत गǐर राơ ेर उƠ नापी नÈशामा 

गाउँपाǓलकाबाट खोǓलएका बाटोहǽको रेखाǋन गनȶ । 

 घर नÈशा पास सàबÛधी संǓधयारहǽको नाममा पÛĢ (१५) Ǒदने सूचना टाँस गन[ सहयोग 

गनȶ । 

 सज[Ǔमनको ǓमǓत तोकन सहयोग गनȶ  

 अनाǓधकृत ǽपमा Ǔनमा[ण काय[ थाǓलएका संरचनाहǽको रोʞाका लाǓग पğाचार गन[ सहयोग 

गनȶ । 

 बाटो, साँध Ǔसमाना ǒववादमा पğाचार गरȣ छलफलमा सहभागी हनुे र आवæयकता परे 

ǒफãडमा नै उपिèथत भई ǒववाद समाधान गराउन सहयोग गनȶ । 

 नÈशापास सàपǏको Ĥमाणपğ Ǒदन ǒफãडमा गई नापजाँच गनȶ । 

 सàबिÛधत काया[लयसगँ समय समयमा समÛवय गनȶ । 

 काया[लय Ĥमखुले अıाएको अÛय काया[लयसँग सàबिÛधत काय[हǽ गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत LISA  का सूचकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ । 

पदः Ĥा.स. (पाचɋ) 

शाखाः िश¢ा शाखा  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ ।  

 िश¢ा शाखाको अǓभलेख åयवèथापन गनȶ ।  

 िश¢ा शाखाको दता[ चलाǓनलाई åयविèथत गनȶ, छापहǽ सरुि¢त राơ े।  

 अÛय शाखाहǽसंग समÛवय गरȣ काय[ गनȶ ।  

 खेलकुखको संरचनाको पवुा[धार Ǔनमा[ण, संचालन तथा ǒवकास सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 खेलकुदको ǒवकास र Ĥवध[न सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 वालÈलव åयवèथापन तथा अǓतǐरƠ कृयाकलाप सàबÛधी ǒवषयका काय[हǽ गनȶ ।  
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 िश¢ा शाखामा रहेका िजÛसी सामाĒीहǽको छुʣै अǓभलेख राơ े।  

 िश¢ा सàबÛधी चौमाǓसक, तथा बाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गनȶ ।  

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 काननु बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ, गराउने ।  

 वडा काया[लय संग सàबिÛधत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ ।  
 

पदः लेखा सहायक (पाचɋ) 

शाखाः लेखा शाखा  

काम कत[åय र अǓधकारहǽ 

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ ।  

 गाउँपाǓलकाको आयåयय ǒववरण र बजेट सàबÛधी काय[ ।  

 कोष तथा लेखा ǓनयÛğण काया[लयबाट चौमाǓसक Ǔनकासा माग गनȶ, Ǔनयमानसुार खच[ 

सàबÛधी काय[ ।  

 गाउँपाǓलकाको आàदानी तथा खच[को माǓसक, चौमाǓसक तथा बाǒष[क ĤǓतवेदन तयार 

सàबÛधी काय[ ।  

 परुाना पेæकȧ बाँǒक रहेकको असलु उपर तथा फʪȿट गन[ गराउन आवæयक कारवाहȣ 

सàबÛधी काय[ ।  

 पाǓलकाको आयåययको आÛतǐरक र अिÛतम लेखा परȣ¢ण सàबÛधी काय[ ।  

 धरौटȣको İेèता राơ,े लेखा पǐर¢ण गराउने, फʪȿट गनȶ र सदर èयाहा सàबÛधी काय[ ।  

 कम[चारȣ संचय कोष, ǒवमा, नागǐरक लगानी कोष र अÛय आय कर सàबÛधी काय[ ।  

 सामािजक सरु¢ा भƣा Ǔनकासा सàबÛधी काय[ ।  

 कम[चारȣ तथा जनĤǓतǓनǓधहǽको तलब,भƣा तथा सǒुवधा सàबÛधी काय[ ।  

 खच[ सàबÛधी ǒवनहǽ चेकजाँच गरȣ Ǔनयमानसुार भƠुाǓन गनȶ सàबÛधी काय[ ।  

 धरौटȣ अǓभलेख राơ ेतथा ǒफता[ Ǒदने काय[ ।  

 ǒविƣय ĤगǓत ĤǓतवेदन तथा अÛय ǒववरण तयारȣ सàबÛधी काय[ ।  

 संिचत कोषको आàदानी र खच[ बाँडफाँडको  ǒहसाब दǽुèत राơ ेसàबÛधी काय[ ।  

 संिचत कोषबाट खच[ खातामा पठाउन ǒववरण तयार सàबÛधी काय[ ।  
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 संिचय कोष र अÛय कोषहǽमा रहेको रकमको ǒहसाब खातामा दǽुèत राơ ेर बɇक ǒववरण 

ǐरकÛसाइल सàबÛधी काय[ ।  

 राजƳ, खच[, धरौटȣ काय[ संचालन कोष तथा अÛय सरकारȣ कोष सàबÛधी काय[ ।  

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका  अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 काननु बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ गराउने । 

 वडा काया[लय संग सàबिÛधत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ ।  
 

पदः ĤाǒवǓधक सहायक  

तहः सहायक (पाचɋ) 

शाखाः कृǒष शाखा  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǾ 

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ ।  

 पशपुालन र पश ुèवाèØय सàबÛधी èथानीय नीǓत, काननु, मापदÖड, योजना, काय[Ûवयन र 

Ǔनयमन तथा पशपंु¢ी बजार, पूवा[धार, सǒुवधा र आपूǓत[ सàबÛधी काय[ ।  

 पशपुालन र पश ुèवाèØय सàबÛधी योजना तथा कय[Đमको काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ ।  

 पश ुवधशालाको åयवèथापन र Ǔनयमन काय[ ।  

 पशपंु¢ी िचǒक×सा सेवाको åयवèथापन ।  

 पशपंु¢ी सàबÛधी Ǔबमा र कजा[ सहिजकरण ।  

 पशजुÛय तथा कृǒषजÛय Ĥातक Ĥकोप तथा महामारȣ रोगको ǓनयÛğण सàबÛधी काय[ ।  

 Ʈपशपुालकहǽको ¢मता अǓभविृÚद, ĤाǓबǓधक टेवा, सीप, ǒवकास सàबÛधी काय[ ।  

 पशपंु¢ी तØयाǋको åयवèथापन र सचुना Ĥणालȣ ĤचारĤसार सàबÛधी काय[ । 

 पशपंु¢ी सàबÛधी Ǔबमा र कजा[ सहिजकरणमा सहयोग सàबÛधी काय[ ।  

 èथाǓनयèतरमा पशपंु¢ी सàबÛधी तØयाङकको åयवèथापन त सूचना Ĥणालȣ Ǔबकास सàबÛधी 

काय[ ।  

 पशपंु¢ी पालन तथा पशपंु¢ी उपज कृषकलाई संगǑठत गनȶ सàबÛधी काय[ ।  

 पशिुचǒक×सालय सàबÛधी काय[ǒवǓध, योजना र काय[Đम सàबÛधी काय[ ।  

 पशरुोग èवाèØय उपचार,खोप, बÛÚयाकरण, कृǓतम गभा[धान सàबÛधी सेवा Ĥवाह र पशपंु¢ी 

रोग महामारȣ ǓनयÛğण सàबÛधी काय[ । 
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 माग र आवæयकता अनसुार पशèुवाèØय िशǒवर संचालन सàबÛधी काय[ पशरुोग सàबÛधी 

माÛय ãयाव सेवा संचालन सàबÛधी काय[ ।  

 पशपंु¢ी पोãĚȣ र डेरȣ उ×पादन, Ĥशोधन र बजाǐरकरण सàबÛधी काय[ ।  

 शाखा Ĥमखु,काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 काननु बमोिजम तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ गराउने ।  

 वडा काया[लय संग सàबिÛधत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ ।  
 

पदः सहायक मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क  

तह : सहायक चौथो 

सेवा समूहः Ĥशासन, ǒवǒवध 

शाखा : मǒहला ǒवकास शाखा 

ĤǓतवेदन गनु[ पनȶः Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आवæयकता अनसुार मातहतका कम[चारȣबाट 

ĤǓतवेदन Ǔलने।  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

शाखा Ĥमखुको ǽपमा आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गनȶ, यस पदको Ǔनàन 

अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ । 

 मǒहला हक सàबÛधी नीǓत, योजना काय[Ûवयन, समÛवय र Ǔनयमन सàवÛधी काय[ गनȶ  

 मǒहलाको आǓथ[क, सामािजक, राजǓनǓतक सशिƠकरण, ¢मता ǒवकास सàवÛधी काय[ गनȶ 

 लɇǓगक ǒहंसा Ǔनवारणका लागी Ǔनरोधा×मक, Ĥवġधना×मक, संर¢णा×मक उपाय र 

पनु:èथापना सàवÛधी काय[ गनȶ 

 लɇǓगक उƣरदायी बजेट सàवÛधी काय[ बालबालȣकाको हकहȣत संर¢ण सàवÛधी èथानीय 

ǓनǓत, काननु, मापदÖड, योजना, काय[Ûवयन र Ǔनयमन 

 बालबाǓलकाको हकहȣत संर¢ण सàवÛधी काय[ 

 बालमैğी शासकȧय ĤवÛध, बाल Èलब, बाल संर¢ण सǓमǓत तथा बाल संजाल 

 बालबǓलकाको हकǒहत संर¢ण सàवÛधमा संघ, Ĥदेश तथा अÛय Ǔनकायसँग सàपक[ , 

समÛवय तथा सहकाय[ 

 बालबाǓलका पǐरवार तथा सहयोग 

 बैकिãपक èयाहार पƪǓतको काया[Ûवयन 
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 बाल गहृ, पनु:èथापना केÛġ िशश ुèयाहार केÛġ र बाल ǒवकास केÛġ åयवèथापन  

 असहाय बालबाǓलका, सडक बालबाǓलका åयवèथापन 

 बाल ǒहंसा ǓनयÛğण 

 बालसधुार तथा पनु:èथापना केÛġ èथापना, संचालन अनमुती र Ǔनयमन 

 आप×कालȣन बाल उƪार कोष èथापना र åयवèथापन 

 यवुा जागरण, सशƠीकरण र पǐरचालन 

 जेƵ नागǐरकको लगत, पǐरचयपğ, सàमान, सàमान, èवाèØय सǒुवधा, सामािजक सरु¢ा 

सàबÛधी काय[ 

 अपाǍता भएका åयिƠ तथा असहायको लगत अƭावǓधक, पǐरचयपğ ǒवतरण, सामािजक 

सरु¢ा तथा सǒुवधाको åयवèथापन तथा ǒवतरण 

 अपाǍता भएका åयिƠमैğी पूवा[धार Ǔनमा[ण तथा संचालन  

 अपाǍता भएका åयिƠ र असƠहǽको åयवèथापन सàविÛध अÛय काय[ 

 एकल मǒहला सàवÛधी काय[ 

 तोǒकएका अÛय काय[हǽ 

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काय[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ 

 वडा काय[लय सगँ सàविÛधत LISA का सूचकहǽ पूरा गन[ सहयोग गनȶ । 
 

शाखा : Ûयाǒयक शाखा 

तह : सहायक पाचौ 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

शाखा Ĥमखु Ĥती उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ । 

 मेलǓमलाप र मÚयèथता, Ǔनण[य तथा फैसला काया[Ûवयन गनȶ गराउने । 

 Ûयायीक सǓमǓतको सिचवालय सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 मानव अǓधकारको संर¢ण तथा Ĥव[धन सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 åयिƠ र समदुायबीच मेलǓमलाप र मÚयèथताको अǓभलेख राơ े। 

 Ûयायीक सǓमǓतको Ǔनण[य तथा फैसला काया[Ûवयन गन[ सहिजकरण गनȶ । 

 Ûयायीक ĤǓतर¢ा एंव पपु[¢सँग सàविÛधत काय[ गनȶ तथा छानǓबन तथा जाचँबझु संग 

सàबिÛधत ǒवǓभǏ Ǔनकायवाट माग भएको ǒववरण र जवाफ पठाउने । 
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 नीǓत तथा कानूनको Ĥमािणक ĤǓतको संर¢ण, Ĥकाशन र अǓभलेख राơ े। 

 ऐन, Ǔनयम, काय[ǒवǓध, आदेश, Ǔनदȶशन, मापदÖडको Ĥमािणकरण åयवèथापन, राजपğ 

Ĥकाशन र अǓभलेख åयवèथापन गनȶ । 

 शाखासँग सàविÛधत अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काय[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ 

 वडा काय[लय सगँ सàविÛधत LISA का सूचकहǽ पूरा गन[ सहयोग गनȶ । 

 Ûयायीक पनुरावलोकनमा गएका Ǔनवेदन र फछयȾट भएकाको अǓभलेख राơ े। 
 

तह : एम आइ एस अपरेटर (सहायक पाँचौ) 

शाखा : पिʷकरण शाखा 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

शाखा Ĥमखु Ĥती उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ । 

 सामािजक सरु¢ा तथा सǒुवधाको ǒवतरण åयवèथापन काय[ गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा ĤाƯ गनȶ नागǐरकहǽको रेकड[ åयवèथापन काय[ गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा सàवÛधी èथानीय काय[Đम संचालन सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 èथानीय सामािजक सरु¢ा योजना र åयवèथापन तथा आवæयक तØयाǋ संकलन एवं 

åयवèथापनका काय[मा सहयोग गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ाको काया[Ûवयनको सÛदभ[मा देिखएका ǒƨǒवधाहǽ हटायन संघ, Ĥदेशसँग 

सàपक[ , समÛवय गनȶ । 

 आधǓुनक ĤǒवǓधमाफ[ त åयिƠगत घटना दता[ ( जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, बसाईसराई, सàबÛध 

ǒवÍछेद र धम[पğु धम[पğुी) सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, बसाईसराई सàवÛधी संशोधनको काय[ गन[ पेश गनȶ । 

 घटना दता[को अǓभलेख दǽुèत ǽपले सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 आवæयक परेको समयमा तǽुÛत रेकड[ उपलÞध हनु ेगरȣ कàपयटुर Ĥणालȣमा आवƨ गनȶ । 

 आÝनोकाय[ ¢ेğसँग सàविÛधत सूचना तथा जानकारȣ Ĥवाह गनȶ । 

 आÝना उपशाखा अÛतग[तका सहायक èतरका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण तयार गरȣ 

उपलÞध गराउन शाखामा Ǔसफाǐरस गनȶ। 

 घटना दता[ तथा सामािजक सरु¢ा दता[ Ǔसǒवर संचालन । 
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 िजàमा रहेको रिजèटर अǓभलेख , ĤǓतवेदन फायल तथा अÛय सàपǓतको दǽुèत र सहȣ 

åयवèथा गनȶ गराउने तथा कम[चारȣहǽ सǽवा हुँदा आÝनो िजàमामा हेकोर सामानहǽको 

बरबझुारथ गनȶ । 

 ईकाई अÛतरगत सàपादन हनुे काम कारवाहȣहǽ समयमा हनुपुनȶ åयवèथा गनȶ । 

 काय[सàपादन हनु नसके सोको पणु[ जवाफदेǒहता वहन गनȶ गराउने । 

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काय[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ 

 वडा काय[लय सगँ सàविÛधत LISA का सूचकहǽ पूरा गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाँउ पाǓलकाको जनसािÉयकȧ ǒववरण राơ े। 
 

शाखा : कृǒष शाखा 

तह :  ĤाǒवǓधक सहायक 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

 कृǒष Ĥसार, कृǒष पव[ƨन,कृǒष उ×पादन तथा åयवèथापन èथǓनय नीǓत, कानून,मापदÖड तथा 

योजना तजु[मा काय[मा सहयोग सàबÛधी काय[ ।  

 कृǒष बजार सूचना,कृǒष बजात तथा हाटबजारको पूवा[धार Ǔनमा[ण,साना Ǔसंचाई Ǔनमा[ण,ताǓनम 

Ĥसार ĤǒवǓधक टेवा, कृǒष सामाĒी आपूतȸ ।  

 उÍच मूãययƠु कृǒषजÛय बèतकुो पव[ƨन ǒवकास तथा बजाǐरकरण । 

 कृǒष बीउǒवजन, नŶल,मलखाद त रसायन तथा औषधीहǽको आपूतȸ,उपयोग र Ǔनयमन 

ǓसतभÖडारको åयवèथापन । 

 कृǒष Ĥसार, कृǒष पव[ƨन,कृǒष उ×पादन तथा åयवèथापन योजनाको काया[Ûवयन सàबÛधी 

काय[ ।  

 कृǒष जÛय ĤाकृǓतक Ĥकोप तथा महामारȣ रोगको ǓनयÛğण ।  

 कृǒष वातावरण संर¢ण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण र पव[ƨन। 

 कृषकहǽलाई ĤǒवǓधक सेवा, टेवा, सीप ǒवकास र सशिƠकरण । 

 कृǒष समहु,कृǒष सहकारȣ र कृǒष सàबÛधी èथाǓनय तह संग संèथाहǽको समÛवय 

åयवèथाकन र Ǔनयमन ।  

 कृǒष तØयाǋको åयवèथाकन र सचुना Ĥणालȣ तथा कृǒष सàबÛधी सूचनाको ĤचारĤसार ।  

 खाƭǏ, वागवानी, नगदे तथा अÛयवालȣ ǒवकास सàबÛधी ǒववरण र आवæयकता अनसुार 

नस[रȣ èथापना सàबÛधी काय[ ।  
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 कृǒष ǒवकास तथा संभाåयता र पकेट ¢ेğ Ǔनधा[रण र कृǒष ĤǒवǓध र सेवा Ĥसार सàबÛधी 

काय[ ,  

 कृषक समहुकको पǒहचान गन[ सेवा केÛġ सàपक[  èथल, कृǒष फाम[हǽ सहयोग सàबÛधी 

काय[ ।  

 कृषकहǽलाई समहु, सहाकारȣमा आवƨ गराउने र कृǒष उ×पादनलाई åयवसाǒयकरण, ĤǒवǓध 

र ĤǒवǓधक सेवा सàबÛधी काय[ ।  

 अनसुÛधान केÛġबाट Ǔनिèकएका नǒवनतम ĤǒवǓधलाई कृषक सम¢ लैजाने सàबÛधी काय[ ।  

 कृǒष सहकारȣ,समहुहǽको वालȣ अनगुमन गरȣ ĤǒवǓधक सãलाह सàबÛधी काय[ ।  

 कृǒष उ×पादन, Ĥशोधन र बजाǐरकरण सàबÛधी उƬ åयावसायको åयवसाǒयक ǒवकास 

सàबÛधी काय[ ।  

 कृǒष नस[रȣ,बीउǒवजन केÛġ तथा नमनुा फाम[ सʶालन सàबÛधी काय[ । 

 कृǒष वातावरण संर¢ण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण र पव[ƨन सàबÛधी काय[ ।  

 कृǒष ĤचारĤसार सàबÛधी काय[ ।  

 कृǒष सàबÛधी Ǔबमा र कजा[ सहिजकरण सàबÛधी काय[ ।  

 कृषकहǽको ¢मता अǓभवǒृƨ, ĤǒवǓधक सेवा, टेवा, सीप ǒवकास सàबÛधी काय[ । 

 कृǒष सàबÛधी ĤǒवǓधको संर¢ण त हèताÛतरण सàबÛधी काय[ । 

 कृǒष सàबÛधी ताǓलम र ¢मता ǒवकास सàबÛधी काय[ ।  

 कृǒष İोत केÛġको  सʶालन त åयवèथापन सàबÛधी काय[ ।  

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले  तोकेका अÛयकामहǽ गनȶ ।  

 वडा काय[लय सगँ सàविÛधत LISA का सूचकहǽ पूरा गन[ सहयोग गनȶ । 
 

पदः  Ǔस अनǓम 

शाखाः èवाèØय शाखा  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ । 

 आधारभतु èवाèØय र सरसफाई सàबÛधी काय[Đमहǽको काया[Ûवयन गनȶ ।  

 èवाèØय चौकȧ, èवाèØय केÛġहǽमा आवæयक सहयोग गनȶ ।  
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 èवाèØय सàबÛधी Ĥबधा[ना×मक, उपचारा×मक, पनुèथापना×मक काय[Đमहǽ संचालनमा 

सहयोग गनȶ ।  

 सरसफाई सचेतनाको अǓभबǒृƨ काय[Đम संचालन गनȶ ।  

 रÈƣ सʶार सेवा तथा èथानीय र शहरȣ èवाèØय सेवा संचालनमा सहयोग गनȶ ।  

 औषǓधजÛय बèतकुो ǒवतरण åयवèथामा सहयोग गनȶ ।  

 जनुोǒटक र कȧटजÛय रोगको ǓनयÛğणका लागी आवæयक काय[ गनȶ ।  

 सǽवा तथा नसनȶ रोगको ǓनयÛğण तथा रोकथाम गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ ।  

 आकिèमक èवाèØय सेवा Ĥवाहमा सहयोग गनȶ ।  

 कोǓभड तथा अÛय महामाǐर ǓनयÛतğणको लागी काय[Đम संचालन गनȶ ।  

 गाउँ ¢ेğमा खोप काय[Đम संचालन र सरसफाई èवाèØयबारे जनचेतना काय[Đम संचालन 

गनȶ   

 संĐामक रोगको महामारȣ फैǓलएका बखत आवæयक काय[ गनȶ   

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 वडा काया[लय संग सàबिÛधत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ । 
  

पदः  रोजगार सहायक  

शाखाः रोजगार शाखा  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

शाखा Ĥमखु ĤǓत उƣरदायी र Ǔनदȶ िशत भई आÝनो शाखाले सàपादन गनु[पनȶ काय[लाई सहयोग गन[ 

यस पदको Ǔनàन अनसुारको िजàमेवारȣ तथा कत[åय रहेको छ । 

 साव[जǓनक रोजगार Ǔसज[नाका लागी रोजगार सेवा केÛġ र रोजगार उपभोÈƣा समहु बीच 

समÛवय गनȶ ।  

 हािजǐर तथा आयोजनामा भएको भौǓतक ĤगǓत अनसुारको लाभĒाहȣको पाǐरĮǓमक ǒववरण  

तयार गनȶ ।  

 साव[जǓनक रोजगारȣ Ǔसज[नाका लागी èथाǓनय  तहलाई सहयोग गनȶ ।  

 साव[जǓनक पूवा[धार माफ[ त रोजगारȣ Ǔसज[नाका लागी पूव[सàभाåयता,सàभाåयता Ǔडजाईन, 

ǒवèततृ लागत अनमुान र अिÛतम मãुयाङकन गनȶ ।  

 आयोजनाको ĤाǒवǓधक  अनगुमन तथा सपुǐरवे¢ण गरȣ तोǒकएको गणुèतर कायम गनȶ ।  
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 रोजगार आयोजना संचालनका लागी पाǐरĮǓमक तथा रोजगार उपभोÈƣा सǓमǓतलाई रोजगार 

आयोजानको ĤǒवǓधक प¢मा अǓभमिुखकण Ĥदान गनȶ ।  

 लाभĒाहȣ हािजरȣ राơ लगाउने बर Ïयालाको भÈुƣानी बɇक माफ[ त गन[ सहिजकरण गनȶ ।  

 बाǒष[क आǓथ[क योजना र बजेट Ǔनमा[ण Ĥकृया, योजनाको समी¢ा तथा रोजगारमलुक योजना 

छनौटमा सहयोग गनȶ ।  

 आवæकता अनसुार रोजगार आयोजनाहǽको èथलगत अनगुमन गरȣ ĤǓतबेदन पेश गनȶ ।  

 शाखा Ĥमखु, काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशन तथा काया[लय Ĥमखुले तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 वडा काया[लय संग सàबिÛधत LISA का सचुकहǽ परुा गन[ सहयोग गनȶ । 
 

पदः  हलकुा सवारȣ चालक 

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽ 

 पाǓलकाको सरसफाई तथा आवæयक परेको अवèथामा ǒपकप गाǓड संचालन गनȶ ।  

 आÝनो िजàमामा रहेको  सवारȣ साधनको मोǒवल, पानी चेक गनȶ ।  

 आÝनो िजàमामा रहेको  सवारȣ साधनको सरसफाई गनȶ ।  

 सवारȣ साधन समय समयमा सǓभ[स गरȣ मम[त गनȶ ।  

 सवारȣ लकबकु तयार पारȣ सàबिÛधत शाखामा पेश गनȶ ।  

 काया[लय परमखु एवं शाखा Ĥमखुले लगाए अıाएको अÛय काया[लयसंग सàबिÛधत काय[हǽ 

गनȶ ।  

 सवारȣ साधनको सरु¢ा गनȶ ।  

 Êयारेज तथा पाǒक[ ङ èथलको सरसफाई गनȶ ।  

 सवारȣको ǒवमाहǽको भÈुƣǓन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 अनाǓधकृत åयाÈƣीहǽबाट सवारȣ साधनको दǽुपयोग हनुबाट रोÈने ।  
 

पदः  काया[लय सहयोगी  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽः 

 गाउँ सभा तथा गाउँ काय[पाǓलकाको बैठकको तयारȣका लागी सभाहल लगायतको सरसफाई 

र सामाĒीहǽको åयवèथा Ǔमलाउने ।  



चौकुने गाउँपाͧलका कम[चारȣ काय[ͪ ववरण 

 गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयका भौǓतक, सवारȣ साधनहǽ तथा िजÛसी सामानहǽको सरु¢ा 

गनȶ ।  

 आफुलाई तोǒकएका शाखा लगायत काया[लयको सरसफाई गनȶ ।  

 दैǓनक ǽपमा खानेपानी भनȶ ।  

 शाखामा रहेका कम[चारȣहǽले काया[लयसंग सàबिÛधत काम अıायको कामहǽ गनȶ, िचǑठ पğ 

ओसारपसार गनȶ ।    

 सेवाĒाǒहलाई आवæयक परेको समयमा सहयोग गनȶ ।  

 शाखा Ĥमखु एवं काया[लय Ĥमखुले लगाए अıाएको कामहǽ गनȶ ।  

 गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लय वरपर सरसफाईमा बनाउने ।  
 

पदः  चौकȧदार  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽः 

 rf}s'g] ufpFkflnsfsf] k|zf;sLo ejgsf] ;'/Iff ug]{ .  
 k|zf;sLo ejgdf cfjt hfjt ug]{x?sf] /]s8{ /fVg] . 
 ;]jfu|fxLx?nfO{ ;f]wk'5 ;DalGw ;]jf lbg] . 
 zlgaf/ tyf ;fj{hlgs ljbfsf] ;dodf ;d]t sfof{nosf] /]vb]v ug]{ . 
 sfof{no k|d'v / sfof{nosf sd{rf/Lx?n] nufP cx|fPsf] sfd ug]{ .  
 

पदः  वन हेराला  

िजàमेवारȣ तथा कत[åयहǽः 

 ;fd'bflos jg If]qsf] lgoldt /]vb]v, cg'udg, u:tL ug]{ .  

 s'g} JolQm jf ;d"xn] ljgf Ohfht jg jf jghGo kbfy{ rf]/L lgsf;L ug]{ u/]df k|x/L, 
jg pkef]Qmf ;ldlt / ufpFkflnsfdf t'?Gt hfgsf/L u/fpg] .  

 ;fd'bflos jg pkef]Qmf ;ldlt;Fu cfjZos ;dGjo ug]{ . 

  lgoldt ug]{ sfdsf] dfl;s ?kdf k|ltj]bg ug]{ . 

 sfof{no k|d'v / sfof{nosf sd{rf/Lx?n] nufP cx|fPsf] sfd ug]{ . 

 

 

 


