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शाखाह को ववरणः 
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 कमचार  शासन शाखा 

 आथक शासन शाखा 

 िश ा, यवुा तथा खेलकुद वकास शाखा 

 वा य शाखा 

 योजना तथा अनगुमन शाखा 

 ा व धक शाखा 

 आ त रक लेखा पर ण शाखा 

 सूचना व ध शाखा 

 राज  शाखा 

 म हला, बालबा लका तथा ये  नाग रक शाखा 

 कृ ष वकास शाखा 

 पशपंु छ वकास शाखा 

 उ ोग तथा बािण य शाखा 

 धानम ी रोजगार शाखा 

 सहकार  शाखा 

 भू म शाखा 

 नाग रक आरो य के  
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पदः मखु शासक य अ धकृत 

ेणीः रा=प= ततृीय 

िज मेवार  तथा कत यह ः 

 गाउँसभाको काममा सहयोग गन । 

 कायपा लका तथा स म तह को काममा सिचव भई काम गन गराउने । 

 थानीय तहका अ धकार सूचीह को अ ययन गर  तत ्तत ्स ब धी बषयमा नी त र काननु 

बनाउन सभा र कायपा लकालाई सहयोग गन तथा सबै अ धकार सूचीको काया वयनका ला ग 

मातहतका अ धकृत र कमचार ह लाई काय ववरण उपल ध गराई िज मेवार  दान गन । 

 थानीय सेवाको यव थापनमा सहयोग पयुाउने । 

 आथक शासनलाई यवि थत गराउने । 

 े ता अ भलेखकरण यवि थत गराउने । 

 लेखा पर ण गराउने । 

 बा षक कायता लका बनाई काम गन तथा गराउने । 

 कमचार ह को पदपु तका ला ग आव यक काम गन । 

 LISA ले तोकेको काम गन तथा गराउने । 

 थानीय सरकार स चालन ऐन बमोिजमका कामह  गन । 

 सूचनाको हक स ब धी ऐनको यव था बमोिजम सूचना अ धकार  तो क काय गन । 

 गाउँपा लका अ य  र गाउँकायपा लकाको नणय अनसुार व भ  कायालय तथा व भ  

नकायमा प ाचार गन । 

 मा सक, ैमा सक तथा बा षक तवेदन तयार गर  पेश गन । 

 कमचार ह को पनुरावलोकनकता र सपुर वे क भई कायस पादन मू या न गन । 

 गाउँपा लकाको मखुको नदशनमा सभा र कायपा लकाको बैठक बोलाउने र यव थापन गन 

। 

  बषयगत े का नकायह को शास नक तथा अनगुमन, नयमन नर ण गन । 

 गाउँपा लकाको चल अचल स पि को अ भलेिखकरण एवं संर ण गन गराउने । 

 सावज नक ख रद योजना तयार गर  ख रद स ब धी काय गन गराउने । 

 बषभ र भए गरेका कामह को तवेदन तयार गन, गन लगाउने । 

 मातहतका रहेका शाखा, ईकाइह को नधा रत ल यह  समयमा नै परुा गन लगाउने । 
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 सं वधानमा रहेका एकल अ धकार सूची भ का बषयह मा कायपा लका तथा सभालाई आव यक 

नणयका ला ग सहयोग गन तथा उ लेिखत कायहरको स पादनका ला ग मातहतका शाखा 

मखुह लाई िज मेवार  दान गन । 

 थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम आफूलाई तो कएका िज मेवार ह को काया वयन 

गन । 

 समय समयमा नेपाल सरकार संघीय मा मला तथा सामा य शासन म ालयले दएका 

िज मेवार ह  परुा गन । 

 िशष नगरानी नकायहरको सझुाव र नदशनको पालना गन तथा त नहरका कायमा सहयोग 

पयुाउन ु। 

 सम  आ थक शासनको िज मेवार  परुा गन। 

 

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]{ . 

 आ नो े भ  इ टरनेट सेवा, केबलु तथा तार व हन टे ल भजन सारणको अनमु त तथा 

न वकरण स ब धमा सफा रस गन । 

 आ नो े भ  प प काको काशन अनमु तका ला ग सफा रस गन र अ भलेख रा  े। 

 अ भलेख यव थापनमा नवीनतम सूचना व धको योग गन । 

 सूचना तथा संचार व धमा सवसाधारण जनताको सहज र सरल पहुँच तथा सूचना व धको 

वकास र व तार स ब धी काय म तजमुा र काया वयन गन । 

 सूचनाको हकको चलनमा सहयोग गन। 

 सूचना तथा संचार व धमा आधा रत त या  यव थापन गन । 

 थानीय त या  संकलन, शोधन, अ भलेिखकरण तथा वतरण स ब धी काय गन । 

 आधारभतू त या  संकलन र यव थापन, जनसा यक, ाकृ तक, आथक, सामािजक, 

साँ कृ तक, भौ तक पूवाधार, रोजगार को अव था, कूल ाह थ उ पादन, त यि  आय, 

मानव वकास सूचका , राज  तथा आय यय समेतको त या  संकलन र शोधन गर  
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सूचना णाल मा आव ता र पा विच  तथा ोत न शाको अ ाव धक एवं अ भलेख 

यव थापन गन । 

 देश तथा संघसँग त या  एवं सूचना आदान दान र सम वय गन । 

 शाखाह बाट आएका मा सक काय, ग त ववरण तयार गर  सोको अ भलेख रािख स बि धत 

नकायमा पठाउने । 

 सूचना काशन, बलेु टन लगायतका जानकार मूलक सामा ीह  काशन गन । 

 ईमेल, ई टरनेट र वेभसाइटको संचालन र सूचनाह को अ ाव धक यव थापन गन । 

 सवै शाखा तथा वडा कायालयमा भए गरेका ग त व धहर सूचना व ध तथा अ भलेख 

यव थापन शाखामा अ भलेिखकरण गन । 

 सरोकारवालाह को आ थक तथा ा व धक सहयोगमा ाथ मक त या  संकलन गर  शोधन 

गन व भ  वषयगत कायालय, सरकार  तथा गैरसरकार  सं थाह बाट ा  हनुे 

त या ह लाई समेत यवि थत गर  योगमा याउने । 

 पा लकाको क यूटर तथा सो स ब धी अ य मेिशनर  सामानह को रेखदेख तथा ममत 

स भारमा सहयोग गन ।  

 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 

िज मेवार  तथा कत यह ः  

 येक चाल ुआ.ब. मा बेरोजगार यि लाई यव थापन सूचना णाल मा सूचीकृत गन र 

बेरोजगारह लाई यूनतम रोजगार मा संल न गराउने । 

 मा सक तथा बा षक तवेदन पेश गन तथा आ नो थानीय नकायलाई सीप तथा 

गणु तरका आधारमा संल न गन । 

 थानीय तह भ  रहेका बेरोजगार यि को त या  संकलन तथा ब षेण गर  बेरोजगार 

यि को सूची अ ाव धक गन । 

 थानीय तह भ को रोजगार को स भा य ि थ त ब षेण गर  रोजगार को त या  संकलन 

गन तथा रोजगार का अवसरहरको अ भलेखा न गन । 
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 रोजगारदाताबाट माग भए बमोिजम सूचीकृत बेरोजगार यि लाई रोजगार का ला ग काममा 

जान सूिचत गन । 

 बेरोजगारह को ान, सीप, अनभुव, मता र बजारको मागका आधारमा आव यक पन सीप 

वकास ता लमको प हचान गर  स बि धत ता लम के मा सफा रस गन । 

 आ ना काम कारवाह बारे नय मत पमा गाउँकायपा लकामा तवेदन गन । 

 ऐन तथा नयमावल  बमोिजम आफूले गरेका काम कारवाह को स ब धमा म ालयले 

तोकेको ढाँचामा म ालय र देशको रोजगार स ब धी वषय हेन म ालयमा चौमा सक 

पमा र आव यकता अनसुार माग भएको जनुसकैु समयमा तवेदन पठाउन े। 

 आ नो काय े बाट वैदेिशक रोजगार मा जान चाहनेका ला ग सूचना स षेण गन । 

 बेरोजगार प रवारलाई दान गन, नवाह भ ा बक खातामाफत वतरण गन यव था 

मलाउने । 

 रोजगार तथा वरोजगार स ब धी स बि धत थानीय तहम काम गन अ य सरकार  नकाय 

वा य ता नकाय ारा संचा लत काय मसँग सम वय र सहकाय गन । 

 रोजगार स धी सरोकारवालालाई अ य सेवा दान गन । 

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले तोकेका अ य कायह  गन । 

 वडा कायालयसगँ स ब धीत LISA का सूचकह  परुा गन सहयोग गन । 

पदः सव ईि ज नयर 

शाखाः ा व धक 

िज मेवार  तथा कत यह ः  

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ ।  

 ि वकृत योजनाह को समयमै डजाईन र मत य य लागत इ टमेट तयार  र काया वयन ।  

 काया वयनमा आएका योजनाह को नधा रत ा व धक तर कायम ।  

 योजनाको स भा यता अ ययन गन कायमा शाखा मखुलाई सहयोग गन ।  

 स भा य योजनाको सभ, डजाईन, ल.ई. तयार गन गराउने ।  

 िज लाको ि वकृत दररेट लाई आधार मानी ल.ई. गन, गराउने ।  

 वकृत योजनाह को लागत राखी ाथा मकता तो ने कायमा आ नो राय शाखा मखु सम  

पेश गन ।  

 ममत स भार गन योजनाको ल.ई. गर  ि वकृतीका लागी पेश गन ।  
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 ि वकृत योजनाह को काय ता लका बनाई ठे ाप ा भए ठे ा वमोिजम र उपभो ा स म त 

तथा अमानत भए कृया परुा गर  ि वकृतका लागी पेश गन ।  

 उपभो ा स म त गठन गन सहयोग गन ।  

 उपभो ा स म त र  ठेकेदार संग स झौता गन ।  

 स झौता अनसुार नधा रत पमा योजना स प  गन ताकेता गन ।  

 योजनाह को नापी कताब,र नङ बल मु यांकन, काय स प  तवेदन तयार ग र पेश गन 

।  

 स प  आयोजनाको जाँचपास गर  फरफारकको लागी पेश  गन ।  

 योजना संचालनमा ववाद एवं सम या उ प  भएमा सो को जानकार  यथा स  शाखा 

मखुलाई गराउने ।  

 संचा लत योजनाह को बे लाबेगलै फाईल खडा गर  रेकड रा  लगाउने ।  

 मा सक, चौमा सक, बा षक, गग त तवेदन तयार गर  पठउनका लागी शाखा मखु लाई 

सहयोग गन ।  

 चौमा सक र बा षक ग त स म ा बैठकमा ग त पेश गन कायमा शाखा मखुलाई 

आव यक सहयोग गन ।  

 माग र आव यकताका आधारमा स बि धत टोल वकास सं थालाई समेत संल न गराई 

योजना नमाण कायमा सहयोग गन ।  

 कायालय मखु तथा शाखा मखुको अ य नदशनको पालना गन ।  

 यस शाखा संग स बि धत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन ।  

 कायालयले कुनैकामको फोकल पसन तोकेमा सो समेत गन । 
 

शाखाः िज सी शाखा 

पदः सहायक तर चौथो वा पाँचौ 

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ ।  

 िज सी अ भलेख रा ,े िज सी स ब धी आ दानी खचको PAMS मा अ भलेख रा  े।  

 गाउँपा लकालाई आव यक पन िज सी सामा ीह  नयमानसुार ख रद एवं वतरण गन ।  

 गाउँपा लकाको थायी स प ीको अ भलेख रा  ेस ब धी रा  ेस ब धी काय गन ।  
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 सामानह को ा ी, अ भलेख, वतरण, खच, सरु ा स ब धी काय गन ।  

 िज सी सामान ललाम तथा म हा स ब धी काय गन ।  

 सवा र साधन र अ य सामानह को ममत तथा स भार स ब धी काय गन । 

 गाउँपा लकाका सवार  साधनको इ धन यव थापन स ब धी काय गन ।  

 भवन तथा अ य संरचनाको  साधारण ममत तथा स भार स ब धी काय गन । 

 नमाण सामा ह को ख रद तथा ढुवानीको यव था मलाउने काय गन ।  

 नयमानसुार िज सी नर ण गन, गराउने काय गन ।  

 िज सी मौ दातको बा षक ववरण तयार गन काय ।  

 कायालयमा रहेका सवार  साधनह को इजाजत नवीकरण स ब धी काय गन ।  

 कागजात धु याउने स ब धी कायमा सहयोग गन ।  

 स टवयरह  संचालन यव था मलाउने काय ।  

 ग त तवेदन तथा अ य ववरण तयार  स ब धी काय ।  

 च लत काननु र मखु अ धकृतको नदशन अनसुारका अ य कायह  गन ।  

 शाखा मखु एवं कायालय मखुले लाए अ ायको अ य काय गन ।  

 यस शाखा संग स बि धत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन । 
 

पदः सहायक चौथो 

शाखाः योजना शाखा 

िज मेवार  तथा कत यह   

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ ।  

 योजनाको स झौता कागजप ह  तयार गन ।  

 योजनाका क ता नकासाको ट पणी उठाउने ।  

 योजनाको मा सक, चौमा सक, बा षक, ग त ववरण कततयार गन ।  

 योजना काय वयन स ब धी प  तयार गर  प ाचार गन ।  

 योजना जाँचपासको माइ यट उठाउने र ा व धक काय स प  भएका योजनाको फाइल 

समेत पेश गन ।  

 सबै योजनाको बजेट िशषक अनसुार अ भलेख रिज रमा रा  े।  

 योजना संग स बि धत प ह  म ालय वा अ य नकायमा पठाउने ।  



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 वेववेश रपो टङ स टममा डाटा व  गन ।  

 उपभो ा स म त गठन  गन कायमा सहयोग गन । 

 उपभो ा स म तका पदा धकार ह लाई आव क ता लम दनका लागी सफा रस गन ।  

 समयमै वीकृत योजनाह  काय वयन ।  

 योजनाको संभा यता अ यान गन कायमा शाखा मखुलाई सहयोग गन ।  

 वीकृत योजनाह को लागत राखी था मकता तो ने कायमा आ नो राय शाखा मखु सम  

पेश गन ।  

 ममत स भार गन योजनाको लागत रा पुन ।  

 वीकृत योजनाको काय ता लका बनाई ठे ाप ा भए ठे ा बमोिजम र उपभो ा स म त तथा 

अमानत भए कृया परुा ग र शाखा मखु सम  पेश गन ।  

 योजनाको नापी कताव, र नङ बल, मु यांकन, काय स प  तवेदन चेकजाँच गर  क ता 

सफा रस गन शाखा मखु सम  पेश गन ।  

 योजना संचानलनमा ववाद एवं सम या उ प  भएमा सो को जानकार  यथा स  शाखा 

मखुलाई गराउने । 

 संचा लत योजनाह को बे लाबे लै फाईल खडा गर  रा  ेरा  लगाउने ।  

 सावज नक प र ण गन कायमा शाखा मखुलाई सहयोग गन ।  

 यस शाखा संग स ब धीत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन ।  
 

शाखाः राज   

पदः सहायक तर चौथो वा पाँचौ 

िज मेवार  तथा कत यह  

 करदाताले तनपुन कर, शु क, द तरु, ज रवाना आद  तय गर  असलु गन काय । 

 न वकरण स ब धी कायमा शाखा मखुलाई सहयोग गन । 

 राज  संकलनको अ ाव धक अ भलेख रा  े तथा दै नक र मा सक कर असलु  ववरण 

तयार  स ब धी कायमा सहयोग गन । 

 गाउँपा लकाको स पि  भाडामा दने तथा राज  ठे ा प ा स ब धी कायमा सहयोग गन । 

 करदातालाई करको दायरा भ  याउनका ला ग आव यक कायह  गन । 

 यवसाय कर स ब धी असलु  अ भलेख यवि थत गन । 

 असलु  रकम दै नक बक दािखला गन र फाँटबार  पेश गन काय गन । 



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 शाखा मखु एंव कायालय मखुले अ ाएको अ य कायह  गन । 

 शाखासँग स बि धत LISA का सूचकह  परुा गन सहयोग गन । 

 कायालयले कुनै कामको स पक यि  तोकेमा सो को समेत काम गन । 

पदः आलेप 

शाखाः आ त रक लेखा पर ण  

िज मेवार  तथा कत यह  

 स प  योजनाह को समय मै लेखा पर ण गन । 

 आथक कारोबार, ऐन नयम तथा नी त नदशन अनसुार खच भए नभएको जाँच गन । 

 नयमानसुार लाभ र लागत व षेणका आधारमा मत ययी खच यव थापनको जाचँ गन । 

 बे जहु मा थ नय ण र पूव बे जकुो आकारमा कटौती गन सहयोग गन । 

 मा सक वा ैमा सक पमा गाउँपा लकाको आ दानी तथा खचको स बि धत खाताह को 

प र ण गर  ुट देिखएका लिखत तवेदन शाखा मखु सम  पेश गन । 

 ऐन नमयले तोके बमोिजम पे क  वा भ ु ानी दंदा रत पगुे नपगेुको स ब धमा पूव 

आ त रक लेखा पर ण गन । 

 शाखाबाट देिखएका बे जहु को कताब खडा गर  आ थक यव थापन शाखालाई उपल ध 

गराउने । 

 वडा कायालयबाट भए गरेका आ थक कारोबारह को बा षक आलेप गन । 

 अि तम लेखा पर णबाट ा  बे जहु  नय मत गन, असलु गन र आव य ानसुारको 

कारवाह  गन सो तवेदन स बि धत शाखामा दने । 

 गाउँपा लकाको लेखा स म तलाई आव यक सहयोग गन । 

 गाउँपा लकाका स प  योजनाह को नेपाल सरकार ारा तयार ग रएको सामािजक पर ण 

नदिशका अनसुार सामािजक पर ण गराउने। 

 उ  लेखापर णको तवेदन कायालय मखु सम  पेश गन । 

 यूनतम शत तथा कायस पादनको फोकल पसन भई काम गन । 

 कायालय मखुले अ ाएका अ य कामह  गन । 

 शाखासँग स बि धत LISA का सूचकह  परुा गन सहयोग गन । 

 कायालयले कुनै कामको स पक यि  तोकेमा सो को समेत काम गन । 

 



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

शाखाः सहाकार  

पदः सहायक तर चौथो वा पाँचौ 

िज मेवार  तथा कत यह  

 सहकार  वकास तथा बधनका ला ग सहकार  स ब धी थानीय नी त तथा काय मको 

काया वयन स ब धी काय गन । 

 थानीय सहकार  सं थाको दता, अनमु त, खारेजी र वघटन स ब धी काय, सहकार  बचत 

तथा ऋण प रचालन स ब धी थानीय मापद ड नधारण र नयमन । 

 सहकार  स ब धी रा य, केि य, बषयगत, ादेिशक र थानीय संघ सं थासँग सम वय र 

सहकाय, सहकार  स ब धी थानीय त या  संकलन र यव थापन स ब धी काय, 

 थानीय सहकार  े को बदधन, वकास र प रचालन तथा थानीय सहकार को मता 

अ भवृ  स ब धी काय, 

 संचालनमा रहेका सहकार को काय तथा कारोबारको नय मत अनगुमन, नर ण, मू या न 

तथा तवेदन स ब धी काय, 

 संचालनमा रहेका सहकार ह को मा सक, बा षक ग त ववरण संकलन र रेकड यव था 

स ब धी काय, ा  उजरु को आव यक जाँचबझु तथा छान वन गर  कारवाह को स ब धी 

काय, सहकार  यव थापन सूचना णाल  स ब धी काय, 

 सहकार को पूजँी प रचालन स ब धी काय, 

 सहकार लाई पूजँीको आधारम वग करण गन र मजर नी त अवल बनमा सहयोग पयुाउन। 

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले तोकेका अ य कायह  गन । 

 वडा कायालयसगँ स बि धत LISA का सूचकह  पूरा गन सहयोग गन । 

 थानीय तहले नमाण गरेका तथा गन लागेका सहकार  ऐन नयम तथा नदिशकाह को 

बारेमा अनिुश ण गन । 

 गाउँपा लका भ  रहेका सहकार  सँ थाह को ग त तवेदन माग गर  अनगुमन गन। 

 सहकार ह को आव यकताका आधारमा मता वकास गन योजना बनाउने र शाखा मखु 

माफत मा थ ला नकायमा पेश गन । 

 

 

 



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

शाखाः भू म 

पदः अ मन 

िज मेवार  तथा कत यह  

 गाउँपा लका े भ का स पूण मागह को ल बाई चौडाई खलुाई लगत रा  े। 

 गाउँपा लकाबाट खो लएका बाटोह को लगत क ा गन कायमा सहयोग गन । 

 गाउँपा लका े भ का स पूण नापी न शाह  ए ककृत ग र रा  े र उ  नापी न शामा 

गाउँपा लकाबाट खो लएका बाटोह को रेखा न गन । 

 घर न शा पास स ब धी सं धयारह को नाममा प  (१५) दने सूचना टाँस गन सहयोग 

गन । 

 सज मनको म त तोकन सहयोग गन  

 अना धकृत पमा नमाण काय था लएका संरचनाह को रो ाका ला ग प ाचार गन सहयोग 

गन । 

 बाटो, साँध समाना ववादमा प ाचार गर  छलफलमा सहभागी हनुे र आव यकता परे 

फ डमा नै उपि थत भई ववाद समाधान गराउन सहयोग गन । 

 न शापास स प को माणप  दन फ डमा गई नापजाँच गन । 

 स बि धत कायालयसगँ समय समयमा सम वय गन । 

 कायालय मखुले अ ाएको अ य कायालयसँग स बि धत कायह  गन । 

 शाखासँग स बि धत LISA  का सूचकह  परुा गन सहयोग गन । 

पदः ा.स. (पाच ) 

शाखाः िश ा शाखा  

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ ।  

 िश ा शाखाको अ भलेख यव थापन गन ।  

 िश ा शाखाको दता चला नलाई यवि थत गन, छापह  सरुि त रा  े।  

 अ य शाखाह संग सम वय गर  काय गन ।  

 खेलकुखको संरचनाको पवुाधार नमाण, संचालन तथा वकास स ब धी काय गन ।  

 खेलकुदको वकास र वधन स ब धी काय गन ।  

 वाल लव यव थापन तथा अ त र  कृयाकलाप स ब धी वषयका कायह  गन ।  



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 िश ा शाखामा रहेका िज सी सामा ीह को छु ै अ भलेख रा  े।  

 िश ा स ब धी चौमा सक, तथा बा षक तवेदन तयार गन ।  

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले तोकेका अ य कायह  गन ।  

 काननु बमोिजम तो कएका अ य कायह  गन, गराउने ।  

 वडा कायालय संग स बि धत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन ।  
 

पदः लेखा सहायक (पाच ) 

शाखाः लेखा शाखा  

काम कत य र अ धकारह  

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ ।  

 गाउँपा लकाको आय यय ववरण र बजेट स ब धी काय ।  

 कोष तथा लेखा नय ण कायालयबाट चौमा सक नकासा माग गन, नयमानसुार खच 

स ब धी काय ।  

 गाउँपा लकाको आ दानी तथा खचको मा सक, चौमा सक तथा बा षक तवेदन तयार 

स ब धी काय ।  

 परुाना पे क  बाँ क रहेकको असलु उपर तथा फ ट गन गराउन आव यक कारवाह  

स ब धी काय ।  

 पा लकाको आय ययको आ त रक र अि तम लेखा पर ण स ब धी काय ।  

 धरौट को े ता रा ,े लेखा प र ण गराउने, फ ट गन र सदर याहा स ब धी काय ।  

 कमचार  संचय कोष, वमा, नाग रक लगानी कोष र अ य आय कर स ब धी काय ।  

 सामािजक सरु ा भ ा नकासा स ब धी काय ।  

 कमचार  तथा जन त न धह को तलब,भ ा तथा सु वधा स ब धी काय ।  

 खच स ब धी वनह  चेकजाँच गर  नयमानसुार भ ु ा न गन स ब धी काय ।  

 धरौट  अ भलेख रा  ेतथा फता दने काय ।  

 वि य ग त तवेदन तथा अ य ववरण तयार  स ब धी काय ।  

 संिचत कोषको आ दानी र खच बाँडफाँडको  हसाब दु त रा  ेस ब धी काय ।  

 संिचत कोषबाट खच खातामा पठाउन ववरण तयार स ब धी काय ।  



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 संिचय कोष र अ य कोषह मा रहेको रकमको हसाब खातामा दु त रा  ेर बक ववरण 

रक साइल स ब धी काय ।  

 राज , खच, धरौट  काय संचालन कोष तथा अ य सरकार  कोष स ब धी काय ।  

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले तोकेका  अ य कायह  गन ।  

 काननु बमोिजम तो कएका अ य कायह  गन गराउने । 

 वडा कायालय संग स बि धत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन ।  
 

पदः ा व धक सहायक  

तहः सहायक (पाच ) 

शाखाः कृ ष शाखा  

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ ।  

 पशपुालन र पश ु वा य स ब धी थानीय नी त, काननु, मापद ड, योजना, काय वयन र 

नयमन तथा पशपंु ी बजार, पूवाधार, सु वधा र आपू त स ब धी काय ।  

 पशपुालन र पश ु वा य स ब धी योजना तथा कय मको काया वयन स ब धी काय ।  

 पश ुवधशालाको यव थापन र नयमन काय ।  

 पशपंु ी िच क सा सेवाको यव थापन ।  

 पशपंु ी स ब धी बमा र कजा सहिजकरण ।  

 पशजु य तथा कृ षज य ातक कोप तथा महामार  रोगको नय ण स ब धी काय ।  

 पशपुालकह को मता अ भविृ द, ा ब धक टेवा, सीप, वकास स ब धी काय ।  

 पशपंु ी त या को यव थापन र सचुना णाल  चार सार स ब धी काय । 

 पशपंु ी स ब धी बमा र कजा सहिजकरणमा सहयोग स ब धी काय ।  

 था नय तरमा पशपंु ी स ब धी त याङकको यव थापन त सूचना णाल  बकास स ब धी 

काय ।  

 पशपंु ी पालन तथा पशपंु ी उपज कृषकलाई संग ठत गन स ब धी काय ।  

 पशिुच क सालय स ब धी काय व ध, योजना र काय म स ब धी काय ।  

 पशरुोग वा य उपचार,खोप, ब याकरण, कृ तम गभाधान स ब धी सेवा वाह र पशपंु ी 

रोग महामार  नय ण स ब धी काय । 



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 माग र आव यकता अनसुार पशु वा य िश वर संचालन स ब धी काय पशरुोग स ब धी 

मा य याव सेवा संचालन स ब धी काय ।  

 पशपंु ी पो  र डेर  उ पादन, शोधन र बजा रकरण स ब धी काय ।  

 शाखा मखु,कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले तोकेका अ य कायह  गन ।  

 काननु बमोिजम तो कएका अ य कायह  गन गराउने ।  

 वडा कायालय संग स बि धत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन ।  
 

पदः सहायक म हला वकास न र क  

तह : सहायक चौथो 

सेवा समूहः शासन, व वध 

शाखा : म हला वकास शाखा 

तवेदन गन ुपनः मखु शासक य अ धकृत र आव यकता अनसुार मातहतका कमचार बाट 

तवेदन लने।  

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखुको पमा आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन, यस पदको न न 

अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ । 

 म हला हक स ब धी नी त, योजना काय वयन, सम वय र नयमन स व धी काय गन  

 म हलाको आ थक, सामािजक, राज न तक सशि करण, मता वकास स व धी काय गन 

 ल गक हंसा नवारणका लागी नरोधा मक, व धना मक, संर णा मक उपाय र 

पनु: थापना स व धी काय गन 

 ल गक उ रदायी बजेट स व धी काय बालबाल काको हकह त संर ण स व धी थानीय 

न त, काननु, मापद ड, योजना, काय वयन र नयमन 

 बालबा लकाको हकह त संर ण स व धी काय 

 बालमै ी शासक य व ध, बाल लब, बाल संर ण स म त तथा बाल संजाल 

 बालब लकाको हक हत संर ण स व धमा संघ, देश तथा अ य नकायसँग स पक, 

सम वय तथा सहकाय 

 बालबा लका प रवार तथा सहयोग 

 बैकि पक याहार प तको काया वयन 



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 बाल गहृ, पनु: थापना के  िशश ु याहार के  र बाल वकास के  यव थापन  

 असहाय बालबा लका, सडक बालबा लका यव थापन 

 बाल हंसा नय ण 

 बालसधुार तथा पनु: थापना के  थापना, संचालन अनमुती र नयमन 

 आप काल न बाल उ ार कोष थापना र यव थापन 

 यवुा जागरण, सश ीकरण र प रचालन 

 जे  नाग रकको लगत, प रचयप , स मान, स मान, वा य सु वधा, सामािजक सरु ा 

स ब धी काय 

 अपा ता भएका यि  तथा असहायको लगत अ ाव धक, प रचयप  वतरण, सामािजक 

सरु ा तथा सु वधाको यव थापन तथा वतरण 

 अपा ता भएका यि मै ी पूवाधार नमाण तथा संचालन  

 अपा ता भएका यि  र अस ह को यव थापन स वि ध अ य काय 

 एकल म हला स व धी काय 

 तो कएका अ य कायह  

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायलय मखुले तोकेका अ य कायह  गन 

 वडा कायलय सगँ स वि धत LISA का सूचकह  पूरा गन सहयोग गन । 
 

शाखा : या यक शाखा 

तह : सहायक पाचौ 

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखु ती उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ । 

 मेल मलाप र म य थता, नणय तथा फैसला काया वयन गन गराउने । 

 यायीक स म तको सिचवालय स व धी काय गन । 

 मानव अ धकारको संर ण तथा वधन स व धी काय गन । 

 यि  र समदुायबीच मेल मलाप र म य थताको अ भलेख रा  े। 

 यायीक स म तको नणय तथा फैसला काया वयन गन सहिजकरण गन । 

 यायीक तर ा एंव पपु सँग स वि धत काय गन तथा छान बन तथा जाचँबझु संग 

स बि धत व भ  नकायवाट माग भएको ववरण र जवाफ पठाउने । 



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 नी त तथा कानूनको मािणक तको संर ण, काशन र अ भलेख रा  े। 

 ऐन, नयम, काय व ध, आदेश, नदशन, मापद डको मािणकरण यव थापन, राजप  

काशन र अ भलेख यव थापन गन । 

 शाखासँग स वि धत अ य कायह  गन । 

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायलय मखुले तोकेका अ य कायह  गन 

 वडा कायलय सगँ स वि धत LISA का सूचकह  पूरा गन सहयोग गन । 

 यायीक पनुरावलोकनमा गएका नवेदन र फछय ट भएकाको अ भलेख रा  े। 
 

तह : एम आइ एस अपरेटर (सहायक पाँचौ) 

शाखा : पि करण शाखा 

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखु ती उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ । 

 सामािजक सरु ा तथा सु वधाको वतरण यव थापन काय गन । 

 सामािजक सरु ा ा  गन नाग रकह को रेकड यव थापन काय गन । 

 सामािजक सरु ा स व धी थानीय काय म संचालन स ब धी कायमा सहयोग गन । 

 थानीय सामािजक सरु ा योजना र यव थापन तथा आव यक त या  संकलन एवं 

यव थापनका कायमा सहयोग गन । 

 सामािजक सरु ाको काया वयनको स दभमा देिखएका वधाह  हटायन संघ, देशसँग 

स पक, सम वय गन । 

 आधु नक व धमाफत यि गत घटना दता ( ज म, मृ य,ु ववाह, बसाईसराई, स ब ध 

व छेद र धमपु  धमपु ी) स व धी काय गन । 

 ज म, मृ य,ु ववाह, बसाईसराई स व धी संशोधनको काय गन पेश गन । 

 घटना दताको अ भलेख दु त पले सरुि त रा  े यव था मलाउने । 

 आव यक परेको समयमा तु त रेकड उपल ध हनु ेगर  क पयटुर णाल मा आव  गन । 

 आ नोकाय े सँग स वि धत सूचना तथा जानकार  वाह गन । 

 आ ना उपशाखा अ तगतका सहायक तरका कमचार ह को काय ववरण तयार गर  

उपल ध गराउन शाखामा सफा रस गन। 

 घटना दता तथा सामािजक सरु ा दता स वर संचालन । 



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 िज मा रहेको रिज टर अ भलेख , तवेदन फायल तथा अ य स प तको दु त र सह  

यव था गन गराउने तथा कमचार ह  स वा हुँदा आ नो िज मामा हेकोर सामानह को 

बरबझुारथ गन । 

 ईकाई अ तरगत स पादन हनुे काम कारवाह ह  समयमा हनुपुन यव था गन । 

 कायस पादन हनु नसके सोको पणु जवाफदे हता वहन गन गराउने । 

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायलय मखुले तोकेका अ य कायह  गन 

 वडा कायलय सगँ स वि धत LISA का सूचकह  पूरा गन सहयोग गन । 

 गाँउ पा लकाको जनसाि यक  ववरण रा  े। 
 

शाखा : कृ ष शाखा 

तह :  ा व धक सहायक 

िज मेवार  तथा कत यह  

 कृ ष सार, कृ ष पव न,कृ ष उ पादन तथा यव थापन थ नय नी त, कानून,मापद ड तथा 

योजना तजमुा कायमा सहयोग स ब धी काय ।  

 कृ ष बजार सूचना,कृ ष बजात तथा हाटबजारको पूवाधार नमाण,साना संचाई नमाण,ता नम 

सार व धक टेवा, कृ ष सामा ी आपूत  ।  

 उ च मू ययु  कृ षज य ब तकुो पव न वकास तथा बजा रकरण । 

 कृ ष बीउ वजन, न ल,मलखाद त रसायन तथा औषधीह को आपूत ,उपयोग र नयमन 

सतभ डारको यव थापन । 

 कृ ष सार, कृ ष पव न,कृ ष उ पादन तथा यव थापन योजनाको काया वयन स ब धी 

काय ।  

 कृ ष ज य ाकृ तक कोप तथा महामार  रोगको नय ण ।  

 कृ ष वातावरण संर ण तथा जै वक व वधताको संर ण र पव न। 

 कृषकह लाई व धक सेवा, टेवा, सीप वकास र सशि करण । 

 कृ ष समहु,कृ ष सहकार  र कृ ष स ब धी था नय तह संग सं थाह को सम वय 

यव थाकन र नयमन ।  

 कृ ष त या को यव थाकन र सचुना णाल  तथा कृ ष स ब धी सूचनाको चार सार ।  

 खा , वागवानी, नगदे तथा अ यवाल  वकास स ब धी ववरण र आव यकता अनसुार 

नसर  थापना स ब धी काय ।  



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 कृ ष वकास तथा संभा यता र पकेट े  नधारण र कृ ष व ध र सेवा सार स ब धी 

काय ,  

 कृषक समहुकको प हचान गन सेवा के  स पक थल, कृ ष फामह  सहयोग स ब धी 

काय ।  

 कृषकह लाई समहु, सहाकार मा आव  गराउने र कृ ष उ पादनलाई यवसा यकरण, व ध 

र व धक सेवा स ब धी काय ।  

 अनसु धान के बाट नि कएका न वनतम व धलाई कृषक सम  लैजाने स ब धी काय ।  

 कृ ष सहकार ,समहुह को वाल  अनगुमन गर  व धक स लाह स ब धी काय ।  

 कृ ष उ पादन, शोधन र बजा रकरण स ब धी उ  यावसायको यवसा यक वकास 

स ब धी काय ।  

 कृ ष नसर ,बीउ वजन के  तथा नमनुा फाम स ालन स ब धी काय । 

 कृ ष वातावरण संर ण तथा जै वक व वधताको संर ण र पव न स ब धी काय ।  

 कृ ष चार सार स ब धी काय ।  

 कृ ष स ब धी बमा र कजा सहिजकरण स ब धी काय ।  

 कृषकह को मता अ भवृ , व धक सेवा, टेवा, सीप वकास स ब धी काय । 

 कृ ष स ब धी व धको संर ण त ह ता तरण स ब धी काय । 

 कृ ष स ब धी ता लम र मता वकास स ब धी काय ।  

 कृ ष ोत के को  स ालन त यव थापन स ब धी काय ।  

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले  तोकेका अ यकामह  गन ।  

 वडा कायलय सगँ स वि धत LISA का सूचकह  पूरा गन सहयोग गन । 
 

पदः  स अन म 

शाखाः वा य शाखा  

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ । 

 आधारभतु वा य र सरसफाई स ब धी काय मह को काया वयन गन ।  

 वा य चौक , वा य के ह मा आव यक सहयोग गन ।  



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 वा य स ब धी बधाना मक, उपचारा मक, पनु थापना मक काय मह  संचालनमा 

सहयोग गन ।  

 सरसफाई सचेतनाको अ भबृ  काय म संचालन गन ।  

 र  स ार सेवा तथा थानीय र शहर  वा य सेवा संचालनमा सहयोग गन ।  

 औष धज य ब तकुो वतरण यव थामा सहयोग गन ।  

 जनुो टक र क टज य रोगको नय णका लागी आव यक काय गन ।  

 स वा तथा नसन रोगको नय ण तथा रोकथाम गन कायमा सहयोग गन ।  

 आकि मक वा य सेवा वाहमा सहयोग गन ।  

 को भड तथा अ य महामा र नय त णको लागी काय म संचालन गन ।  

 गाउँ े मा खोप काय म संचालन र सरसफाई वा यबारे जनचेतना काय म संचालन 

गन   

 सं ामक रोगको महामार  फै लएका बखत आव यक काय गन   

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले तोकेका अ य कायह  गन ।  

 वडा कायालय संग स बि धत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन । 
  

पदः  रोजगार सहायक  

शाखाः रोजगार शाखा  

िज मेवार  तथा कत यह  

शाखा मखु त उ रदायी र नदिशत भई आ नो शाखाले स पादन गनपुन कायलाई सहयोग गन 

यस पदको न न अनसुारको िज मेवार  तथा कत य रहेको छ । 

 सावज नक रोजगार सजनाका लागी रोजगार सेवा के  र रोजगार उपभो ा समहु बीच 

सम वय गन ।  

 हािज र तथा आयोजनामा भएको भौ तक ग त अनसुारको लाभ ाह को पा र मक ववरण  

तयार गन ।  

 सावज नक रोजगार  सजनाका लागी था नय  तहलाई सहयोग गन ।  

 सावज नक पूवाधार माफत रोजगार  सजनाका लागी पूवस भा यता,स भा यता डजाईन, 

व ततृ लागत अनमुान र अि तम मु याङकन गन ।  

 आयोजनाको ा व धक  अनगुमन तथा सपु रवे ण गर  तो कएको गणु तर कायम गन ।  



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 रोजगार आयोजना संचालनका लागी पा र मक तथा रोजगार उपभो ा स म तलाई रोजगार 

आयोजानको व धक प मा अ भमिुखकण दान गन ।  

 लाभ ाह  हािजर  रा  लगाउने बर यालाको भ ु ानी बक माफत गन सहिजकरण गन ।  

 बा षक आ थक योजना र बजेट नमाण कृया, योजनाको समी ा तथा रोजगारमलुक योजना 

छनौटमा सहयोग गन ।  

 आव कता अनसुार रोजगार आयोजनाह को थलगत अनगुमन गर  तबेदन पेश गन ।  

 शाखा मखु, कायपा लकाको नदशन तथा कायालय मखुले तोकेका अ य कायह  गन ।  

 वडा कायालय संग स बि धत LISA का सचुकह  परुा गन सहयोग गन । 
 

पदः  हलकुा सवार  चालक 

िज मेवार  तथा कत यह  

 पा लकाको सरसफाई तथा आव यक परेको अव थामा पकप गा ड संचालन गन ।  

 आ नो िज मामा रहेको  सवार  साधनको मो वल, पानी चेक गन ।  

 आ नो िज मामा रहेको  सवार  साधनको सरसफाई गन ।  

 सवार  साधन समय समयमा स भस गर  ममत गन ।  

 सवार  लकबकु तयार पार  स बि धत शाखामा पेश गन ।  

 कायालय परमखु एवं शाखा मखुले लगाए अ ाएको अ य कायालयसंग स बि धत कायह  

गन ।  

 सवार  साधनको सरु ा गन ।  

 यारेज तथा पा कङ थलको सरसफाई गन ।  

 सवार को वमाह को भ ु न गन यव था मलाउने ।  

 अना धकृत या ीह बाट सवार  साधनको दु पयोग हनुबाट रो ने ।  
 

पदः  कायालय सहयोगी  

िज मेवार  तथा कत यह ः 

 गाउँ सभा तथा गाउँ कायपा लकाको बैठकको तयार का लागी सभाहल लगायतको सरसफाई 

र सामा ीह को यव था मलाउने ।  



चौकुने गाउँपा लका कमचार  काय ववरण 

 गाउँ कायपा लकाको कायालयका भौ तक, सवार  साधनह  तथा िज सी सामानह को सरु ा 

गन ।  

 आफुलाई तो कएका शाखा लगायत कायालयको सरसफाई गन ।  

 दै नक पमा खानेपानी भन ।  

 शाखामा रहेका कमचार ह ले कायालयसंग स बि धत काम अ ायको कामह  गन, िच ठ प  

ओसारपसार गन ।    

 सेवा ा हलाई आव यक परेको समयमा सहयोग गन ।  

 शाखा मखु एवं कायालय मखुले लगाए अ ाएको कामह  गन ।  

 गाउँकायपा लकाको कायालय वरपर सरसफाईमा बनाउने ।  
 

पदः  चौक दार  

िज मेवार  तथा कत यह ः 

 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  

िज मेवार  तथा कत यह ः 

 ;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]{ . 

 

 

 


