
             

             

             

      

 

 कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: प्रर्खु प्रशासकीर् अविकृत 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

                   (ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्: (कार्ायलर् खलुा रहन ेवदन तपवशल बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गत ेदवेख कावतयक १५ गतेसम्र् वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् 
र्ाघ १६ गत ेदवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ गतसेम्र् वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन: वबहान १०:०० देवख  अपरान्ह ३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका, 

गाउँ कार्यपावलकाको कार्ायलर् 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. गाउँपावलकाको सवचिको रुपर्ा स्थानीर् सरकार संचालन ऐनको दफार्ा उल्लेख भएका कार्यहरु गने,   

२. गाउँपावलकास्तरीर् कार्यक्रर्र्ा हुने विकास वनर्ायण र सेिा प्रिाहर्ा एकरुपता हुने गरी सर्न्िर्, सहिीकरण गने,   

३. शाखा, इकाई, िडा प्रशासवकर् प्रर्खुहरु र अन्र् कर्यचारीको कार्य वनर्र्न, सर्न्िर्, र्लू्र्ाकंन, पदस्थापन र  

वनर्न्त्रण गने गराउने,   

४. स्थानीर्स्तरर्ा संचालन भएका/हुने सरकारी, वनिी िा गैससका िनसरोकार कार्यक्रर्र्ा सर्न्िर्, सपुररिेक्षण, 

र्लू्र्ाकंन र सर्ीक्षा गरी लवक्षत कार्र्ा भएका कवर् कर्िोरी सिुानय वनदशेन र प्रोत्साहन गने गराउने,   

५. संघीर् सरकार तथा प्रदशे सरकारका विवभन्न र्न्त्रालर्, वनकार् आवदबाट वदइने विम्र्ेिारी एंि कार्हरु गने 

गराउने,   

६. गाउँपावलकार्ा परर आउने आकवस्र्क प्रकोप व्र्िस्थापन गनय सम्बद्ध वनकार्संग सर्न्िर् गने,   
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७. विकास र सेिाका कार्यक्रर्लाई सर्ािेशी नीवत अनसुार व्र्िहाररक कार्य र्ोिना बनाउने,  

८. िडास्तर दवेख गाउँपावलकासम्र् विकेन्दीकरण र सशुासनका अनभुवूत हुने िातािरण बनाउन सवक्रर् पहल गने ।   

९. गाउँपावलकाको श्रोत सािन पवहचान, प्रिद््रिन, संकलन र उपर्ोग र पारदवशयता, गणुस्तरीर्ता कार्र् गने र्ाहोल 

बनाउन भवुर्का वनिायह गने,   

१०. आफुर्ा रहकेो अविकार विम्रे्िारी वनर्र् अनसुार शाखा िा अन्र् अविकृत िा अन्र् सम्बद्ध कर्यचारीलाई 

विम्र्ा वदई कार्ायन्िर्न गने गराउने,   

११. कर्यचारीको कार्य सम्पादन र्लू्र्ाकंन गनय सपुररिेक्षक तोक्ने र सो को आिारर्ा कर्यचारीको र्लू्र्ाकंन गने 

गराउने, 

१२. प्रचवलत ऐन, वनर्र्, वनदशेन र नीवतले अवततर्ार गरेका अन्र् कार् गने, गनय लगाउने, 

१३. सम्बवन्ित अविकृत िा शाखा प्रर्खुलाई कार्य विम्रे्िारी वदई अविकार प्रत्र्ार्ोिन गने नीवत वलने, 

१४. नोडल अविकृत र गाउँपावलकाको प्रिक्ता तोक्ने,  

१५. संघीर् सरकार, प्रदशे सरकार, गाउँ सभा, गाउँपावलका िोडय िा दात ृवनकार्बाट हुने आदशे वनदशे सम्झौता 

आग्रहलाई गाउँपावलकाको कार्य र्ोिना अनसुार कार्ायन्िर्न र सचूना प्रिाह गने ।   

१६. भवगनी सम्बन्िका लावग प्रस्ताि गररने िा भएका स्थानीर् तहहरुसंग सम्बन्ि िोड्ने र सम्बन्िबाट टेिा पगु्ने 

आपसी सहर्ोग, साझेदारीका क्षेत्र स्पष्ट पवहल्र्ाउने ।   

१७. भवगनी सम्बन्ि कार्र् भई सकेका  स्थानीर् तहहरुसंग  एंि सम्बन्ि कार्र् हुने क्रर्र्ा रहेको  स्थानीर् तहहरुसंग 

आपसी सम्बन्ि सहकार्य र अनभुि आदान प्रदान सदुृढ गद ैर्स्ता सम्बन्ि पश्चात गाउँपावलकाको कुन के्षत्रर्ा 

र्ोगदान पगु्र्ो र के वसकाई भर्ो र्सको नवतिार्ुखी प्रवतिदने तर्ार गने ।   

१८. भवगनी सम्बन्ि पश्चात प्राप्त भएका सहर्ोगहरुको सर्वुचत उपर्ोग सवुनवश्चतता गद ैगाउँपावलकाले िान्न सक्ने 

के्षत्रर्ा र्ात्र सहर्ोग वलने नीवत तिुयर्ा गने ।   

१९. रावरिर् अन्तरावरिर् सस्था सञ्िालहरुको कार्र् सदस्र्ताहरु नविकरण गने, सदस्र्ता वनरन्तरताको 

पनुरािलोकन गने र भविरर्र्ा गाउँपावलकाको वहत पोषण हुने संस्था पवहचान गरी र्ात्र सदस्र्ता वलने तफय  उन्र्खु 

रहने ।   

२०. पर्यटन प्रिद््रिनका लावग विदशेी संघ, संस्था, गाउँपावलका डेवलगेसन एंि गाउँपावलकाले सम्र्ान वदनपुने उच्च 

पदस्थ पदाविकारीहरुको भ्रर्ण कार्यक्रर् वर्लाउने , स्िागत गने, गाउँपावलकाको साचो हस्तान्तरण एंि 

अवभनन्दन िस्ता औपचाररक कार्हरुको सर्न्िर् गने ।   

२१. गाउँपावलकालाई सके सम्र् आवथयक दावर्त्ि नपने गरी आपसी वहत प्रिद््रिन र वसकाईको लावग अध्र्र्न, 

अिलोकन भ्रर्ण कार्यक्रर्हरु वर्लाउने, सर्न्िर् र सहिीकरण गने ।   

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता: स्नातक तह उविणय 



 

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: शा अ 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: प्रशासकीर् अविकृत 

                सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खलुा रहने वदन तपवशल बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गत ेदवेख कावतयक १५ गतेसम्र् वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् 
र्ाघ १६ गत ेदवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ गतसेम्र् वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन: वबहान १०:०० देवख  अपरान्ह ३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

प्रशासन, र्ोिना तथा अनगुर्न शाखा 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्बन्िी नीवत, र्ापदण्ड, सेिा शतय तर्ार गने र वनर्र्न गने ।  

२. संगिन विकास, संगिन संरचना तथा दरबन्दी वनिायरण, िनशवक्त व्र्िस्थापन, क्षर्ता विकास र िवृि विकास 

सम्बवन्ि कार्य गने ।  

३. स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापनर्ा सचूना तथा संचार प्रविविको उपर्ोग, प्रिद््रिन र वनर्र्न गने ।   

४. संघ तथा प्रदशे तहर्ा संवििान तथा काननू बर्ोविर्को सहभावगताको व्र्िस्थापन गने ।  

५. िडा कार्ायलर्हरुसँग सम्पकय , सर्न्िर् र सहिीकरण गने ।  

६. गाउँ कार्यपावलका तथा सभार्ा पेश गनुयपने विवभन्न नीवत, ऐन, वनर्र् तथा काननूको र्स्र्ौदा तर्ारीर्ा शाखागत 

सर्न्िर् र  संर्ोिन गने ।   

७. गाउँ सभा र गाउँ कार्यपावलकाको बैिकको प्रस्ताि तर्ार गने, िैिक व्र्िस्थापनर्ा सहविकरण गने र 

गाउँपावलकाले गने िा गाउँपावलकार्ा हुने अन्र् सभा सर्ारोह सम्बन्िी गाउँपावलकाले गनुयपने कार्य गने ।  



८. गाउँपावलकाको स्िावर्त्िर्ा रहकेो सम्पविको अद्यािविक वििरण सवहत अवभलेख रातने ।  

९. सबै शाखासँग सर्न्िर् गरर हरेक बषयको बावषयक खररद र्ोिना श्रािण र्सान्तवभत्र तर्ारी गररसक्ने ।  

१०. सबै कर्यचारीहरुको कार्य सम्पादन र्लु्र्ांकन भनय लगाई शाखा प्रर्खुभन्दा र्वुनका कर्यचारीहरुको सम्बवन्ित 

सपुररिेक्षकिाट सपुररिेक्षण गराई तथा शाखा प्रर्ुखको वसिै प्रर्खु प्रशासकीर् अविकृत सर्क्ष पेश गने ।  

११. आफु र्ातहतका इकाईहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचालन, सहिीकरण, अनगुर्न र वनर्न्त्रण गने ।  

१२. आफ्नो शाखाको लावग आिश्र्क बिेट प्रस्ताि चैत्र र्सान्तवभत्र तर्ार गरर विि व्र्िस्थापन शाखार्ा पिाउने ।  

१३. गाउँपावलका तथा िडाको लावग नागररक िडापत्र तर्ारी गने तथा हरेक िषय श्रािण र्सान्तवभत्र अध्र्ािविक गने, 

१४. अन्र् शाखा तथा इकाईका विम्र्ेिारीर्ा नपरेका सबै कार्हरु गने ।  

१५. स्थानीर् उत्सि, िात्रा आवदको व्र्िस्थापन तथा उपािी तथा विभषुण सम्बन्िी वसफाररसको अवभलेख रातने,  

१६. आफ्नो शाखा संग सम्बवन्ित परार्शय सेिा सम्बवन्ि कार्को लावग सर्र्रै् कार्यशतय तर्ारी गरी प्रर्खु 

प्रशासकीर् अविकृत सर्क्ष पेश गने ।  

१७. आफ्नो शाखासंग सम्बवन्ित वनणयर्हरु सरूवक्षत तिरले रातने ।  

१८. शाखा प्रर्खु िाहकेका इकाईर्ातहतका कर्यचारीको कार्यवििरण तर्ार गरी सम्बवन्ित कर्यचारीलाई उपलब्ि 

गराउने ।  

१९. र्ानि संसािन विकासका लावग अल्पकावलन तथा दीघयकावलन र्ोिना तिूयर्ा गने ।   

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता: स्नातक उविणय 

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 



कर्मचारी कार्मवििरण 

 

वर्वत:  

कार्य वििरण पद: काननू अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: काननू 

तह:  

१. पदको नार्: काननूी र्ावर्ला शाखा प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

काननूी र्ावर्ला शाखा 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. कार्यपावलका तथा सभार्ा पेश गनुयपने विवभन्न नीवत, वनर्र् तथा काननूको र्स्र्ौदा तर्ारी कार्यको संर्ोिन र 

सर्न्िर् गने ।  

२. र्ानि अविकार प्रियिन तथा र्ेलवर्लाप र र्ध्र्स्थता, वनणयर् तथा फैसला कार्ायन्िर्न गने गराउने ।  

३. न्र्ावर्क सवर्वतको सवचिालर् सम्बन्िी कार्य गने ।  

४. र्ानि अविकारको संरक्षण तथा प्रियिन सम्बन्िी कार्य गने ।  

५. व्र्वक्त र सर्दुार्बीच रे्लवर्लाप र र्ध्र्स्थताको अवभलेख रातने ।  



कर्मचारी कार्मवििरण 

६. न्र्ावर्क सवर्वतको वनणयर् तथा फैसला कार्ायन्िर्न गनय सहविकरण गने ।  

७. न्र्ावर्क प्रवतरक्षा एिं पपुयक्षसँग सम्बवन्ित कार्य गने तथा छानविन तथा िाँचबझु संग सम्बवन्ित विवभन्न 

वनकार्िाट र्ाग भएको वििरण र ििाफ पिाउने ।  

८. नीवत तथा काननूको प्रर्ावणक प्रवतको संरक्षण, प्रकाशन र अवभलेख रातने ।  

९. कार्ायलर्को कार्को सन्दभयर्ा काननूी रार् तथा परार्शय सम्बन्िी कार्यहरु गने ।  

१०. ऐन, वनर्र्, कार्यविवि, आदशे, वनदशेन, र्ापदण्डको प्रर्ावणकरण व्र्िस्थापन, रािपत्र प्रकाशन र अवभलेख 

व्र्िस्थापन गने ।  

११. वििार्न सवर्वतको सवचिालर् सम्िन्िी कार्य गने ।  

१२. शाखासँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरुगने । 

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: ईवन्िवनर्ररङ 

तह:  

१. पदको नार्: पिुायिार विकास शाखा प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

पिुायिार विकास शाखा 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. स्थानीर् सडक तथा र्ातार्ात सम्बन्िी नीवत बनाउने, काननूको तिुयर्ा गने, र्ापदण्ड तर्ार पाने तथा वनर्र्न गने 

।  

२. बस्ती विकास सम्बन्िी नीवत, काननू, तथा र्ापदण्ड बनाउने तथा सो सम्िन्िी र्ोिना तिुयर्ा र आर्ोिना 

पवहचान गने ।  

३. पिुायिार विकास सम्बन्िी गरुु र्ोिनाको तिुयर्ा, आर्ोिनाको पवहचान गने, बनेका आर्ोिनाको उवचत र्र्यत 

सम्भारको बन्दोबस्त वर्लाउने ।  

४. भिन वनर्ायण तथा नक्सापास सम्बन्िी नीवत, काननू तथा र्ापदण्ड बनाउने, सो को कार्ायन्िर्न, अनगुर्न  र 

वनर्र्न गने ।  



५. आफ्नो शाखा संग सम्बवन्ित परार्शय सेिा सम्बवन्ि कार्को लावग कार्यशतय तर्ारी गने ।  

६. रावरिर् भिन संवहता तथा र्ापदण्डको पालना र कार्ायन्िर्न गने ।  

७. भ–ूउपर्ोग सम्बवन्ि नीवत बनाउने, र्ोिना तिुयर्ा गने र कार्ायन्िर्न गने गराउने ।  

८. वसंचाई सम्बन्िी गरुुर्ोिनाको तिुयर्ा र कार्ायन्िर्नर्ा सहविकरण गने ।  

९. निीकरणीर् उिाय तथा िैकवल्पक उिाय, सडक बिी तथा खानेपानी सम्बन्िी र्ापदण्ड बनाउने, र्ोिना तिुयर्ा 

तथा कार्ायन्िर्न र वनर्र्न गने ।  

१०.  सडक बिीको व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्य गने ।  

११.  स्िीकृत र्ोिना तथा कार्यव्रmर्हरुको पवहलो चौर्ावसकवभत्र लागत अनरु्ान तर्ार गने गराउने, 

गाउँपावलकास्तरीर् र्ोिना सम्झौताको लावग पेश गने, कार्ायन्िर्न गने गराउने, अनगुर्न तथा सपुररिेक्षण गने ।  

१२.  आफ्नो शाखाको लावग आिश्र्क बिेट प्रस्ताि प्रत्र्ेक बषयको चैत्र र्सान्तवभत्र तर्ार गरी विि व्र्िस्थापन 

शाखार्ा पिाउने ।  

१३.  गाउँपावलकाबाट हुने साियिवनक वनर्ायणको गुणस्तर कार्र् गने ।  

१४.  िातािरणर्ैत्री, िलिार् ुपररितयन अनकूुलन, अपाङ्गता र लैङ्वगकरै्त्री र्ातार्ात प्रणालीको प्रिद््रिन गने ।  

१५.  आिारभतू र्ातार्ात सेिा विस्तार सम्बन्िर्ा प्रदशे सरकारसँग सर्न्िर् गने ।  

१६.  वनिी र्ातार्ात सेिाको वनर्र्न तथा व्र्िस्थापन गने ।  

१७.  आिारभतू आिासका र्ोिना तिुयर्ा र कार्ायन्िर्न गने ।  

१८.  आफु र्ातहतका शाखाहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचालन, अनगुर्न र वनर्न्त्रण गने ।  

१९.  आफ्नो शाखा संग सम्बवन्ित वनणयर्हरु सरूवक्षत तिरले रातने ।  

२०.  शाखा प्रर्खु बाहकेका इकाई र्ातहतका कर्यचारीको कार्यवििरण तर्ार गरी सम्बवन्ित कर्यचारीलाइ उपलब्ि 

गराउने ।  

२१.  स्थानीर् साियिवनक र्ातार्ातको रुट वनिायरण,सेिाको गणुस्तर, भाडा दर वनिायरण र वनर्र्न सम्बन्िी कार्य  गने 

। 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

 

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



 

  

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन, लेखा 

तह:  

१. पदको नार्: विि व्र्िस्थापन शाखा प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

विि व्र्िस्थापन शाखा 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. साियिवनक खररद ऐन, वनर्र्ािली आवथयक प्रशासन वनर्र्ािली तथा खररद र्ोिनाको िारेर्ा कर्यचारी तथा 

पदाविकारीहरुलाई तावलर्को आर्ोिना गने ।  

२. िावषयक खररद र्ोिना तर्ार गनय सहर्ोग गने  

३. बिटे तिुयर्ा, प्रक्षेपण गदाय सबै शाखासंग सहकार्य गने ।  

४. विषर्गत क्षेत्रको ििटे सीर्ा वनिायरण गनय ििेट सीर्ा वनिायरण सवर्वतलाई सहविकरण गने ।  

५. िडास्तरीर् ििटे सीर्ा वनिायरण तथा प्रक्षेपण गने ।  

६. िेरुि ुफछर्ौट गने ।   



कर्मचारी कार्मवििरण 

७. िावषयक ििटे को कार्ायन्िर्न सम्िन्िी सर्ीक्षा कार्यक्रर् आर्ोिना गने ।  

८. आन्तररक आर् पूँिीगत के्षत्रर्ा पवन लगानी भएको र्वकन गने ।  

९. रकर्ान्तर गनै पने अिस्थार्ा कुनै शीषयकिाट पूँिीगत शीषयकर्ा पच्चीस प्रवतशत निढाई रकर्ान्तर गने ।  

१०. पूँिीगत ििटे को ८० प्रवतशत भन्दा िढी खचय गने िातािरण श्रिृना गने ।  

११. आगार्ी आ.ि.को रािस्ि तथा व्र्र् (बिेट) को अनुर्ान कार्यपावलकािाट स्िीकृत गराई असार १० वभत्र 

गाउँसभािाट स्िीकृत गराउने ।  

१२. रािस्ि संकलनको दर, दार्रा गाउँसभािाट पास भए नभएको र्वकन गने ।  

१३. सतू्र (SUTRA)को प्रर्ोग गने ।  

१४. ऐनले वनिायरण गरको विवभन्न खालका विशेष खाताहरु खोली सो खातार्ा श्रोतको व्र्िस्था तथा खचय 

प्रवक्रर्ाको िारेर्ा सम्िवन्ित शाखालाई िानकारी गराउने ।  

१५. िावषयक लेखा प्रवतिेदन तर्ार गने ।   

१६. शाखाले तर्ार पारको विवभन्न प्रगवत वििरण िेभ साइटय र्ा अपलोड गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: कृवष 

तह:  

१. पदको नार्: आवथयक विकास शाखा प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

आवथयक विकास शाखा 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. कृवष, कृवष प्रसार, पशपुंक्षी विकास, नश्ल सिुार,पश ुस्िास््र्, कृवष तथा पशपुंक्षी उत्पादन, व्र्िस्थापनसम्बन्िी 

स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड तर्ार गने, र्ोिना बनाउने र कार्ायन्िर्न गने तथा तत्सम्बवन्ि विषर् वनर्र्न 

सरे्त गने ।  

२. कृवष तथा पशपुंक्षीिन्र् प्राकृवतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको वनर्न्त्रण गने गराउने ।  

३. कृषक तथा पश ुपालकहरूको क्षर्ता अवभिवृद्ध, प्राविविक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशक्तीकरण सम्बवन्ि 

कार्य गने गराउने ।  

४. अनदुान वितरण तथा कार्यक्रर् सञ्चालन सम्बवन्ि कार्यविवि वनर्ायण गने तथा हरेक बषय आिश्र्कतानसार 

पररर्ाियन गने ।  

५. कृवष बीउवििन, नश्ल, र्लखाद र रसार्न तथा औषविहरूको आपवूतय, उपर्ोग र वनर्र्न गने व्र्िस्था वर्लाउने ।  



६. कृवष तथा पशपुंक्षी बिार सचूना संकलन तथा व्र्िस्थापन गने, हाटबिारको पिूायिार वनर्ायणको लावग वसफाररस 

गने ।  

७. कृवष, पशपुालन तथा पश ुस्िास््र् सम्बन्िी अन्र् कार्य गने गराउने ।  

८. सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्डको वनर्ायण, कार्ायन्िर्न र वनर्र्न गने गराउने ।  

९. स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनरु्वत, सर्ार्ोिन, खारेिी र विघटनको लावग वसफाररस गने ।  

१०. स्थानीर्सहकारी के्षत्रको प्रिद््रघन, विकास गने तथा आवथयक विकास र रोिगारी सिृनाका लावग पररचालन गने ।  

११. लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, खारेिीको लावग वसफाररस गने र वनर्र्न सरे्त गने।  

१२. लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रिद््रिनर्ा सहर्ोग गने ।  

१३. स्थानीर् तहर्ा सकुुम्बासीको पवहचान र अवभलेख व्र्िस्थापन गने ।  

१४. पर्यटकीर् र्हत्िका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद््रिन गने ।  

१५. भाषा, सावहत्र्, संस्कृवत, िात्रा, पिय र लवलतकलाको संरक्षण, प्रबद््रिन र विकास गरी पर्यटन प्रिद््रिनर्ा सहर्ोग 

गने ।  

१६. आफ्नो शाखाको लावग आिश्र्क बिेट प्रस्ताि प्रत्र्ेक बषयको चैत्र र्सान्तवभत्र तर्ार गरी आवथयक प्रशासन 

शाखार्ा पिाउने ।  

१७. आफु र्ातहतका इकाईहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचालन, अनगुर्न र वनर्न्त्रण गने ।   

१८. आफ्नो शाखा संग सम्बवन्ित परार्शय सेिा सम्बवन्ि कार्को लावग कार्यशतय तर्ारी गने ।  

१९. आफ्नो शाखा संग सम्बवन्ित वनणयर्हरु सरूवक्षत तिरले रातने ।  

२०. शाखा प्रर्खु िाहकेका इकाई र्ातहतका कर्यचारीको कार्यवििरण तर्ार गरी सम्बवन्ित कर्यचारीलाइ उपलब्ि 

गराउने । 

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 



 

  

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: सार्ाविक विकास शाखा प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

सार्ाविक विकास शाखा            

दिेीटार, काभ्रे 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार:  

१. शाखा प्रर्खु िाहकेका इकाई र्ातहतका कर्यचारीको कार्यवििरण तर्ार गरर सम्बवन्ित कर्यचारीलाई उपलब्ि 

गराउने ।  

२. सार्ाविक पररचालन सम्बन्िी कार्य गने ।  

३. टोल विकास संस्थालाई  पररचालन गने ।   

४. र्वहला हक सम्बन्िी नीवत तथा र्ोिना तिुयर्ा,कार्ायन्िर्न, सर्न्िर् र वनर्र्न गने,  

५. कर्िोर िगयको आवथयक, सार्ाविक, रािनीवतक सशक्तीकरण र र्लुप्रिावहकरण सम्बवन्ि कार्य गने,   



६. लैवगक वहसंा वनिारणका लावग वनरोिात्र्क, प्रिद््रिनात्र्क, संरक्षणात्र्क उपार् र पनुःस्थापना सम्बवन्ि कार्य 

गने गराउने   

७. बालरै्त्री शासकीर् प्रिन्ि, बाल क्लब, बाल संरक्षण सवर्वत तथा बाल सञ्िालको प्रबद््रिन गने ।  

८. असहार् बालबावलका र सडक बालबावलका व्र्िस्थापन गने गराउने ।  

९. बाल वहसंा वनर्न्त्रण सम्बवन्ि कार्य गने गराउने ।  

१०. बालसिुार तथा पनुःस्थापना केन्द्र स्थापना तथा संचालन अनरु्वतका लावग वसफाररस गने ।  

११. बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड, र्ोिना तिुयर्ा गने, कार्ायन्िर्न गने 

गराउने र वनर्र्न गने ।  

१२. आिवुनक प्रविवि र्ाफय त व्र्वक्तगत घटना दताय (िन्र्, र्तृ्र्,ु वििाह, बसाईसराई, सम्िन्ि विच्छेद र िर्यपतु्र 

िर्यपतु्री) व्र्िस्थापन गने ।  

१३. व्र्वक्तगत घटना तथा सार्ाविक सरुक्षा सम्बन्िी अवभलेख व्र्िस्थापन तथा प्रवतिेदन तर्ार पाने ।  

१४. ज्र्ेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पत्र, सम्र्ान, स्िास््र् सवुििा, सार्ाविक सरुक्षा सम्बन्िी कार्य गने ।  

१५. ज्र्ेष्ठ नागररक क्लि, वदिा सेिा केन्द्र, भेटघाटस्थल, आश्रर् केन्द्रको सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन सम्बवन्ि कार्य 

गने  

१६. अपाङ्गता भएका व्र्वक्त तथा असहार्को लगत अद्यािविक, पररचर्पत्र वितरण, सार्ाविक सरुक्षा तथा 

सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण सम्बवन्ि कार्य गने ।  

१७. अपाङ्गता भएका व्र्वक्त र असक्तहरूको व्र्िस्थापन सम्िन्िी अन्र् कार्य गने ।  

१८. विििा तथा एकल र्वहला सम्बन्िी कार्य ।  

१९. सहर्ोगापेक्षी सडक र्ानि व्र्िस्थपान सम्बवन्ि कार्य  ।  

२०. आवदिासी, िनिावत, र्वुस्लर्, अल्पसंतर्कहरुको वहत प्रियिन सम्बन्िी नीवत बनाउने, काननू तिुयर्ा गने र 

कार्ायन्िर्न गने ।  

२१. स्थानीर् स्तरर्ा सर्ािकल्र्ाण सम्िन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सार्ाविक तथा सार्दुावर्क संघसंस्था) को दताय, 

निीकरण तथा खारेिीका लावग वसफाररस गने ।  

२२. आफु र्ातहतका ईकाईहरुको कार्को सर्न्िर्, पररचालन, अनगुर्न र वनर्न्त्रण गने ।  

२३. आफ्नो शाखा संग सम्बवन्ित वनणयर्हरु सरूवक्षत तिरले रातने ।  

२४. शाखा प्रर्खु िाहकेका इकाई र्ातहतका कर्यचारीको कार्यवििरण तर्ार गरर सम्बवन्ित कर्यचारीलाइ उपलब्ि 

गराउने । 

 

 

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 



 

  

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कमतचारी कायतवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: वशक्षा प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखा प्रर्खु 

/वशक्षा अविकारी/वशक्षा प्रर्ुख 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।०० (ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खलुा रहने वदन तपवशल बर्ोविर्) 

            क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

  ५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

 वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखा 

       दिेीटार, काभ्रे । 

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. गाउँपावलकास्तरीर् वशक्षा र्ोिना तिुयर्ा गनय प्राविविक सहार्ता प्रदान गने, 

२. गाउँपावलका, वशक्षा सवर्वत तथा परीक्षा सवर्वतबाट वशक्षा तथा शैवक्षक विकासका लावग पाररत नीवत, वनणयर् 

तथा कार्यक्रर्को  कार्ायन्िर्न गने गराउने, 

३. गाउँ कार्यपावलका, सार्ाविक विकास सवर्वत, वशक्षा सवर्वत, परीक्षा सवर्वत र प्रर्खु प्रशासकीर् अविकृतलाई 

शैवक्षक वनवत तिुयर्ा र कार्यविवि तर्ारीर्ा प्राविविक सहर्ोग गने तथा शैवक्षक कार्यक्रर्का लावग आिश्र्क 

सझुाि तथा परार्शय वदने, 

४. सार्दुावर्क र संस्थागत विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक र विद्यालर् कर्यचारीको सेिा वििरण अवभलेख 

अध्र्ािविक गने गराउने र पररचपत्र प्रर्ावणत गरी िारी गने, 



५. सार्दुावर्क विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक तथा विद्यालर् कर्यचारीको संवचत वबदाको अवभलेख प्रर्ावणत गने र 

त्र्सको अवभलेख विद्यालर्र्ा रातन लगाउने, 

६. विद्यालर्, प्रारवम्भक बाल वशक्षा केन्द्र अनरु्वत तथा कक्षा/तह थप/घटको लावग आिश्र्क रार्सवहतको 

प्रवतिेदन वशक्षा सवर्वतर्ा पेश गने, 

७. शैवक्षक परार्शय केन्द्र  तथा अन्र् शैवक्षक वनकार्, िा संस्थाहरूको अनरु्वत प्रदान गने र अनगुर्न तथा सरुरिेक्षण 

गने गराउने, 

८. स्िीकृत अनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा दरू वशक्षा, विशेष वशक्षा, वनशुल्क स्र्ावनटरी प्र्ाड वितरण र वदिा 

खािा कार्यक्रर् कार्ायन्िर्न गने तथा सोको प्रभािकाररता सम्बन्िी अनगुर्न गने गराउने र तत ्तत ्अवभलेख 

प्रर्ावणत गने,  

९. स्थार्ी वशक्षकहरूको कार्यसम्पादन र्लू्र्ाङ्कन गरी त्र्सको वििरण सम्बवन्ित वनकार्र्ा र्ाग भएबर्ोविर् 

लेखी पिाउने, 

१०. गाउँपावलकास्तरीर् परीक्षा र अन्र् विद्यालर्स्तरीर् बाह्य परीक्षाको नवतिा प्रर्ाणीकरण गने र तत ्सम्बन्िी 

अवभलेख रातने रातन लगाउने, 

११. विद्यालर्ले स्िीकृत पाि्र्क्रर् र पाि्र्पसु्तक लाग ूगरे नगरेको सम्बन्िर्ा वनरीक्षण गने गराउने र विद्यालर्र्ा थप 

ऐवच्छक विषर् पिनपािन अनरु्वत र्ाग भएर्ा सोको लावग अनरु्वत प्रदान गने, 

१२. नर्ाँ विद्यालर् सञ्चालन अनुर्वत र वस्िकृवत िा कक्षा िा तह थप िा घट अनरु्वत र वस्िकृवतको लावग प्राप्त 

वनिेदन उपर कार्यप्रवक्रर्ा गने गराउने र वशक्षा सवर्वतको वनणयर् बर्ोविर् अनुर्वत र वस्िकृवत प्रदान गने, 

१३. गाउँपावलकाबाट विद्यालर्लाई वनकासा भएको रकर् सदपुर्ोग भए नभएको अनगुर्न गने गराउने र आिश्र्क 

परेर्ा कारबाही गने,  

१४. वशक्षा सवर्वत, िडा वशक्षा सवर्वत, विद्यालर् व्र्िस्थापन सवर्वत र वशक्षक अवभभािक संघ गिन गने गराउने, 

१५. सार्दुावर्क विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षकको तलबी प्रवतिेदन स्िीकृतका लावग वसफाररस गने गराउने, 

१६. विद्यालर्को लेखापरीक्षण गनय लेखा परीक्षक सचूीकृत र वनर्वुक्त गने तथा लेखा परीक्षकबाट प्राप्त प्रवतिेदनको 

आिारर्ा दवेखएका अवनर्वर्तता र बेरुि ुफर्छ्र्ौट गनय लगाउने,  

१७. संघ सरकार र प्रदशे सरकारबाट प्रत्र्ार्ोवित गाउँपावलका, वशक्षा शाखाबाट सञ्चालन तथा सम्पन्न गररने 

शैवक्षक कार्यक्रर् कार्ायन्िर्न गने र सोको िानकारी एिर् ्प्रवतिेदन सम्बवन्ित वनकार्लाई लेखी पिाउने, 

१८. गाउँपावलका अन्तगयत सञ्चावलत सरकारी र गैर सरकारी शैवक्षक पररर्ोिनाको वनरीक्षण तथा सर्न्िर् गने, 

१९. विद्याथी संतर्ा घट्न गई फाविलर्ा परेका सार्दुावर्क विद्यालर्का वशक्षकलाई अको सार्ुदावर्क विद्यालर्र्ा 

वर्लान गनय वशक्षा सवर्वतर्ा वसफाररस गने, 

२०. वशक्षाको गणुस्तर बढाउनको लावग वशक्षक, प्रिानाध्र्ापक तथा विद्यालर् व्र्िस्थापन सवर्वतका 

पदाविकारीहरूको सर्र् सर्र्र्ा बैिक, गोष्ठी तथा तावलर् सञ्चालन गने गराउने, 

२१. वशक्षकहरूको हाविरी अवभलेख दरुुस्त भए नभएको छड्के िाँच िा वनरीक्षण गरी वबदा नवलई अनपुवस्थत 

वशक्षकको हकर्ा हाविरी पवुस्तकार्ा गर्ल िनाई सोको िनाउसवहत काननू र्ुताविकको कारबाही गने, 

२२. वशक्षा सवर्वतबाट वस्िकृत विद्यालर् वनरीक्षणको सचूकको आिारर्ा  विद्यालर्को िावषयक कार्यक्रर्को वनर्वर्त 

रुपर्ा अनगुर्न गरी दईु/दईु र्वहनार्ा प्रवतिेदन पेश गने गराउने, 



२३. गाउँ वशक्षा सवर्वतको सदस्र् सवचिको तथा आिारभतू वशक्षा परीक्षा सवर्वतको संर्ोिकको िा सदस्र् 

सवचिको भवूर्का वनिायह गने र तित ्सवर्वतका वनणयर् प्रचवलत काननूबर्ोविर् कार्ायन्िर्न गने गराउने, 

२४. प्रिानाध्र्ापक वनर्वुक्तका लावग वसफाररस गने, 

२५. प्रिानाध्र्ापकको कार्यसम्पादन करार गने, 

२६. गाउँपावलका क्षेत्रवभत्रको शैवक्षक गवतविवि, अिस्था एिर् प्रगवत सर्ेवटएको वशक्षा सम्बन्िी वस्थवतपत्र तर्ार गरी 

प्रत्र्ेक आवथयक िषय सर्ाप्त भएको तीस वदनवभत्र प्रकावशत गने गराउने, 

२७. गाउँपावलकालाई प्राप्त हुन आएका वस्िकृत दरबन्दी  सार्दुावर्क विद्यालर्र्ा वितरण गनय र वर्लान गने 

प्रर्ोिनाथय वशक्षा सवर्वतर्ा प्रस्ताि गने, 

२८. विद्यालर्र्ा नर्नुा वशक्षण गने प्रर्ोिनाथय रोष्टर व्र्िस्थापन गने गराउने, 

२९. विद्यालर्का परीक्षाको प्रश्न बैंकको विश्वसवनर्ता र िैिता कार्र् रातन नर्नूा परीक्षण गने गराउने र प्रश्न बैंकको 

उवचत व्र्िस्थापन गरी गोपनीर्ता कार्र् रातने, 

३०. विद्यालर् व्र्िस्थापन सवर्वतको बैिक वनर्वर्त रुपले बसे नबसेको िाँचबझु गरी नबसेको भए बैिक बोलाउन 

प्रिानाध्र्ापक लाई वनदशेन वदने, 

३१. विद्यालर् सञ्चालन सम्बन्िर्ा प्रिानाध्र्ापक र विद्यालर् व्र्िस्थापन सवर्वतलाई  आिश्र्क वनदशेन वदने, 

३२. विद्यालर्को अनुगर्न, करारर्ा वशक्षक वनर्वुक्त, प्रश्नपत्र वनर्ायण गने प्रर्ोिनका लावग विज्ञसूची तर्ार गने, 

३३. वस्िकृत दरबन्दीर्ा करारर्ा वशक्षक तथा विद्यालर् कर्यचारी वनर्वुक्तको लावग विज्ञापन अनुर्वत प्रदान गने 

गराउने, 

३४. वनर्वुक्त िा पदस्थापनको लावग िा बढुिाको लावग आर्ोग िा वनकार्बाट वसफाररस भई आएका वशक्षक िा 

कर्यचारीलाई विद्यालर्र्ा वनर्ुवक्त, िा पदस्थापन वशक्षा सवर्वतको वनणयर् बर्ोविर् गने, 

३५. गाउँपावलकाको वशक्षा ऐन तथा प्रचावलत काननूबर्ोविर् विद्यालर् सञ्चालन भए नभएको िाँचबझु गने तथा 

विद्यालर् वशक्षाको गुणस्तर कार्र् गने सम्बन्िर्ा िा विद्यालर् बन्द गनुय पने/नपने सम्बन्िर्ा वनरीक्षण गरी 

विद्यालर् वशक्षाको गुणस्तर बढाउन सिुार गनुय पने िा विद्यालर् बन्द गनुय पने भएर्ा तत ्सम्बन्िी वनणयर् गराइ 

कारबाही प्रवक्रर्ा अगावड बढाउने, 

३६. सार्दुावर्क विद्यालर्का वस्िकृत दरबन्दी तथा राहत अनदुान कोटाका वशक्षकको अन्तरस्थानीर् तह सरुिाको 

लावग सहर्वत प्रदान गने,  

३७. र्ाध्र्वर्क र आिारभतू परीक्षाको लावग फारर् भरेका विद्याथीको नार्, थर, उरे्र प्रचवलत काननु बर्ोविर् 

संसोिन गने, 

३८. गाउँपावलकास्तरीर् परीक्षाको गणुस्तर कार्र् रातन विषर् विज्ञको लावग वस्िकृत गोष्टी र तावलर्, 

प्रिानाध्र्ापकको नेततृ्ि विकास तावलर् र प्रश्न बैंक वनर्ायण कार्यशाला सञ्चालन गने गराउने, 

३९. वशक्षकलाई तावलर्र्ा वसफाररस गने,   

४०. स्थानीर् पाि्र्क्रर् विकासर्ा प्राविविक सहर्ोग गने र सोको  शान्दवभयकतासवहत र्ूल्र्ांकन गरी वस्िकृवतका 

लावग वशक्षा सवर्वतर्ा पेश गने तथा वस्िकृत स्थानीर् पाि्र्क्रर् कार्ायन्िर्न गने गराउने, 

४१. स्थानीर् पाि्र्क्रर्र्ा आिाररत भई तर्ार भएको पाि्र्पसु्तकको विषर्िस्त ुशान्दवभयकता र आवथयकरूपर्ा 

वर्तव्र्वर्तासवहत र्ूल्र्ांकन गरी वस्िकृत गने, 



४२. वस्िकृत कार्यक्रर्को बिेट खचय गने अवततर्ारी प्राप्त गरेपश्चात तोवकएको वसर्ावभत्र रही कार्य सम्पन्न गने र सोको 

लेखा व्र्िस्थापन गने, 

४३. विद्यालर्को शैवक्षक र आवथयक अवभलेख दरुुस्त भए नभएको वनरीक्षण गनय विद्यालर्र्ा 

औपचाररक/अनौपचाररक भ्रर्ण गने गराउने र सो व्र्िस्थापन सम्बन्िर्ा विद्यालर्लाई प्राविविक सहार्ता प्रदान 

गने, 

४४. भाद्र र्वहनाको र्सान्तवभत्र विद्यालर्को सार्ाविक परीक्षण गनय लगाउने र विद्यालर्हरूबाट प्राप्त प्रवतिेदनको 

अंक पनुरािलोकन गरी कावतयक र्सान्तवभत्रर्ा प्रकाशन गने र सोको िानकारी वशक्षा विकास तथा सर्न्िर् 

ईकाइर्ा लेखी पिाउने,  

४५. करारका वशक्षक, विद्यालर् कर्यचारी तथा प्रवशक्षक छनौट सवर्वतर्ा सदस्र् रही परीक्षा सञ्चालन गदाय प्राविविक 

सहर्ोग कार्य गने,  

४६. वन:शलु्क पाि्र्पसु्तक वितरणको अिस्था एवकन गरी गराई थप पाि्र्पसु्तकको रकर् अनदुान वनकाशा गने 

गराउने,  

४७. विद्यालर्र्ा वििीर् सशुासन कार्र् गने गराउने र आवथयक िषयको अन्तर्ा विद्यालर्को सम्पवि अवभलेख 

अद्यािविक गन ेगराउने, 

४८. गाउँपावलकाको एवककृत शैवक्षक क्र्ालेण्डर तर्ार गरी वस्िकृवतका लावग गाउँवशक्षा सवर्वतर्ा पेश गने, र सो 

वस्िकृवत प्रश्चात प्रकाशन गरी विद्यालर्लाई वितरण गने गराउने, 

४९. र्ाध्र्वर्क तहसम्र्को शैवक्षक कार्यक्रर्को सर्न्िर्न र वनर्र्न गने गराउने, 

५०. स्थानीर् पसु्तकालर् र िाचनालर्को सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन गने गराउने, 

५१. विद्यालर्को नक्साङ्कन गरी गराई विद्यालर् सर्ार्ोिन िा िाउँ साने सम्बन्िी आिश्र्क कार्य गने गराउने, 

५२. विद्यालर्को नार् पररितयन सम्बन्िी आिश्र्क कार्य गने गराउने, 

५३. विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक तथा विद्यालर् कर्यचारीको सम्पवि वििरण सर्र्र्ै पेश गनय लगाउने, 

५४. स्थानीर्स्तरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र विवििताको संरक्षण र स्तरीकरणर्ा प्राविविक सहर्ोग गने,  

५५. प्रचवलत वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुदसम्बन्िी काननूर्ा तोवकएबर्ोविर्का अन्र् कार्य गने, 

५६. स्थानीर्स्तरर्ा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको वनर्र्न र सर्न्िर् गने, 

५७. र्िुा िागरण, सशवक्तकरण र पररचालन गनय प्राविविक सहार्ता गने गराउने, 

५८. र्िुा सीप, उद्यर्वशलता तथा नेततृ्ि विकास गने गराउने, 

५९. खेलकुदको संरचनाको पिूायिार वनर्ायण, सञ्चालन तथा विकास गने गराउने, 

६०. स्थानीर् स्तरर्ा सर्ािकल्र्ाण सम्िन्िी संघसंस्था (गैरसरकारी, सार्ाविक तथा सार्दुावर्क संघसंस्था) को दताय, 

निीकरण र खारेिीको लावग वसफररस गने, 

६१. स्थानीर्स्तरर्ा सञ्चावलत गैसस पररचालन तथा अनगुर्न एिं वनर्र्न गने, 

६२. गिुी, कोष तथा अन्र् िष्टहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने, 

६३. गैरसरकारी क्षेत्रसँग सर्न्िर् र सहकार्यको लावग कार्यविवि तथा र्ापदण्ड तर्ार गने, 

६४. खेलकूदको विकास र प्रिद््रिन गने गराउने,  

६५. खेलकूद प्रवतर्ोगीता आर्ोिना र सहभागीता गने गराउने, 

६६. अवतररक्त वक्रर्ाकलाप सञ्चालन गने गराउने, 



६७. गाउँपावलकाको एवककृत छात्रिवृत कार्ायन्िर्न, वशक्षा कार्यविवि, र्िुा तथा खेलकुद कार्यविवि र शैवक्षक 

कार्यक्रर् कार्ायन्िर्न िा र्स कार्यवििरणर्ा उल्लेवखत कार्य गनय आिश्र् सचूना िारी गने र त्र्ांक संकलन गने 

गराउने, 

६८. वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखा र्ातहतका इकाई प्रर्ुख िा कर्यचारीहरूको कार्यवििरण तर्ार गरी सम्बवन्ित 

कर्यचारीलाई वदने,  

६९. वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखा र्ातहतका इकाई प्रर्ुख िा कर्यचारीहरूको भ्रर्ण वसफाररस गने,  

७०. वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखासंग सम्बवन्ित वनणयर् अवभलेखीकरण गने गराउने, 

७१. विद्यालर्र्ा रहकेा पसु्तकालर्हरू, कम्र्टुरल्र्ाब र विज्ञान प्रर्ोगशाला तथा अन्र् विषर्गत ल्र्ाबहरूको 

अवभलेख रातने िा रातन लगाउने, 

७२. बालगहृ, पनुस्थायपना केन्द्र, वशशसु्र्ाहार केन्द्र व्र्िस्थान र अनगुर्न गने, 

७३. वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखासंग सम्बवन्ित परार्शय सेिा सम्बवन्ि कार्को लावग कार्यशतय तर्ारी गरी प्रर्ुख 

प्रशासकीर् अविकृत सर्क्ष पेश गने, 

७४. वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखाबाट अन्तगयतका साियिवनक वनकार् िा सवर्वतलाई हस्तानान्त्रण गररने 

सार्ाग्रीको खररद व्र्िस्थापन गने, 

७५. वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखाको लावग आिश्र्क बिेट प्रस्ताि प्रत्र्ेक बषयको चैत्र र्सान्तवभत्र तर्ार गरी 

विि व्र्िस्थापन शाखार्ा पिाउने, 

७६. एवककृत शैवक्षक सचूना प्रणालीको व्र्िस्थापन गने गराउने, 

७७. प्रचवलत काननूर्ा व्र्िस्था भएबर्ोविर्का अन्र् कार्य गने गराउने, 

७८. प्रारवम्भक बाल वशक्षा, आिारभतू तह, र्ाध्र्वर्क तह, अनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा िैकवल्पक वशक्षा 

(गरुुकुल, र्दरसा, गमु्बा आवद), वनरन्तर वसकाइ तथा विशेष वशक्षा सम्बन्िी नीवत, काननू, र्ापदण्ड, र्ोिनाको 

वनर्ायण, कार्ायन्िर्न र वनर्र्न गने ।  

७९. प्राविविक वशक्षा तथा व्र्ािसावर्क तावलर्को र्ोिना तिुयर्ा गने, आिश्र्क प्रकृर्ा पगेुका वनकार्लाई 

अनरु्वतका लावग वसफाररस गने  र  त्र्स्ता वनकार्को वनर्र्न गने, 

८०. कार्य सम्पादनको वशलवशलार्ा अन्र् शाखा र अन्तगयतका इकाईसंग सर्न्िर् र सहिीकरण गने, 

८१. प्रर्खु प्रशासकीर् अविकृतले तोकेका अन्र्  वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखासंग सम्बवन्ित कार्य गन ेगराउन े। 

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता: वशक्षाशास्त्रर्ा स्नातक उिीणय । 

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 



 

कर्मचारी कार्मवििरण 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: प्रशासन इकाई प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

प्रशासन, र्ोिना तथा अनगुर्न शाखा 

प्रशासन इकाई 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. नीवत, काननू, र्ापदण्ड, वनणयर्हरु कार्ायन्िर्नर्ा सहर्ोग गने ।  

२. साियिवनक सम्पविको संरक्षण गने ।  

३. गाउँपावलकार्ा हुने सभा सर्ारोह, परम्परा तथा िात्रा चाडपियको व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने ।  

४. स्थानीर् बिार तथा पावकय ङ्ग स्थलको व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने ।  

५. सरसफाई सम्बन्िी र्ापदण्डको कार्ायन्िर्न गनय सहर्ोग गने र कसरू उपर छानविन र अनसुन्िान गरी प्रवतिेदन 

पेश गने ।  

६. कार्ायलर्का सम्पणुय सिारी सािनको अवभलेख रातने । 

७. सरसफाई बाहकेका सिारी सािन पररचालन गने । 



८. गाउँपावलका कार्ायलर्का सबै प्रकारका चारपाग्र ेसिारी सािनको सिारी लगबकु प्रर्ोग गने र पदाविकारीिाट 

वनर्वर्त रुपर्ा प्रर्ावणत गराई रातने ।  

९. कार्ायलर् पररसर, सम्पदा, साियिवनक, ऐलानी, पवतय िग्गा, साियिवनक भिन तथा भौवतक पिूायिारको संरक्षण र 

सरुक्षा गने ।  

१०. अपराि रोकथार् तथा अनसुन्िानर्ा सहर्ोग गने ।  

११. ट्र्ाक्सी, अटो ररक्सा िस्ता साना सिारी सािनको व्र्िस्थापन र वनर्र्न गने ।  

१२. गाउँ कार्यपावलका तथा िडार्ा कार्यरत सबै कर्यचारीहरुको अध्र्ािविक वििरण तर्ारी गने । 

१३. क्षर्ता विकास सम्बन्िी कार्यक्रर्हरुको प्रस्ताि तर्ारी गने ।  

१४. िडा कार्ायलर्सँगको सम्पकय , सर्न्िर्, सहविकरण तथा प्रशासकीर् अनगुर्न र पषृ्ठपोषण गने ।  

१५. कार्य सम्पादन र्लू्र्ांकनको अवभलेख रातने ।  

१६. दवैनक हाविरी वनर्न्त्रण गने, विद्यवुतर् हाविरीको अवभलेख र्ावसक रुपर्ा अवनिार्य रुपर्ा वभडाउने ।  

१७. पदाविकारी तथा कर्यचारीहरुको सम्पवि वििरण पेश गनय सूवचत गने, संकलन गने 

१८. कर्यचारी पररचर्पत्र वितरण गने,  

१९. फलफुल र िकृ्षारोपणको लावग सम्बवन्ित सरोकारिालाहरु संग सर्न्िर् गरी स्थान विशेष फलफुल र 

िकृ्षारोपणको व्र्िस्था वर्लाउने ।   

२०. सौन्दर्यकरणका के्षत्रहरु पवहचान गरी फूल बगैचा वनर्ायण गरी संरक्षणको व्र्िस्था वर्लाउने ।   

२१. गाउँपावलकार्ा विद्यर्ान ढलनालाहरुको लगत तर्ार गरी सभे र वडिाइनको व्र्िस्था वर्लाउने ।   

२२. प्लावष्टकका झोलाको विकल्प वदनका लावग वनिी के्षत्रहरुसंग सहकार्य गने ।   

२३. शलुभ शौचालर्हरुको अवभर्ान चलाउन आिश्र्क प्रचार प्रसार र सार्ाग्रीको उपलब्ि गने ।   

२४. कम्पोष्ट र्ल बनाउने प्रविवि विकासका लावग वनवि के्षत्रको सहभावगता िवृद्ध गने । 

२५. फोहोर र्ला व्र्िस्थापन स्थल छनौट र व्र्िस्थापनर्ा सर्न्िर् र अनगुर्न गने । 

२६. तरकारी बिार, हाट बिार, पश ुििशालाको व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने । 

२७. छाडा पश ुतथा भसू्र्ाहा कुकुर वनर्न्त्रण गने ।   

२८. स्थानीर् सरसफाई तथा फोहर व्र्िस्थापन सम्बन्िी नीवत, काननू, र्ापदण्ड तर्ार गने, र्ोिना बनाउने र 

कार्ायन्िर्न गने । 

२९. स्िास््र्िन्र् फोहरर्ैला व्र्िस्थापनको र्ापदण्ड वनिायरण, व्र्िस्थापन तथा वनर्र्न सम्बवन्ि कार्य गने ।  

३०. साियिवनक शौचालर् स्थापना र सहविकरण सम्बवन्ि कार्य गने । 

३१. इकाईसँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  



 

  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: र्ोिना तथा अनगुर्न इकाई प्रर्ुख 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

प्रशासन, र्ोिना तथा अनगुर्न शाखा 

र्ोिना तथा अनगुर्न इकाई 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. गाउँपावलकाले कार्ायन्िर्न गने पिुायिार सम्बवन्ित सबै कार्यक्रर्को सम्झौताको लावग आिश्र्क कागिातको 

तर्ारी गने । 

२. िडा सवर्वत र्ाफय त सञ्चालन हुने कार्यक्रर्हरु कार्ायन्िर्नको लावग आिश्र्क सहिीकरण गने ।  

३. उपभोक्ता सवर्वतका लावग प्रवशक्षण कार्यक्रर् सञ्चालन गने ।  

४. उपभोक्ता सवर्वत र वनर्ायण व्र्िसार्ीसंग सम्झौता गने, 

५. संघीर् र प्रादवेशक आर्ोिना, पररर्ोिना कार्ायन्िर्नर्ा सर्न्िर्, सहिीकरण र सहर्ोग गने ।  



 

कर्मचारी कार्मवििरण 

६. वनर्ायण व्र्िसार्ी तथा उपभोक्ता सवर्वतहरुको पररचालन, सर्न्िर् र सहिीकरण गने ।  

७. र्ोिना फरफारक तथा कार्यक्रर् हस्तान्तरण सम्बन्िी कार्य गने ।  

८. सम्पन्न भएका सम्पणूय पिूायिार सम्बन्िी र्ोिनाहरुको अवभलेख रातने ।  

९. विकास आर्ोिना तथा पररर्ोिना सम्बन्िी नीवत, काननू, र्ापदण्ड वनर्ायण गने ।  

१०. स्थानीर् विकास नीवत, अल्पकालीन, र्ध्र्कालीन तथा दीघयकालीन विकास र्ोिना एिं गरुर्ोिना तिूय गनय 

प्राविविक सहर्ोग गने, 

११. विि व्र्िस्थापन शाखासंग सर्न्िर् गरी िावषयक विकास र्ोिना तथा कार्यक्रर् तिुयर्ा गने,विकासका 

प्राथवर्कता  क्षेत्र वनिायरण गने, 

१२. विकास र्ोिनाको अनगुर्न तथा र्लू्र्ांकनको आिार तथा प्रवक्रर्ा वनिायरण गने र सोको अनगुर्न प्रवतिेदन 

तर्ार गरी पेश गने गराउने, 

१३. आर्ोिनाको प्रभाि र्ूल्र्ाङ्कन गने गराउने, 

१४. इकाईसँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने ।   

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

कार्ायलर्को छाप: 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: त्र्ांक तथा अवभलेख व्र्िस्थापन इकाई   

प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

प्रशासन, र्ोिना तथा अनगुर्न शाखा 

त्र्ांक तथा अवभलेख व्र्िस्थापन 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  



 

  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: सम्पिी व्र्िस्थापन इकाई प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

प्रशासन, र्ोिना तथा अनगुर्न शाखा 

सम्पिी व्र्िस्थापन इकाई 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. विन्सी अवभलेखहरु रातने,रातन लगाउने,  

२. विन्सी सम्बन्िी आम्दानी खचयको सर्ेत अवभलेख रातने ।  

३. गाउँपावलकार्ा आिश्र्क पने विन्सी सार्ग्रीहरु वनर्र्ानुसार खररद एिं वितरण गने ।  

४. वनर्र्ानसुार विन्सी वनरीक्षण गने ।  

५. गाउँपावलका कार्ायलर् संचालनका लावग आिश्र्क सार्ानहरु खरीद  सम्बन्िी कार्य।  

६. गाउँपावलकाको स्थार्ी सम्पिीको अवभलेख रातने ।  

७. सार्ानहरुको प्रावप्त, अवभलेख, वितरण, खचय, सरुक्षा सम्बन्िी कार्य गने।  



८. विन्सी सार्ान वललार् तथा वर्न्हा सम्बन्िी कार्य गने ।  

९. सिारी सािन र अन्र् सार्ानहरुको र्र्यत तथा संभार  सम्बन्िी  कार्य  गने ।  

१०. गाउँपावलकाका सिारी सािनहरुको इन्िन व्र्िस्थापन  सम्बन्िी  कार्य गने ।  

११. भिन तथा अन्र् संरचनाको सािारण र्र्यत तथा संभार सम्बन्िी कार्य गने । 

१२. वनर्ायण सर्ाग्रीहरुको खररद तथा ढुिानीको ब्र्िस्था वर्लाउने कार्य गने ।  

१३. विन्सी वनरीक्षण गराउने कार्य गने  ।  

१४. विन्सी र्ौज्दातको िावषयक वििरण तर्ार गने ।  

१५. कार्ायलर्र्ा रहकेा सिारी सािनहरुको इिाित निीकरण गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: ई 

तह:  

१. पदको नार्: विपद ्व्र्िस्थापन इकाई प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

 

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. िातािरण वदिस र्नाउनका लावग सम्बवन्ित वनकार्संग सर्न्िर् गने ।   

२. िातािरण सरुक्षाका लावग हररर्ाली के्षत्र तोक्न सहर्ोग गने ।   

३. साियिवनक खुल्ला स्थानर्ा विरुिा रोप्न पहल गने ।   

४. गाउँपावलका के्षत्रका सार्दुावर्क तथा किवुलर्ती िनका सर्ूहसंग सर्र् सर्र्र्ा छलफल तथा परार्शय गने ।   

५. िातािरणीर् प्रभाि अनकुुलनका लावग अध्र्र्न गने ।   

६. गाउँपावलका क्षेत्रर्ा िातािरणीर् सम्बन्िी विवभन्न अन्तरवक्रर्ा कार्यक्रर्हरु गने ।   



७. िातािरण संरक्षणका लावग वदघयकावलन तथा तत्कावलन नीवत वनिायरणर्ा सहर्ोग प¥ुर्ाउने ।   

८. गाउँपावलकालाई हराभरा रातन र िातािरणर्ा सन्तलुन कार्र् गनय विवभन्न स्थानहरुर्ा िकु्षारोपण, सोको संरक्षण 

पाकय  तथा उद्यानहरुको संरक्षण र विस्तार िस्ता कुराहरुर्ा सहकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरुसंग सम्पकय र्ा रही 

प्रभािकारी कार्यक्रर् संचालनका लावग आिश्र्क व्र्िस्था वर्लाउने ।   

९. िातािरणर्ा स्िच्छता कार्र् गनय िातािरण संरक्षण वशक्षाको व्र्ापक प्रचार गरी िनचेतना अवभिवृद्धर्ा सहर्ोग 

पगु्ने कार्यक्रर्हरु संचालन गने ।   

१०. िातािरण संरक्षणर्ा सहर्ोग परु्ाउने व्र्वक्त िा सर्हूलाई सर्ूदार्बाट नै परुस्कृत गने ।   

११. नर्ाँ उद्योग िा व्र्िसार्को स्थापना र संचालनका लावग आिश्र्क पने इिाित तथा वसफाररसर्ा िातािरण 

संरक्षणलाई ध्र्ान वदद ैआफ्नो रार् सझुाि सम्बवन्ित शाखार्ा उपलब्ि गराउने ।   

१२. सडक वकनाराहरु, खोला नालाको वकनारा, चौर डाँडा पाखाहरुर्ा िकृ्षारोपणको व्र्िस्था गने गराउने र सोको 

संरक्षणको व्र्िस्था सरे्त वर्लाउने ।   

१३. विपद ्व्र्िस्थापन कार्यर्ा गैसस, वनवि के्षत्र तथा स्थानीर् सर्दूार् सरे्तको साझेदारी अवभिवृद्ध गद ैसचूना प्रिाह 

र सर्न्िर् कार्य प्रभािकारी बनाउन पहल गने ।   

१४. विपद बाट उत्पन्न हुने पररवस्थवतसंग िट्ुन पिूय तर्ारी तथा प्रवतकार्य र्ोिना तर्ार गने ।   

१५. एवककृत सचूना केन्द्र, आपत्कावलन कार्य संचालन केन्द्र, आपत्कावलन उद्धार लगार्तका कार्यहरुर्ा  

गाउँपावलकाको भवुर्कालाई पररभावषत गने र सर्न्िर् गने ।   

१६. विपद व्र्िस्थापनर्ा गाउँपावलकासंग सर्न्िर् गने रावरिर् र अन्तरावरिर् साझेदार संस्थाहरुको पवहचान गने, 

संर्कु्त कार्य र्ोिना तर्ारी गने र िोवखर्र्ा परेका स्थानहरुको नक्साकंन गने ।   

१७. विपद ्व्र्िस्थापन सम्बन्िी नपेाल सरकारको नीवत र कार्य र्ोिना अनकुुलन गाउँपावलकास्तररर् नीवत तिुयर्ा गने 

।   

१८. विपद ्व्र्िस्थापनर्ा स्थानीर् सर्दुार् र सार्दुावर्क संस्थाहरुको क्षर्ता विकास लगार्त िनचेतना अवभिवृद्धका 

कार्हरु गने ।   

१९. प्राकृवतक प्रकोपबाट हुने  िनिनको क्षवत कर् गनय वनरोिात्र्क तथा उद्धारका कार्हरु गनय सर्न्िर् गने ।   

२०. गाउँपावलकास्तरीर् प्राकृवतक प्रकोप उद्धार सवर्वतको सवचिालर्को कार् गने ।   

२१. िन, िङ्गल, िन्र्िन्त,ु चराचरुुङ्गी, िल उपर्ोग, िलािार संरक्षण, िातािरण, पर्ायिरण तथा िैविक 

विवििता सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड र र्ोिना बनाउने ।  

२२. िन उपभोक्ता सर्हूको व्र्िस्थापन गने ।  

२३. नदी वकनार, नदी कटान, दहिर, िहिर, नहर वकनार तथा सडक वकनारर्ा िकृ्षारोपण व्र्िस्थापन गने,  

२४. वनिी तथा व्र्ािसावर्क िनको प्रबद््रघन र वनर्र्न गने ।  

२५. भसंूरक्षण र िलािार व्र्िस्थापनिन्र् सार्दुावर्क अनकूुलनका कार्हरु गने ।  

२६. स्िच्छ तथा स्िस्थ िातािरण र िलािार तथा िन्र्िन्तकुो संरक्षण व्र्िस्थापन सम्बन्िी नीवत तथा काननू 

वनर्ायण गने, 

२७. विपद ्व्र्िस्थापन सम्बन्िी नीवत, काननू, र्ापदण्ड तथा स्थानीर् स्तरका आर्ोिनाको पवहचान गने ।  

२८. विपद ्व्र्िस्थापनर्ा सङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् सर्दुार्, संघ संस्था, वनिीक्षेत्रसँग सहर्ोग, सर्न्िर् र सहकार्य गने 

।  



 

  

२९. िलिार् ूपररितयन अनकुुलन सम्बवन्ि कार्य गने ।  

३०. िार् ुतथा ध्िवनको प्रदषूण वनर्न्त्रण सम्बवन्ि कार्य गने ।  

३१. पवहरो वनर्न्त्रणर्ा सहर्ोग गने ।  

३२. विपद ्पिूय तर्ारी तथा प्रवतकार्य र्ोिना, िोवखर् न्र्नूीकरण कार्य र्ोिना तर्ारी तथा कार्ायन्िर्न गने, घघ। विपद ्

पिूय तर्ारी, खोि तथा उद्धार, राहत सार्ग्रीको पिूय भण्डारण, वितरण र सर्न्िर् सम्बवन्ि कार्य गने ।  

३३. विपद ्िोवखर् के्षत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरणका लावग वसफाररस गने ।  

३४. विपद ्व्र्िस्थापनर्ा सङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् सर्दुार्, संघ संस्था, वनिीक्षेत्रसँग सहर्ोग, सर्न्िर् र सहकार्य गने 

।  

३५. विपद ्कोषको  स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत सािनको पररचालनर्ा सहविकरण गने ।  

३६. बारुणर्न्त्रको सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन गने ।  

३७. स्थानीर् आपत्कावलन कार्य सञ्चालन प्रणालीको कार्ायन्िर्न गने ।  

३८. इकाईसंग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: िनस्िास््र् इकाई प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

 

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. आिारभतू स्िास््र् र सरसफाई सम्बन्िी नीवत, काननू, र्ापदण्ड, र्ोिनाको वनर्ायण, कार्ायन्िर्न तथा वनर्र्न 

गने ।   

२. रावरिर् तथा प्रदशेस्तरीर् लक्ष्र् र र्ापदण्ड बर्ोविर् स्थानीर्स्तरको स्िास््र् सम्बन्िी लक्ष्र् र गणुस्तर 

वनिायरणर्ा सहर्ोग गने ।   

३. रावरिर् र प्रादवेशक र्ापदण्ड अनरुुप िनरल अस्पताल, नवसयङ्ग होर्, वनदान केन्द्र तथा अन्र् स्िास््र् 

संस्थाहरूको वक्लवनक दताय तथा सञ्चालन अनरु्वतका लावग वसफाररस र वनर्र्न गने ।   

४. आिारभतू स्िास््र् सेिाको सञ्चालन र प्रबद््रघन गने ।   



५. स्िास््र् सेिा सम्बन्िी भौवतक पिूायिार विकास तथा व्र्िस्थापन गने ।   

६. सरसफाई सचेतनाको अवभिवृद्ध गने ।  

७. रक्त सञ्चार सेिा तथा स्थानीर् र शहरी स्िास््र् सेिाको सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन गने ।  

८. औषवि पसल सञ्चालनको दताय तथा अनरु्वतका लावग वसफाररस गने ।  

९. स्िास््र् बीर्ा लगार्तका सार्ाविक सरुक्षा कार्यक्रर्को सञ्चालनर्ा सहविकरण गने ।  

१०. औषवि तथा अन्र् रे्वडकल उत्पादनहरूको न्र्नूतर् र्ूल्र् वनिायरण गने र पालना भए नभएको वनर्र्न गने ।  

११. औषवि र स्िास््र् उपकरणको खररदको र्ोिना वनर्ायण गरर विन्सी शाखार्ा पिाउने, खररद भएका औषविको 

भण्डारण र वितरण गने ।  

१२. स्िास््र् सचूना प्रणालीको व्र्िस्थापन गने ।  

१३. िनस्िास््र् वनगरानी (पवब्लक हले्थ सभेलेन्स) सम्बवन्ि कार्य गने ।  

१४. प्रिद््रघनात्र्क, प्रवतकारात्र्क, प्राथवर्क उपचारात्र्क, पनुस्र्थापनात्र्क र प्र्ावलएवटभ स्िास््र् सेिाको 

सञ्चालन गने ।  

१५. िनुोवटक र कीटिन्र् रोगको वनर्न्त्रण गने ।  

१६. सवुतय, र्वदरा र लाग ूपदाथयिन्र् िस्तकुो प्रर्ोग वनर्न्त्रण तथा सचेतना अवभिवृद्ध गने ।  

१७. िनस्िास््र्, आपतकालीन स्िास््र् तथा र्हार्ारीको वनर्न्त्रण र्ोिना बनाउने र आिश्र्कतानसुार कार्ायन्िर्न 

गने ।  

१८. सरुिा तथा नसने रोगको वनर्न्त्रण तथा रोकथार् सम्बवन्ि कार्य गने ।  

१९. आफ्नो इकाईसंग सम्बवन्ित परार्शय सेिा सम्बवन्ि कार्को लावग कार्यशतय तर्ारी गने ।  

२०. िनस्िास््र् संग सम्बवन्ित अन्र् आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

२१. गाउँपावलकाले संचालन गरेका अस्पताल तथा स्िास््र् सेिा केन्द्रलाई सकृर्ता पिुयक संचालन गनय प्रर्खु 

भवुर्का वनिायह गने ।  

२२. र्ात ृवशश ुस्िर्ंर्सेविकाहरुको क्षर्ता विकासको कार्हरु गने र रावरिर् खोप र वभटावर्न खिुाउने कार्यक्रर्हरु  

२३. प्रभािकारी बनाउने ।   

२४. क्षर्रोग विरार्ीलाई म्र्तक पद्धवत प्रभािकारी भएकोले हाल गाउँपावलकाबाट संचावलत िनस्िास््र् सेिाहरुलाई 

प्रभािकारी बनाउने ।   

२५. िनस्िास््र् सम्बन्िी गाउँपावलकास्तरीर् कार्यक्रर् तिुयर्ा गदाय संघीर् सरकार, स्िास््र् सेिा विभाग, प्रदशे 

सरकार र स्थानीर् अस्पतालहरुसंग सर्न्िर् र सहकार्य गरी स्िास््र् सेिा घमु्ती वशविरहरु संचालन गने ।   

२६. गाउँपावलकार्ा सर्ार्ोिन भएका साविकका गाविसहरुर्ा संचावलत स्िस््र् चौकी तथा उपस्िास््र् चौकीहरुको 

गाउँपावलकास्तरीर् स्िास््र् कार्यक्रर् अन्र्तगत सर्न्िर् गरी स्िास््र् सवुििा विस्तार गने ।  

२७. र्हार्ारी, झाडापखाला िस्ता रोगहरु वनर्न्त्रण गनय सर्न्िर् गने  

२८. िनस्िास््र् सम्बन्िी िनचेतनार्लुक कार्यहरु संचालन गने गराउने 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 



 

  

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: आर्िेुद इकाई 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

ख) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

 

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. औषवििन्र् िनस्पवत, िडीबुटी र अन्र् औषवििन्र् िस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र वितरणर्ा सहविकरण गने ।  

२. आर्िेुवदक, र्नुानी, आम्ची, होवर्र्ोप्र्ावथक, प्राकृवतक वचवकत्सा लगार्तका परम्परागत स्िास््र् उपचार 

सेिाको व्र्िस्थापन गने ।  

३. स्िस्थ िीिनशैली, पोषण, शारीररक व्र्ार्ार्, र्ोग अभ्र्ास, स्िास््र् ििृको पालना, पञ्चकर्य लगार्तका 

िनस्िास््र् सेिाको प्रियिन गने ।  

४. र्ोग, ध्र्ान केन्द्रको सञ्चालन गने गराउने ।  



५. गाउँपावलका क्षेत्रवभत्र परम्परागत उपचार ज्ञान, साँस्कृवतक ज्ञान तथा परम्परागत उपचारहरूको पवहचान, 

िगीकरण र त्र्ांक संकलन गने ,  

६. गाउँपावलका वभत्र परम्परागत रूपर्ा उपचार िा स्िास््र् सेिा वदइरहकेा र्ोग्र् र सक्षर् उपचारकहरुलाई 

उनीहरूको र्ोग्र्ता, क्षर्ता विषर्गत के्षत्रको आिारर्ा िगीकृत गरी सचूी तर्ार   गने ,  

७. परम्परागत उपचारकहरूको ज्ञान, सीप, प्रविविको अवभलेखीकरण र संरक्षणर्ा र्ोगदान परु्ायउने ,   

८. परम्परागत उपचारकहरूको पेशा व्र्िसार्को संरक्षण र ज्ञान, सीप, प्रविविलाई प्रोत्साहन गने,   

९. आर्िेुद औषिालर्हरुको संचालन तथा व्र्िस्थापन गने ,  

१०. िैकवल्पक वचवकत्सा सम्बन्िी िनचेतना अवभबवृद्ध गने, 

११. उपचारका लावग आिश्र्क भएका औषिीहरुको खररद प्रकृर्ार्ा पारदवशय अिलम्िन गने  र खररद भएका 

औषविहरुको उवचत भण्डारणको व्र्िस्था गने, 

१२. उपचार गररएका व्र्वक्तहरुलाई उपचारको असर िारे बेलाबेलार्ा फोनबाट िा अन्र् तिरबाट सम्पकय  गरी 

उपचारको बारे फलोअप गने ,   

१३. आर्िेुद सम्बन्िी नसने रोगहरुको बारेर्ा सचेतना कार्यक्रर् संचालन गने ,   

१४. िेष्ठ नागररकको लावग स्िास््र् प्रिद््रिन सेिा कार्यक्रर् संचालन गने तथा िेष्ठ नागररकलाई रसार्न, िाविकरण, 

औषिी वितरण गने ,   

१५. विद्यालर् आर्िेुद स्िास््र् र र्ोग वशक्षा कार्यक्रर् संचालन गने ,  

१६. स्तनपार्ी आर्ाहरुलाई र्ातवृशश ुसरुक्षाथय दगु्ििदयक िडीिुटीिन्र् औषिी वितरण सम्बन्िी कार्यक्रर् संचालन 

गने ,   

१७. स्थानीर् िनतालाई िडीबटुी सम्बन्िी पररचर्ात्र्क कार्यक्रर् गरी स्थानीर् तिरर्ा उपलब्ि हुने  िडीबटुीको 

सरे्त पररचर् गराउने ,  

१८. स्थानीर् स्तरर्ा िवडबटुी खेती गनय प्रोत्साहन गने, 

१९. गाउँपावलकाका र्िुा र्िुतीलाई कुलत र दवु्र्र्सनबाट बचाउन िनचेतना र्लूक कार्यक्रर्हरु संचालन गनय ।   

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 



 

  

वर्वत :  वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्मचारी कार्मवििरण 

कार्य वििरण पद: अविकृत 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: र्वहला, बालबावलका तथा िेष्ठ नागररक 

इकाई प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

 

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. र्वहलाको आवथयक, सार्ाविक, रािनीवतक सशक्तीकरण, क्षर्ता विकाससँग सम्बवन्ित कार्यव्रmर् सञ्चालन 

गने । 

२.  लैवगक वहसंा वनिारणका लावग वनरोिात्र्क, प्रियिनात्र्क, संरक्षणात्र्क उपार् र पनुःस्थापना सम्बन्िी कार्य गने 

।  

३. बिेटको लैंवगक वहसाबले विशे्लषण गने र लैवगंक उिरदार्ी बिेट वनर्ायण गनय सहविकरण गने ।  



४. स्थानीर् स्तरर्ा सर्ािेवशता र र्लू प्रिाहीकरण सम्बन्िी अन्र् कार्यहरु गने ।  

५. बालबावलकाको हकवहत संरक्षणसँग सम्बवन्ित कार्यहरु गने ।  

६. बाल सञ्िाललाई सबलीकरण गने ।  

७. बाल न्र्ार् प्रिद््रिन गने ।  

८. असहार् बालबावलका, सडक बालबावलका व्र्िस्थापन गनय विवभन्न संघ संस्थाहरुसँग सर्न्िर् तथा सहकार्य 

गने ।  

९. बाल वहसंा वनर्न्त्रणका लावग विवभन्न उपार्हरु अिलम्िन गने ।  

१०. बालसिुार तथा पनुःस्थापना केन्द्र स्थापना र संचालन अनरु्वतका लावग वसफाररस गने ।  

११. बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड, र्ोिना,वनर्ायण गने र कार्ायन्िर्न गने 

।   

१२. सार्ाविक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीर् नीवत बनाउने, र्ापदण्ड वनिायरण गने ।   

१३. सङ्घ तथा प्रदशेले वनिायरण गरेको र्ापदण्ड बर्ोविर् सार्ाविक सरुक्षा सम्बन्िी कार्यक्रर् कार्ायन्िर्न गने 

१४. सार्ाविक सरुक्षाको कार्ायन्िर्नको लावग सङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् सङ्घ संस्थासँग सम्पकय , सर्न्िर् र सहकार्य 

गने ।   

१५. स्थानीर् सार्ाविक सरुक्षा र्ोिना तिुयर्ा गनय आिश्र्क त्र्ांक संकलन गने ।  

१६. िेष्ठ नागररक, अंघ अपाङ्ग, दवलत र अन्र् सार्ाविक सर्हूहरुको पररचालन, सहिीकरण र सशवक्तकरणका 

कार्यक्रर् संञ्चालन गने ।   

१७. ज्र्ेष्ठ नागररक क्लि, वदिा सेिा केन्द्र, भेटघाटस्थल, आश्रर् केन्द्रको सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन गने ।   

१८. सङ्घ तथा प्रदशेसँगको सर्न्िर्र्ा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्द्र तथा असक्त स्र्ाहार केन्द्रको सञ्चालन र 

व्र्िस्थापनर्ा सहविकरण गने ।   

१९. अपाङ्गता भएका व्र्वक्त तथा असहार्को लगत अद्यािविक, पररचर्पत्र वितरण, सार्ाविक सरुक्षा तथा 

सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण सम्बन्िी कार्य गने ।  

२०. अपाङ्गता भएका व्र्वक्तरै्त्री पिूायिार वनर्ायण तथा सञ्चालन गनय पहलकदर्ी गने ।   

२१. विििा तथा एकल र्वहलालाई लवक्षत गरी सहर्ोग पगु्ने कार्यको पवहचान गने ।   

२२. सार्ाविक सरुक्षा कार्यव्रmर्को व्र्िस्थापन, सञ्चालन, अवभलेख व्र्िस्थापन र प्रवतिेदन गने ।   

२३. सहर्ोगापेक्षी सडक र्ानि व्र्िस्थापन गने र शाखासँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 



 

  

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कर्यचारी कार्यवििरण 

कार्य वििरण पद: िररष्ठ लेखा सहार्क 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन/लेखा 

तह: पाँचौं 

१. पदको नार्: आवथयक प्रशासन इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ३४७३०।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खलुा रहन ेवदन तपवशल बर्ोविर्) 

आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते देवख कावततक १५ गतेसम्म विहान १०:०० देवख 

अपरान्ह ५:०० िजेसम्म 

माघ १६ गते देवख चैत्र मसान्तसम्म  

कावततक १६ गते देवख माघ १५ गतेसम्म विहान १०:०० देवख 

अपरान्ह ४:०० िजेसम्म 

शकु्रबारको वदन: वबहान १०:०० देवख  अपरान्ह ३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्: 

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

                   विि व्र्िस्थापन शाखा 

                          दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. आवथयक (कार्यविवि) काननू र र्ापदण्डको कार्ायन्िर्न र आवथयक प्रशासन सञ्चालन गने, 

२. सवञ्चत कोष तथा आकवस्र्क कोषको व्र्िस्थापन गने, 

३. लेखा व्र्िस्थापन, खचय, रािश्व, िरौटी, कार्य सञ्चालन कोष तथा अन्र् सरकारी कोषको सञ्चालन तथा 

एकीकृत वििरण तर्ारी गने, 

४. सर्वष्टगत आवथयक अिस्थाको विशे्लषण गरी पेश गने, 

५. लगानी प्रक्षेपण (सरकारी, सहकारी तथा वनिी) र वििीर् व्र्िस्थापन गने, 

६. लगानी र लाभांशको व्र्िस्थापन (िनसहभावगता तथा सार्ुदावर्क लगानीको अवभलेख सरे्त) गने, 

७. कारोबारको लेखांकन, वनर्न्त्रण तथा व्र्िस्थापन गने, 

८. व्र्र्को अनरु्ान गने, 

९. बेरुि ूफर्छ्र्ौट गने गराउने, 

१०.  आवथयक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्बन्िी अन्र् कार्य गने, 

११. लेखा परीक्षण गराउने, 



कमतचारी कायतवििरण 

१२. ऋण, अनदुान तथा िर्ानतको अवभलेख रातने, 

१३. िरौटी सदरस्र्ाहा तथा वफताय गने अवभलेख रातने, 

१४. संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त सशयत बिेटको खचय व्र्िस्थापन गने, 

१५. संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त रकर्को व्र्िस्थापन गने, 

१६. विवभन्न कोषहरुको सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन गने गराउने, 

१७. आवथयक कारोबारको लेखा परीक्षण गराउने, 

१८. िडा कार्ायलर्बाट हुने गरी तोवकएको आवथयक कारोबारको आवथयक प्रशासन, व्र्िस्थापन र लेखा परीक्षण गनय 

सहिीकरण गने, 

१९. शाखा प्रर्खुले तोकेबर्ोविर्का इकाईसँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: िररष्ठ रािस्ि सहार्क 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन/रािस्ि 

तह: पाँचौं 

१. पदको नार्: रािस्ि इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ३४७३०।००  

                   (ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खलुा रहने वदन तपवशल बर्ोविर्) 

ख) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

    विि व्र्िस्थापन शाखा 

       रािस्ि इकाई 

        दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. रािश्वको दार्रा विस्तार गने क्षेत्रहरुको पवहचान, त्र्ांक संकलन तथा विशे्लषण गने । 

२. आन्तररक आर्को िावषयक अनरु्ान फाल्गनु र्सान्तवभतै्र तर्ार गने, आन्तररक रािश्वको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने 

गराउने । 

३. सम्पणूय करदाताको अवभलेख व्र्िस्थापन गने । 

४. आफ्नो के्षत्रवभत्र रािस्िका दर तथा शलु्क वनिायरण, संघीर् र प्रदशे काननू बर्ोविर् प्राकृवतक श्रोत सािन र सेिा 

शलु्क तथा रोर्ल्टी सङ्कलन गने । 

५. स्थानीर् पिूायिार सेिा र उपर्ोगर्ा सेिा शुल्क तथा दस्तरु असलुी गने । 

६. र्ालपोत संकलन / सम्पवि कर संकलन गने । 

७. हाट बिार व्र्िस्थापन गने । 

८. प्रचवलत काननू बर्ोविर् दण्ड िररिाना असलु गने । 



९. रािश्व संकलनलाई प्रभािकारी बनाउन प्रिद्धयनात्र्क, उपार्हरुको अिलम्बन गने । 

१०. सम्बवन्ित शाखा तथा वनकार्सँग रािस्ि सचूना तथा त्र्ाङ्गको आदान प्रदान गने, 

११. बाँकी बक्र्ौता रकर्को लगत र असलु उपर गने, 

१२. करदाता वशक्षा सम्बन्िी कार्यक्रर् सञ्चालन गने लेखा परीक्षण गराउने, 

१३. करदाताले वतनुयपने कर, शलु्क, दस्तरु, िररिाना आवद तर् गरी असलु गने कार्य । 

१४. गाउँपावलका क्षेत्र वभत्रका व्र्िसार्ी लाई व्र्िसार् प्रर्ाण पत्र वदने र नविकरण सम्बन्िी कार्य गने, 

१५. रािश्व सम्बन्िी प्रचार प्रसार तथा अन्तरवक्रर्ा, गोवष्ठ संचालन सम्बन्िी कार्य गने, 

१६. कर चकु्ता वसफाररस सम्बवन्ि कार्य गने, 

१७. रािश्व परार्शय सवर्वतको कार् कारिाहीर्ा सहर्ोग गने कार्य, 

१८. गाउँपावलकाको सम्पवत भाडार्ा वदने तथा रािश्व िेक्का पट्टा सम्बन्िी कार्य गने, 

१९. करदाताको सिेक्षण सम्बन्िी कार्य गने, 

२०. करदाताहरुलाई करको दार्रा वभत्र ल्र्ाउनको लावग आिश्र्क कार्य गने, 

२१. प्रगवत प्रवतिेदन तथा रािश्व सम्बन्िी अन्र् वििरण तर्ारी सम्बन्िी कार्य गने, 

२२. िावषयक तथा पटके सिारी कर सम्बन्िी लगत अद्यािविक रातने सम्बन्िी कार्य गने, 

२३. घर भाडा असुली तथा अद्यािविक अवभलेख रातने कार्य, 

२४. सिारी कर असलुीको िेक्का बन्दोिस्त सम्बन्िी कार्य गने, 

२५. रािश्व सम्बन्िर्ा गाउँ सभाले गरेको वनणयर्हरु पणुय रुपले पालना गने गराउने, 

२६. सम्पिी कर सम्बन्िर्ा गाउँपावलका िासीलाई अिगत गराउने, 

२७. व्र्िसार् कर सम्बन्िी असलुी अवभलेख व्र्िवस्थत गरी रातने, 

२८. सिारी कर सम्बन्िी रवसद विम्र्ा वलने, असलुी उपर गने र अवभलेख रातने, 

२९. असलुी रकर् दवैनक बैंक दावखला गने र फाँटिारी पेश गने, 

३०. र्ालपोत लगत अद्यािविक रातने र संकलन गने, 

३१. र्ालपोत रवसद विम्र्ा वलने, असलु गने र अवभलेख रातने र संकवलत रकर्को फाँटिारी पेश गने, 

३२. र्लु्र्ाकंनको आिारर्ा सम्पवि कर असलु उपर गने, 

३३. घर बहाल कर, पट्के कर व्र्िसार् (हाट बिार) कर उिाउने व्र्िस्था गने, 

३४. करदाताको अवभलेख अद्यािविक गनय सफटिेर्रको प्रर्ोग गने, 

३५. शाखा प्रर्खुले तोवकएका अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  



 

 

 

 

 

 

कमतचारी कायतवििरण 

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: प्रा स 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: कृवष विकास इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्र्िस्थापन सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड, र्ोिना तर्ारी तथा 

कार्ायन्िर्न गने ।  

२. कृवष बिार सचूना, कृवष बिार तथा हाटबिारको पिूायिार वनर्ायण, साना वसँचाई वनर्ायण, तावलर्, प्रविवि प्रसार, 

प्राविविक टेिा, कृवष सार्ग्री आपवूतय र कृषक क्षर्ता विकास कार्यक्रर्को सञ्चालन गने । 

३. कृवषिन्र् प्राकृवतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको वनर्न्त्रण गने ।  

४. कृवष िातािरण संरक्षण तथा िैविक विवििताको संरक्षण र प्रिद््रघन गने ।  

५. कृवष प्रसार तथा िनशवक्तको प्रके्षपण, व्र्िस्थापन र पररचालन गने ।  

६. उच्च र्ूल्र्र्कु्त कृवषिन्र् िस्तुको प्रिद््रघन, विकास तथा बिारीकरण गने ।  

७. कृवष सम्िन्िी िीर्ा र किाय सहिीकरण गने ।  



८. शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन गने ।  

९. कृषकहरूको क्षर्ता अवभिवृद्ध, टेिा, सीप विकास र सशक्तीकरण सम्बवन्ि कार्य गने ।  

१०. कृवष बीउवििन, नश्ल, र्लखाद र रसार्न तथा औषविहरूको आपवूतय, उपर्ोग र वनर्र्न गने ।  

११. कृषक सर्हू, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको सर्न्िर्, व्र्िस्थापन र वनर्र्न गने ।  

१२. कृवष सम्बन्िी प्रविविको संरक्षण र हस्तान्तरण गने ।  

१३. कृवष त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृवष सम्बन्िी सचूनाको प्रचारप्रसार गने ।  

१४. कृवष स्रोत केन्द्रको व्र्िस्थापन गने ।  

१५. कृवष थोक बिार केन्द्रको वनर्ायण तथा व्र्िस्थापनर्ा सहिीकरण गने ।  

१६. इकाईसँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने ।  

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  



कमतचारी कायतवििरण 

कार्य वििरण पद: प्रा स 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: पशपुञ्छी विकास इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. पशपुालन, पश ुस्िास््र्, र्त्स्र् विकास सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड तर्ार पाने, र्ोिना बनाउने र 

कार्ायन्िर्न गने ।  

२. पशपुंक्षी बिार सचूना, पशपुंक्षी हाटबिारको पिूायिार वनर्ायणको पवहचान, तावलर्, प्राविविक टेिा, कृषक क्षर्ता 

विकास कार्यक्रर्को सञ्चालन र वनर्र्न गने ।  

३. छाडा चौपार्को वनर्न्त्रण र व्र्िस्थापन गने गराउने ।  

४. पशपुंक्षीिन्र् प्राकृवतक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको वनर्न्त्रण गने ।  

५. पशपुंक्षी वचवकत्सा सेिाको व्र्िस्थापन गने ।  

६. पशनुश्ल सिुार पद्धती विकास र व्र्बस्थापन गने ।  



कमतचारी कायतवििरण 

७. पशपुंक्षी सम्बन्िी बीर्ा र किाय सहिीकरण गने ।  

८. पश ुआहारको गणुस्तर वनर्र्न गने ।  

९. स्थानीर्स्तरर्ा पशपुंक्षी सम्बन्िी त्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सचूना प्रणाली सिुार गने ।  

१०. पश ुबिशाला वनर्ायणर्ा सहविकरण तथा बिशाला सञ्चालनको वनर्र्न गने ।  

११. पशपुालन तथा पश ुस्िास््र् सम्बन्िी अन्र् कार्य गने गराउने ।  

१२. कान्िी हाउस सञ्चालन र व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्य गने गराउने ।  

१३. इकाईसंग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: सार्ाविक सरुक्षा तथा पञ्िीकरण इकाई  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

                  दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. आिवुनक प्रविविर्ाफय त व्र्वक्तगत घटना दताय (िन्र्, र्तृ्र्,ु वििाह, बसाईसराई, सम्िन्ि विच्छेद र िर्यपतु्र 

िर्यपतु्री) को व्र्िस्थापन गने ।  

२. सबै िडाबाट हुने व्र्वक्तगत घटना दताय सम्बन्िी अवभलेखको व्र्िस्थापन तथा र्ावसक प्रवतिेदन तर्ार गने ।  

३. ज्र्ेष्ठ नागररकको लगत, पररचर्पत्र, सम्र्ान, स्िास््र् सवुििा, सार्ाविक सरुक्षा सम्बन्िी कार्यर्ा सहविकरण 

गने ।  

४. ज्र्ेष्ठ नागररक क्लि, वदिा सेिा केन्द्र, भेटघाटस्थल, आश्रर् केन्द्रको सञ्चालन तथा व्र्िस्थापन गने ।  

५. सङ्घ तथा प्रदशेसँगको सर्न्िर्र्ा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्द्र तथा असक्त स्र्ाहार केन्द्रको सञ्चालन र 

व्र्िस्थापनर्ा सहविकरण गने ।  



 

 

६. अपाङ्गता भएका व्र्वक्त तथा असहार्को लगत अद्यािविक, पररचर्पत्र वितरण, सार्ाविक सरुक्षा तथा 

सवुििाको व्र्िस्थापन तथा वितरण सम्बन्िी कार्य गने ।  

७. अपाङ्गता भएका व्र्वक्तरै्त्री पिूायिार वनर्ायण तथा सञ्चालन गनय पहलकदर्ी गने ।  

८. विििा तथा एकल र्वहलालाई लवक्षत गरी सहर्ोग पगु्ने कार्यको पवहचान गने ।  

९. सार्ाविक सरुक्षा कार्यक्रर्को व्र्िस्थापन, सञ्चालन, अवभलेख व्र्िस्थापन र प्रवतिेदन गने ।  

१०. सहर्ोगापेक्षी सडक र्ानि व्र्िस्थापन गने ।  

११. सार्ाविक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीर् नीवत बनाउने, र्ापदण्डवनिायरण गने, ।  

१२. सङ्घ तथा प्रदशेले वनिायरण गरेको र्ापदण्ड बर्ोविर् सार्ाविक सरुक्षा सम्बन्िी कार्यक्रर् कार्ायन्िर्न गने ।  

१३. सार्ाविक सरुक्षाको कार्ायन्िर्नको लावग सङ्घ, प्रदशे र स्थानीर् सङ्घ संस्थासँग सम्पकय , सर्न्िर् र सहकार्य 

गने ।  

१४. स्थानीर् सार्ाविक सरुक्षा र्ोिना तिुयर्ा गनय आिश्र्क त्र्ांक संकलन गने ।  

१५. इकाईसँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कमतचारी कायतवििरण 

कार्य वििरण पद: प्रा स 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: आन्तररक लेखा परीक्षण इकाई  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. गाउँ सभाबाट गिन हुने लेखा सवर्वतको सम्पकय  सवचिालर्को हवैसर्तर्ा सोही बर्ोविर्का कार्हरु गने ।   

२. गाउँपावलकाको आन्तररेक तथा पिूय लेखापरीक्षण गने ।  

३. प्रत्र्ेक र्वहना गाउँपावलकाको आर् व्र्र्को र्ावसक रुपर्ा आलेप गने र प्रत्र्ेक चौर्ावसकको एकर्षु्ट प्रवतिेदन 

पेश गने ।   

४. लेखापरीक्षण वििरण (बेरुिकूो लगत सरे्त)को अवभलेख व्र्िस्थापन गने ।  

५. अवन्तर् लेखापरीक्षण कार्यर्ा सहर्ोग, सर्न्िर् र सहिीकरण गने ।  

६. आन्तररक लेखापररक्षण प्रणालीलाई सर्ग्र आवथयक अनुशासन र वििीर् िोवखर् न्र्वनकरणसंग आिद्ध गनय 

सहर्ोग गने ।   



 

कमतचारी कायतवििरण 

७. िडा कार्ायलर्बाट संकलन भएका रािश्वहरुको लगत रातने व्र्िस्था वर्लाउने । नगदी रवसदको वनर्न्त्रण खाता 

वनररक्षण गने र रािश्व दावखलाको र्ावसक रुपर्ा आलेप गने ।   

८. रािश्व शाखा र आवथयक प्रशासन शाखालाई गनुयपने सिुारहरुको विषर्र्ा पषृ्ठपोषण गने ।   

९. गाउँपावलकाको  सर्ग्र विविर् अनशुासन र्र्ायवदत र पारदशी बनाउन सझुाि वदने ।  

१०. लेखापालन सम्िन्िी क्षर्ता विकास कार्य गने ।  

११. बेरुि ूअवभलेख तथा फछौटको व्र्िस्थापन सम्बन्िी कार्यहरु गने ।  

१२. इकाईसँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने ।   

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

कार्ायलर्को छाप: 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: उद्योग सहकारी, संस्कृवत र पर्यटन इकाई 

प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

i. दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड बनाउने ।  

२. स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताय, अनरु्वत, खारेिी र विघटनको लावग वसफाररस गने ।  

३. सहकारी िचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्िी स्थानीर् र्ापदण्ड वनिायरण गने ।  

४. सहकारी सम्बन्िी रावरिर्, केन्द्रीर्, विषर्गत, प्रादवेशक र स्थानीर् संघ संस्थासँग सर्न्िर् र सहकार्य गने   

५. सहकारी सम्बन्िी स्थानीर् त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन गने ।  

६. स्थानीर् सहकारीको क्षर्ता अवभिवृद्ध गने ।  

७. स्थानीर् सहकारी के्षत्रको प्रिद््रघन, विकास र पररचालन गने ।  

८. रोिगारीका अिसरहरुको वसियना गने ।  



९. रोिगार डेक्स सञ्चालन व्र्िस्थापन गने ।  

१०. गररबी पवहचान सम्बन्िी स्थानीर् र्ापदण्ड तर्ार गने ।  

११. स्थानीर्स्तरर्ा सकुुम्िासीको िीविकोपाियन र िसोिास व्र्िस्था वर्लाउन सहविकरण गने ।  

१२. गररबी वनिारणको स्थानीर् रणनीवत तिूयर्ा गने ।  

१३. लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रियिन गने ।   

१४. उद्यर्वशलता प्रियिन गने ।   

१५. व्र्ापाररक फर्य, पसलको दताय, अनरु्वत, निीकरण, खारेिीको लावग वसफाररस गने ।   

१६. सीप विकास सम्बन्िी कार्यको प्रबद््रिन गने ।   

१७. प्रचवलत काननू बर्ोविर् लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको दताय, निीकरण, खारेिी सम्बवन्ि र्ापदण्ड  बनाउने ।  

१८. खानी तथा खवनि पदाथयको संरक्षण एिं उपर्ोग सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ापदण्ड बनाउने ।  

१९. पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं लवक्षत सर्ूहको आवथयक विकासका र्ोिना तिुयर्ा र कार्ायन्िर्न गने ।  

२०. परुातावत्िक र्हत्िका प्राचीन स्र्ारक तथा संग्रहालर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद््रघन र विकास गने ।  

२१. परम्परागत रुपर्ा चवलआएका िात्रा तथा पियको सञ्चालन र व्र्िस्थापन गने ।  

२२. स्थानीर् र्हत्िका िावर्यक तथा सांस्कृवतक सम्पदाको व्र्िस्थापन गने ।  

२३. पर्यटकीर् र्हत्िका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रियिन गने ।  

२४. पर्यटन पिूायिार विकासका कार्यहरुलाई प्रोत्साहन गने ।  

२५. पाकय हरुको विकास, संरक्षण र प्रिद््रिन गने, 

२६. स्थानीर् व्र्ापार प्रिद््रघन सहिीकरण तथा वनर्र्न गने ।  

२७. साियिवनक—वनिी साझेदारी सम्बन्िी स्थानीर् नीवत, काननू, र्ोिना वनर्ायण, कार्ायन्िर्न अनगुर्न र वनर्र्न 

गन।े  

२८. स्थानीर् साियिवनक—वनिी साझेदारीका आर्ोिना छनौट तथा कार्ायन्िर्न प्रकृर्ा अवघ बढाउने ।  

२९. साियिवनक सार्दुावर्क साझेदारी सम्बवन्ि कार्य गने ।  

३०. स्थानीर् विकासर्ा वनिी के्षत्रको लगानी प्रबद््रिन गने  ।  

३१. इकाईसंग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 



 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कमतचारी कायतवििरण 

कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: वशक्षा प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: उपभोक्ता हकवहत इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको गणुस्तरको अनगुर्न र वनर्र्न गने ।  

२. स्थानीर् व्र्ापार, िावणज्र्, िस्तकुो र्ाग आपवुतय व्र्िस्थापन गने ।   

३. स्थानीर् िस्तहुरुको र्लु्र् वनिायरणर्ा सहिीकरण र अनगुर्न गने ।   

४. उपभोक्ताको अविकार तथा वहत सम्बन्िी नीवत तथा काननू वनर्ायण र सो को कार्ायन्िर्न गने ।   

५. वनर्वर्त बिार अनगुर्न, गुणस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा र उपभोक्ता वहत संरक्षण   सम्िन्िी ,  

६. स्थानीर् व्र्ापार, िावणज्र्, िस्तकुो र्ाग, आपवूतय व्र्बस्थापन तथा अनगुर्न ,  

७. बिार तथा हाट बिार व्र्िस्थापन,  



८. उपभोक्ता अविकार तथा वहत सम्बन्िी नीवत, काननू, र्ापदण्ड, कार्ायन्िर्न र वनर्र्न ,  

९. स्थानीर् िस्तहुरूको उत्पादन, आपवूतय तथा वनकासी प्रके्षपण, र्लू्र् वनिायरण र अनुगर्न ,  

१०. स्थानीर् व्र्ापार र िावणज्र् सम्बन्िी पिूायिार वनर्ायण,  

११. स्थानीर् िस्त ुर सेिा व्र्ापारको र्लू्र् तथा गुणस्तरको अनगुर्न र वनर्र्न,  

१२. उपभोक्ता सचेतना, लवक्षत उपभोक्ताको लगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण, ड्ड 

खाद्य पदाथयको गणुस्तर वनर्न्त्रण,  

१३. खानेपानीको गणुस्तर वनर्न्त्रण,  

१४. स्थानीर् व्र्ापार प्रिद््रघन सहिीकरण र वनर्र्न,  

१५. स्थानीर् बौवद्धक सम्पविको संरक्षण, प्रिद््रघन र अवभलेखाङ्कन,  

१६. शाखा प्रर्खुले तोकेका अन्र् कार्हरु गने , 

१७. इकाईसँग सम्बवन्ित अन्र् कार्यहरु गने । 

 

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कमतचारी कायतवििरण 



कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: त्र्ांक तथा अवभलेख व्र्िस्थापन इकाई 

प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. रोिगार तथा बेरोिगारको त्र्ाङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सचूना प्रणालीको स्थापना गने ।  

२. स्थानीर् स्तरर्ा रहकेा विदशेी श्रवर्कको लगत सङ्कलन तथा सचूना व्र्िस्थापन गने ।  

३. असँगवित क्षेत्रका श्रवर्कहरुको पवञ्िकरण गने । 

४. सोिपछ गनय आउनेलाई आिश्र्क िानकारी गराउने सम्बन्िी कार्य गने ।   

५. अवभलेख व्र्िस्थापनर्ा निीनतर् सचूना प्रविविको प्रर्ोग गने ,  

६. सचूना तथा सञ्चार प्रविविर्ा आिाररत त्र्ाङ्क व्र्िस्थापन गने ,  

७. त्र्ाङक संकलन, व्र्िस्थापन तथा प्रर्ोग सम्बन्िी नीवत, र्ापदण्ड र र्ोिना बनाउने ,  



८. सचूना तथा अवभलेख केन्द्रको सञ्चालन गने ,  

९. स्थानीर् त्र्ाङक संकलन, प्रशोिन, अवभलेखीकरण तथा वितरण सम्बवन्ि कार्य गने ,  

१०. आिारभतू त्र्ांक संकलन र व्र्िस्थापन: िनसाङ्वतर्क, प्राकृवतक, आवथयक, सार्ाविक, सांस्कृवतक, भौवतक 

पिूायिार, रोिगारीको अिस्था, कूल ग्राहस््र् उत्पादन, प्रवतव्र्वक्त आर्, र्ानि विकास सूचकाङ्क, रािश्व तथा 

आर्व्र्र् सरे्तको त्र्ाङ्क सङ्कलन र प्रशोिन गरी सचूना प्रणालीर्ा आिद्धता र पाश्र्ि वचत्र तथा श्रोत 

नक्साको अद्यािविक एिं अवभलेख व्र्िस्थापन गने ,  

११. कार्ायलर्सँग सम्बवन्ित सबै वकवसर्का त्र्ांकहरुको एकीकरण तथा वितरणको व्र्िस्थापन गने ,  

१२. प्रदशे तथा संघसँग त्र्ांक एिं सचूना आदानप्रदान र सर्न्िर् गने ,  

१३. सम्भाव्र् प्राकृवतक श्रोत तथा सािनको अवभलेख (प्रोफाईल) व्र्िस्थापन गने ,  

१४. शाखाहरुबाट आएका र्ावसक कार्य प्रगवत वििरण तर्ार गरर त्र्सको अवभलेख राखी सम्बवन्ित वनकार्र्ा 

पिाउने ,  

१५. सबै शाखा तथा िडा कार्ायलर्र्ा भए गरेका गवतविविहरु सूचना प्रविवि तथा अवभलेख व्र्िस्थापन शाखार्ा 

अवभलेखीकरण गने ,   

१६. सरोकारिालाहरुको आवथयक तथा प्राविविक सहर्ोगर्ा प्राथवर्क त्र्ाङ्क संकलन गरी प्रशोिन गने विवभन्न 

विषर्गत कार्ायलर्, सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राप्त हुने त्र्ांकहरुलाई सरे्त व्र्िवस्थत गरी प्रर्ोगर्ा ल्र्ाउने,   

१७. गाउँपावलकाको िस्तगुत वििरण, क्षेत्रगत विशे्लषण प्रवतिेदन, विविर् विशे्लषण, संस्थागत प्रवतिेदन विकास 

बलेुवटन,गाउँपावलका सर्ाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगार्त सोको अद्यािविक गने   

१८. शाखा प्रर्खुले तोकेका अन्र् कार्यहरु गने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 



 

 

  

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कमतचारी कायतवििरण 

कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: सवचिालर् इकाई प्रर्खु  

            सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

                                         दिेीटार, काभ्रे  

विस्तृत रूपमा पदको काम, कततव्य र उत्तरदावयत्ि तथा अविकार: 

१. गाउँपावलकार्ा हुने सभा सर्ारोह, परम्परा तथा िात्रा चाडपियको व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने । 

२. कार्ायलर्र्ा आएका पत्रहरु दताय गने र सम्बन्िीत शाखा, इकाईर्ा बझुाउने सम्बन्िीत कार्य गने ।   

३. कार्ायलर्बाट भएका कार्हरु चलानी गरी सम्बन्िीत िाँउर्ा पिाउने सम्बन्िी कार्य गने ।   

४. कार्ायलर्बाट भएका वसफाररसहरुको प्रवतवलपी व्र्िवस्थत गरर रातने ।   

५. आन्तररक टेवलफोन संचालन सम्बन्िी कार्य गने ।   

६. कार्ायलर्को दताय चलानी व्र्िस्थापन र वनर्न्त्रण गने ।  

७. कार्यपावलका, सभाको बैिक तथा अन्र् सभा सर्ारोह व्र्िस्थापनर्ा सहर्ोग गने ।  



८. कार्यपावलका तथा सभाका वनणयर्हरु अवभलेखीकरण, प्रकाशन तथा कार्ायन्िर्नका लावग सम्प्रेषण गने । 

९. गाउँ सभा तथा गाउँ कार्यपावलका बैिकर्ा पेश गनुय पने एिेण्डा संकलन गरी सदस्र्हरुलाई बैिकको एिेण्डा बारे 

बैिकर्ा पेश गनय सहर्ोग गने, 

१०. गाउँ सभा तथा गाउँ कार्यपावलका बैिकका लावग पिाउन ुपने आर्न्त्रण पत्र, वनर्र् काननुले तोके बर्ोविर् गने, 

११. गाउँ सभा तथा गाउँ कार्यपावलका बैिकबाट भएका वनणयर्लाई सबै शाखा र आिश्र्क पने सरोकारिालाहरुलाई 

पिाउन,े 

१२. गाउँ सभा तथा गाउँ कार्यपावलका बैिकबाट भएका सबै प्रकारका वनणयर्हरुलाई नर्ावसने गरी स्थार्ी तिरले 

अवभलेख रातने  

१३. गाउँपावलकाको विवभन्न सवर्वतको बैिकहरुको र्ाईन्र्टु सरुवक्षत रातने ,  

१४.  गाउँ सभा तथा गाउँ कार्यपावलका बैिक, विवभन्न सवर्वतहरुको बैिकर्ा भएका वनणयर्हरु प्रभािकारी रुपर्ा 

कार्ायन्िर्न गराउन पहल गने ,  

१५. िडा सवर्वतहरुको िैिकको वनणयर्को प्रवतवलवप संकलन गरी वनणयर् कार्ायन्िर्न गनय पहल गने र उक्त वनणयर्हरु 

सरुवक्षत रातने , 

१६. गाउँ सभा तथा गाउँ कार्यपावलकाको बैिक, विवभन्न सवर्वतहरुको बैिकका लावग उपर्कु्त बैिक कक्षको 

व्र्िस्थापन गने ,  

१७. गाउँपावलकाका विवभन्न सवर्वतहरुको बैिक व्र्िस्थापन, 

१८. कर्यचारीहरुको वनर्वर्त बैिक व्र्िस्थापन ,  

१९. गाउँ सभा तथा गाउँ कार्यपावलका बैिकका वनणयर्हरुको र्ाईन्र्टु सरुवक्षत रातने, 

२०. कार्यपावलकाको वनणयर्हरुको विद्यतुीर् र्ाध्र्र्बाट अवभलेखीकरण तथा प्रकाशन, 

२१. कार्यपावलकाका विवभन्न सवर्वत, उपसवर्वत, कार्यदलको बैिक व्र्िस्थापन, 

२२. प्रशासन, र्ोिना तथा अनगुर्न शाखा प्रर्खुले तोकेका अन्र् कार्यहरू गने, 

२३. प्रर्खु, उपप्रर्खु तथा प्रर्ुख प्रशासकीर् अविकृतको सवचिालर् व्र्िस्थापन सम्बन्िी सबै कार्य गने, आिश्र्क 

व्र्िस्था वर्लाउने ।   

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

कमतचारी कायतवििरण 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: पिुायिार विकास इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. संघ तथा प्रदशेको विम्र्ार्ा परेका बाहके सबै स्थानीर् सडक, ग्रार्ीण सडक, कृवष सडक, पलु, झोलङ्ुगे पलु, 

कल्भटय र तटबन्िन सम्बन्िी र्ोिनाको अवभलेख रातने ।  

२. स्िीकृत र्ोिना तथा कार्यव्रmर्को पवहलो चौर्ावसक वभत्र इवस्टर्ेट, ड्रइङ्ग, वडिाइन तर्ार गरी सक्ने ।  

३. पिूायिार सम्बन्िी र्ोिनाको कार्ायन्िर्न, अनगुर्न तथा र्ूल्र्ांकन गरी िेि र्सान्त वभत्र अवन्तर् भकु्तानीको 

लावग वसफाररस गरी सक्ने ।  

४. पावकय ङ्ग स्थल तोक्ने,पावकय ङ्ग स्थलको वनर्ायण तथा सञ्चालन गराउने ।  

५. वनर्ायण व्र्िसार् दताय तथा निीकरणका लावग वसफाररस गने ।  

६. पिूायिार र्ोिनाहरुको खररद र्ोिना तर्ार गरी श्रािण र्सान्तवभत्र खररद इकाईर्ा उपलब्ि गराउने ।  

७. सडक ििीको व्र्िस्थापन, र्र्यत, सम्भार तथा वनर्र्न गने ।  



८. गाउँपावलकाको विम्र्ा रहकेा खानेपानी आर्ोिनाको र्हसुल वनिायरण र खानेपानी सेिा व्र्िस्थापन गने ।  

९. पानीको र्हुानको संरक्षण गने गराउने ।  

१०. साियिवनक स्थलर्ा वपउने पानी व्र्िस्थापन गने गराउने ।  

११. विकास र्ोिनाहरुको िातािरणीर् प्रभाि र्ूल्र्ांकन सम्बवन्ि कार्य गने ।  

१२. स्िीकृत र्ोिनाहरुको सर्र्रै् वडिाइन र वर्तव्र्र्ी लगत इस्टीरे्ट तर्ारी गने ।   

१३. सर्र्रै् स्िीकृत र्ोिनाहरु कार्ायन्िर्न गने ।  

१४. कार्ायन्िर्नर्ा आएका र्ोिनाहरुको वनिायररत प्राविविक स्तर कार्र् गने ।   

१५. र्ोिनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यर्ा शाखा प्रर्खुलाई सहर्ोग गने ।   

१६. संभाव्र् र्ोिनाको सभे, वडिाइन, ल.ई. गने गराउने ।   

१७. स्िीकृत र्ोिनाको कार्य तावलका बनाई िेक्कापट्टा भए िेक्का बर्ोविर् र उपभोक्ता सवर्वत तथा अर्ानत भए 

प्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका लावग पेश गने ।   

१८. विल्लाको स्िीकृत दररेटलाई आिार र्ानी ल.ई. गने गराउने ।   

१९. र्र्यत संभार गने र्ोिनाको ल.ई. गरी स्िीकृतीका लावग पेश गने ।   

२०. स्िीकृत र्ोिनाहरुको लगत राखी प्राथवर्कता तोक्ने कार्यर्ा आफ्नो रार् शाखा प्रर्ुख सर्क्ष पेश गने उपभोक्ता 

सवर्वत गिन गनय सहर्ोग गने ।   

२१. वनर्ायण व्र्िसार्ी संग सम्झौता गने ।   

२२. सम्झौता अनसुार वनिायररत रुपर्ा र्ोिना सम्पन्न गनय तार ताकेता गने ।   

२३. र्ोिनाहरुको नापी वकताि, रवनङ विल र्लु्र्ाकंन, कार्य सम्पन्न प्रवतिेदन तर्ार गरी पेश गने ।   

२४. सम्पन्न आर्ोिनाहरुको िाँच पाश गरी फरफारकका लावग पेश गने ।   

२५. र्ोिना संचालनर्ा वििाद एंि सर्स्र्ा उत्पन्न भएर्ा सोको िानकारी र्ाथवशघ्र शाखा प्रर्ुखलाई गराउने ।   

२६. संचावलत र्ोिनाहरुको िेग्ला–बेग्लै फाइल खडा गरी रातने, रातन लगाउने ।   

२७. र्ोिना सभ्झौता भए पवछ रविष्टर खडा गरी रेकडय रातन लगाउने   

२८. र्ावसक, चौर्ावसक, िावषयक प्रगवत प्रवतिेदन तर्ार गरी पिाउनका लावग शाखा प्रर्ुखलाई आिश्र्क सहर्ोग गने    

२९. चौर्ावसक र बावषयक प्रगवत सवर्क्षा बैिकर्ा प्रगवत पेश गने कार्यर्ा शाखा प्रर्ुखलाई आिश्र्क सहर्ोग गने ।   

३०. र्ाग र आिश्र्कताका आिारर्ा सम्बन्िीत टोल विकास संस्थालाई सरे्त संलग्न गराई सडक बिी िडान 

गराउने ।   

३१. िडान भएका बविको लगत रातने ।   

३२. आफु र्ातहतका सब–ईवन्िवनर्र, सहार्क, इलेक्टीवसर्न, डोिर र लोडर अपरेटरको कार्को सपुररिेक्षण र 

सहिीकरण गने ।   

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 



 

 

 

 

 

 

कमतचारी कायतवििरण 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: प्रा स 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: भिन तथा र्ापदण्ड कार्ायन्िर्न इकाई प्रर्ुख  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. रावरिर् भिन संवहता तथा र्ापदण्ड बर्ोविर् सरुवक्षत साियिवनक, सरकारी तथा वनिी भिन वनर्ायणको 

अनरु्वतको लावग नक्सापास गनय वसफाररस गने, स्िीकृत नक्सा बर्ोविर् भिन बने नबनेको िारे अनगुर्न गरी 

प्रवतिेदन वदन लगाउने तथा वनर्र्न गने ।  

२. नक्शा संशोिनको लावग वसफाररस गने ।  

३. स्िीकृत नक्साको अध्र्ािविक अवभलेख रातने ।  

४. नक्सा स्िीकृत प्रवव्रmर्ालाई व्र्िवस्थत र सरलीकृत गनय अिम्लिन गनुय पने विवभन्न उपार्हरुको विकल्प सवहत 

विशे्लषण गरी कार्यविवि तर्ार पाने ।  

५. भिन र्ापदण्ड सिुार गनय आिश्र्क अध्र्र्न अनसुन्िान गराउने ।  



६. िडा कार्ायलर्हरुको लावग उपर्कु्त हुने नर्नुा नक्सा तर्ार गने ।  

७. कार्ायलर्को तफय बाट नक्सा तर्ार गने गरी भएको व्र्िस्थाको प्रभािकारी कार्ायन्िर्नको लावग सर्र्रै् घर नक्सा 

तर्ार गने ।  

८. भिन वनर्ायण तथा नक्सापास संग सम्बवन्ित सबै कार् गने ।  

९. गाउँपावलकाबाट घर वनर्ायण स्िीकृवत प्राप्त गनुयपदाय अपनाउन ुपने कार्य विवि सम्बवन्ित व्र्वक्तलाई िानकारी 

गराउने ।   

१०. घर नक्सा स्िीकृवतको लावग वनिेदन फारर् उपलब्ि गराउने ।   

११. नक्सा पासको वनिेदन दताय गने, घर नक्सा पास चेक गने प्रर्ाण हरेी १५ वदन सचूना टाँस गने गराउने ।   

१२. सियवर्न र्चूलु्का र प्राविविक प्रवतिेदन तर्ार गने, प्राविविक प्रवतिेदन सवहत शाखा प्रर्ुख र्ाफय त प्रर्ुख 

प्रशासकीर् अविकृत सर्क्ष स्िीकृतीको लावग पेश गने ।   

१३. स्िीकृत नक्सा बर्ोविर् कार्य के्षत्रर्ा गई सडक र्ापदण्ड छुट्टाउने ।   

१४. स्िीकृत नक्साको अवभलेख  र रेकडय रातने ।   

१५. म्र्ाद थप सम्बन्िी वनिेदनर्ा कारिाही गने ।   

१६. घर नक्साको प्रवतवलपी र्ाग भएर्ा प्रवतवलवप उपलब्ि गराउने ।   

१७. नक्सा नार्सारी वनर्र्ानसुार गने ।   

१८. विना इिाित घर वनर्ायण भएको पाइएर्ा वनर्ायण कार्य रोक्का राखी कारिाही अगाडी बढाउने ।   

१९. स्िीकृत ईिाित बर्ोविर् घर वनर्ायण भए नभएको िाँच गने ।   

२०. वनर्ाणय सम्पन्न प्रर्ाण पत्र र्ाग भएर्ा तर्ार गरी पेश गने ।   

२१. अवनर्वर्त तररकाले वनर्ायण भएका पखायल, घर लगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको लावग अनगुर्न गने ।   

२२. गाउँपावलका के्षत्र वभत्र रहकेो घरहरुको घर नम्िररङ्ग गरी घर नम्िर वितरणको व्र्िस्था वर्लाउने ।   

२३. घर नक्सा पास भई सके पवछ सोको लागत रािश्व इकाईर्ा पिाउने ।   

२४. गाउँपावलका क्षेत्र वभत्रको घर िग्गा प्रर्ावणत गरी घर बाटोको वसफाररस गने ।   

२५. सडकको िगीकरण, नार्ाकरण र वनिायरण भएको र्ापदण्ड कार्ायन्िर्न गने ।  

२६. र्ापदण्ड पररर्ाियन, थप वनिायरण गनुयपने भएर्ा प्रर्ुख प्रशासकीर् अविकृत र्ाफय त गाउँपावलका िोडयर्ा पेश गने ।   

२७. गाउँपावलका क्षेत्र वभत्र वनर्ायण भएका सडकहरुको लगत रातने ।   

२८. भिन वनर्ायण सम्बन्िी र्ापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।   

२९. भकुम्प प्रवतरोिक घर वनर्ायण गराउन प्रर्ास र पहल गने ।   

३०. आफ्नो इकाईर्ा आई परेका अन्र् कार्यहरु गने ।   

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 



 

 

 

 

 

 

कमतचारी कायतवििरण 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद:  

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू:  

तह:  

१. पदको नार्: न्र्ावर्क इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

कमतचारी कायतवििरण 

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: प्रा स 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: वशक्षा प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: विद्यालर् प्रशासन इकाई प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

वशक्षा शाखा 

दिेीटार, काभ्रे  

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. सार्दुावर्क र संस्थागत विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक र विद्यालर् कर्यचारीको सेिा वििरण अवभलेख 

अध्र्ािविक गने, 

२. सार्दुावर्क विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक तथा विद्यालर् कर्यचारीको संवचत वबदाको प्रर्ावणत अवभलेख रातने, 

३. विद्यालर्,  शैवक्षक परार्शय केन्द्र,  प्रारवम्भक बाल वशक्षा केन्द्र तथा अन्र् शैवक्षक वनकार् िा संस्थाहरूको 

अनगुर्न तथा सरुरिेक्षण गने, 

४. स्िीकृत अनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा दरू वशक्षा, विशेष वशक्षा, वनशुल्क स्र्ावनटरी प्र्ाड वितरण र वदिा 

खािा कार्यक्रर् कार्ायन्िर्न गने तथा सोको प्रभािकाररता सम्बन्िी अनगुर्न गने, 

५. विद्यालर्ले स्िीकृत पाि्र्क्रर् र पाि्र्पसु्तक लाग ूगरे नगरेको सम्बन्िर्ा वनरीक्षण गने, 

६. गाउँपावलकाबाट विद्यालर्लाई वनकासा भएको रकर् सदपुर्ोग भए नभएको अनगुर्न गने  



७. िडा वशक्षा सवर्वत, विद्यालर् व्र्िस्थापन सवर्वत र वशक्षक अवभभािक संघ गिन गने,  

८. गाउँपावलका अन्तगयत सञ्चावलत सरकारी र गैर सरकारी शैवक्षक पररर्ोिनाको वनरीक्षण गने, 

९. सार्दुावर्क र संस्थागत विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक र विद्यालर् कर्यचारीको सेिा वििरण अवभलेख 

अध्र्ािविक गने गराउने र पररचपत्र वितरण गने, 

१०. सार्दुावर्क विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक तथा विद्यालर् कर्यचारीको संवचत वबदा वसफाररस गने र प्रर्ावणत 

अवभलेख विद्यालर्र्ा रातन लगाउने, 

११. विद्यालर्, प्रारवम्भक बाल वशक्षा केन्द्र अनरु्वत तथा कक्षा/तह थप/घटको लावग आिश्र्क रार्सवहतको 

प्रवतिेदन शाखार्ा पेश गने, 

१२. विद्यालर्ले स्िीकृत पाि्र्क्रर् र पाि्र्पसु्तक लाग ूगरे नगरेको सम्बन्िर्ा वनरीक्षण गने  

१३. नर्ाँ विद्यालर् सञ्चालन अनुर्वत र वस्िकृवत िा कक्षा िा तह थप िा घट अनरु्वत र वस्िकृवतको लावग प्राप्त 

वनिेदन उपर कार्यप्रवक्रर्ा गने, 

१४. गाउँपावलकाबाट विद्यालर्लाई वनकासा भएको रकर् सदपुर्ोग भए नभएको अनगुर्न गने  

१५. वशक्षा सवर्वत, िडा वशक्षा सवर्वत, विद्यालर् व्र्िस्थापन सवर्वत र वशक्षक अवभभािक संघ गिन गने, 

१६. सार्दुावर्क विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षकको तलबी प्रवतिेदन तर्ार गन,े 

१७. विद्याथी संतर्ा घट्न गई फाविलर्ा परेका सार्दुावर्क विद्यालर्का वशक्षकलाई अको सार्ुदावर्क विद्यालर्र्ा 

वर्लान गनय शाखा सो सम्बन्िीप्रवतिेदन पेश गने, 

१८. वशक्षकहरूको हाविरी अवभलेख दरुुस्त भए नभएको छड्के िाँच िा वनरीक्षण गरी वबदा नवलई अनपुवस्थत 

वशक्षकको हकर्ा हाविरी पवुस्तकार्ा गर्ल िनाई सोको िनाउसवहत काननू र्ुताविकको कारबाही गने, 

१९. वशक्षा सवर्वतबाट वस्िकृत विद्यालर् वनरीक्षणको सचूकको आिारर्ा  विद्यालर्को िावषयक कार्यक्रर्को वनर्वर्त 

रुपर्ा अनगुर्न गरी दईु/दईु र्वहनार्ा प्रवतिेदन पेश गने, 

२०. वन:शलु्क पाि्र्पसु्तक वितरणको अिस्था एवकन गरी गराई थप पाि्र्पसु्तकको रकर् अनदुान वनकाशाका लावग 

वसफाररस गने,  

२१. आवथयक िषयको अन्तर्ा विद्यालर्को सम्पवि अवभलेख अद्यािविक गने, 

२२. विद्यालर्र्ा वििीर् सशुासन कार्र् गने, 

२३. गाउँपावलकाको एवककृत शैवक्षक क्र्ालेण्डर तर्ार गरी वस्िकृवतका लावग गाउँवशक्षा सवर्वतर्ा पेश गने, र सो 

वस्िकृवत प्रश्चात प्रकाशन गरी विद्यालर्लाई वितरण गन,े 

२४. र्ाध्र्वर्क तहसम्र्को शैवक्षक कार्यक्रर्को सर्न्िर्न र वनर्र्न गने, 

२५. विद्यालर्को नक्साङ्कन गरी गराई विद्यालर् सर्ार्ोिन िा िाउँ साने सम्बन्िी आिश्र्क कार्य गने, 

२६. विद्यालर्को नार् पररितयन सम्बन्िी आिश्र्क कार्य गने, 

२७. विद्यालर्र्ा कार्यरत वशक्षक तथा विद्यालर् कर्यचारीको सम्पवि वििरण सर्र्र्ै पेश गनय लगाउने । 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 



 

 

 

 

 

कमतचारी कायतवििरण 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: प्रा स 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: वशक्षा प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: परीक्षा प्रर्खु  

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखा 

परीक्षा तथा तावलर् व्र्िस्थापन इकाई 

दिेीटार, काभ्रे । 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. गाउँपावलकास्तरीर् परीक्षा र अन्र् विद्यालर्स्तरीर् बाह्य परीक्षाको नवतिा रुि ुगने र प्रर्ावणत  नवतिासम्बन्िी 

अवभलेख रातने 

२. विद्यालर्ले स्िीकृत पाि्र्क्रर् र पाि्र्पसु्तक लाग ूगरे नगरेको सम्बन्िर्ा वनरीक्षण गने  

३. वशक्षाको गणुस्तर बढाउनको लावग वशक्षक, प्रिानाध्र्ापक तथा विद्यालर् व्र्िस्थापन सवर्वतका 

पदाविकारीहरूको सर्र् सर्र्र्ा बैिक, गोष्ठी तथा तावलर् सञ्चालन गने, 

४. विद्यालर्र्ा नर्नुा वशक्षण गने प्रर्ोिनाथय रोष्टर व्र्िस्थापन गने गराउने, 

५. विद्यालर्का परीक्षाको प्रश्न बैंकको विश्वसवनर्ता र िैिता कार्र् रातन नर्नूा परीक्षण गने गराउने र प्रश्न बैंकको 

उवचत व्र्िस्थापन गरी गोपनीर्ता कार्र् रातने, 

६. विद्यालर्को अनुगर्न, करारर्ा वशक्षक वनर्वुक्त, प्रश्नपत्र वनर्ायण गने प्रर्ोिनका लावग विज्ञसूची तर्ार गने, 



कमतचारी कायतवििरण 

७. वस्िकृत दरबन्दीर्ा करारर्ा वशक्षक तथा विद्यालर् कर्यचारी वनर्वुक्तको लावग विज्ञापन अनुर्वत प्रदान गने 

गराउन,े 

८. गाउँपावलकास्तरीर् परीक्षाको गणुस्तर कार्र् रातन विषर् विज्ञको लावग वस्िकृत गोष्टी र तावलर्, 

प्रिानाध्र्ापकको नेततृ्ि विकास तावलर् र प्रश्न बैंक वनर्ायण कार्यशाला सञ्चालन गने गराउने,  

९. करारका वशक्षक, विद्यालर् कर्यचारी तथा प्रवशक्षक छनौट सवर्वतर्ा सदस्र् रही परीक्षा सञ्चालन गदाय प्राविविक 

सहर्ोग कार्य गने,  

१०. एवककृत शैवक्षक सचूना प्रणालीको व्र्िस्थापन गने गराउने, 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  



कार्य वििरण पद: प्रा स 

कर्यचारी संकेत नं. : ००००००० 

सर्हू/उपसर्हू: वशक्षा प्रशासन 

तह:  

१. पदको नार्: र्िुा तथा खेलकुद इकाई प्रर्खु 

सेिाको प्रकार: स्थार्ी 

२. तलब स्केल (र्ावसक): ०००००।००  

(ग्रेड बाहके) 

३. कार् गने सर्र्:(कार्ायलर् खुला रहने वदन तपवशल 

बर्ोविर्) 

क) आइतबार दवेख विवहबारका वदन 

िैशाख १ गते दवेख कावतयक १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

५:०० बिेसम्र् र्ाघ १६ गते दवेख चैत्र र्सान्तसम्र्  

कावतयक १६ गते दवेख र्ाघ १५ 

गतेसम्र् 

वबहान १०:०० 

दवेख अपरान्ह 

४:०० बिेसम्र् 

ख) शुक्रबारको वदन वबहान १०:०० दवेख  अपरान्ह 

३:०० बिेसम्र् 

४. कर्यचारीको नार्:  

५. कार्यरत: र्हाभारत गाउँपावलका,  

वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद शाखा 

र्िुा, खेलकुद तथा अवतरक्त शैवक्षक 

गवतविवि इकाई 

दिेीटार, काभ्रे 

विस्ततृ रूपर्ा पदको कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकार: 

१. स्थानीर्स्तरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र विवििताको संरक्षण र स्तरीकरणर्ा प्राविविक सहर्ोग गने,  

२. प्रचवलत वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुदसम्बन्िी काननूर्ा तोवकएबर्ोविर्का अन्र् कार्य गने, 

३. स्थानीर्स्तरर्ा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको वनर्र्न र सर्न्िर्सम्बन्िी कार्य गन,े 

४. र्िुा िागरण, सशवक्तकरण र पररचालन गनय प्राविविक सहार्ता गने, 

५. र्िुा सीप, उद्यर्वशलता तथा नेततृ्ि विकास गने, 

६. खेलकुदको संरचनाको पिूायिार वनर्ायण, सञ्चालन तथा विकाससम्बन्िी आिश्र्क कार्य गने, 

७. खेलकूदको विकास र प्रिद््रिनसम्बन्िी कार्य गने,  

८. खेलकूद प्रवतर्ोगीता आर्ोिना र सहभागीता गने गराउने, 

९. अवतररक्त वक्रर्ाकलाप सञ्चालन गने, 



 

 

१०. र्िुा तथा खेलकुद इकाईसंग सम्बवन्ित वनणयर् अवभलेखीकरण गने, 

११. विद्यालर्र्ा रहकेा पसु्तकालर्हरू, कम्र्टुरल्र्ाब र विज्ञान प्रर्ोगशाला तथा अन्र् विषर्गत ल्र्ाबहरूको 

अवभलेख रातन,े 

१२. बालगहृ, पनुस्थायपना केन्द्र, वशशसु्र्ाहार केन्द्र व्र्िस्थान र अनगुर्न गने, 

१३. स्थानीर्स्तरर्ा सञ्चावलत वशक्षा, र्िुा तथा खेलकुद, संस्कृवतसंग सम्बवन्ित गैर सरकारीसंग संस्थासंगको 

सर्न्िर्, सहिीकरण, अनुगर्न र वनर्र्न गने, 

कततव्य: 

१. कार्ायलर् सर्र्र्ा उपवस्थत हुने र अवनिार्य रूपर्ा कार्ायलर् पोशाक र पररचर्पत्र लगाउने, 

२. पवहलो आउने सेिाग्राहीलाई पवहलो प्राथवर्कता वदद ैसेिा प्रिाह गने, 

३. िदृ्ध, असक्त, अपाङ्ग नागररकलाई पवहलो प्राथवर्कता वदने, 

४. साियिवनक सम्पविको सरुक्षा गने । 

 

आिश्र्क शैवक्षक र्ोग्र्ता:  

उपर्ुयक्त वििरण रे्रो पदले गनुयपने/ उपर्ुयक्त वििरण र्स पदले गनुयपने  कार्, कतयव्र् र उिरदावर्त्ि तथा अविकारको पणूय 

विक वििरण हो । 

 

   

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

कर्यचारीको दस्तखत 

वर्वत :  

 

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

(वनकटतर् अविकारीको दस्तखत) 

वर्वत: 

 

 

कार्ायलर्को छाप: 

 

वर्वत:  


