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वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

पत्र संख्या:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-१११                                                                  वमवत:- २०७९/ ०४ /२६ 

विषय-  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री  अरविन्द महत (सहायक पााँचौ) 

रािश्व तथा आवथशक प्रसासन शाखा । 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृत तथ शाखा प्रमखु प्रवत उत्तरदायी भई वनम्न कायशहरू सम्पादन गनुशहुन । 

1.   गाउँपाझिकाको सझचचत कोष तथा अन्र् कोषहरूको खाता खोल्न आिश्र्क कार्म गने, 

2.  राजश्व, खचम, धरौटी, कार्म सचचािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोष सम्बन्धी कार्म गने, 

3.  ऋण तथा अनुदानको रेकर्म दरुुस्त राख्ने, 

4.  कममचारी संचर् कोष, झिमा, नागररक िगानी कोष, र अन्र् आर् कर सम्बन्धी कार्म गने, 

5.  गाउँपाझिकाको आर्व्र्र् झििरण र बजेट तर्ार गने कार्ममा शाखािाई आिश्र्क सहर्ोग गने, 

6.  कोष तथा िेखा झनर्न्रण कार्ामिर्बाट चौमाझसक झनकासा माग गने, झनर्मानुसार खचम गन ेर सोकोअझििेख राखी मास्केिारी तर्ार गने, 

7.  गाउँपाझिकाको आम्दानी तथा खचमहरूको माझसक, चौमाझसक तथा िाझषमक प्रझतिेदन तर्ार गरी शाखा मार्म त गाउँ कार्मपाझिका र 

सम्बझन्धत झनकार्मा पठाउन,े 

8.  िेखा परीक्षणमा औलं्र्ाइएका बरेुजुहरू अद्यािझधक गन,े र्छ्र्र्ौट गने, झनर्झमत गनुमपने िए पेश गन,े असूि गनुमपने िए तत्काि कारबाही 

गनम कारबाही अगाझर् बढाउने, 

9.  गाउँपाझिकाको कार्ामिर् अन्तगमत सम्पूणम कममचारीहरूको तििी प्रझतिेदन तर्ार गरी स्िीकृत गराउन,े 

10.  पुराना पेश्की बाँकी रहेको असूिर तथा र्छ्र्र्ौट गनम गराउन आिश्र्क कारबाही गरी सोको माझसकररपोटम तर्ार गने, 

11.  बजेटको अझन्तम मस्र्ौदा तर्ार गनम श्रोत अनुमान तथा बजेट झसमा झनधामरण र र्ोजना तथा बजेट तजुममा सझमझतिाई आिश्र्क सहर्ोग 

गने, 

12.  गाउँपाझिकाको आर्व्र्र्को आन्तररक र अझन्तम िेखापरीक्षण गने कार्ममा आिश्र्क सहर्ोग गन,े 

13.  गाउँपाझिकाको आर्व्र्र्को आन्तररक िेखापरीक्षण गराउनको िागी आन्तररक िेखा परीक्षकिाई आिश्र्क सहर्ोग गने, 

14.  गाउँ सिामा प्रस्ततु गररने िेखा सझमझतको िाझषमक प्रझतिेदन तर्ार गनम सहर्ोग गन,े 

15.  धरौटीको स्रेस्ता राख्ने, िेखापरीक्षण गराउने, िेरुज ुर्छ्र्र्ौट गने र सदरस्र्ाहा सम्बन्धी कारबाही गन,े 

16.  बैक ग्र्ारेण्टी सम्बन्धी अझििेख राख्ने, पेश्की िगत राख्न ेर समर्मा र्छ्र्र्ौट गन ेकार्मिाई सुझनझित गने, 

17.  बजेट सीमा झनधामरणमा खाका तर्ार तर्ार गरी पशे गने, र बजेट तजूममा कार्ममा सहर्ोग गन,े 

18.  राजश्व तथा व्र्र्को अनुमान खाका तर्ार गनम  

19. आझथमक कारोिारको िेखांकन तथा व्र्िस्थापन गने, 

20.  आन्तररक तथा अझन्तम िेखा परीक्षणमा आिश्र्क सहर्ोग तथा िेरुजू र्छ्र्र्ौटको िाझग आिश्र्क रेकर्महरू िब्ध गराउने र अन्र् 

आिश्र्क व्र्िस्था झमिाउने,
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21. आम्दानी र खचमको मास्केिारी तर्ार गरी झनर्झमत रुपमा सम्बझन्धत झनकार्मा पठाउन पशे गने, बरेुज ुर्र्मर्ौटका िाझग प्रमाण संकिन गन,े 

22.  सामाझजक सुरक्षा ित्ता झनकासा सम्बन्धी कार्म गन,े 

23.  दैझनक, माझसक, िाझषमक आर्व्र्र्को झििरण तर्ारी सम्बन्धी कार्म र बैंक ररकन्साईि सम्बन्धी कार्म गने, 

24.  कममचारीहरू तथा जनप्रझतझनझधहरूको तिब, ित्ता तथा सुझिधा झितरण सम्बन्धी कार्म गन,े 

25.  खचम सम्बन्धी िीिहरू चेकजाँच गरी झनर्मानुसार िुक्तानी गन ेसम्बन्धी कार्म गन,े 

26.  धरौटी अझििेख राख्ने तथा झर्ताम झदने, 

27. झित्तीर् प्रगझत प्रझतिेदन तथा अन्र् झििरण तर्ारी गने, 

28.  आर्व्र्र् झििरण सािमजझनक गनम सूचना केन्रमा झििरण िब्ध गराउन,े 

29.  िौचरहरू म.ि.ेप. र्ारामहरूमा व्र्झक्तगत खाता तथा बजटे झििरण खातामा चढाउने, 

30.  तिब ित्ता झितरण गन ेएिं संचर् कोषमा पठाउनुपने कट्टी रकम समर्मान ैपठाउन,े 

31.  समर्मा झनकासा माग गन ेर खचम गरी माझसक, चौमाझसक र िाझषमक प्रगझत झििरण तर्ार गरी सम्बझन्धत झनकार्मा समर्मानै पठाउन,े 

32. झिजुिी, धारा, टेझिर्ोनको महशुि िुक्तानी सम्बन्धी कार्म,  

33.  शाखाको कार्मक्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

 

सहकारी सम्िन्िी कायशवििरण 

1.  सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीर् नीझत, झनणमर् तथा कार्मक्रमको कार्ामन्िर्न गने, 

2.  सहकारी संस्था दतामको क्रममा आिश्र्क सम्पूणम कागजातहरू संकिन, जाँचबुि गरी पेश गन,े 

3.  स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताम, अनुमझत, खारेजी र झिघटनको व्र्िस्था गने गराउने सम्बन्धमा पाझिकाको झनणमर्ानुसार कार्म गने, 

4.  सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्धी स्थानीर् मापदण्र् झनधामरण र झनर्मन गने गराउने रसहकारी बचत तथा ऋण पररचािन 

सम्बन्धी कार्ममा सहर्ोग गन,े 

5.  सहकारी सम्बन्धी राझरिर्, प्रादेझशक र स्थानीर् संघ संस्थासँग समन्िर् र सहकार्म गने, 

6.  स्थानीर् सहकारीको क्षमता अझििझृि, संस्थागत झिकास र पररचािनको व्र्िस्था गने गराउन, 

7.  सहकारी सम्बन्धी स्थानीर् तथ्र्ाङ्क संकिन गरी रेकर्म राख्ने, 

8.  सहकारीको कार्म तथा कारोिारको झनर्झमत अनुगमन, झनरीक्षण तथा प्रझतिदेन तर्ार गरी पेश गने, 

9.  पाझिका क्षेरमा सचचािनमा रहेका सहकारीहरूको झिझनर्म संशोधन सम्बन्धमा कारबाही अगार्ीबढाउन ेर पशे गने, 

10.  पाझिका क्षेरमा सचचािनमा रहेका सहकारीहरूको माझसक, िाझषमक प्रगझत झििरण संकिन गरी पेश  गने, 

11.  सहकारी संस्थाको झिरुिमा आएका उजुरीको दताम गन ेर कारिाहीको िाझग कार्मिाही अगार्ी बढाउने, 

12.  सहकारी झशक्षा, ताझिम र सूचना सम्बन्धी कार्ममा आिश्र्क कार्म गने, 

13.  सहकारी व्र्िस्थापन सूचना प्रणािी को िाझग प्रर्ोग कताम पररचर् तथ पासिर्म झितरण गन,े 

14.  सहकारी संस्थाहरूको अनुगमन झिद्यतुीर् अनुगमन प्रणािीबाट व्र्िस्था गनम तर्ारी गन,े 

15.  उपशाखाको कार्म क्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

16.  उपशाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झबदाहरू स्िीकृत गनम झसर्ाररस गने, 

17.  आरू् अन्तगमतका कममचारीहरूको कामको सुपरीिेक्षण गन ेर कारबाही तथा पुरस्कारको िाझग झसर्ाररससझहत पेश गने, 

18.  उपशाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् 
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19. सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, गराउन ेतथा कममचारीहरू सरुिा ह ँदा आर्नो झजम्मामा रहेकोसामानहरूको बरबुिारथ गन ेतथा गनम 

िगाउने, 

20.  उपशाखा अन्तरगत सम्पादन ह ने काम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्म सम्पादन ह न नसकेमा सोको पूणम जिार्देझहता िहन 

गने, गराउन,े 

21.  मातहतका कममचारीहरको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ाराम िनम िगाउने तथा कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने र पशे गने, 

 

……………….. 

सुिाश ररजाि 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री का.स हरू  

१.  कार्ामिर्को कोठा, टेबि, सोर्ा, कम्प्रु्टर र्ोहोर िएमा सर्ा गने, 

२.  कार्ामिर्मा आउनु िएका देश झिदशेका पाह नाहरूिाई झचर्ा, कर्ी, पानीको व्र्िस्था गने, 

३.  कार्ामिर्मा झिझिन्न र्ाइि झनिेदन र्ाइझिङ गरी व्र्िस्थापन गनम सहर्ोग गने,  

४.  झिझिन्न कार्ामिर् र अझर्समा झचरि पर पुर् र्ाउने,  

५.  बैठक तथा कार्मक्रममा झचर्ा, खाजा र पानीको व्र्िस्था गने,  

६.  झजन्सी शाखाबाट र्ोटोकपी पेपर र र्ाइिहरू, किमहरू, अझर्स िेटर प्र्ार् ल्र्ाउने,  

७.  खटाए बमोझजम पािो पहरा गने,  

८.  आरू्िन्दा माझथल्िो दजामको कममचारी र पदाझधकाहरूिे िगाउनुिएको काम गन ेर कतमव्र् पािना गन,े 

  

  

 सुिाश ररजाि 

                                                                                                                                       प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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विषय:कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री  टेक िहादुर वि.क. 

कृवष  शाखा । 

 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनपुनेछः  

 

१. कृझष, कृझष प्रसार, कृझष उत्पादन र पशुपंक्षी झिकास र व्र्िस्थापन सम्बन्धी स्थानीर् नीझत, कानून,मापदण्र्, र्ोजना तजुममा कार्ममा सहर्ोग 

गने, 

२. कृझष तथा पश ुझिकास सम्बन्धी स्थानीर् नीझत, कानून, मापदण्र् तथा र्ोजनाको कार्ामन्िर्न र झनर्मनको गने,गराउन,े 

३. कृषीिाई उद्योग र कृषक उद्यमी बनाउन नीझत, कानून, कार्ामझिझध, र्ोजना तजुममा र कार्ामन्िर्न गनेगराउन,े 

४. कृझष अनुसन्धान, बागबानी, िैकझल्पक खेती प्रणािी, िािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृझष प्रर्ोगशािा, जैझिकउत्पादन र कृझष पर्मटन सेिा 

झिकास र झिस्तार गन े

५. खाद्यान्न, बागबानी, नगदे तथा अन्र् बािी झिकास सम्बन्धी झििरण र प्रझिझध झिकास झििरण अद्यािझधकगने, 

६. कृझष झिकास तथा संिाव्र्ता र पकेट क्षेर झनधामरण र कृझष प्रझिझध र सेिा प्रसारको व्र्िस्था गने गराउन,े 

७. कृझष तथा पशुपंक्षी झिकासका िाझग गै.स.स. र सहकारी र झनजी क्षेरका संघ÷संस्थाहरूको कार्मक्रम बारेजानकारी राख्ने, समन्िर् गने र 

पररपुरक ह न ेगरी कार्मक्रम तजुममा र सचचािन गनम सहर्ोग गने, 

८. र्िरू्ि, कर्ी, र तरकारी बािीहरूको माग र आिश्र्कता अनुसार नसमरी स्थापना गने,गराउने, 

९. नगर झिरका कृषक समूह सहकारीमा आिि गराउन ेर कृझष उत्पादन र पश ुतथा पंक्षी पािनिाईव्र्िसार्ीकरण गनम प्रझिझध र प्राझिझधक 

सेिा उपिब्ध गराउन,े 

१०. अनुसन्धान केन्रबाट झनझस्कएका नझिनतम प्रझिझधिाई कृषक समक्ष िैजाने, 

११. रासार्ाझनक मि, तथा झबउझिजन झबक्रीका िागी अनमुती झदने, 

१२. कृझष उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकण सम्बन्धी उद्यम व्र्िसार्को व्र्िसाझर्क झिकास र्ोजना तजुममा गनम सहर्ोग गने गराउने,  

१३. माग तथा आिश्र्कता अनुसार कृझष तथा पशु नसमरी, झबउझिजन केन्र तथा नमूना र्ामम सचचािन गने गराउने, संरक्षण तथा जैझिक 

झिझिधताको संरक्षण र प्रिर्घन गने, गराउन,े उच्च मूल्र्रु्क्त कृझषजन्र् िस्तुको प्रिर्घन, झिकास तथा बजारीकरण गने, गराउन,े 

१४. कृषकहरूको क्षमता अझििझृि, प्राझिझधक सेिा, टेिा, सीप झिकास र सशक्तीकरण गन,े गराउने, 

१५. कृझष झबउझिजन, नश्ल, मिखाद र रसार्न तथा औषधीहरूको आपूझतम, उपर्ोग र झनर्मनको व्र्िस्थाझमिाउने, 

१६. कृषक समूह, कृझष सहकारी र कृझष सम्बन्धी स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूकोसमन्िर् गने, गराउन,े 

१७. ताझिम, प्राझिझधक टेिा, क्षमता झिकास कार्मक्रमको सचचािन गन,े 
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१८. खाद्यान्न, िागिानी, नगदे तथा अन्र् बािी झिकास सम्बन्धी झििरण, प्रझिझध झिकास र अद्यािझधक गने, 

१९. कृझष झिकास तथा संिाव्र्ता र पकेट क्षेर झनधामरण र कृझष प्रझिझध र सेिा प्रसारको व्र्िस्था गने गराउनेकृझष सेिा केन्र र सम्पकम  स्थिहरूिाई 

सहर्ोग गन,े 

२०. र्िरू्ि, र तरकारी बािीहरूको माग र आिश्र्कता अनसुार नसमरी स्थापना गने÷गराउन,े 

२१. नगर झिरका कृषकहरूिाई समूह, सहकारीमा आिि गराउने र कृझष उत्पादनिाई व्र्िसार्ीकरण प्रझिझध रप्राझिझधक सेिा उपिब्ध गराउने, 

२२. कृझष उत्पादन, प्रशोधन र बजारीकण सम्बन्धी उद्यम व्र्िसार्को व्र्िसाझर्क झिकास र्ोजना तजुममा गनम सहर्ोग गने गराउने, 

२३. माग तथा आिश्र्कता अनुसार कृझष नसमरी, झबउझिजन केन्र तथा नमूना र्ामम सचचािन गने गराउने, 

२४. कृझष अनुसन्धान, बागबानी, िैकझल्पक खेती प्रणािी, िािी संरक्षण, माटो परीक्षण, कृझष प्रर्ोगशािा, जैझिक उत्पादन र कृझष पर्मटन सेिा 

झिकास र झिस्तार गने, 

२५. कृझष िातािरण संरक्षण तथा जैझिक झिझिधताको संरक्षण र प्रिर्घन कार्म गने, 

२६. कृझष प्रसार प्रचार सम्बन्धी कार्म गने, 

२७. उच्च मूल्र्रु्क्त कृझषजन्र् िस्तुको प्रिर्घन, झिकास तथा बजारीकरण गने, 

२८. कृझषसम्बन्धी झबमा र कजाम सहजीकरण सम्बन्धी कार्ममा सहर्ोग गन,े 

२९. शीत िण्र्ारणको व्र्िस्थापनको कार्म झनर्झमत रेखदेख गने र सुचारु राख्ने, राख्न िगाउन,े 

३०. कृझष झबउझिजन, नश्ल, मिखाद र रसार्न तथा औषधीहरूको आपूझतम, उपर्ोगमा कृषकहरूसँग समन्िर्मा रही झनर्झमत कार्म सम्पादन गन,े 

३१. कृषक समूहहरूको बैठकहरू झनर्झमत गने व्र्िस्था झमिाउने, 

३२. कृझष तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृझष सम्बन्धी सूचनाको प्रचार प्रसार गने, गराउन,े 

३३. कृझष स्रोत केन्रको सचचािन र व्र्िस्थापन गन,े 

३४. झिझिन्न झसर्ाररस÷तथा अनुमझत पर व्र्िसार्ी दताम रसार्झनक मि झितरण आझद, 

३५. उपशाखाको कार्म क्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

३६. आरू् अन्तगमतका कममचारीहरूको कामको सुपरीिेक्षण गने र कारबाही तथा पुरस्कारको िाझग झसर्ाररस सझहत पेश गने, 

३७. उपशाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, 

गराउने तथा कममचारीहरू सरुिा ह ँदा आर्नो झजम्मामा रहकेो सामानहरूको बरबुिारथ गने तथा गनम िगाउने, 

३८. उपशाखा अन्तरगत सम्पादन ह न ेकाम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपन ेव्र्िस्था गने, कार्म सम्पादन ह न नसकेमा सोको पणूम जिार्देझहता िहन 

गने, गराउन,े 

३९. मातहतका कममचारीहरको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ाराम िनम िगाउने तथा कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने र पशे गने, 

४०. उपशाखा अन्तगमतका कममचारीहरूिाई झजम्मेिारी झदने, 

४१. शाखा प्रमुखिे प्रदान गन ेझनदशेनहरू पािना गन ेगराउन,े

……………….. 

सुिाश ररजाि 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

पत्र संख्या:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-१११                                                                  वमवत:- २०७९/ ०४ /२६ 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री वदनेश एम.सी( सूचना प्रविवि अविकृत) 

  सुचना प्रविवि  शाखा । 

 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही दहेाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनपुनेछः 

1. सूचना तथा अझििेख केन्रको स्थापना तथा सचचािन कार्म, तथा स्थानीर् तथ्र्ाङक संकिन, प्रशोधन,अझििेखीकरण गने, 

2. आधारिूत तथ्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आििता र पाश्र्ि झचर तथा श्रोत नक्साको अद्यािझधक एिं अझििेख 

राख्ने, 

3. सूचना संचार प्रझिझध तथा अझििेख शाखामा िएका सूचना आिश्र्क पन ेसेिाग्राही िा संस्थािाई उपिब्ध गराउन,े 

4. सूचना तथा सचचार प्रझिझधमा आधाररत तथ्र्ाङ्क कम्प्रू्टराइज्र् गन ेर कम्पटूरराइज िएका झििरणहरूिाई सुरझक्षत रुपमा राख्न,े 

5. गाउँपाझिकाको गझतझिझध स्माररका प्रकाशन गन ेर गाउँपाझिकाको गझतझिझधहरू स्थानीर् स्तरका परपझरका र एर्.एम.मा आिश्र्कता 

अनुसार उपिब्ध गराउने, 

6.  कानून पाररत िएपझर् प्रमाझणत गराई सम्बझन्धत झनकार्मा पठाउने र प्रकाझशत राजपरमा प्रकाझशत गरी िेिसाइटमा राख्ने, 

7. सामाझजक सुरक्षा सम्बन्धी स्थानीर् तथ्र्ाङ्क र सूचना व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म, 

8.  प्रदेश तथा संघसँग तथ्र्ाङ्क एिं सूचना आदानप्रदान र समन्िर् सम्बन्धी कार्म, 

9. सूचना तथा सचचार प्रझिझधमा सिमसाधारण जनताको सहज र सरि पह ँच र उपर्ोग सम्बन्धी कार्म, 

10. िाझषमक झिकास कार्मक्रम, आर्ोजना तजुममा तथा कार्ामन्िर्नमा आिश्र्क सहर्ोग गने, 

11. सूचनाको हकको प्रचिनको िाझग झनणमर् र आदेश बमोझजम सूचना प्रिाह गन,े 

12. झिझिध तथ्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आििता गरी अझििेख दरुुस्त राख्ने, 

13. गाउँपाझिकामा िएका प्राकृझतक श्रोतको अझििेख (प्रोर्ाईि) तर्ार गरी  राख्ने, 

14. गाउँपाझिकाका सबै कममचारीहरूिाई झिद्यतुीर् शासन, सूचना तथा संचार प्रझिझध सम्बन्धी आधारिूत ज्ञान आदान प्रदान गराउन े

15.  झिद्युतीर् शासन स्थापनाको क्रममा कार्ामिर्/िर्ाको इन्टरनेट सेिा, झि िाइर्ाई व्र्िस्थापन, िेिसाइट, झर्झजटि नागररक िर्ापर, ई. 

हाझजरी, सामुझहक एस.एम.एस., अझर्र्ो नोझटस िोर्म, मोिाइि एझप्िकेसन जस्ता कार्ममा सहर्ोग गने, 

16. शाखाको कार्मक्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

17. समर्मा कार्मसम्पादन ह न नसकेमा सोको पूणम जिार्देझहता िहन गने,  ……………….. 

सुिाश ररजाि 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

पत्र संख्या:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-१११                                                                  वमवत:- २०७९/ ०४ /२६ 
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विषय-  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री  वपताम्िर मरासीनी, 

रािश्व तथा आवथशक प्रशासन   शाखा । 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही दहेाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउन ुपनेछः 

1.  शाखाबाट श्रोत अनमुान तथा खचमको आिश्र्कता संकिन गरी अगामी िषमको बजेटको मस्र्ौदा र्ोजना तथा प्रशासन शाखाको समन्िर्मा 

तर्ार गनम सहर्ोग गने, 

2.  गाउँपाझिकाको स्रोत पररचािन गनमका िागी कर, शुल्क तथा दस्तुर असूिी, ठेक्कापट्टा र सो सम्बन्धी कार्मगनम सहर्ोग पुर् र्ाउने, 

3.  गाउँपाझिकाको शे्रस्ता िेखा परीक्षण ह दँा औलं्र्ाइएका बेरुजुको िगत अद्यािझधक गनम िगाउन,े बेरुजुर्छ्र्र्ौट गनम िगाउन,े झनर्झमत 

गनुमपन ेिए झनर्झमत गन,े असूिउपर गनुम िए असूिउपर गरी बेरुज ुर्छ्र्र्ौट गनम गराउन आिश्र्क कार्महरू गने गराउने, 

4.  गाउँपाझिकामा प्राप्त ह न ेसब ैआन्तररक आम्दानीहरू झनर्झमत र व्र्िझस्थत रुपमा आम्दानी बाँध्ने, अझििेखराख्ने र बैंक दाझखिा गरी 

आर् शे्रस्तािाई दरुुस्त राख्न ेव्र्िस्था झमिाउने र सोको झनर्झमत अनुगमन गने गराउने, 

5.  गाउँपाझिकाको आर्व्र्र्को झििरण प्रत्रे्क चौमाझसकमा सािमजाझनक गने गराउने, 

6.  राजश्वको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, झिशे्लषण र प्रक्षेपण गरी पररचािनको िागी झसर्ाररस गने, 

7.  गाउँपाझिकाबाट संचाझित आर्ोजनाको िागी आिश्र्क पने झनमामण सामाग्री खरीद गनम सहर्ोग गन,े 

8.  गाउँपाझिकामा उपिब्ध ह ने अन्तर सरकारी झित्तीर् हस्तान्तरण अन्तगमत संघ तथा प्रदशे सरकारबाटउपिब्ध ह न ेअनुदान संझचत कोषमा 

जम्मा गने र खचम खाता मार्म त खचम गन ेव्र्िस्था झमिाउने, 

9.  गाउँपाझिकाको आम्दानी तथा खचमहरूको माझसक, चौमाझसक तथा िाझषमक प्रझतिेदन तर्ार गरी/गनम िगाई कार्मपाझिका र सम्बझन्धत 

झनकार्मा समर्मा पठाउने, 

10.  गाउँपाझिकाको संझचत कोष खाता र खचम खाताहरूको सचचािनको व्र्िस्था झमिाउने 

11.  तिि, ित्ता, पाररश्रझमक झितरण र तििी प्रझतिेदन पाररत गराउने, 

12.  पूिामधार झिकास शाखाबाट प्राप्त झनमामण सम्बन्धी झबि (एमबी) जाँच गने, आर्ोजनामा झकस्ता झनकासा,पेश्की आझद सम्बन्धी कार्महरू 

गने, 

13.  सम्बझन्धत झनकार्बाट चौमाझसक झनकासा माग गने, झनर्मानुसार खचम गने र सोको मास्केिारी तर्ार गरी झनर्झमत रुपमा सम्बझन्धत 
झनकार्मा पठाउने व्र्िस्था झमिाउने,   

14. बाँकी रहेको पुरानो पेश्की असूि उपर तथा, र्छ्र्र्ौट गनम गराउन आिश्र्क कारबाही गरी सोको माझसकररपोट तर्ारी गनम िगाउने, 

15.  बजेट तजुममा प्रझक्रर्ामा श्रोत अनुमान तथा बजटे झसमा झनधामरण सझमझत र र्ोजना तथा बजटे तजुममा सझमझतिाई सहर्ोग गन,े 

16.  गाउँपाझिकाको आर् व्र्र्को आन्तररक िेखा परीक्षण गने कार्ममा आिश्र्क सहर्ोग गने,  

17. समर् समर्मा शाखा अन्तगमत कममचारीहरूसँग बठैक आर्ोजना गन,े
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18. आ.िे.प.बाट देखाइएको िेरुजु असूि उपर ह न नसकेमा असूि गनम नसक्नाको कारण खोिी प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत मार्म त गाउँपाझिकामा 

प्रझतिेदन पशे गन,े 

19. िेखा व्र्िस्थापन, खचम, राजश्व, धरौटी, कार्मसचचािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोष तथा सम्पझत्तको एकीकृत झििरण तर्ार गन,े गराउने, 

20.  ऋण तथा अनुदानको रेकर्म व्र्िस्थापन र प्रझतिेदन सम्बन्धी कार्म गने, 

21.  आझथमक कारोिारको िेखांकन, झनर्न्रण तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्मको झजम्मेिारी झिने, 

22.  आझथमक कारोिारमा कार्ामिर् प्रमुख तथा झिझिन्न शाखा, उपशाखाहरूिाई रार् झदन,े 

23.  चौमाझसक झनकासा माग गने झनर्मानुसार खचम गन ेर सो को मास्केिारी तर्ार गरी झनर्झमत रुपमा सम्बझन्धत झनकार्मा पठाउन पेश गने, 

24.  प्रत्रे्क आ.ि. समाप्त िएपझर् शाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ाराम िनम िगाई कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गरी 

पुरस्कार र दण्र्को िाझग पेश गन,े 

25.  शाखाको कार्म क्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गने, 

26.  शाखा अन्तगमतका शाखाका कममचारीहरूको झबदाहरू स्िीकृत गनम झसर्ाररस गने, 

27.  शाखा अन्तगमतका कममचारीहरूिाई काजमा पठाउनु परेमा स्िीकृतका िाझग झसर्ाररस गने, 

28.  आरू् अन्तगमतका कममचारीहरूको कामको सुपरीिेक्षण गन ेर कारबाही तथा पुरस्कारको िाझग झसर्ाररससझहत पेश गने, 

29.  शाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, गराउन े

तथा कममचारीहरू सरुिा ह ँदा आर्नो झजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबुिारथ गने तथा गनम िगाउने, 

30.  शाखा अन्तरगत सम्पादन ह ने काम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपन ेव्र्िस्था गन,े कार्मसम्पादन ह न नसकेमा सोको पणूम जिार्देझहता िहन गने, 

गराउने , 

31.  गाउँपाझिकाको आर्व्र्र् झििरण र बजेट तर्ार सम्बन्धी कार्म, 

32.  कोष तथा िेखा झनर्न्रण कार्ामिर्बाट चौमाझसक झनकासा माग गने, झनर्मानुसार खचम सम्बन्धी कार्म, 

33.  गाउँपाझिकाको आम्दानी तथा खचमहरूको माझसक, चौमाझसक तथा िाझषमक प्रझतिेदन तर्ार सम्बन्धी कार्म, 

34.  पुराना पेश्की बाँकी रहेको असूि उपर तथा र्छ्र्र्ौट गनम गराउन आिश्र्क कारबाही सम्बन्धी कार्म, 

35.  बजेट झसमा झनधामरण र र्ोजना तथा बजेट तजुममा सझमझतिाई आिश्र्क सहर्ोग सम्बन्धी कार्म, 

36.  गाउँपाझिकाको आर्व्र्र्को आन्तररक र अझन्तम िेखा परीक्षण सम्बन्धी कार्म, 

37.  धरौटीको स्रेस्ता खाख्ने, िेखा परीक्षण गराउने, बरेुजु र्छ्र्र्ौट गने र सदरस्र्ाहा सम्बन्धी कार्म, 

38.  कममचारी संचर् कोष, झिमा, नागररक िगानी कोष, र अन्र् आर् कर सम्बन्धी कार्म, 

39.  सामाझजक सुरक्षा ित्ता झनकासा सम्बन्धी कार्म, 

40.  कममचारीहरू तथा जनप्रझतझनझधहरूको तिब, ित्ता तथा सुझिधा झितरण सम्बन्धी कार्म । 

41.  झिजुिी, धारा, टेझिर्ोनको महशुि िुक्तानी सम्बन्धी कार्म । 

42.  खचम सम्बन्धी झििहरू चेकजाँच गरी झनर्मानुसार िुक्तानी गन ेसम्बन्धी कार्म । 

43.  धरौटी अझििेख राख्ने तथा झर्ताम झदने कार्म । 

44. झित्तीर् प्रगझत प्रझतिेदन तथा अन्र् झििरण तर्ारी सम्बन्धी कार्म 

45.  संझचत कोषको आम्दानी र खचम बाँर्र्ाँर्को झहसाब दरुुस्त राख्ने सम्बन्धी कार्म, 

46.  संझचत कोषबाट खचम खातामा पठाउन झििरण तर्ार सम्बन्धी कार्म, 

47. संझचत कोष र अन्र् कोषहरूमा रहेको रकमको झहसाब खाता दरुुस्त राख्ने र बैकं झििरण ररकन्साइि सम्बन्धी कार्म,  

48. राजश्व, खचम, धरौटी, कार्म सचचािन कोष तथा अन्र् सरकारी कोष सम्बन्धी कार्म 
………………….. 

सुिाश ररजाि                                                                                                                 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

पत्र संख्या:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-१११                                                                  वमवत:- २०७९/ ०४ /२६ 
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विषय-  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री  पुष्प राना सहायक पााँचौ 

झशक्षा शाखा । 

 

1. र्स उपशाखाका प्रमुखिे शाखा प्रमुखप्रझत उत्तरदार्ी रही देहार् अनुसारका कार्म प्रिािकारी रुपमा सम्पादन गनुमपनरे्ः 

2.  गाउँ कार्मपाझिकाबाट स्िीकृत शैझक्षक कार्मक्रम कार्ामन्िर्न गने, गराउन,े 

3. गाउँपाझिकाको झशक्षाको अिस्था, प्रगझत आझद समेझटएको झशक्षा सम्बन्धी शैझक्षक दपमण प्रत्रे्क िषमप्रकाझशत गन ेगराउने, 

4.  झशक्षक, प्रधानाध्र्ापक तथा व्र्िस्थापन सझमझतका पदाझधकारीहरूको समर् समर्मा बैठक, गोष्ठी िा ताझिम सचचािन गन,े 

5.  झिद्यािर् झनरीक्षण गरी झिद्यािर्को स्तर बढाउन,ु सुधार गनुम िा झिद्यािर् बन्द गनुम पने िएमा तत्सम्बन्धी कारबाही प्रझक्रर्ा अगाझर् 

बढाउने, 

6.  सामुदाझर्क झिद्यािर्मा कार्मरत झशक्षक तथा कममचारीको सेिा झििरण तथा अन्र् अझििेख अद्यािझधक गने, 

7.  झशक्षक िा कममचारीको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गरी त्र्सको झििरण आर्ोगमा पठाउने, 

8.  सामुदाझर्क झिद्यािर्का िाझग झितरण गररएका दरबन्दी शैझक्षक सरको सुरुमा झमिान गनम नगर झशक्षा सझमझतमा झसर्ाररस गने, 

9.  झिद्यािर् व्र्िस्थापन सझमझत र झशक्षक अझििािक संघ गठन गने गराउन,े 

10.  कार्मपाझिकाबाट स्िीकृत मापदण्र्को आधारमा झशक्षकको सरुिा तर्ारी व्र्िस्थापन गन,े  

11.  कार्मसम्पादनको आधारमा झिद्यािर् व्र्िस्थापन सझमझत, झशक्षक अझििािक संघ, प्रधानाध्र्ापक, झशक्षक एिं कममचारीहरूिाई 

पुरस्कार तथा दण्र्का िाझग कार्मपाझिका समक्ष झसर्ाररस गन े, 

12.  कार्मपाझिका, राझरिर् परीक्षा बोर्म र झशक्षासँग सम्बझन्धत आर्ोगहरूबाट झनदेझशत िा प्रत्र्ार्ोझजत कार्मगने, 

13.  बह प्राझिझधक झशक्षािर् स्थापनाको प्रझक्रर्ा सम्बन्धी काम गन,े 

14.  शैझक्षकस्तर सुधारका िाझग झिद्यािर् अनुगमन मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्म गन,े 

15.  झिद्यािर्हरूको कक्षा थप अनुमझत झदन,े साने, गाभ्ने, नामसारी तथा नर्ाँ नामाकरण सम्बन्धी काम झनणमर्अनुसार गन,े 

16.  झिद्यािर्को अनुमझत झदन ेर अनगुमन झनररक्षण गन,े 

17.  झिद्यािर् संख्र्ा, झशक्षक, झबद्याथीको अनुपातमा दरबन्दी सजृना गरी कममचारी व्र्िस्थापन गन,े 

18.  सामूदाझर्क एंि संस्थागत झिद्यािर्को शैझक्षक गुणस्तर िझृि गन ेउपरु्क्त बजेटको व्र्िस्था गने,  

19. िौझतक व्र्िस्थापनको िाझग उझचत व्र्िस्थापन गन ेकमजोर ििनहरू मममतको िाझग सहर्ोग, 

20.  झिपन्न बािबाझिकाहरूिाई झिद्यािर् पठाउँनका िाझग पोशाक, पोझषिो खाजा र स्टेशनरीको व्र्िस्था गने,गराउन ेर .झिद्यािर्मा िर्ा 

मार्म त खाजाको व्र्िस्थापन गने, 

21.  गररबीको रेखामुनी रहेका झिद्याझथमको िाझग पोषण र स्टेशनरी झदने व्र्िस्था गने
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22.  झनधामररत आधारमाा झिद्यािर् समार्ोजन कार्मक्रममा सहजीकरण गने, गराउने, 

23.  गाउँपाझिकाका प्रत्रे्क िर्ामा सूचना तथा प्रझिझधमैरी नमूना झिद्यािर् बनाउन सहर्ोग गने, 

24.  झशक्षा सम्बि परामशम सेिा, िाषा ताझिम तथा प्रझशक्षण केन्र, टरू्शन कोझचङ सेन्टरिाई झनर्मन गन,ेगराउने, 

25.  झिद्यािर्मा कार्मरत झशक्षकहरूको दरबन्दी झमिान सम्बन्धी काम गन,े 

26.  सामुदाझर्क झिद्यािर्हरूको प्रधानाध्र्ापनक झनरु्झक्त सम्बन्धी काममा सहर्ोग गन,े 

27.  झशक्षकको झबदाको अझििेखीकरण गने, गराउने, 

28. गाउँपाझिका मातहातमा संचाझित संस्थागत झिद्यािर्हरूको स्थिगत झनरीक्षण गरी झनर्मानुसार सचचािन िए निएको अनुगमन गरी 

झनर्मानुसार सचचािन निएको िए आिश्र्क कारिाहीको िाझग झसर्ाररसगने, 

29.  पाठ्र्क्रम र पाठ्र्सामग्रीको झितरण व्र्िस्था गने, गराउन,े 

30.  परीक्षा व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म गने, गराउन,े 

31.  झिद्यािर्िाई झितरण गररन ेकार्मक्रम अनुदान तथा सोको बजेट व्र्िथापन सम्बन्धी कार्म गने, 

32.  गाउँ स्तरमा सचचािन ह ने परीक्षाको सचचािन,अनगुमन,झनरीक्षण,नझतजा प्रकाशन, झिशे्लषण िगार्तका कार्म गन,े गराउने, 

33.  माध्र्ाझमक झिद्यािर्को स्थार्ी झशक्षकको कार्मसम्पादन िने िराउने व्र्िस्था गने, 

34.  संस्थागत तथा सामुदाझर्क माध्र्ाझमक झिद्यािर्मा प्रधान अध्र्ापक झनरु्झक्त प्रझक्रर्ा र अझििेखीकरण कार्म गने,गराउने, 

35.  झिद्यािर्का झशक्षकको अध्र्र्न असाधरण झबदा झसर्ाररस व्र्िस्था सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 

36.  शैझक्षक परामशम सेिाको अनुमझत तथा झनर्मन गने, 

37.  माध्र्झमक तहसम्मको शैझक्षक कार्मक्रमको समन्िर् र झनर्मन गने, गराउन,े 

38.  स्थानीर् पुस्तकािर्, िाचनािर् तथा सामुदाझर्क अध्र्र्न केन्र सचचािन तथा व्र्िस्थापन गने, गराउन,े 

39.  झिद्यािर्का प्रधान अध्र्ापकसँगको बैठक आर्ोजना र व्र्िस्थापन गने, 

40.  झिपन्न बािबाझिकाहरूिाई झिद्यािर् जान प्रेररत गनमका िाझग पोशाक, पोझषिो खाजा र स्टेशनरीको व्र्िस्था झमिाउने तथा जेहेन्दार 

झबद्याथीहरूिाई र्ारिझृत्त व्र्िस्था झमिाउने, 

41.  झिद्यािर्को िगत तर्ार गन,े गराउने र झशक्षक तथा झबद्याथी सम्बन्धी अझििेख दरुुस्त राख्ने र राख्ने, 

42.  गाउँपाझिका अन्तरगतका आधारिूत तहका झशक्षकहरूको सरुिा, बढुिा र दण्र् सजार् सम्बन्धी कार्म गने, 

43.  झिद्यािर्हरूको िेखा परीक्षणको िाझग सहर्ोग गने, 

44.  झिद्यािर्मा कार्मरत स्थार्ी झशक्षकको कार्मसम्पादन मूल्र्ांकन र्ाराम र्ाइझिङ व्र्िस्था गरी सुरझक्षत रुपिे राख्ने, 

45.  स्थिगत झनरीक्षण गरी झनर्मानुसार सचचािन िए निएको अनुगमन गने र झनर्मानुसार सचचािन निएको िए आिश्र्क कारिाहीको 

िाझग पेश गने, 

46.  प्राझिझधक झशक्षा तथा व्र्ािसाझर्क ताझिमको र्ोजना तजुममा, सचचािन, अनमुझत र झनर्मन सम्बन्धी कार्मगने, 

47. पाठ्र्क्रम र पाठ्र्सामग्रीको झितरण तथा कार्ामन्िर्न गने गराउने, 

48.  झिद्यािर्को नक्साङ्कन, अनुमझत, स्िीकृझत, समार्ोजन तथा झनर्मन सम्बन्धी काम गने, 

49.  झिद्यािर् प्रशासन, अनगुमन तथा शैझक्षक गुणस्तर सम्बन्धी कार्मक्रम र कार्मर्ोजना तर्ार गन,े 

50.  गाउँपाझिकाको शैझक्षक अिस्था, प्रगझत र िाि कार्मझदशा समेत झशक्षा सम्बन्धी झस्थझतपर तर्ार गने, 

51.  स्िीकृत शैझक्षक झिकास, गुणस्तर, अनौपचाररक झशक्षा, झिशेष झशक्षा र झशक्षाको िाझग खाद्य कार्मक्रमकोअनुगमन गरी प्रझतिेदन पशे 

गने, 
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52.  ऐन, झनर्म तथा कार्मझिझध बमोझजम झिद्यािर्हरू सचचािन िए निएको जाँचबुि गने तथा झिद्यािर्मा झशक्षाको गुणस्तर बढाउन, 

सुधार गनम िा झिद्यािर् बन्द गनुमपने नपने सम्बन्धमा झनरीक्षण गरी झिद्यािर्कोस्तर बढाउनु, सुधार गनुम िा झिद्यािर् बन्द गनुम पन ेिएमा 

तत् सम्बन्धी कारबाही प्रझक्रर्ा अगाझर्बढाउने, 

53.  पाठ्र्क्रम झनमामण गनम सम्बझन्धत झिद्यािर्िाई सहर्ोग गने र स्थानीर् पाठ्र्क्रम िागू गरे नगरेको स्थिगत झनरीक्षण गन,े 

54.  गाउँपाझिका कार्ामिर्बाट झिद्यािर्िाई झनकासा िएको रकम सदपुर्ोग िए निएको अनुगमन गने, 

55.  झिद्यािर्को िाझषमक शैझक्षक कार्मक्रमको झनर्झमत रूपमा अनुगमन गरी सो अनुसार गने/गराउन,े 

56.  शाखाको झनदेशन बमोझजम झिद्यािर्हरूिाई पराचार गन,े 

57.  झिद्यािर्मा समर् समर्मा अनुगमन तथा झनरीक्षण कार्ममा सहर्ोग गन,े 

58. झशक्षा सम्बि परामशम सेिा, िाषा ताझिम तथा प्रझशक्षण केन्र, टरू्शन कोझचङ सेन्टरिाई झनर्मन सम्बन्धीकार्म गनम सघाउने, 

59.  गाउँस्तरमा सचचािन ह ने परीक्षाको सचचािन, अनगुमन, झनरीक्षण, नझतजा प्रकाशन, झिशे्लषण िगार्तकाकार्ममा सहर्ोग गन,े 

60.  गाझिएको झिद्यािर्को सम्पझत संरक्षण सम्बन्धी कार्म गने, 

61.  झशक्षक सरुिाका िाझग झसर्ाररस तथा अझििेख व्र्िस्थापन गने, 

62.  उपशाखाको कार्मक्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

63.  आर्ना शाखा अन्तगमतका सहार्क स्तरका कममचारीहरूको कार्मझििरण तर्ार गरी उपिब्ध गराउन शाखामार्म त झसर्ाररस गने, 

64.  आरू् अन्तगमतका कममचारीहरूको कामको सुपरीिेक्षण गन ेर कारबाही तथा पुरस्कारको िाझग झसर्ाररससझहत पेश गने, 

65.  उपशाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् 

66. सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, गराउन ेतथा कममचारीहरू सरुिा ह ँदा आर्नो झजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबुिारथ गन ेतथा 

गनम िगाउने, 

67.  उपशाखा अन्तरगत सम्पादन ह ने काम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्मसम्पादन ह न नसकेमा सोको पूणम जिार्देझहता 

िहन गन,े गराउने, 

68.  मातहतका कममचारीहरको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ाराम िनम िगाउने तथा कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने र पशेगने, 

69.  मातहतका कममचारीहरूिाई अझधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी कामको झजम्मेिारी झदने,  

 

शाखा प्रमुख प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविम कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनुपनेछः 

1.  मझहिा, बािबाझिका, ज्रे्ष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता सम्बन्धी नीझत, र्ोजना तजुममा कार्ममा सहर्ोग गने र झतन्को कार्ामन्िर्न, समन्िर् 

सम्बनधी कार्म गन,े 

2.  मझहिाको िाझग क्षमता झिकास, झसप झिकास सम्बन्धी आर्ोजनाको कार्मक्रम सचचािन गन,े 

3.  मझहिाको आझथमक, सामाझजक, राजनीझतक सशझक्तकरण, क्षमता झिकाससँग सम्बझन्धत कार्मक्रम सचचािन गन,े गराउने, 

4.  िैझगक झहंसा झनिारणका िाझग झनरोधात्मक, प्रिर्धनात्मक, संरक्षणात्मक र पनुःस्थापनाका कार्मक्रम सचचािन गन,े गराउने, 

5.  िैंझगक उत्तरदार्ी बजेटको कार्ामन्िर्नमा सहर्ोग गने, 

6.  ज्रे्ष्ठ नागररक तथा अपाङ्गता सम्बन्धी कार्मक्रम कार्ामन्िर्न र व्र्िस्था अपाङ्गता पररचर् पर पिात पररचर् पर तर्ारी एिं झितरण 

गने गराउने, 

7.  मझहिा तथा बािबाझिकाको हकझहत संरक्षण गने कार्मक्रम गन,े 

8.  बािबाझिकाको हकझहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीर् नीझत, कानून, मापदण्र् झनमामण तथा र्ोजना तजुममा कार्ममा सहर्ोग गने तथा 

कार्ामन्िर्न गने, गराउन,े 

9.  बािबाझिकाको हकझहत संरक्षण सम्बन्धी कार्मक्रमहरू सचचािन गन,े 
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10.  बािमैरी शासकीर् प्रबन्ध, बाि क्िब, बाि संरक्षण सझमझत तथा बाि सचजाि सम्बन्धी कामहरुम  गन,ेगराउन,े 

11.  बािबाझिकाको हकझहत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदेश तथा अन्र् झनकार्सँग सम्पकम , समन्िर् तथा सहकार्म गने,  

12. असहार् बािबाझिकाका, सर्क बािबाझिका व्र्िस्थापन गने, गराउने, 

13. बािसुधार तथा पुनःस्थापना केन्र स्थापना, सचचािन अनमुझत र झनर्मन सम्बन्धी कार्म गने, 

14.  बाि क्िि गठन, झनर्मन, पुनमगठन र अद्यािझधक गन,े 

15.  जेष्ठ नागररकको िगत, पररचर्पर, सम्मान, स्िास्थ्र् सुझिधा, सामाझजक सुरक्षा सम्बन्धी कार्म गने,गराउने, 

16.  जेष्ठ नागररक क्िि, झदिा सेिा केन्र, िेट घाटस्थि, आश्रर् केन्रको सचचािन तथा व्र्िस्थापन गने,गराउन े

17.  अपाङ्गता पुनःस्थापना केन्र तथा असक्त स्र्ाहार केन्रको सचचािन गने, गराउन,े 

18. अपाङ्गता िएका व्र्झक्त तथा असहार्को िगत अद्यािझधक गने, पररचर्पर झितरण, सामाझजक सुरक्षा तथा सुझिधाको व्र्िस्थापन तथा 

झितरण सम्बन्धी कार्म गन,े गराउने, 

19.  सामाझजक सुरक्षा सम्बन्धी स्थानीर् नीझत, कानून, मापदण्र् तजुममा गने कार्ममा सहर्ोग गन,े झनर्मन र अध्र्र्न अनसुन्धान सम्बन्धी 

कार्ममा सहर्ोग गने, 

20.  सामाझजक सुरक्षा सम्बन्धी कार्मक्रम कार्ामन्िर्न गने, गराउने, 

21.  स्थानीर् सामाझजक सुरक्षा र्ोजना र व्र्िस्थापन तथा आिश्र्क तथ्र्ांक संकिन एिं व्र्िस्थापन, 

22.  आधुझनक प्रझिझध मार्म त व्र्झक्तगत घटना दताम (जन्म, मतृ्रु्, झििाह, बसाई सराई, सम्बन्ध झिच्रे्द र धममपुर धममपुरी), सम्बन्धी कार्महरू 

गने गराउने, 

23.  स्थानीर्स्तरमा समाजकल्र्ाण सम्बन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाझजक तथा सामुदाझर्क संघसंस्था) को 

24. दताम, निीकरण तथा झनर्मन सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 

25.  गररबी झनिारण सम्बन्धी स्थानीर् नीझत, कानून, मापदण्र् तजुममा कार्ममा सहर्ोग गन ेर कार्ामन्िर्न साथै अध्र्र्न अनुसन्धान गन े

गराउने, 

26.  गररबी झनिारणको स्थानीर् रणनीझत तजूममा कार्म गने व्र्िस्था झमिाउने, 

27.  रोजगार तथा िेरोजगारको तथ्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना गन,े गराउने, 

28.  पझहचान िएका गररब घरपररिार एिं िझक्षत समहू सम्बन्धी स्थानीर् र्ोजना, कार्मक्रम, स्रोत पररचािन र 

29. व्र्िस्थापन गने, गराउन,े 

30.  स्थानीर् तहमा सुकुम्बासीको पझहचान र अझििेख व्र्िस्थापन गने, गराउने, 

31.  गररबी झनिारणको स्थानीर् रणनीझतको तजुममा कार्ममा सहर्ोग गन ेर कार्ामन्िर्न गने, 

32.  गररब घरपररिार पझहचान सम्बन्धी स्थानीर् सिेक्षण, सूचना व्र्िस्थापन गन,े 

33.  रोजगार तथा िेरोजगारको तथ्र्ाङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको स्थापना गन,े 

34.  पझहचान िएका गररब घरपररिार एिं िझक्षत समहू सम्बन्धी स्थानीर् र्ोजना, कार्मक्रम, स्रोत पररचािन र व्र्िस्थापन गने, गराउन,े 

35.  टोि झिकास संस्थाहरूको झििरण राख्ने र संस्थाहरू मार्म त कार्मक्रम सचचािन गने, 

36.  टोि झिकास संस्थाहरूमा झसमानतकृत समूहहरूको िझग उद्यमशीिता झिकासका कार्मक्रम सचचािनमा सहर्ोग गने, 

37.  टोि झिकास संस्थाहरूिाई अिश्र्कता अनुसारको सहजीकरण गरी झजम्मेिारी िहन गराउन उत्पे्रररत गराउन,े 

38.  टोि झिकास संस्थाहरूको तथ्र्ाकं अध्र्ािझधक गने, 

39.  टोि झिकास संस्थाका पदाझधकारीिाई नेततृ्ि झिकास तथा क्षमता अझिकृझि सम्बन्धी ताझिमहरू सचचािन, 

40.  टोि झिकास संस्थाका उद्यमी झक्रर्ाकिापको स्थिगत झनरीक्षण िा अनुगमन गने गरेको, 



 

 

िेबसाइट:-jhimrukmun.gov.np        इमेि: jhimrukmun@gmail.com 

41.  उपशाखाको कार्मक्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

42.  आफ्ना उपशाखा अन्तगमतका सहार्क स्तरका कममचारीहरूको कार्मझििरण तर्ार गरी उपिब्ध गराउन शाखामा झसर्ाररस गने, 

43.  उपशाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था 

गने, गराउन ेतथा कममचारीहरू सरुिा ह दँा आर्नो झजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबिुारथ गन ेतथा गनम िगाउने, 

44.  उपशाखा अन्तरगत सम्पादन ह ने काम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्मसम्पादन ह न 

45. नसकेमा सोको पूणम जिार्देझहता िहन गने, गराउन,े 

46.  मातहतका कममचारीहरको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ाराम िनम िगाउनेतथा कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गन ेर पेश गने, 

47. मातहतका कममचारीहरूिाई अझधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी कामको झजम्मेिारी झदने, 

  

 

 सुिाश ररजाि 

                                                                                                                                   प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी न.ं :- १११                                                      ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री  पे्रम वि.सी  (ना.प्रा.स्िा प्रा ) 

   पशु एकाइ । 

 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही दहेाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनपुनेछः 

1.  पशपुंक्षी पािक तथा कृषक समहूको झिषर्गत आिश्र्कता पझहचान गनम सेिा केन्र,सम्पकम  स्थि, कृझष र्ममहरूिाई सहर्ोग गने तथा 

कृषक पाठशािा सचचािन गन,े 

2.  पशपुंक्षी र पशु स्िास्थ्र् सम्बन्धी र्ोजना तथा कार्मक्रमहरू कार्ामन्िर्न गने, उपिोक्ताहरूिाई दधु, मासु, पशपुंक्षीको रोगहरू बारे 

जनचेतनाको िाझग सूचना प्रदान गन,े 

3.  पश ुपन्र्ीमा िाग्न ेसरुिा रोग झनर्न्रण गनम झशिीर सचचािन , खोप सचचािन गन ेतथा पश ुपन्र्ी सम्िन्धी महामारी झनर्न्रणमा सहर्ोग 

गने,  

4.  पशपुन्र्ीको नश्लसुधार सम्बन्धी काम गन,ेकृषक समूह, कृझष सहकारी र कृझष सम्बन्धी स्थानीर् सङ्घ संस्थाहरूको समन्िर् गने,  

5.  पशपुंक्षी तथा कृझष बजार सूचना, हाटबजारको पूिामधार झनमामणमा सहर्ोग गने,पशु िधशािा र शीत िण्र्ारणको व्र्िस्थापन र झनर्मन 

गने,  

6.  घरेिु, इन्स्र्ोरेन्स कम्पनी, सरकारी कार्ामिर् तथा अन्र् संस्थाहरूमा झसर्ाररस उपिब्ध गराउने, 

7.  पशपुंक्षीको सामान्र् उपचार सेिा तथा पशपुंक्षी सम्बन्धी समस्र्ा बारे कृषकहरूिाई परामशम झदन,े 

8.  पशपुािन कृषकहरूिाई औषधी, औजार उपकरण झितरण तथा अनदुान झदने, पशपुंक्षी र्मम, मासु पसि, र्ेरी, एग्रोिेटहरूको अनुगमन 

गने, 

9.  पशपुंक्षी झिकास सम्बन्धी ताझिम, प्राझिझधक टेिा,  क्षमता झिकास कार्मक्रमको सचचािन गने, पशुपंक्षी पािन  कृषकिाई संगझठत गन,े 

10.  पशपुंक्षी सम्बन्धी झबमा र कजाम सहजीकरणमा सहर्ोग गन,ेपश ुस्िास्थ्र् झिषर्मा पशुको पररक्षण गरी औषधी झितरण गन,े 

11.  उन्नत जातका पशुपंक्षी झितरण गने जस्तैः उन्नत रागो, उन्नत बोका, बगंुर पाठा, कुखुरा चल्िा, मार्ा िुरा आदी, 

12.  झहउँदे तथा िषे घाँसको झबउ बेनाम झितरण गने,पशुपािन झिषर्मा पश ुर्ममहरूको अििोकन गरी प्रझतिदेन पेश गने, 

13.  स्थानीर् स्तरमा पशुपंक्षी सम्बन्धी तथ्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन,पशु रोग स्िास्थ्र् उपचार, खोप, बन्ध्र्ाकरण, कृझरम गिामधान सम्बन्धी सेिा 

प्रिाह गन े

14.  पश ुरोग उपचारमा ग्रामीण पशुस्िास्थ्र् कार्मकताम र स्थानीर् सेिा प्रदार्क र अगुिा कृषकको प्राझिझधक सीप तथा क्षमता झिकास गन,े  

15. पशुपंक्षी, पोल्िी र र्ेरी र्ेििेप्मणे्ट सम्बन्धी र्ोजना तथा कार्मक्रम कार्ामन्िर्न गने,  

16.  झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गन,े 

17.  पश ुझिकास सम्िन्धी कार्ामिर्िे खटाएको अन्र् काम गने । 
………………….. 

सुिाश ररजाि                                                                                                                 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. :-!!!                                                        ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री  मोहन वि.सी 

वशक्षा शाखा । 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही दहेाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउन ुपनेछः 

 

1.  झशक्षा सम्बन्धी नीझत, र्ोजना तर्ार गरी कार्ामन्िर्न गराउने र सो कार्म नीझत झनर्म अनुरुप िए निएको हेरी सुधार गनुमपने िए सो अनुरुप 

गने, गराउन पशे गने, 

2.  झिद्यािर्िाई सूचना तथा प्रझिझधमैरी झशक्षण झसकाई िातािरणको कार्मक्रम तर्ार गरी कार्ामन्िर्न गनेगराउने, 

3.  बािबाझिकाको हकहीत संरक्षण तथा मझहिा हक सम्बन्धी नीझत, र्ोजना तजुममा र कार्ामन्िर्न सम्बन्धीकार्म गने, 

4.  आधारिूत झशक्षा अझनिार्म र झनशुल्क तथा माध्र्झमक तहको झशक्षािाई झनशूल्क प्रदान गने नीझतिाई कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म गने, 

5.  झिद्यािर् समार्ोजन कार्मक्रममा सहजीकरण गने, 

6.  झशक्षा सम्बि परामशम सेिा, िाषा तथा प्रझशक्षण केन्र, टरू्शन कोझचङ सेन्टर िाई झनर्मन गन,े 

7.  स्थानीर् स्तरमा रहेका शैझक्षक संस्था, नपेाि स्काउट, रेर्क्रस, रु्िा पररषद ्र झिझिन्न गैरसरकारी संस्थाहरूको सहकार्ममा रु्िा पररचािन 

गरी मानिीर् सेिा झिपदव््र्िस्थापन तथा झदगो िातािरण संरक्षणजस्ता कार्ममा िाग्न पे्रररत गने, गराउने, 

8.  पूिम प्राथझमक तथा आधारिूत तहको झिद्यािर् सचचािन अनुमझत तथा स्िीकृझत सम्बन्धी काम गन े

9.  आधारिूत तहका झिद्यािर्हरूमा पाठ्र्पुस्तक झितरण व्र्िस्थापन सम्बन्धी काम गने, 

10.  पूिम प्राथझमक झिद्यािर् तथा आधारिूत तहका झिद्यािर्हरूका झिस्तार, थप कक्षा अनुमझत झदने, सान,ेगाभ्न,े नामसारी तथा नर्ाँ नामाकरण 

सम्बन्धी काम गने, 

11.  आधारिूत झिद्यािर्मा कार्मरत झशक्षकहरूको दरबन्दी झमिान सम्बन्धी काम गन,े गराउने, 

12. झिद्यािर् कममचारीको अझििेख व्र्िस्थापन तथा ताझिम सचचािन गने, गराउने, 

13.  झिद्यािर्स्तरीर् अझतररक्त झक्रर्किाप सचचािन तथा व्र्िस्थापन गने, गराउन,े 

14.  झबद्याथी प्रोत्साहन तथा र्ारिझृत्तको व्र्िस्थापन गन,े गराउने तथा  शैझक्षक परामशम सेिाको अनुमझत तथा झनर्मन सम्बन्धी कार्म गने, 

15. स्थानीर् पुस्तकािर्, िाचनािर् तथा सामदुाझर्क अध्र्र्न केन्र सचचािन तथा व्र्िस्थापन गने व्र्िस्थाझमिाउने, 

16.  राझरिर् स्तरमा सचचािन ह न ेझिद्यािर्स्त्तरीर् प्रझतर्ोझगतामा सहिागी र्नौट गरी झसर्ाररस गने, 

17.  झिझिन्न झिद्यािर्को परीक्षा सचचािन ,झनर्न्रण, झनर्मन प्रकृर्ािाई सघाउने,  

18. सामाझजक झिकास सझमझतको सदस्र् सझचिको रुपमा कार्म गने, 
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19. संस्थागत झिद्यािर्हरूको स्थिगत झनरीक्षण गरी झनर्मानसुार सचचािन िए निएको अनगुमन गरी झनर्मानुसार सचचािन निएको िए 

आिश्र्क कारिाहीको िाझग झसर्ाररस गने, 

20. गा.पा मा  सचचािन ह ने जनस्िास्थ्र्, झशक्षा, जनचेतना अझििझृि, सरसर्ाई तथा िातािरण संरक्षण जस्ताकाममा अन्र्शाखासँग समन्िर् 

गरी समुदार् पररचािन गने गराउने, 

21.  बािमैरी शासकीर् प्रिन्ध, बाि क्िब, तथा बाि सचजािको स्थापना कार्मक्रम तजुममा गने, 

22.  रु्िा जागरण, सशझक्तकरण र पररचािन, रु्िा सीप, उद्यमझशिता तथा नेततृ्ि झिकास सम्बन्धी कार्म गने,गराउने, 

23.  गापा स्तरमा सचचािन ह न ेअन्तर झिद्यािर् स्तरीर्, रारिपती रझनङ झशल्र्,  िगार्तका प्रझतर्ोझगता सचचािन, समन्िर् एिं िगार्तका 

कार्मक्रमहरू गने, गराउन,े 

24. शाखाको कार्मक्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

25.  शाखा अन्तगमतका कममचारीहरूिाई काजमा पठाउनु परेमा स्िीकृतको व्र्िस्था गने, 

26.  आर्ना शाखा अन्तगमतका सहार्क स्तरका कममचारीहरूको कार्मझििरण तर्ार गरी उपिब्ध गराउन,ेअझधकृत कममचारीको कार्म झजम्मेिारी 

थप िा पररमाजमन गरी उपिब्ध गराउने, 

27.  आरू् अन्तगमतका कममचारीहरूको कामको सुपरीिेक्षण गन ेर कारबाही तथा पुरस्कारको िाझग झसर्ाररससझहत पेश गने, 

28.  शाखा अन्तगमतका कममचारीसँग प्रगझत प्रझतिेदन माग गने तथा समीक्षा गने, 

29.  शाखा अन्तरगत सम्पादन ह ने काम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्म सम्पादन ह न नसकेमासोको पूणम जिार्देझहता िहन 

गने, गराउन,े 

30.  मातहतका झशक्षक तथा कममचारीहरको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ारम िनम िगाउने तथा कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने र सम्िन्धीत 

झनकार्मा  पेश गन,े 

31.  शाखा अन्तगमत सम्पादन गरेको कार्महरूको प्रगझत तथा हाझसि गरेको उपिझब्धहरूको झििरण खुिाईचौमाझसक रुपमा सबैिे देख्ने गरी 

सूचना पाटीमा टाँस्न िगाउन ेर सम्बझन्धत झनकार्मा पठाउने, 

 

  

                                                                 

……………….. 

सुिाश ररजाि 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री   यामलाल पोखे्रल (सहायक पााँचौ) 

विन्सी  शाखा । 

 

             प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनु पनेछः 

1.  गार्ी, मोटरसाइकि र अन्र् सिारी साधनहरू मममत गनमपने िए मममतको प्रझक्रर्ा अगाझर् बढाउने र मममत गराउने, 

2.  कार्मक्रमको िाझग आिश्र्क सामानको (खचम िएर जाने) माग र्ाराम िै आएमा सामान उपिब्ध गराउने, 

3.  िर्ाहरूमा र अन्र् कार्ामिर्मा पठाउने झनमामण सामाग्री र कार्ामिर्का िाझग आिश्र्क पने सामान झनणमर् अनुसार हस्तान्तरण गरी झदने, 

4.  कार्ामिर्का सामान कम्प्रु्टर, झप्रन्टर िगार्त अन्र् सामान झबझग्रएमा सो सामानको मममत प्रझक्रर्ा अगाझर् बढाउने, 

5.  िाझषमक झजन्सी झनरीक्षण गराई प्राप्त प्रझतिेदन अनुसार झििाम गनम पन ेसामानको झििाम प्रझक्रर्ा झनर्मानुसार गराउने, 

6.  िाझषमक मौज्दात झििरण र र्स गाउँपाझिकाका घर, जग्गा समतेको झििरण अद्यािझधक गन ेसाथ ैसम्बझन्धत झनकार्मा पठाउनुपन ेिए 

पठाउने, 

7.  प्रचझित कानून बमोझजम गाउँपाझिकाको जग्गा जमीन, ििन र मेझशत िगार्त अचि सम्पझत्त र झजन्सीको अझििेख राख्ने, 

8.  खचम िई जाने झजन्सी सामान र खचम िई नजान ेझजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रझजष्टर खर्ा गने र प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत िा अझधकार 

प्राप्त अझधकारीबाट प्रमाझणत गराई अझििेख राख्ने, 

9.  प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा एकाइहरूिाई आिश्र्क झजन्सी सामानको िगत संकिन गरी आगामी आझथमक िषमको बजेटमा समािेश गनम 

पेश गने, 

10.  खररद आदशे बमोझजम सामान खररद गने, दाझखिा गन ेर स्िीकृत आदेश बमोझजम िण्र्ार झनकासी गने, 

11.  नर्ाँ आझथमक िषम सुरु िएको १५ झदन झिर अझधल्िो िषमको झजम्मेिारी साने, झजन्सी मौज्दातको िाझषमक झििरण तर्ार गने र प्रमाझणत 

गराउने, 

12.  झजन्सी सामानको झनरीक्षण गराई झजन्सी शे्रस्ता अद्यािझधक गने र िेखापरीक्षण गराउने, 

13.  प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा, िर्ा सझमझतको कार्ामिर् तथा एकाइबाट स्िीकृत माग र्ाराम अनुसार माग िई आएको झजन्सी सामान मौज्दातमा 

िए उपिब्ध गराउने, मौज्दात निए आिश्र्क प्रझक्रर्ा पु¥र्ाई बजारबाट खररद गरी उपिब्ध गराउन,े 

14. झजन्सी सामानको संरक्षण एिं उझचत मममत संिार, झििाम झबक्री र झमन्हाको व्र्िस्था गने गराउने, 

15.  प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा र एकाइहरूमा रहेका झजन्सी मािसामानको अझििेख दरुुस्त राख्ने, 

16.  गाउँपाझिका झिरका सािमजझनक तथा पती जग्गाहरूको िगत अद्यािझधक गरी अझििेख राख्ने  

17.  नगदी रझसद तथा अन्र् आिश्र्क रझसदहरू समर्मै र्पाई गरी उपिब्ध गराउने र सोको रेकर्म रझसद झनर्न्रण खातामा राख्ने, 

18.  सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरूको ब्िु बुक राख्ने र निीकरण गने तथा िगबुक राख्न,े 

19.  राझरिर् चार्पिम तथा सिा समारोह र कार्मक्रमहरूमा आिश्र्क सामाग्रीको व्र्िस्था झमिाउने,
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20.  झजन्सी सामान खररद िई झिि िुक्तानी गनम आिश्र्क कागजपर समते संिग्न गरी आझथमक प्रशासन महाशाखा पठाउने, 

21.  मममत ह न नसक्न ेसामानहरू झजन्सी झनरीक्षण प्रझतिदेनको आधारमा झििाम सम्बन्धी कार्म प्रझक्रर्ामा िैजाने, 

22.  शाखा, िर्ा कार्ामिर्, स्िास्थ्र् चौकी , सेिा केन्रहरूमा पठाइएका खप्ने सामानहरूको अझििेख खाता राख्ने, 

23.  िण्र्ार व्र्िस्थापन प्रणािी (क्र्ातधबचि उचर्नचबmmि भ्ितचथ) अनुसार माग र्ाराम तर्ार गने व्र्िस्था झमिाउने, 

24.  कममचारीिे कार्मसम्पादनको झसिझसिामा झजम्मा झिएका कम्प्रु्टर, ल्र्ापटप, झज.झप.एस., मोटरिाइक िगार्तका खप्ने सामानको सहार्क 

खाता अझििेख राख्ने व्र्िस्था झमिाउने, 

25.  कार्ामिर्को िाझग कार्ामिर् ििन िार्ामा झिनु परेमा घर िार्ा सम्बन्धी कार्म गने, 

26.  गाउँपाझिकामा सिा, समारोह सम्बन्धी व्र्िस्था झमिाउन,े 

27.  कार्मपाझिकाका झिझिन्न सझमझत, उपसझमझत, कार्मदिको बैठकमा खाजा र पानीको व्र्िस्थापन गने, 

28.  स्थानीर् चार्पिम, सािमजझनक झबदा, उत्सि, जारा, उदी आझदको िागी आिश्र्क िोझजझस्टक व्र्िस्था गनम 

29.  उपशाखाको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तकोदरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, गराउने तथा गाउँपाझिकाका 

कममचारीहरू सरुिा ह ँदा आर्नो झजम्मामा रहेको सामानहरूको 

30.  शाखा प्रमुखको झनदशेन तथा िैपरी आउन ेअन्र् कार्म गन े। 

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 
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वबषय- कायश वबबरण संबन्िमा 

श्री शुकदेब ररिाल (साहायक पााँचौ)  

      योिना/आयोिना अनुगमन तथा त्याङ्क शाखा । 

 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही दहेाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउन ुपनेछः 

 

1. झिकास र्ोजनाको अनुगमन तथा मूल्र्ांकनको आधार तथा प्रझक्रर्ा झनधामरण कार्ममा पहि गने, 

2. आर्ोजनाको अनुगमन, आिझधक प्रगझत तथा प्रझतर्िको समीक्षाको व्र्िस्था झमिाउने, 

3. ३ र्ोजनाहरूको अझििेख तर्ार गरी व्र्िस्थापन गने, गराउने, 

4. उपिोक्ता सझमझतहरूिाई आर्ोजना सचचािन तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धी अनुझशक्षण कार्मक्रम सचचािनगन ेव्र्िस्था झमिाउने, 

5. झिझिध तथ्र्ाङ्क सङ्किन र प्रशोधन गरी सूचना प्रणािीमा आििता र पाश्र्ि झचर तथा श्रोत नक्साको तर्ारीिा अद्यािझधक गने कार्ममा 

सहर्ोग, 

6. सूचना संचार प्रझिझध तथा अझििेख शाखामा िएका सूचना आिश्र्क पन ेसेिाग्राही िा संस्थािाई उपिब्ध गराउन,े 

7. सूचनासँग सम्बझन्धत पाझिकाका गझतझिझधहरू िेिसाइटमा राख्ने र िेिसाइट आिश्र्कता अनुसार अपर्ेट गने गराउने कार्ममा सहर्ोग, 

8. माझसक, चौमाझसक र िाझषमक प्रगझत झििरण तर्ार गने, 

9. गाउँकाको िेिसाइट आिश्र्कता अनुसार अपर्ेट गन ेकार्ममा सहर्ोग गन,े 

10. झिकास आर्ोजना तथा पररर्ोजना सम्बन्धी नीझतगत झनणमर् गनम सहर्ोग गन,े 

11. झिकासका िाझग आिश्र्क आर्ोजना तथा पररर्ोजनाहरू कार्ामन्िर्न, अनुगमन तथा मूल्र्ाङ्कन गने व्र्िस्थाझमिाउने, 

12. िाझषमक झिकास कार्मक्रम, आर्ोजना तजुममा, कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म गने, 

13. झिकास झनमामण प्रकृर्ामा स्थानीर् जनसहिाझगता अझििझृि गनम कार्मक्रम सचचािन गन,े 

14. संघीर् र प्रादेझशक आर्ोजना, पररर्ोजना कार्ामन्िर्नमा समन्िर्, सहजीकरण र सहर्ोग गन,े 

15. झिकास र्ोजनाको अनुगमन तथा मूल्र्ांकनको आधार तथा प्रझक्रर्ा झनधामरण गने, गराउन ेर झिकास आर्ोजनाको अनगुमन, आिझधक प्रगझत 

तथा समीक्षा गन ेव्र्िस्था झमिाउने, 

16. िाझषमक र्ोजना प्रझक्रर्ाका चरणहरू अििम्बन र सो झिषर्मा कार्मक्रम तथा व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म, 

17. र्ोजना र्नौटमा टोि झिकास संस्थािाई प्राझिझधक सहर्ोग उपिब्ध गनम िगाउन ेसम्बन्धी कार्म, 

18. र्ोजना तथा कार्मक्रमको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, झर्जाइन, िागत अनमुान आझद कार्महरू गनम िगाउने सम्बन्धीकार्म, 
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भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 
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19. उपिोक्ता सझमझतद्वारा सचचािन गररने र्ोजनाहरूमा उपिोक्ता सझमझत गठनमा सहर्ोग पुर्ामई झनजहरूिाई आिश्र्क ताझिमको व्र्िस्था गनम 

िगाउने, 

20. पाझिका क्षेरझिर इन्टरनेट सेिा, टेझिसेन्टर, केििु तथा तारझिहीन टेझिझिजन प्रसारणको अनुमझत, निीकरण र झनर्मन गनम सहर्ोग पुर् र्ाउने, 

21. सूचना तथा सचचार प्रझिझधमा आधाररत तथ्र्ाङ्क संकिन र व्र्िस्थापन गने, 

22. प्रदेश तथा संघसँग तथ्र्ांक एिं सूचना आदानप्रदान र समन्िर् तथा संकिन गन ेगराउन,े 

23. सम्िाव्र् प्राकृझतक श्रोत तथा साधनको अझििेख प्रोर्ाइि तर्ार गने, 

24. सम्बझन्धत झिझिन्न पररपरहरू, ऐन तथा झनर्महरू संकिन गन ेर आिश्र्क दर्ा उतार गरी कार्ामन्िर्नका िाझग अन्तगमतका शाखाहरू र 

िर्ाहरूमा पठाउने, 

25. उपशाखाको कार्मक्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गने, 

  

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी न.ं   १११                                                     ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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                                                                                      विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री रमेश िुढामगर (सि इवन्िवनयर) 

रोिगार सेिा केन्र । 

 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत तथा शाखा प्रमुख प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश 

गराउनुपनेछः 

1.  साबमजझनक रोजगार झसजमनाका िाझग रोजगार सेिा केन्र र रोजगार उपिोक्ता समहूबीच समन्िर्  गन,े 

2.  हाझजरी तथा आर्ोजनामा िर्को िौझतक प्रगझत अनुसारको िािाग्राहीको पाररश्रझमक झबबरण तर्ार गने, 

3.  साबमजझनक रोजगारी झसजमनाका िाझग स्थाझनर् तहिाई सहर्ोग गन,े 

4.  साबमजझनक पूिामधार मार्म त रोजगारी झसजमनाका  िाझग पबुमसम्िाब्र्ता,सम्िाव्र्ता,झर्जाइन,झबस्ततृ िागत अनुमान र अझन्तम मूल्र्ांकन 

गने, 

5.  आर्ोजनाको प्राझबझधक अनुगमन तथा सुपररिेक्षण गरर तोझकएको गुणस्तर कार्म गने, 

6.  रोजगार आर्ोजना संचािनका िाझग श्रझमक तथा रोजगार उपिोक्ता सझमझतिाई रोजगार आर्ोजनाको प्राझबझधक पक्षेमा अझिमुखीकण 

प्रदान गन,े 

7.  रोजगार आर्ोजनाको ब्र्बस्थापन र कान्र्ामन्िर्नमा स्थाझनर् तहिाई सहर्ोग गनम दहेार्का झक्रर्ाकिाप गने, 

8.  कार्मगत ताझिम तथा जीिन उपर्ोगी सीप झबकाश ताझिमको र्ोजना,संचािन तथा ब्र्बस्थापन  गनम स्थानीर् तहिाई सहर्ोग गनम दहेार् 
बमोझजमका झजम्बेिारी िहन गने, 

9.  प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत र रोजगार संर्ोजकिे तोके बमोझजम आर्ोजनासंग सम्बझन्धत अन्र् कार्म गने  

 

  

  

 

  

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री सुदशशक वि.सी  (रोिगार संयोिक) 

 रोिगार सेिा केन्र । 

 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही दहेाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनपुनेछः 

१. रोजगार कार्मक्रम अन्तगमत नीझत,कार्मझिझध,झनर्माििीको कार्ामन्िर्न , 

२. बेरोजगार व्र्झक्तहरूको तथ्र्ांक संकिन तथा झिशे्लषण गरी बेरोजगारको सूची अध्र्ािझधक गने , 

३. आर्ोजनाहरूको संकिन मा सहझजकरण अझििेखीकरण तथा रकम झबझनर्ोजन को िागी पशे गने, 

४. रोजगार उपिोक्ता सझमझत गठन प्रझक्रर्ामा सहजीकरण गने, 

५. प्राथझमकीकरणको आधारमा बेरोजगार व्र्झक्तहरूिाई पररचर्पर झितरण गरी  काममा खटाउन े, 

६. आफ्ना कामकारबाहीको बारेमा झनर्झमत रुपमा गाउँ कार्मपाझिकामा प्रझतिेदन पशे गने , 

७. आर्ोजनाहरूको अनुगमन एब ंकार्मसम्पन्न तर्ार गन,े 

८. िेरोजगार व्र्ाझक्त हरूको रकम िुक्तानीको िागी बैक खाता खोल्न सहझजकरण  गने, 

९. रकम िुक्तानी प्रझक्रर्ामा आबश्र्क सहर्ोग एब ंन्रू्नतम रोजगारीमा संिग्न िएका बेरोजगार व्र्झक्तहरूको अध्र्ािझधक तथ्र्ांक राख्ने, 

१०. एन तथा झनर्माििी बमोझजम आरु्िे गरेका कामकारबाहीको सम्बन्धमा मन्रािर्िे तोकेको ढाँचामा मन्रािर्मा माझसक एबं चौमाझसक 

रुपमा प्रझतिदेन पठाउने , 

११. स्थाझनर् तहझिर रहेका बेरोजगार व्र्झक्तको तथ्र्ांक संकिन तथा झिशे्लषण गरी बेरोजगारको सूची अद्यािझधक गने, 

१२. स्थाझनर् तहझिर उपिब्ध रोजगारीका अबसरहरूको पझहचान गरर सोको सुचना प्रबाह गने , 

१३. बेरोजगारहरूको ज्ञान, सीप,र्ोग्र्ता,अनुिि र बजारको मागका आधारमा आबश्र्क पने सीप झिकास ताझिमको पझहचान गरी सम्बझन्धत 

ताझिम केन्रमा सीर्ाररस गने , 

१४. आफ्नो कार्मक्षेरझिरबाट िैदेझशक रोजगारीमा जान चाहन ेव्र्झक्तहरूका िाझग सुरझक्षत् आप्रबास सम्बझन्ध सूचना सम्पे्रषण गने  

१५. िैदेझशक रोजगार बोर्मबाट उपिब्ध गराइने आझथमक सहार्ता झबतरण सम्बझन्ध कारे्मा सहर्ोग गने र बेरोजगार पररिारिाई प्रदान गररन े

झनिामह ित्ता झबतरण गन े, 

१६. अन्र् सरकारी झनकार् िा त्र्स्ता झनकारे्िारा संचाझित कार्मक्रमसंग समन्िर् गने ।                                                                                                                                         

    

                                                                           

  

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
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विषय-  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री   िडा सवचिहरू  

 

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही दहेाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनपुनेछः 

1.  िर्ामा कार्मरत कममचारीहरूको दैझनक प्रशासझनक कार्म तथा कममचारीहरूको झबदाको झसर्ाररस सम्बन्धी कार्म गने, 

2.  िर्ा सझमझत बैठकमा पेश गनुम पन ेएजणे्र्ाहरू संकिन गन े िर्ा सझमझत बठैकको झनणमर्हरू िेख्न ेर माइन्रु्ट सुरझक्षत साथराख्ने राख्निगाउन,े 

3.  िर्ा सझमझतबाट िएका झनणमर्हरूको प्रझतझिझप र्था समर्मै गाउँपाझिका कार्ामिर् र अन्र् सम्बझन्धत ठाउँहरूमा पठाउन ेिर्ा सझमझत 

बैठकको झनणमर् कार्ामन्िर्न गनम आिश्र्क कार्महरू गने, 

4.  र्ोजना/आर्ोजना,कार्मक्रम तजुममाका चरणहरू अििम्बन गनम िर्ा सझमझतिाई सहर्ोग गन ेर तजुममाका कार्ममा संिग्न रहन,े  

5.  र्ोजना/आर्ोजना,कार्मक्रम सम्िौता गनम को िाझग उपिोक्ताता सझमझतहरूिाई आिश्र्क कागजात सझहत गा.पा. मा पठाउने तथा सम्िौता 

बमोझजम कार्म सम्पादन गने कार्ममा सहर्ोग गने, 

6.  र्ोजना/आर्ोजना तजुममाको िाझग िर्ामा तथा टोि टोिमा र्िर्ि कार्म, र्ोजना/आर्ोजना प्राथझमकीकरण सम्बन्धी कार्मतथा आिश्र्क 

व्र्िस्था झमिाउने, 

7.  र्ोजना/आर्ोजना,कार्मक्रम कार्ामन्िर्नको अिस्थाको अनुगमन कार्ममा सहर्ोग गरी प्रझतिेदन गन,े 

8.  र्रर्ारकको प्रझक्रर्ा पुरा गरी रकम िूक्तानीका िाझग गाउँपाझिकामा झसर्ाररस गने, 

9.  पूिामधार झिकास  तथा सरसर्ाई इत्र्ाझदका र्ोजना/आर्ोजना,कार्मक्रमहरू कार्ामन्िर्न सम्बन्धी कार्म उपिोक्ता सझमझत गठन र ताझिम 

सम्बन्धी कार्म गनम  आिश्र्क व्र्िस्था झमिाउने, 

10.  मझहिा, बािबाझिका, िझक्षत िगमका कार्मक्रमहरू र सरकारी तथा गरैसरकारी संस्थाहरूसँग समन्िर् सम्बन्धी कार्म तथा सामाझजक सुरक्षा 
सम्बन्धी कार्म गने गराउने,  

11.  सामाझजक सुरक्ष तथा जन्म, मतृ्रु्, झििाह, बसाइ सराई, सम्बन्ध झिच्रे्द सम्बन्धी घट्ना दताम नझिकरण र अझििेखीकरण सम्बन्धी कार्म 

गने, 

12.  झिझिन्न सझमझतको सदस्र् सझचि िै समन्िर्ात्मक काम गने, 

13.  झिझिन्न झसर्ाररस तर्ार गने गराउने र झिझिन्न झसर्ाररसको अझििेख  व्र्िस्थापन गन ेगराउने, 

14.  राजश्व संकिन सम्बन्धी कार्म, राजस्िको अझििेख दरुुस्त राख्ने र राख्न िगाउन ेसम्बन्धी  कार्म गने गराउन,े 

15.  िर्ा कार्ामिर्को अझििेख व्र्िझस्थत गन ेगराउन, 

16.  िर्ाध्र्क्षको झनदेशनमा रही िर्ा कार्ामिर्को समग्र दैझनक प्रशासझनक काम गने,गराउन,े 

17.  गा.पा बाट प्राप्त सूचना तथा इमेिहरूको झिषर्मा  र्था समर्मै जिार् पठाउन ेर कार्मन्िर्न गने गराउने,
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18. िर्ा कार्ामिर्को झजन्सी व्र्िस्थापन गने तथा राजश्व संकिन सम्बन्धी कार्म गन,े गराउने, 

19.  िर्ा कार्मिर्मा प्रशासझनक प्रमुख िै दैझनक प्रसासझनक  काम गन े,झजम्मेिारी बहन गन ेर िर्ाध्र्क्षको झनदशेनमा िर्ाको अन्र् झजम्मेिारी 

सम्िन्धी कार्म गने,गराउन,े 

20. टोि झिकास संस्था गठन, पररचािन सम्िन्धी कार्म गन,े गराउने, 

21. कार्ामिर्िे समर् समर्मा तोकेका अन्र् कार्महरू । 

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
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विषय:  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री िसन्ता विष्ट (पवन्िकरण एकाइ )               

             विल्ड सहायक  

     प्रमुख प्रशासकीय अविकृत तथा शाखा प्रमुख प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश 

गराउनुपनेछः 

 

1. िर्ा स्तरमा सचचािन ह न ेकार्ममा सहझजकरण गन,े 

2. सेिा प्रदार्किे काम गरेको नगरेको एझकन गरर स्थानीर् तहमा सूचना झिन,े 

3. घटना दताम तथा सामझजक सुरक्षाका तथ्र्ाङ्कहरू संकिन गने, 

4. स्थानीर् तहको प्रत्रे्क िर्ाबाट घटना दतामका सूचना र्ाराम संकिन गरी ल्र्ाउने, 

5. अनिाईनमा दताम गररएका घटनािाई र्ापी , सम्िझन्धत, िर्ा कार्ामिर्मा झर्ताम िग्ने, 

6. सामाझजक सुरक्षा ित्ता पाउने नागररकहरूको पझहचान गरी पररचर्ात्मक झििरण सझहत सूची तर्ार गरी सम्िझन्धत िािग्रहीिाई आिेदन 

दताम गराउन सूचना झदने, 

7. घटना दताम तर्ा सामाझजक सुरक्षा ित्ता प्राप्त गने िािग्राहीहरूको गुनासो संकिन गन,े 

8. स्थानीर् तहमा ह ने घटना दताम तथा सामाझजक सुरक्षा सम्िन्धीत सहर्ोग गने, 

9. दताम झशझिर सचचािन गनम सहर्ोग तथा सहझजकरण गने, 

10. आर्ोजना गररएको झशझिरमा घटना दताम तथा सामाझजक सुरक्षा सम्िन्धी झििरणहरूको अद्यािझधक गने कार्ममा सहर्ोग गने, 

11. घटना दताम तथा सामाझजक सुरक्षा सम्िन्धी जनचेतना अझििझृर गनम सूचना प्रसार प्रचार गनम सहर्ोग गने , 

12. कार्ामिर्िे समर् समर्मा तोकेका अन्र् कार्महरू गने, गराउने । 

 

  

 

  

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. !!!                                                      ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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विषय-  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री   विकास के.सी (स्िास््य संयोिक) 

 स्िास््य शाखा । 

 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश गराउनपुनेछः 

 

1.  गाउँपाझिकािे पाररत गरेको स्िास्थ्र् सम्बन्धी नीझत, झनर्म, झनदेझशकाहरूको कार्ामन्िर्न गने, गराउन ेर स्िास्थ्र् सम्बन्धी कार्मक्रम तथा 

िजेट तजुममा गने कार्ममा सहर्ोग गन ेर कार्ामन्िर्न गने, 

2.  आधारिूत स्िास्थ्र् सम्बन्धी नीझत, कानून, कार्मझिझध, मापदण्र्, र्ोजना तथा कार्मक्रम तजुममा सहजीकरण गने र कार्मक्रम कार्ामन्िर्न 

गने, 

3.  स्िास्थ्र् सम्बन्धी िाझषमक कार्मक्रम तथा बजेट तजुममा गरी कार्ामन्िर्न गने, 

4.  औषधी र स्िास्थ्र् उपकरणको खररद, िण्र्ाण र झितरण व्र्िस्थापन गने, 

5.  पररिार झनर्ोजन, मातझृशश,ु पररिार स्िास्थ्र्, खोप जस्ता पररिार स्िास्थ्र् कार्मक्रम सचचािनमा सहर्ोग गने 

6.  रोकथाम मूिक सेिाको रुपमाः खोप कार्मक्रम, पररिार झनर्ोजन सेिा, पोषण कार्मक्रम, क्षर्रोग, कुष्ठरोगतथा एर््स रोग झनर्न्रण 

कार्मक्रम, सुरझक्षत माततृ्ि कार्मक्रम सचचािन गनम सहर्ोग गन,े 

7.  मात ृतथा झशशुहरूको पोषण  स्िास्थ्र् तथा गिमजाँच, सुरझक्षत प्रसुती, सुत्केरी जाँच सेिा प्रदान गने, 

8.  स्िास्थ्र् सम्बन्धी तथा जनसंख्र्ा चेतना र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्महरू गने, 

9.  स्िास्थ्र् सम्बन्धी प्रिरनात्मक, प्रझतकारात्मक, उपचारात्मक स्िास्थ्र् सेिाको कार्मक्रमहरू सचचािन गने, 

10.  स्िास्थ्र् केन्र चौकीको झनर्झमत तथा आिझधक प्रगझत प्रझतिेदन तर्ार गने, 

11.  झिपदको समर्मा स्िास्थ्र् सम्बन्धी पूिमतर्ारी  प्रझतकार्म गने, गराउन,े 

12.  सुझतम, मझदरा र िाग ूपदाथमजन्र् िस्तुको प्रर्ोग झनर्न्रण तथा सचेतना अझििझृि गने, गराउने, 

13.  पोषणसम्बन्धी सेिा प्रिाह तथा जनचतेनामूिक कार्मक्रम सचचािन गन ेगराउन,े 

14.   मझहिा सामुदार्ीक स्िास्थ्र् स्िरं्सेझिका पररचािन गन ेगराउने, 

15.  स्िास्थ्र् व्र्िस्थापन सूचना प्रणािी सम्बन्धी कार्महरू गन ेतथा स्िास्थ्र् सम्बन्धी कार्मक्रमको सुपरीिेक्षण एिं अनुगमन गने, 

16.  जनस्िास्थ्र्, आपत्कािीन स्िास्थ्र् तथा महामारीको झनर्न्रण र्ोजना र कार्ामन्िर्न गने ,
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17.  सझमझत गठन गरी महामारी रोकथाम र झनर्न्रण सम्बन्धी कार्म गने गराउन ेर महामारी झनर्न्रणको िागी जनचेतनामिूककार्मक्रम 

सचचािन गन,े 

18. खाद्य सुरक्षा, गुणस्तर झनर्न्रण तथा उपिोक्ता झहत संरक्षण सम्बन्धी झिषर्मा सम्बझन्धत झनकार्सँगसमन्िर् गरी प्रारझम्िक कार्मिाही 

चिाउने, 

19.  शाखाको कार्मक्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

20.  आकझस्मक स्िास्थ्र् सेिा, सामान्र् स्िास्थ्र् प्रर्ोगशािा सेिा, नसने रोग रोकथाम सेिा सचचािन गनगेराउने, 

21.  झनजी स्िास्थ्र् संस्थाहरू दताम, निीकरण, स्तरोन्नझत तथा झनर्मन सम्बन्धी कार्म गन,े 

22. संघीर् तथा प्रदेशको मापदण्र्िाई आधारमानी जनरि अस्पताि, नझसमङ्ग होम, झनदान केन्र तथा अन्र् स्िास्थ्र् संस्थाहरूको अनुगमन र 

झनर्मन सम्बन्धी कार्म गन,े गराउने, 

23.  औषधी पसि सचचािन र झनर्मन कार्म गने, गराउन ेर प्रझतिेदन पेश गन,े 

24. स्िास्थ्र् झबमा िगार्तका सामाझजक सुरक्षा कार्मक्रमको व्र्िस्थापन गन,े 

25.  आरु्िेझदक, रु्नानी, आम्ची, होझमर्ोप्र्ाझथक, प्राकृझतक झचझकत्सा िगार्तका परम्परागत स्िास्थ्र् उपचार सेिाको व्र्िस्थापन गन,े 

गराउने, 

26.  गाउँपाझिका क्षेरमा स्िास्थ्र् सम्बन्धी काम गने संघसंस्था र झनजी क्षेरको रेकर्म अध्र्ािझधक र झनर्मनगने, 

27.  संघीर् सरकारबाट हस्तान्तररत प्रदशे सरकारबाट प्राप्त कार्मक्रम तथा झिकरुक पाझिकाबाट झनदेझशत कार्मक्रमिाई व्र्िझस्थत ढंगबाट 

सचचािन गन,े 

28.  अझत गररबहरूको िाझग झनःशुल्क उपचार सहर्ोग कार्मक्रम सचचािन गन,े 

29.  जुनोझटक र कीटजन्र् रोगको झनर्न्रणका िाझग आिश्र्क कार्महरू गन,े 

30.  सरुिा तथा नसन ेरोगको झनर्न्रण तथा रोकथाम गन ेकार्ममा सहर्ोग गने, 

31.  सुरझक्षत माततृ्ि र परामशम सेिा प्रदान गने तथा सुरझक्षत प्रसुती सेिा प्रिाह गने, 

32.  जनस्िास्थ्र् सम्बन्धी कार्मक्रमको सुपरीिेक्षण एिं अनुगमनमा सहर्ोग गने, 

33.  झिद्यािर् झशक्षामा स्िास्थ्र् झशक्षा, स्िास्थ्र् सूचना तथा व्र्िहार पररितमन सम्बन्धी कार्मक्रम सचचािन गने, 

34.  आर्ना शाखा अन्तगमतका सहार्कस्तरका कममचारीहरूको कार्मझििरण तर्ार गरी उपिब्ध गराउन शाखामा झसर्ाररस गने, 

35.  आरू् अन्तगमतका कममचारीहरूको कामको सुपरीिेक्षण गन ेर कारबाही तथा पुरस्कारको िाझग झसर्ाररस सझहत पशेगने, 

36.  शाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तकोदरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, 

गराउने तथा कममचारीहरू सरुिा ह ँदा आर्नो झजम्मामा रहकेो सामानहरूकोबरबुिारथ गन ेतथा गनम िगाउन,े 

37.  शाखा अन्तरगत सम्पादन ह न ेकाम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्म सम्पादन ह न नसकेकोमा पूणम जिार्देझहता िहन 

गने, गराउन,े 

38.  मातहतका कममचारीहरको कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ाराम िनम िगाउने तथा कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन गने र पशेगने, 

39.  मातहतका कममचारीहरूिाई अझधकार प्रत्र्ार्ोजन गरी कामको झजम्मेिारी झदने,

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
चालनी नं. !!!                                                       ldlt :- २०७९/ ०४ /२६ 
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विषय:  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री सम्झना के.सी (पोषण स्िंसेिक) 

बहुके्षत्रीय पोषण कायशक्रम            

 

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृतप्रझत उत्तरदार्ी रही सामाझजक झिकास शाखा िगार्त सम्बझन्धत झिषर्गत शाखा प्रमुखहरू सँगको समन्िर्मा 

कार्मसम्पादन गने, 

१. पोषणरु्क्त स्थानीर् खाद्य उत्पादन तथा उपिोगका िाझग स्थानीर् स्तरमा परैिी गने, 

२.  बह क्षेरीर् पोषाण कार्मक्रम अन्तगमत गाउँपाझिका तथा समुदार् स्तरमा सन्चािन ह ने ताझिम गोष्ठीीमा िाग झिन े र ताझिम कार्मक्रम 

सन्चािन गनम आिश्र्क सहर्ोग र सहजीकरण गने, 

३. झसघ्र कुपोषण र मध्र्म कुपोषण घरपररिारका सदस्र्हरूिाई स्िास्थ्र् संस्थामा जानको िाझग परामशम गने, 

४. बह क्षेरीर् पोषाण र्ोजनाका िािाझन्ित व्र्झक्त र समहुको पझहचान गरी सूची तर्ार गन ेर उक्त झििरण झिषर्गत शाखामा अझििेझखकरणको 

िाझग सहर्ोग गने, 

५. बह क्षेरीर् पोषण कार्मक्रमसँग सम्बझन्धत झक्रर्ाकिाप तजुममा गदाम कार्मक्रमसँग सम्बझन्धत रहेका स्िास्थ्र्, झशक्षा, कृझष, पशुपंक्षी, खानेपानी 

तथा सरसर्ाई, मझहिा तथा बािबाझिका र शासकीर् प्रबन्धजस्ता क्षेर समेटेर कार्मक्रम तजुममा गनम सहजीकरण गने, 

६. गिमिती मझहिा,सुनौिा हजार झदनका आमा र बािबाझिका र झकशोरी िझक्षत ह न ेगरी िाझषमक र्ोजना झनमामण गनम बजेट तथा कार्मक्रम 

तजुममा सझमझतिाई आिश्र्कता अनुसार सहजीकरण गन,े 

७. गाउँपाझिका स्तरीर् पोषण तथा खाद्य सुरक्षा झनदशेक सझमझतको िैठकको झनर्झमतताको िाझग आिश्र्क सहर्ोग र सहजीकरण गने र िर्ा 

स्तरमा पोषण तथा खाद्य सुरक्षा झनदेशक सझमझतको गठन तथा झनर्झमत िैठक गनम सहजीकरण गन,े 

८. मझहिा सहकारी िा समूहमा सचचािन ह ने अनदुानमा आधाररत आर् आजमनका कार्मक्रम सचचािन गनम सहजीकरण गने, 

९. झिद्यािर्मा सचचािन ह ने खानेपानी र्ोजना कार्ामन्िर्नका िाझग सहजीकरण गन,े 

१०. िाझषमक कार्मक्रम तर्ारी तथा कार्ामन्िर्न गदाम तोझकएको िजेट कार्मक्रमको अझधनमा रही झनदेझशकािे तोकेका क्षेरहरू समते िजटे 

िार्र्ार् गनम सहर्ोग गने, 

११. माझसक चौमाझसक तथा िाझषमक प्रगझत प्रझतिेदन तर्ार गरी सम्िन्धीत झनकार्मा पठाउन सहजीकरण गने, 

१२. कार्ामिर्िे समर् समर्मा तोकेका अन्र् कार्महरू गने, गराउने । 

 

  

  

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 



वझमरुक गाउाँपावलका 

गाउाँ कायशपावलकाको कायाशलय 

भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 

kq ;Vof:- २०७९/०८० 
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                                       विषय:  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री सररता भट्टराई/वसता वि.क 

  लघुउद्यम सहिकताश   

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृतप्रझत उत्तरदार्ी रही सामाझजक झिकास शाखा िगार्त सम्बझन्धत झिषर्गत शाखा प्रमुखहरू सँगको समन्िर्मा 

कार्मसम्पादन गने, 

1. िर्ा स्तरमा िघुउद्यम झिकास मोर्ि सम्िन्धमा अझिमुखीकरण गने, 

2. तोझकएको िर्ाको र्नोट िएको िस्तीमा सहिाझगतात्मक ग्राझमण िेखाजोखा कार्मक्रम गने, 

3. सहिाझगतात्मक ग्राझमण िेखाजोखा िएको िस्तीका सहिाझगतात्मक घरधुरी सिेक्षण र्ाराम  र उधमी पझहचान र्ाराम  अनिाईन 

िने, 

4. िघु उधमी समूह गठन गन,े झनर्झमत बठैक िसाउने, 

5. सम्िाझित िघु उधमीिाई उधमझशिता झिकास ताझिम र िैङ्गीक समानता तथा सामाझजक समािेशीकरण सम्िन्धी ताझिम प्रदान 

गने, 

6. सहिागीिे र्नोट गरेका व्र्ािसार्को व्र्ािसार्ीक र्ोजना तथार  गनमका िाझग सहजीकरण गने, 

7. व्र्िसार्ीक र्ोजना र व्र्िसार् र्नोटका आधारमा प्राझिझधक सीप झिकास ताझिम सहजीकरण गने, 

8. िघु उधमीको उधम स्थापना तथा सुरुिातका िाझग आिश्र्क झित्तमा पह ँच उपिव्ध गराउनको िाझग झिझत्तर् तथा सहकारी संस्थासंग 

समन्िर् तथा सहजीकरण गने, 

9. उपरु्क्त प्रझिझधको सूचना संकिन गने र उधमीसंग प्रझिझधको पह ँच गराउने, 

10. उद्यमीिाई झनर्झमतरुपमा िेटघाट गरी व्र्िसार्ीक परामशम झदने, 

11. सािा सुझिधा केन्रको स्थापना तथा झदगोरुपमा संचािनको िाझग सहजीकरण गन,े 

12. िघु उद्यमीिाई प्रदान गररएमा सेिाको तथ्र्ाङ्क अद्यािझधक गरी झििरण अझििेखीकरण गने, 

13. उधमीको व्र्िसार् व्र्िस्थापन तथा व्र्िसार्को िझृिका िाझग उधमशीिता झिकास ताझिम संचािन गन,े 

14. िघु उद्यमी समूहको पररचािन तथा क्षमता अझििझृिका िाझग सहर्ोग गने, 

15. आफ्नो उधम संचािन गरेकोिाई व्र्िसाझर्क क्षमता अझििझृिका िाझग आिश्र्कता पझहचानको आधारमा तोझकएको िजेट तथा 

कार्मक्रमझिर रही सहर्ोगको क्षेरको प्राथझमकीकरण गने । 

16.  कार्ामिर्िे समर् समर्मा तोकेका अन्र् कार्महरू गने, गराउने 

  

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री   सरोि पोखे्रल (एम.आइ.एस अपरेटर) 

   पवन्िकरण  एकाइ 

 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृत तथा अन्य शाखा प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन 

गनुश गराउनपुनेछः 

1.  सामाझजक सुरक्षा तथा सुझिधाको झितरण व्र्िस्थापन कार्म गने तथा सामाझजक सुरक्षा प्राप्त गने िािग्राहीको रेकर्म व्र्िस्थापन गन,े 

2.  सामाझजक सुरक्षा सम्बन्धी स्थानीर् कार्मक्रम सचचािन सम्बन्धी कार्ममा सहर्ोग गने, 

3.  स्थानीर् सामाझजक सुरक्षा र्ोजना र व्र्िस्थापन तथा आिश्र्क तथ्र्ांक संकिन एिं व्र्िस्थापन कार्ममा सहर्ोग गने, 

4.  सामाझजक सुरक्षा तथा व्र्ाझक्तगत घटना दतामको कार्ामन्िर्नको सन्दिममा देझखएका झद्वझिधाहरू हटाउन सङ्घ, प्रदशेसँग सम्पकम , समन्िर् 

गने, 

5.  आधुझनक प्रझिझधमार्म त व्र्झक्तगत घटना दताम (जन्म, मतृ्रु्, झििाह, बसाईसराई, सम्बन्ध झिच्रे्द र धममपुरधममपुरी), सम्बन्धी कार्म गने, 

6.  जन्म, मतृ्रु्, झििाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको कार्म गनम पेश गन ेतथा घटना दतामको अझििेख दरुुस्त , सुरझक्षत राख्ने व्र्िस्था 

झमिाउने, 

7.  सामाझजक सुरक्षा सम्बन्धी रेकर्म उपिब्ध ह न ेगरी कम्परु्टर प्रणािीमा आिि गन ेतथा आफ्नो कार्म क्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा 

जानकारी प्रिाह गन,े 

8.  आफ्ना शाखा अन्तगमतका सहार्क स्तरका कममचारीहरूको कार्मझििरण तर्ार गरी उपिब्ध गराउन शाखामा झसर्ाररस गने, 

9.  झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गन,ेगराउने तथा कममचारीहरू सरुिा ह ँदा 

आर्नो झजम्मामा रहेको सामानहरूको बरबुिारथ गन,े 

10.  एकाइ अन्तरगत सम्पादन ह न ेकाम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्मसम्पादन ह न नसकेमा सोको पूणम जिार्देहीता िहन 

गने, गराउन,े 

11.  सामाझजक सुरक्षा तथा व्र्ाझक्तगत घटना सम्िन्धी अझिमुखीकरण कार्मक्रम तथा गनुासो सुनुिाइ र सम्िोधन गन े

12.  माझथ उल्िेख निएका तर पझन्जकरण इकाइ संग  सम्बझन्धत अन्र् सम्पूणम कार्म गन े।  

 

 

 

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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                                                             विषय-  कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री   सि(इवन्िवनयर ….. 

भिन वनयमन तथा भौवतक  पूिाशिार  शाखा 

 

                  प्रमुख प्रशासकीय अविकृत र शाखा प्रमखु प्रवत उत्तरदायी भइ वनम्न कायश सम्पादन गनुशहुन । 

 

१.  र्ोजना/आर्ोजनाहरूको सम्िाव्र्ता अध्र्र्न, झर्जाइन तथा ड्रइङ्ग,  िागत अनुमान सम्बन्धी कार्ममा सहर्ोग गन,े 

२.  संचाझित र्ोजना/आर्ोजनाहरूको प्रगझत झििरण तर्ारी सम्बन्धी कार्म गने, 

३.  शाखा िा उपशाखाको कार्मको प्रकृझत अनुसार प्राझिझधक सहर्ोग उपिब्ध गराउने  सम्बन्धी कार्म गन,े 

४.  र्ोजना/आर्ोजना कार्ामन्िर्न गने झनकार् (अमानत, उपिोक्ता सझमझत, ठेकदार) िाई प्राझिझधक सहर्ोग सम्बन्धी कार्म गने, 

५.  र्ोजना /आर्ोजना अनुगमन तथा मूल्र्ांकनको िाझग आिश्र्क झििरण तर्ारी सम्बन्धी कार्म गने, 

६.  शाखा िा उपशाखामा र्ोजना /आर्ोजना  कार्मक्रम सम्बन्धी र्ाइझिङ व्र्िस्था राम्रोसँग गने, 

७.  शाखा िा उपशाखाको कार्मसँग सम्बझन्धत तथ्र्ांक तथा झििरण सुरझक्षत राख्ने, 

८.  आिश्र्क सूचना तथा जानकारीहरू सूचना पाटीमा टाँस गरी मुचुल्का तर्ार गन,े 

९.  कामको िाझग आउन ेसेिाग्राहीिाई सहर्ोग गने, 

१०.  सेिा प्राप्त गनमको िाझग चाझहन ेकागजात र झिझध िारे सेिाग्राहीिाई जानकारी झदने, 

११.  शाखा िा उपशाखासँग सम्बझन्धत काम तोके बमोझजम सम्पादन गने, 

१२.  शाखा िा उपशाखासँग सम्बझन्धत र्ोजना/आर्ोजना तथा कार्मक्रमहरूको प्रझतिेदनहरू , साथै रझजष्टर, अझििेखहरू व्र्िझस्थत रुपमा 

राख्ने, 

१३.  शाखा िा उपशाखासँग सम्बझन्धत झिषर्गत कार्ामिर्हरूबाट संचाझित कार्मक्रमहरूको प्रगझत झििरण संकिन र अझििेख राख्ने कार्म 

गने, 

१४.  शाखा िा उपशाखा अन्तगमत िए गरेका कार्मको चौमाझसक, अधमिाझषमक र िाझषमक समीक्षाको िागी प्रझतिेदन तर्ार गनम सहर्ोग गने, 

१५.  संचाझित कार्मक्रमहरूको माझसक, चौमाझसक ,िाझषमक र प्रगझत झििरण प्राप्त गन ेर र्ाइझिङ्ग गरी राख्ने, 

१६.  शाखा िा उपशाखामा कार्मरत सहर्ोगी कममचारी िा अन्र् मातहतका कममचारीको सहर्ोग झिई कार्मसम्पादन गन,े गराउने, 

१७.  शाखा िा उपशाखा प्रमुखको झनदशेन बमोझजमका कार्महरू गने, 

१८. कार्ामिर्िे समर् समर्मा तोकेका अन्र् कार्महरू गने, गराउने । 

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री   सुवनल  वि.सी (सहायक पााँचौ) 

 आन्तररक लेखापररक्षण  शाखा 

                  प्रमुख प्रशासकीय अविकृत प्रवत उत्तरदायी भइ वनम्न कायश सम्पादन गनुशहुन । 

1. िेखापरीक्षण सम्बन्धी नीझत तथा कार्मक्रमको खांका तर्ारी स्िीकृत पिात कार्ामन्िर्न गने, गराउने, 

2. िेखापरीक्षण झििरण बेरुजूको िगत समते को अझििेख व्र्िस्थापनको कार्म गने, 

3. िेखापािन सम्बन्धी क्षमता झिकास सम्बन्धी कार्म गने, 

4. िाझषमक आर् व्र्र् र धरौटीको आन्तररक िेखापरीक्षण सम्बन्धी कार्म गने, 

5. आन्तररक िेखापरीक्षणबाट औल्र्ाएको बेरुजू अझन्तम िेखापरीणक्ष ह नु अगाबै समर्म ैर्छ्र्ौट गन,े गराउने, 

6. िाझषमक स्िीकृत बजेटको आधारमा आर् व्र्र् धरौटी सम्बन्धी झििरण माग गरी आन्तररक िेखापरीक्षण प्रझतिेदन कार्म गने, गराउन,े 

7. आन्तररक िेखापरीक्षण प्रझतिेदन कार्मको िाझग िाझषमक कार्मर्ोजना तर्ार पारी पशे गन,े 

8. आन्तररक िेखापरीक्षण प्रझतिेदन कार्मका चौमाझसक प्रझतिेदन पशे गने, 

9. आन्तररक िेखापरीक्षण प्रझतिेदन कार्ममा देझखएका नीझतगत कमी कमजोरी रुटी सुधारका िाझग सुिाि सझहत पेश गने, 

10. अझन्तम िेखापरीक्षण कार्ममा सहर्ोग, समन्िर् र सहजीकरण गने,  

11. कार्ामिर्को खररद, ठेक्का, उपिोक्ताबाट गररने कार्मको  झििरण माग गरी प्रचझित कानून बमोझजम िए निएका सम्बन्धमा प्रझतिेदनमा 

सुिाि सझहत पशे गन,े 

12. झिझिन्न  शाखा एिं सरोकारका क्षेरमा समन्िर् गरर िेरुज ुकम गनम जोर् झदने, 

13. िेखापरीक्षणसँग सम्बझन्धत झिझिन्न पररपरहरू, ऐन तथा झनर्महरू संकिन गन ेर आिश्र्क दर्ा उत्तार गरी कार्ामन्िर्न गने र आिश्र्क 

िए िर्ाहरूमा पठाउन,े 

14. शाखाको कार्म क्षेरसँग सम्बझन्धत सूचना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

15. शाखा अन्तगमत झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाइि तथा अन्र् सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्था गन,े गराउन,े  

16. शाखा अन्तरगत सम्पादन ह ने काम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्मसम्पादन ह न नसकेमा सोको पूणम जिार्देझहता िहन गन,े 

गराउने, 

17. शाखा अन्तगमत सम्पादन गरेको कार्महरूको प्रगझत तथा हाझसि गरेको उपिब्धीहरूको झििरण खुिाई चौमाझसक रुपमा सबैिे देख्ने गरी 

सूचना पाटीमा टाँस्न िगाउन ेर सम्बझन्धत झनकार्मा पठाउने व्र्िस्थ गने, 

18. माझथ उल्िेख निएका तर आन्तररक िेखापरीक्षण सँग सम्बझन्धत सम्पुणम कार्म गने, 

19. कार्ामिर्िे तोकेको अन्र् कार्महरू सम्पादन गने । 

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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भ्यागुते¸प्यूठान 

लुवम्बनी प्रदेश, नेपाल 
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विषयः- कायश वििरण सम्बन्िमा । 

श्री यज्ञ प्रसाद यरी 

सहायक पााँचौ (कम्प्युटर अपरेटर) 

 

तपाईलाई प्रशासन शाखामा रही वनम्न बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा कायाशन्ियन गनुशहुन िानकारी गराइन्छ । 

 

१. प्रशासझनक तथा अन्र् आिश्र्क महत्िपूणम तथ्र्ाङ्कहरू व्र्िझस्थत रुपमा कम्प्रु्टरमा Gathering गनमको िाझग सहर्ोग गने। 

२. कम्प्रु्टर प्रोग्राममा िाईरसहरू प्रिेश गनम नझदन सचेष्ट रहने । 

३. कम्प्रु्टर, झप्रन्टर, र्ोटोकपी मेझसन, स्क्र्ानर र कम्प्रु्टरजन्र् अन्र् सामाग्रीको प्रर्ोग व्र्िझस्थत रुपमा िए निएको हने । 

४. कम्प्रु्टर र कम्प्रु्टरजन्र् अन्र् सामाग्रीको उझचत सुरक्षाको व्र्िस्था झमिाउने, मममतको आिश्र्कता महशुस ह ना साथ कार्ामिर् प्रमख र 

िणर्ार प्रमुख िाई िन्ने । 

५. कम्प्रु्टरमा काम गनम नजानेको कममचारी िाई कम्प्रु्टर झसकाउने । 

६. झिझिन्न प्रकारका कम्प्रु्टर सफ्टिेर झसक्न ेजस्त ैPAMS, ELMIS, GESIMIS र अन्र् प्रर्ोग गन े। 

७. प्रमखु प्रशासकीर् अझधकृत, शाखा प्रमुखहरूिे तोके बमोझजमका अन्र् कार्महरू गन े। 

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

श्री   हरर वि.सी 

 स्िास््य शाखा 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृत तथा शाखा प्रमुख प्रवत उत्तरदायी रही देहाय बमोविमका कायशहरू प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुश 

गराउनुपनेछः 

1. गाउँपाझिकािे पाररत गरेको सामुदाझर्क स्िास्थ्र् सम्बन्धी नीझत, झनर्म, झनदेझशकाहरूको कार्ामन्िर्न गने,गराउने, 

2. स्िास्थ्र् सम्बन्धी सामुदाझर्क कार्मक्रमहरू झनमामण तथा संचािन गन,े गराउने, 

3. स्िास्थ्र् सम्बन्धी प्रिर्घनात्मक, प्रझतकारात्मक, उपचारात्मक स्िास्थ्र् सेिाको कार्मक्रमहरू सचचािन गन,े 

4. जनस्िास्थ्र्, आपत्कािीन स्िास्थ्र् तथा महामारीको झनर्न्रण र्ोजना र कार्ामन्िर्न गने, 

5. गाउँपाझिका क्षेरमा खोप कार्मक्रमहरू संचािन र सर सर्ाई र स्िास्थ्र्बारे जनचेतना कार्मक्रम संचािन गन,े 

6. पोषण केझन्रत र पोषण संिेदनझशि कार्मक्रम तथा खाद्य सुरक्षाका कार्मक्रम संचािन गन े

7. पररिार झनर्ोजन,सुरझक्षत माततृ्ि कार्मक्रम(िझथमङ्ग सेन्टरमा २४ घण्टा प्रसुझत सेिा प्रदान गने) , पररिार स्िास्थ्र्, खोप जस्ता पररिार 

स्िास्थ्र् कार्मक्रम सचचािन मा सहर्ोगगने, 

8. रक्त सचचार सेिा सचचािनमा सहर्ोग गने, 

9. जुनोझटक र कीटजन्र् रोगको झनर्न्रणका िाझग आिश्र्क कार्महरू गने, 

10. सरुिा तथा नसने रोगको झनर्न्रण तथा रोकथाम गने कार्ममा सहर्ोग गने, 

11. क्षर्रोग, कुष्ठरोग, औिो, िार्ापाखािा झनर्न्रण, स्िास प्रस्िास, मिेररर्ा, कािाजार, र्ेङ्गी, जापाझनजईन्सेर्िाईझटस, एच.आई.झि. र 

एर््स जस्ता संक्रमक रोगहरूको रोकथाम झनर्न्रण व्र्िस्थापन गने, 

12. महामारी रोकथाम र झनर्न्रण सम्बन्धी कार्म गन ेगराउन ेर महामारी झनर्न्रणको िागी जनचेतनामूिक कार्मक्रम सचचािन गन,े 

13. जनस्िास्थ्र् सम्बन्धी कार्मक्रमको सुपरीिेक्षण एिं अनुगमनमा  गने, 

14. स्िास्थ्र् सम्बन्धी तथा जनसंख्र्ा चेतना र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्महरू गने, 

15. स्िास्थ्र् सूचना प्रणािी व्र्िस्थापनको कार्महरू गन,े 

16. स्िस्थ जीिनशैिी, पोषण, शारीररक ब्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ास, स्िास्थ्र् ितृ्तको पािना, िगार्तका जनस्िास्थ्र् सेिाको प्रििन गन,े 

गराउने, 

17. सुझतम, मझदरा र िागू पदाथमजन्र् िस्तुको प्रर्ोग झनर्न्रण तथा सचेतना अझििझृि गने, गराउन,े 

18. शाखा अन्तगमतका कार्महरूको प्रगझत प्रझतिेदन समीक्षा गने, 

19.  आफ्नो झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाईि तथा अन्र् सम्पझत्तको दरुुस्त र सही व्र्िस्थागने, गराउन ेतथा कममचारीहरू 

सरुिा ह दा आर्नो झजम्मामा रहेको सामानहरूको बुि बुिारथ गने ,  

20. सम्पादन गरेको कार्महरूको प्रगझत तथा हाझसि गरेको उपिब्धीहरूको झििरण खुिाई चौमाझसक रुपम सबैिे देख्ने गरी सूचना पाटी टास्न 
िगाउने र सम्बझन्धत झनकार्मा पठाउने व्र्िस्था गनम .................................. 

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 
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विषय- कायश वििरण सम्िन्िमा । 

 

श्री हरर प्रसाद पोखे्रल अविकृत छैटौ (योिना  अनुगमन तथा त्याङ्क शाखा) 

 

1. कममचारी प्रशासन तथा आन्तररक प्रशासन सम्बन्धी नीझत, कानून र झनदेझशकाहरू तजुममा सहर्ोग गने, 

2. सहार्क स्तरका कममचारीहरूको सात झदनसम्मको झबरामी झबदा एिम् िैपरी तथा पिम झबदा स्िीकृत गन ेसाथै प्रसुझत झबदा र झक्रर्ा झबदा 

असाधारण र अध्र्र्न झबदाको िागी प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत समक्षपेश गने, 

3. कममचारीको कार्मझििाजन तथा कार्म झजम्मेिारी तोकी कार्मझििरण उपिब्ध गराउने, 

4. स्िीकृत संगठन स्िरुप तथा कार्मझििरण िागु गराउन ेसम्बन्धी कार्म गने, 

5. मानि संसाधन झिकासका िाझग अल्पकािीन तथा दीघमकािीन र्ोजना तजुममा गरी कार्मक्रम सचचािनगन,े 

6. पाझिकाको जनशझक्त र्ोजना तर्ार गने कार्मको नेततृ्ि झिने, 

7. कममचारी सम्बन्धी िझृत्त झिकास तथा मानि संसाधन झिकासका िाझग अल्पकािीन तथा दीघमकािीनर्ोजना तजुममा तथा क्षमता झिकास 

कार्मको िाझग कार्मर्ोजना तर्ार गने, 

8. कममचारी व्र्िस्थापनका झिझिन्न पक्षहरू, कममचारीहरूको झनरु्झक्त, िढुिा, सरुिा, अझनिार्मअिकाश,स्िझच्र्क अिकाश िगार्तका 

सम्बन्धी कार्म गने, गराउन,े 

9. अझधकृतस्तरका कममचारीहरूको झबदा स्िीकृझतका िागी प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत समक्ष झसर्ाररश गने, 

10. पाझिकामा कार्मरत कममचारीहरूको झजम्मेिारी हेररे्र तथा सरुिा, बढुिा सम्बन्धी झिषर्मा प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत समक्ष रार् सझहत 

पेश गने, 

11. िर्ा सझमझतको कार्ामिर् र झिझिन्न शाखाहरूको सुपरीिेक्षण तथा अनगुमन गरी प्रझतिेदन पशे गने, 

12. पाझिकाको कार्म तथा सेिा प्रिाह अिस्थाको आिझधक रुपमा समीक्षा गरी संगठन व्र्िस्थापन रदरबन्दी थपघट गनुमपने िएमा कार्म झििरण 

र पुष््टर्ाई समते पशे गन े। 

13. पाझिकाको सङ्गठन संरचना, शाखा, उपशाखा, एकाइ र सम्बझन्धत कममचारीको कार्म झििरणअद्यािझधक गरी स्िीकृझतका िागी प्रमुख 

प्रशासकीर् अझधकृत समक्ष पेश गन,े 

14. सिा, कार्मपाझिका बैठक तथा सझमझत/उपसझमझतका बैठकहरू बस्ने कार्ममा आिश्र्क व्र्िस्था गनेगराउने, 

15. कममचारीहरूको क्षमता झिकास र्ोजना तर्ार गरी झस्िकृझतका िागी पेश गन े र स्िीकृत र्ोजना अनुसारक्षमता झिकास कार्मक्रमहरू 

सचचािन गन,े गराउने, 

16. शाखा, उपशाखा र एकाइमा कामको चाँप र िैपरी आउन ेकामको आंकिन गरी जनशझक्त झितरण रपररचािन गने
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17.  िर्ा कार्ामिर्हरूको कार्मसम्पादनमा सहर्ोग परु् र्ाउने र िर्ा कार्ामिर्बाट प्राप्त प्रझतिेदन उपर कार्मिाही गने,  

18. पाझिकाका कममचारीहरूको उच्च मनोिि कार्म गने र उत्पे्रररत ह न ेगझतझिझधहरू समर् समर्मा सचचािन गने, 

19. नेपाि सरकार , प्रदेश सरकारकार , मन्रािर् तथा झनकार्बाट िएका झनदेशन तथा पररपरको पािना गनमगराउन प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृतिाई 

सहर्ोग गन,े 

20. सिा तथा कार्मपाझिकाबाट िएका झनणमर्हरू कार्ामन्िर्न गनम गराउन आिश्र्क व्र्िस्था झमिाउने, 

21. प्रत्रे्क मझहनाको कम्तीमा एक पटक कममचारीको बैठक बोिाउने व्र्िस्था झमिाउने, बैठक सचचािन गनेर झनणमर् कार्ामन्िर्नको व्र्िस्था 

झमिाउने, 

22. पाझिबाट प्रिािकारी कार्मसम्पादन र सेिा प्रिाहमा सहजता र स्तरीर्ता कार्म गनमको िागी नीझतगत व्र्िस्थाको प्रस्ताि सझहत सुिाि पेश 

गने, 

23. पाझिकाको सूचना सम्पे्रषण तथा जनसम्र्पकको कार्मका िागी नीझत झनमामण गनम सहर्ोग गने तथा झनधामररत नीझत कार्ामन्िर्न गने गराउने, 

24. पाझिकािाई झिदेशी शहरहरू सगँको झसप्टर झसझट ररिेशन र झसझटनेट आझदसगँ आिि गनम आिश्र्ककार्महरू गरी प्रस्ताि तर्ार गने र प्रझतिदेन 

गने, 

25. पाझिकाको झिझशष्ट पाह नाहरूको स्िागत, सत्कार तथा झनजहरूिाई झदने उपहारको प्रबन्ध गने,गराउने, 

26. नेपाि पक्ष िएका अन्तराझरिर् सम्िौतािे स्थानीर् तहिाई समेत झजम्मेिार बनाइएका झिषर्हरूिाईकार्ामन्िर्नका िाझग पेश गने,  

27. सम्बझन्धत शाखा, उपशाखा र एकाइबाट सम्पादन िएका कार्मको प्रगझत झििरण झिने, प्रत्रे्क आ.ि.समाप्त िएपझर् मातहतका कममचारीको 

कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कन र्ाराम िनम िगाई कार्मसम्पादन मूल्र्ाङ्कनगरी पुरस्कार र दण्र्को िाझग प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत समक्ष पशे गने, 

28. पाझिकाको सािमजझनक झबदा, उत्सि, जारा, उदी आझदको व्र्िस्थापन र झनरीक्षण गने, 

29. सेिा ग्राहीहरूको गुनासो सुनुिाई सम्बन्धी कार्म गन,े गराउने, 

30. स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापनमा सूचना तथा सचचार प्रझिझधको उपर्ोग, प्रििन र झनर्मन गने, 

31. खररद गररएका झजन्सीको िण्र्ार व्र्िस्थापन गराउने र समर् समर्मा झनरीक्षण कार्म गने, 

32. कार्ामिर्को अचि सम्पझत्तको िगत राख्ने, संरक्षण गन,े स्र्ाहार सम्िारको िाझग व्र्िस्था झमिाउने, 

33. स्थानीर् तह, प्रदेश र संघ तथा झजल्िा समन्िर् सझमझत सँगको सम्बन्ध र समन्िर् र प्रझतझनझधत्िसम्बन्धी काम झनदशेन बमोझजम गन,े गराउने, 

34. स्थानीर् िस्तु र सेिा व्र्ापारको मूल्र् तथा गुणस्तरको अनुगमन र झनर्मन, बजार अनगुमन, गुणस्तर,नापतौि, खाद्य सुरक्षा र उपिोक्ता झहत 

संरक्षण सम्बन्धी कार्म गने, गराउने, 

35.पाझिकासँग सम्बझन्धत ऐन झनर्ममा सुधार गने एिं झिधेर्क तजुममा गन ेसम्बन्धी कार्ममा सहर्ोग गने, 

36. कानूनको पररझधमा रही पाझिका प्रहरीको सचचािन तथा व्र्िस्थापन नीझत, कानून, मापदण्र्,कार्ामन्िर्न र झनर्मन, 

37. िाझषमक झिकास कार्मक्रम तजुममा सम्बन्धी प्रझक्रर्ागत कार्म र र्सको कार्ामन्िर्नको व्र्िस्था झमिाउने, 

38. झिकास झनमामण प्रकृर्ामा स्थानीर् जनसहिाझगता अझििझृिका कार्मक्रम तजुममा र कार्ामन्िर्नमा सहर्ोगगन,े गराउने, 

39. र्ोजना तजुममा र झिकास सचचािनमा जनसहिाझगता र प्राथझमकता प्राप्त क्षेर झनधामरण गनम सहर्ोगपु¥र्ाउने, 

40. झिकास आर्ोजनाको अनुगमन, प्रगझत प्रझतिदेन र तथा प्रझतर्िको समीक्षा सम्बन्धी कार्म गन ेगराउनेव्र्िस्था झमिाउने, 

41. उपिोक्ता सचेतना, उपिोक्ताको िगत व्र्िस्थापन र स्थानीर् िस्तु तथा सेिाको गुणस्तर परीक्षण गने,गराउन,े 

42. उपिोक्ता अझधकार तथा झहत सम्बन्धी नीझत, कानून, मापदण्र्, कार्ामन्िर्न र झनर्मन कार्म गन ेगराउनेर आिश्र्क सहर्ोग पु¥र्ाउने, 

43. आफ्नो क्षेरझिर इन्टरनेट सेिा, टेझिसेन्टर, केििु तथा तारझिहीन टेझिझिजन प्रसारणको अनुमझत,निीकरण र झनर्मन सम्बन्धी कार्म गने गराउन,े 

44. एक सर् िाटसम्मको एर्.एम. रेझर्र्ो सचचािन अनुमझत, निीकरण र झनर्मन सम्बन्धी व्र्िस्थाझमिाउने, 



 

िेबसाइट:-jhimrukmun.gov.np        इमेि: jhimrukmun@gmail.com 

45. शाखा अन्तगमतका कममचारीहरूको झजम्मा रहेको रझजस्टर अझििेख, प्रझतिेदन र्ाईि तथा अन्र् सम्पझत्तकोदरुुस्त र सही व्र्िस्था गने, गराउने 

तथा कममचारीहरू सरुिा ह दा आर्नो झजम्मामा रहेको सामानहरूकोबरबुिारथ गन ेतथा गनम िगाउन,े 

46. शाखा अन्तरगत सम्पादन ह ने काम कारिाहीहरू समर्मा ह नुपने व्र्िस्था गन,े कार्म सम्पादन ह ननसकेमा सो को पूणम जिार्देझहता िहन गने, 

गराउने, 

47. प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृतिे प्रत्र्ार्ोजन गरेका अझधकार तथा झदएका झनदशेनहरूको पािना गन ेगराउन ेरिैपरी आउने अन्र् काम गन े। 

  कमशचारी प्रशासन उशाखाः 

1. कममचारीको व्र्िस्थापन तथा कममचारी सूचना प्रणािी व्र्िस्थापन, कममचारीहरूको झबदा रेकर्म व्र्िस्थापन 

2. सम्बन्धी कार्म, 

3. कममचारीहरूको झनरु्झक्त, िढुिा, सरुिा, अझनिार्म अिकाश, स्िझच्र्क अिकास सम्बन्धी कार्म, 

4. कममचारीको कार्म झििाजन तथा कार्म झििरण तोक्ने सम्बन्धी कार्म, 

5. पाझिकाका सम्पूणम कममचारीहरूको कार्म सम्पादन मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धी कार्म, 

6. जनशझक्त झिकास र कममचारी सम्बन्धी नीझत, मापदण्र्, सेिा शतम, र झनर्मन सम्बन्धी कार्म, 

7. िझृत्त झिकास तथा मानि संसाधन झिकासका िाझग र्ोजना तजुममा तथा क्षमता झिकास सम्बन्धी कार्म, 

8. सेिा ग्राहीहरूको गुनासो व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्म, 

9. स्िीकृत संगठन स्िरुप तथा कार्मझििरण िागु गराउन ेसम्बन्धी कार्म, 

10. पाझिको स्िीकृत दरबन्दी अनरुुप रेकर्म व्र्िस्थापन गने, 

11. पाझिकाका सबै कममचारीहरूको कार्मझििरण सम्बझन्धत महाशाखा, शाखाहरूमा पठाउने र कार्ामन्िर्नगने, गराउने, 

12. शाखा अन्तरगतका उपशाखाका सबै कममचारीहरूको कार्म झििरण अद्यािझधक गने, 

13. झिझिन्न शाखाहरूसँग समन्िर् गरी कार्ामिर्को काममा झतव्रता ल्र्ाउन शाखािाई सहर्ोग गने, 

14. िर्ाका कममचारीहरूको रेकर्म व्र्िस्थापन कार्म गने, 

15. कममचारीहरूको दण्र् तथा पुरस्कार सम्बन्धी रेकर्म दरुुस्त राख्ने कार्म, 

16. िर्ा तहसगँको सम्पकम  र समन्िर् सम्बन्धी कार्म, 

17. कममचारीको क्षमता झिकासका िाझग कार्मक्रमहरू तर्ार गने, कार्मन्िर्न गने सम्बन्धी कार्म, 

 

 

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

सुिाश ररजाि                                                                                                         

प्रमुख प्रशासकीर् अझधकृत 

 


