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कोशी प्रदशे,नेपाल 

ससलीचोङ गाईँपासलकाका कमयचारीहरूको कायय सववरण 

१.पररचयः 

नेपाल सरकारको समसत २०७३ फागनु २७ को सनणयय ऄनसुार सङ्खवुासभा सजल्लाका सासवकका गाईँ सबकास 

ससमसतहरु क्रमशः सससवुाखोला, बाला, ताम्कु, माङ्तेवा गा.सव.स.का भौगोसलक क्षेत्रहरुलाइ समावेश गरी हालको 

ससलीचोङ गाईँपासलकाको गठन भएको सथयो । मासथ ईसल्लसखत सबै गासवस समावशे गदाय यस गाईँ पासलकाको कूल 

क्षेत्रफल ५०१.८९ ब. सक. सम. रहकेो र नेपाल सरकारले ससलीचोङ गाईँपासलकालाइ ५ वटा वडा सवभाजन गरेकोछ । 

         यो गाईँपासलकामा पसहलो पटक समसत २०७४ ऄसार २४  र  दोश्रो पटक समसत २०७८।०१।३० गते भएको 

स्थानीय तहको सनवायचनवाट सनवायसचत भएका जनप्रसतसनसधहरुवाट स्थानीय तहको सरकारको रुपमा काम गद ैअएको 

छ । सव.सं. २०७२ सालमा जारी नेपालको संसवधानको ऄनसूचूी ८ मा स्थानीय तहलाइ प्रदान गरेको २२ वटा एकल 

ऄसधकार र ऄनसुचूी ९ को संघ, प्रदशे र स्थानीय तहको साझा ऄसधकार क्षेत्रसभत्र रसह स्थानीय तहले नीसत तथा काननू 

सनमायण, सेवा प्रवाह, सवकास व्यवस्थापन तथा अकासस्मक काययसम्पादन गद ै अइरहकेो छ । स्थानीय सरकारको 

शासकीय प्रवन्धमा सशुासनका अधारभतु पक्षलाइ प्रत्याभतु गद ैनसतजामलूक र प्रभावकारी शासकीय ऄभ्यास गनय 

सक्न ु अजको अवश्यकता र स्थानीय जनताको माग रहकेो छ । नेपालको राज्य पनुरसंरचना प्रश्चात संसवधानवाटै 

स्थानीय तहलाइ सवगतको भन्दा वढी सजम्मवेार र ईत्तरदायी बनाएको पषृ्ठभसूममा स्थानीय तहले अफ्नो शासकीय 

क्षमतामा ईल्लेखनीयरुपमा ऄसभवसृि गनय अवश्यक छ । 

          शासकीय क्षमताको महत्वपणूय ऄगंको रुपमा रहकेो प्रशासकीय संगठन र कमयचारी व्यवस्थापनको पक्षलाइ 

मौजदुा काननू तथा ऄभ्यासको पररसधमा रसह कायय सजम्मवेारी प्रदान, कायय क्षमतामा सधुार, प्रसवसधमा अधसुनकीकरण 

र काययशलैीमा समसामासयक पररमाजयन गद ैलैजान ुअवश्यक छ । यसैको एईटा महत्वपणु पक्ष कमयचारीहरुको ससु्पष्ट 

काययसववरण र सजम्मेवारी तयार गरर काययसम्पादनमा सधूार ल्याईनु रहकेो छ । यसैलाइ मध्यनजर गरर ससलीचोङ 

गाईँपासलका गाईँ काययपासलकाको कायायलयमा काययरत प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, शाखा तथा सवषयगत शाखा 

प्रमखु एव ंऄन्य ऄसधकृत तथा सम्पणुय कमयचारीहरुको  ३९ वटा पदहरुको कायय सववरण तयार गररएको छ । 

 

१.१ पृष्ठभूममः 

नेपालको संसवधानले स्थानीय तहलाइ प्रदान गरेको काययकाररणी ऄसधकारको प्रयोगलाइ व्यवसस्थत र जवाफदहेी 

बनाईनका लासग संसवधानको धारा २१८ मा गाईँ काययपासलका र नगर काययपासलकाको काययसञ्चालन सम्बन्धी 

व्यवस्था गरेको छ । यसमा गाईँकाययपासलका र नगरकाययपासलकावाट स्वीकृत सनयमावली वमोसजम गाईँकाययपासलका 

वा नगर काययपासलकाको काययसवभाजन र काययसम्पादन हुने व्यावस्था गरेको छ । स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन 

२०७४ को पररच्छेद ११ मा प्रशासकीय संगठन र कमयचारी व्यवस्थाऄन्तगयतका सवसभन्न दफाहरुमा समते भएका 

व्यवस्थाहरुलाइ समते कायायन्वयन गद ैजानपुने ऄवस्था रहकेो छ । कमयचारी समायोजन भएपसछको ऄवस्था र गाईँ 

कायायपासलकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवके्षणका काययलाइ समते व्यवसस्थत र ऄध्यावसधक गनुयपने सस्थसत रहकेो 

छ । 
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हाल स्थानीय तहहरुले संसवधानले सदएको यसै ऄसधकारलाइ प्रयोग गरर गाईँ वा नगर काययपासलकाबाट गररने 

काययलाइ व्यवसस्थत गनय काययसवभाजन र काययसम्पादन सनयमावलीवनाइ काययन्वयनमा ल्याएका छन । यसको 

प्रभावकारीताको लासग गाईँ काययपासलकाको काययसम्पादन र काययसवभाजन सनयमावली वमोसजम काययको ससु्पष्ट 

सवभाजन र सोसह ऄनसुारको सजम्मवेारी / जवाफदहेीप्रणालीको सवकास गनय अवस्यक छ । 

ससलीचोङ गाईँपासलका गाईँ काययपासलकाको कायायलयमा समते सेवा प्रवाह तथा सवकास व्यवस्थापनका लासग 

गाईँपासलकाको केन्र दसेख वडा तहसम्म जनशसिहरूको प्रवन्ध गरी काययसम्पादन हुदँ ैअएको पाआन्छ । संसवधानले 

प्रदान गरेका एकल ऄसधकार सचूीका काम, कतयव्य र ऄसधकारहरु र स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनले तोकेका 

काययहरु तथा गाईँसभाले पाररत तथा सनणयय गरेका वासषयक योजना र ऄन्य काययक्रमहरुको काययन्वयनमा कमयचारीहरु 

काययरत रहकेा छन ् । ऄकोतफय  संघीय सरकार तथा प्रदशे सरकारले प्रदान गरेका सशतय ऄनदुान लगायतका 

काययक्रमहरुको कायायन्वयन गनय समेत यस गाईँ कायायपासलकाका कमयचारीहरुलाइ स्पष्ट कायय सववरण प्रदानगनुय 

अवश्यक दसेखएको छ । 

यस ैसन्दभयलाइ मध्यनजर गरर वजै्ञासनक काययसववरण र नसतजामा अधारीत काययसम्पादन मलु्याकंनको ठोस अधार 

तयार गनय कोशी प्रदशे, सङ्खवुासभा सजल्लाको ससलीचोङ गाईँपासलका गाईँ काययपासलकाको कायायलयको तथा यस 

मातहातमा काययरत कमयचारीहरुको कायय सववरण  तयार गररएकोछ । 

 

२. कायय मििरण तयार पाननयको ईदे्दश्य 

• यस गाईँपासलकाको काययसवभाजन तथा काययसम्पादन सनयमावलीहरु तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनमा भएका 

सवसभन्न कामहरुलाइ समहुकृत र सरलीकृत गनय । 

• हरेक शाखा / ईपशाखा तथा आकाइका कमयचारीहरुको अफुले सम्पादन गनुयपने काययको जानकारी राखी सेवाग्राहीका 

कामहरु सछटो छररतो ढंगले सम्पन्न गनय सहयोग पयुायईन ु। 

• शाखा / ईपशाखा तथा आकाइमा रहकेा पदको पसहचान, काम, कतयव्य, ऄसधकार, ईत्तरदासयत्व  पसहचान गनय । 

 

३.समाबेश गररएका पदहरुको कायय मििरण 

 

१. ऄमधकृतस्तर 

१. प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

२. लेखा ऄसधकृत 

३. पश ुसबकास ऄसधकृत 

४. सशक्षा सबकास ऄसधकृत 

५. कृसष सबकास ऄसधकृत 

६. इसन्जसनयर 

७. ऄसधकृत सातौ, अठौ 

८. योजना ऄसधकृत 

९. सामासजक सबकास ऄसधकृत 

१०. मसेडकल ऄसधकृत 
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११. जनस्वास््य सनरीक्षक 

१२. सस.ऄ.ह.ेव. 

१३. सचूना प्रसवसध ऄसधकृत 

१४. रोजगार संयोजक 

२.सहायक स्तर 

१.सव इसन्जसनयर 

२.ऄससष्टने्ट सव इसन्जसनयर  

३.प्रशासन सहायक पाचौं 

४.सहायकस्तर पाचौ, लेखा 

५.सहायक पाँचौ अन्तररक लेखा परीक्षक 

६.प्रशासन सहायक चौथो 

७.सामासजक पररचालक 

८.प्रासबसधक सहायक (सशक्षा शाखा) 

९.पश ुस्वास््य प्रासबसधक, पाचँौ 

१०.पश ुसेवा प्रासबसधक, पाचौ  

११.नायव पश ुस्वास््य प्रासबसधक 

१२.नायव पश ुसेवा प्रासबसधक 

१३.सहायक मसहला सबकास सनरीक्षक 

१४.एम अइ एस ऄपरेटर 

१५.सफल्ड सहायक 

१६.प्रासबसधक सहायक, कृसष 

१७.नायव प्रासबसधक सहायक, कृसष 

१८.ऄ ह ेव 

१९. ऄ न सम 

२०.ऄ सम न 

२१.वडा ससचव 

२२.हल्का सवारी चालक 

२३.कायायलय सहयोगी (गाईँपासलका) 

२४.कायायलय सहयोगी (गाईँपासलका) 
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३. संगठन संरचना तथा दरिन्दी 

ख=कायायलयको दरबन्दी तेररज 
मस.नं. पदको नाम 

शे्रणी, तह 
सेिा समनह ईप 

समनह 
सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
पद सकेंत 

नं. 
गा.पा. 
बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१ प्रमखु 

प्रशासकीय 

ऄसधकृत 

रा.प.तसृतय सा.प्र. प्रशासन ० १ ० ० १ १ प्रमखु 

प्रशासकीय 

ऄसधकृत 
२ ऄसधकृत सातौ / 

अठौ ँ
स्थानीय 

प्रशासन /  

लेखा 

लेखा ० १ ० ० १  लेखा 

ऄसधकृत 

३ इसन्जसनयर सातौ / 

अठौ ँ
स्थानीय 

इसन्जसनयर सेवा 
सससभल इसन्जसनयररङ ० १ ० ० १  इसन्जसनयर 

४ ऄसधकृत सातौ / 

अठौ ँ

स्थानीय सशक्षा 

सेवा 

जनरल सशक्षा सेवा 

(सशक्षा प्रशासन) 

० १ ० ० १  सशक्षा 

ऄसधकृत 
५ ऄसधकृत सातौ / 

अठौ ँ

स्थानीय 

प्रशासन सेवा 

सामान्य प्रशासन सेवा ० २ ० ० २  
१.योजना 

ऄसधकृत १ 

२.प्रशासकी

य ऄसधकृत 

१ 
६ ऄसधकृत सातौ / 

अठौ ँ

स्थानीय 

स्वास््य सेवा 

हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ज स्व सन 

७ ऄसधकृत सातौ / 

अठौ ँ

 स्थानीय 

स्वास््य सेवा 

कम्यसुनटी नससयङ/ 

पसललक हले्थ नससयङ / 

जनरल नससयङ 

० १ ० ० १  नससयङ 

सनरीक्षक 

८ सहायक पाँचौ तह स्थानीय 

प्रशासन 

सामान्य प्रशासन समहु ० ६ ० ० ६  प्रशासन 

सहायक 
९ अन्तररक 

लेखापरीक्षक 

पाँचौ तह स्थानीय 

प्रशासन 

लेखा ० १ ० ० १  अन्तररक 

लेखापरीक्ष

क 
१० कम््यटुर 

ऄपरेटर 

पाँचौ तह स्थानीय सबसबध 

सेवा 

 ० १ ० ० १  कम््यटुर 

ऄपरेटर 
११ सहायक 

लेखापाल 

पाँचौ तह स्थानीय 

प्रशासन 

लेखा ० १ ० ० १  लेखापाल 

१२ सव 

इसन्जसनयर 

पाँचौ तह स्थानीय 

इसन्जसनयर सेवा 

सससभल इसन्जसनयररङ ० ३ ० ० ३  सव 

इसन्जसनयर 
१३ प्रासबधक 

सहायक 

पाँचौ तह स्थानीय सशक्षा  जनरल सशक्षा (सशक्षा 

प्रशासन) 

० १ ० ० १  प्रासबधक 

सहायक 
१४ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौं स्थानीय 

इसन्जसनयर सेवा 

सससभल 

इसन्जसनयररङ/स्यासनटरी 

० १ ० ० १  खा.पा.स.टे

. 
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मस.नं. पदको नाम 
शे्रणी, तह 

सेिा समनह ईप 

समनह 
सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
पद सकेंत 

नं. 
गा.पा. 
बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१५ 

ऄ.सव 

इसन्जसनयर 

चौथो तह  स्थानीय 

इसन्जसनयर सेवा 

सससभल इसन्जसनयररङ ० ४ ० ० ४  
ऄ.सव 

इसन्जसनयर 
१६ सहायक  चौथो तह स्थानीय 

प्रशासन 

सामान्य प्रशासन समहु ० ३ ० ० ३  प्रशासन 

सहायक 
१७ सहायक 

मसहला 

सबकास 

सनरीक्षक 

चौथो तह स्थानीय सबसबध 

सेवा 

 ० १ ० ० १  सहायक 

मसहला 

सबकास 

सनरीक्षक 

 ० ३० ० ० ३०   
पशन सेिा शाखा (२३०-०५-०००१०१) 

मस.नं. पदको नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत 

नं. 

गा.पा. बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१ ऄसधकृत सातौ / 

अठौ ँ

स्थानीय कृसष 

सेवा 
लाइभष्टक, पोल्री, 
एण्ड डेरी 

डेभलपमेन्ट 

० १ ० ० १  पश ुसबकास 

ऄसधकृत 

२ पश ुसेवा 

प्रासबसधक 

पाचौं तह स्थानीय कृसष 

सेवा 
लाइभष्टक, पोल्री, 
एण्ड डेरी 

डेभलपमेन्ट 

० १ ० ० १  पश ुसेवा 

प्रासबसधक 

३ पश ुस्वास््य 

प्रासबसधक 

पाचौं तह स्थानीय कृसष 

सेवा 

भेटेरीनरी ० १ ० ० १  पश ुस्वास््य 

प्रासबसधक 
४ नायव पश ु

सेवा 

प्रासवसधक 

चौथो तह स्थानीय कृसष 

सेवा 
लाइभष्टक, पोल्री, 
एण्ड डेरी 

डेभलपमेन्ट 

० १ ० ० १  नायव पश ुसेवा 

प्रासवसधक 

५ नायव पश ु

स्वास््थ 

प्रासबसधक 

चौथो तह स्थानीय कृसष 

सेवा 

भेटेरीनरी ० १ ० ० १  नायव पश ु

स्वास््थ 

प्रासबसधक 
 ० ५ ० ० ५   

कृसष सेवा शाखा ( २३०-०५-०००२०१ ) 

मस.नं. पदको 

नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत 

नं. 

गा.पा. बाट 

मनधायररत पदनाम 

१ ऄसधकृत सातौ / 

अठौ ँ

स्थानीय कृसष 

सेवा 
कृसष प्रसार ० १ ० ० १  कृसष प्रसार 

ऄसधकृत 

२ प्रासबसधक 

सहाय 

पाचौं तह स्थानीय कृसष 

सेवा 

बाली संरक्षण ० २ ० ० २  प्रासबसधक सहाय 
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३ नायव 

प्रासबसधक 

सहाय 

चौथो तह स्थानीय कृसष 

सेवा 

कृसष प्रसार ० १ ० ० १  नायव प्रासबसधक 

सहाय 

जम्मा ० ४ ० ० ४   

सससवुाखोला स्वास््य चौकी (२३०-०५-०००४०१) 

मस.नं. पदको 

नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा  समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत 

नं. 

गा.पा. बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१ ऄसधकृत छैटौ तह  स्थानीय स्वास््य 

सेवा 
हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ह ेऄ/ज स्व सन  

२ सहायक पाचौ स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  सस ऄ ह ेव 

,३ 
सहायक पाचौ तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  सस ऄ न सम 

४ सहायक  चौथो तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  ऄ न मी 

५ सहायक चौथो तह नेपाल स्वास््य 

सेवा 

हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ऄ ह ेव 

जम्मा ० ५ ० ० ५   

बाला स्वास््य चौकी (२३०-०५-०००५०१) 

मस.नं. पदको 

नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा  समनह ईप 

समनह 
सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत 

नं. 

गा.पा. बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१ ऄसधकृत छैटौ तह  स्थानीय स्वास््य 

सेवा 
हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ह ेऄ/ज स्व सन  

२ सहायक पाचौ स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  सस ऄ ह ेव 

३ सहायक पाचौ तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  सस ऄ न सम 

४ सहायक  चौथो तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

हले्थइन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ऄ ह ेव 

५ सहायक चौथो तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  ऄ न सम 

जम्मा ० ५ ० ० ५   
माङ्तेिा स्िास््य चौकी (२३०-०५-०००६०१) 
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मस.नं. पदको 

नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा  समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत नं. 
गा.पा. बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१ ऄसधकृत छैटौ तह  स्थानीय स्वास््य 

सेवा 
हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ह ेऄ/ज स्व 

सन  
२ सहायक पाचौ स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  सस ऄ ह ेव 

३ सहायक पाचौ तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  सस ऄ न सम 

४ सहायक  चौथो तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

हले्थइन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ऄ ह ेव 

५ सहायक चौथो तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  ऄ न मी 

जम्मा ० ५ ० ० ५   

याफु स्वास््य चौकी   (२३०-०५-०००७०१) 

मस.नं. पदको 

नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा  समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत 

नं. 

गा.पा. बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१ ऄसधकृत छैटौ तह  स्थानीय स्वास््य 

सेवा 
हले्थ इन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ह ेऄ/ज स्व  

सन 

२ ऄसधकृत  छैटौं स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  नससयङ 

सनरीक्षक 

३ सहायक पाचौ तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

हले्थइन्सपेक्सन ० १ ० ० १  सस ऄ ह ेव 

४ सहायक  चौथो तह नेपाल स्वास््य 

सेवा 

कम्यसुनटी 

नससयङ/पसललक हले्थ 

नससयङ (प.हे.न.) 

० १ ० ० १  ऄ न मी 

५ सहायक चौथो तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

हले्थइन्सपेक्सन ० १ ० ० १  ऄ ह ेव 

जम्मा ० ५ ० ० ५   
ताम्कु प्राथसमक स्वास््य केन्र (                                         ) 

मस.नं. पदको नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा  समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत 

नं. 

गा.पा. बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
१ मेसडकल 

ऄसफसर 
अठौ तह स्थानीय स्वास््य 

सेवा 
जनरल हले्थ ससभयस ० १ ० ० १  मेसडकल 

ऄसधकृत 
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मस.नं. पदको नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा  समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत 

नं. 

गा.पा. बाट 

मनधायररत 

पदनाम 
२ 

स्टाफ, 
नसय।ऄस्पताल 

नससयङ 

सनररक्षक, 
वररष्ठ 

ऄस्पताल 

सनररक्षक 

पाचौ, 

छैटौ, 
सातौ तह 

स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

ज.नससयङ ० १ ० ० १  नससयङ 

सनरीक्षक 

३ ह.ेऄ. । सस. 

ऄ.ह.ेब. 
पाचौ, 

छैटौ, 
सातौ तह 

स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

ह.ेइ. ० १ ० ० १  ह ेऄ / सस ऄ 

ह ेव 

४ ल्याव 

ऄससष्टने्ट 

।बररष्ठ ल्याव 

ऄससष्टने्ट । 

ल्याव 

ऄससष्टने्ट 

सनरीक्षक 

चार, 

पाँच,छ 

तह 

स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

मे.ल्या.टे. ज. मे. 

ल्याटे 

१ ० ० १  ल्याव 

ऄससष्टने्ट 

सनरीक्षक 

५ ऄ.न.मी. । 

सस.ऄ.न.मी. । 

सस.ऄ.न.मी. 

सनरीक्षक 

चार, 

पाँच,छ 

तह 

स्थानीय स्वास््य 

सेवा 
क.न., प.ह.ेन. 

० ३ ० ० ३  सस ऄ न मी 

सनरीक्षक 

६ ऄ.ह.ेव. । 

सस.ऄ.ह.ेव. 
चार, 

पाँच,छ 

तह 

स्थानीय स्वास््य 

सेवा 

ह.ेइ. ० ३ ० ० ३  सस.ऄ.ह.ेव. 

सनरीक्षक 

जम्मा ० १० ० ० १०   
बाला अयबेुद  औषधालय   (२३०-०५-०००३०१) 

मस.नं. पदको नाम 
शे्रणी, 

तह 

सेिा  समनह ईप समनह सामबक 

पद 
थप घट खनद 

कायम 
 

पद सकेंत नं. 
 

कैमियत 
१ कसवराज पाचौ तह स्थानीय स्वास््य अयबेुद  १ ० ० १   
२ बैद्य चौथो स्थानीय स्वास््य अयबेुद  १ ० ० १   
३ कायायलय 

सहयोगी 

श्रेणी 

सवसहन 

स्थानीय प्रशासन सामान्य प्रशासन  १ ० ० १   

४   ३ ० ० ३   
 

 

४. क. ऄमधकृत कमयचारीहरुको कायय मििरण 

४.१ प्रमनख प्रशासकीय ऄमधकृत 
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काययपसहचान (Job Identity) 

१. पदको नाम (Job Title): प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

२. तह (Level) : राजपत्रांसकत / ततृीय 

३. सेवासमहु (Service Group): नेपाल प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समहु 

४. कायय इकाइ (Work Unit): ससलीचोङ गाईँपासलका गाईँ काययपासलकाको कायायलय,सङ्खवुासभा । 

क. प्रसतवदेन गनुयपने पदहरु (Reports To): मन्त्रालयमा, तोसकएको पदासधकारी, ऄध्यक्ष, गाईँसभा गाँईकाययपासलका 

ख. प्रसतवदेन सलनपुने पदहरु (Reports For): कायायलयका ऄसधकृत कमयचारीहरु तथा सवषयगत शाखा प्रमखुहरु / 

वडा ससचव 

५. सनयसमत काययसम्बन्ध (Regular Work Relationship): 

५.१ अन्तररक (Internal): 

क) गाँईसभा 

ख) काययपासलका 

ग) गाँईपासलका ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्ष 

घ) वडाऄध्यक्ष 

ङ) सवषयगत शाखा प्रमखुहरु 

च) प्रशासकीय ऄसधकृत 

छ) आसन्जसनयर 

ज) सहायक स्तर पाचौं 

झ) सहायक स्तर पाचौं  

ञ) सवारीचालक 

ट) कायायलय सहयोगी असद । 

५.२ िाह्य (External): 

(क) संघीय मासमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय तथा ऄन्य सरोकारवाला मन्त्रालयहरु तथा अयोगहरु 

(ख) प्रदशेका मन्त्रालयहरु र नीसत तथा योजना अयोग असद । 

(ग) शीषय सनगरानी सनकायहरु ऄसततयार असद । 

(घ) सजल्ला समन्वय ससमसत 

(ङ) सजल्ला प्रशासन लगायत सवषयगत कायायलयहरु 

(च) सरुक्षा सनकायहरु 

(छ) संघीय कायायलय र प्रदशे मन्त्रालयका कायायलयहरु 

(ज) गसैस, सरोकारवाला सनकायहरु सनजी क्षत्र सहकारी रसामदुासयक संग संगठनहरु असद। 

६. कामको ईदे्दश्य (Purpose of the Job): 

(क) सभा र काययपासलकाको ससचव भइ कायय गनुय । 

(ख) सभा र काययपासलकाका सनणययहरु कायायन्वयन गनुय । 

(ग) नेपालको संसवधान र ऄन्यकाननूहरुको पालना गरी सेवाप्रवाहर सवकास व्यवस्थापन गनुय। 

(घ) कमयचारी प्रशासनको नेततृ्व गनुय वा जनशसिको समग्र व्यवस्थापन गनुय । 
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(ङ) ऄन्तरसनकायको प्रशासकीय सहसावले समन्वय गनुय । 

(च) योजना लगायत सवसवध काययहरुको ऄनगुमन गनुय । 

(छ) सवषयगत कायायलयहरु तथासरूक्षा सनकायहरु सँगसमन्वय कायम गनुय । 

(ज) सेवाग्राहीका सजज्ञासा तथा समस्याहरु समाधान गने भसुमका सनवायह गनुय । 

(झ) नागररक मैत्री सेवा प्रवाहको वातावरण सनमायण गनुय । 

(ञ) पदासधकारी, कमयचारी तथा सरोकारवालाहरुको क्षमता सवकासका लासग पहल गनुय । 

(ट) सलजा लगायतका नसतजा प्रासिमा ऄगासड वढ्न ु। 

कायय मििरण (Job Content) 

७. मजम्मेिारी तथा कतयब्य (Responsibility and Duty): 

(क) गाँईसभाको काययमा सहयोग गने, गराईने । 

(ख)  काययपासलका तथा ससमसतहरुको काममा ससचव भइ काम गने । 

(ग) काययसवभाजन सनयमावली तथा काययसम्पादन सनयमावली बमोसजमका कायय गने । 

(घ) स्थानीय तहका ऄसधकार ससूचहरुको ऄध्ययन गरी तत ् तत् सवषयमा नीसत र काननू बनाईन सभा र 

काययपासलकालाइ सहयोग गने तथा सबै ऄसधकार ससूचको कायायन्वयनका लासग मातहतका ऄसधकृत र 

कमयचारीहरुलाइ कायय सववरण ईपललध गराइ सजम्मवेारी प्रदान गने । 

(ङ) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा मद्दत पयूायईने । 

(च) असथयकप्रशासनलाइ व्यवसस्थत गरी ईत्तरदासयत्व सलने । 

(छ) श्रेस्ता ऄसभलेखीकरण व्यवसस्थत गराईने । 

(ज) लेखा पररक्षण गराईने । 

(झ) वासषयक काययतासलका बनाआ कामगने तथा गराईने । 

(ञ) कमयचारीहरुको पदपसूतयका लासग अवश्यक कायय गने । 

(ट) LISA तोकेका कायय गने तथा गराईने । 

(ठ) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन बमोसजमका काययहरु गने । 

(ड) सचूनाको हक सम्वन्धी ऐनको लयवस्था वमोसजम सचूनाऄसधकारी तोसक कायय गने । 

(ढ) गाँईपासलका ऄध्यक्ष र गाँई काययपासलकाको सनणयय ऄनुसार सवसभन्न कायायलय तथा सवसभन्न सनकायमा पत्राचार 

गन े। 

(ण) माससक त्रैमाससक तथा वासषयकप्रसतवदेन तयार गरी पेश गने । 

(त) कमयचारीहरुको पनुरावलोकन कताय र सपुररवके्षक भइ कायय सम्पादन मलू्याङ्कन गने । 

(थ) ऄध्यक्षको सनदशेनमा सभा र काययपासलकाको बैठक बोलाईने र व्यवस्थापन पने । 

(द) सवषयगत के्षत्रका सनकायहरुको प्रशाससनक तथा ऄनगुमन, सनयमन, सनरीक्षण गने । 

(ध) गाईँपासलकाको चालचल सम्पसत्तको ऄसभलेख गने र संरक्षण गने । 

(न) सावजसनक खररद योजना तयार गरी खररद सम्बन्धी कायय गने गराईने । 

(न) वषयभरी गरेका कामहरुको प्रसतवदेन तयार गरी पेश गने । 

(प) अफ्नो ऄन्तगयत रहकेा शाखा / इकाइहरुको सनधायररत लक्षहरु समय म ैपरुा गराईने । 
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(फ) संसवधानमा तोसकएका एकल ऄसधकार ससूच सभत्रका सवषयहरुमा काययपासलका तथा सभालाइ अवश्यक सनणयय 

गनयका लासग मत पयूायईने तथा ईसल्लसखत काययहरुको सम्पादनका लासग मातहतका शाखा प्रमखुहरुलाइ सजम्मेवारी 

प्रदान गने । 

(ब) स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोसजम अफूँलाइ तोसकएका सजम्मवेारीहरुको कायायन्वयन गने । 

(भ) समय समयमा नेपाल सरकार सँघीय मासमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयले सदएका सजम्मवेारीहरु परुा गने । 

(म) शीषय सनगरानी सनकायहरुको सझुाव र सनदशेनको पालना गने तथा सतसनहरुका काययमा मदत पयूायईने । 

(य) समग्र असथयक प्रशासनको सजम्मवेारी परुा गने । 

(र) अफूँले गरेको काययसम्पादन सम्झौता बमोसजमका काययहरु गने । 

८. ऄमधकार (Authority): 

(क) अफ्नो मातहतका कमयचारीहरुलाइ काययसजम्मवेारी प्रदानगरी काययसम्पादन सम्झौता गने । 

(ख) तोसकएका कमयचारीहरुको काययसम्पादन मलु्यांकन गने । 

(ग) कमयचारी हासजरी सकताबमा सवदा जनाईने/सवदा सस्वकृत नगरी वसेमा रातो लगाईने । 

(घ) कायायलयको सनणयायनसुार पत्राचार गने, ससफाररश पत्र सदने । 

(ङ) शाखा तथा इकाइ तोक्ने तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने । 

(च) असथयक तथा सवत्तीय ऄसधकारहरु प्रयोग गने । 

(छ) गाईँ पासलकाका काययहरुको सम्पादनका लासग कमयचारीहरुको व्यवस्थापन गने । 

(ज) सलजाको सवषय के्षत्रहरुको ऄसधकृतहरुलाइ सजम्मवेारी तोक्ने सनयमन गने । कायायन्वयनका लासग मातहतका 

काययसम्पादनको ऄनगुमन तथा 

९. ईत्तरदामयत्ि (Accountability): 

(क) सभाले गरेका सनणयय प्रसत ऄध्यक्ष माफय त सभाप्रसत ईत्तरदासयत्व, 

(ख) प्राि ऄसधकार बमोसजम गाँईकाययपासलका र ऄध्यक्ष तथा सवसभन्न ससमसत प्रसत, 

(ग) कमयचारीहरुको कायय सम्पादनका सम्वन्धमा जवाफदसेहता, 

(घ) सुशानका के्षत्रमा जवाफदसेहता, 

(ङ) ऄध्यक्ष तथा ईपाध्यक्षसँग अवश्यक सहयोग तथा समन्वय गने 

(च) बजटे तथा योजना तयार गरी स्वीकृत गराईने तथा काययन्वयन गराईने 

(छ) पासलकाको समयमा लेखा परीक्षण गराईने । 

(ज) शीषय सनगरानी सनकायहरुले माग गरेका सववरण तथा जवाफ समयमा पठाईने । 

१०. मनख्य नमतजाके्षत्र (Key Result Area) : 

(क) गाईँ सभाको व्यवस्थापन तथा सञ्चालनमा सहयोग, 

(ख) काययपासलकाको बैठक व्यवस्थापनमा सहयोग, 

(ग) सभाको समयमा सञ्चालन र एजणे्डाको तयारी, 

(घ) काययपासलका तथा ससमसतको बैठकको तयारी, 

(ङ) राजपत्र व्यवस्थापन, 

(च) सवकास अयोजनाहरुको कायायन्वयनका लासग कायययोजना सनमायण र सनदशेन, 

(छ) सवकास योजना, काययक्रम तथा पररयोजनाहरुको कायायन्वयन तथा ऄसधकार प्रत्यायोजन, 
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(ज) कमयचारी व्यवस्थापन, दसैनक प्रशासन संचालन योजनाहरुको ऄनगुमन तथा सपुरीवके्षण, 

(झ) सलजा (Local Level Institutional Self-Assessment) को मलू्याँकन, 

(ञ) योजना तथा काययक्रमहरुको अवासधक तथा सनयसमत रुपमा ससमक्षा तथा प्रगसत प्रसतवेदन प्रस्ततु । 

(ट) काययसम्पादन मलू्याँकन लगायत अफ्नो कायय सम्पादन सम्झौताको नसतजामा सधुार र मातहतका ऄसधकृतहरुसँग 

काययसम्पादन सम्झौता । 

(ठ) सवसत्तय सशुासन । 

(ड) सवधतुीय शासनको ऄवलम्वन । 

११. काययसम्पादनसूचक (Performance Indicator): 

> वासषयक रुपमा कम्तीमा २ वटा सभाको समयमा सञ्चालन । 

> पाररत भएका काननूहरु तथा मस्यौदाहरु । 

> नीसत र कायय सवसधहरुको तजुयमा तथा राजपत्रमा प्रकाशन गने । 

> समयमा वासषयक बजटे तथा काययक्रम पेश स्वीकृत एव ंकाययन्वयन । 

> काययपासलकातथाससमसतको बैठकको तयारी । 

> योजना कायायन्वयनको प्रसतशत । 

> भपैरी अईने काययहरुको सम्पादनको ऄवस्था र स्तर । 

> LISA का सचूकहरुको कायायन्वयनको लासग फोकल पशयन, शाखा प्रमखु तथा सवषयगत शाखा प्रमखुहरुलाइ समते 

कायय सवभाजन र ऄनगुमन गरेको ऄवस्था । 

> सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

> कमयचारीहरुको काययसववरण तयारी र काययसम्पादन समझौताको संतया । 

> सबै कमयचारीहरुको कायय सम्पादन मलू्यांकनको सपुररवके्षण र पनुरावलोकन गरेको ऄवस्था, 

> सामासजक पररक्षण, सावयजसनक पररक्षण तथा सावयजसनक सनुवाआहरुको ईपयिु संचालन र सङ्तया । 

> माससक, त्रैमाससक प्रसतवदेन तथा वासषयक प्रसतवदेन । 

> मासथका पदासधकारीसँग अफूँले गरेको काययसम्पादन सम्झौताको मलू्याँकन र प्रसतवदेन, 

> काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादनको ऄवस्था 

> मातहतका ऄसधकृतहरुलाइ ऄसधकारहरुको प्रत्यायोजनको ऄवस्था र ईिानसुारको कायायन्वयनको ऄवस्था 

> प्रत्येक वषय काननूले तोकेको समयमा कासमकूो मलू्याँकनको प्रवन्ध गनय तथा गराईने व्यवस्था गरेको । 

> लेखा पररक्षणहरु गरेको ऄवस्था । 

> सचूना ऄसधकारी तोक्ने तथा सनजलाइ काययसम्पादन गनय लगाएको ऄवस्था । 

> सनयसमतरुपमा सवसत्तय प्रसतवेदनहरु प्रकाशन गने गराईने व्यवस्था गरेको । 

> सडसजटल नागररक वडापत्र, ऄनलाइन सेवाप्रवाह, सेवाप्रवाह तथा ऄसभलेख व्यवस्थापनमा सवधतुीय औजारहरुको 

प्रयोग र ऄनलाइन प्रसतवदेन तयार गने गराईने ऄवस्था गरेको । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१२. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

(क) स्थानीय तहको समग्र संवैधासनक भसुमका प्रसत जानकार तथा प्रसतवि भएको । 

(ख) ऄन्तर तह समन्वयमा जानाकार । 



 

13 |  P a g e

 

(ग) प्रशाससनक तथा असथयक सबषयमा बझुाइ र सीप भएको । 

(घ) सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको । 

(ङ) गोपसनयता कायम गनय सक्ने । 

(च) अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनय सक्ने, सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

(छ) सावयजसनक प्रसाशनको रुसच तथा जानकारी भएको । 

(ज) समय पालनामा चनाखो । 

(झ) सचूना प्रसवसधमा ऄभ्यस्त 

(ञ) मनोवगेात्मक बसुि भएको Emotional Intelligence 

(ट) वहुसीपयिु Multiskilling 

(ठ) बैठक सञ्चालनको सीप र क्षमता । 

(ड) कुशल नेततृ्व तथा वातयकला ससप, 

१३. शैमक्षकयोग्यता (Academic Attainment): 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट कसम्तमा स्नातक तह वा सो सरह ईसतणय गरी नेपाल प्रशासन सेवा सामान्य प्रशासन 

समहूको शाखा ऄसधकृत भएको वा मातहतका तोसकएको समहूको नायव सलुबा वा सो सरहको पदवाट सनयमानसुार 

शाखा ऄसधकृत पदमा बढुवा भएको । 

४.२ लेखा ऄमधकृत 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः लेखा ऄसधकृत 

२. तह (Level): ऄसधकृतस्तर सातौ, अठौ 

३. सेवासमहू (Service Group): लेखा 

४. कायय इकाइ (Work Unit): पासलकाको लेखा शाखा 

५. प्रसतवदेन गनुय पने पदहरू (Reports to): पासलका प्रमखु प्रशाकीय ऄसधकृत, ऄध्यक्ष, ईपाध्यक्ष तथा  मासथल्लो 

सनकायहरुमा । 

६. प्रसतवदेन सलनपुने (Reports for): मातहतका कमयचारीहरू 

७. सनयसमत कायय सम्बन्ध (Regular work relationship) पासलकाका ऄध्यक्ष तथा ईपाध्यक्ष, प्रमखु प्रशासकीय 

ऄसधकृत साथै सवसभन्न पासलकाका आकाआहरु  

ख) बाह्यसम्बन्धः लेखा तथा असथयक काययसंग सम्बसन्धत सरोकालावालाहरु 

८. कामको ईद्दशे्य (purpose of the study): असथयक प्रशासन तथा बजटे काययक्रम सम्बन्धी नीसत तथा काननू 

तजुयमा, काययन्वयन र सनयमन सम्बन्धी कायय गने 

कायय सववरण (Job Content) 

९. कायय मििरण: (Job Content) 

९. मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibilitiesand Duties) 

• बजटे तयारी सम्बन्धी कायय । 

• अम्दानी जम्मा गने र ऄसभलेख राख ेसम्बन्धी कायय । 

• भिुानी र ऄसभलेख रातने सम्बन्धी कायय । 
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• अन्तररक तथा ऄसन्तम लेखा परीक्षण गराईने कायय । 

• बेरुज ुफछययौटका लासग प्रमाण जटुाईने कायय । 

• रकम सनकासाका लासग सम्बसन्धत ऄड्डाहरुमा पत्राचार सम्बन्धी कायय । 

• सामासजक सरुक्षा भत्ता सनकासा सम्वन्धी कायय । 

• दसैनक, माससक, वासषयक अय व्ययको सववरण तयारी सम्बन्धी कायय र बैंक ररकन्साइल सम्वन्धी कायय । 

• कमयचारीहरु तथा जनप्रसतसनसधहरुको तलब, भत्ता तथा ससुवधा सवतरण सम्बन्धी कायय । 

• सवजलुी, धारा, टेलीफोनको महशलु भिुानी सम्बन्धी कायय । 

• खचय सम्वन्धी वीलहरु चेक जांच गरी सनयमानसुार भिुानी गने सम्बन्धी कायय । 

• धरौटी ऄसभलेख राख ेतथा सफताय सदने कायय । 

• कमयचारी कल्याण कोष तथा ऄवकाश कोष संचालन सम्वन्धी कायय । 

• नगद तथा ऄसभलेखहरुको सुरक्षा सम्वन्धी कायय । 

• सवसत्तय प्रगसत प्रसतवदेन तथा ऄन्य सववरण तयारी सम्वन्धी कायय 

• अय व्यय सवबरण सावयजसनक गनय सचूना केन्रमा सवबरण ईपललध गराईने कायय । 

• प्रचसलत काननू र ऄसधकृतको सनदशेन ऄनसुारका ऄन्य काययहरु । 

• धरौटी अदशेानसुार सफताय खचय तथा सदर गनय लगाईने । 

• भौचरहरु म ले प फारामहरुमा व्यसिगत खाता तथा बजटे सववरण खातामा चढाईन लगाईने । 

• काययपासलका बैठकबाट असथयक सम्बन्धी भएका सनणययहरु ऄध्ययन एव ंकायायन्वयन गनय लगाईने । 

• तलब भत्ता सवतरण गने एव ंसंचय कोषमा पठाईनपुने कट्टी रकम समयमानै पठाईन लगाईने । 

• समयमा सनकासा माग गने र खचय गरी माससक, चौमाससक र बासषयक प्रगसत सववरण तयार गरी सम्बसन्धत सनकायमा 

समयमानै पठाईन लगाईने । 

• पेश्की तथा बेरुजलुाइ सनयसमत, समन्हा एव ंऄसलु ईपर गनय अवश्यक व्यवस्था समलाईन लगाईने । 

• सनयसमत रुपमा अ ले प र म ले प गराईन लगाईने । 

• प्रचसलत ऐन सनयममा तोसकए ऄनसुारको सजम्मवेारी परुा गनय लगाईने । 

• खाताहरु प्रमासणत गराईन लगाईने । 

• ऄनमुासनत बासषयक अयव्ययको मस्यौदा तयार गने काययमा कायायलय प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

• कायायलयको तफय बाट सतनुय पने महशलुहरु समयमा बुझाईन लगाईने । 

• अ.व.को ऄन्त्य पसछ ऄको अ.व.मा सम्पणूय असथयक सजम्मवेारी साने लगाईने । 

• ऄवकास प्राि कमयचारीहरुको सम्पणूय रकम सदने व्यवस्था गनय लगाईने । 

• अम्दानी वसृि हुन सक्ने के्षत्रहरुको पसहचान गनय लगाईने । 

• गाईपासलकाले सलनपुने सम्पणूय कर दस्तरु एव ंशलु्क ईठाइ जम्मा हुन अएको रकम राजश्व अम्दानी बाधी दसैनक 

रुपमा बैंक दासखला गने र दसैनक, माससक, चौमाससक र बासषयक प्रसतवदेन कायायलय प्रमखु समक्ष पेश गनय लगाईने । 

• कर ऄसलुीमा अएका समस्याहरुको समाधान गनय लगाईने । 

• सनयमानसुार सजन्सी सनरीक्षण गनय लगाईने । 

• सजन्सी ऄसभलेखहरु राख लगाईने । 

• गाईँपासलकालाइ अवश्यक पने सजन्सी सामग्रीहरु सनयमानुसार खररद एव ंसवतरण गनय लगाईने । 
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• अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

• कायायलय प्रमखुले लाए ऄह्राएको ऄन्य कायय गने । 

१०. ऄमधकार (Authority): अफू मातहतका कमयचारीहरुको मलू्यांकन सपुरीवके्षण । सबदाको ससफाररश 

११. ईत्तरदामयत्ि (accountability): असथयक प्रशाससनक काययहरुमा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ सहयोग, 

सझुाव सल्लाह, सनणययहरुको कायायन्वयन 

१२. मनख्य नमतजा के्षत्र (Key Result Area): 

• असथयक प्रशासन सम्वन्धधी नीसत र मापदण्डहरुको सनमायण,  

• सनयसमत लेखा प्रशासनका काययहरु र सनणययहरू कायायन्वयन, 

• चसु्त लेखा प्रणालीको सबकास, 

• असथयक ऄनशुासन तथा स्वमलू्याँकन, 

• SUTRA प्रणालीको ऄवलम्वन ्। 

• लेखा शाखासँग सम्वसन्धत सलजा (LISA) को नसतजा प्रासि । 

१३. कायय सम्पादन सूचक (Performance Indicator): 

• दरुुस्त लेखा प्रणालीको सबकास, 

• असथयक सनणयय कायायन्वयनको संतया, 

• बजटे संचालन र खचयको फाँटवारी माससक, 

• चौमाससक, बासषयक प्रसतवदेन तयार, 

असथयक नीसत सनयमकोऄनशुासनकोपालना, 

• सछटो भिुानीको प्रत्याभसूत 

• अन्तररक र ऄसन्तम लेखापरीक्षण समयमा गरेको 

• वरेुज ुसम्पररक्षणका लासग कागजात पेश गरेको तथा प्रसतसक्रयाको जवाफ पठाएको । 

सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

• SuTRA प्रणाली ऄनसुार समयम ैअय व्ययको सवत्तीय प्रसतवदेन पेश गरेको असथयक तथा लेखासँग सम्वसन्धत सव ै

काननू र नीसत ऄनसुार काययसम्पादन । 

• काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादनको स्तर, 

• कायय सवसशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

• स्थानीय तहको संवधैासनक भसुमका प्रसत जानकार तथा प्रसतवि भएको,  

• सावयजसनक खररद ऐन सनयम लगायतका ऄन्य काननूहरुको पालना, 

• सवसत्तय जोसखम न्यनूीकरण, 

• असथयक प्रशासनको सेवा प्रवाहमा सछटो छररतो, 

• असथयक तथा खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा बझुाइ र सीप भएको 

• ऄन्तर शाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 
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• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणु भएको । 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने । 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनय सक्ने सत्व ररत्रवान सदाचार तथा नैसतकवान । 

• असथयक तथा लेखा प्रशासनको दसैनक कायय सम्पादनमा रुसच, सीप तथा जानकारी भएको । 

• समय पालनामा चनाखो । 

• सचूना प्रसवसधमा ऄभ्यस्त । 

• मनोवगेात्मकबसुि भएको । Emotional Intelligence 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

• सवत्तीय जोसखम न्यनूीकरणमा चनाखो । 

• सवधतुीय सवसत्तय प्रणाली वारे जानाकार तथा रुची। 

१५. शैमक्षकयोग्यता (Academic Attainment): 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट व्यवस्थापन, वाणीज्य शास्त्र वा व्यापार प्रशासनमा स्नातक तह वा ऄथयशास्त्र, गणीत, 

त्याँक शास्त्र, वा जनप्रशासन मध्ये कुनै एक मलू सवषय सलइ कसम्तमा स्नातक तह वा सो सरह ईसतणय गरी लेखा 

ऄसधकृत भएको वा तल्लो शसैक्षक योग्यता भएता पसन लेखापाल पदवाट सनयमानसुार वढुवा वा तहवसृद्द भएको । 

 

४.३ पशन मिकास ऄमधकृत 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदः पश ुसवकास ऄसधकृत 

२. तहः सातौं, अठौ 

३. सेिा समूहः प्रासबसधक 

४. कायय इकाइः गाईँपासलका 

५. प्रमतिेदन गननय पने : प्रमखु प्रशाससकय ऄसधकृत वा प्रशासन शाखा 

६. प्रमतिेदन मलननपने : मातहतका शाखाहरुबाट 

७. मनयममत कायय सम्बन्धः 

क.अन्तररकः प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, कृसष शाखा, लेखा शाखा, प्रशासन शाखा  

ख.बाह्यः भटेनरी ऄस्पताल तथा पश ुसेवा सवज्ञ केन्र सङ्खवुासभा, पश ुसवकाससँग सम्बसन्धत कायायलय 

८. कामको ईदे्दश्यः (purposeofthe Job): पासलकाके्षत्र सभत्रको पशधुनको सबकासमा सेवा गने, पशपुालक तथा 

कृषकहरुलाइ प्रासबसधक सहयोग तथा सझुावहरु सदने | समग्र पासलकाके्षत्र सभत्रको घरपालवुा पशकुो वसृि गरी दधु, 

फुल, ईन, मास ुतथा पशजुन्य ईत्पादनमा वसृि एव ंअत्म सनभयर गराईन प्रयास गने । 

कायय मििरण (Job Content): 

९. मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibilitiesand Duties) 

• पश ुपंक्षीहरुको वसृिमा कृषकहरुलाइ सहयोग 

• पशहुरुको रोग सनयन्त्रण र रोकथाममा सहयोग गने 

• कृषकहरुलाइ औषधीको बाँडफाड र जानकारी गराईने तथा सनयम गने 

• पशपुंक्षी सवकास शाखा ऄन्तगयत कायायलयको ऄनगुमन 
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• पश ुसवमा दावी सम्बन्धी ससफाररस पत्र 

• माससक आसपडेसमयोलोसजकल ररपोटय तयार र सम्प्रेषण 

• माससक ररपोटय तयार र सम्प्रेषण 

• अकसस्मक पशपुंक्षी ईपचार सेवा 

•_अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा वा तोसकए बमोसजम सलजा ( LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा 

सचूकहरुको काययसम्पादन 

• एक गाईँ एक प्रासवसधकको नीसत ऄनसुार कायय सम्पन्न । 

१०. ऄसधकार (Authority): अफू मातहत कमयचारीहरुको खटन पटन र सवदा ससफाररस काययसम्पादन मलू्यांकन 

प्राि प्रशाससनक तथा असथयक ऄसधकारको प्रयोग 

११ . ईत्तरदासयत्व (Accountability): पासलका के्षत्रसभत्रको पश ुसेवा सम्बन्धी 

काययहरु सही प्रसतवदेन पश ुपंक्षीहरुको वसृिमा सकसानहरुलाइ प्रासबसधक सहयोग, समय समयमा पासलकाले गरेका 

सनणययहरुको कायायन्वयनमा सहयोग । 

१२. मतुय नसतजा के्षत्र (Key result Area): 

• पश ुसवकास सम्बन्धी सवषयके्षत्रमा सनमायण भएका नीसत तथा मापदण्ड असद, 

• गाईँपासलकाको खाध सरुक्षा र पोषणस्तरमा पशसुवकास के्षत्रको योगदान, 

• कृषकहरुलाइपश ुपंक्षी पालनमा सहयोग, मास ुईत्पादनमा वसृि, 

• मासकुो ईत्पादनबाट कृषकको असथयक जीवन स्तरवसृि, 

पशनपालन र पशनस्िास्थमा सनधार 

१३. कायय सम्पादन सचूक (Key Performance Indicator): 

पासलका ऄन्तगयत घर पालवुा पशपुंक्षीहरुको संतया वसृि, 

• दधु, फुल, मासु, ईन ईत्पादनको पररमाण र गणुस्तरमा वसृि, 

• पश ुपंक्षी रोग समयमा सनयन्त्रण 

• कृषकहरुको असथयक ईन्नसत तथा सकसानहरुको ईत्पानस्थलमा प्रासवसधक सेवा र टेवाको ईपसस्थसत । 

पशपुालनको सवस्तार र पशसु्वास्थमा सधुारको स्थानीय ऄसभलेख र त्याँक, 

४० 

समथयन मलू्य तोसक पशजुन्य ईत्पादनको वजार ससुनसश्चतता तथा गाईँ पासलकावाट खररदको व्यवस्था, 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र प्रसक्रया र पररमाणात्मक ऄवस्था 

• काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन, 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१६ िश्यक क्षमता (Required Competency) 

• स्थानीय तहको संवधैासनक तथा काननूी भसुमका प्रसत जानकार तथा प्रसतवि भएको । 

• अफ्नो शाखाको काममा क्षेत्रगत योजना वा रणनीसतक योजनाको प्रस्ताव वनाईन जानेको । 

• शाखाको खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा बझुाइ र सीप भएको । 

• ऄन्तरशाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 
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• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको । 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने । 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठीकायय गनयसक्ने, सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• अफ्नो शाखाको दसैनक काययसम्पादनमा रुसच, सीप तथा जानकारी भएको । 

• समय पालनामा चनाखो । 

• सचूना प्रसवसधमा सामान्य ज्ञान भएको । 

• मनोवगेात्मक बसुि भएको । (Emotional Intelligence) 

• वहुसीपयिु (Multiskilling) 

१६. शैमक्षक योग्यता (Academic Attainment) : 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट वी.सभ.एस्सी.एण्ड एच वा बी.भी.एस्सी.वा सड.सभ.एम. वा सो सरह ईत्तीणय गरी पश ु

सवकास ऄसधकृत भएको तथा तोसकएको तल्लो शसैक्षक योग्यता भएता पसन प्रा.स. वा पाचौं तहवाट सनयमानसुार 

वढुवा भएको । 

४.४ मशक्षा ऄमधकृत 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदः सशक्षा ऄसधकृत 

२. तहः सातौं, अठौं 

३. सेिा समूहः सशक्षा 

४. कायय इकाइ : सशक्षा शाखा 

४.१ प्रसतवदेन गनुयपने पदहरुः गाईँपासलका, समन्वय आकाआ, सशक्षा तथा मानव स्रोत सवकास केन्र सामासजक सवकास 

मन्त्रालय 

४.२ प्रसतवदेन सवद्यालयहरुबाट सलनपुने : मातहतका कमयचारीहरूबाट, पासलकासभत्रका 

५. मनयममत कायय सम्बन्ध : 

क) अन्तरीक सम्बन्ध (शाखागत): प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, प्रासवसधक शाखा, योजना शाखा र लेखा शाखासँग 

सम्बन्ध तथा सम्वसन्धत सामासजक सवकास ससमसत वा ऄन्य ससमसत । 

ख) बाह्य सम्बन्धः सशक्षा सवकास तथा समन्वय इकाइ, सवधालयहरु, सशक्षा तथा मानव स्रोत सवकास केन्र सशक्षक 

तासलम केन्र, सवसभन्न संघ संस्था र NGO तथा INGO सँग 

६ कामको ईदे्दश्यः 

कायय मििरण (Job Content) 

७ मजम्मेिारी तथा कतयब्य (Responsibility and Duty) 

क) सवद्यालयबाट प्राि ऄसभलेखहरू ऄध्ययन गरी अवश्यक ससफाररस सदने 

ख) सवद्यालयहरुमा सनकासा (तलव तथा ऄन्य) सम्बन्धी काययहरु गने 

ग) सशक्षक सवज्ञापनको ऄनुमसत, सनयसुि समथयन 

घ) सशक्षासँग सम्बसन्धत सचूना प्रकाशन, सनवदेन संकलन असद 

ङ) सवद्यालय, ऄनगुमन, सनरीक्षण 

च) सशक्षक कायय सम्पादन मलू्यांकनमा ससफाररस, प्रमासणत गने 
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छ) सवद्याथी, सशक्षक तथा कमयचारीको सववरण संकलन 

ज) प्र.ऄ. बैठक सञ्चालन 

झ) सशक्षा ससमसतको बैठक 

ञ) सवद्यालयको लेखापरीक्षणका लासग समन्वय गने 

ट) सशक्षा सम्बन्धी नीसत, ऐन सनयम काननू मापदण्ड सनदसेशका तयारीमा सहयोग । 

ठ) सवधाथी भनाय ऄसभयान सञ्चालन र सवधालय छाड्ने दरमा न्यसूनकरण । 

ड) प्रारसम्भक बाल सशक्षा, अधारभतू तह, माध्यसमक तह, ऄनौपचाररक सशक्षा, खलुा तथा वकैसल्पक सशक्षा 

गरुुकुल), मदरसा, गमु्बा असद), सनरन्तर ससकाआ तथा सवशेष सशक्षा सम्बन्धी नीसत, काननू, मापदण्ड, योजनाको 

सनमायण, कायायन्वयन र सनयमन गने । 

ढ) सवद्यालयको नक्साङ्कन, ऄनमुसत, स्वीकृती, समायोजन तथा सनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

ण) परीक्षा सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने । 

त) सवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवसृत्तको व्यवस्थापन गने । 

थ) स्थानीय स्तरको पाठ्यक्रम सनमायण र कायायन्वयन गने । 

द) प्रासवसधक सशक्षा तथा व्यावसासयक तासलमको योजना तजुयमा गने, अवश्यक प्रकृया पगुकेा सनकायलाइ 

ऄनमुसतका लासग ससफाररस गने र त्यस्ता सनकायको सनयमन गने । 

ध) स्थानीय स्तरको शसैक्षक ज्ञान, सीप र प्रसवसधको संरक्षण, प्रवर्धन र स्तरीकरण गने । 

न) अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मेवारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

न) कायायलयले तोकेका ऄन्य सजम्मवेारीहरुको कायायन्वयन । 

८. ऄमधकार : 

क.सशक्षा ऐन, सनयमावली तथा गाईँ सशक्षा ऐनले सनसदयष्ट गरेका ऄसधकार तथा सजम्मवेारी 

ख.अफू मातहत कमयचारीहरुको सबदा ससफाररस गने कायय सम्पादन मलू्यांकन गनेप्राि, असथयक तथा प्रशाससनक 

ऄसधकारहरुकोप्र योग गने ग सवधालयका प्रऄ हरुको सवदा काज स्वीकृसत । 

९. ईत्तरदासयत्वः अफ्नो मातहतका कमयचारीहरुको व्यवस्थापन, सभा र पासलकाको सनणयय कायायन्वयनगने गराईने, 

प्रमखुको सनदशेन ऄनसुार काम गने 

१०. मनख्य कायय के्षत्र (Key Result Area): 

१०.१ संसवधानले गाईँ पासलकालाइ सदएको अधारभतू र माध्यासमक सशक्षा सम्वन्धी ऄसधकार ऄनसुारका सवषय 

के्षत्रमा काननू नीसत तथा योजनाहरु सनमायण गने सभा र काययपासलकालाइ योगदान पयूायईने । 

•पासलकाको सशक्षासँग सम्बसन्धत दसैनक काययहरुको संयोजन तथा समन्वयमा सहजीकरण 

•सवद्यालय सम्बन्धी ऄसभलेखहहरु तथा ससफाररसको ऄवस्था 

• पाररश्रसमक व्यवस्थापन, 

•सवद्यालयको प्रगसत समीक्षा, सपुरीवके्षणर अगामी रणनीसत 

• योजना तथा काययक्रमहरुको प्रगसतको प्रसतवदेन 

• सवधाथी भनाय दर र सवधालय छाड्नेदरमा सधुार ल्याईन ु। 

• पररक्षा प्रणालीको व्यवस्थापन । 
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अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा (LISA) 

का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

११. कायय सम्पादन सूचक (Performance Indicator) 

• सभा तथा पासलकाबाट भएका सशक्षा सम्वन्धी नीसत, ऐन काननू सनयमावली सनदसेशका मापदण्डहरुको सँतया, 

सशक्षासँग सम्बसन्धत बैठकहरूमा भाग सलएको संतयार मतुय सनणययहरु 

•सवद्यालयहरुको सनयसमत तथा अकसस्मक सपुरीवके्षणको ऄवस्था 

• सवद्यालयहरुको प्रगसतको ऄवस्था सवद्यालय तथा सशक्षा सम्बन्धी नीसतगत सनणययहरु 

•समयमा तलव भत्ता लगायतको ससुवधा सवतरणको ऄवस्था, 

• सवधाथी भनाय दरको ऄवस्था । सवधालय छाड्ने दरको ऄवस्था । 

• पासलकाको सामासजक ससमसत वा सम्वसन्धत ससमसतमा भएका छलफलका सनणययहरुः 

• एस इ इ पररक्षा लगायतका सबै तहका पररक्षाहरुको ससुञ्चालन र समन्वय । 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था, 

•काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादनको सस्थसत, 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१७. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

•स्थानीय तहको संवधैासनक तथा काननूी भसुमका प्रसत जानकार तथा प्रसतवि भएको । 

•सशक्षा शाखाको काममा क्षेत्रगत योजना वा रणनीसतक योजनाको प्रस्ताव वनाईन जानेको । 

•सामासजक सवकास ससमसत वा तोसकएको ससमसतका बैठकहरुको ससुञ्चालनको सीप र क्षमता भएको । 

•एस इ इ पररक्षा लगायतका सबै तहका पररक्षाहरुको ससुञ्चालन र समन्वयका लासग ससप भएको । 

•अफ्नो शाखाको खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा बुझाइ र सीप भएको 

•ऄन्तरशाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

•सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको । 

•गोपसनयता कायम गनय सक्ने । 

•अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनयसक्ने, सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

•अफ्नो शाखाको दसैनक काययसम्पादनमा रुसच, सीप तथा जानकारीभएको । 

•समयपालनामा चनाखो । 

•सचूनाप्रसवसधमा सामान्य ज्ञान भएको । 

•मनोवगेात्मकबसुि भएको Emotional Intelligence 

•वहुसीपयिु Multiskilling 

१८. शैमक्षकयोग्यता (Academic Attainment): 

मान्यता प्राि सवश्वसवधालयवाट सशक्षा शास्त्रमा स्नातक तह वा सो सरह तह ईसतणय गरी सशक्षा ऄसधकृत भएको तथा 

तल्लो शसैक्षक योग्यता भएता पसन सशक्षा प्रशासनको प्रा.स. वाट सनयमानसुार वढुवा भएको । 

४.५ कृमि ऄमधकृत 

कायय पसहचान (Job Identity) 
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१. पदः कृसष ऄसधकृत 

२. तहः छैटौ सातौं तह 

३. सेिा समूहः कृसष 

४. कायय इकाइः पासलका 

५. प्रमतिेदन गननय पने: प्रमखु प्रशाससकय ऄसधकृत 

६. प्रमतिेदन मलननपने : मातहतका शाखाहरुबाट एक गाईँ एक प्रासवसधकबाट 

७. मनयममत कायय सम्बन्धः 

अन्तररकः प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, कृसष शाखा, लेखा शाखा, प्रशासन शाखा बाह्यः कृसष ज्ञान केन्र 

सङ्खवुासभा, कृसष सवकाससँग सम्बसन्धत कायायलय र NGOs 

८. कामको ईदे्दश्य : (purpose of the Job): पासलका क्षेत्र सभत्रको कृसष के्षत्रको कृषकहरुको सीप सबकास क्षमता 

सवकासमा सहयोग गने, कृषकहरुलाइ प्रासबसधक सहयोग तथा सझुावहरु सदने । समग्र पासलकाके्षत्रसभत्रको कृसषईपजको 

वसृि गरी अत्म सनभयर गराईने र बजारीकरणमा वसृि गनय प्रयास गने । 

९. कायय मििरण (Job Content): 

सजम्मवेारी तथा कतयलय (Responsibilities and Duties) 

• कृसष ईपजको वसृिमा कृषकहरुलाइ सहयोग 

• कृसषजन्य रोग सनयन्त्रण र रोकथाममा सहयोग गने 

• कृषकहरुलाइ औषधीको बाँडफाड र जानकारी गराईने तथा सरकारको सनयम बताईने 

• कृसष सवकास शाखा ऄन्तगयत कायायलयको ऄनगुमन 

• कृसष सवमा दाबी सम्बन्धी ससफाररस पत्र 

• माससक ररपोटय तयार र सम्प्रेषण 

•अकसस्मक ईपचार सेवा 

• अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय सम्वन्धी सचूकहरुमा अधाररत भइ काययसम्पादन । 

१०. ऄमधकार (Authority): अफू मातहत कमयचारीहरुको खटन पटन र सवदा ससफाररस, काययसम्पादन मलू्यांकन, 

प्राि असथयक ऄसधकारको प्रयोग 

११. ईत्तरदामयत्ि (Accountability): पासलका के्षत्रसभत्रको कृसष सम्बन्धी काययहरु सही प्रसतवदेन कृसष 

ईपजहरुको वसृिमा सकसानहरुलाइ प्रासबसधक सहयोग, समय समयमा पासलकाले गरेका सनणययहरुको कायायन्वयनमा 

सहयोग 

१२. मनख्य नमतजा के्षत्र (Key result Area): 

• कृसष प्रसारको व्यवस्थापन सञ्चालन र सनयन्त्रणमा पासलकालाइ नीसत र काननू बनाईन सघाई पयूायएको । 

• कृसषमा अधसुनकीकरण, व्यवसासयकरण तथा सहकारीकरण/सामसुहककरणको ऄवस्था, 

• कृषकहरुलाइ कृसष कमय गनय गराईनमा ईत्प्रेरणाका प्रयासहरु, 

• कृसष ईत्पादनमा वसृि, 

• कृसष ईपजको ईत्पादनबाट कृषकको असथयक जीवन स्तरवसृि, 

• कृसष वालीको सरुक्षा 
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• कृसष ईत्पादन व्यवस्थापन र सोको त्याँक सँकलनमा योगदान । 

१३. कायय सम्पादन सचूक (Key Performance Indicator): 

• कृसष प्रसारको व्यवस्थापन सञ्चालन र सनयन्त्रणमा गरेका, नीसतगत तथा काननूी असद सक्रयाकलापहरुको 

प्रसतवदेनहरु । 

• सनवायहामखुीवाट व्यवसासयक खतेीको ऄवस्था र प्रवसृतमा सवस्तार भएका सचूना र दस्तावजेहरु, 

• कृसष ईधोगहरुको स्थापना र सवस्तार, 

• कृसष ईत्पादन व्यवस्थापनमा गररएका सक्रयाकलापहरुको सववरणहरु । 

• पासलका ऄन्तगयत तरकारी ईत्पादक सकसान, फलफूल ईत्पादक सकसान, दलहन तेलहन ईत्पादक सकसान, धान गहु ँ

मकै कोदो फापर असदको ईत्पादमा वसृि 

ऄन्य पासलका सनयायतमा वसृि, कृसष ईपजमा लाग्ने रोग समयमा सनयन्त्रण कृषकहरुको असथयक ईन्नसत । 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

• कृसष त्याङको सववरणहरुको तयारी । 

• कृसष सडकको सनमायणको ऄवस्थाको सचूना । रोग सनयन्त्रणका लासग चासलएका प्रयास, 

• कृसष प्रसार, टेवा र सेवाको सवस्तारको ऄवस्था, 

• काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन, 

• समथयन मलू्य तोसक सवसक्र हुन नसकेको कृसष ईपजको खररद गररसदने व्यवस्था वा वजारीकरणमा गरेको सहयोग 

असद । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

• स्थानीय तहको संवधैासनक तथा काननूी भसुमका प्रसत जानकार तथा प्रसतविभएको । 

• कृसष शाखाको काममा के्षत्रगत योजना वा रणनीसतक योजनाको प्रस्ताव वनाईन जानेको । 

• सम्वसन्धत ससमसत वा तोसकएको ससमसतका बैठकहरुको ससुञ्चालनको सीप र क्षमता भएको । 

• अफ्नो शाखाको खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा बुझाइ र सीप भएको 

• ऄन्तरशाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणु भएको। 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने । 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनय सक्ने सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• अफ्नो शाखाको दसैनक कायय सम्पादनमा रुसच, सीप तथा जानकारी भएको । 

• समय पालनामा चनाखो । 

• सचूना प्रसवसधमा सामान्य ज्ञान भएको । 

• मनोवगेात्मक बसुि भएको । Emotional Intelligence 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

१५. शैमक्षक योग्यता (Academic Attainment): 
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मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट कृसष सवज्ञानमा स्नातक तह सब एस्सी एजी एग्री वा सो सरह ईसतणय गरी कृसष ऄसधकृत 

भएको तथा तोसकएको तल्लो शसैक्षक योग्यता भएता पसन प्रा.स. वा पाचौं तहवाट सनयमानसुार वढुवा भएको । 

 

४.६ आमन्जमनयर 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः आसन्जसनयर 

२. शाखाको नामः प्रासवसधक शाखा 

३. तह (Level): ऄसधकृतस्तर सातौ, अठौ 

४. सेिा, समूह (Service Group): आसन्जसनयररङ्ग, सससभल 

५. कायय इकाइ (Work Unit): पासलकाको भौसतक पवुायधार तथा प्रासवसधक शाखा 

६. प्रमतिेदन गननयपने पदहरू (Reports to): पासलका प्रमखु ईप प्रमखु, प्रमखु प्रशाकीय ऄसधकृत 

७. प्रमतिेदन मलननपने (Reports for): मातहतका कमयचारीहरू 

८ मनयममत कायय सम्बन्ध (Regular work relationship) : पासलकाका ऄध्यक्ष तथा ईपाध्यक्ष, प्रमखु 

प्रशासकीय ऄसधकृत साथै पासलकाका सवसभन्न आकाआहरु बाह्यसम्बन्धः प्रासवसधक काययसंग सम्बसन्धत 

सरोकालावालाहरु 

९. कामको ईदे्दश्य (purpose of the study): सवकास सनमायण सम्बन्धी नीसत तथा काननू तजुयमा, काययन्वयन र 

सनयमन सम्बन्धी कायय गने, पासलकालाइ योजनाको लागत ऄनमुान, नापनक्सा तयारी गने, सफल्ड ऄनुगमन गने, 

नापजाँच गने, ऄसन्तम ऄनगुमन र मलू्यांकन गरी काययसम्पन्न प्रसतवदेन पेश गने । 

कायय मििरण (Job Content) 

•गाईँ पासलकाको अवश्यकता ऄनरुुप दीघयकासलन, अवसधक र बासषयक योजना तजुयमाको अधार तथा प्राथसमकता 

सनधायरण गने तररकाको मास्यौदा तयार गरी कायायलय प्रमखुका समक्ष पेश गने । 

•योजना छनौटमा टोल सवकास संस्थालाइ प्रासवसधक सहयोग ईपललध गनय लगाईने 

•एसककृत सवकाससंग सम्बसन्धत सनकायहरुसंग सनकटतम सम्पकय  कायम गनय कायायलय प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

•बासषयक योजना तयार गदाय ऄद्यावसधक योजनासँग समलान हुने गरी तयार गनयलाइ सहयोग गने । 

•अगामी वषयको स्वीकृत योजना सम्बसन्धत सनकायमा पठाईन प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ सहयोग गने । 

•योजना तथा काययक्रमको सम्भाव्यता ऄध्ययन, सडजाआन, लागत ऄनुमान असद काययहरु गनय लगाईने । 

•व्यवसस्थत शहरी सवकासका लासग राय सल्लाह सुझावका लासग कायायलय प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

•सवकास सनमायणसंग सम्बसन्धत सवसभन्न सचूना एव ंत्यांक संकलन गनय लगाइ सो ईपर अवश्यक कारवाही ऄगासड 

बढाईन लगाईने । 

•योजनाको सडजाआन, लागत ऄनमुान ससहतको सवस्ततृ सववरण तयार गनय लगाइ सम्बसन्धत टोल सवकास संस्था, 

ईपभोिा ससमसत र वडा ससमसतलाइ समयमानै ईपललध गनय लगाईने । 

•सनयमानसुार बोलपत्र, कोटेशन, ईपभोिा, ऄमानत वा सोझै कायायन्वनय गने प्रसक्रया समलाईन लगाइ राय ससहत 

प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत माफय त पेश गनय लगाईने । 

•ठेक्का द्वारा गराआने काययहरुको समयम ैटेण्डर, कोटेशन अव्हान तथा सम्झौतासंग सम्बसन्धत अवश्यक काययहरु गने 

लगाईने । 
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•ईपभोिा ससमसतद्वारा संचालन गररने योजनाहरुमा ईपभोिा ससमसत गठनमा सहयोग पयुायइ सनजहरुलाइ अवश्यक 

तासलमको व्यवस्था गनय लगाईने । 

•संचासलत योजनाहरुको ऄनुगमन र मलू्यांकन समयमनै गनय लगाईने । 

•सनयमानसुार योजनाको होसडङ बोडय योजना स्थलमा राख लगाईने व्यवस्था समलाईने । योजनाको सावयजसनक परीक्षण 

जाँच पास तथा छलफल गराईने योजनाहरुको व्यवस्था समलाईने । 

•अयोजना सम्पन्न भएपसछ सम्पन्न प्रसतवदेन तयार गनय लगाइ ऄसन्तम भिुानीका लासग कायायलय प्रमखुका समक्ष 

पेश गनय लगाईने । 

•अयोजनाको समीक्षा गने प्रसतवदेन तयार गने र प्रसतसनसधहरुलाइ सम्बसन्धत क्षेत्रमा पठाईन सहयोग गने । 

•ठूला प्रकृसतका अयोजनाहरु ममयत सम्भार गनुयपने भएमा सोको लगत तयार गरी अवश्यक कारवाहीका लासग प्रमखु 

प्रशासकीय ऄसधकृत समक्ष पेश गने । 

•ईपभोिा माफय त योजना ममयत सम्भारको लासग ईपभोिाबाट शलु्क ईठाइ ईपभोग गनय ईत्प्रेररत गनय सहयोग गने । 

•घर नक्शापास ईपशाखाले गरेका काययहरुको रेखदखे, अवश्यकता ऄनसुार सनरीक्षण एव ंमलू्यांकन असद गने । 

• घर नक्सा पास गदाय राय ससहत स्वीकृसतका लासग कायायलय प्रमखुका समक्ष पेश गनय लगाईने । 

• सडकहरुको वगीकरण नामाकरण र मापदण्ड सनधायरणका लासग अवश्यक काययहरु गनय लगाईने । 

• वजै्ञासनक घर नम्बर प्रणालीको व्यवस्था गनय लगाईने । 

• यस शाखा संग सम्बसन्धत समस्याहरु अआपरेमा सो समाधानका लासग राय ससहत कायायलय प्रमखुका समक्ष पेश गने 

। 

• अवश्यक स्थानमा सडक बत्ती राख लगाईने र अवश्यकता ऄनसुार ममयत सम्भार गनय लगाईने र सो सडक बत्तीको 

लगत ऄद्यावसधक गनय लगाईने 

• गाईँपासलकामा रहकेा सवारी साधनहरुको ईसचत र सरुसक्षत प्रयोगका लासग अवश्यक 

• नीसत सनमायणमा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ सहयोग गने । 

• ईि सनमायण गररएको नीसत ऄनरुुप सवारी साधनहरु संचालन भए नभएको सनरीक्षण गने । 

• सवारी साधनहरु अवश्यकता ऄनसुार ममयत सम्भारका लासग अफ्नो राय ससहत प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत समक्ष 

पेश गने । 

• यस शाखाबाट भए गरेका कामहरुको माससक, चौमाससक र बासषयक प्रसतवदेन समयमानै सम्बसन्धत सनकायमा पठाईन 

लगाईने । 

• यस शाखाबाट भए गरेका कामहरुको माससक, चौमाससक र बासषयक रुपमा ससमक्षा बैठक राखी छलफल गराईने । 

• भवन सनमायण अचार संसहता लाग ूगनय कायायलय प्रमखु लाइ सहयोग गने । 

•  प्रचसलत ऐन सनयममा तोसकए ऄनसुारको सजम्मवेारी परुा गनय लगाईने । 

• यस शाखा ऄन्तगयत रहकेा कमयचारीहरुको सनरीक्षण एव ंमलू्यांकन गरी अफ्नो राय ससहत कायायलय प्रमखुका समक्ष 

पेश गने । सज.अइ.एस. व्यवसस्थत गरी व्यवस्थापन गने । 

१०. ऄमधकार (Authority): पासलका सभत्रका योजनाहरुको लागत आसष्टमटे 

नापनक्सा तयारी, कायय सम्पन्न मलू्यांकन गने र अफू मातहतका कमयचारीहरुको सपुररवके्ष, ऄनगुमन, मलू्यांकन असद 

। 
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११. ईत्तरदामयत्ि (accountability): योजना सनमायण कायायन्वयन ऄनगुमन मलू्यांकन प्रसतवदेन सम्वन्धी 

काययहरुमा प्रमखु सहयोग, सझुाव सल्लाह ईपललध गराईने प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ सनणययहरुको कायायन्वयन गने । 

सञ्चासलत अयोजनाहरुको कायायन्वयन गने गराईने । 

१२. मनख्य नमतजा के्षत्र (Key Result Area): 

• सभावाट स्वीकृत योजनाहरुको कायायन्वयनका लासग कायययोजना सनमायण गरेको, 

• संभाव्यता ऄध्ययन, सडसपअरको तयारी । 

• क्षेत्रगत रणनीसतहरुको सनमायण तथा सवसभन्न मापदण्डहरुको सनमायण, 

• टेन्डर डकुमने्ट असदको तयारी । 

• लागत आसष्टमटे, 

• सपुररवके्षण तथा ऄनगुमन तथा सनयमानसुार भिूानीका लासग मलू्याँकन गरी पेश गरेको कायय । 

• सभाबाट भएका सनणययहरुको सशघ्र कायायन्वयन, 

अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा (LISA) 

का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

१३. कायय सम्पादन सूचक (Performance Indicator): 

• सभावाट स्वीकृत योजनाहरुको कायायन्वयनका लासग कायययोजना सनमायण गरी स्वीकृत गरेको ऄसभलेख, 

• के्षत्रगत नीसत तथा रणनीसतहरुको तजुयमा भएका सँतया, 

• संभाव्यता ऄध्ययन, सडसपअर असद तयार भएका अयोजनाहरुको सँतया । 

• खररद ऐन तथा सनयम ऄनसुार सवसभन्न पररयोजनाहरुको टेन्डर डकुमने्टहरु तयार गरेको सँतया, 

• लागत आसष्टमटे लगायतका सँम्झौता भएका योजनाहरुको सँतया, 

• सपुररवके्षण तथा ऄनगुमन तथा सनयमानसुार भिूानीका लासग मलू्याँकन गरी पेश गरेको कायय । 

• सभाबाट भएका ऄन्य सनणययहरुको सशघ्र कायायन्वयन, 

• दीगो योजना कायायन्वयन पिसतको सबकास, 

• सम्पन्न अयोजनाको संतया, 

• भौसतक पवूायधार तफय को बजेट कायायन्वयनको ऄवस्था, 

• माससक, चौमाससक, बासषयक प्रसतवदेन तयार, 

• सफल्ड ऄनुगमन सनरीक्षण काययसम्पन्न प्रसतवदेन नाप जाँच सम्वन्ध 

• सेवा प्रवाहमा सछटो छररतो 

• पवूायधार सनमायण ईपभोिा ससमसत सम्वन्धी नीसत, काननू, मापदण्डहरुको सनमायण भएको ऄवस्था, 

• सनसमयत पवूायधारको कायायन्वयनको ऄवस्था । 

• अयोजनाहरुको सावयजसनक पररक्षण, सावयजसनक सनुवुाइ तथा सामासजक पररक्षण असद । 

• काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन, 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता ( Required Competency) 
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• स्थानीयतहको संवधैासनक भसुमका प्रसत जानकार तथा प्रसतवि भएको । 

• सवकास अयोजनाहरुको कायायन्वयन तथा खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा 

बझुाइ र सीप भएको 

• ऄन्तर सनकाय/शाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

• सेवाग्रा सहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनयसक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको । 

• गोपसनयताकायमगनयसक्ने । 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनयसक्ने, सत्चररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• असथयक तथा लेखा प्रशासनको दसैनक काययसम्पादनमा रुसच, सीप तथा जानकारीभएको । 

• समय पालनामा चनाखो । 

• सचूना प्रसवसधमा ऄभ्यस्त 

• मनोवगेात्मकबसुि भएको (Emotional Intelligence) 

• वहुसीपयिु (Multiskilling) 

• Social Engineer को भसूमका समते सनवायह गने । 

१५. अिश्यक शैमक्षक योग्यताः 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट सससभल आसन्जसनयररङ सवषयमा सव.आ वा सो सरह ईसतयण गरी सनयसुि भएको वा तल्लो 

पद वा तहवाट सनयमानसुार वढुवा वा तह वदृय भएको । 

४.७  ऄमधकृत सातौ, अठौ 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः शाखा ऄसधकृत 

२. तह (Level): ऄसधकृतस्तर छैटौः 

३. सेवासमहू (Service Group): स्थानीय प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): गाईँ पासलका 

५. प्रमतिेदन गननयपने पदहरू (Reports to): प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

६. प्रमतिेदन मलननपने (Reports for): सम्बसन्धत प्रशासनका सहायक कमयचारीहरुबाट 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध (Regular work relationship):  

क) अन्तररकः पासलकाका ऄध्यक्ष तथा ईपाध्यक्ष,  प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत साथै सवसभन्न पासलकाका आकाआहरु  

ख) बाह्यसम्बन्धः सम्बसन्धत सरोकालावालाहरु  

८. कामको ईदे्दश्य ( purpose of the study): पासलकाको नीसत, सनयम, सनणययहरूको काययन्वयनमा समन्वय गनुय 

काययमििरण (Job Content): 

९ मजम्मेिारी तथा कतयब्य (Responsibility and Duty) 

• प्रशासनलाइ चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाइ सछटो, छररतो एव ंसवयसलुभ रुपमा सेवा तथा काययसम्पादन गनय गराईन 

अवश्यक सहयोग गने । 

• कमयचारीको काययसववरण तयार गरर अवश्यकता ऄनसुार सनयसमत रुपमा पररमाजयन समते गरी ऄद्यावसधक राख े। 

• कमयचारीहरुको व्यसिगत सववरण, सवदा तथा ऄन्य रेकडयको ऄद्यावसधकता गने । 

• बैठकहरुको ईपयिु व्यवस्थापन र सनणयय पसुस्तकाको सरुक्षा गने । 
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• ससफाररस संग सम्वसन्धत काययहरुको यथासक्य सछटो सम्पादन र कागजातहरुको ऄसभलेख व्यवसस्थत गने । 

• अवश्यक कमयचारीहरुको दरवन्दी सजृना र व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय गने । 

• स्वीकृत दरवन्दी ऄनसुार नयां सनयसुि तथा वढुवा सम्वन्धी सचूनाहरु व्यवसस्थत रुपमा राख े। 

• अवश्यकता ऄनसुार कमयचारीलाइ खटाईने कायय तोक्ने । 

• करार कमयचारीको म्याद थप सम्वन्धमा समयम ैजानकारी गराईने । 

• गाईँपासलकाको लेटर ्याड, छापको सरुसक्षत प्रयोग गने । 

• कमयचारीहरुको वयैसिक सववरण, सवदा तथा काजको ऄसभलेख दरुुस्त राख े। 

• समयम ैपत्राचार गने र बझुाएका पत्रहरुको भपायइ व्यवसस्थत रुपमा राख े। 

• बैठकमा भएका सनणययहरु लेखन काययमा सहयोग गने तथा सनणयय पसुस्तका सरुसक्षत साथ रातने । 

• सनणयय ईतार समयम ैतयार गरर सम्वसन्धत सनकायमा पठाईने । 

• सनयमानसुार तोसकएका के्षत्रहरुमा ससफाररशका लासग अवश्यक कागजातहरु तयार गने । 

• ससफाररशहरु सम्वसन्धत सेवाग्राही लाइ ईपलव्ध गराइ कायायलयको प्रसत सरुसक्षत साथ राख ेव्यवस्था समलाईने । 

• कायायलय खोल्ने, वन्द गने तथा सरसफाइ असदको वन्दोवस्त गने गराईने । 

• कायायलयको सरुक्षाथय दसैनक पालो पहराको सजम्मा सदने । 

• कमयचारीको दसैनक ईपसस्थसत हासजरी र लगवकु कायायन्वयनमा ल्याईने । 

• सनवायसचत जनप्रसतसनसध तथा पदासधकारीहरुको व्यवसस्थत रुपमा ऄसभलेख राख े। 

• ऄध्यक्ष, ईपाध्यक्ष एव ंवडा ऄध्यक्षहरुको काययकक्षको सरसफाइ लगायतका ऄन्य सवु्यवस्था समलाईने 

• जनप्रसतसनसधहरुको बैठक सञ्चालनका लासग अवश्यक बैठक कक्षको व्यवस्था गने । 

• कायायलय प्रमखुको सनदशेनमा अवश्यकता ऄनसुार ऄन्य प्रशाससनक कायय गने । 

• कायायलयको सरुक्षा र सरसफाइ तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने । 

९. ऄमधकार (Authority): अफू मातहतका कमयचारीहरुको मलू्यांकन सपुरीवके्षण । सबदाको ससफाररश 

१०. ईत्तरदामयत्ि (accountability): प्रशाससनक काययहरुमा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ सहयोग, सझुाव 

सल्लाह, सनणययहरुको काययन्वयन 

११. मनख्य नमतजा के्षत्र (Key Result Area): 

• स्थानीय सेवा व्यवस्थापनका लासग अवश्यक पने नीसत तथा सवसधहरुको सनमायण, 

• राजपत्र प्रकाशन, 

• कमयचारीहरुको प्रशासन तथा सशुासनमा सधुार, 

• वडा ससमसत तथा सवसभन्न शाखाहरुको सेवा प्रवाहमा सछटो छररतो, 

• ससमसतहरुको बैठक व्यवस्थापन, 

• ऄन्तर शाखा समन्वय, 

• सनणयय कायायन्वयन, 

• ससमसत तथा कमयचारी वबैैठकको माआन्यटु व्यबस्थापन, 

• कायायलय सवन्यास 'लेअईट' र सरसफाइ, 

• कायायलयका श्रोत साधान र सम्पसत्तहरुको सँरक्षण तथा सन्तसुलत ईपयोग/सवतरण 
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• अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

१२. कायय सम्पादन सूचक (Performance Indicator): 

• स्थानीय सेवा व्यवस्थापनका लासग अवश्यक पने नीसत तथा सवसधहरुको सनमायण भएका सँतया, 

• कमयचारीहरुको प्रशासन तथा सशुासनमा सधुारका लासग चासलएका हासजरी, काममा सनरन्तरता, सवदा व्यवस्थापन 

लगायतका कदम तथा तौल तररका 

• वडा ससमसत तथा सवसभन्न शाखाहरुको सेवा प्रवाहमा सछटो छररतो ल्याईन चासलएका कदम र व्यस्थापनका 

काययहरुको सववरण, 

• नगर सभा, काययपासलकाका सम्वसन्धत ससमसतहरुको बैठक व्यवस्थापनमा पयूायएको सहयोग, 

• ऄन्तर शाखा समन्वयका लासग गररएका बैठक तथा पत्राचार असद, 

• सभा र काययपासलका, ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतवाट भएका सनणययहरु कायायन्वयनका लासग 

पहल । सववरण,  

• सभा, काययपासलका तथा सवसभन्न बैठकहरुका लासग माआन्यटु लयबस्थापन, 

• कायायलय, सवसभन्न शाखा तथा सवषयगत आकाआ असदमा अवश्यक पने लसजसष्टक सामाग्री लगायतको ईपललधता 

तथा कायायलय सवन्यास 'लेअईट' र सरसफाइको ऄवस्था, 

• नगर प्रहरीको पररचालन र ऄसभलेख, 

• कायायलयका श्रोत साधान र सम्पसत्तहरुको सँरक्षण तथा सन्तसुलत ईपयोग/सवतरण 

• अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

• सनणयय कायायन्वयनको संतया 

• तयार गररएका नीसत काननू तथा मापदडंहरुको ऄवस्था र प्रगसत, तोसकएको लक्ष ऄनसुारको प्रगसत संतया 

• राजपत्रहरुको प्रकाशनको सँतया र सनयसमतता 

• काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन, 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

स्थानीय तहको संवधैासनक भसुमका र ऄनसुसूच-८ को एकल ऄसधकार सचूीका वारेमा अधारभतू जानाकारी प्राि गरी 

सो प्रसत प्रसतवि भएको । 

• खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा बझुाइ र सीप भएको 

• ऄन्तरशाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने रसोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको । 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने। 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनयसक्ने सत्चररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• समय पालनामा चनाखो । 
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• सचूना प्रसवसधमा ऄभ्यस्त 

• मनोवगेात्मक बसुि भएको । Emotional Intelligence 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

• बैठक सञ्चालन गने ससप र क्षमता । 

१५. अिश्यक न्यूनतम योग्यताः 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट स्नातक तह वा सो सरह ईसतणय गरी वा सवकास व्यवस्थापन सवषयमा स्नातक गरी 

ऄसधकृतको पदमा सनयसुि भएको वा न्यनूतम योग्यता परुा गरी सहायक पाचौं तहवाट सनयमानसुार वढुवा वा तह बदृ्वी 

भएको । 

४.८ योजना ऄमधकृत 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः योजना ऄसधकृत 

२. तह (Level): ऄसधकृतस्तर छैटौ 

३. सेिासमूह (Service Group): नेपाल प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): गाईँपासलका 

५. प्रमतिेदन गननयपने पदहरू (Reports to): प्रमखु काययकारी ऄसधकृत 

६. प्रमतिेदन मलननपने (Reports for): सम्बसन्धत योजना शाखाका सहायक कमयचारीहरुबाट 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध (Regular work relationship): 

क) अन्तररकः पासलकाका ऄध्यक्ष तथा ईपाध्यक्ष प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत साथै सवसभन्न पासलकाका आकाआहरु 

ख) बाह्यसम्बन्धः ईपभोिा ससमसत, पवूायधार सवकास साझदेार काययक्रमहरु, सजसस ऄन्य पासलकाहरु, NGOs 

असद । 

८. कामको ईदे्दश्य (purpose of the study): पासलकाबाट सनणयय भएका अयोजनाहरु र पासलकासभत्र संघीय 

सरकार, प्रदशे सरकार, सजसस र ऄन्य पासलका तथा NGOs हरुबाट प्राि अयोजनाहरुको प्रभावकारी कायायन्यवन । 

पासलकाको योजना सनमायण, कायायन्वयन, ऄनगुमन मलू्यांकन सम्वन्धी नीसत, काननू सनयम मापदण्डको सनमायण र 

कायायन्वयन । 

कायय मििरण (Job Content): 

९. मजम्मेिारी तथा कतयब्य (Responsibility and Duty) 

• योजना कायायन्वयनलाइ चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाइ सछटो, छररतो एव ंसवयसुलभ रुपमा सेवा प्रवाह तथा 

काययसम्पादन गनय गराईन अवश्यक सहयोग गने । 

• बासषयक योजना सालवसाली योजनाहरु समपरुक योजनहरु सबशषे योजनाहरु ससतय योजनाहरुको ऄसभलेख 

ऄद्यावसधक रुपमा राखी कायायन्वयन गने गराईने 

• ईपभोिा ससमसत माफय त सञ्चालन गनुयपने अयोजनाहरुको लासग वडा माफय त ईपभोिा ससमसत गठन गने गराईने । 

• कुल गसठत ईपभोिा ससमसतहरु मध्ये मसहलाऄपाङ्गता भएका व्यसि / दसलत/ ऄध्यक्ष भएको ईपभोिा/संयोजक 

ससमसतहरुको संतया ३० प्रसतशत भन्दा बढी संतयामा गने गराईने । 

• ईपभोिा ससमसतहरुलाइ योजना कायायन्वयन सम्वन्धमा बासषयक काययतासलका बमोसजम तासलम ईपललध गराईने । 

• क्षमता सवकास काययक्रममा पदासधकारी र कमयचारीहरुको सहभासगता । 
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• प्रासवसधक शाखासँग समन्वय गरी अवश्यकता ऄनुसार लागत ऄनुमान तयार गनय साआट आन्चाजय तोक्ने । 

• वडा ससमसतबाट गठन भआ ससफाररश ससहत अएका ईपभोिा ससमसतसँग सम्झौता गने र काययसदश सदने । 

• कोटेशन, ससलबन्दी दरभाईपत्र, बोलपत्र माफय त सञ्चासलन गने अयोजनाहरुको ऄद्यावसधक ऄसभलेख राख े। 

• बोलपत्र अह्वानको सचूना प्रकासन गने 

• बोलपत्रको सचूनालाइ ववेसाआट र सचूना पाटीमा राख े

• स्वीकृत भएका बोलपत्रदातासँग सम्झौता गने र काययसदश सदने 

• समय समयमा ऄनगुमन गरी प्रत्येक २।२ मसहनामा ऄनगुमन ससमसतको प्रसतवदेन काययपासलका बैठकमा पेश गने 

गराईने । 

• समग्र अयोजनाहरुको सचूी प्रकाशसन गने । 

• अयोजनाहरुलाइ सदगो सवकासको लक्ष्यसँग, लैसगक एव ंजलबाय ुपररवतयसँग सांकेसतकरण गने 

• पवूायधार सवकास ससमसतका र ऄनगुमन तथा सपुरीवके्षणका बैठकहरुको ईपयिु व्यवस्थापन र सनणयय पसुस्तकाको 

सरुक्षा गने । 

• सवपद व्यवस्थापनमा समन्वय गने । 

• कायायलय प्रमखुको सनदशेनमा अवश्यकता ऄनसुार ऄन्य प्रशाससनक कायय गने 

१० ऄमधकार (Authority): अफू मातहतका कमयचारीहरुको मलू्यांकन सपुरीवके्षण । सबदाको ससफाररश 

११ ईत्तरदामयत्ि (accountability): योजना कायायन्वयन सम्वन्धी काययहरुमा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ 

सहयोग, सझुाव सल्लाह, सनणययहरुको काययन्वयन 

१२. मनख्य नमतजा के्षत्र (Key Result Area): 

• सभा र काययपासलकाको सनणयय कायायन्वयनका लासग वासषयक कायययोजना सनमायण, 

• अयोजना तथा योजनाहरुको सावयजसनसककरण, 

• सावयजसनक खररद ऐन सनयम ऄनसुार बोलपत्र कागजातहरुको तयारी, 

• सेवा प्रवाहमा सछटो छररतो, 

• सपुररवके्षण तथा ऄनगुमन ससमसत लगायत सरोकारवाला ऄन्य ससमसतहरुको बैठक व्यवस्थापन 

• योजना कायायन्वयनयोजना, लयबस्थापन तथा ऄनगुमन, 

• ऄन्तर शाखा समन्वय, 

• योजना तथा अयोजना सम्वन्धी सवसभन्न नीसत तथा काययसवसधहरुको सनमायण, 

• अवासधक ससमक्षा वठैकहरुको तयारी तथा सशुासनका ओजारहरु- सावयजसनक सनुवुाइ, सामासजक पररक्षण तथा 

सावयजसनक पररक्षणका काययहरुको व्यवस्थापन, 

• अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मेवारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

१३. कायय सम्पादन सूचक (Performance Indicator): 

• सभा र काययपासलकाको सनणयय कायायन्वयनका लासग वासषयक कायययोजना सनमायण गरी सो को दस्तावजेको मस्यौदा 

प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत समक्ष पेश गरी स्वीकृत भएको ऄवस्था, 

• अयोजना तथा योजनाहरुको सावयजसनसककरण कायायलयको वभे साआट लगायत सञ्चार माध्यमहरुमा प्रकासशत 

भएको ऄवस्था, 
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• सावयजसनक खररद ऐन सनयम ऄनसुार बोलपत्र कागजातहरुको तयारी गरी कायय प्रसक्रया ऄगासड बढेको ऄवस्था, 

• सेवा प्रवाहमा चसु्तता, सछटो छररतो तथा कमजोर सेवा ग्राहीका लासग सवशेष व्यवस्था गरेको ऄवस्था, 

• सपुररवके्षण तथा ऄनगुमन ससमसत लगायत सरोकारवाला ऄन्य ससमसतहरुको बैठकहरुको ऄसभलेख, सनणयय 

कायायन्वयनका लासग गररएका पत्राचारहरु, व्यवस 

• योजना कायायन्वयनयोजना व्यबस्थापन तथा ऄनगुमन भए नभएका सँतया असदको सववरण, 

• योजना कायायन्वयन तथा ऄनुगमन मलू्याँकनका लासग ऄन्तर शाखा समन्वय बैठकहरु तथा सनणयय कायायन्वयनका 

लासग गररएका प्रयासहरुको सववरण, 

• योजना तथा अयोजना सम्वन्धी सवसभन्न नीसत तथा काययसवसधहरुको सनमायण भएका सँतयाका सववरणहरु, 

• अवासधक ससमक्षा वठैकहरुको तयारी तथा सशुासनका ओजारहरु- सावयजसनक सनुवुाइ, सामासजक पररक्षण तथा 

सावयजसनक पररक्षण भएका स्थान, अयोजना तथा समय असदको सववरणहरु, 

• अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन स्तर, 

• कायायन्वयन भएका योजना संतया, 

• योजना कायायन्वयन सम्वन्धी नीसत काननू तथा मापदडंहरुको ऄवस्था र प्रगसत 

• तोसकएको लक्ष ऄनसुारको योजनाहरुको प्रगसत संतया, 

• पुँसजगत खचयको प्रसतशत । 

काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवेदन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन, 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

> स्थानीय तहको संवधैासनक भसुमका र ऄनसुसूच-८ को एकल ऄसधकार सचूीका वारेमा अधारभतू जानाकारी प्राि 

गरी सो प्रसत प्रसतवि भएको 

> अयोजना व्यवस्थापनको अधारभतू ज्ञान र ससप भएको । 

> असथयक तथा खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा बझुाइ र सीप भएको 

> ऄन्तरशाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

> सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने रसोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको। 

> गोपसनयता कायम गनय सक्ने । 

> अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनयसक्ने, सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

> असथयक प्रशासनको काममा समतेरु रुसच, सीप तथा जानकारीभएको । 

> समय पालनामा चनाखो । 

> सचूना प्रसवसधमा ऄभ्यस्त 

> मनोवगेात्मकबसुि भएको । Emotional Intelligence 

> वहुसीपयिु Multiskilling 

> ऄनगुमन र मलू्याकँनका तौल तररकाहरुवारे ज्ञान र रुची। 
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> सामासजक पररक्षण लगायतका सामासजक जवाफदसेहताका ओजारहरुको पररपालन वा कायायन्वयनमा रुची भएको । 

१५. अिश्यक न्यूनतम योग्यताः 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट स्नातक तह वा सो सरह ईसतणय गरी वा सवकास व्यवस्थापन सवषयमा स्नातक गरी 

ऄसधकृतको पदमा सनयसुि भएको वा न्यनूतम योग्यता परुा गरी सहायक पाचौं तहवाट सनयमानसुार वढुवा वा तहवसृदय 

भएको । 

 

४.९ सामामजक मिकास ऄमधकृत 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः सामासजक सवकास ऄसधकृत 

२. तह (Level): ऄसधकृतस्तर छैटौ 

३. सेिासमूह (Service Group): स्थानीय प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): ससलीचोङ गाईँपासलका 

५. प्रमतिेदन गननयपने पदहरू (Reports to): प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

६. प्रमतिेदन मलननपने (Reports for): सम्बसन्धत सामासजक सवकास शाखाका 

सहायक कमयचारीहरुबाट 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध (Regular work relationship): 

क) अन्तररकः पासलकाका प्रमखु तथा ईप-प्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत साथै पासलकाका सवसभन्न शाखा तथा 

आकाआहरु 

ख) बाह्यसम्बन्धः ऄन्तरासररय गसैस तथा स्थानीय गसैस तथा सामासजक सँगसँगठनहरु, लाभग्राही तथा ईपभोिा 

ससमसत, सवकास साझदेार तथा साझदेारी काययक्रमहरु, सजसस असद । 

८. कामको ईदे्दश्य (purpose of the study): 

• गाईँ पासलकाबाट सनणयय भएका सामासजक सवकास सम्वन्धी अयोजनाहरु, साझदेारीमा सम्पन्न गररने 

अयोजनाहरुको कायायन्वयन गनुय, 

• गाईँपासलकासभत्र संघीय सरकार, प्रदशे सरकार तथा ऄन्य सहयोगी सनकायहरुवाट र I/NGOs हरुबाट प्राि 

अयोजनाहरुको प्रभावकारी कायायन्यवन गनुय 

• गाईँपासलकाको सामासजक सवकास सम्वन्धी योजना सनमायण, कायायन्वयन, ऄनगुमन मलू्यांकन सम्वन्धी नीसत, काननू 

सनयम मापदण्डको सनमायण र कायायन्वयन गनुय । 

• सम्वसन्धत ससमसतको काययमा मद्दत पयूायईन ु। 

कायय मििरण (Job Content): 

९. मजम्मेिारी तथा कतयब्य (Responsibility and Duty) 

• सामासजक सवकास शाखावाट सम्पादन हुने सामासजक सवकास सम्वन्धी योजनाहरुको कायायन्वयनलाइ चसु्त, दरुुस्त 

र प्रभावकारी वनाइ सछटो, छररतो एव ंसवयसलुभ रुपमा सेवा प्रवाह तथा काययसम्पादन गनय गराईन अवश्यक सहयोग 

गने । 

• गाईँपासलकाको काययसवभाजन सनयमावली ऄनसुार ईि शाखाका लासग तोसकएका ऄन्य काम तथा कतयव्यहरु परुा 

गन,े 



 

33 |  P a g e

 

• गररवी सनवारण तथा लसक्षत वगय ईत्थान सम्वन्धी नीसत, ऐन तथा योजनाहरुको मस्यौदा गरी प्र.प्र.ऄ. माफय त 

काययपासलका तथा सभामा पेश गने । 

• यवुा जागरण, सशसिकरण र पररचालन गने । 

• स्थानीय स्तरमा खलेकूद प्रशासन तथा खलेकुद सम्बसन्ध सङ्घ संस्थाको सनयमन र समन्वय गने । 

• खलेकूदको सवकास र प्रवर्धन गने । 

• शाखा प्रमखु वाहकेका ईपशाखा मातहतका कमयचारीको काययसववरण तयार गरर सम्बसन्धत कमयचारीलाइ ईपललध 

गराईने । 

• स्थानीय स्तरमा समाजकल्याण सम्वन्धी संघसंस्था गरैसरकारी), सामासजक तथा सामदुासयक संघसंस्थाको दताय (, 

नवीकरण र खारेजीको लासग ससफररस गने । 

• गरै सरकारी सँस्था पररचालन तथा ऄनगुमन एव ंसनयमन गने । 

• गठुी, कोष तथा ऄन्य रष्टहरुको व्यवस्थापन गने गराईने । 

• गरै सरकारी सँस्था क्षेत्रसँग समन्वय र सहकाययको लासग काययसवसध तथा मापदण्ड तयार गने । 

• सामासजक पररचालन सम्बन्धी कायय गने । 

• टोल सवकास संस्थालाइ पररचालन गने । 

• मसहला हक सम्बन्धी नीसत तथा योजना तजुयमा, कायायन्वयन, समन्वय र सनयमन गने, 

• कमजोर वगयको असथयक, सामासजक, राजनीसतक सशिीकरण र मलुप्रवासहकरण सम्बसन्ध कायय गने, 

• लैसगक सहसंा सनवारणका लासग सनरोधात्मक, प्रविनात्मक, संरक्षणात्मक ईपाय र पनुःस्थापना सम्बसन्ध कायय गने 

गराईने । 

• बालमतै्री शासकीय प्रवन्ध, बाल क्लब, बाल संरक्षण ससमसत तथा बाल सञ्जालको प्रबर्धन गने । 

• ऄसहाय बालबासलका र सडक बालबासलका व्यवस्थापन गने गराईने । 

• बाल सहसंा सनयन्त्रण सम्बसन्ध कायय गने गराईने । 

• बालसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना तथा संचालन ऄनमुसतका लासग ससफाररस गने र सनयमन गने । 

• बालबासलकाको हकसहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड, योजना तजुयमा गने, कायायन्वयन गने 

गराईने र सनयमन गने । 

• जन्म) अधसुनक प्रसवसध माफय त व्यसिगत घटना दताय, मतृ्य,ु सववाह, बसाइसराइ, सम्वन्ध सवच्छेद र धमयपतु्र 

धमयपतु्रीव्यवस्थापन गने ।  

• व्यसिगत घटना तथा सामासजक सरुक्षा सम्बन्धी ऄसभलेख व्यवस्थापन तथा प्रसतवदेन तयार पाने । 

• ज्येष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य ससुवधा, सामासजक सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

• ज्येष्ठ नागररक क्लव, सदवा सेवा केन्र, भटेघाटस्थल, अश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन सम्बसन्ध कायय गने 

। 

• ऄपाङ्गता भएका व्यसि तथा ऄसहायको लगत ऄद्यावसधक, पररचयपत्र सवतरण, सामासजक सरुक्षा तथा ससुवधाको 

व्यवस्थापन तथा सवतरण सम्बसन्ध कायय गने 

• ऄपाङ्गता भएका व्यसि र ऄसिहरूको व्यवस्थापन सम्वन्धी ऄन्य कायय गने । 

• सवधवा तथा एकल मसहला सम्बन्धी कायय । 

• सहयोगापेक्षी सडक मानव व्यवस्थपान सम्बसन्ध कायय । 
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• असदवासी, जनजासत, मसुस्लम, ऄल्पसंतयकहरुको सहत प्रवयधन सम्बन्धी नीसत बनाईने, काननू तजुयमा गने र 

कायायन्वयन गने । 

• स्थानीय स्तरमा समाजकल्याण सम्वन्धी संघसंस्था गरैसरकारी), सामासजक तथा सामदुासयक संघ संस्थाको दताय (, 

नवीकरण तथा खारेजीका लासग ससफाररस गने 

• अफु मातहतका शाखाहरुको कामको समन्वय, पररचालन, ऄनगुमन र सनयन्त्रण गने । 

• अफ्नो महाशाखा संग सम्बसन्धत सनणययहरु सरूसक्षत तवरले राख े। 

• शाखा प्रमखु वाहकेका ईपशाखा मातहतका कमयचारीको काययसववरण तयार गरर सम्बसन्धत कमयचारीलाआ ईपललध 

गराईने । 

• सामासजक सवकास शाखावाट सवशषे ऄनदुान ऄन्ततयगका अयोजनाहरुको व्यवस्थापनमा मद्दत पयूायईने, 

• लाभग्राही वा ईपभोिा ससमसतमाफय त सञ्चालन गनुयपने अयोजनाहरुको लासग वडा माफय त ईपभोिा ससमसत गठन 

गने गराईने । 

• समावशेी सम्वन्धी नीसत ऄनुसार गाईँ पासलकाका सबै प्रसक्रयाहरुलाइ समावशे गनय सहयोग पयूायईने, 

• कायायलय प्रमखुको सनदशेनमा अवश्यकता ऄनसुार ऄन्य प्रशाससनक कायय गने 

• स्थानीय त्याँक र ऄसभलेख व्यवस्थापनको कायय गने, 

• सहकारी सँस्थाको व्यस्थापन 

• अफ्नो शाखा सम्वन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोसजम तोसकए बमोसजम सलजा 

(LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन गने । 

१०. ऄमधकार (Authority): अफू मातहतका कमयचारीहरुको मलू्यांकन सपुरीवके्षण । सबदाको ससफाररश 

११. ईत्तरदामयत्ि (accountability): सामासजक सवकासका योजना कायायन्वयन सम्वन्धी काययहरुमा प्रमखु 

प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ सहयोग, सझुाव सल्लाह काययन्वयन सनणययहरुको 

१२. मनख्य नमतजा के्षत्र (Key Result Area): 

• सामासजक सवकास सम्वन्धी नीसत तथा काननू असदको तयारी र कायायन्वयन, 

• सामासजक सवकास शाखाका सेवा प्रवाहमा सछटो छररतो, 

• ससमसतहरुको बैठक व्यवस्थापन 

• सामासजक सवकास सम्वन्धी योजना कायायन्वयनयोजना, व्यबस्थापन, 

• ज्येष्ठ नागररक, ऄपाङगता भएका व्यसि र ऄशिहरुको व्यवस्थापन 

• भाषा, सँस्कृसत र लसलतकलाको संरक्षण र सवकासका के्षत्रमा भएका योजना तथा काययक्रमहरु, प्रगसतहरु, 

• सरोकारवालाहरुसँगको समन्वय र सहकायय, 

• गसैस डेस्कको व्यवस्था, 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको काययसम्पादन 

१३. कायय सम्पादन सूचक : (Performance Indicator) 

• सामासजक सवकास शाखावाट सम्पादन भएका काययक्रम तथा योजना/ पररयोजनाहरुको ईपललधी, 

• सामासजक समावशेीकरण नीसतको तजुयमा, 

• कायायन्वयन भएका योजना संतया, 

• शाखाको काययक्षेत्रसँग सम्वन्धी नीसत र काननू सनमायणका सँतया, 
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• गसैस तथा सामदुासयक सँगठनहरुसँगको सहकायय तथा समन्वय बैठकका सँतयाहरु, 

• तोसकएको लक्ष ऄनसुारको प्रगसत संतया, सामासजक सवकासमा प्रस्तासवत 

• काययक्रमको खचयको प्रसतशत । ज्येष्ठ नागररक, ऄपाङगता भएका व्यसि र ऄशििहरुको व्यवस्थापनमा 

• भएका नीसत, काननू र ऄन्य प्रगसत/सधुारहरुको ऄवस्थाका सचूकहरु, 

• भाषा, सँस्कृसत र लसलतकलाको संरक्षण र सवकासका के्षत्रमा भएका योजना तथा काययक्रमहरु/प्रगसतहरु, 

• गसैस डेस्कको गठन रकाययसवसध सनमायण, 

• काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन, 

• शाखासँग प्रत्यक्ष सम्वसन्धत तथा तोसकएका सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र 

प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

• कायय सवसशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

• स्थानीय तहको संवधैासनक भसुमका र ऄनसुसूच-८ को एकल ऄसधकार सचूीका वारेमा अधारभतू जानाकारी प्राि 

गरी सो प्रसत प्रसतवि भएको 

• समावशेीकरणको ससद्दान्त वारे जानाकार तथा लसक्षत वगय / सवपन्नको ईत्थान मसुख सोच भएको । 

• सामदुासयक पररयोजना तथा काययक्रमहरुको अधारभतू ज्ञान र ससप भएको । 

असथयक तथा खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सवषयमा बझुाइ र सीप भएको 

• ऄन्तरशाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको। 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने। 

अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनय सक्ने, सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• समय पालनामा चनाखो । 

• सचूनाप्रसवसधमा ऄभ्यस्त 

• मनोवगेात्मकबसुि भएको । Emotional Intelligence 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

• सामासजक पररक्षण लगायतका सामासजक जवाफदसेहताका ओजारहरुको पररपालन वा कायायन्वयनमा रुची भएको । 

• शाखासँग प्रत्यक्ष सम्वसन्धत तथा तोसकएका सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र 

प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यकक्षमता (Required Competency) 

• स्थानीय तहको संवधैासनक भसुमका र ऄनसुसूच-८ को एकल ऄसधकार सचूीका वारेमा अधारभतू जानाकारी प्राि 

गरी सो प्रसत प्रसतवि भएको 

• समावशेीकरणको ससद्दान्त वारे जानाकार तथा लसक्षत वगय / सवपन्नको ईत्थान मसुख सोच भएको । 

• सामदुासयक पररयोजना तथा काययक्रमहरुको अधारभतू ज्ञान र ससप भएको । 

असथयक तथा खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सवषयमा बझुाइ र सीप भएको 
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• ऄन्तरशाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको। 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने। 

अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनय सक्ने, सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• समय पालनामा चनाखो । 

• सचूनाप्रसवसधमा ऄभ्यस्त 

• मनोवगेात्मकबसुि भएको । Emotional Intelligence  

१५. अिश्यक न्यूनतम योग्यताः 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट स्नातक तह वा सो सरह ईसतणय गरी वा सामासजक सवकास वा ग्रामीण सवकास सवषयमा 

स्नातक गरी ऄसधकृतको पदमा सनयसुि भएको वा न्यनूतम योग्यता परुा गरी सहायक पाचौ ँतहवाट सनयमानसुार वढुवा 

वा तहवसृदय भएको 

 

४. १० मेमडकल ऄमधकृत  

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नाम: मसेडकल ऄसधकृत 

२. तहः ऄसधकृत अठौं 

३. सेिा/समूहः स्थानीय स्वास््य/ज ह ेस 

४. कायय आकाइः प्राथसमक स्वास््य केन्र, अधारभतु ऄस्पताल 

५. प्रमतिेदन गने ठाईँ : प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत / स्वास््य शाखा / प्रदशे स्वास््थ सनदशेनालय 

६. प्रमतिेदन मलनन पने : अफु मातहतका सनकायबाट 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध : 

क .अन्तररक सम्बन्धः स्वास््य संस्था प्रमखु 

ख. बाह्य सम्बन्धः सरोकारवाला संघ संस्थाहरु 

८. कामको ईदे्दश्य (Purpose of the Job) 

• अफ्नो क्षेत्रमा रहकेा सवरामीहरुको ईपचार रोकथाम ईत्थान 

• अफ्नो स्वास््य संस्थाको कमयचारीहरुको सजम्मवेारी पवूयक काम गरे नगरेको यसकन गरी ईसचत सझुाव सदने 

• समदुायको स्वास््य सस्थतीको सधुार गरी स्वास्थ जनशसि तयार गने 

• क्षेत्रमा भएका लक्ष्य ईद्दशे्यहरुलाइ हाससल गनय सहयोग गने 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

• सामासजक पररक्षण लगायतका सामासजक जवाफदसेहताका ओजारहरुको पररपालन वा कायायन्वयनमा रुची भएको । 

• स्वास््यका काययक्रमहरु कायययोजना ऄनसुार कायायन्वयन गने । 

 पोष्टमाटयम सेवा प्रदान गने 

 सचसकत्सा सेवा प्रदान गने 

 जनस्वास््य सेवा प्रदान गने 
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 समदुायसंगको सम्बन्ध कायम गने 

कायय मििरण (Job Content): 

९. मजम्मेिारी र कतयव्य (Responsibility and Duty) 

 एमककृत मचमकत्सा सेिा मनदान ईपचार फ्लोऄप गने  

 अकमस्मक स्िास््य सेिा साथै अिश्यकताको अधारमा पे्रिण सेिा 

 खोप तथा प्रमतकात्मयक स्िास््य सेिा 

 मजल्ला प्रदेश र संघ मस्थत स्िास््य संस्थाहरु संग समन्िय 

 सामनदामयक स्िास््य तथा प्रबधयनात्मकृया कृलापमा सहजीकरण गने  

१०. ऄमधकार (Authority) 

• अफ्नो स्वास््य संस्थाको कायययोजना तयार गने 

• स्वास््यका काययक्रमहरु सञ्चालन गने । 

• औषधी prescribe गन े

११. ईत्तरदामयत्ि (Accountability) 

• पासलकाका जनप्रसतसनसध 

• प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

• स्वास््य शाखा 

१२. मनख्य नमतजाके्षत्र (Key Result Area) 

• गाईँपासलकालाइ अधारभतू स्वास््य र सरसफाइ वारे नीसत र काननू बनाईन मद्दत पयूायएको । 

• सँस्थागत क्षमता र पसदय दासयत्व सभत्र रसह समग्र स्वास््य प्रणालीमा योगदान 

• अकासस्मक सेवा लयवस्थापन । 

• कमयचारी लयवस्थापन र सजम्मवेारी प्रदान । 

• स्वस््य क्षेत्रका योजनाहरु काययन्वयन । 

• सवशषे काययक्रम सनरचालन । 

• अफनो शाखा सम्बन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मवेारी सदए बमोजम तोसकए बमोसजम सलजा ( 

LISA) का स्वमलु्यांकनका सबषय के्षत्र वा सचुकहरुको काययसम्पादन । 

१३.कायय सम्पादनका सनचकहरु  

 स्वास््य के्षत्रमा गनुय पने काययका लासग तयार गनुय पने ऐन तथा नीसतहरुको  ऄवस्था वा मस्यौदा तयारी,  

 अफ्ने के्षत्रमा रहकेा सबरामीहरुको दसैनक लगायत अवसधक समयमा गररएको ईपचार र रोकथामको संतया 

 २४ घण्टा प्रसतुी सेवा सेवाको संतया, कमयचारीहरुको सनयसमत हासजरी, 

 सनरोधात्मक तथा प्रबधयनात्मक सक्रयाकलापहरुको सबवरण, 

 खोप, अमा सरुक्षा लगायतका सबशषे काययक्रमहरुको संतया, 

 स्वास््य के्षत्रमा साना ठुला काययक्रमहरुको काययन्वयनको सस्थती र प्रगती प्रसतबेदन । 
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 काययसम्पादन संझौता भएका ईिानसुार प्रगती प्रसतबेदन । 

 काययसबभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन । 

 सलजा (LISA) स्वमलु्यां,कनका सबषय क्षेत्र वा सचुकहरुको समग्र सक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४.अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

 स्थानीय तहको संबैधासनक भसुमका र ऄनसुचुी ८ को एकल ऄसधकार सचुीका बारेमा अधारभतु जानकारी 

प्राि गरी सो प्रसत प्रसतबद्व भएको, 

 अधारभतु स्वास््य र सरसफाइ बारे जानकार भइ सरोकारवालाहरुलाइ सचेतना गनय सक्ने कला, 

 असथयक तथा खररद लयवस्थापन सैद्वासन्तक तथा काननुी र प्रणालीगत सबषयमा समान्य बझुाइ र सीप भएको, 

 ऄन्तर स्वास््य सनकायहरु, शाखा समन्वयको लासग सीप र क्षमता भएको, 

 सेवा ग्राहीहरुको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोही ऄनसुार ससफाररश गनय सक्ने गणु भएको,  

 गोपनीयता कायम गनय सक्ने गणु भएको, 

 अग्रह पवुायग्रह भन्दा मासथ ईठी कायय गनय सक्ने, सत्चररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

 समय पालन तथा चनाखो । 

 सचुना प्रसबसध  र प्रसतबेदन प्रणालीमा सीप भएको । 

 वहुसीप भएको । 

 सचेतना प्रदान गनय सक्ने सीप तथा क्षमता भएको । 

 १५. अवश्यक न्यनूतम योग्यताः 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट सचसकत्साशास्त्रमा एम सब सब एस ईसतणय गरी नेपाल मडेीकल काईसन्सलमा 

दताय भएको । 

 

४.११ जन स्िास््य मनरीक्षक 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नाम : जनस्वास््य सनरीक्षक 

२. तहः ऄसधकृत छैटौं 

३. सेिा/समूहः नपेाल स्वास््य/ह.ेइ. 

४. काययआकाइः स्वास््य शाखा 

५. प्रमतिेदन गने ठाईँ: प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

६. प्रमतिेदन मलनन पने : मातहतका कमयचारीहरु, स्वास््य सँस्थाका प्रमखुहरु 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध अन्तररक सम्बन्धः सवषयगत शाखा, बाह्यसम्बन्धः बाह्य सम्बन्धः स्वास््य चौकी, 

स्वास््य केन्र, आकाइ र ऄन्य सरोकारवाला संघ संस्थाहरु 

८. कामको ईदे्दश्य (Purpose of the Job) 
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• स्वास््य क्षेत्रमा भएका लक्ष्य ईद्दशे्यहरुलाइ हाससल गने । 

• स्वास््यका काययक्रमहरु योजना ऄनसुार कायायन्वयन गने । 

कायय मििरण (Job Content) 

९. मजम्मेिारी र कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• स्वास््यको कायय योजना सनमायण गरी कायायन्वयन गने । 

• सनयसमत रुपमा माससक प्रसतवदेन संकलन ससमक्षा र सवशे्लषण 

• औषसध तथा औषसध जन्य सामानहरुको 

• स्वास््य सेवाको पहुचँमा वसृि गनय 

• अमा सरुक्षा काययक्रम, खोप, पोषन के्षत्रमा सधुार ल्याईने 

• अधारभतू स्वास््य र सरसफाइ सम्बन्धी नीसत, काननू, मापदण्ड, योजनाको सनमायण, कायायन्वयन तथा सनयमन गने । 

• रासररय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोसजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर सनधायरणमा 

सहयोग गने । 

• अधारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबर्धन गने । 

• स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौसतक पवूायधार सवकास तथा व्यवस्थापन गने 

• सरसफाइ सचेतनाको ऄसभवसृि गने । 

• रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवाको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने । 

• औषसध पसल सञ्चालनका दताय तथा ऄनमुसतका लासग ससफाररस गने 

जनस्वास््य संग सम्बसन्धत ऄन्य अवश्यक काययहरु गने ।. 

गाईपासलकाले संचालन गरेका ऄस्पताल तथा स्वास््य सेवा केन्रलाइ सहयता पवुयक संचालन गनय प्रमखु भसुमका 

सनवायह गने । 

• हाल संचालनमा रहकेा स्वास््य केन्रहरु माफय त गाईपासलकालाइ प्रदान गनय सवसभन्न सरोकारवाला सनकायहरुसंग 

समन्वय र सहकायय गने । 

• मात ृसशश ुस्वयंमसेसवकाहरुको क्षमता सवकासको कामहरु गने र रासररय खोप र सभटासमन खवुाईने काययक्रमहरु 

प्रभावकारी बनाईने । 

• गाईँका यवुा यवुतीलाइ कुलत र दवुयसनबाट बचाईन जनचेतना मलूक काययक्रमहरु संचालन गने । 

•क्षयरोग सवरामीलाइ गाईपासलकाबाटसंचासलत म्यतक पिसत प्रभावकारी भएकोले हाल जनस्वास््य सेवाहरुलाइ 

प्रभावकारी बनाईने जनस्वास््य सम्बन्धी गाई स्तरीय काययक्रम तजुयमा गदाय संघीय सरकार, स्वास््य सेवा सवभाग, 

प्रदशे सरकार र स्थानीय ऄस्पतालहरुसंग समन्वय र सहकायय गरी स्वास््य सेवा घमु्ती सशसवरहरु संचालन गने । 

• गाईँपासलकामा समायोजन भएका सासवका गासवसहरुमा संचासलत स्वस््य चौकी तथा ईपस्वास््य चौकीहरुको तगर 

स्तरीय स्वास््य काययक्रम ऄन्तगत समन्वय गरी स्वास््य ससुवधा सवस्तार गने । 

• महामारी, झाडापखाला जस्ता रोगहरु सनयन्त्रण गनय समन्वय गने 

• जनस्वास््य सम्बन्धी जनचेतनामलुक काययहरु संचालन गने गराईने 

कोसभड तथा ऄन्य महामारी रोगका समयमा रोकथामका लासग समदुायमा ऄग्रणी भसुमका खले्ने । 

१० ऄमधकार (Authority) 

• सवपन्न नागररक औषसध ईपचार ससफाररस 
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• स्वास््य संस्थाहरुको ऄनगुमन सपुररवके्षण 

• काययसवभाजन सनयमावली तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतले प्रत्यायोजन गरेका ऄसधकारहरु, 

११ ईत्तरदामयत्ि (Accountability) 

• पासलकाका नागररकहरुको स्वास््य ईपचारमा सहज पहुच गराईन अवश्यक औषधीको जानकरी तथा व्यवस्था 

• सनशलु्क औषधीबारे जानकारी र सबतरणमा सहयोग 

• स्वास््य सम्बन्धी पासलकाको सनणययहरु प्रकाशनमा ल्याईने 

• स्वास््य सम्बन्धी समस्या भएमा पासलकाका जनप्रसतसनसध तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ जानकारी गराईने 

१२. मनख्य नमतजाके्षत्र (Key Result Area) 

• गाईँपासलकामा समग्र स्वास््य प्रणालीमा क्रसमक सधुार, 

• स्वास््य के्षत्रमा नीसतगत तथा काननूी पक्षमा सधुार, 

• स्वास््य सेवाको पहुचमा वसृि । 

• स्वास््य सचुना प्रणालीको प्रयोग, 

• कायययोजना सधुार कायय सम्पादन गने । 

• सामान्य ससफाररसहरु गने । 

• सलजाको के्षत्रमा भएको सधुार । 

१३. काययसम्पादन सूचकहरु 

• सनसमयत ऐन तथा नीसत तथा सँस्थागत सधुारहरुको ऄवस्था, 

• स्वास््य प्रणालीको समग्र सधुारका लासग चासलएका काययक्रम तथा योजनाहरुको ऄवस्था, 

• स्वास््य सम्बन्धीमाससक, चौमाससक, वासषयक प्रगसत प्रसतवेदन प्रस्ततुको संतया 

• स्वास््यका सबषयमा गोष्टी संचालन 

जनताहरुको सापेक्ष रुपमा स्वास््यमा सधुार अएको तत््यांक 

• स्वास््य सचुकहरुको सबकासको ऄवस्था, 

काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवेदन, 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन, 

• सलजा (LISA) का स्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

कायय सवसशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

• स्थानीय तहको संवधैासनक भसुमकाप्रसत सामान्य जानकार तथा प्रसतविभएको । 

• स्वास््य सामाग्रीको खररद व्यवस्थापनका सैद्दासन्तक तथा काननूी र प्रणालीगत सबषयमा बझुाइ र सीप भएको 

• ऄन्तर स्वास््य सँस्था/ सनकाय/शाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनयसक्ने गणु भएको। 

• गोपसनयताकायमगनयसक्ने । 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनयसक्ने सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• समयपालनामा चनाखो । 

• सचूना प्रसवसधमा ऄभ्यस्त 
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• मनोवगेात्मकबसुि भएको । Emotional Intelligence 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

• बैठक सञ्चालनको ससप र शलैी भएको । 

१५. शसैक्षक योग्यताः मान्यताप्राि सशक्षण सँस्थावाट सामान्य सचसकत्सामा प्रमाणपत्र तह ईसतयण गरी सनयमानसुार छैटौं 

तहमा वढुवा वा स्तरवसृदय भएको । 

 

४. १२  मस ऄ हे ब ऄमधकृत 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नाम: सस ऄहबे 

२. तहः ऄसधकृत छैटौं 

३. सेिा/समूहः नपेाल स्वास््य/ह.ेइ. 

४. काययआकाइः स्वास््य शाखा 

५. प्रमतिेदन गने ठाईँ : प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत / स्वास््य शाखा / प्रदशे स्वास््थ सनदशेनालय 

६. प्रमतिेदन मलनन पने : अफु मातहतका सनकायबाट 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध : 

क .अन्तररक सम्बन्धः स्वास््य संस्था प्रमखु 

ख. बाह्य सम्बन्धः सरोकारवाला संघ संस्थाहरु 

८. कामको ईदे्दश्य (Purpose of the Job) 

• अफ्नो क्षेत्रमा रहकेा सवरामीहरुको ईपचार रोकथाम ईत्थान 

• २४ घण्टा प्रशतुी सेवा 

• अफ्नो स्वास््य चौकी कमयचारीहरुको सजम्मवेारीपवूयक काम गरेनगरेको यसकन 

• गरी ईसचत सझुाव सदने 

• समदुायको स्वास््य सस्थतीको सधुार गरी स्वास्थ जनशसि तयार गने 

• के्षत्रमा भएका लक्ष्य ईद्दशे्यहरुलाइ हाससल गनय सहयोग गने 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

• सामासजक पररक्षण लगायतका सामासजक जवाफदसेहताका ओजारहरुको पररपालन वा कायायन्वयनमा रुची भएको । 

• स्वास््यका काययक्रमहरु कायययोजना ऄनसुार कायायन्वयन गने । 

कायय मििरण (Job Content): 

९. मजम्मेिारी र कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• सरुसक्षत स्वास्थ काययक्रम गने 

• सवरामी जाँच रोग सनदान र ईपचार गन े

• स्वास््य सम्वन्धी कायययोजना सनमायण गरी कायायन्वयन गने । 

• सनयसमत रुपमा माससक प्रसतवदेन तयार गने 

• अमा सरुक्षा, खोप, पोषण काययक्रम सञ्चालन गने 

• स्वास््य चौकी प्रमखु भइ गनुय पने सबै काम कतयलय गने 
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• रासररय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोसजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर सनधायरणमा 

सहयोग गने । 

• अधारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबर्धन गने । 

• स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौसतक पवूायधार सवकास तथा व्यवस्थापन गने 

• सरसफाइ सचेतनाको ऄसभवसृि गने । 

• रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवाको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने । 

• औषसध र स्वास््य ईपकरणको खररदको योजना सनमायण गरर सजन्सी शाखामा पठाईने, खररद भएका औषसधको 

भण्डारण र सवतरण गने । 

• स्वास््य सचूना प्रणालीको व्यवस्थापन गने । 

• जनुोसटक र कीटजन्य रोगको सनयन्त्रण गने । 

• जनस्वास््य, अपतकालीन स्वास््य तथा महामारीको सनयन्त्रण योजना बनाईने र अवश्यकतानसुार कायायन्वयन गने 

। 

• सरुवा तथा नसने रोगको सनयन्त्रण तथा रोकथाम सम्बसन्ध कायय गने 

• अफ्नो शाखा संग सम्बसन्धत परामशय सेवा सम्बसन्ध कामको लासग काययशतय तयारी गने । 

• हाल संचालनमा रहकेा स्वास््य केन्रहरु माफय त गाईपासलकालाइ सेवा प्रदान गनय सवसभन्न सरोकारवाला 

सनकायहरुसंग समन्वय र सहकायय गने । 

• रासररय खोप र सभटासमन खवुाईने काययक्रमहरु प्रभावकारी बनाईने । 

• क्षयरोग सवरामीलाइ म्यतक पिसत प्रभावकारी भएकोले हाल गाईपासलकाबाटसंचासलत जनस्वास््य सेवाहरुलाइ 

प्रभावकारी बनाईने जनस्वास््य सम्बन्धी गाई स्तरीय काययक्रम तजुयमा गदाय संघीय सरकार, स्वास््य सेवा सवभाग, 

प्रदशे सरकार र स्थानीय ऄस्पतालहरुसंग समन्वय र सहकायय गरी स्वास््य सेवा घमु्ती सशसवरहरु संचालन गने । 

• महामारी, झाडापखाला जस्ता रोगहरु सनयन्त्रण गनय समन्वय गने 

• कोसभड तथा ऄन्य महामारी रोगका समयमा रोकथामका लासग समदुायमा ऄग्रणी भसुमका खले्ने 

• जनस्वास््य सम्बन्धी जनचेतनामलुक काययहरु संचालन गने गराईने 

१०. ऄमधकार (Authority) 

• अफ्नो स्वास््य चौकी को कायययोजना तयार गने 

• स्वास््यका काययक्रमहरु सञ्चालन गने । 

• औषधी prescribe गन े

११. ईत्तरदामयत्ि (Accountability) 

• पासलकाका जनप्रसतसनसध 

• प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

• स्वास््य शाखा 

१२. मनख्य नमतजाके्षत्र (Key Result Area) 

• गाईँपासलकालाइ अधारभतू स्वास््य र सरसफाइ वारे नीसत र काननू बनाईन मद्दत पयूायएको । 

• सँस्थागत क्षमता र पसदय दासयत्व सभत्र रसह समग्र स्वास््य प्रणालीमा योगदान 

• अकासस्मक सेवा लयवस्थापन । 
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• कमयचारी लयवस्थापन र र सजम्मवेारी प्रदान । 

• स्वस््य क्षेत्रका योजनाहरु काययन्वयन । 

• सवशषे काययक्रम सनरचालन । 

• अफनो शाखा सम्बन्धी कायय क्षेत्रमा परेका वा कायायलयले सजम्मेवारी सदए बमोजम तोसकए बमोसजम सलजा ( 

LISA) का स्वमलु्यांकनका सबषय के्षत्र वा सचुकहरुको काययसम्पादन । 

१३.कायय सम्पादनका सनचकहरु  

 स्वास््य के्षत्रमा गनुय पने काययका लासग तयार गनुय पने ऐन तथा नीसतहरुको  ऄवस्था वा मस्यौदा तयारी,  

 अफ्ने क्षेत्रमा रहकेा सबरामीहरुको दसैनक लगायत अवसधक समयमा गररएको ईपचार र रोकथामको संतया. 

 २४ घण्टा प्रसतुी सेवा सेवाको संतया, कमयचारीहरुको सनयसमत हासजरी र इ हासजरी, 

 सनरोधात्मक तथा प्रबधयनात्मक सक्रयाकलापहरुको सबवरण, 

 खोप, अमा सरुक्षा लगायतका सबशषे काययक्रमहरुको संतया, 

 स्वास््य के्षत्रमा साना ठुला काययक्रमहरुको काययन्वयनको सस्थती र प्रगती प्रसतबेदन । 

 काययसम्पादन संझौता भएका ईिानसुार प्रगती प्रसतबेदन । 

 काययसबभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन । 

 सलजा (LISA) स्वमलु्यां,कनका सबषय के्षत्र वा सचुकहरुको समग्र सक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था । 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४.अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

 स्थानीय तहको संबैधासनक भसुमका र ऄनसुचुी ८ को एकल ऄसधकार सचुीका बारेमा अधारभतु जानकारी 

प्राि गरी सो प्रसत प्रसतबद्व भएको, 

 अधारभतु स्वास््य र सरसफाइ बारे जानकार भइ सरोकारवालाहरुलाइ सचेतना गनय सक्ने कला, 

 असथयक तथा खररद लयवस्थापन सैद्वासन्तक तथा काननुी र प्रणालीगत सबषयमा समान्य बझुाइ र सीप भएको, 

 ऄन्तर स्वास््य सनकायहरु, शाखा समन्वयको लासग सीप र क्षमता भएको, 

 सेवा ग्राहीहरुको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोही ऄनसुार ससफाररश गनय सक्ने गणु भएको,  

 गोपनीयता कायम गनय सक्ने गणु भएको, 

 अग्रह पवुायग्रह भन्दा मासथ ईठी कायय गनय सक्ने, सत्चररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

 समय पालन तथा चनाखो । 

 सचुना प्रसबसध  र प्रसतबेदन प्रणालीमा सीप भएको । 

 वहुसीप भएको । 

 सचेतना प्रदान गनय सक्ने सीप तथा क्षमता भएको । 

 १५. अवश्यक न्यनूतम योग्यताः 
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मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट ऄ ह ेव  वा सो सरह ईसतणय गरी सहायक पाचौ ँतहवाट सनयमानसुार वढुवा वा 

तहवसृदय भएको । 

 

१३ सूचना प्रमिमध ऄमधकृत 

१. पदको नामः सचुना प्रसवसध ऄसधकृत 

२.तह (Level): ऄसधकृत छैटौ 

३. सेिासमूह (Service Group): सवसवध सेवा / स्थायी वा करार 

४. कायय इकाइ (Work Unit): सचूना प्रसवसध शाखा 

५. प्रमतिेदन गने ठाईँ / िा हामकम (अफ्नो काम हेने व्यमि): प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

६. प्रमतिेदन मलनन पने: मातहतका कमयचारी 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध : 

क.अन्तररक सम्बन्धः मन्त्रालय, सपएलसजएससप काययक्रम, प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत तथा सवषयगत शाखाहरु 

ख.बाह्य सम्बन्धः संघ र प्रदशे सरकार सचुना प्रसवसध सवभाग र कायायलयहरु तथा सरोकारवाला पदासधकारी तथा 

सञ्चार माध्यमहरु 

९. कामको ईदे्दश्य (Purpose of the Job) 

• गाईँ पासलकालाइ सचूना प्रसवसध माफय त सवधतुीय सशुासनका के्षत्रमा प्रासवसधक टेवा पयूायईन ु। 

•प्रदशे तथा संघसँग त्यांक एव ंसचूना अदानप्रदान र समन्वय गनुय । 

• गाईपासलकाको सचूना तथा सञ्चार प्रसवसधमा के्षत्रमा भएका लक्ष्य, ईद्दशे्य तथा काययक्रमहरु लाइ हाससल गनुय 

• गाईपासलकाको सेवा प्रवाह तथा सवकास व्यावस्थापनलाइ सचूना प्रसवसधमतै्री वनाईन सहयोग गने । 

• सचूना प्रसवसधमा अधाररत ऄसभलेख व्यवस्थापन तथा सुचना प्रवाह प्रणालीको सवकासमा सहयोग गने । 

कायय मििरण (Job Content): 

९. मजम्मेिारी र कतयव्य (Responsibility and Duty) 

संघीय मासमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय तथा सपएलसजएससप काययक्रमले सदएको सजम्मवेारीका ऄसतररि 

सनजको दहेाय बमोसजमा थप सजम्मवेारी र कतयव्य रहनेछन ्। 

• गाईँसभा, काययपासलका, कायायलय तथा महाशाखा/शाखाहरुवाट भएका महत्वपणूय सनणययहरुलाइ सवधतुीय सचूना 

ऄसभलेख वा वेभसाइटमा प्रकाशन गनुय 

• अफ्नो क्षेत्रसभत्र आन्टरनेट सेवा, टेसलसेन्टर, केबलु तथा तारसवहीन टेसलसभजन प्रसारणको ऄनमुसत तथा नसवकरण 

सम्बन्धमा ससफाररस गने । 

• एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रेसडयो सञ्चालन सम्बन्धमा ससफाररस गने । 

• अफ्नो के्षत्रसभत्र पत्रपसत्रकाको प्रकाशन ऄनमुसतका लासग ससफाररस गने र ऄसभलेख राख े। 

• ऄसभलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सचूना प्रसवसधको प्रयोग गने । 

• सचूना तथा सञ्चार प्रसवसधमा सवयसाधारण जनताको सहज र सरल पहुचँ तथा सचूना प्रसवसधको सवकास र सवस्तार 

सम्बन्धी काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने 

• वजै्ञासनक ऄध्ययन, ऄनसुन्धान र प्रसवसध सवकासमा लगानी प्रविन गने । 

• सचूनाको हकको प्रचलनमा सहयोग गने । 
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• सचूना तथा सञ्चार प्रसवसधमा अधाररत त्याङ्क व्यवस्थापन गने । 

• सचूना केन्रको स्थापना र सञ्चालन व्यवस्थापन गने । 

• सचूना तथा ऄसभलेख केन्रको सञ्चालन गने । 

• स्थानीय त्याङक संकलन, प्रशोधन, ऄसभलेखीकरण तथा सवतरण सम्बसन्ध कायय गने । 

• अधारभतू त्यांक संकलन र व्यवस्थापन जनसाङ्सतयक, प्राकृसतक, असथयक, सामासजक, सांस्कृसतक, भौसतक 

पवूायधार, रोजगारीको ऄवस्था, कूल ग्राहस््य 

• ईत्पादन, प्रसतव्यसि अय, मानव सवकास सचूकाङ्क, राजश्व तथा अयव्यय समतेको त्याङ्क सङ्कलन र 

प्रशोधन गरी सचूना प्रणालीमा अविता र पाश्र्व सचत्र तथा श्रोत नक्साको ऄद्यावसधक एव ंऄसभलेख व्यवस्थापन गने 

। 

• प्रदशे तथा संघसँग त्यांक एव ंसचूना अदानप्रदान र समन्वय गने । 

• सम्भाव्य प्राकृसतक श्रोत तथा साधनको ऄसभलेख (प्रोफाइल) व्यवस्थापन गने । 

• शाखासँग सम्बसन्धत ऄन्य काययहरु गने । 

• सचूना संकलन, सग्रह, ऄसभलेख सम्बन्धी व्यवस्थापन तथा सचूना प्रदान गन े

• शाखाहरुबाट अएका माससक कायय प्रगसत सववरण तयार गरर त्यसको ऄसभलेख राखी सम्बसन्धत सनकायमा पठाईने 

। 

• सचूना प्रकाशन, बलेुसटन, ब्रोसर तथा ऄन्य सचूना तथा जानकारी मलुक सामाग्रीहरु प्रकाशन गने । 

• आमले, इन्टरनेट र वभेसाआटको संचालन र सचूनाहरुको ऄद्यावसधक व्यवस्थापन गने । 

• सबै शाखा तथा वडा कायायलयमा भए गरेका गसतसवसधहरु सचूना प्रसवसध तथा ऄसभलेख व्यवस्थापन शाखामा 

ऄसभलेखीकरण गने । 

• कायायलयमा अईने पत्रपसत्रकाहरु, सचूना शाखा माफय त सलने व्यवस्था गने र अवश्यकता ऄनसुार ग्राहक बन्ने । 

• कायायलयबाट सवसभन्न सकससमका सचूना प्रवाह गदाय यसै शाखा माफय त गने ।  

• कायायलयबाट गररने सनणयय, नीसत तथा काययक्रम, योजना, तत््याङ्क, कायय प्रगसत । 

• सववरण, बलेुसटन, ब्रोसर, नागररक बडापत्र तथा ऄन्य त्यस्ता जानकारी सदने सचूना मलूक प्रकाशनहरु यस शाखाबाट 

गने । 

• सचूना प्रसवसध शाखा कायायलयको एक ऄसभन्न ऄगं भएकोले यसको ईचीत व्यवस्थापन र कायायन्वयनमा जोड सदने 

। 

• योजना तजुयमा, ऄनगुमन र मलू्याकंनका लासग अवश्यक सूचना संकलन, सवशे्लषण प्रकाशन र सवतरण गने । 

• सरोकारवालाहरुको असथयक तथा प्रासवसधक सहयोगमा प्राथसमक तत््याङ्क संकलन गरी प्रशोधन गने सवसभन्न 

सवषयगत कायायलय, सरकारी तथा 

• गरै सरकारी संघ संस्थाहरुबाट प्राि हुने तत््यांकहरुलाइ समते व्यवसस्थत गरी प्रयोगमा ल्याईने । 

• वस्तगुत सववरण, क्षेत्रगत सवशे्लषण प्रसतवदेन, सवसत्तय सवशे्लषण, संस्थागत प्रसतवदेन सवकास बलेुसटन, समाचार, • 

ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको ऄद्यावसधक गने र सरोकारवालाहरुलाइ ईपललध गराईने । 

• पासलकाले मा ईपललध प्रकाशनहरु, प्रसतवदेन, सचूना तथा तत््यांकहरु सनधायरण गररएको मलू्यमा सःशलु्क सवक्री 

सवतरण गने । 
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• वरेुज ुसस्थसत, प्रशाससनक खचय, पूँजीगत सनमायण ऄनपुात अन्तररक स्रोत असदको सवशे्लषण ससहतको प्रसतवदेन 

तयार पाने । 

• पासलकाले गरेको सफल कायय को प्रकाशन तथा प्रसार गने । 

• असथयक सनयसमतता तथा कायय सम्पादन सस्थसत झल्कीने गरी तलुनात्मक सववरण सनयसमत रुपमा प्रकासशत गने । 

• शाखालाइ सक्षम र सदगो बनाईन अवश्यकता ऄनसुार दक्ष परामशयदाताको सहयोग सलने । 

• सचूना व्यवस्थापन, ऄनसुन्धान, प्रकाशन र सवतरणको कायय गने । 

• सचूना प्रसवसध केन्रलाइ एसककृत सचूना केन्रको रुपमा सवकास गरर कायायलयबाट तोसकएको ऄन्य काययहरु गने । 

• पासलकाको कम््यटुर तथा तत्सम्बसन्धत ऄन्य मशेीनरी सामानहरको रेखदखे तथा ममयत सम्भारमा सहयोग गने । 

 सलसा, एफ अर ए , एल इ सड सम्बन्धी कायय गने । 

 संघ तथा प्रदशे सस्थत सबसभन्न मन्त्रालय, सबभाग तथा सजल्ला सस्थत कायायलयहरु संग अवश्यक 

कागजातहरुको सबद्यसुतय माध्यम माफय त अदान प्रदान गने । 
१० ऄमधकार (Authority) 

• काययसवभाजन सनयमावली तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतले प्रत्यायोजन गरेका ऄसधकारहरु 

• मन्त्रालय तथा सपएलसजएससप काययक्रमले सदएका ऄसधकारहरु, 

११ ईत्तरदामयत्ि (Accountability) 

• अफ्नो सजम्मवेारीका के्षत्रमा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत माफय त मासथल्ला सनकायहरुमा जवाफ सदनपुने । 

• वस्तगुत सववरण, क्षेत्रगत सवशे्लषण प्रसतवदेन, सवसत्तय सवशे्लषण, संस्थागत प्रसतवदेन सवकास बलेुसटन, समाचार, • 

ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको ऄद्यावसधक गने र सरोकारवालाहरुलाइ ईपललध गराईने । 

• सचूना तथा सञ्चार प्रसवसध सम्बन्धी समस्या भएमा पासलकाका जनप्रसतसनसध तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृतलाइ 

जानकारी गराईने 

• पासलकाका नागररकहरुलाइ नपाका सचुनाहरुको सहज पहचुको व्यवस्था गने 

१२. मनख्य नमतजाके्षत्र (Key Result Area) 

• गाईँ पासलकाको गाईँ सभा, काययपासलका, ससमसतका सनणययहरुलाइ वेभ साआटमा ऄध्यासवसधक गरेको । 

• सचूना प्रसवसधको के्षत्रमा काययक्रमहरुको तजुयमा र काययन्वयन । 

• गाईपासलकाका सचुनाहरुमा नागरीकहरुको सहज पहुचमा वसृि । 

• गाईपासलकाकाको कायायलयमा सचूना प्रसवसधको प्रयोगमा वसृि । 

• सलजामा ईल्लेखीत सचूना प्रसवसधको के्षत्रमा भएको सधुार । 

१३. काययसम्पादन सूचकहरु 

• गाईँ पासलकाको गाईँ सभा ससमसतका सनणययहरुलाइ काययपासलका समय समयमा वभे साआटमा ऄध्यासवसधक गरेको 

सववरणहरु 

• गाईपासलकाकाको कायायलयमा सचूना प्रसवसधको प्रयोगको सँस्थागत सधुारको ऄवस्था 

• सचूना प्रसवसधको समग्र सधुारका लासग चासलएका काययक्रम तथा योजनाहरुको ऄवस्था, 

• गाईपासलकाकाको माससक, चौमाससक, वासषयक प्रगसत प्रसतवदेनहरुको र ऄन्य सचूनाहरु वभेसाआटको तथा सडसजटल 

माध्ययम वाटप्रकासनको ऄवस्था र ऄद्यावसधकको ऄवस्था 



 

47 |  P a g e

 

• काययसम्पादन सम्झौता भएको भए ईिानसुारको प्रगसत प्रसतवदेन 

• काययसवभाजन सनयमावली सनयमानसुारका काययहरुको काययसम्पादन 

• सलजा (LISA) कास्वमलू्याँकनका सवषय के्षत्र वा सचूकहरुको समग्र, प्रसक्रयागत र पररमाणात्मक ऄवस्था 

कायय मिमशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

• संसवधान तथा काननू बमोसजम स्थानीय तहको काम तथा कतयव्यवारे अधारभतू जानाकारी 

• सचूना प्रसवसधको के्षत्रमा अधारभतू सैध्दासन्तक ज्ञान र ससप भएको। 

• सचूना तथा सञ्चार प्रसवसधका के्षत्रका वतयमान नीसत, ऐन, काननू र ऄभ्यासका सम्वसन्ध ज्ञान भएको । 

• ऄन्तरसनकाय/शाखा समन्वयको सीप र क्षमता भएको । 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने । 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी कायय गनय सक्ने सत्चररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान । 

• समय पालनामा चनाखो । 

• मनोवगेात्मकबसुि भएको Emotional Intelligence 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

१५. शसैक्षक योग्यताः मान्यताप्राि सशक्षण सँस्थावाट सूचना प्रसवसध, सफ्टवयर आसन्जसनयररङ / सडजाआसनङ वा 

कम््यटुर सवज्ञानमा स्नातक तह वा कसम्तमा ३ वषय शसैक्षक सत्रको ऄवसध भएको सवज्ञान सवषयमा सफसजक्स सवषय 

सलआ कसम्तमा ९ मसहने सड्लोमा कोषय ईसतयण गरी सनयमानसुार स्थायी पदमा सनयसुि भएको । हाललाइ संघीय मासमला 

तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयको सासवकको नीसत र सपएलसजएससप काययक्रमले तोके बमोसजमको अधार, शतय र 

मापदण्डमा अधाररत रही तोसकएको सवसध बमोसजम करार पदमा सनयिु सनयिु भएको । 

 

 

४.१४  रोजगार संयोजक 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः रोजगार संयोजक 

२ तह (Level): ऄसधकृत स्तर छैटौ 

३ सेिासमूह (Service Group): नेपाल सरकार प्रधानमन्त्री रोजगार काययक्रम 

४ कायय इकाइ (Work Unit): रोजगार संयोजक केन्र 

५ प्रमतिेदन गननयपने पद (Reports to): सामासजक सवकास मन्त्रालय (प्रदशे, संघ) र पासलकाका प्रमखु तथा ईप 

प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

६. प्रमतिेदन मलननपने पदहरुः प्रासवसधक सहायक, वडा ससचब 

७. मनयममत कायय सम्बन्ध 

क. अन्तरीकः ऄध्यक्ष र ईपाध्यक्ष, प्रमखु प्रशाससकय ऄसधकृत, काययपासलका, गाईँसभा, योजना शाखा, वडा 

ऄध्यक्ष, वडा सदस्य, वडा ससचव 

ख. िाह्य (External): 

नेपाल सरकार प्रधानमन्त्री रोजगार काययक्रम 
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• गसैस 

• नागरीक 

• पत्रकार अदी 

८. कामको ईदे्दश्य (purpose of the Job) 

नेपालमा रहकेा बेरोजगार ईमेर समहु (१८ वषय ५९ वषय) सम्मका व्यसिहरुलाइ असथयक सवपन्नताबाट मिु गरी 

दशेलाइ रोजगारमलूक (Productivity) तफय  सबकास गरी developing to developed तफय  ईन्मखु गरर राज्यलाइ 

गररब मलुकु बाट असथयक सम्पन्नता तफय  लैजानु 

काययमििरण (Job Content): 

९ मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty): 

• प्रत्येक चाल ुअ.व. मा बेरोजगार व्यसिलाइ MIS मा ससुचकृत गने र बेरोजगारीहरुलाइ न्यनूतम रोजगारीमा संलग्न 

गन,े 

• माससक तथा वासषयक प्रसतवदेन पेश गने तथा अफ्नो स्थानीय सनकायलाइ सीप तथा गणुस्तर अधारमा engaged 

गन े

• स्थानीय तहसभत्र रहकेा बेरोजगार व्यसिको त्यांक संकलन तथा सवशे्लषण गरी बेरोजगारको सचूी ऄद्यावसधक गने, 

• सचूीकृत बेरोजगार व्यसिलाइ पररचयपत्र सवतरण गने, 

• स्थानीय तहसभत्र ईपललध रोजगारीका ऄवसरहरुको पसहचान गरी सोको सचूना प्रवाह गने, 

• स्थानीय तहसभत्रको रोजगारीको सम्भाव्य सस्थसत सवशे्लषण गरी रोजगारीको त्यांक संकलन गने, रोजगार नक्सांकन 

गने तथा रोजगारीका ऄवसरको ऄसभलेखांकन गने, 

• रोजगारदाताको लासग श्रसमकको ईपललधताको सम्भाव्यता जानकारी गराईने, 

• रोजगारदाताबाट माग भए बमोसजम सचूीकृत बेरोजगार व्यसिलाइ रोजगारीका लासग काममा जान ससूचत गने, 

• बेरोजगारहरुको ज्ञान, सीप, ऄनभुव, क्षमता र बजारको मागका अधारमा अवश्यक पने सीप सवकास तासलमको 

पसहचान गरी सम्बसन्धत तासलम केन्रमा ससफाररस गने, 

• अफ्ना कामकारवाहीको बारेमा सनयसमत रुपमा गाईँ काययपासलकामा प्रसतवदेन गने, 

• ऐन तथा सनयमावली बमोसजम अफूले गरेका काम कारबाहीको सम्बन्धमा मन्त्रालयले तोकेको ढाँचामा मन्त्रालय र 

प्रदशेको रोजगारी सम्बन्धी सवषय हनेे 

• मन्त्रालयमा चौमाससक रुपमा र अवश्यकता ऄनसुार माग भएको जनुसकैु समयमा प्रसतवेदन पठाईने, 

• अफ्नो काययके्षत्रबाट वदैसेशक रोजगारीमा जान चाहनेका लासग सचूना सम्प्रेषण गने, 

• बैदसेशक रोजगार बोडयबाट ईपललध गराआने असथयक सहायता सवतरण सम्बन्धी काययमा सहयोग पयुायईने 

• बेरोजगार पररवारलाइ प्रदान गने सनरवाह भत्ता बैंक खाता माफय त सवतरण गने व्यवस्था समलाईने, 

• रोजगारी तथा स्वरोजगारी सम्बसन्ध सम्बसन्धत स्थानीय तहमा कायय गने ऄन्य सरकारी सनकाय वा त्यस्ता सनकायद्वारा 

संचासलत काययक्रमसँग समन्वय र सहकायय गने, 

• रोजगारी सम्बन्धी सरोकारवालालाइ ऄन्य सेवा प्रदान गने । 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISA का सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने 

• नेपाल सरकारले समय समयमा सदएका कामहरुलाइ व्यवसस्थतरुपले सम्पन्न गने 
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१०. ऄमधकार (Authority) 

प्रधानमन्त्री रोजगार काययक्रमलाइ प्रभावकारी बनाईन अवश्यक ससफाररस गने 

सनयमले सदएको असथयक ऄसधकार ईपयोग गने 

११. ईत्तरदामयत्ि (Accountability) 

• स्थानीय तहका बेरोजगार व्यसिलाइ न्यनूतम रोजगार सदलाईने, 

• बेरोजगारी दरलाइ घटाईन सहयोग गने । 

१२. मनख्य नमतजा के्षत्र (Key Result Area) 

• स्थानीय तहसभत्र ईपललध रोजगारीका ऄवसरहरुको पसहचान गरी सोको सचूना प्रवाह 

• स्थानीय तहसभत्र रोजगार नक्सांकन तथा रोजगारीका ऄवसरको ऄसभलेखांकन बेरोजगारीहरुलाइ न्यनूतम रोजगारीमा 

संलग्न 

१३. काययसम्पादन सूचक (Performance Indicator) 

माससक प्रसतवदेन, चौमाससक प्रसतवदेन प्रधानमन्त्री रोजगार काययक्रम), २०७७ 

• स्थानीय तहसभत्र बरोजगार युवा यवुती (१८ वषय ५९ वषयका) रोजगारी ईपललधको ऄवस्था 

• रोजगार नक्सांकन तथा रोजगारीका ऄवसरको ऄसभलेखांकन 

कायय सवसशष्टीकरण (Job Specification) 

१४. अिश्यक क्षमता (Required Competency) 

• नेपाल सरकार प्रधानमन्त्री रोजगार काययक्रमको ऄवधारणा, ईद्दशे्य र यसको कायायन्वयन ढाँचाका सम्वन्धमा 

अधारभतू ज्ञान भएको । 

• स्थानीय तहसभत्र रहकेा बेरोजगार व्यसिको त्यांक संकलन तथा सवशे्लषण गरी बेरोजगारको सचूी ऄद्यावसधक गनय 

सक्ने ज्ञान तथा ससप भएको 

• रोजगार नक्सांकन तथा रोजगारीका ऄवसरको ऄसभलेखांकन गनय सक्ने ज्ञान तथा ससप भएको 

• MIS माससक प्रसतवदेन, चौमाससक प्रसतवदेन (प्रधानमन्त्री रोजगार काययक्रम, तयार गनय सक्ने । 

• Computer Skill भएको । 

• नसवन सचुना प्रसवसधको ज्ञान र ऄभ्यस्त भएको, 

• सेवाग्रासहको समस्या तथा गनुासो सनु्न, मनन गनय सक्ने र सोसह ऄनसुार सशफाररश गनय सक्ने गणुभएको । 

• गोपसनयता कायम गनय सक्ने 

• अग्रह पवुायग्रहवाट मासथ ईठी काययगनय सक्ने, सत्वररत्रवान, सदाचार तथा नैसतकवान समय पालनामा चनाखो। 

• सचूना प्रसवसधमा ऄभ्यस्त 

• मनोवगेात्मकबसुि भएको Emotional Intelligence 

• वहुसीपयिु Multiskilling 

•  बैठक सञ्चालनको सीप र क्षमता । 

• कुशल नेततृ्व तथा वातयकला ससप, 

१४ शैमक्षक योग्यता (Academic Attainment) : 

मान्यता प्राि सशक्षण सँस्थावाट स्नातक तह ईसतणय गरेको । 

४. ख. सहायकस्तर 
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४.२  सहायकस्तरका कमयचारीहरुको कायय मििरणः 

शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ गाईँ काययपासलकाका सेवाग्राही/ नागररकहरुसँग प्रत्यक्ष सम्पकय मा रही 

काययसवभाजन सनयमावलीले तोके बमोसजम अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सम्पादन गनय मद्दत गनुय सहायक 

स्तरका सबै पदको प्रमखु कतयव्य रहन्छ । 

साथै गाईँ काययपासलकाको प्रशाससनक काननू, सभा र काययपासलकाका नीसतगत सनणयय एव ंकायायलयको सनणयय 

ऄनसुार तोसकएका ऄन्य काममा काययपासलका र कायायलयलाइ सहयोग गनयका लासग तपससलका पदहरुको दहेाय 

ऄनसुारको वगे्ला वेग्लै थप काम, कतयव्य, सजम्मवेारी तथा ऄसधकार रहकेो छ । 

४.२.१. सब आमन्जमनयर 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः सब आसन्जसनयर 

२. तह (Level): सहायकस्तर पाँचौ, प्रासवसधक 

३. सेवासमहू (Service Group): इसन्जसनयररङ / प्रासवसधक 

४. कायय इकाइ (Work Unit): भौसतक पवुायधार सबकास शाखा तथा वडा कायायलयहरु 

५.प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार 

प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

प्रसतवदेन सलनपुनेः शाखामा अफूँ मातहत रहकेा कमयचारीहरु 

काययसववरण (Job Content): 

५. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• पासलकावाट घर सनमायण स्वीकृती प्राि गनुय पदाय ऄपनाईन ुपने काययसवसध सम्वसन्धत व्यसिलाइ जानकारी गराईने । 

• घरनक्सा स्वीकृतीका लासग सनवदेन फारम ईपलव्ध गराईने । 

• नक्सा पासको सनवदेन दताय गने । 

• घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने । 

• प्रमाण हरेी १५ सदने सचूना टाँस गने, गराईने । 

• सजयसमन मचुुल्का र प्रासवसधक प्रसतवदेन तयार गने । 

• प्रासवसधक प्रसतवदेन ससहत शाखा प्रमखु माफय त कायायलय प्रमखुका समक्ष स्वीकृतीको लासग पेश गने । 

• स्वीकृत नक्सा वमोसजम कायय के्षत्रमा गइ सडक मापदण्ड छुट्याईने । 

• स्वीकृत नक्साको ऄसभलेख र रेकडय राख े। 

• म्याद थप सम्वन्धी सनवदेनमा कारवाही गने । 

• घरनक्साको प्रसतसलपी माग भएमा प्रसतसलपी ईपलव्ध गराईने । 

• नक्सा नामसारी सनयमानसुार गने । 

• सवना इजाजत घर सनमायण भएको पाइएमा सनमायण कायय रोक्काराखी कारवाही ऄगाडी चलाईने । 

• स्वीकृत इजाजत वमोसजम घर सनमायण भए नभएको जांच गने । 

• सनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने । 
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• ऄसनयसमत तररकाले सनमायण भएका पखायल, घर लगायतका संरचनाहरुको रोक्काको लासग ऄनगुमन गने । 

• गाई क्षेत्रसभत्र रहकेा घरहरुको घर नम्बरीङ गरी घर नम्बर सवतरणको व्यवस्था समलाईने । 

• घर नक्सा पास भइ सके पसछ सो को लगत राजस्व शाखामा पठाईने । 

• गाई क्षेत्रसभत्रको घरजग्गा प्रमासणत गरी घरवाटोको ससफारीश गने । 

• सडकको वसगयकरण, नामाकरण, र सनधायरण भएको मापदण्ड कायायन्वयन गने । 

• मापदण्ड पररमाजयन, थप सनधायरण गनुय पने भएमा काययकारी ऄसधकृत माफय त बोडयमा पेश गने । 

• गाईँपासलकाको क्षेत्रसभत्र सनमायण भएका सडकहरुको लगत राख े। 

• भवन सनमायण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने । 

• भकुम्प सनरोधक घर सनमायण गराईन प्रयास र पहल गने । 

• कायायलय प्रमखुका साथै शाखा प्रमखुद्वारा प्राि ऄन्य सनदशेनहरुको पालना गने 

• ईपशाखामा अइ परेका ऄन्य काययहरु गने । 

• यस शाखासँग सम्वसन्धत LISA का सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

• गाईँपासलकाले गाईँसभाबाट सबसनयोजन गरेको योजना तथा ऄन्य अवश्यक योजना सभ ेसडजाइन, ड्रइङ, सस्टमटे 

गने । 

• योजना ऄनगुमन तथा मलु्यांकन गने । 

• ईपभोिा ससमसत गठन तथा पररचालन गने । 

४.२.२ ऄमसषे्टन्ट सब आमन्जमनयर 

कायय पमहचान (Job Identity) 

शाखाप्रमखु प्रसत ईत्तरदायी रसह अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न ऄनसुारको 

सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ 

१. पदको नामः सब आसन्जसनयर 

२. तह (Level): सहायकस्तर चौथो, प्रासवसधक 

३. सेवा समहू (Service Group): स्थानीय इसन्जसनयररङ प्रासवसधक 

४. कायय इकाइ (Work Unit): योजना शाखा, वडा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद र सलनपुने (Reports to/for): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय 

ऄसधकृत एव ंमातहतका कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने। 

काययमििरण (Job Content): 

६.मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• स्वीकृत योजनाहरुको समयम ैसडजाइन र समतव्यसय लगत आस्टमटे तयारी र कायायन्वयन । 

• कायायन्वयनमा अएका योजनाहरुको सनधायररत प्रासवसधक स्तर कायम । 

• योजनाको संभाव्यता ऄध्ययन गने काययमा शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । संभाव्य योजनाको सभ,े सडजाइन, ल.इ. 

तयार गने, गराईने । 
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• सजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइ अधारमानी ल.इ. गने, गराईने । 

• स्वीकृत योजनाहरुको लगत रासख प्राथसमकता तोक्ने काययमा अफनो राय शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• ममयत सम्भार गने योजनाको ल.इ. गरी स्वीकृतीका लासग पेश गने, 

• स्वीकृत योजनाको कायय तासलका बनाइ ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोसजम र ईपभोिा ससमसत तथा ऄमानत भए प्रकृया 

परुा गरी स्वीकृतीका लासग पेश गने । 

• ईपभोिा ससमसत गठन गनय सहयोग गने । 

• ईपभोिा ससमसत र ठेकेदार संग सम्झौता गने । 

• सम्झौता ऄनसुार सनधायरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने । 

• योजनाहरुको नापी सकताव, रसनङ सबल, मलू्यांकन, कायय सम्पन्न प्रसतवदेन तयार गरी पेश गने । 

• सम्पन्न अयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लासग पेश गने । 

• योजना संचालनमा सववाद एव ंसमस्या ईत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथाससघ्र शाखा प्रमखुलाइ गराईने । 

• संचासलत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाइल खडा गरी राख ेराख लगाईने । 

• योजना सम्झौता भएपसछ रसजष्टर खडा गरी रेकडय राख लगाईने । 

• माससक, चौमाससक, वासषयक प्रगसत प्रसतवदेन तयार गरी पठाईनेका लासग शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

• चौमाससक र वासषयक प्रगसत ससमक्षा वठैकमा प्रगसत पेश गनेकाययमा शाखा प्रमखुलाइ अवश्यक सहयोग गने । 

• माग र अवश्यकताका अधारमा सम्वसन्धत टोल सवकास संस्थालाइ समते संलग्न गराइ योजना सनमायण काययमा 

सहयोग गने । 

• कायायलय प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको ऄन्य सनदशेनको पालना गने । 

• यस शाखासँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

 

४.२.३ सहायक पाचौ कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः सहायकस्तर पाचौ 

२. तह (Level): सहायकस्तर पाँचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): सजन्सी ईपशाखा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने तथा सलनुपने पद (Reports to/for): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनुसार प्रमखु प्रशासकीय 

ऄसधकृत, मातहतका कमयचारीहरुवाट 

प्रसतवदेन सलने । 

 काययमििरण (Job Content) 

६ मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

 शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• सजन्सी ऄसभलेखहरु राखे, सजन्सी सम्बन्धी अम्दानी खचयको समते ऄसभलेख राख े। 

• गाईपासलकालाइ अवश्यक पने सजन्सी सामग्रीहरु सनयमानुसार खररद एव ंसवतरण गने । 
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• गाईँपासलकाको स्थायी सम्पत्तीको ऄसभलेख राख ेसम्बन्धी कायय गने । 

• सामानहरुको प्रासि, ऄसभलेख, सवतरण, खचय, सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

• सजन्सी सामान सललाम तथा समन्हा सम्बन्धी कायय गने । 

• सवारी साधन र ऄन्य सामानहरुको ममयत तथा संभार सम्बन्धी कायय गने । 

• गाईपासलकाका सवारी साधनहरुको आन्धन व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

• भवन तथा ऄन्य संरचनाको साधारण ममयत तथा संभार सम्वन्धी कायय । 

• गने। सनमायण समाग्रीहरुको खररद तथा ढुवानीको व्यवस्था समलाईने कायय गने । 

• सनयमानसुार सजन्सी सनरीक्षण गने, गराईने कायय गने । 

• सजन्सी मौज्दातको वासषयक सववरण तयार गने कायय । 

• कायायलयमा रहकेा सवारी साधनहरुको आजाजत नवीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

• कागजात धलु्याईने सम्बन्धी काययमा सहयोग गने । 

• सफ्टवयरहरु संचालन लयवस्था समलाईने कायय । 

• प्रगसत प्रसतवदेन तथा ऄन्य सववरण तयारी सम्वन्धी कायय । 

• शाखा प्रमखु एव ंकायायलय प्रमखुले लाए ऄह्राएको ऄन्य कायय गने । 

• यस शाखासँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

 

४.२.४ सहायकस्तर पाचौ (लेखा) 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः सहायक पाचौ 

२. तह (Level): सहायकस्तर पाचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन सेवा/ लेखा समहु / राजस्व समहू 

४. कायय इकाइ (Work Unit): असथयक प्रशासन तथा राजश्व शाखा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to/for) शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार 

प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने । 

काययमििरण (Job Content): 

६.सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• करदाताले सतनुयपने कर, शलु्क, दस्तरु, जररवाना असद तय गरी ऄसलु गने कायय । 

• व्यवसाय प्रमाणपत्र सदने र नसवकरण सम्बन्धी काययमा शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

• राजश्व संकलनको ऄद्यावसधक ऄसभलेख राख ेतथा दसैनक र माससक कर ऄसलुी सववरण तयारी सम्बन्धी काययमा 

सहयोग गने । 

• गाईपासलको सम्पसत्त भाडामा सदने तथा राजश्व ठेक्का पट्टा सम्वन्धी काययमा सहयोग गने । 

• कर दाताहरुलाइ करको दायरा सभत्र ल्याईनको लासग अबश्यक काययहरु । 
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• वासषयक तथा पटके सवारी कर सम्बन्धी लगत ऄद्यावसधक राख ेसम्बन्धी कायय । 

• घर भाडा ऄसुली तथा ऄध्यावसधक ऄसभलेख राख े। 

• व्यवसाय कर सम्बन्धी ऄसलुी ऄसभलेख व्यवसस्थत गने । 

• सवारी कर रससद सजम्मा सलने, ऄसलु ईपर गने र ऄसभलेख राख ेकायय । 

• ऄसलुी रकम दसैनक बैंक दासखला गने र फाँटवारी पेश गने कायय । 

• सम्पसत्त कर रकमको फाँटवारी पेश गने कायय । 

• शाखा प्रमखु एव ंकायायलय प्रमखुले लाए ऄह्राएको ऄन्य कायय गने । 

• यस शाखासँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

 

४.२. ५ सहायकस्तर पाँचौ अ ले प  

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः अ ले प सहायकस्तर पाँचौ 

२. तह (Level): सहायकस्तर पाँचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): लेखा 

४.कायय इकाइ (Work Unit): अन्तररक लेखापरीक्षण शाखा 

५.प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 

६ मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• सम्पन्न योजनाहरुको समयमै लेखा परीक्षण गने। 

• असथयक कारोवार ऐन सनयम तथा वोडयको नीसत सनदशेन ऄनसुार खचय भए नभएको जांच गने । 

• सनयमानसुार लाभ र लागत सवशे्लषणका अधारमा समतव्यसय खचय व्यवस्थापन । 

• वरेुजहुरु मासथ सनयन्त्रण र पूवय वरेुजकुो अकारमा कटौसत 

• माससक वा त्रैमाससक रुपमा गा.पा.को अम्दानी तथा खचयको सम्वसन्धत खाताहरुको पररक्षण गरी त्रसुट दसेखएमा 

सलसखत प्रसतवदेन प्रमखु ऄसधकृत समक्ष पेश गने । 

• ऐन सनयमले तोकेवमोसजम पेश्की वा भिुानी सददंा ररत पगु ेनपगुकेो सम्वन्धमा पवूय अन्तरीक लेखा पररक्षण गने । 

• अ.ले.प.वाट दसेखएका वरेुजहुरुको सकताव खडा गरी असथयक व्यवस्थापन शाखालाइ ईपलव्ध गराईने । 

• वडा ससमसत कायायलयवाट भए गरेका असथयक कारोवारहरुको वासषयक अ.ले.प. गने । 

• ऄसन्तम लेखा पररक्षण गराईन लेखा पररक्षकको छनौटमा राय सझुाव सदइ सहयोग गने । 

• ऄसन्तम लेखा पररक्षण गराईन अवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जटुाइ सहयोग गने । 

• ऄसन्तम लेखा पररक्षणवाट प्राि वरेुजहुरु सनयसमत गनय, ऄसलू गनय र अवश्यकतानसुारको कारवाही गनय सो प्रसतवदेन 

सम्वसन्धत शाखामा सदने । 
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• गाईँपररषदको बैठकमा लेखा परीक्षणको प्रसतवदेन पेश गने तथा सजज्ञासा समाधान गनय सहयोग गने । 

• गाईँपासलकाको लेखा ससमसतको सदस्य ससचवको रुपमा अवश्यक पने काययहरु गने । 

लेखा ससमसतको बैठकको लासग सनदशेानसुार पत्र तयार गने र एजणे्डा ससहत सदस्यहरुलाइ बैठकको जानकारी गराईने 

। 

• लेखा ससमसतको बैठक सञ्चालनको लासग अवश्यक व्यवस्था समलाईने । 

• लेखा ससमसतको सनणयय लेखे, माइन्यटू सरुसक्षत राख,े सनणयय ईतार गरी सम्वसन्धत सनकायलाइ जानकारी सदने । 

• लेखा ससमसतको सनणयय कायायन्वयन गनय तथा गराईन अवश्यक सहयोग र पहल गने । 

• लेखा ससमसतले नगरपररषदमा पेश गनुयपने वासषयक प्रसतवदेन मस्यौदामा सहयोग गने । 

•  गाईँपासलकाको सम्पन्न योजनाहरुको नेपाल सरकारद्वारा तयार गररएको सामासजक पररक्षण सनदसेशका ऄनुसार 

सामासजक पररक्षण गराईने । 

•  ईि लेखापररक्षणको प्रसतवेदन प्रमखु ऄसधकृत माफय त गा.पा.मा पेश गने । 

•  न्यतूम शतय तथा काययसम्पादनको फोकलपसयन भइ काम गने । 

•  कायायलय प्रमखुको ऄन्य सनदशेनको पालना गने । 

•  यस शाखासँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

•  कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

 

४.२.६ सहायकस्तर चौथो 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः सहायक चौथो 

२. तह (Level): सहायकस्तर चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): प्रशासन शाखा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to/for): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, 

मातहतका कमयचारीहरुवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 

६.मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ 

• कमयचारीहरुको व्यसिगत सववरण, सवदा तथा ऄन्य रेकडयको ऄद्यावसधकता गने । 

• गाईँपासलकाको लेटर ्याड, छापको सरुसक्षत प्रयोग गन े। 

• सवसभन्न बैठकहरुको ईपयिु व्यवस्थापन र सनणयय पसुस्तकाको सरुक्षा गने । 

• ससफाररससंग सम्वसन्धत काययहरुको यथासक्य सछटो सम्पादन र कागजातहरुको ऄसभलेख व्यवसस्थत गने 

• स्वीकृत दरवन्दी ऄनसुार नयां सनयसुि तथा वढुवा सम्बन्धी सचूनाहरु व्यवसस्थत रुपमा राख े। 

• करार तथा ऄस्थायी कमयचारीको म्याद थप सम्वन्धमा समयम ैजानकारी गराईने । 
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• प्रशासनलाइ चसु्त, दरुुस्त र प्रभावकारी वनाइ सछटो, छररतो एव ंसवयसलुभ रुपमा सेवा तथा काययसम्पादन गनय गराईन 

अवश्यक सहयोग गने । 

• कमयचारीहरुको वयैसिक सववरण, सवदा तथा काजको ऄसभलेख दरुुस्त राख े। 

• अवश्यकता ऄनसुार ऄन्य प्रशाससनक कायय गने । 

• समयम ैपत्राचार गने र वझुाएका पत्रहरुको भपायइ व्यवसस्थत रुपमा राख े। 

• बैठकमा भएका सनणययहरु लेखन काययमा सहयोग गने तथा सनणयय पसुस्तका सरुसक्षत साथ राख े। 

• सनणयय प्रसतसलपी समयम ैतयार गरर सम्वसन्धत सनकायमा पठाईने । 

• सनयमानसुार तोसकएका के्षत्रहरुमा ससफाररशका लासग अवश्यक कागजातहरु तयार गने । ससफाररशहरु सम्वसन्धत 

सेवाग्राही लाइ ईपलव्ध गराइ कायायलयको प्रसत सरुसक्षत साथ राख ेव्यवस्था समलाईने । 

• कायायलय खोल्ने, वन्द गने तथा सरसफाइ असदको वन्दोवस्त गने गराईने । 

• कायायलयको सरुक्षाथय दसैनक पालो पहराको सजम्मा सदने । 

• कमयचारीको दसैनक ईपसस्थसत हासजरी र लगवकु कायायन्वयनमा ल्याईने । 

• सनवायसचत जनप्रसतसनसध तथा पदासधकारीहरुको व्यवसस्थत रुपमा ऄसभलेख राख े। 

• ऄध्यक्ष ईपाऄध्यक्ष र कायायलय प्रमखुको काययकक्षको सरसफाइ लगायतका ऄन्य सवु्यवस्था समलाईने । 

• जनप्रसतसनसधहरुको बैठक सञ्चालनका लासग अवश्यक बैठक कक्षको व्यवस्था र समयम ैसरसफाइ गराईने । 

• कायायलय प्रमखुको ऄन्य सनदशेनको पालना गने । 

• कायायलयमा अएका पत्रहरु दताय गने र सम्बसन्धत फांटमा बझुाईने सम्बन्धी कायय । 

• कायायलयबाट भएका कामहरु चलानी गरी सम्बसन्धत ठाईंमा पठाईने सम्बन्धी कायय। 

• कायायलयबाट भएका ससफाररसहरुको प्रसतसलसप व्यवसस्थत गरी राख े। 

• सोधपछु गनेलाइ जानकारी गराईने सम्बन्धी कायय । 

• सवसभन्न ससफाररस सम्बन्धी सनवदेनहरु सेवा ग्राहीलाइ ईपललध गराईने । 

• लेखपढ गनय नसक्ने सेवाग्राहीहरुको सनवदेन लेखी सहयोग गने । 

• यस शाखासँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

 

४.२.७ सामामजक पररचालक  

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः सामासजक पररचालक 

२. तह (Level): सहायकस्तर पाँचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): सामासजक सवकास शाखा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content) 

६.सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 
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• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• नागररक पररचालन संयन्त्र स्थापना, सदुृढीकरण र सवकास । 

• ऄसहाय, ससमान्तकृत समदुाय र मसहला तथा वालवासलकाहरुको ऄसधकार संरक्षण र सम्वधयन ससमान्तकृत समदुाय 

जस्तैः दसलत, जनजासत, मसहला र फरक क्षमता भएका व्यसि र समदुायको नगरपासलकावाट ईपललध सेवा र ससुवधा 

मासथ ऄसधकारमा अधाररत सहज पहुचं । 

• सरोकारवालाको सहभासगतामा समग्र गापाको अवसधक तथा वासषयक सामासजक तथा असथयक सवकास योजनाको 

प्रस्ताव तयार गरी कायायलय प्रमखुका समक्ष पेश गने । 

• साझदेारी सवकास कोष सञ्चालक ससमसतको ससचवालयको कायय गने । 

• माससक, चौमाससक र वासषयक प्रसतवदेन तयार गने र पेश गने । 

• सञ्चालक ससमसतको सनणययको कायायन्वयन गने गराईने । 

• समग्र गाईँपासलकामा सामासजक पररचालनको व्यवस्था समलाईने । 

• सवसभन्न सरकारी, गरैसरकारी संघ संस्थाहरुसंग समन्वयमा ससमान्तकृत समदुायको सामासजक, असथयक सवकास 

काययक्रमलाइ प्रभावकारी रुपमा ऄगाडी वढाईने । 

• टोल सधुार (सवकास) योजना तथा समाज सधुार वा ईत्थान सम्वन्धी काययक्रमको पसहचान गने काममा सहयोग 

पयुायईने । 

• समदुायमा ससप मलुक, अयअजयन तथा असथयक ईपाजयनका सवसभन्न काययक्रमहरु सञ्चालन गने तथा सवसत्तय 

कारोवारमा सहजीकरण गरीसदन सवसत्तय संस्थाहरुसंग समन्वय राख े। 

• समदुायको अवश्यकता वमोसजम सवसभन्न ग.ैस.स. एव ंदात ृसनकायसंग समन्वयको लासग भसूमका सनभाईने । 

• शहरी गररवी न्यसूनकरणको लासग सावयजसनक सनजी साझदेारीको ऄवधारणा मतुासवक सवसभन्न सनजी के्षत्र, नागररक 

समाजसंग सहकाययको लागी अवश्यक पहल गने । 

• लसक्षत समहूसंग सम्वसन्धत काययक्रम सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• खलेकुद, सशक्षा, स्वास््य सम्बन्धी काययक्रमको व्यवस्था गने । 

• विृ, भलादमी तथा सवसशष्ट योगदान पयुायईने व्यसिलाइ सम्मान गने व्यवस्था समलाईने । 

• सशक्षा र स्वास््यको के्षत्रमा सवसवध काययक्रमहरु संचालन गने । 

• लोपोन्मखु भाषा, कला, संस्कृती जगनेायको लागी काययक्रम संचालन गने । 

• समदुायको माग र जनभावना वमोसजमको काययक्रम सञ्चालन गने । 

• दसलत, ईत्पीसडत, ईपेसक्षत, सपछसडएका वगय, मसहला, एकल मसहला, वालवासलका एव ंविृविृा सम्वन्धी • 

प्रभावकारी काययक्रमहरु संचालनको व्यवस्था गने । 

• कायायलय प्रमखुको साथै शाखा प्रमखुको ऄन्य सनदशेनको पालना गने । 

• यस शाखासँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

 

४.२.८ प्रामबमधक सहायक पाँचौ (मशक्षा प्रशासन) 

कायय पसहचान (Job Identity) 



 

58 |  P a g e

 

१. पदको नामः प्रा स पाँचौ 

२.तह (Level): सहायक पाँचौ  

३.सेवासमहू (Service Group): सशक्षा 

४. कायय इकाइ (Work Unit): सशक्षा शाखा 

५ .प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

 

काययमििरण (Job Content): 

६.सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

सशक्षाको शाखाको ऄसभलेख व्यवस्थापन गने । 

सशक्षा शाखाको दताय चलानीलाइ व्यवसस्थत गने, छापहरु सरुसक्षत राख े। 

• ऄन्य शाखाहरुसँग समन्वय गरी कायय गने । 

• खलेकुदको संरचनाको पवूायधार सनमायण, सञ्चालन तथा सवकाससम्वन्धी कायय गने 

• खलेकूदको सवकास र प्रवर्धन सम्वन्धी कायय गने 

• वालक्लव व्यवस्थापन तथा ऄसतररि सक्रयाकलाप सम्बन्धी सवषयका काययहरु गने 

• सशक्षा शाखामा रहकेा सजन्सी सामाग्रीहरुका छुटै्ट ऄसभलेख राख े

• सशक्षा सम्वन्धी चौमाससक तथा वासषयक प्रसतवदेन तयार गने 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• काननू बमोसजम तोसकएका ऄन्य काययहरु गने गराईने 

• वडा कायायलय सँग सम्बसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

 

४.२.९ पशन स्िास््य प्रामिमधक पाँचौ 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः पश ुस्वास््य प्रासवसधक पाँचौ 

२. तह (Level): सहायक पाँचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): स्थानीय कृसष 

४. कायय इकाइ (Work Unit): पश ुसेवा शाखा तथा वडा कायायलय 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

 

काययमििरण (Job Content) 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 
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• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र सनयमन तथा पशपुंक्षी 

बजार, पवूायधार, ससुवधा र अपसूतयसम्बन्धी, 

• पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी योजना तथा काययक्रमको कायायन्वयन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी हाटबजारको पवूायधार सनमायणमा सहयोग, तासलम, प्रासवसधक टेवा, क्षमता सवकास काययक्रमको सञ्चालन 

सम्बन्धी कायय, 

• पश ुअहारको गणुस्तर सनयमन, 

• पश ुवधशालाको व्यवस्थापन र सनयमन, 

पशपुंक्षी सचसकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण, 

• पशजुन्य तथा कृसषजन्य प्रातक पकोप तथा महामारी रोगको सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कायय, 

• पशपुालकहरूको क्षमता ऄसभवसृि, प्रासवसधक टेवा, सीप सवकास सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी कायय, 

• स्थानीयस्तरमा पशपुंक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली सवकास सम्बन्धी कायय 

• पश ुबधशाला व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी पालन तथा पशपुंक्षी ईपज कृषकलाइ संगसठत गने सम्बन्धी कायय 

• पशसेुवा तफय  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी कायय 

• पश ुसचसकत्सालय सम्बन्धी काययसवसध, योजना र काययक्रम सम्बन्धी कायय, 

• पश ुरोग स्वास््य ईपचार, खोप, वन्ध्याकरण, कृसत्रम गभायधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह र पशपुंक्षी रोग महामारी 

सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• माग र अवश्कता ऄनुसार पशसु्वास््य सशसवर संचालन सम्बन्धी कायय, पशरुोग सम्बन्धीाामान्य ल्यावस सेवा 

सञ्चालन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी सवकास सम्बन्धी नीसत, काययसवसध, योजना तथा काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्धी कायय 

पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी ईत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरण सम्बन्धी कायय, 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• काननू बमोसजम तोसकएका ऄन्य काययहरु गने गराईने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने 

 

४.२.१० पशन सेिा प्रामिमधक पाँचौ 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः पश ुसेवा प्रासवसधक पाँचौ 
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२. तह (Level): सहायक पाँचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): स्थानीय कृसष 

४. कायय इकाइ (Work Unit): पश ुसेवा शाखा तथा वडा कायायलय 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

 

काययमििरण (Job Content) 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• पश ुसबकास र पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र सनयमन तथा पशपुंक्षी 

बजार, पवूायधार, ससुवधा र अपसूतयसम्बन्धी, 

• पशपुालन र पश ुलयवस्थापन सम्बन्धी योजना तथा काययक्रमको कायायन्वयन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी हाटबजारको पवूायधार सनमायणमा सहयोग, तासलम, प्रासवसधक टेवा, क्षमता सवकास काययक्रमको सञ्चालन 

सम्बन्धी कायय, 

• पश ुअहारको सबकास तथा गणुस्तर सनयमन, 

• पश ुवधशालाको व्यवस्थापन र सनयमन, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण, 

• पशजुन्य तथा कृसषजन्य प्रातक पकोप तथा महामारी रोगको सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कायय, 

• पशपुालकहरूको क्षमता ऄसभवसृि, प्रासवसधक टेवा, सीप सवकास सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी कायय, 

• स्थानीयस्तरमा पशपुंक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली सवकास सम्बन्धी कायय 

• पश ुबधशाला व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी पालन तथा पशपुंक्षी ईपज कृषकलाइ संगसठत गने सम्बन्धी कायय 

• पशसेुवा तफय  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी कायय 

• पश ुसचसकत्सालय सम्बन्धी काययसवसध, योजना र काययक्रम सम्बन्धी कायय, 

• पश ुरोग स्वास््य ईपचार, खोप, वन्ध्याकरण, कृसत्रम गभायधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह र पशपुंक्षी रोग महामारी 

सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• माग र अवश्कता ऄनुसार पशसु्वास््य सशसवर संचालन सम्बन्धी कायय, पशरुोग सम्बन्धीाामान्य ल्यावस सेवा 

सञ्चालन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी सवकास सम्बन्धी नीसत, काययसवसध, योजना तथा काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्धी कायय 

पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी ईत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरण सम्बन्धी कायय, 
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• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• काननू बमोसजम तोसकएका ऄन्य काययहरु गने गराईने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने 

 

४.२.११ नायि पशन स्िास््य प्रामिमधक चौथो 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः नायव पश ुस्वास््य प्रासवसधक पाँचौ 

२. तह (Level): सहायक चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): स्थानीय कृसष 

४. कायय इकाइ (Work Unit): पश ुसेवा शाखा तथा वडा कायायलय 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

 

काययमििरण (Job Content) 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र सनयमन तथा पशपुंक्षी 

बजार, पवूायधार, ससुवधा र अपसूतयसम्बन्धी, 

• पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी योजना तथा काययक्रमको कायायन्वयन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी हाटबजारको पवूायधार सनमायणमा सहयोग, तासलम, प्रासवसधक टेवा, क्षमता सवकास काययक्रमको सञ्चालन 

सम्बन्धी कायय, 

• पश ुअहारको गणुस्तर सनयमन, 

• पश ुवधशालाको व्यवस्थापन र सनयमन, 

पशपुंक्षी सचसकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण, 

• पशजुन्य तथा कृसषजन्य प्रातक पकोप तथा महामारी रोगको सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कायय, 

• पशपुालकहरूको क्षमता ऄसभवसृि, प्रासवसधक टेवा, सीप सवकास सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी कायय, 

• स्थानीयस्तरमा पशपुंक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली सवकास सम्बन्धी कायय 

• पश ुबधशाला व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी पालन तथा पशपुंक्षी ईपज कृषकलाइ संगसठत गने सम्बन्धी कायय 
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• पशसेुवा तफय  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी कायय 

• पश ुसचसकत्सालय सम्बन्धी काययसवसध, योजना र काययक्रम सम्बन्धी कायय, 

• पश ुरोग स्वास््य ईपचार, खोप, वन्ध्याकरण, कृसत्रम गभायधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह र पशपुंक्षी रोग महामारी 

सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• माग र अवश्कता ऄनुसार पशसु्वास््य सशसवर संचालन सम्बन्धी कायय, पशरुोग सम्बन्धीाामान्य ल्यावस सेवा 

सञ्चालन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी सवकास सम्बन्धी नीसत, काययसवसध, योजना तथा काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्धी कायय 

पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी ईत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरण सम्बन्धी कायय, 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• काननू बमोसजम तोसकएका ऄन्य काययहरु गने गराईने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने 

 

४.२.१२ नायि पशन स्िास््य सेिा प्रामिमधक चौथो 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः नायव पश ुसेवा प्रासवसधक चौथो 

२. तह (Level): सहायक चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): स्थानीय कृसष 

४. कायय इकाइ (Work Unit): पश ुसेवा शाखा तथा वडा कायायलय 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

 

काययमििरण (Job Content) 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• पश ुसबकास र पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र सनयमन तथा पशपुंक्षी 

बजार, पवूायधार, ससुवधा र अपसूतयसम्बन्धी, 

• पशपुालन र पश ुलयवस्थापन सम्बन्धी योजना तथा काययक्रमको कायायन्वयन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी हाटबजारको पवूायधार सनमायणमा सहयोग, तासलम, प्रासवसधक टेवा, क्षमता सवकास काययक्रमको सञ्चालन 

सम्बन्धी कायय, 

• पश ुअहारको सबकास तथा गणुस्तर सनयमन, 

• पश ुवधशालाको व्यवस्थापन र सनयमन, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण, 

• पशजुन्य तथा कृसषजन्य प्रातक पकोप तथा महामारी रोगको सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कायय, 



 

63 |  P a g e

 

• पशपुालकहरूको क्षमता ऄसभवसृि, प्रासवसधक टेवा, सीप सवकास सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायय, 

• पशपुंक्षी सम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी कायय, 

• स्थानीयस्तरमा पशपुंक्षी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली सवकास सम्बन्धी कायय 

• पश ुबधशाला व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी पालन तथा पशपुंक्षी ईपज कृषकलाइ संगसठत गने सम्बन्धी कायय 

• पशसेुवा तफय  नश्लसधुार सम्बन्धी सम्बन्धी कायय 

• पश ुसचसकत्सालय सम्बन्धी काययसवसध, योजना र काययक्रम सम्बन्धी कायय, 

• पश ुरोग स्वास््य ईपचार, खोप, वन्ध्याकरण, कृसत्रम गभायधान सम्बन्धी सेवा प्रवाह र पशपुंक्षी रोग महामारी 

सनयन्त्रण सम्बन्धी कायय, 

• माग र अवश्कता ऄनुसार पशसु्वास््य सशसवर संचालन सम्बन्धी कायय, पशरुोग सम्बन्धीाामान्य ल्यावस सेवा 

सञ्चालन सम्बन्धी कायय 

• पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी सवकास सम्बन्धी नीसत, काययसवसध, योजना तथा काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्धी कायय 

पशपुंक्षी, पोल्री र डेरी ईत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरण सम्बन्धी कायय, 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• काननू बमोसजम तोसकएका ऄन्य काययहरु गने गराईने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने 

 

४.२.१३ सहायक ममहला मिकास मनररक्षक 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः सहायक मसहला सवकास सनररक्षक 

२. तह (Level): सहायक पाचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): मसहला सवकास शाखा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• मसहला हक सम्बन्धी नीसत, योजना कायायन्वयन, समन्वय र सनयमन सम्वन्धी कायय गन े

• मसहलाको असथयक, सामासजक, राजनीसतक सशसिकरण, क्षमता सवकास सम्वन्धी कायय गने 

• लैसगक सहसंा सनवारणका लासग सनरोधात्मक, प्रवर्धनात्मक, संरक्षणात्मक ईपाय र पनुःस्थापना सम्वन्धी कायय गन े
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• लैंसगक ईत्तरदायी बजटे सम्वन्धी कायय बालबासलकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड, 

योजना, कायायन्वयन र सनयमन 

• बालबासलकाको हकहीत संरक्षण सम्वन्धी कायय 

• बालमतै्री शासकीय प्रवन्ध, बाल क्लब, बाल संरक्षण ससमसत तथा बाल सञ्जाल 

• बालबासलकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदशे तथा ऄन्य सनकायसँग सम्पकय , समन्वय तथा सहकायय, 

बालबासलका पररवार सहयोग 

• बैकसल्पक स्याहार पिसतको कायायन्वयन 

• बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्र, सशश ुस्याहार केन्र र बाल सवकास केन्र व्यवस्थापन 

• ऄसहाय बालबासलकाका, सडक बालबासलका व्यवस्थापन 

• बाल सहसंा सनयन्त्रण 

बालसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचालन ऄनमुती र सनयमन 

• अपत्कालीन बाल ईिार कोष स्थापना र व्यवस्थापन 

• यवुा जागरण, सशसिकरण र पररचालन 

जषे्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य ससुवधा, सामासजक सरुक्षा सम्बन्धी कायय 

• जषे्ठ नागररक क्लव, सदवा सेवा केन्र, भटेघाटस्थल, अश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

• सङ्ग तथा प्रदशेसँगको समन्वयमा ऄपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा ऄसि स्याहार केन्रको सञ्चालन र 

व्यवस्थापन 

• ऄपाङ्गता भएका व्यसि तथा ऄसहायको लगत ऄद्यावसधक, पररचयपत्र सवतरण, सामासजक सरुक्षा तथा ससुवधाको 

व्यवस्थापन तथा सवतरण 

• ऄपाँङ्गता भएका व्यसिमतै्री पवूायधार सनमायण तथा सञ्चालन 

• ऄपाङ्गता भएका व्यसि र ऄसिहरूको व्यवस्थापन सम्वन्धी ऄन्य कायय । 

• एकल मसहला सम्वन्धी कायय 

• तोसकएका ऄन्य काययहरु 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

 

४.२.१४ एम अआ एस ऄपरेटर 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१.पदको नामः एम अआ एस ऄपरेटर  

२.तह (Level): सहायक पाचौ 

३.सेवासमहू (Service Group): सवसवध 

४. कायय इकाइ (Work Unit): पञ्जीकरण शाखा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 
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६सजम्मेवारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

• शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• सामासजक सरुक्षा तथा ससुवधाको सवतरण व्यवस्थापन कायय गने, 

• सामासजक सरुक्षा प्राि गने नागररकहरुको रेकडय व्यवस्थापन गने, 

• सामासजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय काययक्रम सञ्चालन सम्बन्धी काययमा सहयोग गने 

• स्थानीय सामासजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा अवश्यक त्यांक संकलन एव ंव्यवस्थापनका काययमा 

सहयोग गने, 

• सामासजक सरुक्षाको कायायन्वयनको सन्दभयमा दसेखएका सद्वसवधाहरु हटाईन संघ, प्रदशेसँग सम्पकय , समन्वय गने, 

• अधसुनक प्रसवसधमाफय त व्यसिगत घटना दतायजन्म), मतृ्यु, सववाह, बसाइसराइ, सम्बन्ध सवच्छेद र धमयपतु्र धमयपतु्री, 

सम्बन्धी कायय गने, 

• जन्म, मतृ्यु, सववाह, बसाइ सराइ सम्बन्धी संशोधनको कायय गनय पेश गने, 

• घटना दतायको ऄसभलेख दरुुस्त रुपले सरुसक्षत राख ेव्यवस्था समलाईने, 

• अवश्यक परेको समयमा तरुुन्त रेकडय ईपललध हुने गरी कम्पयटुर प्रणालीमा अवि गने, 

अफ्नोकायय के्षत्रसँग सम्बसन्धत सचूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

• अफ्ना ईपशाखा ऄन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरुको काययसववरण तयार गरी ईपललध गराईन शाखामा 

ससफाररस गने, 

• व्यसिगत घटना दतायका दताय सकताब सडजीटाइजेशन गने 

• दताय सससवर सञ्चालन सम्बन्धी ऄसभमसुखकरण/काययशाला/तासलम काययक्रम सञ्चालन 

• घटना दताय तथा सामासजक सरुक्षा दताय सससवर सञ्चालन 

• सजम्मा रहकेो रसजस्टर ऄसभलेख, प्रसतवदेन फाआल तथा ऄन्य सम्पसत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराईने तथा  

कमयचारीहरु सरुवा हुदँा अफनो सजम्मामा हकेोर सामानहरुको बरबझुारथ गने, 

• इकाइ ऄन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समयमा हुनपुने व्यवस्था गने, 

• काययसम्पादन हुन नसके सोको पणूय जवाफदसेहता वहन गने, गराईन े

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलयसँग सम्बसन्धत LISA का सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• गाईँ पासलकाको जनसासतयक सववरण राखे । 

 

४.२.१५ मिल्ड सहायक 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१.पदको नामः मिल्ड सहायक 

२.तह (Level): सहायक चौथो 

३.सेवासमहू (Service Group): सवसवध 

४. कायय इकाइ (Work Unit): पञ्जीकरण शाखा तथा वडा कायायलय 
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५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 

६.सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

 शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• वडाहरुमा रहकेा नागररकहरुको सामासजक सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने, 

• सामासजक सरुक्षा तथा ससुवधाको सवतरण व्यवस्थापन कायय गने, 

• सामासजक सरुक्षा प्राि गने नागररकहरुको रेकडय व्यवस्थापन गने, 

• सामासजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय काययक्रम सञ्चालन सम्बन्धी काययमा सहयोग गने 

• स्थानीय सामासजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा अवश्यक त्यांक संकलन एव ंव्यवस्थापनका काययमा 

सहयोग गने, 

• सामासजक सरुक्षाको कायायन्वयनको सन्दभयमा दसेखएका सद्वसवधाहरु हटाईन संघ, प्रदशेसँग सम्पकय , समन्वय गने, 

• अधसुनक प्रसवसधमाफय त व्यसिगत घटना दतायजन्म), मतृ्यु, सववाह, बसाइसराइ, सम्बन्ध सवच्छेद र धमयपतु्र धमयपतु्री, 

सम्बन्धी कायय गने, 

• जन्म, मतृ्यु, सववाह, बसाइ सराइ सम्बन्धी संशोधनको कायय गनय पेश गने, 

• घटना दतायको ऄसभलेख दरुुस्त रुपले सरुसक्षत राख ेव्यवस्था समलाईने, 

• अवश्यक परेको समयमा तरुुन्त रेकडय ईपललध हुने गरी कम्पयटुर प्रणालीमा अवि गने, 

अफ्नोकायय के्षत्रसँग सम्बसन्धत सचूना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

• अफ्ना ईपशाखा ऄन्तगयतका सहायक स्तरका कमयचारीहरुको काययसववरण तयार गरी ईपललध गराईन शाखामा 

ससफाररस गने, 

• व्यसिगत घटना दतायका दताय सकताब सडजीटाइजेशन गने 

• दताय सससवर सञ्चालन सम्बन्धी ऄसभमसुखकरण/काययशाला/तासलम काययक्रम सञ्चालन 

• घटना दताय तथा सामासजक सरुक्षा दताय सससवर सञ्चालन 

• सजम्मा रहकेो रसजस्टर ऄसभलेख, प्रसतवदेन फाआल तथा ऄन्य सम्पसत्तको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराईने तथा  

कमयचारीहरु सरुवा हुदँा अफनो सजम्मामा हकेोर सामानहरुको बरबझुारथ गने, 

• इकाइ ऄन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समयमा हुनपुने व्यवस्था गने, 

• काययसम्पादन हुन नसके सोको पणूय जवाफदसेहता वहन गने, गराईन े

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलयसँग सम्बसन्धत LISA का सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• गाईँ पासलकाको जन साँसतयक सववरण राख े। 

 

४.२.१६  प्रामबमधक सहायक पाचौ 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः प्रा. स. पाचौ 
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२. तह (Level): सहायक पाचौ 

३. सेवासमहू (Service Group): कृसष 

४. कायय इकाइ (Work Unit): कृसष शाखा तथा वडा कायायलय 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• कृसष प्रसार, कृसष प्रवर्धन, कृसष ईत्पादन तथा व्यवस्थापन स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड तथा योजना तजुयमा 

काययमा सहयोग सम्बन्धी कायय 

• कृसष बजार सचूना, कृसष बजार तथा हाटबजारको पवूायधार सनमायण, साना ससँचाइ सनमायण, तासलम, प्रसार, प्रासवसधक 

टेवा, कृसष सामग्री अपसूतय, 

• ईच्च मलू्ययिु कृसषजन्य वस्तकुो प्रवर्धन, सवकास तथा बजारीकरण, 

कृसष बीईसवजन, नश्च, मलखाद र रसायन तथा औषधीहरूको अपसूतय, ईपयोग र सनयमन शीत भण्डारणको 

व्यवस्थापन, 

• कृसष प्रसार, कृसष प्रबर्धन, कृसष ईत्पादन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी योजनाको कायायन्वयन सम्बन्धी कायय, 

• कृसषजन्य प्राकृसतक प्रकोप तथा महामारी रोगको सनयन्त्रण, 

• कृसष वातावरण संरक्षण तथा जसैवक सवसवधताको संरक्षण र प्रवर्धन, 

• कृषकहरूलाइ प्रासवसधक सेवा, टेवा, सीप सवकास र सशिीकरण, 

कृषक समहू, कृसष सहकारी र कृसषन्धीसम्बस्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन, 

• कृसष त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृसष सम्बन्धी सचूनाको प्रचारप्रसार 

• ईच्च मलू्ययिु वस्तकुो प्रवर्धन, सवकास र बजारीकरण तथा शीत भण्डारण सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय, 

• खाद्यान्न, वागवानी, नगद ेतथा ऄन्यबाली सवकास सम्बन्धी सववरण, र अवश्यकता ऄनुसार नसयरी स्थापना 

सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सवकास तथा संभाव्यता र पकेट के्षत्र सनधायरण र कृसष प्रसवसध र सेवा प्रसार सम्बन्धी कायय, 

• कृषक समहूको पसहचान गनय सेवा केन्र सम्पकय  स्थल, कृसष फामयहरु सहयोग सम्बन्धी कायय, 

• कृषकहरुलाइ समहू, सहकारीमा अवि गराईने र कृषी ईत्पादनलाइ व्यवसायीकरण, प्रसवसध र प्रासवसधक सेवा 

सम्बन्धी कायय, 

• ऄनसुन्धान केन्रबाट सनसस्कएका नसवनतम प्रसवसधलाइ कृषक समक्ष लैजाने सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सहकारी, समहूहरुको वाली ऄनगुमन गरी प्रासवसधक सल्लाह सम्बन्धी कायय, 

• कृसष ईत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरणरसम्बन्धी ईद्यम व्यवसायको व्यवसासयक सवकास सम्बन्धी कायय, 

• कृसष नसयरी, बीईसवजन केन्र तथा नमनूा फामय सञ्चालन सम्बन्धी कायय, 

• कृसष वातावरण संरक्षण तथा जसैवक सवसवधताको संरक्षण र प्रवर्धन सम्बन्धी कायय 
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• कृसष प्रसार प्रचार सम्बन्धी कायय, 

• कृसषसम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कायय, 

• शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 

• कृषकहरूको क्षमता ऄसभवसृि, प्रासवसधक सेवा, टेवा, सीप सवकास सम्बन्धी कायय, 

• कृसष बीईसवजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषधीहरूको अपसूतय, ईपयोग सनयमन र सम्बन्धी कायय, 

• कृषक समहू, कृसष सहकारी र कृसष सम्बन्धी स्थानीय संघ सस्थाहरूको समन्वय सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सम्बन्धी प्रसवसधको संरक्षण र हस्तान्तरण सम्बन्धी कायय, 

• कृसष त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृसष सम्बन्धी सचूनाको प्रचार प्रसार सम्बन्धी कायय, 

• कृसषसम्बन्धी तासलम र क्षमता सवकास सम्बन्धी कायय, 

• कृसष स्रोत केन्रको सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

 

४.२.१७  नायि प्रामबमधक सहायक चौथो 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः ना.प्रा. स. चौथो 

२. तह (Level): सहायक चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): स्थानीय कृसष 

४. कायय इकाइ (Work Unit): कृसष शाखा तथा वडा कायायलय 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• कृसष प्रसार, कृसष प्रवर्धन, कृसष ईत्पादन तथा व्यवस्थापन स्थानीय नीसत, काननू, मापदण्ड तथा योजना तजुयमा 

काययमा सहयोग सम्बन्धी कायय 

• कृसष बजार सचूना, कृसष बजार तथा हाटबजारको पवूायधार सनमायण, साना ससँचाइ सनमायण, तासलम, प्रसार, प्रासवसधक 

टेवा, कृसष सामग्री अपसूतय, 

• ईच्च मलू्ययिु कृसषजन्य वस्तकुो प्रवर्धन, सवकास तथा बजारीकरण, 

कृसष बीईसवजन, नश्च, मलखाद र रसायन तथा औषधीहरूको अपसूतय, ईपयोग र सनयमन शीत भण्डारणको 

व्यवस्थापन, 

• कृसष प्रसार, कृसष प्रबर्धन, कृसष ईत्पादन तथा व्यवस्थापन सम्बन्धी योजनाको कायायन्वयन सम्बन्धी कायय, 

• कृसषजन्य प्राकृसतक प्रकोप तथा महामारी रोगको सनयन्त्रण, 

• कृसष वातावरण संरक्षण तथा जसैवक सवसवधताको संरक्षण र प्रवर्धन, 
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• कृषकहरूलाइ प्रासवसधक सेवा, टेवा, सीप सवकास र सशिीकरण, 

कृषक समहू, कृसष सहकारी र कृसषन्धीसम्बस्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन, 

• कृसष त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृसष सम्बन्धी सचूनाको प्रचारप्रसार 

• ईच्च मलू्ययिु वस्तकुो प्रवर्धन, सवकास र बजारीकरण तथा शीत भण्डारण सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन सम्बन्धी कायय, 

• खाद्यान्न, वागवानी, नगद ेतथा ऄन्यबाली सवकास सम्बन्धी सववरण, र अवश्यकता ऄनुसार नसयरी स्थापना 

सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सवकास तथा संभाव्यता र पकेट के्षत्र सनधायरण र कृसष प्रसवसध र सेवा प्रसार सम्बन्धी कायय, 

• कृषक समहूको पसहचान गनय सेवा केन्र सम्पकय  स्थल, कृसष फामयहरु सहयोग सम्बन्धी कायय, 

• कृषकहरुलाइ समहू, सहकारीमा अवि गराईने र कृषी ईत्पादनलाइ व्यवसायीकरण, प्रसवसध र प्रासवसधक सेवा 

सम्बन्धी कायय, 

• ऄनसुन्धान केन्रबाट सनसस्कएका नसवनतम प्रसवसधलाइ कृषक समक्ष लैजाने सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सहकारी, समहूहरुको वाली ऄनगुमन गरी प्रासवसधक सल्लाह सम्बन्धी कायय, 

• कृसष ईत्पादन, प्रशोधन र बजारीकरणरसम्बन्धी ईद्यम व्यवसायको व्यवसासयक सवकास सम्बन्धी कायय, 

• कृसष नसयरी, बीईसवजन केन्र तथा नमनूा फामय सञ्चालन सम्बन्धी कायय, 

• कृसष वातावरण संरक्षण तथा जसैवक सवसवधताको संरक्षण र प्रवर्धन सम्बन्धी कायय 

• कृसष प्रसार प्रचार सम्बन्धी कायय, 

• कृसषसम्बन्धी सबमा र कजाय सहजीकरण सम्बन्धी कायय, 

• शीत भण्डारणको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 

• कृषकहरूको क्षमता ऄसभवसृि, प्रासवसधक सेवा, टेवा, सीप सवकास सम्बन्धी कायय, 

• कृसष बीईसवजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषधीहरूको अपसूतय, ईपयोग सनयमन र सम्बन्धी कायय, 

• कृषक समहू, कृसष सहकारी र कृसष सम्बन्धी स्थानीय संघ सस्थाहरूको समन्वय सम्बन्धी कायय, 

• कृसष सम्बन्धी प्रसवसधको संरक्षण र हस्तान्तरण सम्बन्धी कायय, 

• कृसष त्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृसष सम्बन्धी सचूनाको प्रचार प्रसार सम्बन्धी कायय, 

• कृसषसम्बन्धी तासलम र क्षमता सवकास सम्बन्धी कायय, 

• कृसष स्रोत केन्रको सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय, 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

 

 

४.२.१८ ह.े ऄ. पाचौ 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः ह.े ऄ. पाचौ 

२. तह (Level): सहायक पाचौ, प्रासवसधक 

३. सेवासमहू (Service Group): स्वास््य 
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४. कायय इकाइ (Work Unit): स्वास््य चौकी 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): स्वास््य शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, 

मातहतका कमयचारीवाट प्रसतवेदन सलने 

काययसववरण (Job Content): 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• जन सरुसक्षत स्वास्थ काययक्रम गने । 

• सवरामी जाँच रोग सनदान र ईपचार गन े

• स्वास््य सम्वन्धी कायययोजना सनमायण गरी कायायन्वयन गनय सहयोग गने । 

• सनयसमत रुपमा माससक प्रसतवदेन तयार गने 

• अमा सरुक्षा, खोप, पोषण काययक्रम सञ्चालन गने 

• अधारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रवर्धन गने । 

• स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौसतक पवूायधार सवकास तथा व्यवस्थापन गनय सहयोग गने 

• सरसफाइ सचेतनाको ऄसभवसृि गने । 

• रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र स्वास््य सेवाको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने । 

• स्वास््य सचूना प्रणालीको व्यवस्थापन गने । 

• जनस्वास््य, अपतकालीन स्वास््य तथा महामारीको सनयन्त्रण योजना बनाईने र अवश्यकतानसुार कायायन्वयन गने 

। 

• सरुवा तथा नसने रोगको सनयन्त्रण तथा रोकथाम सम्बसन्ध कायय गने 

• रासररय खोप र सभटासमन खवुाईने काययक्रमहरु प्रभावकारी बनाईने । 

• क्षयरोग सवरामीलाइ म्यतक पिसत प्रभावकारी भएकोले हाल गाईपासलकाबाट संचासलत जनस्वास््य सेवाहरुलाइ 

प्रभावकारी बनाईने जनस्वास््य सम्बन्धी गाई स्तरीय काययक्रम तजुयमा गदाय संघीय सरकार, स्वास््य सेवा सवभाग, 

प्रदशे सरकार र स्थानीय ऄस्पतालहरुसंग समन्वय र सहकायय गरी स्वास््य सेवा घमु्ती सशसवरहरु संचालन गने । 

• महामारी, झाडापखाला जस्ता रोगहरु सनयन्त्रण गनय समन्वय गने 

• जनस्वास््य सम्बन्धी जनचेतनामलुक काययहरु संचालन गने गराईने 

गाईँपासलकाले वनाईने स्वास््य सम्वन्धी नीसत र काननू असदमा मद्दत पयूायईने 

 

४.२.१९ ऄ. न. मी. 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः ऄ न मी 

२. तह (Level): सहायक स्तर चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): स्वास््य 

४. कायय इकाइ (Work Unit): स्वास््य चौकी 
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५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): स्वास््य चौकी प्रमखु गा पा.को स्वास््य इकाआ प्रमखु र अवस्यकता ऄनुसार 

प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत 

काययमििरण (Job Content): 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ 

सहयोग गनय यस पदको सनम्न ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• अधारभतू स्वास््य र सरसफाइ सम्बन्धी काययक्रमहरुको कायायन्वयन गने 

• स्वास््य चौकी, स्वास््य केन्रहरु सहयोग गने, 

• अधारभतू स्वास््य र सरसफाइ सम्बन्धी काययक्रमहरुको कायायन्वयन गने 

स्वास््य चौकी, स्वास््य केन्रहरुलाआ सहयोग गने 

• स्वास््य सम्बन्धी प्रवर्धनात्मक, प्रसतकारात्मक, ईपचारात्मक, पनुरुथापनात्मक काययक्रमहरु सञ्चालनमा सहयोग 

गन,े 

• सरसफाइ सचेतनाको ऄसभवसृि काययक्रम संचालन गने, 

• रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा संचालनमा सहयोग गने 

औषसधजन्य वस्तकुो सवतरण व्यवस्थामासहयोग गने 

• जनुोसटक र कीटजन्य रोगको सनयन्त्रण का लासग अवश्यकययहरुका गने, 

• सरुवा तथा नसने रोगको सनयन्त्रण तथा रोकथाम गने काययमा सहयोग गने, 

अकसस्मक स्वास््य सेवा प्रवाहमा सहयोग गने, 

कोसभड तथा ऄन्य महामारी सनयनत्रणको लागी काययक्रम संचालन गने, 

• गाई के्षत्रमा खोप काययक्रमहरु संचालन र सर सफाइ र स्वास््यबारे जनचेतना काययक्रम संचालन गने, 

• संक्रामक रोगकामहामारी फैसलएका वखत अवश्यक कायय गने, 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

 

४.२.२०  प्रामिमधक सहायक (रोजगार शाखा तिय ) 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः प्रासवसधक सहायक (रोजगार संयोजक) 

२. तह (Level): सहायकस्तर पाचौं/चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): रोजगार सेवा केन्र 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने काययसववरण (Job Content): 

६. मजम्मेिारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 
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• सावयजसनक रोजगार ससजयनाका लासग रोजगार सेवा केन्र र रोजगार ईपभोिा समहू बीच समन्वय गने, 

• हासजरी तथा अयोजनामा भएको भौसतक प्रगसत ऄनसुारको लाभग्राहीको पाररश्रसमक सववरण तयार गने, 

• सावयजसनक रोजगारी ससजयनाका लासग स्थानीय तहलाइ सहयोग, 

सावयजसनक पवूायधार माफय त रोजगारी ससजयनाका लासग पवूयसम्भाव्यता, सम्भाव्यता, सडजाआन, सवस्ततृ लागत ऄनुमान र 

ऄसन्तम मलू्यांकन गने, 

• अयोजनाको प्रासवसधक ऄनुगमन तथा सपुरीवके्षण गरी तोसकएको गणुस्तर कायम गने, 

• रोजगार अयोजना सञ्चालनका लासग श्रसमक तथा रोजगार ईपभोिा ससमसतलाइ रोजगार अयोजनाको प्रासवसधक 

पक्षमा ऄसभमसुखकरण प्रदान गने, 

• लाभग्राही हासजरी राख लगाईने र ज्यालाको भिुानी बैंक माफय त गनय सहसजकरण गने, 

• वासषयक असथयक योजना र बजटे सनमायण प्रसक्रया, योजनाको समीक्षा तथा रोजगारमलूक योजना छनौटमा सहयोग 

गन,े 

• अवश्यकता ऄनसुार रोजगार अयोजनाहरुको स्थलगत ऄनगुमन गरी प्रसतवदेन पेश गने 

• शाखा प्रमखु, काययपासलकाको सनदशेन तथा कायायलय प्रमखुले तोकेका ऄन्य काययहरु गने 

• वडा कायायलय सँग सम्बसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

 

४.२. २० पदको नामः ऄममन कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः ऄसमन 

२. तह (Level): सहायकस्तर, चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रासवसधक 

४. कायय इकाइ (Work Unit): नक्शा पास शाखा 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका 

कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

 

काययमििरण (Job Content): 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्यः (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो शाखाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ सहयोग गनय यस पदको सनम्न 

ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• गाईपासलका के्षत्रसभत्रका सम्पणूय मागयहरुको लम्बाइ चौडाइ खलुाइ लगत राखे 

• गाईपासलकाबाट खोसलएका बाटलेह्यरुको लगत कट्टा गने काययमा सहयोग गने । 

• गाईँपासलका क्षेत्र सभत्रका सम्पणूय नापी नक्शाहरु एसककृत गरी राख ेर ईि नापी नक्शामा गा.पा. बाट खोसलएका 

बाटोको रेखांकन गन े

• घर नक्सापास सम्बन्धी संसधयारको नाईंमा १५ सदने सचूना टास गनय सहयोग गने । 

• सजयसमनको समसत तोक्न सहयोग गने । 

सजयसमनको प्रसक्रया परुा गरी भएका फाआलको डसलसप.सी. ऄनमुसत भनय सहयोग गने 

• स्थायी नक्शापास प्रमाणापत्र सदनभुन्दा ऄगाडी डसक.. सी. चेकजांच गने 
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• ऄनासधकृत रुपमा सनमायण कायय थासलएका संरचनाहरुको रोक्काका लासग पत्राचार गनय सहयोग गने । 

• बाटो, सांध ससमाना सववादमा पत्राचार गरी छलफलमा सहभागी हुने र अवश्यकता परे सफल्डमा नै ईपसस्थत भइ 

सववाद समाधान गराईन सहयोग गने । 

नक्शापास सम्पन्नको प्रमाणपत्र सदन ुसफल्डमा गइ नापजांच गने । 

• ऄन्य कायायलयसंग समय समयमा समन्वय गने । 

कायायलय प्रमखु एव ंशाखा प्रमखुले लगाए ऄह्राएको ऄन्य कायायलयसंग सम्बसन्धत काययहरु गने । 

• यस शाखासँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

• कायायलयले कुनै कामको फोकल व्यासि तोकेमा सो समेत गने । 

 

४.२.२१ िडा समचि 

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः वडा ससचव 

२. तह (Level): सहायकस्तर पाचौ / चौथो 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): वडा कायायलय 

५. प्रसतवदेन गनुयपने पद (Reports to): शाखा प्रमखु र अवस्यकता ऄनसुार प्रमखु 

प्रशासकीय ऄसधकृत, मातहतका कमयचारीवाट प्रसतवदेन सलने 

काययमििरण (Job Content): 

६. सजम्मवेारी तथा कतयव्य (Responsibility and Duty) 

वडा ऄध्यक्ष र प्रमखु प्रशाससकय ऄसधकृत प्रसत ईत्तरदायी र सनदसेशत भइ अफ्नो वडाले सम्पादन गनुयपने काययलाइ 

सहयोग गनय यस पदको सनम्न ऄनसुारको सजम्मवेारी तथा कतयव्य रहकेो छ । 

• समयसभत्र योजना तथा काययक्रम तजुयमा, काययन्वयनमा समीक्षा र ऄनगुमनमा सहयोग गने । 

• वडासभत्र गा.पा. का सनणययहरुको प्रभावकारी कायायन्वयन गने । 

• वडावासीहरुलाइ वडा कायायलयले ईपलव्ध गराईने भनी तोकेका सेवा र ससुवधा मासथ सबै वगय, सलङ्ग, समदुाय र 

जातजासतको समान पहुचँ ससुनसश्चत गने । 

• गा.पा. पासलकाकायायलयले सकटानी साथ वडा ससमसतको कायायलयवाट गने भनी तोसकएका क्षेत्रहरुमा कामको 

प्रकृसत ऄनसुार अवश्यक पने ससफाररश जस्तै नागररकता, नाता प्रमासणत, नामथर, वतन संशोधन, दइु नामथर 

प्रमासणत, घरबारी प्रमासणत, खानेपानी, सवद्यतु, व्यसिगत घटना सम्वन्धी, स्थायी, ऄस्थायी वसोवास, नामसारी, सधतो 

मलू्यांकन, चारसकल्ला प्रमासणत लगायतका ऄन्य सवसवध सकससमका ससफाररश सम्बन्धी प्रारसम्भक काययहरु गा.पा. 

पासलका कायायलयले तोकेको ढाचामा गने र सो काययको सजयसमन मचुलु्का तयार गरी पासलका कायायलयमा पठाईने । 

• ससफाररश शलु्कको वारेमा सबैलाइ जानकारी गराईने । 

• वडा क्षेत्रसभत्रको सावयजसनक स्थल, सडक, जनसंतया, घरसंतया, क्षेत्रफल, ससमाना, धारा, मठमसन्दर, ढल, कायायलय 

तथा संघसंस्था, सवद्यालय, सडकवसत्त, प्राकृसतक स्रोत साधन, असदको लगत राख ेएव ंसावयजसनक सम्पसत्तको संरक्षण 

गने । 

• त्यांकहरु गा.पा. कायायलयको सचूना तथा ऄसभलेख केन्रमा पठाईने 
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• योजना शाखा तथा सामासजक सवकास शाखा समतेको समन्वयमा योजना छनौट गने काययमा वडा ससमसत एवं 

वडाध्यक्षलाइ सवशेष सहयोग पयुायईने । 

• अवश्यकता ऄनसुार वडा भेला सञ्चालन गरी योजनाहरुको प्राथसमकताक्रम सनधायरण गरी वडा ससमसत माफय त ्

गा.पा.मा पठाईने। 

• गाईँपासलकावाट स्वीकृत भएका योजनाहरुलाइ अवश्यकता ऄनसुार ईपभोिा ससमसत गठन गरी कायायन्वयनका 

लासग गाईँपासलकाको कायायलयलाइ सवशषे सहयोग पयुायईने । 

अगामी अ.व.को सहभासगतात्मक वासषयक वजटे तजुयमा गनय गा.पा. कायायलयलाइ सहयोग पयुायईने । 

• गाईँपासलका माफय त ्वडासभत्र संचासलत योजनाहरुको सामासजक लेखा परीक्षणमा अवश्यक काययहरु गने। 

स्थानीय क्लव एव ंगरैसरकारी संस्थासंग अवश्यक समन्वय गने । 

• वडामा सञ्चासलत सवसभन्न सशसवर, क्याम्प, एव ंसवशषे र रासररय ऄसभयानका काययक्रम भएमा सहयोग पयुायईने वडा 

कायायलयमा अइपने दसैनक सचठीपत्र दताय चलानी गने । 

• वडामा अइ पने सानातीना झ-ैझगडाको सछनोफानो गनय गा.पा. कायायलयलाइ सवशेष सहयोग पयुायईने । 

वडासभत्र गाईँपासलका सनयम, काननू सवरुि घर पखायल असद सनमायण कायय गरेमा समयमा नै गा.पा. कायायलयमा 

जानकारी सदने । 

गाईँपासलकाको कायायलयवाट प्राि ऄन्य सनदशेनको पालना गने । 

• ऐन तथा सनयमले स्थानीय पसञ्जकासधकारीलाइ सदएको सम्पणू काययहरु गने । 

• वडा ससचवलाइ ऐन तथा सनयमले तोकेको ऄन्य काययहरु गने । 

कायायलय प्रमखु एव प्रशासन शाखा प्रमखुको ऄन्य सनदशेनको पालना गने 

• वडा कायायलय सँग सम्वसन्धत LISAका सचूकहरु परूा गनय सहयोग गने । 

 

४.२.२२ हल्का सिारी चालक 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः हल्का सवारी चालक 

२. तह (Level): सहायकस्तर प्रथम 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४.कायय इकाइ (Work Unit): प्रशासन शाखा 

काययमििरण (Job Content): 

• पासलकाको सरसफाइ तथा अवश्यक परेको ऄवस्थामा सपकऄप गाडी संचालन गने । 

• अफ्नो सजम्मामा रहकेो सवारी साधनको मोसवल, पानी चेक गने । 

• अफ्नो सजम्मामा भएको सवारी साधन सरसफाइ गने । 

• सवारी साधन समय समयमा ससभयसस गरी ममयत गने । 

• सवारी लगबकु तयार पारी सम्बसन्धत शाखामा पेश गने । 

• कायायलय प्रमखु एव ंशाखा प्रमखुले लगाए ऄह्राएको ऄन्य कायायलयसंग सम्बसन्धत काययहरु गने 

• सवारी साधनहरुको सरुक्षा गने । 

• ग्यारेज तथा पासकय ङस्थलको सरसफाआ गने । 
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• सवारीको सवमाहरुको भिूानी गने व्यवस्था समलाईने । 

• ऄनासधकृत व्यसिवाट सवारी साधनको दरुुपयोग हुनवाट रोक्ने । 

 

४.२.२३ कायायलय सहयोगी (गा.पा. कायायलय)  

कायय पमहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः कायायलय सहयोगी 

२. तह (Level): सहायकस्तर प्रथम 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): गाईँपासलकाको कायायलय (प्रशासन शाखा) 

५. कायय सववरण 

• गाईँ सभा तथा गाईँ काययपासलकाको बैठकको तयारीका लासग सभाहल लगायतको सफाआ र सामाग्रीहरुको व्यवस्था 

समलाईने । 

गाईँ कायायपासलकाको कायायलयका भौसतक, सवारी साधनहरु तथा सजन्सी सामानहरुको सरुक्षा गने । 

• अफूलाइ तोसकएको शाखा सरसफाइ गने, 

• दसैनक रुपमा खानेपानी भने । 

• शाखामा रहकेा कमयचारीहरुले कायायलयसंग सम्बसन्धत काम ऄहाएमा तरुुन्त गने सचठीपत्र ओसारपसार गने । 

• सेवाग्राहीलाइ अवश्यक परेको वलेा सहयोग गने । 

• शाखा प्रमखु एव ंकायायलय प्रमखुले लगाए ऄह्राएको कामहरु गने  

• गाईँकाययपासलकाको कायायलयको फूलवारीलाइ सनु्दर बनाईने । 

• कायायलयको पररसर तथा कायय कक्ष सरसफाइ गने । 

• कायायलयको सामाग्री ढुवानीमा सरसहयोग गने । 

• दसैनक कायायलय समयमा खोल्ने तथा बन्द गने । 

 

४.२.२४ कायायलय सहयोगी (िडा कायायलय ) 

कायय पसहचान (Job Identity) 

१. पदको नामः कायायलय सहयोगी 

२. तह (Level): सहायकस्तर प्रथम 

३. सेवासमहू (Service Group): प्रशासन 

४. कायय इकाइ (Work Unit): बडा कायायलय 

५. कायय सववरणः 

• वडा ससमसतको वठैक वस्न ुपवुय नै बैठक कक्षलाइ सफा सुग्घर रातने । 

• वडा ऄध्यक्ष तथा सदस्यहरुले वडा कायायलयको तफय वाट सम्पादन गनुयपने काममा मद्दत पयूायईने, 

• अफूलाइ तोसकएको बडा कायायलयको सरसफाइ गने, 

• दसैनक रुपमा खानेपानी भने । 

• कमयचारीहरुले कायायलयसंग सम्बसन्धत काम ऄह्राएमा तरुुन्त गने सचठी ठीपत्र ओसारपसार गने । 
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सेवाग्राहीलाइ अवश्यक परेको वलेा सहयोग गने । 

कायायलय प्रमखु, केन्रका कमयचारी, बडाससचव र सामासजक पररचालकले लगाए ऄह्राएको कामहरु गने । 

• कायायलयमा अएका सचठीपत्रहरु सम्वसन्धत पदासधकारी तथा सदस्यलाइ सरुसक्षत साथ बुझाईने । 

कायायलयमा रहकेा सवारी साधन, फसनयचर लगायत सम्पसत्तको सरुक्षा व्यवस्था समलाईने । 

• कायायलयको काममा प्रयोगमा अएका खानेपानी, टेसलफोन, सवजलुी असदको ससह प्रयोग गने । 

• कायायलयको पररसर तथा कायय कक्ष सरसफाइ गने । 

• कायायलयको सामाग्री ढुवानीमा सरसहयोग गने । 

• दसैनक कायायलय समयमा खोल्ने तथा बन्द गने । 
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