
पाल्हीनन्दन गाउँपालिकाको संगठन संरचनामा आधाररत शाखा, उपशाखा तथा ईकाईको कार्यगत वििरण 
 

र्स गाउँपालिकाको प्रस्तावित नर्ाँ संगठन संरचना अनसुार कार्यपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयत देहार् 
बमोजिमका शाखा, उपशाखा तथा ईकाई रहनेछन । सो अनसुार प्रत्रे्क शाखा अन्तगतय रहन े
उपशाखाहरूको वििरण समेत लनम्नानसुार खिुाईएको छ । 

प्रशासन, र्ोिना तथा आन्तररक व्र्िस्थापन शाखा 
प्रशासन, खरीद तथा व्र्िस्थापन इकाई-िडा कार्ायिर्हरु (5) 
उपभोक्ता हकवहत संरक्षण तथा अनगुमन उपशाखा 
र्ोिना  उपशाखा 
सूचना, संचारतथा प्रविलध उपशाखा  
कानूनी मालमिा उपशाखा 
 

पूिायधार विकास तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखा 
पूिायधार विकास उपशाखा 
भिन तथा मापदण्ड कार्ायन्िर्न उपशाखा 
िातािरण, सरसफाई तथा विपद व्र्िस्थापनउपशाखा 
 

समाजिक विकास शाखा 
जशक्षा तथा खेिकुद विकास उपशाखा-स्थानीर् जशक्षण संस्थाहरु 
स्िास््र् शाखा-स्थानीर् अस्पताि/स्िास््र् चौक/उपस्िास््र् चौकी/आधारभतू स्िास्थ संस्था  
मवहि,बाििालिका तथा िेष्ठ नागररक उपशाखा 
संघसंस्था दताय तथा समन्िर् उपशाखा 
सामाजिक सरुक्षा तथा पंिीकरण उपशाखा 
 

आलथयक विकास शाखा 
कृवि विकासउपशाखा 
पशपुन्छी विकासउपशाखा 
सहकारी,,पर्यटन,उद्योग,श्रम तथा रोिगार उपशाखा  

 

वित्तीर् व्र्िस्थापन शाखा 
आलथयकप्रशासन उपशाखा 
रािस्ि प्रशासन उपशाखा 
आन्तररकिेखापरीक्षणशाखा 
प्रशासन, र्ोिना तथा आन्तररक व्र्िस्थापन शाखा:र्स शाखा अन्तगयत प्रशासन, खरीद तथा व्र्िस्थापन 
इकाई, उपभोक्ता हकवहत संरक्षण तथा अनगुमन उपशाखा,र्ोिना  उपशाखा, सूचना, संचारतथा 



प्रविलधउपशाखा, कानूनी मालमिा उपशाखा रहेन प्रस्ताि गररएको छ, िसमा कार्यरत कमयचारीहरूबाट सम्पादन 
गने गराउने गरी र्स शाखाको मूिभतू कार्य जिम्मेिारी देहार् बमोजिम हनुेछ । 

 स्थानीर् सेिाको व्र्िस्थापन सम्िन्धी नीलत,मापदण्ड,सेिा शतय लनधायरण तथा लनर्मन, 

 कार्ायिर्को दैलनक प्रशासन संचािन िगार्त कमयचारी प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्िन्धी कानून 
बमोजिम गनय तोवकएका सिै कामहरू, 

 कार्ायिर् र अन्तगयत ईकाइहरूको शाजन्त सरुक्षा, पािोपहरा, सरसफाई व्र्िस्था, 
 साियिलनक विदा, उत्सि, िात्रा, पिय, उपाधी तथा विभिूण सम्िजन्ध कामहरू, 

 कार्ायिर् र अन्तगयत कार्यरत सिै कमयचारी तथा पदालधकारीहरूको क्षमता विकास सम्िजन्ध कार्यक्रम 
तिुयमा तथा कार्ायन्िर्न, 

 कार्यपालिका बैठक िगार्त विलभन्न सलमलत उपसलमलतहरूको बैठक व्र्िस्थापन, लनणयर् पजुस्तका 
तर्ारी,लनणयर् प्रमाणीकरण, लनणयर् वितरण, लनणयर् साियिलनक गने, 

 गाउँपालिकाको तफय बाट लमिाउन ुपने जशष्टाचार व्र्िहार सम्िजन्ध कामहरू तथा अन्तरायविर् र राविर् 
सम्िन्धका सिै वकलसमका कामहरू, 

 बावियक खरीद र्ोिना तर्ारी तथा स्िीकृत सम्िन्धी काम, साियिलनक खरीदका िालग 
शाखा,उपशाखागत माग संकिन, तोवकए बमोजिम साियिलनक खरीद प्रकृर्ा प्रारम्भ गने,  

 सिै प्रकारका जिन्सी मािसामानको िगत अध्र्ािलधक गने, सामान आपूती तथा भण्डारणको उजचत 
व्र्िस्था, मािसामानहरूको ममयत संभार तथा साियिलनक सम्पजत्तको व्र्िस्थापन एिं संरक्षण सम्िन्धी 
काम, बावियक जिन्सी लनरीक्षण गराई बावियक प्रलतिेदन तर्ार गरी पेश गने, 

 साियिलनक खरीद लनर्माििी बमोजिम खरीद ईकाइको कार्य जिम्मेिारी लभत्रका कामहरू, 
 स्थानीर् सरकार संचािन ऐन २०७४ को पररच्छेद ५ को सभाको व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्यविलध 

अन्तगयत दफा २० देजख दफा २३ सम्म उल्िेजखत कार्य गने, 

 सोही ऐनको पररच्छेद १५ को दफा १०२ को उपदफा १, २, ३ र ४ मा उल्िेजखत कार्यहरू 
सम्पादनमा कार्यपालिकािाई सहर्ोग र सहिीकरण गने , 

 गाउँपालिकाको के्षत्रालधकारका सम्िन्धमा सम्मालनत अदाित, नगरसभा, कार्यपालिकाबाट िारी भएका 
आदेश, लनणयर् कार्ायन्िर्न गने , 

 गाउँपालिकाको नाममा दार्र भएको िा गाउँपालिकाको तफय बाट दार्र मदु्दाको वफरादपत्र, ििाफ 
िेख्न ेिगार्त प्रचलित कानून अनसुारका कार्यहरू गने, 

 गाउँपालिकािे मांग गरेको वििर्मा काननी रार् परामशय ददन,े 

 गाउँसभाबाट गठन गरीएको विधार्न तथा सशुासन सलमलतको सजचिािर्को काम गने, 

 नेपािको संविधानको धारा २१७ अनसुार स्थानीर् तहमा रहने न्र्ावर्क सलमलत सम्िन्धमा स्थानीर् 
सरकार संचािन ऐन २०७४ को पररच्छेद १५ मा व्र्िस्था भए अनसुार न्र्ावर्क सलमलतको 
अलधकार क्षेत्रका वििर्मा न्र्ावर्क लनरूपणका िालग आिश्र्क सहर्ोग, समन्िर् गने । 

 िडा कार्ायिर्को सहिीकरण तथा समन्िर् गने । 

 



पूिायधार विकास तथा विपद् व्र्िस्थापन शाखाMर्स शाखा अन्तगयत पूिायधार विकास उपशाखा, भिन तथा 
मापदण्ड कार्ायन्िर्न उपशाखा,िातािरण, सरसफाई तथा विपद व्र्िस्थापनउपशाखा रहने प्रस्ताि गररएको छ, 
िसको मूिभतू कार्य जिम्मेिारी देहार् बमोजिम हनुेछ, 

 विकास आर्ोिना तथा पररर्ोिना सम्िन्धी नीलत कानून मापदण्ड तिुयमा र लनर्मन, 

 गाउँपालिकाको आिलधक तथा दीधयकािीन विकास गरुूर्ोिना लनमायण सम्िन्धी काम, 

 सहभालगतामूिक प्रकृर्ामा आधाररत गाउँ स्तरीर् बावियक र्ोिना तिुयमा सम्िन्धी कामहरू ,  
 गाउँसभाबाट स्िीकृत बावियक विकास कार्यक्रमको कार्ायन्िर्न,उपभोक्ता सलमलत पररचािन, कार्यक्रमको 

अनगुमन, आिलधक समीक्षा तथा मूल्र्ांकन सम्िन्धी कामहरू, 

 शहरी पूिायधार विकासका िालग र्ातार्ात गरुूर्ोिना तिुयमा, र्ातार्ात सम्िन्धी नीलत, लनर्म, मापदण्ड 
लनधायरण तथा लनर्मन , 

 गाउँ स्तरीर् सडक तथा र्ातार्ात व्र्िस्था सम्िन्धी कामहरू, 

 विद्यतु,उिाय तथा सडक बत्ती सम्िन्धी काम, 

 लसंचाई तथा िि उत्पन्न प्रकोप लनर्न्त्रण सम्िन्धी काम, 

 सतह तथा भमूीगत खानेपानी आर्ोिना कार्ायन्िर् तथा सदुृढीकरण सम्िन्धी काम, 

 गाउँ सभाबाट स्िीकृत बावियक विकास कार्यक्रमको विस्ततृ आर्ोिना प्रलतिेदन( मए्च ्)तर्ारी,  
 कार्ायन्िर्नमा रहेका आर्ोिना,पररर्ोिना, कार्यक्रममा प्राविलधक रेखदेख तथा सपुररिेक्षणका माध्र्मिे 

गणुस्तरीर्ता कार्म गने,  

 िडा स्तरमा संचािन हनुे आर्ोिनारकार्यक्रममा प्राविलधक सेिा उपिव्ध गराउन,े  

 भ—ूउपर्ोग तथा भ ूबगीकरणमा आधाररत आिास तथा िस्ती विकास सम्िन्धी कार्यहरू, 

 िग्गा नापी तथा नक्शा सम्िन्धी कामहरू, 

 भकूम्प प्रलतरोधी साियिलनक भिन तथा संरचनाको विकास र अलभमखुीकरण, 

 भिन लनमायण सम्िन्धमा राविर् भिन संवहतामा आधाररत स्थानीर् भिन लनमायण मापदण्ड लनधायरण,  

 गाउँ के्षत्रमा लनमायण हनुे सिै वकलसमका साियिलनक, व्र्िसावर्क तथा लनिी भिनहरूको स्िीकृत 
मापदण्डका आधारमा नक्शापास गरी लनमायण ईिाित ददने र लनमायण सम्पन्न प्रमाणपत्र ददन,े 

 गाउँिाई सूचना प्रविलध मैत्रीमा रूपान्तरण गनय संचार तथा प्रविलध विकासका काम गने, 

 गाउँपालिकाका सिै सूचना तथा लनणयर् िेभसाईटमा अपिोड गने र अपडेट गने,  

 एफ.एम. रेलडर्ो संचािनको िालग ईिाित ददने । 

 तोवकए बमोजिमका कामहरू गने । 

 सरसफाई सम्िजन्ध कामहरू,फोहर व्र्िस्थापन, िनचेतनामूिक कामहरू, हररर्ािी प्रिर्द्यन तथा 
संरक्षणका कामहरू, 

 गाउँ स्तरीर् विपद व्र्िस्थापन सलमलतको सजचिािर्को काम, विपद व्र्िस्थापन सम्िजन्ध िावियक 
कार्यक्रम तिुयमा, संस्थागत समन्िर् , 

 बारूण र्न्त्र संचािनको व्र्िस्था, एम्ििेुन्स व्र्िस्थापन तथा नागररकको िीउधनको सरुक्षाका िालग 
तोवकए बमोजिमको आकजस्मक सेिा सम्िन्धी कामहरू । 

 



समाजिक विकास शाखा:र्स शाखा अन्तगयत जशक्षा तथा खेिकुद विकास उपशाखा-स्थानीर् जशक्षण 
संस्थाहरु,स्िास््र् शाखा-स्थानीर् अस्पताि/स्िास््र् चौक/उपस्िास््र् चौकी/आधारभतू स्िास्थ संस्था, 
मवहि,बाििालिका तथा िेष्ठ नागररक उपशाखा, संघसंस्था दताय तथा समन्िर् उपशाखार सामाजिक सरुक्षा 
तथा पंिीकरण उपशाखा रहेन प्रस्ताि गररएको छ, र्स शाखाको मूिभतू कार्य जिम्मेिारी देहार् बमोजिम 
हनुेछ, 

 माध्र्लमक विध्र्ािर् संचािनको िालग कक्षा ९ देजख कक्षा १२ सम्मको स्िीकृती प्राप्त सिै 
माध्र्लमक विध्र्ािर्को शैजक्षक नीलत, लनर्म, मापदण्ड,र्ोिना लनमायण, कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन 
सम्बन्धी कामहरू , 

 शैजक्षक विकास, अध्र्र्न अध्र्ापनको अिस्था,पाठ्यक्रम र पाठ्यसामाग्रीको वितरण र 
व्र्िस्थापन,शैजक्षक प्रशासन, वििर्गत जशक्षकको अिस्था, जशक्षक विद्याथी अनपुात, भौलतक पूिायधारको 
अिस्था िगार्त नगर जशक्षा ऐन र लनर्माििीिे तोके बमोजिमका कामहरू, 

 माध्र्लमक तहमा लिईने परीक्षा संचािन, समन्िर् तथा अनगुमन सम्बन्धी कामहरू, 

 पूिय प्राथलमक (Pre-school) तथा आधारभतू विद्यािर् (कक्षा १ देजख कक्षा ८ सम्म ) संचािनको 
अनमुलत प्राप्त विद्यािर्को नक्शांकन, अनमुलत, समार्ोिन तथा लनर्मन कार्य, 

 प्रारंलभक बाि जशक्षा तथा विद्यािर् जशक्षा,अनौपचाररक जशक्षा,खिुा तथा िैकजल्पक जशक्षा, लनरन्तर 
लसकाई तथा विशेि जशक्षा सम्िन्धी नीलत,र्ोिना तिुयमा तथा लनर्मन , 

 प्राविलधक जशक्षा तथा व्र्िसावर्क तालिमको र्ोिना तिुयमा, संचािन, अनमुलत र लनर्मन  
 विद्याथी प्रोत्साहन, विद्याथी लसकाई परीक्षण तथा छात्रबतृ्ती वितरण र व्र्िस्थापन , 
 आधारभतू तहमा कक्षा ८ को परीक्षा व्र्िस्थापन तथा समन्िर् , 
 विद्यािर् तहमा पसु्तकािर्को संचािन, पत्रपलत्रकाको उपिव्धता, समदुार्मा पसु्तकािर्, िाचनािर्, 

सामदुावर्क लसकाई तथा अध्र्र्न केन्र संचािनको अिस्था र व्र्िस्थापन, 

 सिै तहमा गाउँ स्तरीर् पाठ्यक्रमको लनधायरण, नैलतक जशक्षा, िाि विकास केन्र तथा पूिय  प्राथलमक 
विद्यािर्हरूको विकास, विस्तार र व्र्िस्थापनको कार्यहरू 

 स्थानीर् स्तरमा खेिकूदको विकास र प्रिर्द्यन सम्िजन्ध कामहरू, 

 विलभन्न वकलसमका खेिकूद पूिायधारको विकासका कार्यक्रम तिुयमा तथा खेिकूद प्रलतर्ोलगता 
आर्ोिनामा टेिा र प्रोत्साहन , 

 र्िुा िजक्षत विलभन्न वक्रर्ाकिाप संचािनका िालग स्थानीर् र बाह्य संघसंस्थासंग समन्िर्, सहकार्यका 
कामहरू, 

 स्थानीर् जशक्षण संस्थाहरुको समन्िर् र सहिीकरण गने, 
 आधारभतू स्िास््र् तथा पाररिाररक सरसफाई सम्िन्धी नीलत, लनर्म, मापदण्ड,कार्यर्ोिना तिुयमा, 

कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन सम्िन्धी कामहरू, 



 आधारभतू स्िास््र् सेिाको संचािन तथा प्रबध्दयनका कामहरू, 

 गाउँ स्तरीर् स्िास््र् चौकीहरूमा तोवकए बमोजिमका अत्र्ािश्र्क औिलधहरूको भरपदो आपूतीको 
व्र्िस्था लमिाउने तथा अत्र्ािश्र्क उपकरणहरूको अिस्था लनर्लमत िाँच गने,   

 स्िास््र् चौकीहरूमा दरबन्दी अनसुारका स्िास््र् कमीहरूको पूतीको अिस्था लनगरानी गने र 
कमयचारीको क्षमता विकासका कामहरू िावियक कार्यक्रममा समािेश गरी संचािन गने , 

 गाउँ स्तरीर् स्िास््र् चौकीहरू मध्रे् न्रू्नतम एउटा स्िास््र् चौकीहरूमा प्र्ाथोििी सेिा उपिव्ध 
गराउन पहि गने, 

 आकजस्मक स्िास््र् सेिाको भरपदो व्र्िस्था लमिाउने , 
 आपतकािीन स्िास््र् तथा महामारी लनर्न्त्रण समन्धी कामहरू, 

 स्िास््र् सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन , 
 िनस्िास््र् लनगरानी (Public Health Surveliance) िाई लनरन्तरता ददने , 
 प्रबधयनात्मक, प्रलतकात्मक,उपचारात्मक, पनुस्थायपनात्मक स्िास््र् सेिामा िोड , 
 स्िास््र् बीमा िगार्त स्िास््र् सम्िजन्ध सामाजिक सरुक्षा कार्यक्रम व्र्िस्थापन,र 
 गाउँपालिका स्तरीर् स्िास््र् संस्थाको भौलतक विकास तथा सेिा विस्तार गरी स्िास््र् सेिामा 

िनताको पहूँच बढाउन,े 

 गाउँपालिका स्तरीर् अस्पताि स्थापना तथा संचािनका िालग पहि गने , 
 दूरदरािमा रहेका स्िास््र् चौकीहरूमा सरुजक्षत माततृ्ि सेिा सवहत (Birthing Center) संचािन गरी 

भरपदो सेिा परु्ायउन पहि गने , 
 OutReach Clinicका माध्र्मिे स्िास््र् सेिा भरपदो बनाउने , 
 जशशकुा िालग तोवकए बमोजिमका खोपहरू समर्मा नै िगाउने गरी उपिव्ध सिै स्िास््र्कमीहरूको 

पररचािन गने , 
 तोवकएको मापदण्ड अनसुार िनरि अस्पताि, नलसयङ होम, उपचार केन्र, स्िास््र् जक्िलनक स्थापना, 

दताय, संचािनको अनमुलतका िालग स्थानीर् मापदण्ड बनाई िाग ुगने , 
 पोिण तथा बैकजल्पक उपचार पर्द्तीको विकास तथा विस्तारमा पहि गने , 
 गाउँ स्तरमा स्थावपत सिै वकलसमका स्िास््र् संस्था, औिलध पसिहरूको लनर्लमत अनगुमन गरी 

गाउँपालिका समक्ष प्रलतिेदन पेश गने, 
 स्थानीर् अस्पताि/स्िास््र् चौक/उपस्िास््र् चौकी/आधारभतू स्िास्थ संस्थाको समन्िर् र 

सहिीकरण गने, 
 मवहिा हकवहत सम्िन्धी नीलत, लनर्म,र्ोिना तिुयमा, कार्ायन्िर्न,समन्िर् र लनर्मन, 

 मवहिाको आलथयक,सामाजिक,रािनीलतक सशजक्तकरण तथा क्षमता विकासका कार्यहरू, 



 सिै वकलसमका घरेि ु वहंसा िगार्त िैंलगक वहंसा लनिारणका िालग लनरोधात्मक,प्रिर्द्यनात्मक र 
संरक्षणात्मक उपार्हरू अििम्िन गदै वपडीतिाई पनुस्स्थापना गराउने कामहरू, 

 एकि मवहिाको हकवहत र संरक्षण सम्िन्धी कार्यहरू, 

 बािबालिका, वकशोर वकशोरीहरूको हकवहत संरक्षणका िालग स्थानीर् नीलत, लनर्म ,कार्यक्रम तिुयमा 
तथा कार्ायन्िर्न र लनर्मन सम्िन्धी कामहरू, 

 बािमैत्री शासकीर् प्रिन्ध, बाि क्ििको स्थापना, बाि सञ्जाि गठन, बाि गहृ स्थापना िगार्त जशश ु
स्र्ाहार केन्र र बाि विकास केन्र व्र्िस्थापनका कामहरू,असहार् बािबालिका, सडक 
बािबालिकाको संरक्षणको िालग बाि सधुार तथा पनुस्स्थापना केन्रको व्र्िस्थापन, 

 िेष्ठ नागररकको िगत अध्र्ािलधक गने, पररचर्पत्र वितरण,स्िास््र् सवुिधा िगार्त सामाजिक सरुक्षा 
सम्िन्धी कामहरू,  

 अपांगता भएका व्र्जक्त तथा असहार्, असक्तको िगत अध्र्ािलधक गने, पररचर्पत्र वितरण,सामाजिक 
सरुक्षा तथा सवुिधाको व्र्िस्थापन र वितरण सम्िन्धी कामहरू,  

 अपांग तथा असक्त मैत्री पूिायधार लनमायण र संचािनको व्र्िस्था, 
 सामाजिक सरुक्षा तथा सामाजिक समािेशीकरण सम्िन्धी स्थानीर् नीलत, लनर्म, मापदण्ड तिुयमा, 
 संघीर् सरकारबाट उपिव्ध सामाजिक सरुक्षा कार्यक्रम अन्तगयत भत्ता िा बतृ्ती पाउने सिैको िगत 

अद्यािलधक गने, तोवकए बमोजिम मालसक बतृ्ती सवुिधा उपिव्ध गराउन,े 

 व्र्जक्तगत घटना दताय (िन्म,मतृ्र्,ुवििाह,बसाईसराई,सम्िन्ध लबच्छेद र धमयपतु्र धमयपतु्री सम्िन्धी) 
अलभिेख अद्याविधक र व्र्िस्थापन, आधलुनक प्रविलधको प्रर्ोगबाट घटना दतायको प्रमाणपत्र वितरण 
िगार्त लनर्लमत प्रलतिेदन प्रस्ततुी , 

 सामाजिक सरुक्षाको कार्ायन्िर्नको िालग संघ र प्रदेश तथा स्थानीर् तहमा आिश्र्क सम्पकय , 
समन्िर् तथा सहकार्य गने, 

 उपभोक्ता अलधकार तथा हकवहत सम्िन्धी नीलत लनर्म मापदण्ड तिुयमा तथा कार्ायन्िर्न, 

 दैलनक उपभोग्र् स्थानीर् बस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण तथा मापदण्ड लनधायरण, 

 आम उपभोक्तािे प्रर्ोग गने खाद्य पदाथयको गणुस्तर परीक्षण, बिार अनगुमन र लनर्न्त्रण, 

 उत्पादक र उपभोक्ता मैत्री हाटबिारको विकास,पूिायधार लनमायण तथा व्र्िस्थापन, 

 स्थानीर् व्र्ापार प्रिधयनमा सहिीकरण र लनर्मन, 

 खाद्य प्रर्ोगशािा स्थापना र गणुस्तर लनर्न्त्रण , 
 गाउँस्तरमा रहेका सामाजिक संघसंस्थाहरू (गैसस,सामदुावर्क संस्थाहरू) को दताय,निीकरण तथा 

लनर्मन सम्िन्धी कामहरू , 
 टोि विकास सलमलतहरूको दताय िगार्त सामाजिक क्षते्र िजक्षत कार्यहरूको समन्िर्,सहकार्यको िालग 

नीलतलनर्म तिुयमा, 



 सरकारी तथा गैर सरकारी के्षत्र विच सामाजिक विकास र सशजक्तकरणका िालग सहकार्य र समन्िर् 
सम्िन्धी काम । विलभन्न गठुी, ट्रष्ट एिं कोिसंग िनवहतका िालग सहकार्य गने । 

 

आलथयक विकास शाखा:र्स शाखा अन्तगयत कृवि विकासउपशाखा,पशपुन्छी 
विकासउपशाखा,सहकारी,पर्यटन,उद्योग,श्रम तथा रोिगार उपशाखारहेन प्रस्ताि गररएको छ, र्स शाखाको 
मूिभतू कार्य जिम्मेिारी देहार् बमोजिम हनुेछ, 

 कृवि विकास, कृवि प्रसार, कृवि उत्पादन व्र्िस्थापन सम्िन्धी नगरस्तरीर् नीलत,लनर्म, मापदण्ड, र्ोिना 
तिुयमा, कार्ायन्िर्न र लनर्मन , 

 कृवि उत्पादन ििारसम्म पहूँच िालग हाटबिारको विकास र विस्तारका िालग पूिायधार लनमायण, 

प्राविलधक सेिा तथा प्रविलधको प्रसार, कृवि सामाग्रीको आपूती िगार्त कृिक क्षमता विकासका िालग 
अलभमखुीकरण ,तालिम तथा, 

 स्थानीर् संभािनाका आधारमा कृविको व्र्िसावर्करण र विविलधकरण गनय वकसानिाई प्रोत्साहन 
कार्यक्रम तिुयमा, साना लसंचाई आर्ोिना संचािन,  

 कृवििन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्त्रण सम्िजन्ध कामहरू , 
 उच्च मूल्र्र्कु्त कृवििन्र् बस्तकुो प्रबधयन, विकास तथा बिारीकरणका कार्यहरू , 
 कृवि समूह्, कृवि सहकारी गठन र संचािनमा प्रोत्साहन तथा कृवि सम्िन्धी संघसंस्थासंग समन्िर् र 

सहकार्य , 
 कृवि सूचना प्रणािीको व्र्िस्थापन, सूचनाको प्रचार प्रसार तथा कृवि त्र्ांक अद्यािलधक, 

 कृवि बीउलबिनको गणुस्तर परीक्षण, मिखाद, रसार्न र औिलधको आपूती व्र्िस्थापन, 

 पशपुक्षी पािन तथा स्िास््र् सम्िन्धी नीलत,लनर्म,कार्यक्रम तिुयमा र मापदण्ड लनधायरण, 

 पशनुश्ल सधुार,विकास तथा व्र्िस्थापनका कार्यहरू , 
 पशचुरनका िालग खकय को विकास सम्िन्धी कार्यक्रम, 

 पश ुहाटबिारको विकास तथा विस्तार िगार्त पश ुबधशािा स्थापनका कार्यहरू, 

 पशपुक्षीको उपचार तथा बीमा र सहि किाय प्रालप्तका िालग प्रोत्साहन कार्यहरू, 

 मत्स्र् विकास कार्यक्रम तिुयमा र कार्ायन्िर्न र माछा पोखरी स्थापना प्रोत्साहन, 

 आधलुनक प्रविलध र सूचनामा आधाररत पशपुक्षी हाटबिारको पूिायधार लनमायण, कृिकिाई प्राविलधक 
परामशय, क्षमता विकासका तालिम एिं अलभमखुीकरण र प्रविलध विस्तारमा िोड, 

 सहकारी संस्था सम्िन्धी नीलत,लनर्म, कार्यक्रम तिुयमा, मापदण्ड लनधायरण र कार्ायन्िर्न, 

 सहकारी संस्थाको दताय,अनमुलत,खारेिी तथा विघटनका काम, 

 सहकारी सम्िन्धी विलभन्न तहका संघसंस्थासंग समन्िर्,सहकार्य, 



 सहकारीको विकासका िालग अध्र्र्न अनसुन्धान िगार्त सहकारी संस्थाको कार्य क्षमता विकासका 
िालग कार्यक्रम तिुयमा , 

 सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्िजन्ध स्थानीर् मापदण्ड लनधायरण र अनगुमन , 
 गाउँस्तरीर् पर्यटन नीलत, लनर्म,मापदण्ड तर्ार गरी गरुूर्ोिना तिुयमा तथा कार्ायन्िर्न,   

 स्थानीर् पर्यटकीर् तथा सांस्कृलतक महत्िका मठ,मजन्दर,गमु्िा,मस्िीदहरूको संरक्षण, 

 प्राकृलतक िा मानि लनलमयत पर्यटकीर् आकियणका संरचनाहरूको विकास, स्र्ाहार र संरक्षण, 

 पर्यटनको संभािनाका आधारमा साहलसक पर्यटनको विकासमा िोड, 

 ग्रामीण पर्यटनको विकास र विस्तारका िालग होमस्टेको स्थापना, विकास र विस्तार, 
 ग्रामीण पर्यटनको विकासको माध्र्मिे रोिगारी लसियना भई गररिी न्रू्नीकरणमा टेिा पगु्ने हदुा दक्ष 

िनशजक्तको विकासका िालग लनिी के्षत्रसंग सहकार्य गने, 

 पर्यटनको विकासमा लनिी के्षत्रिाई आकवियत गनय साियिलनक लनिी साझेदारीमा आधाररत र्ोिना 
कार्यक्म पवहचान गरी िगानीका िालग आकवियत गने, 

 घरेि ुतथा साना उद्योग एिं िघ ुउद्योगको विकासका कार्यक्रम तिुयमा सवहत उद्यमशीिता प्रिधयनका 
कामहरू । 

 िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योग िगार्त व्र्ापाररक फमय तथा पसि दताय, अनमुलत, नविकरण, खारेिी 
तथा लनर्मनका कामहरू, 

 गाउँ लभत्रको खानी तथा खलनि पदाथयको संरक्षणका िालग लनती, लनर्म, मापदण्ड तिुयमा, 
 खानी तथा खलनि पदाथय सम्िन्धी सूचना तथा त्र्ांक संकिन, अलभिेखन र भौगोलिक नक्शा तर्ारी, 
 रोिगार प्रिधयन तथा गररिी लनिारण सम्िन्धी नीलत, रणनीत, लनर्म तिुयमा, 
 गाउँपालिका के्षत्रमा बेरोिगारहरूको त्र्ांक संकिन,प्रकाशन र सूचना प्रणािी स्थापना , 
 पवहचान भएका गररि घरपररिार र िजक्षत समूहिाई पररचर् वितरण, नगरस्तरका 

आर्ोिना,कार्यक्रममा लनजित ददन सम्म रोिगारीका अिसर लसियनाको प्रत्र्ाभतूी, 
 सिै तहका सरकार र रोिगारदाता संघसंस्थासंग रोिगारीका अिसरमा पहँूचका िालग सहकार्य र 

समन्िर् , 
 बैदेजशक रोिगारीमा सीपर्कु्त िनशजक्त विकासका कार्यक्रम तिुयमा तथा दक्ष िनशजक्त तर्ारीका 

िालग श्रोत साधन पररचािन , 
 बैदेजशक रोिगारी सम्िन्धी रोिगार सूचना प्रणािीको स्थापना र प्रचार प्रसार, 
 श्रम शोिण हनु नददन आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने , 

वित्तीर् व्र्िस्थापन शाखा:र्स शाखा अन्तगयत आलथयकप्रशासन उपशाखा र रािस्ि प्रशासन उपशाखारहेन 
प्रस्ताि गररएको छ, र्स शाखाको मूिभतू कार्य जिम्मेिारी देहार् बमोजिम हनुेछ, 

 आलथयक कार्यविलध सम्िन्धी नीलत, लनर्म, कार्यविलध तिुयमा र कार्ायन्िर्न , 



 आलथयक प्रशासन र व्र्िस्थापन सम्िन्धी कामहरू , 
 िावियक बिेट तिुयमा,बिेट सीमा लनधायरण, जशियकगत व्र्र्को अनमुान तर्ारी , 
 स्थानीर् संजित कोि तथा आकजस्मक कोिको व्र्िस्थापन,  

 िेखा व्र्िस्थापन,खचय, रािस्ि,घरौटी, कार्यसंचािन कोि तथा अन्र् स्थानीर् कोि तथा सम्पजत्तको 
एकीकृत वििरण तर्ारी, 

 गाउँसभाबाट स्िीकृत बावियक बिेट अनसुार आलथयक कारोिारको िेखांकन,लनर्न्त्रण र व्र्िस्थापन, 

 रािस्ि तथा व्र्र्को अनमुान सवहत रािस्ि परामशय सलमलतमा पेश गने, 

 लनर्मानसुार आन्तररक तथा पूिय िेखापररक्षण गराउन,े साथै अजन्तम िेखापररक्षण गराउन,े 

 िेखापररक्षणबाट कार्म बेरूि ुप्राथलमकताका साथ फछौट गराउने , 
 समग्रमा आलथयक अनशुासन कार्म गने, 

 गाउँपालिकाको बावियक खरीद र्ोिना तर्ारीमा सहर्ोग गने, 

 गाउँ स्तरीर् रािस्ि नीलत, लनर्म तिुयमा ,कार्ायन्िर्न तथा लनर्मन सम्िन्धी काम, 

 बावियक बिेटिे प्रके्षपण गरे अनसुार रािस्ि असूिीका िालग आन्तररक र बाह्य सरोकारिािाहरूसंग 
लनर्लमत समन्िर् र सहकार्य, 

 रािस्ि चहुािट लनर्न्त्रणका िालग आिश्र्क सचेतात्मक कार्यहरू, 

 स्थानीर् सरकार संचािन ऐन, गाउँपालिकाबाट िारी ऐन लनर्म, काज्ियलध  र प्रचलित संघीर् र प्रदेश 
कानून बमोजिम स्थानीर् तहको अलधकार के्षत्र लभत्रका जशियकहरूमा नगरसभािे तोकेको दरमा 
रािस्ि संकिन तथा दाजखिा, 

 प्राकृलतक श्रोतको उपर्ोग सम्िन्धी स्थानीर् नीलत लनर्म तिुयमा तथा संघ र प्रदेश स्तरीर् मापदण्डको 
पािना, 

 कानून बमोजिम ढंुगा,लगट्टी,बाििुा,माटो,स्िेट,िगार्त खनीि पदाथयको सिेक्षण, अन्िेिण, उत्खनन र 
रोर्ल्टी संकिन र तोवकए बमोजिम बांडफांड , 

 करदाता जशक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान कार्य, 
 बाकी बक्र्ौता रकमको िगत तर्ारी र असूि उपर गने गराउन,े 

 

आन्तररकिेखापरीक्षणशाखा:र्स शाखा अन्तगयत कुनै उपशाखा रहने छैन । कानूनमा व्र्िस्था भए अनसुार 
र्सिे कार्यपालिका कार्ायिर् अन्तगयत स्ितन्त्र शाखाको हैलसर्तमा देहार् बमोजिम कार्यसम्पादन गनेछ ।  

 स्थानीर् सरकार संचािन ऐन २०७४ को दफा ७७ (२) बमोजिम गाउँपालिकाको समष्टीगत आर् 
(रािस्ि समेत) र व्र्र् (खचय)को आन्तररक िेखा परीक्षण गने, 

 आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतिेदन प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत माफय त गाउँ कार्यपालिकामा पेश गने 

 गाउँपालिकाको प्रत्रे्क बियको अजन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतिेदन सरुजक्षत राख्न,े 



 अजन्तम िेखापरीक्षण कार्यमा सहर्ोग,समन्िर् र सहिीकरण गने, 

 िेखापािन सम्िन्धमा क्षमता विकास कार्यक्रम तिुयमा र कार्ायन्िर्न गने ,  
 गाउँ सभाबाट गठन हनुे िेखा सलमलतको सजचिािर्को काम गने । 

  



पाल्हीनन्दन गाउँपालिकाका कमयचारीहरुको पद अनसुारको कार्यवििरण 
गाउँपालिकामा कार्यरत कमयचारीहरुको पद अनसुारको कार्यवििरण 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद– प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 

७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 

७.विस्ततृ रुपमा पदकोकाम ,अलधकार र उत्तरदावर्त्ि 

लस.नं 
काम अलधकार 

उत्तरदा
वर्त्ि 

कार्यसम्पा
दनसचुकां
क 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

1 गाउँपालिकाका कार्ायिर्को प्रशासकीर् प्रमखु भइय  काम गने गराउने ।     
2 गाउँपालिकाको चि, अचि तथा जिन्सी सम्पजत्तको िगत राख्न,े संरक्षण ममयत 

सम्भार गने,गराउने । 

    

3 िेखा पररक्षण गराउन,े बेरुि फछ्र्र्ौट गराउने सम्बन्धमा आिश्र्क 
कारिाही गने, गराउने । 

    

4 गाउँपालिकाका कमयचारीहरुको प्रशासकीर् लनर्न्त्रण गने ।     
5 गाउँपालिकाको आन्तररक श्रोत पररचािन र व्र्िस्थापन गने ।     
6 वििर्गत लनकार्हरुको नगरस्तरीर् ििेट तथा कार्यक्रम स्िीकृत गराउने ।     
7 ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्राविलधक मूल्र्ाङ्कनको आधारमा 

भकु्तानी गने,गराउने । 

    

8 आर्ोिनाको िाँचपास र फरफारक गने, गराउने ।     
9 नगर विकास र्ोिनाको मालसक, चौमालसक र िावियक प्रगलत समीक्षा गने, 

गराउने  

    

10 मानि संसाधन व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य     
11 गाउँपालिकाको कार्ायिर्को िनशजक्त विकास र्ोिना तर्ार गरी िागू गने, 

गराउने । 

    

12 गाउँपालिकाको कार्ायिर्लभत्र मानि संसाधन विकास केन्रको स्थापना गरी 
िनशजक्तको सीपर क्षमता विकासको कार्य गराउने । 

    

13 कमयचारी प्रशासन सम्बन्धी कार्य     
14 गाउँपालिकाका कमयचारीहरुको लनर्जुक्त, पदस्थापना, सरुिा, बढुिा, काि, विदा,     



परुस्कार,सिार्, राजिनामा, िरिझुारथ र अिकाश सम्बन्धी कार्य गने, गराउन े
। 

15 गाउँपालिकाको कार्ायिर्का कमयचारीको असाधारण विदा र अध्र्र्न विदा 
स्िीकृलतका िालगलसफाररश गने । 

    

16 गाउँपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयत कार्यरत लनिामती सेिा तथा स्थानीर् 
लनकार्को सेिातफय का कार्यरत कमयचारीहरुको लनर्मानसुार तोवकए िमोजिम 
कार्यसम्पादन मूल्र्ाङ्कन सम्बन्धीकार्य गने । 

    

17 कमयचारीहरुको िजृत्त विकास र्ोिना तर्ार गरी िागू गराउने ।     
18 आलथयक प्रशासन सम्बन्धी कार्यगने     
19 नेपाि सरकारबाट प्राप्त हनुे अनदुान, सामाजिक सरुक्षा र अन्र् विलनर्ोजित 

रकमको लनकासालिने, आम्दानी गरी खचय गने, गराउने र खचयका  शे्रस्ता 
राख्न िगाउने । 

    

20 गाउँपालिकाकाखाता सिािन गने, गराउने ।     
21 िेखा परीक्षण सम्बन्धी कार्यगने ।     
22 जिन्सी व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्यगने, गराउन े।     
23 कार्ायिर् सिािनका िालग कार्ायिर्का शाखाहरु व्र्िजस्थत गराउन,े भौलतक 

िातािरणिाईअनकूुि बनाइय  सेिा वितरण गने व्र्िस्था लमिाउन िगाउन े

    

24 विलभन्न लनदेजशकाहरु तर्ार गराई नगर पररिद्बाट स्िीकृत गराई िागू 
गराउने । 

    

25 कार्यिोझका आधारमा कमयचारीहरुमा काम र जिम्मेिारी िाँडफाँड गने, काम 
र जिम्मेिारी,अलधकार प्रत्र्ार्ोिन गरी समूह भािनामा नेततृ्िदार्ी भलूमका 
लनिायह गने 

    

26 गाउँपालिका अन्तरगत सिााालित विलभत्र कार्यक्रमहरु सिािनमा समन्िर् 
गने, लनरीक्षण गनेर लनर्न्त्रण गने, गराउने । 

    

27 लनरीक्षण, सपुरीिेक्षण, अनगुमन र मूल्र्ाड्ढन र प्रलतिेदन सम्बन्धी कार्य      
28 स्िीकृत नगर विकास र्ोिना र आिलधक र्ोिनाका नीलत, रणनीलत, कार्यक्रम 

कार्ायन्िर्नकोलनरीक्षण, सपुरीिेक्षण, अनगुमन र मूल्र्ाङ्कन गने, गराउने । 

    

29 केन्रीर् तथा जिल्िा स्तरीर् आिलधक र्ोिनाहरुको मागय लनदेशन र सूचक 
प्रालप्तको िालग ििेट प्रिाह गरी तदअनरुुप प्रलतिेदन व्र्िस्थापन गने । 

    

30 समर्–समर्मा साियिलनक सनुिुाइय  गने ।     
31 गाउँ/नगरस्तरीर् सभा र समारोहहरुको समन्िर् र सहिीकरण गने ।     
  



कार्यवििरणफारम पदसंकेतसेिााःसमूह/उपसमूहाः 
१. पद– अलधकृतस्तरछैठौ तह इन्िी. 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः   

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा: 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स शाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक तथा शहरी विकास उपशाखा एिम ्खानेपानी इकाईको 
रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा 
कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 

लस.नं. कामको वििरण अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु

चकांक 

सचुकांकआधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपालिकाको आिलधक तथा िावियक र्ोिना संबन्धी कार्य गने ।      

२ स्िीकृत र्ोिनाहरुको कार्ायन्िर्न गराउने र सम्पन्न भएका र्ोिनाहरुको अनगुमन 
तथा लनरीक्षण गरी प्रलतिेदन पेश गने ।  

    

३ स्िीकृत र्ोिनामध्रे् उपभोक्ता सलमलतबाट कार्ायन्िर्न हनुे र्ोिना तथा कार्यक्रमहरुको 
उपभोक्ता सलमलत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता अनसुारको कार्य तोवकएको 
समर्, गणुस्तर, िागत बमोजिम सम्पन्न गनय िगाउन,े आिश्र्कतानसुार अनगुमन गने  

    

४ गाउँपालिका अन्तगयत सिािन हनु े कार्यक्रम तिुयमा गनय सहर्ोग गने, संघसंस्थाबीच 
समन्िर् गने, सम्झौता अनसुार कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  

    

५ गाउँपालिका अन्तगयत सिालित र्ोिना तथा कार्यक्रमहरुको लनर्लमत रुपमा अनगुमन 
तथा मूल्र्ाङ्कन गर्र्ने, कार्ायन्िर्नमा देजखएका समस्र्ा पवहचान गरी समाधानका उपार् 
सवहत प्रलतिेदन पेश गने । जिल्िाको र्ातार्ात, खानेपानी तथा सरसफाई, लसंचाईं तथा 
नदी लनर्न्त्रण तथा अन्र् पूिायधार विकास (भिन, ग्रालमण विद्यतुीकरण तथ अन्र्) 
सम्बन्धी र्ोिना तिुयमा गनय गाउँपालिकािाई सहर्ोग गने  

    

६ पूिायधार विकास सम्िन्धी र्ोिनाहरुको लडिाइन, नक्शा, िागत इवष्टमेट, ठेक्कापट्टा तथा 
उपभोक्ता सलमलतसंग गररने सम्झौता, कार्य ददशा तथा अन्र् कागिात तर्ार गने ।  

    

७ विलभन्न र्ोिनाको सफि कार्ायन्िर्नको िालग सरोकारिािा उपभोक्ताहरु तथा स्थानीर् 
समदुार्हरुिाई र्ोिना सम्बन्धी िागरण अलभर्ान संचािन गने ।  

    

८ आफु मातहतका कमयचारीिाई आिश्र्कता अनसुार खटन पटन गरी शाखाको काम 
चसु्त दरुुस्त तररकाबाट सिािन गने गराउने । पूिायधार विकास सम्बन्धी सहुाउंदो 
क्षेत्रगत नीलत तिुयमा गनय गाउँपालिकािाई टेिा परु ्र्ाउने । 

    

९ स्थानीर् भौलतक पूिायधार विकाससंग सम्बन्धीत मन्त्रािर्÷विभाग तथा गाउँपालिकाको 
लनदेशन पािना गने गराउने ।  

    

१० विकास कार्यक्रमहरुको चौमालसक तथा िावियक समीक्षा गने व्र्िस्था लमिाउन े । 
चौमालसक तथा िावियक प्रलतिेदन तर्ार गने, विश्लिेण गने र सम्बजन्धत लनकार् तथा 
तािकु लनकार्मा पठाउने  

    

११ आर्ोिनाको िालग आिश्र्क पने स्रोत, साधन, िनशजक्त, लनमायण सामग्रीहरुको वििरण 
तर्ार गरी स्िीकृलतका िालग पशे गने र स्िीकृत भए अनसुार उपिब्ध गराउने 
व्र्िस्था लमिाउन े।  

    

१२ र्ोिना तथा कार्यक्रम तिुयमा, कार्ायन्िर्न, अनगुमन तथा मूल्र्ाङ्गन गदाय िैंवङ्गक समता 
एिं समािेशीकरण गनयमा विशेि ध्र्ान ददन े।  

    



१३ वपछलडएका क्षेत्र, िगय, असक्त, असहार्, िनिालत, दलित िगयहरुकोिालग प्रत्र्क्ष फाइदा 
पगु्ने तथा लछटो प्रलतफि ददन ेकार्यक्रम स्िीकृत गराई कार्ायन्िर्न गने, गराउने ।  
सम्झौता अनसुार लनधायररत समर् लभत्र र्ोिना सम्पन्न गराउन वक्रर्ाजशि रही ताकेता 
गने ।  

    

१४ संचािन भएको र्ोिनाको नापी वकताि, रलनङ विि र कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन चेक गने 
गराउने ।  

    

१५ संचालित आर्ोिनाहरुको लनररक्षण, अनगुमन तथा मूल्र्ांकनको व्र्िस्था गने ।      

१६ सम्पन्न भएका विकास र्ोिनाहरुको िाँचपास तथा फरफारक गराउने ।      

१७ सम्पन्न र चािू र्ोिनाको िागत एिं त्र्ांक राख्न िगाउन े।      

१८ आर्ोिना संचािनका िालग सम्बजन्धत लनकार्हरु िस्तैाः विद्यतु, खानेपानी, दूरसिार, 

सडक, िातािरण, पर्यटन आददसंग लनकटतम सम्पकय  कार्म गनय गाउँपालिका 
सजचििाई सहर्ोग गने । 

    

१९ गाउँपालिकाबाट तर्ार भएको उपभोक्ता सलमलत सम्बन्धी लनदेजशकाको प्रभािकारी 
कार्ायन्िर्नका िालग आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

२० पूिायधार विकाससंग सम्बजन्धत अन्र् कार्यहरु गने ।      

२१ पूिय संचालित र्ोिनाहरु गाउँपालिकाद्वारा लनजणयत लनकार् माफय त संचािन गराउने र 
स–साना िागतका र उपभोक्ताको क्षमतािे ममयत सम्भार गनय सक्ने र्ोिनाहरुमा 
उपभोक्तािाई नै जिम्मेिार बनाउन ेतफय  आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

२२ ममयत सम्भारमा उपभोक्ताको क्षमता भन्दा बढी खचय िाग्ने ठूिा र्ोिनाहरुमा 
उपभोक्ताहरुिाई न्रू्नतम रुपमा संिग्न गराई साझेदारीको भािना िागतृ गराउन 
आिश्र्क प्रवक्रर्ागत कार्यहरु गने  

    

२३ गाउँपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोिनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा नै ममयत गनुय पने 
र्ोिनाहरु पवहचान गरी िागत अनमुान तर्ार गरी सोको प्रलतिेदन गाउँपालिका सजचि 
समक्ष पेश गने र आदेश भए अनसुार ममयत कार्यहरु गने ।  

    

२४ गाउँपालिकाद्वारा पूिय संचालित र्ोिनाहरु मध्रे् र्थासमर्मा मै ममयत गनुय पने 
र्ोिनाहरु ममयत सम्भार गनयका िालग व्र्िस्था भएको ममयत सम्भार कोि खडा गनय 
आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

२५ मालसक रुपमा संचालित र्ोिनाहरुको जस्थलत सम्बन्धी प्रलतिेदन गाउँपालिका सजचि 
माफय त गाउँपालिका र सम्बजन्धत लनकार्हरुमा पेश गने ।  

    

२६ गाउँपालिकािे तर्ार पानुयपने मालसक, चौमालसक, िावियक आदद प्रलतिेदनहरु तर्ार पानय 
सघाउने ।  

    

२७ तै्रमालसक र िावियक प्रगलत समीक्षाको िैठक आर्ोिना गनय गाउँपालिकािाई सघाउन ेर 
समीक्षामा आएको लनणयर् सझुािहरु कार्ायन्िर्न गने ।  

    

२८ ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कार्यहरु इवष्टमेट अनसुार भए नभएको अनगुमन गरी लनमायणको 
काम गराउन े।  

    

२९ संचालित प्रत्रे्क आर्ोिनाहरुको शरुु देजख िाँचपास तथा हस्तान्तरण सम्मको 
कागिात भएको फाइि खडा गने तथा गनय िगाउने ।  

    

३० नक्सा सम्बन्धी सम्पूणय काम काि गने गराउने । प्रालबलधक शाखासँग सम्बजन्धत 
सामान्र् कागिातहरु तोक आदेश गरी कारिाही अगाढी बढाउन े। 

    

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद– अलधकृतस्तरछैटौ तह इन्िीलनर्र 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा: शहरी, सडक तथा अन्र् पूिायधार उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ु
पनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांकआधार 
(स्रोत) 

१ नगर विकास र्ोिना अनसुार सिािन हनुे आर्ोिनाहरुको िावियक कार्यक्रम 
स्िीकलतमा सहर्ोग गने ।  

    

२ आर्ोिना/कार्यक्रम ििेट कार्ायन्िर्न सम्बन्धी िावियक कार्यतालिका िागू गने, 

गराउने, सिालित आर्ोिना लनरीक्षण गने, गराउने ।  

    

३ स्िीकृत िावियक कार्यक्रम अनसुार आर्ोिनाको िागत अनमुान तर्ार गने, गराउने ।      

४ आर्ोिना कार्ायन्िर्न गदाय ददगो विकास र िातािरणीर् पक्षिाई ध्र्ान ददन े     

५ आर्ोिना सिािनका िालग आिश्र्क व्र्िस्था गने, गराउने ।      

६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गनुय अजघ िागत अनमुान तर्ार गने तथा सिालित र्ोिनाहरुको 
प्राविलधक मूल्र्ाङ्कन गर्र्ने, गराउने ।  

    

७ आर्ोिनाको िाँचपास र फरफारक गने, गराउने ।      

८ स्िीकृत आर्ोिनाको आिश्र्कतानसुार संशोधन र ििेट रकमान्तर गने सम्बन्धमा 
तोवकएको कार्य गने, गराउने ।  

    

९ आर्ोिनाहरुको स्िीकृत कार्यक्रम अनसुार परामशय सेिा लिने व्र्िस्था गने ।      

१० आर्ोिनाहरुको अनगुमन सम्बन्धी फारामहरु लनर्लमत रुपमा भरी शाखा प्रमखुसमक्ष 
पेश गने ।  

    

११ गाउँपालिकाको कार्ायिर् अन्तगयत संचालित विकास आर्ोिनाहरुको लनर्लमत लनरीक्षण 
सपुररिेक्षण र अनगुमन गने ।  

    

१२ मालसक, चौमालसक र िावियक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी प्रमखुसमक्ष पेश गने ।      

१३ आर्ोिनाहरुमा गणुस्तररर्ता कार्म गदै समर्मै कार्य सम्पन्न गनय आिश्र्क सम्पूणय 
कार्य गने ।  

    

१४ दररेट तर्ारी र विश्लिेण संबन्धी कार्यहरु गने ।     

 

  



 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: अलधकृतस्तर; 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; जशक्षा खेदकुद तथा संस्कृलत विकास शाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् प्रमखुर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिके्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत 
कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांकआधार 
(स्रोत) 

१ माध्र्ालमक जशक्षा, अनौपचाररक जशक्षा, खिुा तथा िैकजल्पक जशक्षा (गरुुकुि, मदरसा, 
गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा विशेि जशक्षा सम्बन्धी नीलत, कानून, मापदण्ड, 

र्ोिनाको लनमायण, कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने गराउन े। 

    

२ प्राविलधक जशक्षा तथा व्र्ािसावर्क तालिमको र्ोिना तिुयमा, सिािन, अनमुलत र 
लनर्मन गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कार्ायन्िर्न गने गराउने ।     

४ विद्यािर् जशक्षक तथा कमयचारी व्र्िस्थापन गने गराउन े।     

५ विद्यािर्को नक्साङ्कन, अनमुलत, स्िीकृलत, समार्ोिन तथा लनर्मन      

६ शैजक्षक पूिायधार लनमायण र ममयत सम्भार गने गराउने ।     

७ आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा संचािन तथा व्र्िस्थापन      

८ विद्याथी लसकाइ उपिब्धीको परीक्षण र व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

९ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिजृत्तको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

१० शैजक्षक परामशय सेिाको अनमुलत तथा लनर्मन गने गराउन े।     

११ स्थानीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलधको संरक्षण, प्रिद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ माध्र्लमक तहसम्मको शैजक्षक कार्यक्रमको समन्िर् र लनर्मन गने गराउने ।     

१२ स्थानीर् पसु्तकािर्, िाचनािर् तथा सामदुावर्क अध्र्र्न केन्र सिािन तथा 
व्र्िस्थापन गने गराउन े। 

    

१४ स्थानीर्स्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनर्मन र समन्िर्      

१५ र्िुा िागरण, सशजक्तकरण र पररचािन गने गराउन े।     

१६ र्िुा सीप, उद्यमजशिता तथा नेततृ्ि विकास गने गराउन े।     

१७ भािा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोिना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने गराउन े। 

    



१८ परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्रहािर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र विकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चलिआएका िात्रा तथा पियको सिािन र व्र्िस्थापन गने 
गराउने । 

    

२० स्थानीर् महत्िका धालमयक तथा सासं्कृलतक सम्पदाको व्र्बस्थापन गने गराउने ।     

२१ पर्यटकीर् महत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद्र्धन गने गराउने      

२२ पर्यटन पूिायधार विकास तथा प्रोत्साहन गने गराउन े।     

२३ परुाताजत्िक, धालमयक महत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन गने गराउने ।     

२४ भािा, संस्कृलत, िात्रा, पिय र िलितकिाको संरक्षण, प्रबद्र्धन र विकास गने गराउने      

२५ खेिकुदको संरचनाको पूिायधार लनमायण, सिािन तथा विकास गने गराउने ।     

२६ खेिकूदको विकास र प्रिद्र्घन गने गराउने ।     

२७ खेिकूद प्रलतर्ोगीता आर्ोिना र सहभागीता गने गराउने ।     

२८ अलतररक्त वक्रर्ाकिाप सम्बन्धी वििर् गने गराउने ।     
  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद– अलधकृतस्तरछैटौ तहइजन्ि. 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः कार्ायिर्को लनर्मानसुार 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः   

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा: आिास, भिन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स शाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत 
कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरलभत्र िग्गा एकीकरण, भ ू उपर्ोग र्ोिना, िग्गा विकास र भौलतक विकास 
र्ोिनको तिुयमा र कार्ायन्िर्न गने ।  

    

२ नगरलभत्र भिन लनमायण मापदण्ड र आचार संवहता बमोजिम मात्र भिन लनमायण हनु े
व्र्िस्थाको प्रभािकारी कार्ायन्िर्नका िालग आिश्र्क कार्य गने ।  

    

३ सडक क्षेत्र लनधायरण गरी सोलभत्र अन्र् कुनै पलन पूिायधारहरु लनमायणमा रोक िगाउन े     

४ बसपाकय  र ट्याक्सी स्टैण्डमा मात्र ती सिारी साधनहरु रोक्ने र पावकय ङ्ग गने व्र्िस्था 
कडाइका साथ िागू गने ।  

    

५ नगर क्षेत्रमा पाकय , खिुा चौर, खेि मैदान, पोखरी िस्ता शहरी सनु्रता अलभबवृर्द् गने 
स्थान लनधायरण गरी प्रभािकारी व्र्िस्थापन गने ।  

    

६ भकूम्पीर् क्षलत न्रू्लनकरणका िालग राविर् भिन संवहताको प्रभािकारी पािना गने, 

गराउने ।  
    

७ नगर क्षेत्र लभत्र बने्न घर तथा अन्र् भिनहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणय कार्य गने      

८ नक्सापास संबन्धी सियमीनको कार्य गने ।      

९ घरिग्गा नापिाँचका वििादहरुमा प्राविलधक सहर्ोग उपिब्ध गराउने ।      

१० साियिलनक स्थानहरुको अनलधकृत प्रर्ोग लनर्न्त्रण संबन्धी कार्य गने ।      

११ घरबाटो, धारा, चारवकल्िा, घरिग्गा मूल्र्ाङ्कन, सम्पजत्त मूल्र्ाङ्कन, काठ, विद्यतु िडान 
लसफाररश संबन्धी कार्य गने ।  

    

१२ एकीकृत सम्पजत्त करको सम्पजत्त मूल्र्ाङ्कन संबन्धी कार्य गने ।      

१३ शहरी सौन्दर्य अलभबवृर्द् गनय शहरबिारलभत्र सिालित पसिहरुिे बावहर सडकमा 
सामान राखी लबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्र्िजस्थत गने ।  

    

१४ नगर क्षेत्रलभत्र विद्यतु पोिहरुको िगत राख्न,े लतनको सरुक्षा व्र्िस्थापन गने र सडक 
बत्ती व्र्िस्थापन संबन्धी काम गने ।  

    

१५ गाउँपालिका, बसपाकय , साियिलनक शौचािर्, अन्र् साियिलनक स्थिहरुको सरुक्षा संबन्धी 
कार्य र ती स्थानहरुमा विद्यतु व्र्िस्थापनको कार्य गने । 

    

 



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद– अलधकृतस्तरIT अलधकृत 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा: सूचना प्रविलध तथा अलभिेख उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपालिकामा इमेि, इन्टरनेट, कम्प्र्टुर, फोटोकपी, फ्र्ाक्स मेजशन आददको उपर्कु्त 
व्र्िस्था र website तर्ार र अद्यािलधक गने ।  

    

२ गाउँपालिकाबाट मन्त्रािर् तथा विलभन्न लनकार्हरुमा मालसक, चौमालसक, आिलधक र 
िावियक रुपमा गनुय पने प्रलतिेदनहरु सबै शाखाहरुबाट प्राप्त गने र एकीकृत गरी 
प्रलतिेदन पठाउन सहर्ोग प¥ुर्ाउने ।  

    

३ गाउँपालिकाबाट भए गरेका काम कारिाही सम्िन्धी सूचना तथा िानकारीहरु 
कम्प्र्टुराइज्ड गने, सरुजक्षत तिरिे राख्न े तथा लनधायररत नीलतको आधारमा उपिव्ध 
गराउने व्र्िस्था लमिाउने ।  

    

४ नगरमा सूचना प्रविलधको प्रर्ोग, विकास र विस्तार गने नीलत तिुयमा गने ।      

५  सूचना केन्रको प्रचार प्रसार गने व्र्िस्था गने ।      

६ गाउँपालिकाबाट प्रकाशन हनुे सूचनामूिक पलत्रका तथा प्रोफाइिहरुसँग सम्बजन्धत 
आिश्र्क कार्यहरु गने ।  

    

७ नगरको समवष्टगत विकाससँग सम्बजन्धत त्र्ांक, सूचना र िानकारीहरु संग्रह, 

अद्याबलधक, प्रिाह र उजचत प्रर्ोगसँग सम्बजन्धत कार्यको व्र्िस्था लमिाउने ।  
    

८ गाउँपालिकाको अलभिेख अद्यािलधक गने, सङ्ग्ग्रह गने कार्यहरु गने ।      

९ गाउँपालिकाबाट मालसक, चौमालसक रुपमा गररने प्रकाशन सम्बन्धी कार्य गने ।      

१० गाउँपालिकाको िावियक प्रगलत वििरण तर्ार गनय सहर्ोग गने ।      

११ टेलिफोन, इमेि र इण्टरनेट सेिाको प्रभािकारी उपर्ोग एिम ्संचािन सम्बन्धी कार्य 
गने ।  

    

१२ कम्प्र्टुर प्रणािीबाट सूचना संकिन र प्रिाह सम्बन्धी कार्य गने ।      

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद– सहार्कस्तरपाँचौ तहप्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा: सामाजिक सरुक्षा तथा पजन्िकरण उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय 
गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ व्र्जक्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अलभिेख सरुजक्षत एि म्व्र्िजस्थत गरी राख्न।े     

२ व्र्जक्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त रािस्ि बझुी बैंक दाजखिा गने र रािस्िको 

मास्केिारी सम्बजन्धत लनकार्मा पठाउने। 

    

३ दताय रेकडय स्िीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समर्मै सम्बजन्धत लनकार्मा 

पठाउने। 

    

४ िेष्ठ नागररक, असहार् विधिा, दलित िाििालिका तथा अपाङ्गको रेकडय राख्न े र 

अद्यािलधक गने। 

    

५ सामाजिक सरुक्षाको रकम लनकासा माग गने र वितरण गने व्र्िस्था लमिाउने।     

६ सामाजिक सरुक्षाको  रकम वितरण भएको अलभिेख तर्ार गरी सम्बजन्धत लनकार्मा 

प्रलतिेदन गने। 

    

७ घटना दतायको मालसक, चौमालसक तथा िावियक प्रलतिेदन तर्ार गने।     

८ कार्यकारी अलधकृत र प्रशासन शाखा प्रमखुको लनदेशनमा अन्र् काम गने। 

    

९ व्र्जक्तगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अलभिेख सरुजक्षत एि ब्ििजस्थत गरी राख्न।े     

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

६. पद: सहार्क स्तर चौथो/पाँचौ जशक्षा 
७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( मालसक)  
९. कामगनेसमर्ाः 
१०. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; माध्र्ालमक जशक्षा उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र 
लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय 
गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकां
कआधा
र 
(स्रोत) 

१ नगपालिका क्षेत्र लभत्र संचािन भएका माध्र्ालमक र सो भन्दा मालथका विद्यािर्हरुको 
चि/अति सम्पतीको अलभिेख अध्र्ािधक राख्न,े विद्यािर् सम्पत्तीको सरुक्षण गने  
। 

    

२ जशक्षा सम्बन्धी तालिमको संचािन गनयमा सहर्ोग गने ।     

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरणमा सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

४ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिजृत्तको व्र्िस्थापन गने कार्यमा सहर्ोग र समन्िर् गने     

५ शैजक्षक परामशय सेिाको अनमुलत तथा लनर्मन गने कार्यमा सहर्ोग गने ।     

६ स्थानीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलधको संरक्षण, प्रिद्र्धन र स्तरीकरण      

७ नगरमा खेिकुद विकास कार्यक्रमहरु संचािन गने गराउने ।     

८ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका विद्यािर्हरुको संचािन तथा व्र्िस्थापन कार्यमा आिश्र्क 
सहर्ोग गने । 

    

९ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका विद्यािर्हरुको संचािन तथा व्र्िस्थापन कार्यमा आिश्र्क 
सहर्ोग, तथा विद्यािर्को स्थापना तथा खारेिीको लसफाररश गने ि। 

    

१०      

११ खेिकुदको संरचनाको पूिायधार लनमायण, सिािन तथा विकास      

१२ खेिकूदको विकास र प्रिद्र्घन गनयमा सहर्ोग गने ।     

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

११. पद: सहार्क स्तर चौथो/पाँचौ जशक्षा 
१२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१३. तिि( मालसक)  
१४. कामगनेसमर्ाः 
१५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; आधारभतू तथा माध्र्ालमक जशक्षा उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ नगपालिका क्षेत्र लभत्र संचािन भएका आधारभतू विद्यािर्हरुको चि/अति सम्पतीको 
अलभिेख अध्र्ािधक राख्न,े विद्यािर् सम्पत्तीको सरुक्षण गने  । 

    

२ प्राथलमक जशक्षा र र्स सम्बन्धी तालिमको र्ोिना तिुयमा, सिािन, अनमुलत र लनर्मन 
गने गराउन सहर्ोग गने । 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको वितरणमा सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

९ विद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रिजृत्तको व्र्िस्थापन गने     

१० शैजक्षक परामशय सेिाको अनमुलत तथा लनर्मन गने     

११ स्थानीर्स्तरको शैजक्षक ज्ञान, सीप र प्रविलधको संरक्षण, प्रिद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ र्िुा विकास सलमलत र खेिकुत केन्रहरुको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     

१७ भािा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोिना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन  
    

१८ परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्रहािर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र विकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चलिआएका िात्रा तथा पियको सिािन र व्र्िस्थापन      

२५ खेिकुदको संरचनाको पूिायधार लनमायण, सिािन तथा विकास      

२६ खेिकूदको विकास र प्रिद्र्घन गनयमा सहर्ोग गने ।     

 

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: सहार्कस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा:खररद तथा भण्डार उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण 
गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचु
कांक
आधा
र 
(स्रोत
) 

१ प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट स्िीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको जिन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ध गराउन,े मौज्दात नभए आिश्र्क 
प्रवक्रर्ा प¥ुर्ाई बिारबाट खररद गरी उपिब्ध गराउने ।  

    

२ खचय भई िान ेजिन्सी सामान र खचय भई निान ेजिन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रजिष्टर 
खडा गने र कार्यकारी अलधकृतबाट प्रमाजणत गराई अलभिेख राख्न े।  

    

३ खररद गरी िा िस्तगुत सहार्ता िा कुनै पलन प्रकारबाट आएका मािसामान प्राप्त 
भएको लमलतिे तीन ददन लभत्र आम्दानी बाँध्न े।  

    

४ जिन्सी लनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी लनरीक्षण गराउन,े मािसामानको सरुक्षा, ममयत 
संभार, लििाम विक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुमा लनरीक्षकबाट प्रलतिेदन प्राप्त गने  

    

५ कार्ायिर् सामान र लनमायण सामग्री लनर्मानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा आपूलतय गने 
कार्यबाहीका िालग कार्यकारी अलधकृत समक्ष पेश गने र लनणयर् भए बमोजिम खररद 
गने, दाजखिा गने र वितरण गने ।  

    

६ नर्ाँ आलथयक ििय सरुु भएको १५ ददन लभत्र अजघल्िो आलथयक िियको जिम्मेिारी साने, 

जिन्सी मौज्दातको िावियक वििरण तर्ार गने र प्रमाजणत गराउने ।  

    

७ व्र्जक्तगत र सहार्क जिन्सी खाता राख्न े।      

८ गाउँपालिकाको भौलतक तथा चि अचि सम्पजत्तको अलभिेख राखी सो को सरुक्षा 
एिम ्ममयत संभारको व्र्िस्था लमिाउने ।  

    

९ कार्ायिर्िाई आिश्र्क पने छपाई सम्बन्धी कार्यको व्र्िस्था गने ।      

१० नगदी रलसद तथा अन्र् आिश्र्क रलसदहरु छपाई समर्मै उपिब्ध गराउने र सो को 
रेकडय रलसद लनर्न्त्रण खातामा राख्न े।  

    

११ सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरुको ब्ि ुबकु राख्न ेर ररन्रू् गने तथा िगिकु राख्न े     

१२ दैलनक खचय हनुे सामानको माग फाराम अनसुार खचयको अलभिेख राख्न े।      



१३ कार्ायिर्िाई आिश्र्क पने घरिग्गा आदद खररद िा भाडामा लिनपुने भएमा 
आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने ।  

    

१४ ममयत गदाय पलन काम निाग्ने अथिा ममयत गनय नसवकन े सामानहरुको लििामका 
िालग आिश्र्क कारबाही चिाउन े।  

    

१५ राविर् चाडपिय तथा विलभन्न सभा, समारोह, कार्यक्रमहरुमा आिश्र्क सामग्रीको 
व्र्िस्था लमिाउन े।  

    

१६ प्रत्रे्क शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुिाई आिश्र्क जिन्सी सामानको िगत संकिन 
गरी आगामी आलथयक िियको बिेटमा समािेश गनय पेश गने । 

    

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: सहार्कस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; सोधपछु तथा दताय चिानी उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण 
गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकां
कआधा
र 
(स्रोत) 

१ प्राप्त लनिेदन र कागिातहरु लनर्मानसुार दताय गने र सम्बजन्धत शाखामा 
पठाउने ।  

    

२ दताय सम्बन्धी अलभिेख पजुस्तकाहरु (दताय वकताब, चिानी वकताब र भरपाई 
पजुस्तका), कार्ायिर्को छाप, पदालधकारीहरुको छाप सरुजक्षत राख्न े।  

    

३ कार्ायिर्बाट बावहर िाने पत्रहरु चिानी गने र अद्यािलधक अलभिेख राख्न े।      

४ चिानी भइसकेका पत्रहरुको कार्ायिर् प्रलत सम्बजन्धत शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइहरुमा पठाउने ।  

    

५ बावहरी कार्ायिर्हरुमा पत्र पठाउंदा भरपाई वकताब प्रर्ोग गने ।      

६ आगन्तकु र जिज्ञाशहुरु समक्ष जशष्टतापूणय व्र्िहार प्रदशयन गने ।      

७ कार्ायिर्मा रहेको आन्तररक टेलिफोन संचािन गने ।      

८ प्रशासन शाखा प्रमखुको लनदेशनमा अन्र् काम गने ।     

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: अलधकृतस्तर छैटौ प्रशासन 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; िातािरण विपद व्र्िस्थापन तथा सरसफाइ उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेत्रलभत्र िातािरणीर् सन्तिुन व्र्िस्थापनका िालग आिश्र्क कार्य गने ।      

२ खलु्िा ददशामकु्त धोिणाका िागी स्थालनर् समदुार्िाई पररचािन गने ।      

३ िनस्िास््र् प्रबद्र्धनका िागी समदुार् पररचािन गने ।      

४ नगर क्षेत्रलभत्र संचािीत शहरर स्िास््र् केन्रको फोकि पशयन भई कार्य गने ।      

५ पूणय खोप कार्ायन्िर्नको िागी समदुार् पररचािन गने ।      

६ नेपाि सरकारिे घोिणा गरेको लबलभन्न स्िास््र् सम्बजन्ध राविर् अलभर्ानहरु सफि 
बानाउन समदुार्िाई वक्रर्ालसि बनाउने ।  

    

७ मवहिा स्िास््र् स्िरं् सेिीकाहरुिाई सवक्रर् बनाउन उत्प्ररेीत गने ।      

८ नगर लभत्र िातािरणीर् सन्तिुन लबग्रने गरी लनमायण कार्य िगार्त कुनै पलन कार्य हनु 
नददने व्र्िस्था गने ।  

    

९ िातािरणका क्षेत्रमा महत्िपूणय र्ोगदान प¥ुर्ाउनेिाई परुस्कृत र िातािरणीर् सन्तिुन 
लबग्रने गरी कार्य गनेिाई दजण्डत गनय शाखा प्रमखु समक्ष लसफाररस गने ।  

    

१० िातािरणीर् अध्र्र्न गरी शहरी फोहर व्र्िस्थापनका िालग उपर्कु्त स्थानमा 
ल्र्ाण्डवफि साइटको पवहचान, लनमायण, सिािन र व्र्िस्थापन गने ।  

    

११ नगर क्षेत्रको सरसफाइ संबन्धी अन्र् सम्पूणय कार्य गने ।      

१२ िातािरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको कार्य गने ।     

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

६. पद: सभेक्षक सहार्कस्तर 

७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( मालसक)  
९. कामगनेसमर्ाः 
१०. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; आिास भिन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ िाटो, घटो, गोठ कटेरा भए नभएको लसफाररस गने ।      

२ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्रका सम्पूणय मागयहरुको िम्बाई चौडाई खिुाई िगत राख्न े
। 

    

३ गाउँपालिकाबाट खोलिएका बाटोहरुको िगत कट्टा गने कार्यमा सहर्ोग गने 
। 

    

४ गाउँपालिकाक्षेत्र लभत्रका सम्पूणय नापी नक्शाहरु एवककृत गरी राख्न े र उक्त 
नापी नक्शामा न.पा.बाट खोलिएका बाटोको रेखांकन गने 

    

५ घर नक्सापास सम्बन्धी संलधर्ारको नाउंमा १५ ददने सूचना टास गनय सहर्ोग 
गने । 

    

६ सियलमनको लमलत तोक्न सहर्ोग गने ।      

७ सियलमनको प्रवक्रर्ा परुा गरी भएका फाइिको लड.वप.सी. अनमुलत भनय सहर्ोग 
गने । 

    

८ स्थार्ी नक्शापास प्रमाणपत्र ददनभुन्दा अगालडलड.वप.सी. चेकिांच गने      

९ अनालधकृत रुपमा लनमायण कार्य थालिएका संरचनाहरुको रोक्काका िालग 
पत्राचार गनय सहर्ोग गने । 

    

१० बाटोसांध लसमाना वििादमा पत्राचार गरी छिफिमा सहभागी हनुे र 
आिश्र्कता परे वफल्डमा नै उपजस्थत भई वििाद समाधान गराउन सहर्ोग 
गने । 

    

११ नक्शापास सम्पन्नको प्रमाणपत्र ददन ुअजघ वफल्डमा गई नापिांच गने ।      

१२ अन्र् कार्ायिर्संग समर् समर्मा समन्िर् गने ।      

 कार्ायिर् प्रमखु एिं शाखा प्रमखुिे िगाए अह्राएको अन्र् कार्ायिर्संग 
सम्बजन्धत कार्यहरु गने । 

    

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेतसेिााःसमूह/उपसमूहाः 

११. पद: सहार्कस्तर चौथो /पाँचौ लबपद ब्र्िस्थापन सहार्क 

१२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१३. तिि( मालसक) कामगनेसमर्ाः 
१४. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा;िातािरण, विपद व्र्िस्थापन तथा सरसफाइय उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधकार उत्तरदावर्त्ि 

कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 

१ गाउँ नगरक्षेत्रको फोहर संकिन तथा व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्य गने ।      

२ सरसफाइ सम्िन्धी नगरिासीहरूमा सचेतना कार्यक्रम संचािन गने ।      

३ सरसफाइका िालग स्थानीर् समदुार्, संघ संस्था तथा लनिी क्षेत्रसंग सहकार् गने      

४ ढि व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्य गने ।      

५ ल्र्ाण्डवफि साइटको व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्य गने ।      

६ िेिाररसे िासको व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्य गने ।      

७ तरकारी ििार, हाट ििार, पशिुधशािाको व्र्िस्थापनामा सहर्ोग गने ।      

८ छाडा पश ुतथा भसु्र्ाहा कुकुर लनर्न्त्रण गने ।      

९ िडा तथा नगरिाई पूणय सरसफाई घोिण गने कार्यमा लबिेश सहर्ोग गने ।      

१० सरसफाई अन्र्तगतका कमयचारीहरुको रेखदेख एि लनररक्षण गरर भएको कार्य शाखा 
प्रमखुिाई िानकारी गराउने ।  

    

११ सरसफाई सिारी साधनको लनर्मीत िगबकु राख्न े र फोहर संकिन गने सम्बन्धी 
तालिका लनमायण गरर फोहर समर्मा उठे नउठेको अनगुमन गने  

    

१२ लबपद ब्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य, लबपद प्रलतकार्य सम्बन्धी गनय कार्यक्रम सिािन 
गने, सो सम्बन्धी िनचेतनामिुक कार्यक्रम सिािन गने। 

    

१३ िातािरण ददिस मनाउनका िालग सम्बजन्धत लनकार्सँग समन्िर् गने ।      

१४ िातािरण सरुक्षाका िालग हररर्ािी क्षेत्र तोक्न सहर्ोग गने ।      

१५ साियिलनक खलु्िा स्थानमा विरुिा रोप्न पहि गने ।      

१६ नगर क्षेत्रका सामदुावर्क तथा कबलुिर्ती िनका समूहसँग समर् समर्मा छिफि 
तथा परामशय गने ।  

    

१७ िातािरणीर् प्रभाि अनकूुिनका िालग अध्र्र्न गने ।      

१८ नगर क्षेत्रमा िातािरणीर् सम्बन्धी विलभन्न अन्तरवक्रर्ा कार्यक्रमहरु गने ।      

१९ शाखा प्रमखु तथा कार्यकारी अलधकृतिे िाए अह्राएको कार्य गने ।     

 



 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१६. पद: गाउँ प्रहरी 
१७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१८. तिि( मालसक)  
१९. कामगनेसमर्ाः 
२०. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; सरुक्षा (नगर प्रहरी) 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँ नगर क्षेत्रलभत्रको शाजन्त सरुक्षा र शाजन्त स्थापनामा सहर्ोग गने ।      

२ नगर क्षेत्रलभत्र होहल्िा, अशाजन्त, असरुक्षा, िटुपाट, कुटवपट िस्ता घटना 
लनर्न्त्रण गने र आफ्नो प्रर्ासबाट सो सम्भि नभएमा प्रहरी प्रशासनको 
सहर्ोग लिने ।  

    

३ होहल्िा, अशाजन्त, असरुक्षा, िटुपाट, कुटवपट िस्ता घटना र सो लनर्न्त्रणमा 
प्रहरी प्रशासनको सहर्ोग संबन्धी िानकारी तत्काि शाखा प्रमखु र कार्यकारी 
अलधकृतिाई गराउने ।  

    

४ तोवकएको क्षेत्रलभत्र सरुक्षा लनगरानीका िालग घमुिुा सरुक्षा उपिब्ध गराउने      

५ दमकि पररचािन र व्र्िस्थापन गने ।      

६ दमकिको प्रर्ोग आकजस्मक कार्यका िालग िनुसकैु बेिा पलन हनुे भएकािे 
िवहिे सकैु ठीक र दरुुस्त हनुे गरी राख्न े।  

    

७ दमकिमा कार्य गने कमयचारीहरुिाई आिोपािो २४ सै घण्टा ड्युटीमा रहन े
व्र्िस्था गने ।  

    

८ आगिागीबाट बच्ने उपार् अििम्बन तथा सरुक्षा व्र्िस्थापनका िालग 
सचेतना िगाउने र अन्र् आिश्र्क कार्य गने । 

    

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

२१. पद: अलधकृतस्तर छैटौ 
२२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
२३. तिि( मालसक)  
२४. कामगनेसमर्ाः 
२५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; प्रशासन तथा िनशजक्त व्र्िस्थापन उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृत र आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पादनसु
चकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ कार्ायिर्को सरुक्षा र सरसफाइय तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने     

२ कमयचारीहरुको व्र्जक्तगत वििरण, विदा तथा अन्र् रेकडयको अद्यािलधकता गने     

३ गा.पा.का प्र्ाड, छापको सरुजक्षत प्रर्ोग गने     

४ विलभन्न िैठकहरुको उपर्कु्त व्र्िस्थापन र लनणयर् पजुस्तकाको सरुक्षा गने     

५ लसफाररससंग सम्िजन्धत कार्यहरुको र्थासक्र् लछटो सम्पादन र कागिातहरुको 
अलभिेख व्र्िजस्थत गने 

    

६ आिश्र्क कमयचारीहरुको दरिन्दी सिृना र व्र्िस्थापन सम्िन्धी कार्य गने      

७ स्िीकृत दरिन्दी अनसुार नर्ा ं लनर्जुक्त तथा िढुिा सम्िन्धी सूचनाहरु व्र्िजस्थत 
रुपमा राख्न े। 

    

८ कमयचारीको कार्यवििरण तर्ार र आिश्र्कता अनसुार लनर्लमत रुपमा पररमाियन समेत 
गरी अद्यािलधक राख्न े। 

    

९ आिश्र्कता अनसुार कमयचारीिाइय  खटाउन ेकार्य तोक्ने ।     

१० अस्थार्ी कमयचारीको म्र्ाद थप सम्िन्धमा समर्मै िानकारी गराउन े     

११ प्रशासनिाइय  चसु्त, दरुुस्त र प्रभािकारी िनाइय  लछटो, छररतो एि ां सियसिुभ रुपमा 
सेिा तथा कार्यसम्पादन गनय गराउन आिश्र्क सहर्ोग गने  

    

१२ कमयचारीहरुको िैर्जक्तक वििरण, विदा तथा कािको अलभिेख दरुुस्त राख्न े।     

१२ आिश्र्कता अनसुार अन्र् प्रशासलनक कार्य गने ।     

१४ समर्मै पत्राचार गने र िझुाएका पत्रहरुको भपायइय  व्र्िजस्थत रुपमा राख्न े।     

१५ िैठकमा भएका लनणयर्हरु िेखन कार्यमा सहर्ोग गने तथा लनणयर् पजुस्तका सरुजक्षत     



साथ राख्न े। 

१६ लनणयर् उतार गरर सम्िजन्धत लनकार्मा पठाउन े।     

१७ लनणयर् प्रलतलिपी समर्मै तर्ार गने ।     

१८ लनर्मानसुार तोवकएका क्षेत्रहरुमा लसफाररशका िालग आिश्र्क कागिातहरु तर्ार 
गने । 

    

१९ भएका लसफाररशहरु सम्िजन्धत सेिाग्राही िाइय  उपिव्ध गराइय  कार्ायिर्को प्रलत 
सरुजक्षत साथ राख्न ेव्र्िस्था लमिाउने । 

    

२० कार्ायिर् खोल्न,े िन्द गने तथा सरसफाइय  आददको िन्दोिस्त गने गराउने      

२१ कार्ायिर्को सरुक्षाथय  दैलनक पािो पहराको जिम्मा ददन े।     

२२ कमयचारीको दैलनक उपजस्थलत–हाजिरी र िगिकु कार्ायन्िर्नमा ल्र्ाउने ।     

२३ लनिायजचत िनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्र्िजस्थत रुपमा अलभिेख राख्न े     

२४ नगर प्रमखु, उपप्रमखु एिं िडा अध्र्क्षहरुको कार्यकक्षको सरसफाइय  िगार्तका अन्र् 
सवु्र्िस्था लमिाउन े

    

२५ िनप्रलतलनलधहरुको िैठक सिािनका िालग आिश्र्क िैठक कक्षको व्र्िस्था र 
समर्मै सरसफाइय  गराउने । 

    

२६ कार्ायिर् प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: सहार्कस्तर चौथी/पाँचौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; सामाजिक सरुक्षा तथा पंजिकरण उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ ब्र्जक्तगत घटना दताय सम्बन्धी अलभिेख अद्यािलधक गने ।     
२ ब्र्जक्तगत घटना दताय सम्बन्धी आिश्र्क सूचना फारामहरूको ब्र्िस्था गने      
३ ब्र्जक्तगत घटना दताय र पररिार िगत सम्बन्धी ऐन, लनर्म, नीलत, लनदेजशका अनसुार 

आिश्र्क कार्यर्ोिना तर्ार गने । 

 
   

४ मालसक रुपमा घटना दताय वििरण, घटना दताय फारम र रािस्िको वििरण बजुझलिइय  
सरुजक्षत साथ राख्न े र स्थानीर् विकास मंत्रािर्मा पठाउन ु पने  वििरण (जिविस 
माफय त) समर्मै पठाउन े

 

   

६ ब्र्जक्तगत घटना दताय कार्यक्रम संचािन गने र सोको प्रलतिेदन गने ।     
७ ब्र्जक्तगत घटना दतायको महत्ि र अलनिार्यताको िारेमा प्रचार प्रसार गने ब्र्िस्था 

लमिाउने । 

 
   

८ ब्र्जक्तगत घटना दतायसंग सम्बजन्धत आिश्र्क तालिम, गोष्ठी, अनजुशक्षण आदद 
कार्यक्रम संचािन गनय मानि संशाधन विकास इकाईिाइय  सहर्ोग गने । 

 
   

९ ब्र्जक्तगत घटना सम्बन्धी त्र्ाङ्कहरू र्ोिना तिुयमाका चरणहरूमा प्रर्ोगमा ल्र्ाउन 
सहर्ोग गने 

    

१० असहार्, िरृ्द्, एकि मवहिा, अपाङ्गहरुको अलभिेख लनर्लमत रुपमा अद्यािलधक गने ।     
११ आलथयक प्रशासन शाखा तथा सामाजिक विकास शाखासंगको सहकार्यमा सामाजिक 

सरुक्षा कार्यक्रम संचािन तथा व्र्िस्थापन गने  
    

१२ सामाजिक सरुक्षा कार्यक्रमको भत्ता समर्मा नै वितरण गने कार्यमा आिश्र्क सहर्ोग 
गने । 

    

१२ तोवकएको समर्मा प्रत्रे्क आ.ि.मा थप हनु े िरृ्द्, असहार् तथा अपाङ्गको वििरण 
संकिन गने र पररचर्पत्र वितरणको िालग सामाजिक सरुक्षा सलमलतमा पेश गनय 
सहर्ोग गने । 

    

१४ अलभिेखको िालग आिश्र्क नगर सूचनाहरु सूचना शाखामा उपिब्ध गराउने      
१५ शाखा प्रमखु एि कार्ायिर् प्रमखुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्य गने ।     
 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: सहार्कस्तर पाँचौ/छैटौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; रािस्ि उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधका

र 
उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांकआ
धार (स्रोत) 

१ लनर्मानसुार करदाताहरुको कर असिुीमा सहर्ोग गने ।     
२ माविक तथा बावियक रुपमा असिु हनु ुपने कर असिु हनु नआएमा व्र्िसार्ीहरुको 

व्र्िसार् स्थिमा गइय  कर असिु उपर गने । 
    

३ नगर क्षेत्रमा संचािन भएका व्र्िसार् दताय हनु नआएमा दताय गनय सहर्ोग गरर रािश्व 
शाखामा दताय गने । 

    

४ व्र्िसार्ीक एि करदाताको अलभिेखहरु सरुजक्षत रुपमा राख्न उपशाखा प्रमखुिाइय  
सहर्ोग गने । 

    

५ कार्ायिर् एि उपशाखा प्रमखुिे तोके बमोिीम सम्पजत्तकर, रािश्व िगाएतका 
काउण्टरमा कर विलिङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पत्राचार गने एिं साियिलनक सूचना प्रकाजशत गने ।     
७ रािस्िसंग सम्िजन्धत लसफाररश गनय आिश्र्क भएमा उपशाखा प्रमखुको रार् िमोिीम 

तर्ार गने 
    

८ पटके व्र्िसार् ,बहािविटौरी कर उठाउने व्र्िस्था गने ।     
९ करदाताको अलभिेख अद्यािलधक गनय सफ्टि ाेर्रको प्रर्ोग गने व्र्िस्थाको िालग 

पहि गने । 
    

१० करदातािाइय  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनामूिक कार्यक्रम सिािन गने 
। 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क लनधायरण सम्िन्धमा शाखा प्रमखु माफय त कार्यकारी अलधकृत र 
रािस्ि परामशय  सलमलतमा प्रलतिेदन पेश गरी लनणयर्मा सहर्ोग पूरर्ाउने । 

    

१२ रािस्ि सम्िन्धमा नगरपररिदिे गरेको लनणयर्हरु पूणय रुपिे पािना गने ।     
१२ रलसद लनर्न्त्रण खाता खडा गरी रािस्ि शाखारउपशाखाहरुिाइय  कार्य प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शाखा प्रमखु माफय  त जिन्सी व्र्िस्थापन 
उपशाखा संग समन्िर् कार्मगने । 

    

१४ आफ्नो शाखामा भएका कामको वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेख 
केन्रिाइय  िाइय  उपिव्ध गराउन े

    

१५ लनर्मानसुार सिै पररिारको स्िघोिणा गर ाेको सम्पजत्त र सो को मूल्र्ाकन पारदजशय 
र औजचत्र् पूणय तररकािे गरी सिै पररिारको अिग अिग फाईि िडागत रुपमा 
(संभि भएमा िडालभत्र 

    

१६ पलन टोिगत रुपमा) खडा गने । (सफटिेअर प्रर्ोग गरी इिेक्ट्रोलनक अथिा     



मेनअुि)। 

१७ मूल्र्ाकंनका आधारमा एवककृत सम्पजत्त कर असिु उपर गने ।     
१८ लनर्मानसुार मूल्र्ाकंन गररएको सम्पजत्तको सलमक्षा र आिश्र्क भएमा पनुयमूल्र्ाकंन 

गने । 
    

१९ अलभिेखहरु सरुजक्षत रुपमा राख्न े।     
२० स्थार्ीरुपमा िसाइय  सराइय  गरी अन्र्त्रिाट गा.पा.लभत्र आइय  सम्पजत्तको मालिक 

भएका पररिारहरुको सूचना पजन्िकालधकारी, िडा सजचि, सामाजिक पररचािक, नक्सा 
पास उपशाखा र नगर 

    

२१ लनररक्षकहरुिाट प्राप्त गरी र्थासक्र् लछटो उक्त पररिारहरुको व्र्जक्तगत फाईि 
खडागरी एवककृत सम्पजत्तकरको दार्रालभत्र ल्र्ाउने । 

    

२२ कर उठाउन पत्राचार गने एिं साियिलनक सूचना प्रकाजशत गने ।     
२३ रािस्िसंग सम्िजन्धत लसफाररश तर्ार गने  ।     
२४ पटके व्र्िसार् (हाटििार) कर उठाउन आिश्र्क सहर्ोग गने ।     
२५ उत्कृष्ट करदातािाइय  परुस्कृत गनय आिश्र्क कार्य गने ।     
२६ करदाताको अलभिेख अद्यािलधक गनय सफ्टि ाेर्रको प्रर्ोग गने व्र्िस्थाको िालग 

पहि गने । 
    

२७ करदातािाइय  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनामूिक कार्यक्रम सिािन गने 
। 

    

२८ कर दस्तरु, शलु्क लनधायरण सम्िन्धमा शाखा प्रमखु माफय त कार्यकारी अलधकृत र 
रािस्ि परामशय  सलमलतमा प्रलतिेदन पेश गरी लनणयर्मा सहर्ोग पूरर्ाउने । 

    

२९ रािस्ि सम्िन्धमा नगरपररिदिे गरेको लनणयर्हरु पूणय रुपिे पािना गने ।     
३० रलसद लनर्न्त्रण खाता खडा गरी रािस्ि शाखारउपशाखाहरुिाइय  कार्य प्रकृलतको 

आधारमा रलसदहरु उपिव्ध गराउन शाखा प्रमखु माफय त जिन्सी व्र्िस्थापन उपशाखा 
संग समन्िर् कार्मगने । 

    

३१ आफ्नो शाखामा भएका कामको वििरण र्थाशक्र् चांडो सूचना तथा अलभिेख 
केन्रिाइय िाइय  उपिव्ध गराउन े

    

३२ कार्ायिर् प्रमखु एिं आलथयक व्र्िस्थापन शाखा प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने      
 
  



 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: अलधकृतस्तर ५औ आ.िे.प 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ लनर्मानसुार िाभ र िागत विश्लिेणका आधारमा लमतव्र्वर् खचय व्र्िस्थापन ।     
२ िेरुिहुरु मालथ लनर्न्त्रण र पूिय  िेरुिकुो आकारमा कटौलत ।     
३ सम्पन्न र्ोिनाहरुको समर्मै सामाजिक पररक्षण ।     
४ आलथयक कारोिार ऐन लनर्म तथा िोडयको नीलत लनदेशन अनसुार खचय भए नभएको 

िांच गने । 
    

५ मालसक िा तै्रमालसक रुपमा गा.पा.को आम्दानी तथा खचयको सम्िजन्धत खाताहरुको 
पररक्षण गरी त्रवुट देजखएमा लिजखत प्रलतिेदन कार्यकारी अलधकृत समक्ष पेश गने । 

    

६ ऐन लनर्मिे तोकेिमोजिम पेश्की िा भकु्तानी ददंदा ररत पगु ेनपगुकेो सम्िन्धमा पूिय 
आन्तरीक िेखा पररक्षण गने । 

    

७ आ.िे.प.िाट देजखएका िेरुिहुरुको वकताि खडा गरी आलथयक व्र्िस्थापन 
शाखािाइयउपिव्ध गराउने । 

    

८ िडा सलमलत कार्ायिर्िाट भए गरेका आलथयक कारोिारहरुको िावियक आ.िे.प. गने ।     
९ अजन्तम िेखा पररक्षण गराउन िेखा पररक्षकको छनौटमा रार् सझुाि ददइय  सहर्ोग 

गने । 
    

१० अजन्तम िेखा पररक्षण गराउन आिश्र्क कागिपत्र तथा सूचना िटुाइय  सहर्ोग गने      
११ अजन्तम िेखा पररक्षणिाट प्राप्त िेरुिहुरु लनर्लमत गनय, असूि गनय र 

आिश्र्कतानसुारको कारिाही गनय सो प्रलतिेदन सम्िजन्धत शाखामा ददने । 
    

१२ गाउँसभाको िैठकमा िेखा परीक्षणको प्रलतिेदन पेश गने तथा जिज्ञासा समाधान गनय 
सहर्ोग गने । 

    

१२ गा.पा. िेखा सलमलतको सदस्र् सजचिको रुपमा आिश्र्क पने कार्यहरु गने ।     
१४ िेखा सलमलतको िैठकको िालग लनदेशानसुार पत्र तर्ार गने र एिेण्डा सवहत 

सदस्र्हरुिाइय  िैठकको िानकारी गराउने । 
    

१५ िेखा सलमलतको िैठक सिािनको िालग आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउन े।     
१६ िेखा सलमलतको लनणयर् िेख्न,े माइय न्रू्ट सरुजक्षत राख्न,े लनणयर् उतार गरी सम्िजन्धत 

लनकार्िाइय  िानकारी ददने । 
    

१७ िेखा सलमलतको लनणयर् कार्ायन्िर्न गनय तथा गराउन आिश्र्क सहर्ोग र पहि गने      
१८ िेखा सलमलतिे नगरपररिदमा पेश गनुयपने िावियक प्रलतिेदन मस्र्ौदामा सहर्ोग गने ।     



१९ गा.पा.का सम्पन्न र्ोिनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तर्ार गररएको सामाजिक पररक्षण 
लनदेजशका अनसुार सामाजिक पररक्षण गराउने । 

    

२० उक्त सामाजिक पररक्षणको प्रलतिेदन कार्यकारी अलधकृत माफय त गा.पा.मा पेश गने ।     
२१ न्रू्तम शतय तथा कार्यसम्पादनको फोकिपसयन भइय  काम गने ।     
२२ कार्ायिर् प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     

 
  



 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: सहार्कस्तर चौथो/पाँचौ इजन्ि 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; आिास तथा नक्सापास उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण अलधका

र 
उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांकआ
धार (स्रोत) 

१ गाउँपालिकािाट घर लनमायण स्िीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ुपने कार्यविलध सम्िजन्धत 
व्र्जक्तिाइय  िानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतीका िालग लनिेदन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सियलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
७ प्राविलधक प्रलतिेदन सवहत शाखा प्रमखु माफय त कार्यकारी अलधकृत समक्ष स्िीकृतीको 

िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िमोजिम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउन े।     
९ स्िीकृत नक्साको अलभिेख र रेकडय राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिेदनमा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
१२ विना ईिाित घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्काराखी कारिाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्िीकृत ईिाित िमोजिम घर लनमायण भए नभएको िांच गने ।     
१५ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लमत तररकािे लनमायण भएका पखायि, घर िगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ गाउँ/नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर वितरणको व्र्िस्था 
लमिाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को िगत रािस्ि शाखामा पठाउने ।     
१९ गाउँ क्षेत्रलभत्रको घरिग्गा प्रमाजणत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगयकरण, नामाकरण, र लनधायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्न गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाियन, थप लनधायाारण गनुय पने भएमा कार्यकारी अलधकृत माफय त िोडयमा 

पेश गने । 
    

२२ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भिन लनमायण सम्िन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     



२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमायण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोिनाहरुको समर्मै लडिाईन र लमतव्र्वर् िगत इस्टमेट तर्ारी ।     
२६ समर्मै स्िीकृत र्ोिनाहरु कार्ायन्िर्न ।     
२७ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोिनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म ।     
२८ र्ोिनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शाखा प्रमखुिाइय  सहर्ोग गने ।     
२९ संभाव्र् र्ोिनाको सभे, लडिाईन,ि.ई. तर्ार गने, गराउने ।     
३० जिल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोिनाहरुको िगत राजख प्राथलमकता तोक्न ेकार्यमा आफनो रार् शाखा प्रमखु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने र्ोिनाको ि.ई. गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोिनाको कार्य तालिका िनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोजिम र उपभोक्ता 

सलमलत तथा अमानत भए ा्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने । 
    

३४ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा र्ोिना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ र्ोिनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आर्ोिनाको िांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोिना संचािनमा वििाद एि ां समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को िानकारी र्थालसघ्र 

शाखा प्रमखुिाइय  गराउन े। 
    

४० संचालित र्ोिनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ र्ोिना सम्झौता भएपलछ रजिष्टर खडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, िावियक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शाखा 

प्रमखुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

४३ चौमालसक र िावियक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गनेकार्यमा शाखा प्रमखुिाइय 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िजन्धत टोि विकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  र्ोिना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ायिर् प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
 
  



 

 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: अलधकृतस्तर छैटौ/सातौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; कानून शाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै 
लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका 
उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांकआ
धार (स्रोत) 

१ गाउँपालिका र र्सका पदालधकारीहरुिाइय  पक्ष िा विपक्ष िनाइय  विलभन्न तहका 
अडडा अदाितहरुमा विचारालधन (दार्र) रहेका मदु्दा र उिरुीहरुको िगत राखी 
अध्र्ािलधक अिस्थािारे सजचि 

 

   

२ मदु्दाहरुको पपुयक्ष सम्िन्धी कार्यिाही समर्मै गने गराउने व्र्िस्था लमिाउने ।     
३ र्स्ता मदु्दाहरुमा िहस तथा अन्र् आिश्र्क कानूनी कारिाहीको िालग व्र्िस्था 

लमिाउने । 

 
   

४ चाि ुमदु्दा मालमिाहरुको रजिष्टर दताय गरी कागिातहरु सरुजक्षत साथ राख्न ेर चल्ती 
लमलसिहरुको नक्कि सरोकारिािा व्र्जक्तिे लिन आएमा कानूनी प्रकृर्ा परु ा्र्ाइय  
नक्कि ददन ेव्र्िस्था 

 

   

५ गने ।     
६ अदाित िा अन्र् लनकार्हरुिाट प्रमाणको िालग लमलसि माग भइय आएमा पंजिका 

तथा नक्कि बनाइय  सम्िजन्धत लनकार्मा पठाउन ेव्र्िस्था गने । 

 
   

७ गाउँपालिकासंग सम्िजन्धत ऐन कानून, लनर्म र मिुकुी ऐन आदद संकिन गरी 
सरुजक्षत साथ राख्न ेव्र्िस्था लमिाउने । 

 
   

८ स्थानीर् सरकार संचािन ऐन, २०७४ को पररच्छेदमा व्र्िस्था भएको गाउँपालिकाको 
न्र्ावर्क अलधकार सम्िन्धी कार्यहरुको कार्ायन्िर्नको िालग आिश्र्क व्र्िस्था 
लमिाउने । 

 

   

९ िनताको आपसी झगडा तथा मदु्दाहरुको कारिाही तथा वकनारा िगाउन मध्र्स्थ 
सलमलतको गठन गनय सहर्ोग गने  

    

१० कानूनिे तोकेअनसुारको मदु्दा सम्िन्धी कारिाहीको कार्यप्रणािी बारे सम्बजन्धत 
शाखाहरु तथा व्र्जक्तहरुिाइय  िानकारी गराउने । 

    

११ गाउँपालिकाका अन्र् शाखा आिश्र्कता अनसुार कानूनी सल्िाह तथा रार् उपिव्ध 
गराउने । 

    

१२ कार्ायिर् प्रमखुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्यहरु गने     
  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: सहार्क क.अ चौथो तह 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; प्रशासन तथा िनशजक्त व्र्िस्थापन उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ सूचना संकिन, संग्रह, अलभिेख सम्बन्धी व्र्िस्थापन तथा सूचना प्रदान गने     

२ शाखाहरूबाट आर्का मालसक कार्य प्रगलत वििरण तर्ार गरी त्र्सको अलभिेख राख्न े
। सम्बजन्धत लनकार्मा पठाउने कार्य  

    

३ सूचना प्रकाशन बिेुवटन, ब्रोसर तथा अन्र् सूचना तथा िानकारी मिुक सूचनाहरू 
प्रकाशन गने । 

    

४ शाखागत कार्य  प्रगलत प्रकाजशत पसु्तक तथा बिेुवटन, पत्र पलत्रका पसु्तक आददहरूको 
अलभिेख राख्न ेकार्य । 

    

५ इमेि, इन्टरनेट र िेभसाइटको सिािन र सूचनाहरूको अद्यािलधक व्र्िस्थापन गने 
। 

    

६ सबै शाखा तथा िडा कार्ायिर्मा भए गरेका गलतविलधहरू सूचना शाखामा 
अलभिेखीकरण गने । 

    

७ कार्ायिर्मा आउने पत्रपलत्रकाहरू, सूचनाशाखा माफय त  लिन े व्र्िस्था गने र 
आिश्र्कता अनसुार ग्राहक बने्न । 

    

८ कार्ायिर्बाट विलभन्न वकलसमका सूचना प्रिाहगदाय सूचना शाखामाफय त गने ।     

९ कार्ायिर्बाट गररने लनणयर्, नीलत तथा कार्यक्रम, र्ोिना, त्र्ांक, कार्यप्रगलत वििरण, 

बिेुवटन, ब्रोशर, नागररक िडापत्र, तथा अन्र् त्र्सता िानकारी ददन े साथ ाै सूचना 
मिुक प्रकाशनहरू 

    

१० सूचना शाखाबाट प्रकाशन गने ।     
११ सूचना शाखा कार्ायिर्को एक अलभन्न अङ्ग भएकोिे र्सको उजचत व्र्िस्थपन र 

कार्यन्िर्नमा िोड ददने । 
    

१२ र्ोिना तिुयमा, अनगुमन र मलु्र्ाकंनको िालग आिश्र्क सूचना संकिन, विश्लिेण, 

प्रकाशन र वितरण गने 
    

१२ सरोकारिािाहरूको आलथयक तथा प्राविलधक सहर्ोगमा प्राथलमक त्र्ांक संकिन गरी 
प्रशोधन गने विलभन्न वििर्गत कार्ायिर्, सरकारी तथा गैरसरकारी संघ सस ्
ांथाहरूबाट प्राप्त हनु े

    

१४ त्र्ांकहरूिाइय  समेत व्र्िजस्थत गरर प्रर्ोगमा ल्र्ाउन े     
१५ र्स शाखािे नगरको िस्तगुत वििरण, क्षेत्रगत विश्लिेण प्रलतिेदन, वित्तीर् विश्लिेण, 

संस्थागत प्रलतिेदन, विकास बिेुवटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन िगार्त 
    



सोको अध्र्ािलधक 

१६ गने र सरोकार िािाहरूिाइय  उपिब्ध गराउने     
१७ केन्रमा उपिब्ध प्रकाशनहरू, पलतिेदन, सूचना तथा त्र्ांक र विलभन्न लनधायरण गर 

ाेको मूल्र्मा सशलु्क लबक्री वितरण गने । 
    

१८ बेरुि ु जस्थलत, प्रशासलनक खचय, पुिँीगत लनमायण, अनपुात, आन्तररक श्रोत आददको 
विश्लिेण सवहतको प्रलतिेदन तर्ार पाने । 

    

१९ गाउँपालिकािे गरेका सफि कार्य  द्यभकत एचबअतिअ्भक को प्रकाशन तथा प्रसार 
गने । 

    

२० आलथयक लनर्लमतता तथा कार्य सम्पादन जस्थलत झल्कन े गरी तिुनात्मक वििरण 
लनर्लमत रुपमा प्रकाजशत गने । 

    

२१ शाखािाइय  सक्षम र ददगो बनाउन आिश्र्कता अनसुार दक्ष परामयशदाताको सहर्ोग 
लिने । 

    

२२ सूचना व्र्िस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र वितरण कार्य गने ।     
२३ िैदेजशक प्रर्ोिनको िालग सम्पजत्त मूल्र्ांकन िाहेक अन्र् अंग्रिेीमा गनुय पने लसफाररस 

तथा पत्रहरु तर्ार गने । 
    

२४ कार्ायिर्को सूचना प्रिाहगनय सूचना अलधकारी सम्बन्धी कार्य गने ।     
२५ सूचना केन्रिाइय  एवककृत सूचना केन्रको रुपमा विकास गरर कार्ायिर्बाट 

तोवकएको अन्र् कार्यहरू गने । 
    

२६ गा.पा.को कम्प्र्टुर तथा तत ा्सम्बन्धी अन्र् मेजशनरी सामानहरुको रेखदेख तर्ार 
ममयत सम्भारमा सहर्ोग गने । 

    

 

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: मवहिा विकास अलधकृत 

२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्त्ि 
कार्यसम्पा
दनसचुकां

क 

सचुकाकं
आधार 
(स्रोत) 

१ मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण उपशाखाको प्रमखु भइ कार्य गने ।     

२ िाि संरक्षओ उर्द्ार तथा पनसु्थापना गने कार्यमा सहर्ोग गने ।     

३ िािवििहाह अन्त्र् गनय आिश्र्क सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

४ िाििालिकाविरुर्द्  हनुे वहंसा र दवु्र्हारको अन्त्र् गने ।     

५ िाििालिका विरुर्द् हनुे शाररररक तथा मानलसक दण्ड सिार् अन्त्र् गने ।     

६ आिश्र्कता माग अनसुार िाि संरक्षण सम्बन्धी कार्यक्रमहरुको तिुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा सहभागी गने । 

    

७ विकास लनमायण सम्बन्धी कार्ायिर्िाई िािमैत्री िनाउन पहि गने ।     

८ िाििालिकाहरुको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुर्द् कार्यक्रम संचािन गने ।     

९ िेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पत्र तर्ार गनय पेश गने ।     

१० मवहिाहरुको समूह सलमलत संख्र्ा र लनगरानी समूह वकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

११ आफ्ना क्षेत्र लभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान िलगयकरण अलभिेख राख्न ेकार्य गने 
गराउने ।     

१२ िैंगक वहंसा विरुर्द् सचेतनाका अलभर्ान संचािनमा सहर्ोग प्रचार प्रसादर र 
दाइिो विरुर्द्को कार्यक्रम संचािन गने     

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

६. पद: मवहिा विकास लनररक्षक 

७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( मालसक)  
९. कामगनेसमर्ाःकमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार 
उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पा
दनसचुकां
क 

सचुकां
कआधा
र 

१ मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण सम्बन्धी कार्य गने ।     

२ िाि संरक्षओ उर्द्ार तथा पनसु्थापना गने कार्यमा सहर्ोग र समन्िर्  गने ।     

३ िािवििहाह अन्त्र् गनय आिश्र्क सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

४ िाििालिकाविरुर्द्  हनुे वहंसा र दवु्र्हारको अन्त्र् गनयमा सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

५ िाििालिका विरुर्द् हनुे शाररररक तथा मानलसक दण्ड सिार् अन्त्र् गने ।     

६ आिश्र्कता माग अनसुार िाि संरक्षण सम्बन्धी कार्यक्रमहरुको तिुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा सहभागी गराउने । 

    

७ विकास लनमायण सम्बन्धी कार्ायिर्िाई िािमैत्री िनाउन पहि गने ।     

८ िाििालिकाहरुको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुर्द् कार्यक्रम संचािन गने ।     

९ िेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पत्र तर्ार गनय पेश गने ।     

१० मवहिाहरुको समूह सलमलत संख्र्ा र लनगरानी समूह वकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

११ आफ्ना क्षेत्र लभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान िलगयकरण अलभिेख राख्न े कार्य गने 
गराउने ।     

१२ िैंगक वहंसा विरुर्द् सचेतनाका अलभर्ान संचािनमा सहर्ोग प्रचार प्रसादर र दाइिो 
विरुर्द्को कार्यक्रम संचािन गने ।     

१३ तोवकएको अन्र् काम गने ।     

  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१०. पद: सहार्क मवहिा विकास लनररक्षक 

११.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१२. तिि( मालसक)  
१३. कामगनेसमर्ाःकमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; मवहिा िाििालिका तथा समािेशीकरण उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार 
उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पा
दनसचुकां
क 

सचुकां
कआधा
र 
(स्रोत) 

१ िाि संरक्षओ उर्द्ार तथा पनसु्थापना गने कार्यमा सहर्ोग र समन्िर्  गने ।     

२ िािवििहाह अन्त्र् गनय आिश्र्क सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

३ िाििालिकाविरुर्द्  हनुे वहंसा र दवु्र्हारको अन्त्र् गनयमा सहर्ोग र समन्िर् गने ।     

४ िाििालिका विरुर्द् हनुे शाररररक तथा मानलसक दण्ड सिार् अन्त्र् गने ।     

५ आिश्र्कता माग अनसुार िाि संरक्षण सम्बन्धी कार्यक्रमहरुको तिुयमा र 
कार्ायन्िर्नमा सहभागी गराउने । 

    

६ विकास लनमायण सम्बन्धी कार्ायिर्िाई िािमैत्री िनाउन पहि गने ।     

७ िाििालिकाहरुको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुर्द् कार्यक्रम संचािन गने ।     

८ िेष्ठ नागररकहरुको पररचर्पत्र तर्ार गनय पेश गने ।     

९ मवहिाहरुको समूह सलमलत संख्र्ा र लनगरानी समूह वकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहर्ोग र समन्िर् गने । 

    

१० आफ्ना क्षेत्र लभत्र रहेका अपांगहरुको पवहचान िलगयकरण अलभिेख राख्न े कार्य गने 
गराउने ।     

११ िैंगक वहंसा विरुर्द् सचेतनाका अलभर्ान संचािनमा सहर्ोग प्रचार प्रसादर र दाइिो 
विरुर्द्को कार्यक्रम संचािन गने     

१२ तोवकएको अन्र् काम गने ।     

  



 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१४. पद: सहार्क चौथो/पाचौ 
१५.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१६. तिि( मालसक)  
१७. कामगनेसमर्ाः 
१८. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; र्िुा खेिकुद तथा संस्कृलत र पर्यटन उपशाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकां
कआधा
र 
(स्रोत) 

१ र्िुा िागरण, सशजक्तकरण र पररचािन      

२ र्िुा सीप, उद्यमजशिता तथा नेततृ्ि विकास      

३ भािा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीर्स्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, र्ोिना, कार्ायन्िर्न र लनर्मन      

४ परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्रहािर्को संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र विकास      

५ परम्परागरत रुपमा चलिआएका िात्रा तथा पियको सिािन र व्र्िस्थापन      

६ स्थानीर् महत्िका धालमयक तथा सासं्कृलतक सम्पदाको व्र्बस्थापन      

७ पर्यटकीर् महत्िका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रिद्र्धन      

८ पर्यटन पूिायधार विकास तथा प्रोत्साहन      

९ परुाताजत्िक, धालमयक महत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन      

१० भािा, संस्कृलत, िात्रा, पिय र िलितकिाको संरक्षण, प्रबद्र्धन र विकास ।     
 

  



 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

१. पद: अलधकृतस्तर सातौ/आठौ 
२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३. तिि( मालसक)  
४. कामगनेसमर्ाः 
५. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; कृवि विकास शाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकां
कआधा
र 
(स्रोत) 

१ कृवि उत्पादन सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोिना कार्ायन्िर्न र लनर्मन 
गने।  

    

२ कृवि बिार सूचना, बिार तथा हाटबिार पूिायधार लनमायण, तालिम, प्रविलध प्रसार, 

प्राविलधक टेिा, कृवि सामग्री आपूलतय र कृिक क्षमता विकास कार्यक्रम सिािन र 
लनर्मन गने। 

    

३ कृवि तथा पशपुन्छीिन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्त्रण गने।     
५ कृवि िातािरण संरक्षण, िैविक विविधता संरक्षण र प्रिधयन गने।     
६ कृवििन्र् िस्तकुो प्रिधयन तथा विकास र बिारीकरण गने।     
८ स्थानीर् चरण तथा खकय  विकास र व्र्िस्थापन गने।     
१० स्थानीर्स्तरमा कृवि सम्बन्धी त्र्ांक व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी व्र्िस्थापन गने      
११ शीत भण्डारणको व्र्िस्थापन र लनर्मन गने।     
१२ कृवि किाय सहिीकरण गने।     
१२ साना लसंचाई लनमायण तथा सधुार गने।     
१४ कृवि प्रसार सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोिना कार्ायन्िर्न र लनर्मन 

गने। 
    

१५ स्थानीर् तहमा कृवि प्रसार तथा िनशजक्तव्र्िस्थापन र पररचािन गने।     
१६ कृिकहरुको क्षमता अलभिवृर्द्, प्राविलधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशजक्तकरण 

कार्यक्रम संचचिन गने। 
    

१७ लबउलबिन, र रसार्न तथा औिलधहरुको उपर्ोग र लनर्मन गने।     
१८ कृिक समूह, सहकारी र स्थानीर् समिर्द् संघसंस्थाहरुको समन्िर्, व्र्िस्थापन र 

लनर्मन गने।  
    

१९ स्थानीर्स्तरमा कृवि सम्बन्धी प्रविलध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।      
२० कृवि सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।      
२१ स्थानीर्स्तरको कृवि स्रोत केन्रहरुको विकास र व्र्िस्थापन गने।     
 

 



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

६. पद: अलधकृतस्तर सातौ/आठौ 
७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( मालसक)  
९. कामगनेसमर्ाः 
१०. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; पश ुविकास शाखा 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पादन
सचुकाकं 

सचुकां
कआधा
र 
(स्रोत) 

१ गाउँपालिकालभत्र पशपुािन र पश ु स्िास््र् सम्बन्धी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, 

र्ोिना कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने।  
    

२ पशपुन्छी बिार सूचना, बिार तथा हाटबिार पूिायधार लनमायण, तालिम, प्रविलध प्रसार, 

क्षमता विकास कार्यक्रम सिािन र लनर्मन गने। 
    

३ पशपुन्छीिन्र् प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोग लनर्न्त्रण गने।     
४ पशपुन्छी जचवकत्सा सेिा व्र्िस्थापन गने।     
५ कृवि िातािरण संरक्षण, िैविक विविधता संरक्षण र प्रिधयन गने।     
६ पशिुन्र् िस्तकुो प्रिधयन तथा विकास र बिारीकरण गने।     
७ पशनुश्ल सधुार पर्द्लत विकास र व्र्िस्थापन गने।     
८ स्थानीर् चरण तथा खकय  विकास र व्र्िस्थापन गने।     
९ पश ुआहार गणुस्तर लनर्मन गने।     
१० स्थानीर्स्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी त्र्ांक व्र्िस्थापन र सूचना प्रणािी व्र्िस्थापन 

गने । 
    

११ िधशािा व्र्िस्थापन र लनर्मन गने।     
१२ पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र किाय सहिीकरण गने।     
१६ कृिकहरुको क्षमता अलभिवृर्द्, प्राविलधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशजक्तकरण 

कार्यक्रम संचचिन गने। 
    



 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास््र्समूह।उपसमूहाः िनरि नलसयङशे्रणीाः 

१ .पदको नामाःलस.अ.हे.ि 

२ .तिब  ) मालसक(ााः     

३ .काम गने समर्  ) लनर्मानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंााः  

५.कार्ायिर्को नामाः पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
६ .ठेगानााः नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम)| 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. पालिकालभत्र स्िास््र् सम्बन्धी कार्यक्रम, कार्यर्ोिनाहरु 
िनाई अगालड िढाउन े।  

  

२. स्िास््र् चौकीबाट प्रदान हनुे सेिामा लबरामीहरुिाई लनर्लमत 
रूपमा स्िास््र् जशक्षा ,परामशय ,प्रदानगने कार्यमा सहर्ोग र 
समन्िर् गने । 

लनरन्तर  

३. गाउँपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
जक्िलनकहरुको संचािनमा आिश्र्कताअनसुार परामशय ददइय 
सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४. गाउँपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
जक्िलनकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृलतअनसुारको 
संिेदनशीितािाइय मध्र्निर गदै कार्य गनय िगाउन े

लनरन्तर  

५. गाउँपालिका अन्तगयतका स्िास््र् चौकी र अन्र् 
जक्िलनकहरुिे सम्पादन गरेका कार्यको अलभिेख व्र्िस्थापन 
गरी आिश्र्कताअनसुार प्रगलत प्रलतिेदन पेश गने । 

लनर्लमत  

६. आफु मातहतका कमयचारीहरूको समजुचत पररचािन गने ,
आइपरेकासमस्र्ा समाधान गने एिंआिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक समक्ष प्रलतिेदन गने 

लनर्लमत  

७ गाउँपालिकामा स्िास््र् सम्बन्धी अन्र् कार्यक्रमहरु संचािन 
गने 

  

८ .कतयव्र् 

१. तोवकएको काम जिम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनिहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्तााःलनिामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोजिम 

कार्यवििरण प्रमाजणत गने 

.............................. 
)लनकार् प्रमखुको दस्तखत( 
नामाः............................लमलताः......................... 
 

  



 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास््र्समूह।उपसमूहाः िनरि नलसयङशे्रणीाः 

१ .पदको नामाःहिकुा सिारी चािक 

२ .तिब  ) मालसक(ााः     

३ .काम गने समर्  ) लनर्मानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंााः  

५.कार्ायिर्को नामाः पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
६ .ठेगानााः नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम)| 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. गाउँपालिकाको सरसफाई पर वट्रतथा आिश्र्क परेको 
अिस्थामा वपकअप गाडी संचािन गने । 

  

२. आफ्नो जिम्मामा रहेको सिारी साधनको मोविि, पानी 
चेक गने । 

लनरन्तर  

३. आफ्नो जिम्मामा भएको सिारी साधन सरसफाई गने  लनरन्तर  

४. सिारी साधन समर् समर्मा सलभयलसङगरी ममयत गने  लनरन्तर  

५. सिारी िगबकु तर्ार पारी सम्बजन्धत शाखामा पेश गने  लनर्लमत  

६. कार्ायिर् प्रमखु एिं शाखा प्रमखुिे िगाए अह्राएको 
अन्र् कार्ायिर्संग सम्बजन्धत कार्यहरु गने । 

लनर्लमत  

७    
८ .कतयव्र् 

१. तोवकएको काम जिम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनिहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्तााःलनिामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोजिम 

कार्यवििरण प्रमाजणत गने 

.............................. 
)लनकार् प्रमखुको दस्तखत( 
नामाः............................लमलताः......................... 
 

  



 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास््र्समूह।उपसमूहाः िनरि नलसयङशे्रणीाः 

१ .पदको नामाःकार्ायिर् सहर्ोगी 
२ .तिब  ) मालसक(ााः     

३ .काम गने समर्  ) लनर्मानसुार( 
कमयचारीको नाम र संकेत नंााः  

५.कार्ायिर्को नामाः पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
६ .ठेगानााः नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम)| 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. आफूिाई तोवकएको शाखा सरसफाई गने,   

२. भाडंामा दैलनक रुपमा खानेपानी भने । लनरन्तर  

३. शाखामा रहेका कमयचारीहरुिे कार्ायिर्संग सम्बजन्धत 
काम अह्राएमा तरुुन्त गनय ाे । 

लनरन्तर  

४. सेिाग्राहीिाई आिश्र्क परेको िेिा सहर्ोग गने । लनरन्तर  

५. शाखा प्रमखु एिं कार्ायिर् प्रमखुिे िगाए अह्राएको 
कामहरु गने 

लनर्लमत  

८ .कतयव्र् 

१. तोवकएको काम जिम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनिहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्तााःलनिामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोजिम 

कार्यवििरण प्रमाजणत गने 

.............................. 
)लनकार् प्रमखुको दस्तखत( 
नामाः............................लमलताः......................... 
 

 

 



अनसूुची८: गाउँपालिका अन्तगयत िडा कार्ायिर्का कमयचारीहरुको कार्यवििरण 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

२६. पद: सहार्क पाँचौ (िडा सजचि) 

२७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
२८. तिि( मालसक)  
२९. कामगनेसमर्ाः 
३०. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा: िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ कार्ायिर्कोसरुक्षारसरसफाइयतथाकमयचारीहरुकोखटनपटनगने .     
२ कमयचारीहरुको व्र्जक्तगत वििरण, विदा तथा अन्र् रेकडयको अद्यािलधकता गने     
३ गा.पा.का प्र्ाड, छापको सरुजक्षत प्रर्ोग गने     
४ विलभन्न िैठकहरुको उपर्कु्त व्र्िस्थापन र लनणयर् पजुस्तकाको सरुक्षा गने     
५ सहभालगतामूिक र्ोिना तिुयमा प्रणािी अनसुार िस्ती िा टोिस्तरबाट र्ोिना तिुयमा 

प्रवक्रर्ा अबिम्बन गरी बस्ती तथा टोिस्तरीर् र्ोिनाको िागत संकिन, 
प्राथलमकीकरण तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोि विकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा िडालभत्र संचािन हनुे र्ोिनाहरुका 
िालग उपभोक्ता सलमलतको गठन, र्ोिनाहरुको कार्ायन्िर्न तथा सोको अनगुमन गने 
। 

 

   

७ िडालभत्रका र्ोिना तथा भौलतक पूिायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा 
व्र्िस्थापन गने ।  

 
   

८ लनिी घर तथा घर पररिारको िगत राख्न,े      
९ ऐलतहालसक, परुाताजत्िक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्िका सम्पदा तथा प्राचीन 

स्मारक, साियिलनक तथा सामदुावर्क भिन, साियिलनक, ऐिानी, पती िग्गाको 
िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने,  

 

   

१० खिुा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सत्ति, धमयशािा, मठ, मजन्दर, गमु्बा, 
मजस्िद, देिस्थि, मदरसा, पलतयिग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, 
पोखरी, तिाउ, इनार, कुिा, धारा, ढँुगधेारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पिु 
पिेुसा, कुिो नहर, पानीघट्ट, लमि आददको त्र्ांक संकिन तथा अद्यािलधक 
िगत राख्न,े संरक्षण गने 

 

   

११ खजण्डकृत त्र्ांक र सूचना सवहतको िडाको पाश्वयजचत्र तर्ारी तथा अद्यािलधक गने ।     
१२ साियिलनक पाकय , मनोरन्िन स्थि तथा बािउद्यानको लनमायण तथा संचािनको 

व्र्िस्था गने  
    

१२ अनौपचाररक जशक्षा कार्यक्रम तथा प्रारजम्भक बाि विकास केन्र संचािन तथा 
व्र्िस्थापन गने,  

    



१४ पसु्तकािर्, िाचनािर्, सामदुावर्क लसकाई केन्र, बाि क्िब तथा बाि सञ्जािको 
संचािन तथा व्र्िस्थापन गने । 

    

१५ िडा तहको स्िास््र् केन्र र उपकेन्रको व्र्िस्थापन गने,      
१६ बािबालिकाहरुिाई लब.लस.जि, पोलिर्ो, लभटालमन ‘ए’ को व्र्िस्था गने,      
१७ पोिण कार्यक्रम संचािन गने,      
१८ िडा तहमा स्िास््र् िनचेतना विकास, स्िास््र् सूचना कार्यक्रम संचािन गने,      
१९ शहरी तथा ग्रामीण स्िास््र् जक्िलनक संचािन गने गराउन,े      
२० साियिलनक शौचािर् तथा स्नान गहृको लनमायण तथा व्र्िस्थापन गने गराउने ।     
२१ िडास्तरीर् सामदुावर्क धाराको प्रबन्ध, कुिा, इनार, पोखरीको लनमायण, संरक्षण, 

गणुस्तर लनर्न्त्रण गने  
    

२२ िडालभत्रका सडक अलधकार क्षेत्रमा अिरोध र अलतक्रमण गनय नददन,े     
२३ बसपाकय को सरसफाई गने,      
२४ बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउने ।     
२५ घरेि ुउद्योगको िगत संकिन, सम्भाव्र्ता पवहचान गने,      
२६ िडालभत्र घरेि ुउद्योगको प्रिद्र्धन गने ।     
२७ कमयचारीको दैलनक उपजस्थलत–हाजिरी र िगिकु कार्ायन्िर्नमा ल्र्ाउने ।     
२८ लनिायजचत िनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्र्िजस्थत रुपमा अलभिेख राख्न े     
२९ नगर प्रमखु, उपप्रमखु एिं िडा अध्र्क्षहरुको कार्यकक्षको सरसफाइय  िगार्तका 

अन्र् सवु्र्िस्था लमिाउन े
    

३० िनप्रलतलनलधहरुको िैठक सिािनका िालग आिश्र्क िैठक कक्षको व्र्िस्था र 
समर्मै सरसफाइय  गराउने । 

    

३१ कार्ायिर् प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
 
  



 

कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

३१. पद: सहार्क चौथो 
३२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
३३. तिि( मालसक)  
३४. कामगनेसमर्ाः 
३५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा: िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

र्स उपशाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासवकर् अलधकृतर आफ्नो शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका 
साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पादन
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रमाजणत     
२ नागररकताको लसफाररश र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररश गने ।     
३ बहाि करको िेखािोखा लसफाररश गने ।     
४  कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने ।     
५  मोही िगत कट्टा लसफाररश गने ।     
६  घर िग्गा करको िेखािोखा लसफाररश गने ।     
७  िन्म लमलत प्रमाजणत गने ।     
८  व्र्ापार व्र्िसार् बन्द भएको िा संचािन नभएको िा ब्र्ापार व्र्िसार् हुँदै नभएको  

लसफाररश गने । 

 
   

९ लमिापत्र कागि गराउने लनिेदन दताय लसफाररश गने ।     
१०  वििाह प्रमाजणत, अवििावहत प्रमाजणत गने ।     
११ लनाःशलु्क िा सशलु्क स्िास््र् उपचार लसफाररश गने ।     
१२ आफ्नो अलधकारक्षेत्रका वििर्मा अंग्रिेी भािामा लसफाररश तथा प्रमाजणत गने ।     
१२  घर पाताि प्रमाजणत गने ।     
१४  व्र्जक्तगत वििरण प्रमाजणत गने ।     
१५  पिुायमा घरकार्म गने लसफाररश गने ।     
१६ फरक, फरक नाम, थर, िन्म लमलत लसफाररश र प्रमाजणत÷दिैु नाम गरेको व्र्जक्त एकै 

हो भने्न लसफाररश गने । 
    

१७ नाम, थर, िन्म लमलत संसोधनको लसफाररश गने ।     
१८ िग्गा धनीपिुाय हराएको लसफाररश गने ।     
१९ कागि र मन्िरुीनमा प्रमाजणत गने ।     
२० वकत्ताकाट लसफाररश गने ।     
२१ संरक्षक प्रमाजणत तथा संस्थागत र व्र्जक्तगत संरक्षक लसफाररश गने ।     
२२ िीवितसँगको नाता प्रमाजणत गने ।     
२३ हकिािा िा हकदार प्रमाजणत गने ।     
२४ नामसारी लसफाररश गने ।     
२५ िग्गाको हक सम्बन्धी लसफाररश (साियिलनक, ऐिानी तथा पलतय िग्गा बाहेक) गने ।     



२६ मतृकसँगको नाता प्रमाजणत, सजज्मयन, लसफाररश गने ।     
२७ उद्योग ठाउँसारी लसफाररश गने ।     
२८ िीवित रहेको लसफाररश गने ।     
२९ पूिय प्राथलमक विद्यािर् खोल्ने लसफाररश गने ।     
३० िग्गा मूल्र्ांकन लसफाररश प्रमाजणत गने ।     
३१ विद्यािर्को कक्षा बवृर्द् लसफाररश गने ।     
32 पािन पोिण लसफाररश गने ।     
33 िैिावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररश गने ।     
34 आलथयक अिस्था कमिोर िा विपन्नता प्रमाजणत–आलथयक अिस्था बलिर्ो िा सम्पन्नता 

प्रमाजणत गने । 
    

35 विद्यािर् ठाउँसारी लसफाररश गने ।     
36 धारा तथा विद्यतु िडान लसफाररश गने ।     
37 प्रचलित काननु अनसुार प्रत्र्ार्ोजित अलधकार बमोजिमको अन्र् लसफाररश िा प्रमाजणत 

गने । 
    

३८ िडालभत्र संचालित विकास र्ोिना, आर्ोिना तथा संिग्न उपभोक्ता सलमलतहरुका कार्यको लनर्मन 
गने । 

    

३९ घर लनमायण तथा गणुस्तर कार्य भिन संवहता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, 

लसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रलतरोधी भिन लनमायण सम्बन्धी तालिम ददन े। 
    

४० खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फपूmि, पेर् पदाथय तथा उपभोग्र् सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्र्सूची 
अनगुमन गरी उपभोक्ता वहत संरक्षण गने । 

    

४१ िडालभत्रका उद्योग धन्दा र व्र्िसार्को प्रिद्र्धन गरी िगत राख्न े।     
४२ हाट बिारको व्र्िस्थापन गने गराउने ।     
४३ विद्यतु चहुािट तथा चोरी लनर्न्त्रण गने ।     
 
  



कार्यवििरणफारम पदसंकेत 

सेिााः 
समूह/उपसमूहाः 

६. पद:  सि इजन्ि सहार्कस्तर पाचौ  

७.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
८. तिि( मालसक)  
९. कामगनेसमर्ाः 
१०. कमयचारीकोनामरसंकेतनम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 
 

शाखा; िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

आफ्नो िडा प्रमखुप्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका 
कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधका
र 

उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पाद
नसचुकांक 

सचुकांक
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपालिकािाट घर लनमायण स्िीकृती प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ुपने कार्यविलध सम्िजन्धत 
व्र्जक्तिाइय  िानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्िीकृतीका िालग लनिेदन फारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको लनिेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
६ सियलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
७ प्राविलधक प्रलतिेदन सवहत शाखा प्रमखु माफय त कार्यकारी अलधकृत समक्ष स्िीकृतीको 

िालग पेश गने । 
    

८ स्िीकृत नक्सा िमोजिम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउन े।     
९ स्िीकृत नक्साको अलभिेख र रेकडय राख्न े।     
१० म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिेदनमा कारिाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
१२ विना ईिाित घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्काराखी कारिाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्िीकृत ईिाित िमोजिम घर लनमायण भए नभएको िांच गने ।     
१५ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१६ अलनर्लमत तररकािे लनमायण भएका पखायि, घर िगार्तका संरचनाहरुको रोक्काको िालग 

अनगुमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रलभत्र रहेका घरहरुको घर नम्िरीङ गरी घर नम्िर वितरणको व्र्िस्था 
लमिाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पलछ सो को िगत रािस्ि शाखामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रलभत्रको घरिग्गा प्रमाजणत गरी घरिाटोको लसफारीश गने ।     
२० सडकको िलगयकरण, नामाकरण, र लनधायरण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्न गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाियन, थप लनधायाारण गनुय पने भएमा कार्यकारी अलधकृत माफय त िोडयमा 

पेश गने । 
    

२२ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     



२३ भिन लनमायण सम्िन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भकुम्प लनरोधक घर लनमायण गराउन प्रर्ास र पहि गने ।     
२५ स्िीकृत र्ोिनाहरुको समर्मै लडिाईन र लमतव्र्वर् िगत इस्टमेट तर्ारी ।     
२६ समर्मै स्िीकृत र्ोिनाहरु कार्ायन्िर्न ।     
२७ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोिनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म ।     
२८ र्ोिनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शाखा प्रमखुिाइय  सहर्ोग गने ।     
२९ संभाव्र् र्ोिनाको सभे, लडिाईन,ि.ई. तर्ार गने, गराउने ।     
३० जिल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्िीकृत र्ोिनाहरुको िगत राजख प्राथलमकता तोक्न ेकार्यमा आफनो रार् शाखा प्रमखु 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने र्ोिनाको ि.ई. गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने,     
३३ स्िीकृत र्ोिनाको कार्य तालिका िनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िमोजिम र उपभोक्ता 

सलमलत तथा अमानत भए ा्रकृर्ा परुा गरी स्िीकृतीका िालग पेश गने । 
    

३४ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     
३५ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा र्ोिना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ र्ोिनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आर्ोिनाको िांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
३९ र्ोिना संचािनमा वििाद एि समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को िानकारी र्थालसघ्र शाखा 

प्रमखुिाइय  गराउने । 
    

४० संचालित र्ोिनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ र्ोिना सम्झौता भएपलछ रजिष्टर खडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मालसक, चौमालसक, िावियक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शाखा 

प्रमखुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

४३ चौमालसक र िावियक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गनेकार्यमा शाखा प्रमखुिाइय 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

४४ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िजन्धत टोि विकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  र्ोिना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

४५ कार्ायिर् प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
  



कार्य वििरण फारम  पद संकेत  
सेिााः   
समूह/उपसमूहाः  

११. पद:अ. सि इजन्ि सहार्कस्तर चौथो 
१२.  (स्थार्ी )/अस्थार्ी 
१३. तिि( मालसक)  
१४. काम गने समर्ाः 
१५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्िराः 

६.कार्ायिर्: पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 

७.ठेगाना:नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम) 

 

शाखा; िडा कार्ायिर् 

७.विस्ततृरुपमापदकोकाम ,अलधकाररउत्तरदावर्त्ि 

आफ्नो िडा प्रमखुप्रलत उत्तरदार्ी भई प्राविलधक रेखदेख, सपुरीिेक्षण र लनर्न्त्रण गनुयका साथै लनम्न लिजखत कार्यहरु आफू र आफू मातहतका 
कमयचारीहरुद्वारा प्रभािकारी रुपमा कार्ायन्िर्न गनुय गराउन ुपनेछ । 
लस.नं. कामको वििरण 

अलधकार उत्तरदावर्
त्ि 

कार्यसम्पादन
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(स्रोत) 

१ नक्सा पासको लनिेदन दताय गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गने ।     
३ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा्रस गने, गराउने ।     
४ सियलमन मचुलु्का र प्राविलधक प्रलतिेदन तर्ार गने ।     
५ प्राविलधक प्रलतिेदन सवहत शाखा प्रमखु माफय त कार्यकारी अलधकृत समक्ष स्िीकृतीको 

िालग पेश गने । 
    

६ स्िीकृत नक्सा िमोजिम कार्य क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छुटर्ाउन े।     
७ स्िीकृत नक्साको अलभिेख र रेकडय राख्न े।     
८ म्र्ाद थप सम्िन्धी लनिेदनमा कारिाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रलतलिपी माग भएमा प्रलतलिपी उपिव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसारी लनर्मानसुार गने ।     
११ विना ईिाित घर लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य  रोक्काराखी कारिाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१२ स्िीकृत ईिाित िमोजिम घर लनमायण भए नभएको िांच गने ।     
१३ लनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तर्ार पारी पेश गने ।     
१४ मापदण्ड पररमाियन, थप लनधायाारण गनुय पने भएमा कार्यकारी अलधकृत माफय त िोडयमा 

पेश गने । 
    

१५ न.पा. क्षेत्रलभत्र लनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
१६ स्िीकृत र्ोिनाहरुको समर्मै लडिाईन र लमतव्र्वर् िगत इस्टमेट तर्ारी ।     
१७ समर्मै स्िीकृत र्ोिनाहरु कार्ायन्िर्न ।     
१८ कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोिनाहरुको लनधायररत प्राविलधक स्तर कार्म ।     
१९ र्ोिनाको संभाव्र्ता अध्र्र्न गने कार्यमा शाखा प्रमखुिाइय  सहर्ोग गने ।     
२० संभाव्र् र्ोिनाको सभे, लडिाईन,ि.ई. तर्ार गने, गराउने ।     
२१ जिल्िाको स्िीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
२२ स्िीकृत र्ोिनाहरुको िगत राजख प्राथलमकता तोक्न ेकार्यमा आफनो रार् शाखा प्रमखु 

समक्ष पेश गने । 
    

२३ उपभोक्ता सलमलत गठन गनय सहर्ोग गने ।     



२४ उपभोक्ता सलमलत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
२५ सम्झौता अनसुार लनधायरीत रुपमा र्ोिना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
२६ र्ोिनाहरुको नापी वकताि, रलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य सम्पन्न प्रलतिेदन तर्ार गरी 

पेश गने । 
    

२७ सम्पन्न आर्ोिनाको िांचपास गरी फरफारकको िालग पेश गने ।     
२८ र्ोिना संचािनमा वििाद एि समस्र्ा उत्पन्न भएमा सो को िानकारी र्थालसघ्र शाखा 

प्रमखुिाइय  गराउने । 
    

२९ संचालित र्ोिनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
३० र्ोिना सम्झौता भएपलछ रजिष्टर खडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
३१ मालसक, चौमालसक, िावियक प्रगलत प्रलतिेदन तर्ार गरी पठाउनेका िालग शाखा 

प्रमखुिाइय  सहर्ोग गने । 
    

३२ चौमालसक र िावियक प्रगलत सलमक्षा िैठकमा प्रगलत पेश गनेकार्यमा शाखा प्रमखुिाइय 
आिश्र्क सहर्ोग गने । 

    

३३ माग र आिश्र्कताका आधारमा सम्िजन्धत टोि विकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  र्ोिना लनमायण कार्यमा सहर्ोग गने । 

    

३४ कार्ायिर् प्रमखु तथा शाखा प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।     
 

  



 

 

 पद सङे्कताः 
सेिााः स्िास््र्समूह।उपसमूहाः िनरि नलसयङशे्रणीाः 

१ .पदको नामाःकार्ायिर् सहर्ोगी िडा कार्ायिर् तफय  
२ .तिब  ) मालसक(ााः     

३ .काम गने समर्  ) लनर्मानसुार( 
कमयचारीको नाम र संकेत नंााः  

५.कार्ायिर्को नामाः पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
६ .ठेगानााः नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम)| 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. आफूिाई तोवकएको शाखा सरसफाई गने,   

२. भाडंामा दैलनक रुपमा खानेपानी भने । लनरन्तर  

३. शाखामा रहेका कमयचारीहरुिे कार्ायिर्संग सम्बजन्धत 
काम अह्राएमा तरुुन्त गने। 

लनरन्तर  

४. सेिाग्राहीिाई आिश्र्क परेको िेिा सहर्ोग गने । लनरन्तर  

५. शाखा प्रमखु एिं कार्ायिर् प्रमखुिे िगाए अह्राएको 
कामहरु गने 

लनर्लमत  

८ .कतयव्र् 

१. तोवकएको काम जिम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनिहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्तााःलनिामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोजिम 

कार्यवििरण प्रमाजणत गने 

.............................. 
)लनकार् प्रमखुको दस्तखत( 
नामाः............................लमलताः......................... 



अनसूुची ९गाउँपालिका अन्तगयत स्िास््र् तफय का कमयचारीहरुको कार्यवििरण 
 पद सङे्कताः 

सेिााः स्िास््र्समूह।उपसमूहाः िनरि नलसयङशे्रणीाः 
१ .पदको नामाःलस.अ.हे.ि/अ.हे.ि 

२ .तिब  ) मालसक    

३ .काम गने समर्  ) लनर्मानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंााः  

५.कार्ायिर्को नामाः पाल्हीनन्दन गाउँपालिका 
६ .ठेगानााः नििपरासी (बदयघाट ससु्ता पजिम)| 

७ .विस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं. काम कार्यसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 

१. इन्चाियको प्रत्र्क्ष सपुररिेक्षणमा रही ड्युटी रोष्टर बमोजिम 
लबरामीहरूिाइय नलसयङ सेिा प्रदान गने 

  

२. लबरामीहरुिाई लनर्लमत रूपमा स्िास््र् जशक्षा ,परामशय ,
प्रदानगने 

लनरन्तर  

३. विरामी एिं लनिका सहर्ोगीहरू सँग समुधरु एिं सौहादयपणुय 
व्र्िहार कार्म गने ,आिश्र्कताअनसुार परामशय ददइय 
सकरात्मक सोच र आत्मविश्वास िगाउन उत्प्ररेरत गने  

लनरन्तर  

४. सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृलतअनसुारको संिेदनशीितािाइय 
मध्र्निर गदै लसवकस्त लबरामीको नलसयङ केर्र गराउन े, 

लनरन्तर  

५. आफुिे सम्पादन गरेका कार्यको अलभिेख व्र्िस्थापन गरी 
आिश्र्कताअनसुार सहकमीहरूिाइय Handover गने र 
सपुररिेक्षक। सम्बजन्धत जचवकत्सकिाइय ररपोवटयङ गने 

लनर्लमत  

६. आफु मातहतका कमयचारीहरूको समजुचत पररचािन गने ,
आइपरेकासमस्र्ा समाधान गने एिंआिश्र्कताअनसुार 
सपुररिेक्षक समक्ष प्रलतिेदन गने 

लनर्लमत  

 गाउँपालिकामा स्िास््र् सम्बन्धी खोप   
७ .कतयव्र् 

१. तोवकएको काम जिम्मेिारपूणय ढंगिे लनिायह गने 

२. मातहतका कमयचारीहरुिाई लनिहरुको कार्यमा सहर्ोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आिश्र्क न्र्नुतम र्ोग्र्तााःलनिामती सेिा लनर्माििीमा तोवकएबमोजिम 

कार्यवििरण प्रमाजणत गने 

.............................. 
)लनकार् प्रमखुको दस्तखत( 
नामाः............................लमलताः......................... 

 

  



 

 

 पदसङे्कताः 
सेिााःस्िास््र्समूह।उपसमूहाःिनरिनलसयङशे्रणीाः 

१  .पदकोनामाः अ.न.मी4/५।६औतँह 

२  .तिब)मालसक(ााः  

३  .कामगनेसमर्)लनर्मानसुार(ााः  

४  .कमयचारीको नामरसंकेतनंां .ााः   

५.कार्ायिर्को नामाः पाल्हीनन्दन 
गाउँपालिका 
६ .ठेगानााः नििपरासी (बदयघाट 
ससु्ता पजिम)| 

७  .विस्ततृरुपमापदको  

क्र .सं.  काम   

१. स्िास््र् जशक्षा पाररिाररक सरसफाइ सम्बन्धी र पररिार लनर्ोिन सम्बन्धी जशक्षा तथा प्रचार 
प्रसारमा िनसमूदार्संग सहकार्य गने 

  

२. राविर् स्तरका कार्यक्रमहरु संचािन र रेकडय वकवपङको कार्य गने   

३. स्िास््र्बीमािगार्तकासामाजिकसरुक्षाकार्यक्रमव्र्िस्थापन 
 

  

४. उक्त पालिकामा स्िास््र् सम्बन्धी कार्यक्रम संचािनमा सघाउन े।   

५. विरामीसँगसमुधरुएिंसौहादयपणुयव्र्िहारकार्मगने ,
आिश्र्कताअनसुारपरामशयददइयसकरात्मकसोचरआत्मविश्वासिगाउनउत्प्ररेरतगनेिातािरणतर्ारगने 

  

६. अलभभािक र समदुार् स्िास््र् सम्बन्धी कार्य गने ।   

७ तोवकएकोकामजिम्मेिारपूणयढंगिेलनिायहगने   

८ प्रमखुिगार्तमालथल्िोलनकार्कोलनदेशन, आदेशपािनागने   

१० मातहतकाकमयचारीहरुिाईलनिहरुकोकार्यमासहर्ोग, उत्प्ररेरतगने   

९  .आिश्र्कन्र्नुतमर्ोग्र्तााः लनिामतीसेिालनर्माििीमातोवकएबमोजिम 

कार्यवििरणप्रमाजणतगने 

.............................. 
)लनकार्प्रमखुकोदस्तखत( 
नामाः ............................लमलताः.........................  


