
 
 

अनुसूची ८ गाउँिालिकाका कमिचारीिरुको िद अनुसारको कायिवििरण 
गाउँपातिकामा काययरत कमयचारीहरुको पद अननसारको काययपववरण 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– प्रमनख प्रशासकीय अतधकृत 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 

७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

तस.नं 
काम अतधकार 

उत्तर 
दापयत्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकाकं 

सनचकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

1 गाउँपातिकाका कायायियको प्रशासकीय प्रमनख भइय  काम गने गराउन े।     
2 गाउँपातिकाको चि, अचि तथा खजन्सी सम्पखत्तको िगत राख्न,े संरक्षण ममयत सम्भार 

गने,गराउने । 

    

3 िेखा पररक्षण गराउने, बरेुज र्छ्र्यौट गराउने सम्बन्धमा आवश्यक कारवाही गने, गराउने ।     
4 गाउँपातिकाका कमयचारीहरुको प्रशासकीय तनयन्त्रण गने ।     
5 गाउँपातिकाको आन्तररक श्रोत पररचािन र व्यवस्थापन गने ।     
6 पवषयगत तनकायहरुको नगरस्तरीय वजेट तथा काययक्रम स्वीकृत गराउन े।     
7 ठेक्कापट्टा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको प्रापवतधक मूल्याङ्कनको आधारमा भ निानी गने,गराउन े

। 

    

8 आयोजनाको जाँचपास र र्रर्ारक गने, गराउने ।     
9 नगर पवकास योजनाको मातसक, चौमातसक र वापषयक प्रगतत समीक्षा गने, गराउन े     
10 मानव संसाधन व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय     
11 गाउँपातिकाको कायायियको जनशखि पवकास योजना तयार गरी िागू गने,   गराउने ।     
12 गाउँपातिकाको कायायियतभत्र मानव संसाधन पवकास केन्रको स्थापना गरी जनशखिको सीप र 

क्षमता पवकासको कायय गराउने । 

    

13 कमयचारी प्रशासन सम्बन्धी कायय     
14 गाउँपातिकाका कमयचारीहरुको तनयनखि, पदस्थापना, सरुवा, बढनवा, काज, पवदा, पनरस्कार, सजाय, 

राखजनामा, वरवनझारथ र अवकाश सम्बन्धी कायय गने, गराउन े। 

    

15 गाउँपातिकाको कायायियका कमयचारीको असाधारण पवदा र अध्ययन पवदा स्वीकृततका िातग 
तसर्ाररश गने । 

    

16 गाउँपातिकाको कायायिय अन्तगयत काययरत तनजामती सेवा तथा स्थानीय तनकायको सेवा तर्य का 
काययरत कमयचारीहरुको तनयमाननसार तोपकए वमोखजम काययसम्पादन मूल्याङ्कन सम्बन्धी कायय 
गने । 

    

17 कमयचारीहरुको वृखत्त पवकास योजना तयार गरी िागू गराउन े।     
18 आतथयक प्रशासन सम्बन्धी कायय गने     
19 नेपाि सरकारबाट प्राप्त हनन ेअननदान, सामाखजक सनरक्षा र अन्य पवतनयोखजत रकमको तनकासा     



 
 

तिने, आम्दानी गरी खचय गने, गराउन ेर खचयका  शे्रस्ता राख्न िगाउन े। 

20 गाउँपातिकाका खाता सञ्चािन गने, गराउने ।     
21 िेखा परीक्षण सम्बन्धी कायय गने ।     
22 खजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय गने, गराउने ।     
23 कायायिय सञ्चािनका िातग कायायियका शाखाहरु व्यवखस्थत गराउने, भौततक वातावरणिाई 

अननकूि बनाइय  सेवा पवतरण गने व्यवस्था तमिाउन िगाउन े 

    

24 पवतभन्न तनदेखशकाहरु तयार गराई नगर पररषद्बाट स्वीकृत गराई िागू गराउने ।     

25 काययवोझका आधारमा कमयचारीहरुमा काम र खजम्मेवारी वाडँर्ाँड गने, काम र खजम्मेवारी, 
अतधकार प्रत्यायोजन गरी समूह भावनामा नतेतृ्वदायी भतूमका तनवायह गने 

    

26 गाउँपातिका अन्तरगत सञ्चाातित पवतभत्र काययक्रमहरु सञ्चािनमा समन्वय गने, तनरीक्षण गने र 
तनयन्त्रण गने, गराउन े। 

    

27 तनरीक्षण, सनपरीवेक्षण, अननगमन र मूल्याड्ढन र प्रततवेदन सम्बन्धी कायय      
28 स्वीकृत नगर पवकास य्ोजना र आवतधक योजनाका नीतत, रणनीतत, काययक्रम कायायन्वयनको 

तनरीक्षण, सनपरीवेक्षण, अननगमन र मूल्याङ्कन गने, गराउन े। 

    

29 केन्रीय तथा खजल्िा स्तरीय आवतधक योजनाहरुको मागय तनदेशन र सूचक प्रातप्तको िातग वजेट 
प्रवाह गरी तदअननरुप प्रततवेदन व्यवस्थापन गने । 

    

30 समय–समयमा सावयजतनक सनननवाइय  गने ।     
31 नगर स्तरीय सभा र समारोहहरुको समन्वय र सहजीकरण गने ।     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अतधकृतस्तर सातौ/आठौ तह इन्जी. 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा: योजना अननगमन तथा पूवायधार पवकास शाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस शाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक तथा शहरी पवकास उपशाखा एवम  खानेपानी इकाईको 
रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण अतधकार उत्तरदापयत्व 

कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार (स्रोत) 

१ गाउँपातिकाको आवतधक तथा वापषयक योजना संबन्धी कायय गने ।      

२ स्वीकृत योजनाहरुको कायायन्वयन गराउने र सम्पन्न भएका योजनाहरुको अननगमन 
तथा तनरीक्षण गरी प्रततवेदन पेश गने ।  

    

३ स्वीकृत योजनामध्ये उपभोिा सतमततबाट कायायन्वयन हनने योजना तथा काययक्रमहरुको 
उपभोिा सतमतत गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता अननसारको कायय तोपकएको 
समय, गनणस्तर, िागत बमोखजम सम्पन्न गनय िगाउने, आवश्यकताननसार अननगमन गने  

    

४ गाउँपातिका अन्तगयत सञ्चािन हनन े काययक्रम तजनयमा गनय सहयोग गने, संघसंस्थाबीच 
समन्वय गने, सम्झौता अननसार कायायन्वयन गने, गराउने ।  

    

५ गाउँपातिका अन्तगयत सञ्चातित योजना तथा काययक्रमहरुको तनयतमत रुपमा अननगमन 
तथा मूल्याङ्कन गर्ने, कायायन्वयनमा देखखएका समस्या पपहचान गरी समाधानका उपाय 
सपहत प्रततवेदन पेश गने । खजल्िाको यातायात, खानेपानी तथा सरसर्ाई, तसंचाईं तथा 
नदी तनयन्त्रण तथा अन्य पूवायधार पवकास (भवन, ग्रातमण पवद्यनतीकरण तथ अन्य) 
सम्बन्धी योजना तजनयमा गनय गाउँपातिकािाई सहयोग गने  

    

६ पूवायधार पवकास सम्वन्धी योजनाहरुको तडजाइन, नक्शा, िागत इपिमेट, ठेक्कापट्टा तथा 
उपभोिा सतमततसंग गररने सम्झौता, कायय ददशा तथा अन्य कागजात तयार गने ।  

    

७ पवतभन्न योजनाको सर्ि कायायन्वयनको िातग सरोकारवािा उपभोिाहरु तथा स्थानीय 
समनदायहरुिाई योजना सम्बन्धी जागरण अतभयान संचािन गने ।  

    

८ पूवायधार पवकास सम्बन्धी सनहाउंदो क्षेत्रगत नीतत तजनयमा गनय गाउँपातिकािाई टेवा 
पन¥याउने ।  

    

९ स्थानीय भौततक पूवायधार पवकाससंग सम्बन्धीत मन्त्रािय÷पवभाग तथा गाउँपातिकाको 
तनदेशन पािना गने गराउने ।  

    

१० पवकास काययक्रमहरुको चौमातसक तथा वापषयक समीक्षा गने व्यवस्था तमिाउन े । 
चौमातसक तथा वापषयक प्रततवेदन तयार गने, पवश्लषेण गने र सम्बखन्धत तनकाय तथा 
तािनक तनकायमा पठाउने  

    

११ आयोजनाको िातग आवश्यक पने स्रोत, साधन, जनशखि, तनमायण सामग्रीहरुको पववरण 
तयार गरी स्वीकृततका िातग पशे गने र स्वीकृत भए अननसार उपिब्ध गराउने 
व्यवस्था तमिाउन े।  

    



 
 

१२ योजना तथा काययक्रम तजनयमा, कायायन्वयन, अननगमन तथा मूल्याङ्गन गदाय िैंपङ्गक समता 
एवं समावेशीकरण गनयमा पवशेष ध्यान ददन े।  

    

१३ पपछतडएका क्षेत्र, वगय, असि, असहाय, जनजातत, दतित वगयहरुकोिातग प्रत्यक्ष र्ाइदा 
पनग्ने तथा तछटो प्रततर्ि ददन ेकाययक्रम स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने, गराउने ।  
सम्झौता अननसार तनधायररत समय तभत्र योजना सम्पन्न गराउन पक्रयाखशि रही ताकेता 
गने ।  

    

१४ संचािन भएको योजनाको नापी पकताव, रतनङ पवि र कायय सम्पन्न प्रततवेदन चेक गने 
गराउने ।  

    

१५ संचातित आयोजनाहरुको तनररक्षण, अननगमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था गने ।      

१६ सम्पन्न भएका पवकास योजनाहरुको जाँचपास तथा र्रर्ारक गराउने ।      

१७ सम्पन्न र चािू योजनाको िागत एवं त्यांक राख्न िगाउन े।      

१८ आयोजना संचािनका िातग सम्बखन्धत तनकायहरु जस्तैः पवद्यनत, खानेपानी, दूरसञ्चार, 

सडक, वातावरण, पययटन आददसंग तनकटतम सम्पकय  कायम गनय गाउँपातिका 
सखचविाई सहयोग गने । 

    

१९ गाउँपातिकाबाट तयार भएको उपभोिा सतमतत सम्बन्धी तनदेखशकाको प्रभावकारी 
कायायन्वयनका िातग आवश्यक काययहरु गने ।  

    

२० पूवायधार पवकाससंग सम्बखन्धत अन्य काययहरु गने ।      

२१ पूवय संचातित योजनाहरु गाउँपातिकाद्वारा तनखणयत तनकाय मार्य त संचािन गराउने र 
स–साना िागतका र उपभोिाको क्षमतािे ममयत सम्भार गनय सक्ने योजनाहरुमा 
उपभोिािाई नै खजम्मेवार बनाउन ेतर्य  आवश्यक काययहरु गने ।  

    

२२ ममयत सम्भारमा उपभोिाको क्षमता भन्दा बढी खचय िाग्ने ठूिा योजनाहरुमा 
उपभोिाहरुिाई न्यूनतम रुपमा संिग्न गराई साझेदारीको भावना जागतृ गराउन 
आवश्यक प्रपक्रयागत काययहरु गने  

    

२३ गाउँपातिकाद्वारा पूवय संचातित योजनाहरु मध्ये यथासमयमा न ै ममयत गननय पने 
योजनाहरु पपहचान गरी िागत अननमान तयार गरी सोको प्रततवेदन गाउँपातिका सखचव 
समक्ष पेश गने र आदेश भए अननसार ममयत काययहरु गने ।  

    

२४ गाउँपातिकाद्वारा पूवय संचातित योजनाहरु मध्ये यथासमयमा मै ममयत गननय पने 
योजनाहरु ममयत सम्भार गनयका िातग व्यवस्था भएको ममयत सम्भार कोष खडा गनय 
आवश्यक काययहरु गने ।  

    

२५ मातसक रुपमा संचातित योजनाहरुको खस्थतत सम्बन्धी प्रततवेदन गाउँपातिका सखचव 
मार्य त गाउँपातिका र सम्बखन्धत तनकायहरुमा पेश गने ।  

    

२६ गाउँपातिकािे तयार पाननयपने मातसक, चौमातसक, वापषयक आदद प्रततवेदनहरु तयार पानय 
सघाउने ।  

    

२७ तै्रमातसक र वापषयक प्रगतत समीक्षाको वैठक आयोजना गनय गाउँपातिकािाई सघाउन ेर 
समीक्षामा आएको तनणयय सनझावहरु कायायन्वयन गने ।  

    

२८ ठेक्कापट्टा सम्बन्धी काययहरु इपिमेट अननसार भए नभएको अननगमन गरी तनमायणको 
काम गराउन े।  

    

२९ संचातित प्रत्येक आयोजनाहरुको शनरु देखख जाँचपास तथा हस्तान्तरण सम्मको 
कागजात भएको र्ाइि खडा गने तथा गनय िगाउने ।  

    

३० आगामी वषयको योजनामा क्षेत्रगत योजना पतन संकिन गरी रेकडय गने ।      

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अतधकृतस्तर छैटौ तह इन्जी 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा: शहरी, सडक तथा अन्य पवूायधार उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र 
तनयन्त्रण गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन 
पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण अतधकार उत्तरदापयत्व 

कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार (स्रोत) 

१ नगर पवकास योजना अननसार सञ्चािन हनने आयोजनाहरुको वापषयक काययक्रम 
स्वीकततमा सहयोग गने ।  

    

२ आयोजना/काययक्रम वजेट कायायन्वयन सम्बन्धी वापषयक काययतातिका िागू गने, 

गराउने, सञ्चातित आयोजना तनरीक्षण गने, गराउन े।  

    

३ स्वीकृत वापषयक काययक्रम अननसार आयोजनाको िागत अननमान तयार गने, गराउने ।      

४ आयोजना कायायन्वयन गदाय ददगो पवकास र वातावरणीय पक्षिाई ध्यान ददन े     

५ आयोजना सञ्चािनका िातग आवश्यक व्यवस्था गने, गराउने ।      

६ ठेक्कापट्टा, सम्झौता गननय अखघ िागत अननमान तयार गने तथा सञ्चातित योजनाहरुको 
प्रापवतधक मूल्याङ्कन गर्ने, गराउने ।  

    

७ आयोजनाको जाँचपास र र्रर्ारक गने, गराउने ।      

८ स्वीकृत आयोजनाको आवश्यकताननसार संशोधन र वजेट रकमान्तर गने सम्बन्धमा 
तोपकएको कायय गने, गराउन े।  

    

९ आयोजनाहरुको स्वीकृत काययक्रम अननसार परामशय सेवा तिने व्यवस्था गने ।      

१० आयोजनाहरुको अननगमन सम्बन्धी र्ारामहरु तनयतमत रुपमा भरी शाखा प्रमनखसमक्ष 
पेश गने ।  

    

११ गाउँपातिकाको कायायिय अन्तगयत संचातित पवकास आयोजनाहरुको तनयतमत तनरीक्षण 
सनपररवेक्षण र अननगमन गने ।  

    

१२ मातसक, चौमातसक र वापषयक प्रगतत प्रततवेदन तयार गरी प्रमनखसमक्ष पेश   गने ।      

१३ आयोजनाहरुमा गनणस्तररयता कायम गदै समयमै कायय सम्पन्न गनय आवश्यक सम्पूणय 
कायय गने ।  

    

१४ दररेट तयारी र पवश्लषेण संबन्धी काययहरु गने ।     

 

 

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अतधकृतस्तर; सातौ/आठौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; खशक्षा खेदकन द तथा संस्कृतत पवकास शाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय प्रमनख र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका साथै तनम्न तिखखत 
काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण अतधकार उत्तरदापयत्व 

कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार (स्रोत) 

१ माध्यातमक खशक्षा, अनौपचाररक खशक्षा, खनिा तथा वैकखल्पक खशक्षा (गनरुकन ि, मदरसा, 
गनम्बा आदद), तनरन्तर तसकाइ तथा पवशेष खशक्षा सम्बन्धी नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजनाको तनमायण, कायायन्वयन र तनयमन गने गराउन े। 

    

२ प्रापवतधक खशक्षा तथा व्यावसापयक तातिमको योजना तजनयमा, सञ्चािन, अननमतत र 
तनयमन गने गराउन े। 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको पवतरण तथा कायायन्वयन गने गराउने ।     

४ पवद्यािय खशक्षक तथा कमयचारी व्यवस्थापन गने गराउन े।     

५ पवद्याियको नक्साङ्कन, अननमतत, स्वीकृतत, समायोजन तथा तनयमन      

६ शैखक्षक पूवायधार तनमायण र ममयत सम्भार गने गराउने ।     

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

८ पवद्याथी तसकाइ उपिब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन गने गराउने ।     

९ पवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृखत्तको व्यवस्थापन गने गराउने ।     

१० शैखक्षक परामशय सेवाको अननमतत तथा तनयमन गने गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैखक्षक ज्ञान, सीप र प्रपवतधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ माध्यतमक तहसम्मको शैखक्षक काययक्रमको समन्वय र तनयमन गने गराउने ।     

१२ स्थानीय पनस्तकािय, वाचनािय तथा सामनदापयक अध्ययन केन्र सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने गराउन े। 

    

१४ स्थानीयस्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको तनयमन र समन्वय      

१५ यनवा जागरण, सशखिकरण र पररचािन गने गराउन े।     

१६ यनवा सीप, उद्यमखशिता तथा नेततृ्व पवकास गने गराउन े।     

१७ भाषा, संस्कृतत र ितितकिाको संरक्षण र पवकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीतत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन गने गराउन े। 

    

१८ पनरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र पवकास      



 
 

१९ परम्परागरत रुपमा चतिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने 
गराउने । 

    

२० स्थानीय महत्वका धातमयक तथा सासं्कृततक सम्पदाको व्यबस्थापन गने गराउने ।     

२१ पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पपहचान, संरक्षण र प्रवद्र्धन गने गराउन े
। 

    

२२ पययटन पूवायधार पवकास तथा प्रोत्साहन गने गराउन े।      

२३ पनराताखत्वक, धातमयक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन गने गराउने ।     

२४ भाषा, संस्कृतत, जात्रा, पवय र ितितकिाको संरक्षण, प्रबद्र्धन र पवकास गने गराउन े
। 

    

२५ खेिकन दको संरचनाको पूवायधार तनमायण, सञ्चािन तथा पवकास गने गराउने ।     

२६ खेिकूदको पवकास र प्रवद्र्घन गने गराउने ।     

२७ खेिकूद प्रततयोगीता आयोजना र सहभागीता गने गराउने ।     

२८ अततररि पक्रयाकिाप सम्बन्धी पवषय गने गराउने ।     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अतधकृतस्तर छैटौ तह इखन्ज. 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा: आवास, भवन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगरतभत्र जग्गा एकीकरण, भ ू उपयोग योजना, जग्गा पवकास र भौततक पवकास 
योजनको तजनयमा र कायायन्वयन गने ।  

    

२ नगरतभत्र भवन तनमायण मापदण्ड र आचार संपहता बमोखजम मात्र भवन तनमायण हनन े
व्यवस्थाको प्रभावकारी कायायन्वयनका िातग आवश्यक कायय गने ।  

    

३ सडक क्षेत्र तनधायरण गरी सोतभत्र अन्य कन न ैपतन पूवायधारहरु तनमायणमा रोक िगाउन े     

४ बसपाकय  र ट्याक्सी स्टैण्डमा मात्र ती सवारी साधनहरु रोक्ने र पापकय ङ्ग गने व्यवस्था 
कडाइका साथ िागू गने ।  

    

५ नगर क्षेत्रमा पाकय , खनिा चौर, खेि मैदान, पोखरी जस्ता शहरी सनन्रता अतभबपृद्ध गने 
स्थान तनधायरण गरी प्रभावकारी व्यवस्थापन गने ।  

    

६ भकूम्पीय क्षतत न्यूतनकरणका िातग रापिय भवन संपहताको प्रभावकारी पािना गने, 

गराउने ।  
    

७ नगर क्षेत्र तभत्र बन्ने घर तथा अन्य भवनहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणय कायय गने      

८ नक्सापास संबन्धी सजयमीनको कायय गने ।      

९ घरजग्गा नापजाँचका पववादहरुमा प्रापवतधक सहयोग उपिब्ध गराउने ।      

१० सावयजतनक स्थानहरुको अनतधकृत प्रयोग तनयन्त्रण संबन्धी कायय गने ।      

११ घरबाटो, धारा, चारपकल्िा, घरजग्गा मूल्याङ्कन, सम्पखत्त मूल्याङ्कन, काठ, पवद्यनत जडान 
तसर्ाररश संबन्धी कायय गने ।  

    

१२ एकीकृत सम्पखत्त करको सम्पखत्त मूल्याङ्कन संबन्धी कायय गने ।      

१३ शहरी सौन्दयय अतभबपृद्ध गनय शहरबजारतभत्र सञ्चातित पसिहरुिे बापहर सडकमा 
सामान राखी तबक्री गने प्रथा अन्त गरी व्यवखस्थत गने ।  

    

१४ नगर क्षेत्रतभत्र पवद्यनत पोिहरुको िगत राख्न,े ततनको सनरक्षा व्यवस्थापन गने र सडक 
बत्ती व्यवस्थापन संबन्धी काम गने ।  

    

१५ गाउँपातिका, बसपाकय , सावयजतनक शौचािय, अन्य सावयजतनक स्थिहरुको सनरक्षा संबन्धी 
कायय र ती स्थानहरुमा पवद्यनत व्यवस्थापनको कायय गने । 

    

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अतधकृतस्तर IT अतधकृत 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा: सूचना प्रपवतध तथा अतभिेख उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपातिकामा इमेि, इन्टरनटे, कम््यनटर, र्ोटोकपी, फ्याक्स मेखशन आददको उपयनि 
व्यवस्था र website तयार र अद्यावतधक गने ।  

    

२ गाउँपातिकाबाट मन्त्रािय तथा पवतभन्न तनकायहरुमा मातसक, चौमातसक, आवतधक र 
वापषयक रुपमा गननय पने प्रततवेदनहरु सबै शाखाहरुबाट प्राप्त गने र एकीकृत गरी 
प्रततवेदन पठाउन सहयोग पन¥याउन े।  

    

३ गाउँपातिकाबाट भए गरेका काम कारवाही सम्वन्धी सूचना तथा जानकारीहरु 
कम््यनटराइज्ड गने, सनरखक्षत तवरिे राख्न े तथा तनधायररत नीततको आधारमा उपिव्ध 
गराउने व्यवस्था तमिाउने ।  

    

४ नगरमा सूचना प्रपवतधको प्रयोग, पवकास र पवस्तार गने नीतत तजनयमा गने ।      

५  सूचना केन्रको प्रचार प्रसार गने व्यवस्था गने ।      

६ गाउँपातिकाबाट प्रकाशन हनने सूचनामूिक पतत्रका तथा प्रोर्ाइिहरुसँग सम्बखन्धत 
आवश्यक काययहरु गने ।  

    

७ नगरको समपिगत पवकाससँग सम्बखन्धत त्यांक, सूचना र जानकारीहरु संग्रह, 

अद्याबतधक, प्रवाह र उखचत प्रयोगसँग सम्बखन्धत काययको व्यवस्था तमिाउने ।  
    

८ गाउँपातिकाको अतभिेख अद्यावतधक गने, सङ्खग्रह गने काययहरु गने ।      

९ गाउँपातिकाबाट मातसक, चौमातसक रुपमा गररने प्रकाशन सम्बन्धी कायय गने ।      

१० गाउँपातिकाको वापषयक प्रगतत पववरण तयार गनय सहयोग गने ।      

११ टेतिर्ोन, इमेि र इण्टरनेट सेवाको प्रभावकारी उपयोग एवम  संचािन सम्बन्धी कायय 
गने ।  

    

१२ कम््यनटर प्रणािीबाट सूचना संकिन र प्रवाह सम्बन्धी कायय गने ।      

 



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– सहायकस्तर पाँचौ तह प्रशासन 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा: सामाखजक सनरक्षा तथा पखन्जकरण उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र 
तनयन्त्रण गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय 
गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ व्यखिगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अतभिेख सनरखक्षत एवम  व्यवखस्थत गरी राख्न े।      

२ व्यखिगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त राजस्व बनझी बैंक दाखखिा गने र राजस्वको 

मास्केवारी सम्बखन्धत तनकायमा पठाउने ।  

    

३ दताय रेकडय स्वीकृत ढाँचाको र्ाराममा उतार गरी समयमै सम्बखन्धत तनकायमा 

पठाउने ।  

    

४ जेष्ठ नागररक, असहाय पवधवा, दतित वािवातिका तथा अपाङ्गको रेकडय राख्न े र 

अद्यावतधक गने ।  

    

५ सामाखजक सनरक्षाको रकम तनकासा माग गने र पवतरण गने व्यवस्था तमिाउन े।      

६ सामाखजक सनरक्षाको रकम पवतरण भएको अतभिेख तयार गरी सम्बखन्धत तनकायमा 

प्रततवेदन गने ।  

    

७ घटना दतायको मातसक, चौमातसक तथा वापषयक प्रततवेदन तयार गने ।      

८ काययकारी अतधकृत र प्रशासन शाखा प्रमनखको तनदेशनमा अन्य काम गने । 

    

९ व्यखिगत घटना दताय सम्बन्धी प्राप्त अतभिेख सनरखक्षत एवम  व्यवखस्थत गरी राख्न े।      

 



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: सहायक स्तर चौथो/पाँचौ खशक्षा 
७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मातसक)  
९. काम गने समयः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; माध्यातमक खशक्षा उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र 
तनयन्त्रण गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय 
गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगपातिका क्षेत्र तभत्र संचािन भएका माध्यातमक र सो भन्दा मातथका पवद्याियहरुको 
चि/अति सम्पतीको अतभिेख अध्यावधक राख्न,े पवद्यािय सम्पत्तीको सनरक्षण गने  
।  

    

२ खशक्षा सम्बन्धी तातिमको संचािन गनयमा सहयोग गने ।     

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको पवतरणमा सहयोग र समन्वय गने ।     

४ पवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृखत्तको व्यवस्थापन गने काययमा सहयोग र समन्वय गने     

५ शैखक्षक परामशय सेवाको अननमतत तथा तनयमन गने काययमा सहयोग गने ।     

६ स्थानीयस्तरको शैखक्षक ज्ञान, सीप र प्रपवतधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण      

७ नगरमा खेिकन द पवकास काययक्रमहरु संचािन गने गराउने ।     

८ गाउँपातिका क्षेत्र तभत्रका पवद्याियहरुको संचािन तथा व्यवस्थापन काययमा आवश्यक 
सहयोग गने । 

    

९ गाउँपातिका क्षेत्र तभत्रका पवद्याियहरुको संचािन तथा व्यवस्थापन काययमा आवश्यक 
सहयोग, तथा पवद्याियको स्थापना तथा खारेजीको तसर्ाररश गने ि। 

    

१०      

११ खेिकन दको संरचनाको पूवायधार तनमायण, सञ्चािन तथा पवकास      

१२ खेिकूदको पवकास र प्रवद्र्घन गनयमा सहयोग गने ।     

 



 
 

 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद: सहायक स्तर चौथो/पाँचौ खशक्षा 
१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तिव( मातसक)  
१४. काम गने समयः 
१५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; आधारभतू खशक्षा उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगपातिका क्षेत्र तभत्र संचािन भएका आधारभतू पवद्याियहरुको चि/अति सम्पतीको 
अतभिेख अध्यावधक राख्न,े पवद्यािय सम्पत्तीको सनरक्षण गने  ।  

    

२ प्राथतमक खशक्षा र यस सम्बन्धी तातिमको योजना तजनयमा, सञ्चािन, अननमतत र तनयमन 
गने गराउन सहयोग गने । 

    

३ पाठ्यक्रम र पाठ्यसामग्रीको पवतरणमा सहयोग र समन्वय गने ।     

९ पवद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवृखत्तको व्यवस्थापन गने     

१० शैखक्षक परामशय सेवाको अननमतत तथा तनयमन गने     

११ स्थानीयस्तरको शैखक्षक ज्ञान, सीप र प्रपवतधको संरक्षण, प्रवद्र्धन र स्तरीकरण      

१२ यनवा पवकास सतमतत र खेिकन त केन्रहरुको व्यवस्थापन गने गराउने ।     

१७ भाषा, संस्कृतत र ितितकिाको संरक्षण र पवकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीतत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन  
    

१८ पनरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र पवकास      

१९ परम्परागरत रुपमा चतिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन      

२५ खेिकन दको संरचनाको पूवायधार तनमायण, सञ्चािन तथा पवकास      

२६ खेिकूदको पवकास र प्रवद्र्घन गनयमा सहयोग गने ।     

 

 

 

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा:   खररद तथा भण्डार उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण 
गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण अतधकार उत्तरदापयत्व 

कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक आधार 
(स्रोत) 

१ प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग र्ाराम अननसार माग 
भइ आएको खजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ध गराउने, मौज्दात नभए 
आवश्यक प्रपक्रया पन¥याई बजारबाट खररद गरी उपिब्ध गराउन े।  

    

२ खचय भई जान े खजन्सी सामान र खचय भई नजान े खजन्सी सामानको बेग्िा 
बेग्िै रखजिर खडा गने र काययकारी अतधकृतबाट प्रमाखणत गराई अतभिेख 
राख्न े।  

    

३ खररद गरी वा वस्तनगत सहायता वा कन न ैपतन प्रकारबाट आएका मािसामान 
प्राप्त भएको तमततिे तीन ददन तभत्र आम्दानी बाधँ्न े।  

    

४ खजन्सी तनरीक्षण पनखस्तका खडा गरी तनरीक्षण गराउने, मािसामानको सनरक्षा, 
ममयत संभार, तििाम पवक्री, हानी नोक्सानी आदद पक्षहरुमा तनरीक्षकबाट 
प्रततवेदन प्राप्त गने  

    

५ कायायिय सामान र तनमायण सामग्री तनयमाननसार सोझै, कोटेशन, टेण्डरद्वारा 
आपूततय गने काययबाहीका िातग काययकारी अतधकृत समक्ष पेश गने र तनणयय 
भए बमोखजम खररद गने, दाखखिा गने र पवतरण गने ।  

    

६ नयाँ आतथयक वषय सनरु भएको १५ ददन तभत्र अखघल्िो आतथयक वषयको 
खजम्मेवारी साने, खजन्सी मौज्दातको वापषयक पववरण तयार गने र प्रमाखणत 
गराउने ।  

    

७ व्यखिगत र सहायक खजन्सी खाता राख्न े।      

८ गाउँपातिकाको भौततक तथा चि अचि सम्पखत्तको अतभिेख राखी सो को 
सनरक्षा एवम  ममयत संभारको व्यवस्था तमिाउने ।  

    

९ कायायियिाई आवश्यक पने छपाई सम्बन्धी काययको व्यवस्था गने ।      

१० नगदी रतसद तथा अन्य आवश्यक रतसदहरु छपाई समयमै उपिब्ध गराउन े
र सो को रेकडय रतसद तनयन्त्रण खातामा राख्न े।  

    

११ सवारी साधन तथा ढनवानी साधनहरुको ब्िन बनक राख्न े र ररन्यू गने तथा 
िगवनक राख्न े 

    



 
 

१२ दैतनक खचय हनने सामानको माग र्ाराम अननसार खचयको अतभिेख राख्न े।      

१३ कायायियिाई आवश्यक पने घरजग्गा आदद खररद वा भाडामा तिननपने भएमा 
आवश्यक व्यवस्था तमिाउने ।  

    

१४ ममयत गदाय पतन काम निाग्न े अथवा ममयत गनय नसपकने सामानहरुको 
तििामका िातग आवश्यक कारबाही चिाउन े।  

    

१५ रापिय चाडपवय तथा पवतभन्न सभा, समारोह, काययक्रमहरुमा आवश्यक सामग्रीको 
व्यवस्था तमिाउन े।  

    

१६ प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुिाई आवश्यक खजन्सी सामानको िगत 
संकिन गरी आगामी आतथयक वषयको बजटेमा समावेश गनय पेश गने । 

    

 



 
 

 
कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो/पाचौ प्रशासन 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; सोधपनछ तथा दताय चिानी उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण 
गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ प्राप्त तनवेदन र कागजातहरु तनयमाननसार दताय गने र सम्बखन्धत शाखामा 
पठाउने ।  

    

२ दताय सम्बन्धी अतभिेख पनखस्तकाहरु (दताय पकताब, चिानी पकताब र भरपाई 
पनखस्तका), कायायियको छाप, पदातधकारीहरुको छाप सनरखक्षत राख्न े।  

    

३ कायायियबाट बापहर जाने पत्रहरु चिानी गने र अद्यावतधक अतभिेख राख्न े।      

४ चिानी भइसकेका पत्रहरुको कायायिय प्रतत सम्बखन्धत शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइहरुमा पठाउने ।  

    

५ बापहरी कायायियहरुमा पत्र पठाउंदा भरपाई पकताब प्रयोग गने ।      

६ आगन्तनक र खजज्ञाशनहरु समक्ष खशितापूणय व्यवहार प्रदशयन गने ।      

७ कायायियमा रहेको आन्तररक टेतिर्ोन संचािन गने ।      

८ प्रशासन शाखा प्रमनखको तनदेशनमा अन्य काम गने ।     

 



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अतधकृतस्तर छैटौ प्रशासन 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; वातावरण पवपद व्यवस्थापन तथा सरसर्ाइ उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेत्रतभत्र वातावरणीय सन्तनिन व्यवस्थापनका िातग आवश्यक कायय गने ।      

२ खनल्िा ददशामनि धोषणाका िागी स्थातनय समनदायिाई पररचािन गने ।      

३ जनस्वास््य प्रबद्र्धनका िागी समनदाय पररचािन गने ।      

४ नगर क्षेत्रतभत्र संचािीत शहरर स्वास््य केन्रको र्ोकि पशयन भई कायय गने ।      

५ पूणय खोप कायायन्वयनको िागी समनदाय पररचािन गने ।      

६ नेपाि सरकारिे घोषणा गरेको तबतभन्न स्वास््य सम्बखन्ध रापिय अतभयानहरु सर्ि 
बानाउन समनदायिाई पक्रयातसि बनाउने ।  

    

७ मपहिा स्वास््य स्वयं सेवीकाहरुिाई सपक्रय बनाउन उत्प्ररेीत गने ।      

८ नगर तभत्र वातावरणीय सन्तनिन तबग्रने गरी तनमायण कायय िगायत कन नै पतन कायय हनन 
नददने व्यवस्था गने ।  

    

९ वातावरणका क्षेत्रमा महत्वपणूय योगदान पन¥याउनेिाई पनरस्कृत र वातावरणीय सन्तनिन 
तबग्रने गरी कायय गनेिाई दखण्डत गनय शाखा प्रमनख समक्ष तसर्ाररस गने ।  

    

१० वातावरणीय अध्ययन गरी शहरी र्ोहर व्यवस्थापनका िातग उपयनि स्थानमा 
ल्याण्डपर्ि साइटको पपहचान, तनमायण, सञ्चािन र व्यवस्थापन गने ।  

    

११ नगर क्षेत्रको सरसर्ाइ संबन्धी अन्य सम्पूणय कायय गने ।      

१२ वातावरण र सरसर्ाइ संबन्धी सचेतनाको कायय गने ।     



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: सभेक्षक सहायकस्तर 

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मातसक)  
९. काम गने समयः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; आवास भवन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ वाटो, घटो, गोठ कटेरा भए नभएको तसर्ाररस गने ।      

२ गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका सम्पूर् ण मागयहरुको िम्बाई चौडाई खनिाई िगत 
राख्न े।  

    

३ गाउँपातिकाबाट खोतिएका बाटोहरुको िगत कट्टा गने काययमा सहयोग गने 
।  

    

४ गाउँपातिका क्षेत्र तभत्रका सम्पूणय नापी नक्शाहरु एपककृत गरी राख्न ेर उि 
नापी नक्शामा न.पा.बाट खोतिएका बाटोको रेखांकन गने  

    

५ घर नक्सापास सम्बन्धी संतधयारको नाउंमा १५ ददने सूचना टास गनय सहयोग 
गने ।  

    

६ सजयतमनको तमतत तोक्न सहयोग गने ।      

७ सजयतमनको प्रपक्रया पनरा गरी भएका र्ाइिको तड.पप.सी. अननमतत भनय सहयोग 
गने ।  

    

८ स्थायी नक्शापास प्रमाणपत्र ददननभन्दा अगातड तड.पप.सी. चेकजांच गने      

९ अनातधकृत रुपमा तनमायण कायय थातिएका संरचनाहरुको रोक्काका िातग 
पत्राचार गनय सहयोग गने ।  

    

१० बाटो सांध तसमाना पववादमा पत्राचार गरी छिर्िमा सहभागी हनने र 
आवश्यकता परे पर्ि् डमा नै उपखस्थत भई पववाद समाधान गराउन सहयोग 
गने ।  

    

११ नक्शापास सम्पन्नको प्रमाणपत्र ददनन अखघ पर्ल्डमा गई नापजांच गने ।      

१२ अन्य कायायियसंग समय समयमा समन्वय गने ।      

 कायायिय प्रमनख एवं शाखा प्रमनखिे िगाए अह्राएको अन्य कायायियसंग 
सम्बखन्धत काययहरु गने । 

    



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत सेवाः  समूह/उपसमूहः   

११. पद: सहायकस्तर चौथो 
१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तिव( मातसक)               काम गने समयः 
१४. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; वातावरण, पवपद व्यवस्थापन तथा सरसर्ाइय उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण अतधकार उत्तरदापयत्व 

कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार  

१ नगरक्षेत्रको र्ोहर संकिन तथा व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय गने ।      

२ सरसर्ाइ सम्वन्धी नगरवासीहरूमा सचेतना काययक्रम संचािन गने ।      

३ सरसर्ाइका िातग स्थानीय समनदाय, संघ संस्था तथा तनजी क्षेत्रसंग सहकाय गने      

४ ढि व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय गने ।      

५ ल्याण्डपर्ि साइटको व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय गने ।      

६ वेवाररसे िासको व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय गने ।      

७ तरकारी वजार, हाट वजार, पशनवधशािाको व्यवस्थापनामा सहयोग गने ।      

८ छाडा पशन तथा भ नस्याहा कन कन र तनयन्त्रण गने ।      

९ वडा तथा नगरिाई पणूय सरसर्ाई घोषण गने काययमा तबषेश सहयोग गने ।      

१० सरसर्ाई अन्र्तगतका कमयचारीहरुको रेखदेख एव तनररक्षण गरर भएको कायय शाखा 
प्रमनखिाई जानकारी गराउने ।  

    

११ सरसर्ाई सवारी साधनको तनयमीत िगबनक राख्न े र र्ोहर संकिन गने सम्बन्धी 
तातिका तनमायण गरर र्ोहर समयमा उठे नउठेको अननगमन गने  

    

१२ बाटोघाटो, कोठ कटेरा भए नभएको तसर्ाररस गने ।      

१३ वातावरण ददवस मनाउनका िातग सम्बखन्धत तनकायसँग समन्वय गने ।      

१४ वातावरण सनरक्षाका िातग हररयािी क्षेत्र तोक्न सहयोग गने ।      

१५ सावयजतनक खनल्िा स्थानमा पवरुवा रो्न पहि गने ।      

१६ नगर क्षेत्रका सामनदापयक तथा कबनतियती वनका समूहसँग समय समयमा छिर्ि 
तथा परामशय गने ।  

    

१७ वातावरणीय प्रभाव अननकूिनका िातग अध्ययन गने ।      

१८ नगर क्षेत्रमा वातावरणीय सम्बन्धी पवतभन्न अन्तरपक्रया काययक्रमहरु गने ।      

१९ शाखा प्रमनख तथा काययकारी अतधकृतिे िाए अह्राएको कायय गने ।     

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१६. पद: गाउँ प्रहरी 
१७.  (स्थायी )/अस्थायी 
१८. तिव( मातसक)  
१९. काम गने समयः 
२०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; सनरक्षा (नगर प्रहरी) 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ नगर क्षेत्रतभत्रको शाखन्त सनरक्षा र शाखन्त स्थापनामा सहयोग गने ।      

२ नगर क्षेत्रतभत्र होहल्िा, अशाखन्त, असनरक्षा, िनटपाट, कन टपपट जस्ता घटना 
तनयन्त्रण गने र आफ्नो प्रयासबाट सो सम्भव नभएमा प्रहरी प्रशासनको 
सहयोग तिने ।  

    

३ होहल्िा, अशाखन्त, असनरक्षा, िनटपाट, कन टपपट जस्ता घटना र सो तनयन्त्रणमा 
प्रहरी प्रशासनको सहयोग संबन्धी जानकारी तत्काि शाखा प्रमनख र काययकारी 
अतधकृतिाई गराउने ।  

    

४ तोपकएको क्षेत्रतभत्र सनरक्षा तनगरानीका िातग घनमनवा सनरक्षा उपिब्ध गराउने 
।  

    

५ दमकि पररचािन र व्यवस्थापन गने ।      

६ दमकिको प्रयोग आकखस्मक काययका िातग जननसनकै बेिा पतन हनने भएकािे 
जपहिे सनकै ठीक र दनरुस्त हनने गरी राख्न े।  

    

७ दमकिमा कायय गने कमयचारीहरुिाई आिोपािो २४ सै घण्टा ड्यनटीमा रहन े
व्यवस्था गने ।  

    

८ आगिागीबाट बच्ने उपाय अविम्बन तथा सनरक्षा व्यवस्थापनका िातग 
सचेतना जगाउने र अन्य आवश्यक कायय गने । 

    



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२१. पद: अतधकृतस्तर छैटौ 
२२.  (स्थायी )/अस्थायी 
२३. तिव( मातसक)  
२४. काम गने समयः 
२५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; प्रशासन तथा जनशखि व्यवस्थापन उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायायियको सनरक्षा र सरसर्ाइय तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने     

२ कमयचारीहरुको व्यखिगत पववरण, पवदा तथा अन्य रेकडयको अद्यावतधकता गने     

३ गा.पा.का ्याड, छापको सनरखक्षत प्रयोग गने     

४ पवतभन्न वैठकहरुको उपयनि व्यवस्थापन र तनणयय पनखस्तकाको सनरक्षा गने     

५ तसर्ाररससंग सम्वखन्धत काययहरुको यथासक्य तछटो सम्पादन र कागजातहरुको 
अतभिेख व्यवखस्थत गने 

    

६ आवश्यक कमयचारीहरुको दरवन्दी सजृना र व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय गने      

७ स्वीकृत दरवन्दी अननसार नया ं तनयनखि तथा वढनवा सम्वन्धी सूचनाहरु व्यवखस्थत 
रुपमा राख्न े। 

    

८ कमयचारीको काययपववरण तयार र आवश्यकता अननसार तनयतमत रुपमा पररमाजयन समेत 
गरी अद्यावतधक राख्न े। 

    

९ आवश्यकता अननसार कमयचारीिाइय  खटाउन ेकायय तोक्ने ।     

१० अस्थायी कमयचारीको म्याद थप सम्वन्धमा समयमै जानकारी गराउन े     

११ प्रशासनिाइय  च नस्त, दनरुस्त र प्रभावकारी वनाइय  तछटो, छररतो एव ्ं सवयसनिभ रुपमा 
सेवा तथा काययसम्पादन गनय गराउन आवश्यक सहयोग गने  

    

१२ कमयचारीहरुको वैयखिक पववरण, पवदा तथा काजको अतभिेख दनरुस्त राख्न े।     

१२ आवश्यकता अननसार अन्य प्रशासतनक कायय गने ।     

१४ समयमै पत्राचार गने र वनझाएका पत्रहरुको भपायइय  व्यवखस्थत रुपमा राख्न े।     



 
 

१५ वैठकमा भएका तनणययहरु िेखन काययमा सहयोग गने तथा तनणयय पनखस्तका सनरखक्षत 
साथ राख्न े। 

    

१६ तनणयय उतार गरर सम्वखन्धत तनकायमा पठाउन े।     

१७ तनणयय प्रतततिपी समयमै तयार गने ।     

१८ तनयमाननसार तोपकएका क्षेत्रहरुमा तसर्ाररशका िातग आवश्यक कागजातहरु तयार 
गने । 

    

१९ भएका तसर्ाररशहरु सम्वखन्धत सेवाग्राही िाइय  उपिव्ध गराइय  कायायियको प्रतत 
सनरखक्षत साथ राख्न ेव्यवस्था तमिाउने । 

    

२० कायायिय खोल्न,े वन्द गने तथा सरसर्ाइय  आददको वन्दोवस्त गने गराउने      

२१ कायायियको सनरक्षाथय  दैतनक पािो पहराको खजम्मा ददन े।     

२२ कमयचारीको दैतनक उपखस्थतत–हाखजरी र िगवनक कायायन्वयनमा ल्याउने ।     

२३ तनवायखचत जनप्रतततनतध तथा पदातधकारीहरुको व्यवखस्थत रुपमा अतभिेख राख्न े     

२४ नगर प्रमनख, उपप्रमनख एव्ं वडा अध्यक्षहरुको काययकक्षको सरसर्ाइय  िगायतका 
अन्य सनव्यवस्था तमिाउन े

    

२५ जनप्रतततनतधहरुको वैठक सञ्चािनका िातग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसर्ाइय  गराउने । 

    

२६ कायायिय प्रमनखको अन्य तनदेशनको पािना गने ।     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथी/पाँचौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; सामाखजक सनरक्षा तथा पंखजकरण उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ ब्यखिगत घटना दताय सम्बन्धी अतभिेख अद्यावतधक गने ।     
२ ब्यखिगत घटना दताय सम्बन्धी आवश्यक सूचना र्ारामहरूको ब्यवस्था गने      
३ ब्यखिगत घटना दताय र पररवार िगत सम्बन्धी ऐन, तनयम, नीतत, तनदेखशका अननसार 

आवश्यक कायययोजना तयार गने । 

 
   

४ मातसक रुपमा घटना दताय पववरण, घटना दताय र्ारम र राजस्वको पववरण बनखझतिइय  
सनरखक्षत साथ राख्न े र स्थानीय पवकास मंत्राियमा पठाउनन पने  पववरण (खजपवस 
मार्य त) समयमै पठाउन े

 

   

६ ब्यखिगत घटना दताय काययक्रम संचािन गने र सोको प्रततवेदन गने ।     
७ ब्यखिगत घटना दतायको महत्व र अतनवाययताको वारेमा प्रचार प्रसार गने ब्यवस्था 

तमिाउने । 

 
   

८ ब्यखिगत घटना दतायसंग सम्बखन्धत आवश्यक तातिम, गोष्ठी, अननखशक्षण आदद 
काययक्रम संचािन गनय मानव संशाधन पवकास इकाईिाइय  सहयोग गने । 

 
   

९ ब्यखिगत घटना सम्बन्धी त्याङ्कहरू योजना तजनयमाका चरणहरूमा प्रयोगमा ल्याउन 
सहयोग गने 

    

१० असहाय, वृद्ध, एकि मपहिा, अपाङ्गहरुको अतभिेख तनयतमत रुपमा अद्यावतधक गने ।     
११ आतथयक प्रशासन शाखा तथा सामाखजक पवकास शाखासंगको सहकाययमा सामाखजक 

सनरक्षा काययक्रम संचािन तथा व्यवस्थापन गने  
    

१२ सामाखजक सनरक्षा काययक्रमको भत्ता समयमा न ैपवतरण गने काययमा आवश्यक सहयोग 
गने । 

    

१२ तोपकएको समयमा प्रत्येक आ.व.मा थप हनन े वृद्ध, असहाय तथा अपाङ्गको पववरण 
संकिन गने र पररचयपत्र पवतरणको िातग सामाखजक सनरक्षा सतमततमा पेश गनय 
सहयोग गने । 

    

१४ अतभिेखको िातग आवश्यक नगर सूचनाहरु सूचना शाखामा उपिब्ध गराउने      
१५ शाखा प्रमनख एव कायायिय प्रमनखिे िाए अह्राएको अन्य कायय गने ।     
 

 

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर पाँचौ/छैटौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; राजस्व उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ तनयमाननसार करदाताहरुको कर असनिीमा सहयोग गने ।     
२ मापषक तथा बापषयक रुपमा असनि हननन पने कर असनि हनन नआएमा व्यवसायीहरुको 

व्यवसाय स्थिमा गइय  कर असनि उपर गने । 
    

३ नगर क्षेत्रमा संचािन भएका व्यवसाय दताय हनन नआएमा दताय गनय सहयोग गरर राजश्व 
शाखामा दताय गने । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अतभिेखहरु सनरखक्षत रुपमा राख्न उपशाखा प्रमनखिाइय  
सहयोग गने । 

    

५ कायायिय एव उपशाखा प्रमनखिे तोके बमोजीम सम्पखत्तकर, राजश्व िगाएतका 
काउण्टरमा कर पवतिङ्क गने । 

    

६ कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावयजतनक सूचना प्रकाखशत गने ।     
७ राजस्वसंग सम्वखन्धत तसर्ाररश गनय आवश्यक भएमा उपशाखा प्रमनखको राय वमोजीम 

तयार गने 
    

८ पटके व्यवसाय ,बहािपवटौरी कर उठाउने व्यवस्था गने ।     
९ करदाताको अतभिेख अद्यावतधक गनय सफ्टव ्ेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको िातग 

पहि गने । 
    

१० करदातािाइय  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनामूिक काययक्रम सञ्चािन गने 
। 

    

११ कर दस्तनर, शनल्क तनधायरण सम्वन्धमा शाखा प्रमनख मार्य त काययकारी अतधकृत र 
राजस्व परामशय  सतमततमा प्रततवेदन पेश गरी तनणययमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजस्व सम्वन्धमा नगरपररषदिे गरेको तनणययहरु पूणय रुपिे पािना गने ।     
१२ रतसद तनयन्त्रण खाता खडा गरी राजस्व शाखारउपशाखाहरुिाइय  कायय प्रकृततको 

आधारमा रतसदहरु उपिव्ध गराउन शाखा प्रमनख मार्य  त खजन्सी व्यवस्थापन 
उपशाखा संग समन्वय कायम गने । 

    

१४ आफ्नो शाखामा भएका कामको पववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अतभिेख 
केन्रिाइय  िाइय  उपिव्ध गराउन े 

    

१५ तनयमाननसार सवै पररवारको स्वघोषणा गर ्ेको सम्पखत्त र सो को मूल्याकन पारदखशय 
र औखचत्य पूणय तररकािे गरी सवै पररवारको अिग अिग र्ाईि वडागत रुपमा 
(संभव भएमा वडातभत्र 

    



 
 

१६ पतन टोिगत रुपमा) खडा गने । (सर्टवेअर प्रयोग गरी इिेक्िोतनक अथवा 
मेननअि)। 

    

१७ मूल्याकंनका आधारमा एपककृत सम्पखत्त कर असनि उपर गने ।     
१८ तनयमाननसार मूल्याकंन गररएको सम्पखत्तको सतमक्षा र आवश्यक भएमा पननयमूल्याकंन 

गने । 
    

१९ अतभिेखहरु सनरखक्षत रुपमा राख्न े।     
२० स्थायीरुपमा वसाइय  सराइय  गरी अन्यत्रवाट गा.पा.तभत्र आइय  सम्पखत्तको मातिक 

भएका पररवारहरुको सूचना पखन्जकातधकारी, वडा सखचव, सामाखजक पररचािक, नक्सा 
पास उपशाखा र नगर 

    

२१ तनररक्षकहरुवाट प्राप्त गरी यथासक्य तछटो उि पररवारहरुको व्यखिगत र्ाईि 
खडागरी एपककृत सम्पखत्तकरको दायरातभत्र ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन पत्राचार गने एवं सावयजतनक सूचना प्रकाखशत गने ।     
२३ राजस्वसंग सम्वखन्धत तसर्ाररश तयार गने  ।     
२४ पटके व्यवसाय (हाटवजार) कर उठाउन आवश्यक सहयोग गने ।     
२५ उत्कृि करदातािाइय  पनरस्कृत गनय आवश्यक कायय गने ।     
२६ करदाताको अतभिेख अद्यावतधक गनय सफ्टव ्ेयरको प्रयोग गने व्यवस्थाको िातग 

पहि गने । 
    

२७ करदातािाइय  उत्प्ररेणा गने खािका पारदशी र चेतनामूिक काययक्रम सञ्चािन गने 
। 

    

२८ कर दस्तनर, शनल्क तनधायरण सम्वन्धमा शाखा प्रमनख मार्य त काययकारी अतधकृत र 
राजस्व परामशय  सतमततमा प्रततवेदन पेश गरी तनणययमा सहयोग पूरयाउने । 

    

२९ राजस्व सम्वन्धमा नगरपररषदिे गरेको तनणययहरु पूणय रुपिे पािना गने ।     
३० रतसद तनयन्त्रण खाता खडा गरी राजस्व शाखारउपशाखाहरुिाइय  कायय प्रकृततको 

आधारमा रतसदहरु उपिव्ध गराउन शाखा प्रमनख मार्य त खजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
संग समन्वय कायम गने । 

    

३१ आफ्नो शाखामा भएका कामको पववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अतभिेख 
केन्रिाइय िाइय  उपिव्ध गराउन े 

    

३२ कायायिय प्रमनख एवं आतथयक व्यवस्थापन शाखा प्रमनखको अन्य तनदेशनको पािना गने      
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अतधकृतस्तर ५औ आ.िे.प 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार 
उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकाकं 

सनचकाकं 
आधार (स्रोत) 

१ तनयमाननसार िाभ र िागत पवश्लषेणका आधारमा तमतव्यपय खचय व्यवस्थापन ।     
२ वेरुजनहरु मातथ तनयन्त्रण र पूवय  वेरुजनको आकारमा कटौतत ।     
३ सम्पन्न योजनाहरुको समयमै सामाखजक पररक्षण ।     
४ आतथयक कारोवार ऐन तनयम तथा वोडयको नीतत तनदेशन अननसार खचय भए नभएको 

जांच गने । 
    

५ मातसक वा तै्रमातसक रुपमा गा.पा.को आम्दानी तथा खचयको सम्वखन्धत खाताहरुको 
पररक्षण गरी त्र नपट देखखएमा तिखखत प्रततवेदन काययकारी अतधकृत समक्ष पेश गने । 

    

६ ऐन तनयमिे तोकेवमोखजम पेश्की वा भ निानी ददंदा ररत पनगे नपनगेको सम्वन्धमा पूवय 
आन्तरीक िेखा पररक्षण गने । 

    

७ आ.िे.प.वाट देखखएका वेरुजनहरुको पकताव खडा गरी आतथयक व्यवस्थापन शाखािाइय 
उपिव्ध गराउने । 

    

८ वडा सतमतत कायायियवाट भए गरेका आतथयक कारोवारहरुको वापषयक आ.िे.प. गने ।     
९ अखन्तम िेखा पररक्षण गराउन िेखा पररक्षकको छनौटमा राय सनझाव ददइय  सहयोग 

गने । 
    

१० अखन्तम िेखा पररक्षण गराउन आवश्यक कागजपत्र तथा सूचना जनटाइय  सहयोग गने      
११ अखन्तम िेखा पररक्षणवाट प्राप्त वेरुजनहरु तनयतमत गनय, असूि गनय र 

आवश्यकताननसारको कारवाही गनय सो प्रततवेदन सम्वखन्धत शाखामा ददने । 
    

१२ नगरपररषदको वैठकमा िेखा परीक्षणको प्रततवेदन पेश गने तथा खजज्ञासा समाधान गनय 
सहयोग गने । 

    

१२ गा.पा. िेखा सतमततको सदस्य सखचवको रुपमा आवश्यक पने काययहरु गने ।     
१४ िेखा सतमततको वैठकको िातग तनदेशाननसार पत्र तयार गने र एजेण्डा सपहत 

सदस्यहरुिाइय  वैठकको जानकारी गराउने । 
    

१५ िेखा सतमततको वैठक सञ्चािनको िातग आवश्यक व्यवस्था तमिाउन े।     
१६ िेखा सतमततको तनणयय िेख्न,े माइय न्यूट सनरखक्षत राख्न,े तनणयय उतार गरी सम्वखन्धत 

तनकायिाइय  जानकारी ददने । 
    

१७ िेखा सतमततको तनणयय कायायन्वयन गनय तथा गराउन आवश्यक सहयोग र पहि गने      
१८ िेखा सतमततिे नगरपररषदमा पेश गननयपने वापषयक प्रततवेदन मस्यौदामा सहयोग गने ।     
१९ गा.पा.का सम्पन्न योजनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तयार गररएको सामाखजक पररक्षण     



 
 

तनदेखशका अननसार सामाखजक पररक्षण गराउने । 

२० उि सामाखजक पररक्षणको प्रततवेदन काययकारी अतधकृत मार्य त गा.पा.मा पेश गने ।     
२१ न्यूतम शतय तथा काययसम्पादनको र्ोकिपसयन भइय  काम गने ।     
२२ कायायिय प्रमनखको अन्य तनदेशनको पािना गने ।     
 



 
 

 
 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकस्तर चौथो/पाँचौ इखन्ज 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; आवास तथा नक्सापास उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपातिकावाट घर तनमायण स्वीकृती प्राप्त गननय पदाय अपनाउनन पने काययपवतध सम्वखन्धत 
व्यखििाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका िातग तनवेदन र्ारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको तनवेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तनर चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा रस गने, गराउने ।     
६ सजयतमन मनच नल्का र प्रापवतधक प्रततवेदन तयार गने ।     
७ प्रापवतधक प्रततवेदन सपहत शाखा प्रमनख मार्य त काययकारी अतधकृत समक्ष स्वीकृतीको 

िातग पेश गने । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोखजम कायय क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छनटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अतभिेख र रेकडय राख्न े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी तनवेदनमा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रतततिपी माग भएमा प्रतततिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी तनयमाननसार गने ।     
१२ पवना ईजाजत घर तनमायण भएको पाईएमा तनमायण कायय  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोखजम घर तनमायण भए नभएको जांच गने ।     
१५ तनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अतनयतमत तररकािे तनमायण भएका पखायि, घर िगायतका संरचनाहरुको रोक्काको िातग 

अननगमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रतभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर पवतरणको व्यवस्था 
तमिाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पतछ सो को िगत राजस्व शाखामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रतभत्रको घरजग्गा प्रमाखणत गरी घरवाटोको तसर्ारीश गने ।     
२० सडकको वतगयकरण, नामाकरण, र तनधायरण भएको मापदण्ड कायायन्वयन गने ।     



 
 

२१ मापदण्ड पररमाजयन, थप तनधाायरण गननय पने भएमा काययकारी अतधकृत मार्य त वोडयमा 
पेश गने । 

    

२२ न.पा. क्षेत्रतभत्र तनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भवन तनमायण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भनकम्प तनरोधक घर तनमायण गराउन प्रयास र पहि गने ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै तडजाईन र तमतव्यपय िगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायायन्वयन ।     
२७ कायायन्वयनमा आएका योजनाहरुको तनधायररत प्रापवतधक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा शाखा प्रमनखिाइय  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, तडजाईन,ि.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० खजल्िाको स्वीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको िगत राखख प्राथतमकता तोक्न ेकाययमा आर्नो राय शाखा प्रमनख 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने योजनाको ि.ई. गरी स्वीकृतीका िातग पेश गने,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायय तातिका वनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोखजम र उपभोिा 

सतमतत तथा अमानत भए  ्रकृया पनरा गरी स्वीकृतीका िातग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सतमतत गठन गनय सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सतमतत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अननसार तनधायरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी पकताव, रतनङ तबि, मूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रततवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी र्रर्ारकको िातग पेश गने ।     
३९ योजना संचािनमा पववाद एव ्ं समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथातसघ्र 

शाखा प्रमनखिाइय  गराउन े। 
    

४० संचातित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै र्ाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपतछ रखजिर खडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मातसक, चौमातसक, वापषयक प्रगतत प्रततवेदन तयार गरी पठाउनेका िातग शाखा 

प्रमनखिाइय  सहयोग गने । 
    

४३ चौमातसक र वापषयक प्रगतत सतमक्षा वैठकमा प्रगतत पेश गनेकाययमा शाखा प्रमनखिाइय 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वखन्धत टोि पवकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  योजना तनमायण काययमा सहयोग गने । 

    

४५ कायायिय प्रमनख तथा शाखा प्रमनखको अन्य तनदेशनको पािना गने ।     
 



 
 

 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अतधकृतस्तर छैटौ/सातौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; कानून शाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका 
उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपातिका र यसका पदातधकारीहरुिाइय  पक्ष वा पवपक्ष वनाइय  पवतभन्न तहका 
अडडा अदाितहरुमा पवचारातधन (दायर) रहेका मनद्दा र उजनरीहरुको िगत राखी 
अध्यावतधक अवस्थावारे सखचव 

 

   

२ मनद्दाहरुको पनपयक्ष सम्वन्धी काययवाही समयमै गने गराउने व्यवस्था तमिाउने ।     
३ यस्ता मनद्दाहरुमा वहस तथा अन्य आवश्यक कानूनी कारवाहीको िातग व्यवस्था 

तमिाउने । 

 
   

४ चािन मनद्दा मातमिाहरुको रखजिर दताय गरी कागजातहरु सनरखक्षत साथ राख्न ेर चल्ती 
तमतसिहरुको नक्कि सरोकारवािा व्यखििे तिन आएमा कानूनी प्रकृया पनर  ्याइय  
नक्कि ददन ेव्यवस्था 

 

   

५ गने ।     
६ अदाित वा अन्य तनकायहरुवाट प्रमाणको िातग तमतसि माग भइय आएमा पंखजका 

तथा नक्कि बनाइय  सम्वखन्धत तनकायमा पठाउन ेव्यवस्था गने । 

 
   

७ गाउँपातिकासंग सम्वखन्धत ऐन कानून, तनयम र मनिनकी ऐन आदद संकिन गरी 
सनरखक्षत साथ राख्न ेव्यवस्था तमिाउने । 

 
   

८ स्थानीय सरकार संचािन ऐन को पररच्छेदमा व्यवस्था भएको गाउँपातिकाको न्यापयक 
अतधकार सम्वन्धी काययहरुको कायायन्वयनको िातग आवश्यक व्यवस्था तमिाउन े। 

 
   

९ जनताको आपसी झगडा तथा मनद्दाहरुको कारवाही तथा पकनारा िगाउन मध्यस्थ 
सतमततको गठन गनय सहयोग गने  

    

१० कानूनिे तोकेअननसारको मनद्दा सम्वन्धी कारवाहीको काययप्रणािी बारे सम्बखन्धत 
शाखाहरु तथा व्यखिहरुिाइय  जानकारी गराउने । 

    

११ गाउँपातिकाका अन्य शाखा आवश्यकता अननसार कानूनी सल्िाह तथा राय उपिव्ध 
गराउने । 

    

१२ कायायिय प्रमनखिे िाए अह्राएको अन्य काययहरु गने     



 
 

 
कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायक क.अ चौथो तह 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; प्रशासन तथा जनशखि व्यवस्थापन उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ सूचना संकिन, संग्रह, अतभिेख सम्बन्धी व्यवस्थापन तथा सूचना प्रदान गने     

२ शाखाहरूबाट आयका मातसक कायय प्रगतत पववरण तयार गरी त्यसको अतभिेख   
राख्न े। सम्बखन्धत तनकायमा पठाउने कायय  

    

३ सूचना प्रकाशन बनिेपटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी मनिक सूचनाहरू 
प्रकाशन गने । 

    

४ शाखागत कायय  प्रगतत प्रकाखशत पनस्तक तथा बनिेपटन, पत्र पतत्रका पनस्तक आददहरूको 
अतभिेख राख्न ेकायय । 

    

५ इमेि, इन्टरनेट र वेभसाइटको सञ्चािन र सूचनाहरूको अद्यावतधक व्यवस्थापन    
गने । 

    

६ सबै शाखा तथा वडा कायायियमा भए गरेका गततपवतधहरू सूचना शाखामा 
अतभिेखीकरण गने । 

    

७ कायायियमा आउने पत्रपतत्रकाहरू, सूचनाशाखा मार्य त  तिन े व्यवस्था गने र 
आवश्यकता अननसार ग्राहक बने्न । 

    

८ कायायियबाट पवतभन्न पकतसमका सूचना प्रवाहगदाय सूचना शाखामार्य त गने ।     

९ कायायियबाट गररने तनणयय, नीतत तथा काययक्रम, योजना, त्यांक, काययप्रगतत पववरण, 

बनिेपटन, ब्रोशर, नागररक वडापत्र, तथा अन्य त्यसता जानकारी ददन े साथ ्ै सूचना 
मनिक प्रकाशनहरू 

    

१० सूचना शाखाबाट प्रकाशन गने ।     
११ सूचना शाखा कायायियको एक अतभन्न अङ्ग भएकोिे यसको उखचत व्यवस्थपन र 

काययन्वयनमा जोड ददने । 
    

१२ योजना तजनयमा, अननगमन र मनल्याकंनको िातग आवश्यक सूचना संकिन, पवश्लषेण, 

प्रकाशन र पवतरण गने 
    

१२ सरोकारवािाहरूको आतथयक तथा प्रापवतधक सहयोगमा प्राथतमक त्यांक संकिन गरी 
प्रशोधन गने पवतभन्न पवषयगत कायायिय, सरकारी तथा गैरसरकारी संघ सस  
्ंथाहरूबाट प्राप्त हनन े

    

१४ त्यांकहरूिाइय  समेत व्यवखस्थत गरर प्रयोगमा ल्याउन े     
१५ यस शाखािे नगरको वस्तनगत पववरण, क्षेत्रगत पवश्लषेण प्रततवेदन, पवत्तीय पवश्लषेण,     



 
 

संस्थागत प्रततवेदन, पवकास बनिेपटन, नगर समाचार, ब्रोसरहरूको प्रकाशन िगायत 
सोको अध्यावतधक 

१६ गने र सरोकार वािाहरूिाइय  उपिब्ध गराउने     
१७ केन्रमा उपिब्ध प्रकाशनहरू, पततवेदन, सूचना तथा त्यांक र पवतभन्न तनधायरण गर 

्ेको मूल्यमा सशनल्क तबक्री पवतरण गने । 
    

१८ बेरुजन खस्थतत, प्रशासतनक खचय, पनजँीगत तनमायण, अननपात, आन्तररक श्रोत आददको 
पवश्लषेण सपहतको प्रततवेदन तयार पाने । 

    

१९ गाउँपातिकािे गरेका सर्ि कायय  द्यभकत एचबअतष अभक को प्रकाशन तथा प्रसार 
गने । 

    

२० आतथयक तनयतमतता तथा कायय सम्पादन खस्थतत झल्कन े गरी तनिनात्मक पववरण 
तनयतमत रुपमा प्रकाखशत गने । 

    

२१ शाखािाइय  सक्षम र ददगो बनाउन आवश्यकता अननसार दक्ष परामयशदाताको सहयोग 
तिने । 

    

२२ सूचना व्यवस्थापन, अननसन्धान, प्रकाशन र पवतरण कायय गने ।     
२३ वैदेखशक प्रयोजनको िातग सम्पखत्त मूल्यांकन वाहेक अन्य अंग्रजेीमा गननय पने तसर्ाररस 

तथा पत्रहरु तयार गने । 
    

२४ कायायियको सूचना प्रवाहगनय सूचना अतधकारी सम्बन्धी कायय गने ।     
२५ सूचना केन्रिाइय  एपककृत सूचना केन्रको रुपमा पवकास गरर कायायियबाट 

तोपकएको अन्य काययहरू गने । 
    

२६ गा.पा.को कम््यनटर तथा तत  ्सम्बन्धी अन्य मेखशनरी सामानहरुको रेखदेख तयार 
ममयत सम्भारमा सहयोग गने । 

    

 



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: मपहिा पवकास अतधकृत 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; मपहिा वािवातिका तथा समावेशीकरण उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापयत्व 
कायय 

सम्पादन 
सनचकाकं 

सनचकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

१ मपहिा वािवातिका तथा समावेशीकरण उपशाखाको प्रमनख भइ कायय गने ।     

२ वाि संरक्षओ उद्धार तथा पननस्थापना गने काययमा सहयोग गने ।     

३ वािपववहाह अन्त्य गनय आवश्यक सहयोग र समन्वय गने ।     

४ वािवातिकापवरुद्ध  हनने पहंसा र दनव्यहारको अन्त्य गने ।     

५ वािवातिका पवरुद्ध हनने शाररररक तथा मानतसक दण्ड सजाय अन्त्य गने ।     

६ आवश्यकता माग अननसार वाि संरक्षण सम्बन्धी काययक्रमहरुको तजनयमा र 
कायायन्वयनमा सहभागी गने । 

    

७ पवकास तनमायण सम्बन्धी कायायियिाई वािमैत्री वनाउन पहि गने ।     

८ वािवातिकाहरुको ओसारपसार तथा वेचपवखन पवरुद्ध काययक्रम संचािन गने ।     

९ जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनय पेश गने ।     

१० मपहिाहरुको समूह सतमतत संख्या र तनगरानी समूह पकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहयोग र समन्वय गने ।     

११ आफ्ना क्षेत्र तभत्र रहेका अपांगहरुको पपहचान वतगयकरण अतभिेख राख्न ेकायय गने 
गराउने ।     

१२ िैंगक पहंसा पवरुद्ध सचेतनाका अतभयान संचािनमा सहयोग प्रचार प्रसादर र 
दाइजो पवरुद्धको काययक्रम संचािन गने     



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: मपहिा पवकास तनररक्षक 

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मातसक)  
९. काम गने समयःकमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; मपहिा वािवातिका तथा समावेशीकरण उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार 
उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकां
क 
आधार  

१ मपहिा वािवातिका तथा समावेशीकरण सम्बन्धी कायय गने ।     

२ वाि संरक्षओ उद्धार तथा पननस्थापना गने काययमा सहयोग र समन्वय  गने ।     

३ वािपववहाह अन्त्य गनय आवश्यक सहयोग र समन्वय गने ।     

४ वािवातिकापवरुद्ध  हनने पहंसा र दनव्यहारको अन्त्य गनयमा सहयोग र समन्वय गने ।     

५ वािवातिका पवरुद्ध हनने शाररररक तथा मानतसक दण्ड सजाय अन्त्य गने ।     

६ आवश्यकता माग अननसार वाि संरक्षण सम्बन्धी काययक्रमहरुको तजनयमा र 
कायायन्वयनमा सहभागी गराउने । 

    

७ पवकास तनमायण सम्बन्धी कायायियिाई वािमैत्री वनाउन पहि गने ।     

८ वािवातिकाहरुको ओसारपसार तथा वेचपवखन पवरुद्ध काययक्रम संचािन गने ।     

९ जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनय पेश गने ।     

१० मपहिाहरुको समूह सतमतत संख्या र तनगरानी समूह पकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहयोग र समन्वय गने ।     

११ आफ्ना क्षेत्र तभत्र रहेका अपांगहरुको पपहचान वतगयकरण अतभिेख राख्न े कायय गने 
गराउने ।     

१२ िैंगक पहंसा पवरुद्ध सचेतनाका अतभयान संचािनमा सहयोग प्रचार प्रसादर र दाइजो 
पवरुद्धको काययक्रम संचािन गने ।     

१३ तोपकएको अन्य काम गने ।     



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१०. पद: सहायक मपहिा पवकास तनररक्षक 

११.  (स्थायी )/अस्थायी 
१२. तिव( मातसक)  
१३. काम गने समयः  कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; मपहिा वािवातिका तथा समावेशीकरण उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार 
उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ वाि संरक्षओ उद्धार तथा पननस्थापना गने काययमा सहयोग र समन्वय  गने ।     

२ वािपववहाह अन्त्य गनय आवश्यक सहयोग र समन्वय गने ।     

३ वािवातिकापवरुद्ध  हनने पहंसा र दनव्यहारको अन्त्य गनयमा सहयोग र समन्वय गने ।     

४ वािवातिका पवरुद्ध हनने शाररररक तथा मानतसक दण्ड सजाय अन्त्य गने ।     

५ आवश्यकता माग अननसार वाि संरक्षण सम्बन्धी काययक्रमहरुको तजनयमा र 
कायायन्वयनमा सहभागी गराउने । 

    

६ पवकास तनमायण सम्बन्धी कायायियिाई वािमैत्री वनाउन पहि गने ।     

७ वािवातिकाहरुको ओसारपसार तथा वेचपवखन पवरुद्ध काययक्रम संचािन गने ।     

८ जेष्ठ नागररकहरुको पररचयपत्र तयार गनय पेश गने ।     

९ मपहिाहरुको समूह सतमतत संख्या र तनगरानी समूह पकशोरी समूह आदद गठनमा 
सहयोग र समन्वय गने । 

    

१० आफ्ना क्षेत्र तभत्र रहेका अपांगहरुको पपहचान वतगयकरण अतभिेख राख्न े कायय गने 
गराउने ।     

११ िैंगक पहंसा पवरुद्ध सचेतनाका अतभयान संचािनमा सहयोग प्रचार प्रसादर र दाइजो 
पवरुद्धको काययक्रम संचािन गने     

१२ तोपकएको अन्य काम गने ।     



 
 

 

 
कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१४. पद: सहायक चौथो/पाचौ 
१५.  (स्थायी )/अस्थायी 
१६. तिव( मातसक)  
१७. काम गने समयः 
१८. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; यनवा खेिकन द तथा संस्कृतत र पययटन उपशाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ यनवा जागरण, सशखिकरण र पररचािन      

२ यनवा सीप, उद्यमखशिता तथा नेततृ्व पवकास      

३ भाषा, संस्कृतत र ितितकिाको संरक्षण र पवकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीतत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन      

४ पनरातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रबद्र्घन र पवकास      

५ परम्परागरत रुपमा चतिआएका जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन      

६ स्थानीय महत्वका धातमयक तथा सासं्कृततक सम्पदाको व्यबस्थापन      

७ पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पपहचान, संरक्षण र प्रवद्र्धन      

८ पययटन पूवायधार पवकास तथा प्रोत्साहन      

९ पनराताखत्वक, धातमयक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन      

१० भाषा, संस्कृतत, जात्रा, पवय र ितितकिाको संरक्षण, प्रबद्र्धन र पवकास ।     

 



 
 

 

 
कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अतधकृतस्तर सातौ/आठौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तिव( मातसक)  
४. काम गने समयः 
५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; कृपष पवकास शाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ कृपष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायन्वयन र तनयमन 
गने।  

    

२ कृपष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवायधार तनमायण, तातिम, प्रपवतध प्रसार, 

प्रापवतधक टेवा, कृपष सामग्री आपूततय र कृषक क्षमता पवकास काययक्रम सञ्चािन र 
तनयमन गने। 

    

३ कृपष तथा पशनपन्छीजन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोग तनयन्त्रण गने।     
५ कृपष वातावरण संरक्षण, जैपवक पवपवधता संरक्षण र प्रवधयन गने।     
६ कृपषजन्य वस्तनको प्रवधयन तथा पवकास र बजारीकरण गने।     
८ स्थानीय चरण तथा खकय  पवकास र व्यवस्थापन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा कृपष सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गने      
११ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र तनयमन गने।     
१२ कृपष कजाय सहजीकरण गने।     
१२ साना तसंचाई तनमायण तथा सनधार गने।     
१४ कृपष प्रसार सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना कायायन्वयन र तनयमन 

गने। 
    

१५ स्थानीय तहमा कृपष प्रसार तथा जनशखि व्यवस्थापन र पररचािन गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अतभवृपद्ध, प्रापवतधक सेवा,  टेवा, सीप पवकास र सशखिकरण 

काययक्रम संचचिन गने। 
    

१७ तबउतबजन, र रसायन तथा औषतधहरुको उपयोग र तनयमन गने।     
१८ कृषक समूह, सहकारी र स्थानीय समवद्ध संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र 

तनयमन गने।  
    

१९ स्थानीयस्तरमा कृपष सम्बन्धी प्रपवतध संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।      
२० कृपष सम्बन्धी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।      
२१ स्थानीयस्तरको कृपष स्रोत केन्रहरुको पवकास र व्यवस्थापन गने।     
 



 
 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: अतधकृतस्तर सातौ/आठौ 
७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मातसक)  
९. काम गने समयः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; पशन पवकास शाखा 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकाकं 

सनचकां
क 
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपातिकातभत्र पशनपािन र पशन स्वास््य सम्बन्धी स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजना कायायन्वयन र तनयमन गने।  
    

२ पशनपन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवायधार तनमायण, तातिम, प्रपवतध प्रसार, 

क्षमता पवकास काययक्रम सञ्चािन र तनयमन गने। 
    

३ पशनपन्छीजन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोग तनयन्त्रण गने।     
४ पशनपन्छी खचपकत्सा सेवा व्यवस्थापन गने।     
५ कृपष वातावरण संरक्षण, जैपवक पवपवधता संरक्षण र प्रवधयन गने।     
६ पशनजन्य वस्तनको प्रवधयन तथा पवकास र बजारीकरण गने।     
७ पशननश्ल सनधार पद्धतत पवकास र व्यवस्थापन गने।     
८ स्थानीय चरण तथा खकय  पवकास र व्यवस्थापन गने।     
९ पशन आहार गनणस्तर तनयमन गने।     
१० स्थानीयस्तरमा पशनपंक्षी सम्बन्धी त्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी व्यवस्थापन 

गने । 
    

११ वधशािा व्यवस्थापन र तनयमन गने।     
१२ पशनपन्छी सम्बन्धी बीमा र कजाय सहजीकरण गने।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अतभवृपद्ध, प्रापवतधक सेवा,  टेवा, सीप पवकास र सशखिकरण 

काययक्रम संचचिन गने। 
    



 
 

 

 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः जनरि नतसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः तस.अ.हे.व     

२ . तिब  ) मातसक(्ः     

३ .काम गने समय  ) तनयमाननसार(९:००– ५:०० 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायायियको नामः पपपरा गाउँपातिका  

६ .ठेगानाः   मधेश प्रदेश , महोत्तरी | 

७ .पवस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 
१ . नगपातिकातभत्र स्वास््य सम्बन्धी काययक्रम, कायययोजनाहरु 

वनाई अगातड वढाउने ।  

  

२ . स्वास््य चौकीबाट प्रदान हनने सेवामा तबरामीहरुिाई तनयतमत 
रूपमा स्वास््य खशक्षा ,परामशय ,प्रदान गने काययमा सहयोग र 
समन्वय गने । 

तनरन्तर  

३ . गाउँपातिका अन्तगयतका स्वास््य चौकी र अन्य 
खक्ितनकहरुको संचािनमा आवश्यकताअननसार परामशय ददइय 
सकरात्मक सोच र आत्मपवश्वास जगाउन उत्प्ररेरत गने  

तनरन्तर  

४ . गाउँपातिका अन्तगयतका स्वास््य चौकी र अन्य 
खक्ितनकहरुको सेवा प्रवाह गदाय सेवाको प्रकृततअननसारको 
संवेदनशीितािाइय मध्यनजर गदै कायय गनय िगाउन े

तनरन्तर  

५ . गाउँपातिका अन्तगयतका स्वास््य चौकी र अन्य 
खक्ितनकहरुिे सम्पादन गरेका काययको अतभिेख व्यवस्थापन 
गरी आवश्यकताअननसार प्रगतत प्रततवेदन पेश गने । 

तनयतमत  

६ . आर्न  मातहतका कमयचारीहरूको समनखचत पररचािन गने ,
आइपरेका समस्या समाधान गने एवं आवश्यकताअननसार 
सनपररवेक्षक समक्ष प्रततवेदन गने 

तनयतमत  

७ गाउँपातिकामा स्वास््य सम्बन्धी अन्य काययक्रमहरु संचािन 
गने 

  

८ . कतयव्य 

१ . तोपकएको काम खजम्मेवारपूणय ढंगिे तनवायह गने 

२ . मातहतका कमयचारीहरुिाई तनजहरुको काययमा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यननतम योग्यताः तनजामती सेवा तनयमाविीमा तोपकएबमोखजम 

काययपववरण प्रमाखणत गने 

 .............................. 
)तनकाय प्रमनखको दस्तखत( 
नामः ............................तमततः ......................... 
 



 
 

 

 

 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः जनरि नतसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः हिनका सवारी चािक  

२ .तिब  ) मातसक(्ः     

३ .काम गने समय  ) तनयमाननसार(९:००– ५:०० 

४ .कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायायियको नामः पपपरा गाउँपातिका  

६ .ठेगानाः   मधेश प्रदेश , महोत्तरी | 

७ .पवस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 
१ . गाउँपातिकाको सरसर्ाई पर पितथा आवश्यक परेको 

अवस्थामा पपकअप गाडी संचािन गने । 

  

२ . आफ्नो खजम्मामा रहेको सवारी साधनको मोपवि, पानी 
चेक गने । 

तनरन्तर  

३ . आफ्नो खजम्मामा भएको सवारी साधन सरसर्ाई गने  तनरन्तर  

४ . सवारी साधन समय समयमा सतभयतसङ  गरी ममयत गने  तनरन्तर  

५ . सवारी िगबनक तयार पारी सम्बखन्धत शाखामा पेश गने  तनयतमत  

६ . कायायिय प्रमनख एवं शाखा प्रमनखिे िगाए अह्राएको 
अन्य कायायियसंग सम्बखन्धत काययहरु गने । 

तनयतमत  

७    
८ . कतयव्य 

१ . तोपकएको काम खजम्मेवारपूणय ढंगिे तनवायह गने 

२ . मातहतका कमयचारीहरुिाई तनजहरुको काययमा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यननतम योग्यताः तनजामती सेवा तनयमाविीमा तोपकएबमोखजम 

काययपववरण प्रमाखणत गने 

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

)तनकाय प्रमनखको दस्तखत( 
नामः ............................तमततः ......................... 
 



 
 

 
 पद सङे्कतः 

सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः जनरि नतसयङ     शे्रणीः 
१ .पदको नामः कायायिय सहयोगी  
२ .तिब  ) मातसक(्ः     

३ .काम गने समय  ) तनयमाननसार( 
 कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायायियको नामः पपपरा गाउँपातिका  

६ .ठेगानाः   मधेश प्रदेश , महोत्तरी | 

७ .पवस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 
१ . आरू्िाई तोपकएको शाखा सरसर्ाई गने,   

२ . भाडंामा दैतनक रुपमा खानेपानी भने । तनरन्तर  

३ . शाखामा रहेका कमयचारीहरुिे कायायियसंग सम्बखन्धत 
काम अह्राएमा तनरुन्त गनय ्े । 

तनरन्तर  

४ . सेवाग्राहीिाई आवश्यक परेको वेिा सहयोग गने । तनरन्तर  

५ . शाखा प्रमनख एवं कायायिय प्रमनखिे िगाए अह्राएको 
कामहरु गने 

तनयतमत  

८ . कतयव्य 

१ . तोपकएको काम खजम्मेवारपूणय ढंगिे तनवायह गने 

२ . मातहतका कमयचारीहरुिाई तनजहरुको काययमा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यननतम योग्यताः तनजामती सेवा तनयमाविीमा तोपकएबमोखजम 

काययपववरण प्रमाखणत गने 

 .............................. 
)तनकाय प्रमनखको दस्तखत( 
नामः ............................तमततः ......................... 
 
 
 



 
 

अननसूची ८: गाउँपातिका अन्तगयत वडा कायायियका कमयचारीहरुको काययपववरण 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२६. पद: सहायक पाँचौ (वडा सखचव) 
२७.  (स्थायी )/अस्थायी 
२८. तिव( मातसक)  
२९. काम गने समयः 
३०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा:  वडा कायायिय 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ कायायियको सनरक्षा र सरसर्ाइय  तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने .     
२  कमयचारीहरुको व्यखिगत पववरण, पवदा तथा अन्य रेकडयको अद्यावतधकता गने     
३  गा.पा.का ्याड, छापको सनरखक्षत प्रयोग गने     
४  पवतभन्न वैठकहरुको उपयनि व्यवस्थापन र तनणयय पनखस्तकाको सनरक्षा गने     
५ सहभातगतामूिक योजना तजनयमा प्रणािी अननसार वस्ती वा टोिस्तरबाट योजना तजनयमा 

प्रपक्रया अबिम्बन गरी बस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको िागत संकिन, 
प्राथतमकीकरण तथा छनौट गने । 

 

   

६ टोि पवकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडातभत्र संचािन हनने योजनाहरुका 
िातग उपभोिा सतमततको गठन, योजनाहरुको कायायन्वयन तथा सोको अननगमन गने 
। 

 

   

७ वडातभत्रका योजना तथा भौततक पूवायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

 
   

८ तनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न,े      
९ ऐततहातसक, पनराताखत्वक, सांस्कृततक तथा धातमयक महत्वका सम्पदा तथा प्राचीन 

स्मारक, सावयजतनक तथा सामनदापयक भवन, सावयजतनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत 
राख्न ेतथा संरक्षण गने,  

 

   

१० खनिा क्षेत्र, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्ति, धमयशािा, मठ, मखन्दर, गनम्बा, मखस्जद, 
देवस्थि, मदरसा, पततयजग्गा, डाडँापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोखरी, तिाउ, 
इनार, कन वा, धारा, ढनँगेधारा, गनठीघर, बाटो, सडक, पनि पनिेसा, कन िो नहर, पानीघट्ट, 
तमि आददको त्यांक संकिन तथा अद्यावतधक िगत राख्न,े संरक्षण गने 

 

   

११ खखण्डकृत त्यांक र सूचना सपहतको वडाको पाश्वयखचत्र तयारी तथा अद्यावतधक गने ।     
१२ सावयजतनक पाकय , मनोरन्जन स्थि तथा बािउद्यानको तनमायण तथा संचािनको 

व्यवस्था गने  
    

१२ अनौपचाररक खशक्षा काययक्रम तथा प्रारखम्भक बाि पवकास केन्र संचािन तथा 
व्यवस्थापन गने,  

    

१४ पनस्तकािय, वाचनािय, सामनदापयक तसकाई केन्र, बाि क्िब तथा बाि सञ्जािको     



 
 

संचािन तथा व्यवस्थापन गने । 
१५ वडा तहको स्वास््य केन्र र उपकेन्रको व्यवस्थापन गने,      
१६ बािबातिकाहरुिाई तब.तस.खज, पोतियो, तभटातमन ‘ए’ को व्यवस्था गने,      
१७ पोषण काययक्रम संचािन गने,      
१८ वडा तहमा स्वास््य जनचेतना पवकास, स्वास््य सूचना काययक्रम संचािन गने,      
१९ शहरी तथा ग्रामीण स्वास््य खक्ितनक संचािन गने गराउने,      
२० सावयजतनक शौचािय तथा स्नान गहृको तनमायण तथा व्यवस्थापन गने गराउने ।     
२१ वडास्तरीय सामनदापयक धाराको प्रबन्ध, कन वा, इनार, पोखरीको तनमायण, संरक्षण, 

गनणस्तर तनयन्त्रण गने  
    

२२ वडातभत्रका सडक अतधकार क्षेत्रमा अवरोध र अततक्रमण गनय नददन,े     
२३  बसपाकय को सरसर्ाई गने,      
२४ बाटोघाटोको बाढी, पपहरो पन्छाउन े।     
२५ घरेिन उद्योगको िगत संकिन, सम्भाव्यता पपहचान गने,      
२६ वडातभत्र घरेिन उद्योगको प्रवद्र्धन गने ।     
२७  कमयचारीको दैतनक उपखस्थतत–हाखजरी र िगवनक कायायन्वयनमा ल्याउने ।     
२८  तनवायखचत जनप्रतततनतध तथा पदातधकारीहरुको व्यवखस्थत रुपमा अतभिेख राख्न े     
२९  नगर प्रमनख, उपप्रमनख एवं वडा अध्यक्षहरुको काययकक्षको सरसर्ाइय  िगायतका 

अन्य सनव्यवस्था तमिाउन े
    

३० जनप्रतततनतधहरुको वैठक सञ्चािनका िातग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था र 
समयमै सरसर्ाइय  गराउने । 

    

३१ कायायिय प्रमनखको अन्य तनदेशनको पािना गने ।     
 



 
 

 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

३१. पद: सहायक चौथो 
३२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३३. तिव( मातसक)  
३४. काम गने समयः 
३५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा:  वडा कायायिय 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

यस उपशाखाका प्रमनखिे प्रमनख प्रशासपकय अतधकृत र आफ्नो शाखा प्रमनख प्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका 
साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकाकं 

सनचकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

१ नाता  प्रमाखणत     
२ नागररकताको तसर्ाररश र नागररकताको प्रतततिपप तिनका िातग तसर्ाररश गने ।     
३ बहाि करको िेखाजोखा तसर्ाररश गने ।     
४  कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने ।     
५  मोही िगत कट्टा तसर्ाररश गने ।     
६  घर जग्गा करको िेखाजोखा तसर्ाररश गने ।     
७  जन्म तमतत प्रमाखणत गने ।     
८  व्यापार व्यवसाय बन्द भएको वा संचािन नभएको वा ब्यापार व्यवसाय हनँदै नभएको  

तसर्ाररश गने । 

 
   

९ तमिापत्र कागज गराउने तनवेदन दताय तसर्ाररश गने ।     
१०  पववाह प्रमाखणत, अपववापहत प्रमाखणत गने ।     
११  तनःशनल्क वा सशनल्क स्वास््य उपचार तसर्ाररश गने ।     
१२  आफ्नो अतधकारक्षेत्रका पवषयमा अंग्रजेी भाषामा तसर्ाररश तथा प्रमाखणत गने ।     
१२  घर पाताि प्रमाखणत गने ।     
१४  व्यखिगत पववरण प्रमाखणत गने ।     
१५  पनजायमा घरकायम गने तसर्ाररश गने ।     
१६ र्रक, र्रक नाम, थर, जन्म तमतत तसर्ाररश र प्रमाखणत÷दनवै नाम गरेको व्यखि एकै 

हो भने्न तसर्ाररश गने । 
    

१७ नाम, थर, जन्म तमतत संसोधनको तसर्ाररश गने ।     
१८ जग्गा धनीपनजाय हराएको तसर्ाररश गने ।     
१९ कागज र मन्जनरीनमा प्रमाखणत गने ।     
२० पकत्ताकाट तसर्ाररश गने ।     
२१ संरक्षक प्रमाखणत तथा संस्थागत र व्यखिगत संरक्षक तसर्ाररश गने ।     
२२ जीपवतसँगको नाता प्रमाखणत गने ।     
२३ हकवािा वा हकदार प्रमाखणत गने ।     



 
 

२४ नामसारी तसर्ाररश गने ।     
२५ जग्गाको हक सम्बन्धी तसर्ाररश (सावयजतनक, ऐिानी तथा पततय जग्गा बाहेक) गने ।     
२६ मतृकसँगको नाता प्रमाखणत, सखज्मयन, तसर्ाररश गने ।     
२७ उद्योग ठाउँसारी तसर्ाररश गने ।     
२८ जीपवत रहेको तसर्ाररश गने ।     
२९ पूवय प्राथतमक पवद्यािय खोल्ने तसर्ाररश गने ।     
३० जग्गा मूल्यांकन तसर्ाररश प्रमाखणत गने ।     
३१ पवद्याियको कक्षा बपृद्ध तसर्ाररश गने ।     
32 पािन पोषण तसर्ाररश गने ।     
33 वैवापहक अंतगकृत नागररकता तसर्ाररश गने ।     
34 आतथयक अवस्था कमजोर वा पवपन्नता प्रमाखणत–आतथयक अवस्था बतियो वा सम्पन्नता 

प्रमाखणत गने । 
    

35 पवद्यािय ठाउँसारी तसर्ाररश गने ।     
36 धारा तथा पवद्यनत जडान तसर्ाररश गने ।     
37 प्रचतित काननन अननसार प्रत्यायोखजत अतधकार बमोखजमको अन्य तसर्ाररश वा प्रमाखणत 

गने । 
    

३८ वडातभत्र संचातित पवकास योजना, आयोजना तथा संिग्न उपभोिा सतमततहरुका काययको तनयमन 
गने । 

    

३९ घर तनमायण तथा गनणस्तर कायय भवन संपहता तथा मापढण्ड अननसार भए नभएको अननगमन गने, 

तसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रततरोधी भवन तनमायण सम्बन्धी तातिम ददन े। 
    

४० खाद्यान्न, माछा, मासन, तरकारी, र्पूmि, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामाग्रीको गनणस्तर र मूल्यसूची 
अननगमन गरी उपभोिा पहत संरक्षण गने । 

    

४१ वडातभत्रका उद्योग धन्दा र व्यवसायको प्रवद्र्धन गरी िगत राख्न े।     
४२ हाट बजारको व्यवस्थापन गने गराउने ।     
४३ पवद्यनत च नहावट तथा चोरी तनयन्त्रण गने ।     
 



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद:  सव इखन्ज सहायकस्तर पाचौ  

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तिव( मातसक)  
९. काम गने समयः 
१०. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 
७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 
 

शाखा; वडा कायायिय 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

आफ्नो वडा प्रमनखप्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका 
कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधका
र 

उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकांक 

सनचकांक 
आधार 
(स्रोत) 

१ गाउँपातिकावाट घर तनमायण स्वीकृती प्राप्त गननय पदाय अपनाउनन पने काययपवतध सम्वखन्धत 
व्यखििाइय  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका िातग तनवेदन र्ारम उपिव्ध गराउने ।     
३ नक्सा पासको तनवेदन दताय गने ।     
४ घरनक्सा पास दस्तनर चेक गने ।     
५ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा रस गने, गराउने ।     
६ सजयतमन मनच नल्का र प्रापवतधक प्रततवेदन तयार गने ।     
७ प्रापवतधक प्रततवेदन सपहत शाखा प्रमनख मार्य त काययकारी अतधकृत समक्ष स्वीकृतीको 

िातग पेश गने । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोखजम कायय क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छनटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अतभिेख र रेकडय राख्न े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी तनवेदनमा कारवाही गने ।     
११ घरनक्साको प्रतततिपी माग भएमा प्रतततिपी उपिव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसारी तनयमाननसार गने ।     
१२ पवना ईजाजत घर तनमायण भएको पाईएमा तनमायण कायय  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोखजम घर तनमायण भए नभएको जांच गने ।     
१५ तनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१६ अतनयतमत तररकािे तनमायण भएका पखायि, घर िगायतका संरचनाहरुको रोक्काको िातग 

अननगमन गने । 
    

१७ नगर क्षेत्रतभत्र रहेका घरहरुको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर पवतरणको व्यवस्था 
तमिाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइय  सके पतछ सो को िगत राजस्व शाखामा पठाउने ।     
१९ नगर क्षेत्रतभत्रको घरजग्गा प्रमाखणत गरी घरवाटोको तसर्ारीश गने ।     
२० सडकको वतगयकरण, नामाकरण, र तनधायरण भएको मापदण्ड कायायन्वयन गने ।     
२१ मापदण्ड पररमाजयन, थप तनधाायरण गननय पने भएमा काययकारी अतधकृत मार्य त वोडयमा 

पेश गने । 
    



 
 

२२ न.पा. क्षेत्रतभत्र तनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
२३ भवन तनमायण सम्वन्धी मापदण्डको प्रचार प्रसार गने ।     
२४ भनकम्प तनरोधक घर तनमायण गराउन प्रयास र पहि गने ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै तडजाईन र तमतव्यपय िगत इस्टमेट तयारी ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायायन्वयन ।     
२७ कायायन्वयनमा आएका योजनाहरुको तनधायररत प्रापवतधक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा शाखा प्रमनखिाइय  सहयोग गने ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभे, तडजाईन,ि.ई. तयार गने, गराउने ।     
३० खजल्िाको स्वीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको िगत राखख प्राथतमकता तोक्न ेकाययमा आर्नो राय शाखा प्रमनख 

समक्ष पेश गने । 
    

३२ ममयत सम्भार गने योजनाको ि.ई. गरी स्वीकृतीका िातग पेश गने,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायय तातिका वनाइय  ठेक्कापट्टा भए ठेक्का वमोखजम र उपभोिा 

सतमतत तथा अमानत भए  ्रकृया पनरा गरी स्वीकृतीका िातग पेश गने । 
    

३४ उपभोिा सतमतत गठन गनय सहयोग गने ।     
३५ उपभोिा सतमतत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
३६ सम्झौता अननसार तनधायरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
३७ योजनाहरुको नापी पकताव, रतनङ तबि, मूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रततवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

३८ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी र्रर्ारकको िातग पेश गने ।     
३९ योजना संचािनमा पववाद एव समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथातसघ्र शाखा 

प्रमनखिाइय  गराउने । 
    

४० संचातित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै र्ाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएपतछ रखजिर खडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
४२ मातसक, चौमातसक, वापषयक प्रगतत प्रततवेदन तयार गरी पठाउनेका िातग शाखा 

प्रमनखिाइय  सहयोग गने । 
    

४३ चौमातसक र वापषयक प्रगतत सतमक्षा वैठकमा प्रगतत पेश गनेकाययमा शाखा प्रमनखिाइय 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वखन्धत टोि पवकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  योजना तनमायण काययमा सहयोग गने । 

    

४५ कायायिय प्रमनख तथा शाखा प्रमनखको अन्य तनदेशनको पािना गने ।     



 
 

 

कायय पववरण र्ारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

११. पद: अ. सव इखन्ज सहायकस्तर चौथो 
१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तिव( मातसक)  
१४. काम गने समयः 
१५. कमयचारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायायिय: पपपरा गाउँपातिका 

७.ठेगाना:  मधेश प्रदेश , महोत्तरी 

 

शाखा; वडा कायायिय 

७.पवस्ततृ रुपमा पदको काम ,अतधकार र उत्तरदापयत्व 

आफ्नो वडा प्रमनखप्रतत उत्तरदायी भई प्रापवतधक रेखदेख, सनपरीवेक्षण र तनयन्त्रण गननयका साथै तनम्न तिखखत काययहरु आरू् र आरू् मातहतका 
कमयचारीहरुद्वारा प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गननय गराउनन पनेछ । 
तस.नं. कामको पववरण 

अतधकार उत्तरदापय
त्व 

कायय 
सम्पादन 
सनचकाकं 

सनचकाकं 
आधार 
(स्रोत) 

१ नक्सा पासको तनवेदन दताय गने ।     
२ घरनक्सा पास दस्तनर चेक गने ।     
३ प्रमाण हेरी १५ ददने सूचना टा रस गने, गराउने ।     
४ सजयतमन मनच नल्का र प्रापवतधक प्रततवेदन तयार गने ।     
५ प्रापवतधक प्रततवेदन सपहत शाखा प्रमनख मार्य त काययकारी अतधकृत समक्ष स्वीकृतीको 

िातग पेश गने । 
    

६ स्वीकृत नक्सा वमोखजम कायय क्षेत्रमा गइय  सडक मापदण्ड छनटयाउन े।     
७ स्वीकृत नक्साको अतभिेख र रेकडय राख्न े।     
८ म्याद थप सम्वन्धी तनवेदनमा कारवाही गने ।     
९ घरनक्साको प्रतततिपी माग भएमा प्रतततिपी उपिव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसारी तनयमाननसार गने ।     
११ पवना ईजाजत घर तनमायण भएको पाईएमा तनमायण कायय  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चिाउने । 
    

१२ स्वीकृत ईजाजत वमोखजम घर तनमायण भए नभएको जांच गने ।     
१३ तनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा तयार पारी पेश गने ।     
१४ मापदण्ड पररमाजयन, थप तनधाायरण गननय पने भएमा काययकारी अतधकृत मार्य त वोडयमा 

पेश गने । 
    

१५ न.पा. क्षेत्रतभत्र तनमायण भएका सडकहरुको िगत राख्न े।     
१६ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै तडजाईन र तमतव्यपय िगत इस्टमेट तयारी ।     
१७ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायायन्वयन ।     
१८ कायायन्वयनमा आएका योजनाहरुको तनधायररत प्रापवतधक स्तर कायम ।     
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा शाखा प्रमनखिाइय  सहयोग गने ।     
२० संभाव्य योजनाको सभे, तडजाईन,ि.ई. तयार गने, गराउने ।     
२१ खजल्िाको स्वीकृत दररेटिाइय  आधारमानी ि.ई. गने, गराउने ।     
२२ स्वीकृत योजनाहरुको िगत राखख प्राथतमकता तोक्न ेकाययमा आर्नो राय शाखा प्रमनख     



 
 

समक्ष पेश गने । 

२३ उपभोिा सतमतत गठन गनय सहयोग गने ।     
२४ उपभोिा सतमतत र ठेकेदार संग सम्झौता गने ।     
२५ सम्झौता अननसार तनधायरीत रुपमा योजना सम्पन्न गनय तारताकेता गने ।     
२६ योजनाहरुको नापी पकताव, रतनङ तबि, मूल्यांकन, कायय सम्पन्न प्रततवेदन तयार गरी 

पेश गने । 
    

२७ सम्पन्न आयोजनाको जांचपास गरी र्रर्ारकको िातग पेश गने ।     
२८ योजना संचािनमा पववाद एव समस्या उत्पन्न भएमा सो को जानकारी यथातसघ्र शाखा 

प्रमनखिाइय  गराउने । 
    

२९ संचातित योजनाहरुको बेग्िाबेग्िै र्ाईि खडा गरी राख्न ेराख्न िगाउने ।     
३० योजना सम्झौता भएपतछ रखजिर खडा गरी रेकडय राख्न िगाउने ।     
३१ मातसक, चौमातसक, वापषयक प्रगतत प्रततवेदन तयार गरी पठाउनेका िातग शाखा 

प्रमनखिाइय  सहयोग गने । 
    

३२ चौमातसक र वापषयक प्रगतत सतमक्षा वैठकमा प्रगतत पेश गनेकाययमा शाखा प्रमनखिाइय 
आवश्यक सहयोग गने । 

    

३३ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्वखन्धत टोि पवकास संस्थािाइय  समेत संिग्न 
गराइय  योजना तनमायण काययमा सहयोग गने । 

    

३४ कायायिय प्रमनख तथा शाखा प्रमनखको अन्य तनदेशनको पािना गने ।     
 



 
 

 

 

 

 पद सङे्कतः 
सेवाः स्वास््य    समूह।उपसमूहः जनरि नतसयङ     शे्रणीः 

१ .पदको नामः कायायिय सहयोगी  वडा कायायिय तर्य  
२ .तिब  ) मातसक(्ः     

३ .काम गने समय  ) तनयमाननसार( 
 कमयचारीको नाम र संकेत नंः  

५.कायायियको नामः पपपरा गाउँपातिका  

६ .ठेगानाः   मधेश प्रदेश , महोत्तरी | 

७ .पवस्ततृ रुपमा पदको 
क्र.सं . काम काययसम्पादन सूचकाङ्कक सूचकाङ्ककका 

आधार )स्रोत( 
१ . आरू्िाई तोपकएको शाखा सरसर्ाई गने,   

२ . भाडंामा दैतनक रुपमा खानेपानी भने । तनरन्तर  

३ . शाखामा रहेका कमयचारीहरुिे कायायियसंग सम्बखन्धत 
काम अह्राएमा तनरुन्त गनय् े। 

तनरन्तर  

४ . सेवाग्राहीिाई आवश्यक परेको वेिा सहयोग गने । तनरन्तर  

५ . शाखा प्रमनख एवं कायायिय प्रमनखिे िगाए अह्राएको 
कामहरु गने 

तनयतमत  

८ . कतयव्य 

१ . तोपकएको काम खजम्मेवारपूणय ढंगिे तनवायह गने 

२ . मातहतका कमयचारीहरुिाई तनजहरुको काययमा सहयोग, उत्प्ररेरत गने 

९ .आवश्यक न्यननतम योग्यताः तनजामती सेवा तनयमाविीमा तोपकएबमोखजम 

काययपववरण प्रमाखणत गने 

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

)तनकाय प्रमनखको दस्तखत( 
नामः ............................तमततः ......................... 


