
 

चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण 

पद : सब इिÛजǓनयर         सेवा: करार 

काया[लय :चैनपरु नगरपाǓलका        समूह: ǓसǓभल  

शाखा :  पवुा[धार Ǔबकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा    तह: पाँचɋ  
  
 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र इिÛजǓनयरको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रहȣ काया[लयको 
काय[मा गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका लाǓग 
èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय, पूवा[धार 
ǒवकास तथा वातावरण शाखाको सव-ईिÛजǓनयरले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ 
छ। 

  

(क) काय[ ǒववरण  

 नगर काय[पाǓलकाबाट संचालन हनेु भौǓतक पवुा[धार तफ[ का योजनाहǽको लागत अनमुान तथा 
Drawing Design Ǔडजाईन तयार गनȶ । 

 िèवकृत योजनाहǽ संचालनका लाǓग ĤǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने।  

 संचालनमा भएका योजना तथा काय[Đमहǽको अनगुमन Ǔनरȣ¢ण गरȣ िèवकृत लागत तथा Ǔडजाईन 
अनसुार भए नभएको भǏे सàबÛधमा पेश गनȶ ।  

 भौǓतक पवुा[धार तफ[ का योजनाहǽको गणुèतर पǐर¢ण गरȣ ईिÛजǓनयर सम¢ पेश गनȶ । 

 संचालनमा रहेका योजनाहǽको भƠुाǓनका लाǓग नाप जाँच गरȣ पेश गनȶ । 

 उपभोƠा सǓमǓत तथा ठेकेदारहǽलाई योजना संचालनमा सहयोग गनȶ ।  

 नगरपाǓलकाका तफ[ बाट Ǔनमा[ण गनु[ पनȶ नया ँसंरचनाहǽको Drawing Design तयार गनȶ काय[मा 
सहयोग गनȶ ।  

 संचाǓलत योजनाहǽको भƠुाǓनका लाǓग काय[ ĤगǓत अनसुार रǓनंग तथा अिÛतम Ǔबल तयार गन[का 
लाǓग नाप जाँच गनȶ । 

 योजना काय[Đम Ǔनमा[ण गन[का लाǓग शाखा Ĥमखुलाई आवæयक ĤाǓबǓधक परामश[ उपलÞध गराउने 
तथा योजना सàबÛधी Software संचालन गनȶ । 

 योजनाहǽको ǓबǓभǏ चरणमा हनुे भƠुाǓनका लाǓग Ǔबलहǽ तयार गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 संतोषजनक काम नभई कुनै योजनाको काम रोʞा गनु[ परेमा वा जǐरवाना  गनु[ परेमा शाखा Ĥमखुलाई 
आवæयक राय पेश गनȶ । 

 घर नÈसा पास सàबÛधी काय[मा èथलगत Ǔनरȣ¢ण गरȣ नाँप जाँच गनȶ ।  



 भौǓतक Ǔनमा[ण तफ[ का योजनाहǽको ठेʞा बÛदोबèतीका लाǓग लागत अनमुान BOQ लगायतका 
कागजातहǽ तयार गन[ सहयोग गनȶ ।  

 Ǔबकास Ǔनमा[ण संग सàबिÛधत गोƵी, ताǓलम, सभा सàमेलन आǑदमा तोǒकए अनसुार सहभाǓग हनुे ।  

 योजना तथा घर नÈसा संग सàबिÛधत कागजात एवं फाईलहǽको अǓभलेख राơ े। 

 िèवकृत योजनाहǽको सàझौता गनȶ काय[मा कागजात तयार गरȣ सहयोग गनȶ । 

 नगरपाǓलकामा संचालन हनुे ǒवकास Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[Đममा ĤाǓबǓधक सहयोग उपलÞध गराउने 
।  

 नगरपाǓलकाको विèत ǒवकास संग सàबिÛधत सàपणु[ ĤाǒवǓधक काय[को सàपादन गनȶ  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुले तोकेको अÛय काय[ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु ेछ। 
 

(ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ  

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ। 
 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 

 
 
 
  
  

 
 

  



 
 
 

 



चैनपरु नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पदःजन èवाèØय अǓधकृत       सेवाः èवाèØय                                                          
काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका       समहुः जन èवाèØय                                                           
शाखाः èवाèØय         तहः सातौ/आठौ 

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğण रहȣ काया[लयको काय[मा 

गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४  अÛय Ǔनयम र ǒवǓनयमको साथै अÛय 

ĤचǓलत काननुको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथाǓनय तहको èवायƣताको अÛतǓन[ǒहत मम[ र भावनामा 

सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय, èवाèØय शाखाको जनèवाèØय अǓधकृतले देहायको काय[ ǒववरण 

वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 

क) काय[ ǒववरण 

 èवाèØय तफ[ का बाǒष[क योजना तथा काय[Đमहǽको काया[Ûवयनको लाǓग योजना बनाई Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 नगरपाǓलकाको èवाèØय ¢ेğका लाǓग बाǒष[क योजना बनाई सामिजक ǒवकास सǓमǓतमा पेस 

गनȶ। 

 सामािजक ǒवकास सǓमǓत वैठकमा भाग Ǔलई èवाèØय ¢ेğको ǒवषयमा पैरवी गनȶ । 

 नगरपाǓलका Ǔभğका èवाèØय संèथाहǽका सàबिÛधत रोगीहǽको अǓभलेख राखी 

आवæयकतानसुार अनसुÛधान गनȶ, गराउने। 

 èवाèØय शाखामा ĤाƯ हनुे पğहǽको जवाफ तथा आवæयक ǒववरण तयार गरȣ पेश गनȶ। 

 Health Management Information System ǓनयǓमत ǽपमा संचालन गनȶ गराउने। 

 नगरपाǓलका अÛतग[तका èवाèØय संèथाहǽमा आवæयक हनु े औषǓध तथा अÛय उपकरण 

सामĒीहǽको लगत Ǔलई मागफारम Ĥ.Ĥ.अ सम¢ पेश गनȶ। 

 ĤाƯ औषǓध एवम उपकरणको अǓभलेख रािख आàदानीमा बाÚने 

 कुनै èवाèØयकमȸलाई सǽवा,बढुवा वा कारवाǒह गनु[परेमा Ǔसफाǐरस सǒहत पेश गनȶ।  

 èवाèØयकमȸहǽको åयिƠगत अǓभलेख राơ ेर राơ लगाउने। 

 अचानक संĐामक रोग फैǓलएमा अǓभलेख राखी आवæयकतानसुार अनसुÛधान गनȶ ,गराउने। 



 अचानक संĐामक रोग फैǓलएमा सàविÛधत Ǔनकायमा खवर गरȣ सàविÛधत ǒवभागबाट 

सÈदो सहयोग गनȶ åयवèथा गनȶ। 

 èवाèथय तफ[ को वाǒष[क काय[Đम तथा बजेट तजु[मा गनȶ गराउने। 

 èवाèØय संèथाहǽबाट उपलåध हनुे उपचारा×मक,Ǔनदाना×मक तथा ĤवƧ[ना×मक èवाèØय सेवा 

Ĥदान गन[ गराउन सहयोग गनȶ। 

 èवाèØयकǓम[हǽका लाǓग आवæयक पनȶ आधारभतु,एडभाÛस तथा ǐरĥेसर ताǓलम आǑदको 

पǒहचान गरȣ पेश गनȶ। 

 èवाèØय संèथाहǽबाट उपलÞध हनुे आकिèमक सेवा, बǒहरǍ सेवा, अÛतरǍ सेवा, सरुि¢त 

मात×ृव ,ĤसूǓत सेवा लगायतका सेवाहǽ Ǔनवा[धकǽपमा उपलÞध गराउनका लाǓग Ĥयासरत 

रहेने। 

 मातहतका èवाèØयकमȸ तथा कम[चारȣहǽ लाई दैǓनक ǽपमा पǐरचालन गनȶ। 

 èवाèØय संèथाहǽमा दैǓनक ǽपमा बǒहरंǓग अÛतरंग तथा आकिèमक क¢मा आउने 

ǒवराǓमहǽलाई पǐर¢ण ,Ǔनदान तथा उपचार गनȶ काय[, åयवाèथापकȧय तथा ĤाǒवǓधक 

सहयोग गनȶ। 

 कुनै ǓबराǓमको केस जǒटल भई रोग Ǔनदान वा उपचार गनȶ सàभब नभएमा अÛय िचǒक×सक 

सेवा साधन सàपǏ अèपतालमा Ĥषेण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने। 

 नगरपǓलका माताहतमा रहेका èवाèØय संèथाहǽका सवै ǒवराǓमको èवाèथय ĤगǓतको 

अवलोकन गरȣ गिàभर रोǓगहǽको ǒवशेष उपचारको åयवèथा गनȶ। 

 आवæयकतानसुार सàबिÛधत ǒवषयमा हनुे सभा, गोǒƵ तथा सेमनेारमा भाग Ǔलने। 

 अǓधनèथ कम[चारȣहǽको काममा माग[दश[क भई कम[चारȣलाई सपुǐरवे¢ण र 

आवæयकतानसुार ǓनयÛğण समेत गनȶ। 

 èवाèØय ¢ेğ संग सàबिÛधत तालकु काया[लयहǽ(िजãला,¢ेğ,ǒवभाग मÛğालय,ताǓलम 

केÛġहǽ) संग ǓनयǓमत ǽपमा सàपक[  समÛवय गनȶ गराउने। 

 यस पदका लाǓग ǓनǑद[ƴ गरȣएका र Ĥ×यायोजना भएका सबै काय[हǽ गनȶ। 

 नगर काय[पाǓलका अÛतरगतको èवाèØय शाखाको जनèवाèØय Ǔनǐर¢कको हैǓसयतले आई 

पनȶ अÛय सàपणु[ काय[हǽ गनȶ गराउने। 

 Ĥ.Ĥ.अले तोकेको अÛय काय[ गनȶ।  

माǓथ उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथाǓनय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम,ǒवǓनयम लगायतका 

ĤचǓलत काननुदारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलåध गराउने İोत साधनको 



Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफु भÛदा माǓथãलो तह एवम तãलो तहको काम[चारȣ संग समÛवय गनु[ 

पनȶ कत[åय हनुे छ। 

ख)काय[ सàपदान तथा मãुयाकंनका आधारहǽ 

बाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरमाण र गणुèतर, 

Ǔसज[निशलता र अĒसरता,ĤǓतवƧता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता 

आǑदलाई आधार बनाईनेछ। 

 

मेरो पदसंग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पणु[ 
एवम ्Ǒठक साचो हो। 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः नर बहादरु ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 

यस पदसंग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पणु[ एवम ्
Ǒठक साचो हो। 

(Ǔनकटतम अǓधकृत) 

नामःसशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः 

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
  

 



  

चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पद:Ĥशासकȧय अǓधकृत        सेवा:Ĥशासन  

काया[लय: चैनपरु नगरपाǓलका       समूह:सामाÛय-Ĥशासन 

शाखा: Ĥशासन शाखा        तहःछैटɋ/सातɋ 
 
 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको काय[मा 
गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका लाǓग 
èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय,  
Ĥशासन शाखाको Ĥशासकȧय अǓधकृतले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 
 

(क) काय[ǒववरणः 

 कम[चारȣ Ĥशासन सàबÛधीः  
o काया[लयको कूल èवीकृत दरवÛदȣ र पदपूǓत[ भएको पदको लगत अƭावǓधक गरȣ 

राÉ न लगाउने । 

o काया[लयको लाǓग आवæयक दरवÛदȣ सजृना गन[ र आवæयक दरवÛदȣ कटौती गनȶ 
सàबÛधी काय[ गन[, गराउने । 

o कम[चारȣको नया ं ǓनयिुƠ र बढुवाƨारा पदपतुȸ गनȶ Đममा पदपूǓत[ सǓमǓतलाई 
आवæयक सहयोग पâु याउने । 

o Ǔनण[य अनसुार नयाँ ǓनयिुƠ हनु कम[चारȣहǽको पदèथापना गन[ ǓनयिुƠपğ तयार 
गरȣ Ĥदान गनȶ । 

o काय[रत कम[चारȣहǽको नोकरȣ वैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गरȣ राÉ न लगाउने । 

o आदेशानसुार अèथायी कम[चारȣहǽको àयाद थप गनȶ, गराउने र पğ Ĥदान गनȶ । 

o कम[चारȣहǽको सǽवा, बढुवा, कारवाहȣ,परुèकार आǑद काय[को लाǓग राय पेश गनȶ 
। 

o कम[चारȣ आÛतǐरक तथा वाƻ सǽवा भएमा सǽवा पğ एवं रमाना पğ तयार गरȣ 
Ĥदान गन[ । 

o उमरेको हद पगेुका कम[चाǐरलाई अǓनवाय[ अवकास Ǒदन शǽु कारवाहȣ चलाउने । 



o सǽवा तथा अवकाश ĤाƯ कम[चारȣहǽवाट बरबझुारथ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

o कम[चारȣहǽको हािजरȣ र ǒवदाको अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ राÉ न लगाउने । 

o कम[चारȣहǽको ǓनयिुƠ पğ तयार गरȣ Ĥदान गनȶ । 

o कम[चारȣको e-attendance मा  ǒवदा Ǔसफाǐरस गनȶ तथा माǓसक ǒवदा अǓभलेख 
Ĥ×यक शाखा Ĥमखु संग समÛवय गरȣ राơ े। 

o काज अǓभलेख राơ,े आदेश नàवर Ǒदने र ĤǓतǓनǓध मनोनयन पğ तयार गनȶ, गराउने  
। 

o कम[चारȣहǽको हािजरȣ तथा ǒवदा अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ राơ लगाउने । 

o  कम[चारȣहǽको ǓनयिुƠ, पदèथापना,काय[िजàमेवारȣ  पğ तयार गरȣ Ĥदान गनȶ । 

o कम[चारȣको पǐरचय पğको åयवèथा  Ǔमलाउने । 

o काया[लय समय Ǔभğ कम[चारȣ काया[लय वाǒहर जान ु परेमा लगबकु भरȣ जाने 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

o काया[लयमा रहेको यÛğ उपकरण तथा सवारȣ साधनहǽको संचालन तथा åयवèथापन 
गनȶ । 

o कुनै कम[चारȣको तलव रोʞा गनु[ परेमा आǓथ[क Ĥशासन शाखामा पठाउने । 

o कम[चारȣ हǽलाई अनशुासन र आचारसंǒहता पालना गन[ उ×Ĥǐेरत गनȶ तथा पालना 
नगनȶ कम[चारȣलाई आदेशानसुार कारवाहȣको ĤǒĐया अगाǓड बढाउने । 

o कम[चारȣहǽलाई दÖड तथा परुèकारको åयवèथा Ǔमलाउने काय[मा Ǔसफाǐरस गनȶ । 

o Ĥ×येक आ.वको अÛ×यमा सàपणु[ èथायी कम[चारȣहǽलाई काय[सàपादन मूãयांकन 
फाराम उपलÞध गराउने र मãुयाकंन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने र सो को अǓभलेख राơ े
। 

o मातहतका कम[चारȣहǽको सपुǐरवे¢कको हैǓसयतले काय[ गनȶ । 

o Įेणी ǒवǒहन कम[चारȣ तथा काया[लय सहयोगीको काय[ताǓलका तयार गनȶ , गराउने। 

o कम[चारȣहǽको ǓनयǓमत माǓसक वैठकको åयवèथा गनȶ । 

o कम[चारȣहǽको अǓभलेख, ǒवदाको Ǔसफाǐरस, कामकाज तोÈने तथा आÛतǐरक सǽवा 
सàबÛधी काय[ गनȶ गराउने । 

 दैǓनक Ĥशासन सàबÛधी काय[हǽः 
o Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशन अनसुार पğहǽको जवाफ वा जानकारȣ तयार 

गनȶ । 

o काया[लयमा ĤाƯ पğहǽको Ǔनण[य अनसुार जवाफ पठाउने । 

o काया[लयबाट जारȣ भएका पğहǽको अǓभलेख राÉ न लगाउने । 

o Ĥशासन शाखाबाट हनुे दैǓनक ĤशासǓनक काय[हǽ गनȶ, गराउने । 



 अÛय काय[हǽः 
o खǐरद योजनामा पवु[ योÊयताको Ĥèताव, बोलपğ, परामश[ सेवाको आशयपğ वा 

Ĥèताव वा ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ परȣ¢ण र मूãयाङकन गन[ मूãयाङकन सǓमǓतको 
सिचवको ǽपमा र खǐरद एकाईको Ĥमखुको ǽपमा रहȣ आवæयक काय[ गनȶ,  
गराउने । 

o नगरपाǓलका संग सàबिÛधत मƨुहǽको पपु[¢को लाǓग कारवाहȣ गनȶ र अǓभलेख राơे 
। 

o नगर सभा, बोड[, अÛय सǓमǓत, उपसǓमǓतहǽको वैठक सàबÛधी åयवèथा Ǔमलाउने । 

o ǒवǓभǏ सभा समारोह सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

o Ǔनण[य, अǓभलेखहǽ सरुि¢त राÉ न लगाउने । 

o काया[लय सरु¢ा ĤवÛध गनȶ । 

o शाखामा ĤाƯ सवै कागजातहǽको Ĥमाणपğ Ĥमािणत गरȣ Ĥमाणपğ Ǒदने र नǒवकरण 
गनȶ, अǓभलेख राÉ ने सàबÛधी काय[ गनȶ। 

o  Ǔनमा[ण åयवसायीहǽको Ĥमाणपğ Ĥमािणत गरȣ Ĥमाणपğ Ǒदने र नवीकरण गनȶ, 
अǓभलेख राÉ ने सàबÛधी काय[ गनȶ । 

o गनुासो सÛु ने अǓधकारȣको ǽपमा समेत गनुासो åयवèथापनको काय[ गनȶ । 

o Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको अनèुपǓथǓतमा आǓथ[क वाहेक, दरुगामी असर नपानȶ वा 
ĤशासǓनक एकता तथा स-ुसàबÛधलाई असर नपानȶ सामाÛय ĤशासǓनक काय[हǽ  
Ĥशासकȧय अǓधकृतका ǽपमा गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशनमा तोकेको अÛय काय[हǽ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम,ǒवǓनयम लगायतका 
ĤचǓलत कानूनƮारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको 
Ǔमतåययी Ĥयोग गǐर आफू भÛदा माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय 
गनु[पनȶ कत[åय हनुेछ । 

 

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 
अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार 
वनाईनेछ। 



मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्Ǒठक 
साँचो हो । 
 

(कम[चारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, उƣरदाǒय×व 
तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः नर बहादरु ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः  
 
 

 

 
 
 



चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पद: सहायक          सेवा:करार 

काया[लय: चैनपरु नगरपाǓलका       समूह:सा.Ĥ 

शाखा: सामािजक ǒवकास, सामािजक सरु¢ा तथा पंिजकरण शाखा  तहःसहायक-पाँचɋ 
 
 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको काय[मा 
गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका लाǓग 
èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय, 

सामािजक ǒवकास, सामािजक सरु¢ा तथा पंिजकरण शाखाको सहायकले देहायको काय[ ǒववरण 
वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 
 

(क) काय[ǒववरणः 
 नगरपाǓलका अÛतग[त रहेका अÛय ǓबǓभǏ Ǔबषयगत शाखाहǽको Ǔबषयगत शाखाका काय[Đम 

तथा योजनाहǽ संचालन तथा èवीकृǓतका लाǓग अÛय शाखासंग समÛवय गनȶ । 

  बाǒष[क योजना तजु[माका लाǓग सामािजक Ǔबकास तफ[ का योजना तथा काय[Đमहǽ अÛय 
Ǔबषयगत शाखाहǽ संग समÛवय गरȣ सामािजक ǒवकास सǓमǓतमा अनमुोदन गराउने बैठक 
Þयवèथापन गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽ र èथानीय समदुायǓबच समÛवय गनȶ गराउने काय[मा सहयोग गनȶ । 

  समदुायहǽको Ĥ×य¢ लाभ पÊुने खालका ǒवकास योजना तथा काय[Đमहǽसंग सàबिÛधत 
सरकारȣ, गैरसरकारȣ संघसंèथा, दातसंृèथा, èथानीय तह एवं Ǔनजी ¢ेğहǽ संग समÛवय र 
सàपक[  गनȶ तथा उनीहǽको Ĥ×य¢ संलÊनतामा योजना तथा काय[Đमहǽ संचालन गनȶ, 
गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखा अÛतग[त आवæयक पनȶ Ǔनण[य, योजना एवं काय[Đमहǽ पेश गनȶ । 

आयèतर Ûयून भएका जनजाǓत, आǑदवासी, दǓलत र सामािजक आǓथ[क ǒवकासको Ǻǒƴकोणले 
ǒपछǓडएका वग[ एवं गरȣवहǽलाई Ĥ×य¢ लाभ पÊुने खालका आधारभतू सेवा, सǒुवधाहǽको 
लाǓग ǒवǓभǏ घàुती िशǒवर संचालनका काय[Đम बनाइ[ नगरपाǓलकामा पेश गनȶ । 

 िजãला Ĥशासन काया[लयमा दता[ भएका र नगरपाǓलकामा दता[ हनुे गै.स.स.हǽलाई 
नगरपाǓलकाको तफ[ बाट Ǔसफाǐरस गन[ सहयोग पâु याउने । 



 शाखामा कामहǽको माǓसक, चौमाǓसक, अध[वाǒष[क तथा वाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गनȶ। 

 सामािजक कुरȣǓत हटाउन तथा गरȣवको संर¢ण सàबÛधी ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽसंग समÛवय र 
सàपक[  राखी काय[Đमहǽ संचालन गनȶ, गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 ǒवǓभǏ जाती, धम[, भाषा र संèकृǓतको संर¢ण तथा Ĥवƨ[न गनȶ, गन[ लगाउने । 

  नगरपाǓलका काय[¢ेğ भएका जनु सकैु गैरसरकारȣ संèथाहǽको बजेट तथा काय[Đम  
नगरपालȣकामा Ĥ×येक आ.ब.को शǽुमै माग गरȣ नगरसभामा èवीकृतीका लाǓग पेश गनȶ । 
साथै सो संèथा, Ǔनजी ¢ेğ तथा èथानीय जनसमदुायसंग साझेदारȣमा संचालन हनुे  काय[Đम 
भए सोको खाका तयार गनȶ र काया[लयसंग आवæयक समÛवय गरȣ काय[Đम संचालन गनȶ 

 Ēामीणèतरȣय पèुतकालय, वाचनालय र सूचना केÛġहǽ खोãने काय[मा सहयोग पĆुयाउने। 

 नगरपाǓलका ¢ेğǓभğको  तØयांक संकलन एवं अƭावǓधक गरेर राơ े। 

 गरȣवी ÛयूǓनकरणका लाǓग उनीहǽको Ĥ×य¢ संलÊनतामा अथȾपाज[न सàबÛधी घरेल ुईलम, 

åयापार आǑद रोजगारमूलक योजना तथा काय[Đमहǽको तजु[मा एवं काया[Ûवयन गनȶ, गराउने 
नगर èतरȣय मानव संशाधन ǒवकास सàबÛधी नीǓत Ǔनमा[ण गन[ आवæयक सझुावहǽ Ĥèततु 
गनȶ । 

 नगरपाǓलकाको आवæयकतानसुार ǒवǓभǏ ǒवषयमा ताǓलमको आवæयकता पǒहचान गरȣ 
ताǓलम संचालन  गनȶ । 

 सàबिÛधत दातसंृèथाहǽसंग समÛवय कायम गरȣ ताǓलम, गोǒƵ संचालनको लाǓग छलफल 
गनȶ । 

 नगरपाǓलकाको आवæयकतानसुार ǒवǓभǏ ǒवषयको Ĥिश¢ण Üयाकेज तयार गनȶ काय[मा 
सहायोग गनȶ । 

 नगरपाǓलका Ǔभğका ताǓलमसंग सàबिÛधत संèथा वा Įोत åयिƠहǽको सूची तयार गनȶ र 
उनीहǽको वैयिƠक ǒववरण संकलन गन[ सघाउने । 

 नगरपाǓलकामा संचाǓलत अपाǍता रोकथाम तथा पनुèथा[पना काय[Đमको फोकल पस[नका 
ǽपमा काय[ गनȶ । 

 नगरपाǓलकामा संचाǓलत गरȣवी Ǔनवारणको लाǓगको लƭ ुउƭम ǒवकास काय[Đमको फोकल 
पस[नका ǽपमा काय[ गनȶ । 

 अपाǍता èथाǓनय समÛवय सǓमतीको सदèय सिचव भइ[ काय[ गनȶ । 

 नगरपाǓलकाको आÝनै खच[मा तथा सàझौता भई दातसंृèथाहǽको सहयोगमा संचालन हनु े
ताǓलम, गोǒƵ आǑद काय[Đमहǽ काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ । 

 टोल ǒवकास संèथाहǽको गठन तथा संचालन र पǐरचालन सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 टोल ǒवकास संèथाहǽको दता[ गनȶ अǓभलेिखकरण गनȶ र अǓभमखुीकरणा काय[Đम संचालन 
गनȶ। 



 संघ संèथाहǽको दता[ तथा नǒवकरण गनȶ र अǓभलेिखकरण गनȶ । 

 Ǒदघ[ रोगीहǽको उपचार खच[को Ǔनवेदन ĤाƯ गनȶ र भƣुानीको लाǓग पेश गनȶ तथा 
मÛğालयमा शोधभना[ भƣुानीको लाǓग आवæयक कागजात पेश गनȶ र अǓभलेिखकरण गनȶ । 

 शाखाबाट सàपǏ भएका ताǓलम / गोǒƵहǽको ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा पाउने åयिƠहǽको ǒववरण अƭावǓधक गन[ लगाई भƣा ǒवतरण 
काय[मा सहिजकरण गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा पाउने लाभĒाहȣहǽको म×ृय ुभएमा सोको भƣुानीको लाǓग बैकलाइ[ 
Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा भƣुानी सहजीकरणको लाǓग भƣुानी िशǒवर संचालन गनȶ । 

 åयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी अǓभलेख तयार गरȣ ǒवभागमा पठाउने । 

 काय[लयबाट तोǒकएका वडा सिचवहǽको एम.आइ.एस.Ĥणालȣमा पʷीकाधीकारȣ तोÈने र 
ǒवǓभǏ समयमा तोǒकएका वडा सिचवहǽको åयवèथीत अǓभलेख राơ ेराơ लगाउने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशनमा तोकेको अÛय काय[हǽ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम,ǒवǓनयम लगायतका 
ĤचǓलत कानूनƮारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको 
Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय 
गनु[पनȶ कत[åय हनुेछ । 

 

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 
अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार 
वनाईनेछ। 



 

 
 

 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्Ǒठक 
साँचो हो । 
 

(कम[चारȣ) 

नामः सयु[ ǒकरण भÖडारȣ 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, उƣरदाǒय×व 
तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः  
 
 



चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण 

पद : अ.हे.व/Ǔस.अ.हे.व        सेवा : èवाèØय/करार 

काया[लय : चैनपरु नगरपाǓलका       समूह : हे.ई. 
शाखा: èवाèØय         तह : चौथो/पाचɋ /छैठɋ 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, शाखा Ĥमखुको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रहȣ काया[लयको 
काय[मा गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ तथा अÛय ĤचǓलत ऐन Ǔनयम र 
ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ 
पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय, जनèवाèØय Ĥवƨ[न उपशाखाको हेãथ अǓसèटेÛटले देहायको काय[ ǒववरण 
वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ।  

(क) काय[ ǒववरण  

 आधारभतू èवाèØय सेवा सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गनȶ, आधारभूत èवाèØय सेवा काय[Đमको सǒĐयका 
साथ सàपादन गनȶ । 

 Ĥवध[ना×मक, ĤǓतरोधा×मक र Ǔनरोधा×मक èवाèØय सेवा Ĥवाह गनȶ । 

 आधारभतू èवाèØय केÛġ/ अèपताल åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनण[य काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ । 

 èवाèØय िश¢ा तथा जनèवाèØय सेवाको Ĥवƨ[म गनȶ । 

 मात ृतथा िशशहुǽको पोषण तथा èवाèØय सàबÛधी काय[ गनȶ, खोप सेवा सÑ चालन गनȶ । 

 गभ[जाचँ, सरुि¢त ĤसǓुत, स×ुकेरȣ जाँच सेवा Ĥदान गनȶ । 

 ¢यरोग, कुƵरोग, औलो, कलाजार, डेǍी, जापाǓनज ईÛसेफलाईǒटस, एचआईǓभ र एÔस जèता संĐामक 
रोगहǽको रोकथाम ǓनयÛğण åयवèथापन गनȶ । 

 ǒवƭालय िश¢ा समेत èवाèØय िश¢ा, सचुना तथा åयवहार पǐरवत[न सàबÛधी काय[ संचालन गनȶ । 

 पोषण, खोप, झाडापखाला ǓनयÛğण, Ƴास Ĥæ वास रोग रोकथाम र उपचार गनȶ । 

 महामारȣ रोकथाम र ǓनयÛğण काय[ गनȶ गराउने। 

 औषधी आपूतȸ र ǒवतरणको åयवèथा गनȶ गराउने । 

 काय[पाǓलका काया[लय, वडा सǓमǓतको काया[लय, Ĥदेश तथा संघीय èवाèØय Ǔनकाय र अÛय 
संघ/संèथासंग समÛवय गनȶ । 

 ǓनयǓमत तथा आवǓधक ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ। 

 शाखा Ĥमखु/अèपताल/èवाèØय चौकȧ/केÛġ Ĥमखु को Ǔनदȶशनमा अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, नगरपाǓलकाको èवाèØय तथा सरसफाई 
ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƮारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध 
गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गǐर आफू भÛदा माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ 
सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनुे छ ।  

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयांकनका आधारहǽ  



 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 
अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ। 

  
 

 

 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साँचो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 
नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः 

(काया[लय Ĥमखु) 
नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 



चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पद:- िश¢ा अǓधकृत        सेवा:-िश¢ा  

काया[लय:- चैनपरु नगरपाǓलका       समूहः- 

शाखा:-िश¢ा, यवुा तथा खेलकूद शाखा     तहः-अǓधकृतèतर सातɋ 
 
 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको 
काय[मा गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल 
काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन 
नगरपाǓलका काया[लय, िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखाको िश¢ा अǓधकृतले देहायको काय[ ǒववरण 
वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 
 

(क) काय[ǒववरणः 

 नगर काय[पाǓलकाम पेश गनु[ पनȶ िश¢ा सàबÛधी कुनै Ĥèताव पेश गनȶ एवं èवीकृत शैि¢क 
काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 नगर िश¢ा योजना बनाई काय[पाǓलकामा èवीकृतको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत योजना 
काया[Ûवयन गनȶ । 

 èवीकृत ǒवƭालय खाजा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ गराउने तथा सो सàबÛधी अǓभलेख तयार 
गनȶ । 

 िश¢क Ǔमलानका लाǓग िश¢ा सǓमǓतलाई Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 िश¢ाको गणुèतर बढाउनको लाǓग िश¢क, ĤधानाÚयापक तथा åयवèथापन सǓमǓतका 
पदाǓधकारȣहǽको समय समयमा बैठक, गोƵी वा ताǓलम संचालन गनȶ । 

 आधारभतू तहको अÛ×यमा Ǔलइने परȣ¢ा सǓमǓतको सदèय सिचव भई काय[ गनȶ । 

 ǒवƭालयको क¢ा ५ तथा ८ को परȣ¢ाको अǓभलेख, Ĥưपğ र उƣरपिुèतका िझकाई जाँच 
गनȶ, ǒवƭालयमा िश¢ाको गणुèतर वृǒƨ भए नभएको सàबÛधमा मूãयाङकन गरȣ अǓभलेख 
राÉ ने तथा सो सàबÛधमा सधुारका लाǓग आवæयक काम गनȶ । 

 ऐन तथा यस कानून बमोिजम ǒवƭालयहǽ सÑ चालन भए नभएको जाँचबझु गनȶ तथा 
ǒवƭालयमा िश¢ाको गणुèतर बढाउन, सधुार गनȶ  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशनमा तोकेको अÛय काय[हǽ गनȶ । 



उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम,ǒवǓनयम लगायतका 
ĤचǓलत कानूनƮारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको 
Ǔमतåययी Ĥयोग गǐर आफू भÛदा माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय 
गनु[पनȶ कत[åय हनुेछ । 

 

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 
अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार 
वनाईनेछ। 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्Ǒठक 
साँचो हो । 
 

(कम[चारȣ) 

नामः कमल गौतम 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, उƣरदाǒय×व 
तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः नर बहादरु ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः  
 
 

 

 
 
 



चैनपरु नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पदः सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत       सेवाः करार                                                          
काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका       समहुः                                                            
शाखाः सूचना तथा सʶार ĤǒवǓध       तहः छैटɋ 

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğण रहȣ काया[लयको काय[मा 

गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४  अÛय Ǔनयम र ǒवǓनयमको साथै अÛय 

ĤचǓलत काननुको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथाǓनय तहको èवायƣताको अÛतǓन[ǒहत मम[ र भावनामा 

सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय, सूचना तथा सʶार ĤǒवǓध शाखाको सूचना ĤǒवǓध अǓधकृतले 

देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 

क) काय[ ǒववरण 

 काया[लयमा èथाǒपत सूचना ĤǒवǓधका पूवा[धार, उपकरणहरको åयवèथापन र अƭावǓधक राơ 

ĤाǒवǓधक सहयोग Ĥदान गनȶ । 

 èथानीय तहको website, software, system को ǓनयǓमत सʶालन र अƭावǓधक गनȶ र सǒह 

अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन तयार पान[ आवæयक सहयोग पâु याउने । 

 èथानीय तहको कàÜयटुर Ĥणालȣ सàबÛधी दैǓनक ǒĐयाकलापहǽ सचुाǾ ǽपामा सʶालन 

भएको सǓुनिƱत गन[ सहयोग गनȶ । 

 सÌ घीय तथा Ĥादेिशक सरकारले माग गरेका सूचना,  तØयाǋ तथा ǒववरण èथानीय तहको 

सàबिÛधत शाखा/ पदाǓधकारȣसँग समÛवयमा अÚयावǓधक ǒववरण समयमा उपलÞध गराउने। 

 ǒवǓभÛ न Ĥणालȣबाट ĤाƯ हनुे तØयाǋको अÛय Ĥणालȣसँगको अÛतरआवƨता सǓुनिƱत गनȶ, 

तØयाǋको सङकलन, भÖडारण, ǒवतरण र ǒवकासमा तØयाǋको Ĥयोग अǓभवǒृƨ गनȶ , 

 सूचना तथा सÑ चार ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत राǒƶय नीǓतहǽको अÚययन, नवीन सोच र 

अनĤुयोगहǽको खोज गनȶ र èथानीय आवæयकता अनसुार èथानीयकरण गन[ सहयोग गनȶ । 

 İोत नÈशाǋनलाई Ǔडिजटाईजेशन गनȶ र Ǔडिजटल Ĥोफाइल बनाउन तथा अƭावǓधक गन[मा 

सहयोग गनȶ । 

 èथानीय तहमा सूचना ĤǒवǓध ¢ेğमा आवæयक रहेका गǓतǒवǓधहǽ सǒहत वाǒष[क ICT योजना 

तयार गन[ सहयोग गनȶ । 



 ǒवƭतुीय शासन सʶालनका लाǓग आवæयक उपकरण र उपायहǽको अÚययन गरȣ पाǓलका 

र वडा èतरमा èथापना गन[ सहयोग गदȷ Ēामीण समदुायमा समेत सूचना ĤǒवǓध सàबÛधी £ान 

तथा सीप हèताÛतरण गनȶ । 

 èथानीय तहको काया[लय तथा अÛय ǒवषयगत Ǔनकायहǽका काय[Đम/ पǐरयोजना, सेवा 

Ĥदायक, गैı सरकारȣ संèथा, समदुायमा आधाǐरत संघ-संèथाहǽका आधारभतू ǒववरण, बजेट 

ǒववरण, सूचना आǑद ǒववरण åयविèथत ǽपमा राơ र संĤषणमा सहयोग गनȶ । 

 काया[लयका कम[चारȣ, सेवाĒाहȣका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत ĤाǒवǓधक समèयाहǽ समाधान 

गन[ मƧत गनȶ । 

 èथानीय तहका बजेट, योजना, राजèव, अनगुमन, खǐरद लगायतका ¢ेğमा सूचना ĤǒवǓधको 

Ĥयोग गरȣ काय[सàपादनमा सहजीकरण गनȶ, 

 कानून बमोिजम साव[जǓनक गनु[ पनȶ(open data) आवæयक ǒववरण सǋलन र अÚयावǓधक गरȣ 

èथानीय तहको website लगायत उपयƠु माÚयमबाट साव[जǓनक ǽपमा संĤषेण गनȶ। 

 èथानीय तहको ICT status/system को ǓनयǓमत audit गनȶ र सरु¢ा(security ) को उिचत ĤबÛध 

Ǔमलाउने । 

 सूचना केÛġहǽको èथापना र सʶालनमा सहयोग गनȶ । 

 èथानीय तहमा भएका असल अßयास तथा सचुनालाई ǓनयǓमत र åयविèथत तवरले Ĥकािशत 

गनȶ । 

 नगर सभाबाट èवीकृत वाǒष[क तथा अƭावǓधक नगर ǒवकास योजना Ĥकािशत गनȶ । 

 नगरको पǐरचय पिुèतका, वèतगुत ǒववरण, Įोत नÈसा तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा अƭावǓधक 

गनȶ । 

 नगर सभा तथा काय[पाǓलकाबाट िèवकृत ऐन कानून तथा काय[ǒवǓधहǽ èथानीय राजपğमा 

Ĥकाशनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 नगरपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको ĤाकृǓतक, सांèकृǓतक,ऐǓतहाǓसक तथा पय[टकȧय सàपदाको सूचना 

तथा तØयांक संकलन एंव अƭावǓधक गरȣ राơे, राơ लगाउने । 

 सूचना केÛġलाई समसामाǒयक एवं अƭावǓधक गरȣ अǓभलेख केÛġको ǽपमा समेत èथाǒपत 

गन[का लाǓग आवæयक पनȶ åयवèथापकȧय काय[ गनȶ, गराउने । 

 नगरपाǓलकाको आवǓधक योजना अƭावǓधक गनȶ काय[मा सǒĐय सहयोग पâु याउने । 

 सूचनाको हक सàबÛधी कानूनको काया[Ûवयनमा काया[लयको सूचना अǓधकृतको ǽपमा काम 

गनȶ । 



 ǒवपत åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेको अÛय काय[हǽ गनȶ । 

माǓथ उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथाǓनय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम,ǒवǓनयम लगायतका 

ĤचǓलत काननुदारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलåध गराउने İोत साधनको 

Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफु भÛदा माǓथãलो तह एवम तãलो तहको काम[चारȣ संग समÛवय गनु[ 

पनȶ कत[åय हनुे छ। 

ख)काय[ सàपदान तथा मãुयाकंनका आधारहǽ 

बाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरमाण र गणुèतर, 

Ǔसज[निशलता र अĒसरता,ĤǓतवƧता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता 

आǑदलाई आधार बनाईनेछ। 

 

मेरो पदसंग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पणु[ 
एवम ्Ǒठक साचो हो। 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः उमशे दाहाल 

दèतखतः 
ǓमǓतः 

यस पदसंग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पणु[ एवम ्
Ǒठक साचो हो। 

(Ǔनकटतम अǓधकृत) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः 

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
  

 



 

चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण 

पद: योजना अǓधकृत        सेवा: Ĥशासन 

काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका       समूह: सामाÛय Ĥशासन  

शाखाः योजना तथा अनगुमन शाखा       तह: अǓधकृतèतर छैटɋ/सातɋ 
 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रहȣ काया[लयको काय[मा 
गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय 
तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय, योजना तथा अनगुमन 
शाखाको योजना अǓधकृतले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 

  

(क) काय[ ǒववरण  

 ǒवकास योजना, आयोजना सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना र Ǔनयमन सàबÛधी काय[ गनȶ 
। 

 आयोजना तथा काय[Đमको नǓतजामलुक अनगुमनको ढाँचा अनसुार अǓभलेख तयार गनȶ । 

 आÝनो िजàमामा रहेको अǓभलेख सरुि¢त राÉ न े। 

 संघ तथा Ĥदेश एवं अÛय Ǔनकायबाट सʶालन गǐरन ेयोजना तथा काय[Đमहǽको छुʣा छुʤै ǒववरण 
तयार गरȣ तोǒकएको अवǓध Ǔभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 उपभोƠा सǓमǓत वा टोल ǒवकास संèथाहǽसंग सàझौता भई भƠुानीका लाǓग पेश हनु आएका 
कागजात ǐरत बमोिजम भए नभएको जाँच पेश गनȶ । 

 कानून बमोिजम तयार गनु[पनȶ ĤǓतवेदन तथा Ǔलखत तयार गनȶ । 

 ǒवǓभÛ न शाखाहǽसंग समÛवय गरȣ वाǒष[क ǒवकास काय[Đम, आयोजना तजु[मा, काया[Ûवयनमा सहयोग 
गनȶ । 

 वडा काया[लयसंग समÛवय गरȣ ǒवकास Ǔनमा[ण ĤǒĐयामा èथानीय जनसहभाǓगता अǓभवृǒƨ गन[ 
काय[Đम संचालन गनȶ। 

 संघीय र Ĥादेिशक आयोजना, पǐरयोजना काया[Ûवयनमा समÛवयन सहजीकरण र सहयोग गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğसंग सàबिÛधत सूचना तथा जानकारȣ Ĥवाह गनȶ । 

 शाखा अÛतग[त सàपादन गरेको काय[हǽको ĤगǓत तथा हाǓसल गरेको उपलिÞधहǽको ǒववरण खलुाई 
माǓसक, चौमाǓसक, वाǒष[क ĤǓतवेदन उƠ अवǓध भƠुान भएको सात Ǒदन Ǔभğ सबैले देơ ेगरȣ 
सचुना पाǒट टाँèन लगाउने, एक ĤǓत नगरपाǓलकाको वेवसाईट माफ[ त साव[जǓनक गन[ सचुना ĤǒवǓध 
शाखामा उपलÞध गराउने । 

 सàझौताका लाǓग पेश भएका योजनाहǽको कागजात ǐरत पूव[क भए नभएको जाँच गनȶ । 



 आवǓधक तथा वाǒष[क ǒवकास योजनाको अनगुमन तथा मãुयाकंन, समी¢ा काय[मा सहयोग गनȶ साथै 
आयोजनाको अÚययन, अनसुÛधान तथा Ĥभाव मूãयांकन गनȶ । 

 वन वातावरण तथा फोहोरमैला åयवèथापन सǓमतको सदèय सिचव भई काम गनȶ । 

 फोहोर मैला वन तथा वातावरण सàबÛधी अÛय भैपरȣ आउने काय[ गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  तोकेको अÛय काय[ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु ेछ। 
 

(ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ  

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ। 
 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयु[Ơ काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः महेश गौतम 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 

 
 
 
  
  

 
 

  



 
 
 

 



 

चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण 

पद: Ĥ.स (भǓुम, सहकारȣ, ǒवधायन र उपभोƠा हक ǒहत इकाइ )  सेवा: Ĥशासन 

काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका       समूह: सामाÛय Ĥशासन  

शाखाः Ĥशासन          तह: सहायक पाँचɋ 
  
 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र Ĥशासन शाखा Ĥमखुको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रहȣ 
काया[लयको काय[मा गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल 
काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका 
काया[लय, Ĥशासन शाखाको भǓुम, सहकारȣ, ǒवधायन र उपभोƠा हक ǒहत ईकाई संयोजकका ǽपमा देहायको 
काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 

  

(क) काय[ ǒववरण  

 काय[पाǓलका तथा सभामा पेश गनु[ पनȶ ǒवǓभÛ न नीǓत ,Ǔनयम तथा कानूनको मèयौदा लेखनमा सहयोग 
तथा समÛवय गनȶ । 

 नीǓत, कानूनको Ĥामािणक ĤǓतको संर¢ण, Ĥकाशन र अǓभलेख गनȶ । 

 ǒवधायन सàबÛधी अÛय काय[ गनȶ । 

 सहकारȣ संèथा सàबÛधी èथानीय नीǓत, Ǔनण[य तथा काय[Đमको काया[Ûवयन गनȶ । 

 सहकारȣ संèथा दता[को Đममा आवæयक सàपूण[ कागजातहǽको संकलन, जाँचबझु गरȣ पेश गनȶ 
। 

 èथानीय सरकारȣ संèथाको दता[, अनमुǓत, खारेजी र ǒवघटनको åयवèथा गनȶ गराउने सàबÛधमा 
नगरपाǓलकाको Ǔनण[यानसुार काय[ गनȶ । 

 èथानीय सहकारȣको èथानीय तØयाǋ संकलन गǐर रेकड[ राơ।े 

 सहकारȣको काय[ तथा कारोवारको ǓनयǓमत अनगुमन, Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन तयार गरȣ पेश गनȶ 
। 

 सहकारȣ सàबÛधी अÛय आवæयक काय[ गनȶ । 

 दǓलत भǓूमहȣन, भǓुमहȣन सकुुàवासी तथा अåयविèथत वसोवासीहǽको लगत तयार गरȣ अǓभलेखीकरण 
गनȶ, तथा राǒƶय भǓूम आयोग , िजãला भǓूम आयोगको Ǔनदȶशन एवम ्समÛवय बमोिजम काय[ गनȶ। 

 भǓूमको ǒकƣा पǐरवत[न Ǔनवेदन माǓथ कारवाहȣ गनȶ । 

 Ǔनशãुक जÊगादान सàबÛधी काय[को संयोजन गनȶ । 

 नगरपाǓलकाको èवाǓम×वमा रहेका जÊगाहǽको लालपजुा[, जÊगाको कागजातहǽको अǓभलेख राơ े
काय[मा िजÛसी शाखालाई Ǔनदȶशन Ǒदने । 

 भमूी सàबÛधी अÛय सàपणु[ काम गनȶ । 



 उपभोƠा ǒहत संर¢णको लाǓग आवæयक नीǓतगत åयवèथा गनȶ । 

 अ×यावæयक बèतहुǽको माग र आपूतȸको अवèथा सàबÛधी तØयाǋ संकलन र मागको Ĥ¢पेण 
गनȶ। 

  बजार अनगुमन सàबÛधी काय[को Ǔनदȶशन तथा  नेत×ृव  गनȶ । 

 बजार अनगुमन गनȶ कय[ योजना बनाई èवीकृत गराउने र समय समयमा बजार अनगुमन गनȶ 
काय[Đम तयार गनȶ । 

 चैनपरु नगरपाǓलकाको बजार अनगुमन सǓमतको सदèय सिचवको काय[ गनȶ । 

 उपभोƠा हकǒहत तथा बजार अनगुमन सàबÛधी अÛय काय[ गनȶ । 

 Ĥशासन सहायकका ǽपमा Ĥशासन शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा Ĥशासन शाखा Ĥमखु तोकेको अÛय काय[ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु ेछ। 
 

(ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ  

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ। 
  

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः ǒहमाल Ĥसाद गौतम 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 

 
 
 
  
  

 
 

  



 
 
 

 



चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण  

 
 

पद : काया[लय सहयोगी         सेवा : करार 

काया[लय : चैनपरु नगरपाǓलका       समूह : Ĥशासन  

शाखा : Ĥशासन          Įेणी : Įेणीǒवǒहन 
 
 

Ĥशासन शाखा, Ǔनकटम अǓधकृत र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा 
रǒह नगरपाǓलका काया[लयको काय[मा गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको 
साथै अÛय ĤचǓलत कानूनको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा 
सघाउ पâु याउन Ĥशासन शाखाको काया[लय सहयोǓगले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ।  
 

(क) काय[ ǒववरण  

 तोǒकएको काया[लय, शाखा वा इकाई उपिèथत भई काय[ गनȶ ।  

 यस काया[लयबाट अÛय काया[लयमा पठाउने िचʧी पğ तथा  अÛय कागजात पâु याउने । 

 दता[ चलानीको कम[चारȣको अनपुिèथǓतमा दता[ चलानीको काय[ सàपादन गनȶ । 

 सभाक¢, बैठकक¢हǽको सरसफाई तथा सभा संचालन भएको बेलामा अǓतǐरƠ सरसफाई गनȶ । 

 Ĥशासन शाखा, योजना शाखा, पवुा[धार शाखा, सामािजक ǒवकास शाखाको सहयोगीका ǽपमा सàबिÛधत 
शाखा Ĥमखुले तोǒकएको अÛय काम गनȶ ।  

 तोǒकएको उãलेिखत शाखाका फǓन[चर, मǓेसनरȣ सामानहǽ एउटा ठाउँबाट अकȾ ठाउँमा आदेशअनसुार 
èथानाÛतरण गनȶ । 

 Ĥशासन शाखा, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, उपमेयर र मेयरको Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 
 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन,  Ǔनयम,  ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु ेछ ।  

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ । 



 

 
 
 

मेरो पदसगँ सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः शĐुराज Ǔलàब ु

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसगँ सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 



 

चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
                                      काय[ ǒववरण  

 
 

 
  

काया[लय : चैनपरु नगरपाǓलका       सेवा : करार  

शाखा : कृǒष ǒवकास शाखा         समूह :  

पद : कृǒष èनातक अǓधकृत             तह : अǓधकृत छैटɋ 
 
 
 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रहȣ काया[लयको काय[मा गिशलता 
ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ तथा अÛय ĤचǓलत ऐन कानून Ǔनयम र ǒवǓनयमको साथै 
काय[Ǔबधीहǽको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ 
पâु याउन कृǒष ǒवकास शाखाको कृǒषèनताक अǓधकृतले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ 
। 
 
 
 

(क)  काय[ ǒववरण 

 कृǒष उ×पादन, कृǒष वजार तथा कृǒष यािÛğककरण सàवÛधी èथाǓनय ǓनǓत, काननु, मापदÖड, 

योजनाहǽको तजु[मा तथा काया[Ûवयन गरȣ सो को ǓनरÛतर अनगुमन तथा Ǔनयमन गनȶ । 

  कृǒष वजार सचुना, वजार तथा हाटवजारको पवुा[धार Ǔनमा[ण, साना Ǔसचाई Ǔनमा[ण, ताǓलम, ĤǒवǓध 
Ĥसार, ĤाǒवǓधक टेवा, कृǒष सामाĒी आपतुȸ र कृषक ¢मता ǒवकास सàवÛधी काय[Đमको 
संचालन, अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ ।  

 कृǒष उपज सàवÛधी ĤाकृǓतक Ĥकोप तथा महामारȣ रोगहǽको ǓनयÛğण र Ǔनदान सàवÛधी 
काय[हǽ गनȶ । 

  कृǒष ǒवउ ǒवजन, नƲ, मलखाद र रसायन तथा औषधीहǽको आपतुȸ, उपयोग र Ǔनयमन गनȶ 
èथाǓनय èतरमा कृǒष सàवÛधी ĤǒवǓधको संर¢ण र हèताÛतरण गनȶ काय[मा समÛवयकारȣ भǓूमका 
Ǔनवा[ह गनȶ । 

  कृǒषसàबÛधी सूचनाको Ĥचार Ĥसार गनȶ । 

  èथानीय èतरका Įोत केÛġहǽको èथापना, ǒवकास र åयवèथापन गनȶ ।  

 ĤाǍाǐरक खेतीĤणालȣ तथा ĤाǍाǐरक मलको उ×पादन, Ĥवƨ[न तथा Ĥचार Ĥसार काय[मा आवæयक 
योजनाहǽ तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ ।  

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, संचालन र ǓनयÛğण सàवÛधी अÛय काय[हǽ गनȶ । कृǒष वातावरण 
संर¢ण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण र Ĥवƨ[न गनȶ । 

  उÍच मूãययƠु कृǒषजÛय वèतकुो Ĥवƨ[न, ǒवकास तथा वजारȣकरण गनȶ ।  



 नगरपाǓलकाको भौगोǓलक अवèथामा आधाǐरत वालȣ ǒवǒवǓधकरण तथा वेमौसमी वालȣहǽको 
उ×पादन सàवÛधी योजना तजु[मा गनȶ । 

  कृǒषजÛय उ×पाǑदत वèतकुो भÖडारणका लाǓग िशत भÖडार तथा वजारको åयवèथापन गनȶ तथा 
कृषक समूह, कृǒष सहकारȣ र åयवसाǒयक कृǒष फम[ लगायतका संघ संèथाहǽसंग कृǒष उƭोगको 
èथापना तथा संचालन गन[को लाǓग समÛवयकारȣ भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

  कृǒष सàबÛधी ताǓलम तथा गोƵीहǽमा सहभागी हनुे ।  

 तालकु Ǔनकाय तथा मातहतका Ǔनकायहǽ संग कृǒषका ǒवǒवǓधकरण तथा åयवसाǒयǒककरणको 
लाǓग आवæयक समÛवय गनȶ ।  

 शाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोके बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƮारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गǐर आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु ेछ । 
 

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ ।  

 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 
नामः 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 

 

 

 

 



 
 
 
 
  



 
 
 



चैनपरु नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पदः सहायक(èटोर ǒकपर)        सेवाः Ĥशासन  

काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका        समहुः सा.Ĥ  

शाखाः िजÛसी उपशाखा        तहः सहायक चौथो/पाँचɋ 
 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको काय[मा गǓतिशलता 

ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४, अÛय ĤचǓलत ऐन Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका 

लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛतǓन[ǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन िजÛसी उपशाखाको èटोर ǒकपरले 

देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ । 

(क)  काय[ ǒववरणः 

 काया[लयमा ĤाƯ िजÛसी सामĒीहǽ यǒकन गरȣ बझुी सो को अǓभलेख सàबिÛधत खातामा राÉ ने । 

 काया[लयको अचल सàपिƣको लगत राÉ ने, संर¢ण गनȶ, èयाहार संभार गनȶ गराउने सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 पूिँजगत सàपिƣ भवन, गाडी, मेिशन र औजारको अƭावǓधक अǓभलेख तयार र पǐरचालन तथा मम[त संभार 

åयवèथापन गनȶ । 

 खÜने िजÛसी सामानहǽको आवæयकता अनसुार मम[त हनु नसÈने सामानहǽ िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदनको 

आधारमा Ǔललाम गनȶ, Ǔमनाहा गनȶ सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 िजÛसीको अƭावǓधक अǓभलेख तयारȣ र मागको आधारमा काया[लयलाई आवæयक पनȶ सामान खǐरद माग 

र आपूǓत[ काय[ गनȶ । 

 वाǒष[क िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गराई िजÛसीको ĤाƯ ĤǓतवेदन अनसुार Ǔललाम गन[पनȶ सामान Ǔनण[य अनसुार 

हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 आदेशानसुार सवारȣ साधनहǽको मम[तको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सवारȣ साधनको लग बकु भन[ लगाई सरुि¢त राÉ न े। 

 ईÛधन तथा अÛय सामĒी खǐरद सàबÛधी कुपनको åयवèथा गनȶ । 

 नगरपाǓलका Ǔभğको साव[जǓनक जÊगा, भवन, मठ मिÛदर, पाटȣ पौवा, पोखरȣको अǓभलेख तयारȣ काय[ । 

 काया[लयको अचल सàपिƣको लगत राơ,े संर¢ण गनȶ, èयाहार सàभार गनȶ गराउने सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 Ǔनयमानसुार कागज धãुयाउने काय[ गनȶ । 

 खरǑद भएका सामानहǽ काया[लयको भÖडारमा दािखला गरȣ भÖडार åयवèथापन Ĥणालȣ åयविèथत गराउने 

काय[,  

 भÖडार åयवèथापन Ĥणालȣ ( Software Programme Entry)  अनसुार माग फाराम तयार गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाउने । 



 कम[चारȣले काय[सàपादनको ǓसलǓसलामा िजàमा Ǔलएका कàÜयटुर, ãयापटप, िज.ǒप.एस, गाडी, मोटरवाइक 

लगायत खÜने सामानको सहायक खाता अǓभलेख राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 काय[पाǓलकाका ǒवǓभǏ सǓमǓत, उपसǓमǓत, काय[दलको बैठक तथा ǒवǓभǏ काय[Đममा खाजा र पानी , 

खादा, माला लगायत आवæयक सामĒीको åयवèथापन सàबÛधीको काय[ गनȶ गराउने । 

 èथानीय चाडपव[, साव[जǓनक Ǔबदा, उ×सव, जाğा, उदȹ आǑदको åयवèथापनमा सामĒीको सहयोग सàबÛधी 

काय[ गनȶ । 

 िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी अÛय काम गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, उपĤमखु तथा Ĥमखुको Ĥ×¢य Ǔनदȶशन र ǓनयÛğण रǒह काया[लयको अÛय 

काय[हǽ गनȶ 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 

Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 

माǓथãलो तह एवम ्तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनुे छ । 

(ख)  काय[ सàपादन तथा मãुयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मãुयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 

अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाइनेछ। 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साचँो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः राजन काकȽ 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः  
 
 

 



चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण 

पद : पश ुǒवकास अǓधकृत       सेवा : कृǒष सेवा  
काया[लय : चैनपरु नगरपाǓलका      समूह : ला.पो एÖड डे. डे 

शाखाः पश ुसेवा शाखा         तह : अǓधकृत छैटɋ 
 
 
 
 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको काय[मा गिशलता 
ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ तथा अÛय ĤचǓलत ऐन कानून Ǔनयम र ǒवǓनयमको साथै 
काय[ǒवधीहǽको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ 
पâु याउन पश ुसेवा शाखाको पश ुǒवकास अǓधकृतले देहायको  काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ । 
 

(क) काय[ ǒववरण  

  पशपुालन तथा पशउु×पादन, पशèुवाèØय सàवÛधी èथानीय नीǓत, काननु, मापदÖड, योजना तजु[मा गरȣ सो 
को काया[Ûवयन गनȶ ।  

 पशपंु¢ी वजार सूचना Ĥणालȣ, वजार तथा हाटवजारको पवुा[धार Ǔनमा[ण, पश ुèवाèØय सàवÛधी ताǓलम, 

ĤǒवǓध Ĥसार, ĤाǒवǓधक टेवा, पशजुÛय सामĒी आपǓुत[ र कृषक ¢मता ǒवकास काय[Đमको संचालन, 

अनगुमन र Ǔनयमनमा  गनȶ । 

 पश ुǒवकास सàबÛधी वाǒष[क काय[Đम Ǔनमा[ण देिख काया[Ûवयन सàम नेत×ृवदायी भǓुमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 पश ुसेवा शाखाको åयवèथापकȧय काय[ सàबÛधी आवæयक सेवा Ĥवाह गनȶ । 

 पशपंुि¢जÛय ĤाकृǓतक Ĥकोप तथा माहामारȣ रोगको Ǔनदान र ǓनयÛğण गनȶ । 

 पशपंुि¢ िचǒक×सा सेवाको åयवèथापन गनȶ ।  

 पशनुƲ सधुार पƨतीको ǒवकास र åयवèथापन गनȶ ।  

 पशआुहारको गणुèतर Ǔनयमन गनȶ  गराउने ।  

 èथाǓनय èतरमा पशपंु¢ी सàवÛधी तØयाǋको åयवèथापन र सचुना Ĥणालȣको Ĥयोग गनȶ । 

 पश ुवधशाला र िशत भÖडारको èथापना, åयवèथापन र Ǔनयमन गनȶ काय[मा आवæयक योजनाहǽको 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ ।  

 पशपुालन तथा पश ुèवाèØय सàवÛधी अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 नगरपाǓलकाको वाǒष[क èवीकृत काय[Đम अनसुारका काय[Đम तथा नेपाल सरकाबाट ĤाƯ भएको अÛय 
काय[Đमहǽको काया[Ûवयनका लाǓग योजना बनाई पेश गǐर काया[Ûवयन गनȶ । 

 सेवा केÛġ अÛतग[तका कम[चारȣहǽको सपुǐरवे¢ण गनȶ ।  

 सेवा केÛġहǽबाट हनुे सेवा Ĥवाहको गणुèतरȣय बनाउन ǓनरÛतर अनगुमन, Ǔनदȶशन गनȶ  । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशनमा तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  
 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 



Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गǐर आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽसँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनुे छ । 

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ  

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ ।  

 
 

 
मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः  सरेुÛġ कटुवाल 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसगँ सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 



 

चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण 

  

पद : ना.Ĥा.स./ Ĥा. स        सेवा: करार 

काया[लय : चैनपरु नगरपाǓलका      समूह:  

शाखा : कृǒष ǒवकास शाखा        तह: चौथो/पाँचɋ 
 
 

Ǔनकटतम अǓधकृत र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको 
काय[मा गिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ तथा अÛय ĤचǓलत ऐन कानून Ǔनयम र 
ǒवǓनयमको साथै काय[Ǔबधीहǽको सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र 

भावनामा सघाउ पâु याउन कृǒष ǒवकास शाखाको ना.Ĥा.स./ Ĥा.स.ले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन 
गनु[पनȶ छ  
 

(क) काय[ ǒववरण  

 कृǒष उ×पादन, कृǒष वजार तथा कृǒष यािÛğककरण सàवÛधी èथाǓनय ǓनǓत, काननु, मापदÖड, योजनाहǽको 
तजु[मा तथा काया[Ûवयन गरȣ सो को ǓनरÛतर अनगुमन तथा Ǔनयमन गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग 
गनȶ ।  

 कृǒष वजार सचुना, वजार तथा हाटवजारको पवुा[धार Ǔनमा[ण, साना Ǔसचाई Ǔनमा[ण, ताǓलम, ĤǒवǓध Ĥसार, 

ĤाǒवǓधक टेवा, कृǒष सामाĒी आपǓुत र कृषक ¢मता ǒवकास सàबÛधी काय[Đमको संचालन, अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ । 

 कृǒष उपज सàवÛधी ĤाकृǓतक Ĥकोप तथा महामारȣ रोगहǽको ǓनयÛğण र Ǔनदान सàवÛधी काय[हǽ गनȶ 
।  

 नगर èतरȣय बाǒष[क èवीकृत काय[Đमहǽ काया[Ûवयनका लाǓग आवæयक योजनाहǽ वनाई पेश गनȶ ।  

 नगरपाǓलका ¢ेğका कृषक, कृषक समूह, कृǒष सहकारȣ तथा कृǒष उƭमीहǽलाई आई पनȶ समèयाहǽको 
Ǔनराकरण गनȶ तथा सàबÛधीत अÛय Ǔनकायलाई सूिचत गनȶ ।  

 कृǒष ǒवउ ǒवजन, नƲ, मलखाद र रसायन तथा औषधीहǽको आपतुȸ, उपयोग र Ǔनयमन गनȶ èथाǓनय èतरमा 
कृǒष सàवÛधी ĤǒवǓधको संर¢ण र हèताÛतरण गनȶ काय[मा समÛवयकारȣ भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 कृǒषसàवÛधी सूचनाको Ĥचार Ĥसार गनȶ ।  

 èथानीय èतरका Įोत केÛġहǽको èथापना, ǒवकास र åयवèथापन गनȶ । 

 ĤाǍाǐरक खेतीĤणालȣ तथा ĤाǍाǐरक मलको उ×पादन, Ĥवƨ[न तथा Ĥचार Ĥसार काय[मा आवæयक योजनाहǽ 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, संचालन र ǓनयÛğण सàवÛधी अÛय काय[हǽ गनȶ ।  



 कृǒष वातावरण संर¢ण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण र Ĥवƨ[न गनȶ । उÍच मूãययƠु कृǒषजÛय वèतकुो 
Ĥवƨ[न, ǒवकास तथा वजारȣकरण गनȶ ।  

 नगरपाǓलकाको भौगोǓलक अवèथामा आधाǐरत वालȣ ǒवǒवǓधकरण तथा वेमौसमी वालȣहǽको उ×पादन 
सàवÛधी योजना तजु[मा गनȶ ।  

 कृǒषजÛय उ×पाǑदत वèतकुो भÖडारणका लाǓग िशत भÖडार तथा वजारको åयवèथापन गनȶ तथा कृषक 
समूह, कृǒष सहकारȣ र åयवसाǒयक कृǒष फम[ लगायतका संघ संèथाहǽसंग कृǒष उƭोगको èथापना तथा 
संचालन गन[को लाǓग समÛवयकारȣ भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 कृǒष सàबÛधी ताǓलम तथा गोƵीहǽमा सहभागी हनुे । 

 तालकु Ǔनकाय तथा मातहतका Ǔनकायहǽ संग कृǒषका ǒवǒवǓधकरण तथा åयवसाǒयǒककरणको लाǓग 
आवæयक समÛवय गनȶ ।  

 कृǒष उ×पादन बढाउन ĤाǒवǓधक सेवा तथा टेवा Ĥदान गनȶ ।  

 शाखा Ĥमखु तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोके बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गǐर आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु ेछ ।  

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽः 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ । 

 

 

 

 

  

 
 
  

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसगँ सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 



 
 
 
 

 



 

चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण 

पद: योजना सहायक        सेवा: Ĥशासन 

काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका       समूह: सामाÛय Ĥशासन  

शाखाः योजना शाखा         तह: सहायक तेİो/चौथो 
  
 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र योजना शाखा Ĥमखुको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रहȣ 
काया[लयको काय[मा गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल 
काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका 
काया[लय, योजना शाखाको योजना सहायकले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ। 

  

(क) काय[ ǒववरण  

 वडा बाट ĤाथǓमकȧकरण भै आएको आयोजना तथा काय[Đमहǽलाई योजना Software मा समावेश 
( Entry) गनȶ । 

 वडामा गǑठत उपभोƠा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽलाई आयोजना सÑ चालन सàबÛधी अǓभमिुखकरण 
काय[Đम सʶालनमा सहयोग  गनȶ । 

 आयोजना तथा काय[Đमको सàझौता गराउन सहयोग गनȶ । 

 आयोजना तथा काय[Đमको èथलगत अनगुमनमा सहयोग गनȶ । 

 रǓनङ ǒवलको आधारमा भƠुानीको ǒटÜपणी तयार गनȶ। 

 बैक खाता सʶालन तथा वाकȧ पेिæक Ǔनकासा सǒहत खाता बÛद गन[ Ǔसफाǐरस पğ बनाउने  

 काय[सàपǏ भए पƱात अिÛतम भƠुानीको ǒटÜपणी तयार गनȶ । 

 माǓसक, चौमाǓसक, अध[वाǒष[क बाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 योजनाको काम सàपǏ पƱात फरफारक पğ तयार गनȶ । 

 योजना लागत तयार गनȶ  

 अनगुमनको Ǔलƴ (तेǐरज) तयार गनȶ  

 नगरपाǓलकामा संचालन हनुे योजना शाखा सàबिÛधत सहयोग उपलÞध गराउने ।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत तथा शाखा Ĥमखुले तोकेको अÛय काय[ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 
Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 
माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु ेछ। 
 

(ख) काय[ सàपादन तथा मूãयाकंनका आधारहǽ  



वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र अĒसरता, 
ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ। 
 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण 
पूण[ एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः पदम कुमार ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 

 
 
 
  
  

 
 

  



 
 
 

 



चैनपरु नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पदः सहायक          सेवाः करार  

काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका        समहुः राजèव  

शाखाः राजèव उपशाखा        तहः  
 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको काय[मा गǓतिशलता 

ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४, अÛय ĤचǓलत ऐन Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका 

लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛतǓन[ǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâ याउन राजèव उपशाखाको सहायकले 

देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ । 

(क)  काय[ ǒववरणः 

 नगरपाǓलकाको आàदानी वढाउने सÈने आÛतǐरक तथा बाıय सàभाåय Įोतहǽको पǒहचान गनȶ । 

 नगरपाǓलकाको आय वǑृƧ गन[ नगरपाǓलकाको Ǔभğ तथा वाǒहरका ǒवǓभǏ Ǔनकाय तथा संघसंèथाहǽ पǒहचा 

गरȣ समÛवय र सàपक[  कायम गनȶ। 

 नगरपाǓलकाको आÛतǐरक Įोत Ĥभावकारȣ ǽपले संकलन गन[ सÈने Ĥकृयाहǽको पǒहचान गनȶ । 

 नगरपǓलकाको बाıय आयको अनमुान गनȶ । 

 नगपाǓलकाको आÛतǐरक आयको अनमुान गनȶ । 

 दैǓनक संकलन हनुे कर ,दèतरु, शãुक आǑदको नगदȣ रǓसद अǓनवाय[ ǽपले काÒन लगाई जàमा भएको 

रकम बैǋ दािखला गराउनकुो साथै आयको ǒववरण सǒहत वैǋ भौचर आǓथ[क Ĥशासन शाखामा पठाउने। 

 ऐन Ǔनयम अनसुार कर, दèतरु, मसशलु आǑदको अǓभलेख Ǒठक दǽुèत राÉ ने ,राÉ न लगाउने। 

 दैǓनक तथा माǓसक आàदानी ǒववरण तयार गनȶ र गराउने र सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन सहयोग गनȶ । 

 सàपǓत कर तथा नगद सàबिÛध software संचालन गनȶ । 

 माǓसक आàदानी İेèता आÛतǐरक लेखापǐर¢ण गराउने । 

 नगरपालका Ǔभğ Ǔनकासी तथा पैठारȣ हनुे कवाडी सामान हाड,Ǔसंह, छाला,दोपाया,चौपाया तथा कृǒष उपज 

(तरकारȣ,फलफूल ,अदवुा) आǑदको कर संकलन गनȶ तथा कृǒष åयवèथापनका लागी आǓथ[क Ĥशासन 

शाखा Ĥमखु सम¢ Ĥ×येक आǓथ[क वष[को पǒहलो मǒहनामा १५ गते Ǔभğ ǒववरण पेश गनȶ। 

 “घ” Įेणीको ठेकेदारहǽको इजाजत दèतरु तथा नवीकरण शãुक बÐुने åयवèथा गनȶ। 

 नगरपाǓलका Ǔभğ रहेको åयवासाǒयहǽलाई अनमुǓत पğ Ǒदने, नवीकरण गनȶ आǑद काय[ गनȶ। 

 सभाक¢, बैठक क¢ तथा भौǓतक सामाĒीहǽको सेवाशãुक बÐुन लगाई आàदानीमा बाÚने बाÚन लगाउने। 

 नगरपाǓलकाको आÝनो Įोतबाट Ǔनमा[ण गरेको वा आफुलाई हèताÛतरण भई आएको सडक, बाटो तथा 

पलुबाट आवागमन गनȶ सवारȣ साधनहǽको पटके कर उठाउने सàबिÛध åयवèथा गनȶ। 



 िजÛसी शाखाबाट ĤाƯ नगदȣ रǓसद सलǓसलेवार नàवर अनसुार Ĥयोग गनȶ, गराउने र बाँǒक रǓसद सरुि¢त 

साथ राơ े। 

 नगरपǓलकाले उठाउन पनȶ कर, दèतरु महशलु, शãुक आǑदको बाँǒक वÈयौता असलु गन[ समयमै ताकेता 

गनȶ र उÓन नसÈने अवèथा आएमा सोको कारण सǒहत शाखा Ĥमख सम¢ ĤǓतवेदन पेश गनȶ। 

 नगरपाǓलकाको कर, दèतरु, महशलु उठाउन लागाएको ठेʞा तथा अमानतबाट उठाईएको ¢ेğमा Ǔनरȣ¢ण 

गरȣ आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखु सम¢ ĤǓतवेदन Ĥèततु गनȶ। 

 नगर काय[पाǓलका तथा नगर सभाले तय गरेका राजƳ सàबिÛध नीǓत Ǔनदȶशन हǽको पालना गनȶ  

 नगरपाǓलकालाई ĤाƯ भएको बाǒष[क आàदानीको शीष[कगत आàदानी देिखने गरȣ बाǒष[क राजƳको आǓथ[क 

ǒववरण तयार गरȣ Ĥमािणत गराई सàबिÛधत ठाउँमा पठाउने। 

 आÛतǐरक राजƳ शाखा ĤाƯ आयको अिÛतम आ.ले.प. तथा म.ले.प. गराउने। 

 आÝनो शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको काय[मा समÛवय ãयाउनकुो साथै Ǔनर¢ण एवं ǓनयÛğण गनȶ। 

 आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको Ĥ×¢य Ǔनदȶशन र ǓनयÛğण रǒह काया[लयको अÛय काय[हǽ गनȶ 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 

Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 

माǓथãलो तह एवम ्तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनुे छ । 

(ख)  काय[ सàपादन तथा मãुयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मãुयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 

अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाइनेछ। 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साचँो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः ǒवनतुा खğी 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः  
 
 

 



चैनपरु नगरपाǓलका 

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 

काय[ ǒववरण 

पदः लेखापाल          सेवाः Ĥशासन  

काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका        समहुः लेखा  

शाखाः आǓथ[क Ĥशासन        तहः पाँचɋ 
 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रǒह काया[लयको काय[मा गǓतिशलता 

ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४, अÛय ĤचǓलत ऐन Ǔनयम र ǒवǓनयमको सफल काया[Ûवयनका 

लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛतǓन[ǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâ याउन आǓथ[क Ĥशासन शाखाको लेखा 

Ĥमखुले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[ पनȶ छ । 

(क)  काय[ ǒववरणः 

 आगामी आ.व.को वाǒष[क बजेटको मèयौटा तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ। 

 आवǓधक योजना तयार गदा[ योजना अवǓध भरको बजेट तजु[मा मèयौदा तयार गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत तथा योजना शाखालाई सहयोग गनȶ । 

 èवीकृत बजेट अनसुार सàबिÛधत Ǔनकायहǽबाट माǓसक, चौमाǓसक Ǔनकासा माग गनȶ । 

 माǓसक, चौमाǓसक Ǔनकासा ĤाƯ रकम मÚये वडा काया[लयहǽमा पठाउन ुपनȶ रकम सàबिÛधत 

काया[लयको बɇक खातामा जàमा हनुे गरȣ पठाउने। 

 नगरपाǓलकाको नाममा ǒवǓभǏ बɇकहǽमा रहेको खाताहǽ आÝनो र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको 

संयƠु दèतखतबाट संचालन गनȶ । 

 वाǒष[क, माǓसक तथा चौमाǓसक Ǔनकासा रकम सàबिÛधत शीष[क अनसुार आàदानी बाँÚने । 

 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय, नगर सभा तथा नगरपाǓलकाक नीǓत Ǔनदȶशन, 

काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 नगरपाǓलकाको आयĮोत बढाउन सàभाåय Įोतहǽको पǒहचान र पǐरचालन गनȶ , गराउने । 

 Ĥ×येक मǒहनाको आय-åयय ǒववरण तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ। 

 नगरपाǓलकाको आàदानी, खच[ ǒववरण माǓसक/चौमाǓसक ǽपमा साव[जǓनक गनȶ । 

 शाखामा काम गनȶ ǓसलǓसलामा आàदानी, खच[ वा अÛय कुनै ǒवषयमा वाधा पन[ आएमा ǒटÜपणी 

उठाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 पेæकȧ माथी यथासÈय ǓनयÛğण गन[ Ĥ.Ĥ.अ. लाई सहयोग गनȶ । 

 आàदानी खच[को माǓसक चौमाǓसक र वाǒष[क ǒववरण तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ 

पेश गनȶ र सǓम¢ा गनȶ । 



 रकमाÛतर गनु[पनȶ भए आǓथ[क ऐन Ǔनयमानसुार औिच×य र कारण खोलȣ नगर काय[पाǓलका बैठकमा 

èवीकृǓतका लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ ǒटÜपणी पेश गनȶ । 

 आǓथ[क अǓभलेख तथा İेèताहǽ अÚयावǓधक राơ लगाउने । 

 नगर सभा तथा नगर काय[पाǓलकाबाट भएका आǓथ[क काय[ सàबÛधी Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ , 

गराउन लगाउने । 

 ǒवǓभǏ दातसंृèथाबाट ऋण तथा सहयोग ĤाƯ हनु आएको रकम सàझौता अनसुार खच[ लेखी सोको 

अǓभलेख दǽुèत राơ,े राơ ेलगाउने । 

 दातसंृèथाहǽबाट ऋण तथा सहयोगबाट संचाǓलत योजनाहǽको आǓथ[क ǒववरण सàबिÛधत प¢बाट 

माग भएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको आदेशानसुार उपलÞध गराउने । 

 अवकाश ĤाƯ कम[चारȣहǽको उपदान, संिचत ǒवदाको रकम Ǒदने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 योजना तथा Ĥशासन शाखाबाट पठाउन ु पनȶ ĤगǓत ǒववरणहǽ ǓनयǓमत ǽपमा पठाउने, पठाउन 

लगाउने । 

 िजÛसी उपशाखाबाट ĤाƯ फाँटवारȣ सǒहतको ǒवलहǽ चेक गरȣ भƠुानीको åयवèथा गनȶ । 

 सàपǏ योजनाहरुको ĤावǓधक मूãयांकन अनसुारको रकम पेæकȧ कटाई बाँकȧ भƠुानी Ǒदने åयवèथा 

गनȶ । 

 काया[लयमा ĤाƯ धरौटȣ रकम आàदानीहǽ र Ǔनयमानसुार धरौटȣ ǒफता[ गनȶ । 

 अनदुान र सामािजक सरु¢ा रकम Ǔनकासा Ǒदने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣहǽको माǓसक पाǐरĮǓमक तथा तलव भƣा Ǒदने åयवèथा गनȶ । 

 Ĥ×येक मǒहनाको टेलȣफोन, खानेपानी, ǒवƭतु महशलु, घरभाडा सàबिÛधत Ǔनकाय वा åयिƠलाई 

समयमै बझुाउने । 

 क.सं कोष तथा ना.ल.कोष सàबिÛधत खातामा जàमा गनȶ, गराउने । 

 खच[को फाँटवारȣ तोǒकएको फाराममा तयार गरȣ Ĥ×येक मǒहनाको ७ गते Ǔभğ Ĥमािणत गराई 

सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन आवæयक ĤबÛध Ǔमलाउने । 

 माǓसक ǽपम बɇक èटेटमÛेट िझकाई ǐरकÛसाईल गनȶ । 

 म.ले.प. को बेǽज ुलगत ǒकताब खडा गरȣ Ĥमूख Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराउने र बेǽज ु

सàपरȣ¢ण, असलुȣ, फʪȿट गराउन आवæयक कारवाहȣ अगाडी बढाउने । 

 आ.ले.प/ म.ले.प. को लाǓग आय-åययको İेèता Ǒठक दǽèत राơ े। 

 गत आǓथ[क वष[को अÛ×यपǓछ चालू आ.व.मा बɇक मौÏदात, पेæकȧ, धरौटȣ, कम[चारȣ कãयाण कोष, 

उपचार खच[ तथा अÛय खाताहǽको िजàमेवारȣ सानȶ । 

 आÝनो शाखा अÛतग[तका शाखा Ĥमखु एवम ् कम[चारȣहǽको काय[मा समÛवय ãयाउनकुो साथै 

Ǔनरȣ¢ण एवम ्ǓनयÛğण गनȶ । 

 èथानीय सरकार संचालन ऐन लगायत आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी ĤचǓलत कानूनको आǓथ[क Ĥशासन 

शाखा Ĥमखुले गनु[पनȶ काय[हǽ सàपादन गनȶ, गराउने । 



 नगरपाǓलका Ĥमखु तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशनमा रहȣ काय[लयको अÛय 

काय[हǽ गनȶ । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, Ǔनयम, ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत कानूनƨारा 

Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा 

माǓथãलो तह एवम ्तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनुे छ । 

(ख)  काय[ सàपादन तथा मãुयाकंनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मãुयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 

अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाइनेछ। 

मेरो पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साचँो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 
उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साचँो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः 

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 

 



चैनपरु नगरपाǓलका  

नगर काय[पाǓलकाको काया[लय  

चैनपरु, संखवुासभा  

काय[ ǒववरण 

पदः स.म.ǒव. Ǔनǐर¢क                                                        सेवाः ǒवǒवध 

काया[लयः चैनपरु नगरपाǓलका                                                   समहुः  

शाखाः मǒहला,बालबाǓलका तथा समाज कãयाण  शाखा                               तहः चौथो 
 
 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरव¢ेण तथा ǓनयÛğण रǒह काया[लयको काय[मा गǓतिशलता 

ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको साथै अÛय ĤचǓलत काननुको सफल काया[Ûवयनका 

लाǓग èथाǓनय तहको èवायतताको अÛतǓन[ǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन नगरपाǓलका काया[लय, मǒहला 

वालबाǓलका तथा समाज कãयाण शाखा मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢कले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ 

सàपादन गनु[पनȶ छ। 

क)काय[ ǒववरण 

 मǒहला वालबाǓलका तथा समाज कãयाण शाखाको Ĥमखुको ǽपमा सो शाखामा आई पनȶ सàपणु[ 

काय[हǽ गनȶ गराउने। 

 नगर सभा तथा काय[पाǓलका बैठकमा Ĥèततु गǐरने एजेÖडाहǽ तयार गरȣ समािजक ǒवकास सǓमǓत 

तथा Ĥ.Ĥ.अ सम¢ पेश गनȶ। 

 िèवकृत बाǒष[क काय[Đमहǽ संचालनको लाǓग बाǒष[क काय[ताǓलका बनाई िèवकृǓतका लाǓग Ĥ.Ĥ.अ 

सम¢ पेश गनȶ। 

 मǒहला,वालबाǓलका तथा जƵे नागǐरक ¢ेğ संग सàबिÛधत बाǒष[क योजना तथा काय[Đमहǽ तयार 

गरȣ नगर सभाबाट िèवकृतका लाǓग सामािजक ǒवकास सǓमǓतमा पेश गनȶ। 

 सामािजक ǒवकास सǓमǓत तथा अÛय ǒवषयगत सǓमǓतका वैठकहǽमा सहभाǓग भई 

मǒहला,बालवाǓलका सवालमा पैरवी गनȶ । 

 नेपाल सरकारबाट ĤाƯ सशत[ अनदुान तफ[ का काय[Đमहǽ संचालनको लाǓग Ĥèताव तयार गरȣ 

Ĥ.Ĥ.अ सम¢ पेश गनȶ। 

 िèवकृत Ĥèताव बमोिजमका काय[Đमहǽ संचालन गनȶ। 

 मǒहला समहु गठन, समहु पǐरचालन तथा समहुहǽवाट भए गरेका ǒĐयाकलापहǽको अनगुमनको 

åयवèथा Ǔमलाउने। 

 शाखाको ĤाƯ पğहǽको तोके आदेश अनसुार जवाफ तयार गरȣ Ǔनधा[ǐरत समय Ǔभğै सàबिÛधत 

Ǔनकायमा पठाउने । 

 आÝनो ǒवषय संग सàबिÛधत ताǓलम,गोǒƵ सभा आǑदमा भाग Ǔलने। 



  मǒहला,बालवाǓलका ǒवषयसंग सàबिÛधत तालकु काया[लय (ǒवभाग,मÛğालय,तथा अÛय संèथा)हǽ संग 

आवæयकता अनसुार सàपक[  र समÛवय गनȶ। 

 आÝनो पदका लाǓग तोǒकएका अÛय काय[हǽ गनȶ। 

 बालकãयाण अǓधकारȣको ǽपमा काय[ गनȶ । 

 लै.स.सा.स को सàपक[  åयिƠका ǽपमा काम गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशन बमोिजम अÛय भैपरȣ  आउने काम गनȶ । 
 

माǓथ उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथाǓनय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम,ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत 

काननुदारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलåध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी Ĥयोग गǐर 

आफु भÛदा माǓथãलो तह एवम तãलो तहको काम[चारȣ संग समÛवय गनु[ पनȶ कत[åय हनुे छ। 
 

ख)काय[ सàपदान तथा मãुयाकंनका आधारहǽ 

बाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरमाण र गणुèतर, Ǔसज[निशलता र 

अĒसरता,ĤǓतवƧता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार बनाईनेछ। 
 

 

मेरो पदसंग सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पणु[ एवम ्
Ǒठक साचो हो। 
 
 
 
 
          (कम[चारȣ) 

नामः आèथा कँुवर 

दèतखतः 
ǓमǓतः 

यस पदसंग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय,उƣरदाǒय×व 
तथा अǓधकारको ǒववरण पणु[ एवम ्Ǒठक साचो हो। 

            (Ǔनकटतम अǓधकृत) 
नामःसशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः 
                  (काया[लय Ĥमखु) 

नामः जय नारायण खनाल 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
  
 

 



चैनपरु नगरपाǓलका 
नगर काय[पाǓलकाको काया[लय 

चैनपरु, संखवुासभा 
काय[ ǒववरण  

 

पद: हãका सवारȣ चालक        सेवा:करार 

काया[लय: चैनपरु नगरपाǓलका        समूह:ĤाǒवǓधक 

 शाखा: Ĥशासन         Įेणी:Įेणी-Ǔबहȣन 
 
 

Ǔनकटम अǓधकृत र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सामाÛय Ǔनदȶशन, सपुǐरवे¢ण तथा ǓनयÛğणमा रहȣ काया[लयको 
काय[मा गǓतिशलता ãयाउन र èथानीय सरकार संचालन ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयमको साथै अÛय ĤचǓलत कानूनको 
सफल काया[Ûवयनका लाǓग èथानीय तहको èवायƣताको अÛत[Ǔनǒहत मम[ र भावनामा सघाउ पâु याउन Ĥशासन 
शाखाको हãका सवारȣ चालकले देहायको काय[ ǒववरण वमोिजम काय[ सàपादन गनु[पनȶ छ ।  

 

(क) काय[ ǒववरण  

 तोǒकएको सवारȣ साधन आÝनो िजàमा Ǔलने । 

 सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ पदाǓधकारȣको Ǔनदȶशन अनसुार सवारȣ चलाउने । 

 सवारȣ चलाउन ुभÛदा अगाǓड सवारȣ साधन Ǒठक छ छैन चेक गनȶ । 

 काया[लयको आदेश अनसुार तोǒकएको ठाउँमा आÝनो िजàमाको सवारȣ साधन चलाएर जाने । 

 सवारȣ साधन Ĥयोगकता[बाट लगबकुमा दèतखत गराउने । 

 इÛधनको ǒवल भƠुानीको साथसाथै लगबकु आǓथ[क िजÛसी शाखामा बझुाउने । 

 आÝनो िजàमा रहेको सवारȣ साधनलाई ǓनयǓमत ǽपमा चेक जाँच गनȶ । 

 सवाǐर साधनको ǓनयǓमत सरसफाई तथा सǓभ[Ǔसङ गनȶ, गराउने ।  

 गाडीको ¢मताभÛदा बढȣ लोड राơ नǑदने । 

 वष[को एक पटक गाडीको Ĥदूषण जाँचपास गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने। 

 सवारȣ दता[ Ĥमाणपğ नवीकरण गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 आÝनो िजàमामा रहेको सवारȣ साधन सरुि¢त èथानमा राơ ेवा पाǒक[ Ǎ गनȶ । 

 सवारȣ साधन मम[त सàभार गनु[ परेमा काया[लय Ĥमखुको आदेश Ǔलई मम[त गराउने र मम[त 
गनȶ र अवǓधभर सो काय[को रेखदेख गनȶ । 

 सवारȣ साधनको सरु¢ाको लाǓग अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 सवारȣ साधन चलाउदा कुनै अǒĤय घटना घटेमा तǽुÛत Ĥशासन शाखा Ĥमखु तथा निजकको 
Ĥहरȣ काया[लयलाई जानकारȣ गराउने ।  

 तोǒकएको पदाǓधकारȣको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशनमा रहȣ सवारȣ साधन चलाउने । 

उãलेिखत काय[हǽ सàपादन गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन,  Ǔनयम,  ǒवǓनयम लगायतका ĤचǓलत 
कानूनƨारा Ǔनधा[ǐरत अǓधकारको पालना र काया[लयले उपलÞध गराउने İोत साधनको Ǔमतåययी 



Ĥयोग गरȣ आफू भÛदा माǓथãलो तह एवं तãलो तहका कम[चारȣहǽ सँग समÛवय गनु[पनȶ कत[åय हनु े
छ ।  

ख) काय[ सàपादन तथा मूãयांकनका आधारहǽ 

वाǒष[क काय[ सàपादन मूãयांकन गदा[ वाǒष[क काय[ ĤगǓत, काय[ पǐरणाम र गणुèतर, Ǔसज[नशीलता र 
अĒसरता, ĤǓतवƨता र अनशुासन, सेवा Ēाहȣ ĤǓतको åयवहार र नैǓतकता आǑदलाई आधार वनाईनेछ । 

मेरो पदसगँ सàबिÛधत उपयƠु काम, 
कत[åय,उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ 
एवम ्Ǒठक साँचो हो । 
 
 
 
 
 

(कम[चारȣ) 

नामः  

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 
 

यस पदसँग सàबिÛधत उपयƠु काम, कत[åय, 

उƣरदाǒय×व तथा अǓधकारको ǒववरण पूण[ एवम ्
Ǒठक साँचो हो । 

(Ǔनकटतम अǓधकारȣ) 

नामः सशुील खÔका 
दèतखतः 
ǓमǓतः  

(काया[लय Ĥमखु) 

नामः सÛतोष ĮेƵ 

दèतखतः 
ǓमǓतः 
 
 

 


