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Įी अǓनल अया[ल, 

Ĥशासकȧय अǓधकृत सातौ, 

ईèमा गाउँपाǓलका-3, गãुमी । 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र Ĥशासन तथा िजÛसी शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन 

सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको Ĥशासन तथा िजÛसी शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ Ǒदइएको 

छ । Ĥशासन तथा िजÛसी शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण 

सǒहतको िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. काया[लयको दता[ चलानी तथा पğ åयवहारलाई åयविèथत गनȶ ।  

2. बोलपğ/दरभाउपğको मãुयाǋन सǓमǓतको सदèय भई ठेʞा बÛदोबèत सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ ।  

3. ǒवǓभǏ शाखाबाट गǐरने खǐरद काय[मा आवæयक सहिजकरण गनȶ ।  

4. कम[चारȣहǽको åयिƠगत ǒववरण‚ ǒवदा तथा अÛय रेकड[को अƭावǓधक गनȶ । 

5. गाउँपाǓलकाको Üयाड‚ छाप र हािजरȣको सरुि¢त Ĥयोग गनȶ । 

6. ǒवǓभǏ वैठकहǽको उपयƠु åयवèथापन र Ǔनण[य पिुèतकाको सरु¢ा गनȶ । 

7. Ǔसफाǐरससँग सàबिÛधत काय[हǽको यथासÈय Ǔछटो सàपादन र कागजातहǽको अǓभलेख åयविèथत गनȶ । 

8. कम[चारȣको का.स.म.ु फाराम तथा सàपिƣ ǒववरण तथा समयमा पेश गन[ लगाउने ।  

9. काया[लयको संगठन ǒवकास‚ सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔनधा[रण‚ जनशिƠ åयवèथापन र वृिƣ ǒवकास सàबिÛध काम 

गनȶ। 

10. èथानीय सेवाको åयवèथापनमा सूचना तथा संचार ĤǒवǓधको उपयोग‚ Ĥवƨ[न र Ǔनयमन । 

11. मालसामानको आàदानी बाÚने ,अचल सàपिƣको अǓभलेख राơे ।वाǒष[क ǽपमा छपाईको आवæयक काय[हǽ गनȶ ।  

12. सवारȣ साधनहǽको åलबुकु राखी समयमै नवीकरण गराउने ।  

13. नगदȣ रǓसद Ǔनयमानसुार उपलÞध गराउने र सो को रेकड[ राơ े।माग फाराम भनȶ भराउने। 

14. èवीकृत माग फाराम तथा भपा[ई अनसुार िजÛसी मालसामान Ǔनकासा गनȶ। 

15. िजÛसी मालसामानको अǓभलेख राơ।ेखǐरद आदेश िèवकृत गराउनका लागी आवæयक कारबाहȣ गनȶ।  
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16. खǐरद आदेश भनȶ र दता[ गनȶ, दािखला ǐरपोट[ भनȶ र दता[ गनȶ ।  

17. काया[लय Ĥयोजनाथ[ मसलÛद सरसामानहǽको लेखाजोखा तथा माग फाराम दािखला हèताÛतरण । 

18. PAMS को Ĥयोग गरȣ िजÛसी ǒववरण अƭावǓधक गनȶ ।  

19. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोǒकǑदएको ĤशासǓनक र भÖडारण सàबÛधी अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 

उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
 

कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी शकुÛतला अǓधकारȣ, 

लेखा अǓधकृत सातौ, 

बेनी न.पा.-5, àयाÊदȣ । 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन सàझौता 

। 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ Ǒदइएको 

छ । आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण सǒहतको 

िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. पाǓलकाको संिचत कोषको संचालन गनȶ,आǓथ[क Ĥशासन संचालन गनȶ । 

2. खच[ खाताहǽको संचालन र आǓथ[क Įेèता‚ नया ँअǓभलेख åयवèथापन गनȶ/गराउने । 

3. आÛतǐरक अनदुान राजƳ धरौटȣ संिचत कोषको संचालन‚ अǓभलेख र खाता संचालन गनȶ । 

4. राजƳ परामश[ सǓमǓतको सिचवको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

5. åयवसाय कर असलु‚ åयवसाय दता[ गǐर åयवसाय Ĥमाण पğ Ǒदने र नवीकरण सàबिÛध काय[ गनȶ/गराउने । 

6. Ǔनकासा माग गनȶ।सàबिÛधत Ǔनकायमा ĤǓतवेदन गनȶ,SUTRA संचालन गनȶ,आǓथ[क Ǔनयमको पूण[ पालना गरȣ लेखा राơ े

। 

7. गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको सàपिƣकर असलुȣ र लगत अƭावǓधक गǐर राơ े। 

8. नÈसापास दèतरु‚ वहाल कर असलु गनȶ/गराउने । 

9. राजèव परामश[ सǓमǓतको वैठकमा उपिèथत भै छलफलका ǒवषय तयार गनȶ‚ Ǔनण[य काया[Ûवयनका लाǓग शाखा 

Ĥमखुलाई आवæयक सहयोग गनȶ । 

10. राजƳ सàबÛधी Ĥचार Ĥसार तथा करदाता िश¢ा सàबिÛध काय[ गनȶ/गराउने । 

11. करदातालाई करको दायराǓभğ ãयाउनको लाǓग आवæयक काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

12. ǒवǓभǏ नगदȣ रǓसद र राजƳ सàबǓध रǓसदहǽको अǓभलेख र ǓनयÛğ गनȶ/गराउने । 

13. वडा काया[लयबाट ĤाƯ माǓसक आàदानीको समेत ǒववरण तयार गǐर आǓथ[क Ĥशासन शाखामा ĤǓतवेदन गनȶ/गराउने 

। 
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14. माǓसक‚ चौमाǓसक र वाǒष[क आय ǒववरण तथा आǓथ[क ǒववरणहǽ गǐर पेश गनȶ/गराउने । 

15. राजƳ सàबिÛध माǓसक‚ चौमाǓसक तथा वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गǐर पेश गनȶ/गराउने । 

16. Ĥमखु Ĥशासीय अǓधकृतले तोǒकǑदएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 

उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
 

कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी Ǔğलोचन Ǔगरȣ, 

ईिÛजǓनयर, 

पोखरा महानगरपाǓलका-२४, काèकȧ । 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र ĤाǒवǓधक शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको ĤाǒवǓधक शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ Ǒदइएको छ । 

आǓथ[क ĤाǒवǓधक शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण सǒहतको 

िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

(क) योजना तजु[मा सàबÛधी काय[हǽः 

1. गाउँपाǓलकाको समĒ भौǓतक ǒवकास सàबÛधी नीǓत र मापदÖड तजु[मा गǐर पेश गनȶ । गाउँपाǓलकाको ǒवकास 

सàबिÛध अãपकाǓलन तथा दȣघ[काǓलन योजना तजु[मा गन[ आवæयक सहयोग पâु याउने । सहभागीतामूलक वाǒष[क 

योजना तजु[मा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

2. योजनाहǽको सàभाåयता अÚययन गनȶ र काया[Ûवयन नीǓत तयार गरȣ पेश गनȶ । 

3. ǒवकास योजनाहǽको तजु[मा र काया[Ûवयनमा ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽसँग समÛवय गनȶ ।  

4. मम[त सàभार गनु[पनȶ योजनाहǽको लागत अनमुान तयार गरȣ पेश गनȶ । 

5. िजãला दररेट समयमै संकलन गनȶ र गाउँपाǓलकाको पाǓलका दररेट समयमा बनाई पेश गनȶ । 

6. Ǔनमा[ण काय[को Ǔनयमानसुार खǐरद गǽु योजना र वाǒष[क खǐरद योजना तयार गरȣ èवीकृतको लाǓग पेश गनȶ । 

7. सàपǏ योजनाहǽको ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गरȣ जाँचपास गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

8. गाउँपाǓलकाले आÝ नो Įोतबाट संचालन गन[ नसÈने योजनाहǽको लागत अनमुान तथा पǐरयोजना Ĥèताव  तयार 

गरȣ पेश गनȶ ।  

9. योजनाहǽ तजु[मा र संचालन गदा[ वातावरणमैğी‚ जलवाय ुपǐरवत[न‚ अनूकूलन‚ अपाǍता र लैǒǍक मैğी ǒकǓसमको 

हनुे गरȣ åयवèथा Ǔमलाउन े। वातावरण संर¢ण एवं हǐरयालȣ Ĥवƨ[नको काय[ गनȶ । 

10. ǒवǓभǏ ǒवकास योजनाको लाǓग हनुे DPR, IEE तथा EIA सàबÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

(ख)  योजना संचालन मूãयांकन तथा अनगुमन सàबÛधी काय[हǽः 

1. वाǒष[क èवीकृत योजनाका आधारमा Ǔनमा[ण भएको खǐरद योजना अनसुार सवै आयोजनाको (वडा र  पाǓलकाèतरका) 

सवȶ‚ Ǔडजाइन र लागत इǒƴमेट तयार गनȶ/गन[ लगाउने । संचाǓलत र सàपǏ आयोजनाहǽ अनगुमन‚ मूãयाǋन 

ĤǓतवेदन तयार गरȣ पेश गनȶ, सàझौता अनसुार Ǔनधा[ǐरत समयǓभğ आयोजना सàपǏ गनȶ गराउन े
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2. èथानीय सडक‚ Ēामीण सडक‚ कृǒष सडक‚ तथा यातायात गǽुयोजना Ǔनमा[ण सàबÛधी नीǓत‚ कानूनी‚ मापदÖड तथा 

Ǔनयमन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

3. èथलगत ǽपमा खǒटई वा खटाई Ĥ×येक योजनाको मूãयाǋन रǓनंग Ǔबल र काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन र एम.Ǔब. तयार 

गन[ लगाउने । 

4. Ǔनमा[ण काय[को गणुèतर कायम गन[ आवæयकता अनसुार Ĥयोगशाला परȣ¢ण लगायतका काम गनȶ/गराउने । 

5. साना जलǒवƭतु आयोजना‚ नवीकरणीय उजा[ तथा वैकिãपक उजा[ सàबÛधी नीǓत‚ काननु‚ मापदÖड‚ योजना काया[Ûवय 

एवं लागत अनमुान तयार गनȶ/गन[ लगाउने । 

6. संचाǓलत र सàपǏ भएका आयोजनाहǽको आयोजना खाता तयार गǐर आयोजनाको ǒववरण अǓभलेख यथाथ[ र दǽुèत 

राơ/ेराơ लगाउने । Ǔसंचाई तथा खानेपानी सàबÛधी सàभåयता अÚययन‚ सवȶ‚ लागत अनमुान तयार गन[ लगाउने 

। 

(ग)  अÛय 

1. शाखाको काय[¢ेğसँग सàबिÛधत सूचना तथा जानकारȣ Ĥवाह गनȶ । 

2. शाखा अÛतरगत आफू मातहतका कम[चारȣहǽको Ǔबदा èवीकृत गन[ Ǔसफाǐरस गनȶ । 

3. आफू मातहतका कम[चारȣहǽको कामको सपुरȣवे¢ण गनȶ र कारवाहȣ तथा परुèकारका लाǓग Ǔसफाǐरस सǒहत पेश 

गनȶ, आफू मातहतका कम[चारȣहǽको काय[èथल तोÈने । 

4. शाखा अÛतरगतका कम[चारȣहǽको िजàमामा रहेको रिजƴर अǓभलेख‚ ĤǓतवेदन फाइल तथा अÛय सàपिƣको दǽुèत र 

सहȣ åयवèथा गनȶ‚ गराउने तथा कम[चारȣहǽ सǽवा तथा करार अवǓध समाƯ हुँदा आÝनो िजàमामा रहेका 

सामानहǽकाव बरबझुारथ गनȶ तथा गन[ लगाउने । 

5. शाखा अÛतरगत सàपादन हनुे काम कारवाहȣहǽ समयमा हनुपुनȶ åयवèथा गनȶ काय[ सàपादन हनु नसकेमा सो को 

पूव[ जवाफदेǒहता वहन गनȶ/गराउने । 

6. मातहतका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन फाराम भन[ लगाउने तथा काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ र पेश गनȶ 

। 

7. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेका वा अǓधकार Ĥ×यायोजन गरेका अÛय काम गनȶ । 

8.  

उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी सरेुÛġ पौडेल, 

आ.ले.प, 

कुæमा न.पा. –10, पव[त । 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आ.ले.प. तथा योजना शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन 

सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको आ.ले.प. तथा योजना शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ 

Ǒदइएको छ । आ.ले.प. तथा योजना शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ 

ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

आ.ले.प तफ[ ः- 

1. गाउँपाǓलका ǓनǑद[ƴ उƧेæय हाǓँसल गन[ गरेको लगानी ǓनयǓमत‚ Ǔमतåययी र Ĥभावकारȣ भए नभएको पǐर¢ण गनȶ र 

åयवèथापनलाई सझुाव Ĥदान गनȶ । 

2. आÛतǐरक ǓनयÛğण सàबÛधी काय[ǒवǓध तजु[मा तथा संसोधन काय[मा सहयोग गनȶ र ×यसको Ĥभावकाǐरताको परȣ¢ण 

गरȣ आवæयक पƵृपोषण Ǒदने । 

3. आàदानी‚ खच[ र ×यèको लेखांकन ĤचǓलत काननुƨारा ǓनǑद[ƴ ĤǒĐया अनसुार भए नभएको (माǓसक वा पूव[) 

परȣ¢ण गरȣ चौमाǓसक ǽपमा ĤǓतवेदन गनȶ । 

4. ǒवƣीय पारदिश[ता र जवाफदेहȣता कायम गन[ सहयोग पâु याउने । 

5. ǒवƣीय ĤǓतवेदन समयमै सहȣ र भरपदȾ ǽपमा उपलÞध गराई ǒवƣीय अनशुासन कायम गन[ सहयोग पâु याउने । 

6. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधी सधुारका ǒवषयवèतलुाई Ĥभावकारȣ पान[ नीǓतगत पƵृपोषण गनȶ । 

7. अिÛतम लेखापरȣ¢ण अगावै ğǒुट सÍयाउन लगाई वेǽज ुहनु नǑदने । 

8. महालेखा पǐर¢कबाट हनुे अिÛतक लेखापरȣ¢णलाई सहयोग पâु याउने । 

9. सदèय सिचवको ǽपमा लेखा सǓमǓतको काम कारवाहȣमा सहयोग गनȶ । 

10. आÛतǐरक लेखापǐर¢ण ǒवषयमा कोष लेखा ǓनयÛğण काया[लय तथा Ĥदेश लेखा ǓनयÛğण काया[लयसँग आवæयकता 

बमोिजम समÛवय कायम गनȶ गराउने । 

11. आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको िशलिशलामा आÝनो िजàमामा रहेको Įेèता तथा लेखासँग सàबिÛधत अǓभलेखहǽ सरुि¢त 

राơ ेर जाँच गरेपƱात गोपǓनयता कायम गरȣ आǓथ[क Ĥशासन शाखालाई िजàमा लगाउने । 

12. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधी संचालन हनुे गोƵी सेǓमनार तथा ताǓलममा काया[लयको तफ[ बाट ĤǓतǓनǓध×व गदȷ 

सǒĐयतापवु[क भाग Ǔलने । 
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13. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोǒकǑदएको अÛय काय[हǽ गनȶ । 

    योजना तफ[ ः- 

1. ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना सàबिÛध नीǓत‚ कानून‚ मापदÖड‚ योजना र Ǔनयमन गन[ सहयोग गनȶ । 

2. èथानीय ǒवकास नीǓत‚ अãपकालȣन‚ मÚयकालȣन तथा दȣघ[कालȣन ǒवकास योजना एवं गǽुयोजना तजु[मा‚ काया[Ûवयन 

अनगुमन तथा मूãयांकन गन[ सहयोग गनȶ । 

3. आǓथ[क‚ सामािजक‚ साèँकǓतक‚ वातावरणीय‚ ĤǒवǓध र पूवा[धारजÛय ǒवकासका लाǓग आवæयक आयोजना तथा 

पǐरयोजनाहǽको तजु[मा‚ काया[Ûवयन‚ अनगुमन तथा मूãयाǋन गन[ सहयोग गनȶ । 

4. वाǒष[क ǒवकास काय[Đम‚ आयोजना तजु[मा एंव काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ । 

5. ǒवकास Ǔनमा[ण ĤǒĐयामा èथानीय जनसहभाǓगता अǓभवृǒƨका काय[Đम तजु[मा र काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ । 

6. उपभोƠा सǓमǓतको ǒववरण‚ उपभोƠा सǓमǓतलाई ¢मता ǒवकासमा सहयोग गनȶ । 

7. ǒवकासका ĤाथǓमकता ĤाƯ ¢ेğ Ǔनधा[रणमा सहयोग गनȶ । 

8. संघीय र Ĥादेिशक आयोजना‚ पǐरयोजना काया[Ûवयनमा समÛवय‚ सहजीकरण र सहयोग गनȶ । 

9. ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना सàबिÛध अÛय काय[मा सहयोग गनȶ । 

10. ǒवकास आयोजनाको अनगुमन‚ आवǓधक ĤगǓत तथा ĤǓतफलको सǓम¢ा गन[ सहयोग गनȶ । 

11. ǒवकास योजनाको अनगुमन तथा मूãयांकनको आधार तथा ĤǒĐया Ǔनधा[रणमा सहयोग गनȶ । 

12. आयोजनाको अÚययन‚ अनसुÛधान तथा Ĥभाव मूãयाǋनमा सहयोग गनȶ । 

13. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोǒकǑदएको अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
 

कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी राजन ĮेƵ, 

पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक, 

गÖडकȧ गा.पा.-5, गोरखा । 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र पश ुसेवा शाखा Ǔबचको काय[ सàपादन सàझौता । 

 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको पश ुसेवा शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ Ǒदइएको छ । 

पश ुसेवा शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ 

सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. पाǓलका èतरमा रहेका कृषक समहु‚ सहकारȣ‚ åयवसाǒयक पशपुालन फम[ सँगै अगवुा कृषकहǽलाई आवæयकता अनसुार 

ताǓलम‚ छलफल अÛतरǒĐया पशèुवाèØय उपचार सेवा Ĥदान गनȶ । 

2. कृषक समहु सहकारȣ तथा åयवसाǒयक फम[को गǓतǒवǓधमा Ǔनगरानी गनȶ अनगुमन तथा Ǔनयमन गनȶ । 

3. कृषकको माग‚ åयिƠगत फम[ तथा सामǒुहक फम[हǽको सǺुǒढकरण तथा åयवसाय Ĥवƨ[न साथै åयवसाǒयक 

कृषकहǽको संÉया वृǒƨ गन[का लाǓग आवæयकȧय समÛवयका लाǓग भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

4. पाǓलकाको Ǔनदȶशनमा आवæयकता अनसुार गाउँपाǓलकामा गनु[पनȶ ĤशासǓनक साथै आÝनो ǒवषयगत काय[को लाǓग 

सहयोग काय[ गनȶ । 

5. पशपुÛछȤमा देिखने महामारȣ जÛय रोगबाट पशधुनको संर¢ण गन[का लाǓग ßयािÈसनेशन‚ औषधी ǒवतरण िशǒवर गनȶ र 

सàबिÛधत वडाèतरमा समÛवय गनȶ । 

6. ǒफãड तोǒक खǒटइएको पश ुसेवाका ĤाǒवǓधकहǽलाई आवæयक अनसुार Ǔनदȶशन‚ Ǔनयमन गरȣ काय[Đमहǽ संचालन 

गन[ सहजीकरण गनȶ । 

7. शाखासँग सàबिÛधत काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ ।  

8. शाखासँग सàबिÛधत खǐरद ĤǒĐयामा सहभागी हनुे । 

9. काया[लयमा सàपǏ भएका तथा संचालनमा रहेका काय[Đमहǽको ĤगǓत ǒववरण सàबिÛधत Ǔनकाय संघीय सरकार‚ Ĥदेश 

सरकार र अÛय Ǔनकायमा पेश गनȶ । 

10. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेका वा अǓधकार Ĥ×यायोजन गरेका अÛय काम गनȶ । 
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उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी सÛÚया पौडेल, 

वǐरƵ Ĥशासन सहायक पाचँौ, 

जलजला गाउँपाǓलका-5, पव[त । 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र राजƳ शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको राजƳ शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ Ǒदइएको छ । राजƳ 

शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ सàपादन 

गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. राजƳ सàबÛधी नीǓत, काननु काया[Ûवयन र Ǔनयमन गनȶ । 

2. राजƳ दायरा ǒवèतार गनȶ ¢ेğहǽको पǒहचान, तØयाǋ संकलन तथा ǒवƲषेण गनȶ ।सàपूण[ करदाताको अǓभलेख 

åयविèथत गनȶ।  

3. आÝनो ¢ेğǓभğ राजƳका दर तथा शãुक Ǔनधा[रण, संघीय र Ĥदेश काननु बमोिजम ĤाकृǓतक İोतसाधन र सेवा शãुक 

जèता रोयãटȣ संकलन गनȶ ।èथानीय पूवा[धार सेवा र उपयोगमा सेवा शãुक तथा दèतरु असलुȣ गनȶ । 

4. मालपोत संकलन/सàपिƣ कर संकलन गनȶ ।ĤचǓलत कानून बमोिजम दÖड जǐरवाना गनȶ । 

5. राजƳ परामश[ सǓमǓतलाई आवæयक सूचना उपलÞध गराउने र सिचवालय सàबÛधी काय[ गनȶ । 

6. राजƳ संकलनलाई Ĥभावकारȣ बनाउन Ĥवƨ[ना×मक उपायहǽको अवलàबन गनȶ ।  

7. सàबिÛधत शाखा तथा Ǔनकायसँग राजƳ सूचना तथा तØयाǋको आदान Ĥदान गनȶ ।बेǽज ुतथा बाँकȧ बÈयौता रकमको 

लगत र असलु उपर गनȶ ।  

8. करदाता िश¢ा सàबÛधी काय[Đम सʶालन गनȶ । ǒवǓभǏ ¢ेğ तथा ǒवषयको शãुक, दèतरु रोयãटȣ संकलन गनȶ 

।राजƳको माǓसक, वाǒष[क ĤगǓत िशष[कगत तयार गनȶ ।  

9. गाउँपाǓलका र वडा काया[लयबाट हनुे राजƳ संकलनलाई सरल, पारदशȸ बनाउने र समयमै बɆक दािखला गराउन तथा 

राजƳ चहुावट हनु नǑदन ǓनयǓमत अनगुमन तथा ǓनयÛğण गनȶ ।  

10. गाउँपाǓलकाको आवǓधक योजना, मÚयकालȣन खच[ संरचना र वाǒष[क नीǓत काय[Đम तथा बजेटको काया[Ûवयन गनȶ ।  

11. आÝनो शाखासँग सàबिÛधत सàपूण[ फाईल तथा कागजात सरुि¢त राơ,े मह×वपूण[ कागजात ǒवƭतुीय माÚयमबाट सरुि¢त 

राơ।े 

12. वाǒष[क काया[Ûवयन काय[योजना बनाई पेश गनȶ ।माǓसक, चौमाǓसक तथा वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

13. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट अǓधकार Ĥ×यायोजन भए अनसुारका काय[ सàपादन गनȶ । 
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उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 

  



थासाङ गाउँपाǓलका 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 

कोबाङ, मèुताङ 
गÖडकȧ Ĥदेश, नेपाल 

पğ संÉया M २०8१/08२                                                         ǒव.सं.:  

चलानी नं. M                                                                     ने.सं.: 
 

 

"åयावसाǒयक र Ǔसज[नशील Ĥशासन: ǒवकास, समǒृƨ र सशुासन" 
http://www.thasangmun.gov.np,  thasangmun@gmail.com, 9857650412, 9857650661 

२०८१।05।06 
११४४ गुंलागाः ३  

 

Įी गौरव राना मगर, 

िश¢ा अǓधकृत सातौ, 

जैǓमǓन न.पा.-7, बाÊलङु। 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र िश¢ा यवुा तथा खेलकुद शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन 

सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको िश¢ा यवुा तथा खेलकुद शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ 

Ǒदइएको छ । िश¢ा यवुा तथा खेलकुद शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो 

काय[ ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. ǒवƭालय र शैि¢क Ǔनकायको अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनȶ गराउने । 

2. संघीय िश¢ा ऐन र Ǔनयमावलȣ अनǽुप ǒवƭालय ǓनयǓमत ǽपले संचालन भए नभएको‚ ×यèतो ǒवƭालयमा भौǓतक 

साधन र िश¢क पया[Ư भए नभएको‚ उपलÞध İोत साधनको अǓधकतम सदपुयोग भए/नभएको र Ǔनधा[ǐरत èतर 

बमोिजम पठनपाठन भए नभएको सàबÛधमा ĤधानाÚयापक‚ िश¢क अǓभभावक संघ र िश¢कसँग Ǔबचारǒवमश[ गरȣ सो 

अनǽुप भएको नदेिखएमा सधुार गन[ लगाउने । 

3. नमनुा िश¢ण गनȶ Ĥयोजनका लाǓग समय समयमा ĤधानाÚयापक सǒहत िश¢कहǽको वैठक आयोजना गन[ लगाई 

समèया समाधानका लाǓग आवæयक काम गनȶ । 

4. ǒवƭालय ǒवकासको लाǓग ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत तथा èथानीय िश¢ाĤमेीहǽसँग सàपक[  र सरसãलाह एवम 

िश¢ाका Ĥदेश र संघ èतरका Ǔनकायहǽसँग आवæयक समÛवय र अÛतǒĐया गनȶ । 

5. िश¢कहǽको काय[¢मताको मãुयाकनको लागी आवæयक कारबाहȣ अगाडी बढाउने। 

6. ǒवƭालयको शैि¢क èतर वǒृƨ गन[ ĤधानाÚयापक तथा åयवèथापन सǓमǓतका अÚय¢हǽको गोƵी‚ अǓभमखुीकरण एवम 

काय[शाला संचालन गनȶ गराउने । 

7. आधारभतु परȣ¢ा सǓमǓतको सदèय सिचवको ǽपमा काय[ गनȶ र सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार परȣ¢ा संचालन गनȶ गराउने 

। 

8. िश¢कहǽलाई ताǓलमका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

9. ǒवƭालय संचालन सàबÛधमा ĤधानाÚयापक तथा åयवèथापन सǓमǓतलाई आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदने । 
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10. åयवèथापन सǓमǓतको वैठक ǓनयǓमत ǽपमा बसे/नबसेको जाँचबझु गरȣ नबसेको भए वैठक बोलाउन 

ĤधानाÚयापकलाई Ǔनदȶशन Ǒदने । 

11. ǒवƭालयका िश¢क तथा कम[चारȣहǽको Ǔबदाको अǓभलेख शैि¢क सğको अǃयको Ĥमािणत गनȶ र ǒवƭालयमा राơ 

लगाउने । 

12. िश¢कहǽको हािजरȣ अǓभलेख दǽुèत भए नभएको छÔ के जाँच वा Ǔनरȣ¢ण गरȣ Ǔबदा नǓलई अनपुिèथत िश¢कको 

हकमा हािजरȣ पिुèतकामा गयल जनाई सोको जनाउ सǒहत सàबिÛधत åयवèथापन सǓमǓत र गाउँ िश¢ा सǓमǓतलाई 

Ǔसफाǐरस गनȶ । 

13. गाउँपाǓलका Ǔभğ संचाǓलत अनौपचाǐरक िश¢ा‚ ǒवशेष िश¢ा र ǒवǓभǏ संघसंèथाहǽबाट संचाǓलत शैि¢क काय[Đमको 

ǓनयǓमत ǽपमा Ǔनरȣ¢ण तथा अनगुमन गनȶ गराउने । 

14. िश¢क कम[चारȣहǽको ¢मता ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ ǒकǓसमका ताǓलम‚ गोƵी‚ अǓभमखुीकरण एवम ्काय[शाला 

संचालन गनȶ एवम ्सो काय[मा आवæयक समÛवय गनȶ । 

15. गाउँपाǓलका èतरमा ǒवƭालय तहका बालबाǓलकाहǽका लाǓग ǒवǓभǏ अǓतǐरƠ ǒĐयाकलापहǽ संचालन गनȶ गराउने 

। 

16. गाउँ िश¢ा सǓमǓत र सामािजक ǒवकास सǓमǓतको सदèय सिचव भई काम गनȶ । 

17. गाउँपाǓलका èतरȣय िश¢ा योजना तजु[मा काय[को संयोजन गनȶ । 

18. गाउँपाǓलकाको शैि¢क ǓनǓत‚ काय[Đम एवम बाǒष[क बजेट तजु[मा गदा[ गाउँ काय[पाǓलका र Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतलाई आवæयक सãलाह र परामश[ Ǒदने । 

19. समयमै ǒवƭालयमा सामािजक परȣ¢ण र लेखापरȣ¢ण गन[ आवæयक Ǔनदȶशन गनȶ । 

20. िश¢कहǽको दरबÛदȣ Ǔमलान र ǒवƭालय समायोजनका लाǓग गाउँ िश¢ा सǓमǓतमा Ĥèताव पेश गनȶ एवम सो 

सàबÛधमा आवæयक सãलाह र परामश[ Ǒदने । 

21. करारमा िश¢क कम[चारȣ ǓनयƠुी सàबÛधी काय[मा आवæयक समÛवय गनȶ । 

22. गाउँपाǓलका èतरȣय ǒवǒवध खेलकुद काय[Đमहǽ संचालन गनȶ गराउने एवम सो सàबÛधी काय[को Ǔनदȶशन Ǒदने । 

23. िश¢क कम[चाǐरहǽको तलबभƣा‚ सशत[ एवम Ǔनशत[ अनदुान रकम समयमै ǒवƭालयमा Ǔनकासा गन[ लगाउने । 

24. गाउँपाǓलकाको वाǒष[क बजेटमा समावेश गǐरएका िश¢ा र खेलकुद सàबÛधी ǒवǒवध काय[Đमहǽ काया[Ûवयन गनȶ 

गराउने । 

25. िश¢ा शाखा Ĥमखुका ǽपमा आवæयक काय[ गनȶ । 

26. ǒवƭालयको शैि¢क सचुना åयवèथापन Ĥणालȣ अƭावǓधक गन[ लगाई सो सàबिÛध आवæयक काय[ गन[ लगाउने । 

27. संघीय सरकारबाट ǒवǓनयोिजत ǒवǓभǏ भौǓतक एवम शैि¢क अनदुान रकम ĤधानाÚयापकहǽको वैठक आयोजना गरȣ 

ǒवƭालयहǽलाई बाँडफाँड गनȶ एवम सो काय[मा आवæयक समÛवय गनȶ । 

28. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेका वा अǓधकार Ĥ×यायोजन गरेका अÛय काम गनȶ । 
 



थासाङ गाउँपाǓलका 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 

कोबाङ, मèुताङ 
गÖडकȧ Ĥदेश, नेपाल 
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उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी सिुशला Ǔगरȣ, 

स.म.ǒव.Ǔन., 

िझमǽक गा.पा.-8, Üयूठान । 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र मǒहला, बालबाǓलका तथा ÏयेƵ नागǐरक शाखा Ĥमखु Ǔबचको 

काय[ सàपादन सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको मǒहला, बालबाǓलका तथा ÏयƵे नागǐरक शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई 

िजàमेवारȣ Ǒदइएको छ । मǒहला, बालबाǓलका तथा ÏयƵे नागǐरक शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ 

सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. गाउँपाǓलका Ǔभğ संचालन हनुे सामािजक ǒवकास काय[Đमलाई åयविèथत ǽपमा संचालन गनȶ । 

2. लि¢त वग[का लाǓग संचालन हनुे काय[Đमको अनगुमन‚ अǓभलेिखकरण गǐर Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ 

ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 

3. अपाǍ‚ बालबाǓलका र लि¢त वग[को अǓभलेख तयार गǐर वाǒष[क काय[Đममा समावेश गनȶ । 

4. सामािजक ǒवकास सàबिÛध काय[को सूचीकरण‚समÛवय तथा अǓभलेिखकरण गनȶ । 

5. मǒहला‚ बालबाǓलका‚ जनजाǓत‚ दǓलत‚ अपाǍ र उपेि¢त समदुाय सàबÛधी काय[Đम काया[Ûवयनको समÛवय‚ 

åयवèथापन र संचालन गनȶ । 

6. मǒहलाको हक सàबिÛध नीǓत‚ योजना काया[Ûवयन‚ समÛवय गनȶ । 

7. मǒहलाको आǓथ[क‚ सामािजक‚ राजनीǓतक सशिƠकरण‚ ¢मता ǒवकास सàबिÛध काय[ गनȶ । 

8. बालबाǓलकाको हक ǒहत संर¢ण सàबिÛध èथानीय काननु‚ मापदÖड‚ योजना काया[Ûवयन र Ǔनयमन सàबिÛध काय[ 

गनȶ । 

9. असहाय र सडक बालबाǓलकाको åयवèथापनका लाǓग आवæयक समÛवय गनȶ । 

10. जेƵ नागǐरकको लगत‚ पǐरचय पğ‚ सàमान‚ èवाèØय सǒुवधा‚ सामािजक सरु¢ा सàबिÛध काय[ गनȶ । 

11. अपाǍता भएका åयिƠ तथा असहायको लगत अƭावǓधक‚ पǐरचय पğ ǒवतरणमा सहजीकरण गनȶ । 

12. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोǒकǑदएको अÛय काय[हǽ गनȶ । 
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उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी लालकृçण कोईराला, 

अ.हे.ब., 

वाǓलङ न.पा.-11, èयाÌजा । 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र èवाèØय शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको èवाèØय शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ Ǒदइएको छ । 

èवाèØय शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ 

सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. ĤशासǓनक काय[ः ( शाखासँग सàबिÛधत दता[‚ चलानी‚ Ǔसफाǐरस‚ कम[चारȣ Ǔबदा‚ ǓनयƠुी र सǽवा कागजातका 

åयवèथापन) । 

2. अǓभलेखः (कम[चारȣ ǒववरण‚ èवाèØयका काय[Đम ĤगǓत) । 

3. ĤǓतवेदनः (èवाèØयको सàपूण[ सचुकहǽको अǓभलेख अनसुार सàबिÛधत Ǔनयकायमा ĤǓतवेदन (Online) । 

4. लेखाः बजेटसँग सàबिÛधत ǒवषयहǽको Ǔबलभरपाई संलÊन गरȣ लेखा शाखासँग समÛवय र अǓभलेख । 

5. काय[Đम संचालनः सशत[ बजेटमा उãलेिखत Ǔनदȶ िशका बमोिजम काय[Đम संचालन । 

6. काय[Đम काय[Ûवयनः Ǔनशत[ बजेटमा ǒवǓनयोिजत काय[Đम अनसुार काय[ǒवǓध अपनाई काय[Đम संचालन । 

7. वैठक/अǓभमखुीकरण ताǓलम संचालन तथा åयवèथापन वैठक अǓभमखुीकरण संचालन तथा Ĥदेश/संघƨारा संचाǓलत 

काय[Đमको åयवèथापन । 

8. èटोरः औषधी तथा औषधी जÛय सामाĒी र èवाèØय काय[Đम सँग सàबिÛधत सरसामानहǽको लेखाजोखा तथा माग 

फाराम दािखला हèताÛतरण । 

9. èटोर ĤǓतवेदनः èटोरको èवाèØय सामाĒीहǽको अÚयवǓधक तथा माǓसक Online ĤǓतवेदन ।  

10. समÛवयः èवाèØय संèथा‚ गा.पा.‚ Ĥदेश तथा संघ Ǔबच समÛवय । 

11. महामारȣः åयवèथापन काय[Đम संचालन तथा ĤǓतवेदन । 

12. अनगुमन मãुयाǋनः गा.पा èवाèØय शाखा अÛतरगतका èवाèØय संèथाको सपुǐरवे¢ण गरȣ मãुयाǋन । 

13. eLMIS, DHis2, eHMIS, eTB लगायतका èवाèØयसँग सàबिÛधत ĤǓतवेदनको ǐरपȾǒटङ गनȶ । 

14. माग‚ आपूǓत[‚ हèताÛतरण समिुचत åयवèथापन गनȶ । 

15. अनगुमन तथा सपुǐरवे¢ण । 

16. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोǒकǑदएको अÛय काय[हǽ गनȶ । 
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उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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Įी देव राज शमा[ जैसी, 

कृǒष अǓधकृत सातɊ, 

ताजाकँोट गा.पा.-2, हàुला। 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र कृǒष ǒवकास शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको कृǒष ǒवकास शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ Ǒदइएको छ 

। कृǒष ǒवकास शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ ǒववरण सǒहतको 

िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

1. कृǒषबजार सूचना, कृǒष ताǓलम, ĤाǒवǓधक टेवा, कृǒष सामाĒी आपǓूत[ काय[Đम सʶालन, अनगुमन र Ǔनयमन गन[ काय[ǒवधी 

तयार गरȣ िèवकृǓतका लाǓग पेश गनȶ ,कृǒष वातावरण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण  र Ĥवƨ[नका काय[Đम तजु[मा  

गन[ गनȶ , कृǒषजÛय ĤाकृǓतक Ĥकोप तथा महामारȣ रोगको ǓनयÛğणका काय[Đमहǽ तजु[मा, काया[Ûवयन र अनगुमन गरȣ 

ĤǓतवेदन पेश गनȶ ।  

2. उÍच मãुययƠु कृǒषजÛय वèतकुो Ĥवƨ[न, ǒवकास तथा बजारȣकणका लाǓग åयवèथापन गनȶ । कृǒष Ĥसार सàबÛधी 

èथानीय ǓनǓत, कानून, मापदÖड, योजना, काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन गन[ सहयोग गनȶ ।  

3. कृषकहǽको ¢मता अǓभवृǒƨ, ĤाǒवǓधक सेवा, टेवा, Ǔसप ǒवकास र सशिƠकरणका काय[Đम संचालनमा सहिजकरण गनȶ, 

कृǒष Ǔबउǒवजन, मलखाँद तथा औषǓधहǽको आपूǓत[, उपयोग, र Ǔनयमनमा ĤाǒवǓधक सेवा उपलÞध गराउने ।  

4. ĤाǍाǐरक खेती तथा मलको उपलÞधता सǓुनिƱत गनȶ खालका काय[Đम संचालन गन[ सहयोग गनȶ ।  

5. èथानीयèतरमा कृǒष सàबÛधी ĤǒवǓधको संर¢ण र हèताÛतरण, कृǒष सàबÛधी सूचनाको ĤचारĤसारमा सहिजकरण गनȶ।  

6. कृǒषसँगै बागवानी केÛġ èथापना र फलफूल खेǓततफ[  कृषकको आकष[ण बढाउन èथाǓनय हावापानी अनसुारका ǒवǓभǏ 

जातका फलफूल ǒवǽवा वा वीउ उ×पादन, ǒवतरण र आयात गनȶ खालका योजना तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ, 

गाउँपाǓलकाको कृǒष सàबÛधी तØयाǋ समय समयमा अƭावǓधक गनȶ ।  

7. आÝनो ¢ेğमा èथापना भएका कृǒष सेवा केÛġहǽको काय[¢ेğ ǒवभाजन गनȶ, काय[ǒववरण बनाई उपलÞध गराउने, समÛवय 

र अनगुमन गनȶ, देखा परेका समèया समाधानका लाǓग पहल गनȶ, कृǒष गǓतǒवǓधहǽको अनगुमन गनȶ । 

8. काया[लयमा सàपǏ भएका तथा संचालनमा रहेका काय[Đमहǽको ĤगǓत ǒववरण सàबिÛधत Ǔनकाय संघीय सरकार‚ Ĥदेश 

सरकार र अÛय Ǔनकायमा कृǒषसंग सàबिÛधत ǒववरण पेश गन[का लागी आवæयक काय[ गनȶ ,Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतले तोकेका वा अǓधकार Ĥ×यायोजन गरेका अÛय काम गनȶ । 



थासाङ गाउँपाǓलका 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 

कोबाङ, मèुताङ 
गÖडकȧ Ĥदेश, नेपाल 

पğ संÉया M २०8१/08२                                                         ǒव.सं.:  

चलानी नं. M                                                                     ने.सं.: 
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उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 
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चलानी नं. M                                                                     ने.सं.: 
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Įी सगनु Ïवारचन, 

रोजगार संयोजक, 

थासाङ गाउँपाǓलका-1, टुकुचे । 

 

Ǔबषयः आव २०८१/०८२ को Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र रोजगार तथा पिʷकरण शाखा Ĥमखु Ǔबचको काय[ सàपादन 

सàझौता । 
 

Ĥèततु ǒवषयमा यस गाउँपाǓलकाको रोजगार तथा पिʷकरण शाखा Ĥमखुको ǽपमा रǒह काय[ गनȶ गरȣ तपाईलाई िजàमेवारȣ 

Ǒदइएको छ । रोजगार तथा पिʷकरण शाखा Ĥमखुले सàपादन गनु[पनȶ तपǓसल बमोिजमका काय[हǽ सàपादन गनȶ गरȣ यो काय[ 

ǒववरण सǒहतको िजàमेवारȣ सàपादन गनु[ गराउन ुहनु अनरुोध छ । 

 

तपिशल :-  

ǒवèततृ ǽपमा पदको काम‚ कत[åय‚ अǓधकार र उƣदाǒय×वः 

रोजगार तफ[  

1. èथानीय तहǓभğ रहेका बेरोजगार åयिƠको तØयाǋ संकलन तथा ǒवƲषेण गरȣ बेरोजगारको सूची अƭावǓधक गनȶ ।  

2. सूिचकृत बेरोजगार åयिƠलाई पǐरचयपğ ǒवतरण गनȶ ।  

3. èथानीय तहǓभğ उपलÞध रोजगारȣका अवसरहǽ पǒहचान गरȣ सोको सूचना Ĥवाह गनȶ  । 

4. èथानीय तहǓभğको रोजगारȣको सàभाåय िèथǓत ǒवƲेषण गरȣ रोजगारȣको तØयाǋ संकलन गनȶ, रोजगार नÈसांकन गनȶ 

तथा रोजगारȣका अवसरको अǓभलेखांकन गनȶ ।  

5. रोजगारदाताका लाǓग ĮǓमकको उपलÞधताको सàभाåयता जानकारȣ गराउने । 

6. रोजगारदाताबाट माग भए बमोिजम सूचीकृत बेरोजगार åयिƠलाई रोजगारका लाǓग काममा जान सूिचत गनȶ ।  

7. बेरोजगारको £ान, Ǔसप, अनभुव, ¢मता र बजारको मागका आधारमा आवæयक पनȶ सीप ǒवकास ताǓलमको पǒहचान गरȣ 

सàबिÛधत ताǓलम केÛġमा Ǔसफाǐरस गनȶ ।  

8. आÝना कामकारवाहȣको बारेमा ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत गाउँकाय[पाǓलकामा ĤǓतवेदन गनȶ र आफु मातहतका 

कम[चारȣहǽलाई तोǒकएको काममा खटाउने ।  

9. ऐन तथा यस Ǔनयमावलȣ बमोिजम आफूले गरेका काम कारबाǒहको सàबÛधमा मÛğालयले तोकेको ढाँचामा मÛğालय र 

Ĥदेशको रोजगारȣ सàबÛधी ǒवषय हेनȶ मÛğालयमा माǓसक ǽपमा ĤǓतवेदन पठाउने ।  

10. आÝनो काय[¢ेğǓभğबाट बैदेिशक रोजगारȣमा जान चाहनेका लाǓग सूचना सàĤषेण गनȶ ।  

11. बैदेिशक रोजगार Ĥवƨ[न बोड[बाट उपलÞध गराईने आǓथ[क सहायता ǒवतरण सàबÛधी काय[मा सहयोग पâु याउने ।  

12. बेरोजगार पǐरवारलाई Ĥदान गनȶ Ǔनवा[ह भƣा ǒवतरण गनȶ ।  

13. रोजगार सàबÛधी सरोकारवालालाई अÛय सेवा Ĥदान गनȶ ।  

14. èथानीय तहमा हनुे रोजगार र पʷीकरण सàबÛधी अÛय काय[हǽ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले तोके बमोिजम गनȶ ।  
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गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 

कोबाङ, मèुताङ 
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चलानी नं. M                                                                     ने.सं.: 
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पिʷकरण तफ[  

1. èथानीय तहका Ĥ×येक वडाबाट र दता[ िशǒवरबाट ĤाƯ घटना दता[का सूचना फाराममा रहेका ǒववरण åयवèथापन सूचना 

Ĥणालȣमंा ĤǓबƴ गनȶ ।सामािजक सरु¢ा भƣा सàबिÛध ǒववरण Ĥǒवǒƴ तथा अÚयावǓधक गन[ èथानीय 

पिʷकाअǓधकारȣहǽलाई सहिजकरण गनȶ,  

2. åयवèथापन सूचना Ĥणालȣमा Ĥǒवƴ गरेको ǒववरणको आधारमा घटनादता[को Ĥमाणपğ ǒवƭǓुतय माÚयामबाट 

छाÜने/छपाउने ।  

3. घटना दता[ िशǒवर सʶालन गन[ आवæयक समÛवय गनȶ ।  

4. सामािजक सरु¢ा भƣा वापत ǒवǓनयोिजत भई आएको संघीय सशत[ अÛतग[तको बजेट पगु/नपगु एǒकन गरȣ सोǒह 

अनसुार माग गन[का लागी आ.का. गनȶ, 

5. तोǒकए वमोिजमको समय Ǔसमा Ǔभğै सामािजक सरु¢ा भƣा भƠुानीका लागी ǒववरण माग गनȶ तथा सो सàबÛधी अÛय 

आवæयक काम कारबाहȣ गनȶ। 

6. èथानीय तहमा हनुे घटनादता[ सàबÛधी अÛय काय[हǽ Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले तोके बमोिजम गनȶ ।  

7. गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयले तोकेका अÛय काय[ गनȶ। 

8. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेका अÛय काय[ गनȶ। 

 

उपयु[Ơ ǒववरण मेरो पदले गनु[पनȶ काम, कत[åय र उत[रदाǒय×व 

तथा अǓधकारको पूण[ ǒववरण हो ।उãलेिखत िजàमेवारȣहǽ 

आफै र मातहतका कम[चारȣहǽƨारा Ĥभावकारȣ ǽपमा 

काया[Ûवयन गनȶछु । 
कम[चारȣको दèतखत  
ǓमǓत :-  

उपय[Ơ ǒववरण सǒहतको काय[ िजàमेवारȣ तपाईलाई 

सिुàपएको हुँदा उƣरदाǒय×व बहन गदȷ कुशलतापूव[क 

आÝनो िजàमेवारȣ पूरा गनु[होला । 
 

काया[लय Ĥमखुको दèतखत  
ǓमǓत :- 

 


