
चौकुने गाउँपालिका कर्मचारी कार्मवििरण 

 

 

rf}s'g] ufpFkflnsf 

ufpFsfo{kflnsfsf] sfof{no 

u'6', ;'v]{t 

s0ff{nL k|b]z, g]kfn 

 

 

 
  

 
 
 
 
 

 

sd{rf/Lx?sf] sfo{ljj/0f 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

शाखाहरुको वििरणः 



चौकुने गाउँपालिका कर्मचारी कार्मवििरण 
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पदः प्रर्खु प्रशासकीय अर्िकृत 

शे्रणीः रा=प= ततृीय 

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरुः 
 गाउँसभाको कार्र्ा सहयोग गने । 

 कायमपार्लका तथा सर्र्र्तहरुको कार्र्ा सशचि भई कार् गने गराउने । 

 स्थानीय तहका अर्िकार सूचीहरुको अध्ययन गरी तत ्तत ्सम्बन्िी र्बियर्ा नीर्त र काननु 
बनाउन सभा र कायमपार्लकालाई सहयोग गने तथा सबै अर्िकार सूचीको कायामन्ियनका लार्ग 
र्ातहतका अर्िकृत र कर्मचारीहरुलाई कायम वििरण उपलब्ि गराई शजम्रे्िारी प्रदान गने । 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापनर्ा सहयोग पयुामउने । 

 आर्थमक प्रशासनलाई व्यिशस्थत गराउने । 

 शे्रस्ता अर्भलेखकरण व्यिशस्थत गराउने । 

 लेखा परीक्षण गराउने । 

 बाविमक कायमतार्लका बनाई कार् गने तथा गराउने । 

 कर्मचारीहरुको पदपरु्तमका लार्ग आिश्यक कार् गने । 

 LISA ले तोकेको कार् गने तथा गराउने । 

 स्थानीय सरकार सन्चालन ऐन बर्ोशजर्का कार्हरु गने । 

 सूचनाको हक सम्बन्िी ऐनको व्यिस्था बर्ोशजर् सूचना अर्िकारी तोवक कायम गने । 

 गाउँपार्लका अध्यक्ष र गाउँकायमपार्लकाको र्नणमय अनसुार विर्भन्न कायामलय तथा विर्भन्न 
र्नकायर्ा पराचार गने । 

 र्ार्सक,रैर्ार्सक तथा बाविमक प्रर्तिेदन तयार गरी पेश गने । 

 कर्मचारीहरुको पनुरािलोकनकताम र सपुरीिेक्षक भई कायमसम्पादन रू्ल्याङ्कन गने । 

 गाउँपार्लकाको प्रर्खुको र्नदेशनर्ा सभा र कायमपार्लकाको बैठक बोलाउने र व्यिस्थापन गने 
। 

  र्बियगत क्षेरका र्नकायहरुको प्रशासर्नक तथा अनगुर्न, र्नयर्न र्नरीक्षण गने । 

 गाउँपार्लकाको चल अचल सम्पशिको अर्भलेशखकरण एिं संरक्षण गने गराउने । 

 सािमजर्नक खररद योजना तयार गरी खररद सम्बन्िी कायम गने गराउने । 

 बिमभरर भए गरेका कार्हरुको प्रर्तिेदन तयार गने, गनम लगाउने । 

 र्ातहतका रहेका शाखा, ईकाइहरुको र्निामररत लक्ष्यहरु सर्यर्ा नै परुा गनम लगाउने । 
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 संवििानर्ा रहेका एकल अर्िकार सूचीर्भरका र्बियहरुर्ा कायमपार्लका तथा सभालाई आिश्यक 
र्नणमयका लार्ग सहयोग गने तथा उल्लेशखत कायमहरको सम्पादनका लार्ग र्ातहतका शाखा 
प्रर्खुहरुलाई शजम्रे्िारी प्रदान गने । 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बर्ोशजर् आफूलाई तोवकएका शजम्रे्िारीहरुको कायामन्ियन 
गने । 

 सर्य सर्यर्ा नेपाल सरकार संघीय र्ार्र्ला तथा सार्ान्य प्रशासन र्न्रालयले ददएका 
शजम्रे्िारीहरु परुा गने । 

 शशिम र्नगरानी र्नकायहरको सझुाि र र्नदेशनको पालना गने तथा र्तर्नहरका कायमर्ा सहयोग 
पयुामउन ु। 

 सर्ग्र आर्थमक प्रशासनको शजम्रे्िारी परुा गने। 

 

zfvf M k|zf;g 

kb M clws[t 5}6f}  

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 k|zf;gnfO{ r':t , b'?:t / k|efjsf/L agfO{ l56f], 5l/tf] P+j ;j{;'ne ?kdf ;]jf tyf 

sfo{;Dkfbg ug{ u/fpg cfjZos ;xof]u ug]{ . 

 sd{rf/Lsf] sfo{ljj/0f tof/ u/L cfjZostf cg';f/ lgoldt ?kdf kl/dfh{g ;d]t u/L 

cBfjlws /fVg] . 

  sd{rf/Lx?sf] JolQmut ljj/0f, ljbf tyf cGo /]s8{ cBfjlws ug]{ . 

 l;kmfl/; ;Fu ;DalGwt sfdx?sf] oyf;So l56f] ;Dkfbg / sfuhftx?sf] clen]v 

Jojl:yt ug]{ . 

 cfjZos sd{rf/Lx?sf] b/aGbL ;[hgf / Joj:yfkg ;DaGwL sfo{ ug]{ . 

 :jLs[t b/aGbL cg';f/ gofF lgo'lQm tyf a9'jf ;DaGwL ;"rgfx? Jojl:yt ?kdf /fVg] . 

 cfjZoStf cg';f/ sd{rf/LnfO{ v6fpg] sfo{ tf]Sg] . 

 c:yfoL sd{rf/Lsf] s/f/ Dofb yk ;DaGwdf ;do d} hfgsf/L u/fpg] . 

 sd{rf/Lx?sf] j}olQms ljj/0f, ljbf tyf sfhsf] clen]v b'?:t /fVg] . 

 ;do d} kqfrf/ ug]{ / a'emfPsf kqx?sf]  e/kfO{ Jojl:yt ?kdf /fVg] . 

 lgodfg';f/ tf]lsPsf] If]qx?df l;kmfl/zsf nflu cfjZos sfuhftx? tof/ ug]{ . 

 l;kmfl/zx? ;DalGwt ;]jfu|fxLnfO{ pknAw u/fO{ sfof{nosf] k|lt ;'/lIft ;fy /fVg] 

Joj:yf ldnfpg] . 
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 sfof{no vf]Ng], aGb ug]{ tyf ;/;kmfO{ cflbsf] jGbf]j:t ug]{ u/fpg] . 

 sd{rf/Lsf] b}lgs pkl:ylt xflh/L / nuj's sfof{Gjogdf Nofpg] . 

 lgjf{lrt hgk|ltlglw tyf kbflwsf/Lx?sf] Jojl:yt ?kdf clen]v /fVg] . 

 uf=kf= cWoIf, pkfWoIf Pj+ j8f cWoIfx?sf] sfo{sIfsf] ;/;kmfO{ nufotsf cGo 

Joj:yf ldnfpg] . 

 sfof{Nfo k|d'vsf] lgb]{zgdf cfjZoStf cg';f/ cGo k|zf;lgs sfo{ ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 

kb M of]hgf zfvf k|d'v 

tx M 5}6f} 

zfvf M of]hgf tyf cg'udg 

tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 of]hgf sfof{GjognfO{ r':t , b'?:t / k|efjsf/L agfO{ l56f], 5l/tf] P+j ;j{;'ne ?kdf 

;]jf k|jfx tyf sfo{;Dkfbg ug{ u/fpg cfjZos ;xof]u ug]{ . 

 aflif{s of]hgf, ;fnj;fnL of]hgfx?, ;dk'/s of]hgfx?, laz]if of]hgfx?, ;zt{ 

of]hgfx?sf] clen]v cBfjlws ?kdf /fvL sfof{Gjog ug]{ u/fpg] . 

 pkef]Qmf ;ldlt dfkm{t ;Grfng ug'{kg]{ cfof]hgfx?sf] nflu j8f dfkm{t pkef]Qmf 

;ldlt u7g ug{ ;xhLs/0f ug]{ u/fpg] . 

 k|fljlws zfvf;Fu ;dGjo u/L cfjZoStfg';f/ nfut cg'dfg tof/ ug{ ;fO6 O{Grfh{ 

tf]Sg] . 

 j8f ;ldltaf6 u7g eO{ l;kmfl/; ;lxt cfPsf pkef]Qmf ;ldlt;Fu ;Demf}tf ug]{ / 

sfo{b]z lbg] . 

  sf]6]zg, lznaGbL b/efpkq, af]nkq dfkm{t ;+rfng ug]{ cfof]hgfx?sf] cBfjlws 

clen]v /fVg] . 

 Af]nkq cfJx\jfgsf] ;"rgf k|sfzg ug]{ . 

 Aff]nkqsf] ;"rgfnfO{ j]e;fO6 / ;"rgf kf6Ldf /fVg] . 

 :jLs[t ePsf af]nkqbftf;Fu ;Demf}tf ug]{  sfo{b]z lbg] . 
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 ;do ;dodf cg'udg u/L k|To]s @.@ dlxgfdf cg'udg ;ldltsf] k|ltj]bg sfo{kflnsf 

a}7sdf k]z ug]{ u/fpg] . 

 ;du| cfof]hgfx?sf] ;"rL k|sfzg ug]{ . 

 cfof]hgfx?nfO{ lbuf] ljsf;sf] nIo;Fu, n}+lus Pj+ hnjfo' kl/jt{g;Fu ;f+s]lts/0f ug]{ 

. 

 k"Jff{wf/ ljsf; ;ldltsf / cg'udg tyf ;'k/Lj]If0fsf a}7sx?sf] pko'Qm Joj:yfkg / 

lg0f{o k'l:tsfsf] ;'/Iff ug]{ . 

 ljkb Joj:yfkgdf ;dGjo ug]{ . 

 sfof{no k|d'vsf] lgb]{zgdf cfjZoStf cg';f/ cGo k|zf;lgs sfo{ ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 

kb M n]vf clws[t  

txM clws[t 5}6f} 

zfvf M n]vf 

tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ah]6 tof/L ;DaGwL sfo{ . 

 cfDbfgL hDdf ug]{ / clen]v /fVg] ;DaGwL sfo{ . 

 e'QmfgL / clen]v /fVg] ;DaGwL sfo{ . 

 cfGtl/s tyf clGtd n]vf k/LIf0f u/fpg] sfo{ . 

 a]?h' km5{of}6sf nflu k|df0f h'6fpg] sfo{ . 

 /sd lgsf;fsf nflu ;DalGwt c8\8fx?df kqfrf/ ;DaGwL sfo{ . 

 ;fdflhs ;'/Iff eQf lgsf;L ;DaGwL sfo{ . 

 b}lgs, dfl;s, aflif{s cfo Joosf] ljj/0f tof/L ;DaGwL sfo{ / a}+s l/sG;fO{n ;DaGwL 

sfo{ . 

 sd{rf/L tyf hgk|ltlglwx?sf] tna, eQf tyf ;'ljwf ljt/0f ;DaGwL sfo{ . 

 lah'nLsf] dxz'n e'QmfgL ;DaGwL sfo{ . 

 vr{ ;DaGwL ljnx? Rf]s hfFr u/L lgodfg';f/ e'QmfgL ;DaGwL sfo{ . 

 w/f}6L clen]v /fVg] tyf lkmtf{ lbg] sfo{ . 
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 ljlQo k|ult k|ltj]bg tyf cGo ljj/0f tof/L ;DaGwL sfo{ . 

 cfo Joo ljj/0f ;fj{hlgs ug{ ;"rgf zfvfdf ljj/0f pknAw u/fpg] sfo{ . 

 ef}r/x? dn]k kmf/fdx?df JolQmut vftf tyf ah]6 ljj/0f vftfdf r9fpg nufpg] . 

 ;dodf lgsf;f dfu ug]{ / vr{ u/L dfl;s, rf}dfl;s / aflif{s k|ult ljj/0f tof/ u/L 

;DalGwt lgsfodf ;dodf g} k7fpg nufpg] . 

 Kf]ZsL tyf a]?h'nfO{ lgoldt, ldGxf Pj+ c;'n pk/ ug{ cfjZos Joj:yf ldnfpg 

nufpg] . 

 lgoldt ?kdf cfn]k / dn]k u/fpg nufpg] . 

 k|rlnt P]g lgoddf tf]lsP cg';f/sf] lhDd]jf/L k'/f ug{ nufpg] . 

 vftfx? k|dfl0ft u/fpg nufpg] . 

 cg'dflgt aflif{s cfoJoosf] d:of}bf tof/ ug]{ sfo{df sfof{no k|d'vnfO{ ;xof]u ug]{ . 

 ufpFkflnsfn] lng'kg]{ ;Dk"0f{ s/ b:t'/ Pj+ z'Ns p7fO{ hDdf x'g cfPsf] /sd /fhZj 

cfDbfgL afwL b}lgs ?ddf a}+s bflvnf ug]{ / b}lgs, dfl;s, rf}dfl;s  aflif{s k|ltj]bg 

sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug]{ . 

 lgodfg';f/ lhG;L lg/LIf0f ug{ nufpg] . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 sfof{Nfo k|d'vn] cx«fPsf] cGo sfd ug]{ . 

 

zfvf M lzIff 

kb M lzIff clws[t  

tx M clws[t 5}6f} 

tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ljBfnoaf6 k|fKt clen]vx? cWoog u/L cfjZos l;kmfl/; lbg], 

 ljBfnox?df lgsf;f -tna tyf cGo_ ;DaGwL sfo{x? ug]{ . 

 lzIfs lj1fkgsf] cg'dltd, lgo'lQm ;d{yg, 

 lzIff;Fu ;DalGwt ;"rgf k|sfzg, lgj]bg ;+sng cfbL . 

 ljBfno cg'udg lg/LIf0f . 

 lzIfs sfo{ ;Dkfbg d"Nofªsgdf l;kmfl;, k|dfl0ft ug]{ . 
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 k|=c= a}7s ;+rfng . 

 lzIff ;ldltsf] a}7s . 

 ljBfnosf] n]vfk/LIf0fsf nflu ;dGjo ug]{ . 

 lzIff ;DaGwL gLlt, P]g lgod dfkb08 lgb]{lzsf tof/Ldf ;xof]u . 

 ljBfyL{ egf{ cleofg ;+rfng / ljBfno 5f8\g] b/df Go"lgs/0f . 

 k|f/lDes afn lzIff, cfwf/e"t tx, dfWolds tx, cgf}krfl/s lzIff, v'nf tyf j}slNks 

lzIff -u'?s'n, db/;f, u'Daf cfbL_ ;DaGwL gLlt, sfg'g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, 

sfof{Gjog / lgodg ug]{ . 

 laBfnosf] gSzfÍg, cg'dlt, :jLs[tL, ;dfof]hg tyf lgodg ;DaGwL sfo{ ug]{ . 

 k/LIff ;+rfng tyf Joj:yfkg ug]{ . 

 ljBfyL{ k|f]T;fxg tyf 5fqj[lQsf] Joj:yfkg ug]{ . 

 :yfgLo :t/sf] kf7\os|d lgdf{0f / sfof{Gjog ug]{ . 

 k|fljlws lzIff tyf Jofj;flos tflndsf] of]hgf th'{d fug]{, k|s[of k'u]sf lgsfonfO{ 

cg'dltsf nflu l;kmfl/; ug]{ / To:tf lgsfosf] lgodg ug]{ . 

 :yfgLo :t/sf] z}lIfs 1fg, ;Lk / k|ljlwsf] ;+/If0f, k|a{¢g / :t/Ls/0f ug]{ . 

 cfkmgf] zfvf ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{non] lhDd]jf/L lbP adf]lhd jf   

tf]lsP adf]lhd lnhf -LISA_ :jd"Nofªsgsf ljifo If]q jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg . 

 sfof{non] tf]s]sf] cGo lhDd]jf/Lx?sf] sfof{Gjog . 

zfvf M :jf:Yo 

kb M l;=c=x]=a= 

tx M clws[t 5}6f}+ 

tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 hg ;'/lIft :jf:Yo sfo{s|d ug]{ . 

 la/fdL hfFr /f]u lgbfg / pkrf/ ug]{ , 

 :jf:Yo ;DaGwL sfo{of]hgf lgdf{0f u/L sfof{Gjog ug]{ . 

 /fli6«o tyf k|b]z:t/Lo nIo / dfkb08 adf]lhd :yflgo:t/sf] :jf:Yo ;DaGwL nIo / 

u'0f:t/ lgwf{/0fdf ;xof]u ug]{ . 

 cfwf/e"t :jf:Yo :f]jfsf] ;+rfng / k|aw{g ug]{ . 

 ;/;kmfO{ ;r]tgfsf] clej[l¢ ug]{ . 
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 cf}ifwL / :jf:Yo pks/0fsf] vl/bsf] of]hgf lgdf{0f u/L lhG;L zfvfdf k7fpg], vl/b 

ePsf cf}ifwLsf] e08f/0f / ljt/0f ug]{ . 

 :jf:Yo ;"rgf k|0ffnLsf] Joj:yfkg ug]{ . 

 Hf'gf]l6s / ls6hGo /f]usf] lgoGq0f ug]{ . 

 Hfg:jf:Yo, cfktsfnLg :jf:Yo tyf dxfdf/Lsf] lgoGq0f of]hgf agfpg] / 

cfjZostfg';f/ sfof{Gjog ug]{ . 

 ;?jf tyf g;g]{ /f]usf] lgoGq0f tyf /f]syfd ;DalGw sfo{ ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DalGwt k/fdz{ ;]jf ;DaGwL sfdsf] nflu sfo{zt{ tof/L ug]{ . 

 xfn ;+rfngdf /x]sf :jf:Yo s]Gb|x? dfkm{t ufpFkflnsfnfO{ ;]jf k|bfg ug{ ljleGg 

;/f]sf/jfnf lgsfox?;Fu ;dGjo / ;xsfo{ ug]{ . 

 /fli6«o vf]k / le6fldg v'jfpg] sfo{s|dx? k|efjsf/L agfpg] . 

 Ifo/f]u lj/fdLnfO{ DOTS k¢lt k|efjsf/L ePsf]n] xfn ufpFkflnsfaf6 ;+rflnt 

hg:jf:Yo ;]jfx?nfO{ k|efjsf/L agfpg] . hg:jf:Yo ;DaGwL ufpF:t/Lo sfo{s|d th'{df 

ubf{ ;+3Lo ;/sf/, :jf:Yo ;]jf ljefu, k|b]z ;/sf/ / :yflgo c:ktfnx?;Fu ;dGjo / 

;xsfo{ u/L :jf:Yo ;]jf 3'DtL lzlj/x? ;+rfng ug]{ . 

 Dfxfdf/L, emf8fkvfnf h:tf /f]ux? lgoGq0f ug{ ;dGjo ug]{ . 

 sf]le8 tyf cGo dxfdf/L /f]usf ;dodf /f]syfdsf nflu ;d'bfodf cu|0fL e'ldsf v]Ng] 

. 

 hg:jf:Yo ;DaGwL hgr]tgfd'ns sfo{x? ;+rfng ug]{ u/fpg] . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

zfvf M :jf:Yo 

kb M hg:jf:Yo lg/LIfs  

tx M clws[t 5}6f}+ 

tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 :jf:Yosf] sfo{of]hgf lgdf{0f u/L sfof{Gjo ug]{ . 

 lgoldt ?kdf dfl;s k|ltj]bg ;+sng ;ldIff / ljZn]if0f . 

 :jf:Yo ;]jfsf] kxF'rdf j[l¢ ug]{ . 

 cfdf ;'/Iff sfo{s|d, vf]k, kf]ifg If]qdf ;'wf/ Nofpg] . 
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 cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO{ ;DaGwL gLlt, sfg'g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, 

sfof{Gjog tyf lgodg ug]{ . 

 /fli6«o tyf k|b]z:t/Lo nIo / dfkb08 adf]lhd :yflgo:t/sf] :jf:Yo ;DaGwL nIo / 

u'0f:t/ lgwf{/0fdf ;xof]u ug]{ . 

 cfwf/e"t :jf:Yo ;]jfsf] ;+rfng / k|a¢{g ug]{ . 

 ;/;kmfO{ ;r]tgfsf] clej[l¢ ug]{ . 

 /Qm ;+rf/ ;]jf tyf :yfgLo / zx/L :jf:Yo ;]jfsf] ;+rfng tyf Joj:yfkg ug]{ . 

 :jf:Yo aLdf nufotsf ;fdflhs ;'/Iff sfo{s|dsf] ;+rfngdf ;xlhs/0f ug]{ . 

 cf}ifwL tyf cGo d]l8sn pTkfbgx/sf] Go"gtd d"No lgwf{/0f ug]{ / kfngf eP gePsf] 

lgodg ug]{ . 

 cf}ifwL / :jf:Yo pks/0fsf] vl/bsf] of]hgf lgdf{0f u/L lhG;L zfvfdf k7fpg], vl/b 

ePsf cf}ifwLsf] e08f/0f / ljt/0f ug]{ . 

 :jf:Yo ;"rgf k|0ffnLsf] Joj:yfkg ug]{ . 

 Hg:jf:Yo lgu/fgL ;DalGw sfo{ ug]{ . 

 k|a¢{gfTds, k|ltsf/fTds, k|fylds pkrf/fTds, k'gM :yfkgfTds :jf:Yo ;]jfsf] 

;+rfng ug]{ . 

 ;'lt{, dlb/f / nfu" kbfYf{hGo j:t'sf] k|of]u lgoGq0f tyf ;r]tgf clej[l¢ ug]{ . 

 :j:Yo hLjgz}nL, kf]if0f, zf/Ll/s Jofofd, of]u cEof;, :jf:Yo j[Qsf] kfngf nufotsf 

hg:jf:Yo ;]jfsf] k|j¢{g ug]{ . 

 Hfg:jf:Yo, cfktsflng :jf:Yo tyf dxfdf/Lsf] lgoGq0f of]hgf agfpg] / 

cfjZostfg';f/ sfof{Gjog ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DalGwt k/fdz{ ;]jf ;DalGw sfdsf] nflu sfo{zt{ tof/L ug]{ . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

 

 

 

 

 

 

zfvf M k|fljlws  



चौकुने गाउँपालिका कर्मचारी कार्मवििरण 

kb M O{lGhlgo/ 
lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ufpFkflnsfsf] cfjZostf cg'?k bL3{sflng, cfjlws / aflif{s of]hgf th'{dfsf] cfwf/ 

tyf k|fyldstf lgwf{/0f ug]{ tl/sfsf] d:of}bf tof/ u/L sfof{no k|d'vsf ;dIf k]z ug]{ 

. 

 of]hgf 5gf}6df 6f]n ljsf; ;+:yfnfO{ k|fljlws ;xof]u pknAw ug{ nufpg] . 

 Plss[t ljsf;;Fu ;DalGwt lgsfox?;Fu lgs6td ;Dks{ sfod ug{ sfof{no k|d'vnfO{ 

;xof]u ug]{ . 

 Afflif{s of]hgf tof/ ubf{ cBfjlws of]hgf;Fu ldnfg x'g] u/L tof/ ug{nfO{ ;xof]u ug]{ 

. 

 cfufdL aif{sf] :jLs[t of]hgf ;DalGwt lgsfodf k7fpg ;xof]u ug]{ . 

 of]hgf tyf sfo{s|dsf] ;DefJotf cWoog, l8hfOg, nfut cg'dfg cflb sfo{x? ug{ 

nufpg] . 

 Jojl:yt zx/L ljsf;sf nflu /fo ;Nnfx ;'emfjsf nflu sfof{no k|d'vnfO{ ;xof]u 

ug]{ . 

 ljsf; lgdf{0f;Fu ;DalGwt ljleGg ;"rgf Pj+ tYofªs ;+sng ug{ nufO{ ;f] pk/ 

cfjZos sf/jfxL cuf8L a9fpg nufpg] . 

 of]hgfsf] l8hfOg, nfut cg'dfg ;lxtsf] lj:t[t ljj/0f tof/ ug{ nufO{ ;DalGWft 6f]n 

ljsf; ;+:yf, pkef]Stf ;ldlt / j8f ;ldltnfO{ ;dodf g} pknAw ug{ nufpg] . 

 lgodfg';f/ af]nkq, sf]6]zg, pkef]Stf jf ;f]em} sfof{Gjog ug]{ k|ls|of ldnfpg nufO{ 

/fo ;lxt k]z ug{ nufpg] . 

 7]Ssfåf/f u/fOg] sfo{x?sf] ;do d} 6]08/, sf]6]zg cfAx\jfg tyf ;Demf}tf;Fu ;DalGwt 

cfjZos sfo{x? ug]{ / ug{ nufpg] . 

 ;+rflnt of]hgfx?sf] cg'udg / d"Nofªsg ;dod} ug{ nufpg] . 

 of]hgfsf] ;fj{hlgs k/LIf0f hfFr kf; tyf 5nkmn u/fpg] of]hgfx?sf] Joj:yf 

ldnfpg] . 

 cfof]hgf ;DkGg ePkl5 ;DkGg k|ltj]bg tof/ ug{ nufO{ clGtd e'StfgLsf nflu 

sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug{ nufpg] . 

 cfof]hgfsf] ;ldIff ug]{, k|ltj]bg tof/ ug]{ / k|ltgLlwx/nfO ;DalGwt If]qdf k7fpg 

;xof]u ug]{ . 

 7'nf k|s[ltsf cfof]hgfx? Dfd{t ;Def/ ug'{kg]{ ePdf ;f]sf] nut tof/ u/L cfjZos 

sf/jfxLsf nflu sfof{no k|d'v ;dIf k]z ug]{ . 
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 pkef]Qmf dfkm{t of]hgf dd{t ;Def/sf nflu pkef]Qmfaf6 z'Ns p7fO{ pkef]u ug{ 

pTk|]l/t ug{ ;xof]u ug]{ . 

 zfvf;Fu ;DalGwt ;d:ofx? cfO{k/]df ;f] ;dfwfgsf nflu /fo ;lxt sfof{no k|d'v 

;dIf k]z ug]{ . 

 zfvfaf6 eP u/]sf sfdx?sf] dfl;s, rf}dfl;s / aflif{s k|ltj]bg ;dodf g} ;ldIff 

ug]{ / ;DalGwt lgsfodf k7fpg nufpg] . 

 ejg lgdf{0f cfrf/ ;+lxtf cfu" ug{ sfof{no k|d'vnfO{ ;xof]u ug]{ . 

 k|rlnt P]g lgoddf tf]lsP cg';f/sf] lhDd]jf/L k'/f ug{ nufpg] . 

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

zfvf M ;"rgf tyf k|ljlw  

kb M ;"rgf k|ljlw clws[t 

tna :s]n M k|rlnt sfg'g cg';f/ 

lhDd]jf/L tyf st{Jox?M 

 ufpF;ef, sfo{kflnsf, sfof{Nfo tyf zfvfx?af6 ePsf dxTjk"0f{ lg0f{onfO[ ljB'lto 

;"rgf clen]v jf j]e;fO{6df k|sfzg ug]{ . 

 आफ्नो क्षेरर्भर इन्टरनेट सेिा, केबलु तथा तारविवहन टेर्लर्भजन प्रसारणको अनरु्र्त तथा 
नविकरण सम्बन्िर्ा र्सफाररस गने । 

 आफ्नो क्षेरर्भर परपर्रकाको प्रकाशन अनरु्र्तका लार्ग र्सफाररस गने र अर्भलेख राख्न े। 

 अर्भलेख व्यिस्थापनर्ा निीनतर् सूचना प्रविर्िको प्रयोग गने । 

 सूचना तथा संचार प्रविर्िर्ा सिमसािारण जनताको सहज र सरल पहुँच तथा सूचना प्रविर्िको 
विकास र विस्तार सम्बन्िी कायमक्रर् तजुमर्ा र कायामन्ियन गने । 

 सूचनाको हकको प्रचलनर्ा सहयोग गने। 

 सूचना तथा संचार प्रविर्िर्ा आिाररत त्याङ्क व्यिस्थापन गने । 

 स्थानीय त्याङ्क संकलन, प्रशोिन, अर्भलेशखकरण तथा वितरण सम्बन्िी कायम गने । 

 आिारभतू त्याङ्क संकलन र व्यिस्थापन, जनसावियक, प्राकृर्तक, आर्थमक, सार्ाशजक, 

साँस्कृर्तक, भौर्तक पूिामिार, रोजगारीको अिस्था, कूल ग्राहस्थ उत्पादन, प्रर्तव्यशि आय, 

र्ानि विकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा आयव्यय सरे्तको त्याङ्क संकलन र प्रशोिन गरी 
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सूचना प्रणालीर्ा आिद्धता र पाश्र्िशचर तथा श्रोत नक्शाको अद्यािर्िक एिं अर्भलेख 
व्यिस्थापन गने । 

 प्रदेश तथा संघसँग त्याङ्क एिं सूचना आदानप्रदान र सर्न्िय गने । 

 शाखाहरुबाट आएका र्ार्सक कायम, प्रगर्त वििरण तयार गरी सोको अर्भलेख राशख सम्बशन्ित 
र्नकायर्ा पठाउने । 

 सूचना प्रकाशन, बलेुवटन लगायतका जानकारीरू्लक सार्ाग्रीहरु प्रकाशन गने । 

 ईरे्ल, ईन्टरनेट र िेभसाइटको संचालन र सूचनाहरुको अद्यािर्िक व्यिस्थापन गने । 

 सिै शाखा तथा िडा कायामलयर्ा भए गरेका गर्तविर्िहर सूचना प्रविर्ि तथा अर्भलेख 
व्यिस्थापन शाखार्ा अर्भलेशखकरण गने । 

 सरोकारिालाहरुको आर्थमक तथा प्राविर्िक सहयोगर्ा प्राथर्र्क त्याङ्क संकलन गरी प्रशोिन 
गने विर्भन्न विियगत कायामलय, सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरुबाट प्राप्त हनुे 
त्याङ्कहरुलाई सरे्त व्यिशस्थत गरी प्रयोगर्ा ल्याउने । 

 पार्लकाको कम््यूटर तथा सो सम्बन्िी अन्य रे्शशनरी सार्ानहरुको रेखदेख तथा र्र्मत 
सम्भारर्ा सहयोग गने ।  

 cfkm\gf] zfvf;Fu ;DaGwL sfo{ If]qdf k/]sf jf sfof{Nfon] lhDd]jf/L lbP adf]lhd tf]lsP 

adf]lhd sf laifo If]q LISA jf ;"rsx?sf] sfo{;Dkfbg ug]{ . 

पदः रोजगार संयोजक 

शाखाः रोजगार शाखा 
शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरुः  

 प्रत्येक चाल ुआ.ब. र्ा बेरोजगार व्यशिलाई ब्यिस्थापन सूचना प्रणालीर्ा सूचीकृत गने र 
बेरोजगारहरुलाई न्यूनतर् रोजगारीर्ा संलग्न गराउने । 

 र्ार्सक तथा बाविमक प्रर्तिेदन पेश गने तथा आफ्नो स्थानीय र्नकायलाई सीप तथा 
गणुस्तरका आिारर्ा संलग्न गने । 

 स्थानीय तहर्भर रहेका बेरोजगार व्यशिको त्याङ्क संकलन तथा र्बश्लिेण गरी बेरोजगार 
व्यशिको सूची अद्यािर्िक गने । 

 स्थानीय तहर्भरको रोजगारीको सम्भाव्य शस्थर्त र्बश्लिेण गरी रोजगारीको त्याङ्क संकलन 
गने तथा रोजगारीका अिसरहरको अर्भलेखाङ्कन गने । 
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 रोजगारदाताबाट र्ाग भए बर्ोशजर् सूचीकृत बेरोजगार व्यशिलाई रोजगारीका लार्ग कार्र्ा 
जान सूशचत गने । 

 बेरोजगारहरुको ज्ञान, सीप, अनभुि, क्षर्ता र बजारको र्ागका आिारर्ा आिश्यक पने सीप 
विकास तार्लर्को पवहचान गरी सम्बशन्ित तार्लर् केन्रर्ा र्सफाररस गने । 

 आफ्ना कार् कारिाहीबारे र्नयर्र्त रुपर्ा गाउँकायमपार्लकार्ा प्रर्तिेदन गने । 

 ऐन तथा र्नयर्ािली बर्ोशजर् आफूले गरेका कार् कारिाहीको सम्बन्िर्ा र्न्रालयले 
तोकेको ढाँचार्ा र्न्रालय र प्रदेशको रोजगार सम्बन्िी वििय हेने र्न्रालयर्ा चौर्ार्सक 
रुपर्ा र आिश्यकता अनसुार र्ाग भएको जनुसकैु सर्यर्ा प्रर्तिेदन पठाउन े। 

 आफ्नो कायमक्षेरबाट िैदेशशक रोजगारीर्ा जान चाहनेका लार्ग सूचना सम्प्रिेण गने । 

 बेरोजगार पररिारलाई प्रदान गने, र्निामह भिा बैंक खातार्ाफम त वितरण गने व्यिस्था 
र्र्लाउने । 

 रोजगार तथा स्िरोजगार सम्बन्िी सम्बशन्ित स्थानीय तहर् कार् गने अन्य सरकारी र्नकाय 
िा त्यस्ता र्नकायद्वारा संचार्लत कायमक्रर्सँग सर्न्िय र सहकायम गने । 

 रोजगार सम्न्िी सरोकारिालालाई अन्य सेिा प्रदान गने । 

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने । 

 िडा कायामलयसँग सम्बन्िीत LISA का सूचकहरु परुा गनम सहयोग गने । 

पदः सि ईशन्जर्नयर 

शाखाः प्राविर्िक 

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरुः  

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि ।  

 शस्िकृत योजनाहरुको सर्यरै् र्डजाईन र र्र्तव्यवय लागत इस्टरे्ट तयारी र कायामन्ियन ।  

 कायामन्ियनर्ा आएका योजनाहरुको र्निामररत प्राविर्िक स्तर कायर् ।  

 योजनाको सम्भाव्यता अध्ययन गने कायमर्ा शाखा प्रर्खुलाई सहयोग गने ।  

 सम्भाव्य योजनाको सभे, र्डजाईन, ल.ई. तयार गने गराउने ।  

 शजल्लाको शस्िकृत दररेट लाई आिार र्ानी ल.ई. गने, गराउने ।  

 स्िकृत योजनाहरुको लागत राखी प्राथार्र्कता तोक्ने कायमर्ा आफ्नो राय शाखा प्रर्खु सर्क्ष 
पेश गने ।  

 र्र्मत सम्भार गने योजनाको ल.ई. गरी शस्िकृतीका लागी पेश गने ।  



चौकुने गाउँपालिका कर्मचारी कार्मवििरण 

 शस्िकृत योजनाहरुको कायम तार्लका बनाई ठेक्कापट्टा भए ठेक्का िर्ोशजर् र उपभोक्िा सर्र्र्त 
तथा अर्ानत भए प्रकृया परुा गरी शस्िकृतका लागी पेश गने ।  

 उपभोक्िा सर्र्र्त गठन गनम सहयोग गने ।  

 उपभोक्िा सर्र्र्त र  ठेकेदार संग सम्झौता गने ।  

 सम्झौता अनसुार र्निामररत रुपर्ा योजना सम्पन्न गनम ताकेता गने ।  

 योजनाहरुको नापी वकताब,रर्नङ र्बल र्लु्यांकन, कायम सम्पन्न प्रर्तिेदन तयार गरर पेश गने 
।  

 सम्पन्न आयोजनाको जाँचपास गरी फरफारकको लागी पेश  गने ।  

 योजना संचालनर्ा वििाद एिं सर्स्या उत्त्पन्न भएर्ा सो को जानकारी यथार्सघ्र शाखा 
प्रर्खुलाई गराउने ।  

 संचार्लत योजनाहरुको बेग्लाबेगलै फाईल खडा गरी रेकडम राख्न लगाउने ।  

 र्ार्सक, चौर्ार्सक, बाविमक, प्रगगर्त प्रर्तिेदन तयार गरी पठउनका लागी शाखा प्रर्खु लाई 
सहयोग गने ।  

 चौर्ार्सक र बाविमक प्रगर्त सर्र्क्षा बैठकर्ा प्रगर्त पेश गने कायमर्ा शाखा प्रर्खुलाई 
आिश्यक सहयोग गने ।  

 र्ाग र आिश्यकताका आिारर्ा सम्बशन्ित टोल विकास संस्थालाई सरे्त संलग्न गराई 
योजना र्नर्ामण कायमर्ा सहयोग गने ।  

 कायामलय प्रर्खु तथा शाखा प्रर्खुको अन्य र्नदेशनको पालना गने ।  

 यस शाखा संग सम्बशन्ित LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने ।  

 कायामलयले कुनैकार्को फोकल पसमन तोकेर्ा सो सरे्त गने । 

 

शाखाः शजन्सी शाखा 
पदः सहायकस्तर चौथो िा पाँचौ 
शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि ।  

 शजन्सी अर्भलेख राख्न,े शजन्सी सम्बन्िी आम्दानी खचमको PAMS र्ा अर्भलेख राख्न े।  

 गाउँपार्लकालाई आिश्यक पने शजन्सी सार्ाग्रीहरु र्नयर्ानसुार खररद एिं वितरण गने ।  

 गाउँपार्लकाको स्थायी सम्पिीको अर्भलेख राख्न ेसम्बन्िी राख्न ेसम्बन्िी कायम गने ।  
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 सार्ानहरुको प्राप्ती, अर्भलेख, वितरण, खचम, सरुक्षा सम्बन्िी कायम गने ।  

 शजन्सी सार्ान र्ललार् तथा र्र्न्हा सम्बन्िी कायम गने ।  

 सिारर सािन र अन्य सार्ानहरुको र्र्मत तथा सम्भार सम्बन्िी कायम गने । 

 गाउँपार्लकाका सिारी सािनको इन्िन व्यिस्थापन सम्बन्िी कायम गने ।  

 भिन तथा अन्य संरचनाको  सािारण र्र्मत तथा सम्भार सम्बन्िी कायम गने । 

 र्नर्ामण सार्ार्ग्रहरुको खररद तथा ढुिानीको व्यिस्था र्र्लाउने कायम गने ।  

 र्नयर्ानसुार शजन्सी र्नरीक्षण गने, गराउने कायम गने ।  

 शजन्सी र्ौज्दातको बाविमक वििरण तयार गने कायम ।  

 कायामलयर्ा रहेका सिारी सािनहरुको इजाजत निीकरण सम्बन्िी कायम गने ।  

 कागजात िलु्याउने सम्बन्िी कायमर्ा सहयोग गने ।  

 सफ्टियरहरु संचालन व्यिस्था र्र्लाउने कायम ।  

 प्रगर्त प्रर्तिेदन तथा अन्य वििरण तयारी सम्बन्िी कायम ।  

 प्रचर्लत काननु र प्रर्खु अर्िकृतको र्नदेशन अनसुारका अन्य कायमहरु गने ।  

 शाखा प्रर्खु एिं कायामलय प्रर्खुले लाए अह्रायको अन्य कायम गने ।  

 यस शाखा संग सम्बशन्ित LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने । 

 

पदः सहायक चौथो 
शाखाः योजना शाखा 
शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु  

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि ।  

 योजनाको सम्झौता कागजपरहरु तयार गने ।  

 योजनाका वकस्ता र्नकासाको वट्पणी उठाउने ।  

 योजनाको र्ार्सक, चौर्ार्सक, बाविमक, प्रगर्त वििरण कततयार गने ।  

 योजना कायमन्ियन सम्बन्िी पर तयार गरी पराचार गने ।  

 योजना जाँचपासको र्ाइन्यट उठाउने र प्राविर्िक कायम सम्पन्न भएका योजनाको फाइल 
सरे्त पेश गने ।  

 सबै योजनाको बजेट शशिमक अनसुार अर्भलेख रशजष्टरर्ा राख्न े।  

 योजना संग सम्बशन्ित परहरु र्न्रालय िा अन्य र्नकायर्ा पठाउने ।  
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 िेििेश ररपोवटङ र्सस्टर्र्ा डाटा प्रविष्ट गने ।  

 उपभोिा सर्र्र्त गठन  गने कायमर्ा सहयोग गने । 

 उपभोिा सर्र्र्तका पदार्िकारीहरुलाई आिश्क तार्लर् ददनका लागी र्सफाररस गने ।  

 सर्यरै् स्िीकृत योजनाहरु कायमन्ियन ।  

 योजनाको संभाव्यता अध्यान गने कायमर्ा शाखा प्रर्खुलाई सहयोग गने ।  

 स्िीकृत योजनाहरुको लागत राखी प्रथार्र्कता तोक्ने कायमर्ा आफ्नो राय शाखा प्रर्खु सर्क्ष 
पेश गने ।  

 र्र्मत सम्भार गने योजनाको लागत राख्नपुने ।  

 स्िीकृत योजनाको कायम तार्लका बनाई ठेक्कापट्टा भए ठेक्का बर्ोशजर् र उपभोिा सर्र्र्त तथा 
अर्ानत भए प्रकृया परुा गरर शाखा प्रर्खु सर्क्ष पेश गने ।  

 योजनाको नापी वकताि, रर्नङ र्बल, र्लु्यांकन, कायम सम्पन्न प्रर्तिेदन चेकजाँच गरी वकस्ता 
र्सफाररस गनम शाखा प्रर्खु सर्क्ष पेश गने ।  

 योजना संचानलनर्ा वििाद एिं सर्स्या उत्पन्न भएर्ा सो को जानकारी यथार्सघ्र शाखा 
प्रर्खुलाई गराउने । 

 संचार्लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।  

 सािमजर्नक पररक्षण गने कायमर्ा शाखा प्रर्खुलाई सहयोग गने ।  

 यस शाखा संग सम्बन्िीत LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने ।  

 

शाखाः राजश्व  

पदः सहायकस्तर चौथो िा पाँचौ 
शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

 करदाताले र्तनुमपने कर, शलु्क, दस्तरु, जररिाना आदी तय गरी असलु गने कायम । 

 नविकरण सम्बन्िी कायमर्ा शाखा प्रर्खुलाई सहयोग गने । 

 राजश्व संकलनको अद्यािर्िक अर्भलेख राख्न े तथा दैर्नक र र्ार्सक कर असलुी वििरण 
तयारी सम्बन्िी कायमर्ा सहयोग गने । 

 गाउँपार्लकाको सम्पशि भाडार्ा ददने तथा राजश्व ठेक्का पट्टा सम्बन्िी कायमर्ा सहयोग गने । 

 करदातालाई करको दायरार्भर ल्याउनका लार्ग आिश्यक कायमहरु गने । 

 व्यिसाय कर सम्बन्िी असलुी अर्भलेख व्यिशस्थत गने । 

 असलुी रकर् दैर्नक बैंक दाशखला गने र फाँटबारी पेश गने कायम गने । 



चौकुने गाउँपालिका कर्मचारी कार्मवििरण 

 शाखा प्रर्खु एंि कायामलय प्रर्खुले अह्राएको अन्य कायमहरु गने । 

 शाखासँग सम्बशन्ित LISA का सूचकहरु परुा गनम सहयोग गने । 

 कायामलयले कुनै कार्को सम्पकम  व्यशि तोकेर्ा सो को सरे्त कार् गने । 

पदः आलेप 

शाखाः आन्तररक लेखा परीक्षण  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

 सम्पन्न योजनाहरुको सर्य रै् लेखा परीक्षण गने । 

 आर्थमक कारोबार, ऐन र्नयर् तथा नीर्त र्नदेशन अनसुार खचम भए नभएको जाँच गने । 

 र्नयर्ानसुार लाभ र लागत विश्लिेणका आिारर्ा र्र्तव्ययी खचम व्यिस्थापनको जाँच गने । 

 बेरुजहुरुर्ार्थ र्नयन्रण र पूिम बेरुजकुो आकारर्ा कटौती गनम सहयोग गने । 

 र्ार्सक िा रैर्ार्सकरुपर्ा गाउँपार्लकाको आम्दानी तथा खचमको सम्बशन्ित खाताहरुको 
पररक्षण गरी रवुट देशखएका र्लशखत प्रर्तिेदन शाखा प्रर्खु सर्क्ष पेश गने । 

 ऐन र्नर्यले तोके बर्ोशजर् पेश्की िा भिुानी ददंदा ररत पगेु नपगेुको सम्बन्िर्ा पूिम 
आन्तररक लेखा परीक्षण गने । 

 शाखाबाट देशखएका बेरुजहुरुको वकताब खडा गरी आर्थमक व्यिस्थापन शाखालाई उपलब्ि 
गराउने । 

 िडा कायामलयबाट भए गरेका आर्थमक कारोबारहरुको बाविमक आलेप गने । 

 अशन्तर् लेखा परीक्षणबाट प्राप्त बेरुजहुरु र्नयर्र्त गनम, असलु गनम र आिश्यिानसुारको 
कारिाही गनम सो प्रर्तिेदन सम्बशन्ित शाखार्ा ददने । 

 गाउँपार्लकाको लेखा सर्र्र्तलाई आिश्यक सहयोग गने । 

 गाउँपार्लकाका सम्पन्न योजनाहरुको नेपाल सरकारद्वारा तयार गररएको सार्ाशजक परीक्षण 
र्नदेशशका अनसुार सार्ाशजक परीक्षण गराउने। 

 उि लेखापरीक्षणको प्रर्तिेदन कायामलय प्रर्खु सर्क्ष पेश गने । 

 न्यूनतर् शतम तथा कायमसम्पादनको फोकल पसमन भई कार् गने । 

 कायामलय प्रर्खुले अह्राएका अन्य कार्हरु गने । 

 शाखासँग सम्बशन्ित LISA का सूचकहरु परुा गनम सहयोग गने । 

 कायामलयले कुनै कार्को सम्पकम  व्यशि तोकेर्ा सो को सरे्त कार् गने । 
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शाखाः सहाकारी 

पदः सहायकस्तर चौथो िा पाँचौ 

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

 सहकारी विकास तथा प्रबिमनका लार्ग सहकारी सम्बन्िी स्थानीय नीर्त तथा कायमक्रर्को 
कायामन्ियन सम्बन्िी कायम गने । 

 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताम, अनरु्र्त, खारेजी र विघटन सम्बन्िी कायम, सहकारी बचत 
तथा ऋण पररचालन सम्बन्िी स्थानीय र्ापदण्ड र्निामरण र र्नयर्न । 

 सहकारी सम्बन्िी राविय, केशन्रय, र्बियगत, प्रादेशशक र स्थानीय संघ संस्थासँग सर्न्िय र 
सहकायम, सहकारी सम्बन्िी स्थानीय त्याङ्क संकलन र व्यिस्थापन सम्बन्िी कायम, 

 स्थानीय सहकारी क्षेरको प्रबदमिन, विकास र पररचालन तथा स्थानीय सहकारीको क्षर्ता 
अर्भिवृद्ध सम्बन्िी कायम, 

 संचालनर्ा रहेका सहकारीको कायम तथा कारोबारको र्नयर्र्त अनगुर्न, र्नरीक्षण, रू्ल्याङ्कन 
तथा प्रर्तिेदन सम्बन्िी कायम, 

 संचालनर्ा रहेका सहकारीहरुको र्ार्सक, बाविमक प्रगर्त वििरण संकलन र रेकडम व्यिस्था 
सम्बन्िी कायम, प्राप्त उजरुीको आिश्यक जाँचबझु तथा िानविन गरी कारिाहीको सम्बन्िी 
कायम, सहकारी व्यिस्थापन सूचना प्रणाली सम्बन्िी कायम, 

 सहकारीको पूजँी पररचालन सम्बन्िी कायम, 
 सहकारीलाई पूजँीको आिारर् िगीकरण गने र र्जमर नीर्त अिलम्बनर्ा सहयोग पयुामउन। 

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने । 

 िडा कायामलयसँग सम्बशन्ित LISA का सूचकहरु पूरा गनम सहयोग गने । 

 स्थानीय तहले र्नर्ामण गरेका तथा गनम लागेका सहकारी ऐन र्नयर् तथा र्नदेशशकाहरुको 
बारेर्ा अनशुशक्षण गने । 

 गाउँपार्लकार्भर रहेका सहकारी सँस्थाहरुको प्रगर्त प्रर्तिेदन र्ाग गरी अनगुर्न गने। 

 सहकारीहरुको आिश्यकताका आिारर्ा क्षर्ता विकास गनम योजना बनाउने र शाखा प्रर्खु 
र्ाफम त र्ार्थल्ला र्नकायर्ा पेश गने । 
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शाखाः भरू्र् 

पदः अर्र्न 
शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

 गाउँपार्लका क्षेरर्भरका सम्पूणम र्ागमहरुको लम्बाई चौडाई खलुाई लगत राख्न े। 

 गाउँपार्लकाबाट खोर्लएका बाटोहरुको लगत कट्टा गने कायमर्ा सहयोग गने । 

 गाउँपार्लका क्षेरर्भरका सम्पूणम नापी नक्शाहरु एवककृत गरर राख्न ेर उि नापी नक्शार्ा 
गाउँपार्लकाबाट खोर्लएका बाटोहरुको रेखाङ्कन गने । 

 घर नक्शा पास सम्बन्िी संर्ियारहरुको नार्र्ा पन्र (१५) ददने सूचना टाँस गनम सहयोग 
गने । 

 सजमर्र्नको र्र्र्त तोकन सहयोग गने  

 अनार्िकृत रुपर्ा र्नर्ामण कायम थार्लएका संरचनाहरुको रोक्काका लार्ग पराचार गनम सहयोग 
गने । 

 बाटो, साँि र्सर्ाना वििादर्ा पराचार गरी िलफलर्ा सहभागी हनुे र आिश्यकता परे 
वफल्डर्ा नै उपशस्थत भई वििाद सर्ािान गराउन सहयोग गने । 

 नक्शापास सम्पन्नको प्रर्ाणपर ददन वफल्डर्ा गई नापजाँच गने । 

 सम्बशन्ित कायामलयसँग सर्य सर्यर्ा सर्न्िय गने । 

 कायामलय प्रर्खुले अह्राएको अन्य कायामलयसँग सम्बशन्ित कायमहरु गने । 

 शाखासँग सम्बशन्ित LISA  का सूचकहरु परुा गनम सहयोग गने । 

पदः प्रा.स. (पाचौं) 
शाखाः शशक्षा शाखा  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि ।  

 शशक्षा शाखाको अर्भलेख व्यिस्थापन गने ।  

 शशक्षा शाखाको दताम चलार्नलाई व्यिशस्थत गने, िापहरु सरुशक्षत राख्न े।  

 अन्य शाखाहरुसंग सर्न्िय गरी कायम गने ।  

 खेलकुखको संरचनाको पिुामिार र्नर्ामण, संचालन तथा विकास सम्बन्िी कायम गने ।  

 खेलकुदको विकास र प्रििमन सम्बन्िी कायम गने ।  

 िालक्लि व्यिस्थापन तथा अर्तररि कृयाकलाप सम्बन्िी विियका कायमहरु गने ।  
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 शशक्षा शाखार्ा रहेका शजन्सी सार्ाग्रीहरुको िुटै्ट अर्भलेख राख्न े।  

 शशक्षा सम्बन्िी चौर्ार्सक, तथा बाविमक प्रर्तिेदन तयार गने ।  

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने ।  

 काननु बर्ोशजर् तोवकएका अन्य कायमहरु गने, गराउने ।  

 िडा कायामलय संग सम्बशन्ित LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने ।  

 

पदः लेखा सहायक (पाचौं) 

शाखाः लेखा शाखा  

कार् कतमव्य र अर्िकारहरु 

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि ।  

 गाउँपार्लकाको आयव्यय वििरण र बजेट सम्बन्िी कायम ।  

 कोि तथा लेखा र्नयन्रण कायामलयबाट चौर्ार्सक र्नकासा र्ाग गने, र्नयर्ानसुार खचम 
सम्बन्िी कायम ।  

 गाउँपार्लकाको आम्दानी तथा खचमको र्ार्सक, चौर्ार्सक तथा बाविमक प्रर्तिेदन तयार 
सम्बन्िी कायम ।  

 परुाना पेश्की बाँवक रहेकको असलु उपर तथा फर्छ्यौट गनम गराउन आिश्यक कारिाही 
सम्बन्िी कायम ।  

 पार्लकाको आयव्ययको आन्तररक र अशन्तर् लेखा परीक्षण सम्बन्िी कायम ।  

 िरौटीको से्रस्ता राख्न,े लेखा पररक्षण गराउने, फर्छ्यौट गने र सदर स्याहा सम्बन्िी कायम ।  

 कर्मचारी संचय कोि, विर्ा, नागररक लगानी कोि र अन्य आय कर सम्बन्िी कायम ।  

 सार्ाशजक सरुक्षा भिा र्नकासा सम्बन्िी कायम ।  

 कर्मचारी तथा जनप्रर्तर्नर्िहरुको तलब,भिा तथा सवुििा सम्बन्िी कायम ।  

 खचम सम्बन्िी विनहरु चेकजाँच गरी र्नयर्ानसुार भिुार्न गने सम्बन्िी कायम ।  

 िरौटी अर्भलेख राख्न ेतथा वफताम ददने कायम ।  

 विशिय प्रगर्त प्रर्तिेदन तथा अन्य वििरण तयारी सम्बन्िी कायम ।  

 संशचत कोिको आम्दानी र खचम बाँडफाँडको  वहसाब दरुुस्त राख्न ेसम्बन्िी कायम ।  

 संशचत कोिबाट खचम खातार्ा पठाउन वििरण तयार सम्बन्िी कायम ।  
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 संशचय कोि र अन्य कोिहरुर्ा रहेको रकर्को वहसाब खातार्ा दरुुस्त राख्न ेर बैंक वििरण 
ररकन्साइल सम्बन्िी कायम ।  

 राजश्व, खचम, िरौटी कायम संचालन कोि तथा अन्य सरकारी कोि सम्बन्िी कायम ।  

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले तोकेका  अन्य कायमहरु गने ।  

 काननु बर्ोशजर् तोवकएका अन्य कायमहरु गने गराउने । 

 िडा कायामलय संग सम्बशन्ित LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने ।  

 

पदः प्राविर्िक सहायक  

तहः सहायक (पाचौं) 

शाखाः कृवि शाखा  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरू 

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि ।  

 पशपुालन र पश ुस्िास््य सम्बन्िी स्थानीय नीर्त, काननु, र्ापदण्ड, योजना, कायमन्ियन र 
र्नयर्न तथा पशपंुक्षी बजार, पूिामिार, सवुििा र आपूर्तम सम्बन्िी कायम ।  

 पशपुालन र पश ुस्िास््य सम्बन्िी योजना तथा कयमक्रर्को कायामन्ियन सम्बन्िी कायम ।  

 पश ुििशालाको व्यिस्थापन र र्नयर्न कायम ।  

 पशपंुक्षी शचवकत्सा सेिाको व्यिस्थापन ।  

 पशपंुक्षी सम्बन्िी र्बर्ा र कजाम सहशजकरण ।  

 पशजुन्य तथा कृविजन्य प्रातक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको र्नयन्रण सम्बन्िी कायम ।  

 द्वपशपुालकहरुको क्षर्ता अर्भिशृध्द, प्रार्बर्िक टेिा, सीप, विकास सम्बन्िी कायम ।  

 पशपंुक्षी त्याङ्कको व्यिस्थापन र सचुना प्रणाली प्रचारप्रसार सम्बन्िी कायम । 

 पशपंुक्षी सम्बन्िी र्बर्ा र कजाम सहशजकरणर्ा सहयोग सम्बन्िी कायम ।  

 स्थार्नयस्तरर्ा पशपंुक्षी सम्बन्िी त्याङकको व्यिस्थापन त सूचना प्रणाली र्बकास सम्बन्िी 
कायम ।  

 पशपंुक्षी पालन तथा पशपंुक्षी उपज कृिकलाई संगदठत गने सम्बन्िी कायम ।  

 पशशुचवकत्सालय सम्बन्िी कायमविर्ि, योजना र कायमक्रर् सम्बन्िी कायम ।  

 पशरुोग स्िास््य उपचार,खोप, बन्ध्याकरण, कृर्तर् गभामिान सम्बन्िी सेिा प्रिाह र पशपंुक्षी 
रोग र्हार्ारी र्नयन्रण सम्बन्िी कायम । 
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 र्ाग र आिश्यकता अनसुार पशसु्िास््य शशविर संचालन सम्बन्िी कायम पशरुोग सम्बन्िी 
र्ान्य ल्याि सेिा संचालन सम्बन्िी कायम ।  

 पशपंुक्षी पोल्री र डेरी उत्पादन, प्रशोिन र बजाररकरण सम्बन्िी कायम ।  

 शाखा प्रर्खु,कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने ।  

 काननु बर्ोशजर् तोवकएका अन्य कायमहरु गने गराउने ।  

 िडा कायामलय संग सम्बशन्ित LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने ।  

 

पदः सहायक र्वहला विकास र्नररक्षक  

तह : सहायक चौथो 
सेिा सरू्हः प्रशासन, विविि 
शाखा : र्वहला विकास शाखा 
प्रर्तिेदन गनुम पनेः प्रर्खु प्रशासकीय अर्िकृत र आिश्यकता अनसुार र्ातहतका कर्मचारीबाट 
प्रर्तिेदन र्लने।  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

शाखा प्रर्खुको रुपर्ा आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गने, यस पदको र्नम्न 
अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि । 

 र्वहला हक सम्बन्िी नीर्त, योजना कायमन्ियन, सर्न्िय र र्नयर्न सम्िन्िी कायम गने  

 र्वहलाको आर्थमक, सार्ाशजक, राजर्नर्तक सशशिकरण, क्षर्ता विकास सम्िन्िी कायम गने 

 लैंर्गक वहंसा र्निारणका लागी र्नरोिात्र्क, प्रिरिनात्र्क, संरक्षणात्र्क उपाय र 
पनु:स्थापना सम्िन्िी कायम गने 

 लैंर्गक उिरदायी बजेट सम्िन्िी कायम बालबालीकाको हकहीत संरक्षण सम्िन्िी स्थानीय 
र्नर्त, काननु, र्ापदण्ड, योजना, कायमन्ियन र र्नयर्न 

 बालबार्लकाको हकहीत संरक्षण सम्िन्िी कायम 
 बालरै्री शासकीय प्रिन्ि, बाल क्लब, बाल संरक्षण सर्र्र्त तथा बाल संजाल 

 बालबर्लकाको हकवहत संरक्षण सम्िन्िर्ा संघ, प्रदेश तथा अन्य र्नकायसँग सम्पकम , 
सर्न्िय तथा सहकायम 

 बालबार्लका पररिार तथा सहयोग 

 बैकशल्पक स्याहार पद्बर्तको कायामन्ियन 
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 बाल गहृ, पनु:स्थापना केन्र शशश ुस्याहार केन्र र बाल विकास केन्र व्यिस्थापन  

 असहाय बालबार्लका, सडक बालबार्लका व्यिस्थापन 

 बाल वहंसा र्नयन्रण 

 बालसिुार तथा पनु:स्थापना केन्र स्थापना, संचालन अनरु्ती र र्नयर्न 

 आपत्कालीन बाल उद्बार कोि स्थापना र व्यिस्थापन 

 यिुा जागरण, सशिीकरण र पररचालन 

 जेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपर, सम्र्ान, सम्र्ान, स्िास््य सवुििा, सार्ाशजक सरुक्षा 
सम्बन्िी कायम 

 अपाङ्गता भएका व्यशि तथा असहायको लगत अद्यािर्िक, पररचयपर वितरण, सार्ाशजक 
सरुक्षा तथा सवुििाको व्यिस्थापन तथा वितरण 

 अपाङ्गता भएका व्यशिरै्री पूिामिार र्नर्ामण तथा संचालन  

 अपाङ्गता भएका व्यशि र असिहरुको व्यिस्थापन सम्िशन्ि अन्य कायम 
 एकल र्वहला सम्िन्िी कायम 
 तोवकएका अन्य कायमहरु 

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायमलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने 

 िडा कायमलय सँग सम्िशन्ित LISA का सूचकहरु पूरा गनम सहयोग गने । 

 

शाखा : न्यावयक शाखा 
तह : सहायक पाचौ 
शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

शाखा प्रर्खु प्रती उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि । 

 रे्लर्र्लाप र र्ध्यस्थता, र्नणमय तथा फैसला कायामन्ियन गने गराउने । 

 न्यायीक सर्र्र्तको सशचिालय सम्िन्िी कायम गने । 

 र्ानि अर्िकारको संरक्षण तथा प्रिमिन सम्िन्िी कायम गने । 

 व्यशि र सर्दुायबीच रे्लर्र्लाप र र्ध्यस्थताको अर्भलेख राख्न े। 

 न्यायीक सर्र्र्तको र्नणमय तथा फैसला कायामन्ियन गनम सहशजकरण गने । 

 न्यायीक प्रर्तरक्षा एंि पपुमक्षसँग सम्िशन्ित कायम गने तथा िानर्बन तथा जाँचबझु संग 
सम्बशन्ित विर्भन्न र्नकायिाट र्ाग भएको वििरण र जिाफ पठाउने । 
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 नीर्त तथा कानूनको प्रर्ाशणक प्रर्तको संरक्षण, प्रकाशन र अर्भलेख राख्न े। 

 ऐन, र्नयर्, कायमविर्ि, आदेश, र्नदेशन, र्ापदण्डको प्रर्ाशणकरण व्यिस्थापन, राजपर 
प्रकाशन र अर्भलेख व्यिस्थापन गने । 

 शाखासँग सम्िशन्ित अन्य कायमहरु गने । 

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायमलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने 

 िडा कायमलय सँग सम्िशन्ित LISA का सूचकहरु पूरा गनम सहयोग गने । 

 न्यायीक पनुरािलोकनर्ा गएका र्निेदन र फियोट भएकाको अर्भलेख राख्न े। 

 

तह : एर् आइ एस अपरेटर (सहायक पाचँौ) 
शाखा : पशिकरण शाखा 
शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

शाखा प्रर्खु प्रती उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि । 

 सार्ाशजक सरुक्षा तथा सवुििाको वितरण व्यिस्थापन कायम गने । 

 सार्ाशजक सरुक्षा प्राप्त गने नागररकहरुको रेकडम व्यिस्थापन कायम गने । 

 सार्ाशजक सरुक्षा सम्िन्िी स्थानीय कायमक्रर् संचालन सम्बन्िी कायमर्ा सहयोग गने । 

 स्थानीय सार्ाशजक सरुक्षा योजना र व्यिस्थापन तथा आिश्यक त्याङ्क संकलन एिं 
व्यिस्थापनका कायमर्ा सहयोग गने । 

 सार्ाशजक सरुक्षाको कायामन्ियनको सन्दभमर्ा देशखएका वद्धवििाहरु हटायन संघ, प्रदेशसँग 
सम्पकम , सर्न्िय गने । 

 आिरु्नक प्रविर्िर्ाफम त व्यशिगत घटना दताम ( जन्र्, र्तृ्य,ु वििाह, बसाईसराई, सम्बन्ि 
विच्िेद र िर्मपरु िर्मपरुी) सम्िन्िी कायम गने । 

 जन्र्, र्तृ्य,ु वििाह, बसाईसराई सम्िन्िी संशोिनको कायम गनम पेश गने । 

 घटना दतामको अर्भलेख दरुुस्त रुपले सरुशक्षत राख्न ेव्यिस्था र्र्लाउने । 

 आिश्यक परेको सर्यर्ा तरुुन्त रेकडम उपलब्ि हनु ेगरी कम्पयटुर प्रणालीर्ा आिद्ध गने । 

 आफ्नोकायम क्षेरसँग सम्िशन्ित सूचना तथा जानकारी प्रिाह गने । 

 आफ्ना उपशाखा अन्तगमतका सहायक स्तरका कर्मचारीहरुको कायमवििरण तयार गरी 
उपलब्ि गराउन शाखार्ा र्सफाररस गने। 

 घटना दताम तथा सार्ाशजक सरुक्षा दताम र्सविर संचालन । 
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 शजम्र्ा रहेको रशजस्टर अर्भलेख , प्रर्तिेदन फायल तथा अन्य सम्पर्तको दरुुस्त र सही 
व्यिस्था गने गराउने तथा कर्मचारीहरु सरुिा हुँदा आफ्नो शजम्र्ार्ा हेकोर सार्ानहरुको 
बरबझुारथ गने । 

 ईकाई अन्तरगत सम्पादन हनुे कार् कारिाहीहरु सर्यर्ा हनुपुने व्यिस्था गने । 

 कायमसम्पादन हनु नसके सोको पणुम जिाफदेवहता िहन गने गराउने । 

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायमलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने 

 िडा कायमलय सँग सम्िशन्ित LISA का सूचकहरु पूरा गनम सहयोग गने । 

 गाँउ पार्लकाको जनसाशययकी वििरण राख्न े। 

 

शाखा : कृवि शाखा 
तह :  प्राविर्िक सहायक 

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

 कृवि प्रसार, कृवि पिमद्धन,कृवि उत्पादन तथा व्यिस्थापन स्थर्नय नीर्त, कानून,र्ापदण्ड तथा 
योजना तजुमर्ा कायमर्ा सहयोग सम्बन्िी कायम ।  

 कृवि बजार सूचना,कृवि बजात तथा हाटबजारको पूिामिार र्नर्ामण,साना र्संचाई र्नर्ामण,तार्नर् 
प्रसार प्रविर्िक टेिा, कृवि सार्ाग्री आपूती ।  

 उच्च रू्ल्ययिु कृविजन्य बस्तकुो पिमद्धन विकास तथा बजाररकरण । 

 कृवि बीउविजन, नश्र्ल,र्लखाद त रसायन तथा औििीहरुको आपूती,उपयोग र र्नयर्न 
र्सतभण्डारको व्यिस्थापन । 

 कृवि प्रसार, कृवि पिमद्धन,कृवि उत्पादन तथा व्यिस्थापन योजनाको कायामन्ियन सम्बन्िी 
कायम ।  

 कृवि जन्य प्राकृर्तक प्रकोप तथा र्हार्ारी रोगको र्नयन्रण ।  

 कृवि िातािरण संरक्षण तथा जैविक विवििताको संरक्षण र पिमद्धन। 

 कृिकहरुलाई प्रविर्िक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशशिकरण । 

 कृवि सर्हु,कृवि सहकारी र कृवि सम्बन्िी स्थार्नय तह संग संस्थाहरुको सर्न्िय 
व्यिस्थाकन र र्नयर्न ।  

 कृवि त्याङ्कको व्यिस्थाकन र सचुना प्रणाली तथा कृवि सम्बन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार ।  

 खाद्यन्न, िागिानी, नगदे तथा अन्यिाली विकास सम्बन्िी वििरण र आिश्यकता अनसुार 
नसमरी स्थापना सम्बन्िी कायम ।  
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 कृवि विकास तथा संभाव्यता र पकेट क्षेर र्निामरण र कृवि प्रविर्ि र सेिा प्रसार सम्बन्िी 
कायम ,  

 कृिक सर्हुकको पवहचान गनम सेिा केन्र सम्पकम  स्थल, कृवि फार्महरु सहयोग सम्बन्िी 
कायम ।  

 कृिकहरुलाई सर्हु, सहाकारीर्ा आिद्ध गराउने र कृवि उत्पादनलाई व्यिसावयकरण, प्रविर्ि 
र प्रविर्िक सेिा सम्बन्िी कायम ।  

 अनसुन्िान केन्रबाट र्नशस्कएका नविनतर् प्रविर्िलाई कृिक सर्क्ष लैजाने सम्बन्िी कायम ।  

 कृवि सहकारी,सर्हुहरुको िाली अनगुर्न गरी प्रविर्िक सल्लाह सम्बन्िी कायम ।  

 कृवि उत्पादन, प्रशोिन र बजाररकरण सम्बन्िी उद्म व्यािसायको व्यिसावयक विकास 
सम्बन्िी कायम ।  

 कृवि नसमरी,बीउविजन केन्र तथा नर्नुा फार्म सञ्चालन सम्बन्िी कायम । 

 कृवि िातािरण संरक्षण तथा जैविक विवििताको संरक्षण र पिमद्धन सम्बन्िी कायम ।  

 कृवि प्रचारप्रसार सम्बन्िी कायम ।  

 कृवि सम्बन्िी र्बर्ा र कजाम सहशजकरण सम्बन्िी कायम ।  

 कृिकहरुको क्षर्ता अर्भिवृद्ध, प्रविर्िक सेिा, टेिा, सीप विकास सम्बन्िी कायम । 

 कृवि सम्बन्िी प्रविर्िको संरक्षण त हस्तान्तरण सम्बन्िी कायम । 

 कृवि सम्बन्िी तार्लर् र क्षर्ता विकास सम्बन्िी कायम ।  

 कृवि स्रोत केन्रको  सञ्चालन त व्यिस्थापन सम्बन्िी कायम ।  

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले  तोकेका अन्यकार्हरु गने ।  

 िडा कायमलय सँग सम्िशन्ित LISA का सूचकहरु पूरा गनम सहयोग गने । 

 

पदः  र्स अनर्र् 

शाखाः स्िास््य शाखा  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि । 

 आिारभतु स्िास््य र सरसफाई सम्बन्िी कायमक्रर्हरुको कायामन्ियन गने ।  

 स्िास््य चौकी, स्िास््य केन्रहरुर्ा आिश्यक सहयोग गने ।  
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 स्िास््य सम्बन्िी प्रबिामनात्र्क, उपचारात्र्क, पनुस्थापनात्र्क कायमक्रर्हरु संचालनर्ा 
सहयोग गने ।  

 सरसफाई सचेतनाको अर्भबवृद्ध कायमक्रर् संचालन गने ।  

 रक्ि सञ्चार सेिा तथा स्थानीय र शहरी स्िास््य सेिा संचालनर्ा सहयोग गने ।  

 औिर्िजन्य बस्तकुो वितरण व्यिस्थार्ा सहयोग गने ।  

 जनुोवटक र कीटजन्य रोगको र्नयन्रणका लागी आिश्यक कायम गने ।  

 सरुिा तथा नसने रोगको र्नयन्रण तथा रोकथार् गने कायमर्ा सहयोग गने ।  

 आकशस्र्क स्िास््य सेिा प्रिाहर्ा सहयोग गने ।  

 कोर्भड तथा अन्य र्हार्ारर र्नयन्तरणको लागी कायमक्रर् संचालन गने ।  

 गाउँ क्षेरर्ा खोप कायमक्रर् संचालन र सरसफाई स्िास््यबारे जनचेतना कायमक्रर् संचालन 
गने   

 संक्रार्क रोगको र्हार्ारी फैर्लएका बखत आिश्यक कायम गने   

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने ।  

 िडा कायामलय संग सम्बशन्ित LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने । 

  

पदः  रोजगार सहायक  

शाखाः रोजगार शाखा  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

शाखा प्रर्खु प्रर्त उिरदायी र र्नदेशशत भई आफ्नो शाखाले सम्पादन गनुमपने कायमलाई सहयोग गनम 
यस पदको र्नम्न अनसुारको शजम्रे्िारी तथा कतमव्य रहेको ि । 

 सािमजर्नक रोजगार र्सजमनाका लागी रोजगार सेिा केन्र र रोजगार उपभोक्िा सर्हु बीच 
सर्न्िय गने ।  

 हाशजरर तथा आयोजनार्ा भएको भौर्तक प्रगर्त अनसुारको लाभग्राहीको पाररश्रर्र्क वििरण  
तयार गने ।  

 सािमजर्नक रोजगारी र्सजमनाका लागी स्थार्नय  तहलाई सहयोग गने ।  

 सािमजर्नक पूिामिार र्ाफम त रोजगारी र्सजमनाका लागी पूिमसम्भाव्यता,सम्भाव्यता र्डजाईन, 
विस्ततृ लागत अनरु्ान र अशन्तर् र्लु्याङकन गने ।  

 आयोजनाको प्राविर्िक  अनगुर्न तथा सपुररिेक्षण गरी तोवकएको गणुस्तर कायर् गने ।  



चौकुने गाउँपालिका कर्मचारी कार्मवििरण 

 रोजगार आयोजना संचालनका लागी पाररश्रर्र्क तथा रोजगार उपभोक्िा सर्र्र्तलाई रोजगार 
आयोजानको प्रविर्िक पक्षर्ा अर्भर्शुखकण प्रदान गने ।  

 लाभग्राही हाशजरी राख्न लगाउने बर ज्यालाको भकु्िानी बैंक र्ाफम त गनम सहशजकरण गने ।  

 बाविमक आर्थमक योजना र बजेट र्नर्ामण प्रकृया, योजनाको सर्ीक्षा तथा रोजगारर्लुक योजना 
िनौटर्ा सहयोग गने ।  

 आिश्कता अनसुार रोजगार आयोजनाहरुको स्थलगत अनगुर्न गरी प्रर्तबेदन पेश गने ।  

 शाखा प्रर्खु, कायमपार्लकाको र्नदेशन तथा कायामलय प्रर्खुले तोकेका अन्य कायमहरु गने ।  

 िडा कायामलय संग सम्बशन्ित LISA का सचुकहरु परुा गनम सहयोग गने । 

 

पदः  हलकुा सिारी चालक 

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरु 

 पार्लकाको सरसफाई तथा आिश्यक परेको अिस्थार्ा वपकप गार्ड संचालन गने ।  

 आफ्नो शजम्र्ार्ा रहेको  सिारी सािनको र्ोविल, पानी चेक गने ।  

 आफ्नो शजम्र्ार्ा रहेको  सिारी सािनको सरसफाई गने ।  

 सिारी सािन सर्य सर्यर्ा सर्भमस गरी र्र्मत गने ।  

 सिारी लकबकु तयार पारी सम्बशन्ित शाखार्ा पेश गने ।  

 कायामलय परर्खु एिं शाखा प्रर्खुले लगाए अह्राएको अन्य कायामलयसंग सम्बशन्ित कायमहरु 
गने ।  

 सिारी सािनको सरुक्षा गने ।  

 ग्यारेज तथा पावकम ङ स्थलको सरसफाई गने ।  

 सिारीको विर्ाहरुको भकु्िर्न गने व्यिस्था र्र्लाउने ।  

 अनार्िकृत व्याक्िीहरुबाट सिारी सािनको दरुुपयोग हनुबाट रोक्ने ।  

 

पदः  कायामलय सहयोगी  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरुः 
 गाउँ सभा तथा गाउँ कायमपार्लकाको बैठकको तयारीका लागी सभाहल लगायतको सरसफाई 

र सार्ाग्रीहरुको व्यिस्था र्र्लाउने ।  



चौकुने गाउँपालिका कर्मचारी कार्मवििरण 

 गाउँ कायमपार्लकाको कायामलयका भौर्तक, सिारी सािनहरु तथा शजन्सी सार्ानहरुको सरुक्षा 
गने ।  

 आफुलाई तोवकएका शाखा लगायत कायामलयको सरसफाई गने ।  

 दैर्नक रुपर्ा खानेपानी भने ।  

 शाखार्ा रहेका कर्मचारीहरुले कायामलयसंग सम्बशन्ित कार् अह्रायको कार्हरु गने, शचदठ पर 
ओसारपसार गने ।    

 सेिाग्रावहलाई आिश्यक परेको सर्यर्ा सहयोग गने ।  

 शाखा प्रर्खु एिं कायामलय प्रर्खुले लगाए अह्राएको कार्हरु गने ।  

 गाउँकायमपार्लकाको कायामलय िरपर सरसफाईर्ा बनाउने ।  

 

पदः  चौकीदार  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरुः 

 rf}s'g] ufpFkflnsfsf] k|zf;sLo ejgsf] ;'/Iff ug]{ .  

 k|zf;sLo ejgdf cfjt hfjt ug]{x?sf] /]s8{ /fVg] . 

 ;]jfu|fxLx?nfO{ ;f]wk'5 ;DalGw ;]jf lbg] . 

 zlgaf/ tyf ;fj{hlgs ljbfsf] ;dodf ;d]t sfof{nosf] /]vb]v ug]{ . 

 sfof{no k|d'v / sfof{nosf sd{rf/Lx?n] nufP cx|fPsf] sfd ug]{ .  

 

पदः  िन हेराला  

शजम्रे्िारी तथा कतमव्यहरुः 

 ;fd'bflos jg If]qsf] lgoldt /]vb]v, cg'udg, u:tL ug]{ .  

 s'g} JolQm jf ;d"xn] ljgf Ohfht jg jf jghGo kbfy{ rf]/L lgsf;L ug]{ u/]df k|x/L, 

jg pkef]Qmf ;ldlt / ufpFkflnsfdf t'?Gt hfgsf/L u/fpg] .  

 ;fd'bflos jg pkef]Qmf ;ldlt;Fu cfjZos ;dGjo ug]{ . 

  lgoldt ug]{ sfdsf] dfl;s ?kdf k|ltj]bg ug]{ . 

 sfof{no k|d'v / sfof{nosf sd{rf/Lx?n] nufP cx|fPsf] sfd ug]{ . 

 

 

 


