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कार्यकािी र्ािाशं (Executive Summary) 

नेपाि र्िकाको लमलि २०७३ फागनु २७ को लनणयर् अनरु्ाि खचििन खजल्िाका 
र्ाविकका गा.वि.र्.हरु क्रमशः दािेचोक, चण्डीभञ्ज्र्ाङ्ग,काउिे, दाहाखानी गा.वि.र्.का 
भौगोलिक के्षत्रहरुिाई र्मािेश गिी हािको ईच्छाकामना गाउँपालिकाको गिन भएको 
लथर्ो ।मालथ उखल्िखखि र्िै गाविर् र्मािेश गदाय र्र् गाउँ पालिकाको कूि के्षत्रफि 

१६६=७३ ब. वक. लम. िहेको ि नेपाि र्िकाििे ७ िटा िडामा प्रशार्कीर् विभाजन गिेको 
देखखन्छ ।    
र्रै्बीच, र्र् गाउँपालिकामा लमलि २०७४ िैशाख ३१ भएको स्थानीर् िहको 
लनिायचनिाट लनिायखचि भएका जनप्रलिलनलधहरुिाट स्थानीर् िहको र्िकािको रुपमा 
काम गदै आएको देखखन्छ । वि.रं्. २०७२ र्ािमा जािी नपेािको रं्विधानको 
अनूरू्ची ८ मा स्थानीर् िहिाई प्रदान गिेको २२ िटा एकि अलधकाि ि अनूरू्ची 
९को रं्घ, प्रदेश ि स्थानीर् िहको र्ाझा अलधकाि के्षत्रलभत्र िवह स्थानीर् िहिे नीलि 
िथा कानून लनमायण, रे्िा प्रिाह, विकार् व्र्िस्थापन िथा आकाखस्मक कार्यर्म्पादन 
गनुयपने हनु आउँछ ।  स्थानीर् र्िकािको शार्कीर् प्रिन्धमा र्शुार्नका आधािभिु 
पक्षिाई प्रत्र्ाभिु गदै नलिजामूिक ि प्रभािकािी शार्कीर् अभ्र्ार् गनय र्क्न ुआजको 
आिश्र्किा ि स्थानीर् जनिाको माग िहेको छ ।नेपािको िाज्र्पनुिरं्िचना प्रश्चाि 
रं्विधानिाटै स्थानीर् िहिाई विगिको भन्दा िढी खजम्मेिाि ि उत्तिदार्ी बनाएको 
पषृ्ठभलूममा स्थानीर् िहिे आफ्नो शार्कीर् क्षमिामा उल्िेखनीर्रुपमा अलभिवृद्ध गनय 
आिश्र्क छ ।  
शार्कीर् क्षमिाको महत्िपूणय अंगको रुपमा िहेको प्रशार्कीर् रं्गिन ि कमयचािी 
व्र्िस्थापनको पक्षिाई मौजदुा कानून िथा अभ्र्ार्को परिलधमा िवह कार्यखजम्मेिािी 
प्रदान, कार्य क्षमिामा  र्धुाि, प्रविलधमा आधलुनकीकिण ि कार्यशैिीमा र्मर्ामावर्क 
परिमाजयन गदै िैजान ुआिश्र्क छ । र्रै्को एउटा महत्िपणु पक्ष कमयचािीहरुको 
र्सु्पष्ट कार्यविििण ि खजम्मेिािी िर्ाि गरि कार्यर्म्पादनमा रू्धाि ल्र्ाउन ुिहेको छ। 
र्रै्िाई मध्र्नजि गरि ईच्छाकामना गाउँपालिकाको गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर्मा 
कार्यिि प्र.प्र.अ., शाखा िथा विषर्गि शाखा प्रमखु एि ँअन्र् अलधकृि कमयचािीहरुका 
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िालग मखु्र् नलिजा के्षत्र क्षेत्र KRA िथा मखु्र्कार्य र्म्पादन रू्चक KPI भएको 
कार्यविििणको मस्र्ौदा िर्ािी गरिएको छ । र्ाथै गाउँ कार्यपालिकामा िहने विलभन्न 
शाखा, विषर्गि शाखा, स्िास््र् चौकी, िडा कार्ायिर्हरु, उपशाखा िथा इकाई, 
कार्यक्रमहरु अन्िगयि िहने र्हार्कस्ििका कमयचािीहरुका िालग र्मेि आ-आफ्नो 
शाखाको काम ि गाउँ कार्यपालिकािे िोकेका अन्र् कामहरु र्म्पादन गनयका िालग 
गनुयपने कार्यहरुको कार्यविििणको मस्र्ौदा र्मेि िर्ाि गरिएको छ । 

र्र् प्रकािका कार्यविििण िर्ाि गने खजम्मेिािी प्राप्त भए बमोखजम कमयचािी 
व्र्िस्थापन ि प्रशार्नका  विलभन्न र्न्दभय र्ामाग्रीहरुको अध्र्र्न, स्थानीर् र्िकाि 
र्ञ्चािन ऐन, २०७४ को अध्र्र्न, ईच्छाकामना गाउँ कार्यपालिकामा िहेका 
आिालधक र्ोजना, िावषयक र्ोजना, अन्र् ठििीर् श्रोिहरुको अध्र्र्न, नीलिगि िथा 
प्रशार्लनक दस्िािेजहरुको अध्र्र्न गरिएको लथर्ो ।  
 र्ाथै र्मर् र्मर्मा स्थानगि अििोकन, पदालधकािीहरुर्ँग छिफि, र्ाविकका 
कार्यविििणको अध्र्र्न ि र्ो अनरु्ािका कार्यहरुको िेखाजोखा, र्मस्र्ा विश्लषेण िथा 
र्महु कार्य , छिफि ि अन्िवक्रय र्ा गिी विज्ञहरुको िार् र्मेि लिइएको छ । 
मूििः र्र् दस्िािेजमा गाउँ कार्यपालिकाका कार्यहरुको कार्य विश्लषेण, कार्य विििण 
िथा कार्य लबखशष्टीकिणको रै्द्धाखन्िक पक्षको चचाय गदै नेपािमा कार्य विििणको 
र्म्बन्धमा हािर्म्म भए गिेका गलिविलधहरुको लरं्हाििोकनका र्ाथ स्थानीर् िहमा 
र्र्को प्रर्ोगका र्म्बन्धमा रं्के्षपमा उल्िेख गिी र्ो मस्र्ौदा दस्िािेज िर्ािी 
गरिएको छ ।प्रस्िाविि कार्यविििणिाई  र्रै् मस्र्ौदामा िि उखल्िखखि ढाँचामा िा 
मूििः १४/१५ िटा विषर् के्षत्रमा र्मािेश गिी थप व्र्िखस्थि ि र्सु्पष्ट पाने 
कोखशष गरिएको छ । कार्ायिर्िाट ठदइको रू्चना ि रं्गिनात्मक र्ँिचना अनरु्ाि 
र्र् गाउँ कार्यपालिका कार्ायिर्का विलभन्न शाखाहरु, उपशाखाहरू िथा  ईकाइहरुमा 
कार्यिि जम्मा ३९ िटा पदहरुको कार्यविबिण िर्ाि गरिएको छ । 

र्ािंशमा भन्दा र्र् नविन कार्यविििणको मखु्र् उदे्दश्र् ईच्छाकामना गाउँपालिकाको 
कार्यविभाजन िथा कार्यर्म्पादन लनर्माििीहरु िथा स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐनमा 
भएका विलभन्न कामहरुिाई र्महुकृि ि र्ििीकृि गिीी शाखा /उपशाखा िथा 
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इकाईमा िहेका पदको पवहचान, काम, कियव्र्क, अलधकाि, उत्तिदावर्त्ि  , मखु्र् नलिजा 
के्षत्र KRA िथा मखु्र्कार्य र्म्पादन रू्चक KPI अधािीि कार्यवििििण िर्ाि गनुय 
िहको छ ।  

नेपािका र्िै स्थानीर् िहहरुिे प्रचलिि कानून बमोखजम आ- आफ्नो कार्यपालिकाका 
कार्ायिर्हरुको र्ँगिन िथा व्र्िस्थापन र्िैक्षण गिी आिश्र्क दििन्दी ि र्ँगिन 
रं्िचनाहरुको अध्र्ािलधक गने कार्य आगामी ठदनहरुमा थप व्र्िखस्थि हनु े देखखन्छ 
।हािका रं्गिन रं्िचना अन्िरिम र्मेि भएको हुँदा र्र् दस्िािेजमा उखल्िखखि 
कार्यविििणको नमूना मस्र्ौदाहरु कार्ायिर्को रं्गिनात्मक हेिफेि ि नीलिगि के्षत्रमा 
आउने परििियनर्ँगै आिश्र्क परिमाजयन ि र्धुाि हनु र्क्ने र्मेि देखखन्छ । 

अन्िमा र्र् मस्र्ौदा उपि गाउँ कार्यपालिकािे आिश्र्क छिफि ि परिमाजयन गिी 
र्िै कमयचािीहरुिाई कार्यविििण उपिब्ध गिाउने ि र्ो अनरु्ाि कमयचािीहरुको 
क्रमशः कार्यर्म्पादन र्म्झौिा गने िथा कार्यर्म्पादन मूल्र्ाँकनिाई आधाि लिन े
आशा गरिएको छ । र्र्िाट ईच्छाकामना गाउँकार्यपालिकाको शार्कीर् क्षमिामा 
गणुात्मक परििियन आई र्र्को दीघयकालिन र्ोच “र्खुी  खशुी ि र्मदृ्घ इच्छाकामना,  
कृवष पर्यटन ि पिुायधाि विकार् हाम्रो चाहाना” को प्रालप्तमा र्ोगदान पगु्न ेदेखखन्छ । 
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अध्र्ार् एक 

१.१ पषृ्ठभलूम: 
नेपािको रं्विधानिे स्थानीर्िहिाई प्रदान गिेको कार्यकारिणी अलधकािको प्रर्ोगिाई 
व्र्ािखस्थि ि जिाफदेही िनाउनका िालग रं्विधानको धािा २१८ मा गाउँकार्यपालिका ि 
नगि कार्यपालिकाको कार्यर्ञ्चािन र्म्िन्धी व्र्िस्था गिेको छ । र्र्मा 
गाउँकार्यपालिका ि नगिकार्यपालिकािाट स्िीकृि लनर्माििी िमोखजम गाउँकार्यपालिका 
िा नगि कार्यपालिकाको कार्यविभाजन ि कार्यर्म्पादन हनु ेव्र्ािस्था गिेको छ ।  

स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन २०७४ को परिच्छेद ११ मा प्रशार्कीर् रं्गिन ि 
कमयचािी व्र्िस्थाअन्िगयिका विलभन्न दफाहरुमा र्मेि भएका व्र्िस्थाहरुिाई र्मेि 
कार्ायन्िर्न गदै जानपुने अिस्था िहेको छ ।  कमयचािी र्मार्ोजन भएपलछको अिस्था 
ि गाउँकार्ायपालिकाको रं्गिन िथा व्र्िस्थापन र्िेक्षणका कार्यिाई र्मेि व्र्िखस्थि 
ि अध्र्ािलधक गनुयपने खस्थलि िहेको छ । 

हाि स्थानीर् िहहरुिे रं्विधानिे ठदएको र्रै् अलधकाििाई प्रर्ोग गरि गाउँ िा नगि 
कार्यपालिकाबाट गरिने कार्यिाई व्र्िखस्थि गनय कार्यविभाजन ि कार्यर्म्पादन 

लनर्माििीिनाई कार्यन्िर्नमा ल्र्ाएका छन। र्र्को प्रभािकािीिाको िालग गाउँ 

कार्यपालिकाको कार्यर्म्पादन ि कार्यविभाजन लनर्माििी िमोखजम कार्यको र्सु्पष्ट 
विभाजन ि र्ोवह अनरु्ािको खजम्मेिािी / जिाफदेहीप्रणािीको विकार् गनय आिस्र्क 
छ ।  

इच्छाकामना गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्मा र्मेि रे्िा प्रिाह िथा विकार् 
व्र्िस्थापनका िालग गापाको केन्रदेखख िडा िहर्म्म जनशखक्तहरूको प्रिन्ध गिी 
कार्यर्म्पादन हुंदै आएको पाइन्छ । रं्विधानिे प्रदान गिेका एकि अलधकाि रू्चीका 
काम,कियव्र् ि अलधकािहरु ि स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐनिे िोकेका कार्यहरु िथा 
गाउँर्भािे पारिि िथा लनणयर् गिेका आिालधक एिम ् िावषयक र्ोजना ि अन्र् 
कार्यक्रमहरुको कार्ायन्िर्नमा कमयचािीहरु कार्यिि िहेका छन ् । अकोिफय  रं्घीर् 
र्िकाि िथाप्रदेश र्िकाििे प्रदान गिेका र्शिय अनदुान िगार्िका कार्यक्रमहरुको 
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कार्ायन्िर्न गनय र्मेि र्र् गाउँकार्ायपालिकाका कमयचािीहरुिाई स्पष्ट कार्यविििण 
प्रदानगनुय आिश्र्क देखखएको छ । 

र्रै्िाई मध्र्नजि गरि िैज्ञालनक कार्यविििण ि नलिजामाआधािीि कार्यर्म्पादन 
मलु्र्ाकंनको िोर् आधाि िर्ाि गनय िाग्मिी प्रदेश, खचििन खजल्िाको 
इच्छाकामना गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्को िथा र्र् मािहािमा कार्यिि 
कमयचािीहरुको कार्यविििण (मखु्र्नलिजा के्षत्र KRA िथा मखु्र्कार्य र्म्पादन 
रू्चक KPI माआधािीि) िर्ािी  र्म्िखन्ध कार्य गनय र्ो प्रलििेदन िर्ाि 
गरिएकोछ । 

१.२ अध्र्र्नको उद्देश्र्  

• ईच्छाकामना गाउँपालिकाको कार्यविभाजन िथा कार्यर्म्पादन लनर्माििीहरु 
िथा स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐनमा भएका विलभन्न कामहरुिाई र्महुकृि 
ि र्ििीकृि गनयी ु। 

• हिेक शाखा /उपशाखा िथा इकाईका कमयचािीहरुको आफुिे र्म्पादन 
गनुयपने कार्यको जानकािी िाखी रे्िाग्राहीका कामहरु लछटो छरििो ढंगिे 
र्म्पन्न गनय र्हर्ोग परु्ायउन ु। 

• शाखा /उपशाखा िथा इकाईमा िहेका पदको पवहचान, काम, कियव्र्, 
अलधकाि, उत्तिदावर्त्ि  , मखु्र् नलिजा क्षेत्र KRA िथा मखु्र्कार्य र्म्पादन 
रू्चक KPI ि आिश्र्क र्ोग्र्िा को  पवहचान गनुय । 

१.३ अध्र्र्नको क्षते्र  

रं्घीर्िा कार्ायन्िर्नको र्न्दभयमा स्थानीर् र्िकािको रुपमा िहेको इच्छाकामना 
गाउँपालिकाको कार्य के्षत्र लभत्र िही र्र् पालिकािे रे्िा प्रिाह, विकार् व्र्ािस्थापन 
िथा र्शुार्न कार्म गनय कमयचािीहरुिे दैलनक िथा आिालधक रुपमा र्म्पादन गनुयपने 
मखु्र् मखु्र् कामहरुिाई आधाि बनाई हाि र्र् पालिकामा िहेका मौजदुा पदहरुको 
िैज्ञालनक कार्यविििण िर्ािी गरि र्र् प्रलििदेन र्मािेश गरिएको छ ।    
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१.४ अध्र्र्नको लबलध  

र्र् अध्र्र्न कार्यमा उक्त नपा कार्यपालिकाको र्न्दभय र्ामाग्रीहरुको अध्र्र्न, 
िेखाजोखा, कार्यको अििोकन, प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृिहरुर्ँग कार्यर्म्पादन ि 
कार्यविभाजनका िौि िरिकाहरुिािे छिफि, अनखुशक्षण र्वहिको र्ानो कार्यशािा 
गोष्ठी र्ञ्चािन, फािामहरुको अभ्र्ार् िथा र्म्िखन्धि विषर् क्षेत्रका विज्ञहरुिाट 
मस्र्ौदा दस्िािेजको भेरिवफकेशन गरि अखन्िम प्रलििेदन िर्ाि गरिएको छ । 

पवहिो चिणमा र्र् गाउँ कार्यपालिकाको  कार्ायिर्को रं्गिनात्मक अिस्था ि 
मौजदुा दििन्दी िथा कमयचािीहरुको कार्यविििणको अध्र्र्न िथा िेखा जोखा 
गरिएको लथर्ो । ित्पश्चाि र्र् अध्र्र्न र्मूहिाट पलछल्िो र्मर्मा विकलर्ि भएको 
िैज्ञालनक कार्य विििण खार् गिी मखु्र् नलिजा के्षत्र  KRA ि मखु्र् नलिजा रू्चक   

KPI को अिधािाणािाई र्हभालगहरु माझ अनखुशक्षण िथा अभ्र्ार्का माध्र्मिाट 
र्सु्पष्ट गने कार्य र्म्पन्न गरिएको लथर्ो। 

र्र् प्रलििदेन िर्ाि गदाय प्राथलमक िथा ठििीर् ि्र्ाँकका श्रोिहरु उपर्ोग गरिएको 
छ। प्राथलमक ि्र्ाङ्कको रुपमा अध्र्र्न र्मूहिे ईच्छाकामना गाउँपालिकाका 
कमयचािीहरुिाई कार्य विििणर्ँग र्म्बखन्धि प्रश्नाििी व्र्खक्तगि रुपमा भिाइएको 
लथर्ो (अनरूु्ची १) भने केही कमयचािीहरुर्गँ प्रत्र्क्ष रुपमा उनीहरुको कामका बािेमा 
अध्र्र्न र्मूहिे छिफि गिी िी कामहरुको कार्य पद्दलिरं्ग  विश्लषेण गिी कार्य 
विििण िर्ाि गरिएको छ । प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृिर्ँग पलन प्रत्र्क्ष रुपमा 
छिफि िथा र्झुाि रं्किन गरिएको लथर्ो । त्र्रै् गिी ठििीर् ि्र्ांकको रुपमा 
रं्घीर् मालमिा िथा र्ामान्र् प्रशार्न मन्त्रािर्िे जािी गिेको स्थानीर् र्िकाि 
र्ञ्चािन ऐन २०७४  मन्त्रािर्बाट लबलभन्न लमलिमा जािी लबलनर्मािािीहरु, 

ईच्छाकामना गाउँपालिकाको र्ाविकको रं्स्थागि विििण, र्ाविकका कामका 
विििणहरू, हािको रं्गिनात्मक रं्िचनागि स्िरूप, गाउँपालिकाको कार्यविभाजन िथा 
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कार्यर्म्पादन लनर्माििी मन्त्रािर्बाट प्राप्त मागय दशयन, प्राप्त बजेट,लिजा प्रणािी,िियमान 
रं्विधान िथा स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन, २०७४ को प्रािधान आठदको आधािमा 
र्ो प्रलििेदन िर्ाि गरिएको छ  ।  

१.५ अध्र्र्नका र्ीमाहरू  

र्र् अध्र्र्नका क्रममा अध्र्र्न र्मूहिे गाउँपालिकाको कार्ायिका कमयचािीहरुर्ीगँ 
छिफि, अनखुशक्षण र्वहिको र्ानो कार्यशािा गोष्ठी र्ञ्चािन, कार्य विििणर्ँग 
र्म्बखन्धि फािामको व्र्खक्तगि अभ्र्ार् िाट र्चुना एिं विििण रं्किन गरिएको 
लथर्ो ।र्र् अध्र्र्नमा अलधकृि िहका कमयचािीकीा पदहरुको मखु्र् नलिजा के्षत्र  
KRA ि मखु्र् नलिजा रू्चक KPI र्वहिको कार्य विििण िर्ाि गरिएको छ भन े
र्हार्क स्ििका कमयचािीका पदहरुको र्धुािीएको रं्शोधीि कार्य विििण िर्ाि 
गरिएको छ ।र्मर्, स्रोि र्ाधन िथा अन्र् विविध कािणिे कमयचािीहरु कार्य प्रिाह, 
कार्य िोझ, कार्य दक्षिाको Gap  विश्लषेण िथा अन्ििशाखा कार्यर्म्िन्ध जस्िा पक्षमा 
प्रर्ाप्त रुपमा वफल्डमा िहेि र्चुना िथा विििण रं्किन एिं अििोकन गनय 
नर्कीएकोिे िढीमात्रामा ठििीर् श्रोिहरुको उपर्ोग गरिएको छ । 
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अध्र्ार् दईु 

२.१ गाउँपालिकाको उत्पखत्त ि भौगोलिक अिस्था  

२०७२ र्ािमा लनमायण गरिएको नेपािको रं्विधान जािी भै हाम्रो देश नेपािमा 
व्र्िस्था गरिएको ७५३ स्थानीर् िह मध्रे् खचििन खजल्िामा एक महानगि, पाँच 
नगिपालिका ि एक गाउँपालिकाको व्र्िस्था भएको छ । र्ी र्ाि स्थानीर् िहहरु 
मध्रे् इच्छाकामना गाउँपालिका प्राकृलिक छटािे भरिपूणयर्नु्दि गाउँपालिका हो । 
िामो झिना जिवििे, लर्िाईचिुी, हात्तीिाङ ऐलिहालर्कक्षते्र उपिदाङगढी, धालमयक क्षेत्र 
इच्छाकामना माईको मखन्दि, जिलबिेमखन्दि, मनकामना केििकाि, लत्रशिुी नठद, मखुग्िन 
बजाि िहेको र्ो के्षत्रपर्यटन विकार्का िालग प्रचिु र्म्भािनार्कु्त गाउँपालिका हो । 
र्ो गाउँपालिका लत्रशिुी नदीको काखमा अिखस्थि छ । र्र् गाउँपालिकाको पूियमा 
धाठदङ्ग खजल्िा, पखश्चममा िनहँू िथा भििपिु महानगिपालिका, उत्तिमा गोखाय ि 
दखक्षणमा कालिका नगिपालिका िहेका छन ्।  

खचििन खजल्िाको उत्तिी भागमा अिखस्थि ईच्छाकामना गाउँपालिका र्ाविकका 
चण्डीभञ्र्ाङ्ग, दाहाखानी, दािेचोक ि काउिे गिी ४ िटा गा.वि.र्. हरु लमिाएि गिन 
गरिएको हो । र्र् गाउँपालिकािाई ७ िटा िडाहरुमा विभाजन गरिएको छ । 
१६६.७३ िगय वकिोलमटि के्षत्रफिमा फैलिएको र्र् गाउँपालिका १४७ मीटि देखख 
१९४७ मीटिर्म्मको उचाइमा िहेको छ । र्र् गाउँपालिकाको केन्र िाज्र् 
पनुरं्िचना हुँदा र्ाविकको चण्डीभञ्र्ाङ्ग गा.वि.र्.को कार्ायिर् िोवकएकोमा स्थानीर् 
िहको लनिायचन पश्चाि र्ाविक दािेचोक गा.वि.र्.को कार्ायिर् िहेको स्थानमा 
िाखखएको छ । गाउँपालिकाको केन्र खजल्िा र्दिमकुाम भििपिु देखख ४६ वक.मी. 
ि कािमाण्डौदेखख १०० वक.मी.को दिुीमा अिखस्थि छ । र्र् गाउँपालिकाको 
पखश्चममा िनहँू खजल्िाको आबँखैुिेनी गाउँपालिका, दखक्षणमा भििपिु महानगिपालिका, 
पूियमा धाठदङ्ग खजल्िाको बेनीघाट िोिाङ्ग ि उत्तिमा गोिखा खजल्िाको र्वहद िखन 
थापा गाउँपालिका पदयछन । पृ् िी िाजमागय ि गोिखा नािार्णगढ िाजमागयिे र्र् 
गाउँपालिकािाई छोएि गएको छ ।र्र् गाउँपालिकाको कुि के्षत्रफि १६६.७३ िगय 
वकिोलमटि मध्रे् १०४.६९ िगय वकिोलमटि के्षत्र (६२.७९ प्रलिशि) िन के्षत्रिे 
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ओगटेको छ भने ५६.६७ िगय वकिोलमटि (३३.९८ प्रलिशि) जलमन खेलिर्ोग्र् 
िहेको छ । र्र् गाउँपालिकामा चरिचिन, झाडी ि बाझो जलमनको मात्रा ज्र्ादै न्रू्न 
मात्रामा िहेको छ । र्बै िडामा र्ािार्ाि र्वुिधा पलुगर्केको छ र्ाथै 
गाउँपालिकािाई खिुा ठदशामकु्त के्षत्र घोषण गरि र्वकएको छ । स्रोिः गाउँपालिका 
पाश्व खचत्र 

र्र् गाउँपालिकाको िाडय नं.३,४,ि५ मा पने मखु्र् बजाि वफखस्िंग, कुरिनटाि, मखुग्िङ्ग हदैु 

Strategic Road Network (SRN) अन्िगयि पृ् िीिाजमागय छ । र्ो िाजमागयिे र्र् 

गाउँपालिकािाई पोखिा ि खचििनर्म्मको आििजाििमा र्लुबधा परु्ायएको छ। District 

Road Core Network(DRCN)िोडिे (इच्छाकामना िोड) िाडय नं.३ देखख हुँदै िाडय नं.२ 

र्म्म बाटोको र्लुबधा प¥ुर्ाएको छ र्र्बाहेक अन्र् ग्रालमण बाटोिे पलन र्ािार्ािमा र्लुबधा 
प¥ुर्ाएको छ। र्र् गाउँपालिकाका महत्िपूणय खोिाहरुमा र्कुौिाखोिा, नाग्दीखोिा, 
बाििाङखोिा, र्ोिाबगिखोिा, कुमखोिा, धािापानीखोिा, रिग्दीखोिा, कािीखोिा, 
रे्िीखोिा, स्र्ाङ्गदी खोिा, थाङ्गखोिा, लर्मिढाप खोिा ि खगेिीखोिा प्रमखु रुपमा िहेका 
छन। पर्यटकीर् स्थानहरुमा जिवििेझिना, गाउँपालिकाको िडाविभाजन िडा नं. र्मािेश 

भएका र्ाविकका गा.वि.र्.हरु र्ाविक िडा नं. १ काउिे १ देखख ४ र्म्म २ चण्डीभञ्र्ाङ्ग 

१ देखख ४ र्म्म काउि ५ देखख ९ र्म्म ३ दािेचोक १, २, ि ५ देखख ९ र्म्म ४ दािेचोक 

३५ चण्डीभञ्र्ाङ्ग ५ दािेचोक ४, ६ चण्डीभञ्र्ाङ्ग ६, ७, ८, ९ दाहाखानी ५, ६ ७ 

दाहाखानी १ देखख ४ र्म्म ि ७, ८, प्रथम आिलधक र्ोजना (आ.ि.२०७७/०७८–
२०८१/०८२), इच्छाकामना गाउँपालिका उपिदाङ्गगढी, खचर्ापानीगढी, मनकामना 
केबिकाि, इच्छाकामना मखन्दि, बािगौिी पालथभिा मखन्दि (काउिे) िहेका छन। र्र्को 
अिािा इच्छाकामना–१ हाखत्तिाङ, इच्छाकामना–३ िोकदाङ, इच्छाकामना–६ र्ाकिाङ 

गाउँमा पर्यटकहरुिाई र्वुिधा ठदन होमस्टे पलन र्ञ्चािन भएको छ। र्र् गाउँपालिकामा 
चेपाङ्ग, गरुुङ्ग, मगि, ब्राह्मण, के्षत्री, िामाङ्ग, दमाई/कामी, घिी, नेिाि, 

िाईििामाजालिहरुबर्ोबार्गदयछन।्र्र् गाउँपालिकामा र्बै भन्दाबढी चेपाङ्ग ि दोस्रोमा 
गरुुङ्ग जालिको बाहलु्र्िा िहेकोछ। 
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२.२ दूिदृष्टी, उद्दशे्र् िथा कार्यक्षते्र 

र्र् गाउँपालिकामाको दूिदृष्टी “र्खुी  खशुी ि र्मदृ्घ इच्छाकामना,  

कृवष पर्यटन ि पिुायधाि विकार् हाम्रो चाहाना” िहेको छ ।  

उद्देश्र्ः  

२०७२मा जािी नेपािको रं्विधान, स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन २०७४ एिं अन्र् 
रं्खघर्, प्रदेश िथा स्थानीर् ऐन काननुिे स्थानीर्िहिाई प्रदान गिेको अलधकािमा 
आधािीि िवह ईच्छाकामना गाउँपालिकािे िर् गिेका आिलधक र्ोजनाको प्रमखु 
उदे्दश्र् ईच्छाकामना गाउँपालिकािार्ीको जीिनस्ििमा गणुात्मक र्धुाि ि बवृद्घ गनुय 
िहनेछ । गाउँपालिकािे िर् गिेकf आिलधक र्ोजनाको उद्दशे्र्हरु हार्ीि गनयका 
िालग र्र् ईच्छाकामना गाउँपालिकाको क्षेत्रगि उदेश्र्हरु देहार् िमोखजम िहेको छन ्
।  

1. कृवषमा आधलुनवककिण, भलूम बैंकको स्थापना, व्र्िर्ावर्वककिण विविधीकिण, 

स्थानीर् शीप, श्रोि र्ाधनमा आधारिि उद्योग एिं उद्यमखशििा विकार्, पर्यटन 
क्षेत्रको क्षमिा विकार् गर्र्दै ठदगो आलथयक विकार् गने ।  

2. गणुस्ििीर् खशक्षा ि स्िास््र्, दक्ष, र्क्षम, लर्जयनखशि, प्रलिस्पधी िथा उत्पादक 
जनशखक्त, र्-ुर्स्कृि एिं र्मिामूिक र्माज लनमायण गने ।  

3. िािाििणमैत्री ि ठदगो भौलिक पूिायधाि लनमायण गने ।  

4. िन पैदाििमा आधारिि उद्योग, िन िथा जैविक विविधिाको रं्िक्षण गदै भ–ू 
जिाधाि िथा विपद् व्र्िस्थापन गिी स्िच्छ िािाििण लनमायण गने । 

5. प्रविधी मैत्री कार्य र्म्पादन, जिाफदेहीिा ि पािदखशयिा अलभिवृद्ध गिी प्रभािकािी 
र्ाियजलनक रे्िा प्रिाह गने । 

6. िाि वििाह, िह ुवििाहिाई मकु्त गाउँपालिका बनाउन े। 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

15 

 

२.३ रं्गिन रं्िचना िथा दििन्दी 
क्र.
रं्. 

पद िह रे्िा र्मू
ह 

उप 
र्मूह 

स्िी
कृि 
दिि
न्दी 

अन्र् 
रे्िाबा
ट 
र्मा
र्ोजन 

रं्घबा
ट 
र्मा
र्ोजन 

खज.र्.
र्. 
बाट 
र्मा
र्ोजन 

र्ावि
क 
स्थानी
र् 
िहबा
ट 
र्मा
र्ोजन 

ज
म्मा 
पद
पूलिय 

रिक्त 
पदरं्
ख्र्ा 

पद
पूलिय 
गनुय
पने 
पद 
रं्
ख्र्ा 

१. प्रमखु 
प्रशार्कीर् 
अलधकृि 

८ औ ं प्रशार्न र्ा.
प्र. 

 १        

२. इखन्जलनर्ि ७/८ 
औ ं

इखन्ज. लर्
लभि 

 १      १  

३. अलधकृि ७/८ 
औ ं

खशक्षा खश.
प्र. 

 १      १  

४. अलधकृि ७/८ 
औ ं

प्रशार्न िे
खा 

 १  १    ०  

५. अलधकृि ६ औ ं प्रशार्न र्ा.
प्र. 

 २      २  

६. आन्िरिक 
िेखा 
परिक्षक 

५ औ ं प्रशार्न िे
खा 

 १      १  

७. र्हार्क ५ औ ं प्रशार्न र्ा.
प्र. 

 ४      ४  

८. कम््र्टुि 
अपिेटि 

५ औ ं विविध   १      १  

९. िेखा 
र्हार्क 

५ औ ं प्रशार्न िे
खा 

 १      १  

१०
. 

प्रा.र्. ५ औ ं खशक्षा लर्.
प्र. 

 १      १  

११
. 

हे.अ. ५/६ 
औ ं

स्िास््र् हे.ई
. 

 १      १  

१२
. 

र्ब 
इखन्जलनर्रि
ङ्ग 

५ औ ं इखन्जलन
र्रिङ्ग 

खश
लभि 

 १      १  

१३ अ.र्.इखन्जन चौथो इखन्जलन खश  १      १  



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

16 

 

. रिर्रिङ्ग र्रिङ्ग लभि 
१४
. 

र्.मवहिा 
विकार् 
लनरिक्षक 

चौथो विविध   १  १    ०  

१५
. 

खा.पा. 
र्.टे. 

चौथो÷
पाँचौ 

इखन्जलन
र्रिङ्ग 

खश
लभि 

स्र्ानी
टिी 

१  २    – 
१ 

 

 कार्ायिर् 
िफय  जम्मा 

    १९  ४  ०  १४  

 िडा 
कार्ायिर् 
(७ िटा) 

            

१. र्हार्क पाँचो प्रशार्न र्ा.
प्र. 

 ३      ३  

२. र्ब 
इखन्जलनर्रि
ङ्ग 

पाँचौ इखन्ज. खश
लभि 

 ३      ३  

३. र्हार्क चौथो प्रशार्न र्ा.
प्र. 

 ४    २  २  

४. अ.र्ि 
इखन्जलनर्ि 

चौथो इखन्ज. लर्
लभि 

 ४  ४    ४  

 िडा 
कार्यिर् 
िफय  जम्मा 

    १४    २  १२  

 कुि जम्मा     ३३  ४  २  २६  

 

 

 

 

 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

17 

 

अध्र्ार् िीन 

३.१ र्न्दभय र्ावहत्र्को  र्मीक्षा (Review of Literature) 

ईच्छाकामना गाउपालिका, गाउँ कार्यपालिकाका कमयचािीहरुको नलिजामा आधारिि 
कार्यविििणको िर्ािी गनुयपूिय देहार् बमोखजमका र्ावहत्र्/ र्ामाग्रीहरुको अध्र्र्न 
गरिएको छ ।र्ी र्ावहत्र् र्ामाग्रीहरुमा भएको रै्द्दाखन्िक पक्षहरु, प्रािधानहरु िथा 
मौजदुा व्र्िस्थाहरु आठदिे र्र् गाउँ कार्यपालिकाको कमयचािीहरुको जनशखक्त 
व्र्िस्थापन िथा र्ोको र्ोजना िथा र्ामावर्क कार्यविििण िर्ािी ि कार्ायन्िर्नका 
िालग पषृ्ठपोषण गने देखखन्छ ।    

३.२ कार्य विश्लषेण (Job analysis) 

र्ामान्र् अथयमा कार्य (Job) भन्नािेकुनै पलन रं्गिनको र्म्पूणय कामिाई उक्त 

रं्गिनको विलभन्न पदिे के कलि काम गनुय पने हो र्ो को र्वकन गिी विभाजन 

गरिएको कामको अंशिाई जनाउँछ । Dale Yoder का अनरु्ाि "a job is a collection 

or aggregation of tasks, duties,and responsibilities which as a whole is regarded as 

a regular assignment to individual employees" र्रै् गिी Herbert G Hereman 

िगार्िका वििानहरुको भनाइ अनरु्ाि पलन कार्य (व्र्द) को परिभाषा र्र्प्रकाि 

गरिएको छः A job is a collection of “tasks that can be performed by a single 

employee to contribute to the production of some product or service provided by 

the organization” त्र्रै्िे कुनै पलन कार्यकोिालग लनधारिि पद, त्र्र्िे र्म्पादन 

गनुयपने काम, कियव्र् िथा उक्त पदको िालग आिश्र्क पने ज्ञान िथा र्ीपको बािेमा 

र्मेि जानकािी हनुपुदयछ  । 
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कार्य विश्लषेण भन्नािे कुनै पलन पदिे के काम गने,कर्िी गने,उक्त काम र्म्पन्न 

गनयका िालग के कस्िो ज्ञान िथा र्ीपको आिश्र्किा पदयछ, उक्त कार्यको कार्यको 

कार्य र्म्बन्ध कस्िो वकलर्मको छ भने्न िगार्िका लबषर्हरुको लबस्ििृ विश्लषेण गरिन े

कार्यिाई जनाउन्दछ ि प्रलर्द्ध वििान Edwin Flippo का अनरु्ाि "Job analysis is as 

the process of studying and collecting information relating tothe operations and 

responsibilities of a specific job= The immediate product of this analysis are job 

description and job specifications"। र्र् परिभाषािे कार्य विश्लषेण के हो भने्न मात्र 

परिभावषि नगिी कार्य विििण एबं कार्य विखशष्टीकिण र्मेििाई स्पष्ट पािेको छ ।  

३.३ नेपािका मौजदुा नीलि ि कानूनहरुमा स्थानीर् िहको कार्यकारिणी 
िथा व्र्िस्थापकीर्  अलधकाि, कमयचािीहरुको प्रिन्ध िथा कार्यविििणः 
क. रं्विधानः  

• नेपािको रं्विधानको धािा ५६मा िाज्र्को िीन िहको रं्िचना अन्िगयि 
स्थानीर् िह िहेको िथा धािा ५७ मा स्थानीर् िहको एकि अलधकाि 
रू्खचको व्र्िस्था गरि अनरूु्खच - ८ ि र्ाझा अलधकाि रू्खच अनरूु्खच  - ९मा 
व्र्िस्था भएको  छ।  

• र्र् रं्विधानको धािा २१४ मा स्थानीर् िहको कार्यकारिणी अलधकािको 
व्र्िस्था गरिएको । मालथका २ िटा अनूरू्खचिे ठदएको अलधकाि के्षत्रलभत्र 
िही स्थानीर् िहिे आफ्नो गाउँपालिका िथा नगिपालिकाको भौगोलिक 
क्षेत्रलभत्र को शार्न व्र्िस्थाको र्ामान्र् लनदेशन,लनर्न्त्रण िथा र्ञ्चािन गने 
अलभभािा िथा कार्यकारिणी कार्य गाउँ कार्यपालिका ि नगि कार्यपालिकाको 
हनुेछ भलनएको छ । 

• रं्विधानको धािा २१८ िथा २१९ मा गाउँ कार्यपालिकाको स्िीकृि 
कार्यविभाजन िथा कार्यर्म्पादन लनर्माििीको आधािमा कार्यर्म्पादन हनु े
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कुिा उल्िेख गरिनकुो र्ाथै स्थानीर् िहको कार्यकारिणी र्म्िन्धी अन्र् 
व्र्िस्था र्र् रं्विधानको अलधनमा िही रं्घीर् कानून बमोखजम हनुेछ 
भलनएकोमा हाि स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन, २०७४ को कानून प्राप्त भै 
रं्विधान बमोखजम प्राप्त अलधकाि अनरु्ािका विविध कार्यर्म्पादनहरु भएका 
छन ्। 

• रं्िधानकै धािा २२१ मा स्थानीर् िहको व्र्िस्थापवकर् अलधकािको बािेमा 
उल्िेख गरिएको छ भन ेधािा २२६मा दिैु अनरूु्खचमा प्राप्त भएको अलधकाि 
अनरु्ाि आिश्र्क कानून बनाउने अलधकाि िहेको छ । र्ाथै धािा २२७ मा 
गाउँपालिका िथा नगिपालिकाको कमयचािी िथा कार्ायिर् र्म्िन्धी अन्र् 
व्र्िस्था प्रदेश कानून बमोखजम हनुेछ भलनएको छ । 

• रं्विधानको धािा २४४ मा प्रदेश िोक रे्िा आर्ोग र्म्िन्धी भएको व्र्िस्थािे 
स्थानीर् िहको कमयचािीहरुको कार्यविििणमा उखल्िखखि  र्ोग्र्िाको 
आधािमा पदपूलियमा मखु्र् भलूमका लनिायहा गने देखखन्छ। 

• रं्विधानको धािा ३०२ अनरु्ाि प्रदेश  ि स्थानीर् िहमा र्िकािी रे्िाहरुको 
गिन ि र्ञ्चािनको व्र्िस्था गरिए अनरु्ाि हाि कमयचािी र्मार्ोजन ऐन, 
२०७५ बमोखजम िीनै िहमा जस्िै स्थानीर् िहमा पलन विगि २ िषयदेखख 
कमयचािीहरुको र्मार्ोजन भएका छन ्। 

ख. स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन, २०७४ 

• प्रस्िािनामा स्थानीर् िहको कार्यर्म्पादनमा उत्तिदावर्त्ि, पािदखशयिा र्िुभ 
ि गणुस्ििीर् रे्िा ि स्थानीर् शार्न पद्दलििाई र्दुृढ गने परिकल्पना 
गरिएको । जर्िाई पिुा गनय कमयचािी र्ँर्न्त्रको पलन भलूमका िहन्छ । 

• दफा ११ िथा १२ िगार्ि अन्र् दफा ि उपदफाहरुमा नगिपालिका 
िथा गाउँपालिकाहरुको दजयनौ काम, कियव्र् ि अलधकािको उल्िेख 
गरिएको।  िी र्िै कामहरुको र्म्पादन कमयचािीहरु माफय ि गनुयपने 
खस्थलि छ । 
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• विशेष गिी दफा ११ को उपदफा २ को ङ मा स्थानीर् रे्िाको 
व्र्िस्थापन अन्ििगि करिि ७ िटा विषर्क्षते्र िोकी रं्गिन, जनशखक्त 
व्र्िस्थापन िथा िलृि विकार्का के्षत्रमा काम गनुयपने अलधकाि ि कियव्र् 
स्थानीर् िहमा िहेको उल्िेख । 

• दफा १६ ि १८ मा कार्यपालिकािाट कार्यविभाजन ि कार्यर्म्पादन 
र्म्िन्धी लनर्माििी िथा  अलधकाि प्रत्र्ार्ोजनको व्र्िस्था गरिएकािे 
कमयचािीको कार्य विििणका िालग थप आधाि प्रदान गिेको देखखन्छ । 

• दफा ७३ मा र्भािाट स्िीकृि भएको िजेटको खचय गने अलधकाि  ि 
अखख्िर्ािी िगार्िका खािा र्ँचािन र्म्िन्धी विषर्हरु र्मािेश भै 
कार्यविििण िोवकएको अिस्था िहेको छ । 

• परिच्छेद ११ मा प्रशार्कीर् रं्गिन ि कमयचािी व्र्िस्थाका िािे थप 
स्पष्ट व्र्स्था गरिएको छ ।दफा ८३ मा प्रशार्कीर् रं्गिन ि कमयचािी 
दििन्दीका िािे र्विस्िाि व्र्ाख्र्ा गरिएको छ ।र्ाथै दफा ८४ मा प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि र्म्िन्धी व्र्िस्था गिी स्थानीर् कानूनिाट 
निोवकएर्म्मका िालग लनजको काम, कियव्र् ि अलधकािको व्र्िस्था िा 
कार्य विििणको  व्र्िस्था गरिएको छ ।र्ाथै लनजिे र्म्पादन गनुयपने 
कामको अलधकाि मािहिका अलधकृिहरुिाई प्रत्र्ार्ोजन गनय र्वकन े
व्र्िस्था िहेको छ । 

• र्ोही ऐनको दफा ८५ मा कमयचािी र्मार्ोजन, दफा ८६ मा स्थानीर् 
रे्िाको गिन,र्ञ्चािन, व्र्िस्थापन, रे्िाको शिय, र्वुिधा र्म्िन्धी 
आधािभिू लर्द्दान्ि ि मापदण्ड रं्घीर् कानून बमोखजम हनुछे भलनएको छ 
। उक्तानरु्ाि स्थानीर् रे्िाको गिन,र्ञ्चािन, व्र्िस्थापन, रे्िाको शिय, 
र्वुिधा र्म्िन्धी अन्र् व्र्िस्था स्थानीर् िहिे बनाएको कानून बमोखजम 
हनुेछ भलनएको छ । र्ाथै स्थानीर् रे्िाको स्थार्ी दििन्दीको पदमा प्रदेश 
िोक रे्िा आर्ोगिे छनौट गिी लर्फारिश गिेको उम्मेदिाििाई मात्र 
लनर्खुक्त गनुयपनेछ भलनएको छ । 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

21 

 

• दफा ८८ मा स्थानीर् िहका कमयचािीहरुको ििि प्रदेश र्िकाििे िोके 
बमोखजम हनुे ि र्ो नभए र्म्म नेपाि र्िकाििे िोके बमोखजम हनुेछ 
भलनएको छ । 

•  दफा ८९ मा र्ाथै स्थानीर् िहमा  बढीमा २ िषयका िालग रं्घीर् 
कमयचािी काजमा खटाउन र्वकने ि  

• दफा ९०मा िहगि प्रणािी अििम्िन गनय र्वकने व्र्िस्था िहेको छ । 

• दफा ९१ मा र्ोगदानमा आधारिि अिकाश कोषको व्र्िस्था गरिएको छ  

• दफा १०२ मा स्थानीर् िहिे आफ्नो अलधकाि के्षत्रलभत्र कानून बनाउन 
र्क्न े ि र्ो कानून  बमोखजम आिश्र्किा अनरु्ाि लनर्म, लनदेखशका, 
कार्यविलध ि मापदण्ड बनाउन र्क्न ेि िाजपत्रमा प्रकाखशि भएपलछ कानून 
िाग ुहनु ेव्र्िस्था िहेको छ । 

• दफा ११२ मा स्थानीर् िहिे आफ्ना र्दस्र् िथा कमयचािीहरुका िालग 
उपदफा २ मा िोवकए बमोखजमका विषर्हरुमा आचािरं्वहिा बनाई िाग ु
गने 

ग. लनजामिी रे्िा ऐन िथा लनर्माििीः लनजामिी रे्िा ऐनको दफा ५क.मा प्रत्रे्क 
लनजामिी पदको कार्यविििण िनाई िाग ुगनुयपनेछ ि र्ो कार्यविििणमा प्रत्रे्क पदको 
काम, कियव्र्, उत्तिदावर्त्ि,अलधकाि ि र्ोग्र्िा र्मिेि स्पष्टरुपिे वकवटएको हनुपुनेछ 
भलनएको छ । 

र्ाथै कमयचािीिाई कुनैपलन पदमा पदस्थापना गदाय ठदइन ेपत्रर्ँगै लनजको कार्य विििण 
ि कार्यविििण अनरु्ािको कामको मूल्र्ाँकन गने रू्चकाँक र्मेि उपिब्ध गिाउन ु
पनेछ भलनएको छ । 

त्र्रै् गिी लनजामिी रे्िा लनर्माििीको लनर्म ९ मा कार्यविििणको नमूना अनरूु्खच -
४ मा व्र्िस्था गरिएको देखखन्छ।उक्त कार्यविििणमा कमयचािीको कामको मूल्र्ाँकन 
गनय र्वकन ेिस्िगुि आधािहरु र्मेि उल्िेख गनुयपनेछ ि प्रत्रे्क कार्यको रू्चकाकँ 
आधाि र्मेि िोक्नपुनेछ भलनएको छ ।र्ोही अनरु्ाि कमयचािीहरुिे आफ्नो कामको 
िाषयक कार्य विििण िनाउन ुपने ि कार्य विििणमा भएको रू्चकाँकको कार्यप्रगलिको 
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आधािमा र्पुरििेक्षकिे प्रत्रे्क लनजामिी कमयचािीहरुको कार्यर्म्पादन मूल्र्ाँकन 
गनुयपनेछ भलनएको छ । 

घ. रं्गिन िथा व्र्िस्थापन र्िेक्षण लनदेखशका,२०६६ 

र्र् लनदेखशकािे मूिि नेपाि र्िकािका लनजामिी रं्गिनहरुको रं्गिन िथा 
व्र्िस्थापनका िालग मागयदशयन गिेको देखखएिा पलन गाउँ िथा नगि पालिकाहरुको 
रं्गिन िथा व्र्िस्थापनको र्िेक्षणका िालग पलन आधािभिूरुपिे मागयदशयन गनयर्क्न े
देखखन्छ। खार्गिी कुनै पलन र्िकािी रं्गिनको प्रस्िाविि रं्गिन, महाशाखा िथा 
शाखा,पदहरुको कार्यविििणको िर्ािीमा मद्दि पूर्ायउन े देखखन्छ । मूििः रं्गिनको 
कार्यिाई र्ििीकिण गिी छरििो व्र्िस्थापन गनय ि कमयचािी िा रं्गिनको 
कार्यर्म्पादनिाई र्दुृढ,र्क्षम, चसु्ि ि दरुुस्ि िाख्न कार्यविििणिे मद्दि पूर्ायउन े
हनुािे र्ो अनरु्ािको िर्ािी गनुयपने र्र्को मागयदशयन िहेको छ । रे्िाग्राहीहरुका 
िालग उपिब्ध गिाउनपुने रे्िा र्वुिधाको प्रभािकारििाका िालग कमयचािीिाई उत्प्ररेिि 
गदै रं्गिनिाई प्रभािकािी, कार्यमूिक,उपिब्धीमूिक िनाउन कार्यविििणिे मद्दि 
पूर्ायउने उदे्दश्र् िाखेको हो भलनएको छ । 

कमयचािीको कार्यविििणिे उर्िाई खजम्मेिाि िनाउन मात्र होइन उर्का िालग 
आिश्र्क पने थप स्रोि र्ाधनको प्रालप्त ि परिचािन, र्पुरििेक्षण ि लनदेशनका िालग 
गरिने प्रिन्ध, कार्यिोझ ि कार्यप्रकृलिका आधािमा कमयचािीको थप व्र्िस्था ि क्षमिा 
विकार्का िालग पलन कार्यविििणिे मद्दि पूर्ायउँदछ ।त्र्रै्िे र्िेक्षण िथा 
व्र्िस्थापन (Organization and Management) मा कार्यविििण आधािभिू पक्ष हो । 

ङ. कमयचािी र्मार्ोजन ऐन,२०७५ 

कमयचािी र्मार्ोजन ऐन अनरु्ाि िूिो र्ँख्र्ामा लनजामिी कमयचािीहरु र्ँघ प्रदेश ि 
स्थानीर् िहमा र्मार्ोजन भै कार्ायिम्भ गरि र्केका छन ् ।र्ोही ऐनको प्रािधान 
अनरु्ाि अन्र् र्िकािी रे्िाका कमयचािीहरु पलन स्थानीर् िहमा िोवकए बमोखजम 
र्मार्ोजन भएको अिस्था िहेको छ ।गाउँपालिकाहरुमा र्ाविकका लनजामिी रे्िा 
िथा स्िास््र् रे्िाका कमयचािीहरु,खजल्िा र्मन्िर् र्लमलिका कमयचािीहरु,विलभन्न 
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र्लमलि/प्रलिष्ठान/आर्ोगका कमयचािीहरु, र्ाविकका स्थानीर् िहका कमयचािीहरु ि 
किाि िथा आर्ोजनका कमयचािीहरु गिी विविध प्रकृलिका कमयचािीहरु र्मार्ोजन भइ 
रे्िा र्वुिधा ि शियहरु र्मेि िेग्िा िेग्िै िहेका जनशखक्तहरु कार्यिि छन ्।र्ोही 
ऐनको दफा १५ मा भएको रे्िाको शिय ि र्वुिधा र्म्िन्धी विषर्हरु हेिी र्मार्ोजन 
भै आएका कमयचािीहरुिाई काम, कियव्र्, अलधकाि, उत्तिदावर्त्ि ि भौगोलिक 
अिस्था र्मेि हेिी कानून बमोखजम थप रे्िा र्वुिधा र्वहिको र्सु्पष्ट कार्यविििण ि 
खजम्मेिािी ठदनपुने खस्थलि छ । र्ी र्िै प्रकृलिका कमयचािीहरु िहेको पषृ्ठभलूममा 
कमयचािीहरुको कार्य विििणिाई र्म्िखन्धि स्थानीर् िहको कानूनहरु अनरु्ाि िा 
कार्यविभाजन िथा कार्यर्म्पादन लनर्माििी अनरु्ाि व्र्िस्थापन ि कार्यखजम्िािी 
ठदनपुने अिस्था िहेको छ । 

च. र्ँघीर् र्िकािको लनदेशन ि र्झुािको पािना गनुयपनेः 

• नेपािको रं्विधानको धािा २३२ ि स्थानीर्  र्िकाि र्ञ्चािन ऐन ,२०७४ 
अनरु्ाि  नेपाि र्िकाििे र्हर्ोग गनय र्क्न ेिथा  को दफा १०६ि ११४

स्थानीर् िहिाई लनदेशन पािना गनुयपने देखखन्छ भलनएको छ । र्िकािे 
र्ो अनरु्ाि र्मर् र्मर्मा कमयचािीको दििन्दी िगार्िका विषर्हरुमा 
र्हजीकिण ि लनिदे्शन ठदएको अिस्था िहेको छ। प्रदेश िोक रे्िा 
आर्ोग गिन नभएको अिस्थामा कमयचािीहरुको स्थार्ी पदपूलिय िोक रे्िा 
आर्ोग माफय ि नेपाि र्िकाििे गिेको र्हर्ोग मननीर् छ । 

• रं्घीर् लनजामिी रे्िा ऐन िथा प्रदेश लनजामिी रे्िा ऐन जािी हनु ेक्रममा 
िहेकािे र्ोको लर्द्दान्ि , मापदण्ड ि आधािको पािना गनुयपने हनु्छ । 

छ. स्थानीर् िह र्ँस्थागि क्षमिा स्िमूल्र्ाङकन कार्यविलध,२०७७ 

र्ाथै स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन,२०७४ को दफा ८० िे ठदएको अलधकािको 
प्रर्ोग गिी केही र्मर् अगालड िजुयमा गिेको स्थानीर् िह र्ँस्थागि क्षमिा 
स्िमूल्र्ाङकन कार्यविलध,२०७७ िजुयमा गिेको छ ।र्ो कार्यविलधको रं्गिन िथा 
प्रशार्न खण्डमा िहेको २.२ को प्रवकर्ागि खस्थलि अन्िगयि २.२.१ मा र्म्िखन्धि 
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स्थानीर् िहको विषर्गि विभाग/महाशाखा/शाखा/उपशाखा/एकाइहरु एि ँ
जनशखक्तको काम, कियव्र्, अलधकाि, ि खजम्मेिािीको कार्यविििण- स्थानीर् र्िकाि 
र्ञ्चािन ऐनको दफा ८३ अनरु्ाि हनुपुने प्रािधान िाखेको छ ।र्ाथै र्ोको 
प्रमाणीकिणका िालग रं्िचनागि कार्यविििणको प्रलि, रं्िचना िथा जनशखक्तको कार्य 
विििणको प्रलि ि ििेर्ाईटमा कार्यविििण िाखखएको लिङक हेने भलनएको छ । र्रै् 
खण्डमा िाखखएका रं्गिन िथा व्र्िस्थापनको प्रलििदेन, किाि पदपूलियको 
व्र्िस्था,कमयचािीको कार्यर्म्पादन र्म्झौिाको विषर्, जनशखक्तको क्षमिा विकार्मा 
िगानी ि र्हभालगिा एिम प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृिको उपखस्थलि िगार्िका 
विषर्मा पलन कार्यविििणको विषर् प्रत्र्क्ष िथा पिोक्षरुपमा र्मािेश भएको देखखन्छ 
।र्ो स्िमूल्र्ाँकन कार्यविलध बमोखजमा र्म्पादन गनुयपने र्िै कार्यहरुिाई फोकि 
पर्यनिे मात्र नभएि गाउँपालिकाका कमयचािीहरु र्िैिे खजम्मेिािी प्राप्त गने ि 
मलु्र्ाँकन गनय प्रणािीका िालग पलन कार्यविििण महत्िपूणय देखखन्छ । 

ज. दशिषै िणनीलिक र्ोजनाः  

नेपाि र्िकाि र्ङघीर् मालमिा िथा र्ामान्र् प्रशार्न मन्त्रािर्िाट हािै जािी भएको 
०७७/०७८ देखख ०८७/८८र्म्मको दश िषय िणनीलिक र्ोजनामा िणनीलिक 
र्ोजनाको खाकाका स्िम्भहरुको कार्ायन्िर्नमा र्मेि कमयचािीका ओ एण्ड एम, 
कार्यर्म्पादन रू्चक र्वहिको कार्यविििण, कार्यर्म्पादन र्म्झौिा ि कार्यर्म्पादन 
मूल्र्ाँकन िथा र्र् कार्यमा रे्िा ग्राहीको पषृ्ठपोषण ि एि पिुस्काि प्रणािी , क्षमिा 
विकार्, उत्प्रिेणा, स्थानीर् िहिाई कार्यर्म्पादनर्ँग र्म्िखन्धि अनदुान प्रणािी, 
र्ाियजलनक रे्िा प्रिाहको र्धुाि ि स्थानीर् लनजामिी रे्िाको रं्गिन िथा व्र्िस्थापन 
र्म्िन्धी मापदण्ड िगार्िका विषर्हरु र्मािेश भएकािे र्ो ठदशािफय  उन्मखु हनु े
गिी हिेक स्थानीर् लनकार्हरु र्मेििे कार्यर्म्पादन गनुय पने देखखन्छ । 

झ. ईच्छाकामना गाउँ पालिकाको कार्यविभाजन िथा कार्यर्म्पादन लनर्ामाििीः  

र्र् गाउँपालिकाको गाउँ कार्यपालिका िथा कार्यपालिकािाट गठिि विलभन्न 
र्लमलिहरुको र्मग्र कार्यर्म्पादनका िालग िजुयमा गरिएको कार्यविभाजन लनर्माििी 
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िथा कार्यर्म्पादन लनर्माििीिाई र्र् गाउँ कार्यपालिकािे स्िीकृि गिेको देखखन्छ 
।गाउँ पालिकाका अध्र्क्ष/उपाध्र्क्ष, िडा अध्र्क्ष िगार्िका पदालधकािीहरु िथा 
विलभन्न शाखा/इकाइ/िडा र्लमलि आठदको काम, कियव्र् िथा अलधकाििाई पलन र्ी 
दिैु दस्िािेजमा उल्िेख गरिएको हनु्छ। 

स्थानीर् िहको लनिायचन िगतै्त रं्घीर् मालमिा िथा र्ामान्र् प्रशार्न मन्त्रािर् िा 
ित्कालिन र्मर्मा स्थानीर् विकार् मन्त्रािर्िे हिेक पालिकाहरुका िालग उपिब्ध 
गिाएको कार्यर्म्पादन िथा कार्यविभाजन लनर्माििीको मस्र्ौदा/नमूना ढाँचािाई नै 
र्र् गाउँपालिकाको गाउँ कार्यपालिकाको िैिकिे स्िीकृि गिेको भलन कार्ायिर्िाट 
जानाकािी हनु आएको छ । अिः र्ी दिैु लनर्माििीमा भएका कार्यहरुको 
व्र्िखस्थिरुपमा कार्यर्म्पादनका िालग पलन कार्यपालिकाका कार्ायिर्,शाखा िथा 
ईकाइहरुमा कार्यिि कमयचािीहरुिाई नलिजामूिक ि परिमाखजयि कार्यविििण उपिब्ध 
गिाउनपुने आिश्र्किा देखखन्छ ।   

र्र् गाउँ कार्यपालिकािाट स्िीकृि गरिएको मन्त्रािर्िाट उपिब्ध गिाईएको 
कार्यर्म्पादन िथा कार्यविभाजन लनर्माििीको नमूना ढाँचािाई र्र् दस्िािेजको 
अनरूु्खच २ ि ३ मा र्मािेश गरिएको छ । 
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अध्र्ार् चाि:   

४.१ अलधकृि कमयचािीहरुको कार्य विििण 

१. प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि  

कार्यपवहचान (Job Identity) 

१. पदको नाम (Job Title) : प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि 

२. िह (Level) :  िाजपत्रांवकि  / ििृीर् 

३. रे्िार्महु (Service Group) : नेपाि प्रशार्न रे्िा ,र्ामान्र् प्रशार्न र्महु 

४. कार्य ईकाई (Work Unit) :  गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

क. प्रलििदेन गनुयपने पदहरु (Reports To) : मन्त्रािर्मा िोवकएको 
पदालधकािी, अध्र्क्ष ,गाउँर्भा गाँउकार्यपालिका  

ख. प्रलििदेन लिनपुने पदहरु(Reports For) : कार्ायिर्का अलधकृि 
कमयचािीहरु िथा विषर्गि शाखा प्रमखुहरु /िडार्खचि 

५. लनर्लमि कार्यर्म्बन्ध (Regular Work Relationship) : 

५.१ आन्िरिक(Internal) : 

क) गाँउर्भा 
ख) कार्यपालिका 
ग) गाँउपालिका अध्र्क्ष/उपाध्र्क्ष 

घ) िडाअध्र्क्ष 

ङ) विषर्गि शाखा प्रमखुहरु 

च) प्रशार्कीर् अलधकृि 

छ) इखन्जलनर्ि 

ज) नार्बर्बु्बा 
झ) खरिदाि 
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ञ) र्िािीचािक 

ट) कार्ायिर् र्हर्ोगी आठद। 

५.२ िाह्य (External) : 

 

(क)  रं्घीर् मालमिा िथा र्ामान्र् प्रशार्न मन्त्रािर् िथा अन्र् र्िोकाििािा 
मन्त्रािर्हरु िथा आर्ोगहरु 

(ख)  प्रदेशका मन्त्रािर्हरु ि नीलि िथा र्ोजना आर्ोग आठद । 

(ग) शीषय लनगिानी लनकार्हरु- अखख्िर्ाि आठद । 

(घ) खजल्िा र्मन्िर् र्लमलि 

(ङ) खजल्िा प्रशार्न िगार्ि विषर्गि कार्ायिर्हरु 

(च) र्िुक्षा लनकार्हरु 

(छ) रं्घीर् कार्ायिर् ि प्रदेश मन्त्रािर्का कार्ायिर्हरु 

(ज) गैर्र् , र्िोकाििािा लनकार्हरु लनजी क्षीते्र र्हकािी िर्ामदुावर्क रं्ग 
रं्गिनहरु आठद। 

६. कामको उद्दशे्र् (Purpose of the Job) : 

(क) र्भा ि कार्यपालिकाको र्खचिभै कार्यगनुय । 

(ख) र्भा ि कार्यपालिकाका लनणयर्हरु कार्ायन्िर्न गनुय। 

(ग) नेपािको रं्विधान ि अन्र्कानूनहरुको पािना गिी रे्िाप्रिाहि विकार् 
व्र्िस्थापन गनुय। 

(घ) कमयचािी प्रशार्नको निेतृ्ि गनुय िा जनशखक्तको र्मग्र व्र्िस्थापन गनुय। 

(ङ) अन्ििलनकार्को प्रशार्कीर् वहर्ाििे र्मन्िर् गनुय । 

(च) र्ोजना िगार्ि विविध कार्यहरुको अनगुमन गनुय । 

(छ) विषर्गि कार्ायिर्हरु िथारू्िक्षा लनकार्हरु र्ँगर्मन्िर् कार्म गनुय। 

(ज) रे्िाग्राहीका खजज्ञार्ा िथा र्मस्र्ाहरु र्माधान गने भलुमका लनिायह गनुय। 

(झ) नागरिक मैत्री रे्िा प्रिाहको िािाििण लनमायण गनुय, 
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(ञ) पदालधकािी, कमयचािी िथा र्िोकाििािाहरुको क्षमिा विकार्का िालग 
पहि गनुय । 

(ट) लिजा िगार्िका नलिजा प्रालप्तमा अगालड िढ्न ु। 

कार्य विििण (Job Content) 

७. खजम्मेिािी िथा कियब्र् (Responsibility and Duty) : 

(क)  गाँउर्भाको कार्यमा र्हर्ोग गने। 

(ख)  कार्यपालिका िथा र्लमलिहरुको काममा र्खचिभै कामगने िथाग 
िाउने। 

(ग) कार्यविभाजन लनर्माििी िथा कार्यर्म्पादन लनर्माििी बमोखजमका 
कार्य गने । 

(घ) स्थानीर् िहका अलधकाि रू्खचहरुको अध्र्र्न गिी िि ् िि ्
विषर्मा नीलि िकानून बनाउन र्भा ि कार्यपालिकािाई र्हर्ोग गने 
िथा र्िै अलधकाि रू्खचको कार्ायन्िर्नका िालग मािहिका अलधकृि ि 
कमयचािीहरुिाई कार्य विििण उपिब्ध गिाई खजम्मेिािी प्रदान गने । 

(ङ) स्थानीर् रे्िाको व्र्िस्थापनमा मद्दि पूर्ायउन े। 

(च) आलथयकप्रशार्निाई व्र्िखस्थि गिी उत्तिदावर्त्ि लिने। 

(छ) शे्र स्त्रा अलभिेखीकिण व्र्िखस्थि गिाउने । 

(ज) िेखा परिक्षण गिाउन े। 

(झ) िावषयक कार्यिालिका िनाइ कामगने िथा गिाउने। 

(ञ) कमयचािीहरुको पदपूलियका िालग आिश्र्क कार्यगने । 

(ट) LISAिोकेका कार्य गने िथा गिाउने। 

(ि) स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन बमोखजमका कार्यहरुगने। 

(ड) रू्चनाको हकर्म्िन्धी ऐनको ब्र्िस्था िमोखजम रू्चनाअलधकािी िोवक 
कार्य गने। 
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(ढ) गाँउपालिका अध्र्क्ष िगाँउकार्यपालिकाको लनणयर् अनरु्ाि विलभन्न 
कार्ायिर् िथा विलभन्न लनकार्मा पत्राचाि गने।  

(ण) मालर्क ,तै्रमालर्क िथा िावषयकप्रलििदेन िर्ाि गिी पेश गने। 

(ि) कमयचािीहरुको पनुिाििोकनकिाय ि र्पुरििके्षकभै कार् मूल्र्ाङ्कन गने। 

(थ)प्रमखुको लनदेशनमा र्भा ि कार्यपालिकाको बैिक बोिाउने ि 
व्र्िस्थापन पने। 

(द) लबषर्गि के्षत्रका लनकार्हरुको प्रशार्लनक िथा अनगुमन, 
लनर्मन,लनिीक्षण गने।  

(ध) पालिकाको चािचि र्म्पखत्तको अलभिेख गने ि रं्िक्षण गने । 

(न) र्ािजलनक खरिद र्ोजना िर्ाि गिी खरिद र्म्बन्धी कार्य गने गिाउन े
। 

(ऩ) िषयभिी गिेका कामहरुको प्रलििेदन िर्ाि गिी पेश गने । 

(प) आफ्नो अन्िगयि िहेका शाखा /ईकाईहरुको लनधायरिि िक्षहरु र्मर् मै 
पिुा गिाउने । 

(फ) रं्विधानमा िोवकएका एकि अलधकाि रू्खच लभत्रका विषर्हरुमा 
कार्यपालिका िथा र्भािाई आिश्र्क लनणयर् गनयका िालग मद्ि 
पूर्ायउने िथा उखल्िखखि कार्यहरुको र्म्पादनका िालग मािहिका शाखा 
प्रमखुहरुिाई खजम्मेिािी प्रदान गने । 

(ब) स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन,२०७४ बमोखजम आफूँिाई िोवकएका 
खजम्मेिािीहरुको कार्ायन्िर्न गने । 

(भ) र्मर् र्मर्मा नेपाि र्िकाि र्ँघीर् मालमिा िथा र्ामान्र् प्रशार्न 
मन्त्रािर्िे ठदएका खजम्मेिािीहरु पिुा गने । 

(म)शीषय लनगिानी लनकार्हरुको र्झुाि ि लनदेशनको पािना गने िथा 
लिलनहरुका कार्यमा मद्ि पूर्ायउन े। 

(र्) र्मग्र आलथयक प्रशार्नको खजम्मेिािी पिुा गने । 
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(ि) आफूँिे गिेको कार्यर्म्पादन र्म्झौिा बमोखजमका कार्यहरु गने । 

८. अलधकाि (Authority) : 

(क) आफ्नो मािहिका कमयचािीहरुिाई कार्यखजम्मेिािी प्रदानगिी 
कार्यर्म्पादन र्म्झौिा गने। 

(ख) िोवकएका कमयचािीहरुको कार्यर्म्पादन मलु्र्ांकन गने। 

(ग) कमयचािी हाखजिी वकिाबमा विदा जनाउन/ेविदा खस्िकृिन गिी िरे्मा 
िािो िगाउने। 

(घ) कार्ायिर्को लनणर्ायनरु्ाि पत्राचाि गने ,लर्फारिशपत्र ठदने। 

(ङ) शाखािथा ईकाई िोक्न ेिथा कमयचािीहरुको खटनपटन गने। 

(च) आलथयकिथा वित्तीर् अलधकािहरु प्रर्ोग गने। 

(छ)  गाउँ पालिकाका कार्यहरुको र्म्पादनका िालग  कमयचािीहरुको 
व्र्िस्थापन गने । 

(ज) लिजाको विषर् क्षेत्रहरुको कार्ायन्िर्नका िालग मािहिका 
अलधकृिहरुिाई खजम्मेिािी िोक्ने , कार्यर्म्पादनको अनगुमन िथा 
लनर्मन गने । 

९. उत्तिदावर्त्ि (Accountability) : 

(क) र्भािे गिेका लनणयर्प्रलि अध्र्क्ष माफय ि र्भाप्रलि उत्तिदावर्त्ि , 
(ख) प्राप्तअलधकाि बमोखजम गाँउकार्यपालिका िअध्र्क्ष िथा विलभन्न र्लमलिप्रलि , 
(ग) कमयचािीहरुको कार्यर्म्पादनका र्म्िन्धमा जिाफदेवहिा , 
(घ) र्शुानका के्षत्रमा जिाफदेवहिा , 
(ङ) अध्र्क्ष िथा उपाध्र्क्षर्ँग  आिश्र्क र्हर्ोग िथा र्मन्िर् गने  

(च) बजेट िथा र्ोजना िर्ाि गिी स्िीकृि गिाउने िथा कार्यन्िर्न गिाउन े

(छ) पालिकाको र्मर्मा िेखा पिीक्षण गिाउन े। 

(ज) शीषय लनगिानी लनकार्हरुिे माग गिेका विििण िथा जिाफ र्मर्मा 
पिाउने । 
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१०. मखु्र्नलिजाक्षते्र (Key Result Area) : 

(क)  गाउँ र्भाको व्र्िस्थापन िथा र्ञ्चािनमा र्हर्ोग, 
(ख) कार्यपालिकाको िैिक व्र्िस्थापनमा र्हर्ोग 

(ग) र्भाको र्मर्मा र्ञ्चािन ि एजेण्डाको िर्ािी। 

(घ) कार्यपालिका िथा र्लमलिको िैिकको िर्ािी। 

(ङ) िाजपत्र व्र्िस्थापन, 
(च)  विकार् आर्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्नका िालग कार्यर्ोजना लनमायण 

ि लनदेशन, 
(छ)  विकार् र्ोजना, कार्यक्रम िथा परिर्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न िथा 

अलधकाि प्रत्र्ार्ोजन, 
(ज)  कमयचािी व्र्िस्थापन, दैलनक प्रशार्न रं्चािन , र्ोजनाहरुको 

अनगुमन िथा र्पुिीिके्षण  

(झ) लिजा (Local Level Institutional Self-Assessment)को मूल्र्ाँकन  

(ञ) र्ोजना िथा कार्यक्रमहरुको आिालधक िथा लनर्लमि रुपमा 
र्लमक्षा िथा  प्रगलि प्रलििेदन प्रस्ििु । 

(ट) कार्यर्म्पादन मूल्र्ाँकन िगार्ि आफ्नो कार्यर्म्पादन र्म्झौिाको 
नलिजामा र्धुाि ि मािहिका अलधकृिहरुर्गँ कार्यर्म्पादन र्म्झौिा । 

(ि) विखत्तर् र्शुार्न । 

(ड)  विधिुीर् शार्नको अििम्िन ।  

११. कार्यर्म्पादनरू्चक (Performance Indicator) : 

➢ िावषयक रुपमा कम्िीमा २िटा र्भाको र्मर्मा र्ञ्चािन । 

➢ पारिि भएका कानूनहरु िथा मस्र्ौदाहरु । 

➢ नीलि ि कार्यविलधहरुको िजुयमा िथा िाजपत्रमा प्रकाशन गने । 

➢ र्मर्मा िावषयक बजेट िथा कार्यक्रम पेश स्िीकृि एबं कार्यन्िर्न । 

➢ कार्यपालिकािथार्लमलिकोिैिककोिर्ािी। 
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➢ र्ोजना कार्ायन्िर्नको प्रलिशि। 

➢ भैपिी आउन ेकार्यहरुको र्म्पादनको अिस्था ि स्िि । 

➢ LISAका रू्चकहरुको कार्ायन्िर्नको िालग फोकि पशयन, शाखा प्रमखु 
िथा विषर्गि शाखा प्रमखुहरुिाई र्मेि कार्यविभाजन ि अनगुमन गिेको 
अिस्था। 

➢ लिजा (LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, 
प्रवक्रर्ागि ि परिमाणात्मक अिस्था ।  

➢ कमयचािीहरुको कार्यविििण िर्ािी ि कार्यर्म्पादन र्मझौिाको रं्ख्र्ा । 

➢ र्िै कमयचािीहरुको कार्य र्म्पादन मूल्र्ांकनको र्पुरििेक्षण ि 
पनुिाििोकन गिेको अिस्था, 

➢ र्ामाखजक परिक्षण, र्ाियजलनक परिक्षण िथा र्ाियजलनक र्नुिाइहरुको 
उपर्कु्त रं्चािन ि र्ङ्खख्र्ा। 

➢ मालर्क,तै्रमालर्क प्रलििदेन िथा िावषयक प्रलििदेन। 

➢ मालथका पदालधकािीर्गँ आफूँिे गिेको कार्यर्म्पादन र्म्झौिाको मूल्र्ाँकन 
ि प्रलििेदन, 

➢ कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादनको 
अिस्था  

➢ मािहिका अलधकृिहरुिाई अलधकािहरुको प्रत्र्ार्ोजनको अिस्था ि 
उक्तानरु्ािको कार्ायन्िर्नको अिस्था  

➢ प्रत्रे्क िषय कानूनिे िोकेको र्मर्मा कार्मूको मूल्र्ाँकनको प्रिन्ध गनय 
िथा गिाउने व्र्िस्था गिेको । 

➢ िेखा परिक्षणहरु गिेको अिस्था । 

➢ रू्चना अलधकािी िोक्न ेिथा लनजिाई कार्यर्म्पादन गनय िगाएको अिस्था  

➢ लनर्लमिरुपमा विखत्तर् प्रलििदेनहरु प्रकाशन गने गिाउने व्र्िस्था गिेको । 

➢ लडखजटि नागिीक िडापत्र, अनिाईन रे्िाप्रिाह, रे्िाप्रिाह िथा अलभिेख 
व्र्िस्थापनमा विधिुीर् औजािहरुको प्रर्ोग ि अनिाईन प्रलििदेन िर्ाि 
गने गिाउने अिस्था  गिेको ।   
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कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१२. आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

(क)  स्थानीर् िहको र्मग्र रं्िैधालनक भलुमका प्रलि जानकाि िथा 
प्रलििद्ध भएको। 

(ख)  अन्िि िह र्मन्िर्मा जानाकाि । 

(ग) प्रशार्लनक िथा आलथयक लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको  

(घ) रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न,मनन गनय र्क्न े ि र्ोवह 
अनरु्ाि खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 

(ङ) गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 

(च) आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्यगनय र्क्न,ेर्त्चरित्रिान ,र्दाचाि 
िथा नैलिकिान। 

(छ) र्ाियजलनक प्रर्ाशनको रुखच िथा जानकािी भएको। 

(ज) र्मर् पािनामा चनाखो। 

(झ) रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 

(ञ) मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको Emotional Intelligence 

(ट) िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

(ि) िैिक र्ञ्चािनको र्ीप ि क्षमिा । 

(ड) कुशि नेितृ्ि िथा िाियकिा लर्प, 
१३. शैखक्षकर्ोग्र्िा (Academic Attainment) : 

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट कखम्िमा स्नािक िह िा र्ो र्िह उलिणय गिी नेपाि 
प्रशार्न रे्िा र्ामान्र् प्रशार्न र्मूहको शाखा अलधकृि भएको िा मािहिका 
िोवकएको र्मूहको नार्ि र्बु्िा िा र्ो र्िहको पदिाट लनर्मानरु्ाि शाखा अलधकृि 
पदमा िढुिा भएको । 

२ . िेखा अलधकृि  
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कार्य पवहचान(Job Identity) 

1. पदको नामः िेखा अलधकृि      

2. िह (Level ): अलधकृिस्िि छैिौं 
3. रे्िार्मूह (Service Group): िेखा 
4. कार्य ईकाई (Work Unit): पालिकाकोिेखा शाखा  

5. प्रलििदेन गनुयपने पदहरू (Reports to): पालिका प्रमखु , उप प्रमखु , प्रमखु 
प्रशाकीर् अलधकृि  

6. प्रलििदेन लिनपुने  (Reports for): मािहिका कमयचािीहरू  

7. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध (Regular work relationship) पालिकाकाप्रमखु िथा उप-
प्रमखु , प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि र्ाथै विलभन्न पालिकाका इकाइहरु ख) 
बाह्यर्म्बन्ध: िेखा िथा आलथयक कार्यरं्ग र्म्बखन्धि र्िोकािािािाहरु  

8. कामको उद्दशे्र् ( purpose of the study ): आलथयक प्रशार्न िथा बजेट कार्यक्रम 
र्म्बन्धी नीलि िथा कानून िजुयमा , कार्यन्िर्न ि लनर्मन र्म्बन्धी कार्य गने  

कार्य विििण(Job Content) 

9. खजम्मेिािी िथा कियब्र् :(Responsibility and Duty) 

• बजेट िर्ािी र्म्बन्धी कार्य ।  

• आम्दानी जम्मा गने ि अलभिेख िाख्न ेर्म्बन्धी कार्य ।  

• भकु्तानी ि अलभिेख िाख्न ेर्म्बन्धी कार्य । 

• आन्िरिक िथा अखन्िम िेखा पिीक्षण गिाउने कार्य ।  

• बेरुज ुफछयर्ौटका िालग प्रमाण जटुाउन ेकार्य ।  

• िकम लनकार्ाकािालग र्म्बखन्धि अड्डाहरुमा पत्राचाि र्म्बन्धी कार्य ।  

• र्ामाखजक र्िुक्षा भत्ता लनकार्ा र्म्िन्धी कार्य । 

• दैलनक, मालर्क, िावषयक आर् व्र्र्को विििण िर्ािी र्म्बन्धी कार्य ि बैंक 
रिकन्र्ाईि र्म्िन्धी कार्य ।  
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• कमयचािीहरु िथा जनप्रलिलनलधहरुको ििब, भत्ता िथा र्वुिधा विििण र्म्बन्धी 
कार्य ।  

• विजिुी, धािा, टेिीफोनको महशिु भकु्तानी र्म्बन्धी कार्य ।  

• खचय र्म्िन्धी िीिहरु चेक जांच गिी लनर्मानरु्ाि भकु्तानी गने र्म्बन्धी कार्य 
।  

• धिौटी अलभिेख िाख्न ेिथा वफिाय ठदन ेकार्य ।  

• कमयचािी कल्र्ाण कोष रं्चािन र्म्िन्धी कार्य । 

• नगद िथा अलभिेखहरुको र्िुक्षा र्म्िन्धी कार्य । 

• विखत्तर् प्रगलि प्रलििदेन िथा अन्र् विििण िर्ािी र्म्िन्धी कार्य  

• आर् व्र्र् विबिण र्ाियजलनक गनय रू्चना केन्रमा विबिण उपिब्ध गिाउने 
कार्य ।  

• प्रचलिि कानून ि अलधकृिको लनदेशन अनरु्ािका अन्र् कार्यहरु। 

• धिौटी आदेशानरु्ाि वफिाय खचय िथा र्दिस्र्ाहा गनय िगाउने ।  

• भौचिहरु मिेप फािामहरुमा व्र्खक्तगि खािा िथा बजेट विििण खािामा 
चढाउन िगाउने ।  

• गा.पा. बैिकबाट आलथयक र्म्बन्धी भएका लनणयर्हरु अध्र्र्न एिं कार्ायन्िर्न 
गनय िगाउने ।  

• ििब भत्ता विििण गने एिं रं्चर् कोषमा पिाउनपुने कट्टी िकम र्मर्मानै 
पिाउन िगाउन े।  

• र्मर्मा लनकार्ा माग गने ि खचय गिी मालर्क, चौमालर्क ि बावषयक प्रगलि 
विििण िर्ाि गिी र्म्बखन्धि लनकार्मा र्मर्मानै पिाउन िगाउने । 

• पेश्की िथा बेरुजिुाई लनर्लमि, लमन्हा एिं अर्िु उपि गनय आिश्र्क व्र्िस्था 
लमिाउन िगाउन े।  

• लनर्लमि रुपमा आिेप ि मिेप गिाउन िगाउने ।  

• प्रचलिि ऐन लनर्ममा िोवकए अनरु्ािको खजम्मेिािी पिुा गनय िगाउने । 

• खािाहरु प्रमाखणि गिाउन िगाउन े। 
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• अनमुालनि बावषयक आर्व्र्र्को मस्र्ौदा िर्ाि गने कार्यमा कार्ायिर् प्रमखुिाई 
र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्को िफय बाट लिनुयपने महशिुहरु र्मर्मा बझुाउन िगाउन े। 

• आ.ि.को अन्त्र् पलछ अको आ.ि.मा र्म्पूणय आलथयक खजम्मेिािी र्ाने िगाउने  

• अिकार् प्राप्त कमयचािीहरुको र्म्पूणय िकम ठदने व्र्िस्था गनय िगाउने । 

• आम्दानी बवृद्ध हनु र्क्ने के्षत्रहरुको पवहचान गनय िगाउने ।  

• गा.पा.िे लिनपुने र्म्पूणय कि दस्ििु एिं शलु्क उिाई जम्मा हनु आएको िकम 
िाजश्व आम्दानी बाधी दैलनक रुपमा बैंक दाखखिा गने ि दैलनक, मालर्क, 

चौमालर्क ि बावषयक प्रलििेदन कार्ायिर् प्रमखु र्मक्ष पेश गनय िगाउने । 

• कि अर्िुीमा आएका र्मस्र्ाहरुको र्माधान गनय िगाउने । 

• लनर्मानरु्ाि खजन्र्ी लनिीक्षण गनय िगाउन े।  

• खजन्र्ी अलभिेखहरु िाख्न िगाउन े।  

• गापालिकािाई आिश्र्क पने खजन्र्ी र्ामग्रीहरु लनर्मानरु्ाि खरिद एिं विििण 
गनय िगाउने । 

• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 
बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

• कार्ायिर् प्रमखुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्य गने ।  

10. अलधकाि (Authority):आफू मािहिका कमयचािीहरुको मूल्र्ांकन 
र्पुिीिेक्षण| लबदाको लर्फारिश   

11. उत्तिदावर्त्ि (accountability): आलथयक प्रशार्लनक कार्यहरुमा प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृििाई र्हर्ोग,र्झुाि र्ल्िाह , लनणयर्हरुको कार्ायन्िर्न  

12. मखु्र् नलिजा क्षेत्र (Key Result Area):  

• आलथयक प्रशार्न र्म्िन्धधी नीलि ि मापदण्डहरुको लनमायण, 
• र्ाियजलनक खरिद ऐन लनर्म िगार्िका अन्र् कानूनहरुको पािना, 
• विखत्तर् जोखखम न्रू्नीकिण, 
• आलथयक प्रशार्नको रे्िा प्रिाहमा लछटो छरििो,  
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• लनर्लमि िेखा प्रशार्नका कार्यहरु ि  लनणयर्हरू  कार्ायन्िर्न, 
• चसु्ि िेखा प्रणािीको लबकार् ,  

• आलथयक अनशुार्न िथा स्िमूल्र्ाँकन , 
•  SuTRA प्रणािीको अििम्िन ्। 

• िेखा शाखार्ँग र्म्िखन्धि लिजा ( LISA को नलिजा प्रालप्त । 

13. कार्य र्म्पादन रू्चक (Performance Indicator):  

• दरुुस्ि िेखा प्रणािीको लबकार् ,  

• आलथयक लनणयर् कार्ायन्िर्नको रं्ख्र्ा ,  

• बजेट रं्चािन ि खचयको फाँटिािी मालर्क,  

• चौमालर्क, बावषयक प्रलििेदन िर्ाि,  

• आलथयक नीलि लनर्मकोअनशुार्नकोपािना,  

• लछटो भकु्तानीकोप्रत्र्ाभलूि  

• आन्िरिक ि अखन्िम िेखापिीक्षण र्मर्मा गिेको  

• िेरुज ु र्म्परिक्षणका िालग कागजाि पेश गिेको िथा प्रलिवक्रर्ाको 
जिाफ पिाएको । 

• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, 
प्रवक्रर्ागि ि परिमाणात्मक अिस्था ।  

• SuTRA प्रणािी अनरु्ाि र्मर्मै आर् व्र्र्को वित्तीर् प्रलििेदन पेश 
गिेको आलथयक िथा िेखार्ँग र्म्िखन्धि र्िै कानून ि नीलि अनरु्ाि 
कार्यर्म्पादन । 

• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादनको 

स्िि, 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४. आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर् िहको रं्िैधालनक भलुमका प्रलिजानका ि िथा प्रलििद्धभएको। 
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• आलथयक िथा खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि 
लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको 

• अन्ििशाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 
• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न ,मनन गनय र्क्न े ि र्ोवह अनरु्ाि 

खशफारिश गनय र्क्न ेगणु भएको। 
• गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 
• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनय र्क्ने ,र्त्च रित्रिान ,

र्दाचाििथानैलिकिान। 
• आलथयक िथा िेखा प्रशार्नको दैलनक कार्यर्म्पादनमा रुखच, र्ीप िथा जानकािी 

भएको। 
• र्मर् पािनामा चनाखो। 
•  रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 

•  मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको।Emotional Intelligence 

•  िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

•  वित्तीर् जोखखम न्रू्नीकिणमा चनाखो । 

•  विधिुीर् विखत्तर् प्रणािी िािे जानाकाि िथा रुची । 

१५. शैखक्षकर्ोग्र्िा (Academic Attainment) : 

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट व्र्िस्थापन, िाणीज्र् शास्त्र िा व्र्ापाि 
प्रशार्नमा स्नािक िह िा अथयशास्त्र, गणीि, ि्र्ाँक शास्त्र, िा जनप्रशार्न 
मध्रे् कुनै एक मूि विषर् लिई कखम्िमा स्नािक िह िा र्ो र्िह  उलिणय 
गिी िेखा अलधकृि भएको िा िल्िो शैखक्षक र्ोग्र्िा भएिा पलन िेखापाि 
पदिाट लनर्मानरु्ाि िढुिा िा िहिठृद्द भएको ।   
 
 

३ . पश ुविकार् अलधकृि  
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कार्य पवहचान (Job Identity) 

१. पदः पश ुविकार् अलधकृि 

२. िह: र्ािौं 
३. रे्िा र्मूह: प्रालबलधक 

४. कार्य ईकाई: पालिका 
५. प्रलििदेन गनुय पने : प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृि िा प्रशार्न शाखा  

६. प्रलििदेन लिनपुने : मािहिका शाखाहरुबाट 

७. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध:  

आन्िरिक: प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि, कृवष शाखा, िेखा शाखा, 
प्रशार्न शाखा 
बाह्य: भेटनिी अस्पिाि िथा पश ु रे्िा विज्ञ केन्र खचििन, 
पश ुविकार्र्ँग र्म्बखन्धि कार्ायिर् 

८. कामको उद्देश्र्: (purposeoftheJob): पालिकाक्षेत्र लभत्रको पशधुनको लबकार्मा 
रे्िा गने, पशपुािकिथा कृषकहरुिाई प्रालबलधक र्हर्ोग िथा र्झुािहरु ठदन े
|र्मग्र पालिकाक्षेत्र लभत्रको घिपाििुा पशकुो िवृद्ध गिी मार् ुजन्र् उत्पादनमा 
िवृद्ध एिं आत्म लनभयि गिाउन प्रर्ार् गने । 

कार्यविििण(Job Content) : 

९.  खजम्मेिािी िथा कियब्र्(ResponsibilitiesandDuties) 

• पश ुपंक्षीहरुको िवृद्धमा कृषकहरुिाई र्हर्ोग 

• पशहुरुको िोग लनर्न्त्रण ि िोकथाममा र्हर्ोग गने  

• कृषकहरुिाई औषधीको बाँडफाड ि जानकािी गिाउने िथा 
र्िकािको लनर्म बिाउने  

• पशपंुक्षी विकार् शाखा अन्िगयि कार्ायिर्को अनगुमन  

• पश ुविमा दाबाय र्म्बन्धी लर्फारिर् पत्र  

•  मालर्क इवपडेलमर्ोिोखजकि रिपोटय िर्ाि ि र्म्प्रषेण  

•  मालर्क रिपोटय िर्ाि ि र्म्प्रषेण 

•  आकखस्मक पशपंुक्षी उपचाि रे्िा 
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•  आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य क्षेत्रमा िा िोवकए बमोखजम लिजा( 
LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको 
कार्यर्म्पादन  

• एक गाउँ एक प्राविलधकको नीलि अनरु्ाि कार्य र्म्पन्न । 

 

१०. अलधकाि(Authority): आफू मािहि कमयचािीहरुको खटन-पटन ि विदा 
लर्फारिर् , कार्यर्म्पादन मूल्र्ांकन , प्राप्त प्रशार्लनक िथा आलथयक 
अलधकािको प्रर्ोग   

११. उत्तिदावर्त्ि (Accountability): पालिका के्षत्रलभत्रको पश ु रे्िा र्म्बन्धी 
कार्यहरु र्ही प्रलििदेन  , पश ुपंक्षीहरुको िवृद्धमा वकर्ानहरुिाई प्रालबलधक 
र्हर्ोग, र्मर् र्मर्मा पालिकािे गिेका लनणयर्हरुको कार्ायन्िर्नमा 
र्हर्ोग। 

१२.मखु्र् नलिजा क्षेत्र (Key result Area):  

• पश ु विकार् र्म्िन्धी विषर्के्षत्रमा लनमायण भएका नीलि िथा मापदण्ड 
आठद, 

• गाउँपालिकाको खाध र्िुक्षा ि पोषणस्ििमा पशवुिकार् क्षेत्रको र्ोगदान, 
• कृषकहरुिाईपश ुपंक्षी पािनमा र्हर्ोग, मार् ुउत्पादनमा िवृद्ध ,  

• मार्कुो उत्पादनबाट कृषकको आलथयक जीिन स्िििवृद्ध,  

•  पशुपालन र पशुस्वास्थमा सुधार  

१३.कार्य र्म्पादन रू्चक ( Key Performance Indicator):  

• पालिका अन्िगयि घि पाििुा  पशपंुक्षीहरुको रं्ख्र्ा िवृद्ध  , 
• मार् ुउत्पादनको परिमाण ि गणुस्ििमा  िवृद्ध  ,  

• पश ुपंक्षी िोग र्मर्मा लनर्न्त्रण  , 
• कृषकहरुको आलथयक उन्नलि िथा वकर्ानहरुको उत्पानस्थिमा प्राविलधक रे्िा ि 

टेिाको उपखस्थलि ।  

• पशपुािनको विस्िाि ि पशसु्िास्थमा र्धुािको स्थानीर् अलभिेख ि ि्र्ाँक, 
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• र्मथयन मूल्र् िोवक पशजुन्र् उत्पादनको िजाि र्लुनखश्चििा िथा गाउँ पालिकािाट खरिदको 
व्र्िस्था, 

• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र प्रवक्रर्ा ि 
  परिमाणात्मक अिस्था 

• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१६ आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर्िहकोरं्िैधालनक िथा कानूनी भलुमका प्रलि जानकाि िथा प्रलििद्ध 
भएको। 

• आफ्नो शाखाको काममा क्षेत्रगि र्ोजना िा िणनीलिक र्ोजनाको प्रस्िाि 
िनाउन जानेको । 

• शाखाको खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि लबषर्मा 
बझुाई ि र्ीप भएको । 

• अन्ििशाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 

• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न,मनन गनय र्क्न े ि र्ोवह अनरु्ाि 
खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 

• गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 

• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिीकार्य गनयर्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

• आफ्नो शाखाको  दैलनक कार्यर्म्पादनमा रुखच, र्ीप िथा जानकािी भएको। 

• र्मर् पािनामा चनाखो। 

• रू्चना प्रविलधमा र्ामान्र् ज्ञान भएको । 

• मनोिेगात्मकब ुवद्ध भएको।(Emotional Intelligence) 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

42 

 

• िहरु्ीपर्कु्त (Multiskilling) 

१६. शैखक्षक र्ोग्र्िा ( Academic Attainment) : 

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट िी.लभ.एस्र्ी.एण्ड एच िा बी.भी.एस्र्ी.िा लड.लभ.एम. 
िा र्ो र्िह उत्तीणय गिी पश ु विकार् अलधकृि भएको िथा िोवकएको िल्िो 
शैखक्षक र्ोग्र्िा भएिा पलन प्रा.र्. िा पाचौं िहिाट लनर्मानरु्ाि िढुिा भएको ।  

४. खशक्षा अलधकृि 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१. पदः   खशक्षा अलधकृि 

२. िहः   र्ािौं 
३. रे्िा र्मूह: खशक्षा  

४. कार्य ईकाई :खशक्षा शाखा 
क प्रलििेदन गनुयपने पदहरु: गाउँपालिका, र्मन्िर् इकाइ, खशक्षा िथा मानि 
स्रोि विकार् केन्र र्ामाखजक विकार् मन्त्रािर् 

ख प्रलििेदन लिनपुने :मािहिका कमयचािीहरूबाट,पालिकालभत्रका 
विद्यािर्हरुबाट 

५. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध : 

क)आन्ििीक र्म्बन्ध (शाखागि): प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि,प्राविलधक 
शाखा,र्ोजना   शाखा ि िेखा शाखार्गँ र्म्बन्ध िथा र्म्िखन्धि र्ामाखजक 
विकार् र्लमलि िा अन्र् र्लमलि। 

ख)बाह्य र्म्बन्ध: खशक्षा विकार् िथा र्मन्िर् ईकाई, विधािर्हरु, खशक्षा िथा  

   मानि स्रोि विकार् केन्र खशक्षक िालिम केन्र, विलभन्न रं्घ –
रं्स्था ि NGO िथा INGO र्ँग 

६ कामको उदे्दश्र्: 
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कार्य विििण (Job Content) 

७ खजम्मेिािी िथा कियब्र् (Responsibility and Duty)  

क) विद्यािर्बाटप्राप्त अलभिेखहरू अध्र्र्न गिी आिश्र्क लर्फारिर् ठदने 
ख) विद्यािर्हरुमा लनकार्ा (ििि िथा अन्र्) र्म्बन्धी कार्यहरु गने 

ग) खशक्षक विज्ञापनको अनमुलि, लनर्खुक्त र्मथयन 

घ)  खशक्षार्ँग र्म्बखन्धि रू्चना प्रकाशन, लनिेदन रं्किन आठद 

ङ)  विद्यािर्, अनगुमन, लनिीक्षण 

च)  खशक्षक कार्य र्म्पादन मूल्र्ांकनमा लर्फारिर्, प्रमाखणि गने 

छ)  विद्याथी, खशक्षक िथा कमयचािीको विििण रं्किन 

ज)  प्र.अ. बैिक र्ञ्चािन 

झ) खशक्षा र्लमलिको बैिक 

ञ)  विद्यािर्को िेखापिीक्षणका िालग र्मन्िर् गने 

ट) खशक्षा र्म्बन्धी नीलि, ऐन लनर्म कानून मापदण्ड लनदेखशका िर्ािीमा 
र्हर्ोग । 

ि) विधाथी भनाय अलभर्ान र्ञ्चािन ि विधािर् छाड्ने दिमा न्रू्लनकिण । 

ड) प्रािखम्भक बाि खशक्षा, आधािभिू िह, माध्र्लमक िह, अनौपचारिक खशक्षा, 
खिुा िथा िैकखल्पक खशक्षा )गरुुकुि , मदिर्ा, गमु्बा आठद(, लनिन्िि 
लर्काइ िथा विशेष खशक्षा र्म्बन्धी नीलि, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको 
लनमायण, कार्ायन्िर्न ि लनर्मन गने । 

ढ) विद्यािर्को नक्र्ाङ्कन, अनमुलि, स्िीकृिी, र्मार्ोजन िथा लनर्मन र्म्बन्धी 
कार्य गने । 

ण) पिीक्षा र्ञ्चािन िथा व्र्िस्थापन गने । 

ि) विद्याथी प्रोत्र्ाहन िथा छात्रिखृत्तको व्र्िस्थापन गने । 

थ) स्थानीर् स्ििको पाठ्यक्रम लनमायण ि कार्ायन्िर्न गने । 

द) प्राविलधक खशक्षा िथा व्र्ािर्ावर्क िालिमको र्ोजना िजुयमा गने, 

आिश्र्क प्रकृर्ा पगेुका लनकार्िाई अनमुलिका िालग लर्फारिर् गने  ि  
त्र्स्िा लनकार्को लनर्मन गने । 
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ध) स्थानीर् स्ििको शैखक्षक ज्ञान, र्ीप ि प्रविलधको रं्िक्षण, प्रिद्र्धन ि 
स्ििीकिण गने । 

 

न) आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी 
ठदए बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् 
के्षत्र िा रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

ऩ)  कार्ायिर्िे िोकेका अन्र् खजम्मेिािीहरुको कार्ायन्िर्न । 

८ अलधकाि :  

क खशक्षा ऐन, लनर्माििी िथा गाउँ खशक्षा ऐनिे लनठदयष्ट गिेका 
अलधकाि िथा  खजम्मेिािी 
ख आफू मािहि कमयचािीहरुको लबदा लर्फारिर् गने  ,कार्य  र्म्पादन 
मूल्र्ांकन गने ,प्राप्त  आलथयक िथा प्रशार्लनक अलधकािहरुकोप्र र्ोग गने  

ग विधािर्का प्रअ हरुको विदा काज स्िीकृलि । 

९ उत्तिदावर्त्ि: आफ्नोमािहिका कमयचािीहरुको व्र्िस्थापन, र्भा ि 
पालिकाको लनणयर् कार्ायन्िर्नगने गिाउने, प्रमखुको लनदेशन अनरु्ाि काम 
गने  

१० मखु्र् नलिजा क्षेत्र(Key Result Area):  

• रं्विधानिे गाउँ पालिकािाई ठदएको आधािभिू ि माध्र्ालमक खशक्षा 
र्म्िन्धी अलधकाि अनरु्ािका विषर् के्षत्रमा कानून  ,नीलि िथा 

 र्भा ि कार्यपालिकािाई र्ोगदान पूर्ायउन े।र्ोजनाहरु लनमायण गने  

• पालिकाको खशक्षार्ँग र्म्बखन्धि दैलनक कार्यहरुको रं्र्ोजन 
िथार्मन्िर्मा र्हजीकिण   

• विद्यािर् र्म्बन्धी अलभिेखहहरु िथा लर्फारिर्को अिस्था 
• पारिश्रलमक व्र्िस्थापन, 
• विद्यािर्को प्रगलि र्मीक्षा   ,  र्पुिीिेक्षणि आगामी िणनीलि 

• र्ोजना िथा कार्यक्रमहरुको प्रगलिको प्रलििदेन 

• विधाथी भनाय दि ि विधािर् छाड्नेदिमा र्धुाि ल्र्ाउन ु । 
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• परिक्षा प्रणािीको व्र्िस्थापन । 
• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी 

ठदए बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् 
क्षेत्र िा रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

 

 

११.कार्य र्म्पादन रू्चक (Performance Indicator) 

• र्भा िथा पालिकाबाट भएका खशक्षा र्म्िन्धी नीलि, ऐन कानून लनर्माििी 
लनदेखशका मापदण्डहरुको र्ँख्र्ा , 

• खशक्षार्ँगर्म्बखन्धि बैिकहरूमा भाग लिएको रं्ख्र्ाि मखु्र्  लनणयर्हरु   

• विद्यािर्हरुको लनर्लमि िथा आकखस्मक र्पुिीिेक्षणको अिस्था  

• विद्यािर्हरुको प्रगलिको अिस्था विद्यािर् िथा खशक्षा र्म्बन्धी नीलिगि 
लनणयर्हरु 

• र्मर्मा ििि भत्ता िगार्िको र्वुिधा विििणको अिस्था,  

• विधाथी भनाय दिको अिस्था । विधािर् छाड्ने दिको अिस्था । 

• पालिकाको र्ामाखजक र्लमलि िा र्म्िखन्धि र्लमलिमा भएका छिफिका 
लनणयर्हरुः 

• एर्ईई परिक्षा िगार्िका र्िै िहका परिक्षाहरुको र्रु्ञ्चािन ि र्मन्िर् । 

• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, प्रवक्रर्ागि ि 
परिमाणात्मक अिस्था , 

• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादनको खस्थलि, 

 
 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 
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१७. आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर्िहको रं्िैधालनक िथा कानूनी भलुमका प्रलि जानकाि िथा प्रलििद्ध 
भएको। 

• खशक्षा शाखाको काममा क्षेत्रगि र्ोजना िा िणनीलिक र्ोजनाको प्रस्िाि 
िनाउन जानेको । 

• र्ामाखजक विकार् र्लमलि िा िोवकएको र्लमलिका िैिकहरुको र्रु्ञ्चािनको 
र्ीप ि क्षमिा भएको । 

• एर्ईई परिक्षा िगार्िका र्िै िहका परिक्षाहरुको र्रु्ञ्चािन ि र्मन्िर्का 
िालग लर्प भएको । 

• आफ्नो शाखाको खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि 
लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको 

• अन्ििशाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 
• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा ग ु नार्ो र्नु्न,मनन गनय र्क्न े ि र्ोवह अनरु्ाि 

खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 
• गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 
• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 

नैलिकिान। 

• आफ्नो शाखाको  दैलनक कार्यर्म्पादनमा रुखच, र्ीप िथा जानकािीभएको। 

• र्मर्पािनामा चनाखो। 

• रू्चनाप्रविलधमा र्ामान्र् ज्ञान भएको । 

• मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको Emotional Intelligence 

• िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 
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१८. शैखक्षकर्ोग्र्िा (Academic Attainment) : 

मान्र्िा प्राप्त विश्वविधािर्िाट खशक्षा शास्त्रमा स्नािक िह िा र्ो र्िह िह 
उलिणय गिी खशक्षा अलधकृि भएको िथा  िल्िो शैखक्षक र्ोग्र्िा भएिा पलन 
खशक्षा प्रशार्नको प्रा.र्.िाट लनर्मानरु्ाि िढुिा भएको ।  

५. कृवष  अलधकृि  

कार्य पवहचान (Job Identity) 

1. पदः कृवष अलधकृि  

2. िह: छैटौ /र्ािौं िह  

3. रे्िा र्मूह: कृवष  

4. कार्य ईकाई: पालिका 
5. प्रलििदेन गनुय पने : प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृि  

6. प्रलििदेन लिनपुने : मािहिका शाखाहरुबाट एक गाउँ एक प्राविलधकबाट 

7. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध:  

 आन्िरिक: प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि, कृवष शाखा, िेखा शाखा, प्रशार्न शाखा 

बाह्य: कृवष ज्ञान केन्र खचििन, कृवष विकार्रँ्ग र्म्बखन्धि कार्ायिर् ि NGOs 

८. कामको उद्देश्र् :(purposeoftheJob): पालिका के्षत्र लभत्रको कृवष के्षत्रको 
 कृषकहरुको र्ीप लबकार् क्षमिा विकार्मा र्हर्ोग गने, कृषकहरुिाई 
 प्रालबलधक र्हर्ोग िथा र्झुािहरु ठदन े |र्मग्र पालिकाक्षते्रलभत्रको 
 कृवषउपजको िवृद्ध गिी आत्म लनभयि गिाउन ेि बजािीकिणमा िवृद्ध गनय 
 प्रर्ार् गने । 

९. कार्य विििण (Job Content) : 

 खजम्मेिािी िथा कियब्र् (ResponsibilitiesandDuties) 

• कृवष उपजको िवृद्धमा कृषकहरुिाई र्हर्ोग 

• कृवषजन्र् िोग लनर्न्त्रण ि िोकथाममा र्हर्ोग गने  
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• कृषकहरुिाई औषधीको बाँडफाड ि जानकािी गिाउने िथा र्िकािको 
लनर्म बिाउन े 

• कृवष विकार् शाखा अन्िगयि कार्ायिर्को अनगुमन  

• कृवष विमा दाबाय र्म्बन्धी लर्फारिर् पत्र  

• मालर्क रिपोटय िर्ाि ि र्म्प्रषेण 

• आकखस्मक उपचाि रे्िा 
• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी 

ठदए बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA) का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् 
र्म्िन्धी रू्चकहरुमा आधारिि भै कार्यर्म्पादन 

 

१०. अलधकाि(Authority): आफू मािहि कमयचािीहरुको खटन-पटन ि विदा 
लर्फारिर् , कार्यर्म्पादन मूल्र्ांकन , प्राप्त आलथयक अलधकािको प्रर्ोग   

११. उत्तिदावर्त्ि (Accountability): पालिका क्षेत्रलभत्रको कृवष र्म्बन्धी कार्यहरु 
र्ही प्रलििेदन  , कृवष उपजहरुको िवृद्धमा वकर्ानहरुिाई प्रालबलधक र्हर्ोग, 
र्मर् र्मर्मा पालिकािे गिेका लनणयर्हरुको कार्ायन्िर्नमा र्हर्ोग 

१२. मखु्र् नलिजा क्षते्र (Key result Area):  

• कृवष प्रर्ािको व्र्िस्थापन  ,र्ञ्चािन ि लनर्न्त्रणमा  पालिकािाई नीलि ि 
कानून बनाउन र्घाउ पूर्ायएको । 

• कृवषमा आधलुनकीकिण, व्र्िर्ावर्किण िथा र्हकािीकिण/र्ामवुहककिणको 
अिस्था, 

• कृषकहरुिाई कृवष कमय गनय गिाउनमा उत्प्रिेणाका प्रर्ार्हरु,  

• कृवष उत्पादनमा िवृद्ध ,  

• कृवष उपजको उत्पादनबाट कृषकको आलथयक जीिन स्िििवृद्ध,  

• कृषी िािीको र्िुक्षा  

• कृवष उत्पादन व्र्िस्थापन ि र्ोको ि्र्ाँक र्ँकिनमा  र्ोगदान । 
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१३.कार्य र्म्पादन रू्चक ( Key Performance Indicator): 

• कृवष प्रर्ािको व्र्िस्थापन  ,र्ञ्चािन ि लनर्न्त्रणमा गिेका  नीलिगि िथा कानूनी 
आठद वक्रर्ाकिापहरुको प्रलििेदनहरु ।  

• लनिायहामखुीिाट व्र्िर्ावर्क खेिीको अिस्था ि प्रिलृिमा विस्िाि भएका रू्चना 
ि दस्िािेजहरु, 

• कृवष उधोगहरुको स्थापना ि विस्िाि, 
• कृवष उत्पादन व्र्िस्थापनमा गरिएका वक्रर्ाकिापहरुको विििणहरु । 

• पालिका अन्िगयि ििकािी उत्पादक वकर्ान, फिफूि उत्पादक वकर्ान, दिहन 
िेिहन उत्पादक वकर्ान, धान गहुँ मकै कोदो फापि आठदको उत्पादमा िवृद्ध 

• अन्र्पालिका लनर्ायिमा िवृद्ध ,कृवषउपजमा िाग्ने िोग र्मर्मा लनर्न्त्रण  ,
कृषकहरुको आलथयक उन्नलि । 

• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, प्रवक्रर्ागि ि 
परिमाणात्मक अिस्था । 

• कृवष ि्र्ाङको विििणहरुको िर्ािी । 

• कृवष र्डकको लनमायणको अिस्थाको रू्चना । 

•  िोग लनर्न्त्रणका िालग चालिएका प्रर्ार् , 
• कृवष प्रर्ाि, टेिा ि रे्िाको विस्िािको अिस्था, 
• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
• र्मथयन मूल्र् िोवक विवक्र हनु नर्केको कृवष उपजको खरिद गरिठदने व्र्िस्था 

िा िजािीकिणमा गिेको र्हर्ोग आठद । 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्कक्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर् िहको रं्िैधालनक िथा कानूनी भलुमका प्रलि जानकाि िथा 
प्रलििद्धभएको। 
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• कृवष शाखाको काममा क्षेत्रगि र्ोजना िा िणनीलिक र्ोजनाको प्रस्िाि 
िनाउन जानेको । 

• र्म्िखन्धि र्लमलि िा िोवकएको र्लमलिका िैिकहरुको र्रु्ञ्चािनको र्ीप ि 
क्षमिा भएको । 

• आफ्नो शाखाको खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि 
लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको 

• अन्ििशाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 

• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न,मनन गनय र्क्न े ि र्ोवह अनरु्ाि 
खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 

• गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 

• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

• आफ्नो शाखाको  दैलनक कार्यर्म्पादनमा रुखच, र्ीप िथा जानकािीभएको। 

• र्मर् पािनामा चनाखो। 

• रू्चना प्रविलधमा र्ामान्र् ज्ञान भएको । 

• मनोिेगात्मक बवुद्ध भएको।Emotional Intelligence 

• िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

१५.शैखक्षक र्ोग्र्िा (Academic Attainment) : 

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट कृवष विज्ञानमा स्नािक िह िीएर्लर् एग्री िा 
र्ो र्िह उलिणय गिी कृवष अलधकृि भएको िथा िोवकएको िल्िो शैखक्षक 
र्ोग्र्िा भएिा पलन प्रा.र्. िा पाचौं िहिाट लनर्मानरु्ाि िढुिा भएको ।  

६. इखन्जलनर्ि 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

1. पदको नामः इखन्जलनर्ि 
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2. शाखाको नामः प्राविलधक शाखा 
3. िह (Level ):अलधकृिस्िि छैिौं 
4. रे्िा,र्मूह(Service Group): इखन्जलनर्रिङ्ग , लर्लभि 

5. कार्य ईकाई (Work Unit): पालिकाको  प्राविलधक शाखा  

6. प्रलििदेन गनुयपने पदहरू (Reports to):पालिका प्रमखु , उप प्रमखु , प्रमखु 
प्रशाकीर् अलधकृि  

7. प्रलििदेन लिनपुने  (Reports for): मािहिका कमयचािीहरू  

8. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध(Regular work relationship) पालिकाका प्रमखु िथा 
उप-प्रमखु , प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि र्ाथै पालिकाका विलभन्न इकाइहरु  
बाह्यर्म्बन्ध: प्राविलधक कार्यरं्ग र्म्बखन्धि र्िोकािािािाहरु  

9. कामको उद्देश्र् ( purpose of the study ): विकार् लनमायण र्म्बन्धी नीलि 
िथा कानून िजुयमा , कार्यन्िर्न ि लनर्मन र्म्बन्धी कार्य गने, पालिकािाई 
र्ोजनाको िागि अनमुान, नापनक्र्ा िर्ािी गने, वफल्ड अनगुमन गने, 

नापजाँच गने, अखन्िम अनगुमन ि मूल्र्ांकन गिी कार्यर्म्पन्न प्रलििेदन पेश 
गने । 

कार्य विििण (Job Content) 

• गापालिकाको आिश्र्किा अनरुुप दीघयकालिन, आिलधक ि बावषयक र्ोजना 
िजुयमाको आधाि िथा प्राथलमकिा लनधायिण गने िरिकाको मास्र्ौदा िर्ाि गिी 
कार्ायिर् प्रमखुका र्मक्ष पेश गने ।  

• र्ोजना छनौटमा टोि विकार् रं्स्थािाई प्राविलधक र्हर्ोग उपिब्ध गनय 
िगाउने  

• एवककृि विकार्रं्ग र्म्बखन्धि लनकार्हरुरं्ग लनकटिम र्म्पकय  कार्म गनय 
कार्ायिर् प्रमखुिाई र्हर्ोग गने ।  

• बावषयक र्ोजना िर्ाि गदाय अद्यािलधक र्ोजनार्ँग लमिान हनु े गिी िर्ाि 
गनयिाई र्हर्ोग गने ।  
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• आगामी िषयको स्िीकृि र्ोजना र्म्बखन्धि लनकार्मा पिाउन का.अ.िाई 
र्हर्ोग गने ।  

• र्ोजना िथा कार्यक्रमको र्म्भाव्र्िा अध्र्र्न, लडजाइन, िागि अनमुान आठद 
कार्यहरु गनय िगाउन े।  

• व्र्िखस्थि शहिी विकार्का िालग िार् र्ल्िाह र्झुािका िालग कार्ायिर् 
प्रमखुिाई र्हर्ोग गने ।  

• विकार् लनमायणरं्ग र्म्बखन्धि विलभन्न रू्चना एिं ि्र्ांक रं्किन गनय िगाई र्ो 
उपि आिश्र्क काििाही अगालड बढाउन िगाउने ।  

• र्ोजनाको लडजाइन, िागि अनमुान र्वहिको विस्ििृ विििण िर्ाि गनय िगाई 
र्म्बखन्धि टोि विकार् रं्स्था, उपभोक्ता र्लमलि ि िडा र्लमलििाई र्मर्मानै 
उपिब्ध गनय िगाउन े।  

• लनर्मानरु्ाि बोिपत्र, कोटेशन, उपभोक्ता, अमानि िा र्ोझै कार्ायन्िनर् गने 
प्रवक्रर्ा लमिाउन िगाई िार् र्वहि का.अ. माफय ि पेश गनय िगाउने ।  

• िेक्का िािा गिाइने कार्यहरुको र्मर्मै टेण्डि, कोटेशन आब्हान िथा 
र्म्झौिारं्ग र्म्बखन्धि आिश्र्क कार्यहरु गने िगाउन े।  

• उपभोक्ता र्लमलििािा रं्चािन गरिने र्ोजनाहरुमा उपभोक्ता र्लमलि गिनमा 
र्हर्ोग परु्ायई लनजहरुिाई आिश्र्क िालिमको व्र्िस्था गनय िगाउने । 

• रं्चालिि र्ोजनाहरुको अनगुमन ि मूल्र्ांकन र्मर्मनै गनय िगाउने ।  

• लनर्मानरु्ाि र्ोजनाको होलडङ बोडय र्ोजना स्थिमा िाख्न िगाउने व्र्िस्था 
लमिाउने । र्ोजनाको र्ाियजलनक पिीक्षण जाँच पार् िथा छिफि गिाउन े
र्ोजनाहरुको व्र्िस्था लमिाउन े।  

• आर्ोजना र्म्पन्न भएपलछ र्म्पन्न प्रलििेदन िर्ाि गनय िगाई अखन्िम भकु्तानीका 
िालग कार्ायिर् प्रमखुका . र्मक्ष पेश गनय िगाउने ।  

• आर्ोजनाको र्मीक्षा गने प्रलििदेन िर्ाि गने ि प्रलिलनलधहरुिाई र्म्बखन्धि 
क्षेत्रमा पिाउन र्हर्ोग गने ।  

• िूिा प्रकृलिका आर्ोजनाहरु ममयि र्म्भाि गनुयपने भएमा र्ोको िगि िर्ाि 
गिी आिश्र्क काििाहीका िालग का.अ. र्मक्ष पेश गने ।  
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• उपभोक्ता माफय ि ् र्ोजना ममयि र्म्भािको िालग उपभोक्ताबाट शलु्क उिाई 
उपभोग गनय उत्प्ररेिि गनय र्हर्ोग गने ।  

• गाउँपालिकाको स्िालमत्िमा िहेका पर्ि कििहरुको र्मर्र्मर्मा लनिीक्षण 
गिी ममयि र्म्भाि गनुयपने भएमा का.अ. र्मक्ष िार् र्वहि पेश गनय िगाउने ।  

• घि नक्शापार् उपशाखािे गिेका कार्यहरुको िेखदेख, आिश्र्किा अनरु्ाि 
लनिीक्षण एिं मूल्र्ांकन आठद गने  

• घि नक्र्ा पार् गदाय िार् र्वहि स्िीकृलिका िालग कार्ायिर् प्रमखुका र्मक्ष 
पेश गनय िगाउन े।  

• र्डकहरुको िगीकिण नामाकिण ि मापदण्ड लनधायिणका िालग आिश्र्क 
कार्यहरु गनय िगाउन े।  

• िैज्ञालनक घि नम्बि प्रणािीको व्र्िस्था गनय िगाउने ।  

• र्र् शाखा रं्ग र्म्बखन्धि र्मस्र्ाहरु आइपिेमा र्ो र्माधानका िालग िार् 
र्वहि कार्ायिर् प्रमखुका र्मक्ष पेश गने ।  

• आिश्र्क स्थानमा र्डक बत्ती िाख्न िगाउने ि आिश्र्किा अनरु्ाि ममयि 
र्म्भाि गनय िगाउन ेि र्ो र्डक बत्तीको िगि अद्यािलधक गनय िगाउने  

• गा.पा.मा िहेका र्िािी र्ाधनहरुको उखचि ि र्िुखक्षि प्रर्ोगका िालग आिश्र्क 
नीलि लनमायणमा का.अ.िाई र्हर्ोग गने ।  

• उक्त लनमायण गरिएको नीलि अनरुुप र्िािी र्ाधनहरु रं्चािन भए नभएको 
लनिीक्षण गने ।  

• र्िािी र्ाधनहरु आिश्र्किा अनरु्ाि ममयि र्म्भािका िालग आफ्नो िार् र्वहि 
का.अ. र्मक्ष पेश गने ।  

• र्र् शाखाबाट भए गिेका कामहरुको मालर्क, चौमालर्क ि बावषयक प्रलििेदन 
र्मर्मानै र्म्बखन्धि लनकार्मा पिाउन िगाउने ।  

• र्र् शाखाबाट भए गिेका कामहरुको मालर्क, चौमालर्क ि बावषयक रुपमा 
र्लमक्षा बैिक िाखी छिफि गिाउने । 

• भिन लनमायण आचाि रं्वहिा िागू गनय कार्ायिर् प्रमखु िाई र्हर्ोग गने ।  

• प्रचलिि ऐन लनर्ममा िोवकए अनरु्ािको खजम्मेिािी पिुा गनय िगाउने । 
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• र्र् शाखा अन्िगयि िहेका कमयचािीहरुको लनिीक्षण एिं मूल्र्ांकन गिी आफ्नो 
िार् र्वहि कार्ायिर् प्रमखुका र्मक्ष पेश गने ।  

खज.आई.एर्. व्र्िखस्थि गिी व्र्िस्थापन गने । 

 

१०. अलधकाि (Authority): पालिका लभत्रका र्ोजनाहरुको िागि इवष्टमेट 
नापनक्र्ा िर्ािी, कार्य र्म्पन्न मूल्र्ांकन गने ि आफू मािहिका 
कमयचािीहरुको र्पुरििके्ष, अनगुमन , मूल्र्ांकन आठद ।    
११. उत्तिदावर्त्ि(accountability): र्ोजना लनमायण कार्ायन्िर्न अनगुमन 
मूल्र्ांकन प्रलििेदन र्म्िन्धी कार्यहरुमा प्रमखु  प्रशार्कीर् अलधकृििाई 
र्हर्ोग,र्झुाि र्ल्िाह उपिब्ध गिाउने , लनणयर्हरुको कार्ायन्िर्न गने 
।र्ञ्चालिि आर्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न गने गिाउने । 

१२. मखु्र् नलिजा क्षेत्र (Key Result Area):  

• र्भािाट स्िीकृि र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्नका िालग कार्यर्ोजना लनमायण गिेको, 
• रं्भाव्र्िा अध्र्र्न, लडवपआिको िर्ािी । 

• क्षेत्रगि िणनीलिहरुको लनमायण िथा विलभन्न मापदण्डहरुको लनमायण, 
• टेन्डि डकुमेन्ट आठदको िर्ािी । 

• िागि इवष्टमेट, 
• र्पुरििेक्षण िथा अनगुमन िथा लनर्मानरु्ाि भकू्तानीका िालग मूल्र्ाँकन गिी 

पेश गिेको कार्य । 

• र्भाबाट भएका लनणयर्हरुको खशघ्र कार्ायन्िर्न, 
•  आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 

बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् क्षेत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

१३. कार्य र्म्पादन रू्चक (Performance Indicator):  

• र्भािाट स्िीकृि र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्नका िालग कार्यर्ोजना लनमायण गिी 
स्िीकृि गिेको अलभिेख, 
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• के्षत्रगि नीलि िथा िणनीलिहरुको िजुयमा भएका र्ँख्र्ा, 
• रं्भाव्र्िा अध्र्र्न, लडवपआि आठद िर्ाि भएका आर्ोजनाहरुको र्खँ्र्ा। 

• खरिद ऐन िथा लनर्म अनरु्ाि विलभन्न परिर्ोजनाहरुको टेन्डि डकुमेन्टहरु 
िर्ाि गिेको र्ँख्र्ा, 

• िागि इवष्टमेट िगार्िका र्मँ्झौिा भएका र्ोजनाहरुको र्ँख्र्ा, 
• र्पुरििेक्षण िथा अनगुमन िथा लनर्मानरु्ाि भकू्तानीका िालग मूल्र्ाँकन गिी 

पेश गिेको कार्य । 

• र्भाबाट भएका अन्र् लनणयर्हरुको खशघ्र कार्ायन्िर्न , 
• दीगो र्ोजना कार्ायन्िर्न पद्धलिको लबकार्, 
•  र्म्पन्न आर्ोजनाको रं्ख्र्ा ,  

• भौलिक पूिायधाि िफय को  बजेट  कार्ायन्िर्नको अिस्था, 
• मालर्क, चौमालर्क, बावषयक प्रलििेदन िर्ाि,  

• वफल्ड अनगुमन लनिीक्षण कार्यर्म्पन्न प्रलििदेन नाप जाँच र्म्िन्ध 

• रे्िा प्रिाहमा लछटो छरििो 
• पूिायधाि लनमायण उपभोक्ता र्लमलि र्म्िन्धी नीलि, कानून, मापदण्डहरुको 

लनमायण भएको अिस्था,  

• लनलमयि पूिायधािको कार्ायन्िर्नको अिस्था । 

• आर्ोजनाहरुको र्ाियजलनक परिक्षण, र्ाियजलनक र्नुिुाई िथा र्ामाखजक 
परिक्षण आठद । 

• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
• लिजा ( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, 

प्रवक्रर्ागि ि परिमाणात्मक अिस्था । 

 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्क क्षमिा( Required Competency) 
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• स्थानीर्िहको रं्िैधालनक भलुमकाप्रलिजानकाि िथा प्रलििद्ध भएको। 

• विकार् आर्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न िथा खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक 
िथा कानूनी ि प्रणािीगि लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको 

• अन्िि लनकार्/शाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 

• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न,मनन गनयर्क्ने ि र्ोवह अनरु्ाि 
खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 

• गोपलनर्िाकार्मगनयर्क्ने। 

• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

• आलथयक िथा िेखा प्रशार्नको दैलनक कार्यर्म्पादनमा रुखच, र्ीप िथा 
जानकािीभएको। 

• र्मर् पािनामा चनाखो। 

• रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 

• मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको(Emotional Intelligence) 

• िहरु्ीपर्कु्त (Multiskilling) 

• Social Engineer को भलूमका र्मेि लनिायह गने । 

 

१५.आिश्र्क शैखक्षक र्ोग्र्िाः 

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट लर्लभि इखन्जलनर्रिङ विषर्मा वि.इ िा र्ो र्िह 
उलियण गिी लनर्खुक्त भएको िा िल्िो पद िा िहिाट लनर्मानरु्ाि  िढुिा िा 
िह िदृ्य भएको । 

७ इखन्जलनर्ि आवकय टेक्ट 

१.पदको नाम: इखन्जलनर्ि  

२. िह:छैिौं/ र्ािौ   
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३. रे्िा र्महु  प्रालबलधकइखन्जलनर्रिङ 

४. कार्य ईकाई  कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

५. प्रलििदेन गनुयपने पदहरु : पालिकाका प्रमखु िथा उप प्रमखु ि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि   

६.  प्रलििदेन लिनपुने पदहरु: र्ब इखन्जलनर्ि  

७. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध  

 क. आन्ििीक. नगि प्रमखु ि उप प्रमखु ,प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृि  
 ,कार्यपालिका,गाउँर्भा र्ोजना शाखा,अन्ििगिका उपशाखाहरु,   
 र्म्बखन्धि लबषर्गि र्लमलि  

ख.िाह्य(External) : 

• रं्घीर् भिन िथा शहिी लबकार् कार्यिर्, प्रदेश मन्त्रािर् भिन िथा शहिी 
लबकार् कार्यिर् 

• गैर्र्,र्िोकाििािा शहिी लबकार् र्ग र्म्बखन्धि  लनकार्हरु, आठद । 

८. कामको उद्देश्र् (purpose of the Job) 

• भिन िथा भिन रं्वहिा एिं लनमायण इजाजिको लनर्मन गिाउने ि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकूि र्मक्ष पेश गनुय 

• नेपािको रं्विधान ि अन्र् कानूनहरुको पािना गिी शहिी विकार् र्म्बखन्ध 
लनलि िर्ाि गनुय, 

• शहिीकिण, बस्िी विकार् र्म्बन्धी नीलि, कानून, मापदण्ड िथा र्ो र्म्िन्धी 
र्ोजना िजुयमा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न ि लनर्मन गनुय । 

 
कार्यविििण (Job Content) : 

9. खजम्मेिािी िथा कियब्र् (responsibility and Duties) 

• प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृिको  कार्यमा र्हर्ोग गने । 
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• र्लमलिहरुको काममा र्खचि भै कवकाम गने िथा गिाउने। 

• मालर्क, तै्रमालर्क िथा िावषयक प्रलििेदन िर्ाि गिी प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृि 
र्मक्ष  पेश गने 

• स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन बमोखजमका नक्र्ा पाश र्म्बखन्ध कार्य गने 

• भिन िथा भिन रं्वहिा एिं लनमायण इजाजि (लडजाइन र्मेि) 

• भिन र्म्बन्धी नीलि, कानून, मापदण्ड िथा र्ो र्म्िन्धी र्ोजना िजुयमा, आर्ोजना 
पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न ि लनर्मन, 

• िाविर् भिन रं्वहिा िथा मापदण्ड बमोखजम भिन लनमायण अनमुलि ि लनर्मन 

• भिन लनमायण इजाजि, भिन रं्वहिा कार्ायन्िर्न 

• भिन लनमायणको नक्शा स्िीकृलि, रं्शोधन, लनर्मन 

• पिुाित्ि, प्राचीन स्मािक ि रं्ग्ररहािर् रं्िक्षण, र्म्बद्र्धन ि पनुःलनमायण, 

• र्िकािी भिन, विद्यािर्, र्ामदुावर्क भिन, र्भागहृ िथा अन्र् र्ाियजलनक भिन 
िथा रं्िचना लनमायण ि ममयि रं्भाि, 

• स्थानीर् र्िकाि र्ञ्चािन ऐन बमोखजमका कार्यहरु गने ।  

• जग्गा नापी िथा नक्र्ा, घिजग्गा धनी पजुाय, भ—ूउपर्ोग िथा िस्िी विकार् 

• जग्गा नापी िथा नक्र्ा, घिजग्गा धनी पजुाय, भ—ूउपर्ोग 

• प्रादेखशक मापदण्ड बमोखजम घिजग्गा धनी दिाय प्रमाणपजुाय विििण िथा िगि 
व्र्िस्थापन 

• भलूमको िगीकिण अनरु्ािको िगि  

• जग्गाको वकत्ताकाट ि भमूी िगि (नक्शा, से्रस्िा) लनमायण ि रं्िक्षण 

• र्िकािी प्रर्ोजनका िालग जग्गा प्रालप्त, मआुब्जा लनधायिण िथा विििणमा 
र्मन्िर् ि र्हजीकिण 

• जग्गा वििाद र्माधानमा मेिलमिाप ि मध्र्स्थिा 
• विश्व र्म्पदा रू्चीमा पिेका स्मािक ि पिुािाखत्िक महत्ि िगार्ि िन, र्ीमर्ाि 

के्षत्र, िटििी क्षेत्रका जग्गा र्म्बन्धी िगि 

• बस्िी विकार् 
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• शहिीकिण, बस्िी विकार् र्म्बन्धी नीलि, कानून, मापदण्ड िथा र्ो र्म्िन्धी 
र्ोजना िजुयमा, आर्ोजना पवहचान, अध्र्र्न, कार्ायन्िर्न ि लनर्मन 

• आधािभिू आिार्का र्ोजना िजुयमा ि कार्ायन्िर्न 

• गाउँपालिकामा अव्र्िखस्थि बर्ोबार् व्र्िस्थापन कार्यक्रमको िजुयमा ि 
कार्ायन्िर्न 

• आधािभिू बर्ोिार् र्म्बन्धमा प्रदेश र्िकािर्ँग र्मन्िर् 

• र्ोजनाबद्ध ि व्र्बखस्थि िस्िी विकार्का कार्यक्रमको िजुयमा कार्ायन्िर्न 

• एकीकृि बस्िी विकार्का िालग जग्गाको एवककिण िथा जग्गा विकार् ि 
व्र्बस्थापन 

• र्ङ्घीर् िथा प्रदेश कानूनको अधीनमा िही आफ्नो के्षत्रको भउूपर्ोग नीलि, 

र्ोजना, कार्यक्रम िजुयमा ि कार्ायन्िर्न  

• र्ङ्घीर् िथा प्रदेशको मापदण्डको अधीनमा िही व्र्िखस्थि बस्िी विकार्का 
कार्यक्रमको िजुयमा ि कार्ायन्िर्न 

• रं्घीर् ि प्रदेश काननु बमोखजम स्थानीर् िहमा र्कुुम्िार्ी पवहचान ि अलभिेख 
व्र्िस्था 

• स्थानीर्स्ििमा र्कुुम्िार्ी र्म्िन्धी जीविकोपाजयन ि िर्ोिार् व्र्िस्था 
• एकीकृि िस्िी विकार्का िालग जग्गाको एकीकिण िथा जग्गा विकार् ि 

व्र्िस्थापन । 

१०. अलधकाि( Authority) 

• प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृििे अलधकाि  प्रत्र्ार्ोजन गिे अनरु्ाि कार्य गने । 

• शाखा  अन्िगयि  कमयचािीहरुको परिचािन  गने । 

• भिन लनमायण इजाजिको  प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृि र्मक्ष प्रलिबेदन  पेश गने 
। 

• प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृिको आदेश बमोखजम पत्राचाि गने, लर्फारिश पत्र 
ठदने। 
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• भिन िथा शहिी लबकाश र्ग र्म्बखन्धि आर्ोजना हरुको आर्ोजना इखन्जर्ि 
भै कार्य गने । 

• भिन लडजाइन िथा लनमायण र्म्बन्धीठदइएको अलधकाि प्रर्ोग गने | 
• मािहिका कमयचािीहरुको कार्य र्म्पादन मूल्र्ांकन गने, लबदाहरुको लर्फारिर् 

गने, लनर्मिे ठदएको आलथयक अलधकाि उपर्ोग गने  

११.  उत्तिदावर्त्ि (Accountability) 

• भिन लडजाइन ि ममयि र्म्बन्धी कार्य र्मर्मा र्म्पन्न गने  

• प्राप्त अलधकाि बमोखजम प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृििाई प्रालबलधक र्झुाि िथा 
र्िाह ठदन े 

• भिन लनमायण िागि र्मर्मा पेश गने  

• भिन लनमायण िथा र्म्पन्नको र्ही मूल्र्ांकन गने 

१२. मखु्र् नलिजा के्षत्र (Key Result Area) 

• र्भािाट स्िीकृि र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्नका िालग कार्यर्ोजना लनमायण गिेको, 
• रं्भाव्र्िा अध्र्र्न, लडवपआिको िर्ािी । 

• क्षेत्रगि िणनीलिहरुको लनमायण िथा विलभन्न मापदण्डहरुको लनमायण, 
• भिन आिार् िगार्ि शाखाका कार्यहरुको टेन्डि डकुमेन्ट आठदको िर्ािी । 

• िागि इवष्टमेट 

• र्पुरििेक्षण िथा अनगुमन िथा लनर्मानरु्ाि भकू्तानीका िालग मूल्र्ाँकन गिी 
पेश गिेको कार्य । 

• र्भाबाट भएका लनणयर्हरुको खशघ्र कार्ायन्िर्न, 
•  आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 

बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा ( LISA) का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

• भिन लनमायण ि स्िीकृि प्रणािीको लबकार्  

• भिन लनमायणको िागि, मूल्र्ांकन िथा अनगुमन  

• गणुात्मक लनमायण र्ामाग्रीको चर्न 
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• र्म्बखन्धि कार्य नीलि ि कार्यविलधहरुको मस्र्ौदा िर्ाि गिी प्रमखु प्रशार्वकर् 
अलधकृि र्मक्ष पेश गने। 

• भिन र्म्िखन्ध आर्ोजनाहरुको र्ाियजलनक परिक्षण  ,र्ाियजलनक र्नुिुाई िथा 
र्ामाखजक परिक्षण आठद । 

• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 
बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् क्षेत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

१२ कार्यर्म्पादन रू्चक )Indicato Performance r र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि 
कार्यविििण अन्िगयि देहार्का कार्यहरु भएका हनुछेन ्। 

• र्भािाट र्र् शाखाको खजम्मेिािीमा पिेका स्िीकृि आर्ोजना/परिर्ोजना 
कार्ायन्िर्नका िालग कार्यर्ोजना लनमायण गिी स्िीकृि गिेको अलभिेख, 

• क्षेत्रगि ऐन, नीलि िथा िणनीलि िथा मापदण्ड/कार्यविलधहरुको िजुयमा 
भएका र्ँख्र्ा, 

• रं्भाव्र्िा अध्र्र्न, लडवपआि आठद िर्ाि भएका आर्ोजनाहरुको र्खँ्र्ा। 

• खरिद ऐन िथा लनर्म अनरु्ाि विलभन्न परिर्ोजनाहरुको टेन्डि डकुमेन्टहरु 
िर्ाि गिेको र्ँख्र्ा, 

• िागि इवष्टमेट िगार्िका र्मँ्झौिा भएका र्ोजनाहरुको र्ँख्र्ा, 
• र्पुरििेक्षण िथा अनगुमन िथा लनर्मानरु्ाि भकू्तानीका िालग मूल्र्ाँकन गिी 

पेश गिेको कार्य । 

• र्भाबाट भएका अन्र् लनणयर्हरुको खशघ्र कार्ायन्िर्न  ।  

• दीगो र्ोजना कार्ायन्िर्न पद्धलिको लबकार्। 

•  र्म्पन्न आर्ोजनाको रं्ख्र्ा ।  

• भिन िथा िोवकएका क्षेत्रहरु िफय को  बजेट  कार्ायन्िर्नको अिस्था। 

• मालर्क, चौमालर्क, बावषयक प्रलििेदन िर्ाि ।  

• वफल्ड अनगुमन लनिीक्षण कार्यर्म्पन्न प्रलििदेन नाप जाँच र्म्िन्ध । 

• रे्िा प्रिाहमा लछटो छरििो । 
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• पूिायधाि लनमायण उपभोक्ता र्लमलि र्म्िन्धी नीलि, कानून, मापदण्डहरुको 
लनमायण भएको अिस्था,  

• लनलमयि पूिायधािको कार्ायन्िर्नको अिस्था । 

• आर्ोजनाहरुको र्ाियजलनक परिक्षण, र्ाियजलनक र्नुिुाई िथा र्ामाखजक 
परिक्षण आठद । 

• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, 
प्रवक्रर्ागि ि परिमाणात्मक अिस्था । 

• भिन लनमायण मापदण्डको िर्ािी ि पािना भएको अिस्था । 

• भिन लनमायणको अिलध ि रं्ख्र्ा  

• नीलि ि कार्यविलधहरुको िजुयमा  

• र्लमलिहरुको िैिक 

• र्ोजना कार्ायन्िर्नको प्रलिशि  

• मालर्क,तै्रमालर्क प्रलििदेन िथा िावषयक प्रलििदेन  

• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, 

प्रवक्रर्ागि ि परिमाणात्मक अिस्था । 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर् िहको रं्िैधालनक भलुमका प्रलि जानकाि िथा प्रलििद्ध भएको। 

• आर्ोजना व्र्िस्थापन िथा खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि 
प्रणािीगि लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको । 

• अन्िि लनकार्/शाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको। 

• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न,मनन गनय र्क्न े िर्ोवह अनरु्ाि 
खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 
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• गोपलनर्िा कार्म गनयर्क्ने। 

• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

• र्मर् पािनामा चनाखो। 

• रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 

• मनोिेगात्मक बवुद्ध भएको (Emotional Intelligence) 

• िहरु्ीपर्कु्त (Multiskilling) 

१५.शैखक्षक र्ोग्र्िाः 

मान्र्िाप्राप्त खशक्षण र्सँ्थािाट आवकय टेक्चिि िा लर्लभि िा विखल्डङ िा स्रक्चिि िा 
टाउन ्िालनङ िा क्िाखन्टवट र्भे िा अियन ्िालनङ विषर्मा वि.ई.िा र्ो र्िह उलिणय 
िथा िल्िो पदिाट लनर्मानरु्ाि िढुिा िा िह िठृदय भएको । 

८ शाखा अलधकृि 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

1. पदको नामः शाखा अलधकृि     

2. िह (Level ):अलधकृिस्िि छैटौ: 
3. रे्िार्मूह (Service Group): प्रशार्न 

4. कार्य ईकाई (Work Unit):गाउँ पालिका 
5. प्रलििदेन गनुयपने पदहरू (Reports to): प्रमखु कार्यकािी अलधकृि  

6. प्रलििदेन लिनपुने (Reports for): र्म्बखन्धि प्रशार्नका र्हार्क कमयचािीहरुबाट  

7. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध (Regular work relationship): क)आन्िरिक: 
पालिकाकाप्रमखु िथा उप-प्रमखु , प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि र्ाथै विलभन्न 
पालिकाका इकाइहरु ख) बाह्यर्म्बन्ध: र्म्बखन्धि र्िोकािािािाहरु  

8. कामको उद्देश्र् ( purpose of the study ): पालिकाको नीलि, लनर्म 
लनणयर्हरूको कार्यन्िर्नमा र्मन्िर् गनुय  
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कार्यविििण(Job Content) : 

९खजम्मेिािी िथा कियब्र् (Responsibility and Duty)  

• प्रशार्निाई चसु्ि, दरुुस्ि ि प्रभािकािी िनाई लछटो, छरििो एिं र्ियर्िुभ रुपमा 
रे्िा िथा कार्यर्म्पादन गनय गिाउन आिश्र्क र्हर्ोग गने ।  

• कमयचािीको कार्यविििण िर्ाि गरि आिश्र्किा अनरु्ाि लनर्लमि रुपमा 
परिमाजयन र्मेि गिी अद्यािलधक िाख्न े। 

• कमयचािीहरुको व्र्खक्तगि विििण, विदा िथा अन्र् िेकडयको अद्यािलधकिा गने 
। 

• िैिकहरुको उपर्कु्त व्र्िस्थापन ि लनणयर् पखुस्िकाको र्िुक्षा गने । 

• लर्फारिर् रं्ग र्म्िखन्धि कार्यहरुको र्थार्क्र् लछटो र्म्पादन ि 
कागजािहरुको अलभिेख व्र्िखस्थि गने ।  

• आिश्र्क कमयचािीहरुको दििन्दी र्जृना ि व्र्िस्थापन र्म्िन्धी कार्य गने ।  

• स्िीकृि दििन्दी अनरु्ाि नर्ां लनर्खुक्त िथा िढुिा र्म्िन्धी रू्चनाहरु 
व्र्िखस्थि रुपमा िाख्न े।  

• आिश्र्किा अनरु्ाि कमयचािीिाई खटाउने कार्य िोक्न े।  

• अस्थार्ी कमयचािीको म्र्ाद थप र्म्िन्धमा र्मर्मै जानकािी गिाउने ।  

• गा.पा.का ्र्ाड, छापको र्िुखक्षि प्रर्ोग गने । 

• कमयचािीहरुको िैर्खक्तक विििण, विदा िथा काजको अलभिेख दरुुस्ि िाख्न े।  

• र्मर्मै पत्राचाि गने ि िझुाएका पत्रहरुको भपायई व्र्िखस्थि रुपमा िाख्न े।  

• िैिकमा भएका लनणयर्हरु िेखन कार्यमा र्हर्ोग गने िथा लनणयर् पखुस्िका 
र्िुखक्षि र्ाथ िाख्न।े  

• लनणयर् उिाि र्मर्मै िर्ाि गरि र्म्िखन्धि लनकार्मा पिाउने ।  

• लनर्मानरु्ाि िोवकएका के्षत्रहरुमा लर्फारिशका िालग आिश्र्क कागजािहरु 
िर्ाि गने ।  

• लर्फारिशहरु र्म्िखन्धि रे्िाग्राही िाई उपिव्ध गिाई कार्ायिर्को प्रलि 
र्िुखक्षि र्ाथ िाख्न ेव्र्िस्था लमिाउन े।  
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• कार्ायिर् खोल्ने, िन्द गने िथा र्िर्फाई आठदको िन्दोिस्ि गने गिाउने ।  

• कार्ायिर्को र्िुक्षाथय दैलनक पािो पहिाको खजम्मा ठदन े।  

• कमयचािीको दैलनक उपखस्थलि–हाखजिी ि िगिकु कार्ायन्िर्नमा ल्र्ाउने ।  

• लनिायखचि जनप्रलिलनलध िथा पदालधकािीहरुको व्र्िखस्थि रुपमा अलभिेख िाख्न े।  

• गापा अध्र्क्ष, उपाध्र्क्ष एिं िडा अध्र्क्षहरुको कार्यकक्षको र्िर्फाई 
िगार्िका अन्र् र्वु्र्िस्था लमिाउन े 

• जनप्रलिलनलधहरुको िैिक र्ञ्चािनका िालग आिश्र्क िैिक कक्षको व्र्िस्था 
गने।  

• कार्ायिर् प्रमखुको लनदेशनमा आिश्र्किा अनरु्ाि अन्र् प्रशार्लनक कार्य गने 

• कार्ायिर्को र्िुक्षा ि र्िर्फाई िथा कमयचािीहरुको खटनपटन गने । 

9. अलधकाि (Authority):आफू मािहिका कमयचािीहरुको मूल्र्ांकन र्पुिीिेक्षण| 
लबदाको लर्फारिश   

10. उत्तिदावर्त्ि (accountability): प्रशार्लनक कार्यहरुमा प्रमखु प्रशार्कीर् 
अलधकृििाई र्हर्ोग,र्झुाि र्ल्िाह , लनणयर्हरुको कार्यन्िर्न  

11. मखु्र् नलिजा क्षेत्र (Key Result Area):  

• स्थानीर् रे्िा व्र्िस्थापनका िालग आिश्र्क पने नीलि िथा विलधहरुको 
लनमायण, 

• िाजपत्र प्रकाशन, 
• कमयचािीहरुको प्रशार्न िथा र्शुार्नमा र्धुाि, 
• िडा र्लमलि िथा विलभन्न शाखाहरुको रे्िा प्रिाहमा लछटो छरििो,  

• र्लमलिहरुको बैिक व्र्िस्थापन , 
• अन्िि शाखा र्मन्िर्, 
• लनणयर् कार्ायन्िर्न,  

• र्लमलि िथा कमयचािी िैिकको माइन्र्टु ब्र्बस्थापन,  

• कार्ायिर् विन्र्ार् 'िेआउट' ि र्िर्फाई, 

• कार्ायिर्का श्रोि र्ाधान ि र्म्पखत्तहरुको र्ँिक्षण िथा र्न्िलुिि 
उपर्ोग/विििण 
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• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी 
ठदए बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् 
के्षत्र िा रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

12. कार्य र्म्पादन रू्चक (Performance Indicator):  

• स्थानीर् रे्िा व्र्िस्थापनका िालग आिश्र्क पने नीलि िथा विलधहरुको 
लनमायण भएका र्ँख्र्ा, 

• कमयचािीहरुको प्रशार्न िथा र्शुार्नमा र्धुािका िालग चालिएका हाखजिी, 
काममा लनिन्िििा, विदा व्र्िस्थापन िगार्िका कदम िथा िौि िरिका 

• िडा र्लमलि िथा विलभन्न शाखाहरुको रे्िा प्रिाहमा लछटो छरििो ल्र्ाउन 
चालिएका कदम ि व्र्स्थापनका कार्यहरुको विििण,  

• नगि र्भा, कार्यपालिकाका र्म्िखन्धि र्लमलिहरुको बैिक व्र्िस्थापनमा 
पूर्ायएको र्हर्ोग , 

• अन्िि शाखा र्मन्िर्का िालग गरिएका िैिक िथा पत्राचाि आठद, 
• र्भा ि कार्यपालिका, अध्र्क्ष/उपाध्र्क्ष िथा प्रमखु प्रशार्कीर् 

अलधकृििाट भएका लनणयर्हरु कार्ायन्िर्नका िालग गरिएको पहिहरुको 
विििण, 

• र्भा, कार्यपालिका िथा विलभन्न िैिकहरुका िालग माइन्र्टु ब्र्बस्थापन,  

• कार्ायिर्, विलभन्न शाखा िथा विषर्गि इकाइ आठदमा आिश्र्क पने 
िखजवष्टक र्ामाग्री िगार्िको उपिब्धिा िथा कार्ायिर् विन्र्ार् 'िेआउट' 
ि र्िर्फाईको अिस्था, 

• नगि प्रहिीको परिचािन ि अलभिेख, 
• कार्ायिर्का श्रोि र्ाधान ि र्म्पखत्तहरुको र्ँिक्षण िथा र्न्िलुिि 

उपर्ोग/विििण 

• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 
बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

• लनणयर् कार्ायन्िर्नको रं्ख्र्ा , 
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• िर्ाि गरिएका नीलि कानून िथा मापदंडहरुको अिस्था ि प्रगलि , 
िोवकएको िक्ष अनरु्ािको प्रगलि रं्ख्र्ा 

• िाजपत्रहरुको प्रकाशनको र्ँख्र्ा ि लनर्लमििा 
• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, 

प्रवक्रर्ागि ि परिमाणात्मक अिस्था । 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्क  क्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर् िहको रं्िैधालनक भलुमका ि  अनरूु्खच-८ को एकि अलधकाि रू्चीका 
िािेमा आधािभिू जानाकािी प्राप्त गिी र्ो प्रलि प्रलििद्ध भएको। 

• खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि लबषर्मा बझुाई ि 
र्ीप भएको 

• अन्ििशाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 

• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न,मनन गनय र्क्न ेिर्ोवह अनरु्ाि खशफारिश 
गनय र्क्न ेगणुभएको। 

• गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 

• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

• र्मर्पािनामा चनाखो। 

• रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 

• मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको।Emotional Intelligence 

• िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

• िैिक र्ञ्चािन गने लर्प ि क्षमिा । 
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१५. आिश्र्क न्रू्निम र्ोग्र्िाः  

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट स्नािक िह िा र्ो र्िह  उलिणय गिी िा विकार् 
व्र्िस्थापन विषर्मा स्नािक गिी अलधकृिको पदमा लनर्खुक्त भएको िा न्रू्निम 
र्ोग्र्िा पिुा गिी र्हार्क पाचौं िहिाट लनर्मानरु्ाि िढुिा िा िहिठृदय भएको । 

९. र्ोजना अलधकृि 

कार्य पवहचान(Job Identity) 

1. पदको नामः र्ोजना अलधकृि      

2. िह (Level ): अलधकृिस्िि छैटौ 
3. रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न 

4. कार्य ईकाई (Work Unit): गाउँपालिका 
5. प्रलििदेन गनुयपने पदहरू (Reports to): प्रमखु कार्यकािी अलधकृि  

6. प्रलििदेन लिनपुने  (Reports for): र्म्बखन्धि र्ोजना शाखाका र्हार्क 
कमयचािीहरुबाट  

7. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध (Regular work relationship): 
 क)आन्िरिक: पालिकाका प्रमखु िथा उप-प्रमखु , प्रमखु प्रशार्कीर् 
 अलधकृि र्ाथै विलभन्न पालिकाका इकाइहरु  

 ख) बाह्यर्म्बन्ध: उपभोक्ता र्लमलि, पूिायधाि विकार् र्ाझेदाि 
कार्यक्रमहरु,   खजर्र् अन्र् पालिकाहरु, NGOs आठद । 

8. कामको उद्देश्र् ( purpose of the study ):  पालिकाबाट लनणयर् भएका 
आर्ोजनाहरु ि पालिकालभत्र रं्घीर् र्िकाि, प्रदेश र्िकाि, खजर्र् ि अन्र् 
पालिका िथा NGOs हरुबाट प्राप्त आर्ोजनाहरुको प्रभािकािी कार्ायन्र्िन । 
पालिकाको र्ोजना लनमायण, कार्ायन्िर्न, अनगुमन मूल्र्ांकन र्म्िन्धी नीलि, 
कानून लनर्म मापदण्डको लनमायण ि कार्ायन्िर्न ।  
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कार्य विििण (Job Content) : 

9. खजम्मेिािी िथा कियब्र् (Responsibility and Duty)  
• र्ोजना कार्ायन्िर्निाई चसु्ि, दरुुस्ि ि प्रभािकािी िनाई लछटो, छरििो एिं 

र्ियर्िुभ रुपमा रे्िा प्रिाह िथा कार्यर्म्पादन गनय गिाउन आिश्र्क र्हर्ोग 
गने ।  

• बावषयक र्ोजना र्ाििर्ािी र्ोजनाहरु र्मपिुक र्ोजनहरु लबशेष र्ोजनाहरु 
र्र्िय र्ोजनाहरुको अलभिेख अद्यािलधक रुपमा िाखी कार्ायन्िर्न गने गिाउने 
। 

• उपभोक्ता र्लमलिमाफय ि र्ञ्चािन गनुयपने आर्ोजनाहरुको िालग िडा माफय ि 
उपभोक्ता र्लमलि गिन गने गिाउन े। 

• कुि गठिि उपभोक्ता र्लमलिहरु मध्रे् मवहिा /दलिि/अपाङ्गिा भएका व्र्खक्त 
रं्र्ोजक/अध्र्क्ष भएको उपभोक्ता  र्लमलिहरुको रं्ख्र्ा ३० प्रलिशि भन्दा बढी 

रं्ख्र्ामा गने गिाउन े। 

• उपभोक्ता र्लमलिहरुिाई र्ोजना कार्ायन्िर्न र्म्िन्धमा बावषयक कार्यिालिका 
बमोखजम िालिम उपिब्ध गिाउने । 

• क्षमिा विकार् कार्यक्रममा पदालधकािी ि कमयचािीहरुको र्हभालगिा। 

• प्राविलधक शाखार्ँग र्मन्िर् गिी आिश्र्किा अनरु्ाि िागि अनमुान िर्ाि 
गनय र्ाइट इन्चाजय िोक्ने ।   

• िडार्लमलिबाट गिन भइ लर्फारिश र्वहि आएका उपभोक्ता र्लमलिर्ँग र्म्झौिा 
गने ि कार्ायदेश ठदन े। 

• कोटेशन ,लर्िबन्दी दिभाउपत्र, बोिपत्र माफय ि र्ञ्चालिन गने आर्ोजनाहरुको 
अद्यािलधक अलभिेख  िाख्न े। 

• बोिपत्र आह्वानको रू्चना प्रकार्न गने  

• बोिपत्रको रू्चनािाई िेिर्ाइट ि रू्चना पाटीमा िाख्न े 

• स्िीकृि भएका बोिपत्रदािार्ँग र्म्झौिा गने ि कार्ायदेश ठदने  
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• र्मर् र्मर्मा अनगुमन गिी प्रत्रे्क २।२ मवहनामा अनगुमन र्लमलिको 
प्रलििदेन कार्यपालिका बैिकमा पेश गने गिाउने । 

• र्मग्र आर्ोजनाहरुको रू्ची प्रकाशर्न गने । 

• आर्ोजनाहरुिाई ठदगो विकार्को िक्ष्र्र्गँ, िैलगक एिं जिबार् ु परििियर्ँग  
र्ांकेलिकिण गने 

• पूिायधाि विकार् र्लमलिका ि अनगुमन िथा र्पुिीिेक्षणका िैिकहरुको उपर्कु्त 
व्र्िस्थापन ि लनणयर् पखुस्िकाको र्िुक्षा गने । 

• विपद व्र्िस्थापनमा र्मन्िर् गने । 

• कार्ायिर् प्रमखुको लनदेशनमा आिश्र्किा अनरु्ाि अन्र् प्रशार्लनक कार्य गने 

१० अलधकाि(Authority): आफू मािहिका कमयचािीहरुको मूल्र्ांकन र्पुिीिेक्षण| 
लबदाको लर्फारिश   

११ उत्तिदावर्त्ि(accountability): र्ोजना कार्ायन्िर्न र्म्िन्धी कार्यहरुमा प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृििाई र्हर्ोग,र्झुाि र्ल्िाह , लनणयर्हरुको कार्यन्िर्न  

१२.मखु्र् नलिजा क्षेत्र (Key Result Area):  

• र्भा ि कार्यपालिकाको लनणयर् कार्ायन्िर्नका िालग िावषयक कार्यर्ोजना लनमायण, 
• आर्ोजना िथा र्ोजनाहरुको र्ाियजलनवककिण, 
• र्ाियजलनक खरिद ऐन लनर्म अनरु्ाि बोिपत्र कागजािहरुको िर्ािी, 
• रे्िा प्रिाहमा लछटो छरििो ,  

• र्पुरििेक्षण िथा अनगुमन र्लमलि िगार्ि र्िोकाििािा अन्र् र्लमलिहरुको 
बैिक व्र्िस्थापन  , 

• र्ोजना कार्ायन्िर्न  ,र्ोजना  ब्र्बस्थापन िथा अनगुमन, 
• अन्िि शाखा र्मन्िर्, 
• र्ोजना िथा आर्ोजना र्म्िन्धी विलभन्न नीलि िथा कार्यविलधहरुको लनमायण, 
• आिालधक र्लमक्षा िैिकहरुको िर्ािी िथा र्शुार्नका ओजािहरु- र्ाियजलनक 

र्नुिुाई, र्ामाखजक परिक्षण िथा र्ाियजलनक परिक्षणका कार्यहरुको व्र्िस्थापन, 
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•  आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 
बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

१३.कार्य र्म्पादन रू्चक (Performance Indicator):  

• र्भा ि कार्यपालिकाको लनणयर् कार्ायन्िर्नका िालग िावषयक कार्यर्ोजना लनमायण 
गिी र्ो को दस्िािजेको मस्र्ौदा प्रमखु प्र.अ.मा पेश गिी स्िीकृि भएको 
अिस्था, 

• आर्ोजना िथा र्ोजनाहरुको र्ाियजलनवककिण कार्ायिर्को िभे र्ाइट िगार्ि 
र्ञ्चाि माध्र्महरुमा प्रकाखशि भएको अिस्था, 

• र्ाियजलनक खरिद ऐन लनर्म अनरु्ाि बोिपत्र कागजािहरुको िर्ािी गिी कार्य 
प्रवक्रर्ा अगालड बढेको अिस्था, 

• रे्िा प्रिाहमा चसु्ििा,  लछटो छरििो िथा कमजोि रे्िा ग्राहीका िालग विशेष 
व्र्िस्था गिेको अिस्था, 

• र्पुरििेक्षण िथा अनगुमन र्लमलि िगार्ि र्िोकाििािा अन्र् र्लमलिहरुको 
बैिकहरुको अलभिेख, लनणयर् कार्ायन्िर्नका िालग गरिएका पत्राचािहरु, व्र्िर् 

• र्ोजना कार्ायन्िर्न  ,र्ोजना  ब्र्बस्थापन िथा अनगुमन भए नभएका र्ँख्र्ा 
आठदको विििण, 

• र्ोजना कार्ायन्िर्न िथा अनगुमन मूल्र्ाँकनका िालग अन्िि शाखा र्मन्िर् 
िैिकहरु िथा लनणयर् कार्ायन्िर्नका िालग गरिएका प्रर्ार्हरुको विििण, 

• र्ोजना िथा आर्ोजना र्म्िन्धी विलभन्न नीलि िथा कार्यविलधहरुको लनमायण 
भएका र्ँख्र्ाका विििणहरु, 

• आिालधक र्लमक्षा िैिकहरुको िर्ािी िथा र्शुार्नका ओजािहरु- र्ाियजलनक 
र्नुिुाई, र्ामाखजक परिक्षण िथा र्ाियजलनक परिक्षण भएका स्थान, आर्ोजना 
िथा र्मर् आठदको विििणहरु, 
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•  आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 
बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन स्िि, 
• कार्ायन्िर्न भएका र्ोजना रं्ख्र्ा, 
•  र्ोजना कार्ायन्िर्न र्म्िन्धी नीलि कानून िथा मापदंडहरुको अिस्था ि प्रगलि 

• िोवकएको िक्ष अनरु्ािको र्ोजनाहरुको प्रगलि रं्ख्र्ा,  

• पुखँजगि खचयको प्रलिशि । 

• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
•  लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, प्रवक्रर्ागि 

ि परिमाणात्मक अिस्था । 

 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

➢ स्थानीर् िहको रं्िैधालनक भलुमका ि  अनरूु्खच-८ को एकि अलधकाि 
रू्चीका िािेमा आधािभिू जानाकािी प्राप्त गिी र्ो प्रलि प्रलििद्ध भएको 

➢ आर्ोजना व्र्िस्थापनको आधािभिू ज्ञान ि लर्प भएको । 
➢ आलथयक िथा खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि 

लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको 
➢ अन्ििशाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 
➢ रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न, मनन गनय र्क्ने िर्ोवह अनरु्ाि 

खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 
➢ गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 
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➢ आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्न े,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

➢ आलथयक प्रशार्नको काममा र्मेिरु रुखच, र्ीप िथा जानकािीभएको। 
➢ र्मर् पािनामा चनाखो। 
➢ रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 
➢ मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको।Emotional Intelligence 
➢ िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 
➢ अनगुमन ि मूल्र्ाँकनका िौि िरिकाहरुिािे ज्ञान ि रुची। 
➢ र्ामाखजक परिक्षण िगार्िका र्ामाखजक जिाफदेवहिाका ओजािहरुको 

परिपािन िा कार्ायन्िर्नमा रुची भएको । 

१५.आिश्र्क न्रू्निम र्ोग्र्िाः 

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट स्नािक िह िा र्ो र्िह  उलिणय गिी िा विकार् 
व्र्िस्थापन विषर्मा स्नािक गिी अलधकृिको पदमा लनर्खुक्त भएको िा न्रू्निम 
र्ोग्र्िा पिुा गिी र्हार्क पाचौं िहिाट लनर्मानरु्ाि िढुिा िा िहिठृदय भएको । 

१०  र्ामाखजक विकार् अलधकृि 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  र्ामाखजक विकार् अलधकृि      

२ िह (Level ): अलधकृिस्िि छैटौ 
३ रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न 

४ कार्य ईकाई (Work Unit): गाउँपालिका 
५ प्रलििदेन गनुयपने पदहरू (Reports to): प्रमखु  प्रशार्कीर् अलधकृि  

६ प्रलििदेन लिनपुने  (Reports for): र्म्बखन्धि र्ामाखजक विकार् शाखाका 
र्हार्क कमयचािीहरुबाट  
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७ लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध (Regular work relationship): 
 क)आन्िरिक: पालिकाका प्रमखु िथा उप-प्रमखु , प्रमखु प्रशार्कीर् 
 अलधकृि र्ाथै  पालिकाका विलभन्न शाखा िथा  इकाइहरु  

 ख) बाह्यर्म्बन्ध: अन्ििाविर् गैर्र् िथा स्थानीर् गैर्र् िथा र्ामाखजक 
र्ँगर्ँगिनहरु, िाभग्राही िथा उपभोक्ता र्लमलि, विकार् र्ाझेदाि िथा र्ाझेदािी 
कार्यक्रमहरु,  खजर्र् आठद ।  

८. कामको उद्देश्र् ( purpose of the study ): 

• गाउँ पालिकाबाट लनणयर् भएका र्ामाखजक विकार् र्म्िन्धी आर्ोजनाहरु, 
र्ाझेदािीमा र्म्पन्न गरिने आर्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न गनुय,  

• गाउँपालिकालभत्र रं्घीर् र्िकाि, प्रदेश र्िकाि िथा अन्र् र्हर्ोगी 
लनकार्हरुिाट ि I/NGOs हरुबाट प्राप्त आर्ोजनाहरुको प्रभािकािी 
कार्ायन्र्िन गनुय 

• गाउँपालिकाको र्ामाखजक विकार् र्म्िन्धी र्ोजना लनमायण, कार्ायन्िर्न, 
अनगुमन मूल्र्ांकन र्म्िन्धी नीलि, कानून लनर्म मापदण्डको लनमायण ि 
कार्ायन्िर्न गनुय । 

• र्म्िखन्धि र्लमलिको कार्यमा मद्दि पूर्ायउन ु।  

 

कार्य विििण (Job Content) : 

९.खजम्मेिािी िथा कियब्र् (Responsibility and Duty)  

• र्ामाखजक विकार् शाखािाट र्म्पादन हनु े र्ामाखजक विकार् र्म्िन्धी 
र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्निाई चसु्ि, दरुुस्ि ि प्रभािकािी िनाई लछटो, छरििो 
एिं र्ियर्िुभ रुपमा रे्िा प्रिाह िथा कार्यर्म्पादन गनय गिाउन आिश्र्क 
र्हर्ोग गने । 

• गाउँपालिकाको कार्यविभाजन लनर्माििी अनरु्ाि उक्त शाखाका िालग िोवकएका 
अन्र् काम िथा कियव्र्हरु पिुा गने,  
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• गरििी लनिािण िथा िखक्षि िगय उत्थान र्म्िन्धी नीलि, ऐन िथा र्ोजनाहरुको 
मस्र्ौदा गिी प्र.प्र.अ. माफय ि कार्यपालिका िथा र्भामा पेश गने । 

• र्िुा जागिण, र्शखक्तकिण ि परिचािन गने । 

• स्थानीर् स्ििमा खेिकूद प्रशार्न िथा  खेिकुद र्म्बखन्ध र्ङ्घ रं्स्थाको 
लनर्मन ि र्मन्िर् गने । 

• खेिकूदको विकार् ि प्रिद्र्घन गने । 

• शाखा प्रमखु िाहेकका उपशाखा मािहिका कमयचािीको कार्यविििण िर्ाि गरि 
र्म्बखन्धि कमयचािीिाई उपिब्ध गिाउन े। 

• स्थानीर् स्ििमा र्माजकल्र्ाण र्म्िन्धी रं्घरं्स्था )गैिर्िकािी , र्ामाखजक िथा 
र्ामदुावर्क रं्घरं्स्था  (को दिाय , निीकिण ि खािेजीको िालग लर्फरिर् गने । 

• गैर्र् परिचािन िथा अनगुमन एिं लनर्मन गने ।  

• गिुी, कोष िथा अन्र् रष्टहरुको व्र्िस्थापन गने गिाउन े। 

• गैिर्िकािी के्षत्रर्ँग र्मन्िर् ि र्हकार्यको िालग कार्यविलध िथा मापदण्ड िर्ाि 
गने ।  

• र्ामाखजक परिचािन र्म्बन्धी कार्य गने । 

• टोि विकार् रं्स्थािाई  परिचािन गने ।  

• मवहिा हक र्म्बन्धी नीलि िथा र्ोजना िजुयमा,कार्ायन्िर्न, र्मन्िर् ि लनर्मन 
गने, 

• कमजोि िगयको आलथयक, र्ामाखजक, िाजनीलिक र्शक्तीकिण ि मिुप्रिावहकिण 
र्म्बखन्ध कार्य गने,  

• िैलगक वहंर्ा लनिािणका िालग लनिोधात्मक, प्रिद्र्धनात्मक, रं्िक्षणात्मक उपार् 
ि पनुःस्थापना र्म्बखन्ध कार्य गने गिाउने । 

• बािमैत्री शार्कीर् प्रिन्ध, बाि क्िब, बाि रं्िक्षण र्लमलि िथा बाि र्ञ्जािको 
प्रबद्र्धन गने । 

• अर्हार् बािबालिका ि र्डक बािबालिका व्र्िस्थापन गने गिाउने । 

• बाि वहंर्ा लनर्न्त्रण र्म्बखन्ध कार्य गने गिाउने । 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

76 

 

• बािर्धुाि िथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना िथा रं्चािन अनमुलिका िालग 
लर्फारिर् गने ि लनर्मन गने ।  

• बािबालिकाको हकवहि रं्िक्षण र्म्बन्धी स्थानीर् नीलि, कानून, मापदण्ड, र्ोजना 
िजुयमा गने, कार्ायन्िर्न गने गिाउन ेि लनर्मन गने । 

• आधलुनक प्रविलध माफय ि व्र्खक्तगि घटना दिाय  )जन्म , मतृ्र्,ु वििाह, बर्ाईर्िाई, 

र्म्िन्ध विच्छेद ि धमयपतु्र धमयपतु्री  (न गने ।व्र्िस्थाप  

• व्र्खक्तगि घटना िथा र्ामाखजक र्िुक्षा र्म्बन्धी अलभिेख व्र्िस्थापन िथा 
प्रलििदेन िर्ाि पाने । 

• ज्रे्ष्ठ नागरिकको िगि, परिचर्पत्र, र्म्मान, स्िास््र् र्वुिधा, र्ामाखजक र्िुक्षा 
र्म्बन्धी कार्य गने । 

• ज्रे्ष्ठ नागरिक क्िि, ठदिा रे्िा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रर् केन्रको र्ञ्चािन 
िथा व्र्िस्थापन र्म्बखन्ध कार्य गने । 

• अपाङ्गिा भएका व्र्खक्त िथा अर्हार्को िगि अद्यािलधक, परिचर्पत्र विििण, 

र्ामाखजक र्िुक्षा िथा र्वुिधाको व्र्िस्थापन िथा विििण र्म्बखन्ध कार्य गने 
। 

• अपाङ्गिा भएका व्र्खक्त ि अर्क्तहरूको व्र्िस्थापन र्म्िन्धी अन्र् कार्य गने । 

• विधिा िथा एकि मवहिा र्म्बन्धी कार्य । 

• र्हर्ोगापेक्षी र्डक मानि व्र्िस्थपान र्म्बखन्ध कार्य  । 

• आठदिार्ी, जनजालि, मखुीस्िम, अल्परं्ख्र्कहरुको वहि प्रियधन र्म्बन्धी नीलि 
बनाउने, कानून िजुयमा गने ि कार्ायन्िर्न गने । 

• स्थानीर् स्ििमा र्माजकल्र्ाण र्म्िन्धी रं्घरं्स्था )गैिर्िकािी , र्ामाखजक िथा 
र्ामदुावर्क रं्घ रं्स्था  (को दिाय , निीकिण िथा खािेजीका िालग लर्फारिर् गने 
।  

• आफु मािहिका शाखाहरुको कामको र्मन्िर्, परिचािन, अनगुमन ि लनर्न्त्रण 
गने । 
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• आफ्नो महाशाखा रं्ग र्म्बखन्धि लनणयर्हरु रू्िखक्षि ििििे िाख्न े। 

• शाखा प्रमखु िाहेकका उपशाखा मािहिका कमयचािीको कार्यविििण िर्ाि गरि 
र्म्बखन्धि कमयचािीिाइ उपिब्ध गिाउने । 

• र्ामाखजक विकार् शाखािाट विशेष अनदुान अन्िियगका आर्ोजनाहरुको 
व्र्िस्थापनमा मद्दि पूर्ायउने, 

• िाभग्राही िा उपभोक्ता र्लमलिमाफय ि र्ञ्चािन गनुयपने आर्ोजनाहरुको िालग 
िडा माफय ि उपभोक्ता र्लमलि गिन गने गिाउने । 

• र्मािेशी र्म्िन्धी नीलि अनरु्ाि गाउँ पालिकाका र्िै प्रवक्रर्ाहरुिाई र्मािशे 
गनय र्हर्ोग पूर्ायउन े, 

• कार्ायिर् प्रमखुको लनदेशनमा आिश्र्किा अनरु्ाि अन्र् प्रशार्लनक कार्य गने 

• स्थानीर् ि्र्ाँक ि अलभिेख व्र्िस्थापनको कार्य गने, 
• र्हकािी र्ँस्थाको व्र्स्थापन 

• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 
बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन गने ।  

•  

१०.अलधकाि (Authority): आफू मािहिका कमयचािीहरुको मूल्र्ांकन र्पुिीिेक्षण| 
लबदाको लर्फारिश   

११.उत्तिदावर्त्ि (accountability): र्ामाखजक विकार्का र्ोजना कार्ायन्िर्न र्म्िन्धी 
कार्यहरुमा प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृििाई र्हर्ोग,र्झुाि र्ल्िाह , लनणयर्हरुको 
कार्यन्िर्न  

१२.मखु्र् नलिजा क्षेत्र (Key Result Area): 

• र्ामाखजक विकार् र्म्िन्धी नीलि िथा कानून आठदको िर्ािी ि कार्ायन्िर्न, 
• र्ामाखजक विकार् शाखाका रे्िा प्रिाहमा लछटो छरििो ,  

• र्लमलिहरुको बैिक व्र्िस्थापन  , 
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• र्ामाखजक विकार् र्म्िन्धी र्ोजना कार्ायन्िर्न  ,र्ोजना  ब्र्बस्थापन , 
• ज्रे्ष्ठ नागरिक, अपाङगिा भएका व्र्खक्त ि अशक्तहरुको व्र्िस्थापन  

• भाषा, र्ँस्कृलि ि िलििकिाको रं्िक्षण ि विकार्का क्षते्रमा भएका र्ोजना 
िथा कार्यक्रमहरु,प्रगलिहरु, 

• र्िोकाििािाहरुर्ँगको र्मन्िर् ि र्हकार्य , 
• गैर्र् डेस्कको व्र्िस्था, 
• लिजा ( LISA) का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

१३.कार्य र्म्पादन रू्चक )Indicator Performance  :(  

• र्ामाखजक विकार् शाखािाट र्म्पादन भएका कार्यक्रम िथा र्ोजना/ 
परिर्ोजनाहरुको उपिब्धी, 

• र्ामाखजक र्मािेशीकिण नीलिको िजुयमा, 
• कार्ायन्िर्न भएका र्ोजना रं्ख्र्ा , 
• शाखाको कार्यके्षत्रर्ँग र्म्िन्धी नीलि ि कानून लनमायणका र्ँख्र्ा, 
• गैर्र् िथा र्ामदुावर्क र्ँगिनहरुर्ँगको र्हकार्य िथा र्मन्िर् िैिकका 

र्ँख्र्ाहरु   ,  

• िोवकएको िक्ष अनरु्ािको प्रगलि रं्ख्र्ा, र्ामाखजक विकार्मा प्रस्िाविि 
कार्यक्रमको खचयको प्रलिशि । 

• ज्रे्ष्ठ नागरिक, अपाङगिा भएका व्र्खक्त ि अशक्तक्तहरुको व्र्िस्थापनमा 
भएका नीलि, कानून ि  अन्र् प्रगलि/र्धुािहरुको अिस्थाका रू्चकहरु, 

• भाषा, र्ँस्कृलि ि िलििकिाको रं्िक्षण ि विकार्का क्षेत्रमा भएका 
र्ोजना िथा कार्यक्रमहरु/प्रगलिहरु, 

• गैर्र् डेस्कको गिन िकार्यविलध लनमायण, 
• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
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• शाखार्ँग प्रत्र्क्ष र्म्िखन्धि िथा िोवकएका लिजा( LISA)का 
स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र  ,प  ्ीिवक्रर्ागि ि 
परिमाणात्मक अिस्था । 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्कक्षमिा (Required Competency) 

▪ स्थानीर् िहको रं्िैधालनक भलुमका ि  अनरूु्खच-८ को एकि अलधकाि रू्चीका 
िािेमा आधािभिू जानाकािी प्राप्त गिी र्ो प्रलि प्रलििद्ध भएको 

▪ र्मािेशीकिणको लर्द्दान्ि िािे जानाकाि िथा िखक्षि िगय/ विपन्नको उत्थान 
मखुख र्ोच भएको । 

▪ र्ामदुावर्क परिर्ोजना िथा कार्यक्रमहरुको आधािभिू ज्ञान ि लर्प भएको । 
▪ आलथयक िथा खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि 

लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको 
▪ अन्ििशाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 
▪ रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न मनन गनय र्क्न े ि र्ोवह अनरु्ाि 

खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 
▪ गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 
▪ आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनय र्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 

नैलिकिान। 
▪ र्मर् पािनामा चनाखो। 
▪ रू्चनाप्रविलधमा अभ्र्स्ि 
▪ मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको।Emotional Intelligence 
▪ िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 
▪ र्ामाखजक परिक्षण िगार्िका र्ामाखजक जिाफदेवहिाका ओजािहरुको 

परिपािन िा कार्ायन्िर्नमा रुची भएको । 
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१५.आिश्र्क न्रू्निम र्ोग्र्िाः 

मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट स्नािक िह िा र्ो र्िह  उलिणय गिी िा र्ामाखजक 
विकार् िा ग्रामीण विकार् विषर्मा स्नािक गिी अलधकृिको पदमा लनर्खुक्त भएको िा 
न्रू्निम र्ोग्र्िा पिुा गिी र्हार्क पाचौं िहिाट लनर्मानरु्ाि िढुिा िा िहिठृदय भएको 
। 

 ११ .    लर् अ हे ब  अलधकृि 

कार्य पवहचान(Job Identity) 

१. पदको नाम : लर् अ हे ब  

२. िहः अलधकृि छैटौं  

३. रे्िा/र्मूहः नेपाि स्िास््र्/हे.ई. 
४. कार्यइकाईः स्िास््र् शाखा 
५. प्रलििदेन गने िाउँ/ िा हावकम (आफ्नो काम हेने व्र्खक्त): प्रमखु प्रशार्कीर् 

अलधकृि /स्िास््र् शाखा /प्रदेश स्िास््थ लनदेशनािर्  

६. प्रलििदेन लिन ुपने :  

७. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध :  

क आन्िरिक र्म्बन्ध: स्िास््र् रं्स्था प्रमखु  

ख बाह्य र्म्बन्ध:  र्िोकाििािा रं्घ रं्स्थाहरु  

८. कामको उद्देश्र् (Purpose of the Job) 

• आफ्नो के्षत्रमा िहेका वििामीहरुको उपचाि िोकथाम उत्थान 

• २४ घण्टा प्रशिुी रे्िा 
• आफ्नो स्िास््र् चौकी कमयचािीहरुको खजम्मेिािीपूियक काम गिेनगिेको र्वकन 

गिी उखचि र्झुाि ठदने 
• र्मदुार्को स्िास््र् खस्थिीको र्धुाि गिी   स्िास्थ जनशखक्त िर्ाि गने  

• क्षेत्रमा भएका िक्ष्र् उद्देश्र्हरुिाई हालर्ि गनय र्हर्ीोग गने   
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• स्िास््र्का कार्यक्रमहरु  कार्यर्ोजना अनरु्ाि कार्ायन्िर्न गने ।  

कार्य विििण(Job Content) : 

9. खजम्मेिािी ि कियव्र् (Responsibility and Duty) 

• जन र्िुखक्षि स्िास्थ कार्यक्रम गने 

• वििामी जाँच िोग लनदान ि उपचाि गने 

• स्िास््र् र्म्िन्धी कार्यर्ोजना लनमायण गिी कार्ायन्िर्न गने ।  

• लनर्लमि रुपमा मालर्क प्रलििेदन िर्ाि गने  

• आमा र्िुक्षा, खोप, पोषण कार्यक्रम र्त्र्चािन गने  

• स्िास््र् चौकी प्रमखु भई गनुय पने र्िै काम कियब्र् गने  

• िाविर् िथा प्रदेशस्ििीर् िक्ष्र् ि मापदण्ड बमोखजम स्थानीर्स्ििको स्िास््र् 
र्म्बन्धी िक्ष्र् ि गणुस्िि लनधायिणमा र्हर्ोग गने ।  

• आधािभिू स्िास््र् रे्िाको र्ञ्चािन ि प्रबद्र्घन गने ।  

• स्िास््र् रे्िा र्म्बन्धी भौलिक पूिायधाि विकार् िथा व्र्िस्थापन गने 

• र्िर्फाई र्चेिनाको अलभिवृद्ध गने । 

• िक्त र्ञ्चाि रे्िा िथा स्थानीर् ि शहिी स्िास््र् रे्िाको र्ञ्चािन िथा 
व्र्िस्थापन गने । 

• औषलध ि स्िास््र् उपकिणको खरिदको र्ोजना लनमायण गरि खजन्र्ी शाखामा 
पिाउने, खरिद भएका औषलधको भण्डािण ि विििण गने । 

• स्िास््र् रू्चना प्रणािीको व्र्िस्थापन गने । 

• जनुोवटक ि कीटजन्र् िोगको लनर्न्त्रण गने । 

• जनस्िास््र्, आपिकािीन स्िास््र् िथा महामािीको लनर्न्त्रण र्ोजना बनाउने ि 
आिश्र्किानरु्ाि कार्ायन्िर्न गने । 

• र्रुिा िथा नर्ने िोगको लनर्न्त्रण िथा िोकथाम र्म्बखन्ध कार्य गने  

• आफ्नो शाखा रं्ग र्म्बखन्धि पिामशय रे्िा र्म्बखन्ध कामको िालग कार्यशिय 
िर्ािी गने । 
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• हाि रं्चािनमा िहेका स्िास््र् केन्रहरु माफय ि गाउपालिकािाई रे्िा प्रदान 
गनय विलभन्न र्िोकाििािा लनकार्हरुरं्ग र्मन्िर् ि र्हकार्य गने । 

• िाविर् खोप ि लभटालमन खिुाउन ेकार्यक्रमहरु प्रभािकािी बनाउन े।  

• क्षर्िोग वििामीिाई म्र्िक पद्धलि प्रभािकािी भएकोिे हाि 
गाउपालिकाबाटरं्चालिि जनस्िास््र् रे्िाहरुिाई प्रभािकािी बनाउन े
जनस्िास््र् र्म्बन्धी  गाउ स्ििीर् कार्यक्रम िजुयमा गदाय रं्घीर् र्िकाि, 

स्िास््र् रे्िा विभाग, प्रदेश र्िकाि ि स्थानीर् अस्पिािहरुरं्ग र्मन्िर् ि 
र्हकार्य गिी स्िास््र् रे्िा घमु्िी खशवििहरु रं्चािन गने ।  

• महामािी, झाडापखािा जस्िा िोगहरु लनर्न्त्रण गनय र्मन्िर् गने  

• कोलभड िथा अन्र् महामािी िोगका र्मर्मा िोकथामका िालग र्मदुार्मा 
अग्रणी भलुमका खेल्न े 

• जनस्िास््र् र्म्बन्धी जनचेिनामिुक कार्यहरु रं्चािन गने गिाउने 
१०. अलधकाि(Authority) 

• आफ्नो स्िास््र् चौकी को कार्यर्ोजना िर्ाि गने  

• स्िास््र्का कार्यक्रमहरु र्त्र्चािन गने । 

• औषधी prescribe गने   

११. उत्तिदावर्त्ि(Accountability) 

• पालिकाका जनप्रलिलनलध  

• प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि 

• स्िास््र् शाखा  

१२. मखु्र् नलिजाक्षेत्र (Key Result Area) 

 

• गाउँपालिकािाई आधािभिू स्िास््र् ि र्िर्फाई िािे नीलि ि कानून बनाउन 
मद्दि पूर्ायएको । 

• र्ँस्थागि क्षमिा ि पठदर् दावर्त्ि लभत्र िवह र्मग्र स्िास््र् प्रणािीमा र्ोगदान 
। 
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• आकाखस्मक रे्िा व्र्िस्थापनः 
• कमयचािी व्र्िस्थापन ि खजम्मेिािी प्रदान । 

• स्िास््र् क्षेत्रका र्ोजनाहरुको कार्ायन्िर्न । 

• विशेष कार्यक्रम र्ञ्चािन 

• आफ्नो शाखा र्म्िन्धी कार्य के्षत्रमा पिेका िा कार्ायिर्िे खजम्मेिािी ठदए 
बमोखजम िोवकए बमोखजम लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा 
रू्चकहरुको कार्यर्म्पादन  

१३  कार्यर्म्पादन रू्चकहरु 

• स्िास्थ के्षत्रमा गनुयपने कार्यका िालग िर्ाि गनुयपने ऐन िथा नीलिहरुको 
अिस्था िा मस्र्ौदाको िर्ािी, 

• आफ्नो के्षत्रमा िहेका वििामीहरुको दैलनक िगार्ि आिालधक र्मर्मा 
गरिएको उपचाि ि िोकथामको र्ँख्र्ा,  

• २४ घण्टा प्रशिुी रे्िाको र्ँख्र्ा, 
• कमयचािीहरुको लनर्लमििा ि ई हाखजिी  

• लनिोधात्मक ि प्रबदयनात्मक वक्रर्ाकिापहरुको विििण,  

• खोप, आमा र्िुक्षा िगार्िका विशेष कार्यक्रमहरुको र्ँख्र्ा, 
• स्िास्थर् के्षत्रका र्ाना िूिा कार्यक्रमहरुको कार्ायन्िर्नको खस्थलि ि 

प्रगलि प्रलििेदन । 

• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन । 

• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, 

प्रवक्रर्ागि ि परिमाणात्मक अिस्था । 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर् िहको रं्िैधालनक भलुमका ि  अनरूु्खच-८ को एकि अलधकाि 
रू्चीका िािेमा आधािभिू जानाकािी प्राप्त गिी र्ो प्रलि प्रलििद्ध भएको, 
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• आधािभिू स्िास््र् ि र्िर्फाईिािे जानाकाि भै र्िोकाििािाहरुिाई 
र्चेिना गने र्क्ने किा, 

• आलथयक िथा खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि 
लबषर्मा र्ामान्र् बझुाई ि र्ीप भएको 

• अन्िि स्िास्थर् लनकार्हरु/शाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 

• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न , मनन गनय र्क्न ेि र्ोवह अनरु्ाि 
खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 

• गोपलनर्िाकार्मगनयर्क्ने। 

• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्न े,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

• र्मर्पािनामा चनाखो। 

• रू्चना प्रविलध ि प्रलििदेन प्रणािीमा लर्प भएको । 

• मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको।Emotional Intelligence 

• िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

• र्चेिना प्रदान गने क्षमिा ि र्ीप भएको । 

 

१२ . जन स्िास््र् लनिीक्षक 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१पदको नाम : जनस्िास््र् लनिीक्षक 

२िहः अलधकृि छैटौं  

३रे्िा/र्मूहः नेपाि स्िास््र्/हे.ई. 
४.कार्यइकाईः स्िास््र् शाखा 
५.प्रलििेदन गने िाउँ/ िा हावकम (आफ्नो काम हेने व्र्खक्त): प्रमखु प्रशार्कीर् 
अलधकृि 
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६.प्रलििेदन लिन ुपने : मािहिका कमयचािीहरु, स्िास््र् र्ँस्थाका प्रमखुहरु 

७.लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध : आन्िरिक र्म्बन्ध: विषर्गि शाखा, बाह्यर्म्बन्ध: 
बाह्य र्म्बन्ध: स्िास््र् चौकी, स्िास््र् केन्र, इकाई ि अन्र् र्िोकाििािा रं्घ 
रं्स्थाहरु  

८.कामको उद्देश्र् (Purpose of the Job) 

• स्िास््र् क्षेत्रमा भएका िक्ष्र् उद्देश्र्हरुिाई हालर्ि गने ।  

• स्िास््र्का कार्यक्रमहरु र्ोजना अनरु्ाि कार्ायन्िर्न गने ।  

कार्य विििण (Job Content)  

9. खजम्मेिािी ि कियव्र् (Responsibility and Duty) 

• स्िास््र्को कार्यर्ोजना लनमायण गिी कार्ायन्िर्न गने ।  

• लनर्लमि रुपमा मालर्क प्रलििेदन रं्किन र्लमक्षा ि विश्लषेण  

• औषलध िथा औषलधजन्र् र्ामानहरुको  

• स्िास््र् रे्िाको पहुँचमा िवृद्ध गनय  

• आमा र्िुक्षा कार्यक्रम, खोप, पोषन के्षत्रमा र्धुाि ल्र्ाउने  

• आधािभिू स्िास््र् ि र्िर्फाई र्म्बन्धी नीलि, कानून, मापदण्ड, र्ोजनाको 
लनमायण, कार्ायन्िर्न िथा लनर्मन गने ।  

• िाविर् िथा प्रदेशस्ििीर् िक्ष्र् ि मापदण्ड बमोखजम स्थानीर्स्ििको स्िास््र् 
र्म्बन्धी िक्ष्र् ि गणुस्िि लनधायिणमा र्हर्ोग गने ।  

• आधािभिू स्िास््र् रे्िाको र्ञ्चािन ि प्रबद्र्घन गने ।  

• स्िास््र् रे्िा र्म्बन्धी भौलिक पूिायधाि विकार् िथा व्र्िस्थापन गने 

• र्िर्फाई र्चेिनाको अलभिवृद्ध गने । 

• िक्त र्ञ्चाि रे्िा िथा स्थानीर् ि शहिी स्िास््र् रे्िाको र्ञ्चािन िथा 
व्र्िस्थापन गने । 

• औषलध पर्ि र्ञ्चािनका दिाय िथा अनमुलिका िालग लर्फारिर् गने  
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• औषलधजन्र् िनस्पलि, जडीबटुी ि अन्र् औषलधजन्र् िस्िकुो उत्पादन, प्रशोधन 
ि विििणमा र्हखजकिण गने । 

• स्िास््र् बीमा िगार्िका र्ामाखजक र्िुक्षा कार्यक्रमको र्ञ्चािनमा 
र्हखजकिण गने । 

• औषलध िथा अन्र् मेलडकि उत्पादनहरूको न्रू्निम मूल्र् लनधायिण गने ि 
पािना भए नभएको लनर्मन गने । 

• औषलध ि स्िास््र् उपकिणको खरिदको र्ोजना लनमायण गरि खजन्र्ी शाखामा 
पिाउने, खरिद भएका औषलधको भण्डािण ि विििण गने । 

• स्िास््र् रू्चना प्रणािीको व्र्िस्थापन गने । 

• जनस्िास््र् लनगिानी )पखब्िक हेल्थ र्भेिेन्र् (र्म्बखन्ध कार्य गने ।  

• प्रिद्र्घनात्मक, प्रलिकािात्मक, प्राथलमक उपचािात्मक, पनुस्र्थापनात्मक ि 
्र्ालिएवटभ स्िास््र् रे्िाको र्ञ्चािन गने । 

• जनुोवटक ि कीटजन्र् िोगको लनर्न्त्रण गने । 

• र्लुिय, मठदिा ि िागू पदाथयजन्र् िस्िकुो प्रर्ोग लनर्न्त्रण िथा र्चेिना अलभिवृद्ध 
गने । 

• आर्िेुठदक, र्नुानी, आम्ची, होलमर्ो्र्ालथक, प्राकृलिक खचवकत्र्ा िगार्िका 
पिम्पिागि स्िास््र् उपचाि रे्िाको व्र्िस्थापन गने । 

• स्िस्थ जीिनशैिी, पोषण, शािीरिक व्र्ार्ाम, र्ोग अभ्र्ार्, स्िास््र् ितृ्तको 
पािना, पञ्चकमय िगार्िका जनस्िास््र् रे्िाको प्रियधन गने । 

• जनस्िास््र्, आपिकािीन स्िास््र् िथा महामािीको लनर्न्त्रण र्ोजना बनाउने ि 
आिश्र्किानरु्ाि कार्ायन्िर्न गने । 

• र्रुिा िथा नर्ने िोगको लनर्न्त्रण िथा िोकथाम र्म्बखन्ध कार्य गने  

• र्ोग, ध्र्ान केन्रको र्ञ्चािन गने गिाउने । 

• आफ्नो शाखा रं्ग र्म्बखन्धि पिामशय रे्िा र्म्बखन्ध कामको िालग कार्यशिय 
िर्ािी गने । 
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• जनस्िास््र् रं्ग र्म्बखन्धि अन्र् आिश्र्क कार्यहरु गने । . 
• गाउपालिकािे रं्चािन गिेका अस्पिाि िथा स्िास््र् रे्िा केन्रिाई र्हर्िा 

पिुयक रं्चािन गनय प्रमखु भलुमका लनिायह गने ।  

• हाि रं्चािनमा िहेका स्िास््र् केन्रहरु माफय ि गाउपालिकािाई प्रदान गनय 
विलभन्न र्िोकाििािा लनकार्हरुरं्ग र्मन्िर् ि र्हकार्य गने । 

• माि ृखशश ुस्िरं्मरे्विकाहरुको क्षमिा विकार्को कामहरु गने ि िाविर् खोप ि 
लभटालमन खिुाउने कार्यक्रमहरु प्रभािकािी बनाउने ।  

• गाउका र्िुा र्िुिीिाई कुिि ि दिुयर्नबाट बचाउन जनचेिना मूिक 
कार्यक्रमहरु रं्चािन गने ।  

• क्षर्िोग वििामीिाई म्र्िक पद्धलि प्रभािकािी भएकोिे हाि 
गाउपालिकाबाटरं्चालिि जनस्िास््र् रे्िाहरुिाई प्रभािकािी बनाउन े
जनस्िास््र् र्म्बन्धी  गाउ स्ििीर् कार्यक्रम िजुयमा गदाय रं्घीर् र्िकाि, 

स्िास््र् रे्िा विभाग, प्रदेश र्िकाि ि स्थानीर् अस्पिािहरुरं्ग र्मन्िर् ि 
र्हकार्य गिी स्िास््र् रे्िा घमु्िी खशवििहरु रं्चािन गने ।  

• गाउपालिकामा र्मार्ोजन भएका र्ाविका गाविर्हरुमा रं्चालिि स्िस््र् चौकी 
िथा उपस्िास््र् चौकीहरुको िगि स्ििीर् स्िास््र् कार्यक्रम अन्र्िगि र्मन्िर् 
गिी स्िास््र् र्वुिधा विस्िाि गने ।  

• महामािी, झाडापखािा जस्िा िोगहरु लनर्न्त्रण गनय र्मन्िर् गने 

• जनस्िास््र् र्म्बन्धी जनचेिनामिुक कार्यहरु रं्चािन गने गिाउने 
• कोलभड िथा अन्र् महामािी िोगका र्मर्मा िोकथामका िालग र्मदुार्मा 

अग्रणी भलुमका खेल्न े। 

१० अलधकाि (Authority) 

• विपन्न नागरिक औषलध उपचाि लर्फारिर्  

• स्िास््र् रं्स्थाहरुको अनगुमन र्पुरििेक्षण 
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• कार्यविभाजन लनर्माििी िथा प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृििे प्रत्र्ार्ोजन गिेका 
अलधकािहरु, 

११उत्तिदावर्त्ि(Accountability) 

• पालिकाका नागरिकहरुको  स्िास््र् उपचािमा र्हज पहचु गिाउन आिश्र्क 
औषधीको जानकिी िथा व्र्िस्था  

• लनशलु्क औषधीबािे जानकािी ि लबििणमा र्हर्ोग 

• स्िास््र् र्म्बन्धी पालिकाको लनणयर्हरु प्रकाशनमा ल्र्ाउने   

• स्िास््र् र्म्बन्धी र्मस्र्ा भएमा पालिकाका जनप्रलिलनलध िथा प्रमखु प्रशार्कीर् 
अलधकृििाई जानकािी गिाउने  

१२.मखु्र्नलिजाके्षत्र (Key Result Area) 

• गाउँपालिकामा र्मग्र स्िास््र् प्रणािीमा क्रलमक र्धुाि, 
• स्िास््र् के्षत्रमा नीलिगि िथा कानूनी पक्षमा र्धुाि, 
• स्िास््र् रे्िाको पहचुमा िवृद्ध  । 

• स्िास््र् र्चुना प्रणािीको प्रर्ोग, 
• कार्यर्ोजना र्धुाि कार्य र्म्पादन गने । 

• र्ामान्र् लर्फारिर्हरु गने । 

• लिजाको के्षत्रमा भएको र्धुाि । 

१३.कार्यर्म्पादन रू्चकहरुीः 

• लनलमयि ऐन िथा नीलि िथा र्ँस्थागि र्धुािहरुको अिस्था, 
• स्िास््र् प्रणािीको र्मग्र र्धुािका िालग चालिएका कार्यक्रम िथा र्ोजनाहरुको 

अिस्था, 
• स्िास््र् र्म्बन्धीमालर्क, चौमालर्क, िावषयक प्रगलि प्रलििेदन प्रस्ििुको रं्ख्र्ा 
• स्िास््र्का लबषर्मा गोष्टी रं्चािन 

• जनिाहरुको र्ापेक्ष रुपमा स्िास््र्मा र्धुाि आएको ित््र्ांक 

• स्िास््र् र्चुकहरुको लबकार्को अिस्था, 
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• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन, 
• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन, 
• लिजा( LISA)का स्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, प्रवक्रर्ागि ि 

परिमाणात्मक अिस्था । 

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

• स्थानीर् िहको रं्िैधालनक भलुमकाप्रलि र्ामान्र् जानकाि िथा प्रलििद्धभएको। 

• स्िास््र् र्ामाग्रीको खरिद व्र्िस्थापनका रै्द्दाखन्िक िथा कानूनी ि प्रणािीगि 
लबषर्मा बझुाई ि र्ीप भएको 

• अन्िि स्िास््र् र्ँस्था/ लनकार्/शाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 

• रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न,मनन गनय र्क्ने ि र्ोवह अनरु्ाि खशफारिश 
गनयर्क्न ेगणु भएको। 

• गोपलनर्िाकार्मगनयर्क्ने। 

• आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनयर्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

• र्मर्पािनामा चनाखो। 

• रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 

• मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको।Emotional Intelligence 

• िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

• िैिक र्ञ्चािनको लर्प ि शैिी भएको । 

१५.शैखक्षक र्ोग्र्िाः  मान्र्िाप्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट र्ामान्र् खचवकत्र्ामा प्रमाणपत्र 
िह उलियण गिी लनर्मानरु्ाि छैटों िहमा िढुिा िा  स्िििठृदय भएको । 
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१३  र्चुना प्रविलध अलधकृि 

१पदको नामः र्चुना प्रविलध अलधकृि 

२िह (Level ):  अलधकृि छैटौ   

३रे्िार्मूह(Service Group): विविध रे्िा / स्थार्ी िा किाि 

  ४कार्य ईकाई (Work Unit):  रू्चना प्रविलध शाखा 

५.प्रलििेदन गने िाउँ/ िा हावकम (आफ्नो काम हेने व्र्खक्त): प्रमखु प्रशार्कीर् 
अलधकृि 

६.प्रलििेदन लिन ुपने : मािहिका कमयचािी  

७.लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध :  

आन्िरिक र्म्बन्ध: मन्त्रािर्, वपएिखजएर्वप कार्यक्रम, प्र.प्र.अ. िथा  विषर्गि 
शाखाहरु  

बाह्य र्म्बन्ध: रं्घ ि प्रदेश र्िकाि र्चुना प्रविलध विभाग ि कार्ायिर्हरु िथा 
र्िोकाििािा पदालधकािी िथा र्ञ्चाि माध्र्महरु  

९. कामको उद्देश्र् (Purpose of the Job) 

▪ गाउँ पालिकािाई रू्चना प्रविलध माफय ि विधिुीर् र्शुार्नका के्षत्रमा प्राविलधक 
टेिा पूर्ायउन ु। 

▪ प्रदेश िथा रं्घर्ँग ि्र्ांक एिं रू्चना आदानप्रदान ि र्मन्िर् गनुय . 
▪ गाउपालिकाको रू्चना िथा र्ञ्चाि प्रविलधमा क्षेत्रमा भएका िक्ष्र्, उद्देश्र् िथा 

कार्यक्रमहरु िाई हालर्ि गनुय  
▪ गाउपालिकाको रे्िा प्रिाह िथा विकार् व्र्ािस्थापनिाई रू्चना प्रविलधमैत्री 

िनाउन र्हर्ोग गने । 

▪ रू्चना प्रविलधमा आधारिि अलभिेख व्र्िस्थापन िथा र्चुना प्रिाह प्रणािीको 
विकार्मा र्हर्ोग गने । 

कार्य विििण (Job Content) : 

9. खजम्मेिािी ि कियव्र् (Responsibility and Duty) 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

91 

 

रं्घीर् मालमिा िथा र्ामान्र् प्रशार्न मन्त्रािर् िथा वपएिखजएर्वप कार्यक्रमिे ठदएको 
खजम्मेिािीका अलिरिक्त लनजको देहार् बमोखजमा थप खजम्मेिािी ि कियव्र् िहनेछन ्। 

• गाउँर्भा, कार्यपालिका, कार्ायिर् िथा महाशाखा/शाखाहरुिाट भएका 
महत्िपूणय लनणयर्हरुिाई विधिुीर् रू्चना अलभिेख िा िभेर्ाईटमा प्रकाशन गनुय  

• आफ्नो के्षत्रलभत्र इन्टिनेट रे्िा, टेलिरे्न्टि, केबिु िथा िािविहीन टेलिलभजन 
प्रर्ािणको अनमुलि िथा नविकिण र्म्बन्धमा लर्फारिर् गने । 

• एक र्र् िाटर्म्मको एफ. एम. िेलडर्ो र्ञ्चािन र्म्बन्धमा लर्फारिर् गने । 

• आफ्नो के्षत्रलभत्र पत्रपलत्रकाको प्रकाशन अनमुलिका िालग लर्फारिर् गने ि 
अलभिेख िाख्न े। 

• अलभिेख व्र्िस्थापनमा निीनिम रू्चना प्रविलधको प्रर्ोग गने । 

• रू्चना िथा र्ञ्चाि प्रविलधमा र्ियर्ाधािण जनिाको र्हज ि र्िि पहुँच िथा   
रू्चना प्रविलधको विकार् ि विस्िाि र्म्बन्धी कार्यक्रम िजुयमा ि कार्ायन्िर्न गने  
। 

• िैज्ञालनक अध्र्र्न, अनरु्न्धान ि प्रविलध विकार्मा िगानी प्रिद्र्धन गने । 

• रू्चनाको हकको प्रचिनमा र्हर्ोग गने । 

• रू्चना िथा र्ञ्चाि प्रविलधमा आधारिि ि्र्ाङ्क व्र्िस्थापन गने । 

• रू्चना केन्रको स्थापना ि र्ञ्चािन व्र्िस्थापन गने । 

• रू्चना िथा अलभिेख केन्रको र्ञ्चािन गने । 

• स्थानीर् ि्र्ाङक रं्किन, प्रशोधन, अलभिेखीकिण िथा विििण र्म्बखन्ध कार्य 
गने । 

• आधािभिू ि्र्ांक रं्किन ि व्र्िस्थापन  जनर्ाखङ्खख्र्क, प्राकृलिक, आलथयक, 

र्ामाखजक, र्ांस्कृलिक, भौलिक पूिायधाि, िोजगािीको अिस्था, कूि ग्राहस््र् 
उत्पादन, प्रलिव्र्खक्त आर्, मानि विकार् रू्चकाङ्क, िाजश्व िथा आर्व्र्र् र्मेिको 
ि्र्ाङ्क र्ङ्किन ि प्रशोधन गिी रू्चना प्रणािीमा आिद्धिा ि पाश्र्ि खचत्र िथा 
श्रोि नक्र्ाको अद्यािलधक एिं अलभिेख व्र्िस्थापन गने । 
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• प्रदेश िथा रं्घर्ँग ि्र्ांक एिं रू्चना आदानप्रदान ि र्मन्िर् गने । 

• र्म्भाव्र् प्राकृलिक श्रोि िथा र्ाधनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्र्िस्थापन गने । 

• शाखार्ँग र्म्बखन्धि अन्र् कार्यहरु गने । 

• रू्चना रं्किन, र्ग्रह, अलभिेख र्म्बन्धी व्र्िस्थापन िथा रू्चना प्रदान गने  

• शाखाहरुबाट आएका मालर्क कार्य प्रगलि विििण िर्ाि गरि त्र्र्को अलभिेख 
िाखी र्म्बखन्धि लनकार्मा पिाउने ।  

• रू्चना प्रकाशन, बिेुवटन, ब्रोर्ि िथा अन्र् रू्चना िथा जानकािी मिुक 
र्ामाग्रीहरु प्रकाशन गने ।  

• इमेि, ईन्टिनटे ि िेभर्ाइटको रं्चािन ि रू्चनाहरुको अद्यािलधक व्र्िस्थापन 
गने ।  

• र्बै शाखा िथा िडा कार्ायिर्मा भए गिेका गलिविलधहरु रू्चना प्रविलध िथा 
अलभिेख व्र्िस्थापन शाखामा अलभिेखीकिण गने ।  

• कार्ायिर्मा आउने पत्रपलत्रकाहरु, रू्चना शाखा माफय ि लिन ेव्र्िस्था गने ि 
आिश्र्किा अनरु्ाि ग्राहक बने्न ।  

• कार्ायिर्बाट विलभन्न वकलर्मका रू्चना प्रिाह गदाय र्रै् शाखा माफय ि गने  
• कार्ायिर्बाट गरिन ेलनणयर्, नीलि िथा कार्यक्रम, र्ोजना, ित््र्ाङ्क, कार्य प्रगलि 

विििण, बिेुवटन, ब्रोर्ि, नागरिक बडापत्र िथा अन्र् त्र्स्िा जानकािी ठदन े
रू्चना मूिक प्रकाशनहरु र्र् शाखाबाट गने ।  

• रू्चना प्रविलध शाखा कार्ायिर्को एक अलभन्न अंग भएकोिे र्र्को उचीि 
व्र्िस्थापन ि कार्ायन्िर्नमा जोड ठदन े।  

• र्ोजना िजुयमा, अनगुमन ि मूल्र्ाकंनका िालग आिश्र्क रू्चना रं्किन, विश्लषेण 
प्रकाशन ि विििण गने ।  

• र्िोकाििािाहरुको आलथयक िथा प्राविलधक र्हर्ोगमा प्राथलमक ित््र्ाङ्क 
रं्किन गिी प्रशोधन गने विलभन्न विषर्गि कार्ायिर्, र्िकािी िथा 
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गै.र्.र्.हरुबाट प्राप्त हनुे ित््र्ांकहरुिाई र्मेि व्र्िखस्थि गिी प्रर्ोगमा 
ल्र्ाउने ।  

• िस्िगुि विििण, के्षत्रगि विश्लषेण प्रलििेदन, विखत्तर् विश्लषेण, रं्स्थागि प्रलििेदन 
विकार् बिेुवटन, र्माचाि, ब्रोर्िहरुको प्रकाशन िगार्ि र्ोको अद्यािलधक गने 
ि र्िोकाििािाहरुिाई उपिब्ध गिाउने ।  

• पालिकािे मा उपिब्ध प्रकाशनहरु, प्रलििेदन, रू्चना िथा ित््र्ांकहरु लनधायिण 
गरिएको मूल्र्मा र्ःशलु्क विक्री विििण गने ।  

• िेरुज ुखस्थलि, प्रशार्लनक खचय, पूजँीगि लनमायण अनपुाि आन्िरिक स्रोि आठदको 
विश्लषेण र्वहिको प्रलििेदन िर्ाि पाने ।  

• पालिकािे गिेको र्फि कार्य को प्रकाशन िथा प्रर्ाि गने ।  
• आलथयक लनर्लमििा िथा कार्य र्म्पादन खस्थलि झल्कीन ेगिी ििुनात्मक विििण 

लनर्लमि रुपमा प्रकाखशि गने ।  
• शाखािाई र्क्षम ि ठदगो बनाउन आिश्र्किा अनरु्ाि दक्ष पिामशयदािाको 

र्हर्ोग लिन े।  
• रू्चना व्र्िस्थापन, अनरु्न्धान, प्रकाशन ि विििणको कार्य गने ।  
• रू्चना प्रविलध केन्रिाई एवककृि रू्चना केन्रको रुपमा विकार् गरि 

कार्ायिर्बाट िोवकएको अन्र् कार्यहरु गने ।  
• पालिकाको कम््र्टुि िथा ित्र्म्बखन्धि अन्र् मेशीनिी र्ामानहिको िेखदेख 

िथा ममयि र्म्भािमा र्हर्ोग गने । 

१० अलधकाि (Authority) 

• कार्यविभाजन लनर्माििी िथा प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृििे प्रत्र्ार्ोजन गिेका 
अलधकािहरु 

• मन्त्रािर् िथा वपएिखजएर्वप कार्यक्रमिे ठदएका अलधकािहरु, 
११उत्तिदावर्त्ि (Accountability) 
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• आफ्नो खजम्मेिािीका के्षत्रमा प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि माफय ि मालथल्िा 
लनकार्हरुमा जिाफ ठदनपुने । 

• िस्िगुि विििण, के्षत्रगि विश्लषेण प्रलििेदन, विखत्तर् विश्लषेण, रं्स्थागि प्रलििेदन 
विकार् बिेुवटन, र्माचाि, ब्रोर्िहरुको प्रकाशन िगार्ि र्ोको अद्यािलधक 
गने ि र्िोकाििािाहरुिाई उपिब्ध गिाउने । 

• रू्चना िथा र्ञ्चाि प्रविलध र्म्बन्धी र्मस्र्ा भएमा पालिकाका जनप्रलिलनलध िथा 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृििाई जानकािी गिाउने  

• पालिकाका नागरिकहरुिाई नपाका र्चुनाहरुको र्हज पहचुको व्र्िस्था गने  

 

१२.मखु्र् नलिजाक्षते्र (Key Result Area) 

• गाउँ पालिकाको गाउँ र्भा, कार्यपालिका, र्लमलिका लनणयर्हरुिाई िेभ र्ाइटमा 
अध्र्ाविलधक गिेको । 

• रू्चना प्रविलधको के्षत्रमा कार्यक्रमहरुको िजुयमा ि कार्यन्िर्न । 

• गाउपालिकाका र्चुनाहरुमा नागिीकहरुको र्हज पहचुमा िवृद्ध  । 

• गाउपालिकाकाको कार्ायिर्मा रू्चना प्रविलधको प्रर्ोगमा िवृद्ध ।   

• लिजामा उल्िेखीि  रू्चना प्रविलधको के्षत्रमा भएको र्धुाि । 

१३.कार्यर्म्पादन रू्चकहरु 

• गाउँ पालिकाको गाउँ र्भा  ,कार्यपालिका ,र्लमलिका लनणयर्हरुिाई   र्मर् 
र्मर्मा िभे र्ाइटमा अध्र्ाविलधक गिेको विििणहरु 

• गाउपालिकाकाको कार्ायिर्मा रू्चना प्रविलधको प्रर्ोगको र्ँस्थागि र्धुािको 
अिस्था  

• रू्चना प्रविलधको र्मग्र र्धुािका िालग चालिएका कार्यक्रम िथा र्ोजनाहरुको 
अिस्था, 

• गाउपालिकाकाको मालर्क, चौमालर्क, िावषयक प्रगलि प्रलििेदनहरुको ि अन्र् 
रू्चनाहरु िभेर्ाइटको िथा लडखजटि माध्र्र्म िाटप्रकार्नको अिस्था ि 
अद्यािलधकको अिस्था 
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• कार्यर्म्पादन र्म्झौिा भएको भए उक्तानरु्ािको प्रगलि प्रलििेदन  

• कार्यविभाजन लनर्माििी लनर्मानरु्ािका कार्यहरुको कार्यर्म्पादन 
• लिजा ( LISA) कास्िमूल्र्ाँकनका विषर् के्षत्र िा रू्चकहरुको र्मग्र, प्रवक्रर्ागि 

ि परिमाणात्मक अिस्था  

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४.आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

▪ रं्विधान िथा कानून बमोखजम स्थानीर् िहको काम िथा कियव्र्िािे आधािभिू 
जानाकािी  

▪ रू्चना प्रविलधको के्षत्रमा आधािभिू रै्ध्दाखन्िक ज्ञान ि लर्प भएको। 

▪ रू्चना िथा र्ञ्चाि प्रविलधका क्षेत्रका िियमान नीलि, ऐन, कानून ि अभ्र्ार्का 
र्म्िखन्ध ज्ञान भएको ।  

▪ अन्ििलनकार्/शाखा र्मन्िर्को र्ीप ि क्षमिा भएको । 

▪ गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्ने। 

▪ आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्य गनय र्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा 
नैलिकिान। 

▪ र्मर् पािनामा चनाखो। 

▪ मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको Emotional Intelligence 

▪ िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

१५.शैखक्षक र्ोग्र्िाः  मान्र्िाप्राप्त खशक्षण र्सँ्थािाट  रू्चना प्रविलध, र्फ्टिर्ि 
इखन्जलनर्रिङ/ लडजाइलनङ िा कम््र्टुि विज्ञानमा स्नािक िह  िा कखम्िमा ३ िषय 
शैखक्षक र्त्रको अिलध भएको विज्ञान विषर्मा वफखजक्र् विषर् लिइ कखम्िमा ९ मवहन े
लड्िोमा कोषय उलियण गिी लनर्मानरु्ाि स्थार्ी पदमा लनर्खुक्त भएको । हाििाई 
रं्घीर् मालमिा िथा र्ामान्र् प्रशार्न मन्त्रािर्को र्ाविकको नीलि ि  वपएिखजएर्वप 
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कार्यक्रमिे िोके बमोखजमको आधाि, शिय ि मापदण्डमा आधारिि िही िोवकएको 
विलध बमोखजम किाि पदमा लनर्कु्त लनर्कु्त भएको । 

१४ िोजगाि रं्र्ोजक 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  िोजगाि रं्र्ोजक 

२ िह (Level ): अलधकृि स्िि छैटौ  

३ रे्िार्मूह(Service Group):  नेपाि र्िकाि प्रधानमन्त्री िोजगाि कार्यक्रम 

४ कार्य ईकाई (Work Unit):  िोजगाि रं्र्ोजक केन्र 

५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : र्ामाखजक विकार् मन्त्रािर् (प्रदेश, रं्घ) ि 
पालिकाका प्रमखु िथा उप प्रमखु ि प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि  

  ६. प्रलििेदन लिनपुने पदहरु: प्राविलधक र्हार्क, िडा र्खचब  

  ७.लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध  

क. आन्ििीक. अध्र्क्ष ि उपाध्र्क्ष,प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृि   

ख कार्यपालिका,गाउँर्भा, र्ोजना शाखा, िडा  अध्र्क्ष, िडा र्दस्र्, िडा र्खचि  

ख.िाह्य (External) : 

• नेपाि र्िकाि प्रधानमन्त्री िोजगाि कार्यक्रम  

• गैर्र्  

• नागिीक 

• पत्रकाि आदी 

८. कामको उद्दशे्र् (purpose of the Job) 

नेपािमा िहेका बेिोजगाि उमेि र्महु (१८ िषय–५९ िषय) र्म्मका व्र्खक्तहरुिाई 
आलथयक विपन्निाबाट मकु्त गिी देशिाई िोजगािमूिक (Productivity) tkm{ धकेल्दै 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

97 

 

developing to developed िफय  उन्मखु गरि िाज्र्िाई गरिब मिुकु बाट आलथयक 
र्म्पन्निा िफय  िैजान ु

कार्यविििण (Job Content) : 

९ खजम्मेिािी िथा कियव्र् (Responsibility and Duty)  :  

• प्रत्रे्क चाि ु आ.ि. मा बेिोजगाि व्र्खक्तिाई MIS मा र्खुचकृि गने ि 
बेिोजगािीहरुिाई न्रू्निम िोजगािीमा रं्िग्न गने,  

• मालर्क िथा िावषयक प्रलििदेन पेश गने िथा आफ्नो स्थानीर् लनकार्िाई र्ीप 
िथा गणुस्िि आधािमा engaged  गने]{  

• स्थानीर् िहलभत्र िहेका बेिोजगाि व्र्खक्तको ि्र्ांक रं्किन िथा विश्लषेण गिी 
बेिोजगािको रू्ची अद्यािलधक गने, 

• रू्चीकृि बेिोजगाि व्र्खक्तिाई परिचर्पत्र विििण गने, 

• स्थानीर् िहलभत्र उपिब्ध िोजगािीका अिर्िहरुको पवहचान गिी र्ोको रू्चना 
प्रिाह गने, 

• स्थानीर् िहलभत्रको िोजगािीको र्म्भाव्र् खस्थलि विश्लषेण गिी िोजगािीको 
ि्र्ांक रं्किन गने, िोजगाि नक्र्ांकन गने िथा िोजगािीका अिर्िको 
अलभिेखांकन गने, 

• िोजगािदािाको िालग श्रलमकको उपिब्धिाको र्म्भाव्र्िा जानकािी गिाउने, 
• िोजगािदािाबाट माग भए बमोखजम रू्चीकृि बेिोजगाि व्र्खक्तिाई िोजगािीका 

िालग काममा जान रू्खचि गने, 

• बेिोजगािहरुको ज्ञान, र्ीप, अनभुि, क्षमिा ि बजािको मागका आधािमा 
आिश्र्क पने र्ीप विकार् िालिमको पवहचान गिी र्म्बखन्धि िालिम केन्रमा 
लर्फारिर् गने, 

• आफ्ना कामकाििाहीको बािेमा लनर्लमि रुपमा गाउँ कार्यपालिकामा प्रलििेदन 
गने, 

• ऐन िथा लनर्माििी बमोखजम आफूिे गिेका काम कािबाहीको र्म्बन्धमा 
मन्त्रािर्िे िोकेको ढाँचामा मन्त्रािर् ि प्रदेशको िोजगािी र्म्बन्धी विषर् हेने 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

98 

 

मन्त्रािर्मा चौमालर्क रुपमा ि आिश्र्किा अनरु्ाि माग भएको जनुर्कैु 
र्मर्मा प्रलििेदन पिाउने, 

• आफ्नो कार्यके्षत्रबाट िैदेखशक िोजगािीमा जान चाहनेका िालग रू्चना र्म्पेि्षण 
गने, 

• बैदेखशक िोजगाि बोडयबाट उपिब्ध गिाइन ेआलथयक र्हार्िा विििण र्म्बन्धी 
कार्यमा र्हर्ोग पिुर््ाउने  

• बेिोजगाि परििाििाई प्रदान गने लनििाह भत्ता बैंक खािा माफय ि विििण गने 
व्र्िस्था लमिाउने, 

• िोजगािी िथा स्ििोजगािी र्म्बखन्ध र्म्बखन्धि स्थानीर् िहमा कार्य गने अन्र् 
र्िकािी लनकार् िा त्र्स्िा लनकार्िािा रं्चालिि कार्यक्रमर्ँग र्मन्िर् ि 
र्हकार्य गने, 

• िोजगािी र्म्बन्धी र्िोकाििािािाई अन्र् रे्िा प्रदान गने । 

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISA का रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने  

• नेपाि र्िकाििे र्मर् र्मर्मा ठदएका कामहरुिाई व्र्िखस्थिरुपिे र्म्पन्न गने 
। 

१०. अलधकाि (Authority) 

• प्रधानमन्त्री िोजगाि कार्यक्रमिाई प्रभािकािी बनाउन आिश्र्क         
लर्फारिर् गने 

•  लनर्मिे ठदएको आलथयक अलधकाि उपर्ोग गने  

११.  उत्तिदावर्त्ि (Accountability) 

• स्थानीर् िहका बेिोजगाि व्र्खक्तिाई न्रू्निम िोजगाि ठदिाउने,  
• बेिोजगािी दििाई घटाउन र्हर्ोग गने । 

१२. मखु्र् नलिजा क्षते्र (Key Result Area)  
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• स्थानीर् िहलभत्र उपिब्ध िोजगािीका अिर्िहरुको पवहचान गिी र्ोको रू्चना 
प्रिाह  

• स्थानीर् िहलभत्र िोजगाि नक्र्ांकन िथा िोजगािीका अिर्िको अलभिेखांकन  

• बेिोजगािीहरुिाई न्रू्निम िोजगािीमा रं्िग्न  

१३ कार्यर्म्पादन रू्चक (Performance Indicator)   

• मालर्क प्रलििेदन, चौमालर्क प्रलििदेन )प्रधानमन्त्री िोजगाि कार्यक्रम , २०७७ 

• स्थानीर् िहलभत्र बिोजगाि र्िुा र्िुिी )१८ िषय ५९ िषयका ( िोजगािी 
उपिब्धको अिस्था   

• िोजगाि नक्र्ांकन िथा िोजगािीका अिर्िको अलभिेखांकन   

कार्य विखशष्टीकिण (Job Specification) 

१४ आिश्र्क क्षमिा (Required Competency) 

•  नेपाि र्िकाि प्रधानमन्त्री िोजगाि कार्यक्रमको अिधािणा, उद्दशे्र् ि र्र्को 
कार्ायन्िर्न ढाँचाका र्म्िन्धमा आधािभिू ज्ञान भएको । 

•  स्थानीर् िहलभत्र िहेका बेिोजगाि व्र्खक्तको ि्र्ांक रं्किन िथा विश्लषेण 
गिी बेिोजगािको रू्ची अद्यािलधक गनय र्क्न ेज्ञान िथा लर्प भएको 

•  िोजगाि नक्र्ांकन िथा िोजगािीका अिर्िको अलभिेखांकन गनय र्क्ने ज्ञान 
िथा लर्प भएको 

•  MIS मालर्क प्रलििदेन, चौमालर्क प्रलििदेन (प्रधानमन्त्री िोजगाि कार्यक्रम, 
िर्ाि गनय र्क्ने । 

•  Computer Skill 

•  नविन र्चुना प्रविलधको ज्ञान ि अभ्र्स्ि भएको  
छ रे्िाग्रावहको र्मस्र्ा िथा गनुार्ो र्नु्न ,मनन गनय र्क्न े ि र्ोवह अनरु्ाि 
खशफारिश गनय र्क्न ेगणुभएको। 

ज  गोपलनर्िा कार्म गनय र्क्न े
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झ आग्रह पिुायग्रहिाट मालथ उिी कार्यगनय र्क्ने ,र्त्चरित्रिान ,र्दाचाि िथा     
नैलिकिान र्मर् पािनामा चनाखो। 

ञ रू्चना प्रविलधमा अभ्र्स्ि 

ट मनोिेगात्मकबवुद्ध भएको Emotional Intelligence 

ि िहरु्ीपर्कु्त Multiskilling 

ड िैिक र्ञ्चािनको र्ीप ि क्षमिा । 

ढ कुशि नेितृ्ि िथा िाियकिा लर्प, 
 

१४ शैखक्षक र्ोग्र्िा (Academic Attainment) : 

        मान्र्िा प्राप्त खशक्षण र्ँस्थािाट एम ए पार् गिेको । 

 

४.२ र्हार्कस्ििका कमयचािीहरुको कार्य विििणः 
शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई गाउँ कार्यपालिकाका रे्िाग्राही/ 
नागरिकहरुर्ँग प्रत्र्क्ष र्म्पकय मा िही कार्यविभाजन लनर्माििीिे िोके बमोखजम 
आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई र्म्पादन गनय मद्दि गनुय र्हार्क स्ििका 
र्िै पदको प्रमखु कियव्र् िहन्छ । 

 र्ाथै गाउँ कार्यपालिकाको प्रशार्लनक कानून, र्भा ि कार्यपालिकाका नीलिगि लनणयर् 
एिं कार्ायिर्को लनणयर् अनरु्ाि िोवकएका अन्र् काममा कार्यपालिका ि कार्ायिर्िाई 
र्हर्ोग गनयका िालग िपलर्िका पदहरुको देहार् अनरु्ािको िेग्िा िेग्िै थप काम, 
कियव्र्, खजम्मेिािी िथा अलधकाि िहेको छ । 

१ र्ब इखन्जलनर्ि  

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः र्ब इखन्जलनर्ि     
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२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ, प्राविलधक 

३ रे्िार्मूह (Service Group): ईखन्जलनर्रिङ/ प्राविलधक 

४ कार्य ईकाई (Work Unit): नक्र्ापार् उपशाखा 
५प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) :  शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि  

प्रलििदेन लिनपुनेः शाखामा आफूँ मािहि िहेका कमयचािीहरु 

 

कार्यविििण (Job Content) : 

५ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• पालिकािाट घि लनमायण स्िीकृिी प्राप्त गनुय पदाय अपनाउन ु पने कार्यविलध 
र्म्िखन्धि व्र्खक्तिाई जानकािी गिाउने ।  

• घिनक्र्ा स्िीकृिीका िालग लनिेदन फािम उपिव्ध गिाउने ।  

• नक्र्ा पार्को लनिेदन दिाय गने ।  

• घिनक्र्ा पार् दस्ििु चेक गने ।  

• प्रमाण हेिी १५ ठदन ेरू्चना टा्र् गने, गिाउने ।  

• र्जयलमन मचुलु्का ि प्राविलधक प्रलििेदन िर्ाि गने ।  

• प्राविलधक प्रलििेदन र्वहि शाखा प्रमखु माफय ि कार्ायिर् प्रमखुका र्मक्ष 
स्िीकृिीको िालग पेश गने।  

• स्िीकृि नक्र्ा िमोखजम कार्य के्षत्रमा गई र्डक मापदण्ड छुट्याउने ।  

• स्िीकृि नक्र्ाको अलभिेख ि िेकडय िाख्न े।  

• म्र्ाद थप र्म्िन्धी लनिेदनमा काििाही गने ।  

• घिनक्र्ाको प्रलिलिपी माग भएमा प्रलिलिपी उपिव्ध गिाउने ।  

• नक्र्ा नामर्ािी लनर्मानरु्ाि गने ।  
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• विना ईजाजि घि लनमायण भएको पाईएमा लनमायण कार्य िोक्कािाखी काििाही 
अगाडी चिाउने ।  

• स्िीकृि ईजाजि िमोखजम घि लनमायण भए नभएको जांच गने ।  

• लनमायण र्म्पन्न प्रमाण पत्र माग भएमा िर्ाि पािी पेश गने ।  

• अलनर्लमि िरिकािे लनमायण भएका पखायि, घि िगार्िका रं्िचनाहरुको िोक्काको 
िालग अनगुमन गने ।  

• गाउ के्षत्रलभत्र िहेका घिहरुको घि नम्ििीङ गिी घि नम्िि विििणको 
व्र्िस्था लमिाउने ।  

• घि नक्र्ा पार् भई र्के पलछ र्ो को िगि िाजस्ि शाखामा पिाउने ।  

• गाउ क्षेत्रलभत्रको घिजग्गा प्रमाखणि गिी घििाटोको लर्फािीश गने ।  

• र्डकको िलगयकिण, नामाकिण, ि लनधायिण भएको मापदण्ड कार्ायन्िर्न गने ।  

• मापदण्ड परिमाजयन, थप लनधाायिण गनुय पने भएमा कार्यकािी अलधकृि माफय ि 
िोडयमा पेश गने ।  

• गा.पा. के्षत्रलभत्र लनमायण भएका र्डकहरुको िगि िाख्न े।  

• भिन लनमायण र्म्िन्धी मापदण्डको प्रचाि प्रर्ाि गने ।  

• भकुम्प लनिोधक घि लनमायण गिाउन प्रर्ार् ि पहि गने ।  

• कार्ायिर् प्रमखुका र्ाथै शाखा प्रमखुिािा प्राप्त अन्र् लनदेशनहरुको पािना गने  

• उपशाखामा आई पिेका अन्र् कार्यहरु गने ।  

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 

 २ र्ब इखन्जलनर्ि 

कार्य पवहचान(Job Identity) 

शाखाप्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी िवह आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ  

१पदको नामः  र्ब इखन्जलनर्ि     

६ िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ, प्राविलधक 
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३रे्िार्मूह(Service Group): प्राविलधक 

४ कार्य ईकाई (Work Unit): र्ोजना शाखा   

५ प्रलििदेन गनुयपने पद ि लिनपुने ( Reports to/for ) : शाखा प्रमखु ि 
आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि एि ँमािहिका कमयचािीिाट 
प्रलििदेन लिन।े 

 कार्यविििण (Job Content) : 

६खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• स्िीकृि र्ोजनाहरुको र्मर्मै लडजाईन ि लमिव्र्वर् िगि इस्टमेट िर्ािी ि 
कार्ायन्िर्न ।  

• कार्ायन्िर्नमा आएका र्ोजनाहरुको लनधायरिि प्राविलधक स्िि कार्म ।  

• र्ोजनाको रं्भाव्र्िा अध्र्र्न गने कार्यमा शाखा प्रमखुिाई र्हर्ोग गने ।  

• रं्भाव्र् र्ोजनाको र्भे, लडजाईन,ि.ई. िर्ाि गने, गिाउने ।  

• खजल्िाको स्िीकृि दििेटिाई आधािमानी ि.ई. गने, गिाउने ।  

• स्िीकृि र्ोजनाहरुको िगि िाखख प्राथलमकिा िोक्न ेकार्यमा आफनो िार् शाखा 
प्रमखु र्मक्ष पेश गने ।  

• ममयि र्म्भाि गने र्ोजनाको ि.ई. गिी स्िीकृिीका िालग पेश गने,  

• स्िीकृि र्ोजनाको कार्य िालिका िनाई िेक्कापट्टा भए िेक्का िमोखजम ि उपभोक्ता 
र्लमलि िथा अमानि भए प्रकृर्ा पिुा गिी स्िीकृिीका िालग पेश गने ।  

• उपभोक्ता र्लमलि गिन गनय र्हर्ोग गने ।  

• उपभोक्ता र्लमलि ि िेकेदाि रं्ग र्म्झौिा गने ।  

• र्म्झौिा अनरु्ाि लनधायिीि रुपमा र्ोजना र्म्पन्न गनय िाििाकेिा गने ।  

• र्ोजनाहरुको नापी वकिाि, िलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य र्म्पन्न प्रलििेदन िर्ाि 
गिी पेश गने ।  
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• र्म्पन्न आर्ोजनाको जांचपार् गिी फिफािकको िालग पेश गने ।  

• र्ोजना रं्चािनमा वििाद एिं र्मस्र्ा उत्पन्न भएमा र्ो को जानकािी र्थालर्घ्र 
शाखा प्रमखुिाई गिाउने ।  

• रं्चालिि र्ोजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गिी िाख्न ेिाख्न िगाउने ।  

• र्ोजना र्म्झौिा भएपलछ िखजष्टि खडा गिी िेकडय िाख्न िगाउन े।  

• मालर्क, चौमालर्क, िावषयक प्रगलि प्रलििेदन िर्ाि गिी पिाउनेका िालग शाखा 
प्रमखुिाई र्हर्ोग गने । 

• चौमालर्क ि िावषयक प्रगलि र्लमक्षा िैिकमा प्रगलि पेश गनेकार्यमा शाखा 
प्रमखुिाई आिश्र्क र्हर्ोग गने ।  

• माग ि आिश्र्किाका आधािमा र्म्िखन्धि टोि विकार् रं्स्थािाई र्मेि 
रं्िग्न गिाई र्ोजना लनमायण कार्यमा र्हर्ोग गने ।  

• कार्ायिर् प्रमखु िथा शाखा प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने । 

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 

 

३ र्हार्क पाचौ 
कार्य पवहचान(Job Identity) 

१पदको नामः  र्हार्क पाचौ    

२िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ 
३ रे्िार्मूह (Service Group): प्रशार्न 

४ कार्य ईकाई (Work Unit): खजन्र्ी उपशाखा 
५प्रलििेदन गनुयपने िथा लिनपुने पद ( Reports to/for ) :  शाखा प्रमखु ि 
आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि, मािहिका कमयचािीहरुिाट 
प्रलििदेन लिन े। 

५ कार्यविििण (Job Content)  
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  ६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• खजन्र्ी अलभिेखहरु िाख्न,े खजन्र्ी र्म्बन्धी आम्दानी खचयको र्मेि 
अलभिेख िाख्न।े  

• गाउपालिकािाई आिश्र्क पने खजन्र्ी र्ामग्रीहरु लनर्मानरु्ाि खरिद एिं 
विििण गने ।  

• गाउपालिकाको स्थार्ी र्म्पत्तीको अलभिेख िाख्न ेर्म्बन्धी कार्य गने  ।  

• र्ामानहरुको प्रालप्त, अलभिेख, विििण, खचय, र्िुक्षा र्म्बन्धी कार्य गने।  

• खजन्र्ी र्ामान लििाम िथा लमन्हा र्म्बन्धी कार्य गने  ।  

• र्िािी र्ाधन ि अन्र् र्ामानहरुको ममयि िथा रं्भाि र्म्बन्धी कार्य गने  
।  

• गाउपालिकाका र्िािी र्ाधनहरुको इन्धन व्र्िस्थापन र्म्िन्धी कार्य 
गने  ।  

• भिन िथा अन्र् रं्िचनाको र्ाधािण ममयि िथा रं्भाि र्म्िन्धी कार्य 
गने।  

• लनमायण र्माग्रीहरुको खरिद िथा ढुिानीको ब्र्िस्था लमिाउने कार्य 
गने।  

• लनर्मानरु्ाि खजन्र्ी लनिीक्षण गने, गिाउने  कार्य गने।  

• खजन्र्ी मौज्दािको िावषयक विििण िर्ाि गने कार्य ।  

• कार्ायिर्मा िहेका र्िािी र्ाधनहरुको इजाजि निीकिण र्म्बन्धी कार्य 
गने  ।  

• कागजाि धलु्र्ाउने र्म्बन्धी कार्यमा र्हर्ोग गने ।  

• र्फ्टिर्िहरु रं्चािन ब्र्िस्था लमिाउने कार्य ।  

• प्रगलि प्रलििेदन िथा अन्र् विििण िर्ािी र्म्िन्धी कार्य ।  

• प्रचलिि कानून ि प्रमखु अलधकृिको लनदेशन अनरु्ािका अन्र् कार्यहरु  
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• शाखा प्रमखु एिं कार्ायिर् प्रमखुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्य गने । 

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 

 

४ र्हार्क पाचौ  

कार्य पवहचान(Job Identity) 

१पदको नामः  र्हार्क पाचौ 
२िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ 
३ रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न 

४ कार्य ईकाई (Work Unit): प्रशार्न शाखा 
   ५ प्रलििदेन गनुयपने पद ( Reports to/for ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा 
अनरु्ाि प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि, मािहिका कमयचािीहरुिाट प्रलििेदन लिने 
।  

कार्यविििण (Job Content) : 

६खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

 शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने 
कार्यिाई र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ 
। 

• कमयचािीहरुको व्र्खक्तगि विििण, विदा िथा अन्र् िेकडयको अद्यािलधकिा 
गने  

• गा.पा.का ्र्ाड, छापको र्िुखक्षि प्रर्ोग गने।  

• विलभन्न िैिकहरुको उपर्कु्त व्र्िस्थापन ि लनणयर् पखुस्िकाको र्िुक्षा 
गने।  

• लर्फारिर्रं्ग र्म्िखन्धि कार्यहरुको र्थार्क्र् लछटो र्म्पादन ि 
कागजािहरुको अलभिेख व्र्िखस्थि गने  
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• स्िीकृि दििन्दी अनरु्ाि नर्ां लनर्खुक्त िथा िढुिा र्म्िन्धी रू्चनाहरु 
व्र्िखस्थि रुपमा िाख्न े।  

• अस्थार्ी कमयचािीको म्र्ाद थप र्म्िन्धमा र्मर्मै जानकािी गिाउने ।  

• प्रशार्निाई चसु्ि, दरुुस्ि ि प्रभािकािी िनाई लछटो, छरििो एिं र्ियर्िुभ 
रुपमा रे्िा िथा कार्यर्म्पादन गनय गिाउन आिश्र्क र्हर्ोग गने ।  

• कमयचािीहरुको िैर्खक्तक विििण, विदा िथा काजको अलभिेख दरुुस्ि 
िाख्न े।  

• आिश्र्किा अनरु्ाि अन्र् प्रशार्लनक कार्य गने ।  

• र्मर्मै पत्राचाि गने ि िझुाएका पत्रहरुको भपायई व्र्िखस्थि रुपमा िाख्न े
।  

• िैिकमा भएका लनणयर्हरु िेखन कार्यमा र्हर्ोग गने िथा लनणयर् 
पखुस्िका र्िुखक्षि र्ाथ िाख्न े।  

• लनणयर् प्रलिलिपी र्मर्मै िर्ाि गरि र्म्िखन्धि लनकार्मा पिाउन े।  

• लनर्मानरु्ाि िोवकएका के्षत्रहरुमा लर्फारिशका िालग आिश्र्क 
कागजािहरु िर्ाि गने ।  

• लर्फारिशहरु र्म्िखन्धि रे्िाग्राही िाई उपिव्ध गिाई कार्ायिर्को प्रलि 
र्िुखक्षि र्ाथ िाख्न ेव्र्िस्था लमिाउन े।  

• कार्ायिर् खोल्ने, िन्द गने िथा र्िर्फाई आठदको िन्दोिस्ि गने गिाउन े
।  

• कार्ायिर्को र्िुक्षाथय दैलनक पािो पहिाको खजम्मा ठदन े।  

• कमयचािीको दैलनक उपखस्थलि हाखजिी ि िगिकु कार्ायन्िर्नमा ल्र्ाउन े
।  

• लनिायखचि जनप्रलिलनलध िथा पदालधकािीहरुको व्र्िखस्थि रुपमा अलभिेख 
िाख्न े।  

• अध्र्क्ष उपाअध्र्क्ष ि कार्ायिर् प्रमखुको कार्यकक्षको र्िर्फाई 
िगार्िका अन्र् र्वु्र्िस्था लमिाउन े 
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• जनप्रलिलनलधहरुको िैिक र्ञ्चािनका िालग आिश्र्क िैिक कक्षको 
व्र्िस्था ि र्मर्मै र्िर्फाई गिाउने ।  

• कार्ायिर् प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने ।  

• कार्ायिर्मा आएका पत्रहरु दिाय गने ि र्म्बखन्धि फांटमा िझुाउने 
र्म्बन्धी कार्य ।  

• कार्ायिर्बाट भएका कामहरु चिानी गिी र्म्बखन्धि िाउंमा पिाउन े
र्म्बन्धी कार्य।  

• कार्ायिर्बाट भएका लर्फारिर्हरुको प्रलिलिवप व्र्िखस्थि गिी िाख्न े।  

• र्ोधपछु गनेिाई जानकािी गिाउने र्म्बन्धी कार्य ।  

• विलभन्न लर्फारिर् र्म्बन्धी लनिदेनहरु रे्िा ग्राहीिाई उपिब्ध गिाउने । 

• िेखपढ गनय नर्क्ने रे्िाग्राहीहरुको लनिेदन िेखी र्हर्ोग गने । 

•   र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

•   कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 

 
 

 

५र्हार्क पाचौ 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  र्हार्क पाचौ   

२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाचौ 
३ रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न रे्िा/ िेखा र्महु/ िाजस्ि र्मूह 

४ कार्य ईकाई (Work Unit): िाजश्व शाखा 
५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to/for ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने । 
कार्यविििण (Job Content) : 
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६खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• किदािािे लिनुयपने कि, शलु्क, दस्ििु, जरििाना आठद िर् गिी अर्िु गने 
कार्य ।  

• व्र्िर्ार् प्रमाणपत्र ठदने ि नविकिण र्म्बन्धी कार्यमा शाखा प्रमखुिाई 
र्हर्ोग गने ।  

• िाजश्व रं्किनको अद्यािलधक अलभिेख िाख्न े िथा दैलनक ि मालर्क कि 
अर्िुी विििण िर्ािी र्म्बन्धी कार्यमा र्हर्ोग गने ।  

• गाउपालिको र्म्पखत्त भाडामा ठदन े िथा िाजश्व िेक्का पट्टा र्म्िन्धी कार्यमा 
र्हर्ोग गने ।  

• कि दािाहरुिाई किको दार्िा लभत्र ल्र्ाउनको िालग आबश्र्क कार्यहरु ।  

• िावषयक िथा पटके र्िािी कि र्म्बन्धी िगि अद्यािलधक िाख्न े र्म्बन्धी 
कार्य ।  

• घि भाडा अर्िुी िथा अध्र्ािलधक अलभिेख िाख्न े।  

• व्र्िर्ार् कि र्म्बन्धी अर्िुी अलभिेख व्र्िखस्थि गने ।  

• र्िािी कि िलर्द खजम्मा लिने, अर्िु उपि गने ि अलभिेख िाख्न ेकार्य ।  

• अर्िुी िकम दैलनक बैंक दाखखिा गने ि फाँटिािी पेश गने कार्य ।  

• र्म्पखत्त कि िकमको फाँटिािी पेश गने कार्य ।  

• शाखा प्रमखु एिं कार्ायिर् प्रमखुिे िाए अह्राएको अन्र् कार्य गने । 

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 
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६  आिेप र्हार्क पाचँौ  

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१पदको नामः  आिेप र्हार्क पाँचौ    

२िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ 
३रे्िार्मूह(Service Group): िेखा  

  ४कार्य ईकाई (Work Unit): आन्िरिक िेखापिीक्षण शाखा 

  ५प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिन े

 कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty)  

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• र्म्पन्न र्ोजनाहरुको र्मर्मै िेखा पिीक्षण गने।  

• आलथयक कािोिाि ऐन लनर्म िथा िोडयको नीलि लनदेशन अनरु्ाि खचय भए 
नभएको जांच गने । 

• लनर्मानरु्ाि िाभ ि िागि विश्लषेणका आधािमा लमिव्र्वर् खचय व्र्िस्थापन ।  

• िेरुजहुरु मालथ लनर्न्त्रण ि पूिय िेरुजकुो आकािमा कटौलि 

• मालर्क िा तै्रमालर्क रुपमा गा.पा.को आम्दानी िथा खचयको र्म्िखन्धि 
खािाहरुको परिक्षण गिी त्रवुट देखखएमा लिखखि प्रलििेदन प्रमखु अलधकृि र्मक्ष 
पेश गने ।  

• ऐन लनर्मिे िोकेिमोखजम पेश्की िा भकु्तानी ठदंदा रिि पगेु नपगेुको र्म्िन्धमा 
पूिय आन्ििीक िेखा परिक्षण गने ।  

• आ.िे.प.िाट देखखएका िेरुजहुरुको वकिाि खडा गिी आलथयक व्र्िस्थापन 
शाखािाई उपिव्ध गिाउने ।  
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• िडा र्लमलि कार्ायिर्िाट भए गिेका आलथयक कािोिािहरुको िावषयक आ.िे.प. 
गने ।  

• अखन्िम िेखा परिक्षण गिाउन िेखा परिक्षकको छनौटमा िार् र्झुाि ठदई 
र्हर्ोग गने ।  

• अखन्िम िेखा परिक्षण गिाउन आिश्र्क कागजपत्र िथा रू्चना जटुाई र्हर्ोग 
गने ।  

• अखन्िम िेखा परिक्षणिाट प्राप्त िेरुजहुरु लनर्लमि गनय, अरू्ि गनय ि 
आिश्र्किानरु्ािको काििाही गनय र्ो प्रलििेदन र्म्िखन्धि शाखामा ठदन े।  

• गाउपरिषदको िैिकमा िेखा पिीक्षणको प्रलििदेन पेश गने िथा खजज्ञार्ा 
र्माधान गनय र्हर्ोग गने ।  

• गा.पा. िेखा र्लमलिको र्दस्र् र्खचिको रुपमा आिश्र्क पने कार्यहरु गने ।  

• िेखा र्लमलिको िैिकको िालग लनदेशानरु्ाि पत्र िर्ाि गने ि एजेण्डा र्वहि 
र्दस्र्हरुिाई िैिकको जानकािी गिाउने ।  

• िेखा र्लमलिको िैिक र्ञ्चािनको िालग आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने ।  

• िेखा र्लमलिको लनणयर् िेख्न,े माईन्रू्ट र्िुखक्षि िाख्न,े लनणयर् उिाि गिी र्म्िखन्धि 
लनकार्िाई जानकािी ठदने ।  

• िेखा र्लमलिको लनणयर् कार्ायन्िर्न गनय िथा गिाउन आिश्र्क र्हर्ोग ि पहि 
गने ।  

• िेखा र्लमलििे नगिपरिषदमा पेश गनुयपने िावषयक प्रलििेदन मस्र्ौदामा र्हर्ोग 
गने ।  

• गा.पा.का र्म्पन्न र्ोजनाहरुको नेपाि र्िकाििािा िर्ाि गरिएको र्ामाखजक 
परिक्षण लनदेखशका अनरु्ाि र्ामाखजक परिक्षण गिाउने ।  

• उक्त िेखापरिक्षणको प्रलििदेन प्रमखु अलधकृि माफय ि गा.पा.मा पेश गने ।  

• न्रू्िम शिय िथा कार्यर्म्पादनको फोकिपर्यन भई काम गने ।  

• कार्ायिर् प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने । 

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 
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७. र्हार्क स्िि पाचँौं 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१पदको नामः र्ोजना र्हार्क, र्हार्कस्िि पाचौ   

२िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ 
३रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न 

  ४कार्य ईकाई (Work Unit): र्ोजना कार्ायन्िर्न उपशाखा 

  ५प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी िवह आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई र्हर्ोग 
गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• र्ोजनाको र्म्झौिा कागजपत्रहरु िर्ाि गने ।  

• र्ोजनाको वकस्िा लनकार्ाको वट्पणीी उिाउने ।  

• र्ोजनाको मालर्क, चौमालर्क, बावषयक प्रगलि विििण िर्ाि गने ।  

• र्ोजना कार्ायन्िर्न र्म्बन्धी पत्र िर्ाि गिी पत्राचाि गने ।  

• र्ोजना जाचपार्को माइन्र्टु उिीाउन े ि प्राविलधकबाट कार्य र्म्पन्न भएका 
र्ोजनाको फाइि र्लमलिमा पेश गने ।  

• र्बै र्ोजनाको बजेट शीषयक अनरु्ाि अलभिेख िखजषट्िमा िाख्न े।  

• र्ोजनारं्ग र्म्बखन्धि पत्रहरु मन्त्रािर् िा अन्र् लनकार्मा पिाउने ।  

• िेििेश रिपोवटङ लर्स्टमा डाटा प्रविष्ट गने  

• उपभोक्ता र्लमलि गिन गने कार्यमा र्हर्ोग गने  
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• उपभोक्ता र्लमलिका पदालधकािीहरुिाई आिश्र्क िालिम ठदनका िालग 
लर्फारिर् गने  

• र्मर्मै स्िीकृि र्ोजनाहरु कार्ायन्िर्न ।  

• र्ोजनाको रं्भाव्र्िा अध्र्र्न गने कार्यमा शाखा प्रमखुिाई र्हर्ोग गने ।  

• स्िीकृि र्ोजनाहरुको िगि िाखख प्राथलमकिा िोक्न ेकार्यमा आफनो िार् शाखा 
प्रमखु र्मक्ष पेश गने ।  

• ममयि र्म्भाि गने र्ोजनाको िगि िाख्नपुर्र्ने,  

• स्िीकृि र्ोजनाको कार्य िालिका िनाई िेक्कापट्टा भए िेक्का िमोखजम ि उपभोक्ता 
र्लमलि िथा अमानि भए प्रकृर्ा पिुा गिी शाखा प्रमखु र्मक्ष पेश गने ।  

• र्ोजनाहरुको नापी वकिाि, िलनङ लबि, मूल्र्ांकन, कार्य र्म्पन्न प्रलििेदन 
चेकजांच गिी वकस्िा लर्फारिर् गनय शाखा प्रमखु र्मक्ष पेश गने ।  

• र्ोजना रं्चािनमा वििाद एिं र्मस्र्ा उत्पन्न भएमा र्ो को जानकािी र्थालर्घ्र 
शाखा प्रमखुिाई गिाउने ।  

• रं्चालिि र्ोजनाहरुको बेग्िाबेग्िै फाईि खडा गिी िाख्न ेिाख्न िगाउने ।  

• र्ाियजलनक पिीक्षण गने कार्यमा शाखा प्रमखुिाई र्हर्ोग गने ।  

• शाखा प्रमखु ि कार्ायिर् प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने । 

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 

 

८ र्ामाखजक परिचािक    

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  र्ामाखजक परिचािक  

२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ 
३ रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न  

  ४ कार्य ईकाई (Work Unit): र्ामाखजक विकार् शाखा 
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  ५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• नागरिक परिचािन रं्र्न्त्र स्थापना, र्दुृढीकिण ि विकार् ।  

• अर्हार्, लर्मान्िकृि र्मदुार् ि मवहिा िथा िाििालिकाहरुको अलधकाि 
रं्िक्षण ि र्म्िधयन लर्मान्िकृि र्मदुार् जस्िैः दलिि, जनजालि, मवहिा ि फिक 
क्षमिा भएका व्र्खक्त ि र्मदुार्को नगिपालिकािाट उपिव्ध रे्िा ि र्वुिधा 
मालथ अलधकािमा आधारिि र्हज पहंूच ।  

• र्िोकाििािाको र्हभालगिामा र्मग्र गापाको आिलधक िथा िावषयक र्ामाखजक 
िथा आलथयक विकार् र्ोजनाको प्रस्िाि िर्ाि गिी कार्ायिर् प्रमखुका र्मक्ष 
पेश गने ।  

• र्ाझेदािी विकार् कोष र्ञ्चािक र्लमलिको र्खचिािर्को कार्य गने ।  

• मालर्क, चौमालर्क ि िावषयक प्रलििेदन िर्ाि गने ि पेश गने ।  

• र्ञ्चािक र्लमलिको लनणयर्को कार्ायन्िर्न गने गिाउने ।  

• र्मग्र नगिमा र्ामाखजक परिचािनको व्र्िस्था लमिाउन े।  

• विलभन्न र्िकािी, गैिर्िकािी रं्घ रं्स्थाहरुरं्ग र्मन्िर्मा लर्मान्िकृि 
र्मदुार्को र्ामाखजक, आलथयक विकार् कार्यक्रमिाई प्रभािकािी रुपमा अगाडी 
िढाउने ।  

• टोि र्धुाि (विकार्) र्ोजना िथा र्माज र्ीुृधाि िा उत्थान र्म्िन्धी 
कार्यक्रमको पवहचान गने काममा र्हर्ोग प¥ुर्ाउने ।  
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• र्मदुार्मा लर्प मिुक, आर्आजयन िथा आलथयक उपाजयनका विलभन्न कार्यक्रमहरु 
र्ञ्चािन गने िथा विखत्तर् कािोिािमा र्हजीकिण गिीठदन विखत्तर् रं्स्थाहरुरं्ग 
र्मन्िर् िाख्न े।  

• र्मदुार्को आिश्र्किा िमोखजम विलभन्न गै.र्.र्. एिं दाि ृ लनकार्रं्ग 
र्मन्िर्को िालग भलूमका लनभाउन े।  

• शहिी गरििी न्रू्लनकिणको िालग र्ाियजलनक लनजी र्ाझेदािीको अिधािणा 
मिुाविक विलभन्न लनजी के्षत्र, नागरिक र्माजरं्ग र्हकार्यको िागी आिश्र्क 
पहि गने ।  

• िखक्षि र्मूहरं्ग र्म्िखन्धि कार्यक्रम र्ञ्चािनको व्र्िस्था गने ।  

• खेिकुद, खशक्षा, स्िास््र् र्म्िन्धी कार्यक्रमको व्र्िस्था गने ।  

• िदृ्ध, भिादमी िथा विखशष्ट र्ोगदान पिुर््ाउने व्र्खक्तिाई र्म्मान गने व्र्िस्था 
लमिाउने ।  

• खशक्षा ि स्िास््र्को क्षेत्रमा विविध कार्यक्रमहरु रं्चािन गने ।  

• िोपोन्मखु भाषा, किा, रं्स्कृिी जगेनायको िागी कार्यक्रम रं्चािन गने ।  

• र्मदुार्को माग ि जनभािना िमोखजमको कार्यक्रम र्ञ्चािन गने ।  

• दलिि,उत्पीलडि,उपेखक्षि,वपछलडएका िगय, मवहिा,एकि मवहिा, िाििालिका एिं 
िदृ्धिदृ्धा र्म्िन्धी प्रभािकािी कार्यक्रमहरु रं्चािनको व्र्िस्था गने ।  

• कार्ायिर् प्रमखुको र्ाथै शाखा प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने । 

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 

 

९  प्रा र् पाचँौ   (खशक्षा प्रशार्न) 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१पदको नामः प्रा र् पाँचौ    

२िह  (Level ):  र्हार्क पाँचौ     

३रे्िार्मूह (Service Group): खशक्षा  
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   ४ कार्य ईकाई (Work Unit):  खशक्षा  शाखा  

   ५प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• खशक्षाको शाखाको अलभिेख व्र्िस्थापन गने । 

• खशक्षा शाखाको दिाय चिानीिाई व्र्िखस्थि गने, छापहरु र्िुखक्षि िाख्न े। 

• अन्र् शाखाहरुर्ँग र्मन्िर् गिी कार्य गने । 

• खेिकुदको रं्िचनाको पूिायधाि लनमायण, र्ञ्चािन िथा विकार्र्म्िन्धी कार्य 
गने 

• खेिकूदको विकार् ि प्रिद्र्घन र्म्िन्धी कार्य गने  

• िािक्िि व्र्िस्थापन िथा अलिरिक्त वक्रर्ाकिाप र्म्बन्धी विषर्का 
कार्यहरु गने 

• खशक्षा शाखामा िहेका खजन्र्ी र्ामाग्रीहरुका छुटै्ट अलभिेख िाख्न े

• खशक्षा र्म्िन्धी चौमालर्क िथा िावषयक प्रलििेदन िर्ाि गने 

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• कानून बमोखजम िोवकएका अन्र् कार्यहरु गने गिाउन े

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 
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१० िेखा र्हार्क पाचँौ   

कार्य पवहचान (Job Identity) 

  १ पदको नामः िेखा र्हार्क पाँचौ   

२ िह  (Level ):  र्हार्क पाँचौ     
३ रे्िार्मूह (Service Group): िेखा 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit):  िेखा शाखा  

   ५ प्रलििदेन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने 

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• गाउपालिकाको आर्व्र्र् विििण ि बजेट िर्ाि र्म्बन्धी कार्य, 
• कोष िथा िेखा लनर्न्त्रण कार्ायिर्बाट चौमालर्क लनकार्ा माग गने, 

लनर्मानरु्ाि खचय र्म्बन्धी कार्य, 
• गाउपालिकाको आम्दानी िथा खचयहरुको मालर्क, चौमालर्क िथा 

िावषयकििदेनप्रलिर्ाि र्म्बन्धी कार्य, 
• पिुाना पेश्की बाँकी िहेको अरू्ि उपि िथा फछर्ौट्रु गनय गिाउन आिश्र्क 

काििाही र्म्बन्धी कार्य, 
• पालिकाको आर्व्र्र्को आन्िरिक ि अखन्िम िेखा पिीक्षण र्म्बन्धी ,कार्य 
• धिौटीको से्रस्िा खाख्न,े िेखा पिीक्षण गिाउने, फछर्ौट्रु गने ि र्दि स्र्ाहा 

र्म्बन्धी कार्य, 
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• कमयचािी रं्चर् कोष, विमा, नागरिक िगानी कोष, ि अन्र् आर् कि र्म्बन्धी 
कार्य, 

• र्ामाखजक र्िुक्षा भत्ता लनकार्ा र्म्बन्धी कार्य, 
• कमयचािीहरु िथा जनप्रलिलनलधहरुको ििब, भत्ता िथा र्वुिििणधा खीर्म्बन्धी 

कार्य  
• विजिुी, धािा, टेलिफोनको महशिु भकु्तानी र्म्बन्धी कार्य । 

• खचय र्म्बन्धी वििहरु चेकजाँच गिी लनर्मानरु्ाि भकु्तानी गने र्म्बन्धी कार्य  
• धिौटी अलभिेख िाख्न ेिथा वफिाय ठदन ेकार्य । 

• वित्तीर् प्रगलि प्रलििेदन िथा अन्र् विििण िर्ािी र्म्बन्धी कार्य 
• रं्खचि कोषक आम्दानी ि खचय बाँडफाँडको वहर्ाब दरुुस्ि िाख्न ेर्म्बन्धी कार्य, 
• रं्खचि कोषबाट खचय खािामा पिाउन विििण िर्ाि र्म्बन्धी कार्य, 

 

• रं्खचि कोष ि अन्र् कोषहरुमा िहेको िकमको वहर्ाब खािा दरुुस्ि िाख्न े ि 
बैकं विििण रिकन्र्ाइि र्म्बन्धी कार् 

• िाजश्व, खचय, धिौटी, कार्य र्ञ्चािन कोष िथा अन्र् र्िकािी कोष र्म्बन्धी कार्य, 
• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 

कार्यहरु गने 

• कानून बमोखजम िोवकएका अन्र् कार्यहरु गने गिाउन े

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने 

११ पश ुस्िास््र् प्राविलधक पाचँौ   

कार्य पवहचान (Job Identity) 

  १ पदको नामः पश ुस्िास््र् प्राविलधक पाँचौ   

२ िह  (Level ):  र्हार्क पाँचौ     
३ रे्िार्मूह (Service Group): कृवष 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit):  भेटनिी शाखा/कृवष शाखा  
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   ५ प्रलििदेन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• पशपुािन ि पश ुस्िास््र् र्म्बन्धी स्थानीर् नीलि, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, 
कार्ायन्िर्न ि लनर्मन िथा पशपंुक्षी बजाि, पूिायधाि, र्वुिधा ि आपूलियर्म्बन्धी, 

• पशपुािन ि पश ुस्िास््र् र्म्बन्धी र्ोजना  िथा कार्यक्रमको कार्ायन्िर्न 
र्म्बन्धी कार्य, 

• पशपंुक्षी हाटबजािको पूिायधाि लनमायणमा र्हर्ोग, िालिम, प्राविलधक टेिा, क्षमिा 
विकार् कार्यक्रमको र्ञ्चािन र्म्बन्धी कार्य, 

• पश ुआहािको गणुस्िि लनर्मन, 

• पश ुिधशािाको व्र्िस्थापन ि लनर्मन, 

• पशपंुक्षी खचवकत्र्ा रे्िाको व्र्िस्थापन, 

• पशपंुक्षी र्म्बन्धी लबमा ि कजाय र्हजीकिण, 

• पशजुन्र् िथा कृवषजन्र् प्रािक पकोप िथा महामािी िोगको लनर्न्त्रण र्म्बन्धी 
कार्य, 

• पशपंुक्षी र्म्बन्धी लबमा ि कजाय र्हजीकिण र्म्बन्धी कार्य, 
• पशपुािकहरूको क्षमिा अलभिवृद्ध, प्राविलधक टेिा, र्ीप विकार् र्म्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी र्म्बन्धी स्थानीर् र्ङ्घ रं्स्थाहरूको र्मन्िर्, व्र्िस्थापन ि लनर्मन 

र्म्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी ि्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन ि रू्चना प्रणािी प्रचािप्रर्ाि र्म्बन्धी कार्य, 
• पशपंुक्षी र्म्बन्धी लबमा ि कजाय र्हजीकिणमा र्हर्ोग र्म्बन्धी कार्य, 
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• स्थानीर्स्ििमा पशपंुक्षी र्म्बन्धी ि्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन ि रू्चना प्रणािी 
विकार् र्म्बन्धी कार्य  

• पश ुबधशािा व्र्िस्थापन ि लनर्मन र्म्बन्धी कार्य 
• पशपंुक्षी पािन िथा पशपंुक्षी उपज कृषकिाई रं्गठिि गने र्म्बन्धी कार्य 
• पशरेु्िा िफय  नश्लर्धुाि र्म्बन्धी र्म्बन्धी कार्य 
• पश ुखचवकत्र्ािर् र्म्बन्धी कार्यविलध, र्ोजना ि कार्यक्रम र्म्बन्धी कार्य, 
• पश ुिोग स्िास््र् उपचाि, खोप, िन्ध्र्ाकिण, कृलत्रम गभायधान र्म्बन्धी रे्िा 

प्रिाह ि पशपंुक्षी िोग  महामािी लनर्न्त्रण र्म्बन्धी कार्य, 
• माग ि आिश्किा अनरु्ाि पशसु्िास््र् खशविि रं्चािन र्म्बन्धी कार्य, पशिुोग 

र्म्बन्धीामान्र् ल्र्ािर् रे्िा र्ञ्चािन र्म्बन्धी कार्य 
• पशपंुक्षी, पोल्री ि डेिी विकार् र्म्बन्धी नीलि, कार्यविलध, र्ोजना िथा कार्यक्रम 

िजुयमा ि कार्ायन्िर्न र्म्बन्धी कार्य 
• पशपंुक्षी, पोल्री ि डेिी उत्पादन, प्रशोधन ि बजािीकिण र्म्बन्धी कार्य, 
• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 

कार्यहरु गने 

• कानून बमोखजम िोवकएका अन्र् कार्यहरु गने गिाउन े

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने 

१२ र्हार्क मवहिा विकार् लनरिक्षक 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१पदको नामः र्हार्क मवहिा विकार् लनरिक्षक 

२ िह (Level ): र्हार्क पाचौ  

३ रे्िार्मूह (Service Group): प्रशार्न 

४ कार्य ईकाई (Work Unit):  मवहिा विकार् शाखा 
५ प्रलििदेन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि, मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिन े
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कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• मवहिा हक र्म्बन्धी नीलि, र्ोजना कार्ायन्िर्न, र्मन्िर् ि लनर्मन र्म्िन्धी 
कार्य गने  

• मवहिाको आलथयक, र्ामाखजक, िाजनीलिक र्शखक्तकिण, क्षमिा विकार् र्म्िन्धी 
कार्य गने 

• िैलगक वहंर्ा लनिािणका िालग लनिोधात्मक, प्रिद्र्धनात्मक, रं्िक्षणात्मक उपार् 
ि पनुःस्थापना र्म्िन्धी कार्य गने 

• िैंलगक उत्तिदार्ी बजेट र्म्िन्धी कार्य बािबालिकाको हकहीि रं्िक्षण 
र्म्बन्धी  स्थानीर् नीलि, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ायन्िर्न ि लनर्मन  

• बािबालिकाको हकहीि रं्िक्षण र्म्िन्धी कार्य 
• बािमैत्री शार्कीर् प्रिन्ध, बाि क्िब, बाि रं्िक्षण र्लमलि िथा बाि र्ञ्जाि 

• बािबालिकाको हकहीि रं्िक्षण र्म्बन्धमा रं्घ, प्रदेश िथा अन्र् लनकार्र्ँग 
र्म्पकय , र्मन्िर् िथा र्हकार्य, 

• बािबालिका परििाि र्हर्ोग 

• बैकखल्पक स्र्ाहाि पद्धलिको कार्ायन्िर्न 

• बाि गहृ, पनुःस्थापना केन्र, खशश ु स्र्ाहाि केन्र ि बाि विकार् केन्र 
व्र्िस्थापन 

• अर्हार् बािबालिकाका, र्डक बािबालिका व्र्िस्थापन 

• बाि वहंर्ा लनर्न्त्रण  

• बािर्धुाि िथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, रं्चािन अनमुिी ि लनर्मन 

• आपत्कािीन बाि उद्धाि कोष स्थापना ि व्र्िस्थापन 

• र्िुा जागिण, र्शखक्तकिण ि परिचािन 
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• जेष्ठ नागरिकको िगि, परिचर्पत्र, र्म्मान, स्िास््र् र्वुिधा, र्ामाखजक र्िुक्षा 
र्म्बन्धी कार्य 

• जेष्ठ नागरिक क्िि, ठदिा रे्िा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रर् केन्रको र्ञ्चािन 
िथा व्र्िस्थापन 

• र्ङ्घ िथा प्रदेशर्ँगको र्मन्िर्मा अपाङ्गिा पनुःस्थापना केन्र िथा अर्क्त 
स्र्ाहाि केन्रको र्ञ्चािन ि व्र्िस्थापन 

• अपाङ्गिा भएका व्र्खक्त िथा अर्हार्को िगि अद्यािलधक, परिचर्पत्र विििण, 

र्ामाखजक र्िुक्षा िथा र्वुिधाको व्र्िस्थापन िथा विििण 

• अपाँङ्गिा भएका व्र्खक्तमैत्री पूिायधाि लनमायण िथा र्ञ्चािन 

• अपाङ्गिा भएका व्र्खक्त ि अर्क्तहरूको व्र्िस्थापन र्म्िन्धी अन्र् कार्य । 

• एकि मवहिा र्म्िन्धी कार्य 
• िोवकएका अन्र् कार्यहरु 

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

१३ र्हार्क पाँचौ   (न्र्ार्) न्र्ार्ीक र्लमलि)  

कार्य पवहचान (Job Identity)  

१ पदको नामः र्हार्क पाँचौ   (न्र्ार्) 

२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाँचौ   

३ रे्िार्मूह(Service Group): न्र्ार् 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit):  न्र्ार्ीक र्लमलिको र्खचिािर्  

  ५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने 

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 
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शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• मेिलमिाप ि मध्र्स्थिा, लनणयर् िथा फैर्िा कार्ायन्िर्न गने गिाउने । 

• न्र्ावर्क र्लमलिको र्खचिािर् र्म्बन्धी कार्य गने । 

• मानि अलधकािको रं्िक्षण िथा प्रियधन र्म्बन्धी कार्य गने । 

• व्र्खक्त ि र्मदुार्बीच मेिलमिाप ि मध्र्स्थिाको अलभिेख िाख्न े। 

• न्र्ावर्क र्लमलिको लनणयर् िथा फैर्िा कार्ायन्िर्न गनय र्हखजकिण गने । 

• न्र्ावर्क प्रलििक्षा एिं पपुयक्षर्ँग र्म्बखन्धि कार्य गने िथा छानविन िथा 
जाँचबझु रं्ग र्म्बखन्धि विलभन्न लनकार्िाट माग भएको विििण ि जिाफ 
पिाउने । 

• नीलि िथा कानूनको प्रमाखणक प्रलिको रं्िक्षण, प्रकाशन ि अलभिेख िाख्न े। 

 

• ऐन, लनर्म, कार्यविलध, आदेश, लनदेशन, मापदण्डको प्रमाखणकिण व्र्िस्थापन, 

िाजपत्र प्रकाशन ि अलभिेख व्र्िस्थापन गने । 

• विधार्न र्लमलिको र्खचिािर् र्म्िन्धी कार्य गने । 

• शाखार्ँग र्म्बखन्धि अन्र् कार्यहरुगने । 

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISA का रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• न्र्ावर्क पनुिाििोकनमा गएका लनिेदन ि फर्छ्योट भएकाको अलभिेख िाख्न े। 

१४ एम आइ एर् अपिेटि 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

  १पदको नामः एम आइ एर् अपिेटि 

२िह  (Level ):  र्हार्क पाचौ  
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३रे्िार्मूह (Service Group): विविध 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit): पञ्जीकिण शाखा 

   ५प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• र्ामाखजक र्िुक्षा िथा र्वुिधाको विििण व्र्िस्थापन कार्य गने, 

• र्ामाखजक र्िुक्षा प्राप्त गने नागरिकहरुको िेकडय व्र्िस्थापन गने, 

• र्ामाखजक र्िुक्षा र्म्बन्धी स्थानीर् कार्यक्रम र्ञ्चािन र्म्बन्धी कार्यमा र्हर्ोग 
गने 

• स्थानीर् र्ामाखजक र्िुक्षा र्ोजना ि व्र्िस्थापन िथा आिश्र्क ि्र्ांक 
रं्किन एिं व्र्िस्थापनका कार्यमा र्हर्ोग गने, 

• र्ामाखजक र्िुक्षाको कार्ायन्िर्नको र्न्दभयमा देखखएका ठिविधाहरु हटाउन 
रं्घ,प्रदेशर्ँग र्म्पकय , र्मन्िर् गने, 

• आधलुनक प्रविलधमाफय ि व्र्खक्तगि घटना दिाय )जन्म , मतृ्र्,ु वििाह, बर्ाईर्िाई, 

र्म्बन्ध विच्छेद ि धमयपतु्र धमयपतु्री(, र्म्बन्धी कार्य गने, 

• जन्म, मतृ्र्,ु वििाह, बर्ाई र्िाई र्म्बन्धी रं्शोधनको कार्य गनय पेश गने, 

• घटना दिायको अलभिेख दरुुस्ि रुपिे र्िुखक्षि िाख्न ेव्र्िस्था लमिाउने, 
• आिश्र्क पिेको र्मर्मा िरुुन्ि िेकडय उपिब्ध हनुे गिी कम्पर्टुि प्रणािीमा 

आिद्ध गने, 

• आफ्नोकार्य के्षत्रर्ँग र्म्बखन्धि रू्चना िथा जानकािी प्रिाह गने, 

• आफ्ना उपशाखा अन्िगयिका र्हार्क स्ििका कमयचािीहरुको कार्यविििण िर्ाि 
गिी उपिब्ध गिाउन शाखामा लर्फारिर् गने, 
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• व्र्खक्तगि घटना दिायका दिाय वकिाब लडजीटाइयजेशन गने 

• दिाय लर्विि र्ञ्चािन र्म्बन्धी अलभमखुखकिण/कार्यशािा/िालिम कार्यक्रम 
र्ञ्चािन  

• घटना दिाय िथा र्ामाखजक र्िुक्षा दिाय लर्विि र्ञ्चािन 

• खजम्मा िहेको िखजस्टि अलभिेख, प्रलििेदन फाइि िथा अन्र् र्म्पखत्तको दरुुस्ि ि 
र्ही व्र्िस्था गने, गिाउने िथा कमयचािीहरु र्रुिा हुँदा आफनो खजम्मामा हेकोि 
र्ामानहरुको बिबझुािथ गने, 

• ईकाई अन्ििगि र्म्पादन हनु ेकाम काििाहीहरु र्मर्मा हनुपुने व्र्िस्था गने, 

• कार्यर्म्पादन हनु नर्के र्ोको पूणय जिाफदेवहिा िहन गने, गिाउने 
• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 

कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर्र्ँग र्म्िखन्धि LISA का रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• गाउँ पालिकाको जनर्ाखख्र्क विििण िाख्न े। 

 

१५ प्रा. र्. पाचौ   

कार्य पवहचान (Job Identity) 

  १ पदको नामः प्रा. र्. पाचौ  

२ िह  (Level ):  र्हार्क पाचौ  

३ रे्िार्मूह (Service Group): कृवष   

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit): कृवष शाखा  

   ५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ): शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि, मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिन े 

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 
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शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• कृवष प्रर्ाि, कृवष प्रिद्र्धन, कृवष उत्पादन िथा व्र्िस्थापन स्थानीर् नीलि, कानून, 

मापदण्ड िथा र्ोजना िजुयमा कार्यमा र्हर्ोग र्म्बन्धी कार्य 
• कृवष बजाि रू्चना, कृवष बजाि िथा हाटबजािको पूिायधाि लनमायण, र्ाना लर्ँचाई 

लनमायण, िालिम, प्रर्ाि, प्राविलधक टेिा, कृवष र्ामग्री आपूलिय, 
• उच्च मूल्र्र्कु्त कृवषजन्र् िस्िकुो प्रिद्र्घन, विकार् िथा बजािीकिण, 

• कृवष बीउविजन, नश्ल, मिखाद ि िर्ार्न िथा औषधीहरूको आपूलिय, उपर्ोग ि 
लनर्मन शीि भण्डािणको व्र्िस्थापन, 

• कृवष प्रर्ाि, कृवष प्रबद्र्धन, कृवष उत्पादन िथा व्र्िस्थापन र्म्बन्धी र्ोजनाको 
कार्ायन्िर्न र्म्बन्धी कार्य, 

• कृवषजन्र् प्राकृलिक प्रकोप िथा महामािी िोगको लनर्न्त्रण, 

• कृवष िािाििण रं्िक्षण िथा जैविक विविधिाको रं्िक्षण ि प्रिद्र्घन, 

• कृषकहरूिाई प्राविलधक रे्िा, टेिा, र्ीप विकार् ि र्शक्तीकिण, 

• कृषक र्मूह, कृवष र्हकािी ि कृवषन्धीर्म्बस्थानीर् र्ङ्घ रं्स्थाहरूको र्मन्िर्, 

व्र्िस्थापन ि लनर्मन, 

• कृवष ि्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन ि रू्चना प्रणािी िथा कृवष र्म्बन्धी रू्चनाको 
प्रचािप्रर्ाि 

• उच्च मूल्र्र्कु्त िस्िकुो प्रिद्र्घन, विकार् ि बजािीकिण िथा शीि भण्डािण 
र्म्बन्धी कार्य, 

• कृवष र्म्बन्धी स्थानीर् र्ङ्घ रं्स्थाहरूको र्मन्िर्, व्र्िस्थापन ि लनर्मन 
र्म्बन्धी कार्य, 

• खाद्यान्न, िागिानी, नगदे िथा अन्र्बािी विकार् र्म्बन्धी विििण, ि आबश्र्किा 
अनरु्ाि नर्यिी स्थापना र्म्बन्धी कार्य, 

• कृवष विकार् िथा रं्भाव्र्िा ि पकेट के्षत्र लनधायिण ि कृवष प्रविलध ि रे्िा 
प्रर्ाि र्म्बन्धी कार्य, 
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• कृषक र्मूहको पवहचान गनय रे्िा केन्र र्म्पकय  स्थि,कृवष फामयहरु र्हर्ोग 
र्म्बन्धी कार्य, 

• कृषकहरुिाई र्मूह, र्हकािीमा आिद्ध गिाउने ि कृषी उत्पादनिाई 
व्र्िर्ार्ीकिण, प्रविलध ि प्राविलधक रे्िा र्म्बन्धी कार्य, 

• अनरु्न्धान केन्रबाट लनखस्कएका नविनिम प्रविलधिाई कृषक र्मक्ष िैजान े
र्म्बन्धी कार्य, 

• कृवष र्हकािी, र्मूहहरुको िािी अनगुमन गिी प्राविलधक र्ल्िाह र्म्बन्धी 
कार्य, 

• कृवष उत्पादन, प्रशोधन ि बजािीकिणिर्म्बन्धी उद्यम व्र्िर्ार्को व्र्िर्ावर्क 
विकार् र्म्बन्धी कार्य, 

• कृवष नर्यिी, बीउविजन केन्र िथा नमूना फामय र्ञ्चािन र्म्बन्धी कार्य, 
• कृवष िािाििण रं्िक्षण िथा जैविक विविधिाको रं्िक्षण ि प्रिद्र्घन र्म्बन्धी 

कार्य 
• कृवष प्रर्ाि प्रचाि र्म्बन्धी कार्य, 
• कृवषर्म्बन्धी लबमा ि कजाय र्हजीकिण र्म्बन्धी कार्य, 
• शीि भण्डािणको व्र्िस्थापन र्म्बन्धी कार्य, 
• कृषकहरूको क्षमिा अलभिवृद्ध, प्राविलधक रे्िा, टेिा, र्ीप विकार् र्म्बन्धी कार्य, 
• कृवष बीउविजन, नश्ल, मिखाद ि िर्ार्न िथा औषधीहरूको आपूलिय, उपर्ोग 

लनर्मन ि र्म्बन्धी कार्य, 
• कृषक र्मूह, कृवष र्हकािी ि कृवष र्म्बन्धी स्थानीर् रं्घ र्स्थाहरूको र्मन्िर् 

र्म्बन्धी कार्य, 
• कृवष र्म्बन्धी प्रविलधको रं्िक्षण ि हस्िान्ििण र्म्बन्धी कार्य, 
• कृवष ि्र्ाङ्कको व्र्िस्थापन ि रू्चना प्रणािी िथा कृवष र्म्बन्धी रू्चनाको 

प्रचाि प्रर्ाि र्म्बन्धी कार्य, 
• कृवषर्म्बन्धी िालिम ि क्षमिा विकार् र्म्बन्धी कार्य, 
• कृवष स्रोि केन्रको र्ञ्चािन ि व्र्िस्थापन र्म्बन्धी कार्य, 

 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

128 

 

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

 

१६ हे. अ. पाचौ   

कार्य पवहचान (Job Identity) 

  १ पदको नामः हे. अ. पाचौ   

२ िह  (Level ):  र्हार्क पाचौ, प्राविलधक  

३ रे्िार्मूह (Service Group): स्िास््र्   

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit): स्िास््र् चौकी  

   ५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : स्िास््र् शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा 
अनरु्ाि प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखा प्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• जन र्िुखक्षि स्िास्थ कार्यक्रम गने । 

• वििामी जाँच िोग लनदान ि उपचाि गने 

• स्िास््र् र्म्िन्धी कार्यर्ोजना लनमायण गिी कार्ायन्िर्न गनय र्हर्ीोग गने ।  

• लनर्लमि रुपमा मालर्क प्रलििेदन िर्ाि गने  

• आमा र्िुक्षा, खोप, पोषण कार्यक्रम र्त्र्चािन गने  

• आधािभिू स्िास््र् रे्िाको र्ञ्चािन ि प्रबद्र्घन गने ।  
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• स्िास््र् रे्िा र्म्बन्धी भौलिक पूिायधाि विकार् िथा व्र्िस्थापन गनय र्हर्ीोग 
गने 

• र्िर्फाई र्चेिनाको अलभिवृद्ध गने ।  

• िक्त र्ञ्चाि रे्िा िथा स्थानीर् ि स्िास््र् रे्िाको र्ञ्चािन िथा व्र्िस्थापन 
गने । 

• स्िास््र् रू्चना प्रणािीको व्र्िस्थापन गने । 

• जनस्िास््र्, आपिकािीन स्िास््र् िथा महामािीको लनर्न्त्रण र्ोजना बनाउने ि 
आिश्र्किानरु्ाि कार्ायन्िर्न गने । 

• र्रुिा िथा नर्ने िोगको लनर्न्त्रण िथा िोकथाम र्म्बखन्ध कार्य गने  

• िाविर् खोप ि लभटालमन खिुाउन ेकार्यक्रमहरु प्रभािकािी बनाउन े।  

• क्षर्िोग वििामीिाई म्र्िक पद्धलि प्रभािकािी भएकोिे हाि गाउपालिकाबाट 
रं्चालिि जनस्िास््र् रे्िाहरुिाई प्रभािकािी बनाउने जनस्िास््र् र्म्बन्धी  
गाउ स्ििीर् कार्यक्रम िजुयमा गदाय रं्घीर् र्िकाि, स्िास््र् रे्िा विभाग, प्रदेश 
र्िकाि ि स्थानीर् अस्पिािहरुरं्ग र्मन्िर् ि र्हकार्य गिी स्िास््र् रे्िा 
घमु्िी खशवििहरु रं्चािन गने ।  

• महामािी, झाडापखािा जस्िा िोगहरु लनर्न्त्रण गनय र्मन्िर् गने  

• जनस्िास््र् र्म्बन्धी जनचेिनामिुक कार्यहरु रं्चािन गने गिाउने 
• गाउँपालिकािे िनाउन ेस्िास््र् र्म्िन्धी नीलि ि कानून आठदमा मद्दि पूर्ायउन े 

 

१७   कार्ायिर् र्हार्क, चौथो   

कार्य पवहचान (Job Identity) 

  १ पदको नामः कार्यिर् र्हार्क चौथो   

२ िह  (Level ):  र्हार्क चौथो   

३ रे्िार्मूह (Service Group): प्रशार्न 
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   ४ कार्य ईकाई (Work Unit): र्हकािी उपशाखा 

   ५ प्रलििदेन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• र्हकािी विकार् िथा प्रिद्र्धनका िालग र्हकािी रं्स्था र्म्बन्धी स्थानीर् नीलि 
िथा कार्यक्रमको कार्ायन्िर्न र्म्बन्धी कार्य, 

• स्थानीर् र्हकािी रं्स्थाको दिाय, अनमुलि, खािेजी ि विघटन र्म्बन्धी कार्य, 
र्हकािी बचि िथा ऋण परिचािन र्म्बन्धी स्थानीर् मापदण्ड लनधायिण ि 
लनर्मन, 

• र्हकािी र्म्बन्धी िाविर्, केन्रीर्, विषर्गि, प्रादेखशक ि स्थानीर् रं्घ रं्स्थार्ँग 
र्मन्िर् ि र्हकार्य, र्हकािी र्म्बन्धी स्थानीर् ि्र्ाङ्क रं्किन ि व्र्िस्थापन 
र्म्बन्धी कार्य, 

• स्थानीर् र्हकािी क्षेत्रको प्रिद्र्घन, विकार् ि परिचािन िथा स्थानीर् 
र्हकािीको क्षमिा अलभिवृद्ध र्म्बन्धी कार्य, 

• र्ञ्चािनमा िहेका र्हकािीको कार्य िथा कािोिािको लनर्लमि अनगुमन, 

लनिीक्षण, मूल्र्ाङ्कन िथा प्रलििेदन र्म्बन्धी कार्य, 
• र्ञ्चािनमा िहेका र्हकािीहरुको मालर्क, िावषयक प्रगलि विििण रं्किन ि 

िेकडय व्र्िस्था र्म्बन्धी कार्य, प्राप्त उजिुीको आिश्र्क जाँचबझु िथा छानविन 
गिी काििाहीको र्म्बन्धी कार्य, र्हकािी व्र्िस्थापन रू्चना प्रणािी र्म्बन्धी 
कार्य, 

• र्हकािीको पूजँी परिचािन र्म्बन्धी कार्य 
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• र्हकािीिाई पूजँीको आधािमा िगीकिण गने ि मजयि नीलि अििम्बनमा 
र्हर्ोग पिुर्ाउन । 

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• स्थानीर् िहिे लनमायण गिेका िथा गनय िागेका र्हकािी ऐन लनर्म िथा 
लनदेखशकाहरुको िािेमा अनखुशक्षण गने । 

• गाउँ पालिकालभत्र िहेका र्हकािी र्सँ्थाहरुको प्रगलि प्रलििेदन माग गिी 
अनगुमन गने । 

• र्हकािीहरुको आिश्र्किाका आधािमा क्षमिा विकार् गनय र्ोजना बनाउने ि 
शाखा प्रमखु माफय ि मालथल्िा लनकार्मा पेश गने । 

१८. अ. न. मी.   

कार्य पवहचान (Job Identity) 

  १ पदको नामः अ न मी   

२ िह  (Level ):  र्हार्क स्िि चौथो   

३ रे्िार्मूह (Service Group):  स्िास््र् 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit): स्िास््र् चौकी 

   ५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : स्िास््र् चौकी प्रमखु , गा पा.को 
स्िास््र् ईकाइ प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि   

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 
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• आधािभिू स्िास््र् ि र्िर्फाई र्म्बन्धी कार्यक्रमहरुको कार्ायन्िर्न गने  

• स्िास््र् चौकी, स्िास््र् केन्रहरु र्हर्ोग गने, 

• आधािभिू स्िास््र् ि र्िर्फाई र्म्बन्धी कार्यक्रमहरुको कार्ायन्िर्न गने 
स्िास््र् चौकी, स्िास््र् केन्रहरुिाइ र्हर्ोग गने 

• स्िास््र् र्म्बन्धी प्रिद्र्घनात्मक, प्रलिकािात्मक, उपचािात्मक, पनुस्र्थापनात्मक 
कार्यक्रमहरु र्ञ्चािनमा र्हर्ोग गने, 

• र्िर्फाई र्चेिनाको अलभिवृद्ध कार्यक्रम रं्चािन गने, 

• िक्त र्ञ्चाि रे्िा िथा स्थानीर् ि शहिी स्िास््र् रे्िा रं्चािनमा र्हर्ोग गने 

• औषलधजन्र् िस्िकुो विििण व्र्िस्थामार्हर्ोग गने  

• जनुोवटक ि कीटजन्र् िोगको लनर्न्त्रण का िालग आिश्र्कर्यहरुका गने, 

• र्रुिा िथा नर्ने िोगको लनर्न्त्रण िथा िोकथाम गने कार्यमा र्हर्ोग गने, 

• आकखस्मक स्िास््र् रे्िा प्रिाहमा र्हर्ोग गने, 

• कोलभड िथा अन्र् महामािी लनर्नत्रणको िागी कार्यक्रम रं्चािन गने, 

• गाउ क्षेत्रमा खोप कार्यक्रमहरु रं्चािन ि र्ि र्फाई ि स्िास््र्बािे जनचेिना 
कार्यक्रम रं्चािन गने, 

• रं्क्रामक िोगकामहामािी फैलिएका िखि आिश्र्क कार्य गने, 

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

 

१९ प्राविलधक र्हार्क (िोजगाि रं्र्ोजक िफय को) 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  प्राविलधक र्हार्क (िोजगाि रं्र्ोजक) 

२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि पाचौं/चौथो  
३ रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न 

४ कार्य ईकाई (Work Unit):  िोजगाि रं्र्ोजक केन्र 
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५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• र्ाियजलनक िोजगाि लर्जयनाका िालग िोजगाि रे्िा केन्र ि िोजगाि उपभोक्ता 
र्मूह बीच र्मन्िर् गने, 

• हाखजिी िथा आर्ोजनामा भएको भौलिक प्रगलि अनरु्ािको िाभग्राहीको 
पारिश्रलमक विििण िर्ाि गने, 

• र्ाियजलनक िोजगािी लर्जयनाका िालग स्थानीर् िहिाई र्हर्ोग , 

• र्ाियजलनक पूिायधाि माफय ि िोजगािी लर्जयनाका िालग पूियर्म्भाव्र्िा, र्म्भाव्र्िा, 
लडजाइन, विस्ििृ िागि अनमुान ि अखन्िम मूल्र्ांकन गने, 

• आर्ोजनाको प्राविलधक अनगुमन िथा र्पुिीिेक्षण गिी िोवकएको गणुस्िि 
कार्म गने, 

• िोजगाि आर्ोजना र्ञ्चािनका िालग श्रलमक िथा िोजगाि उपभोक्ता र्लमलििाई 
िोजगाि आर्ोजनाको प्राविलधक पक्षमा अलभमखुखकिण प्रदान गने, 

• िाभग्राही हाखजिी िाख्न िगाउन े ि ज्र्ािाको भकु्तानी बैंक माफय ि गनय 
र्हखजकिण गने, 

• िावषयक आलथयक र्ोजना ि बजेट लनमायण प्रवक्रर्ा, र्ोजनाको र्मीक्षा िथा 
िोजगािमूिक र्ोजना छनौटमा र्हर्ोग गने, 

• आिश्र्किा अनरु्ाि िोजगाि आर्ोजनाहरुको स्थिगि अनगुमन गिी प्रलििेदन 
पेश गने  

• शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 
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२० र्हार्क चौथो  (प्रशार्न)  

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः र्हार्क चौथो  (प्रशार्न)    

२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि चौथो  
३ रे्िा र्मूह (Service Group): प्रशार्न 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit):  दिाय चिानी  इकाइ 

  ५ प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि 

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

1. र्ोधपछु गनय आउनेिाई आिश्र्क जानकािी गिाउने ।  
2. कार्ायिर्मा आएका पत्रहरु दिाय गने ि र्म्बन्धीि महाशाखा, शाखा÷फाँटमा 

बझुाउने र्म्बन्धीि कार्य गने ।  
3. कार्ायिर्बाट बावहि पिाईने पत्रहरुिाई चिानी गिी र्म्बन्धीि िाँउमा पिाउन े

र्म्बन्धी कार्य गने ।  
4. कार्ायिर्बाट भएका लर्फारिर्हरुको प्रलिलिपी व्र्िखस्थि गरि िाख्न े।  
५ आन्िरिक टेलिफोन रं्चािन र्म्बन्धी कार्य गने.  

६ शाखा प्रमखु, कार्यपालिकाको लनदेशन िथा कार्ायिर् प्रमखुिे िोकेका अन्र् 
कार्यहरु गने  

७ अनिाईन प्रविलधिाट कार्यर्म्पादन गने । 
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८ कार्ायिर्का फाइि िथा कागजािहरुको र्िुखक्षि भण्डािण गने ि व्र्िखस्थि 
अलभिेख िाख्न े। 

 

२१ पदको नामः अलमन  

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  अलमन  

२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि,चीौथो   

३ रे्िार्मूह(Service Group): प्राविलधक 

४ कार्य ईकाई (Work Unit): नक्शा पार् शाखा 
   ५ प्रलििदेन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि 
प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृि , मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिने  

कार्यविििण (Job Content) : 

६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्ः  (Responsibility and Duty) 

शाखाप्रमखु प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो शाखािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई 
र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी िथा कियव्र् िहेको छ । 

• गाउपालिका के्षत्रलभत्रका र्म्पूणय मागयहरुको िम्बाई चौडीाई खिुाई िगि िाख्न े 

• गाउपालिकाबाट खोलिएका बाटीोह्यरुको िगि कटीट्ीा गने कार्यमा र्हर्ोग 
गने ।  

• गाउपालिका क्षेँत्रलभत्रका र्म्पूिण् नापी नक्शाहरु एवककृि गिी िाख्न े ि उक्त 
नापी नक्शामा गा.पा.बाट खोलिएका बाटोको िेखांकन गने  

• घि नक्र्ापार् र्म्बन्धी रं्लधर्ािको नाउंमा १५ ठदन ेरू्चना टीार् गनय र्हर्ोग 
गने ।  

• र्जयलमनको लमलि िोक्न र्हर्ोग गने ।  



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

136 

 

• र्जयलमनको प्रवक्रर्ा पिुा गिी भएका फाइिको डखीवप.र्ी. अनमुलि भनय र्हर्ोग 
गने  

• स्थार्ी नक्शापार् प्रमाणीापत्र ठदनभुन्दा अगाडी डखी..र्ी. चेकजांच गने  

• अनालधकृि रुपमा लनमायण कार्य थालिएका रं्िचनाहरुको िोक्काका िालग पत्राचाि 
गनय र्हर्ोग गने ।  

• बाटो, र्ांध लर्माना वििादमा पत्राचाि गिी छिफिमा र्हभागी हनु े ि 
आिश्र्किा पिे वफिड्मा नै उपखस्थि भई वििाद र्माधान गिाउन र्हर्ोग 
गने ।  

• नक्शापार् र्म्पन्नको प्रमाणपत्र ठदन ुवफिड्मा गई नापजांच गने ।  

• अन्र् कार्ायिर्रं्ग र्मर् र्मर्मा र्मन्िर् गने ।  

• कार्ायिर् प्रमखु एिं शाखा प्रमखुिे िगाए अह्राएको अन्र् कार्ायिर्रं्ग 
र्म्बखन्धि कार्यहरु गने ।  

• र्र् शाखार्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

• कार्ायिर्िे कुनै कामको फोकि व्र्ाखक्त िोकेमा र्ो र्मेि गने । 

 

२२. िडा र्खचि 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  िडा र्खचि 

२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि  पाचौ/ चौंथो  

३ रे्िार्मूह (Service Group): प्रशार्न 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit): िडा कार्ायिर् 

   ५प्रलििेदन गनुयपने पद ( Reports to ) : शाखा प्रमखु ि आिस्र्किा अनरु्ाि प्रमखु 
प्रशार्कीर् अलधकृि, मािहिका कमयचािीिाट प्रलििेदन लिन े

कार्यविििण (Job Content) : 
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६ खजम्मेिािी िथा कियव्र्  (Responsibility and Duty) 

िडा अध्र्क्ष ि प्रमखु प्रशार्वकर् अलधकृि प्रलि उत्तिदार्ी ि लनदेखशि भई आफ्नो 
िडािे र्म्पादन गनुयपने कार्यिाई र्हर्ोग गनय र्र् पदको लनम्न अनरु्ािको खजम्मेिािी 
िथा कियव्र् िहेको छ । 

• र्मर्लभत्र र्ोजना िथा कार्यक्रम िजुयमा, कार्यन्िर्नमा र्मीक्षा ि अनगुमनमा 
र्हर्ोग गने । 

• िडालभत्र गा.पा.का लनणयर्हरुको प्रभािकािी कार्ायन्िर्न गने ।  

• िडािार्ीहरुिाई िडा कार्ायिर्िे उपिव्ध गिाउने भनी िोकेका रे्िा ि र्वुिधा 
मालथ र्िै िगय, लिङ्ग, र्मदुार् ि जािजालिको र्मान पहँूच र्लुनखश्चि गने ।  

• गा.पा.  पालिकाकार्ायिर्िे वकटानी र्ाथ िडा र्लमलिको कार्ायिर्िाट गने भनी 
िोवकएका के्षत्रहरुमा कामको प्रकृलि अनरु्ाि आिश्र्क पने लर्फारिश जस्िै  
नागरिकिा, नािा प्रमाखणि, नामथि, ििन रं्शोधन, दईु नामथि प्रमाखणि, घिबािी 
प्रमाखणि, खानेपानी, विद्यिु, व्र्खक्तगि घटना र्म्िन्धी, स्थार्ी, अस्थार्ी िर्ोिार्, 

नामर्ािी, लधिो मूल्र्ांकन, चािवकल्िा प्रमाखणि िगार्िका अन्र् विविध वकलर्मका 
लर्फारिश र्म्िन्धी प्रािखम्भक कार्यहरु गा.पा.पालिका कार्ायिर्िे िोकेको 
ढाचामा गने ि र्ो कार्यको र्जयलमन मचुलु्का िर्ाि गिी पालिका कार्ायिर्मा 
पिाउने ।  

• लर्फारिश शलु्कको िािेमा र्िैिाई जानकािी गिाउने ।  

• िडा क्षेत्रलभत्रको र्ाियजलनक स्थि, र्डक, जनरं्ख्र्ा, घिरं्ख्र्ा, क्षेत्रफि, लर्माना, 
धािा, मिमखन्दि, ढि, कार्ायिर् िथा रं्घरं्स्था, विद्यािर्, र्डकिखत्त, प्राकृलिक स्रोि 
र्ाधन, आठदको िगि िाख्न ेएिं र्ाियजलनक र्म्पखत्तको रं्िक्षण गने ।  

•  ि्र्ांकहरु गा.पा. कार्ायिर्को रू्चना िथा अलभिेख केन्रमा पिाउने  

• र्ोजना शाखा िथा र्ामाखजक विकार् शाखा र्मेिको र्मन्िर्मा र्ोजना छनौट 
गने कार्यमा िडा र्लमलि एिं िडाध्र्क्षिाई विशेष र्हर्ोग प¥ुर्ाउने ।  

• आिश्र्किा अनरु्ाि िडा भेिा र्ञ्चािन गिी र्ोजनाहरुको प्राथलमकिाक्रम 
लनधायिण गिी िडा र्लमलि माफय ि ्गा.पा.मा पिाउने।  
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• गा.पीा िाट स्िीकृि भएका र्ोजनाहरुिाई आिश्र्किा अनरु्ाि उपभोक्ता 
र्लमलि गिन गिी कार्ायन्िर्नका िालग गा.पा. कार्ायिर्िाई विशेष र्हर्ोग 
पिुर््ाउने ।  

• आगामी आ.ि.को र्हभालगिात्मक िावषयक िजेट िजुयमा गनय गा.पा. कार्ायिर्िाई 
र्हर्ोग पिुर््ाउन े।  

• गा.पा. माफय ि ् िडालभत्र रं्चालिि र्ोजनाहरुको र्ामाखजक िेखा पिीक्षणमा 
आिश्र्क कार्यहरु गने।  

• स्थानीर् क्िि एिं गैिर्िकािी रं्स्थारं्ग आिश्र्क र्मन्िर् गने ।  

• िडामा र्ञ्चालिि विलभन्न खशविि, क्र्ाम्प, एिं विशेष ि िाविर् अलभर्ानका 
कार्यक्रम भएमा र्हर्ोग पिुर््ाउने िडा कार्ायिर्मा आईपने दैलनक खचिीपत्र दिाय 
चिानी गने ।  

• िडामा आई पने र्ानािीना झै–झगडाको लछनोफानो गनय गा.पा. कार्ायिर्िाई 
विशेष र्हर्ोग पिुर््ाउने ।   

• िडालभत्र गा.पा. लनर्म, कानून विरुद्ध घि पखायि आठद लनमायण कार्य गिेमा 
र्मर्मा नै गा.पा.कार्ायिर्मा जानकािी ठदन े।  

•  गा.पा.कार्ायिर्िाट प्राप्त अन्र् लनदेशनको पािना गने ।  

• ऐन िथा लनर्मिे स्थानीर् पखञ्जकालधकािीिाई ठदएको र्म्पूण कार्यहरु गने । 

• िडा र्खचििाई ऐन िथा लनर्मिे िोकेको अन्र् कार्यहरु गने । 
• कार्ायिर् प्रमखु एि प्रशार्न शाखा प्रमखुको अन्र् लनदेशनको पािना गने 

• िडा कार्ायिर् र्ँग र्म्िखन्धि LISAका रू्चकहरु पूिा गनय र्हर्ोग गने । 

२३. हल्का र्िािी चािक  

कार्य पवहचान(Job Identity) 

१पदको नामः हर्चा   

२िह (Level ):  र्हार्कस्िि प्रथम  

३रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न 

  ४कार्य ईकाई (Work Unit): प्रशार्न शाखा 
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कार्यविििण (Job Content) : 

• पालिकाको र्िर्फाई िथा आिश्र्क पिेको अिस्थामा वपकअप गाडी रं्चािन 
गने ।  

• आफ्नो खजम्मामा िहेको र्िािी र्ाधनको मोविि, पानी चेक गने ।  

• आफ्नो खजम्मामा भएको र्िािी र्ाधन र्िर्फाई गने ।  

• र्िािी र्ाधन र्मर् र्मर्मा र्लभयलर्é गिी ममयि गने ।  

• र्िािी िगबकु िर्ाि पािी र्म्बखन्धि शाखामा पेश गने ।  

• कार्ायिर् प्रमखु एिं शाखा प्रमखुिे िगाए अह्राएको अन्र् कार्ायिर्रं्ग 
र्म्बखन्धि कार्यहरु गने 

• र्िािी र्ाधनहरुको र्िुक्षा गने । 

• ग्र्ािेज िथा पावकय ङस्थिको र्िर्फाइ गने । 

• र्िािीको विमाहरुको भकू्तानी गने व्र्िस्था लमिाउने । 

• अनालधकृि व्र्खक्तिाट र्िािी र्ाधनको दरुुपर्ोग हनुिाट िोक्न े।  
 

२४ कार्ायिर् र्हर्ोगी  (गा.पा. कार्ायिर् )  

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  कार्ायिर् र्हर्ोगी 
२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि प्रथम  
३ रे्िार्मूह(Service Group): प्रशार्न 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit):  गा. पा. कार्ायिर् (प्रशार्न शाखा ) 

५ कार्य विििण  

• गाउँ र्भा िथा गाउँ कार्यपालिकाको िैिकको िर्ािीका िालग र्भाहि 
िगार्िको र्फाइ ि र्ामाग्रीहरुको व्र्िस्था लमिाउन े। 
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• गाउँ कार्ायपालिकाको कार्ायिर्का भौलिक, र्िािी र्ाधनहरु िथा खजन्र्ी 
र्ामानहरुको र्िुक्षा गने । 

• आफूिाई िोवकएको शाखा र्िर्फाई गने,  

• दैलनक रुपमा खानेपानी भने ।  

• शाखामा िहेका कमयचािीहरुिे कार्ायिर्रं्ग र्म्बखन्धि काम अह्राएमा िरुुन्ि 
गनेखचिीपत्र ओर्ािपर्ाि गने ।  

• रे्िाग्राहीिाई आिश्र्क पिेको िेिा र्हर्ोग गने ।  

• शाखा प्रमखु एिं कार्ायिर् प्रमखुिे िगाए अह्राएको कामहरु गने  

• गाउँकार्यपालिकाको कार्ायिर्को फूििािीिाई र्नु्दि िनाउन े। 

२५ पदको नामः कार्ायिर् र्हर्ोगी (िडा कार्ायिर् ) 

कार्य पवहचान (Job Identity) 

१ पदको नामः  कार्ायिर् र्हर्ोगी 
२ िह (Level ):  र्हार्कस्िि प्रथम  
३ रे्िार्मूह (Service Group): प्रशार्न 

   ४ कार्य ईकाई (Work Unit):  बडा कार्ायिर् 

५ कार्य विििणः   

• िडा र्लमलिको िैिक िस्नपुिुय नै िैिक कक्षिाई र्फा र्गु्घि िाख्न े। 

• िडा अध्र्क्ष िथा र्दस्र्हरुिे िडा कार्ायिर्को िफय िाट र्म्पादन गनुयपने  
काममा मद्दि पूर्ायउने , 

• आफूिाई िोवकएको बडा कार्ायिर्को र्िर्फाई गने, 

• दैलनक रुपमा खानेपानी भने । 

• कमयचािीहरुिे कार्ायिर्रं्ग र्म्बखन्धि काम अह्राएमा िरुुन्ि गने÷खच७ीीपत्र 
ओर्ािपर्ाि गने । 

• रे्िाग्राहीिाई आिश्र्क पिेको िेिा र्हर्ोग गने । 
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• कार्ायिर् प्रमखु, केन्रका कमयचािी, बडार्खचि ि र्ामाखजक परिचािकिे िगाए 
अह्राएको कामहरु गने । 

• कार्ायिर्मा आएका खचिीपत्रहरु र्म्िखन्धि पदालधकािी िथा र्दस्र्िाई र्िुखक्षि 
र्ाथ िझुाउने। 

• कार्ायिर्मा िहेका र्िािी र्ाधन, फलनयचि िगार्ि र्म्पखत्तको र्िुक्षा व्र्िस्था 
लमिाउने । 

• कार्ायिर्को काममा प्रर्ोगमा आएका खानेपानी, टेलिफोन, विजिुी आठदको 
र्वह प्रर्ोग गने । 

 
 



इच्छाकामना गाउँपालिकाका कममचारीहरूको कार्म वििरण  

142 

 

अध्र्ार् पाचँ :  

५.१ र्झुािहरु 

• प्रमखु प्रशार्कीर् अलधकृििाई कखम्िमा २िषयको कार्यकाि िोवक कार्यर्म्पादन 
र्म्झौिा गनुयपने र्ाथैजनु पालिकामा कार्य क्षेत्र िोवकएको हो र्ो क्षेत्रको 
र्ामाखजक, र्ांस्कृलिक, आलथयक िथा भौगोलिक जानकािी गिाउने 
अलभमखुीकिण प्रखशक्षण ठदइ कार्य खजम्िेिािी ठदन ुपने । 

• प्रमखु प्र . अ. िे जोखखममा काम गनुयपने हुँदा अलिरिक्त र्वुिधा ि र्िुक्षा 
हनुपुने। 

• प्रमखु प्र अ. पदमा  कार्य गनय स्थानीर् व्र्खक्तिाई र्हज हनु ेअिस्थामा हुँदा 
उक्त पदमा उपर्कु्तिा हेिी  स्थानीर् कमयचािीिाई प्राथलमकिा ठदने। 

• LISA िगार्िका क्षेत्रमा िाम्रो काम गिेका प्रप्रअिाई प्रोत्र्हान ठदने। 

• प्रशार्लनक अलधकाि ि जिाफदेवहिा दिैुठदन।े 

• खशक्षा ऐन, लनर्िािीमा वि.लन.िे गने काम ि गाउँपालिकामा गाउँ खशक्षा 
अलधकृििे गनुयपने काममा स्पष्टिा नभएकोिे स्पष्टिा हनुपुने  

• खशक्षा शाखामा कखम्िमा पलन ३ जना कमयचािीको दििन्दी कार्म गरिनपुने  

•  गाउँपालिका गाउँ खशक्षा अलधकृििे गनुयपने काम, कियव्र् ि अलधकाि स्पष्ट 
रुपमा िोवकनपुने 

• अलधकृि कमयचािीहरुिाई आिश्र्किा अनरु्ाि नेितृ्ि र्ीप , र्मूहकार्य 
र्म्बन्धी प्रखशक्षण एिं गोष्टी िथा प्रविलधको मैत्री  गिाउन र्मर् र्मर्मा 
कम््र्टुि िथा software र्ँग र्म्बखन्धि प्रखशक्षणको ब्र्िस्था बजेटमा गने  

•  र्बै कमयचािीहरुिाई िषयमा एक पटक र्मूहमा काम गने िरिका ि 
र्कािात्मक र्ोच र्म्बन्धीगोष्टी एिं प्रखशक्षण रं्चािन गने 

• र्मर्र्मर्मा क्षमिा विकार् िथा िखृत्त विकार्का िालिम ठदइनपुने । 
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अनरूु्चीहरू 

अनरूु्ची–१ 

ईच्छाकामना  गाउँपालिकाको कार्य विििण अध्र्र्नको िालग कमयचािीहरूिे भने 
फािाम 

भाग एक  

१. कमयचािीको पिुा नाम  

२. कमयचािीको हािको पद  

३. िहः 

४. रे्िा÷र्मूहः 

५. शाखा÷इकाईः 

६. प्रलििदेन गने िाउँ÷ िा हावकम (आफ्नो काम हेने व्र्खक्त ) 

१. प्रलििदेन लिन े पदहरु (िपाई अन्िगयिकाको कर्िे कार्ायिर्को कामको 
 चभउर्चि गछयन?) 

२. लनर्लमि कार्य र्म्बन्ध कोलर्ि हनु्छ? ( Regulat work relationship)  

क. आन्िरिक र्म्बन्ध  

ख. बाह्य र्म्बन्ध  

३. कामको मखु्र् उदे्दश्र् (propose of the job)  

भाग दईु  

१. उत्तिदावर्त्ि ि कियब्र् के के छन ् 

– 
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– 

– 

– 

– 

– 

२. अलधकाि के के छन ्( लनर्मिे ठदएको िा लनर्लमि गदाय प्रर्ोग गिेको अलधकाि)? 

– 

– 

– 

– 

– 

३. जिाफदेवहिा – जिाफ ठदनपुने िाउँहरू 

– 

– 

– 

– 

– 

४. मखु्र् नलिजा के्षत्र ( आफूिे नलिजा लनकाल्न ुपने कामहरु ) 

– 

– 

– 

– 

– 
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५. न. १३ को काम गदाय आफूिे गनुयपने र्ाना लिना प्रवक्रर्ागि कामहरू 
प्राथलमकिाको आधािमा िेख्न े  

– 

– 

– 

– 

६. कार्य र्म्पादन रू्चकहरू ( काम गिेको थाहा हनुे लबलध ) 

– 

– 

– 

– 

 

भाग िीन  

७. अवहिे काम गिेको पदको िालग चावहन ेक्षमिा (required compitancy ) 

– 

– 

– 

– 

 

८. हािको पदिाई चावहन ेशैखक्षक र्ोग्र्िाः 

९. हािको काम गनय चावहने अनभुिः 

– 
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अनरूु्ची–२ 

 

lgod g+= 

 

 

===================== ufpFkflnsf 

ufpF sfo{kflnsf -sfo{;Dkfbg_ lgodfjnL, @)&$ 

 

 

 

===================== ufpFkflnsf 

===================== ufpF sfo{kflnsf -sfo{;Dkfbg_ lgodfjnL, @)&$ 

ufpF sfo{kflnsfaf6 ul/g] sfo{nfO{ Jojl:yt ug{ g]kfnsf] ;+ljwfgsf] wf/f @!* n] 

lbPsf] clwsf/ k|of]u u/L ===========================ufpF sfo{kflnsfn] ldlt @)&$÷=====÷======= sf] 

lg0f{ofg';f/ b]xfosf lgodx? agfPsf] 5 .  

 

kl/R5]b ! 

k|f/lDes 

!= ;+lIfKt gfd / k|f/DeM -!_ o; lgodfjnLsf] gfd æ============= ufpF sfo{kflnsf -sfo{;Dkfbg_ 

lgodfjnL, @)&$Æ /x]sf] 5 . 

  -@_ of] lgodfjnL t'?Gt k|f/De x'g]5 . 

@= kl/efiffM ljifo jf k|;Ën] csf]{ cy{ gnfu]df o; lgodfjnLdf,– 

-s_ æufpFkflnsfÆ eGgfn] =========== ufpFkflnsf ;Demg' k5{ . 

-v_ æsfo{kflnsfÆ eGgfn] ufpF sfo{kflnsf ;Demg' k5{ . 

u_ æj8f ;ldltÆ eGgfn] ufpFkflnsfsf] j8f ;ldlt ;Demg' k5{ .  

sfo{kflnsfaf6 :jLs[t ldlt M — 
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-3_ æcWoIfÆ eGgfn] ufpF sfo{kflnsfsf] cWoIfnfO{ ;Demg' k5{ .   

-ª_ æpkfWoIfÆ eGgfn] ufpF sfo{kflnsfsf] pkfWoIfnfO{ ;Demg' k5{ . 

-r_ æj8fWoIfÆ eGgfn] ======== ufpFkflnsfsf] j8fsf] j8f cWoIfnfO{ ;Demg' k5{ . 

-5_ æsfo{sf/L clws[tÆ eGgfn] ufpFkflnsfsf] sfo{sf/L clws[t ;Demg' k5{ . 

-h_ æ;b:oÆ eGgfn] sfo{kflnsfsf] ;b:o ;Demg' k5{ / ;f] zAbn] sfo{kflnsfsf] 

cWoIf, pkfWoIf tyf j8fcWoIf ;d]tnfO{ hgfpF5 . 

-em_ æ;efÆ eGgfn] ufpF ;efnfO{ ;Demg'k5{ . 

-`_ æsfo{ljefhg lgodfjnLÆ eGgfn] ==========================ufpFkflnsfsf] sfo{ljefhg 

lgodfjnL, @)&$ ;Demg'k5{ . 

-6_æj8f ;lrjÆ eGgfn] j8f ;ldltsf] ;lrjsf] sfdsfh ug{ vl6Psf] sd{rf/L 

;Demg'k5{ . 

 

#= sfdsf] km5\of}{6M -!_ ufpF sfo{kflnsfsf] sfo{;Dkfbg / sfdsf] km5\of}{6 o; lgodfjnLdf 

ePsf] Joj:yf adf]lhd x'g]5  .  

   -@_ pklgod -!_ adf]lhdsf] sfdsf] km5\of}{6 ubf{ tf]lsPsf] clwsf/L jf 

lgsfoaf6 ug'{kg]{5 .  

kl/R5]b @ 

cWoIfaf6 sfdsf] km5\of}{6 

 

$= cWoIfn] ;Dkfbg ug]{ sfdM -!_ ;+ljwfg / cGo k|rlnt sfg"gsf] cwLgdf /xL ufFpkflnsfsf] 

;fdfGo lgb]{zg, lgoGq0f / ;~rfng ug]{ k|d'v lhDd]jf/L cWoIfsf] x'g]5 . 

  -@_ k|rlnt sfg'gdf sfo{kflnsfsf] cWoIfn] ug]{ egL ls6fg ePsf sfdx? lgh 

:jo+ jf lghaf6 clwsf/ k|Tofof]hg eP adf]lhd ;Dkfbg x'g]5 . 

-#_ pklgod -@_ df h'g;'s} s'/f n]lvPsf] eP tfklg k|rlnt sfg"gdf cWoIfn] ug]{ 

egL ls6fg gePsf sfdsf] ;DaGwdf sfo{kflnsfaf6 ;Dkfbg x'g] sfo{sf] ;fdfGo /]vb]v, 

;~rfng / lgoGq0f ug]{ lhDd]jf/L cWoIfsf] x'g]5 . 

  -$_ pklgod -!_ adf]lhdsf] lhDd]jf/L k'/f ug]{ qmddf cWoIfn] sfo{kflnsf 

cGt{utsf lgsfox?df k|rlnt sfg"g tyf :jLs[t gLlt tyf lg0f{o cg'?k sfo{ ;~rfng 

eO{/x]sf] 5 5}g lg/LIf0f ug]{, j8f ;ldltx? aLr ;dGjo ug]{, ljifout zfvf÷sfof{no  

x?nfO{ lgb]{zg lbg] / cfjZostf cg';f/ sfdsf] k|ult ljj/0f lng] sfo{ ug{ ;Sg]5 . 

  -%_ cWoIf s'g} sf/0fjz pkl:yt g/x]sf] cj:yfdf o; lgodfjnL adf]lhd 

cWoIfn] ug'{kg]{ sfd pkfWoIf jf lghsf] ;d]t cg'kl:yltdf cWoIfn] tf]s]sf] sfo{kflnsfsf] 

;b:on] To:tf] sfd ;Dkfbg ug{ ;Sg]5 . 
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  t/, k|rlnt sfg'gdf cGoyf Joj:yf ePsf]df ;f]xL Joa:yf adf]lhd x'g]5 . 

  -^_ sfo{kflnsfsf] s'g} ;b:o cg'kl:yt ePdf To:tf] ;b:on] ug{'kg]{ sfdsf] nflu 

cWoIfn] csf]{ ;b:onfO{ lhDd]jf/L tf]Sg ;Sg]5 . 

%= cWoIfn] lg0f{o ug'{kg]{M -!_ ;ef / sfo{kflnsfdf k]z x'g] ljifo afx]s b'O{ jf b'O{eGbf a9L 

j8f;ldlt / ljifout zfvfx?aLr s'g} ljifodf dte]b x'g uPdf cWoIfn] u/]sf] lg0f{o 

clGtd x'g]5 .  

  -@_ pklgod -!_ adf]lhd dte]b ePsf] ljifo lg0f{osf nflu sfo{sf/L clws[tn] 

cWoIf ;dIf k]z ug{'kg]{5 . 

  -#_  ;ef jf sfo{kflnsfdf k]z x'g] ljifo afx]ssf ;xsfo{ tyf ;dGjosf nflu 

k|b]z jf ;+3df k]z ug{' kg]{ ljifosf ;DaGwdf cWoIfn] u/]sf] lg0f{o clGtd x'g]5 . 

^= clwsf/ k|Tofof]hg ug{ ;Sg]M -!_ s/ nufpg], s/ 5'6 lbg] jf C0f lng] h:tf ljifo / 

;efdf k]z ug'{kg]{ afx]ssf cGo ljifodf sfo{kflnsfn] cWoIf jf pkfWoIf jf ;b:onfO{ 

clwsf/ k|Tofof]hg ug{ ;Sg]5 . 

   -@_ cWoIfn] k|rlnt sfg"g adf]lhd cfkm"nfO{ k|fKt clwsf/dWo] s'g} clwsf/ 

pkfWoIf jf ;b:o jf sfo{sf/L clws[t, laifout zfvfsf k|d'v jf j8f cWoIfnfO{ 

k|Tofof]hg ug{ ;Sg]5 . 

  -#_ pklgod -!_ / -@_ adf]lhd k|Tofof]lht clwsf/sf] k|of]u u/L ;Dkfbg ul/Psf 

sfdsf] ljifodf ;DalGwt clwsf/Ln] sfo{kflnsf ;dIf dfl;s ?kdf k|ult ljj/0f k]z ug'{ 

kg]{5 .   

  -$_ cfkm"nfO{ k|Tofof]lht clwsf/sf] lhDd]jf/Lk"j{s k|of]u ug'{ ;DalGwt clwsf/Lsf]  

st{Ao x'g]5 . 

 

kl/R5]b # 

ufpF sfo{kflnsfaf6 sfdsf] km5\of}{6 

 

&= sfo{kflnsfdf k]z ug'{kg]{ ljifoM -!_ cg';"rL–! df plNnlvt ljifox?sf] lg0f{o ubf{  

sfo{sf/L clws[tn] cWoIfsf] lgb]{zg cg';f/ ufpF sfo{kflnsfdf k|:tfj k]z ug'{ kg]{5 . 

  -@_ pklgod -!_ df n]lvPsf ljifodWo] s'g} ljifodf lgod @! adf]lhd ul7t 

;ldltaf6 lg0f{o lng;Sg] u/L sfo{kflnsfn] lhDd]jf/L ;'Dkg ;Sg]5 . 

  -#_ pklgod -!_ adf]lhd cWoIfn] cGoyf cfb]z lbPdf afx]s ufpF sfo{kflnsfsf] 

a}7sdf k]z x'g] k|:tfj ;fdfGotof cg';"rL–@ adf]lhdsf] 9fFrfdf sfo{sf/L clws[tn] k]z 

ug]{5 . 

  -$_ pklgod -#_ adf]lhdsf] k|:tfjdf s'g} zfvfsf] /fo ;dfj]z x'g cfjZos 

b]v]df sfo{sf/L clws[tn] ;DalGwt zfvfsf] /fo ;d]t ;dfj]z u/L k]z ug]{5 . 
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*= k|:tfj ;fy ;+nUg x'g'kg]{ sfuhftM -!_ lgod ^ sf] pklgod -#_ adf]lhd sfo{kflnsfsf] 

a}7sdf lg0f{ofy{ s'g} ljifo k]z ug'{kbf{ ljifout zfvf jf j8f ;ldltsf] sfof{non] ;f] 

ljifo;Fu cfjZos ljj/0f ;dfj]z u/L k|:tfj tof/ u/L sfo{sf/L clws[t ;dIf k]z ug'{ 

kg]{5 . 

  -@_ pklgod -!_ adf]lhd k]z ePsf] k|:tfj / ;f] ;fy k]z ePsf sfuhftx? 

sfg"g;Ddt 5g\ 5}gg\ hfFr u/L sfg"g;Ddt gePdf lgoldt jf sfg"g;Ddt agfpg] 

lhDd]jf/L sfo{sf/L clws[tsf] x'g]5 . 

  -#_ pklgod -!_ adf]lhd k]z ePsf] k|:tfj sfo{sf/L clws[tn] cWoIfsf] :jLs[lt 

lnO{ k|fyldstfqmd ;d]t lgwf{/0f u/L lg0f{osf] nflu sfo{kflnsfsf] a}7sdf k]z ug'{ kg]{5 . 

 

(= sfo{;"rLsf] ljj/0fM -!_ sfo{kflnsfsf] a}7sdf 5nkmn x'g] ljifosf] sfo{;"rL lgod * 

adf]lhd k|fKt k|:tfjx?sf] cfwf/df sfo{sf/L clws[tn] cWoIfsf] lgb]{zg adf]lhd tof/ 

ug]{5 .  

  t/, cWoIfn] cGoyf cfb]z lbPsf]df k|:tfjsf] ?kdf k]z gePsf] ljifonfO{ klg  

5nkmnsf] sfo{;"rLdf ;dfj]z ug{ ;lsg]5 . 

  -@_ a}7ssf] sfo{;"rL ;fdfGotM sfo{kflnsfsf] a}7s a:g'eGbf tLg lbg cufj} 

sfo{sf/L clws[tn] ;a} ;b:ox?nfO{ pknAw u/fpg' kg]{5 .  

  t/, ljifosf] ulDe/tf x]/L sfo{kflnsfsf] a}7sdf 5nkmn x'g] k|:tfj ljt/0f gu/L 

df}lvs ;"rgfsf] cfwf/df klg 5nkmn ug{ ;lsg]5 .   

      

!)=sfo{kflnsfsf] a}7sM -!_ sfo{sf/L clws[tn] cWoIfsf] lgb]{zgdf sfo{kflnsfsf] a}7s  

af]nfpg]5 . 

   -@_ sfo{sf/L clws[t sfo{kflnsfsf] ;lrjsf] ?kdf a}7sdf pkl:yt x'g]5 .  

   -#_ cWoIfn] sfo{kflnsfsf] a}7ssf] cWoIftf ug]{5 . 

      -$_ sfo{kflnsfsf] a}7ssf] sfo{;"rL, ldlt, ;do / :yfgsf ;DaGwdf sDtLdf tLg 

lbg cufj} cWoIfsf] lgb]{zg cg';f/ sfo{kflnsfsf ;a} ;b:onfO{ sfo{sf/L clws[tn] ;"rgf 

lbg' kg]{5 .    

  -%_ sfo{kflnsfsf] a}7sdf sDtLdf %! k|ltzt ;b:o pkl:yt x'g'kg]{5 . 

  -^_ pklgod -%_ df h'g;'s} s'/f n]lvPsf] eP tfklg pklgod -$_ adf]lhdsf] 

;"rgf x'FbfxF'b} klg %! k|ltzt ;b:o pkl:yt geO{ u0fk'/s ;+Vof k'Ug g;s]df bf]>f] 

k6ssf] a}7sdf Ps rf}yfO{ ;b:o pkl:yt ePdf klg a}7s a:g ;Sg]5 . 
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  -&_ sfo{kflnsfsf] a}7s ;DaGwL cGo sfo{ljlw sfo{kflnsfn] lgwf{/0f u/] adf]lhd  

x'g]5 .   

 

!!= a}7ssf] lg0f{o M -!_ ;fdfGotM sfo{kflnsfsf] a}7ssf] lg0f{o ;j{;Ddt ?kdf x'g]5 . 

  -@_ pklgod -!_ adf]lhd ;j{;Ddt lg0f{o x'g g;sL dt ljefhg x'g] cj:yf 

ePdf cWoIf ;lxt ax'dt ;b:on] u/]sf] lg0f{o a}7ssf] lg0f{o dflgg]5 .  

   

 

!@= lg0f{osf] clen]vM -!_ sfo{sf/L clws[t sfo{kflnsfsf] a}7sdf pkl:yt x'g]5 / 

sfo{kflnsfaf6 ePsf lg0f{osf] clen]v tof/ ug]{5 . 

-@_ a}7ssf] lg0f{osf] clen]v 5'6\6} lg0f{o k'l:tsfdf /fVg'kg]{5 . 

-#_ pklgod -@_ adf]lhdsf] lg0f{o k'l:tsf sfo{sf/L clws[tsf] lhDdfdf /xg]5 . 

 

 

 

!#= lg0f{o k|dfl0ft tyf ljt/0f ug]{M -!_ ufpF sfo{kflnsf a}7ssf] lg0f{o sfo{sf/L clws[tn]  

b'O{ lbgleq k|dfl0ft ug]{5 .  

-@_ sfo{sf/L clws[tn] pklgod -!_ adf]lhd k|dfl0ft ePsf] lg0f{osf] k|lt tLg lbg 

leq ufpF sfo{kflnsfsf ;b:o, ljifout zfvf / j8f ;ldltnfO{ pknAw u/fpg'      

kg]{5 .  

t/ sfg"g adf]lhd uf]Ko /fVg' kg]{ ljifosf lg0f{o tyf ;"rgfsf] hfgsf/L lbg'kg]{5}g .   

 

!$= lg0f{osf] sfof{GjogM -!_ cg';"rL ! df n]lvPsf ljifox?df sfo{kflnsfaf6 lg0f{o ePkl5 

;DalGwt kbflwsf/L jf lgsfon] sfof{Gjog ug'{kg{]5 . 

   -@_ sfo{kflnsfsf] lg0f{o sfof{Gjog eP jf gePsf] ;DaGwdf cWoIfn] cg'udg 

ug{ jf u/fpg ;Sg]5 . 

   -#_ pklgod -@_ adf]lhd cg'udg ubf{ jf u/fFpbf lg0f{o sfof{Gjog ePsf] 

gb]lvPdf ;f]sf] sfof{Gjog ug{ ;DalGwt JolQm jf lgsfonfO{ cWoIfn] cfjZos lgb]{zg lbg 

;Sg]5 . 

 

!%= sfo{kflnsfsf] ;ldlt u7g M -!_ sfo{kflnsfn] sfo{kflnsfdf lg0f{osf] nflu k]z ePsf 

k|:tfjdf lg0f{o ug'{k"j{ cfjZostf cg';f/ /fo, ;Nnfx / ;'emfj lngsf nflu b]xfo 

adf]lhdsf ;ldlt /xg]5g\ M– 

    -s_ ;fj{hlgs ;]jf tyf Ifdtf ljsf; ;ldlt 
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    -v_ cfly{s ljsf; ;ldlt 

    -u_ ;fdflhs ljsf; ;ldlt 

    -3_ k"jf{wf/ ljsf; ;ldlt 

    -ª_ jftfj/0f tyf ljkb\ Joj:yfkg ;ldlt 

    -r_ law]os ;ldlt 

 

   -@_ pklgod -!_ adf]lhdsf sfo{kflnsf ;ldltdf /xg] ;+of]hs cWoIfn] tf]s] 

adf]lhd / ;b:ox? sfo{kflnsfn] tf]s] adf]lhd /xg] 5g\ .  

    -#_ ;ldltn] cfjZostf cg';f/ ;DalGwt ;ldltdf g/x]sf] ;b:o jf cGo s'g} 

ljz]if1 jf clwsf/LnfO{ ;ldltsf] a}7sdf cfdGq0f ug{ ;Sg]5 . 

   -$_ ;ldltsf] a}7sdf cWoIf :jo+ pkl:yt ePsf] cj:yfdf lghaf6 / cGo 

cj:yfdf ;ldltsf ;+of]hsaf6 a}7ssf] cWoIftf x'g]5 . ;ldltsf] ;+of]hssf] cg'kl:yltdf 

a}7ssf] cWoIftf a}7sdf pkl:yt ;b:ox?dWo] Ho]i7 ;b:on] ug]{5 . 

   -%_ sfo{sf/L clws[t jf lghn] tf]s]sf] clws[tn] ;ldltsf] a}7sdf pkl:yt eO{ 

lg0f{osf] clen]v tof/ u/L k|dfl0ft ug]{5 . 

   -^_ pklgod -!_ adf]lhdsf ;ldltx?sf] sfo{If]q cg';"rL –# df pNn]v eP 

adf]lhd x'g]5 . 

 

!^= sfo{ef/ d'Qm ePkl5 sfuh lkmtf{ ug'{kg]{M  h'g;'s} sf/0faf6 cfkm\gf] kbaf6 d'Qm ePsf] 

;b:on] kbd'Qm ePsf] ;ft lbgleq cfkm\gf] lhDdfdf /x]sf ;Dk"0f{ sfuhft tyf cGo s'g} 

;DklQ eP ;f] ;d]t tTsfn sfo{kflnsfdf a'emfO{ ;f]sf] lg:;f lng' kg]{5 . 

  

!&= k|jQmf tyf ;"rgf clwsf/L tf]Sg]M -!_ sfo{kflnsfn] cfkm"n] ;Dkfbg u/]sf sfo{ jf lg0f{ox? 

;fj{hlgs hfgsf/Ldf Nofpg s'g} ;b:onfO{ k|jQmf tf]Sg]5 . 

  -@_ pklgod -!_ adf]lhd tf]lsg] k|jQmfn]] sfo{kflnsfsf] tkm{af6 hf/L ug'{kg]{ 

;fj{hlgs dxTjsf] ;"rgf, jQmJo, lj1lKt cflb ;fj{hlgs ug]{ sfo{ ;d]t ug{ ;Sg]5 . 

  -#_ sfo{sf/L clws[tn] s'g} Ps clws[tnfO{ ;"rgf clwsf/L tf]Sg]5 . 

  -$_ pklgod -#_ jdf]lhd tf]lsg] ;"rgf clwsf/L]n] sfo{kflnsf;+u ;DjlGwt ;"rgf 

sfg"g jdf]lhd k|jfx ug]{5 .    
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kl/R5]b # 

sfo{sf/L clws[t, ljifout zfvf, j8f ;ldltaf6 sfdsf] km5\of}{6  

 

!*= sfo{sf/L clws[tsf] sfd, st{Jo / clwsf/M  -!_ ufpFkflnsfsf] sfo{sf/L clws[t ufpF 

sfo{kflnsfsf] ;lrj x'g]5 . 

   -@_ k|rlnt sfg"g tyf o; lgodfjnLsf] cwLgdf /xL cWoIfsf] lgb]{zg / 

dftxtdf /xL ufpF sfo{kflnsfsf] ;lrjsf] k|d'v sfd / st{Jo b]xfo adf]lhd x'g]5 M 

 -s_ ufpF sfo{kflnsf tyf ufpF ;efaf6 ePsf lg0f{ox? sfof{Gjog ug]{ u/fpg] / 

;f]sf] cg'udg ug]{ . 

 -v_ cWoIfnfO{ ufpF ;ef / sfo{kflnsf tyf ;f] cGtu{tsf lgsfox?sf] dxTjk"0f{ 

sfd sf/jfxLx?sf] ljifodf ;do ;dodf hfgsf/L u/fpg] . 

 -u_ ufpF sfo{kflnsf cGt/utsf ;a} lgsfox?sf] sfd sf/afxLnfO{ r':t / 

k|efjsf/L agfpg cfjZos lgb]{zg lbg], cg'udg / ;'kl/j]If0f ug]{ . 

 -3_ k|rlnt sfg"g adf]lhd ufpF sfo{kflnsfsf] k|zf;lgs tyf cfly{s sfo{ 

;Dkfbg ug]{ u/fpg] . 

 -ª_ k|rlnt sfg"gn] tf]s]sf cGo sfdx? ug]{ . 

 

!(= clwsf/ k|Tofof]hgM -!_ sfo{sf/L clws[tn] cfkm"nfO{ k|fKt clwsf/dWo] s'g} clwsf/ 

laifout zfvf, pkzfvf jf ufpFkflnsfsf] s'g} clws[t sd{rf/L jf j8f ;lrjnfO{ 

k|Tofof]hg u/L sfo{ ;Dkfbg ug{ ;Sg]5 .   

-@_ pklgod -!_ adf]lhd clwsf/ k|Tofof]hg lnlvt ?kdf x'g'kg]{5 / Ps k6s 

k|Tofof]hg u/]sf] clwsf/ ljz]if sf/0f k/L lkmtf{ lng'kg]{ ePdf ;f]sf] cf}lrTo ;lxtsf] 

hfgsf/L cWoIfdfkm{t sfo{kflnsfnfO{ u/fpg' kg]{5 . 

  -#_ cfkm"nfO{ k|Tofof]lht clwsf/ k|of]u ug'{ ;DalGwt clwsf/Lsf] st{Ao x'g]5 .  

@)= j8f ;ldltaf6 sfdsf] km5\of}{6M -!_ ufpF sfo{kflnsf -sfo{ ljefhg_ lgodfjnL, @)&$ df 

ePsf] Joj:yf cg'?k j8f ;ldltaf6 ul/g] sfdx? j8fcWoIf jf lghsf] lgb]{zgdf ;Dkfbg 

ul/g]5 . 

  -@_ PseGbf a9L j8f;Fu ;/f]sf/ /fVg] ljifo jf j8f ;ldltn] ug]{u/L :ki6 ?kdf 

ls6fg gePsf ljifo jf :jLs[t aflif{s sfo{qmddf g;d]6LPsf ljifodf j8f ;ldltn] ufpF 

sfo{kflnsfdf k]z u/L k|fKt lgb]{zg adf]lhd ug'{ kg]{5 . 

@!= ljifout zfvfaf6 sfdsf] km5\of}{6M -!_ g]kfnsf] ;+ljwfg tyf k|rlnt sfg"gn] :yfgLo 

txdf x:tfGt/0f e} cfPsf lzIff, :jf:Yo, s[lif, kz' ljsf;, l;+rfO{, vfg]kfgL tyf ;/;kmfO{, 

:yfgLo cfly{s ljsf;, k"jf{wf/ ljsf; nufotsf cGo sfo{qmdx? / ufpF sfo{kflnsf 

sfo{ljefhg lgodfjnL, @)&$ adf]lhd laifout zfvfaf6 ;+rfng x'g] sfdx? 
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sfo{kflnsfsf] lg0f{osf] clwgdf /xL laifout zfvf k|d'vsf] lgb]{zg / lgoGq0fdf ;Dkfbg 

ul/g]5 .  

  -@_ ufpFkflnsfn] cfkm\gf] ;+lrt sf]ifaf6 ;+rfng ug]{ ljifout If]q;Fu ;DalGwt 

ljifosf ;a} sfo{qmd pklgod -!_ adf]lhdsf ljifout zfvf dfkm{t sfof{Gjog ug]{5 . 

@@= sfo{sf/L clws[taf6 sfdsf] km5\of}{6M -!_ sfo{kflnsfn] ug]{ egL tf]lsPsf sfdx?dWo] j8f 

;ldlt / ljifout zfvfaf6 ;Dkfbg ug]{ u/L ls6fg ul/Psf sfd Affx]ssf cGo ;a} 

sfdx? tyf ;+3 / k|b]z txaf6 k|Tofof]hg ePsf sfdx? cWoIfsf] ;fdfGo lgb]{zgdf /xL 

sfo{sf/L clws[taf6 ;Dkfbg x'g]5 .  

  -@_ pklgod -!_ adf]lhd ul/g] sfdx? sfo{sf/L clws[tn] ufpFkflnsfsf] ljifout 

zfvf tyf j8f sfof{noDffkm{t ;DkGg u/fpg ;Sg]5 . lghn] cfkm\gf] lgb]{zg / lgoGq0fdf 

;Dkfbg u/]sf sfdx?sf] k|ult ljj/0f lgoldt ?kdf cWoIf ;dIf / cfjlws ?kdf 

sfo{kflnsf ;dIf k|:t't ug'{ kg]{5 .  

  -#_ k|rlnt sfg"gdf sfo{kflnsf jf cWoIfaf6 k|Tofof]hg ePsf sfdx? sfo{sf/L 

clws[tn] ;Dkfbg ug]{5 . 
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kl/R5]b $ 

ljljw 

@#= k/fdz{ lng' kg]{M -!_ b]xfosf laifodf lg0f{o ug'{k"j{ cWoIfn] sfo{sf/L clws[t dfkm{t 

;DalGwt zfvf -ljQ Joj:yfkg zfvf, of]hgf zfvf, k|zf;g zfvf, sfg"g;+u ;DalGwt 

zfvf_ sf] k/fdz{ lng' kg]{5 . 

• :jLs[t aflif{s sfo{qmdeGbf afx]ssf sfo{qmd ;~rfng ug]{ ljifo, 

• :jLs[t aflif{s sfo{qmddf x]/km]/ jf ;+zf]wg ug]{ ljifo, 

• cGo lgsfo;Fusf] ;dGjodf sfo{ ;~rfng ug]{ ljifo, 

• gofF lgod, cfb]z, lgb]{lzsf jf sfo{ljlw hf/L ug'{kg]{ ljifo, 

• s/, z'Ns, b:t'/ ;DaGwL ljifo, 

  -@_ pklgod -!_ adf]lhd lg0f{o ePsf ljifox? sfo{kflnsf jf ufpF;efdf 

5nkmnsf nflu k|:t't ul/g]5 .  

@$= ljw]os ;DaGwL sfo{ljlwM -!_ ufpF sfo{kflnsfsf] tkm{af6 ;ef;dIf k|:t't ul/g] 

ljw]ossf] d;f}bf :jLs[ltsf nflu sfo{sf/L clws[tn] cWoIfdfkm{t sfo{kflnsfsf] a}7sdf 

k]z ug'{  kg]{5 . 

  -@_ pklgod -!_ adf]lhd law]os th'{df ug{sf] nflu Ps law]os ;ldlt /xg] 5 . 

law]os d;f}bf ug{ sfo{sf/L clws[tn] cfjZos Joj:yf ldnfpg] 5 . 

  -#_ pklgod -!_ adf]lhd k]z ePsf] ljw]ossf] d;f}bfdf ufpF sfo{kflnsfsf] 

:jLs[lt k|fKt ePkl5 cWoIfn] ;ef;dIf k]z ug'{ kg]{5 . 

  

@%= >f]t cg'dfg ;ldlt, /fh:j / Joosf] cg'dfg -ah]6_ / s/ ;DaGwL k|:tfjM -!_ k|To]s aif{ 

ufpF sfo{kflnsfsf] aflif{s ah]6 tof/ ug{sf] nflu cWoIfsf] ;+of]hsTjdf ;|f]t cg'dfg 

;ldlt tyf sfo{kflnsfsf] ;b:osf] ;+of]hsTjdf sfo{s|d tyf ah]6 th'{df ;ldlt u7g 

x'g]5 . 

  -@_ pklgod -!_ adf]lhdsf ;ldltdf /xg] ;b:o tyf ;b:o ;lrj sfo{kflnsfn] 

tf]s]adf]lhd x'g]5 . 

  -#_ pklgod -!_ adf]lhd ul7t ;ldltn] tof/ u/]sf] ah]6 tyf sfo{qmd ljlgof]hg 

ljw]ossf] ?kdf cWoIf jf lghn] tf]s]sf] cfly{s If]q x]g]{ sfo{kflnsfsf] ;b:odfkm{t ufpF 

;efdf k]z ul/g]5 .  

  -#_ pklgod -@_ adf]lhd k]z ePsf] ljlgof]hg ljw]os ;efaf6 :jLs[t eO{ 

cWoIfaf6 k|dfl0fs/0f ePkl5 nfu" x'g]5 . 
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@^= uf]kgLotf /fVg' kg]{M s'g} klg ;b:on] cfkm" kbdf axfn 5Fbf u/]sf] sfddf uf]klgotf 

/fVg'kg]{ ljifodf kbdf axfn /x]sf] cjwLdf jf kbdf g/x]sf] cj:yfdf ;d]t clwsf/ k|fKt  

clwsf/LnfO{ afx]s cGo s;}nfO{ s'g} lsl;dn] hfgsf/L lbg jf k|s6 ug{ x'b}g . 

   t/, k|rlnt sfg"gn] uf]Ko /fVg gkg]{ egL tf]lsPsf ljifodf hfgsf/L lbg o; 

lgodn] jfwf k'¥ofPsf] dflgg] 5}g . 

 

@&= ;dGjo ug]{M sfo{kflnsfn] cfkm'n] ;Dkfbg ug]{ sfdsf] l;nl;nfdf cfjZostf cg';f/ 

b]xfosf lgsfox?;Fu ;dGjo ug{ ;Sg]5M– 

-s_ Goflos ;ldlt,  

-v_ cGo :yfgLo tx,  

-u_ lhNnfl:yt ;'/Iff lgsfox?, 

-3_ lhNnfl:yt k|b]z tyf ;+3sf ;/sf/L sfof{nox?, 

-ª_ lhNnf ;dGjo ;ldlt, 

-r_ k|b]zl:yt ufFpkflnsf x]g]{ ljefu÷dGqfno, 

-5_ ;+3sf] ;+3Lo dfldnf x]g]{ dGqfno, / 

-h_ cGo cfjZos ;+3, ;+:yf jf lgsfox? .  

@*= a}7sdf efu lng gx'g]M sfo{kflnsfsf] a}7sdf s'g} ;b:osf] lghL :jfy{ lglxt ePsf] 

ljifo pk/ 5nkmn x'g] ePdf To:tf] ;b:on] efu lng x'b}g . To:tf] cj:yf ePdf 

;DalGwt ;b:on] ;f]sf] hfgsf/L cWoIfnfO{ u/fpg' kg]{5 .   

@(= ;xof]u dfUg ;Sg]M  -!_ sfo{kflnsfn] lgod @& df pNn]v ePsf lgsfox?;Fu cfjZostf 

cg';f/ ;xof]u lng ;Sg]5 . 

-@_ pklgod -!_ adf]lhd ;xof]u ug]{ lhDd]jf/L ;DalGwt ;a}sf] x'g]5 . 
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cg';"rL – ! 

ufpF sfo{kflnsfsf] a}7sdf k]z ug'{kg]{ ljifox? 

-lgod & sf] pklgod -!_ ;+u ;DalGwt_ 

 

!=  ;efdf k]z x'g] ljw]os, 

@=  /fh:j / Joosf] cg'dfg -ah]6_, k'/s cg'dfg / pwf/f] vr{, 

#= s/ ;DaGwL k|:tfjx?, 

$=  cWoIfn] ufpF sfo{kflnsfdf k]z ug{ lgb]{zg lbPsf] ljifo jf ufpF sfo{kflnsfdf k]z ug'{ 

kg]{ egL ufpF sfo{kflnsfn] lg0f{o u/]sf] ljifo .  

%=  k|rlnt sfg"g adf]lhd hf/L ug'{kg]{ lgod, lgb]{lzsf, sfo{ljlw jf cfb]z, 

^=  ufpFkflnsfn] hf/L ug]{ s'g} gLlt jf To:tf] gLltdf x'g] kl/jt{g, 

&=  cNksfnLg, dWosfnLg / bL3{sfnLg ;di6Lut jf If]qut ljsf; of]hgf, sfo{qmd, 

/0fgLlt lgwf{/0f ;DaGwL,  

*=  sfof{no jf zfvfx?sf] ;+u7g ;+/rgfdf kl/jt{g jf :yfgfGt/0f ;DaGwL,  

(=  /fli6«o jf cGt{/fli6«o ;+:yfx?;Fusf] elugL ;DaGw :yfkgf, 

!)= ufpF kflnsfn] lng] C0f jf j}b]lzs cg'bfgdf ;+rfng x'g] of]hgfsf] ;+emf}tf ;DaGwL, 

!!=  ufpF kflnsfsf] k|ltlglwTj x'g] u/L ul/g] b'O{kIfLo jf ax'kIfLo jftf{, ;ef ;Dd]ng jf 

;/sf/L e|d0fdf efu lng] jf k|ltlgwL k7fpg], 

!@= sfo{sf/L clws[tnfO{ ljb]zdf x'g] uf]i7L, cWoog cjnf]sg e|d0fdf k7fpg], 

!#=  ufpFkflnsfsf] sd{rf/L b/aGbL :jLs[lt, ;]jf ;'ljwf ;DaGwL sfg"g lgdf{0f / kl/jt{g, 

!$=  :yfgLo ;fj{hlgs ljbf lgwf{/0f ug]{, 

!%= k|rlnt sfg"gadf]lhd ufpF sfo{kflnsfaf6 lg0f{o x'g' kg]{ egL tf]lsPsf cGo ljifo . 
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cg';"rL – @ 

k|:tfjsf] 9fFrf 

-lgod @$ sf] pklgod -!_ ;+u ;DalGwt_ 

======================== ufpFkflnsf 

ufpF sfo{kflnsfsf] sfof{no,========= 

=====lhNnf, ======k|b]z  

  

ljifo M– ================================================ . 

 

k|:tfj k]z ug{ cWoIfaf6 :jLs[lt k|fKt ldlt M– 

!= ljifosf] ;+lIfKt Joxf]/f M– 

@= k|fKt k/fdz{ tyf cGo ;fGble{s s'/f M– 

#= k|:tfj k]z ug'{ kgf{sf] sf/0f / ;DalGwt zfvfsf] /foM– 

$= lg0f{o x'g' kg]{ Joxf]/f M– 

 

gf]6 M k|:tfj tof/ ubf{ b]xfosf s'/fx?df Wofg lbg'kg]{ 5 M–  

!= æljifosf] ;+lIfKt Joxf]/fÆ cGtu{t /xg] lja/0f M– 

 ljifoa:t'sf] k[i7e"dLdf o;af/] klxn] s'g} lg0f{o ePsf] eP ;f]sf] lja/0f, k|:tfljt lg0f{o 

sfof{Gjog k|s[of, ;dofjwL, sfo{If]q, sfof{Gjog ug]{ lgsfo / nfUg] cfly{s bfloTj eP ;f] 

;d]t pNn]v u/L s'g} of]hgfsf] ljifo eP ;f] af/] 5f]6s/L lja/0f pNn]v ug]{ .  

@= æk|fKt k/fdz{ tyf cGo ;fGble{s s'/fÆ cGtu{t sfo{kflnsf ;ldltx? / cGo lgsfo tyf 

ljz]if1x?n] s'g} k/fdz{ lbPsf] eP ;f] ;d]t pNn]v ug]{ . ;fy} ljifo;+u ;DalGwt gSzf, 

l8hfOg jf lrq eP ;f] ;d]t ;dfj]z ug]{ . sfg"gL k/fdz{ lnPsf] eP k|ltlnkL ;d]t 

;dfa]z ug]{ . 

#= æk|:tfj k]z ug'{ kgf{sf] sf/0f / ;DalGwt zfvfsf] /foÆ cGtu{t ;DalGwt ljifodf cfO{ 

k/]sf] sl7gfO{ / ;d:of, k|:tfljt lg0f{osf] cf}lrTo / cfjZostf tyf To;af6 kg{ ;Sg] 

k|efj ;dfj]z ug]{ . 

$= ælg0f{o x'g' kg]{ Joxf]/fÆ cGtu{t h'g laifodf h] h:tf] lg0f{o x'g k|:tfj ul/Psf] xf] ;f]sf] 

:ki6 Joxf]/f /fVg] . 
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cg';"rL – # 

sfo{kflnsf ;ldltsf] sfo{If]q  

-lgod !% sf] pklgod -!_ ;+u ;DalGwt_ 

 

s= ;fj{hlgs ;]jf tyf Ifdtf ljsf; ;ldltsf] sfo{If]qM 

 != ;+u7g ;+/rgf, b/aGbL / sfo{ljj/0f 

 @= ;'zf;g / ;]jf k|jfx  

 #= Ifdtf ljsf; ;DaGwL ljifo  

 

v= ;fdflhs ljsf; ;ldltsf] sfo{If]qM 

 != lzIff tyf v]ns"b ;DaGwL 

 @= lj1fg  tyf k|ljwL ;DaGwL 

 #= :jf:Yo tyf hg;+Vof ;DaGwL 

 $= n}+lus ;dfgtf / ;fdflhs ;dfj]zLs/0f ;DaGwL 

 %= ;/sf/L tyf u}/ ;/sf/L ;+3 ;+:yf ;DaGwL 

 

u= k"jf{wf/ ljsf; ;ldltsf] sfo{If]qM 

 != cNksfnLg tyf bL3{sfnLg gLlt, of]hgf / sfo{qmd ;DaGwL 

 @= pBf]u, jfl0fHo, >d, /f]huf/ tyf jhf/ Joa:yfkg ;DaGwL 

 #= s[lif, l;+rfO{, ;xsf/L / ul/aL lgjf/0f ;DaGwL 

 $= ko{6g k|j4{g;DaGwL 

 %= ;"rgf tyf ;+rf/ ;DaGwL 

 ^=  vfg]kfgL tyf ;/;kmfO{, ;8s tyf ef}lts of]hgf / k"jf{wf/ ljsf; ;DaGwL 

 &= ljB't / phf{ ;DaGwL 

 *= a:tL ljsf;, zx/L of]hgf / ejg lgdf{0f ;DaGwL 

3= ljw]os ;ldltsf] sfo{If]qM 

 != ufpF ;efdf k]z x'g] ljw]os;DaGwL  
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 @= ufpF ;efdf k]z x'g] lgod, ljlgod, sfo{ljwL;DaGwL  

 #= s'g} sfg"gL k|Zg ;dfj]z ePsf] gLlt tyf sfo{qmd;DaGwL 

 

ª= cfly{s ljsf; ;ldltsf] sfo{If]qM 

 != ah]6 tyf ;|f]t kl/rfng ;DaGwL 

 @= s[lif ljsf; ;DaGwL 

 #= kz' k+IfL ljsf; ;DaGwL 

 $= gful/ssf]] cfocfh{g ;DaGwL  

 %= ;|f]tx?sf] klxrfg ;DaGwL 

 

r= jftfj/0f tyf ljkb Joj:yfkg ;ldltsf] sfo{If]qM 

 != jftfj/0f ;+/If0f tyf xl/ofnL k|jb{g ;DjGwL 

@= kmf]xf]/ d}nf Aoj:yfkg ;DjGwL 

$ ufpFsf] ;f}Gbo{tfsf] ;+/If0f tyf ljsf; ;DjGwL 

#  jg ;+/If0f ;DjGwL 

$= ljkb k"j{ tof/L ;DaGwL 

%= ljkbsf] ;dodf ug'{kg]{ sfdx? ;DjGwL 

^= ljkb k5fl8sf] Aoj:yfkg ;DjGwL 

&= jg, jftfa/0f / e"dL Joa:yfkg  

  

 

 

– 
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अनरूु्ची–३ 

 

 

=======================ufpFkflnsf 

ufpF sfo{kflnsf -sfo{ ljefhg_ lgodfjnL, @)&$ 

 

 

sfo{kflnsfaf6 :jLs[t ldltM — 

 

 

 

 

 

 

 

=====================ufpFkflnsf 

lgod g+======== 
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ufpF sfo{kflnsf -sfo{ ljefhg_ lgodfjnL, @)&$ 

g]kfnsf] ;+ljwfgsf] wf/f @!* n] lbPsf] clwsf/ k|of]u u/L ===================== ufpFkflnsfsf] ufpF 

sfo{kflnsfn] cfˆgf] sfo{ ljefhgsf nflu ldlt ==================== sf] lg0f{o cg';f/ b]xfosf 

lgodx? agfPsf] 5 . 

!= ;+lIfKt gfd / k|f/DeM -!_ oL lgodx?sf] gfd æufpF sfo{kflnsf -sfo{ ljefhg_ lgodfjnL, 

@)&$Æ /x]sf] 5 . 

-@_ of] lgodfjnL t'?Gt k|f/De x'g]5 . 

@= kl/efiffM laifo jf k|;Ën] csf]{ cy{ gnfu]df o; lgodfjnLdf– 

-s_ æcWoIfÆ eGgfn] ufpF sfo{kflnsfsf]] cWoIf ;Demg'k5{ . 

-v_ æpkfWoIfÆ eGgfn] ufpF sfo{kflnsfsf] pkfWoIf ;Demg'k5{ . 

-u_ æsfo{kflnsfÆ eGgfn] ============================ ufpF sfo{kflnsf ;Demg'k5{ . 

-3_ æsfo{sf/L clws[tÆ eGgfn] ufpFkflnsfsf] sfo{sf/L clws[t ;Demg'k5{ . 

-ª_ æufpFkflnsfÆ eGgfn] ====================== ufpFkflnsf ;Demg' k5{ . 

-r_ ælaifout zfvfÆ eGgfn] ================== ufpF sfo{kflnsf cGt/utsf] 

laifout zfvf, pkzfvf, sfof{no jf OsfO{nfO{ ;Demg'k5{ . o; zAbn] 

;+ljwfg adf]lhd ufpFkflnsfnfO{ tf]lsPsf] sfo{;Dkfbg ug{sf nflu 

ufpFsfo{kflnsf cGtu{t /xg] lzIff, :jf:Yo, s[lif, jg, kz'ljsf;h:tf 

laifoIf]qut sfof{no jf OsfO{nfO{ ;d]t ;Demg' k5{ . 

-5_ æj8f ;lrjÆ eGgfn] ufpFkflnsfsf] j8f sfof{nosf] k|zf;sLo k|d'vsf] 

?kdf sfdsfh ug{ tf]lsPsf] j8f;lrj ;Demg'k5{ . 

-h_ æj8f ;ldltÆ eGgfn] ====================ufpFkflnsfsf] j8f ;ldlt ;Demg' k5{ . 

-em_ æ;b:oÆ eGgfn] ufpF sfo{kflnsfsf]]] ;b:o ;Demg' k5{ . ;f] zAbn] ufpF 

sfo{kflnsfsf] cWoIf, pkfWoIf / j8f cWoIf ;d]tnfO{ hgfpg]5 . 
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-`_ æ;efÆ eGgfn] ========================= ufpFkflnsfsf] ufpF ;efnfO{ ;Demg'k5{ . 

#= sfo{ ;DkfbgM -!_ ufpF sfo{kflnsfsf] sfo{ ;Dkfbg ufpF sfo{kflnsfsf] sfof{no, j8f 

sfof{no Pj+ laifout zfvfaf6 x'g]5 . 

-@_ ufpF sfo{kflnsf cGtu{t /xg] ljifout zfvf jf sfof{no jf pkzfvf jf OsfO{ jf 

s]Gb|x?sf] ljj/0f cg'';"rL— ! df pNn]v eP adf]lhd x'g]5 . 

-#_ pklgod -@_ adf]lhdsf laifout zfvfx? / ltgLx?sf] sfo{ ljj/0f ufpF 

sfo{kflnsfn] :jLs[t u/] adf]lhd x'g]5 . 

$= sfo{ ljefhgM -!_ ufpF sfo{kflnsfsf] sfof{no / laifout zfvfaf6 ;Dkfbg x'g] sfo{ 

cg';"rL–@ adf]lhd x'g]5 . 

-@_ ufpF sfo{kflnsfn] pklgod -!_ adf]lhdsf] ljifout zfvfsf] sfddf cfjZostf 

cg';f/ x]/km]/ jf yk36 ug{ ;Sg]5 . 

-#_ j8f ;ldltaf6 ;Dkfbg x'g] sfo{ cg';"rL– # adf]lhd x'g]5 . 

-$_ cWoIf, pkfWoIf, j8f cWoIf / ;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/ cg';"rL– $ 

adf]lhd x'g]5 . 

-%_ cWoIfn]] laifout If]qsf] sfo{sf] nflu sfo{kflnsfsf] s'g} ;b:onfO{ lghn] ug]{ 

sfo{sf] If]qflwsf/ ;d]t tf]sL lhDd]jf/L lbg ;Sg]5 .  

-^_ sfo{kflnsfn] cfˆgf] sfo{;Dkfbgsf nflu cg';"rL —% adf]lhdsf] laifout 

;ldlt u7g u/L s'g} ;b:osf] ;+of]hsTjdf To:tf] ;ldltsf] sfo{If]q tf]sL lhDd]jf/L lbg 

;Sg]5 . 

 

%= lhDd]jf/L tyf pQ/bfloTjM -!_ ufpF sfo{kflnsfaf6 ;Dkfbg ePsf sfdsf nflu cWoIf tyf 

;b:ox? ;fd'lxs ?kdf ufpF ;efk|lt pQ/bfoL x'g]5g\ . 

-@_ ufpF sfo{kflnsfsf ;b:ox? cfkm"nfO{ tf]lsPsf] sfo{sf nflu JolQmut ?kdf 

sfo{kflnsf tyf cWoIfk|lt pQ/bfoL x'g]5g . 
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-#_ laifout ;ldltaf6 ;Dkfbg x'g] sfdsf nflu ;ldltsf ;+of]hs tyf ;b:ox? 

;fd''lxs ?kdf sfo{kflnsfk|lt pQ/bfoL x'g]5g . 

-$_ j8f cWoIf cfkm"n] ug]{ sfdsf nflu sfo{kflnsf, cWoIf tyf j8f ;ldltk|lt / 

j8f ;ldltaf6 ul/g] sfdsf nflu ;fd'lxs ?kdf sfo{kflnsf / ;efk|lt pQ/bfoL x'g]5 . 

 

^=  clwsf/ k|Tofof]hgM -!_ ufpF sfo{kflnsfn] cfkm'nfO{ k|fKt clwsf/dWo] s]xL clwsf/ cWoIf, 

pkfWoIf, j8fcWoIf, ;b:o tyf dftxtsf ;ldlt, pk;ldlt jf sfo{sf/L clws[tnfO{ 

k|Tofof]hg ug{ ;Sg]5 . 

-@_ cWoIfn] cfkm'nfO{ k|fKt clwsf/dWo] s]xL clwsf/ s'g} ;b:o jf sfo{sf/L 

clws[tnfO{ k|Tofof]hg ug{ ;Sg]5 . 

-#_ j8f ;ldlt jf j8f cWoIfn] cfkm'nfO{ k|fKt clwsf/dWo] s]xL clwsf/ j8f 

;ldltsf s'g} ;b:o jf j8f ;lrjnfO{ k|Tofof]hg ug{ ;Sg]5 . 

&= yk36, x]/km]/ jf ;+zf]wgM -!_ sfo{kflnsfn] o; lgodfjnLnfO{ cfjZostf cg';f/ yk36 

jf x]/km]/ jf ;+zf]wg ug{ ;Sg]5 . 

-@_ sfo{kflnsfn] pklgod -!_ adf]lhd cg';"rLdf yk36 jf x]/km]/ jf ;+zf]wg u/]sf] 

ljifosf] ;"rgf ;j{;fwf/0fsf] hfgsf/Lsf] nflu k|sfzg ug{' kg]{5 . 

 

*= afwf c8\sfp km'sfpm M of] lgod sfof{Gjogsf] ;DaGwdf s'g} afwf c8\sfp k/]df o; 

lgodfjnLsf] efjgfsf] k|lts"n gx'g] u/L sfo{kflnsfn] To:tf] afwf c8\sfp k'msfpg 

cfjZos Joj:yf ug{ ;Sg]5 . 

(= o;} adf]lhd eP u/]sf] dflgg] M of] lgodfjnL :jLs[t x'g'k"j{ ufpF sfo{kflnsfaf6 ;Dkfbg 

ePsf sfo{x? o;} lgodfjnL cg'?k eP u/]sf] dflgg]5 . 
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cg';"rL – ! 

-lgod # sf] pklgod -@_ ;+u ;DalGwt_ 

ufpF sfo{kflnsfdf /xg] ljifout zfvf -zfvf, sfof{no, pkzfvf, OsfO{_ sf] ljj/0f 

-ufpF sfo{kflnsfsf] cfˆgf] /fhZjsf] Ifdtf, vr{sf] cfjZostf, ;]jf pknAw u/fpg' kg]{ hg;+Vof tyf ljsf;sf 

d'Vo d'Vo k|fyldstf cg'?k ;+u7g tyf Joj:yfkg ;e]{If0fsf cfwf/df laifout zfvf tyf sfof{no, pkzfvf jf 

OsfO{ lgwf{/0f ug{ ;Sg]5g . hgzlQmsf] pknAwtf tyf k|zf;lgs vr{nfO{ Wofg lbO{ Pp6f laifout zfvf cGtu{tsf] 

s'g} sfof{no, pkzfvf jf OsfO{n] ldNbf] cGo laifoIf]qsf] sfo{;d]t ;Dkfbg ug{ ;Sg]5 ._ 
 

!= ;fdfGo k|zf;g zfvf 

-s_ :yfgLo ;]jf tyf hgzlQm ljsf; pkzfvf 

-v_ ;fj{hlgs v/Lb tyf ;DklQ Joj:yfkg pkzfvf 

-u_ :yfgLo tx, k|b]z / ;+3;Fusf] ;DjGw / ;dGjo tyf j8f;Fusf] ;dGjo pkzfvf 

-3_ gu/ k|x/L Joj:yfkg pkzfvf 

-ª_ Gofo, sfg"g tyf dfgj clwsf/ k|j4{g pkzfvf 

-r_ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlw ljsf; tyf lj:tf/ / Pkm=Pd= ;~rfng pkzfvf 

-5_ ahf/ cg'udg, u'0f:t/, gfktf}n, vfB ;'/Iff / pkef]Qmf lxt ;+/If0f pkzfvf 

-h_ a}7s tyf ljwfog pkzfvf 

-em_ cfGtl/s n]vfk/LIf0f pkzfvf 

-`_ ljbf, pT;j, pbL{, hfqf, kj{, pkflw tyf lje"if0f OsfO{ 

@= /fhZj tyf cfly{s k|zf;g zfvf 

-s_ /fhZj gLlt tyf k|zf;g pkzfvf 

-v_ cfly{s k|zf;g pkzfvf 

#= k"jf{wf/ ljsf; tyf ejg lgodg zfvf 

-s_ ;8s tyf oftfoft Joj:yf pkzfvf 

-v_ ejg tyf ejg ;+lxtf Pj+ lgdf{0f Ohfht -l8hfOg ;d]t_ pkzfvf 

-u_ hUuf gfkL tyf gS;f, 3/hUuf wgL k'hf{, e"—pkof]u tyf j:tL ljsf; pkzfvf 

• hUuf gfkL tyf gS;f, 3/hUuf wgL k'hf{ OsfO{ 

• a:tL ljsf; OsfO{ 

-3_ hnljB't, phf{, ;8s jlQ tyf l;+rfO{ pkzfvf 

• hnljB't, phf{ / ;8s jlQ OsfO{ 
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• l;+rfO{ tyf hnpTkGg k|sf]k lgoGq0f OsfO{ 

-ª_ jftfj/0f, kof{j/0f Pj+ hnfwf/If]q ;+/If0f tyf kmf]x/d}nf Joj:yfkg pkzfvf 

-r_ ljkb\ Joj:yfkg -af?0foGq, PDj'n]G; tyf oGq pks/0f kl/rfng ;d]t_ pkzfvf 

-5_ ;fj{hlgs lghL ;fem]bf/L OsfO{ 

$= cfly{s ljsf; zfvf 

-s_ s[lif, kz'kG5L tyf ;xsf/L sfof{no 

-v_ jg tyf e"—;+/If0f sfof{no 

-u_ pBf]u tyf pBdlzntf ljsf; pkzfvf 

-3_ /f]huf/ k|a4{g tyf ul/aL Go"gLs/0f pkzfvf 

%= ;fdflhs ljsf; zfvf 

-s_ cfwf/e"t tyf dfWolds lzIff sfof{no 

-v_ v]ns'b tyf cltl/Qm lqmofsnfk OsfO{ 

-u_ cfwf/e"t :jf:Yo tyf ;/;kmfO{ sfof{no 

-3_ vfg]kfgL Aoj:yfkg sfof{no 

-ª_ n}+lus ;dfgtf tyf ;fdflhs ;'/Iff pkzfvf 

• n}+lus ;dfgtf OsfO{ 

• jfnjflnsf, lszf]/ lszf]/L tyf o'jf OsfO{ 

• ckf+utf ePsf JolQm tyf h]i7 gful/s OsfO{ 

-r_ u}/;/sf/L ;+:yf kl/rfng, ;dGjo tyf lgodg OsfO{ 

-5_ ;fdflhs ;'/Iff sfo{qmd tyf JolQmut 36gf btf{ OsfO{ 

-h_ ;+:s[lt, ;Dkbf, nlntsnf tyf ko{6g k|a4{g OsfO{ 

^= of]hgf, cg'udg tyf tYof+s zfvf 

-s_ of]hgf, sfo{of]hgf th'{df tyf pkef]Qmf ;ldlt kl/rfng OsfO{ 

-v_ cg'udg tyf d"Nof+sg OsfO{ 

-u_ tYof+s Joj:yfkg OsfO{ 
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cg';"rL – @ 

-lgod $ sf] pklgod -!_ ;+u ;DalGwt_ 

laifout zfvfsf] sfo{ ljefhg 

!= ;fdfGo k|zf;g zfvf 

-s_ :yfgLo ;]jf tyf hgzlQm ljsf; 

▪ :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkg ;DaGwL gLlt, dfkb08, ;]jf zt{, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ ;+ljwfgsf] wf/f #)@ adf]lhd ;dfof]hg eO{ cfpg] sd{rf/Lsf] Joj:yfkg 

▪ :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkg ;DaGwL cGo sfo{ 

▪ ufpFkflnsfsf] ;+u7g ljsf;, ;Ë7g ;+/rgf tyf b/aGbL lgwf{/0f, hgzlQm Joj:yfkg / j[lQ 

ljsf;, 

▪ :yfgLo ;]jfsf] Joj:yfkgdf ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlwsf] pkof]u, k|a¢{g / lgodg 

▪ dfgj ;+;fwg ljsf;sf nflu cNksfnLg tyf bL3{sfnLg of]hgf th'{df 

▪ ufpFkflnsfdf ;fj{hlgs ljbf, pT;j, hfqf, pbL{ cflbsf] Joj:yfkg 

▪ :yfgLo zflGt ;ldlt ;DaGwL sfo{x? . 

-v_ ;fj{hlgs v/Lb tyf ;DklQ Joj:yfkg 

▪ ufpFkflnsfsf] nflu ;fj{hlgs v/Lb tyf cGo aGbf]a:tLsf ;fdfg ;DaGwL ljifo 

▪ ufpFkflnsfleqsf] ;fj{hlgs tyf ;/sf/L ;DklQ, ;fd'bflos ;DklQ, ejg, ;8s, k;n, 

Joj;fo, k"af{wf/, pBf]u, vfgL tyf vgLh, jgsf] ljj/0f ;lxtsf] cBfjlws clen]v 

▪ ufpFkflnsfsf] :jfldTjdf /x]sf] ;DklQsf] cBfjlws clen]v 

▪ ufpFkflnsfl:yt ;/sf/L ;DklQsf] PsLs[t ljj/0f . 

-u_ :yfgLo tx, k|b]z / ;+3;Fusf] ;DjGw / ;dGjo tyf j8f;Fusf] ;dGjo 

▪ ;+3 tyf k|b]z txdf ;+ljwfg tyf sfg'g adf]lhdsf] ;xeflutf tyf k|ltlglwTj 

▪ lhNnf ;dGjo ;ldlt;Fusf] ;dGjo 

▪ j8f tx;Fusf] ;Dks{ / ;dGjo 

▪ kqfrf/, ;ef, ;df/f]x, lzi6frf/ 

-3_ gu/ k|x/L Joj:yfkg 

▪ ;+3Lo tyf k|b]z sfg"gsf] clwgdf /xL gu/ k|x/Lsf] ;~rfng tyf Joj:yfkg gLlt, sfg"g, 

dfkb08, sfof{Gjog / lgodg,  
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▪ gu/ k|x/Ldfkm{t b]xfosf sfo{ ;Dkfbg ug]{, 

o gLlt, sfg"g, dfkb08, lg0f{ox? sfof{Gjogdf ;xof]u, 

o ;DklQsf] ;+/If0f, 

o ufpFkflnsfdf x'g] ;ef ;df/f]x, k/Dk/f tyf hfqf rf8kj{sf] Joj:yfkgdf ;xof]u, 

o :yfgLo ahf/ tyf kfls{Ë :ynsf] Joj:yfkgdf ;xof]u, 

o gu/ k|x/L ;DaGwL sfo{kflnsfn] tf]s] adf]lhdsf gLlt, of]hgf, sfo{qmd sfof{Gjog,   

o ufpF a:tL ;/;kmfO{ ;DaGwL dfkb08sf] sfof{Gjog / s;"/ pk/ 5fgljg / cg';Gwfg, 

o :yfgLo Goflos ;ldltn] u/]sf cfb]z, km};nf sfof{Gjogdf ;xof]u, 

o sfof{no kl/;/, ;Dkbf, ;fj{hlgs, P]nfgL, klt{ hUuf, ;fj{hlgs ejg tyf ef}lts 

k"jf{wf/sf] ;+/If0f / ;'/Iff, 

o ljkb\ Joj:yfkgdf ;xof]u, 

o ck/fw /f]syfd tyf cg';Gwfgdf ;xof]u, 

o km"6kfy Joj:yfkg 

o lgdf{0f lgodg 

o u'0f:t/ lgoGq0f 

▪ gu/ k|x/L ;DaGwL cGo sfo{ . 

-ª_ Goflos ;ldltsf] ;lrjfno, Gofo, sfg"g, dfgj clwsf/ k|j4{g tyf d]nldnfk / 

dWo:ytf, lg0f{o tyf km};nf sfof{Gjog 

▪ Goflos ;ldltsf] ;lrjfno ;DjGwL sfo{ 

▪ Gofo tyf sfg"gL /fHosf] kl/kfngf 

▪ dfgj clwsf/sf] ;+/If0f tyf k|j4{g 

▪ JolQm / ;d'bfoaLr d]nldnfk / dWo:ytfsf] Joj:yfkg 

▪ Goflos lg0f{o tyf km};nf sfof{Gjog 

-r_ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlw ljsf; tyf lj:tf/ / Pkm=Pd= ;~rfng 

▪ cfˆgf] If]qleq OG6/g]6 ;]jf, 6]ln;]G6/, s]a'n tyf tf/ljxLg 6]lnlehg k|;f/0fsf] cg'dlt, 

gjLs/0f / lgodg 

▪ Ps ;o jf6;Ddsf] Pkm= Pd= /]l8of] ;~rfng cg'dlt, gjLs/0f /  lgodg 

▪ cfˆgf] If]qleq kqklqsfsf] k|sfzg cg'dlt, clen]v tyf lgodg 

▪ clen]v Joj:yfkgdf gjLgtd ;"rgf k|ljlwsf] k|of]u  
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▪ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlwdf ;j{;fwf/0f hgtfsf] ;xh / ;/n kx'Fr tyf ;"rgf k|ljlwsf] 

ljsf; / lj:tf/ ;DaGwL sfo{qmd th'{df / sfof{Gjog 

▪ a}1flgs cWoog, cg';Gwfg / k|ljlw ljsf;df nufgL 

▪ ;"rgf tyf ;~rf/ k|ljlwdf cfwfl/t tYofÍ Joj:yfkg . 

-5_ ahf/ cg'udg, u'0f:t/, gfktf}n, vfB ;'/Iff / pkef]Qmf lxt ;+/If0f 

▪ :yfgLo Jofkf/, jfl0fHo, j:t'sf] dfu, cfk"lt{ Joa:yfkg tyf cg'udg 

▪ ahf/ tyf xf6 ahf/ Joj:yfkg 

▪ pkef]Qmf clwsf/ tyf lxt ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, sfof{Gjog / lgodg 

▪ :yfgLo j:t'x¿sf] pTkfbg, cfk"lt{ tyf lgsf;L k|If]k0f, d"No lgwf{/0f / cg'udg 

▪ :yfgLo Jofkf/ / jfl0fHo ;DaGwL k"jf{wf/ lgdf{0f, 

▪ :yfgLo j:t' / ;]jf Jofkf/sf] d"No tyf u'0f:t/sf] cg'udg / lgodg, 

▪ pkef]Qmf ;r]tgf, nlIft pkef]Qmfsf] nut Joj:yfkg / :yfgLo j:t' tyf ;]jfsf] u'0f:t/ 

k/LIf0f, 

▪ vfB kbfy{sf] u'0f:t/ lgoGq0f, 

▪ vfg]kfgLsf] u'0f:t/ lgoGq0f, 

▪ :yfgLo Jofkf/ k|j¢{g ;xhLs/0f / lgodg, 

▪ :yfgLo af}l4s ;DklQsf] ;+/If0f, k|j¢{g / clen]vfÍg . 

-h_ a}7s tyf ljwfog 

▪ sfo{kflnsf tyf ;efsf] a}7s Joj:yfkg 

▪ sfo{kflnsfsf] lg0f{ox?sf] ljB'lto dfWodaf6 clen]vLs/0f tyf k|sfzg  

▪ sfo{kflnsf tyf ;efdf k]z ug'{kg]{ ljleGg gLlt, lgod tyf sfg"gsf] d;f}bfdf ;+of]hg 

▪ sfo{kflnsfsf ljleGg ;ldlt, pk;ldlt, sfo{bnsf] a}7s Joj:yfkg 

▪ gLlt, sfg'gsf] k|df0fLs k|ltsf] ;+/If0f, k|sf;gsf nflu ;dGjo 

▪ ljwfog ;DjGwL cGo sfo{ 

-em_ cfGtl/s n]vfk/LIf0f 

▪ cfGtl/s tyf k"j{ n]vfk/LIf0f 

▪ n]vfk/LIf0f ljj/0f -a]?h"sf] nut ;d]t_sf] clen]v Joj:yfkg  

▪ clGtd n]vfk/LIf0f sfo{df ;xof]u, ;dGjo / ;xhLs/0f 

▪ n]vfkfng;DjGwL Ifdtf ljsf; sfo{ 
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-`_ ljbf, pT;j, pbL{, hfqf, kj{, pkfwL, lje'if0f, cflb . 

▪ :yfgLo rf8kj{, ;fj{hlgs ljbf, pT;j, hfqf, pbL{ cflbsf] Joj:yfkg 

▪ pkfwL tyf lje'if0f ;DjGwL l;kmfl/z, clen]v 

 

@= /fhZj tyf cfly{s k|zf;g zfvf 

-s_ /fhZj gLlt tyf k|zf;g 

▪ /fhZj ;DaGwL gLlt, sfg"g th"{df, sfof{Gjog / lgodg -/fh:j r'xfj6 lgoGq0f ;d]t_ 

▪ ;DklQ s/, 3/axfn s/, 3/ hUuf /lhi6«]zg z'Ns, ;jf/L ;fwg s/, ;]jf z'Ns b:t'/, ko{6g 

z'Ns, lj1fkg s/, Joj;fo s/, e"lds/ -dfnkf]t_, b08 hl/jfgf, dgf]/~hg s/, axfnlj6f}/L 

s/, 3/hUuf s/, d[t jf dfl/Psf] hLjhGt'sf] xf8, l;+u, KjfFv, 5fnfdf s/, k|fs[lts ;|f]t 

;fwg, Joj;flos s/ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, sfof{Gjog, afF8kmfF8, ;+sng / lgodg, 

cGo cfo Joj:yfkg 

▪ ;fj{hlgs vr{ tyf k|fs[lts ;|f]taf6 k|fKt x'g] /f]oN6L ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf 

lgodg / ;f]sf] ;Íng tyf afF8kmfF8 

▪ cfkm\gf] If]qleq /fh:jsf b/ cGo z'Ns lgwf{/0f, ;+3Lo / k|b]z sfg"g adf]lhd k|fs[lts >f]t 

;fwg / ;]jf z'Ns h:tf /f]oN6L ;Íng, ;dGjo / lgodg 

▪ :yfgLo k"jf{wf/ ;]jf / pkof]udf ;]jf z'Ns tyf b:t'/ -gLlt, sfg'g, dfkb08, lgodg, z'Ns 

lgwf{/0f, ;+sng tyf Joj:yfkg_ 

▪ dfnkf]t ;+sng 

▪ sfg'g adf]lhd 9'+uf, lu6\6L, jfn'jf, df6f], g'g, :n]6, kmfo/Sn]h:tf vfgL vgLh kbfy{sf] 

;j]{If0f, cGj]if0f, pTvgg / ;f] ;DaGwL /f]oN6L ;Íng 

▪ 6«]lsË, sfoflsË, Sofgf]lgË, a~hL hlDkË, lhkˆnfo/, ¥oflˆ6Ë z 'Ns 

▪ ;fd'bflos jgsf] ;~rfng / Joj:yfkgaf6 k|fKt /f]oN6L ;Íng 

▪ kfgL3§, s"nf], k}gL h:tf ;]jf ;~rfngaf6 k|fKt /f]oN6L ;Íng 

▪ k|fs[lts ;|f]tsf] pkof]u ;DaGwL gLlt lgwf{/0f / sfof{Gjog tyf k|b]z /  ;+3Lo dfkb08 

kfngf 

▪ k|rlnt sfg'g adf]lhd b08 hl/jfgf 

▪ afFsL aSof}tf /sdsf] nut / c;'n pk/  

▪ s/bftf lzIff tyf s/bftf ljj/0f cBfjlws 

▪ ljQLo ;|f]t ;fwgsf] ;dtfd"ns afF8kmfF8 

▪ cfly{s ;fwgsf] dxQd pkof]u tyf kl/rfng 

▪ /fhZj k/fdz{ ;ldlt ;DaGwL ljifo 
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▪ :yfgLo /fh:j k|j¢{gsf nflu k|f]T;fxg,  

▪ /fhZjsf] ;DefJotf cWoog 

▪ /fh:j ;"rgf tyf tYofÍsf] cfbfg k|bfg 

▪ ;+3Lo tyf k|b]z sfg"g adf]lhd ah]6 3f6fk"lt{sf] ;|f]t Joj:yf 

-v_ cfly{s k|zf;g 

▪ cfly{s -sfo{ljwL_ gLlt, sfg'g, dfkb08, sfof{Gjog / lgodg, cfly{s k|zf;g / Joj:yfkg 

▪ ah]6 ;Ldf lgwf{/0f, ah]6 th"{df, sfof{Gjog / lgodg 

▪ ;l~rt sf]if tyf cfsl:ds sf]ifsf] Joj:yfkg 

▪ nufgL / nfef+zsf] Joa:yfkg 

▪ n]vf Joj:yfkg, vr{, /fhZj, w/f}6L, sfo{;+rfng sf]if tyf cGo ;/sf/L sf]if tyf ;+klQsf] 

PsLs[t ljj/0f 

▪ ;dli6ut cfly{s cj:yfsf] ljZn]if0f  

▪ C0f tyf cg'bfgsf] Joj:yfkg / lgodg 

▪ nufgL k|If]k0f -;xsf/L, ;xsf/L tyf lghL_ / ljQLo Joj:yfkg 

▪ sf/f]af/sf] n]vf+sg, lgoGq0f tyf Joj:yfkg 

▪ /fhZj tyf Joosf] cg'dfg 

▪ a]?h" km5\of}{6 

▪ cfly{s k|zf;g / Joa:yfkg ;DaGwL cGo ljifo . 

 

#=k"af{wf/ ljsf; tyf ejg lgodg zfvf 

-s_ ;8s tyf oftfoft Joj:yf 

▪ :yfgLo ;8s, u|fdL0f ;8s, s[lif ;8s tyf oftfoft ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf 

lgodg 

▪ :yfgLo ;8s, u|fdL0f ;8s, s[lif ;8s, emf]n'Ë] k'n, k'n];f / t6aGwg ;DaGwL u'?of]hgfsf] 

th{'df, sfof{Gjog / :t/f]Ggltsf cfof]hgfsf] klxrfg,  cWoog, sfof{Gjog, dd{t, ;Def/ 

▪ oftfoft ;'/Iff Joj:yfkg / lgodg 

▪ :yfgLo ;fj{hlgs oftfoftsf] ?6 lgwf{/0f, cg'dlt, gjLs/0f, vf/]hL, ;]jfsf] u'0f:t/, ef8f 

b/ lgwf{/0f / lgodg 

▪ 6\ofS;L ;]jf cg'dtL, Joa:yfkg / lgodg, 

▪ jftfj/0fd}qL, hnjfo' kl/jt{g cg's"ng, ckfËtf / n}lËud}qL oftfoft k|0ffnLsf] k|j4{g  
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▪ cfwf/e"t oftfoft ;DaGwdf k|b]z ;/sf/;+u ;dGjo 

▪ oftfoft If]qdf nufgL clea[l4 

▪ oftfoft ;'ljwfdf gful/ssf] ;/n, ;xh / ;dfg kx'Fr 

▪ oftfoft If]qdf jftfa/0fd}qL k|ljlwnfO{ k|f]T;fxg 

▪ lghL oftfoft lgodg Joj:yfkg 

 

-v_ ejg tyf ejg ;+lxtf Pj+ lgdf{0f Ohfht -l8hfOg ;d]t_ 

▪ ejg ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf ;f] ;DjGwL of]hgf th{'df, cfof]hgf klxrfg, 

cWoog, sfof{Gjog / lgodg, 

▪ /fli6«o ejg ;+lxtf tyf dfkb08 adf]lhd ejg lgdf{0f cg'dlt / lgodg 

▪ ejg lgdf{0f Ohfht, ejg ;+lxtf sfof{Gjog 

▪ ejg lgdf{0fsf] gSzf :jLs[lt, ;+zf]wg, lgodg 

▪ k'/ftTj, k|frLg :df/s / ;+u||xfno ;+/If0f, ;Da4{g / k'gMlgdf{0f, 

▪ ;/sf/L ejg, ljBfno, ;fd'bflos ejg, ;efu[x tyf cGo ;fj{hlgs ejg tyf ;+/rgf 

lgdf{0f / dd{t ;+ef/, 

 

-u_ hUuf gfkL tyf gS;f, 3/hUuf wgL k'hf{, e"—pkof]u tyf j:tL ljsf; 

hUuf gfkL tyf gS;f, 3/hUuf wgL k'hf{, 

▪ k|fb]lzs dfkb08 adf]lhd 3/hUuf wgL btf{ k|df0fk'hf{ ljt/0f tyf nut Joj:yfkg 

▪ e"ldsf] juL{s/0f cg';f/sf] nut  

▪ hUufsf] lsQfsf6 / e"dL nut -gSzf, ;|]:tf_ lgdf{0f / ;+/If0f 

▪ ;/sf/L k|of]hgsf nflu hUuf k|flKt, d'cfAhf lgwf{/0f tyf ljt/0fdf ;dGjo / ;xhLs/0f 

▪ hUuf ljjfb ;dfwfgdf d]nldnfk / dWo:ytf 

▪ ljZj ;Dkbf ;"rLdf k/]sf :df/s / k'/ftflTjs dxTj nufot jg, ;Ld;f/ If]q, t6jtL{ 

If]qsf hUuf ;DaGwL nut 

a:tL ljsf; 

▪ zx/Ls/0f, a:tL ljsf; ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf ;f] ;DjGwL of]hgf th{'df, 

cfof]hgf klxrfg, cWoog, sfof{Gjog / lgodg 

▪ cfwf/e"t cfjf;sf of]hgf th'{df / sfof{Gjog 

▪ ufpFkflnsfdf cJojl:yt a;f]af; Joj:yfkg sfo{qmdsf] th'{df / sfof{Gjog 
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▪ cfwf/e"t a;f]jf; ;DaGwdf k|b]z ;/sf/;Fu ;dGjo 

▪ of]hgfa4 / Joal:yt j:tL ljsf;sf sfo{qmdsf] th'{df sfof{Gjog 

▪ PsLs[t a:tL ljsf;sf nflu hUufsf] Plss/0f tyf hUuf ljsf; / Joa:yfkg 

▪ ;ª\3Lo tyf k|b]z sfg"gsf] cwLgdf /xL cfˆgf] If]qsf] e"pkof]u gLlt, of]hgf, sfo{qmd th{'df 

/ sfof{Gjog  

▪ ;ª\3Lo tyf k|b]zsf] dfkb08sf] cwLgdf /xL Jojl:yt a:tL ljsf;sf sfo{qmdsf] th{'df / 

sfof{Gjog 

▪ ;+3Lo / k|b]z sfg'g adf]lhd :yfgLo txdf ;'s'Djf;L klxrfg / clen]v Joj:yf 

▪ :yfgLo:t/df ;'s'Djf;L ;DjGwL hLljsf]kfh{g / j;f]jf; Joj:yf 

▪ PsLs[t j:tL ljsf;sf nflu hUufsf] PsLs/0f tyf hUuf ljsf; / Joj:yfkg . 

 

-3_ hnljB't, phf{, ;8s jQL / l;+rfO{ 

hnljB't, phf{ / ;8s jQL 

▪ ;fgf hnljB't cfof]hgf, gjLs/0fLo phf{ tyf j}slNks pmhf{ ;DjGwL ;DaGwL gLlt, sfg"g, 

dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ j}slNks pmhf{ ;DaGwL k|ljlw ljsf; / x:tfGt/0f, Ifdtf clej[l4÷k|a¢{g, 

▪ ljB't ljt/0f k|0ffnL / ;]jfsf] Joj:yfkg, ;~rfng / lgodg 

▪ hg;xeflutfdf cfwfl/t :jb]zL nufgLnfO{ k|fyldstf lbb} hn;|f]tsf] ax'pkof]uL ljsf; 

sfo{qmdsf] th'{df / sfof{Gjog 

▪ :yfgLo ljB't ljt/0f k|0ffnL / ;]jfsf] Joj:yfkg, ;~rfng / lgodg 

▪ ;8s jQLsf] Joj:yf 

 

l;+rfO{ tyf hnpTkGg k|sf]k lgoGq0f 

▪ l;FrfO{ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 lgwf{/0f / lgodg 

▪ l;FrfO{ ;DaGwL u'?of]hgfsf] th{'df, sfof{Gjog / :t/f]Ggltsf cfof]hgfsf] klxrfg,  cWoog, 

sfof{Gjog, dd{t, ;Def/ / lgodg, 

▪ :yfgLo ;fgf, ;tx tyf e"ldut l;rfO{ k|0ffnLsf] ;~rfng lgdf{0f, ;'wf/, dd{t ;Def/ tyf 

;]jf z'Nssf] lgwf{/0f / ;Íng Joj:yfkg 

▪ hnpTkGg k|sf]k lgoGq0f ;DjGwL :yfgLo  

▪ t6aGw, gbL lgoGq0f tyf gbL] Joj:yfkg / lgodg 

▪ ;fgf hn pkof]u ;DaGwL cfof]hgf th{'df, sfof{Gjog / cg'udg . 
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-ª_ jftfj/0f, kof{j/0f Pj+ hnfwf/If]q ;+/If0f tyf kmf]x/d}nf Joj:yfkg 

▪ :jR5 tyf :j:y jftfj/0f / hnfwf/ tyf jGoohGt'sf] ;+/If0f Joj:yfkg ;DaGwL gLlt, 

sfg"g, sfo{qmd th"{df, sfof{Gjog / lgodg 

▪ a[Iff/f]k0f, xl/ofnL tyf xl/t If]qsf] k|j{4g 

▪ kmf]x/d}nf ;Íng, k'gM pkof]u, k|zf]wg, lj;h{g / ;f]sf] ;]jf z'Ns lgwf{/0f / lgodg 

▪ ;/;kmfO{  tyf :jf:YohGo kmf]xf]/d}nfsf] Joj:yfkg 

▪ jfo' tyf WjgLsf] k|b"if0f lgoGq0f 

▪ xflgsf/s kbfy{x¿sf] lgodg tyf  lgoGq0f 

▪ ;fj{hlgs zf}rfno Joj:yfkg 

▪ jftfj/0fLo hf]lvd Go"gLs/0f 

▪ Go"g sfj{gd'vL tyf jftfj/0fd}qL ljsf; cjnDag 

▪ jftfj/0f ;+/If0f If]q lgwf{/0f / Joj:yfkg 

▪ kfgL d'xfgsf] ;+/If0f 

▪ klx/f] lgoGq0f 

▪ hnjfo" kl/jt{g cg's''ng sfo{qmd  

 

-r_ ljkb\ Joj:yfkg, af?0f oGq, PDj'n]G; 

▪ ljkb\ Joj:yfkg ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf :yfgLo:t/sf cfof]hgfsf] sfof{Gjog / 

lgodg 

▪ ljkb\ k"j{ tof/L tyf k|ltsfo{ of]hgf, hf]lvd Go"gLs/0f sfo{ of]hgf 

▪ ljkb\ k"j{ tof/L, vf]h tyf p4f/, /fxt ;fdu|Lsf] k"j{ e08f/0f, ljt/0f / ;dGjo 

▪ ljkb\ hf]lvd If]qsf] gS;fÍg tyf a:tLx¿sf] klxrfg / :yfgfGt/0f 

▪ ljkb\ Joj:yfkgdf ;ª\3, k|b]z / :yfgLo ;d'bfo, ;+3 ;+:yf, lghLIf]q;Fu ;xof]u, ;dGjo / 

;xsfo{ 

▪ ljkb\ sf]ifsf]  :yfkgf tyf ;~rfng / ;|f]t ;fwgsf] kl/rfng 

▪ ljkb\ kZrft\ :yfgLo:t/sf] k'g:yf{kgf / k'glg{df{0f 

▪ ljkb\ ;DaGwL tYofÍ Joj:yfkg / cWoog cg';Gwfg 

▪ k|fs[lts k|sf]ksf] /f]syfd / k"j{ tof/L 
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▪ ljkb\ hf]lvd Go"gLs/0fsf nflu k"j{ ;"rgf k|0ffnL ;DaGwL sfo{qmdsf] th'[{df / sfof{Gjog,  

▪ af?0f oGq tyf PDa'n]G;sf] ;~rfng tyf Joj:yfkg 

▪ :yfgLo cfktsfnLg sfo{ ;~rfng k|0ffnL 

 

-5_ ;fj{hlgs lghL ;fem]bf/L 

▪ :yfgLo ;fj{hlgs—lghL ;fem]bf/L ;DjGwL :yfgLo gLlt, of]hgf lgdf{0f 

▪ :yfgLo ;fj{hlgs—lghL ;fem]bf/Lsf cfof]hgf 5gf}6 tyf sfof{Gjog  

▪ :yfgLo ljsf;df lghL If]qsf] k|a4{g 

 

$= cfly{s ljsf; zfvf 

-s_ s[lif, kz'kG5L tyf ;xsf/L 

s[lif 

▪ s[lif, s[lif k|;f/, s[lif pTkfbg Joj:yfkg ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, 

sfof{Gjog / lgodg 

▪ s[lif ahf/ ;"rgf, s[lif ahf/ tyf xf6ahf/sf] k"jf{wf/ lgdf{0f, ;fgf l;FrfO{ lgdf{0f, tflnd, 

k|ljlw k|;f/, k|fljlws 6]jf, s[lif ;fdfu|L cfk"lt{ / s[ifs Ifdtf ljsf; sfo{qmdsf] ;~rfng 

▪ s[lifhGo k|fs[lts k|sf]k tyf dxfdf/L /f]usf] lgoGq0f 

▪ s[lif jftfj/0f ;+/If0f tyf h}ljs ljljwtfsf] ;+/If0f / k|j¢{g 

▪ s[lif k|;f/ tyf hgzlQmsf] k|If]k0f, Joj:yfkg / kl/rfng 

▪ pRr d"Noo'Qm s[lifhGo j:t'sf] k|j¢{g, ljsf; tyf ahf/Ls/0f 

▪ s[lif;DjGwL jLdf / shf{ ;xhLs/0f 

▪ zLt e08f/0fsf] Joj:yfkg 

▪ s[ifsx¿sf] Ifdtf clej[l4, k|fljlws ;]jf, 6]jf, ;Lk ljsf; / ;zQmLs/0f 

▪ s[lif aLpljhg, gZn, dnvfb / /;fog tyf cf}iflwx¿sf] cfk"lt{, pkof]u / lgodg 

▪ s[ifs ;d"x, s[lif ;xsf/L / s[lif ;DaGwL :yfgLo ;ª\3 ;+:yfx¿sf] ;dGjo, Joj:yfkg / 

lgodg 

▪ s[lif ;DaGwL k|ljlwsf] ;+/If0f / x:tfGt/0f 

▪ s[lif tYofÍsf] Joj:yfkg / ;"rgf k|0ffnL tyf s[lif ;DaGwL ;"rgfsf] k|rf/k|;f/ 

▪ s[lif ;|f]t s]Gb|sf] :yfkgf / Joj:yfkg 

 

kz'kG5L 
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▪ kz'kfng / kz' :jf:Yo ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ kz'kG5L ahf/ ;"rgf, xf6ahf/sf] k"jf{wf/ lgdf{0f, tflnd, k|fljlws 6]jf, s[ifs Ifdtf ljsf; 

sfo{qmdsf] ;~rfng / lgodg 

▪ kz'kG5LhGo k|fs[lts k|sf]k tyf dxfdf/L /f]usf] lgoGq0f 

▪ kz'kG5L lrlsT;f ;]jfsf] Joj:yfkg, 

▪ kz'gZn ;'wf/ k4lt ljsf; / Joa:yfkg 

▪ kz'kG5L ;DaGwL aLdf / shf{ ;xhLs/0f 

▪ :yfgLo r/g tyf vs{ ljsf; / Joj:yfkg 

▪ kz' cfxf/sf] u'0f:t/ lgodg 

▪ :yfgLo:t/df kz'kG5L ;DaGwL tYofÍsf] Joj:yfkg / ;"rgf k|0ffnL 

▪ kz' awzfnf / zLt e08f/0fsf] Joj:yfkg / lgodg 

▪ kz'kfng tyf kz' :jf:Yo ;DaGwL cGo sfo{ . 

;xsf/L 

▪ ;xsf/L ;+:yf ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08sf] lgdf{0f, sfof{Gjog / lgodg 

▪ :yfgLo ;xsf/L ;+:yfsf] btf{, cg'dlt, vf/]hL / lj36g 

▪ ;xsf/L jrt tyf C0f kl/rfng ;DaGwL :yfgLo dfkb08 lgwf{/0f / lgodg 

▪ ;xsf/L ;DaGwL /fli6«o, s]G›Lo, ljifout, k|fb]lzs / :yfgLo ;+3 ;+:yf;Fu ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ ;xsf/L ;DaGwL :yfgLo tYofÍ Joj:yfkg / cWoog cg';Gwfg 

▪ :yfgLo ;xsf/Lsf] Ifdtf clej[l4 

▪ :yfgLo ;xsf/L If]qsf] k|j¢{g, ljsf; / kl/rfng . 

 

-v_ jg, e"—;+/If0f, jGohGt', hnfwf/, hl8a'6L tyf h}ljs ljljwtf 

▪ jg, hËn, jGohGt', r/fr'?ËL, hn pkof]u, jftfj/0f, kof{j/0f tyf h}ljs ljljwtf ;DaGwL 

:yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ ;fd'bflos, u|fdL0f tyf zx/L, wfld{s, sj'lnotL jgsf] ;+/If0f, ;Dj4{g, pkof]u / lgodg  

▪ jg pkef]Qmf ;d"xsf] Joj:yfkg 

▪ dWojtL{ If]qsf] ;fd'bflos, wfld{s / sa'lnotL jgsf] Joj:yfkg 

▪ gbL lsgf/, gbL psf;, gx/ lsgf/ tyf ;8s lsgf/df j[Iff/f]k0f Joj:yfkg 

▪ lghL tyf Joj;flos jgsf] k|a¢{g / lgodg 
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▪ ;fj{hlgs vfnL hUuf, kfvf jf If]qdf j[Iff/f]k0f, ;Def/, pkof]u / Joj:yfkg 

▪ h8La'6L tyf cGo u}/sfi7 jg k}bfjf/ ;DaGwL, ;e]{If0f, pTkfbg, ;Íng,  k|a¢{g, k|zf]wg, / 

ahf/ Joj:yfkg 

▪ jgaLpm au}Frf :yfkgf, Joj:yfkg / k|j¢{g 

▪ g;{/L :yfkgf, la?jf pTkfbg, ljt/0f, /f]k0f / k|j4{g 

▪ jGohGt' / r/fr'?ËLsf] ;+/If0f, Joj;flos kfng, pkof]u / cg'udg 

▪ jGohGt'af6 :yfgLo ;d'bfodf kg]{ k|efj /f]syfd, Joj:yfkg  

▪ :yfgLo k|f0fL pBfg -lrl8ofvfgf_ sf] :yfkgf / ;~rfng 

▪ :yfgLo jGohGt' ko{6g / cfocfh{g 

▪ :yfgLo:t/df cfv]6f]kxf/sf] Joj:yfkg 

▪ jg, jGohGt' tyf r/fr'?ËLsf] clen]vfÍg / cWoog cg';Gwfg 

▪ /}yfg] k|hfltsf] ;+/If0f / k|jb{\wg 

▪ ldrfxf k|hfltsf] lgoGq0f 

▪ h}ljs ljljwtfsf] clen]v 

▪ ;fd'bflos e";+/If0f / ;f]df cfwfl/t cfo cfh{g sfo{qmd 

▪ e";+/If0f / hnfwf/ Joj:yfkghGo ;fd'bflos cg's"ng 

▪ hnjfo" kl/jt{g cg's'ng sfo{  

▪ cfo cfh{gdf cfwfl/t h8La'6Lsf] ;+/If0f, k|a4{g, Joj:yfkg 

 

-u_ pBf]u tyf pBdlzntf ljsf; / vfgL tyf vlgh kbfy{sf] ;+/If0f 

pBf]u 

▪ n3', 3/]n' tyf ;fgf pBf]usf] btf{, gjLs/0f, vf/]hL / lgodg 

▪ n3', 3/]n' tyf ;fgf pBf]usf] ljsf; / k|j4{g 

▪ pBdlzntf k|j4{g 

▪ Jofkfl/s kmd{, k;nsf] btf{, cg'dlt, gjLs/0f, vf/]hL / lgodg 

▪ ;Lk ljsf; ;DaGwL sfo{sf] k|a4{g . 

vfgL tyf vlgh 

▪ vfgL tyf vlgh kbfy{sf] ;+/If0f ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08 tyf  of]hgfsf] 

sfof{Gjog / lgodg, 
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▪ 9'Ëf, lu6L, afn'jf, df6f], g'g, :n]6, v/L9'Ëf, kmfo/Sn]h:tf vfgLhGo j:t' ;j]{If0f, cGj]if0f, 

pTvgg\ 

▪ 9'Ëf, lu§L, afn'jf, g'g, df6f], v/L9'Ëf, kmfo/ Sn] tyf :n]6 cflb vfgLhGo j:t'sf] ;+/If0f, 

ljsf;, pTvgg\ / pkof]u ;DaGwL btf{, cg'dlt, gjLs/0f, vf/]hL / Joj:yfkg 

▪ vfgL tyf vlgh kbfy{ ;DaGwL ;"rgf tyf tYofÍ ;Íng, clen]vg tyf Joa:yfkg 

▪ ef}ule{s gS;f k|sfzg . 

 

-3_ /f]huf/ k|a4{g tyf ul/aL Go"gLs/0f 

▪ ul/aL lgjf/0f ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, lgodg  / cWoog cg';Gwfg 

▪ ul/aL lgjf/0fsf] :yfgLo /0fgLlt th"{df 

▪ ul/a 3/kl/jf/ klxrfg ;DaGwL :yfgLo ;j]{If0f, ;"rgf Joj:yfkg / lgodg 

▪ ul/aL lgjf/0f ;DaGwL /fli6«o, k|fb]lzs / :yfgLo ;+:yf;Fu ;Dks{, ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ /f]huf/ tyf a]/f]huf/sf] tYofÍ ;Íng, k|zf]wg / ;"rgf k|0ffnLsf] :yfkgf 

▪ :yfgLo:t/df /x]sf ljb]zL >ldssf] nut ;Íng tyf ;"rgf Joj:yfkg 

▪ klxrfg ePsf ul/a 3/kl/jf/ Pj+ nlIft ;d"x ;DaGwL :yfgLo of]hgf, sfo{qmd, ;|f]t 

kl/rfng / Joj:yfkg 

▪ ;+3Lo / k|b]z sfg"g adf]lhd :yfgLo txdf ;'s'Daf;Lsf] klxrfg / clen]v Joj:yfkg 

▪ ;'s'Daf;L ;DaGwL hLljsf]kfh{g / a;f]af; Joj:yfkg 

▪ /f]huf/Lsf cj;/ l;h{gf ;DjGwL 

 

%= ;fdflhs ljsf; zfvf 

-s_ cfwf/e"t tyf dfWolds lzIff  

▪ k|f/lDes afn lzIff tyf ljBfno lzIff, cgf}krfl/s lzIff, v'nf tyf j}slNks lzIff -u'?s'n, 

db/;f, u'Daf cflb_, lg/Gt/ l;sfO tyf ljz]if lzIff ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgfsf] 

lgdf{0f, sfof{Gjog / lgodg 

▪ k|fljlws lzIff tyf Jofj;flos tflndsf] of]hgf th{'df, ;~rfng, cg'dlt / lgodg 

▪ kf7\oqmd / kf7\o;fdu|Lsf] ljt/0f tyf sfof{Gjog 

▪ ljBfno lzIfs tyf sd{rf/L Joj:yfkg 

▪ ljBfnosf] gS;fÍg, cg'dlt, :jLs[lt, ;dfof]hg tyf lgodg 

▪ z}lIfs k"jf{wf/ lgdf{0f / dd{t ;Def/ 
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▪ cfwf/e"t tx -sIff *_ sf] k/LIff Joj:yfkg 

▪ ljBfyL{ l;sfO pknAwLsf] k/LIf0f / Joj:yfkg 

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

▪ z}lIfs k/fdz{ ;]jfsf] cg'dlt tyf lgodg 

▪ :yfgLo:t/sf] z}lIfs 1fg, ;Lk / k|ljlwsf] ;+/If0f, k|j4{g / :t/Ls/0f 

▪ dfWolds tx;Ddsf] z}lIfs sfo{qmdsf] ;dGjo / lgodg 

▪ k':tsfno Pj+ kqklqsf 

▪ :yfgLo k':tsfno, jfrgfno tyf ;fd'bflos cWoog s]Gb| ;~rfng tyf Joj:yfkg . 

-v_ v]ns'b tyf cltl/Qm lqmofsnfk 

▪ :yfgLo:t/df v]ns"b k|zf;g tyf ;ª\3 ;+:yfsf] lgodg / ;dGjo 

▪ v]ns'bsf] ;+/rgfsf] k"jf{wf/ lgdf{0f, ;~rfng tyf ljsf; 

▪ v]ns"bsf] ljsf; / k|j¢{g 

▪ v]ns"b k|ltof]uLtf cfof]hgf / ;xefuLtf 

▪ cltl/Qm lqmofsnfk ;DaGwL ljifo . 

-u_ cfwf/e"t :jf:Yo tyf ;/;kmfO{ 

▪ cfwf/e"t :jf:Yo / ;/;kmfO{ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgfsf] lgdf{0f, sfof{Gjog tyf 

lgodg 

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

u'0f:t/ lgwf{/0f 

▪ /fli6«o / k|fb]lzs dfkb08 cg'?k hg/n c:ktfn, gl;{Ë xf]d, lgbfg s]G› tyf cGo :jf:Yo 

;+:yfx¿sf] lSnlgs btf{, ;~rfng cg'dlt / lgodg 

▪ cfwf/e"t :jf:Yo ;]jfsf] ;~rfng / k|a¢{g 

▪ c:ktfn / cGo :jf:Yo ;+:yfsf] :yfkgf tyf ;~rfng 

▪ :jf:Yo ;]jf ;DaGwL ef}lts k"jf{wf/ ljsf; tyf Joj:yfkg 

▪ ;/;kmfO{ ;r]tgfsf] clej[l4 

▪ /Qm ;~rf/ ;]jf tyf :yfgLo / zx/L :jf:Yo ;]jf 

▪ cf}iflw k;n ;~rfng / lgodg 

▪ cf}iflwhGo jg:klt, h6La'6L / cGo cf}iflwhGo j:t'sf] pTkfbg, k|zf]wg / ljt/0f 

▪ :jf:Yo aLdf nufotsf ;fdflhs ;'/Iff sfo{qmdsf] Joj:yfkg 

▪ cf}iflw tyf cGo d]l8sn pTkfbgx¿sf] Go"gtd d"No lgwf{/0f / lgodg 
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▪ cf}iflwsf] plrt k|of]u / ;"IdhLj lg/f]ws k|lt/f]w Go"gLs/0f 

▪ cf}iflw / :jf:Yo pks/0fsf] v/Lb, e08f0f / ljt/0f 

▪ :jf:Yo ;"rgf k|0ffnLsf] Joj:yfkg 

▪ hg:jf:Yo lgu/fgL -klAns x]Ny ;e]{n]G;_ 

▪ k|j¢{gfTds, k|ltsf/fTds, pkrf/fTds, k'g:yf{kgfTds / KoflnPl6e :jf:Yo ;]jfsf] ;~rfng 

▪ :j:y hLjgz}nL, kf]if0f, zf/Ll/s Aofofd, of]u cEof;, :jf:Yo j[Qsf] kfngf, k~rsd{ 

nufotsf hg:jf:Yo ;]jfsf] k|j4{g 

▪ h'gf]l6s / sL6hGo /f]usf] lgoGq0f tyf Joj:yfkg 

▪ ;'lt{, dlb/f / nfu" kbfy{hGo j:t'sf] k|of]u lgoGq0f tyf ;r]tgf clej[l4 

▪ cfo'j]{lbs, o'gfgL, cfDrL, xf]ldof]Koflys, k|fs[lts lrlsT;f nufotsf k/Dk/fut :jf:Yo 

pkrf/ ;]jfsf] Joj:yfkg 

▪ hg:jf:Yo, cfkTsfnLg :jf:Yo tyf dxfdf/Lsf] lgoGq0f of]hgf / sfof{Gjog 

▪ ;?jf tyf g;g]{ /f]usf] lgoGq0f tyf /f]syfd 

▪ cfsl:ds :jf:Yo ;]jf k|jfx . 

-3_ vfg]kfgL Joj:yfkg  

▪ :yfgLo vfg]kfgL ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ vfg]kfgL dx;'n lgwf{/0f / vfg]kfgL ;]jf Joj:yfkg 

▪ ;fj{hlgs :yndf lkpg] kfgL Joj:yfkg 

▪ :jR5 vfg]kfgL cfk"lt{ ;DaGwL cGo ljifo . 

-ª_ n}+lus ;dfgtf tyf ;fdflhs ;'/Iff  

n}+lus ;dfgtf 

▪ dlxnf xs ;DaGwL gLlt, of]hgf sfof{Gjog, ;dGjo / lgodg 

▪ dlxnfsf] cfly{s, ;fdflhs, /fhgLlts ;zlQms/0f, Ifdtf ljsf; 

▪ n}lus lx+;f lgjf/0fsf nflu lg/f]wfTds, k|j4{gfTds, ;+/If0ffTds pkfo / k'gM:yfkgf 

▪ n}+lus pQ/bfoL ah]6  

jfnjflnsf 

▪ afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / 

lgodg 

▪ afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f 

▪ afnd}qL zf;sLo k|jGw, afn Sna, afn ;+/If0f ;ldlt tyf afn ;~hfn 
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▪ afnaflnsfsf] xsxLt ;+/If0f ;DaGwdf ;+3, k|b]z tyf cGo lgsfo;Fu ;Dks{, ;dGjo tyf 

;xsfo{, 

▪ afnaflnsf kl/jf/ ;xof]u 

▪ a}slNks :ofxf/ k4ltsf] sfof{Gjog 

▪ afn Gofo 

▪ afn u[x, k'gM:yfkgf s]Gb|, lzz' :ofxf/ s]Gb| / afn ljsf; s]Gb| Joj:yfkg 

▪ c;xfo afnaflnsfsf, ;8s afnaflnsf Joj:yfkg 

▪ afn lx+;f lgoGq0f 

▪ afn;'wf/ tyf k'gM:yfkgf s]Gb| :yfkgf, ;+rfng cg'dtL / lgodg 

▪ cfkTsfnLg afn p4f/ sf]if :yfkgf / Joj:yfkg 

o'jf  

▪ o'jf hfu/0f, ;zlQms/0f / kl/rfng 

▪ o'jf ;Lk, pBdlzntf tyf g]t[Tj ljsf; 

h]i7 gful/s 

▪ h]i7 gful/ssf] nut, kl/rokq, ;Ddfg, :jf:Yo ;'ljwf, ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL sfo{ 

▪ h]i7 gful/s Snj, lbjf ;]jf s]G›, e]63f6 :yn, cf>o s]G›sf] ;~rfng tyf Joj:yfkg 

ckf+utf ePsf JolQm / Psn dlxnf 

▪ ;ª\3 tyf k|b]z;Fusf] ;dGjodf ckfËtf k'gM:yfkgf s]G› tyf c;Qm :ofxf/ s]G›sf] ;~rfng 

/ Joj:yfkg 

▪ ckfËtf ePsf JolQm tyf c;xfosf] nut cBfjlws, kl/rokq ljt/0f, ;fdflhs ;'/Iff tyf 

;'ljwfsf] Joj:yfkg tyf ljt/0f 

▪ ckfFutf ePsf JolQmd}qL k"jf{wf/ lgdf{0f tyf ;~rfng 

▪ ckfËtf ePsf JolQm / c;Qmx¿sf] Joj:yfkg ;DjGwL cGo sfo{ . 

▪ Psn dlxnf ;DjGwL sfo{ 

-r_ u}/;/sf/L ;+:yf kl/rfng, ;dGjo tyf lgodg 

▪ :yfgLo:t/df ;dfhsNof0f ;DjGwL ;+3;+:yf -u}/;/sf/L, ;fdflhs tyf ;fd'bflos ;+3;+:yf_ 

sf] btf{, gjLs/0f tyf lgodg 

▪ u'7L, sf]if tyf cGo 6«i6x?sf] Joj:yfkg 

▪ lghL tyf u}/;/sf/L If]q;Fu ;dGjo / ;xsfo{ 

▪ ;dGjo / kl/rfng 
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▪ ;fdflhs ;+3;+:yf ;DaGwL cGo ljifo .  

 

-5_ ;fdflhs ;'/Iff sfo{qmd tyf JolQmut 36gf btf{ 

▪ ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL :yfgLo gLlt, sfg"g, dfkb08, lgodg  / cWoog cg';Gwfg 

▪ ;ª\3 tyf k|b]zn] lgwf{/0f u/]sf] dfkb08 adf]lhd ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL sfo{qmd 

sfof{Gjog 

▪ ;fdflhs ;'/Iffsf] sfof{Gjogsf] nflu ;ª\3, k|b]z / :yfgLo ;ª\3 ;+:yf;Fu ;Dks{, ;dGjo / 

;xsfo{ 

▪ :yfgLo ;fdflhs ;'/Iff of]hgf / Joj:yfkg tyf cfjZos tYof+s ;+sng Pj+ Joj:yfkg . 

-h_ ;+:s[lt, ;Dkbf, nlntsnf tyf ko{6g k|a4{g 

▪ efiff, ;+:s[lt / nlntsnfsf] ;+/If0f / ljsf; ;DaGwL :yfgLo:t/sf] gLlt, sfg"g, dfkb08, 

of]hgf, sfof{Gjog / lgodg 

▪ k'/ftTj, k|frLg :df/s tyf ;Ë|xfnosf] ;+/If0f, ;Def/, k|a¢{g / ljsf; 

▪ k/Dk/fu/t ?kdf rlncfPsf hfqf tyf kj{sf] ;~rfng / Joj:yfkg 

▪ :yfgLo dxTjsf wfld{s tyf ;f+:s[lts ;Dkbfsf] Joa:yfkg 

▪ ko{6sLo dxTjsf :yn tyf ;Dkbfsf] klxrfg, ;+/If0f / k|j4{g 

▪ ko{6g k"jf{wf/ ljsf; tyf k|f]T;fxg 

▪ k'/ftflTjs, wfld{s dxTjsf ;Dkbfx?sf] ;+/If0f tyf ;Da4{g 

▪ efiff, ;+:s[lt, hfqf, kj{ / nlntsnfsf] ;+/If0f, k|a4{g / ljsf; . 

 

^= of]hgf, cg'udg tyf tYof+s zfvf 

-s_ of]hgf th'{df, sfo{of]hgf tof/L, pkef]Qmf ;ldlt kl/rfng 

▪ ljsf; cfof]hgf tyf kl/of]hgf ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf / lgodg 

▪ :yfgLo ljsf; gLlt, cNksfnLg, dWosfnLg tyf bL3{sfnLg ljsf; of]hgf th"{df, cg'udg 

tyf d"Nof+sg 

▪ cfly{s, ;fdflhs, ;fF:s[lts, jftfj/0fLo, k|ljlw / k"jf{wf/hGo ljsf;sf nflu cfjZos 

cfof]hgf tyf kl/of]hgfx¿sf] th{'df, sfof{Gjog, cg'udg tyf d"NofÍg 

▪ aflif{s ljsf; sfo{qmd, cfof]hgf th'{df, sfof{Gjog 

▪ ljsf; lgdf{0f k|s[ofdf :yfgLo hg;xeflutf clea[l4sf sfo{qmd th'{df / sfof{Gjog 

▪ ljsf; of]hgfx?sf] jftfj/0fLo k|efj d"Nof+sg 

▪ pkef]Qmf ;ldltsf] ljj/0f, Ifdtf ljsf; 
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▪ ljsf;sf k|fyldstf k|fKt If]q lgwf{/0f 

▪ ;+3Lo / k|fb]lzs cfof]hgf, kl/of]hgf sfof{Gjogdf ;dGjo, ;xhLs/0f / ;xof]u 

▪ ljsf; cfof]hgf tyf kl/of]hgf ;DaGwL cGo sfo{ . 

-v_ cg'udg tyf d"Nof+sg 

▪ ljsf; cfof]hgfsf] cg'udg, cfjlws k|ult tyf k|ltkmnsf] ;dLIff 

▪ ljsf; of]hgfsf] cg'udg tyf d"Nof+sgsf] cfwf/ tyf k|lqmof lgwf{/0f 

▪ cfof]hgfsf] cWoog, cg';Gwfg tyf k|efj d"NofÍg 

▪ laifoIf]qut gLltsf] cg'udg tyf d"Nof+sg 

-u_ tYof+s Joj:yfkg 

▪ tYofªs ;+sng, Joj:yfkg tyf k|of]u ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / 

lgodg 

▪ ;"rgf tyf clen]v s]G›sf] :yfkgf tyf ;~rfng 

▪ cfw'lgs k|lalwdfkm{t JolQmut 36gf btf{ -hGd, d[To', ljjfx, a;fO{;/fO{, ;DjGw ljR5]b / 

wd{k'q wd{k'qL_, clen]v Joj:yfkg tyf k|ltj]bg 

▪ :yfgLo tYofªs ;+sng, k|zf]wg, clen]lvs/0f tyf ljt/0f 

o cfwf/e"t tYof+s ;+sng / Joa:yfkg M hg;flÎ\os, k|fs[lts, cfly{s, ;fdflhs, 

;f+:s[lts, ef}lts k"af{wf/, /f]huf/Lsf] cj:yf, s"n u|fx:Yo pTkfbg, k|ltJolQm cfo, 

dfgj ljsf; ;"rsfÍ, /fhZj tyf cfoJoo ;d]tsf] tYofÍ ;Íng / k|zf]wg u/L ;"rgf 

k|0ffnLdf cfj4tf / kfZj{ lrq tyf >f]t gS;fsf] cBfjlws Pj+ clen]v 

o a]/f]huf/sf] tYof+s ;+sng 

o :yfgLo Jofkf/sf] tYofÍ k|0ffnL / cWoog cg';Gwfg 

o ;fdflhs ;'/Iff ;DaGwL :yfgLo tYofÍ / ;"rgf Joj:yfkg 

o ;DkGg ePsf tyf rfn" of]hgfsf] ljj/0f 

o laifIf]qut ;"rgf, tYof+ssf] ;+sng, clen]v 

▪ k|b]z tyf ;+3;Fu tYof+s Pj+ ;"rgf cfbfgk|bfg / ;dGjo 

▪ ;DefJo k|fs[lts >f]t tyf  ;fwgsf] clen]v -k|f]kmfO{n_ Joa:yfkg 

▪ ufpFkflnsfsf cfjlws tyf jflif{s sfo{qmd / ah]6 :jLs[lt . 

 

b|i6AoM ufpF sfo{kflnsfn] dfly plNnlvt laifoIf]q ;d]6\g] u/L cfˆgf] cfjZostf / k|fyldstf 

cg'?k sfof{no, zfvf jf pkzfvf jf OsfO{ ;lxtsf] k|zf;lgs 9fFrf :jLs[t u/L nfu" ug{   

;Sg]5 .
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cg';"rL –# 

-lgod $ sf] pklgod -#_ ;+u ;DjlGwt_ 

j8f ;ldltaf6 ;Dkfbg x'g] sfo{ 

 

-s_ j8f:t/Lo tYofÍ ;+sng tyf cBfjlws ug]{M 

▪ cfˆgf] j8f leqsf] a:t'ut ljj/0f -gbLgfnf, h}ljs ljljwtf, vlgh kbfy{, hg;+Vofsf] 

agf]6, cfly{s cj:yf, pBf]uwGbf, lzIff tyf :jf:Yo ;DaGwL ljj/0f cflb_ tof/ ug]{, 

cBfjlws ub}{ n}hfg],  

▪ lghL 3/ tyf 3/ kl/jf/sf] nut /fVg],  

▪ P]ltxfl;s, k'/ftflTjs, ;f+:s[lts tyf wfld{s dxTjsf ;Dkbf, k|frLg :df/s, 

;fj{hlgs tyf ;fd'bflos ejg, ;fj{hlgs, P]nfgL, ktL{ hUufsf] nut /fVg] tyf 

;+/If0f ug]{, 

▪ v'nf If]q, rf]s, 3f6, kf6L, kf}jf, ;Qn, wd{zfnf, d7, dlGb/, u'Djf, dl:hb, b]j:yn, 

db/;f, klt{ hUuf, 8fF8fkfvf, r/gIf]q, kfgLsf] d"n, kf]v/L, tnfp, Ogf/, s'jf, wf/f, 

9'Fu]wf/f, u'7L3/, af6f], ;8s, k'n k'n];f, s'nf] gx/, kfgL 3§, ldnsf] tYofÍ ;Íng 

u/L cBfjlws nut /fVg], ;+/If0f ug]{ / v08Ls[t tYofÍ / ;"rgf ;lxtsf] j8fsf] 

kfZj{ lrq tof/ tyf cBfjlws ug]{ . 
 

-v_ j8fsf ljsf; lgdf{0fsf of]hgf th{'df, sfof{Gjog, cg'udg tyf cfjlws k|ult ;dLIff 

ug]{M 

▪ ;xefuLtfd"ns of]hgf th{'df k|0ffnL cg';f/ a:tL jf 6f]n:t/af6 of]hgf th{'df 

k|lqmof cjnDag u/L a:tL tyf 6f]n:t/Lo of]hgfsf] dfu ;Íng, k|fyldsLs/0f tyf 

5gf}6 ug]{, 

▪ 6f]n ljsf; ;+:yfsf] u7g / kl/rfng tyf j8fleq ;~rfng x'g] of]hgfx¿sf nflu 

pkef]Qmf ;ldltsf] u7g tyf ;f]sf] cg'udg ug]{, 

▪ j8fleqsf of]hgf tyf ef}lts k"af{wf/sf] ;+/If0f, dd{t ;Def/, /]vb]v tyf Joj:yfkg 

ug]{, 

-u_ j8fsf ljsf; lgdf{0fsf sfo{x? ug]{M 

▪ afnpBfgsf] Joj:yf ug]{,  

▪ cgf}krfl/s lzIff sfo{qmd tyf k|f/lDes afn ljsf; s]G› ;~rfng / Joj:yfkg ug]{,  

▪ k':tsfno, jfrgfno, ;fd'bflos l;sfO{ s]G›, afnSnj tyf afn;~hfnsf] ;~rfng / 

Joj:yfkg ug]{, 

▪ j8f txsf] :jf:Yo s]G› tyf pk s]G›sf] Joj:yfkg ug]{, 

▪ afnaflnsfx¿nfO{ la=l;=lh=, kf]lnof], le6fldg “P” sf] Joj:yf ug]{,  

▪ kf]if0f sfo{qmdsf] ;~rfng ug]{, 

▪ j8f txdf :jf:Yo hgr]tgf ljsf; tyf  :jf:Yo ;"rgf sfo{qmdsf] ;~rfng ug]{,  

▪ zx/L tyf u|fdL0f :jf:Yo lSnlgssf] ;~rfng ug]{, u/fpg],  

▪ ;fj{hlgs zf}rfno tyf :gfg u[xsf] lgdf{0f / Aoj:yfkg ug]{, u/fpg],  
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▪ j8f:t/Lo ;fd'bflos wf/fsf] k|aGw, s'jf, Ogf/ tyf kf]v/Lsf] lgdf{0f, ;+/If0f /  

u'0f:t/ lgodg ug]{,  

▪ 3/af6 lgsf; x'g] kmf]x/d}nfsf] ;Íng / Joj:yfkg, rf]s tyf uNnLx¿sf] ;/;kmfO{, 

9n lgsf;, d/]sf hgfj/sf] Joj:yfkg, ;txL kfgLsf] lgsf; tyf  kfgLsf] ;|f]t 

;+/If0f ug]{, u/fpg],  

▪ s[lif tyf kmnkm"n g;{/Lsf] :yfkgf, ;dGjo / k|j¢{g tyf j8f:t/Lo cu'jf s[ifs 

tflndsf] cled'vLs/0f ug]{, 

▪ s[lif dnsf] dfu ;Íng ug]{,  

▪ s[lifdf nfUg] /f]ux¿sf] ljj/0f tof/ ug]{,  

▪ kz'k+5L ljsf; tyf 5f8f rf}kfofsf] Joj:yfkg,  

▪ j8fleqsf] r/g If]q ;+/If0f tyf Joj:yfkg ug]{, 

▪ :yfgLo ;d'bfosf rf8kj{, efiff ;+:s[ltsf] ljsf;sf] nflu snf, gf6s, hgr]tgfd"ns 

tyf ;f+:s[lts sfo{qmd ug]{ u/fpg], 

▪ :yfgLo df}lnstf emlNsg] ;f+:s[lts /Llt/LjfhnfO{ ;+/If0f tyf k|j¢{g ug]{, 

▪ j8fleq v]ns'b k"af{wf/sf] ljsf; ug]{,  

▪ cGt/ ljBfno tyf jfnSnj dfkm{t v]ns"b sfo{qmdsf] ;~rfng ug]{ u/fpg],  

▪ j8f If]qleqsf] jf6f]3f6f] rfn" cj:yfdf /fVg] tyf /fVg ;xof]u ug]{,  

▪ j8fleqsf ;8s clwsf/If]qdf cj/f]w / cltqmd0f ug{ glbg],  

▪ af6f]3f6f]sf] jf9L, klx/f] kG5fpg], 

▪ 3/]n'' pBf]usf] nut ;Íng tyf  ;DefJotf klxrfg ug]{, 

▪ j8fleq 3/]n' pBf]usf] k|jb{\wg ug]{,  

▪ k|rlnt sfg"g adf]lhd JolQmut 36gf btf{, cBfjlws / ;f]sf] clen]v ;+/If0f ug]{,  

▪ JolQmut 36gf btf{ ;DaGwL hgr]tgf sfo{qmd ;~rfng ug]{, 

▪ ;fdflhs ;'/Iff eQf ljt/0f tyf clen]v cBfjlws ug]{,  

▪ j8fnfO{ afnd}qL agfpg], = 

▪ j8fleq cfly{s tyf ;fdflhs ?kdf kl5 k/]sf dlxnf, afnaflnsf, blnt, ckfËtf 

ePsf JolQm, h]i7 gful/s, cNk;+Vos, ;LdfGts[t ;d'bfosf] clen]v /fvL ;fdflhs 

/ cfly{s pTyfg ;DjGwL sfd ug]{,  

▪ ljleGg ;d'bfosf aLr ;fdflhs ;befj / ;f}xfb{tf sfod ug]{,  

▪ afnljjfx, dlxnf lj?4sf] lxF;f, 5'jf5't, bx]h tyf bfOhf], xlnof k|yf, 5fpk8L, 

sdn/L k|yf, afn>d, dfgj a]rljvg, lg/If/tf h:tf ;fdflhs s'l/tL / 

cGwljZjf;sf] cGTo ug]{, u/fpg],  

▪ k|rlnt sfg"gsf] cwLgdf /xL dfnkf]t tyf e"ld s/, Joj;fo s/, jxfn s/, lj1fkg 

s/, ;Mz'Ns kfls{Ë, gofF Joj;fo btf{, l;kmfl/; b:t'/, ;jf/L ;fwg s/, dgf]/~hg 

s/sf] n]vfhf]vf / ;Íng u/L ufpFkflnsfdf k|ltj]bg ;lxt /sd  a'emfpg], 

▪ c;Qm la/fdL ePsf] a]jfl/; jf c;xfo JolQmnfO{ glhssf] c:ktfn jf :jf:Yo s]G›df 

k'{ofO{ cf}ifwf]krf/ u/fpg],  

▪ c;xfo jf j]jfl/; JolQmsf] d[To' ePdf lghsf] bfx ;+:sf/sf] Joj:yf ldnfpg],  

▪ ;8s afnaflnsfsf] p4f/ / k'g;{\yfkgf ug]{, u/fpg], 

▪ j8fleqsf] ;fd'bflos jg, jghGo ;Dkbf / h}ljs ljljwtfsf] ;+/If0f / k|jb{\wg ug]{, 
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▪ j8f, 6f]n, a:tL:t/df xl/ofnL If]q la:tf/ ug]{ u/fpg],  

▪ j8fnfO{ jftfj/0fd}qL agfpg],  

▪ k|fËfl/s s[lif, ;'/lIft dft[Tj, ljBfyL{ egf{, k"0f{ vf]k, v'nf lbzfd'Qm ;/;kmfO{, 

jftfj/0fd}qL tyf afnd}qL zf;gh:tf k|jb{\wgfTds sfo{x¿ ug]{, u/fpg] . 

-3_ sfg"g adf]lhdsf lgodg sfo{ ug]{M 

▪ j8fleq ;~rflnt ljsf; of]hgf, cfof]hgf tyf ;+nUg pkef]Qmf ;ldltx¿sf sfo{sf] 

lgodg ug]{,  

▪ 3/ lgdf{0f u'0f:t/ tyf ejg ;+lxtf / dfkb08 cg';f/ eP gePsf] cg'udg ug]{, 

l;sdL{, 8sdL{nfO{ e"sDk k|lt/f]wL ejg lgdf{0f ;DjGwL tflnd lbg],  

▪ vfBfGg, df5f, df;', t/sf/L, kmnkm"n, k]o kbfy{ tyf pkef]Uo ;fdu|Lsf] u'0f:t/ / 

d"No;"rL cg'udg u/L pkef]Qmf lxt ;+/If0f ug]{, 

▪ j8fleqsf pBf]u wGbf / Joj;fosf] k|a4{g u/L nut /fVg], 

▪ xf6 ahf/sf] Joj:yfkg ug]{, u/fpg], 

▪ ljB't r'xfj6 tyf rf]/L lgoGq0f ug]{ . 

▪ gftf, gful/stf cflbsf] l;kmfl/; tyf k|dfl0ft ug]{ . 

▪ cfkm\gf] ef}uf]lns If]q leqsf] lgdf{0f sfo{ tyf cGo ;]jsf] k|of]hgsf nflu lgdf{0f 

;fdu|L, Hofnf, ef8f, tyf dxz"nsf] :yfgLo b//]6 tf]Sg] . 

▪ cfkm\gf] j8fleqsf pkef]Qmf ;ldlt, ;xsf/L ;+:yf, lghL If]q nufotsf ;a} ljsf; 

;fem]bf/x?;Fu ljsf; lgdf{0f tyf ;fj{hlgs ;]jf k|jfxdf ;dGjo ug]{ . 

▪ ;do ;dodf g]kfn sfg"gn] tf]s]adf]lhd cGo sfd ug]{ . 
 

-ª_ clen]v Joj:yfkg, l;kmfl/; tyf k|dfl0ft ug]{ 

▪ kl~hs/0f, gful/stf tyf clen]v Joj:yfkg 

o dxfufpFkflnsfdf JolQmut 36gfsf] :yfgLo tYofÍ ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, 

of]hgf, sfof{Gjog / lgodg, 

o ;+3Lo sfg"g / dfkb08 adf]lhd ufpFkflnsfdf JolQmut 36gf -hGd,d[To', ljafx, 

a;fO ;/fO, ;DaGw ljR5]b / wd{k'q / wd{k'qL_ sf] btf{, 

o cfw'lgs k|ljlw ckgfO{ JolQmut 36gfsf] clen]v Joj:yfkg / k|ltj]bg, 

o g]kfnL gful/stfsf] k|df0fkqsf nflu l;kmfl/; nufotsf dxTjk"0f{ clen]vsf] 

Joj:yfkg, 

o :yfgLo clen]v Joj:yfkg ;DaGwL gLlt, sfg"g, dfkb08, of]hgf, sfof{Gjog / 

lgodg, 

o :yfgLo :t/sf] clen]v Joa:yfkg . 

▪ gftf k|dfl0ft ug]{, 

▪ gful/stf tyf gful/stfsf] k|ltlnlk lngsf nflu l;kmfl/; ug]{, 

▪ axfn s/sf] n]vfhf]vf l;kmfl/; ug]{,  

▪ sf]7f vf]Ng /f]xa/df a:g], 

▪ df]xL nut s§fsf] l;kmfl/; ug]{, 

▪ 3/ hUuf s/sf] n]vfhf]vf l;kmfl/; ug]{, 
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▪ hGd ldlt k|dfl0ft ug]{, 

▪ Jofkf/ Joj;fo aGb ePsf], ;~rfng gePsf] jf Aofkf/ Aoj;fo x'Fb} gePsf] l;kmfl/; 

ug]{, 

▪ ldnfkqsf] sfuh u/fpg] lgj]bg btf{ ug{ l;kmfl/; ug]{, 

▪ ljjfx k|dfl0ft tyf cljjflxt k|dfl0ft ug]{, 

▪ lgMz'Ns jf ;z'Ns :jf:Yo pkrf/sf] l;kmfl/; ug]{, 

▪ cË|]hL dfWoddf l;kmfl/; tyf k|dfl0ft ug]{, 

▪ 3/ kftfn k|dfl0ft ug]{, 

▪ JolQmut ljj/0f k|dfl0ft ug]{, 

▪ k'hf{df 3/ sfod ug]{ l;kmfl/; ug]{, 

▪ km/s, km/s gfd, y/, hGd ldlt tyf k|dfl0ft b'j} gfd u/]sf] JolQm Ps} xf] eGg] 

l;kmf/Lz ug]{, 

▪ gfd, y/,hGd ldlt ;+zf]wgsf] l;kmfl/; ug]{, 

▪ hUuf wgLk"hf{ x/fPsf] l;kmfl/; ug]{, 

▪ sfuh / dGh'/Lgfdf k|dfl0ft ug]{, 

▪ lsQfsf6 ug{ l;kmfl/; ug]{, 

▪ ;+/Ifs k|dfl0ft ug]{ tyf ;+:yfut / JolQmut ;+/Ifs l;kmfl/; ug]{, 

▪ hLljt;Fusf] gftf k|dfl0ft ug]{, 

▪ xsjfnf jf xsbf/ k|dfl0ft ug]{, 

▪ gfd;f/L ug{ l;kmfl/; ug]{, 

▪ hUufsf] xs ;DaGwdf l;kmfl/; ug]{, 

▪ d[ts;Fusf] gftf k|dfl0ft tyf ;hl{\dg  l;kmfl/; ug]{, 

▪ pBf]u 7fpF;f/L ug{ l;kmfl/; ug]{, 

▪ hLljt /x]sf] l;kmfl/; ug]{, 

▪ k"j{ k|fylds ljBfno vf]Ng] l;kmfl/; / cg'dlt lbg], 

▪ hUuf d"NofÍg l;kmfl/; k|dfl0ft ug]{, 

▪ ljBfnosf] sIff yk ug{  l;kmfl/; ug]{, 

▪ kfng kf]if0fsf] nflu l;kmfl/; ug]{, 

▪ j}jflxs clËs[t gful/stf l;kmfl/; ug]{, 

▪ cfly{s cj:yf sdhf]/ jf lakGgtf k|dfl0ft ug{ jf cfly{s cj:yf alnof] jf ;DkGgtf 

k|dfl0ft  

▪ ljBfno 7fpF ;f/L ug{ l;kmfl/; ug]{, 

▪ wf/f tyf ljB't h8fgsf] nflu l;kmfl/; ug]{, 

▪ k|rlnt sfg"g cg';f/ k|Tofof]lht clwsf/ adf]lhdsf] cGo l;kmfl/; jf k|dfl0ft ug]{ . 
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cg';"rL – $ 

-lgod $ sf] pklgod -$_ ;Fu ;DalGwt_ 

cWoIf, pkfWoIf, j8f cWoIf tyf ;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/ 

!= cWoIfsf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ cWoIfsf] sfd, st{Jo / clwsf/ b]xfo adf]lhd x'g]5M 

-s_ ufpF ;ef tyf ufpF sfo{kflnsfsf] a}7s af]nfpg] / a}7ssf] cWoIftf ug]{ . 

-v_ ufpF ;ef tyf ufpF sfo{kflnsfsf] a}7sdf a}7ssf] sfo{;"rL tyf k|:tfj k]z ug]{, 

u/fpg] . 

-u_  ufpFkflnsfsf] aflif{s sfo{qmd tyf ah]6 tof/ u/L ;efdf k]z ug]{ . 

-3_  ufpF sfo{kflnsfsf] lg0f{odf ufpF ;efsf] clwj]zgsf] cfJxfg / ;dfkgsf] 3f]if0ff 

ug]{ . 

-ª_  ufpFkflnsfsf pkfWoIf jf ;b:onfO{ ufpFkflnsfsf] sfo{ ljefhg lgodfjnL 

cg'?ksf] ljifout sfo{ lhDd]jf/L afF8kmfF8 tyf x]/km]/ ug]{ . 

-r_ ufpF;ef / ufpF sfo{kflnsfsf] lg0f{o sfof{Gjog ug]{ u/fpg] . 

-5_  ufpF sfo{kflnsfsf] b}lgs sfo{sf] ;fdfGo /]vb]v, lgb]{zg / lgoGq0f ug]{ . 

-h_ pkfWoIf tyf ;b:onfO{ ufpFkflnsfsf] sfdsf nflu :jb]zleq sfhdf v6fpg] . 

-em_ sfo{sf/L clws[tsf] ;ft lbg;DDsf] ljbf jf :jb]zleqsf] sfh :jLs[t ug]{ . 

-`_  ufpFkflnsfsf] rn crn ;DklQ x]/ljrf/ tyf dd{t ;Def/ ug]{ u/fpg] / 

cfDbfgL, vr{, lx;fa / cGo sfuhkq ;'/lIft /fVg], /fVg nufpg] . 

-6_  k|rlnt g]kfn sfg"g adf]lhd cfjZos l;kmfl/; ug]{ . 

-7_  ufpF ;ef jf ufpF sfo{kflnsfn] tf]s]sf cGo sfd ug]{ . 

-@_ cWoIfn] cfˆgf] cg'kl:yltdf pkfWoIfnfO{ sfo{jfxs cWoIf tf]Sg''' kg]{5 . 

 

@= pkfWoIfsf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ pkfWoIfsf] sfd, st{Jo / clwsf/ b]xfo adf]lhd x'g]5M  

-s_ Goflos ;ldltsf] ;+of]hs eO{ sfo{ ug]{ . 

-v_ ufpFkflnsf cWoIfsf] cg'kl:yltdf sfo{afxs cWoIf eO{ sfo{ ug]{ . 

-u_ ufpF;ef, ufpF sfo{kflnsf tyf cWoIfn] tf]s]sf cGo sfo{ ug]{ . 

-@_ pkfWoIfn] cfˆgf] ufpFkflnsf If]qaflx/ hfg' kbf{ cWoIfnfO{ hfgsf/L lbg' kg]{5 . 

 

#= j8f cWoIfsf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ j8f cWoIfsf] sfd, st{Jo / clwsf/ b]xfo adf]lhd 

x'g]5M  

-s_ cfkm\gf] j8f ;ldltsf] cWoIf eO{ sfo{ ug]{ . 
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-v_ j8f ;ldltsf ;b:ox?nfO{ j8f ;ldltsf] sfdsf] afF8kmfF8 u/L ;xhLs/0f tyf 

kl/rfng ug]{ . 

-u_ sfo{kflnsfsf] ;b:o eO{ sfo{ ug]{ . 

-3_ j8fsf] ljsf; of]hgf, ah]6 tyf sfo{qmd tof/ ug]{, ug{ nufpg] tyf :jLs[ltsf 

nflu ufpFkflnsfdf k]z ug]{ . 

-ª_ j8faf6 sfof{Gjog x'g] of]hgf tyf sfo{qmdx? sfof{Gjog ug]{ u/fpg], ltgsf] 

cg'udg ug]{ tyf cfjlws ;dLIff ug]{ u/fpg] . 

-r_ k|rlnt g]kfn sfg"g adf]lhd cfjZos l;kmfl/; ug]{ . 

-5_ tf]lsP adf]lhd jf ufpFkflnsf cWoIfn] tf]s]sf cGo sfo{ ug]{ . 

-@_ j8fWoIfn] cfˆgf] cg'kl:yltdf ;DjlGwt j8f ;ldltsf] h]i7 ;b:onfO{ sfo{jfxs tf]sL 

;f]sf] hfgsf/L ufpF sfo{kflnsfnfO{ lbg'kg]{5 . 

 

$=;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ sfo{kflnsfsf] ;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/ b]xfo adf]lhd 

x'g]5 M– 

-s_ sfo{kflnsfsf] a}7sdf efu lng] . 

-v_ cWoIfn] tf]s]sf] laifout If]qsf] ;+of]hs jf cWoIf eO{ tf]lsPsf] sfo{ ug]{ . 

-u_ cWoIfn] tf]s]sf cGo sfo{ ug]{ . 

-@_ ;b:on] ufpFkflnsf If]q aflx/ hfFbf cWoIfnfO{ hfgsf/L lbO{ hfg' kg]{5 .  

 

%= j8f ;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/M -!_ j8f ;b:osf] sfd, st{Jo / clwsf/ b]xfo adf]lhd 

x'g]5M 

-s_ j8f ;ldltsf] a}7sdf efu lng] . 

-v_ j8f cWoIfsf] cg'kl:yltdf j8fcWoIfn] tf]s] adf]lhd sfo{jfxs j8f cWoIf eO{ 

sfo{ ug]{ . 

-u_ j8f cWoIfn] tf]s]sf cGo sfo{ ug]{ . 

-@_ j8f ;b:on] ufpFkflnsf If]q aflx/ hfFbf j8f cWoIfdfkm{t sfo{kflnsfnfO{ hfgsf/L lbg' 

kg]{5 .  
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cg';"rL —% 

laifout ;ldltx?sf] ljj/0f 

-lgod $ sf] pklgod -^_ ;+u ;DjlGwt_ 

-s_ ;fj{hlgs ;]jf tyf Ifdtf ljsf; ;ldlt 

-v_ cfly{s ljsf; ;ldlt 

-u_ ;fdflhs ljsf; ;ldlt 

-3_ k"jf{wf/ ljsf; ;ldlt 

-ª_ jftfj/0f tyf ljkb\ Joj:yfkg ;ldlt 

-r_ law]os ;ldlt 

 

 

  


