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ङ्जिषम् कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री  फङ्झफता गौतभ ऻिारी (सहामक ऩाॉचौ) 
याजश्व तथा आङ्झथयक प्रसासन शाखा। 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृतप्रङ्झत उत्तयदामी बई ङ्झनबन कामयहरू सबऩादन गनङ्टयहङ्टन । 
1. गाउॉऩाङ्झरकाको सङ्ञित कोष तथा अन्म कोषहरूको खाता खोल्न आिश्मक कामय गने, 

2. याजश्व, खचय, धयौटी, कामय सिारन कोष तथा अन्म सयकायी कोष सबफन्धी कामय गने, 

3. ऋण तथा अनङ्टदानको येकडय दङ्टरुस्त याख्न,े 

4. कभयचायी सॊचम कोष, ङ्जिभा, नागङ्चयक रगानी कोष, य अन्म आम कय सबफन्धी कामय गने, 

5. गाउॉऩाङ्झरकाको आमव्मम ङ्जिियण य फजेट तमाय गने कामयभा शाखाराई आिश्मक सहमोग गने, 

6. कोष तथा रेखा ङ्झनमन्रण कामायरमफाट चौभाङ्झसक ङ्झनकासा भाग गने , ङ्झनमभानङ्टसाय खचय गने य 
सोकोअङ्झबरेख याखी भास्केिायी तमाय गने, 

7. गाउॉऩाङ्झरकाको आबदानी तथा खचयहरूको भाङ्झसक , चौभाङ्झसक तथा िाङ्जषयक प्रङ्झतिेदन तमाय गयी शाखा 
भापय त गाउॉ कामयऩाङ्झरका य सबफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउन,े 

8. रेखा ऩयीऺणभा औ ॊल्माइएका फेरुजङ्टहरू अद्यािङ्झधक गने , पछ्र्मौट गने , ङ्झनमङ्झभत गनङ्टयऩने बए ऩेश गने , 

असूर गनङ्टयऩने बए तत्कार कायफाही गनय कायफाही अगाङ्झड फढाउने, 
9. गाउॉऩाङ्झरकाको कामायरम अन्तगयत सबऩूणय कभयचायीहरूको तरिी प्रङ्झतिेदन तमाय गयी स्िीकृत 

गयाउने, 
10. ऩङ्टयाना ऩेश्की फाॉकी यहेको असूरय तथा पछ्र्मौट गनय गयाउन आिश्मक कायफाही गयी सोको 

भाङ्झसकङ्चयऩोटय तमाय गने, 

11. फजेटको अङ्ञन्तभ भस्मौदा तमाय गनय श्रोत अनङ्टभान तथा फजेट ङ्झसभा ङ्झनधाययण य मोजना तथा फजेट 
तजङ्टयभा सङ्झभङ्झतराई आिश्मक सहमोग गने, 

12. गाउॉऩाङ्झरकाको आमव्ममको आन्तङ्चयक य अङ्ञन्तभ रेखाऩयीऺण गने कामयभा आिश्मक सहमोग गने, 

13. गाउॉऩाङ्झरकाको आमव्ममको आन्तङ्चयक रेखाऩयीऺण गयाउनको रागी आन्तङ्चयक रेखा ऩयीऺकराई  
आिश्मक सहमोग गने, 

14. गाउॉ सबाभा प्रस्तङ्टत गङ्चयने रेखा सङ्झभङ्झतको िाङ्जषयक प्रङ्झतिेदन तमाय गनय सहमोग गने, 

15. धयौटीको से्रस्ता याख्ने, रेखाऩयीऺण गयाउन,े िेरुजङ्ट पछ्र्मौट गने य सदयस्माहा सबफन्धी कायफाही गने, 
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16. फैक ग्मायेण्टी सबफन्धी अङ्झबरेख याख्ने , ऩेश्की रगत याख्न ेय सभमभा पछ्र्मौट गने कामयराई सङ्टङ्झनङ्ञित  
गने, 

17. फजेट सीभा ङ्झनधाययणभा खाका तमाय तमाय गयी ऩेश गने, य फजेट तजूयभा कामयभा सहमोग गने, 

18. याजश्व तथा व्ममको अनङ्टभान खाका तमाय गनय 
19. आङ्झथयक कायोिायको रेखाॊकन तथा व्मिस्थाऩन गने, 

20. आन्तङ्चयक तथा अङ्ञन्तभ रेखा ऩयीऺणभा आिश्मक सहमोग तथा िेरुजू पछ्र्मौटको राङ्झग आिश्मक 
येकडयहरू रब्ध गयाउने य अन्म आिश्मक व्मिस्था ङ्झभराउने, 

21. आबदानी य खचयको भास्केिायी तमाय गयी ङ्झनमङ्झभत रुऩभा सबफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउन ऩेश गने , 
फेरुजङ्ट पछयमौटका राङ्झग प्रभाण सॊकरन गने, 

22. साभाङ्ञजक सङ्टयऺा बत्ता ङ्झनकासा सबफन्धी कामय गने, 

23. दैङ्झनक, भाङ्झसक, िाङ्जषयक आमव्ममको ङ्जिियण तमायी सबफन्धी कामय य फैंक ङ्चयकन्साईर सबफन्धी कामय 
गने, 

24. कभयचायीहरू तथा जनप्रङ्झतङ्झनङ्झधहरूको तरफ, बत्ता तथा सङ्टङ्जिधा ङ्जितयण सबफन्धी कामय गने, 

25. खचय सबफन्धी िीरहरू चेकजाॉच गयी ङ्झनमभानङ्टसाय ब ङ्टक्तानी गने सबफन्धी कामय गने, 

26. धयौटी अङ्झबरेख याख्न ेतथा ङ्जपताय ङ्छदने, 
27. ङ्जित्तीम प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन तथा अन्म ङ्जिियण तमायी गने, 

28. आमव्मम ङ्जिियण साियजङ्झनक गनय सूचना केन्रभा ङ्जिियण रब्ध गयाउने, 
29. बौचयहरू भ.रे.ऩ. पायाभहरूभा व्मङ्ञक्तगत खाता तथा फजेट ङ्जिियण खाताभा चढाउने, 
30. तरफ बत्ता ङ्जितयण गने एिॊ सॊचम कोषभा ऩठाउनङ्टऩने कट्टी यकभ सभमभानै ऩठाउने, 
31. सभमभा ङ्झनकासा भाग गने य खचय गयी भाङ्झसक , चौभाङ्झसक य िाङ्जषयक प्रगङ्झत ङ्जिियण तमाय गयी 

सबफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा सभमभानै ऩठाउन,े 

32. ङ्जिजङ्टरी, धाया, टेङ्झरपोनको भहशङ्टर ब ङ्टक्तानी सबफन्धी कामय, 
33. शाखाको कामयऺ ेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

……………….. 

झङ्जिश्वय येग्भी 
प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री का.स हरू  

1. कामायरमको कोठा, टेफर, सोपा, कब्मङ्टटय पोहोय बएभा सपा गने, 

2. कामायरमभा आउनङ्ट बएका देश ङ्जिदेशका ऩाहङ्टनाहरूराई ङ्ञचमा, कपी, ऩानीको व्मिस्था गने, 

3. कामायरमभा ङ्जिङ्झबङ्ङ पाइर ङ्झनिेदन पाइङ्झरङ गयी व्मिस्थाऩन गनय सहमोग गने,  

4. ङ्जिङ्झबङ्ङ कामायरम य अङ्जपसभा ङ्ञचङ्जि ऩर ऩङ्टमायथउन,े  

5. फैठक तथा कामयक्रभभा ङ्ञचमा, खाजा य ऩानीको व्मिस्था गने,  

6. ङ्ञजन्सी शाखाफाट पोटोकऩी ऩेऩय य पाइरहरू, करभहरू, अङ्जपस रेटय ्माड ल्माउन,े  

7. खटाए फभोङ्ञजभ ऩारो ऩहया गने,  

8. आपूबन्दा भाङ्झथल्रो दजायको कभयचायी य ऩदाङ्झधकाहरूरे रगाउनङ्टबएको काभ गने य कतयव्म ऩारना 
गने, 

  

  

झङ्जिश्वय येग्भी 
प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम:कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री उऩकाय बण्डायी. 
कृङ्जष शाखा। 
 

प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृत प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी रुऩभा सबऩादन 
गनङ्टयगयाउनङ्टऩनेछ  ्

 

१. कृङ्जष, कृङ्जष प्रसाय , कृङ्जष उत्ऩादन य ऩशङ्टऩॊऺी ङ्जिकास य व्मिस्थाऩन सबफन्धी स्थानीम नीङ्झत , 

कानून,भाऩदण्ड, मोजना तजङ्टयभा कामयभा सहमोग गने, 

२. कृङ्जष तथा ऩशङ्ट ङ्जिकास सबफन्धी स्थानीम नीङ्झत , कानून, भाऩदण्ड तथा मोजनाको कामायन्िमन य 
ङ्झनमभनको गने,गयाउने, 

३. कृषीराई उद्योग य कृषक उद्यभी फनाउन नीङ्झत , कानून, कामायङ्जिङ्झध, मोजना तजङ्टयभा य कामायन्िमन 
गनेगयाउने, 

४. कृङ्जष अनङ्टसन्धान , फागफानी, िैकङ्ञल्ऩक खेती प्रणारी , िारी सॊयऺण , भाटो ऩयीऺण , कृङ्जष प्रमोगशारा , 

जैङ्जिकउत्ऩादन य कृङ्जष ऩमयटन सेिा ङ्जिकास य ङ्जिस्ताय गने 

५. खाद्याङ्ङ, फागफानी, नगदे तथा अन्म फारी ङ्जिकास सबफन्धी ङ्जिियण य प्रङ्जिङ्झध ङ्जिकास ङ्जिियण 
अद्यािङ्झधकगने, 

६. कृङ्जष ङ्जिकास तथा सॊबाव्मता य ऩकेट ऺेर ङ्झनधाययण य कृङ्जष प्रङ्जिङ्झध य सेिा प्रसायको व्मिस्था गने 
गयाउने, 

७. कृङ्जष तथा ऩशङ्टऩॊऺी ङ्जिकासका राङ्झग गै.स.स. य सहकायी य ङ्झनजी ऺेरका सॊघ ÷सॊस्थाहरूको कामयक्रभ 
फायेजानकायी याख्न,े सभन्िम गने य ऩङ्चयऩङ्टयक हङ्टने गयी कामयक्रभ तजङ्टयभा य सिारन गनय सहमोग गने, 

८. परपूर, कपी, य तयकायी फारीहरूको भाग य आिश्मकता अनङ्टसाय नसययी स्थाऩना गने,गयाउने, 
९. नगय ङ्झबरका कृषक सभूह सहकायीभा आिद्ध गयाउने य कृङ्जष उत्ऩादन य ऩशङ्ट तथा ऩॊऺी 

ऩारनराईव्मिसामीकयण गनय प्रङ्जिङ्झध य प्राङ्जिङ्झधक सेिा उऩरब्ध गयाउने, 
१०. अनङ्टसन्धान केन्रफाट ङ्झनङ्ञस्कएका नङ्जिनतभ प्रङ्जिङ्झधराई कृषक सभऺ रैजान,े 

११. यासामाङ्झनक भर, तथा ङ्झफउङ्जिजन ङ्झफक्रीका रागी अनङ्टभती ङ्छदने, 
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१२. कृङ्जष उत्ऩादन , प्रशोधन य फजायीकण सबफन्धी उद्यभ व्मिसामको व्मिसाङ्जमक ङ्जिकास मोजना तजङ्टयभा 
गनयसहमोग गने गयाउने, 

१३. भाग तथा आिश्मकता अनङ्टसाय कृङ्जष तथा ऩशङ्ट नसययी , ङ्झफउङ्जिजन केन्र तथा नभूना पाभय सिारन गने 
गयाउने, सॊयऺण तथा जैङ्जिक ङ्जिङ्जिधताको सॊयऺण य प्रिद्र्घन गने , गयाउने, उच्च भूल्ममङ्टक्त कृङ्जषजन्म 
िस्तङ्टको प्रिद्र्घन, ङ्जिकास तथा फजायीकयण गने, गयाउने, 

१४. कृषकहरूको ऺभता अङ्झबिङृ्जद्ध, प्राङ्जिङ्झधक सेिा, टेिा, सीऩ ङ्जिकास य सशक्तीकयण गने, गयाउने, 
१५. कृङ्जष ङ्झफउङ्जिजन , नश्ल, भरखाद य यसामन तथा औषधीहरूको आऩूङ्झतय , उऩमोग य ङ्झनमभनको 

व्मिस्थाङ्झभराउन,े 

१६. कृषक सभूह, कृङ्जष सहकायी य कृङ्जष सबफन्धी स्थानीम सङ्घ सॊस्थाहरूकोसभन्िम गने, गयाउने, 
१७. ताङ्झरभ, प्राङ्जिङ्झधक टेिा, ऺभता ङ्जिकास कामयक्रभको सिारन गने, 

१८. खाद्याङ्ङ, िागिानी, नगदे तथा अन्म फारी ङ्जिकास सबफन्धी ङ्जिियण, प्रङ्जिङ्झध ङ्जिकास य अद्यािङ्झधक गने, 
१९. कृङ्जष ङ्जिकास तथा सॊबाव्मता य ऩकेट ऺेर ङ्झनधाययण य कृङ्जष प्रङ्जिङ्झध य सेिा प्रसायको व्मिस्था गने 

गयाउनेकृङ्जष सेिा केन्र य सबऩकय  स्थरहरूराई सहमोग गने, 

२०. परपूर, य तयकायी फारीहरूको भाग य आिश्मकता अनङ्टसाय नसययी स्थाऩना गने÷गयाउन,े 

२१. नगय ङ्झबरका कृषकहरूराई सभूह , सहकायीभा आिद्ध गयाउने य कृङ्जष उत्ऩादनराई व्मिसामीकयण 
प्रङ्जिङ्झध यप्राङ्जिङ्झधक सेिा उऩरब्ध गयाउने, 

२२. कृङ्जष उत्ऩादन , प्रशोधन य फजायीकण सबफन्धी उद्यभ व्मिसामको व्मिसाङ्जमक ङ्जिकास मोजना तजङ्टयभा 
गनयसहमोग गने गयाउने, 

२३. भाग तथा आिश्मकता अनङ्टसाय कृङ्जष नसययी, ङ्झफउङ्जिजन केन्र तथा नभूना पाभय सिारन गने गयाउने, 
२४. कृङ्जष अनङ्टसन्धान , फागफानी, िैकङ्ञल्ऩक खेती प्रणारी , िारी सॊयऺण , भाटो ऩयीऺण , कृङ्जष प्रमोगशारा , 

जैङ्जिकउत्ऩादन य कृङ्जष ऩमयटन सेिा ङ्जिकास य ङ्जिस्ताय गने, 

२५. कृङ्जष िाताियण सॊयऺण तथा जैङ्जिक ङ्जिङ्जिधताको सॊयऺण य प्रिद्र्घन कामय गने, 

२६. कृङ्जष प्रसाय प्रचाय सबफन्धी कामय गने, 

२७. उच्च भूल्ममङ्टक्त कृङ्जषजन्म िस्तङ्टको प्रिद्र्घन, ङ्जिकास तथा फजायीकयण गने, 

२८. कृङ्जषसबफन्धी ङ्झफभा य कजाय सहजीकयण सबफन्धी कामयभा सहमोग गने, 

२९. शीत बण्डायणको व्मिस्थाऩनको कामय ङ्झनमङ्झभत येखदेख गने य सङ्टचारु याख्न,े याख्न रगाउने, 
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३०. कृङ्जष ङ्झफउङ्जिजन , नश्ल, भरखाद य यसामन तथा औषधीहरूको आऩूङ्झतय , उऩमोगभा कृषकहरूसॉग 
सभन्िमभायही ङ्झनमङ्झभत कामय सबऩादनगने, 

३१. कृषक सभूहहरूको फैठकहरू ङ्झनमङ्झभत गने व्मिस्था ङ्झभराउने, 
३२. कृङ्जष तथ्माङ्कको व्मिस्थाऩन य सूचना प्रणारी तथा कृङ्जष सबफन्धी सूचनाको प्रचाय प्रसाय गने, गयाउने, 
३३. कृङ्जष स्रोत केन्रको सिारन य व्मिस्थाऩन गने, 

३४. ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्झसपाङ्चयस÷तथा अनङ्टभङ्झत ऩर व्मिसामी दताय यसामङ्झनक भर ङ्जितयण आङ्छद, 

३५. उऩशाखाको कामय ऺेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

३६. आपू अन्तगयतका कभयचायीहरूको काभको सङ्टऩयीिेऺण गने य कायफाही तथा ऩङ्टयस्कायको राङ्झग 
ङ्झसपाङ्चयस सङ्जहत ऩेशगने, 

३७. उऩशाखा अन्तगयतका कभयचायीहरूको ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख , प्रङ्झतिेदन पाइर तथा 
अन्मसबऩङ्ञत्तको दङ्टरुस्त य सही व्मिस्था गने , गयाउने तथा कभयचायीहरू सरुिा हङ्टॉदा आपनो ङ्ञजबभाभा 
यहेकोसाभानहरूको फयफङ्टझायथ गने तथा गनय रगाउने, 

३८. उऩशाखा अन्तयगत सबऩादन हङ्टने काभ कायिाहीहरू सभमभा हङ्टनङ्टऩने व्मिस्था गने , कामय सबऩादन 
हङ्टननसकेभा सोको ऩूणय जिापदेङ्जहता िहन गने, गयाउने, 

३९. भातहतका कभयचायीहयको कामयसबऩादन भूल्माङ्कन पायाभ बनय रगाउने तथा कामयसबऩादन भूल्माङ्कन 
गने य ऩेशगने,  

४०. उऩशाखा अन्तगयतका कभयचायीहरूराई ङ्ञजबभेिायी ङ्छदने, 
४१. शाखा प्रभङ्टखरे प्रदान गने ङ्झनदेशनहरू ऩारना गने गयाउन,े 

  
……………….. 

झविश्वर रेग्मी 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृत 
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ङ्जिषम:कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री दान फहादङ्टय गाहा (ऩङ्ञन्जकयण एकाइ) 

ङ्जपल्ड सहामक 

     प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत तथा शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी 
रुऩभा सबऩादन गनङ्टय गयाउनङ्ट ऩनेछ  ्

 

1. िडा स्तयभा सिारन हङ्टने कामयभा सहङ्ञजकयण गने, 

2. सेिा प्रदामकरे काभ गयेको नगयेको एङ्जकन गङ्चय स्थानीम तहभा सूचना ङ्झरन,े 

3. घटना दताय तथा साभङ्ञजक सङ्टयऺाका तथ्माङ्कहरू सॊकरन गने, 

4. स्थानीम तहको प्रत्मेक िडाफाट घटना दतायका सूचना पायाभ सॊकरन गयी ल्माउन,े 

5. अनराईनभा दताय गङ्चयएका घटनाराई छाऩी , सबिङ्ञन्धत, िडा कामायरमभा ङ्जपताय रग्न,े 

6. साभाङ्ञजक सङ्टयऺा बत्ता ऩाउने नागङ्चयकहरूको ऩङ्जहचान गयी ऩङ्चयचमात्भक ङ्जिियण सङ्जहत सूची तमाय गयी 
सबिङ्ञन्धत राबग्रहीराई आिेदन दताय गयाउन सूचना ङ्छदने, 

7. घटना दताय तमा साभाङ्ञजक सङ्टयऺा बत्ता प्राप्त गने राबग्राहीहरूको गङ्टनासो सॊकरन गने, 

8. स्थानीम तहभा हङ्टने घटना दताय तथा साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सबिन्धीत सहमोग गने, 

9. दताय ङ्ञशङ्जिय सिारन गनय सहमोग तथा सहङ्ञजकयण गने, 

10. आमोजना गङ्चयएको ङ्ञशङ्जियभा घटना दताय तथा साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सबिन्धी ङ्जिियणहरूको अद्यािङ्झधक गने 
कामयभा सहमोग गने, 

11. घटना दताय तथा साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सबिन्धी जनचेतना अङ्झबिङृ्छर गनय सूचना प्रसाय प्रचाय गनय सहमोग 
गने , 

12. कामायरमरे सभम सभमभा तोकेका अन्म कामयहरू गने, गयाउने। 
 

  

 

  

.................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम-  कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री सूमय फहादङ्टय याना (स्िास्थ्म सॊमोजक) 

स्िास्थ्म शाखा। 
 

प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृतप्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी रुऩभा सबऩादन 
गनङ्टयगयाउनङ्टऩनेछ  ्

1. गाउॉऩाङ्झरकारे ऩाङ्चयत गयेको स्िास्थ्म सबफन्धी नीङ्झत, ङ्झनमभ, ङ्झनदेङ्ञशकाहरूको कामायन्िमन गने, गयाउने य 
स्िास्थ्म सबफन्धी कामयक्रभ तथा िजेट तजङ्टयभा गने कामयभा सहमोग गने य कामायन्िमन गने, 

2. आधायबतू स्िास्थ्म सबफन्धी नीङ्झत, कानून, कामयङ्जिङ्झध, भाऩदण्ड, मोजना तथा कामयक्रभ तजङ्टयभा सहजीकयण 
गने य कामयक्रभ कामायन्िमन गने, 

3. स्िास्थ्म सबफन्धी िाङ्जषयक कामयक्रभ तथा फजेट तजङ्टयभा गयी कामायन्िमन गने, 

4. औषधी य स्िास्थ्म उऩकयणको खङ्चयद, बण्डाण य ङ्जितयण व्मिस्थाऩन गने, 

5. ऩङ्चयिाय ङ्झनमोजन, भातङृ्ञशशङ्ट, ऩङ्चयिाय स्िास्थ्म, खोऩ जस्ता ऩङ्चयिाय स्िास्थ्म कामयक्रभ सिारनभा सहमोग 
गने 

6. योकथाभ भूरक सेिाको रुऩभा् खोऩ कामयक्रभ, ऩङ्चयिाय ङ्झनमोजन सेिा, ऩोषण कामयक्रभ, ऺमयोग, 

कङ्ट ष्ठयोगतथा एड्स योग ङ्झनमन्रण कामयक्रभ, सङ्टयङ्ञऺत भाततृ्ि कामयक्रभ सिारन गनय सहमोग गने, 

7. भात ृतथा ङ्ञशशङ्टहरूको ऩोषण  स्िास्थ्म तथा गबयजाॉच, सङ्टयङ्ञऺत प्रसङ्टती, सङ्टत्केयी जाॉच सेिा प्रदान गने, 

8. स्िास्थ्म सबफन्धी तथा जनसॊख्मा चेतना य व्मिस्थाऩन सबफन्धी कामयहरू गने, 

9. स्िास्थ्म सबफन्धी प्रिरनात्भक, प्रङ्झतकायात्भक, उऩचायात्भक स्िास्थ्म सेिाको कामयक्रभहरू सिारन गने, 

10. स्िास्थ्म केन्र चौकीको ङ्झनमङ्झभत तथा आिङ्झधक प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन तमाय गने, 

11. ङ्जिऩदको सभमभा स्िास्थ्म सबफन्धी ऩूियतमायी  प्रङ्झतकामय गने, गयाउने, 
12. सङ्टङ्झतय, भङ्छदया य रागू ऩदाथयजन्म िस्तङ्टको प्रमोग ङ्झनमन्रण तथा सचेतना अङ्झबिङृ्जद्ध गने, गयाउने, 
13. ऩोषणसबफन्धी सेिा प्रिाह तथा जनचेतनाभूरक कामयक्रभ सिारन गने गयाउने, 
14.  भङ्जहरा साभङ्टदामीक स्िास्थ्म स्िमॊसेङ्जिका ऩङ्चयचारन गने गयाउने, 
15. स्िास्थ्म व्मिस्थाऩन सूचना प्रणारी सबफन्धी कामयहरू गने तथास्िास्थ्म सबफन्धी कामयक्रभको 

सङ्टऩयीिेऺण एिॊ अनङ्टगभन गने, 

16. जनस्िास्थ्म, आऩत्कारीन स्िास्थ्म तथा भहाभायीको ङ्झनमन्रण मोजना य कामायन्िमन गने , 
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17. सङ्झभङ्झत गठन गयीभहाभायी योकथाभ य ङ्झनमन्रण सबफन्धी कामय गने गयाउने य भहाभायी ङ्झनमन्रणको 
रागी जनचेतनाभूरककामयक्रभ सिारन गने, 

18. खाद्य सङ्टयऺा, गङ्टणस्तय ङ्झनमन्रण तथा उऩबोक्ता ङ्जहत सॊयऺण सबफन्धी ङ्जिषमभा सबफङ्ञन्धत 
ङ्झनकामसॉगसभन्िम गयी प्रायङ्ञबबक कामयिाही चराउन,े 

19. शाखाको कामयऺ ेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

20. आकङ्ञस्भक स्िास्थ्म सेिा, साभान्म स्िास्थ्म प्रमोगशारा सेिा, नसने योग योकथाभ सेिा सिारन 
गनेगयाउने, 

21. ङ्झनजी स्िास्थ्म सॊस्थाहरू दताय, निीकयण, स्तयोङ्ङङ्झत तथा ङ्झनमभन सबफन्धी कामय गने, 

22. सॊघीम तथा प्रदेशको भाऩदण्डराई आधायभानी जनयर अस्ऩतार, नङ्झसयङ्ग होभ, ङ्झनदान केन्र तथा अन्म 
स्िास्थ्म सॊस्थाहरूको अनङ्टगभन य ङ्झनमभन सबफन्धी कामय गने, गयाउने, 

23. औषधी ऩसर सिारन य ङ्झनमभन कामय गने, गयाउने य प्रङ्झतिेदन ऩेश गने, 

24. स्िास्थ्म ङ्झफभा रगामतका साभाङ्ञजक सङ्टयऺा कामयक्रभको व्मिस्थाऩन गने, 

25. आमङ्टिेङ्छदक, मङ्टनानी, आबची, होङ्झभमो्माङ्झथक, प्राकृङ्झतक ङ्ञचङ्जकत्सा रगामतका ऩयबऩयागत स्िास्थ्म उऩचाय 
सेिाको व्मिस्थाऩन गने, गयाउने, 

26. गाउॉऩाङ्झरका ऺेरभा स्िास्थ्म सबफन्धी काभ गने सॊघसॊस्था य ङ्झनजी ऺेरको येकडय अध्मािङ्झधक य 
ङ्झनमभनगने, 

27. सॊघीम सयकायफाट हस्तान्तङ्चयत प्रदेश सयकायफाट प्राप्त कामयक्रभ तथा ङ्ञझकरुक ऩाङ्झरकाफाट ङ्झनदेङ्ञशत 
कामयक्रभराई व्मिङ्ञस्थत ढॊगफाट सिारन गने, 

28. अङ्झत गङ्चयफहरूको राङ्झग ङ्झन्शङ्टल्क उऩचाय सहमोग कामयक्रभ सिारन गने, 

29. जङ्टनोङ्जटक य कीटजन्म योगको ङ्झनमन्रणका राङ्झग आिश्मक कामयहरू गने, 

30. सरुिा तथा नसने योगको ङ्झनमन्रण तथा योकथाभ गने कामयभा सहमोग गने, 

31. सङ्टयङ्ञऺत भाततृ्ि य ऩयाभशय सेिा प्रदान गने तथा सङ्टयङ्ञऺत प्रसङ्टती सेिा प्रिाह गने, 

32. जनस्िास्थ्म सबफन्धी कामयक्रभको सङ्टऩयीिेऺण एिॊ अनङ्टगभनभा सहमोग गने, 

33. ङ्जिद्यारम ङ्ञशऺाभा स्िास्थ्म ङ्ञशऺा, स्िास्थ्म सूचना तथा व्मिहाय ऩङ्चयितयन सबफन्धी कामयक्रभ सिारन 
गने, 
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34. आपना शाखा अन्तगयतका सहामकस्तयका कभयचायीहरूको कामयङ्जिियण तमाय गयी उऩरब्ध गयाउन 
शाखाभा ङ्झसपाङ्चयस गने, 

35. आपू अन्तगयतका कभयचायीहरूको काभको सङ्टऩयीिेऺण गने य कायफाही तथा ऩङ्टयस्कायको राङ्झग 
ङ्झसपाङ्चयस सङ्जहत ऩेशगने, 

36. शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरूको ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख, प्रङ्झतिेदन पाइर तथा अन्म 
सबऩङ्ञत्तकोदङ्टरुस्त य सही व्मिस्था गने, गयाउने तथा कभयचायीहरू सरुिा हङ्टॉदा आपनो ङ्ञजबभाभा यहेको 
साभानहरूकोफयफङ्टझायथ गने तथा गनय रगाउने, 

37. शाखा अन्तयगत सबऩादन हङ्टने काभ कायिाहीहरू सभमभा हङ्टनङ्टऩने व्मिस्था गने, कामय सबऩादन हङ्टन 
नसकेकोभा ऩूणय जिापदेङ्जहता िहन गने, गयाउने, 

38. भातहतका कभयचायीहयको कामयसबऩादन भूल्माङ्कन पायाभ बनय रगाउने तथा कामयसबऩादन भूल्माङ्कन 
गने य ऩेशगने, 

39. भातहतका कभयचायीहरूराई अङ्झधकाय प्रत्मामोजन गयी काभको ङ्ञजबभेिायी ङ्छदने, 
  

.................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम:  कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री ङ्झनजयरा ऩङ्टन भगय 
  रघङ्टउद्यभ सहजकताय  
 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृतप्रङ्झत उत्तयदामी यही साभाङ्ञजक ङ्जिकास शाखा रगामत सबफङ्ञन्धत ङ्जिषमगत शाखा 
प्रभङ्टखहरू सॉगको सभन्िमभा कामयसबऩादन गने, 

 
1. िडा स्तयभारघङ्टउद्यभ ङ्जिकास भोडर सबिन्धभा अङ्झबभङ्टखीकयण गने, 

2. तोङ्जकएको िडाको छनोट बएको िस्तीभा सहबाङ्झगतात्भक ग्राङ्झभण रेखाजोखा कामयक्रभ गने, 

3. सहबाङ्झगतात्भक ग्राङ्झभण रेखाजोखा बएको िस्तीका सहबाङ्झगतात्भक घयधङ्टयी सिेऺण पायाभ  य 
उधभी ऩङ्जहचान पायाभ अनराईन बने, 

4. रघङ्ट उधभी सभूह गठन गने, ङ्झनमङ्झभत फैठक िसाउन,े 

5. सबबाङ्जित रघङ्ट उधभीराई उधभङ्ञशरता ङ्जिकास ताङ्झरभ य रैङ्गीक सभानता तथा साभाङ्ञजक 
सभािेशीकयण सबिन्धी ताङ्झरभ प्रदान गने, 

6. सहबागीरे छनोट गयेका व्मािसामको व्मािसामीक मोजना तथाय  गनयका राङ्झग सहजीकयण गने, 

7. व्मिसामीक मोजना य व्मिसाम छनोटका आधायभा प्राङ्जिङ्झधक सीऩ ङ्जिकास ताङ्झरभ सहजीकयण गने, 

8. रघङ्ट उधभीको उधभ स्थाऩना तथा सङ्टरुिातका राङ्झग आिश्मक ङ्जित्तभा ऩहङ्टॉच उऩरव्ध गयाउनको 
राङ्झग ङ्जिङ्ञत्तम तथा सहकायी सॊस्थासॊग सभन्िम तथा सहजीकयण गने, 

9. उऩमङ्टक्त प्रङ्जिङ्झधको सूचना सॊकरन गने य उधभीसॊग प्रङ्जिङ्झधको ऩहङ्टॉच गयाउने, 
10. उद्यभीराई ङ्झनमङ्झभतरुऩभा बेटघाट गयी व्मिसामीक ऩयाभशय ङ्छदन,े 

11. साझा सङ्टङ्जिधा केन्रको स्थाऩना तथा ङ्छदगोरुऩभा सॊचारनको राङ्झग सहजीकयण गने, 

12. रघङ्ट उद्यभीराई प्रदान गङ्चयएभा सेिाको तथ्माङ्क अद्यािङ्झधक गयी ङ्जिियण अङ्झबरेखीकयण गने, 

13. उधभीको व्मिसाम व्मिस्थाऩन तथा व्मिसामको िङृ्जद्धका राङ्झग उधभशीरता ङ्जिकास ताङ्झरभ सॊचारन 
गने, 

14. रघङ्ट उद्यभी सभूहको ऩङ्चयचारन तथा ऺभता अङ्झबिङृ्जद्धका राङ्झग सहमोग गने, 
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15. आफ्नो उधभ सॊचारन गयेकोराई व्मिसाङ्जमक ऺभता अङ्झबिङृ्जद्धका राङ्झग आिश्मकता ऩङ्जहचानको 
आधायभा तोङ्जकएको िजेट तथा कामयक्रभङ्झबर यही सहमोगको ऺेरको प्राथङ्झभकीकयण गने । 

16.  कामायरमरे सभम सभमभा तोकेका अन्म कामयहरू गने, गयाउने 
  

  .................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री  धन फहादङ्टय राभङ्ट (एभ.आइ.एस अऩयेटय) 
   ऩङ्ञन्जकयण  एकाइ 

 

प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृततथा अन्म शाखा प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी 
रुऩभा सबऩादन गनङ्टयगयाउनङ्टऩनेछ ्

1.  साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा सङ्टङ्जिधाको ङ्जितयण व्मिस्थाऩन कामय गने तथा साभाङ्ञजक सङ्टयऺा प्राप्त गने 
राबग्राहीको येकडय व्मिस्थाऩन गने, 

2.  साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सबफन्धी स्थानीम कामयक्रभ सिारन सबफन्धी कामयभा सहमोग गने, 

3.  स्थानीम साभाङ्ञजक सङ्टयऺा मोजना य व्मिस्थाऩन तथा आिश्मक तथ्माॊक सॊकरन एिॊ व्मिस्थाऩन 
कामयभा सहमोग गने, 

4.  साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा व्माङ्ञक्तगत घटना दतायको कामायन्िमनको सन्दबयभा देङ्ञखएका ङ्छिङ्जिधाहरू 
हटाउन सङ्घ, प्रदेशसॉग सबऩकय , सभन्िम गने, 

5.  आधङ्टङ्झनक प्रङ्जिङ्झधभापय त व्मङ्ञक्तगत घटना दताय (जन्भ, भतृ्मङ्ट, ङ्जििाह, फसाईसयाई, सबफन्ध ङ्जिच्छेद य 
धभयऩ ङ्टरधभयऩ ङ्टरी), सबफन्धी कामय गने, 

6.  जन्भ, भतृ्मङ्ट, ङ्जििाह, फसाई सयाई सबफन्धी सॊशोधनको कामय गनय ऩेश गने तथा घटना दतायको अङ्झबरेख 
दङ्टरुस्त , सङ्टयङ्ञऺत याख्न ेव्मिस्था ङ्झभराउने, 

7.  साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सबफन्धी येकडय उऩरब्ध हङ्टने गयी कबऩमङ्टटय प्रणारीभा आिद्ध गने तथाआफ्नो कामय 
ऺेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

8.  आफ्ना शाखा अन्तगयतका सहामक स्तयका कभयचायीहरूको कामयङ्जिियण तमाय गयी उऩरब्ध गयाउन 
शाखाभा ङ्झसपाङ्चयस गने, 

9.  ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख, प्रङ्झतिेदन पाइर तथा अन्म सबऩङ्ञत्तको दङ्टरुस्त य सही व्मिस्था 
गने,गयाउने तथा कभयचायीहरू सरुिा हङ्टॉदा आपनो ङ्ञजबभाभा यहेको साभानहरूको फयफङ्टझायथ गने , 

10. एकाइ अन्तयगत सबऩादन हङ्टने काभ कायिाहीहरू सभमभा हङ्टनङ्टऩने व्मिस्था गने, कामयसबऩादन हङ्टन 
नसकेभासोको ऩूणय जिापदेहीता िहन गने, गयाउने, 
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11.  साभाङ्ञजक सङ्टयऺा तथा व्माङ्ञक्तगत घटना सबिन्धी अङ्झबभङ्टखीकयण कामयक्रभ तथा गङ्टनासो सङ्टनङ्टिाइ य 
सबिोधन गने 

12.  भाङ्झथ उल्रेख नबएका तय ऩङ्ञन्जकयण इकाइ सॊग  सबफङ्ञन्धत अन्म सबऩूणय कामय गने । 

 

 

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

झङ्जिश्वय येग्भी 
प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम-  कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री यभेश फहादङ्टय शाही (इङ्ञन्जङ्झनमय) 

बिन ङ्झनमभन तथा बौङ्झतक ऩूिायधाय शाखा 
 

          प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत य शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी बइ ङ्झनबन कामय सबऩादन गनङ्टयहङ्टन । 

 

१.  मोजना/आमोजनाहरूको सबबाव्मता अध्ममन, ङ्झडजाइन तथा ड्रइङ्ग,  रागत अनङ्टभान सबफन्धी कामयभा 
सहमोगगने, 

२.  सॊचाङ्झरत मोजना/आमोजनाहरूको प्रगङ्झत ङ्जिियण तमायी सबफन्धी कामय गने, 

३.  शाखा िा उऩशाखाको कामयको प्रकृङ्झत अनङ्टसाय प्राङ्जिङ्झधक सहमोग उऩरब्ध गयाउने  सबफन्धी कामय 
गने, 

४.  मोजना/आमोजना कामायन्िमन गने ङ्झनकाम (अभानत, उऩबोक्ता सङ्झभङ्झत, ठेकदाय) राई प्राङ्जिङ्झधक 
सहमोग सबफन्धी कामय गने, 

५.  मोजना /आमोजना अनङ्टगभन तथा भूल्माॊकनको राङ्झग आिश्मक ङ्जिियण तमायी सबफन्धी कामय गने, 

६.  शाखा िा उऩशाखाभा मोजना /आमोजना  कामयक्रभ सबफन्धी पाइङ्झरङ व्मिस्था याम्रोसॉग गने, 

७.  शाखा िा उऩशाखाको कामयसॉग सबफङ्ञन्धत तथ्माॊक तथा ङ्जिियण सङ्टयङ्ञऺत याख्ने, 
८.  आिश्मक सूचना तथा जानकायीहरू सूचना ऩाटीभा टाॉस गयी भङ्टच ङ्टल्का तमाय गने, 

९.  काभको राङ्झग आउने सेिाग्राहीराई सहमोग गने, 

१०.  सेिा प्राप्त गनयको राङ्झग चाङ्जहने कागजात य ङ्जिङ्झध िाये सेिाग्राहीराई जानकायी ङ्छदने, 
११.  शाखा िा उऩशाखासॉग सबफङ्ञन्धत काभ तोके फभोङ्ञजभ सबऩादन गने, 

१२.  शाखा िा उऩशाखासॉग सबफङ्ञन्धत मोजना/आमोजना तथा कामयक्रभहरूको प्रङ्झतिेदनहरू, साथै यङ्ञजष्टय, 

अङ्झबरेखहरू व्मिङ्ञस्थत रुऩभा याख्न,े 

१३.  शाखा िा उऩशाखासॉग सबफङ्ञन्धत ङ्जिषमगत कामायरमहरूफाट सॊचाङ्झरत कामयक्रभहरूको प्रगङ्झत ङ्जिियण 
सॊकरन य अङ्झबरेख याख्न ेकामय गने, 

१४.  शाखा िा उऩशाखा अन्तगयत बए गयेका कामयको चौभाङ्झसक, अधयिाङ्जषयक य िाङ्जषयक सभीऺाको रागी 
प्रङ्झतिेदन तमाय गनय सहमोग गने, 

१५.  सॊचाङ्झरत कामयक्रभहरूको भाङ्झसक, चौभाङ्झसक ,िाङ्जषयक य प्रगङ्झत ङ्जिियण प्राप्त गने य पाइङ्झरङ्ग गयी याख्न,े 
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१६.  शाखा िा उऩशाखाभा कामययत सहमोगी कभयचायी िा अन्म भातहतका कभयचायीको सहमोग 
ङ्झरईकामयसबऩादन गने, गयाउने, 

१७.  शाखा िा उऩशाखा प्रभङ्टखको ङ्झनदेशन फभोङ्ञजभका कामयहरू गने, 

१८. कामायरमरे सभम सभमभा तोकेका अन्म कामयहरू गने, गयाउने । 

 

.................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

 

श्री हङ्चय प्रसाद बण्डायी अङ्झधकृत छैटौ (मोजना  अनङ्टगभन तथा तथ्माङ्क शाखा) 
 

1. कभयचायी प्रशासन तथा आन्तङ्चयक प्रशासन सबफन्धी नीङ्झत, कानून य ङ्झनदेङ्ञशकाहरू तजङ्टयभा सहमोग गने, 

2. सहामक स्तयका कभयचायीहरूको सात ङ्छदनसबभको ङ्झफयाभी ङ्झफदा एिभ ्बैऩयी तथा ऩिय ङ्झफदा स्िीकृत 
गनेसाथै प्रसङ्टङ्झत ङ्झफदा य ङ्जक्रमा ङ्झफदा असाधायण य अध्ममन ङ्झफदाको रागी प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
सभऺऩेश गने, 

3. कभयचायीको कामयङ्जिबाजन तथा कामय ङ्ञजबभेिायी तोकी कामयङ्जिियण उऩरब्ध गयाउने, 
4. स्िीकृत सॊगठन स्िरुऩ तथा कामयङ्जिियण रागङ्ट गयाउने सबफन्धी कामय गने, 

5. भानि सॊसाधन ङ्जिकासका राङ्झग अल्ऩकारीन तथा दीघयकारीन मोजना तजङ्टयभा गयी कामयक्रभ 
सिारनगने, 

6. ऩाङ्झरकाको जनशङ्ञक्त मोजना तमाय गने कामयको नेततृ्ि ङ्झरन,े 

7. कभयचायी सबफन्धी िङृ्ञत्त ङ्जिकास तथा भानि सॊसाधन ङ्जिकासका राङ्झग अल्ऩकारीन तथा 
दीघयकारीनमोजना तजङ्टयभा तथा ऺभता ङ्जिकास कामयको राङ्झग कामयमोजना तमाय गने, 

8. कभयचायी व्मिस्थाऩनका ङ्जिङ्झबङ्ङ ऩऺहरू , कभयचायीहरूको ङ्झनमङ्टङ्ञक्त, िढङ्टिा, सरुिा, अङ्झनिामयअिकाश,स्िङ्ञच्छक 
अिकाश रगामतका सबफन्धी कामय गने, गयाउने, 

9. अङ्झधकृतस्तयका कभयचायीहरूको ङ्झफदा स्िीकृङ्झतका रागी प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत सभऺ ङ्झसपाङ्चयश 
गने, 

10. ऩाङ्झरकाभा कामययत कभयचायीहरूको ङ्ञजबभेिायी हेयपेय तथा सरुिा , फढङ्टिा सबफन्धी ङ्जिषमभा 
प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृत सभऺ याम सङ्जहत ऩेश गने, 

11. िडा सङ्झभङ्झतको कामायरम य ङ्जिङ्झबङ्ङ शाखाहरूको सङ्टऩयीिेऺण तथा अनङ्टगभन गयी प्रङ्झतिेदन ऩेश गने, 

12. ऩाङ्झरकाको कामय तथा सेिा प्रिाह अिस्थाको आिङ्झधक रुऩभा सभीऺा गयी सॊगठन व्मिस्थाऩन 
यदयफन्दी थऩघट गनङ्टयऩने बएभा कामय ङ्जिियण य ऩङ्टष्ट्याई सभेत ऩेश गने । 

13. ऩाङ्झरकाको सङ्गठन सॊयचना , शाखा, उऩशाखा, एकाइ य सबफङ्ञन्धत कभयचायीको कामय ङ्जिियणअद्यािङ्झधक 
गयी स्िीकृङ्झतका रागी प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत सभऺ ऩेश गने, 
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14. सबा, कामयऩाङ्झरका फैठक तथा सङ्झभङ्झत /उऩसङ्झभङ्झतका फैठकहरू फस्ने कामयभा आिश्मक व्मिस्था 
गनेगयाउने, 

15. कभयचायीहरूको ऺभता ङ्जिकास मोजना तमाय गयी ङ्ञस्िकृङ्झतका रागी ऩेश गने य स्िीकृत मोजना 
अनङ्टसायऺभता ङ्जिकास कामयक्रभहरू सिारन गने, गयाउने, 

16. शाखा, उऩशाखा य एकाइभा काभको चाॉऩ य बैऩयी आउने काभको आॊकरन गयी जनशङ्ञक्त ङ्जितयण यऩङ्चयचारन 
गने 

17. िडा कामायरमहरूको कामयसबऩादनभा सहमोग ऩङ्टर माउने य िडा कामायरमफाट प्राप्त प्रङ्झतिेदन उऩयकामयिाही गने, 

18. ऩाङ्झरकाका कभयचायीहरूको उच्च भनोिर कामभ गने य उत्प्रङे्चयत हङ्टने गङ्झतङ्जिङ्झधहरू सभम सभमभासिारन 
गने, 

19. नेऩार सयकाय , प्रदेश सयकायकाय , भन्रारम तथा ङ्झनकामफाट बएका ङ्झनदेशन तथा ऩङ्चयऩरको ऩारना 
गनयगयाउन प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृतराई सहमोग गने, 

20. सबा तथा कामयऩाङ्झरकाफाट बएका ङ्झनणयमहरू कामायन्िमन गनय गयाउन आिश्मक व्मिस्था ङ्झभराउन,े 

21. प्रत्मेक भङ्जहनाको कबतीभा एक ऩटक कभयचायीको फैठक फोराउने व्मिस्था ङ्झभराउने , फैठक सिारन गनेय 
ङ्झनणयम कामायन्िमनको व्मिस्था ङ्झभराउन,े 

22. ऩाङ्झरफाट प्रबािकायी कामयसबऩादन य सेिा प्रिाहभा सहजता य स्तयीमता कामभ गनयको रागीनीङ्झतगत 
व्मिस्थाको प्रस्ताि सङ्जहत सङ्टझाि ऩेश गने, 

23. ऩाङ्झरकाको सूचना सबप्रषेण तथा जनसम्र्ऩकको कामयका रागी नीङ्झत ङ्झनभायण गनय सहमोग गने तथाङ्झनधायङ्चयत नीङ्झत 
कामायन्िमन गने गयाउन,े 

24. ऩाङ्झरकाराई ङ्जिदेशी शहयहरू सॉगको ङ्झस्टय ङ्झसङ्जट ङ्चयरेशन य ङ्झसङ्जटनेट आङ्छदसॉग आिद्ध गनय 
आिश्मककामयहरू गयी प्रस्ताि तमाय गने य प्रङ्झतिेदन गने, 

25. ऩाङ्झरकाको ङ्जिङ्ञशष्ट ऩाहङ्टनाहरूको स्िागत, सत्काय तथा ङ्झनजहरूराई ङ्छदने उऩहायको प्रफन्ध गने,गयाउने, 
26. नेऩार ऩऺ बएका अन्तयाङ्जष्डम सबझौतारे स्थानीम तहराई सभेत ङ्ञजबभेिाय फनाइएका 

ङ्जिषमहरूराईकामायन्िमनका राङ्झग ऩेश गने,  

27. सबफङ्ञन्धत शाखा , उऩशाखा य एकाइफाट सबऩादन बएका कामयको प्रगङ्झत ङ्जिियण ङ्झरने , प्रत्मेक आ.ि.सभाप्त 
बएऩङ्झछ भातहतका कभयचायीको कामयसबऩादन भूल्माङ्कन पायाभ बनय रगाई कामयसबऩादन भूल्माङ्कनगयी 
ऩङ्टयस्काय य दण्डको राङ्झग प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत सभऺ ऩेश गने, 
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28. ऩाङ्झरकाको साियजङ्झनक ङ्झफदा, उत्सि, जारा, उदी आङ्छदको व्मिस्थाऩन य ङ्झनयीऺण गने, 

29. सेिा ग्राहीहरूको गङ्टनासो सङ्टनङ्टिाई सबफन्धी कामय गने, गयाउने, 
30. स्थानीम सेिाको व्मिस्थाऩनभा सूचना तथा सिाय प्रङ्जिङ्झधको उऩमोग, प्रिद्धन य ङ्झनमभन गने, 

31. खङ्चयद गङ्चयएका ङ्ञजन्सीको बण्डाय व्मिस्थाऩन गयाउने य सभम सभमभा ङ्झनयीऺण कामय गने, 

32. कामायरमको अचर सबऩङ्ञत्तको रगत याख्न,े सॊयऺण गने, स्माहाय सबबायको राङ्झग व्मिस्था ङ्झभराउने, 
33. स्थानीम तह, प्रदेश य सॊघ तथा ङ्ञजल्रा सभन्िम सङ्झभङ्झत सॉगको सबफन्ध य सभन्िम य प्रङ्झतङ्झनङ्झधत्िसबफन्धी काभ 

ङ्झनदेशन फभोङ्ञजभ गने, गयाउने, 
34. स्थानीम िस्तङ्ट य सेिा व्माऩायको भूल्म तथा गङ्टणस्तयको अनङ्टगभन य ङ्झनमभन , फजाय अनङ्टगभन, गङ्टणस्तय,नाऩतौर, 

खाद्य सङ्टयऺा य उऩबोक्ता ङ्जहत सॊयऺण सबफन्धी कामय गने, गयाउने, 
35.ऩाङ्झरकासॉग सबफङ्ञन्धत ऐन ङ्झनमभभा सङ्टधाय गने एिॊ ङ्जिधेमक तजङ्टयभा गने सबफन्धी कामयभा सहमोगगने, 

36. कानूनको ऩङ्चयङ्झधभा यही ऩाङ्झरका प्रहयीको सिारन तथा व्मिस्थाऩन नीङ्झत , कानून, भाऩदण्ड,कामायन्िमन य 
ङ्झनमभन, 

37. िाङ्जषयक ङ्जिकास कामयक्रभ तजङ्टयभा सबफन्धी प्रङ्जक्रमागत कामय य मसको कामायन्िमनको व्मिस्था ङ्झभराउन,े 

38. ङ्जिकास ङ्झनभायण प्रकृमाभा स्थानीम जनसहबाङ्झगता अङ्झबिङृ्जद्धका कामयक्रभ तजङ्टयभा य कामायन्िमनभा सहमोगगने , 

गयाउने, 
39. मोजना तजङ्टयभा य ङ्जिकास सिारनभा जनसहबाङ्झगता य प्राथङ्झभकता प्राप्त ऺेर ङ्झनधाययण गनय सहमोगऩङ्ट¥माउने, 
40. ङ्जिकास आमोजनाको अनङ्टगभन, प्रगङ्झत प्रङ्झतिेदन य तथा प्रङ्झतपरको सभीऺा सबफन्धी कामय गने गयाउनेव्मिस्था 

ङ्झभराउन,े 

41. उऩबोक्ता सचेतना, उऩबोक्ताको रगत व्मिस्थाऩन य स्थानीम िस्तङ्ट तथा सेिाको गङ्टणस्तय ऩयीऺण गने,गयाउने, 
42. उऩबोक्ता अङ्झधकाय तथा ङ्जहत सबफन्धी नीङ्झत , कानून, भाऩदण्ड, कामायन्िमन य ङ्झनमभन कामय गने गयाउनेय 

आिश्मक सहमोग ऩङ्ट¥माउने, 
43. आफ्नो ऺेरङ्झबर इन्टयनेट सेिा , टेङ्झरसेन्टय, केिङ्टर तथा तायङ्जिहीन टेङ्झरङ्झबजन प्रसायणको अनङ्टभङ्झत ,निीकयण य 

ङ्झनमभन सबफन्धी कामय गने गयाउने, 
44. एक सम िाटसबभको एप.एभ. येङ्झडमो सिारन अनङ्टभङ्झत, निीकयण य ङ्झनमभन सबफन्धी व्मिस्थाङ्झभराउने, 
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45. शाखा अन्तगयतका कभयचायीहरूको ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख , प्रङ्झतिेदन पाईर तथा अन्म 
सबऩङ्ञत्तकोदङ्टरुस्त य सही व्मिस्था गने , गयाउने तथा कभयचायीहरू सरुिा हङ्टदा आपनो ङ्ञजबभाभा यहेको 
साभानहरूकोफयफङ्टझायथ गने तथा गनय रगाउने, 

46. शाखा अन्तयगत सबऩादन हङ्टने काभ कायिाहीहरू सभमभा हङ्टनङ्टऩने व्मिस्था गने, कामय सबऩादन हङ्टननसकेभा सो 
को ऩूणय जिापदेङ्जहता िहन गने, गयाउने, 

47. प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृतरे प्रत्मामोजन गयेका अङ्झधकाय तथा ङ्छदएका ङ्झनदेशनहरूको ऩारना गने गयाउने 
यबैऩयी आउने अन्म काभ गने । 

 कभयचायी प्रशासन उऩशाखा  ्

1. कभयचायीको व्मिस्थाऩन तथा कभयचायी सूचना प्रणारी व्मिस्थाऩन, कभयचायीहरूको ङ्झफदा येकडय व्मिस्थाऩन 

2. सबफन्धी कामय, 
3. कभयचायीहरूको ङ्झनमङ्टङ्ञक्त, िढङ्टिा, सरुिा, अङ्झनिामय अिकाश, स्िङ्ञच्छक अिकास सबफन्धी कामय, 
4. कभयचायीको कामय ङ्जिबाजन तथा कामय ङ्जिियण तोक्ने सबफन्धी कामय, 
5. ऩाङ्झरकाका सबऩूणय कभयचायीहरूको कामय सबऩादन भूल्माङ्कन सबफन्धी कामय, 
6. जनशङ्ञक्त ङ्जिकास य कभयचायी सबफन्धी नीङ्झत, भाऩदण्ड, सेिा शतय, य ङ्झनमभन सबफन्धी कामय, 
7. िङृ्ञत्त ङ्जिकास तथा भानि सॊसाधन ङ्जिकासका राङ्झग मोजना तजङ्टयभा तथा ऺभता ङ्जिकास सबफन्धी कामय, 
8. सेिा ग्राहीहरूको गङ्टनासो व्मिस्थाऩन सबफन्धी कामय, 
9. स्िीकृत सॊगठन स्िरुऩ तथा कामयङ्जिियण रागङ्ट गयाउने सबफन्धी कामय, 
10. ऩाङ्झरको स्िीकृत दयफन्दी अनङ्टरुऩ येकडय व्मिस्थाऩन गने, 

11. ऩाङ्झरकाका सफै कभयचायीहरूको कामयङ्जिियण सबफङ्ञन्धत भहाशाखा, शाखाहरूभा ऩठाउने य कामायन्िमनगने, 

गयाउने, 
12. शाखा अन्तयगतका उऩशाखाका सफै कभयचायीहरूको कामय ङ्जिियण अद्यािङ्झधक गने, 

13. ङ्जिङ्झबङ्ङ शाखाहरूसॉग सभन्िम गयी कामायरमको काभभा ङ्झतव्रता ल्माउन शाखाराई सहमोग गने, 

14. िडाका कभयचायीहरूको येकडय व्मिस्थाऩन कामय गने, 

15. कभयचायीहरूको दण्ड तथा ऩङ्टयस्काय सबफन्धी येकडय दङ्टरुस्त याख्न ेकामय, 
16. िडा तहसॉगको सबऩकय  य सभन्िम सबफन्धी कामय, 
17. कभयचायीको ऺभता ङ्जिकासका राङ्झग कामयक्रभहरू तमाय गने, कामयन्िमन गने सबफन्धी कामय, 



;TojtL ufp¤kflnsf 

ufp ¤ sfo{kflnsfsf] sfof{no  

जोहाङ्ग, गङ्टल्भी 
ऩ. सॊ.: २०७8/079                                      रङ्टङ्ञबफनी प्रदेश, नेऩार 

च. नॊ.:                                                                                                                                ङ्झभङ्झत: 2078/04/26 
 

Od]n:-satyawatigaunpalika@gmail.com   kmf]g g+M–)&(–$!!)&^ j]j;fO6:- www.satyawatimun.gov.np 
km];a's k]h:-https://www.facebook.com/satyawatirmo 

 

 

मोजना अनङ्टगभन तथा भङ्टल्मङ्कन शाखा 
1. ङ्जिकास मोजनाको अनङ्टगभन तथा भूल्माॊकनको आधाय तथा प्रङ्जक्रमा ङ्झनधाययण कामयभा ऩहर गने, 

2. आमोजनाको अनङ्टगभन, आिङ्झधक प्रगङ्झत तथा प्रङ्झतपरको सभीऺाको व्मिस्था ङ्झभराउन,े 

3. ३ मोजनाहरूको अङ्झबरेख तमाय गयी व्मिस्थाऩन गने, गयाउने, 
4. उऩबोक्ता सङ्झभङ्झतहरूराई आमोजना सिारन तथा व्मिस्थाऩन सबफन्धी अनङ्टङ्ञशऺण कामयक्रभ सिारनगने 

व्मिस्था ङ्झभराउने, 
5. ङ्जिङ्जिध तथ्माङ्क सङ्करन य प्रशोधन गयी सूचना प्रणारीभा आिद्धता य ऩाश्र्ि ङ्ञचर तथा श्रोत नक्साको तमायीिा 

अद्यािङ्झधक गने कामयभा सहमोग, 

6. सूचना सॊचाय प्रङ्जिङ्झध तथा अङ्झबरेख शाखाभा बएका सूचना आिश्मक ऩने सेिाग्राही िा सॊस्थाराई 
उऩरब्धगयाउने, 

7. सूचनासॉग सबफङ्ञन्धत ऩाङ्झरकाका गङ्झतङ्जिङ्झधहरू िेिसाइटभा याख्न ेय िेिसाइट आिश्मकता अनङ्टसाय अऩडेट गने 
गयाउने कामयभा सहमोग, 

8. भाङ्झसक, चौभाङ्झसक य िाङ्जषयक प्रगङ्झत ङ्जिियण तमाय गने, 

9. गाउॉकाको िेिसाइट आिश्मकता अनङ्टसाय अऩडेट गने कामयभा सहमोग गने, 

10. ङ्जिकास आमोजना तथा ऩङ्चयमोजना सबफन्धी नीङ्झतगत ङ्झनणयम गनय सहमोग गने, 

11. ङ्जिकासका राङ्झग आिश्मक आमोजना तथा ऩङ्चयमोजनाहरू कामायन्िमन, अनङ्टगभन तथा भूल्माङ्कन गने 
व्मिस्थाङ्झभराउन,े 

12. िाङ्जषयक ङ्जिकास कामयक्रभ, आमोजना तजङ्टयभा, कामायन्िमन सबफन्धी कामय गने, 

13. ङ्जिकास ङ्झनभायण प्रकृमाभा स्थानीम जनसहबाङ्झगता अङ्झबिङृ्जद्ध गनय कामयक्रभ सिारन गने, 

14. सॊघीम य प्रादेङ्ञशक आमोजना, ऩङ्चयमोजना कामायन्िमनभा सभन्िम, सहजीकयण य सहमोग गने, 

15. ङ्जिकास मोजनाको अनङ्टगभन तथा भूल्माॊकनको आधाय तथा प्रङ्जक्रमा ङ्झनधाययण गने, गयाउने य ङ्जिकास 
आमोजनाको अनङ्टगभन, आिङ्झधक प्रगङ्झत तथा सभीऺा गने व्मिस्था ङ्झभराउन,े 

16. िाङ्जषयक मोजना प्रङ्जक्रमाका चयणहरू अिरबफन य सो ङ्जिषमभा कामयक्रभ तथा व्मिस्थाऩन सबफन्धी कामय, 
17. मोजना छनौटभा टोर ङ्जिकास सॊस्थाराई प्राङ्जिङ्झधक सहमोग उऩरब्ध गनय रगाउने सबफन्धी कामय, 
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18. मोजना तथा कामयक्रभको सबबाव्मता अध्ममन, ङ्झडजाइन, रागत अनङ्टभान आङ्छद कामयहरू गनय रगाउने 
सबफन्धीकामय, 

19. उऩबोक्ता सङ्झभङ्झतिाया सिारन गङ्चयने मोजनाहरूभा उऩबोक्ता सङ्झभङ्झत गठनभा सहमोग ऩङ्टमायई ङ्झनजहरूराई 
आिश्मक ताङ्झरभको व्मिस्था गनय रगाउने, 

20. ऩाङ्झरका ऺेरङ्झबर इन्टयनेट सेिा, टेङ्झरसेन्टय, केिङ्टर तथा तायङ्जिहीन टेङ्झरङ्झबजन प्रसायणको अनङ्टभङ्झत, निीकयण य 
ङ्झनमभन गनय सहमोग ऩङ्टमायतउने, 

21. सूचना तथा सिाय प्रङ्जिङ्झधभा आधाङ्चयत तथ्माङ्क सॊकरन य व्मिस्थाऩन गने, 

22. प्रदेश तथा सॊघसॉग तथ्माॊक एिॊ सूचना आदानप्रदान य सभन्िम तथा सॊकरन गने गयाउने, 
23. सबबाव्म प्राकृङ्झतक श्रोत तथा साधनको अङ्झबरेख प्रोपाइर तमाय गने, 

24. सबफङ्ञन्धत ङ्जिङ्झबङ्ङ ऩङ्चयऩरहरू, ऐन तथा ङ्झनमभहरू सॊकरन गने य आिश्मक दपा उताय गयी कामायन्िमनका 
राङ्झग अन्तगयतका शाखाहरू य िडाहरूभा ऩठाउने, 

25. उऩशाखाको कामयऺ ेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

सहकायी सबिन्धी कामयङ्जिियण 

1. सहकायी सॊस्था सबफन्धी स्थानीम नीङ्झत, ङ्झनणयम तथा कामयक्रभको कामायन्िमन गने, 

2. सहकायी सॊस्था दतायको क्रभभा आिश्मक सबऩूणय कागजातहरू सॊकरन, जाॉचफङ्टझ गयी ऩेश गने, 

3. स्थानीम सहकायी सॊस्थाको दताय, अनङ्टभङ्झत, खायेजी य ङ्जिघटनको व्मिस्था गने गयाउने सबफन्धभाऩाङ्झरकाको 
ङ्झनणयमानङ्टसाय कामय गने, 

4. सहकायी फचत तथा ऋण ऩङ्चयचारन सबफन्धी स्थानीम भाऩदण्ड ङ्झनधाययण य ङ्झनमभन गने गयाउने यसहकायी 
फचत तथा ऋण ऩङ्चयचारन सबफन्धी कामयभा सहमोग गने, 

5. सहकायी सबफन्धी याङ्जष्डम, प्रादेङ्ञशक य स्थानीम सॊघ सॊस्थासॉग सभन्िम य सहकामय गने, 

6. स्थानीम सहकायीको ऺभता अङ्झबिङृ्जद्ध, सॊस्थागत ङ्जिकास य ऩङ्चयचारनको व्मिस्था गने गयाउन, 

7. सहकायी सबफन्धी स्थानीम तथ्माङ्क सॊकरन गयी येकडय याख्न,े 

8. सहकायीको कामय तथा कायोिायको ङ्झनमङ्झभत अनङ्टगभन, ङ्झनयीऺण तथा प्रङ्झतिेदन तमाय गयी ऩेश गने, 

9. ऩाङ्झरका ऺेरभा सिारनभा यहेका सहकायीहरूको ङ्जिङ्झनमभ सॊशोधन सबफन्धभा कायफाही अगाडीफढाउने य 
ऩेश गने, 

10. ऩाङ्झरका ऺेरभा सिारनभा यहेका सहकायीहरूको भाङ्झसक, िाङ्जषयक प्रगङ्झत ङ्जिियण सॊकरन गयी ऩेशगने, 



;TojtL ufp¤kflnsf 

ufp ¤ sfo{kflnsfsf] sfof{no  

जोहाङ्ग, गङ्टल्भी 
ऩ. सॊ.: २०७8/079                                      रङ्टङ्ञबफनी प्रदेश, नेऩार 

च. नॊ.:                                                                                                                                ङ्झभङ्झत: 2078/04/26 
 

Od]n:-satyawatigaunpalika@gmail.com   kmf]g g+M–)&(–$!!)&^ j]j;fO6:- www.satyawatimun.gov.np 
km];a's k]h:-https://www.facebook.com/satyawatirmo 

 

11. सहकायी सॊस्थाको ङ्जिरुद्धभा आएका उजङ्टयीको दताय गने य कायिाहीको राङ्झग कामयिाही अगाडी फढाउने, 
12. सहकायी ङ्ञशऺा, ताङ्झरभ य सूचना सबफन्धी कामयभा आिश्मक कामय गने, 

13. सहकायी व्मिस्थाऩन सूचना प्रणारी को राङ्झग प्रमोग कताय ऩङ्चयचम तथ ऩासिडय ङ्जितयण गने, 

14. सहकायी सॊस्थाहरूको अनङ्टगभन ङ्जिद्यङ्टतीम अनङ्टगभन प्रणारीफाट व्मिस्था गनय तमायी गने, 

15. उऩशाखाको कामय ऺेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

16. उऩशाखा अन्तगयतका कभयचायीहरूको ङ्झफदाहरू स्िीकृत गनय ङ्झसपाङ्चयस गने, 

17. आपू अन्तगयतका कभयचायीहरूको काभको सङ्टऩयीिेऺण गने य कायफाही तथा ऩङ्टयस्कायको राङ्झग ङ्झसपाङ्चयससङ्जहत 
ऩेश गने, 

18. उऩशाखा अन्तगयतका कभयचायीहरूको ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख, प्रङ्झतिेदन पाइर तथा अन्म 

19. सबऩङ्ञत्तको दङ्टरुस्त य सही व्मिस्था गने, गयाउने तथा कभयचायीहरू सरुिा हङ्टॉदा आपनो ङ्ञजबभाभा 
यहेकोसाभानहरूको फयफङ्टझायथ गने तथा गनय रगाउने, 

20. उऩशाखा अन्तयगत सबऩादन हङ्टने काभ कायिाहीहरू सभमभा हङ्टनङ्टऩने व्मिस्था गने, कामय सबऩादन हङ्टननसकेभा 
सोको ऩूणय जिापदेङ्जहता िहन गने, गयाउने, 

21. भातहतका कभयचायीहयको कामयसबऩादन भूल्माङ्कन पायाभ बनय रगाउने तथा कामयसबऩादन भूल्माङ्कन गने य 
ऩेश गने, 

 

  

.................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री सूङ्झभत ऩाण्डे (सूचना प्रङ्जिङ्झध अङ्झधकृत) 

  सङ्टचना प्रङ्जिङ्झध  शाखा। 

 

     प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी रुऩभा सबऩादन गनङ्टय 
गयाउनङ्ट ऩनेछ् 

1. सूचना तथा अङ्झबरेख केन्रको स्थाऩना तथा सिारन कामय , तथा स्थानीम तथ्माङक सॊकरन , 

प्रशोधन,अङ्झबरेखीकयण गने, 

2. आधायबतू तथ्माङ्क सङ्करन य प्रशोधन गयी सूचना प्रणारीभा आिद्धता य ऩाश्र्ि ङ्ञचर तथा श्रोत 
नक्साकोअद्यािङ्झधकएिॊअङ्झबरेख याख्न,े 

3. सूचना सॊचाय प्रङ्जिङ्झध तथा अङ्झबरेख शाखाभा बएका सूचना आिश्मक ऩने सेिाग्राही िा सॊस्थाराई 
उऩरब्धगयाउन,े 

4. सूचना तथा सिाय प्रङ्जिङ्झधभा आधाङ्चयत तथ्माङ्क कब्मूटयाइज्ड गने य कबऩूटययाइज बएका 
ङ्जिियणहरूराई सङ्टयङ्ञऺत रुऩभायाख्न,े 

5. गाउॉऩाङ्झरकाको गङ्झतङ्जिङ्झध स्भाङ्चयका प्रकाशन गने य गाउॉऩाङ्झरकाको गङ्झतङ्जिङ्झधहरू स्थानीम स्तयका 
ऩरऩङ्झरका य एप.एभ.भाआिश्मकता अनङ्टसाय उऩरब्ध गयाउने, 

6. कानून ऩाङ्चयत बएऩङ्झछ प्रभाङ्ञणत गयाई सबफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउने य प्रकाङ्ञशत याजऩरभा प्रकाङ्ञशत 
गयी िेिसाइटभा याख्ने, 

7. साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सबफन्धी स्थानीम तथ्माङ्क य सूचना व्मिस्थाऩन सबफन्धी कामय, 
8. प्रदेश तथा सॊघसॉग तथ्माङ्क एिॊ सूचना आदानप्रदान य सभन्िम सबफन्धी कामय, 
9. सूचना तथा सिाय प्रङ्जिङ्झधभा सियसाधायण जनताको सहज य सयर ऩहङ्टॉच य उऩमोग सबफन्धी कामय, 
10. िाङ्जषयक ङ्जिकास कामयक्रभ, आमोजना तजङ्टयभा तथा कामायन्िमनभा आिश्मक सहमोग गने, 

11. सूचनाको हकको प्रचरनको राङ्झग ङ्झनणयम य आदेश फभोङ्ञजभ सूचना प्रिाह गने, 

12. ङ्जिङ्जिध तथ्माङ्क सङ्करन य प्रशोधन गयी सूचना प्रणारीभा आिद्धता गयी अङ्झबरेख दङ्टरुस्त याख्न,े 

13. गाउॉऩाङ्झरकाभा बएका प्राकृङ्झतक श्रोतको अङ्झबरेख (प्रोपाईर) तमाय गयी  याख्न,े 
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14. गाउॉऩाङ्झरकाका सफै कभयचायीहरूराई ङ्जिद्यङ्टतीम शासन , सूचना तथा सॊचाय प्रङ्जिङ्झध सबफन्धी आधायबतू 
ऻान आदान प्रदान गयाउने 

15.  ङ्जिद्यङ्टतीम शासन स्थाऩनाको क्रभभा कामायरम/िडाको इन्टयनेट सेिा , ङ्जि िाइपाई व्मिस्थाऩन , 

िेिसाइट, ङ्झडङ्ञजटर नागङ्चयकिडाऩर , ई. हाङ्ञजयी , साभङ्टङ्जहक एस.एभ.एस. , अङ्झडमो नोङ्जटस िोडय , भोिाइर 
एङ्ञ्रकेसन जस्ता कामयभा सहमोग गने, 

16. शाखाको कामयऺ ेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

17. सभमभा कामयसबऩादन हङ्टन नसकेभा सोको ऩूणय जिापदेङ्जहता िहन गने,  

  

……………….. 

झङ्जिश्वय येग्भी 
प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम-  कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री  ङ्जिष्ट्णङ्ट प्रसाद ऻिारी सहामक ऩाॉचौ 
ङ्ञशऺा शाखा। 

 

1. गाउॉ कामयऩाङ्झरकाफाट स्िीकृत शैङ्ञऺक कामयक्रभ कामायन्िमन गने, गयाउने, 
2. गाउॉऩाङ्झरकाको ङ्ञशऺाको अिस्था, प्रगङ्झत आङ्छद सभेङ्जटएको ङ्ञशऺा सबफन्धी शैङ्ञऺक दऩयण प्रत्मेक 

िषयप्रकाङ्ञशत गने गयाउने, 
3. ङ्ञशऺक, प्रधानाध्माऩक तथा व्मिस्थाऩन सङ्झभङ्झतका ऩदाङ्झधकायीहरूको सभम सभमभा फैठक, गोष्ठी 

िाताङ्झरभ सिारन गने, 

4. ङ्जिद्यारम ङ्झनयीऺण गयी ङ्जिद्यारमको स्तय फढाउनङ्ट, सङ्टधाय गनङ्टय िा ङ्जिद्यारम फन्द गनङ्टय ऩने बएभा 
तत्सबफन्धी कायफाही प्रङ्जक्रमा अगाङ्झड फढाउने, 

5. साभङ्टदाङ्जमक ङ्जिद्यारमभा कामययत ङ्ञशऺक तथा कभयचायीको सेिा ङ्जिियण तथा अन्म अङ्झबरेख 
अद्यािङ्झधकगने, 

6. ङ्ञशऺक िा कभयचायीकोकामयसबऩादन भूल्माङ्कन गयी त्मसको ङ्जिियण आमोगभा ऩठाउने, 
7. साभङ्टदाङ्जमक ङ्जिद्यारमका राङ्झग ङ्जितयण गङ्चयएका दयफन्दी शैङ्ञऺक सरको सङ्टरुभा ङ्झभरान गनय नगय 

ङ्ञशऺासङ्झभङ्झतभा ङ्झसपाङ्चयस गने, 

8. ङ्जिद्यारम व्मिस्थाऩन सङ्झभङ्झत य ङ्ञशऺक अङ्झबबािक सॊघ गठन गनेगयाउन,े 

9. कामयऩाङ्झरकाफाट स्िीकृत भाऩदण्डको आधायभा ङ्ञशऺकको सरुिा तमायी व्मिस्थाऩन गने,  

10. कामयसबऩादनको आधायभा ङ्जिद्यारम व्मिस्थाऩन सङ्झभङ्झत, ङ्ञशऺक अङ्झबबािक सॊघ, प्रधानाध्माऩक, 

ङ्ञशऺकएिॊ कभयचायीहरूराई ऩङ्टयस्काय तथा दण्डका राङ्झग कामयऩाङ्झरका सभऺ ङ्झसपाङ्चयस गने , 

11. कामयऩाङ्झरका, याङ्जष्डम ऩयीऺा फोडय य ङ्ञशऺासॉग सबफङ्ञन्धत आमोगहरूफाट ङ्झनदेङ्ञशत िा प्रत्मामोङ्ञजत 
कामयगने, 

12. फहङ्टप्राङ्जिङ्झधक ङ्ञशऺारम स्थाऩनाको प्रङ्जक्रमा सबफन्धी काभ गने, 

13. शैङ्ञऺकस्तय सङ्टधायका राङ्झग ङ्जिद्यारम अनङ्टगभन भूल्माङ्कन सबफन्धी कामय गने, 

14. ङ्जिद्यारमहरूको कऺा थऩ अनङ्टभङ्झत ङ्छदन,े साने, गाभ्ने, नाभसायी तथा नमाॉ नाभाकयण सबफन्धी काभ 
ङ्झनणयमअनङ्टसाय गने, 
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15. ङ्जिद्यारमको अनङ्टभङ्झत ङ्छदने य अनङ्टगभन ङ्झनङ्चयऺण गने, 

16. ङ्जिद्यारम सॊख्मा, ङ्ञशऺक, ङ्झफद्याथीको अनङ्टऩातभा दयफन्दी सजृना गयी कभयचायी व्मिस्थाऩन गने, 

17. साभूदाङ्जमक एॊि सॊस्थागत ङ्जिद्यारमको शैङ्ञऺक गङ्टणस्तय िङृ्जद्ध गने उऩमङ्टक्त फजेटको व्मिस्था गने, 

18. बौङ्झतक व्मिस्थाऩनको राङ्झग उङ्ञचत व्मिस्थाऩन गने कभजोय बिनहरू भभयतको राङ्झग सहमोग, 

19. ङ्जिऩङ्ङ फारफाङ्झरकाहरूराई ङ्जिद्यारम ऩठाउॉनका राङ्झग ऩोशाक, ऩोङ्जषरो खाजा य स्टेशनयीको व्मिस्था  
गने,गयाउने य .ङ्जिद्यारमभा िडा भापय त खाजाको व्मिस्थाऩन गने, 

20. गङ्चयफीको येखाभङ्टनी यहेका ङ्जिद्याङ्झथयको राङ्झग ऩोषण य स्टेशनयी ङ्छदने व्मिस्था गने 

21. ङ्झनधायङ्चयत आधायभा ङ्जिद्यारम सभामोजन कामयक्रभभा सहजीकयण गने, गयाउने, 
22. गाउॉऩाङ्झरकाका प्रत्मेक िडाभा सूचना तथा प्रङ्जिङ्झधभैरी नभूना ङ्जिद्यारम फनाउन सहमोग गने, 

23. ङ्ञशऺा सबफद्ध ऩयाभशय सेिा, बाषा ताङ्झरभ तथा प्रङ्ञशऺण केन्र, टमूशन कोङ्ञचङ सेन्टयराई ङ्झनमभन 
गने,गयाउने, 

24. ङ्जिद्यारमभा कामययत ङ्ञशऺकहरूको दयफन्दी ङ्झभरान सबफन्धी काभ गने, 

25. साभङ्टदाङ्जमक ङ्जिद्यारमहरूको प्रधानाध्माऩनक ङ्झनमङ्टङ्ञक्त सबफन्धी काभभा सहमोग गने, 

26. ङ्ञशऺकको ङ्झफदाको अङ्झबरेखीकयण गने, गयाउने, 
27. गाउॉऩाङ्झरका भातहातभा सॊचाङ्झरत सॊस्थागत ङ्जिद्यारमहरूको स्थरगत ङ्झनयीऺण गयी ङ्झनमभानङ्टसाय 

सिारनबए नबएको अनङ्टगभन गयी ङ्झनमभानङ्टसाय सिारन नबएको बए आिश्मक कायिाहीको राङ्झग 
ङ्झसपाङ्चयसगने, 

28. ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभग्रीको ङ्जितयण व्मिस्था गने, गयाउने, 
29. ऩयीऺा व्मिस्थाऩन सबफन्धी कामय गने, गयाउने, 
30. ङ्जिद्यारमराई ङ्जितयण गङ्चयने कामयक्रभ अनङ्टदान तथा सोको फजेट व्मिथाऩन सबफन्धी कामय गने, 

31. गाउॉ स्तयभा सिारन हङ्टने ऩयीऺाको सिारन,अनङ्टगभन,ङ्झनयीऺण,नङ्झतजा प्रकाशन, ङ्जिश्लषेण रगामतका 
कामय गने, गयाउने, 

32. भाध्माङ्झभक ङ्जिद्यारमको स्थामी ङ्ञशऺकको कामयसबऩादन बने बयाउने व्मिस्था गने, 

33. सॊस्थागत तथा साभङ्टदाङ्जमक भाध्माङ्झभक ङ्जिद्यारमभा प्रधान अध्माऩक ङ्झनमङ्टङ्ञक्त प्रङ्जक्रमा य अङ्झबरेखीकयण 
कामय गने,गयाउने, 

34. ङ्जिद्यारमका ङ्ञशऺकको अध्ममन असाधयण ङ्झफदा ङ्झसपाङ्चयस व्मिस्था सबफन्धी कामय गने, गयाउने, 
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35. शैङ्ञऺक ऩयाभशय सेिाको अनङ्टभङ्झत तथा ङ्झनमभन गने, 

36. भाध्मङ्झभक तहसबभको शैङ्ञऺक कामयक्रभको सभन्िम य ङ्झनमभन गने, गयाउने, 
37. स्थानीम ऩङ्टस्तकारम, िाचनारम तथा साभङ्टदाङ्जमक अध्ममन केन्र सिारन तथा व्मिस्थाऩन गने, गयाउने, 
38. ङ्जिद्यारमका प्रधान अध्माऩकसॉगको फैठक आमोजना य व्मिस्थाऩन गने, 

39. ङ्जिऩङ्ङ फारफाङ्झरकाहरूराई ङ्जिद्यारम जान प्रङे्चयत गनयका राङ्झग ऩोशाक, ऩोङ्जषरो खाजा य 
स्टेशनयीकोव्मिस्था ङ्झभराउने तथा जेहेन्दाय ङ्झफद्याथीहरूराई छारिङृ्ञत्त व्मिस्था ङ्झभराउने, 

40. ङ्जिद्यारमको रगत तमाय गने, गयाउने य ङ्ञशऺक तथा ङ्झफद्याथी सबफन्धी अङ्झबरेख दङ्टरुस्त याख्न ेय याख्ने, 
41. गाउॉऩाङ्झरका अन्तयगतका आधायबतू तहका ङ्ञशऺकहरूको सरुिा, फढङ्टिा य दण्ड सजाम सबफन्धी कामय 

गने, 

42. ङ्जिद्यारमहरूको रेखा ऩयीऺणको राङ्झग सहमोग गने, 

43. ङ्जिद्यारमभा कामययत स्थामी ङ्ञशऺकको कामयसबऩादन भूल्माॊकन पायाभ पाइङ्झरङ व्मिस्था गयी सङ्टयङ्ञऺत 
रुऩरेयाख्न,े 

44. स्थरगत ङ्झनयीऺण गयी ङ्झनमभानङ्टसाय सिारन बए नबएको अनङ्टगभन गने य ङ्झनमभानङ्टसाय 
सिारननबएको बए आिश्मक कायिाहीको राङ्झग ऩेश गने, 

45. प्राङ्जिङ्झधक ङ्ञशऺा तथा व्मािसाङ्जमक ताङ्झरभको मोजना तजङ्टयभा, सिारन, अनङ्टभङ्झत य ङ्झनमभन सबफन्धी 
कामयगने, 

46.  ऩाठ्यक्रभ य ऩाठ्यसाभग्रीको ङ्जितयण तथा कामायन्िमन गने गयाउने, 
47. ङ्जिद्यारमको नक्साङ्कन, अनङ्टभङ्झत, स्िीकृङ्झत, सभामोजन तथा ङ्झनमभन सबफन्धी काभ गने, 

48. ङ्जिद्यारम प्रशासन, अनङ्टगभन तथा शैङ्ञऺक गङ्टणस्तय सबफन्धी कामयक्रभ य कामयमोजना तमाय गने, 

49. गाउॉऩाङ्झरकाको शैङ्ञऺक अिस्था, प्रगङ्झत य बाि कामयङ्छदशा सभेत ङ्ञशऺा सबफन्धी ङ्ञस्थङ्झतऩर तमाय गने, 

50. स्िीकृत शैङ्ञऺक ङ्जिकास, गङ्टणस्तय, अनौऩचाङ्चयक ङ्ञशऺा, ङ्जिशेष ङ्ञशऺा य ङ्ञशऺाको राङ्झग खाद्य 
कामयक्रभकोअनङ्टगभन गयी प्रङ्झतिेदन ऩेश गने, 

51. ऐन, ङ्झनमभ तथा कामयङ्जिङ्झध फभोङ्ञजभ ङ्जिद्यारमहरू सिारन बए नबएको जाॉचफङ्टझ गने तथा 
ङ्जिद्यारमभाङ्ञशऺाको गङ्टणस्तय फढाउन, सङ्टधाय गनय िा ङ्जिद्यारम फन्द गनङ्टयऩने नऩने सबफन्धभा ङ्झनयीऺण 
गयी ङ्जिद्यारमकोस्तय फढाउनङ्ट, सङ्टधाय गनङ्टय िा ङ्जिद्यारम फन्द गनङ्टय ऩने बएभा तत ्सबफन्धी कायफाही 
प्रङ्जक्रमा अगाङ्झडफढाउने, 
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52. ऩाठ्यक्रभ ङ्झनभायण गनय सबफङ्ञन्धत ङ्जिद्यारमराई सहमोग गने य स्थानीम ऩाठ्यक्रभ रागू गये 
नगयेकोस्थरगत ङ्झनयीऺण गने, 

53. गाउॉऩाङ्झरका कामायरमफाट ङ्जिद्यारमराई ङ्झनकासा बएको यकभ सदङ्टऩमोग बए नबएको अनङ्टगभन गने, 

54.  ङ्जिद्यारमको िाङ्जषयक शैङ्ञऺक कामयक्रभको ङ्झनमङ्झभत रूऩभा अनङ्टगभन गयी सो अनङ्टसाय गने/गयाउन,े 

55.  शाखाको ङ्झनदेशन फभोङ्ञजभ ङ्जिद्यारमहरूराई ऩराचाय गने, 

56.  ङ्जिद्यारमभा सभम सभमभा अनङ्टगभन तथा ङ्झनयीऺण कामयभा सहमोग गने, 

57.  ङ्ञशऺा सबफद्ध ऩयाभशय सेिा, बाषा ताङ्झरभ तथा प्रङ्ञशऺण केन्र, टमूशन कोङ्ञचङ सेन्टयराई ङ्झनमभन 
सबफन्धीकामय गनय सघाउने, 

58. गाउॉस्तयभा सिारन हङ्टने ऩयीऺाको सिारन, अनङ्टगभन, ङ्झनयीऺण, नङ्झतजा प्रकाशन, ङ्जिश्लषेण 
रगामतकाकामयभा सहमोग गने, 

59. गाङ्झबएको ङ्जिद्यारमको सबऩङ्झत सॊयऺण सबफन्धी कामय गने, 

60. ङ्ञशऺक सरुिाका राङ्झग ङ्झसपाङ्चयस तथा अङ्झबरेख व्मिस्थाऩन गने, 

61. उऩशाखाको कामयऺ ेरसॉग सबफङ्ञन्धत सूचना तथा जानकायी प्रिाह गने, 

62. आपना शाखा अन्तगयतका सहामक स्तयका कभयचायीहरूको कामयङ्जिियण तमाय गयी उऩरब्ध गयाउन 
शाखाभापय त ङ्झसपाङ्चयस गने, 

63. आपू अन्तगयतका कभयचायीहरूको काभको सङ्टऩयीिेऺण गने य कायफाही तथा ऩङ्टयस्कायको राङ्झग 
ङ्झसपाङ्चयससङ्जहत ऩेश गने, 

64. उऩशाखा अन्तगयतका कभयचायीहरूको ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख, प्रङ्झतिेदन पाइर तथा अन्म 

65. सबऩङ्ञत्तको दङ्टरुस्त य सही व्मिस्था गने, गयाउने तथा कभयचायीहरू सरुिा हङ्टॉदा आपनो ङ्ञजबभाभा 
यहेकोसाभानहरूको फयफङ्टझायथ गने तथा गनय रगाउने, 

66. उऩशाखा अन्तयगत सबऩादन हङ्टने काभ कायिाहीहरू सभमभा हङ्टनङ्टऩने व्मिस्था गने, कामयसबऩादन 
हङ्टननसकेभा सोको ऩूणय जिापदेङ्जहता िहन गने, गयाउने, 

67. भातहतका कभयचायीहयको कामयसबऩादन भूल्माङ्कन पायाभ बनय रगाउने तथा कामयसबऩादन भूल्माङ्कन 
गने य ऩेशगने, 

68. भातहतका कभयचायीहरूराई अङ्झधकाय प्रत्मामोजन गयी काभको ङ्ञजबभेिायी ङ्छदने, 
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षम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री नायामण खनार  (प्रा.स्िा प्रा ) 

   ऩशङ्ट एकाइ। 
 

     प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृत प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी रुऩभा सबऩादन गनङ्टय 
गयाउनङ्ट ऩनेछ  ्

1. ऩशङ्टऩॊऺी ऩारक तथा कृषक सभूहको ङ्जिषमगत आिश्मकता ऩङ्जहचान गनय सेिा केन्र ,सबऩकय  स्थर , 

कृङ्जषपभयहरूराई सहमोग गने तथा कृषक ऩाठशारा सिारन गने, 

2. ऩशङ्टऩॊऺी य ऩशङ्ट स्िास्थ्म सबफन्धी मोजना तथा कामयक्रभहरू कामायन्िमन गने , उऩबोक्ताहरूराई दङ्टध , 

भासङ्ट, ऩशङ्टऩॊऺीको योगहरू फाये जनचेतनाको राङ्झग सूचना प्रदान गने, 
3. ऩशङ्ट ऩन्छीभा राग्ने सरुिा योग ङ्झनमन्रण गनय ङ्ञशिीय सिारन , खोऩ सिारन गने तथा ऩशङ्ट ऩन्छी 

सबिन्धी भहाभायी ङ्झनमन्रणभा सहमोग गने,  

4. ऩशङ्टऩन्छीको नश्लसङ्टधाय सबफन्धी काभ गने ,कृषक सभूह , कृङ्जष सहकायी य कृङ्जष सबफन्धी स्थानीम सङ्घ 
सॊस्थाहरूको सभन्िम गने,  

5. ऩशङ्टऩॊऺी तथा कृङ्जष फजाय सूचना, हाटफजायको ऩूिायधाय ङ्झनभायणभा सहमोग गने,ऩशङ्ट िधशारा य शीत 
बण्डायणको व्मिस्थाऩन य ङ्झनमभन गने,  

6. घयेरङ्ट, इन्स्मोयेन्स कबऩनी, सयकायी कामायरमतथा अन्म सॊस्थाहरूभा ङ्झसपाङ्चयस उऩरब्ध गयाउने, 
7. ऩशङ्टऩॊऺीको साभान्म उऩचाय सेिा तथा ऩशङ्टऩॊऺी सबफन्धी सभस्मा फाये कृषकहरूराई ऩयाभशय ङ्छदने, 
8. ऩशङ्टऩारन कृषकहरूराई औषधी, औजाय उऩकयण ङ्जितयण तथा अनङ्टदान ङ्छदने, ऩशङ्टऩॊऺी पभय, भासङ्ट ऩसर, 

डेयी, एग्रोबेटहरूको अनङ्टगभन गने, 
9. ऩशङ्टऩॊऺी ङ्जिकास सबफन्धी ताङ्झरभ, प्राङ्जिङ्झधक टेिा,  ऺभता ङ्जिकास कामयक्रभको सिारन गने, ऩशङ्टऩॊऺी 

ऩारन कृषकराई सॊगङ्छठत गने, 

10. ऩशङ्टऩॊऺी सबफन्धी ङ्झफभा य कजाय सहजीकयणभा सहमोग गने,ऩशङ्ट स्िास्थ्म ङ्जिषमभा ऩशङ्टको ऩङ्चयऺण गयी 
औषधी ङ्जितयण गन,े 

11. उङ्ङत जातका ऩशङ्टऩॊऺी ङ्जितयण गने जस्तै् उङ्ङत यागो, उङ्ङत फोका, फॊगङ्टय ऩाठा, कङ्ट खङ्टया चल्रा, भाछा 
ब ङ्टयाआदी, 
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12. ङ्जहउॉदे तथा िषे घाॉसको ङ्झफउ फेनाय ङ्जितयण गने,ऩशङ्टऩारन ङ्जिषमभा ऩशङ्ट पभयहरूको अिरोकन गयी 
प्रङ्झतिेदन ऩेश गने, 

13. स्थानीम स्तयभा ऩशङ्टऩॊऺी सबफन्धी तथ्माङ्कको व्मिस्थाऩन,ऩशङ्ट योग स्िास्थ्म उऩचाय, खोऩ, फन्ध्माकयण, 

कृङ्झरभ गबायधान सबफन्धी सेिा प्रिाह गने 

14. ऩशङ्ट योग उऩचायभा ग्राभीण ऩशङ्टस्िास्थ्म कामयकताय य स्थानीम सेिा प्रदामक य अगङ्टिा कृषकको 
प्राङ्जिङ्झधक सीऩ तथा ऺभता ङ्जिकास गने, 

15. ऩशङ्टऩॊऺी, ऩोल्री य डेयी डेबरे्भेण्ट सबफन्धी मोजना तथा कामयक्रभ कामायन्िमन गने,  

16. ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख, प्रङ्झतिेदन पाइर तथा अन्म सबऩङ्ञत्तको दङ्टरुस्त य सही व्मिस्था गने, 

17. ऩशङ्टङ्जिकास सबिन्धी कामायरमरे खटाएको अन्म काभ गने । 

  

………………….. 

झविश्वर रेग्मी 

प्रशासकीय अविकृत 
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ङ्जिषम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री हयी प्रसाद बण्डायी (अङ्झधकृत छैठौ) 
ङ्ञजन्सी  शाखा । 

 

प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृत प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी रुऩभा सबऩादन 
गनङ्टयगयाउनङ्टऩनेछ  ्

1. गाडी, भोटयसाइकर य अन्म सिायी साधनहरू भभयत गनयऩने बए भभयतको प्रङ्जक्रमा अगाङ्झड फढाउने य 
भभयत गयाउने, 

2. कामयक्रभको राङ्झग आिश्मक साभानको (खचय बएय जाने) भाग पायाभ बै आएभा साभान उऩरब्ध 
गयाउने, 

3. िडाहरूभा य अन्म कामायरमभा ऩठाउने ङ्झनभायण साभाग्री य कामायरमका राङ्झग आिश्मक ऩने साभान 
ङ्झनणयम अनङ्टसाय हस्तान्तयण गयी ङ्छदन,े 

4. कामायरमका साभान कब्मङ्टटय , ङ्जप्रन्टय रगामत अन्म साभान ङ्झफङ्झग्रएभा सो साभानको भभयत प्रङ्जक्रमा 
अगाङ्झड फढाउने, 

5. िाङ्जषयक ङ्ञजन्सी ङ्झनयीऺण गयाई प्राप्त प्रङ्झतिेदन अनङ्टसाय ङ्झरराभ गनय ऩने साभानको ङ्झरराभ प्रङ्जक्रमा 
ङ्झनमभानङ्टसाय गयाउन,े 

6. िाङ्जषयक भौज्दात ङ्जिियण य मस गाउॉऩाङ्झरकाका घय , जग्गा सभेतको ङ्जिियण अद्यािङ्झधक गने साथै 
सबफङ्ञन्धत ङ्झनकामभा ऩठाउनङ्टऩने बए ऩठाउन,े 

7. प्रचङ्झरत कानून फभोङ्ञजभ गाउॉऩाङ्झरकाको जग्गा जभीन , बिन य भेङ्ञशत रगामत अचर सबऩङ्ञत्त य 
ङ्ञजन्सीको अङ्झबरेख याख्न,े 

8. खचय बई जाने ङ्ञजन्सी साभान य खचय बई नजाने ङ्ञजन्सी साभानको फेग्रा फेग्रै यङ्ञजष्टय खडा गने य 
प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत िा अङ्झधकाय प्राप्त अङ्झधकायीफाट प्रभाङ्ञणत गयाई अङ्झबरेख याख्न,े 

9. प्रत्मेक शाखा , उऩशाखा तथा एकाइहरूराई आिश्मक ङ्ञजन्सी साभानको रगत सॊकरन गयी आगाभी 
आङ्झथयक िषयको फजेटभा सभािेश गनय ऩेश गने, 

10. खङ्चयद आदेश फभोङ्ञजभ साभान खङ्चयद गने, दाङ्ञखरा गने य स्िीकृत आदेश फभोङ्ञजभ बण्डाय ङ्झनकासी गने, 



;TojtL ufp¤kflnsf 

ufp ¤ sfo{kflnsfsf] sfof{no  

जोहाङ्ग, गङ्टल्भी 
ऩ. सॊ.: २०७8/079                                      रङ्टङ्ञबफनी प्रदेश, नेऩार 

च. नॊ.:                                                                                                                                ङ्झभङ्झत: 2078/04/26 
 

Od]n:-satyawatigaunpalika@gmail.com   kmf]g g+M–)&(–$!!)&^ j]j;fO6:- www.satyawatimun.gov.np 
km];a's k]h:-https://www.facebook.com/satyawatirmo 

 

11. नमाॉ आङ्झथयक िषय सङ्टरु बएको १५ ङ्छदन ङ्झबर अङ्झधल्रो िषयको ङ्ञजबभेिायी साने , ङ्ञजन्सी भौज्दातको िाङ्जषयक 
ङ्जिियण तमाय गने य प्रभाङ्ञणत गयाउने, 

12. ङ्ञजन्सी साभानको ङ्झनयीऺण गयाई ङ्ञजन्सी शे्रस्ता अद्यािङ्झधक गने य रेखाऩयीऺण गयाउने, 
13. प्रत्मेक शाखा, उऩशाखा, िडा सङ्झभङ्झतको कामायरम तथा एकाइफाट स्िीकृत भाग पायाभ अनङ्टसाय भाग बई 

आएको ङ्ञजन्सी साभान भौज्दातभा बए उऩरब्ध गयाउने , भौज्दात नबए आिश्मक प्रङ्जक्रमा ऩङ्ट ¥माई 
फजायफाट खङ्चयद गयी उऩरब्ध गयाउने, 

14. ङ्ञजन्सी साभानको सॊयऺण एिॊ उङ्ञचत भभयत सॊबाय, ङ्झरराभ ङ्झफक्री य ङ्झभन्हाको व्मिस्था गने गयाउने, 
15. प्रत्मेक शाखा, उऩशाखा य एकाइहरूभा यहेका ङ्ञजन्सी भारसाभानको अङ्झबरेख दङ्टरुस्त याख्न,े 

16. गाउॉऩाङ्झरका ङ्झबरका साियजङ्झनक तथा ऩती जग्गाहरूको रगत अद्यािङ्झधक गयी अङ्झबरेख याख्न े 

17. नगदी यङ्झसद तथा अन्म आिश्मक यङ्झसदहरू सभमभै छऩाई गयी उऩरब्ध गयाउने य सोको येकडय यङ्झसद 
ङ्झनमन्रण खाताभा याख्न,े 

18. सिायी साधन तथा ढङ्टिानी साधनहरूको ब्रङ्ट फङ्टक याख्न ेय निीकयण गने तथा रगफङ्टक याख्ने, 
19. याङ्जष्डम चाडऩिय तथा सबा सभायोह य कामयक्रभहरूभा आिश्मक साभाग्रीको व्मिस्था ङ्झभराउने ,ङ्ञजन्सी 

साभान खङ्चयद बई ङ्जिर ब ङ्टक्तानी गनय आिश्मक कागजऩर सभेत सॊरग्न गयी आङ्झथयक प्रशासन भहाशाखा 
ऩठाउन,े 

20. भभयत हङ्टन नसक्ने साभानहरू ङ्ञजन्सी ङ्झनयीऺण प्रङ्झतिेदनको आधायभा ङ्झरराभ सबफन्धी कामय प्रङ्जक्रमाभा 
रैजान,े 

21. शाखा, िडा कामायरम , स्िास्थ्म चौकी , सेिा केन्रहरूभा ऩठाइएका ख्ने साभानहरूको अङ्झबरेख खाता 
याख्न,े 

22. बण्डाय व्मिस्थाऩन प्रणारी (क्मातधफचब उचमनचफ mmब भ्रतचथ) अनङ्टसाय भाग पायाभ तमाय गने 
व्मिस्था ङ्झभराउन,े 

23. कभयचायीरे कामयसबऩादनको ङ्झसरङ्झसराभा ङ्ञजबभा ङ्झरएका कब्मङ्टटय , ल्माऩटऩ, ङ्ञज.ङ्जऩ.एस., भोटयिाइक 
रगामतका ख्ने साभानको सहामक खाता अङ्झबरेख याख्न ेव्मिस्था ङ्झभराउन,े 

24. कामायरमको राङ्झग कामायरम बिन बाडाभा ङ्झरनङ्ट ऩयेभा घय बाडा सबफन्धी कामय गने, 

25. गाउॉऩाङ्झरकाभा सबा, सभायोह सबफन्धी व्मिस्था ङ्झभराउने, 
26. कामयऩाङ्झरकाका ङ्जिङ्झबङ्ङ सङ्झभङ्झत, उऩसङ्झभङ्झत, कामयदरको फैठकभा खाजा य ऩानीको व्मिस्थाऩन गने, 
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27. स्थानीम चाडऩिय, साियजङ्झनक ङ्झफदा, उत्सि, जारा, उदी आङ्छदको रागी आिश्मक रोङ्ञजङ्ञस्टक व्मिस्था गनय 
28. उऩशाखाको ङ्ञजबभा यहेको यङ्ञजस्टय अङ्झबरेख , प्रङ्झतिेदन पाइर तथा अन्म सबऩङ्ञत्तकोदङ्टरुस्त य सही 

व्मिस्था गने , गयाउने तथा गाउॉऩाङ्झरकाका कभयचायीहरू सरुिा हङ्टॉदा आपनो ङ्ञजबभाभा यहेको 
साभानहरूको 

29. शाखा प्रभङ्टखको ङ्झनदेशन तथा बैऩयी आउने अन्म कामय गने । 

.................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री येशभ चौधयी (सि इङ्ञन्जङ्झनमय) 
योजगाय सेिा केन्र। 
 

     प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृत तथा शाखा प्रभङ्टख प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू 
प्रबािकायी रुऩभा सबऩादन गनङ्टय  गयाउनङ्ट ऩनेछ  ्

1.  साफयजङ्झनक योजगाय ङ्झसजयनाका राङ्झग योजगाय सेिा केन्र य योजगाय उऩबोक्ता सभूहफीच 
सभन्िम  गने, 

2.  हाङ्ञजयी तथा आमोजनाभा बमको बौङ्झतक प्रगङ्झत अनङ्टसायको राबाग्राहीको ऩाङ्चयश्रङ्झभक ङ्झफफयण 
तमाय गने, 

3.  साफयजङ्झनक योजगायी ङ्झसजयनाका राङ्झग स्थाङ्झनम तहराई सहमोग गने, 
4.  साफयजङ्झनक ऩूिायधाय भापय त योजगायी ङ्झसजयनाका  राङ्झग 

ऩङ्टफयसबबाब्मता,सबबाव्मता,ङ्झडजाइन,ङ्झफस्ततृ रागत अनङ्टभान य अङ्ञन्तभ भूल्माॊकन गने, 
5.  आमोजनाको प्राङ्झफङ्झधक अनङ्टगभन तथा सङ्टऩङ्चयिेऺण गङ्चय तोङ्जकएको गङ्टणस्तय कामभ गने, 
6.  योजगाय आमोजना सॊचारनका राङ्झग श्रङ्झभक तथा योजगाय उऩबोक्ता सङ्झभङ्झतराई योजगाय 

आमोजनाको प्राङ्झफङ्झधक ऩऺेभा अङ्झबभङ्टखीकण प्रदान गने, 
7.  योजगाय आमोजनाको ब्मफस्थाऩन य कान्मायन्िमनभा स्थाङ्झनम तहराई सहमोग गनय देहामका 

ङ्जक्रमाकराऩ गने, 
8.  कामयगत ताङ्झरभ तथा जीिन उऩमोगी सीऩ ङ्झफकाश ताङ्झरभको मोजना,सॊचारन तथा ब्मफस्थाऩन  

गनय स्थानीम तहराई सहमोग गनय देहाम फभोङ्ञजभका ङ्ञजबफेिायी िहन गने, 
9.  प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत य योजगाय सॊमोजकरे तोके फभोङ्ञजभ आमोजनासॊग सबफङ्ञन्धत अन्म 

कामय गने  

 
 

  

 
  

.................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
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ङ्जिषम- कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री शङ्टिास आचामय  (योजगाय सॊमोजक) 

 योजगाय सेिा केन्र। 

 

     प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृत प्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी रुऩभा 
सबऩादन गनङ्टय गयाउनङ्ट ऩनेछ् 

१. योजगाय कामयक्रभ अन्तगयत नीङ्झत,कामयङ्जिङ्झध,ङ्झनमभािरीको कामायन्िमन , 
२. फेयोजगाय व्मङ्ञक्तहरूको तथ्माॊक सॊकरन तथा ङ्जिश्लषेण गयी फेयोजगायको सूची अध्मािङ्झधक गने  

३. आमोजनाहरूको सॊकरन भा सहङ्ञजकयण अङ्झबरेखीकयण तथा यकभ ङ्झफङ्झनमोजन को रागी ऩेश 
गने, 

४. योजगाय उऩबोक्ता सङ्झभङ्झत गठन प्रङ्जक्रमाभा सहजीकयण गने, 
५. प्राथङ्झभकीकयणको आधायभा फेयोजगाय व्मङ्ञक्तहरूराई ऩङ्चयचमऩर ङ्जितयण गयी  काभभा खटाउने  

६. आफ्ना काभकायफाहीको फायेभा ङ्झनमङ्झभत रुऩभा गाउॉ कामयऩाङ्झरकाभा प्रङ्झतिेदन ऩेश गने , 
७. आमोजनाहरूको अनङ्टगभन एफॊ कामयसबऩङ्ङ तमाय गने, 
८. िेयोजगाय व्माङ्ञक्त हरूको यकभ ब ङ्टक्तानीको रागी फैक खाता खोल्न सहङ्ञजकयण  गने, 
९. यकभ ब ङ्टक्तानी प्रङ्जक्रमाभा आफश्मक सहमोग एफॊ न्मूनतभ योजगायीभा सॊरग्न बएका फेयोजगाय 

व्मङ्ञक्तहरूको अध्मािङ्झधक तथ्माॊक याख्न,े 
१०. एन तथा ङ्झनमभािरी फभोङ्ञजभ आपङ्ट रे गयेका काभकायफाहीको सबफन्धभा भन्रारमरे तोकेको 

ढाॉचाभा भन्रारमभा भाङ्झसक एफॊ चौभाङ्झसक रुऩभा प्रङ्झतिेदन ऩठाउने , 
११. स्थाङ्झनम तहङ्झबर यहेका फेयोजगाय व्मङ्ञक्तको तथ्माॊक सॊकरन तथा ङ्जिश्लषेण गयी फेयोजगायको 

सूची अद्यािङ्झधक गने, 
१२. स्थाङ्झनम तहङ्झबर उऩरब्ध योजगायीका अफसयहरूको ऩङ्जहचान गङ्चय सोको सङ्टचना प्रफाह गने , 
१३. फेयोजगायहरूको ऻान,सीऩ,मोग्मता,अनङ्टबि य फजायको भागका आधायभा आफश्मक ऩने सीऩ 

ङ्जिकास ताङ्झरभको ऩङ्जहचान गयी सबफङ्ञन्धत ताङ्झरभ केन्रभा सीपाङ्चयस गने , 
१४. आफ्नो कार्यक्षेत्रभित्रबाट िैदेङ्ञशक योजगायीभा जान चाहने व्मङ्ञक्तहरूका राङ्झग सङ्टयङ्ञऺत ्आप्रफास 

सबफङ्ञन्ध सूचना सबप्रषेण गने  

१५. िैदेङ्ञशक योजगाय फोडयफाट उऩरब्ध गयाइने आङ्झथयक सहामता ङ्झफतयण सबफङ्ञन्ध कामेभा 
सहमोग गने य फेयोजगाय ऩङ्चयिायराई प्रदान गङ्चयने ङ्झनिायह बत्ता ङ्झफतयण गने , 

१६. अन्म सयकायी ङ्झनकाम िा त्मस्ता ङ्झनकामेद्धाया सॊचाङ्झरत कामयक्रभसॊग सभन्िमगने । 
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ङ्जिषम-  कामय ङ्जिियण सबिन्धभा । 

श्री िडा सङ्ञचिहरू  
 

     प्रभङ्टखप्रशासकीम अङ्झधकृतप्रङ्झत उत्तयदामी यही देहाम फभोङ्ञजभका कामयहरू प्रबािकायी रुऩभा 
सबऩादन गनङ्टय गयाउनङ्ट ऩनेछ  ्

1.  िडाभा कामययत कभयचायीहरूको दैङ्झनक प्रशासङ्झनक कामय तथा कभयचायीहरूको ङ्झफदाको ङ्झसपाङ्चयस 
सबफन्धी कामय गने, 

2. िडा सङ्झभङ्झत फैठकभा ऩेश गनङ्टय ऩने एजेण्डाहरू सॊकरन गने  िडा सङ्झभङ्झत फैठकको ङ्झनणयमहरू 
रेख्न ेय भाइन्मङ्टट सङ्टयङ्ञऺत साथयाख्न ेयाख्नरगाउने, 
3. िडा सङ्झभङ्झतफाट बएका ङ्झनणयमहरूको प्रङ्झतङ्झर ङ्जऩ मथा सभमभै गाउॉऩाङ्झरका कामायरम य अन्म 

सबफङ्ञन्धत ठाउॉहरूभा ऩठाउने िडा सङ्झभङ्झत फैठकको ङ्झनणयम कामायन्िमन गनय आिश्मक कामयहरू 
गने, 

4.  मोजना /आमोजना ,कामयक्रभ तजङ्टयभाका चयणहरू अिरबफन गनय िडा सङ्झभङ्झतराई सहमोग गने य 
तजङ्टयभाका कामयभा सॊरग्न यहन,े  

5.  मोजना /आमोजना ,कामयक्रभ सबझौता गनय को राङ्झग उऩबोक्ताता सङ्झभङ्झतहरूरा ई आिश्मक 
कागजात सङ्जहत गा.ऩा. भा ऩठाउने तथा सबझौता फभोङ्ञजभ कामय सबऩादन गने कामयभा सहमोग 
गने, 

6.  मोजना /आमोजना तजङ्टयभाको राङ्झग िडाभा तथा टोर टोरभा छरपर कामय , मोजना /आमोजना 
प्राथङ्झभकीकयण सबफन्धी कामयतथा आिश्मक व्मिस्था ङ्झभराउने, 

7.  मोजना /आमोजना ,कामयक्रभ कामायन्िमनको अिस्थाको अनङ्टगभन कामयभा सहमोग गयी प्रङ्झतिेदन 
गने, 

8.  पयपायकको प्रङ्जक्रमा ऩङ्टया गयी यकभ बकू्तानीका राङ्झग गाउॉऩाङ्झरकाभा ङ्झसपाङ्चयस गने, 

9.  ऩूिायधाय ङ्जिकास  तथा सयसपाई इत्माङ्छदका मोजना /आमोजना ,कामयक्रभहरू कामायन्िमन 
सबफन्धी कामयउऩबोक्ता सङ्झभङ्झत गठन य ताङ्झरभ सबफन्धी कामय गनय  आिश्मक व्मिस्था 
ङ्झभराउने, 

10.  भङ्जहरा, फारफाङ्झरका, रङ्ञऺत िगयका कामयक्रभहरू य सयकायी तथा गैयसयकायी सॊस्थाहरूसॉग 
सभन्िम सबफन्धी कामय तथा साभाङ्ञजक सङ्टयऺा सबफन्धी कामय गने गयाउने,  

11.  साभाङ्ञजक सङ्टयऺ तथा जन्भ , भतृ्मङ्ट, ङ्जििाह, फसाइ सया ई, सबफन्ध ङ्जिच्छेद सबफन्धी घट्ना दताय 
नङ्जिकयण य अङ्झबरेखीकयण सबफन्धी कामय गने, 

12.  ङ्जिङ्झबङ्ङ सङ्झभङ्झतको सदस्म सङ्ञचि बै सभन्िमात्भक काभ गने, 
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13.  ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्झसपाङ्चयस तमाय गने गयाउने य ङ्जिङ्झबङ्ङ ङ्झसपाङ्चयसको अङ्झबरेख  व्मिस्थाऩन गने 
गयाउने, 

14.  याजश्व सॊकरन सबफन्धी कामय , याजस्िको अङ्झबरेख दङ्टरुस्त याख्न ेय याख्न रगाउने सबफन्धी  
कामय गने गयाउने,  

15.  िडा कामायरमको अङ्झबरेख व्मिङ्ञस्थत गने गयाउन, 

16.  िडाध्मऺको ङ्झनदेशनभा यही िडा कामायरमको सभग्र दैङ्झनक प्रशासङ्झनक काभ गने,गयाउने, 
17.  गा .ऩा फाट प्राप्त सूचना तथा इभेर हरूको ङ्जिषमभा  मथा सभमभै जिाप ऩठाउने य कामयन्िमन 

गने गयाउने ,िडा कामायरमको ङ्ञजन्सी व्मिस्थाऩन गने तथा याजश्व सॊकरन सबफन्धी कामय गने , 

गयाउने, 
18.  िडा कामयरमभा प्रशासङ्झनक प्रभङ्टख बै दैङ्झनक प्रसासङ्झनक  काभ गने ,ङ्ञजबभेिायी फहन गने य 

िडाध्मऺको ङ्झनदेशनभा िडाको अन्मङ्ञजबभेिायी सबिन्धी कामय गने,गयाउने, 
19. टोर ङ्जिकास सॊस्था गठन, ऩङ्चयचारन सबिन्धी कामय गने, गयाउने, 
20. कामायरमरे सभम सभमभा तोकेका अन्म कामयहरू  

.................................. 
झङ्जिश्वय येग्भी 

प्रभङ्टख प्रशासकीम अङ्झधकृत 
 


