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मिक्षा िाखाको काययमववरण 

नामः थानेश्वर गरुागाइ पदः प्रामवमधक सहायक मिक्षा 

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका  तहः  

मनकटतम सपुरीवेक्षकः  िाखाः मिक्षा 

सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१. मवद्यालय र िैमक्षक मनयकाको ऄनगुमन तथा सपुरीवेक्षण गन े। 

२. संघीय मिक्षा ऐन र मनयमावली ऄनरुुप मवद्यालय मनयममत रुपले संचालन भए नभएको‚ त्यस्तो मवद्यालयमा भौमतक साधन 

र मिक्षक पयायप्त भए नभएको‚ ईपलब्ध स्रोत साधनको ऄमधकतम सदपुयोग भए/नभएको र मनधायररत स्तर बमोमजम 

पठनपाठन भए नभएको सम्बन्धमा प्रधानध्यापक‚ मिक्षक ऄमभभावक संघ र मिक्षकसँग मबचारमवमिय गरी सो ऄनरुुप 

भएको नदमेखएमा सधुार गनय लगाईने । 

३. मवद्यालय मवकासको लामग मवद्यालय व्यवस्थापन समममत तथा स्थानीय मिक्षाप्रेमीहरुसँग सम्पकय  र सरसल्लाह एवम 

मिक्षाका प्रदिे र संघ स्तरका मनकायहरुसँग अवश्यक समन्वय र ऄन्तमिया गन े। 

४. अधारभतू मिक्षा ईत्तीणय पररक्षा र ऄन्य मवद्यालयस्तररय पररक्षा ऄनिुामसत र मयायमदत रुपमा संचालन गनय अवश्यक 

समन्वय गने । 

५. प्राधानाध्यापक तथा मव.व्या.स. का ऄध्यक्षहरुको गोष्ठी‚ ऄमभमखुीकरण एवं काययिाला संचालन गन े। 

६. गाईँपामलका मभत्र संचामलत ऄनौपचाररक मिक्षा‚ मविेष मिक्षा र मवमभन्न संघसंस्थाहरुबाट संचामलत िमैक्षक काययिमको 

मनयममत रुपमा मनरीक्षण तथा ऄनगुमन गन े। 

७.  मिक्षक कमयचारीहरुको क्षमता मवकासका लामग मवमभन्न मकमसमका तामलम‚ गोष्ठी‚ ऄमभमखुीकरण एवम काययिाला 

संचालन गने एवम सो काययमा अवश्यक समन्वय गने । 

८.  गाईँपामलका स्तरमा मवद्यालय तहका बालबामलकाहरुका लामग मवमभन्न ऄमतररक्त मियाकलापहरु संचालन गनय सहयोग 

गने । 

९.  गाईँपामलकास्तररय मवमवध खलेकुद काययिमहरु संचालन गनय अवश्यक समन्वय एवं सहयोग गने । 

१०. मिक्षक कमयचाररहरुको तलबभत्ता‚ ससतय एवम मनसतय ऄनदुान रकम समयमै मवद्यालयमा मनकासा गनय सहयोग गन े।  

११. मवद्यालयको िैमक्षक सचुना व्यवस्थापन प्रणाली ऄद्यावमधक गनय लगाइ सो सम्बमन्ध अवश्यक कायय गनय सहयोग गने । 

१२. प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोमकमदएको ऄन्य काययहरु गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः                  …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 
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नामः इश्वर भट्ट र मणी श्रेष्ठ पदः  

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका तहः ऄमधकृतस्तर छैठौं र सहायक कम््यटुर ऄपरेटर 

मनकटतम सपुरीवेक्षकः  िाखाः प्रिासन‚ योजना िाखा 

सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१. कमयचारीहरुको व्यमक्तगत मववरण‚ मवदा तथा ऄन्य रेकडयको ऄद्यावमधक गन े। 

२. गाईँपामलकाको ्याड‚ छाप र हामजरीको सरुमक्षत प्रयोग गने । 

३. काययपामलका वैठकको ईपयकु्त व्यवस्थापन र मनणयय पमुस्तकाको सरुक्षा गन े। 

४. मसफाररससँग सम्बमन्धत काययहरुको यथासक्य मछटो सम्पादन र कागजातहरुको ऄमभलेख व्यवमस्थत गने । 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बमन्ध नीमत‚ मापदण्ड‚ सेवा ितय‚ योजना‚ कायायन्वयन र मनयमन । 

६. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बमन्ध ऄन्य कायय । 

७. कायायलयको सचुना ऄमधकारीको रुपमा कायय गन े।  

८. गाईँपामलकाको संगठन मवकास‚ सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी मनधायरण‚ जनिमक्त व्यवस्थापन र वमृत्त मवकास । 

९. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सचूना तथा संचार प्रमवमधको ईपयोग‚ प्रवर्द्यन र मनयमन । 

१०. मानव संसाधन मवकासका लामग ऄल्पकालीन तथा दीघयकालीन योजना तजुयमा तथा क्षमता मवकास । 

११. मवकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बमन्ध नीमत‚ काननू‚ मापदण्ड‚ योजना र मनयमन । 

१२. स्थानीय मवकास नीमत‚ ऄल्पकालीन‚ मध्यकालीन तथा दीघयकालीन मवकास योजना एवं गरुुयोजना तजुयमा‚ कायायन्वयन 

ऄनगुमन तथा मलू्यांकन ।  

१३. अमथयक‚ सामामजक‚ साँस्कमतक‚ वातावरणीय‚ प्रमवमध र पवूायधारजन्य मवकासका लामग अवश्यक अयोजना तथा 

पररयोजनाहरुको तजुयमा‚ कायायन्वयन‚ ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन । 

१४. वामषयक मवकास काययिम‚ अयोजना तजुयमा कायायन्वयन । 

१५. मवकास मनमायण प्रमियामा स्थानीय जनसहभामगता ऄमभवमृर्द्का काययिम तजुयमा र कायायन्वयन । 

१६. ईपभोक्ता समममतको मववरण‚ क्षमता मवकास । 

१७. मवकासका प्राथममकता प्राप्त क्षेत्र मनधायरण । 

१८. संघीय र प्रादमेिक अयोजना‚ पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय‚ सहजीकरण र सहयोग । 

१९. मवकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बमन्ध ऄन्य कायय । 

२०. मवकास अयोजनाको ऄनगुमन‚ अवमधक प्रगमत तथा प्रमतफलको सममक्षा । 

२१. मवकास योजनाको ऄनगुमन तथा मलू्यांकनको अधार तथा प्रमिया मनधायरण । 

२२. अयोजनाको ऄध्ययन‚ ऄनसुन्धान तथा प्रभाव मलू्याङ्कन । 

२३. अवश्यक कमयचारीहरुको दरबन्दी सजृना र व्यवस्थापन सम्बमन्ध कायय गन े। 

२४. स्वीकृत दरबन्दी ऄनसुार नयाँ मनयमुक्त तथा बढुवा सम्बमन्ध सचूनाहरु व्यवमस्थत रुपमा राख्ने । 

२५. कमयचारीको काययमववरण तयार र अवश्यकता ऄनसुार मनयममत रुपमा पररमाजयन समेत गरर ऄद्यावमधक राख्ने । 

२६. अवश्यकता ऄनसुार मनदिेन बमोमजम कमयचारीलाआ खटाईन ेकायय तोक्ने । 

२७. सेवा करार/ज्यालादारी र ऄस्थायी कमयचारीको म्याद थप सम्बन्धमा समयमै जानकारी गराईन े। 

२८. प्रिासनलाइ चसु्त‚ दरुुस्त र प्रभावकारी बनाइ मछटो‚ छररतो एवं सवुयलभ रुपमा सेवा तथा काययसम्पादन गनय गराईन 

अवश्यक सहयोग गने । 

२९. कमयचारीहरुको वैयमक्तक मववरण‚ मवदा तथा काजको ऄमभलेख दरुुस्त राख्ने । 

३०. अवश्यकता ऄनसुार ऄन्य प्रिासमनक कायय गन े। 
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३१. समयमै पत्राचार गन ेर बझुाएका पत्रहरुको भरपाइ व्यवमस्थत रुपमा राख्ने । 

३२. वैठकमा भएका मनणययहरु लेखन काययमा सहयोग गने तथा मनणयय पमुस्तका सरुमक्षत साथ राख्ने । 

३३. मनणयय ईतार गरर सम्बमन्धत मनकायमा पठाईने । 

३४. मनयममत वैठक/काययपामलका वैठक तथा ऄन्य सभा समारोह सम्बमन्ध वैठकको अयोजनामा सहजीकरण गने । 

३५. कायायलयको सचूना ऄमधकारी भै कायय संचालन गने । 

३६. गाईँकाययपामलकाबाट मनणयय भै कायायन्वयन गनुयपने सम्बमन्धत मवषयमा पत्रचार गने । 

३७.  व्यवसाय दतायको कायय गरर प्रमाण-पत्र मदन े। 

३८. "घ” वगयको आजाजत-पत्रको प्रमिया परूा भएकोमा आजाजत-पत्र मदन ेतथा नवीकरण गने । 

३९. ऄन्य मनयममत प्रकृमतका गनुयपन ेकाययहरु अवश्यकता ऄनसुार प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतको सल्लाह/मनदिेनमा गन े। 

४०. मेडपाको फोकल पसयन भै काम गन े। 

४१. सहकारी सम्बमन्ध अवश्यक कायय गने  

४२. ऄन्य कुराहरु प्रचमलत ऐन‚ मनयम र पररपत्र तथा मनणयय बमोमजम हुनेछ । 

४३. प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोमकमदएको ऄन्य काययहरु गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः                 …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 
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प्रामवमधक िाखा 

नामः सरोज ऄमधकारी पदः मसमभल आमन्जमनयर 

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका तहः ऄमधकृतस्तर छैठौं 

मनकटतम सपुरीवेक्षकः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत  िाखाः पवूायधार िाखा 

(क) योजना तजुयमा सम्बन्धी काययहरुः 

१. गाईँपामलकाको समग्र भौमतक मवकास सम्बन्धी नीमत र मापदण्ड तजुयमा गरर पेि गने । 

२. गाईँपामलकाको मवकास सम्बमन्ध ऄल्पकामलन तथा दीघयकामलन योजना तजुयमा गनय अवश्यक सहयोग परु् याईन े। 

३. सहभागीतामलूक वामषयक योजना तजुयमा सम्बन्धी कायय गने । 

४. योजनाहरुको सम्भाव्यता ऄध्ययन गन ेर कायायन्वयन नीमत तयार गरी पेि गन े। 

५. मवकास योजनाहरुको तजुयमा र कायायन्वयनमा मवमभन्न मनकायहरुसँग समन्वय गन े। 

६. ममयत सम्भार गनुयपने योजनाहरुको लागत ऄनमुान तयार गरी पेि गने । 

७. मजल्ला दररेट समयमै संकलन गने र गाईँपामलकाको पामलका दररेट समयमा बनाइ पेि गन े। 

८. मनमायण काययको मनयमानसुार खररद गरुु योजना र वामषयक खररद योजना तयार गरी स्वीकृतको लामग पिे गन े। 

९. सम्पन्न योजनाहरुको प्रगमत प्रमतवेदन तयार गरी जाँचपास गने व्यवस्था ममलाईन े। 

१०. गाईँपामलकाले अफ् नो श्रोतबाट संचालन गनय नसक्ने योजनाहरुको लागत ऄनमुान तथा पररयोजना प्रस्ताव  तयार गरी पिे  

      गन े। 

११. योजनाहरु तजुयमा र संचालन गदाय वातावरणमतै्री‚ जलवाय ुपररवतयन‚ ऄनकूूलन‚ ऄपाङ्गता र लैङ्मगक मैत्री  

       मकसमममको हुन ेगरर व्यवस्था ममलाईने । वातावरण संरक्षण एवं हररयाली प्रवर्द्यनको कायय गने । 

(ख) योजना सचंािन मूल्यांकन तथा ऄनुगमन सम्बन्धी काययहरुः 

१२. वामषयक स्वीकृत योजनाका अधारमा मनमायण भएको खररद योजना ऄनसुार सवै अयोजनाको (वडा र  

      पामलकास्तरका) सव‚े मडजाआन र लागत आमिमटे तयार गने/गनय लगाईन े। संचामलत र सम्पन्न अयोजनाहरु  

      ऄनगुमन‚ मलू्याङ्कन प्रमतवेदन तयार गरर पेि गन े। 

१३. स्थानीय सडक‚ ग्रामीण सडक‚ कृमष सडक‚ तथा यातायात गरुुयोजना मनमायण सम्बन्धी नीमत‚ काननूी‚  

      मापदण्ड तथा मनयमन सम्बन्धी कायय गन े। 

१४. सम्झौता ऄनसुार मनधायररत समयमभत्र अयोजना सम्पन्न गने गराईने । 

१५. स्थलगत रुपमा खमटइ वा खटाइ प्रत्येक योजनाको मलू्याङ्कन रमनंग मबल र कायय सम्पन्न प्रमतवेदन  तयार गनय  

       लगाईने । 

१६. मनमायण काययको गणुस्तर कायम गनय अवश्यकता ऄनसुार प्रयोगिाला पररक्षण लगायतका काम गने/गराईने । 

१७. साना जलमवद्यतु अयोजना‚ नवीकरणीय ईजाय तथा वैकमल्पक ईजाय सम्बन्धी नीमत‚ काननु‚ मापदण्ड‚ योजना कायायन्वय एवं  

       लागत ऄनमुान तयार गने/गनय लगाईन े। 

१८. संचामलत र सम्पन्न भएका अयोजनाहरुको अयोजना खाता तयार गरर अयोजनाको मववरण ऄमभलेख यथाथय र दरुुस्त  

       राख्ने/राख्न लगाईन े। 

१९. मसंचाइ तथा खानपेानी सम्बन्धी सम्भव्यता ऄध्ययन‚ सव‚े लागत ऄनमुान तयार गनय लगाईने । 

(ग) नक्सा पास सम्बन्धी काययहरुः 

२०. नेपाल सरकारबाट स्वीकृत भएको भवन तथा नक्सा पास सम्बन्धी मापदण्ड कायायन्वयन गन ेगराईने । 

२१. नक्सा पासका लामग भवन तथा मापदण्ड कायायन्वयन आकाइमा दताय भएका घर नक्साहरु मापदण्ड ऄनसुार छ छैन चेक गरी पेि गने । 

२२. सरुमक्षत र व्यवमस्थत अवासका लामग अवमधक र दीघयकालीन योजना तयार गने । 



 

 

 

साल्पासससिछो गाउँपासिका 

  गाउँ काययपासिकाको कायायिय 
चौकीडाँडा, भोजपुर 

प्रदेश न.ं१, नेपाि  
   

æglthfd'vL k|zf;gM ;d[l4 / ;'zf;gÆ 

 

२३. गाईँपामलका मभत्र कामलगढ‚ भवन मनमायणकमी‚ मडजाआनर र परामियदाताहरुका लामग भवन संमहता तथा भकूम्प प्रमतरोमध 

भवन मनमायण सम्बमन्ध तामलमहरु संचालन गने । 

२४. तामलम प्राप्त मनमायणकमीहरुलाइ कायायलयमा समूचकृत गरी आजाजत मदने व्यवस्था गने । 

 (घ) पययटन सिकास सम्बन्धी काययहरुः 

 परुातत्व‚ प्राचीन स्मारक तथा संग्रहालयको संरक्षण‚ सम्भार‚ प्रवर्द्यन र मवकास गन ेगराईन े। 

 पययटकीय महत्वका स्थल तथा सम्पदाको पमहचान‚ संरक्षण  र प्रवर्द्यनको व्यवस्था गन ेगराईन े। 

 पययटनमा मनजी तथा व्यवसामयक क्षेत्रलाइ प्रोत्साहनका काययिमहरु संचालन गने गराईन े। 

(ङ) ऄन्य 

 िाखाको काययक्षेत्रसँग सम्बमन्धत सचूना तथा जानकारी प्रवाह गने । 

 िाखा ऄन्तरगत अफू मातहतका कमयचारीहरुको मबदा स्वीकृत गनय मसफाररस गन े। 

 अफू मातहतका कमयचारीहरुको काययस्थल तोक्न े। 

 अफू मातहतका कमयचारीहरुको कामको सपुरीवेक्षण गन ेर कारवाही तथा परुस्कारका लामग मसफाररस समहत पेि गने । 

 िाखा ऄन्तरगतका कमयचारीहरुको मजम्मामा रहकेो रमजिर ऄमभलेख‚ प्रमतवेदन फाआल तथा ऄन्य सम्पमत्तको 

दरुुस्त र सही व्यवस्था गने‚ गराईने तथा कमयचारीहरु सरुवा तथा करार ऄवमध समाप्त हुदँा अफ्नो मजम्मामा 

रहकेा सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गनय लगाईने । 

 िाखा ऄन्तरगत सम्पादन हुने काम कारवाहीहरु समयमा हुनपुने व्यवस्था गने कायय सम्पादन हुन नसकेमा सो को पवूय 

जवाफदमेहता वहन गने/गराईन े। 

 मातहतका कमयचारीहरुको काययसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भनय लगाईने तथा काययसम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेि गन े। 

 प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोकेका वा ऄमधकार प्रत्यायोजन गरेका ऄन्य काम गने । 

 

 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः             …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको 

दस्तखत) 

मममतः 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

साल्पासससिछो गाउँपासिका 

  गाउँ काययपासिकाको कायायिय 
चौकीडाँडा, भोजपुर 

प्रदेश न.ं१, नेपाि  
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पि ुसेवा िाखा 
 

नामः मटकाराम थापा पदः प्रा.स. (पि ुसेवा) 

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका  तहः सहायकस्तर पाँचौ तह 

मनकटतम सपुरीवेक्षकः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत िाखाः पि ुसेवा िाखा 

सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१. पामलका स्तरमा रहकेा कृषक समहु‚ सहकारी‚ व्यवसामयक पिपुालन फमय सँगै ऄगवुा कृषकहरुलाइ अवश्यकता 

ऄनसुार तामलम‚ छलफल ऄन्तरमिया पिसु्वास््य ईपचार सेवा प्रदान गने । 

२. कृषक समहु सहकारी तथा व्यवसामयक फमयको गमतमवमधमा मनगरानी गने ऄनगुमन तथा मनयमन गने । 

३. कृषकको माग‚ व्यमक्तगत फमय तथा साममुहक फमयहरुको सदुृमढकरण तथा व्यवसाय प्रवर्द्यन साथै व्यवसामयक  

     कृषकहरुको संख्या वमृर्द् गनयका लामग अवश्यकीय समन्वयका लामग भमूमका मनवायह गने । 

४. पामलकाको मनदिेनमा अवश्यकता ऄनसुार गाईँपामलकामा गनुयपने प्रिासमनक साथै अफ्नो मवषयगत काययको  

     लामग सहयोग कायय गने । 

५. पिपुन्छीमा दमेखने महामारी जन्य रोगबाट पिधुनको संरक्षण गनयका लामग भ्यामक्सनेिन‚ औषधी मवतरण  

    मिमवर गने र सम्बमन्धत वडास्तरमा समन्वय गने । 

६. मफल्ड तोमक खमटआएको पि ुसेवाका प्रामवमधकहरुलाइ अवश्यकता ऄनसुार मनदिेन‚ मनयमन गरी काययिमहरु  

    संचालन गनय सहजीकरण गने । 

७. कायायलयमा सम्पन्न भएका तथा संचालनमा रहकेा काययिमहरुको प्रगमत मववरण सम्बमन्धत मनकाय संघीय  

    सरकार‚ प्रदिे सरकार र ऄन्य मनकायमा पेि गने । 

८. प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोकेका वा ऄमधकार प्रत्यायोजन गरेका ऄन्य काम गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः              …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

साल्पासससिछो गाउँपासिका 

  गाउँ काययपासिकाको कायायिय 
चौकीडाँडा, भोजपुर 

प्रदेश न.ं१, नेपाि  
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अमथयक प्रिासन िाखा 
 

नामः झक्क ऄमधकारी पदः सह लेखापाल 

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका  तहः  

मनकटतम सपुरीवेक्षकः  िाखाः अमथयक प्रिासन िाखा 

सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१. पामलकाको संमचतकोषको संचालन गने । 

२. अमथयक प्रिासन संचालन गने । 

३. खचय खाताहरुको संचालन र अमथयक श्रेस्ता‚ नयाँ ऄमभलेख व्यवस्थापन गने/गराईन े। 

४. अन्तररक ऄनदुान राजश्व धरौटी संमचत कोषको संचालन‚ ऄमभलेख र खाता संचालन गने । 

५. राजस्व िाखा प्रमखुको रुपमा कायय गने, राजश्व परामिय समममतको समचवको भमूमका मनवायह गने । 

६. व्यवसाय कर ऄसलु गनय समन्वय गने । 

७. मनकासा माग गने । 

८. सम्बमन्धत मनकायमा प्रमतवेदन गने । 

९. SUTRA संचालन गने । 

१०. अमथयक मनयमको पणूय पालना गरी लेखा राख्ने । 

११. गाईँपामलका क्षेत्रमभत्रको सम्पमत्तकर ऄसलुी र लगत ऄद्यावमधक गरर राख्ने । 

१२. नक्सापास दस्तरु‚ वहाल कर ऄसलु गने/गराईने । 

१३. राजस्व परामिय समममतको वैठकमा ईपमस्थत भै छलफलका मवषय तयार गने । 

१४. राजश्व सम्बन्धी प्रचार प्रसार तथा करदाता मिक्षा सम्बमन्ध कायय गने/गराईने । 

१५. करदातालाइ करको दायरामभत्र ल्याईनको लामग अवश्यक काययहरु गने/गराईने । 

१६. मवमभन्न नगदी रमसद र राजश्व सम्बमध रमसदहरुको ऄमभलेख र मनयन्त्रण गने/गराईने । 

१७. वडा कायायलयबाट प्राप्त मामसक अम्दानीको समेत मववरण तयार गरर अमथयक प्रिासन िाखामा प्रमतवेदन गने/गराईने । 

१८. मामसक‚ चौमामसक र वामषयक अय मववरण तथा अमथयक मववरणहरु गरर पेि गने/गराईने । 

१९. राजश्व सम्बमन्ध मामसक‚ चौमामसक तथा वामषयक प्रगमत प्रमतवेदन तयार गरर पेि गने/गराईने । 

२०. प्रमखु प्रिासीय ऄमधकृतले तोमकमदएका ऄन्य काययहरु गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः              …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 
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मिक्षा िाखा 
 

नामः थानेश्वर गरुागाइ पदः प्रा.स 

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका  तहः  

मनकटतम सपुरीवेक्षकः  िाखाः मिक्षा िाखा 

सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१. मवद्यालय र िैमक्षक मनयकाको ऄनगुमन तथा सपुरीवेक्षण गने गराईने । 

२. संघीय मिक्षा ऐन र मनयमावली ऄनरुुप मवद्यालय मनयममत रुपले संचालन भए नभएको‚ त्यस्तो मवद्यालयमा 

भौमतक साधन र मिक्षक पयायप्त भए नभएको‚ ईपलब्ध स्रोत साधनको ऄमधकतम सदपुयोग भए/नभएको र 

मनधायररत स्तर बमोमजम पठनपाठन भए नभएको सम्बन्धमा प्रधानाध्यापक‚ मिक्षक ऄमभभावक संघ र मिक्षकसँग 

मबचारमवमिय गरी सो ऄनरुुप भएको नदमेखएमा सधुार गनय लगाईने । 

३. नमनुा मिक्षण गने प्रयोजनका लामग समय समयमा प्रधानाध्यापक समहत मिक्षकहरुको वैठक अयोजना गनय लगाइ 

समस्या समाधानका लामग अवश्यक काम गने । 

४. मवद्यालय मवकासको लामग मवद्यालय व्यवस्थापन समममत तथा स्थानीय मिक्षापे्रमीहरुसँग सम्पकय  र सरसल्लाह 

एवम मिक्षाका प्रदिे र संघ स्तरका मनकायहरुसँग अवश्यक समन्वय र ऄन्तमिया गने । 

५. मिक्षकहरुको काययक्षमताको मुल्याकन गरी त्यसको ऄमभलेख राख्ने । 

६. मवद्यालयको िैमक्षक स्तर वमृर्द् गनय प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन समममतका ऄध्यक्षहरुको गोष्ठी‚ 

ऄमभमखुीकरण एवम काययिाला संचालन गने गराईने । 

७. अधारभतु परीक्षा समममतको सदस्य समचवको रुपमा कायय गने र समममतको मनणययानसुार परीक्षा संचालन गने 

गराईने । 

८. मिक्षकहरुलाइ तामलमका लामग मसफाररस गने । 

९. मवद्यालय संचालन सम्बन्धमा प्रधानाध्यापक तथा व्यवस्थापन समममतलाइ अवश्यक मनदिेन मदने । 

१०. व्यवस्थापन समममतको वैठक मनयममत रुपमा बसे/नबसेको जाँचबझु गरी नबसेको भए वैठक बोलाईन 

प्रधानाध्यापकलाइ मनदिेन मदने । 

११. मवद्यालयका मिक्षक तथा कमयचारीहरुको मबदाको ऄमभलेख िैमक्षक सत्रको ऄत्न्यको प्रमामणत गने र मवद्यालयमा 

राख्न लगाईने । 

१२. मिक्षकहरुको हामजरी ऄमभलेख दरुुस्त भए नभएको छड् के जाँच वा मनरीक्षण गरी मबदा नमलआ ऄनपुमस्थत 

मिक्षकको हकमा हामजरी पमुस्तकामा गयल जनाआ सोको जनाईसमहत सम्बमन्धत व्यवस्थापन समममत र गाईँ मिक्षा 

समममतलाइ मसफाररस गने । 

१३. गाईँपामलका मभत्र संचामलत ऄनौपचाररक मिक्षा‚ मविेष मिक्षा र मवमभन्न संघसंस्थाहरुबाट संचामलत िैमक्षक 

काययिमको मनयममत रुपमा मनरीक्षण तथा ऄनगुमन गने गराईने । 

१४.  मिक्षक कमयचारीहरुको क्षमता मवकासका लामग मवमभन्न मकमसमका तामलम‚ गोष्ठी‚ ऄमभमखुीकरण एवम 

काययिाला संचालन गने एवम सो काययमा अवश्यक समन्वय गने । 

१५.  गाईँपामलका स्तरमा मवद्यालय तहका बालबामलकाहरुका लामग मवमभन्न ऄमतररक्त मियाकलापहरु संचालन गन े
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गराईने । 

१६.  गाईँमिक्षा समममत र सामामजक मवकास समममतको सदस्य समचव भइ काम गने । 

१७.  गाईँपामलका स्तरीय मिक्षा योजना तजुयमा काययको संयोजन गने । 

१८.  गाईँपामलकाको िैमक्षक मनमत‚ काययिम एवम बामषयक बजेट तजुयमा गदाय गाईँ काययपामलका र प्रमखु प्रिासकीय 

ऄमधकृतलाइ अवश्यक सल्लाह र परामिय मदने । 

१९.  समयमै मवद्यालयमा सामामजक परीक्षण र लेखापरीक्षण गनय अवश्यक मनदिेन गने । 

२०.  मिक्षकहरुको दरबन्दी ममलान र मवद्यालय समायोजनका लामग गाईँ मिक्षा समममतमा प्रस्ताव पेि गने एवम सो 

सम्बन्धमा अवश्यक सल्लाह र परामिय मदने । 

२१. करारमा मिक्षक कमयचारी मनयकु्ती सम्बन्धी काययमा अवश्यक समन्वय गने । 

२२. गाईँपामलका स्तरीय मवमवध खेलकुद काययिमहरु संचालन गने गराईने एवम सो सम्बन्धी काययको मनदिेन मदने । 

२३. मिक्षक कमयचाररहरुको तलबभत्ता‚ ससतय एवम मनसतय ऄनदुान रकम समयमै मवद्यालयमा मनकासा गनय लगाईने । 

२४.  गाईँपामलकाको वामषयक बजेटमा समावेि गररएका मिक्षा र खेलकुद सम्बन्धी मवमवध काययिमहरु कायायन्वयन गन े

गराईने । 

२५.  मिक्षा िाखा प्रमखुका रुपमा अवश्यक कायय गने । 

२६. मवद्यालयको िैमक्षक सचुना व्यवस्थापन प्रणाली ऄद्यावमधक गनय लगाइ सो सम्बमन्ध अवश्यक कायय गनय लगाईन े। 

२७.  संघीय सरकारबाट मवमनयोमजत मवमभन्न भौमतक एवम िैमक्षक ऄनदुान रकम प्रधानाध्यापकहरुको वैठक 

अयोजना गरी मवद्यालयहरुलाइ बाँडफाँड गने एवम सो काययमा अवश्यक समन्वय गने । 

२८. प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोकेका वा ऄमधकार प्रत्यायोजन गरेका ऄन्य काम गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः                    …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 
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ममहला तथा बालबामलका िाखा 
 

नामः मनुा मघममरे पदः स.म.मव.मन. 

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका  तहः  

मनकटतम सपुरीवेक्षकः  िाखाः ममहला तथा बालबामलका िाखा  

सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१.गाईँपामलका मभत्र संचालन हुने सामामजक मवकास काययिमलाइ व्यवमस्थत रुपमा संचालन गने । 

२. लमक्षत वगयका लामग संचालन हुने काययिमको ऄनगुमन‚ ऄमभलेमखकरण गरर प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत समक्ष  

    प्रमतवेदन पेि गने । 

३. ऄपाङ्ग‚ बालबामलका र लमक्षत वगयको ऄमभलेख तयार गरर वामषयक काययिममा समावेि गने । 

४. सामामजक मवकास सम्बमन्ध काययको सचूीकरण‚  समन्वय‚ ऄमभलेमखकरण गने । 

५. ममहला‚ बालबामलका‚ जनजामत‚ दमलत‚ ऄपाङ्ग र ईपेमक्षत समदुाय सम्बन्धी काययिम कायायन्वयनको समन्वय‚  

     व्यवस्थापन र संचालन गने । 

६. ममहलाको हक सम्बमन्ध नीमत‚ योजना कायायन्वयन‚ समन्वय गने । 

७. ममहलाको अमथयक‚ सामामजक‚ राजनीमतक सिमक्तकरण‚ क्षमता मवकास सम्बमन्ध कायय गने । 

८. बालबामलकाको हक महत संरक्षण सम्बमन्ध स्थानीय काननु‚ मापदण्ड‚ योजना कायायन्वयन र मनयमन सम्बमन्ध कायय गने । 

९. ऄसहाय र सडक बालबामलकाको व्यवस्थापनका लामग अवश्यक समन्वय गने । 

१०. जेष्ठ नागररकको लगत‚ पररचय पत्र‚ सम्मान‚ स्वास््य समुवधा‚ सामामजक सरुक्षा सम्बमन्ध कायय गने । 

११. ऄपाङ्गता भएका व्यमक्त तथा ऄसहायको लगत ऄद्यावमधक‚ पररचय पत्र मवतरणमा सहजीकरण गने । 

१२. प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोमकमदएको ऄन्य काययहरु गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व 

तथा ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः               …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 
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स्वास््य िाखा 
 

नामः इश्वर कुलङु राइ पदः  

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका  तहः  

मनकटतम सपुरीवेक्षकः  िाखाः स्वास््य िाखा 

सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१. प्रिासमनक काययः ( दताय‚ चलानी‚ मसफाररस‚ कमयचारी मबदा मसफाररस‚ मनयकु्ती र सरुवा कागजातका 

व्यवस्थापन) । 

२. ऄमभलेखः (कमयचारी मववरण‚ स्वास््यका काययिम प्रगमत) । 

३. प्रमतवेदनः (स्वास््यको सम्पणूय सुचकहरुको ऄमभलेख ऄनसुार सम्बमन्धत मनकायमा प्रमतवेदन (Online) । 

४. लेखाः (बजेट सँग सम्बमन्धत मवषयहरुको मबलभरपाइ संलग्न गरी लेखा िाखासँग समन्वय र ऄमभलेख । 

५. काययिम संचालनः ससतय बजेटमा ईल्लेमखत मनदेमिका बमोमजम काययिम संचालन । 

६. काययिम काययन्वयनः मनसतय बजेटमा मवमनयोमजत काययिम ऄनसुार काययमवमध ऄपनाइ काययिम संचालन । 

७. वैठक/ऄमभमखुीकरण तामलम संचालन तथा व्यवस्थापन वैठक ऄमभमखुीकरण संचालन तथा प्रदिे/संघर्द्ारा 

संचामलत काययिमको व्यवस्थापन । 

८. स्टोरः औषधी तथा औषधी जन्य सामाग्री र स्वास््य काययिम सँग सम्बमन्धत सरसामानहरुको लेखाजोखा तथा 

माग फाराम दामखला हस्तान्तरण । 

९. स्टोर प्रमतवेदनः स्टोरको स्वास््य सामाग्रीहरुको ऄध्यवमधक तथा त्रैमामसक Online प्रमतवेदन ।  

१०. समन्वयः स्वास््य संस्था‚ गा.पा.‚ प्रदिे तथा संघ मबच समन्वय । 

११. महामारीः व्यवस्थापन काययिम संचालन तथा प्रमतवेदन । 

१२. ऄनगुमन मलु्याङ्कनः गा.पा स्वास््य िाखा ऄन्तरगतका स्वास््य संस्थाको सपुररवेक्षण गरी मलु्याङ्कन । 

१३. प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोमकमदएको ऄन्य काययहरु गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः                …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 
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स्वास््य िाखा 
 

नामः कमल तामाङ्ग पदः  

कायायलयः साल्पामसमलछो गाईँपामलका  तहः  

मनकटतम सपुरीवेक्षकः  िाखाः स्वास््य िाखा 

       सिस्तृत रुपमा पदको काम‚ कतयव्य‚ ऄसधकार र उत्तदासयत्िः 

१. प्रिासमनक कायय । 

२. रेकमडयङ ररपोमटयङ । 

३. काययिम संचालन तथा काययिमहरु काययिम । 

४. वैठक लगाएत ऄमभमखुीकरण संचालन गने । 

५. eLMIS, DHis 2 लगाएतको ररपोमटङ गने । 

६. समन्वय‚ सहकायय गरर काययिम संचालन गने । 

७. माहामारी मनयन्त्रण तथा रोकथाम । 

८. माग‚ अपूयमत‚ हस्तान्तरण सममुचत व्यवस्थापन गने । 

९. ऄनगुमन तथा ममनटरीङ्ग । 

१०. प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृतले तोमकमदएको ऄन्य काययहरु गने । 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

……………….……… 

कमयचारीको दस्तखत 

मममतः 

मेरो पदसँग सम्बमन्धत ईपयुयत काम कतयव्य ईत्तरदामयत्व तथा 

ऄमधकारको मववरण पणूय मठक साँचो हो । 

 

नामः            …………………… 

पदः प्रमखु प्रिासकीय ऄमधकृत   (काययलय प्रमखुको दस्तखत) 

मममतः 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


