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गाउँ कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

रानीपौवा, नवुाकोट  
                                           

                                वागमती  प्रदेश¸ नेपाि                                       
 कमयचारीको कार्य वववरण फाराम 
शाखा : प्रशासन शाखा  

कार्यवववरणः 
 कार्ायिर्को सरुक्षा र सरसफाई तथा कमयचारीहरुको खटनपटन गने  । 

 कमयचारीहरुको व्र्क्तिगत वववरण ,लिदा तथा अन्र् रेकडको अधावलधकता गने । 

 नगरपालिकाको सम्पक्तिको सरुक्षा गने गराउने  । 

 ववलिन्न वैठकहरुको उपर्िु व्र्वस्थापन र लनणयर् पकु्तस्तकाको सरुक्षा गने  । 

 लसफाररससँग सम्िन्धीत कार्यहरुको र्थासक्र् लिटै सम्पादन र कागजातहरुको अलििेख व्र्वक्तस्थत गने  । 

 आवश्र्क कमयचारीहरुको दरिन्दी सजृना र व्र्वस्थापन सम्िन्धी कार्य गने  । 

 स्वीकृत दरिन्दी अनसुार नर्ाँ लनर्कु्ति तथा वढुवा सम्िन्धी सचुनाहरु व्र्वक्तस्थत रुपमा राख्न े । 

 आवस्र्कता अनसुार कमयचारीिाई खटाउने कार्य तोक्ने  । 

 स्थानीर् व्र्ापार ,िस्त ुउत्पादन सेवा व्र्ापार तथा िजार अनगुमन र लनर्मन गने  । 

 नगरपालिका लित्रको परुातक्तत्वक सास्कृलतक तथा अन्र् सरकारी सम्पलतहरुको एकीकृत वववरणहरु राखी 
हेरचाहा तथा संरक्षणको िालग सहकार्य गने   । 

 गाउपालिका लित्र उत्पाददत तथा ववतररत लिलिन्न िस्त ुतथा सेवाहरुको गणुस्तर लनर्मन गने  । 

 उपिोिा अलधकार तथा वहत सम्िन्धी नीलत काननु मापदण्डको कार्यवर्न र लनर्मन गने  ।    

 अस्थार्ी / करार कमयचारीको म्र्ाद थप सम्िन्धमा समर्मै जानकारी गराउने  । 

 प्रशासनिाई चसु्त दरुुस्त र प्रिावकारी िनाई लिटो िररतो एवंम सवयसिुि रुपमा सेवा तथा कार्य सम्पादन 
गनय गराउन सहर्ोग गने  । 

 कमयचारीको व्र्क्तिगत वववरण ,लिदा तथा काजको अलििेख दरुुस्त राख्न े । 

 समर्मै पत्राचार गने र िझुाएका पत्रहरुको िरपाई व्र्वक्तस्थत रुपमा राख्न े । 

 वैठकहरुमा िएका लनणयर्हरुको िेखन कार्यमा सहर्ोग गने तथा लनणयर् पकु्तस्तका सरुक्तक्षत साथ राख्न े । 

 नगरपालिकाको सावयजलनक लिदा ,उत्सव ,जात्रा आददको व्र्ावस्थापनको िालग सहकार्य गने   । 

 नगर कार्यपालिकाको लनणयर् िाई सरुक्तक्षत राखी वेवसाइटमा राख्न ेव्र्वस्था लमिाउने  । 

 लनवायक्तचत जनप्रलतलनलध तथा पदालधकारीहरुको व्र्वक्तस्थत रुपमा अलििेख राख्न े । 

 लनर्ामानसुार तोवकएका क्षेत्रहरुमा लसफाररसका िालग आवश्र्क कागजातहरु तर्ार गने  । 

 िएका लसफाररस सम्िक्तन्धत सेवाग्राही िाई उपिब्ध गराई कार्ायिर् प्रलत सरुक्तक्षत साथ राख्न ेव्र्वस्था 
लमिाउने  । 

 कमयचारीको दैलनक उपक्तस्थलत हाक्तजरी र िगवकु कार्यन्वर्नमा ल्र्ाउने  । 

 जनप्रलतलनलधहरुको वैठक संचािनका िालग आवश्र्क वैठक कक्षको व्र्वस्था र समर् लमिाउने  । 



 

 

 

   

 आवश्र्कता अनसुार अन्र् प्रसाशलनक कार्य गने  । 

 अन्र् तोवकए िमोक्तजमका कार्य गने  । 

 

अन्र् कार्यहरु: 
 प्रचलित काननुको अलधनमा रही प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृतिे लनदेश गरे अनसुारका अन्र् कार्यहरु गने ।  
 प्रचलित काननुहरुमा ब्र्िस्था िए िमोक्तजमका कार्यहरु गने ।  

कतयब्र् : 

१. कार्ायिर् समर्मा उपक्तस्थत हनु ेर अलनवार्य रुपमा पररचर् पत्र िगाउन े । 

२. पवहिो आउने सेवाग्राहीिाई पवहिो प्राथलमकता दददै सेवा प्रवाह गने  । 

३. िदृ्ध, अशि र अपाङ्गता िएका नागररकिाई पवहिो प्राथलमकता ददन े । 

४. सावयजलनक सम्पक्तिको सरुक्षा गने । 


