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मिमि: २०७९/०३/३१  
श्री भवानी प्रसाद मिश्र, 
लेखा अमिकृि,आमथिक प्रशासन शाखा, 
भोटेकोशी गाउँपामलका,मसन्िपुाल्चोक । 

 

िपाईलाई िपशशलिा उल्लेशखि कार्ि सम्पादन गने गरी कार्ि वववरण सविि र्ो पत्र ददइएको छ 
।प्रिखु प्रशासकीर् अमिकृिले सािान्र् मनदेशन,सपुरीवेक्षण िथा मनर्न्त्रणिा रिी िोवकए बिोशििको 
कार्ि सम्पादन गनुि िनु िानकारी गराइन्छ । साथै ििाँ शाखाको सिग्र कार्ि वववरण र्सै पत्र साथ 
संलग्न छ । 

 

िपशशलः 
 शाखा वा उपशाखाबाट श्रोि अनिुान िथा खचिको आवश्र्किा संकलन गरी अगािी वर्िको 

बिेटको िस्र्ौदा र्ोिना िथा प्रशासन शाखाको सिन्वर्िा िर्ार गनि सिर्ोग गने,  

 गाउँपामलकाको स्रोि पररचालन गनिका लागी कर, शलु्क िथा दस्िरु असूली, ठेक्कापट्टा र सो 
सम्बन्िी कार्ि गनि सिर्ोग प¥ुर्ाउने,  

 गाउँपामलकाको शे्रस्िा लेखा परीक्षण िँुुदा औलं्र्ाइएका बेरुिकुो लगि अद्यावमिक गनि 
लगाउने, बेरुि ुफछ्र्र्ौट गनि लगाउने, मनर्मिि गनुिपने भए मनर्मिि गने, असूलउपर गनुि भए 
असूलउपर गरी बेरुि ुफछ्र्र्ौट गनि गराउन आवश्र्क कार्ििरु गने गराउने,  

 गाउँपामलकािा प्राप्त िनुे सबै आन्िररक आम्दानीिरु मनर्मिि र व्र्वशस्थि रुपिा आम्दानी 
बाँध्ने, अमभलेख राख्न ेर बैंक दाशखला गरी आर् शे्रस्िालाई दरुुस्ि राख्न ेव्र्वस्था मिलाउने र 
सोको मनर्मिि अनगुिन गने गराउने,  

 गाउँपामलकाको आर्व्र्र्को वववरण प्रत्रे्क चौिामसकिा सावििामनक गने गराउने,  
 रािश्वको सम्भाव्र्िा अध्र्र्न, ववश्लरे्ण र प्रक्षेपण गरी पररचालनको लागी मसफाररस गने,  
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 गाउँपामलकाबाट संचामलि आर्ोिनाको लागी आवश्र्क पने मनिािण सािाग्री खरीद गनि सिर्ोग 
गने,  

 गाउँपामलकािा उपलब्ि िनुे अन्िर सरकारी ववत्तीर् िस्िान्िरण अन्िगिि संघ िथा प्रदेश 
सरकारबाट उपलब्ि िनुे अनदुान संशचि कोर्िा िम्िा गने र खचि खािा िाफि ि खचि गने 
व्र्वस्था मिलाउने,  

 गाउँपामलकाको आम्दानी िथा खचििरुको िामसक, चौिामसक िथा वावर्िक प्रमिवेदन िर्ार 
गरी÷गनि लगाई कार्िपामलका र सम्बशन्िि मनकार्िा सिर्िा पठाउने,  

 गाउँपामलकाको संशचि कोर् खािा र खचि खािािरुको सञ्चालनको व्र्वस्था मिलाउने  
 िलव, भत्ता, पाररश्रमिक वविरण र िलवी प्रमिवेदन पाररि गराउने,  
 पूवाििार ववकास शाखाबाट प्राप्त मनिािण सम्बन्िी मबल (एिबी) िाँच गने, आर्ोिनािा वकस्िा 

मनकासा, पेश्की आदद सम्बन्िी कार्ििरु गने,  

 सम्बशन्िि मनकार्बाट चौिामसक मनकासा िाग गने, मनर्िानसुार खचि गने र सोको िास्केवारी 
िर्ार गरी मनर्मिि रुपिा सम्बशन्िि मनकार्िा पठाउने व्र्वस्था मिलाउने,  

 बाँकी रिेको परुानो पेश्की असूल उपर िथा, फछ्र्र्ौट गनि गराउन आवश्र्क कारबािी गरी 
सोको िामसक ररपोट िर्ारी गनि लगाउने,  

 बिेट ििुििा प्रविर्ािा श्रोि अनिुान िथा बिेट मसिा मनिािरण समिमि र र्ोिना िथा बिेट 
ििुििा समिमिलाई सिर्ोग गने,  

 गाउँपामलकाको आर् व्र्र्को आन्िररक लेखा परीक्षण गने कार्ििा आवश्र्क सिर्ोग गने,  

 आ.ले.प.बाट देखाइएको वेरुि ुअसूल उपर िनु नसकेिा असूल गनि नसक्नाको कारण खोली 
प्रिखु प्रशासकीर् अमिकृि िाफि ि गाउँपामलकािा प्रमिवेदन पेश गने,  

 गाउँ सभािा प्रस्ििु गररन ेलेखा समिमिको वावर्िक प्रमिवेदन िर्ार गने गराउने,  
 लेखा व्र्वस्थापन, खचि, रािश्व, िरौटी, कार्िसञ्चालन कोर् िथा अन्र् सरकारी कोर् िथा 

सम्पशत्तको एकीकृि वववरण िर्ार गने, गराउने,  
 ऋण िथा अनदुानको रेकर्ि व्र्वस्थापन र प्रमिवेदन सम्बन्िी कार्ि गने,  

 आमथिक कारोवारको लेखांकन, मनर्न्त्रण िथा व्र्वस्थापन सम्बन्िी कार्िको शिम्िेवारी मलन,े  
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 आमथिक कारोवारिा कार्ािलर् प्रिखु िथा ववमभन्न शाखा, उपशाखािरुलाई रार् ददने,  
 चौिामसक मनकासा िाग गने मनर्िानसुार खचि गने र सो को िास्केवारी िर्ार गरी मनर्मिि 

रुपिा सम्बशन्िि मनकार्िा पठाउन पेश गने,  

 प्रत्रे्क आ.व. सिाप्त भएपमछ शाखा अन्िगििका कििचारीिरुको कार्िसम्पादन िूल्र्ाङ्कन फाराि 
भनि लगाई कार्िसम्पादन िूल्र्ाङ्कन गरी परुस्कार र दण्र्को लामग पेश गने,  

 सिर् सिर्िा शाखा अन्िगिि कििचारीिरुसँग बैठक आर्ोिना गने,  

 शाखाको कार्ि क्षेत्रसँग सम्बशन्िि सूचना िथा िानकारी प्रवाि गने,  

 शाखा अन्िगििका शाखाका कििचारीिरुको मबदािरु स्वीकृि गनि मसफाररस गने,  

 शाखा अन्िगििका कििचारीिरुलाई काििा पठाउन ुपरेिा स्वीकृिका लामग मसफाररस गने,  

 आफू अन्िगििका कििचारीिरुको कािको सपुरीवेक्षण गने र कारवािी िथा परुस्कारको लामग 
मसफाररस सविि पेश गने,  

 शाखा अन्िगििका कििचारीिरुको शिम्िा रिेको रशिस्टर अमभलेख, प्रमिवेदन फाइल िथा अन्र् 
सम्पशत्तको दरुुस्ि र सिी व्र्वस्था गने, गराउने िथा कििचारीिरु सरुवा िुँदा आफनो शिम्िािा 
रिेको सािानिरुको बरबझुारथ गने िथा गनि लगाउने,  

 शाखा अन्िरगि सम्पादन िनुे काि कारवािीिरुुे सिर्िा िनुपुने व्र्वस्था गने, कार्िसम्पादन 
िनु नसकेिा सोको पूणि िवाफदेवििा विन गने, गराउने ,  

 
  

............................. 
  भद्र बिादरु बस्नेि 
प्रिखु प्रशासकीर् अमिकृि 
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मिमि: २०७९/०३/३१  
 

श्री मबनशे कुिार शे्रष्ठ  

अमिकृिस्िर सािौ, शशक्षा,र्वुा िथा खेलकुद ववकास शाखा, 
भोटेकोशी गाउँपामलका,मसन्िपुाल्चोक । 

 

िपाईलाई िपशशलिा उल्लेशखि कार्ि सम्पादन गने गरी कार्ि वववरण सविि र्ो पत्र ददइएको छ ।प्रिखु 
प्रशासकीर् अमिकृिले सािान्र् मनदेशन,सपुरीवेक्षण िथा मनर्न्त्रणिा रिी िोवकए बिोशििको कार्ि सम्पादन गनुि 
िनु िानकारी गराइन्छ । साथै ििाँ शाखाको सिग्र कार्ि वववरण र्सै पत्र साथ संलग्न छ । 

 

िपशशलः 
    गाउँ कार्िपामलकाबाट स्वीकृि शैशक्षक कार्ििि कार्ािन्वर्न गने, गराउने,  
    गाउँपामलकाको शशक्षाको अवस्था, प्रगमि आदद सिेवटएको शशक्षा सम्बन्िी शैशक्षक दपिण प्रत्रे्क वर्ि 

प्रकाशशि गने गराउन,े  

    शशक्षक, प्रिानाध्र्ापक िथा व्र्वस्थापन समिमिका पदामिकारीिरूको सिर् सिर्िा बैठक, गोष्ठी वा 
िामलि सञ्चालन गने,  

    ववद्यालर् मनरीक्षण गरी ववद्यालर्को स्िर बढाउन,ु सिुार गनुि वा ववद्यालर् बन्द गनुि पने भएिा िि ्
सम्बन्िी कारबािी प्रविर्ा अगामर् बढाउन,े  

    सािदुावर्क ववद्यालर्िा कार्िरि शशक्षक िथा कििचारीको सेवा वववरण िथा अन्र् अमभलेख अद्यावमिक 
गने,  

    शशक्षक वा कििचारीकोकार्िसम्पादन िूल्र्ाङ्कन गरी त्र्सको वववरण आर्ोगिा पठाउन,े  

    सािदुावर्क ववद्यालर्का लामग वविरण गररएका दरबन्दी शैशक्षक सत्रको सरुुिा मिलान गनि गाउँ 
शशक्षा समिमििा मसफाररस गने,  

    ववद्यालर् व्र्वस्थापन समिमि र शशक्षक अमभभावक संघ गठन गने÷गराउने,  
    कार्िपामलकाबाट स्वीकृि िापदण्र्को आिारिा शशक्षकको सरुवा िर्ारी व्र्वस्थापन गने,  

    कार्िसम्पादनको आिारिा ववद्यालर् व्र्वस्थापन समिमि, शशक्षक अमभभावक संघ, प्रिानाध्र्ापक, शशक्षक 
एवं कििचारीिरुलाई परुस्कार िथा दण्र्का लामग कार्िपामलका सिक्ष मसफाररस गने,  
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    कार्िपामलका, राविर् परीक्षा बोर्ि र शशक्षासँग सम्बशन्िि आर्ोगिरुबाट मनदेशशि वा प्रत्र्ार्ोशिि कार्ि 
गने,  

    बिपु्राववमिक शशक्षालर् स्थापनाको प्रविर्ा सम्बन्िी काि गने,  

    शैशक्षकस्िर सिुारका लामग ववद्यालर् अनगुिन िूल्र्ाङ्कन सम्बन्िी कार्ि गने,  

    ववद्यालर्िरुको कक्षा थप अनिुमि ददन,े साने, गाभ्ने, नािसारी िथा नर्ाँ नािाकरण सम्बन्िी काि 
मनणिर् अनसुार गने,  

    ववद्यालर्को अनिुमि ददन ेर अनगुिन मनररक्षण गने,  

    ववद्यालर् संख्र्ा, शशक्षक, मबद्याथीको अनपुाििा दरबन्दी सिृना गरी कििचारी व्र्वस्थापन गने,  

    सािूदावर्क एंव संस्थागि ववद्यालर्को शैशक्षक गणुस्िर वृवि गने उपर्कु्त बिेटको व्र्वस्था गने,  

    भौमिक व्र्वस्थापनको लामग उशचि व्र्वस्थापन गने कििोर भवनिरु ििििको लामग सिर्ोग,  

    ववपन्न बालबामलकािरुलाई ववद्यालर् पठाउँनका लामग पोशाक, पोवर्लो खािा र स्टेशनरीको व्र्वस्था 
गने, गराउने र ववद्यालर्िा वर्ा िाफि ि खािाको व्र्वस्थापन गने,  

    गररबीको रेखािनुी रिेका ववध्र्ामथिको लामग पोर्ण र स्टेशनरी ददने व्र्वस्था गने,  

    मनिािररि आिारिाा ववद्यालर् सिार्ोिन कार्ििििा सििीकरण गने, गराउन,े  

    गाउँपामलकाका प्रत्रे्क वर्ािा सूचना िथा प्रववमििैत्री निूना ववद्यालर् बनाउन सिर्ोग गने,  

    शशक्षा सम्बि परािशि सेवा, भार्ा िामलि िथा प्रशशक्षण केन्द्र, टरू्शन कोशचङ सेन्टरलाई मनर्िन 
गने, गराउने,  

    ववद्यालर्िा कार्िरि शशक्षकिरुको दरबन्दी मिलान सम्बन्िी काि गने,  

    सािदुावर्क ववद्यालर्िरुको प्रिानाध्र्ापनक मनर्शुक्त सम्बन्िी काििा सिर्ोग गने,  

    शशक्षकको मबदाको अमभलेखीकरण गने, गराउने,  
    गाउँपामलका िाििाििा संचामलि संस्थागि ववद्यालर्िरुको स्थलगि मनरीक्षण गरी मनर्िानसुार 

सञ्चालन भए नभएको अनगुिन गरी मनर्िानसुार सञ्चालन नभएको भए आवश्र्क कारवािीको लामग 
मसफाररस गने,  

    पाठ्यिि र पाठ्यसािग्रीको वविरण व्र्वस्था गने, गराउन,े  

    परीक्षा व्र्वस्थापन सम्बन्िी कार्ि गने, गराउन,े  

    ववद्यालर्लाई वविरण गररने कार्ििि अनदुान िथा सोको बिेट व्र्वथापन सम्बन्िी कार्ि गने,  
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    गाउँ स्िरिा सञ्चालन िनुे परीक्षाको सञ्चालन, अनगुिन, मनरीक्षण, नमििा प्रकाशन, ववश्लरे्ण लगार्िका 
कार्ि गने, गराउने,  

    िाध्र्ामिक ववद्यालर्को स्थार्ी शशक्षकको कार्िसम्पादन भने भराउने व्र्वस्था गने,  

    संस्थागि िथा सािदुावर्क िाध्र्ामिक ववद्यालर्िा प्रिान अध्र्ापक मनर्शुक्त प्रविर्ा र अमभलेखीकरण 
कार्ि गने, गराउने,  

    ववद्यालर्का शशक्षकको अध्र्र्न असािरण मबदा मसफाररस व्र्वस्था सम्बन्िी कार्ि गने, गराउने,  
    शैशक्षक परािशि सेवाको अनिुमि िथा मनर्िन गने,  

    िाध्र्मिक ििसम्िको शैशक्षक कार्िििको सिन्वर् र मनर्िन गने, गराउने,  
    स्थानीर् पसु्िकालर्, वाचनालर् िथा सािदुावर्क अध्र्र्न केन्द्र सञ्चालन िथा व्र्वस्थापन गने, 

गराउने,  
    ववद्यालर्का प्रिान अध्र्ापकसँगको बैठक आर्ोिना र व्र्वस्थापन गने,  

    ववपन्न बालबामलकािरुलाई ववद्यालर् िान प्ररेरि गनिका लामग पोशाक, पोवर्लो खािा र स्टेशनरीको 
व्र्वस्था मिलाउने िथा िेिेन्दार मबद्याथीिरुलाई छात्रवृशत्त व्र्वस्था मिलाउन,े  

    ववद्यालर्को लगि िर्ार गने, गराउने र शशक्षक िथा मबद्याथी सम्बन्िी अमभलेख दरुुस्ि राख्न ेर राख्न,े  

    गाउँपामलका अन्िरगिका आिारभिू ििका शशक्षकिरुको सरुवा, बढुवा र दण्र् सिार् सम्बन्िी कार्ि 
गने,  

    ववद्यालर्िरुको लेखा परीक्षणको लामग सिर्ोग गने,  

    ववद्यालर्िा कार्िरि स्थार्ी शशक्षकको कार्िसम्पादन िूल्र्ांकन फाराि फाइमलङ व्र्वस्था गरी सरुशक्षि 
रुपले राख्न,े  

    स्थलगि मनरीक्षण गरी मनर्िानसुार सञ्चालन भए नभएको अनगुिन गने र मनर्िानसुार सञ्चालन 
नभएको भए आवश्र्क कारवािीको लामग पेश गने,  

    प्राववमिक शशक्षा िथा व्र्ावसावर्क िामलिको र्ोिना ििुििा, सञ्चालन, अनिुमि र मनर्िन सम्बन्िी 
कार्ि गने,  

    पाठ्यिि र पाठ्यसािग्रीको वविरण िथा कार्ािन्वर्न गने गराउन,े  

    ववद्यालर्को नक्साङ्कन, अनिुमि, स्वीकृमि, सिार्ोिन िथा मनर्िन सम्बन्िी काि गने,  

    ववद्यालर् प्रशासन, अनगुिन िथा शैशक्षक गणुस्िर सम्बन्िी कार्ििि र कार्िर्ोिना िर्ार गने,  

    गाउँपामलकाको शैशक्षक अवस्था, प्रगमि र भाव कार्िददशा सिेि शशक्षा सम्बन्िी शस्थमिपत्र िर्ार गने,  
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    स्वीकृि शैशक्षक ववकास, गणुस्िर, अनौपचाररक शशक्षा, ववशेर् शशक्षा र शशक्षाको लामग खाद्य कार्िििको 
अनगुिन गरी प्रमिवेदन पेश गने,  

    ऐन, मनर्ि िथा कार्िववमि बिोशिि ववद्यालर्िरू सञ्चालन भए नभएको िाँचबझु गने िथा ववद्यालर्िा 
शशक्षाको गणुस्िर बढाउन, सिुार गनि वा ववद्यालर् बन्द गनुिपने नपने सम्बन्ििा मनरीक्षण गरी ववद्यालर्को 
स्िर बढाउन,ु सिुार गनुि वा ववद्यालर् बन्द गनुि पने भएिा िि ्सम्बन्िी कारबािी प्रविर्ा अगामर् 
बढाउने,  

    पाठ्यिि मनिािण गनि सम्बशन्िि ववद्यालर्लाई सिर्ोग गने र स्थानीर् पाठ्यिि लागू गरे नगरेको 
स्थलगि मनरीक्षण गने,  

    गाउँपामलका कार्ािलर्बाट ववद्यालर्लाई मनकासा भएको रकि सदपुर्ोग भए नभएको अनगुिन गने,  

    ववद्यालर्को वावर्िक शैशक्षक कार्िििको मनर्मिि रूपिा अनगुिन गरी सो अनसुार गने÷गराउने,  
    शाखाको मनदेशन बिोशिि ववद्यालर्िरुलाई पत्राचार गने,  

    ववद्यालर्िा सिर् सिर्िा अनगुिन िथा मनरीक्षण कार्ििा सिर्ोग गने,  

    शशक्षा सम्बि परािशि सेवा, भार्ा िामलि िथा प्रशशक्षण केन्द्र, टरू्शन कोशचङ सेन्टरलाई मनर्िन 
सम्बन्िी कार्ि गनि सघाउन,े  

    गाउँस्िरिा सञ्चालन िनुे परीक्षाको सञ्चालन, अनगुिन, मनरीक्षण, नमििा प्रकाशन, ववश्लरे्ण लगार्िका 
कार्ििा सिर्ोग गने,  

    गामभएको ववद्यालर्को सम्पमि संरक्षण सम्बन्िी कार्ि गने,  

    शशक्षक सरुवाका लामग मसफाररस िथा अमभलेख व्र्वस्थापन गने,  

    उपशाखाको कार्िके्षत्रसँग सम्बशन्िि सूचना िथा िानकारी प्रवाि गने,  

    आफना शाखा अन्िगििका सिार्क स्िरका कििचारीिरुको कार्िवववरण िर्ार गरी उपलब्ि गराउन 
शाखा िाफि ि मसफाररस गने,  

    आफू अन्िगििका कििचारीिरुको कािको सपुरीवेक्षण गने र कारवािी िथा परुस्कारको लामग 
मसफाररस सविि पेश गने,  

    उपशाखा अन्िगििका कििचारीिरुको शिम्िा रिेको रशिस्टर अमभलेख, प्रमिवेदन फाइल िथा अन्र् 
सम्पशत्तको दरुुस्ि र सिी व्र्वस्था गने, गराउने िथा कििचारीिरु सरुवा िुँदा आफनो शिम्िािा रिेको 
सािानिरुको बरबझुारथ गने िथा गनि लगाउन,े  
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    उपशाखा अन्िरगि सम्पादन िनुे काि कारवािीिरु सिर्िा िनुपुने व्र्वस्था गने, कार्िसम्पादन िनु 
नसकेिा सोको पूणि िवाफदेवििा विन गने, गराउने,  

    िािििका कििचारीिरको कार्िसम्पादन िूल्र्ाङ्कन फाराि भनि लगाउने िथा कार्िसम्पादन िूल्र्ाङ्कन 
गने र पेश गने,  

    र्वुा पररचालका लामग गाउँ र्वुा नीमि िथा कार्ििि ििुििा गनि आवश्र्क सिर्ोग सम्बन्िी कार्ि,  
    र्वुा र खेलकुदलाई आवि गरी अनशुामसि र्वुािरुको पररचालन गनि कार्ििि सञ्चालन गरी र्वुालाई 

ववकास प्रविर्ििा संलग्न गराउन आवश्र्क व्र्वस्था सम्बन्िी कार्ि,  
    िाशध्र्िक ववद्यालर्स्िरीर् अमिररक्त विर्कलाप सञ्चालन िथा व्र्वस्थापन गने, गराउने सम्बन्िी 

कार्ि,  
    अमिररक्त विर्ाकलाप सम्बन्िी कार्ि र खेलकूदको ववकास र प्रवद्र्घन सम्बन्िी कार्ि,  
    गाउँस्िरिा सञ्चालन िनुे अन्िरववद्यालर् स्िरीर्, रािपमि रमनङ शशल्र्, िेर्रकप लगार्िका प्रमिर्ोमगिा 

सञ्चालन, सिन्वर् एवं लगार्िका अन्र् कार्ििििरुिा सिर्ोग सम्बन्िी कार्ि,  
    र्वुाको खेलकुदिा अमभरुची पैदा गराउन ववमभन्न प्रकारका र्ोिना िर्ार र कार्ािन्र्न सम्बन्िी कार्ि,  
    स्थानीर् स्िरको शैशक्षक ज्ञान, सीप र प्रववमिको संरक्षण, प्रवद्र्िन र स्िरीकरण गने, गराउने,  
    र्वुािरुलाई स्वरोिगार उन्िखु अनौपचाररक शशक्षा िथा ज्ञान िथा सीपिरुलाई आर्िूलक 

कार्ििििरुसँग आवि गने कार्ििि सञ्चालन गने,  

    र्वुा उद्यिशीलिाको पविचान गदै र्वुािरुलाई स्वरोिगार उन्िखु अनौपचाररक शशक्षा िथा वैकशल्पक 
मसकाई िाफि ि ववकास भएका ज्ञान िथा सीपिरुलाई आर्िूलक कार्ििििरुसँग आवि गने कार्ििि 
सञ्चालन गने, गराउने,     

 िािििका कििचारीिरुलाई अमिकार प्रत्र्ार्ोिन गरी कािको शिम्िेवारी ददन,े  

 
 
  

............................. 
  भद्र बिादरु बस्नेि 
प्रिखु प्रशासकीर् अमिकृि 
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मिमि: २०७९/०३/३१ 

श्री िेि प्रसाद ढकाल, 

अमिकृिस्िर सािौ ,र्ोिना बिेट िथा अनगुिन शाखा, 
भोटेकोशी गाउँपामलका,मसन्िपुाल्चोक । 

 

िपाईलाई िपशशलिा उल्लेशखि कार्ि सम्पादन गने गरी कार्ि वववरण सविि र्ो पत्र ददइएको छ ।प्रिखु 
प्रशासकीर् अमिकृिले सािान्र् मनदेशन,सपुरीवेक्षण िथा मनर्न्त्रणिा रिी िोवकए बिोशििको कार्ि सम्पादन गनुि 
िनु िानकारी गराइन्छ । साथै ििाँ शाखाको सिग्र कार्ि वववरण र्सै पत्र साथ संलग्न छ । 

 

िपशशलः 
 ववकास र्ोिनाको अनगुिन िथा िूल्र्ांकनको आिार िथा प्रविर्ा मनिािरण कार्ििा पिल गने,  

 आर्ोिनाको अनगुिन, आवमिक प्रगमि िथा प्रमिफलको सिीक्षाको व्र्वस्था मिलाउन,े  

 र्ोिनािरुको अमभलेख िर्ार गरी व्र्वस्थापन गने, गराउने,  
 उपभोक्ता समिमििरुलाई आर्ोिना सञ्चालन िथा व्र्वस्थापन सम्बन्िी अनशुशक्षण कार्ििि सञ्चालन 

गने व्र्वस्था मिलाउन,े  

 िामसक, चौिामसक र वावर्िक प्रगमि वववरण िर्ार गने,  

 ववकास आर्ोिना िथा पररर्ोिना सम्बन्िी नीमिगि मनणिर् गनि सिर्ोग गने,  

 ववकासका लामग आवश्र्क आर्ोिना िथा पररर्ोिनािरू कार्ािन्वर्न, अनगुिन िथा िूल्र्ाङ्कन गने 
व्र्वस्था मिलाउन,े  

 वावर्िक ववकास कार्ििि, आर्ोिना ििुििा, कार्ािन्वर्न सम्बन्िी कार्ि गने,  

 ववकास मनिािण प्रकृर्ािा स्थानीर् िनसिभामगिा अमभवृवि गनि कार्ििि सञ्चालन गने,  

 संघीर् र प्रादेशशक आर्ोिना, पररर्ोिना कार्ािन्वर्निा सिन्वर्, सििीकरण र सिर्ोग गने,  

 ववकास र्ोिनाको अनगुिन िथा िूल्र्ांकनको आिार िथा प्रविर्ा मनिािरण गने, गराउने र ववकास 
आर्ोिनाको अनगुिन, आवमिक प्रगमि िथा सिीक्षा गने व्र्वस्था मिलाउन,े  

 वावर्िक र्ोिना प्रविर्ाका चरणिरु अवलम्बन र सो ववर्र्िा कार्ििि िथा व्र्वस्थापन सम्बन्िी कार्ि,  
 र्ोिना छनौटिा टोल ववकास संस्थालाई प्राववमिक सिर्ोग उपलब्ि गनि लगाउने सम्बन्िी कार्ि,  
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 र्ोिना िथा कार्िििको सम्भाव्र्िा अध्र्र्न, मर्िाइन, लागि अनिुान आदद कार्ििरु गनि लगाउन े
सम्बन्िी कार्ि,  

 उपभोक्ता समिमिद्वारा सञ्चालन गररने र्ोिनािरुिा उपभोक्ता समिमि गठनिा सिर्ोग परु्ािई मनििरुलाई 
आवश्र्क िामलिको व्र्वस्था गनि लगाउन,े  

  सम्भाव्र् प्राकृमिक श्रोि िथा सािनको अमभलेख प्रोफाइल िर्ार गने,  

 
 
  

............................. 
  भद्र बिादरु बस्नेि 
प्रिखु प्रशासकीर् अमिकृि 
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मिमि: २०७९/०३/३१ 

श्री गंगासागर पौड्याल. 
अमिकृिस्िर छैठौ, सूचना प्रववमि िथा अमभलेख शाखा 
,भोटेकोशी गाउँपामलका,मसन्िपुाल्चोक । 

 

िपाईलाई िपशशलिा उल्लेशखि कार्ि सम्पादन गने गरी कार्ि वववरण सविि र्ो पत्र ददइएको छ ।प्रिखु 
प्रशासकीर् अमिकृिले सािान्र् मनदेशन,सपुरीवेक्षण िथा मनर्न्त्रणिा रिी िोवकए बिोशििको कार्ि सम्पादन गनुि 
िनु िानकारी गराइन्छ । साथै ििाँ शाखाको सिग्र कार्ि वववरण र्सै पत्र साथ संलग्न छ । 

 

िपशशलः 
 सूचना िथा अमभलेख केन्द्रको स्थापना िथा सञ्चालन कार्ि,  
 स्थानीर् िथ्र्ाङक संकलन, प्रशोिन, अमभलेशखकरण गने,  

 आिारभिू िथ्र्ाङ्क सङ्कलन र प्रशोिन गरी सूचना प्रणालीिा आवििा र पाश्र्व शचत्र िथा श्रोि नक्साको 
अद्यावमिक एवं अमभलेख राख्न,े  

 सूचना संचार प्रववमि िथा अमभलेख शाखािा भएका सूचना आवश्र्क पने सेवाग्रािी वा संस्थालाई 
उपलब्ि गराउन,े  

 सूचना िथा सञ्चार प्रववमििा आिाररि िथ्र्ाङ्क कम््रू्टराइज्र् गने र कम्पूटरराइि भएका वववरणिरुलाई 
सरुशक्षि रुपिा राख्न,े  

 गाउँपामलकाको गमिववमि स्िाररका प्रकाशन गने र गाउँपामलकाको गमिववमििरु स्थानीर् स्िरका 
पत्रपमत्रका र एफ.एि.िा आवश्र्क अनसुार उपलब्ि गराउन,े  

 कानून पाररि भएपमछ प्रिाशणि गराई सम्बशन्िि मनकार्िा पठाउन ेर प्रकाशशि रािपत्रिा प्रकाशशि 
गरी वेवसाइटिा राख्न,े  

 सािाशिक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीर् िथ्र्ाङ्क र सूचना व्र्वस्थापन सम्बन्िी कार्ि,  
 प्रदेश िथा संघसँग िथ्र्ाङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र सिन्वर् सम्बन्िी कार्ि,  
 गाउँपामलकाको आवमिक िथा वावर्िक कार्ििि र बिेटसम्बन्िी कार्ििरु एफ.एि. प्रसारण र संचार 

प्रववमिसम्बन्िी  
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 आफ्नो के्षत्रमभत्र इन्टरनेट सेवा, टेमलसेन्टर, केवलु िथा िारवविीन टेमलमभिन प्रसारणको अनिुमि, 

नवीकरण र मनर्िन सम्बन्िी कार् गने,  

 एक सर् वाटसम्िको एफ.एि. रेमर्र्ो सञ्चालन अनिुमि, नवीकरण र मनर्िन सम्बन्िी कार्ि,  
 सूचना िथा सञ्चार प्रववमििा सविसािारण िनिाको सिि र सरल पिुचँ र उपर्ोग सम्बन्िी कार्ि,  
 ववकासका लामग संचामलि आर्ोिनािरूको अमभलेख व्र्वस्थापन सम्बन्िी कार्ि,  
 गाउँपामलकािा इन्टरनेट सेवा, टेमलसेन्टर, केवलु िथा िारवविीन टेमलमभिन प्रसारणको अनिुमि, नवीकरण 

गने,  

 ववकास आर्ोिना िथा पररर्ोिना सञ्चालनको आमग आवश्र्क सिर्ोग गने,  

 नगर के्षत्रमभत्र इन्टरनेट सेवा, टेमलसेन्टर, केवलु िथा िारवविीन टेमलमभिन प्रसारणको अनिुमि, नवीकरण 
सम्बन्िी अवस्थाको अमभलेख राखी सेवा कार्ििा आवश्र्क कार्ि गने,  

 सूचनाको िकको प्रचलनको लामग मनणिर् र आदेश बिोशिि सूचना प्रवाि गने,  

 ववववि िथ्र्ाङ्क सङ्कलन र प्रशोिन गरी सूचना प्रणालीिा आवििा गरी अमभलेख दरुुस्ि राख्न,े  

 िानव ववकास सूचकाङ्क, रािश्व िथा आर्व्र्र् सिेिको िथ्र्ाङ्क सङ्कलन र प्रशोिन गरी सूचना प्रणालीिा 
आवििा र पाश्र्व शचत्र िथा श्रोि नक्साको अद्यावमिक एवं अमभलेख राख्न,े  

 गाउँपामलकािा भएका प्राकृमिक श्रोिको अमभलेख (प्रोफाईल) िर्ार गरी ध्भद कष्िभ िा राख्न,े  

 गाउँपामलकाको सूचना प्रववमि प्रणाली स्थापना िथा सञ्चालन गनिका लामग प्राववमिक सिर्ोग गने  
 गाउँपामलकाका सबै कििचारीिरुलाई ववद्यिुीर् शासन, सूचना िथा संचार प्रववमि सम्बन्िी आिारभिू ज्ञान 

आदान प्रदान गराउन,े  

 ववद्यिुीर् शासन स्थापनाको िििा कार्ािलर्÷वर्ाको इन्टरनेट सेवा, वि वाइफाई व्र्वस्थापन, वेवसाइट, 

मर्शिटल नागररक वर्ापत्र, ई. िाशिरी, सािवुिक एस.एि.एस., अमर्र्ो नोवटस वोर्ि, िोवाइल एश्लकेसन 
िस्िा कार्ििा सिर्ोग गने,  

 उपशाखाको कार्िके्षत्रसँग सम्बशन्िि सूचना िथा िानकारी प्रवाि गने,  

 सिर्िा कार्िसम्पादन िनु नसकेिा सोको पूणि िवाफदेवििा विन गने,  

 

 
 

 
 

............................. 
  भद्र बिादरु बस्नेि 
प्रिखु प्रशासकीर् अमिकृि 

 


