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कायाालयगत तथा शाखागत कायावववरण 

  



 

 

 

लोक सेवा आयोगको काम, कताव्य र अविकार 

1= निजामती सेवाको पदमा नियुक्तिका लानि उपयुि उमे्मदवार छिौट ििन परीक्षा सञ्चालि ििे,  

2= िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल, रानरि य अिुसन्धाि नवभाि, अन्य सङ्घीय सरकारी सेवा र सङ्गनित 

संस्थाको पदमा पदपूनतनका लानि नलईिे नलक्तित परीक्षा सञ्चालि ििे,  

3= िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल, रानरि य अिुसन्धाि नवभाि र अन्य सङ्घीय सरकारी सेवाका पदमा 

बढुवा िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशन नदिे,  

4= कुिै सङ्गनित संस्थाको सेवाका कमनचारीको सेवाका शतनसम्बन्धी कािूि र त्यस्तो सेवाका पदमा बढुवा र नवभािीय 

कारबाही िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशन नदिे,  

5= देहायका नवषयमा परामशन नदिे: 

(क)  सङ्घीय निजामती सेवाको शतनसम्बन्धी कािूिको नवषयमा, 

(ि)  सङ्घीय निजामती सेवा वा पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारबाही िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको 

नवषयमा, 

(ि)  सङ्घीय निजामती सेवाको पदमा छ महीिाभन्दा बढी समयका लानि नियुक्ति िदान उमे्मदवारको उपयुिताको 

नवषयमा, 

(घ)  कुिै एक प्रकारको सङ्घीय निजामती सेवाको पदबाट अको प्रकारको सङ्घीय निजामती सेवाको पदमा वा अन्य 

सरकारी सेवाबाट सङ्घीय निजामती सेवामा सरुवा वा बढुवा िदान वा कुिै प्रदेशको निजामती सेवाको पदबाट 

सङ्घीय निजामती सेवाको पदमा वा सङ्घीय निजामती सेवाको पदबाट प्रदेश निजामती सेवाको पदमा सेवा 

पररवतनि वा स्थािान्तरण िदान उमे्मदवारको उपयुिताको नवषयमा, 

(ङ)  लोक सेवा आयोिको परामशन नलिु िपिे अवस्थाको पदमा बहाल रहेको कमनचारीलाई लोक सेवा आयोिको 

परामशन नलिु पिे अवस्थाको पदमा स्थायी सरुवा वा बढुवा ििे नवषयमा, र 

(च)  सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायको नवषयमा । 

लोक सेवा आयोग, केन्द्रीय कायाालयको मुख्य मुख्य कायाहरु 

1= आयोिबाट िररिे पदपूनतनसम्बन्धी कायनको वानषनक कायनतानलका प्रकाशिसम्बन्धी,  

2= मािको आकृनत फाराम सङ्कलि, प्रनतशत निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशि तथा अन्य सूचिा तथा प्रकाशिसम्बन्धी,  

3= आयोिको सूचिा सञ्चार प्रनवनर्सम्बन्धी कायनको व्यवस्थापिसम्बन्धी,   

4= केन्द्रीय प्रनतनिनर् िटिपटि र सुरक्षा निकाय तथा सङ्गिनित संस्थामा प्रनतनिनर् िटाउिेसम्बन्धी, 

5= िेपाल सरकारका नवनभन्न निकाय, प्रदेश लोक सेवा आयोि र नवनभन्न रानरि य/अन्तराननरि य संघ/संस्थासँि 

समन्वयसम्बन्धी, 

6= पदपूनतन ििे निकाय र आयोिका मातहतका कायानलयको अिुिमि/निरीक्षणसम्बन्धी,  

7= आयोिको वानषनक प्रनतवेदिको मस्यौदा तयार ििे तथा अन्य सबै प्रकारका प्रकाशिसम्बन्धी, 

8= आयोि र मातहतका कायानलयको बानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमा तथा कायानन्वयिसम्बन्धी,  

9= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच तयार एवम् अद्यावनर्कसम्बन्धी,  



 

 

 

10= कच्चा, प्रश्नपत्र सङ्कलि, प्रश्नपत्र पररमाजनि र प्रश्नपत्र छपाईसम्बन्धी,  

11= परीक्षा सञ्चालि, िनतजा तयारी, िनतजा प्रकाशिसम्बन्धी,  

12= परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार एवम् जिशक्ति िटाउिे, परीक्षा कायनक्रम 

र परीक्षा केन्द्र तोके्नसम्बन्धी कायन,  

13= नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि, सङे्कतीकरणसम्बन्धी,  

14= प्रयोिात्मक परीक्षा तथा अन्तवानतान कायनक्रम सञ्चालिसम्बन्धी, 

15= योग्यताक्रमका आर्ारमा अक्तन्तम िनतजा तयारी एवम् प्रकाशि र नसफाररस तथा वैकक्तिक र अस्थायी 

नसफाररससम्बन्धी,   

16= परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी, 

17= आयोिबाट हुिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् पररमाजनिसम्बन्धी,  

18= शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा र परामशनसम्बन्धी,  

19= मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी,  

20= सङ्घीय निजामती सेवाको शतनसम्बन्धी कािुि तथा सो सेवा वा सेवाको पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारवाही 

िदान अपिाउिु पिे नसद्धान्तको नवषय र सेवा पररवतनिका सम्बन्धमा परामशन नदिेसम्बन्धी,  

21= िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल र अन्य सङ्घय सरकारी सेवाका पदमा बढुवा िदान अपिाउिु पिे 

सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशनसम्बन्धी,  

22= सङ्गनित संस्थाका सेवाका कमनचारीको सेवाका शतनसम्बन्धी कािूि र त्यस्तो सेवाका पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय 

सजाय िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशनसम्बन्धी,  

23= सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररस उपर पिन आएका उजूरीका सम्बन्धमा आवश्यक कायन,  

24= सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायका सम्बन्धमा आवश्यक कायन,   

25= आयोिकातफन बाट पेश ििुनपिे निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयका सम्बन्धमा नलित तयार, 

प्रनतरक्षा र वहस पैरवीसम्बन्धी,  

26= आनथनक प्रशासि तथा आन्तररक नियन्त्रणसम्बन्धी, 

27= कायानलयका भौनतक सार्िहरुको अनभलेि व्यवस्थापि, ममनत संभार तथा संरक्षणसम्बन्धी,  

28= अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

29= कायानलयलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन,  

(क) प्रशासन तथा वनरीक्षण महाशाखाको काया वववरण 

1= आयोिको सामान्य प्रशासिसम्बन्धी, 

2= कमनचारी प्रशासिसम्बन्धी आयोि वा मातहतका कमनचारीको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, पुरस्कार, सरुवा, बढुवा, 

नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका कायन,  

3= सनचवालय तथा जिसम्पकन  व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

4= केन्द्रीय प्रनतनिनर् िटिपटि र सुरक्षा निकाय तथा संिनित संस्थामा प्रनतनिनर् िटाउिेसम्बन्धी, 



 

 

 

5= आयोिको सङ्गिि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण (O&M ,(सङ्गिि तथा कायननवनर्मा ििुनपिे सुर्ारसम्बन्धी , 

6= आयोिको योजिा तजुनमा, कायानन्वयि, समन्वय, अिुिमि तथा मूल्याङ्किसम्बन्धी, 

7= आनथनक प्रशासिसम्बन्धी आयोि र मातहतका कायानलयको बानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमा, लेिा सञ्चालि, ििदी 

नजन्सी, राजस्व आनदको दुरुस्त नहसाव राखे्न, लेिा परीक्षण र लेिापरीक्षणबाट प्राप्त सुझाव कायानन्वयिसम्बन्धी, 

8= आयोि र मातहतका कायानलयको भौनतक सम्पनत्तको अनभलेि व्यवस्थापि, संरक्षण र ममनत संभारसम्बन्धी, 

9= आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििेसम्बन्धी, 

10= आयोिको सूचिा तथा प्रकाशिसम्बन्धी, 

11= पदपूनतन ििे निकाय र आयोिका मातहतका कायानलयको अिुिमि/निरीक्षण र अिुिमि/निरीक्षणबाट प्राप्त सुझाव 

कायानन्वयिसम्बन्धी, 

12= आयोिबाट िररिे पदपूनतनसम्बन्धी कायनको वानषनक कायनतानलका तयार, मािको आकृनत फाराम सङ्कलि, प्रनतशत 

निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशिसम्बन्धी, 

13= आयोिबाट सञ्चालि िररिे सूचिा सञ्चार प्रनवनर्सम्बन्धी कायनको सञ्चालि तथा व्यवस्थापिसम्बन्धी , 

14= आयोिको केन्द्रीय कायानलय र मातहतका कायानलय, िेपाल सरकारका नवनभन्न निकाय, प्रदेश लोक सेवा आयोिहरु 

र नवनभन्न रानरि य/अन्तराननरि य संघ/संस्थाहरुसँि समन्वयसम्बन्धी,  

15= आयोिको प्रविाको काम ििे, 

16= कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई लिायतका कायन, 

17= महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

18= आयोिको कुिै महाशािा/शािालाई ितोनकएका अन्य कायन,  

19= यस महाशािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन । 

प्रशासन शाखाको काया वववरण 

1= आयोिको सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, नजन्सी व्यवस्थापि र जिसम्पकन सम्बन्धी, 

2= सनचवालय तथा जिसम्पकन  व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

3= िुिासो सुिुवाई र व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

4= आयोिको सङ्गिि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण (O&M ,(सङ्गिि तथा कायननवनर्मा ििुनपिे सुर्ारसम्बन्धी नवषय,  

5= आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििेसम्बन्धी, 

6= आयोि वा मातहतका कमनचारीको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, पुरस्कार, सरुवा, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन 

लिायतका नवषयसम्बन्धी,  

7= आयोिको केन्द्रीय कायानलय र मातहतका कायानलयहरुबीच आवश्यक समन्वयसम्बन्धी, 

8= केन्द्रीय प्रनतनिनर् िटिपटि र सुरक्षा निकाय तथा संिनित संस्थामा प्रनतनिनर् िटाउिेसम्बन्धी, 



 

 

 

9= आयोि र मातहतका कायानलयको भौनतक सम्पनत्तको अनभलेि व्यवस्थापि, संरक्षण र ममनत संभार र कािजात 

रु्ल्याउिेसम्बन्धी, 

10= कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई ,बँिैचा व्यवस्थापि, साजसज्जा, सौन्दयीकरण, चमेिा िृह 

व्यवस्थापिसम्बन्धी,    

11= अनतनथ सत्कार तथा नशराचार सम्बन्धी,  

12= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी  

13= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

आवथाक प्रशासन शाखाको काया वववरण 

1= आयोि र मातहतका कायानलयको बानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमासम्बन्धी, 

2= आयोिको योजिा तजुनमा, कायानन्वयि, समन्वय, अिुिमि तथा मूल्याङ्किसम्बन्धी, 

3= बजेट बाँडफाँड, रकमान्तर, निकासा, िचन र बाँकीको स्रोत अिुसारको नहसाबसम्बन्धी, 

4= नवनियोजि, राजस्व र र्रौटीको कारोबारको नहसाबसम्बन्धी, 

5= एकीकृत नवत्तीय नववरण र केन्द्रीय नहसाव तयारीसम्बन्धी, 

6= बजेट माि, रकमान्तर, स्रोतान्तर, पेश्की फर्छ्यौट र बेरुजु फर्छ्यौटसम्बन्धी, 

7= आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििेसम्बन्धी, 

8= आनथनक अिुशासि पालिा सम्बन्धमा निरीक्षण र अिुिमिसम्बन्धी, 

9= र्रौटी प्राप्ती, नफतान र सदरस्याहासम्बन्धी, 

10= लेिा परीक्षण र लेिापरीक्षणको प्रनतवेदि कायानन्वयिसम्बन्धी, 

11= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

12= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

सूचना, सञ्चार प्रवववि शाखाको काया वववरण 

1= सूचिा सञ्चार प्रनवनर्सम्वन्धी योजिा तजुनमा तथा कायनक्रमको मस्यौदा तयारसम्बन्धी कायन,  

2= सूचिा प्रनवनर् परीक्षण (IT Audit) सम्बन्धी, 

3= सूचिा प्रनवनर्सँि सम्वक्तन्धत जिशक्तिको क्षमता नवकास कायनक्रम तयारसम्बन्धी, 

4= सूचिा प्रनवनर्सँि सम्वक्तन्धत सम्वद्ध निकाय तथा सरोकारवालाहरुवीच समन्वयसम्बन्धी, 

5= आयोिको सूचिा प्रनवनर् प्रणाली सञ्चालि र व्यवस्थापि )Database Administration,  Public Service 

Recruitment Management System, Network Administration, System Administration, Software 

Enhancement and Modification, Hardware Maintenance, E-mail, Internet/Intranet आनद) सम्बन्धी, 

6= आयोिको कायन प्रकृनत अिुसार ियाँ Software Application तयार एवम् सञ्चालिसम्बन्धी, 

7= सूचिा प्रनवनर्सम्बन्धी अिुसन्धािमूलक कायन, 



 

 

 

8= आयोिका लानि उपयुि देक्तिएका िनवितम् सूचिा सञ्चार प्रनवनर्को पनहचािसम्बन्धी, 

9= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

10= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

सूचना तथा प्रकाशन शाखाको काया वववरण 

1= आयोिबाट िररिे पदपूनतनसम्बन्धी कायनको वानषनक कायनतानलका तयारीसम्बन्धी , 

2= मािको आकृनत फाराम सङ्कलि, प्रनतशत निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशि तथा आयोिबाट प्रकाशि हुिे अन्य सूचिा एवम् 

प्रकाशिसम्बन्धी, 

3= पदसङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशि, अग्रसनक्रय िुलासा (Proactive disclosure)-स्वत: प्रकाशि, 

सूचिा-पत्र (Bulletin) प्रकाशि, समाचारपत्र प्रकाशिसम्बन्धी,   

4= आयोिका प्रनतवेदिसम्बन्धी, 

5= आयोिको वेवसाइट अद्यावनर्कसम्बन्धी, 

6= हेलो सरकार ,सहायक प्रविा र  सूचिा अनर्कारीले सम्पादि ििुनपिे कामकारवाहीसम्बन्धी, 

7= सूचिाको हकसम्बन्धी नवषयमा कािुिबमोनजम सरोकारवालाबाट माि भएको सूचिा उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी कायन, 

8= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

9= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

 )ख ( सुरक्षा वनकाय तथा सङ्गवठत संस्था महाशाखा 

1= सङ्गनित संस्थाको पदपूनतनसम्बन्धी वानषनक कायनतानलका तयारीको लानि आवश्यक संयोजि तथा समन्वयसम्बन्धी, 

2= सङ्गनित संस्थाको ररि पदमा पदपूनतनको लानि सहमनत प्रदािसम्बन्धी, 

1= कच्चा प्रश्नपत्र सङ्कलि र व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

2= परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयारसम्बन्धी, 

3= परीक्षा केन्द्र तोके्न र परीक्षामा आवश्यक जिशक्ति िटि पटिसम्बन्धी 

4= सङ्गनित संस्थातफन को नलक्तित परीक्षा सञ्चालि र व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

5= नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि, प्रथम सङे्कतीकरण, िनतजा तयारीसम्बन्धी, 

6= सङ्गनित संस्थाको नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशिसम्बन्धी, 

7= नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयारीसम्बन्धी, 

8= नलक्तित परीक्षाका उत्तरपुक्तस्तका व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

9= परीक्षा सञ्चालि, िनतजा तयारी, िनतजा प्रकाशि लिायत परीक्षासँि सम्बक्तन्धत नवषयमा मातहतका कायानलय तथा 

सम्बक्तन्धत सुरक्षा निकायसँि समन्वयसम्बन्धी, 

10= नलक्तित परीक्षालाई थप अिुशानसत, मयाननदत, व्यवक्तस्थत, बैज्ञानिक र वसु्तित बिाउि सुझाव प्रसु्तत ििेसम्बन्धी, 

11= महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 



 

 

 

12= महाशािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

परीक्षा सञ्चालन शाखा (सुरक्षा वनकाय तथा सङ्गवठत संस्था) 

1= सङ्गनित संस्थाको पदपूनतनसम्बन्धी वानषनक कायनतानलका तयारीसम्बन्धी, 

2= सङ्गनित संस्थाको ररि पदमा पदपूनतनको लानि सहमनत प्रदािसम्बन्धी, 

3= कच्चा प्रश्नपत्र सङ्कलि र व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

4= नलक्तित परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी नवषयमा मातहतका कायानलय तथा सम्बक्तन्धत सङ्गनित संस्थासँि समन्वयसम्बन्धी,  

5= सङ्गनित संस्थातफन को परीक्षा कायनक्रम निर्ानरण र परीक्षा केन्द्र तोके्नसम्बन्धी, 

6= परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिसम्बन्धी, 

7= सङ्गनित संस्थातफन को परीक्षा सञ्चालि र सो को व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

8= नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्बन्धी, 

9= नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच  ) रोरर) तयारीसम्बन्धी, 

10= नलक्तित परीक्षा सञ्चालि र व्यवस्थापि सम्वन्धमा अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी , 

11= सङ्गनित संस्थाको पदपूनतनसँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापि र प्रनतवेदिसम्बन्धी,  

12= शािासँि सम्वक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

13= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

वलखखत परीक्षा नवतजा तयारी शाखा (सुरक्षा वनकाय तथा सङ्गवठत संस्था) 

1= सङे्कत िम्बर कायम भई आएका उत्तरपुक्तस्तका बुनझनलिेसम्बन्धी, 

2= उत्तरपुक्तस्तका सङे्कतीकरणसम्बन्धी, 

3= नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियिसम्बन्धी, 

4= उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणसम्बन्धी, 

5= उत्तरपुक्तस्तकाको प्राप्ताङ्क रुजूसम्बन्धी, 

6= िनतजा तयारीसम्बन्धी, 

7= पुियोिको लानि आवश्यक कािजात उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी, 

8= उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणका लानि नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची (रोरर) अद्यावनर्कसम्बन्धी, 

9= िनतजा तयारीसँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

10= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

11= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

वलखखत परीक्षा नवतजा प्रकाशन शाखा (सुरक्षा वनकाय तथा सङ्गवठत संस्था) 

1= नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशिको पूवन तयारी तथा सम्बक्तन्धत निकायसँि समन्वयसम्बन्धी , 

2= सम्बक्तन्धत शािाबाट नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्बर र पनहलो सङे्कत िम्बरका अर्नकट्टी बुनझनलिेसम्बन्धी , 

3= नलक्तित परीक्षाको िनतजा र नडकोड तयार ििेसम्बन्धी, 

4= सम्बक्तन्धत निकायको कमनचारी सेवा शतनसम्बन्धी कािूिमा भएको व्यवस्था अिुसार िनतजा प्रकाशि ििेसम्बन्धी, 



 

 

 

5= सम्बक्तन्धत निकायबाट माि भएपश्चात् नडकोड फाराम उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी, 

6= नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पुियोि सम्बन्धमा प्राप्त निवेदि उपर आवश्यक कारवाही ििेसम्बन्धी, 

7= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

8= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

(ग) परीक्षा महाशाखाको काया वववरण  

1= कच्चा प्रश्नपत्र सङ्कलि र व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

2= परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयारीसम्बन्धी, 

3= परीक्षा केन्द्र तोके्न र आवश्यक जिशक्ति िटिपटिसम्बन्धी कायन, 

4= निजामती र आयोिको निणनय बमोनजम सुरक्षा निकायतफन को नलक्तित परीक्षा सञ्चालि र व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

5= नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि, प्रथम सङे्कतीकरण, िनतजा तयारीसम्बन्धी, 

6= निजामती तथा आयोिको निणनय बमोनजम सुरक्षा निकायको नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशिसम्बन्धी, 

7= नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयारसम्बन्धी, 

8= नलक्तित परीक्षाका उत्तरपुक्तस्तका व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

9= परीक्षा सञ्चालि, िनतजा तयारी, िनतजा प्रकाशि लिायत परीक्षासँि सम्बक्तन्धत नवषयमा मातहतका कायानलय तथा 

सम्बक्तन्धत सुरक्षा निकायसँि समन्वयसम्बन्धी, 

10= नलक्तित परीक्षालाई थप अिुशानसत, मयाननदत, व्यवक्तस्थत, बैज्ञानिक र वसु्तित बिाउि सुझाव प्रसु्तत ििेसम्बन्धी, 

11= महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्कसम्बन्धी, 

12= महाशािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

परीक्षा सञ्चालन शाखाको काया वववरण  

1= नलक्तित परीक्षा सञ्चालि र व्यवस्थापि सम्वन्धमा अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी, 

2= नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिेसम्बन्धी,  

3= कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि र व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

4= परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी नवषयमा मातहतका कायानलयसँि समन्वय ििेसम्बन्धी, 

5= परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयारसम्बन्धी, 

6= निजामती तथा सुरक्षा निकायतफन को परीक्षा कायनक्रम निर्ानरण र परीक्षा केन्द्र तोके्नसम्बन्धी, 

7= परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिसम्बन्धी, 

8= निजामती तथा सुरक्षा निकायतफन को परीक्षा सञ्चालि र सो को व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

9= नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्बन्धी, 

10= नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच )रोरर) तयारीसम्बन्धी, 

11= शािासँि सम्वक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

12= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  



 

 

 

वलखखत परीक्षा नवतजा तयारी शाखा (प्राववविक/अप्राववविक) 

1= सङे्कत िम्बर कायम भई आएका उत्तरपुक्तस्तका बुनझनलिेसम्बन्धी, 

2= उत्तरपुक्तस्तका सङे्कतीकरणसम्बन्धी, 

3= नवषयनवज्ञ वा दक्ष मिोियिसम्बन्धी, 

4= उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणसम्बन्धी, 

5= उत्तरपुक्तस्तकाको प्राप्ताङ्क रुजूसम्बन्धी, 

6= िनतजा तयारीसम्बन्धी, 

7= पुियोिको लानि आवश्यक कािजात उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी, 

8= उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणका लानि नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची (रोरर) अद्यावनर्कसम्बन्धी,  

9= िनतजा तयारीसँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

10= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

11= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

वलखखत परीक्षा नवतजा प्रकाशन शाखा  

1= नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशिको पूवन तयारीसम्बन्धी,  

2= नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्बर र पनहलो सङे्कत िम्बरका अर्नकट्टी बुनझनलिेसम्बन्धी,  

3= नलक्तित परीक्षाको िनतजा र नडकोड तयार ििेसम्बन्धी, 

4= सम्बक्तन्धत निकायको कमनचारी सेवा शतनसम्बन्धी कािूिमा भएको व्यवस्था अिुसार िनतजा प्रकाशि ििेसम्बन्धी, 

5= सम्बक्तन्धत निकायबाट माि भएपश्चात् नडकोड फाराम उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी, 

6= नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पुियोि सम्बन्धमा प्राप्त निवेदि उपर आवश्यक कारवाहीसम्बन्धी, 

7= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

8= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

)घ ( कानून महाशाखा   

1= सङ्घीय निजामती सेवाको शतनसम्बन्धी कािुि तथा सो सेवा वा सेवाको पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारवाही िदान 

अपिाउिु पिे नसद्धान्तको नवषय र सेवा पररवतनिका सम्बन्धमा परामशन नदिे नवषयमा आयोिमा प्रस्ताव पेश िरी निणनय 

िराउिेसम्बन्धी, 

2= िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल र अन्य संघीय सरकारी सेवाका पदमा बढुवा िदान अपिाउिु पिे 

सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशन नदिे सम्बन्धमा आयोिमा प्रस्ताव पेश िरी निणनय िराउिेसम्बन्धी, 

3= सङ्गनित संस्थाका सेवाका कमनचारीको सेवाका शतनसम्बन्धी कािूि र त्यस्तो सेवाका पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय 

सजाय िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशन नदिे सम्बन्धमा आयोिमा प्रस्ताव पेश िरी निणनय 

िराउिेसम्बन्धी, 

4= नवनभन्न निकायबाट प्रकानशत बढुवा नसफाररस सूचिा सङ्कलि तथा अनभलेि अद्यावनर्क िराई माि भए बमोनजमको 

सूचिा उपलब्ध िराउिे सम्बिर्मा कािूि महाशािा अन्तिनतका शािाहरुलाई निदेशि नदिेसम्बन्धी, 

5= सङ्घीय निजामती सेवा तथा संघीय कािूिले तोकेका अन्य सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररस उपर पिन आएका 

उजूरीका सम्बन्धमा आयोिमा प्रस्ताव पेश िरी निणनय िराउिेसम्बन्धी, 



 

 

 

6= सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायका सम्बन्धमा आयोिमा प्रस्ताव पेश िरी निणनय 

िराउिेसम्बन्धी, 

7= आयोिको ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् आनदको समय सापेक्ष सुर्ारका लानि मस्यौदा तजुनमा ििे/िराउिेसम्बन्धी, 

8= आयोिकातफन बाट पेश ििुनपिे र आयोिका नवरुद्धमा परेका निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयमा 

नलितको मस्यौदा तयार ििे/िराउिेसम्बन्धी, 

9= आयोिका तफन बाट पेश भएका र आयोिका नवरुद्धमा परेका निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयका 

सम्बन्धमा नलित तयार िरी पेश ििे, प्रनतरक्षा र वहस पैरवी लिायतका आवश्यक कारवाही ििेसम्बन्धी, 

10= आयोिको काम, कतनव्य र अनर्कार प्रत्यायोजि सम्बन्धमा पेश ििेसम्बन्धी, 

11= आयोिको कायनके्षत्रनभत्र पिे िीनत, ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् समेतको अध्ययि िरी समय सापेक्ष सुर्ारका लानि 

मस्यौदा पेश ििेसम्बन्धी, 

12= आयोिलाई कािुिी परामशन नदिे, आयोिको कायन के्षत्रनभत्र पिे िीनत, ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् समेतको 

कायानन्वयिमा परेका निनवर्ाका सम्बन्धमा कािूिी राय प्रदाि ििेसम्बन्धी, 

13= अदालत तथा नवनभन्न निकायबाट आयोिका कामकारवाहीका सम्बन्धमा भएका फैसला तथा आदेशको सम्बक्तन्धत 

शािाबाट कायानन्वयि ििे/िराउिेसम्बन्धी, 

14= महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

15= महाशािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

बढुवा उजुरी तथा ववभागीय सजाय परामशा शाखा 

1= सङ्घीय निजामती सेवा तथा संघीय कािूिले तोकेका अन्य सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररस उपर पिन आएका 

उजूरीका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििेसम्बन्धी, 

2= सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििेसम्बन्धी, 

3= नवनभन्न निकायबाट प्रकानशत बढुवा नसफाररस सूचिा सङ्कलि तथा अनभलेि अद्यावनर्क िराई माि भए बमोनजमको 

सूचिा सम्बक्तन्धत निकायलाई उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी, 

4= आयोिका तफन बाट पेश ििुनपिे निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयमा नलितको मस्यौदा तयार िरी 

पेश ििेसम्बन्धी, 

5= आयोिका तफन बाट पेश भएका र आयोिका नवरुद्धमा परेका निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयमा 

नलित तयार िरी पेश ििे, प्रनतरक्षा र वहस पैरवी लिायतका आवश्यक कारवाही ििेसम्बन्धी, 

6= आयोिलाई कािुिी परामशन नदिे, आयोिको कायन के्षत्रनभत्र पिे िीनत, ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् समेतको 

कायानन्वयिमा परेका निनवर्ाका सम्बन्धमा कािूिी राय प्रदाि ििेसम्बन्धी, 

7= अदालत तथा नवनभन्न निकायबाट आयोिका कामकारवाहीका सम्बन्धमा भएका फैसला तथा आदेश सम्बक्तन्धत निकाय/ 

महाशािा/शािामा पिाउिेसम्बन्धी, 

8= शािाबाट नवषय उिाि भई आयोिबाट भएका निणनयहरु सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिेसम्बन्धी, 

9= आयोिको ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् आनदको मस्यौदा तजुनमा ििेसम्बन्धी, 

10= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

11= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

  



 

 

 

नीवत वनयम तथा अवभलेख शाखा 

1= सङ्घीय निजामती सेवाको शतनसम्बन्धी कािूि तथा सो वा सेवाको पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारवाही िदान 

अपिाउिु पिे नसद्धान्तको नवषय र सेवा पररवतनिका सम्बन्धमा परामशन नदि नवषयमा परामशन सहजीकरण सनमनतमा 

छलफल िरी निणनयको लानि आयोिमा पेश ििेसम्बन्धी, 

2= िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल र अन्य संघीय सरकारी सेवाका पदमा बढुवा िदान अपिाउिु पिे 

सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशन सहजीकरण सनमनतमा छलफल िरी परामशनको लानि आयोिमा पेश ििेसम्बन्धी, 

3= सङ्गनित संस्थाका सेवाका कमनचारीको सेवाका शतनसम्बन्धी कािूि र त्यस्तो सेवाका पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय 

सजाय िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशन सहजीकरण सनमनतमा छलफल िरी परामशनको लानि 

आयोिमा पेश ििेसम्बन्धी, 

4= सुरक्षा निकाय वा अन्य सङ्घीय सरकारी सेवा सञ्चालि ििे निकाय तथा परामशन नलएका सङ्गनित संस्थाहरुले आयोिबाट 

प्राप्त परामशन कायानन्वयि िरे, ििरेका सम्बन्धमा अिुिमि ििे/िराउिेसम्बन्धी, 

5= नवनभन्न निकाय एवं सङ्गनित संस्थाहरुबाट ऐि नियमको कायानन्वयिमा रहेका अस्परता सम्बन्धमा परामशन माि भई 

आएको नवषयमा परामशनका लानि आयोिमा पेश ििेसम्बन्धी, 

6= आयोिको काम, कतनव्य र अनर्कार प्रत्यायोजि ििे सम्बन्धमा निणनयको लानि पेश ििेसम्बन्धी, 

7= आयोिमा अन्य निकायबाट प्राप्त राजपत्रानङ्कत कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्किको अनभलेि रािी व्यवस्थापि 

ििेसम्बन्धी, 

8= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

9= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

(ङ) परीक्षण प्रवववि, पाठ्यक्रम तथा अनुसन्धान महाशाखा 

1= परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी, 

2= आयोिबाट हुिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् पररमाजनिसम्बन्धी, 

3= मिोवैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी, 
4= शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा र परामशनसम्बन्धी,  

5= राजपत्रानङ्कत प्रथम, नितीय र तृतीय शे्रणीको मानमला प्रसु्ततीकरण, इि बासे्कट अभ्यास, समस्या समार्ाि र 

मिोबैज्ञानिक परीक्षण सम्बन्धमा व्यवस्थापकीय कायन, 

6= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििेसम्बन्धी, 

7= राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणीको सामूनहक छलफल (Group Discussion (का नवषयका लानि नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि 

िराउिे र नवषय सङ्कलिसम्बन्धी, 

8= पुस्तकालय व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

9= महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

10= महाशािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

परीक्षण प्रवववि शाखा 

1= परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी, 

2= मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी, 



 

 

 

3= शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा र परामशनसम्बन्धी,  

4= राजपत्रानङ्कत प्रथम, नितीय र तृतीय शे्रणीको मानमला प्रसु्ततीकरण, इि बासे्कट अभ्यास, समस्या समार्ाि र 

मिोबैज्ञानिक परीक्षण सम्बन्धमा व्यवस्थापकीय, 

5= नवज्ञापि प्रकाशि ििे प्रयोजिका लानि नू्यितम शैनक्षक योग्यतासम्बन्धी, 

6= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

7= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कन शाखा 

1= आयोिबाट सञ्चालि िररिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् पररमाजनिसम्बन्धी,  

2= सुरक्षा निकाय एवम् सङ्गनित संस्थाका पाठ्यक्रम स्वीकृनतका लानि आवश्यक कायन,  

3= राजपत्रानङ्कत नितीय शे्रणीको इि बासे्कट अभ्यास र राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणीको समस्या समार्ाि र मिोवैज्ञानिक 

परीक्षण परीक्षा व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

4= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

5= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

अनुसन्धान तथा ववकास शाखा 

1= आयोिबाट ििुनपिे अध्ययि अिुसन्धाि ििुनपिे नवषय के्षत्रको पनहचाि र प्राथनमकीकरण िरी सुझाव पेश ििेसम्बन्धी, 

2= व्यवस्थापिले पनहचाि िरेका नवषय के्षत्रमा अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी योजिा तजुनमा तथा कायानन्वयिसम्बन्धी, 

3= अध्ययि अिुसन्धाि ििे नवषयको अवर्ारणा पत्र, कायनशतन, प्रस्ताव र प्रस्ताव मूल्याङ्कि आर्ारका मस्यौदासम्बन्धी, 

4= आर्ारभूत तथा कायनमूलक अध्ययि, अिुसन्धाि कायनलाई िुणात्मक बिाउिे कायनमा आवश्यक समन्वयसम्बन्धी, 

5= अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे निकायसँि समन्वयसम्बन्धी, 

6= अिुसन्धाि प्रनतवेदिको अनभलेक्तिकरणसम्बन्धी तथा शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

8= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

(च) अन्तवााताा तथा वसफाररस महाशाखा 

1= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्कसम्बन्धी,  

2= प्रश्नपत्र पररमाजनिसम्बन्धी कायनको आवश्यक समन्वयसम्बन्धी, 

3= प्रश्नपत्र भण्डारण (Question Bank) को व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन,  

4= प्रश्नपत्र छपाईसम्बन्धी कायनको समन्वयसम्बन्धी, 

5= जिेडा प्रश्नपत्रहरु रु्ल्याउिेसम्बन्धी,    

6= अन्तवानतान सञ्चालिसम्बन्धी, 

7= वैकक्तिक र अस्थायी नसफाररससम्बन्धी, 

8= अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको दरिास्त फाराम अक्तन्तम स्वीकृती िराउिेसम्बन्धी, 



 

 

 

9= महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

10= महाशािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

अन्तवााताा तथा वसफाररस शाखा 

1= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्कसम्बन्धी,  

2= नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे र नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििेसम्बन्धी, 

3= अन्तवानतान सनमनत िििसम्बन्धी कायनमा आवश्यक सहयोि ििेसम्बन्धी, 

4= प्रयोिात्मक परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी, 

5= अन्तवानतान कायनक्रम सञ्चालि र व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

6= अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको दरिास्त फाराम अक्तन्तम स्वीकृती ििेसम्बन्धी, 

7= अक्तन्तम िनतजा प्रकाशि तथा नियुक्तिको लानि नसफाररससम्बन्धी,  

8= वैकक्तिक र अस्थायी उमे्मदवार नसफाररससम्बन्धी, 

9= अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न 

व्यवस्था नमलाउिेसम्बन्धी, 

10= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

11= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

प्रश्नपत्र पररमाजान शाखा 

1= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्कसम्बन्धी,  

2= कच्चा प्रश्नपत्रका सेट बुझे्न, अनभलेि राखे्न र सुरनक्षत भण्डारण ििेसम्बन्धी, 

3= नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे र नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििेसम्बन्धी, 

4= प्रश्नपत्र पररमाजनि िदान अपिाउिु पिे प्रनक्रया र आयोिबाट स्वीकृत मान्यता सम्बन्धमा नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई 

जािकारी िराउिे, 

5= पररमाजनि भइसकेका प्रश्नपत्र सेट नशलवन्दी िरी सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििेसम्बन्धी, 

6= परीक्षामा प्रयोि िररिे प्रश्नपत्र सेट छिोट, टाइप, रुजु र छपाईसम्बन्धी,  

7= प्रश्न वा वसु्तित बहुउत्तर िलत भएको सम्बन्धमा परेको निवेदि उपर कायनवाहीसम्बन्धी,    

8= वसु्तित प्रश्नको उत्तर कुनिका (Answer Key) तयार िरी सम्बक्तन्धत शािालाई उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी, 

9= सम्बक्तन्धत परीक्षा कायनक्रम सम्पन्न भएपश्चात् जिेडा प्रश्नपत्रहरु रु्ल्याउिेसम्बन्धी,   

10= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

11= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

प्रश्नपत्र पररमाजान शाखा (सुरक्षा वनकाय तथा सङ्गवठत संस्था) 

1= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्कसम्बन्धी,  

2= कच्चा प्रश्नपत्रका सेट बुझे्न, अनभलेि राखे्न र सुरनक्षत भण्डारण ििेसम्बन्धी, 



 

 

 

3= नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे र नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििेसम्बन्धी, 

4= प्रश्नपत्र पररमाजनि िदान अपिाउिु पिे प्रनक्रया र आयोिबाट स्वीकृत मान्यता सम्बन्धमा नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई 

जािकारी िराउिे, 

5= पररमाजनि भइसकेका प्रश्नपत्र सेट नशलवन्दी िरी सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििेसम्बन्धी, 

6= परीक्षामा प्रयोि िररिे प्रश्नपत्र सेट छिोट, टाइप, रुजु र छपाईसम्बन्धी,  

7= प्रश्न वा वसु्तित बहुउत्तर िलत भएको सम्बन्धमा परेको निवेदि उपर कायनवाहीसम्बन्धी,    

8= वसु्तित प्रश्नको उत्तर कुनिका (Answer Key) तयार िरी सम्बक्तन्धत शािालाई उपलब्ध िराउिेसम्बन्धी, 

9= सम्बक्तन्धत परीक्षा कायनक्रम सम्पन्न भएपश्चात् जिेडा प्रश्नपत्रहरु रु्ल्याउिेसम्बन्धी,   

10= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

11= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

सहसवचव/उपसवचव कायाालय प्रमुख हुने कायाालयका मुख्य मुख्य काया 

1= आफ्िो कायन के्षत्रनभत्र राजपत्र अिनङ्कत (अप्रानवनर्क/प्रानवनर्क) पदहरुको माि सङ्कलि, पदसङ्या निर्ानरण र 

नवज्ञापि प्रकाशिका लानि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे, 

2= आफ्िो कायानलयको नवज्ञापि िम्बरमा परेका दिास्त बाँडफाँड, स्वीकृनत र स्वीकृत िामावली तयार,  

3= आयोिको केन्द्रीय कायानलयबाट भएका रा.प.तृ. देक्ति रा.प. प्रथम शे्रणीका बढुवाका नवनभन्न नवज्ञापिको दरिास्त 

सङ्कलि िरी केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,  

4= राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणीसम्मका (प्रानवनर्क/अप्रानवनर्क) पदको नलक्तित परीक्षा सञ्चालि,  

5= नलक्तित परीक्षाका उत्तरपुक्तस्तकामा प्रथम साङे्कनतकरणसम्बन्धी कायन , 

6= उत्तरपुक्तस्तका परीक्षण, िनतजा तयारी, िनतजा प्रकाशि,  

7= अन्तवानतान सञ्चालि, योग्यताक्रम प्रकाशि र नसफाररस,  

8= आफ्िो कायनके्षत्रनभत्रका सरकारी कायानलयहरुको कायानलय निरीक्षणसम्बन्धी , 

9= आनथनक प्रशासिसम्बन्धी बजेट तजुनमा र कायानन्वयि, लेिा सञ्चालि, ििदी नजन्सी, राजस्व आनदको दुरुस्त नहसाव 

राखे्न, लेिा परीक्षण र लेिापरीक्षणबाट प्राप्त सुझाव कायानन्वयिसम्बन्धी कायन, 

10= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच तयार एवम् अद्यावनर्कसम्बन्धी,  

11= बानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमा एवम् कायानन्वयिसम्बन्धी,  

12= आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिेसम्बन्धी,  
13= अनभलेि व्यवस्थापि, कायानलयका भौनतक सामाग्रीको सुरक्षा, ममनत संभारसम्बन्धी , 
14= आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििेसम्बन्धी,  
15= कायानलयलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन,  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सवचवको कायावववरण 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  सनचव, रा.प. नवनशर शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा:     

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

आयोिको सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, आनथनक 

प्रशासि, नजन्सी व्यवस्थापि र जिसम्पकन सम्बन्धी कायन 

व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे, 

    

2=  

आयोि वा मातहतका कमनचारीको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, सरुवा, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे, 

    

3=  

आयोि र मातहतका कायानलयको बानषनक कायनक्रम तथा बजेट 

स्वीकृत ििे, लेिा सञ्चालि, ििदी नजन्सी, राजस्व आनदको 

दुरुस्त नहसाव राखे्न/राख्न लिाउिे, बेरुजु फर्छ्यौट ििे/िराउिे, 

लेिा परीक्षण िराउिे र लेिापरीक्षणबाट प्राप्त सुझाव 

कायानन्वयि ििे/िराउिे, 

    

4=  सनचवालय व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

5=  
आयोिको सङ्गिि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण (O&M) 

आवश्यकतािुसार िरी/िराई प्रनतवेदिको मस्यौदा पेश ििे, 
    

6=  
आयोिको सङ्गिि तथा कायननवनर्मा ििुनपिे सुर्ारका नवषयमा 

सुझाव पेश ििे, 
    

7=  आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे,     

8=  
आयोिको वानषनक प्रनतवेदिको मस्यौदा तयार ििे तथा अन्य सबै 

प्रकारका प्रकाशिसम्बन्धी काम ििे/िराउिे, 
    

9=  

पदपूनतन ििे निकाय र आयोिका मातहतका कायानलयको 

अिुिमि/निरीक्षण ििे/िराउिे र अिुिमि/निरीक्षणबाट प्राप्त 

सुझाव कायानन्वयि ििे/िराउिे, 

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

10=  

आयोिबाट िररिे पदपूनतनसम्बन्धी कायनको वानषनक कायनतानलका 

तयार िरी पेश ििे, मािको आकृनत फाराम सङ्कलि, प्रनतशत 

निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशि तथा अन्य सूचिा तथा 

प्रकाशिसम्बन्धी काम ििे/िराउिे, 

    

11=  
आयोिबाट सञ्चालि िररिे सूचिा सञ्चार प्रनवनर्सम्बन्धी कायनको 

व्यवस्थापि ििे/िराउिे, 
    

12=  

िेपाल सरकारका नवनभन्न निकाय, प्रदेश लोक सेवा आयोिहरु र 

नवनभन्न रानरि य/अन्तराननरि य संघ/संस्थाहरुसँि समन्वय 

ििे/िराउिे, 

    

13=  
केन्द्रीय प्रनतनिनर् िटिपटि र सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्थामा प्रनतनिनर् िटाउिेसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

14=  

सङ्घीय निजामती सेवा तथा सङ्गनित संस्थाका सेवाका 

कमनचारीको शतनसम्बन्धी कािुि तथा सो सेवा वा सेवाको पदमा 

नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारवाही िदान अपिाउिु पिे 

नसद्धान्तको नवषय र सेवा पररवतनिका सम्बन्धमा परामशन नदिे 

नवषय पेश ििे, 

    

15=  

िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल र अन्य 

सङ्घीय सरकारी सेवाका पदमा बढुवा िदान अपिाउिु पिे 

सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशनका लानि पेश ििे, 

    

16=  
सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररसउपर पिन 

आएका उजूरीका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  
    

17=  
सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय 

सजायका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे, 
    

18=  
आयोिको ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् आनदको मस्यौदा 

तजुनमा ििे/िराउिे,  
    

19=  

आयोिका तफन बाट पेश ििुनपिे निवेदि, पुिरावेदि, 

पुिरावलोकि लिायतका नवषयमा नलितको मस्यौदा तयार 

िरी/िराई पेश ििे, 

    

20=  

आयोिका तफन बाट पेश भएका र आयोिका नवरुद्धमा परेका 

निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयका 

सम्बन्धमा नलित तयार िरी पेश ििे, प्रनतरक्षा र वहस पैरवी 

लिायतका आवश्यक कारवाही ििे/िराउिे, 

    

21=  
आयोिको काम, कतनव्य र अनर्कार प्रत्यायोजि ििे सम्बन्धमा 

पेश ििे, 
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

22=  

आयोिको कायनके्षत्रनभत्र पिे िीनत, ऐि, नियम, निदेनशका, 

कायननवनर् समेतको अध्ययि िरी समय सापेक्ष सुर्ारका लानि 

मस्यौदा पेश ििे, 

    

23=  

अदालत तथा नवनभन्न निकायबाट आयोिका कामकारवाहीका 

सम्बन्धमा भएका फैसला तथा आदेशको कायानन्वयि 

ििे/िराउिे, 

    

24=  
अन्तवानतान सञ्चालिसम्बन्धी कायनको आवश्यक समन्वय र 

सुपरीवेक्षण ििे/िराउिे, 
    

25=  योग्यताक्रमका आर्ारमा अक्तन्तम िनतजा तयारी ििे /िराउिे,      

26=  वैकक्तिक र अस्थायी नसफाररस ििेसम्बन्धी कायन  ििे/िराउिे,     

27=  
अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको दरिास्त फाराम 

अक्तन्तम स्वीकृती िराउिे, 
    

28=  
परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक 

सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

29=  
आयोिबाट हुिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् पररमाजनि 

ििे/िराउिे, 
    

30=  
मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् 

प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

31=  
शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा 

र परामशनसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

32=  
केन्द्रीय कायानलयले सञ्चालि ििे परीक्षाका लानि परीक्षा केन्द्र 

तोके्न र आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटि ििे, 
    

33=  

आयोििारा सञ्चालि हुिे नलक्तित परीक्षालाई थप अिुशानसत, 

मयाननदत, व्यवक्तस्थत, बैज्ञानिक र वसु्तित बिाउि सुझाव प्रसु्तत 

ििे, 

    

34=  
केन्द्रीय कायानलयले सञ्चालि ििे परीक्षाका लानि आवश्यक पिे 

जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार ििे/िराउिे, 
    

35=  
आयोि र अन्तिनतका निकाय, रानरि य अन्तराननरि यस्तरका अन्य 

निकाय, सङ्घ संस्थाहरुसँि समन्वय सम्पकन  ििे, 
    

36=  
आयोि र अन्तिनतका कायानलयका अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी 

कायन ििे/िराउिे, 
    

37=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रशासन तथा वनरीक्षण महाशाखा  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  सहसनचव, रा.प. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिको सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, आनथनक प्रशासि, 

नजन्सी व्यवस्थापि र जिसम्पकन सम्बन्धी कायन व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे, 
    

2=  सनचवालय व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

3=  
आयोिको सङ्गिि तथा कायननवनर्मा ििुनपिे सुर्ारका नवषयमा सुझाव 

पेश ििे,  
    

4=  
आयोिको सङ्गिि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण (O&M) 

आवश्यकतािुसार िरी/िराई प्रनतवेदिको मस्यौदा पेश ििे,  
    

5=  

आयोि र मातहतका कायानलयको बानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमा 

िराई पेश ििे, लेिा सञ्चालि ििे, ििदी नजन्सी, राजस्व आनदको 

दुरुस्त नहसाव राखे्न/राख्न लिाउिे, लेिा परीक्षणसम्बन्धी कायन 

ििे/िराउिे र लेिापरीक्षणबाट प्राप्त सुझाव कायानन्वयि ििे/ििन 

लिाउिे,  

    

6=  आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे,     

7=  
आयोिको वानषनक प्रनतवेदिको मस्यौदा तयार ििे तथा अन्य सबै 

प्रकारका प्रकाशिसम्बन्धी काम ििे/िराउिे, 
    

8=  

पदपूनतन ििे निकाय र आयोिका मातहतका कायानलयको 

अिुिमि/निरीक्षण ििे/िराउिे र अिुिमि/निरीक्षणबाट प्राप्त सुझाव 

कायानन्वयि ििन पेश ििे,  

    

9=  

आयोि वा मातहतका कमनचारीको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, पुरस्कार, 

सरुवा, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका नवषयसम्बन्धी 

आवश्यक कायन ििे,  

    

10=  
आयोिको योजिा तजुनमा, कायानन्वयि, समन्वय, अिुिमि तथा 

मूल्याङ्कि ििे/िराउिे, 
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  

आयोिबाट िररिे पदपूनतनसम्बन्धी कायनको वानषनक कायनतानलका तयार 

िरी पेश ििे, मािको आकृनत फाराम सङ्कलि, प्रनतशत निर्ानरण, 

नवज्ञापि प्रकाशि तथा अन्य सूचिा तथा प्रकाशिसम्बन्धी काम 

ििे/िराउिे, 

    

12=  
आयोिबाट सञ्चालि िररिे सूचिा सञ्चार प्रनवनर्सम्बन्धी कायनको 

व्यवस्थापि ििे/िराउिे, 
    

13=  
आयोिको केन्द्रीय कायानलय र मातहतका कायानलयहरुबीच आवश्यक 

समन्वय ििे/िराउिे,  
    

14=  
िेपाल सरकारका नवनभन्न निकाय, प्रदेश लोक सेवा आयोिहरु र 

नवनभन्न रानरि य/अन्तराननरि य संघ/संस्थाहरुसँि समन्वय ििे,  
    

15=  
केन्द्रीय प्रनतनिनर् िटिपटि र सुरक्षा निकाय तथा संिनित संस्थामा 

प्रनतनिनर् िटाउिेसम्बन्धी कायन ििे, 
    

16=  आयोिको प्रविाको काम ििे,     

17=  
आयोि र मातहतका कायानलयको भौनतक सम्पनत्तको अनभलेि 

व्यवस्थापि, संरक्षण र ममनत संभारसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

18=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई लिायतका कायन 

ििे/िराउिे,  
    

19=  
महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/ 

िराउिे, 
    

20=  आयोिको कुिै महाशािा/शािालाई ितोनकएका अन्य कायन ििे,      

21=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  सूचिा प्रनवनर् निदेशक, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सूचिा सञ्चार प्रनवनर्सम्वन्धी योजिा तजुनमा तथा कायनक्रमको मस्यौदा 

तयार िरी पेश ििे, 
    

2=  सूचिा प्रनवनर् सम्वन्धी परीक्षण (IT Audit) िरी/िराई सुझाव पेश ििे,     

3=  
सूचिा प्रनवनर्सँि सम्वक्तन्धत जिशक्तिको क्षमता नवकास कायनक्रम 

तयार िरी पेश ििे, 
    

4=  
सूचिा प्रनवनर्सँि सम्वक्तन्धत सम्वद्ध निकाय तथा सरोकारवालाहरुवीच 

आवश्यक समन्वय ििे, 
    

5=  

आयोिको सूचिा प्रनवनर् प्रणाली सञ्चालि र व्यवस्थापि (Database 

Administration,  Public Service Recruitment Management 

System, Network Administration, System Administration, 

Software Enhancement and Modification, Hardware 

Maintenance, E-mail, Internet/Intranet आनद) ििे/िराउिे, 

    

6=  
आयोिको कायन प्रकृनत अिुसार ियाँ Software Application तयार 

एवम् सञ्चालि ििे/िराउिे, 
    

7=  सूचिा प्रनवनर् सम्वन्धी अिुसन्धािमूलक कायन ििे,     

8=  
आयोिका लानि उपयुि देक्तिएका िनवितम् सूचिा सञ्चार प्रनवनर्को 

पनहचाि िरी सुझाव पेश ििे, 
    

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर इक्तजजनियर, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सूचिा प्रनवनर्सम्वन्धी योजिा तजुनमा तथा कायनक्रम तयार ििन सहयोि 

ििे, 
    

2=  
आयोिमा सञ्चालिमा रहेका नवनभन्न सफ्टवेयर एक्तिकेशि 

(Software  Application)  सञ्चालि ििे/िराउिे, 
    

3=  
आयोिमा प्रयोिमा रहेका नवनभन्न सफ्टवेयर (Software) को 

अनभलेक्तिकरण (Documentation) ििे, 
    

4=  सूचिा प्रनवनर् सम्वन्धी परीक्षण (IT Audit) कायनमा सहयोि ििे,     

5=  
आयोिका लानि आवश्यक पिे Software Analysis, Design,  

Development and Implementation मा सहयोि ििे, 
    

6=  
सूचिा प्रनवनर्सँि सम्वक्तन्धत जिशक्तिको क्षमता नवकास कायनक्रम 

तयार ििन सहयोि ििे, 
    

7=  

आयोिको सूचिा प्रनवनर् प्रणाली सञ्चालि र व्यवस्थापि (Database 

Administration,  Public Service Recruitment Management 

System, Network Administration, System Administration, 

Software Enhancement and Modification, Hardware 

Maintenance, E-mail, Internet/Intranet आनद) ििे/िराउिे, 

    

8=  सूचिा प्रनवनर्सम्वन्धी अिुसन्धािमूलक कायन ििन/िराउि सहयोि ििे,     

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प. अिं.प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प. अिं.नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािामा प्राप्त नचिीपत्रहरु शािा प्रमुिसमक्ष पेश ििे,     

2=  शािा प्रमुिको तोक आदेश बमोनजम नचिी पत्र दतान ििे,      

3=  शािाबाट अन्यत्र पिाइिे नचिीपत्र मस्यौदा िरी पेश ििे,     

4=  शािाबाट अन्यत्र पिाइिे नचिीपत्र चलािी ििे,      

5=  नचिीपत्र फाइनलङ तथा अनभलेि व्यवस्थापि ििे,     

6=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनहरुको लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे, 
    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,      

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

१.  पदको नामाः  प्रमुि लेिा नियन्त्रक, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोि, केन्द्रीय कायानलय र मातहतका कायानलयको आिामी वषनको 

बजेट अिुमाि तयार िरी पेश ििे, 
    

2=  
अथन मन्त्रालयबाट प्राप्त बजेट कायानन्वयिसम्बन्धी मािनदशनि र बजेट 

िचन ििे अक्तियारी निणनयािुसार मातहतका कायानलयमा पिाउिे,  
    

3=  

बजेट उप शीषनक अिुसार (अथन बजेट समेतको) बजेट बाँडफाँड, 

रकमान्तर, निकासा, िचन र बाँकीको स्रोत अिुसारको नहसाब 

राखे्न/राख्न लिाउिे,  

    

4=  

नवनियोजि, राजस्व, र्रौटीको कारोबारको नहसाब तोनकएको ढाँचामा 

रीतपूवनक राखे्न, राख्न लिाउिे, कायानलयहरुबाट िचनको फाँटवारी 

प्राप्त ििे, केन्द्रीय लेिा राखे्न, केन्द्रीय र सहायक आनथनक नववरण 

तयार ििे/िराउिे, 

    

5=  
पेश्की बाँकी र फर्छ्यौटको केन्द्रीय अनभलेि राखे्न, राख्न लिाउिे, 

नियमािुसार पेश्की फर्छ्यौटसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे/िराउिे, 
    

6=  

मातहतका कायानलयबाट नवनियोजि, राजस्व, र्रौटी, अन्य कोषको 

नवत्तीय नववरण तथा सम्पत्ती र दानयत्वको नववरण प्राप्त िरी एकीकृत 

नवत्तीय नववरण र केन्द्रीय नहसाव तयार ििे र लेिा उत्तरदायी 

अनर्कृतबाट प्रमानणत िराई तोनकएको निकायमा उपलब्ध िराउिे,    

    

7=  

आयोिको आवश्यकता अिुसार केन्द्रीय आनथनक नववरण नवशे्लषण 

िरी िीनत तजुनमा, कायानन्वयिको निक्ति आवश्यक सूचिा उपलब्ध 

िराउिे,  

    

8=  
आनथनक अिुशासि पालिा सम्बन्धमा निरीक्षण, सुपरीवेक्षण र 

अिुिमि लिायतका कायनहरु िरी सोको प्रनतवेदि पेश ििे,  
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

9=  
आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत नवषयमा राय माि भई आएमा राय 

प्रदाि ििे,  
    

10=  

केन्द्रीय र मातहतका कायानलयबाट बजेट माि, रकमान्तर, स्रोतान्तर, 

बेरुजु फर्छ्यौट एवं नियनमत वा नमन्हा लिायतका नवषयमा 

निणनयािुसार जवाफ नदिे,  

    

11=  

सुरक्षा निकाय एवं सङ्गनित संस्थाहरुको परीक्षा सञ्चालिसम्वन्धी 

कायनको लानि आवश्यक बजेटको नवषयमा समन्वय िरी आवश्यक 

कायन ििे/िराउिे,  

    

12=  

भुिािी निकासा माि ििे, प्राप्त निकासा रकम िातामा आम्दािी बाँधे्न 

र निकासा भएको रकमको िचनको नहसाव रीतपूवनक राखे्न/राख्न 

लिाउिे,  

    

13=  

नवनभन्न िचन भुिािी िदान कट्टी भएका रकम (जसै्तिः  सञ्चय कोष, 
िािररक लिािी कोष, बेरुजु असुली र अग्रीम करकट्टी) सम्बक्तन्धत 

िातामा दाक्तिला ििे/िराउिे,  
    

14=  

कुिै रकम कमनचारी वा िेकेदार वा भुिािी पाउिे संस्थाबाट 

असूलउपर िरी पिाउि नवनभन्न कायानलयलबाट लेक्ति आएकोमा 

असूलउपर सम्बन्धमा आवश्यक कायन ििे/िराउिे,  

    

15=  

र्रौटी प्राप्ती, नफतान र सदरस्याहासम्बन्धी नवषयमा आवश्यक 

कारवाहीका लानि पेश ििे, र्रौटीको व्यक्तिित िोश्वारा एवं बैंक 

नहसाब नभडाई मानसक प्रनतवेदि, आनथनक नववरण तोनकएको समय 

नभत्र तोनकएको कायानलयमा पिाउिे, 

    

16=  

राजस्व वापत प्राप्त रकम समयमै बैंक दाक्तिला ििे/िराउिे, लेिा 

राखे्न, मासे्कवारी र आनथनक नववरण तयार ििे/िराउिे र तोनकएको 

समयनभत्र तोनकएको कायानलयमा पिाउिे लिायत राजश्वसम्बन्धी 

आवश्यक कायन ििे, 

    

17=  

आनथनक कारोबारको आन्तररक तथा अक्तन्तम लेिा परीक्षण िराउिे, 

मातहत कायानलयको लेिा परीक्षण तोनकएबमोनजम भए िभएको 

अिुिमि ििे, लेिा परीक्षणबाट कायम हुि आएका बेरुजुको केन्द्रीय 

र कायानलयित लित तयार ििे र बेरुजु फर्छ्यौटसम्बन्धी आवश्यक 

कायन ििे । 

     

18=  

महालेिा परीक्षकको लेिा परीक्षणबाट प्रारक्तिक र वानषनक 

प्रनतवेदिमा औलं्याइएका बेरुजुको प्रनतनक्रया तयार िरी लेिा 

उत्तरदायी अनर्कृतबाट स्वीकृत िराई सम्बक्तन्धत निकायमा पेश ििे।  
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

19=  
आनथनक अनियनमतता र नहिानमिा भएको भिी औलं्याएका रकम 

सम्बन्धमा असूलउपर ििन र सम्बक्तन्धतउपर कारवाही ििन पेश ििे ।      

20=  

आनथनक कारोबारसँिसम्बन्धी कािूि तथा पररपत्र अद्यावनर्क राखे्न, 
राख्न लिाउिे, सोको जािकारी मातहतका कायानलयहरुमा नदिे । 

आनथनक नववरणको अनभलेि अद्यावनर्क  राखे्न, राख्न लिाउिे। 
    

21=  
बजेट तथा आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत नवषयमा सरोकारवाला 

निकायमा सम्पकन  तथा समन्वय ििे, िराउिे।     

22=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

23=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

१.  पदको नामाः  लेिा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोि, केन्द्रीय कायानलय र मातहतका कायानलयको आिामी वषनको 

बजेटसम्बन्धी छलफलमा सहभािी भई बजेट तजुनमा ििन सहयोि ििे।      

2=  
मातहत कायानलयमा जािे अक्तियारी र बजेट कायानन्वयि मािनदशनि  

शािा प्रमुिसमक्ष पेश ििे ।     

3=  
आयोि र मातहत कायानलयका लानि आवश्यक पिे थप बजेट, 

रकमान्तर र स्रोतान्तरको लानि पेश ििे ।     

4=  
आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत तथ्याङ्क तथा सूचिा तयार ििे, 
नवशे्लषण ििे ।     

5=  
आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत नवषयमा राय माि भएकोमा आफ्िो 

राय साथ पेश ििे,     

6=  आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत ऐि, नियम, आदेश, पररपत्रहरुको 

अनभलेि अद्यावनर्क रािी सोको पालिा ििे तथा ििन लिाउिे, 
    

7=  

आनथनक कारोबार िदान प्रचनलत कािूि बमोनजम रीत पुिे वा िपुिेको 

जाँची रीत पुिेकोमा भुिािीको निनमत्त पेश ििे, रीत िपुिेको वा 

आफ्िो राय िनलई रीत िपुिेको कुिै कलम सदर भै भुिािीको निक्ति 

प्राप्त हुि आएमा रीत िपुिेको व्यहोरा नलक्तित रुपमा स्पर िुलाई पेश 

ििे, 

    

8=  

नवनियोजि, राजस्व, र्रौटीको कारोबारको नहसाब तोनकएको ढाँचामा 

रीतपूवनक राखे्न, राख्न लिाउिे, िोश्वारा भौचर र कारोबार प्रनवर 

िररएको, िाताहरु नभडाि ििे, नवल, भरपाई आनद प्रमानणत ििे र 

आवश्यकतािुसार निरीक्षण ििे िराउिे । आनथनक ऐि, नियम नवपररत 

प्रमाण िपुर् याई भए िरेका कारोबारको सम्बन्धमा आवश्यक 

कारवाहीका लानि पेश ििे, 

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

9=  

आनथनक कारोबारसम्बन्धी आवनर्क प्रनतवेदिहरु तोनकएको समय 

नभत्र तयार िरी प्रमुिबाट प्रमानणत िराई सम्बक्तन्धत निकायमा 

पिाउिे, 
    

10=  
मातहत कायानलय, महालेिा नियन्त्रक कायानलय तथा कोष तथा लेिा 

नियन्त्रक कायानलयनवच समन्वय ििे/िराउिे,     

11=  

सुरक्षा निकाय एवं संिनित संस्थाका परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी 

कायनहरुको लानि बजेट र आनथनक कारोवारका नवषयमा समन्वय िरी 

आवश्यक कायन ििे, 
    

12=  

नवनभन्न िचन भुिािी िदान कट्टी भएका रकम (जसै्तिः  सञ्चय कोष, 
िािररक लिािी कोष, बेरुजु असुली र अग्रीम करकट्टी) सम्बक्तन्धत 

िातामा दाक्तिला ििे/िराउिेसम्बन्धी प्रनक्रया अिाडी बढाउिे,  
    

13=  

कुिै रकम कमनचारी वा निमानण व्यवसायी वा भुिािी पाउिे संस्थाबाट 

असूलउपर िरी पिाउि नवनभन्न कायानलयलबाट लेक्ति आएकोमा 

असूलउपर सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया अिाडी बढाउिे,  

    

14=  

र्रौटी प्राप्ती, नफतान र सदरस्याहासम्बन्धी नवषयमा आवश्यक 

कारवाहीका लानि पेश ििे, र्रौटीको व्यक्तिित िोश्वारा एवं बैंक 

नहसाब नभडाई मानसक प्रनतवेदि, आनथनक नववरण तोनकएको समय 

नभत्र तोनकएको कायानलयमा पिाउिे, 

    

15=  

राजस्व वापत प्राप्त रकम समयमै बैंक दाक्तिला ििे/िराउिे, लेिा 

राखे्न, मासे्कवारी र आनथनक नववरण तयार ििे/िराउिे र तोनकएको 

समयनभत्र तोनकएको कायानलयमा पिाउिे लिायत राजश्वसम्बन्धी 

आवश्यक कायन ििन सहयोि ििन, 

    

16=  

आनथनक कारोबारको आन्तररक तथा अक्तन्तम लेिा परीक्षण िराउिे, 

मातहत कायानलयको लेिा परीक्षण तोनकएबमोनजम भए िभएको 

अिुिमि ििे, लेिा परीक्षणबाट कायम हुि आएका बेरुजुको केन्द्रीय 

र कायानलयित लित तयार ििे र बेरुजु फर्छ्यौटसम्बन्धी आवश्यक 

कायन ििन प्रनक्रया अिाडी बढाउिे, 

    

17=  

महालेिा परीक्षकको लेिा परीक्षणबाट प्रारक्तिक र वानषनक 

प्रनतवेदिमा औलं्याइएका बेरुजुको प्रनतनक्रयाको मस्यौदा तयार िरी 

पेश ििे, 

    

18=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

19=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

१.  पदको नामाः  लेिापाल, रा.प. अिं.प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
शािामा प्राप्त हुि आएका पत्रहरु सम्बक्तन्धत फाईलमा रािी शािा 

प्रमुि वा निजले तोकेको अनर्कृतसमक्ष निदेशिको लानि पेश ििे,  
    

2=  

बजेट निकासा, िचन, रकमान्तर, स्रोतान्तर लिायतका आनथनक 

कारोबारको क्तस्थनत सम्बन्धमा अद्यावनर्क नववरण रािी यथाथन 

अवस्थाका बारेमा समयसमयमा आफू मानथका अनर्कृतलाई 

जािकारी िराउिे, 

    

3=  

निकासा प्राप्त भएको रकम िातामा आम्दािी जिाउिे । ििदी रसीद 

काट्िे, िोश्वारा भौचर उिाउिे, प्रमाण संलग्न ििे, पेश ििे, से्रस्ता िडा 

ििे, आवनर्क प्रनतवेदिहरु तयार ििे, बैंक नहसाब सनु्तलि ििे, 

    

4=  

िचन भएको रकम सोही नदि िाताहरुमा अनभलेि जिाउिे र 

प्रमानणत ििन पेश ििे, भुिािी भएका नवल भरपाईहरुमा भुिािी 

िरेको छाप लिाउिे, 

    

5=  
आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत ऐि, नियम, आदेश, पररपत्रहरुको 

अनभलेि अद्यावनर्क रािी सोको पालिा ििे,  
    

6=  

राजस्व रकम नजम्मा नलई तोनकएको अवनर्नभत्र बैकँ दाक्तिला ििे, 

नवनियोजि, राजस्व, र्रौटी र कायन सञ्चालि कोषसम्बन्धी समू्पणन 

शे्रस्ताहरु तयार ििे, 

    

7=  

आन्तररक तथा अक्तन्तम लेिा परीक्षणको लानि शे्रस्ताहरु पेश ििे, 

औलं्याइएका बेरुजुहरुको अनभलेि राखे्न र फर्छ्यौटको लानि प्रमाण 

जुटाई पेश ििे,   

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

8=  

नवनियोजि, राजस्व, र्रौटीको दैनिक, मानसक, चौमानसक, वानषनक 

नववरण, सहायक आनथनक नववरण तयार िरी  अनर्कृतसमक्ष पेश  

ििे, 

    

9=  

नवनभन्न िचन भुिािी िदान कट्टी भएका रकम (जसै्तिः  सञ्चय कोष, 
िािररक लिािी कोष, बेरुजु असुली र अग्रीम करकट्टी) सम्बक्तन्धत 

िातामा दाक्तिला ििे, 

    

10=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीको औषर्ी उपचार, उपदाि, संनचत 

नवदा लिायतका अन्य आनथनक सुनवर्ा वापतको रकम भुिािीका 

लानि सम्बक्तन्धत निकायमा लेिी पिाउि पेश ििे, भुिािीसम्बन्धी 

अनभलेि अद्यावनर्क राखे्न, यस्ता नववरण अन्य निकायबाट माि भएमा 

रुजु िरी सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउि पेश ििे, 

    

11=  
ििद एवं शे्रस्ता नहफाजतसाथ राखे्न । सरुवा हँुदा आफ्िो नजम्मा रहेको 

शे्रस्ता बरबुझारथ ििे, 
    

12=  

महसूल (नवद्युत, िािेपािी, टेनलफोि, सवारी कर, बीमा तथा 

िवीकरण लिायत) को नवल समयमै प्राप्त िरी भुिािीसम्बन्धी कायन 

ििे, 

    

13=  केन्द्रीय लेिा अद्यावनर्क िरी राखे्न,     

14=  फर्छ्यौट हुि बाँकी पेश्कीको नववरण अनर्कृतसमक्ष पेश ििे,     

15=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,      

16=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प. अिं.प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Associareis हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Associareis हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयरहरुको सञ्चालि ििे,     

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत  र Database सम्बन्धी 

कायन ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत नवत्तीय नववरण लिायतका निदेशि 

बमोनजमका अन्य कायनहरु कम्प्पु्यटर प्रणालीमा प्रनवरी ििे, 
    

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  पदपूनतनसम्बन्धी वानषनक कायनतानलकाको मस्यौदा तयार िरी पेश ििे,       

2=  
राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणी वा सो भन्दा मानथका प्रानवनर्क/अप्रानवनर्क 

पदहरुको प्रनतशत निर्ानरण िरी नवज्ञापि प्रकाशिका लानि पेश ििे, 
    

3=  

राजपत्र अिनङ्कत तथा शे्रणी नवनहि (तोनकए बमोनजम) का पदहरुको 

पूनतनका लानि मातहतका कायानलयहरुबाट प्रनतशत निर्ानरण सनहतको 

माि सङ्कलि ििे र नवज्ञापि तथा सूचिा प्रकाशिका लानि पेश ििे, 

    

4=  
सूचिाको हकसम्बन्धी कािुिबमोनजम सरोकारवालाबाट माि भएको 

सूचिा उपलब्ध िराउिे र तै्रमानसक प्रकाशि (स्वत: प्रकाशि) ििे,  
    

5=  

पदसङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशि, सूचिा पत्र, 

समाचारपत्र,  वानषनक प्रनतवेदि तयारी लिायतका प्रकाशिसम्बन्धी 

कायन ििे िराउिे, 

    

6=  
निजामती सेवा पनत्रकाका लानि लेि रचिा सङ्कलि िरी सम्पादि 

सनमनतमा पेश ििे, स्वीकृत लेि रचिा समावेश िरी प्रकाशि ििे, 
    

7=  आयोिको वेवसाइट अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

8=  सहायक प्रविा, सूचिा अनर्कारी र हेलो सरकार समेतको कायन ििे,     

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
पदपूनतनसम्बन्धी वानषनक कायनतानलकाको मस्यौदा तयार ििन सहयोि 

ििे,   
    

2=  

राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणी वा सो भन्दा मानथका प्रानवनर्क/अप्रानवनर्क 

पदहरुको प्रनतशत निर्ानरण ििन सहयोि िरी नवज्ञापि प्रकाशिका 

लानि पेश ििे, 

    

3=  

राजपत्र अिनङ्कत तथा शे्रणी नवनहि (तोनकए बमोनजम) का पदहरुको 

पूनतनका लानि मातहतका कायानलयहरुबाट प्रनतशत निर्ानरण सनहतको 

माि सङ्कलि ििे र नवज्ञापि तथा सूचिा प्रकाशिका लानि पेश ििे, 

    

4=  सूचिा माि िररएका निवेदिउपर आवश्यक प्रनक्रया अिाडी बढाउिे,      

5=  

पदसङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशि, सूचिा पत्र, 

समाचारपत्र,  वानषनक प्रनतवेदि तयारी लिायतका प्रकाशिसम्बन्धी 

कायनमा सहयोि ििे, 

    

6=  
निजामती सेवा पनत्रकाका लानि लेि रचिा सङ्कलि ििन र स्वीकृत लेि 

रचिा समावेश िरी प्रकाशि ििन सहयोि ििे, 
    

7=  आयोिको वेवसाइट अद्यावनर्क ििे/िराउिे कायनमा सहयोि ििे,     

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल आनथनक योजिा तथा तथ्यांक 

समूह/उपसमूहाः  आनथनक योजिा तथा तथ्यांक 

१.  पदको नामाः  तथ्याङ्क अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
प्राप्त मािको आर्ारमा पदसङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण ििे िराउिे 

कायनमा सहयोि ििे, 
    

2=  
प्रनतशत निर्ानरणको अनभलेि अद्यावनर्क राखे्न कायन ििन सहयोि ििे,  

    

3=  
नवज्ञापि, सूचिा लिायतका प्रकाशि ििे िराउिे कायनमा आवश्यक 

सहयोि ििे,  
    

4=  
आयोिसँि सम्बक्तन्धत नवनभन्न तथ्याङ्क सङ्कलि र नवशे्लषण ििेसम्बन्धी 

कायनमा आवश्यक सहयोि ििे,  
    

5=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

6=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

3=  
ररि पदपूनतनका लानि नवनभन्न निकाय तथा मातहतका 

कायानलयहरुबाट प्राप्त माि पद दतान ििे,  
    

4=  
प्राप्त माि पदका सम्बन्धमा आवश्यक कािजातहरु रुजु िरी पेश ििे,  

    

5=  
प्रनतशत निर्ानरणको अनभलेि अद्यावनर्क ििन आवश्यक सहयोि ििे,  

    

6=  
शािाबाट पेश िररिे नटप्पणी, प्रस्ताव, नचिीपत्रको मस्यौदा तयार ििन 

सहयोि ििे,  
    

7=  

प्रनतशत निर्ानरण, नवज्ञापि प्रकाशि, सूचिा पत्र, समाचारपत्र, 

अग्रसनक्रय िुलासा, निजामती सेवा पनत्रका, वानषनक प्रनतवेदि तयारी 

लिायतका प्रकाशिसम्बन्धी कायनमा सहयोि पुयानउिे, 

    

8=  
शािाको कामका लानि आवश्यक पेश्की नलई नियमािुसार फर्छ्यौट 

ििे,  
    

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प. अिं.प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  आयोिको वेवसाइट अद्यावनर्क ििे िराउिे कायनमा सहयोि ििे,      

7=  नचिीपत्र, नवनभन्न प्रकाशि  लिायतका नववरण टाइप ििे,      

8=  
माि दतान र पदसङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण, नवज्ञापि तथा बुलेनटि 

तयार ििन आवश्यक सहयोि ििे, 
    

9=  
आयोििारा प्रकाशि िररिे नवज्ञापि, नवनभन्न नवषयका सूचिाहरु, 

प्रनतवेदि लिायतका अन्य प्रकाशिहरु वेवसाइटमा Upload ििे, 
    

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिको सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, नजन्सी व्यवस्थापि र 

जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

2=  सनचवालय व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,      

3=  
आयोिको सङ्गिि तथा कायननवनर्मा ििुनपिे सुर्ारका नवषयमा सुझाव 

पेश ििन सहयोि ििे,  
    

4=  
आयोिको सङ्गिि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण (O&M) ििे/िराउिे 

कायनमा आवश्यक सहयोि ििे, 
    

5=  आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे,      

6=  

आयोि वा मातहतका कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, सरुवा, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे,  

    

7=  
आयोिको केन्द्रीय कायानलय र मातहतका कायानलयहरुबीच आवश्यक 

समन्वय ििे/िराउिे,  
    

8=  

िेपाल सरकारका नवनभन्न निकाय, प्रदेश लोक सेवा आयोिहरु र 

नवनभन्न रानरि य/अन्तराननरि य संघ/संस्थाहरुसँि समन्वय ििे कायनमा 

आवश्यक सहयोि ििे, 

    

9=  
केन्द्रीय प्रनतनिनर् िटिपटि र सुरक्षा निकाय तथा संिनित संस्थामा 

प्रनतनिनर् िटाउिे सम्बन्धमा आवश्यक कायन ििे, 
    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/ िराउिे,     

11=  
आयोि र मातहतका कायानलयको भौनतक सम्पनत्तको अनभलेि 

व्यवस्थापि, संरक्षण र ममनत संभारसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

12=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई, साजसज्जा, 

सौन्दयीकरण, चमेिािृह व्यवस्थापि लिायतका कायन ििे/िराउिे, 
    

13=  नवनभन्न पवन/पूजाहरुको लानि आवश्यक व्यवस्था नमलाउिे,     

14=  िुिासो व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

15=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

16=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिको सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, नजन्सी व्यवस्थापि र 

जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

2=  सनचवालय व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,      

3=  
आयोिको सङ्गिि तथा कायननवनर्मा ििुनपिे सुर्ारका नवषयमा सुझाव 

पेश ििन सहयोि ििे,  
    

4=  
आयोिको सङ्गिि तथा व्यवस्थापि सवेक्षण (O&M) ििे/िराउिे 

कायनमा आवश्यक सहयोि ििे, 
    

5=  
आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे कायनमा सहयोि 

ििे,  
    

6=  

आयोि वा मातहतका कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, सरुवा, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे,  

    

7=  
आयोिको केन्द्रीय कायानलय र मातहतका कायानलयहरुबीच आवश्यक 

समन्वय ििे,  
    

8=  
केन्द्रीय प्रनतनिनर् िटिपटि र सुरक्षा निकाय तथा संिनित संस्थामा 

प्रनतनिनर् िटाउिे सम्बन्धमा आवश्यक कायन ििे, 
    

9=  
आयोि र मातहतका कायानलयको भौनतक सम्पनत्तको अनभलेि 

व्यवस्थापि, संरक्षण र ममनत संभारसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

10=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई, साजसज्जा, 

सौन्दयीकरण, चमेिािृह व्यवस्थापि लिायतका कायन ििे/िराउिे, 
    

11=  नवनभन्न पवन/पूजाहरुको लानि आवश्यक व्यवस्था नमलाउिे,     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

12=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

13=  शािासँि सम्बक्तन्धत कायनतको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश ििे,     

14=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,      

2=  
शािाबाट पेश िररिे नटप्पणी, प्रस्ताव, नचिीपत्रको मस्यौदा तयार ििन 

सहयोि ििे,  
    

3=  
कायनसम्पादि मूल्याङ्कि, कमनचारी प्रशासि, सामान्य प्रशासिसम्बन्धी 

कायनमा सहयोि पुयानउिे, 
    

4=  
आयोि र मातहतका कायानलयको दरवन्दी, पदपूनतन लिायतको 

नववरण अद्यावनर्क ििे, 
    

5=  
नचिीपत्र तथा कािजात लिायत शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको 

अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे, 
    

6=  नवनभन्न पवन/पूजाहरुको लानि आवश्यक व्यवस्था नमलाउिे,      

7=  
शािाको कामका लानि आवश्यक पेश्की नलई नियमािुसार फर्छ्यौट 

ििे,  
    

8=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििन आवश्यक 

सहयोि ििे,  
    

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

10=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  नचिीपत्र, प्रनतवेदि र नवनभन्न फरमेटहरु तयार ििे,      

7=  
आयोिको स्वीकृत दरवन्दी, पदपूनतनको अवस्थाको अनभलेि 

अद्यावनर्क राखे्न, 
    

8=  
आयोि र मातहतमा कायनरत कमनचारीको व्यक्तिित नववरण प्रनवनर 

एवम् अद्यावनर्क ििे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत/िायब सुब्बा, रा.प.तृतीय/रा.प. 

अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (निजी सहायक)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सम्बक्तन्धत पदानर्कारीसमक्ष प्राप्त हुि आएका नचिी पत्र, निवेदि 

लिायतका कािजात बुनझ दतान ििे,  
    

2=  दतान भएका कािजातहरु सम्बक्तन्धत पदानर्कारीसमक्ष पेश ििे,      

3=  
तोक आदेश भएका कािजातहरु सम्बक्तन्धत महाशािा/शािामा 

बुझाउिे/बुझाउि लिाउिे, 
    

4=  सम्बक्तन्धत पदानर्कारीको कायनक्रम व्यवस्थापि ििे,      

5=  शािासँि सम्बक्तन्धत कामको अनभलेि अद्यावनर्क िरी राखे्न,     

6=  जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे,      

7=  सम्बक्तन्धत पदानर्कारीको सहयोिीका रुपमा कायन ििे,      

8=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (नजन्सी इकाई)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  बानषनक िररद योजिा तयार ििन आवश्यक सहयोि ििे,      

2=  
स्वीकृत बजेट र िररद योजिा बमोनजम बसु्त तथा सेवा िररदका लानि 

आवश्यक कािजात तयार िरी पेश ििे,  
    

3=  
िररद िररएका मालसामािहरुको नियमािुसार नवल भुिानिका लानि 

आनथनक प्रशासि शािामा पेश ििे,  
    

4=  
आयोिमा प्राप्त नजन्सी समािहरु दाक्तिला ििे र दाक्तिला ररपोटन 

बिाउिे,  
    

5=  स्वीकृत माि फाराम बमोनजम मालसामाि उपलब्ध िराउिे,       

6=  
आयोिको चल अचल सम्पनत (नजन्सी सामाि) को अनभलेि 

अद्यावनर्क िराई राखे्न, 
    

7=  नजन्सी निरीक्षण ििन सहयोि ििे,     

8=  नललाम सम्बन्धमा आवश्यक कािजात तयार िरी पेश ििे,     

9=  
नशलवन्दी दरभाउपत्र, बोलपत्र प्रकाशिका लानि आवश्यक 

कािजातहरु तयार िरी पेश ििे, 
    

10=  
आयोिमा रहेका नवनभन्न चल अचल सम्पनत्तको ममनत सिार 

ििे/िराउिे,  
    

11=  
आयोिमा वा आयोििारा सञ्चालि हुिे नवनभन्न कायनक्रमहरुको 

व्यवस्थापि ििे/िराउिे, 
    

12=  आन्तररक व्यवस्थापिमा सहयोि पुयानउिे ।     

13=  
आयोि र पररसर सरसफाइ, बँिैचा सुर्ार, चमेिा िृहको व्यवस्थापि 

लिायतका कायन ििे/िराउिे । 
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

14=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

15=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प. अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (नजन्सी इकाई)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
स्वीकृत बजेट र िररद योजिा बमोनजम बसु्त तथा सेवा िररदका लानि 

आवश्यक कािजात तयार ििे सहयोि ििे,  
    

2=  
आयोिमा प्राप्त नजन्सी समािहरु दाक्तिला ििे र दाक्तिला प्रनतवेदि 

तयार ििे कायनमा सहयोि ििे,  
    

3=  
स्वीकृत माि फाराम बमोनजम मालसामाि उपलब्ध िराउि सहयोि 

ििे,   
    

4=  
आयोिको चल अचल सम्पनत (नजन्सी सामाि) को अनभलेि 

अद्यावनर्क िराई राख्न सहयोि ििे, 
    

5=  नजन्सी निरीक्षण ििन सहयोि ििे,     

6=  नललाम सम्बन्धमा आवश्यक कािजात तयार ििन सहयोि ििे,     

7=  
नशलवन्दी दरभाउपत्र, बोलपत्र प्रकाशिका लानि आवश्यक 

कािजातहरु तयार ििन सहयोि ििे, 
    

8=  
आयोिमा रहेका नवनभन्न चल अचल सम्पनत्तको ममनत सिार 

ििे/िराउिे,  
    

9=  
आयोिमा वा आयोििारा सञ्चालि हुिे नवनभन्न कायनक्रमहरुको 

व्यवस्थापि ििे/िराउिे, 
    

10=  आन्तररक व्यवस्थापिमा सहयोि पुयानउिे ।     

11=  
आयोि र पररसर सरसफाइ, बँिैचा सुर्ार, चमेिा िृहको व्यवस्थापि 

लिायतका कायन ििे/िराउिे । 
    

12=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

13=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (दतान चलािी इकाई)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
अन्यत्र निकायबाट प्राप्त पत्र, सरोकारवालाले आयोिलाई 

सम्बोर्ि िरर नदएका निवेदि बुनझ दतान ििे,  
    

2=  
दतान भएका कािजातहरु तोक आदेशका लानि सनचवसमक्ष पेश 

ििे,  
    

3=  
तोक आदेश भएका कािजातहरु सम्बक्तन्धत महाशािा/शािामा 

बुझाउिे,   
    

4=  

आयोिका नवनभन्न महाशािा/शािाहरुबाट अन्यत्र पिाउिे चिी 

पत्र चलािी ििे, र सम्बक्तन्धत व्यक्ति तथा निकायमा बुझाउि 

पिाउिे,  

    

5=  
कायानलय तथा सम्बक्तन्धत अनर्कारीको छाप तथा दस्तित िमूिा 

सुरनक्षत साथ राखे्न, 
    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क िरी राखे्न,     

7=  जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे,      

8=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प. अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (दतान चलािी इकाई)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
अन्यत्र निकायबाट प्राप्त पत्र, सरोकारवालाले आयोिलाई 

सम्बोर्ि िरर नदएका निवेदि बुनझ दतान ििे,  
    

2=  
दतान भएका कािजातहरु तोक आदेशका लानि सनचवसमक्ष पेश 

ििे,  
    

3=  
तोक आदेश भएका कािजातहरु सम्बक्तन्धत महाशािा/शािामा 

बुझाउिे,   
    

4=  

आयोिका नवनभन्न महाशािा/शािाहरुबाट अन्यत्र पिाउिे चिी 

पत्र चलािी ििे, र सम्बक्तन्धत व्यक्ति तथा निकायमा बुझाउि 

पिाउिे,  

    

5=  
कायानलय तथा सम्बक्तन्धत अनर्कारीको छाप तथा दस्तित िमूिा 

सुरनक्षत साथ राखे्न, 
    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क िरी राखे्न,     

7=  जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे,      

8=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  सहायक टेनलफोि अपरेटर, रा.प.अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (टेनलफोि इकाई)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
बानहरबाट आएका टेनलफोि कल उिाइ नशर र सभ्य भाषामा 

कुराकािी ििे,  
    

2=  
बानहरबाट आएका टेनलफोि कल नवनभन्न शािामा नदिे र शािाबाट 

अन्यत्र टेनलफोि कल िदान सहनजकरण ििे,  
    

3=  सूचिा प्रवाह िदान आनर्काररक सूचिा मात्र प्रवाह ििे,      

4=  
सञ्चार व्यवस्था सुचारु रुपले कायम राखे्न, कायम राख्न आवश्यक 

व्यवस्था नमलाउिे,  
    

5=  टेनलफोिको स्याहार संभार ििे/िराउिे,      

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क िरर राखे्न,     

7=  यस पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा     

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
शािाको फाइल, नचठ्ठी पत्र तथा कािजातहरु सम्बक्तन्धत 

निकाय/पदानर्कारीसमक्ष बुझाउिे,  
    

2=  
तोनकएको महाशािा र शािाका कायनकक्षमा रहेका सामािको 

सरसफाई ििे । 
    

3=  
तोनकएको शािाका झ्याल ढोका िोल्िे र कायनकक्ष िाली भएपनछ 

बन्द ििे, पदान लिाउिे, नवजुली वत्ती, पङ्िा, ए.सी. निभाउिे,  
    

4=  आयोिका सामािको सुरक्षा ििे,      

5=  कायानलयमा आउिे अपररनचत मानिसहरुको प्रवेशमा नििरािी राखे्न,      

6=  

आयोि हातानभत्र जुिसुकै बित कुिै अप्रत्यानसत घटिा भएमा वा हुि 

लािेको जािकारी प्राप्त भएमा तुरुन्त सम्बक्तन्धत अनर्कृतलाई िबर 

ििे,  

    

7=  
आफू डु्यटीमा रहँदा भएको दैनिक घटिाको जािकारी तोनकएको 

अनर्कृतसमक्ष िराउिे,  
    

8=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल इक्तजजनियररङ 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इक्तजजनियररङ/जिरल 

मेकानिकल 

१.  पदको नामाः  हलुका/भारी सवारी चालक, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा     

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सवारी चलाउिु अनघ सवारी सार्िको चेकजाँच िरी आवश्यक इन्धि 

(पेटि ोल, नडजेल, मोनवल र पािी) आनदको व्यवस्था नमलाउिे,  
    

2=  सवारी सार्ि सुरनक्षत साथ चलाउिे ।       

3=  
सवारी सार्ि नवगे्रमा सम्बक्तन्धत अनर्कारीलाई तत्काल िवर िरी 

निदेशि भए बमोनजम ििे,  
    

4=  
सवारी सार्िको सामान्य ममनतको लानि आवश्यक औजार सुरनक्षत 

राखे्न,  
    

5=  
अर्ीिस्थ सवारीको नियनमत सरसफाई, स्याहार, सिार, ममनत र 

संरक्षण ििे/िराउिे,  
    

6=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

परीक्षण प्रवववि, पाठ्यक्रम तथा अनुसन्धान महाशाखा  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

१.  पदको नामाः  मुय मिोनवज्ञािवेत्ता, रा.प. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक 

सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,  

    

2=  
आयोिबाट हुिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् पररमाजनि 

ििे/िराउिे,  

    

3=  
मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् 

प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,  

    

4=  
शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा र 

परामशनसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,  

    

5=  

राजपत्रानङ्कत प्रथम शे्रणीको मानमला प्रसु्ततीकरण, नितीय शे्रणीको इि 

बासे्कट अभ्यास र तृतीय शे्रणीको समस्या समार्ाि तथा मिोबैज्ञानिक 

परीक्षण सम्बन्धमा व्यवस्थापकीय कायन ििे/िराउिे,  

    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

7=  

राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणीको सामूनहक छलफल (Group 

Discussion) का नवषयका लानि नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे, 

छलफलका नवषय सङ्कलि िरी प्रश्नपत्र पररमाजनि शािामा पिाउिे,  

    

8=  पुस्तकालय व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,      

9=  महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

१.  पदको नामाः  वररष्ठ मिोनवज्ञािवेत्ता, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक 

सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,  

    

2=  
मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् 

प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धाि ििे/िराउिे,  

    

3=  
शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा र 

परामशनसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,  

    

4=  

राजपत्रानङ्कत प्रथम शे्रणीको मानमला प्रसु्ततीकरणको व्यवस्थापि, 

राजपत्रानङ्कत नितीय शे्रणीको इि बासे्कट अभ्यासको मूल्याङ्किसम्बन्धी 

व्यवस्थापकीय कायन ििे/िराउिे,   

    

5=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे, 
    

6=  

समस्या समार्ाि र मिोबैज्ञानिक परीक्षण परीक्षाका सम्बन्धमा नवषय 

नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे, मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट 

कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, प्रश्नपत्र पररमाजनि शािामा पिाउिे र 

सोसम्बन्धी अनभलेि अद्यावनर्क राखे्न, 

    

7=  

नवज्ञापि प्रकाशि ििे प्रयोजिका लानि नू्यितम शैनक्षक 

योग्यतासम्बन्धी आवश्यक नववरण सम्बक्तन्धत शािामा उपलब्ध 

िराउिे, 

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििे/िराउिे,      

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

१.  पदको नामाः  मिोनवज्ञािवेत्ता, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक 

सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायनमा सहयोि ििे,  

    

2=  
मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् 

प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी कायनमा सहयोि ििे, 

    

3=  

शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा र 

परामशनसम्बन्धी  नवषयमा आवश्यक कािजात र आर्ार सनहत पेश  

ििे,  

    

4=  

राजपत्रानङ्कत प्रथम शे्रणीको मानमला प्रसु्ततीकरणको व्यवस्थापि, 

राजपत्रानङ्कत नितीय शे्रणीको इि बासे्कट अभ्यासको मूल्याङ्किसम्बन्धी 

व्यवस्थापकीय कायनमा सहयोि ििे,   

    

5=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििे कायनमा सहयोि ििे, 
    

6=  

मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, 

प्रश्नपत्र पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि 

अद्यावनर्क राखे्न, 

    

7=  

नवज्ञापि प्रकाशि ििे प्रयोजिका लानि नू्यितम शैनक्षक 

योग्यतासम्बन्धी आवश्यक नववरण सम्बक्तन्धत शािामा उपलब्ध 

िराउिे, 

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििे/िराउिे,  
    

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
परीक्षण प्रनवनर् र परीक्षा प्रणालीमा वैज्ञानिक एवम् समसामनयक 

सुर्ारका निक्ति अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायनमा सहयोि ििे,  

    

2=  
मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् 

प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी कायनमा सहयोि ििे, 

    

3=  

शैनक्षक योग्यता तथा शैनक्षक उपार्ी सम्बन्धमा देक्तिएको निनवर्ा र 

परामशनसम्बन्धी  नवषयमा आवश्यक कािजात र आर्ार सनहत पेश  

ििे,  

    

4=  

राजपत्रानङ्कत प्रथम शे्रणीको मानमला प्रसु्ततीकरणको व्यवस्थापि, 

राजपत्रानङ्कत नितीय शे्रणीको इि बासे्कट अभ्यासको मूल्याङ्किसम्बन्धी 

व्यवस्थापकीय कायनमा सहयोि ििे,   

    

5=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििे कायनमा सहयोि ििे, 
    

6=  

मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, 

प्रश्नपत्र पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि 

अद्यावनर्क राखे्न, 

    

7=  

नवज्ञापि प्रकाशि ििे प्रयोजिका लानि नू्यितम शैनक्षक 

योग्यतासम्बन्धी आवश्यक नववरण सम्बक्तन्धत शािामा उपलब्ध 

िराउिे, 

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििे/िराउिे,  
    

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,  
    

2=  शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातको अनभलेि व्यवस्थापि ििे,  
    

3=  
प्रश्नपत्र निमानणका लानि प्याकेट तयार ििे, मिोियि भएका नवषय 

नवज्ञ वा दक्षलाई बुझाउिे, बुझाउिका लानि सहयोि ििे,  

    

4=  
प्राप्त नशलबन्दी प्रश्नपत्रको िोप्य प्याकेटको अनभलेि रािी प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा बुझाउिे,  

    

5=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  

    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत वैिक व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,      

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
नचिीपत्र, प्रनतवेदि, कामसँि सम्बक्तन्धत नवनभन्न ढाँचा तयारीसम्बन्धी 

कायन ििे, 
    

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

१.  पदको नामाः  पाठ्यक्रम नवशेषज्ञ, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिबाट सञ्चालि िररिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् 

पररमाजनिसँि सम्बक्तन्धत कायन ििे/िराउिे,  

    

2=  
सुरक्षा निकाय एवम् सङ्गनित संस्थाका पाठ्यक्रम स्वीकृनतका लानि 

आवश्यक कायन ििे, 

    

3=  

राजपत्रानङ्कत नितीय शे्रणीको इि बासे्कट अभ्यास र राजपत्रानङ्कत 

तृतीय शे्रणीको समस्या समार्ाि र मिोवैज्ञानिक परीक्षण परीक्षा 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,   

    

4=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क िरी पेश ििे,      

5=  

इि बासे्कट अभ्यासका सम्बन्धमा नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि 

िराउिे, मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट कच्चा प्रश् िपत्र 

सङ्कलि ििे, प्रश्नपत्र पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी 

अनभलेि अद्यावनर्क राखे्न, 

    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

१.  पदको नामाः  पाठ्यक्रम नवज्ञ, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिबाट सञ्चालि िररिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् 

पररमाजनिसँि सम्बक्तन्धत कायनमा सहयोि ििे,  

    

2=  
सुरक्षा निकाय एवम् सङ्गनित संस्थाका पाठ्यक्रम स्वीकृनतका लानि 

आवश्यक कायन ििन सहयोि ििे, 

    

3=  

राजपत्रानङ्कत नितीय शे्रणीको इि बासे्कट अभ्यास र राजपत्रानङ्कत 

तृतीय शे्रणीको समस्या समार्ाि र मिोवैज्ञानिक परीक्षण परीक्षा 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,   

    

4=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििे कायनमा सहयोि ििे,  
    

5=  

मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, 

प्रश्नपत्र पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि 

अद्यावनर्क राखे्न, 

    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

7=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिबाट सञ्चालि िररिे परीक्षाका पाठ्यक्रम निमानण एवम् 

पररमाजनिसँि सम्बक्तन्धत कायनमा सहयोि ििे,  

    

2=  
सुरक्षा निकाय एवम् सङ्गनित संस्थाका पाठ्यक्रम स्वीकृनतका लानि 

आवश्यक कायन ििन सहयोि ििे, 

    

3=  

राजपत्रानङ्कत नितीय शे्रणीको इि बासे्कट अभ्यास र राजपत्रानङ्कत 

तृतीय शे्रणीको समस्या समार्ाि र मिोवैज्ञानिक परीक्षण परीक्षा 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,   

    

4=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििे कायनमा सहयोि ििे,      

5=  

मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, 

प्रश्नपत्र पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि 

अद्यावनर्क राखे्न, 

    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

7=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  पुस्तकालय नवज्ञाि 

१.  पदको नामाः  पुस्तकालय अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पुस्तकालय इकाई ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिको लानि आवश्यक र उपयोिी पुस्तक िररद िरी 

पुस्तकालयमा व्यवक्तस्थत िरी राखे्न,  

    

2=  

नवनभन्न प्रकानशत पत्रपनत्रका आयोिका पदानर्कारी, सनचव, 

महाशािा, शािाहरुमा नवतरण ििे साथै पुस्तकालयमा समेत 

व्यवक्तस्थत िरी राखे्न,  

    

3=  

आयोिबाट आनर्काररक रुपमा प्रकाशि िररएका नवज्ञापि, सूचिा 

एवम् अन्य नववरण प्रकानशत पनत्रका सङ्कलि िरी अनभलेिको रुपमा 

राखे्न,  

    

4=  
आयोिका पदानर्कारी/कमनचारीलाई पुस्तकालय सदस्यता प्रदाि ििे, 

जारी भएको र नफतान भएको पुस्तकको अनभलेि व्यवक्तस्थत िरी राखे्न,  

    

5=  

सरकारी, िैर सरकारी तथा अन्तराननरि य संघ संस्थाबाट प्रकानशत 

आयोिलाई उपयोिी सामग्री प्राप्त िरी पुस्तकालयमा दतान िरी 

व्यवक्तस्थत िरी राखे्न, 

    

6=  

पुस्तकालयमा प्राप्त सामग्रीको दतान (Accession) ििे, विीकरण ििे 

(Classification), सूचीकरण (Cateloguing) ििे,  स्पाइि लेवल 

लिाउिे, नमलाएर राखे्न (Shelving) र संरक्षण (Binding and 

Treatment) ििे,  

    

7=  
पुस्तकालयलाई प्रनवनर्मैत्री बिाउिेतफन  आवश्यक अध्ययि तथा 

समन्वय िरी सुझाव पेश ििे,  

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,  
    

2=  शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातको अनभलेि व्यवस्थापि ििे,  
    

3=  
प्रश्नपत्र निमानणका लानि प्याकेट तयार ििे, मिोियि भएका नवषय 

नवज्ञ वा दक्षलाई बुझाउिे, बुझाउिका लानि सहयोि ििे,  

    

4=  
प्राप्त नशलबन्दी प्रश्नपत्रको िोप्य प्याकेटको अनभलेि रािी प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा बुझाउिे,  

    

5=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  

    

6=  स्वीकृत भएका पाठ्यक्रमको अनभलेि अद्यावनर्क िरी राखे्न, 
    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत वैिक व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Databaseसम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designingसम्बन्धी कायन ििे,     

6=  नचिीपत्र, प्रनतवेदि तयारीसम्बन्धी कायन ििे,     

7=  पाठ्यक्रमको मस्यौदा तयार ििन सहयोि ििे,      

8=  स्वीकृत पाठ्यक्रम आयोिको वेवसाइटमा अपलोड ििे,      

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  पुस्तकालय नवज्ञाि 

१.  पदको नामाः  पुस्तकालय सहायक, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पुस्तकालय इकाई ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिको लानि आवश्यक र उपयोिी पुस्तक िररद िरी 

पुस्तकालयमा व्यवक्तस्थत िरी राखे्न, 
    

2=  

नवनभन्न प्रकानशत पत्रपनत्रका आयोिका पदानर्कारी, सनचव, 

महाशािा, शािाहरुमा नवतरण ििे र पुस्तकालयमा समेत व्यवक्तस्थत 

िरी राखे्न,  

    

3=  

आयोिबाट आनर्काररक रुपमा प्रकाशि िररएका नवज्ञापि, सूचिा 

एवम् अन्य नववरण प्रकानशत पनत्रका सङ्कलि िरी अनभलेिको रुपमा 

राखे्न,  

    

4=  
आयोिका पदानर्कारी/कमनचारीलाई पुस्तकालय सदस्यता प्रदाि ििे, 

जारी भएको र नफतान भएको पुस्तकको अनभलेि व्यवक्तस्थत िरी राखे्न,  

    

5=  

सरकारी, िैर सरकारी तथा अन्तराननरि य संघ संस्थाबाट प्रकानशत 

आयोिलाई उपयोिी सामग्री प्राप्त िरी पुस्तकालयमा दतान िरी 

व्यवक्तस्थत िरी राखे्न, 

    

6=  

पुस्तकालयमा प्राप्त सामग्रीको दतान (Accession) ििे, विीकरण ििे 

(Classification), सूचीकरण (Cateloguing) ििे,  स्पाइि लेवल 

लिाउिे, नमलाएर राखे्न (Shelving) र संरक्षण (Binding and 

Treatment) ििे,  

    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल आनथनक योजिा तथा तथ्यांक 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  निदेशक (तथ्याङ्क), रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.सं. काम 
अविका

र 

उत्तरदा

वयत्व 

कायासम्प

ाादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्

कको 

आिार 

1=  
अध्ययि अिुसन्धाि ििुनपिे नवषय के्षत्रको पनहचाि र प्राथनमकीकरण िरी सुझाव 

पेश ििे,  

    

2=  
व्यवस्थापिले पनहचाि िरेका नवषय के्षत्रमा अध्ययि, अिुसन्धािसम्वन्धी योजिा 

तजुनमा तथा कायानन्वयि ििे/िराउिे,   

    

3=  
अध्ययि अिुसन्धाि ििे नवषयको अवर्ारणा पत्र, कायनशतन, प्रस्ताव र प्रस्ताव 

मूल्याङ्कि आर्ारका मस्यौदा पेश ििे, 

    

4=  
आर्ारभूत तथा कायनमूलक अध्ययि, अिुसन्धाि कायनलाई िुणात्मक बिाउिे 

कायनमा आवश्यक समन्वय ििे,  

    

5=  अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे निकायसँि समन्वय कायम ििे,  
    

6=  अिुसन्धाि प्रनतवेदिको अनभलेक्तिकरण ििे/िराउिे,  
    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः  

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  समाजशास्त्री, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
अध्ययि अिुसन्धाि ििुनपिे नवषय के्षत्रको पनहचाि र प्राथनमकीकरण 

िरी सुझाव पेश ििे,   

    

2=  

व्यवस्थापिले पनहचाि िरेका नवषय के्षत्रमा अध्ययि, अिुसन्धाि 

सम्वन्धी योजिा तजुनमा तथा कायानन्वयि ििे/िराउिे कायनमा सहयोि 

ििे,  

    

3=  
अध्ययि अिुसन्धाि ििे नवषयको अवर्ारणा पत्र, कायनशतन, प्रस्ताव र 

प्रस्ताव मूल्याङ्कि आर्ारका मस्यौदा तयार िरी पेश ििे, 

    

4=  
आर्ारभूत तथा कायनमूलक अध्ययि, अिुसन्धाि कायनलाई िुणात्मक 

बिाउिे कायनमा आवश्यक समन्वय ििे,  

    

5=  अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे निकायसँि समन्वय कायम ििे,  
    

6=  अिुसन्धाि प्रनतवेदिको अनभलेक्तिकरण ििे/िराउिे,  
    

7=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नशक्षा  

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत (नशक्षा), रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
अध्ययि अिुसन्धाि ििुनपिे नवषय के्षत्रको पनहचाि र प्राथनमकीकरण 

िरी सुझाव पेश ििे,   

    

2=  

व्यवस्थापिले पनहचाि िरेका नवषय के्षत्रमा अध्ययि, अिुसन्धाि 

सम्वन्धी योजिा तजुनमा तथा कायानन्वयि ििे/िराउिे कायनमा सहयोि 

ििे,  

    

3=  
अध्ययि अिुसन्धाि ििे नवषयको अवर्ारणा पत्र, कायनशतन, प्रस्ताव र 

प्रस्ताव मूल्याङ्कि आर्ारका मस्यौदा तयार िरी पेश ििे, 

    

4=  
आर्ारभूत तथा कायनमूलक अध्ययि, अिुसन्धाि कायनलाई िुणात्मक 

बिाउिे कायनमा आवश्यक समन्वय ििे,  

    

5=  अध्ययि, अिुसन्धािसम्बन्धी कायन ििे निकायसँि समन्वय कायम ििे,      

6=  अिुसन्धाि प्रनतवेदिको अनभलेक्तिकरण ििे/िराउिे,      

7=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,  
    

2=  शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातको अनभलेि व्यवस्थापि ििे,  
    

3=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  

    

4=  शािासँि सम्बक्तन्धत बैिक व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

5=  
अध्ययि एवम् अिुसन्धािसम्बन्धी प्रनतवेदिको अनभलेि अद्यावनर्क 

ििे, 

    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  नचिीपत्र, प्रनतवेदि तयारीसम्बन्धी कायन ििे,      

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

परीक्षा महाशाखा 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  सहसनचव, रा.प. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

परीक्षा सञ्चालि, िनतजा तयारी, िनतजा प्रकाशि लिायत परीक्षासँि 

सम्बक्तन्धत नवषयमा मातहतका कायानलय तथा सम्बक्तन्धत सुरक्षा निकाय 

तथा सङ्गनित संस्थासँि समन्वय ििे,  

    

2=  
कच्चा प्रश्नपत्र सङ्कलि िराई पररमाजनिका लानि सम्बक्तन्धत शािामा 

पिाउि लिाउिे, 

    

3=  
केन्द्रीय कायानलयले सञ्चालि ििे परीक्षाका लानि आवश्यक पिे 

जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार ििे/िराउिे,  

    

4=  
केन्द्रीय कायानलयले सञ्चालि ििे परीक्षाका लानि परीक्षा केन्द्र तोक्न र 

आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि पेश ििे, 

    

5=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि, प्रथम सङे्कतीकरण, िनतजा 

तयारीसम्वन्धी कायन ििे/िराउिे, 

    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयार िरी/िराई पेश ििे,  
    

7=  
आयोििारा सञ्चालि हुिे नलक्तित परीक्षालाई थप अिुशानसत, 

मयाननदत, व्यवक्तस्थत, बैज्ञानिक र वसु्तित बिाउि सुझाव प्रसु्तत ििे,  

    

8=  महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे, मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा 

दक्षसँि सम्पकन  रािी िोप्य रुपमा कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि अद्यावनर्क राखे्न,  

    

2=  
परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी नवषयमा मातहतका कायानलयसँि समन्वय 

ििे,  

    

3=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे/िराउिे,  

    

4=  
निजामतीतफन को परीक्षा कायनक्रम निर्ानरण ििन, परीक्षा केन्द्र तोक्न र 

आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि पेश ििे, 

    

5=  नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्वन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयार िरी/िराई पेश ििे,  
    

7=  
आयोििारा सञ्चालि िररिे नलक्तित परीक्षालाई थप अिुशानसत, 

मयाननदत, व्यवक्तस्थत बिाउि सुझाव प्रसु्तत ििे,  

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे, मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा 

दक्षसँि सम्पकन  रािी िोप्य रुपमा कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि अद्यावनर्क राख् िे,  

    

2=  
परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी नवषयमा मातहतका कायानलयसँि समन्वय ििे 

कायनमा सहयोि ििे,  

    

3=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे/िराउिे,  

    

4=  
निजामतीतफन को परीक्षा कायनक्रम निर्ानरण ििन, परीक्षा केन्द्र तोक्न र 

आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि पेश ििे, 

    

5=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्वन्धी कायन ििे/िराउिे र 

सङे्कतीकरणका लानि पेश ििे,  

    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयार िरी/िराई पेश ििे,  
    

7=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

3=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,      

4=  
प्रश्नपत्र निमानणका लानि प्याकेट तयार ििे, मिोियि भएका नवषय 

नवज्ञ वा दक्षलाई बुझाउिे, बुझाउिका लानि सहयोि ििे,  
    

5=  
प्राप्त नशलबन्दी प्रश्नपत्रको िोप्य प्याकेटको अनभलेि रािी प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा बुझाउिे,  
    

6=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  
    

7=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

लिायतका सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को 

व्यवस्थापि ििे,  

    

8=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे,  
    

9=  परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि उपयुि परीक्षा केन्द्रको पनहचाि ििे,      

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,      

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
नचनिपत्र तथा उमे्मदवारको हानजरी, जिशक्ति िटिपटि, भरपाई 

लिायतका शािाबाट सम्पादि हुिे कायनहरुको नववरण तयार ििे,  
    

7=  यस पदलाई निनदनर तथा तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प. अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािी ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि व्यवस्थापि  

ििे,  
    

3=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,      

4=  
प्रश्नपत्र निमानणका लानि प्याकेट तयार ििे, मिोियि भएका नवषय 

नवज्ञ वा दक्षलाई बुझाउिे, बुझाउिका लानि सहयोि ििे,  
    

5=  
प्राप्त नशलबन्दी प्रश्नपत्रको िोप्य प्याकेटको अनभलेि रािी प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा बुझाउिे,  
    

6=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को व्यवस्थापि 

ििे,  

    

7=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे,  
    

8=  परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि आवश्यक परीक्षा केन्द्र पनहचाि ििे,      

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा ।  

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.) ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियिका लानि पेश ििे,      

2=  
उत्तरपुक्तस्तकाका िाम/पोकामा सङे्कत िम्बर रािी मिोियि भएका 

नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट परीक्षण िराउिे,  
    

3=  वसु्तित बहुउत्तर उत्तरपुक्तस्तका अक्तन्तम परीक्षण ििे/िराउिे,      

4=  
परीक्षण भई प्राप्त भएका उत्तरपुक्तस्तकामा प्राप्ताङ्क रुजु िरी टेबुलेशि 

ििे/िराउिे,  
    

5=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा तयार िरी निणनयका लानि पेश ििे र 

प्रकाशिका लानि सम्बक्तन्धत शािामा पिाउिे,  
    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क  ििे/िराउिे,      

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

  

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.)।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

उत्तरपुक्तस्तकाका िाम/पोकामा सङे्कत िम्बर रािी मिोियि भएका 

नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट परीक्षण िराउिे कायनमा आवश्यक सहयोि 

ििे/िराउिे, 

    

2=  वसु्तित बहुउत्तर उत्तरपुक्तस्तका अक्तन्तम परीक्षण ििे,      

3=  
परीक्षण भई प्राप्त भएका उत्तरपुक्तस्तकामा प्राप्ताङ्क रुजु िरी टेबुलेशि 

ििे/िराउिे,  
    

4=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा तयार िरी निणनयका लानि पेश ििे र 

प्रकाशिका लानि सम्बक्तन्धत शािामा पिाउिे,  
    

5=  
प्राप्ताङ्कको नशलवन्दी िाम िोप्य रुपमा रािी आवश्यकतािुसार 

नजमे्मवार शािा/कायानलय/निकायलाई उपलब्ध िराउिे,  
    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

8=  
िनतजा प्रकाशि भई सकेका उत्तरपुक्तस्तकाहरुको अनभलेि 

अद्यावनर्क ििे/िराउिे,  
    

9=  
शािाबाट सम्पानदत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  
    

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.) ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
उत्तरपुक्तस्तकाका िाम/पोकामा सङे्कत िम्बर रािी मिोियि भएका 

नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट परीक्षण िराउिे कायनमा आवश्यक सहयोि ििे, 
    

2=  वसु्तित बहुउत्तर उत्तरपुक्तस्तका अक्तन्तम परीक्षण ििे,      

3=  
परीक्षण भई प्राप्त भएका उत्तरपुक्तस्तकामा प्राप्ताङ्क रुजु िरी टेबुलेशि 

ििे,  
    

4=  
प्राप्ताङ्कको नशलवन्दी िाम निदेशािुसार सम्बक्तन्धत शािा/कायानलय/ 

निकायलाई उपलब्ध िराउिे,  
    

5=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,       

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

7=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  
    

8=  
िनतजा प्रकाशि भई सकेका उत्तरपुक्तस्तकाको अनभलेि अद्यावनर्क 

ििे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.) ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
प्राप्ताङ्क प्रनवनर, टेवुलेशि, प्राप्ताङ्क तानलका, योग्यताक्रम सूची तथा 

नडकोड फाराम लिायतका आवश्यक नववरण तयार ििे,  
    

7=  प्राप्ताङ्क रुजु ििे कायनमा सहयोि ििे,      

8=  नचनिपत्र तथा शािासँि सम्बक्तन्धत नववरण तयार ििे,      

9=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििे,      

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

      

1=  
नवज्ञापि ििे सम्बक्तन्धत निकायबाट माि पद सङ्या एनकि िरी 

नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशिको पूवन तयारीका कायन ििे/िराउिे, 
    

      

2=  
नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्वर र पनहलो सङे्कत िम्वरका अर्नकट्टी 

िोप्य रुपमा बुनझनलिे व्यवस्था नमलाउिे,  
    

      

3=  नलक्तित परीक्षा िनतजाको नडकोड तयार ििे/िराउिे,           

4=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा वणानिुक्रमका आर्ारमा प्रकाशि िरी  

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,  
    

      

5=  
सम्बक्तन्धत निकायबाट माि भएपश्चात् नडकोड फाराम उपलब्ध 

िराउिे,   
    

      

6=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पुियोि सम्बन्धमा प्राप्त निवेदिउपर 

आवश्यक कारवाही ििे/िराउिे,  
    

      

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,           

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।           

८. कताव्याः         

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे ।       

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

नवज्ञापि ििे सम्बक्तन्धत निकायबाट माि पद सङ्या एनकि िरी सोही 

बमोनजम नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पूवन तयारीका कायन 

ििे/िराउिे, 

    

2=  
नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्वर र पनहलो सङे्कत िम्वरका अर्नकट्टी 

िोप्य रुपमा बुनझनलिे व्यवस्था नमलाउिे,  
    

3=  नलक्तित परीक्षा िनतजाको नडकोड तयार िरी पेश ििे,     

4=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा वणानिुक्रमका आर्ारमा प्रकाशि िरी 

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,  
    

5=  
सम्बक्तन्धत निकायबाट माि भएपश्चात् नडकोड फाराम उपलब्ध 

िराउिे,   
    

6=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पुियोि सम्बन्धमा प्राप्त निवेदिउपर 

आवश्यक कारवाही ििे/िराउिे,  
    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

नवज्ञापि ििे सम्बक्तन्धत निकायबाट माि पद सङ्या एनकि िरी सोही 

बमोनजम नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पूवन तयारीका कायनमा सहयोि 

ििे, 

    

2=  
नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्वर र पनहलो सङे्कत िम्वरका अर्नकट्टी 

िोप्य रुपमा बुनझनलिे, 
    

3=  
अर्नकट्टी लिायतका िोप्य कािजात िोल्िे र बन्द ििे मुचुल्का तयार 

ििे,  
    

4=  नलक्तित परीक्षा िनतजाको नडकोड तयार ििे कायनमा सहयोि ििे,      

5=  
िनतजा प्रकाशिसँि सम्बक्तन्धत कािजात नशलवन्दी िरी िोप्य रुपमा 

राखे्न,  
    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,      

7=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार फर्छ्यौट 

ििे,  
    

8=  पुियोिको लानि पिन आएका निवेदि सङ्कलि िरी पेश ििे,      

9=  
शािाबाट प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरु दतान चलािीसम्बन्धी कायन 

ििे,  
    

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Associareis हरुको सञ्चालि ििे ।     

2=  
Computer र  Computing Associareis हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे,  
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे,  
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,      

6=  
नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशिका लानि प्राप्त भएका नववरण 

िोप्यरुपमा प्रनवनर ििे,  
    

7=  
नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशिका लानि नडकोड तयार ििे काममा 

सहयोि ििे,  
    

8=  िनतजा प्रकाशि सूचिा वेवसाइटमा अपलोड ििे,      

9=  यस पदलाई निनदनर र तोनकए  बमोनजमका अन्य कायन  ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

सुरक्षा वनकाय तथा सङ्गवठत संस्था महाशाखा 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  सहसनचव, रा.प. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थाको स्वीकृत बानषनक कायनतानलका 

बमोनजम पदपूनतन सहमनतका लानि पेश ििे,  

    

2=  

सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थाको दरवन्दी, ररि पद,   

पदसङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण लिायतका पदपूनतनसँि सम्बक्तन्धत 

नववरण अद्यावनर्क ििन लिाउिे,  

    

3=  

परीक्षा सञ्चालि, िनतजा तयारी, िनतजा प्रकाशि लिायत परीक्षासँि 

सम्बक्तन्धत नवषयमा मातहतका कायानलय तथा सम्बक्तन्धत सुरक्षा निकाय 

तथा सङ्गनित संस्थासँि समन्वय ििे,  

    

4=  
कच्चा प्रश्नपत्र सङ्कलि िराई पररमाजनिका लानि सम्बक्तन्धत शािामा 

पिाउि लिाउिे, 

    

5=  
केन्द्रीय कायानलयले सञ्चालि ििे परीक्षाका लानि आवश्यक पिे 

जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार ििे/िराउिे,  

    

6=  
केन्द्रीय कायानलयले सञ्चालि ििे परीक्षाका लानि परीक्षा केन्द्र तोक्न र 

आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि पेश ििे, 

    

7=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि, प्रथम सङे्कतीकरण, िनतजा 

तयारीसम्वन्धी कायन ििे/िराउिे, 

    

8=  नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयार िरी/िराई पेश ििे,  
    

9=  
आयोििारा सञ्चालि हुिे नलक्तित परीक्षालाई थप अिुशानसत, 

मयाननदत, व्यवक्तस्थत, बैज्ञानिक र वसु्तित बिाउि सुझाव प्रसु्तत ििे,  

    

10=  महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थाको स्वीकृत बानषनक कायनतानलका 

बमोनजम पदपूनतन सहमनतका लानि पेश ििे,  

    

2=  

नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे, मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा 

दक्षसँि सम्पकन  रािी िोप्य रुपमा कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि अद्यावनर्क राखे्न,  

    

3=  

सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थाको स्वीकृत दरवन्दी, ररि पद,   

पद सङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण लिायतका पदपूनतनसँि सम्बक्तन्धत 

नववरण अद्यावनर्क ििे/िराउिे,  

    

4=  
परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी नवषयमा मातहतका कायानलय तथा सम्बक्तन्धत 

सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थासँि समन्वय ििे,  

    

5=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे/िराउिे,  

    

6=  

सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थातफन को परीक्षा कायनक्रम निर्ानरण 

ििन, परीक्षा केन्द्र तोक्न र आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि 

पेश ििे, 

    

7=  नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्वन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

8=  नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयार िरी/िराई पेश ििे,  
    

9=  
आयोििारा सञ्चालि िररिे नलक्तित परीक्षालाई थप अिुशानसत, 

मयाननदत, व्यवक्तस्थत बिाउि सुझाव प्रसु्तत ििे,  

    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थाको स्वीकृत बानषनक कायनतानलका 

बमोनजम पदपूनतन सहमनतका लानि पेश ििे,  

    

2=  

नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे, मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा 

दक्षसँि सम्पकन  रािी िोप्य रुपमा कच्चा प्रश् िपत्र सङ्कलि ििे, प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा पिाउिे र सोसम्बन्धी अनभलेि अद्यावनर्क राख् िे,  

    

3=  

सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थाको स्वीकृत दरवन्दी, ररि पद,   

पद सङ्या (प्रनतशत) निर्ानरण लिायतका पदपूनतनसँि सम्बक्तन्धत 

नववरण अद्यावनर्क ििे/िराउिे,  

    

4=  

परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी नवषयमा मातहतका कायानलय तथा सम्बक्तन्धत 

सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थासँि समन्वय ििे कायनमा सहयोि 

ििे,  

    

5=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे/िराउिे,  

    

6=  

सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थातफन को परीक्षा कायनक्रम निर्ानरण 

ििन, परीक्षा केन्द्र तोक्न र आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि 

पेश ििे, 

    

7=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्वन्धी कायन ििे/िराउिे र 

सङे्कतीकरणका लानि पेश ििे,  

    

8=  नवषय नवज्ञ वा दक्षहरुको अद्यावनर्क सूनच तयार िरी/िराई पेश ििे,  
    

9=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

3=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,      

4=  
प्रश्नपत्र निमानणका लानि प्याकेट तयार ििे, मिोियि भएका नवषय 

नवज्ञ वा दक्षलाई बुझाउिे, बुझाउिका लानि सहयोि ििे,  
    

5=  
प्राप्त नशलबन्दी प्रश्नपत्रको िोप्य प्याकेटको अनभलेि रािी प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा बुझाउिे,  
    

6=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  
    

7=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

लिायतका सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को 

व्यवस्थापि ििे,  

    

8=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे,  
    

9=  परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि उपयुि परीक्षा केन्द्रको पनहचाि ििे,      

10=  
सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थासँि सम्बक्तन्धत नववरण अद्यावनर्क 

ििे,  
    

11=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

12=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
नचनिपत्र तथा उमे्मदवारको हानजरी, जिशक्ति िटिपटि, भरपाई 

लिायतका शािाबाट सम्पादि हुिे कायनहरुको नववरण तयार ििे,  
    

7=  पदलाई निनदनर तथा तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प. अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािी ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि व्यवस्थापि  

ििे,  
    

3=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,      

4=  
प्रश्नपत्र निमानणका लानि प्याकेट तयार ििे, मिोियि भएका नवषय 

नवज्ञ वा दक्षलाई बुझाउिे, बुझाउिका लानि सहयोि ििे,  
    

5=  
प्राप्त नशलबन्दी प्रश्नपत्रको िोप्य प्याकेटको अनभलेि रािी प्रश्नपत्र 

पररमाजनि शािामा बुझाउिे कायनमा सहयोि ििे,  
    

6=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को व्यवस्थापि 

ििे,  

    

7=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे,  
    

8=  परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि आवश्यक परीक्षा केन्द्र पनहचाि ििे,      

9=  
सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थासँि सम्बक्तन्धत नववरण अद्यावनर्क 

ििे,  
    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा ।  

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियिका लानि पेश ििे,      

2=  
उत्तरपुक्तस्तकाका िाम/पोकामा सङे्कत िम्बर रािी मिोियि भएका 

नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट परीक्षण िराउिे,  
    

3=  वसु्तित बहुउत्तर उत्तरपुक्तस्तका अक्तन्तम परीक्षण ििे/िराउिे,      

4=  
परीक्षण भई प्राप्त भएका उत्तरपुक्तस्तकामा प्राप्ताङ्क रुजु िरी टेबुलेशि 

ििे/िराउिे,  
    

5=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा तयार िरी निणनयका लानि पेश ििे र 

प्रकाशिका लानि सम्बक्तन्धत शािामा पिाउिे,  
    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क  ििे/िराउिे,      

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

उत्तरपुक्तस्तकाका िाम/पोकामा सङे्कत िम्बर रािी मिोियि भएका 

नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट परीक्षण िराउिे कायनमा आवश्यक सहयोि 

ििे/िराउिे, 

    

2=  वसु्तित बहुउत्तर उत्तरपुक्तस्तका अक्तन्तम परीक्षण ििे,      

3=  
परीक्षण भई प्राप्त भएका उत्तरपुक्तस्तकामा प्राप्ताङ्क रुजु िरी टेबुलेशि 

ििे/िराउिे,  
    

4=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा तयार िरी निणनयका लानि पेश ििे र 

प्रकाशिका लानि सम्बक्तन्धत शािामा पिाउिे,  
    

5=  
प्राप्ताङ्कको नशलवन्दी िाम िोप्य रुपमा रािी आवश्यकतािुसार 

नजमे्मवार शािा/कायानलय/निकायलाई उपलब्ध िराउिे,  
    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििे/िराउिे,      

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

8=  
िनतजा प्रकाशि भई सकेका उत्तरपुक्तस्तकाहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापि ििे/िराउिे,  
    

9=  
शािाबाट सम्पानदत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  
    

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
उत्तरपुक्तस्तकाका िाम/पोकामा सङे्कत िम्बर रािी मिोियि भएका 

नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट परीक्षण िराउिे कायनमा आवश्यक सहयोि ििे, 
    

2=  वसु्तित बहुउत्तर उत्तरपुक्तस्तका अक्तन्तम परीक्षण ििे,      

3=  
परीक्षण भई प्राप्त भएका उत्तरपुक्तस्तकामा प्राप्ताङ्क रुजु िरी टेबुलेशि 

ििे,  
    

4=  
प्राप्ताङ्कको नशलवन्दी िाम निदेशािुसार सम्बक्तन्धत शािा/कायानलय/ 

निकायलाई उपलब्ध िराउिे,  
    

5=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,       

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

7=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  
    

8=  
िनतजा प्रकाशि भई सकेका उत्तरपुक्तस्तकाको अनभलेि अद्यावनर्क 

ििे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
प्राप्ताङ्क प्रनवनर, टेवुलेशि, प्राप्ताङ्क तानलका, योग्यताक्रम सूची तथा 

नडकोड फाराम लिायतका आवश्यक नववरण तयार ििे,  
    

7=  प्राप्ताङ्क रुजु ििे कायनमा सहयोि ििे,      

8=  नचनिपत्र तथा शािासँि सम्बक्तन्धत नववरण तयार ििे,      

9=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििे,      

10=  शािाबाट सम्पानदत कायनको अनभलेि अद्यावनर्क िरी राखे्न,      

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प. अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
उत्तरपुक्तस्तकाका िाम/पोकामा सङे्कत िम्बर रािी मिोियि भएका 

नवषय नवज्ञ वा दक्षबाट परीक्षण िराउिे कायनमा आवश्यक सहयोि ििे, 
    

2=  वसु्तित बहुउत्तर उत्तरपुक्तस्तका अक्तन्तम परीक्षण ििे,      

3=  
परीक्षण भई प्राप्त भएका उत्तरपुक्तस्तकामा प्राप्ताङ्क रुजु िरी टेबुलेशि 

ििे,  
    

4=  
प्राप्ताङ्कको नशलवन्दी िाम निदेशािुसार सम्बक्तन्धत शािा/कायानलय/ 

निकायलाई उपलब्ध िराउिे,  
    

5=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको अद्यावनर्क सूनच तयार ििन सहयोि ििे,       

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापि ििे,     

7=  
िनतजा प्रकाशि भई सकेका उत्तरपुक्तस्तकाहरुको अनभलेि 

अद्यावनर्क ििे, 
    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

      

1=  
नवज्ञापि ििे सम्बक्तन्धत निकायबाट माि पद सङ्या एनकि िरी 

नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशिको पूवन तयारीका कायन ििे/िराउिे, 
    

      

2=  
नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्वर र पनहलो सङे्कत िम्वरका अर्नकट्टी 

िोप्य रुपमा बुनझनलिे व्यवस्था नमलाउिे,  
    

      

3=  नलक्तित परीक्षा िनतजाको नडकोड तयार ििे/िराउिे,           

4=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा वणानिुक्रमका आर्ारमा प्रकाशि िरी  

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,  
    

      

5=  
सम्बक्तन्धत निकायबाट माि भएपश्चात् नडकोड फाराम उपलब्ध 

िराउिे,   
    

      

6=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पुियोि सम्बन्धमा प्राप्त निवेदिउपर 

आवश्यक कारवाही ििे/िराउिे,  
    

      

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,           

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।           

८. कताव्याः         

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे ।       

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

नवज्ञापि ििे सम्बक्तन्धत निकायबाट माि पद सङ्या एनकि िरी सोही 

बमोनजम नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पूवन तयारीका कायन 

ििे/िराउिे, 

    

2=  
नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्वर र पनहलो सङे्कत िम्वरका अर्नकट्टी 

िोप्य रुपमा बुनझनलिे व्यवस्था नमलाउिे,  
    

3=  नलक्तित परीक्षा िनतजाको नडकोड तयार िरी पेश ििे,     

4=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा वणानिुक्रमका आर्ारमा प्रकाशि िरी 

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,  
    

5=  
सम्बक्तन्धत निकायबाट माि भएपश्चात् नडकोड फाराम उपलब्ध 

िराउिे,   
    

6=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पुियोि सम्बन्धमा प्राप्त निवेदिउपर 

आवश्यक कारवाही ििे/िराउिे,  
    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

नवज्ञापि ििे सम्बक्तन्धत निकायबाट माि पद सङ्या एनकि िरी सोही 

बमोनजम नलक्तित परीक्षाको िनतजाको पूवन तयारीका कायनमा सहयोि 

ििे, 

    

2=  
नडकोड फाराम, दोश्रो सङे्कत िम्वर र पनहलो सङे्कत िम्वरका अर्नकट्टी 

िोप्य रुपमा बुनझनलिे, 
    

3=  
अर्नकट्टी लिायतका िोप्य कािजात िोल्िे र बन्द ििे मुचुल्का तयार 

ििे,  
    

4=  नलक्तित परीक्षा िनतजाको नडकोड तयार ििे कायनमा सहयोि ििे,      

5=  
िनतजा प्रकाशिसँि सम्बक्तन्धत कािजात नशलवन्दी िरी िोप्य रुपमा 

राखे्न,  
    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,      

7=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार फर्छ्यौट 

ििे,  
    

8=  पुियोिको लानि पिन आएका निवेदि सङ्कलि िरी पेश ििे,      

9=  
शािाबाट प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरु दतान चलािीसम्प्नर्ी कायन 

ििे,  
    

10=  यस पदलाई निनदनर िररएका अन्य कायनहरु ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Associareis हरुको सञ्चालि ििे ।     

2=  
Computer र  Computing Associareis हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे,  
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे,  
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,      

6=  
नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशिका लानि प्राप्त भएका नववरण 

िोप्यरुपमा प्रनवनर ििे,  
    

7=  
नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशिका लानि नडकोड तयार ििे काममा 

सहयोि ििे,  
    

8=  िनतजा प्रकाशि सूचिा वेवसाइटमा अपलोड ििे,      

9=  यस पदलाई निनदनर र तोनकए  बमोनजमका अन्य कायन  ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

अन्तवााताा तथा वसफाररस महाशाखा 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  सहसनचव, रा.प. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे,      

2=  प्रश्नपत्र पररमाजनिसम्बन्धी कायनको आवश्यक समन्वय ििे,      

3=  
प्रश्नपत्र भण्डारण (Question Bank) को व्यवस्थापिसम्बन्धी कायनको 

समन्वय ििे,  
    

4=  प्रश्नपत्र छपाईसम्बन्धी कायनको सुपरीवेक्षण तथा समन्वय ििे,     

5=  
सम्बक्तन्धत परीक्षा कायनक्रम सम्पन्न भएपश्चात् जिेडा प्रश्नपत्रहरु 

रु्ल्याउिे कायनको सुपरीवेक्षण ििे,   
    

6=  
अन्तवानतान सञ्चालिसम्बन्धी कायनको आवश्यक समन्वय र सुपरीवेक्षण 

ििे/िराउिे,  
    

7=  योग्यताक्रमका आर्ारमा अक्तन्तम िनतजा तयारी ििे/िराउिे,     

8=  वैकक्तिक र अस्थायी नसफाररस ििेसम्बन्धी कायन  ििे/िराउिे,      

9=  
अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको दरिास्त फाराम 

अक्तन्तम स्वीकृती िराउिे,  
    

10=  महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प.नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे,       

2=  
नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे र मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा 

दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििे,  
    

3=  अन्तवानतान सनमनत िििसम्बन्धी कायनमा आवश्यक सहयोि ििे,      

4=  अन्तवानतान सञ्चालिसम्बन्धी व्यवस्थापकीय कायन ििे/िराउिे,      

5=  

अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको नू्यितम 

योग्यतासम्बन्धी कािजातहरु रुजु िराई दरिास्त फाराम अक्तन्तम 

स्वीकृत ििे/िराउिे,  

    

6=  
अक्तन्तम िनतजा प्रकाशि तथा नियुक्तिको लानि नसफाररससम्बन्धी 

कायन ििे/िराउिे, 
    

7=  वैकक्तिक र अस्थायी उमे्मदवार नसफाररससम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

8=  प्रयोिात्मक परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

9=  
अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत 

उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न व्यवस्था नमलाउिे,  
    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प.तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे,       

2=  अन्तवानतान सनमनत िििसम्बन्धी कायनमा आवश्यक सहयोि ििे,      

3=  अन्तवानतान सञ्चालिसम्बन्धी व्यवस्थापकीय कायन ििे/िराउिे,      

4=  

अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको नू्यितम 

योग्यतासम्बन्धी कािजातहरु रुजु िरी दरिास्त फाराम अक्तन्तम 

स्वीकृती ििे,  

    

5=  
अक्तन्तम िनतजा प्रकाशि तथा नियुक्तिको लानि नसफाररससम्बन्धी 

कायन ििे/िराउिे, 
    

6=  
नसफाररस भएका उमे्मदवारहरुको नसफाररसपत्र तयार िरी सम्बक्तन्धत 

निकायमा पिाउिे,  
    

7=  वैकक्तिक र अस्थायी उमे्मदवार नसफाररससम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

8=  
अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत 

उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न व्यवस्था नमलाउिे,  
    

9=  प्रयोिात्मक परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

11=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  
    

12=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

3=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,      

4=  
अन्तवानतान नदिे उमे्मदवारको व्यक्तिित नववरण तथा हानजरी तयार 

ििे,  
    

5=  
अन्तवानतान सनमनतको मूल्याङ्कि फाराम नशलबन्दी िरी सम्बक्तन्धत 

अनर्कृतलाई बुझाउिे,  
    

6=  
अन्तवानतान सञ्चालि तथा अक्तन्तम िनतजा प्रकाशिसम्बन्धी कायनमा 

सहयोि ििे, 
    

7=  
अन्तवानतानमा छिोट भएका उमे्मदवारको दरिास्त फाराम लिायतका 

कािजात व्यवक्तस्थत िरी राखे्न,  
    

8=  
नसफाररस भएका उमे्मदवारको नसफाररसपत्र लिायतका कािजात 

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,  
    

9=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

फर्छ्यौट ििे,  
    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

11=  यस पदलाई निनदनर र तोनकए बमोजनमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  

अन्तवानतानमा उमे्मदवारको हानजरी फाराम, अन्तवानतान मूल्याङ्कि 

फाराम, प्राप्ताङ्क टेवुलेशि, सफल उमे्मदवारको योग्यताक्रम सूची तथा 

नसफाररस लिायतका कायनहरु ििे,  

    

7=  
अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत 

उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न व्यवस्था नमलाउिे,  
    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

 

  



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प.नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे,       

2=  
कच्चा प्रश्नपत्रका सेट बुझे्न/बुझ्न लिाउिे, अनभलेि राखे्न र सुरनक्षत 

भण्डारण ििे/िराउिे,      

3=  
नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे र मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा 

दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििे/िराउिे,  
    

4=  

नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई प्रश्नपत्र पररमाजनि िदान अपिाउिु पिे प्रनक्रया 

र आयोिबाट स्वीकृत मान्यता सम्बन्धमा जािकारी िराई िोप्य रुपमा 

प्रश्नपत्र पररमाजनि िराउिे,  

    

5=  
पररमाजनि भइसकेका प्रश्नपत्र सेट नशलबन्दी िरी सुरनक्षत रुपमा 

भण्डारण ििे/िराउिे,  
    

6=  

परीक्षामा प्रयोि िररिे प्रश्नपत्र सेट छिोट िराउिे, टाईप, रुजु िरी 

छपाई ििे/िराउिे र सम्बक्तन्धत केन्द्राध्यक्ष/केन्द्रीय प्रनतनिनर्लाई 

समयमै उपलब्ध िराउिे,  

    

7=  
प्रश्न वा वसु्तित बहुउत्तर िलत भएको सम्बन्धमा परेको निवेदिका 

सम्बन्धमा पेश ििे,   
    

8=  
वसु्तित प्रश्नको उत्तर कुनिका (Answer Key) तयार िरी सम्बक्तन्धत 

शािालाई उपलब्ध िराउिे, 
    

9=  
सम्बक्तन्धत परीक्षा कायनक्रम सम्पन्न भएपश्चात् जिेडा प्रश्नपत्रहरु 

रु्ल्याउिे कायन ििे/िराउिे,   
    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प.तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे,       

2=  
कच्चा प्रश्नपत्रका सेट बुझे्न/बुझ्न लिाउिे, अनभलेि राखे्न र सुरनक्षत 

भण्डारण ििे/िराउिे,      

3=  मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििे,      

4=  

नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई प्रश्नपत्र पररमाजनि िदान अपिाउिु पिे प्रनक्रया 

र आयोिबाट स्वीकृत मान्यता सम्बन्धमा जािकारी िराई िोप्य रुपमा 

प्रश्नपत्र पररमाजनि िराउिे,  

    

5=  
नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई प्रश्नपत्र पररमाजनिको नसलनसलामा आवश्यक 

सहयोि ििे, 
    

6=  
पररमाजनि भइसकेका प्रश्नपत्र सेट नशलबन्दी िरी/िराई सुरनक्षत रुपमा 

भण्डारण ििे/िराउिे,  
    

7=  
टाईप भएका प्रश्नको रुजु िरी छपाई ििे/िराउिे र सम्बक्तन्धत 

केन्द्राध्यक्ष/केन्द्रीय प्रनतनिनर्लाई समयमै बुझाउिे,  
    

8=  
प्रश्न वा वसु्तित बहुउत्तर िलत भएको सम्बन्धमा परेको निवेदिका 

सम्बन्धमा पेश ििे,   
    

9=  
वसु्तित प्रश्नको उत्तर कुनिका (Answer Key) तयार िरी सम्बक्तन्धत 

शािालाई उपलब्ध िराउिे, 
    

10=  
सम्बक्तन्धत परीक्षा कायनक्रम सम्पन्न भएपश्चात् जिेडा प्रश्नपत्रहरु 

रु्ल्याउिे कायन ििे/िराउिे,   
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  
    

12=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

13=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

3=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,      

4=  
प्रश्नपत्र राखे्न िाम तथा थैलो तयार ििे, नशलबन्दी ििे र सुरनक्षत रुपमा 

भण्डारण ििे,  
    

5=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  
    

6=  
उत्तर कुनिकाहरुको सुरनक्षत रुपबाट भण्डारण, व्यवस्थापि र नवतरण 

ििे, 
    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 
 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प.नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे,       

2=  
कच्चा प्रश्नपत्रका सेट बुझे्न/बुझ्न लिाउिे, अनभलेि राखे्न र सुरनक्षत 

भण्डारण ििे/िराउिे,      

3=  
नवषय नवज्ञ वा दक्ष मिोियि िराउिे र मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा 

दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििे/िराउिे,  
    

4=  

नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई प्रश्नपत्र पररमाजनि िदान अपिाउिु पिे प्रनक्रया 

र आयोिबाट स्वीकृत मान्यता सम्बन्धमा जािकारी िराई िोप्य रुपमा 

प्रश्नपत्र पररमाजनि िराउिे,  

    

5=  
पररमाजनि भइसकेका प्रश्नपत्र सेट नशलबन्दी िरी सुरनक्षत रुपमा 

भण्डारण ििे/िराउिे,  
    

6=  

परीक्षामा प्रयोि िररिे प्रश्नपत्र सेट छिोट िराउिे, टाईप, रुजु िरी 

छपाई ििे/िराउिे र सम्बक्तन्धत केन्द्राध्यक्ष/केन्द्रीय प्रनतनिनर्लाई 

समयमै उपलब्ध िराउिे,  

    

7=  
प्रश्न वा वसु्तित बहुउत्तर िलत भएको सम्बन्धमा परेको निवेदिका 

सम्बन्धमा पेश ििे,   
    

8=  
वसु्तित प्रश्नको उत्तर कुनिका (Answer Key) तयार िरी सम्बक्तन्धत 

शािालाई उपलब्ध िराउिे, 
    

9=  
सम्बक्तन्धत परीक्षा कायनक्रम सम्पन्न भएपश्चात् जिेडा प्रश्नपत्रहरु 

रु्ल्याउिे कायन ििे/िराउिे,   
    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प.तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क िरी/िराई पेश ििे,       

2=  
कच्चा प्रश्नपत्रका सेट बुझे्न/बुझ्न लिाउिे, अनभलेि राखे्न र सुरनक्षत 

भण्डारण ििे/िराउिे,      

3=  मिोियि भएका नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई िोप्य रुपमा आमन्त्रण ििे,      

4=  

नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई प्रश्नपत्र पररमाजनि िदान अपिाउिु पिे प्रनक्रया 

र आयोिबाट स्वीकृत मान्यता सम्बन्धमा जािकारी िराई िोप्य रुपमा 

प्रश्नपत्र पररमाजनि िराउिे,  

    

5=  
नवषय नवज्ञ वा दक्षलाई प्रश्नपत्र पररमाजनिको नसलनसलामा आवश्यक 

सहयोि ििे, 
    

6=  
पररमाजनि भइसकेका प्रश्नपत्र सेट नशलबन्दी िरी/िराई सुरनक्षत रुपमा 

भण्डारण ििे/िराउिे,  
    

7=  
टाईप भएका प्रश्नको रुजु िरी छपाई ििे/िराउिे र सम्बक्तन्धत 

केन्द्राध्यक्ष/केन्द्रीय प्रनतनिनर्लाई समयमै बुझाउिे,  
    

8=  
प्रश्न वा वसु्तित बहुउत्तर िलत भएको सम्बन्धमा परेको निवेदिका 

सम्बन्धमा पेश ििे,   
    

9=  
वसु्तित प्रश्नको उत्तर कुनिका (Answer Key) तयार िरी सम्बक्तन्धत 

शािालाई उपलब्ध िराउिे, 
    

10=  
सम्बक्तन्धत परीक्षा कायनक्रम सम्पन्न भएपश्चात् जिेडा प्रश्नपत्रहरु 

रु्ल्याउिे कायन ििे/िराउिे,   
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  
    

12=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे,     

13=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,      

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,  
    

3=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूची अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,      

4=  
प्रश्नपत्र राखे्न िाम तथा थैलो तयार ििे, नशलबन्दी ििे र सुरनक्षत रुपमा 

भण्डारण ििे,  
    

5=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,  
    

6=  
उत्तर कुनिकाहरुको सुरनक्षत रुपबाट भण्डारण, व्यवस्थापि र नवतरण 

ििे, 
    

7=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवम् िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

कानुन महाशाखा 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल न्याय 

समूह/उपसमूहाः  कािुि 

१.  पदको नामाः  सहसनचव, रा.प. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

सङ्घीय निजामती सेवाको शतनसम्बन्धी कािुिको नवषय तथा सङ्घीय 

निजामती सेवा वा सेवाको पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारवाही 

िदान अपिाउिु पिे नसद्धान्तको नवषय र सेवा पररवतनिका सम्बन्धमा 

परामशन नदिे नवषय पेश ििे,  

    

2=  

िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल र अन्य सङ्घीय 

सरकारी सेवाका पदमा बढुवा िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको 

नवषयमा परामशनका लानि पेश ििे, 

    

3=  

सङ्गनित संस्थाका सेवाका कमनचारीको सेवाका शतन सम्वन्धी कािूि र 

त्यस्तो सेवाका पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय सजाय िदान 

अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशनका लानि पेश ििे,  

    

4=  

सुरक्षा निकाय वा अन्य सङ्घीय सरकारी सेवा सञ्चालि ििे निकाय तथा 

सामान्य नसद्धान्तका सम्बन्धमा परामशन नलएका सङ्गनित संस्थाले 

सामान्य नसद्धान्तका सम्बन्धमा आयोिबाट प्राप्त परामशन कायानन्वयि 

िरे, ििरेका सम्बन्धमा अिुिमि ििे/िराउिे, 

    

5=  

नवनभन्न निकायबाट प्रकानशत बढुवा नसफाररस सूचिा सङ्कलि तथा 

अनभलेि अद्यावनर्क िराई माि भए बमोनजमको सूचिा उपलब्ध 

िराउिे,  

    

6=  
सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररसउपर पिन 

आएका उजूरीका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

7=  
सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायको 

नवषयमा परामशनका लानि आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

8=  
आयोिको ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् आनदको मस्यौदा तजुनमा 

ििे/िराउिे,  

    

9=  
आयोिका तफन बाट पेश ििुनपिे निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि 

लिायतका नवषयमा नलितको मस्यौदा तयार िरी पेश ििे,  

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

10=  

आयोिका तफन बाट पेश भएका र आयोिका नवरुद्धमा परेका निवेदि, 

पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयका सम्बन्धमा नलित 

तयार िरी पेश ििे, प्रनतरक्षा र वहस पैरवी लिायतका आवश्यक 

कारवाही ििे,  

    

11=  
आयोिको काम, कतनव्य र अनर्कार प्रत्यायोजि ििे सम्बन्धमा पेश 

ििे,  

    

12=  
आयोिको कायनके्षत्रनभत्र पिे िीनत, ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् 

समेतको अध्ययि िरी समय सापेक्ष सुर्ारका लानि मस्यौदा पेश ििे, 

    

13=  

आयोिलाई कािुिी परामशन नदिे, आयोिको कायन के्षत्रनभत्र पिे िीनत, 

ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् समेतको कायानन्वयिमा परेका 

निनवर्ाका सम्बन्धमा कािूिी राय प्रदाि ििे,    

    

14=  
अदालत तथा नवनभन्न निकायबाट आयोिका कामकारवाहीका 

सम्बन्धमा भएका फैसला तथा आदेशको कायानन्वयि ििे/िराउिे, 

    

15=  महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

16=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल न्याय 

समूह/उपसमूहाः  कािुि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव (कािुि), रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररसउपर पिन 

आएका उजूरीका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

2=  
सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायको 

परामशनका नवषयमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

3=  

नवनभन्न निकायबाट प्रकानशत बढुवा नसफाररस सूचिा सङ्कलि तथा 

अनभलेि अद्यावनर्क िराई माि भए बमोनजमको सूचिा उपलब्ध 

िराउिे,  

    

4=  
आयोिकातफन बाट पेश ििुनपिे निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि 

लिायतका नवषयमा नलितको मस्यौदा तयार िरी पेश ििे,  

    

5=  

आयोिकातफन बाट पेश भएका र आयोिका नवरुद्धमा परेका निवेदि, 

पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयका सम्बन्धमा नलित 

तयार िरी पेश ििे, प्रनतरक्षा र वहस पैरवी लिायतका आवश्यक 

कारवाही ििे,  

    

6=  

आयोिलाई कािुिी परामशन नदिे, आयोिको कायन के्षत्रनभत्र पिे िीनत, 

ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् समेतको कायानन्वयिमा परेका 

निनवर्ाका सम्बन्धमा कािूिी राय प्रदाि ििे,    

    

7=  
अदालत तथा नवनभन्न निकायबाट आयोिका कामकारवाहीका 

सम्बन्धमा भएका फैसला तथा आदेशको कायानन्वयि ििे/िराउिे, 

    

8=  
आयोिको ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् आनदको मस्यौदा तजुनमा 

ििे/िराउिे,  

    

9=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

10=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल न्याय 

समूह/उपसमूहाः  कािुि 

१.  पदको नामाः  कािुि अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररसउपर पिन 

आएका उजूरीका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

2=  
सङ्घीय निजामती सेवाको कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायको 

परामशनका नवषयमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

3=  

नवनभन्न निकायबाट प्रकानशत बढुवा नसफाररस सूचिा सङ्कलि तथा 

अनभलेि अद्यावनर्क िराई माि भए बमोनजमको सूचिा उपलब्ध 

िराउिे,  

    

4=  
आयोिका तफन बाट पेश ििुनपिे निवेदि, पुिरावेदि, पुिरावलोकि 

लिायतका नवषयमा नलितको मस्यौदा तयार िरी पेश ििे,  

    

5=  

आयोिका तफन बाट पेश भएका र आयोिका नवरुद्धमा परेका निवेदि, 

पुिरावेदि, पुिरावलोकि लिायतका नवषयका सम्बन्धमा नलित 

तयार िरी पेश ििे, प्रनतरक्षा र वहस पैरवी लिायतका आवश्यक 

कारवाही ििे,  

    

6=  

आयोिलाई कािुिी परामशन नदिे, आयोिको कायन के्षत्रनभत्र पिे िीनत, 

ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् समेतको कायानन्वयिमा परेका 

निनवर्ाका सम्बन्धमा कािूिी राय प्रदाि ििे,    

    

7=  
अदालत तथा नवनभन्न निकायबाट आयोिका कामकारवाहीका 

सम्बन्धमा भएका फैसला तथा आदेशको कायानन्वयि ििे/िराउिे, 

    

8=  

सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररसउपरको उजुरी 

र नवभािीय सजायका सम्बन्धमा आयोिबाट निणनय भए बमोनजम  

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,  

    

9=  
आयोिको ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् आनदको मस्यौदा तजुनमा 

ििे/िराउिे,  

    

10=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापि ििे/िराउिे,  
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररसउपर पिन 

आएका उजूरीका सम्बन्धमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

2=  
सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीलाई नदइिे नवभािीय सजायको 

परामशनका नवषयमा आवश्यक प्रनक्रया पूरा िरी पेश ििे,  

    

3=  

नवनभन्न निकायबाट प्रकानशत बढुवा नसफाररस सूचिा सङ्कलि तथा 

अनभलेि अद्यावनर्क िराई माि भए बमोनजमको सूचिा उपलब्ध 

िराउिे,  

    

4=  

सङ्घीय निजामती सेवाका कमनचारीको बढुवा नसफाररसउपरको उजुरी 

र नवभािीय सजायका सम्बन्धमा आयोिबाट निणनय भए बमोनजम  

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,  

    

5=  
आयोिको ऐि, नियम, निदेनशका, कायननवनर् आनदको मस्यौदा 

तजुनमासम्बन्धी कायनमा सहयोि ििे,  

    

6=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापि ििे/िराउिे,      

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

शािामा प्राप्त भएका नवभािीय सजाय, वढुवा उजूरी र ररटसम्बन्धी 

निवेदि एवम् नचिीपत्र नियमािुसार दतान िरी अनभलेिबद्ध ििे र 

सम्बक्तन्धत अनर्कारीसमक्ष पेश ििे,  

    

2=  
नवनभन्न निकायबाट प्रकानशत बढुवा नसफाररस सूचिा सङ्कलि तथा 

अनभलेि अद्यावनर्क ििे,   

    

3=  
आयोिमा पेश हुिे प्रस्ताव, नलक्तित जवाफ तयारी लिायतका कायनमा 

आवश्यक सहयोि ििे,  

    

4=  आयोिको निणनयािुसार पिाउिु पिे नचिीपत्र तयार िरी पेश ििे,      

5=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,      

6=  
शािाका कामका सम्बन्धमा पेश्की नलिे र नियमािुसार वील भरपाई 

प्रमानणत िराई पेश्की फर्छ्योट ििे,   

    

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

  

 निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे, 
    

2=  
Computer र Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 

    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 

    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
आयोिमा पेश हुिे प्रस्तावहरु, बढुवा उजुरी, नलक्तित जवाफ तयार ििन 

सहयोि ििे,  

    

7=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

सङ्घीय निजामती सेवाको शतनसम्बन्धी कािुिको नवषयमा, सङ्घीय 

निजामती सेवा वा सेवाको पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारवाही 

िदान अपिाउिु पिे नसद्धान्तको नवषय र सेवा पररवतनिका सम्बन्धमा 

परामशन नदिे नवषय पेश ििे,  

    

2=  

िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल र अन्य सङ्घीय 

सरकारी सेवाका पदमा बढुवा िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको 

नवषयमा परामशनका लानि पेश ििे, 

    

3=  

सङ्गनित संस्थाका सेवाका कमनचारीको सेवाका शतनसम्वन्धी कािूि र 

त्यस्तो सेवाका पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय सजाय िदान 

अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशनका लानि पेश ििे,  

    

4=  

सुरक्षा निकाय वा अन्य सङ्घीय सरकारी सेवा सञ्चालि ििे निकाय तथा 

सामान्य नसद्धान्तका सम्बन्धमा परामशन नलएका सङ्गनित संस्थाले 

सामान्य नसद्धान्तका सम्बन्धमा आयोिबाट प्राप्त परामशन कायानन्वयि 

िरे, ििरेका सम्बन्धमा अिुिमि ििे/िराउिे, 

    

5=  
आयोि र नवनभन्न निकायहरुबाट ऐि नियमको कायानन्वयिमा अस्परता 

सम्बन्धमा निणनयको लानि पेश ििे,  

    

6=  
आयोिको काम, कतनव्य र अनर्कार प्रत्यायोजि ििेसम्बन्धमा पेश 

ििे,  

    

7=  
आयोिमा अन्य निकायबाट प्राप्त कायन सम्पादि मूल्याङ्किको 

अनभलेि व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे, 

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

सङ्घीय निजामती सेवाको शतनसम्बन्धी कािुिको नवषयमा, सङ्घीय 

निजामती सेवा वा सेवाको पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय कारवाही 

िदान अपिाउिु पिे नसद्धान्तको नवषय र सेवा पररवतनिका सम्बन्धमा 

परामशन नदिे नवषय पेश ििे,  

    

2=  

िेपाली सेिा, िेपाल प्रहरी, सशस्त्र प्रहरी बल, िेपाल र अन्य सङ्घीय 

सरकारी सेवाका पदमा बढुवा िदान अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको 

नवषयमा परामशनका लानि पेश ििे, 

    

3=  

सङ्गनित संस्थाका सेवाका कमनचारीको सेवाका शतनसम्वन्धी कािूि र 

त्यस्तो सेवाका पदमा नियुक्ति, बढुवा र नवभािीय सजाय िदान 

अपिाउिु पिे सामान्य नसद्धान्तको नवषयमा परामशनका लानि पेश ििे,  

    

4=  

सुरक्षा निकाय वा अन्य सङ्घीय सरकारी सेवा सञ्चालि ििे निकाय तथा 

सामान्य नसद्धान्तका सम्बन्धमा परामशन नलएका सङ्गनित संस्थाले 

सामान्य नसद्धान्तका सम्बन्धमा आयोिबाट प्राप्त परामशन कायानन्वयि 

िरे, ििरेका सम्बन्धमा अिुिमि ििे/िराउिे, 

    

5=  
आयोि र नवनभन्न निकायहरुबाट ऐि नियमको कायानन्वयिमा अस्परता 

सम्बन्धमा निणनयको लानि पेश ििे,  

    

6=  
आयोिको काम, कतनव्य र अनर्कार प्रत्यायोजि ििेसम्बन्धमा पेश 

ििे,  

    

7=  
आयोिमा अन्य निकायबाट प्राप्त कायन सम्पादि मूल्याङ्किको 

अनभलेि व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे, 

    

8=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
शािामा प्राप्त भएका नचिीपत्र तथा कािजातहरु नियमािुसार दतान 

िरी अनभलेिबद्ध ििे र सम्बक्तन्धत अनर्कारीसमक्ष पेश ििे,  

    

2=  
आयोिमा पेश हुिे प्रस्ताव तयारी लिायतका कायनमा आवश्यक 

सहयोि ििे,  

    

3=  आयोिको निणनयािुसार पिाउिु पिे नचिीपत्र तयार िरी पेश ििे,      

4=  
आयोिमा अन्य निकायबाट प्राप्त कायन सम्पादि मूल्याङ्किको 

अनभलेि व्यवक्तस्थत ििे, 

    

5=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,      

6=  
शािाका कामका सम्बन्धमा पेश्की नलिे र नियमािुसार वील भरपाई 

प्रमानणत िराई पेश्की फर्छ्योट ििे,   

    

7=  बैिक ब्यवस्थापिसम्बन्धी कायनको सहजीकरण ििे,     

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प. अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे, 
    

2=  
Computer र Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 

    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 

    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  Computer र Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

7=  
आयोिमा अन्य निकायबाट प्राप्त कायन सम्पादि मूल्याङ्किको 

अनभलेि व्यवक्तस्थत ििन सहयोि ििे, 

    

8=  
नवनभन्न निकायबाट प्राप्त कमनचारी सेवा, शतन सम्बन्धी नवनियमावली र 

आयोिमा पेश हुिे प्रस्तावको मस्यौदा तयार ििन सहयोि ििे,  

    

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सहसवचव कायाालय प्रमुख हुने कायाालय 

  



 

 

 

 सहसवचव कायाालय प्रमुख हुने कायाालयहरु 

  

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  सहसनचव, रा.प. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 शािा:     

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

आफ्िो कायन के्षत्रनभत्र राजपत्र अिनङ्कत (अप्रानवनर्क/प्रानवनर्क) 

पदहरुको माि सङ्कलि िरी पदसङया निर्ानरण िरी पदपूनतनको 

लानि निम्न कायन ििे/िराउिे । 

 नवज्ञापि प्रकाशिका लानि आयोिमा लेिी पिाउिे, 

 नलक्तित परीक्षा सञ्चालि 

 उत्तरपुक्तस्तकामा प्रथम साङे्कनतकरण 

 उत्तरपुक्तस्तका परीक्षण 

 िनतजा प्रकाशि 

 अन्तवानतान सञ्चालि 

 योग्यताक्रम प्रकाशि र नसफाररस 

    

2=  
आयोिबाट सञ्चालि हुिे परीक्षा मधे्य राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणीसम्मका 

(अप्रानवनर्क र प्रानवनर्क) नलक्तित परीक्षा सञ्चालि ििे,  

    

3=  

कायानलयको कायनके्षत्रनभत्रका सरकारी कायानलयहरुको दरवन्दी, 

पदपूनतनको अवस्था, बढुवा प्रनक्रया एवं नवभािीय सजायसम्बन्धमा 

निरीक्षण िरी सोको प्रनतवेदि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,  

    

4=  
कायानलयबाट सञ्चानलत परीक्षाका उत्तरपुक्तस्तकाहरुमा केन्द्रीय 

प्रनतनिनर्को रोहवरमा प्रथम सङे्कनतकरण ििे /िराउिे । 

    

5=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच तयार िरी अद्यावनर्क ििे,      

6=  
सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, नजन्सी व्यवस्थापि र 

जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

7=  आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे,     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

8=  
बजेट तजुनमा,  स्वीकृत बजेट र िररद योजिा बमोनजम बसु्त तथा सेवा 

िररद ििे/िराउिे  
    

9=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे, 

    

10=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई, साजसज्जा, 

सौन्दयीकरण, चमेिािृह व्यवस्थापि लिायतका कायन ििे/िराउिे, 
    

11=  नजन्सी निरीक्षण, नललामसम्बन्धमा आवश्यक कायन ििे/िराउिे,      

12=  
आयोिको चल अचल सम्पनत (नजन्सी सामाि) को अनभलेि 

अद्यावनर्क ििे/िराउिे,  
    

13=  प्रत्यायोनजत अनर्कार बमोनजम आनथनक व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,      

14=  लेिापरीक्षण र बेरुजुसम्बन्धमा आवश्यक कायन ििे,      

15=  चौमानसक एवं वानषनक प्रनतवेदि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे ।     

16=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः  स्नातकोत्तर वा सो सरह । 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 शािा:    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

पदपूनतनको लानि प्राप्त माि सङ्कलि ििे, दतान ििे/िराउिे र प्रनतशत 

निर्ानरण ििे र स्वीकृनतका लानि पेश ििे । स्वीकृत भए बमोनजम 

नवज्ञापि प्रकाशिका लानि केन्द्रीय कायानलयम पिाउिे,  

    

2=  
आवनर्क तथा बानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमा िरी पेश ििे, 

स्वीकृत बानषनक कायनक्रम लक्ष्य बमोनजम कायानन्वयि ििे/िराउिे,  
    

3=  परीक्षा सञ्चालिका लानि परीक्षा केन्द्रको व्यवस्था ििे/िराउिे,     

4=  
सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, अनभलेि व्यवस्थापि र  

जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    

5=  

कायानलयको कायनके्षत्रनभत्रका सरकारी कायानलयहरुको दरवन्दी, 

पदपूनतनको अवस्था, बढुवा प्रनक्रया एवं नवभािीय सजायसम्बन्धमा 

निरीक्षण िरी सोको प्रनतवेदि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,  

    

6=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलयबाट भएका राजपत्रानङ्कत तृतीयदेक्ति 

राजपत्रानङ्कत प्रथम शे्रणीसम्मका िुला एवं बढुवाका नवज्ञापिको 

दरिास्त स्वीकृत िरी सम्बक्तन्धत कायानलयमा पिाउिे,  

    

7=  
आयोिबाट सञ्चालि हुिे परीक्षा मधे्य राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणीसम्मका 

(अप्रानवनर्क र प्रानवनर्क) नलक्तित परीक्षा सञ्चालि ििे,  

    

8=  
कायानलयबाट सञ्चानलत परीक्षाका उत्तरपुक्तस्तकाहरुमा केन्द्रीय 

प्रनतनिनर्को रोहवरमा प्रथम सङे्कनतकरण ििे /िराउिे । 

    

9=  नवषय नवज्ञ/दक्षको सूनच तयार िरी अद्यावनर्क ििन सहयोि ििे,   
    

10=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे, 

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  
कायानलयको नजन्सी व्यवस्थापि, भौनतक स्रोत सार्िको अनभलेि, 

स्याहार/संभार, ममनत तथा संरक्षण ििे/िराउिे व्यवस्था ििे, 
    

12=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई, साजसज्जा, 

सौन्दयीकरण, चमेिािृह व्यवस्थापि लिायतका कायन ििे/िराउिे, 
    

13=  अन्तवानतान सञ्चालि तथा नसफाररससम्बन्धी कायन ििे,     

14=  चौमानसक एवं वानषनक प्रनतवेदि तयार िरी पेश ििे,  
    

15=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे । 
    

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 शािा: प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
आयोिको सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, नजन्सी व्यवस्थापि र 

जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 

    

2=  
आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे कायनमा सहयोि 

ििे, 

    

3=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे, 

    

4=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई, साजसज्जा, 

सौन्दयीकरण, चमेिािृह व्यवस्थापि लिायतका कायन ििे/िराउिे, 

    

5=  
कायानलयको भौनतक सम्पनत्तको अनभलेि व्यवस्थापि, संरक्षण र ममनत 

संभारसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 

    

6=  

बानषनक िररद योजिा तयार ििन आवश्यक सहयोि ििे, स्वीकृत बजेट 

र िररद योजिा बमोनजम बसु्त तथा सेवा िररदका लानि आवश्यक 

कािजात तयार िरी पेश ििे,  

    

7=  
आयोिको चल अचल सम्पनत (नजन्सी सामाि) को अनभलेि 

अद्यावनर्क िराई राखे्न,  

    

8=  नजन्सी निरीक्षण ििन सहयोि ििे, 
    

9=  नललामसम्बन्धमा आवश्यक कािजात तयार िरी पेश ििे, 
    

10=  
कायानलयमा रहेका नवनभन्न चल अचल सम्पनत्तको ममनत सिार 

ििे/िराउिे,  

    

11=  
कायानलयमा मालसामाि तथा सेवा िररदका लानि आवश्यक 

कािजातहरु तयार िरी पेश ििे, 

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

12=  

पदपूनतनको लानि प्राप्त माि सङ्कलि ििे, दतान ििे/िराउिे र प्रनतशत 

निर्ानरण ििे र स्वीकृनतका लानि पेश ििे । स्वीकृत भए बमोनजम 

नवज्ञापि प्रकाशिका लानि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे । 

    

13=  

कायानलयको कायनके्षत्रनभत्रका सरकारी कायानलयहरुले प्रत्यायोनजत 

अनर्कार बमोनजम िुल्लािारा पदपूनतन िरेको सम्बन्धमा प्रनक्रया, 

बढुवा प्रनक्रया एवं नवभािीय सजायको प्रनक्रयाको निरीक्षण िरी सोको 

प्रनतवेदि पेश ििे । 

    

14=  अन्तवानतान सनमनत िििसम्बन्धी कायनमा आवश्यक सहयोि ििे, 
    

15=  अन्तवानतान सञ्चालिसम्बन्धी व्यवस्थापकीय कायन ििे/िराउिे,      

16=  

अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको नू्यितम 

योग्यतासम्बन्धी कािजातहरु रुजु िरी दरिास्त फाराम अक्तन्तम 

स्वीकृती ििे,  

    

17=  
अक्तन्तम िनतजा प्रकाशि तथा नियुक्तिको लानि नसफाररससम्बन्धी 

कायन ििे/िराउिे, 

    

18=  
नसफाररस भएका उमे्मदवारहरुको नसफाररसपत्र तयार िरी सम्बक्तन्धत 

निकायमा पिाउिे,  

    

19=  वैकक्तिक र अस्थायी उमे्मदवार नसफाररससम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

20=  
अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत 

उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न व्यवस्था नमलाउिे,  

    

21=  प्रयोिात्मक परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

22=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

23=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

24=  केन्द्रीय कायानलयसँि आवश्यक समन्वय ििे,  
    

25=  सूचिा अनर्कारीको नजमे्मवारी वहि ििे ।   
    

26=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,     

2=  
शािाबाट पेश िररिे नटप्पणी, प्रस्ताव, नचिीपत्रको मस्यौदा तयार ििन 

सहयोि ििे,     

3=  
कायनसम्पादि मूल्याङ्कि, कमनचारी प्रशासि, सामान्य प्रशासिसम्बन्धी 

कायनमा सहयोि पुयानउिे,      

4=  
नचिीपत्र तथा कािजात लिायत शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको 

अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,     

5=  बानषनक िररद योजिा तयार ििन आवश्यक सहयोि ििे,     

6=  
स्वीकृत बजेट र िररद योजिा बमोनजम बसु्त तथा सेवा िररदका लानि 

आवश्यक कािजात तयार िरी पेश ििे,      

7=  
िररद िररएका मालसामािहरुको नियमािुसार नवल भुिानिका लानि 

आनथनक प्रशासि शािामा पेश ििे,     

8=  
आयोिमा प्राप्त नजन्सी सामािहरु दाक्तिला ििे र दाक्तिला ररपोटन 

बिाउिे,     

9=  स्वीकृत माि फाराम बमोनजम मालसामाि उपलब्ध िराउिे,       

10=  
आयोिको चल अचल सम्पनत (नजन्सी सामाि) को अनभलेि 

अद्यावनर्क िराई राखे्न, नजन्सी व्यवस्थापि कायन ििे,     

11=  नजन्सी निरीक्षण ििन सहयोि ििे,     

12=  
आयोिमा रहेका नवनभन्न चल अचल सम्पनत्तको ममनत सिार 

ििे/िराउिे,      



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

13=  
कायानलयमा मालसामाि तथा सेवा िररदका लानि आवश्यक 

कािजातहरु तयार िरी पेश ििे,     

14=  
आयोि र पररसर सरसफाइ, बँिैचा सुर्ार, चमेिा िृहको व्यवस्थापि 

लिायतका कायन ििे/िराउिे ।     

15=  
अन्तवानतान नदिे उमे्मदवारको व्यक्तिित नववरण तथा हानजरी तयार 

ििे,     

16=  
अन्तवानतान सनमनतको मूल्याङ्कि फाराम नशलबन्दी िरी सम्बक्तन्धत 

अनर्कृतलाई बुझाउिे,     

17=  
अन्तवानतान सञ्चालि तथा अक्तन्तम िनतजा प्रकाशिसम्बन्धी कायनमा 

सहयोि ििे,     

18=  
अन्तवानतानमा छिोट भएका उमे्मदवारको दरिास्त फाराम लिायतका 

कािजात व्यवक्तस्थत िरी राखे्न,     

19=  
नसफाररस भएका उमे्मदवारको नसफाररसपत्र लिायतका कािजात 

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,     

20=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,     

21=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

22=  आन्तररक व्यवस्थापिमा सहयोि पुयानउिे ।     

23=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  

अन्तवानतानमा उमे्मदवारको हानजरी फाराम, अन्तवानतान मूल्याङ्कि 

फाराम, प्राप्ताङ्क टेवुलेशि, सफल उमे्मदवारको योग्यताक्रम सूची तथा 

नसफाररस लिायतका कायनहरु ििे,  

    

7=  
अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत 

उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न व्यवस्था नमलाउिे,  
    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
शािाको फाइल, नचठ्ठी पत्र तथा कािजातहरु सम्बक्तन्धत 

निकाय/पदानर्कारीसमक्ष बुझाउिे,  
    

2=  
कायानलय र तोनकएको शािाका कायनकक्षमा रहेका सामािको 

सरसफाई ििे । 
    

3=  

कायानलय र तोनकएको शािाका झ्याल ढोका िोल्िे र कायनकक्ष िाली 

भएपनछ बन्द ििे, पदान लिाउिे, नवजुली वत्ती, पङ्िा, ए.सी. 

लिायतका नवद्युतीय उपकरण वन्द ििे,  

    

4=  कायानलयका सामािको सुरक्षा ििे,      

5=  कायानलयमा आउिे अपररनचत मानिसहरुको प्रवेशमा नििरािी राखे्न,      

6=  

आयोि हातानभत्र जुिसुकै बित कुिै अप्रत्यानसत घटिा भएमा वा हुि 

लािेको जािकारी प्राप्त भएमा तुरुन्त सम्बक्तन्धत अनर्कृतलाई िबर 

ििे,  

    

7=  
आफू डु्यटीमा रहँदा भएको दैनिक घटिाको जािकारी तोनकएको 

अनर्कृतसमक्ष िराउिे,  
    

8=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

2=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल इनिनियररङ्ग 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इनिनियररङ्ग, जिरल 

मेकानिकल 
१.  पदको नामाः  हलुका/भारी सवारी चालक, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सवारी चलाउिु अनघ सवारी सार्िको चेकजाँच िरी आवश्यक इन्धि 

(पेटि ोल, नडजेल, मोनवल र पािी) आनदको व्यवस्था नमलाउिे,  
    

2=  सवारी सार्ि सुरनक्षत साथ चलाउिे ।       

3=  
सवारी सार्ि नवगे्रमा सम्बक्तन्धत अनर्कारीलाई तत्काल िवर िरी 

निदेशि भए बमोनजम ििे,  
    

4=  
सवारी सार्िको सामान्य ममनतको लानि आवश्यक औजार सुरनक्षत 

राखे्न,  
    

5=  
अर्ीिस्थ सवारीको नियनमत सरसफाई, स्याहार, सिार, ममनत र 

संरक्षण ििे/िराउिे,  
    

6=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

2=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 परीक्षा शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

आयोिबाट नवज्ञापि बमोनजम परेका दरिास्त फारामहरु छािवीि 

िरी स्वीकृत/अस्वीकृत ििे । स्वीकृत दरिास्तको िामावली तयार  

ििे, 

    

2=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे/िराउिे, 

    

3=  
परीक्षा केन्द्र तोक्न र आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि पेश 

ििे, 

    

4=  

कायानलयिारा सञ्चालि हुिे निजामती र सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्थातफन का नवनभन्न सेवा, समूह र शे्रणी/तहका नवनभन्न पदहरुको 

परीक्षा सञ्चालि िराउिे व्यवस्था नमलाउिे,  

    

5=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्वन्धी कायन ििे/िराउिे र 

सङे्कतीकरणका लानि पेश ििे,  

    

6=  उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणका लानि आवश्यक व्यवस्था नमलाउिे, 
    

7=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशि ििे, परीक्षासम्वन्धी िोप्य काममा 

आवश्यकताअिुसार सहयोि ििे,  
    

8=  
प्रत्यायोनजत अनर्कार बमोनजम भएका पदपूनतन सम्बन्धमा परेका 

उजुरी उपर आवश्यक छािवीि िरी निणनयका लानि पेश ििे,  
    

9=  
परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी नवषयमा आवश्यक समन्वय ििे कायनमा 

सहयोि ििे, 

    

10=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे, 

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 परीक्षा शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,     

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे, 
    

3=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

लिायतका सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को 

व्यवस्थापि ििे, 

    

4=  परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि उपयुि परीक्षा केन्द्रको पनहचाि ििे,     

5=  
परीक्षा केन्द्र तोक्न र आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि पेश 

ििे, 
    

6=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे, 
    

7=  दरिास्तको स्वीकृत िामावली तयार ििे कायनमा सहजीकरण ििे,      

8=  

कायानलयिारा सञ्चालि हुिे निजामती र सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्थातफन का नवनभन्न सेवा, समूह र शे्रणी/तहका नवनभन्न पदहरुको 

परीक्षा सञ्चालि िराउिे व्यवस्था नमलाउिे, 

    

9=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे, 
    

10=  उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणका लानि आवश्यक सहजीकरण ििे,      

11=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशि ििे, परीक्षासम्वन्धी िोप्य काममा 

आवश्यकताअिुसार सहयोि ििे, 
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

12=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

13=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे, 
    

14=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििन आवश्यक 

सहयोि ििे, 
    

15=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प.अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, सहसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 परीक्षा शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,     

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,     

3=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

लिायतका सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को 

व्यवस्थापि ििे, 
    

4=  परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि उपयुि परीक्षा केन्द्रको पनहचाि ििे,     

5=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे,     

6=  स्वीकृत दरिास्तको िामावली तयार ििे कायनमा सहजीकरण ििे,      

7=  

कायानलयिारा सञ्चालि हुिे निजामती र सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्थातफन का नवनभन्न सेवा, समूह र शे्रणी/तहका नवनभन्न पदहरुको 

परीक्षा सञ्चालि िराउिे व्यवस्था नमलाउिे, 
    

8=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे,     

9=  उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणका लानि आवश्यक सहजीकरण ििे,      

10=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशि ििे, परीक्षासम्वन्धी िोप्य काममा 

आवश्यकताअिुसार सहयोि ििे,     

11=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

12=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििन आवश्यक 

सहयोि ििे,     

13=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

उपसवचव कायाालय प्रमुख हुने कायाालय 

  



 

 

 

 उपसवचव कायाालय प्रमुख हुने कायाालयहरु 

  

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 कायानलय प्रमुि     

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

आफ्िो कायन के्षत्रनभत्र राजपत्र अिनङ्कत (अप्रानवनर्क/प्रानवनर्क) 

पदहरुको माि सङ्कलि िरी पदसङ्या निर्ानरण िरी पदपूनतनको 

लानि निम्न कायन ििे/िराउिे । 

 नवज्ञापि प्रकाशिका लानि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे 

 दरिास्त बाँडफाँड एवं स्वीकृत/अस्वीकृत 

 नलक्तित परीक्षा सञ्चालि 

 उत्तरपुक्तस्तकामा प्रथम साङे्कनतकरण 

 उत्तरपुक्तस्तका परीक्षण 

 िनतजा प्रकाशि 

 अन्तवानतान सञ्चालि 

 योग्यताक्रम प्रकाशि र नसफाररस 

    

2=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलयबाट भएका राजपत्रानङ्कत तृतीयदेक्ति 

राजपत्रानङ्कत प्रथम शे्रणीसम्मका िुला एवं बढुवाका नवज्ञापिको 

दरिास्त स्वीकृत िरी सम्बक्तन्धत कायानलयमा पिाउिे,  

    

3=  
आयोिबाट सञ्चालि हुिे परीक्षा मधे्य राजपत्रानङ्कत तृतीय शे्रणीसम्मका 

(अप्रानवनर्क र प्रानवनर्क) नलक्तित परीक्षा सञ्चालि ििे,  

    

4=  

कायानलयको कायनके्षत्रनभत्रका सरकारी कायानलयहरुको दरवन्दी, 

पदपूनतनको अवस्था, बढुवा प्रनक्रया एवं नवभािीय सजाय सम्बन्धमा 

निरीक्षण िरी सोको प्रनतवेदि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,  

    

5=  
कायानलयबाट सञ्चानलत परीक्षाका उत्तरपुक्तस्तकाहरुमा केन्द्रीय 

प्रनतनिनर्को रोहवरमा प्रथम सङे्कनतकरण ििे /िराउिे, 

    

6=  नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच तयार िरी अद्यावनर्क ििे,      

7=  
सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, नजन्सी व्यवस्थापि र 

जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

8=  आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे,     

9=  
बजेट तजुनमा,  स्वीकृत बजेट र िररद योजिा बमोनजम बसु्त तथा सेवा 

िररद ििे/िराउिे  
    

10=  लेिापरीक्षण र बेरुजुसम्बन्धमा आवश्यक कायन ििे,     

11=  प्रत्यायोनजत अनर्कार बमोनजम आनथनक व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,      

12=  
सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थासँि सम्बक्तन्धत तोनकएको कायन 

ििे/िराउिे, 

    

13=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे, 

    

14=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई, साजसज्जा, 

सौन्दयीकरण, चमेिािृह व्यवस्थापि लिायतका कायन ििे/िराउिे, 
    

15=  
नजन्सी निरीक्षण, नजन्सी व्यवस्थापिसम्बन्धमा आवश्यक कायन 

ििे/िराउिे,  
    

16=  
आयोिको चल अचल सम्पनत (नजन्सी सामाि) को अनभलेि 

अद्यावनर्क ििे/िराउिे,  
    

17=  चौमानसक एवम् वानषनक प्रनतवेदि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे ।     

18=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

पदपूनतनको लानि प्राप्त माि सङ्कलि ििे, दतान ििे/िराउिे र प्रनतशत 

निर्ानरण ििे र स्वीकृनतका लानि पेश ििे । स्वीकृत भए बमोनजम 

नवज्ञापि प्रकाशिका लानि केन्द्रीय कायानलयम पिाउिे,  

    

2=  
आवनर्क तथा बानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमा िरी पेश ििे, 

स्वीकृत बानषनक कायनक्रम लक्ष्य बमोनजम कायानन्वयि ििे/िराउिे,  

    

3=  परीक्षा सञ्चालिका लानि परीक्षा भविको व्यवस्था ििे/िराउिे,     

4=  

आयोिबाट नवज्ञापि बमोनजम परेका दरिास्त फारामहरु छािवीि 

िरी स्वीकृत/अस्वीकृत ििे । स्वीकृत दरिास्तको िामावली तयार  

ििे, 

    

5=  
आयोिको सामान्य प्रशासि, कमनचारी प्रशासि, अनभलेि यवस्थापि 

र जिसम्पकन सम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 

    

6=  
आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे कायनमा सहयोि 

ििे, 

    

7=  
सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्थासँि सम्बक्तन्धत तोनकएको कायन 

ििे/िराउिे कायनमा सहयोि ििे, 

    

8=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीहरुको कायन सम्पादि मूल्याङ्कि, 

पुरस्कार, बढुवा, नवभािीय कारबाही, पदपूनतन लिायतका 

नवषयसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे, 

    

9=  
कायानलयको सुरक्षा व्यवस्था, पालो पहरा, सरसफाई, साजसज्जा, 

सौन्दयीकरण, चमेिािृह व्यवस्थापि लिायतका कायन ििे/िराउिे, 

    

10=  
कायानलयको नजन्सी व्यवस्थापि, भौनतक सम्पनत्तको अनभलेि, संरक्षण 

र ममनत संभारसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे, 

    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  
नशलवन्दी दरभाउपत्र, बोलपत्र प्रकाशिका लानि आवश्यक 

कािजातहरु तयार िरी पेश ििे, 

    

12=  

कायानलयको कायनके्षत्रनभत्रका सरकारी कायानलयहरुले प्रत्यायोनजत 

अनर्कार बमोनजम िुल्लािारा पदपूनतन िरेको सम्बन्धमा प्रनक्रया, 

बढुवा प्रनक्रया एवं नवभािीय सजायको प्रनक्रयाको निरीक्षण िरी सोको 

प्रनतवेदि पेश ििे । 

    

13=  अन्तवानतान सनमनत िििसम्बन्धी कायनमा आवश्यक सहयोि ििे, 
    

14=  अन्तवानतान सञ्चालिसम्बन्धी व्यवस्थापकीय कायन ििे/िराउिे,      

15=  

अन्तवानतानका लानि छिोट भएका उमे्मदवारको नू्यितम 

योग्यतासम्बन्धी कािजातहरु रुजु िरी दरिास्त फाराम अक्तन्तम 

स्वीकृती ििे,  

    

16=  
अक्तन्तम िनतजा प्रकाशि तथा नियुक्तिको लानि नसफाररससम्बन्धी 

कायन ििे/िराउिे, 

    

17=  
नसफाररस भएका उमे्मदवारहरुको नसफाररसपत्र तयार िरी सम्बक्तन्धत 

निकायमा पिाउिे,  

    

18=  वैकक्तिक र अस्थायी उमे्मदवार नसफाररससम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

19=  
अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत 

उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न व्यवस्था नमलाउिे,  

    

20=  प्रयोिात्मक परीक्षा सञ्चालिसम्बन्धी कायन ििे/िराउिे,     

21=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे/िराउिे, 
    

22=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनहरुको आवनर्क प्रनतवेदि तयार िरी पेश 

ििे,  

    

23=  केन्द्रीय कायानलयसँि आवश्यक समन्वय ििे,  
    

24=  सूचिा अनर्कारीको नजमे्मवारी वहि ििे ।   
    

25=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,     

2=  
शािाबाट पेश िररिे नटप्पणी, प्रस्ताव, नचिीपत्रको मस्यौदा तयार ििन 

सहयोि ििे,     

3=  
कायनसम्पादि मूल्याङ्कि, कमनचारी प्रशासि, सामान्य प्रशासिसम्बन्धी 

कायनमा सहयोि पुयानउिे,      

4=  
नचिीपत्र तथा कािजात लिायत शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको 

अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,     

5=  बानषनक िररद योजिा तयार ििन आवश्यक सहयोि ििे,     

6=  
स्वीकृत बजेट र िररद योजिा बमोनजम बसु्त तथा सेवा िररदका लानि 

आवश्यक कािजात तयार िरी पेश ििे,      

7=  
िररद िररएका मालसामािहरुको नियमािुसार नवल भुिानिका लानि 

आनथनक प्रशासि शािामा पेश ििे,     

8=  
आयोिमा प्राप्त नजन्सी सामािहरु दाक्तिला ििे र दाक्तिला ररपोटन 

बिाउिे,     

9=  स्वीकृत माि फाराम बमोनजम मालसामाि उपलब्ध िराउिे,       

10=  
आयोिको चल अचल सम्पनत (नजन्सी सामाि) को अनभलेि 

अद्यावनर्क िराई राखे्न,      

11=  नजन्सी निरीक्षण ििन सहयोि ििे, नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी कायन ििे,     

12=  
आयोिमा रहेका नवनभन्न चल अचल सम्पनत्तको ममनत सिार 

ििे/िराउिे,      



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

13=  
आयोि र पररसर सरसफाइ, बँिैचा सुर्ार, चमेिा िृहको व्यवस्थापि 

लिायतका कायन ििे/िराउिे ।     

14=  
अन्तवानतान नदिे उमे्मदवारको व्यक्तिित नववरण तथा हानजरी तयार 

ििे,     

15=  
अन्तवानतान सनमनतको मूल्याङ्कि फाराम नशलबन्दी िरी सम्बक्तन्धत 

अनर्कृतलाई बुझाउिे,     

16=  
अन्तवानतान सञ्चालि तथा अक्तन्तम िनतजा प्रकाशिसम्बन्धी कायनमा 

सहयोि ििे,     

17=  
अन्तवानतानमा छिोट भएका उमे्मदवारको दरिास्त फाराम लिायतका 

कािजात व्यवक्तस्थत िरी राखे्न,     

18=  
नसफाररस भएका उमे्मदवारको नसफाररसपत्र लिायतका कािजात 

सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउिे,     

19=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे,     

20=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

21=  आन्तररक व्यवस्थापि सम्बन्धमा सहयोि पुयानउिे ।     

22=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कम्प्पु्यटर अपरेटर, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र  Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र  Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि ििे,      

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Database सम्बन्धी कायन 

ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designing सम्बन्धी कायन ििे,     

6=  

अन्तवानतानमा उमे्मदवारको हानजरी फाराम, अन्तवानतान मूल्याङ्कि 

फाराम, प्राप्ताङ्क टेवुलेशि, सफल उमे्मदवारको योग्यताक्रम सूची तथा 

नसफाररस लिायतका कायनहरु ििे,  

    

7=  
अन्तवानतानमा उपक्तस्थत भएका उमे्मदवारको कूल प्राप्ताङ्क सम्बक्तन्धत 

उमे्मदवारले नवद्युतीय माध्यमबाट हेिन सके्न व्यवस्था नमलाउिे,  
    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
शािाको फाइल, नचठ्ठी पत्र तथा कािजातहरु सम्बक्तन्धत 

निकाय/पदानर्कारीसमक्ष बुझाउिे,  
    

2=  
कायानलय र तोनकएको शािाका कायनकक्षमा रहेका सामािको 

सरसफाई ििे । 
    

3=  

कायानलय र तोनकएको शािाका झ्याल ढोका िोल्िे र कायनकक्ष 

िाली भएपनछ बन्द ििे, पदान लिाउिे, नवजुली वत्ती, पङ्िा, ए.सी. 

लिायतका नवद्युतीय उपकरण वन्द ििे,  

    

4=  आयोिका सामािको सुरक्षा ििे,      

5=  कायानलयमा आउिे अपररनचत मानिसहरुको प्रवेशमा नििरािी राखे्न,      

6=  

आयोि हातानभत्र जुिसुकै बित कुिै अप्रत्यानसत घटिा भएमा वा हुि 

लािेको जािकारी प्राप्त भएमा तुरुन्त सम्बक्तन्धत अनर्कृतलाई िबर 

ििे,  

    

7=  
आफू डु्यटीमा रहँदा भएको दैनिक घटिाको जािकारी तोनकएको 

अनर्कृतसमक्ष िराउिे,  
    

8=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल इनिनियररङ्ग 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इनिनियररङ्ग, जिरल 

मेकानिकल 

१.  पदको नामाः  हलुका/भारी सवारी चालक, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 प्रशासि, अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सवारी चलाउिु अनघ सवारी सार्िको चेकजाँच िरी आवश्यक इन्धि 

(पेटि ोल, नडजेल, मोनवल र पािी) आनदको व्यवस्था नमलाउिे,  
    

2=  सवारी सार्ि सुरनक्षत साथ चलाउिे ।       

3=  
सवारी सार्ि नवगे्रमा सम्बक्तन्धत अनर्कारीलाई तत्काल िवर िरी 

निदेशि भए बमोनजम ििे,  
    

4=  
सवारी सार्िको सामान्य ममनतको लानि आवश्यक औजार सुरनक्षत 

राखे्न,  
    

5=  
अर्ीिस्थ सवारीको नियनमत सरसफाई, स्याहार, सिार, ममनत र 

संरक्षण ििे/िराउिे,  
    

6=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 परीक्षा शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,     

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे, 

    

3=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

िरी पेश ििे,  

    

4=  

परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि उपयुि परीक्षा केन्द्रको पनहचाि ििे 

र परीक्षा केन्द्र तोक्न र आवश्यक पिे जिशक्ति िटिपटिका लानि 

पेश ििे, 

    

5=  

कायानलयिारा सञ्चालि हुिे निजामती र सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्थातफन का नवनभन्न सेवा, समूह र शे्रणी/तहका नवनभन्न पदहरुको 

परीक्षा सञ्चालि िराउिे व्यवस्था नमलाउिे,  

    

6=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलिसम्वन्धी कायन ििे र 

सङे्कतीकरणका लानि पेश ििे,  

    

7=  उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणका लानि आवश्यक सहजीकरण ििे,     

8=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशिसम्बन्धी आवश्यक कायन ििे, 

परीक्षा सम्वन्धी िोप्य काममा आवश्यकताअिुसार सहयोि ििे,  
    

9=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

लिायतका सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को 

व्यवस्थापि ििे, 

    

10=  स्वीकृत दरिास्तको िामावली तयार ििे कायनमा सहजीकरण ििे,      



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे, 
    

12=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     

13=  
शािाबाट सम्पादि हुिे कायनका लानि पेश्की नलिे र नियमािुसार 

पेश्की फर्छ्यौट ििे, 
    

14=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििन आवश्यक 

सहयोि ििे, 
    

15=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद संकेत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िररदार, रा.प.अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, उपसनचव कायानलय प्रमुि हुिे 

कायानलयहरु । 

 परीक्षा शािा    

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  शािाित नचिीपत्र दतान एवम् चलािीसम्बन्धी कायन ििे,     

2=  
शािामा प्राप्त नचिीपत्र तथा कािजातहरुको अनभलेि 

व्यवस्थापिसम्बन्धी कायन ििे,     

3=  

परीक्षा सञ्चालिका लानि आवश्यक पिे उत्तरपुक्तस्तका, मसलन्द 

लिायतका सामािहरु शािा प्रमुिको नसफाररसमा माि िरी सो को 

व्यवस्थापि ििे, 
    

4=  परीक्षा केन्द्र निर्ानरणका लानि उपयुि परीक्षा केन्द्रको पनहचाि ििे,     

5=  
परीक्षाका लानि आवश्यक पिे जिशक्तिको अद्यावनर्क सूची तयार 

ििे,     

6=  स्वीकृत दरिास्तको िामावली तयार ििे कायनमा सहजीकरण ििे,      

7=  

कायानलयिारा सञ्चालि हुिे निजामती र सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्थातफन का नवनभन्न सेवा, समूह र शे्रणी/तहका नवनभन्न पदहरुको 

परीक्षा सञ्चालि िराउिे व्यवस्था नमलाउिे, 
    

8=  
नलक्तित परीक्षाको उत्तरपुक्तस्तका सङ्कलि ििे र सो को अनभलेि रािी 

सुरनक्षत रुपमा भण्डारण ििे,     

9=  उत्तरपुक्तस्तका परीक्षणका लानि आवश्यक सहजीकरण ििे,      

10=  
नलक्तित परीक्षाको िनतजा प्रकाशि ििे, परीक्षासम्वन्धी िोप्य काममा 

आवश्यकताअिुसार सहयोि ििे,     

11=  शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि अद्यावनर्क ििे,     



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

12=  
शािासँि सम्बक्तन्धत कायनको आवनर्क प्रनतवेदि तयार ििन आवश्यक 

सहयोि ििे,     

13=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

दरखास्त व्यवस्थापन केन्द्र 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव, रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलय र कािमाडौ ँकायानलयका नवज्ञापि 

िम्बरमा दरिास्त फाराम भिे उमे्मदवारको दरिास्त 

बाँडफाँड, स्वीकृत/अस्वीकृत ििे,  

    

2=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलयबाट प्रकानशत बढुवा सूचिा 

िम्बरमा पिन आएका दरिास्त सङ्कलि िरी केन्द्रीय कायानलयमा 

पिाउिे,  

    

3=  
दरिास्त स्वीकृनतका सम्बन्धमा देक्तिएका निनवर्ाका सम्बन्धमा 

सम्बक्तन्धत शािा/महाशािा समक्ष पेश ििे,  

    

4=  
नलक्तित परीक्षामा सफल उमेम्दवारको दरिास्त सङ्कलि िरी 

केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,  

    

5=  चौमानसक एवम् वानषनक प्रनतवेदि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,      

6=  कायानलयसँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापि ििे/िराउिे,     

7=  
वानषनक कायनक्रम तथा बजेट तजुनमा तथा कायानन्वयि 

ििे/िराउिे,  

    

8=  आनथनक प्रशासि तथा आन्तररक नियन्त्रणसम्बन्धी कायन ििे,     

9=  

कायानलयको भौनतक सार्िहरुको स्याहार, संभार, ममनत तथा 

संरक्षण ििे िराउिे, नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी कायन 

ििे/िराउिे,  

    

10=  यस पदलाई निनदनर अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः  स्नातकोत्तर वा सो सरह । 



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत, रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलय र कािमाडौ ँकायानलयका नवज्ञापि 

िम्बरमा दरिास्त फाराम भिे उमे्मदवारको दरिास्त छािनवि 

िरी स्वीकृत/अस्वीकृत ििे, 

    

2=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलयबाट प्रकानशत बढुवा सूचिा 

िम्बरमा पिन आएका दरिास्त सङ्कलि िरी केन्द्रीय कायानलयमा 

पिाउिे,  

    

3=  
दरिास्त स्वीकृनतका सम्बन्धमा देक्तिएका निनवर्ाका सम्बन्धमा 

कायानलय प्रमुि समक्ष पेश ििे,  

    

4=  
नलक्तित परीक्षामा सफल उमेम्दवारको दरिास्त सङ्कलि िरी 

केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,  

    

5=  चौमानसक एवम् वानषनक प्रनतवेदि केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे,  
    

6=  कायानलयसँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापि ििे/िराउिे,     

7=  

कायानलयको भौनतक सार्िहरुको स्याहार, संभार, ममनत तथा 

संरक्षण ििे िराउिे, नजन्सी व्यवस्थापि सम्बन्धी कायन 

ििे/िराउिे,  

    

8=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

१.  पदको नामाः  िायब सुब्बा, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलय र कािमाडौ ँकायानलयका नवज्ञापि 

िम्बरमा दरिास्त फाराम भिे उमे्मदवारको दरिास्त छािनवि 

कायनमा सहयोि ििे,  

    

2=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलयबाट प्रकानशत बढुवा सूचिा 

िम्बरमा पिन आएका दरिास्त सङ्कलि िरी केन्द्रीय कायानलयमा 

पिाउिेसम्बन्धी कायनमा सहयोि ििे,  

    

3=  

दरिास्त स्वीकृनतका सम्बन्धमा देक्तिएका निनवर्ाका 

सम्बन्धमासम्बन्धी शािा/महाशािा समक्ष पेश ििन आवश्यक 

कायन ििे,  

    

4=  
नलक्तित परीक्षामा सफल उमेम्दवारको दरिास्त सङ्कलि िरी 

केन्द्रीय कायानलयमा पिाउिे कायनमा सहयोि ििे,  
    

5=  
चौमानसक एवम् वानषनक प्रनतवेदि तयार केन्द्रीय कायानलयमा 

पिाउिे कायनमा सहयोि ििे, 
    

6=  कायानलयसँि सम्बक्तन्धत  अनभलेि व्यवस्थापि ििे,     

7=  
उमे्मदवारको Password Reset लिायतका समस्या 

समार्ािका लानि सहजीकरण ििे, 
    

8=  
कायानलयको भौनतक सार्िहरुको स्याहार, संभार, ममनत तथा 

संरक्षण ििे/िराउिे व्यवस्था ििे,  
    

9=  यस पदलाई निनदनर अन्य कायन ििे ।     

  



 

 

 

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कम्प्पू्यटर अपरेटर, रा.प.अिं. प्रथम शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  Computer र Computing Accessories हरुको सञ्चालि ििे,     

2=  
Computer र Computing Accessories हरुको संरक्षण एवम् 

ममनत संभार ििे/िराउिे, 
    

3=  
आयोिले तयार िरेका सफ्टवेयर (Software) हरुको सञ्चालि 

ििे,  
    

4=  
Data Entry, Data Verification लिायत Databaseसम्बन्धी 

कायन ििे, 
    

5=  Presentation/Web Designingसम्बन्धी कायन ििे,     

6=  
उमे्मदवारको Password Reset, प्रवेशपत्र Print लिायतका 

समस्या समार्िका लानि सहजीकरण ििे, 
    

7=  

आयोिको केन्द्रीय कायानलयबाट प्रकानशत बढुवा सूचिा 

िम्बरमा दरिास्त फाराम भिे उमे्मदवारको दरिास्त प्रनवर िरी 

अनभलेि तयार ििे,  

    

8=  पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पूरा ििे । 

 



 

 

 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

१.  पदको नामाः  सहलेिापाल, रा.प.अिं. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
कायानलयको वानषनक अिुमाि तयार ििे नसलनसलामा आवश्यक पिे 

नवनभन्न तथ्याङ्क एवम् नववरण तयार ििे,   
    

2=  
स्वीकृत वानषनक नवनियोजि अिुसार चौमानसक निकासा माि िदान 

उपलब्ध िराउिु पिे नवनभन्न शे्रस्ता तयार िरी पेश ििे, 
    

3=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीहरुको तलबी प्रनतवेदि तयार ििे, 

सञ्चय कोष, िािररक लिािी कोष, बीमा एवम् कर कट्टीसम्बन्धी 

नववरण तयार ििे,   

    

4=  
बजेट निकासा, िचन, रकमान्तर, स्रोतान्तर लिायतका आवश्यक कायन 

ििे, आनथनक कारोबारको क्तस्थनत सम्बन्धमा अद्यावनर्क नववरण राखे्न, 
    

5=  

निकासा प्राप्त भएको रकम िातामा आम्दािी जिाउिे । ििदी रसीद 

काट्िे, िोश्वारा भौचर उिाउिे, प्रमाण संलग्न ििे, पेश ििे, से्रस्ता िडा 

ििे, आवनर्क प्रनतवेदिहरु तयार ििे, बैंक नहसाब सनु्तलि ििे,  

    

6=  
िचन भएको रकम सोही नदि िाताहरुमा अनभलेि जिाई प्रमानणत 

िराउिे,  
    

7=  
आनथनक प्रशासिसँि सम्बक्तन्धत ऐि, नियम, आदेश, पररपत्रहरुको 

अनभलेि अद्यावनर्क रािी सोको पालिा ििे, 
    

8=  
राजस्वको आवश्यक शे्रस्ताहरु तयार िरी नवनभन्न भौचर सम्बक्तन्धत 

निकायहरुमा पिाउिे एवं मानसक प्रनतवेदि तयार ििे, 
    

9=  

राजस्व रकम नजम्मा नलई तोनकएको अवनर्नभत्र बैकँ दाक्तिला ििे, 

नवनियोजि, राजस्व, र्रौटी र कायन सञ्चालि कोषसम्बन्धी समू्पणन 

शे्रस्ताहरु तयार ििे, 

    

10=  
आन्तररक तथा अक्तन्तम लेिा परीक्षणको लानि शे्रस्ताहरु पेश ििे, लेिा 

परीक्षणबाट औलं्याइएका सुझाव कायानन्वयिका लानि पेश ििे,    
    



 

 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

11=  
नवनियोजि, राजस्व, र्रौटीको दैनिक, मानसक, चौमानसक, वानषनक 

नववरण, सहायक आनथनक नववरण तयार िरी पेश ििे,  
    

12=  

नवनभन्न िचन भुिािी िदान कट्टी भएका रकम (जसै्तिः  सञ्चय कोष, 
िािररक लिािी कोष, बेरुजु असुली र अग्रीम करकट्टी) सम्बक्तन्धत 

िातामा दाक्तिला ििे,  

    

13=  

कायानलयमा कायनरत कमनचारीको औषर्ी उपचार, उपदाि, संनचत 

नवदा लिायतका अन्य आनथनक सुनवर्ा वापतको रकम भुिािीका 

लानि सम्बक्तन्धत निकायमा लेिी पिाउि पेश ििे, भुिािीसम्बन्धी 

अनभलेि अद्यावनर्क राखे्न, यस्ता नववरण अन्य निकायबाट माि भएमा 

रुजु िरी सम्बक्तन्धत निकायमा पिाउि पेश ििे,  

    

14=  

महसूल (नवद्युत, िािेपािी, टेनलफोि, सवारी कर, बीमा तथा 

िवीकरण लिायत) को नवल समयमै प्राप्त िरी भुिािीसम्बन्धी कायन 

ििे, 

    

15=  

आन्तररक एवं अक्तन्तम लेिा परीक्षणबाट उिाएको बेरुजु लित िडा 

ििे र सम्परीक्षण भई आएका बेरुजुहरु लित कट्टा िरी बेरुजु लित 

अद्यावनर्क राखे्न,  

    

16=  
नजन्सीबाट भुिािीको लानि आउिे नवलहरु बुझी भुिािीका लानि 

पेश ििे,  
    

17=  पेश्की फर्छ्यौटसम्बन्धी कायन ििे,      

18=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायनहरु ििे ।      

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

  

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि, 

दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र     

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
शािाको फाइल, नचठ्ठी पत्र तथा कािजातहरु सम्बक्तन्धत 

निकाय/पदानर्कारीसमक्ष बुझाउिे,  
    

2=  तोनकएको शािाका कायनकक्षमा रहेका सामािको सरसफाई ििे ।     

3=  

कायानलय र तोनकएको शािाका झ्याल ढोका िोल्िे र कायनकक्ष 

िाली भएपनछ बन्द ििे, पदान लिाउिे, नवजुली वत्ती, पङ्िा, ए.सी. 

लिायतका नवद्युतीय उपकरण वन्द ििे,  

    

4=  कायानलयका सामािको सुरक्षा ििे,      

5=  कायानलयमा आउिे अपररनचत मानिसहरुको प्रवेशमा नििरािी राखे्न,      

6=  

कायानलय हातानभत्र जुिसुकै बित कुिै अप्रत्यानसत घटिा भएमा वा 

हुि लािेको जािकारी प्राप्त भएमा तुरुन्त सम्बक्तन्धत अनर्कृतलाई 

िबर ििे,  

    

7=  
आफू डु्यटीमा रहँदा भएको दैनिक घटिाको जािकारी तोनकएको 

अनर्कृतसमक्ष िराउिे,  
    

8=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   



 

 

 

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 

  



 

 

 

निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

काया वववरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेवााः  िेपाल इनिनियररङ्ग 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इनिनियररङ्ग, जिरल 

मेकानिकल 

१.  पदको नामाः  हलुका सवारी चालक, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

२.  तलव (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समय: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालय/कायाालय: लोक सेवा आयोि, 

दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र     

६.  प्रदेश.................नजल्ला.......................स्थाि............ 

 फोि िं. .................................................................... 

७. ववसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावयत्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावयत्व 

कायासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

1=  
सवारी चलाउिु अनघ सवारी सार्िको चेकजाँच िरी आवश्यक इन्धि 

(पेटि ोल, नडजेल, मोनवल र पािी) आनदको व्यवस्था नमलाउिे,  
    

2=  सवारी सार्ि सुरनक्षत साथ चलाउिे,      

3=  
सवारी सार्ि नवगे्रमा सम्बक्तन्धत अनर्कारीलाई तत्काल िवर िरी 

निदेशि भए बमोनजम ििे,  
    

4=  
सवारी सार्िको सामान्य ममनतको लानि आवश्यक औजार सुरनक्षत 

राखे्न,  
    

5=  
अर्ीिस्थ सवारीको नियनमत सरसफाई, स्याहार, सिार, ममनत र 

संरक्षण ििे/िराउिे,  
    

6=  यस पदलाई निनदनर र तोनकएबमोनजमका अन्य कायन ििे ।     

८. कताव्याः   

1=  िेपालको संनवर्ाि र प्रचनलत कािूि बमोनजम निजामती कमनचारीले पालि ििुनपिे आचारसंनहता र पदीय नजमे्मवारी पुरा ििे । 

९. आवश्यक योग्यतााः   

मेरो पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

 

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

कमनचारीको दस्तित 

नमनतिः ................................ 

 

 

यस पदसँि सम्बक्तन्धत उपयुि काम, कतनव्य, उत्तरदानयत्व तथा 

अनर्कारको नववरण पूणन एवं िीक  साँचो हो । 

निकटतम अनर्कारीको दस्तित……………………………….. 

िाम: ........................................................................................ 

नमनत:........................................................................................ 

कायानलय प्रमुिको दस्तित:…………………………………….. 

कायानलय प्रमुिको िाम:......................................................... 

नमनत:......................................................................................... 

 


