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लोक सेवा आयोग आन्तरिक नियन्रण प्रणाली, २०८२ 
 

स्वीकृत निनत : 2082।8।8  
 

प्रस्ताविा: आयोगबाट सम्पादि गरििे कायय नितव्ययी, काययदक्ष ि प्रभावकािी बिाउदै स्रोत 
साधिको िहत्ति उपयोग गिय, ववद्यिाि तथा सम्भाववत जोखििको पवहचाि गिी स्रोत साधि ि 
सम्पखत्तको दरुुपयोग हिु िददि, ववत्तीय तथा गैि ववत्तीय प्रनतवेदि प्रणालीलाई तथ्यपिक ि 
ववश्वसिीय बिाउि, पेशागत निष्ठा तथा िैनतक िूल्यको प्रवर्द्यि गिय, काययसम्पादििा जवाफदेवहता 
अनभववृर्द् गिय तथा प्रचनलत कािूि बिोखजि काययसम्पादि गियको लानग आन्तरिक नियन्रण प्रणाली 
तयाि गिी कायायन्वयि गिुयपिे भएकोले, 
 आनथयक काययववनध तथा ववत्तीय उत्तिदावयत्व नियिावली, २०77 को नियि ८१ ले ददएको 
अनधकाि प्रयोग गिी आयोगले यो आन्तरिक नियन्रण प्रणाली बिाएको छ। 

परिच्छेद-१ 
प्रािम्भ 

(क) संखक्षप्त िाि ि प्रािम्भ : (१) यो काययववनधको िाि "लोक सेवा आयोग आन्तरिक नियन्रण 
प्रणाली, २०८२" िहेको छ। 

(२) यो काययववनध आयोगबाट स्वीकृत भएको निनतबाट प्रािम्भ हिुेछ। 
(३) यो काययववनध आयोग ि िातहतका निकायिा लागू हिुेछ। 

२. परिभाषा : ववषय वा प्रसङ्गले अको अथय िलागेिा यस काययववनधिा,- 
(क) "आन्तरिक नियन्रण" भन् िाले आयोगले आफ्िो उदे्दश्य प्रानप्तको लानग 

सम्पादि गिे कायय, आयोगबाट प्रदाि गिे सेवा वा स्वीकृत काययक्रि 
बिोखजिको वक्रयाकलाप सम्पादि गिे क्रििा आउि सक्िे जोखििको 
पवहचाि ि सोको सिखुचत सम्बोधि गिे कायय सम्झि ुपछय।  

(ि) "आन्तरिक नियन्रणका अवयव" भन् िाले कायायलयले कािूिबिोखजि 
नितव्ययी, दक्ष ि प्रभावकािी तविले कायय सम्पादि गिी उदे्दश्य हानसल गिय 
स्थावपत गिेको नियन्रण वाताविण, जोखिि ववश्लषेण, नियन्रण वक्रयाकलाप, 
सूचिा तथा सञ् चाि ि अिगुिि वक्रयाकलाप सम्झि ुपछय।   

(ग)  "आयोग" भन्नाले लोक सेवा आयोग सम्झि ुपछय। 
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(घ)  "अध्यक्ष" भन्नाले लोक सेवा आयोगको अध्यक्ष सम्झि ुपछय। 
 (ङ) "सखचव" भन्नाले आयोगको लेिा उत्तिदायी अनधकृतको रूपिा िहेको 

िाजपरावित ववखशष्ट शे्रणीको कियचािी सम्झि ुपछय। 
 (च) "कायायलय" भन्नाले लोक सेवा आयोगको कायायलय सम्झि ुपछय। सो शब्दले 

लोक सेवा आयोग िातहतका कायायलय सिेतलाई जिाउँछ। 
 (छ) "नियन्रण वाताविण" भन् िाले आयोगिा आन्तरिक नियन्रण कायि गियको 

लानग ऐि, नियि, निदेखशका, काययववनध, िापदण्ड वा ददग्दशयिको आधाििा 
तयाि गरिएका संगठिसंिचिा, प्रणाली, काययववभाजि तथा काययववविण 
बिोखजि आयोगको संगठि संिचिालाई उदे्दश्यिूलक एवं िैनतकता, 
सदाचारिता ि निष्ठािा आधारित बिाउि गरिएको व्यवस्था सम्झि ुपछय।  

(ज) "जोखिि ववश्लषेण" भन् िाले आयोगको उदे्दश्य हानसल गिय ववद्यिाि तथा 
सम्भाववत जोखििको पवहचाि तथा िूल्यािि गिे कायय सम्झि ुपछय। 

(झ) "नियन्रण वक्रयाकलाप" भन् िाले आयोगको उदे्दश्य हानसल गिे क्रििा 
आईपिे जोखििलाई न्यूिीीकिण गिय आयोगले अवलम्बि गिुयपिे िीनतगत, 

संिचिागत, प्रवक्रयागत तथा प्रणालीगत व्यवस्था सम्झि ुपछय। 
 (ञ) "सूचिा तथा सञ् चाि" भन् िाले कायायलयको कायय सञ् चालिलाई सही 

वकनसिले िागयदशयि एवि ्नियन्रण गिय आन्तरिक तथा वाह्य सूचिा प्रवाहको 
व्यवस्था निलाउिे कायय सम्झि ुपछय। 

(ट) "अिगुिि" भन् िाले आन्तरिक नियन्रण प्रणाली कायायन्वयिको अवस्थाको 
नियनित वा आवनधक रूपिा गिे अिगुिि सम्झि ुपछय। 

(ठ) "जोखिि" भन्नाले आयोगको काययसम्पादि, स्रोत साधिको परिचालििा आउि 
सक्िे क्षनत वा हािी तथा आयोगको उदे्दश्य प्रानप्तिा बाधा पयुायउिे कुिै 
वक्रयाकलाप वा अवस्था सम्झि ुपछय। 
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परिच्छेद-२ 
आन्तरिक नियन्रण प्रणाली 

 

1. निकायको िाि ि ठेगािााः लोक सेवा आयोग, केन्रीय कायायलय, काठिाण्डौ। 
2. दूिदृवष्ट :  आयोगको दूिदृवष्ट देहाय बिोखजि िहेको छाः- 

"योग्य, क्षितावाि ि दक्ष जिशखिको छिोट तथा परिचालि िाफय त िाष्ट्रको सिग्र सिनु्ननत" 

3. ध्येय : सावयजनिक सेवािा योग्यता प्रणालीलाई प्रवर्द्यि गदै स्वच्छ ि निष्पक्ष ववनधका 
िाध्यिबाट उपयिु उम्िेदवाि छिोट गिी सक्षि जिशखिको आपनुतय गिे। 

4. उद्दशे्य :  आयोगको उद्दशे्य देहाय बिोखजि िहेको छ :- 

क) उपयिु उम्िेदवाि छिौट गदाय योग्यता, स्वच्छता ि निष्पक्षता प्रवर्द्यि गिे।  

ि) उपयिु उम्िेदवाि छिौट गिय सिसािवयक वैज्ञानिक पिीक्षण ववनध अवलम्बि ्गिे।  

ग) उजिुी सिुवुाइलाई अििुाियोग्य बिाउिे।  

घ) आयोगको संस्थागत क्षिता सदुृढीकिण तथा काययक्षेरििुी प्रवर्द्यिात्िक कायय ववस्ताि 
गिे।  

5. िूल्य िान्यतााः आयोगले काययसम्पादि गिे सम्बन्धिा देहायको िूल्य िान्यता अवलम्बि 
गिेछ:- 

िूल्य िान्यता कायायन्वयिको तरिका 
 

योग्यता 
योग्यता ि क्षिता पिीक्षणका आधाििा सावयजनिक सेवाका 
लानग उपयिु उम्िेदवाि छिोट गरििे। 

 

निष्पक्षता 
निष्पक्षता ि सिािताका आधाििा उपयिु उम्िेदवाि छिोट, 
पिािशय एवि ्उजिुी व्यवस्थापिसम्बन्धी कायय गरििे।   

 

स्वच्छता 
स्वच्छता, सिावेखशता, सिािता, न्याय  ि तथ्यका आधाििा 
काययसम्पादि गरििे। 

6. निकायको दूिदृवष्ट तथा उद्देश्य पूिा गिय गरििे िूख्य काययाः- निकायको दूिदृवष्ट तथा उदे्दश्य 
पूिा गिय गरििे िूख्य कायय देहाय बिोखजि िहेका छि:्- 
क. निजािती सेवाको पदिा नियखुिका लानग उपयिु उम्िेदवाि छिौट गिय पिीक्षा 

सञ्चालि गिे, 
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ि. निजािती सेवाको पद बाहेक िेपाली सेिा,  िेपाल प्रहिी,  सशस्त्र प्रहिी 
बल, िेपाल अन्य सङ्घीय सिकािी सेवा ि संगदठत संस्थाको पदिा पदपूनतयका लानग 
नलइिे नलखित पिीक्षा सञ्चालि गिे, 

ग. निम्ि ववषयहरूिा लोक सेवा आयोगको पिािशय नलिपुिेाः- 
१. िेपाली सेिा, िेपाल प्रहिी, सशस्त्र प्रहिी बल, िेपाल ि अन्य सङ्घीय सिकािी 

सेवाका पदिा बढुवा गदाय अपिाउि ुपिे सािान्य नसर्द्ान्तको ववषयिा; 
२. कुिै संगदठत संस्थाको सेवाका कियचािीको सेवाका शतयसम्बन्धी कािूि ि त्यस्तो 

सेवाका पदिा बढुवा ि ववभागीय कािबाही गदाय अपिाउि ु पिे सािान्य 
नसर्द्ान्तको ववषयिा; 

३. सङ्घीय निजािती सेवाको शतयसम्बन्धी कािूिको ववषयिा; 
४. सङ्घीय निजािती सेवा वा पदिा नियखुि, बढुवा ि ववभागीय कािबाही गदाय 

अपिाउि ुपिे नसर्द्ान्तको ववषयिा; 
५. सङ्घीय निजािती सेवाको पदिा छ िवहिाभन्दा बढी सियका लानग नियखुि गदाय 

उम्िेदवािको उपयिुताको ववषयिा; 
६. िेपाल सिकािबाट निवखृत्तभिण पाउिे पदिा स्थायी नियखुि गिे ववषयिा; 
७. कुिै एक प्रकािको सङ्घीय निजािती सेवाको पदबाट अको प्रकािको सङ्घीय 

निजािती सेवाको पदिा वा अन्य सिकािी सेवाबाट सङ्घीय निजािती सेवािा 
सरुवा वा बढुवा गदाय वा कुिै प्रदेशको निजािती सेवाको पदबाट सङ्घीय 
निजािती सेवाको पदिा वा सङ्घीय निजािती सेवाको पदबाट प्रदेश निजािती 
सेवाको पदिा सेवा परिवतयि वा स्थािान्तिण गदाय उम्िेदवािको उपयिुताको 
ववषयिा; 

८. लोक सेवा आयोगको पिािशय नलि ु िपिे अवस्थाको पदिा बहाल िहेको 
कियचािीलाई लोक सेवा आयोगको पिािशय नलि ुपिे अवस्थाको पदिा स्थायी 
सरुवा वा बढुवा गिे ववषयिा; ि 

९. सङ्घीय निजािती सेवाको कियचािीलाई ददइिे ववभागीय सजायको ववषयिा। 

7. कायायन्वयि गिे कायायलयाः- यो आन्तरिक नियन्रण प्रणाली देहायको कायायलयिा लागू 
हिुेछाः- 

(क) लोक सेवा आयोग, केन्रीय कायायलय 
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(ि) लोक सेवा आयोग िातहतका कायायलय 

8. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीाः- आयोगको आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको आधाि देहायको 
कािूिी व्यवस्थािा आधारित िहेको छाः- 
८.१ नियन्रण वाताविण 

(क) ऐि, नियि, काययववनध, िापदण्ड, ददग्दशयि, निदेखशकााः- 
1. िेपालको संववधाि 

2. लोक सेवा आयोग ऐि, २०७९ तथा लोक सेवा आयोग नियिावली, २०७९ 

3. निजािती सेवा ऐि, २०४९ तथा निजािती सेवा नियिावली, २०५० 

4. िेपाल स्वास्थ्य सेवा ऐि, २०५३ तथा िेपाल स्वास्थ्य सेवा नियिावली, २०५५ 

5. न्याय सेवा आयोग ऐि, २०७३ तथा न्याय सेवा आयोग नियिावली, २०७४ 

6. संघीय संसद सखचवालय सम्बन्धी ऐि, २०६४ तथा संघीय संसद सखचवालय कियचािी 
प्रशासि नियिावली, २०६५ 

7. िावष्ट्रय िािवअनधकाि आयोगको कियचािीको सेवा, शतय सवुवधासम्बन्धी नियिावली, 
२०७२ 

8. लोक सेवा आयोग (काययसञ्चालि) निदेखशका, २०७९ 

9. लोक सेवा आयोग िचय  (व्यवस्थापि) काययववनध, २०८२ 

10. संगदठत संस्थाको नलखित पिीक्षा सञ्चालि (िचय व्यवस्थापि) काययववनध, २०७७ 

11. लोक सेवा आयोगका पदानधकािी एवं दक्ष ववज्ञ कियचािीहरूको आचािसंवहता, २०६९ 

12. संगदठत संस्थाको कियचािीको सेवाको शतय सम्बन्धी कािूि, बढुवा ि ववभागीय 
कािबाही सम्बन्धी सािान्य नसर्द्ान्त, २०७४ 

13. सिुक्षा निकाय, अन्य संघीय सिकािी सेवा ि संगदठत संस्थाको पदपूनतयको लानग नलइि े
पिीक्षाको पाठ्यक्रि सम्बन्धी िापदण्ड, २०७९ 

14. आनथयक काययववनध तथा ववत्तीय उत्तिदावयत्व ऐि, २०७६ 

15. सावयजनिक िरिद ऐि, २०६३ तथा सावयजनिक िरिद नियिावली, २०६४ 

16. सूचिाको हक सम्बन्धी ऐि, २०६४ तथा सूचिाको हक सम्बन्धी नियिावली, २०६५ 

17. सशुासि (व्यवस्थापि तथा सञ्चालि) ऐि, २०६४ तथा सशुासि (व्यवस्थापि तथा 
सञ्चालि) नियिावली, २०६५ 

18. लोक सेवा आयोगका निणयय 
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19. ववनभन्न सेवा सिूह सञ्चालि सम्बन्धी ऐि, नियि, काययववनध 

20. सिुक्षा निकाय तथा संगदठत संस्थासँग सम्बखन्धत अन्य ऐि, नियि, निदेखशका, 
काययववनध 

21. लोकसेवा आयोगबाट संचालि हिुे प्रयोगात्िक तथा सीप पिीक्षण पिीक्षा (संचालि 
तथा व्यवस्थापि) िापदण्ड, २०८२ 

22. निजािती सेवा पनरका प्रकाशि काययववनध, २०८१ 
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(ि) संगठि संिचिा 
१. केन्रीय कायायलय 
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२.  सहसखचवस्तिबाट िेततृ्व हिुे कायायलय (काठिाडौ बाहेक)को संगठि संिचिा 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

३. सहसखचवस्तिबाट िेततृ्व हिुे कायायलय (काठिाडौ कायायलय)को संगठि संिचिा 
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४. उपसखचवस्तिबाट िेततृ्व हिुे कायायलयको संगठि संिचिा  

 
 

 

 

 

 

 

 

 
५. दििास्त व्यवस्थापि केन्रको संगठि संिचिा 
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आयोगका पदानधकािी ि कियचािीको भनूिका ि खजम्िेवािी 
आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको तजुयिा ि सोको प्रभावकािी कायायन्वयिका लानग संलग्ि पदानधकािी, 
कियचािी ि निजहरूको भनूिका ि खजम्िेवािीलाई देहाय बिोखजि उल्लेि गरिएको छाः- 

 

तह 

खजम्िेवाि 
पदानधकािी ि 
कियचािी 

भनूिका 

शा
सक

ीय
 त

ह 

 

 

 

 

अध्यक्ष 

1. आयोगको आन्तरिक नियन्रण वाताविण नििायण गिे,  

2. आवश्यक िीनतगत िागयदशयि गिे, 

3. अिगुिि तथा िूल्यािि गिी निदेशि गिे, 

4. उच्च िैनतक चरिर, इिािदारिता ि व्यावसावयक निष्ठा 
प्रदशयि गिे, गिाउिे। 

उच्
च 

व्य
वस्

था
पक

ीय
 त

ह 

 

 

 

 

 

 

 

सखचव 

1. आन्तरिक नियन्रण वाताविण नििायण गिे,  

2. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको तजुयिा गिे,  

3. नियन्रण प्रणाली कायायन्वयिको अिगुिि तथा सपुरिवेक्षण 
गिे,  

4. अिगुििबाट देखिएका किीकिजोिी सधुािका लानग 
आवश्यक निदेशि ददिे,  

5. आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको कायायन्वयििा िीनतगत 
एवि ्प्रणालीगत रूपिा कुिै अविोध नसजयिा भएिा सोको 
जवटलता हटाउि िीनत तथा प्रणालीिा सधुाि गिे, 

6. उच्च िैनतक चरिर, इिािदारिता ि व्यावसावयक निष्ठा 
प्रदशयि गिे, गिाउिे, 

7. सक्षि जिशखिको प्रानप्त, ववकास ि उपयोग गिय आवश्यक 
योजिाको तजुयिा गिे। 
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व्य
वस्

था
पक

ीय
 त

ह 

 

 

 

 

 

िहाशािा प्रििु 
ि कायायलय प्रििु 

1. आन्तरिक नियन्रण प्रणाली तजुयिाको लानग उच्च 
व्यवस्थापकीय तहलाई आवश्यक सहयोग गिे, 

2. स्वीकृत आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको कायययोजिा सवहत 
कायायन्वयि गिे, 

3. िहाशािा, कायायलय तथा शािागत ि तत्सम्बन्धी 
कियचािीको खजम्िेवािी बाँडफाँट गिे,  

4. काययगत तहबाट सम्पादि हिुे काययको नियनित 
सपुिीवेक्षण गिे,   

5. तल्लो तहबाट आवश्यक निणययको लानग आफू सिक्ष प्राप्त  
भएका ववषयिा आवश्यक निदेशि ददि ेवा निणययका लानग 
उच्च व्यवस्थापकीय तहिा पेश गिे,  

6. आफ्िो तहबाट सम्बोधि हिु िसक्िे जवटलता तथा 
जोखिि काययसम्पादिको सम्बन्धिा देखिएिा सोको 
सियिा िै सम्बोधि गिय उच्च व्यवस्थापकीय तहिा 
नसफारिस गिे,  

7. स्रोतसाधिको वववेकपूणय ढंगले परिचालि गिे, 

8. आचािसंवहताको पूणय रूपिा पालिा गिे, गिाउिे, 
9. काययसम्पादिको नसलनसलािा देिापिेका ि पियसक्िे 

जोखििको पवहचाि गिी सियिा िै नििाकिण गिे 
उपायहरूको िोजी गिे,   

10. जोखििको पवहचाि, अनभलेिीकिण तथा सियसियिा 
सोको अध्यावनधक गिे, गिाउि,े 

11. िैनतकता, इिािदारिता, सदाचारिता तथा व्यावसावयकताको 
िूल्यिान्यतालाई आत्िसात ्गिे। 
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क
ाय
यगत

 त
ह 

 

 

 

 

शािा प्रििु ि सो 
भन्दा तल्लो 
खजम्िेवािीिा 
काययित सबै 
कियचािी 

1. आयोगबाट सम्पादि गिुयपिे कायय,  प्रदाि गरििे सेवा तथा 
स्वीकृत काययक्रि बिोखजिको वक्रयाकलाप नितव्ययी, 
प्रभावकािी ि दक्षतापूवयक ढंगले सम्पादि गिे,  

2. कािूिको पूणयरूपिा कायायन्वयि गिे,  

3. ववत्तीय एवि ्गैि ववत्तीय प्रनतवेदिलाई ववश्वसिीय बिाउदै 
सिोकािवाला निकाय तथा पदानधकािीलाई प्रनतवेदि गिे, 

4. आचािसंवहताको परिपालिा गिे,  

5. तोवकएको खजम्िेवािी सियिा िै सम्पादि गिय 
तदारूकताको साथ लानग पिे,  

6. काययसम्पादिको सन्दभयिा देखिएका जोखिि तथा 
जवटलताहरूको सम्बन्धिा व्यवस्थापकीय तहलाई 
जािकािी गिाउिे,  

7. िैनतकता, इिािदारिता, सदाचारिता तथा व्यावसावयकताको 
िूल्यिान्यतालाई आत्िसात ्गिी काययसम्पादि गिे। 

 

(ग) नियन्रण वाताविणको खजम्िेवािी वाडँफाटँ सूचक  

अ. कािूि तजुयिा, पेशागत निष्ठा ि िैनतकता प्रवर्द्यि 

क्र.सं. नियन्रण वाताविण सम्बन्धी प्रणाली 
सम्वखन्धत खजम्िेवाि पदानधकािी तथा 

कियचािी 

१. 

आयोगको काययसम्पादिसँग सम्बखन्धत ववषयिा आवश्यक 
ऐि, नियिावली, काययववनध, िापदण्ड, निदेखशका, ददग्दशयि 
लगायत तजुयिा, अध्यावनधक, नियिि तथा अिगुिि सम्बन्धी 
प्रणालीगत ववषय 

आयोग  

सम्बखन्धत िहाशािा/शािा कायायलय 

२. 

पदानधकािी, ववषय ववज्ञ वा दक्ष, आयोगिा काययित कियचािी 
ि पिीक्षािा िवटिे जिशखिको पेशागत तथा पदीय 
आचािसंवहता अध्यावनधक गिे 

अध्यावनधक गिे सखचव, 

सम्बखन्धत िहाशािा/शािा ि स्वीकृत गिे 
आयोग 
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३. प्रचनलत कािूि ि आचािसंवहताको परिपालिा गिे 
आयोग, सबै पदानधकािी, ववषय ववज्ञ वा  

दक्ष तथा कियचािी, पिीक्षािा िवटिे 
जिशखि 

४. 

आचािसंवहताको पालिा भए वा िभएको सम्बन्धिा सिय 
सियिा अिगुिि एवं निगिािी िािी पालिा िभएको पाइएिा 
प्रचनलत कािूि बिोखजि कािबाही गिे, 

पदानधकािी, ववषय ववज्ञ वा  दक्ष को हकिा 
आयोग तथा आयोग कियचािीको हकिा 
आयोग ि सखचव 

५. 

काययसम्पादििा संलग्ि सबै (पदानधकािी, ववषय ववज्ञ वा 
दक्ष तथा कियचािी) ले उदाहिणीय िैनतकता प्रदशयि गिे 
(असल काययसंस्काि, कायय वाताविण, उत्प्रिेणायिु काययशैली, 
ववश्वासको वाताविण) 

पदानधकािी, ववषय ववज्ञ वा  दक्ष  तथा 
आयोग कियचािी 

६. 

पिीक्षा सञ्चालिसँग सम्बखन्धत गोप्य काययिा संलग्ि ववषय 
ववज्ञ वा दक्षलाई कायय खजम्िेवािी प्रदाि गदाय अनिवायय रूपिा 
पालिा गिुयपिे आचिणहरूको चेकनलष्ट तयाि गिी सोको 
पालिाप्रनत प्रनतवर्द् बिाउिे 

आयोग, सखचव 
सम्वखन्धत िहाशािा/शािा 
कायायलय 

७. स्वाथय बाँखझिे ववषयिा निणयय गदाय आफू सखम्िनलत िहिेु   
निणययिा संलग्ि हिेु पदानधकािी, ववषय 
ववज्ञ वा दक्ष तथा कियचािी 

८. 
सदैव िैनतकवाि, सदाचािी, व्यवसावयक तथा आयोगको 
काययसम्पादिप्रनत खजम्िेवाि ि उत्तिदायी हिेु 

सबै पदानधकािी, ववषय ववज्ञ वा दक्ष तथा  
कियचािी 

९. 

कुिैपनि ववषयिा निणयय गिुयपदाय त्यसको जरुिीपिा 
(urgency), िहत्व (Importance) ि प्राथनिकतालाई सिते 
दृवष्टगत गिी प्रचनलत कािूिले तोवकएकोिा सोही अवनधनभर 
ि अन्यको हकिा बढीिा सात ददिनभर पािदशी ढंगले 
निणयय गिे  

सम्पूणय खजम्िेवाि पदानधकािी, तथा 
कियचािी 

आ. आन्तरिक नियन्रण काययको निगिािी 

क्र.सं. नियन्रण वाताविण सम्बन्धी प्रणाली 
सम्वखन्धत खजम्िेवाि पदानधकािी 

तथा कियचािी 

१. 
आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको अधयवावषयक रूपिा अिगुिि 
तथा प्रनतवेदि गिे, गिय लगाउिे,  

सखचव 
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कायायलय प्रििु तथा िहाशािा प्रििु सवहतको उपखस्थनतिा 
नियन्रण प्रणाली कायायन्वयिको प्रभावकारिता सम्बन्धिा 
सिीक्षा गिे 

२. 

आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको प्रभावकािी कायायन्वयि 
भएको िपाइएिा कायायन्वयि गिय लगाउिे तथा त्यस्तो 
काययको पिुिावृखत्त भएिा त्यस्तो काययलाई सम्वखन्धत 
कियचािीको काययसम्पादि िूल्याििको आधाििा िूल्यािि 
गिे, खजम्िेवािी हेिफेि गिे वा प्रचनलत कािूि बिोखजिको 
कािबाही गिे 

सखचव 

३. 

आयोगको काययसम्पादि ि सेवा प्रवाहको प्रभावकारिताको 
लानग सियसारिणी सवहतको वावषयक काययतानलका बिाई 
कायायन्वयि गिे वा गिय लगाउिे 

आयोग, सखचव 
सम्बखन्धत िहाशािा/शािा तथा 

कायायलय 
इ. संिचिा, अनधकाि ि खजम्िेवािीको स्पष्टता 

क्र.सं. नियन्रण वाताविण सम्बन्धी प्रणाली 
सम्वखन्धत खजम्िेवाि पदानधकािी 

तथा कियचािी 

१. 

आयोगको प्रत्येक िहाशािा वा शािा तथा िातहत 
कायायलय ि प्रत्येक पदका कियचािीको काययखजम्िेवािी ि 
काययप्रवाह प्रवक्रया निधायिण गिे 

आयोग, सखचव 
सम्बखन्धत िहाशािा/शािा तथा 

कायायलय 

२. 

एउटै काि फिक फिक िहाशािा वा शािाबाट सम्पादि 
गिुयपिे भए कुि िहाशािा वा शािाको खजम्िेवािी के 
कनत हिुे भने्न ववषय निधायिण गिे 

सखचव 
प्रशासि िहाशािा 

३. 

आयोगको उदे्दश्य प्रानप्तसँग सम्बखन्धत कुिै कायय अन्य 
कुिै निकायबाट सम्पादि गिुयपिे भए सोको लानग सम्बर्द् 
निकायगत तथा काययगत सिन्वय कायि गिे 

पदानधकािी तथा सखचव 
सम्बखन्धत िहाशािा/ कायायलय 

४. 
काययसम्पादिको सूचिा, प्रनतवेदि तथा प्रगनत ववविण 
प्रवाह गिे वा सम्प्रषेण गिे संयन्रको ववकास गिे 

सखचव 
सम्बखन्धत िहाशािा, कायायलय  

५. 
पदानधकािी, सखचव, िहाशािा प्रििु, शािा प्रििु तथा 
कायायलय प्रििुसम्िले सेवा अवनधको कािण अनिवायय 
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अवकाश, सरूवा, बढुवा, काज वा अन्य कुिै कािणले 
खजम्िेवािी छोडिपुदाय संस्थागत संस्ििण सवहतको 
बिबझुािथ गिुयपिे  

सम्बखन्धत सबै पदानधकािी तथा 
कियचािी 

६. 

िानसक रूपिा शािा/िहाशािागत, कायायलयगत भौनतक 
तथा भच ुयअल ि वावषयक रूपिा एकीकृत सेवा प्रवाह, बजेट 
तथा िचयको अवस्था एवं काययसम्पादिको सम्बन्धिा 
सिीक्षा, छलफल तथा अन्तिवक्रया गिे, गिाउिे 

सखचव 

ई. दक्ष जिशखिको प्रानप्त, ववकास ि उपयोग गिे प्रनतवर्द्ता 

क्र.सं. नियन्रण वाताविण सम्बन्धी प्रणाली 
सम्वखन्धत खजम्िेवाि पदानधकािी 

तथा कियचािी 

१. 

कियचािीको पदस्थापि, सरूवा, काज, केन्रीय प्रनतनिनध 
लगायतका तथा अन्य खजम्िेवािीिा िटाउिे कायय निखित 
िापदण्डको आधाििा गिे, गिाउिे 

सखचव 

 प्रशासि िहाशािा 

२. 
कियचािीलाई तानलि, भ्रिण, वृखत्तववकासका अन्य अवसिका 
लानग ििोियि गदाय निधायरित िापदण्ड अिसुाि गिे/ गिाउिे 

आयोग, सखचव 

प्रशासि िहाशािा 

३. 
कियचािीको क्षिता ि योग्यताको आधाििा उपयिु ठाँउिा 
उपयिु कियचािी  हिेु गिी खजम्िेवािी प्रदाि गिे 

सखचव 

प्रशासि िहाशािा 

४. 

कियचािीको खजम्िेवािीको आधाििा वस्तनुिष्ठ काययसम्पादि 
िूल्यािि गिी सोको आधाििा पिुस्काि ि दण्डको व्यवस्था 
निलाउिे 

सखचव, खजम्िेवाि काियचािी  

५. संस्थागत क्षिताको सदुृढीकिण गिे 
आयोग, सखचव, िहाशिा प्रििु, 

कायायलय प्रििु 

६. 

आफूिा निवहत अनधकाि िातहत कियचािी वा 
पदानधकािीबाट सम्पादि गिे गिी अनधकाि प्रत्यायोजि 
गिे, प्रत्यायोखजत अनधकाि अन्तगयत काययसम्पादि भए वा 
िभएको सपुिीवेक्षण गिे, 

 

 

आयोग, पदानधकािी ि सखचव 
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७. 

सेवा किाि गिुयपदाय प्रचनलत कािूि बिोखजि सेवा किाि 
नलि निल्िे पदिा िार तोवकएबिोखजिको प्रवक्रया 
अवलम्बि गिी गिे 

सखचव 

प्रशासि िहाशािा 

उ. खजम्िेवािी ि उत्तिदावयत्व वहि गिे काययसंस्कृनतको ववकास  

क्र.सं. नियन्रण वाताविण सम्बन्धी प्रणाली 
सम्वखन्धत खजम्िेवाि पदानधकािी 

तथा कियचािी 

१. 

काययसम्पादिको सन्दभयिा जिु पदानधकािी, ववषय ववज्ञ वा 
दक्ष तथा कियचािीले ज े खजम्िेवािी निवायह गिेको हो सो 
काययका हकिा सोही कियचािी जवाफदेही हिेु 

 

सम्बखन्धत पदानधकािी, ववषयववज्ञ 
वा दक्ष तथा कियचािी 

 

२. 

 
सिोकािवालाहरूको पषृ्ठपोषण नलई प्रभावकािी सेवा प्रवाह 
गिे वाताविण नििायण गिे 

सखचव 

िहाशािा प्रििु 

कायायलय प्रििु 

३. 
काययसम्पादिको आधाििा पिुस्काि तथा दण्ड प्रणाली 
अवलम्बि गिे 

सखचव 

प्रशासि िहाशािा 

४. 
पिुस्काि तथा दण्ड ि ववभागीय सजाय सम्बन्धी प्रचनलत 
कािूििा उखल्लखित ववषयको कायायन्वयि गिे 

सखचव 

प्रशासि िहाशािा 
(घ)  कायायलगत, शािागत ि पदगत कायय ववविणाः आयोग, िातहत कायायलय, िहाशािा, शािा ि 

कियचािीको पदगत काययववविण अिसूुची-१ िा संलग्ि   गरिएको छ। 

(ङ)  नियन्रण वाताविणको पिीक्षण सूची: नियन्रण वाताविणको पिीक्षण सूची अिसूुची-२ िा िाखिएको 
छ। 

(च)  आचािसंवहतााः काययसम्पादिको सम्बन्धिा देहायको आचािसंवहताको पूणय पालिा गिुयपिेछाः- 

▪ कियचािीको हकिा निजािती सेवा ऐि, २०४९ तथा निजािती सेवा नियिावली, २०५० 
ले निददयष्ट गिेका अिशुासि ि आचिण सम्बन्धी व्यवस्था तथा निजािती कियचािीको 
आचािसंवहता, २०६५ एवं प्रचनलत अन्य कािूििा उखल्लखित आचिणसम्बन्धी अन्य 
व्यवस्थाहरू  

▪ ववषय ववज्ञ वा दक्षको हकिा आयोगले जािी गिेको लोक सेवा आयोगका पदानधकािी एवं 
दक्ष ववज्ञ कियचािीहरूको आचािसंवहता, २०६९ एवं प्रचनलत अन्य कािूििा उखल्लखित 
आचिणसम्बन्धी अन्य व्यवस्थाहरू  
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८.२ आन्तरिक नियन्रण िाका 
क्र.

सं. 

काययखजम्िेवािी
को क्षरे 

ववद्यिाि तथा सम्भाववत 
जोखिि 

जोखिि नियन्रणका वक्रयाकलाप सूचिा ि सञ्चाि अिगुिि गिे निकाय ि ववनध 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

१. 

 

सम्पखत्त तथा 
खजन्सी 

िालसािािको 
सिुक्षा ि 

अनभलेिीकिण 

सम्पखत्त तथा खजन्सी 
िालसािािको पूणय अनभलेि 
अध्यावनधक  भएको िहिु 

सक्िे 

• सावयजनिक सम्पनत व्यवस्थापि प्रणाली (PAMS) 

को प्रयोग गिे 

 

खजम्िेवाि कियचािीलाई अनभििुीकिण, 

वावषयक प्रनतवेदि तयाि गिी िहालेिा 
नियन्रक कायायलयिा पेश गिे 

सखचव, प्रशासि िहाशािा 
प्रििु, कायायलय प्रििु, 

अखन्ति तथा आन्तरिक 
लेिापिीक्षकले 

PAMS System Tracking ि 
खजन्सी नििीक्षण गिेि  

 

कनतपय पूिािा सम्पनत तथा 
खजन्सी िालसािािको िूल्य 

ििलेुको हिु सक्िे 

• आनथयक काययववनध तथा ववत्तीय उत्तिदावयत्व 
नियिावली, २०७७ बिोखजिको सनिनतलाई 
सवक्रय बिाई िूल्य निधायिण गिे 

सनिनत गठि गिी सम्वखन्धत 
कियचािीलाई पराचाि, छलफल तथा 

अन्तिवक्रया, सबै खजन्सी तथा 
सम्पखत्तको िलु्य निधायिण गरिएको 
प्रनतवेदि सखचव सिक्ष पेश गिे 

सखचव, प्रशासि िहाशािा 
प्रििु, कायायलय प्रििु, 

अखन्ति तथा आन्तरिक 
लेिापिीक्षकले 

   खजन्सी नििीक्षण गिेि  

खजन्सी नििीक्षणबाट नललाि 
गिुयपिे भिी प्रनतवेदििा 
उल्लेि भएका खजन्सी 

िालसािािको सियिा नललाि 
िभएको हिु सक्िे 

•  खजन्सी नििीक्षणलाई सियबर्द् बिाई नििीक्षण 
गिे             

• सम्पखत्त व्यवस्थापि तथा खजन्सी शािािा 
काययित कियचािीलाई सिय सियिा तानलि 
प्रदाि गिे 

• खजन्सी नििीक्षणको लानग कियचािी 
तोकी खजम्िेवािी प्रदाि गिे, खजन्सी 
नििीक्षण प्रनतवेदि सखचवलाई पेश 
गिे 

• निकायगत सिन्वय गिे 

सखचव, प्रशासि िहाशािा 
प्रििु, कायायलय प्रििु, 

अखन्ति तथा आन्तरिक 
लेिापिीक्षकले 

प्रनतवेदि अध्ययि, खजन्सी 
नििीक्षण गिेि 

 

२. 

 

भवि तथा 
सवािी साधि 

 

आयोग ि िातहत कायायलयका 
भवि तथा सवािी साधिको 

• आयोग ि िातहत कायायलयको भवि तथा सवािी 
साधिको पूणय नबिा गिय गिाउि आवश्यक बजेट 
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वविा तथा 
िवीकिण 

पूणय नबिा हिु िसक्दा कुिै 
कािणबश यस्ता सम्पखत्तहरूको 
क्षनत हिु गएिा क्षनतपनुतय दाबी 

गिय िसवकिे 

ववनियोजि गिे तथा यस आ.व. को लानग अथय 
िन्रालयसँग आवश्यक बजेट िाग गिे 

• सवािीसाधिको िवीकिण गिुयपिे सियतानलका 
तय गिी सियिा िै िवीकिण गिे 

िरिद इकाइ, प्रशासि शािा, खजन्सी 
इकाइबाट काययसम्पादि काययतानलका 

बिाई प्रशासि तथा नििीक्षण 
िहाशािा ि कायायलय प्रििुकोिा 

िाख्न े

प्रशासि िहाशािा प्रििु तथा 
कायायलय प्रििुले 

काययसम्पादि प्रगनत िाग 
गिेि तथा 

लेिापिीक्षणको बित 
लेिापिीक्षकबाट पिीक्षण 

गिेि 

 

३. 

 

उत्तिपखुस्तकाको 
प्रयोग ि 

व्यवस्थापि 

 

उत्तिपखुस्तकाको आकाि, 

स्वरूप ि गणुस्तििा 
एकरूपता कायि िहिु सक्िे  

 

• उतिपखुस्तकाको आकाि, स्वरूप ि गणुस्ति 
सम्बन्धी िापदण्ड निधायिण गिी लागू गिे 

 

सबै कायायलयलाई जािकािीका लानग 
पराचाि गिे 

सखचव, प्रशासि िहाशािा 
प्रििु ि कायायलय प्रििुले 
ििूिा नििीक्षण गिेि वा 

सम्बखन्धत क्षेरको ववज्ञबाट 
ििूिा पिीक्षण गिेि 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

४. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

वावषयक 
काययतानलकाको 
प्रकाशि ि 
कायायन्वयि 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पदपूनतय सम्बन्धी कायय 
सियबर्द् िहिु सक्िे  

• पदपूनतय सम्बन्धी िखु्य िखु्य वक्रयाकलाप 
सिावेश गिी वावषयक काययतानलका तयािी ि 
सोको कायायन्वयि गिे 

• िनतजा प्रकाशिलाई सियबर्द् गिय सम्बखन्धत 
शािाले उतिपखुस्तका पिीक्षण ि रूज ुलगायत 
िनतजा तयािी सम्बन्धी काययको सियसारिणी 
सवहतको काययतानलका नििायण गिी काब ु
बावहिको परिखस्थनत पिेको अवस्थािा बाहेक 
सोलाई कायायन्वयििा ल्याउिे 

• िनतजा तयािी ि प्रकाशिको लानग आवश्यक 
जिशखि सियिा िै आकँलि गिी काययतानलका 

 

 

 

 

 

 

 

कायययोजिा नििायण गिी 
आन्तरिक रूपिा सम्बखन्धत 
पक्षलाई सञ्चाि गिे 

 

 

 

 

 

 

आयोग ि सखचवले  

सिय सियिा कायययोजिा 
बिोखजिको काययसम्पादिको 
अवस्था नलखित तथा िौखिक 
रूपिा जािकािी िाग गिेि 
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अिरुूप िनतजा तयािी ि प्रकाशि गिय िौजदुा 
जिशखिले िपगु हिुे भएिा पयायप्त जिशखि 
व्यवस्थापि गिय पहल गिे 

 

५. 

 

िाग आकृनत 
फािािको प्रानप्त 
ि ववज्ञापि 
प्रकाशि 

सेवा, सिूह, उपसिूह सञ्चालि 
गिे निकायहरूले सियिा िै 
िाग आकृनत फािाि भिी 

िपठाउि,ु रिि िाग दिबन्दी 
संख्या भन्दा कि वा बढी 
संख्यािा िाग गिी पठाउि,ु 

पटके रूपिा िाग आकृनत 
फािाि पठाउि,ु शैखक्षक 
योग्यता तथा पाठ्यक्रि 

निधायिण िभई िाग आकृनत 
फािाि पठाउि,ु िाग आकृनत 
फािाि पठाउँदा पूिा गिुयपिे 

सम्पूणय काययववनध जस्तै 
आनधकारिक पदानधकािीको 

दस्तित, सेवा, सिूह, उपसिूह, 

शे्रणी, तह तथा पदको स्पष्ट 
ववविण िलुाई िआउिे जस्ता 
कािणले प्रनतशत निधायिण ि 

• कािूिले तोकेको सियसीिानभर िाग आकृनत 
फािाि भिी पठाउि सम्बखन्धत निकायलाई 
सियिा िै पराचाि ि सिन्वय गिे 

• आयोगको दिबन्दी नििीक्षण काययलाई 
प्रभावकािी बिाउिे 

• सूचिा प्रणालीिा आधारित अिलाईि पदपूनतय 
िाग प्रणालीको ववकास गिी लागू गिे 

 

 

सम्बखन्धत निकाय ि 
सिोकािवालालाई पयायप्त िारािा 
सियिा िै जािकािी गिाउिे, 
परचाि, ताकेता, दिबन्दी नििीक्षण 
गिे 

 

आयोगबाट काययसम्पादि 
प्रगनतको आधाििा निगिािी 
िाख्ने 
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ववज्ञापि प्रकाशि सम्बन्धी 
कायय प्रभाववत हिु सक्िे 

 

६. 

सूचिा 
प्रणालीको 
सिुक्षा ि 
ददगोपिा 

 

साइबि सिुक्षा सम्बन्धी 
जोखििको कािणले प्रणाली तथा 
डाटािा क्षनत पगु्ि सक्िे, 
प्रणालीको नििन्तितािा अविोध 
आउि सक्िे तथा डाटाको 
गोपिीयतासँग सम्बन्धी सदुृढ 
प्रणालीको अभाविा सूचिा तथा 
तथ्यािको दरुूपयोग हिु सक्िे 

• साइबि सेक्यिेुटी िेजसय (Cyber Security 

Measures) जस्तैाः Firewall, IPS/IDS, Anti-Virus 

को व्यवस्था गिे, 

• Data को प्रयोग सम्बन्धिा स्पष्ट िापदण्ड 
निधायिण गिे, 

• IT System Audit गिे, गिाउिे 
• नियनित लाइसेन्स िवीकिण ि सभयि, फायिवाल 

लगायतका हाडयवेयिको प्रनतस्थापि गिे 

• प्रणाली ि डाटाको नियनित डाटा व्याकअप ि 
प्रकोप व्यवस्थापि गिे गिाउिे 

 

• नडखजटल साक्षिता, साइबि सेक्यरुिटी 
सम्बन्धिा सिोकािवालालाई 
सचेतिािूलक काययक्रि सञ्चालि 
गिे,  सेक्यिुटी िेजसयको अवस्थाको 
अध्ययि गिी सखचवलाई प्रनतवेदि 
गिे ि सोको आधाििा आवश्यक 
व्यवस्थापि गिय निदेशि ददिे  

 

सखचब ि सम्बखन्धत 
िहाशािा प्रििुबाट  

काययसम्पादिको आधाििा 
अिगुिि हिुे 

शािागत रूपिा छरिएि िहेका 
प्रणालीहरूलाई एकीकृत सूचिा 
प्रववनध प्रणालीिा आबर्द् िहुँदा 
जोखिि वृवर्द् हिु सक्ि े

• सम्बखन्धत क्षेरको ववज्ञसवहतको काययदल गठि 
गिी शािागत रूपिा ववकास गरिएका िौजदुा 
प्रणालीहरूलाई एकीकृत प्रणालीिा रुपान्तिण 
गियको लानग सम्भाव्यता अध्ययि गिे  

 

अध्ययि प्रनतवेदि सखचवलाई पेश 
गिे, प्रनतवेदििा उखल्लखित ववषय 
आयोगलाई जािकािी गिाउिे ि 
सोको आधाििा एकीकृत प्रणालीको 
ववकास गिे 

आयोग ि सखचवबाट 
काययसम्पादिको आधाििा 
नििन्ति अिगुिि हिुे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• संगदठत संस्थाबाट पिीक्षा सञ्चालिको लानग 
दाखिला हिु आएको िाजस्व िकि रैिानसक 
रूपिा अथय िन्रालय बजेट तथा काययक्रि 
िहाशािालाई जािकािी गिाउिे 

• दाखिला ि प्रानप्तलाई स्वचानलत बिाउिे  

 

 

 

संगदठत संस्थाले जम्िा गिेको िकि 
ि भएको िचयको ववविण प्रत्येक 
िवहिा सखचवलाई जािकािी गिाउिे, 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

७. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आनथयक 
प्रशासि ि 
ववत्तीय 

अिशुासि 

संगदठत संस्थाहरूबाट 
पिीक्षाको लानग िाजस्व 
िातािा जम्िा गिेको िकि 
िाग अिसुाि प्रानप्त गिय 
कदठिाई हिु सक्ि े

• संगदठत संस्थाबाट िाजस्व िातािा जम्िा हिुे 
िकि अथय िन्रालयसँग सिन्वय गिी लोक सेवा 
आयोगको कायायलय कोडिा जम्िा हिुे व्यवस्था 
निलाउिे 

• संगदठत संस्थाको िचयलाई वक्रयाकलापगत 
रूपिा व्यवखस्थत गिी अनभलेि िाख्न सूचिा 
प्रववनधिा आधारित प्रणालीको ववकास गिे। 

संगदठत संस्थाबाट जम्िा गिेको 
िाजस्व भौचिको आधाििा अथय 
िन्रालयिा थप बजेट निकासाको 
लानग िाग गिे गिाउिे।  

सखचवबाट  

प्रनतवेदििा आधरित 
अिगुिि हिुे 

 

 

आयोगको काययप्रकृनत अिसुाि 
गोप्य िाख्नपुिे कािोबाि बाहेक 
अन्य भिुािी ववधतुीय भिुािी 
प्रणालीिा आबर्द् िहिु सक्ि े 

• आयोगको काययसम्पादिसँग सम्बखन्धत गोप्य 
िाख्नपुिे काययहरूको पवहचाि गिी सो बाहेकका 
अन्य भिुािी अनधकाि प्राप्त अनधकािीको आदेश 
बिोखजि  आनथयक प्रशासि शािाबाट ववद्यतुीय 
भिुािी प्रणाली (Electronic Fund Transfer-

EFT) िाफय त गिे गिाउिे 

 

 

आवश्यक अनभििुीकिण गिे 

 

सखचव ि सम्बखन्धत 
िहाशािा प्रििुबाट 
ववद्यतुीय हाखजिी ि 
काययसम्पादि डायिीको 
ट्रयावकङ गिी अिगुिि हिुे 

 

 

 

 

एकै कियचािीलाई पटक पटक 
पेस्की उपलब्ध गिाउि ु पिे 
तथा पवहलो पेस्की फस्यौट 
िगिी पिुाः सोही कियचािीलाई 
पेस्की उपलब्ध गिाउिपुिे हिु 
सक्िे, 

• काययप्रकृनत, गोपिीयता ि संवेदिशीलताको 
आधाििा पूिािो पेस्की िकि फस्यौट िगदै पिुाः 
पेस्की नलिपुिेिा सम्बखन्धत िहाशािा प्रििुबाट 
स्वीकृत गिाउिे 

• जिु कािको लानग पेस्की लनगएको हो सो काि 
सिाप्त भईसकेपिात ् पेस्की ि िचयको ववविण 
आनथयक प्रशासि शािािा उपलब्ध गिाउिपुिे 

 

 

पेस्की िाग गदाय सम्बखन्धत काययक्रिको 
इकाइगत लागत अििुाि सवहत 
िहाशािा प्रििुले नियिि गिे 

 

 

लेिा उत्तिदायी अनधकृत ि 
अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट  

काययक्रिको बे्रकडाउि 
सवहतको अनभलेिको 
आधाििा अिगुिि गिे 

• पेस्की िाग गदाय स्पष्ट लागत अििुाि सवहत 
िलेप फािाि २०२ "क" भिी नसफारिससाथ 

 

 

 

 

 



22 
 

िाग गिुयपिे। पेस्की उपलब्ध गिाउँदा देहायिा 
उखल्लखित सिय बिोखजि िार उपलब्ध हिुे 

▪  कच्चा प्रश्नपर नििायणको लानग 
ववज्ञापि प्रकाशि भए पिात ्

▪ प्रश्नपर परििाजयिको लानग सािान्यतया 
पिीक्षा हिुे निनतले एक िवहिा अगाडी,  

▪ पिीक्षा सञ्चालिको लानग सािान्यतया 
पिीक्षा शरुू हिुे निनतले एक हप्ता 
अगाडी 

▪ उत्तिपखुस्तका पिीक्षणको लानग 
उत्तिपखुस्तका प्राप्त भए पनछ  

पेस्की िाग गदाय सम्बखन्धत काययक्रिको 
इकाइगत लागत अििुाि सवहत 
िहाशािा प्रििुस्तिीय निणयय,  पराचाि, 

बोधाथय, अनभििुीकिण 

लेिा उत्तिदायी अनधकृत ि 
अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट 
काययक्रिको बे्रकडाउि 
सवहतको अनभलेिको 
आधाििा अिगुिि गिे, 

लेिापिीक्षणको बित 
लेिापिीक्षकबाट पिीक्षण 
हिुे 

 

 

 

 

 

 

 

 

सियिा िै पेस्की फस्यौट िहिु 
सक्िे 

• पेस्की फस्यौट गदाय देहायको सियावनधको 
आधाििा फस्यौट गिे गिाउिे। 

• (निजािती तफय को पेस्की फस्यौट गदाय 
सम्बखन्धत सेवा, सिूह ि पदको आधाििा तथा 
संगदठत संस्थाको हकिा सम्बखन्धत संस्थाको 
पिीक्षाको आधाििा हिुे) 

▪ कच्चा प्रश्नपर संकलिको पेस्की 
सम्बखन्धत पदको पिीक्षा सम्पन्न भएको 
सात ददिनभर, 

▪ प्रश्नपर परििाजयि पेस्की पिीक्षा सम्पन्न 
भएको निनतले १५ ददिनभर,  

 

 

 

 

 

 

पिीक्षा सञ्चालि, उत्तिपखुस्तका 
संकेतीकिण गिे कायय सिाप्त, िनतजा 
प्रकाशिको सियतानलका सवहत 
फस्यौटका लानग पेश गिे,  

 

 

 

 

 

लेिा उत्तिदायी अनधकृत ि 
अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट  

प्राप्त अनभलेिको नििीक्षण 
गिी अिगुिि हिुे, 
लेिापिीक्षणको बित 
लेिापिीक्षकबाट 
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▪ पिीक्षा सञ्चालि पेस्की उत्तिपखुस्तका 
संकेतीकिण सिाप्त भएको निनतले १५ 
ददिनभर,  

▪ उत्तिपखुस्तका पिीक्षण पेस्की  िनतजा 
प्रकाशि भएको निनतले १५ ददिनभर  

 

• अन्य पेस्कीको हकिा काययसम्पन्न भएको निनतले 
१५ ददिनभर, 

 

 

 

 

आनथयक वषयको अन्त्यसम्ि पनि 
पेस्की फस्यौट िहिु सक्िे 

• आनथयक वषयको अखन्ति ददिसम्ि पिीक्षा 
काययक्रि िाख्दा पिीक्षा सञ्चालि ि व्यवस्थापि 
काययको लानग उपलब्ध गिाइएको पेस्की 
फस्यौट िहिु सक्ि ेहुँदा िातहत कायायलयबाट 
सञ्चालि हिुे पिीक्षा सािान्यतया असाि २२ 
गतेसम्ि ि केन्रीय कायायलयले सञ्चालि गिे 
पिीक्षा लगायत पेस्की नलई गिुयपिे अन्य कायय 
सािान्यतया असाि २५ गतेसम्ि िार सञ्चालि 
गिे गिी निधायिण गिे  

 

 

 

 

पिीक्षा िहाशािा ि सम्बखन्धत 
कायायलयलाई जािकािीको लानग 

परचाि गिे 

 

 

 

 

आयोगबाट  

पिीक्षा काययक्रिको 
काययतानलकाको आधाििा 

अिगुिि गिे 

 

 

 

 

८. 

 

 

 

बजेट तथा 
काययक्रि 
कायायन्वयि 

 

 

स्वीकृत बजेट तथा 
काययक्रिको वावषयक बजेट 
कायायन्वयि कायययोजिा 

• साउि पवहलो हप्तानभर स्वीकृत बजेट तथा 
काययक्रिको वावषयक बजेट कायायन्वयि 
कायययोजिा तानलका बिाई लेिा उत्तिदायी 
अनधकृतसिक्ष पेश गिे 

 

स्वीकृत बजेट तथा काययक्रिको 
बािेिा शािागत जािकािी, प्रनतवेदि 

तयािी ि पेश 

 

 

सखचवबाट  

िानसक रूपिा सनिक्षा 
बैठक आयोजिा गिी 
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तानलका बिोखजि 
काययसम्पादि हिु िसक्िे  

• काययतानलका बिोखजि काययसम्पादि भए 
िभएको सम्बन्धिा नियनित रूपिा लेिा 
उत्तिदायी अनधकृतबाट सपुिीवेक्षण गिे 

छलफल तथा अन्तिवक्रया 
गिेि 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

९. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

नलखित पिीक्षा 
सञ्चालि 

 

सावयजनिक नबदाको ददििा 
बाहेक अन्य ददििा पिीक्षा 
सञ्चालि गिय पिीक्षा केन्र 
तथा जिशखि प्रानप्तिा 

कदठिाई हिु,ु  

• आयोगको पिीक्षा केन्रको क्षिता बढाउि े

• प्रयोग वववहि सिकािी संिचिा प्रयोगको 
सम्बन्धिा अध्ययि गिे 

• कायायलय िलु्िे सिय ि ददििा सिेत उपलब्ध 
हिु सक्ि े ववद्यालय तथा अन्य शैखक्षक 
संस्थाहरूको िोष्टि तयाि गिे 

 

 

ववद्यालय तथा अन्य सिोकािवाला 
निकायसँग सिन्वय गिे, अध्ययि 
तथा िोज गिे, अध्यावनधक सूची 
तयाि गिे 

 

 

सखचवले  

काययसम्पादि प्रगनतको 
Tracking गिेि  

आयोगको आफ्िै पिीक्षा भवि 
िभएको कािण फिक फिक 

पूवायधाि भएका 
ववद्यालय/शैखक्षक संस्थािा 
पिीक्षा सञ्चालि गिुयपदाय 
फनियचि लगायतका अन्य 

भौनतक पूवायधाििा एकरूपता 
हिु िसक्िे  

• पिीक्षा सञ्चालिको लानग उपलब्ध हिु सक्ि े
पायक पिे सवुवधायिु पूवायधाि भएका सम्भाववत 
ववद्यालय तथा शैखक्षक संस्थाको सूची तयाि गिी 
त्यस्ता संस्थासँग सिन्वय गिे 

• भौनतक पूवायधािको अवस्था पिीक्षा सञ्चालि 
शािाबाट नििीक्षण भई पिीक्षा सञ्चालिको लानग 
उपयिु भए वा िभएको यवकि गिेि िार 
पिीक्षा केन्र निधायिण गिे 

 

 

छलफल तथा अन्तिवक्रया, पराचाि 

 

िहाशािा प्रििु ि शािा 
प्रििुले पिीक्षाकेन्रको 
उपयिुताको नििीक्षण गिेि  

ववज्ञ सेवा उपलब्ध गिाउिको 
लानग पयायप्त िारािा ववषय 
ववज्ञ वा दक्ष सियिा िै 
उपलब्ध िहिु सक्िे 

 

• सेवा, सिूह, उपसिूह, तह, शे्रणी, तथा पदगत 
आधाििा ववषय ववज्ञ वा दक्षको सूची नििन्ति 
अध्यावनधक गिे 

 

अध्यावनधक िोष्टिको आधाििा ववज्ञ 
सेवा नलिे 

 

आयोगबाट तोवकएको 
सम्बखन्धत पदानधकािीबाट 
अिगुिि हिुे 
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१०. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पिीक्षािा 
िटाइिे 
जिशखि 
व्यवस्थापि 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आयोग बावहिका जिशखि 
सिेत परिचालि गिी सञ्चालि 
गिुयपिे पिीक्षािा िटाइएका 

जिशखिलाई पयायप्त 
अनभििुीकिण िहिु सक्िे  

 

• पिीक्षािा िवटएको जिशखिलाई केन्राध्यक्षले 
पिीक्षा शरुू हिुपूुवय पिीक्षा नलइएको संस्था, सेवा, 
सिूह, उपसिूह, तह/शे्रणी, पद, ववज्ञापि िं, 

उिेदवािले उत्तिपखुस्तकािा भिुयपिे ववविण, 

पिीक्षा नलँदा अवलम्बि गिुयपिे सावधािी ि 
खजम्िेवािी, पालिा गिुयपिे आचािसंवहता, 
सियावनध लगायतका ववषयिा पयायप्त 
अनभििुीकिण गिे, 

• सिय सियिा अनभििुीकिण काययक्रि सञ्चालि 
गिी त्यस्ता जिशखिको िोष्टि तयाि गिे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

िोष्टि ि वविा सूचिा उपखस्थत िहिुे 
जिशखिको अध्यावनधक ि सम्बखन्धत 

शािालाई जािकािी ददि े 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सखचव, िहाशािा प्रििु ि 
कायायलय प्रििुले िटाइएको 
जिशखि ि िोष्टिको नििीक्षण 

गिेि 

• वविा जािकािी िटाईएको पिीक्षा केन्रिा 
अिपुखस्थत हिुे जिशखि यवकि गिी त्यस्तो 
जिशखिले त्यसिी अिपुखस्थत िहिकुो 
खचत्तबझु्दो कािण पिीक्षा िहाशािािा पेश 
िगदायसम्ि पिु: पिीक्षािा ििटाउिे 

• सिय सियिा पिीक्षािा िटाइिे जिशखिको 
िोष्टि अध्यावनधक गिे ि सम्भव भएसम्ि िोष्टि 
नभरकै जिशखि परिचालि गिे 

 

 

 

११. 

 

 

 

िनतजा प्रकाशि 

ववनभन्न संगदठत संस्थाका 
ववनियिावलीिा िनतजा 

प्रकाशि गदाय थप गिुयपिे पद 
सम्बन्धिा फिक फिक 

 

• ववनियिावली अिरुूप रूज ुगिे गिाउिे, थप गिे 
पदसंख्या सम्बन्धिा कािूििा एकरूपता कायि 
गिे 

• िनतजा प्रकाशि गिुयपूवय पयायप्त रूज ुगिे 

 

सम्बखन्धत संगदठत संस्थाको 
ववनियिावली सबैको पहुँचिा िहिे 

गिी वेवसाइट (Website) िा प्रकाशि, 

 

आयोगबाट ववनियिावली 
संशोधिको सहिनत प्रदाि 
गदाय एकरूपता भए वा 

िभएको ववषय यवकि गिेि 
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व्यवस्था िहेकोले िनतजा 
प्रकाशििा कदठिाई हिु सक्ि े

कािूििा एकरूपता कायि गिय 
आयोगबाट िापदण्ड जािी  

१२ िनतजा तयािी 
िनतजा तयािी (िाकय नसट, रूज ु
ि िाकय  लेजि) को ढाँचािा 

ववववधता हिु सक्िे 

काययसँग सम्बखन्धत छुटै्ट ढाँचा ववकास गिी 
कायायन्वयििा ल्याउिे 

ढाँचा ववकास गिी अनभििुीकिण गिे, 

सम्बखन्धत सबैलाई जािकािी गिाउिे 

सखचव ि िहाशािा प्रििुबाट 
काययसम्पादि प्रगनत प्रनतवेदि 

ट्रयावकङ गिेि गिे 

 

 

 

१३. 

 

 

 

अनभलेि 
व्यवस्थापि 

िनतजाको अधयकट्टी, 
काययसम्पादि िूल्यािि,बढुवा 
उजिुीको नलखित जवाफ, 

नसफारिश फाइल, उत्तिपखुस्तका 
ि िनतजा तयािी सम्बन्धी 
गोप्य कागजात लगायतका 

अन्य िहत्वपूणय 
अनभलेिहरूको सिुक्षा, संिक्षण 
ि व्यवस्थापि गिय कदठिाई 

हिु सक्िे 

• िनतजाको अधयकट्टी, काययसम्पादि िूल्यािि, 
उत्तिपखुस्तका, िनतजा तयािी सम्बन्धी गोप्य 
कागजात ि नसफारिश फाईलको संिक्षण गिय 
आवश्यक पूवायधाि तयाि गिी व्यवस्थापि गिे 

 

 

 

अनभलेिहरूको संिक्षण गिुयपिे 
अवनधको जािकािी, सावयजनिकीकिण 

गिे 

 

 

आयोग, सखचव ि कायायलय 
प्रििुबाट भौनतक नििीक्षण 

गिेि 

 

 

 

 

१४. 

 

 

 

 

नसफारिश तथा 
पिािशय  

 

 

आयोगबाट उपलब्ध 
गिाईएको पिािशय पनछको 
अनभलेि व्यवखस्थत िहिु 

सक्िे 

• गत ववगतिा आयोगले उपलब्ध गिाएको 
नसफारिश तथा पिािशयहरूलाई नडखजटाइजेसि 
गिे 

• प्रत्येक वषय पिािशयको संग्रह एकीकृत गिी 
सूचिा प्रणालीिा आधारित (नडखजटली) प्रकाशि 
गिे 

 

 

 

 

नसफारिश ि कायायन्वयि अवस्थाको 
प्रनतवेदि सावयजनिकीकिण गिे,  

 

 

 

 

 

 

आयोग ि सखचवबाट 
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प्रवक्रया पूिा िगिी पिािशय 
िाग हिु सक्िे 

• प्रवक्रया पूिा िभई फाइलहरू आउिे काययलाई 
निरूत्सावहत गिय सिोकािवालालाई पिािशय िाग 
गदाय िलुाउिपुिे ववषयको ववविण ि ढाँचा 
उपलब्ध गिाउिे 

निकायगत परचाि, पिािशय िागको 
ढाँचालाई वेवसाइटिा िाख्ने 

 

काययसम्पादि ट्रयावकङ गिेि 

 

आयोगबाट ददइएका सझुाव 
तथा पिािशय कायायन्वयि 

िभएको हिु सक्िे 
 

• आयोगले ददएका सझुाव कायायन्वयिको अिगुिि 
तथा प्रनतवेदि प्रणाली ववकास गिी वावषयक 
रूपिा सनिक्षा तथा प्रनतवेदि तयाि गिी 
सावयजनिक गिे 

 

 

 

 

 

 

१५. 

 

 

 

 

अन्तिवातायको 
लानग दििास्त 

फािािको 
स्वीकृनत 

 

 

 

 

नलखित पिीक्षाबाट 
अन्तवायतायको लानग छिौट 

भएका उम्िेदवािबाट सियिा 
िै आवश्यक कागजपर पेश 

िहिु सक्ि े

• िनतजा प्रकाशिको बित िै अनिवायय रूपिा 
कागजात पेश गिे निनत ि स्थाि तोकी प्रकाशि 
गिे 

• ववशेष परिखस्थनत पिेको अवस्थािा बाहेक 
अनिवायय रूपिा शैखक्षक प्रिाणपर लगायत 
तोवकएको कागजात सियिा िै पेश गिुयपिे 
व्यवस्था निलाउिे 

• तोवकएको सियिा भौनतक रूपिा उपखस्थत हिु 
िसक्िे उम्िेदवािले अनिवायय रूपिा िाग भएका 
सक्कल कागजातको स्क्याि गिी पठाउि लगाउि े 

 

 

 

 

 

छिौट भएका उम्िेदवािले पेश गिुयपिे 
कागजपर सवहत उपखस्थत हिुपुिे 
अवनध सम्बखन्धत उम्िेदवािको 
िोबाइलिा म्यासेज पठाउिे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सखचव ि कायायलय प्रििुबाट 
काययसम्पादि ट्रयावकङ गिेि 

 

 

 

 

१६. 

 

 

 

शैखक्षक योग्यता 
निधायिण 

पिीक्षािा सफल भईसकेको 
उम्िेदवािको शैखक्षक योग्यता, 

अिभुव लगायतका ववषय 
िनिल्िे व्यहोिाको जािकािी 

• शैखक्षक योग्यताको सम्बन्धिा आयोगबाट भएको 
ि हिुे निणययलाई सिेत दििास्त स्वीकृत 
प्रणालीिा आबर्द् गिे 
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पनछ प्राप्त हुँदा अन्तवायतायको 
लानग छिौट भईसकेको 

उम्िेदवाि पनछ हटाउिपुिे 
हिु सक्िे  

• स्वास्थ्य सेवा तफय का उम्िेदवािको दििास्त 
रूज ुकायय दईु तहबाट हिुे व्यवस्था निलाउिे 

• ददववधा भएको शैखक्षक योग्यताको हकिा 
आयोगबाट निणयय नलिे 

शािागत सिन्वय, छलफल, िाय 
पिािशय उपलब्ध गिाउिे 

सखचव ि कायायलय प्रििुबाट 
काययसम्पादि ट्रयावकङ गिेि 

 

 

 

 

 

१७. 

 

 

 

 

पाठ्यक्रि 
नििायण ि 
परििाजयि 

पाठ्यक्रि सियिा िै तजुयिा 
हिु िसक्िे, असान्दनभयक 

ववषयहरू सिाबेश हिु सक्िे 

• सिोकािवालहरूसँग पयायप्त छलफल तथा 
अन्तवक्रय या गिे, 

• पद अिसुािको दक्षता पवहचाि गिी पाठ्यक्रि 
नििायण ि परििाजयि गिे 

• पदपूनतयको लानग आयोगबाट ववज्ञापि हिुे ि 
संगदठत संस्थाबाट आयोगसिक्ष सहिनत िाग 
गिे कम्तीिा तीि िवहिा अगाबै पाठ्यक्रि 
सिेत निधायिण गरिसकेको हिुपुिे व्यवस्था लागू 
गिे 

 

 

 

स्पष्ट कायययोजिा सवहतको कायायन्वयि 
तानलकाको तजुयिा ि सोको सञ्चाि, 

सिन्वयात्िक बैठक तथा छलफल 
आयोजिा, आयोगबाट भएका निणययको 

जािकािी गिाउि े

 

 

 

आयोग, सखचव ि िहाशािा 
प्रििुले सिय सियिा 
कायययोजिा बिोखजिको 
काययसम्पादिको अवस्था 

जािकािी नलई अिगुिि गिे 

संगदठत संस्थातफय  पाठ्यक्रि 
निधायिणको काि अखन्ति 
सियिा आएि गिुयपिे, 

संगठिको आवश्यकता ि 
प्रकृनतसँग तालिेल हिुे गिी 
पाठ्यक्रि तजुयिा िहिु सक्िे 

 

 

 

 

१८. 

 

सूचिाको 
वगीकिण ि 
व्याख्या 

 

आयोगको काययसम्पादिसँग 
सम्बखन्धत गोप्य िाख्नपुिे 

प्रकृनतका सूचिाको सिेत िाग 
हिु सक्िे 

• आयोगको िूल्य िान्यता, प्रचनलत अभ्यास, सूचिा 
प्रदाि गदाय त्यसबाट पिे दीघयकालीि असि 
सिेतलाई िध्यिजि गिी आयोगको काययसँग 
सम्बखन्धत सूचिाको वगीकिण ि व्याख्या गिय 
पहल गिे 

 

 

सिन्वयात्िक बैठक, परचाि, छलफल 
तथा वगीकृत सूचिाको जािकािी 

वेवसाइट (Website)  िाफय त 
सावयजनिकीकिण गिे 

 

 

आयोगबाट काययसम्पादिको 
अवस्था ट्रयावकङ गिेि 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

परििाणात्िक अध्ययिको 
लानग तथ्याि प्रानप्त ि 

गोपिीयता कायि गिय एवं 
वणयिात्िक (Qualitative) 

 

• आयोगका पदानधकािीस्तिीय निणययबाट तथ्याि 
प्रानप्त गिे, 

• सम्बखन्धत क्षेरका ववज्ञहरूको िोष्टि तयाि गिे 
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१९. अध्ययि 
अिसुन्धाि 

 

अध्ययिको वैधता कायि गिय 
कदठिाई हिु सक्ि े

• अिसुन्धािसँग सम्बखन्धत निकायसँग सिन्वय 
गिे 

परचाि, प्रनतवेदि तयािी ि 
प्रस्ततुीकिण एवं अनभलेि 

आयोग ि सखचवबाट 
काययसम्पादि प्रगनतको 

आधाििा अध्ययि ववषय अिरुूप 
ववज्ञको उपलब्धता ि बजेटको 

सनुिखितता िहिु सक्िे 

 

 

 

२०. 

 

 

पसु्तकालय 
व्यवस्थापि 

 

पसु्तकालयको वैज्ञानिक 
व्यवस्थापि गिय तथा संिक्षण 
गिय ववद्यतुीय प्रणाली, स्थाि 
तथा आवश्यक पूवायधािको 

अभाव हिु सक्िे 

• आधनुिक प्रववनधको प्रयोगको सम्भाव्यता 
अध्ययि गिी सूचिा प्रववनधिा आधारित 
(नडखजटली) पसु्तकालय नििायण गिी संिक्षण ि 
व्यवस्थापि गिे 

• आवश्यक स्थाि तथा फनियचिको लानग बजेट 
व्यवस्थापि गिी पसु्तकको संिक्षण गिे  

 

 

 

शािागत तथा काययगत सिन्वय 

 

 

सखचव ि िहाशािा प्रििुबाट 
काययसम्पादिको आधाििा 

अिगुिि हिुे 

 

 

२१. 

 

 

अिशुासि ि 
आचिणको 
पालिा 

 

निजािती कियचािीले पालिा 
गिुयपिे आचिण तथा लोक 
सेवा आयोगिा काययित 

पदानधकािी, ववषय ववज्ञ तथा 
दक्ष, कियचािीले पालिा गिुयपिे 
आचिणहरूको पालिािा किी 

हिु सक्िे 

• आचिणहरूको पालिा कडाईका साथ गिे 

• आचिण पालिा भए वा िभएको सम्बन्धिा 
आयोग तथा सखचवबाट निगिािी िाख्न े

• आचिण उल्लंघि गिे उपि प्रचनलत कािूि 
बिोखजि कािबाही गिे 

 

 

 

 

आचािसंवहताको सावयजनिकीकिण, 

जािकािी गिाउिे 

 

 

 

आयोग, सखचव ि कायायलय 
प्रििुबाट आचािण पालिाको 
अवस्थािा निगिािी िािेि 

२२ 

 

िूल्य िान्यता, 
नसर्द्ान्त, 

िापदण्डको 

 

आयोगको स्थावपत 
िूल्यिान्यता, नसर्द्ान्त ि 

• आयोगको स्थावपत िूल्यिान्यता, नसर्द्ान्त ि 
िापदण्ड सम्बन्धिा ववषय ववज्ञ, दक्ष, पिीक्षािा 
िवटिे जिशखि, पदानधकािी, कियचािीलाई 

 

 

 

आयोग, सखचव ि कायायलय 
प्रििुबाट आचािण पालिाको 
अवस्थािा निगिािी िािेि 
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कायायन्वयि ि 
परिपालिा 

िापदण्डको प्रयोग ि पालिािा 
किी हिु सक्िे  

अनभििुीकिण गिे, नििन्ति तानलि प्रखशक्षण 
ददिे 

• पालिा भए वा िभएको सम्बन्धिा आयोगबाट 
निगिािी िाख्न े

 

िूल्यिान्यता, नसर्द्ान्त तथा िापदण्डको 
सावयजनिकीकिण, जािकािी ि 

अनभििुीकिण 
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परिच्छेद-३ 
सूचिा तथा सञ् चाि 

१३. सूचिा तथा सञ् चाि प्रवाह काययववनधाः आयोगबाट सम्पादि गिे कायय तथा प्रवाह हिुे सेवा 
पािदशी तविले सञ् चालि गिी जवाफदेवहता अनभववृर्द् गिय देहाय बिोखजिको सूचिा तथा 
सञ् चाि प्रणाली कायायन्वयििा ल्याइिेछाः-  

(क) प्रचनलत कािूि बिोखजि स्वत:स्फुतय रूपिा प्रवाह गिुयपिे सूचिा प्रत्येक तीि 
तीि िवहिािा वेवसाइट िाफय त सावयजनिक गरििेछ। 

(ि) सिोकािवालालाई सूचिािा सहज पहुँचको सनुिखितता गिय ि सियिा ि ैयथाथय, 
पूणय, पहुँचयोग्य, पयायप्त, सान्दनभयक ि नभडाियोग्य सूचिाहरू उपलब्ध गिाउि 
ववद्यतुीय प्रणाली लगायतका िवीिति ् प्रववनधहरूको ववकास ि उपयोग 
गरििेछ। सेवा प्रवाह ि काययसम्पादिसँग सम्बखन्धत ववषयको सूचिा प्रवाह 
सूचिा अनधकािी ि प्रविािाफय त िार गरििे एकद्वाि प्रणाली अवलम्बि 
गरििेछ। 

(ग) उच्च तह ि कियचािीनबच आन्तरिक सूचिा सञ् चािको प्रभावकािी व्यवस्था 
निलाइिेछ। 

(घ) आयोगबाट प्रवाह गरििे सेवा ि सम्पादि गरििे कायय सम्बन्धिा जािकािी ददि 
प्रत्येक आनथयक वषयिा एकपटक छलफल तथा अन्तिवक्रया काययक्रि सञ्चालि 
गरििेछ। प्रविा, सूचिा अनधकािी ि वेवसाइटको िाध्यििाफय त आफ्िा काि 
कािबाही सावयजनिक गरििेछ।  

(ङ) निकायले आफ्िो काि कतयव्य अनधकाि, कियचािीको संख्या, कायय ववविण, 
प्रदाि गरििे सेवा, शािा िहाशािाको खजम्िेवािी, ऐि नियि, ववनियिको सूची 
अद्यावनधक गिी वेवसाइट िाफय त प्रकाशि गरििेछ। 

(च) कियचािीनबच नियनित (साप्तवहक) रूपिा आन्तरिक बैठक गिी निणययको 
अनभलेिि एवि ्सबै कियचािीलाई सञ् चाि गिे ि िहत्वपूणय निणययका लानग 
पषृ्ठपोषण नलिे व्यवस्था निलाइिेछ।  

१४. सूचिा तथा सञ् चाि प्रवाहको तरिका तथा िाध्यिाः आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको 
प्रभावकािी कायायन्वयि गिय निधायिण गरिएको वक्रयाकलापको आधाििा देहायको िध्ये 
उपयिु कुिै तरिका तथा िाध्यिको अवलम्बि गरििेछाः- 
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(क)  सिोकािवाला निकाय तथा पदानधकािीलाई परचाि वा परिपर गिे वा वोधाथय 
कपी उपलव्ध गिाएि, 

(ि)  कायायलयको वेवसाइट वा सूचिापाटी िाफय त प्रकाशि गिेि, 

(ग)  काययप्रकृखत्त अिसुाि स्थािीय वा िावष्ट्रय स्तिका परपनरकािा प्रकाशि गिेि,  

(घ)  सूचिाको प्रकृनत अिसुाि स्वतस्फुतय रूपिा प्रकाशि गिुयपिे सूचिा तीि तीि 
िवहिािा प्रकाशि गिेि,  

(ङ)  सिय सियिा छलफल, अन्तिवक्रया, गोष्ठी, सिीक्षा तथा बैठक आयोजिा गिेि, 

(च)  प्रचनलत कािूि बिोखजि सियसीिा ि निकाय तोकी प्रनतवेदि वा अन्य कुि ै
ववविण पेश गिुयपिे व्यवस्था गिेकोिा सोही बिोखजि प्रनतवेदि वा अन्य ववविण 
उपलव्ध गिाएि, 

(छ)  सूचिा अनधकािी तथा प्रविाको व्यवस्था गिेि, 

(ज)  सपुरिवेक्षक, कायायलय प्रििु, तालकु निकाय, केन्रीय निकायलाई नलखित वा 
िौखिकरूपिा जािकािी गिाएि, 

(झ)  सूचिाको हक सम्वन्धी कािूिले निधायिण गिेको काययववनध बिोखजि सूचिा िाग 
भएकोिा सोही बिोखजि उपलव्ध गिाएि, 

(ञ)  सञ् चािकिी तथा सञ्चाि िाध्यिसँग सिन्वय गिेि वा परकाि सम्िेलि गिेि, 

(ट)  िागरिक बडापर तथा अििुाियोग्य काययप्रणाली अवलम्बि गिेि, 

(ठ)  स्वीकृत काययक्रि, उपलव्ध बजेट, यथाथय िचय तथा प्रगनतको सावयजनिकीकिण 
काययक्रि िािेि, 

(ड)  ववद्यतुीय प्रणालीको ववकास गिी त्यस्ता प्रणाली िाफय त काययसम्पादि गिेि, 

(ढ)  सहभानगतािूलक निणयय प्रवक्रया अवलम्बि गिेि, 

(ण)  िवीिति अन्य तरिका तथा िाध्यिको उपयोग गिेि। 
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परिच्छेद-४ 
अिगुिि तथा िूल्यािि 

 

१५. अिगुिि तथा िूल्यािि काययववनध: आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको कायायन्वयि प्रभावकारिताको 
अिगुिि तथा िूल्यािि गिय देहाय बिोखजिको व्यवस्था गरिएको छाः- 

(क) आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको अिगुिि आनथयक काययववनध तथा ववत्तीय 
उत्तिदावयत्व नियिावली, २०७७ िा उल्लेि भए बिोखजि हिुेछ। 

(ि) आयोगबाट सम्पादि गरििे कायय, प्रदाि गरििे सेवा तथा स्वीकृत काययक्रि 
बिोखजिको वक्रयाकलाप नितव्यवयता, काययदक्षता, प्रभावकारिता ि जोखिििवहत 
ढंगले सम्पादि गिे िगिेको नबषयिा वषयको कम्तीिा दईु पटक अिगुिि गिे 
व्यवस्था निलाइिेछ।यसिी अिगुिि गदाय कुिै कैवफयत देखिएिा तालकु 
कायायलयले त्यस्तो कैवफयत सधुाि गिय निदेशि ददइिेछ।त्यस्तो निदेशिको 
पालिा गिुय सम्बखन्धत पदानधकािी तथा कियचािीको कतयव्य हिुेछ। 

(ग) आन्तरिक ि अखन्ति लेिापिीक्षकले आन्तरिक नियन्रण प्रणाली प्रभावकािी 
ढंगले कायायन्वयि गिे िगिेको पिुिावलोकि गिी प्रनतवेदि ददिेछि। यसिी 
लेिापिीक्षकबाट औलं्याइएका कैवफयत तथा बेरुजलुाई सियिा िै फस्यौट 
गरििेछ। 

(घ) वजेट तथा काययक्रि कायायन्वयिको ववत्तीय ि भौनतक प्रगनत सिीक्षा वषयिा 
दईु पटक गरििेछ। 

(ङ) खजम्िेवाि पक्षले अिगुिि िूल्यािि गिेि औल्याएका किीकिजोिी सियिा िै 
सधुाि गिुयपिेछ। यस्ता किीकिजोिी सधुाि गिेको िपाइएिा प्रचनलत कािूि 
बिोखजि कािबाही गरििेछ। 

(च) प्रचनलत कािूिले तोके बिोखजिको सिय सीिा नभर खजम्िेवाि पदानधकािीहरूले 
गिुयपिे अिगुिि िूल्यािि तथा सपुिीवेक्षण काययलाई प्रभावकािी रूपिा 
कायायन्वयििा ल्याइिेछ। 
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(छ) सबै कियचािीलाई प्रत्येक आनथयक वषयका लानग एकवटा काययसम्पादि डायिी 
उपलब्ध गिाइिेछ। उि डायिीिा हिेक ददि आफूले गिेको काि उल्लेि 
गिी सम्बखन्धत सपुरिवेक्षकबाट प्रिाखणत गिी िाख्ने व्यवस्था निलाईिेछ।  

१६. अिगुिि तथा िूल्याििको तरिका एवि ्ववनध: आन्तरिक नियन्रण प्रणालीलाई प्रभावकािी 
रूपिा कायायन्वयििा ल्याउि देहाय बिोखजिको तरिका एवि ्ववनध अवलम्बि गरििेछाः- 

(क) पदानधकािी एवं सखचवबाट नििन्ति वा आवनधक रूपिा, 
(ि)  लेिापिीक्षण तथा आन्तरिक नियन्रण सनिनत िाफय त वावषयक रूपिा, 
(ग) आन्तरिक लेिापिीक्षक िाफय त प्रत्येक रैिानसक रूपिा, 
(घ) अखन्ति लेिापिीक्षक िाफय त वावषयक रूपिा, 
(ङ) नियििकािी निकायले आवश्यकता अिसुाि, 

(च) प्रचनलत कािूिले कुिै खजम्िेवाि पदानधकािी तोकी सियावनध सिेत निधायिण 
गिेकोिा सोही बिोखजि। 

१७.   थपघट ि हेिफेिाः यस काययववनधको कायायन्वयिको क्रििा कुिै बाधा अविोध ि अस्पष्टता 
भएिा त्यस्तो बाधा अड्चि फुकाउिे प्रयोजिका लानग आयोगले आवश्यकता अिसुाि 
थपघट, व्याख्या, संशोधि वा हेिफेि गिय सक्िेछ।  

१८.  प्रचनलत कािूि बिोखजि हिुे: यस काययववनधको कुिै प्रावधाि प्रचनलत कािूिसँग बाखझएिा 
बाखझएको हदसम्ि यो काययववनध अिान्य हिुेछ। 
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अनुसूची – १ 

 

 

 

 

कार्ाालर्गत, शाखागत र पदगत कार्ावििरण 
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लोक सेिा आर्ोगको 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 सेिा आर्ोग, केन्द्रीर् कार्ाालर्को मुख्य मुख्य कार्ाहरु 

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,  
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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 कार्ा वििरण 

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, 
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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 कार्ा वििरण 

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 , 
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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 कार्ा वििरण 

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 प्रविवि शाखाको कार्ा वििरण 

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, 
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9= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

10= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

सूचना तथा प्रकाशन शाखाको कार्ा वििरण 

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 वनकार् तथा सङ्गवित 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 ।  
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परीक्षा सञ्चालन शाखा (सुरक्षा वनकार् तथा सङ्गवित 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 तर्ारी शाखा (सुरक्षा वनकार् तथा सङ्गवित 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 वनकार् तथा सङ्गवित 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 , 
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7= शािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी,  

8= शािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

(ग) परीक्षा महाशाखाको कार्ा वििरण  

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 कार्ा वििरण  

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 तर्ारी शाखा (प्राविविक/अप्राविविक) 

1= सङे्कत िम्बर कायम भई आएका उत्तरपुक्तस्तका बुनझनलिेसम्बन्धी, 
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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 , 
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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 ।  

बढुिा उजुरी तथा विभागीर् सजार् 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 ।  
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नीवत वनर्म 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 प्रविवि, 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 प्रविवि शाखा 

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

2= मिोबैज्ञानिक, व्यक्तित्व र व्यवहाररक परीक्षणसम्बन्धी िवीितम् प्रनवनर्को अध्ययि/अिुसन्धािसम्बन्धी, 
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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 विकास 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) अन्तिााताा 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, 
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9= महाशािासँि सम्बक्तन्धत अनभलेि व्यवस्थापिसम्बन्धी, 

10= महाशािालाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ।  

अन्तिााताा 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 वनकार् तथा सङ्गवित संस्था) 

1= नवषय नवज्ञ वा दक्षको सूनच अद्यावनर्कसम्बन्धी,  

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

सहसवचि/उपसवचि कार्ाालर् प्रमुख हुने कार्ाालर्का मुख्य मुख्य कार्ा 

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,  
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सवचिको कार्ा वििरण 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा:     

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

सुुझाव पेश ििे, 
    

7=  आन्तररक नियन्त्रण प्रणाली व्यवक्तस्थत ििे/िराउिे,     

8=  
आयोिको वुानषनक 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 ििनुे/िराउिे, 

    

10=  
आयोिबाट िररिे पदपूनतनसम्बन्धी कायनको वानषनक कायनतानलका 

तयार िरी पेश ििे, मािको आकृनत फाराम सङ्कलि, प्रनतशत 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

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 ििे, 
    

22=  

आयोिको कायनके्षत्रनभत्र पिे िीनत, ऐि, नियम, निदेनशका, 

कायननवनर् समेतको अध्ययि िरी समय सापेक्ष सुर्ारका लानि 

मस्यौदा पेश ििे, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

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 

तोक्नुे 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 ििे ।     

८. कताव्याः   

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

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:................. ........................................................................ 
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प्रशासन तथा वनरीक्षण महाशाखा  
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

सुुझाव 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 वुानषनक प्रनतवेदिको मस्यौदा तयार ििे तथा अन्य सबै 

प्रकारका प्रकाशिसम्बन्धी काम ििे/िराउिे, 
    

8=  

पदपूनतन ििे निकाय र आयोिका मातहतका कायानलयको 

अिुिमि/निरुीक्षण ििे/िराउिे र अिुिमि/निरुीक्षणबाट 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, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ितोनकएकुा 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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

 

  



61 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा, सञ्चार प्रनवनर् शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   



63 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे,  
    



65 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे।  
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे,   
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 आनथनक प्रशासि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल आनथनक योजिा तथा तथ्यांक 

समूह/उपसमूहाः  आनथनक योजिा तथा तथ्यांक 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

ििनुे,  
    

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 सूचिा तथा प्रकाशि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

सुुझाव 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, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

सुुझाव 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,     
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 



87 

 

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िे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.  तलि (मावसक) रु.: िेपाल सरकारले तोके अिुसार  

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (निजी सहायक)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

बुझाउिुे/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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (नजन्सी इकाई)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 । 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (नजन्सी इकाई)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (दतान चलािी इकाई)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

बुझाउिुे,   
    

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (दतान चलािी इकाई)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

बुझाउिुे,   
    

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा (टेनलफोि इकाई)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा     

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल इक्तजजनियररङ 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इक्तजजनियररङ/जिरल 

मेकानिकल 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: प्रशासि तथा निरीक्षण 

महाशािा । 

 प्रशासि शािा     

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 



105 

 

 

 

 

 

 

 

 

परीक्षण प्रविवि, पाठ्यक्रम तथा अनुसन्धान महाशाखा  
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     

  



109 

 

८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 सहयुोि ििे, 
    

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 सहयुोि ििे, 
    

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

 

  



114 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 परीक्षण प्रनवनर् शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 

 

  



117 

 

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

 

  



120 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि/कमनचारी 

परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 

 

 

 



123 

 

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

 

  



124 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  पुस्तकालय नवज्ञाि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पुस्तकालय इकाई ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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,     

9=  पदलाई निनदनर र तोनकए बमोनजमका अन्य कायन ििे ।     
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पाठ्यक्रम तथा मूल्याङ्कि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा 

समूह/उपसमूहाः  पुस्तकालय नवज्ञाि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 पुस्तकालय इकाई ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल आनथनक योजिा तथा तथ्यांक 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.सं. काम 
अविका

र 

उत्तरदा

वर्त्व 

कार्ास

म्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्क

को 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नशक्षा  

समूह/उपसमूहाः  परीक्षण तथा मूल्याङ्कि 

१.  पदको नामाः  शािा अनर्कृत (नशक्षा), रा.प. तृतीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 

 



137 

 

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

 

 

 

  



138 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षण प्रनवनर्, पाठ्यक्रम 

तथा अिुसन्धाि महाशािा । 

 अिुसन्धाि तथा नवकास शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 
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परीक्षा महाशाखा 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा ।  

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.) ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.)।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.) ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा (प्रा./अप्रा.) ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 प्रनवरनु, टेवुलेशि, प्राप्ताङ्क तानलका, योग्यताक्रम सूची तथा 

नडकोड फाराम लिायतका आवश्यक नववरण तयार ििे,  
    

7=  प्राप्ताङ्क रुजु ििनुे 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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   



162 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: परीक्षा महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 प्रनवरनु ििे,  
    

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   



166 

 

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:................. ........................................................................ 
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सुरक्षा वनकार् तथा सङ्गवित संस्था महाशाखा 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

  

  

  



172 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 परीक्षा सञ्चालि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा ।  

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

  

  



183 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 प्रनवरनु, टेवुलेशि, प्राप्ताङ्क तानलका, योग्यताक्रम सूची तथा 

नडकोड फाराम लिायतका आवश्यक नववरण तयार ििे,  
    

7=  प्राप्ताङ्क रुजु ििनुे 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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा तयारी शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 

 

  



188 

 

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   



194 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित 

संस्था महाशािा । 

 नलक्तित परीक्षा िनतजा प्रकाशि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 

  

 

  



197 

 

 

 

 

 

 

 

अन्तिााताा तथा वसफाररस महाशाखा 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 

 

  



199 

 

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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=  अन्तरु्वातान सञ्चालिसम्बन्धुी 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 नसफुाररससम्बन्धी 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 नसफुाररससम्बन्धी 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 िरुी 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 ििे । 



205 

 

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 अन्तवानतान तथा नसफाररस शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     

८. कताव्याः   
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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,   
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 

 



214 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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,   
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: अन्तवानतान तथा नसफाररस 

महाशािा । 

 प्रश्नपत्र पररमाजनि शािा (सुरक्षा निकाय तथा सङ्गनित संस्था)    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 
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कानुन महाशाखा 

  



223 

 

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल न्याय 

समूह/उपसमूहाः  कािुि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे,  
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल न्याय 

समूह/उपसमूहाः  कािुि 

१.  पदको नामाः  उपसनचव (कािुि), रा.प. नितीय शे्रणी 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल न्याय 

समूह/उपसमूहाः  कािुि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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,  
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासन 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 



232 

 

  

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 बढुवा उजुरी तथा नवभािीय सजाय परामशन शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र संकेत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि ।  

 महाशाखा/शाखा: कािुि महाशािा । 

 िीनत नियम तथा अनभलेि शािा ।    

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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सहसवचि कार्ाालर् प्रमुख हुने कार्ाालर् 
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 सहसवचि कार्ाालर् प्रमुख हुने कार्ाालर्हरु 

  

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 कायनुालयमा 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,     
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः  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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 कायनुालयमा पिाउिे,  

    

6=  

आयुोिको 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 ििे, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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=  अन्तरु्वातान 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 नसफुाररससम्बन्धी 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 सुामािहरु दाक्तिला ििे र दाक्तिला ररपुोटन 

बिाउिे,     

9=  स्वीकृत माि फाराम बमोजनुम 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,      
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 िरुी 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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल इनिनियररङ्ग 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इनिनियररङ्ग, जिरल 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 

ििे, 

    



257 

 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे,     
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 

 

 

 

  



262 

 

 

 

 

 

 

 

 

उपसवचि कार्ाालर् प्रमुख हुने कार्ाालर् 
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 उपसवचि कार्ाालर् प्रमुख हुने कार्ाालर्हरु 

  

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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=  

आयुोिको 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 कायनुालयमा 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, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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, 

    

11=  
नशलवन्दी दरभाउपत्र, बोलपत्र प्रकाशिका लानि आवश्यक 

कािजातहरु तयार िरी पेश ििे, 
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

सूचकाङ्क 

सूचकाङ्कको 

आिार 

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=  अन्तरु्वातान 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 नसफुाररससम्बन्धी 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 सुामािहरु दाक्तिला ििे र दाक्तिला ररपुोटन 

बिाउिे,     

9=  स्वीकृत माि फाराम बमोजनुम 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,      
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 िरुी 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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल इनिनियररङ्ग 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इनिनियररङ्ग, जिरल 

मेकानिकल 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे,      
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद संकेत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िे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. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे,     
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 
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दरखास्त व्यिस्थापन केन्द्र 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः  स्नातकोत्तर वा सो सरह । 
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  सामान्य प्रशासि 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे ।     
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८. कताव्याः   

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

९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल नवनवर् 

समूह/उपसमूहाः   

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे । 
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९. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल प्रशासि 

समूह/उपसमूहाः  लेिा 

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

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. लोक सेवा आयोि, दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र 
   

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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 ििे,    
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क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः   

समूह/उपसमूहाः   

१.  पदको नामाः  कायानलय सहयोिी, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि, 

दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र     

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   
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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:................. ........................................................................ 
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निजामती सेवा नियमावलीको नियम ९ को उपनियम (१) सँि सम्बक्तन्धत 

नेपाल सरकार 

कार्ा वििरण फाराम 

पद सङे्कत 

सेिााः  िेपाल इनिनियररङ्ग 

समूह/उपसमूहाः  मेकानिकल इनिनियररङ्ग, जिरल 

मेकानिकल 

१.  पदको नामाः  हलुका सवारी चालक, शे्रणी नवहीि 

 स्थायी/अस्थायी: स्थायी 

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

३.  काम गने समर्: िेपाल सरकारले तोके अिुसार 

४.  कमाचारीको नाम र सङे्कत नं.:   

५. मन्त्रालर्/कार्ाालर्: लोक सेवा आयोि, 

दरिास्त व्यवस्थापि केन्द्र     

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

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

७. विसृ्तत रुपमा पदको काम, अविकार र उत्तरदावर्त्व 

क्र.

सं. 
काम अविकार उत्तरदावर्त्व 

कार्ासम्पादन 

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. आिश्यक र्ोग्यतााः   

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:................. ........................................................................ 
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अनसूुची-२ 
ननयन्त्रण वातावरणको परीक्षण सूची 

क्र  .सं .  आन्त्तररक ननयन्त्रणको व्यवस्था छ/छैन 
कायाान्त्वयन भएको 

छ/छैन 
कैफियत 

1 
आयोगको पदानिकारी र कर्ाचारीको आचारसंफिता तर्ुार्ा 
गरेको 

   

२ 
आचारसंफिताको उल्लंघन िुुँदा कारबािी गने व्यवस्था 
गरेको 

   

३ 
आन्त्तररक ननयन्त्रण वातावरण स्थाफपत गना आवश्यक 
नीनत, कानून, कायाफवनि, ननदेशिका, र्ापदण्ड, प्रफक्रया र 
प्रणाली तय गरेको,  

   

४ 
आिू र र्ातित ननकायको संरचनागत र पदगत काया 
फववरण तयार गरी शर्म्रे्वारी प्रदान गररएको 

   

५ 
शर्म्रे्वारी पूरा गना आवश्यक कायाप्रवाि प्रफक्रया ननिाारण 
गररएको 

   

६ 
कायासम्पादनको सूचना प्रनतवेदन तथा प्रगनत फववरण सर्य 
सर्यर्ा प्रवाि गरी सरोकारवालाको सूचनार्ा सिर् 
पिुुँचको व्यवस्था नर्लाईएको 

   

७ 
िाखा प्रर्खु सम्र् सरूवा बढुवा कार् वा अन्त्य कुनै 
कारणले शर्म्रे्वारी छोड्न ुपदाा संस्थागत संस्र्रण राख्ने 
व्यवस्था नर्लाईएको 

   

८ 
सेवा प्रवाि, कायासम्पादन र कर्ाचारीको अपेक्षा सम्बन्त्िर्ा 
सर्य सर्यर्ा छलिल तथा अन्त्तरफक्रया गने व्यवस्था 
नर्लाईएको 

   

९ 
आिू र र्ातित ननकायबाट सम्पाददत कायाको सम्वन्त्िर्ा 
सर्य सर्यर्ा छलिल तथा अन्त्तरफक्रया गने गररएको 
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१० 
चफक्रय सरूवा बढुवा कार् सम्बन्त्िी र्ापदण्डको व्यवस्था 
नर्लाईएको 

   

११ 
तानलर् भ्रर्ण र क्षर्ता फवकास र्स्ता कायाक्रर्र्ा 
र्नोनयनको र्ापदण्डको व्यवस्था नर्लाईएको 

   

१२ 
फवभागीय प्रर्खु र कायाालय प्रर्खुसुँग सूचकसफितको 
कायासम्पादन सम्झौता गने व्यवस्था नर्लाईएको 

   

१३ 
कायासम्पादनको आिारर्ा परुस्कार र दण्ड प्रणालीको 
व्यवस्था नर्लाईएको 

   

१४ र्ोशखर् रशर्ष्टर राखी ननरन्त्तर अद्यावनिक गरेको,    

१५ 
फवत्तीय र गैर फवत्तीय प्रनतवेदन प्रचनलत कानूनले तोकेको 
सर्यसीर्ानभर नै पेि गने गररएको, 

   

१६ 
आयोग क्षेरनभरका सबै सावार्ननक सम्पशत्तको 
अनभलेखीकरण गरी अनभलेख अध्यावनिक गरेको 

   

१७ 
कायासम्पादनको आिारर्ा र्लु्याङ्कन गरी दण्ड परुस्कार 
गने गरेको 

   

१८ 
आयोगको कायाक्षेरनभरको कायासम्पादनलाई प्रभावकारी 
बनाउन ननयर्न गने गररएको, 

   

१९ 
स्वाथा गाुँनसएको फवषयर्ा वा स्वाथागत द्धन्त्द्ध िनुे फवषयर्ा 
ननणाय गदाा आिू सशम्र्नलत निनुे व्यवस्था गररएको  

   

२० 
अनगुर्न सूचक सफितको अनगुर्न कायायोर्ना बनाई 
अनगुर्न गने गररएको 
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आन्त्तररक ननयन्त्रण प्रणालीको र्ोशखर् ननयन्त्रण रशर्ष्टरको ढाुँचा 

ननकाय: लोक सेवा आयोग केन्त्रीय कायाालय 

आनथाक वषा र र्फिना 

क्र.सं फवद्यर्ान एवं 
सम्भाफवत र्ोशखर् 

र्ोशखर्का कारण ननयन्त्रणका लानग 
गररएको पिल 

अपेशक्षत/पिलपनछको 
उपलब्िी 

कैफियत 

      

      

      

 

 

 


