
 

 

दोगडाकेदार गाउँपाǓलकाको ǒवƭालय कम[चारȣ 
 

खÖड 10                 

दोगडाकेदार गाउँपाǓलकाको ǒवƭालय कम[चारȣ åयवèथापन तथा पदपूǓत[ काय[ǒवǓध

ǒवƭालय कम[चारȣ åयवèथापन तथा पदपूǓत[ काय[ǒवǓध

 

 

 

 

 

 

 

दोगडाकेदार गाउँपाǓलका 

èथानीय राजपğ 

    संÉया                   ǓमǓत 

 

भाग २ 

दोगडकेदार गाउँपाǓलका  

 

ǒवƭालय कम[चारȣ åयवèथापन तथा पदपूǓत[ काय[ǒवǓध
 

åयवèथापन तथा पदपूǓत[ काय[ǒवǓध, २०८३ 

ǓमǓत 2083/05/26 

ǒवƭालय कम[चारȣ åयवèथापन तथा पदपूǓत[ काय[ǒवǓध, २०८३ 

  



 

 

दोगडाकेदार गाउँपाǓलकाको ǒवƭालय कम[चारȣ åयवèथापन तथा पदपूǓत[ काय[ǒवǓध, २०८३ 
 

Ĥèतावना 
दोगडाकेदार गाउँपाǓलका अÛतग[त सʶाǓलत सामदुाǒयक ǒवƭालयहǾमा आवæयक पनȶ 
ǒवƭालय कम[चारȣहǾ (बालǒवकास सहजकता[, काया[लय सहयोगी तथा ǒवƭालय लेखापाल) 
को पदपूǓत[, छनोट, ǓनयिुƠ तथा åयवèथापन ĤǒĐयालाई åयविèथत, पारदशȸ, ĤǓतèपधा[×मक 
तथा गणुèतरȣय बनाउन èथानीय सरकार सʶालन ऐन २०७४, िश¢ा ऐन तथा ĤचǓलत 
काननु बमोिजम यो काय[ǒवǓध जारȣ गǐरएको छ। 
 

पǐरÍछेद १ 

संि¢Ư नाम र Ĥारàभ 

१. संि¢Ư नाम 

यो काय[ǒवǓधको नाम “ǒवƭालय कम[चारȣ åयवèथापन तथा पदपǓूत[ काय[ǒवǓध, २०८३” 

रहनेछ। 

२. लागू हनु े¢ेğ 

यो काय[ǒवǓध दोगडाकेदार गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै सामदुाǒयक ǒवƭालयहǾमा लागू 
हनुेछ। 

३. पǐरभाषा 
(क) गाउँपाǓलका भǏाले  दोगडाकेदार गाउँपाǓलका सàझन ुपद[छ । 

(ख) ǒवƭालय भǏाले गाउँपाǓलका अÛतग[त सʶाǓलत सामदुाǒयक ǒवƭालय सàझन ु   पद[छ 
। 

(ग) कम[चारȣ  भǏाले  बालǒवकास सहजकता[, काया[लय सहयोगी, ǒवƭालय लेखापाल सàझन ु
पद[छ । 

(घ) सǓमǓत भǏाले काया[लय सहयोगी वा बालǒवकास िश¢क वा ǒवƭालय लेखापाल छनौट  
सǓमǓत सàझन ुपद[छ । 

(ङ) ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत भǏाले सàबिÛधत ǒवƭालयको ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓत 
सàझन ुपद[छ । 
 

पǐरÍछेद २ 

पदपǓूत[ गन[ अनमुǓत सàबÛधी åयवèथा 
४. पदपǓूत[ अनमुǓत 
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१. कुनै ǒवƭालयमा कम[चारȣ पद ǐरƠ भएमा ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतले Ǔनण[य गरȣ 
गाउँपाǓलकामा अनमुǓत माग गनु[पनȶछ। 

२. गाउँपाǓलकाले आवæयकताको अÚययन गरȣ पदपूǓत[को अनमुǓत Ǒदनेछ। 

३. अनमुǓत Ǔबना कुनै ǒवƭालयले कम[चारȣ भना[ गन[ पाउन ेछैन। 
 

 
पǐरÍछेद ३ 

ǒव£ापन सàबÛधी åयवèथा 
५. ǒव£ापन Ĥकाशन 

१. पदपूǓत[को अनमुǓत ĤाƯ भएपǓछ ǒवƭालयले कàतीमा १५ Ǒदनको साव[जǓनक सूचना 
Ĥकाशन गनु[पनȶछ। 

२. सूचना देहायका कुनै वा सबै माÚयमबाट Ĥकाशन गǐरनछे: 
क) गाउँपाǓलका सूचना पाटȣ 
ख) ǒवƭालय सूचना पाटȣ 
ग) गाउँपाǓलकाको वेबसाइट वा सामािजक सʷाल 

६. ǒव£ापनमा खलुाउन ुपनȶ ǒववरण 

क) पदको नाम 

ख) संÉया 
ग) शैि¢क योÊयता 
घ) उमेर सीमा 
ङ) सेवा सǒुवधा 
च) परȣ¢ा ǓमǓत 

छ) आवेदन दèतरु 

ज) आवेदन Ǒदन ेèथान 
 

पǐरÍछेद ४ 

छनोट सǓमǓत सàबÛधी åयवèथा 
७. छनोट सǓमǓत गठन 

ǒवƭालय कम[चारȣ छनोट गन[ देहाय बमोिजम ५ सदèयीय सǓमǓत रहनेछः 
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१. ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतको अÚय¢ – संयोजक 

२. ǒवƭालयको ĤधानाÚयापक – सदèय सिचव 

३. गाउँपाǓलकाले तोकेको िश¢ा शाखा ĤǓतǓनǓध – सदèय 

४. ǒवषय ǒव£ १ – सदèय 

५. ǒवषय ǒव£ २ – सदèय 

८. सǓमǓतको काम, कत[åय र अǓधकार 

क) आवेदन जाँच गनȶ 
ख) परȣ¢ा सʶालन गनȶ 
ग) उƣरपिुèतका परȣ¢ण गनȶ 
घ) अिÛतम नǓतजा तयार गनȶ 
ङ) ǓनयिुƠका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ 

 

 
पǐरÍछेद ५ 

परȣ¢ा तथा छनोट ĤǒĐया 
९. छनोटका आधार 

आधार  
क) Ǔलिखत परȣ¢ा  
ख) Ĥयोगा×मक परȣ¢ा (आवæयकता भएमा)  
ग) अÛतवा[ता[ 

 
 

पǐरÍछेद ६ 

ǓनयिुƠ Ǔसफाǐरस तथा ǓनयिुƠ 

११. नǓतजा Ĥकाशन 

क) छनोट सǓमǓतले ĤाƯांकको आधारमा योÊयताĐम अनसुार नǓतजा Ĥकाशन गनȶ। 

ख) नǓतजा Ĥकाशन गदा[ वैकिãपक उàमेƮारको नामावलȣ समेत Ĥकाशन गनु[पनȶछ । 
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ग) उपदफा (ख) बमोिजम Ǔसफाǐरस गǐरएका उàमेƮारले तोǒकएको अवǓधǓभğ ǓनयिुƠ 
नǓलएमा वा एक वष[ Ǔभğ कुनै कारणले पदमƠु भएमा ǒवƭालयले वैकिãपक उàमेƮारलाई 
ǓनयƠु गन[ सÈनेछ 

१२. ǓनयिुƠ Ǔसफाǐरस 

क) छनौट सǓमǓतले पǒहलो योÊय उàमेदवारलाई ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतमा ǓनयिुƠका 
लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ। 

१३. ǓनयिुƠ 

क) ǒवƭालय åयवèथापन सǓमǓतले ǓनयिुƠपğ Ĥदान गनȶ। 
 

पǐरÍछेद ७ 

सेवा सǒुवधा 
१५. सेवा सǒुवधा 
क) नेपाल सरकार र गाउँपाǓलकाले तोकेको दरबÛदȣ/अनदुान अनसुार सेवा सǒुवधा उपलÞध 
हनुेछ। 

 
पǐरÍछेद – ८ 

Ûयूनतम योÊयता 
१६ .बालǒवकास सहजकता[ 
क क¢ा १० उƣीण[  

१७. काया[लय सहयोगी 
क) क¢ा ८ उƣीण[ 

१८ ǒवƭालय लेखापाल 

क) लेखा  ǒवषय Ǔलई क¢ा १२ उƣीण[ वा सो सरहको योÊयता हाǓसल गरेको । 
 

पǐरÍछेद ९ 

ǒवǒवध 

१९. ǒववाद समाधान 

क) कुनै ǒववाद उ×पǏ भए गाउँ काय[पाǓलकाको  Ǔनण[य अिÛतम हनुेछ। 

२०. संशोधन 
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क) यो काय[ǒवǓध गाउँ काय[पाǓलकाले आवæयकता अनसुार संशोधन गन[ सÈनेछ। 

२१. बाधा अÔकाउ फुकाउन ेअǓधकार 

क) काया[Ûवयनमा समèया आए गाउँ काय[पाǓलकाले आवæयक Ǔनण[य गन[ सÈनेछ। 
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अनसूुची – १ 

बालǒवकास सहजकता[ पाʬĐम 

Ǔलिखत परȣ¢ा 
१ वèतगुत Ĥưहǽ    ५० (ĤǓत Ĥư अंकभार २ ) 

 (नेपालको भगूोल, नेपालको सामािजक साèकृǓतक अवæथा, नेपालको इǓतहास, िश¢ा एन तथा 
कानून र Ĥारिàभक बालǒवकासको पाʬĐम) 

२. ǒवषयगत परȣ¢ा (१०० अंक) 
क  बाल ǒवकास र मनोǒव£ान – १० 

ख  Ĥारिàभक बाल िश¢ा – १० 

ग  िश¢ण Ǔसकाइ ǒवǓध – १० 

घ  नेपालȣ भाषा – १० 

- Ǔलिखत परȣ¢ामा उिƣण[ हनुको लाǓग Ĥ×येक चरणमा अǓनवाय[ ǽपमा ५० 
ĤǓतशत अंक ãयाउन ुपनȶछ । 

अÛतवा[ता[ (३० अंक) 
 Ĥèततुीकरण ¢मता 
 बालमैğी åयवहार 

 ǒवषय £ान 

Ĥयोगा×मक (२० अंक) 
 नमूना क¢ा िश¢ण 
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अनसूुची – २ 

काया[लय सहयोगी पाʬĐम 

पूणाɍक: १०० 

Ǔलिखत परȣ¢ा (५०) 
१. सामाÛय नेपालȣ – १० 

२. सामाÛय गिणत – १० 

३. काया[लय सहयोग सàबÛधी £ान – १० 

४. सामाÛय £ान – २० ( नेपालको भगूोल सामािजक साèकृǓतक अवæथा र इǓतहास ) 

         - उपरोƠानसुारको Ǔबषय ¢ेğबाट २५ वटा वèतगुत Ĥưहǽ सोǓधन ेछन ्र ĤǓत 
Ĥưको अंक भार २ हनेुछ । 

    -  परȣ¢ाथȸले उƣीण[ हनुको लाǓग Ĥ×येक चरणमा किàतमा ४० ĤǓतशत अंक ĤाƯ 
गरेको हनु ुपनȶछ । 
 

अÛतवा[ता[ (३०) 
 åयवहार 

 काय[सàपादन ¢मता 
Ĥयोगा×मक (२०) 

 अǓभलेख åयवèथापन 

 काया[लय सरसफाइ åयवèथापन 
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अनसूुची – ३ 

ǒवƭालय लेखापाल पाʬĐम 
 

Ǔलिखत परȣ¢ा (२००) 
 बèतगुत परȣ¢ा पणूा[ǋ १०० 

-(नेपालको भगूोल, नेपालको सामािजक साèकृǓतक अवæथा, नेपालको इǓतहास, िश¢ा एन तथा 
कानून र Ĥारिàभक बालǒवकासको पाʬĐम) 

-यस चरणमा ५० वटा Ĥưहǽ सोǓधन ेछन ्र ĤǓत Ĥưको अǋभार २ हनुछे । 

२ ǒवषयगत परȣ¢ा पणूा[ǋ १०० 

क लेखाशाƸ आधारभतू ǓसƨाÛत – २० 

ख नगद ǒकताब, लेजर, बɇक Ǔमलान – २० 

ग साव[जǓनक खǐरद तथा ǒवƣीय Ǔनयम – २० 

घ कàÜयटुर (Excel, Word) – २० 

ङ सामाÛय Ĥशासन – २० 

 - यस चरणमा ĤǓत Ĥư १० पूणा[ǋका १० वटा Ĥưहǽ सोǓधन ेछन ्। 

३. Ĥ×येक तरणको परȣ¢ामा उƣीण[ हनुको लाǓग Ĥ×येक चरणमा अǓनवाय[ ǽपमा ५० 
ĤǓतशत अंक ãयाउन ुपनȶछ । 
 

Ĥयोगा×मक परȣ¢ा (३०) 
 Excel मा बजेट बनाउने 
 Voucher Entry 

 Cash Book तयार गनȶ 
अÛतवा[ता[ (२०) 

 ǒवƣीय उƣरदाǒय×व 

 ǒवƭालय लेखा Ĥणालȣ £ान 
 


