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गुण व्यवस्थापन प्रणाली पुस्स्िका  

(Quality Management System Manual) 

 

प्रस्िष्ठानले प्रदान गन ेसेवामा गणुस्िररयिा कायम गने उद्दशे्यले यो गणु व्यवस्थापन प्रणाली पसु्स्िका प्रचलनमा 

ल्याएको छ । यस गणु पसु्स्िकामा उल्लेस्िि काययहरू सञ्चालन गनय प्रस्िष्ठान प्रस्िबद्घ छ । यो पसु्स्िका गण्डकी 

प्रदशे प्रस्शक्षण प्रस्िष्ठानको सम्पस्ि हो । स्बना अनमुस्ि यो पसु्स्िकाको प्रस्िस्लस्प गनय पाईने छैन र गरेको पाइएमा 

क्षस्िपसू्िय स्िनुय पने छ ।   

 

 

 र्यार गने  स्वीकृर् गन े 

हस्र्ाक्षरः  हस्र्ाक्षरः 

नामःबाबरुाम न्यौपान े नामःऋदिराम पाण्डे  

पदः शाखा अदधकृर्  पदःकायतकारी दनदशेक  

दमदर्ः२०७८।१०।१६ दमदर्ः२०७८।१०।१६ 
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संशोधन पृष्ठ 

क्र.स. पषृ्ठ जारी स्मस्ि संशोधनको स्ववरण सस्ह 

    

 

 

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

  

 

   

कुन ैपनन अंश १५ पटक भन्दा बढी संशोधन भएमा गणु पनुतिकानै नयााँ प्रकानशि गरिन ेछ । संशोधन गरिएको अंशले कुल पषृ्ठमा 

असि नपने गिी क्रमश १क, १ख, १ग उल्लेख गिी नमलाइने छ ।   
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प्रस्िष्ठानको  परिचय 

१. पृष्ठभूमि  

प्रदशे र स्थानीय िहमा काययरि कमयचारी एवम ् स्नवायस्चि जनप्रस्िस्नस्धहरूको क्षमिा स्वकास र काययसम्पादनमा सधुार, प्रदशे 

सरकारका काययक्रम कायायन्वयनमा सहस्जकरण, प्रदशे अन्िगयिका सरकारी िथा अधयसरकारी स्नकाय र स्थानीय िहको संस्थागि 

सधुार एवम ्शासकीय क्षमिाको अस्िवसृ्ि गने अस्िप्रायले गण्डकी प्रदशे प्रस्िष्ठान ऐन, २०७५ अन्िगयि गण्डकी प्रदशे सरकारको 

एउटा स्वायि संस्थाको रुपमा प्रस्िष्ठानको स्थापना िएको हो ।  

२. दुरदृमि 

सक्षम र सशुासनयिु प्रदशे सरकार र स्थानीय िहका लास्ग उत्कृष्ट (Center of Excellence) प्रस्िष्ठान । 

३. ध्येय  

गणुस्िरीय प्रस्शक्षण, समस्या केस्न्िि अनुसन्धान, सवाल केस्न्िि संवाद र मागमा आधाररि परामशय सेवाको माध्यमद्वारा 

सावयजस्नक क्षेत्रमा काययरि कमयचारी एवम ्जनप्रस्िस्नस्धहरूको दक्षिामा अस्िवसृ्ि ।  

४. संस्थागत िान्यता  

इमान्दाररिा, व्यवसास्यकिा र नवप्रवियन (Integrity, Professionalism and Innovation)  

५. प्रमिक्षणका मसद्धान्त (Principle) 

व्यावहारिा पररवततन, कायतसम्पादनिा सुधार  

६. प्रमतष्ठानका उदे्दश्य (Objectives) 

(क)  प्रदशे र स्थानीय िहका सरकारी र सावयजस्नक संस्थानमा स्नवायस्चि, मनोस्नि िथा  स्नयकु्त पदास्धकारी र 

कमयचारीहरूको लास्ग आवश्यक पने संघ, प्रदशे र स्थानीय िह सञ्चालन र व्यवस्थापन लगायिका स्वषयमा 

व्यावसास्यक ज्ञान, सीप र क्षमिा अस्िवसृ्ि गनय प्रस्शक्षणको व्यवस्था गने । 

(ि)  प्रदशेको स्वकास काययक्रममा सघाउ परु् याउन प्रदशे सरकारको प्रशासन र संस्थानको व्यवस्थापन क्षेत्रलाई 

सबल, सक्षम िथा प्रिावकारी वनाउन आवश्यक कायय गने । 

(ग)  प्रस्शक्षणलाई वढी उपयोगी िुल्याउन िथा प्रस्शक्षण सामग्री ियार गनयका लास्ग समस्यामलूक अनुसन्धान, 

परामशय सेवा िथा सचूना सेवा सम्बन्धी  काययक्रमहरू सञ्चालन गने । 

(घ)  संघ, प्रदशे र स्थानीय िह सञ्चालन र व्यवस्थापन लगायिका स्वषयमा अध्ययन अनुसन्धान गन े। 

७. प्रमिक्षण सम्बन्धी नीमत  

प्रस्िष्ठान ऐनल ेप्रस्िष्ठानबाट सञ्चालन गररन ेप्रस्शक्षण सम्बन्धी नीस्ि दहेायबमोस्जम हनुे गरी व्यवस्था गरेको छ । 

(क)   प्रस्शक्षण काययक्रमलाई कमयचारी प्रशासनको अस्िन्न अङ्गको रुपमा आवि गन े। 
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(ि)  प्रदशे सरकार, स्थानीय िह र सावयजस्नक संस्थानमा स्नवायस्चि, मनोस्नि र स्नयकु्त    पदास्धकारीहरूको 

व्यवसास्यक ज्ञान, सीप र क्षमिा वसृ्ि गन े।  

(ग)   प्रस्शक्षण काययक्रमलाई प्रदशे सरकार र संस्थानको स्वकास काययक्रमसगँ आवि गन े। 

(घ)  प्र स्शक्षणलाई कमयचारीको वसृ्ि स्वकाससँग आबि गने । 

८. प्रमतष्ठानका प्रिुख कायत 

(क) काययसम्पादनमा आधाररि प्रस्शक्षण  

(ि) समस्या केस्न्िि अनुसन्धान 

(ग) सवाल केस्न्िि संवाद  

(घ) आवश्यकिामा आधाररि परामशय सेवा 

(ङ) ज्ञान व्यवस्थापन 

 

संगठन संरचना 

  प्रदशक्षण पररिद ्    

      

  कायतकारी सदमदर्    

      

  कायतकारी दनदेशक     

      

सावतजदनक प्रशासन र्था मानव संशाधन 

दवकास महाशाखा 

दनदेशक-१ (९/१०औ)ँ 

प्रदशक्षण र्था अनुसन्धान अदधकृर् १ 

(७/८औ)ँ 

सहायक प्रदशक्षण र्था अनुसन्धान अदधकृर् 

१ (६औ)ँ 

 सावतजदनक नीदर् र्था स्थानीय शासन 

महाशाखा 

दनदेशक-१ (९/१०औ)ँ 

प्रदशक्षण र्था अनुसन्धान अदधकृर् १ 

(७/८औ)ँ 

सहायक प्रदशक्षण र्था अनुसन्धान अदधकृर् 

१ (६औ)ँ 

 प्रशासन, बजारीकरण र्था परामशत सेवा 

महाशाखा 

दनदेशक-१ (९/१०औ)ँ 

      

  बजारीकरण र्था परामशत सेवा शाखा 

बजारीकरण र्था साझेदारी प्रबधतन 

अदधकृर् १ (७/८औ)ँ  

ज्ञान व्यवस्थापन अदधकृर् १ 

(७/८औ)ँ  

प्रादवदधक सहायक १ (५औ)ँ 

  प्रशासन शाखा 

शाखा अदधकृर् १ (७/८औ)ँ  

लेखा अदधकृर् १ (७/८औ)ँ  

स्टोरदकपर १ (४/५औ)ँ  

कायातलय सहायक २ (४/५औ)ँ  

कायातलय सहयोगी– ३ (र्ह दबदहन)  

सवारी चालक– १ (र्ह दबदहन) 
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गुण व्यवस्थापन प्रणाली   

१. कायतके्षत्र  

गण्डकी प्रदशे प्रस्शक्षण प्रस्िष्ठानल े यस गणु व्यवस्थापन पसु्स्िकामा गणु व्यवस्थापन प्रणालीको आवश्यकिा अनुसार आफ्नो 

कायायलयको हरेक सेवामा गणुस्िर प्रदान गन ेर ग्राहकहरूको सन्िसु्ष्ट परुा गन ेप्रस्िवििा जनाएको छ ।  

२. मनयािक सन्दभत 

आई.एस.ओ ९०००:२०१५ को व्यवस्थाहरू आईएसओ ९००१ मा आवश्यकिाको रुपमा रहकेो हुदँा यस पसु्स्िकामा  हुबह ु

लाग ूहनुेछ ।  

३. िब्दावली र पररभाषा 

यस पसु्स्िकामा आईएसओ ९०००:२०१५ मा स्दइएका शब्द र पररिाषाहरू लाग ूहुनेछन् ।  

४. कायातलयको सन्दभत 

 ४.१ कायायलय र कायायलयको सन्दिय  

यस प्रस्िष्ठानले  आफ्नो उद्देश्य, रणनीस्ि र गणु व्यवस्थापन प्रणालीको प्राप्तीमा असर परु् याउन सक्न ेआन्िररक र वाह् य 

समस्याहरूको पस्हचान गरेको छ । वस्षयक रुपमा आन्िररक र बाह् य  समस्याहरूमा केही पररवियन आएको स्नरीक्षण 

गररनेछ ।  सन्दिय कागजाि: अनुसचुी १ (जोस्िम िथा अवसर स्नधायरण) 

४.२ सरोकारवालाहरूको आवश्यकिा र अपेक्षा   

यस प्रस्िष्ठानल ेप्रमिु सरोकारवालाहरू को को रहकेा छन ्िनी स्नश्चय गरेको छ र स्िनका आवश्यकिा र आशा बुझेको 

छ । यस प्रस्िष्ठानले बलेा बिि स्नगरानी गरी सरोकारवालाका आवश्यकिा र आशा परूा िए निएका बुझ्ने छ । सन्दिय 

कागजाि: अनुसचुी २ (सरोकारवालाहरूको अपेक्षा)  

४.३  गणु व्यवस्थापन प्रणालीको काययक्षेत्र स्नधायरण 

यस प्रस्िष्ठानल ेआफ्नो काययक्षेत्र स्नधायरण गरेको छ र सो स्नम्न रहकेो छः  

(क) काययसम्पादनमा आधाररि प्रस्शक्षण  

(ि) समस्या केस्न्िि अनुसन्धान 

(ग) सवाल केस्न्िि संवाद  

(घ) आवश्यकिामा आधाररि परामशय सेवा 

(ङ) ज्ञान व्यवस्थापन 

४.४ गणु व्यवस्थापन प्रणाली र यसका प्रस्क्रया 

४.४.१ गणु व्यवस्थापन प्रणाली स्थास्पि गरे संग ै यस प्रस्िष्ठानल े सो प्रणालीको स्नरन्िरिा र आवश्यकिा 

अनुसार सधुार गने छ । यस प्रस्िष्ठानले आफ्नो कायायलयको हरेक स्विागको काययस्वस्ध बनाएको छ । 
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काययस्वस्धमा उक्त स्विागको प्रस्क्रया, चास्हन े श्रोि, काययका लास्ग स्जम्मेवार व्यस्क्त, स्विागको काययको 

मलू्याङकन गने स्वस्ध सब ैउल्लिे गररएको छ । यस प्रस्िष्ठानले जोस्िमको स्वशे्लषण गरी जोस्िम र अवसरको 

सम्बोधन गरेको छ ।  

४.४.२ यस प्रस्िष्ठानले सम्पादन गरेका काययहरूको दस्िावेज सरुस्क्षि रुपमा राख्ने छ ।  

५. नेतृत्व  

५.१ नेितृ्व र प्रस्िवद्दिा 

 ५.१.१ सामान्य 

यस प्रस्िष्ठानको व्यवस्थापन सस्मस्िले नेितृ्वको स्जम्मा स्लँद ैगणु व्यवस्थापन प्रणालील े स्दएको स्दशास्नदशे अनुरुप 

काम गने छ । शीषय व्यवस्थापन सस्मस्िले गणु व्यवस्थापन प्रणाली प्रिावकारी बनाउन हर सम्िव सहयोग गने छ र अरु 

कमयचारीलाई हौसला प्रदान गन ेछ । गणु व्यवस्थापन प्रणालीका स्नस्म्ि आवश्यक श्रोि उप्लब्ध गराउने छ । प्रस्क्रयागि 

स्वस्ध र जोस्िम आधाररि सोचको प्रोत्साहन गन ेछ ।  

५.५.२  सेवाग्राहीप्रस्ि संकेस्न्िि 

यस प्रस्िष्ठानको शीषय व्यवस्थापन सस्मस्िले सेवाग्राहीहरू प्रस्ि केस्न्िि रही सेवाग्राहीको आवश्यकिा बुझी सोको पसु्िय 

गन ेछ र सेवाग्राहीहरूलाई सन्िषु्ट पाने छ ।  साथै ऐन कानुन बमोस्जम आफ्नो सेवा प्रदान गने छ । सेवा प्रदानको क्रममा 

हुन सक्न ेजोस्िम र अवसरहरूको स्नस्श्चि गरेर जोस्िम न्यसू्नकरण गन ेछ।  

५.२ नीस्ि  

 ५.२.१ गणु नीस्ि स्नधायरण  

यस प्रस्िष्ठानल ेगणु व्यवस्थापन प्रणालीको नीस्ि स्नधाय।ण गरेर गणु व्यवस्थापन प्रणालीको स्वकास र कायायन्वयनको  

प्रस्िबििा जनाएको छ । गणु नीस्िलाई वास्षयक रुपमा आवश्यकिा अनुसार संशोधन गररनेछ ।  सन्दिय कागजाि: 

अनुससु्च १ गणु नीस्ि र गणु उद्देश्य 

 ५.२.३ गणु नीस्िको सञ्चार  

गणु नीस्ि कायायलयको सचूना पाटीमा रास्िने छ । गणु नीस्िको बोध सब ैकमयचारीलाई गराईन ेछ । नया ँकमयचारीको 

स्नयसु्क्त िएमा उक्त कमयचारीलाई गणु नीस्िको बारेमा अवगि गराईनेछ ।  

५.३ कमयचारीको िसू्मका, स्जम्मेवारी र अस्धकार  

प्रस्िष्ठान ऐनले िोकेको  िसू्मका, स्जम्मेवारी र अस्धकारको बोध सब ैकमयचारीलाई गराईन ेछ । साथै गणु व्यवस्थापन प्रणाली प्रस्ि 

कमयचारीको दास्यत्व के रहकेो छ िनी सबलैाई प्रस्शस्क्षि गराईनछे । सन्दिय कागजाि: अनुसचुी २ कायय स्ववरण ।  
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६.योजना तजुतिा 

६.१ जोस्िम र अवसर सम्बोधन 

६.१.१ यस प्रस्िष्ठानले आन्िररक र बाह् य  समस्याहरूको पस्हचान गरेको छ र सो समस्याहरूबाट उत्पन्न हुने जोस्िम र 

अवसरहरूको दनक्यौल गरेको छ । हरेक वषय कमयचारीहरूबीच काययशाला गरेर जोस्िम र अवसरहरूको पनुः सम्बोधन 

गररन ेछ ।  

सन्दिय कागजाि: जोस्िम िथा अवसर पदहचान   

६.१.२ यस प्रस्िष्ठानले पदहचान गरेको जोस्िमहरूलाई कसरी स्नमूयल गन ेिन्न ेरणनीस्ि ियार पारेको छ । सो रणनीस्ि 

अनुरुप काययहरू गररने छ र सो रणनीस्ि प्रिावकारी िए निएको मलु्याङन गरी सोही अनुरुप रणनीस्ि पररवियन गररन ेछ।  

६.२  गणु उद्देश्य स्नधायरण र प्रास्प्तको योजना िजुयमा 

६.२.१  यस प्रस्िष्ठानले  गणु व्यवस्था प्रणाली आईएसओ (९००१:२०१५) ल े स्दएको स्नदसे्शका अनरुुप गणु उद्देश्य 

स्नधायरण गरेको छ । हरेक आस्थयक वषयमा गणु उद्देश्यको समीक्षा गरी आवश्यकिा अनुसार संशोधन गररनेछ ।  

 ६.२.२ यस प्रस्िष्ठानल े स्नधायररि गणु उद्देश्य प्रास्प्तको योजना िजुयमा गने छ । योजनामा चास्हन ेस्रोि, स्जम्मेवरी, समय 

सीमा र मलू्याङनको स्वस्ध सब ैउल्लेि गररने छ ।  

६.३ पररवियनका योजनाहरू 

गणु व्यवस्था प्रणालीमा केही पररवियन गनुय परेमा पररवियनको उद्देश्य, यसको असरको मलू्याङ्कन र आवश्यक स्रोिलाई ध्यानमा 

रािरे योजनाबि रुपमा पररवियन गररन ेछ । 

७. सिथतन 

७.१ स्रोिहरू 

७.१.१ सामान्य 

यस प्रस्िष्ठानले  गणु व्यवस्थापन प्रणाली लाग ूगनय, त्यसलाई कायम राख्न र त्यसको प्रिावकाररिाको क्रस्मक रुपमा 

सधुार गनय आवश्यक स्रोिहरू स्नधायरण गरी उपलब्ध गराउने छ ।  

७.१.२ मानवीय संसाधन 

यस प्रस्िष्ठानल े  गणु व्यवस्था प्रणाली लाग ूगनय चास्हने मानवीय संसाधन उपलब्ध गराएको छ । यस कायायलयमा २० 

जनाको दरबन्दी रहकेो छ ।  स्वीकृि दरबन्दी अनुसार काययकारी स्नदशेक  १,  स्नदशेक ३, प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान 

अस्धकृि २, शािा अस्धकृि १, लेिा अस्धकृि १, सहायक प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान अस्धकृि २, बजारीकरण िथा 

साझेदारी प्रवधतनन अस्धकृि १, ज्ञान व्यवस्थापन अस्धकृि १, प्रास्वस्धक सहायक.१, कायायलय सहायक.२, स्टोर स्कपर 

१, कायायलय सहयोगी .३, सवारी चालक १ रहन ेव्यवस्था छ । िास्लमका लास्ग आवश्यक स्वज्ञहरू बास्हरबाट पस्न 

आमन्त्रण गररन ेछ ।  
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७.१.३ िौस्िक संरचना  

यस प्रस्िष्ठानले  गणु व्यवस्था प्रणाली लाग ूगनय चास्हन ेिौस्िक संरचना उपलब्ध गराएको छ र सोको बलेा बिि ममयि 

संिार गन ेछ । 

७.१.४ कायय संचालनको वािावरण  

यस प्रस्िष्ठानल े कायय संचालनको लास्ग उपयकु्त वािावरण प्रदान गरेको छ । कायायलयमा कुनै पस्न स्कस्समको स्विेद हुन 

स्दईने छैन ।  

७.१.५ स्रोिहरूको अनगुमन र मापन  

हाल यस प्रस्िष्ठानमा कुन ैपस्न मापन यन्त्र निएकोले यो उपदफा लाग ूहुने छैन ।  

७.१.६ संगठनात्मक ज्ञान 

यस प्रस्िष्ठानको काम काज गनयको लास्ग चास्हने ज्ञानको स्नधायरण गररइन ेछ र चाह ेअनुरुप उपलब्ध गराउन ेछ । हरेक 

कमयचारील ेअनुिवबाट हाँस्सल गरेका ज्ञानको बेला बििमा आदान प्रदान गररन ेछ । साथै समय सापेक्ष ज्ञान कसरी 

प्राप्त गने िन्ने पस्न िय गररन ेछ । प्रत्येक िास्लम पश्चाि प्रस्िवेदन ियार गररनछे ।  

७.२ क्षमिा  

यस प्रस्िष्ठानमा रहकेा हरेक कमयचारीको क्षमिाको मलू्याङ्कन गररने छ । क्षमिा अस्िवसृ्िको लास्ग आवश्यक िास्लम संचालन 

गररन ेछ र सोको अस्िलेि रास्िने छ ।  

७.३ सचेिना 

यस प्रस्िष्ठानमा रहकेा हरेक कमयचारीलाई गणु नीस्ि, गणु उिेश्य, गणु व्यवस्था प्रणाली प्रस्िको दास्यत्व र दास्यत्व परूा नगदाय 

कायायलयलाई हुन ेनोक्शानीका बारेमा सचेि गराइन ेछ ।  

७.४ सचूना आदन प्रदान 

गणु व्यवस्था प्रणालीलाई आवश्यक सचूना आदन प्रदान कसल,े कसरी, कसलाई र कस्हल ेगने िन्ने स्नधायरण गररएको छ ।  

७.५ दस्िावेज गररएका जानकारी 

७.५.१ सामान्य 

यस प्रस्िष्ठानले  गणु व्यवस्था प्रणालीको अन्िरायस्रिय मापदण्ड अनुसार आवश्यक दस्िावेज र यस प्रस्िष्ठानलाई  

आवश्यक दस्िावेजहरू ियार पारेको छ ।  

७.५.२ स्सजयना र अद्यावस्धक 

दस्िावेजहरू स्सजयना र अद्यावस्धक गनय काययस्वस्ध ियार पाररएको छ ।  

 



ग.प्र.प्र.प्र. / गणु व्यवस्थापन प्रणाली पसु्स्िका |  संस्करणः ०१ | पनुरावलोकनः ०० | जारी संख्या ०१  | Page  11 of 29 

व्यवहारमा पररवर्तन, कायतसम्पादनमा सधुार 

 

७.५.३ दस्िावेज गररएका जानकारीको स्नयन्त्रण 

यस प्रस्िष्ठानल ेदस्िावेज गररएका जानकारीको स्नयन्त्रण कसरी गन ेिनेर काययस्वस्ध ियार पारेको छ ।  

८.कायत सञ्चालन 

८.१ कायय सञ्चालन योजना र स्नयन्त्रण  

यस  प्रस्िष्ठानल ेवास्षयक रुपमा योजना बनाउनछे र सो सञ्चालनको लास्ग के के आवश्यक रहकेो छ र कसरी सञ्चालन गन ेयस्कन 

गनेछ । कायय सम्पन्न िए पश्चाि कसरी मलू्याङकन गने िन्न ेपस्न स्नस्श्चि गन ेछ । हरेक योजनाको अस्िलेि रास्िन ेछ र वास्षयक 

रुपमा योजना काययन्वयन िए निएको समीक्षा गररन ेछ ।  

योजनामा पररवियन गनुयपरेमा स्नयस्न्त्रि रुपमा गररन ेछ । पररवियनल ेगणु व्यवस्था प्रणालीमा कुन ैअसर नगन ेससु्नस्श्चि गररनेछ र 

यस्द कुन ैसमस्या उत्पन्न िएमा सोको स्नदान गररन ेछ । बाह् य  सेवा प्रदायकबाट स्लइएको सेवा आफ्नो स्नयन्त्रणमा रास्िनेछ ।   

८.२ सेवा सम्बन्धी आवश्यकिाहरू 

८.२.१ सेवाग्राही संचार 

यस प्रस्िष्ठानल ेआफ्नो सेवाको जानकारी वेबसाइट माफय ि गराएको छ । सेवाग्राहीका स्जज्ञासा र उजरुीहरू टेस्लफोन, 

सझुाव पेस्टका र अन्य स्वस्ध बाट स्लन ेगररएको छ । सेवाग्राहीबाट पषृ्ठपोषण पस्न स्लन ेगररएको छ । यस कायायलयमा 

सेवाग्राहीका कुनै सम्पस्ि िए सोको उस्चि संरक्षण गररनेछ । नपेाल सरकारले जारी गरेको सावतजदनक खररद ऐन र्था 

दनयमावलीका अदधनमा रही वस्र्ु र्था सेवा खररद गररनछे ।  

८.२.२ सेवा सम्बन्धी आवश्यकिाहरू स्नधायरण  

िास्लम सञ्चालन गनुय पवूय सेवाग्राहीको माग संकलन गररनछे । कुन ैऐन काननु बमोस्जम कायय गनुय परेमा सो पस्न गररनछे। 

८.२.३  सेवा सम्बन्धी आवश्यकिाहरूको समीक्षा  

८.२.३.१ सेवा  सञ्चालन गनुय पवूय सेवाग्राहीको माग परूा गनय सस्कने नसस्कने समीक्षा गररने छ । साथै सेवाग्राहीसंग 

गररएको सम्झौिामा केही फेरबदल गनुयपने िएमा सोको जानकारी पस्न सेवाग्राहीलाई प्रदान गररन ेछ ।  

८.२.३.२ सेवा सञ्चालन गनुय पवूय गररएको समीक्षाको प्रमाण रास्िनछे ।  

८.२.४ सेवा सम्बन्धी आवश्यकिाहरूमा फेरबदल 

यस्द सेवा सम्बन्धी आवश्यकिाहरूमा फेरबदल िएमा दस्िावेजमा पस्न फेरबदल गररने छ र सोको जानकारी सम्बस्न्धि 

व्यस्क्त वा संस्थालाई गराईनेछ ।  

८.३ स्डजाइन र स्वकास 

कुन ैपस्न िास्लमको पाठ्यक्रमको स्वकास गनुय परेमा उस्चि कायय योजना बनाई सोस्ह अनुरुप अगास्ड बढाइनछे । पाठ्यक्रमको 

स्वकासको स्नस्म्ि चास्हन ेश्रोि साधन उपलब्ध गराईनेछ । पाठ्यक्रमको स्वकासको उद्देश्य के हुनछे िस्न पस्हल्याइनेछ र स्वकासको 

क्रममा उद्देश्य प्रास्प्त िए निएको रुज ुगररनछे । पाठ्यक्रमको स्वकासको सब ैअस्िलि सरुस्क्षि रुपमा रास्िने छ ।  
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८.४ बाह् य  सेवाप्रदायक स्नयन्त्रण  

८.४.१ सामान्य  

यस प्रस्िष्ठानले बाह् य  सेवाप्रदायकसँग िररद गरेको वस्िु वा सेवा आफ्नो माग बमोस्जम िएको एस्कन गनेछ र आफ्नो 

स्नयन्त्रणमा राख्ने छ । बाह् य  सेवाप्रदायकलाई छनौट एवम ् मलू्याङकन गने काययस्वस्ध ियार पाररएको छ र सोही 

अनुसार कायय गररनेछ । 

८.४.२ स्नयन्त्रणको स्कस्सम 

बाह् य  सेवाप्रदायकको सेवाल ेयस प्रस्िष्ठानल ेसेवाको गणुस्िरमा कमी नल्याओस ्िन्नको स्नस्म्ि बाह् य  सेवाप्रदायकको 

सेवाको स्नयन्त्रण गररनेछ । हरेक वस्िु र्था सेवा पश्चाि गणुस्िरीय छ छैन िनरे रुज ुगररनेछ । 

८.४.३ बाह् य  सेवाप्रदायकलाई जानकारी 

यस प्रस्िष्ठानले आफ्नो आवश्यकिा के हो राम्रोसँग जानकारी गराउने छ । साथै वस्िु र सेवाको अनुमोदन कसरी हुन्छ र 

बाह् य  सेवाप्रदायकको मलू्याङकन कसरी हुनछे िन्न ेजानकारी पस्न प्रदान गनछे ।  

८.५ सेवाको प्रावधान 

८.५.१ सेवाको प्रावधानको स्नयन्त्रण 

यस प्रस्िष्ठानले िास्लमको नीस्ि ियार पारेको छ जसमा िास्लम आवश्यकिा कसरी पस्हचान गने, िास्लम सामग्री कसरी 

स्नमायण गन,े िास्लम कसरी सञ्चालन गने, प्रस्शक्षकहरू कसरी छनौट गन,े िास्लमको लास्ग आवश्यक िौस्िक स्रोि के 

के जटुाउनु पन,े िास्लमको दौरानमा गणुस्िर कायम िए निएको कसरी स्नरीक्षण गने इत्यास्द कुराहरू उल्लेि गररएको 

छ । यस प्रस्िष्ठानले स्नयस्न्त्रि रुपमा िास्लमको सञ्चालन गन ेछ ।  

८.५.२ पस्हचान र िोजपरकिा  

यस प्रस्िष्ठानल े सञ्चालन गरेका हरेक प्रस्शक्षणको अस्िलेि पस्हचानका साथ राख्नेछ । लामो अवस्धका िास्लम  

प्रस्शक्षाथीको स्ववरण सरुस्क्षि राख्नेछ ।   

८.५.३ सेवाग्राही िथा बाह् य  सेवाप्रदायकका सम्पस्ि 

यस प्रस्िष्ठानले प्रस्शक्षाथीका परीक्षाका कागजहरू र प्रमाणपत्रलाई सेवाग्राहीका सम्पस्ि मानरे सरुस्क्षि राख्नेछ ।  त्यस्ि,ै 

सेवाप्रदायकका सम्पस्ि यस्द कुन ैिएमा सोको पस्न उस्चि संरक्षण गनेछ ।  यस्द केही कारणवश सम्पस्ि हास्न नोक्शानी 

िएमा सोको जानकारी सम्बस्न्धि पक्षलाई गररनछे र सोको िरपाई दलइनेछ ।  

८.५.४ संरक्षण  

यस प्रस्िष्ठानल े िास्लम अवस्धिर िास्लमको स्नगयि र मलू उद्देश्यको संरक्षण गरी रीिपवुयक िास्लम सञ्चालन गरी 

िास्लमका सेवाग्राहीको आवश्यकिाको पसु्िय गनछे ।  
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८.५.५ सेवाप्राप्ती पस्छका स्क्रयाकलाप 

यस प्रस्िष्ठानल े प्रस्शक्षण पश्चाि प्रस्शक्षाथीबाट पषृ्ठपोषण स्लनेछ । प्रस्शक्षण पश्चाि प्रस्शक्षाथीको प्रस्शक्षकसँग कुन ै

स्जज्ञासा रह ेसोको समाधान पस्न गनेछ ।  

८.५.६ पररवियनको स्नयन्त्रण  

कुनै काययस्वस्धमा पररवियन गनुयपरेमा स्नयस्न्त्रि रुपमा गररन े छ । पररवियनले गणु व्यवस्था प्रणालीमा कुन ै असर नगन े

ससु्नस्श्चि गररनछे । पररवियन गनुयपने कारण, अनमुस्ि स्दन े व्यस्क्त र पररवियनको समीक्षा सम्बन्धी सब ै अस्िलेिहरू 

राख्नछे ।  

८.६ सेवाको प्रवाह  

सम्बि अस्धकारीबाट स्वीकृि निएसम्म कुन ैपस्न सेवालाई अगास्ड बढाईने छैन । हरेक स्विागले सेवा प्रवाहको स्वीकृस्ि प्राप्त 

िएको प्रमाण रास्िनेछ । 

८.७ असमरुप सेवाको स्नयन्त्रण 

८.७.१ स्नस्दयष्ट स्नदशेन अनुसार सेवा प्रवाह हनु नसकेको सेवालाई असमरुप (nonconformance) सेवाको रुपमा 

रास्िन ेछ । असमरुप सेवासम्बन्धी प्राप्त प्रस्िवेदन, सेवाग्राहीद्वारा स्लस्िि स्टप्पणी आस्दलाई ित्काल सधुार गररनछे । 

िास्लममा असमरुप दसे्िएमा हाल िास्लम बन्द गररएको, केही समयका लास्ग स्थस्गि गररएको वा केही समयस्ित्र वा 

यथासम्िव स्छट्टै सञ्चालन गररन ेिन्ने व्यहोरा जनाइएको सचूना प्रकास्शि गररने छ । सधुार पश्चाि सेवा ससु्नस्श्चि िए 

निएको रुज ुगररन ेछ ।  

८.७.२ असमरुप सेवा सम्बन्धी सम्पणूय अस्िलेि रास्िनछे ।   

९.प्रदितन िूल्याङ्कन  

९.१ स्नगरानी, मापन, स्वशे्लषण र मलू्याङ्कन 

९.१.१ सामान्य 

प्रस्िष्ठानले आन्िररक अस्डटबाट वास्षयक दईु पटक गणु व्यवस्था प्रणाली उस्चि रुपमा लाग ूिए निएको मलू्याङकन 

गनेछ । साथै प्रस्क्रयात्मक बेरुजमुा न्यनुीकरण िए निएको, ग्राहकहरू सन्िुष्ट िए निएको स्वशे्लषण वास्षयक रुपमा गररन े

छ ।    

९.१.२ सेवाग्राही सन्िुस्ष्ट  

यस कायायलयबाट सेवा स्लएका सेवाग्राही र िास्लमका प्रस्शक्षाथीहरू सन्िषु्ट िए निएको पषृ्ठपोषणको माध्यमबाट 

पस्हचान गररन ेछ । िास्लमका प्रस्शक्षाथीहरूबाट िास्लमको दौरानमा पषृ्ठपोषण स्लईने छ । सामसू्हक रुपमा  पषृ्ठपोषणको 

मलू्याङकन गररनेछ र समग्रमा िास्लम सफल िए निएको मलू्याङकन गररनछे। र्ादलम पश्चार् र्ादलमका दवियवस्र् ु

कायातन्वयन भए नभएको अनुगमन र्था फ्लोअप गररनछे ।  
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९.१.३ स्वशे्लषण र मलू्याङ्कन 

स्वशे्लषण र स्नगरानी  नस्िजाबाट गणु व्यवस्था प्रणालीमा कुनै सधुार गनुयपने नपन ेमलू्याङ्कन गररन ेछ । कायययोजना 

उस्चि िए निएको, बाह् य  सेवा प्रदायकल ेउस्चि सेवा प्रदान गरे नगरेको, जोस्िम न्यसु्नकरण िए निएको मलू्याङ्कन 

गररन ेछ । 

९.२ आन्िररक परीक्षण  

 ९.२.१ यस प्रस्िष्ठानले प्रत्येक वषय आन्िररक परीक्षण गन ेछ ।  

 ९.२.२ आन्िररक परीक्षण कसरी गने सम्बन्धी काययस्वस्ध ियार पाररएको छ । 

९.३ व्यवस्थापन समीक्षा 

९.३.१ यस प्रस्िष्ठानले प्रत्येक वषय व्यवस्थापन समीक्षा गन ेछ ।  

९.३.२ व्यवस्थापन समीक्षा स्नम्न स्वषयमा गररन ेछः  

• स्वगिको व्यवस्थापन समीक्षा बैठकका स्नणयय कायायन्वयन िए निएका 

• गणु व्यवस्थापन प्रणालीलाई प्रिाव पाने आन्िररक र बाह् य  समस्याहरू 

• सेवाग्राहीको सन्िषु्टी, सेवाग्राहीको प्रस्िस्क्रया 

• गणु उद्देश्य हाँस्सल िए निएको 

• कायतसम्पादन र्था कायतको सदुनदश्चर्र्ा 

• बेरुज ुर सधुारका योजना 

• स्नगरानीका पररणाम 

• बाह् य  सेवा प्रदायकको कायतसम्पादन  

• स्रोिहरूको पयायप्तिा 

• जोस्िम न्यसू्नकरण योजनाका प्रिावकाररिा 

• सधुारका अवसरहरू 

९.३.३ समीक्षा बैठकमा िएका स्नणययका स्टप्पणी गररने छ । स्रोिको आवश्यकिा, सधुारका अवसरहरू र व्यवस्थापन 

प्रणालीमा पररवियनको आवश्यकिाका बारेमा स्वचार स्वमशय गररनछे ।  

१०. सधुार  

१०.१ साधारण 

यस प्रस्िष्ठानल ेसेवाग्राहीको आवश्यकिालाई ध्यानमा रािेर उनीहरूको सन्िसु्ष्टको लास्ग सधुारका काययहरू स्नधायरण गनछे र सोही 

स्नणयय अनुसार काम अगास्ड बढाउनेछ ।  
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१०.२ बेरुज ुर सधुारात्मक कायय 

१०.२.१  कायय गने क्रममा िएका बेरुज ुर सेवाग्राहीबाट आएका उजरुीहरूको ित्काल सधुार गररन ेछ । बेरुजकुो मलू 

कारक ित्व के हो िनरे िोजी गररन े छ । बेरुजहुरूलाई नदोहोर् याउन आवश्यक सधुारात्मक कायय गररनछे र उक्त 

सधुारात्मक काययहरू उस्चि िए निएका िस्न त्यसको प्रिावकाररिा हरेरनेछ । बेरुजकुा कारण जोस्िम स्सजयना िएमा 

जोस्िम रोक्न आवश्यक कदम चास्लने छ ।  

१०.२.२ प्रस्िष्ठानमा दसे्िएका बेरुज ुर गररएका सधुारात्मक काययको अस्िलेि रास्िने छ । 

१०.३ क्रस्मक सधुार 

यस िास्लम केन्िले आफ्नो गणु व्यवस्थापन प्रणालीमा क्रस्मक सधुार गनछे । स्वशे्लषण, मलू्याङ्कनका िथ्याङ्क र अस्डट एवम ्

व्यवस्थापन समीक्षाबाट प्राप्त जानकारीका आधारमा व्यवस्थापन प्रणालीको क्रस्मक सधुार गद ैजानेछ ।  
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अनुसूमच १: गुण नीमत र गुण उदे्दश्य 

गणु नीस्ि 

प्रदशे र स्थास्नय िहमा काययरि कमयचारी एवम ्स्नवायस्चि जनप्रस्िस्नस्धहरूको क्षमिा स्वकास र काययसम्पादनमा सधुार गनय, प्रदशे 

सरकारका काययक्रम कायायन्वयनमा सहस्जकरण गनय, प्रदशे अन्िगयिका सरकारी िथा अधयसरकारी र स्थानीय िहको संस्थागि 

सधुार एवम ् शासकीय क्षमिाको अस्िवसृ्ि गनय गण्डकी प्रदशे प्रस्शक्षण प्रस्िष्ठान प्रस्िबि रहनेछ । प्रस्शक्षाथी िथा सम्बस्न्धि 

स्नकायहरूको सन्िसु्ष्टलाई ध्यानमा रािरे दक्ष प्रस्शक्षकहरूको छनौट गनय र नवीनिम प्रस्वस्धको प्रयोग गनयमा प्रस्िष्ठान  ित्पर छ । 

सेवा प्रदान गन े क्रममा सरकारी ऐन, काननु र नीस्ि स्नयमको पणूयरुपमा पररपालना गररनछे । गणु नीस्ि र गणु उद्देश्यलाई समय 

सापेक्ष रुपमा पररमाजयन गरी कायायलयको गणु व्यवस्थापन प्रणालीमा स्नरन्िर सधुार गद ै लदगनछे । साथै िस्वरयमा यसलाइ 

Center of Excellence का रुपमा स्वकास गररनेछ । 

गुण उदे्दश्य 

१. प्रत्येक वित सेवाग्राहीको र्ादलम आवश्यकर्ा पदहचान गन े।  

२. प्रत्येक वषय कम्िीमा एउटा नयाँ िास्लमको पाठ्यक्रम स्वकास गन े। 

३. र्ादलममा प्रदशक्षाथीको सन्िुष्टी कम्िीमा ७५% कायम गने । 

४. बेरुजहुरूको सङ्ख्या प्रत्येक वषय १०% कम गने । 

५. वास्षयक रुपमा कमयचारीको िास्लम आवश्यकिा पस्हचान गरी सोही अनुरुप िास्लम प्रदान गन े।  

६. प्रत्येक वित कदम्र्मा एउटा सवाल केदन्िर् संवाद कायतक्रम आयोजना गने  

७. प्रत्येक वित कदम्र्मा एउटा अनुसन्धानको कायत गन े।  

८. प्रत्येक वित प्रदर्ष्ठानले प्रदान गरेका प्रदशक्षणको अनुगमन/फ्लोअप र्था मलू्याङ्कन गने   
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अनुसुमच २: कायत मववरण 

१. काययकारी स्नदशेक   

(१)  पररषद ्िथा सस्मस्िको स्नणयय एवम ्स्नदशेनहरू कायायन्वयन गराउने ।  

(२)  प्रस्िष्ठानको दीघयकालीन र आवस्धक योजना, वास्षयक काययक्रम िथा बजेट सस्मस्िमा स्वीकृस्िको लास्ग पेश 

गने । 

(३)  पररषद्बाट स्वीकृि प्रस्िष्ठानको दीघयकालीन िथा आवस्धक योजना र वास्षयक काययक्रमको कायायन्वयन गने । 

(४)  प्रस्िष्ठानका प्रगस्ि स्ववरणहरू समय समयमा सस्मस्ि समक्ष प्रस्ििु गने गराउन े। 

(५)  प्रस्िष्ठानको प्रस्शक्षण काययक्रमको आन्िररक मलू्याङ्कन गन ेगराउन े। 

(६)  रास्रिय िथा अन्िरायस्रिय संस्थाहरूसँग अनुबस्न्धि काययक्रम िथा अन्य सहयोग सम्बन्धमा सम्वस्न्धि पक्षसँग 

आवश्यक छलफल गरी पररषद्मा स्वीकृस्िका लास्ग पेश गन ेगराउन े। 

(७)  प्रस्िष्ठान सम्वन्धी अन्य काययहरू गने गराउन े। 

(८)  पररषदल् ेिोकेका अन्य कायय गने ।  

 

२.  स्नदशेक, प्रशासन, बजारीकरण िथा परामशय सेवा महाशािा  

(१)  प्रस्िष्ठानको बास्षयक योजना स्नमायण गने । दसै्नक प्रशासकीय र आस्थयक प्रशासन सम्बन्धी काययहरू गने गराउने।  

(२)  प्राप्त स्नवेदन, प्रस्िवेदन आस्दका सन्दियमा आदशेानुसार कारवाही, छानवीन, जवाफ स्लन ेस्दन,े पत्र, स्टप्पणी 

आस्द ियार गरी पेश गने र अन्य आवश्यक कारवाही गने गराउने ।  

(३)  कमयचारी िनाय, बढुवा, सेवा समास्प्त, स्वदा, अनुशासन, हास्जरी र िालीम जस्िा काययहरू सम्पादन गनय 

आवश्यक पन ेकाययहरू गने गराउने ।  

(४)  प्रस्िष्ठानका कमयचारीहरूको अस्िलेि व्यस्क्तगि फाइल सवु्यवस्स्थि िररकाल ेअद्यावस्धक गरी राख्न,े राख्न 

लगाउने ।  

(५)  सेवा अवकाश िएका कमयचारीहरूको सेवाससु्वधा िकु्तानीका लास्ग आवश्यक कागजाि, पत्र ियार गन े

गराउने ।  

(६)  नयाँ स्नयसु्क्त हनुे कमयचारीहरूको स्नयसु्क्त पत्र, सेवा करार कमयचारीको आवश्यक कागजािहरू ियार गन े

गराउने र काययस्ववरण स्दन े।  

(७)  काययस्ववरण बमोस्जम काययसम्पादन िए निएको अनुगमन गरी काययसम्पादनका आधारमा परुस्कार र 

कारवाहीको व्यवस्था गन ेगराउन े।  

(८)  आफू मािहिका कमयचारीहरूको समन्वय र स्नयन्त्रण गनय प्रस्िवदेन ियार गरी पेश गन ेगराउन े।  

(९)  प्रस्िष्ठानलाई आवश्यक पने सामान िररद सम्बन्धमा आवश्यक काययहरू गन े गराउन े र सोसम्बन्धी 

कागजािहरू राख्ने व्यवस्था गने गराउन े।  

(१०)  प्रस्िष्ठानका कमयचारीहरूलाई काययसम्पादन मलू्यांकन फारामहरू उपलब्ध गराउन े र प्रस्िष्ठान ऐन िथा 

स्नयमावली बमोस्जम काययसम्पादन मलू्यांकन गने गराउने र सरुस्क्षि राख्न,े राख्न लगाउन े।  

(११) प्रस्िष्ठानमा उपलब्ध िौस्िक सेवा ससु्वधालाई दरुूस्ि राख्ने, राख्न लगाउने र त्यसका लास्ग आवश्यक 

व्यवस्था स्मलाउने । 

(१२)  मािहिका कमयचारीको कामलाई व्यवस्स्थि रुपमा सञ्चालन गनय आवश्यक कायय गने गराउने । 

(१३)  िचयमा स्मिव्यस्यिा अपनाई आस्थयक अनुशासन कायम गने गराउने ।  

(१४)  सचूना लिे रचनाहरू ियार गरी ससुसु्चि गन ेगराउने ।  

(१५)  मािहिका कमयचारीहरूलाई काययस्ववरण स्दन े।  
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(१६)  महालेिा परीक्षकले औल्याएको बेरुज ुफछ्र्यौट गनय सहयोग गन े।  

(१७)  प्रस्िष्ठानको स्जन्सी िथा िौस्िक सम्पस्ि, सवारी साधन, िवन लगायि सम्पस्िको सरुक्षा, संरक्षण िथा ममयि 

सम्िार सम्बन्धी कायय गने गराउने ।  

(१८)  प्रस्िष्ठानका कमयचारीहरूल े अनुशास्सि र मयायस्दन रुपमा प्रस्िष्ठानको उद्देश्य बमोस्जम कायय गरे नगरेको 

अनुगमन गरी काययसम्पादन मलू्याकंन गने गराउने । 

(१९)  प्रस्िष्ठानको मावन स्रोि स्वकास योजना ियार गर्यन ेगराउन े। 

(२०) प्रस्िष्ठानका अन्य शािासँगको समन्वयमा काम गने गराउने । 

(२१)  प्रस्िष्ठानको प्रचार प्रसार, बजारीकरण र परामशय सेवाका लास्ग आवश्यक रणनीस्िको िजुयमा गरी कायायन्वयन 

गने । 

(२२)  प्रस्िष्ठानको स्थायीत्व र आत्मस्नियरिाका लास्ग स्रोिहरूको िोजी गने, सम्पकय , समन्वय र सम्बन्ध स्थास्पि 

गने । 

(२३)  मागमा आधाररि परामशय सेवा सञ्चालन गन े।  

(२४)  प्रस्िष्ठानका लास्ग आवश्यक िथ्याकं, सचूना, जानकारी, प्रकाशन आस्दको आवश्यकिा अनुसार वन्दोवस्ि 

गने । नया ँज्ञानको स्सजयना, नवप्रवियन र ज्ञानको िोज गने । 

(२५)  अध्ययन अनुसन्धान, वहस, अन्िरस्क्रया आस्दका प्रस्िवेदन प्रकाशन र अस्िलेस्िकरण गन े। 

(२६)  प्रस्िष्ठानका ज्ञान सामग्रीहरूको व्यवस्थापन गने । 

(२७)  प्रस्िष्ठानको वेबसाईट अध्यावस्धक गने । 

(२८)  ज्ञान केन्िको सञ्चालन र व्यवस्थापन गन े। 

(२९)  प्रस्िष्ठानका अन्य केन्ि र शािासँगको समन्वयमा काम गने । 

(३०)  प्रस्शक्षण र अनुसन्धानमा नस्वनिम प्रस्वस्धको प्रबि्धन र प्रयोग गने  । 

(३१)  लागि साझेदारी र सहकाययमा सञ्चालन गन ेकाययक्रमहरूको िोजी गने । 

(३२)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य काययहरू गने ।  

 

३. स्नदशेक, सावयजस्नक प्रशासन िथा मानव संशाधन स्वकास महाशािा 

(१)  प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान सम्बन्धी नीस्ि िजुयमा गरी पाठ्यक्रम स्वकास गने । 

(२)  प्रदशे र स्थानीय िहमा काययरि कमयचारीहरूको क्षमिा स्वकासका लास्ग आवश्यक प्रस्शक्षण, अनुस्शक्षण, 

कोस्चङ, फलोअप, अनुगमन मलू्याङ्कन सम्बन्धी नीस्िको िजुयमा गरी कायायन्वयन गन ेगराउन े। 

(३)  प्रदशे र स्थानीय िहमा काययरि कमयचारीहरूको क्षमिा स्वकासका लास्ग आवश्यकिा पस्हचान गरी प्रस्शक्षण 

पाठ्यक्रम एवम ्प्रस्शक्षण सामग्री स्नमायण गन े। प्रस्शक्षण सामग्रीको प्रमाणीकरण (Validation) गने ।  

(४)  प्रदशे र स्थानीय िहमा काययरि कमयचारीहरूको लास्ग अस्िमिुीकरण र सेवा प्रवेश िथा सेवाकालीन िास्लम 

सञ्चालन गन ेगराउने ।  

(५)  प्रदशे िथा स्थानीय िहको सावयजस्नक प्रशासनलाई चसु्ि, पररणाममिूी र उिरदायी बनाउन आवश्यक कायय 

गने गराउने । 

(६)  आवश्यकिा अनुसार कमयचारीहरूको क्षमिा अस्िवसृ्िका िास्लम सञ्चालन गने । 

(७)  प्रस्शक्षकहरूको दक्षिा अस्िबसृ्ि गनय प्रस्शक्षक–प्रस्शक्षण एवम ्काययशाला गोष्ठीहरू सञ्चालन गने गराउने ।  

(८)  सम्बस्न्धि सरोकारवालाहरूसँग समन्वय गने ।  

(९)  प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान प्रस्िवेदन, बुलेस्टन, प्रगस्ि प्रस्िवेदन आस्द ियार गन ेगराउन े।  
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(१०)  प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको प्रिावकाररिा अध्ययन गरी प्रस्शक्षण सामग्री र प्रस्शक्षणको गणुस्िर अस्िबसृ्ि गनय 

आवश्यक कायय गन ेगराउन े।  

(११)  सावयजस्नक प्रशासन, मानव संशाधन स्वकास र सशुासनसँग सम्बस्न्धि अध्ययन अनुसन्धान गन,े प्रस्िवेदन 

प्रकाशन र प्रचारप्रसार गन,े गराउने । 

(१२)  महालेिापरीक्षकको कायायलयले औलँ्याएका बेरुज ुफछ्र्यौट गनय सहयोग गने । 

(१३)  प्रस्शक्षण काययक्रमहरू सञ्चालनाथय स्वशेषज्ञ, स्वषयस्वज्ञ एवम ्स्रोिव्यस्क्तहरूको सचूी ियार गन ेगराउन े। 

(१४)  प्रस्िष्ठानका अन्य केन्िसँगको समन्वयमा काम गन ेगराउने । 

(१५)  केन्िको बास्षयक बजेट िथा काययक्रम ियार गने गराउने । 

(१६)  प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको अनगुमन िथा मलू्याङ्कन गन ेगराउन े। 

(१७)  काययकारी स्नदशेकले िोके अनुसार अन्य काययहरू गने गराउने । 

 

४. स्नदशेक, सावयजस्नक नीस्ि िथा स्थानीय शासन महाशािा 

(१)  प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान सम्बन्धी रणनीस्ि िजुयमा गरी स्वीकृस्ि गराउने । 

(२)  प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूको क्षमिा स्वकासका लास्ग आवश्यकिा पस्हचान गरी प्रस्शक्षण 

पाठ्यक्रम एवम ्प्रस्शक्षण सामग्री स्नमायण गन े। प्रस्शक्षण सामग्रीको प्रमाणीकरण (Validation) गन े।   

(३) प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूको  लास्ग अस्िमिुीकरण काययक्रम सञ्चालन गन े। 

(४)  प्रदशे र स्थानीय िह सञ्चालन र व्यवस्थापन सम्बन्धी स्वद्यमान नीस्ि एवम ् संवैधास्नक िथा कानूनी 

व्यवस्थाको कायायन्वयन पक्ष एवम ् सावयजस्नक सेवा प्रवाहलाई चसु्ि, पररणाममिूी र उिरदायी बनाउन 

आवश्यक प्रस्शक्षण िथा अध्ययन अनुसन्धान गने । 

(५)  आवश्यकिा अनुसार प्रदशे िथा स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूको  क्षमिा अस्िवसृ्ि सम्बन्धी काययक्रम 

सञ्चालन गन े। 

(६)  प्रस्शक्षकहरूको दक्षिा अस्िबसृ्ि गनय प्रस्शक्षक–प्रस्शक्षण एवम ्काययशाला गोष्ठीहरू सञ्चालन गने । 

(७)  सम्बस्न्धि सरोकारवालाहरूसँग समन्वय गने । 

(८)  प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान प्रस्िवेदन, बुलेस्टन, प्रगस्ि प्रस्िवेदन आस्द ियार गन े ।  

(९)  प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको प्रिावकाररिा अध्ययन गरी प्रस्शक्षण सामग्री र प्रस्शक्षणको गणुस्िर अस्िबसृ्ि गनय 

आवश्यक कायय गन े ।  

(१०)  प्रदशे िथा स्थानीय िहको आस्थयक समसृ्ि, स्वकास र सशुासनसँग सम्बस्न्धि अध्ययन अनुसन्धान गने, 

प्रस्िवेदन प्रकाशन र प्रचारप्रसार गने  । 

(११)  महालेिापरीक्षकको कायायलयले औलँ्याएका बेरुज ुफछ्र्यौट गनय सहयोग गने । 

(१२)  प्रस्शक्षण काययक्रमहरू सञ्चालनाथय स्वशेषज्ञ, स्वषयस्वज्ञ एवम ्स्रोिव्यस्क्तहरूको सचूी ियार गन ेगराउन े। 

(१३)  प्रस्िष्ठानका अन्य केन्िसँगको समन्वयमा काम गन ेगराउने । 

(१४)  केन्िको बास्षयक बजेट िथा काययक्रम ियार गने गराउने । 

(१५)  प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको अनगुमन िथा मलू्याङ्कन गन ेगराउन े। 

(१६)  काययकारी स्नदशेकले िोके अनुसार अन्य काययहरू गने गराउने । 

 

५. प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान अस्धकृि, सावयजस्नक प्रशासन िथा मानव संशाधन स्वकास महाशािा 

(१)  प्रदशे र स्थानीय िहमा काययरि कमयचारीहरूको क्षमिा स्वकासका लास्ग काययमलूक अनुसन्धान पिस्िको 

अवलम्वन गरी क्षमिा स्वकास आवश्यकिाको पस्हचान गने ।  
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(२)  क्षमिा स्वकास आवश्यकिा पस्हचानका नस्िजा एवम ् प्रस्िष्ठानले िोकेका प्रस्शक्षणका लास्ग आवश्यक 

प्रस्शक्षण पाठ्यक्रम एवम ्प्रस्शक्षण सामग्री स्नमायण गने । 

(३)  प्रस्शक्षण सामग्रीको प्रमाणीकरण ९ख्बस्रमबिरयल० गने । 

(४)  पाठ्यक्रम र प्रस्शक्षण सामग्रीका लास्ग प्रस्शक्षक प्रस्शक्षण सञ्चालन गने । 

(५)  प्रदशे र स्थानीय िहमा क्षमिा स्वकास सम्बन्धी प्रस्शक्षण सञ्चालन गने ।  

(६)  मािहिका कमयचारीहरूको काययसम्पादनको स्नरीक्षण गन े। 

(७)  प्रस्शक्षकहरूको दक्षिा अस्िबसृ्ि गनय प्रस्शक्षक– प्रस्शक्षण एवम ्काययशाला गोष्ठीहरू सञ्चालन गने।  

(८)  बास्षयक बजेट िथा काययक्रम ियार गनय सहयोग गन े।  

(९)  स्रोि व्यस्क्तको रूपमा सत्र सञ्चालन गने ।  

(१०)  काययक्रमसँग सम्बस्न्धि स्वस्िन्न मन्त्रालय, स्थानीय िह, गैसस िथा अन्िरायस्रिय÷रास्रिय संघ संस्थाहरू िथा 

स्वकास साझेदारहरूसँग समन्वय गरी काययक्रमका लास्ग प्रस्िाव पेश गने ।  

(११)  रास्रिय, अन्िरायस्रिय स्िरमा सञ्चालन हुन ेकाययक्रमहरूमा प्रस्िस्नस्धत्व गन े । 

(१२)  आस्थयक अनुशासन कायम गन े ।  

(१३)  अनुसन्धानात्मक कायय गर्यन े।  

(१४)  अनुसन्धान प्रस्िवेदन, बुलेस्टन, प्रगस्ि प्रस्िवेदन आस्द ियार गने ।  

(१५)  संघ प्रदशे र स्थानीय िहको शासन प्रणालीलाई प्रिावकारी र नस्िजामिुी बनाउन प्रदशे र स्थानीय िहल े

गरेका असल अभ्यासहरूको अध्ययन अनुसन्धान र िोजी गरी सोबाट लाि स्लन सक्ने प्रकृस्िका काययशाला 

गोष्ठी सञ्चालन गनय सहयोग गने ।  

(१६)  प्रदशे र स्थानीय िहमा कमयचारीहरूका लास्ग सञ्चास्लि प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको प्रिावकाररिा अध्ययन 

गरी प्रस्शक्षण पाठ्यक्रमको स्िर अस्िबसृ्ि गने । 

(१७)  महालेिापरीक्षकल ेऔलँ्याएका बेरुज ुफछ्र्यौट गनय सहयोग गन े। 

(१८)  पाठ्यक्रम स्वकास िथा प्रस्शक्षण काययक्रमहरू सञ्चालनाथय स्वशेषज्ञ, स्वषयस्वज्ञहरूको सचूी ियार गने । 

(१९)  प्रस्िष्ठानका अन्य शािासँगको समन्वयमा काम गने । 

(२०)  काययकारी स्नदशेकले िोके अनुसार अन्य काययहरू गने गराउने । 

 

६. प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान अस्धकृि, सावयजस्नक नीस्ि िथा स्थानीय शासन महाशािा 

(१)  प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूको क्षमिा स्वकासका लास्ग काययमलूक अनुसन्धान पिस्िको 

 अवलम्वन गरी क्षमिा स्वकास आवश्यकिाको पस्हचान गने ।  

(२)  क्षमिा स्वकास आवश्यकिा पस्हचानका नस्िजा एवम ्प्रस्िष्ठानले िोकेका प्रस्शक्षणका लास्ग  आवश्यक 

 प्रस्शक्षण पाठ्यक्रम एवम ्प्रस्शक्षण सामग्री स्नमायण गने । 

(३)  प्रस्शक्षण सामग्रीको प्रमाणीकरण ९ख्बस्रमबिरयल० गने । 

(४)  पाठ्यक्रम र प्रस्शक्षण सामग्रीका लास्ग प्रस्शक्षक प्रस्शक्षण सञ्चालन गने । 

(५)  प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूको लास्ग क्षमिा स्वकास सम्बन्धी प्रस्शक्षण, अनसु्शक्षण, 

 कोस्चङ, फलो अप, सञ्चालन गन े।  

(६)  मािहिका कमयचारीहरूको काययसम्पादनको स्नरीक्षण गन े। 

(७)  प्रस्शक्षकहरूको दक्षिा अस्िबसृ्ि गनय प्रस्शक्षक– प्रस्शक्षण एवम ्काययशाला गोष्ठीहरू सञ्चालन गने।  

(८)  बास्षयक बजेट िथा काययक्रम ियार गनय सहयोग गन े।  

(९)  स्रोि व्यस्क्तको रूपमा सत्र सञ्चालन गने ।  
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(१०)  काययक्रमसँग सम्बस्न्धि स्वस्िन्न मन्त्रालय, स्थानीय िह, गसैस िथा अन्िरायस्रिय÷रास्रिय संघ 

 संस्थाहरू िथा स्वकास साझेदारहरूसँग समन्वय गरी काययक्रमका लास्ग प्रस्िाव पेश गन े।  

(११)  रास्रिय, अन्िरायस्रिय स्िरमा सञ्चालन हुन ेकाययक्रमहरूमा प्रस्िस्नस्धत्व गन े । 

(१२)  आस्थयक अनुशासन कायम गन े ।  

(१३)  अनुसन्धानात्मक कायय गर्यन े।  

(१४)  अनुसस्धान प्रस्िवेदन, बुलेस्टन, प्रगस्ि प्रस्िवेदन आस्द ियार गन े।  

(१५)  संघ प्रदशे र स्थानीय िहको शासन प्रणालीलाई प्रिावकारी र नस्िजामिुी बनाउन प्रदशे र स्थानीय िहल े

 गरेका असल अभ्यासहरूको अध्ययन अनुसन्धान र िोजी गरी सोबाट लाि स्लन सक्न े प्रकृस्िका 

 काययशाला गोष्ठी सञ्चालन गनय सहयोग गने ।  

(१६)  प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूका लास्ग सञ्चास्लि प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको प्रिावकाररिा 

 अध्ययन गरी प्रस्शक्षण पाठ्यक्रमको स्िर अस्िबसृ्ि गने । 

(१७)  महालेिापरीक्षकल ेऔलँ्याएका बेरुज ुफछ्र्यौट गनय सहयोग गन े। 

(१८)  पाठ्यक्रम स्वकास िथा प्रस्शक्षण काययक्रम सञ्चालनाथय स्वशेषज्ञ, स्वषयस्वज्ञको सचूी ियार गन े। 

(१९)  प्रस्िष्ठानका अन्य शािासँगको समन्वयमा काम गने । 

(२०)  काययकारी स्नदशेकले िोके अनुसार अन्य काययहरू गने गराउने । 

 

७. बजारीकरण िथा साझेदारी प्रवदतधन अस्धकृि 

(१)  प्रस्िष्ठानको प्रचार प्रसार गने । 

(२)  स्वस्िन्न रास्रिय िथा अन्िरायस्रिय संघ सँस्थासँग समन्वय र सहकाययका लास्ग आवश्यक कायय गन े।  

(३)  संघ, प्रदशे र स्थानीय िह सँग समन्वय गरी सहकाययका क्षेत्रहरू पस्हचान गने ।  

(४)  प्रस्िष्ठानको स्थायीत्व र आत्मस्नियरिाका लास्ग लागि साझेदारी र सहकाययमा सञ्चालन गने काययक्रमहरूको 

िोजी गन,े सम्पकय , समन्वय र सम्बन्ध स्थास्पि गने । 

(५)  मागमा आधाररि परामशय सेवा सञ्चालन गन े।  

(६)  प्रस्िष्ठानका अन्य केन्ि र शािासँगको समन्वयमा काम गने । 

(७)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य काययहरू गने । 

 

८. ज्ञान व्यवस्थापन अस्धकृि 

(१)  ज्ञानको िोजी िथा संकलन गने ।  

(२)  नयाँ एवम ्िइरहकेा ज्ञानको अस्िलेि गन े। 

(३)  ज्ञानको प्रचार प्रसार गन े।  

(४)  प्रस्िष्ठानका लास्ग आवश्यक सचूान, ज्ञान, जानकारी, प्रकाशन आस्दको वन्दोवस्ि गने ।  

(५)  प्रस्िष्ठानको प्रचार प्रसार, बजारीकरण र प्रवि्घनका लास्ग आवश्यक सामग्री ियार गने । 

(६)  अध्ययन अनुसन्धान, वहस, अन्िरस्क्रया आस्दका प्रस्िवेदन प्रकाशन र अस्िलेि गने । 

(७)  िथ्यांक, सचूना, अनुसन्धानका नस्िजा आस्दलाई प्रकाशन र अस्िलिे गने । 

(८)  प्रस्िष्ठानका ज्ञान सामग्रीहरूको उत्पादन र व्यवस्थापन गने । 

(९)  प्रस्िष्ठानको वेबसाइट अध्यावस्धक गने । 

(१०)  ज्ञान केन्िको सञ्चालन र व्यवस्थापन गन े। 

(११)  प्रस्िष्ठानका अन्य केन्ि र शािासँगको समन्वयमा काम गने । 
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(१२)  पसु्िकालय व्यवस्थापन िथा ई–लाइब्रेरीको सञ्चालन गने । 

(१३)  प्रस्िष्ठानलाई आत्मस्नियर बनाउन आवश्यक बजारीकरण नीस्ि िजुयमा र कायायन्वयन गने । 

(१४)  सचूना िथा िथ्याङ्कको सङ्कलन र वस्गयकरण गरी व्यवस्स्थि गने । 

(१५)  प्रस्िष्ठानको कामको प्रकृस्ि अनुसारका ज्ञान सामग्रीको िोज, स्वकास, सङ्कलन, उपयोग र प्रचार प्रसार गने । 

(१६)  ज्ञान व्यवस्थापन िथा सचूना प्रस्वस्ध स्नदशेकको काममा सहयोग गने । 

(१७)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य काययहरू गने । 

 

९. शािा अस्धकृि 

(१)  दसै्नक प्रशासकीय र आस्थयक प्रशासन सम्बन्धी काययहरू गन े।  

(२)  प्रशासनमा प्राप्त स्चठी पत्र प्रस्िवेदन आस्दलाई दिाय, चलानी गरी सरुस्क्षि रुपमा राख्न फाइस्लङ्ग, रेकस्डयङ्ग 

आस्दको व्यवस्था गने र कारवाहीका लास्ग पेश गन ेगराउन े।  

(३) प्रस्िष्ठानको सोधपछु, दिाय र चलानी सम्बन्धी काययलाई सचूारु रुपमा सञ्चालन गन ेगराउने ।  

(४)  प्रस्िष्ठानबाट गररएका स्नणययहरूका बारेमा सम्बस्न्धि व्यस्क्त, कायायलय, प्रस्शक्षण केन्िहरूलाई आदशेानुसार 

जानकारी स्दन ेव्यवस्था स्मलाउन ेर आवश्यक काययहरू गने गराउने ।  

(५)  प्राप्त स्नवेदन, प्रस्िवेदन आस्दका सन्दियमा आदशेानुसार कारवाही, छानवीन, जवाफ स्लनेस्दने पत्र, स्टप्पणी 

आस्द ियार गरी पेश गने र अन्य आवश्यक कारवाही गने गराउने ।  

(६)  कमयचारी बैठकको उपस्स्थस्ि र स्नणयय सम्बन्धी रस्जष्टर ियार गरी आवश्यक काययहरू गन े।  

(७)  कमयचारी प्रशासनसगँ सम्बन्धी िनाय, बढुवा, सेवा समास्प्त, स्वदा, अनशुासन, हास्जरी र िालीम जस्िा काययहरू 

सम्पादन गनय आवश्यक पन ेकाययहरू गनय सहयोग गने ।  

(८)  प्रस्िष्ठानका सम्पणूय कमयचारीहरूको अस्िलेि व्यस्क्तगि फाइल सवु्यवस्स्थि िररकाल ेअद्यावस्धक गरी राख्ने, 

राख्न लगाउन े।  

(९)  सेवा अवकाश िएका कमयचारीहरूको सेवाससु्वधा िकु्तानीका लास्ग आवश्यक कागजाि, पत्र ियार गन े

गराउने ।  

(१०)  नयाँ स्नयसु्क्त हनुे कमयचारीहरूको स्नयसु्क्त पत्र, सेवा करार कमयचारीको आवश्यक कागजािहरू ियार गन े

गराउने र काययस्ववरण स्दन ेकाययमा प्रशासकीय अस्धकृिलाई सहयोग गने ।  

(११)  दण्ड र परुस्कार सम्बन्धी व्यवस्था लाग ूगनय आवश्यक पने कागजािहरू ियार गन ेगराउन े।  

(१२)  आफू मािहिका कमयचारीहरूको समन्वय र स्नयन्त्रण गनय प्रस्िवदेन ियार गरी पेश गन े ।  

(१३)  प्रस्िष्ठानलाई आवश्यक पने सामान िररद सम्बन्धमा आवश्यक काययहरू गन े गराउन े र सोसम्बन्धी 

कागजािहरू राख्ने व्यवस्था गने गराउन े।  

(१४)  प्रस्िष्ठानका कमयचारीहरूलाई काययसम्पादन मलू्याड्कन फारामहरू उपलब्ध गराउने र प्रस्िष्ठान ऐन िथा 

स्नयमावली बमोस्जम काययसम्पादन मलू्याड्कन गने गराउने र सरुस्क्षि राख्न,े राख्न लगाउन े।  

(१५)  प्रस्िष्ठानमा उपलब्ध िौस्िक संरचनाहरू दरुूस्ि राख्ने, राख्न लगाउने र त्यसका लास्ग आवश्यक व्यवस्था 

स्मलाउन े। 

(१६)  मािहिका कमयचारीको कामलाई व्यवस्स्थि रुपमा सञ्चालन गनय आवश्यक पर्यने कायय गने । 

(१७)  िचयमा स्मिव्यस्यिा अपनाई आस्थयक अनुशासन कायम गने गराउने ।  

(१८)  सचूना लिे रचनाहरू ियार गरी ससुसु्चि गन ेगराउने ।  

(१९)  मािहिका कमयचारीहरूलाई काययस्ववरण स्दन े।  

(२०)  महालेिा परीक्षकले औल्याएको बेरुज ुफछ्र्यौट गनय सहयोग गन े।  
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(२१)  प्रस्िष्ठानको स्जन्सी िथा िौस्िक सम्पस्ि, सवारी साधन, िवन लगायि सम्पस्िको सरुक्षा, संरक्षण िथा ममयि 

सम्िार सम्बन्धी कायय गने गराउने ।  

(२२)  प्रस्िष्ठानका कमयचारीहरूल े अनुशास्सि र मयायस्दन रुपमा प्रस्िष्ठानको उद्देश्य बमोस्जम कायय गरे नगरेको 

अनुगमन गरी काययसम्पादन मलू्याड्कन गने गराउन े। 

(२३)  काययस्ववरण बमोस्जम काययसम्पादन िए निएको अनुगमन गरी काययसम्पादनका आधारमा परुस्कार र 

कारवाहीको व्यवस्था गनय काययकारी स्नदशेकलाई सहयोग गन े। 

(२४)  प्रस्िष्ठानको मावन स्रोि स्वकास योजना ियार गनय सहयोग गन े। 

(२५)  प्रस्िष्ठानका अन्य शािासँगको समन्वयमा काम गने गराउने ।  

(२६)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य कायय गन े। 

 

१०. लेिा अस्धकृि  

(१)  आगामी आस्थयक वषयको बास्षयक बजेट िजुयमा गन े । 

(२)  आस्थयक वषयको अन्िमा आस्थयक स्ववरण ियार गने गराउने । आन्िररक लिेापरीक्षण पश्चाि् महालेिा 

परीक्षकको स्विागबाट लेिापरीक्षण गराई कायम बेरूजहुरूको प्रस्िस्क्रया समयमा पठाउन,े लगि राख्न 

लगाउने, बेरूज÷ुपेश्की फछ्र्यौट गने गराउन े।  

(३)  प्रदशे सरकार र अन्य  स्नकायबाट प्राप्त रकम स्नकासाको लास्ग व्यवस्था गन े। 

(४)  प्रस्िष्ठानको आस्थयक स्वशे्लषण गरी सम्बस्न्धि शािालाई जानकारी स्दने । 

(५)  प्रस्िष्ठानको आम्दानी िथा िचयहरूको प्रस्िवेदन ियार गरी सम्बस्न्धि स्नकायमा पठाउने । 

(६)  प्रस्िष्ठानको बास्षयक आय व्यय स्ववरणको बास्षयक प्रस्िवेदन प्रकास्शि गने गराउने । 

(७)  प्रस्िष्ठानको िािा सञ्चालन गने । 

(८)  िलब, ििा, पाररश्रस्मक स्विरण गने ।  

(९)  प्रस्िष्ठानको स्वीकृि काययक्रमहरू सञ्चालनाथय प्राप्त कागजािका आधारमा स्नकासा, पेश्की आस्द सम्बन्धी 

काययहरू गन े।  

(१०)  प्रदशे लिेा स्नयन्त्रण कायायलयबाट स्नकासा माग गने, स्नयमानुसार िचय गने र सोको मास्केवारी ियार गरी 

स्नयस्मि रुपमा सम्बस्न्धि स्नकायमा पठाउने । 

(११)  प्रस्िष्ठानल े बजारीकरणबाट प्राप्त काययक्रमहरूको स्नकासा, पेश्की, िचय िएको काययको स्बल िरपाई बुझ्न,े 

जाँच्न,े स्नयमानुसार कारवाही चलाउने, प्रस्िष्ठानबाट आस्थयक प्रशासनसँग सम्बस्न्धि िएगरेका स्नणययहरूको 

कायायन्वयन गन े। 

(१२)  पेश्की फछ्र्यौट गनय गराउन आवश्यक कारबाही गने । 

(१३)  लेिापरीक्षणबाट औल्याइएका बेरुजहुरू स्नयस्मि गन,े असलूउपर गनुयपन ेिए असलूउपर गरी बेरुज ुफछ्र्यौट 

गनय आवश्यक काययहरू गने । 

(१४)  प्रस्िष्ठानको आय र व्ययको आन्िररक लेिापरीक्षण गन ेकाययमा आवश्यक सहयोग गने । 

(१५)  आन्िररक लेिापरीक्षणबाट औल्याइएको बेरुजहुरू समयमै स्नयस्मि गने । 

(१६)  एक आस्थयक वषयको अन्त्यपस्छ अको आस्थयक बषयको लास्ग पेश्की, बैंक मौज्दाि, कमयचारी कल्याण कोष, 

स्वआजयन, धरौटी, काययसञ्चालन िािा, काययक्रम िािा आस्दको स्जम्मेवारी साने, सानय लगाउन े। 

(१७)  प्रस्िष्ठानको स्वआजयनबाट प्राप्त आम्दानीको दसै्नक िथा मास्सक आम्दानी िरेरज दरुुस्ि राख्न े। 

(१८)  प्रस्िष्ठानको टेस्लफोन, पानी, स्वद्यिु महशलुको िकु्तानी गने । 

(१९)  प्रस्िष्ठानको नाममा रहकेो अचल सम्पस्िमा लाग्न ेकर िकु्तानी गने गराउने । 
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(२०)  िचयमा स्मिव्यस्यिा अपनाई आस्थयक अनुशासन कायम गने गराउने । 

(२१)  स्वस्िन्न स्नकाय बाट समय समयमा गररने आस्थयक प्रशासनसँग सम्बस्न्धि गोष्ठी, बैठक, छलफल आस्दमा 

िाग स्लने र िएका स्नणययहरूको कायायन्वयन गन ेगराउन े। 

(२२)  प्रस्िष्ठानका अन्य शािासँगको समन्वयमा काम गने गराउने । 

(२३)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य काययहरू गने ।  

 

११. सहायक प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान अस्धकृि, सावयजस्नक प्रशासन िथा मानव संशाधन स्वकास महाशािा  

(१)  प्रदशे र स्थानीय िहमा काययरि कमयचारीहरूको क्षमिा स्वकासका लास्ग काययमलूक अनुसन्धान पिस्िको 

अवलम्वन गरी क्षमिा स्वकास आवश्यकिाको पस्हचान गनय सहयोग गने ।  

(२)  क्षमिा स्वकास आवश्यकिा पस्हचानका नस्िजा एवम ् प्रस्िष्ठानले िोकेका प्रस्शक्षणका लास्ग आवश्यक 

प्रस्शक्षण पाठ्यक्रम एवम ्प्रस्शक्षण सामग्री स्नमायण गनय सहयोग गर्यन े । 

(३)  प्रस्शक्षण सामग्रीको प्रमाणीकरण गनय सहयोग गने । 

(४)  पाठ्यक्रम र प्रस्शक्षण सामग्रीका लास्ग प्रस्शक्षक प्रस्शक्षण सञ्चालन गनय आवश्यक व्यवस्था स्मलाउन े। 

(५)  प्रदशे र स्थानीय िहमा क्षमिा स्वकास सम्बन्धी प्रस्शक्षण सञ्चालन गनय आवश्यक सहयोग गन े।  

(६)  साप्तास्हक िथा मास्सक कायययोजना िथा प्रगस्ि प्रस्िवेदन पेश गन े। 

(७)  प्रस्शक्षकहरूको दक्षिा अस्िबसृ्ि गनय प्रस्शक्षक– प्रस्शक्षण एवम ्काययशाला गोष्ठीहरू सञ्चालन गनय सहयोग 

गने ।  

(८)  बास्षयक बजेट िथा काययक्रम ियार गनय सहयोग गन े।  

(९)  काययक्रमसँग सम्बस्न्धि स्वस्िन्न मन्त्रालय, स्थानीय िह, गैसस िथा अन्िरायस्रिय÷रास्रिय संघ संस्थाहरू िथा 

स्वकास साझेदारहरूसँग समन्वय गरी काययक्रमका लास्ग प्रस्िाव पेश गनय सहयोग गन े। 

(१०)  अनुसस्धान प्रस्िवदेन, बुलसे्टन, प्रगस्ि प्रस्िवेदन आस्द ियार गने ।  

(११)  संघ प्रदशे र स्थानीय िहको शासन प्रणालीलाई प्रिावकारी र नस्िजामिुी बनाउन प्रदशे र स्थानीय िहल े

गरेका असल अभ्यासहरूको अध्ययन अनुसन्धान र िोजी गरी सोबाट लाि स्लन सक्ने प्रकृस्िका काययशाला 

गोष्ठी सञ्चालन गनय सहयोग गने ।  

(१२)  प्रदशे र स्थानीय िहमा कमयचारीहरूका लास्ग सञ्चास्लि प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको प्रिावकाररिा अध्ययन 

गरी प्रस्शक्षण पाठ्यक्रमको स्िर अस्िबसृ्ि गनय सहयोग गन े। 

(१३)  पाठ्यक्रम स्वकास िथा प्रस्शक्षण काययक्रम सञ्चालनाथय स्वशेषज्ञ, स्वषयस्वज्ञको सचूी ियार गन े। 

(१४)  प्रस्िष्ठानका अन्य शािासँगको समन्वयमा काम गने । 

(१५)  काययकारी स्नदशेकले िोके अनुसार अन्य काययहरू गने गराउने । 

 

१२. सहायक प्रस्शक्षण िथा अनुसन्धान अस्धकृि, सावयजस्नक नीस्ि िथा स्थानीय शासन महाशािा 

(१)  प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूको क्षमिा स्वकासका लास्ग काययमलूक अनुसन्धान पिस्िको 

अवलम्वन गरी क्षमिा स्वकास आवश्यकिाको पस्हचान गनय सहयोग गने ।  

(२)  क्षमिा स्वकास आवश्यकिा पस्हचानका नस्िजा एवम ् प्रस्िष्ठानले िोकेका प्रस्शक्षणका लास्ग आवश्यक 

प्रस्शक्षण पाठ्यक्रम एवम ्प्रस्शक्षण सामग्री स्नमायण गनय सहयोग गने ।  

(३)  प्रस्शक्षण सामग्रीको प्रमाणीकरण ९ख्बस्रमबिरयल० काययको व्यवस्था स्मलाउने ।  

(४)  पाठ्यक्रम र प्रस्शक्षण सामग्रीका लास्ग प्रस्शक्षक प्रस्शक्षण सञ्चालनको लास्ग आवश्यक व्यवस्था स्मलाउने । 
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(५)  प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूको लास्ग क्षमिा स्वकास सम्बन्धी प्रस्शक्षण, अनुस्शक्षण, कोस्चङ, 

फलो अप, सञ्चालनको लास्ग आवश्यक व्यवस्था स्मलाउने । 

(६)  साप्तास्हक िथा मास्सक कायययोजना िथा प्रगस्ि प्रस्िवेदन पेश गन े। 

(७)  प्रस्शक्षकको दक्षिा अस्िबसृ्ि गनय प्रस्शक्षक–प्रस्शक्षण एवम ्गोष्ठी सञ्चालन गनय सहयोग गने ।  

(८)  काययक्रमसँग सम्बस्न्धि स्वस्िन्न मन्त्रालय, स्थानीय िह,  अन्िरायस्रिय÷रास्रिय संघ संस्थाहरू िथा स्वकास 

साझेदारहरूसँग समन्वय गरी काययक्रमका लास्ग प्रस्िाव ियार गनय सहयोग गने ।  

(९)  अनुसस्धान प्रस्िवदेन, बुलसे्टन, प्रगस्ि प्रस्िवेदन आस्द ियार गने ।  

(१०)  संघ, प्रदशे र स्थानीय िहको शासन प्रणालीलाई प्रिावकारी र नस्िजामिुी बनाउन प्रदशे र स्थानीय िहल े

गरेका असल अभ्यासहरूको अध्ययन अनुसन्धान र िोजी गरी सोबाट लाि स्लन सक्ने प्रकृस्िका काययशाला 

गोष्ठी सञ्चालन गनय सहयोग गने ।  

(११) प्रदशे र स्थानीय िहका पदास्धकारीहरूका लास्ग सञ्चास्लि प्रस्शक्षण काययक्रमहरूको प्रिावकाररिा अध्ययन 

गरी प्रस्शक्षण पाठ्यक्रमको स्िर अस्िबसृ्ि गनय सहयोग गन े। 

(१२)  पाठ्यक्रम स्वकास िथा प्रस्शक्षण काययक्रम सञ्चालनाथय स्वशेषज्ञ, स्वषयस्वज्ञको सचूी ियार गन े। 

(१३)  काययकारी स्नदशेकले िोके अनुसार अन्य काययहरू गने गराउने । 

 

१३. कायायलय सहायक  

(१)  आफ्नो शािामा प्राप्त स्चठी पत्र प्रस्िवेदन आस्दलाई दिाय, चलानी गरी सरुस्क्षि रूपमा राख्न फाइस्लङ, 

रेकस्डयङ आस्दको व्यवस्था गने र कारवाहीका लास्ग पेश गन े।  

(२)  प्रस्िष्ठानको सोधपछु, दिाय र चलानी सम्बन्धी काययलाई सचूारु रुपमा सञ्चालन गन े।  

(३)  कमयचारी बैठकको उपस्स्थस्ि र स्नणयय सम्बन्धी रस्जष्टर ियार गन,े अन्य आवश्यक काययहरू गने ।  

(४)  कमयचारीहरूको व्यस्क्तगि फाइल सवु्यवस्स्थि िररकाल ेअद्यावस्धक राख्ने ।  

(५)  सेवा समाप्त िएका कमयचारीहरूको आवश्यक पने कागजाि, पत्र ियार गने ।  

(६)  नयाँ स्नयसु्क्त हनुे कमयचारीहरूको स्नयसु्क्त पत्र, करार आस्द जस्िा कागजािहरू ियार गनयका साथै काययस्ववरण 

उपलब्ध गराउन ेसन्दियमा प्रारस्म्िक कारवाही गने ।  

(७)  शािाको कामलाई सञ्चालन गनय आवश्यक पर्यने अन्य काययहरू गने ।  

(८)  समय समयमा प्राप्त आदशे स्नदशेनको पालना गने  ।  

(९)  प्रशासकीय अस्धकृिल ेिोके अनुसार अन्य काययहरू गने । 

(१०)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य काययहरू गने । 

 

१४. स्टोर स्कपर  

(१)  कायायलयमा रहकेा स्जन्सी मालसामानहरूको स्रेस्िा अद्यावस्धक र व्यवस्स्थि रुपल ेराख्ने ।  

(२)  स्जन्सी सामानहरूको आवश्यकिानुसार ममयि सम्िार, रेिदिे, सरुक्षा र सम्बि्धन गने ।  

(३)  स्जन्सी स्नरीक्षण प्रस्िवेदनको आधारमा आवश्यकिानुसार ममयि हुन सक्ने मालसामानको ममयि गन ेर ममयि 

हुन नसक्ने मालसामानको स्ललाम स्बक्रीको प्रस्क्रया अस्घ बढाउने ।  

(४)  कायायलयबाट प्रकास्शि पसु्िक÷प्रस्िवेदन आस्दको स्बक्री स्विरण स्नदशेानुसार गने ।  

(५)  स्वीकृि माग फाराम अनुसार माग िइ आएको स्जन्सी सामान मौज्दािमा िए उपलब्ध गराउने, मौज्दािमा 

निए आवश्यक प्रस्क्रया प¥ुयाई बजारबाट िररद गरी उपलब्ध गराउने ।  
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(६)  िचय िई जाने र िचय िई नजाने स्जन्सी सामानको बेग्लाबेग्ल ै रस्जष्टर िडा गरी प्रमास्णि गराइ अस्िलेि 

राख्ने।  

(७)  िररद गरी वा कुनै प्रकारबाट प्राप्त मालसामान प्राप्त िएको स्मस्िल ेिीन स्दनस्ित्र आम्दानी बाँध्ने ।  

(८)  स्जन्सी स्नरीक्षण पसु्स्िका िडा गरी स्नरीक्षण गराउने, मालसामानको सरुक्षा, ममयि, संिार, स्ललाम स्बस्क्र, 

हानी नोक्सानी आस्द पक्षहरूमा स्नरीक्षकबाट प्रस्िवदेन प्राप्त गने ।  

(९)  कायायलय सामान, स्नमायण सामग्री िथा पूँजीगि सामग्रीहरू स्नयमानुसार सोझ÷ैकोटेशन÷टेण्डरद्वारा आपसू्िय 

गने काययवाहीका लास्ग अस्धकार प्राप्त अस्धकारी समक्ष पेश गने र स्नणयय िएबमोस्जम िररद गन,े दास्िला 

गने र माग अनुसार उपलब्ध गराउन े।  

(१०)  नयाँ आस्थयक वषय सरुूिएको १५ स्दन स्ित्र अस्घल्लो आस्थयक वषयको स्जम्मेवारी साने, स्जन्सी मौज्दािको 

बास्षयक स्ववरण ियार गने र प्रमास्णि गराउने ।  

(११)  व्यस्क्तगि र सहायक स्जन्सी िािा राख्न े।  

(१२)  प्रस्िष्ठानको िौस्िक िथा अचल सम्पस्िको अस्िलिे रािी सोको सरुक्षा एवम ् ममयि संिारको व्यवस्था 

स्मलाउन े।  

(१३)  प्रस्िष्ठानलाई आवश्यक पन ेछपाई सम्बन्धी काययको व्यवस्था गन े।  

(१४)  नगदी रस्सद िथा अन्य आवश्यक रस्सदहरू छपाई समयमै उपलब्ध गराउने, सोको रेकडय राख्ने ।  

(१५)  सवारी साधनहरूको ब्ल ुबुक राख्न ेर ररन्य ूगने िथा लगबुक राख्ने ।  

(१६)  दसै्नक िचय हुन ेसामानहरूको फाराम अुनसार अस्िलिे राख्न े। 

(१७)  स्वस्िन्न सिा, समारोह, काययक्रमहरूमा आवश्यक सामग्रीको व्यवस्था स्मलाउने ।  

(१८)  आवश्यक स्जन्सी सामानको लगि संकलन गरी बास्षयक बजेटमा समावेश गनय पेश गने ।  

(१९)  कायायलयका स्जन्सी मालसामानको अस्िलिे दरुुस्ि राख्ने ।  

(२०)  प्रस्िष्ठानमा स्फिाय नआउने गरी स्नकासा िएको सामानको हस्िान्िरण सम्बन्धी कायय गन े।  

(२१)  स्जन्सी सामान िररद िई स्बल िकु्तानी गदाय आवश्यक कागजपत्र संलग्न गरी आस्थयक प्रशासन शािामा 

पठाउन े।  

(२२)  सावयजस्नक िररद ऐन र स्नयमावलीको स्वस्ध र प्रस्क्रया अनुसार िररद कायय गन े।  

(२३)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य काययहरू गने । 

 

१५. सचूना प्रस्वस्ध सहायक  

(१)  कायायलयका स्चठ्ठी पत्र, काययक्रम प्रस्िवेदन, प्रगस्ि स्ववरण, प्रस्िाव लेिनसम्बन्धी कम्प्यटूरसँग सम्बस्न्धि 

कायय गने र सरुस्क्षि िथा व्यवस्स्थि गरी राख्न े।  

(२)  कायायलयमा रहकेा कम्प्यटूरको अवस्था हरेी ममयि सम्िारका लास्ग आवश्यक व्यवस्था स्मलाउन े।  

(३)  कम्प्यटूरको आवश्यक सरुक्षा व्यवस्था साथै सरसफाइ गने गराउने ।  

(४)  प्रस्िष्ठानबाट प्रकास्शि हुन ेप्रकाशनहरूको स्डजाइन गने ।  

(५)  प्रस्िष्ठानबाट सञ्चालन हुन ेकाययक्रमहरूमा आवश्यक कम्प्यटूर सम्बन्धी काम गने ।  

(६)  प्रस्िष्ठानको इमले, इन्टरनेट र नेटवस्कय ङ्ग सम्बन्धी कायय गने ।  

(७)  प्रस्िष्ठानको वेिसाइटमा आवश्यकिा बमोस्जम सचूना िथा जानकारीहरू अपडेट गने ।  

(८)  प्रस्िष्ठानका कम्प्यटूर र स्प्रन्टरहरूमा आवश्यकिा अनुसार सफ्टवयर अपडेट गने ।  

(९)  प्रस्िष्ठानका कम्प्यटूरसँग सम्बस्न्धि अन्य काययहरू गने ।  

(१०)  सचूना प्रस्वस्धसँग सम्बस्न्धि प्रस्शक्षण सञ्चालन गनय सहयोग गने ।  
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(११)  प्रस्िष्ठानको कम्प्यटूर ल्याब व्यवस्थापन गन े।  

(१२)  िोके बमोस्जमका अन्य कायय गने । 

(१३)  ज्ञान व्यवस्थापन िथा सचूना प्रस्वस्ध अस्धकृिलाई आवश्यक सहयोग गन े। 

(१४)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य कायय गन े। 

 

१६. कायायलय सहायक (काययकारी स्नदशेकको स्नजी सस्चवालय) 

(१)  स्वस्िन्न स्नकायहरूबाट प्राप्त पत्र िथा टेस्लफोन सचूनाहरू काययकारी स्नदशेक समक्ष परु् याउन े।  

(२)  काययकारी स्नदशेकको िोकआदशे बमोस्जम पत्र िथा सचूनाहरू सम्बस्न्धि ठाउँमा पठाउने ।  

(३)  काययकारी स्नदशेक कायायलयको कामको स्सलस्सलामा स्वदशे िथा स्वदशेमा भ्रमण गनुयपदाय काययकारीको 

आदशे बमोस्जम आवश्यक व्यवस्था स्मलाउने ।  

(४)  कामको स्सलस्सलामा प्रस्िष्ठानमा आउने व्यस्क्तहरूलाई काययकारी स्नदशेकसँग समय स्लएर िेटघाटको 

व्यवस्था स्मलाउने ।  

(५)  बैठक बस्ने समयमा आदशे बमोस्जम आवश्यक व्यवस्था स्मलाउन े।  

(६)  काययकारी स्नदशेकको आदशेानुसार कायय गने ।  

(७)  काययकारी स्नदशेकको कायय कक्षलाई व्यवस्स्थि गराउने ।  

(८)  िोकेका अन्य काययहरू गन े। 

 

१७. कायायलय सहयोगी  

(१)  कायायलयको प्रशासकीय िवन िथा अन्य िवनको सरसफाइको काम गने ।  

(२)  कायायलयको डाँक ओसार पसार गने ।  

(३)  कायायलय समय अगास्ड र पछास्ड ढोका िोल्ने र लगाउने कायय गने ।  

(४)  कायायलयस्ित्रका कमयचारीहरूल ेलगाए अह्राएका काम गन े।  

(५)  स्चया िथा पानीको व्यवस्था गने ।  

(६)  स्चठ्ठी पत्रहरू सम्बस्न्धि शािाहरूमा परु् याउन े।  

(७)  कायायलय स्ित्रका विी बाल्न,े पङ्िा चलाउन,े स्निाउने ।  

(८)  हल, होष्टल, कक्षा कोठा, अस्फस कक्षहरूको सरसफाइ गने ।  

(९)  कक्षा कोठा र िास्लम हलहरूको मचे टेवल स्मलाइ दरुुस्ि राख्न े। 

(१०)  पानी, ढलको उस्चि व्यवस्था स्मलाउने । 

(११)  आवश्यकिानुसारका अन्य कायय गने । 

(१२)  कायायलय हािाको सरसफाई गन े। 

(१३)  प्रस्शक्षणको काममा आवश्यकिा अनुसार सहयोग गन े। 

(१४)  िोके बमोस्जमका अन्य कायय गने ।  

 

१८. सवारी चालक 

(१)  सरुस्क्षि िवरले कायायलयको सवारी साधन चलाउने । 

(२)  सवारी साधनको स्नयस्मि सरसफाई गन े । 

(३)  सवारी साधनको स्नयस्मि रुपमा मरमि सम्िार गने । 

(४)  सवारी लग बुक कायम गने । 
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(५)  सवारी साधनको ब्ल ुबुक नस्वकरण गने । 

(६)  कायायलयका काममा आवश्यकिा अनुसार सहयोग गन े। 

(७) कायायलयका कमयचारील ेलगाएका कायय गने । 

(८) प्रस्शक्षणका काययमा आवश्यकिा अनुसार सहयोग गन े। 

(९)  कायायलयका मेस्शन िथा औजारको मरमि संिार, सरसफाई आस्द कायय गन े। 

(१०)  काययकारी स्नदशेकले िोकेका अन्य कायय गन े।  
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अनुसुस्च ३: सञ्चाि पद्घस्ि 

क्र.सं. सञ्चारको स्वषय दास्यत्व को संग सञ्चारको माध्यम कस्हल े

१ गणु नीस्ि व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सब ैकमयचारी मौस्िक  नयाँ कमयचारी स्नयसु्ि पश्चाि,  गणु 

नीस्ि पनुरावलोकन पश्चाि  

२ गणु उद्देश्य व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सब ैकमयचारी मौस्िक  हरेक वषय  

३ कायय स्ववरण काययकारी स्नदशेक सब ैकमयचारी स्लस्िि नयां कमयचारी स्नयसु्ि पश्चाि 

४ स्रोि÷साधन सम्बस्न्धि इकाई प्रशासन माग फाराम चास्हएको बिि 

५ सेवाग्राहीका 

गनुासाहरू 

सम्बस्न्धि इकाई िास्लम प्रमिु मौस्िक , पषृ्ठपोषण गनुासा आएका बिि 

६ बेरुजहुरू सम्बस्न्धि इकाई व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सधुारात्मक कायय 

अनुरोध फारम 
बेरुज ुआएका बिि 

७ सधुारात्मक कायय सम्बस्न्धि इकाई व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सधुारात्मक कायय 

अनुरोध फारम 
बेरुज ुआएका बिि 

८ आन्िररक गणु 

परीक्षणको 

िास्लका  

व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सम्बस्न्धि इकाई स्लस्िि आन्िररक गणु परीक्षणको एक हप्ता 

अगास्ड 

९ आन्िररक गणु 

परीक्षणको 

स्ववरण  

आन्िररक गणु 

अस्डटर 

सम्बस्न्धि इकाई स्लस्िि आन्िररक गणु परीक्षण पश्चाि 

१० व्यवस्थापन बैठक 

सचुना र ऐजेण्डा  

व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सम्बस्न्धि 

सहिागीहरू 

स्लस्िि व्यवस्थापन बैठकको एक हप्ता 

अगास्ड 

११ व्यवस्थापन 

बैठकका स्नणयय 

व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सम्बस्न्धि व्यस्क्त मौस्िक  व्यवस्थापन बैठक पश्चाि 

१२ 

 

ISO को 

अस्डटको 

िास्लका 

 

प्रमास्णकरण गने 

संस्था 

व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

स्लस्िि हरेक वषय 

व्यवस्थापन 

प्रस्िस्नस्ध 

सम्बस्न्धि इकाई स्लस्िि अस्डटको िास्लका प्राप्त िए पश्चाि 

१३ ISO को 

अस्डटको नस्िजा 

अस्डटर सम्बस्न्धि 

सहिागीहरू 

स्लस्िि अस्डट पश्चाि 

 


