
अनसूुची - १ 

(दफा ५.२ सँग सम्बन्धित कार्यवििरणको ढाँचा) 
कणायली प्रदेश सरकार 

मखु्र्मधरी तथा मधरीपररषदको कार्ायलर् 

िीरेधरनगर, सरेु्खत 

प्रदेश तथा स्थानीर् शासन सहर्ोग कार्यक्रम, कार्यक्रम कार्ायधिर्न इकाइय 
सूचना प्रविधि सहजकतायको कार्य वििरण 

पदः सूचना प्रविधि सहजकताय 
प्रधतिेदनःप्रदेश तथा स्थानीर् शासन सहर्ोग कार्यक्रम, कार्यक्रम कार्ायधिर्न इकाइय / सम्बन्धित 
मधरालर्को सन्चि 

कार्यक्षेरः र्स कणायली प्रदेशका तोवकएको मधरालर् । 

१. कार्य वििरण (Terms of Reference – TOR) 

क) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा सचुना प्रविधि प्रणाली स्थापना, सञ्चालन र व्र्िस्थापन गने 
। 

र्ख) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा हाल सञ्चालनमा रहेका सचुना प्रविधिका विधिन्न प्रणाली 
(िेबसाइट, गनुासो सनुिुाई प्रणाली, कणायली कमयचारी सूचना प्रणाली, कणायली प्रदेश अनगुमन 
प्रणाली, विद्यतुीर् हान्जरी प्रणाली, कार्ायलर् स्िचालन प्रणाली) तथा िविष्र्मा स्थापना हनुे अधर् 
प्रणाली सञ्चालन गने र र्सको अधिलेर्ख कार्म गरी सो सम्बन्धि प्रधतिेदन तर्ार पाने । 

ग) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरु मा दैधनक गधतविधि (जस्तै- कार्ायलर् 
व्र्िस्थापन,न्चठी/सञ्चार,लेर्खा,स्टोर व्र्िस्थापन आदद) चसु्त र प्रिािकारी बनाउन समर्ानकुुल 
सफ्टिेर्र तर्ार गनय र सञ्चालन गनय सहर्ोग गने । 

घ) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमामा विद्यतुीर् शासन स्थानपनाथय धनम्न उपकरण(Tools) हरुको 
स्थापना/जडान, व्र्िस्थापन र धनर्धमत, सचुारु राख्न प्राविधिक सहर्ोग गने ।   

१. सूचना प्रविधिसंग सम्बधिीत दैधनक काममा आउने मखु्र् उपकरणहरु/सहार्क उपकरणहरु 

२. इधटरनेट सेिा 
३. िेिसाइट 

४. आधिकारीक सामान्जक सञ्जालहरु 

५. सरकारी इमेल एकाउधटहरु 

६. धडन्जटल नागररक िडापर र सूचनापाटीहरु 

७. विद्यतुीर् हान्जरी, सामवुहक एस.एम.एस (Group SMS) 

८. Mobile Apps 

९. हस्तधलन्र्खत दस्तािेजहरुको धडन्जटाइजेसन 



१०. कम््र्टुर नेटिकय  जडान तथा र्सका सािनहरुको र्थोन्चत उपर्ोग 
ङ) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको कम््र्टुर प्रणाली सम्बधिी दैधनक वक्रर्ाकलापहरु सचुारु 

रुपमा सञ्चालन िएको सधुनन्ित गनय सहर्ोग गने ।  

च) संघ सरकार तथा अधर् सरकारी धनकार्ले माग गरेका सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा वििरण 
मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्को सम्बन्धित शार्खा / पदाधिकारीसँगको समधिर्मा अध्र्ािधिक 
वििरण समर्मा उपलब्ि गराउने ।  

छ) सूचना तथा संचार प्रविधिसँग सम्बन्धित राविर् नीधतहरुको अध्र्र्न, नविन सोच र 
अनपु्रर्ोगहरूको र्खोज गने र आिश्र्कता अनसुार मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्मा प्रर्ोगमा 
ल्र्ाउन सहर्ोग गने । 

ज) श्रोत नक्शाङ्कनलाई धडन्जटाईजेशन गनय र धडन्जटल प्रोफाइल बनाउन तथा अद्यािधिक गनयमा 
सहर्ोग गने । 

झ) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा सूचना प्रविधि क्षरेमा आिश्र्क रहेका गधतविधिहरू सवहत 
िावषयक सूचना प्रविधि र्ोजना (Annual IT Plan) तर्ार गनय सहर्ोग गने । 

ञ) विितुीर् शासन स्थापनाका लाधग आिश्र्क उपकरण र उपार्हरुको अध्र्र्न गरर 
मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा स्थापना गनय सहर्ोग गने । 

ट) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुका सबै कमयचारीहरुलाई विितुीर् शासन, सूचना तथा संचार 
प्रविधि सम्बधिी ताधलम र अधिमनु्र्खकरण कार्यक्रम संचालन गनय सहन्जकरण गने ।  

ठ) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा सूचना प्रविधिसंग सम्बन्धित कमयचारीलाई सूचना प्रविधि (IT) 

सम्बधिी ज्ञान तथा धनर्धमत सीप हस्ताधतरण गने ।  

ड) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा कार्यक्रम/ पररर्ोजना, सेिा प्रदार्क, गैह्र सरकारी संस्था, 
समदुार्मा आिाररत संघ-संस्थाहरुका अिारितु वििरण, बजेट वििरण, सूचना आदद वििरण 
व्र्िन्स्थत गनय र संप्रषेणमा सहर्ोग गने । 

ढ) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुका कमयचारी, सेिाग्राहीका सूचना प्रविधिसँग सम्बन्धित प्राविधिक 
समस्र्ाहरू समािान गनय मद्दत गने । 

ण) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा बजेट, र्ोजना, अनगुमन, र्खररद लागार्तका क्षेरमा सूचना 
प्रविधिको प्रर्ोग गरी कार्यसम्पादनमा सहन्जकरण गने । 

त) कानूनबमोन्जम साियजधनक गनुय पने (open data) सम्बधिी आिश्र्क वििरण संकलन र अध्र्ािधिक 
गरी मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको Website लगार्त उपर्कु्त माध्र्मबाट साियजधनक रुपमा 
संप्रषेण गने । 

थ) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको IT status/system को धनर्धमत अधडट गने र सरुक्षा (security) को 
उन्चत प्रबधि धमलाउने । 



द) मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुमा िएका असल अभ्र्ास तथा सूचनालाई धनर्धमत र व्र्िन्स्थत 
तिरले प्रकान्शत गने । 

 

२. सूचना प्रविधि परामशयदाताको कार्य सम्पादन सचुक र कार्यसम्पादन पसु्याईंका अिार 

कार्य सम्पादन सचुक कार्य सम्पादन पसु्याईंका अिार 

 मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको िेबसाइट 
सञ्चालन र अध्र्ािधिक िई सूचना प्रिाहमा 
प्रिािकारीता आएको 

 मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको िेबसाइटको अिस्था र 
धतनमा उपलब्ि वििरण तथा सूचना 

 मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको काम कारिाही 
धनर्धमत र सहज िई सेिा प्रिाहमा सहर्ोग 
िएको 

 मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको महाशार्खा/शार्खाका 
प्रणाली अिस्था र धतनका प्रधतिेदन 

 उपकरणहरुको अिस्थाबारे स्टोर शार्खाको प्रधतिेदन  

 सेिा प्रिाह र सूचना सम्प्रेषणका लाधग प्रणाली, 
उपकरण र उपार्हरुको स्थापना िएको 

 सम्िन्धित महाशार्खा/शार्खाका प्रणाली तथा उपकरणको 
स्थापना र अिस्था 

 हस्त-धलन्र्खत दस्तािेजहरु कम््रू्टरीकृत (धडन्जटाइज्ड) 
िएको 

 धडन्जटल नागररक िडापर, ई-हान्जरी, सामवुहक 
एस.एम.एस., आधिकाररक सामान्जक संजाल (फेसबकु, 

ट्िीटर, र्-ुयुब) आददको स्थापना र संचालनको अिस्था 
 मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको विधिन्न सूचना 

तथा प्रधतिेदन धनिायररत समर् र धनर्धमत रुपमा 
सम्प्रषेण िएको 

 मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको प्रधतिेदन 

 धनर्धमत इधटरनेट सेिा  कार्ायलर्मा इधटरनेट सेिाको उपलब्िता सधुनन्ित िएको 
 नेपाल सरकारको मापदण्ड अनसुार इमेल प्रर्ोग 

िई संचालनमा आएको 
 सरकारी ईमेलको संख्र्ा र प्रर्ोग 

 िषयको कन्म्तमा २ िटा सूचना प्रविधि सम्बन्धि 
ताधलम संचालन िई सूचना प्रविधिसँग सम्बन्धित 
कमयचारीले दक्षता हाधसल गरको 

 ताधलम तथा अधिमनु्र्खकरण प्रधतिेदन, माईधरू्ट  

 कमयचारीको आिश्र्कता तथा क्षमता विश्लशेण प्रधतिेदन 

 सूचना प्रविधिसँग सम्बन्धित लेर्खहरु, सफलताका 
कथाहरु प्रकान्शत िएको । 

 प्रकान्शत लेर्खहरु 

 कार्य क्षेरमा नविनता (innovation) 
 मधरालर्/धनकार्/कार्ायलर्हरुको प्रधतिेदन र 

उपलन्ब्िहरु 

 उपन्स्थधत समर्पालना र अनशुासन  ई-हान्जरीको अधिलेर्ख र कार्य सम्पादन मलु्र्ाङ्कन 



 


