
 
 

सूचना प्रविधी अधधकृतको कार्यवििरण  

 
 

१. ऩदको नामः- सूचना प्रविधी अधधकृत 

२. काम गननयऩने समर्ः- विहान १० िजेदेखि ५ िजे सम्भ (आिश्मकता अनुसाय सभम थऩ हुन सक्ने) 

३. विस्ततृ रुऩमा ऩदको काम कतयव्र्  

 कामाारमभा आिश्मकता अनुसाय कम््मुटय टाइवऩङ, वप्रन्टटङ, फपटटङ, डडजाइननङ नेटिफका ङ आटद विविध कामाहरु 
सम्ऩादन गने । 

 तोफकएको कामा गने क्रभभा आपूरे चराउने कम््मुटय रगामत Electronics साभानहरुको सुयऺा गने य तोफकएका 
अटम कामा गने । 

 कामाारमका सम्ऩुणा Electronics साभानहरुराई चुस्त, दरुुस्त, बयऩदो, सूयक्षऺत, व्मिन्स्थत, Updated फनाउने । 

 कभाचायीको अभबरेि सम्िन्टध कामाहरुको व्मिस्थाऩन गने । 

 कभाचायी प्रशासन तथा साभाटम प्रशासन सम्िन्टध कामा गना सहमोग गने । 

 कामाारमको अभबरेि व्मिस्थाऩन, न्जन्टस व्मिस्थाऩनभा आिश्मकता अनुसाय सहमोग गने । 

 कामाारमको Website, E-mail, Internet, Hardware, Software, Facebook Page, Digital Apps, Accounting Software, 

Profile, Master Plan आटद कामा सॊचारन गना सहमोग गने । 

 अटतयशािा सॊचाय, अटतय स्थानीम तह सॊचाय तथा स्थानीम तह य प्रदेश तथा सॊघीम सयकायिीच सॊचायको नछटो, 
छरयतो, बयऩदो, गो्म, सुयक्षऺत, विश्िसनीम भाध्मभ भसजाना गना अग्रखण बूभभका ननिााह गने । 

 सुमागढी गाउॉ ऩाभरकाराई सूचना प्रविधधभैत्री फनाई Paperless Local Level स्थाऩना गना अग्रणी बूभभका ननिााहगने । 

 कामाारम प्रभुिरे तोकेको अटम कामाहरु गने । 

४. कतयव्र्ः- 

नागरयक य सेिाग्राहीप्रनत ननष्ठािान, ईभाटदाय, कताव्मननष्ठ य सेिापे्ररयत बई प्रचभरत ऐन, ननमभ, नीनत, ननदेशन य 
भागादशान फभोन्जभ कामा सम्ऩादन गनुा गयाउनु भुर कताव्म हुनेछ । 

 

५. सेिा सनविधाः-  

 तरि सुविधा (भाभसक)-  स्थाननम शासन तथा साभुदानमक विकास कामाकभ(LGCDP)रे तोके फभोन्जभ भाभसक 
रु ४०,००० (अऺयेऩी चारीस हजाय) 

 अटम सुविधााः  

 विदा- सािाजननक विदा फाहेक िावषाक रुऩभा सॊधचत बई न्जम्भेिायी नसने गयी भाभसक रुऩभा १ टदन 

 कृमा विदा फढीभा १५ टदन 


