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सूचना प्रलिलि अलिकृत (IT Officer) को कार्यलििरण 
 

      १. सलंिप्त लििरण 

कममचारीको पद : सचूना प्रविवि अविकृत (IT Officer) सेिा प्रकृवत: करार सेिा 

कार्ामलर्ः  नगर कार्मपावलकाको कार्ामलर्, सनु्दरहर ैँचा नगरपावलका ।  

 
सपुररिके्षक: प्रमखु प्रशासकीर् अविकृत  

प्रवतबेदन पेश गनुमपने वनकार्:  नगर कार्मपावलकाको कार्ामलर्, सनु्दरहर ैँचा 

नगरपावलका र PLGSP, कार्मक्रम समन्िर् इकाई, कोशी प्रदशे ।  

मखु्र् कार्मः   

- सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकालाई सचूना तथा संचार प्रविवि र विद्यतुीर् शासनको 

क्षेत्रमा आिश्र्क सहर्ोग गरी अपेवक्षत नवतजा प्राप्त गन े|   

उदे्दश्र्हरू 

●  सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको सचूना तथा सेिाहरूमा आम जनताको पह ैँच एि ंपारदवशमतामा िवृि गन े।  

●  सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाबाट प्रदान गररने आिारभतू सेिा प्रिाहमा सचूना तथा संचार प्रविवि प्रर्ोग गरर विद्यतुीर् शासन (E-governance) स्थापना गनम सहर्ोग 

गने | 

●  विद्यतुीर् शासन (E-governance) अनरुुप सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका आिश्र्कतालाई सम्बोिन गनम कार्ामलर्का थप आिश्र्कताहरुको संकलन तथा विशे्लषण 

गन े।  

 

 



सुन्दरहर ैँचा नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

विराटचौक, मोरङ 

कोशी प्रदशे, नेपाल 

  

 

"सनु्दरहर ैँचाको पवहचान : समवृि र सशुासन" 

Phone No.: 021-545050, 545822, 546822, Fax: 021-545822, Fire Brigade: 021-545666 

Website: www.sundarharaichamun.gov.np, Email: sundarharaichamun@gmail.com  

 

२. कार्य लििरणहरू 

मुख्र् लिर्ाकिापहरु कार्य सम्पादन सुचक सुचकको स्रोत 

सूचना प्रलिलि अलिकृत (IT Officer)  िे गने कार्यहरु लनम्नानुसार हुनेछन : 

●  सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकामा सचूना प्रविवि प्रणाली (website, software, 
system) स्थापना तथा सञ्चालन गनमको लावग प्राविविक सहर्ोग उपलब्ि 

गराउने । 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलका स्थापना र संचालनमा रहकेा 
प्रणालीहरु र वतनको प्रर्ोग भई सेिामा प्रभािकारीता 

आएको 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका विवभन्न सचूना तथा प्रवतिदेन 

वनिामररत समर्मा र वनर्वमत रुपमा आउने प्रकृर्ाको विकास 

भएको 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका 
प्रणालीहरुको संचालन र प्रवतिेदन 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको ICT  कम््र्टुर अपरेटर,  सचूना अविकारी  लगार्त 

अन्र् सचूना प्रविवि संग सम्बवन्ित कममचारीलाई ICT सम्बन्िी ज्ञान तथा सीप 

हस्तान्तरण गनम तावलम र्ोजना तजुममा तथा कार्ामन्िर्न गने । 

●  कवम्तमा २ िटा तावलम संचालन भई सम्बवन्ित   

कममचारील ेदक्षता हाैँवसल गरको 

●  तावलम तथा अवभमवुखकरण 

प्रवतिेदन,  सनु्दरहर ैँचा 

नगरपावलकाको रेकर्म 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका सब  कममचारीहरुलाई विद्यतुीर् शासन, सचूना तथा 
संचार प्रविवि सम्बन्िी आिारभतू तावलम र अवभमवुखकरण कार्मक्रम  संचालन 

गने । 

●  कवम्तमा २ िटा तावलम तथा अनवुशक्षणिाट  कममचारीले 

तावलम तथा वसप प्राप्त गरेको । 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको तावलम, 

अवभमवुखकरण कार्मक्रम संचालन 

गरेको माईन्र्टू, तावलम प्रवतिेदन  

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको द वनक गवतविवि (जस्त  : कार्ामलर् व्र्िस्थापन, 
वचठ्ठी संचार, आर् लेखा, स्टोर व्र्िस्थापन) चसु्त र प्रभािकारी बनाउन  

समर्ानकुुल सफ्टिेर्र प्रणाली तर्ार गनम उत्प्पे्रररत गन ेर संचालन गनम आिश्र्क 

सहर्ोग प्रदान गने | 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकामा नर्ाैँ प्रणालीहरु वनमामण भई 
सचुारु रुपले संचालनमा आएको 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको 
सम्बवन्ित शाखाका प्रवतिेदन 
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●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकामा हाल संचालनमा रहकेा सब  सफ्टिेर्र तथा िेब 
प्रणाली (उदाहदरणका लावग वनम्न केवह प्रणाली) संचालन गनम सेटअप गरी सही 

अवभलेख तथा प्रवतिेदन तर्ार पानम आिश्र्क सहर्ोग परु्ामउन े। 

○  Vital Event Registration and Social Security (VERSS) – MIS 

○  Municipal Administration and Revenue System (MARS) आवद | 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकामा हाल रहकेा प्रणालीहरु सचुारु 
रुपले संचालनमा आएको 

●  कार्ामलर्को आिश्र्क वििरण, आन्तररक कार्महरू 

computerised भई अद्यािविक भएको                                                                                                                               

●  सेिाग्राहीहरुको वििरण प्राप्त गन ेसेिा computerised भई 

अद्यािविक भएको  

●  व्र्वतगत घटना दताम का सब  प्रकारका सचूना MIS मा 

अद्यािविक भएको 

●  प्रर्ोगमा रहकेा प्रणालीका प्रवतिेदन 

●  MARS र VERSS MIS मा दताम 

भई सेिा वलएका सेिाग्राहीको संख्र्ा 

वििरण 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका 
सम्बवन्ित शाखाका प्रवतिेदन 

●  विितुीर् शासन स्थापनाका लागी आिश्र्क वनम्न उपकरण र  उपार्हरुको 

अध्र्र्न गरर  सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकामा स्थापना गनम सहर्ोग गने:  

○  द वनक काममा उपर्ोग ह न ेर्ी उपकरणहरू (कम््र्टुर, ल्र्ापटप, वप्रन्टर, 

स््र्ानर, सभमर, सोलार ब्र्ाकअप आवद) 

○  कार्ामलर्मा इन्टरनेट सेिा र ‘free Wi-Fi zone’ 

○  िेबसाइट 

○  आविकाररक सामावजक संजाल (फेसबकु, ट्िीटर, र्-ुट्र्बु आवद) 

○  सरकारी ईमेल 

○  वर्वजटल नागररक िर्ापत्र (Digital Citizen Charter) 

○  वर्वजटल सचूना पाटी (Digital Notice Board) 

○  ई-हावजरी (bio-metric attendance) 

○  सामवुहक एस.एम.एस (Group SMS) 

○  अवर्र्ो नोवटस बोर्म (Audio notice board) 

○  पालो व्र्िस्थापन प्रणाली (Queue Management System)  

●  विद्यतुीर् शासनका उपकरण र  उपार्हरु स्थापना र सचुारु 
भएका 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका 
सम्बवन्ित शाखाका प्रवतिेदन 



सुन्दरहर ैँचा नगरपालिका 

नगर कार्यपालिकाको कार्ायिर् 

विराटचौक, मोरङ 

कोशी प्रदशे, नेपाल 

  

 

"सनु्दरहर ैँचाको पवहचान : समवृि र सशुासन" 

Phone No.: 021-545050, 545822, 546822, Fax: 021-545822, Fire Brigade: 021-545666 

Website: www.sundarharaichamun.gov.np, Email: sundarharaichamun@gmail.com  

 

○  मोबाईल एव्लकेसन (Mobile Application) 

○  हस्त-वलवखत दस्तािेज़हरुको कम््र्टूरीकृत 

○  सफ्टिेर्र प्रणाली वनमामण गरर प्रर्ोग, आवद  

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको कार्ामलर्, तथा अन्र् विषर्गत तहहरुले गत 

आ.ि.मा कार्ामन्िर्न गररसकेका तथा हाल कार्ामन्िर्न गरररहकेा कार्मक्रम 

पररर्ोजनाहरुको लगत व्र्िवस्थत रुपमा राख्न सहर्ोग गने । 

●  वजल्ला तहमा भएका सि  प्रकारका (विषगत तहका 

लगार्तका) विकासका कार्मक्रमको अिस्थाका up to 

date सचुना Computerized  भएको । 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको 
सम्बवन्ित शाखाका प्रवतिेदन 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाहरुमा रहकेा विषर्गत संस्था, सेिा प्रदार्क, ग ह्र 

सरकारी संस्था, समदुार्मा आिाररत संघ-संस्थाहरु आवदको ब्र्िवस्थत वििरण 

राख्न ेप्रणालीको विकास गनम तथा लगत राख्न सहर्ोग गने  

●  उल्लेवखत सि  उपभोक्ता समहु, स्थानीर् सेिा प्रदार्क, ग ह्र 

सरकारी संस्था, समदुार्मा आिाररत ससं्थाहरुको संख्र्ा, 

कार्मक्षेत्र, कार्मक्रम आवद विस्ततृ वििरण अध्र्ािविक 

गररएको । 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको 
सम्बवन्ित शाखाका प्रवतिेदन 

●  श्रोत न्शाङ्कनलाई वर्वजटाईजेशन गने लगार्त नगर गाउैँपावलकाको   प्रोफाइल 

बनाउन तथा अद्यािवि गनममा सहर्ोग गन े। 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको प्रोफाइल तथा श्रोत न्शाहरु 

िावषमक रुपमा अद्याििी गररएको । 

●  संचालनमा रहकेा सचूना तथा 
अवभलेख केन्र 

●  वजल्ला िा नगर गाउैँपावलकामा सचूना केन्रहरुको स्थापना र संचालन सहर्ोग 

गने । 
●  संचावलत सचूना केन्रहरुको अवभलेख अद्याििी गरर 

आिश्र्क सहर्ोग गरेको  

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको 
सम्बवन्ित शाखाका प्रवतिेदन 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको िेबसाइट र इमलेलाई अद्यािविक गने र सञ्चालन 

गनममा सहर्ोग गन े

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलका को सम्पणूम जानकारी सवहतको 
िेबसाइट र इमले तर्ार भई वनरन्तर अद्यािविक गरी 

संचालन गररएको 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको 
िेबसाइट र इमले 
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●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाको कम््र्टुर प्रणाली सम्बन्िी द वनक वक्रर्ाकलापहरु 

सचुारु रुपमा सञ्चालन भएको सवुनवित गनम सहर्ोग गने ।  

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका शाखा तथा इकाईहरुमा रहकेा 
कम््र्टुर संचालनमा रहकेो ।  

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका स्टोर 
शाखा प्रवतिेदन  

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकाका कममचारीलाई ICT सम्बन्िी ज्ञान तथा सीप 

हस्तान्तरण सचूना तथा संचार प्रविवि ब्लग Knowledge Management 

Database- KMDB, ict4lb.org.np) मा  सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकामा 

प्रर्ोगमा आउने ICT सम्बिी लेखहरु (tutorial) प्रकावशत गने । 

●  ICT सम्बिी लेखहरु (tutorial) प्रकावशत भएको । ●  KDMB मा प्रकावशत लेखहरु 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलकामा सचुना प्रविवि क्षेत्रमा आिश्र्क रहकेा गवतविविहरू 

सवहत िावषमक ICT र्ोजना तर्ार गने । 

●  िावषमक रुपमा ICT र्ोजना तर्ार गरी स्िीकृवतका लावग पेश 

गररएको । 
●  ICT र्ोजनाको  दस्तािेज 

●   सनु्दरहर ैँचा नगरपावलक को ICT status system को अवर्ट वििरण संकलन 

गने । 
●  िावषमक रुपमा ICT को अवर्ट वििरण  भएको  ●  अवर्ट प्रवतबेदन 

 

ict4lb.gov.np

