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कम्प्र्ुटर अपरटेरको कार्य लििरण 

कममचारीको नामथरः मनकामना भट्टराई 

काम गननमपने स्थानः गाउपँालिकाको कार्ामिर् । 

प्रलतवेदन पेश गननमपने अलिकारीः सूचना प्रलवलि अलिकृत र प्रमनख प्रशासकीर् अलिकृत  

कार्म लववरणः 

१. प्रशासन शाखािे तोकेबमोलजम कममचारीहरुको अलििेख सम्बन्िी लववरण कम््र्नटरमा टाईप तथा त्र्सको लप्रन्ट गने, 

२. लवलिन्न लनकार्सगँ गननमपने पत्राचार सम्बन्िमा प्रशासन शाखािे तोकेबमोलजम कम््र्नटर टाईप गने, 

३. आवश्र्क र महत्वपूणम तथर्ाांकहरु व्र्वलस्थतरुपमा कम््र्नटरमा राख्ने । 

४. रालखएका तथर्ाांक तथा सूचनाहरु आदशेाननसार लप्रन्ट गरी सम्बलन्ित अलिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

५. गाउपँालिका, गाउसँिा तथा अन्र् महत्वपूणम बैठक तथा िेिाको सूचना आदानप्रदान गने र स्थानीर् कम््र्नटर 

केन्रहरुसगँ समेत आदशेाननसार लनकट सम्पकम  राख्ने । 

६. कम््र्नटर मेलसनको प्रर्ोग उद्देश्र्मूिक कार्ममा कन शि तररकाबाट लनणमर् िए अननसार मात्र गने ।  

७. कम््र्नटर प्रोग्राममा िाईरसहरु प्रवेश गनम नलदन सचेत रहने ।  

८. कम््र्नटर मेलसनको उलचत सनरक्षाको व्र्वस्था लमिाउने, मममतको आवश्र्कता महशनस हुनासाथ शाखा प्रमनख माफम त 

सोबार ेजानकारी गराउने र आदशे िएअननसार गने । 

९. सनपररवेक्षक तथा प्रलतवेदन पेश गननमपने अलिकारीिे अह्राएको अन्र् कामहरु गननमपने । 

 


