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ववभागहरुको काम, कर्यव्य र अविकार 

१. र्वभाग अन्तगशतका रै्र्क्षक कायशक्रम संचालन गनश र्वर्भन्न संघ-संस्था तथा क्याम्पसको आन्तररक श्रोतबाट प्राप्त हुने 

अनुमार्नत आम्दानी र खचश र्ववरणसर्हतको वार्षशक योजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासन समक्ष पेर् गने र पाररत 

योजना कायशन्वयन गने/गराउने । 

२. स्वीकृत योजना र बजेटको पररधीमा रही कक्षा कोठा र प्रयोगर्ाला संचालन गनश आवश्यक सामग्रीहरु खररद गनश 

क्याम्पस प्रर्ासनलाई पत्राचार गने । 

३. र्वभागको कक्षाभार र जनर्र्िको अवस्था दृर्िगत गद ैतोर्कएको मापदण्डका आधारमा आंर्र्क र्र्क्षकहरु छनोट 

गने र छनोट भएका र्र्क्षकहरुको र्नयरु्ि वा पनु:र्नयरु्िका लार्ग आवश्यक कागजातहरु संकलन गरी क्याम्पस 

प्रर्ासनलाई पत्राचार गने । 

४. कक्षा संचालन हुनुभन्दा कर्म्तमा एक हप्ता अर्घ नै र्वभागअन्तगशतका सम्पणूश कक्षाहरुको पठनपाठन समयतार्लका, 

प्रयोगर्ालाको समयतार्लका र र्र्क्षकहरुको व्यर्िगत समयतार्लका तयार गरी सम्बर्न्धत सबैलाई जानकारी 

गने/गराउने र र्नधाशररत समयतार्लका अनुसार कक्षा संचालन भए-नभएको अनुगमन गने/गराउने र समस्या दरे्खए तुरुन्त 

समाधान गनश आवश्यक कायश गने । 

५. र्वद्याथीहरुको पठनपाठनमा उपर्स्थर्त अनुगमन तथा उपर्स्थर्त र्वशे्लषण गरी आवश्यक काम गने/गराउने र र्वषयगत 

र्र्क्षकहरुबाट र्वद्याथीहरुको आन्तररक मलू्यांकनको अंक संकलन गरी परीक्षा र्ाखामा उपलब्ध गराउने । 

६. र्वषय र्र्क्षकसंग समन्वय गरी र्वषयगत अन्तररक मलू्यांकन गने/गराउने । 

७. र्वद्याथीहरुको रै्र्क्षक क्षमता अर्भवरृ्ि गनश सह-पाठ्यक्रम गर्तर्वर्धहरु तयार गरी, त्यस्ता कायशक्रमहरुमा 

र्वद्याथीहरुलाई सहभागी गराउने । 

८. इ.अ.सं., कायशन्वयन सर्मर्तबाट स्वीकृत थापाथली क्याम्पस Final Year Project/Thesis Guideline ले 

र्नधाशरण गरेबमोर्जम Department Project Committee गठन गने र Proposal Defense, Mid-term 

Defense र Final Defense गनुश/गराउनुको साथै सोर्ह Guideline मा व्यवस्था भएबमोर्जम Supervisor, 

Internal Examiner,External Examiner को प्रवन्ध गने । 

९. र्वभाग अन्तगशत संचार्लत स्नातकोत्तर कायशक्रम व्यवर्स्थत गने र अनुसन्धानात्मक कायश गने/गराउने । 

१०.  पणूशकार्लन र्र्क्षकहरुको दरै्नक प्रोत्साहन भत्ता (DSA) र आंर्र्क र्र्क्षकहरुको पाररश्रर्मक तयार गरी आवश्यक 

प्रर्क्रयाका लार्ग क्याम्पस प्रर्ासनलाई पत्राचार गने । 

११. र्वद्याथीहरुबाट माग भएबमोर्जमका र्ैर्क्षक र्सफाररस पत्र उपलब्ध गने/गराउने । 

१२. र्वर्भन्न संघ-संस्थासंग र्वद्याथी, र्वभाग र समग्र क्याम्पसलाई टेवा पयुाशउने खालका Memorandum of 

Understanding (MOU) गने/गराउने तथा MOU मा उल्लेख भएबमोर्जम कायश गने/गराउने । 

१३. क्याम्पस प्रर्ासनसंग समन्वय गरी र्वद्याथीहरुको रै्र्क्षक भ्रमण, Field Visit, सभे, Industrial Attachment, 

Internship, On-the Job Training संग सम्बर्न्धत सम्पणूश कायश गने/गराउने । 

१४. क्याम्पसका अन्य र्वभाग, यरू्नट, र्ाखाहरुसंग समन्वय गने र पसु्तकालय र्ाखासंग र्नयर्मत छलफल गरी आवश्यक 

कायश गने/गराउने । 

१५. र्वद्याथीहरुको परीक्षाफल मलू्यांकन गरी रै्र्क्षक गणुस्तर अर्भवरृ्ि गनश गरुुयोजना तयार गनुशका साथै आवश्यक कायश 

गने/गराउने । 

१६. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 
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वववभन्न यूवनटहरुको मुख्य उदेश्य 

क) Educational Management Information System (EMIS) Unit 

१. क्याम्पसमा उपलब्ध मानव (र्र्क्षक, कमशचारी र र्वद्याथी) तथा भौर्तक स्रोत साधनहरुको सकंलन, संग्रह तथा 

र्वशे्लषण गरी व्यवर्स्थत गने । 

२. क्याम्पसको सचुना तथा संचार प्रार्वर्धको व्यवस्थापन गरी, “सचूना तथा संचार केन्र” को रुपमा स्थार्पत गने । 

३. क्याम्पसका हरेक र्वभाग तथा र्ाखाहरुका कायशहरु कम्पटुर प्रर्वर्ध माफश त गराउनको लार्ग तयारी गने । 

४. यस क्याम्पसको पसु्तकालयलाई Computerized गरी E-Library को व्यवस्था गने । 

५. यस क्याम्पसको Internet सरु्बधा र Website व्यवर्स्थत गने । 

६. यस क्याम्पस, र्वश्वर्वद्यालय अनुदान आयोग, डीन कायाशलय, र्वर्भन्न सरकारी, अधश-सरकारी, र्नजी, गैर-सरकारी, 

अन्तरार्रिय गैर-सरकारी संस्था/संगठन/र्नकाय एवम ्व्यर्िहरुलाई, र्वर्भन्न समयमा आवश्यक सचूना तथा तथयांक 

उपलब्ध गराउन व्यवस्था गने । 

७. EMIS संग सम्बर्धत अन्य तोर्कएको काम गने । 

 

ख) Research & Development (R & D) Unit 

१. र्वर्भन्न संघ-संस्था तथा क्याम्पसको आन्तररक श्रोतबाट प्राप्त बजेट सदपुयोग गद,ै क्याम्पसलाई “अनुसन्धान तथा 

र्वकास केन्र” को रुपमा स्थार्पत गने । 

२. क्याम्पसको प्रार्िक उन्नयन गनश क्याम्पसका र्र्क्षक, कमशचारी र र्वद्याथीहरुको अनुसन्धानात्मक र्क्रयाकलापलाई 

समन्वय गने । 

३. अनुसन्धानका र्नरकषश र उपलर्ब्धहरुको र्वकासका सम्भावनाहरु पर्हल्याई आवश्यक कायश गने । 

४. दरे् र्वदरे्का र्वर्भन्न र्वश्वर्वद्यालय, अध्ययन संस्थान तथा क्याम्पसहरुसंग समन्वय र सहकायश गद ैअनुसन्धानात्मक 

कायशहरु गने । 

५. सरकारी तथा गैर-सरकारी कायाशलयहरु र उद्योगहरुसंग समन्वय गरी आवश्यक र्वषयमा अनुसन्धानात्मक कायशहरु 

गने। 

६. उद्योगहरुसंग सम्बन्ध र्वस्तार गरी क्याम्पस र उद्योगहरु र्बच समुधरु सम्बन्ध स्थार्पत गने । 

७. R & D संग सम्बर्धत अन्य तोर्कएको काम गने । 

 

ग) परामशय सेवा (Consultancy Services) 

१. र्त्र. र्व. अन्तगशतका अध्ययन संस्थान, आंर्गक क्याम्पस, केन्र साथै र्त्र.र्व. बाहके नेपाल सरकार, प्रदरे् सरकार र 

स्थानीय सरकारहरुलाई आवश्यक पने पवूाशधार तयार गनश, नवर्नमाशण गनश, ममशत सम्भार र्वस्ततृ पररयोजना प्रर्तवेदन 

तयार गनुशका साथै अन्य इर्न्जर्नयररंग र्वधाहरुमा प्रार्वर्धक परामर्श सेवा तथा सपुररवेक्षण गने । 

२. क्याम्पसको पवूाशधार तथा र्वकास र्नमाशण गनश अनुमार्नत लागत, र्डजाइन, ड्रइगं तथा अन्य प्रार्वर्धक कायश गने । 

३. र्वद्याथीहरुको क्षमता अर्भवरृ्ि तथा व्यवहाररक िान हार्सल गनश Practicum का लार्ग अवसर प्रदान गने । 

४. र्वर्भन्न संघ-संस्थालाई प्रार्वर्धक परामर्श सेवा प्रदान गरी क्याम्पसको आन्तररक स्रोततफश को आम्दानी अर्भवरृ्ि 

गरी क्याम्पसको र्ैर्क्षक उन्नयनमा खचश गने । 

५. परामर्श सेवासंग सम्बर्धत अन्य तोर्कएको काम गने । 
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घ) वस्रु् पररक्षणशाला (Material Testing Laboratory) 

१. र्वर्भन्न संघ-संस्थामा पवूाशधार तथा र्वकास र्नमाशण गनश प्रयोग गररने र्नमाशण सामग्री तथा वस्तुहरुको गुणस्तर पररक्षण 

गरी गणुस्तर प्रमार्णत गने । 

२. क्याम्पसको पवूाशधार तथा र्वकास र्नमाशणमा प्रयोग हुने र्नमाशण सामग्री तथा वस्तुहरुको गुणस्तर  प्रत्याभतु गने । 

३. र्वद्याथीहरुलाई र्नमाशण सामग्री तथा वस्तु सम्बर्न्ध प्रयोगात्मक तथा व्यवहाररक िान अर्भवरृ्ि गनशका लार्ग 

पररक्षणको अवसर प्रदान गने । 

४. र्वर्भन्न संघ-संस्थालाई वस्तु पररक्षण साथै गुणस्तर प्रमार्णत गरी क्याम्पसको आन्तररक स्रोततफश को आम्दानी 

अर्भवरृ्ि गरी क्याम्पसको रै्र्क्षक उन्नयनमा खचश गने । 

५. वस्तु पररक्षणसंग सम्बर्धत अन्य तोर्कएको काम गने । 
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वववभन्न शाखाहरुको काम, कर्यव्य र अविकार 

क) आवथयक प्रशासन शाखा 

१. र्नयर्मत, आन्तररक श्रोत, र्वकास र परामर्श सेवा सम्बन्धी वार्षशक बजेट र्नमशण तथा एर्ककृत आर्थशक र्ववरण तयार 

गने र सो र्ववरण र्त्र.र्व. को आर्थशक सम्वन्धी TU BIM Software मा प्रर्वि गने । 

२. क्याम्पसमा कायशरत र्र्क्षक तथा कमशचारीहरुको तलव, भत्ता, नागररक लगानी कोष, सञ्चय कोष तथा कर कट्टी (E-

TDS) सम्बन्धी कायश गने । 

३. खररद प्रर्क्रया परुा भई प्राप्त भएका र्वलहरु र्नयमानुसार जांच गरी भिुानी तथा धरौटी सम्बन्धी कायश गने । 

४. नयां र्वद्याथी भनाशको समयमा आर्थशक र्वषय सम्बन्धी सम्पणूश कायश गने । 

५. अध्ययनरत र्वद्याथीहरुको व्यर्िगत लेजर खडा गरी, र्र्क्षण र्लु्क र धरौटीहरुको अर्भलेख राख्ने, आम्दानी बााँध्न े

र धरौटी र्फताश सम्बन्धी कायश गने । 

६. तलव, भ्रमण, खचश तथा अन्य पशे्की सम्बन्धी कायश गने । 

७. आन्तररक लेखा पररक्षण, महालेखा पररक्षण, बेरुज ुफर्छ्यौट र सम्परीक्षण तथा बैंक र्हसाव र्मलान सम्बन्धी कायश गने। 

८. र्वश्वर्वद्यालय अनुदान आयोग तथा क्याम्पसबाट प्रदान गररने छात्रवरृ्त्त सम्बन्धी कायश गने । 

९. आर्थशक र्ववरण र आर्थशक कारोवार सम्वन्धी सचूना आदान प्रदान गने । 

१०. र्नयर्मत तथा आन्तररक श्रोत तफश को मास्केवारी वनाउने तथा र्नकासा माग्ने सम्बन्धी कायश गने । 

११. र्वर्भन्न समयमा आर्थशकसंग सम्बर्न्धत भएका र्नणशय र प्रमाणका कागजातहरुको अर्भलेख राख्ने  । 

१२. बेर्कंग सम्बन्धी कायश गने । 

१३. र्र्क्षक कमशचारी तथा र्वद्याथीहरुबाट माग भएअनुसार र्सफाररस पत्रहरु तयार गने । 

१४. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 

 

ख) योजना शाखा 

१. क्याम्पसको रै्र्क्षक तथा प्रर्ासर्नक र्वषयसंग सम्बर्न्धत योजना तजुशमा, एर्ककृत योजना र्नमाशण गरी प्रमखु समक्ष 

पेर् गने र र्नयर्मत रुपमा बैठक, गोष्ठी, सेर्मनार आर्द गने/गराउने । 

२. क्याम्पसमा कायशरत प्राध्यापक, र्र्क्षक, कमशचारी तथा अध्ययनरत र्वद्याथीहरुसंग क्याम्पसको र्हतको लार्ग र्नयर्मत 

रुपमा अन्तरर्क्रया गने/गराउने । 

३. सरोकारवाला र्नकायहरुसंग समन्वय गरी वार्षशक खररद योजना तयार गने/गराउने । 

४. क्याम्पसको आन्तररक गणुस्तर सरु्नर्ितता सर्मर्तले र्नधाशरण गरेका र्ैर्क्षक तथा प्रर्ासर्नक गणुस्तर अर्भवरृ्ि 

सम्बन्धी कायश गनश सरोकारवाला र्नकायहरुसंग समन्वय गने/गराउने । 

५. क्याम्पसको भौर्तक संरचना तथ र्वकास र्नमाशण योजना तजुशमा गनश रार्रिय, अन्तराशर्रिय संघसंस्थासंग समन्वय गने । 

६. क्याम्पसको आन्तररक श्रोत तफश को आम्दानी वरृ्ि गनश क्याम्पसको व्यवसार्यक क्षमता अर्भवरृ्िको योजना तजुशमा 

गने र सम्वर्न्धत सरोकारवालाहरुसंग समन्वय गने । 

७. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 
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ग) सामान्य प्रशासन शाखा 

१. क्याम्पसको र्वर्भन्न र्वभाग र र्ाखा र यरु्नटहरुबाट माग भई आएका र्ैर्क्षक तथा प्रर्ासर्नक कायशका लार्ग 

आवश्यक सामान प्रर्क्रया परुा गरी खररद गने र खररद गररएका सामानहरुको स्टोर दार्खला गनश पठाउने । 

२. र्नरीक्षण र स्टोर दार्खला भएका सामानहरुको सम्वर्न्धत र्वल भुिानीको लार्ग र्सफाररस गने । 

३. क्याम्पसमा हुने र्नमाशण कायशको लार्ग आवश्यक लागत इर्स्टमेट तयार गनश परामर्श सेवालाई अनरुोध गने र परामर्श 

सेवाबाट प्राप्त भएको लागत इर्स्टमेट, ड्रइगं, र र्डजाइन खररद सर्मर्त समक्ष पेर् गने । 

४. खररद सर्मर्तबाट र्नमाशण कायश गनश र्सफाररस भए पिात आवश्यक प्रर्क्रया परुा गरी सम्झौता गराइ कायाशदरे् र्दने 

सम्वर्न्ध कायश गने । 

५. र्नमाशण कायश सम्पन्न भएपिात परामर्श सेवाबाट र्नरीक्षण जांच पास आर्द गराई खररद सर्मर्तबाट रकम भिुानी र्दन 

र्सफाररस गने । 

६. खररदको प्रकृर्त अनुसार सोझै खररद, दरभाउपत्र, बोलपत्र आर्द सम्वन्धी कायश गने/ गराउने । 

७. खररद तथा र्नमाशण भएका कायशहरुको आन्तररक लेखा परीक्षण गनश तथा महालेखा परीक्षण गनश आवश्यक सहयोग 

गने। 

८. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 

 

घ) कमयचारी प्रशासन शाखा 

१. क्याम्पसमा कायशरत र्र्क्षक र कमशचारीहरुको मार्सक हार्जरी र्ववरण तयार गने र तलब तथा दरै्नक प्रोत्साहन भत्ताको 

लार्ग आर्थशक प्रर्ासन र्ाखामा पठाउने । 

२.  र्र्क्षक कमशचारीहरुको र्वदा र्ववरण उताने, र्वदा भए नभएको प्रमार्णत गने र सो को अर्भलेख राख्ने । 

३. र्र्क्षक कमशचारीहरुका व्यर्िगत फाइल खडा गने र कायशरत, अध्ययन र्वदा अन्य र्वदा तथा काजमा रहकेा र्र्क्षक 

कमशचारीको र्ववरणहरु अद्यावर्धक गने । 

४. र्वभागीय प्रमखु, र्वभागीय उप प्रमखु, M.Sc. Program Coordinator, मखु्य ल्याव इन्चाजश तथा ल्याव 

इन्चाजशहरुको र्नयरु्ि तथा म्याद थप सम्वर्न्ध कायश गने । 

५. अर्नवायश अवकार्, रार्जनामाका र्चठीपत्र दरे्ख र्त्र.र्व. बाट प्राप्त हुने सेवा सरु्वधाका लार्ग र्त्र.र्व. कमशचारी प्रर्ासन 

महार्ाखामा पठाउने पत्रहरु तयार गने । 

६. आन्तररक श्रोत तफश का आंर्र्क र्र्क्षक, करार सेवामा कायशरत र्र्क्षक र कमशचारीहरुको नंया र्नयरु्ि, म्याद थप 

सम्वन्धी कायश गने । 

७. अध्ययन र्वदा, भ्रमण, काज र्वदा, प्रर्वर्धक सेवा र अन्य सेवा सम्वन्धी कायश गने । 

८. र्वर्भन्न कायाशलयबाट उपलब्ध भएका प्रर्ासर्नक र्चठी पत्र फाइर्लंग र व्यवस्थापन गने । 

९. र्र्क्षक कमशचारीलाई र्त्र.र्व. ऐन र्नयमका वारेमा माग भए बमोर्जमको जानकारी र्दने । 

१०.  र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 
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ङ) शैवक्षक प्रशासन र्था परीक्षा शाखा 

१. क्याम्पसमा सञ्चार्लत स्नातक तथा स्नातकोत्तर कायशक्रमहरुको भनाश सम्वन्धी कायश गने र भनाश भएका र्वद्याथीहरुको 

नामावली र्वभागहरुलाई उपलब्ध गराउने । 

२. र्वद्याथीहरुको व्यर्िगत फाइलको रेकडश राख्ने, र्ववरणहरु अद्यावर्धक गने । 

३. नयां भनाश भएका र्वद्याथीहरुको र्त्रभवुन र्वश्वर्वद्यालयमा रर्जस्िेसन सम्बन्धी कायश गने । 

४. आन्तररक मलु्यांकनको रेकडश  राख्ने र सो रेकडशको परीक्षा र्नयन्त्रण महार्ाखामा समेत पठाउने । 

५. नर्तजा प्रकार्र्त भए पिात परीक्षा र्नयन्त्रण महार्ाखाबाट माकश र्सट संकलन गने, र्वभागमा पठाउने साथै 

र्वद्याथीहरुको व्यर्िगत फाइलमा फाइर्लंग गने । 

६. क्याम्पसबाट प्रदान गररने छात्रबरृ्त्त सम्वर्न्ध कायश गने । 

७. र्वद्याथीहरुबाट माग भए बमोर्जमका र्सफाररस पत्र तथा चाररर्त्रक प्रमाणपत्र तयार गने । 

८. प्रयोगात्मक परीक्षाको र्चठीपत्र, रुर्टन तथा अर्न्तम नर्तजा परीक्षा र्नयन्त्रण महार्ाखामा पठाउने कायश गने । 

९. र्वद्याथीहरुले वझुाएको परीक्षा फारम इ.अ.सं. को सफ्टवेयरमा प्रर्वि गने । 

१०. प्रवेर् पत्र र्प्रन्ट तथा र्वतरण गने । 

११. परीक्षाथीहरुको नामावली र्प्रन्ट गरी परीक्षा सञ्चालन गनश Seat Plan तथा हार्जरी गराउने र सो को अर्भलेख राख्ने। 

१२. र्नयर्मत तथा पनूः परीक्षा सञ्चालन सम्वन्धी सम्पणूश कायश गने । 

१३. Triplicate र्प्रन्ट गने । 

१४. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 

 

च) स्टोर शाखा 

१. खररद प्रर्क्रया परुा भई आएका सामानहरुको र्नरीक्षण गराई स्टोर दार्खला गने/गराउने । 

२. खररद वा अनुदान प्राप्त सामानहरुको आम्दानी तथा र्वर्भन्न र्वभाग, र्ाखा र यरु्नटबाट स्वीकृत माग फारम अनुसारको 

दरै्नक खचश र परू्जगत सामानहरुको अर्भलेख राख्ने । 

३. खररद प्रर्क्रया समापन भईसकेपर्छ प्राप्त र्वल अनुसारको रकम भुिानीको लार्ग आर्थशक प्रर्ासन र्ाखामा पठाउने । 

४. मौज्दात सामानहरु दरे्खने र्कर्समले स्टोरमा भण्डारण गने । 

५. आन्तररक लेखा परीक्षण र महालेखा परीक्षक कायाशलयबाट आएका परीक्षकहरुलाई वार्षशक परीक्षण गराउने । 

६.  र्वर्भन्न र्वभाग र र्ाखा र यरु्नटबाट  काम नलाग्ने अवस्थामा प्राप्त भएका समानहरुको अर्भलेख रार्ख सामान्य 

प्रर्ासनमा पठाउने र र्नयमानुसार र्ललाम प्रर्क्रया अगाडी बढाउने । 

७. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 

 

छ) पुस्र्कालय शाखा 

१.  पसु्तकहरुको सुर्च तयारी गने, मौज्दात पसु्तकहरुको सूर्च तयार गरी र्वभागीय प्रमखुहरुलाई सरू्चत गने । 

२. नयां र्वद्याथी, कमशचारी र र्र्क्षकहरुको नाम दताश सरु्च तथा लाइब्रेरी काडश तयार गने । 

३. र्कताब आदान प्रदान तथा र्कतावहरु याशकमा व्यवर्स्थत गने । 

४. पाठक सचेतना तथा सन्दभश सेवा सम्वन्धी कायश गने । 
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५. नयां तथा परुानो र्कताबहरुमा बुक पाकेट लाइब्रेरी र काडश पररवतशन गने । 

६. र्वद्याथीहरुको सफाई पत्र सम्वर्न्ध कायश गने । 

७. र्वद्याथीहरुको प्रोजेक्ट वकश  तथा थेर्ससहरु दताश गरी व्यवर्स्थत गने । 

८. पसु्तकहरुको अर्भलेख कम््यटुरमा राख्ने । 

९. पसु्तकहरु तथा थेर्ससहरुको वर्गशकरण तथा ममशत कायश गने । 

१०. नपगु पसु्तकहरुको सरू्च तयार गरी र्वभागहरुमा पठाउने । 

११. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 

 

ज) फ्यावसवलवट शाखा 

१. क्याम्पसको पररसर तथा भवनहरुको सरसफाई गने/ गराउने । 

२. क्याम्पसर्भत्र र्िु खानेपानीको व्यवस्था गने/ गराउने । 

३. क्याम्पसको सरुक्षा कायशको रेखदखे तथा आवश्यक कायश गने/ गराउने । 

४. क्याम्पसको धारा, र्वद्यतुीय उपकरण, इन्टरनेट सेवा ठीक अवस्थामा भए नभएको रेखदखे तथा व्यवस्थापन गने/ 

गराउने । 

५. क्याम्पसको सवारी साधन, र्ैर्क्षक उपकरण, फर्नशचर, भौर्तक संरचनाको ममशत सम्भार तथा आवश्यक सरसफाई गने/ 

गराउने । 

६.  क्याम्पसर्भत्रको चमेना गहृको आवश्यक र्नरीक्षण, गणुस्तर प्रत्याभतुी सम्वन्धी आवश्यक व्यवस्था गने/ गराउने । 

७. क्याम्पस हातार्भत्र भईपरी आउने सम्पणूश ममशत सम्भार कायश गने/ गराउने । 

८. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले र्नदरे्न गरेबमोर्जम अन्य कायश तथा र्जम्मेवारी वहन 

गने । 
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स्थायी प्रकृवर्का सवमवर्/सेलहरुको काम, कर्यव्य र अविकार 

क) आन्र्ररक गुणस्र्र सुवनविर्र्ा सवमवर् (Internal Quality Assurance Committee) 

१. दरे्को गणुस्तर सुर्नर्ितता तथा प्रत् यायनको  कायश संचालन, व्यवस्थापन तथा र्नयमन गने आर्धकाररक र्नकाय 

(पररषद) ले र्नधाशरण गरेका मापदण्ड, मानक र सचूकहरुलाई न्यनूतम ्आधार मानी उत्तम अभ्यासहरुलाई थप गद ै

आवश्यक गणुस्तर कायम गरेर क्याम्पसको रै्र्क्षकर प्रार्िक, अनुसन्धानमलूक तथा प्रर्ासकीय गर्तर्वर्धहरु 

सञ्चालन भएको  सरु्नर्ित गने, 

२. क्याम्पस सम्बि र्वश्वर्वद्यालयको आन्तररक गणुस्तर सरु्नर्ितता सर्मर्तका र्नणशय र्नदरे्न तथा मागशदर्शनका 

आधारमा आवश्यक रै्र्क्षक गुणस्तर कायम गनश गणुस्तरका थप मापदण्ड, मानक, सचुक तथा कायश योजना तजुशमा 

गरी कायाशन्वयनमा ल्याउन  क्याम्पस लाई सहयोग गने, 

३. क्याम्पसको र्ैर्क्षक र प्रार्िक, अनुसन्धानमलूक तथा प्रर्ासकीय गर्तर्वर्धहरुमा आवश्यक गुणस्तर कायम गनश 

गणुस्तरका थप मापदण्ड मानक र सचूकहरु र्नधाशरण गरी लाग ूगने/गराउन,े 

४. क्याम्पसको गणुस्तर स्थापना र र्नधाशरण गने, र्नधाशररत गणुस्तर कायम गने  र गणुस्तरलाई  संस्कृर्तको रुपमा र्दगोपना 

र्दने सन्दभशमा आन्तररक गणुस्तर सरु्नर्ितता प्रणाली स्थापना गरी सोका आधारमा  क्याम्पसको आन्तररक गणुस्तर 

सरु्नर्ित व्यवस्थापन तथा अनुगमन गने, 

५. क्याम्पसको  गणुस्तर अर्भवरृ्िका लार्ग आवश्यक र्वर्भन्न गोष्ठी, सेर्मनार, अर्भमरु्खकरण तार्लम तथा पेर्ागत 

र्वकासका अन्य कायशक्रमहरु सञ्चालन गने, 

६. स्वअध्ययन प्रर्तवेदन तयार गने  सम्वन्धमा  स्वअध्ययन टोर्ललाई सहर्जकरण गने  र उि कायशमा आवश्यक पषृ्ठपोषण 

प्रदान गद ैटोर्लका कायशहरुको  सपुररवेक्षण गने, 

७. क्याम्पसको गणुस्तर सधुारसंग सम्वर्न्धत र्वर्भन्न कायशक्रम तथा गर्तर्वर्धहरुको अर्भलेखीकरण गद ैसंस्थाबाट प्रवाह 

हुने र्र्क्षाको गणुस्तर सम्वन्धमा र्वर्भन्न सचुना र जानकारीहरु प्रवोर्धकरण गने/गराउन,े 

८. क्याम्पसको सेवा प्रवाहका सम्वन्धमा स्थार्नय, रार्रिय तथा अन्तरार्रिय सम्बन्ध संजाल र्वस्तार गने सम्वन्धमा 

प्रार्वर्धक सहायता उपलब्ध गराउने,  

९. क्याम्पसका समग्र गर्तर्वर्धहरुको संचालन तथा व्यवस्थापनका लार्ग आवश्यक नीर्त, रणनीर्त, कायशक्रम, बजेट, 

बार्षशक योजना तथा दरै्नक कायशतार्लका जस्ता कुराहरुको र्नमाशण र र्नधाशरणमा क्याम्पस प्रर्ासनलाई प्रार्वर्धक 

सहायता उपलब्ध गराउने, 

१०. र्नयर्तम रुपमा गणुस्तर अन्तरर्वशे्लषण (Quality Gap Analysis) गरी सो अनुरुप थप सधुारका लार्ग योजना तजूशमा 

गने तथा कायाशन्वयन गने, 

११. सरोकारवालाहरुको  लार्ग व्यवसार्यक आचरण (Professional Ethics) र आचार संर्हता (Code of Conduct) 

तयार गरी लाग ुगनश सहजीकरण गने, 

१२. क्याम्पसको बार्षशक प्रार्िक तथा र्ासकीय सम्परीक्षण गरी संस्थाको सम्बर्न्धत र्नणाशयक र्नकाय समक्ष सम्परीक्षण 

प्रर्तवेदन पेर् गने, 

१३. क्याम्पसका समग्र गर्तर्वर्धहरुको गणुस्तर सम्बन्धमा सम्बर्न्धत उच्च र्नकाय समक्ष आवश्यक सझुाव र र्सफाररसहरु 

पेर् गने, 

१४. क्याम्पसको र्सफाररसहरु स्वअध्ययन प्रर्तवेदनसर्हत गणुस्तर सरु्नर्िता तथा प्रत्यायनसंग सम्बर्न्धत आवश्यक 

प्रर्तवेदन तथा दस्तावेजहरु संस्थाको वेवसाइट सर्हत अन्य आन्तररक संयन्त्रहरु माफश त सावशजर्नक भएको सरु्नर्ित 

गने, 
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१५. र्वश्वर्वद्यालय अनुदान आयोगबाट प्रत्यायनकृत भएपिात वार्षशक सर्मक्षा र अनुगमन तथा क्याम्पसलाई पनुः 

प्रत्यायनका लार्ग सहजीकरण गने, 

१६. क्याम्पसको गणुस्तर सम्बर्न्ध योजना, नीर्त तथा कायशक्रम, गर्तर्वर्धहरु तथा प्रयास र प्रगर्त सर्हत  क्याम्पसको समग्र  

र्ैर्क्षक अवस्थाको वार्षशक प्रर्तवेदन तयार गने र सम्बर्न्धत र्नकायमा पेर् गने । 

 

ख) Self-Assessment Team (SAT) 

१. र्वश्वर्वद्यालय अनुदान आयोगको र्नधाशरण गरेका मापदण्ड, र्नदरे्र्का र ढााँचाबमोर्जम क्याम्पसको स्व-अध्ययन 

प्रर्तवेदन [Self-Study Report (SSR)] तयार गने । 

२. क्याम्पसका र्वर्भन्न र्वभाग, यरू्नट, र्ाखा तथा अन्य सरोकारवाला पक्ष जस्तै प्राध्यापक संघ, कमशचारी संघ, स्वतन्त्र 

र्वद्याथी यरू्नयन,अर्भभावक, पवुशर्वद्याथी, रोजगारदाता, स्थानीय र्नकाय, र्र्क्षापे्रमीहरूसंग संमन्वय गरी आवश्यक 

सझुाव तथा प्रमाण संकलन गरी प्रर्तवेदन लेखन कायश गने । 

३. प्राप्त र्ववरण तथा प्रमाणहरू उपर वहृत अध्ययन, छलफल, र्वशे्लषण गरी संशे्लषणात्मक व्याख्या प्रर्तवेदनमा समावेर् 

गने । 

४. क्याम्पसको आन्तररक गणुस्तर सरु्नर्ितता सर्मर्त (IQAC) लाई प्रस्तुतीकरणमाफश त स्व-अध्ययन प्रर्तवेदनबारे 

जानकारी र्दने, उठेका प्रश्नहरुको जवाफ र्दने, प्राप्त सल्लाह तथा सझुावहरूका आधारमा प्रर्तवेदन पररमाजशन तथा 

अद्यावर्धक गरी प्रर्तवेदन हस्तान्तरण गने । 

५. र्वश्वर्वद्यालय अनुदान आयोगलाई स्व-अध्ययन प्रर्तवेदनबारे प्रस्तुतीकरण र्दने र उठेका प्रश्नहरुको जवाफ र्दने, प्राप्त 

सल्लाह तथा सुझावहरूका आधारमा प्रर्तवेदन पररमाजशन तथा अद्यावर्धक गरी पनु: पेर् गने । 

६. आन्तररक गणुस्तर सरु्नर्ितता सर्मर्त (IQAC) ले र्नदरे्न गरे बमोर्जमका कायशहरू सम्पादन गने । 

 

ग) Educational Management Information System (EMIS) Unit व्यवस्थापन सवमवर् 

१. र्वर्भन्न संघ-संस्था तथा क्याम्पसको आन्तररक श्रोतबाट Educational Management Information System 

(EMIS) Unit लाई प्राप्त हुने अनुमार्नत आम्दानी र खचश र्ववरणसर्हतको वार्षशक योजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासन 

समक्ष पेर् गने र पाररत योजना कायशन्वयन गने/गराउने । 

२. क्याम्पसको सबै र्वभाग, र्ाखा तथा यरू्नटहरुलाई र्डर्जटलाइज एवम ्कम््यटुराइज गनश योजना तयार गरी कायशन्वयन 

गनश समन्वयकारी भरू्मका र्नवाशह गने/गराउने ।  

३. क्याम्पसको भौर्तक स्रोत साधन तथा कायशरत र्र्क्षक, कमशचारी तथा अध्ययनरत र्वद्याथीहरुको यथाथश र्ववरण 

सकंलन गरी उपलब्ध सफ्टवेयर र डाटा सेन्टरमा भण्डारण गने र आवश्यक परेको समयमा डाटा र्वशे्लषण गरी 

संशे्लषणात्मक प्रर्तवेदन तयार गने/गराउने । 

४. क्याम्पसको सभशर, सचुना तथा संचार प्रार्वर्धको उर्चत व्यवस्थापन गरी र्नयर्मत रुपमा वा माग भएको समयमा 

क्याम्पसको र्ैर्क्षक तथा प्रर्ासर्नक गर्तर्वर्धहरुको सचूना र्वर्भन्न संघ-संस्थाहरुलाई सम्प्रेषण गने/गराउने । 

५. क्याम्पसको वेभसाइट, इन्टरनेट तथा टेलीफोन सेवा आर्दलाई व्यवर्स्थत गने/गराउने । 

६. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी EMIS Unit लाई र्दर्ार्नदरे् गने । 
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घ) Research Management Cell (RMC) 

१. र्वर्भन्न संघ-संस्था तथा क्याम्पसको आन्तररक श्रोतबाट Research & Development (R & D) Unit लाई प्राप्त 

हुने अनुमार्नत आम्दानी र खचश र्ववरणसर्हतको वार्षशक योजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासन समक्ष पेर् गने र पाररत 

योजना कायशन्वयन गने/गराउने । 

२. सरकारी तथा गैर-सरकारी संघ-संस्था र उद्योगहरुसंग समन्वय गरी अनुसन्धानका र्वषयहरु पर्हचान गने र क्याम्पसका 

र्र्क्षक, कमशचारी र र्वद्याथीहरुको प्रार्िक उन्नयनका लार्ग त्यस्ता र्वषयहरुमा अनुसन्धान तथा कृर्त प्रकार्न गनश 

प्रोत्सार्हत गने । 

३. अनुसन्धान तथा कृर्त प्रकार्न गनश सरोकारवाला र्नकाय र क्याम्पसको R & D Unit बीच समन्वयकारी भरू्मका 

र्नवाशह गने/गराउने । 

४. दरे् र्वदरे्का र्वर्भन्न र्वश्वर्वद्यालय, अध्ययन संस्थान तथा क्याम्पसहरुसंग समन्वय र सहकायश गद ैअनुसन्धानात्मक 

कायशहरु अर्घ बढाउन आवश्यक कायश गने । 

५. अनुसन्धानका र्नरकषश र उपलर्ब्धहरुको र्वकासका सम्भावनाहरु पर्हल्याई प्रचारप्रसार गनश सरोकारवालाहरुसंग 

वैठक, गोष्ठी र सेर्मनार आयोजना गने/गराउने । 

६. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी R & D Unit लाई र्दर्ार्नदरे् गने। 

 

ङ) पुस्र्कालय व्यवस्थापन सवमवर् 

१. पसु्तकालय संचालन खचशको र्ववरणसर्हतको वार्षशक योजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासन समक्ष पेर् गने र पाररत 

योजना कायशन्वयन गने/गराउने । 

२. पसु्तकालयको सेवा, सरु्वधा, श्रोत, संचालन र्वर्ध, गणुस्तर अर्भवरृ्ि, अटोमेर्न तथा E-Library, सचूना 

प्रर्वर्धको उपलब्धता र समयानुकुल र्वकास लगायतका र्वषयहरुमा नीर्तर्नमाशण गरी आवश्यक परामर्शसर्हत 

सझुावका रुपमा क्याम्पस प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने । 

३. क्याम्पसमा संचार्लत रै्र्क्षक कायशक्रमहरुसंग सम्बर्न्धत रहरे पसु्तकालयको समयसापेक्ष र्वकास र र्वस्तार तथा 

पठनपाठनका लार्ग आवश्यक पने पसु्तक, सन्दभश सामग्रीको व्यवस्थापन र अध्यावर्धक गनश सम्बर्न्धत र्वद्याथी, 

र्र्क्षक, कमशचारी र र्वभागहरुसंग र्नयर्मत रुपमा छलफल गरी नवीनतम सरु्वधा र श्रोत व्यवस्थापन गनश क्याम्पस 

प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने । 

४. पसु्तकालयले प्रदान गने सेवा र आवश्यक श्रोत, जनर्र्ि आर्द बारेमा समकक्षी संस्थाहरुको मापदण्ड अध्ययन तथा 

समीक्षा गने । 

५. पसु्तकालय संचालन गनश आवश्यक सरु्वधा र सामाग्रीहरुको अनुगमन गरी ममशत सम्भार तथा चसु्तदरुुस्त राख्न 

आवश्यक कायश क्याम्पस प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने । 

६. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले तोकेका पसु्तकालय सम्बन्धी अन्य र्जम्मेवारी वहन 

गने । 

 

च) जनयल प्रकाशन सवमवर् 

१. सम्पादक मण्डलसंग समन्वय गरी अनुसन्धानात्मक कृर्तहरु (Articles) जनशलमा प्रकार्न गने । 

२. जनशलका बारेमा क्याम्पसको र्नदेर्न अनुसार कायश गने । 

३. आवश्यकतानुसार जनशलको ढााँचा र्नधाशरण गने । 
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४. जनशल प्रकार्न र र्वतरणका लार्ग आवश्यक पने सम्पणूश कायशहरु गने । 

५. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले तोकेका जनशल प्रकार्न सम्बन्धी अन्य र्जम्मेवारी 

वहन गने । 

 

छ) Students’ Quality Circle 

१. सवेक्षण तथा अन्य मध्यमहरुबाट र्वद्याथी र र्र्क्षकहरुबाट क्याम्पसको अध्ययन अध्यापन र्वर्धबारेमा प्रर्तर्क्रया 

तथा समस्याहरू सङ्कलन गने, सधुारका उपायहरु पर्हचान गने र अवलम्बन गनश सर्कने खालका योजनाहरु तयार 

गने । 

२. सधुार योजनाहरू कायाशन्वयन गनश र र्तनीहरूको सफलता सुर्नर्ित गनश र्र्क्षक, कमशचारी तथा क्याम्पस प्रर्ासनसंग 

र्मलेर काम गने । 

३. क्याम्पसमा र्नरन्तर सधुार र गणुस्तर वरृ्िको संस्कृर्तलाई बढावा र्दन अनुसन्धानमा आधाररत र्र्क्षामा ध्यानकेर्न्रत 

गने र क्याम्पसका सबै र्वद्याथीहरूको आवश्यकताहरू सरु्नर्ित गने समावेर्ी र्कर्समका योजनाहरू र्वकास गने । 

४. कायाशन्वयन गररएका सधुार योजनाहरू र क्याम्पसको समग्र गणुस्तर र्नयर्मत रूपमा क्याम्पस प्रमुखलाई ररपोटश गने ।  

५. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी रै्र्क्षक, प्रर्ासर्नक गणुस्तर अर्भवरृ्ि 

गनश आवश्यक कायशहरु गने । 

 

ज) परामशय सेवा व्यवस्थापन सवमवर् 

१. र्वर्भन्न संघ-संस्था तथा क्याम्पसको आन्तररक श्रोतबाट परामर्श सेवालाई प्राप्त हुने अनुमार्नत आम्दानी र खचश 

र्ववरणसर्हतको वार्षशक योजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासन समक्ष पेर् गने र पाररत योजना कायशन्वयन गने/गराउने । 

२. क्याम्पसबाट र्वर्भन्न इर्न्जर्नयररंग र्वषयसंग सम्बर्न्धत रहरे प्रदान गनश सर्कने परामर्श सेवाको र्ववरण तयार गरी 

प्रसार प्रसार गने/गराउने । 

३. क्याम्पसमा माग भई आएका परामर्श सेवा सम्बर्न्धत कायश व्यवर्स्थत रुपमा संचालन गनश योजना तयार गने र सम्पन्न 

भईसकेका कायशहरुको पाररश्रर्मक तथा खचश बााँडफााँड सम्बर्न्ध खाका तयार गरी क्याम्पस प्रमखुलाई र्सफाररस गने । 

४. क्याम्पस पररषरर्भत्र गनुश पने कायश गनश क्याम्पस प्रर्ासनबाट माग भएबमोर्जमका अनुमार्नत लागत, र्डजाइन, ड्रइगं 

तथा अन्य प्रार्वर्धक कायश गनश समन्वयकारी भरू्मका र्नवाशह गने । 

५. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी परामर्श सेवालाई र्दर्ार्नदरे् गने । 

 

झ) वस्रु् पररक्षणशाला व्यवस्थापन सवमवर् 

१. र्वर्भन्न संघ-संस्था तथा क्याम्पसको आन्तररक श्रोतबाट वस्तु पररक्षणर्ालालाई प्राप्त हुने अनुमार्नत आम्दानी र खचश 

र्ववरणसर्हतको वार्षशक योजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासन समक्ष पेर् गने र पाररत योजना कायशन्वयन गने/गराउने । 

२. र्सर्भल इर्न्जर्नयररंग र्वषयसंग सम्बर्न्धत थापाथली क्याम्पसर्भत्र गनश सर्कने र्वर्भन्न र्कर्समका पररक्षणहरुको 

र्ववरण तयार गरी प्रसार प्रसार गने/गराउने । 

३. र्वर्भन्न संघ-संस्थाबाट क्याम्पसमा प्राप्त भएका वस्तुहरुको पररक्षण कायश व्यवर्स्थत रुपमा संचालन गनश योजना तयार 

गने र सम्पन्न भईसकेका कायशहरुको पाररश्रर्मक तथा खचश बााँडफााँड सम्बर्न्ध खाका तयार गरी क्याम्पस प्रमखुलाई 

र्सफाररस गने । 
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४. क्याम्पसमा संचार्लत र्वर्भन्न रै्र्क्षक कायशक्रम अन्तगशत गररने प्रयोगर्ाला र र्वद्याथीहरुले गने प्रयोगात्मक पररक्षण 

कायश गनश समन्वयकारी भरू्मका र्नवाशह गने । 

५. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी वस्तु पररक्षणर्ालालाई र्दर्ार्नदरे् 

गने। 

 

ञ) स्नात्तकोत्तर काययक्रम व्यवस्थापन सवमवर् 

१. क्याम्पसमा संचार्लत सबै स्नात्तकोत्तर कायशक्रमहरुको अनुमार्नत आम्दानी र खचश र्ववरणसर्हतको वार्षशक योजना 

तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासन समक्ष पेर् गने र पाररत योजना कायशन्वयन गने/गराउने । 

२. क्याम्पसमा संचार्लत सबै स्नात्तकोत्तर कायशक्रमहरुमा रै्र्क्षक गणुस्तर र प्रर्ासर्नक कायशहरुमा एकरुपता ल्याउन 

योजना तयार गरी सो को कायशन्वयन गने/गराउने । 

३. स्नात्तकोत्तर कायशक्रमहरुलाई थप व्यवर्स्थत गनश क्याम्पस प्रर्ासन, र्वभाग, यरू्नट, र्ाखा, भनाश सर्मर्त, Research 

Management Cell  लगायत अन्य र्नकायसंग छलफल र समन्वय गने । 

४. र्वद्याथीहरुको र्ोधकायशलाई व्यवर्स्थत गनश र्ोध प्रस्ताव, र्ोधप्रर्तवेदनको ढााँचा तथा Plagiarism Check 

सम्बर्न्ध मापदण्ड, र्ोधकायशको समयतार्लका र मलू्यांकनको खाका तयार गने । 

५. र्वद्याथीहरुको अनुसन्धानात्मक कायशमा समन्वय तथा कृर्त लेखन सहयोग गने । 

६. थेर्ससमा आधाररत Article acceptance र थेर्सस प्रर्तवेदनको Plagiarism Check गनश व्यवस्था र्मलाउने । 

७. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी क्याम्पसमा संचार्लत स्नात्तकोत्तर 

कायशक्रमहरुलाई र्दर्ार्नदरे् गने । 

 

ट) छात्रवृवत्त सवमवर् 

१. स्न्तातक तहको प्रवेर् परीक्षा तथा भनाश सम्बन्धी जानकारी तथा र्नदरे्र्कामा व्यवस्था भएबमोर्जम छात्रवरृ्त्त र्ववरण 

तयार गने/गराउने । 

२. अधशवार्षशक परीक्षाको नर्तजा प्रकार्र्त भएलगत्तै छात्रवरृ्त्तका लार्ग सफल र्वद्याथीहरुको योग्यताक्रमसर्हत र्ववरण 

तयार गरी नामावली प्रकार्र्त गने/गराउने र दावी र्वरोध सम्बन्धी कायश गने । 

३. र्नयमानुसार प्रदान गनश सर्कने सबै र्कर्समका छात्रवरृ्त्त तथा र्न:र्लु्क अध्ययनको सुर्वधा क्याम्पस प्रर्ासनलाई  

र्सफाररस गने । 

४. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी छात्रवरृ्त्त सम्बन्धी अन्य कायशहरु गने। 

 

ठ) कायय सम्पादन मूल्याङ्कन सवमवर् 

१. क्याम्पसमा कायशरत र्र्क्षक तथा कमशचारीहरुले गनुश पने कामको व्यर्िगत र्ववरण तयार गनुश/गराउनुका साथै कायश 

सम्पादन मलु्याङ्कनको आधार पररभार्षत गद ैमलू्यांकनको मापदण्ड तयार गने । 

२. क्याम्पसमा कायशरत र्र्क्षक तथा कमशचारीहरुको र्नयर्मत रुपमा तोर्कएको मापदण्ड अनुसार कायश सम्पादन मलू्यांकन 

गने र प्रर्तवेदन तयार गनुशका साथै आवश्यक कारवाही वा प्रोत्साहन गनश क्याम्पस प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने । 

३. क्याम्पसमा कायशरत र्र्क्षक तथा कमशचारीहरुको कायशसम्पादन सधुार गनश सम्बर्न्धत र्र्क्षक तथा कमशचारीहरुलाई 

सहयोग र तार्लमको व्यवस्था गनश क्याम्पस प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने । 
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४. क्याम्पसको वार्षशक र्दवसमा सम्मार्नत हुने र्र्क्षक/कमशचारीहरुको नामावली तयार गरी क्याम्पस प्रमखुलाई र्सफाररस 

गने । 

५. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले क्याम्पस प्रर्ासनले तोकेबमोर्जम कायशसम्पादन 

मलु्यांकन सम्बन्धी अन्य कायशहरु गने । 

 

ड) वावषयक खररद योजना सवमवर् 

१. क्याम्पसका प्रत्येक र्वभाग, यरू्नट तथा र्ाखाहरुलाई पत्राचार गरी अनुमार्नत चाल ुतथा पुाँजीगत खचशको र्ववरण 

माग गने र वार्षशक बजेट र योजना तयार गने/गराउने । 

२. क्याम्पस प्रर्ासनबाट स्वीकृत बजेट, योजना तथा सावशजर्नक खररद ऐन, र्नयम र र्त्र.र्व. खररद र्नयमावलीको 

अधीनमा रही खररद गनुश पने वस्तु तथा सेवालाई वगीकरण गरी खररद तार्लका तयार गने/गराउने । 

३. कयाम्पस प्रर्ासनसंग समन्यव गरी खररद गनुश पने वस्तु र खररदको प्रकृर्त हरेी र्विहरुबाट Specification तथा 

Estimate तयार गने/गराउने । 

४. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी खररद योजना सम्बन्धी अन्य कायशहरु 

गने । 

 

ढ) खररद सवमवर् 

१. क्याम्पस प्रर्ासनबाट स्वीकृत खररद योजना बमोर्जमका सोझै खररद गनश सर्कने सामग्रीहरुको आपरू्तशकताश, सेवा 

प्रदायक फमशहरुको सचुी दताश र वगीकरण गने र दररेट माग गने/गराउने र दरभाउ, गणुस्तरको अवस्था बुझ्न बजार 

अनुगमन गने । 

२. सोझै खररद गनश सर्कने सामग्रीहरुको दररेट र गणुस्तर मलू्यांकन गरी आपरू्तशकताशको छनोट गने, सम्झौताका लार्ग 

क्याम्पस प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने र सम्झौता अनुरुपको दार्यत्व कायाशन्वयन भए/नभएको र्नरीक्षण गने । 

३. क्याम्पस प्रर्ासनबाट स्वीकृत बजेट, योजना तथा सावशजर्नक खररद ऐन, र्नयम र र्त्र.र्व. खररद र्नयमावलीको 

अधीनमा रही र्र्लबन्दी दरभाउपत्र, बोलपत्र तयार गने, सचूना प्रकार्न गने/गराउने, आवस्यकता अनुसार र्विहरुबाट 

मलु्यांकन गने/गराउने, आपरू्तशकताश छनोट गने, सम्झौताका लार्ग क्याम्पस प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने र सम्झौता 

अनुरुपको दार्यत्व कायाशन्वयन भए/नभएको र आवस्यकता अनुसार र्विहरुबाट गणुस्तर कायम भए नभएको र्नरीक्षण 

गने/गराउन े । सम्झौताबमोर्जम काम नभएको अवस्थामा प्रचर्लत व्यवस्थाअनुसार कानुनी कारवाहीको लार्ग 

क्याम्पस प्रर्ासनलाई र्सफाररस गने । 

४. र्नयर्मत रुपमा क्याम्पस प्रर्ासनलाई खररदको अवस्था जानकारी गराउने र आवश्यक समन्वय गरी खररद सम्बन्धी 

अन्य तोर्कएका र्जम्मेवारीहरु पुरा गने । 

 

ण) वावषयक प्रवर्वेदन- प्रकाशन सवमवर् 

१. क्याम्पसका र्वर्भन्न र्वभाग, यरू्नट, र्ाखा, सर्मर्त, प्राध्यापक/र्र्क्षक तथा प्राध्यापक संघ, कमशचारी तथा कमशचारी 

संघ, र्वद्याथी, र्वभागीय र्वद्याथी समाज तथा स्वतन्त्र र्वद्याथीहरुको संर्क्षप्त पररचयसर्हत वषशभरर गरेका 

गर्तर्वर्धहरुको र्ववरणहरु संकलन गने/गराउने । 

२. क्याम्पस प्रर्ासनबाट वषशभरर भएका मखु्य रै्र्क्षक, आर्थशक, प्रर्ासर्नक गर्तर्वर्ध, र्वद्याथीहरुको परीक्षाफल 

नर्तजाको  र्ववरण, वार्षशक खचश, आम्दानी भएको आर्थशक र्ववरण संकलन गरी संशे्लषणात्मक ररपोटश तयार गने । 
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३. क्याम्पसमा सञ्चार्लत र्ैर्क्षक कायशक्रम, अनुसन्धान, सामदुार्यक सम्बन्ध, र्वद्याथीहरुलाई र्दइने सेवा-सरु्वधा र 

आर्थशक र्ववरण, आगामी प्राथर्मकता र चनुौतीहरु संकलन गरी संशे्लषणात्मक ररपोटश तयार गने । 

४. प्रर्तवेदनको ढााँचा तयार गरी संकर्लत सचूनाहरु र्र्लर्र्ला र्मलाएर लेख्ने, सम्पादन गने र प्रर्तवेदनको मस्यौदा 

क्याम्पस प्रर्ासनसमक्ष पेर् गने । 

५. प्रर्तवेदनको मस्यौदा उपर छलफल गराई स्वीकृत प्रर्तवेदन प्रकार्न गने । 

६. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुसंग समन्वय गरी वार्षशक प्रर्तवेदन सम्बन्धी अन्य कायशहरु 

गने । 

 

र्) ववद्याथी परामशय र्था गुनासो सुनुवाई सेल 

१. क्याम्पसमा अध्ययनरत छात्रछात्रा र कायशरत र्र्क्षक, कमशचारीसंग सम्बर्न्धत अप्रत्यार्र्त रुपमा आइपने संवेदनर्ील 

समस्या तथा घर्टत घटनामा आइपने समस्या बारेमा सम्बर्न्धत पक्षलाई आवश्यक सल्लाह, सुझाव, परामर्श र्दने र 

समाधान र्नकाल्ने । 

२. क्याम्पसमा अध्ययनरत छात्रछात्रा र कायशरत र्र्क्षक, कमशचारीहरुबीच कुनै र्वषयमा गलत संवाद, मतभेद, अर्प्रय 

घटना, यौनजन्य र्क्रयाकलाप आर्द भएमा र्पर्डत पक्षको गनुासो सनु्ने, कुरा बुझ्ने, र्वचार र्वमर्श गने, छानर्वन गरी 

सरृ्जत समस्यालाई समाधान गनश क्याम्पस प्रर्ासनसमक्ष आवश्यक र्सफाररस गने । 

३. क्याम्पसमा अध्ययनरत छात्रछात्रा र कायशरत र्र्क्षक, कमशचारीलाई आवश्यक पने सेवा सरु्वधाहरु जस्तै पठनपाठन, 

खानेपानी, उपचार, पसु्तकालय, क्यार्न्टन, इन्टरनटे, खेलकुद आर्द सम्बन्धी गनुासो आएमा आवश्यक व्यवस्था 

र्मलाउनका लार्ग क्याम्पस प्रर्ासन समक्ष र्सफाररस गने । 

४. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले तोकेबमोर्जम र्वद्याथीलाई परामर्श र्दने र गनुासोहरु 

सनु्ने सम्बन्धी अन्य कायशहरु गने । 

 

थ) भवनवनमायण र्था पूवायिार व्यवस्थापन सवमवर् 

१. क्याम्पसका र्वर्भन्न भवन र भौर्तक पवूाशधारलाई व्यवर्स्थत रुपमा संचालन गनश ममशत सम्भार, थप र्नमाशण आर्द 

सम्बन्धी योजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासनलाई सझुावको रुपमा पेर् गने । 

२. क्याम्पसका र्वर्भन्न र्वभाग, यूर्नट, र्ाखा र सरोकारवाला पक्षसंग छलफल गरी क्याम्पसको भौर्तक गणुस्तर 

अर्भवरृ्ि गनश आवश्यक पने भवन तथा पवूाशधार र्नमाशण गनश अध्ययन गने र गरुुयोजना तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासनलाई 

पेर् गने । 

३. रै्र्क्षक गुणस्तर अर्भवरृ्ि गनश आवश्यक अनुसन्धानात्मक ल्याव र अनुसन्धान केन्रहरु स्थापना गनश आवश्यक 

र्डजाइन, ड्रइगं तथा लागत अनुमान तयार गरी क्याम्पस प्रर्ासनसमक्ष पेर् गने । 

४. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले तोकेबमोर्जम भवनर्नमाशण तथा पवूाशधार व्यवस्थापन 

सम्बन्धी अन्य कायशहरु गने । 

 

द) ववद्याथी कल्याण र्था रोजगार सेल 

१. र्वद्याथीहरूको अर्तररि र्क्रयाकलाप केर्न्रत वार्षशक योजना र्वकास गने र क्याम्पस प्रर्ासनबाट स्वीकृत योजनाहरु 

कायाशन्वयन वा संचालन गने । 
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२. र्वद्याथीहरूको कल्याणमा केर्न्रत तार्लम, सेर्मनार र कायशर्ालाहरू व्यवर्स्थत गनश स्वतन्त्र र्वद्याथी यरु्नयनसंग 

समन्वय गने । 

३. क्याम्पस प्रर्ासनसंग समन्वय गरी र्वद्याथी आदानप्रदान र खेलकुद कायशक्रमहरू सरुु गनश स्वदरे्ी तथा र्वदरे्ी 

र्वश्वर्वद्यालयहरूसंग सम्बन्ध स्थार्पत गन े। 

४. र्वद्याथीहरूलाई इन्टनशर्र्पको व्यवस्था गनश उद्योग र रोजगारदाताहरूसाँग अनुकूल सम्बन्ध स्थापना गने र 

र्वद्याथीहरुलाई रोजगारी व्यवस्था गनश रोजगारदाताहरू बीच सम्पकश  स्थार्पत गन े। 

५. क्याम्पस र र्वर्भन्न संघ-संस्था, उद्योग, रोजगारदाता, र्वि, पेर्ाकमीसाँग राम्रो सम्बन्ध बनाउन क्याम्पस र 

संस्थाहरूबीच सम्झौता गराउने र र्विहरूलाई आमन्त्रण गरी एकेडेर्मया उद्योग अन्तरर्क्रया आयोजना गने र नेततृ्व 

र्वकास, व्यावसार्यकता, कररयर परामर्शको क्षेत्रमा कायश गने । 

६. रोजगारप्राप्त र्वद्याथीहरुको गणुस्तर र कायशसम्पादनबारे रोजगारदाताबाट प्रर्तर्क्रया र्लने र रोजगारदातासंग प्रार्वर्धक 

तथा आर्थशक सहयोगमा कायशर्ाला, गोष्ठी र तार्लमको आयोजना गने । 

७. अर्न्तम वषशका र्वद्याथीहरुलाई र्ैर्क्षक वषशको अन्त्यमा र्वर्भन्न कम्पनीहरूलाई आमर्न्त्रत गरेर ्लेसमेन्टका  

अवसरहरू खोज्न मद्दत गने । 

८. र्त्र.र्व. ऐन, र्नयम, र्वर्नयमको अर्धनमा रही क्याम्पस प्रमखुले तोकेबमोर्जम र्वद्याथी कल्याण तथा रोजगार सम्बन्धी 

अन्य कायशहरु गने । 


