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भाग-१ (Ĥारिàभक) 
१.१ अÅययनको पķृभूिम:- 

नेपालको संिवधानले संघीय लोकतािÆýक गणतÆýाÂमक शासन ÓयवÖथा अनŁुप जनताको सबभÆदा 
निजकको सरकारको Łपमा गाउँपािलका तथा नगरपािलकाको ÓयवÖथा गरेको छ । जस अनसुार Öथानीय 
तहमा सहभािगता, जवाफदिेहता, पारदिशªता र उ°रदाियÂव कायम गरी सेवा ÿवाहमा ÿभावकारीतासँगै 
िवकास ÿिøयालाई þुततर तÐुयाई जनअपे±ाको सÌबोधन गन¥ ऐितहािसक िजÌमेवारी Öथानीय सरकारको 
काँधमा आएको छ । सहकाåरता, समÆवय र सहअिÖतÂवका आधारमा सचंालन हòने Öथानीय शासन 
ÿिøयामा जनसहभािगता र साझेदारीको ममªलाई समेत उ¸च महÂव िदइएको छ । Öथानीय जनताल ेÿाĮ गन¥ 
सेवा सुिवधालाई िछटो, छåरतो र ÿभावकारी बनाई Öथानीय तहको सŀुढीकरण गनª नीितगत तथा Óयवहाåरक 
अËयासहŁ अगाडी बिढरहकेा छन् । पåरवितªत नवीनतम पåरवेशमा Öथानीय सरकारले संिवधान ÿद° 
अिधकार बमोिजमको अिभभारा पुरा गनª गितशील िवकास ÿिøयालाई अनशुािसत गराई सुशासन र 
समिृĦका लािग अथªपणूª पहल हòन जŁरी छ । यस कायªका लािग नविनवाªिचत पदािधकारीको कुशल 
नेतÂृवमा शासन स¼चालन र िवकास ÿकृयालाई ÿभावकारी Łपले िदशािनद¥श गनुª आवÔयक छ ।  

नेपाल सरकार मिÆýपåरषद ्बाट िमित २०७३/१०/१८ गते Öवीकृत भएको कायªिवÖतिृतकरण ÿितवेदन 
समेतका आधारमा Öथानीय तहको छुĘाछुĘै कायª िजÌमेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा समहू अनुसारको 
जनशिĉ समेत समायोजन भई सकेको र अपगु दरवÆदीमा लोक सेवा आयोगबाट माग संकलन तथा 
िव²ापनको कायª ÿिøया अगािड बिढरहकेो सÆदभªमा पािलकाको संगठन तथा ÓयवÖथापन सभ¥±ण  हòन 
नस³दा पदपिूतª ÿकृयामा जिटलता भइरहेको अवÖथा छ । 

संिवधानको अनसुूची ८ मा Öथानीय तहको अिधकार अÆतगªत गाउँ तथा नगर ÿहरी, सहकारी सÖंथा, 
एफएम रेिडयो स¼चालन, Öथानीय कर, सेवा शÐुक, दÖतरु, पयªटन शÐुक, िव²ापन कर, Óयवसाय कर, भूिम 
कर, दÁड जåरवाना, मनोर¼जन कर, मालपोत सङ्कलन, Öथानीय सेवाको ÓयवÖथापन, Öथानीय तÃयाङ्क र 
अिभलेख सङ्कलन, ÖथानीयÖतरका िवकास आयोजना तथा पåरयोजनाहł, आधारभूत ÖवाÖÃय तथा 
सरसफाइ, आधारभतू तथा माÅयिमक िश±ा, सडक, कृिष र िसचँाई, Öथानीय बजार ÓयवÖथापन, वातावरण 
संर±ण र जैिवक िविवधता, Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक र िसँचाई, नगर सभा, िजÐला सभा, 
Öथानीय अदालत, मेलिमलाप मÅयÖथताको ÓयवÖथापन, Öथानीय अिभलेख ÓयवÖथापन, घर जµगा धनी 
पजुाª िवतरण, ºयेķ नागåरक, अपाङ्गता भएका Óयिĉ र अशĉताहłको ÓयवÖथापन, बेरोजगारको 
तÃयाङ्क सङ्कलन, कृिष ÿसारको ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयÆýण, खानेपानी तथा साना जलिवīतु 
आयोजना र वैकिÐपक ऊजाª, िवपद ् ÓयवÖथापन, जलाधार तथा वÆयजÆतु र खानी तथा खिनज पदाथªको 
संर±ण, भाषा सÖंकृित र लिलतकलाको संर±ण र िवकास जÖता अिधकारहł Öथानीय तहको एकल 
अिधकारको łपमा सिुनिĲत गåरएको छ । 

Öथानीय सरकार स¼चालन  ऐन, २०७४ ले संिवधानको अनुसचूी-८ र ९ मा उÐलेख भएका Öथानीय 
तहको एकल अिधकार र साझा अिधकारको सवªमाÆयतामा ÿितकूल असर नपन¥ गरी गाउँपािलका तथा 
नगरपािलकाको काम,कतªÓय र अिधकारको उÐलेख गनुªका साथै दफा ८३ मा Öथानीय तहको सङ्गठन तथा 
ÓयवÖथापन सव¥±णका सÌबÆधमा अवलÌवन गनुª पन¥ िविध तथा आधारका िवषयमा िविभÆन ÿावधानहł 
रहकेा छन।् गाउँपािलकाल े आÉनो कायªबोझ, राजĵ ±मता, खचªको आकार, Öथानीय आवÔयकता र 
िविशĶताका आधारमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गनुªपन¥ काननूी ÓयवÖथा रहकेो छ । सङ्गठन 
सÌबÆधी पनुस«रचना गåरंदा कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायª±ेý, सेवा ÿवाह सÌबÆधी कायªबोझ र 
सोको औिचÂय तथा उपलÊध मानवąोत समतेको आधारमा कमªचारीको दरबÆदीको ÿÖताव तयार गरी 
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सङ्गठन ढाँचा, पदनाम, कायªिववरण, िजÌमवेारी र सङ्´या सिहतको दरबÆदी सÌविÆधत Öथानीय तहको 
सभाबाट Öवीकृित गरी लाग ू गनुª पन¥ ÓयवÖथा छ । जÆतेढुङ्गा गाउँपािलका (कायªसÌपादन) िनयमावली, 
२०७४ अनसुार गाउँपािलकाको कायªसÌपादन वडा सिमित र िवषयगत शाखा तथा इªकाइहł (िश±ा, 
ÖवाÖÃय, कृिष, पश ुिवकास, आिथªक िवकास, सामािजक िवकास, पवूाªधार िवकास) लगायतका शाखा तथा 
इªकाइबाट फ¹यŐट हòने काननूी ÓयवÖथा अवलÌवन गåरएको  छ । यी उÐलिेखत कानून तथा सरंचनागत 
ÓयवÖथा अनŁुप यस गाउँपािलकाको संगठन संरचना र दरबÆदी तåेरज ÿÖताव गåरएको छ । 

 
१.२ अÅययन सिमितको पåरचय : 
 जÆतेढुङ्गा गाउँपािलका, गाउँ कायªपािलकाको िमित २०८३।०४।१९ को िनणªयानसुार गाउँपािलकाको 

आवÔयकता र औिचÂय समेतको आधारमा मौजदुा संगठन संरचना तथा दरवÆदीमा पåरमाजªन गनुªपन¥ 
भएकाले सोको िनिÌत संगठन तथा ÓयवÖथापनका िविवध प±हŁको अÅययन गåर सझुाव सिहतको 
ÿितवेदन तयार गरी अिÆतम Łप िदन गाँउपािलकाका ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको नेतÂृवमा तपिसल 
बमोिजमको अÅययन सिमित गठन भएको िथयो । 
®ी सुमन गुरागाई               - संयोजक (ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत) 

 
 

१.२ जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाको पǐरचय:– 

 खोटाङ िजãलाको दि¢णी भेगमा अविèथत यस जÛतेढुǍा गाउँपाǓलका सदरमकुाम ǑदƠेलबाट 
कǐरब १८ कोष दि¢ण पिƱम तथा पूव[मा आमचोक गाउँपाǓलका (खोटाङ), दि¢णमा 
चौदÖडीगढȣ नगरपाǓलका (उदयपरु), पिƱममा बराहपोखरȣ गाउँपाǓलका (खोटाङ) र उƣरमा 
खोटेहाङ गाउँपाǓलका (खोटाङ) को Ǔबचमा अविèथत छ। यस गाउँपाǓलकाको  कुल ¢ेğफल 
१२८.६२ èÈवायर ǒकलोǓमटर रहेको छ। राǒƶय जनगणना २०७८ अनसुार यस 
गाउँपाǓलकाको कुल जनसंÉया १२०१६ रहेको छ।ǒवǒवध जातजाती, भाषाभाषी र ǒवǓभǏ 
धमा[लàवीहǽ रहेको यस गाउँपाǓलकामा राई जातीको बाहãुयता रहेको पाइÛछ। ǓभǏ ǓभǏ 
जातीले आ-आÝनै धम[ तथा संèकृत अनसुार फरक फरक ǒकǓसमका चाडपव[हǾ मनाउने भएता 
पǓन साकेला, छोǌा चÖडी, दशै Ǔतहार, Ǔतज आǑद चाडपव[हǽको Ǔबशेष मह×व हनुे गद[छ। यस 
गाउँपाǓलकाका Ĥमखु धाǓम[क èथलहǽमा जÛतेढुǍा, देǒवèथान, चिÖडथान, भानमुǓत आǑद ĤǓसƨ 
धाǓम[क èथलहǽ रहेका छन।् पय[टकȧय नगरȣका ǽपमा ǒवकास गन[ सÈने यस गाउँपाǓलकामा 
जÛतेढुǍामा, भʵयाङखक[ , चिÖडथान, भानमुǓत आǑद रमिणय èथानहǽ रहेक छन।् 
 

१.३ अÚययनको उƧæेयः–   

कम[चारȣ समायोजन ऐन, २०७५ बमोिजम नेपालका सàपूण[ èथानीय तहहǾको लाǓग 
आवæयक Ûयूनतम जनशिƠ नेपाल सरकारबाट åयवèथापन गǐरएको र कानूनले तोके 
अनसुार नयाँ सǍठन संरचना Ǔनमा[ण र कम[चारȣ åयवèथापन नभए सàमका लाǓग १ 
लाखसàम जनसÌÉया रहेको गाउँपाǓलकाको लाǓग सǎीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालयबाट अèथायी Ǿपमा उपलåध गराइ[एको सǍठन संरचना र सो बमोिजमको 
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दरबÛदȣकै आधारमा कामकाज भइआएको छ । गाउँपाǓलकाको काय[िजàमेवारȣ र 
काय[बोझको लाǓग जनशिƠको आवæयकता र उपलåध जनशिƠको सÌÉयाको अवलोकन र 
ǒवƲेषण गदा[ नेपाल सरकारबाट कायम कम[चारȣ दरबÛदȣ र सǍठन ढाँचा समयसापे¢ 
छैन। गाउँपाǓलकाको ǒवƭमान दरबÛदȣको सÌÉया र ढाँचा गाउँपाǓलकाको आवæयकता, 
मातहतका ǒवƭमान संरचना, èथानीय तहले सàपादन गनु[पनȶ काय[हǽ र Ǔतनको काय[ 
ĤकृǓतसगँ अǓमãदो देिखएकोले थप ǒवƲषेण गनु[पनȶ अबèथा रहेको छ । 

यस गाउँपाǓलकाको २०७३।११।२७ मा पनुसɍरचना हुँदा भौगोǓलक ¢ेğ ǒवèतार हनु 
गएको कारण वत[मान जनसÌÉयालाइ[ प-ुयाउन ुपनȶ सेवा Ĥवाहको चाप थेÊन र ǒवèताǐरत 
शहरȣ èवǽपमा आधाǐरत शहरȣ सǒुवधाहǽको ǒवèतार र नयाँ सàभावनाहǽलाई थप ǒवƲषेण 
गरȣ सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी ǒववरण र Ĥèताव गनु[पनȶ आवæयकता रहेको 
छ । नयाँ सǍठन संरचनाका सàबÛधमा देिखएका अèपƴताहǽ समतेको ǒवƲषेण पƱात माğ 
गाउँपाǓलकाको सǍठन संरचना र जनशिƠको खाका तयार गǐरन ुउपयƠु हनुे पƵृभǓूममा 
èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को Ĥावधान अनǽुप Ĥèततु सǍठन संरचना सàबÛधी 
अÚययन तथा सवȶ¢ण गǐरएको हो ।मलुतः यस अÚययनबाट तपिशल बमोिजमको उƧेæय 
ĤाƯ गन[ सहयोग हनेु अपे¢ा गǐरएको छ । 

 संǒवधानको अनसूुचीमा उãलेिखत एकल तथा साझा अǓधकार सूची, सो को आधारमा 
नेपाल सरकारबाट èवीकृत काय[ ǒवèततृीकरण ĤǓतवेदन समतेको आधारमा èथानीय 
तहको काय[ िजàमेवारȣलाई ĤाथǓमकताको आधारमा अिÛतमǽप Ǒदई सोको संगठन 
संरचना तथा दरवÛदȣहǽ समते नेपाल सरकारबाट èवीकृत गǐरएको छ । सो èवीकृत 
दरवÛदȣलाई समयानकुुल र काय[वोझका आधारमा संगठन संरचना र दरवÛदȣ तेǐरज 
Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 मौजदुा नीǓत तथा काय[Đमहǽको अÚययन गरȣ ǒवगतका Ĥयास र अनभुवहǽ समेतको 
आधारमा काय[ सàपादन तथा सेवा Ĥवाहको लाǓग उपयƠु संगठन संरचनाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाको वत[मान संगठना×मक ढाँचा र मौजदुा जनशिƠको काय[ ǒवƲषेण 
गनȶ ।  

 जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाको दरबÛदȣको काया[×मक ǒवƲषेण गनȶ । 

 जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाको संगठना×मक èवǽप अनसुारको चèुत दǽुèत ढाचँा तथा 
काय[ǒववरण तयार गनȶ ।  

 जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाको काया[×मक ǒवƲषेण गरȣ संगठना×मक ढाँचा र काय[ǒववरण 
तयार गरȣ पद अनसुारको जनशिƠ Ĥèताव गनȶ । 
 

१.४ अÚययनको आधार, ǓसƨाÛत र ǒवǓध: 
èथानीय तहसàम रहने संगठन संरचना, संèथागत åयवèथा र दरवÛदȣको ǒववरणहǾ तथा 
काय[िजàमेवारȣहǽ Ĥèताǒवत गदा[ Ǔनàन आधार र ǒवǓध अवलàबन गǐरएको छ: 
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१.४.१ अÚययनका आधारहǾ: 
 संǒवधानमा उिãलिखत èथानीय तहको एकल र साझा अǓधकारको सूची (अनसूुची ८ र 

९), 
 नेपालको संǒवधान तथा नेपाल सरकार (मिÛğपǐरषɮ) बाट èवीकृत काय[ ǒवèततृीकरण 

सàबÛधी ĤǓतवेदन, 
 नेपाल सरकारको (काय[ǒवभाजन) Ǔनयमावलȣ, २०७४ र नेपाल सरकारको ǒवƭमान 

संगठना×मक संरचना, 
 जÛतेढुǍा गाउँपाǓलका (काय[सàपादन) Ǔनयमावलȣ, २०७४ 

 ĤशासǓनक पनुसɍरचनाका सàवÛधमा भएका अÚययन ĤǓतवेदन, परामश[दाताका 
ĤǓतवेदनहǾ, ǒवǓभǏ समयमा गठन भएका Ĥशासन सधुार सàविÛध ĤǓतवेदनहǾ, 

 संǒवधानको मौǓलक हक, राÏयका Ǔनदȶशक ǓसƨाÛत र नीǓतहǽ,  
 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयहǾबाट ĤाƯ राय सझुावहǾ, 

 गाउँपाǓलकाबाट भएका अÚययन ĤǓतवेदनहǽ, 

 èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का साÛदǓभ[क Ĥावधानहǽ । 

 

१.४.२ संगठन Ǔनमा[णका आधारभतू ǓसƨाÛतहǾ: 
संगठन संरचना Ĥèताव गदा[ देहायका ĤचǓलत ǓसƨाÛतहǾलाई अवलàबन गǐरएको छ।  

 काय[ अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

 सिǏकटताको ǓसƨाÛत (Principle of Subsidiarity),  

 सेवा Ĥवाहमा द¢ता तथा Ĥभावकाǐरता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

 लागत Ĥभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आǓथ[क लाभ (Economies scale)  

 ǓनयÛğणको दायरा (Span of Control),  

 समÛवय (Principle of Coordination), 

 आदेशको एका×मता (Unity of Command),  

 पदसोपानको ǓसƨाÛत (Principle of Hierarchy),  

 Ĥमखु र सहायक काय[हǾ (Line and Staff Functions) जèता संगठन Ǔनमा[णका आधारभतू 
ǓसƨाÛतलाई पǓन ĤǓतवेदन तयार गनȶ Đममा Úयान Ǒदइएको छ ।  

 साथै गाउँपाǓलकाको राजƳ ¢मता, खच[को आकार, èथानीय आवæयकता र ǒविशƴता 
लाइ समेत आधारको Ǿपमा Ǔलइएकोछ । 

१.४.३ अÚययन ǒवǓधः 
Ĥèततु ĤǓतवेदन तयार गनȶ Đममा Ǔनàन ǒवषयहǽको अÚययन, अवलोकन, छलफल 

जèता ǒवǓधहǽ अपनाइएको Ǔथयोः 
 नेपालको संǒवधान तथा नेपाल सरकार (मिÛğपǐरषद) बाट èवीकृत काय[ ǒवèततृीकरण 

ĤǓतवेदन समेतका आधारमा Ǔमãदोजãुदो ĤकृǓतका काय[हǾलाई वगȸकरण/समूहȣकरण 
गǐरएको, 
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 सǍठन संरचनाका सैƨािÛतक आधारहǽको अÚययन गǐरएको, 
 नेपालको संǒवधानको धारा ५७ र सàबिÛधत अनसूुची ५, ६, ७, ८ र ९  मा उãलेिखत 

सǎ, Ĥदेश र èथानीय तहको अǓधकार र साझा अǓधकारका ǒवषयहǾ, 
 èथानीय तहको काय[सँग सàबिÛधत ऐन तथा ǓनयमावलȣहǾ, 
 सǍठन सवȶ¢ण तथा åयवèथापन सàबÛधमा गाउँसभाको Ǔनण[य,  

 गाउँकाय[पाǓलका काया[लयबाट कम[चारȣ सàबÛधी ĤाƯ ǒववरणहǾ, 

 गाउँपाǓलको काय[ ĤǒĐयालाई समते मÚयनजर राखी èथानीय èथानीय सरकार संचालन 
ऐन, २०७४   र Ǔनयम अनकूुल हनुे गरȣ संगठन संरचना तयार गǐरएको । 

 गाउँपाǓलको आÛतǐरक आàदानी र बाƻ राजƳ ĤाǓƯको आंकलन गरȣ भǒवçयमा पन[ 
सÈन ेथप दाǒय×वलाइ[  समत पǒहचान गǐरएको । 

 हालका संगठना×मक संरचना, काय[Ĥणालȣ, तौरतǐरका तथा काय[Ĥवाह सàबÛधमा सàबƨ 
पदाǓधकारȣहǽसँग छलफल गǐरएको  । 

 गाउँपाǓलकामा रहेका मौजदुा शाखा र उपशाखाहǽबाट भइरहेका काय[हǽको अÚययन 
अवलोकन गǐरएको । 

 गाउँपाǓलका िजàमेवार पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǽसँग भएको छलफलको Ǔनæकष[का 
आधारमा ĤǓतवेदनको मèयौदा गǐरएको । 

 अनसूुची ६ बमोिजमको Ĥưावलȣहǽ माफ[ त कम[चारȣहǽबाट ĤाƯ पƵृपोषणको आधारमा 
काय[बोझको ǒवƲषेण। 

 सहभाǓगता×मक पƨǓत अवलàवन गरȣ ĤाƯ सझुावहǽलाई आधार माǓनएको । 

 साǒवकको èथानीय Ǔनकायको संगठना×मक संरचनाको अÚययन ǒवƲषेण गǐरएको, 
 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयबाट ǒवǓभǏ समयमा गǐरएका अÚययन 

ĤǓतवेदन,संगठन संरचना, दरवÛदȣ एवं काय[ िजàमेवारȣको अÚययन ǒवƲेषण गǐरएको, 
सÌठनको सेवा इकाईहǽको सÌÉया र जनशिƠ ǒवƲषेण गदा[ कायम भएका वडाहǾ, 

गाउँपाǓलका केÛġबाट ती वडाहǾको भौगोǓलक दरुȣ तथा सेवा Ĥवाहका Ǻǒƴले ǒवƭमान वडा 
काया[लयहǽ सàमको पहुँच, काय[पाǓलका अÛतग[त रहेको शाखा/उपशाखाहǽको सÌÉया र 
उपलåध सेवा र सो सàबÛधी ǒवǓभǏ कǑठनाइहǽको अवèथा ǒवƲषेण गǐरएको छ।  

अÚययनका लाǓग सझुाव सǋलन गन[ गाउँपाǓलकाका Ĥमखु, उपĤमखु, काय[पाǓलकाका 
सदèयहǽ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, कम[चारȣ Ĥशासन लगायत सबै शाखा सàबƨ 
कम[चारȣहǽ र सरोकारवालाहǾ सँग शाखाको काय[बोझ, कम[चारȣको उपलåधता र 
काय[सàपादनको अवèथा सàबÛधमा सझुाव Ǔलइएको Ǔथयो । अÛतरकृया गनȶ Đममा शाखा 
तथा इ[काइहǾमा काय[रत ǒवǓभǏ तहका कम[चाǐरहǽसँग छलफल माफ[ त सǍठन संरचना, 
कम[चाǐरको दरबÛदȣ, सेवा समूह, काय[भार, काय[ ǒवƲषेण लगायतका ǒववरण सàविÛध सूचना 
सǋलन गǐरएको Ǔथयो । अÚययन Ĥèताव मèयौदा उपर गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयमा 
ǒवǓभǏ तहमा गǐरएका छलफल र बैठकबाट ĤाƯ ĤǓतकृया, सझुावहǽ समावेश गरȣ यो 
ĤǓतवेदन तयार गǐरएको हो ।  
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१.४.४ Ĥèताǒवत ĤǓतवेदनले समेटेका ǒवषय ¢ेğहǽ: 
यस अÚययनले Ǔनàन ¢ेğहǽ समटेेको छ । 

 गाउँपाǓलकाको संगठना×मक ¢मता अÚययन । 

 मौजदुा जनशिƠको ǒवƲेषण गरȣ आवæयक पनȶ जनशिƠ पǒहचान । 

 Ĥèताǒवत संगठन संरचना र तेǐरजको Ĥèताव । 

 Ĥèताǒवत संगठना×मक ढाँचा अनसुार ǒवǓभǏ शाखा, उपशाखा र ईकाईहǽको पǒहचान । 

 शाखा तथा पदहǽको काय[ ǒववरण तयारȣ । 
 

१.५ उपलÞधी: 
जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकामा रहȣ सरोकारवालाहǽसगको छलफल, कम[चारȣहǽसंगको 

छलफल, Ĥèताǒवत शाखाहǽको काय[ǒववरण, काय[वोझ र काय[ĤकृǓतको अÚययन ǒवƲषेण, 
यस वाट Ĥ◌ाƯ राय/सझुावहǽ तथा ǒवगतका अÚययन ĤǓतवेदनहǽको ǒवƲषेण  समेतको 
आधारमा जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाकको चèुत, छǐरतो र Ĥभावकारȣ संगठन संरचना तथा 
åयवèथापन ĤǓतवेदन तयार भएको हनुेछ । 

 

 

१.७ ĤǓतवेदनको ढाँचा: 
  यस संगठन तथा åयवèथापन अÚययन ĤǓतवेदनको ढाँचा देहाय बमोिजम छ ।  

भाग १ Ĥारिàभक  

 भाग २ वत[मान सांगठǓनक अवèथा  

 भाग ३ वत[मान अवèथाको ǒवƲेषण  

 भाग ४ Ĥèताǒवत संगठन संरचना र दरवÛदȣ  

 भाग ५ काय[ǒववरण 

 भाग ६ सझुाव, Ǔसफाǐरस र Ǔनæकष[ 

    अनसूुचीहǽ  
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भाग- २ (वत[मान सांगठǓनक अवèथा) 
२.१ हाल गाउँपाǓलकाको काम कत[åय र अǓधकार:  

गाउँपाǓलकाको एकल अǓधकार संǒवधानको अनसूुची ८ मा उãलेख गǐरएको छ । यसैगरȣ 
संवैधाǓनक मम[ र Ĥावधानमा ĤǓतकूल असर नपनȶ गरȣ गाउँपाǓलकाको काम, कत[åय र 
अǓधकार èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ मा ǒवèततृ ǽपमा Ǔनधा[रण गǐरएको छ । 
ǒवƭमान संǒवधान एवं ऐनले सिुàपएको काम, कत[åय र अǓधकारको सदपुयोग गरȣ आफ्नो 
¢ेğǓभğका सàपूण[ नागǐरकहǽमा Ǔछटोछǐरतो, Ĥभावकारȣ र गणुèतरयƠु सेवा सहजǽपमा 
उपलÞध गराउन ुगाउँपाǓलकाको संवैधाǓनक दाǒय×व हो । यस ǒकǓसमको सेवा Ĥवाह गन[का 
लाǓग द¢, सीपयƠु, अनभुवी, लगनशील एवं सेवामखुी जनशिƠ आवæयक हÛुछ । 

कुनै पǓन संगठनको सेवा Ĥवाहको èतर ×यस संगठनमा काय[रत कम[चारȣहǽको काय[¢मता, 
उ×Ĥरेणाको èतर एवं ×यस संगठनमा उपलÞध काय[ वातावरणमा Ǔनभ[र रहÛछ । यसथ[ 
जनशिƠलाई तदथ[ǽपमा Ĥयोग गǐरने Ĥचलनमा सधुार गरȣ Ĥणालȣगत ǽपमा सʶालन गन[ 
सकेमा माğ अपेि¢त उपलिÞध हाǓसल गन[ सǒकÛछ । 

संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को 
उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सàबिÛधत अनसूुची – ८ बमोिजम 
èथानीय तहको अǓधकार देहाय अनसुार हनेु åयवèथा गǐरएको छ । 

 नगर Ĥहरȣ 

 सहकारȣ संèथा 

 एफ.एम.सʶालन 

 èथानीय कर (सàपिƣ कर, घर बहाल कर, घर जÊगा रिजƶेशन शãुक, सवारȣ साधन 

कर, सेवा शãुक दèतरु, पय[टन शãुक, ǒव£ापन कर, åयवसाय कर, भǓूमकर, (मालपोत), 

दÖड जǐरवाना, मनोरʷन कर, मालपोत सǋलन 

 èथानीय सेवाको åयवèथापन 

 èथानीय तØयाǋ र अǓभलेख सǋलन 

 èथानीयèतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजनाहǽ 

 आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा 

 आधारभतू èवाèØय र सरसफाइ 

 èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक, Ǔसँचाइ 

 गाउँसभा, िजãला सभा, èथानीय अदालत, मेलǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन 

 èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 

 घर जÊगा धनी पजुा[ ǒवतरण 

 कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पश ुèवाèØय, सहकारȣ 
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 ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र अशƠहǽको åयवèथापन 

 बेरोजगारको तØयाǋ सǋलन 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र ǓनयÛğण 

 खानेपानी, सान जलǒवƭतु आयोजना, वैकिãपक ऊजा[ 

 ǒवपɮ åयवèथापन 

 जलाधार, वÛयजÛत,ु खानी तथा खǓनज पदाथ[को संर¢ण 

 भाषा, संèकृǓत र लǓलतकलाको संर¢ण र ǒवकास 

संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा 
१९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को 
उपधारा (१) संग सàबिÛधत अनसूुची–९ बमोिजम संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको अǓधकारको 
साझा Ǔनàन सूची अनसुार åयवèथा गǐरएको छ । 

 सहकारȣ 

 िश¢ा, खेलकूल र पğपǓğका 

 èवाèØय 

 कृǒष 

 ǒवƭतु, खानपेानी, Ǔसँचाइ जèता सेवाहǽ 

 सेवा शãुक, दèतरु, दÖड जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ, पय[टन शãुक 

 वन, जǍल, वÛयजÛत,ु चराचǽुǍी, जल उपयोग, वातावरण, पया[वरण 

 खानी तथा खǓनज 

 ǒवपɮ åयवèथापन 

 सामािजक सरु¢ा र गǐरवी Ǔनवारण 

 åयिƠगत घटना, जÛम, म×ृय,ु ǒववाह र तØयाǋ 

 परुात×व, Ĥाचीन èमारक र संĒहालय 

 सकुुàबासी åयवèथापन 

 ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ 

 सवारȣ साधन अनमुǓत 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पǐरÍछेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) 
बमोिजम गाउँपाǓलकाका Ĥमखु काय[हǽ देहाय अनसुार रहेका छन ्। 

 गाउँ/नगर Ĥहरȣको åयवèथापन 

 सहकारȣ संèथा 

 एफ.एम.सʶालन 

 èथानीय कर, सेवा शãुक तथा दèतरु 

 èथानीय सेवाको åयवèथापन 
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 èथानीय तØयाǋ अǓभलेख åयवèथापन 

 èथानीयèतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना 

 आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा 

 आधारभतू èवाèØय र सरसफाइ 

 èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒक ǒवǒवधता 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक र Ǔसँचाइ 

 गाउँसभा, मेलǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन 

 èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 

 जÊगाधनी दता[ Ĥमाणपजुा[ ǒववरण 

 कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पशèुवाèØय र सहकारȣ 

 ÏयेƵ नगǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र अशƠहǽको åयवèथापन 

 वेरोजगारको तØयाǋ सǋलन 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र Ǔनयमन 

२.२ ǒवƭमान सागंठǓनक ढाँचा र दरवÛदȣको अवèथा:  
 गाउँपाǓलककाको वत[मान सांगठǓनक ढाँचा र दरबÛदȣको अवèथा देहाय बमोिजम रहेको छ 

। 
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२.२.१ ǒवƭमान संगठन संरचना:-                     

                                                          जÛतेढुǍा गाउँपाǓलका, खोटाङ 

                                                                   गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको संगठन संरचना 
 

 
गाउँकाय[पाǓलका 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
  
 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण 
åयवèथापन शाखा 

ईिÛजǓनयर 7/8 औ ं

इिÛज/ǓसǓभल/जनरल)-1 

सडक, Ǔसंचाइ तथा अÛय पूवा[धार 
ǒवकास इकाइ 

सब-ईिÛज, ५औ (इिÛज./ǓसǓभल)-1  

भवन तथा मापदÖड काया[Ûवयन इकाइ 

 सब-ईिÛज, ५औ (इिÛज./ǓसǓभल)-1 

अ.सबईिÛज., चौथो(इिÛज./ǓसǓभल)-१ 

वातावरण, सरसफाइ तथा ǒवपद 
åयवèथापन इकाइ 

ना.स,ु ५ औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५औ(इ./Ǔस./èया.)-1 

 
वडा काया[लयहǽ- ६ 

सहायक ५ (Ĥ/सा.Ĥ) -२ 
सब-ईिÛज ५ औ ंइÛजी/ǓसǓभल-२ 
अ सब इिÛज (इÛजी/ǓसǓभल)-४ 
सहायक चौथो (Ĥ/सा.Ĥ) -४ 
 

Ĥशासन, योजना  तथा अनगुमन शाखा 
Ĥशासन इकाइ 

अǓधकृत ६ औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 

क.अ., ५ औ ं(ǒवǒवध)-१ 

राजèव इकाइ 

सहायक ५औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 

योजना तथा अनगुमन इकाइ 

सहायक 5 औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)- १ 

काननुी  माǓमला ईकाई : 
सहायक 5 औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)- १ 

 
 

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  

८ औ (Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 
 

आǓथ[क ǒवकास, सामािजक ǒवकास, पवुा[धार ǒवकास र वातावरण 

 तथा ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓत 
अÚय¢ 

उपाÚय¢ 

आÛतǐरक लेखा पǐर¢ण 
इकाई 

आÛतǐरक लेखा पǐर¢क 5 औ ं 
(Ĥ./लेखा) -१ 
 

लेखा, ǒवधायन, सशुासन तथा अÛय सǓमǓत 

गाउँसभा 
 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
अǓधकृत ७/8 औ (िश¢ा/िश.Ĥ.) -१ 

Ĥा.स., ५औ ं(िश¢ा/ -१ 
 

èवाèØय र कृǒष/पश ुतफ[ का Ǔनकायहǽ: 

- ĤाथǓमक èवाèØय केÛġ, èवाèØय चौकȧहǽ, आयवुȶद 
औषधालयहǽ 

- कृǒष सेवा केÛġ/पश ुसेवा केÛġ 
 

 
 

Ûयाǒयक सǓमǓत 

सामािजक ǒवकास शाखा 
सामािजक सरु¢ा तथा पिÛजकरण इकाई 

अǓधकृत ६औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 

मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण इकाइ 

स.म.ǒव.Ǔन.,चौथो (ǒवǒवध)-1 

èवाèØय  इकाई 

हे.अ. ५/६ औ ं(èवा/हे.ई.)-१ 
 

 

आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
अǓधकृत 7/8(Ĥ./लेखा)-1 

लेखा सहायक 5(Ĥ./लेखा)-1 
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२.२.२ ǒवƭमान दरवÛदȣ तेǐरजः 
 

                             जÛतेढुǍा गाउँपाǓलका, खोटाङ 

                     गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको दरवÛदȣ तेǐरज 

Đ. सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
èवीकृत 

दरवÛदȣ 

अÛय सेवाबाट 
समायोजन 
हदरबÛदȣ 

बाकँȧ  
दरबÛदȣ 

कैǒफयत 

1 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  8 औU Ĥशासन सा.Ĥ.   1   0   

2 इिÛजǓनयर ७/८ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   1   १   

3 अǓधकृत ७/८ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   1   1   

4 अǓधकृत ७/८ औ ं Ĥशासन लेखा   1   1   

5 अǓधकृत ६ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   2   2   

6 आÛतǐरक लेखापरȣ¢क 5 औ ं Ĥशासन लेखा   1   1   

7 सहायक ५ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   4   4   

8 कàÜयूटर अपरेटर  ५ औ ं ǒवǒवध     1   1   

9 लेखा सहायक ५ औ ं Ĥशासन लेखा   1   1   

10 Ĥा.स. ५ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   1   1   

11 हे.अ. 5/६ औ ं èवाèØय  हे.ई.   1   1   

12 सव-इिÛजǓनयर ५ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   1   1   

13 अ.सव.इिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल   1   १   

14 स. मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क चौथो ǒवǒवध     1   1   

15 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिÛज. ǓसǓभल èयानीटरȣ 1   1   

काया[लय तफ[  जàमा 19 0 1८   

वडा काया[लय (6वटा)         

1 सहायक ५ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   २   २   

2 सव-इिÛजǓनयर ५ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   २   २   

3 सहायक चौथो Ĥशासन सा.Ĥ.   4 १ 3   

4 अ. सव-इिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल   4 १ 3   

वडा काया[लय तफ[  जàमा 12 २ 10   

कुल जàमा 31 २ 28   

 

नोट : 
 

कुनै èथानीय तहमा ततृीय तहको कम[चारȣ काय[रत भएमा Ǔनजलाई èवीकृत संगठन संरचनाअनसुारको Ǔमãदो 
चौथो तहमा कामकाज लगाउन सǒकनेछ । ×यèतो पदमा काय[रत कम[चारȣ जनुसकैु कारणबाट ǐरƠ भएमा 
स◌ो पद èवतः खारेज हनुेछ।संगठन संरचना Ǔभğ नपरेका सरसफाई, दमकल सÑ चालन, एàबलेुÛस सÑ चालन, 

नगर Ĥहरȣ जèता èथायी कम[चारȣलाई हाल काय[रत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सǒकनेछ र ×यèता पदमा 
काय[रत कम[चारȣ कुनै कारणबाट ǐरƠ भएमा èथानीय सरकार सÑ चालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज 
गराउन ु पनȶछ ।èथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ कम[चारȣहǽलाई Ǔनजहǽको 
शैि¢क योÊयता समतेको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. वा Ĥा.स. को पदमा कामकाज लगाउन सǒकनेछ ।यस 
दरवÛदȣ भÛदा बाहेक गाउँपाǓलकाका èथायी कम[चारȣहǽले गाउँपाǓलकाले खटाए बमोिजमको काम गनु[ पनȶ 
छ । 
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(क) कृǒष तफ[ को दरवÛदȣको अवèथा 

èथानीय तह 
अǓधकृत ९/१० 
नेपाल कृǒष सेवा 

अǓधकृत ७/८ 
नेपाल कृǒष सेवा 

सहायक पाँचौ 
नेपाल कृǒष सेवा 

सहायक चौथɋ 
नेपाल कृǒष सेवा 

जàमा 

जÛतेढुǍा   गाउँपाǓलका - १ २ १ ४ 

(ख) पश ुतफ[ को दरवÛदȣको अवèथा: 

अǓधकृत 
८/९ औ 

नेपाल कृǒष 
सेवा (भेट)  

अǓधकृत 
9/10 औ कृǒष 
सेवा 
(लापोडेडे)  

अǓधकृत 
७/८ औ 

कृǒष सेवा 
(म×èय)  

  सहायक 
पाँचɋ नेपाल 
कृǒष सेवा 
(भेट)       प 
èवा Ĥा 

   सहायक 
पाँचɋ नेपाल 

कृǒष सेवा 
(लापोडेडे)      
प èवा Ĥा 

सहायक 
चौथो कृǒष 
सेवा (भेट)   
ना  प èवा Ĥा 

  सहायक 
चौथो नेपाल 
कृǒष सेवा 
भेट समहु 
ना  प èवा 
Ĥा 

  सहायक 
चौथो नेपाल 
कृǒष सेवा 
(लापोडेडे) 
समहु ना प 
से Ĥा 

जàमा 

 

१ 
 

- 
 

- 
 

1 
 

१ 
 

1 

 

- 
 

1 

 

5 

(ग) èवाèØय तफ[ को दरवÛदȣको अवèथा: 

      जÛतेढुǍा गाउँपाǓलका èवाèØय शाखाको दरवÛदȣ तेरȣज  

Đ.स. पद Įेणी/तह सेवा समहु गा.पा.को दरबÛदȣ 
१ अǓधकृत ६ èवा.से. हेãथइÛèपेÈसन १ 
२ अǓधकृत ६ èवा.से. क.न./ज.न. १ 
 
नोट-  

 अǓधकृत ६ तह (èवा./हे.ई.) भǏाले èवाèØय सेवा‚ हेãथ ईÛèपेÈसन समहुको छैटौ तहका जनèवाèØय Ǔनǐर¢क‚ हे.अ. 
अǓधकृत.  Ǔस.अ.हे.व. अǓधकृत. प.Ǔन.स.ु Ǔनǐर¢क. खोप Ǔनǐर¢क. ¢े.कु. Ǔनǐर¢क. भे.क.स. Ǔनǐर¢क. वा सो सरहका 
पदनामलाई जनाउने छ । सो पद ǐरƠ भएमा हेãथ अǓसèटेÛट ५ तह (èवा.हे.ई.) बाट पद पतुȸ गǐरने छ ।  

 अǓधकृत ६ तह (èवा.क.न./ज.न.) भǏाले èवाèØय सेवाको क.न. समूहका प.हे.न वा Ǔस/अ.न.मी. ६ तह वा जनरल 
नǓस[ङ समहुका èटाफ नस[ ६ तह (èवा.ज.न.) लाई जनाउने छ र सो पद ǐरƠ भएमा èवाèØय सेवा प.हे.न./èटाफ नस[ 
५ तहबाट पद पतुȸ गǐरने छ । 

 
  (घ)   èवाèØय चौकȧ तफ[ को साǒवकको दरवÛदȣ (Ĥ×येक èवाèØय चौकȧको लाǓग) 

Đ
स 

èवाèØय संèथाको नाम अǓधकृत ६ 
तह(èवा.से./हे.इ.) 

सहायक ५ 
तह(èवा.से./हे.
इ.) 

सहायक ५ 
तह(èवा.से./
क.न.) 

सहायक ५ 
तह(èवा.से.
/हे.इ.) 

सहायक 
५तह(èवा.से.
/क.न.) 

जàमा  

१ देवीèथान èवाèØय चौकȧ १ १ १ १ १ ५ 
२  वोपङु èवाèØय चौकȧ १ १ १ १ १ ५ 
३ काहलेु èवाèØय चौकȧ १ १ १ १ १ ५ 
४ डàवखु[िशवालय èवाèØय चौकȧ १ १ १ १ १ ५ 
५ ǑदÜलङु èवाèØय चौकȧ १ १ १ १ १ ५ 
  जàमा     25 

नोट - 

(१) अǓधकृत ६ तह (èवा.हे.ई.) भǏाले èवाèØय सेवाको हेãथ ईÛèपेÈसन समूहको छैठौ तहका जनèवाèØय Ǔनǐर¢क, 

हे.अ./Ǔस.अ.हे.व. अǓधकृतलाई जनाउने छ । सो पद ǐरƣ भएमा हेãथ अǓसèटेÛट ५ तह (èवा./हे.ई) बाट पद पतुȸ गǐरने छ।  

(२) सहायक ५ तहमा (èवा./क.न.) भǏाले èवाèØय सेवाको क.न. समूहको ५ तहका Ǔस./अ.न.मी लाई जनाउने छ । सो 
पद ǐरƠ भएमा अ.न.मी ४ तह (èवा./क.न.)बाट पद पतुȸ गǐरने छ । 
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२.३ ǒवƭमान संरचना र दरवÛदȣ सàबÛधमा देिखएका समèयाहǽ: 
१) गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक İोत र काय[ बोझको तलुनामा èवीकृत दरबÛदȣको जनशिƠ Ûयून रहेको । 

२) संगठन संरचना èपƴ र पया[Ư नभएको जसको कारणले आवæयक सपुǐरवे¢ण र अनगुमनमा कमी हनु 

गई गणुèतर कायम गन[ कǑठनाई भएको । 

३) èवीकृत दरबÛदȣ भÛदा अÛय करारको कम[चारȣ बढȣ भएका कारण ĤशासǓनक खच[मा ठुलो धनराशी 

खच[ गनु[पनȶ अवèथा रहेको 

४) गाउँपाǓलकाको आवæयक ठाउँमा कम र अनावाæयक ठाउँमा बढȣ दरबÛदȣ रहेको । 

५) कम[चारȣको èपƴ दरबÛदȣ र काय[ǒववरण नभएकाका कारण Ǔनण[य Ĥकृयामा ǒढलाई हनु गएको । 

६) कम[चारȣको èपƴ दरबÛदȣ तथा काय[ǒववरणको अभावका कारण कम[चारȣलाई उपयƠु िजàमेवारȣ तोÈन 

समèया रहेको। 

७) गाउँ काय[पाǓलका तथा वडा सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार दरबÛदȣ थप गनȶ तथा ǒवना ĤǓतèपधा[ कम[चारȣ 

करारमा ǓनयƠु गनȶ Ĥचलन बÕदै गएको। 

८) करारमा अǓधक कम[चारȣ रहेको हुँदा Ûयूनतम पाǐरĮǓमक भÛदा कममा समते कामकाज गǐररहेको 

अवèथा रहेको। 

९) कम[चारȣ दरबÛदȣ संरचनामा काया[लय सहयोगीको बारेमा उãलेख नरहेको हुँदा शाखागत ǽपमा 

सहयोगी कम[चारȣको कमी रहेको। 

१०) वत[मान  सांगठǓनक संरचनामा कम[चारहǽको पदसोपानको Đम नǓमलेको, शाखाहǽ संकुिचत 

रहेका, शाखाĤमखुहǽ नछुʫाइएको जèता समèयाहǽ रहेका। 
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भाग- ३ (वत[मान अवèथाको ǒवƲषेण) 
३.१  ǒवƭमान संवैधानीक र कानूनी åयवèथा:  

 संवैधाǓनक åयवèथा◌ः  

१.१ धारा १ Ĥèतावना र धारा ४ राÏय को पǐरभाषा  

नेपालको संǒवधान को Ĥèतावनामा संघीय लोकताÛğीक गणतÛğा×मक शासन Þयवèथा माफ[ त Ǒदगो, 

शािÛत ǒवकास, सशुासन र समǒृƨ कायम गनȶ ĤǓतवƧता र राÏयको पǐरभाषा अÛतग[त धारा ४ मा 

नेपाल संघीय लोकताÛğीक गणतÛğा×मक राÏय हनेु Þयवèथा लाई परुा गन[ संघीय शासन Þयवèथाको 

एक घटक èथाǓनय तहलाई Ĥभावकारȣ बनाउन ुआवाæयक रहेको ।  

१.२ राÏयको Ǔनदȶशक ǓसƧाÛत 

•  धारा ५० (१) èथानीय èवायƣता र ǒवकेÛġȣकरणको माÚयमबाट लोकतÛğतका लाभहǽलाई 

नागǐरकले उपभोग गन[ सÈने बनाई संघीय लोकताÛğीक गणतÛğा×मक Þयवèथाको सǺुǒढकरण 

गनȶ 

१.३ राÏयको नीǓतः 

१.३ राÏयको संरचना र राÏयशिƠको बाडँफाडः 

 धारा ५६ र धारा ५७ मा संघीय लोकताÛğीक गणतÛğ नेपालको संरचना र राÏय शिƠको 

बाँडफाडको ǒवषयमा ǒवǒवध åयवèथा रहेको ।  

१.३ एकल र साझा अǓधकार सàबिÛध अनसूुचीहǽ 

 अनसुचुी ८ र अनसुिुच ९ मा उãलेख भए बमोिजमका अǓधकार को Ĥयोग मÉुय गǐर अनसुिुच ८ 

को Đम संÉया ५ मा रहेको èथाǓनय सेवाको åयवèथापन सàबÛधी अǓधकार को Ĥयोग । 

कानूनी åयवèथाः  

èथाǓनय सरकार संचालन ऐन २०७४ अÛतर सरकारȣ ǒवƣ åयवèथा ऐन २०७४, कम[चारȣ समायोजन ऐन, 

२०७५ संघ Ĥदेश र èथानीय तह (समÛवय तथा अÛतरसàबÛध) ऐन २०७७ लगायतका काननुी तथा संघीय 
åयवèथाको काय[Ûवयन सàबÛधी अÛय  नीǓतगत åयवèथाहǽ र माग[दश[नहǽ काननुी आधारको ǽपमा रहेका 
छन ् ।  

३.२ काय[Đमको ǒवƲषेणः 
नेपालको संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा 

(२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सàबिÛधत अनसूुची – ८ बमोिजम èथानीय तहको अǓधकार 

अÛतग[तको िजàमेवारȣ संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), 

धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) 

संग सàबिÛधत अनसूुची – ९ बमोिजम संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको अǓधकारको साझा सूची बमोजǓमको 

िजàमेवारȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पǐरÍछेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) लगायत 
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ǒवƭमान ऐन, कानून तथा संवैधाǓनक åयवèथा अनǾुप गाउँपाǓलकाको आधारभतू सरु¢ाको लाǓग गाउँ 

Ĥहरȣको सʶालन देिख Ǔलएर èथानीय अथ[तÛğको ǒवकासको लाǓग सहकारȣको सʶालन र Ǔनयमन, 

एफ्.एम.् सʶालन, èथानीय तहको आÛतǐरक आàदानी वǒृƨ गन[ ǒवǓभǏ ĤकृǓतका कर दèतरु तथा शãुक 

सǋलन गनȶ काय[, èथानीय तहमा काय[रत कम[चारȣहǾले Ĥदान गनȶ सेवाको मापदÖड नीǓतकाननु तजु[मा 

गनȶ, èथानीय तहको ǒवकासको लाǓग सडक, Ǔसँचाई, खानेपानी, उजा[ लगायतका पूवा[धारको ǒवकास गनȶ 

सàमका काय[हǾ सàपादन गनु[पनȶ दाǒय×व èथानीय तहमा रहेको छ । èथानीय तहमा आवǓधक र वाǒष[क 

ǒवकास योजनाहǾ तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन र मूãयाǋन, आधारभतू िश¢ा, èवाèØय र समाज कãयाणका 

काय[ सàपादन गनȶ, èथानीय तहको वातावरण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको संर¢ण गनȶ, हाटबजारको åयवèथापन 

गनȶ, गाउँसभाको सʶालन गरȣ नीǓतगत तथा काननुी ĤबÛध Ǔमलाउने जèता काय[हǾ पǓन ऐनले èथानीय 

तहमा दाǒय×व थप गरेको छ । èथानीय तहको साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण तथा åयवèथापन गनȶ, कृǒष 

पशपुालन आयआज[नका काय[Đम माफ[ त ् èथानीय अथ[तÛğको ǒवकास गनȶ, भाषाकला संèकृǓतको ǒवकास 

गनȶ लगायतको िजàमेवारȣ समते ĤाƯ भएको छ । 

 

èथानीय तहले उãलेिखत िजàमवेारȣका साथै सǎीय सरकारबाट Ĥदƣ िजàमेवारȣ र Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ 
िजàमेवारȣ समते सàपादन गरȣ ǒवǓभǏ Ĥकारका ǒवकास Ǔनमा[णका काय[ र सेवाĤवाहको Ĥभावकारȣ 
åयवèथापन गनु[पनȶ अवèथा रहेको छ । यसैगरȣ ǒवǓभǏ ǒवषयगत मÛğालयबाट ĤाƯ थप िजàमवेारȣ, दात ृ
Ǔनकायबाट संचाǓलत आयोजना तथा काय[Đमको åयवèथापन, Ǔनजी ¢ेğसँगको सहकाय[मा संचाǓलत 
काय[Đम आǑदले गदा[ गाउँपाǓलकाको काय[चाप ǓनरÛतर Ǿपमा वǒृƨ भैरहेको अवèथा छ । 

३.३ काय[वोझको ǒवƲषेणः  

गाउ◌पँाǓलकाले Ĥदान गनȶ सेवाहǾमा आधारभतू सेवा, अ×यावæयक सेवा, पूवा[धार सेवा र ǒवǓभǏ Ǔनकायले Ĥवाह 
गनȶ सेवाको Ǔनयमन तथा åयवèथापन गनȶ आǑद रहेका छन ् यसरȣ ǒवǓभǏ ĤकृǓतको सेवाĤवाहगनȶ Đममा 
Ĥशासन, लेखा, इिÛजǓनयǐरङ, कृǒष, Ûयाǒयक èवाèØय सेवा तथा ǒवǒवध सेवाका कम[चारȣहǾको भǓूमका मह×वपूण[ 
रहेको हÛुछ èथानीय तहलाई ĤाƯ िजàमेवारȣ अनǽुपको काय[सàपादन गन[ स¢म र ǒवषयगत जनशिƠ नभएमा 
èथानीय तहले èथानीय सरकारको Ǿपमा Ĥभावकारȣ सेवाĤवाह गन[ असहज हनुे देिखÛछ । 
 

गाउपाǓलकाको भौगोǓलक अविèथǓत र धरातलȣय ǒहसावले ǒवǓभǏ èथानमा बसोबास गरेका फरक फरक 
समदुायहǾको आवæयकता, चाहना र माग अलग अलग हनुे गद[छ । èथानीय सरकार सʶालन ऐनले Ǒदएको 
काय[िजàमेवारȣको दायरा हेनȶ हो भन े åयिƠको जÛम देिख म×ृयसुàमका ǒवषयमा èथानीय सरकार िजàमेवार 
रहेको देिखÛछ बालवाǓलकाको जÛम दता[ गनȶ देिख कसैको वेवाǐरसे अवèथामा म×ृय ुभएमा सोको åयवèथापन 
समते èथानीय तहको िजàमेवारȣ Ǔभğ रािखएको छ । 
 

जनताको माग, èथानीय आवæयकता अनसुारका ǒवकास काय[Đम तजु[मा, काया[Ûवयन, बजेट åयवèथापन, जनशिƠ 
åयवèथापन, ĤकृǓतक Įोत संर¢ण पǐरचालन, èथानीय आय Įोत åयवèथापन र पǐरचालन, संघसंèथा समÛवय, 

Ĥदेश र संघीय सरकारसंगको सàपक[  र समÛवय, ǒवǓभǏ ĤकृǓतका Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत, सज[मीन मचुãुका, ǒववाद 
Ǔनǽपण र Ûयाǒयक काय[, ĤाकृǓतक Ĥकोप र ×यसबाट सिृजत ǒवपɮ åयवèथापन लगायतका काय[बोझ हालको 
èथानीय तहमा आएको देिखÛछ । माǓथ उãलेख गǐरएका काननुी आधार तथा सǎीय शासन åयवèथामा èथानीय 
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आवæयकता पǓूत[ गन[ हालका गाउँपाǓलकाहǾमा ×यसै Ĥकारका शाखा, उपशाखा, ǒवषयगत एकाईहǾ èथापना 
गरȣ काय[िजàमवेारȣ èपƴ गनु[का साथै नया संगठन संरचनाका आधारमा कम[चारȣ दरबÛदȣ åयवèथा गरȣ 
कम[चारȣलाई पदȣय काय[ǒववरण उपलÞध गराउन अ×यावæयक देिखएको छ । 

३.४ उपलÞध मानव Įोतको ǒवƲषेणः 
अÛतǐरम संरचनामा ५ वटा शाखा, (Ĥशासन, पूवा[धार ǒवकास, सामािजक ǒवकास, िश¢ा यवुा तथा खेलकुद, र 
आǓथ[क Ĥशासन) ११ वटा एकाईहǾ èवाèØय र कृǒष तथा पशतुफ[ का कम[चारȣ र ७ वटा वडा काया[लयहǾमा 
èथायी, काय[Đम तफ[ का र करारका गरȣ ५० जना भÛदा बढȣ कम[चारȣ काय[रत रहेको पाईएको छ । 
 

Ĥèताǒवत सांगठǓनक ताǓलका अनसुार 9 वटा शाखा, ( Ĥशासन योजना तथा अनगुमन शाखा  , पूवा[धार ǒवकास 
तथा वातावरण åयवèथापन शाखा, सामािजक तथा आǓथ[क ǒवकास शाखा ,िश¢ा यवुा तथा खेलकुद शाखा, 
èवाèØय शाखा, आǓथ[क Ĥशासन शाखा, कृǒष ǒवकास शाखा, पशपंुि¢ ǒवकास शाखा, सचुना ĤǒवǓध शाखा ) र  
आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण इकाई रहेका छन ्भन ेवडा काया[लय समेत èथायी र करार गरȣ ८३ (èवाèØय संèथा 
बाहेक) दरवÛदȣ Ĥèताव गǐरएको छ। 
 

गाउँपाǓलकाको सांगठǓनक पǐरवत[न सगैँ जनशिƠ èवभाǒवक नै पǐरवत[न हनुे कुरा हो । संगठन åयèथापन 
सवȶ¢णको ǓसƨाÛत अनसुार नै काय[बोझको आधारमा संगठन संचना तय हनु ु पनȶ र संगठनको आकारको 
अधारमा जनशिƠ åयवèथा हनु ु पनȶ हुँदा èथानीय सरकार सʶालन ऐनले नै हालको èथानीय तहहǾको 
सांगठǓनक आकार र कम[चारȣको संÉया Ǔनधा[रण गनȶ आधार Ĥदान गरेको छ सोǒह बमोिजम नै यो सवȶ¢ण 
Ĥèताव गǐरएको छ । 

 

३.५ आǓथ[क ǒवƲषेणः 
 

गाउँपाǓलकाको ǒविƣय अवèथा  

(क) आय तफ[  : 
काया[लयबाट ĤाƯ गाउँपाǓलकाको ǒवगत दईु वष[को आयको अवèथा Ǔनàन अनसुार पाईएको छ 
 

 आ.व. २०७८/०७९ को कूलआय ǽ. ५२९५४७४२९.४५।-(वाउǏ करोड पÛचानÞवे सटचाǓलस 
हजार चार सय उनÛतीस र पैताǓलस पैसा) मÚये आÛतǐरक आय ǽ ११५९२८२।- (एघार लाख 
उनÛसाठȤ हजार दइु सय वयासी) भएको, जनु कूल आयको तलुनामा ०.२२              
ĤǓतशत माğ हो । 

 

 आ.व. २०७९/०८० को पौष मसाÛत सàमको कूल आय ǽ २६,९५,५९,५०७।५६ को तलुनामा 
आÛतǐरक आय ǽ. ५५२३९०।- जनु कूल आयको ०.२० ĤǓतशत रहेको छ, जनु यस अवǓधको 
कम[चारȣ खच[ भÛदा Ûयून देिखÛछ । 

 

(ख) Þयय तफ[  
गाउँपाǓलकाको ǒवगत दईु आ.व.को åयय ǒववरण को आधारमा खच[ ǒवƲेषण गǐरएको छ : 
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 आ.व. २०७८/०७९ को कूल åयय ǽ . ४३,८२,००,२७०(ǓğचाǓलस करोड वयासी लाख दइु सय 
सƣरȣ) मÚये कम[चारȣको लागि◌ ǽ. ६०५२५१६९(छ करोड पाँच लाख पिÍचस हजार एक सय 
उनÛसƣरȣ)  खच[ भएको देिखÛछ । 

 

 आ.व. २०७९/०८० को कूल अनमुाǓनत åयय ǽ. ५१७९८०२०५ मÚये सो आ.व.मा कम[चारȣ खच[ 
ǽ. ६,०२,७७,८८६।- सो आ.व.मा आÛतǐरक आय भने ǽ २२,३४,९७६।- माğ रहेको छ । 

 

 नेपाल सरकारले जारȣ गरेको संगठन संरचना र दरवÛदȣ पनुरावलोकन सàबÛधी संि¢Ư काय[ǒवǓधले 
Ǔनदȶश गरेबमोिजम कम[चारȣ दरवÛदȣ èवीकृत गदा[ गाउँपाǓलकाको राजèव ¢मता, खच[को आकार र 
èथानीय आवæयकताको आधारमा Ǔनण[य गन[ åयवहाǐरक देिखÛछ ।  

 तहगत दरवÛदȣको आधारमा आǓथ[क ǒवƲषेण पǓन ĤǓतवेदनमा समावेश गǐरएको छ।Ĥèताǒवत दरबÛदȣ 
बमोिजमको कुल अनमुाǓनत लागतलाई अनसूुची ५ को ताǓलकामा उãलेख गǐरएको छ।  

 
३.६ पǐरवत[नको औिच×यः 

 कम[चारȣ दरवÛदȣ हेदा[ ĤाǒवǓधक र अĤाǒवǓधक दवैु ĤकृǓतका कम[चारȣहǽको दरवÛदȣ यस काया[लयमा 

रहेका छन।् 

 ६ तह र सोभÛदा माǓथका दरवÛदȣहǽ अǓधकृत èतरका, ३ तहदेिख ५ तहसàमका सहायक èतरका 

दरवÛदȣहǽ सवारȣ चालक (एàबलेुÛस चालक र हलकुा सवारȣ चालक), काया[लय सहयोगी र पालेका 

पदहǽलाई तहǒवǒहन पद भǓनएको छ ।  

 शाखा Ĥमखुमा अǓधकृत ६/७/८ का पदहǽ रहन सÈन ेåयवèथा गǐरएको छ । 

 गाउँपाǓलका तथा वडा काया[लयतफ[  èवीकृत दरबÛदȣ मÚयेमा èथायी कम[चारȣहǽ र  èवीकृत दरबÛदȣ 

तथा पदनाम बाहेकका अÛय करार कम[चारȣको ǽपमा अǓधक कम[चारȣ ǓनयƠु गǐरएको पाइÛछ । 

 èवीकृत èथायी दरबÛदȣ पूǓत[ नभएको कारणले मह×वपूण[ पदहǽमा समते करारका कम[चारȣ काय[रत 

रहेका छन ्। 

 नेपालको संǒवधानबाट èथानीय तहको लाǓग ǓनǑद[ƴ अǓधकार, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ मा 

èथानीय तहको लाǓग तोकेको काम, कत[åय र अǓधकार तथा वदǓलँदो शासकȧय èवǽप अनसुार èथानीय 

तहĤǓतको नागǐरकको अपे¢ा एवं पǐरवǓत[त शासकȧय èवǽपलाई åयविèथत गन[ आवæयक साधन/İोत 

र सोको åयवèथानको लाǓग ǒवƭमान जनशिƠमा कतै कटौǓत गनु[ पनȶ त कतै थप गनु[पनȶ देिखÛछ।  

 माǓथ उãलेख भए अनससुार यस काया[लयमा ǒवǓभǏ ĤकृǓतका (संघीय सरकारबाट खǒटने कम[चारȣहǽ, 

èथानीय सेवाका èथायी र करारका कम[चारȣहǽ एवं समायोजन भई आएका कम[चारȣहǽ रहेका र 

कǓतपय कम[चारȣहǽमा èथानीय तहको काय[¢ेğ र यस तहबाट Ĥदान गǐरने सेवाको 

सàवेदनशीलताĤǓतको पया[Ư बोधको अभाव रहेको देिखÛछ भने उनीहǽमा काय[उ×Ĥरेणा र मनोवलको 

èतर पǓन पया[Ư माğामा नरहेको अनभुǓूत गन[ सǒकÛछ । 

 èथानीय तहमा समायोजन भइआएका कम[चारȣ र दरवÛदȣको लाǓग पया[Ư फǓन[चर तथा अÛय 

उपकरणहǽको समेत अभाव भएको देिखÛछ ।  
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 èपƴ काय[ǒववरण, संगठनको åयावसाǒयक योजना एवं आवǓधक योजनाको अभावमा कम[चारȣहǽ बीच 

िजàमेवारȣको ǒवतरण सÛतǓुलत ǒकǓसमले हनु सकेको देिखँदैन । कुन ै कम[चारȣले अ×यÛत बोिझलो 

काय[भार सàहाãन ुपǐररहेको अवèथा छ भने कुनै कम[चारȣले èपƴ िजàमेवारȣ पाउन सकेका छैनन ्। 

 ǒवƭमान कम[चारȣहǽमÚये के कǓत ताǓलम ĤाƯ छन ्र के कǓतले ताǓलम पाउन सकेका छैनन ्तथा 

Ǔनकट भǒवçयमा कुन कम[चारȣलाई कèतो ताǓलमको आवæयकता छ भǏे कुराको पǓन एकȧन भएको 

पाइँदैन । समĒमा भǏु पदा[ कम[चारȣ ǒवकास योजनाको अभाव देिखÛछ  

 यसथ[ पदगत आवæयकतानǽुप ताǓलम/Ĥिश¢ण/जनशिƠ ǒवकासको पया[Ư åयवèथा गǐरन ुपǓन उिƣकै 

आवæयक देिखÛछ । 

 
 

भाग - ४ (Ĥèताǒवत संगठन संरचना र दरवÛदȣ) 
४.१ Ĥèताǒवत संगठन संरचनाको åयÉया 
यस गाउँपाǓलकामा काय[वोझका आधारमा साǒवकका शाखा तथा ईकाईहǽलाई चèुत ǽपले काय[ गन[का लाǓग 
तपǓसल बमोिजमका शाखा तथा शाखा अÛतग[तका ईकाइहǽको Ĥèताव गǐरएको छ ।  

Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
Ĥशासन इकाई -वडा काया[लयहǽ   
राजèव इकाई 
योजना तथा अनगुमन इकाई 
कानूनी माǓमला इकाई 
पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण शाखा 
सडक, Ǔसचाइ तथा अÛय पूवा[धार ǒवकास इकाई 

भवन तथा मापदÖड काया[Ûवयन इकाई 

वातावरण, सरसफाई तथा ǒवपɮ åयवèथापन इकाई 
सामािजक तथा आǓथ[क ǒवकास शाखा 
सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण इकाई 
मǒहला बालवाǓलका तथा जेƵ नागǐरक इकाई 
आǓथ[क ǒवकास इकाई  
èवाèØय शाखा 
èथानीय अèपताल 

ĤथाǓमक èवाèØय केÛġ /èवाèØय चौकȧ/उपèवाèØय चौकȧ/आधारभतू èवाèØय संèथा /सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ  
िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  
 िश¢ण संèथाहǽ 
आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
कृǒष ǒवकास शाखा-कृǒष सेवा केÛġ 
पशपुÛछȤ ǒवकास शाखा- पश ुसेवा केÛġ  
सचुना ĤǒवǓध शाखा  
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आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण इकाई 
 
Ĥèताǒवत शाखा, उपशाखा तथा इकाईमा साǒवक मा रहेको Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा, पूवा[धार 
ǒवकाश तथा वातावरण शाखा, िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा, आǓथ[क Ĥशासन शाखा र आÛतǐरक लेखा 
परȣ¢ण इकाईलाई यथावत कायम गǐरएको छ।सामािजक ǒवकास शाखा लाई सामािजक तथा आǓथ[क ǒवकाश 
शाखा को ǽपमा Ĥèताव गǐरएको छ भने यस शाखा Ǔभğ एउटा नयाँ इकाई थप गǐर आǓथ[क ǒवकास इकाई 
Ĥèताव गǐरएको छ । ×यसैगरȣ कृǒष ǒवकाश शाखा, पशपुÛछȤ ǒवकास शाखा र èवाèØय इकाईलाई शाखाको 
ǽपमा पǐरçकृत गरȣ Ĥèताव गǐरएको छ साथै नयाँ शाखाको ǽपमा सचुना ĤǒवǓध शाखा Ĥèताव गǐरएको छ।  

४.२ Ĥèताǒवत संगठन संरचना 
गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत संगठन संरचनालाई अनसूुची १ मा उãलेख गǐरएको छ। 

४.३ Ĥèताǒवत दरवÛदȣ तेǐरज  

Ĥèताǒवत दरबिÛद तेǐरजमा साǒवकमा कायम भएको दरबिÛद ǒववरण भÛदा देहाय बमोिजमको थपघट गǐरएको 
छ। 
 

Đ.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                èवीकृत दरवÛदȣ कैǒफयत 

साǒवक थप घट 
 कायम 
दरवÛदȣ 

 

१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

८ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   १ ० १ 0  

२ इिÛजǓनयर 7/8 औ ं इिÛज. ǓसǓभल   १ ० १ 0  

३ अǓधकृत ७/८ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   १ ० १ 0  

४ अǓधकृत ७/८ औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० १ 0  

५ अǓधकृत ७/८ औ ं कृǒष कृǒष Ĥसार   १ ० १ 0  

६ अǓधकृत ८/९ औ ं कृǒष भेटनरȣ   १ ० १ 0  

७ अǓधकृत ६ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   २ ० 2 0  

8 हे अ ५/६ औU èवाèØय  हे इ   १ 0 1 0  

9 सहायक म.ǒव.Ǔन चौथो ǒवǒवध     १ ० 1 0  

१0 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

राप ततृीय Ĥशासन सा.Ĥ.   0 १ ० १  

11 इिÛजǓनयर ६/७ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   ० १ 0 १  

12 अǓधकृत ६/७ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   ० १ ० १  

१3 अǓधकृत ६/७ औ ं Ĥशासन लेखा   ० १ ० १  

१4 अǓधकृत ६/७ औ ं कृǒष कृǒष Ĥसार   ० १ ० १  

15 अǓधकृत ६/7 औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   0 2 ० २  

१6 सचुना ĤǒवǓध अǓधकृत ६/७ औ ं ǒवǒवध   0 1 0 1  

१7 अǓधकृत ६/७ औ ं कृǒष भेटनरȣ   ० १ ० १  
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Đ.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                èवीकृत दरवÛदȣ कैǒफयत 

साǒवक थप घट 
 कायम 
दरवÛदȣ 

 

18 अǓधकृत ६ औU èवाèØय  हे इ   १ 0 0 1  

19 अǓधकृत ६ औU èवाèØय  क.न/ज.न  १ 0 0 1  

20 आÛतǐरक लेखापरȣ¢क 5 औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० ० १  

21 सहायक ५ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   ४ 0 0 4  

22 सहायक  ४ औ Ĥशासन सा प  0 १ 0 1  

23 सहायक ५ औ ं Ûयाय कानून  0 1 0 1  

२4 लेखा सहायक ५ औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० ० १  

२5 Ĥा.स. ५ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   १ ० ० १  

२6 सहायक ५ औ ं कृǒष कृǒष Ĥसार   २ ० ० २  

२7 पश ुसेवा ĤाǒवǓधक ५ औ ं कृǒष लापोडेडे   1 0 ० 1  

२8 पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक ५ औ ं कृǒष भेट   १ ० ० १  

२9 सव-इिÛजǓनयर ५ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   1 ० 0 1  

30 अ.सव.इिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल   1 0 ० १  

31 अǓमन चौथो इिÛज. सभȶ   ० १ ० १  

32 
मǒहला ǒवकास 
Ǔनǐर¢क/सहायक 
म.ǒव.Ǔन 

चौथो/ 
पाचौ 

ǒवǒवध     0 1 ० १  

33 
नायव पश ु èवाèØय 
ĤाǒवǓधक 

चौथो कृǒष भेट   1 ० ० 1  

३4 
नायव पश ु सेवा 
ĤाǒवǓधक 

चौथो कृǒष लापोडेडे   1  ० 1  

३5 
नायव ĤाǒवǓधक 
सहायक 

चौथो कृǒष कृǒष Ĥसार  १ ० ० १  

३6 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिÛज. ǓसǓभल èयानीटरȣ १ ० ० १  

३7 कàÜयटुर अपरेटर पाचɊ ǒवǒवध   १   १  

गाउँ काया[पाǓलका तफ[  जàमा  30 13 10 ३3  

वडा काया[लय तफ[  -६ वटा  

१ सहायक पाँचौ Ĥशासन सा.Ĥ.  २ ० ० २  

२ सहायक चौथो Ĥशासन सा.Ĥ.  ४ ० ० ४  

 ३ सव-इिÛजǓनयर पाँचौ इिÛज. ǓसǓभल  २ ० 0 २  

४ अ.सवइिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल  ४ ० ० ४  

वडा काया[लय तफ[  जàमा  १२ ० ० १२  

 
यसरȣ समĒमा गाउँकाय[पाǓलका तफ[  Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत ८ औ तहलाइ राज पğाङǒकत ततृीय, अǓधकृत ६ औ 
सामाÛय Ĥशासनलाइ बढ गरȣ ६/७ औ पद, लेखा, कृǒष Ĥसार, िश¢ा Ĥशासन, Ǔसभल इिÛजǓनयर पदहǽमा ७/८ औU पद 
घट गरȣ शाखा Ĥमखुका पदहǽलाई ६/७ औU कायम गरȣ थप गǐरएको छ भने अǓधकृत ८/९ औ भेटेरȣनरȣ पदलाइ घट 
गǐर ६/७ औ कायम गरȣ थप गǐरएको छ। यसै गरȣ पूवा[धार ǒवकास शाखा को सडक, Ǔसँचाई तथा अÛय पूवा[धार 
ǒवकास इकाईमा अǓमन चौथो पद थप गǐरएको छ। ×यèतै सामािजक तथा आǓथ[क ǒवकास शाखा अÛतरगत आǓथ[क 
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ǒवकास इकाईमा सहायक चौथो सामाÛय Ĥशासन पद थप गǐरएको छ। नयाँ èथापना गǐरएको सचुना ĤǒवǓध शाखामा 
6/7 औU तहको सचुना ĤǒवǓध अǓधकृत को पद थप गǐरएको छ।स म ǒव Ǔन लाइ थप गरȣ म व Ǔन कायम गǐरएको छ 
। èवाèØय चौकȧ, आधारभतू èवाèØय सेवा केÛġ  तफ[ का पदहǽ साǒवक बमोिजम नै कायम गǐरएको छ।समĒ 
गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरजलाई अनसूुची २ मा उãलेख गǐरएको छ। 

 
 
 
 

४.४ करारबाट पदपूतȸ गन[ Ĥèताǒवत दरबÛदȣः 
गाउँपाǓलका Ǔभğ कानूनमा åयवèथा भए बमोिजम  कǓतपय पदहǽ èथायी ĤकृǓतका नरहेका करार सेवा बाट ĤǓतèपधा[ 

गराई पदपूǓत[ गन[ सǒकने पदहǽ रहेको देिखÛछन । ×यèता पदहǽलाई करारबाट पदपूǓत[ गन[ Ĥèताǒवत दरबÛदȣको ǽपमा 

यस ĤǓतवेदनमा उãलेख गǐरएको छ। करारबाट पदपूǓत[ गन[ Ĥèताǒवत दरबÛदȣ ǒववरणलाई अनसूुची ३ मा उãलेख 

गǐरएको छ।  

४.५ कूल दरबÛदȣ ǒववरण - 

१.  गाउँकाय[पाǓलका काया[लयः  

 èथायी  - ३3 

करार  - २8 

  जàमा         - 61 

२.  वडा काया[लयहǽः 

  èथायी        - १२ 

  करार        - ७ 

  जàमा         - १९ 

  कूल जàमा - 80 
 
 

४.५ Ĥèताͪवत दरवÛदȣ बमोिजम संèथागत (शाखागत) ǒववरण 
Ĥèताǒवत दरवÛदȣ बमोिजम संèथागत (शाखा/उपशाखा/इकाईगत) ǒवèततृ ǒववरण तलको ताǓलकामा  Ĥèततु गǐरएको छः 
Đस 

 

शाखा/उपशाखा/इकाईको नाम 

 

दरबÛदȣ सÌÉया कǒफयत 

१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत‚ रा.प. ततृीय‚ Ĥ.सा.Ĥ. १  

२ Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा   

 १. अǓधकृत ६/७ औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.) १  

 Ĥशासन इकाई   

 १ सहायक तह ५ (Ĥ/ सा Ĥ)  
२ कàÜयटुर अपरेटर तह 5( ǒवǒवध 

1 

1 

 

 

 राजèव इकाई    

 १. Ĥशासन सहायक‚ तह-५ Ĥ/सा.प. १  

 योजना तथा अनगुमन इकाई    

 १. Ĥशासन सहायक‚ तह-५ Ĥ/सा.प. १  

 काननुी मामीला इकाई   
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 १.  सहायक‚ तह-५ Ûयाय/कानून १  

३ पवुा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा    

 इिÛजǓनयर ६/७ (इÛजी/ǓसǓभल/जनरल) १  

 सडक Ǔसंचाई तथा पूवा[धार ǒवकास इकाई   

 १. सव इिÛजǓनयर‚ तह-५‚ (इिÛज/ǓसǓभल) 1  

 २. अǓमन. तह-४‚ (इिÛज‚सभȶ)  १  

 भवन तथा मापदÖड काय[Ûवयन इकाई   

 1  सब इिÛजǓनयर ४  इिÛज/ǓसǓभल १  

 वातावरण‚ सरसफाई तथा ǒवपद åयवèथापन इकाई   

 2. खा.पा.स.टे.‚ तह-४/५‚ (इिÛज‚ सेǓनटरȣ) 1  

४ िश¢ा‚ यवुा‚तथा खेलकुद शाखा   

 १. िश¢ा Ĥशासन अǓधकृत‚ तह 6/7‚ (िश¢ा/ िश.Ĥ.) १  

 २. ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ (िश¢ा/ िश.Ĥ.) १  

५ èवाèØय शाखा   

  १ 

१ 

 

 

६ सामािजक तथा आǓथ[क ǒवकास शाखा   

 १. अͬधकृत ६/७ औ ं(Ĥ/सा.Ĥ.) १  

 मǒहला बालबाǓलका तथा समाज कãयाण इकाई   

 १.मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क/ सहायक मǒहला Ǔनरȣ¢क‚ तह 4/5‚ ǒवǒवध १  

 सामािजक सरु¢ा तथा पिʷकरण इकाई   

  सहायक ५ (Ĥशासन/ सा.Ĥ.) १  

 आǓथ[क ǒवकास इकाई   

  १.सहायक तह ४ (Ĥ/ सा Ĥ)  १  

७ कृǒष ǒवकास शाखा    

 १. कृǒष ǒवकास अǓधकृत‚ तह ६/७‚ कृǒष १  

 २. ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ कृǒष २  

 ३. नायव ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह - ४‚ कृǒष १  

८ पशपंुि¢ ǒवकास शाखा   

 १. पश ुǒवकास अǓधकृत/ पश ुिचǒक×सक‚ तह ६/७‚ पश ुसेवा-e]6_ १  

 २. ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ पश ुसेवा-e]6_ १  

 ३ ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ लापोडेडे 1  

 4. नायव ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-४‚ पश ुसेवा-e]6_ 1  

 5. ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-4‚ लापोडेडे 1  

९ आǓथ[क Ĥशासन शाखा   

 १. लेखा अǓधकृत‚ तह-6/७‚ Ĥ.लेखा १  

 २. लेखा सहायक‚ तह-५‚Ĥ./लेखा १  

10 सचुना ĤǒवǓध शाखा   

 १= सचुना ĤǒवǓध अǓधकृत, तह 6/7 औU, ǒवǒवध 1  

११ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण इकाई   

 १.आÛतǐरक लेखापरȣ¢क‚ तह-५‚ Ĥ/लेखा १  

१२ वडा काया[लय – ६ वटा   
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 १. वडा सिचव‚ सहायक तह-५‚ Ĥ/सा‚Ĥ २  

 २. सव इÛजीǓनयर/् तह-५‚ इÛजी/ǓसǓभल २  

 3. वडा सिचव‚ सहायक तह-४‚ Ĥ/सा‚Ĥ 4  

 4. अǓसƴेÛट सव इÛजीǓनयर‚ तह-४‚ इÛजी/ǓसǓभल 4  

 जàमा दरबÛदȣ  ४५  

 
 
 

४.६ वडा काया[लयको Ĥèताǒवत संगठना×मक ढाचँाः 
जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाको वडाकाया[लयहǽको Ĥèताǒवत सांगठǓनक ढाँचा देहायबमोिजमको Ĥèताव गǐरएको छ।  

वडा सǓमǓत 

 
वडा अÚय¢ 

 
वडा सिचव‚ (तह-४/५Ĥशासन/सा.Ĥ.) - १ 

अǓसƴेÛट सव इिÛजǓनयर /सब इिÛजǓनयर (तह – ४ /५ (इिÛज/ǓसǓभल)) – १ 

काया[लय सहयोगी, (तह ǒवǒहन/Ĥशासन/सा.Ĥ.) – १ 

 
ġƴåय -सबै वडा काया[लयमा वडा सिचवको दरबÛदȣलाई तह–४/५,(Ĥ./सा.Ĥ.) को हनेुछ । सबै वडामा तह–

४/५ को सब इिÛजǓनयर/अǓसƴेÛट सव–इिÛजǓनयरको दरबÛदȣ रहने छ । 
 

 

                  

भाग - ५ (शाखा तथा पद अनसुारको काय[ǒववरण) 
 
 

५.१ शाखागत र पदगत काय[Ǔबवरणः 
गाउँपाǓलकाका सबै महाशाखा, शाखा, इकाई एवं Ĥèताǒवत पदहǽको काय[ǒववरण अनसूुची ४ मा उãलेख 
गǐरएको छ। 
 
 

भाग -६ (सझुाव, Ǔसफाǐरस र Ǔनçकष[) 
 

६.१ सझुाव र Ǔसफाǐरशः  

१.  यस संगठन तथा åयवèथापन अÚययन ĤǓतवेदनले जÛतेढुǍा  गाउँपाǓलकाको काय[बोझ अनǽुप संगठन 

संरचना तथा जनशिƠसàबÛधी Ĥèताव अिघ सारेको छ । अतः यस ĤǓतवेदनमा Ǔसफाǐरश गǐरएअनसुार 

गाउँपाǓलकाको संगठन संरचना, दरवÛदȣ र सेवा/समूह èवीकृत गरȣ लाग ुगनȶ । 

२. गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत दरवÛदȣ र मौजूदा दरवÛदȣको ǒववरण ĤǓतवेदनमा उãलेख गǐरएको छ 

।ǓनःसÛदेह थप दरवÛदȣको लाǓग वढȣ Įोतको चाँजोपाँजो Ǔमलाउन ु पनȶ हÛुछ तर ǒवƭमान संǒवधान 
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तथा èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ बाट ǓनǑद[ƴ èथानीय तहको भǓूमका (काय[¢ेğ) लाई 

Ĥभावकारȣ ढǍले सàपादन गन[को लाǓग गाउँपाǓलकालाई èतरȣय, Ǔछटो–छǐरतो सेवा Ĥदायक र जन–

उƣरदायी Ǔनकायको ǽपमा ǒवकǓसत गन[का Ǔनिàत Įोतका थप ¢ेğहǽ पǒहचान गनȶ, राजƳ चहुावटलाई 

Ĥभावकारȣ ǽपमा ǓनयÛğण गनȶ एवं जनताको ǒवƳास ĤाƯ गन[ ǓनरÛतर ǒĐयाशील हनुतेफ[  गाउँपाǓलकाले 

Ǻढ सǋãपसǒहत èपƴ काय[योजना बनाई अिघ बÕन ुजǽरȣ देिखÛछ । 

३.  Ĥèताǒवत संगठना×मक संरचना अनǽुपको संèथागत काय[Ǔबवरण Ĥèततु गǐरएको छ । Ĥèताǒवत संगठन 

संरचना र दरवÛदȣ èवीकृत भई लागू गǐरँदा सàबिÛधत शाखा, उपशाखा, इकाई, डेèक, èवाèØय चौकȧहǽ 

तथा वडा काया[लयहǽको लाǓग तयार पाǐरएको काय[Ǔबवरण उपलÞध गराउने र Ĥèताǒवत दरवÛदȣ 

अनǽुपका पदहǽमा कम[चारȣ पदèथापन गǐरँदा सàबिÛधत पदको काय[Ǔबवरण सàबिÛधत कम[चारȣलाई 

उपलÞध गराई सो अनसुारको काय[सàपादनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

४.  Ĥ×येक पदको काय[Ǔबवरणमा आधाǐरत रहȣ सो पदको काय[सàपादन मूãयाǋनको Ĥयोजनको लाǓग 

मापनयोÊय सूचकहǽ तयार गरȣ आǓथ[क बष[को पǒहलो हƯाǓभğ नै सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध 

गराउने । Ĥ×येक आ.व.को पǒहलो हƯाǓभğ नै Ĥ×येक पदको काय[ǒववरण अƭावǓधक गǐर सàबिÛधत 

कम[चारȣ र Ǔनजको सपुरȣवे¢कलाई अǓनवाय[ ǽपमा उपलÞध गराउने। 

५.  गाउँपाǓलकाको योजना/काय[Đम/नीǓत/ĤǒवǓधमा समसामǒयक ǽपले ǓनरÛतर सधुार/ पǐरमाज[न/थपघट हुँदै 

जाने èवाभाǒवक Đममा संèथागत तथा पदगत काय[Ǔबवरणलाई तƩǽुप पǐरमाज[न र अƭावǓधक गदȷ 

जाने। 

६.  संगठनका ǒवǒवध प¢हǽमा अनसुÛधान तथा ǒवकास काय[लाई जोड Ǒदने । 

७.  अÛतǓन[काय समÛवय/सहकाय[ एवं जन–सहभाǓगतालाई अǓधकतमǽपमा बढाउँदै लैजाने । 

८.  गाउँपाǓलकामा सशुासनको सǓुनिƱतता अǓभबǒृƨ गदȷ लैजाने । 

९.  काय[–उ×Ĥरेणा र कम[चारȣको मनोबललाई उकाèन सदैव ĤयƤशील रहने । 

१०. गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǽको जनशिƠ ǒवकास योजना तजु[मा गरȣ लागू गनȶ । 

११. गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ, ǒवकासका साझेदार Ǔनकायहǽ एवं èथानीय नागǐरक समाजको 

बीचमा छलफल/ǒवचार आदान–Ĥदानको भरपदȾ र åयावहाǐरक संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोलाई ǒĐयाशील 

तãुयाउने । 

१२. सेवाĒाहȣको सÛतƴुीमा Úयान पâु याउने । 

 

६.२ Ǔनçकष[ः 

कुनै पǓन संगठनले आÝना ǓनǑद[ƴ उƧेæयहǽलाई हाǓसल गरȣ समय–सापे¢ तǐरकाले गǓतशील भइरहन 

र आÝनो काय[¢ेğमा Ǔसिज[त चनुौतीहǽको सामना गन[का Ǔनिàत आफुलाई सदैव स¢म र Ĥभावकारȣ 

बनाइराơ ु जǽरȣ छ ।संगठनका लाǓग आवæयक ǒवǒवध साधनहǽमÚयेको अÛयÛत मह×वपूण[ एवं 

सàवेदनशील साधन भनकेो यसको जनशिƠ न ै हो । यस सÛदभ[मा संगठनमा द¢ जनशिƠ र 

कुशलनेत×ृवसǒहतको काय[वातावरण र काय[ǒवǓध अǓनवाय[ हÛुछ । साथै नǓतजामूलक 
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काय[ǒवǓधसǒहतकोउपयƠु Ĥकारको संगठन संरचना, संगठन सʷाल र èपƴ काय[ ǒवभाजनसǒहतको 

काय[Ǔबवरण, èवèथर सǺुढ काय[सàपादन मूãयाǋन Ĥणालȣ एवं बिृƣ ǒवकासका पया[Ư अवसरहǽ समेत 

आवæयक माǓनÛछन ्। यस सÛदभ[मा जÛतेढुǍा गाउँपाǓलका,पव[त  ǒवƭमान चनुौती, यस गाउँपाǓलकाको 

काय[¢ेğ तथा काय[बोझ समतेलाई ǿदयǍम गदा[ वत[मान नीǓतगत åयवèथा, संगठन संरचना र दरवÛदȣएवं 

काय[ǒवǓध तथा काय[Ĥणालȣलाई समयानकूुल पǐरवत[न गनȶ काय[मा त×काल अिघ बÕन ुपनȶआवæयकता यस 

अÚययन काय[ले महशसु गद[छ । 

जनुसकैु संगठनको संरचना, जनशिƠ र काय[ǒवǓधलाई संगठनको उƧेæय, नीǓत काय[नीǓत, आकार तथा 

उपलÞध Įोत–साधनले Ĥभाǒवत पानȶ गद[छ । संगठनको उƧेæय अनǽुप नीǓत तथा काय[नीǓत, सो 

बमोिजमको काय[Đम र ×यसलाई काया[Ûवयन गनȶ काय[ǒवǓध Ǔनमा[ण भएमा ×यसै अनǽुप नै संगठन संरचना 

तयार भई ×यसको जनशिƠ åयवèथापन गनȶ गǐरÛछ । यसै तØयलाई Ǻǒƴगत गदȷ Ĥèताǒवत संगठन 

संरचना र दरवÛदȣ तेǐरजमा Ĥèताव गǐरएबमोिजमका शाखा तथा इकाईहǽको Ĥèताव गǐरएको छ भने 

दरवÛदȣमा सकेसàम कम आǓथ[क åययभार पनȶ ǒवçलेषण गरȣ दरवÛदȣ Ĥèताव गǐरएको छ ।यस 

गाउँपाǓलकाको साǒवक दरवÛदȣ ǒववरणमा उãलेख भइरहेका अǓधकृत एवं सहायकèतरका पदहǽकोकेहȣ 

पदनामलाई पदको èतरअनसुार नामाकरण गǐरएका छन ् भने तहहǽलाई पǓन सोहȣ अनǽुप 

हनुेगरȣकम[चारȣहǽको बृिƣǒवकास/èतरोǏǓतलाई Úयानमा राखी तहहǽ ǒवभाजन गरȣ Ĥèताǒवत 

दरवÛदȣमाकाया[Ûवयनको लाǓग Ǔसफाǐरश गǐरएको छ । 

बजारमा पया[Ư माğामा सेवा करारमा काम गन[ इÍछुक एवं स¢म Ǔनकायबाट सेवा करारमा Ǔलन सǒकन े

ĤकृǓतका (तहǒवǒहन) पदहǽको लाǓग èथायी दरवÛदȣको पद राơभुÛदा सेवा करारमा Ǔलन ु उपयƠु हनुे 

देिख ×यèता पदहǽमा हाल èथायीǽपमा कम[चारȣ काय[रत रहेको अवèथा भएमा बाहेक हाल कायम रहेका 

×यèता पदहǽ खारेज गन[ Ĥèततु ĤǓतवेदनले Ǔसफाǐरश गद[छ । ×यèता पदहǽमा èथायी कम[चारȣ काय[रत 

रहेको अवèथामा Ǔनज जनुसकैु Ĥकारले सेवाबाट अलग हनुासाथ ×यèता पदहǽ त×काल खारेज हनु े Ǔनण[य 

समते यस ĤǓतवेदनलाई पाǐरत गनȶ समयमा नै गǐरन ुउपयƠु हनुेछ यस अÚययन काय[का कǓतपय सीमाहǽ 

हुँदाहुँदै पǓन संगठना×मक सधुार एक ǓनरÛतर ĤǒĐया भएको सÛदभ[मा यस अÚययन काय[ जÛतेढुǍा  

गाउँपाǓलकाको ǒवƭमान संगठना×मक समèयालाई हल गन[मा ǓनःसÛदेह उपयोगीǓसƨ हनु े ǒवƳास Ǔलइएको 

छ।
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अनसूुची - १ (Ĥèताǒवत संगठन संरचना) 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

गाँउ सभा 

गाउँ काय[पाǓलका 
वडा सǓमǓतहǽ-  

 
काय[पाǓलका ǒवषयगत सǓमǓतहǽ 

आǓथ[क ǒवकास, पूवा[धार ǒवकास, सामािजक 
ǒवकास, वातावरण तथा ǒवपद åयवèथापन, संगठन 

तथा Ĥशसन सǓमǓतहǽ 

अÚय¢ 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत 

रा.प ततृीय -१ 

Ûयाǒयक सǓमǓतको सिचवालय 

Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन 
शाखा 

अǓधकृत ६/७ औ ं(Ĥ.÷सा.Ĥ.)–
१ 

Ĥशासन इकाइ 

सहायक तह ५(Ĥ./सा Ĥ) -१  

क.अ., ५ औ ं(ǒवǒवध)-१ 
 

राजƳ इकाइ 

सहायक ५ औU (Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 

 

योजना तथा अनगुमन इकाइ 

सहायक ५ औ ं(Ĥ.÷सा.Ĥ) –१ 

 

काननुी माǓमला इकाइ 

सहायक ५ औ ं(Ûयाय/कानून)–
१ 

 
 
 

 आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
अǓधकृत ६/७ औU (Ĥ/लेखा)- १ 
सहायक ५औ ं (Ĥ/लेखा)-१ 

 

िश¢ा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

अǓधकृत ६/7औ ं
(िश¢ा÷िश.Ĥ.)–१ 

Ĥा.स. ५ औ ं
(िश¢ा/िश.Ĥ.)–१ 

कृͪष ͪवकास शाखा 
अͬधकृत ६/७ औU (कृͪष)-१ 
Ĥा.स., ५औ ं(कृͪष) -२ 

ना Ĥा स चौथो(कृͪष) -१ 
 

पशपुÛछȤ ǒवकास शाखा 
अǓधकृत 6/७औU कृǒष/भेट-१ 
Ĥा.स., ५औ ं(भेट) -१ 

Ĥा.स., ५औ ं(लापोडेडे) -1 

नाĤास चौथो (लापोडेडे) -1 
ना Ĥा स चौथो (भेट)  -1 

 

सामािजक तथा आǓथ[क 
ǒवकास शाखा 

अǓधृकत ६/७ औ ं
(Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 

सामािजक सरु¢ा तथा 
पिÛजकरण इकाइ 

सहायक ५ औU (Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 

 मǒहला, बालबाǓलका तथा 
समाज कãयाण इकाइ 

म ǒव Ǔन 
पाचɊ÷स.म.ǒव.Ǔन.चौथो(ǒववि◌ध

) –१ 

आǓथ[क ǒवकास इकाइ  
सहायक चौथो (Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 

 

 

िश¢ण संèथाहǽ  

 

आÛतǐरक लेखापǐर¢ण 
इकाई 

आÛतǐरक लेखा पǐर¢क 
5औ ं(Ĥ./लेखा)-१ 

 

 

वडा काया[लयहǽ ६ 
सहायक पाचɋ(Ĥ./सा Ĥ)-२ 

सव इिÛज. पाँचौ(इिÛज/Ǔस/जन)-२ 

अ.सव इिÛज. चौथो/(इिÛज/Ǔस/जन)-४ 

सहायक चौथो/(Ĥ./सा Ĥ)-४ 

उपाÚय¢ 

èवाèØय चौकȧ (Ĥ×यकेको लाǓग) 
अǓधकृत ६औU (èवा.से./हे.इ.)-१ 

सहायक ५ औU तह(èवा.से./हे.इ.)-१ 
सहायक ५ औU तह(èवा.से./क.न.)-१ 
सहायक ४ औU तह(èवा.से./हे.इ.)-१ 

सहायक ४ औU तह(èवा.से./क.न.)-१ 

 

 
 

पूवा[धार ǒवकास तथा 
वातावरण 

åयवèथापन शाखा 
इिÛजǓनयर 6/7औ ं

(इिÛज÷ǓसǓभल÷जनरल) – १ 

सडक, Ǔसचाई तथा अÛय 
पूवा[धार ǒवकास इकाइ 

सव-इिÛज, ५औ ं
(इिÛज/,ǓसǓभल)–१ 

अǓमन ४औU (इिÛज/सवȶ) -१  
भवन तथा मापदÖड 
काया[Ûवयन इकाइ 
सव-इिÛज, ४ औ ं
(इिÛज/,ǓसǓभल)–१ 

वातावरण, सरसफाई तथा 
ǒवपद 

åयवèथापन इकाई 
खा.पा.स.टे., ४÷५    
(इ.÷Ǔस.÷èया.)–१ 

 

ĤथाǓमक èवाèØय केÛġ  

अǓधकृत ८औU(èवा/जहेस) - १ 

हेअ/Ǔसअहेव५/६औ(èवा/हेइ)-१ 

नस[ ५/६औ (कन/जन- १ 

अ हे व चौथा/पाँचौ (èवा/हेइ)-३ 
अनमी ४/५औ (èवा/जन)-३ 

रेǓडयोĒाफर तह४/5- १ 
ãयाव अǓसèटेÛट 
४/५औ(मãेयाटे/जमे ãयाटे)१ 
 

 

èवाèØय शाखा 
अǓधकृत ६/७ (èवा/हेइ)-१ 

अ हे व ४/५(èवा/हेइ)-1 
 

गाउँसभाबाट  गǑठत सǓमǓतहǽ 
ǒवƭायक, शसुासन तथा लेखा सǓमǓत 

सुचना Ĥͪवͬध शाखा 
सुचना Ĥͪवͬध अͬधकृत 
६/७ औ ं(ͪवͪवध)-१  

 

सेवा करार तफ[ ः स.क.अ-६, का.स.-२७, सवारȣ चालक- 2,  
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अनसूुची -२ (Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरज) 
जÛतेढुǍा गाउँपाǓलका, खोटाङ 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको Ĥèताǒवत दरवÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                èवीकृत दरवÛदȣ कैǒफयत 

साǒवक थप घट 
 कायम 
दरवÛदȣ 

 

१ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

८ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   १ ० १ 0  

२ इिÛजǓनयर 7/8 औ ं इिÛज. ǓसǓभल   १ ० १ 0  

३ अǓधकृत ७/८ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   १ ० १ 0  

४ अǓधकृत ७/८ औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० १ 0  

५ अǓधकृत ७/८ औ ं कृǒष कृǒष Ĥसार   १ ० १ 0  

६ अǓधकृत ८/९ औ ं कृǒष भेटनरȣ   १ ० १ 0  

७ अǓधकृत ६ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   २ ० 2 0  

8 हे अ ५/६ औU èवाèØय  हे इ   १ 0 1 0  

9 सहायक म.ǒव.Ǔन चौथो ǒवǒवध     १ ० 1 0  

१0 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत  

राप ततृीय Ĥशासन सा.Ĥ.   0 १ ० १  

11 इिÛजǓनयर ६/७ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   ० १ 0 १  

12 अǓधकृत ६/७ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   ० १ ० १  

१3 अǓधकृत ६/७ औ ं Ĥशासन लेखा   ० १ ० १  

१4 अǓधकृत ६/७ औ ं कृǒष कृǒष Ĥसार   ० १ ० १  

15 अǓधकृत ६/7 औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   0 2 ० २  

१6 सचुना ĤǒवǓध अǓधकृत ६/७ औ ं ǒवǒवध   0 1 0 1  

१7 अǓधकृत ६/७ औ ं कृǒष भेटनरȣ   ० १ ० १  

18 अǓधकृत ६ औU èवाèØय  हे इ   १ 0 0 1  

19 अǓधकृत ६ औU èवाèØय  क.न/ज.न  १ 0 0 1  

20 आÛतǐरक लेखापरȣ¢क 5 औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० ० १  

21 सहायक ५ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   ४ 0 0 4  

22 सहायक  ४ औ Ĥशासन सा प  0 १ 0 1  

23 सहायक ५ औ ं Ûयाय कानून  0 1 0 1  

२4 लेखा सहायक ५ औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० ० १  

२5 Ĥा.स. ५ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   १ ० ० १  

२6 सहायक ५ औ ं कृǒष कृǒष Ĥसार   २ ० ० २  
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Đ.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                èवीकृत दरवÛदȣ कैǒफयत 

साǒवक थप घट 
 कायम 
दरवÛदȣ 

 

२7 पश ुसेवा ĤाǒवǓधक ५ औ ं कृǒष लापोडेडे   1 0 ० 1  

२8 पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक ५ औ ं कृǒष भेट   १ ० ० १  

२9 सव-इिÛजǓनयर ५ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   1 ० 0 1  

30 अ.सव.इिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल   1 0 ० १  

31 अǓमन चौथो इिÛज. सभȶ   ० १ ० १  

32 
मǒहला ǒवकास 
Ǔनǐर¢क/सहायक 
म.ǒव.Ǔन 

चौथो/ 
पाचौ 

ǒवǒवध     0 1 ० १  

33 
नायव पश ु èवाèØय 
ĤाǒवǓधक 

चौथो कृǒष भेट   1 ० ० 1  

३4 
नायव पश ु सेवा 
ĤाǒवǓधक 

चौथो कृǒष लापोडेडे   1  ० 1  

३5 
नायव ĤाǒवǓधक 
सहायक 

चौथो कृǒष कृǒष Ĥसार  १ ० ० १  

३6 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिÛज. ǓसǓभल èयानीटरȣ १ ० ० १  

३7 कàÜयटुर अपरेटर पाचɊ ǒवǒवध   १   १  

गाउँ काया[पाǓलका तफ[  जàमा  30 13 10 ३3  

 
 
 

èवाèØय चौकȧ तफ[  ( Ĥ×येक èवाèØय चौकȧको लाǓग) 

१ हेअ/Ǔस.अ.हे.व. ६ èवाèØय/हे.इ. हे .इ[ .   १ 0 0 १  

२ अ.हे.व ५ èवाèØय/ हे .इ[ .  हे .इ[ .   १ 0 0 १  

3 अ.हे.व 4 èवाèØय/ हे.ई. हे.ई.  1 0 0 1  

४ Ǔस अ.न.मी 5 èवाèØय/क .न.  ज न  १ 0 0 १  

५ अ.न.मी 4 èवाèØय/क .न.  ज न  १ 0 0 १  

Ĥ×येक èवाèØय चौकȧ तफ[  जàमा ५ 0 0 ५  

ĤथाǓमक èवाèØय केÛġ तफ[ ( Ĥ×येकको लाǓग) 

१ मǓेडकल अǓधकृत ८ èवाèØय/हे.ई हे.ई  १ 0 0 १  

२ हेअ/Ǔस.अ.हे.व. ६ èवाèØय/हे.इ. हे .इ[ .   १ 0 0 १  

३ èटाफ नस[ ५/६ èवाèØय/ज.न ज.न  १ ० ० १  

४ अ.हे.व 4/५ èवाèØय/ हे .इ[ .  हे .इ[ .   ३ 0 0 ३  

५ अ.न.मी 4/५ èवाèØय/क .न.  ज न  ३ 0 0 ३  

६ रेǓडयोĒाफर  ४/५ èवाèØय रेǓडयोĒǒफ  १ ० ० १  

७ 
ãयाव अǓसèटेÛट ४/५ मǓेडकल ãयाव 

टेÈनोलोजी  
  १ 

0 0 
१ 

 

 जàमा  11 0 0 11  

          
ġƴåयः-  

१)  ततृीय तहको कम[चारȣ काय[रत भएमा Ǔनजलाई èवीकृत संगठन संरचना अनसुार Ǔमãदो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सǒकने छ 

। ×यèतो पदमा काय[रत कम[चारȣ जनुसकैु ǽपबाट ǐरƠ भएमा सो पद èवतः खारेज हनुेछ । 
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(२) संगठन संरचनाǓभğ नपरेका सरसफाइ, दमकल सʶालन, एàबलेुÛस सʶालक, नगरĤहरȣ,डोजर अपरेटर,अपरेटर सहायक,खानेपानी 

सहायक,इलेिÈĚǓसयन,Üलàबर काया[लय सहयोगी जèता कम[चारȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ अनसुार ĤǓतèĤधा×मक 

सेवा करारबाट माğ कामकाज गराउन ुपनȶछ ।  

(३) èथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचौ कम[चारȣहǽलाई Ǔनजहǽको शैि¢क योÊयता समेतको आधारमा सव 

इ.,अ.स.इ.,अ.Ĥा.स.का पदमा कामकाज लगाउन सǒकनछे । 

(४) चौǒवस घÖटे Ĥसतुी सेवा Ĥदान गनȶ èवाèØय चौकȧमा आवाæयकता अनसुार थप अ.न.मी एक र का.स एक थप गन[ सǒकने छ। 

(5) कम[चारȣ समायोजन अÛतरगत गाउँपाǓलका समायोजन भएका èथायी काया[लय सहयोगीहǽको पद अवकाश भए पƱात èवतः उƠ 

पद सेवा करारबाट पदपǓूत[ हनुे पदमा ǽपाÛतण हनुेछ। 

(६) गाउँपाǓलकामा केÛġ बाट èवीकृत अèपतालको दरबÛदȣ केÛġ बाटै तोकȧए बमोिजम हनुेछ।  

(७) सचुना ĤǒवǓध अǓधकृत हाल सेवा करार बाट ǓनयिुƠ हनुछे। 

(8) सेवा करार बाट ǓनयिुƠ हनुे पदहǽलाई संगठन संरचनामा उãलेख गǐरएको छैन । सेवा करारबाट ǓनयिुƠ हनुे Ĥèताǒवत 

पदहǽलाई अनसुचुी ३ मा उãलेख गǐरएको छ। सेवा करार बाट Ĥèताǒवत पदहǽ Ĥशासन,योजना तथा अनगुमन शाखाको 

मातहतमा रहने छन।्  
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अनसूुची -3 (सेवा करारबाट Ĥèताǒवत दरबÛदȣ) 
जÛतेढुǍा गाउँपाǓलकाको लाǓग Ĥèताǒवत करार दरबÛदȣ ǒववरणः 

Đ स पद तह सेवा  समहु  उपसमहु दरबÛदȣ कैǒफयत 

१ हलकुा सवारȣ 

चालक 

तह 

ǒवǒहन 

   १  

 हेवी सवारȣ 

चालक 

तह  

ǒवǒहन 

   1  

२ काया[लय 

सहयोगी 
 

तह 

Ǔबǒहन 

   20 गाउँकाय[पाǓलका,èवाèØय चौकȧ, 

ĤथाǓमक èवाèØय सेवा केÛġ 

सामदुाǒयक èवाèØय इकाई 

समेतको लाǓग 

३ सहायक 

क.अ 

४ ǒवǒवध   ६  

 जàमा     २८  

वडा काया[लय 6 वटा 

Đ स पद तह सेवा समु

ह

उपसमहु दरबÛदȣ कैǒफयत 

१ काय[लय 

सहयोगी 

तह 

Ǔबǒहन 

   ७ वडा न १ मा २ जना अÛयमा 

१/१ जना 
 

अनसूुची -४ (काय[ǒववरण) 
शाखा तथा पद अनसुारको काय[ǒववरण 

शाखागत कायªिबवरणः 

गाउँपािलका कायाªलयको ÿÖताव गåरएको महाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाई,ÿाथिमक ÖवाÖÃय केÆþ ÖवाÖÃय चौकì, 
तथा आधारभूत ÖवाÖÃय केÆþ एवं वडा कायाªलयहŁको कायªिववरण िनÌन बमोिजम    हòनेछ । 
 (१) ÿशासन योजना तथा अनुगमन शाखा: 

(क) ÿशासन इकाईः 

 कमªचारी ÓयवÖथापन सÌवÆधी नीितको आवÔयकता पिहचान गरी पेश गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकाका कमªचारीहŁको िनयिुĉदिेख अवकाशसÌमका िववरणहŁ सहितको कमªचारीहŁको 
बैयिĉक िववरण अīाविधक गन¥/गराउने । 

 कमªचारीको सŁवा, काज, पदÖथापन, तािलम, Ăमण, अÅययन र अÆय बिृ°िवकास सÌबÆधी कायªहŁ 
गन¥/गराउने । 

 ÿÂयके वषª गाउँकायªपािलका कायाªलय एवं वडा कायाªलयहŁको कायªवोझको िवĴेषण गरी दरवÆदी 
िसजªना अथवा खारेज अथवा पदनाम पåरवतªन गनª िसफाåरस साथ पेश गन¥ । 

 Öवीकृत दरवÆदी अÆतगªतका सबै कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गन¥/गराउने । 
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 कायªिववरणको आधारमा कायªसÌपादन सचूकाङ्क तयार गरी/गराई सÌबिÆधत सुपरीवे±कबाट 
मातहतका कमªचारीसंग आविधक कायªसÌपादन सÌझौता गनª लगाउने । 

 कमªचारीहŁको कायª–उÂÿेरणा, सकाराÂमक मनिÖथित र उ¸च–मनोवल हòने ÿकृितको कायªवातावरण 
िसजªना गन¥/गराउने । 

 कमªचारीहŁको लािग आवÔयकतामा आधाåरत तािलमको ÓयवÖथा िमलाउन,े तािलममा संलµन 
कमªचारीको अनगुमन गन¥, तािलममा िसकेका कुराहŁलाइ िनजले कायªथलोमा ŁपाÆतरण गनª 
सके/नसकेको अनगुमन गन¥ । 

 कमªचारीमािथ कारवाही वा सजाय गनुª पन¥ भएमा सोको लािग आवÔयक कागजात/ÿमाण एवं पĶ्ुयाई ं
ÿाĮ गरी राय सिहत पेश गन¥ । 

 कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयांकन फाराम भन¥ तथा मÐूयाङ्कन गन¥ ÓयवÖथा िमलाई मÐूयाङ्कन 
गåरएका कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन फारामहŁ सÓुयविÖथत एवं सरुि±त रा´ने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कायªसÌपादन मÐूयांकनको आधारमा परुÖकार र दÁडको ÓयवÖथा गनª ÓयवÖथा िमलाउने। 

 मानव सशंाधन िवकास योजना तयार गन¥ ÓयवÖथा िमलाई सो अनसुार मानव सशंाधन िवकासको लािग 
कायªयोजना तयार गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयन गन¥। 

 गाउँपािलकाको सÌपणूª कमªचारीहŁको ÿशासिनक रेखदेख र िनयÆýण गन¥ । 

 गाउँपािलकाको िनणªय अनसुार पदपिूतª सिमितल ेिसफाåरश गरेको उÌमेदवारलाई िनयुिĉ िदने। 

 गाउँपािलकाका कमªचारीहŁको पदÖथापन, काज, सŁवा, बढुवा, िवदा, परुÖकार, दÁडसजाय, रािजनामा, 
वरबुझारथ र अवकाश सÌवÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाका कमªचारीहŁको असाधारण िवदा र अÅययन िवदा Öवीकृितका लािग िसफाåरस गन¥ । 

 गाउँपािलकाका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयांकन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको जनशिĉ िवकास योजना तयार गरी लागु गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकामा मानव संशाधन िवकास केÆþको Öथापना र सचंालनको ÓयवÖथा िमलाउने। 

 गाउँपािलकाको कायªसÌपादनलाई ÿभावकारी बनाउन समय समयमा संगठन िवकास सÌवÆधी अÅययन 
गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवÆदी ÿÖतािवत गरी Öवीकृितका लािग पेश गन¥। 

 गाउँपािलकाका सÌपणूª कमªचारीहŁको कायªिववरण तयार गरी/पåरमाजªन गरी ÿÂयेक आिथªक वषªको 
पिहलो हĮािभý सÌबिÆधत कमªचारीलाई उपलÊध गराउने । 

 Öवीकृत संगठन संरचना र कायªिववरण अनसुार कायाªलय संचालन गन¥ तथा सो अनŁुप भए/नभएको 
अनगुमन गन¥ । 

 वडा कायाªलय संचालनको लािग आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कायाªलयमा जनसÌपकª , सोधपछु क±, सहायक क±, उजरुीपेटीका, ÿित±ालय, गनुासो सनुवुाइ आिदको 
ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कायªवोझको आधारमा कमªचारीहŁको काम र िजÌमेवारीको वाँडफाँड गरी अिधकार ÿÂयायोजन 
गन¥/गराउने । 
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 नागåरक बडापýको तयारी, पåरमाजªन, कायाªÆवयन र अनगुमन सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने 

 गाउँपािलकाका सबै पदािधकारी एवं कमªचारीहŁको सÌपि° िबवरण ÿचिलत काननू बमोिजम भनाª लगाई 
ÿचिलत काननूल ेिनधाªåरत गरेको समयिभý सÌबिÆधत िनकायमा पशे गन¥/गराउने। 

 गाउँपािलकाको िजÆसी ÓयवÖथापन गन¥/गराउने । 

 अÆतरशाखा समÆवय गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका िभý आधिुनक सूचना तथा ÿिविधको Öथापना र उपयोगको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 ÿचिलत काननू बमोिजम गाउँपािलकाल ेसचूनाको हकको अनभुिूत सुिनिĲत गन¥/गराउने। 

 गाउँकायªपािलकाको काम, कारवाहीलाई सुशासनयĉु बनाउने । 

 उजरुी पेिटकाको ÓयवÖथापन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको भौगोिलक सूचना ÿणालीको ÿयोगमा सहजीकरण गन¥ । 

 सामािजक सुर±ा तथा प¼जीकरण सÌबÆधी कायªको ÿभावकारी Łपमा अनगुमन गन¥ । 

 गाउँपािलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपािलका अÆतगªतका सबै िनकायहŁमा सचूना 
ÿिविधका उपकरणहŁको जडान, ममªत संभार तथा अनगुमनको कायª गन¥/गराउने। 

 गाउँपािलकासँग सÌबिÆधत पाǋविचý, पाठ्य एवं ÿचार–ÿसार सामúीहŁको तयारी गरी/गराई ÿकाशन 
ÿयोजनका लािग पेश गन¥/गराउने । 

 सचूना ÿिविधको ÿयोग सÌबÆधमा गाउँपािलकाका िनवाªिचत पदािधकारी एवं कमªचारीहŁलाई आवÔयक 
तािलम/ अिभमुखीकरण गन¥ तथा सचूना ÿिविधको ÿयोग गनª आवÔयक सहयोग गन¥ । 

 यस शाखाल ेगन¥ भनी िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 गाउँकायªपािलकाको कायाªलयलाई ÿÂयेक आगामी आ.व.को लािग आवÔयक पन¥ मालसामानको लगत, 
चाल ूआ.व.को आषाढ मसाÆतिभý Öवीकृत गराई स³ने । 

 आ.व.भåरको लािग Öवीकृत लगत बमोिजमको मालसामान आपूितª गनª इ¸छुक Óयापाåरक सÖंथालाई 
सिूचकृत गराउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 आ.व.को लािग Öवीकृत बजेटको पåरिधिभý रही ÿचिलत सावªजिनक खरीद ऐन/िनयमावली एवं अÆय 
सÌबिÆधत ऐन/िनयम/कायªिविधअनŁुप हòने गरी खरीदको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 Öवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजÆसी सामान मौºदातमा भए उपलÊध गराउने र अिभलेख 
दŁुÖत रा´ने । 

 खचª भई जाने र खचª भई नजाने िजÆसी सामानको बेµला बेµलै रिजĶर (अिभलेख) खडा गन¥ र कायªकारी 
अिधकृत वा तोिकएको अिधकारी बाट ÿमािणत गराउने । 

 कायाªलय सामान र िनमाªण सामúी िनयमानसुार ÿचिलत काननू अनसुार सोझै वा दरभाउपý वा 
बोलपýĬारा आपिूतª गन¥ कायªबाहीका लािग पेश गन¥ र िनणªय भए बमोिजम खåरद गन¥, दािखला गन¥ र 
िवतरण गन¥ । 

 खåरद गरी वा सहायता वा कुनै पिन ÿकारबाट ÿाĮ भएका मालसामानको आÌदानी बाÅँने र लगत दŁुÖत 
रा´ने । 
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 िजÆसी िनरी±ण पिुÖतका खडा गरी ÿचिलत काननू बमोिजम अिधकार ÿाĮ अिधकारीबाट िनरी±ण गराउने 
र िजÆसी िनरी±ण गदाª मालसामानको सरु±ा, ममªत संभार, िललाम िवøì, हानी–नो³सानी आिद प±हłमा 
Åयान िदने । 

 वािषªक łपमा छपाई कायªको लािग आवÔयक ÓयवÖथा गन¥ । 

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहłको Êलबुकु (अिधकारपý) रा´ने र निवकरण गन¥ तथा लगवकु रा´ने । 

 भौितक सामाúीहŁको नाम/नÌवर रा´ने ÓयवÖथा गन¥, मेिसनरी–ÿिविधगत सामानहŁलाई उपयोगी 
अवÖथामा रा´ने एवं गाउँपािलकाको खचª भइ नजाने सामानहŁको पयाªĮ सुर±ा र सदपुयोगको ÓयवÖथा 
िमलाउने । 
सामानहłको िमनाहा तथा िललामका लािग आवÔयक कारबाही चलाउने । 

 हÖताÆतरण भै जान ेसामानको हÖताÆतरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 कायाªलयको िजÆसी सामानहł आदशेानसुार ममªत गन¥ गराउने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलकाका सबै अचल सÌपि°को Öथायी अिभलेख दŁुÖत रा´ने । 

 उपशाखाका कमªचारीहŁलाई कायाªलय समय भÆदा वढी समय काम गराउन परेमा िसफाåरस साथ िनणªय 
गराई काममा लगाउने । 

 उपशाखाका कमªचारीको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन भएको बारे सुिनिĲत हòने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका सावªजिनक जµगा, खलुा ±ेý, चउर, चरणको िनगरानी गन¥ । 

 सावªजिनक जµगा, खुला ±ेý, चउर, चरन±ेý, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकª ,सडक, 
बाटोघाटो आिदको अिभलेख अīविधक गन¥ र सो उपर अितøमण हòन लागेको वा भएको देिखएमा तुŁÆत 
शाखा ÿमुख माफª त ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± जानकारी गराउने र आदेश वा िनद¥शन भए बमोिजम 
ÂयÖतो कायªलाई रो³ने । 

 सावªजिनक मठ, मिÆदर, मिÖजद आिदको संर±ण, सÌवĦªन र िवकास एवं िवÖतार गन¥ øममा सÌबिधत 
िनकायलाई सहयोग गन¥ । 

 सÌपणूª सÌपि°को उपयोग, ममªत तथा सरु±ा सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 यस उपशाखालाई िनिदªĶ अÆय कामहŁ गन¥ । 

 गाउँपािलकाका नाममा कुनै Óयिĉ, वा संÖथाबाट ÿाĮ हòने िचęी, पý, िनवेदन, कागजात ब»ुने, यसरी ÿाĮ 
हòने िचęी, पý, िनवेदन, कागजातलाई िसलिसलवेार øम िमलाई िनिदªĶ ढाँचा अनŁुपको मलू दताª 
िकतावमा दताª गन¥ । 

 खाम बािहर गोÈय अÂयÆत गोÈय लेिखएका/छाप लगाईएका खामहŁ खामवÆदी अवÖथामा नै ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृत वा िनजले तोकेको अिधकारी सम± बझुाउने र सामाÆय ÿकृि◌तका पýहŁ 
सÌबिÆधत अिधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बुझाउने। 

 मलू दताª िकताबलाई पाना छुåĘन, ¸याितन आिदबाट जोगाई सरुि±त रा´ने । 

 गाउँपािलका वा अÆतगªतका कमªचारी, पदािधकारी/शाखा/उपशाखा/ इकाई/वडा कायाªलयहŁलाई लेिखने 
पýहŁ तथा गाउँपािलकाबाट अÆय Óयिĉ, िनकाय र संÖथालाई लेिखन े पýहŁलाई िनिदªĶ ढाँचामा 
रािखएको मलू चलानी िकतावमा चलानीको िसलिसलेवार øम िमलाई चलानी गन¥ र चलानी गåरएको 
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पýको िबषय, िमित खÐुने गरी ÿिवĶ गन¥ । 

 चलानी गåरएका पýहŁ िछटो भÆदा िछटो सÌबिÆधत Óयिĉ/िनकाय/सÖंथा/ शाखा/उपशाखा/इकाई/वडा 
कायाªलयमा पµुने ÓयवÖथा िमलाउने । जनु माÅयमबाट डेिलभरी गåरएको हो सोको ÖपĶ Óयहोरा ÿमाण 
सरुि±त रहने ÓयवÖथा िमलाई तोिकएको िजÌमवेार पदािधकारी वा कमªचारीलाई बुझाउने कायª गन¥ । 

 मलू चलानी िकताबलाई पाना छुåĘन, ¸याितन आिदबाट जोगाई सरुि±त रा´ने । 

 गाउँपािलकाको िवषयमा जानकारी चाहनेलाई गोपनीयता रा´न ुपन¥ िबषयमा बाहके अÆय िबषयमा सामाÆय 
जानकारी गराउने । 

 िविभÆन कायाªलयबाट सचूना टाँसको लािग आएका सचूनाहŁ कायाªलयको सचूना पाटीमा टाँस गरी 
मचुÐुका सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने । 

 उजरुी पेिटकाको सरु±ा र उजुरी पेिटका खोÐने ÓयवÖथा गरी पेिटकामा परेका उजुरीहŁ कायªकारी अिधकृत 
वा िनजले तोकेको अिधकारी सम± पेश गन¥ । 

 दताª/चलानी तथा हÐेपडेÖकमा रहकेा टेिलफोन तथा अÆय भौितक सामानहŁ सरुि±त Łपमा रा´ने र रा´न 
लगाउने । 

 गाउँपािलकाको सोधपछु तथा जनसÌपकª  िबÆदकुो Łपमा काम गन¥ । 

 ÿचार–ÿसार र सवेाúाहीहŁको सिुवधाको लािग गाउँपािलकाले उपलÊध गराउने फमª, सूचना,पÌÈलटे आिद 
उपलÊध गराउने । 

 गाउँपािलकाको सेवाúाहीको Łपमा असहाय/अपाङ्ग/जķे नागåरक सोधपछु क±मा सÌपकª  रा´न आएको 
आवÖथामा िनजले माग गनª खोजेको सेवाको ÿक◌ृित हरेी सÌबिÆधत 
अिधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई सो वारे जानकारी गराई िनजको काममा सहजीकरणको भिूमका 
िनवाªह गन¥ । 

 शाखाको भौितक एवं िजÆसी सामúीहŁको सरु±ाको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 यस िनकायलाई िनिदªĶ अÆय कायªहŁ गन¥ । 
 (ख) राजÖव इकाईः  

 राजĵ ÿ±ेपण तथा वािषªक राजĵ संकलन अनुमान तयार गन¥ । 

 गाउँपåरषĪा ÿÖततु गन¥ ÿयोजनको लािग राजĵ सÌबÆधी ÿÖतावको मÖयौदा तयार गरी महाशाखा ÿमुख 
सम± पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको राजĵ योजना तयारी/कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 राजĵ परामशª सिमितको वैठक एवं िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 राजĵ अिभविृĦसँग सÌबिÆधत कायªहŁको िबषयमा नीित, रणनीित, कायªिविध, िनद¥िशका एवं कायªøम 
तजुªमा सÌबÆधी कायªमा महाशाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥ । 

 राजĵ ÿशासन शाखाल ेउपलÊध गराउने सवेाहŁलाई सरल, सहज, चÖुत, दŁुÖत, पारदशê र िमतÊययी 
गराउन गनुª पन¥ सधुारका कायªøमहŁ पेश गन¥ । 

 राजĵ उठाउने र राजĵको ąोत जटुाउने कायªमा िनजी ±ेýबाट समेत पहल एवं सिøय सहभािगता गराउने 
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। 

 राजĵको ąोत िविविधकरण तथा वािषªक लàय िनधाªरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 राजĵ वाँडफाँड सÌवÆधी कायªमा सहयोग गन¥ । 

 वाĻ ąोत जटुाउने सÌवÆधी कायª गन¥ । 

 सेवा शÐुक तथा वाँकì व³यौता असूल सÌबÆधी नीित/कायªøम तयार गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए 
बमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 Öथानीय कर, सेवा शुÐक, दÖतरु, दÁड/जåरवाना तथा ÿाकृितक ąोतबाट ÿाĮ रोयÐटी एवं पयªटन शुÐÐक 
सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 राजĵका उपयोग भई आएका ®ोतहŁको अितåरĉ नयाँ ®ोतहŁ पिहचान गरी ®ोत पåरचालनको लािग 
आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउने । 

 राजĵ सकंलनमा आइपन¥ वाधा अड्चनलाई Æयनूीकरण गद ̈ राजĵ अिभविृĦमा ÿभावकाåरता Ðयाउन 
राजĵ गÖती ÊयवÖथा गन¥ । 

 गाउँपािलकाल ेराजĵ पåरचालन सÌबÆधमा अवलÌबन गन¥ नीितको िवषयमा िनणªय गनª आवÔयक सूचना 
सङ्कलन गरी नीित िनमाªणमा सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकाको राजĵ चवुाहट िनयÆýण गनª कायªयोजना बनाई कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलकाको राजĵको आÌदानी र खचªको फेहåरÖत दŁुÖत गरी रा´ने र रा´न लगाउने। 

 गाउँपािलकाको वािषªक आय–Óययको िहसावको िवĴेषण सिहत गाउँसभामा पेश गनª तयार गन¥ । 

 लेखापरी±णवाट औÐंयाइएका राजĵ सÌबÆधी वŁेजु फƵयौटको लािग कायª गन¦ । 

 गाउँपािलकाको राजĵ अिभविृĦका लािग सÌवĦ िनकायहŁसंग समÆवय गन¥ तथा गाउँ±ेýका Óयापारी, 
उīोगपित र अÆय Óयवसायी तथा करदाताहŁसँग छलफल गन¥ ÓयवÖथा िमलाई राजĵ अिभविृĦ र 
ÓयवÖथापनमा सघाउ पöु याउन े। 

 गाउँपािलकासँग सÌबिÆधत िबषयहŁ गाउँसभाबाट िनणªय गराउन आवÔयक पन¥ भएमा सोको िवÖततृ 
िबवरण तयार गरी ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 गाउँसभाबाट राजĵ सङ्कलन सÌबÆधी िबषयमा भएका िनणªयहŁको कायाªÆवयन गन¥/गराउने। 

 राजĵ अिभविृĦसँग सÌबिÆधत कायªहŁको िबषयमा नीित तय गन¥, कायªिविध िनद¥िशका तयार गन¥ एवं 
कायªøम बनाई पेश गन¥ । 

 अÆतरशाखा/उपशाखासंग समÆवय तथा सहयोग गन¥ ।राजĵ सङ्कलन एवं असलुी सÌबÆधमा सÌपÆन 
गनुªपन¥ कायªहŁको िनरी±ण, अनगुमन, अÅययन र िबĴेषण गन¥ एवं सझुाव समेत सङ्कलन गरी सधुारका 
कायª गन¥/गराउने ÓयवÖथा िमलाउने। 

 राजĵका ±ेý एवं ®ोतहŁ पिहचान गन¥ सÌबÆधमा सचूना/तÃयाङ्क सङ्कलन गन¥ र अÅययन,अनसुÆधान 
तथा िवĴेषण गन¥/गराउने । 
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 राजĵको ÿभावकारी असलुी ÓयवÖथा िमलाउने र राजĵ चुहावट िनयÆýण गन¥ लागु गåरएका कर, शÐुक 
आिदको ÿभावकाåरता िवĴेषण गरी थप ÿभावकारी वनाउन उपायहŁ खोºने । 

 राजĵ उठाउने र राजĵको ąोत जटुाउने कायªमा िनजी ±ेýलाई संलµन गराउन पहल गन¥। 

 ®ोत पåरचालन सÌबÆधी कायªयोजना तयार गरी Öवीकृत भए बमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको ąोत िविविधकरण तथा वािषªक लàय िनधाªरण गरी पेश गन¥ । 

 राजĵको अिभलेख दŁुÖत रा´ने । 

 वािषªक वजेट तजुªमा कायªमा सहयोग गन¥ । 

 राजĵ बाँडफाँड सÌवÆधी कायªमा आवÔयक सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकालाई वाĻ ąोत जुटाउने सÌवÆधी कारवाही उठाउने । 

 बाँकì रहकेो कर, दÖतरु, शÐुक, महसलु आिदको लगत दŁुÖत रा´ने । 

 घर जµगा कर, Óयवसाय कर, लगायत अÆय कर संकलन गन¥/गराउने । 

 दÖतरु, महसलू, भाडा, जåरवाना, शÐुक संकलन गन¥/गराउने । 

 सेवा शÐुक तथा बाँकì व³यौता असूल उपर गन¥/गराउने । 

 दैिनक आÌदानी तेरीज तयार गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 नगद दािखला एवं राजĵ लेखाङ्कन र ÿितवेदन तयारी सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 कर टोली एवं कर िनरी±कहŁ खटाई राजĵ अिभविृĦमा ÿभावकाåरता हािसल गन¥ । 

 शाखाबाट भएका सबै कायªहŁ िवīुतीय अिभलेखमा अिभलेखीकरण गन¥/गराउने । 

 यस उपशाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

(ग) योजना तथा अनुगमन इकाई◌ः 

 गाउँपािलकाको वािषªक िवकास योजना तजुªमाको लािग तÃयाङ्क/िववरण/सचूना आिद सङ्कलन 
गन¥/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाåरत गनुª पन¥ नीितको मÖयौदा तयार गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± 
पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýमा परुातािÂवक सÌपदा, धािमªक तथा पयªटकìय महÂवका ÖथलहŁको यथाथªपरक सचूना 
संकलन गरी अिभलखे अīाविधक गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý रहकेा सÌपदा र परुातािÂवक धरोहरको संर±णको कायªयोजना वनाई कायाªÆवयन 
गन¥/गराउन े। 

 गाउँ±ेý िभýका िविभÆन जातजाित, भाषा, धमª र सÖंकृितको अÅययन, अनसुÆधान, संर±ण र संवþ्धनको 
लािग कायªøम वनाई पेश गन¥ र Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने। 

 ऐितहािसक, परुातािÂवक तथा पयªटकìय महÂवका संÖकृित तथा सÌपदाहŁको पिहचान गरी अǁतरािÕůय 
Łपमा यसको महÂवलाई पिहचाहन गराउन ÿचार–ÿसार तथा ÿकाशन गन¥ । 
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 Öथानीय चाडपवª मनाउन आवÔयक सहयोग गन¥ । 

 सÖंकृित, पयªटन र सामािजक िवकास र ÿवþ्धनमा टेवा प¥ुयाउने िव²हŁको सचूी तयार गरी रा´ने र 
आवÔयकता अनुसार उिनहŁको िव²तालाई उपयोग गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 पयªटन ÿवĦªनमा नीिज ±ेýलाई पåरचालन गन¥ । 

 पयªटक सेवा शÐुक सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 सÌपदा मागª एवं पयªटकìय ±ेýको पिहचान गरी Âयसको िवकास, िवÖतार र ÿþ्धन गनª सÌबिÆधत सबै 
िनकाय तथा संघ/सÖथाहŁसगं समÆवय गरी कायª गन¥ । 

 गाउँपािलका, ÿदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट जÆतेढुङ्गा  गाउँ±ेýिभýको लािग Öवीकृत योजना तथा 
कायªøमहłको िववरण रा´ने । 

 गाउँपािलकाका Öवीकृत बािषªक योजना तथा कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 बािषªक एवं िबषयगत योजनाहłको समÆवय, अनुगमन तथा समी±ा गन¥ । 

 बािषªक योजना तथा कायªøमको ÿगित िववरण तयारी गरी सÌविÆधत िनकायमा पठाउने । 

 गाउँपािलकाको िवकास योजनाहłको जाँचपास गन¥/गराउने कायªमा सÌबिÆधत शाखा/अिधकारीसंग 
समÆवय गन¥ । 

 Öवीकृत योजना तथा कायªøमहłको कायª –ÿकृया िनधाªरण गन¥ । 

 सावªजिनक–िनजी साझेदारी ÿवĦªन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 गाउँकायªपािलका मार◌्फत िविभÆन पåरयोजनाहłवाट स¼चािलत कायªøमको िनरी±ण एव ंअनुगमन गन¥ 
। 

 गाउँपािलकाका आयोजना तथा कायªøमहłको ÿितवेदन तयार गन¥ तथा समी±ा गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 िसफाåरश तथा इजाजत ÿदान सÌवÆधी कायª गन¥ । 

 िविभÆन सिमित–उपसिमितहłले गरेका िनणªयहł सÌविÆधत िनकायलाई जानकारी गराउने तथा 
कायाªÆवयन गन¥/गराउने कायªमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत वा सÌवĦ अिधकारीलाई सघाउने। 

 कायाªलयको Öथान ÓयवÖथापन तथा ले–आउट िमलाउने कायª गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकावाट भएका िनणªयहłको सङ्कलन र अÅययन गरी सÌवĦ अिधकारी/ िनकायसंग 
समÆवय गरी कायªयोजना अनŁुप समयम ैशतÿितशत भौितक तथा िव°ीय ÿगित हािसल गनª लगाउने । 

 अÆय सÌवĦ िनकायहł वीच समÆवय गन¥/गराउने । 

 वडा कायाªलयहŁसंग समÆवय गरी आविधक योजना तजुªमा गराउने । 

 गाउँपािलकाको ±मता अिभबिृĦ तथा कायª–ÿणालीमा सुधारको लािग कायªयोजना बनाई पेश गन¥ र 
Öवीकृत भए अनŁुप कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 अÆय िनकायहŁलाई अनदुान िनकाशा सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 अÆय संघ–सÖंथावाट ÿाĮ हòन आएका योजना सÌवÆधी कागजातहł िनणªयको लािग पेश गन¥ तथा 
ÓयविÖथत Łपमा रा´ने । 
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 अÆय िनकायहłवाट स¼चािलत योजना तथा कायªøमहłको ÿगित िववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अिभलेख रा´ने । 

 गाउँपािलकाका योजना/आयोजना/कायªøमहŁको कायªसÌपादन सूचकांक िनमाªण गरी/गराई कायाªÆवयमा 
Ðयाउने । 

 आयोजना सपुरीवे±ण तथा अनगुमन सिमित तथा उपसिमितहłको ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 गाउँपािलकाका योजना सÌवÆधी उपसिमितहłको बैठक ÓयवÖथापन कायª गन¥ । 

 परफम¥Æस बोÁडको Ìयाद थप एवं धरौटीको अिभलेख र िफताª सÌबÆधी ÿारिÌभक कायª गन¥। 

 योजना सÌवÆधी खाता स¼चालन िसफाåरश कायª गन¥/गराउने । 

 यस शाखालाई िनिदªĶ अÆय कायªहŁ गन¥ । 
(घ) कानूनी मािमला इकाई◌ः 

 गाउँपािलका िवŁĦ पनª आएका उजरुी, मĥुा एवं गुनासा सÌबÆधी िनवेदनहŁ िनयमानसुार दताª गरी 
फƵयौटको लािग पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको Æयाियक सिमितबाट भएका िनणªयहŁ कायाªÆवयनको लािग सÌबिÆधत िनकायहŁमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 मĥुाको िनणªय ÿिøयामा गाउँपािलका अÅय±/उपाÅय± तथा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतसंग िसधै 
सÌपकª मा रही कायª सÌपादन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 इकाईसंग सÌबĦ सबै िकिसमका ÿशासिनक कायª गन¥/गराउने । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँकायªपािलकाको Æयाियक सिमितबाट िकनारा भई 
अदालत सम± दायर हòने मĥुाहŁको मÖयौदा गरी पेश गन¥ । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँकायªपािलकामा गिठत Æयाियक 
सिमितलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ±ेýािधकार िभýका िवषयमा अÅययन, अनसुÆधान, 
तहिककात गनª एवं उĉ ±ेýािधकार िभýका िबषयमा िनयम िवपåरत भए/गरेका काम कारवाहीहŁमा 
कारवाही गनª/गराउन Æयाियक सिमितको सिचवालयको Łपमा काम गन¥। 

 उजरुीका िमिसल/फाइलहŁ अिभलेखवĦ गरी रा´ने । 

 कानूनी राय, परामशª एवं Æयाियक िनणªयका सÌबÆधमा ÿारिÌभक कायªको उठान ्गन¥ । 

 मĥुाका प± वा िवप±ीहŁबाट Æयाियक सिमितबाट भएको फैसला वा िनणªयको ÿमािणत ÿितिलिप माग 
भएमा कानून बमोिजम उपलÊध गराउने । 

 मĥुाका प± वा िवप±लाई Æयाियक सिमितको िनणªयानसुार बयान िलने । 

 मĥुाका सÌबिÆधत कागजात/ÿमाण/िनÖसा उपलÊध गरी िमिसल साथ पेश गन¥ । 

 मĥुा सÌबÆधी अिभलखे तथा िमिसलहŁ सरुि±त Łपमा ÓयविÖथत गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकासंग सÌवĦ िवषयका मĥुामा असहाय िवपÆन ÓयिĉहŁलाई िनःशÐुक काननूी परामशª उपलÓध 
गराउने । 

 यस उपशाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
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(२) पवूाªधार िवकास तथा वातावरण ÓयवÖथापन शाखा◌ः 

(क) सडक िसंचाई तथा अÆय पुवाªधार िवकास इकाईः  

 पवूाªधार िवकासका लािग िविभÆन स³ेटरबाट गåरनु पन¥ कायªहŁको Öपेिसिफकेशन तयार गन¥ र न³सा एवं 
िडजाइन गन¥ कायªमा महाशाखा ÿमखुसंग समÆवय गन¥ । 

 पवूाªधार िवकासका लािग िविभÆन स³ेटरबाट गåरनु पन¥ कायªहŁको योजना तजुªमा गन¥। 

 शाखासगं सÌबिÆधत Öवीकृत योजना/कायªøमको कायाªÆवयन, िनरी±ण एवं अनगुमन गन¥/गराउने । 

 शाखासगं सÌबिÆधत कायªको ÿगित िववरण तयार गरी ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 शाखासगं सÌबिÆधत आविधक ÿितवेदन तयार गन¥ । 

 शाखाको बािषªक कायªøम र सोको कायाªÆवयन योजना िनमाªण/तजुªम ◌ा गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 
सम± पेश गन¥ । 

 शाखाको मािसक, ýैमािसक, अधªबािषªक र बािषªक Łपमा ÿगित िबवरण तयार गन¥ । 

 शाखाको दाियÂवसँग सÌबिÆधत िबषयमा सÌबĦ िनकायहŁसँग समÆवय गन¥ । 

 शाखाका सहायक कमªचारीहŁको अनगुमन गन¥ । 

 शाखाका सहायक कमªचारीहŁको ÿचिलत काननू बमोिजम कायªसÌपादन मÐूयाँकन गन¥/गराउने । 

 शाखामा रहकेा उपकरण लगायतका िजÆसी सामान, अिभलेख तथा कागजातहŁको सरु±ाको ÓयवÖथा 
िमलाउने । 

 खानेपानी योजना तजुªमा र स¼चालनमा Öथानीय उपभोĉाहłको ÿÂय± सहभािगता र संलµनता रहने ÓयवÖथा 
िमलाउने । 

 उपभोĉा सिमितबाट िनिमªत खानेपानी योजनाको ममªत संभार, स¼चालन ÓयवÖथापन, रेखदखे, ममªत कोष, 
महुान संर±ण सÌबÆधी कायªिविध वा मापदÁड बनाउन लगाई खानेपानी ÓयविÖथत गन¥ । 

 ÖथानीयÖतरमा रहेका पानी महुानहłको संर±ण, िपउने पानीको गुणÖतर परी±ण, महुान वा ®ोत सÌबÆधी िववाद 
िनŁपण उपभोĉाबाटै गराउन पहल गन¥ 

 गाउँपािलकाÖतरीय खानेपानी योजना कायाªÆवयन भएकोमा मािसक महसलु िनधाªरण भएबमोिजम महसलु 
संकलन गन¥ । 

 Öथानीय शहरी ±ेýमा खानेपानी सÌबÆधी नीित, िवतरण ÿणाली, सेवा ÓयवÖथापन िनयम, मापदÁड िनमाªण, 
शÐुक िनधाªरण, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥  

 ÖथानीयÖतरमा संचािलत स-साना खानेपानी योजना तथा सािवकमा सचंािलत खानेपानीका ®ोतहłलाई 
एिककृत गरी नगरÖतरीय खानेपानी योजना स¼चालन गनª कायªøम तजमुा गन¥ 

 खानेपानी योजना तजुªमा र स¼चालनमा Öथानीय उपभोĉाहłको ÿÂय± र संलµनता रहने ÓयवÖथा िमलाउने 
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 गाउँपािलकामा शहरीकरण, बÖती िवकास सÌबÆधी नीित, काननू, मापदÁड तजुªमा गन¥, Öवीकृितका लािग 
कायªपािलकामा आÉनो रायसाथ पेश गन¥ र Öवीकृत नीित मापदÁड कायाªÆवयन गन¥ । 

 Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक, पलु पुलेसा, तटबÆध सÌबÆधी गुŁयोजनाको तजुªमा, कायाªÆवयन र 
ÖतरोÆनतीका आयोजनाको पिहचान, अÅययन कायाªÆवयन गन¥ ।  

 पवूाªधार िवकास, भवन िनमाªण, न³सापास, िनमाªण अनुगमन, ÿािविधक िनरी±ण र ÿितवेदनका लािग 
आवÔयक नीित, मापदÁड, कायªिविध तथा िनद¥िशका तयार गरी कायाªÆवयन गन¥ ।  

 रािÕůय भवन संिहता अनुकूलको घर भवन िनमाªण मापदÁड तयार Öवीकृितका लािग गाउँसभामा पेश गन¥ र 
Öवीकृती पĲात कायाªÆवयन गन¥ । 

 शहरी िवकास योजनालाई सहयोग पुµने गरी úामीण यातायात गुŁयोजना तयार गन¥ सडक ±ेý (Right of 
Way) कायम र पालना गराउने ।  

 सडक संर±ण र िदगो यातायात िवकासका लािग सडकले ओगटेको ±ेý सडकको नाउंमा कायम गराउने । 

 कायाªÆवयनमा रहकेो सडक योजनाको ÿािविधक ŀिĶल ेÖथलगत अनुगमन गरी कायाªÆवयन गन¥ प± (उपभोĉा 
सिमित वा िनमाªण Óयवसायी) लाई आवÔयक सÐलाह, सझुाव र िनद¥शन िदने ।  

 उपभोĉा सिमितबाट संचािलत सडक आयोजनाको िदगोपनाका लािग ममªतकोष खडा गनª र सिमितबाटै ममªत 
सभंार गन¥ ÓयवÖथा िमलाउन मापदÁड बनाई लागगुनª ÿोÂसाहन गन¥ ।  

 ÿाकृितक ÿकोपका कारण वा अÆय कुनै कारणले सावªजिनक भौितक सरंचनामा अवरोध खडा हòन गएमा वा 
यातायात अवŁĦ भएमा तÂकाल ममªतको ÓयवÖथा िमलाउन े। 

 गाउँपािलका ±ेýमा िनमाªण भएका सडक, पलु, कटª आिद पवूाªधारको ममªत समार अÆय कायª गन¥ ।  

 गाउँपािलकािभýका वा गाउँपािलका ±ेý भएर बहने नदी खोला आिदबाट सदीय ±ेýमा िसचाई सिुवधा उपलÊध 
गराउने खालका कायªøम वजुªमा र कायाªÆवयन गन¥ ।  

 Öथानीय साना सतह तथा भिूमगत िसँचाइ ÿणामीको सÆचालन तथा ममªत सÌभार, सेवा शÐुक िनधाªरण र 
सङ्कलन सÌबÆधी ÓयवÖथापन |  

 Öथानीय Öतरका िसचंाइ ÿणालीको िनमाªण, स¼चालन, रेखदखे, ममªत सÌभार, Öतोरखित, अनगुमन र िनयमन 
गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýमा रहेका कृिषयोµय जमीनमा नगदवेाली कायªøम स¼चालन हòने ±ेýमा िसचंाई सिुवधा 
उपलÊध गराउन कृिष िवकास शाखाको समÆवयमा िसचंाई कायªøम तजुªमा गरी कायाªÆवयन गन¥ । 

 Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक, पलु पुलेसा, तटवÆधहłको आवÔयकता हरेी ममªत संभारको 
ÓयवÖथा गन¥ ।  

 शाåररीक łपमा फरक ±मता Óयिĉहłको सरकारी कायाªलय र सावªजिनक सङ्घसÖंथाहłको कायाªलय 
ÿवेशमा सहज गराउन र अÆय सावªजिनक पवूाªधार िनमाªणका योजना तजुªमा गदाª याªÌपसिहतका पवूाªधार 
िनमाªणको ÓयवÖथा  
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 अपाङ्गगतामैýी पवूाªधार िनमाªण मापदÁड कायाªÆवयन, अनगुमन र िनयमन गन¥ । 
(ख) भवन, तथा मापदÁड कायªÆवयन इकाई: 

 िनजी तथा सावªजिनक एवं सरकारी घर, भवन, टहरा, कÌपाउÁडवाल िनमाªणका लािग तोिकएको मापदÁड र 
भवन संिहता बमोिजम न³सा पास गन¥ ।  

 सङ्घीय तथा ÿदशे कानूनको अधीनमा रही शहरी िवकास, वÖती िवकास र भवन सÌबÆधी नीित, कानून, भवन 
संिहता र मापदÁड तयार गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउने । 

 भ-ू जोिखम संवेदनशीलताका आधारमा जµगाको उपयोग सÌबÆधी मापदÁड तोकì तोिकएको ±ेýमा माý भवन 
िनमाªण गनª Öवीकृित िदने ।  

 आधारभूत आवासका योजना तजुªमा गरी Öवीकृितका लािग महाशाखा माफª त कायªपािलकामा पेश गन¥ र 
Öवीकृत भएअनसुार कायाªÆवयन गन¥ । 

 एकìकृत बÖती िवकासका लािग जµगाको एकìकरण तथा जµगा िवकास र ÓयवÖथापन गन¥। 

 गाउँपािलकाको भोगचलन र ÖवािमÂवमा भएका भवनहŁको अिभलेख ÿमािणत गरी रा´ने । 

 गाउँपािलकाको भोगचलन तथा ÖवािमÂवमा रहेका भवनहŁको ममªत सधुारको िडजाइन/इिĶमेट तयार गन¥ । 

 कायाªलय ÿयोजनको लािग आवÔयक भवनहŁ िनमाªण तथा सधुार गन¥ । 

 गाउँपािलकाको सहयोगमा वÆने अÆय भवनहŁको िनमाªण ममªत र सधुार गन¥ । 

 िवगतमा भएका भौितक पवूाªधार तथा िनमाªणको अिभलेख रा´ने र ती पवूाªधारहŁको वतªमान िÖथित िवĴेषण 
गरी ममªत संभारको आवÔयक ÓयवÖथाको लािग ÖपĶ रायसिहत ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन गन¥/गराउन े 

 गाउँ±ेýमा रहकेा परुातािÂव सÌपदाहŁको संर±ण र सÌबþ्धनको लािग कायªयोजना बनाई पेश गन¥ र िनणªय भए 
अनŁुप कायाªÆवयन गन/ेगराउने । 

 गाउँ±ेýिभýका परुातािÂवक महÂवका वÖतहुŁको खोज, संर±ण तथा सÌबþ्धन एवं ÿचार–ÿसार गनª गैर–
सरकारी ±ेýसंग सहकायªको वातावरण जटुाउने । 

 गाउँ±ेý िभýका रहकेा परुातािÂव महÂवका वÖतहुŁको अिभलेख अīाविधक गन¥ । 

 कायाªलय ÿयोजनको लािग आवÔयक भवनहŁ िनमाªण तथा सधुार गन¥ । 

 गाउँपािलकाको सहयोगमा वÆने अÆय भवनहŁको िनमाªण ममªत र सधुार गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका वÖती िवकास योजना (जÖतै ◌ःशहरी योजना, भू–उपयोग योजना) तजुªमा गरी पेश गन¥ 
र Öवीकृत भए अनसुार कायªÆवयन एवं अनगुमन/मÐूयाङ्कन योजना तजुªमा गन¥ । 

 गाउँपािलकाको भोगचलन तथा ÖवािमÂवमा रहेका भवनहŁको ममªत सधुारको िडजाइन/इिĶमटे तयार गन¥ 
।कायाªलय ÿयोजनको लािग आवÔयक भवनहŁ िनमाªण तथा सधुार गन¥ । 

 एकìकृत वÖती िवकासका लािग आवÔयक पन¥ जµगा ÿािĮका लािग सÌबिÆधत िनकाय/Óयिĉसँग समÆवय गरी 
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जµगा ÿािĮका लािग आवÔयक कायª गन¥/गराउने । 

 एकìकृत वÖती िनमाªण गदाª ÂयÖता वÖतीमा सडक, खानेपानी, ढल–िनकास, िबīतु, टेिलफोन जÖता पवूाªधारहŁ 
समेत एकìकृत Łपमा िनमाªण गन¥/गराउने कायª गन¥/ गराउने । 

 भवन सरंचनासगँ सÌबिÆधत िवषयहŁमा संघीय/ÿदशे सरकारबाट िनधाªåरत मापदÁड बमोिजमका कायªहŁ 
कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 Öवीकृत भवन िनमाªण एवं ममªत सÌबÆधी योजना/कायªøम अनŁुप िनमाªण कायª/ममªत कायª गन¥/गराउने । 

  

 आÉनो ±ेýको भूउपयोग नीित, योजना, कायªøम तजुªमा र कायाªÆवयन तथा ÓयविÖथत बÖती िवकासका 
कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन गन¥ ।  

 सघंीय र ÿदशे काननु बमोिजम Öथानीय तहमा सकुुÌवासी पिहचान र अिभलेख ÓयवÖथापन गरी सकुुÌवासी 
ÓयवÖथापन र जीिवकोपाजªनको कायªøम स¼चालनको ÓयवÖथा गन¥ ।  

 िवपदक्ा ŀिĶले जोिखमयĉु भवनहłलाई पनुः िनमाªण गनª, ÿवलीकरण (रेůोिफिटङ) गनª वा भÂकाउन लगाउने 
। 

 ÿचिलत काननू र नेपाल सरकारले तोकेको भवन संिहता र भवन िनमाªण मापदÁड िवपåरत नहòने गरी ऐितहािसक, 
साÖंकृितक, पयªटकìय वा परुातािÂवक ŀिĶले महÂवपणूª दिेखएका वÖती वा ±ेýमा बÆने भवनको उचाई, 
सेटÓयाक, छानो, अúभाग, िनमाªण सामाúीको िकिसम रंग वा कलाÂमकता झिÐकने गरी भवन िनमाªणको 
मापदÁड तो³ने । 

 न³सा पासको लािग सेवाúाहीबाट दरखाÖत पेश भएपिछ भवन िनमाªण हòने स गरी ऐनमा उÐलेख भएबमोिजमको 
सचूना संग गनª ।  

 सो सूचनाको Ìयाद नाघेको ३ िदन िभý दरबारमा उÐलेख  भए बमोिजम भवन िनमाªण गनª िमÐने निमÐने कुराको 
जाचँ गनª ÿािविधक खटाउने 

 सचूना टांस भएपåर सरोकारवाला संिधयारका िवरोध या अजरुी पनª नआएमा िदएको ÿिविधकबाट १५ िदनिभý 
ÿितवेदन मनसा पास सÌबनी कायª गन¥ 

 भवन सÌबÆधी काननू, नीित, मापदÁड तथा कायªिविध र सो सÌबÆधी सचेतना कायªøम तजुªमा गरी कायाªÆवयन र 
िनयमन गन¥ । 

 रािÕůय भवन सिंहता तथा मापदÁड बमोिजम भवन िनमाªण अनमुित ÿदान गन¥, िनयमन र भवन सिहतंाको पालना 
गराउने । 

 परुातािÂवक महÂवका ÿाचीन Öमारक र संúहालय संर±ण, सÌबधªन र पनुिनमाªण सÌबÆधी योजना कायªøम 
तजुªमा गरी Öवीकृितका लािग लागत अनुमान सिहत पेश गन¥ ।  

 सरकारी भवन, िवīालय, सामदुाियक भवन, सभागहृ तथा अÆय सावªजिनक भवन तथा संरचना िनमाªण र ममªत 
संभार गन¥ गराउने ।  

 ÖथानीयÖतरमा अÓयविÖथत बसोबास ÓयवÖथापन गन¥ । 
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 सङ्घीय तथा ÿदेशको मापदÁडको अधीनमा रही ÓयविÖथत बÖती िवकासका कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन, 
एकìकृत वÖती िवकासका लािग जµगाको एकìकरण तथा जµगा िवकास र ÓयवÖथापन गन¥ । 

 सङ्घीय तथा ÿदशे काननूको अधीनमा रही ÖथानीयÖतरको भ-ूउपयोग नीित, योजना, कायªøम तजुªमा र 
कायाªÆवयनमा सहयोग गन¥ । 

 सङ्घीय तथा ÿदेशको मापदÁडको अधीनमा रही ÓयविÖथत बÖती िवकासका कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन, 
एकìकृत वÖती िवकासका लािग जµगाको एकìकरण तथा जµगा िवकास र ÓयवÖथापनमा सहयोग गन¥ । 

 Öथानीय नाप न³सा, िक°ाकाट, हालसािवक, रिजÕůेशन नामसारी तथा दािखला खारेज सÌबÆध कायªमा नापी 
उपशाखाबाट आवÔयक पन¥ सूचना तथा ÿमाणहł ÖपĶ उपलÊध गराउने 

 सेवाúाहील े घरजµगाको न³सा वा ůेस माµन आएमा तोिकएको ÿिøया परूा गरी सरोकारवालालाई उपलÊध 
गराउने । 

 कायªपािलका ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतले तोकेका अÆय कायªहł गन¥ । 
(ग) वातावरण, सरसफाइ तथा िवपद् ÓयवÖथापन इकाई:  

 गाउँपािलकामा िवपद ्पूवª तयारी तथा ÿितकायª योजना, पवूª सचूना ÿणाली खोज तथा उĥार, राहत सामúीको 
भÁडारण, िवतरण र समÆवयको ÓयवÖथा गन¥ ।  

 िवपद ्ÓयवÖथापनका लािग सङ्घ, ÿदशे र अÆय सÌबिÆधत सङ्घसÖंथासँग समÆवय गन¥ । 

 गाउँपािलकामा िवपद ÓयवÖथापन कोष Öथापना र स¼चालन तथा ®ोत साधनको 
 पåरचालन गन¥ । 

 समदुायमा आधाåरत िवपद ् ÓयवÖथापनसÌबÆधी कायªøम तजुªमा र स¼चालन एवम ् सोसÌबÆधी समदुायमा 
सचेतना अिभविृĦका कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 वन, जङ्गल, वÆयजÆत,ु चराचŁुङ्गी, जलउपयोग, वातावरण, पयाªवरण तथा जैिवक िविवधतासÌबÆधी Öथानीय 
नीित, कानून, मापदÁड, योजना कायाªÆवयन, अनगुमन र िनयमन गन¥ । 

 गाउँपािलकामा सामदुाियक, úामीण तथा शहरी, धािमªक, कबुिलयती र साझेदारी वनको संर±ण, सÌवĦªन, 
उपयोग, अनगुमन र िनयमन तथा बनउपभोĉा समहूको ÓयवÖथापन गन¥  

 गाउँपािलकामा नदीिकनार, नदी उकास नहर िकनार, सावªजिनक खाली जµगा तथा सडक िकनारमा व±ृारोपण, 
सÌभार, उपयोग ÓयवÖथापन गन¥ 

 गाउँपािलकामा जडीबटुी तथा अÆय गैरकाķ वनपैदावार सÌबÆधी, सव¥±ण, उÂपादन, सङ्कलन, ÿवĦªन, 
ÿशोधन र बजार ÓयवÖथापन गन¥ । 

 मानव तथा वÆयजÆत ुबीचको ĬÆĬÓयवÖथापन, Öथानीय ÿाणी उīान (िचिडयाखाना) को Öथापना र स¼चालन 
गन¥ ।  

 गाउँ±ेý र आसपासमा तÂकाल पनª आउने अÂयावÔयक सेवा ÿवाहका लािग Öथानीय नीित तथा मापदÁड तयार 
गरी कायाªÆवयन गन¥ । 
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 ÿाकृितक तथा अÆय मानवीय कारणल ेिसिजªत आकिÖमक घटना समेतलाई मÅयनजर गरी सेवाÿवाहका लािग 
उपलÊध साधन र जनशिĉ पåरचालन गन¥ । 

 वातावरण संर±ण र जैिवक िविवधता सÌबÆधी Öथानीयनीित, कानून, मापदÁड, योजना तजुªमा तथा Âयसको 
कायाªÆवयन, अनगुमन र िनयमन गन¥ । 

 िवपद ्ÓयवÖथापन सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा गाउँपािलकाका आयोजनाको कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ 
। 

 िवपद ्पवूªतयारी तथा ÿितकायª योजना, जोिखमÆयनूीकरण कायª योजना खोज तथा उĦार, राहत सामúीको पवूª 
भÁडारण, िवतरण र समÆवय िवपद ् जोिखम ±ेýको न³साङ्कन तथा वÖतीहłको पिहचान र ÖथानाÆतरण 
समेतका लािग आवÔयक योजना तजुªमा गरी पेश गन¥ 

 गाउँपािलकामा वातावरणीय जोिखम Æयनूीकरण, ÿदूषण िनयÆýण र हािनकारक पदाथªहłको िनयमन तथा 
ÓयवÖथापन, Æयनूकावªनमखुी तथा वातावरणमैýी िवकासका लािग रैथाने ÿजातीको संर±ण गन¥ ।  

 िवपद ्ÓयवÖथापनमा सङ्घ, ÿदशे र Öथानीय समदुाय, सङ्घ संÖथा, िनजी±ेýसँग सहयोग, समÆवय र सहकायª 
गन¥ । 

 िवपद ् कोषको Öथापना तथा स¼चालन र ąोत साधनको पåरचालन, िवपदप्Ĳात ् पनुÖथाªपना र पनुिनªमाªण 
सÌबÆधी कायªयोजना तयार गरी Öवीकृतीका लािग पशे गन¥ । 

 िवपद सÌबÆधी तÃयाङ्क ÓयवÖथापन र अÅययन अनसुÆधान गन¥, ÿाकृितक ÿकोपको रोकथाम र पवूªतयारी तथा 
िवपद ्जोिखम Æयनूीकरणका लािग पवूªसचूना ÿणालीसÌबÆधी कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन गन¥ । 

 बाŁणयÆý तथा एÌबलुÆेस सध§ तयारी हालतमा राखी स¼चालन तथा ÓयवÖथापनको कायªिविध तजुªमा गरी 
Öवीकृत गराउने । 

 गाउँपािलकामा खानेपानी सÌबÆधी नीित, िवतरण ÿणाली, सेवा ÓयवÖथापन िनयम, मापदÁड िनमाªण, शÐुक 
िनधाªरण, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ । 

 गाउँपािलकामा स¼चािलत स-साना खानेपानी योजना तथा सािवकमा संचािलत खानेपानीका ®ोतहłलाई 
एिककृत गरी गाउँÖतरीय खानेपानी योजना स¼चालन गनª कायªøम तजुªमा गन¥  

 फोहोरमैला ÓयवÖथापनको लािग उपयĉु Öथानमा ÓयवÖथा िमलाउन पहल गन¥ । 

 फोहरमैला ÊयवÖथापनको लािग कायªयोजना Öवीकृत गराई यस कायªमा समदुाय र िनजी ±ेýलाई पåरचालन गन¥ 
। 

 गाउँ±ेýको फोहरमैला ÓयवÖथापनको लािग अÐपकालीन र दीघªकालीन उपायहŁ अवलÌबन गन¥ सÌबÆधमा 
आवÔयक कायª गन¥ । 

 शÆूय लागतका फोहोरमैला ÓयवÖथापनका दीघªकालीन योजना तयार गन¥ । 

 फोहरमैला उÂपादन कम गन¥ ÿिविधको िवकास गरी कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 ÿाकृितक ÿकोपको ŀिĶकोणले जोिखमपणूª ±ेýहŁको पिहचान गरी सचूना संकलन गन¥ र सोको 
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रोकथाम/ÓयवÖथापनको लािग कायªयोजना Öवीकृत गराई कायाªÆवयन गन¥/ गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýको वातावरण सुधारको सÆदभªमा अÆय सरकारी तथा गैर–सरकारी संÖथाहŁसंग 
समÆवयाÂमक Łपमा वातावरणीय सधुारका कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 úामीण वातावरण सुधारको लािग समदुाय पåरचालनको पहल गन¥ र समुदाय Öतरमा जनचेतनाका कायªøम 
सचंालन गन¥/गराउने । 

 शहरी वातावरण सधुारको लािग िविवध िनद¥िशकाहŁ तयार गरी Öवीकृत गराउने र सो अनुसार कायª गन¥ गराउने । 

 वातावरणीय सधुार र सŀुढीकरणको लािग भएका कायªहŁको अनगुमन गरी सुधारका कायªøम संचालन गन¥ 
ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वातावरणीय सरं±णको िवषयलाई आविधक र वािषªक योजनाहŁमा समािवĶ गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने गाउँ±ेýको 
पाकª , बग§चाको िवकास तथा संर±ण गन¥ । 

 वातावरणीय ÿदषूण िनयÆýणको लािग मापदÁडहŁ लागू गन¥ ÊयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलकावासीहŁलाई ÿाकृितक ÿकोप एवं अÆय िवपĬाट व¸ने उपायहŁको सÌबÆधमा जनचेतना मूलक 
कायªøम तजुªमा गरी ÿचारÿसार गन¥ । 

 भकूÌप, बाढी–पैĆो, आगलािग जÖता जोिखमबाट ब¸ने उपाय सÌबÆधमा गाउँ±ेýिभýका हरेक 
गाउँपािलकावासीलाई Óयवहाåरक ²ान उपलÊध गराउने िवÖततृ कायªøम िभÞयाउन िविभÆन सरकारी एवं गैर–
सरकारी संघ/सÖंथाहŁसंग समÆवय र सहकायª गन¥ । 

 सावªजिनक जµगा, खुला ±ेý, चउर, चरन±ेý, तलतलैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाकª ,सडक, बाटोघाटो 
आिदको अिभलेख अīाविधक गन¥ र सो उपर अितøमण हòन लागेको वाभएको देिखएमा तŁुÆत शाखा ÿमुख 
माफª त ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत सम± जानकारी गराउने र आदेश वा िनद¥शन भए बमोिजम ÂयÖतो कायªलाई 
रो³ने । 

 सावªजिनक मठ, मिÆदर, मिÖजद आिदको संर±ण, सÌवþ्धन र िवकास एवं िवÖतार गन¥ øममा सÌबिधत 
िनकायलाई सहयोग गन¥ । 

 यस शाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय काम गन¥ । 

 (३) िश±ा, युवा तथा खेलकुद शाखा◌ः 

 शाखाको कायªसंग सÌबĦ कायªनीित तथा कायªयोजना तजुªमा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए अनŁुप कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 शाखालाई तोिकएका कायªहŁको ÿगित िनयिमतŁपमा तयार गराउने र समी±ा वैठकमा ÿगित िववरण ÿÖततु 
गन¥ र समी±ा बैठकबाट ÿाĮ पķृपोषण/सझुावलाई कायाªÆवयन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 शाखासगँ सÌबिÆधत िबषयका गाउँसभाका िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका शैि±क सÖंथाहŁसंग समÆवय गरी Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ ले िनिदªĶ 
गरेअनŁुप अिधकार/कायª±ेýिभý रही शिै±क समÆुनितको लािग पहल गन¥। 
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 गाउँपािलकाÖतरीय खेलकुद आयोजना सÌबÆधी नीित तय गरी खेलकुद िवकासको लािग आवÔयक कायª गनª 
नीितको खाका तयार गराई Öवीकृित लािग पशे गन¥ एवं Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 बहòउĥÔेयीय मासªल आटªस केÆþको स¼चालनको ÓयवÖथा गन¥ । 

 गाउँपािलकामा पुÖतकालयको Öथापना र स¼चालन गन¥/गराउने । 

 ÿौढ तथा अनौपचाåरक िश±ा सÌबÆधी कायªøम तयार गरी कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýमा िश±ासँग सÌबिÆधत मनोर¼जन Öथल, िøडाÖथल, सúंहालय, िचिडयाखाना र पाकª  
आिदको ÓयवÖथा गनª सÌबĦ प± एवं दात ृिनकायहŁसँग समÆवय गन¥ । 

 रंगशाला र Óयायामशालासंग सÌबिÆधत िनकायसँग समÆवय गरी सोको उपयोग गन¥ । 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए अनसुार कायªयोजना बनाई कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ । 

 गाउँ±ेýिभý आवÔयकता अनुसार पÖुतकालय/वाचनालयको ÓयवÖथापन गन¥ । 

 शाखामा रहकेा िजÆसी सामान/यÆý–उपकरण/सामúीहŁको अिभलेख राखी/रा´न लगाई आवÔयक ÿितवेदन 
समेत तयार गन¥ । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ र अÆयý 
िनकायबाट आयोजना हòने यÖता कायªøमहŁ नरपािलकाको तपªmबाट सहभािग हòने । 

 शाखा अÆतगªतका दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गन¥ । 

 यस शाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन,२०७४ ले िनिदªĶ गरेअनŁुप अिधकार/कायª±ेýिभý रही खेलकुद तथा कला–
सÖंकृितको समÆुनितको लािग पहल गन¥ । 

 गाउँपािलकाÖतरीय खेलकुद आयोजना सÌबÆधी नीित तय गरी खेल कुद िवकासको लािग आवÔयक कायª गनª 
नीितको खाका तयार गराई Öवीकृित लािग पेश गन¥ एवं Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýमा मनोर¼जन Öथल, िøडाÖथल, सúंहालय, िचिडयाखाना र पाकª  आिदको ÓयवÖथा गनª 
सÌबĦ प± एवं दात ृिनकायहŁसँग समÆवय गन¥ । 

 रंगशाला र Óयायामशालासंग सÌबिÆधत िनकायसँग समÆवय गरी सोको उपयोग गन¥ । 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए अनसुार कायªयोजना बनाई कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ । 

 शाखामा रहकेा िजÆसी सामान/यÆý–उपकरण/सामúीहŁको अिभलेख राखी/रा´न लगाई आवÔयक ÿितवेदन 
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समेत तयार गन¥ । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ र अÆयý 
िनकायबाट आयोजना हòने यÖता कायªøमहŁ नरपािलकाको तफª बाट सहभािग हòने । 

 शाखा अÆतगªतका दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकाको कायाªलयमा ÿभावकारी Łपमा पÖुतकालय ÓयवÖथापन गन¥ । 

 पÖुतकालयमा ÿाĮ हòने पÖुतक, अÅययन ÿितवेदन, जनªल आिदलाई व²ैािनक ÿणालीमा अिभलेखीकरण गरी 
सरुि±त रा´ने । 

 अखवार, पý–पिýका, पÖुतक, अÅययन ÿितवेदन, जनªल वा सावªजिनक दÖतावेज आिदको अÅययन गनª 
सहज हòने िकिसमले बाचनालयको ÓयवÖथा गन¥ । 

 गाउँपािलकाका पदािधकारी र कमªचारीहŁको लािग पÖुतकालय सदÖयता पåरचय–पý तयार गरी उपलÊध 
गराउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 गाउँपािलकाले Öवीकृत गरे अनसुार पÖुतकालयबाट सवेा ÿवाहको ÓयवÖथा िमलाउन े। 

 पÖुतकालयबाट ÿदान गåरने सेवाका उपभोĉाहŁको िबवरण रा´ने । 

 पÖुतकालय सेवा ÿबþ्धनका लािग पहल गन¥ । 

 यस उपशाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

(४) सामािजक तथा आिथªक िवकास शाखाः 

(क) सामािजक सुर±ा तथा प¼जीकरण इकाई◌ः 

 गाउँ ±ेýिभýका युवाहŁको लािग िश±ा, ÖवाÖÃय तथा पåरवार कÐयाण, सामािजक सरु±ा, 
यवुासशĉìकरण तथा नेतÂृव िवकास, लागू पदाथª दǊुयसन िनयÆýण, मानव तÖकरी िवŁĦको 
अिभयानको लािग गाउँकायªपािलकाको नीित अन ुŁप कायª गन¥/गराउने । 

 सामािजक सरु±ा सÌबÆधी लगत तयार गन¥ र पåरचय पý िवतरण गन¥ । 

 आिथªक ÿशासन शाखासंग समÆवय गरी सामािजक सरु±ाको भ°ाको िनकासा माग गरी/गराई समयमा नै 
िवतरण गन¥ ÓयवÖथा गन¥ । 

 कमªचारी कÐयाणकारी कोष सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 सामािजक सरु±ाको फाँटवारी तयार गन¥ र संविÆधत िनकायमा पठाउन पेश गन¥ । 

 गाउँ ±ेýका िवपÆन वगª, मिहला, यवुा तथा वालवािलकाहŁ लाभािÆवत हòने गरी समाज कÐयाण तथा 
सामािजक िवकासका कायªøम संचालन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 समदुायको आय विृĦको लािग िनधाªåरत नीितगत ÓयवÖथा अनŁुप सीपमलूक तािलम कायªøमहŁ 
संचालन गनª/गराउन ÓयवÖथा िमलाउने । 
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 úामीण गåरवी Æयनूीकरण गनªको लािग िविभÆन िनकायहŁसँग समÆवय कायम गरी कायªøम संचालनमा 
सहयोग प¥ुयाउने । 

 समाजमा समहू वचत सÌबÆधी ²ान/सचेतना कायªøम तजुªमा गरी Öवीकृत भए बमोिजम कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 सामािजक पåरचालनको माÅयमवाट लि±त कायªøमहŁ संचालनमा समÆवयाÂमक भूिमका ÿदान गन¥ । 

 गाउँपािलका िभýका Óयिĉगत घटना (जÆम, मÂृय,ु िववाह, बसाइसराइ तथा सÌवÆधिव¸छेद)िनयमानसुार 
दताª गन¥ र सोको अिभलेख अīाविधक गरी दुŁÖत रा´ने । 

 दताª अिभलेख Öवीकृत ढाचँाको फाराममा उतार गरी समयमै सÌविÆधत िनकायमा पठाउने। 

 दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप सÌविÆधत Óयिĉवाट माग भएमा िनयमानसुार उपलÓध गराउने। 

 पि¼जकरण–अिभलेख सरुि±त र ÓयविÖथत Łपमा रा´ने । 

 दताª िकताबमा सरोकारवाला Óयिĉले आÉनो पåरवारको Óयिĉगत घटना दताª हनेª चाहे मा हने¥ ÓयवÖथा 
िमलाउने । 

 दताªको अिभलेखमा जÆम िमित लगायत अÆय िववरण स¸याउन ुपन¥ भएमा र आवÔयक ÿमाण पगुेको 
भए िनयमानसुार स¸याउने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 संघीय सरकार र ÿदशे सरकारवाट ÿाĮ हòने पि¼जकरण सÌवÆधी नीित िनद¥शन वमोिजम काम गन¥ । 

 घटना दताª सÌवÆधी िववरण सÌवĦ कायªको लािग गाउँपािलकाको कुनै शाखाहŁबाट माग भइआएको 
अवÖथामा उपलÓध गराउने । 

 घटना दताªवाट उठेको रकमको लेखा रा´ने । 

 यस उपशाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

 

(ख) मिहला, बालबािलका तथा समाज कÐयाण इकाई◌ः 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका िवपÆन तथा िपछिडएका वगª तथा लि±त समहूका लािग 
उÂथान/सशिĉकरण/सवलीकरणको लािग कायªøमहŁ संचालन गन¥/गराउने । 

 समदुाय पåरचालनको माÅयमवाट गाउँपािलकाकोयोजना तथा कायªøम स¼चालन गनª वातावरण िसजªना 
गन¥/गराउने । 

 सामदुाियक िवकासको लािग गाउँपािलका ±ेýिभýका गैरसरकारी संÖथा पåरचालनमा आवÔयक समÆवय र 
सहयोग गन¥ । 

 उपभोĉा सिमित, टोल िवकास संÖथा, समाज िवकास सÖंथा, ³लबहŁ आिदको दताª तथा नवीकरण 
गन¥/गराउने । 

 सामदुाियक िवकासमा सलंµन सरकारी, गैरसरकारी संÖथाहŁको सचूी तयार गरी समÆवयाÂमक Łपले 
कायªस¼चालन गन¥ । 
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 सामदुाियक, रािÕůय, अÆतराªिÕůय, गैरसरकारी संÖथाहŁले गाउँपािलका ±ेýिभý कायªøम संचालन गनª 
आवÔयक अनुमित र सहकायªका लािग आवÔयक काम गन¥ । 

 सामािजक सेवाको लािग ÖवयंसेवकहŁको सचूी तयार गरी पåरचालन गन¥ । 

 लि±त समहूको िवकासको लािग तािलम कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 यस गाउँपािलकाकासÌवĦ शाखाहŁसंग आवÔयक समÆवय गरी मिहला, बालबािलका, जनजाित, दिलत, 
उÂपीिडत, उपेि±त, ĬÆĬ िपिडत, शहरी गरीब सÌबÆधी कायªøम तजुªमा गरी कायाªÆवयनको लािग सÌबĦ 
प±हŁसँग समÆवय गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका अशĉ र ºयेķ नागåरक, िवधवा/एकल मिहलाको उÂथानको लािग आवÔयक 
कायªøम बनाई पेश गन¥ र सामािजक सरु±ा तथा प¼जीकरण उपशाखासंग समÆवय गरी कायाªÆवयन गन¥/गराउने 
। 

 गाउँपािलका ±ेýिभý रहकेा गैरसरकारी संघ/सÖंथाहŁको अिभलेख अīाविधक रा´ने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý रहकेा गैरसरकारी संघ/सÖंथाहŁले गाउँपािलका ±ेýिभý स¼चालन गन¥ 

 कायªøमहŁलाई अिनवायª Łपमा गाउँपािलकाको ÿाथिमकता ±ेýिभý आवĦ रह/ेनरहकेो अÅययन गरी 
गाउँपािलकाको उĥÔेय र आवÔयकता अनŁुप भए/नभएको हरेी कायªøम स¼चालन गनª Öवीकृित िदने । 

 गाउँपािलकाको सामािजक एवं सांÖकृितक तथा कला ±ेýको िवकास र उÂथानको लािग गैरसरकारी ±ेýसंग 
सहकायª गनª स³ने कायªøमहŁको पिहचान गरी गाउँपािलकाकोनीित अनŁुप गाउँपािलकासंग सहकायª गनª 
इ¸छुक गैरसरकारी संघ/सÖंथाहŁलाई आÓहान गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý रहकेा गैरसरकारी संÖथाहŁको आविधक ÿगित िववरण माग गरी ÂयÖता सÖंथाहŁले 
गरेका कायªøमहŁको अÅययन गरी ती सÖंथाहŁबाट नगर±ेýको िवकासमा पगुेको योगदानको िवĴेषण गरी 
पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý रहकेा गैरसरकारी संÖथाहŁको नवीकरणको लािग िसफाåरश गनª राय सहीत पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý गैरसरकारी सÖंथाहŁ दताªको लािग िसफाåरश माग हòन आएको अवÖथामा आवÔयक 
िवधान तथा उĥÔेयको अÅययन गरी गाउँपािलकाको सामािजक आिथªक िवकासमा टेवा प¥ुयाउने र 
वातावरणमा ÿितकूल असर नपन¥ देिखएमा दताª गनªको लािग िसफåरश गन¥ सÌबÆधमा पेश गन¥ । 

 इकाई कायª±ेý िभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ । 

 इकाईको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 इकाईका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी/गराई लागू गन¥ । 

 इकाईका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन सÌपÆन भएको बारेमा सिुनिĲत हòने । 

 यस इकाईलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

(ग) आिथªक िवकास इकाईः 

 Öथानीय Óयापार, बÖतकुो माग, आपिूतª तथा अनुगमन, उपभोĉा अिधकार तथा िहत सÌबÆधी नीित, कानून, 
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मापदÁड तयार गरी Öवीकृितका लािग पेश गन¥, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý वजार ÓयवÖथापन, हाट बजारÖथल समेतको अनगुमन िनरी±ण गरी पैदल याýीलाई 
असिुवधा हòने गरी सचालन गरेका सडक छेउका पसलहł हटाउन लगाउने ।  

 Öथानीय Óयापार र वािणºय सÌबÆधी पवूाªधार िनमाªण, पसलहłमा उपलÊध बÖतहुłको मÐूयसिूचको अनुगमन 
गरी Öथानीय Óयापार ÿवĦªन, सहजीकरण र िनयमन गन¥ । 

 Öथानीय वÖत ु र सेवा Óयापारको मÐूय तथा गणुÖतरको अनुगमन र िनयमन गन¥, Öथानीय बौिĦक सÌपि°को 
संर±ण, ÿवĦªन र अिभलेखाशन गन¥, 

 उपभोĉा सचेतना कायªøम स¼चालन गन¥, लि±त उपभोĉाको लगत संकलन र ÓयवÖथापन गन¥। 

 गाउँसभा तथा गाउँ कायªपािलकाले गरेका िनणªय िवपåरतका पसल, तोकेको मापदÁड अनुसार स¼चालन नगरेका 
पसल, मÐूयसिूच नराखेका पसल, Óयवसाय दताª नगरी स¼चालन गरेका पसलहłको अनगुमन गरी ÿितवेदन 
पेशगन¥ र सो सÌबÆधमा कायªपािलकाबाट भएको िनणªय नगर ÿहरीको सहायताले कायाªनवयन गराउने 

 बजारको िनयािमत अनगुमनका लािग ÿचिलत काननूमा भएको ÓयवÖथा अनसुारका सिमित वा कायªदल 
गठनका सÌबÆधमा सŁु कारवाही उठाई िनणªयका लािग पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका िनवासी उपभोĉाहłको िहतलाई Åयानमा रखी मासुपसल मापÁड, उपभोµय बÖतकुो गणुÖतर मापन 
सÌबÆधी मापदÁड खाīवÖतकुो अिधकतम समयिसमा आिदबारे सवªसाधारणलाई जानकारी हòने गरी मापदÁड 
सावªजिनक गन¥ ÓयवÖथाका लािग िनणªयाथª पेश गन¥ । 

 बजार अनगुमन सिमित वा कायªदल गठन भएपĲात िनयिमत अनगुमन गरी देिखएका समÖया र अवÖथा ÖपĶ 
हòने गरी सिमितको राय सझुाव सिहतको ÿितवेदन िनधाªåरत ढांचामा कायªपािलकामा पेश गन¥ । 

 गाउँसभा सÌपÆन भएपिछ ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट ÿाĮ कायªøम कायाªÆवयनको िजÌमवेारी बमोिजम 
कायªøम कायाÆवयन कायªयोजना बनाई तोिकएको समयिभý पेश गन¥ । 

 शाखाका अÆय कमªचारीहłको कायªिववरण तयार गन¥, िजÌमवेारी बांडफांड गन¥, िजÌमेवारी पूरा गन¥ समयसीमा 
तो³ने र सो को आधारमा कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन गन¥ । 

 Óयवसाय दताªका लािग िनवेदन ÿाĮ हòन आएमा आवÔयक जांच बुक गरी िनयमानसुार Óयवसाय दताª 
Öवीकृतीका लािग पेशगन¥, दताªगन¥ र सो को ÿमाण पý िदने । 

 सेवाúाहील े माग गरेका बैदिेशक ÿयोजनका लािग नाता सÌबÆधी, सÌपि° मÐूयाङ्कन, आय®ोत, करचĉुा 
आिद िवषयमा िसफाåरस तयार गन¥ । 

 बजार तथा हाटबजार ÓयवÖथापन गन¥, तोिकएको ±ेýमामाý हाट रा´ने र रा´न लगाउन ेÓयवÖथा िमलाउने ।  

 गाउँपािलकाको िनणªय बमोिजम हाटमा पसल, Óयापार, Óयवसाय स¼चालन गन¥बाट कर वा शÐुक असलु गरी 
राजĵ दािखला गनª सहयोग गन¥ । 

 Öथानीय बÖतहुłको उÂपादन, आपिूतª तथा िनकासी ÿ±ेपण, मÐूय िनधाªरण र अनुगमन गन¥ ।  

 उपभोĉा सचेतना अिभविृĦ, लि±त उपभोĉाको लगत ÓयवÖथापन र Öथानीय बÖत ु तथा सवेाको गणुÖतर 
परी±ण गन¥ । 
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 ÖथानीयÖतरका Óयापाåरक फमªको दताª, अनमुित, निवकरण, खारेजी, अनगुमन र िनयमन गन¥ ।  

 सहकारी संÖथा दताª र िनयमन सÌबÆधी Öथानीय नीित, काननूको मÖयौदा तयार गरी Öवीकृितका लािग ÿमुख 
ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 संघीय कानून र ÿदशे कानूनसँग नबािझने गरी गाउँपािलका ±ेýिभý सÆचालन हòने सहकारी सÖंथाको दताª, 
अनमुित, खारेजी र िवघटन र िनयमनका लािग काननू िनमाªण गरी लागू गनª गाउँपािलकालाई सहयोग गन¥ ।  

 सहकारीसंÖथा दताªका लािग आवेदन पनª आएमा Öवीकृत काननू बमोिजम तोिकएको ÿिøया परूा भए नभएको 
राăोसँग हरेी आÉनो राय साथ शाखाÿमुख सम± पेश गन¥ । 

 सहकारी दताª गनª आवÔयक पन¥ कागजात दÖतरु, सÖंथाको िवउ, गेयरसदÖय सं´या, Öथान, भौितक पूवाªधार 
आिद िवषयको सिूच (चेकिलĶ) तयार गरी सवªसाधारणले दे´ने गरी टांस गन¥ 

 सहकारी बचत तथा ऋण पåरचालन सÌबÆधी Öथानीय मापदÁड िनधाªरण गरी सो को आधारमा सहकारी 
सÖंथाको Öथलगत अनगुमन गरी आÉनो राय सझुाव सिहतको ÿितवेदन पेश गन¥ । 

 सहकारी सÖंथाहłलाई दताª, निवकरण, लेखापरी±ण ÿितवेदन, साधारणसभाको समयसीमा पालना, सÌबÆधी 
काननूमा उÐलखे भएबमोिजम कायाªलय ÓयवÖथापन, ऋण लगानी र असलुीको अवÖथाको अÅययन 
अनसुÆधान गरी सझुाव िदने ।  

 Öथानीय सहकारी सÖंथाको ±मता अिभविृĦ गरी कृिष िवकास र रोजगारमलूक कायªøममा लगानी गन¥ नीित 
अवलÌबन गनª ÿोÂसाहन गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकाको समी±ा बैठकमा आÉनो शाखाबाट सÌपादन भएका कायªøमहłको भौितक र िवि°य 
ÿगित िववरण पेश गन¥ ।  

 ÖथानीयÖतरमा ®ोत केÆþहłको ÓयवÖथापन गरी कृषक समहू, कृिष सहकारी र कृिष सÌबÆधी Öथानीय 
संघसÖंथाहł वीच समÆवय गराई कृिष िवउिवजन, नĴ, मलखाद तथा औषिधहłको आपिूतªमा सहजता 
Ðयाउने  

 ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट ÿाĮ कायªøम कायाªÆवयनको िजÌमेवारी बमोिजम कायªøम कायाªÆवयन 
कायªयोजना बनाई तोिकएको समयिभý पेश गन¥  

 कायªपािलका वा ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतल े तोकेका र अिधकार ÿÂयायोजन गåरएका अÆय कायªहł गन¥ 
शाखा ÿमखुल ेसमय समयमा तोकेका र अिधकार ÿÂयायोजन गरेका अÆय कायªहł सÌपादन गन¥ । 

५ ÖवाÖÃय शाखाः  

 गाउँपािलका ±ेýिभýका िनजी औषधालय/औषिधजÆय संÖथाहŁको अनगुमन गन¥/गराउने र काननूल ेतोकेको 
मापदÁड िवपåरत कयª गरेको पाइएमा तÂकाल पĶ्ुयाइँसिहत कारवाहीको लािग शाखा ÿमुख सम± पेश गन¥ । 

 मातहतका ÖवाÖÃय चौकì, सामदुाियक ÖवाÖÃय चौकì ि³लिनकहŁको आकिÖमक िनरी±ण गन¥ 

 कुनै िनकाय अथवा कमªचारीले ÿचिलत कानून अथवा आचरण िवपåरत काम गरेको पाइएमा तÂकाल 
कारवाही आरÌभ गन¥ । 

 गाउँपाि◌लका ±ेýिभýको लािग पåरवार िनयोजन कायªøम, खोप सेवा कायªøम, ÖवाÖÃय ³याÌप, सरुि±त 
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मातÂृव सचेतना कायªøम आिद जÖता कायªøमहŁ स¼चालन सÌबÆधमा नीित तथा कायªयोजना तजुªमा गरी 
Öवीकृितको लािग पेश गन¥ र Öवीकृत भए बमोिजम कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý ÖवाÖÃय, पोषण तथा सरसफाई सÌबÆधी कायª øम/कायªयोजना तजुªमा गन¥/गराउने र यस 
सÌबÆधमा वातावरण तथा िवपद ्ÓयवÖथापन शाखासंग समेत समÆवय गन¥। 

 सŁवा रोग िनयÆýण गनª अिúम िविध र ÿिøया िनधाªरण गरी तÂकालै कायाªÆवयन गन¥/गराउने। 

 दादरुा एवं ±यरोग िवŁĦको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सÌबÆधी कायªøम तजुªमा गरी Öवीकृत भए 
बमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý स¼चािलत िविभÆन मानव रोग िवŁĦको िनरोधाÂकम र ÿवþ्धनाÂमक कायªøमहŁलाई 
ÿभावकारी ढंगले अगाडी बढाउने। 

 ÖवाÖÃय सÌबÆधी िøयाकलापको सÌबÆधमा ÖवाÖÃय िनरी±कहŁ खटाई ÿवािहत जनÖवाÖÃय सेवाको 
आवÖथाको अनगुमन गराउने र सोको ÿितवेदन िलई पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका वÖतीहŁमा गाउँघर ÖवाÖÃय िशिवर स¼चालन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पोषण कायªøम स¼चालन गन¥/गराउने । 

 सामािजक ÖवाÖÃय सेवाको लािग ÖवयंसेवकहŁको सचू ◌ी तयार गरी पåरचालन गन¥ । 

 लि±त समहूको िवकासको लािग तािलम कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ । 

 शाखाको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी/गराई लागू गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन सÌपÆन भएको बारेमा सिुनिĲत हòने । 

 यस शाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

ÖवाÖÃय चौकìहŁ◌ः 

 गाउँपािलका ±ेýिभý हòनस³ने रोगजÆय ÿकोप हòन निदन Öवीकृत भए बमोिजम जनचेतनामलूक 
कायªøमहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपाि◌लका ±ेýिभýको लािग पåरवार िनयोजन कायªøम, खोप सवेा कायªøम, ÖवाÖÃय 
³याÌप,सरुि±त मातÂृव सचेतना कायªøम आिद जÖता कायªøमहŁ Öवीकृत भए बमोिजम स¼चालन गन¥ । 

 सŁवा रोग िनयÆýण गनª अिúम िविध र ÿिøया िनधाªरण गरी तÂकालै कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 दादरुा एवं ±यरोग िवŁĦको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सÌबÆधी कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने 
। 

 िवरामीहŁ र उनीहŁको पåरवारको सहयोगमा ÖवाÖÃय समÖयाको सचूना ÿाĮ गन¥ ÊयबÖथा िमलाउने । 

 िबरामीहŁलाई समदुायमा हòने ąोत र साधनहŁको ÿयोगमा सहयोग गन¥ । 
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 िनÌन आय भएकाहŁको लािग ÿाथिमक ÖवाÖÃय चौकìबाट ÿदान गरीने ÿमखु नसन¥ रोगहŁको उपचारको 
एकìकृत ÓयवÖथापन गरी Öथानीय Öतरमा उपलÊध ąोत र साधनको ÿभावकारी Łपमा ÿयोग गरी सेवा 
उपलÊध गरनउने । 

 गåरब तथा उ¸च जोिखममा रहकेा मािनसहŁलाई मटुु रोग, प±घात, उ¸च रĉचाप ³याÆसर मधमुहे, दम 
आिद रोगहŁबाट बचाउन सो रोगहŁ लाµनै निदन सचेतनामलूक कायªøमहŁ िनधाªåरत कायªøमानसुार 
स¼चालन गन¥ । 

 िशŅ िनदान, सामदुाियक सहभािगता तथा Öव हरेचाहमा सहयोग गन¥ । 

 मादक पदाथª एवं सतूêजÆय पदाथªबाट जनÖवाÖÃयमा पµुने हानी वारे िनधाªåरत कायªøमानुसार ÿचारÿसार 
गन¥/गराउने । 

 पåरवार िनयोजन सÌबÆधी कायªøमहŁ Öवीकृत भए अनŁुप कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 सरुि±त मातÂृव सेवा सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 Óयिĉगत/सामदुाियक सरसफाइ कायªमा समदुायका Óयिĉ एव ं िनजी±ेýलाई उÂÿेåरत गरी/गराई 
िनरÆतरताको लािग ÿयास गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकìबाट ÿदान गåरने निसªङ् सेवालाई चÖुतदŁूÖत बनाउने । 

 निसªङ् कायªसंग सÌबिÆधत कमªचारीहŁलाई ÿभावकारी Łपमा पåरचालन गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा उपचार सवेाका लािग आएका िबरामीको उिचत हरेचाह गन¥ । 

 िबरामीहŁको लगत अīाविधक गन¥/गराउने । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा आउने गभêणी मिहलाहŁलाई आवÔयक र सरुि±त मातृÂव सवेा एवं परामशª ÿदान 
गन¥/गराउने । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा आउन ेगभêणी मिहलाहŁलाई सरुि±त ÿजनन सेवा उपलÊध गराउने । 

 पåरवार ÖवाÖÃय र पåरवार िनयोजन सेवाको लािग आउने सेवाúाहीहŁलाई उपयĉु तåरकाले 

 पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª र औषिध/साधन उपलÊध गराउने । 

 ÖवाÖÃय चौकìका आिधकाåरक ÖवाÖÃयकमêहŁबाट िदइने ÿेिÖøÈसनको आधारमा िवरामीलाई ÖवाÖÃय 
चौकìबाट उपलÊध हòने औषिध उपलÊध गन¥/गराउने । 

 मात ृ िशश ुतथा वालवािलकाका लािग िनधाªåरत खोप सवेा िनयिमत Łपमा ÿदान गन¥/गराउन े र सÌबĦ 
िनकायबाट िनधाªåरत खोप सÌबÆधी कायªøमहŁ स¼चालन गन¥ । 

 सŁवा रोग तथा महामारी िनयÆýण कायªमा तदाŁकताका साथ कायª गन¥ । 

 िभटािमन ए, डट्स, पåरवार िनयोजन तथा जनÖवाÖÃयको लािग िनधाªåरत ÿितरोधाÂमक कायªøम 
स¼चालन गन¥ । 

 ÿाणघातक रोगहŁ िवŁĦ जनचेतनामलूक कायªøमहŁ संचालन गन¥ । 
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 िनधाªåरत पोषण कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकìलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

६ कृिष िवकास शाखा◌ः 

 गाउँपािलका ±ेýिभý िवīमान कृिष पेशा एवं Óयवसायलाई ÿोÂसाहन गनª आधुिनक एवं उÆनत कृिष सÌबÆधी 
एकìकृत नीित, कायªøम/कायªयोजना तजुªमा गन¥ । 

 कृिष ÿसारको ÓयवÖथापन, स¼चालन गन¥ । 

 कृषकबाट उÂपािदत कृिषजÆय पदाथªहŁको मÐूय एवं बजारीकरणको लािग आवÔयक नीित/कायªनीित तजुªमा 
गरी कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý कृिषजÆय उपभोµय वÖतहुŁको िविøिबतरणको लािग कृिष बजार Öथल तोकì सोही 
Öथानबाट सवªसलुभŁपमा उपभोĉाले ÿाĮ गनª स³ने ÓयवÖथा गन¥ । 

 तरकारी, वीउिवजन, मलखाद, कृिष औजार तथा फलपूmलको थोक बजारको Öथान िनधाªरण गन¥/गराउने । 

 कृिष उÂपादक र उपभोĉाहŁलाई िबचौिलयाबाट अनावÔयकŁपमा शोिषत/उÂपीिडत र ठगीन निदन उपयĉु 
संयÆý िनमाªण गरी सोको कायाªÆवयन तथा अनगुमनको समिुचत ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कृिष वाली, तरकारी तथा फलफूलहŁमा लाµने रोग िनयÆýणको आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउन।े 

 कृिष सहकारीलाई ÿोÂसािहत गनª आवÔयक नीित/कायªøम तजुªम ◌ा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत नीित/कायªøम 
कायाªÆवयन गरी/गराई सोको िनरÆतर अनगुमन समेत गन¥/गराउने । 

 कृषकहŁलाई सहज र सुलभ कृिष ऋणको लािग आवÔयक पहल गन¥ । 

 कृषकहŁलाई Óयवसायमखुी कृिष खेतीको लािग अिभÿेåरत गन¥ र सो सÌबÆधमा आवÔयक परामशª उपलÊध 
गराउने । 

 कृिष ±ेýमा िसचँाइको सुिवधा उपलÊध गराउन सÌबिÆधत िनकायहŁसंग आवÔयक पहल गन¥ कृिष 
फसलहŁको वीमालाई ÿोÂसाहन गन¥ । 

 कृषकहŁलाई आवÔयक तािलमको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 उÂकृĶ कृषकहŁलाई ÿोÂसािहत गनª परुÖकारको ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ । 

 शाखाको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी लाग ूगन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन कायª सÌपादन भएको बारे सिुनिĲत हòने । 

 शाखाका सहायक कमªचारीहŁलाई दÁड/सजाय तथा परुÖकारको िसफाåरस गन¥ । 

 शाखामा रहकेा िजÆसी सामान लगायतका सामúीहŁको अिभलेख अīाविधक गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁलाई कायाªलय समयभÆदा वढी समय काम गराउन परेमा िसफाåरस साथ िनणªय गराई 
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काममा लगाउने । 

 मातहतका कृिष सेवा केÆþहŁको िनरी±ण/अनगुमन गन¥ /गराउने । 

 यस शाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

७ पशपुÆछी िवकास शाखा◌ः 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पशपु±ंी पालन पेशा एवं Óयवसायलाई ÿोÂसाहन गनª आधुिनक एकìकृत नीित, 
कायªøम/कायªयोजना तजुªमा गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पशपु±ंी पालन Óयवसायमा Óयावसाियक ±मताको अिभविृĦको लािग नवÿवतªनाÂमक 
एवं ÖथानीयÖतरमा अनकूुल हòने ÿिविध र तåरकाको खोज गरी सो अवलÌबन गनªको लािग सÌबिÆधत 
पेशावाल/Óयवसाियलाई ÿोÂसाहन गनª पहल गन¥ । 

 उÆनत जातका पशपुालन Óयवसायलाई ÿोÂसान गरी कृषकहŁको आिथªकÖतर उÂथान गन¥ कायªयोजना तजुªमा 
गरी लाग ूगन¥/गराउने । 

 कृषकबाट उÂपािदत पशपु±ंीजÆय पदाथªहŁको मÐूय एवं बजारीकरणको लािग आवÔयक नीित/कायªनीित 
तजुªमा गरी कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पशजुÆय उपभोµय वÖतहुŁ (मास,ु माछा, अÁडा)को िविøिबतरणको लािग बजारÖथल 
तोकì सोही Öथानबाट सवªसलुभŁपमा उपभोĉाले ÿाĮ गनª स³ने ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेåरनरी औषिधलगायत सामúीहŁको सहज र सलुभ उपलÊधताको लािग उिचत ÓयवÖथा 
गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý घरपालुवा पशपुं±ीहŁको लगत अīाविधक गन¥ । 

 वेवाåरस तथा भÖुयाहा कुकूरहŁको उिचत ÓयवÖथापन गन¥ । 

 वेवाåरस तथा छाडा चौपायाहŁको उिचत ÓयवÖथापन गन¥ । 

 पशजुÆय उपभोµय वÖत ुउÂपादक र उपभोĉाहŁलाई िबचौिलयाबाट अनावÔयकŁपमाशोिषत/उÂपीिडत र ठगीन 
निदन उपयĉु संयÆý िनमाªण गरी सोको कायाªÆवयन तथा अनगुमनको समिुचत ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý कुनै पिन पशपु±ंीहŁमा रोग लाµन निदन रोग िनयÆýणको आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý मास,ु माछा िविøÖथलहŁ तो³ने र यÖता िबिøÖथलहŁको मापदÁड िनधाªरण गरी सोको 

िनयिमत अनुगमन गन¥/गराउने । 

 पशपुालन तथा पं±ीपालनको लािग सहकारीलाई ÿोÂसािहत गनª आवÔयक नीित/कायªøम तजुªमा गरी पेश गन¥ 
र Öवीकृत नीित/कायªøम कायाªÆवयन गरी/गराई सोको िनरÆतर अनगुमन समेत गन¥/गराउने । 

 गåरवी िनवारण र रोजगारी अिभबिृĦलाई ŀिĶगत गरी Óयवसायमलूक पशुपालन र पं±ीपालनको लािग सहज र 
सलुभ ऋणको लािग आवÔयक पहल गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पश ुवीमालाई ÿोÂसािहत गन¥ । 

 पशपु±ंी ÓयवसाियहŁलाई आवÔयक तािलमको ÓयवÖथा िमलाउने । 
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 पशपु±ी पालकहŁलाई आवÔयक ÿािविधक सहयोगको ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 उÂकृĶ पशपु±ंी ÓयवसाियहŁलाई ª ÿोÂसािहत गनª परुÖकारको ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ । 

 शाखाको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी लाग ूगन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कनको कायªसÌपÆन भएको बारे सुिनिĲत हòने । 

 शाखाका सहायक कमªचारीहŁलाई दÁड/सजाय तथा परुÖकारको िसफाåरस गन¥ । 

 शाखामा रहकेा िजÆसी सामान लगायतका सामúीहŁको अिभलेख अīाविधक गन¥ । 

 यस शाखा मातहतका पश ुिवकास केÆþहŁको िनरी±ण/अनुगमन गन¥/गराउने । 

 यस शाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

 (८) आिथªक ÿशासन शाखा◌ः 

 आगामी आ.व.को वािषªक वजेटको मÖयौदा तयारको लािग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा 
कायाªलयहŁबाट आवÔयक बजेटको माग संकलन गरी पेश गन¥ । 

 ÿाĮ मांगको आधारमा यथाथªपरक अनमुािनत वािषªक बजेट तजुªमाको मÖयौदा तयार गन¥/गराउने कायªमा 
सिøयतापवूªक सहकायª गन¥ । 

 गाउँपािलकाको वािषªक वजेट तथा कायªøमको िव°ीय िवĴेषण सिहत पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको आिथªक कारोवार दŁुÖत रा´ने । 

 िनकासा िदने, िनकाशा िलने र खचªका िबवरणहŁ ÿाĮ गरी आिथªक िबवरण तयार गन¥ । 

 आय–Óययको अवÖथाको िववरण हरेी सो अनŁुप सÆतलुन कायम गनª पहल गन¥ । 

 दिैनक उठ्ने राजĵको िनरी±ण गरी दŁुÖत भए/नभएको हरेी ÿितवेदन गन¥ । 

 अनदुानÖवŁप वा अÆय ÿिøयाबाट नागरपािलकालाई ÿाĮ दीघªकािलन सÌपि° लेखाङ्ककन गन¥। 

 गाउँपािलकाको दीघªकालीन ऋणको ÊयÖथापन गन¥ । 

 िनयिमत Łपमा लेखापरी±ण (आÆतåरक/अिÆतम) गराउने । 

 लखेापरी±ण(आÆतåरक/अिÆतम)वाट औÐंयाइएका वेŁजुहŁ िनयिमत गन¥, असलुउपर गनुª पन¥ बेŁजुको 
हकमा असलुउपर गन¥ र सोको ÿितवेदन गन¥ । 

 कायªयोजना अनसुार रकम िनकाशा माग गन¥, खचª गन¥ र ÿितवेदन तयार गन¥ । 

 Öवीकृत बजेट तथा कायªøम अनŁुप कायªयोजना वनाई रकम खचª गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 खचª, सÌपि°, दाियÂव र धरौटी सÌबÆधी लेखाँकन गन¥, ÿितवेदन तयार गन¥ । 

 सामािजक सरु±ा भ°ा िवतरण ÿभावकारी ढङ्गले गन¥/गराउने । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी/गराई उपलÊध गराउने र कायªिववरण अनŁुप सबै 
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कमªचारीहŁलाई काममा सलंµन गराउने । 

 िजÆसी भÁडारबाट ÿाĮ बीलहł जाँच गरी बील/भरपाई Öवीकृत भए पĲत ्भĉुानी िदने । 

 िनमाªण सÌबÆधी कायªको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भुĉानीको लािग आवÔयक कायª गन¥ । 

 ÿचिलत कानून बमोिजम जनÿितिनिधहłको भ°ा, पाåर®िमक तथा कमªचारीहłको मािसक तलव, भ°ा 
िवतरण गन¥ । 

 कमªचारी स¼चयकोष, योगदानको आधारमा िनव°ृभरण कोष र अÆय कोषकĘी एवं जÌमा सÌबÆधी 
ÓयवÖथापन गन¥ । 

 आÌदानी तथा खचªतफª को मािसक माÖकेवारी तयार गरी िनयिमत Łपमा सÌबिÆधत िनकायमा पठाउन पेश 
गन¥ । 

 टेिलफोन, िवīतु, पानी महशुल आिद समयमा बुझाउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 पुराना पेÔकì बाँकì रहकेो असलूउपर तथा फƵयौट गनª/गराउन आवÔयक कारवाही गरी सोको मािसक 
åरपोटª सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने । 

 मािसक ब§क ÖटेटमÆेट उपलÊध गरी åरकÆसाइल गन¥/गराउने । 

 ब§क नगदी िकताब, बजेट सीट, पेÔकì लेजर तथा अÆय खाताहłमा ÿम ु ख ÿशासकìय अिधकृतबाट 
ÿमािणत गराउने । 

 अवकाश पाएका कमªचारीहłको उपदान, संिचत िवदाको रकम, कमªचारी स¼चयकोष लगायत काननू 
बमोिजम भĉुानी गनुª पन¥ सÌबÆधमा कारवाही उठान ्गन¥ र Öवीकृत भए अनुसार भĉुानी गन¥ । 

 नेपाल सरकारवाट सामािजक सरु±ा वापत ÿाĮ रकमको िनकाशा एवं िवतरण सÌबÆधी कायªको 
ÓयवÖथापन गन¥/गराउने । 

 आÆतåरक लेखापरी±ण शाखासंग समÆवय गरी बेŁजु फƵयौट सÌबÆधमा तदाŁकतासाथ िववरण तयार गरी 
बेŁजु कायम गåरएका महाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाईको साथै सÌबिÆधत पदािधकारी, कमªचारी र 
ÓयिĉहŁलाई बेŁजु फƵयौटको लािग ताकेता गन¥ । 

 बेŁजू फƵयौटको लािग ÿाĮ भएका िनवेदनहŁको सÌबÆधमा आवÔयक ÿमाण हरेी फƵयौट गनª िमÐने 
दिेखएका िवषयमा फƵयौटको लािग सÌबिÆधत अिधकारी माफª त सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने । 

 शाखाको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁलाई कायªिवभाजन गरी कायªिववरण उपलÊध गराउने । 

 कायाªलय समयभÆदा वढी समय काम गराउन ुपरेमा आिधकाåरक पदािधकारीबाट िनणªय भई गरे/गराएको 
कायªको ÿचिलत आिथªक, िनयम, िनद¥िशका बमोिजम भुĉानी िदने । 

 शाखाका कमªचारीहŁको समयमै कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन भएको बारे स ुि◌निĲत हòने । 

 यस शाखालाई िनिदªĶ गåरएका अÆय काम गन¥ । 
 (९) आÆतåरक लेखापरी±ण इकाइः  

 गाउँकायªपािलकावाट भए गरेका खचªहłको मािसक łपमा आÆतåरक लेखापरी±ण गन¥ । 

 पेÔकì िदनु पदाª वा भĉुानी गदाª ÿचिलत काननू वमोिजम åरत पगुेको वा नपगुेको सÌवÆधमा पवूª आÆतåरक 
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लखेापरी±ण गन¥ । 

 पूवª आÆतåरक लेखापरी±णको िनिÌत ÿाĮ िबल जाँच गदाª ÿचिलत काननूको रीत नपगेुको देिखएमा सोको 
Óयहोरा खलुाई ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गरी िनद¥शन भए बमोिजम कायाªÆवयन गनª आिथªक 
ÿशासन शाखामा पठाइिदने । 

 आÆतåरक लेखापरी±णबाट देिखएका बेŁजुहł िनयिमत गनª ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± ÿितवेदन 
गन¥ । 

 मािसक Łपमा आÌदानी तथा खचª सÌवÆधी िहसाव खाताको परी±ण गरी ýटुी दिेखएमा ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृतमाफª त नगरसभामा पेश गन¥ । 

 आÆतåरक लखापरी±णवाट दिेखएका ýिुटहŁ ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतसम± पेश गन¥ । 

 शीषªकगत łपमा िविनयोिजत बजेट र खचªको तालमेलको िवĴेषण गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतसम± 
यथाथªपरक ÿितवेदन गन¥ । 

 पेÔकì बेŁजुहłको लगत अīाविधक गरी फछयŐट तथा िनयिमत गनª सहयोग गन¥ । 

 बजेटमा अनुमान गåरएको ąोत पåरचालन अनłुप आÌदानी भए/नभएको मूÐयाङ्कन गरी ÿितवेदन गन¥ । 

 वािषªक कायªøममा उÐलेख भएका योजना/कायªøममÅये कित स¼चालन भए, कित भएनन ् सोको 
चौमािसक ÿितवेदन गन¥ । 

 अिÆतम लेखापरी±णको लािग कागजात तथा सूचनाहŁ जुटाई िदने । 

 अिÆतम लेखापरी±णको ÿारिÌभक ÿितवेदनमा ÿितिøया उपलÊध गराउनुपन¥ भए सोको मÖयौदा तयार गन¥ 
। 

 अिÆतम लखेापरी±णको ÿितवेदनमा लेखा सिमितले िदएको ÿितिøया समेत समावेश गरी सÌपरी±णको 
लािग सहयोग गन¥ । 

 अिÆतम लेखापरी±णबाट देिखएका बेŁजुहł िनयिमत गनुªपन¥ भए सो सÌबÆधी कायª गन¥। 

 अिÆतम लेखापरी±ण ÿितवेदन तयार गरी सÌविÆधत िनकायहŁ र मÆýालयमा पठाउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 लखेा सिमितलाई आवÔयक पन¥ िववरणहł तयार गरी उपलÊध गराउने । 

 लखेा सिमितको वैठक स¼चालनमा सहयोग गन¥ र िनणªयहŁ सÌविÆधत िनकायमा पठाउने। 

 िजÆसी ąेÖताको वािषªक िनरी±णलाई ÿभावकारी बनाउन राय िदने । 

 राजÖव असलुी भएको रकम दिैनक ब§क दािखला भए/नभएको जाँच गरी ब§क दािखला िनयिमत गनª 
लगाउने । 

 िललाम िबøì गनुª भनी अिÆतम लेखापरी±णबाट आँ◌ैÐयाइएका वÖतहुł िललाम िबøì भएका 
छन/्छैनन ्Âयसको जाँच गरी ÿितवेदन गन¥ । 

 िजÆसी ąेÖता, राजÖवको दैिनक आÌदानी फारामहłको ÿभावकारी ÿयोग भए/नभएको जाँच गरी 
ÿभावकारी ÿयोगका लािग ÿितवेदन गन¥ । 

 उपशाखाका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी/गराई सोको कायाªÆवय गन¥/ गराउने। 

 उपशाखाका कमªचारीहŁको समयमै कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन भएको बारे सिुनिĲत हòने । 
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 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीवे±कबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

  अÆय  
(१०) वडा कायाªलयहŁ (६ वटा) 

 वडािभýको जनसं´या, घर, जµगा, पाटी, पौवा, धमªशाला, मठ, मÆदीर, गÌुबा, मÖजीद, दवेÖथल, मदरसा, पितª 
जµगा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आिदको लगत रा´ने तथा संर±ण गनª गाउँपािलकालाई सहयोग गन¥ । 

 वडािभýको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मिÆदर,गÌुबा, मÖजीद, 
दवेÖथल आिद सफासµुघर रा´ने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडािभýको फोहरमैला र सडेगलकेा वÖतुहŁ Éयाँ³ने, चोक र गÐली सफा रा´ने, रा´न लगाउने तथा 
सरसफाइको लािग वडाबासीहŁलाई अिभÿेåरत गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडािभýको नहर, कुलो, पैनी आिदको हेरिवचार गन¥ । 

 वडािभýको पतê जµगामा ब±ृारोपण गनª र वातावरण संर±णमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडामा रहकेा अÖपताल, सामदुाियक ÖवाÖÃय केÆþ, ÖवाÖÃय चौकì, िबīालय, वाल उīान तथा 
पÖुतकालय/वाचनालयको ÓयवÖथापनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडािभý छाडा भई िहडेँका चौपायाहŁ पøाउ गरी सÌबिÆधत िनकायमा बझुाउने । 

 वडािभýको गÐली तथा सडकमा िवजलुी ब°ीको ÿवÆध गन¥ । 

 वडा ±ेýिभýका पयªटकìय ÖथलहŁको खोज/संर±ण/सÌवþ्धन/सदपुयोग गन¥ वातावरण िसजªना गन¥ । 

 वडासिमितको आय र Óययको िहसाव तथा अÆय कागजातहŁ सरुि±त रा´ने । 

 वडािभý सपुथ मÐूयमा खाīाÆन तथा अÆय आवÔयक वÖतुको िबिøको लािग गाउँकायªपािलकालाई सहयोग 
प¥ुयाउने । 

 वडािभý खेलकूद िवकासको लािग खेलकूदका सामानहŁ िवतरण गन¥ र भाषा, सÖंकृितको िवकासको लािग 
कला, नाटक तथा सांÖकृितक कायªøमहŁको आयोजना गनª सहयोग गन¥ । 

 वडामा अशĉ िवरामी भएको वेवाåरस वा असहाय Óयिĉलाई निजकको अÖपताल वा ÖवाÖÃय केÆþमा 
प¥ुयाई औषधोपचारको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाåरस Óयिĉको मÂृय ुभएमा िनजको दाह–सÖंकारको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडाका वालवािलकाहŁलाई िव.िस.िज., पोिलयो खोपको ÓयवÖथा गन¥ तथा सŁवा रोगको रोकथामको 
ÓयवÖथा गन¥ । 

 वडाबासीहŁलाई Óयिĉगत घटना दताª गनª उÂÿेåरत गन¥ र पि¼जकािधकारीको िजÌमेवारी िनवाªह गन¥ । 

 गाउँपािलकावासीहŁको चेतनाÖतर उकाÖन िविभÆन िøयाकलाप गनª सहयोग गन¥ । 

 वडािभýको पतê जµगा, ÿाचीन Öमारक, ऐितहािसक, परुातािÂवक, साÖंकृितक तथा धािमªक महÂवका 
सÌपदाहŁको संर±ण गनª सहयोग गन¥ । 
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 लोक संÖकृित एवं मौिलकता झिÐकने साÖंकृितक नाच, गीत तथा भजन समतेलाई िनरÆतरता िदन 
गाउँकायªपािलकालाई सहयोग गन¥ । 

 वडािभýका िपछिडएका जनजाित, िवधवा, एकल मिहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाåरस ÓयिĉहŁको 
संर±ण र जीिवकोपाजªन सÌबÆधी कायªमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडा सिमितका िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ लगायत ÿचिलत अÆय काननूल ेवडा कायाªलयल ेगन¥ भिनएका सबै 
कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 वडा कायाªलयलाई िनिदªĶ गåरएका एवं गाउँसभा वा गाउँकायªपािलकाले िदएको िनद¥शन तथा आदशे 
बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

 उपयुĉ कायª, िजÌमेवारी िनवाªह गन¥ øममा वडा सिमितका पदािधकारीहŁको िनकट सÌपकª  र समÆवयमा रहने 
। वडा सिमितबाट िनणªय गराउन ुपन¥ िबषयहŁका सÆदभªमा वडा सिमितबाट िनणªय भए अनुसार कायª गन¥  

पदगत कायªिववरण:  

 गाउँपािलका कायाªलयको ÿÖताव गåरएका शाखा उपशाखा र इकाई, ÖवाÖÃय चौकì, एवं वडा कायाªलयहŁमा 
दरवÆदी वा करारको पदमा कायªरत कमªचारीहŁले सÌपादन गनुªपन¥ कायªहŁको कायªिववरण िनÌन बमोिजम हòनेछ 
।यस बमोिजमको कायªिववरणलाई आवÔयकता अनसुार समयसापे±Łपमा थपघट गरी पåरमाजªन गनुª पन¥छ। 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत, (अिधकृत, रा.प.तृ./ÿशासन/सा.ÿ.) 

गाउँकायªपािलका कायाªलयको मु́ य ÿशासकìय अिधकारीको Łपमा कायªरत ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको काम, 
कतªÓय र अिधकार देहाय वमोिजम रहकेो छ◌ः 

 (क) ÿशासन, जनशिĉ ÓयवÖथापन र सेवा ÿवाह सÌबÆधी कायªः 

 गाउँपािलका अÅय±को िनद¥शनमा रही ÿचिलत काननू अनुŁप गाउँपािलकाको सÌपणूª ÿशासिनक 
काम कारवाही गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको सÌपणूª कमªचारीहŁको ÿशासिनक रेखदखे र िनयÆýण गन¥ । 

 गाउँपािलकाको िनणªय अनसुार पदपिूतª सिमितले िसफाåरश गरेको उÌमेदवारलाई िनयुिĉ िदन े

 गाउँपािलकाका कमªचारीहŁको पदÖथापन, काज, सŁवा, बढुवा, िवदा, परुÖकार, 
दÁडसजाय,रािजनामा, वरबुझारथ र अवकाश सÌवÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाका कमªचारीहŁको असाधारण िवदा र अÅययन िवदा Öवीकृितका लािग िसफाåरस गन¥ । 

 गाउँपािलकाका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयांकन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको जनशिĉ िवकास योजना तयार गरी लाग ुगन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकामा मानव संशाधन िवकास केÆþको Öथापना र सचंालनको ÓयवÖथा िमलाउने। 

 गाउँपािलकाको कायªसÌपादनलाई ÿभावकारी बनाउन समय समयमा संगठन िवकास सÌवÆधी 
अÅययन गरी/गराई संगठन सरंचना तथा दरवÆदी ÿÖतािवत गरी Öवीकृितका लािग पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाका सÌपणूª कमªचारीहŁको कायªिववरण तयार गरी पåरमाजªन गरी ÿÂयके आिथªकवषªको 



62 
 

पिहलो हĮािभý सÌबिÆधत कमªचारीलाई उपलÊध गराउने । 

 Öवीकृत संगठन सरंचना र कायªिववरण अनसुार कायाªलय संचालन गन¥ तथा सो अनŁुप भए नभएको 
अनगुमन गन¥ । 

 जÆम, मÂृय ुतथा अÆय Óयिĉगत घटना दताª गरी गाउँपािलका ±ेýिभýको जनसं́ याको लगत दŁुÖत 
रा´न लगाउने । 

 गाउँपािलकामा दायर भएका मुĥाको िमिसल िजÌमा िलने सÌबÆधमा आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडा कायाªलय संचालनको लािग आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलकाको कायाªलयको तफª बाट गनुªपन¥ िसफाåरस, ÿमािणत, राय, ÿितिøया, िफराद, ÿÂय°ुर 
आिद कायª गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाका सेवा िनव°ृ कमªचारीहŁको ÿचिलत कानून बमोिजम िनविृ°भरण, उपदान, र 
औषधी उपचार सÌवÆधी कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 कायाªलयमा जनसÌपकª , सोधपुछ क±, सहायक क±, उजुरीपेटीका, ÿित±ालय, गनुासो सनुवुाइ 
आिदको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 तोिकए वमोिजम िविभÆन सिमित, उपसिमित र कायªदल आिदमा ÿितिनिधÂव गन¥/गराउने र वैठक, 
गोķी, सेिमनार, कायªशाला आिदमा भाग िलने/िलन लगाउने । 

 कायªवोझको आधारमा कमªचारीहŁको काम र िजÌमवेारीको वाँडफाँड गरी अिधकार ÿÂयायोजन 
गन¥/गराउने । 

 नागåरक वडापýको तयारी, पåरमाजªन, कायाªÆवयन र अनगुमन सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने। 

 गाउँपािलकाको आÌदानी खचªको िववरण मािसक Łपमा सावªजिनक गन¥/गराउने । 

 िवदशेी Öवयंसेवकको सपुरीवे±क र ऋयगलतभचउबचत को Łपमा काम गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको कामकारवाही वारे सावªजिनक सनुवुाइको ÿवÆध गन¥ । 

 सभा तथा गाउँपािलकाको सिचव भई काम गन¥ । 

 अÅय±को िनद¥शनमा गाउँपािलकाका वैठकको एजेÁडा तयार गन¥/गनª लगाउने । 

 अÅय±को आदेश वमोिजम गाउँपािलकाको वैठक बोलाउने । 

 गाउँपािलकाको वैठकमा उपिÖथत भई वैठक ÓयवÖथापन सÌबÆधी काम गन¥ लगाउने। 

 बैठकको िनणªय उतार ÿमािणत गरी सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने ÓयवÖथा िमलाउने। 
(ख) वैठक ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायªः 

 सभा र गाउँपािलकाको वैठकमा उपिÖथत भई िनणªयको माइÆयटू गन¥/गराउने एवं िनणªय पिुÖतका 
िजÌमा िलन ेर िनणªय ÿमािणत गन¥ । 

 गाउँपािलकाको रेखदेख तथा िनद¥शनमा रही सभा तथा गाउँपािलकाको िनणªय कायाªÆवयन गन¥/ 
गराउने । 

(ग) ®ोत ÓयवÖथापन र आिथªक ÿशासन सÌवÆधी कायªः 

 सामािजक सरु±ा सÌबÆधी लगत तयार गन¥, पåरचय–पý िवतरण, भ°ा िनकासा माग र िवतरण 
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गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको नीित िनमाªण तथा दीघªकालीन, आविधक र वािषªक योजना तजुªमा गन¥ कायªमा 
सहयोग गन¥ । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोिजम सहभािगतामलूक ÿकृयाĬारा गाउँिवकास 
योजना तजुªमा गन¥/गराउने । 

 सभाबाट Öवीकृत आयोजनाको संचालन गनª आयोजना संचालन तािलका तयार गरी कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 िविभÆन दात ृसÖंथा र गाउँपािलका बीचको सÌझौता कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 वडाÖतरीय योजनाको कायाªÆवयन गदाª वडा सिमितलाई िøयालशील गराउने । 

 योजना तथा कायªøमहŁको ÿािविधक मÐूयांकनको आधारमा भĉुानी, जाँचपास र फरफारक 
सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 स¼चािलत योजनाहŁको आविधक Łपमा ÿगित िववरण तयार गरी समी±ा गन¥/गराउने र सÌबिÆधत 
िनकायमा िनयिमत Łपमा पठाउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 स¼चािलत योजनाहŁको िनयिमत सपुरीवे±ण, अनगुमन तथा मÐूयांकनको ÓयवÖथा िमलाउने।  

 गाउँ सचूना केÆþको Öथापना गरी संचालन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको वÖतगुत िववरण (ÿोफाइल) तयार गरी ÿकाशन र अīाविधक गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको ®ोत न³सा, भौगोिलक सचूना ÿणाली िवभाजन सÌवÆधी िववरण अīाविधक 
गन¥/गराउने । 

(घ) योजना ÓयवÖथापन सÌवÆधी कायªः 

 गाउँपािलकाको योजना तजुªमा र कायाªÆवयनमा Öथानीय तह, िवषयगत कायाªलयहŁ,गैरसरकारी 
सघं–सÖंथाहŁ, िनजी ±ेý र नागåरक समाजबीच समÆवय गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको योजना तजुªमा र कायाªÆवयनमा Öथानीय तह, िवषयगत कायाªलयहŁ, गैर सरकारी 
संघ सÖंथाहŁ, िनजी ±ेý र नागåरक समाजबीच समÆवय गन¥/गराउने । 

 सावªजिनक िनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार िवकास िनमाªण तथा सेवा ÿवाह सÌबÆधी 
कायªसÌपादन गन¥/गराउने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका गैर–सरकारी सÖंथाहŁको लगत रा´न लगाउने र सामदुाियक सÖंथाहŁलाई 
सचूीकृत गन¥/गराउने । 

 समाज पåरचालन सÌबÆधी काम गन¥/गराउने । 

 नेपाल सरकारबाट अÆतराªिÕůय सिÆध–अिभसिÆधमा हÖता±र भई गाउँपािलकालाई िजÌमवेार 
बनाइएका िवषयहŁलाई कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 तोिकएको कायªसÌपादन गदाª नीितगत र काननूी समÖया आएमा सघंीय मािमला तथा सामाÆय 
ÿशासन मÆýालयबाट िनकास िलई िनद¥शन भए बमोिजम गन¥/गराउने । 

 िवकास िनमाªणका कायª गदाª िसजªना हòने ĬÆĬ/िववादको समाधान सÌवÆधी कायª गन¥/गराउने । 
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 नेपालको ÿचिलत संिवधान, Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४, िनजामती सेवा ऐन, २०४९, 
िनजामती सेवा िनयमावली, २०५०, आिथªक कायªिविध तथा िव°ीय उ°रदाियÂव सÌबÆधी ऐन, 
२०76, िनयामाली, २०७7, सशुासन (ÓयवÖथापन तथा स¼चालन) ऐन, २०६४ सुशासन 
(ÓयवÖथापनतथा स¼चालन) िनयमावली, २०६५ आिथªक ÿशासन सÌबÆधी िनयमावली, २०५६, 
सरकारी कायª फछōट िनयमावली, सरकारी कायाªलय िनरी±ण िनयमावली, २०२६, सावªजिनक 
खåरद ऐन, २०६३, सावªजिनक खåरद िनयमावली, २०६४, सचूनाको हक सÌबÆधी ऐन, २०६४, 
सचूनाको हक सÌबÆधी िनयमावली, २०६५ एवं अÆय ÿचिलत कानून वमोिजम कायाªलय ÿमखुले 
गनुªपन¥ भनी तोिकएका कामहŁ गन¥/गराउने । 

(ङ) सूचना ÓयवÖथापन, समÆवय र सहजीकरण सÌबÆधी कायªः 
(च) िविवध कायªः 
ÿशासकìय अिधकृत, (तह–६/७, ÿशासन/सा.ÿ.) ÿशासन इकाईः  

यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछः  

 कमªचारी ÓयवÖथापन सÌवÆधी नीितको आवÔयकता पिहचान गरी पेश गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकाका कमªचारीहŁको िनयिुĉदेिख अवकाशसÌमका िववरणहŁ सिहतको कमªचारीहŁको 
बैयिĉक िववरण अīाविधक गन¥/गराउने । 

 कमªचारीको सŁवा, काज, पदÖथापन, तािलम, Ăमण, अÅययन र अÆय बिृ°िवकास सÌबÆधी कायªहŁ 

गन¥/गराउने । 

 ÿÂयेक वषª गाउँकायªपािलका कायाªलय एवं वडा कायाªलयहŁको कायªवोझको िवĴेषण गरी दरवÆदी 
िसजªना अथवा खारेज अथवा पदनाम पåरवतªन गनª िसफाåरस साथ पेश गन¥ । 

 Öवीकृत दरवÆदी अÆतगªतका सबै कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गन¥/गराउने । 

 कायªिववरणको आधारमा कायªसÌपादन सचूकाङ्क तयार गरी/गराई सÌबिÆधत सपुरीव±ेकबाट 
मातहतका कमªचारीसंग आविधक कायªसÌपादन सÌझौता गनª लगाउने । 

 कमªचारीहŁको कायª–उÂÿेरणा, सकाराÂमक मनिÖथित र उ¸च–मनोवल हòने ÿकृितको कायªवातावरण 
िसजªना गन¥/गराउने । 

 कमªचारीकŁको लािग आवÔयकतामा आधाåरत तािलमको ÓयवÖथा िमलाउने, तािलममा संलµन 
कमªचारीको अनगुमन गन¥, तािलममा िसकेका कुराहŁलाइ िनजले कायªथलोमा ŁपाÆतरण गनª 
सके/नसकेको अनगुमन गन¥ । 

 कमªचारीमािथ कारवाही वा सजाय गनुª पन¥ भएमा सोको लािग आवÔयक कागजात/ÿमाण एवं पĶ्ुयाई ं
ÿाĮ गरी राय सिहत पेश गन¥ । 

 कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयांकन फाराम भन¥ तथा मूÐयाङ्कन गन¥ ÓयवÖथा िमलाई मूÐयाङ्कन 
गåरएका कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन फारामहŁ सÓुयविÖथत एवं सुरि±त रा´ने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कायªसÌपादन मÐूयांकनको आधारमा परुÖकार र दÁडको ÓयवÖथा गनª ÓयवÖथा िमलाउने। 
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 मानव संशाधन िवकास योजना तयार गन¥ ÓयवÖथा िमलाई सो अनसुार मानव संशाधन िवकासको लािग 
कायªयोजना तयार गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयन गन¥। 

 गाउँपािलकाका सबै पदािधकारी एवं कमªचारीहŁको सÌपि° िबवरण ÿचिलत कानून बमोिजम भनª लगाई 
ÿचिलत काननूले िनधाªåरत गरेको समयिभý सÌबिÆधत िनकायमा पेश गन¥/गराउने। 

 गाउँपािलकाको िजÆसी ÓयवÖथापन गन¥/गराउने । 

 अÆतरशाखा समÆवय गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका िभý आधिुनक सूचना तथा ÿिविधको Öथापना र उपयोगको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 ÿचिलत काननू बमोिजम गाउँपािलकाले सचूनाको हकको अनभुिूत सिुनिĲत गन¥/गराउने। 

 गाउँकायªपािलकाको काम, कारवाहीलाई सुशासनयĉु बनाउने । 

 उजरुी पेिटकाको ÓयवÖथापन गन¥/गराउने । 

 हÖताÆतरण भइ जाने सामानको हÖताÆतरण सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाका सबै अचल सÌपि°को Öथायी अिभलेख दŁुÖत रा´ने/राखन लगाउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका सावªजिनक जµगा, खलुा ±ेý, चउर, चरणको िनगरानी गन¥/ गराउन।े 

 सावªजिनक जµगा, खुला ±ेý, चउर, चरन±ेý, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकª ,सडक, 
बाटोघाटो आिदको अिभलेख अīविधक गन¥/गराउने र सो उपर अितøमण हòनबाट रो³ने/रोकन लगाउने । 

 सावªजिनक मठ, मिÆदर, मिÖजद आिदको संर±ण, सÌवþ्धन र िवकास एवं िवÖतार गन¥ øममा सÌबिधत 
िनकायलाई सहयोग गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको भौगोिलक सूचना ÿणालीको ÿयोगमा सहजीकरण गन¥ । 

 गाउँपािलकाकोलािग आवÔयक पन¥ सचूना तथा तÃयाङ्क सङ्कलन गन¥ कायª गराउन,े संकिलत सचूना 
तथा तÃयाङ्कको भÁडारण गन¥/गराउने र योजना तजुªमाको øममा सÌबिÆधत शाखा/उपशाखा वा 
अिधकारीलाई उपलÊध गराउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 गाउँपािलकासँग सÌबिÆधत पाǋविचý, पाठ्य एवं ÿचार–ÿसार सामúीहŁको तयारी गरी/गराई ÿकाशन 
ÿयोजनका लािग पेश गन¥/गराउने । 

 सचूना ÿिविधको ÿयोग सÌबÆधमा गाउँपािलकाका िनवाªिचत पदािधकारी एवं कमªचारीहŁलाई आवÔयक 
तािलम/अिभमुखीकरण गन¥ तथा सचूना ÿिविधको ÿयोग गनª आवÔयक सहयोग गन¥ । 

 सचूना ÿणालीको िवकास तथा िवÖतारका लािग सÌबĦ प± तथा दात ृ सÖँथाहŁसँग समÆवय गनª 
आवÔयक नीित तयार गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउने ÿयोजनका लािग ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई 
सघाउ प¥ुयाउने सÌबÆधी कायª तदाŁकताका साथ गन¥/गराउने। 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट िनद¥ शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ 
गन¥/गराउने । 
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 कमªचारीको ÓयवÖथापन सÌवÆधी नीित िनमाªणमा आवÔयक सहयोग गन¥ र सचूना उपलÓध गराउने । 

 नयाँ भनाª र वढुवाĬारा पदपिूतª सÌबÆधी कायª ÓयवÖथा (वािषªक ³यालेÁडरको तयारी) िमलाउने। 

 गाउँकायªपािलकाका कमªचारीहŁको िनयुिĉदिेख अवकाशसÌमका िववरणहŁको अिभलेख अīाविधक 
गरी दŁुÖतŁपमा रा´ने र सिुवधा, उपदान, िनविृ°भरण तथा अÆय सेवा शतª तथा कÐयाणकारी कायª 
संचालन गन¥/गराउने । 

 कमªचारीको सŁवा, काज, पदÖथापन, तािलम, Ăमण, अÅययन र अÆय बिृ°िवकास सÌबÆधी कायªहŁ गन¥ 
। 

 ÿÂयेक वषª गाउँकायªपािलका कायाªलय एवं वडा कायाªलयहŁको कायªवोझको िवĴेषण गरी दरवÆदी 
िसजªना अथवा खारेज अथवा पदनाम पåरवतªन गनª िसफाåरस साथ पेश गन¥ । 

 Öवीकृत दरवÆदी अÆतगªतका सबै कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गन¥ कायªिववरणको आधारमा 
कायªसÌपादन सचूकाङ्क तयार गन¥ एवं सÌबिÆधत सपुरीवे±कबाट मातहतका कमªचारीसंग आविधक 
कायªसÌपादन सÌझौता गनª लगाउने । 

 कमªचारीहŁका गुनासोहŁ संकलन गरी सोको उपयुĉ समाधानको लािग पहल गन¥ । 

 कमªचारीहŁले आचरण पालन गरे/नगरेको िनगरानी गन¥ एवं अनशुासन सÌवÆधी कायªको अनगुमन गन¥ । 

 कमªचारीहŁको कायª–उÂÿेरणा, सकाराÂमक मनिÖथित र उ¸च–मनोवल हòने ÿकृितका कायªवातावरण 
िसजªना गन¥/गराउने । 

 कमªचारीहŁको हािजरी ÓयवÖथापन गन¥ । 

 कमªचारीहŁको बैयिĉक िववरण अīाविधक गन¥/गराउने । 

 कमªचारीकŁको लािग आवÔयकतामा आधाåरत तािलमको ÓयवÖथा िमलाउने, तािलममा संलµन 
कमªचारीको अनगुमन गन¥, तािलममा िसकेका कुराहŁलाइ िनजले कायªथलोमा ŁपाÆतरण गनª 
सके/नसकेको अनगुमन गन¥ । 

 नव िनयĉु कमªचारीलाई िनजको पदीय दाियÂव एवं संगठनाÂमक उĥÔेय/संरचना आिद बारे 
अिभमुखीकरणको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कमªचारीहŁको वैठक वÖने ÓयवÖथा िमलाउने र िनणªयहŁ कायाªÆवयनको ÓयवÖथा गन¥ । 

 कमªचारीमािथ कारवाही वा सजाय गनुª पन¥ भएमा सोको लािग आवÔयक कागजात/ÿमाण एवं पĶ्ुयाई ं
सिहत पेश गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁलाई कायाªलय समयभÆदा वढी समय काम गराउनु परेमा िसफाåरससाथ िनणªय गराई 
काममा लगाउने । 

 कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयांकन फाराम भन¥ तथा मूÐयाङ्कन गन¥ ÓयवÖथा िमलाई मूÐयाङ्कन 
गåरएका कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन फारामहŁ सÓुयविÖथत एवं सरुि±त रा´ने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कायªसÌपादन मÐूयांकनको आधारमा परुÖकार र दÁडको ÓयवÖथा गनª ÓयवÖथा िमलाउने। 
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ÿशासन सहायक (तह–५/ÿशासन/सा.ÿ.) (ÿशासन शाखा) 

यस पदले ÿशासन शाखाका ÿमखु रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ (काम, 
कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ । 

 गाउँकायªपािलकाका कमªचारीहŁको िनयुिĉदिेख अवकाशसÌमका िववरणहŁको अिभलेख अīाविधक 
गरी Óयिĉगत फाइल दŁुÖतŁपमा रा´ने । 

 गाउँकायªपािलकाको कायाªलयका कमªचारीहŁको कायªवोझको, दरवÆदी िसजªना एवं खारेजको कारवाही 
सÌवÆधमा शाखा ÿमखुलाई सघाउने गन¥ । 

 कमªचारीको सŁवा, पदÖथापन, तािलम, Ăमण, अÅययन सÌबÆधी िचęीपýको मÖयौदा गन¥ एवं आÉनो 
तहबाट उठ्न हòने कारवाहीको िटÈपणी उठाई पेश गन¥ । 

 पदीय कायªिववरण तयार गरी/गराई लागू गन¥/गराउने सÌबÆधमा शाखा ÿमुखलाई सहयो प¥ुयाउने । 

 कमªचारीहŁलाई कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन फाराम र सÌपि° िववरण भराउनको लािग फारामको ÓयवÖथा 
गरी सयममा नै उपलÊध गराउने । 

 उजरुी पेिटकाको ÓयवÖथापन गन¥ । ÿÂयके ७ िदनमा उजरुी पेिटका खोली परेका िनवेदन/उजरुी शाखा 
ÿमखु माफª त ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 कायª–उÂÿेरणा, सकाराÂमक मनिÖथित र उ¸च–मनोवलका साथ आÉनो पदीय िजÌमवेारी परूा गन¥ । 

 कमªचारीहŁको दिैनक हािजरी Łजु गरी सोको िववरण पेश गन¥ । 

 कमªचारीलाई तािलमको मनोनयनको लािग वåरयताको आधारमा सचूी तयार गरी आवÔयक 
कागजात/ÿमाण सिहत पेश गन¥ । 

 कमªचारी वैठकको माइÆयटु तयार गन¥ र िनणªय भएअनुसार सोको कायाªÆवयन गन¥ कायªमा शाखा 
ÿमखुलाई सघाउने । 

 शाखाबाट पýाचार गåरने िचęीपýहŁको मÖयौदा तयार गन¥ । 

 आÉनो शाखाको अÆय दिैनक ÿशासिनक कायªसÌपÆन गनª शाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥। 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

सवारी चालक, (तहिविहन/इिÆज./मेका.) 

यस पदले शाखा ÿमखुको रेखदखे र िनयÆýणमा रही ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछः 

 आवÔयकतानसुार तोिकएको सवारी साधन स¼चालन गन¥ । 

 ÿशासकìय अिधकृतलाई सवारी साधनमा दखेापरेका समÖयाका सÌबÆधमा र जडान भएका महÂवपणूª 
पाटªपजूाªहŁको सÌबÆधमा िलिखत जानकारी गराउने । 

 सवारी साधनमा ममªत कायª हòँदा आफै उपिÖथत भई ममªत कायªमा सहयोग पु¥याउने।  

 ममªत सÌपÆन भएपिछ सवारी साधन चेक/जाँच गरी कुनै समाÖया दखेा परेमा ÿशासकìय अिधकृतलाई 
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जानकारी गराउने । 

 सावारी साधन ठीक हालतमा भएपिछ Âयसका लािग आवÔयक Öपेयर टायर, टुÐस, ºयाक ( जग) आिद 
छ/छैन जाँच गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अिनवायª Łपमा रा´ने । 

 माग गåरएको इÆधनको अिभलेख रा´ने, इÆधनको गणुÖतरमा Åयान िदन,े सवारी साधन ÿयोग गन¥ 
अिधकारीको सही गराई लगबुक सरुि±तसाथ रा´ने, मिहनाको अÆÂयमा खोजेको बखत कायाªलयमा 
बझुाउने । 

 आफूले स¼चालन गåररहकेो सवारी साधन Öटाटª गदाª सÌबिÆधत ÿािविधकबाट वा कायाªलयको तफª बाट 
िदईएको िनद¥शनहŁ अिनवायª Łपमा पालन गन¥, Êयािůको अवÖथा, बि°हŁको अवÖथा, टायरहŁमा 
पयाªĮ हावा भए नभएको अवÖथा वा कुन ै िलकेज रह े नरहकेो अवÖथालाई िबशेष Åयान प¥ुयाउने र 
तोकेको समयमा वा मापदÁड अनसुारको िकलोिमटर गाडी गडुी सकेपछी अिनवायª Łपमा सिभªिसङ्ग 
गराउने । 

 सवारी साधनको िभý र बािहर दबुै Öथानको सरसफाइमा Åयान िदई दŁुÖत रा´ने । 

 कायाªलयल ेपठाएको Öथानमा बाहके अÆय Öथामा सवारी साधन नलµने र अपåरिचत Óयिĉलाई िलÉट 
निदने । 

 “सरु±ा ÿथम िसĦाÆत” लाई मनन गरी सवारी साधन चलाउने । आफू संग űाईिभङ्ग लाईसेÆस, सवारी 
साधनको Êलुबकु, पåरचय–पý आिद अिनवायª Łपमा साथमा रा´ने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र आÉनो सपुरभाइजरबाट िनद¥शन भए अनसुार अÆय कायªहŁ गन¥ । 

कायाªलय सहयोगी,(तहिविहन/ÿशासन/सा.ÿ.) ÿशासन इकाई  

 

 यस पदल े सपुरीवे±कको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई देहाय बमोिजमका कायªहŁ (काम, 
कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछः 

 तोिकएको समयिभý शाखाको सुपरीवे±कले िनद¥शन गरे बमोिजम फाइल, िचęी पý आिद सरुि±त Łपमा 
सÌबिÆधत पदािधकारी सम± प¥ुयाई आवÔयक भएमा िनÖसा िलई सÌबिÆधत सपुरीवे±कलाई बझुाउने । 

 तोिकएको कायªक± र ती कायªक±हŁमा रहेका टेबल, कुसê, फाइिलङ्ग ³यािवनेट, दराज, पंखा, िहटर 
आिद सफा रा´ने । 

 शाखा ÿमुख/उपशाखा ÿमुखका कायªक±हŁ लगायत कायाªलयका तोिकएका अÆय कायªक±हŁमा िपउने 
पानीको बÆदोवÖत गन¥ । 

 शाखा ÿमुख/उपशाखा ÿमखुका कायªक±हŁ लगायत कायाªलयका तोिकएका अÆय कायªक±हŁमा 
िवजलुी ब°ी, पंखा, िहटर आवÔयकता अनसुार बाÐने र िनभाउने । 

 कायाªलय समय बाहके अÆय समयमा सÌबिÆधत महाशाखा/शाखा लगायत कायाªलयका तोिकएका अÆय 
कायªक±हŁमा असÌबिÆधत ÓयिĉहŁको ÿवेश िनषेध गन¥ । 

 कायाªलय पåरसरिभý जनुसकैु बखत कुनै अÿÂयािसत घटना भएमा आÆतåरक ÿशासन शाखालाई खवर 
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गन¥ । 

 आÉनो पालोमा सÌपणूª कायाªलयको सÌपणूª सामानको सरु±ा गन¥ । 

 शाखा र उपशाखामा ÿाĮ हòने पÖुतक, पý–पिýका, जनªल, बलुिेटन, Æयजूलेटर आिदलाई ÓयविÖथत गरी 
रा´ने । 

 शाखा/उपशाखाबाट चलानी गåरएका पýहŁ मलू चलानी रिजĶर (गोĵारा चलानी िकताब)मा पिन ÿिवĶ 
गरी/गराई अिवलÌब सÌबिÆधत Óयिĉ/िनकाय/सÖंथा/ शाखा/ उपशाखा/इकाईमा पµुने ÓयवÖथा िमलाउने । 
जुन माÅयमबाट डेिलभरी गåरएको हो सोको ÖपĶ Óयहोरा/ÿमाण सरुि±त रहने ÓयवÖथा िमलाई तोिकएको 
िजÌमवेार पदािधकारी वा कमªचारीलाई बझुाउने कायª गन¥ । 

 गाउँपािलकाको सेवाúाहीको Łपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेķ नागåरकहŁलाई िनजले सÌपकª  
गनª खोजेको अिधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईसÌम प¥ुयाउन आवÔयकता अनुसार सहयोग गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र आफु भÆदा मािथÐलो तहबाट िनद¥शन भए अनसुारका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

ÿशासन सहायक (तह–५/ÿशासन/सा.ÿ.) (िजÆसी ÓयवÖथापन) 

 यस पदले वåरķ ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछः 

 गाउँकायªपािलकाको कायाªलयलाई ÿÂयेक आगामी आ.व.को लािग आवÔयक पन¥ मालसामानको लगत 
चालू आ.व.को आषाढ मसाÆतिभý Öवीकृत गराई स³ने । 

 आ.व.भåरको लािग Öवीकृत लगत बमोिजमको मालसामान आपिूतª गनª इ¸छुक Óयापाåरक सÖंथालाई 
सिूचकृत गराउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 आ.व.को लािग Öवीकृत बजेटको पåरिधिभý रही ÿचिलत सावªजिनक खरीद ऐन/िनयमावली एवं अÆय 
सÌबिÆधत ऐन/िनयम/कायªिविधअनŁुप हòने गरी खरीदको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 Öवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजÆसी सामान मौºदातमा भए उपलÊध गराउने र 
अिभलेख दŁुÖत रा´ने । 

 खचª भई जाने र खचª भई नजाने िजÆसी सामानको बेµला बेµलै रिजĶर (अिभलेख) खडा गन¥ र कायªकारी 

अिधकृत वा तोिकएको अिधकारी बाट ÿमािणत गराउने । 

 कायाªलय सामान र िनमाªण सामúी िनयमानुसार ÿचिलत काननू अनसुार सोझै वा दरभाउपý वा 
बोलपýĬारा आपिूतª गन¥ कायªबाहीका लािग पेश गन¥ र िनणªय भए बमोिजम खåरद गन¥, दािखला गन¥ र 
िवतरण गन¥ । 

 खåरद गरी वा सहायता वा कुनै पिन ÿकारबाट ÿाĮ भएका मालसामानको आÌदानी बाँÅने र लगत दŁुÖत 

रा´ने । 

 िजÆसी िनरी±ण पुिÖतका खडा गरी ÿचिलत कानून बमोिजम अिधकार ÿाĮ अिधकारीबाट िनरी±ण 
गराउने र िजÆसी िनरी±ण गदाª मालसामानको सरु±ा, ममªत –संभार, िललाम िवøì, हानी–नो³सानी आिद 
प±हłमा Åयान िदने । 
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 वािषªक łपमा छपाई कायªको लािग आवÔयक ÓयवÖथा गन¥ । 

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहłको Êलबुकु (अिधकारपý) रा´ने र निवकरण गन¥ तथा लगवकु रा´ने 
। 

 भौितक सामाúीहŁको नाम/नÌवर रा´ने ÓयवÖथा गन¥, मेिसनरी–ÿिविधगत सामानहŁलाई उपयोगी 
अवÖथामा रा´ने एवं गाउँपािलकाको खचª भइ नजाने सामानहŁको पयाªĮ सरु±ा र सदपुयोगको ÓयवÖथा 
िमलाउने । 

 सामानहłको िमनाहा तथा िललामका लािग आवÔयक कारबाही चलाउने । 

 हÖताÆतरण भै जान ेसामानको हÖताÆतरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 कायाªलयको िजÆसी सामानहł आदशेानसुार ममªत गन¥ गराउने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलकाका सबै अचल सÌपि°को Öथायी अिभलेख दŁुÖत रा´ने । 

 उपशाखाका कमªचारीहŁलाई कायाªलय समय भÆदा वढी समय काम गराउन परेमा िसफाåरस साथ िनणªय 
गराई काममा लगाउने । 

 उपशाखाका कमªचारीको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन भएको बारे सिुनिĲत हòने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका सावªजिनक जµगा, खलुा ±ेý, चउर, चरणको िनगरानी गन¥ । 

 सावªजिनक जµगा, खलुा ±ेý, चउर, चरन±ेý, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकª , सडक, 
बाटोघाटो आिदको अिभलेख अīविधक गन¥ र सो उपर अितøमण हòन लागेको वा भएको देिखएमा 
तŁुÆत शाखा ÿमुख माफª त कायªकारी अिधकृत सम± जानकारी गराउने र आदेश वा िनद¥शन भए बमोिजम 
ÂयÖतो कायªलाई रो³ने । 

 सावªजिनक मठ, मिÆदर, मिÖजद आिदको संर±ण, सÌवþ्धन र िवकास एवं िवÖतार गन¥ øममा सÌबिधत 
िनकायलाई सहयोग गन¥ । 

 सÌपूणª सÌपि°को उपयोग, ममªत तथा सरु±ा सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

ÿशासन सहायक (तह–4/५/ÿशासन) (सामािजक सुर±ा तथा प¼जीकरण इकाई) 

 यस पदले ÿशासन शाखा ÿमखुको रेखदेख र िनयÆýणमा रही ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत ÿित उ°रदायी 
भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ । 

 úामीण±ेýिभýका युवाहŁको लािग िश±ा, ÖवाÖÃय तथा पåरवार कÐयाण, सामािजक सरु±ा, 
यवुासशĉìकरण तथा नेतÂृव िवकास, लागू पदाथª दǊुयसन िनयÆýण, मानव तÖकरी िवŁĦक अिभयानको 
लािग गाउँकायªपािलकाको नीित अनुŁप कायª गन¥ गराउने । 

 सामािजक सरु±ा सÌबÆधी लगत तयार गन¥ र पåरचय पý िवतरण गन¥ । 

 आिथªक ÿशासन शाखासंग समÆवय गरी सामािजक सरु±ाको भ°ाको िनकासा माग गरी/गराई समयमा नै 
िवतरण गन¥ ÓयवÖथा गन¥ । 
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 कमªचारी कÐयाणकारी कोष सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 सामािजक सरु±ाको फाँटवारी तयार गन¥ र संविÆधत िनकायमा पठाउन पेश गन¥ । 

 úामीण±ेýका िवपÆन वगª, मिहला, यवुा तथा वालवािलकाहŁ लाभािÆवत हòने गरी समाजकÐयाण तथा 
सामािजक िवकासका कायªøम संचालन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 समदुायको आय विृĦको लािग िनधाªåरत नीितगत ÓयवÖथा अनŁुप सीपमलूक तािलम कायªøमहŁ 
संचालन गनª/गराउन ÓयवÖथा िमलाउने । 

 úामीण गåरवी Æयनूीकरण गनªको लािग िविभÆन िनकायहŁसँग समÆवय कायम गरी कायªøम संचालनमा 
सहयोग प¥ुयाउने । 

 समाजमा समहू वचत सÌबÆधी ²ान/सचेतना कायªøम तजुªमा गरी Öवीकृत भए बमोिजम कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 सामािजक पåरचालनको माÅयमवाट लि±त कायªøमहŁ संचालनमा समÆवयाÂमक भूिमका ÿदान गन¥ । 

 गाउँपािलका िभýका Óयिĉगत घटना (जÆम, मÂृय,ु िववाह, बसाइ/सराइ तथा सÌवÆध िव¸छेद) 
िनयमानसुार दताª गन¥ र सोको अिभलेख अīाविधक गरी दŁुÖत रा´ने । 

 दताª अिभलेख Öवीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सÌविÆधत िनकायमा पठाउने। 

 दताª ÿमाणपýको ÿितिलिप सÌविÆधत Óयिĉवाट माग भएमा िनयमानसुार उपलÓध गराउने। 

 अिभलेख सरुि±त र ÓयविÖथत Łपमा रा´ने । 

 दताª िकताबमा सरोकारवाला Óयिĉले आÉनो पåरवारको Óयिĉगत घटना दताª हनेª चाहमेा हने¥ ÓयवÖथा 
िमलाउने । 

 दताªको अिभलेखमा जÆम िमित लगायत अÆय िववरण स¸याउन ुपन¥ भएमा र आवÔयक ÿमाण पगुेको 
भए िनयमानसुार स¸याउने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 संघीय सरकार र ÿदशे सरकारवाट ÿाĮ हòने पि¼जकरण सÌवÆधी नीित िनद¥शन वमोिजम काम गन¥ । 

 घटना दताª सÌवÆधी िववरण सÌवĦ कायªको लािग गाउँपािलकाकोकुनै शाखाहŁबाट माग भइआएको 
अवÖथामा उपलÓध गराउने । 

 घटना दताªवाट उठेको रकमको लेखा रा´ने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र नागर कायªप ◌ािलकाल ेतोकका अÆय कायªहŁ गन¥। 

ÿशासन सहायक (तह–५/Æयाय/कानुन) कानून इकाई◌ः 

यस पदले ÿशासन शाखाका ÿमखुको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई देहाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलका िवŁĦ पनª आएका उजरुी, मĥुा एवं गनुासा सÌबÆधी िनवेदनहŁ िनयमानुसार दताª गरी 
फƵयौटको लािग पेश गन¥ । 
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 गाउँपािलकाकोÆयाियक सिमितबाट भएका िनणªयहŁ कायाªÆवयनको लािग सÌबिÆधत िनकायहŁमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 मĥुाको िनणªय ÿिøयामा गाउँपािलका अÅय±/उपाÅय± तथा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतसंग िसधै 
सÌपकª मा रही कायª सÌपादन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 उपशाखासंग सÌबĦ सबै िकिसमका ÿशासिनक कायª गन¥/गराउने । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँकायªपािलकाको Æयाियक सिमितबाट िकनारा भई 
अदालत सम± दायर हòने मĥुाहŁको मÖयौदा गरी पेश गन¥ । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँकायªपािलकामा गिठत Æयाियक 
सिमितलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ±ेýािधकार िभýका िवषयमा अÅययन, अनसुÆधान, 
तहिककात गनª एवं उĉ ±ेýािधकार िभýका िबषयमा िनयम िवपåरत भए/गरेका काम कारवाहीहŁमा 
कारवाही गनª/गराउन Æयाियक सिमितको सिचवालयको Łपमा काम गन¥ । 

 उजरुीका िमिसल/फाइलहŁ अिभलेखवĦ गरी रा´ने । 

 कानूनी राय, परामशª एवं Æयाियक िनणªयका सÌबÆधमा ÿारिÌभक कायªको उठान ्गन¥ । 

 मĥुाका प± वा िवप±ीहŁबाट Æयाियक सिमितबाट भएको फैसला वा िनणªयको ÿमािणत ÿितिलिप माग 
भएमा काननू बमोिजम उपलÊध गराउने । 

 मĥुाका प± वा िवप±लाई Æयाियक सिमितको िनणªयानुसार बयान िलन े। 

 मĥुाका सÌबिÆधत कागजात/ÿमाण/िनÖसा उपलÊध गरी िमिसलसाथ पेश गन¥ । 

 मĥुा सÌबÆधी अिभलेख तथा िमिसलहŁ सरुि±त Łपमा ÓयविÖथत गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकासंग सÌवĦ िवषयका मĥुामा असहाय िवपÆन ÓयिĉहŁलाई िनःशुÐक काननूी परामशª 
उपलÓध गराउने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

लेखा अिधकृत (तह–6/७/ÿशासन/लेखा) आिथªक ÿशासन शाखा◌ः 

 

 यस पदल े ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछ◌ः 

 आगामी आ.व.को वािषªक वजेटको मÖयौदा तयारको लािग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा 
कायाªलयहŁबाट आवÔयक बजेटको माग संकलन गरी पेश गन¥ । 

 ÿाĮ मागंको आधारमा यथाथªपरक अनमुािनत वािषªक बजेट तजुªमाको मÖयौदा तयार गन¥/गराउने कायªमा 
सिøयतापवूªक सहकायª गन¥ । 

 गाउँपािलकाको वािषªक वजेट तथा कायªøमको िव°ीय िवĴेषण सिहत पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको आिथªक कारोवार दŁुÖत रा´ने । 
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 िनकासा िदने, िनकाशा िलने र खचªका िबवरणहŁ ÿाĮ गरी आिथªक िबवरण तयार गन¥ । 

 आय–Óययको अवÖथाको िववरण हरेी सो अनŁुप सÆतलुन कायम गनª पहल गन¥ । 

 दैिनक उठ्ने राजĵको िनरी±ण गरी दŁुÖत भए/नभएको हरेी ÿितवेदन गन¥ । 

 अनदुानÖवŁप वा अÆय ÿिøयाबाट गाउँपािलकालाई ÿाĮ दीघªकािलन सÌपि° लेखाङ्ककन गन¥। 

 गाउँपािलकाको दीघªकालीन ऋणको ÊयÖथापन गन¥ । 

 िनयिमत Łपमा लेखापरी±ण (आÆतåरक/अिÆतम) गराउने । 

 लेखापरी±ण(आÆतåरक/अिÆतम)वाट औÐंयाइएका वेŁजुहŁ िनयिमत गन¥, असलुउपर गनुª पन¥ बेŁजुको 
हकमा असलुउपर गन¥ र सोको ÿितवेदन गन¥ । 

 कायªयोजना अनसुार रकम िनकाशा माग गन¥, खचª गन¥ र ÿितवेदन तयार गन¥ । 

 Öवीकृत बजेट तथा कायªøम अनŁुप कायªयोजना वनाई रकम खचª गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने। 

 खचª, सÌपि°, दाियÂव र धरौटी सÌबÆधी लेखाँकन गन¥, ÿितवेदन तयार गन¥ । 

 सामािजक सरु±ा भ°ा िवतरण ÿभावकारी ढङ्गले गन¥/गराउन े। 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी/गराई उपलÊध गराउने र कायªिववरण अनŁुप सबै 
कमªचारीहŁलाई काममा सलंµन गराउने । 

 िजÆसी भÁडारबाट ÿाĮ बीलहł जाचँ गरी बील/भरपाई Öवीकृत भए पĲत ्भĉुानी िदने। 

 िनमाªण सÌबÆधी कायªको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भुĉानीको लािग आवÔयक कायª गन¥ । 

 ÿचिलत कानून बमोिजम जनÿितिनिधहłको भ°ा, पाåर®िमक तथा कमªचारीहłको मािसक तलव, भ°ा 
िवतरण गन¥ । 

 कमªचारी स¼चयकोष, योगदानको आधारमा िनव°ृभरण कोष र अÆय कोषकĘी एवं जÌमा सÌबÆधी 
ÓयवÖथापन गन¥ । 

 आÌदानी तथा खचªतफª को मािसक माÖकेवारी तयार गरी िनयिमत Łपमा सÌबिÆधत िनकायमा पठाउन पेश 
गन¥ । 

 टेिलफोन, िवīतु, पानी महशुल आिद समयमा बझुाउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 परुाना पेÔकì बाँकì रहकेो असलूउपर तथा फƵयौट गनª/गराउन आवÔयक कारवाही गरी सोको मािसक 
åरपोटª सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने । 

 मािसक ब§क ÖटेटमÆेट उपलÊध गरी åरकÆसाइल गन¥/गराउने । 

 ब§क नगदी िकताब, बजेट सीट, पेÔकì लेजर तथा अÆय खाताहłमा ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतबाट 
ÿमािणत गराउने । 

 अवकाश पाएका कमªचारीहłको उपदान, संिचत िवदाको रकम, कमªचारी स¼चयकोष लगायत काननू 
बमोिजम भुĉानी गनुª पन¥ सÌबÆधमा कारवाही उठान ्गन¥ र Öवीकृत भए अनुसार भĉुानी गन¥ । 
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 नेपाल सरकारवाट सामािजक सरु±ा वापत ÿाĮ रकमको िनकाशा एवं िवतरण सÌबÆधी कायªको 
ÓयवÖथापन गन¥/गराउने । 

 शाखाको दैिनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁलाई कायªिवभाजन गरी कायªिववरण उपलÊध गराउने । 

 कायाªलय समयभÆदा वढी समय काम गराउन ुपरेमा आिधकाåरक पदािधकारीबाट िनणªय भई गरे/गराएको 
कायªको ÿचिलत आिथªक, िनयम, िनद¥िशका बमोिजम भुĉानी िदने । 

 शाखाका कमªचारीहŁको समयमै कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन भएको बारे सिुनिĲत हòने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय काम गन¥। 

ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५ÿशासन/लेखा) आिथªक ÿशासन शाखाः 

 यस पदले आिथªक ÿशासन शाखाका ÿमखुको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछ◌ः 

 आगामी आ.व.को वािषªक वजेटको मÖयौदा तयारको लािग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा 
कायाªलयहŁबाट आवÔयक बजेटको माग संकलन गन¥ । 

 ÿाĮ मांगको आधारमा अनमुािनत वािषªक बजेटको मÖयौदा तयार गरी पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको वािषªक वजेट तथा कायªøमको िव°ीय िवĴेषण गरी पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको आिथªक कारोवारको अिभलेख दŁुÖत रा´ने । 

 िनकासा िदने, िनकाशा िलने र खचªका िबवरणहŁ ÿाĮ गरी आिथªक िबवरण तयार गन¥ । 

 दैिनक उठ्न ेराजĵको िनरी±ण गरी ÿितवेदन गन¥ । 

 अनदुानÖवŁप वा अÆय ÿिøयाबाट गाउँपािलकालाई ÿाĮ दीघªकािलन सÌपि°को लेखाङ्ककन गन¥ । 

 गाउँपािलकाको दीघªकालीन ऋणको ÊयÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 िनयिमत Łपमा आÆतåरक/अिÆतम लेखापरी±ण गराउने । 

 आÆतåरक/अिÆतम लखेापरी±णवाट औÐंयाइएका वेŁजहुŁ िनयिमत गन¥, असुलउपर गनुª पन¥ बेŁजुको 
हकमा असलुउपर गन¥ र सोको ÿितवेदन गन¥ । 

 कायªयोजना अनसुार रकम िनकाशा माग गन¥, खचª गन¥ र ÿितवेदन तयार गन¥ । 

 खचª, सÌपि°, दाियÂव र धरौटी सÌबÆधी लखेाँकन गन¥ । 

 सामािजक सरु±ा भ°ा िवतरण गन¥/गराउने । 

 िजÆसी भÁडारबाट ÿाĮ बीलहł जाचँ गरी बील/भरपाई Öवीकृत भए पĲत ्भĉुानीको लाग पेश गन¥ । 

 िनमाªण सÌबÆधी कायªको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भुĉानीको लािग आवÔयक कायª गन¥ । 

 ÿचिलत काननू बमोिजम जनÿितिनिधहłको भ°ा, पाåर®िमक तथा कमªचारीहłको मािसक तलव, भ°ा 
िवतरण गन¥ । 
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 कमªचारी स¼चयकोष, योगदानको आधारमा िनव°ृभरण कोष र अÆय कोषकĘी एवं जÌमा सÌबÆधी 
ÓयवÖथापन गन¥ । 

 आÌदानी तथा खचªतफª को मािसक माÖकेवारी तयार गरी िनयिमत Łपमा सÌबिÆधत िनकायमा पठाउन पेश 
गन¥ । 

 टेिलफोन, िवīतु, पानी महशुल आिद समयमा बझुाउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 परुाना पेÔकì बाँकì रहकेो असलूउपर तथा फƵयौट गनª/गराउन आवÔयक कारवाही गरी सोको मािसक 
åरपोटª सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने । 

 मािसक ब§क ÖटेटमÆेट उपलÊध गरी åरकÆसाइल गन¥/गराउने । 

 ब§क नगदी िकताब, बजेट सीट, पेÔकì लेजर तथा अÆय खाताहł आिथªक ऐन/िनयम बमोिजम 
अīाविधक रा´ने । 

 कानून बमोिजम भĉुानी गनुª पन¥ उपदान, संिचत िवदाको रकम, कमªचारी स¼चयकोष लगायतका रकमहŁ 
Öवीकृत भएअनसुार भĉुानी गन¥ । 

 नेपाल सरकारवाट सामािजक सरु±ा वापत ÿाĮ रकमको िनकाशा एवं िवतरण गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय काम गन¥। 

 

आÆतåरक लेखा परी±क (तह ५, ÿशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आÆतåरक लेखा परी±ण इकाई) 

यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँकायªपािलकावाट भए गरेका खचªहłको मािसक łपमा आÆतåरक लेखापरी±ण गन¥ । 

 पेÔकì िदनु पदाª वा भĉुानी गदाª ÿचिलत काननू वमोिजम åरत पुगेको वा नपगुेको सÌवÆधमा पवूª 
आÆतåरक लेखापरी±ण गन¥ । 

 पवूª आÆतåरक लेखापरी±णको िनिÌत ÿाĮ िबल जाँच गदाª ÿचिलत कानूनको रीत नपुगेको दिेखएमा 
सोको Óयहोरा खलुाई ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतसम± पशे गरी िनद¥शन भए बमोिजम कायाªÆवयन गनª 
आिथªक ÿशासन शाखामा पठाइिदने । 

 आÆतåरक लखेापरी±णबाट दिेखएका बेŁजुहł िनयिमत गनª ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± ÿितवेदन 
गन¥ । 

 मािसक Łपमा आÌदानी तथा खचª सÌवÆधी िहसाव खाताको परी±ण गरी ýटुी दिेखएमा ÿमुख 
ÿशासकìय अिधकृतमाफª त नगरसभामा पेश गन¥ । 

 आÆतåरक लखापरी±णवाट देिखएका ýिुटहŁ ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतसम± पेश गन¥ । 

 शीषªकगत łपमा िविनयोिजत बजेट र खचªको तालमेलको िवĴेषण गरी ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृतसम± यथाथªपरक ÿितवेदन गन¥ । 
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 पेÔकì बेŁजुहłको लगत अīाविधक गरी फछयŐट तथा िनयिमत गनª सहयोग गन¥ । 

 बजेटमा अनुमान गåरएको ąोत पåरचालन अनłुप आÌदानी भए/नभएको मूÐयाङ्कन गरी ÿितवेदन गन¥ । 

 वािषªक कायªøममा उÐलेख भएका योजना/कायªøममÅये कित स¼चालन भए, कित भएनन ् सोको 
चौमािसक ÿितवेदन गन¥ । 

 अिÆतम लेखापरी±णको लािग कागजात तथा सचूनाहŁ जुटाई िदने । 

 अिÆतम लेखापरी±णको ÿारिÌभक ÿितवेदनमा ÿितिøया उपलÊध गराउनपुन¥ भए सोको मÖयौदा तयार 
गन¥ । 

 अिÆतम लेखापरी±णको ÿितवेदनमा लेखा सिमितले िदएको ÿितिøया समेत समावेश गरी सÌपरी±णको 
लािग सहयोग गन¥ । 

 अिÆतम लेखापरी±णबाट देिखएका बेŁजुहł िनयिमत गनुªपन¥ भए सो सÌबÆधी कायª गन¥। 

 अिÆतम लेखापरी±ण ÿितवेदन तयार गरी सÌविÆधत िनकायहŁ र मÆýालयमा पठाउने ÓयवÖथा गन¥ । 

 लेखा सिमितलाई आवÔयक पन¥ िववरणहł तयार गरी उपलÊध गराउने । 

 लेखा सिमितको वैठक स¼चालनमा सहयोग गन¥ र िनणªयहŁ सÌविÆधत िनकायमा पठाउने। 

 िजÆसी ąेÖताको वािषªक िनरी±णलाई ÿभावकारी बनाउन राय िदने । 

 राजÖव असलुी भएको रकम दिैनक ब§क दािखला भए/नभएको जाँच गरी ब§क दािखला िनयिमत गनª 
लगाउने । 

 िललाम िबøì गनुª भनी अिÆतम लेखापरी±णबाट आँ◌ैÐयाइएका वÖतहुł िललाम िबøì भएका 
छन/्छैनन ्Âयसको जाँच गरी ÿितवेदन गन¥ । 

 िजÆसी ąेÖता, राजÖवको दैिनक आÌदानी फारामहłको ÿभावकारी ÿयोग भए/नभएको जाँच गरी 
ÿभावकारी ÿयोगका लािग ÿितवेदन गन¥ । 

 शाखाका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी/गराई सोको कायाªÆवय गन¥/ गराउने। 

 शाखाका कमªचारीहŁको समयमै कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन भएको बारे सिुनिĲत हòने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

ÿशासन सहायक (तह–५, ÿशासन/सा.ÿ.) (राजĵ इकाई) 

यस पदले आिथªक िवकास ÓयवÖथापन अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई देहाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछ◌ः 

 राजĵ ÿ±ेपण तथा वािषªक राजĵ संकलन अनुमान तयार गन¥ । 

 नगरपåरषĪा ÿÖतुत गन¥ ÿयोजनको लािग राजĵ सÌबÆधी ÿÖतावको मÖयौदा तयार गरी महाशाखा ÿमखु 
सम± पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाकोराजĵ योजना तयारी/कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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 राजĵ परामशª सिमितको वैठक एवं िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 राजĵ अिभविृĦसँग सÌबिÆधत कायªहŁको िबषयमा नीित, रणनीित, कायªिविध, िनद¥िशका एवं कायªøम 
तजुªमा सÌबÆधी कायªमा महाशाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥ । 

 राजĵ ÿशासन शाखाल ेउपलÊध गराउने सवेाहŁलाई सरल, सहज, चÖुत, दŁुÖत, पारदशê र िमतÊययी 
गराउन गनुª पन¥ सधुारका कायªøमहŁ पेश गन¥ । 

 राजĵ उठाउने र राजĵको ąोत जटुाउने कायªमा िनजी ±ेýबाट समेत पहल एवं सिøय सहभािगता गराउने 
। 

 राजĵको ąोत िविविधकरण तथा वािषªक लàय िनधाªरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 राजĵ वाँडफाँड सÌवÆधी कायªमा सहयोग गन¥ । 

 वाĻ ąोत जटुाउने सÌवÆधी कायª गन¥ । 

 सेवा शÐुक तथा वाँकì व³यौता असूल सÌबÆधी नीित/कायªøम तयार गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए 
बमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 Öथानीय कर, सेवा शुÐक, दÖतरु, दÁड/जåरवाना तथा ÿाकृितक ąोतबाट ÿाĮ रोयÐटी एवं पयªटन शुÐÐक 
सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 राजĵका उपयोग भई आएका ®ोतहŁको अितåरĉ नयाँ ®ोतहŁ पिहचान गरी ®ोत पåरचालनको लािग 
आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउने । 

 राजĵ सकंलनमा आइपन¥ वाधा अड्चनलाई Æयनूीकरण गद ̈ राजĵ अिभविृĦमा ÿभावकाåरता Ðयाउन 
राजĵ गÖती ÊयवÖथा गन¥ । 

 वािषªक वजेट तथा कायªøम र आिथªक नीित तयार गरी पेश गन¥ साथै आविधक मूÐयाङ्कन र सचूकाङ्क 
िवकास गरी लाग ुगन¥ । 

 गाउँपािलकाल ेराजĵ पåरचालन सÌबÆधमा अवलÌबन गन¥ नीितको िवषयमा िनणªय गनª आवÔयक सचूना 
सङ्कलन गरी नीित िनमाªणमा सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकाकोराजĵ चवुाहट िनयÆýण गनª कायाªयोजना बनाई कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलकाकोराजĵको आÌदानी र खचªको फेहåरÖत दŁुÖत गरी रा´ने र रा´न लगाउने। 

 गाउँपािलकाकोवािषªक आयÓययको िहसावको िवĴेषण सिहत नगरसभामा पेश गनª तयार गन¥। 

 लेखापरी±णवाट औÐंयाइएका राजĵ सÌबÆधी वŁेजु फƵयौटको लािग कायª गन¦ । 

 गाउँपािलकाको राजĵ अिभविृĦका लािग सÌवĦ िनकायहŁसंग समÆवय गन¥ तथा नगर±ेýका Óयापारी, 
उīोगपित र अÆय Óयवसायी तथा करदाताहŁसगँ छलफल गन¥ ÓयवÖथा िमलाई राजĵ अिभविृĦ र 
ÓयवÖथापनमा सघाउ प¥ुयाउने । 

 गाउँसभाबाट राजĵ सङ्कलन सÌबÆधी िबषयमा भएका िनणªयहŁको कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 
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 राजĵ अिभविृĦसँग सÌबिÆधत कायªहŁको िबषयमा नीित तय गन¥, कायªिविध िनद¥िशका तयार गन¥ एवं 
कायªøम बनाई पेश गन¥ । 

 अÆतर/शाखा/उपशाखासंग समÆवय तथा सहयोग गन¥ । 

 राजĵ सङ्कलन एवं असुली सÌबÆधमा सÌपÆन गनुªपन¥ कायªहŁको िनरी±ण, अनगुमन, अÅययन र 
िबĴेषण गन¥ एवं सुझाव समेत सङ्कलन गरी सधुारका कायª गन¥/गराउने ÓयवÖथा िमलाउन े। 

 शाखाका कमªचारीको कायªिववरण अīाविधक गरी लाग ूगन¥ । 

 शाखाका कमªचारीको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कनको कायª सÌपÆन भएको सिुनिĲत हòने । 

 राजĵ शाखाले उपलÊध गराउने सवेाहŁलाई सरल, सहज, चÖुत, दŁुÖत, पारदशê र िमतÊययी गराउन गनुª 
पन¥ सधुारका कायªøमहŁ पेश गन¥ । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी, आिदको आयोजना गन¥। 

 राजĵका ±ेý एवं ®ोतहŁ पिहचान गन¥ सÌबÆधमा सचूना/तÃयाङ्क सङ्कलन गन¥ र अÅययन, 
अनसुÆधान तथा िवĴेषण गन¥/गराउने । 

 लाग ुगåरएका कर, शÐुक आिदको ÿभावकाåरता िवĴेषण गरी थप ÿभावकारी वनाउन उपायहŁ खोºने । 

 राजĵ उठाउने र राजĵको ąोत जटुाउने कायªमा िनजी ±ेýलाई संलµन गराउन पहल गन¥। 

 ®ोत पåरचालन सÌबÆधी कायªयोजना तयार गरी Öवीकृत भए बमोिजम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाकोąोत िविविधकरण तथा वािषªक लàय िनधाªरण गरी पेश गन¥ । 

 राजĵको अिभलेख दŁुÖत रा´ने । 

 विषªक वजेट तजुªमा कायªमा सहयोग गन¥ । 

 राजĵ वाँडफाँड सÌवÆधी कायªमा आवÔयक सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकालाई वाĻ ąोत जुटाउने सÌवÆधी कारवाही उठाउन े। 

 बाँकì रहकेो कर, दÖतरु, शÐुक, महसलु आिदको लगत दŁुÖत रा´ने । 

 घर जµगा कर, Óयवसाय कर, लगायत अÆय कर संकलन गन¥/गराउने । 

 दÖतरु, महसलू, भाडा, जåरवाना, शÐुक संकलन गन¥/गराउने । 

 सेवा शÐुक तथा वाँकì व³यौता असूल उपर गन¥/गराउने । 

 दैिनक आÌदानी तेरीज तयार गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 नगद दािखला एवं राजĵ लेखाङ्कन र ÿितवेदन तयारी सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 कर टोली एवं कर िनरी±कहŁ खटाई राजĵ अिभविृĦमा ÿभावकाåरता हािसल गन¥ । 

 शाखाबाट भएका सबै कायªहŁ िवīतुीय अिभलेखमा अिभलेखीकरण गन¥/गराउने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
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योजना तथा अनुगमन अिधकृत, (तह–६, ÿशासन/सा.ÿ.) योजना तथा अनगुमन शाखा◌ः 

यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई देहाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलकाको वािषªक िवकास योजना तजुªमाको लािग तÃयाङ्क/िववरण/सचूना आिद सङ्कलन 
गन¥/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाåरत गनुª पन¥ नीितको मÖयौदा तयार गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± 
पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका, ÿदशे सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपािलका ±ेýिभýको लािग Öवीकृत योजना तथा 
कायªøमहłको िववरण रा´ने । 

 गाउँपािलकाकाÖवीकृत बािषªक योजना तथा कायªøम कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 बािषªक एवं िबषयगत योजनाहłको समÆवय, अनगुमन तथा समी±ा गन¥ । 

 बािषªक योजना तथा कायªøमको ÿगित िववरण तयारी गरी सÌविÆधत िनकायमा पठाउने। 

 गाउँपािलकाकोिवकास योजनाहłको जाँचपास गन¥/गराउने कायªमा सÌबिÆधत शाखा/अिधकारीसंग 
समÆवय गन¥ । 

 Öवीकृत योजना तथा कायªøमहłको कायª–ÿकृया िनधाªरण गन¥ । 

 सावªजिनक–िनजी साझेदारी ÿवþ्धन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 गाउँकायªपािलका मारफ्त िविभÆन पåरयोजनाहłवाट स¼चािलत कायªøमको िनरी±ण एवं अनगुमन गन¥ । 

 गाउँपािलकाकाआयोजना तथा कायªøमहłको ÿितवेदन तयार गन¥ तथा समी±ा गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 िसफाåरश तथा इजाजत ÿदान सÌवÆधी कायª गन¥ । 

 िविभÆन सिमित–उपसिमितहłले गरेका िनणªयहł सÌविÆधत िनकायलाई जानकारी गराउने 

 तथा कायाªÆवयन गन¥/गराउने कायªमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत वा सÌवĦ अिधकारीलाई सघाउने । 

 कायाªलयको Öथान ÓयवÖथापन तथा ले–आउट िमलाउने कायª गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकावाट भएका िनणªयहłको सङ्कलन र अÅययन गरी िनद¥शन िदने । 

 अÆय सÌवĦ िनकायहł वीच समÆवय गन¥/गराउने । 

 वडा कायाªलयहŁसंग समÆवय गरी आविधक योजना तजुªमा गराउने । 

 गाउँपािलकाको±मता अिभबिृĦ तथा कायª–ÿणालीमा सुधारको लािग कायªयोजना बनाई पेश गन¥ र 
Öवीकृत भए अनŁुप कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 अÆय िनकायहŁलाई अनदुान िनकाशा सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 अÆय संघ–सÖंथावाट ÿाĮ हòन आएका योजना सÌवÆधी कागजातहł िनणªयको लािग पेश गन¥ तथा 
ÓयविÖथत Łपमा रा´ने । 

 अÆय िनकायहłवाट स¼चािलत योजना तथा कायªøमहłको ÿगित िववरण सङ्कलन गरी/गराई 
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अिभलेख रा´ने । 

 आयोजना सपुरीवे±ण तथा अनगुमन सिमित तथा उपसिमितहłको ÿशासिनक कायª 
गाउँपािलकाकायोजना सÌवÆधी उपसिमितहłको बैठक ÓयवÖथापन कायª गन¥ । 

 परफम¥Æस बोÁडको Ìयाद थप एवं धरौटीको अिभलेख र िफताª सÌबÆधी ÿारिÌभक कायª गन¥ । 

 योजना सÌवÆधी खाता स¼चालन िसफाåरश कायª गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýको बजार अनगुमनको सूचकाङ्क र कायªयोजना Öवीकृत गराई कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 बजार अनगुमन गदाª कालो बजारी, कृिýम अभाव, िमसावट, अÖवभािवक मÐूय, कमसल गणुÖतर जÖता 
िøयाकलाप देिखएमा तÂकाल सुपरीवे±कलाई गोÈय तåरकाले जानकारी गराउने र Âयस सÌबÆधमा 
िनद¥शन भए अनसुार कारवाही अगािड बढाउने । 

 गाउँ±ेýिभýका ÿÂयेक पसल, होटल, रेĶòरँा आिदमा िविø गåरने वÖत ुर सोको मूÐय ÖपĶ हòने गरी मूÐय 
सचूी टाँÖन लगाउने । 

 सडेगलेको वÖत ुिविøिवतरण गनª नहòने Óयहोरा सब ैिवøेताहŁलाई जानकारी गराउने र Âयस उÿाÆत पिन 
Âयसो गरेको पाइएमा तÂकाल कारवाहीको लािग पेश गन¥ । 

 बजार ±ेýमा सडक र सडकका पेटीहŁमा सरसामान रा´न निदने । 

 परÌपरागत हाट/बजार लाµने ±ेýको अनगुमन गन¥ । 

 जन घनÂव र वÖती िवÖतारलाई ŀिĶगत गरी नयाँ हाट/बजारको ÓयवÖथा गनुªपन¥ देिखएमा उपयĉु Öथल 
पिहचान गरी िसफाåरश साथ पेश गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

ÿश◌ासन सहायक (तह–४/5/ÿशासन/सा.ÿ.) योजना शाखाः   

 यस पदले शाखाका ÿमखु रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमक◌ा कायªहŁ (काम, 
कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलका, ÿदशे सरकार तथा नेपाल सरकारवाट सगाउँपािलका±ेýिभýको लािग Öवीकृत योजना तथा 
कायªøमहłको िववरण रा´ने । 

 बािषªक योजना तथा कायªøमको ÿगित िववरण तयारी गरी सÌविÆधत िनकायमा अÆय सÌवĦ िनकायहł 
वीच समÆवय गन¥/गराउने कायªमा सहयोग गन¥ । 

 वडा कायाªलयहŁसंग समÆवय गरी आविधक योजना तजुªमा गनª सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकाको ±मता अिभबिृĦ तथा कायª–ÿणालीमा सधुारको लािग कायªयोजना बनाई पेश गन¥ । 

 अÆय िनकायहŁलाई अनदुान िनकाशा सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 अÆय संघ–सÖंथावाट ÿाĮ हòन आएका योजना सÌवÆधी कागजातहł िनणªयको लािग पेश गन¥ तथा 
ÓयविÖथत Łपमा रा´ने । 
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 अÆय िनकायहłवाट स¼चािलत योजना तथा कायªøमहłको ÿगित िववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अिभलेख रा´ने । 

 आयोजना सपुरीवे±ण तथा अनुगमन सिमित तथा उपसिमितहłको ÿशासिनक कायª गन¥। 

 परफम¥Æस बोÁडको Ìयाद थप एवं धरौटीको अिभलेख र िफताª सÌबÆधी ÿारिÌभक कायª गन¥ । 

 जन घनÂव र वÖती िवÖतारलाई ŀिĶगत गरी नयाँ हाट/बजारको ÓयवÖथा गनुªपन¥ देिखएमा उपयĉु Öथल 
पिहचान गरी िसफाåरश साथ पेश गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

 शाखाको माइÆयुट तयार गन¥ र िनणªय भएअनसुार सोको कायाªÆवयन गन¥ कायªमा शाखा ÿमखुलाई 
सघाउने । 

 शाखाबाट ÿýाचार गåरने िचęीपýहŁको मÖयौदा तयार गन¥ । 

 आफ्नो शाखाको अÆय दिैनक ÿशासिनक कायªसÌपÆन गनª शाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥। 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

 गाउँपािलका, ÿदशे सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपािलका ±ेýिभýको लािग Öवीकृत योजना तथा 
कायªøमहłको िववरण रा´ने । 

 बािषªक योजना तथा कायªøमको ÿगित िववरण तयारी गरी सÌविÆधत िनकायमा अÆय सÌवĦ िनकायहł 
वीच समÆवय गन¥/गराउने । 

 वडा कायाªलयहŁसंग समÆवय गरी आविधक योजना तजुªमा गराउने । 

 गाउँपािलकाको ±मता अिभबिृĦ तथा कायª–ÿणालीमा सधुारको लािग कायªयोजना बनाई पेश गन¥ र 

Öवीकृत भए अनŁुप कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 अÆय िनकायहŁलाई अनदुान िनकाशा सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 अÆय संघ–सÖंथावाट ÿाĮ हòन आएका योजना सÌवÆधी कागजातहł िनणªयको लािग पेश गन¥ तथा 
ÓयविÖथत Łपमा रा´ने । 

 अÆय िनकायहłवाट स¼चािलत योजना तथा कायªøमहłको ÿगित िववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अिभलेख रा´ने । 

 आयोजना सपुरीवे±ण तथा अनुगमन सिमित तथा उपसिमितहłको ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 परफम¥Æस बोÁडको Ìयाद थप एवं धरौटीको अिभलेख र िफताª सÌबÆधी ÿारिÌभक कायª गन¥ । 

 जन घनÂव र वÖती िवÖतारलाई ŀिĶगत गरी नयाँ हाट/बजारको ÓयवÖथा गनुªपन¥ देिखएमा उपयĉु Öथल 
पिहचान गरी िसफाåरश साथ पेश गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

सचूना ÿविध अिधकृत (तह–६/िविवध/कÌÈयूटर)सुचना ÿिविध शाखा 
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 यस पदल े ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछ◌ः 

 कÌÈयटुर ÿणालीको माÅयमवाट गाउँपािलकाको भौगोिलक सचूना ÿणालीको ÿयोगमा सहजीकरण गन¥ । 

 गाउँपािलकाको सचूनालाई ÓयविÖथत गनªको लािग आवÔयक कÌÈयटुर सÉट्वेर ÓयवÖथा गन¥। 

 गाउँपािलकाले Öथापना गरेको सचूना केÆþको दिैनक रेखदखे र स¼चालन ÓयवÖथा िमलाउने र अिभलेखहŁ 
सÓुयविÖथत रा´न आवÔयक कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाको वेभसाइट िडजाइन गरी अīाविधक गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाकोआÆतåरक सचूना ÿणालीलाई ÓयविÖथत गरी सहज र सलुभ बनाउन, इमेल, इÆटरनेट जÖता 
ÿिविधहŁलाई ÿयोगमा Ðयाउने र यसको ÿयोग सÌबÆधी कायªलाई ÿवþ्धन गरी गाउँकायªपािलकाको सेवा 
ÿवाहलाई चÖुत,िछटोछåरतो र ÿभावकारी तÐुयाउन सहयोग गन¥। 

 गाउँपािलका ±ेýिभý गाउँपािलकाकोनीित अनŁुप िसिसिटिभ जडान गन¥/गराउने जडान गåरएका िसिसिटिभ हŁ 
सरुि±त Łपमा ÿयोग गन¥/गराउने र सोको िनयिमत अनगुमन गन¥/गराउने । 

 जडान भएका िसिसिटिभ हŁ मार◌्फत गाउँपािलकाको ÖवािमÂवमा रहकेा गाउँ±ेýिभýका सÌपि°हŁको चोरी 
हòनबाट जोगाउन तथा गाउँ±ेýिभý नकाराÂमक गितिविधलाई िनरÆतर Łपमा िनगरानी गरी सरु±ा गनª 
कÌÈयटुरबाटै मिनटåरङ्गको ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 िसिसिटिभ माफª त गåरएको मिनटåरङ्गको दिैनक अिभलेख रा´ने र आवÔयकता अनसुार ÿितवेदन तयार गरी 
ÿमखु कायªकारी अिधकृतसम± पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपािलका अÆतगªतका सबै िनकायहŁमा सचूना 
ÿिविधका उपकरणहŁको जडान, ममªत संभार तथा अनगुमनको कायª गन¥ । 

 गाउँपािलकाकोलािग आवÔयक पन¥ सचूना तथा तÃयाङ्क सङ्कलन गन¥, संकिलत सूचना तथा तÃयाङ्कको 
भÁडारण गन¥ र योजना तजुªमाको øममा सÌबिÆधत शाखा/उपशाखा वा अिधकारीलाई उपलÊध गराउने । 

 गाउँपािलकासँग सÌबिÆधत पाǋविचý, पाठ्य एवं ÿचार–ÿसार सामúीहŁको तयारी मÖयौदालाई ÿकाशन 
ÿयोजनका लािग िडजाइन/फǆयािटङ्ग गराउने । 

 गाउँपािलकाकाशाखा/उपशाखा/इकाईहŁमा Öथापना भएका संचारका उपकरण एवं ÿिविधगत उपायहŁ (जÖतैः 
सभªर, कÌÈयटुर, फ्या³स, टेिलफोन, इ–मेल, इÆटरनेट आिद) को समिुचत ÓयवÖथा गरी िछटो–छåरतो एवं 
गणुÖतरीय सेवा ÿदान गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 सचूना ÿिविधको ÿयोग सÌबÆधमा गाउँपािलकाकािनवाªिचत पदािधकारी एवं कमªचारीहŁलाई आवÔयक 
तािलम/ अिभमुखीकरण गन¥ तथा सचूना ÿिविधको ÿयोग गनª आवÔयक सहयोग गन¥ । 

 सचूनाहŁको ÿभावकाåरता अिभबिृĦ गनª िविभÆन संघ –सÖथाहŁसंग अÆतिýर्mया कायªøमको आयोजना 
गन¥/गराउने कायªमा पहल गन¥ । 

 सचूना ÿणालीको िवकास तथा िवÖतारका लािग सÌबĦ प± तथा दात ृसँÖथाहŁसँग समÆवय गनª आवÔयक 
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नीित तयार गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउने ÿयोजनका लािग ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतलाई सघाउ प¥ुयाउने । 

 गाउँपािलकाको अīाविधक वÖतगुत ÿितवेदन तथा ÿगित िववरणहŁ संकलन तथा भÁडारण गन¥ । 

 गाउँकायªपािलका कायाªलयमा Öथापना भएका सचूना ÿिविधसँग सÌबिÆधत सयंÆýहł सध§ चाल ुएवं दŁुÖत 
अवÖथामा रा´ने । 

 गाउँपािलकाको सूचनाहŁलाई ÓयविÖथत गनªको लािग आवÔयक कÌÈयटुर सÉट्वेर स¼चालनको ÓयवÖथा गन¥ 
। 

 गाउँपािलकाले सÌपादन गरेको कायªहŁको अिभलेखहŁ सÓुयविÖथत रा´न आवÔयक कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 आवÔयकता अनुसार ÿितवेदन तयार गरी शाखा ÿमखुसम± पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपािलका अÆतगªतका सबै िनकायहŁमा सचूना 
ÿिविधका उपकरणहŁको जडान, ममªत संभार तथा स¼चालन कायªमा सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकाकोलािग आवÔयक पन¥ सचूना तथा तÃयाङ्क सङ्कलन गन¥, संकिलत सचूना तथा 

 तÃयाङ्कको भÁडारण गन¥ र योजना तजुªमाको øममा आदेश भएबमोिजम सÌबिÆधत शाखा/उपशाखा वा 
अिधकारीलाई उपलÊध गराउने । 

 गाउँपािलकाको अīाविधक वÖतगुत ÿितवेदन तथा ÿगित िववरणहŁ सकंलन तथा भÁडारण गन¥ कायªमा 
सपुरीवे±कलाई सघाउने । 

 गाउँकायªपािलका कायाªलयमा Öथापना भएका सूचना ÿिविधसँग सÌबिÆधत सयंÆýहł सध§ चाल ुएवं दŁुÖत 
अवÖथामा रा´ने । 

 ÿशासन तथा योजना महाशाखा लगायत गाउँपािलकाकाअÆय महाशाखा/शाखा/इकाईहŁ समतेको 
आवÔयकतानसुार िचęीपýहŁ टाइप/िÿÆट आिद कायª गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सुपरीवे±कबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

इिÆजिनयर, (तह–६/७इिÆज./िसिभल) पूवाªधार िवकास शाखा 

 

यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ । 

 पवूाªधार िवकासका लािग िविभÆन स³ेटरबाट गåरन ुपन¥ कायªहŁको Öपेिसिफकेशन तयार गन¥, न³सा एवं 
िडजाइन गन¥ । 

 पवूाªधार िवकासका लािग िविभÆन से³टरबाट गåरनु पन¥ कायªहŁको योजना तजुªमा गरी ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 आफ्नो शाखासंग सÌबिÆधत Öवीकृत योजना/कायªøमको कायाªÆवयन, िनरी±ण एवं अनुगमन गन¥/गराउने 
। 

 आफ्नो शाखासंग सÌबिÆधत कायªको ÿगित िववरण तयार गन¥/गनª लगाउने र समी±ा बैठकमा पेश गन¥ । 
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 महाशाखासंग सÌबिÆधत आविधक ÿितवेदन तयार गरी ÿकाशन गन¥/गराउने । 

 शाखासगं सÌबिÆधत काम कारवाही सÌबÆधमा सावªजिनक सुनवुाई/सामािजक परी±ण गन¥/गराउने । 

 शाखाको कायªसंग सÌबĦ कायªनीित तथा कायªयोजना तजुªमा गरी पेश गन¥ र सो वमोिजम कायाªÆवयन गन¥ 
। 

 शाखालाई तोिकएका कायªहŁको ÿगित सÌबÆधमा िनयिमत अनगुमन, िनरी±ण तथा िनद¥शन िदने । 

 आफू कायªरत शाखासगँ सÌबिÆधत िबषयमा भएका नगरसभाका िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 आफू मातहकका सवै कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी लागू गन¥ । 

 आफू मातहतका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन गन¥ । 

 आफू मातहत कायªरत कमªचारीहŁलाई पĶ्ुयाइ ँसिहत दÁड/सजाय तथा परुÖकारको िसफाåरस गन¥ । 

 शाखामा रहेका िजÆसी सामान, सवारी साधन लगायतका सामúीहŁको अिभलेख रा´न लगाउने । 

 शाखाको कायª±ेý िभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥। 

 आफू कायªरत शाखासंग सÌबĦ सबै िकिसमका ÿशासिनक कायª गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका±ेýिभý भौितक पूवाªधार सÌबÆधी योजनाहŁलाई वािषªक योजनामा समावेश गनª आवÔयक 
सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलका±ेýिभý स¼चालन गनª आवÔयक दिेखएका योजनाहŁको न³सा, िडजाइन र लगत इिĶमेट 
तयार गनª लगाउने । 

 पवूाªधार िवकाससंग सÌबिÆधत Öवीकृत योजनाहŁ कायªÆवयन गनª कायªतािलका तयार गरी पेश गन¥ र सो 
अनसुार कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 पवूाªधार सÌबÆधी िनमाªणाधीन योजनाहŁको िनयिमत िनरी±ण गरी ÿितवेदन गन¥ । 

 मािसक, चौमािसक र वािषªक ÿितवेदन तयार गन¥/गराउने र सÌबिÆधत अिधकारी सम± पेश गन¥ । 

 आविधक तथा वािषªक योजना तजुªमा कायªमा ÿािविधक सहयोग उपलÊध गराउने । 

 ठूला भौितक पवूाªधार िनमाªण र सचंालनमा नीिज±ेýलाई सहभागी गराउने । 

 सÌपािदत कामको मÐूयाङ्कन गरी उपभोĉा सिमित वा ठेकेदारलाई भĉुानी गनª पेश गन¥। 

 संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालय, ÿदशेको भौितक पवूाªधार िवकास मÆýालय एवं भिूम 
ÓयवÖथा, कृिष तथा सहकारी मÆýालय समेतको नीितगत िनणªयहŁलाई समेत ŀिĶगत गरी समÆवयाÂमक 
Łपमा कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 िवकास िनमाªण सÌबÆधी कायªसÌपादनका लािग उपयुĉ र सरल ÿिविध खोज र िवकास गनª पहल गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

सव–इिÆजनीयर, (तह–५, इिÆज./िसिभल)पुवाªधार िवकास शाखाः   

 यस सुपरीवे±कको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजपित उ°रदायी भई दहेाय वमोिजमका कायªहŁ(काम कतªÓय र 
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िजÌमवेारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 शाखा ÿमखुको काममा आवÔयक पन¥ सचूना संकलन गनª र ÓयवÖथापन गनª सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकािभý अविÖथत कायाªलयहŁका लािग िवīतु आपिूतª, ढल िनकास, कूलो, बाटोको िनमाªण, 
ममªत सÌभार सÌबÆधमा िनधाªåरत कायªयोजना अनŁुप सभ¥±ण गरी लगत इिĶमटे तयार गन¥ कायªमा 
सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकाबाट स¼चािलत खानपेानी तथा ढलिनकास आयोजनाहŁको साइट सपुरिभजन गन¥। 

 सावªजिनक िनमाªणको लािग आवÔयक दररेट तयार गन¥ कायªको लािग सचूना तथा तÃयांक संकलन गन¥ । 

 संकिलत िबवरण एवं तÃयांकहŁको तलुनाÂमक अÅययन गरी ÿितवेदन तयार गन¥ । 

 सÌपािदत िनमाªण/ममªत तथा संभार कायªको नाप–जाँच तथा मÐूयाङ्कन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý गाउँपािलकाĬारा िवīतुीय सव–Öटेशनमा जिडत ईलेि³ůकल इ³यपुमेÆटहŁको 
रेखदखे र ममªत सÌभार गराउने । 

 िबīतुीय उपकरणहŁको स¼चालन, Öवीिचङ्ग Öटेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा 
िनरी±ण/अनगुमन गरी ममªत–सÌभार गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलकाकाअÆय िबīतुीय कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 Öवीकृत िडजाइन र लागत–इिĶमेट अनŁुप हòने गरी भवन सरंचना बाहके तोिकएका पूवाªधारहŁ िनमाªण 
गन¥/गराउने । 

 Öवीकृत िडजाइन र लागत–इिĶमटे अनŁुप हòने गरी तोिकएका पवूाªधारहŁको िनमाªण कायª गदाª/गराउँदा 
कुनै ÿकारको कठीनाइ पनª आएमा आफैले समाधान गनª नस³ने अवÖथा रहेमा यथाशीŅ सपुरीवे±क 
सम± यथाथª वÖतिुÖथित सिहत राय पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýमा िनमाªण गåरनु पन¥ Öथानीय पवूाªधारहŁको िनमाªणको तÃयाङ्क संकलन गरी 
अīाविधक रा´ने । 

 आफूलाई तोिकएका गाउँपािलका ±ेýहŁमा िनमाªण गåरन ु पन¥ Öथानीय पवूाªधारहŁको िनमाªणको 
आवÔयक ÿिøयाको लािग पहल गन¥ । 

 आÉनो िजÌमा रहकेा उपकरण लगायतका िजÆसी सामान, अिभलेख तथा कागजातहŁको सरु±ाको 
ÓयवÖथा िमलाउने । 

 शाखाको कायªसंग सÌबĦ कायªनीित तथा कायªयोजना तजुªमा गन¥ कायªमा शाखा ÿमुखलाई सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý एकìकृत वÖती िवकासका लािग आवÔयक पन¥ Öथानको पिहचान गरी लगत तयार 
गन¥ कायªमा सुपरीवे±कको िनद¥शन अनसुार काम गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý सावªजिनक/पतê जµगा भए सोको यथाथªपरक िववरण/कागजातहŁ सकंलन गरी 
सपुरीवे±क सम± पेश गन¥ र कुनै Óयिĉ/संघ/सÖंथाको ÖवािमÂव भएको जµगापन¥ भएमा सो सÌबÆधी 
आवÔयक िववरण तयार गरी सुपरीवे±कसम± पेश गन¥ र यस सÌबÆधमा सरोकारवालासँग समÆवय गन¥ । 
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 सÌबिÆधत शाखा/अिधकारीको िनद¥शन अनसुार Öथलगत Łपमा नाप–न³सा गन¥, ±ेýफल िनधाªरण गरी 
सीमाना छुट्याउने सÌबÆधी कायªमा नापी कायाªलय र मालपोत कायाªलयसँग समेत समÆवय गन¥ । 

 घर न³सापास तथा भ–ूउपयोगको कायª±ेý अनŁुप िवकास िनमाªणका कायªगनª आवÔयक पन¥ जµगाको 
±ेýफल/सीमाना लगायतको िबवरण तयारी गरी पेश गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकामा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अÆÂयĶेी Öथल, 
धािमªक Öथल वा अÆय सावªजिनक Öथल आिदको सÌबÆधमा पनª आएका उजरुीहŁ उपर Öथानीय सरकार 
स¼चालन ऐन, २०७४ बमोिजम Æयाियक िनŁपणमा       Æयाियक सिमितलाई सहयोग प¥ुयाई 
कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý िनमाªण गåरने सडक, सडक–पेिट, पलू, सडक–रेिलङ्ग आिदको लािग आवÔयक 
जµगाको सीमाना, ±ेýफल आिद सभ¥±ण गरी यथाथªपरक िबवरण सÌबĦ िनकायसंग समÆवय गरी ®ेÖता, 
िफÐडबुकलाई आवīाविधक रा´ने/रा´न लगाउने । 

 भवन िनमाªणको मापदÁड बमोिजम िनमाªण कायª भए/नभएको सÆदभªमा िनकटतम सपुरभाइजर र शाखा 

ÿमखुको िनद¥शन बमोिजम कायª गन¥ । 

 आफू िजÌमा रहकेा उपकरण लगायतका िजÆसी सामान, अिभलेख तथा कागजातहŁको सरु±ाको 
ÓयवÖथा िमलाउने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजम अÆय कायªहŁ गन¥ 

अिमन (तह–४/५, इÆजी./सव¥)  

 यस पदले शाखा ÿमखुको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमक◌ा कायªहŁ (काम, 
कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलका±ेýिभý िनमाªण गåरने सडक, सडक–पेटी, पलू, सडक–रेिलङ्ग आिदको लािग आवÔयक 
जµगाको सीमाना, ±ेýफल आिद सभ¥±ण गरी यथाथªपरक िबवरण सÌबĦ िनकायसंग समÆवय गरी सव–
इिÆजिनयरसंग सहकायª गरी ®ेÖता, िफÐडबुकलाई आवīाविधक रा´ने । 

 घर न³सापास तथा भ–ूउपयोगको कायª±ेý अनŁुप िवकास/िनमाªणका कायªगनª आवÔयक पन¥ जµगाको 
±ेýफल/सीमाना लगायतको िबवरण तयार गन¥ कायªमा सहयोग गन¥ । 

 गाउँकायªपािलकामा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अÆÂयĶेी Öथल, 
धािमªक Öथल वा अÆय सावªजिनक Öथल आिदको सÌबÆधमा भएको िनणªय बमोिजम सरं±ण, रेखदेख 
एवं िनगरानी कायªमा सहयोग पु¥याउने । 

 भवन िनमाªणको मापदÁड बमोिजम िनमाªण कायª भए/नभएको सÆदभªमा िनकटतम सपुरभाइजर र शाखा 
ÿमखुको िनद¥शन बमोिजम कायª गन¥ । 

 शाखाको आÆतåरक दताª/चलानी/फाइिलङ् आिद ÓयविÖथत गन¥ । 

 शाखामा ÿाĮ हòने जµगा ÿशासनसगं सÌबिÆधत फाइल/अिभलेखहŁ अīाविधक गरी सरुि±त रा´ने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए अनसुारका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
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खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इिÆज/िसिभल/सेिन.) (वातावरण, िवपद् तथा फोहोरमैला ÓयवÖथापन, पवूाªधार 
िवकास) 

यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहे◌ाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलका±ेýिभý वातावरण एवं िवपद ् ÓयवÖथापनका लािग कायªनीित तथा कायªयोजना तजुªमा गरी 
पेश गन¥ र Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयन गन¥ । 

 शाखासगं सÌबिÆधत Öवीकृत योजना/कायªøमको कायाªÆवयन, िनरी±ण एवं अनगुमनगन¥/गराउने । 

 शाखासगं सÌबिÆधत कायªको ÿगित िववरण तयार गन¥/गनª लगाउन ेर समी±ा बैठकमा पेश गन¥ । 

 शाखासगं सÌबिÆधत आविधक ÿितवेदन तयार गरी ÿकाशन गन¥/गराउने । 

 शाखासगं सÌबिÆधत काम कारवाही सÌबÆधमा सावªजिनक सुनवुाई/सामािजक परी±ण गन¥/ गराउने । 

 फोहोरमैला ÓयवÖथापनको लािग उपयुĉ Öथानको ÓयवÖथा िमलाउन पहल गन¥ । 

 फोहरमलैा ÊयवÖथापनको लािग कायªयोजना Öवीकृत गराई यस कायªमा समदुाय र िनजी ±ेýलाई 
पåरचालन गन¥ । 

 úामीण±ेýको फोहरमैला ÓयवÖथापनको लािग अÐपकालीन र दीघªकालीन उपायहŁ अवलÌबन गन¥ 
सÌबÆधमा आवÔयक कायª गन¥ । 

 शÆूय लागतका फोहोरमैला ÓयवÖथापनका दीघªकालीन योजना तयार गन¥ । 

 फोहरमलैा उÂपादन कम गन¥ ÿिविधको िवकास गरी कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 अÆय शाखा/उपशाखाहŁसँग सÌबĦ िबषयमा भएका गाउँपािलकाकािनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 ÿाकृितक ÿकोपको ŀिĶकोणले जोिखमपणूª ±ेýहŁको पिहचान गरी सू चना संकलन गन¥ र सोको 

रोकथाम/ÓयवÖथापनको लािग कायªयोजना Öवीकृत गराई कायाªÆवयन गन¥/ गराउने । 

 वातावरण संर±ण र सुधारका कायªøमको ÿगित िबवरण तयार गरी ÿितबेदन गन¥ । 

 शाखाको कायª±ेý िभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी, आिदको आयोजना गन¥। 

 गाउँपािलका ±ेýिभýको वातावरण सुधारको सÆदभªमा अÆय सरकारी तथा गैरसरकारी सÖंथाहŁसंग 
समÆवयाÂमक Łपमा वातावरणीय सधुारका कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 úामीण वातावरण सधुारको लािग समदुाय पåरचालनको पहल गन¥ र समदुाय Öतरमा जनचेतनाका 
कायªøम संचालन गन¥/गराउने । 

 úामीण वातावरण सधुारको लािग िविवध िनद¥िशकाहŁ तयार गरी Öवीकृत गराउने र सो अनुसार कायª गन¥ 
गराउने । 

 वातावरणीय सधुार र सŀुढीकरणको लािग भएका कायªहŁको अनगुमन गरी सुधारका कायªøम सचंालन 
गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 
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 वातावरणीय संर±णको िवषयलाई आविधक र वािषªक योजनाहŁमा समािवĶ गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँ±ेýको पाकª , बग§चाको िवकास तथा संर±ण गन¥ । 

 वेवारीसे लासको सतगतको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वातावरणीय ÿदषूण िनयÆýणको लािग मापदÁडहŁ लागू गन¥ ÊयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािकलावासीहŁलाई ÿाकृितक ÿकोप एवं अÆय िवपĬाट व¸ने उपायहŁको सÌबÆधमा जनचेतना 
मलूक कायªøम तजुªमा गरी ÿचारÿसार गन¥ । 

 भकूÌप, बाढी–पैĆो, आगलािग जÖता जोिखमबाट ब¸ने उपाय सÌबÆधमा गाउँपािलका±ेýिभýका हरेक 
गाउँपािलकावासीलाई Óयवहाåरक ²ान उपलÊध गराउने िवÖततृ कायªøम िभÞयाउन िविभÆन सरकारी एव ं
गैरसरकारी संघ/सÖंथाहŁसंग समÆवय र सहकायª गन¥ । 

 सावªजिनक जµगा, खुला ±ेý, चउर, चरन±ेý, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकª ,सडक, 
बाटोघाटो आिदको अिभलेख अīविधक गन¥ र सो उपर अितøमण हòन लागेको वा भएको देिखएमा 
तŁुÆत शाखा ÿमुख माफª त कायªकारी अिधकृत सम± जानकारी गराउने र आदेश वा िनद¥शन भए बमोिजम 
ÂयÖतो कायªलाई रो³ने । 

 सावªजिनक मठ, मिÆदर, मिÖजद आिदको संर±ण, सÌवþ्धन र िवकास एवं िवÖतार गन¥ øममा सÌबिधत 
िनकायलाई सहयोग गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए अनसुारका अÆय कायªहŁ गन¥। 

कृिष िवकास अिधकृत (तह–६/७, कृिष) कृिष िवकास शाखा◌ः 

 

 यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय 
बमोिजमका कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलका ±ेýिभý िवīमान कृिष पेशा एवं Óयवसायलाई ÿोÂसाहन गनª आधिुनक एवं उÆनत कृिष 
सÌबÆधी एकìकृत नीित, कायªøम/कायªयोजना तजुªमा गन¥ । 

 कृिष ÿसारको ÓयवÖथापन, स¼चालन गन¥ । 

 कृषकबाट उÂपािदत कृिषजÆय पदाथªहŁको मÐूय एवं बजारीकरणको लािग आवÔयक नीित/कायªनीित 
तजुªमा गरी कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका±ेýिभý कृिषजÆय उपभोµय वÖतहुŁको िविøिबतरणको लािग कृिष बजारÖथल तोकì सोही 
Öथानबाट सवªसलुभŁपमा उपभोĉाले ÿाĮ गनª स³ने ÓयवÖथा गन¥ । 

 तरकारी, वीउिवजन, मलखाद, कृिष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको Öथान िनधाªरण गन¥/गराउने । 

 कृिष उÂपादक र उपभोĉाहŁलाई िबचौिलयाबाट अनावÔयकŁपमा शो ि◌षत/उÂपीिडत र ठगीन निदन 

उपयĉु संयÆý िनमाªण गरी सोको कायाªÆवयन तथा अनगुमनको समिुचत ÓयवÖथा िमलाउने । 

 कृिष वाली, तरकारी तथा फलपmूलहŁमा लाµने रोग िनयÆýणको आवÔयक ÓयवÖथा िमलाउने । 
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 कृिष सहकारीलाई ÿोÂसािहत गनª आवÔयक नीित/कायªøम तजुªमा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत नीित/कायªøम 
कायाªÆवयन गरी/गराई सोको िनरÆतर अनगुमन समेत गन¥/गराउने । 

 कृषकहŁलाई सहज र सलुभ कृिष ऋणको लािग आवÔयक पहल गन¥ । 

 कृषकहŁलाई Óयवसायमखुी कृिष खेतीको लािग अिभÿेåरत गन¥ र सो सÌबÆधमा आवÔयक परामशª 
उपलÊध गराउने । 

 कृिष ±ेýमा िसचँाइको सिुवधा उपलÊध गराउन सÌबिÆधत िनकायहŁसंग आवÔयक पहल गन¥ । 

 कृिष फसलहŁको वीमालाई ÿोÂसाहन गन¥ । 

 कृषकहŁलाई आवÔयक तािलमको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 उÂकृĶ कृषकहŁलाई ÿोÂसािहत गनª पुरÖकारको ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 आफू मातहतका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी लाग ूगन¥ । 

 आफू मातहतका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन गन¥ । 

 आफू मातहतका कमªचारीहŁलाई दÁड/सजाय तथा परुÖकारको िसफाåरस गन¥ । 

 शाखामा रहेका िजÆसी सामान लगायतका सामúीहŁको अिभलेख अīाविधक गन¥ । 

 मातहतका कमªचारीहŁलाई कायाªलय समयभÆदा वढी समय काम गराउन परेमा िसफाåरससाथ िनणªय 
गराई काममा लगाउने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ 
। 

ÿािविधक सहायक, (तह–५/कृिष/कृिष ÿसार/वाली संर±ण/वागवानी कृिष िवकास शाखा◌ः 

यस पदले कृिष िवकास शाखाका ÿमखुको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई देहाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलका ±ेýिभý उÂपादन हòने ÿÂयेक कृिषजÆय वÖतकुो फसलिप¸छेको उÂपादनको पåरमाणको 
िववरण संकलन गरी पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý उÂपादन हòने ÿÂयेक कृिषजÆय वÖतकुो फसलिप¸छेको उÂपादनको पåरमाणको 
िववरण संकलन गदाª गत फसलभÆदा कम उÂपादन भएमा सोको कारण पिहचान गरी समÖया समाधानको 
लािग रायसिहत पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका±ेýिभý िनधाªåरत कृिषजÆय उपभोµय वÖतहुŁ र कृिष सामúीहŁको बजारको िनरÆतर अनुगम 
गन¥ र कुनै ÿकारको कैिफयत दिेखएका तÂकाल शाखा ÿमुखलाई जानकारी गराउने । 

 िबचौिलयाबाट कृिष उÂपादक र उपभोĉाहŁ अनावÔयकŁपमा शोिषत/उÂपीिडत र ठगीन निदने कायªमा 
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शाखा ÿमखुलाई सघाउने । 

 कृिष वाली, तरकारी तथा फलफूलहŁमा लाµने रोग िनयÆýणको लािग कृषकहŁलाई ÿािविधक सहयोग 
उपलÊध गराउने । 

 कृषकहŁलाई Óयवसायमुखी कृिष खेतीको लािग अिभÿेåरत गन¥ र सो सÌबÆधमा आवÔयक परामशª 
उपलÊध गराउने । 

 कृषकहŁलाई आवÔयक तािलम उपलÊध गराउने कायªमा शाखा ÿमुखलाई सघाउने । 

 उÂकृĶ कृषकहŁलाई ÿोÂसािहत गनª पुरÖकारको लािग शाखा ÿमखुसम± औिचÂयपूणª तåरकाले 
िसफाåरश गन¥ । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिद स¼चालनमा शाखा ÿमखुलाई 
सघाउने । 

 शाखासगं सÌबिÆधत कागजात, फाइल, तÃयाङ्कहŁ सरुि±क रा´ने । 

 शाखाबाट पठाइने िचęीपýहŁको मÖयौदा तयार गरी शाखा ÿमखु सम± पेश गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र शाखा ÿमखुबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ ( 

 गाउँपािलका ±ेýिभý उÂपादन हòने ÿÂयेक कृिषजÆय वÖतकुो फसलिप¸छेको उÂपादनको पåरमाणको 
ÖथलगतŁपमा िववरण सकंलन गरी पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका±ेýिभý िनधाªåरत कृिषजÆय उपभोµय वÖतहुŁ र कृिष सामúीहŁको बजारको िनरÆतर 
अनगुम/िनरी±ण गन¥ कायªमा सुपरीवे±कलाई सघाउने । 

 कृिष उÂपादकÂवको गुणÖतर कमजोर हòन निदन िकसानहŁलाई ÿािविधक परामशª उपलÊध गराउने । 

 कृिष वाली, तरकारी तथा फलपmूलहŁमा लाµने रोग िनयÆýणको लािग कृषकहŁलाई ÿािविधक सहयोग 
उपलÊध गराउने कायªमा सपुरीवे±कलाई सघाउने । 

 कृषकहŁलाई ÿदान गåरने तािलम स¼चालन कायªमा सुपरीवेइाकलाई सघाउने । 

 शाखासगं सÌबिÆधत कागजात, फाइल, तÃयाङ्कहŁ सरुि±त रा´ने । 

 शाखामा ÿाĮ हòने र शाखाबाट पठाइने िचęीपýहŁलाई सÌबिÆधत पदािधकारी/शाखा/फाँटमा बझुाई सोको 
अिभलेख सरुि±त रा´ने । 

 शाखाको आÆतåरक दताª–चलानीलाई सुÓयविÖथत तåरकाले स¼चालन गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र शाखा ÿमखुबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

पशु िवकास अिधकृत (तह–६/७/कृिष/पशु सेव◌ा) पशु िवकास शाखा◌ः 

यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पशपुं±ी पालन पेशा एव ं Óयवसायलाई ÿोÂसाहन गनª आधिुनक एकìकृत नीित, 
कायªøम/कायªयोजना तजुªमा गन¥ । 
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 गाउँपािलका ±ेýिभý पशपुं±ी पालन Óयवसायमा Óयावसाियक ±मताको अिभविृĦको लािग 
नवÿवतªनाÂमक एवं ÖथानीयÖतरमा अनकूुल हòने ÿिविध र तåरकाको खोज गरी सो अवलÌबन गनªको 
लािग सÌबिÆधत पेशावाल/Óयवसाियलाई ÿोÂसाहन गनª पहल गन¥ । 

 उÆनत जातका पशपुालन Óयवसायलाई ÿोÂसान गरी कृषकहŁको आिथªकÖतर उÂथान गन¥ कायªयोजना 
तजुªमा गरी लागू गन¥/गराउने । 

 कृषकबाट उÂपािदत पशपु±ंीजÆय पदाथªहŁको मÐूय एवं बजारीकरणको लािग आवÔयक नीित/कायªनीित 
तजुªमा गरी कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका±ेýिभý पशजुÆय उपभोµय वÖतहुŁ (मास,ु माछा, अÁडा)को िविøिबतरणको लािग 
बजारÖथल तोकì सोही Öथानबाट सवªसलुभŁपमा उपभोĉाले ÿाĮ गनª स³ने ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 पश ु आहार, दाना, भेटेåरनरी औषिधलगायत सामúीहŁको सहज र सलुभ उपलÊधताको लािग उिचत 
ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý घरपालुवा पशपु±ंीहŁको लगत अīाविधक गन¥ । 

 वेवाåरस तथा छाडा चौपायाहŁको उिचत ÓयवÖथापन गन¥ । 

 पशजुÆय उपभोµय वÖत ुउÂपादक र उपभोĉाहŁलाई िबचौिलयाबाट अनावÔयकŁपमा शोिषत/उÂपीिडत र 
ठगीन निदन उपयĉु संयÆý िनमाªण गरी सोको कायाªÆवयन तथा अनगुमनको समुिचत ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलका±ेýिभý कुनै पिन पशपु±ंीहŁमा रोग लाµन निदन रोग िनयÆýणको आवÔयक ÓयवÖथा 
िमलाउने । 

 गाउँपािलका ±ýेिभý मास,ु माछा िविøÖथलहŁ तो³ने र यÖता िबिøÖथलहŁको मापदÁड िनधाªरण गरी 
सोको िनयिमत अनुगमन गन¥/गराउने । 

 पशपुालन तथा पं±ीपालनको लािग सहकारीलाई ÿोÂसािहत गनª आवÔयक नीित/कायªøम तजुªमा गरी 
पेश गन¥ र Öवीकृत नीित/कायªøम कायाªÆवयन गरी/गराई सोको िनरÆतर अनगुमन समते गन¥/गराउने । 

 गåरवी िनवारण र रोजगारी अिभबिृĦलाई ŀिĶगत गरी Óयवसायमलूक पशपुालन र पं±ीपालनको लािग 
सहज र सलुभ ऋणको लािग आवÔयक पहल गन¥ । 

 गाउँपािलका±ेýिभý पश ुवीमालाई ÿोÂसािहत गन¥ । 

 पशपु±ंी ÓयवसाियहŁलाई आवÔयक तािलमको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 पशपु±ी पालकहŁलाई आवÔयक ÿािविधक सहयोगको ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 उÂकृĶ पशपु±ंी ÓयवसाियहŁलाई ª ÿोÂसािहत गनª परुÖकारको ÓयवÖथा गन¥/गराउने । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥। 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 आफू मातहतका कमªचारीहŁको कायªिववरण अīाविधक गरी लाग ूगन¥ । 
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 आफू मातहतका कमªचारीहŁको कायªसÌपादन मÐूयाङ्कन गन¥ । 

 आफू मातहतका कमªचारीहŁलाई दÁड/सजाय तथा परुÖकारको िसफाåरस गन¥ । 

 शाखामा रहेका िजÆसी सामान लगायतका सामúीहŁको अिभलेख अīाविधक गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र शाखा ÿमखुबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ 

ÿािविधक सहायक (तह–4/५/कृिष/पशु सेव◌ा) पशु िवकास शाखा◌ः 

 यस पदले िनकटतम सुपरीवे±क समेतको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई देहाय 
बमोिजमका कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 पश ु आहार, दाना, भेटेåरनरी औषिधलगायत सामúीहŁ सहज र सुलभ उपलÊध गराउने सÌबÆधमा 
सपुरीवे±कलाई सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý घरपालवुा पशपुं±ीहŁको लगत अīाविधक गन¥ कायªमा वåरķ पश ु िवकास 
सहायकलाई सहयोग गन¥ । 

 वेवाåरस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाåरस तथा भÖुयाहा कुकूरहŁको उिचत ÓयवÖथापन गन¥ कायªमा शाखा 
ÿमखुलाई सिøय सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलका±ेýिभý कुनै पिन पशपु±ंीहŁमा रोग लाµन निदन रोग िनयÆýणको आवÔयक ÓयवÖथा 
िमलाउने कुनै रोगको संøमण भएमा िनद¥शानुसार खिटई िनयÆýण गन¥/ गराउने। 

 पशपु±ी पालकहŁलाई तोिकए बमोिजम आवÔयक ÿािविधक सहयोग उपलÊध गराउने। 

 शाखासगं सÌबिÆधत कागजात, फाइल, तÃयाङ्कहŁ सरुि±त रा´ने । 

 शाखामा ÿाĮ हòने र शाखाबाट पठाइने िचęीपýहŁलाई सÌबिÆधत पदािधकारी/शाखा//फाँटमा बझुाई 
सोको अिभलेख सरुि±त रा´ने । 

 शाखाको आÆतåरक दताª–चलानीलाई सुÓयविÖथत तåरकाले स¼चालन गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र शाखा ÿमखुबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ 

 

अिधकृत (तह–7/८, िश±ा/िश±ा ÿश◌ासन) िश±ा, यवुा तथा खेलकुद शाखाः   

 

 यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय 
बमोिजमका कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 आफू मातहतका िनकायहŁको कायªसंग सÌबĦ कायªनीित तथा कायªयोजना तजुªमा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत 
भए अनŁुप कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका शैि±क सÖंथाहŁसंग समÆवय गरी Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन,२०७४ ले 
िनिदªĶ गरेअनŁुप अिधकार/कायª±ेýिभý रही शैि±क समÆुनितको लािग पहल गन¥ । 

 गाउँपािकलाÖतरीय खेलकुद आयोजना सÌबÆधी नीित तय गरी खेलकुद िवकासको लािग आवÔयक कायª 
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गनª नीितको खाका तयार गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयन गन¥ । 

 बहòउĥÔेयीय मासªल आटªस केÆþको स¼चालनको ÓयवÖथा गन¥ । 

 ÿौढ तथा अनौपचाåरक िश±ा सÌबÆधी कायªøम तयार गरी कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 úामीण±ेýमा िश±ासँग सÌबिÆधत मनोर¼जन Öथल, िøडाÖथल, सúंहालय, िचिडयाखाना र पाकª  
आिदको ÓयवÖथा गनª सÌबĦ प± एवं दात ृिनकायहŁसँग समÆवय गन¥ । 

 रंगशाला र Óयायामशालासंग सÌबिÆधत िनकायसँग समÆवय गरी सोको उपयोग गन¥ । 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए अनसुार कायªयोजना बनाई कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 गाउँ±ेýिभý आवÔयकता अनसुार पÖुतकालय/वाचनालयको ÓयवÖथापन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýमा परुातािÂवक सÌपदा, धािमªक तथा पयªटकìय महÂवका ÖथलहŁको यथाथªपरक सचूना 
संकलन गरी अिभलेख अīाविधक गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý रहेका सÌपदा र परुातािÂवक धरोहरको संर±णको कायªयोजना वनाई कायाªÆवयन 
गन¥/गराउने । 

 úामीण±ेý िभýका िविभÆन जातजाित, भाषा, धमª र सÖंकृितको अÅययन, अनसुÆधान, संर±ण र 
संवþ्धनको लािग कायªøम वनाई पेश गन¥ र Öवीकृत भए वमोिजम कायाªÆवयनगन¥/गराउने । 

 ऐितहािसक, परुातािÂवक तथा पयªटकìय महÂवका संÖकृित तथा सÌपदाहŁको पिहचान गरी अǁतरािÕůय 
Łपमा यसको महÂवलाई पिहचाहन गराउन ÿचार–ÿसार तथा ÿकाशन गन¥ । 

 परÌपरागत Łपमा चिलआएको Öथानीय चाडपवª/रीितåरवाजको सरं±ण सÌबþ्धन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 सÖंकृित, पयªटन र सामािजक िवकास र ÿवþ्धनमा टेवा पु¥याउने कायªहŁ गन¥ । 

 गाउँपािलका±ेýिभýका युवाहŁको लािग िश±ा, यवुासशĉìकरण तथा नेतÂृव िवकास, लाग ू पदाथª 
दǊुयसन िनयÆýण, मानव तÖकरी िवŁĦको अिभयानको लािग गाउँकायªपािलकाको नीित अनŁुप कायª 
गन¥/गराउने । 

ÿािविधक सहायक (तह–५/िश±ा/िश±ा ÿशासन) िश±ा, युवा तथा खेलकुद शाखाः   

 

 यस पदले िश±ा शाखा ÿमुखको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछ◌ः 

 शाखासगँ सÌबिÆधत िबषयका गाउँसभाका िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका शैि±क सÖंथाहŁसंग समÆवय गरी Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ ले 
िनिदªĶ गरेअनŁुप अिधकार/कायª±ेýिभý रही शैि±क समÆुनितको लािग पहल गन¥ । 

 गाउँपािलकाÖतरीय खेलकुद आयोजना सÌबÆधी नीित तय गरी खेलकुद िवकासको लािग आवÔयक कायª 
गनª नीितको खाका तयार गरी पेश गन¥ । 
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 ÿौढ तथा अनौपचाåरक िश±ा सÌबÆधी कायªøम तयार गरी पेश गन¥ । 

 úामीण±ेýमा िश±ासँग सÌबिÆधत मनोर¼जन Öथल, िøडाÖथल, सúंहालय, िचिडयाखाना र पाकª  
आिदको ÓयवÖथा गनª सÌबĦ प± एवं दात ृिनकायहŁसँग समÆवय गन¥ । 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ र Öवीकृत भए अनसुार कायªयोजना बनाई पेश गन¥ । 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ । 

 गाउँ±ेýिभý आवÔयकता अनुसार पÖुतकालय/वाचनालयको ÓयवÖथापन कायªमा सहयोग गन¥। 

 शाखामा रहकेा िजÆसी सामान/यÆý–उपकरण/सामúीहŁको अिभलखे राखी/रा´न लगाई आवÔयक 
ÿितवेदन समते तयार गन¥ । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ 
। 

मिहला िवकास िनåर±क/सहायक मिहला िनरी±क (तह–४/५, िविवध) (मिहला, बालबािलका तथा समाज 
कÐयाण इकाई) 

यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 यवुामýैी नीित र कायªøमहŁ तजुªमा गरी कायªयोजना बनाई Öवीकृतका लािग पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका िवपÆन तथा िपछिडएका वगªको उÂथान/सशिĉकरण /सवलीकरणको लािग 
कायªøमहŁ पिहचान गरी पेश गन¥ । 

 समदुाय पåरचालनको माÅयमवाट गाउँपािलकाकोयोजना तथा कायªøम स¼चालन गनª वातावरण िसजªना 
गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका±ेýिभý रहेका मिहला, वालवािलका तथा समाज कÐयाणसंग सरोकार िनकायहŁसंग 
समÆवय गरी बालगहृ, वĦृा®म, यवुा िवकास सÌबÆधी कायª गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका मिहला, बालबािलका, जनजाित, दिलत, उÂपीिडत, उपेि±त, ĬÆĬ िपिडत, शहरी 
गरीबीको उÂथान सÌबÆधी कायªøम तजुªमा गरी कायाªÆवयनको लािग सÌबĦ प±हŁसँग समÆवय 
गन¥/गराउने । 

 गाउँपािलका ±ेýिभýका िवपÆन वगªका मिहला, यवुा तथा वालवािलकाहŁ लाभािÆवत हòने गरी मिहला 
कÐयाणकारी कोष र समाज कÐयाण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 मिहला समदुायको आय विृĦको लािग िनधाªåरत नीितगत ÓयवÖथा अनŁुप सीपमूलक तािलम 
कायªøमहŁ संचालन गनª/गराउन ÓयवÖथा िमलाउने । 

 úामीण गåरवी Æयनूीकरण गनªको लािग िविभÆन िनकायहŁसँग समÆवय कायम गरी कायªøम स¼चालन 
गनª कायªयोजना तयार गरी पेश गन¥ । 
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 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥ शन भए बमोिजमका अÆय कायª गन¥ । 

 

ÖवाÖÃय िनरी±क., (तह–६/७, ÖवाÖÃय/Öवा.िन.) (ÖवाÖÃय शाखा) 

यस पदले शाखा ÿमखुको देहाय वमोिजमका कायªहŁ (काम कतªÓय र िजÌमवेारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 मातहतका शाखाको कायªसंग सÌबĦ कायªनीित तथा कायªयोजना तजुªमा गरी पेश गन¥ । 

 शाखालाई तोिकएका कायªहŁको ÿगित िनयिमतŁपमा तयार गरी सÌबिÆधत िनकाय/अिधकारी सम± पेश 
गन¥ र समी±ा वैठकहŁमा ÿगित िववरण ÿÖततु गन¥ र समी±ा बैठकबाट ÿाĮ पķृपोषण/सझुावलाई 
कायाªÆवयन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 शाखासगँ सÌबिÆधत िबषयका नगरसभाका िनणª यहŁ कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý हòनस³ने रोगजÆय ÿकोप हòन निदन जनचेतनामलूक कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ 
। 

 गाउँपािलका±ेýिभýको लािग पåरवार िनयोजन कायªøम, खोप सेवा कायªøम, ÖवाÖÃय ³याÌप, सरुि±त 
मातÂृव सचेतना कायªøम आिद जÖता कायªøमहŁ स¼चालन सÌबÆधमा नीित तथ कायªयोजना तजुªमा 

गरी Öवीकृितको लािग पेश गन¥ र Öवीकृत भए बमोिजम कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý वातावरण सरसफाई सÌबÆधी कायªøम/कायªयोजना तजुªमा गन¥ । 

 सŁवा रोग िनयÆýण गनª अिúम िविध र ÿिøया िनधाªरण गरी तÂकालै कायाªÆवयन गन¥। 

 िनजी औषधालय/औषिधजÆय संÖथाहŁको अनगुमन गन¥ । 

 मातहतका ÖवाÖÃय चौकìहŁको िनरी±ण गन¥ । 

 दादरुा एवं ±यरोग िवŁĦको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सÌबÆधी कायªøम तजुªमा गरी Öवीकृत भए 
बमोिजम कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý स¼चािलत िविभÆन मानव रोग िवŁĦको िनरोधाÂकम र ÿवþ्धनाÂमक ÖवाÖÃय 
सÌबÆधी िøयाकलापको सÌबÆधमा ÖवाÖÃय िनरी±कहŁ खटाई ÿवािहत जनÖवाÖÃय सवेाको 
आवÖथाको अनगुमन गरी ÿितवेदन पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पोषण कायªøम स¼चालन गन¥/गराउने । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखामा रहेका िजÆसी सामान/यÆý–उपकरण/सामúीहŁको अिभलेख रा´ने । 

     शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ 

     कायªमा शाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥ । 

  यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सुपरीवे±कबाट िनद¥श न भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ 

     सङ्घीय तथा ÿदशेÖतरीय लàय र मापदÁड बमोिजम ÖथानीयÖतरको ÖवाÖÃय सÌबÆधी लàय र 
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गणुÖतर िनधाªरणका लािग आवÔयक कायªिविध वा िनयम वा िनद¥िशका Öवीकृितका लािग ÿारिÌभक कायª 
शŁु गन¥ । 

 आधारभूत ÖवाÖÃय र सरसफाई तथा पोषण सÌबÆधी नीित, काननू, मापदÁड तयार गरी    Öवीकृती र 
कायाªÆवयन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 ÖथानीयÖतरका योजना तजुªमाको अवÖथामा ÖवाÖथ िवषयलाई योजनाको मलूÿवाहमा Ðयाई तजुªमा, 
कायाªÆवयन तथा िनयमन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 गाउँपािलका ±ेýको ÖवाÖÃय र सरसफाई तथा ÖवाÖÃय ±ेýबाट िनÕकािसत फोहोरमैला ÓयवÖथापनमा 
िनजी तथा गैरसरकारी ±ेýसँग समÆवय, सहकायª र साझेदारी गरी महामारी फैिलन निदने उपाय खोजी गन¥ 

 आयवु¥िदक, यनूानी, आÌची, होिमयोÈयािथक, ÿाकृितक िचिकÂसा लगायतका परÌपरागत ÖवाÖÃय 
उपचार सेवाको ÓयवÖथापन गन¥ । 

 ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतबाट ÿाĮ कायªøम कायाªÆवयनको िजÌमेवारी बमोिजम कायªøम कायाªÆवयन 
कायªयोजना बनाई तोिकएको समयिभý पेश गन¥  

 मातहतका कमªचारीहłको कायªिववरण तयार गरी ÖपĶ िजÌमवेारी तो³ने र सो अनसुार कायªसÌपादन 
मÐूयाङ्कन गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 

 गाउँपािलकाको भौगोिलक अवÖथा, िवकटता, जनताको ÖवाÖÃय संÖथाहłमा पहòचँको िÖथितलाई 
िवचार गरी जनरल अÖपताल, निसªङ्ग होम, िनदान केÆþ तथा अÆय ÖवाÖÃय संÖथाहłको ि³लिनक दताª, 
स¼चालन अनमुित र िनयमन गन¥ 

 ÖथानीयÖतरको ÿवĦªनाÂमक, ÿितकाराÂमक, उपचाराÂमक, पÖुथाªपनाÂमक ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन 
गन¥ ।  

 ÖवÖथ जीवनशलैी, पोषण, शारीåरक Óयायाम, योग अËयास, ÖवाÖÃय व°ृको पालना, प¼चकमª 
लगायतका जनÖवाÖÃय सेवाको ÿवĦªन गन¥ । 

 गाउँपािलका िनवासीहłको सरसफाई ÖवाÖÃय सÌबÆधी िवषयमा सचेतना जगाउन, फोहोर ÓयवÖथापन 
गनª, सफा र Öव¸छ िपउने पानीको ÿयोग गनª, पोषणयĉु खाना खान, घर कÌपाउÁड सफा रा´न पालन 
गनुª पन¥ र गनª सिकने Æयनूतम कुराहłका बारेमा जनचेतनामूलक कायªøम स¼चालन गन¥ 

 मानव ÖवाÖÃयमा गÌभीर असर पन¥ खालका िवषदी ÿयोगमा रोक लगाउन कृिष र पशुÖवाÖÃय शाखासँग 
समÆवय गरी कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 ÖवाÖÃय बीमा लगायतका सामािजक सरु±ा कायªøमको ÓयवÖथापन र िनयमन गन¥ कायªमा 
कायªपािलकाको ÿÂय± िनद¥शनमा रही तोिकए बमोिजम गन¥ । 

 ÖथानीयÖतरमा औषिध तथा अÆय मिेडकल उÂपादनहłको अनुमित खारेजी, Æयनूतम मूÐय िनधाªरण र 
िनयमन सÌबÆधी जनताको सामिुहक राय िलई ÿितवेदन पेश गन¥ । 

 

हे. अ., (तह–५/६, ÖवाÖÃय/Öवा.िन.) (ÖवाÖÃय चौकì) 
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यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय वमोिजमका कायªहŁ 
(काम कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछ◌ः 

 मातहतका शाखाको कायªसंग सÌबĦ कायªनीित तथा कायªयोजना तजुªमा गरी पेश गन¥ । 

 शाखालाई तोिकएका कायªहŁको ÿगित िनयिमतŁपमा तयार गरी सÌबिÆधत िनकाय/अिधकारी सम± पेश 
गन¥ र समी±ा वैठकहŁमा ÿगित िववरण ÿÖततु गन¥ र समी±ा बैठकबाट ÿाĮ पķृपोषण/ सझुावलाई 
कायाªÆवयन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 शाखासगँ सÌबिÆधत िबषयका गाउँसभाका िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý हòनस³ने रोगजÆय ÿकोप हòन निदन जनचेतनामलूक कायªøमहŁ तजुªमा गरी पेश गन¥ 
। 

 गाउँपािलका±ेýिभýको लािग पåरवार िनयोजन कायªøम, खोप सेवा कायªøम, ÖवाÖÃय ³याÌप, सरुि±त 
मातÂृव सचेतना कायªøम आिद जÖता कायªøमहŁ स¼चालन सÌबÆधमा नीित तथा कायªयोजना तजुªमा 
गरी Öवीकृितको लािग पेश गन¥ र Öवीकृत भए बमोिजम कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý वातावरण सरसफाई सÌबÆधी कायªøम/कायªयोजना तजुªमा गन¥ । 

 सŁवा रोग िनयÆýण गनª अिúम िविध र ÿिøया िनधाªरण गरी तÂकालै कायाªÆवयन गन¥। 

 िनजी औषधालय/औषिधजÆय संÖथाहŁको अनगुमन गन¥ । 

 मातहतका ÖवाÖÃय चौकìहŁको िनरी±ण गन¥ । 

 दादरुा एवं ±यरोग िवŁĦको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सÌबÆधी कायªøम तजुªमा गरी Öवीकृत भए 
बमोिजम कायाªÆवयन गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý स¼चािलत िविभÆन मानव रोग िवŁĦको िनरोधाÂकम र ÿवþ्धनाÂमक ÖवाÖÃय 
सÌबÆधी िøयाकलापको सÌबÆधमा ÖवाÖÃय िनरी±कहŁ खटाई ÿवािहत जनÖवाÖÃय सवेाको 
आवÖथाको अनगुमन गरी ÿितवेदन पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý पोषण कायªøम स¼चालन गन¥/गराउने । 

 शाखा अÆतगªतका कमªचारीहŁको दिैनक ÿशासिनक कायª गन¥ । 

 शाखामा रहेका िजÆसी सामान/यÆý–उपकरण/सामúीहŁको अिभलेख रा´ने । 

 शाखाको कायª±ेýिभýका िवषयहŁमा छलफल, अÆतरिøया, गोķी आिदको आयोजना गन¥ कायªमा 
शाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

अ.हे.व./िस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, ÖवाÖÃय/Öवा.िन.) (सवै ÖवाÖÃय चौकìको लािग) 

यस पदले ÖवाÖÃय चौकì ÿमखुको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय वमोिजमका कायªहŁ (काम 
कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 आफ्नो कायª±ेýिभýको लािग पåरवार िनयोजन कायªøम, खोप सेवा कायªøम, ÖवाÖÃय ³याÌप, सरुि±त 
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मातÂृव सचेतना कायªøम आिद जÖता कायªøमहŁको स¼चालन कायªमा सिøयतापवूªक सहयोग गन¥ । 

 आफ्नो कायª±ेýिभýका ÖथानहŁमा वातावरण सरसफाई सÌबÆधी कायªøम िनधाªरण गरी समÆवयाÂमक 
Łपमा सरसफाइ कायªøम स¼चालन गन¥ । 

 Óयिĉगत/सामदुाियक सरसफाइ कायªमा समदुायका Óयिĉ एवं िनजी±ेýलाई उÂÿेåरत गरी/गराई 
िनरÆतरताको लािग ÿयासरत रहने । 

 सŁवा रोग िनयÆýण गन¥ अिúम िविध र ÿिøया िनधाªरण सÌबÆधमा सुझाव पेश गन¥ । 

  दादरुा एवं ±यरोग िवŁĦको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सÌबÆधी कायªøमको लािग सिøय 
सहभािग हòने । 

 गाउँघर ि³लिनक कायªøम स¼चालन गन¥/गराउने । 

 सŁवा रोग िनयÆýण गन¥ अिúम िविध र ÿिøया िनधाªरण सÌबÆधमा सुझाव पेश गन¥ । 

 गाउँपािलका ±ेýिभý स¼चािलत िविभÆन मानव रोग िवŁĦको िनरोधाÂकम र ÿवþ्धनाÂमक कायªøम 
स¼चालन गन¥/गराउने । 

 आफ्नो कायª±ेýिभý पोषण कायªøमहŁ स¼चालन गन¥/गराउने । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा उपचारको लािग एवं अÆय सेवा िलनको लािग आउने सेवाúाहीहŁको अिभलेख रा´ने 
। 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

अ.न.िम/िस.अ.न.िम. (तह–४/५/६, ÖवाÖÃय/निसªङ्ग) (सवै ÖवाÖÃय चौकìको लािग) 

यस पदले ÖवाÖÃय चौकì ÿमखुको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय वमोिजमका कायªहŁ (काम 
कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 िबरामीको हरेचाहको लािग सहयोग गन¥ तथा पाåरवाåरक सहयोगको िसजªना गन¥ । 

 िवरामीहŁ र उनीहŁको पåरवारको सहयोगमा ÖवाÖÃय समÖयाको सचूना ÿाĮ गन¥ ÊयबÖथा िमलाउने । 

 िबरामीहŁलाई समदुायमा हòने ąोत र साधनहŁको ÿयोगमा सहयोग गन¥ । 

 िबरामीहŁको लगत रा´ने । 

 आफू कायªरत ÖवाÖÃय चौकì आउने गभêणी मिहलाहŁलाई आवÔयक र सरुि±त मातÂृव सेवा ÿदान गन¥ । 

 सरुि±त ÿजनन सेवा उपलÊध गराउने । 

 पåरवार ÖवाÖÃय र पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª उपलÊध गराउन े र ÿेिÖøÈसनका आधारमा 
िवरामीलाई ÖवाÖÃय चौकìबाट उपलÊध हòने औषिध उपलÊध गराउने । 

 मात ृिशश ुतथा वालवािलकाका लािग िनधाªåरत खोप सवेा िनयिमत Łपमा ÿदान गन¥ । 

 जन ÖवाÖÃय र सरसफाइ सÌवÆधमा जनचेतनामलूक ÿचार सामúी िवतरण गन¥ । 

 आधारभूत ÖवाÖÃय ि³लिनकको स¼चालनको लािग खटाइए अनसुार कायª गन¥ । 
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 गाउँघर ि³लिनक कायªøममा तोिकएको भिूमका िनवाªह गन¥ । 

 सŁवा रोग तथा महामारी िनयÆýण खटाइए अनसुार काम गन¥ । 

 िभटािमन ए, डट्स, पåरवार िनयोजन तथा जनÖवाÖÃयको लािग ÿितरोधाÂमक कायªøम आयोजना र 
स¼चालनमा तोिकएको भूिमका िनवाªह गन¥ । 

 घÌुती ि³लिनक संचालनमा तोिकएको भिूमका िनवाªह गन¥ । 

 ÿाणघातक रोगहŁ िवŁĦ जनचेतनामलूक कायªøमहŁ संचालन गन¥ । 

 िनधाªåरत पोषण कायªøम स¼चालन गन¥ र थप कायªøमको लािग कायªयोजना बनाइ Öवीकृितका लािग 
पेश गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

सहायक Ðयाव टेि³निशयन, (तह–४/ÖवाÖÃय/ÿयोगशाखा) (सवै ÖवाÖÃय चौकìको लािग) 

यस पदले ÖवाÖÃय चौकì ÿमखुको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय वमोिजमका कायªहŁ (काम 
कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 ÖवाÖÃय चौकìको ÖवाÖÃय ÿयोगशाला स¼चालन गन¥ । 

 रोगी/िवरामीहŁको रगत, िदशा, िपसाब आिद परी±णको लािग आवÔयक पन¥ औजार एवं उपकरणहŁ सो 
ÿयोजको लािग उपलÊध गन¥ । 

 ÿयोगशालाका औजार एवं उपकरणहŁको ÿयोग िविध बारे यथेĶ जानकारी रा´ने । 

 ÿयोगशालाका औजार एवं उपकरणहŁ िनमªलीकरण भए/नभएको यकìन गरी िनमªलीकरण भएका औजार 
एवं उपकरणहŁ माý ÿयोग गन¥ । 

 ÖवाÖÃय ÿयोगशालालाई सधै ँÖवा¸छ, सफा र सµुघर रा´ने । 

 ÿयोग गåरसिकएका औजार एवं उपकरणहŁमÅये पनुः ÿयोग गनª िमÐने बाहकेका सामúीहŁलाई सरुि±त 
तवरले नĶ हòने Öथनमा ÓयवÖथापन गन¥ । 

 परी±ण गåरएका िवरामीहŁको अिभलेख अīाविधक रा´ने । 

 परी±णको लािग सङ्कलन गåरएका ÖयाÌपलहŁलाई फरक नपन¥ गरी सिुनिĲत गन¥ । 

 ÿयोगशाला सÌबÆधी तÃयाङ्क आवÔयकता अनसुार सÌवĦ शाखा वा इकाई वा फाँटलाई उपलÊध 
गराउने । 

 ÿयोगशालामा परी±णको लािग आएका िवरामी/रोगीहŁसंग मयाªदा एवं सौहदªपणूª Óयवहार गन¥ । 

 आÉन ुिजÌमाका उपकरण, कागजात आिदको सरु±ा ÓयवÖथा िमलाउने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीव±ेकबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

कायाªलय सहयोगी, (तह िविहन) (सवै ÖवाÖÃय चौकìको लािग) 

यस पदले ÖवाÖÃय चौकì ÿमखुको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ (काम, 
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कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 ÖवाÖÃय चौकìमा रहकेा सÌपणूª कायªक±हŁमा रहेका टेबल, कुसê, फाइिलङ्ग ³यािवनेट, दराज, पंखा, 
िहटर आिद सफा रा´ने । 

 ÖवाÖÃय चौकìका कमªचारी र चौकìमा उपचारको लािग आउने िवरामीहŁको लािग िपउन े पानीको 
बÆदोवÖत गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा रहेका िवजलुी ब°ी, पंखा, िहटर आवÔयकता अनसुार बाÐने र िनभाउने। 

 िनधाªåरत समयमा बाहके ÖवाÖÃय चौकìमा अÆय समयमा असÌबिÆधत ÓयिĉहŁको ÿवे श िनषेध गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकì पåरसरिभý जनुसुकै बखत कुनै अÿÂयािसत घटना भएमा तÂकालै ÖवाÖÃय चौकì 
ÿमखुलाई खवर गन¥ । 

 आÉनो पालोमा सÌपणूª कायाªलयको सÌपणूª सामानको सरु±ा गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा ÿाĮ हòने पÖुतक, पý–पिýका, जनªल, बलुेिटन, Æयजूलेटर आिदलाई ÓयविÖथत गरी 
रा´ने । 

 कायाªलयमामा ÿाĮ हòने र कायाªलयबाट चलानी गåरएका पýहŁ दताª तथा चलानी रिजĶर दताª/चलानी 
िकताब) मा पिन ÿिवĶ गरी/गराई अिवलÌब सÌबिÆधत Óयिĉ/िनकाय/सÖंथामा पµुने ÓयवÖथा िमलाउने । 
जुन माÅयमबाट बझुाइएको हो सोको ÖपĶ Óयहोरा/ÿमाण सरुि±त रहने ÓयवÖथा िमलाई तोिकएको 
िजÌमवेार पदािधकारी वा कमªचारीलाई बुझाउने कायª गन¥ । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जेķ नागåरकहŁलाई सहजŁपमा सेवा उपलÊध गराउन सिøय रहने। 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र ÖवाÖÃय चौकì ÿमुखबाट िनद¥शन भए अनसुारका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

कुचीकार, (तह िविहन) (सवै ÖवाÖÃय चौकìको लािग) 

 यस पदले ÖवाÖÃय चौकì ÿमखुको रेखदखे र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका 
कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउनु पदªछ◌ः 

 ÖवाÖÃय चौकìमा रहकेा सÌपणूª कायªक±हŁमा रहेका टेबल, कुसê, फाइिलङ्ग ³यािवनेट, दराज, पंखा, 
िहटर आिद सफा रा´ने । 

 ÖवाÖÃय चौकìका कमªचारी र चौकìमा उपचारको लािग आउने िवरामीहŁको लािग िपउने पानीको 
बÆदोवÖत गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा रहेका िवजलुी ब°ी, पंखा, िहटर आवÔयकता अनसुार बाÐने र िनभाउने। 

 िनधाªåरत समयमा बाहके ÖवाÖÃय चौकìमा अÆय समयमा असÌबिÆधत ÓयिĉहŁको ÿवेश िनषेध गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकì पåरसरिभý जनुसुकै बखत कुनै अÿÂयािसत घटना भएमा तÂकालै ÖवाÖÃय चौकì 
ÿमखुलाई खवर गन¥ । 

 ÖवाÖÃय चौकìमा ÿाĮ हòने पÖुतक, पý–पिýका, जनªल, बलुिेटन, Æयजूलेटर आिदलाई ÓयविÖथत गरी 
रा´ने । 
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 कायाªलयमामा ÿाĮ हòने र कायाªलयबाट चलानी गåरएका पýहŁ दताª तथा चलानी रिजĶर दताª/चलानी 
िकताब) मा पिन ÿिवĶ गरी/गराई अिवलÌब सÌबिÆधत Óयिĉ/िनकाय/सÖंथामा पµुने ÓयवÖथा िमलाउने । 
जुन माÅयमबाट बझुाइएको हो सोको ÖपĶ Óयहोरा/ÿमाण सरुि±त रहने ÓयवÖथा िमलाई तोिकएको 
िजÌमवेार पदािधकारी वा कमªचारीलाई बुझाउने कायª गन¥ । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जेķ नागåरकहŁलाई सहजŁपमा सेवा उपलÊध गराउन सिøय रहने। 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र ÖवाÖÃय चौकì ÿमखुबाट िनद¥शन भए अनसुारका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

ÖवाÖÃय िनरी±क (हे. ई पाँचŌ) को कायªिववरणः सामदुाियक ÖवाÖÃय केÆþ◌ः 
 

 गाउँसभाबाट Öवीकृत वािषªक ÖवाÖÃय कायªøमहł ÿाĮ भएअनसुार नै कायाªÆवयन गन¥ ।  

 कुपोिषत बालवािलका, गभªवती एवं सÂुकेरी मिहलाहłको साथै अÆय कुपोिषत िवरामीहłको पिहचान गरी 
आवÔयकता अनुसार उपचारको ÓयवÖथा िमलाउने ।  

 आकिÖमक ÖवाÖÃय सेवा िनयिमत Łपमा ÿवाह गन¥ । 

 Öथानीय तहमा हòन स³ने महामारी तथा िवपद ्सÌबÆधी जनचतेनाका कायªøमहł स¼चालन गनª पहल गन¥ । 

 सिुतªजÆय पदाथª, मिदरा र लागुपदाथª ÿयोगमा िनयÆýण तथा सचेतना अिभविृĦ गनª कायªøमहł स¼चालन गन¥ । 

 ÖथानीयÖतरका हरेक िवīालयमा िनयिमत Łपमा िवīालय ÖवाÖÃय िश±ा र आयुव¥द िश±ा कायªøम स¼चालन 
गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 मिहला ÖवाÖÃय Öवयंसिेवका छनौट र िवदाईमा सहिजकरण गन¥, सेवाबाट िवदा िलन चाहने Öवयं सेिवकालाई 
सÌमानजनक Łपले िवदा गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

वडा सिचव, (तह–४/५, ÿश◌ासन/सा.ÿ.) वडा कायाªलयहŁ  

 

 यस पदले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय 
बमोिजमका कायªहŁ (काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 वडािभýको जनसं́ या, घर, जµगा, पाटी, पौवा, धमªशाला, मठ, मÆदीर, गÌुबा, मÖजीद, दवेÖथल, मदरसा, 
पितª जµगा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आिदको लगत रा´ने तथा संर±ण गर ् गाउँपािलकालाई 
सहयोग गन¥ । 

 वडािभýको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मिÆदर, 

 गÌुबा, मÖजीद, दवेÖथल आिद सफासµुघर रा´ने ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडािभýको फोहरमैला र सडेगलेका वÖतहुŁ Éयाँ³ने, चोक र गÐली सफा रा´ने, रा´न लगाउने तथा 
सरसफाइको लािग वडाबासीहŁलाई अिभÿेåरत गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडािभýको नहर, कुलो, पैनी आिदको हरेिवचार गन¥ । 

 वडािभýको पतê जµगामा ब±ृारोपण गनª र वातावरण संर±णमा सहयोग प¥ुयाउने । 
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 वडामा रहेका अÖपताल, सामदुाियक ÖवाÖÃय केÆþ, ÖवाÖÃय चौकì, िबīालय, वाल उīान तथा 
पÖुतकालय/वाचनालयको ÓयवÖथापनमा सहयोग पु¥याउने । 

 वडािभý छाडा भई िहडेँका चौपायाहŁ पøाउ गरी सÌबिÆधत िनकायमा बझुाउने । 

 वडािभýको गÐली तथा सडकमा िवजुली ब°ीको ÿवÆध गन¥ । 

 वडा ±ेýिभýका पयªटकìय ÖथलहŁको खोज/संर±ण/सÌवþ्धन/सदपुयोग गन¥ वातावरण िसजªना गन¥ । 

 वडासिमितको आय र Óययको िहसाव तथा अÆय कागजातहŁ सरुि±त रा´ने । 

 वडािभý सपुथ मÐूयमा खाīाÆन तथा अÆय आवÔयक वÖतकुो िबिøको लािग गाउँकायªपािलकालाई 
सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडािभý खेलकूद िवकासको लािग खेलकूदका सामानहŁ िवतरण गन¥ र भाषा, सÖंकृितको िवकासको 
लािग कला, नाटक तथा सांÖकृितक कायªøमहŁको आयोजना गनª सहयोग गन¥। 

 वडामा अशĉ िवरामी भएको वेवाåरस वा असहाय Óयिĉलाई निजकको अÖपताल वा ÖवाÖÃय केÆþमा 
प¥ुयाई औषधोपचारको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाåरस Óयिĉको मÂृय ुभएमा िनजको दाह–सÖंकारको ÓयवÖथा िमलाउने । 

 वडाका वालवािलकाहŁलाई िव.िस.िज., पोिलयो खोपको ÓयवÖथा गन¥ तथा सŁवा रोगको रोकथामको 
ÓयवÖथा गन¥ । 

 वडाबासीहŁलाई Óयिĉगत घटना दताª गनª उÂÿेåरत गन¥ र पि¼जकािधकारीको िजÌमेवारी िनवाªह गन¥ । 

 गाउँवासीहŁको चेतनाÖतर उकाÖन िविभÆन िøयाकलाप गनª सहयोग गन¥ । 

 वडािभýको पतê जµगा, ÿाचीन Öमारक, ऐितहािसक, परुातािÂवक, साÖंकृितक तथा धािमªक महÂवका 

सÌपदाहŁको संर±ण गनª सहयोग गन¥ । 

 लोक सÖंकृित एवं मौिलकता झिÐकने साÖंकृितक नाच, गीत तथा भजन समतेलाई िनरÆतरता िदन 
गाउँकायªपािलकालाई सहयोग गन¥ । 

 वडािभýका िपछिडएका जनजाित, िवधवा, एकल मिहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाåरस ÓयिĉहŁको 
संर±ण र जीिवकोपाजªन सÌबÆधी कायªमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडा सिमितका िनणªयहŁ कायाªÆवयन गन¥/गराउने । 

 Öथानीय सरकार स¼चालन ऐन, २०७४ लगायत ÿचिलत अÆय काननूले वडा कायाªलयले गन¥ भिनएका 
सबै कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 वडा कायाªलयलाई िनिदªĶ गåरएका एवं गाउँसभा वा गाउँकायªपािलकाले िदएको िनद¥शन तथा आदेश 
बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

 उपयĉु कायª, िजÌमेवारी िनवाªह गन¥ øममा वडा सिमितका पदािधकारीहŁको िनकट सÌपकª  र समÆवयमा 
रहने । वडा सिमितबाट िनणªय गराउन ुपन¥ िबषयहŁका सÆदभªमा वडा सिमितबाट िनणªय भए अनसुार कायª 
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गन¥ । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सपुरीवे±कबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

अिसÖटेÆट सव-इिÆजिनयर/सवइिÆजिनयर, (तह–४/५/इिÆज./िसिवल) वडा कायाªलयहŁ◌ः 

 

 यस पदले वडा सिचवको समÆवय, रेखदेख र िनयÆýणमा रही िनजÿित उ°रदायी भई दहेाय बमोिजमका कायªहŁ 
(काम, कतªÓय र िजÌमेवारी) गनुª गराउन ुपदªछ◌ः 

 आफू कायªरत वडािभý पवूाªधार िवकासका सÌभावनाहŁ अÅययन गरी पेश गन¥ । 

 वडाका पूवाªधार िवकासको इÆभेÆůी अīाविधक गन¥ । 

 वडािभý गाउँकायªपािलकाबाट स¼चालन हòने पवूाªधार िनमाªण आयोजनाहŁको िडजाइन/ इिĶमटे (लगत) 
तयार गरी पेश गन¥ । 

 वडािभý गाउँकायªपािलकाबाट स¼चालन भइरहकेा आयोजनाहŁलाई ÿािविधक सहयोग उपलÊध गराउने 
र ती आयोजनाहŁको िनरी±ण/अनगुमन तथा मूÐयाङ्कन गन¥ । 

 वडािभý िनमाªण हòने भौितक संरचनाहŁलाई वातावरणमýैी वनाउन लगाउने । 

 वडािभý भकूÌप–ÿितरोधाÂमक ÿिविधयĉु भौितक संरचना िनमाªण गनुªपन¥ तरफ् जनचेतना अिभबिृĦ 
गन¥/गराउने । 

 वडािभý िनमाªणधीन िनजी एवं सावªजिनक घर/भवनहŁको िनधाªåरत मापदÁड बमोिजम भए/नभएको 
िनयिमत Łपमा िनरी±ण/अनुगमन गरी िनद¥शन िदने र मापदÁड िवपåरत हòन लागेका कामहŁलाई 
रोकì/रो³न लगाई िनधाªåरत मापदÁड बमोिजम गनª लगाउने । 

 वडािभýका भौितक संरचनाहŁको संर±ण/सदपुयोग गन¥/गराउने । 

 वडािभýका भौितक संरचनाहŁको ममªत–सÌभार गन¥/गराउने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ अÆय कायªहŁ गन¥/गराउने । 

 यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका र सुपरीवे±कबाट िनद¥शन भए बमोिजमका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
 

काया[लय सहयोगी, (तहǒवǒहन/Ĥशासन/सा.Ĥ.) (वडा काया[लयहǽ) 

यस पदले वडा सिचवको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 

काय[हǽ(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ◌ः 

 वडा सǓमǓतको काया[लय तोǒकएको समयमा खोãने र बÛद गनȶ । 

 वडासǓमǓतको काया[लयका भौǓतक सामĒीहǽको सरु¢ा गनȶ, वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣ 

तथा वडा सिचव लगायतका कम[चारȣहǽको काय[क¢को सरसफाइ र सरु¢ा गनȶ । 

 तोǒकएको समयǓभğ वडा सिचवले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम फाइल, िचʤीपğ आǑद 

सरुि¢तǽपमा सàबिÛधत पदाǓधकारȣ सम¢ प¥ुयाई आवæयक भएमा Ǔनèसा/भरपाई Ǔलई 
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बझुाउने । 

 वडा काया[लयका सàपूण[ काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, 

पंखा,ǒहटर आǑद सफा राơ े। 

 वडा काया[लयबाट ĤाƯ अथवा उपलÞध गनु[पनȶ कामको ǓसलǓसलामा वडा काया[लयमा 

आउन े सेवाĒाहȣĤǓत मया[Ǒदत åयवहार गनȶ र Ǔनजहǽको काममा सहजकता[को भǓूमका 

Ǔनवा[ह गनȶ । 

 वडा सǓमǓतको सभाक¢को सरसफाइ, हेरचाह गनȶ । 

 वडा काया[लयमा पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ लगायत सेवाĒाहȣहǽको लाǓग ǒपउने पानीको 

बÛदोवèत गनȶ । 

 काया[लयमा ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर, ए.सी., रेǒĥिजरेटर समयमै बाãने र Ǔनभाउने । 

 काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा काया[लय पǐरसरमा अपǐरिचत माǓनसहǽको Ĥवेश 

Ǔनषेध गनȶ । 

 काया[लय पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा तǽुÛत वडासिचव/अÛय 

 कम[चारȣ वा वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣलाई खवर गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 वडा काया[लयमा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई 

åयविèथत गरȣ राơ े। 

 वडा काया[लयको सेवाĒाहȣको ǽपमा आएका असहाय/अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई 

Ǔनजलेसàपक[  गन[ खोजेको अǓधकारȣसàम प¥ुयाउन आवæयकतानसुार सहयोग गनȶ । 

 पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ एवं सेवाĒाहȣहǽलाई िशƴ, नĨ र सƫावपूण[ åयवहार गनȶ । 

 वडा काय[लयका पदाǓधकारȣ, सिचव वा अÛय कम[चारȣहǽले Ǔनदȶश गरे अनसुारका अÛय 

काय[हǽ गनȶ । 
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अनसूुची - ५ (आǓथ[क प¢को ǒवƲषेण) 
गाउँ काय[पाͧलकाको काया[लय र अÛतग[तका वडा काया[लयहǽको तहगत दरवÛदȣको आͬथ[क ͪवæलेçणः 

Đ. 
सं. 

Įेणी/तह 
खदु 
दरवÛदȣ 

माǓसक     वाǒष[क 

जàमा 
शǽु तलब èकेल Ēडे 

क.सं.कोष 
थप 

बीमा 
थप 

महंगी 
भƣा 

माǓसक जàमा 
बाǒष[क 
जàमा 

पोशाक भƣा वाǒष[क 

चाड[पव[ 
खच[ 
वाǒष[क 

1 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत-८ 
औ ं 

1 48737 1625 5036 400 2000 57798 693578 10000 48737 752315.4 

2 अǓधकृत-६/७ औ ं(Ĥशासन) 2 43689 1445 4513 400 2000 52047 1249138 20000 87378 1356516 

3 
अǓधकृत-६/७ औ ं
(èवाèØय) 

2 43689 1445 4513 400 2000 52047 1249138 20000 87378 1356516 

4 
अǓधकृत-६/७ औ ं
(ĤाǒवǓधक) 

3 43689 1445 4513 400 2000 52047 1873706 30000 131067 2034773 

5 अǓधकृत-६/७औ ं(सूचना) 1 43689 1445 4513 400 2000 52047 624569 10000 43689 678257.8 

6 अǓधकृत-६/७औ ं(िश Ĥ.) 1 43689 1445 4513 400 2000 52047 624569 10000 43689 678257.8 

7 सहयाक-5 औ ं(Ĥशासन) 8 ३४७३० 1158 3589 400 2000 41877 4020173 80000 277840 4378013 

8 सहायक-५ औ ं लेखा आलेप 2 ३४७३० 1158 3589 400 2000 41877 1005043 20000 69460 1094503 

9 सहायक-५ औ ं(Ĥा.) ८ ३४७३० 1158 3589 400 2000 41877 4020173 80000 277840 4378013 

10 सहायक-५ औ ं(िश¢ा) १ ३४७३० 1158 3589     39477 473722 10000 34730 518451.6 

11 सहायक-४ औ ं(Ĥा.) 11 32902 1097 3400 400 2000 39799 5253455 1E+05 361922 5725377 

12 सहायक-४ औ ं(Ĥ) 5 32902 1097 3400 400 2000 39799 2387934 50000 164510 2602444 

13  जàमा ४५                   25553437 

करार तफ[  थप भएका कम[चारȣहǽको आǓथ[क åययभार समावेश गǐरएको छैन । èवीकृत दरÛलदȣ भÛदा वढȣ करार सेवामा कम[चारȣ भना[ गनु[ परेमा पाǓलकाको आÛतǐरक 
आयको आधार Ǔलइ अǓत आवæयक पदहǽमा करार गन[ सǒकने छ । 
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                      अनसूुची - ६ Ĥưावलȣहǽः- 
१. दरवÛदȣ अनǽुपको जनशिƠको उपलåध भएको छ/छैनः 

२. कम[चारȣगत काय[ǒववरण तयार भइ[ लाग ुभएको छ/छैनः  

३. तपाɂलाई तोकȧएको काय[िजàमेवारȣ तोकȧएको समयमा सàपǏ गन[ सÈन ुभएको छ/छैन 

४. तपाईलाई तोकȧएको िजàमेवारȣ दैǓनक कǓत घÖटामा सàपǏ गनु[हÛुछ 

५. तपाईको शाखाबाट सàपादन हनेु काय[हǽमा केहȣ थपघटको महशसु गनु[ भएको छ, छ भन े

उãलेख गनु[होस। 

६. शाखाहǽबीचको काय[ǒववरणमा दोहोरोपना भएको छ, छ भने उãलेख गनु[होस। 

७. तोकȧएको काय[ǒववरण सàपǏ गन[ तपाईको शाखामा èवीकृत दरबÛदȣ पया[Ư छ छैन 

८. ¢मता ǒवकासमा गǐरएका Ĥमखु काय[Đमहǽ संचालन भएका भए उãलेख गनु[होस । 

९. अǓधकार Ĥ×यायोजनको अßयास भएको छ/छैनः 

१०. अǓधकार Ĥ×यायोजनको अवèथा कèतो छ ? 

११. èवीकृत संगठन संरचना अनसुार शाखाको दरवÛदȣमा पदसोपानको अवèथा Ǔमलेको- छ/छैनः   

१२. कम[चारȣ समायोजन पƱात संगठन संरचना र दरवÛदȣमा पनुरावलोकन भएको - छ/छैनः   

१३.  कम[चारȣ समायोजनका लाǓग èवीकृत भएको संगठन संरचना र दरवÛदȣ अनसुार अपगु भइ[ 

थप गनु[ पनȶ दरवÛदȣ –छ/छैन (भएमा उãलेख  गनु[होस)  

१४. संगठन संरचना र दरवÛदȣ पनुरावलोकनमा संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयको 

समÛवय आवæयक - पछ[/पदȷन ? 

१५. संगठन संरचना र दरवÛदȣका सàबÛधमा मÛğालय/Ǔनकायले अनभुतू गरेका Ĥमखु 

समèयाहǽ के के छन ? 

१६. संगठन संरचना र दरवÛदȣका सàबÛधमा Ĥमखु सझुावहǽ उãलेख गनु[होस ।  

१७. संगठन संरचना र दरवÛदȣ पनुरावलोकन गदा[ संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 

मÛğालयको भǓूमका कèतो हनु ुपछ[ ?   

(क)      समÛवयकारȣ      

(ख)     सामाÛय  

(ग)     हèत¢ेपकारȣ      

(घ)     èवायƣ छोडी Ǒदन ुपछ[ 
 

१८. संगठन संरचना र दरवÛदȣ पनुरावलोकन गदा[ के के कुरामा Úयान Ǒदन ुपछ[? 

(क)     Functional Analysis      

(ख)     सेवा Ĥदायकको राय संकलन 

(ग)    Ǔब£हǽको राय सझुाव संकलन गनȶ   

(घ)    गोƵी /सेǓमनार 

१९. संगठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण काय[मा कुन प¢मा बढȣ जोड Ǒदन ुपनȶ देơ ुहÛछ ?  

(क)     नीǓतगत सधुार      
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(ख)    काय[ ǒववरणमा सधुार  

(ग)    दरवÛदȣको समानपुाǓतक ǒवतरण   

(घ)    उपयƠु ǒकǓसमको संगठन ढाँचा 
          (एक भÛदा बढȣ उƣरमा पǓन छनौट गन[ सǒकनेछ) 

२०. हालको संरचना  किƣको Ĥभावकारȣ देơहुÛुछ ? 

(क) 0               ĤǓतशत        

(ख) 25            ĤǓतशत भÛदा कम       

(ग) 25-50 ĤǓतशत  

(घ) 50-75 ĤǓतशत 

(ङ) 75          ĤǓतशत भÛदा बढȣ 
 

 समाƯ  
 

 


