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भाग- १ प्रारम्म्भक 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभतूम 

नेपालको संवविानले संघीय लोकताम्न्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको 
सबभन्दा नम्जकको सरकारको रुपमा गाउँपातलका तथा नगरपातलकाको व्यवस्था गरेको छ । 
जस अनसुार स्थानीय तहमा सहभातगता, जवाफदेवहता, पारदम्शाता र उत्तरदावयत्व कायम गरी 
सेवा प्रवाहमा प्रभावकारीतासँगै ववकास प्रवक्रयालाई रतुतर तलु्याई जनअपेक्षाको सम्बोिन गने 
ऐततहातसक म्जम्मेवारी स्थानीय सरकारको काँिमा आएको छ । सहकााररता, समन्वय र 
सहअम्स्तत्वका आिारमा संचालन हनुे स्थानीय शासन प्रवक्रयामा जनसहभातगता र साझेदारीको 
ममालाई समेत उच्च महत्व ददइएको छ । स्थानीय जनताले प्राप्त गने सेवा सवुविालाई तछटो, 
छररतो र प्रभावकारी बनाई स्थानीय तहको सदुृढीकरण गना नीततगत तथा व्यवहाररक 
अभ्यासहरु अगाडी बवढरहेका छन ्। पररवततात नवीनतम पररवेशमा स्थानीय सरकारले संवविान 
प्रदत्त अतिकार बमोम्जमको अतभभारा परुा गना गततशील ववकास प्रवक्रयालाई अनशुातसत गराई 
सशुासन र समवृद्धका लातग अथापूणा पहल हाुन जरुरी छ । यस कायाका लातग नवतनवााम्चत 
पदातिकारीको कुशल नतेतृ्वमा शासन सञ्चालन र ववकास प्रकृयालाई प्रभावकारी रुपले 
ददशातनदेश गनुा आवश्यक छ ।  

नेपाल सरकार मम्न्त्रपररषद् बाट तमतत 2073/10/18 गते स्वीकृत भएको कायाववस्ततृतकरण 
प्रततवेदन समेतका आिारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया म्जम्मेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा 
समूह अनसुारको जनशम्क्त समेत समायोजन भई सकेको र अपगु दरवन्दीमा लोक सेवा 
आयोगबाट माग संकलन तथा ववज्ञापनको काया प्रवक्रया अगातड बवढरहेको सन्दभामा पातलकाको 
संगठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण  हनु नसक्दा पदपूतता प्रकृयामा जवटलता भइरहेको अवस्था छ 
। 

संवविानको अनसूुची ८ मा स्थानीय तहको अतिकार अन्तगात गाउँ तथा नगर प्रहरी, सहकारी 
संस्था, एफएम रेतडयो सञ्चालन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, 
व्यवसाय कर, भतूम कर, दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन, स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन, स्थानीय त्याङ्क र अतभलेख सङ्कलन, स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा 
पररयोजनाहरू, आिारभतू स्वास््य तथा सरसफाइ, आिारभतू तथा माध्यतमक म्शक्षा, सडक, 
कृवष र तसँचाई, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता, स्थानीय 
सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र तसँचाई, नगर सभा, म्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, 
मेलतमलाप मध्यस्थताको व्यवस्थापन, स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन, घर जग्गा िनी पजुाा 
ववतरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यम्क्त र अशक्तताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको 
त्याङ्क सङ्कलन, कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयन्त्रण, खानेपानी तथा साना 
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जलववद्यतु आयोजना र वैकम्ल्पक ऊजाा, ववपद् व्यवस्थापन, जलािार तथा वन्यजन्त ु र खानी 
तथा खतनज पदाथाको संरक्षण, भाषा संस्कृतत र लतलतकलाको संरक्षण र ववकास जस्ता 
अतिकारहरू स्थानीय तहको एकल अतिकारको रूपमा सतुनम्ित गररएको छ । 

स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ ले संवविानको अनसूुची-८ र ९ मा उल्लेख भएका 
स्थानीय तहको एकल अतिकार र साझा अतिकारको सवामान्यतामा प्रततकूल असर नपने गरी 
गाउँपातलका तथा नगरपातलकाको काम,कताव्य र अतिकारको उल्लेख गनुाका साथै दफा ८३ 
मा स्थानीय तहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सम्बन्िमा अवलम्वन गनुा पने ववति 
तथा आिारका ववषयमा ववतभन्न प्राविानहरू रहेका छन।् गाउँपातलकाले आफ्नो कायाबोझ, 
राजश्व क्षमता, खचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववम्शष्टताका आिारमा सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण गनुापने कानूनी व्यवस्था रहेको छ । सङ्गठन सम्बन्िी पनुसंरचना गररंदा 
कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायाक्षेत्र, सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायाबोझ र सोको औम्चत्य 
तथा उपलब्ि मानवस्रोत समेतको आिारमा कमाचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी सङ्गठन 
ढाँचा, पदनाम, कायावववरण, म्जम्मेवारी र सङ्खख्या सवहतको दरबन्दी सम्वम्न्ित स्थानीय तहको 
सभाबाट स्वीकृतत गरी लागू गनुा पने व्यवस्था छ । फक् ताङलङु गाउँपातलका (कायासम्पादन) 
तनयमावली, २०७४ अनसुार गाउँपातलकाको कायासम्पादन वडा सतमतत र ववषयगत शाखा तथा 
इाकाइहरू (म्शक्षा, स्वास््य, कृवष, पश ु ववकास, आतथाक ववकास, सामाम्जक ववकास, पूवाािार 
ववकास) लगायतका शाखा तथा इाकाइबाट फर्छ्यौट हनुे कानूनी व्यवस्था अवलम्वन गररएको  
छ । यी उल्लेम्खत कानून तथा संरचनागत व्यवस्था अनरुुप यस गाउँपातलकाको संगठन 
संरचना र दरबन्दी तेररज प्रस्ताव गररएको छ। 

१.२ फक् ताङलङु गाउँपातलकाको पररचय 

फक् ताङलङु गाउँपातलका पूवी नेपालको कोशी प्रदेश अन्तगात ताप्लेजङु म्जल्लाको उत्तर पवुा भागमा 
अवम्स्थत एक सनु्दर गाउँपातलका हो । वव.सं. २०७३ सालमा संङ्घीय मातमला तथा स्थानीय 
ववकास मन्त्रालयले ७53 स्थानीय तह लागू गदाा ताप्लेजङु म्जल्लामा साववकको सात गाउँ ववकास 
सतमततहरू सवाददन , खेजतनम, तलङम्खम, ईखाब,ु तापेथोक, लेलेप र ओलाङचङुगोलालाई समायोजन 
गरेर फक् ताङलङु गाउँपातलका बनाइएको हो । फक् ताङलङु गाउँपातलकाको कूल क्षेत्रफल 
१८५८.५१ वगावकलोतमटर रहेको छ । यो गाउँपातलकालाई साववकको प्रत्येक गाववसलाई 
हाल वडामा ववभाजन गरर सोवह अनसुार जम्मा सात वडामा ववभाजन गररएको छ । राविय जनगणना 
2078 को अम्न्तम प्रततवेदन अनसुार यस गाउँपातलकाको कूल जनसङ्खख्या ११७९१ रहेकोमा 
परुुषको संख्या ६०८८ र मवहलाको संख्या 5७०३ रहेको छ। यस गाउँपातलकाको तसमाना पूवामा 
ताप्लेजङु म्जल्लाको तसरीजंघा गाउँपातलका, पम्िममा तमक्वाखोला गाउँपातलका , उत्तरमा म्चन तथा 
दम्क्षणमा फुङतलङ नगरपातलका सम्म फैतलएको छ । 
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१.३ अध्ययनको उद्दशे्यः  
कमाचारी समायोजन ऐन, २०७५ बमोम्जम नेपालका सम्पूणा स्थानीय तहहरूको लातग आवश्यक 
न्यूनतम जनशम्क्त नेपाल सरकारबाट व्यवस्थापन गररएको र कानूनले तोके अनसुार नयाँ सङ्गठन 
संरचना तनमााण र कमाचारी व्यवस्थापन नभए सम्मका लातग १ लाखसम्म जनसङ्खख्या रहेको 
गाउँपातलकाको लातग सङ्घीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट अस्थायी रूपमा उपलव्ि 
गराइाएको सङ्गठन संरचना र सो बमोम्जमको दरबन्दीकै आिारमा कामकाज भइआएको छ । 
गाउँपातलकाको कायाम्जम्मेवारी र कायाबोझको लातग जनशम्क्तको आवश्यकता र उपलव्ि 
जनशम्क्तको सङ्खख्याको अवलोकन र ववश्लषेण गदाा नेपाल सरकारबाट कायम कमाचारी दरबन्दी र 
सङ्गठन ढाँचा समयसापेक्ष छैन। गाउँपातलकाको ववद्यमान दरबन्दीको सङ्खख्या र ढाँचा 
गाउँपातलकाको आवश्यकता, मातहतका ववद्यमान संरचना, स्थानीय तहले सम्पादन गनुापने कायाहरु र 
ततनको काया प्रकृततसँग अतमल्दो देम्खएकोले थप ववश्लषेण गनुापने अबस्था रहेको छ । 

यस गाउँपातलकाको २०७३।११।२७ मा पनुसंरचना हुँदा भौगोतलक क्षेत्र ववस्तार हनु गएको 
कारण वतामान जनसङ्खख्यालाइा प-ुयाउन ुपने सेवा प्रवाहको चाप थेग्न र ववस्ताररत शहरी स्वरुपमा 
आिाररत शहरी सवुविाहरुको ववस्तार र नयाँ सम्भावनाहरुलाई थप ववश्लेषण गरी सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी वववरण र प्रस्ताव गनुापने आवश्यकता रहेको छ । नयाँ सङ्गठन 
संरचनाका सम्बन्िमा देम्खएका अस्पष्टताहरु समेतको ववश्लषेण पिात मात्र गाउँपातलकाको सङ्गठन 
संरचना र जनशम्क्तको खाका तयार गररन ुउपयकु्त हनुे पषृ्ठभतूममा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ को प्राविान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बन्िी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो 
।मलुतः यस अध्ययनबाट तपम्शल बमोम्जमको उदे्दश्य प्राप्त गना सहयोग हनुे अपेक्षा गररएको छ । 

• संवविानको अनसूुचीमा उल्लेम्खत एकल तथा साझा अतिकार सूची, सो को आिारमा नेपाल 
सरकारबाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण प्रततवेदन समेतको आिारमा स्थानीय तहको 
कायाम्जम्मेवारीलाई प्राथतमकताको आिारमा अम्न्तमरुप ददई सोको संगठन संरचना तथा 
दरवन्दीहरु समेत नेपाल सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ । सो स्वीकृत दरवन्दीलाई 
समयानकुुल र कायावोझका आिारमा संगठन संरचना र दरवन्दी तेररज तसफाररस गने । 

• मौजदुा नीतत तथा कायाक्रमहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयास र अनभुवहरु समेतको 
आिारमा काया सम्पादन तथा सेवा प्रवाहको लातग उपयकु्त संगठन संरचनाको व्यवस्था 
तमलाउने । 

• फक् ताङलङु गाउँपातलकाको वतामान संगठनात्मक ढाँचा र मौजदुा जनशम्क्तको काया ववश्लषेण 
गने ।  

• फक् ताङलङु गाउँपातलकाको दरबन्दीको कायाात्मक ववश्लषेण गने । 

• फक् ताङलङु गाउँपातलकाको संगठनात्मक स्वरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढाँचा तथा 
कायावववरण तयार गने ।  
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• फक् ताङलङु गाउँपातलकाको कायाात्मक ववश्लषेण गरी संगठनात्मक ढाँचा र कायावववरण तयार 
गरी पद अनसुारको जनशम्क्त प्रस्ताव गने । 

१.४ अध्ययनको आिार, तसद्धान्त र ववति 

स्थानीय तहसम्म रहने संगठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरवन्दीको वववरणहरू तथा 
कायाम्जम्मेवारीहरु प्रस्ताववत गदाा तनम्न आिार र ववति अवलम्बन गररएको छ: 

१.४.१ अध्ययनका आिारहरू: 
• संवविानमा उम्ल्लम्खत स्थानीय तहको एकल र साझा अतिकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 
• नेपालको संवविान तथा नेपाल सरकार (मम्न्त्रपररषद्) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण 

सम्बन्िी प्रततवेदन, 
• नेपाल सरकारको (कायाववभाजन) तनयमावली, २०७४ र नेपाल सरकारको ववद्यमान 

संगठनात्मक संरचना, 
• फक् ताङलङु गाउँपातलका (कायासम्पादन) तनयमावली, २०७४ 

• प्रशासतनक पनुसंरचनाका सम्वन्िमा भएका अध्ययन प्रततवेदन, परामशादाताका प्रततवेदनहरू, 
ववतभन्न समयमा गठन भएका प्रशासन सिुार सम्वम्न्ि प्रततवेदनहरू, 

• संवविानको मौतलक हक, राज्यका तनदेशक तसद्धान्त र नीततहरु,  
• संघीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयहरूबाट प्राप्त राय सझुावहरू, 

• गाउँपातलकाबाट भएका अध्ययन प्रततवेदनहरु, 

• स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का सान्दतभाक प्राविानहरु । 
१.४.२ संगठन तनमााणका आिारभतू तसद्धान्तहरू 

संगठन संरचना प्रस्ताव गदाा देहायका प्रचतलत तसद्धान्तहरूलाई अवलम्बन गररएको छ।  

• काया अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

• सम्न्नकटताको तसद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  

• सेवा प्रवाहमा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

• लागत प्रभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आतथाक लाभ (Economies scale)  

• तनयन्त्रणको दायरा (Span of Control),  

• समन्वय (Principle of Coordination), 

• आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

• पदसोपानको तसद्धान्त (Principle of Hierarchy),  

• प्रमखु र सहायक कायाहरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन तनमााणका आिारभतू 
तसद्धान्तलाई पतन प्रततवेदन तयार गने क्रममा ध्यान ददइएको छ ।  
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• साथै गाउँपातलकाको राजश्व क्षमता, खचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववम्शष्टता लाइ 
समेत आिारको रूपमा तलइएकोछ । 

१.४.३ अध्ययन ववति 

प्रस्ततु प्रततवेदन तयार गने क्रममा तनम्न ववषयहरुको अध्ययन, अवलोकन, छलफल जस्ता ववतिहरु 
अपनाइएको तथयोः 

• नेपालको संवविान तथा नेपाल सरकार (मम्न्त्रपररषद) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण 

प्रततवेदन समेतका आिारमा तमल्दोजलु्दो प्रकृततका कायाहरूलाई वगीकरण/समूहीकरण 
गररएको, 

• सङ्गठन संरचनाका सैद्धाम्न्तक आिारहरुको अध्ययन गररएको, 
• नेपालको संवविानको िारा ५७ र सम्बम्न्ित अनसूुची ५, ६, ७, ८ र  ९ मा उल्लेम्खत सङ्घ, 

प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकार र साझा अतिकारका ववषयहरू, 
• स्थानीय तहको कायासँग सम्बम्न्ित ऐन तथा तनयमावलीहरू, 
• सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बन्िमा गाउँसभाको तनणाय,  

• गाउँकायापातलका कायाालयबाट कमाचारी सम्बन्िी प्राप्त वववरणहरू, 

• गाउँपातलको काया प्रवक्रयालाई समेत मध्यनजर राखी स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, 

२०७४   र तनयम अनकूुल हनुे गरी संगठन संरचना तयार गररएको । 

• गाउँपातलको आन्तररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रातप्तको आंकलन गरी भववष्यमा पना सक्ने 
थप दावयत्वलाइा  समत पवहचान गररएको । 

• हालका संगठनात्मक संरचना, कायाप्रणाली, तौरतररका तथा कायाप्रवाह सम्बन्िमा सम्बद्ध 
पदातिकारीहरुसँग छलफल गररएको  । 

• गाउँपातलकामा रहेका मौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका कायाहरुको अध्ययन 
अवलोकन गररएको । 

• गाउँपातलका म्जम्मेवार पदातिकारी एवं कमाचारीहरुसँग भएको छलफलको तनश्कषाका 
आिारमा प्रततवेदनको मस्यौदा गररएको । 

• सहभातगतात्मक पद्धतत अवलम्वन गरी प्राप्त सझुावहरुलाई आिार मातनएको । 

• साववकको स्थानीय तनकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 
• संघीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालयबाट ववतभन्न समयमा गररएका अध्ययन 

प्रततवेदन,संगठन संरचना, दरवन्दी एवं काया म्जम्मेवारीको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 

सङ्खठनको सेवा इकाईहरुको सङ्खख्या र जनशम्क्त ववश्लषेण गदाा कायम भएका वडाहरू, गाउँपातलका 
केन्रबाट ती वडाहरूको भौगोतलक दरुी तथा सेवा प्रवाहका दृवष्टले ववद्यमान वडा कायाालयहरु 
सम्मको पहुँच, कायापातलका अन्तगात रहेको शाखा/उपशाखाहरुको सङ्खख्या र उपलव्ि सेवा र सो 
सम्बन्िी ववतभन्न कदठनाइहरुको अवस्था ववश्लषेण गररएको छ।  
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अध्ययनका लातग सझुाव सङ्कलन गना गाउँपातलकाका प्रमखु, उपप्रमखु, कायापातलकाका सदस्यहरु र 
प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत, कमाचारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सम्बद्ध कमाचारीहरु र 
सरोकारवालाहरू सँग शाखाको कायाबोझ, कमाचारीको उपलव्िता र कायासम्पादनको अवस्था 
सम्बन्िमा सझुाव तलइएको तथयो । अन्तरकृया गने क्रममा शाखा तथा इाकाइहरूमा कायारत ववतभन्न 
तहका कमाचाररहरुसँग छलफल माफा त सङ्गठन संरचना, कमाचाररको दरबन्दी, सेवा समूह, कायाभार, 
काया ववश्लषेण लगायतका वववरण सम्वम्न्ि सूचना सङ्कलन गररएको तथयो । अध्ययन प्रस्ताव मस्यौदा 
उपर गाउँ कायापातलकाको कायाालयमा ववतभन्न तहमा गररएका छलफल र बैठकबाट प्राप्त प्रततकृया, 
सझुावहरु समावेश गरी यो प्रततवेदन तयार गररएको हो ।  

१.४.४ प्रस्ताववत प्रततवेदनले समेटेका ववषय क्षते्रहरु 

यस अध्ययनले तनम्न क्षेत्रहरु समेटेको छ । 

• गाउँपातलकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

• मौजदुा जनशम्क्तको ववश्लषेण गरी आवश्यक पने जनशम्क्त पवहचान । 

• प्रस्ताववत संगठन संरचना र तेररजको प्रस्ताव । 

• प्रस्ताववत संगठनात्मक ढाँचा अनसुार ववतभन्न शाखा, उपशाखा र ईकाईहरुको पवहचान । 

• शाखा तथा पदहरुको काया वववरण तयारी । 

१.५ उपलब्िी 

फक् ताङलङु गाउँपातलकामा रही सरोकारवालाहरुसँगको छलफल, कमाचारीहरुसंगको छलफल, 
प्रस्ताववत शाखाहरुको कायावववरण, कायावोझ र कायाप्रकृततको अध्ययन ववश्लषेण, यस वाट प्राप्त 
राय/सझुावहरु तथा ववगतका अध्ययन प्रततवेदनहरुको ववश्लषेण  समेतको आिारमा फक् ताङलङु 
गाउँपातलकाकको संगठन संरचना तथा व्यवस्थापन प्रततवेदन तयार भएको हनुछे । 

१.६ कायादल 
 फक् ताङलङु गाउँ कायापातलकाको तमतत २०७९।०८।१८ को तनणायानसुार गाउँपातलकाको 

आवश्यकता र औम्चत्य समेतको आिारमा मौजदुा संगठन संरचना तथा दरवन्दीमा पररमाजान 
गनुापने भएकाले सोको तनम्म्त संगठन तथा व्यवस्थापनका ववववि पक्षहरुको अध्ययन गरर सझुाव 
सवहतको प्रततवेदन तयार गना परामशादाता लाई म्जम्मा ददइएको र परामशादाताले पेश गरेको 
प्रततवेदनमातथ छलफल गरर अम्न्तम रुप ददन गाँउपातलकाका प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको 
नेततृ्वमा तपतसल बमोम्जमको कायादल गठन भएको तथयो :– 

  

श्री नवीन तेम्बे          - संयोजक (प्रमखु प्रशासवकय अतिकृत) 
श्री पदम बहादरु सोमै                 - सदस्य 
श्री जय प्रसाद ररजाल      - सदस्य 
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श्री  बल बहादरु ववश्वकमाा       - सदस्य 

श्री शाकेश यादव         - सदस्य 

श्री सन्तोष कुमार महतो     - सदस्य सम्चव 

१.७ प्रततवेदनको ढाचँा  
  यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनको ढाँचा देहाय बमोम्जम छ ।  

भाग १ प्रारम्म्भक  

 भाग २ वतामान सांगठतनक अवस्था  

 भाग ३ वतामान अवस्थाको ववश्लषेण  

 भाग ४ प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी  

 भाग ५ कायावववरण 

 भाग ६ सझुाव, तसफाररस र तनश्कषा 
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भाग २ वतामान सागंठतनक अवस्था 
 

२.१ हाल गाउँपातलकाको काम कताव्य र अतिकार  
गाउँपातलकाको एकल अतिकार संवविानको अनसूुची ८ मा उल्लेख गररएको छ । यसैगरी 
संवैिातनक ममा र प्राविानमा प्रततकूल असर नपने गरी गाउँपातलकाको काम, कताव्य र अतिकार 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ मा ववस्ततृ रुपमा तनिाारण गररएको छ । ववद्यमान 
संवविान एवं ऐनले समु्म्पएको काम, कताव्य र अतिकारको सदपुयोग गरी आफ्नो क्षेत्रतभत्रका 
सम्पूणा नागररकहरुमा तछटोछररतो, प्रभावकारी र गणुस्तरयकु्त सेवा सहजरुपमा उपलब्ि गराउन ु
गाउँपातलकाको संवैिातनक दावयत्व हो । यस वकतसमको सेवा प्रवाह गनाका लातग दक्ष, सीपयकु्त, 

अनभुवी, लगनशील एवं सेवामखुी जनशम्क्त आवश्यक हनु्छ । 

कुनै पतन संगठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस संगठनमा कायारत कमाचारीहरुको कायाक्षमता, 
उत्प्ररेणाको स्तर एवं त्यस संगठनमा उपलब्ि काया वातावरणमा तनभार रहन्छ । यसथा 
जनशम्क्तलाई तदथारुपमा प्रयोग गररने प्रचलनमा सिुार गरी प्रणालीगत रुपमा सञ्चालन गना 
सकेमा मात्र अपेम्क्षत उपलम्ब्ि हातसल गना सवकन्छ । 

संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा 
(२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सम्बम्न्ित अनसूुची – ८ बमोम्जम स्थानीय तहको 
अतिकार देहाय अनसुार हनुे व्यवस्था गररएको छ । 

• नगर प्रहरी 
• सहकारी संस्था 
• एफ.एम.सञ्चालन 

• स्थानीय कर (सम्पम्त्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रम्जिेशन शलु्क, सवारी सािन कर, 

सेवा शलु्क दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भतूमकर, (मालपोत), दण्ड 
जररवाना, मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

• स्थानीय त्याङ्क र अतभलेख सङ्कलन 

• स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 

• आिारभतू र माध्यतमक म्शक्षा 
• आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, तसँचाइ 

• गाउँसभा, म्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेलतमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

• स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 
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• घर जग्गा िनी पजुाा ववतरण 

• कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
• ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यम्क्त र अशक्तहरुको व्यवस्थापन 

• बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयन्त्रण 

• खानेपानी, सान जलववद्यतु आयोजना, वैकम्ल्पक ऊजाा 
• ववपद् व्यवस्थापन 

• जलािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खतनज पदाथाको संरक्षण 

• भाषा, संस्कृतत र लतलतकलाको संरक्षण र ववकास 

संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा (४), िारा १९७, 

िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) 
संग सम्बम्न्ित अनसूुची–९ बमोम्जम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकारको साझा तनम्न सूची 
अनसुार व्यवस्था गररएको छ । 

• सहकारी 
• म्शक्षा, खेलकूल र पत्रपतत्रका 
• स्वास््य 

• कृवष 

• ववद्यतु, खानपेानी, तसँचाइ जस्ता सेवाहरु 

• सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयाटन शलु्क 

• वन, जङ्गल, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैववक वववविता 
• खानी तथा खतनज 

• ववपद् व्यवस्थापन 

• सामाम्जक सरुक्षा र गररबी तनवारण 

• व्यम्क्तगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

• परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहालय 

• सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

• प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
• सवारी सािन अनमुतत 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) 
बमोम्जम गाउँपातलकाका प्रमखु कायाहरु देहाय अनसुार रहेका छन ्। 
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• गाउँ/नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

• सहकारी संस्था 
• एफ.एम.सञ्चालन 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

• स्थानीय त्याङ्क अतभलेख व्यवस्थापन 

• स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
• आिारभतू र माध्यतमक म्शक्षा 
• आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र तसँचाइ 

• गाउँसभा, मेलतमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

• स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 

• जग्गािनी दताा प्रमाणपजुाा वववरण 

• कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पशसु्वास््य र सहकारी 
• ज्येष्ठ नगररक, अपाङ्गता भएका व्यम्क्त र अशक्तहरुको व्यवस्थापन 

• वेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयमन 

२.२ ववद्यमान सांगठतनक ढाचँा र दरवन्दीको अवस्था  
 गाउँपातलककाको वतामान सांगठतनक ढाँचा र दरबन्दीको अवस्था देहाय बमोम्जम रहेको छ । 
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२.२.१ ववद्यमान संगठन संरचना                     

                                                          फक् ताङलङु गाउँपातलका, ताप्लेजङु 

                                                                   गाउँ कायापातलकाको कायाालयको संगठन संरचना 
 

  गाउँकार्यपालिका 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 
  
 

पूवाािार ववकास तथा वातावरण 
व्यवस्थापन शाखा 

ईम्न्जतनयर ७/8 औ ं
इम्न्ज/तसतभल/जनरल)-1 

सडक, तसंचाइ तथा अन्य पूवाािार 
ववकास इकाइ 
सब-ईम्न्ज, ५औ (इम्न्ज./तसतभल)-1  

भवन तथा मापदण्ड कायाान्वयन इकाइ 
सब-ईम्न्ज., ५औ ं(इम्न्ज./तसतभल)-१ 
अ.सबईम्न्ज., चौथो(इम्न्ज./तसतभल)-१ 
वातावरण, सरसफाइ तथा ववपद 
व्यवस्थापन इकाइ 

सहायक ५ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५औ(इ./तस./स्या.)-1 
 

वडा कार्ाालर्हरु- ७ 
सहायक ५ (प्र/सा.प्र) -३ 
सब-ईम्न्ज ५ औ ंइन्जी/तसतभल-३ 
अ सब इम्न्ज (इन्जी/तसतभल)-४ 
सहायक चौथो (प्र/सा.प्र) -४ 

 

प्रशासन, योजना  तथा अनगुमन शाखा 
प्रशासन इकाइ 
अतिकृत ६ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
क.अ., ५ औ ं(ववववि)-१ 
राजस्व इकाइ 
सहायक ५औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
योजना तथा अनगुमन इकाइ 
सहायक 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 

 
 

 

प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत  
८ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 

 

आर्थयक विकास, सामाजिक विकास, पुिायधार विकास र िातािरण 
 तथा विपद् व्र्िस्थापन सलमतत 

अध्र्क्ष 
उपाध्र्क्ष 

आन्तररक लेखा पररक्षण 
इकाई 

आन्तररक लेखा पररक्षक 5 औ ं 
(प्र./लेखा) -१ 

 

िेखा, विधार्न, सुशासन तथा अन्र् सलमतत गाउँसभा 
 

म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
अतिकृत ७/8 औ (म्शक्षा/म्श.प्र.) -१ 
प्रा.स., ५औ ं(म्शक्षा/ -१ 

 

स्वास््य र कृवष/पश ुतफा का तनकायहरु: 

- प्राथतमक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकीहरु, आयवेुद 
औषिालयहरु 

- कृवष सेवा केन्र/पश ुसेवा केन्र 
 

 
 

न्र्ातर्क सलमतत 

सामाम्जक ववकास शाखा 
सामाम्जक सरुक्षा तथा पम्न्जकरण इकाई 
अतिकृत ६औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

मवहला, बालबातलका तथा समाज कल्याण इकाइ 
स.म.वव.तन.,चौथो (ववववि)-1 

स्वास््य  इकाई 
हे.अ. ५/६ औ ं(स्वा/हे.ई.)-१ 
 

 

आतथाक प्रशासन शाखा 
अतिकृत 7/8(प्र./लेखा)-1 

लेखा सहायक 5(प्र./लेखा)-1 
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२.२.२ ववद्यमान दरवन्दी तेररज 
                             फक् ताङलङु गाउँपातलका, ताप्लेजङु 

                     गाउँ कायापातलकाको कायाालयको दरवन्दी तेररज 

क्र. सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 

अन्य 

सेवाबाट 
समायोजन 
हदरबन्दी 

बाकँी  
दरबन्दी कैवफयत 

1 प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत  ८ औ ँ प्रशासन सा.प्र.   1      

2 इम्न्जतनयर ७/८ औ ं इम्न्ज. तसतभल   1   1   

3 अतिकृत ७/८ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   1   1   

4 अतिकृत ७/८ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

5 अतिकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   2   

6 आन्तररक लेखापरीक्षक ५ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

७ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   4    

८ कम्प्यूटर अपरेटर  ५ औ ं ववववि     1   4   

९ लेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

१० प्रा.स. ५ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   1   1   

११ हे.अ. ५/६ औ ं स्वास््य  हे.ई.   1   1   

1२ सव-इम्न्जतनयर ५ औ ं इम्न्ज. तसतभल   1   1   

१३ अ.सव.इम्न्जतनयर चौथो इम्न्ज. तसतभल   1   1   

१४ स. मवहला ववकास तनररक्षक चौथो ववववि     1   1   

१५ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इम्न्ज. तसतभल स्यानीटरी 1   1   

कायाालय तफा  जम्मा 19  1८   

वडा कायाालय (७ वटा)         

1 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   3   3   

2 सव-इम्न्जतनयर ५ औ ं इम्न्ज. तसतभल   3   3   

3 सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   ४  4   

4 अ. सव-इम्न्जतनयर चौथो इम्न्ज. तसतभल   ४   ४   

वडा कायाालय तफा  जम्मा 14  14   

कुल जम्मा 33  32   

नोट : कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमाचारी कायारत भएमा तनजलाई स्वीकृत संगठन संरचना अनसुारको 
तमल्दो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकनेछ ।  

त्यस्तो पदमा कायारत कमाचारी जनुसकैु कारणबाट ररक्त भएमा सो पद स्वतः खारेज हनुेछ । 

संगठन संरचना तभत्र नपरेका सरसफाई, दमकल सञ् चालन, एम्बलेुन्स सञ् चालन, नगर प्रहरी जस्ता स्थायी 
कमाचारीलाई हाल कायारत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा कायारत कमाचारी कुनै 
कारणबाट ररक्त भएमा स्थानीय सरकार सञ् चालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ु पनेछ । 

स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ कमाचारीहरुलाई तनजहरुको शैम्क्षक योग्यता 
समेतको आिारमा सब-ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ ।यस दरवन्दी भन्दा 
बाहेक गाउँपातलकाका स्थायी कमाचारीहरुले गाउँपातलकाले खटाए बमोम्जमको काम गनुा पने छ । 
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(क) कृवष तफा को दरवन्दीको अवस्था  

स्थानीय तह 

अतिकृत 

९/१० नेपाल 
कृवष सेवा 

अतिकृत ७/८ 
नेपाल कृवष सेवा 

सहायक पाँचौ 
नेपाल कृवष सेवा 

सहायक चौथौं 
नेपाल कृवष सेवा 

जम्मा 

फक् ताङलङु   गाउँपातलका - १ २ १ ४ 

(ख) पश ुतफा को दरवन्दीको अवस्था 

अतिकृत 
७/८ औ 

कृवष सेवा 
(भेट)  

अतिकृत 
९/१० औ 

कृवष सेवा 
(लापोडेडे)  

अतिकृत 
७/८ औ 

कृवष सेवा 
(मत्स्य)  

  सहायक 
पाँचौं कृवष 
सेवा (भेट)       

प स्वा प्रा 

   सहायक 
पाँचौं कृवष 
सेवा 
(लापोडेडे)       

प स्वा प्रा 

सहायक 
चौथो कृवष 
सेवा (भेट)   
ना  प स्वा 
प्रा 

  सहायक 
चौथो कृवष 
सेवा 
(मत्स्य)     
प स्वा प्रा 

  सहायक 
चौथो कृवष 
सेवा 
(लापोडेडे) 
समहु ना 
प स्वा प्रा 

जम्मा 

 

१ 
 

- 
 

- 
 

२ 

 

१ 
 

२ 

 

- 
 

२ 

 

८ 

(ग) स्वास््य तफा को दरवन्दीको अवस्था  

      फक् ताङलङु गाउँपातलका स्वास््य शाखाको दरवन्दी तेरीज  

क्र.स. पद शे्रणी/तह सेवा समहु गा.पा.को दरबन्दी 
१ अतिकृत ६ स्वा.से. हेल्थइन्स्पेक्सन १ 
२ अतिकृत ६ स्वा.से. क.न./ज.न. १ 
  जम्मा   २ 

 
नोट-  

❖ अतिकृत ६ तह (स्वा./हे.ई.) भन्नाले स्वास््य सेवा‚ हेल्थ ईन्स्पेक्सन समहुको छैटौ तहका 
जनस्वास््य तनररक्षक‚ हे.अ. अतिकृत.  तस.अ.हे.व. अतिकृत. प.तन.स.ु तनररक्षक. खोप तनररक्षक. क्षे.कु. 
तनररक्षक. भे.क.स. तनररक्षक. वा सो सरहका पदनामलाई जनाउने छ । सो पद ररक्त भएमा हेल्थ 
अतसस्टेन्ट ५ तह (स्वा.हे.ई.)बाट पद पतुी गररने छ ।  

❖ अतिकृत ६ तह (स्वा.क.न./ज.न.) भन्नाले स्वास््य सेवाको क.न. समूहका प.हे.न वा तस/अ.न.मी. 
६ तह वा जनरल नतसाङ समहुका स्टाफ नसा ६ तह (स्वा.ज.न.) लाई जनाउने छ र सो पद ररक्त 
भएमा स्वास््य सेवा प.हे.न./स्टाफ नसा ५ तहबाट पद पतुी गररने छ । 
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   स्वास््य चौकी तफा को साववकको दरवन्दीको 
क्र.स
. 

स्वास््य संस्थाको नाम अतिकृत 
६ 
तह(स्वा.
से./हे.इ.
) 

सहायक ५ 
तह(स्वा.से.
/हे.इ.) 

सहायक ५ 
तह(स्वा.से./क
.न.) 

सहायक 
५ 
तह(स्वा.
से./हे.इ.
) 

सहायक 
५तह(स्वा.
से./क.न.
) 

जम्मा  

१ सवाददन स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
२ खेजेतमम स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
३ तलमम्खम स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
४ ईखाब ुस्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
५ तापेथोक स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
६ लङुथङु स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
७ ओलाङचङुगोला स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
  जम्मा     ३५ 

नोट - 

(१) अतिकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नाले स्वास््य सेवाको हेल्थ ईन्स्पेक्सन समूहको छैठौ तहका जनस्वास््य 
तनररक्षक, हे.अ./तस.अ.हे.व. अतिकृतलाई जनाउने छ । सो पद ररत्त भएमा हेल्थ अतसस्टेन्ट ५ तटह 
(स्वा./हे.ई) बाट पद पतुी गररने छ ।  

(२) सहायक ५ तहमा (स्वा./क.न.) भन्नाले स्वास््य सेवाको क.न. समूहको ५ तहका तस./अ.न.मी लाई 
जनाउने छ । सो पद ररक्त भएमा अ.न.मी / अ.हे.व. ४ तह (स्वा./क.न.) हे.ई. बाट पद पतुी गररने छ 
। 

२.३ ववद्यमान संरचना र दरवन्दी सम्बन्िमा देम्खएका समस्याहरु 
१) गाउँपातलकाको आन्तररक स्रोत र काया बोझको तलुनामा स्वीकृत दरबन्दीको जनशम्क्त न्यून रहेको । 

२) संगठन संरचना स्पष्ट र पयााप्त नभएको जसको कारणले आवश्यक सपुररवेक्षण र अनगुमनमा कमी हनु 
गई गणुस्तर कायम गना कदठनाई भएको । 

३) स्वीकृत दरबन्दी भन्दा अन्य करारको कमाचारी बढी भएका कारण प्रशासतनक खचामा ठुलो िनराशी 
खचा गनुापने अवस्था रहेको 

४) गाउँपातलकाको आवश्यक ठाउँमा कम र अनावाश्यक ठाउँमा बढी दरबन्दी रहेको । 

५) कमाचारीको स्पष्ट दरबन्दी र कायावववरण नभएकाका कारण तनणाय प्रकृयामा वढलाई हनु गएको । 

६) कमाचारीको स्पष्ट दरबन्दी तथा कायावववरणको अभावका कारण कमाचारीलाई उपयकु्त म्जम्मेवारी तोक्न 
समस्या रहेको। 

७) गाउँ कायापातलका तथा वडा सतमततको तनणायानसुार दरबन्दी थप गने तथा ववना प्रततस्पिाा कमाचारी 
करारमा तनयकु्त गने प्रचलन बढ्दै गएको। 

८) करारमा अतिक कमाचारी रहेको हुँदा न्यूनतम पाररश्रतमक भन्दा कममा समेत कामकाज गरररहेको 
अवस्था रहेको। 
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९) कमाचारी दरबन्दी संरचनामा कायाालय सहयोगीको बारेमा उल्लेख नरहेको हुँदा शाखागत रुपमा 
सहयोगी कमाचारीको कमी रहेको। 
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भाग ३ वतामान अवस्थाको ववश्लषेण 

३.१ ववद्यमान संवैिानीक र कानूनी व्यवस्था  

 संवैिातनक व्यवस्था  

१.१ िारा १ प्रस्तावना र िारा ४ राज्य को पररभाषा  

नेपालको संवविान को प्रस्तावनामा संघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्मक शासन ब्यवस्था माफा त ददगो, 
शाम्न्त ववकास, सशुासन र समवृद्ध कायम गने प्रततवद्दता र राज्यको पररभाषा अन्तगात िारा ४ मा 
नेपाल संघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्मक राज्य हनुे ब्यवस्था लाई परुा गना संघीय शासन ब्यवस्थाको 
एक घटक स्थातनय तहलाई प्रभावकारी बनाउन ुआवश्यक रहेको ।  

 १.२ राज्यको तनदेशक तसद्दान्त 

•  िारा ५० (१) स्थानीय स्वायत्तता र ववकेन्रीकरणको माध्यमबाट लोकतन्त्रतका लाभहरुलाई 
नागररकले उपभोग गना सक्ने बनाई संघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्मक ब्यवस्थाको सदुृवढकरण 
गने 

१.३ राज्यको नीतत 

१.३ राज्यको संरचना र राज्यशम्क्तको बाडँफाड 
• िारा ५६ र िारा ५७ मा संघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्र नेपालको संरचना र राज्य शम्क्तको 

बाँडफाडको ववषयमा ववववि व्यवस्था रहेको ।  

१.३ एकल र साझा अतिकार सम्बम्न्ि अनसूुचीहरु 

• अनसुचुी ८ र अनसुमु्च ९ मा उल्लेख भए बमोम्जमका अतिकार को प्रयोग मखु्य गरर अनसुमु्च ८ 
को क्रम संख्या ५ मा रहेको स्थातनय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी अतिकार को प्रयोग । 

काननुी व्यवस्था  
स्थातनय सरकार संचालन ऐन २०७४ अन्तर सरकारी ववत्त व्यवस्था ऐन २०७४, कमाचारी समायोजन ऐन, 

२०७५ संघ प्रदेश र स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसम्बन्ि) ऐन २०७७ लगायतका काननुी तथा संघीय 
व्यवस्थाको कायान्वयन सम्बन्िी अन्य  नीततगत व्यवस्थाहरु र मागादशानहरु काननुी आिारको रुपमा रहेका 
छन ् ।  

३.२ कायाक्रमको ववश्लषेण 

नेपालको संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा 
(२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सम्बम्न्ित अनसूुची – ८ बमोम्जम स्थानीय तहको अतिकार 
अन्तगातको म्जम्मेवारी संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा (४), 
िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) 
संग सम्बम्न्ित अनसूुची – ९ बमोम्जम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकारको साझा सूची बमोजतमको 
म्जम्मेवारी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) लगायत 
ववद्यमान ऐन, कानून तथा संवैिातनक व्यवस्था अनरुूप गाउँपातलकाको आिारभतू सरुक्षाको लातग गाउँ 
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प्रहरीको सञ्चालन देम्ख तलएर स्थानीय अथातन्त्रको ववकासको लातग सहकारीको सञ्चालन र तनयमन, 

एफ्.एम.् सञ्चालन, स्थानीय तहको आन्तररक आम्दानी ववृद्ध गना ववतभन्न प्रकृततका कर दस्तरु तथा शलु्क 
सङ्कलन गने काया, स्थानीय तहमा कायारत कमाचारीहरूले प्रदान गने सेवाको मापदण्ड नीततकाननु तजुामा 
गने, स्थानीय तहको ववकासको लातग सडक, तसँचाई, खानेपानी, उजाा लगायतका पूवाािारको ववकास गने 
सम्मका कायाहरू सम्पादन गनुापने दावयत्व स्थानीय तहमा रहेको छ । स्थानीय तहमा आवतिक र वावषाक 
ववकास योजनाहरू तजुामा, कायाान्वयन, अनगुमन र मूल्याङ्कन, आिारभतू म्शक्षा, स्वास््य र समाज कल्याणका 
काया सम्पादन गने, स्थानीय तहको वातावरण तथा जैववक वववविताको संरक्षण गने, हाटबजारको व्यवस्थापन 
गने, गाउँसभाको सञ्चालन गरी नीततगत तथा काननुी प्रबन्ि तमलाउने जस्ता कायाहरू पतन ऐनले स्थानीय 
तहमा दावयत्व थप गरेको छ । स्थानीय तहको सावाजतनक सम्पम्त्तको संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने, कृवष 
पशपुालन आयआजानका कायाक्रम माफा त ् स्थानीय अथातन्त्रको ववकास गने, भाषाकला संस्कृततको ववकास 
गने लगायतको म्जम्मेवारी समेत प्राप्त भएको छ । 

 

स्थानीय तहले उल्लेम्खत म्जम्मेवारीका साथै सङ्घीय सरकारबाट प्रदत्त म्जम्मेवारी र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त 
म्जम्मेवारी समेत सम्पादन गरी ववतभन्न प्रकारका ववकास तनमााणका काया र सेवाप्रवाहको प्रभावकारी 
व्यवस्थापन गनुापने अवस्था रहेको छ । यसैगरी ववतभन्न ववषयगत मन्त्रालयबाट प्राप्त थप म्जम्मेवारी, दात ृ
तनकायबाट संचातलत आयोजना तथा कायाक्रमको व्यवस्थापन, तनजी क्षते्रसँगको सहकायामा संचातलत 
कायाक्रम आददले गदाा गाउँपातलकाको कायाचाप तनरन्तर रूपमा ववृद्ध भैरहेको अवस्था छ । 

३.३ कायावोझको ववश्लषेणः  

 गाउँपातलकाले प्रदान गने सेवाहरूमा आिारभतू सेवा, अत्यावश्यक सेवा, पूवाािार सेवा र ववतभन्न तनकायले प्रवाह 
गने सेवाको तनयमन तथा व्यवस्थापन गने आदद रहेका छन ् यसरी ववतभन्न प्रकृततको सेवाप्रवाहगने क्रममा 
प्रशासन, लेखा, इम्न्जतनयररङ, कृवष, न्यावयक स्वास््य सेवा तथा ववववि सेवाका कमाचारीहरूको भतूमका महत्वपूणा 
रहेको हनु्छ स्थानीय तहलाई प्राप्त म्जम्मेवारी अनरुुपको कायासम्पादन गना सक्षम र ववषयगत जनशम्क्त नभएमा 
स्थानीय तहले स्थानीय सरकारको रूपमा प्रभावकारी सेवाप्रवाह गना असहज हनुे देम्खन्छ । 

 

गाउँपातलकाको भौगोतलक अवम्स्थतत र िरातलीय वहसावले ववतभन्न स्थानमा बसोबास गरेका फरक फरक 
समदुायहरूको आवश्यकता, चाहना र माग अलग अलग हनुे गदाछ । स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनले ददएको 
कायाम्जम्मेवारीको दायरा हेने हो भन े व्यम्क्तको जन्म देम्ख मतृ्यसुम्मका ववषयमा स्थानीय सरकार म्जम्मेवार 
रहेको देम्खन्छ बालवातलकाको जन्म दताा गने देम्ख कसैको वेवाररसे अवस्थामा मतृ्य ुभएमा सो को व्यवस्थापन 
समेत स्थानीय तहको म्जम्मेवारी तभत्र राम्खएको छ । 

 

जनताको माग, स्थानीय आवश्यकता अनसुारका ववकास कायाक्रम तजुामा, कायाान्वयन, बजेट व्यवस्थापन, जनशम्क्त 
व्यवस्थापन, प्राकृततक श्रोत संरक्षण पररचालन, स्थानीय आय श्रोत व्यवस्थापन र पररचालन, संघसंस्था समन्वय, 

प्रदेश र संघीय सरकारसंगको सम्पका  र समन्वय, ववतभन्न प्रकृततका तसफाररस, प्रमाम्णत, सजामीन मचुलु्का, वववाद 
तनरुपण र न्यावयक काया, प्राकृततक प्रकोप र त्यसबाट समृ्जत ववपद् व्यवस्थापन लगायतका कायाबोझ हालको 
स्थानीय तहमा आएको देम्खन्छ । मातथ उल्लेख गररएका काननुी आिार तथा सङ्घीय शासन व्यवस्थामा स्थानीय 
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आवश्यकता पूतता गना हालका गाउँपातलकाहरूमा त्यसै प्रकारका शाखा, उपशाखा, ववषयगत एकाईहरू स्थापना 
गरी कायाम्जम्मेवारी स्पष्ट गनुाका साथै नयाँ संगठन संरचनाका आिारमा कमाचारी दरबन्दी व्यवस्था गरी 
कमाचारीलाई पदीय कायावववरण उपलब्ि गराउन अत्यावश्यक देम्खएको छ । 

३.४ उपलब्ि मानव श्रोतको ववश्लषेण 
अन्तररम संरचनामा ५ वटा शाखा, (प्रशासन, पूवाािार ववकास, सामाम्जक ववकास, म्शक्षा यवुा तथा खेलकुद, र 
आतथाक प्रशासन) ११ वटा एकाईहरू स्वास््य र कृवष तथा पशतुफा का कमाचारी र ९ वटा वडा कायाालयहरूमा 
स्थायी कायाक्रम तफा का र करारका गरी ५५ जना भन्दा बढी कमाचारी कायारत रहेको पाईएको छ । 

 

प्रस्ताववत सांगठतनक तातलका अनसुार ९ वटा शाखा, (१ प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा  , २ पूवाािार 
ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा ३ सामाम्जक ववकास शाखा  ४ म्शक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा, ५ 
स्वास््य शाखा,६ आतथाक ववकास शाखा ७ आतथाक प्रशासन शाखा ८ कृवष ववकास शाखा ९ पशपंुक्षी ववकास 
शाखा ) र  आन्तररक लेखापरीक्षण उपशाखा रहेका छन ्भन ेस्थाइ र करार गरी ७८ दरवन्दी प्रस्ताव गररएको 
छ। 

 

गाउँपातलकाको सांगठतनक पररवतान सँगै जनशम्क्त स्वभाववक नै पररवतान हनुे कुरा हो । संगठन व्यस्थापन 
सवेक्षणको तसद्धान्त अनसुार नै कायाबोझको आिारमा संगठन संरचना तय हनु ु पने र संगठनको आकारको 
अिारमा जनशम्क्त व्यवस्था हनु ु पने हुँदा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनले नै हालको स्थानीय तहहरूको 
सांगठतनक आकार र कमाचारीको संख्या तनिाारण गने आिार प्रदान गरेको छ सोवह बमोम्जम नै यो सवेक्षण 
प्रस्ताव गररएको छ । 
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३.५ आतथाक ववश्लषेण 

 

गाउँपातलकाको ववम्त्तय अवस्था  

(क) आय तफा  : 
कायाालयबाट प्राप्त गाउँपातलकाको ववगत दईु वषाको आयको अवस्था तनम्न अनसुार पाईएको छ 

 

• आ.व. २०७७/०७८ को कूल आय रु. ४४,५२,४४,१४५ मध्ये आन्तररक आय रु 
३३५६१९१।०० भएको, जनु कूल आयको तलुनामा ०।७५ प्रततशत मात्र हो । 

 

• आ.व. २०७८/०७९ को असार मसान्त सम्मको कूल आय रु ४९,६४,५९,७५९।६५ को तलुनामा 
आन्तररक आय रु. २४,५०,७८४।९३ कूल आयको ०।४९ प्रततशत रहेको छ, जनु यस अवतिको 
कमाचारी खचा भन्दा न्यून देम्खन्छ । 

 

(ख) ब्यय तफा  
गाउँपातलकाको ववगत दईु आ.व.को व्यय वववरण को आिारमा खचा ववश्लषेण गररएको छ : 
 

• आ.व. २०७७/०७८ को कूलव्यय रु ४१,१३,८३,११३।०० मध्ये कमाचारी म्शक्षक सवहतको लातग 

रु १०५३२५५१३ खचा भएको देम्खन्छ । 

 

• आ.व. २०७८ / ०७९ को कूल अनमुातनत व्यय रु. ४४,९५,५३,९३९।१२ मध्ये सो आ.व.मा 
कमाचारी खचा म्शक्षक सवहत रु. ११५३२८१०९।४८  सो आ.व.मा आन्तररक आय भने रु. 
२४,५०,७८४।९३   मात्र रहेको छ । 

 

• नेपाल सरकारले जारी गरेको संगठन संरचना र दरवन्दी पनुरावलोकन सम्बन्िी संम्क्षप्त कायाववतिले 
तनदेश गरेबमोम्जम कमाचारी दरवन्दी स्वीकृत गदाा गाउँपातलकाको राजस्व क्षमता, खचाको आकार र 
स्थानीय आवश्यकताको आिारमा तनणाय गना व्यवहाररक देम्खन्छ ।  

•  तहगत दरवन्दीको आिारमा आतथाक ववश्लषेण पतन प्रततवेदनमा समावेश गररएको छ।  

३.४ पररवतानको औम्चत्य 

• कमाचारी दरवन्दी हेदाा प्राववतिक र अप्राववतिक दवैु प्रकृततका कमाचारीहरुको दरवन्दी यस कायाालयमा 
रहेका छन।् 

• ६ तह र सोभन्दा मातथका दरवन्दीहरु अतिकृत स्तरका, ३ तहदेम्ख ५ तहसम्मका दरवन्दीहरु सहायक 
स्तरका, सवारी चालक (एम्बलेुन्स चालक र हलकुासवारी चालक), कायाालय सहयोगी र पालेका 
पदहरुलाई तहवववहन पद भतनएको छ ।  

• शाखा प्रमखुमा अतिकृत ६ र ७/८ का पदहरु रहन सक्ने व्यवस्था गररएको छ । 

• गाउँपातलका तथा वडा कायाालयतफा  स्वीकृत दरबन्दी मध्येमा स्थायी कमाचारीहरु र  स्वीकृत दरबन्दी 
तथा पदनाम बाहेकका अन्य करार कमाचारीको रुपमा अतिक कमाचारी तनयकु्त गररएको पाइन्छ । 

• स्वीकृत स्थायी दरबन्दी पूतता नभएको कारणले महत्वपूणा पदहरुमा समेत करारका कमाचारी कायारत 
रहेका छन ्। 
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• नेपालको संवविानबाट स्थानीय तहको लातग तनददाष्ट अतिकार, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ मा 
स्थानीय तहको लातग तोकेको काम, कताव्य र अतिकार तथा वदतलँदो शासकीय स्वरुप अनसुार स्थानीय 
तहप्रततको नागररकको अपेक्षा एवं पररवततात शासकीय स्वरुपलाई व्यवम्स्थत गना आवश्यक सािन/स्रोत 
र सोको व्यवस्थानको लातग ववद्यमान जनशम्क्तमा कतै कटौतत गनुा पने त कतै थप गनुापने देम्खन्छ।  

• मातथ उल्लेख भए अनसुार यस कायाालयमा ववतभन्न प्रकृततका (संघीय सरकारबाट खवटने कमाचारीहरु, 

स्थानीय सेवाका स्थायी र करारका कमाचारीहरु एवं समायोजन भई आएका कमाचारीहरु रहेका र 
कततपय कमाचारीहरुमा स्थानीय तहको कायाक्षेत्र र यस तहबाट प्रदान गररने सेवाको 
सम्वेदनशीलताप्रततको पयााप्त बोिको अभाव रहेको देम्खन्छ भने उनीहरुमा कायाउत्प्ररेणा र मनोवलको 
स्तर पतन पयााप्त मात्रामा नरहेको अनभुतूत गना सवकन्छ । 

• स्थानीय तहमा समायोजन भइआएका कमाचारी र दरवन्दीको लातग पयााप्त फतनाचर तथा अन्य 
उपकरणहरुको समेत अभाव भएको देम्खन्छ ।  

• स्पष्ट कायावववरण, संगठनको व्यावसावयक योजना एवं आवतिक योजनाको अभावमा कमाचारीहरु बीच 
म्जम्मेवारीको ववतरण सन्ततुलत वकतसमले हनु सकेको देम्खँदैन । कुन ै कमाचारीले अत्यन्त बोम्झलो 
कायाभार सम्हाल्न ुपरररहेको अवस्था छ भने कुनै कमाचारीले स्पष्ट म्जम्मेवारी पाउन सकेका छैनन ्। 

• ववद्यमान कमाचारीहरुमध्ये के कतत तातलम प्राप्त छन ्र के कततले तातलम पाउन सकेका छैनन ्तथा 
तनकट भववष्यमा कुन कमाचारीलाई कस्तो तातलमको आवश्यकता छ भने्न कुराको पतन एकीन भएको 
पाइँदैन । समग्रमा भनु्न पदाा कमाचारी ववकास योजनाको अभाव देम्खन्छ  

• यसथा पदगत आवश्यकतानरुुप तातलम/प्रम्शक्षण/जनशम्क्त ववकासको पयााप्त व्यवस्था गररन ुपतन उम्त्तकै 
आवश्यक देम्खन्छ । 

भाग ४ प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी 
४.१ प्रस्ताववत संगठन संरचनाको व्यख्या 
यस गाउँपातलकामा कायावोझका आिारमा साववकका शाखा तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले काया गनाका लातग तपतसल 
बमोम्जमका शाखा तथा शाखा अन्तगातका ईकाइहरुको प्रस्ताव गररएको छ ।सो सम्बम्न्ि संगठन संरचना र तेररजमा 
देहाय बमोम्जम रहने छन ्।  

 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
प्रशासन इकाई -वडा कायाालयहरु   
राजस्व इकाई 
योजना तथा अनगुमन इकाई 
कानूनी मातमला इकाई 
म्जन्सी इकाई 
 

पूवाािार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
सडक तथा अन्य पूवाािार ववकास इकाई 

भवन तथा मापदण्ड कायाान्वयन इकाई 
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वातावरण, सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन इकाई 
 
समाम्जक तथा आतथाक ववकास शाखा 
सामाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 
मवहलका बालवातलका तथा समाज कल्याण इकाई 
आतथाक ववकास इकाई  
 

स्वास््य शाखा 
स्थानीय अस्पताल 

प्रथातमक स्वास््य केन्र /स्वास््य चौकी/उपस्वास््य चौकी/आिारभतू स्वास््य संस्था /सामदुावयक स्वास््य केन्र  
 

म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  
स्थानीय म्शक्षण संस्थाहरु 
आतथाक प्रशासन शाखा 
आन्तररक लेखापरीक्षण इकाई 
कृवष ववकास शाखा  
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 ४.२ प्रस्ताववत संगठन संरचना (गाउँकायापातलका तफा ) 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन 
शाखा 

अतिकृत ६/७/८ औ ं
(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

प्रशासन इकाइ 

सहायक तह५(प्र./सा प्र) -१  
क.अ., ५ औ ं(ववववि)-१ 

 

 

राजश्व इकाइ 

सहायक ५ औ ँ(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 

योजना तथा अनगुमन इकाइ 

सहायक ५ औ ं(प्र.÷सा.प्र) –१ 

 

काननुी मातमला इकाइ 

सहायक ५ औ ं
(न्याय/कानून)–१ 

 

 

 

 आतथाक प्रशासन शाखा 
अतिकृत ७/८ औ ँ(प्र/लेखा)- १ 
लेखा सहायक ५औ ं (प्र/लेखा)-१ 
सह लेखापाल (प्र /लेखा)4 औ-१  
 

 
 
 

 

म्शक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

अतिकृत ६/७/८ औ ं
(म्शक्षा÷म्श.प्र.)–१ 

प्रा.स. ५ औ ं
(म्शक्षा/म्श.प्र.)–१ 

कृवष ववकास शाखा 
अतिकृत ७/८ औ ँ(कृवष)-१ 
प्रा.स., ५औ ं(कृवष) -२ 
ना प्रा स चौथो(कृवष) -१ 

 
 
 

पशपंुक्षी ववकास शाखा 
अतिकृत ७/८ औ ँकृवष/भेट-१ 
प्रा.स., ५औ ं(भेट) -२ 
प्रा.स., ५औ ं(लापोडेडे) -1 
नाप्रास चौथो (लापोडेडे) -२ 
ना प्रा स चौथो (भेट)  -२ 

 

सामाम्जक तथा आतथाक 
ववकास शाखा 

अतिृकत ६/७/८ औ ं
(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

सामाम्जक सरुक्षा तथा 
पम्न्जकरण इकाइ 

सहायक ५ औ ँ(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 मवहला, बालबातलका तथा 
समाज कल्याण इकाइ 

म वव तन 
पाचौँ÷स.म.वव.तन.चौथो(ववववि)÷ 

(प्र सा प्र)–१ 

आतथाक ववकास इकाइ  
सहायक ४/५ (प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 

 
 

म्शक्षण संस्थाहरु  
 

आन्तररक 
लेखापररक्षण इकाई 

आन्तररक लेखा पररक्षक 
5औ ं(प्र./लेखा)-१ 

 
 

वडा कायाालयहरु ७ 
सहायक पाचौं(प्र./सा प्र)-३ 

सव इम्न्ज. पाँचौ(इम्न्ज/तस/जन)-३ 

अ.सव इम्न्ज. चौथो/(इम्न्ज/तस/जन)-४ 

सहायक चौथो/(प्र./सा प्र)-४ 

कायाालय सहयोगी-७ करार 

स्वास््य चौकी (प्रत्येकको 
लातग) 

अतिकृत ६औ ँ
(स्वा.से./हे.इ.)-१ 
सहायक ५ औ ँ

तह(स्वा.से./हे.इ.)-१ 
सहायक ५ औ ँ

तह(स्वा.से./क.न.)-१ 
सहायक ४ औ ँ

तह(स्वा.से./हे.इ.)-१ 

सहायक ४ औ ँ
तह(स्वा.से./क.न.)-१ 

ल्याव अतसस्टेन्ट तह 4/5 
औ-ँ1 

कायाालय सहयोगी-१ करार 

 
 
 
 

पूवाािार ववकास तथा 
वातावरण 

व्यवस्थापन शाखा 
इम्न्जतनयर ६/ ७/८ औ ं

(इम्न्ज÷तसतभल÷जनरल) – १ 

सडक, तसचाई तथा अन्य 
पूवाािार ववकास इकाइ 

सव-इम्न्ज, ५औ ं
(इम्न्ज/,तसतभल)–१ 

अतमन  ४ औ ँ(इम्न्ज/सवे) 
-१  

भवन तथा मापदण्ड 
कायाान्वयन इकाइ 

अ.सबइम्न्ज, चौथो      
(इम्न्ज.÷तसतभल)–१ 

वातावरण, सरसफाई तथा 
ववपद 

व्यवस्थापन इकाई 

सहायक ५ औ ं(प्र.÷सा.प्र.)–
१ 

खा.पा.स.टे., ४÷५ 
(इ.÷तस.÷स्या.)–१ 

 

स्वास््य शाखा 
अतिकृत ६/७ (स्वा/हेइ)-१ 

अनतम4/५(क.न/ज.न) -१ 

 

सामदुावयक स्वास््य इकाइ 
तफा  प्रत्येकमा 

अ हे व/अनमी चौथो/पाँचौ 
(स्वा/हेइ)-१ 

 
 

आयुावेद तफा  
कववराज  पाँचौ १ 

बैद्य चौथो १ 

गाँउ सभा 

गाउँ कायापातलका वडा सतमततहरु- ७ 
 

कायापातलका ववषयगत सतमततहरु 
आतथाक ववकास, पूवाािार, सामाम्जक, ववकास, 
वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन, संगठन तथा 

प्रशसन सतमततहरु 
 

अध्यक्ष 

प्रमखु प्रशासवकय अतिकृत 

रा.प ततृतय  
 

 

 
 

न्यावयक सतमततको सम्चवालय 

उपाध्यक्ष 

गाउँसभाबाट  गदठत सतमततहरु 
ववद्यायक, शसुासन तथा लेखा सतमतत 
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४.३ प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज  

                                                    फक् ताङलङु गाउँपातलका, ताप्लेजङु  
                                         गाउँ कायापातलकाको कायाालयको प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
थप घट 

कायम 
दरवन्दी 

कैवफयत 

१ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत  रा.प ततृीय  प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १  

२ इम्न्जतनयर ६/७/८औ ं इम्न्ज. तसतभल   १ ० 
० १ 

 

३ अतिकृत ६/७/८ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   १ ० 
० १ 

 

४ अतिकृत ७/८ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० 
० १ 

 

५ अतिकृत ७/८ औ ं कृवष कृवष प्रसार   १ ० ० १ 
कृवष सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

६ अतिकृत ७/८ औ ं कृवष भेटनरी   १ ० ० १ 
पश ु सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

७ अतिकृत ६/७/८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० ० २ 
 

८ अतिकृत  ६/७ औ ँ स्वास््य  हे. इ.   १ ० 0 १  

९ कम्प्यटुर अपरेटर ५ औ ं ववववि   १ ० ० १  

१0 आन्तररक लेखापरीक्षक ५ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १ 
 

११ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ १ ० ५ 
 

12 सहायक ५ औ ं न्याय कानून  0 1 0 1 थप 

१3 सहायक 4/5 औ ँ प्रशासन सा.प्र.  0 १ 0 १ थप 

१4 लेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १ 
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
थप घट 

कायम 
दरवन्दी कैवफयत 

१5 प्रा.स. ५ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   १ ० ० १ 
 

१6 प्रा.स. ५ औ ं कृवष कृवष प्रसार   २ ० ० २ 
कृवष सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

१7 पश ुसेवा प्राववतिक ५ औ ं कृवष लापोडेडे   १ 0 ० 1 
पश ु सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

१8 पश ुस्वास््य प्राववतिक ५ औ ं कृवष भेट   २ ० ० २ 
पश ु सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

१9 सव-इम्न्जतनयर ५ औ ं इम्न्ज. तसतभल   १ ० ० 1 
 

20 अ.सव.इम्न्जतनयर ४ औ ं इम्न्ज. तसतभल   १ ० ० १ 
 

21 अतमन ४ औ ं इम्न्ज. सभे   ० १ ० १  थप  

२2 
मवहला ववकासतनररक्षक/सहायक 
म.वव.तन 

४/५ औ ँ ववववि     १ ० ० १ 
 

२३ सह लेखापाल ४ औ ं प्रशासन लेखा  ० १ ० १  

२४ नायव पश ुस्वास््य प्राववतिक ४ औ ं कृवष भेट   २ ० ० २ 
पश ु सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

२५ नायव पश ुसेवा प्राववतिक ४ औ ं कृवष लापोडेडे   २ 
 ० २ 

पश ु सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

२६ नायव प्राववतिक सहायक ४ औ ं कृवष कृवष प्रसार  १ ० ० १ 
कृवष सेवा केन्रको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको । 

२७ खा.पा.स.टे. ४/५ औ ँ इम्न्ज. तसतभल स्यानीटरी १ ० ० १ 
 

२८ अ.न.मी ४/५ औ ं स्वास््य  क.न/ज.न   ० १ ० १ 
स्वास््य शाखाको स्वीकृत 
दरवन्दी तमलान गररएको 

२९ कववराज ५ औ आयवेुद   ० १ ० १  
३० बैद्य ४ औ आयवेुश   ० १ ० १  
कायाालय तफा  जम्मा ३१ ८ ० ३९   
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४.४ वडा कायाालय तफा   (७ वटा वडा)  

तस नं पद शे्रणी/तह सेवा समूह जम्मा कायम दरवन्दी 
 

कैवफयत 
१ सहायक पाँचौ प्रशासन सा.प्र. ३ 

 

२ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र. ४  
३ सव-इम्न्जतनयर पाँचौ इम्न्ज. तसतभल ३ 

 

४ अ.सवइम्न्जतनयर चौथो इम्न्ज. तसतभल ४  

५ कायाालय सहयोगी शे्रणीवववहन   ७ करार 

जम्मा २१  
 

४.५ स्वास््य चौकी तफा   

स्वास््य चौकी  

तस न 

 

पद 

 

तह 

 

सेवा 
 

समूह 
प्रत्येक  स्वास््य चौकीको लातग 

 

कैवफयत 
१ हे अ/तस अहेव ६ स्वास््य/हे.इ. हे .इा .  १ 

 

२ 
अ.हे.व ५ स्वास््य/ हे .इा.  हे .इा .  १ 

 

3 अ.हे.व 4 स्वास््य/ हे.ई. हे.ई. 1  

४ तस अ.न.मी 5 स्वास््य/क .न .  ज. न. १ 

 

५ अ.न.मी 4 स्वास््य/क .न .  ज. न. १ 

 

६ ल्याव अम्शषे्टन्ट  ४/५ स्वास््य  ल्याव टे. १  
७ कायाालय सहयोगी शे्रणीवववहन   १ करार 
जम्मा ७  
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नोट: चौववस घण्टे प्रसतुी सेवा प्रदान गने स्वास््य चौकीमा आवाश्यकता अनसुार थप अ.न.मी एक र का.स एक थप गना सवकने ।  

४.५ सामदुावयक स्वास््य इकाई तफा  
 

 

 

 

 

 

नोट: खानेपानी सहायक, का.स. स्वीपर, ह.स.चा, डोजर अपरेटर जस्ता पदहरु गाउँपातलकाको आवश्यकता अनसुार करार सेवाबाट पदपूतता गना सवकनेछ  । 

४.७ आयवेुद तफा   

 

क्र.स. पद तह सेवा  समूह उपसमूह संख्या कैवफयत 

१ कववराज ५ आयवेुद   १  

२ वैद्य ४ आयवेुद   १  

 

सामदुावयक स्वास््य केन्र   

तस न 

 

पद 

 

तह 

 

सेवा 
 

समूह 
प्रत्येकको लातग 

 

कैवफयत 
१ अ.हे.व /अ.न.मी  4/५ स्वास््य/ हे .इा.  हे .इा. /ज.न. १ करार 
जम्मा १ 
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   ४.८ करारबाट पदपूती गना प्रस्ताववत दरबन्दी 
               फक् ताङलङु गाउँपातलकाको लातग प्रस्ताववत करार दरबन्दी वववरण 

क्रस पद तह सेवा  समहु  उपसमहु दरबन्दी कैवफयत 

१ सूचना प्रववति अतिकृत ६/७ ववववि   १  
२ सहायक कम्प्यटुर अपरेटर/ 

टेम्क्नतसयन 
चौथो ववववि   १  

३ हलकुा सवारी चालक तहवववहन    3  

४ अपरेटर तहवववहन    1  

४ कायाालय सहयोगी(पाले समते) तहतबवहन    3  

५ नगर  प्रहरी/गाउँ प्रहरी  तहवववहन    5(1-हबल्दार, 
4-जबान) 

 

 जम्मा     १४  

वडा कायाालय ७ वटा 
क्र 
स 

पद तह सेवा समहु उपसमहु दरबन्दी कैवफयत 

१ कायाालय सहयोगी तहतबवहन    ७  

 

स्वास्थ चौकी र सामूदायीक स्वास्थय इकाई तफा  २३ वटा 
क्र 
स 

पद तह सेवा समहु उपसमहु दरबन्दी कैवफयत 

१ अ.हे.व /अ.न.मी  चोथो/पाँचौ    १६  

२ कायाालय सहयोगी तहतबवहन    ७  

 जम्मा     २३  

कूल दरबन्दी वववरण - 

१.  गाउँकायापातलका कायाालय  

 स्थायी–३९, करार–१४ जम्मा– ५३ 

२.  वडा कायाालयहरु 

  स्थायी–1४, करार–7, जम्मा– २१ 

३. स्वास््य चौकी तफा  
   स्थायी - ४२,करार - ७ जम्मा ४९ 

४. सामदुायीक स्वास््य इकाई 

 करार-१६ 
  कूल जम्मा– १३९ 

 



32 

 

रष्टव्य -  
१)  ततृीय तहको कमाचारी कायारत भएमा तनजलाई स्वीकृत संगठन संरचना अनसुार तमल्दो चौथो तहमा कामकाज 

लगाउन सवकने छ ।त्यस्तो पदमा कायारत कमाचारी जनुसकैु रुपबाट ररक्त भएमा सो पद स्वतः खारेज हनुेछ 

(२) संगठन संरचनातभत्र नपरेका सरसफाइ, दमकल सञ्चालन, एम्बलेुन्स सञ्चालक, गाउँप्रहरी, कायाालय सहयोगी जस्ता 
कमाचारी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनसुार प्रततस्प्रिात्मक सेवा करारबाट मात्र कामकाज गराउन ुपनेछ 
।  

(३) स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचौ कमाचारीहरुलाई तनजहरुको शैम्क्षक योग्यता समेतको 
आिारमा सव इ.,अ.स.इ.,अ.प्रा.स.का पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ । 

४.९ प्रस्ताववत दरवन्दी बमोम्जम संस्थागत (शाखागत) वववरण 

प्रस्ताववत दरवन्दी बमोम्जम संस्थागत (शाखा/उपशाखा/इकाईगत) ववस्ततृ वववरण तलको तातलकामा  प्रस्ततु गररएको छः 
क्रस 

 

शाखा/उपशाखा/इकाईको नाम 

 

दरबन्दी सङ्खख्या कवफयत 

१ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत‚ रा.प. ततृीय‚ प्र.सा.प्र. १ 
 

२ प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा   

 १. अतिकृत ६/७।८ औ ं(प्र./सा.प्र.) १  

 प्रशासन इकाई 
  

 १ सहायक तह ५ (प्र/ सा प्र)  1 
 

२ कम्प्यटुर अपरेटर तह 5( ववववि) 1  

 राजस्व इकाई    

 १. प्रशासन सहायक‚ तह-५ प्र/सा.प. १ 
 

 योजना तथा अनगुमन इकाई    

 १. प्रशासन सहायक‚ तह-५ प्र/सा.प. १  

 काननुी मामीला इकाई   

 १.  सहायक‚ तह-५ न्याय/कानून १  

३ पवुाािार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा    

 इम्न्जतनयर ६/७/८ (इन्जी/तसतभल/जनरल) १  

 सडक तसंचाई तथा पूवाािार ववकास इकाई 
  

 १. सव इम्न्जतनयर‚ तह-५‚ (इम्न्ज/तसतभल) १ 
 

 २. अतमन. तह-४‚ (इम्न्ज‚सभे)  १ 
 

 भवन तथा मापदण्ड कायान्वयन इकाई   

 1 अतसस् टेन्ट सब इम्न्जतनयर ४  इम्न्ज/तसतभल १ 
 

 वातावरण‚ सरसफाई तथा ववपद व्यवस्थापन इकाई 
  

 १ सहायक‚ तह-५‚ (प्र/सा प्र)  १ 
 

 २ खा.पा.स.टे.‚ तह-५‚ (इम्न्ज‚ सेतनटरी) १ 
 

४ म्शक्षा‚ यवुा‚तथा खेलकुद शाखा   

 १. म्शक्षा प्रशासन अतिकृत‚ तह ६/७/८‚ (म्शक्षा/ म्श.प्र.) १ 
 

 २. प्राववतिक सहायक‚ तह-५‚ (म्शक्षा/ म्श.प्र.) १ 
 

५ स्वास््य शाखा   

 १.अतिकृत 6/७ (स्वस््य/हे.इ) १ 
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२. अनमी -4/ ५ (स्वस््य/क.न/ज.न) १ 

 

 

सामदुायीक स्वास््य इकाई (प्रत्यकको लातग)   

 १. अ.हे.ब/अनमी तह 4/५‚ (स्वास््य/ हे.ई/क.न., ज.न.) १  

६ सामाम्जक तथा आतथाक ववकास शाखा   

 १. अर्धकृत ६/७/८ औ ं(प्र./ सा.प्र.) १  

 मवहला बालबातलका तथा समाज कल्याण इकाई 
  

 १.मवहला ववकास तनररक्षक/ सहायक मवहला तनरीक्षक‚ तह 4/5‚ ववववि १ 
 

 सामाम्जक सरुक्षा तथा पम्ञ्जकरण इकाई 
  

  सहायक ५ (प्रशासन/ सा.प्र.) १ 
 

 आतथाक ववकास इकाई   

  १.सहायक तह 4/५ (प्र/ सा प्र)  १  

७ कृवष ववकास शाखा    

 १. कृवष ववकास अतिकृत‚ तह ७/८‚ कृवष १ 
 

 २. प्राववतिक सहायक‚ तह-५‚ कृवष २ 
 

 ३. नायव प्राववतिक सहायक‚ तह - ४‚ कृवष १ 
 

८ पशपंुम्क्ष ववकास शाखा   

 १. पश ुववकास अतिकृत/ पश ुम्चवकत्सक‚ तह ७/८‚ पश ुसेवा १ 
 

 २. प्राववतिक सहायक‚ तह-५‚ पश ुसेवा २ 
 

 ३ प्राववतिक सहायक‚ तह-५‚ लोपोडेडे 1  

 4. नायव प्राववतिक सहायक‚ तह-४‚ पश ुसेवा २ 
 

 5. प्राववतिक सहायक‚ तह-4‚ लोपोडेडे २  

९ आतथाक प्रशासन शाखा   

 १. लेखा अतिकृत‚ तह-७/८‚ प्र.लेखा १ 
 

 २. लेखा सहायक‚ तह-५‚प्र./लेखा १ 
 

 ३. सह लेखापाल तह ४  १  

१० आन्तररक लेखापरीक्षाण इकाई 
  

 १. आन्तररक लेखापरीक्षक‚ तह-५‚ प्र/लेखा १ 
 

११ वडा कायाालय - ७ वटा   

 १. वडा सम्चव‚ तह-4‚ प्र/सा‚प्र ४ 
 

 २. अतसषे्टन्ट सव इन्जीतनयर/् तह-४‚ इन्जी/तसतभल ४ 
 

 3. वडा सम्चव‚ तह-5‚ प्र/सा‚प्र 3  

 4. सव इन्जीतनयर‚ तह-5‚ इन्जी/तसतभ ३  

१२    

 १=कववराज सहायक पाँचौ  १  

 २=बैद्य सहायक चौथो १  

 जम्मा दरबन्दी  ५४ सा=स्वा=इ १ 
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वडा कायाालयहरुको संगठनात्मक संरचना 
फक् ताङलङु गाउँपातलकाको वडा नं. १ देम्ख वडा नं. ७ सम्मका प्रत्येक वडामा रहने दरवन्दीहरु देहाय 

बमोम्जम हनुे गरी म्चत्रमा प्रस्ततु गररएको छ । 

वडा कायालयको संगठन संरचना 
-७ वटै वडा कायाालयको संगठन संरचनामा यही अनसुारको प्रस्ताववत गररएको छ ।) 

वडा सतमतत 

 

वडा अध्यक्ष 

 

वडा सम्चव‚ (तह-४/५प्र शासन/सा.प्र.) - १ 

अतसषे्टन्ट सव इम्न्जतनयर / सब इम्न्जतनयर (तह – ४ / ५ इम्न्ज/तसतभल) – १ 

कायाालय सहयोगी, (तह वववहन प्रशासन / सा.प्र.) – १ 

 

रष्टव्य - सबै वडा कायाालयमा वडा सम्चवको दरबन्दीलाई तह–४/५,(प्र./सा.प्र.) को हनुेछ । सबै  वडामा 
तह–४/५सा को अतसषे्टन्ट सव–इम्न्जतनयरको दरबन्दी रहने छ । 
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 ४=८ आतथाक ववश्लषेण 

 

गाउँ कायापातलकाको कायाालय र अन्तगातका वडा कायाालयहरुको तहगत दरवन्दीको आतथाक ववश्लषे्ण 

                

क्र. 
सं. 

शे्रणी/तह 

सावव
क 
पद 

थप घट 

खदु 
थप 
दरव
न्दी 

मातसक वावषाक 

जम्मा 
बावषाक 
जम्मा 

कूल जम्मा  
दावयत्व 

शरुु 
तलब 
स्केल 

ग्रडे 

क.सं.को
ष थप 

बीमा थप 

महंगी 
भत्ता 

पोशाक 

भत्ता 
वावषाक 

चाडापवा 
खचा 
वावषाक 

1 

प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत-८ औ ं 

 

१ 

 

 

१ ० 

 

१ ४८७३७ १६२५ ५०३७ ४०० २००० १०००० ५०३६२ ११८१६१ ७५३९५० ७५३९५० 

2 

अतिकृत-७/८ औ ं
(प्र.) 

४ 
० 

० 
४ 

४५८५१ १५२८ ४७३८ ४०० २००० 

१०००० 

४७३७९ १११८९६ ७११५८३ ७११५८३ 

3 

अतिकृत-७/८ औ ं
(प्रा.) 

३ ० 
० 

३ 
४५८५१ १५२८ ४७३८ 

४०० 

२००० 

१०००० 

४७३७९ १११८९६ ७११५८३ ७११५८३ 

4 

अतिकृत-६ औ ं
(प्र.) 

१ 
१ 

१ 
१ 

४३६८९ १४५६ ४५१५ 

४०० 

२००० 

१०००० 

४५१४५ १०७२०५ ६७९८६५ ६७९८६५ 

5 

अतिकृत-६ औ ं
(प्रा.) 

 
 

 
 

४३६८९ १४५६ ४५१५ 

४०० 

२००० 

१०००० 

४५१४५ १०७२०५ ६७९८६५ ६७९८६५ 

6 

सहायक-५ औ ं

(प्र.) 
7 

0 

0 
7 

३४७३० ११५८ ३५८९ 

४०० 

२००० 

१०००० 

३५८८८ ८७७६५ ५४८४१२ ५४८४१२ 

7 

सहायक-५ औ ं

(प्रा.) 
८ 

१ 

० 
9 

३४७३० ११५८ ३५८९ 

४०० 

२००० 

१०००० 

३५८८८ ८७७६५ ५४८४१२ ५४८४१२ 

8 

सहायक-४ औ ं

(प्रा.) 
6 

0 

० 
6 

३२९०२ १०९७ ३४०० 

४०० 

२००० 

१०००० 

३३९९९ ८३७९८ ५२१५८७ ५२१५८७ 

   जम्मा ३३ १ ० 34           

करार तफा  थप भएका कमाचारीहरुको आतथाक व्ययभार समावेश गररएको छैन । स्वीकृत दरन्लदी भन्दा वढी करार सेवामा कमाचारी भनाा गनुा परेमा पातलकाको आन्तररक आयको आिार तलइ अतत 
आवश्यक पदहरुमा करार गना सवकने छ । 
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भाग -५ शाखा तथा पद अनसुारको कायावववरण 

५.१ शाखागत कायातबवरण 

गाउँपातलका कायाालयको प्रस्ताव गररएको महाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाई,प्राथतमक स्वास््य केन्र स्वास््य 
चौकी, तथा आिारभतू स्वास््य केन्र एवं वडा कायाालयहरुको कायावववरण तनम्न बमोम्जम    हनुेछ । 

 (१) प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा 
(क) प्रशासन इकाई  

• कमाचारी व्यवस्थापन सम्वन्िी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँकायापातलकाका कमाचारीहरुको तनयमु्क्तदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरु सहततको 
कमाचारीहरुको बैयम्क्तक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

• कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्तववकास सम्बन्िी कायाहरु 
गने/गराउने । 

• प्रत्येक वषा गाउँकायापातलका कायाालय एवं वडा कायाालयहरुको कायावोझको ववश्लषेण गरी दरवन्दी 
तसजाना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतान गना तसफाररस साथ पेश गने । 

• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

• कायावववरणको आिारमा कायासम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बम्न्ित सपुरीवेक्षकबाट 
मातहतका कमाचारीसंग आवतिक कायासम्पादन सम्झौता गना लगाउने । 

• कमाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थतत र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृततको कायावातावरण 
तसजाना गने/गराउने । 

• कमाचारीहरुको लातग आवश्यकतामा आिाररत तातलमको व्यवस्था तमलाउने, तातलममा संलग्न 
कमाचारीको अनगुमन गने, तातलममा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले कायाथलोमा रुपान्तरण गना 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• कमाचारीमातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएमा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं 
पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

• कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्यांकन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमलाई मूल्याङ्कन 
गररएका कायासम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न ेव्यवस्था तमलाउने । 

• कायासम्पादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था तमलाउन।े 

• मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तमलाई सो अनसुार मानव संशािन ववकासको 
लातग कायायोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन गने। 

• गाउँपातलकाको सम्पूणा कमाचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयन्त्रण गने । 

• गाउँपातलकाको तनणाय अनसुार पदपूतता सतमततले तसफाररस गरेको उम्मेदवारलाई तनयमु्क्त ददने। 

• गाउँपातलकाका कमाचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राम्जनामा, 
वरबझुारथ र अवकाश सम्वन्िी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका कमाचारीहरुको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृततका लातग तसफाररस गने 
। 

• गाउँपातलकाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको जनशम्क्त ववकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 
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• गाउँपातलकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र संचालनको व्यवस्था तमलाउने। 

• गाउँपातलकाको कायासम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा संगठन ववकास सम्वन्िी 
अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका लातग पेश गने। 

• गाउँपातलकाका सम्पूणा कमाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी/पररमाजान गरी प्रत्येक आतथाक वषाको 
पवहलो हप्तातभत्र सम्बम्न्ित कमाचारीलाई उपलब्ि गराउने । 

• स्वीकृत संगठन संरचना र कायावववरण अनसुार कायाालय संचालन गने तथा सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुमन गने । 

• वडा कायाालय संचालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 

• कायाालयमा जनसम्पका , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रततक्षालय, गनुासो सनुवुाइ 
आददको व्यवस्था तमलाउने । 

• कायावोझको आिारमा कमाचारीहरुको काम र म्जम्मेवारीको वाँडफाँड गरी अतिकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने । 

• नागररक बडापत्रको तयारी, पररमाजान, कायाान्वयन र अनगुमन सम्बन्िी काया गने/गराउने 
• गाउँपातलकाका सबै पदातिकारी एवं कमाचारीहरुको सम्पम्त्त तबवरण प्रचतलत कानून बमोम्जम भनाा 

लगाई प्रचतलत कानूनले तनिााररत गरेको समयतभत्र सम्बम्न्ित तनकायमा पेश गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको म्जन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका तभत्र आितुनक सूचना तथा प्रववतिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था तमलाउने । 

• प्रचतलत कानून बमोम्जम गाउँपातलकाले सूचनाको हकको अनभुतूत सतुनम्ित गने/गराउन।े 

• गाउँकायापातलकाको काम, कारवाहीलाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

• उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

• सामाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सम्बन्िी कायाको प्रभावकारी रुपमा अनगुमन गने । 

• गाउँपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपातलका अन्तगातका सबै तनकायहरुमा 
सूचना प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा अनगुमनको काया गने/गराउने। 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्न्ित पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रयोजनका लातग पेश गने/गराउने । 

• सूचना प्रववतिको प्रयोग सम्बन्िमा गाउँपातलकाका तनवााम्चत पदातिकारी एवं कमाचारीहरुलाई 
आवश्यक तातलम/ अतभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतिको प्रयोग गना आवश्यक सहयोग गने । 

• यस शाखाले गने भनी तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने/गराउने । 

• गाउँकायापातलकाको कायाालयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लातग आवश्यक पने मालसामानको 
लगत, चालू आ.व.को आषाढ मसान्ततभत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

• आ.व.भररको लातग स्वीकृत लगत बमोम्जमको मालसामान आपूतता गना इच्छुक व्यापाररक संस्थालाई 
सूम्चकृत गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लातग स्वीकृत बजेटको पररतितभत्र रही प्रचतलत सावाजतनक खरीद ऐन/तनयमावली एवं 
अन्य सम्बम्न्ित ऐन/तनयम/कायाववतिअनरुुप हनुे गरी खरीदको व्यवस्था तमलाउने । 
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• स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको म्जन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि गराउने र 
अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• खचा भई जाने र खचा भई नजाने म्जन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अतभलेख) खडा गने र 
कायाकारी अतिकृत वा तोवकएको अतिकारी बाट प्रमाम्णत गराउने । 

• कायाालय सामान र तनमााण सामग्री तनयमानसुार प्रचतलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र वा 
बोलपत्रद्वारा आपूतता गने कायाबाहीका लातग पेश गने र तनणाय भए बमोम्जम खररद गने, दाम्खला गने 
र ववतरण गने । 

• खररद गरी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र लगत 
दरुुस्त राख्न े। 

• म्जन्सी तनरीक्षण पमु्स्तका खडा गरी प्रचतलत कानून बमोम्जम अतिकार प्राप्त अतिकारीबाट तनरीक्षण 
गराउने र म्जन्सी तनरीक्षण गदाा मालसामानको सरुक्षा, ममात संभार, तललाम ववक्री, हानी–नोक्सानी 
आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

• वावषाक रूपमा छपाई कायाको लातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्लबुकु (अतिकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा लगवकु 
राख्न े। 

• भौततक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्ने व्यवस्था गने, मेतसनरी–प्रववतिगत सामानहरुलाई उपयोगी 
अवस्थामा राख्न े एवं गाउँपातलकाको खचा भइ नजाने सामानहरुको पयााप्त सरुक्षा र सदपुयोगको 
व्यवस्था तमलाउने । 

• सामानहरूको तमनाहा तथा तललामका लातग आवश्य 

• क कारबाही चलाउने । 

• हस्तान्तरण भै जाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी काया गने । 

• कायाालयको म्जन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममात गने गराउने व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• उपशाखाका कमाचारीहरुलाई कायाालय समय भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा तसफाररस साथ 
तनणाय गराई काममा लगाउने । 

• उपशाखाका कमाचारीको कायासम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको तनगरानी गने । 

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तालतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु लागेको वा भएको देम्खएमा 
तरुुन्त शाखा प्रमखु माफा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा 
तनदेशन भए बमोम्जम त्यस्तो कायालाई रोक्ने । 

• सावाजतनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको संरक्षण, सम्वद्धान र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा 
सम्बम्न्ित तनकायलाई सहयोग गने । 

• सम्पूणा सम्पम्त्तको उपयोग, ममात तथा सरुक्षा सम्बन्िी काया गने । 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट अन्य कामहरु गने । 
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• गाउँपातलकाका नाममा कुनै व्यम्क्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, तनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, तनवेदन, कागजातलाई तसलतसलेवार क्रम तमलाई तनददाष्ट ढाँचा अनरुुपको मूल 
दताा वकतावमा दताा गने । 

• खाम बावहर गोप्य अत्यन्त गोप्य लेम्खएका/छाप लगाईएका खामहरु खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत वा तनजले तोकेको अतिकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृततका पत्रहरु 
सम्बम्न्ित अतिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने। 

• मूल दताा वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्याततन आददबाट जोगाई सरुम्क्षत राख्न े। 

• गाउँपातलका वा अन्तगातका कमाचारी, पदातिकारी/शाखा/उपशाखा/ इकाई/वडा कायाालयहरुलाई 
लेम्खने पत्रहरु तथा गाउँपातलकाबाट अन्य व्यम्क्त, तनकाय र संस्थालाई लेम्खने पत्रहरुलाई तनददाष्ट 
ढाँचामा राम्खएको मूल चलानी वकतावमा चलानीको तसलतसलेवार क्रम तमलाई चलानी गने र चलानी 
गररएको पत्रको तबषय, तमतत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

• चलानी गररएका पत्रहरु तछटो भन्दा तछटो सम्बम्न्ित व्यम्क्त/तनकाय/संस्था/ 
शाखा/उपशाखा/इकाई/वडा कायाालयमा पगु्ने व्यवस्था तमलाउने । जनु माध्यमबाट डेतलभरी 
गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तमलाई तोवकएको म्जम्मेवार 
पदातिकारी वा कमाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• मूल चलानी वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्याततन आददबाट जोगाई सरुम्क्षत राख्न े। 

• गाउँपातलकाको ववषयमा जानकारी चाहनेलाई गोपनीयता राख्न ु पने तबषयमा बाहेक अन्य तबषयमा 
सामान्य जानकारी गराउने । 

• ववतभन्न कायाालयबाट सूचना टाँसको लातग आएका सूचनाहरु कायाालयको सूचना पाटीमा टाँस गरी 
मचुलु्का सम्बम्न्ित तनकायमा पठाउने । 

• उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरु कायाकारी 
अतिकृत वा तनजले तोकेको अतिकारी समक्ष पेश गने । 

• दताा/चलानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेतलफोन तथा अन्य भौततक सामानहरु सरुम्क्षत रुपमा राख्न ेर 
राख्न लगाउने । 

• गाउँपातलकाको सोिपछु तथा जनसम्पका  तबन्दकुो रुपमा काम गने । 

• प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सवुविाको लातग गाउँपातलकाले उपलब्ि गराउने फमा, सूचना,पम्प्लेट 
आदद उपलब्ि गराउने । 

• गाउँपातलकाको सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षमा सम्पका  राख्न 
आएको आवस्थामा तनजले माग गना खोजेको सेवाको प्रकृतत हेरी सम्बम्न्ित 
अतिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई सो वारे जानकारी गराई तनजको काममा सहजीकरणको 
भतूमका तनवााह गने । 

• शाखाको भौततक एवं म्जन्सी सामग्रीहरुको सरुक्षाको व्यवस्था तमलाउने । 

• यस तनकायलाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने । 
 (ख) राजस्व इकाई  

• राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषाक राजश्व संकलन अनमुान तयार गने । 
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• गाउँपररषदमा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लातग राजश्व सम्बन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी महाशाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व योजना तयारी/कायाान्वयन सम्बन्िी काया गने । 

• राजश्व परामशा सतमततको वैठक एवं तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृद्धसँग सम्बम्न्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत, रणनीतत, कायाववति, तनदेम्शका एवं कायाक्रम 
तजुामा सम्बन्िी कायामा महाशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तमतब्ययी गराउन गनुा पने सिुारका कायाक्रमहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रबाट समेत पहल एवं सवक्रय 
सहभातगता गराउने । 

• राजश्वको स्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनिाारण सम्बन्िी काया गने । 

• राजश्व वाँडफाँड सम्वन्िी कायामा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोत जटुाउने सम्वन्िी काया गने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बन्िी नीतत/कायाक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए 
बमोम्जम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पयाटन 
शलु्क सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररक्त नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत पररचालनको 
लातग आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 

• राजश्व संकलनमा आइपने वािा अड्चनलाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अतभववृद्धमा प्रभावकाररता 
ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले राजश्व पररचालन सम्बन्िमा अवलम्बन गने नीततको ववषयमा तनणाय गना आवश्यक 
सूचना सङ्कलन गरी नीतत तनमााणमा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व चवुाहट तनयन्त्रण गना कायायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्वको आम्दानी र खचाको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• गाउँपातलकाको वावषाक आय–व्ययको वहसावको ववश्लेषण सवहत गाउँसभामा पेश गना तयार गने । 

• लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका राजश्व सम्बन्िी वेरुज ुफछ्र्यौटको लातग काया गनें । 

• गाउँपातलकाको राजश्व अतभववृद्धका लातग सम्वद्ध तनकायहरुसंग समन्वय गने तथा गाउँक्षेत्रका 
व्यापारी, उद्योगपतत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलफल गने व्यवस्था तमलाई राजश्व 
अतभववृद्ध र व्यवस्थापनमा सघाउ पयुााउने । 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्न्ित तबषयहरु गाउँसभाबाट तनणाय गराउन आवश्यक पने भएमा सोको 
ववस्ततृ तबवरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बन्िी तबषयमा भएका तनणायहरुको कायाान्वयन गने/गराउने। 
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• राजश्व अतभववृद्धसँग सम्बम्न्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत तय गने, कायाववति तनदेम्शका तयार गने 
एवं कायाक्रम बनाई पेश गने । 

• अन्तरशाखा/उपशाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने ।राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बन्िमा सम्पन्न 
गनुापने कायाहरुको तनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र तबश्लषेण गने एवं सझुाव समेत सङ्कलन गरी 
सिुारका काया गने/गराउने व्यवस्था तमलाउने। 

• राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरु पवहचान गने सम्बन्िमा सूचना/त्याङ्क सङ्कलन गने र 
अध्ययन,अनसुन्िान तथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

• राजश्वको प्रभावकारी असलुी व्यवस्था तमलाउने र राजश्व चहुावट तनयन्त्रण गने लाग ुगररएका कर, 

शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी वनाउन उपायहरु खोज्ने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रलाई संलग्न गराउन पहल गने। 

• श्रोत पररचालन सम्बन्िी कायायोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको स्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनिाारण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• वावषाक वजेट तजुामा कायामा सहयोग गने । 

• राजश्व बाँडफाँड सम्वन्िी कायामा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सम्वन्िी कारवाही उठाउने । 

• बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, महसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

• घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अन्य कर संकलन गने/गराउने । 

• दस्तरु, महसूल, भाडा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलु्क तथा बाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 

• दैतनक आम्दानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

• नगद दाम्खला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रततवेदन तयारी सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• कर टोली एवं कर तनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अतभववृद्धमा प्रभावकाररता हातसल गने । 

• शाखाबाट भएका सबै कायाहरु ववद्यतुीय अतभलेखमा अतभलेखीकरण गने/गराउने । 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग) योजना तथा अनगुमन इकाई 

• गाउँपातलकाको वावषाक ववकास योजना तजुामाको लातग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुा पने नीततको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रमा परुाताम्त्वक सम्पदा, िातमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थलहरुको यथाथापरक 
सूचना संकलन गरी अतभलेख अद्यावतिक गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका सम्पदा र परुाताम्त्वक िरोहरको संरक्षणको कायायोजना वनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 
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• गाउँक्षेत्र तभत्रका ववतभन्न जातजातत, भाषा, िमा र संस्कृततको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र सम्वद्वान 
लातग कायाक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन गने/गराउने। 

• ऐततहातसक, परुाताम्त्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृतत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 
अन्तराविय रुपमा यसको महत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

• स्थानीय चाडपवा मनाउन आवश्यक सहयोग गने । 

• संस्कृतत, पयाटन र सामाम्जक ववकास र प्रवद्धान टेवा पयुााउने ववज्ञहरुको सूची तयार गरी राख्न े र 
आवश्यकता अनसुार उतनहरुको ववज्ञतालाई उपयोग गने व्यवस्था तमलाउने । 

• पयाटन प्रवद्धानमा नीम्ज क्षते्रलाई पररचालन गने । 

• पयाटक सेवा शलु्क सम्बन्िी काया गने । 

• सम्पदा मागा एवं पयाटकीय क्षेत्रको पवहचान गरी त्यसको ववकास, ववस्तार र प्रवद्धान गना सम्बम्न्ित 
सबै तनकाय तथा संघ/सस्थाहरुसगं समन्वय गरी काया गने । 

• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट फक् ताङलङु  गाउँक्षेत्रतभत्रको लातग स्वीकृत 
योजना तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

• गाउँपातलकाका स्वीकृत बावषाक योजना तथा कायाक्रम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• बावषाक एवं तबषयगत योजनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सम्वम्न्ित तनकायमा पठाउने । 

• गाउँपातलकाको ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायामा सम्बम्न्ित शाखा/अतिकारीसंग 
समन्वय गने । 

• स्वीकृत योजना तथा कायाक्रमहरूको काया –प्रकृया तनिाारण गने । 

• सावाजतनक–तनजी साझेदारी प्रवद्धान सम्बन्िी काया गने । 

• गाउँकायापातलका माफा त ववतभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चातलत कायाक्रमको तनरीक्षण एवं अनगुमन गने 
। 

• गाउँपातलकाका आयोजना तथा कायाक्रमहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था 
तमलाउने । 

• तसफाररस तथा इजाजत प्रदान सम्वन्िी काया गने । 

• ववतभन्न सतमतत–उपसतमततहरूले गरेका तनणायहरू सम्वम्न्ित तनकायलाई जानकारी गराउने तथा 
कायाान्वयन गने/गराउने कायामा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा सम्वद्ध अतिकारीलाई सघाउने। 

• कायाालयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट तमलाउने काया गने । 

• गाउँकायापातलकावाट भएका तनणायहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी सम्वद्ध अतिकारी/ तनकायसंग 
समन्वय गरी कायायोजना अनरुुप समयमै शतप्रततशत भौततक तथा ववत्तीय प्रगतत हातसल गना 
लगाउने । 

• अन्य सम्वद्ध तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

• वडा कायाालयहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गराउने । 

• गाउँपातलकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीमा सिुारको लातग कायायोजना बनाई पेश गने र 
स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सम्बन्िी काया गने/गराउने । 
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• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्वन्िी कागजातहरू तनणायको लातग पेश गने तथा 
व्यवम्स्थत रुपमा राख्न े। 

• अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अतभलेख राख्न े। 

• गाउँपातलकाका योजना/आयोजना/कायाक्रमहरुको कायासम्पादन सूचकांक तनमााण गरी/गराई 
कायाान्वयमा ल्याउने । 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया गने । 

• गाउँपातलकाका योजना सम्वन्िी उपसतमततहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने । 

• परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अतभलेख र वफताा सम्बन्िी प्रारम्म्भक काया गने। 

• योजना सम्वन्िी खाता सञ्चालन तसफाररस काया गने/गराउने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने । 

(घ) कानूनी मातमला इकाई 

• गाउँपातलका ववरुद्ध पना आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्िी तनवेदनहरु तनयमानसुार दताा गरी 
फछ्र्यौटको लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाको न्यावयक सतमततबाट भएका तनणायहरु कायाान्वयनको लातग सम्बम्न्ित तनकायहरुमा 
पठाउन/ेबझुाउने । 

• मदु्दाको तनणाय प्रवक्रयामा गाउँपातलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसंग तसिै 
सम्पका मा रही काया सम्पादन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• इकाईसंग सम्बद्ध सबै वकतसमका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोम्जम गाउँकायापातलकाको न्यावयक सतमततबाट वकनारा भई 
अदालत समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँकायापातलकामा गदठत न्यावयक 
सतमततलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको क्षेत्रातिकार तभत्रका ववषयमा अध्ययन, अनसुन्िान, 

तहवककात गना एवं उक्त क्षेत्रातिकार तभत्रका तबषयमा तनयम ववपररत भए/गरेका काम 
कारवाहीहरुमा कारवाही गना/गराउन न्यावयक सतमततको सम्चवालयको रुपमा काम गने। 

• उजरुीका तमतसल/फाइलहरु अतभलेखवद्ध गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परामशा एवं न्यावयक तनणायका सम्बन्िमा प्रारम्म्भक कायाको उठान ्गने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट न्यावयक सतमततबाट भएको फैसला वा तनणायको प्रमाम्णत प्रतततलवप 
माग भएमा कानून बमोम्जम उपलब्ि गराउने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई न्यावयक सतमततको तनणायानसुार बयान तलने । 

• मदु्दाका सम्बम्न्ित कागजात/प्रमाण/तनस्सा उपलब्ि गरी तमतसल साथ पेश गने । 

• मदु्दा सम्बन्िी अतभलेख तथा तमतसलहरु सरुम्क्षत रुपमा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 

• गाउँपातलकासंग सम्वद्ध ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यम्क्तहरुलाई तनःशलु्क कानूनी परामशा 
उपलव्ि गराउने । 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 
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(२) पूवाािार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
(क) सडक तसंचाई तथा अन्य पवुाािार ववकास इकाई  

• पूवाािार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको स्पेतसवफकेशन तयार गने र नक्सा 
एवं तडजाइन गने कायामा महाशाखा प्रमखुसंग समन्वय गने । 

• पूवाािार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको योजना तजुामा गने। 

• शाखासंग सम्बम्न्ित स्वीकृत योजना/कायाक्रमको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने । 

• शाखासंग सम्बम्न्ित कायाको प्रगतत वववरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

• शाखासंग सम्बम्न्ित आवतिक प्रततवेदन तयार गने । 

• शाखाको बावषाक कायाक्रम र सोको कायाान्वयन योजना तनमााण/तजुामा गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष पेश गने । 

• शाखाको मातसक, तै्रमातसक, अिाबावषाक र बावषाक रुपमा प्रगतत तबवरण तयार गने । 

• शाखाको दावयत्वसँग सम्बम्न्ित तबषयमा सम्बद्ध तनकायहरुसँग समन्वय गने । 

• शाखाका सहायक कमाचारीहरुको अनगुमन गने । 

• शाखाका सहायक कमाचारीहरुको प्रचतलत कानून बमोम्जम कायासम्पादन मूल्याँकन गने/गराउने । 

• शाखामा रहेका उपकरण लगायतका म्जन्सी सामान, अतभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको व्यवस्था 
तमलाउने । 

• खानेपानी योजना तजुामा र सञ्चालनमा स्थानीय उपभोक्ताहरूको प्रत्यक्ष सहभातगता र संलग्नता रहन े
व्यवस्था तमलाउने । 

• उपभोक्ता सतमततबाट तनतमात खानेपानी योजनाको ममात संभार, सञ्चालन व्यवस्थापन, रेखदेख, ममात कोष, 

महुान संरक्षण सम्बन्िी कायाववति वा मापदण्ड बनाउन लगाई खानेपानी व्यवम्स्थत गने । 

• स्थानीयस्तरमा रहेका पानी महुानहरूको संरक्षण, वपउने पानीको गणुस्तर परीक्षण, महुान वा श्रोत सम्बन्िी 
वववाद तनरुपण उपभोक्ताबाटै गराउन पहल गने 

• गाउँपातलकास्तरीय खानेपानी योजना कायाान्वयन भएकोमा मातसक महसलु तनिाारण भएबमोम्जम महसलु 
संकलन गने । 

• स्थानीय शहरी क्षेत्रमा खानेपानी सम्बन्िी नीतत, ववतरण प्रणाली, सेवा व्यवस्थापन तनयम, मापदण्ड तनमााण, 

शलु्क तनिाारण, योजना, कायाान्वयन र तनयमन गने  

• स्थानीयस्तरमा संचातलत स-साना खानेपानी योजना तथा साववकमा संचातलत खानेपानीका श्रोतहरूलाई 
एवककृत गरी नगरस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चालन गना कायाक्रम तजमुा गने 

• खानेपानी योजना तजुामा र सञ्चालनमा स्थानीय उपभोक्ताहरूको प्रत्यक्ष र संलग्नता रहने व्यवस्था 
तमलाउन े

 

• गाउँपातलकामा शहरीकरण, बस्ती ववकास सम्बन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तजुामा गने, स्वीकृततका लातग 
कायापातलकामा आफ्नो रायसाथ पेश गने र स्वीकृत नीतत मापदण्ड कायाान्वयन गने । 
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• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पलु पलेुसा, तटबन्ि सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुामा, कायाान्वयन 
र स्तरोन्नतीका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन कायाान्वयन गने ।  

• पूवाािार ववकास, भवन तनमााण, नक्सापास, तनमााण अनगुमन, प्राववतिक तनरीक्षण र प्रततवेदनका लातग 
आवश्यक नीतत, मापदण्ड, कायाववति तथा तनदेम्शका तयार गरी कायाान्वयन गने ।  

• राविय भवन संवहता अनकूुलको घर भवन तनमााण मापदण्ड तयार स्वीकृततका लातग गाउँसभामा पेश गने 
र स्वीकृती पिात कायाान्वयन गने । 

• शहरी ववकास योजनालाई सहयोग पगु्ने गरी ग्रामीण यातायात गरुुयोजना तयार गने सडक क्षेत्र (Right 

of Way) कायम र पालना गराउने ।  

• सडक संरक्षण र ददगो यातायात ववकासका लातग सडकले ओगटेको क्षेत्र सडकको नाउंमा कायम 
गराउने । 

• कायाान्वयनमा रहेको सडक योजनाको प्राववतिक दृवष्टले स्थलगत अनगुमन गरी कायाान्वयन गने पक्ष 
(उपभोक्ता सतमतत वा तनमााण व्यवसायी) लाई आवश्यक सल्लाह, सझुाव र तनदेशन ददने ।  

• उपभोक्ता सतमततबाट संचातलत सडक आयोजनाको ददगोपनाका लातग ममातकोष खडा गना र सतमततबाटै 
ममात संभार गने व्यवस्था तमलाउन मापदण्ड बनाई लागगुना प्रोत्साहन गने ।  

• प्राकृततक प्रकोपका कारण वा अन्य कुनै कारणले सावाजतनक भौततक संरचनामा अवरोि खडा हनु गएमा 
वा यातायात अवरुद्ध भएमा तत्काल ममातको व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रमा तनमााण भएका सडक, पलु, कटा आदद पूवाािारको ममात समार अन्य काया गने ।  

• गाउँपातलकातभत्रका वा गाउँपातलका क्षेत्र भएर बहने नदी खोला आददबाट सदीय क्षेत्रमा तसचाई सवुविा 
उपलब्ि गराउने खालका कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन गने ।  

• स्थानीय साना सतह तथा भतूमगत तसँचाइ प्रणालीको सन्चालन तथा ममात सम्भार, सेवा शलु्क तनिाारण र 
सङ्कलन सम्बन्िी व्यवस्थापन |  

• स्थानीय स्तरका तसंचाइ प्रणालीको तनमााण, सञ्चालन, रेखदेख, ममात सम्भार, स्तररोन्नतत, अनगुमन र 
तनयमन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रमा रहेका कृवषयोग्य जमीनमा नगदेवाली कायाक्रम सञ्चालन हनुे क्षेत्रमा तसंचाई सवुविा 
उपलब्ि गराउन कृवष ववकास शाखाको समन्वयमा तसंचाई कायाक्रम तजुामा गरी कायाान्वयन गने । 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पलु पलेुसा, तटवन्िहरूको आवश्यकता हेरी ममात संभारको 
व्यवस्था गने ।  

• शारररीक रूपमा फरक क्षमता व्यम्क्तहरूको सरकारी कायाालय र सावाजतनक सङ्घसंस्थाहरूको कायाालय 
प्रवेशमा सहज गराउन र अन्य सावाजतनक पूवाािार तनमााणका योजना तजुामा गदाा यााम्पसवहतका पूवाािार 
तनमााणको व्यवस्था  

• अपाङ्गगतामैत्री पूवाािार तनमााण मापदण्ड कायाान्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

(ख) भवन, तथा मापदण्ड कायान्वयन इकाई  : 
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• तनजी तथा सावाजतनक एवं सरकारी घर, भवन, टहरा, कम्पाउण्डवाल तनमााणका लातग तोवकएको मापदण्ड 
र भवन संवहता बमोम्जम नक्सा पास गने ।  

• सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही शहरी ववकास, वस्ती ववकास र भवन सम्बन्िी नीतत, कानून, 

भवन संवहता र मापदण्ड तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याउने । 

• भ-ू जोम्खम संवेदनशीलताका आिारमा जग्गाको उपयोग सम्बन्िी मापदण्ड तोकी तोवकएको क्षेत्रमा मात्र 
भवन तनमााण गना स्वीकृतत ददने ।  

• आिारभतू आवासका योजना तजुामा गरी स्वीकृततका लातग महाशाखा माफा त कायापातलकामा पेश गने र 
स्वीकृत भएअनसुार कायाान्वयन गने । 

• एकीकृत बस्ती ववकासका लातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन गने। 

• गाउँपातलकाको भोगचलन र स्वातमत्वमा भएका भवनहरुको अतभलेख प्रमाम्णत गरी राख्न े। 

• गाउँपातलकाको भोगचलन तथा स्वातमत्वमा रहेका भवनहरुको ममात सिुारको तडजाइन/इवष्टमेट तयार 
गने । 

• कायाालय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनमााण तथा सिुार गने । 

• गाउँपातलकाको सहयोगमा वने्न अन्य भवनहरुको तनमााण ममात र सिुार गने । 

• ववगतमा भएका भौततक पूवाािार तथा तनमााणको अतभलेख राख्न े र ती पूवाािारहरुको वतामान म्स्थतत 
ववश्लषेण गरी ममात संभारको आवश्यक व्यवस्थाको लातग स्पष्ट रायसवहत प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष पेश गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्ककन गने/गराउने  

• गाउँक्षेत्रमा रहेका परुाताम्त्व सम्पदाहरुको संरक्षण र संविान नको लातग कायायोजना बनाई पेश गने र 
तनणाय भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्रका परुाताम्त्वक महत्वका वस्तहुरुको खोज, संरक्षण तथा सम्वद्धान एवं प्रचार–प्रसार गना गैर–
सरकारी क्षेत्रसंग सहकायाको वातावरण जटुाउने । 

• गाउँक्षेत्र तभत्रका रहेका परुाताम्त्वक महत्वका वस्तहुरुको अतभलेख अद्यावतिक गने । 

• कायाालय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनमााण तथा सिुार गने । 

• गाउँपातलकाको सहयोगमा वने्न अन्य भवनहरुको तनमााण ममात र सिुार गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका वस्ती ववकास योजना (जस्तै शहरी योजना, भ–ूउपयोग योजना) तजुामा गरी पेश 
गने र स्वीकृत भए अनसुार कायान्वयन एवं अनगुमन/मूल्याङ्कन योजना तजुामा गने । 

• गाउँपातलकाको भोगचलन तथा स्वातमत्वमा रहेका भवनहरुको ममात सिुारको तडजाइन/इवष्टमेट तयार 
गने ।कायाालय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनमााण तथा सिुार गने । 

• एकीकृत वस्ती ववकासका लातग आवश्यक पने जग्गा प्रातप्तका लातग सम्बम्न्ित तनकाय/व्यम्क्तसँग 
समन्वय गरी जग्गा प्रातप्तका लातग आवश्यक काया गने/गराउने । 

• एकीकृत वस्ती तनमााण गदाा त्यस्ता वस्तीमा सडक, खानेपानी, ढल–तनकास, तबद्यतु, टेतलफोन जस्ता 
पूवाािारहरु समेत एकीकृत रुपमा तनमााण गने/गराउने काया गने/ गराउने । 
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• भवन संरचनासँग सम्बम्न्ित ववषयहरुमा संघीय/प्रदेश सरकारबाट तनिााररत मापदण्ड बमोम्जमका कायाहरु 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• स्वीकृत भवन तनमााण एवं ममात सम्बन्िी योजना/कायाक्रम अनरुुप तनमााण काया/ममात काया गने/गराउन े

• आफ्नो क्षेत्रको भउूपयोग नीतत, योजना, कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन तथा व्यवम्स्थत बस्ती ववकासका 
कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन गने ।  

• संघीय र प्रदेश काननु बमोम्जम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अतभलेख व्यवस्थापन गरी 
सकुुम्वासी व्यवस्थापन र जीववकोपाजानको कायाक्रम सञ्चालनको व्यवस्था गने ।  

• ववपद्का दृवष्टले जोम्खमयकु्त भवनहरूलाई पनुः तनमााण गना, प्रवलीकरण (रेट्रोवफवटङ) गना वा भत्काउन 
लगाउने । 

• प्रचतलत कानून र नेपाल सरकारले तोकेको भवन संवहता र भवन तनमााण मापदण्ड ववपररत नहनुे गरी 
ऐततहातसक, सांस्कृततक, पयाटकीय वा परुाताम्त्वक दृवष्टले महत्वपूणा देम्खएका वस्ती वा क्षेत्रमा बने्न 
भवनको उचाई, सेटव्याक, छानो, अग्रभाग, तनमााण सामाग्रीको वकतसम रंग वा कलात्मकता झम्ल्कने गरी 
भवन तनमााणको मापदण्ड तोक्ने । 

• नक्सा पासको लातग सेवाग्राहीबाट दरखास्त पेश भएपतछ भवन तनमााण हनुे स गरी ऐनमा उल्लेख 
भएबमोम्जमको सूचना संग गना ।  

• सो सूचनाको म्याद नाघकेो ३ ददन तभत्र दरबारमा उल्लेख  भए बमोम्जम भवन तनमााण गना तमल्ने 
नतमल्न ेकुराको जाँच गना प्राववतिक खटाउने 

• सूचना टांस भएपरर सरोकारवाला संतियारका ववरोि या अजरुी पना नआएमा ददएको प्रववतिकबाट १५ 
ददनतभत्र प्रततवेदन मनसा पास सम्बनी काया गने 

• भवन सम्बन्िी कानून, नीतत, मापदण्ड तथा कायाववति र सो सम्बन्िी सचेतना कायाक्रम तजुामा गरी 
कायाान्वयन र तनयमन गने । 

• राविय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोम्जम भवन तनमााण अनमुतत प्रदान गने, तनयमन र भवन सवहंताको 
पालना गराउने । 

• परुाताम्त्वक महत्वका प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्बिान र पनुतनमााण सम्बन्िी योजना 
कायाक्रम तजुामा गरी स्वीकृततका लातग लागत अनमुान सवहत पेश गने ।  

• सरकारी भवन, ववद्यालय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावाजतनक भवन तथा संरचना तनमााण र 
ममात संभार गने गराउने ।  

• स्थानीयस्तरमा अव्यवम्स्थत बसोबास व्यवस्थापन गने । 

• सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवम्स्थत बस्ती ववकासका कायाक्रमको तजुामा र 
कायाान्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासका लातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन गने 
। 

• सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही स्थानीयस्तरको भ-ूउपयोग नीतत, योजना, कायाक्रम तजुामा र 
कायाान्वयनमा सहयोग गने । 
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• सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवम्स्थत बस्ती ववकासका कायाक्रमको तजुामा र 
कायाान्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासका लातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापनमा 
सहयोग गने । 

• स्थानीय नाप नक्सा, वकत्ताकाट, हालसाववक, रम्जिेशन नामसारी तथा दाम्खला खारेज सम्बन्ि कायामा 
नापी उपशाखाबाट आवश्यक पने सूचना तथा प्रमाणहरू स्पष्ट उपलब्ि गराउने 

• सेवाग्राहीले घरजग्गाको नक्सा वा टे्रस माग्न आएमा तोवकएको प्रवक्रया पूरा गरी सरोकारवालालाई 
उपलब्ि गराउने । 

• कायापातलका प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतले तोकेका अन्य कायाहरू गने । 

(ग) वातावरण,सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाई  

• गाउँपातलकामा ववपद् पूवा तयारी तथा प्रततकाया योजना, पूवा सूचना प्रणाली खोज तथा उद्दार, राहत 
सामग्रीको भण्डारण, ववतरण र समन्वयको व्यवस्था गने ।  

• ववपद् व्यवस्थापनका लातग सङ्घ, प्रदेश र अन्य सम्बम्न्ित सङ्घसंस्थासँग समन्वय गने । 

• गाउँपातलकामा ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना र सञ्चालन तथा श्रोत सािनको पररचालन गने । 

• समदुायमा आिाररत ववपद् व्यवस्थापनसम्बन्िी कायाक्रम तजुामा र सञ्चालन एवम ्सोसम्बन्िी समदुायमा 
सचेतना अतभववृद्धका कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• वन, जङ्गल, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जलउपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैववक ववववितासम्बन्िी स्थानीय 
नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• गाउँपातलकामा सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, िातमाक, कबतुलयती र साझेदारी वनको संरक्षण, सम्वद्धान, 

उपयोग, अनगुमन र तनयमन तथा बनउपभोक्ता समूहको व्यवस्थापन गने  

• गाउँपातलकामा नदीवकनार, नदी उकास नहर वकनार, सावाजतनक खाली जग्गा तथा सडक वकनारमा 
वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग व्यवस्थापन गने 

• गाउँपातलकामा जडीबटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ वनपैदावार सम्बन्िी, सवेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रवद्धान, 

प्रशोिन र बजार व्यवस्थापन गने । 

• मानव तथा वन्यजन्त ु बीचको द्वन्द्वव्यवस्थापन, स्थानीय प्राणी उद्यान (म्चतडयाखाना) को स्थापना र 
सञ्चालन गने ।  

• गाउँक्षेत्र र आसपासमा तत्काल पना आउने अत्यावश्यक सेवा प्रवाहका लातग स्थानीय नीतत तथा 
मापदण्ड तयार गरी कायाान्वयन गने । 

• प्राकृततक तथा अन्य मानवीय कारणले तसम्जात आकम्स्मक घटना समेतलाई मध्यनजर गरी सेवाप्रवाहका 
लातग उपलब्ि सािन र जनशम्क्त पररचालन गने । 

• वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीयनीतत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा तथा त्यसको 
कायाान्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा गाउँपातलकाका आयोजनाको कायाान्वयन र 
तनयमन गने । 
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• ववपद् पूवातयारी तथा प्रततकाया योजना, जोम्खमन्यूनीकरण काया योजना खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको 
पूवा भण्डारण, ववतरण र समन्वय ववपद् जोम्खम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको पवहचान र 
स्थानान्तरण समेतका लातग आवश्यक योजना तजुामा गरी पेश गने 

• गाउँपातलकामा वातावरणीय जोम्खम न्यूनीकरण, प्रदूषण तनयन्त्रण र हातनकारक पदाथाहरूको तनयमन तथा 
व्यवस्थापन, न्यूनकावानमखुी तथा वातावरणमैत्री ववकासका लातग रैथाने प्रजातीको संरक्षण गने ।  

• ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, सङ्घ संस्था, तनजीक्षेत्रसँग सहयोग, समन्वय र सहकाया 
गने । 

• ववपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत सािनको पररचालन, ववपद्पिात ्पनुस्थाापना र पनुतनामााण 
सम्बन्िी कायायोजना तयार गरी स्वीकृतीका लातग पेश गने । 

• ववपद सम्बन्िी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान गने, प्राकृततक प्रकोपको रोकथाम र पूवातयारी 
तथा ववपद् जोम्खम न्यूनीकरणका लातग पूवासूचना प्रणालीसम्बन्िी कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन गने 
। 

• बारुणयन्त्र तथा एम्बलेुन्स सिैं तयारी हालतमा राखी सञ्चालन तथा व्यवस्थापनको कायाववति तजुामा गरी 
स्वीकृत गराउने । 

• गाउँपातलकामा खानेपानी सम्बन्िी नीतत, ववतरण प्रणाली, सेवा व्यवस्थापन तनयम, मापदण्ड तनमााण, शलु्क 
तनिाारण, योजना, कायाान्वयन र तनयमन गने । 

• गाउँपातलकामा सञ्चातलत स-साना खानेपानी योजना तथा साववकमा संचातलत खानेपानीका श्रोतहरूलाई 
एवककृत गरी गाउँस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चालन गना कायाक्रम तजुामा गने  

• फोहोरमैला व्यवस्थापनको लातग उपयकु्त स्थानमा व्यवस्था तमलाउन पहल गने । 

• फोहरमैला ब्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई यस कायामा समदुाय र तनजी क्षेत्रलाई 
पररचालन गने । 

• गाउँक्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनको लातग अल्पकालीन र दीघाकालीन उपायहरु अवलम्बन गने 
सम्बन्िमा आवश्यक काया गने । 

• शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघाकालीन योजना तयार गने । 

• फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रववतिको ववकास गरी कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खमपूणा क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सूचना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई कायाान्वयन गने/ गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको वातावरण सिुारको सन्दभामा अन्य सरकारी तथा गैर–सरकारी संस्थाहरुसंग 
समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सिुारका कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• ग्रामीण वातावरण सिुारको लातग समदुाय पररचालनको पहल गने र समदुाय स्तरमा जनचेतनाका 
कायाक्रम संचालन गने/गराउने । 

• शहरी वातावरण सिुारको लातग ववववि तनदेम्शकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार काया गने 
गराउने । 
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• वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको लातग भएका कायाहरुको अनगुमन गरी सिुारका कायाक्रम संचालन 
गने व्यवस्था तमलाउने । 

• वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवतिक र वावषाक योजनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था तमलाउन े
गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

• वातावरणीय प्रदूषण तनयन्त्रणको लातग मापदण्डहरु लागू गने ब्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलकावासीहरुलाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सम्बन्िमा जनचेतना 
मूलक कायाक्रम तजुामा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलातग जस्ता जोम्खमबाट बच्ने उपाय सम्बन्िमा गाउँक्षेत्रतभत्रका हरेक 
गाउँपातलकावासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ि गराउने ववस्ततृ कायाक्रम तभत्र्याउन ववतभन्न सरकारी एवं 
गैर–सरकारी संघ/संस्थाहरुसंग समन्वय र सहकाया गने । 

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तालतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, बाटोघाटो 
आददको अतभलेख अद्यावतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु लागेको वा भएको देम्खएमा तरुुन्त शाखा 
प्रमखु माफा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बमोम्जम 
त्यस्तो कायालाई रोक्ने । 

• सावाजतनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको संरक्षण, संविानर ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बतित 
तनकायलाई सहयोग गने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 

 (३) म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
• शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनरुुप 

कायाान्वयन गने/गराउने । 

• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गराउने र समीक्षा वैठकमा प्रगतत वववरण 
प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्न्ित तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही शैम्क्षक समनु्नततको लातग पहल गने। 

• गाउँपातलकास्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बन्िी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग आवश्यक 
काया गना नीततको खाका तयार गराई स्वीकृतत लातग पेश गने एवं स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• बहउुदे्दश्यीय मासाल आटास केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकामा पसु्तकालयको स्थापना र सञ्चालन गने/गराउने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बन्िी कायाक्रम तयार गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 
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• गाउँपातलका क्षेत्रमा म्शक्षासँग सम्बम्न्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र पाका  
आददको व्यवस्था गना सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 

• रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बम्न्ित तनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पशे गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रततवेदन समेत तयार गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता कायाक्रमहरु नरपातलकाको तपाबाट सहभातग हनुे । 

• शाखा अन्तगातका दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही खेलकुद तथा 
कला–संस्कृततको समनु्नततको लातग पहल गने । 

• गाउँपातलकास्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बन्िी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग आवश्यक 
काया गना नीततको खाका तयार गराई स्वीकृतत लातग पेश गने एवं स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रमा मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र पाका  आददको व्यवस्था गना 
सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 

• रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बम्न्ित तनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पशे गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रततवेदन समेत तयार गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता कायाक्रमहरु नरपातलकाको तफा बाट सहभातग हनुे । 

• शाखा अन्तगातका दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने । 

• गाउँकायापातलकाको कायाालयमा प्रभावकारी रुपमा पसु्तकालय व्यवस्थापन गने । 
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• पसु्तकालयमा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनाल आददलाई वैज्ञातनक प्रणालीमा अतभलेखीकरण 
गरी सरुम्क्षत राख्न े। 

• अखवार, पत्र–पतत्रका, पसु्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनाल वा सावाजतनक दस्तावेज आददको अध्ययन गना 
सहज हनुे वकतसमले बाचनालयको व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाका पदातिकारी र कमाचारीहरुको लातग पसु्तकालय सदस्यता पररचय–पत्र तयार गरी 
उपलब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था तमलाउने । 

• पसु्तकालयबाट प्रदान गररने सेवाका उपभोक्ताहरुको तबवरण राख्न े। 

• पसु्तकालय सेवा प्रविानका लातग पहल गने । 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(४) सामाम्जक तथा आतथाक ववकास शाखा  

(क) सामाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 

• गाउँ क्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाम्जक सरुक्षा, 
यवुासशक्तीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथा दवु्यासन तनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुद्धको 
अतभयानको लातग गाउँकायापातलकाको नीतत अनरुुप काया गने/गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बन्िी लगत तयार गने र पररचय पत्र ववतरण गने । 

• आतथाक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी सामाम्जक सरुक्षाको भत्ताको तनकासा माग गरी/गराई 
समयमा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

• कमाचारी कल्याणकारी कोष सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षाको फाँटवारी तयार गने र संवम्न्ित तनकायमा पठाउन पेश गने । 

• गाउँ क्षेत्रका ववपन्न वगा, मवहला, यवुा तथा बालवातलकाहरु लाभाम्न्वत हनुे गरी समाज कल्याण तथा 
सामाम्जक ववकासका कायाक्रम संचालन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• समदुायको आय ववृद्धको लातग तनिााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक तातलम कायाक्रमहरु 
संचालन गना/गराउन व्यवस्था तमलाउने । 

• ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनाको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी कायाक्रम 
संचालनमा सहयोग परु् याउने। 

• समाजमा समूह वचत सम्बन्िी ज्ञान/सचेतना कायाक्रम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोम्जम 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• सामाम्जक पररचालनको माध्यमवाट लम्क्षत कायाक्रमहरु संचालनमा समन्वयात्मक भतूमका प्रदान 
गने । 

• गाउँपातलका तभत्रका व्यम्क्तगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइसराइ तथा 
सम्वन्िववच्छेद)तनयमानसुार दताा गने र सोको अतभलेख अद्यावतिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

• दताा अतभलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्वम्न्ित तनकायमा पठाउने। 
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• दताा प्रमाणपत्रको प्रतततलवप सम्वम्न्ित व्यम्क्तवाट माग भएमा तनयमानसुार उपलव्ि गराउने। 

• पम्ञ्जकरण–अतभलेख सरुम्क्षत र व्यवम्स्थत रुपमा राख्न े। 

• दताा वकताबमा सरोकारवाला व्यम्क्तले आफ्नो पररवारको व्यम्क्तगत घटना दताा हेना चाहे मा हेने 
व्यवस्था तमलाउने । 

• दतााको अतभलेखमा जन्म तमतत लगायत अन्य वववरण सच्याउन ु पने भएमा र आवश्यक प्रमाण 
पगेुको भए तनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था तमलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पम्ञ्जकरण सम्वन्िी नीतत तनदेशन वमोम्जम काम गने 
। 

• घटना दताा सम्वन्िी वववरण सम्वद्ध कायाको लातग गाउँपातलकाको कुनै शाखाहरुबाट माग 
भइआएको अवस्थामा उपलव्ि गराउने । 

• घटना दताावाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 

(ख) मवहला, बालबातलका तथा समाज कल्याण इकाई 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न तथा वपछतडएका वगा तथा लम्क्षत समूहका लातग 
उत्थान/सशम्क्तकरण/सवलीकरणको लातग कायाक्रमहरु संचालन गने/गराउने । 

• समदुाय पररचालनको माध्यमवाट गाउँपातलकाकोयोजना तथा कायाक्रम सञ्चालन गना वातावरण तसजाना 
गने/गराउने । 

• सामदुावयक ववकासको लातग गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका गैरसरकारी संस्था पररचालनमा आवश्यक समन्वय 
र सहयोग गने । 

• उपभोक्ता सतमतत, टोल ववकास संस्था, समाज ववकास संस्था, क्लबहरु आददको दताा तथा नवीकरण 
गने/गराउने । 

• सामदुावयक ववकासमा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरुको सूची तयार गरी समन्वयात्मक रुपले 
कायासञ्चालन गने । 

• सामदुावयक, राविय, अन्तरााविय, गैरसरकारी संस्थाहरुले गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कायाक्रम संचालन गना 
आवश्यक अनमुतत र सहकायाका लातग आवश्यक काम गने । 

• सामाम्जक सेवाको लातग स्वयंसेवकहरुको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षत समूहको ववकासको लातग तातलम कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• यस गाउँपातलकाकासम्वद्ध शाखाहरुसंग आवश्यक समन्वय गरी मवहला, बालबातलका, जनजातत, दतलत, 

उत्पीतडत, उपेम्क्षत, द्वन्द्व वपतडत, शहरी गरीब सम्बन्िी कायाक्रम तजुामा गरी कायाान्वयनको लातग सम्बद्ध 
पक्षहरुसँग समन्वय गने । 
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• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका अशक्त र ज्येष्ठ नागररक, वविवा/एकल मवहलाको उत्थानको लातग आवश्यक 
कायाक्रम बनाई पेश गने र सामाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासंग समन्वय गरी कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुको अतभलेख अद्यावतिक राख्न े। 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुले गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चालन गने 

• कायाक्रमहरुलाई अतनवाया रुपमा गाउँपातलकाको प्राथतमकता क्षेत्रतभत्र आवद्ध रहे/नरहेको अध्ययन गरी 
गाउँपातलकाको उदे्दश्य र आवश्यकता अनरुुप भए/नभएको हेरी कायाक्रम सञ्चालन गना स्वीकृतत ददने । 

• गाउँपातलकाको सामाम्जक एवं सांस्कृततक तथा कला क्षेत्रको ववकास र उत्थानको लातग गैरसरकारी 
क्षेत्रसंग सहकाया गना सक्ने कायाक्रमहरुको पवहचान गरी गाउँपातलकाकोनीतत अनरुुप गाउँपातलकासंग 
सहकाया गना इच्छुक गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुलाई आव्हान गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको आवतिक प्रगतत वववरण माग गरी त्यस्ता 
संस्थाहरुले गरेका कायाक्रमहरुको अध्ययन गरी ती संस्थाहरुबाट नगरक्षेत्रको ववकासमा पगेुको 
योगदानको ववश्लषेण गरी पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको नवीकरणको लातग तसफाररस गना राय सहीत पेश 
गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र गैरसरकारी संस्थाहरु दतााको लातग तसफाररस माग हनु आएको अवस्थामा 
आवश्यक वविान तथा उदे्दश्यको अध्ययन गरी गाउँपातलकाको सामाम्जक आतथाक ववकासमा टेवा 
परु् याउनरे वातावरणमा प्रततकूल असर नपने देम्खएमा दताा गनाको लातग तसफाररस गने सम्बन्िमा पेश 
गने । 

• इकाई कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• इकाईको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• इकाईका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई लागू गने । 

• इकाईका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सतुनम्ित हनुे । 

• यस इकाईलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग)  आतथाक ववकास इकाई 

• स्थानीय व्यापार, बस्तकुो माग, आपूतता तथा अनगुमन, उपभोक्ता अतिकार तथा वहत सम्बन्िी नीतत, कानून, 

मापदण्ड तयार गरी स्वीकृततका लातग पेश गने, कायाान्वयन र तनयमन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र वजार व्यवस्थापन, हाट बजारस्थल समेतको अनगुमन तनरीक्षण गरी पैदल 
यात्रीलाई असवुविा हनुे गरी संचालन गरेका सडक छेउका पसलहरू हटाउन लगाउने ।  

• स्थानीय व्यापार र वाम्णज्य सम्बन्िी पूवाािार तनमााण, पसलहरूमा उपलब्ि बस्तहुरूको मूल्यसूम्चको 
अनगुमन गरी स्थानीय व्यापार प्रवद्धान, सहजीकरण र तनयमन गने । 

• स्थानीय वस्त ु र सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र तनयमन गने, स्थानीय बौवद्धक 
सम्पम्त्तको संरक्षण, प्रवद्धान र अतभलेखाङकन गने, 
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• उपभोक्ता सचेतना कायाक्रम सञ्चालन गने, लम्क्षत उपभोक्ताको लगत संकलन र व्यवस्थापन गने। 

• गाउँसभा तथा गाउँ कायापातलकाले गरेका तनणाय ववपररतका पसल, तोकेको मापदण्ड अनसुार सञ्चालन 
नगरेका पसल, मूल्यसूम्च नराखेका पसल, व्यवसाय दताा नगरी सञ्चालन गरेका पसलहरूको अनगुमन गरी 
प्रततवेदन पेशगने र सो सम्बन्िमा कायापातलकाबाट भएको तनणाय नगर प्रहरीको सहायताले कायाानवयन 
गराउने 

• बजारको तनयातमत अनगुमनका लातग प्रचतलत कानूनमा भएको व्यवस्था अनसुारका सतमतत वा कायादल 
गठनका सम्बन्िमा सरुु कारवाही उठाई तनणायका लातग पेश गने । 

• गाउँपातलका तनवासी उपभोक्ताहरूको वहतलाई ध्यानमा रखी मास ु पसल मापदण्ड, उपभोग्य बस्तकुो 
गणुस्तर मापन सम्बन्िी मापदण्ड खाद्यवस्तकुो अतिकतम समयतसमा आददबारे सवासािारणलाई जानकारी 
हनुे गरी मापदण्ड सावाजतनक गने व्यवस्थाका लातग तनणायाथा पेश गने । 

• बजार अनगुमन सतमतत वा कायादल गठन भएपिात तनयतमत अनगुमन गरी देम्खएका समस्या र अवस्था 
स्पष्ट हनुे गरी सतमततको राय सझुाव सवहतको प्रततवेदन तनिााररत ढांचामा कायापातलकामा पेश गने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको म्जम्मेवारी 
बमोम्जम कायाक्रम कायाान्वयन कायायोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेश गने । 

• शाखाका अन्य कमाचारीहरूको कायावववरण तयार गने, म्जम्मेवारी बांडफांड गने, म्जम्मेवारी पूरा गने 
समयसीमा तोक्ने र सो को आिारमा कायासम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• व्यवसाय दतााका लातग तनवेदन प्राप्त हनु आएमा आवश्यक जांच बकु गरी तनयमानसुार व्यवसाय दताा 
स्वीकृतीका लातग पेशगने, दताागने र सो को प्रमाण पत्र ददने । 

• सेवाग्राहीले माग गरेका बैदेम्शक प्रयोजनका लातग नाता सम्बन्िी, सम्पम्त्त मूल्याङ्कन, आयश्रोत, करचकु्ता 
आदद ववषयमा तसफाररस तयार गने । 

• बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने, तोवकएको क्षेत्रमामात्र हाट राख्न े र राख्न लगाउने व्यवस्था 
तमलाउने ।  

• गाउँपातलकाको तनणाय बमोम्जम हाटमा पसल, व्यापार, व्यवसाय सञ्चालन गनेबाट कर वा शलु्क असलु 
गरी राजश्व दाम्खला गना सहयोग गने । 

• स्थानीय बस्तहुरूको उत्पादन, आपूतता तथा तनकासी प्रक्षेपण, मूल्य तनिाारण र अनगुमन गने ।  

• उपभोक्ता सचेतना अतभववृद्ध, लम्क्षत उपभोक्ताको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय बस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर 
परीक्षण गने । 

• स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमाको दताा, अनमुतत, नववकरण, खारेजी, अनगुमन र तनयमन गने ।  

• सहकारी संस्था दताा र तनयमन सम्बन्िी स्थानीय नीतत, कानूनको मस्यौदा तयार गरी स्वीकृततका लातग 
प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

• संघीय कानून र प्रदेश कानूनसँग नबाम्झने गरी गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सन्चालन हनु ेसहकारी संस्थाको 
दताा, अनमुतत, खारेजी र ववघटन र तनयमनका लातग कानून तनमााण गरी लागू गना गाउँपातलकालाई 
सहयोग गने ।  
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• सहकारीसंस्था दतााका लातग आवेदन पना आएमा स्वीकृत कानून बमोम्जम तोवकएको प्रवक्रया पूरा भए 
नभएको राम्रोसँग हेरी आफ्नो राय साथ शाखाप्रमखु समक्ष पेश गने । 

• सहकारी दताा गना आवश्यक पने कागजात दस्तरु, संस्थाको ववउ, गैर सदस्य संख्या, स्थान, भौततक 
पूवाािार आदद ववषयको सूम्च (चेकतलष्ट) तयार गरी सवासािारणले देख्न ेगरी टांस गने 

• सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्िी स्थानीय मापदण्ड तनिाारण गरी सो को आिारमा सहकारी 
संस्थाको स्थलगत अनगुमन गरी आफ्नो राय सझुाव सवहतको प्रततवेदन पेश गने । 

• सहकारी संस्थाहरूलाई दताा, नववकरण, लेखापरीक्षण प्रततवेदन, सािारणसभाको समयसीमा पालना, सम्बन्िी 
कानूनमा उल्लेख भएबमोम्जम कायाालय व्यवस्थापन, ऋण लगानी र असलुीको अवस्थाको अध्ययन 
अनसुन्िान गरी सझुाव ददने ।  

• स्थानीय सहकारी संस्थाको क्षमता अतभववृद्ध गरी कृवष ववकास र रोजगारमूलक कायाक्रममा लगानी गने 
नीतत अवलम्बन गना प्रोत्साहन गने । 

• गाउँकायापातलकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका कायाक्रमहरूको भौततक र ववम्त्तय 
प्रगतत वववरण पशे गने ।  

• स्थानीयस्तरमा श्रोत केन्रहरूको व्यवस्थापन गरी कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीय 
संघसंस्थाहरू वीच समन्वय गराई कृवष ववउववजन, नश्ल, मलखाद तथा औषतिहरूको आपूततामा सहजता 
ल्याउने  

• प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको म्जम्मेवारी बमोम्जम कायाक्रम कायाान्वयन 
कायायोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेश गने  

• कायापातलका वा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतले तोकेका र अतिकार प्रत्यायोजन गररएका अन्य कायाहरू 
गने शाखा प्रमखुले समय समयमा तोकेका र अतिकार प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायाहरू सम्पादन गने । 

५ स्वास््य शाखा   
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका तनजी औषिालय/औषतिजन्य संस्थाहरुको अनगुमन गने/गराउने र कानूनले 

तोकेको मापदण्ड ववपररत काया गरेको पाइएमा तत्काल पषु्याइँ सवहत कारवाहीको लातग शाखा प्रमखु 
समक्ष पेश गने । 

• मातहतका स्वास््य चौकी, सामदुावयक स्वास््य चौकी म्क्लतनकहरुको आकम्स्मक तनरीक्षण गने 

• कुनै तनकाय अथवा कमाचारीले प्रचतलत कानून अथवा आचरण ववपररत काम गरेको पाइएमा तत्काल 
कारवाही आरम्भ गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य क्याम्प, सरुम्क्षत 
माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु सञ्चालन सम्बन्िमा नीतत तथा कायायोजना तजुामा 
गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोम्जम कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र स्वास््य, पोषण तथा सरसफाई सम्बन्िी काया क्रम/कायायोजना तजुामा गने/गराउने 
र यस सम्बन्िमा वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखासंग समेत समन्वय गने। 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने/गराउने। 
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• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायाक्रम तजुामा गरी स्वीकृत 
भए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्मक र प्रविानात्मक 
कायाक्रमहरुलाई प्रभावकारी ढंगले अगाडी बढाउने। 

• स्वास््य सम्बन्िी वक्रयाकलापको सम्बन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गराउने र सोको प्रततवेदन तलई पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका वस्तीहरुमा गाउँघर स्वास््य म्शववर सञ्चालन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

• सामाम्जक स्वास््य सेवाको लातग स्वयंसेवकहरुको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षत समूहको ववकासको लातग तातलम कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई लागू गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सतुनम्ित हनुे । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

स्वास््य चौकीहरु 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोम्जम जनचेतनामूलक 
कायाक्रमहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य 
क्याम्प,सरुम्क्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु स्वीकृत भए बमोम्जम सञ्चालन 
गने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने/गराउने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायाक्रम कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था 
तमलाउने । 

• तबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• तनम्न आय भएकाहरुको लातग प्राथतमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ि स्रोत र सािनको प्रभावकारी रुपमा 
प्रयोग गरी सेवा उपलब्ि गरनउने । 

• गररब तथा उच्च जोम्खममा रहेका मातनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रक्तचाप क्यान्सर 
मिमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्न ै नददन सचेतनामूलक कायाक्रमहरु 
तनिााररत कायाक्रमानसुार सञ्चालन गने । 
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• म्शघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्वहेरचाहमा सहयोग गने । 

• मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत कायाक्रमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• पररवार तनयोजन सम्बन्िी कायाक्रमहरु स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• सरुम्क्षत माततृ्व सेवा सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• व्यम्क्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायामा समदुायका व्यम्क्त एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
तनरन्तरताको लातग प्रयास गने । 

• स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने नतसाङ् सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• नतसाङ् कायासंग सम्बम्न्ित कमाचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपमा पररचालन गने । 

• स्वास््य चौकीमा उपचार सेवाका लातग आएका तबरामीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरामीहरुको लगत अद्यावतिक गने/गराउने । 

• स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षत माततृ्व सेवा एवं परामशा 
प्रदान गने/गराउने । 

• स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरुलाई सरुम्क्षत प्रजनन सेवा उपलब्ि गराउने । 

• पररवार स्वास््य र पररवार तनयोजन सेवाको लातग आउने सेवाग्राहीहरुलाई उपयकु्त तररकाले 

• पररवार तनयोजन सम्बन्िी परामशा र औषति/सािन उपलब्ि गराउने । 

• स्वास््य चौकीका आतिकाररक स्वास््यकमीहरुबाट ददइने प्रमे्स्क्रप्सनको आिारमा ववरामीलाई 
स्वास््य चौकीबाट उपलब्ि हनुे औषति उपलब्ि गने/गराउने । 

• मात ृ म्शश ुतथा वालवातलकाका लातग तनिााररत खोप सेवा तनयतमत रुपमा प्रदान गने/गराउन े र 
सम्बद्ध तनकायबाट तनिााररत खोप सम्बन्िी कायाक्रमहरु सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग तथा महामारी तनयन्त्रण कायामा तदारुकताका साथ काया गने । 

• तभटातमन ए, डट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास््यको लातग तनिााररत प्रततरोिात्मक कायाक्रम 
सञ्चालन गने । 

• प्राणघातक रोगहरु ववरुद्ध जनचेतनामूलक कायाक्रमहरु संचालन गने । 

• तनिााररत पोषण कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• स्वास््य चौकीलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

आयवेुद औषिालय 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोम्जम जनचेतनामूलक 
कायाक्रमहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न वकतसमका रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था 
तमलाउने । 
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• तबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषिीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• न्यून आय भएकाहरुको लातग आयवेुद औषिालयबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ि स्रोत र सािनको प्रभावकारी रुपमा 
प्रयोग गरी सेवा उपलब्ि गरनउने । 

• गररब तथा उच्च जोम्खममा रहेका मातनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रक्तचाप क्यान्सर 
मिमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्न ै नददन सचेतनामूलक कायाक्रमहरु 
तनिााररत कायाक्रमानसुार सञ्चालन गने । 

• म्शघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्वहेरचाहमा सहयोग गने । 

• मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत कायाक्रमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• व्यम्क्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायामा समदुायका व्यम्क्त एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
तनरन्तरताको लातग प्रयास गने । 

• आयवेुद औषिालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• आयवेुद औषिालयसंग सम्बम्न्ित कमाचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपमा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषिालयमा उपचार सेवाका लातग आएका तबरामीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरामीहरुको लगत अद्यावतिक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषिालयका आतिकाररक वैद्यवाट ददइने प्रमे्स्क्रप्सनको आिारमा ववरामीलाई आयवेुद 
औषिालयवाट उपलब्ि हनुे औषति उपलब्ि गने/गराउने । 

• आयवेुद औषिालयलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

६ कृवष ववकास शाखा 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आितुनक एवं उन्नत कृवष 

सम्बन्िी एकीकृत नीतत, कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पाददत कृवषजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक नीतत/कायानीतत 
तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरुको वववक्रतबतरणको लातग कृवष बजार स्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सवासलुभरुपमा उपभोक्ताले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने । 

• तरकारी, वीउववजन, मलखाद, कृवष औजार तथा फलपूलको थोक बजारको स्थान तनिाारण गने/गराउन े
। 

• कृवष उत्पादक र उपभोक्ताहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन 
उपयकु्त संयन्त्र तनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुमनको सममु्चत व्यवस्था तमलाउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग तनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था तमलाउने। 
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• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

• कृषकहरुलाई सहज र सलुभ कृवष ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सम्बन्िमा आवश्यक परामशा 
उपलब्ि गराउने । 

• कृवष क्षेत्रमा तसँचाइको सवुविा उपलब्ि गराउन सम्बम्न्ित तनकायहरुसंग आवश्यक पहल गने कृवष 
फसलहरुको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलमको व्यवस्था तमलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्कन काया सम्पादन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• शाखाका सहायक कमाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतिक गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुलाई कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा तसफाररस साथ तनणाय 
गराई काममा लगाउने । 

• मातहतका कृवष सेवा केन्रहरुको तनरीक्षण/अनगुमन गने /गराउने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

७ पशपुन्छी ववकास शाखा 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आितुनक एकीकृत नीतत, 

कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अतभववृद्धको लातग 
नवप्रवतानात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुल हनुे प्रववति र तररकाको खोज गरी सो अवलम्बन गनाको 
लातग सम्बम्न्ित पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गना पहल गने । 

• उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आतथाकस्तर उत्थान गने कायायोजना 
तजुामा गरी लागू गने/गराउने । 

• कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक नीतत/कायानीतत 
तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरु (मास,ु माछा, अण्डा)को वववक्रतबतरणको लातग 
बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवासलुभरुपमा उपभोक्ताले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने/गराउने । 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतिलगायत सामग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्िताको लातग उम्चत 
व्यवस्था गने/गराउने । 
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• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतिक गने । 

• वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

• वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

• पशजुन्य उपभोग्य वस्त ुउत्पादक र उपभोक्ताहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीतडत 
र ठगीन नददन उपयकु्त संयन्त्र तनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुमनको सममु्चत व्यवस्था 
तमलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था 
तमलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र मास,ु माछा वववक्रस्थलहरु तोक्ने र यस्ता तबवक्रस्थलहरुको मापदण्ड तनिाारण गरी 
सोको तनयतमत अनगुमन गने/गराउने । 

• पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लातग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम तजुामा गरी 
पेश गने र स्वीकृत नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने 
। 

• गररवी तनवारण र रोजगारी अतभबवृद्धलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको लातग 
सहज र सलुभ ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पश ुवीमालाई प्रोत्सावहत गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाई आवश्यक तातलमको व्यवस्था तमलाउने । 

• पशपंुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववतिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

• उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाईा प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्कनको कायासम्पन्न भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• शाखाका सहायक कमाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतिक गने । 

• यस शाखा मातहतका पश ुववकास केन्रहरुको तनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 (८) आतथाक प्रशासन शाखा 
• आगामी आ.व.को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा 

कायाालयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त मांगको आिारमा यथाथापरक अनमुातनत वावषाक बजेट तजुामाको मस्यौदा तयार गने/गराउन े
कायामा सवक्रयतापूवाक सहकाया गने । 

• गाउँपातलकाको वावषाक वजेट तथा कायाक्रमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

• गाउँपातलकाको आतथाक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 
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• तनकासा ददन,े तनकाशा तलने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 

• आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गना पहल गने । 

• दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रततवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नागरपातलकालाई प्राप्त दीघाकातलन सम्पम्त्त लेखाङ्ककन गने। 

• गाउँपातलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• तनयतमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अम्न्तम) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आन्तररक/अम्न्तम)वाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतमत गने, असलुउपर गनुा पने 
बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायायोजना अनसुार रकम तनकाशा माग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• स्वीकृत बजेट तथा कायाक्रम अनरुुप कायायोजना वनाई रकम खचा गने व्यवस्था तमलाउने । 

• खचा, सम्पम्त्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी लेखाँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

• सामाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई उपलब्ि गराउने र कायावववरण अनरुुप 
सबै कमाचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

• म्जन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाई स्वीकृत भए पित ्भकु्तानी ददने । 

• तनमााण सम्बन्िी कायाको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भकु्तानीको लातग आवश्यक काया गने । 

• प्रचतलत कानून बमोम्जम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमाचारीहरूको मातसक तलव, 

भत्ता ववतरण गने । 

• कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जम्मा सम्बन्िी 
व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचातफा को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सम्बम्न्ित तनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

• टेतलफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको 
मातसक ररपोटा सम्बम्न्ित तनकायमा पठाउने । 

• मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रम ुख प्रशासकीय अतिकृतबाट 
प्रमाम्णत गराउने । 

• अवकाश पाएका कमाचारीहरूको उपदान, संम्चत ववदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष लगायत कानून 
बमोम्जम भकु्तानी गनुा पने सम्बन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए अनसुार भकु्तानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सामाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण सम्बन्िी कायाको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• आन्तररक लेखापरीक्षण शाखासंग समन्वय गरी बेरुज ुफछ्र्यौट सम्बन्िमा तदारुकतासाथ वववरण 
तयार गरी बेरुज ु कायम गररएका महाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाईको साथै सम्बम्न्ित 
पदातिकारी, कमाचारी र व्यम्क्तहरुलाई बेरुज ुफछ्र्यौटको लातग ताकेता गने । 
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• बेरुजू फछ्र्यौटको लातग प्राप्त भएका तनवेदनहरुको सम्बन्िमा आवश्यक प्रमाण हेरी फछ्र्यौट गना 
तमल्ने देम्खएका ववषयमा फछ्र्यौटको लातग सम्बम्न्ित अतिकारी माफा त सम्बम्न्ित तनकायमा पठाउन े
। 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुलाई कायाववभाजन गरी कायावववरण उपलब्ि गराउने । 

• कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा आतिकाररक पदातिकारीबाट तनणाय भई 
गरे/गराएको कायाको प्रचतलत आतथाक, तनयम, तनदेम्शका बमोम्जम भकु्तानी ददने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 (९) आन्तररक लेखापरीक्षण उपशाखा 
• गाउँकायापातलकावाट भए गरेका खचाहरूको मातसक रूपमा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पेश्की ददन ुपदाा वा भकु्तानी गदाा प्रचतलत कानून वमोम्जम ररत पगेुको वा नपगेुको सम्वन्िमा पूवा 
आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवा आन्तररक लेखापरीक्षणको तनम्म्त प्राप्त तबल जाँच गदाा प्रचतलत कानूनको रीत नपगेुको देम्खएमा 
सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गरी तनदेशन भए बमोम्जम कायाान्वयन 
गना आतथाक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतमत गना प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष 
प्रततवेदन गने । 

• मातसक रुपमा आम्दानी तथा खचा सम्वन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृतमाफा त गाउँसभामा पेश गने । 

• आन्तररक लखापरीक्षणवाट देम्खएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गने । 

• शीषाकगत रूपमा ववतनयोम्जत बजेट र खचाको तालमेलको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृतसमक्ष यथाथापरक प्रततवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावतिक गरी फछयौट तथा तनयतमत गना सहयोग गने । 

• बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी प्रततवेदन गने 
। 

• वावषाक कायाक्रममा उल्लेख भएका योजना/कायाक्रममध्ये कतत सञ्चालन भए, कतत भएनन ् सोको 
चौमातसक प्रततवेदन गने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणको लातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणको प्रारम्म्भक प्रततवेदनमा प्रततवक्रया उपलब्ि गराउनपुने भए सोको मस्यौदा 
तयार गने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणको प्रततवेदनमा लेखा सतमततले ददएको प्रततवक्रया समेत समावेश गरी 
सम्परीक्षणको लातग सहयोग गने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतमत गनुापने भए सो सम्बन्िी काया गने। 

• अम्न्तम लेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सम्वम्न्ित तनकायहरु र मन्त्रालयमा पठाउने व्यवस्था गने 
। 
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• लेखा सतमततलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउने । 

• लेखा सतमततको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र तनणायहरु सम्वम्न्ित तनकायमा पठाउने। 

• म्जन्सी से्रस्ताको वावषाक तनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकम दैतनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला तनयतमत गना 
लगाउने । 

• तललाम तबक्री गनुा भनी अम्न्तम लेखापरीक्षणबाट औल्याइएका वस्तहुरू तललाम तबक्री भएका 
छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

• म्जन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैतनक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी 
प्रभावकारी प्रयोगका लातग प्रततवेदन गने । 

• उपशाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई सोको कायाान्वय गने/ गराउने। 

• उपशाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

•  अन्य  

(१०) वडा कायाालयहरु (७ वटा) 
• वडातभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमाशाला, मठ, मन्दीर, गमु्बा, मस्जीद, देवस्थल, मदरसा, पतता 

जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गना गाउँपातलकालाई सहयोग 
गने । 

• वडातभत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाल, मठ, मम्न्दर,गमु्बा, मस्जीद, 

देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तमलाउने । 

• वडातभत्रको फोहरमैला र सडेगलेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने तथा 
सरसफाइको लातग वडाबासीहरुलाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तमलाउने । 

• वडातभत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउने। 

• वडामा रहेका अस्पताल, सामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, तबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउने। 

• वडातभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पक्राउ गरी सम्बम्न्ित तनकायमा बझुाउने । 

• वडातभत्रको गल्ली तथा सडकमा ववजलुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

• वडा क्षेत्रतभत्रका पयाटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्वद्र्िन/सदपुयोग गने वातावरण तसजाना गने 
। 

• वडासतमततको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• वडातभत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो तबवक्रको लातग गाउँकायापातलकालाई 
सहयोग परु् याउने। 

• वडातभत्र खेलकूद ववकासको लातग खेलकूदका सामानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको ववकासको 
लातग कला, नाटक तथा सांस्कृततक कायाक्रमहरुको आयोजना गना सहयोग गने । 
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• वडामा अशक्त ववरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यम्क्तलाई नम्जकको अस्पताल वा स्वास््य केन्रमा 
परु् याउनऔेषिोपचारको व्यवस्था तमलाउने । 

• वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्क्तको मतृ्य ुभएमा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था तमलाउने । 

• वडाका वालवातलकाहरुलाई वव.तस.म्ज., पोतलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको 
व्यवस्था गने । 

• वडाबासीहरुलाई व्यम्क्तगत घटना दताा गना उत्प्ररेरत गने र पम्ञ्जकातिकारीको म्जम्मेवारी तनवााह गने । 

• गाउँपातलकावासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वक्रयाकलाप गना सहयोग गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐततहातसक, परुाताम्त्वक, सांस्कृततक तथा िातमाक महत्वका 
सम्पदाहरुको संरक्षण गना सहयोग गने । 

• लोक संस्कृतत एवं मौतलकता झम्ल्कने सांस्कृततक नाच, गीत तथा भजन समेतलाई तनरन्तरता ददन 
गाउँकायापातलकालाई सहयोग गने । 

• वडातभत्रका वपछतडएका जनजातत, वविवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस व्यम्क्तहरुको 
संरक्षण र जीववकोपाजान सम्बन्िी कायामा सहयोग परु् याउन।े 

• वडा सतमततका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचतलत अन्य कानूनले वडा कायाालयले गने भतनएका 
सबै कायाहरु गने/गराउने । 

• वडा कायाालयलाई तनददाष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँकायापातलकाले ददएको तनदेशन तथा आदेश 
बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

• उपयकु्त काया, म्जम्मेवारी तनवााह गने क्रममा वडा सतमततका पदातिकारीहरुको तनकट सम्पका  र 
समन्वयमा रहने । वडा सतमततबाट तनणाय गराउन ुपने तबषयहरुका सन्दभामा वडा सतमततबाट तनणाय 
भए अनसुार काया गने  

पदगत कायावववरण 

• गाउँपातलका कायाालयको प्रस्ताव गररएका शाखा उपशाखा र इकाई, स्वास््य चौकी, एवं वडा कायाालयहरुमा 
दरवन्दी वा करारको पदमा कायारत कमाचारीहरुले सम्पादन गनुापने कायाहरुको कायावववरण तनम्न बमोम्जम 
हनुेछ ।यस बमोम्जमको कायावववरणलाई आवश्यकता अनसुार समयसापेक्षरुपमा थपघट गरी पररमाजान गनुा 
पनेछ। 

प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत, (अतिकृत, रा.प.त.ृ/प्रशासन/सा.प्र.) 
गाउँकायापातलका कायाालयको मखु्य प्रशासकीय अतिकारीको रुपमा कायारत प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको 
काम, कताव्य र अतिकार देहाय वमोम्जम रहेको छाः 

 (क) प्रशासन, जनशम्क्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्िी काया 
• गाउँपातलका अध्यक्षको तनदेशनमा रही प्रचतलत कानून अनरुुप गाउँपातलकाको सम्पूणा 

प्रशासतनक काम कारवाही गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको सम्पूणा कमाचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयन्त्रण गने । 
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• गाउँपातलकाको तनणाय अनसुार पदपूतता सतमततले तसफाररस गरेको उम्मेदवारलाई तनयमु्क्त ददन े

• गाउँपातलकाका कमाचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, 

दण्डसजाय,राम्जनामा, वरबझुारथ र अवकाश सम्वन्िी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका कमाचारीहरुको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृततका लातग तसफाररस 

गने । 

• गाउँपातलकाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको जनशम्क्त ववकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

• गाउँपातलकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र संचालनको व्यवस्था तमलाउने। 

• गाउँपातलकाको कायासम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा संगठन ववकास सम्वन्िी 
अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सम्पूणा कमाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी पररमाजान गरी प्रत्येक 
आतथाकवषाको पवहलो हप्तातभत्र सम्बम्न्ित कमाचारीलाई उपलब्ि गराउने । 

• स्वीकृत संगठन संरचना र कायावववरण अनसुार कायाालय संचालन गने तथा सो अनरुुप भए 

नभएको अनगुमन गने । 

• जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यम्क्तगत घटना दताा गरी गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको जनसंख्याको लगत 

दरुुस्त राख्न लगाउने । 

• गाउँपातलकामा दायर भएका मदु्दाको तमतसल म्जम्मा तलने सम्बन्िमा आवश्यक व्यवस्था 
तमलाउने । 

• वडा कायाालय संचालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलकाको कायाालयको तफा बाट गनुापने तसफाररस, प्रमाम्णत, राय, प्रततवक्रया, वफराद, प्रत्यतु्तर 
आदद काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका सेवा तनवतृ्त कमाचारीहरुको प्रचतलत कानून बमोम्जम तनवमृ्त्तभरण, उपदान, र 
औषिी उपचार सम्वन्िी कायाहरु गने/गराउने । 

• कायाालयमा जनसम्पका , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रततक्षालय, गनुासो सनुवुाइ 

आददको व्यवस्था तमलाउने । 

• तोवकए वमोम्जम ववतभन्न सतमतत, उपसतमतत र कायादल आददमा प्रतततनतित्व गने/गराउने र 

वैठक, गोष्ठी, सेतमनार, कायाशाला आददमा भाग तलने/तलन लगाउने । 

• कायावोझको आिारमा कमाचारीहरुको काम र म्जम्मेवारीको वाँडफाँड गरी अतिकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक वडापत्रको तयारी, पररमाजान, कायाान्वयन र अनगुमन सम्बन्िी काया गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको आम्दानी खचाको वववरण मातसक रुपमा सावाजतनक गने/गराउने । 

• ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षकको रुपमा काम गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको कामकारवाही वारे सावाजतनक सनुवुाइको प्रवन्ि गने । 

• सभा तथा गाउँपातलकाको सम्चव भई काम गने । 

• अध्यक्षको तनदेशनमा गाउँपातलकाका वैठकको एजेण्डा तयार गने/गना लगाउने । 

• अध्यक्षको आदेश वमोम्जम गाउँपातलकाको वैठक बोलाउने । 
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• गाउँपातलकाको वैठकमा उपम्स्थत भई वैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी काम गने लगाउने। 

• बैठकको तनणाय उतार प्रमाम्णत गरी सम्बम्न्ित तनकायमा पठाउने व्यवस्था तमलाउने। 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी काया 
• सभा र गाउँपातलकाको वैठकमा उपम्स्थत भई तनणायको माइन्यूट गने/गराउने एवं तनणाय 

पमु्स्तका म्जम्मा तलने र तनणाय प्रमाम्णत गने । 

• गाउँपातलकाको रेखदेख तथा तनदेशनमा रही सभा तथा गाउँपातलकाको तनणाय कायाान्वयन गने/ 

गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथाक प्रशासन सम्वन्िी काया 
• सामाम्जक सरुक्षा सम्बन्िी लगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, भत्ता तनकासा माग र ववतरण 

गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको नीतत तनमााण तथा दीघाकालीन, आवतिक र वावषाक योजना तजुामा गने कायामा 
सहयोग गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोम्जम सहभातगतामूलक प्रकृयाद्वारा 
गाउँववकास योजना तजुामा गने/गराउने । 

• सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको संचालन गना आयोजना संचालन तातलका तयार गरी कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• ववतभन्न दात ृसंस्था र गाउँपातलका बीचको सम्झौता कायाान्वयन गने/गराउने । 

• वडास्तरीय योजनाको कायाान्वयन गदाा वडा सतमततलाई वक्रयालशील गराउने । 

• योजना तथा कायाक्रमहरुको प्राववतिक मूल्यांकनको आिारमा भकु्तानी, जाँचपास र फरफारक 

सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको आवतिक रुपमा प्रगतत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र 

सम्बम्न्ित तनकायमा तनयतमत रुपमा पठाउने व्यवस्था गने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको तनयतमत सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था तमलाउने।  

• गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गरी संचालन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावतिक गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको श्रोत नक्सा, भौगोतलक सूचना प्रणाली ववभाजन सम्वन्िी वववरण अद्यावतिक 
गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्वन्िी काया 
• गाउँपातलकाको योजना तजुामा र कायाान्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायाालयहरु,गैरसरकारी 

संघ–संस्थाहरु, तनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समन्वय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको योजना तजुामा र कायाान्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायाालयहरु, गैर 
सरकारी संघ संस्थाहरु, तनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समन्वय गने/गराउने । 

• सावाजतनक तनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास तनमााण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्िी 
कायासम्पादन गने/गराउने व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगत राख्न लगाउने र सामदुावयक 

संस्थाहरुलाई सूचीकृत गने/गराउने । 
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• समाज पररचालन सम्बन्िी काम गने/गराउने । 

• नेपाल सरकारबाट अन्तरााविय सम्न्ि–अतभसम्न्िमा हस्ताक्षर भई गाउँपातलकालाई म्जम्मेवार 
बनाइएका ववषयहरुलाई कायाान्वयन गने/गराउने । 

• तोवकएको कायासम्पादन गदाा नीततगत र कानूनी समस्या आएमा संघीय मातमला तथा सामान्य 

प्रशासन मन्त्रालयबाट तनकास तलई तनदेशन भए बमोम्जम गने/गराउने । 

• ववकास तनमााणका काया गदाा तसजाना हनुे द्वन्द्व/वववादको समािान सम्वन्िी काया गने/गराउने 
। 

• नेपालको प्रचतलत संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, तनजामती सेवा ऐन, 
२०४९, तनजामती सेवा तनयमावली, २०५०, आतथाक कायाववति तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व 
सम्बन्िी ऐन, २०76, तनयामाली, २०७7, सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ 
सशुासन (व्यवस्थापनतथा सञ्चालन) तनयमावली, २०६५ आतथाक प्रशासन सम्बन्िी तनयमावली, 
२०५६, सरकारी काया फछोट तनयमावली, सरकारी कायाालय तनरीक्षण तनयमावली, २०२६, 

सावाजतनक खररद ऐन, २०६३, सावाजतनक खररद तनयमावली, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्िी 
ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्िी तनयमावली, २०६५ एवं अन्य प्रचतलत कानून वमोम्जम 
कायाालय प्रमखुले गनुापने भनी तोवकएका कामहरु गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सम्बन्िी काया 
(च) ववववि काया 
 

प्रशासकीय अतिकृत, (तह–६/७, प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाई  

 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ:  

• कमाचारी व्यवस्थापन सम्वन्िी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँकायापातलकाका कमाचारीहरुको तनयमु्क्तदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरु सवहतको 
कमाचारीहरुको बैयम्क्तक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

• कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्तववकास सम्बन्िी कायाहरु 
गने/गराउने । 

• प्रत्येक वषा गाउँकायापातलका कायाालय एवं वडा कायाालयहरुको कायावोझको ववश्लषेण गरी दरवन्दी 
तसजाना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतान गना तसफाररस साथ पेश गने । 

• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

• कायावववरणको आिारमा कायासम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बम्न्ित सपुरीवेक्षकबाट 
मातहतका कमाचारीसंग आवतिक कायासम्पादन सम्झौता गना लगाउने । 

• कमाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थतत र उच्च–मनोवल हनु ेप्रकृततको कायावातावरण 
तसजाना गने/गराउने । 
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• कमाचारीकरुको लातग आवश्यकतामा आिाररत तातलमको व्यवस्था तमलाउने, तातलममा संलग्न 
कमाचारीको अनगुमन गने, तातलममा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले कायाथलोमा रुपान्तरण गना 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• कमाचारीमातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएमा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं 
पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

• कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्यांकन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमलाई मूल्याङ्कन 
गररएका कायासम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न ेव्यवस्था तमलाउने । 

• कायासम्पादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था तमलाउने। 

• मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तमलाई सो अनसुार मानव संशािन ववकासको 
लातग कायायोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन गने। 

• गाउँपातलकाका सबै पदातिकारी एवं कमाचारीहरुको सम्पम्त्त तबवरण प्रचतलत कानून बमोम्जम भना 
लगाई प्रचतलत कानूनले तनिााररत गरेको समयतभत्र सम्बम्न्ित तनकायमा पेश गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको म्जन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका तभत्र आितुनक सूचना तथा प्रववतिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था तमलाउने । 

• प्रचतलत कानून बमोम्जम गाउँपातलकाले सूचनाको हकको अनभुतूत सतुनम्ित गने/गराउने। 

• गाउँकायापातलकाको काम, कारवाहीलाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

• उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• हस्तान्तरण भइ जाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न/ेराखन लगाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको तनगरानी गने/ गराउने। 

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतिक गने/गराउने र सो उपर अततक्रमण हनुबाट रोक्ने/रोकन 
लगाउने । 

• सावाजतनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको संरक्षण, संविानर ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बतित 
तनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

• गाउँपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने काया गराउने, संकतलत सूचना 
तथा त्याङ्कको भण्डारण गने/गराउने र योजना तजुामाको क्रममा सम्बम्न्ित शाखा/उपशाखा वा 
अतिकारीलाई उपलब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्न्ित पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रयोजनका लातग पेश गने/गराउने । 
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• सूचना प्रववतिको प्रयोग सम्बन्िमा गाउँपातलकाका तनवााम्चत पदातिकारी एवं कमाचारीहरुलाई 
आवश्यक तातलम/अतभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतिको प्रयोग गना आवश्यक सहयोग गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग समन्वय गना 
आवश्यक नीतत तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतलाई 
सघाउ परु् याउनेसम्बन्िी काया तदारुकताका साथ गने/गराउन।े 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य 
कायाहरु गने/गराउने । 

• कमाचारीको व्यवस्थापन सम्वन्िी नीतत तनमााणमा आवश्यक सहयोग गने र सूचना उपलव्ि गराउन े
। 

• नयाँ भनाा र वढुवाद्वारा पदपूतता सम्बन्िी काया व्यवस्था (वावषाक क्यालेण्डरको तयारी) तमलाउने। 

• गाउँकायापातलकाका कमाचारीहरुको तनयमु्क्तदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतिक गरी दरुुस्तरुपमा राख्न े र सवुविा, उपदान, तनवमृ्त्तभरण तथा अन्य सेवा शता तथा 
कल्याणकारी काया संचालन गने/गराउने । 

• कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्तववकास सम्बन्िी कायाहरु 
गने । 

• प्रत्येक वषा गाउँकायापातलका कायाालय एवं वडा कायाालयहरुको कायावोझको ववश्लषेण गरी दरवन्दी 
तसजाना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतान गना तसफाररस साथ पेश गने । 

• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने कायावववरणको 
आिारमा कायासम्पादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सम्बम्न्ित सपुरीवेक्षकबाट 

मातहतका कमाचारीसंग आवतिक कायासम्पादन सम्झौता गना लगाउने । 

• कमाचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको उपयकु्त समािानको लातग पहल गने । 

• कमाचारीहरुले आचरण पालन गरे/नगरेको तनगरानी गने एवं अनशुासन सम्वन्िी कायाको अनगुमन 
गने । 

• कमाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थतत र उच्च–मनोवल हनु ेप्रकृततका कायावातावरण 
तसजाना गने/गराउने । 

• कमाचारीहरुको हाम्जरी व्यवस्थापन गने । 

• कमाचारीहरुको बैयम्क्तक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

• कमाचारीकरुको लातग आवश्यकतामा आिाररत तातलमको व्यवस्था तमलाउने, तातलममा संलग्न 
कमाचारीको अनगुमन गने, तातलममा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले कायाथलोमा रुपान्तरण गना 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• नव तनयकु्त कमाचारीलाई तनजको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्मक उदे्दश्य/संरचना आदद बारे 
अतभमखुीकरणको व्यवस्था तमलाउने । 

• कमाचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था तमलाउने र तनणायहरु कायाान्वयनको व्यवस्था गने । 
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• कमाचारीमातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएमा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं 
पषु्याईं सवहत पेश गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुलाई कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराउन ुपरेमा तसफाररससाथ तनणाय 
गराई काममा लगाउने । 

• कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्यांकन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमलाई मूल्याङ्कन 
गररएका कायासम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न ेव्यवस्था तमलाउने । 

• कायासम्पादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था तमलाउने। 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ । 

• गाउँकायापातलकाका कमाचारीहरुको तनयमु्क्तदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतिक गरी व्यम्क्तगत फाइल दरुुस्तरुपमा राख्न े। 

• गाउँकायापातलकाको कायाालयका कमाचारीहरुको कायावोझको, दरवन्दी तसजाना एवं खारेजको 
कारवाही सम्वन्िमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने गने । 

• कमाचारीको सरुवा, पदस्थापन, तातलम, भ्रमण, अध्ययन सम्बन्िी म्चट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो 
तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने । 

• पदीय कायावववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सम्बन्िमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग 
परु् याउने। 

• कमाचारीहरुलाई कायासम्पादन मूल्याङ्कन फाराम र सम्पम्त्त वववरण भराउनको लातग फारामको 
व्यवस्था गरी सयममा नै उपलब्ि गराउने । 

• उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेवटका खोली परेका तनवेदन/उजरुी 
शाखा प्रमखु माफा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

• काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थतत र उच्च–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय म्जम्मेवारी पूरा गने 
। 

• कमाचारीहरुको दैतनक हाम्जरी रुज ुगरी सोको वववरण पेश गने । 

• कमाचारीलाई तातलमको मनोनयनको लातग वररयताको आिारमा सूची तयार गरी आवश्यक 
कागजात/प्रमाण सवहत पशे गने । 

• कमाचारी वैठकको माइन्यटु तयार गने र तनणाय भएअनसुार सोको कायाान्वयन गने कायामा शाखा 
प्रमखुलाई सघाउने । 

• शाखाबाट पत्राचार गररने म्चट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गने । 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक कायासम्पन्न गना शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

सवारी चालक, (तहवववहन/इम्न्ज./मेका.) 
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यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी सािन सञ्चालन गने । 

• प्रशासकीय अतिकृतलाई सवारी सािनमा देखापरेका समस्याका सम्बन्िमा र जडान भएका 
महत्वपूणा पाटापूजााहरुको सम्बन्िमा तलम्खत जानकारी गराउने । 

• सवारी सािनमा ममात काया हुँदा आफै उपम्स्थत भई ममात कायामा सहयोग परु् याउने।  

• ममात सम्पन्न भएपतछ सवारी सािन चेक/जाँच गरी कुनै समस्या देखा परेमा प्रशासकीय 
अतिकृतलाई जानकारी गराउने । 

• सवारी सािन ठीक हालतमा भएपतछ त्यसका लातग आवश्यक स्पयेर टायर, टुल्स, ज्याक ( जग) 
आदद छ/छैन जाँच गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अतनवाया रुपमा राख्न े। 

• माग गररएको इन्िनको अतभलेख राख्न,े इन्िनको गणुस्तरमा ध्यान ददने, सवारी सािन प्रयोग गने 
अतिकारीको सही गराई लगबकु सरुम्क्षतसाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्यमा खोजेको बखत कायाालयमा 
बझुाउने । 

• आफूले सञ्चालन गरररहेको सवारी सािन स्टाटा गदाा सम्बम्न्ित प्राववतिकबाट वा कायाालयको 
तफा बाट ददईएको तनदेशनहरु अतनवाया रुपमा पालन गने, ब्यावट्रको अवस्था, बम्त्तहरुको अवस्था, 
टायरहरुमा पयााप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै तलकेज रहे नरहेको अवस्थालाई तबशेष ध्यान 
परु् याउने र तोकेको समयमा वा मापदण्ड अनसुारको वकलोतमटर गाडी गडुी सकेपछी अतनवाया 
रुपमा सतभातसङ्ग गराउने । 

• सवारी सािनको तभत्र र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

• कायाालयले पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवारी सािन नलग्ने र अपररम्चत व्यम्क्तलाई 
तलफ्ट नददने । 

• “सरुक्षा प्रथम तसद्धान्त” लाई मनन गरी सवारी सािन चलाउने । आफू संग ड्राईतभङ्ग लाईसेन्स, 
सवारी सािनको ब्लबुकु, पररचय–पत्र आदद अतनवाया रुपमा साथमा राख्न े। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र आफ्नो सपुरभाइजरबाट तनदेशन भए अनसुार अन्य कायाहरु गने । 

कायाालय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाई  

 

 यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका कायाहरु 
(काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• तोवकएको समयतभत्र शाखाको सपुरीवेक्षकले तनदेशन गरे बमोम्जम फाइल, म्चट्ठी पत्र आदद सरुम्क्षत 

रुपमा सम्बम्न्ित पदातिकारी समक्ष परु् याउने आवश्यक भएमा तनस्सा तलई सम्बम्न्ित 
सपुरीवेक्षकलाई बझुाउने । 

• तोवकएको कायाकक्ष र ती कायाकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, 
वहटर आदद सफा राख्न े। 
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• शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोवकएका अन्य कायाकक्षहरुमा 
वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

• शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोवकएका अन्य कायाकक्षहरुमा 
ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने । 

• कायाालय समय बाहेक अन्य समयमा सम्बम्न्ित महाशाखा/शाखा लगायत कायाालयका तोवकएका 
अन्य कायाकक्षहरुमा असम्बम्न्ित व्यम्क्तहरुको प्रवेश तनषेि गने । 

• कायाालय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा आन्तररक प्रशासन शाखालाई 
खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणा कायाालयको सम्पूणा सामानको सरुक्षा गने । 

• शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थत 
गरी राख्न े। 

• शाखा/उपशाखाबाट चलानी गररएका पत्रहरु मूल चलानी रम्जष्टर (गोश्वारा चलानी वकताब)मा पतन 
प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्न्ित व्यम्क्त/तनकाय/संस्था/ शाखा/ उपशाखा/इकाईमा पगु्ने व्यवस्था 
तमलाउने । जनु माध्यमबाट डेतलभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुम्क्षत रहन े
व्यवस्था तमलाई तोवकएको म्जम्मेवार पदातिकारी वा कमाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• गाउँपातलकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई तनजले सम्पका  
गना खोजेको अतिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईसम्म परु् याउनआवश्यकता अनसुार सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र आफु भन्दा मातथल्लो तहबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य 
कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (म्जन्सी व्यवस्थापन) 
 यस पदले वररष्ठ प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँकायापातलकाको कायाालयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लातग आवश्यक पने मालसामानको 

लगत चालू आ.व.को आषाढ मसान्ततभत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

• आ.व.भररको लातग स्वीकृत लगत बमोम्जमको मालसामान आपूतता गना इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सूम्चकृत गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लातग स्वीकृत बजेटको पररतितभत्र रही प्रचतलत सावाजतनक खरीद ऐन/तनयमावली एवं 
अन्य सम्बम्न्ित ऐन/तनयम/कायाववतिअनरुुप हनुे गरी खरीदको व्यवस्था तमलाउने । 

• स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको म्जन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि गराउने र 
अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• खचा भई जाने र खचा भई नजाने म्जन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अतभलेख) खडा गने र 
कायाकारी अतिकृत वा तोवकएको अतिकारी बाट प्रमाम्णत गराउने । 
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• कायाालय सामान र तनमााण सामग्री तनयमानसुार प्रचतलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र वा 
बोलपत्रद्वारा आपूतता गने कायाबाहीका लातग पेश गने र तनणाय भए बमोम्जम खररद गने, दाम्खला 
गने र ववतरण गने । 

• खररद गरी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र लगत 
दरुुस्त राख्न े। 

• म्जन्सी तनरीक्षण पमु्स्तका खडा गरी प्रचतलत कानून बमोम्जम अतिकार प्राप्त अतिकारीबाट तनरीक्षण 
गराउने र म्जन्सी तनरीक्षण गदाा मालसामानको सरुक्षा, ममात –संभार, तललाम ववक्री, हानी–नोक्सानी 
आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

• वावषाक रूपमा छपाई कायाको लातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्लबुकु (अतिकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा लगवकु 
राख्न े। 

• भौततक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्न े व्यवस्था गने, मेतसनरी–प्रववतिगत सामानहरुलाई उपयोगी 
अवस्थामा राख्न े एवं गाउँपातलकाको खचा भइ नजाने सामानहरुको पयााप्त सरुक्षा र सदपुयोगको 
व्यवस्था तमलाउने । 

• सामानहरूको तमनाहा तथा तललामका लातग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्तान्तरण भै जाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी काया गने । 

• कायाालयको म्जन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममात गने गराउने व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• उपशाखाका कमाचारीहरुलाई कायाालय समय भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा तसफाररस साथ 
तनणाय गराई काममा लगाउने । 

• उपशाखाका कमाचारीको कायासम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको तनगरानी गने । 

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तालतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका , सडक, 

बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु लागेको वा भएको 
देम्खएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु माफा त कायाकारी अतिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा 
तनदेशन भए बमोम्जम त्यस्तो कायालाई रोक्ने । 

• सावाजतनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको संरक्षण, संविानर ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बतित 
तनकायलाई सहयोग गने । 

• सम्पूणा सम्पम्त्तको उपयोग, ममात तथा सरुक्षा सम्बन्िी काया गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–4/५/प्रशासन) (सामाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई) 
• यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत प्रतत 

उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ । 
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• ग्रामीणक्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाम्जक सरुक्षा, 
यवुासशक्तीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथा दवु्र्यसन तनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुद्ध 
अतभयानको लातग गाउँकायापातलकाको नीतत अनरुुप काया गने गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बन्िी लगत तयार गने र पररचय पत्र ववतरण गने । 

• आतथाक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी सामाम्जक सरुक्षाको भत्ताको तनकासा माग गरी/गराई 
समयमा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

• कमाचारी कल्याणकारी कोष सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षाको फाँटवारी तयार गने र संवम्न्ित तनकायमा पठाउन पेश गने । 

• ग्रामीणक्षेत्रका ववपन्न वगा, मवहला, यवुा तथा वालवातलकाहरु लाभाम्न्वत हनुे गरी समाजकल्याण तथा 
सामाम्जक ववकासका कायाक्रम संचालन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• समदुायको आय ववृद्धको लातग तनिााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक तातलम कायाक्रमहरु 
संचालन गना/गराउन व्यवस्था तमलाउने । 

• ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनाको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी कायाक्रम 
संचालनमा सहयोग परु् याउने। 

• समाजमा समूह वचत सम्बन्िी ज्ञान/सचेतना कायाक्रम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोम्जम 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• सामाम्जक पररचालनको माध्यमवाट लम्क्षत कायाक्रमहरु संचालनमा समन्वयात्मक भतूमका प्रदान 
गने । 

• गाउँपातलका तभत्रका व्यम्क्तगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइ/सराइ तथा सम्वन्ि ववच्छेद) 
तनयमानसुार दताा गने र सोको अतभलेख अद्यावतिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

• दताा अतभलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्वम्न्ित तनकायमा पठाउने। 

• दताा प्रमाणपत्रको प्रतततलवप सम्वम्न्ित व्यम्क्तवाट माग भएमा तनयमानसुार उपलव्ि गराउने। 

• अतभलेख सरुम्क्षत र व्यवम्स्थत रुपमा राख्न े। 

• दताा वकताबमा सरोकारवाला व्यम्क्तले आफ्नो पररवारको व्यम्क्तगत घटना दताा हेना चाहेमा हेने 
व्यवस्था तमलाउने । 

• दतााको अतभलेखमा जन्म तमतत लगायत अन्य वववरण सच्याउन ु पने भएमा र आवश्यक प्रमाण 
पगेुको भए तनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था तमलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पम्ञ्जकरण सम्वन्िी नीतत तनदेशन वमोम्जम काम गने 
। 

• घटना दताा सम्वन्िी वववरण सम्वद्ध कायाको लातग गाउँपातलकाकोकुनै शाखाहरुबाट माग 
भइआएको अवस्थामा उपलव्ि गराउने । 

• घटना दताावाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र गाउँ कायापातलकाले तोकका अन्य कायाहरु गने। 
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 सहायक (तह–५/न्या./कानून) कानून इकाई  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँपातलका ववरुद्ध पना आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्िी तनवेदनहरु तनयमानसुार दताा गरी 

फछ्र्यौटको लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाको न्यावयक सतमततबाट भएका तनणायहरु कायाान्वयनको लातग सम्बम्न्ित तनकायहरुमा 
पठाउन/ेबझुाउने । 

• मदु्दाको तनणाय प्रवक्रयामा गाउँपातलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसंग तसिै 
सम्पका मा रही काया सम्पादन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• उपशाखासंग सम्बद्ध सबै वकतसमका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोम्जम गाउँकायापातलकाको न्यावयक सतमततबाट वकनारा 
भई अदालत समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँकायापातलकामा गदठत न्यावयक 
सतमततलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको क्षेत्रातिकार तभत्रका ववषयमा अध्ययन, अनसुन्िान, 

तहवककात गना एवं उक्त क्षेत्रातिकार तभत्रका तबषयमा तनयम ववपररत भए/गरेका काम 
कारवाहीहरुमा कारवाही गना/गराउन न्यावयक सतमततको सम्चवालयको रुपमा काम गने । 

• उजरुीका तमतसल/फाइलहरु अतभलेखवद्ध गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परामशा एवं न्यावयक तनणायका सम्बन्िमा प्रारम्म्भक कायाको उठान ्गने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट न्यावयक सतमततबाट भएको फैसला वा तनणायको प्रमाम्णत प्रतततलवप 
माग भएमा कानून बमोम्जम उपलब्ि गराउने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई न्यावयक सतमततको तनणायानसुार बयान तलने । 

• मदु्दाका सम्बम्न्ित कागजात/प्रमाण/तनस्सा उपलब्ि गरी तमतसलसाथ पेश गने । 

• मदु्दा सम्बन्िी अतभलेख तथा तमतसलहरु सरुम्क्षत रुपमा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 

• गाउँपातलकासंग सम्वद्ध ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यम्क्तहरुलाई तनःशलु्क कानूनी परामशा 
उपलव्ि गराउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

लेखा अतिकृत (तह–6/७/प्रशासन/लेखा) आतथाक प्रशासन शाखा 
 

 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• आगामी आ.व.को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा 

कायाालयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 
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• प्राप्त मांगको आिारमा यथाथापरक अनमुातनत वावषाक बजेट तजुामाको मस्यौदा तयार गने/गराउने 
कायामा सवक्रयतापूवाक सहकाया गने । 

• गाउँपातलकाको वावषाक वजेट तथा कायाक्रमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

• गाउँपातलकाको आतथाक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददन,े तनकाशा तलने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 

• आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायम गना पहल गने । 

• दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रततवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट गाउँपातलकालाई प्राप्त दीघाकातलन सम्पम्त्त लेखाङ्ककन गने। 

• गाउँपातलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• तनयतमत रुपमा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अम्न्तम) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आन्तररक/अम्न्तम)वाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतमत गने, असलुउपर गनुा पने 
बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायायोजना अनसुार रकम तनकाशा माग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• स्वीकृत बजेट तथा कायाक्रम अनरुुप कायायोजना वनाई रकम खचा गने व्यवस्था तमलाउने। 

• खचा, सम्पम्त्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी लेखाँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

• सामाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई उपलब्ि गराउने र कायावववरण 
अनरुुप सबै कमाचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

• म्जन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाई स्वीकृत भए पश् चात भकु्तानी ददने। 

• तनमााण सम्बन्िी कायाको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भकु्तानीको लातग आवश्यक काया गने । 

• प्रचतलत कानून बमोम्जम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमाचारीहरूको मातसक तलव, 

भत्ता ववतरण गने । 

• कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जम्मा सम्बन्िी 
व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचातफा को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सम्बम्न्ित तनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

• टेतलफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको 
मातसक ररपोटा सम्बम्न्ित तनकायमा पठाउने । 

• मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट 
प्रमाम्णत गराउने । 
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• अवकाश पाएका कमाचारीहरूको उपदान, संम्चत ववदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष लगायत कानून 
बमोम्जम भकु्तानी गनुा पने सम्बन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए अनसुार भकु्तानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सामाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण सम्बन्िी कायाको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुलाई कायाववभाजन गरी कायावववरण उपलब्ि गराउने । 

• कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा आतिकाररक पदातिकारीबाट तनणाय भई 
गरे/गराएको कायाको प्रचतलत आतथाक, तनयम, तनदेम्शका बमोम्जम भकु्तानी ददने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य काम गने। 

ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५प्रशासन/लेखा) लेखा शाखा  

 यस पदले आतथाक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• आगामी आ.व.को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, वडा 

कायाालयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गने । 

• प्राप्त मांगको आिारमा अनमुातनत वावषाक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाको वावषाक वजेट तथा कायाक्रमको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाको आतथाक कारोवारको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददन,े तनकाशा तलने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 

• दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट गाउँपातलकालाई प्राप्त दीघाकातलन सम्पम्त्तको लेखाङ्ककन गने । 

• गाउँपातलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन सम्बन्िी काया गने । 

• तनयतमत रुपमा आन्तररक/अम्न्तम लेखापरीक्षण गराउने । 

• आन्तररक/अम्न्तम लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतमत गने, असलुउपर गनुा पने 
बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायायोजना अनसुार रकम तनकाशा माग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• खचा, सम्पम्त्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी लेखाँकन गने । 

• सामाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

• म्जन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाई स्वीकृत भए पशच्ात भकु्तानीको लाग पेश 
गने । 

• तनमााण सम्बन्िी कायाको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भकु्तानीको लातग आवश्यक काया गने । 

• प्रचतलत कानून बमोम्जम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमाचारीहरूको मातसक तलव, 

भत्ता ववतरण गने । 
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• कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जम्मा सम्बन्िी 
व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचातफा को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सम्बम्न्ित तनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

• टेतलफोन, ववद्यतु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फछ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको 
मातसक ररपोटा सम्बम्न्ित तनकायमा पठाउने । 

• मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपलब्ि गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरू आतथाक ऐन/तनयम बमोम्जम 
अद्यावतिक राख्न े। 

• कानून बमोम्जम भकु्तानी गनुा पने उपदान, संम्चत ववदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष लगायतका 
रकमहरु स्वीकृत भएअनसुार भकु्तानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सामाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य काम गने। 

 

आन्तररक लेखा परीक्षक (तह ५, प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आन्तररक लेखा परीक्षण शाखा) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँकायापातलकावाट भए गरेका खचाहरूको मातसक रूपमा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पेश्की ददन ुपदाा वा भकु्तानी गदाा प्रचतलत कानून वमोम्जम ररत पगेुको वा नपगेुको सम्वन्िमा पूवा 
आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवा आन्तररक लेखापरीक्षणको तनम्म्त प्राप्त तबल जाँच गदाा प्रचतलत कानूनको रीत नपगेुको देम्खएमा 
सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गरी तनदेशन भए बमोम्जम कायाान्वयन 
गना आतथाक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतमत गना प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष 
प्रततवेदन गने । 

• मातसक रुपमा आम्दानी तथा खचा सम्वन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृतमाफा त गाउँसभामा पेश गने । 

• आन्तररक लखापरीक्षणवाट देम्खएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गने । 

• शीषाकगत रूपमा ववतनयोम्जत बजेट र खचाको तालमेलको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृतसमक्ष यथाथापरक प्रततवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावतिक गरी फछयौट तथा तनयतमत गना सहयोग गने । 
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• बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी प्रततवेदन 
गने । 

• वावषाक कायाक्रममा उल्लेख भएका योजना/कायाक्रममध्ये कतत सञ्चालन भए, कतत भएनन ् सोको 
चौमातसक प्रततवेदन गने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणको लातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणको प्रारम्म्भक प्रततवेदनमा प्रततवक्रया उपलब्ि गराउनपुने भए सोको मस्यौदा 
तयार गने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणको प्रततवेदनमा लेखा सतमततले ददएको प्रततवक्रया समेत समावेश गरी 
सम्परीक्षणको लातग सहयोग गने । 

• अम्न्तम लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतमत गनुापने भए सो सम्बन्िी काया गने। 

• अम्न्तम लेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सम्वम्न्ित तनकायहरु र मन्त्रालयमा पठाउने व्यवस्था 
गने । 

• लेखा सतमततलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउने । 

• लेखा सतमततको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र तनणायहरु सम्वम्न्ित तनकायमा पठाउने। 

• म्जन्सी से्रस्ताको वावषाक तनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकम दैतनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला तनयतमत गना 
लगाउने । 

• तललाम तबक्री गनुा भनी अम्न्तम लेखापरीक्षणबाट औल्याइएका वस्तहुरू तललाम तबक्री भएका 
छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

• म्जन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैतनक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी 
प्रभावकारी प्रयोगका लातग प्रततवेदन गने । 

• शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई सोको कायाान्वय गने/ गराउने। 

• शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व इकाई) 
यस पदले आतथाक ववकास व्यवस्थापन अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषाक राजश्व संकलन अनमुान तयार गने । 

• नगरपररषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लातग राजश्व सम्बन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी महाशाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाकोराजश्व योजना तयारी/कायाान्वयन सम्बन्िी काया गने । 

• राजश्व परामशा सतमततको वैठक एवं तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 
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• राजश्व अतभववृद्धसँग सम्बम्न्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत, रणनीतत, कायाववति, तनदेम्शका एवं कायाक्रम 
तजुामा सम्बन्िी कायामा महाशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तमतब्ययी गराउन गनुा पने सिुारका कायाक्रमहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रबाट समेत पहल एवं सवक्रय 
सहभातगता गराउने । 

• राजश्वको स्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनिाारण सम्बन्िी काया गने । 

• राजश्व वाँडफाँड सम्वन्िी कायामा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोत जटुाउने सम्वन्िी काया गने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बन्िी नीतत/कायाक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए 
बमोम्जम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पयाटन 
शलु्क सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररक्त नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत पररचालनको 
लातग आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 

• राजश्व संकलनमा आइपने वािा अड्चनलाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अतभववृद्धमा प्रभावकाररता 
ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

• वावषाक वजेट तथा कायाक्रम र आतथाक नीतत तयार गरी पेश गने साथै आवतिक मूल्याङ्कन र 
सूचकाङ्क ववकास गरी लाग ुगने । 

• गाउँपातलकाले राजश्व पररचालन सम्बन्िमा अवलम्बन गने नीततको ववषयमा तनणाय गना आवश्यक 
सूचना सङ्कलन गरी नीतत तनमााणमा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाकोराजश्व चवुाहट तनयन्त्रण गना कायाायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलकाकोराजश्वको आम्दानी र खचाको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• गाउँपातलकाकोवावषाक आयव्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत गाउँसभामा पेश गना तयार गने। 

• लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका राजश्व सम्बन्िी वेरुज ुफछ्र्यौटको लातग काया गनें । 

• गाउँपातलकाको राजश्व अतभववृद्धका लातग सम्वद्ध तनकायहरुसंग समन्वय गने तथा नगरक्षेत्रका 
व्यापारी, उद्योगपतत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलफल गने व्यवस्था तमलाई राजश्व 
अतभववृद्ध र व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने। 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बन्िी तबषयमा भएका तनणायहरुको कायाान्वयन गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृद्धसँग सम्बम्न्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत तय गने, कायाववति तनदेम्शका तयार गने 
एवं कायाक्रम बनाई पेश गने । 

• अन्तर/शाखा/उपशाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने । 
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• राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बन्िमा सम्पन्न गनुापने कायाहरुको तनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र 
तबश्लषेण गने एवं सझुाव समेत सङ्कलन गरी सिुारका काया गने/गराउने व्यवस्था तमलाउने । 

• शाखाका कमाचारीको कायावववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 

• शाखाका कमाचारीको कायासम्पादन मूल्याङ्कनको काया सम्पन्न भएको सतुनम्ित हनुे । 

• राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र तमतब्ययी 
गराउन गनुा पने सिुारका कायाक्रमहरु पेश गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

• राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरु पवहचान गने सम्बन्िमा सूचना/त्याङ्क सङ्कलन गने र अध्ययन, 
अनसुन्िान तथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

• लाग ुगररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी वनाउन उपायहरु 
खोज्ने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रलाई संलग्न गराउन पहल गने। 

• श्रोत पररचालन सम्बन्िी कायायोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाकोस्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनिाारण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• ववषाक वजेट तजुामा कायामा सहयोग गने । 

• राजश्व वाँडफाँड सम्वन्िी कायामा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सम्वन्िी कारवाही उठाउने । 

• बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, महसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

• घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अन्य कर संकलन गने/गराउने । 

• दस्तरु, महसूल, भाडा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 

• दैतनक आम्दानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

• नगद दाम्खला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रततवेदन तयारी सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• कर टोली एवं कर तनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अतभववृद्धमा प्रभावकाररता हातसल गने । 

• शाखाबाट भएका सबै कायाहरु ववद्यतुीय अतभलेखमा अतभलेखीकरण गने/गराउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

योजना तथा अनगुमन अतिकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.) योजना तथा अनगुमन शाखा 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँपातलकाको वावषाक ववकास योजना तजुामाको लातग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 

गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुा पने नीततको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेश गने । 
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• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग स्वीकृत योजना 
तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

• गाउँपातलकाकास्वीकृत बावषाक योजना तथा कायाक्रम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• बावषाक एवं तबषयगत योजनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सम्वम्न्ित तनकायमा पठाउन।े 

• गाउँपातलकाकोववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायामा सम्बम्न्ित शाखा/अतिकारीसंग 
समन्वय गने । 

• स्वीकृत योजना तथा कायाक्रमहरूको काया–प्रकृया तनिाारण गने । 

• सावाजतनक–तनजी साझेदारी प्रविान सम्बन्िी काया गने । 

• गाउँकायापातलका माफा त ववतभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चातलत कायाक्रमको तनरीक्षण एवं अनगुमन गने 
। 

• गाउँपातलकाकाआयोजना तथा कायाक्रमहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था 
तमलाउने । 

• तसफाररस तथा इजाजत प्रदान सम्वन्िी काया गने । 

• ववतभन्न सतमतत–उपसतमततहरूले गरेका तनणायहरू सम्वम्न्ित तनकायलाई जानकारी गराउने 
• तथा कायाान्वयन गने/गराउने कायामा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा सम्वद्ध अतिकारीलाई सघाउन े

। 

• कायाालयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट तमलाउने काया गने । 

• गाउँकायापातलकावाट भएका तनणायहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी तनदेशन ददन े। 

• अन्य सम्वद्ध तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

• वडा कायाालयहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गराउने । 

• गाउँपातलकाकोक्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीमा सिुारको लातग कायायोजना बनाई पेश गने र 
स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्वन्िी कागजातहरू तनणायको लातग पेश गने तथा 
व्यवम्स्थत रुपमा राख्न े। 

• अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अतभलेख राख्न े। 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया 
गाउँपातलकाकायोजना सम्वन्िी उपसतमततहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने । 

• परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अतभलेख र वफताा सम्बन्िी प्रारम्म्भक काया गने । 

• योजना सम्वन्िी खाता सञ्चालन तसफाररस काया गने/गराउने । 
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• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको बजार अनगुमनको सूचकाङ्क र कायायोजना स्वीकृत गराई कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• बजार अनगुमन गदाा कालो बजारी, कृतत्रम अभाव, तमसावट, अस्वभाववक मूल्य, कमसल गणुस्तर 
जस्ता वक्रयाकलाप देम्खएमा तत्काल सपुरीवेक्षकलाई गोप्य तररकाले जानकारी गराउने र त्यस 
सम्बन्िमा तनदेशन भए अनसुार कारवाही अगातड बढाउने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्रका प्रत्येक पसल, होटल, रेषँु्टरा आददमा वववक्र गररने वस्त ुर सोको मूल्य स्पष्ट हनु ेगरी 
मूल्य सूची टाँस्न लगाउने । 

• सडेगलेको वस्त ु वववक्रववतरण गना नहनुे व्यहोरा सबै ववके्रताहरुलाई जानकारी गराउने र त्यस 
उप्रान्त पतन त्यसो गरेको पाइएमा तत्काल कारवाहीको लातग पेश गने । 

• बजार क्षेत्रमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नददने । 

• परम्परागत हाट/बजार लाग्ने क्षेत्रको अनगुमन गने । 

• जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देम्खएमा उपयकु्त 
स्थल पवहचान गरी तसफाररस साथ पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–४/5/प्रशासन/सा.प्र.) योजना शाखा   

 यस पदले शाखाका प्रमखु रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका 
कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट सगाउँपातलकाक्षेत्रतभत्रको लातग स्वीकृत योजना 

तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सम्वम्न्ित तनकायमा अन्य सम्वद्ध 
तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने कायामा सहयोग गने । 

• वडा कायाालयहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गना सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीमा सिुारको लातग कायायोजना बनाई पेश गने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सम्बन्िी काया गने । 

• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्वन्िी कागजातहरू तनणायको लातग पेश गने तथा 
व्यवम्स्थत रुपमा राख्न े। 

• अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अतभलेख राख्न े। 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया गने। 

• परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अतभलेख र वफताा सम्बन्िी प्रारम्म्भक काया गने । 

• जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देम्खएमा उपयकु्त 
स्थल पवहचान गरी तसफाररस साथ पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 
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• शाखाको माइन्यटु तयार गने र तनणाय भएअनसुार सोको कायाान्वयन गने कायामा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

• शाखाबाट प्रत्राचार गररने म्चट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गने । 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक कायासम्पन्न गना शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग स्वीकृत योजना 
तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सम्वम्न्ित तनकायमा अन्य सम्वद्ध 
तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

• वडा कायाालयहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गराउने । 

• गाउँपातलकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीमा सिुारको लातग कायायोजना बनाई पेश गने र 
स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्वन्िी कागजातहरू तनणायको लातग पेश गने तथा 
व्यवम्स्थत रुपमा राख्न े। 

• अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अतभलेख राख्न े। 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया गने । 

• परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अतभलेख र वफताा सम्बन्िी प्रारम्म्भक काया गने । 

• जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देम्खएमा उपयकु्त 
स्थल पवहचान गरी तसफाररस साथ पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

सूचना प्रवति अतिकृत (तह–६/ववववि/कम्प्यूटर) 
 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• कम्प्यटुर प्रणालीको माध्यमवाट गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने 

। 

• गाउँपातलकाको सूचनालाई व्यवम्स्थत गनाको लातग आवश्यक कम्प्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने। 

• गाउँपातलकाले स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैतनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था तमलाउने र 
अतभलेखहरु सवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक कायाहरु गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको वेभसाइट तडजाइन गरी अद्यावतिक गने/गराउने । 
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• गाउँपातलकाको आन्तररक सूचना प्रणालीलाई व्यवम्स्थत गरी सहज र सलुभ बनाउन, इमेल, इन्टरनेट 
जस्ता प्रववतिहरुलाई प्रयोगमा ल्याउने र यसको प्रयोग सम्बन्िी कायालाई प्रविान गरी 
गाउँकायापातलकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त, तछटोछररतो र प्रभावकारी तलु्याउन सहयोग गने। 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र गाउँपातलकाको नीतत अनरुुप तसतसवटतभ जडान गने/गराउने जडान गररएका 
तसतसवटतभहरु सरुम्क्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको तनयतमत अनगुमन गने/गराउने । 

• जडान भएका तसतसवटभहरु माफा त गाउँपातलकाको स्वातमत्वमा रहेका गाउँक्षेत्रतभत्रका सम्पम्त्तहरुको 
चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँक्षेत्रतभत्र नकारात्मक गततववतिलाई तनरन्तर रुपमा तनगरानी गरी सरुक्षा 
गना कम्प्यटुरबाटै मतनटररङ्गको व्यवस्था गने/गराउने । 

• तसतसवटतभ माफा त गररएको मतनटररङ्गको दैतनक अतभलेख राख्न ेर आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन तयार 
गरी प्रमखु कायाकारी अतिकृतसमक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपातलका अन्तगातका सबै तनकायहरुमा सूचना 
प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा अनगुमनको काया गने । 

• गाउँपातलकाको लातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूचना तथा त्याङ्कको 
भण्डारण गने र योजना तजुामाको क्रममा सम्बम्न्ित शाखा/उपशाखा वा अतिकारीलाई उपलब्ि गराउने 
। 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्न्ित पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदालाई प्रकाशन 
प्रयोजनका लातग तडजाइन/फम्याावटङ्ग गराउने । 

• गाउँपातलकाका शाखा/उपशाखा/इकाईहरुमा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववतिगत उपायहरु 
(जस्तैः सभार, कम्प्यटुर, फ्याक्स, टेतलफोन, इ–मेल, इन्टरनेट आदद) को सममु्चत व्यवस्था गरी तछटो–
छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था तमलाउने । 

• सूचना प्रववतिको प्रयोग सम्बन्िमा गाउँपातलकाका तनवााम्चत पदातिकारीहरू एवं कमाचारीहरुलाई 
आवश्यक तातलम/ अतभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतिको प्रयोग गना आवश्यक सहयोग गने । 

• सूचनाहरुको प्रभावकाररता अतभबवृद्ध गना ववतभन्न संघ –सस्थाहरुसंग अन्तरवक्रया कायाक्रमको आयोजना 
गने/गराउने कायामा पहल गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग समन्वय गना 
आवश्यक नीतत तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याउन े प्रयोजनका लातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतलाई 
सघाउ परु् याउने। 

• गाउँपातलकाको अद्यावतिक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने । 

• गाउँकायापातलका कायाालयमा स्थापना भएका सूचना प्रववतिसँग सम्बम्न्ित संयन्त्रहरू सिैं चाल ु एवं 
दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

• गाउँपातलकाको सूचनाहरुलाई व्यवम्स्थत गनाको लातग आवश्यक कम्प्यटुर सफ्ट्वेर सञ्चालनको 
व्यवस्था गने । 
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• गाउँपातलकाले सम्पादन गरेको कायाहरुको अतभलेखहरु सवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक कायाहरु 
गने/गराउने । 

• आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन तयार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपातलका अन्तगातका सबै तनकायहरुमा सूचना 
प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा सञ्चालन कायामा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाको लातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूचना तथा 
• त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुामाको क्रममा आदेश भएबमोम्जम सम्बम्न्ित शाखा/उपशाखा वा 

अतिकारीलाई उपलब्ि गराउने । 

• गाउँपातलकाको अद्यावतिक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने कायामा 
सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• गाउँकायापातलका कायाालयमा स्थापना भएका सूचना प्रववतिसँग सम्बम्न्ित संयन्त्रहरू सिैं चाल ु एवं 
दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

• प्रशासन तथा योजना महाशाखा लगायत गाउँपातलकाका अन्य महाशाखा/शाखा/इकाईहरु समेतको 
आवश्यकतानसुार म्चट्ठीपत्रहरु टाइप/वप्रन्ट आदद काया गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

इम्न्जतनयर, (तह–६/७इम्न्ज./तसतभल) पूवाािार ववकास शाखा 
 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ । 

• पूवाािार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको स्पेतसवफकेशन तयार गने, नक्सा 
एवं तडजाइन गने । 

• पूवाािार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने कायाहरुको योजना तजुामा गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

• आफ्नो शाखासंग सम्बम्न्ित स्वीकृत योजना/कायाक्रमको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं अनगुमन 
गने/गराउने । 

• आफ्नो शाखासंग सम्बम्न्ित कायाको प्रगतत वववरण तयार गने/गना लगाउने र समीक्षा बैठकमा 
पेश गने । 

• महाशाखासंग सम्बम्न्ित आवतिक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासंग सम्बम्न्ित काम कारवाही सम्बन्िमा सावाजतनक सनुवुाई/सामाम्जक परीक्षण गने/गराउने 
। 

• शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने र सो वमोम्जम 
कायाान्वयन गने । 

• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत सम्बन्िमा तनयतमत अनगुमन, तनरीक्षण तथा तनदेशन ददने । 
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• आफू कायारत शाखासँग सम्बम्न्ित तबषयमा भएका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने 
। 

• आफू मातहकका सवै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 

• आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• आफू मातहत कायारत कमाचारीहरुलाई पषु्याइँ सवहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने 
। 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान, सवारी सािन लगायतका सामग्रीहरुको अतभलेख राख्न लगाउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने। 

• आफू कायारत शाखासंग सम्बद्ध सबै वकतसमका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र भौततक पूवाािार सम्बन्िी योजनाहरुलाई वावषाक योजनामा समावेश गना 
आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चालन गना आवश्यक देम्खएका योजनाहरुको नक्सा, तडजाइन र लगत 
इवष्टमेट तयार गना लगाउने । 

• पूवाािार ववकाससंग सम्बम्न्ित स्वीकृत योजनाहरु कायान्वयन गना कायातातलका तयार गरी पेश गने 
र सो अनसुार कायाान्वयन गने/गराउने । 

• पूवाािार सम्बन्िी तनमााणािीन योजनाहरुको तनयतमत तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 

• मातसक, चौमातसक र वावषाक प्रततवेदन तयार गने/गराउने र सम्बम्न्ित अतिकारी समक्ष पेश गने 
। 

• आवतिक तथा वावषाक योजना तजुामा कायामा प्राववतिक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

• ठूला भौततक पूवाािार तनमााण र संचालनमा तनजी क्षेत्रलाई सहभागी गराउने । 

• सम्पाददत कामको मूल्याङ्कन गरी उपभोक्ता सतमतत वा ठेकेदारलाई भकु्तानी गना पेश गने। 

• संघीय मातमला तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रालय, प्रदेशको भौततक पूवाािार ववकास मन्त्रालय एवं 
भतूम व्यवस्था, कृवष तथा सहकारी मन्त्रालय समेतको नीततगत तनणायहरुलाई समेत दृवष्टगत गरी 
समन्वयात्मक रुपमा कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववकास तनमााण सम्बन्िी कायासम्पादनका लातग उपयकु्त र सरल प्रववति खोज र ववकास गना पहल 
गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

सव–इम्न्जनीयर, (तह–५, इम्न्ज./तसतभल)पवुाािार ववकास शाखा   

 यस सपुरीवेक्षकको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजपतत उत्तरदायी भई देहाय वमोम्जमका कायाहरु(काम 
कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सूचना संकलन गना र व्यवस्थापन गना सहयोग गने । 
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• गाउँपातलकातभत्र अवम्स्थत कायाालयहरुका लातग ववद्यतु आपूतता, ढल तनकास, कूलो, बाटोको तनमााण, 

ममात सम्भार सम्बन्िमा तनिााररत कायायोजना अनरुुप सभेक्षण गरी लगत इवष्टमेट तयार गने 
कायामा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाबाट सञ्चातलत खानेपानी तथा ढलतनकास आयोजनाहरुको साइट सपुरतभजन गने। 

• सावाजतनक तनमााणको लातग आवश्यक दररेट तयार गने कायाको लातग सूचना तथा त्यांक 
संकलन गने । 

• संकतलत तबवरण एवं त्यांकहरुको तलुनात्मक अध्ययन गरी प्रततवेदन तयार गने । 

• सम्पाददत तनमााण/ममात तथा संभार कायाको नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र गाउँपातलकाद्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा जतडत ईलेम्क्ट्रकल इक्यपुमेन्टहरुको 
रेखदेख र ममात सम्भार गराउने । 

• तबद्यतुीय उपकरणहरुको सञ्चालन, स्वीम्चङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा 
तनरीक्षण/अनगुमन गरी ममात–सम्भार गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका अन्य तबद्यतुीय कायाहरु गने/गराउने । 

• स्वीकृत तडजाइन र लागत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी भवन संरचना बाहेक तोवकएका पूवाािारहरु 
तनमााण गने/गराउने । 

• स्वीकृत तडजाइन र लागत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएका पूवाािारहरुको तनमााण काया 
गदाा/गराउँदा कुनै प्रकारको कदठनाइ पना आएमा आफैले समािान गना नसक्ने अवस्था रहेमा 
यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष यथाथा वस्तमु्स्थतत सवहत राय पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रमा तनमााण गररन ु पने स्थानीय पूवाािारहरुको तनमााणको त्याङ्क संकलन गरी 
अद्यावतिक राख्न े। 

• आफूलाई तोवकएका गाउँपातलका क्षेत्रहरुमा तनमााण गररन ु पने स्थानीय पूवाािारहरुको तनमााणको 
आवश्यक प्रवक्रयाको लातग पहल गने । 

• आफ्नो म्जम्मा रहेका उपकरण लगायतका म्जन्सी सामान, अतभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको 
व्यवस्था तमलाउने । 

• शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गने कायामा शाखा प्रमखुलाई सहयोग 
गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र एकीकृत वस्ती ववकासका लातग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी लगत 
तयार गने कायामा सपुरीवेक्षकको तनदेशन अनसुार काम गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सावाजतनक/पती जग्गा भए सोको यथाथापरक वववरण/कागजातहरु संकलन 
गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्यम्क्त/संघ/संस्थाको स्वातमत्व भएको जग्गापने भएमा सो 
सम्बन्िी आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र यस सम्बन्िमा 
सरोकारवालासँग समन्वय गने । 
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• सम्बम्न्ित शाखा/अतिकारीको तनदेशन अनसुार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफल तनिाारण 
गरी सीमाना छुयाउने सम्बन्िी कायामा नापी कायाालय र मालपोत कायाालयसँग समेत समन्वय 
गने । 

• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायाक्षेत्र अनरुुप ववकास तनमााणका काया गना आवश्यक पने 
जग्गाको क्षेत्रफल/सीमाना लगायतको तबवरण तयारी गरी पेश गने । 

• गाउँकायापातलकामा आलीिरु, बाँि, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थल, 

िातमाक स्थल वा अन्य सावाजतनक स्थल आददको सम्बन्िमा पना आएका उजरुीहरु उपर स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोम्जम न्यावयक तनरुपणमा       न्यावयक सतमततलाई सहयोग 
परु् याउने कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र तनमााण गररने सडक, सडक–पवेट, पूल, सडक–रेतलङ्ग आददको लातग आवश्यक 
जग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सभेक्षण गरी यथाथापरक तबवरण सम्बद्ध तनकायसंग समन्वय गरी 
शे्रस्ता, वफल्डबकुलाई आवद्यावतिक राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• भवन तनमााणको मापदण्ड बमोम्जम तनमााण काया भए/नभएको सन्दभामा तनकटतम सपुरभाइजर र 
शाखा प्रमखुको तनदेशन बमोम्जम काया गने । 

• आफू म्जम्मा रहेका उपकरण लगायतका म्जन्सी सामान, अतभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको 
व्यवस्था तमलाउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जम अन्य कायाहरु गने 

अतमन (तह–४/५, इन्जी./सवे)  

 यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका 
कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र तनमााण गररने सडक, सडक–पटेी, पूल, सडक–रेतलङ्ग आददको लातग आवश्यक 

जग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सभेक्षण गरी यथाथापरक तबवरण सम्बद्ध तनकायसंग समन्वय गरी 
सव–इम्न्जतनयरसंग सहकाया गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुलाई अद्यावतिक राख्न े। 

• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायाक्षेत्र अनरुुप ववकास/तनमााणका काया गना आवश्यक पने 
जग्गाको क्षेत्रफल/सीमाना लगायतको तबवरण तयार गने कायामा सहयोग गने । 

• गाउँकायापातलकामा आलीिरु, बाँि, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थल, 

िातमाक स्थल वा अन्य सावाजतनक स्थल आददको सम्बन्िमा भएको तनणाय बमोम्जम संरक्षण, 

रेखदेख एवं तनगरानी कायामा सहयोग परु् याउन।े 

• भवन तनमााणको मापदण्ड बमोम्जम तनमााण काया भए/नभएको सन्दभामा तनकटतम सपुरभाइजर र 
शाखा प्रमखुको तनदेशन बमोम्जम काया गने । 

• शाखाको आन्तररक दताा/चलानी/फाइतलङ् आदद व्यवम्स्थत गने । 

• शाखामा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसंग सम्बम्न्ित फाइल/अतभलेखहरु अद्यावतिक गरी सरुम्क्षत राख्न े
। 
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• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु गने । 

खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इम्न्ज/तसतभल/सेतन.) (वातावरण, ववपद् तथा फोहोरमैला व्यवस्थापन, पूवाािार 
ववकास) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लातग कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा 

गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन गने । 

• शाखासंग सम्बम्न्ित स्वीकृत योजना/कायाक्रमको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने 
। 

• शाखासंग सम्बम्न्ित कायाको प्रगतत वववरण तयार गने/गना लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने 
। 

• शाखासंग सम्बम्न्ित आवतिक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासंग सम्बम्न्ित काम कारवाही सम्बन्िमा सावाजतनक सनुवुाई/सामाम्जक परीक्षण गने/ 
गराउने । 

• फोहोरमैला व्यवस्थापनको लातग उपयकु्त स्थानको व्यवस्था तमलाउन पहल गने । 

• फोहरमैला ब्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई यस कायामा समदुाय र तनजी क्षेत्रलाई 
पररचालन गने । 

• ग्रामीणक्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनको लातग अल्पकालीन र दीघाकालीन उपायहरु अवलम्बन गने 
सम्बन्िमा आवश्यक काया गने । 

• शून्य लागतका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघाकालीन योजना तयार गने । 

• फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रववतिको ववकास गरी कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• अन्य शाखा/उपशाखाहरुसँग सम्बद्ध तबषयमा भएका गाउँपातलकाका तनणायहरु कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खमपूणा क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सूचना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई कायाान्वयन गने/ गराउने । 

• वातावरण संरक्षण र सिुारका कायाक्रमको प्रगतत तबवरण तयार गरी प्रततबेदन गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको वातावरण सिुारको सन्दभामा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरुसंग 
समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सिुारका कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• ग्रामीण वातावरण सिुारको लातग समदुाय पररचालनको पहल गने र समदुाय स्तरमा जनचेतनाका 
कायाक्रम संचालन गने/गराउने । 

• ग्रामीण वातावरण सिुारको लातग ववववि तनदेम्शकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार 
काया गने गराउने । 
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• वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको लातग भएका कायाहरुको अनगुमन गरी सिुारका कायाक्रम 
संचालन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवतिक र वावषाक योजनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था तमलाउने 
। 

• गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

• वेवारीसे लासको सतगतको व्यवस्था तमलाउने । 

• वातावरणीय प्रदूषण तनयन्त्रणको लातग मापदण्डहरु लागू गने ब्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलका वासीहरुलाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्बाट वच्ने उपायहरुको सम्बन्िमा 
जनचेतना मूलक कायाक्रम तजुामा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूम्प, बाढी–पवहरो, आगलातग जस्ता जोम्खमबाट बच्ने उपाय सम्बन्िमा गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका 
हरेक गाउँपातलका वासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ि गराउने ववस्ततृ कायाक्रम तभत्र्याउन ववतभन्न 
सरकारी एवं गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुसंग समन्वय र सहकाया गने । 

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तालतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु लागेको वा भएको 
देम्खएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु माफा त कायाकारी अतिकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा 
तनदेशन भए बमोम्जम त्यस्तो कायालाई रोक्ने । 

• सावाजतनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको संरक्षण, संविानर ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बतित 
तनकायलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु गने। 

कृवष ववकास अतिकृत (तह–६/७, कृवष) कृवष ववकास उपशाखा 
 

• यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आितुनक एवं उन्नत 
कृवष सम्बन्िी एकीकृत नीतत, कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पाददत कृवषजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरुको ववक्री तबतरणको लातग कृवष बजारस्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सवासलुभरुपमा उपभोक्ताले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने । 

• तरकारी, वीउववजन, मलखाद, कृवष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान तनिाारण 
गने/गराउने । 
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• कृवष उत्पादक र उपभोक्ताहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन 
उपयकु्त संयन्त्र तनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुमनको सममु्चत व्यवस्था तमलाउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग तनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था तमलाउने । 

• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

• कृषकहरुलाई सहज र सलुभ कृवष ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सम्बन्िमा आवश्यक परामशा 
उपलब्ि गराउने । 

• कृवष क्षेत्रमा तसँचाइको सवुविा उपलब्ि गराउन सम्बम्न्ित तनकायहरुसंग आवश्यक पहल गने । 

• कृवष पसलहरुको वीमालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलमको व्यवस्था तमलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 

• आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• आफू मातहतका कमाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतिक गने । 

• मातहतका कमाचारीहरुलाई कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा तसफाररससाथ 
तनणाय गराई काममा लगाउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य 
कायाहरु गने । 

प्राववतिक सहायक, (तह–५/कृवष/कृवष प्रसार/वाली संरक्षण/वागवानी कृवष ववकास उपशाखा 
यस पदले कृवष ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 

पररमाणको वववरण संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको वववरण संकलन गदाा गत फसलभन्दा कम उत्पादन भएमा सोको कारण पवहचान गरी 
समस्या समािानको लातग रायसवहत पेश गने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र तनिााररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको तनरन्तर 
अनगुम गने र कुनै प्रकारको कैवफयत देम्खएका तत्काल शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराउने । 
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• तबचौतलयाबाट कृवष उत्पादक र उपभोक्ताहरु अनावश्यक रुपमा शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन े
कायामा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग तनयन्त्रणको लातग कृषकहरुलाई प्राववतिक 
सहयोग उपलब्ि गराउने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सम्बन्िमा आवश्यक परामशा 
उपलब्ि गराउने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलम उपलब्ि गराउने कायामा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको लातग शाखा प्रमखुसमक्ष औम्चत्यपूणा तररकाले 
तसफाररस गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आदद सञ्चालनमा शाखा 
प्रमखुलाई सघाउने । 

• शाखासंग सम्बम्न्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु ( 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 

पररमाणको स्थलगतरुपमा वववरण संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र तनिााररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको तनरन्तर 
अनगुम/तनरीक्षण गने कायामा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर कमजोर हनु नददन वकसानहरुलाई प्राववतिक परामशा उपलब्ि 
गराउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग तनयन्त्रणको लातग कृषकहरुलाई प्राववतिक 
सहयोग उपलब्ि गराउने कायामा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• कृषकहरुलाई प्रदान गररने तातलम सञ्चालन कायामा सपुरीवेइाकलाई सघाउने । 

• शाखासंग सम्बम्न्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुलाई सम्बम्न्ित पदातिकारी/शाखा/फाँटमा 
बझुाई सोको अतभलेख सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखाको आन्तररक दताा–चलानीलाई सवु्यवम्स्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

पश ुववकास अतिकृत (तह–६/७/कृवष/पश ुसेवा) पश ुववकास उपशाखा 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आितुनक एकीकृत 
नीतत, कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 



95 

 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अतभववृद्धको लातग 
नवप्रवतानात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुल हनु े प्रववति र तररकाको खोज गरी सो अवलम्बन 
गनाको लातग सम्बम्न्ित पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गना पहल गने । 

• उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आतथाकस्तर उत्थान गने 
कायायोजना तजुामा गरी लागू गने/गराउने । 

• कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरु (मास,ु माछा, अण्डा)को ववक्री तबतरणको लातग 
बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवासलुभरुपमा उपभोक्ताले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने/गराउने 
। 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतिलगायत सामग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्िताको लातग उम्चत 
व्यवस्था गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतिक गने । 

• वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

• पशजुन्य उपभोग्य वस्त ु उत्पादक र उपभोक्ताहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपमा 
शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन उपयकु्त संयन्त्र तनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुमनको 
सममु्चत व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र मास,ु माछा वववक्रस्थलहरु तोक्ने र यस्ता तबवक्रस्थलहरुको मापदण्ड तनिाारण 
गरी सोको तनयतमत अनगुमन गने/गराउने । 

• पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लातग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम तजुामा 
गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुमन समेत 
गने/गराउने । 

• गररवी तनवारण र रोजगारी अतभबवृद्धलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको 
लातग सहज र सलुभ ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पश ुवीमालाई प्रोत्सावहत गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाई आवश्यक तातलमको व्यवस्था तमलाउने । 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववतिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

• उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाईा प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने। 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी लागू गने । 
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• आफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• आफू मातहतका कमाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतिक गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु 

प्राववतिक सहायक (तह–4/५/कृवष/पश ुसेवाा) पश ुववकास उपशाखा 
• यस पदले तनकटतम सपुरीवेक्षक समेतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतिलगायत सामग्रीहरु सहज र सलुभ उपलब्ि गराउने सम्बन्िमा 

सपुरीवेक्षकलाई सहयोग गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतिक गने कायामा वररष्ठ पश ु ववकास 
सहायकलाई सहयोग गने । 

• वेवाररस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने कायामा 
शाखा प्रमखुलाई सवक्रय सहयोग गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तमलाउने कुनै रोगको संक्रमण भएमा तनदेशानसुार खवटई तनयन्त्रण गने/ गराउने। 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई तोवकए बमोम्जम आवश्यक प्राववतिक सहयोग उपलब्ि गराउने। 

• शाखासंग सम्बम्न्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुलाई सम्बम्न्ित पदातिकारी/शाखा//फाँटमा 
बझुाई सोको अतभलेख सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखाको आन्तररक दताा–चलानीलाई सवु्यवम्स्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु 

 

अतिकृत (तह–7/८, म्शक्षा/म्शक्षा प्रशासन) म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा   

 

• यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• आफू मातहतका तनकायहरुको कायासंग सम्बद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने र 
स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ 
ले तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही शैम्क्षक समनु्नततको लातग पहल गने । 

• गाउँपावकलास्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बन्िी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग आवश्यक 
काया गना नीततको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन गने । 

• बहउुदे्दश्यीय मासाल आटास केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बन्िी कायाक्रम तयार गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 
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• ग्रामीणक्षेत्रमा म्शक्षासँग सम्बम्न्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र पाका  
आददको व्यवस्था गना सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 

• रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बम्न्ित तनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रमा परुाताम्त्वक सम्पदा, िातमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थलहरुको यथाथापरक 
सूचना संकलन गरी अतभलेख अद्यावतिक गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका सम्पदा र परुाताम्त्वक िरोहरको संरक्षणको कायायोजना वनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ग्रामीणक्षेत्र तभत्रका ववतभन्न जातजातत, भाषा, िमा र संस्कृततको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र 
संविानको लातग कायाक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत भए वमोम्जम कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ऐततहातसक, परुाताम्त्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृतत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 
अन्तरााविय रुपमा यसको महत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

• परम्परागत रुपमा चतलआएको स्थानीय चाडपवा/रीततररवाजको संरक्षण सम्बद्र्िन सम्बन्िी काया गने 
। 

• संस्कृतत, पयाटन र सामाम्जक ववकास र प्रविानमा टेवा परु् याउनकेायाहरु गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, यवुासशक्तीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथा 
दवु्यासन तनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुद्धको अतभयानको लातग गाउँकायापातलकाको नीतत अनरुुप 
काया गने/गराउने । 

प्राववतिक सहायक (तह–५/म्शक्षा/म्शक्षा प्रशाासन) म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा   

 

• यस पदले म्शक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• शाखासँग सम्बम्न्ित तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 
ले तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही शैम्क्षक समनु्नततको लातग पहल गने । 

• गाउँपातलकास्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बन्िी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग आवश्यक 
काया गना नीततको खाका तयार गरी पेश गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बन्िी कायाक्रम तयार गरी पेश गने । 

• ग्रामीणक्षेत्रमा म्शक्षासँग सम्बम्न्ित मनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र पाका  
आददको व्यवस्था गना सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 
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• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई पेश 
गने । 

• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन कायामा सहयोग गने। 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रततवेदन समेत तयार गने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य 
कायाहरु गने । 

मवहला ववकास तनररक्षक/सहायक मवहला तनरीक्षक (तह–४/५, ववववि) (मवहला, बालबातलका तथा समाज 
कल्याण इकाई) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी कायायोजना बनाई स्वीकृतका लातग पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न तथा वपछतडएका वगाको उत्थान/सशम्क्तकरण /सवलीकरणको लातग 
कायाक्रमहरु पवहचान गरी पेश गने । 

• समदुाय पररचालनको माध्यमवाट गाउँपातलकाको योजना तथा कायाक्रम सञ्चालन गना वातावरण 
तसजाना गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका मवहला, वालवातलका तथा समाज कल्याणसंग सरोकार तनकायहरुसंग 
समन्वय गरी बालगहृ, वदृ्धाश्रम, यवुा ववकास सम्बन्िी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका मवहला, बालबातलका, जनजातत, दतलत, उत्पीतडत, उपेम्क्षत, द्वन्द्व वपतडत, शहरी 
गरीबीको उत्थान सम्बन्िी कायाक्रम तजुामा गरी कायाान्वयनको लातग सम्बद्ध पक्षहरुसँग समन्वय 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न वगाका मवहला, यवुा तथा वालवातलकाहरु लाभाम्न्वत हनुे गरी 
मवहला कल्याणकारी कोष र समाज कल्याण सम्बन्िी काया गने । 

• मवहला समदुायको आय ववृद्धको लातग तनिााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक तातलम 
कायाक्रमहरु संचालन गना/गराउन व्यवस्था तमलाउने । 

• ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनाको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी कायाक्रम 
सञ्चालन गना कायायोजना तयार गरी पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदे शन भए बमोम्जमका अन्य काया गने 

 

स्वास््य तनरीक्षक., (तह–६/७, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य शाखा) 
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यस पदले शाखा प्रमखुको देहाय वमोम्जमका कायाहरु (काम कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ु
पदाछ: 

• मातहतका शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने । 

• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गरी सम्बम्न्ित तनकाय/अतिकारी 
समक्ष पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त 
पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्न्ित तबषयका गाउँसभाका तनणा यहरु कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनामूलक कायाक्रमहरु तजुामा गरी 
पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य क्याम्प, 
सरुम्क्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु सञ्चालन सम्बन्िमा नीतत तथ 
कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोम्जम कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र वातावरण सरसफाई सम्बन्िी कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने। 

• तनजी औषिालय/औषतिजन्य संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

• मातहतका स्वास््य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायाक्रम तजुामा गरी 
स्वीकृत भए बमोम्जम कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक स्वास््य 
सम्बन्िी वक्रयाकलापको सम्बन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 

• कायामा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेश न भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने 

• सङ्घीय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोम्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्िी लक्ष्य र 
गणुस्तर तनिाारणका लातग आवश्यक कायाववति वा तनयम वा तनदेम्शका स्वीकृततका लातग प्रारम्म्भक 
काया शरुु गने । 

• आिारभतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण सम्बन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तयार गरी स्वीकृती र 
कायाान्वयन गने व्यवस्था तमलाउने । 
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• स्थानीयस्तरका योजना तजुामाको अवस्थामा स्वास्थ ववषयलाई योजनाको मूलप्रवाहमा ल्याई तजुामा, 
कायाान्वयन तथा तनयमन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रको स्वास््य र सरसफाई तथा स्वास््य क्षेत्रबाट तनष्कातसत फोहोरमैला व्यवस्थापनमा 
तनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय, सहकाया र साझेदारी गरी महामारी फैतलन नददने उपाय 
खोजी गने 

• आयवेुददक, यूनानी, आम्ची, होतमयोप्यातथक, प्राकृततक म्चवकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य उपचार 
सेवाको व्यवस्थापन गने । 

• प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको म्जम्मेवारी बमोम्जम कायाक्रम कायाान्वयन 
कायायोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेश गने  

• मातहतका कमाचारीहरूको कायावववरण तयार गरी स्पष्ट म्जम्मेवारी तोक्ने र सो अनसुार कायासम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पशे गने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक अवस्था, ववकटता, जनताको स्वास््य संस्थाहरूमा पहुँचको म्स्थततलाई ववचार 
गरी जनरल अस्पताल, नतसाङ्ग होम, तनदान केन्र तथा अन्य स्वास््य संस्थाहरूको म्क्लतनक दताा, 
सञ्चालन अनमुतत र तनयमन गने 

• स्थानीयस्तरको प्रवद्धानात्मक, प्रततकारात्मक, उपचारात्मक, पसु्थाापनात्मक स्वास््य सेवाको सञ्चालन गने 
।  

• स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पालना, पञ्चकमा लगायतका 
जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धान गने । 

• गाउँपातलका तनवासीहरूको सरसफाई स्वास््य सम्बन्िी ववषयमा सचेतना जगाउन, फोहोर व्यवस्थापन 
गना, सफा र स्वच्छ वपउने पानीको प्रयोग गना, पोषणयकु्त खाना खान, घर कम्पाउण्ड सफा राख्न 
पालन गनुा पने र गना सवकने न्यूनतम कुराहरूका बारेमा जनचेतनामूलक कायाक्रम सञ्चालन गने 

• मानव स्वास््यमा गम्भीर असर पने खालका ववषदी प्रयोगमा रोक लगाउन कृवष र पशसु्वास््य 
शाखासँग समन्वय गरी कायाक्रम सञ्चालन गने । 

• स्वास््य बीमा लगायतका सामाम्जक सरुक्षा कायाक्रमको व्यवस्थापन र तनयमन गने कायामा 
कायापातलकाको प्रत्यक्ष तनदेशनमा रही तोवकए बमोम्जम गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषति तथा अन्य मेतडकल उत्पादनहरूको अनमुतत खारेजी, न्यूनतम मूल्य तनिाारण र 
तनयमन सम्बन्िी जनताको सामवुहक राय तलई प्रततवेदन पेश गने । 

 

हे. अ., (तह–५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य चौकी) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोम्जमका कायाहरु (काम कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• मातहतका शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने । 
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• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गरी सम्बम्न्ित तनकाय/अतिकारी 
समक्ष पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त 
पषृ्ठपोषण/ सझुावलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्न्ित तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनामूलक कायाक्रमहरु तजुामा गरी 
पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य क्याम्प, 
सरुम्क्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु सञ्चालन सम्बन्िमा नीतत तथा 
कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोम्जम कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र वातावरण सरसफाई सम्बन्िी कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने। 

• तनजी औषिालय/औषतिजन्य संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

• मातहतका स्वास््य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायाक्रम तजुामा गरी 
स्वीकृत भए बमोम्जम कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक स्वास््य 
सम्बन्िी वक्रयाकलापको सम्बन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको 
आवस्थाको अनगुमन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

• शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखामा रहेका म्जन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने कायामा 
शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

अ.हे.व./तस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोम्जमका कायाहरु (काम कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• आफ्नो कायाक्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य क्याम्प, 
सरुम्क्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरुको सञ्चालन कायामा सवक्रयतापूवाक 
सहयोग गने । 

• आफ्नो कायाक्षेत्रतभत्रका स्थानहरुमा वातावरण सरसफाई सम्बन्िी कायाक्रम तनिाारण गरी 
समन्वयात्मक रुपमा सरसफाइ कायाक्रम सञ्चालन गने । 
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• व्यम्क्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायामा समदुायका व्यम्क्त एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
तनरन्तरताको लातग प्रयासरत रहने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गने अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण सम्बन्िमा सझुाव पेश गने । 

•  दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायाक्रमको लातग 
सवक्रय सहभातग हनुे । 

• गाउँघर म्क्लतनक कायाक्रम सञ्चालन गने/गराउने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गने अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण सम्बन्िमा सझुाव पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक कायाक्रम 
सञ्चालन गने/गराउने । 

• आफ्नो कायाक्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रमहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

• स्वास््य चौकीमा उपचारको लातग एवं अन्य सेवा तलनको लातग आउने सेवाग्राहीहरुको अतभलेख 
राख्न े। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

अ.न.तम/तस.अ.न.तम. (तह–४/५/६, स्वास््य/नतसाङ्ग) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोम्जमका कायाहरु (काम कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• तबरामीको हेरचाहको लातग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको तसजाना गने । 

• ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था 
तमलाउने । 

• तबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• तबरामीहरुको लगत राख्न े। 

• आफू कायारत स्वास््य चौकी आउने गभीणी मवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षत माततृ्व सेवा 
प्रदान गने । 

• सरुम्क्षत प्रजनन सेवा उपलब्ि गराउने । 

• पररवार स्वास््य र पररवार तनयोजन सम्बन्िी परामशा उपलब्ि गराउने र प्रमे्स्क्रप्सनका आिारमा 
ववरामीलाई स्वास््य चौकीबाट उपलब्ि हनुे औषति उपलब्ि गराउने । 

• मात ृम्शश ुतथा वालवातलकाका लातग तनिााररत खोप सेवा तनयतमत रुपमा प्रदान गने । 

• जन स्वास््य र सरसफाइ सम्वन्िमा जनचेतनामूलक प्रचार सामग्री ववतरण गने । 

• आिारभतू स्वास््य म्क्लतनकको सञ्चालनको लातग खटाइए अनसुार काया गने । 

• गाउँघर म्क्लतनक कायाक्रममा तोवकएको भतूमका तनवााह गने । 

• सरुवा रोग तथा महामारी तनयन्त्रण खटाइए अनसुार काम गने । 

• तभटातमन ए, डट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास््यको लातग प्रततरोिात्मक कायाक्रम आयोजना र 
सञ्चालनमा तोवकएको भतूमका तनवााह गने । 
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• घमु्ती म्क्लतनक संचालनमा तोवकएको भतूमका तनवााह गने । 

• प्राणघातक रोगहरु ववरुद्ध जनचेतनामूलक कायाक्रमहरु संचालन गने । 

• तनिााररत पोषण कायाक्रम सञ्चालन गने र थप कायाक्रमको लातग कायायोजना बनाइ स्वीकृततका 
लातग पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

सहायक ल्याव टेम्क्नम्शयन, (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशाखा) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोम्जमका कायाहरु (काम कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• स्वास््य चौकीको स्वास््य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

• रोगी/ववरामीहरुको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लातग आवश्यक पने औजार एवं 
उपकरणहरु सो प्रयोजको लातग उपलब्ि गने । 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरुको प्रयोग ववति बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरु तनमालीकरण भए/नभएको यकीन गरी तनमालीकरण भएका 
औजार एवं उपकरणहरु मात्र प्रयोग गने । 

• स्वास््य प्रयोगशालालाई सिैँ स्वाच्छ, सफा र सगु्घर राख्न े। 

• प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरुमध्ये पनुः प्रयोग गना तमल्न ेबाहेकका सामग्रीहरुलाई 
सरुम्क्षत तवरले नष्ट हनुे स्थनमा व्यवस्थापन गने । 

• परीक्षण गररएका ववरामीहरुको अतभलेख अद्यावतिक राख्न े। 

• परीक्षणको लातग सङ्कलन गररएका स्याम्पलहरुलाई फरक नपने गरी सतुनम्ित गने । 

• प्रयोगशाला सम्बन्िी त्याङ्क आवश्यकता अनसुार सम्वद्ध शाखा वा इकाई वा फाँटलाई उपलब्ि 
गराउने । 

• प्रयोगशालामा परीक्षणको लातग आएका ववरामी/रोगीहरुसंग मयाादा एवं सौहदापूणा व्यवहार गने । 

• आफ्न ुम्जम्माका उपकरण, कागजात आददको सरुक्षा व्यवस्था तमलाउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

कायाालय सहयोगी, (तह वववहन) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• स्वास््य चौकीमा रहेका सम्पूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, 
वहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास््य चौकीका कमाचारी र चौकीमा उपचारको लातग आउने ववरामीहरुको लातग वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

• स्वास््य चौकीमा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउन।े 
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• तनिााररत समयमा बाहेक स्वास््य चौकीमा अन्य समयमा असम्बम्न्ित व्यम्क्तहरुको प्रवेश तनषेि 
गने । 

• स्वास््य चौकी पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कालै स्वास््य चौकी 
प्रमखुलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणा कायाालयको सम्पूणा सामानको सरुक्षा गने । 

• स्वास््य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थत गरी 
राख्न े। 

• कायाालयमामा प्राप्त हनु े र कायाालयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चलानी रम्जष्टर 
दताा/चलानी वकताब) मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्न्ित व्यम्क्त/तनकाय/संस्थामा पगु्न े
व्यवस्था तमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुम्क्षत रहन े
व्यवस्था तमलाई तोवकएको म्जम्मेवार पदातिकारी वा कमाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ि गराउन सवक्रय रहन।े 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु 
गने । 

कुचीकार, (तह वववहन) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
• यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• स्वास््य चौकीमा रहेका सम्पूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, 

वहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास््य चौकीका कमाचारी र चौकीमा उपचारको लातग आउने ववरामीहरुको लातग वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

• स्वास््य चौकीमा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउन।े 

• तनिााररत समयमा बाहेक स्वास््य चौकीमा अन्य समयमा असम्बम्न्ित व्यम्क्तहरुको प्रवेश तनषेि 
गने । 

• स्वास््य चौकी पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कालै स्वास््य चौकी 
प्रमखुलाई खवर गने । 

• स्वास््य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थत गरी 
राख्न े। 

• कायाालयमामा प्राप्त हनु े र कायाालयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चलानी रम्जष्टर 
दताा/चलानी वकताब) मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्न्ित व्यम्क्त/तनकाय/संस्थामा पगु्न े
व्यवस्था तमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुम्क्षत रहने 
व्यवस्था तमलाई तोवकएको म्जम्मेवार पदातिकारी वा कमाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ि गराउन सवक्रय रहन।े 
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• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु 
गने । 

स्वास््य तनरीक्षक (हे. ई पाचँों) को कायावववरणः सामदुावयक स्वास््य केन्र 

 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत वावषाक स्वास््य कायाक्रमहरू प्राप्त भएअनसुार नै कायाान्वयन गने ।  

• कुपोवषत बालवातलका, गभावती एवं सतु्केरी मवहलाहरूको साथै अन्य कुपोवषत ववरामीहरूको पवहचान गरी 
आवश्यकता अनसुार उपचारको व्यवस्था तमलाउने ।  

• आकम्स्मक स्वास््य सेवा तनयतमत रुपमा प्रवाह गने । 

• स्थानीय तहमा हनु सक्ने महामारी तथा ववपद् सम्बन्िी जनचेतनाका कायाक्रमहरू सञ्चालन गना पहल 
गने । 

• सतुताजन्य पदाथा, मददरा र लागपुदाथा प्रयोगमा तनयन्त्रण तथा सचेतना अतभववृद्ध गना कायाक्रमहरू सञ्चालन 
गने । 

• स्थानीयस्तरका हरेक ववद्यालयमा तनयतमत रुपमा ववद्यालय स्वास््य म्शक्षा र आयवेुद म्शक्षा कायाक्रम 
सञ्चालन गने व्यवस्था तमलाउने । 

• मवहला स्वास््य स्वयंसेववका छनौट र ववदाईमा सहम्जकरण गने, सेवाबाट ववदा तलन चाहने स्वयं 
सेववकालाई सम्मानजनक रुपले ववदा गने व्यवस्था तमलाउने । 

कववराज, तह ५, स्वास््य/आयवेुद 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोम्जम जनचेतनामूलक 
कायाक्रमहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न वकतसमका रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था 
तमलाउने । 

• तबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषिीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• न्यून आय भएकाहरुको लातग आयवेुद औषिालयबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोग हरुको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ि स्रोत र सािनको प्रभावकारी रुपमा 
प्रयोग गरी सेवा उपलब्ि गराउने । 

• गररब तथा उच्च जोम्खममा रहेका मातनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रक्तचाप क्यान्सर 
मिमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्न ै नददन सचेतनामूलक कायाक्रमहरु 
तनिााररत कायाक्रमानसुार सञ्चालन गने । 

• म्शघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्वहेरचाहमा सहयोग गने । 

• मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत कायाक्रमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 
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• व्यम्क्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायामा समदुायका व्यम्क्त एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
तनरन्तरताको लातग प्रयास गने । 

• आयवेुद औषिालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• आयवेुद औषिालयसंग सम्बम्न्ित कमाचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपमा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषिालयमा उपचार सेवाका लातग आएका तबरामीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरामीहरुको लगत अद्यावतिक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषिालयका आतिकाररक वैद्यवाट ददइने प्रमे्स्क्रप्सनको आिारमा ववरामीलाई आयवेुद 

औषिालयवाट उपलब्ि हनुे औषति उपलब्ि गने/गराउने । 

• आयवेुद औषिालयलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

औषाति कुटुवा, तहवववहन, स्वास््य /आयवेुद 

यस पदले कववराजको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनज प्रतत उत्तरदायीभई देहायको काम, 

कताव्य सम्पादन गनुा पने छ: 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददने सम्बन्िमा कववराजको तनदेशन बमोम्जम 

जनचेतनामूलक कायाक्रमहरु कायाान्वयन गनामा सहयोग पयुााउने । 

• ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गरी कववराजलाई 
जानकारी गराउने । 

• तबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषिीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• म्शघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहमा कववराजलाई सहयोग गने । 

• मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत कायाक्रमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने कायामा कववराजलाई सहयोग गने । 

• व्यम्क्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायामा समदुायका व्यम्क्त एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गराउने 
कायामा कववराजलाई सहयोग गने । 

• कववराजको प्रत्यक्ष तनदेशन र रेखदेखमा रवह आयवेुददक औषिीहरु कुट्ने, वपस्न,े पोका पाने जस्ता 
कायाहरु गने । 

• यस पदलाईा तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

कायाालय सहयोगी, (तह वववहन) (आयवेुद औषिालयको लातग) 
यस पदले आयवेुद औषिालय प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• आयवेुद औषिालयमा रहेका सम्पूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• आयवेुद औषिालयका कमाचारी उपचारको लातग आउने ववरामीहरुको लातग वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

• आयवेुद औषिालयमा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने। 
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• तनिााररत समयमा बाहेक आयवेुद औषिालयमा अन्य समयमा असम्बम्न्ित व्यम्क्तहरुको प्रवेश 
तनषेि गने । 

• आयवेुद औषिालय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कालै कववराजलाई 
खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणा कायाालयको सम्पूणा सामानको सरुक्षा गने । 

• आयवेुद औषिालयमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थत 
गरी राख्न े। 

• आयवेुद औषिालय प्राप्त हनुे र कायाालयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चलानी रम्जष्टर 

• (दताा/चलानी वकताब) मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्न्ित व्यम्क्त/तनकाय/ संस्थामा पगु्न े
व्यवस्था तमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुम्क्षत रहन े
व्यवस्था तमलाई तोवकएको म्जम्मेवार पदातिकारी वा कमाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ि गराउन सवक्रय रहन।े 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र कववराजवाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु गने। 

वडा सम्चव, (तह–४/५, प्रश ाासन/सा.प्र.) वडा कायाालयहरु  

 

• यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• वडातभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमाशाला, मठ, मन्दीर, गमु्बा, मस्जीद, देवस्थल, मदरसा, 
पतता जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गर ्गाउँपातलकालाई 
सहयोग गने । 

• वडातभत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाल, मठ, मम्न्दर, 

• गमु्बा, मस्जीद, देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तमलाउने । 

• वडातभत्रको फोहरमैला र सडेगलेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने तथा 
सरसफाइको लातग वडाबासीहरुलाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तमलाउने । 

• वडातभत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउन।े 

• वडामा रहेका अस्पताल, सामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, तबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउने। 

• वडातभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पक्राउ गरी सम्बम्न्ित तनकायमा बझुाउने । 

• वडातभत्रको गल्ली तथा सडकमा ववजलुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

• वडा क्षेत्रतभत्रका पयाटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/संविान/सदपुयोग गने वातावरण तसजाना गने । 

• वडासतमततको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरु सरुम्क्षत राख्न े। 
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• वडातभत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो तबवक्रको लातग गाउँकायापातलकालाई 
सहयोग परु् याउने। 

• वडातभत्र खेलकूद ववकासको लातग खेलकूदका सामानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको 
ववकासको लातग कला, नाटक तथा सांस्कृततक कायाक्रमहरुको आयोजना गना सहयोग गने। 

• वडामा अशक्त ववरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यम्क्तलाई नम्जकको अस्पताल वा स्वास््य 
केन्रमा परु् याउने औषिोपचारको व्यवस्था तमलाउने । 

• वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्क्तको मतृ्य ुभएमा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था तमलाउन े
। 

• वडाका वालवातलकाहरुलाई वव.तस.म्ज., पोतलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको 
रोकथामको व्यवस्था गने । 

• वडाबासीहरुलाई व्यम्क्तगत घटना दताा गना उत्प्ररेरत गने र पम्ञ्जकातिकारीको म्जम्मेवारी तनवााह गने 
। 

• गाउँवासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वक्रयाकलाप गना सहयोग गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐततहातसक, परुाताम्त्वक, सांस्कृततक तथा िातमाक महत्वका 
सम्पदाहरुको संरक्षण गना सहयोग गने । 

• लोक संस्कृतत एवं मौतलकता झम्ल्कन ेसांस्कृततक नाच, गीत तथा भजन समेतलाई तनरन्तरता ददन 
गाउँकायापातलकालाई सहयोग गने । 

• वडातभत्रका वपछतडएका जनजातत, वविवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस व्यम्क्तहरुको 
संरक्षण र जीववकोपाजान सम्बन्िी कायामा सहयोग परु् याउने। 

• वडा सतमततका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचतलत अन्य कानूनले वडा कायाालयले गने 
भतनएका सबै कायाहरु गने/गराउने । 

• वडा कायाालयलाई तनददाष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँकायापातलकाले ददएको तनदेशन तथा 
आदेश बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

• उपयकु्त काया, म्जम्मेवारी तनवााह गने क्रममा वडा सतमततका पदातिकारीहरुको तनकट सम्पका  र 
समन्वयमा रहने । वडा सतमततबाट तनणाय गराउन ु पने तबषयहरुका सन्दभामा वडा सतमततबाट 
तनणाय भए अनसुार काया गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

अतसस्टेन्ट सवइम्न्जतनयर/सवइम्न्जतनयर, (तह–४/५/इम्न्ज./तसववल) वडा कायाालयहरु  

 

 यस पदले वडा सम्चवको समन्वय, रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका 
कायाहरु (काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 
• आफू कायारत वडातभत्र पूवाािार ववकासका सम्भावनाहरु अध्ययन गरी पेश गने । 



109 

 

• वडाका पूवाािार ववकासको इन्भेन्ट्री अद्यावतिक गने । 

• वडातभत्र गाउँकायापातलकाबाट सञ्चालन हनुे पूवाािार तनमााण आयोजनाहरुको तडजाइन/ इवष्टमेट 
(लगत) तयार गरी पेश गने । 

• वडातभत्र गाउँकायापातलकाबाट सञ्चालन भइरहेका आयोजनाहरुलाई प्राववतिक सहयोग उपलब्ि 
गराउने र ती आयोजनाहरुको तनरीक्षण/अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने । 

• वडातभत्र तनमााण हनुे भौततक संरचनाहरुलाई वातावरणमैत्री वनाउन लगाउने । 

• वडातभत्र भकूम्प–प्रततरोिात्मक प्रववतियकु्त भौततक संरचना तनमााण गनुापने तरफ् जनचेतना अतभबवृद्ध 
गने/गराउने । 

• वडातभत्र तनमााणिीन तनजी एवं सावाजतनक घर/भवनहरुको तनिााररत मापदण्ड बमोम्जम भए/नभएको 
तनयतमत रुपमा तनरीक्षण/अनगुमन गरी तनदेशन ददने र मापदण्ड ववपररत हनु लागेका कामहरुलाई 
रोकी/रोक्न लगाई तनिााररत मापदण्ड बमोम्जम गना लगाउने । 

• वडातभत्रका भौततक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

• वडातभत्रका भौततक संरचनाहरुको ममात–सम्भार गने/गराउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने/गराउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोम्जमका अन्य कायाहरु गने । 

कायाालय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायाालयहरु) 
यस पदले वडा सम्चवको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका 
कायाहरु(काम, कताव्य र म्जम्मेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ: 

• वडा सतमततको कायाालय तोवकएको समयमा खोल्ने र बन्द गने । 

• वडासतमततको कायाालयका भौततक सामग्रीहरुको सरुक्षा गने, वडा सतमततका पदातिकारी तथा वडा 
सम्चव लगायतका कमाचारीहरुको कायाकक्षको सरसफाइ र सरुक्षा गने । 

• तोवकएको समयतभत्र वडा सम्चवले तनदेशन गरे बमोम्जम फाइल, म्चट्ठीपत्र आदद सरुम्क्षतरुपमा 
सम्बम्न्ित पदातिकारी समक्ष परु् याउने आवश्यक भएमा तनस्सा/भरपाई तलई बझुाउने । 

• वडा कायाालयका सम्पूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा,वहटर 
आदद सफा राख्न े। 

• वडा कायाालयबाट प्राप्त अथवा उपलब्ि गनुापने कामको तसलतसलामा वडा कायाालयमा आउने 
सेवाग्राहीप्रतत मयााददत व्यवहार गने र तनजहरुको काममा सहजकतााको भतूमका तनवााह गने । 

• वडा सतमततको सभाकक्षको सरसफाइ, हेरचाह गने । 

• वडा कायाालयमा पदातिकारी, कमाचारी लगायत सेवाग्राहीहरुको लातग वपउने पानीको बन्दोवस्त गने 
। 

• कायाालयमा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविम्जरेटर समयमै बाल्ने र तनभाउने । 

• कायाालय समय बाहेक अन्य समयमा कायाालय पररसरमा अपररम्चत मातनसहरुको प्रवेश तनषेि गने 
। 
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• कायाालय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तरुुन्त वडासम्चव/अन्य 

• कमाचारी वा वडा सतमततका पदातिकारीलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणा कायाालयको सम्पूणा सामानको सरुक्षा गने । 

• वडा कायाालयमा प्राप्त हनु ेपसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थत गरी 
राख्न े। 

• वडा कायाालयको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई तनजले 
सम्पका  गना खोजेको अतिकारीसम्म परु् याउन आवश्यकतानसुार सहयोग गने । 

• पदातिकारी, कमाचारी एवं सेवाग्राहीहरुलाई म्शष्ट, नम्र र सद्भावपूणा व्यवहार गने । 

• वडा कायालयका पदातिकारी, सम्चव वा अन्य कमाचारीहरुले तनदेश गरे अनसुारका अन्य कायाहरु 
गने । 

गाउँ प्रहरी 
गाउँपातलका कायाालय हातातभत्र र बावहरको सम्पत्ती एवं कायाालयको संरक्षण र सरुक्षा गने । 

• गाउँपातलकाको क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक सम्पम्त्त जस्तै ढल, पाटी, पौवा, मम्न्दर, पेटी, चउर आददको हानी 
नोक्सानी हनु नददन तनयतमत रूपमा रेखदेख गने गराउने र सो को समय समयमा प्रततवेदन सामान्य 
प्रशासन शाखा माफा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने।  

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ११ को उपदफा (२) को (क) उम्ल्लम्खत कायाहरू गने 
गराउने र सो सम्बन्िी आवश्यक सूचना प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पशे गने 

• कायाालयमा दैतनक रुपमा आउने र जाने व्यम्क्तहरूको गततववतिमा तनगरानी राख्न ेरेखदेख गने ।  

• गाउँपातलका क्षेत्रमा पना आएका आकम्स्मक घटना, दघुाटना, ववपदमा उद्दारका लातग तत्काल गाउँप्रहरी 
पररचालन गने र सो घटनाको वववरण सवहतको जानकारी कायाालयमा गराउने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको म्जम्मेवारी 
बमोम्जम कायाक्रम कायान्वयन र गाउँपातलका सरुक्षा व्यवस्थाको कायायोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र 
पेश गने । 

• गाउँपातलकाको चल अचल सम्पम्त्त रेखदेख र संरक्षणका लातग कायाक्रम तयार गरी स्वीकृत गराउने, 
कायाालय र कायाालयमा रहेका सामानहरूको संरक्षणका लातग दैतनक रुपमा जांचबझु गने । 

• गाउँप्रहरीहरूको आचारसंवहता बनाई कायाान्वयन गने, तनजहरूको म्जम्मेवारी र कायासम्पादनको अनगुमन 
गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष आवतिक प्रततवेदन पेश गने । 

• प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनमा रही गाउँपातलकाको तनणाय कायाान्वयनमा सहयोग गने । 
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भाग -६ सझुाव, तसफाररस र तनष्कषा 
 

६.१ सझुाव र तसफाररस  
१.  यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनले फक् ताङलङु  गाउँपातलकाको कायाबोझ अनरुुप 

संगठन संरचना तथा जनशम्क्त सम्बन्िी प्रस्ताव अम्घ सारेको छ । अतः यस प्रततवेदनमा तसफाररस 
गररएअनसुार गाउँपातलकाको संगठन संरचना, दरवन्दी र सेवा/समूह स्वीकृत गरी लाग ुगने । 

२. गाउँपातलकाको प्रस्ताववत दरवन्दी र मौजूदा दरवन्दीको वववरण प्रततवेदनमा उल्लेख गररएको छ 
।तनःसन्देह थप दरवन्दीको लातग वढी श्रोतको चाँजोपाँजो तमलाउन ु पने हनु्छ तर ववद्यमान संवविान 
तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बाट तनददाष्ट स्थानीय तहको भतूमका (कायाक्षेत्र) लाई 
प्रभावकारी ढङ्गले सम्पादन गनाको लातग गाउँपातलकालाई स्तरीय, तछटो–छररतो सेवा प्रदायक र जन–

उत्तरदायी तनकायको रुपमा ववकतसत गनाका तनम्म्त श्रोतका थप क्षेत्रहरु पवहचान गने, राजश्व चहुावटलाई 
प्रभावकारी रुपमा तनयन्त्रण गने एवं जनताको ववश्वास प्राप्त गना तनरन्तर वक्रयाशील हनुेतफा  गाउँपातलकाले 
दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायायोजना बनाई अम्घ बढ्न ुजरुरी देम्खन्छ । 

३.  प्रस्ताववत संगठनात्मक संरचना अनरुुपको संस्थागत कायातबवरण प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्ताववत संगठन 
संरचना र दरवन्दी स्वीकृत भई लागू गररँदा सम्बम्न्ित शाखा, उपशाखा, इकाई, डेस्क, स्वास््य चौकीहरु 
तथा वडा कायाालयहरुको लातग तयार पाररएको कायातबवरण उपलब्ि गराउने र प्रस्ताववत दरवन्दी 
अनरुुपका पदहरुमा कमाचारी पदस्थापन गररँदा सम्बम्न्ित पदको कायातबवरण सम्बम्न्ित कमाचारीलाई 
उपलब्ि गराई सो अनसुारको कायासम्पादनको व्यवस्था तमलाउने । 

४.  प्रत्येक पदको कायातबवरणमा आिाररत रही सो पदको कायासम्पादन मूल्याङ्कनको प्रयोजनको लातग 
मापनयोग्य सूचकहरु तयार गरी आतथाक बषाको पवहलो हप्तातभत्र नै सम्बम्न्ित कमाचारीलाई उपलब्ि 
गराउने । प्रत्येक आ.व.को पवहलो हप्तातभत्र नै प्रत्येक पदको कायावववरण अद्यावतिक गरर सम्बम्न्ित 
कमाचारी र तनजको सपुरीवेक्षकलाई अतनवाया रुपमा उपलब्ि गराउने। 

५.  गाउँपातलकाको योजना/कायाक्रम/नीतत/प्रववतिमा समसामवयक रुपले तनरन्तर सिुार/ पररमाजान/थपघट हुँदै 
जाने स्वाभाववक क्रममा संस्थागत तथा पदगत कायातबवरणलाई तद्नरुुप पररमाजान र अद्यावतिक गदै जाने 
। 

६.  संगठनका ववववि पक्षहरुमा अनसुन्िान तथा ववकास कायालाई जोड ददने । 

७.  अन्ततनाकाय समन्वय/सहकाया एवं जन–सहभातगतालाई अतिकतमरुपमा बढाउँदै लैजाने । 

८.  गाउँपातलकामा सशुासनको सतुनम्ितता अतभबवृद्ध गदै लैजाने । 

९.  काया–उत्प्ररेणा र कमाचारीको मनोबललाई उकास्न सदैव प्रयत्नशील रहने । 

१०. गाउँकायापातलकाका कमाचारीहरुको जनशम्क्त ववकास योजना तजुामा गरी लागू गने । 

११. गाउँपातलकाका तनवााम्चत पदातिकारी, ववकासका साझेदार तनकायहरु एवं स्थानीय नागररक समाजको 
बीचमा छलफल/ववचार आदान–प्रदानको भरपदो र व्यावहाररक संयन्त्र तनमााण गरी सोलाई वक्रयाशील 
तलु्याउने । 
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१२. सेवाग्राहीको सन्तषु्टीमा ध्यान परु् याउने । 

 

६.२ तनष्कषा 
कुनै पतन संगठनले आफ्ना तनददाष्ट उदे्दश्यहरुलाई हातसल गरी समय–सापेक्ष तररकाले गततशील भइरहन र 
आफ्नो कायाक्षेत्रमा तसम्जात चनुौतीहरुको सामना गनाका तनम्म्त आफुलाई सदैव सक्षम र प्रभावकारी 
बनाइराख्न ु जरुरी छ ।संगठनका लातग आवश्यक ववववि सािनहरुमध्येको अन्यन्त महत्वपूणा एवं 
सम्वेदनशील सािन भनकेो यसको जनशम्क्त न ै हो । यस सन्दभामा संगठनमा दक्ष जनशम्क्त र कुशल 
नेततृ्व सवहतको काया वातावरण र कायाववति अतनवाया हनु्छ । साथै नततजामूलक कायाववति सवहतको 
उपयकु्त प्रकारको संगठन संरचना, संगठन सञ्जाल र स्पष्ट काया ववभाजन सवहतको कायातबवरण, स्वस्थर सदुृढ 
कायासम्पादन मूल्याङ्कन प्रणाली एवं बमृ्त्त ववकासका पयााप्त अवसरहरु समेत आवश्यक मातनन्छन ्। यस 
सन्दभामा फक् ताङलङु गाउँपातलका,पवात  ववद्यमान चनुौती, यस गाउँपातलकाको कायाक्षेत्र तथा कायाबोझ 
समेतलाई हृदयङ्गम गदाा वतामान नीततगत व्यवस्था, संगठन संरचना र दरवन्दी एवं कायाववति तथा 
कायाप्रणालीलाई समयानकूुल पररवतान गने कायामा तत्काल अम्घ बढ्न ु पने आवश्यकता यस अध्ययन 
कायाले महशसु गदाछ । 

जनुसकैु संगठनको संरचना, जनशम्क्त र कायाववतिलाई संगठनको उदे्दश्य, नीतत कायानीतत, आकार तथा 
उपलब्ि श्रोत–सािनले प्रभाववत पाने गदाछ । संगठनको उदे्दश्य अनरुुप नीतत तथा कायानीतत, सो 
बमोम्जमको कायाक्रम र त्यसलाई कायाान्वयन गने कायाववति तनमााण भएमा त्यसै अनरुुप नै संगठन संरचना 
तयार भई त्यसको जनशम्क्त व्यवस्थापन गने गररन्छ । यसै त्यलाई दृवष्टगत गदै प्रस्ताववत संगठन 
संरचना र दरवन्दी तेररजमा प्रस्ताव गररएबमोम्जमका शाखा तथा इकाईहरुको प्रस्ताव गररएको छ भन े
दरवन्दीमा सकेसम्म कम आतथाक व्ययभार पने ववष्लेषण गरी दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ ।यस 
गाउँपातलकाको साववक दरवन्दी वववरणमा उल्लेख भइरहेका अतिकृत एवं सहायकस्तरका पदहरुको केही 
पदनामलाई पदको स्तरअनसुार नामाकरण गररएका छन ् भने तहहरुलाई पतन सोही अनरुुप हनुे गरी 
कमाचारीहरुको बमृ्त्तववकास/स्तरोन्नततलाई ध्यानमा राखी तहहरु ववभाजन गरी प्रस्ताववत दरवन्दीमा 
कायाान्वयनको लातग तसफाररस गररएको छ । 

बजारमा पयााप्त मात्रामा सेवा करारमा काम गना इच्छुक एवं सक्षम तनकायबाट सेवा करारमा तलन सवकन े
प्रकृततका (तहवववहन) पदहरुको लातग स्थायी दरवन्दीको पद राख्नभुन्दा सेवा करारमा तलन ुउपयकु्त हनुे 
देम्ख त्यस्ता पदहरुमा हाल स्थायीरुपमा कमाचारी कायारत रहेको अवस्था भएमा बाहेक हाल कायम रहेका 
त्यस्ता पदहरु खारेज गना प्रस्ततु प्रततवेदनले तसफाररस गदाछ । त्यस्ता पदहरुमा स्थायी कमाचारी कायारत 
रहेको अवस्थामा तनज जनुसकैु प्रकारले सेवाबाट अलग हनुासाथ त्यस्ता पदहरु तत्काल खारेज हनु ेतनणाय 
समेत यस प्रततवेदनलाई पाररत गने समयमा नै गररन ुउपयकु्त हनुेछ यस अध्ययन कायाका कततपय सीमाहरु 
हुँदाहुँदै पतन संगठनात्मक सिुार एक तनरन्तर प्रवक्रया भएको सन्दभामा यस अध्ययन काया फक् ताङलङु  
गाउँपातलकाको ववद्यमान संगठनात्मक समस्यालाई हल गनामा तनःसन्देह उपयोगी तसद्ध हनुे ववश्वास तलइएको 
छ । 


