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भाग- १ प्रारम्बभक 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभतूि 

नेपालको संववधानले संघीय लोकताम्न्त्रक गणतन्त्रात्िक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको सबभन्दा 
नम्जकको सरकारको रुपिा गाउँपातलका तथा नगरपातलकाको व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार 
स्थानीय तहिा सहभातगता, जवार्देवहता, पारदम्शाता र उत्तरदावयत्व कायि गरी सेवा प्रवाहिा 
प्रभावकारीतासँगै ववकास प्रवक्रयालाई रतुतर तलु्याई जनअपेक्षाको सबबोधन गने ऐततहातसक म्जबिेवारी 
स्थानीय सरकारको काँधिा आएको छ । सहकााररता, सिन्वय र सहअम्स्तत्वका आधारिा संचालन हनु े
स्थानीय शासन प्रवक्रयािा जनसहभातगता र साझेदारीको ििालाई सिेत उच्च िहत्व ददइएको छ । 
स्थानीय जनताले प्राप्त गने सेवा सवुवधालाई तछटो, छररतो र प्रभावकारी बनाई स्थानीय तहको सदुृढीकरण 
गना नीततगत तथा व्यवहाररक अभ्यासहरु अगाडी बवढरहेका छन ् । पररवततात नवीनति पररवेशिा 
स्थानीय सरकारले संववधान प्रदत्त अतधकार बिोम्जिको अतभभारा परुा गना गततशील ववकास प्रवक्रयालाई 
अनशुातसत गराई सशुासन र सिवृद्धका लातग अथापूणा पहल हनु जरुरी छ । यस कायाका लातग 
नवतनवााम्चत पदातधकारीको कुशल नेततृ्विा शासन सञ्चालन र ववकास प्रकृयालाई प्रभावकारी रुपले 
ददशातनदेश गनुा आवश्यक छ ।  

नेपाल सरकार िम्न्त्रपररषद् बाट तितत 2073/10/18 गते स्वीकृत भएको कायाववस्ततृतकरण प्रततवेदन 
सिेतका आधारिा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया म्जबिेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा सिूह अनसुारको 
जनशम्ि सिेत सिायोजन भई सकेको र अपगु दरवन्दीिा लोक सेवा आयोगबाट िाग संकलन तथा 
ववज्ञापनको काया प्रवक्रया अगातड बवढरहेको सन्दभािा पातलकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण  हनु 
नसक्दा पदपूतता प्रकृयािा जवटलता भइरहेको अवस्था छ। 

संववधानको अनसूुची ८ िा स्थानीय तहको अतधकार अन्तगात गाउँ तथा नगर प्रहरी, सहकारी संस्था, 
एर्एि रेतडयो सञ्चालन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, 
भतूि कर, दण्ड जररवाना, िनोरञ्जन कर, िालपोत सङ्कलन, स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, स्थानीय त्याङ्क 
र अतभलेख सङ्कलन, स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू, आधारभतू स्वास््य तथा 
सरसर्ाइ, आधारभतू तथा िाध्यतिक म्शक्षा, सडक, कृवष र तसँचाई, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, 
वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता, स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक र तसँचाई, नगर सभा, 
म्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, िेलतिलाप िध्यस्थताको व्यवस्थापन, स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन, घर 
जग्गा धनी पजुाा ववतरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यम्ि र अशिताहरूको व्यवस्थापन, 
बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयन्त्रण, खानेपानी तथा साना 
जलववद्यतु आयोजना र वैकम्ल्पक ऊजाा, ववपद् व्यवस्थापन, जलाधार तथा वन्यजन्त ुर खानी तथा खतनज 
पदाथाको संरक्षण, भाषा संस्कृतत र लतलतकलाको संरक्षण र ववकास जस्ता अतधकारहरू स्थानीय तहको 
एकल अतधकारको रूपिा सतुनम्ित गररएको छ । 
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स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ ले संववधानको अनसूुची-८ र ९ िा उल्लेख भएका स्थानीय 
तहको एकल अतधकार र साझा अतधकारको सवािान्यतािा प्रततकूल असर नपने गरी गाउँपातलका तथा 
नगरपातलकाको काि,कताव्य र अतधकारको उल्लेख गनुाका साथै दर्ा ८३ िा स्थानीय तहको सङ्गठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सबबन्धिा अवलबवन गनुा पने ववतध तथा आधारका ववषयिा ववतभन्न 
प्रावधानहरू रहेका छन।् गाउँपातलकाले आफ्नो कायाबोझ, राजश्व क्षिता, खचाको आकार, स्थानीय 
आवश्यकता र ववम्शष्टताका आधारिा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुापने कानूनी व्यवस्था रहेको छ 
। सङ्गठन सबबन्धी पनुसंरचना गररंदा कायि सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायाक्षेत्र, सेवा प्रवाह सबबन्धी 
कायाबोझ र सोको औम्चत्य तथा उपलब्ध िानवस्रोत सिेतको आधारिा किाचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव 
तयार गरी सङ्गठन ढाँचा, पदनाि, कायावववरण, म्जबिेवारी र सङ्खख्या सवहतको दरबन्दी सबवम्न्धत 
स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृतत गरी लागू गनुा पने व्यवस्था छ । लङुग्री गाउँपातलका (कायासबपादन) 
तनयिावली, २०७४ अनसुार गाउँपातलकाको कायासबपादन वडा सतितत र ववषयगत शाखा तथा इाकाइहरू 
(म्शक्षा, स्वास््य, कृवष, पश ु ववकास, आतथाक ववकास, सािाम्जक ववकास, पूवााधार ववकास) लगायतका 
शाखा तथा इाकाइबाट र्र्छ्यौट हनुे कानूनी व्यवस्था अवलबवन गररएको  छ । यी उल्लेम्खत कानून 
तथा संरचनागत व्यवस्था अनरुुप यस गाउँपातलकाको संगठन संरचना र दरबन्दी तेररज प्रस्ताव गररएको 
छ। 

१.२ लङुग्री गाउँपातलकाको पररचय 

 संम्घय गणतन्त्र राज्य नपेालको लमु्बबनी  प्रदेश अन्तगात रोल्पा म्जल्लाको १० वटा स्थानीय तह िध्येको 
लङु्खग्री  गाउँपातलका  पतन एक हो | अतत सौन्दया िनिोहक प्रतसद्ध लङु्खग्री नददको नािवाट नािाकरण गररएको 
यस गाउँपातलकाको केन्र सातबकको वडाचौर गा.तब.स को वकलाचौरिा रहेको छ | यस गाउँपातलका रोल्पा 
म्जल्ला सदरिकुाि तलवाङ देम्ख ३५  वक.ति. उत्तर पूवा तथा सतुनल स्ितृत गाउँपातलकाको सतुलचौर बजार 
देम्ख ६ वक.ति.उत्तर पूवािा अवम्स्थत छ |   

यस गाउँपातलकाको क्षेत्रर्ल १३५.२३  वगा वक.ति. र  राविय जनगणना २०७८ को प्रारम्बभक प्रततवेदन  
अनसुार यस गाउँपातलकाको कूल जनसंख्या २६५३९  रहेको छ जसिा जबिा घरधरुी संख्या ५४८६ , जबिा 
परुुष संख्या १२३४८ र जबिा िवहला संख्या १४१९१ रहेको छ | सातबकका ५  वटा गाउँ तबकास 
सतिततहरु (वडाचौर,गबुचाल,हारजंग,पांग,म्शपा) तिलाएर बनेको यस गाउँपातलकािा हाल सात वटा वडाहरु 
रहेका छन ् | यस गाउँपातलकाको तसिाना पूवािा प्यठुान, पम्िििा सतुनल स्ितृत गाउँपातलका र सनुछहरी 
गाउँपातलका, उत्तरिा सनुछहरी गाउँतलका  र दम्क्षणिा प्यठुान र सतुनल स्ितृत गाउँपातलका रहेका छन ्|  

लङु्खग्री गाउँपातलकाको नािकरण: 
 लङु्खग्री गाउँपातलकाको नािकरण यस रोल्पा म्जल्लाको सनुछहरी गाउँपातलकाको उवा र सेरिबाट बहने अतत 
सौन्दया िनिोहक नदी लङु्खग्रीको नािबाट राम्खएको हो | तत्कातलन स्थानीय तह पनुसंरचना सतितत रोल्पाको 
तसर्ाररस र स्थानीय ववकास िन्त्रालयले तितत २०७३ र्ाल्गनु २७ गते यस लङु्खग्री गाउँपातलकाको 
नािकरण गरेको हो | 
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हावापानी: 

      सिनु्री सतह देम्ख कररब १००० तिटर देम्ख २००० तिटर सबिको भौगोतलक उचाईिा अवम्स्थत यस 
लनु्ग्री गाउ पातलकािा न्यानो सिम्शतोषण हावापानी देम्ख ठण्डा सिम्शतोषण सबिको हावापानी पाइन्छ | 

तापक्रि र वषाा: 

      यस गाउँपातलकाको सरदर तापक्रि न्यूनति -५० से. देम्ख अतधकति ३२० से. सबि पगु्दछ। श्रावन र 
भार िवहनािा बढी वषाा हनु्छ भने वहउदिा अतत म्चसो हनुे, तषुारो पने र जनम्जवन कस्टकर हनुे गदाछ |   

भेषभषुा  र संकृतत (Costume and Jewellery): 

      यस गाउँपातलकािा िगर र  क्षेत्री सिदुायको  बसोबासको बाहलु्यता भएपतन बहसंुख्यक जनताले नेपाली 
भाषा बोल्ने तथा िगर रहन सहनलाई अपनाएको देम्खन्छ | यहाका क्षेत्रीहरुले (बढुापाखाहरुले) िगर 
सिदुायको भेषभषुा अंगालेको पाइन्छ| िगर सिदुायको भेषभषुा ववश्विै दलुाभ र राम्रो रहेको छ| क्षेत्री तथा 
िगर सिदुायका बढुापाखाहरुले  म्शरिा टोपी, कबिरिा पटुका साथै िवहलाहरुले िखिली 
चोली,गनु्यू,गादा,पहेलो पटुकी,गलािा हररयो,पहेलो पोते,िगुािाला चौआनी(चादीको),नाडीिा बाला आदद भेषभषुा 
अंगालेको   पाइन्छ | 

बसोबास: 

      यस लनु्ग्री गाउ पातलकािा प्राय जसो िगर र क्षेत्री सिदुायको बाहलु्यता रहेको छ | यस बाहेक बाहनु, 

क्षेत्री,दशनािी, गरुुङ र दतलत सिदुायको पतन बसोबास छ | 

साकृंततक,चाडपवा,संकार र परबपरा(Culture,Festival,Ritual & Tradition): 

       यस गाउँपातलका सिदुायको संस्कृततिा पतन तनकै धतन रहेको छ| अन्य जाततले पतन िगरको संस्कृततलाई 
अंगालेको पाइन्छ | आदीवासी जनजातत सिदुायिा शभु साइत  वा काििा तनधारिा दवह र सेतो चािलको 
टीका  लगाउने चलन छ। सेतो टीकाले तनिल,तनस्कपट र पववत्रताको प्रततक लेकिा टल्कने वहउँको 
शोभालाई अनकुरण गरेर आरु् पतन पहाड र वहउँ जस्तै तनडर तथा स्वातभिानीको प्रतीकको रुपिा तलईन्छ| 

क्षेत्री/ब्राहिण सिदुायले शभु साइतिा तनधारिा रातो टीका, शभुको प्रततक कलास िलु ढोकािा राखेर शभु 
यात्रा गने चलन छ | 

सािाम्जक जनजीवन: 

         यस गाउँपातलकािा िखु्य गरी अतधकांश िातनसहरुले दशैँ,ततहार,िाघ े संक्राम्न्त,चैते दशैँ आदी पवाहरु 
वहन्द ु परबपरा अनसुार िनाउने गदाछन | तबबाह परबपरा केटा केटीले िन पराएर केटाले भगाएर  आफ्नो 
घरिा तलने चलन छ भन ेतबबाह भएको १/२ बषा पतछ िाइती िान्न जाने चालन छ | केवह सिदुायिा वहन्द ु
परबपरा अनसुार कुल पजु्दा (देवाली) नहदुा सबि तबहानको भैसीको दधु तबहान खाने चलन छैन तर 
बेलकुीको दधु खाने चलन छ | यस गाउँपातलका जन्ि र ितृ्य ुपरबपरा, वहन्द ुअनसुारनै छ | बच्चा जन्िेको 



8 
 

छैटौ ददनिा छैटी गने  र ब्राहिणलाई बोलाई न्वारण गरी बच्चाको नाि राख्न ेचलन छ |ितृ्यिुा १३ ददन 
सबि जठुो बाने चलन छ। 

१.३ अध्ययनको उद्दशे्यः  
किाचारी सिायोजन ऐन, २०७५ बिोम्जि नेपालका सबपूणा स्थानीय तहहरूको लातग आवश्यक न्यूनति 
जनशम्ि नेपाल सरकारबाट व्यवस्थापन गररएको र कानूनले तोके अनसुार नयाँ सङ्गठन संरचना तनिााण र 
किाचारी व्यवस्थापन नभए सबिका लातग १ लाखसबि जनसङ्खख्या रहेको गाउँपातलकाको लातग सङ्घीय 
िातिला तथा सािान्य प्रशासन िन्त्रालयबाट अस्थायी रूपिा उपलव्ध गराइाएको सङ्गठन संरचना र सो 
बिोम्जिको दरबन्दीकै आधारिा कािकाज भइआएको छ । गाउँपातलकाको कायाम्जबिेवारी र कायाबोझको 
लातग जनशम्िको आवश्यकता र उपलव्ध जनशम्िको सङ्खख्याको अवलोकन र ववश्लषेण गदाा नेपाल 
सरकारबाट कायि किाचारी दरबन्दी र सङ्गठन ढाँचा सियसापेक्ष छैन। गाउँपातलकाको ववद्यिान दरबन्दीको 
सङ्खख्या र ढाँचा गाउँपातलकाको आवश्यकता, िातहतका ववद्यिान संरचना, स्थानीय तहले सबपादन गनुापने 
कायाहरु र ततनको काया प्रकृततसँग अतिल्दो देम्खएकोले थप ववश्लषेण गनुापने अबस्था रहेको छ । 

यस गाउँपातलकाको २०७३।११।२७ िा पनुसंरचना हुँदा भौगोतलक क्षेत्र ववस्तार हनु गएको कारण वतािान 
जनसङ्खख्यालाइा प-ुयाउन ु पने सेवा प्रवाहको चाप थेग्न र ववस्ताररत शहरी स्वरुपिा आधाररत शहरी 
सवुवधाहरुको ववस्तार र नयाँ सबभावनाहरुलाई थप ववश्लषेण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सबबन्धी 
वववरण र प्रस्ताव गनुापने आवश्यकता रहेको छ । नयाँ सङ्गठन संरचनाका सबबन्धिा देम्खएका अस्पष्टताहरु 
सिेतको ववश्लषेण पिात िात्र गाउँपातलकाको सङ्गठन संरचना र जनशम्िको खाका तयार गररन ुउपयिु हनु े
पषृ्ठभतूििा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को प्रावधान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सबबन्धी 
अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो ।िलुतः यस अध्ययनबाट तपम्शल बिोम्जिको उदे्दश्य प्राप्त गना सहयोग 
हनुे अपेक्षा गररएको छ । 

• संववधानको अनसूुचीिा उल्लेम्खत एकल तथा साझा अतधकार सूची, सो को आधारिा नेपाल 
सरकारबाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण प्रततवेदन सिेतको आधारिा स्थानीय तहको 
कायाम्जबिेवारीलाई प्राथतिकताको आधारिा अम्न्तिरुप ददई सोको संगठन संरचना तथा दरवन्दीहरु 
सिेत नेपाल सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ । सो स्वीकृत दरवन्दीलाई सियानकुुल र कायावोझका 
आधारिा संगठन संरचना र दरवन्दी तेररज तसर्ाररस गने । 

• िौजदुा नीतत तथा कायाक्रिहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयास र अनभुवहरु सिेतको आधारिा काया 
सबपादन तथा सेवा प्रवाहको लातग उपयिु संगठन संरचनाको व्यवस्था तिलाउने । 

• लङुग्री गाउँपातलकाको वतािान संगठनात्िक ढाँचा र िौजदुा जनशम्िको काया ववश्लषेण गने ।  

• लङुग्री गाउँपातलकाको दरबन्दीको कायाात्िक ववश्लषेण गने । 

• लङुग्री गाउँपातलकाको संगठनात्िक स्वरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढाँचा तथा कायावववरण तयार गने 
।  

• लङुग्री गाउँपातलकाको कायाात्िक ववश्लषेण गरी संगठनात्िक ढाँचा र कायावववरण तयार गरी पद 
अनसुारको जनशम्ि प्रस्ताव गने । 
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१.४ अध्ययनको आधार, तसद्धान्त र ववतध 

स्थानीय तहसबि रहने संगठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरवन्दीको वववरणहरू तथा कायाम्जबिेवारीहरु 
प्रस्ताववत गदाा तनबन आधार र ववतध अवलबबन गररएको छ: 

१.४.१ अध्ययनका आधारहरू: 
• संववधानिा उम्ल्लम्खत स्थानीय तहको एकल र साझा अतधकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 
• नेपालको संववधान तथा नेपाल सरकार (िम्न्त्रपररषद्) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण सबबन्धी 

प्रततवेदन, 
• नेपाल सरकारको (कायाववभाजन) तनयिावली, २०७४ र नेपाल सरकारको ववद्यिान संगठनात्िक 

संरचना, 
• लङुग्री गाउँपातलका (कायासबपादन) तनयिावली, २०७४ 

• प्रशासतनक पनुसंरचनाका सबवन्धिा भएका अध्ययन प्रततवेदन, परािशादाताका प्रततवेदनहरू, ववतभन्न 
सियिा गठन भएका प्रशासन सधुार सबवम्न्ध प्रततवेदनहरू, 

• संववधानको िौतलक हक, राज्यका तनदेशक तसद्धान्त र नीततहरु,  
• संघीय िातिला तथा सािान्य प्रशासन िन्त्रालयहरूबाट प्राप्त राय सझुावहरू, 

• गाउँपातलकाबाट भएका अध्ययन प्रततवेदनहरु, 

• स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का सान्दतभाक प्रावधानहरु । 
१.४.२ संगठन तनिााणका आधारभतू तसद्धान्तहरू 

संगठन संरचना प्रस्ताव गदाा देहायका प्रचतलत तसद्धान्तहरूलाई अवलबबन गररएको छ।  

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

• सम्न्नकटताको तसद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  

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

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

• तनयन्त्रणको दायरा (Span of Control),  

• सिन्वय (Principle of Coordination), 

• आदेशको एकात्िता (Unity of Command),  

• पदसोपानको तसद्धान्त (Principle of Hierarchy),  

• प्रिखु र सहायक कायाहरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन तनिााणका आधारभतू तसद्धान्तलाई 
पतन प्रततवेदन तयार गने क्रििा ध्यान ददइएको छ ।  

• साथै गाउँपातलकाको राजश्व क्षिता, खचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववम्शष्टता लाइ सिेत 
आधारको रूपिा तलइएकोछ । 



10 
 

१.४.३ अध्ययन ववतध 

प्रस्ततु प्रततवेदन तयार गने क्रििा तनबन ववषयहरुको अध्ययन, अवलोकन, छलर्ल जस्ता ववतधहरु 
अपनाइएको तथयोः 

• नेपालको संववधान तथा नेपाल सरकार (िम्न्त्रपररषद) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण प्रततवेदन 
सिेतका आधारिा तिल्दोजलु्दो प्रकृततका कायाहरूलाई वगीकरण/सिूहीकरण गररएको, 

• सङ्गठन संरचनाका सैद्धाम्न्तक आधारहरुको अध्ययन गररएको, 
• नेपालको संववधानको धारा ५७ र सबबम्न्धत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० िा उल्लेम्खत सङ्घ, प्रदेश 

र स्थानीय तहको अतधकार र साझा अतधकारका ववषयहरू, 
• स्थानीय तहको कायासँग सबबम्न्धत ऐन तथा तनयिावलीहरू, 
• सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सबबन्धिा गाउँसभाको तनणाय,  

• गाउँकायापातलका कायाालयबाट किाचारी सबबन्धी प्राप्त वववरणहरू, 

• गाउँपातलको काया प्रवक्रयालाई सिेत िध्यनजर राखी स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४   
र तनयि अनकूुल हनुे गरी संगठन संरचना तयार गररएको । 

• गाउँपातलको आन्तररक आबदानी र बाह्य राजश्व प्रातप्तको आंकलन गरी भववष्यिा पना सक्ने थप 
दावयत्वलाइा  सित पवहचान गररएको । 

• हालका संगठनात्िक संरचना, कायाप्रणाली, तौरतररका तथा कायाप्रवाह सबबन्धिा सबबद्ध 
पदातधकारीहरुसँग छलर्ल गररएको  । 

• गाउँपातलकािा रहेका िौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका कायाहरुको अध्ययन अवलोकन 
गररएको । 

• गाउँपातलका म्जबिेवार पदातधकारी एवं किाचारीहरुसँग भएको छलर्लको तनश्कषाका आधारिा 
प्रततवेदनको िस्यौदा गररएको । 

• सहभातगतात्िक पद्धतत अवलबवन गरी प्राप्त सझुावहरुलाई आधार िातनएको । 

• साववकको स्थानीय तनकायको संगठनात्िक संरचनाको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 
• संघीय िातिला तथा सािान्य प्रशासन िन्त्रालयबाट ववतभन्न सियिा गररएका अध्ययन प्रततवेदन,संगठन 

संरचना, दरवन्दी एवं काया म्जबिेवारीको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 

सङ्खठनको सेवा इकाईहरुको सङ्खख्या र जनशम्ि ववश्लषेण गदाा कायि भएका वडाहरू, गाउँपातलका केन्रबाट 
ती वडाहरूको भौगोतलक दरुी तथा सेवा प्रवाहका दृवष्टले ववद्यिान वडा कायाालयहरु सबिको पहुँच, 
कायापातलका अन्तगात रहेको शाखा/उपशाखाहरुको सङ्खख्या र उपलव्ध सेवा र सो सबबन्धी ववतभन्न 
कदठनाइहरुको अवस्था ववश्लषेण गररएको छ।  

अध्ययनका लातग सझुाव सङ्कलन गना गाउँपातलकाका प्रिखु, उपप्रिखु, कायापातलकाका सदस्यहरु र प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृत, किाचारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सबबद्ध किाचारीहरु र सरोकारवालाहरू सँग 
शाखाको कायाबोझ, किाचारीको उपलव्धता र कायासबपादनको अवस्था सबबन्धिा सझुाव तलइएको तथयो । 
अन्तरकृया गने क्रििा शाखा तथा इाकाइहरूिा कायारत ववतभन्न तहका किाचाररहरुसँग छलर्ल िार्ा त 
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सङ्गठन संरचना, किाचाररको दरबन्दी, सेवा सिूह, कायाभार, काया ववश्लषेण लगायतका वववरण सबवम्न्ध सूचना 
सङ्कलन गररएको तथयो । अध्ययन प्रस्ताव िस्यौदा उपर गाउँकायापातलकाको कायाालयिा ववतभन्न तहिा 
गररएका छलर्ल र बैठकबाट प्राप्त प्रततकृया, सझुावहरु सिावेश गरी यो प्रततवेदन तयार गररएको हो ।  

१.४.४ प्रस्ताववत प्रततवेदनले सिेटेका ववषय क्षते्रहरु 

यस अध्ययनले तनबन क्षेत्रहरु सिेटेको छ । 

• गाउँपातलकाको संगठनात्िक क्षिता अध्ययन । 

• िौजदुा जनशम्िको ववश्लषेण गरी आवश्यक पने जनशम्ि पवहचान । 

• प्रस्ताववत संगठन संरचना र तेररजको प्रस्ताव । 

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

• शाखा तथा पदहरुको काया वववरण तयारी । 

१.५ उपलब्धी 

लङुग्री गाउँपातलकािा रही सरोकारवालाहरुसगको छलर्ल, किाचारीहरुसंगको छलर्ल, प्रस्ताववत 
शाखाहरुको कायावववरण, कायावोझ र कायाप्रकृततको अध्ययन ववश्लषेण, यस वाट प्रप्त राय/सझुावहरु तथा 
ववगतका अध्ययन प्रततवेदनहरुको ववश्लषेण  सिेतको आधारिा लङुग्री गाउँपातलकाकको संगठन संरचना तथा 
व्यवस्थापन प्रततवेदन तयार भएको हनुेछ । 

१.६ कायादल 
 लङुग्री गाउँकायापातलकाको तितत २०७९।०८।१८ को तनणायानसुार गाउँपातलकाको आवश्यकता र 

औम्चत्य सिेतको आधारिा िौजदुा संगठन संरचना तथा दरवन्दीिा पररिाजान गनुापने भएकाले सोको 
तनम्बत संगठन तथा व्यवस्थापनका ववववध पक्षहरुको अध्ययन गरर सझुाव सवहतको प्रततवेदन तयार गना 
परािशादाता लाई म्जबिा ददइएको र परािशादाताले पेश गरेको प्रततवेदनिातथ छलर्ल गरर अम्न्ति रुप 
ददन गाँउपातलकाका प्रिखु प्रशासवकय अतधकृतको नेततृ्विा तपतसल बिोम्जिको कायादल गठन भएको 
तथयो :– 

 

 

श्री धिाराज बढुा        - संयोजक (प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत) 
श्री बरुण प्रसाद राजवंशी         - सदस्य(इम्न्जतनयर) 
श्री लेपेन्र बहादरु बढुाथोकी  - सदस्य(स्वास््य संयोजक) 
श्री तनिराज सवेुदी     - सदस्य(लेखापाल) 
श्री आदशा के सी     - सदस्य(कबप्यटुर अपरेटर) 
श्री भपेुन्र तगरी       - सदस्य सम्चव(प्रशासन शाखा प्रिखु) 
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१.७ प्रततवेदनको ढाचँा  
  यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनको ढाँचा देहाय बिोम्जि छ ।  

भाग १ प्रारम्बभक  

 भाग २ वतािान सांगठतनक अवस्था  

 भाग ३ वतािान अवस्थाको ववश्लषेण  

 भाग ४ प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी  

 भाग ५ कायावववरण 

 भाग ६ सझुाव, तसर्ाररस र तनश्कषा 
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भाग २ वतािान सागंठतनक अवस्था 
 

२.१ हाल गाउँपातलकाको काि कताव्य र अतधकार  
गाउँपातलकाको एकल अतधकार संववधानको अनसूुची ८ िा उल्लेख गररएको छ । यसैगरी संवैधातनक 
ििा र प्रावधानिा प्रततकूल असर नपने गरी गाउँपातलकाको काि, कताव्य र अतधकार स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ िा ववस्ततृ रुपिा तनधाारण गररएको छ । ववद्यिान संववधान एवं ऐनले समु्बपएको 
काि, कताव्य र अतधकारको सदपुयोग गरी आर््नो क्षेत्रतभत्रका सबपूणा नागररकहरुिा तछटोछररतो, 
प्रभावकारी र गणुस्तरयिु सेवा सहजरुपिा उपलब्ध गराउन ुगाउँपातलकाको संवैधातनक दावयत्व हो । 
यस वकतसिको सेवा प्रवाह गनाका लातग दक्ष, सीपयिु, अनभुवी, लगनशील एवं सेवािखुी जनशम्ि 
आवश्यक हनु्छ । 

कुनै पतन संगठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस संगठनिा कायारत किाचारीहरुको कायाक्षिता, उत्प्ररेणाको 
स्तर एवं त्यस संगठनिा उपलब्ध काया वातावरणिा तनभार रहन्छ । यसथा जनशम्िलाई तदथारुपिा 
प्रयोग गररने प्रचलनिा सधुार गरी प्रणालीगत रुपिा सञ्चालन गना सकेिा िात्र अपेम्क्षत उपलम्ब्ध हातसल 
गना सवकन्छ । 

संववधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र 
धारा २२६ को उपधारा (१) संग सबबम्न्धत अनसूुची – ८ बिोम्जि स्थानीय तहको अतधकार देहाय 
अनसुार हनुे व्यवस्था गररएको छ । 

• नगर प्रहरी 
• सहकारी संस्था 
• एर्.एि.सञ्चालन 

• स्थानीय कर (सबपम्त्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रम्जिेशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क 
दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भतूिकर, (िालपोत), दण्ड जररवाना, िनोरञ्जन कर, 

िालपोत सङ्कलन 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

• स्थानीय त्याङ्क र अतभलेख सङ्कलन 

• स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 

• आधारभतू र िाध्यतिक म्शक्षा 
• आधारभतू स्वास््य र सरसर्ाइ 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता 
• स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक, तसँचाइ 

• गाउँसभा, म्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, िेलतिलाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

• स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 

• घर जग्गा धनी पजुाा ववतरण 



14 
 

• कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
• ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यम्ि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

• बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयन्त्रण 

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

• जलाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खतनज पदाथाको संरक्षण 

• भाषा, संस्कृतत र लतलतकलाको संरक्षण र ववकास 

संववधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा 
२१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सबबम्न्धत 
अनसूुची–९ बिोम्जि संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतधकारको साझा तनबन 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 

• खानी तथा खतनज 

• ववपद् व्यवस्थापन 

• सािाम्जक सरुक्षा र गररवी तनवारण 

• व्यम्िगत घटना, जन्ि, ितृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

• परुातत्व, प्राचीन स्िारक र संग्रहालय 

• सकुुबबासी व्यवस्थापन 

• प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
• सवारी साधन अनिुतत 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२) बिोम्जि 
गाउँपातलकाका प्रिखु कायाहरु देहाय अनसुार रहेका छन ्। 

• गाउँ/नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

• सहकारी संस्था 
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• एर्.एि.सञ्चालन 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

• स्थानीय त्याङ्क अतभलेख व्यवस्थापन 

• स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
• आधारभतू र िाध्यतिक म्शक्षा 
• आधारभतू स्वास््य र सरसर्ाइ 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैवक ववववधता 
• स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक र तसँचाइ 

• गाउँसभा, िेलतिलाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

• स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 

• जग्गाधनी दताा प्रिाणपजुाा वववरण 

• कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पशसु्वास््य र सहकारी 
• ज्येष्ठ नगररक, अपाङ्गता भएका व्यम्ि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

• वेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयिन 

२.२ ववद्यिान सांगठतनक ढाचँा र दरवन्दीको अवस्था  
 गाउँपातलककाको वतािान सांगठतनक ढाँचा र दरबन्दीको अवस्था देहाय बिोम्जि रहेको छ । 
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२.२.१ ववद्यिान संगठन संरचना                     

                                                          लङुग्री गाउँपातलका, रोल्पा 
                                                                   गाउँ कायापातलकाको कायाालयको संगठन संरचना 
 

गाउँकायापातलका 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 
  
 

पूवााधार ववकास तथा वातावरण 
व्यवस्थापन शाखा 

ईम्न्जतनयर 7/8 औ ं
इम्न्ज/तसतभल/जनरल)-1 

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

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

ना.स,ु 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 अनगुिन शाखा 
प्रशासन इकाइ 
अतधकृत ६ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
क.अ., ५ औ ं(ववववध)-१ 
राजस्व इकाइ 
सहायक ५औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
योजना तथा अनगुिन इकाइ 
सहायक 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 
काननुी  िातिला ईकाई : 
सहायक 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 

 
 

 

प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत  
८ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 

 

आर्थिक विकास, सामाजिक विकास, पुिािधार विकास र िातािरण 
 तथा विपद् व्यिस्थापन सममतत 

अध्यक्ष 
उपाध्यक्ष 

आन्तररक लेखा पररक्षण 
इकाई 

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

 

लेखा, विधायन, सुशासन तथा अन्य सममतत गाउँसभा 
 

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

 

स्वास््य र कृवष/पश ुतर्ा का तनकायहरु: 

- प्राथतिक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकीहरु, आयवेुद 
औषधालयहरु 

- कृवष सेवा केन्र/पश ुसेवा केन्र 
 

 
 

न्यातयक सममतत 

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

िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याण इकाइ 
स.ि.वव.तन.,चौथो (ववववध)-1 

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

 

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

लेखा सहायक 5(प्र./लेखा)-1 
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२.२.२ ववद्यिान दरवन्दी तेररज 
                             लङुग्री गाउँपातलका, रोल्पा 
                     गाउँ कायापातलकाको कायाालयको दरवन्दी तेररज 

क्र. सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 

अन्य 

सेवाबाट 
सिायोजन 
हदरबन्दी 

बाकँी  
दरबन्दी कैवर्यत 

1 प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत  8 औ ँ प्रशासन सा.प्र.   1      

2 इम्न्जतनयर ७/८ औ ं इम्न्ज. तसतभल   1  1 0   

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

4 अतधकृत ७/८ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

5 अतधकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   2   

6 आन्तररक लेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

7 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   4   4   

8 कबप्यूटर अपरेटर  ५ औ ं ववववध     1   1   

9 लेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

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

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

12 सव-इम्न्जतनयर ५ औ ं इम्न्ज. तसतभल   २   1   

13 अ.सव.इम्न्जतनयर चौथो इम्न्ज. तसतभल   1      

14 स. िवहला ववकास तनररक्षक चौथो ववववध     1   1   

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

कायाालय तर्ा  जबिा 19 1 17   

वडा कायाालय (7 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 1 3   

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

वडा कायाालय तर्ा  जबिा 14 1 13   

कुल जबिा 33 2 30   

नोट : कुनै स्थानीय तहिा ततृीय तहको किाचारी कायारत भएिा तनजलाई स्वीकृत संगठन 
संरचनाअनसुारको तिल्दो चौथो तहिा कािकाज लगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदिा 
कायारत किाचारी जनुसकैु कारणबाट ररि भएिा सो पद स्वतः खारेज हनुेछ। 

संगठन संरचना तभत्र नपरेका सरसर्ाई, दिकल सञ् चालन, एबबलेुन्स सञ् चालन, नगर प्रहरी 
जस्ता स्थायी किाचारीलाई हाल कायारत रहेकै पदिा कािकाज लगाउन सवकनेछ र 

त्यस्ता पदिा कायारत किाचारी कुनै कारणबाट ररि भएिा स्थानीय सरकार सञ् चालन 

ऐन, २०७४ अनसुार कािकाज गराउन ु पनेछ । 

स्थानीय तहिा सिायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ किाचारीहरुलाई तनजहरुको 
शैम्क्षक योग्यता सिेतको आधारिा सब-ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदिा कािकाज 
लगाउन सवकनेछ ।यस दरवन्दी भन्दा बाहेक गाउँपातलकाका स्थायी किाचारीहरुले 
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गाउँपातलकाले खटाए बिोम्जिको काि गनुा पने छ । 

(क) कृवष तर्ा को दरवन्दीको अवस्था  

स्थानीय तह 

अर्धकृत ९/१० 
नेपाल कृवि 
सेिा 

अर्धकृत ७/८ 
नेपाल कृवि सेिा 

सहायक पाँचौ 
नेपाल कृवि सेिा 

सहायक चौथौं 
नेपाल कृवि सेिा 

िम्मा 

लुङग्री   गाउँपामलका - १ २ १ ४ 

(ख) पश ुतर्ा को दरवन्दीको अवस्था 

अर्धकृत 
७/८ औ 

कृवि सेिा 
(भेट)  

अर्धकृत 
9/10 औ 

कृवि सेिा 
(लापोडेडे)  

अर्धकृत 
७/८ औ 

कृवि सेिा 
(मत्सस्य)  

  सहायक 
पाँचौं कृवि 
सेिा (भेट)       

प स्िा प्रा 

   सहायक 
पाँचौं कृवि 
सेिा 
(लापोडेडे)       

प स्िा प्रा 

सहायक 
चौथो कृवि 
सेिा (भेट)   
ना  प स्िा 
प्रा 

  सहायक 
चौथो कृवि 
सेिा 
(मत्सस्य)     
प स्िा प्रा 

  सहायक 
चौथो कृवि 
सेिा 
(लापोडेड)े 
समुह ना 
प स्िा प्रा 

िम्मा 

 

१ 
 

- 
 

- 
 

१ 
 

१ 
 

१ 

 

- 
 

१ 

 

५ 

(ग) स्वास््य तर्ा को दरवन्दीको अवस्था  

      लुङग्री गाउँपाललका स्वास््र् शाखाको दरवन्दी तेरीज  

क्र.स. पद शे्रणी/तह सेिा समुह गा.पा.को दरबन्दी 
१ अर्धकृत ६ स्िा.से. हेल्थइन्स्पेक्सन १ 
२ अर्धकृत ६ स्िा.से. क.न./ि.न. १ 
  िम्मा   २ 

 
नोट-  

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

❖ अतधकृत ६ तह (स्वा.क.न./ज.न.) भन्नाले स्वास््य सेवाको क.न. सिूहका प.हे.न 
वा तस/अ.न.िी. ६ तह वा जनरल नतसाङ सिहुका स्टार् नसा ६ तह (स्वा.ज.न.) 
लाई जनाउने छ र सो पद ररि भएिा स्वास््य सेवा प.हे.न./स्टार् नसा ५ तहबाट 
पद पतुी गररने छ । 
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                                             स्वास््य चौकी तर्ा को साववकको दरवन्दी 
क्र.स
. 

स्वास््य संस्थाको नाि अतधकृत 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.) 

जबिा  

१ पाङ स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
२ तसपा स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
३ वडाचौर स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
४ गबुचाल स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
५ हाजाङ स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 
  जबिा     २५ 

नोट - 

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

(२) सहायक ५ तहिा (स्वा./क.न.) भन्नाले स्वास््य सेवाको क.न. सिूहको ५ तहका 
तस./अ.न.िी लाई जनाउने छ । सो पद ररि भएिा अ.न.िी ४ तह (स्वा./क.न.)बाट पद 
पतुी गररने छ । 

२.३ ववद्यिान संरचना र दरवन्दी सबबन्धिा देम्खएका सिस्याहरु 
१) गाउँपातलकाको आन्तररक स्रोत र काया बोझको तलुनािा स्वीकृत दरबन्दीको जनशम्ि 

न्यून रहेको । 

२) संगठन संरचना स्पष्ट र पयााप्त नभएको जसको कारणले आवश्यक सपुररवेक्षण र 
अनगुिनिा किी हनु गई गणुस्तर कायि गना कदठनाई भएको । 

३) स्वीकृत दरबन्दी भन्दा अन्य करारको किाचारी बढी भएका कारण प्रशासतनक खचािा 
ठुलो धनराशी खचा गनुापने अवस्था रहेको 

४) गाउँपातलकाको आवश्यक ठाउँिा कि र अनावाश्यक ठाउँिा बढी दरबन्दी रहेको । 

५) किाचारीको स्पष्ट दरबन्दी र कायावववरण नभएकाका कारण तनणाय प्रकृयािा वढलाई हनु 
गएको । 

६) किाचारीको स्पष्ट दरबन्दी तथा कायावववरणको अभावका कारण किाचारीलाई उपयिु 
म्जबिेवारी तोक्न सिस्या रहेको। 

७) गाउँ कायापातलका तथा वडा सतिततको तनणायानसुार दरबन्दी थप गने तथा ववना 
प्रततस्पधाा किाचारी करारिा तनयिु गने प्रचलन बढ्दै गएको। 

८) करारिा अतधक किाचारी रहेको हुँदा न्यूनति पाररश्रतिक भन्दा कििा सिेत कािकाज 
गरररहेको अवस्था रहेको। 

९) किाचारी दरबन्दी संरचनािा कायाालय सहयोगीको बारेिा उल्लेख नरहेको हुँदा शाखागत 
रुपिा सहयोगी किाचारीको किी रहेको। 
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भाग ३ वतािान अवस्थाको ववश्लषेण 

३.१ ववद्यिान संवैधानीक र कानूनी व्यवस्था  

 संवैधातनक व्यवस्था   

१.१ धारा १ प्रस्तावना र धारा ४ राज्य को पररभाषा  

नेपालको संववधान को प्रस्तावनािा संघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्िक शासन ब्यवस्था 
िार्ा त ददगो, शाम्न्त ववकास, सशुासन र सिवृद्ध कायि गने प्रततवद्दता र राज्यको 
पररभाषा अन्तगात धारा ४ िा नेपाल संघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्िक राज्य हनु े
ब्यवस्था लाई परुा गना संघीय शासन ब्यवस्थाको एक घटक स्थातनय तहलाई 
प्रभावकारी बनाउन ुआवाश्यक रहेको ।  

१.२ राज्यको तनदेशक तसद्दान्त 

•  धारा ५० (१) स्थानीय स्वायत्तता र ववकेन्रीकरणको िाध्यिबाट लोकतन्त्रतका 
लाभहरुलाई नागररकले उपभोग गना सक्ने बनाई संघीय लोकतान्त्रीक 
गणतन्त्रात्िक ब्यवस्थाको सदुृवढकरण गने 

१.३ राज्यको नीतत 

१.३ राज्यको संरचना र राज्यशम्िको बाडँर्ाड 
• धारा ५६ र धारा ५७ िा संघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्र नेपालको संरचना र राज्य 

शम्िको बाँडर्ाडको ववषयिा ववववध व्यवस्था रहेको ।  

१.३ एकल र साझा अतधकार सबबम्न्ध अनसूुचीहरु 

• अनसुचुी ८ र अनसुमु्च ९ िा उल्लेख भए बिोम्जिका अतधकार को प्रयोग िखु्य 
गरर अनसुमु्च ८ को क्रि संख्या ५ िा रहेको स्थातनय सेवाको व्यवस्थापन 
सबबन्धी अतधकार को प्रयोग । 

काननुी व्यवस्था  
स्थातनय सरकार संचालन ऐन २०७४ अन्तर सरकारी ववत्त व्यवस्था ऐन २०७४, किाचारी 
सिायोजन ऐन, २०७५ संघ प्रदेश र स्थानीय तह (सिन्वय तथा अन्तरसबबन्ध) ऐन २०७७ 
लगायतका काननुी तथा संघीय व्यवस्थाको कायान्वयन सबबन्धी अन्य  नीततगत व्यवस्थाहरु र 
िागादशानहरु काननुी आधारको रुपिा रहेका छन ् ।  

३.२ कायाक्रिको ववश्लषेण 

नेपालको संववधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ 
को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सबबम्न्धत अनसूुची – ८ बिोम्जि 
स्थानीय तहको अतधकार अन्तगातको म्जबिेवारी संववधानको धारा ५७ को उपधारा (५), 
धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा 



21 

 

२२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सबबम्न्धत अनसूुची – ९ 
बिोम्जि संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतधकारको साझा सूची बिोजतिको म्जबिेवारी 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२) 
लगायत ववद्यिान ऐन, कानून तथा संवैधातनक व्यवस्था अनरुूप गाउँपातलकाको आधारभतू 
सरुक्षाको लातग गाउँ प्रहरीको सञ्चालन देम्ख तलएर स्थानीय अथातन्त्रको ववकासको लातग 
सहकारीको सञ्चालन र तनयिन, एर््.एि.् सञ्चालन, स्थानीय तहको आन्तररक आबदानी ववृद्ध 
गना ववतभन्न प्रकृततका कर दस्तरु तथा शलु्क सङ्कलन गने काया, स्थानीय तहिा कायारत 
किाचारीहरूले प्रदान गने सेवाको िापदण्ड नीततकाननु तजुािा गने, स्थानीय तहको ववकासको 
लातग सडक, तसँचाई, खानपेानी, उजाा लगायतका पूवााधारको ववकास गने सबिका कायाहरू 
सबपादन गनुापने दावयत्व स्थानीय तहिा रहेको छ । स्थानीय तहिा आवतधक र वावषाक 
ववकास योजनाहरू तजुािा, कायाान्वयन, अनगुिन र िूल्याङ्कन, आधारभतू म्शक्षा, स्वास््य र 
सिाज कल्याणका काया सबपादन गने, स्थानीय तहको वातावरण तथा जैववक ववववधताको 
संरक्षण गने, हाटबजारको व्यवस्थापन गने, गाउँसभाको सञ्चालन गरी नीततगत तथा काननुी 
प्रबन्ध तिलाउने जस्ता कायाहरू पतन ऐनले स्थानीय तहिा दावयत्व थप गरेको छ । स्थानीय 
तहको सावाजतनक सबपम्त्तको संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने, कृवष पशपुालन आयआजानका 
कायाक्रि िार्ा त ् स्थानीय अथातन्त्रको ववकास गने, भाषाकला संस्कृततको ववकास गने 
लगायतको म्जबिेवारी सिेत प्राप्त भएको छ । 

 

स्थानीय तहले उल्लेम्खत म्जबिेवारीका साथै सङ्घीय सरकारबाट प्रदत्त म्जबिेवारी र प्रदेश 
सरकारबाट प्राप्त म्जबिेवारी सिेत सबपादन गरी ववतभन्न प्रकारका ववकास तनिााणका काया र 
सेवाप्रवाहको प्रभावकारी व्यवस्थापन गनुापने अवस्था रहेको छ । यसैगरी ववतभन्न ववषयगत 
िन्त्रालयबाट प्राप्त थप म्जबिेवारी, दात ृ तनकायबाट संचातलत आयोजना तथा कायाक्रिको 
व्यवस्थापन, तनजी क्षेत्रसँगको सहकायािा संचातलत कायाक्रि आददले गदाा गाउँपातलकाको 
कायाचाप तनरन्तर रूपिा ववृद्ध भैरहेको अवस्था छ । 

३.३ कायावोझको ववश्लषेणः  

गाउपातलकाले प्रदान गने सेवाहरूिा आधारभतू सेवा, अत्यावश्यक सेवा, पूवााधार सेवा र ववतभन्न 
तनकायले प्रवाह गने सेवाको तनयिन तथा व्यवस्थापन गने आदद रहेका छन ् यसरी ववतभन्न 
प्रकृततको सेवाप्रवाहगने क्रििा प्रशासन, लेखा, इम्न्जतनयररङ, कृवष, न्यावयक स्वास््य सेवा तथा 
ववववध सेवाका किाचारीहरूको भतूिका िहत्वपूणा रहेको हनु्छ स्थानीय तहलाई प्राप्त म्जबिेवारी 
अनरुुपको कायासबपादन गना सक्षि र ववषयगत जनशम्ि नभएिा स्थानीय तहले स्थानीय 
सरकारको रूपिा प्रभावकारी सेवाप्रवाह गना असहज हनुे देम्खन्छ । 
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गाउपातलकाको भौगोतलक अवम्स्थतत र धरातलीय वहसावले ववतभन्न स्थानिा बसोबास गरेका 
र्रक र्रक सिदुायहरूको आवश्यकता, चाहना र िाग अलग अलग हनुे गदाछ । स्थानीय 
सरकार सञ्चालन ऐनले ददएको कायाम्जबिेवारीको दायरा हेने हो भने व्यम्िको जन्ि देम्ख 
ितृ्यसुबिका ववषयिा स्थानीय सरकार म्जबिेवार रहेको देम्खन्छ बालवातलकाको जन्ि दताा गने 
देम्ख कसैको वेवाररसे अवस्थािा ितृ्य ुभएिा सोको व्यवस्थापन सिेत स्थानीय तहको म्जबिेवारी 
तभत्र राम्खएको छ । 

 

जनताको िाग, स्थानीय आवश्यकता अनसुारका ववकास कायाक्रि तजुािा, कायाान्वयन, बजेट 
व्यवस्थापन, जनशम्ि व्यवस्थापन, प्रकृततक श्रोत संरक्षण पररचालन, स्थानीय आय श्रोत 
व्यवस्थापन र पररचालन, संघसंस्था सिन्वय, प्रदेश र संघीय सरकारसंगको सबपका  र सिन्वय, 

ववतभन्न प्रकृततका तसर्ाररस, प्रिाम्णत, सजािीन िचुलु्का, वववाद तनरुपण र न्यावयक काया, प्राकृततक 
प्रकोप र त्यसबाट समृ्जत ववपद् व्यवस्थापन लगायतका कायाबोझ हालको स्थानीय तहिा आएको 
देम्खन्छ । िातथ उल्लेख गररएका काननुी आधार तथा सङ्घीय शासन व्यवस्थािा स्थानीय 
आवश्यकता पूतता गना हालका गाउँपातलकाहरूिा त्यसै प्रकारका शाखा, उपशाखा, ववषयगत 
एकाईहरू स्थापना गरी कायाम्जबिेवारी स्पष्ट गनुाका साथै नया संगठन संरचनाका आधारिा 
किाचारी दरबन्दी व्यवस्था गरी किाचारीलाई पदीय कायावववरण उपलब्ध गराउन अत्यावश्यक 
देम्खएको छ । 

३.४ उपलब्ध िानव श्रोतको ववश्लषेण 
अन्तररि संरचनािा ५ वटा शाखा, (प्रशासन, पूवााधार ववकास, सािाम्जक ववकास, म्शक्षा यवुा तथा 
खेलकुद, र आतथाक प्रशासन) ११ वटा एकाईहरू स्वास््य र कृवष तथा पशतुर्ा का किाचारी र 
७ वटा वडा कायाालयहरूिा स्थायी, कायाक्रि तर्ा का र करारका गरी ५० जना भन्दा बढी 
किाचारी कायारत रहेको पाईएको छ । 

 

प्रस्ताववत सांगठतनक तातलका अनसुार ८ वटा शाखा, (१ प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा  , 

२ पूवााधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा ३ सािाम्जक तथा आतथाक ववकास शाखा  
४ म्शक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा, ५ स्वास््य शाखा,६ आतथाक प्रशासन शाखा ७ कृवष ववकास 
शाखा ८ पशपंुम्क्ष ववकास शाखा ) र  आन्तररक लेखापरीक्षण इकाई रहेका छन ्भने स्थायी र 
करार गरी 70 दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ। 

 

गाउँपातलकाको सांगठतनक पररवतान सँगै जनशम्ि स्वभाववक नै पररवतान हनु ेकुरा हो । संगठन 
व्यस्थापन सवेक्षणको तसद्धान्त अनसुार नै कायाबोझको आधारिा संगठन संचना तय हनु ुपने र 
संगठनको आकारको अधारिा जनशम्ि व्यवस्था हनु ुपने हुँदा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनले नै 
हालको स्थानीय तहहरूको सांगठतनक आकार र किाचारीको संख्या तनधाारण गने आधार प्रदान 
गरेको छ सोवह बिोम्जि नै यो सवेक्षण प्रस्ताव गररएको छ । 
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३.५ आतथाक ववश्लषेण 

 

गाउँपातलकाको ववम्त्तय अवस्था  

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

 

• आ.व. २०७८/०७९ को कूलआय रु. ३८५६८३३२० िध्ये आन्तररक आय रु 
३०९४१५३ भएको, जनु कूल आयको तलुनािा ०.८१ प्रततशत िात्र हो । 

 

• आ.व. २०७९/०८० को पौष िसान्त सबिको कूल आय रु २२६२७०२८७ को 
तलुनािा आन्तररक आय रु. ९७३३३७ कूल आयको ०.४३ प्रततशत रहेको छ, जनु 
यस अवतधको किाचारी खचा भन्दा न्यून देम्खन्छ । 

 

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

• आ.व. २०७८/०७९को कूल व्यय रु . ३१०६३१५९६ िध्ये किाचारीको लातग 

रु.३५१९५३०५ खचा भएको देम्खन्छ । 

 

• आ.व. २०७९/०८० को कूल अनिुातनत व्यय रु. ५१९८६६४९१ िध्ये सो आ.व.िा 
किाचारी खचा रु. ५४८१७०७० सो आ.व.िा आन्तररक आय भने रु. ४००००००  
िात्र रहेको छ । 

 

• नेपाल सरकारले जारी गरेको संगठन संरचना र दरवन्दी पनुरावलोकन सबबन्धी संम्क्षप्त 
कायाववतधले तनदेश गरेबिोम्जि किाचारी दरवन्दी स्वीकृत गदाा गाउँपातलकाको राजस्व 
क्षिता, खचाको आकार र स्थानीय आवश्यकताको आधारिा तनणाय गना व्यवहाररक 
देम्खन्छ ।  

•  तहगत दरवन्दीको आधारिा आतथाक ववश्लषेण पतन प्रततवेदनिा सिावेश गररएको छ।  

३.४ पररवतानको औम्चत्य 

• किाचारी दरवन्दी हेदाा प्राववतधक र अप्राववतधक दवैु प्रकृततका किाचारीहरुको दरवन्दी 
यस कायाालयिा रहेका छन।् 

• ६ तह र सोभन्दा िातथका दरवन्दीहरु अतधकृत स्तरका, ३ तहदेम्ख ५ तहसबिका 
सहायक स्तरका दरवन्दीहरु सवारी चालक (एबबलेुन्स चालक र हलकुा सवारी 
चालक), कायाालय सहयोगी र पालेका पदहरुलाई तहवववहन पद भतनएको छ ।  

• शाखा प्रिखुिा अतधकृत ६ र ७/८ का पदहरु रहन सक्ने व्यवस्था गररएको छ । 
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• गाउँपातलका तथा वडा कायाालयतर्ा  स्वीकृत दरबन्दी िध्येिा स्थायी किाचारीहरु र  
स्वीकृत दरबन्दी तथा पदनाि बाहेकका अन्य करार किाचारीको रुपिा अतधक 
किाचारी तनयिु गररएको पाइन्छ । 

• स्वीकृत स्थायी दरबन्दी पूतता नभएको कारणले िहत्वपूणा पदहरुिा सिेत करारका 
किाचारी कायारत रहेका छन ्। 

• नेपालको संववधानबाट स्थानीय तहको लातग तनददाष्ट अतधकार, स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन, २०७४ िा स्थानीय तहको लातग तोकेको काि, कताव्य र अतधकार तथा वदतलँदो 
शासकीय स्वरुप अनसुार स्थानीय तहप्रततको नागररकको अपेक्षा एवं पररवततात शासकीय 
स्वरुपलाई व्यवम्स्थत गना आवश्यक साधन/स्रोत र सोको व्यवस्थानको लातग ववद्यिान 
जनशम्ििा कतै कटौतत गनुा पने त कतै थप गनुापने देम्खन्छ।  

• िातथ उल्लेख भए अनससुार यस कायाालयिा ववतभन्न प्रकृततका (संघीय सरकारबाट 
खवटने किाचारीहरु, स्थानीय सेवाका स्थायी र करारका किाचारीहरु एवं सिायोजन भई 
आएका किाचारीहरु रहेका र कततपय किाचारीहरुिा स्थानीय तहको कायाक्षेत्र र यस 
तहबाट प्रदान गररने सेवाको सबवेदनशीलताप्रततको पयााप्त बोधको अभाव रहेको देम्खन्छ 
भने उनीहरुिा कायाउत्प्ररेणा र िनोवलको स्तर पतन पयााप्त िात्रािा नरहेको अनभुतूत 
गना सवकन्छ । 

• स्थानीय तहिा सिायोजन भइआएका किाचारी र दरवन्दीको लातग पयााप्त र्तनाचर तथा 
अन्य उपकरणहरुको सिेत अभाव भएको देम्खन्छ ।  

• स्पष्ट कायावववरण, संगठनको व्यावसावयक योजना एवं आवतधक योजनाको अभाविा 
किाचारीहरु बीच म्जबिेवारीको ववतरण सन्ततुलत वकतसिले हनु सकेको देम्खदैँन । कुन ै
किाचारीले अत्यन्त बोम्झलो कायाभार सबहाल्न ु परररहेको अवस्था छ भने कुन ै
किाचारीले स्पष्ट म्जबिेवारी पाउन सकेका छैनन ्। 

• ववद्यिान किाचारीहरुिध्ये के कतत तातलि प्राप्त छन ्र के कततले तातलि पाउन सकेका 
छैनन ्तथा तनकट भववष्यिा कुन किाचारीलाई कस्तो तातलिको आवश्यकता छ भने्न 
कुराको पतन एकीन भएको पाइँदैन । सिग्रिा भनु्न पदाा किाचारी ववकास योजनाको 
अभाव देम्खन्छ  

• यसथा पदगत आवश्यकतानरुुप तातलि/प्रम्शक्षण/जनशम्ि ववकासको पयााप्त व्यवस्था 
गररन ुपतन उम्त्तकै आवश्यक देम्खन्छ । 
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भाग ४ प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी 
४.१ प्रस्ताववत संगठन संरचनाको व्यख्या 
यस गाउँपातलकािा कायावोझका आधारिा साववकका शाखा तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले काया गनाका 
लातग तपतसल बिोम्जिका शाखा तथा शाखा अन्तगातका ईकाइहरुको प्रस्ताव गररएको छ ।सो सबबम्न्ध 
संगठन संरचना र तेररजिा देहाय बिोम्जि रहने छन ्।  

 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 
प्रशासन इकाई -वडा कायाालयहरु   
राजस्व इकाई 
योजना तथा अनगुिन इकाई 
कानूनी िातिला इकाई 
 

पूवााधार ववकास तथा वातावरण शाखा 
सडक तथा अन्य पूवााधार ववकास इकाई 

भवन तथा िापदण्ड कायाान्वयन इकाई 

वातावरण, सरसर्ाई तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाई 
 
सिाम्जक तथा आतथाक ववकास शाखा 
सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 
िवहला बालवातलका तथा जषे्ठ नागररक इकाई 
आतथाक ववकास इकाई  
 

स्वास््य शाखा 
स्थानीय अस्पताल 

प्रथातिक स्वास््य केन्र /स्वास््य चौकी/उपस्वास््य चौकी/आधारभतू स्वास््य संस्था /सािदुावयक स्वास््य 
केन्र  
 

म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  
स्थानीय म्शक्षण संस्थाहरु 
आतथाक प्रशासन शाखा 
आन्तररक लेखापरीक्षण इकाई 
कृवष ववकास शाखा 
पशपुन्छी ववकास शाखा 



26 

 

 

 ४.२ प्रस्ताववत संगठन संरचना (गाउँकायापातलका तर्ा ) 
 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

गाँउ सभा गाउँसभाबाट  गदठत सतिततहरु 
ववद्यायक, शसुासन तथा लेखा सतितत 

 गाउँ कायापातलका वडा सतिततहरु- ७ 

 
कायापातलका ववषयगत सतिततहरु 

आतथाक ववकास, पूवााधार, सािाम्जक, ववकास, 
वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन, संगठन तथा 

प्रशसन सतिततहरु 
 

अध्यक्ष 

प्रिखु प्रशासवकय अतधकृत 

रा.प ततृीय -१ 
 

 

 
 

न्यावयक सतिततको सम्चवालय 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन 
शाखा 

अतधकृत ६/७ औ ं(प्र.÷सा.प्र.)–
१ 

प्रशासन इकाइ 

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

 

राजश्व इकाइ 

सहायक ५ औ ँ(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 

योजना तथा अनगुिन इकाइ 

सहायक ५ औ ं(प्र.÷सा.प्र) –१ 

 

काननुी िातिला इकाइ 

सहायक ५ औ ं(न्याय/कानून)–
१ 

 

 

 

 आतथाक प्रशासन शाखा 
अतधकृत ७/८ औ ँ(प्र/लेखा)- १ 
सहायक ५औ ं (प्र/लेखा)-१ 

 
 
 

 

म्शक्षा, यवुा तथा 
खेलकुद शाखा 

अतधकृत ६/७औ ं
(म्शक्षा÷म्श.प्र.)–१ 

प्रा.स. ५ औ ं
(म्शक्षा/म्श.प्र.)–१ 

कृषि षवकास शाखा 
अर्धकृत ७/८ औँ (कृवि)-१ 
प्रा.स., ५औ ं(कृवि) -२ 
ना प्रा स चौथो(कृवि) -१ 

 
 
 

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

 

सािाम्जक तथा आतथाक 
ववकास शाखा 

अतधृकत ६/७ औ ं
(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

सािाम्जक सरुक्षा तथा 
पम्न्जकरण इकाइ 

सहायक ५ औ ँ(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 िवहला, बालबातलका तथा 
सिाज कल्याण इकाइ 

ि वव तन 
पाचौँ÷स.ि.वव.तन.चौथो(वववम्ाध

) –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 

 

उपाध्यक्ष 

स्वास््य चौकी (प्रत्येकको लातग) 
अतधकृत 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 

 
 
 
 

पूवााधार ववकास तथा 
वातावरण 

व्यवस्थापन शाखा 
इम्न्जतनयर ६/ ७औ ं

(इम्न्ज÷तसतभल÷जनरल) – १ 

सडक, तसचाई तथा अन्य 
पूवााधार ववकास इकाइ 

सव-इम्न्ज, ५औ ं
(इम्न्ज/,तसतभल)–१ 

अतिन  ४ औ ँ(इम्न्ज/सवे) 
-१  

भवन तथा िापदण्ड 
कायाान्वयन इकाइ 
सव-इम्न्ज, ५औ ं

(इम्न्ज/,तसतभल)–१ 

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

वातावरण, सरसर्ाई तथा 
ववपद 

व्यवस्थापन इकाई 

सहायक ५ औ ं(प्र.÷सा.प्र.)–
१ 

खा.पा.स.टे., ४÷५ 
(इ.÷तस.÷स्या.)–१ 

 

आधारभतु स्वास््य सेवा 
केन्र  

हे अ ५औ(ँस्वा/हेई) -१ 

अ हे व चौथा/पाँचौ (स्वा/हेइ)-१ 
अनिी ४/५औ (स्वा/जन)-१ 

का स- १ 
 

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

स्टार् नसा ४/५ 
(क.न/ज.न)-1 
 

सािदुावयक स्वास््य इकाइ 
तर्ा  प्रत्येकिा 

अ हे व/अनिी चौथो/पाँचौ 
(स्वा/हेइ)-१ 

 
 

आयुावेद तर्ा  
कववराज  पाँचौ १ 

बैद्य चौथो १ 
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४.३ प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज  

                                                    लङुग्री गाउँपातलका, रोल्पा  
                                         गाउँ कायापातलकाको कायाालयको प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी थप घट 

कायि 
दरवन्दी कैवर्यत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत  रा.प ततृीय  प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १  

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

३ अतधकृत ६/७ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   १ ० ० १  

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

५ अतधकृत ७/८ औ ं कृवष 
कृवष 
प्रसार 

  १ ० ० १  

६ अतधकृत ७/८ औ ं कृवष भेटनरी   १ ० ० १  

७ अतधकृत ६/७ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० ० २  

८ अतधकृत  ६/७ औ ँ स्वास््य  हे इ   0 1 0 1  

९ नसा ४/५ औ ं स्वास््य  क.न/ज.न   ० १ ० १  

१0 आन्तररक लेखापरीक्षक 5 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  

13 सहायक 4/5 औ ँ प्रशासन सा.प्र.  0 १ 0 १  

१4 लेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १  

१5 प्रा.स. ५ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   १ ० ० १  
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क्र.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी थप घट 

कायि 
दरवन्दी कैवर्यत 

१6 प्रा.स. ५ औ ं कृवष 
कृवष 
प्रसार 

  २ ० ० २  

१7 पश ुसेवा प्राववतधक ५ औ ं कृवष लापोडेडे   1 0 ० 1  

१8 पश ुस्वास््य प्राववतधक ५ औ ं कृवष भेट   १ ० ० १  

१9 सव-इम्न्जतनयर ५ औ ं इम्न्ज. तसतभल   २ ० 0 २  

20 अ.सव.इम्न्जतनयर चौथो इम्न्ज. तसतभल   १ ० ० १  

21 अतिन चौथो इम्न्ज. सभे   ० १ ० १  
२2 िवहला ववकासतनररक्षक/सहायक ि.वव.तन चौथो/ पाचौ ववववध     १ ० ० १  

२3 नायव पश ुस्वास््य प्राववतधक चौथो कृवष भेट   १ ० ० १  

२4 नायव पश ुसेवा प्राववतधक चौथो कृवष लापोडेडे   १  ० १  

२5 नायव प्राववतधक सहायक चौथो कृवष 
कृवष 
प्रसार 

 १ ० ० १  

२6 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इम्न्ज. तसतभल स्यानीटरी १ ० ० १  

२७ कबप्यटुर अपरेटर पाचौँ ववववध   १   १  

कायाालय तर्ा  जबिा 28 5 ०   ३4   

४.४ वडा कायाालय तर्ा   (७ वटा वडा)  

लस नं पद शे्रणी/तह सेवा समूह 
जम्मा कार्म 
दरवन्दी 

 

कैफिर्त 

१ सहायक पाँचौ प्रशासन सा.प्र. ३  

२ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र. ४  
 ३  सि-इजन्ितनयर पाँचौ इजन्ि. मसमभल ३  

४ अ.सिइजन्ितनयर चौथो इजन्ि. मसमभल ४  

जम्मा १४  
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४.५ स्वास््य चौकी तर्ा   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

नोट: चौववस घण्टे प्रसतुी सेवा प्रदान गने स्वास््य चौकीिा आवाश्यकता अनसुार थप अ.न.िी एक र का.स एक थप गना सवकने ।  
४.५ सािदुावयक स्वास््य इकाई तर्ा  

स्वास््य चौकी  

तस न 
 
पद 

 
तह 

 
सेवा 

 
सिूह 

प्रत्येक 
स्वास््य चौकीको लातग 

 
कैवर्यत 

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  

३ तस अ.न.िी 5 स्वास््य/क .न .  ज न १ 
 

४ अ.न.िी 4 स्वास््य/क .न .  ज न १ 
 

५ 
ल्याव अतसस्टेन्ट ४/५ िेतडकल ल्याव 

टेक्नोलोजी  

 
१ 

 

६ कायाालय सहयोगी शे्रणीवववहन   १  

जबिा 7  

सािदुावयक स्वास््य केन्र   

तस न 
 
पद 

 
तह 

 
सेवा 

 
सिूह 

प्रत्येकको लातग  
कैवर्यत 

१ अ.हे.व /अ.न.िी  4/५ स्वास््य/ हे .इा .  हे .इा. /ज.न. १ 
 

जबिा १  
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४.६ आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र तर्ा   
 

 
 
 
    
 
  
 
 
 
 

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

४.७ आयवेुद तर्ा   

 

१ slj/fh ५ आयवेुद   १  

२ j}B ४ आयवेुद   १  

 

आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र  

तस न 
 
पद 

 
तह 

 
सेवा 

 
सिूह 

प्रत्येकको लातग  
कैवर्यत 

१ हे.अ ५ स्वास््य/हे.ई हे.ई १  

२ अ.हे.व 4/५ स्वास््य/ हे .इा .  हे .इा .  १ 
 

३ अ.न.िी 4/५ स्वास््य/क .न .  ज न १ 
 

४ कायाालय सहयोगी शे्रणीवववहन   १  

जबिा ४  
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    ४.८ करारबाट पदपूती गना प्रस्ताववत दरबन्दी 
               लङुग्री गाउँपातलकाको लातग प्रस्ताववत करार दरबन्दी वववरण 

क्र 
स 

पद तह सेवा  सिहु  उपसिहु दरबन्दी कैवर्यत 

१ सूचना प्रववतध अतधकृत ६/७ ववववध   १  
२ सहायक कबप्यटुर अपरेटर  चौथो ववववध   १  
३ हलकुा सवारी चालक तहवववहन    ३ एबबलेुन्स १ 

सिेत 

४ कायाालय 
सहयोगी(पालेसिेत) 

तहतबवहन    ७  

५ नगर  प्रहरी तहवववहन    ४(1-हबल्दार, ३-
जवान) 

 

 जबिा     १६  

वडा कायाालय ७ वटा 
क्र 
स 

पद तह सेवा सिहु उपसिहु दरबन्दी कैवर्यत 

१ कायाालय सहयोगी तहतबवहन    ७  

 कूल दरबन्दी वववरण - 

१.  गाउँकायापातलका कायाालय  

 स्थायी–३3 
करार–१६ 

  जबिा– ४९ 

२.  वडा कायाालयहरु 

  स्थायी–१४ 

  करार–7 

  जबिा– २१ 

  कूल जबिा– 70  

रष्टव्य -  
१)  ततृीय तहको किाचारी कायारत भएिा तनजलाई स्वीकृत संगठन संरचना अनसुार तिल्दो चौथो तहिा कािकाज लगाउन 

सवकने छ । त्यस्तो पदिा कायारत किाचारी जनुसकैु रुपबाट ररि भएिा सो पद स्वतः खारेज हनुेछ । 

(२) संगठन संरचनातभत्र नपरेका सरसर्ाइ, दिकल सञ्चालन, एबबलेुन्स सञ्चालक, गाउँप्रहरी, कायाालय सहयोगी जस्ता किाचारी 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनसुार प्रततस्प्रधात्िक सेवा करारबाट िात्र कािकाज गराउन ुपनेछ ।  
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(३) स्थानीय तहिा सिायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचौ किाचारीहरुलाई तनजहरुको शैम्क्षक योग्यता सिेतको आधारिा 
सव इ.,अ.स.इ.,अ.प्रा.स.का पदिा कािकाज लगाउन सवकनेछ । 

 

४.९ प्रस्ताववत दरवन्दी बिोम्जि संस्थागत (शाखागत) वववरण 

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

 

शाखा/उपशाखा/इकाईको नाि 

 

दरबन्दी सङ्खख्या कवर्यत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत‚ रा.प. ततृीय‚ प्र.सा.प्र. १ 
 

२ प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा   

 १. अर्धकृत ६/७ औ ं(प्र./सा.प्र.) १  

 प्रशासन इकाई 
  

 १ सहायक तह ५ (प्र/ सा प्र)  
२ कबप्यटुर अपरेटर तह 5( ववववध) 

 

1 

1 

 

 राजस्व इकाई    

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

 योजना तथा अनगुिन इकाई    

 १. प्रशासन सहायक‚ तह-५ प्र/सा.प. १  

 काननुी िािीला इकाई   

 १.  सहायक‚ तह-५ न्याय/कानून १  

३ पवुााधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा    

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

 सडक तसंचाई तथा पूवााधार ववकास इकाई 
  

 १. सव इम्न्जतनयर‚ तह-५‚ (इम्न्ज/तसतभल) 2 
 

 २. अतिन. तह-४‚ (इम्न्ज‚सभे)  १ 
 

 भवन तथा िापदण्ड कायान्वयन इकाई   

 1 अतसस् टेन्ट सब इम्न्जतनयर ४  इम्न्ज/तसतभल १ 
 

 वातावरण‚ सरसर्ाई 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 अतधकृत‚ तह ७/८‚ (म्शक्षा/ म्श.प्र.) १ 
 

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

५ स्वास््य शाखा   

 १.अतधकृत 6/७ (स्वस््य/हे.इ) 
२. स्टार् नसा‚ तह -4/ ५ (स्वस््य/हे.इ) 

१ 

१ 
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 आधारभतू स्वास््य सेवा केन्र 
  

 १. हे अ तह-५ (स्वास््य/ हे.ई) १ 
 

 २. अ.हे.ब तह 4/५‚ (स्वास््य/ हे.ई) १ 
 

 ३.अनिी तह 4/५(स्वास््य /क.न ज.न) १  

 सािदुायीक स्वास््य इकाई (प्रत्यकको लातग)   

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

६ सािाम्जक तथा आतथाक ववकास शाखा   

 १. अर्धकृत ६/७ औ ं(प्र./सा.प्र.) १  

 िवहला बालबातलका तथा सिाज कल्याण इकाई 
  

 १.िवहला ववकास तनररक्षक/ सहायक िवहला तनरीक्षक‚ तह 4/5‚ ववववध १ 
 

 सािाम्जक 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 अतधकृत‚ तह ७/८‚ कृवष १ 
 

 २. प्राववतधक सहायक‚ तह-५‚ कृवष २ 
 

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

८ पशपंुम्क्ष ववकास शाखा   

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

 २. प्राववतधक सहायक‚ तह-५‚ पश ुसेवा १ 
 

 ३ प्राववतधक सहायक‚ तह-५‚ लोपोडेडे 1  

 4. नायव प्राववतधक सहायक‚ तह-४‚ पश ुसेवा १ 
 

 5. प्राववतधक सहायक‚ तह-4‚ लोपोडेडे १  

९ आतथाक प्रशासन शाखा   

 १. लेखा अतधकृत‚ तह-6/७/८‚ प्र.लेखा १ 
 

 २. लेखा सहायक‚ तह-५‚प्र./लेखा १ 
 

१० आन्तररक लेखापरीक्षण 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/तसतभल ३  

 जबिा दरबन्दी  ५२ 
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j8f sfof{nox?sf] ;+u7gfTds ;+/rgf 

लङुग्री ufpFkflnsfsf] j8f g+= ! b]lv j8f g+= ७ ;Ddsf k|To]s j8fdf /xg] b/jGbLx? b]xfo 

adf]lhd x'g] u/L lrqdf k|:t't ul/Psf] 5 . 

j8f sfo{nosf] ;+u7g ;+/rgf 

-७ j6} j8f sfof{nosf] ;+u7g ;+/rgfdf oxL cg';f/sf] k|:tfljt ul/Psf] 5 ._ 

 

िडा सममतत 

 

िडा अध्यक्ष 

 

िडा सर्चि‚ (तह-४/५प्रशासन/सा.प्र.) - १ 

अमसष्टेन्ट सि इजन्ितनयर सब इजन्ितनयर (तह – ४ / ५ इजन्ि / मसमभल) – १ 
कायािलय सहयोगी, (तह विहहन/ प्रशासन / सा.प्र.) – १ 

 

रष्टव्य -सबै वडा कायाालयिा वडा सम्चवको दरबन्दीलाई तह–४/५,(प्र./सा.प्र.) को हनुेछ । सबै  
वडािा 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 

 

हालको तलव स्केल अनसुार वहसाब गररएको 

क्र. 
सं. 

शे्रणी/तह 
खदु थप 
सवहत 
दरवन्दी 

िातसक वावषाक 

जबिा बावषाक जबिा कूल जबिा  दावयत्व शरुु तलब 

स्केल 
ग्रडे 

क.सं.कोष 
थप 

बीिा थप 
िहंगी 
भत्ता 

पोशाक 
भत्ता 
वावषाक 

चाडापवा खचा 
वावषाक 

1 
प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृत-८ औ ं 

1 ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ ५१९१४ ६७६६५६ ६७६६५६ 

2 अतधकृत-७/८ औ ं ३ ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ५४३६४ ७०८२२० ७०८२२० 

4 अतधकृत-६ औ ं ५ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ ५१९१४ ६७६६५६ ६७६६५६ 

6 सहायक-५ औ ं २२ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ४१७६१ ५४५८६२ ५४५८६२ 

8 सहायक-४ औ ं १७ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ३९६८९ ५१९१७२ ५१९१७२ 

   जबिा 34 297720 9924 29772 3600 18000 90000 २९७७२० ३५९०१६ ४६९५९१२ ४६९५९१२  
                

करार तर्ा  थप भएका किाचारीहरुको आतथाक व्ययभार सिावेश गररएको छैन । साथै किाचारीको सेवा अवतधअनसुार ग्रडे रकि तलिातथ हनुसक्न ेभएको हुदँा यसिा सबै किाचारीको एक ग्रडे िात्र 
वहसाव गररएको छ। परैु ग्रडे ददइएको अवस्थािा आतथाक दावयत्व अझ बढ्न ेदेम्खन्छ। स्वीकृत दरबन्दी भन्दा वढी करार सेवािा किाचारी भनाा गनुा परेिा पातलकाको आन्तररक आयको आधार तलइ 
अतत आवश्यक पदहरुिा करार गना सवकन ेछ । स्वास््य सेवातर्ा का किाचारीको तलब भत्ता संघीय सरकारबाट सशता अनदुानको रुपिा प्राप्त हनु ेभएको हुँदा सो को सिेत िातथको तातलकािा 
वहसाब गररएको छैन। 
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भाग -५ शाखा तथा पद अनसुारको कायावववरण 

५.१ शाखागत कायातबवरण 

गाउँपातलका कायाालयको प्रस्ताव गररएको िहाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाई,प्राथतिक स्वास््य केन्र 
स्वास््य चौकी, तथा आधारभतू स्वास््य केन्र एवं वडा कायाालयहरुको कायावववरण तनबन बिोम्जि    

हनुेछ । 

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

• किाचारी व्यवस्थापन सबवन्धी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँकायापातलकाका किाचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसबिका वववरणहरु सहततको 
किाचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• किाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्तववकास सबबन्धी 
कायाहरु गने/गराउने । 

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

• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• कायावववरणको आधारिा कायासबपादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सबबम्न्धत 
सपुरीवेक्षकबाट िातहतका किाचारीसंग आवतधक कायासबपादन सबझौता गना लगाउने । 

• किाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृततको 
कायावातावरण तसजाना गने/गराउने । 

• किाचारीहरुको लातग आवश्यकतािा आधाररत तातलिको व्यवस्था तिलाउने, तातलििा 
संलग्न किाचारीको अनगुिन गने, तातलििा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले कायाथलोिा 
रुपान्तरण गना सके/नसकेको अनगुिन गने । 

• किाचारीिातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएिा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रिाण 
एवं पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

• किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्यांकन र्ाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था तिलाई 
िूल्याङ्कन गररएका कायासबपादन िूल्याङ्कन र्ारािहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न े
व्यवस्था तिलाउने । 

• कायासबपादन िूल्यांकनको आधारिा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था 
तिलाउने। 

• िानव संशाधन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तिलाई सो अनसुार िानव संशाधन 
ववकासको लातग कायायोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए विोम्जि कायाान्वयन 
गने। 

• गाउँपातलकाको सबपूणा किाचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयन्त्रण गने । 
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• गाउँपातलकाको तनणाय अनसुार पदपूतता सतिततले तसर्ाररश गरेको उबिेदवारलाई तनयमु्ि 
ददने। 

• गाउँपातलकाका किाचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसजाय, 
राम्जनािा, वरबझुारथ र अवकाश सबवन्धी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका किाचारीहरुको असाधारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृततका लातग 
तसर्ाररस गने । 

• गाउँपातलकाका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्यांकन गने/गराउने । 

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

• गाउँपातलकािा िानव संशाधन ववकास केन्रको स्थापना र संचालनको व्यवस्था तिलाउने। 

• गाउँपातलकाको कायासबपादनलाई प्रभावकारी बनाउन सिय सियिा संगठन ववकास 
सबवन्धी अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
लातग पेश गने। 

• गाउँपातलकाका सबपूणा किाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी/पररिाजान गरी प्रत्येक 
आतथाक वषाको पवहलो हप्तातभत्र सबबम्न्धत किाचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

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

• वडा कायाालय संचालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• कायाालयिा जनसबपका , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रततक्षालय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था तिलाउने । 

• कायावोझको आधारिा किाचारीहरुको काि र म्जबिेवारीको वाँडर्ाँड गरी अतधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक बडापत्रको तयारी, पररिाजान, कायाान्वयन र अनगुिन सबबन्धी काया गने/गराउने 
• गाउँपातलकाका सबै पदातधकारी एवं किाचारीहरुको सबपम्त्त तबवरण प्रचतलत कानून 

बिोम्जि भनाा लगाई प्रचतलत कानूनले तनधााररत गरेको सियतभत्र सबबम्न्धत तनकायिा पेश 
गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको म्जन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अन्तरशाखा सिन्वय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका तभत्र आधतुनक सूचना तथा प्रववतधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था तिलाउने 
। 

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

• गाउँकायापातलकाको काि, कारवाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

• उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सबबन्धी कायाको प्रभावकारी रुपिा अनगुिन गने । 
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• गाउँपातलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपातलका अन्तगातका सबै 
तनकायहरुिा सूचना प्रववतधका उपकरणहरुको जडान, ििात संभार तथा अनगुिनको काया 
गने/गराउने। 

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

• सूचना प्रववतधको प्रयोग सबबन्धिा गाउँपातलकाका तनवााम्चत पदातधकारी एवं 
किाचारीहरुलाई आवश्यक तातलि/ अतभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतधको प्रयोग गना 
आवश्यक सहयोग गने । 

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

• गाउँकायापातलकाको कायाालयलाई प्रत्येक आगािी आ.व.को लातग आवश्यक पने 
िालसािानको लगत, चालू आ.व.को आषाढ िसान्ततभत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

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

• आ.व.को लातग स्वीकृत बजेटको पररतधतभत्र रही प्रचतलत सावाजतनक खरीद ऐन/तनयिावली 
एवं अन्य सबबम्न्धत ऐन/तनयि/कायाववतधअनरुुप हनु ेगरी खरीदको व्यवस्था तिलाउने । 

• स्वीकृत िाग र्ाराि अनसुार िाग भइ आएको म्जन्सी सािान िौज्दातिा भए उपलब्ध 
गराउने र अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• खचा भई जाने र खचा भई नजाने म्जन्सी सािानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अतभलेख) खडा 
गने र कायाकारी अतधकृत वा तोवकएको अतधकारी बाट प्रिाम्णत गराउने । 

• कायाालय सािान र तनिााण सािग्री तनयिानसुार प्रचतलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र 
वा बोलपत्रद्वारा आपूतता गने कायाबाहीका लातग पेश गने र तनणाय भए बिोम्जि खररद गने, 
दाम्खला गने र ववतरण गने । 

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

• म्जन्सी तनरीक्षण पमु्स्तका खडा गरी प्रचतलत कानून बिोम्जि अतधकार प्राप्त अतधकारीबाट 
तनरीक्षण गराउने र म्जन्सी तनरीक्षण गदाा िालसािानको सरुक्षा, ििात संभार, तललाि ववक्री, 
हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूिा ध्यान ददने । 

• वावषाक रूपिा छपाई कायाको लातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (अतधकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा 
लगवकु राख्न े। 

• भौततक सािाग्रीहरुको नाि/नबवर राख्न े व्यवस्था गने, िेतसनरी–प्रववतधगत सािानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थािा राख्न ेएवं गाउँपातलकाको खचा भइ नजाने सािानहरुको पयााप्त सरुक्षा र 
सदपुयोगको व्यवस्था तिलाउने । 

• सािानहरूको तिनाहा तथा तललािका लातग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्तान्तरण भै जाने सािानको हस्तान्तरण सबबन्धी काया गने । 

• कायाालयको म्जन्सी सािानहरू आदेशानसुार ििात गने गराउने व्यवस्था तिलाउने । 
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• गाउँपातलकाका सबै अचल सबपम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• उपशाखाका किाचारीहरुलाई कायाालय सिय भन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा 
तसर्ाररस साथ तनणाय गराई काििा लगाउने । 

• उपशाखाका किाचारीको कायासबपादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

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

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाका ,सडक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतधक गने र सो उपर अततक्रिण हनु लागेको 
वा भएको देम्खएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष जानकारी 
गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो कायालाई रोक्ने । 

• सावाजतनक िठ, िम्न्दर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सबवद्धान र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रििा सबबतधत तनकायलाई सहयोग गने । 

• सबपूणा सबपम्त्तको उपयोग, ििात तथा सरुक्षा सबबन्धी काया गने । 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट अन्य कािहरु गने । 

• गाउँपातलकाका नाििा कुनै व्यम्ि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, तनवेदन, कागजात 
बझु्ने, यसरी प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, तनवेदन, कागजातलाई तसलतसलेवार क्रि तिलाई तनददाष्ट 
ढाँचा अनरुुपको िूल दताा वकताविा दताा गने । 

• खाि बावहर गोप्य अत्यन्त गोप्य लेम्खएका/छाप लगाईएका खािहरु खािवन्दी अवस्थािा 
नै प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत वा तनजले तोकेको अतधकारी सिक्ष बझुाउने र सािान्य 
प्रकृम्ातका पत्रहरु सबबम्न्धत अतधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने। 

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

• गाउँपातलका वा अन्तगातका किाचारी, पदातधकारी/शाखा/उपशाखा/ इकाई/वडा 
कायाालयहरुलाई लेम्खने पत्रहरु तथा गाउँपातलकाबाट अन्य व्यम्ि, तनकाय र संस्थालाई 
लेम्खने पत्रहरुलाई तनददाष्ट ढाँचािा राम्खएको िूल चलानी वकताविा चलानीको तसलतसलेवार 
क्रि तिलाई चलानी गने र चलानी गररएको पत्रको तबषय, तितत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

• चलानी गररएका पत्रहरु तछटो भन्दा तछटो सबबम्न्धत व्यम्ि/तनकाय/संस्था/ 
शाखा/उपशाखा/इकाई/वडा कायाालयिा पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट 
डेतलभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रिाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको 
म्जबिेवार पदातधकारी वा किाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

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

• गाउँपातलकाको ववषयिा जानकारी चाहनेलाई गोपनीयता राख्न ु पने तबषयिा बाहेक अन्य 
तबषयिा सािान्य जानकारी गराउने । 

• ववतभन्न कायाालयबाट सूचना टाँसको लातग आएका सूचनाहरु कायाालयको सूचना पाटीिा 
टाँस गरी िचुलु्का सबबम्न्धत तनकायिा पठाउने । 

• उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकािा परेका उजरुीहरु 
कायाकारी अतधकृत वा तनजले तोकेको अतधकारी सिक्ष पेश गने । 
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• दताा/चलानी तथा हेल्पडेस्किा रहेका टेतलर्ोन तथा अन्य भौततक सािानहरु सरुम्क्षत 
रुपिा राख्न ेर राख्न लगाउने । 

• गाउँपातलकाको सोधपछु तथा जनसबपका  तबन्दकुो रुपिा काि गने । 

• प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सवुवधाको लातग गाउँपातलकाले उपलब्ध गराउने र्िा, 
सूचना,पबप्लेट आदद उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपातलकाको सेवाग्राहीको रुपिा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षिा सबपका  
राख्न आएको आवस्थािा तनजले िाग गना खोजेको सेवाको प्रक ाृतत हेरी सबबम्न्धत 
अतधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई सो वारे जानकारी गराई तनजको काििा 
सहजीकरणको भतूिका तनवााह गने । 

• शाखाको भौततक एवं म्जन्सी सािग्रीहरुको सरुक्षाको व्यवस्था तिलाउने । 

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

• राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषाक राजश्व संकलन अनिुान तयार गने । 

• गाउँपररषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लातग राजश्व सबबन्धी प्रस्तावको िस्यौदा तयार गरी 
िहाशाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व योजना तयारी/कायाान्वयन सबबन्धी काया गने । 

• राजश्व परािशा सतिततको वैठक एवं तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृद्धसँग सबबम्न्धत कायाहरुको तबषयिा नीतत, रणनीतत, कायाववतध, तनदेम्शका एवं 
कायाक्रि तजुािा सबबन्धी कायािा िहाशाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तितब्ययी गराउन गनुा पने सधुारका कायाक्रिहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायािा तनजी क्षेत्रबाट सिेत पहल एवं सवक्रय 
सहभातगता गराउने । 

• राजश्वको स्रोत ववववतधकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनधाारण सबबन्धी काया गने । 

• राजश्व वाँडर्ाँड सबवन्धी कायािा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोत जटुाउने सबवन्धी काया गने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सबबन्धी नीतत/कायाक्रि तयार गरी पेश गने र 
स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन गने/गराउने । 

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

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररि नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत 
पररचालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 
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• राजश्व संकलनिा आइपने वाधा अड्चनलाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अतभववृद्धिा 
प्रभावकाररता ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले राजश्व पररचालन सबबन्धिा अवलबबन गने नीततको ववषयिा तनणाय गना 
आवश्यक सूचना सङ्कलन गरी नीतत तनिााणिा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व चवुाहट तनयन्त्रण गना कायायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्वको आबदानी र खचाको रे्हररस्त दरुुस्त गरी राख्न े र राख्न 
लगाउने। 

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

• लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका राजश्व सबबन्धी वेरुज ुर्छ्र्यौटको लातग काया गनें । 

• गाउँपातलकाको राजश्व अतभववृद्धका लातग सबवद्ध तनकायहरुसंग सिन्वय गने तथा 
गाउँक्षेत्रका व्यापारी, उद्योगपतत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलर्ल गने 
व्यवस्था तिलाई राजश्व अतभववृद्ध र व्यवस्थापनिा सघाउ परु् याउने । 

• गाउँपातलकासँग सबबम्न्धत तबषयहरु गाउँसभाबाट तनणाय गराउन आवश्यक पने भएिा 
सोको ववस्ततृ तबवरण तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सबबन्धी तबषयिा भएका तनणायहरुको कायाान्वयन 
गने/गराउने। 

• राजश्व अतभववृद्धसँग सबबम्न्धत कायाहरुको तबषयिा नीतत तय गने, कायाववतध तनदेम्शका 
तयार गने एवं कायाक्रि बनाई पेश गने । 

• अन्तरशाखा/उपशाखासंग सिन्वय तथा सहयोग गने ।राजश्व सङ्कलन एवं असलुी 
सबबन्धिा सबपन्न गनुापने कायाहरुको तनरीक्षण, अनगुिन, अध्ययन र तबश्लषेण गने एवं 
सझुाव सिेत सङ्कलन गरी सधुारका काया गने/गराउने व्यवस्था तिलाउने। 

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

• राजश्वको प्रभावकारी असलुी व्यवस्था तिलाउने र राजश्व चहुावट तनयन्त्रण गने लाग ु
गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी वनाउन उपायहरु 
खोज्ने । 

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

• श्रोत पररचालन सबबन्धी कायायोजना तयार गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको स्रोत ववववतधकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनधाारण गरी पेश गने । 
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• राजश्वको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• वावषाक वजेट तजुािा कायािा सहयोग गने । 

• राजश्व बाँडर्ाँड सबवन्धी कायािा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सबवन्धी कारवाही उठाउने । 

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

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

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

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

• दैतनक आबदानी तेरीज तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

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

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

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

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग) योजना तथा अनगुिन इकाई 

• गाउँपातलकाको वावषाक ववकास योजना तजुािाको लातग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुा पने नीततको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रिा परुाताम्त्वक सबपदा, धातिाक तथा पयाटकीय िहत्वका स्थलहरुको 
यथाथापरक सूचना संकलन गरी अतभलेख अद्यावतधक गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका सबपदा र परुाताम्त्वक धरोहरको संरक्षणको कायायोजना वनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्र तभत्रका ववतभन्न जातजातत, भाषा, धिा र संस्कृततको अध्ययन, अनसुन्धान, संरक्षण र 
संवद्र्धनको लातग कायाक्रि वनाई पेश गने र स्वीकृत भए विोम्जि कायाान्वयन 
गने/गराउने। 

• ऐततहातसक, परुाताम्त्वक तथा पयाटकीय िहत्वका संस्कृतत तथा सबपदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्तराविय रुपिा यसको िहत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

• स्थानीय चाडपवा िनाउन आवश्यक सहयोग गने । 

• संस्कृतत, पयाटन र सािाम्जक ववकास र प्रवद्र्धनिा टेवा प¥ुयाउने ववज्ञहरुको सूची तयार 
गरी राख्न ेर आवश्यकता अनसुार उतनहरुको ववज्ञतालाई उपयोग गने व्यवस्था तिलाउने । 

• पयाटन प्रवद्धानिा नीम्ज क्षते्रलाई पररचालन गने । 

• पयाटक सेवा शलु्क सबबन्धी काया गने । 

• सबपदा िागा एवं पयाटकीय क्षेत्रको पवहचान गरी त्यसको ववकास, ववस्तार र प्रद्र्धन गना 
सबबम्न्धत सबै तनकाय तथा संघ/सस्थाहरुसगं सिन्वय गरी काया गने । 
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• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट लङुग्री  गाउँक्षेत्रतभत्रको लातग स्वीकृत 
योजना तथा कायाक्रिहरूको वववरण राख्न े। 

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

• बावषाक एवं तबषयगत योजनाहरूको सिन्वय, अनगुिन तथा सिीक्षा गने । 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगतत वववरण तयारी गरी सबवम्न्धत तनकायिा पठाउने । 

• गाउँपातलकाको ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायािा सबबम्न्धत 
शाखा/अतधकारीसंग सिन्वय गने । 

• स्वीकृत योजना तथा कायाक्रिहरूको काया –प्रकृया तनधाारण गने । 

• सावाजतनक–तनजी साझेदारी प्रवद्धान सबबन्धी काया गने । 

• गाउँकायापातलका िारा्र्त ववतभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चातलत कायाक्रिको तनरीक्षण एवं 
अनगुिन गने । 

• गाउँपातलकाका आयोजना तथा कायाक्रिहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा सिीक्षा गने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• तसर्ाररश तथा इजाजत प्रदान सबवन्धी काया गने । 

• ववतभन्न सतितत–उपसतिततहरूले गरेका तनणायहरू सबवम्न्धत तनकायलाई जानकारी गराउने 
तथा कायाान्वयन गने/गराउने कायािा प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत वा सबवद्ध अतधकारीलाई 
सघाउने। 

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

• गाउँकायापातलकावाट भएका तनणायहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी सबवद्ध अतधकारी/ 

तनकायसंग सिन्वय गरी कायायोजना अनरुुप सियिै शतप्रततशत भौततक तथा ववत्तीय प्रगतत 
हातसल गना लगाउने । 

• अन्य सबवद्ध तनकायहरू वीच सिन्वय गने/गराउने । 

• वडा कायाालयहरुसंग सिन्वय गरी आवतधक योजना तजुािा गराउने । 

• गाउँपातलकाको क्षिता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीिा सधुारको लातग कायायोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सबवन्धी कागजातहरू तनणायको लातग पशे 
गने तथा व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

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

• गाउँपातलकाका योजना/आयोजना/कायाक्रिहरुको कायासबपादन सूचकांक तनिााण गरी/गराई 
कायाान्वयिा ल्याउने । 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन सतितत तथा उपसतिततहरूको प्रशासतनक काया गने । 

• गाउँपातलकाका योजना सबवन्धी उपसतिततहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने । 

• परर्िेन्स बोण्डको बयाद थप एवं धरौटीको अतभलेख र वर्ताा सबबन्धी प्रारम्बभक काया 
गने। 
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• योजना सबवन्धी खाता सञ्चालन तसर्ाररश काया गने/गराउने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने । 

(घ) कानूनी िातिला इकाई 

• गाउँपातलका ववरुद्ध पना आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सबबन्धी तनवेदनहरु तनयिानसुार 
दताा गरी र्छ्र्यौटको लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाको न्यावयक सतिततबाट भएका तनणायहरु कायाान्वयनको लातग सबबम्न्धत 
तनकायहरुिा पठाउने/बझुाउने । 

• िदु्दाको तनणाय प्रवक्रयािा गाउँपातलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसंग 
तसधै सबपका िा रही काया सबपादन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• इकाईसंग सबबद्ध सबै वकतसिका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ विोम्जि गाउँकायापातलकाको न्यावयक सतिततबाट 
वकनारा भई अदालत सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरुको िस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दर्ा ४६ बिोम्जि गाउँकायापातलकािा गदठत 
न्यावयक सतिततलाई सोही ऐनको दर्ा ४७ बिोम्जिको क्षेत्रातधकार तभत्रका ववषयिा 
अध्ययन, अनसुन्धान, तहवककात गना एवं उि क्षेत्रातधकार तभत्रका तबषयिा तनयि ववपररत 
भए/गरेका काि कारवाहीहरुिा कारवाही गना/गराउन न्यावयक सतिततको सम्चवालयको 
रुपिा काि गने। 

• उजरुीका तितसल/र्ाइलहरु अतभलेखवद्ध गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परािशा एवं न्यावयक तनणायका सबबन्धिा प्रारम्बभक कायाको उठान ्गने । 

• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट न्यावयक सतिततबाट भएको रै्सला वा तनणायको प्रिाम्णत 
प्रतततलवप िाग भएिा कानून बिोम्जि उपलब्ध गराउने । 

• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई न्यावयक सतिततको तनणायानसुार बयान तलने । 

• िदु्दाका सबबम्न्धत कागजात/प्रिाण/तनस्सा उपलब्ध गरी तितसल साथ पेश गने । 

• िदु्दा सबबन्धी अतभलेख तथा तितसलहरु सरुम्क्षत रुपिा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 

• गाउँपातलकासंग सबवद्ध ववषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यम्िहरुलाई तनःशलु्क कानूनी 
परािशा उपलव्ध गराउने । 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 

(२) पूवााधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
(क) सडक तसंचाई तथा अन्य पवुााधार ववकास इकाई  

• पूवााधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको स्पेतसवर्केशन तयार गने र 
नक्सा एवं तडजाइन गने कायािा िहाशाखा प्रिखुसंग सिन्वय गने । 

• पूवााधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको योजना तजुािा गने। 

• शाखासंग सबबम्न्धत स्वीकृत योजना/कायाक्रिको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं अनगुिन 
गने/गराउने । 
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• शाखासंग सबबम्न्धत कायाको प्रगतत वववरण तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश 
गने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत आवतधक प्रततवेदन तयार गने । 

• शाखाको बावषाक कायाक्रि र सोको कायाान्वयन योजना तनिााण/तजुाि ाा गरी प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• शाखाको िातसक, तै्रिातसक, अधाबावषाक र बावषाक रुपिा प्रगतत तबवरण तयार गने । 

• शाखाको दावयत्वसँग सबबम्न्धत तबषयिा सबबद्ध तनकायहरुसँग सिन्वय गने । 

• शाखाका सहायक किाचारीहरुको अनगुिन गने । 

• शाखाका सहायक किाचारीहरुको प्रचतलत कानून बिोम्जि कायासबपादन िूल्याँकन 
गने/गराउने । 

• शाखािा रहेका उपकरण लगायतका म्जन्सी सािान, अतभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको 
व्यवस्था तिलाउने । 

• खानेपानी योजना तजुािा र सञ्चालनिा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष सहभातगता र संलग्नता 
रहने व्यवस्था तिलाउने । 

• उपभोिा सतिततबाट तनतिात खानेपानी योजनाको ििात संभार, सञ्चालन व्यवस्थापन, रेखदेख, 

ििात कोष, िहुान संरक्षण सबबन्धी कायाववतध वा िापदण्ड बनाउन लगाई खानेपानी व्यवम्स्थत 
गने । 

• स्थानीयस्तरिा रहेका पानी िहुानहरूको संरक्षण, वपउने पानीको गणुस्तर परीक्षण, िहुान वा श्रोत 
सबबन्धी वववाद तनरुपण उपभोिाबाटै गराउन पहल गने 

• गाउँपातलकास्तरीय खानेपानी योजना कायाान्वयन भएकोिा िातसक िहसलु तनधाारण भएबिोम्जि 
िहसलु संकलन गने । 

• स्थानीय शहरी क्षेत्रिा खानेपानी सबबन्धी नीतत, ववतरण प्रणाली, सेवा व्यवस्थापन तनयि, 

िापदण्ड तनिााण, शलु्क तनधाारण, योजना, कायाान्वयन र तनयिन गने  

• स्थानीयस्तरिा संचातलत स-साना खानेपानी योजना तथा साववकिा संचातलत खानपेानीका 
श्रोतहरूलाई एवककृत गरी नगरस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चालन गना कायाक्रि तजिुा गने 

• खानेपानी योजना तजुािा र सञ्चालनिा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष र संलग्नता रहन े
व्यवस्था तिलाउने 

 

• गाउँपातलकािा शहरीकरण, बस्ती ववकास सबबन्धी नीतत, कानून, िापदण्ड तजुािा गने, 
स्वीकृततका लातग कायापातलकािा आफ्नो रायसाथ पेश गने र स्वीकृत नीतत िापदण्ड 
कायाान्वयन गने । 

• स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक, पलु पलेुसा, तटबन्ध सबबन्धी गरुुयोजनाको तजुािा, 
कायाान्वयन र स्तरोन्नतीका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन कायाान्वयन गने ।  
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• पूवााधार ववकास, भवन तनिााण, नक्सापास, तनिााण अनगुिन, प्राववतधक तनरीक्षण र प्रततवेदनका 
लातग आवश्यक नीतत, िापदण्ड, कायाववतध तथा तनदेम्शका तयार गरी कायाान्वयन गने ।  

• राविय भवन संवहता अनकूुलको घर भवन तनिााण िापदण्ड तयार स्वीकृततका लातग गाउँसभािा 
पेश गने र स्वीकृती पिात कायाान्वयन गने । 

• शहरी ववकास योजनालाई सहयोग पगु्ने गरी ग्रािीण यातायात गरुुयोजना तयार गने सडक क्षेत्र 
(Right of Way) कायि र पालना गराउने ।  

• सडक संरक्षण र ददगो यातायात ववकासका लातग सडकले ओगटेको क्षेत्र सडकको नाउंिा 
कायि गराउने । 

• कायाान्वयनिा रहेको सडक योजनाको प्राववतधक दृवष्टले स्थलगत अनगुिन गरी कायाान्वयन गने 
पक्ष (उपभोिा सतितत वा तनिााण व्यवसायी) लाई आवश्यक सल्लाह, सझुाव र तनदेशन ददने ।  

• उपभोिा सतिततबाट संचातलत सडक आयोजनाको ददगोपनाका लातग ििातकोष खडा गना र 
सतिततबाटै ििात संभार गने व्यवस्था तिलाउन िापदण्ड बनाई लागगुना प्रोत्साहन गने ।  

• प्राकृततक प्रकोपका कारण वा अन्य कुनै कारणले सावाजतनक भौततक संरचनािा अवरोध खडा 
हनु गएिा वा यातायात अवरुद्ध भएिा तत्काल ििातको व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रिा तनिााण भएका सडक, पलु, कटा आदद पूवााधारको ििात सिार अन्य काया 
गने ।  

• गाउँपातलकातभत्रका वा गाउँपातलका क्षेत्र भएर बहन ेनदी खोला आददबाट सदीय क्षेत्रिा तसचाई 
सवुवधा उपलब्ध गराउने खालका कायाक्रि वजुािा र कायाान्वयन गने ।  

• स्थानीय साना सतह तथा भतूिगत तसँचाइ प्रणािीको सन्चालन तथा ििात सबभार, सेवा शलु्क 
तनधाारण र सङ्कलन सबबन्धी व्यवस्थापन |  

• स्थानीय स्तरका तसंचाइ प्रणालीको तनिााण, सञ्चालन, रेखदेख, ििात सबभार, स्तोरखतत, अनगुिन 
र तनयिन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रिा रहेका कृवषयोग्य जिीनिा नगदेवाली कायाक्रि सञ्चालन हनुे क्षेत्रिा तसंचाई 
सवुवधा उपलब्ध गराउन कृवष ववकास शाखाको सिन्वयिा तसंचाई कायाक्रि तजुािा गरी 
कायाान्वयन गने । 

• स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक, पलु पलेुसा, तटवन्धहरूको आवश्यकता हेरी ििात 
संभारको व्यवस्था गने ।  

• शारररीक रूपिा र्रक क्षिता व्यम्िहरूको सरकारी कायाालय र सावाजतनक सङ्घसंस्थाहरूको 
कायाालय प्रवेशिा सहज गराउन र अन्य सावाजतनक पूवााधार तनिााणका योजना तजुािा गदाा 
यााबपसवहतका पूवााधार तनिााणको व्यवस्था  

• अपाङ्गगतािैत्री पूवााधार तनिााण िापदण्ड कायाान्वयन, अनगुिन र तनयिन गने । 

(ख) भवन, तथा िापदण्ड कायान्वयन इकाई  : 
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• तनजी तथा सावाजतनक एवं सरकारी घर, भवन, टहरा, कबपाउण्डवाल तनिााणका लातग तोवकएको 
िापदण्ड र भवन संवहता बिोम्जि नक्सा पास गने ।  

• सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनिा रही शहरी ववकास, वस्ती ववकास र भवन सबबन्धी नीतत, 

कानून, भवन संवहता र िापदण्ड तयार गरी कायाान्वयनिा ल्याउने । 

• भ-ू जोम्खि संवेदनशीलताका आधारिा जग्गाको उपयोग सबबन्धी िापदण्ड तोकी तोवकएको 
क्षेत्रिा िात्र भवन तनिााण गना स्वीकृतत ददने ।  

• आधारभतू आवासका योजना तजुािा गरी स्वीकृततका लातग िहाशाखा िार्ा त कायापातलकािा पेश 
गने र स्वीकृत भएअनसुार कायाान्वयन गने । 

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

• गाउँपातलकाको भोगचलन र स्वातित्विा भएका भवनहरुको अतभलेख प्रिाम्णत गरी राख्न े। 

• गाउँपातलकाको भोगचलन तथा स्वातित्विा रहेका भवनहरुको ििात सधुारको तडजाइन/इवष्टिेट 
तयार गने । 

• कायाालय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनिााण तथा सधुार गने । 

• गाउँपातलकाको सहयोगिा वने्न अन्य भवनहरुको तनिााण ििात र सधुार गने । 

• ववगतिा भएका भौततक पूवााधार तथा तनिााणको अतभलेख राख्न े र ती पूवााधारहरुको वतािान 
म्स्थतत ववश्लषेण गरी ििात संभारको आवश्यक व्यवस्थाको लातग स्पष्ट रायसवहत प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कन गने/गराउने  

• गाउँक्षेत्रिा रहेका परुाताम्त्व सबपदाहरुको संरक्षण र सबबद्र्धनको लातग कायायोजना बनाई पेश 
गने र तनणाय भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

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

• गाउँक्षेत्र तभत्रका रहेका परुाताम्त्व िहत्वका वस्तहुरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• कायाालय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनिााण तथा सधुार गने । 

• गाउँपातलकाको सहयोगिा वने्न अन्य भवनहरुको तनिााण ििात र सधुार गने । 

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

• गाउँपातलकाको भोगचलन तथा स्वातित्विा रहेका भवनहरुको ििात सधुारको तडजाइन/इवष्टिेट 
तयार गने ।कायाालय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनिााण तथा सधुार गने । 

• एकीकृत वस्ती ववकासका लातग आवश्यक पने जग्गा प्रातप्तका लातग सबबम्न्धत 
तनकाय/व्यम्िसँग सिन्वय गरी जग्गा प्रातप्तका लातग आवश्यक काया गने/गराउने । 
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• एकीकृत वस्ती तनिााण गदाा त्यस्ता वस्तीिा सडक, खानेपानी, ढल–तनकास, तबद्यतु, टेतलर्ोन 
जस्ता पूवााधारहरु सिेत एकीकृत रुपिा तनिााण गने/गराउने काया गने/ गराउने । 

• भवन संरचनासँग सबबम्न्धत ववषयहरुिा संघीय/प्रदेश सरकारबाट तनधााररत िापदण्ड बिोम्जिका 
कायाहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• स्वीकृत भवन तनिााण एवं ििात सबबन्धी योजना/कायाक्रि अनरुुप तनिााण काया/ििात काया 
गने/गराउने । 

•  

• आफ्नो क्षेत्रको भउूपयोग नीतत, योजना, कायाक्रि तजुािा र कायाान्वयन तथा व्यवम्स्थत बस्ती 
ववकासका कायाक्रिको तजुािा र कायाान्वयन गने ।  

• संघीय र प्रदेश काननु बिोम्जि स्थानीय तहिा सकुुबवासी पवहचान र अतभलेख व्यवस्थापन गरी 
सकुुबवासी व्यवस्थापन र जीववकोपाजानको कायाक्रि सञ्चालनको व्यवस्था गने ।  

• ववपद्का दृवष्टले जोम्खियिु भवनहरूलाई पनुः तनिााण गना, प्रवलीकरण (रेट्रोवर्वटङ) गना वा 
भत्काउन लगाउने । 

• प्रचतलत कानून र नेपाल सरकारले तोकेको भवन संवहता र भवन तनिााण िापदण्ड ववपररत नहनुे 
गरी ऐततहातसक, सांस्कृततक, पयाटकीय वा परुाताम्त्वक दृवष्टले िहत्वपूणा देम्खएका वस्ती वा 
क्षेत्रिा बन्ने भवनको उचाई, सेटव्याक, छानो, अग्रभाग, तनिााण सािाग्रीको वकतसि रंग वा 
कलात्िकता झम्ल्कने गरी भवन तनिााणको िापदण्ड तोक्ने । 

• नक्सा पासको लातग सेवाग्राहीबाट दरखास्त पेश भएपतछ भवन तनिााण हनुे स गरी ऐनिा 
उल्लेख भएबिोम्जिको सूचना संग गना ।  

• सो सूचनाको बयाद नाघकेो ३ ददन तभत्र दरबारिा उल्लेख  भए बिोम्जि भवन तनिााण गना 
तिल्न ेनतिल्ने कुराको जाँच गना प्राववतधक खटाउन े

• सूचना टांस भएपरर सरोकारवाला संतधयारका ववरोध या अजरुी पना नआएिा ददएको प्रववतधकबाट 
१५ ददनतभत्र प्रततवेदन िनसा पास सबबनी काया गने 

• भवन सबबन्धी कानून, नीतत, िापदण्ड तथा कायाववतध र सो सबबन्धी सचेतना कायाक्रि तजुािा 
गरी कायाान्वयन र तनयिन गने । 

• राविय भवन संवहता तथा िापदण्ड बिोम्जि भवन तनिााण अनिुतत प्रदान गने, तनयिन र भवन 
सवहंताको पालना गराउने । 

• परुाताम्त्वक िहत्वका प्राचीन स्िारक र संग्रहालय संरक्षण, सबबधान र पनुतनिााण सबबन्धी 
योजना कायाक्रि तजुािा गरी स्वीकृततका लातग लागत अनिुान सवहत पेश गने ।  

• सरकारी भवन, ववद्यालय, सािदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावाजतनक भवन तथा संरचना 
तनिााण र ििात संभार गने गराउने ।  

• स्थानीयस्तरिा अव्यवम्स्थत बसोबास व्यवस्थापन गने । 
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• सङ्घीय तथा प्रदेशको िापदण्डको अधीनिा रही व्यवम्स्थत बस्ती ववकासका कायाक्रिको तजुािा 
र कायाान्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासका लातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र 
व्यवस्थापन गने । 

• सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनिा रही स्थानीयस्तरको भ-ूउपयोग नीतत, योजना, कायाक्रि 
तजुािा र कायाान्वयनिा सहयोग गने । 

• सङ्घीय तथा प्रदेशको िापदण्डको अधीनिा रही व्यवम्स्थत बस्ती ववकासका कायाक्रिको तजुािा 
र कायाान्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासका लातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र 
व्यवस्थापनिा सहयोग गने । 

• स्थानीय नाप नक्सा, वकत्ताकाट, हालसाववक, रम्जिेशन नािसारी तथा दाम्खला खारेज सबबन्ध 
कायािा नापी उपशाखाबाट आवश्यक पने सूचना तथा प्रिाणहरू स्पष्ट उपलब्ध गराउने 

• सेवाग्राहीले घरजग्गाको नक्सा वा टे्रस िाग्न आएिा तोवकएको प्रवक्रया पूरा गरी 
सरोकारवालालाई उपलब्ध गराउने । 

• कायापातलका प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतले तोकेका अन्य कायाहरू गने । 

(ग) वातावरण,सरसर्ाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाई  

• गाउँपातलकािा ववपद् पूवा तयारी तथा प्रततकाया योजना, पूवा सूचना प्रणाली खोज तथा उद्दार, 

राहत सािग्रीको भण्डारण, ववतरण र सिन्वयको व्यवस्था गने ।  

• ववपद् व्यवस्थापनका लातग सङ्घ, प्रदेश र अन्य सबबम्न्धत सङ्घसंस्थासँग सिन्वय गने । 

• गाउँपातलकािा ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना र सञ्चालन तथा श्रोत साधनको पररचालन गने 
। 

• सिदुायिा आधाररत ववपद् व्यवस्थापनसबबन्धी कायाक्रि तजुािा र सञ्चालन एवि ् सोसबबन्धी 
सिदुायिा सचेतना अतभववृद्धका कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• वन, जङ्गल, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जलउपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैववक ववववधतासबबन्धी 
स्थानीय नीतत, कानून, िापदण्ड, योजना कायाान्वयन, अनगुिन र तनयिन गने । 

• गाउँपातलकािा सािदुावयक, ग्रािीण तथा शहरी, धातिाक, कबतुलयती र साझेदारी वनको संरक्षण, 
सबवद्धान, उपयोग, अनगुिन र तनयिन तथा बनउपभोिा सिूहको व्यवस्थापन गने  

• गाउँपातलकािा नदीवकनार, नदी उकास नहर वकनार, सावाजतनक खाली जग्गा तथा सडक 
वकनारिा वकृ्षारोपण, सबभार, उपयोग व्यवस्थापन गने 

• गाउँपातलकािा जडीबटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ वनपैदावार सबबन्धी, सवेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, 
प्रवद्धान, प्रशोधन र बजार व्यवस्थापन गने । 

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

• गाउँक्षेत्र र आसपासिा तत्काल पना आउने अत्यावश्यक सेवा प्रवाहका लातग स्थानीय नीतत तथा 
िापदण्ड तयार गरी कायाान्वयन गने । 
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• प्राकृततक तथा अन्य िानवीय कारणले तसम्जात आकम्स्िक घटना सिेतलाई िध्यनजर गरी 
सेवाप्रवाहका लातग उपलब्ध साधन र जनशम्ि पररचालन गने । 

• वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता सबबन्धी स्थानीयनीतत, कानून, िापदण्ड, योजना तजुािा तथा 
त्यसको कायाान्वयन, अनगुिन र तनयिन गने । 

• ववपद् व्यवस्थापन सबबन्धी नीतत, कानून, िापदण्ड तथा गाउँपातलकाका आयोजनाको कायाान्वयन 
र तनयिन गने । 

• ववपद् पूवातयारी तथा प्रततकाया योजना, जोम्खिन्यूनीकरण काया योजना खोज तथा उद्धार, राहत 
सािग्रीको पूवा भण्डारण, ववतरण र सिन्वय ववपद् जोम्खि क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको 
पवहचान र स्थानान्तरण सिेतका लातग आवश्यक योजना तजुािा गरी पेश गने 

• गाउँपातलकािा वातावरणीय जोम्खि न्यूनीकरण, प्रदूषण तनयन्त्रण र हातनकारक पदाथाहरूको 
तनयिन तथा व्यवस्थापन, न्यूनकावानिखुी तथा वातावरणिैत्री ववकासका लातग रैथाने प्रजातीको 
संरक्षण गने ।  

• ववपद् व्यवस्थापनिा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सिदुाय, सङ्घ संस्था, तनजीक्षेत्रसँग सहयोग, सिन्वय र 
सहकाया गने । 

• ववपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन, ववपद्पिात ् पनुस्थाापना र 
पनुतनािााण सबबन्धी कायायोजना तयार गरी स्वीकृतीका लातग पेश गने । 

• ववपद सबबन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने, प्राकृततक प्रकोपको रोकथाि र 
पूवातयारी तथा ववपद् जोम्खि न्यूनीकरणका लातग पूवासूचना प्रणालीसबबन्धी कायाक्रिको तजुािा 
र कायाान्वयन गने । 

• बारुणयन्त्र तथा एबबलेुन्स सधैं तयारी हालतिा राखी सञ्चालन तथा व्यवस्थापनको कायाववतध 
तजुािा गरी स्वीकृत गराउने । 

• गाउँपातलकािा खानेपानी सबबन्धी नीतत, ववतरण प्रणाली, सेवा व्यवस्थापन तनयि, िापदण्ड 
तनिााण, शलु्क तनधाारण, योजना, कायाान्वयन र तनयिन गने । 

• गाउँपातलकािा सञ्चातलत स-साना खानेपानी योजना तथा साववकिा संचातलत खानेपानीका 
श्रोतहरूलाई एवककृत गरी गाउँस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चालन गना कायाक्रि तजुािा गने  

• र्ोहोरिैला व्यवस्थापनको लातग उपयिु स्थानिा व्यवस्था तिलाउन पहल गने । 

• र्ोहरिैला ब्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई यस कायािा सिदुाय र तनजी 
क्षेत्रलाई पररचालन गने । 

• गाउँक्षेत्रको र्ोहरिैला व्यवस्थापनको लातग अल्पकालीन र दीघाकालीन उपायहरु अवलबबन 
गने सबबन्धिा आवश्यक काया गने । 

• शून्य लागतका र्ोहोरिैला व्यवस्थापनका दीघाकालीन योजना तयार गने । 

• र्ोहरिैला उत्पादन कि गने प्रववतधको ववकास गरी कायाक्रि सञ्चालन गने । 
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• प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खिपूणा क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सूचना संकलन गने र सोको 
रोकथाि/व्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई कायाान्वयन गने/ गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको वातावरण सधुारको सन्दभािा अन्य सरकारी तथा गैर–सरकारी 
संस्थाहरुसंग सिन्वयात्िक रुपिा वातावरणीय सधुारका कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• ग्रािीण वातावरण सधुारको लातग सिदुाय पररचालनको पहल गने र सिदुाय स्तरिा 
जनचेतनाका कायाक्रि संचालन गने/गराउने । 

• शहरी वातावरण सधुारको लातग ववववध तनदेम्शकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार 
काया गने गराउने । 

• वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लातग भएका कायाहरुको अनगुिन गरी सधुारका कायाक्रि 
संचालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवतधक र वावषाक योजनाहरुिा सिाववष्ट गने व्यवस्था 
तिलाउने गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

• वातावरणीय प्रदूषण तनयन्त्रणको लातग िापदण्डहरु लागू गने ब्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकावासीहरुलाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सबबन्धिा 
जनचेतना िूलक कायाक्रि तजुािा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूबप, बाढी–पैह्रो, आगलातग जस्ता जोम्खिबाट बच्ने उपाय सबबन्धिा गाउँक्षेत्रतभत्रका हरेक 
गाउँपातलकावासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने ववस्ततृ कायाक्रि तभत्र्याउन ववतभन्न 
सरकारी एवं गैर–सरकारी संघ/संस्थाहरुसंग सिन्वय र सहकाया गने । 

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

बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतधक गने र सो उपर अततक्रिण हनु लागेको वाभएको 
देम्खएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष जानकारी गराउने र 
आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो कायालाई रोक्ने । 

• सावाजतनक िठ, िम्न्दर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सबवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रििा 
सबबतधत तनकायलाई सहयोग गने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य काि गने । 

 

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

अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतितरुपिा तयार गराउने र सिीक्षा वैठकिा प्रगतत 
वववरण प्रस्ततु गने र सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था 
तिलाउने । 

• शाखासँग सबबम्न्धत तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 
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• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसंग सिन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ ले तनददाष्ट गरेअनरुुप अतधकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही शैम्क्षक सिनु्नततको लातग पहल गने। 

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

• बहउुदे्दश्यीय िासाल आटास केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकािा पसु्तकालयको स्थापना र सञ्चालन गने/गराउने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सबबन्धी कायाक्रि तयार गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रिा म्शक्षासँग सबबम्न्धत िनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र 
पाका  आददको व्यवस्था गना सबबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिन्वय गने । 

• रंगशाला र व्यायािशालासंग सबबम्न्धत तनकायसँग सिन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई 
आवश्यक प्रततवेदन सिेत तयार गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 
अन्यत्र तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता कायाक्रिहरु नरपातलकाको तपाmबाट सहभातग हनुे । 

• शाखा अन्तगातका दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

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

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

• गाउँपातलका क्षेत्रिा िनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र पाका  आददको 
व्यवस्था गना सबबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिन्वय गने । 

• रंगशाला र व्यायािशालासंग सबबम्न्धत तनकायसँग सिन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 
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• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी पेश गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई 
आवश्यक प्रततवेदन सिेत तयार गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 

अन्यत्र तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता कायाक्रिहरु नरपातलकाको तर्ा बाट सहभातग हनुे । 

• शाखा अन्तगातका दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गने । 

• गाउँकायापातलकाको कायाालयिा प्रभावकारी रुपिा पसु्तकालय व्यवस्थापन गने । 

• पसु्तकालयिा प्राप्त हनु े पसु्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनाल आददलाई वैज्ञातनक प्रणालीिा 
अतभलेखीकरण गरी सरुम्क्षत राख्न े। 

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

• गाउँपातलकाका पदातधकारी र किाचारीहरुको लातग पसु्तकालय सदस्यता पररचय–पत्र तयार 
गरी उपलब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था तिलाउने । 

• पसु्तकालयबाट प्रदान गररने सेवाका उपभोिाहरुको तबवरण राख्न े। 

• पसु्तकालय सेवा प्रबद्र्धनका लातग पहल गने । 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(४) सािाम्जक तथा आतथाक ववकास शाखा  

(क) सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 

• गाउँ क्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सािाम्जक सरुक्षा, 
यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथा दवु्र्यसन तनयन्त्रण, िानव तस्करी 
ववरुद्धको अतभयानको लातग गाउँकायापातलकाको नीतत अन ुरुप काया गने/गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षा सबबन्धी लगत तयार गने र पररचय पत्र ववतरण गने । 

• आतथाक प्रशासन शाखासंग सिन्वय गरी सािाम्जक सरुक्षाको भत्ताको तनकासा िाग 
गरी/गराई सियिा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

• किाचारी कल्याणकारी कोष सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षाको र्ाँटवारी तयार गने र संवम्न्धत तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• गाउँ क्षेत्रका ववपन्न वगा, िवहला, यवुा तथा वालवातलकाहरु लाभाम्न्वत हनु े गरी सिाज 
कल्याण तथा सािाम्जक ववकासका कायाक्रि संचालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• सिदुायको आय ववृद्धको लातग तनधााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपिूलक तातलि 
कायाक्रिहरु संचालन गना/गराउन व्यवस्था तिलाउने । 
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• ग्रािीण गररवी न्यूनीकरण गनाको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग सिन्वय कायि गरी 
कायाक्रि संचालनिा सहयोग प¥ुयाउने । 

• सिाजिा सिूह वचत सबबन्धी ज्ञान/सचेतना कायाक्रि तजुािा गरी स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• सािाम्जक पररचालनको िाध्यिवाट लम्क्षत कायाक्रिहरु संचालनिा सिन्वयात्िक भतूिका 
प्रदान गने । 

• गाउँपातलका तभत्रका व्यम्िगत घटना (जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाइसराइ तथा 
सबवन्धववच्छेद)तनयिानसुार दताा गने र सोको अतभलेख अद्यावतधक गरी दरुुस्त राख्न े। 

• दताा अतभलेख स्वीकृत ढाँचाको र्ाराििा उतार गरी सियिै सबवम्न्धत तनकायिा 
पठाउने। 

• दताा प्रिाणपत्रको प्रतततलवप सबवम्न्धत व्यम्िवाट िाग भएिा तनयिानसुार उपलव्ध 
गराउने। 

• पम्ञ्जकरण–अतभलेख सरुम्क्षत र व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

• दताा वकताबिा सरोकारवाला व्यम्िले आफ्नो पररवारको व्यम्िगत घटना दताा हेना चाहे 
िा हेने व्यवस्था तिलाउने । 

• दतााको अतभलेखिा जन्ि तितत लगायत अन्य वववरण सच्याउन ुपने भएिा र आवश्यक 
प्रिाण पगेुको भए तनयिानसुार सच्याउने व्यवस्था तिलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पम्ञ्जकरण सबवन्धी नीतत तनदेशन विोम्जि 
काि गने । 

• घटना दताा सबवन्धी वववरण सबवद्ध कायाको लातग गाउँपातलकाको कुन ै शाखाहरुबाट 
िाग भइआएको अवस्थािा उपलव्ध गराउने । 

• घटना दताावाट उठेको रकिको लेखा राख्न े। 

• यस उपशाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 

(ख) िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याण इकाई 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न तथा वपछतडएका वगा तथा लम्क्षत सिूहका लातग 
उत्थान/सशम्िकरण/सवलीकरणको लातग कायाक्रिहरु संचालन गने/गराउने । 

• सिदुाय पररचालनको िाध्यिवाट गाउँपातलकाकोयोजना तथा कायाक्रि सञ्चालन गना वातावरण 
तसजाना गने/गराउने । 

• सािदुावयक ववकासको लातग गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका गैरसरकारी संस्था पररचालनिा आवश्यक 
सिन्वय र सहयोग गने । 

• उपभोिा सतितत, टोल ववकास संस्था, सिाज ववकास संस्था, क्लबहरु आददको दताा तथा 
नवीकरण गने/गराउने । 
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• सािदुावयक ववकासिा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरुको सूची तयार गरी सिन्वयात्िक 
रुपले कायासञ्चालन गने । 

• सािदुावयक, राविय, अन्तरााविय, गैरसरकारी संस्थाहरुले गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कायाक्रि संचालन 
गना आवश्यक अनिुतत र सहकायाका लातग आवश्यक काि गने । 

• सािाम्जक सेवाको लातग स्वयंसेवकहरुको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षत सिूहको ववकासको लातग तातलि कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• यस गाउँपातलकाकासबवद्ध शाखाहरुसंग आवश्यक सिन्वय गरी िवहला, बालबातलका, जनजातत, 

दतलत, उत्पीतडत, उपेम्क्षत, द्वन्द्व वपतडत, शहरी गरीब सबबन्धी कायाक्रि तजुािा गरी 
कायाान्वयनको लातग सबबद्ध पक्षहरुसँग सिन्वय गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका अशि र ज्येष्ठ नागररक, ववधवा/एकल िवहलाको उत्थानको लातग 
आवश्यक कायाक्रि बनाई पेश गने र सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासंग सिन्वय 
गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

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

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

• कायाक्रिहरुलाई अतनवाया रुपिा गाउँपातलकाको प्राथतिकता क्षेत्रतभत्र आवद्ध रहे/नरहेको 
अध्ययन गरी गाउँपातलकाको उदे्दश्य र आवश्यकता अनरुुप भए/नभएको हेरी कायाक्रि 
सञ्चालन गना स्वीकृतत ददन े। 

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

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको आवतधक प्रगतत वववरण िाग गरी त्यस्ता 
संस्थाहरुले गरेका कायाक्रिहरुको अध्ययन गरी ती संस्थाहरुबाट नगरक्षेत्रको ववकासिा 
पगेुको योगदानको ववश्लषेण गरी पेश गने । 

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

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र गैरसरकारी संस्थाहरु दतााको लातग तसर्ाररश िाग हनु आएको 
अवस्थािा आवश्यक ववधान तथा उदे्दश्यको अध्ययन गरी गाउँपातलकाको सािाम्जक आतथाक 
ववकासिा टेवा प¥ुयाउने र वातावरणिा प्रततकूल असर नपने देम्खएिा दताा गनाको लातग 
तसर्ररश गने सबबन्धिा पेश गने । 

• इकाई कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• इकाईको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• इकाईका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी/गराई लागू गने । 
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• इकाईका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कन सबपन्न भएको बारेिा सतुनम्ित हनुे । 

• यस इकाईलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग)  आतथाक ववकास इकाई 

• स्थानीय व्यापार, बस्तकुो िाग, आपूतता तथा अनगुिन, उपभोिा अतधकार तथा वहत सबबन्धी 
नीतत, कानून, िापदण्ड तयार गरी स्वीकृततका लातग पेश गने, कायाान्वयन र तनयिन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र वजार व्यवस्थापन, हाट बजारस्थल सिेतको अनगुिन तनरीक्षण गरी पैदल 
यात्रीलाई असवुवधा हनुे गरी सचालन गरेका सडक छेउका पसलहरू हटाउन लगाउने ।  

• स्थानीय व्यापार र वाम्णज्य सबबन्धी पूवााधार तनिााण, पसलहरूिा उपलब्ध बस्तहुरूको 
िूल्यसूम्चको अनगुिन गरी स्थानीय व्यापार प्रवद्धान, सहजीकरण र तनयिन गने । 

• स्थानीय वस्त ु र सेवा व्यापारको िूल्य तथा गणुस्तरको अनगुिन र तनयिन गने, स्थानीय 
बौवद्धक सबपम्त्तको संरक्षण, प्रवद्धान र अतभलेखाशन गने, 

• उपभोिा सचेतना कायाक्रि सञ्चालन गने, लम्क्षत उपभोिाको लगत संकलन र व्यवस्थापन 
गने। 

• गाउँसभा तथा गाउँ कायापातलकाले गरेका तनणाय ववपररतका पसल, तोकेको िापदण्ड अनसुार 
सञ्चालन नगरेका पसल, िूल्यसूम्च नराखेका पसल, व्यवसाय दताा नगरी सञ्चालन गरेका 
पसलहरूको अनगुिन गरी प्रततवेदन पेशगने र सो सबबन्धिा कायापातलकाबाट भएको तनणाय 
नगर प्रहरीको सहायताले कायाानवयन गराउने 

• बजारको तनयातित अनगुिनका लातग प्रचतलत कानूनिा भएको व्यवस्था अनसुारका सतितत वा 
कायादल गठनका सबबन्धिा सरुु कारवाही उठाई तनणायका लातग पेश गने । 

• गाउँपातलका तनवासी उपभोिाहरूको वहतलाई ध्यानिा रखी िासपुसल िापण्ड, उपभोग्य बस्तकुो 
गणुस्तर िापन सबबन्धी िापदण्ड खाद्यवस्तकुो अतधकति सियतसिा आददबारे सवासाधारणलाई 
जानकारी हनुे गरी िापदण्ड सावाजतनक गने व्यवस्थाका लातग तनणायाथा पेश गने । 

• बजार अनगुिन सतितत वा कायादल गठन भएपिात तनयतित अनगुिन गरी देम्खएका सिस्या र 
अवस्था स्पष्ट हनुे गरी सतिततको राय सझुाव सवहतको प्रततवेदन तनधााररत ढांचािा 
कायापातलकािा पेश गने । 

• गाउँसभा सबपन्न भएपतछ प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्वयनको म्जबिेवारी 
बिोम्जि कायाक्रि कायान्वयन कायायोजना बनाई तोवकएको सियतभत्र पेश गने । 

• शाखाका अन्य किाचारीहरूको कायावववरण तयार गने, म्जबिेवारी बांडर्ांड गने, म्जबिेवारी पूरा 
गने सियसीिा तोक्ने र सो को आधारिा कायासबपादन िूल्याङ्कन गने । 

• व्यवसाय दतााका लातग तनवेदन प्राप्त हनु आएिा आवश्यक जांच बकु गरी तनयिानसुार व्यवसाय 
दताा स्वीकृतीका लातग पशेगने, दताागने र सो को प्रिाण पत्र ददने । 

• सेवाग्राहीले िाग गरेका बैदेम्शक प्रयोजनका लातग नाता सबबन्धी, सबपम्त्त िूल्याङ्कन, आयश्रोत, 

करचिुा आदद ववषयिा तसर्ाररस तयार गने । 
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• बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने, तोवकएको क्षेत्रिािात्र हाट राख्ने र राख्न लगाउने 
व्यवस्था तिलाउने ।  

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

• स्थानीय बस्तहुरूको उत्पादन, आपूतता तथा तनकासी प्रक्षेपण, िूल्य तनधाारण र अनगुिन गने ।  

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

• स्थानीयस्तरका व्यापाररक र्िाको दताा, अनिुतत, नववकरण, खारेजी, अनगुिन र तनयिन गने ।  

• सहकारी संस्था दताा र तनयिन सबबन्धी स्थानीय नीतत, कानूनको िस्यौदा तयार गरी स्वीकृततका 
लातग प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• संघीय कानून र प्रदेश कानूनसँग नबाम्झने गरी गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सन्चालन हनु ेसहकारी 
संस्थाको दताा, अनिुतत, खारेजी र ववघटन र तनयिनका लातग कानून तनिााण गरी लागू गना 
गाउँपातलकालाई सहयोग गने ।  

• सहकारीसंस्था दतााका लातग आवेदन पना आएिा स्वीकृत कानून बिोम्जि तोवकएको प्रवक्रया 
पूरा भए नभएको राम्रोसँग हेरी आफ्नो राय साथ शाखाप्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• सहकारी दताा गना आवश्यक पने कागजात दस्तरु, संस्थाको ववउ, गेयरसदस्य संख्या, स्थान, 

भौततक पूवााधार आदद ववषयको सूम्च (चेकतलष्ट) तयार गरी सवासाधारणले देख्ने गरी टांस गने 

• सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सबबन्धी स्थानीय िापदण्ड तनधाारण गरी सो को आधारिा 
सहकारी संस्थाको स्थलगत अनगुिन गरी आफ्नो राय सझुाव सवहतको प्रततवेदन पेश गने । 

• सहकारी संस्थाहरूलाई दताा, नववकरण, लेखापरीक्षण प्रततवेदन, साधारणसभाको सियसीिा पालना, 
सबबन्धी कानूनिा उल्लेख भएबिोम्जि कायाालय व्यवस्थापन, ऋण लगानी र असलुीको 
अवस्थाको अध्ययन अनसुन्धान गरी सझुाव ददने ।  

• स्थानीय सहकारी संस्थाको क्षिता अतभववृद्ध गरी कृवष ववकास र रोजगारिूलक कायाक्रििा 
लगानी गने नीतत अवलबबन गना प्रोत्साहन गने । 

• गाउँकायापातलकाको सिीक्षा बैठकिा आफ्नो शाखाबाट सबपादन भएका कायाक्रिहरूको भौततक 
र ववम्त्तय प्रगतत वववरण पशे गने ।  

• स्थानीयस्तरिा श्रोत केन्रहरूको व्यवस्थापन गरी कृषक सिूह, कृवष सहकारी र कृवष सबबन्धी 
स्थानीय संघसंस्थाहरू वीच सिन्वय गराई कृवष ववउववजन, नश्ल, िलखाद तथा औषतधहरूको 
आपूततािा सहजता ल्याउन े 

• प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्वयनको म्जबिेवारी बिोम्जि कायाक्रि 
कायाान्वयन कायायोजना बनाई तोवकएको सियतभत्र पेश गने  
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• कायापातलका वा प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतले तोकेका र अतधकार प्रत्यायोजन गररएका अन्य 
कायाहरू गने शाखा प्रिखुले सिय सियिा तोकेका र अतधकार प्रत्यायोजन गरेका अन्य 
कायाहरू सबपादन गने । 

५ स्वास््य शाखा   
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका तनजी औषधालय/औषतधजन्य संस्थाहरुको अनगुिन गने/गराउने र 

कानूनले तोकेको िापदण्ड ववपररत कया गरेको पाइएिा तत्काल पषु्याइँसवहत कारवाहीको 
लातग शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• िातहतका स्वास््य चौकी, सािदुावयक स्वास््य चौकी म्क्लतनकहरुको आकम्स्िक तनरीक्षण गने 

• कुनै तनकाय अथवा किाचारीले प्रचतलत कानून अथवा आचरण ववपररत काि गरेको पाइएिा 
तत्काल कारवाही आरबभ गने । 

• गाउँपाम्ालका क्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रि, खोप सेवा कायाक्रि, स्वास््य 
क्याबप, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना कायाक्रि आदद जस्ता कायाक्रिहरु सञ्चालन सबबन्धिा नीतत 
तथा कायायोजना तजुािा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन 
गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र स्वास््य, पोषण तथा सरसर्ाई सबबन्धी काया क्रि/कायायोजना तजुािा 
गने/गराउने र यस सबबन्धिा वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखासंग सिेत सिन्वय 
गने। 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन 
गने/गराउने। 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सबबन्धी कायाक्रि तजुािा गरी 
स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुद्धको तनरोधात्कि र प्रवद्र्धनात्िक 
कायाक्रिहरुलाई प्रभावकारी ढंगले अगाडी बढाउने। 

• स्वास््य सबबन्धी वक्रयाकलापको सबबन्धिा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत जनस्वास््य 
सेवाको आवस्थाको अनगुिन गराउने र सोको प्रततवेदन तलई पेश गने । 

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

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रि सञ्चालन गने/गराउने । 

• सािाम्जक स्वास््य सेवाको लातग स्वयंसेवकहरुको सूच ाी तयार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षत सिूहको ववकासको लातग तातलि कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी/गराई लागू गने । 
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• शाखाका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कन सबपन्न भएको बारेिा सतुनम्ित हनुे । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

स्वास््य चौकीहरु 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोम्जि 
जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपाम्ालका क्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रि, खोप सेवा कायाक्रि, स्वास््य 
क्याबप,सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना कायाक्रि आदद जस्ता कायाक्रिहरु स्वीकृत भए बिोम्जि 
सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सबबन्धी कायाक्रि 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तिलाउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा सहयोग गने । 

• तनबन आय भएकाहरुको लातग प्राथतिक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रिखु नसने 
रोगहरुको उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपलब्ध स्रोत र 
साधनको प्रभावकारी रुपिा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गरनउने । 

• गररब तथा उच्च जोम्खििा रहेका िातनसहरुलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यान्सर िधिेुह, दि आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेतनािूलक 
कायाक्रिहरु तनधााररत कायाक्रिानसुार सञ्चालन गने । 

• म्शघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहिा सहयोग गने । 

• िादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यिा पगु्ने हानी वारे तनधााररत 
कायाक्रिानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• पररवार तनयोजन सबबन्धी कायाक्रिहरु स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• सरुम्क्षत िाततृ्व सेवा सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसर्ाइ कायािा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको लातग प्रयास गने । 

• स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने नतसाङ् सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• नतसाङ् कायासंग सबबम्न्धत किाचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपिा पररचालन गने । 

• स्वास््य चौकीिा उपचार सेवाका लातग आएका तबरािीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरािीहरुको लगत अद्यावतधक गने/गराउने । 
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• स्वास््य चौकीिा आउने गभीणी िवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षत िाततृ्व सेवा एवं 
परािशा प्रदान गने/गराउने । 

• स्वास््य चौकीिा आउने गभीणी िवहलाहरुलाई सरुम्क्षत प्रजनन सेवा उपलब्ध गराउने । 

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

• पररवार तनयोजन सबबन्धी परािशा र औषतध/साधन उपलब्ध गराउने । 

• स्वास््य चौकीका आतधकाररक स्वास््यकिीहरुबाट ददइने प्रमे्स्क्रप्सनको आधारिा 
ववरािीलाई स्वास््य चौकीबाट उपलब्ध हनुे औषतध उपलब्ध गने/गराउने । 

• िात ृ म्शश ु तथा वालवातलकाका लातग तनधााररत खोप सेवा तनयतित रुपिा प्रदान 
गने/गराउने र सबबद्ध तनकायबाट तनधााररत खोप सबबन्धी कायाक्रिहरु सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग तथा िहािारी तनयन्त्रण कायािा तदारुकताका साथ काया गने । 

• तभटातिन ए, डट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास््यको लातग तनधााररत प्रततरोधात्िक 
कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• प्राणघातक रोगहरु ववरुद्ध जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु संचालन गने । 

• तनधााररत पोषण कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• स्वास््य चौकीलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

आयवेुद औषधालय 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोम्जि 
जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न वकतसिका रोग तनयन्त्रण गना अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण गरी तत्कालै 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तिलाउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे आयवेुदेवक औषधीजन्य स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा 
सहयोग गने । 

• न्यून आय भएकाहरुको लातग आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गरीने प्रिखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपलब्ध स्रोत र साधनको 
प्रभावकारी रुपिा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गरनउने । 

• गररब तथा उच्च जोम्खििा रहेका िातनसहरुलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यान्सर िधिेुह, दि आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेतनािूलक 
कायाक्रिहरु तनधााररत कायाक्रिानसुार सञ्चालन गने । 

• म्शघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहिा सहयोग गने । 
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• िादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यिा पगु्न े हानी वारे तनधााररत 
कायाक्रिानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसर्ाइ कायािा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको लातग प्रयास गने । 

• आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• आयवेुद औषधालयसंग सबबम्न्धत किाचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपिा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषधालयिा उपचार सेवाका लातग आएका तबरािीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरािीहरुको लगत अद्यावतधक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयका आतधकाररक वैद्यवाट ददइने प्रमे्स्क्रप्सनको आधारिा ववरािीलाई 
आयवेुद औषधालयवाट उपलब्ध हनुे औषतध उपलब्ध गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

६ कृवष ववकास शाखा 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र ववद्यिान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आधतुनक एवं उन्नत 

कृवष सबबन्धी एकीकृत नीतत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

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

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

• तरकारी, वीउववजन, िलखाद, कृवष औजार तथा र्लपूmलको थोक बजारको स्थान तनधाारण 
गने/गराउने । 

• कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपिा शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन 
नददन उपयिु संयन्त्र तनिााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुिनको सिमु्चत व्यवस्था 
तिलाउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा र्लरू्लहरुिा लाग्ने रोग तनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था 
तिलाउन।े 

• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रि तजुाि ाा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीतत/कायाक्रि कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

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

• कृषकहरुलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सबबन्धिा आवश्यक 
परािशा उपलब्ध गराउने । 
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• कृवष क्षेत्रिा तसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गराउन सबबम्न्धत तनकायहरुसंग आवश्यक पहल गने 
कृवष र्सलहरुको वीिालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कन काया सबपादन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• शाखाका सहायक किाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• शाखाका किाचारीहरुलाई कायाालय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा तसर्ाररस साथ 
तनणाय गराई काििा लगाउने । 

• िातहतका कृवष सेवा केन्रहरुको तनरीक्षण/अनगुिन गने /गराउने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

७ पशपुन्छी ववकास शाखा 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आधतुनक एकीकृत 

नीतत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अतभववृद्धको लातग 
नवप्रवतानात्िक एवं स्थानीयस्तरिा अनकूुल हनुे प्रववतध र तररकाको खोज गरी सो अवलबबन 
गनाको लातग सबबम्न्धत पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गना पहल गने । 

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

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

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरु (िास,ु िाछा, अण्डा)को वववक्रतबतरणको लातग 
बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवासलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था 
गने/गराउने । 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतधलगायत सािग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धताको लातग 
उम्चत व्यवस्था गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतधक गने । 

• वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

• वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 
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• पशजुन्य उपभोग्य वस्त ु उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट 
अनावश्यकरुपिाशोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र तनिााण गरी सोको 
कायाान्वयन तथा अनगुिनको सिमु्चत व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुिा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र िास,ु िाछा वववक्रस्थलहरु तोक्ने र यस्ता तबवक्रस्थलहरुको िापदण्ड 
तनधाारण गरी सोको तनयतित अनगुिन गने/गराउने । 

• पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लातग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रि 
तजुािा गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/कायाक्रि कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुिन 
सिेत गने/गराउने । 

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

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पश ुवीिालाई प्रोत्सावहत गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववतधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

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

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कनको कायासबपन्न भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• शाखाका सहायक किाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• यस शाखा िातहतका पश ुववकास केन्रहरुको तनरीक्षण/अनगुिन गने/गराउने । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 (८) आतथाक प्रशासन शाखा 
• आगािी आ.व.को वावषाक वजेटको िस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

वडा कायाालयहरुबाट आवश्यक बजेटको िाग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त िांगको आधारिा यथाथापरक अनिुातनत वावषाक बजेट तजुािाको िस्यौदा तयार 
गने/गराउने कायािा सवक्रयतापूवाक सहकाया गने । 

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

• गाउँपातलकाको आतथाक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददने, तनकाशा तलने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 

• आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तलुन कायि गना पहल गने । 
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• दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रततवेदन गने । 

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

• गाउँपातलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• तनयतित रुपिा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अम्न्ति) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आन्तररक/अम्न्ति)वाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतित गने, असलुउपर गनुा 
पने बेरुजकुो हकिा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायायोजना अनसुार रकि तनकाशा िाग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• स्वीकृत बजेट तथा कायाक्रि अनरुुप कायायोजना वनाई रकि खचा गने व्यवस्था तिलाउने 
। 

• खचा, सबपम्त्त, दावयत्व र धरौटी सबबन्धी लेखाँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र 
कायावववरण अनरुुप सबै किाचारीहरुलाई काििा संलग्न गराउने । 

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

• तनिााण सबबन्धी कायाको बील (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लातग आवश्यक काया 
गने । 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि जनप्रतततनतधहरूको भत्ता, पाररश्रतिक तथा किाचारीहरूको िातसक 
तलव, भत्ता ववतरण गने । 

• किाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारिा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जबिा 
सबबन्धी व्यवस्थापन गने । 

• आबदानी तथा खचातर्ा को िातसक िास्केवारी तयार गरी तनयतित रुपिा सबबम्न्धत 
तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• टेतलर्ोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा र्छ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी 
सोको िातसक ररपोटा सबबम्न्धत तनकायिा पठाउने । 

• िातसक बैंक स्टेटिेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरूिा प्रि ुख प्रशासकीय 
अतधकृतबाट प्रिाम्णत गराउने । 

• अवकाश पाएका किाचारीहरूको उपदान, संम्चत ववदाको रकि, किाचारी सञ्चयकोष लगायत 
कानून बिोम्जि भिुानी गनुा पने सबबन्धिा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए अनसुार 
भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सािाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको तनकाशा एवं ववतरण सबबन्धी 
कायाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 
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• आन्तररक लेखापरीक्षण शाखासंग सिन्वय गरी बेरुज ुर्छ्र्यौट सबबन्धिा तदारुकतासाथ 
वववरण तयार गरी बेरुज ुकायि गररएका िहाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाईको साथै 
सबबम्न्धत पदातधकारी, किाचारी र व्यम्िहरुलाई बेरुज ुर्छ्र्यौटको लातग ताकेता गने । 

• बेरुजू र्छ्र्यौटको लातग प्राप्त भएका तनवेदनहरुको सबबन्धिा आवश्यक प्रिाण हेरी 
र्छ्र्यौट गना तिल्ने देम्खएका ववषयिा र्छ्र्यौटको लातग सबबम्न्धत अतधकारी िार्ा त 
सबबम्न्धत तनकायिा पठाउने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुलाई कायाववभाजन गरी कायावववरण उपलब्ध गराउने । 

• कायाालय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन ु परेिा आतधकाररक पदातधकारीबाट तनणाय 
भई गरे/गराएको कायाको प्रचतलत आतथाक, तनयि, तनदेम्शका बिोम्जि भिुानी ददने । 

• शाखाका किाचारीहरुको सियिै कायासबपादन िूल्याङ्कन भएको बारे स ुम्ानम्ित हनुे । 

• यस शाखालाई तनददाष्ट गररएका अन्य काि गने । 

 (९) आन्तररक लेखापरीक्षण इकाइ  
• गाउँकायापातलकावाट भए गरेका खचाहरूको िातसक रूपिा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पेश्की ददन ु पदाा वा भिुानी गदाा प्रचतलत कानून विोम्जि ररत पगेुको वा नपगेुको 
सबवन्धिा पूवा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवा आन्तररक लेखापरीक्षणको तनम्बत प्राप्त तबल जाँच गदाा प्रचतलत कानूनको रीत नपगेुको 
देम्खएिा सोको व्यहोरा खलुाई प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गरी तनदेशन भए 
बिोम्जि कायाान्वयन गना आतथाक प्रशासन शाखािा पठाइददने । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गना प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत 
सिक्ष प्रततवेदन गने । 

• िातसक रुपिा आबदानी तथा खचा सबवन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएिा 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतिार्ा त नगरसभािा पेश गने । 

• आन्तररक लखापरीक्षणवाट देम्खएका त्रवुटहरु प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसिक्ष पेश गने । 

• शीषाकगत रूपिा ववतनयोम्जत बजेट र खचाको तालिेलको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतसिक्ष यथाथापरक प्रततवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावतधक गरी र्छयौट तथा तनयतित गना सहयोग गने । 

• बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आबदानी भए/नभएको िूल्याङ्कन गरी 
प्रततवेदन गने । 

• वावषाक कायाक्रििा उल्लेख भएका योजना/कायाक्रििध्ये कतत सञ्चालन भए, कतत भएनन ्
सोको चौिातसक प्रततवेदन गने । 

• अम्न्ति लेखापरीक्षणको लातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्न्ति लेखापरीक्षणको प्रारम्बभक प्रततवेदनिा प्रततवक्रया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको 
िस्यौदा तयार गने । 

• अम्न्ति लेखापरीक्षणको प्रततवेदनिा लेखा सतिततले ददएको प्रततवक्रया सिेत सिावेश गरी 
सबपरीक्षणको लातग सहयोग गने । 
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• अम्न्ति लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गनुापने भए सो सबबन्धी काया गने। 

• अम्न्ति लेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सबवम्न्धत तनकायहरु र िन्त्रालयिा पठाउन े
व्यवस्था गने । 

• लेखा सतिततलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ध गराउने । 

• लेखा सतिततको वैठक सञ्चालनिा सहयोग गने र तनणायहरु सबवम्न्धत तनकायिा पठाउने। 

• म्जन्सी से्रस्ताको वावषाक तनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकि दैतनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला 
तनयतित गना लगाउने । 

• तललाि तबक्री गनुा भनी अम्न्ति लेखापरीक्षणबाट आाँैल्याइएका वस्तहुरू तललाि तबक्री 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

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

• उपशाखाका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी/गराई सोको कायाान्वय गने/ 

गराउने। 

• उपशाखाका किाचारीहरुको सियिै कायासबपादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

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

•  अन्य  

(१०) वडा कायाालयहरु (७ वटा) 
• वडातभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धिाशाला, िठ, िन्दीर, गबुबा, िस्जीद, देवस्थल, 

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

• वडातभत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, िठ, िम्न्दर,गबुबा, 
िस्जीद, देवस्थल आदद सर्ासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तिलाउने । 

• वडातभत्रको र्ोहरिैला र सडेगलेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सर्ा राख्न,े राख्न लगाउने 
तथा सरसर्ाइको लातग वडाबासीहरुलाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तिलाउने । 

• वडातभत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गािा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणिा सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडािा रहेका अस्पताल, सािदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, तबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनिा सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडातभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पक्राउ गरी सबबम्न्धत तनकायिा बझुाउने । 

• वडातभत्रको गल्ली तथा सडकिा ववजलुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

• वडा क्षेत्रतभत्रका पयाटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सबवद्र्धन/सदपुयोग गने वातावरण 
तसजाना गने । 
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• वडासतिततको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• वडातभत्र सपुथ िूल्यिा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो तबवक्रको लातग 
गाउँकायापातलकालाई सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडातभत्र खेलकूद ववकासको लातग खेलकूदका सािानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको 
ववकासको लातग कला, नाटक तथा सांस्कृततक कायाक्रिहरुको आयोजना गना सहयोग गने । 

• वडािा अशि ववरािी भएको वेवाररस वा असहाय व्यम्िलाई नम्जकको अस्पताल वा स्वास््य 
केन्रिा प¥ुयाई औषधोपचारको व्यवस्था तिलाउने । 

• वडािा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्िको ितृ्य ु भएिा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
तिलाउने । 

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

• वडाबासीहरुलाई व्यम्िगत घटना दताा गना उत्प्ररेरत गने र पम्ञ्जकातधकारीको म्जबिेवारी तनवााह 
गने । 

• गाउँपातलकावासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वक्रयाकलाप गना सहयोग गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्िारक, ऐततहातसक, परुाताम्त्वक, सांस्कृततक तथा धातिाक 
िहत्वका सबपदाहरुको संरक्षण गना सहयोग गने । 

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

• वडातभत्रका वपछतडएका जनजातत, ववधवा, एकल िवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस 
व्यम्िहरुको संरक्षण र जीववकोपाजान सबबन्धी कायािा सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडा सतिततका 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 बिोम्जिका अन्य कायाहरु गने । 

• उपयिु काया, म्जबिेवारी तनवााह गने क्रििा वडा सतिततका पदातधकारीहरुको तनकट सबपका  र 
सिन्वयिा रहने । वडा सतिततबाट तनणाय गराउन ुपने तबषयहरुका सन्दभािा वडा सतिततबाट 
तनणाय भए अनसुार काया गने  

पदगत कायावववरण 

• गाउँपातलका कायाालयको प्रस्ताव गररएका शाखा उपशाखा र इकाई, स्वास््य चौकी, एवं वडा 
कायाालयहरुिा दरवन्दी वा करारको पदिा कायारत किाचारीहरुले सबपादन गनुापने कायाहरुको 
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कायावववरण तनबन बिोम्जि हनुेछ ।यस बिोम्जिको कायावववरणलाई आवश्यकता अनसुार 
सियसापेक्षरुपिा थपघट गरी पररिाजान गनुा पनेछ। 

प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत, (अतधकृत, रा.प.त.ृ/प्रशासन/सा.प्र.) 
गाउँकायापातलका कायाालयको िखु्य प्रशासकीय अतधकारीको रुपिा कायारत प्रिखु प्रशासकीय 

अतधकृतको काि, कताव्य र अतधकार देहाय विोम्जि रहेको छाः 
 (क) प्रशासन, जनशम्ि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सबबन्धी काया 

• गाउँपातलका अध्यक्षको तनदेशनिा रही प्रचतलत कानून अनरुुप गाउँपातलकाको सबपूणा 
प्रशासतनक काि कारवाही गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको सबपूणा किाचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयन्त्रण गने । 

• गाउँपातलकाको तनणाय अनसुार पदपूतता सतिततले तसर्ाररश गरेको उबिेदवारलाई 
तनयमु्ि ददन े

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

दण्डसजाय,राम्जनािा, वरबझुारथ र अवकाश सबवन्धी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका किाचारीहरुको असाधारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृततका लातग 
तसर्ाररस गने । 

• गाउँपातलकाका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्यांकन गने/गराउने । 

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

• गाउँपातलकािा िानव संशाधन ववकास केन्रको स्थापना र संचालनको व्यवस्था 
तिलाउने। 

• गाउँपातलकाको कायासबपादनलाई प्रभावकारी बनाउन सिय सियिा संगठन ववकास 
सबवन्धी अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सबपूणा किाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी पररिाजान गरी प्रत्येक 
आतथाकवषाको पवहलो हप्तातभत्र सबबम्न्धत किाचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

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

• जन्ि, ितृ्य ुतथा अन्य व्यम्िगत घटना दताा गरी गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको 
जनसंख्याको लगत दरुुस्त राख्न लगाउने । 

• गाउँपातलकािा दायर भएका िदु्दाको तितसल म्जबिा तलने सबबन्धिा आवश्यक 
व्यवस्था तिलाउने । 

• वडा कायाालय संचालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकाको कायाालयको तर्ा बाट गनुापने तसर्ाररस, प्रिाम्णत, राय, प्रततवक्रया, 
वर्राद, प्रत्यतु्तर आदद काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका सेवा तनवतृ्त किाचारीहरुको प्रचतलत कानून बिोम्जि तनवमृ्त्तभरण, 

उपदान, र औषधी उपचार सबवन्धी कायाहरु गने/गराउने । 
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• कायाालयिा जनसबपका , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रततक्षालय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था तिलाउने । 

• तोवकए विोम्जि ववतभन्न सतितत, उपसतितत र कायादल आददिा प्रतततनतधत्व 
गने/गराउने र वैठक, गोष्ठी, सेतिनार, कायाशाला आददिा भाग तलने/तलन लगाउने । 

• कायावोझको आधारिा किाचारीहरुको काि र म्जबिेवारीको वाँडर्ाँड गरी अतधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक वडापत्रको तयारी, पररिाजान, कायाान्वयन र अनगुिन सबबन्धी काया 
गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको आबदानी खचाको वववरण िातसक रुपिा सावाजतनक गने/गराउने । 

• ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षक र ऋयगलतभचउबचत को रुपिा काि 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको कािकारवाही वारे सावाजतनक सनुवुाइको प्रवन्ध गने । 

• सभा तथा गाउँपातलकाको सम्चव भई काि गने । 

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

• अध्यक्षको आदेश विोम्जि गाउँपातलकाको वैठक बोलाउने । 

• गाउँपातलकाको वैठकिा उपम्स्थत भई वैठक व्यवस्थापन सबबन्धी काि गने 
लगाउने। 

• बैठकको तनणाय उतार प्रिाम्णत गरी सबबम्न्धत तनकायिा पठाउने व्यवस्था 
तिलाउने। 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सबबन्धी काया 
• सभा र गाउँपातलकाको वैठकिा उपम्स्थत भई तनणायको िाइन्यूट गने/गराउने एवं 

तनणाय पमु्स्तका म्जबिा तलने र तनणाय प्रिाम्णत गने । 

• गाउँपातलकाको रेखदेख तथा तनदेशनिा रही सभा तथा गाउँपातलकाको तनणाय 
कायाान्वयन गने/ गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथाक प्रशासन सबवन्धी काया 
• सािाम्जक सरुक्षा सबबन्धी लगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, भत्ता तनकासा िाग र 

ववतरण गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको नीतत तनिााण तथा दीघाकालीन, आवतधक र वावषाक योजना तजुािा गने 
कायािा सहयोग गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेविोम्जि सहभातगतािूलक प्रकृयाद्वारा 
गाउँववकास योजना तजुािा गने/गराउने । 

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

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

• वडास्तरीय योजनाको कायाान्वयन गदाा वडा सतिततलाई वक्रयालशील गराउने । 
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• योजना तथा कायाक्रिहरुको प्राववतधक िूल्यांकनको आधारिा भिुानी, जाँचपास र 
र्रर्ारक सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको आवतधक रुपिा प्रगतत वववरण तयार गरी सिीक्षा 
गने/गराउने र सबबम्न्धत तनकायिा तनयतित रुपिा पठाउने व्यवस्था गने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको तनयतित सपुरीवेक्षण, अनगुिन तथा िूल्यांकनको व्यवस्था 
तिलाउने।  

• गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गरी संचालन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको वस्तगुत वववरण (प्रोर्ाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावतधक 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको श्रोत नक्सा, भौगोतलक सूचना प्रणाली ववभाजन सबवन्धी वववरण 
अद्यावतधक गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सबवन्धी काया 
• गाउँपातलकाको योजना तजुािा र कायाान्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत 

कायाालयहरु,गैरसरकारी संघ–संस्थाहरु, तनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सिन्वय 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको योजना तजुािा र कायाान्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायाालयहरु, 

गैर सरकारी संघ संस्थाहरु, तनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सिन्वय गने/गराउने 
। 

• सावाजतनक तनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास तनिााण तथा सेवा प्रवाह 
सबबन्धी कायासबपादन गने/गराउने व्यवस्था तिलाउने । 

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

संस्थाहरुलाई सूचीकृत गने/गराउने । 

• सिाज पररचालन सबबन्धी काि गने/गराउने । 

• नेपाल सरकारबाट अन्तरााविय सम्न्ध–अतभसम्न्धिा हस्ताक्षर भई गाउँपातलकालाई 
म्जबिेवार बनाइएका ववषयहरुलाई कायाान्वयन गने/गराउने । 

• तोवकएको कायासबपादन गदाा नीततगत र कानूनी सिस्या आएिा संघीय िातिला तथा 
सािान्य प्रशासन िन्त्रालयबाट तनकास तलई तनदेशन भए बिोम्जि गने/गराउने । 

• ववकास तनिााणका काया गदाा तसजाना हनुे द्वन्द्व/वववादको सिाधान सबवन्धी काया 
गने/गराउने । 

• नेपालको प्रचतलत संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, तनजािती सेवा ऐन, 
२०४९, तनजािती सेवा तनयिावली, २०५०, आतथाक कायाववतध तथा ववत्तीय 
उत्तरदावयत्व सबबन्धी ऐन, २०76, तनयािाली, २०७7, सशुासन (व्यवस्थापन तथा 
सञ्चालन) ऐन, २०६४ सशुासन (व्यवस्थापनतथा सञ्चालन) तनयिावली, २०६५ 
आतथाक प्रशासन सबबन्धी तनयिावली, २०५६, सरकारी काया र्छोट तनयिावली, 
सरकारी कायाालय तनरीक्षण तनयिावली, २०२६, सावाजतनक खररद ऐन, २०६३, 

सावाजतनक खररद तनयिावली, २०६४, सूचनाको हक सबबन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको 
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हक सबबन्धी तनयिावली, २०६५ एवं अन्य प्रचतलत कानून विोम्जि कायाालय 

प्रिखुले गनुापने भनी तोवकएका कािहरु गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सिन्वय र सहजीकरण सबबन्धी काया 
(च) ववववध काया 
 

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

 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछः  

• किाचारी व्यवस्थापन सबवन्धी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँकायापातलकाका किाचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसबिका वववरणहरु सवहतको 
किाचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• किाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्तववकास सबबन्धी 
कायाहरु गने/गराउने । 

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

• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• कायावववरणको आधारिा कायासबपादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सबबम्न्धत 
सपुरीवेक्षकबाट िातहतका किाचारीसंग आवतधक कायासबपादन सबझौता गना लगाउने । 

• किाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृततको 
कायावातावरण तसजाना गने/गराउने । 

• किाचारीकरुको लातग आवश्यकतािा आधाररत तातलिको व्यवस्था तिलाउने, तातलििा 
संलग्न किाचारीको अनगुिन गने, तातलििा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले कायाथलोिा 
रुपान्तरण गना सके/नसकेको अनगुिन गने । 

• किाचारीिातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएिा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रिाण 
एवं पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

• किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्यांकन र्ाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था तिलाई 
िूल्याङ्कन गररएका कायासबपादन िूल्याङ्कन र्ारािहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न े
व्यवस्था तिलाउने । 

• कायासबपादन िूल्यांकनको आधारिा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था 
तिलाउने। 
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• िानव संशाधन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तिलाई सो अनसुार िानव संशाधन 
ववकासको लातग कायायोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए विोम्जि कायाान्वयन 
गने। 

• गाउँपातलकाका सबै पदातधकारी एवं किाचारीहरुको सबपम्त्त तबवरण प्रचतलत कानून 
बिोम्जि भना लगाई प्रचतलत कानूनले तनधााररत गरेको सियतभत्र सबबम्न्धत तनकायिा पेश 
गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको म्जन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अन्तरशाखा सिन्वय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका तभत्र आधतुनक सूचना तथा प्रववतधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था 
तिलाउने । 

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

• गाउँकायापातलकाको काि, कारवाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

• उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• हस्तान्तरण भइ जाने सािानको हस्तान्तरण सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सबपम्त्तको 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 िहुान, घाट, 

पाका ,सडक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतधक गने/गराउने र सो उपर अततक्रिण 
हनुबाट रोक्ने/रोकन लगाउने । 

• सावाजतनक िठ, िम्न्दर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सबवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रििा सबबतधत तनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

• गाउँपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने काया गराउने, 
संकतलत सूचना तथा त्याङ्कको भण्डारण गने/गराउने र योजना तजुािाको क्रििा 
सबबम्न्धत शाखा/उपशाखा वा अतधकारीलाई उपलब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

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

• सूचना प्रववतधको प्रयोग सबबन्धिा गाउँपातलकाका तनवााम्चत पदातधकारी एवं 
किाचारीहरुलाई आवश्यक तातलि/अतभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतधको प्रयोग गना 
आवश्यक सहयोग गने । 
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• सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सबबद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग 
सिन्वय गना आवश्यक नीतत तयार गरी कायाान्वयनिा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृतलाई सघाउ प¥ुयाउने सबबन्धी काया तदारुकताका साथ गने/गराउने। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट तनदे शन भए बिोम्जिका 
अन्य कायाहरु गने/गराउने । 

• किाचारीको व्यवस्थापन सबवन्धी नीतत तनिााणिा आवश्यक सहयोग गने र सूचना 
उपलव्ध गराउने । 

• नयाँ भनाा र वढुवाद्वारा पदपूतता सबबन्धी काया व्यवस्था (वावषाक क्यालेण्डरको तयारी) 
तिलाउने। 

• गाउँकायापातलकाका किाचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसबिका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतधक गरी दरुुस्तरुपिा राख्न े र सवुवधा, उपदान, तनवमृ्त्तभरण तथा अन्य सेवा शता 
तथा कल्याणकारी काया संचालन गने/गराउने । 

• किाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्तववकास सबबन्धी 
कायाहरु गने । 

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

• स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गने 
कायावववरणको आधारिा कायासबपादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सबबम्न्धत सपुरीवेक्षकबाट 

िातहतका किाचारीसंग आवतधक कायासबपादन सबझौता गना लगाउने । 

• किाचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको उपयिु सिाधानको लातग पहल गने । 

• किाचारीहरुले आचरण पालन गरे/नगरेको तनगरानी गने एवं अनशुासन सबवन्धी कायाको 
अनगुिन गने । 

• किाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृततका 
कायावातावरण तसजाना गने/गराउने । 

• किाचारीहरुको हाम्जरी व्यवस्थापन गने । 

• किाचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• किाचारीकरुको लातग आवश्यकतािा आधाररत तातलिको व्यवस्था तिलाउने, तातलििा 
संलग्न किाचारीको अनगुिन गने, तातलििा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले कायाथलोिा 
रुपान्तरण गना सके/नसकेको अनगुिन गने । 

• नव तनयिु किाचारीलाई तनजको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्िक उदे्दश्य/संरचना आदद 
बारे अतभिखुीकरणको व्यवस्था तिलाउने । 

• किाचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था तिलाउने र तनणायहरु कायाान्वयनको व्यवस्था गने । 
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• किाचारीिातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएिा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रिाण 
एवं पषु्याईं सवहत पेश गने । 

• शाखाका किाचारीहरुलाई कायाालय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन ु परेिा 
तसर्ाररससाथ तनणाय गराई काििा लगाउने । 

• किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्यांकन र्ाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था तिलाई 
िूल्याङ्कन गररएका कायासबपादन िूल्याङ्कन र्ारािहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न े
व्यवस्था तिलाउने । 

• कायासबपादन िूल्यांकनको आधारिा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था 
तिलाउने। 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदले प्रशासन शाखाका प्रिखु रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ । 

• गाउँकायापातलकाका किाचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसबिका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतधक गरी व्यम्िगत र्ाइल दरुुस्तरुपिा राख्न े। 

• गाउँकायापातलकाको कायाालयका किाचारीहरुको कायावोझको, दरवन्दी तसजाना एवं 
खारेजको कारवाही सबवन्धिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने गने । 

• किाचारीको सरुवा, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन सबबन्धी म्चट्ठीपत्रको िस्यौदा गने 
एवं आफ्नो तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने । 

• पदीय कायावववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सबबन्धिा शाखा प्रिखुलाई सहयो 
प¥ुयाउने । 

• किाचारीहरुलाई कायासबपादन िूल्याङ्कन र्ाराि र सबपम्त्त वववरण भराउनको लातग 
र्ारािको व्यवस्था गरी सयििा नै उपलब्ध गराउने । 

• उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनिा उजरुी पेवटका खोली परेका 
तनवेदन/उजरुी शाखा प्रिखु िार्ा त प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पशे गने । 

• काया–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवलका साथ आफ्नो पदीय म्जबिेवारी 
पूरा गने । 

• किाचारीहरुको दैतनक हाम्जरी रुज ुगरी सोको वववरण पेश गने । 

• किाचारीलाई तातलिको िनोनयनको लातग वररयताको आधारिा सूची तयार गरी 
आवश्यक कागजात/प्रिाण सवहत पेश गने । 

• किाचारी वैठकको िाइन्यटु तयार गने र तनणाय भएअनसुार सोको कायाान्वयन गने 
कायािा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

• शाखाबाट पत्राचार गररने म्चट्ठीपत्रहरुको िस्यौदा तयार गने । 



75 

 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक कायासबपन्न गना शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने। 

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

सवारी चालक, (तहवववहन/इम्न्ज./िेका.) 
यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछः 
• आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी साधन सञ्चालन गने । 

• प्रशासकीय अतधकृतलाई सवारी साधनिा देखापरेका सिस्याका सबबन्धिा र जडान भएका 
िहत्वपूणा पाटापूजााहरुको सबबन्धिा तलम्खत जानकारी गराउने । 

• सवारी साधनिा ििात काया हुँदा आरै् उपम्स्थत भई ििात कायािा सहयोग प¥ुयाउने।  

• ििात सबपन्न भएपतछ सवारी साधन चेक/जाँच गरी कुनै सिास्या देखा परेिा प्रशासकीय 
अतधकृतलाई जानकारी गराउने । 

• सावारी साधन ठीक हालतिा भएपतछ त्यसका लातग आवश्यक स्पयेर टायर, टुल्स, ज्याक 
( जग) आदद छ/छैन जाँच गरी नभएिा िागगरी गाडीिा अतनवाया रुपिा राख्न े। 

• िाग गररएको इन्धनको अतभलेख राख्न,े इन्धनको गणुस्तरिा ध्यान ददने, सवारी साधन 
प्रयोग गने अतधकारीको सही गराई लगबकु सरुम्क्षतसाथ राख्न,े िवहनाको अन्त्यिा खोजेको 
बखत कायाालयिा बझुाउने । 

• आरू्ले सञ्चालन गरररहेको सवारी साधन स्टाटा गदाा सबबम्न्धत प्राववतधकबाट वा 
कायाालयको तर्ा बाट ददईएको तनदेशनहरु अतनवाया रुपिा पालन गने, ब्यावट्रको अवस्था, 
बम्त्तहरुको अवस्था, टायरहरुिा पयााप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै तलकेज रहे 
नरहेको अवस्थालाई तबशेष ध्यान प¥ुयाउने र तोकेको सियिा वा िापदण्ड अनसुारको 
वकलोतिटर गाडी गडुी सकेपछी अतनवाया रुपिा सतभातसङ्ग गराउने । 

• सवारी साधनको तभत्र र बावहर दबैु स्थानको सरसर्ाइिा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

• कायाालयले पठाएको स्थानिा बाहेक अन्य स्थािा सवारी साधन नलग्न े र अपररम्चत 
व्यम्िलाई तलफ्ट नददने । 

• “सरुक्षा प्रथि तसद्धान्त” लाई िनन गरी सवारी साधन चलाउने । आरू् संग ड्राईतभङ्ग 
लाईसेन्स, सवारी साधनको ब्लबुकु, पररचय–पत्र आदद अतनवाया रुपिा साथिा 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 तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका 
कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछः 
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• तोवकएको सियतभत्र शाखाको सपुरीवेक्षकले तनदेशन गरे बिोम्जि र्ाइल, म्चट्ठी पत्र आदद 
सरुम्क्षत रुपिा सबबम्न्धत पदातधकारी सिक्ष प¥ुयाई आवश्यक भएिा तनस्सा तलई 
सबबम्न्धत सपुरीवेक्षकलाई बझुाउने । 

• तोवकएको कायाकक्ष र ती कायाकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

• शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोवकएका अन्य 
कायाकक्षहरुिा वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

• शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोवकएका अन्य 
कायाकक्षहरुिा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने । 

• कायाालय सिय बाहेक अन्य सियिा सबबम्न्धत िहाशाखा/शाखा लगायत कायाालयका 
तोवकएका अन्य कायाकक्षहरुिा असबबम्न्धत व्यम्िहरुको प्रवेश तनषेध गने । 

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

• आफ्नो पालोिा सबपूणा कायाालयको सबपूणा सािानको सरुक्षा गने । 

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

• शाखा/उपशाखाबाट चलानी गररएका पत्रहरु िूल चलानी रम्जष्टर (गोश्वारा चलानी 
वकताब)िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलबब सबबम्न्धत व्यम्ि/तनकाय/संस्था/ शाखा/ 
उपशाखा/इकाईिा पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट डेतलभरी गररएको हो सोको 
स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जबिेवार पदातधकारी वा 
किाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• गाउँपातलकाको सेवाग्राहीको रुपिा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई तनजले 
सबपका  गना खोजेको अतधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईसबि प¥ुयाउन आवश्यकता अनसुार 
सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र आरु् भन्दा िातथल्लो तहबाट तनदेशन भए अनसुारका 
अन्य कायाहरु गने । 

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

देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछः 
• गाउँकायापातलकाको कायाालयलाई प्रत्येक आगािी आ.व.को लातग आवश्यक पने 

िालसािानको लगत चालू आ.व.को आषाढ िसान्ततभत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 
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• आ.व.भररको लातग स्वीकृत लगत बिोम्जिको िालसािान आपूतता गना इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सूम्चकृत गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लातग स्वीकृत बजेटको पररतधतभत्र रही प्रचतलत सावाजतनक खरीद ऐन/तनयिावली 
एवं अन्य सबबम्न्धत ऐन/तनयि/कायाववतधअनरुुप हनु ेगरी खरीदको व्यवस्था तिलाउने । 

• स्वीकृत िाग र्ाराि अनसुार िाग भइ आएको म्जन्सी सािान िौज्दातिा भए उपलब्ध 
गराउने र अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• खचा भई जाने र खचा भई नजाने म्जन्सी सािानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अतभलेख) खडा 
गने र कायाकारी अतधकृत वा तोवकएको अतधकारी बाट प्रिाम्णत गराउने । 

• कायाालय सािान र तनिााण सािग्री तनयिानसुार प्रचतलत कानून अनसुार सोझै वा 
दरभाउपत्र वा बोलपत्रद्वारा आपूतता गने कायाबाहीका लातग पेश गने र तनणाय भए बिोम्जि 
खररद गने, दाम्खला गने र ववतरण गने । 

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

• म्जन्सी तनरीक्षण पमु्स्तका खडा गरी प्रचतलत कानून बिोम्जि अतधकार प्राप्त अतधकारीबाट 
तनरीक्षण गराउने र म्जन्सी तनरीक्षण गदाा िालसािानको सरुक्षा, ििात –संभार, तललाि 
ववक्री, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूिा ध्यान ददने । 

• वावषाक रूपिा छपाई कायाको लातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (अतधकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा 
लगवकु राख्न े। 

• भौततक सािाग्रीहरुको नाि/नबवर राख्न े व्यवस्था गने, िेतसनरी–प्रववतधगत सािानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थािा राख्न ेएवं गाउँपातलकाको खचा भइ नजाने सािानहरुको पयााप्त सरुक्षा 
र सदपुयोगको व्यवस्था तिलाउने । 

• सािानहरूको तिनाहा तथा तललािका लातग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्तान्तरण भै जाने सािानको हस्तान्तरण सबबन्धी काया गने । 

• कायाालयको म्जन्सी सािानहरू आदेशानसुार ििात गने गराउने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सबपम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• उपशाखाका किाचारीहरुलाई कायाालय सिय भन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा 
तसर्ाररस साथ तनणाय गराई काििा लगाउने । 

• उपशाखाका किाचारीको कायासबपादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

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

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाका , 
सडक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतधक गने र सो उपर अततक्रिण हनु लागेको वा 
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भएको देम्खएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त कायाकारी अतधकृत सिक्ष जानकारी गराउने 
र आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो कायालाई रोक्ने । 

• सावाजतनक िठ, िम्न्दर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सबवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रििा सबबतधत तनकायलाई सहयोग गने । 

• सबपूणा सबपम्त्तको उपयोग, ििात तथा सरुक्षा सबबन्धी काया गने । 

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

प्रशासन सहायक (तह–4/५/प्रशासन) (सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई) 
• यस पदले प्रशासन शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत 

प्रतत उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ु
पदाछ । 

• ग्रािीणक्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सािाम्जक 
सरुक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथा दवु्र्यसन तनयन्त्रण, िानव तस्करी 
ववरुद्धक अतभयानको लातग गाउँकायापातलकाको नीतत अनरुुप काया गने गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षा सबबन्धी लगत तयार गने र पररचय पत्र ववतरण गने । 

• आतथाक प्रशासन शाखासंग सिन्वय गरी सािाम्जक सरुक्षाको भत्ताको तनकासा िाग 
गरी/गराई सियिा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

• किाचारी कल्याणकारी कोष सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षाको र्ाँटवारी तयार गने र संवम्न्धत तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• ग्रािीणक्षेत्रका ववपन्न वगा, िवहला, यवुा तथा वालवातलकाहरु लाभाम्न्वत हनु े गरी 
सिाजकल्याण तथा सािाम्जक ववकासका कायाक्रि संचालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• सिदुायको आय ववृद्धको लातग तनधााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपिूलक तातलि 
कायाक्रिहरु संचालन गना/गराउन व्यवस्था तिलाउने । 

• ग्रािीण गररवी न्यूनीकरण गनाको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग सिन्वय कायि गरी 
कायाक्रि संचालनिा सहयोग प¥ुयाउने । 

• सिाजिा सिूह वचत सबबन्धी ज्ञान/सचेतना कायाक्रि तजुािा गरी स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• सािाम्जक पररचालनको िाध्यिवाट लम्क्षत कायाक्रिहरु संचालनिा सिन्वयात्िक भतूिका 
प्रदान गने । 

• गाउँपातलका तभत्रका व्यम्िगत घटना (जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाइ/सराइ तथा सबवन्ध 
ववच्छेद) तनयिानसुार दताा गने र सोको अतभलेख अद्यावतधक गरी दरुुस्त राख्ने । 
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• दताा अतभलेख स्वीकृत ढाँचाको र्ाराििा उतार गरी सियिै सबवम्न्धत तनकायिा 
पठाउने। 

• दताा प्रिाणपत्रको प्रतततलवप सबवम्न्धत व्यम्िवाट िाग भएिा तनयिानसुार उपलव्ध 
गराउने। 

• अतभलेख सरुम्क्षत र व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

• दताा वकताबिा सरोकारवाला व्यम्िले आफ्नो पररवारको व्यम्िगत घटना दताा हेना चाहेिा 
हेने व्यवस्था तिलाउने । 

• दतााको अतभलेखिा जन्ि तितत लगायत अन्य वववरण सच्याउन ुपने भएिा र आवश्यक 
प्रिाण पगेुको भए तनयिानसुार सच्याउने व्यवस्था तिलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पम्ञ्जकरण सबवन्धी नीतत तनदेशन विोम्जि 
काि गने । 

• घटना दताा सबवन्धी वववरण सबवद्ध कायाको लातग गाउँपातलकाकोकुन ैशाखाहरुबाट िाग 
भइआएको अवस्थािा उपलव्ध गराउने । 

• घटना दताावाट उठेको रकिको लेखा राख्न े। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र नागर कायाप ाातलकाले तोकका अन्य कायाहरु गने। 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) कानून इकाई  

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• गाउँपातलका ववरुद्ध पना आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सबबन्धी तनवेदनहरु तनयिानसुार 

दताा गरी र्छ्र्यौटको लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाकोन्यावयक सतिततबाट भएका तनणायहरु कायाान्वयनको लातग सबबम्न्धत 
तनकायहरुिा पठाउने/बझुाउने । 

• िदु्दाको तनणाय प्रवक्रयािा गाउँपातलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतसंग तसधै सबपका िा रही काया सबपादन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• उपशाखासंग सबबद्ध सबै वकतसिका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ विोम्जि गाउँकायापातलकाको न्यावयक सतिततबाट 
वकनारा भई अदालत सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरुको िस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दर्ा ४६ बिोम्जि गाउँकायापातलकािा गदठत 
न्यावयक सतिततलाई सोही ऐनको दर्ा ४७ बिोम्जिको क्षेत्रातधकार तभत्रका ववषयिा 
अध्ययन, अनसुन्धान, तहवककात गना एवं उि क्षेत्रातधकार तभत्रका तबषयिा तनयि 
ववपररत भए/गरेका काि कारवाहीहरुिा कारवाही गना/गराउन न्यावयक सतिततको 
सम्चवालयको रुपिा काि गने । 
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• उजरुीका तितसल/र्ाइलहरु अतभलेखवद्ध गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परािशा एवं न्यावयक तनणायका सबबन्धिा प्रारम्बभक कायाको उठान ्गने । 

• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट न्यावयक सतिततबाट भएको रै्सला वा तनणायको प्रिाम्णत 
प्रतततलवप िाग भएिा कानून बिोम्जि उपलब्ध गराउने । 

• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई न्यावयक सतिततको तनणायानसुार बयान तलने । 

• िदु्दाका सबबम्न्धत कागजात/प्रिाण/तनस्सा उपलब्ध गरी तितसलसाथ पेश गने । 

• िदु्दा सबबन्धी अतभलेख तथा तितसलहरु सरुम्क्षत रुपिा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 

• गाउँपातलकासंग सबवद्ध ववषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यम्िहरुलाई तनःशलु्क कानूनी 
परािशा उपलव्ध गराउने । 

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

लेखा अतधकृत (तह–6/७/प्रशासन/लेखा) आतथाक प्रशासन शाखा 
 

 यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• आगािी आ.व.को वावषाक वजेटको िस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

वडा कायाालयहरुबाट आवश्यक बजेटको िाग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त िांगको आधारिा यथाथापरक अनिुातनत वावषाक बजेट तजुािाको िस्यौदा तयार 
गने/गराउने कायािा सवक्रयतापूवाक सहकाया गने । 

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

• गाउँपातलकाको आतथाक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददने, तनकाशा तलने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 

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

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

• अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट गाउँपातलकालाई प्राप्त दीघाकातलन सबपम्त्त लेखाङ्ककन 
गने। 

• गाउँपातलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• तनयतित रुपिा लेखापरीक्षण (आन्तररक/अम्न्ति) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आन्तररक/अम्न्ति)वाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतित गने, असलुउपर गनुा 
पने बेरुजकुो हकिा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायायोजना अनसुार रकि तनकाशा िाग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• स्वीकृत बजेट तथा कायाक्रि अनरुुप कायायोजना वनाई रकि खचा गने व्यवस्था 
तिलाउने। 
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• खचा, सबपम्त्त, दावयत्व र धरौटी सबबन्धी लेखाँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र 
कायावववरण अनरुुप सबै किाचारीहरुलाई काििा संलग्न गराउने । 

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

• तनिााण सबबन्धी कायाको बील (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लातग आवश्यक काया 
गने । 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि जनप्रतततनतधहरूको भत्ता, पाररश्रतिक तथा किाचारीहरूको िातसक 
तलव, भत्ता ववतरण गने । 

• किाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारिा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जबिा 
सबबन्धी व्यवस्थापन गने । 

• आबदानी तथा खचातर्ा को िातसक िास्केवारी तयार गरी तनयतित रुपिा सबबम्न्धत 
तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• टेतलर्ोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा र्छ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी 
सोको िातसक ररपोटा सबबम्न्धत तनकायिा पठाउने । 

• िातसक बैंक स्टेटिेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरूिा प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतबाट प्रिाम्णत गराउने । 

• अवकाश पाएका किाचारीहरूको उपदान, संम्चत ववदाको रकि, किाचारी सञ्चयकोष 
लगायत कानून बिोम्जि भिुानी गनुा पने सबबन्धिा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए 
अनसुार भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सािाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको तनकाशा एवं ववतरण सबबन्धी 
कायाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुलाई कायाववभाजन गरी कायावववरण उपलब्ध गराउने । 

• कायाालय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन ुपरेिा आतधकाररक पदातधकारीबाट तनणाय 
भई गरे/गराएको कायाको प्रचतलत आतथाक, तनयि, तनदेम्शका बिोम्जि भिुानी ददने । 

• शाखाका किाचारीहरुको सियिै कायासबपादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अन्य काि गने। 

ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५प्रशासन/लेखा) लेखा शाखा  
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 यस पदले आतथाक प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• आगािी आ.व.को वावषाक वजेटको िस्यौदा तयारको लातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

वडा कायाालयहरुबाट आवश्यक बजेटको िाग संकलन गने । 

• प्राप्त िांगको आधारिा अनिुातनत वावषाक बजेटको िस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाको वावषाक वजेट तथा कायाक्रिको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाको आतथाक कारोवारको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददने, 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 सबपम्त्तको 
लेखाङ्ककन गने । 

• गाउँपातलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन सबबन्धी काया गने । 

• तनयतित रुपिा आन्तररक/अम्न्ति लेखापरीक्षण गराउने । 

• आन्तररक/अम्न्ति लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतित गने, असलुउपर गनुा 
पने बेरुजकुो हकिा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायायोजना अनसुार रकि तनकाशा िाग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• खचा, सबपम्त्त, दावयत्व र धरौटी सबबन्धी लेखाँकन गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

• म्जन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाई स्वीकृत भए पित ् भिुानीको 
लाग पेश गने । 

• तनिााण सबबन्धी कायाको बील (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लातग आवश्यक काया 
गने । 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि जनप्रतततनतधहरूको भत्ता, पाररश्रतिक तथा किाचारीहरूको िातसक 
तलव, भत्ता ववतरण गने । 

• किाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारिा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जबिा 
सबबन्धी व्यवस्थापन गने । 

• आबदानी तथा खचातर्ा को िातसक िास्केवारी तयार गरी तनयतित रुपिा सबबम्न्धत 
तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• टेतलर्ोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा र्छ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी 
सोको िातसक ररपोटा सबबम्न्धत तनकायिा पठाउने । 

• िातसक बैंक स्टेटिेन्ट उपलब्ध गरी ररकन्साइल गने/गराउने । 
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• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अन्य खाताहरू आतथाक ऐन/तनयि 
बिोम्जि अद्यावतधक राख्न े। 

• कानून बिोम्जि भिुानी गनुा पने उपदान, संम्चत ववदाको रकि, किाचारी सञ्चयकोष 
लगायतका रकिहरु स्वीकृत भएअनसुार भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारवाट सािाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको तनकाशा एवं ववतरण गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अन्य काि गने। 

 

आन्तररक लेखा परीक्षक (तह ५, प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आन्तररक लेखा परीक्षण शाखा) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• गाउँकायापातलकावाट भए गरेका खचाहरूको िातसक रूपिा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पेश्की ददन ु पदाा वा भिुानी गदाा प्रचतलत कानून विोम्जि ररत पगेुको वा नपगेुको 
सबवन्धिा पूवा आन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवा आन्तररक लेखापरीक्षणको तनम्बत प्राप्त तबल जाँच गदाा प्रचतलत कानूनको रीत नपगेुको 
देम्खएिा सोको व्यहोरा खलुाई प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसिक्ष पेश गरी तनदेशन भए 
बिोम्जि कायाान्वयन गना आतथाक प्रशासन शाखािा पठाइददने । 

• आन्तररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गना प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत 
सिक्ष प्रततवेदन गने । 

• िातसक रुपिा आबदानी तथा खचा सबवन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएिा 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतिार्ा त नगरसभािा पेश गने । 

• आन्तररक लखापरीक्षणवाट देम्खएका त्रवुटहरु प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसिक्ष पेश गने । 

• शीषाकगत रूपिा ववतनयोम्जत बजेट र खचाको तालिेलको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतसिक्ष यथाथापरक प्रततवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावतधक गरी र्छयौट तथा तनयतित गना सहयोग गने । 

• बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आबदानी भए/नभएको िूल्याङ्कन गरी 
प्रततवेदन गने । 

• वावषाक कायाक्रििा उल्लेख भएका योजना/कायाक्रििध्ये कतत सञ्चालन भए, कतत भएनन ्
सोको चौिातसक प्रततवेदन गने । 

• अम्न्ति लेखापरीक्षणको लातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्न्ति लेखापरीक्षणको प्रारम्बभक प्रततवेदनिा प्रततवक्रया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको 
िस्यौदा तयार गने । 

• अम्न्ति लेखापरीक्षणको प्रततवेदनिा लेखा सतिततले ददएको प्रततवक्रया सिेत सिावेश गरी 
सबपरीक्षणको लातग सहयोग गने । 
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• अम्न्ति लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गनुापने भए सो सबबन्धी काया गने। 

• अम्न्ति लेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सबवम्न्धत तनकायहरु र िन्त्रालयिा पठाउन े
व्यवस्था गने । 

• लेखा सतिततलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ध गराउने । 

• लेखा सतिततको वैठक सञ्चालनिा सहयोग गने र तनणायहरु सबवम्न्धत तनकायिा पठाउने। 

• म्जन्सी से्रस्ताको वावषाक तनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकि दैतनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला 
तनयतित गना लगाउने । 

• तललाि तबक्री गनुा भनी अम्न्ति लेखापरीक्षणबाट आाँैल्याइएका वस्तहुरू तललाि तबक्री 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

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

• शाखाका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी/गराई सोको कायाान्वय गने/ 

गराउने। 

• शाखाका किाचारीहरुको सियिै कायासबपादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

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

प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व इकाई) 
यस पदले आतथाक ववकास व्यवस्थापन अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत 
उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ु
पदाछाः 

• राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषाक राजश्व संकलन अनिुान तयार गने । 

• नगरपररषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लातग राजश्व सबबन्धी प्रस्तावको िस्यौदा तयार गरी 
िहाशाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाकोराजश्व योजना तयारी/कायाान्वयन सबबन्धी काया गने । 

• राजश्व परािशा सतिततको वैठक एवं तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृद्धसँग सबबम्न्धत कायाहरुको तबषयिा नीतत, रणनीतत, कायाववतध, तनदेम्शका एवं 
कायाक्रि तजुािा सबबन्धी कायािा िहाशाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तितब्ययी गराउन गनुा पने सधुारका कायाक्रिहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायािा तनजी क्षेत्रबाट सिेत पहल एवं सवक्रय 
सहभातगता गराउने । 
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• राजश्वको स्रोत ववववतधकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनधाारण सबबन्धी काया गने । 

• राजश्व वाँडर्ाँड सबवन्धी कायािा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोत जटुाउने सबवन्धी काया गने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सबबन्धी नीतत/कायाक्रि तयार गरी पेश गने र 
स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन गने/गराउने । 

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

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

• राजश्व संकलनिा आइपने वाधा अड्चनलाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अतभववृद्धिा 
प्रभावकाररता ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

• वावषाक वजेट तथा कायाक्रि र आतथाक नीतत तयार गरी पेश गने साथै आवतधक िूल्याङ्कन 
र सूचकाङ्क ववकास गरी लाग ुगने । 

• गाउँपातलकाले राजश्व पररचालन सबबन्धिा अवलबबन गने नीततको ववषयिा तनणाय गना 
आवश्यक सूचना सङ्कलन गरी नीतत तनिााणिा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाकोराजश्व चवुाहट तनयन्त्रण गना कायाायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलकाकोराजश्वको आबदानी र खचाको रे्हररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• गाउँपातलकाकोवावषाक आयव्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत नगरसभािा पेश गना तयार 
गने। 

• लेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका राजश्व सबबन्धी वेरुज ुर्छ्र्यौटको लातग काया गनें । 

• गाउँपातलकाको राजश्व अतभववृद्धका लातग सबवद्ध तनकायहरुसंग सिन्वय गने तथा 
नगरक्षेत्रका व्यापारी, उद्योगपतत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलर्ल गने 
व्यवस्था तिलाई राजश्व अतभववृद्ध र व्यवस्थापनिा सघाउ प¥ुयाउने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सबबन्धी तबषयिा भएका तनणायहरुको कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृद्धसँग सबबम्न्धत कायाहरुको तबषयिा नीतत तय गने, कायाववतध तनदेम्शका 
तयार गने एवं कायाक्रि बनाई पेश गने । 

• अन्तर/शाखा/उपशाखासंग सिन्वय तथा सहयोग गने । 

• राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सबबन्धिा सबपन्न गनुापने कायाहरुको तनरीक्षण, अनगुिन, 

अध्ययन र तबश्लषेण गने एवं सझुाव सिेत सङ्कलन गरी सधुारका काया गने/गराउने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखाका किाचारीको कायावववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 
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• शाखाका किाचारीको कायासबपादन िूल्याङ्कनको काया सबपन्न भएको सतुनम्ित हनुे । 

• राजश्व शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तितब्ययी गराउन गनुा पने सधुारका कायाक्रिहरु पशे गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

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

• लाग ु गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी वनाउन 
उपायहरु खोज्ने । 

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

• श्रोत पररचालन सबबन्धी कायायोजना तयार गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाकोस्रोत ववववतधकरण तथा वावषाक लक्ष्य तनधाारण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• ववषाक वजेट तजुािा कायािा सहयोग गने । 

• राजश्व वाँडर्ाँड सबवन्धी कायािा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सबवन्धी कारवाही उठाउने । 

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

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

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

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

• दैतनक आबदानी तेरीज तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

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

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

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

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

योजना तथा अनगुिन अतधकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.) योजना तथा अनगुिन शाखा 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
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• गाउँपातलकाको वावषाक ववकास योजना तजुािाको लातग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुा पने नीततको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग स्वीकृत 
योजना तथा कायाक्रिहरूको वववरण राख्न े। 

• गाउँपातलकाकास्वीकृत बावषाक योजना तथा कायाक्रि कायाान्वयन गने/गराउने । 

• बावषाक एवं तबषयगत योजनाहरूको सिन्वय, अनगुिन तथा सिीक्षा गने । 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगतत वववरण तयारी गरी सबवम्न्धत तनकायिा पठाउने। 

• गाउँपातलकाकोववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायािा सबबम्न्धत 
शाखा/अतधकारीसंग सिन्वय गने । 

• स्वीकृत योजना तथा कायाक्रिहरूको काया–प्रकृया तनधाारण गने । 

• सावाजतनक–तनजी साझेदारी प्रवद्र्धन सबबन्धी काया गने । 

• गाउँकायापातलका िारर््त ववतभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चातलत कायाक्रिको तनरीक्षण एवं 
अनगुिन गने । 

• गाउँपातलकाकाआयोजना तथा कायाक्रिहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा सिीक्षा गने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• तसर्ाररश तथा इजाजत प्रदान सबवन्धी काया गने । 

• ववतभन्न सतितत–उपसतिततहरूले गरेका तनणायहरू सबवम्न्धत तनकायलाई जानकारी गराउने 
• तथा कायाान्वयन गने/गराउने कायािा प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत वा सबवद्ध अतधकारीलाई 

सघाउने । 

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

• गाउँकायापातलकावाट भएका तनणायहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी तनदेशन ददन े। 

• अन्य सबवद्ध तनकायहरू वीच सिन्वय गने/गराउने । 

• वडा कायाालयहरुसंग सिन्वय गरी आवतधक योजना तजुािा गराउने । 

• गाउँपातलकाकोक्षिता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीिा सधुारको लातग कायायोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सबवन्धी कागजातहरू तनणायको लातग पेश 
गने तथा व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

• अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातलत योजना तथा कायाक्रिहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन 
गरी/गराई अतभलेख राख्न े। 
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• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन सतितत तथा उपसतिततहरूको प्रशासतनक काया 
गाउँपातलकाकायोजना सबवन्धी उपसतिततहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने । 

• परर्िेन्स बोण्डको बयाद थप एवं धरौटीको अतभलेख र वर्ताा सबबन्धी प्रारम्बभक काया 
गने । 

• योजना सबवन्धी खाता सञ्चालन तसर्ाररश काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको बजार अनगुिनको सूचकाङ्क र कायायोजना स्वीकृत गराई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• बजार अनगुिन गदाा कालो बजारी, कृतत्रि अभाव, तिसावट, अस्वभाववक िूल्य, किसल 
गणुस्तर जस्ता वक्रयाकलाप देम्खएिा तत्काल सपुरीवेक्षकलाई गोप्य तररकाले जानकारी 
गराउने र त्यस सबबन्धिा तनदेशन भए अनसुार कारवाही अगातड बढाउने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्रका प्रत्येक पसल, होटल, रेषँु्टरा आददिा वववक्र गररने वस्त ुर सोको िूल्य स्पष्ट 
हनुे गरी िूल्य सूची टाँस्न लगाउने । 

• सडेगलेको वस्त ुवववक्रववतरण गना नहनुे व्यहोरा सबै ववके्रताहरुलाई जानकारी गराउने र 
त्यस उप्रान्त पतन त्यसो गरेको पाइएिा तत्काल कारवाहीको लातग पेश गने । 

• बजार क्षेत्रिा सडक र सडकका पेटीहरुिा सरसािान राख्न नददने । 

• परबपरागत हाट/बजार लाग्ने क्षेत्रको अनगुिन गने । 

• जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देम्खएिा 
उपयिु स्थल पवहचान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 

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

प्रशाासन सहायक (तह–४/5/प्रशासन/सा.प्र.) योजना शाखा   

 यस पदले शाखाका प्रिखु रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिकाा कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट सगाउँपातलकाक्षेत्रतभत्रको लातग 

स्वीकृत योजना तथा कायाक्रिहरूको वववरण राख्न े। 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगतत वववरण तयारी गरी सबवम्न्धत तनकायिा अन्य 
सबवद्ध तनकायहरू वीच सिन्वय गने/गराउने कायािा सहयोग गने । 

• वडा कायाालयहरुसंग सिन्वय गरी आवतधक योजना तजुािा गना सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाको क्षिता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीिा सधुारको लातग कायायोजना बनाई 
पेश गने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सबबन्धी काया गने । 
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• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सबवन्धी कागजातहरू तनणायको लातग पेश 
गने तथा व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

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

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन सतितत तथा उपसतिततहरूको प्रशासतनक काया गने। 

• परर्िेन्स बोण्डको बयाद थप एवं धरौटीको अतभलेख र वर्ताा सबबन्धी प्रारम्बभक काया 
गने । 

• जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देम्खएिा 
उपयिु स्थल पवहचान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 

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

• शाखाको िाइन्यटु तयार गने र तनणाय भएअनसुार सोको कायाान्वयन गने कायािा शाखा 
प्रिखुलाई सघाउने । 

• शाखाबाट प्रत्राचार गररने म्चट्ठीपत्रहरुको िस्यौदा तयार गने । 

• आर््नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक कायासबपन्न गना शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने। 

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

• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको लातग स्वीकृत 
योजना तथा कायाक्रिहरूको वववरण राख्न े। 

• बावषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगतत वववरण तयारी गरी सबवम्न्धत तनकायिा अन्य 
सबवद्ध तनकायहरू वीच सिन्वय गने/गराउने । 

• वडा कायाालयहरुसंग सिन्वय गरी आवतधक योजना तजुािा गराउने । 

• गाउँपातलकाको क्षिता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणालीिा सधुारको लातग कायायोजना बनाई 
पेश गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• अन्य तनकायहरुलाई अनदुान तनकाशा सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सबवन्धी कागजातहरू तनणायको लातग पेश 
गने तथा व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

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

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन सतितत तथा उपसतिततहरूको प्रशासतनक काया गने 
। 
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• परर्िेन्स बोण्डको बयाद थप एवं धरौटीको अतभलेख र वर्ताा सबबन्धी प्रारम्बभक काया 
गने । 

• जन घनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देम्खएिा 
उपयिु स्थल पवहचान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 

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

सूचना प्रवतध अतधकृत (तह–६/ववववध/कबप्यूटर) 
 यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• कबप्यटुर प्रणालीको िाध्यिवाट गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा 

सहजीकरण गने । 

• गाउँपातलकाको सूचनालाई व्यवम्स्थत गनाको लातग आवश्यक कबप्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था 
गने। 

• गाउँपातलकाले स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैतनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था तिलाउने र 
अतभलेखहरु सवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक कायाहरु गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको वेभसाइट तडजाइन गरी अद्यावतधक गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाकोआन्तररक सूचना प्रणालीलाई व्यवम्स्थत गरी सहज र सलुभ बनाउन, इिेल, 

इन्टरनेट जस्ता प्रववतधहरुलाई प्रयोगिा ल्याउने र यसको प्रयोग सबबन्धी कायालाई प्रवद्र्धन 
गरी गाउँकायापातलकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त,तछटोछररतो र प्रभावकारी तलु्याउन सहयोग 
गने। 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र गाउँपातलकाकोनीतत अनरुुप तसतसवटतभ जडान गने/गराउने जडान 
गररएका तसतसवटतभ हरु सरुम्क्षत रुपिा प्रयोग गने/गराउने र सोको तनयतित अनगुिन 
गने/गराउने । 

• जडान भएका तसतसवटतभ हरु िारा्र्त गाउँपातलकाको स्वातित्विा रहेका गाउँक्षेत्रतभत्रका 
सबपम्त्तहरुको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँक्षेत्रतभत्र नकारात्िक गततववतधलाई तनरन्तर 
रुपिा तनगरानी गरी सरुक्षा गना कबप्यटुरबाटै ितनटररङ्गको व्यवस्था गने/गराउने । 

• तसतसवटतभ िार्ा त गररएको ितनटररङ्गको दैतनक अतभलेख राख्न ेर आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन 
तयार गरी प्रिखु कायाकारी अतधकृतसिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपातलका अन्तगातका सबै तनकायहरुिा 
सूचना प्रववतधका उपकरणहरुको जडान, ििात संभार तथा अनगुिनको काया गने । 
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• गाउँपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूचना तथा 
त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुािाको क्रििा सबबम्न्धत शाखा/उपशाखा वा 
अतधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपातलकासँग सबबम्न्धत पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरुको तयारी िस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोजनका लातग तडजाइन/र्म्र्यावटङ्ग गराउने । 

• गाउँपातलकाकाशाखा/उपशाखा/इकाईहरुिा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववतधगत 
उपायहरु (जस्तैः सभार, कबप्यटुर, र््याक्स, टेतलर्ोन, इ–िेल, इन्टरनेट आदद) को सिमु्चत 
व्यवस्था गरी तछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था तिलाउने । 

• सूचना प्रववतधको प्रयोग सबबन्धिा गाउँपातलकाकातनवााम्चत पदातधकारी एवं किाचारीहरुलाई 
आवश्यक तातलि/ अतभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतधको प्रयोग गना आवश्यक सहयोग गने 
। 

• सूचनाहरुको प्रभावकाररता अतभबवृद्ध गना ववतभन्न संघ –सस्थाहरुसंग अन्ततत्रिmया कायाक्रिको 
आयोजना गने/गराउने कायािा पहल गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सबबद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग सिन्वय 
गना आवश्यक नीतत तयार गरी कायाान्वयनिा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतलाई सघाउ प¥ुयाउने । 

• गाउँपातलकाको अद्यावतधक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा भण्डारण 
गने । 

• गाउँकायापातलका कायाालयिा स्थापना भएका सूचना प्रववतधसँग सबबम्न्धत संयन्त्रहरू सधैं चाल ु
एवं दरुुस्त अवस्थािा राख्ने । 

• गाउँपातलकाको सूचनाहरुलाई व्यवम्स्थत गनाको लातग आवश्यक कबप्यटुर सफ्ट्वेर सञ्चालनको 
व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले सबपादन गरेको कायाहरुको अतभलेखहरु सवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक कायाहरु 
गने/गराउने । 

• आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन तयार गरी शाखा प्रिखुसिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपातलका अन्तगातका सबै तनकायहरुिा 
सूचना प्रववतधका उपकरणहरुको जडान, ििात संभार तथा सञ्चालन कायािा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूचना तथा 
• त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुािाको क्रििा आदेश भएबिोम्जि सबबम्न्धत 

शाखा/उपशाखा वा अतधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपातलकाको अद्यावतधक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा भण्डारण 
गने कायािा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 
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• गाउँकायापातलका कायाालयिा स्थापना भएका सूचना प्रववतधसँग सबबम्न्धत संयन्त्रहरू सधैं चाल ु
एवं दरुुस्त अवस्थािा राख्ने । 

• प्रशासन तथा योजना िहाशाखा लगायत गाउँपातलकाकाअन्य िहाशाखा/शाखा/इकाईहरु 
सिेतको आवश्यकतानसुार म्चट्ठीपत्रहरु टाइप/वप्रन्ट आदद काया गने । 

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

इम्न्जतनयर, (तह–६/७इम्न्ज./तसतभल) पूवााधार ववकास शाखा 
 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ । 

• पूवााधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने कायाहरुको स्पतेसवर्केशन तयार 
गने, नक्सा एवं तडजाइन गने । 

• पूवााधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने कायाहरुको योजना तजुािा गरी 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• आर््नो शाखासंग सबबम्न्धत स्वीकृत योजना/कायाक्रिको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं 
अनगुिन गने/गराउने । 

• आर््नो शाखासंग सबबम्न्धत कायाको प्रगतत वववरण तयार गने/गना लगाउने र सिीक्षा 
बैठकिा पेश गने । 

• िहाशाखासंग सबबम्न्धत आवतधक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत काि कारवाही सबबन्धिा सावाजतनक सनुवुाई/सािाम्जक परीक्षण 
गने/गराउने । 

• शाखाको कायासंग सबबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुािा गरी पेश गने र सो विोम्जि 
कायाान्वयन गने । 

• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत सबबन्धिा तनयतित अनगुिन, तनरीक्षण तथा 
तनदेशन ददने । 

• आरू् कायारत शाखासँग सबबम्न्धत तबषयिा भएका नगरसभाका तनणायहरु कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• आरू् िातहकका सवै किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• आरू् िातहतका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कन गने । 

• आरू् िातहत कायारत किाचारीहरुलाई पषु्याइँ सवहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको 
तसर्ाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान, सवारी साधन लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख राख्न 
लगाउने । 
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• शाखाको कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना 
गने। 

• आरू् कायारत शाखासंग सबबद्ध सबै वकतसिका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र भौततक पूवााधार सबबन्धी योजनाहरुलाई वावषाक योजनािा सिावेश 
गना आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र सञ्चालन गना आवश्यक देम्खएका योजनाहरुको नक्सा, तडजाइन र 
लगत इवष्टिेट तयार गना लगाउने । 

• पूवााधार ववकाससंग सबबम्न्धत स्वीकृत योजनाहरु कायान्वयन गना कायातातलका तयार गरी 
पेश गने र सो अनसुार कायाान्वयन गने/गराउने । 

• पवूााधार सबबन्धी तनिााणाधीन योजनाहरुको तनयतित तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 

• िातसक, चौिातसक र वावषाक प्रततवेदन तयार गने/गराउने र सबबम्न्धत अतधकारी सिक्ष 
पेश गने । 

• आवतधक तथा वावषाक योजना तजुािा कायािा प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

• ठूला भौततक पूवााधार तनिााण र संचालनिा नीम्जक्षेत्रलाई सहभागी गराउने । 

• सबपाददत कािको िूल्याङ्कन गरी उपभोिा सतितत वा ठेकेदारलाई भिुानी गना पेश गने। 

• संघीय िातिला तथा सािान्य प्रशासन िन्त्रालय, प्रदेशको भौततक पूवााधार ववकास 
िन्त्रालय एवं भतूि व्यवस्था, कृवष तथा सहकारी िन्त्रालय सिेतको नीततगत तनणायहरुलाई 
सिेत दृवष्टगत गरी सिन्वयात्िक रुपिा कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववकास तनिााण सबबन्धी कायासबपादनका लातग उपयिु र सरल प्रववतध खोज र ववकास 
गना पहल गने । 

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

सव–इम्न्जनीयर, (तह–५, इम्न्ज./तसतभल)पवुााधार ववकास शाखा   

 यस सपुरीवेक्षकको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजपतत उत्तरदायी भई देहाय विोम्जिका 
कायाहरु(काि कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• शाखा प्रिखुको काििा आवश्यक पने सूचना संकलन गना र व्यवस्थापन गना सहयोग 

गने । 

• गाउँपातलकातभत्र अवम्स्थत कायाालयहरुका लातग ववद्यतु आपूतता, ढल तनकास, कूलो, बाटोको 
तनिााण, ििात सबभार सबबन्धिा तनधााररत कायायोजना अनरुुप सभेक्षण गरी लगत इवष्टिेट 
तयार गने कायािा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाबाट सञ्चातलत खानेपानी तथा ढलतनकास आयोजनाहरुको साइट सपुरतभजन 
गने। 
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• सावाजतनक तनिााणको लातग आवश्यक दररेट तयार गने कायाको लातग सूचना तथा 
त्यांक संकलन गने । 

• संकतलत तबवरण एवं त्यांकहरुको तलुनात्िक अध्ययन गरी प्रततवेदन तयार गने । 

• सबपाददत तनिााण/ििात तथा संभार कायाको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र गाउँपातलकाद्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनिा जतडत ईलेम्क्ट्रकल 
इक्यपुिेन्टहरुको रेखदेख र ििात सबभार गराउने । 

• तबद्यतुीय उपकरणहरुको सञ्चालन, स्वीम्चङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको सिय–सियिा 
तनरीक्षण/अनगुिन गरी ििात–सबभार गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाकाअन्य तबद्यतुीय कायाहरु गने/गराउने । 

• स्वीकृत तडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुुप हनुे गरी भवन संरचना बाहेक तोवकएका 
पूवााधारहरु तनिााण गने/गराउने । 

• स्वीकृत तडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएका पूवााधारहरुको तनिााण काया 
गदाा/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पना आएिा आरै्ले सिाधान गना नसक्ने अवस्था 
रहेिा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक सिक्ष यथाथा वस्तमु्स्थतत सवहत राय पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रिा तनिााण गररन ुपने स्थानीय पूवााधारहरुको तनिााणको त्याङ्क संकलन 
गरी अद्यावतधक राख्न े। 

• आरू्लाई तोवकएका गाउँपातलका क्षेत्रहरुिा तनिााण गररन ु पने स्थानीय पूवााधारहरुको 
तनिााणको आवश्यक प्रवक्रयाको लातग पहल गने । 

• आफ्नो म्जबिा रहेका उपकरण लगायतका म्जन्सी सािान, अतभलेख तथा कागजातहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखाको कायासंग सबबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुािा गने कायािा शाखा प्रिखुलाई 
सहयोग गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र एकीकृत वस्ती ववकासका लातग आवश्यक पने स्थानको पवहचान 
गरी लगत तयार गने कायािा सपुरीवेक्षकको तनदेशन अनसुार काि गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सावाजतनक/पती जग्गा भए सोको यथाथापरक वववरण/कागजातहरु 
संकलन गरी सपुरीवेक्षक सिक्ष पेश गने र कुन ै व्यम्ि/संघ/संस्थाको स्वातित्व भएको 
जग्गापने भएिा सो सबबन्धी आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षकसिक्ष पेश गने र 
यस सबबन्धिा सरोकारवालासँग सिन्वय गने । 

• सबबम्न्धत शाखा/अतधकारीको तनदेशन अनसुार स्थलगत रुपिा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रर्ल 
तनधाारण गरी सीिाना छुयाउने सबबन्धी कायािा नापी कायाालय र िालपोत कायाालयसँग 
सिेत सिन्वय गने । 
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• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायाक्षेत्र अनरुुप ववकास तनिााणका कायागना आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेत्रर्ल/सीिाना लगायतको तबवरण तयारी गरी पेश गने । 

• गाउँकायापातलकािा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, 
अन्त्येष्टी स्थल, धातिाक स्थल वा अन्य सावाजतनक स्थल आददको सबबन्धिा पना आएका 
उजरुीहरु उपर स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बिोम्जि न्यावयक तनरुपणिा       
न्यावयक सतिततलाई सहयोग प¥ुयाई कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र तनिााण गररने सडक, सडक–पेवट, पूल, सडक–रेतलङ्ग आददको लातग 
आवश्यक जग्गाको सीिाना, क्षेत्रर्ल आदद सभेक्षण गरी यथाथापरक तबवरण सबबद्ध 
तनकायसंग सिन्वय गरी शे्रस्ता, वर्ल्डबकुलाई आवद्यावतधक राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• भवन तनिााणको िापदण्ड बिोम्जि तनिााण काया भए/नभएको सन्दभािा तनकटति 
सपुरभाइजर र शाखा प्रिखुको तनदेशन बिोम्जि काया गने । 

• आरू् म्जबिा रहेका उपकरण लगायतका म्जन्सी सािान, अतभलेख तथा कागजातहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था तिलाउने । 

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

अतिन (तह–४/५, इन्जी./सवे)  

 यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिकाा कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र तनिााण गररने सडक, सडक–पटेी, पूल, सडक–रेतलङ्ग आददको लातग 

आवश्यक जग्गाको सीिाना, क्षेत्रर्ल आदद सभेक्षण गरी यथाथापरक तबवरण सबबद्ध 
तनकायसंग सिन्वय गरी सव–इम्न्जतनयरसंग सहकाया गरी शे्रस्ता, वर्ल्डबकुलाई 
आवद्यावतधक राख्न े। 

• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायाक्षेत्र अनरुुप ववकास/तनिााणका कायागना आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेत्रर्ल/सीिाना लगायतको तबवरण तयार गने कायािा सहयोग गने । 

• गाउँकायापातलकािा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, 
अन्त्येष्टी स्थल, धातिाक स्थल वा अन्य सावाजतनक स्थल आददको सबबन्धिा भएको तनणाय 
बिोम्जि संरक्षण, रेखदेख एवं तनगरानी कायािा सहयोग प¥ुयाउने । 

• भवन तनिााणको िापदण्ड बिोम्जि तनिााण काया भए/नभएको सन्दभािा तनकटति 
सपुरभाइजर र शाखा प्रिखुको तनदेशन बिोम्जि काया गने । 

• शाखाको आन्तररक दताा/चलानी/र्ाइतलङ् आदद व्यवम्स्थत गने । 

• शाखािा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसंग सबबम्न्धत र्ाइल/अतभलेखहरु अद्यावतधक 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 र्ोहोरिैला व्यवस्थापन, 
पूवााधार ववकास) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहााय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लातग कायानीतत तथा कायायोजना 

तजुािा गरी पेश गने र स्वीकृत भए विोम्जि कायाान्वयन गने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत स्वीकृत योजना/कायाक्रिको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं 
अनगुिनगने/गराउने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत कायाको प्रगतत वववरण तयार गने/गना लगाउने र सिीक्षा बैठकिा 
पेश गने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत आवतधक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत काि कारवाही सबबन्धिा सावाजतनक सनुवुाई/सािाम्जक परीक्षण 
गने/ गराउने । 

• र्ोहोरिैला व्यवस्थापनको लातग उपयिु स्थानको व्यवस्था तिलाउन पहल गने । 

• र्ोहरिैला ब्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई यस कायािा सिदुाय र तनजी 
क्षेत्रलाई पररचालन गने । 

• ग्रािीणक्षेत्रको र्ोहरिैला व्यवस्थापनको लातग अल्पकालीन र दीघाकालीन उपायहरु 
अवलबबन गने सबबन्धिा आवश्यक काया गने । 

• शून्य लागतका र्ोहोरिैला व्यवस्थापनका दीघाकालीन योजना तयार गने । 

• र्ोहरिैला उत्पादन कि गने प्रववतधको ववकास गरी कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• अन्य शाखा/उपशाखाहरुसँग सबबद्ध तबषयिा भएका गाउँपातलकाकातनणायहरु कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

• प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खिपूणा क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सू चना संकलन गने 
र सोको रोकथाि/व्यवस्थापनको लातग कायायोजना स्वीकृत गराई कायाान्वयन गने/ 

गराउने । 

• वातावरण संरक्षण र सधुारका कायाक्रिको प्रगतत तबवरण तयार गरी प्रततबेदन गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना 
गने। 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रको वातावरण सधुारको सन्दभािा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी 
संस्थाहरुसंग सिन्वयात्िक रुपिा वातावरणीय सधुारका कायाक्रि सञ्चालन गने । 
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• ग्रािीण वातावरण सधुारको लातग सिदुाय पररचालनको पहल गने र सिदुाय स्तरिा 
जनचेतनाका कायाक्रि संचालन गने/गराउने । 

• ग्रािीण वातावरण सधुारको लातग ववववध तनदेम्शकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो 
अनसुार काया गने गराउने । 

• वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लातग भएका कायाहरुको अनगुिन गरी सधुारका 
कायाक्रि संचालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवतधक र वावषाक योजनाहरुिा सिाववष्ट गने व्यवस्था 
तिलाउने । 

• गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

• वेवारीसे लासको सतगतको व्यवस्था तिलाउने । 

• वातावरणीय प्रदूषण तनयन्त्रणको लातग िापदण्डहरु लागू गने ब्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपावकलावासीहरुलाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सबबन्धिा 
जनचेतना िूलक कायाक्रि तजुािा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूबप, बाढी–पैह्रो, आगलातग जस्ता जोम्खिबाट बच्ने उपाय सबबन्धिा 
गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्रका हरेक गाउँपातलकावासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने 
ववस्ततृ कायाक्रि तभत्र्याउन ववतभन्न सरकारी एवं गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुसंग सिन्वय र 
सहकाया गने । 

• सावाजतनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाका ,सडक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतधक गने र सो उपर अततक्रिण हनु 
लागेको वा भएको देम्खएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त कायाकारी अतधकृत सिक्ष 
जानकारी गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो कायालाई रोक्न े। 

• सावाजतनक िठ, िम्न्दर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सबवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रििा सबबतधत तनकायलाई सहयोग गने । 

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

कृवष ववकास अतधकृत (तह–६/७, कृवष) कृवष ववकास उपशाखा 
 

• यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र ववद्यिान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आधतुनक एवं 
उन्नत कृवष सबबन्धी एकीकृत नीतत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 
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• कृषकबाट उत्पाददत कृवषजन्य पदाथाहरुको िूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुािा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरुको वववक्रतबतरणको लातग कृवष बजारस्थल 
तोकी सोही स्थानबाट सवासलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने । 

• तरकारी, वीउववजन, िलखाद, कृवष औजार तथा र्लरू्लको थोक बजारको स्थान तनधाारण 
गने/गराउने । 

• कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपिा शो म्ाषत/उत्पीतडत र 
ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र तनिााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुिनको सिमु्चत 
व्यवस्था तिलाउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा र्लपूmलहरुिा लाग्ने रोग तनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था 
तिलाउने । 

• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रि तजुािा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीतत/कायाक्रि कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने 
। 

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

• कृषकहरुलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सबबन्धिा आवश्यक 
परािशा उपलब्ध गराउने । 

• कृवष क्षेत्रिा तसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गराउन सबबम्न्धत तनकायहरुसंग आवश्यक पहल 
गने । 

• कृवष र्सलहरुको वीिालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
। 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• आरू् िातहतका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• आरू् िातहतका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कन गने । 

• आरू् िातहतका किाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• िातहतका किाचारीहरुलाई कायाालय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा 
तसर्ाररससाथ तनणाय गराई काििा लगाउने । 



99 

 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट तनदेशन भए बिोम्जिका 
अन्य कायाहरु गने । 

प्राववतधक सहायक, (तह–५/कृवष/कृवष प्रसार/वाली संरक्षण/वागवानी कृवष ववकास उपशाखा 
यस पदले कृवष ववकास शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो र्सलवपच्छेको उत्पादनको 

पररिाणको वववरण संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो र्सलवपच्छेको उत्पादनको 
पररिाणको वववरण संकलन गदाा गत र्सलभन्दा कि उत्पादन भएिा सोको कारण 
पवहचान गरी सिस्या सिाधानको लातग रायसवहत पशे गने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र तनधााररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सािग्रीहरुको बजारको 
तनरन्तर अनगुि गने र कुनै प्रकारको कैवर्यत देम्खएका तत्काल शाखा प्रिखुलाई 
जानकारी गराउने । 

• तबचौतलयाबाट कृवष उत्पादक र उपभोिाहरु अनावश्यकरुपिा शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन 
नददने कायािा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा र्लरू्लहरुिा लाग्ने रोग तनयन्त्रणको लातग कृषकहरुलाई 
प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सबबन्धिा आवश्यक 
परािशा उपलब्ध गराउने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलि उपलब्ध गराउने कायािा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको लातग शाखा प्रिखुसिक्ष औम्चत्यपूणा 
तररकाले तसर्ाररश गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आदद सञ्चालनिा शाखा 
प्रिखुलाई सघाउने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु सरुम्क्षक राख्न े। 

• शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अन्य कायाहरु ( 
• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो र्सलवपच्छेको उत्पादनको 

पररिाणको स्थलगतरुपिा वववरण संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र तनधााररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सािग्रीहरुको बजारको 
तनरन्तर अनगुि/तनरीक्षण गने कायािा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 
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• कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर किजोर हनु नददन वकसानहरुलाई प्राववतधक परािशा 
उपलब्ध गराउने । 

• कृवष वाली, तरकारी तथा र्लपmूलहरुिा लाग्न े रोग तनयन्त्रणको लातग कृषकहरुलाई 
प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने कायािा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• कृषकहरुलाई प्रदान गररने तातलि सञ्चालन कायािा सपुरीवेइाकलाई सघाउने । 

• शाखासंग सबबम्न्धत कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखािा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुलाई सबबम्न्धत 
पदातधकारी/शाखा/र्ाँटिा बझुाई सोको अतभलेख सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखाको आन्तररक दताा–चलानीलाई सवु्यवम्स्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अन्य कायाहरु 
गने । 

पश ुववकास अतधकृत (तह–६/७/कृवष/पश ुसेवाा) पश ुववकास उपशाखा 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गना आधतुनक 
एकीकृत नीतत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अतभववृद्धको लातग 
नवप्रवतानात्िक एवं स्थानीयस्तरिा अनकूुल हनु े प्रववतध र तररकाको खोज गरी सो 
अवलबबन गनाको लातग सबबम्न्धत पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गना पहल गने । 

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

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

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरु (िास,ु िाछा, अण्डा)को वववक्रतबतरणको 
लातग बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवासलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गना सक्ने 
व्यवस्था गने/गराउने । 

• पश ु आहार, दाना, भेटेररनरी औषतधलगायत सािग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धताको 
लातग उम्चत व्यवस्था गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतधक गने । 

• वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 
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• पशजुन्य उपभोग्य वस्त ु उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपिा 
शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र तनिााण गरी सोको कायाान्वयन तथा 
अनगुिनको सिमु्चत व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुिा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र िास,ु िाछा वववक्रस्थलहरु तोक्ने र यस्ता तबवक्रस्थलहरुको िापदण्ड 
तनधाारण गरी सोको तनयतित अनगुिन गने/गराउने । 

• पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लातग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रि 
तजुािा गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/कायाक्रि कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर 
अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

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

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र पश ुवीिालाई प्रोत्सावहत गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववतधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

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

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने। 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• आरू् िातहतका किाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• आरू् िातहतका किाचारीहरुको कायासबपादन िूल्याङ्कन गने । 

• आरू् िातहतका किाचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अन्य कायाहरु 

प्राववतधक सहायक (तह–4/५/कृवष/पश ुसेवाा) पश ुववकास उपशाखा 
• यस पदले तनकटति सपुरीवेक्षक सिेतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतधलगायत सािग्रीहरु सहज र सलुभ उपलब्ध गराउने 

सबबन्धिा सपुरीवेक्षकलाई सहयोग गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतधक गने कायािा वररष्ठ पश ु
ववकास सहायकलाई सहयोग गने । 

• वेवाररस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चत व्यवस्थापन 
गने कायािा शाखा प्रिखुलाई सवक्रय सहयोग गने । 
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• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुिा रोग लाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तिलाउने कुन ै रोगको संक्रिण भएिा तनदेशानसुार खवटई तनयन्त्रण गने/ 

गराउने। 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई तोवकए बिोम्जि आवश्यक प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने। 

• शाखासंग सबबम्न्धत कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखािा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुलाई सबबम्न्धत 
पदातधकारी/शाखा//र्ाँटिा बझुाई सोको अतभलेख सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखाको आन्तररक दताा–चलानीलाई सवु्यवम्स्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अन्य कायाहरु 

 

अतधकृत (तह–7/८, म्शक्षा/म्शक्षा प्रश ाासन) म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा   

 

• यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• आरू् िातहतका तनकायहरुको कायासंग सबबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुािा गरी पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसंग सिन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन,२०७४ ले तनददाष्ट गरेअनरुुप अतधकार/कायाक्षते्रतभत्र रही शैम्क्षक सिनु्नततको लातग 
पहल गने । 

• गाउँपावकलास्तरीय खेलकुद आयोजना सबबन्धी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए विोम्जि 
कायाान्वयन गने । 

• बहउुदे्दश्यीय िासाल आटास केन्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सबबन्धी कायाक्रि तयार गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ग्रािीणक्षेत्रिा म्शक्षासँग सबबम्न्धत िनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र 
पाका  आददको व्यवस्था गना सबबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिन्वय गने । 

• रंगशाला र व्यायािशालासंग सबबम्न्धत तनकायसँग सिन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना 
बनाई कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रिा परुाताम्त्वक सबपदा, धातिाक तथा पयाटकीय िहत्वका स्थलहरुको 
यथाथापरक सूचना संकलन गरी अतभलेख अद्यावतधक गने/गराउने । 
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• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र रहेका सबपदा र परुाताम्त्वक धरोहरको संरक्षणको कायायोजना 
वनाई कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ग्रािीणक्षेत्र तभत्रका ववतभन्न जातजातत, भाषा, धिा र संस्कृततको अध्ययन, अनसुन्धान, संरक्षण 
र संवद्र्धनको लातग कायाक्रि वनाई पशे गने र स्वीकृत भए विोम्जि 
कायाान्वयनगने/गराउने । 

• ऐततहातसक, परुाताम्त्वक तथा पयाटकीय िहत्वका संस्कृतत तथा सबपदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्तराविय रुपिा यसको िहत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

• परबपरागत रुपिा चतलआएको स्थानीय चाडपवा/रीततररवाजको संरक्षण सबबद्र्धन सबबन्धी 
काया गने । 

• संस्कृतत, पयाटन र सािाम्जक ववकास र प्रवद्र्धनिा टेवा प¥ुयाउने कायाहरु गने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू 
पदाथा दवु्र्यसन तनयन्त्रण, िानव तस्करी ववरुद्धको अतभयानको लातग गाउँकायापातलकाको 
नीतत अनरुुप काया गने/गराउने । 

प्राववतधक सहायक (तह–५/म्शक्षा/म्शक्षा प्रशासन) म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा   

 

• यस पदले म्शक्षा शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• शाखासँग सबबम्न्धत तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसंग सिन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ ले तनददाष्ट गरेअनरुुप अतधकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही शैम्क्षक सिनु्नततको लातग पहल 
गने । 

• गाउँपातलकास्तरीय खेलकुद आयोजना सबबन्धी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयार गरी पेश गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सबबन्धी कायाक्रि तयार गरी पेश गने । 

• ग्रािीणक्षेत्रिा म्शक्षासँग सबबम्न्धत िनोरञ्जन स्थल, वक्रडास्थल, संग्रहालय, म्चतडयाखाना र 
पाका  आददको व्यवस्था गना सबबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिन्वय गने । 

• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना 
बनाई पेश गने । 

• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन कायािा सहयोग 
गने। 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई 
आवश्यक प्रततवेदन सिेत तयार गने । 
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• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट तनदेशन भए बिोम्जिका 
अन्य कायाहरु गने । 

िवहला ववकास तनररक्षक/सहायक िवहला तनरीक्षक (तह–४/५, ववववध) (िवहला, बालबातलका तथा 
सिाज कल्याण इकाई) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• यवुािैत्री नीतत र कायाक्रिहरु तजुािा गरी कायायोजना बनाई स्वीकृतका लातग पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न तथा वपछतडएका वगाको उत्थान/सशम्िकरण 

//सवलीकरणको लातग कायाक्रिहरु पवहचान गरी पेश गने । 

• सिदुाय पररचालनको िाध्यिवाट गाउँपातलकाकोयोजना तथा कायाक्रि सञ्चालन गना 
वातावरण तसजाना गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्र रहेका िवहला, वालवातलका तथा सिाज कल्याणसंग सरोकार 
तनकायहरुसंग सिन्वय गरी बालगहृ, वदृ्धाश्रि, यवुा ववकास सबबन्धी काया गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका िवहला, बालबातलका, जनजातत, दतलत, उत्पीतडत, उपेम्क्षत, द्वन्द्व 
वपतडत, शहरी गरीबीको उत्थान सबबन्धी कायाक्रि तजुािा गरी कायाान्वयनको लातग 
सबबद्ध पक्षहरुसँग सिन्वय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न वगाका िवहला, यवुा तथा वालवातलकाहरु लाभाम्न्वत हनुे 
गरी िवहला कल्याणकारी कोष र सिाज कल्याण सबबन्धी काया गने । 

• िवहला सिदुायको आय ववृद्धको लातग तनधााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपिूलक 
तातलि कायाक्रिहरु संचालन गना/गराउन व्यवस्था तिलाउने । 

• ग्रािीण गररवी न्यूनीकरण गनाको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग सिन्वय कायि गरी 
कायाक्रि सञ्चालन गना कायायोजना तयार गरी पेश गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदे शन भए बिोम्जिका अन्य काया गने 

 

स्वास््य तनरीक्षक., (तह–६/७, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य शाखा) 
यस पदले शाखा प्रिखुको देहाय विोम्जिका कायाहरु (काि कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा 
गराउन ुपदाछाः 

• िातहतका शाखाको कायासंग सबबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुािा गरी पेश गने । 

• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतितरुपिा तयार गरी सबबम्न्धत 
तनकाय/अतधकारी सिक्ष पेश गने र सिीक्षा वैठकहरुिा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र 
सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखासँग सबबम्न्धत तबषयका नगरसभाका तनणा यहरु कायाान्वयन गने । 
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• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु 
तजुािा गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रि, खोप सेवा कायाक्रि, स्वास््य 
क्याबप, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना कायाक्रि आदद जस्ता कायाक्रिहरु सञ्चालन सबबन्धिा 
नीतत तथ कायायोजना तजुािा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र वातावरण सरसर्ाई सबबन्धी कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने। 

• तनजी औषधालय/औषतधजन्य संस्थाहरुको अनगुिन गने । 

• िातहतका स्वास््य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सबबन्धी कायाक्रि तजुािा 
गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुद्धको तनरोधात्कि र प्रवद्र्धनात्िक 
स्वास््य सबबन्धी वक्रयाकलापको सबबन्धिा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुिन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रि सञ्चालन गने/गराउने । 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 

• कायािा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेश न भए बिोम्जिका अन्य कायाहरु गने 

• सङ्घीय तथा प्रदेशस्तरीय लक्ष्य र िापदण्ड बिोम्जि स्थानीयस्तरको स्वास््य सबबन्धी लक्ष्य 
र गणुस्तर तनधाारणका लातग आवश्यक कायाववतध वा तनयि वा तनदेम्शका स्वीकृततका लातग 
प्रारम्बभक काया शरुु गने । 

• आधारभतू स्वास््य र सरसर्ाई तथा पोषण सबबन्धी नीतत, कानून, िापदण्ड तयार गरी 
स्वीकृती र कायाान्वयन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• स्थानीयस्तरका योजना तजुािाको अवस्थािा स्वास्थ ववषयलाई योजनाको िूलप्रवाहिा ल्याई 
तजुािा, कायाान्वयन तथा तनयिन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रको स्वास््य र सरसर्ाई तथा स्वास््य क्षेत्रबाट तनष्कातसत र्ोहोरिैला 
व्यवस्थापनिा तनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग सिन्वय, सहकाया र साझेदारी गरी िहािारी 
रै्तलन नददने उपाय खोजी गने 

• आयवेुददक, यूनानी, आबची, होतियोप्यातथक, प्राकृततक म्चवकत्सा लगायतका परबपरागत स्वास््य 
उपचार सेवाको व्यवस्थापन गने । 
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• प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्वयनको म्जबिेवारी बिोम्जि कायाक्रि 
कायाान्वयन कायायोजना बनाई तोवकएको सियतभत्र पेश गने  

• िातहतका किाचारीहरूको कायावववरण तयार गरी स्पष्ट म्जबिेवारी तोक्ने र सो अनसुार 
कायासबपादन िूल्याङ्कन गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक अवस्था, ववकटता, जनताको स्वास््य संस्थाहरूिा पहुँचको 
म्स्थततलाई ववचार गरी जनरल अस्पताल, नतसाङ्ग होि, तनदान केन्र तथा अन्य स्वास््य 
संस्थाहरूको म्क्लतनक दताा, सञ्चालन अनिुतत र तनयिन गने 

• स्थानीयस्तरको प्रवद्धानात्िक, प्रततकारात्िक, उपचारात्िक, पसु्थाापनात्िक स्वास््य सेवाको 
सञ्चालन गने ।  

• स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक व्यायाि, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पालना, पञ्चकिा 
लगायतका जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धान गने । 

• गाउँपातलका तनवासीहरूको सरसर्ाई स्वास््य सबबन्धी ववषयिा सचेतना जगाउन, र्ोहोर 
व्यवस्थापन गना, सर्ा र स्वच्छ वपउने पानीको प्रयोग गना, पोषणयिु खाना खान, घर 
कबपाउण्ड सर्ा राख्न पालन गनुा पने र गना सवकने न्यूनति कुराहरूका बारेिा 
जनचेतनािूलक कायाक्रि सञ्चालन गने 

• िानव स्वास््यिा गबभीर असर पने खालका ववषदी प्रयोगिा रोक लगाउन कृवष र 
पशसु्वास््य शाखासँग सिन्वय गरी कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• स्वास््य बीिा लगायतका सािाम्जक सरुक्षा कायाक्रिको व्यवस्थापन र तनयिन गने कायािा 
कायापातलकाको प्रत्यक्ष तनदेशनिा रही तोवकए बिोम्जि गने । 

• स्थानीयस्तरिा औषतध तथा अन्य िेतडकल उत्पादनहरूको अनिुतत खारेजी, न्यूनति िूल्य 
तनधाारण र तनयिन सबबन्धी जनताको सािवुहक राय तलई प्रततवेदन पेश गने । 

 

हे. अ., (तह–५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य चौकी) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय विोम्जिका कायाहरु (काि कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• िातहतका शाखाको कायासंग सबबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुािा गरी पेश गने । 

• शाखालाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतितरुपिा तयार गरी सबबम्न्धत 
तनकाय/अतधकारी सिक्ष पेश गने र सिीक्षा वैठकहरुिा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र 
सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/ सझुावलाई कायाान्वयन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखासँग सबबम्न्धत तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु 
तजुािा गरी पेश गने । 
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• गाउँपातलकाक्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रि, खोप सेवा कायाक्रि, स्वास््य 
क्याबप, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना कायाक्रि आदद जस्ता कायाक्रिहरु सञ्चालन सबबन्धिा 
नीतत तथा कायायोजना तजुािा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र वातावरण सरसर्ाई सबबन्धी कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने। 

• तनजी औषधालय/औषतधजन्य संस्थाहरुको अनगुिन गने । 

• िातहतका स्वास््य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सबबन्धी कायाक्रि तजुािा 
गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायाान्वयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुद्धको तनरोधात्कि र प्रवद्र्धनात्िक 
स्वास््य सबबन्धी वक्रयाकलापको सबबन्धिा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुिन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रि सञ्चालन गने/गराउने । 

• शाखा अन्तगातका किाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

• शाखािा रहेका म्जन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 

• शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुिा छलर्ल, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
कायािा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका 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 प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय विोम्जिका कायाहरु (काि कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• आर््नो कायाक्षेत्रतभत्रको लातग पररवार तनयोजन कायाक्रि, खोप सेवा कायाक्रि, स्वास््य 
क्याबप, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना कायाक्रि आदद जस्ता कायाक्रिहरुको सञ्चालन कायािा 
सवक्रयतापूवाक सहयोग गने । 

• आर््नो कायाक्षेत्रतभत्रका स्थानहरुिा वातावरण सरसर्ाई सबबन्धी कायाक्रि तनधाारण गरी 
सिन्वयात्िक रुपिा सरसर्ाइ कायाक्रि सञ्चालन गने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसर्ाइ कायािा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको लातग प्रयासरत रहने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गने अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण सबबन्धिा सझुाव पेश गने । 
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•  दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सबबन्धी कायाक्रिको 
लातग सवक्रय सहभातग हनु े। 

• गाउँघर म्क्लतनक कायाक्रि सञ्चालन गने/गराउने । 

• सरुवा रोग तनयन्त्रण गने अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण सबबन्धिा सझुाव पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुद्धको तनरोधात्कि र प्रवद्र्धनात्िक 
कायाक्रि सञ्चालन गने/गराउने । 

• आर््नो कायाक्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रिहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

• स्वास््य चौकीिा उपचारको लातग एवं अन्य सेवा तलनको लातग आउने सेवाग्राहीहरुको 
अतभलेख राख्न े। 

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

अ.न.ति/तस.अ.न.ति. (तह–४/५/६, स्वास््य/नतसाङ्ग) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय विोम्जिका कायाहरु (काि कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• तबरािीको हेरचाहको लातग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको तसजाना गने । 

• ववरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तिलाउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा सहयोग गने । 

• तबरािीहरुको लगत राख्न े। 

• आरू् कायारत स्वास््य चौकी आउने गभीणी िवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षत िाततृ्व 
सेवा प्रदान गने । 

• सरुम्क्षत प्रजनन सेवा उपलब्ध गराउने । 

• पररवार स्वास््य र पररवार तनयोजन सबबन्धी परािशा उपलब्ध गराउने र प्रमे्स्क्रप्सनका 
आधारिा ववरािीलाई स्वास््य चौकीबाट उपलब्ध हनुे औषतध उपलब्ध गराउने । 

• िात ृम्शश ुतथा वालवातलकाका लातग तनधााररत खोप सेवा तनयतित रुपिा प्रदान गने । 

• जन स्वास््य र सरसर्ाइ सबवन्धिा जनचेतनािूलक प्रचार सािग्री ववतरण गने । 

• आधारभतू स्वास््य म्क्लतनकको सञ्चालनको लातग खटाइए अनसुार काया गने । 

• गाउँघर म्क्लतनक कायाक्रििा तोवकएको भतूिका तनवााह गने । 

• सरुवा रोग तथा िहािारी तनयन्त्रण खटाइए अनसुार काि गने । 

• तभटातिन ए, डट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास््यको लातग प्रततरोधात्िक कायाक्रि 
आयोजना र सञ्चालनिा तोवकएको भतूिका तनवााह गने । 

• घबुती म्क्लतनक संचालनिा तोवकएको भतूिका तनवााह गने । 
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• प्राणघातक रोगहरु ववरुद्ध जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु संचालन गने । 

• तनधााररत पोषण कायाक्रि सञ्चालन गने र थप कायाक्रिको लातग कायायोजना बनाइ 
स्वीकृततका लातग पेश गने । 

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

सहायक ल्याव टेम्क्नम्शयन, (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशाखा) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय विोम्जिका कायाहरु (काि कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• स्वास््य चौकीको स्वास््य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

• रोगी/ववरािीहरुको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लातग आवश्यक पने औजार एवं 
उपकरणहरु सो प्रयोजको लातग उपलब्ध गने । 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरुको प्रयोग ववतध बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरु तनिालीकरण भए/नभएको यकीन गरी तनिालीकरण 
भएका औजार एवं उपकरणहरु िात्र प्रयोग गने । 

• स्वास््य प्रयोगशालालाई सधैँ स्वाच्छ, सर्ा र सगु्घर राख्न े। 

• प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरुिध्ये पनुः प्रयोग गना तिल्ने बाहेकका 
सािग्रीहरुलाई सरुम्क्षत तवरले नष्ट हनुे स्थनिा व्यवस्थापन गने । 

• परीक्षण गररएका ववरािीहरुको अतभलेख अद्यावतधक राख्न े। 

• परीक्षणको लातग सङ्कलन गररएका स्याबपलहरुलाई र्रक नपने गरी सतुनम्ित गने । 

• प्रयोगशाला सबबन्धी त्याङ्क आवश्यकता अनसुार सबवद्ध शाखा वा इकाई वा र्ाँटलाई 
उपलब्ध गराउने । 

• प्रयोगशालािा परीक्षणको लातग आएका ववरािी/रोगीहरुसंग ियाादा एवं सौहदापूणा व्यवहार 
गने । 

• आफ्न ुम्जबिाका उपकरण, कागजात आददको सरुक्षा व्यवस्था तिलाउने । 

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

कायाालय सहयोगी, (तह वववहन) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• स्वास््य चौकीिा रहेका सबपूणा कायाकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 
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• स्वास््य चौकीका किाचारी र चौकीिा उपचारको लातग आउने ववरािीहरुको लातग वपउने 
पानीको बन्दोवस्त गने । 

• स्वास््य चौकीिा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने। 

• तनधााररत सियिा बाहेक स्वास््य चौकीिा अन्य सियिा असबबम्न्धत व्यम्िहरुको प्रवे श 
तनषेध गने । 

• स्वास््य चौकी पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तत्कालै स्वास््य 
चौकी प्रिखुलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोिा सबपूणा कायाालयको सबपूणा सािानको सरुक्षा गने । 

• स्वास््य चौकीिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• कायाालयिािा प्राप्त हनुे र कायाालयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चलानी रम्जष्टर 
दताा/चलानी वकताब) िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलबब सबबम्न्धत व्यम्ि/तनकाय/संस्थािा 
पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण 
सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जबिेवार पदातधकारी वा किाचारीलाई बझुाउने 
काया गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपिा सेवा उपलब्ध गराउन सवक्रय रहने। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रिखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य 
कायाहरु गने । 

कुचीकार, (तह वववहन) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 
• यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• स्वास््य चौकीिा रहेका सबपूणा कायाकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

• स्वास््य चौकीका किाचारी र चौकीिा उपचारको लातग आउने ववरािीहरुको लातग वपउने 
पानीको बन्दोवस्त गने । 

• स्वास््य चौकीिा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने। 

• तनधााररत सियिा बाहेक स्वास््य चौकीिा अन्य सियिा असबबम्न्धत व्यम्िहरुको प्रवेश 
तनषेध गने । 

• स्वास््य चौकी पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तत्कालै स्वास््य 
चौकी प्रिखुलाई खवर गने । 

• स्वास््य चौकीिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 
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• कायाालयिािा प्राप्त हनुे र कायाालयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चलानी रम्जष्टर 
दताा/चलानी वकताब) िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलबब सबबम्न्धत 
व्यम्ि/तनकाय/संस्थािा पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सोको 
स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुम्क्षत रहन े व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जबिेवार पदातधकारी वा 
किाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपिा सेवा उपलब्ध गराउन सवक्रय 
रहने। 

• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रिखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य 
कायाहरु गने । 

स्वास््य तनरीक्षक (हे. ई पाचँों) को कायावववरणः सािदुावयक स्वास््य केन्र 

 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत वावषाक स्वास््य कायाक्रिहरू प्राप्त भएअनसुार नै कायाान्वयन गने ।  

• कुपोवषत बालवातलका, गभावती एवं सतु्केरी िवहलाहरूको साथै अन्य कुपोवषत ववरािीहरूको 
पवहचान गरी आवश्यकता अनसुार उपचारको व्यवस्था तिलाउने ।  

• आकम्स्िक स्वास््य सेवा तनयतित रुपिा प्रवाह गने । 

• स्थानीय तहिा हनु सक्न ेिहािारी तथा ववपद् सबबन्धी जनचेतनाका कायाक्रिहरू सञ्चालन गना 
पहल गने । 

• सतुताजन्य पदाथा, िददरा र लागपुदाथा प्रयोगिा तनयन्त्रण तथा सचेतना अतभववृद्ध गना कायाक्रिहरू 
सञ्चालन गने । 

• स्थानीयस्तरका हरेक ववद्यालयिा तनयतित रुपिा ववद्यालय स्वास््य म्शक्षा र आयवेुद म्शक्षा 
कायाक्रि सञ्चालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• िवहला स्वास््य स्वयंसेववका छनौट र ववदाईिा सहम्जकरण गने, सेवाबाट ववदा तलन चाहने स्वयं 
सेववकालाई सबिानजनक रुपले ववदा गने व्यवस्था तिलाउने । 

कववराज, तह ५, स्वास््य/आयवेुद 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोम्जि 
जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न वकतसिका रोग तनयन्त्रण गना अतग्रि ववतध र प्रवक्रया तनधाारण गरी तत्कालै 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

• ववरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तिलाउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे आयवेुदेवक औषधीजन्य स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा 
सहयोग गने । 
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• न्यून आय भएकाहरुको लातग आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गरीने प्रिखु नसने रोग 
हरुको उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपलब्ध स्रोत र साधनको 
प्रभावकारी रुपिा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गराउने । 

• गररब तथा उच्च जोम्खििा रहेका िातनसहरुलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यान्सर िधिेुह, दि आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेतनािूलक 
कायाक्रिहरु तनधााररत कायाक्रिानसुार सञ्चालन गने । 

• म्शघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहिा सहयोग गने । 

• िादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यिा पगु्ने हानी वारे तनधााररत 
कायाक्रिानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसर्ाइ कायािा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको लातग प्रयास गने । 

• आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• आयवेुद औषधालयसंग सबबम्न्धत किाचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपिा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषधालयिा उपचार सेवाका लातग आएका तबरािीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरािीहरुको लगत अद्यावतधक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयका आतधकाररक वैद्यवाट ददइने प्रमे्स्क्रप्सनको आधारिा ववरािीलाई 
आयवेुद औषधालयवाट उपलब्ध हनुे औषतध उपलब्ध गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयलाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

औषातध कुटुवा, तहवववहन, स्वास््य /आयवेुद 

यस पदले कववराजको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनज प्रतत उत्तरदायीभई देहायको 
काि, कताव्य सबपादन गनुा पने छाः 

• गाउँपातलका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददने सबबन्धिा कववराजको तनदेशन 
बिोम्जि जनचेतनािूलक कायाक्रिहरु कायाान्वयन गनािा सहयोग पयुााउने । 

• ववरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गरी 
कववराजलाई जानकारी गराउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे आयवेुदेवक औषधीजन्य स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा 
सहयोग गने । 

• म्शघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहिा कववराजलाई सहयोग गने । 

• िादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यिा पगु्ने हानी वारे तनधााररत 
कायाक्रिानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने कायािा कववराजलाई सहयोग गने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसर्ाइ कायािा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत 
गराउने कायािा कववराजलाई सहयोग गने । 
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• कववराजको प्रत्यक्ष तनदेशन र रेखदेखिा रवह आयवेुददक औषधीहरु कुट्न,े वपस्न,े पोका 
पाने जस्ता कायाहरु गने । 

• यस पदलाईा तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

कायाालय सहयोगी, (तह वववहन) (आयवेुद औषधालयको लातग) 
यस पदले आयवेुद औषधालय प्रिखुको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• आयवेुद औषधालयिा रहेका सबपूणा कायाकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, र्ाइतलङ्ग 
क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

• आयवेुद औषधालयका किाचारी उपचारको लातग आउने ववरािीहरुको लातग वपउन े
पानीको बन्दोवस्त गने । 

• आयवेुद औषधालयिा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र 
तनभाउने। 

• तनधााररत सियिा बाहेक आयवेुद औषधालयिा अन्य सियिा असबबम्न्धत व्यम्िहरुको 
प्रवेश तनषेध गने । 

• आयवेुद औषधालय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तत्कालै 
कववराजलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोिा सबपूणा कायाालयको सबपूणा सािानको सरुक्षा गने । 

• आयवेुद औषधालयिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• आयवेुद औषधालय प्राप्त हनुे र कायाालयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चलानी 
रम्जष्टर 

• (दताा/चलानी वकताब) िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलबब सबबम्न्धत व्यम्ि/तनकाय/ 

संस्थािा पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट 
व्यहोरा/प्रिाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जबिेवार पदातधकारी वा 
किाचारीलाई बझुाउने काया गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपिा सेवा उपलब्ध गराउन सवक्रय रहने। 

• 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 प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
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• वडातभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धिाशाला, िठ, िन्दीर, गबुबा, िस्जीद, देवस्थल, 
िदरसा, पतता जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गर ्
गाउँपातलकालाई सहयोग गने । 

• वडातभत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, िठ, िम्न्दर, 

• गबुबा, िस्जीद, देवस्थल आदद सर्ासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तिलाउने । 

• वडातभत्रको र्ोहरिैला र सडेगलेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सर्ा राख्न,े राख्न 
लगाउने तथा सरसर्ाइको लातग वडाबासीहरुलाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तिलाउने । 

• वडातभत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गािा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणिा सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडािा रहेका अस्पताल, सािदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, तबद्यालय, वाल उद्यान 
तथा पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनिा सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडातभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पक्राउ गरी सबबम्न्धत तनकायिा बझुाउने । 

• वडातभत्रको गल्ली तथा सडकिा ववजलुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

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

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

• वडातभत्र सपुथ िूल्यिा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो तबवक्रको लातग 
गाउँकायापातलकालाई सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडातभत्र खेलकूद ववकासको लातग खेलकूदका सािानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको 
ववकासको लातग कला, नाटक तथा सांस्कृततक कायाक्रिहरुको आयोजना गना सहयोग 
गने। 

• वडािा अशि ववरािी भएको वेवाररस वा असहाय व्यम्िलाई नम्जकको अस्पताल वा 
स्वास््य केन्रिा प¥ुयाई औषधोपचारको व्यवस्था तिलाउने । 

• वडािा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्िको ितृ्य ुभएिा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
तिलाउने । 

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

• वडाबासीहरुलाई व्यम्िगत घटना दताा गना उत्प्ररेरत गने र पम्ञ्जकातधकारीको म्जबिेवारी 
तनवााह गने । 

• गाउँवासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वक्रयाकलाप गना सहयोग गने । 

• वडातभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्िारक, ऐततहातसक, परुाताम्त्वक, सांस्कृततक तथा धातिाक 
िहत्वका सबपदाहरुको संरक्षण गना सहयोग गने । 
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• लोक संस्कृतत एवं िौतलकता झम्ल्कने सांस्कृततक नाच, गीत तथा भजन सिेतलाई 
तनरन्तरता ददन गाउँकायापातलकालाई सहयोग गने । 

• वडातभत्रका वपछतडएका जनजातत, ववधवा, एकल िवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस 
व्यम्िहरुको संरक्षण र जीववकोपाजान सबबन्धी कायािा सहयोग प¥ुयाउने । 

• वडा सतिततका 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 बिोम्जिका अन्य कायाहरु गने । 

• उपयिु काया, म्जबिेवारी तनवााह गने क्रििा वडा सतिततका पदातधकारीहरुको तनकट 
सबपका  र सिन्वयिा रहने । वडा सतिततबाट तनणाय गराउन ुपने तबषयहरुका सन्दभािा 
वडा सतिततबाट तनणाय भए अनसुार काया गने । 

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

अतसस्टेन्ट सवइम्न्जतनयर/सवइम्न्जतनयर, (तह–४/५/इम्न्ज./तसववल) वडा कायाालयहरु  

 

 यस पदले वडा सम्चवको सिन्वय, रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका कायाहरु (काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 
• आरू् कायारत वडातभत्र पूवााधार ववकासका सबभावनाहरु अध्ययन गरी पेश गने । 

• वडाका पूवााधार ववकासको इन्भेन्ट्री अद्यावतधक गने । 

• वडातभत्र गाउँकायापातलकाबाट सञ्चालन हनुे पूवााधार तनिााण आयोजनाहरुको तडजाइन/ 

इवष्टिेट (लगत) तयार गरी पेश गने । 

• वडातभत्र गाउँकायापातलकाबाट सञ्चालन भइरहेका आयोजनाहरुलाई प्राववतधक सहयोग 
उपलब्ध गराउने र ती आयोजनाहरुको तनरीक्षण/अनगुिन तथा िूल्याङ्कन गने । 

• वडातभत्र तनिााण हनुे भौततक संरचनाहरुलाई वातावरणिैत्री वनाउन लगाउने । 

• वडातभत्र भकूबप–प्रततरोधात्िक प्रववतधयिु भौततक संरचना तनिााण गनुापने तरर्् जनचेतना 
अतभबवृद्ध गने/गराउने । 

• वडातभत्र तनिााणधीन तनजी एवं सावाजतनक घर/भवनहरुको तनधााररत िापदण्ड बिोम्जि 
भए/नभएको तनयतित रुपिा तनरीक्षण/अनगुिन गरी तनदेशन ददन ेर िापदण्ड ववपररत हनु 
लागेका कािहरुलाई रोकी/रोक्न लगाई तनधााररत िापदण्ड बिोम्जि गना लगाउने । 

• वडातभत्रका भौततक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

• वडातभत्रका भौततक संरचनाहरुको ििात–सबभार गने/गराउने । 

• यस पदलाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने/गराउने । 
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• यस पदलाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अन्य कायाहरु 
गने । 

कायाालय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायाालयहरु) 
यस पदले वडा सम्चवको रेखदेख र तनयन्त्रणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका कायाहरु(काि, कताव्य र म्जबिेवारी) गनुा गराउन ुपदाछाः 

• वडा सतिततको कायाालय तोवकएको सियिा खोल्ने र बन्द गने । 

• वडासतिततको कायाालयका भौततक सािग्रीहरुको सरुक्षा गने, वडा सतिततका पदातधकारी 
तथा वडा सम्चव लगायतका किाचारीहरुको कायाकक्षको सरसर्ाइ र सरुक्षा गने । 

• तोवकएको सियतभत्र वडा सम्चवले तनदेशन गरे बिोम्जि र्ाइल, म्चट्ठीपत्र आदद 
सरुम्क्षतरुपिा सबबम्न्धत पदातधकारी सिक्ष प¥ुयाई आवश्यक भएिा तनस्सा/भरपाई तलई 
बझुाउने । 

• वडा कायाालयका सबपूणा कायाकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, र्ाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा,वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

• वडा कायाालयबाट प्राप्त अथवा उपलब्ध गनुापने कािको तसलतसलािा वडा कायाालयिा 
आउने सेवाग्राहीप्रतत ियााददत व्यवहार गने र तनजहरुको काििा सहजकतााको भतूिका 
तनवााह गने । 

• वडा सतिततको सभाकक्षको सरसर्ाइ, हेरचाह गने । 

• वडा कायाालयिा पदातधकारी, किाचारी लगायत सेवाग्राहीहरुको लातग वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

• कायाालयिा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविम्जरेटर सियिै बाल्ने र तनभाउने । 

• कायाालय सिय बाहेक अन्य सियिा कायाालय पररसरिा अपररम्चत िातनसहरुको प्रवेश 
तनषेध गने । 

• कायाालय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तरुुन्त वडासम्चव/अन्य 

• किाचारी वा वडा सतिततका पदातधकारीलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोिा सबपूणा कायाालयको सबपूणा सािानको सरुक्षा गने । 

• वडा कायाालयिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाल, बलेुवटन, न्यूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• वडा कायाालयको सेवाग्राहीको रुपिा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई 
तनजलेसबपका  गना खोजेको अतधकारीसबि प¥ुयाउन आवश्यकतानसुार सहयोग गने । 

• पदातधकारी, किाचारी एवं सेवाग्राहीहरुलाई म्शष्ट, नम्र र सद्भावपूणा व्यवहार गने । 

• वडा कायालयका पदातधकारी, सम्चव वा अन्य किाचारीहरुले तनदेश गरे अनसुारका अन्य 
कायाहरु गने । 
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नगर प्रहरी 
गाउँपातलका कायाालय हातातभत्र र बावहरको सबपत्ती एवं कायाालयको संरक्षण र सरुक्षा गने । 

• गाउँपातलकाको क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक सबपम्त्त जस्तै ढल, पाटी, पौवा, िम्न्दर, पेटी, चउर आददको 
हानी नोक्सानी हनु नददन तनयतित रूपिा रेखदेख गने गराउने र सो को सिय सियिा 
प्रततवेदन सािान्य प्रशासन शाखा िार्ा त प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पशे गने।  

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दर्ा ११ को उपदर्ा (२) को (क) उम्ल्लम्खत 
कायाहरू गने गराउने र सो सबबन्धी आवश्यक सूचना प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश 
गने 

• कायाालयिा दैतनक रुपिा आउने र जाने व्यम्िहरूको गततववतधिा तनगरानी राख्न े रेखदेख गने 
।  

• गाउँपातलका क्षेत्रिा पना आएका आकम्स्िक घटना, दघुाटना, ववपदिा उद्दारका लातग तत्काल 
गाउँप्रहरी पररचालन गने र सो घटनाको वववरण सवहतको जानकारी कायाालयिा गराउने । 

• गाउँसभा सबपन्न भएपतछ प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्वयनको म्जबिेवारी 
बिोम्जि कायाक्रि कायान्वयन र गाउँपातलका सरुक्षा व्यवस्थाको कायायोजना बनाई तोवकएको 
सियतभत्र पेश गने 

• गाउँपातलकाको चल अचल सबपम्त्त रेखदेख र संरक्षणका लातग कायाक्रि तयार गरी स्वीकृत 
गराउन,े कायाालय र कायाालयिा रहेका सािानहरूको संरक्षणका लातग दैतनक रुपिा जांचबझु 
गने । 

• गाउँप्रहरीहरूको आचारसंवहता बनाई कायाान्वयन गने, तनजहरूको म्जबिेवारी र कायासबपादनको 
अनगुिन गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष आवतधक प्रततवेदन पेश गने । 

• प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको तनदेशनिा रही गाउँपातलकाको तनणाय कायाान्वयनिा सहयोग गने 
। 
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भाग -६ सझुाव, तसर्ाररश र तनश्कषा 
 

६.१ सझुाव र तसर्ाररश  
१.  यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनले लङुग्री  गाउँपातलकाको कायाबोझ अनरुुप 

संगठन संरचना तथा जनशम्िसबबन्धी प्रस्ताव अम्घ सारेको छ । अतः यस प्रततवेदनिा 
तसर्ाररश गररएअनसुार गाउँपातलकाको संगठन संरचना, दरवन्दी र सेवा/सिूह स्वीकृत गरी लाग ु
गने । 

२. गाउँपातलकाको प्रस्ताववत दरवन्दी र िौजूदा दरवन्दीको वववरण प्रततवेदनिा उल्लेख गररएको 
छ ।तनःसन्देह थप दरवन्दीको लातग वढी श्रोतको चाँजोपाँजो तिलाउन ुपने हनु्छ तर ववद्यिान 
संववधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बाट तनददाष्ट स्थानीय तहको भतूिका 
(कायाक्षेत्र) लाई प्रभावकारी ढङ्गले सबपादन गनाको लातग गाउँपातलकालाई स्तरीय, तछटो–
छररतो सेवा प्रदायक र जन–उत्तरदायी तनकायको रुपिा ववकतसत गनाका तनम्बत श्रोतका थप 
क्षेत्रहरु पवहचान गने, राजश्व चहुावटलाई प्रभावकारी रुपिा तनयन्त्रण गने एवं जनताको ववश्वास 
प्राप्त गना तनरन्तर वक्रयाशील हनुेतर्ा  गाउँपातलकाले दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायायोजना बनाई 
अम्घ बढ्न ुजरुरी देम्खन्छ । 

३.  प्रस्ताववत संगठनात्िक संरचना अनरुुपको संस्थागत कायातबवरण प्रस्ततु गररएको छ । 
प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी स्वीकृत भई लागू गररँदा सबबम्न्धत शाखा, उपशाखा, 
इकाई, डेस्क, स्वास््य चौकीहरु तथा वडा कायाालयहरुको लातग तयार पाररएको कायातबवरण 
उपलब्ध गराउने र प्रस्ताववत दरवन्दी अनरुुपका पदहरुिा किाचारी पदस्थापन गररँदा 
सबबम्न्धत पदको कायातबवरण सबबम्न्धत किाचारीलाई उपलब्ध गराई सो अनसुारको 
कायासबपादनको व्यवस्था तिलाउने । 

४.  प्रत्येक पदको कायातबवरणिा आधाररत रही सो पदको कायासबपादन िूल्याङ्कनको प्रयोजनको 
लातग िापनयोग्य सूचकहरु तयार गरी आतथाक बषाको पवहलो हप्तातभत्र नै सबबम्न्धत 

किाचारीलाई उपलब्ध गराउने । प्रत्येक आ.व.को पवहलो हप्तातभत्र नै प्रत्येक पदको 
कायावववरण अद्यावतधक गरर सबबम्न्धत किाचारी र तनजको सपुरीवेक्षकलाई अतनवाया रुपिा 
उपलब्ध गराउने। 

५.  गाउँपातलकाको योजना/कायाक्रि/नीतत/प्रववतधिा सिसािवयक रुपले तनरन्तर सधुार/ 

पररिाजान/थपघट हुँदै जाने स्वाभाववक क्रििा संस्थागत तथा पदगत कायातबवरणलाई तद्नरुुप 

पररिाजान र अद्यावतधक गदै जाने । 

६.  संगठनका ववववध पक्षहरुिा अनसुन्धान तथा ववकास कायालाई जोड ददने । 

७.  अन्ततनाकाय सिन्वय/सहकाया एवं जन–सहभातगतालाई अतधकतिरुपिा बढाउँदै लैजाने । 

८.  गाउँपातलकािा सशुासनको सतुनम्ितता अतभबवृद्ध गदै लैजाने । 

९.  काया–उत्प्ररेणा र किाचारीको िनोबललाई उकास्न सदैव प्रयत्नशील रहने । 
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१०. गाउँकायापातलकाका किाचारीहरुको जनशम्ि ववकास योजना तजुािा गरी लागू गने । 

११. गाउँपातलकाका तनवााम्चत पदातधकारी, ववकासका साझेदार तनकायहरु एवं स्थानीय नागररक 

सिाजको बीचिा छलर्ल/ववचार आदान–प्रदानको भरपदो र व्यावहाररक संयन्त्र तनिााण गरी 
सोलाई वक्रयाशील तलु्याउने । 

१२. सेवाग्राहीको सन्तषु्टीिा ध्यान परु् याउने । 

 

६.२ तनष्कषा 
कुनै पतन संगठनले आफ्ना तनददाष्ट उदे्दश्यहरुलाई हातसल गरी सिय–सापके्ष तररकाले गततशील 
भइरहन र आफ्नो कायाक्षेत्रिा तसम्जात चनुौतीहरुको सािना गनाका तनम्बत आरु्लाई सदैव सक्षि र 
प्रभावकारी बनाइराख्न ु जरुरी छ ।संगठनका लातग आवश्यक ववववध साधनहरुिध्येको अन्यन्त 
िहत्वपूणा एवं सबवेदनशील साधन भनेको यसको जनशम्ि नै हो । यस सन्दभािा संगठनिा दक्ष 
जनशम्ि र कुशलनेततृ्वसवहतको कायावातावरण र कायाववतध अतनवाया हनु्छ । साथै नततजािूलक 
कायाववतधसवहतकोउपयिु प्रकारको संगठन संरचना, संगठन सञ्जाल र स्पष्ट काया ववभाजनसवहतको 
कायातबवरण, स्वस्थर सदुृढ कायासबपादन िूल्याङ्कन प्रणाली एवं बमृ्त्त ववकासका पयााप्त अवसरहरु 
सिेत आवश्यक िातनन्छन ् । यस सन्दभािा लङुग्री गाउँपातलका,पवात  ववद्यिान चनुौती, यस 
गाउँपातलकाको कायाक्षेत्र तथा कायाबोझ सिेतलाई हृदयङ्गि गदाा वतािान नीततगत व्यवस्था, संगठन 
संरचना र दरवन्दीएवं कायाववतध तथा कायाप्रणालीलाई सियानकूुल पररवतान गने कायािा तत्काल 
अम्घ बढ्न ुपनेआवश्यकता यस अध्ययन कायाले िहशसु गदाछ । 

जनुसकैु संगठनको संरचना, जनशम्ि र कायाववतधलाई संगठनको उदे्दश्य, नीतत कायानीतत, आकार 
तथा उपलब्ध श्रोत–साधनले प्रभाववत पाने गदाछ । संगठनको उदे्दश्य अनरुुप नीतत तथा कायानीतत, 

सो बिोम्जिको कायाक्रि र त्यसलाई कायाान्वयन गने कायाववतध तनिााण भएिा त्यसै अनरुुप न ै
संगठन संरचना तयार भई त्यसको जनशम्ि व्यवस्थापन गने गररन्छ । यसै त्यलाई दृवष्टगत गदै 
प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी तेररजिा प्रस्ताव गररएबिोम्जिका शाखा तथा इकाईहरुको 
प्रस्ताव गररएको छ भने दरवन्दीिा सकेसबि कि आतथाक व्ययभार पने ववष्लेषण गरी दरवन्दी 
प्रस्ताव गररएको छ ।यस गाउँपातलकाको साववक दरवन्दी वववरणिा उल्लेख भइरहेका अतधकृत 
एवं सहायकस्तरका पदहरुकोकेही पदनािलाई पदको स्तरअनसुार नािाकरण गररएका छन ् भने 
तहहरुलाई पतन सोही अनरुुप हनुेगरीकिाचारीहरुको बमृ्त्तववकास/स्तरोन्नततलाई ध्यानिा राखी तहहरु 
ववभाजन गरी प्रस्ताववत दरवन्दीिाकायाान्वयनको लातग तसर्ाररश गररएको छ । 

बजारिा पयााप्त िात्रािा सेवा करारिा काि गना इच्छुक एवं सक्षि तनकायबाट सेवा करारिा तलन 
सवकने प्रकृततका (तहवववहन) पदहरुको लातग स्थायी दरवन्दीको पद राख्नभुन्दा सेवा करारिा तलन ु
उपयिु हनुे देम्ख त्यस्ता पदहरुिा हाल स्थायीरुपिा किाचारी कायारत रहेको अवस्था भएिा 
बाहेक हाल कायि रहेका त्यस्ता पदहरु खारेज गना प्रस्ततु प्रततवेदनले तसर्ाररश गदाछ । त्यस्ता 
पदहरुिा स्थायी किाचारी कायारत रहेको अवस्थािा तनज जनुसकैु प्रकारले सेवाबाट अलग हनुासाथ 
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त्यस्ता पदहरु तत्काल खारेज हनुे तनणाय सिेत यस प्रततवेदनलाई पाररत गने सियिा नै गररन ु
उपयिु हनुेछ यस अध्ययन कायाका कततपय सीिाहरु हुँदाहुँदै पतन संगठनात्िक सधुार एक 
तनरन्तर प्रवक्रया भएको सन्दभािा यस अध्ययन काया लङुग्री  गाउँपातलकाको ववद्यिान संगठनात्िक 
सिस्यालाई हल गनािा तनःसन्देह उपयोगीतसद्ध हनुे ववश्वास तलइएको छ । 


