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भाग-१ (प्रारतभभक) 

१.१ अध्ययनको पषृ्ठभमूि:- 

नेपालको िंमिधानले िंघीय लोकतामन्त्रक गणतन्त्रात्िक शािन व्यिस्था अनरुुप जनताको िबभन्दा 

नमजकको ििकािको रुपिा गाउँपामलका तथा नगिपामलकाको व्यिस्था गिेको छ । जि अनिुाि स्थानीय 

तहिा िहभामगता, जिार्दमेहता, पािदमशाता ि उत्तिदामयत्ि कायि गिी िेिा प्रिाहिा प्रभािकािीतािँगै 

मिकाि प्रमक्रयालाई दु्रतति तुल्याई जनअपेक्षाको िम्बोधन गने ऐमतहामिक मजम्िेिािी स्थानीय ििकािको 

काँधिा आएको छ । िहकःारिता, ििन्िय ि िहअमस्तत्िका आधाििा िंचालन हुने स्थानीय शािन 

प्रमक्रयािा जनिहभामगता ि िाझेदािीको ििालाई ििेत उच्च िहत्ि मदइएको छ । स्थानीय जनताले प्राप्त गने 

िेिा िमुिधालाई मछटो, छरितो ि प्रभािकािी बनाई स्थानीय तहको िदुृढीकिण गना नीमतगत तथा व्यिहारिक 

अभ्यािहरु अगाडी बमढिहकेा छन ् । परििमतात निीनति परििेशिा स्थानीय ििकािले िंमिधान प्रदत्त 

अमधकाि बिोमजिको अमभभािा पिुा गना गमतशील मिकाि प्रमक्रयालाई अनशुामित गिाई िशुािन ि 

ििमृद्धका लामग अथापणूा पहल हुन जरुिी छ । यि कायाका लामग निमनिाामचत पदामधकािीको कुशल 

नेततृ्ििा शािन िञ्चालन ि मिकाि प्रकृयालाई प्रभािकािी रुपले मदशामनदशे गनुा आिश्यक छ ।  

नेपाल ििकाि िमन्त्रपरिषद ्बाट मिमत 2073/10/18 गते स्िीकृत भएको कायामिस्तमृतकिण प्रमतिेदन 

ििेतका आधाििा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया मजम्िेिािी¸ िंगठन िंिचना ि िेिा ििहू अनिुािको 

जनशमि ििेत ििायोजन भई िकेको ि अपगु दििन्दीिा लोक िेिा आयोगबाट िाग िंकलन तथा 

मिज्ञापनको काया प्रमक्रया अगामड बमढिहकेो िन्दभािा पामलकाको िंगठन तथा व्यिस्थापन िभेक्षण  हुन 

निक्दा पदपमूता प्रकृयािा जमटलता भइिहेको अिस्था छ । 

िंमिधानको अनिुचूी ८ िा स्थानीय तहको अमधकाि अन्तगात गाउँ तथा नगि प्रहिी, िहकािी िंस्था, 

एर्एि िेमडयो िञ्चालन, स्थानीय कि, िेिा शलु्क, दस्तिु, पयाटन शलु्क, मिज्ञापन कि, व्यििाय कि, भूमि 

कि, दण्ड जरििाना, िनोिञ्जन कि, िालपोत िङ्कलन, स्थानीय िेिाको व्यिस्थापन, स्थानीय त्याङ्क ि 

अमभलेख िङ्कलन, स्थानीयस्तिका मिकाि आयोजना तथा परियोजनाहरू, आधािभतू स्िास््य तथा 

िििर्ाइ, आधािभतू तथा िाध्यमिक मशक्षा, िडक, कृमष ि मिँचाई, स्थानीय बजाि व्यिस्थापन, िाताििण 

िंिक्षण ि जैमिक मिमिधता, स्थानीय िडक, ग्रािीण िडक, कृमष िडक ि मिँचाई, नगि िभा, मजल्ला िभा, 

स्थानीय अदालत, िेलमिलाप िध्यस्थताको व्यिस्थापन, स्थानीय अमभलेख व्यिस्थापन, घि जग्गा धनी 

पजुाा मितिण, ज्येष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यमि ि अशिताहरूको व्यिस्थापन, बेिोजगािको 

त्याङ्क िङ्कलन, कृमष प्रिािको व्यिस्थापन, िञ्चालन ि मनयन्त्रण, खानेपानी तथा िाना जलमिद्यतु 

आयोजना ि िैकमल्पक ऊजाा, मिपद ् व्यिस्थापन, जलाधाि तथा िन्यजन्त ु ि खानी तथा खमनज पदाथाको 

िंिक्षण, भाषा िंस्कृमत ि लमलतकलाको िंिक्षण ि मिकाि जस्ता अमधकािहरू स्थानीय तहको एकल 

अमधकािको रूपिा िमुनमित गरिएको छ । 

स्थानीय ििकाि िञ्चालन  ऐन, २०७४ ले िंमिधानको अनिुचूी-८ ि ९ िा उल्लेख भएका स्थानीय 

तहको एकल अमधकाि ि िाझा अमधकािको ििािान्यतािा प्रमतकूल अिि नपने गिी गाउँपामलका तथा 

नगिपामलकाको काि,कताव्य ि अमधकािको उल्लेख गनुाका िाथै दर्ा ८३ िा स्थानीय तहको िङ्गठन तथा 

व्यिस्थापन ििेक्षणका िम्बन्धिा अिलम्िन गनुा पने मिमध तथा आधािका मिषयिा मिमभन्न प्रािधानहरू 

िहकेा छन।् गाउँपामलकाले आफ्नो कायाबोझ, िाजश्व क्षिता, खचाको आकाि, स्थानीय आिश्यकता ि 

मिमशष्टताका आधाििा िङ्गठन तथा व्यिस्थापन ििेक्षण गनुापने काननूी व्यिस्था िहकेो छ । िङ्गठन 
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िम्बन्धी पनुिंिचना गरिंदा कायि िङ्गठन िंिचना, िङ्गठनको कायाक्षेत्र, िेिा प्रिाह िम्बन्धी कायाबोझ ि 

िोको औमचत्य तथा उपलब्ध िानिस्रोत ििेतको आधाििा किाचािीको दिबन्दीको प्रस्ताि तयाि गिी 

िङ्गठन ढाँचा, पदनाि, कायामिििण, मजम्िेिािी ि िङ्ख्या िमहतको दिबन्दी िम्िमन्धत स्थानीय तहको 

िभाबाट स्िीकृमत गिी लाग ूगनुा पने व्यिस्था छ । शैलुङ गाउँपामलका (कायािम्पादन) मनयिािली, २०७४ 

अनिुाि गाउँपामलकाको कायािम्पादन िडा िमिमत ि मिषयगत शाखा तथा इाकाइहरू (मशक्षा, स्िास््य, 

कृमष, पशपुन्छी मिकाि, आमथाक मिकाि, िािामजक मिकाि, पिूााधाि मिकाि) लगायतका शाखा तथा 

इाकाइबाट र्र्छ्यौट हुने काननूी व्यिस्था अिलम्िन गरिएको  छ । यी उल्लेमखत कानून तथा िंिचनागत 

व्यिस्था अनरुुप यि गाउँपामलकाको िंगठन िंिचना ि दिबन्दी तेरिज प्रस्ताि गरिएको छ। 

१.२ शैलङु गाउँपामलकाको परिचय: 

१२८.६७ िगा मकलोमिटि क्षेत्रर्लिा रै्मलएकःो शैलङु गाउँपामलका दोलखा मजल्लाको एक 

ऐमतहामिक, धामिाक, िाँस्कृमतक ि पयाटमकय िहत्ि बोकेको गाउँपामलका हो । बौद्ध, महन्द,ु 

मक्रमियन ि बोन धिािालम्बीहरुको आस्थाका केन्द्रको रुपिा परिमचत शैलङुदोलखाको नािबाट 

गाउँपामलकाको नािाकिण भएको हो । शैलङु िम्बमन्ध स्थानीयहरु िाझ मिमभन्न मकिदन्तीहरु 

प्रचलनिा िहकेा छन ् । प्रथि बदु्ध िाङ्गे िाह्मोचेले ज्ञान मदएको हुनाले पमहले यिदोलखालाई 

िाङ्गेलङु भमनन््यो  । पमछ अपभ्रश हुदँ ैशैलङु िहन गयो ।  

शैलङु गाउँपामलका िामिकको ताम्चेत दधुपोखिी, भषुारे्दा, काटाकुटी, शैलुङगेश्विी, िागापौिा 

ि र्स्कु गामििहरु मिलाएि बनाएको हो । शैलङु गाउँपामलकाको पिूािा मभिेश्वि नगिपामलका, 

बैतेश्वि ि तािाकोशी, गाउँपामलका पदाछ भने पमिििा मिन्धपुाल्चोक ि िािेछाप मजल्ला पदाछ । 

उत्तििा मभिेश्वि नगिपामलका ि मिन्धपुाल्चोक मजल्ला छन भने दमक्षणिा िेलुङ गाउँपामलका ि 

िािेछाप मजल्ला पदाछ । शैलङु गाउँपामलका आठ िटा िडािा मिभाजन गरिएको छ । िामिकको 

ताम्चेत दधुपोखिी (१–९) लाई िडा नं. १, िामिकको भषुारे्दा गा.मि.ि. (१–९) लाई िडा नं. 

२ , िामिकको काटाकुटी गा.मि.ि. (१,२,८ , ९ ि िागापौिा १) लाई िडा नं. ३, िामिकको 

िागापौिा गा.मि.ि. (२–९) लाई िडा नं. ४, िामिकको काटाकुटी गा.मि.ि. (३–७) लाई िडा 

नं. ५ , िामिकको र्स्कु गा.मि.ि.(६–९) लाई िडा नं. ६, िामिकको र्स्कु (१,२,३,४,५) लाई 

िडा नं. ७, ि िामिकको शैलङ्ुगेश्विी गा.मि.ि (१–९) लाई िडा नं. ८ िा मिभाजन गरिएको छ 

।िामष्िय जनगणना 2078 को प्रािमम्भक प्रमतिेदन अनिुाि यि गाउँपामलकाको कुल जनिंख्या 

१८३२८ िहकेोिा परुुषको िंख्या 9048 ि िमहलाको िंख्या 9280 िहकेो छ। 

 

१.३ अध्ययनको उदे्दश्युः   

किाचािी ििायोजन ऐन, २०७५ बिोमजि नेपालका िम्पणूा स्थानीय तहहरूको लामग आिश्यक 

न्यनूति जनशमि नेपाल ििकािबाट व्यिस्थापन गरिएको ि काननूले तोके अनिुाि नयाँ िङ्गठन िंिचना 

मनिााण ि किाचािी व्यिस्थापन नभए िम्िका लामग १ लाखिम्ि जनिङ्ख्या िहकेो गाउँपामलकाको लामग 

िङ्घीय िामिला तथा िािान्य प्रशािन िन्त्रालयबाट अस्थायी रूपिा उपलव्ध गिाइाएको िङ्गठन िंिचना 

ि िो बिोमजिको दिबन्दीकै आधाििा कािकाज भइआएको छ । गाउँपामलकाको कायामजम्िेिािी ि 
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कायाबोझको लामग जनशमिको आिश्यकता ि उपलव्ध जनशमिको िङ्ख्याको अिलोकन ि मिशे्लषण गदाा 

नेपाल ििकािबाट कायि किाचािी दिबन्दी ि िङ्गठन ढाँचा िियिापेक्ष छैन। गाउँपामलकाको मिद्यिान 

दिबन्दीको िङ्ख्या ि ढाँचा गाउँपामलकाको आिश्यकता, िातहतका मिद्यिान िंिचना, स्थानीय तहले 

िम्पादन गनुापने कायाहरु ि मतनको काया प्रकृमतिँग अमिल्दो दमेखएकोले थप मिशे्लषण गनुापने अबस्था िहकेो 

छ । 

यि गाउँपामलकाको २०७३।११।२७ िा पनुिंिचना हुदँा भौगोमलक के्षत्र मिस्ताि हुन गएको कािण 

ितािान जनिङ्ख्यालाइा प-ुयाउन ुपने िेिा प्रिाहको चाप थेग्न ि मिस्तारित शहिी स्िरुपिा आधारित शहिी 

िमुिधाहरुको मिस्ताि ि नयाँ िम्भािनाहरुलाई थप मिशे्लषण गिी िङ्गठन तथा व्यिस्थापन ििेक्षण 

िम्बन्धी मिििण ि प्रस्ताि गनुापने आिश्यकता िहकेो छ । नयाँ िङ्गठन िंिचनाका िम्बन्धिा दमेखएका 

अस्पष्टताहरु ििेतको मिशे्लषण पिात िात्र गाउँपामलकाको िङ्गठन िंिचना ि जनशमिको खाका तयाि 

गरिन ुउपयिु हुने पषृ्ठभमूििा स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ को प्रािधान अनरुुप प्रस्ततु िङ्गठन 

िंिचना िम्बन्धी अध्ययन तथा ििेक्षण गरिएको हो ।िुलतिः यि अध्ययनबाट तपमशल बिोमजिको उद्दशे्य 

प्राप्त गना िहयोग हुने अपेक्षा गरिएको छ । 

• िंमिधानको अनिुचूीिा उल्लेमखत एकल तथा िाझा अमधकाि िचूी, िो को आधाििा 

नेपाल ििकािबाट स्िीकृत काया मिस्ततृीकिण प्रमतिेदन ििेतको आधाििा स्थानीय तहको 

काया मजम्िेिािीलाई प्राथमिकताको आधाििा अमन्तिरुप मदई िोको िंगठन िंिचना तथा 

दििन्दीहरु ििेत नेपाल ििकािबाट स्िीकृत गरिएको छ । िो स्िीकृत दििन्दीलाई 

िियानकुुल ि कायािोझका आधाििा िंगठन िंिचना ि दििन्दी तेरिज मिर्ारिि गने । 

• िौजदुा नीमत तथा कायाक्रिहरुको अध्ययन गिी मिगतका प्रयाि ि अनभुिहरु ििेतको 

आधाििा काया िम्पादन तथा िेिा प्रिाहको लामग उपयिु िंगठन िंिचनाको व्यिस्था 

मिलाउने । 

• शैलङु गाउँपामलकाको ितािान िंगठनात्िक ढाँचा ि िौजदुा जनशमिको काया मिशे्लषण गने ।  

• शैलङु गाउँपामलकाको दिबन्दीको कायाात्िक मिशे्लषण गने । 

• शैलङु गाउँपामलकाको िंगठनात्िक स्िरुप अनिुािको चसु्त दरुुस्त ढाँचा तथा कायामिििण 

तयाि गन े।  

• शैलङु गाउँपामलकाको कायाात्िक मिशे्लषण गिी िंगठनात्िक ढाँचा ि कायामिििण तयाि गिी 

पद अनिुािको जनशमि प्रस्ताि गने । 

१.४ अध्ययनको आधाि, मिद्धान्त ि मिमध: 

स्थानीय तहिम्ि िहने िंगठन िंिचना, िंस्थागत व्यिस्था ि दििन्दीको मिििणहरू तथा 

कायामजम्िेिािीहरु प्रस्तामित गदाा मनम्न आधाि ि मिमध अिलम्बन गरिएको छ: 

१.४.१ अध्ययनका आधािहरू: 

• िंमिधानिा उमल्लमखत स्थानीय तहको एकल ि िाझा अमधकािको िचूी (अनिुूची ८ ि ९), 
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• नेपालको िंमिधान तथा नेपाल ििकाि (िमन्त्रपरिषद)् बाट स्िीकृत काया मिस्ततृीकिण 

िम्बन्धी प्रमतिेदन, 

• नेपाल ििकािको (कायामिभाजन) मनयिािली, २०७४ ि नेपाल ििकािको मिद्यिान 

िंगठनात्िक िंिचना, 

• शैलङु गाउँपामलका (कायािम्पादन) मनयिािली, २०७४ 

• प्रशािमनक पनुिंिचनाका िम्िन्धिा भएका अध्ययन प्रमतिेदन, पिािशादाताका 

प्रमतिेदनहरू, मिमभन्न िियिा गठन भएका प्रशािन िधुाि िम्िमन्ध प्रमतिेदनहरू, 

• िंमिधानको िौमलक हक, िाज्यका मनदशेक मिद्धान्त ि नीमतहरु,  

• िंघीय िामिला तथा िािान्य प्रशािन िन्त्रालयहरूबाट प्राप्त िाय िझुािहरू, 

• गाउँपामलकाबाट भएका अध्ययन प्रमतिेदनहरु, 

• स्थानीय ििकाि िंचालन ऐन, २०७४ का िान्दमभाक प्रािधानहरु । 

१.४.२ िंगठन मनिााणका आधािभतू मिद्धान्तहरू: 

िंगठन िंिचना प्रस्ताि गदाा दहेायका प्रचमलत मिद्धान्तहरूलाई अिलम्बन गरिएको छ।  

• काया अनुिािको िंगठन िंिचना (Function Follows the Structure),  

• िमन्नकटताको मिद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  

• िेिा प्रिाहिा दक्षता तथा प्रभािकारिता (Principle of Efficiency and 

Effectiveness)  

• लागत प्रभािी (Cost Effectiveness)ि आयतनको आमथाक लाभ (Economies scale)  

• मनयन्त्रणको दायिा (Span of Control),  

• ििन्िय (Principle of Coordination), 

• आदशेको एकात्िता (Unity of Command),  

• पदिोपानको मिद्धान्त (Principle of Hierarchy),  

• प्रिखु ि िहायक कायाहरू (Line and Staff Functions) जस्ता िंगठन मनिााणका 

आधािभतू मिद्धान्तलाई पमन प्रमतिेदन तयाि गने क्रििा ध्यान मदइएको छ ।  

• िाथै गाउँपामलकाको िाजश्व क्षिता, खचाको आकाि, स्थानीय आिश्यकता ि मिमशष्टता लाइ 

ििेत आधािको रूपिा मलइएकोछ । 

१.४.३ अध्ययन मिमधिः 

प्रस्ततु प्रमतिेदन तयाि गने क्रििा मनम्न मिषयहरुको अध्ययन, अिलोकन, छलर्ल जस्ता मिमधहरु 

अपनाइएको मथयोिः 
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• नेपालको िंमिधान तथा नेपाल ििकाि (िमन्त्रपरिषद) बाट स्िीकृत काया मिस्ततृीकिण 

प्रमतिेदन ििेतका आधाििा मिल्दोजलु्दो प्रकृमतका कायाहरूलाई िगीकिण/ििहूीकिण 

गरिएको, 

• िङ्गठन िंिचनाका िैद्धामन्तक आधािहरुको अध्ययन गरिएको, 

• नेपालको िंमिधानको धािा ५७ ि िम्बमन्धत अनिुचूी ५, ६, ७, ८, ९ ि १० िा उल्लेमखत 

िङ्घ, प्रदशे ि स्थानीय तहको अमधकाि ि िाझा अमधकािका मिषयहरू, 

• स्थानीय तहको कायािँग िम्बमन्धत ऐन तथा मनयिािलीहरू, 

• िङ्गठन ििेक्षण तथा व्यिस्थापन िम्बन्धिा गाउँिभाको मनणाय,  

• गाउँकायापामलका कायाालयबाट किाचािी िम्बन्धी प्राप्त मिििणहरू, 

• गाउँपामलको काया प्रमक्रयालाई ििेत िध्यनजि िाखी स्थानीय स्थानीय ििकाि िंचालन ऐन, 

२०७४   ि मनयि अनकूुल हुने गिी िंगठन िंिचना तयाि गरिएको । 

• गाउँपामलको आन्तरिक आम्दानी ि बाह्य िाजश्व प्रामप्तको आंकलन गिी भमिष्यिा पना िक्न े

थप दामयत्िलाइा  िित पमहचान गरिएको । 

• हालका िंगठनात्िक िंिचना, कायाप्रणाली, तौितरिका तथा कायाप्रिाह िम्बन्धिा िम्बद्ध 

पदामधकािीहरुिँग छलर्ल गरिएको  । 

• गाउँपामलकािा िहकेा िौजदुा शाखा ि उपशाखाहरुबाट भइिहकेा कायाहरुको अध्ययन 

अिलोकन गरिएको । 

• गाउँपामलका मजम्िेिाि पदामधकािी एिं किाचािीहरुिँग भएको छलर्लको मनश्कषाका 

आधाििा प्रमतिेदनको िस्यौदा गरिएको । 

• अनिुचूी ६ बिोमजिको प्रश्नािलीहरु िार्ा त किाचािीहरुबाट प्राप्त पषृ्ठपोषणको आधाििा 

कायाबोझको मिशे्लषण। 

• िहभामगतात्िक पद्धमत अिलम्िन गिी प्राप्त िझुािहरुलाई आधाि िामनएको । 

• िामिकको स्थानीय मनकायको िंगठनात्िक िंिचनाको अध्ययन मिशे्लषण गरिएको, 

• िंघीय िामिला तथा िािान्य प्रशािन िन्त्रालयबाट मिमभन्न िियिा गरिएका अध्ययन 

प्रमतिेदन,िंगठन िंिचना, दििन्दी एिं काया मजम्िेिािीको अध्ययन मिशे्लषण गरिएको, 

िङ्ठनको िेिा इकाईहरुको िङ्ख्या ि जनशमि मिशे्लषण गदाा कायि भएका िडाहरू, गाउँपामलका 

केन्द्रबाट ती िडाहरूको भौगोमलक दिुी तथा िेिा प्रिाहका दृमष्टले मिद्यिान िडा कायाालयहरु िम्िको 

पहुचँ, कायापामलका अन्तगात िहकेो शाखा/उपशाखाहरुको िङ्ख्या ि उपलव्ध िेिा ि िो िम्बन्धी मिमभन्न 

कमठनाइहरुको अिस्था मिशे्लषण गरिएको छ।  

अध्ययनका लामग िझुाि िङ्कलन गना गाउँपामलकाका प्रिुख, उपप्रिखु, कायापामलकाका िदस्यहरु ि 

प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत, किाचािी प्रशािन लगायत िबै शाखा िम्बद्ध किाचािीहरु ि ििोकाििालाहरू 
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िँग शाखाको कायाबोझ, किाचािीको उपलव्धता ि कायािम्पादनको अिस्था िम्बन्धिा िझुाि मलइएको 

मथयो । अन्तिकृया गने क्रििा शाखा तथा इाकाइहरूिा कायाित मिमभन्न तहका किाचारिहरुिँग छलर्ल 

िार्ा त िङ्गठन िंिचना, किाचारिको दिबन्दी, िेिा ििहू, कायाभाि, काया मिशे्लषण लगायतका मिििण 

िम्िमन्ध िचूना िङ्कलन गरिएको मथयो । अध्ययन प्रस्ताि िस्यौदा उपि गाउँकायापामलकाको कायाालयिा 

मिमभन्न तहिा गरिएका छलर्ल ि बैठकबाट प्राप्त प्रमतकृया, िझुािहरु ििािेश गिी यो प्रमतिेदन तयाि 

गरिएको हो ।  

१.४.४ प्रस्तामित प्रमतिेदनले ििेटेका मिषय क्षेत्रहरु: 

यि अध्ययनले मनम्न क्षेत्रहरु ििेटेको छ । 

• गाउँपामलकाको िंगठनात्िक क्षिता अध्ययन । 

• िौजदुा जनशमिको मिशे्लषण गिी आिश्यक पने जनशमि पमहचान । 

• प्रस्तामित िंगठन िंिचना ि तेरिजको प्रस्ताि । 

• प्रस्तामित िंगठनात्िक ढाँचा अनिुाि मिमभन्न शाखा, उपशाखा ि ईकाईहरुको पमहचान । 

• शाखा तथा पदहरुको काया मिििण तयािी । 

१.५ उपलब्धी: 

शैलुङ गाउँपामलकािा िही ििोकाििालाहरुिगको छलर्ल, किाचािीहरुिंगको छलर्ल, प्रस्तामित 

शाखाहरुको कायामिििण, कायािोझ ि कायाप्रकृमतको अध्ययन मिशे्लषण, यि िाट प्रःाप्त िाय/िझुािहरु 

तथा मिगतका अध्ययन प्रमतिेदनहरुको मिशे्लषण  ििेतको आधाििा शैलुङ गाउँपामलकाकको चसु्त, छरितो 

ि प्रभािकािी िंगठन िंिचना तथा व्यिस्थापन प्रमतिेदन तयाि भएको हुनेछ । 

१.६ कायादलिः 

 शैलङु गाउँकायापामलकाको  मनणायानिुाि गाउँपामलकाको आिश्यकता ि औमचत्य ििेतको 

आधाििा िौजदुा िंगठन िंिचना तथा दििन्दीिा परििाजान गनुापने भएकाले िोको मनमम्त 

िंगठन तथा व्यिस्थापनका मिमिध पक्षहरुको अध्ययन गरि िझुाि िमहतको प्रमतिेदन तयाि गना 

पिािशादाता लाई मजम्िा मदइएको ि पिािशादाताले पेश गिेको प्रमतिेदनिामथ छलर्ल गरि 

अमन्ति रुप मदन गाँउपामलकाका प्रिखु प्रशािमकय अमधकृतको नेततृ्ििा तपमिल बिोमजिको 

कायादल गठन भएको मथयो :– 

  

श्री चुन बहादुर तामाङ  - संयोजक (प्रमुख प्रशासकीय अतिकृत) 

श्री  सन्तोष दाहाल               - सदस्य (तशक्षा अतिकृत) 

श्री  तबष्णु बहादुर काकी    - सदस्य (स्वास््य सयंोजक) 

श्री  कमल थापा मगर          - सदस्य ( प्रातवतिक शाखा प्रमुख) 

श्री  तवतपन काकी      - सदस्य (कृतष शाखा प्रमुख) 
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श्री  ठतमर प्रसाद तितमरे           - सदस्य  सतचव(सचुना प्रतवति अतिकृत) 

श्री दामोदर पन्थी                 - सदस्य (आतथतक प्रशासन शाखा प्रमुख) 

श्री आनन्द प्रसाद सुवेदी            - सदस्य ( पशुपन्छीपतन्छ तवकास शाखा प्रमुख) 

श्री रामचन्र गौतम                - सदस्य ( राजश्व इकाई प्रमुख) 

श्री सुजन ढुङ्गेल                   - सदस्य सतचव ( प्रशासन शाखा प्रमुख)  

 

 

१.७ प्रमतिेदनको ढाँचा: 

  यि िंगठन तथा व्यिस्थापन अध्ययन प्रमतिेदनको ढाँचा दहेाय बिोमजि छ ।  

भाग १ प्रािमम्भक  

 भाग २ ितािान िांगठमनक अिस्था  

 भाग ३ ितािान अिस्थाको मिशे्लषण  

 भाग ४ प्रस्तामित िंगठन िंिचना ि दििन्दी  

 भाग ५ कायामिििण 

 भाग ६ िझुाि, मिर्ारिि ि मनश्कषा 

    अनिुचूीहरु  
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भाग- २ (वततमान सांगठतनक अवस्था) 

 

२.१ हाल गाउँपामलकाको काि कताव्य ि अमधकाि:  

गाउँपामलकाको एकल अमधकाि िंमिधानको अनिुूची ८ िा उल्लेख गरिएको छ । यिैगिी 

िंिैधामनक ििा ि प्रािधानिा प्रमतकूल अिि नपने गिी गाउँपामलकाको काि, कताव्य ि अमधकाि 

स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ िा मिस्ततृ रुपिा मनधाािण गरिएको छ । मिद्यिान 

िंमिधान एिं ऐनले िुमम्पएको काि, कताव्य ि अमधकािको िदपुयोग गिी आर््नो क्षेत्रमभत्रका 

िम्पणूा नागरिकहरुिा मछटोछरितो, प्रभािकािी ि गणुस्तियिु िेिा िहजरुपिा उपलब्ध गिाउनु 

गाउँपामलकाको िंिैधामनक दामयत्ि हो । यि मकमििको िेिा प्रिाह गनाका लामग दक्ष, िीपयिु, 

अनभुिी, लगनशील एिं िेिािखुी जनशमि आिश्यक हुन्छ । 

कुनै पमन िंगठनको िेिा प्रिाहको स्ति त्यि िंगठनिा कायाित किाचािीहरुको कायाक्षिता, 

उत्पे्रिणाको स्ति एिं त्यि िंगठनिा उपलब्ध काया िाताििणिा मनभाि िहन्छ । यिथा 

जनशमिलाई तदथारुपिा प्रयोग गरिने प्रचलनिा िुधाि गिी प्रणालीगत रुपिा िञ्चालन गना 

िकेिा िात्र अपेमक्षत उपलमब्ध हामिल गना िमकन्छ । 

िंमिधानको धािा ५७ को उपधािा (४), धािा २१४ को उपधािा (२), धािा २२१ को उपधािा 

(२) ि धािा २२६ को उपधािा (१) िंग िम्बमन्धत अनिुचूी – ८ बिोमजि स्थानीय तहको 

अमधकाि दहेाय अनिुाि हुने व्यिस्था गरिएको छ । 

• नगि प्रहिी 

• िहकािी िंस्था 

• एर्.एि.िञ्चालन 

• स्थानीय कि (िम्पमत्त कि, घि बहाल कि, घि जग्गा िमजष्िेशन शलु्क, ििािी िाधन कि, 

िेिा शलु्क दस्तिु, पयाटन शलु्क, मिज्ञापन कि, व्यििाय कि, भूमिकि, (िालपोत), दण्ड 

जरििाना, िनोिञ्जन कि, िालपोत िङ्कलन 

• स्थानीय िेिाको व्यिस्थापन 

• स्थानीय त्याङ्क ि अमभलेख िङ्कलन 

• स्थानीयस्तिका मिकाि आयोजना तथा परियोजनाहरु 

• आधािभतू ि िाध्यमिक मशक्षा 

• आधािभतू स्िास््य ि िििर्ाइ 

• स्थानीय बजाि व्यिस्थापन, िाताििण िंिक्षण ि जैमिक मिमिधता 

• स्थानीय िडक, ग्रािीण िडक, कृमष िडक, मिँचाइ 
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• गाउँिभा, मजल्ला िभा, स्थानीय अदालत, िेलमिलाप ि िध्यस्थताको व्यिस्थापन 

• स्थानीय अमभलेख व्यिस्थापन 

• घि जग्गा धनी पजुाा मितिण 

• कृमष तथा पशपुन्छीपालन, कृमष उत्पादन व्यिस्थापन, पशपुन्छी स्िास््य, िहकािी 

• ज्येष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यमि ि अशिहरुको व्यिस्थापन 

• बेिोजगािको त्याङ्क िङ्कलन 

• कृमष प्रिािको व्यिस्थापन, िञ्चालन ि मनयन्त्रण 

• खानेपानी, िान जलमिद्यतु आयोजना, िैकमल्पक ऊजाा 

• मिपद ्व्यिस्थापन 

• जलाधाि, िन्यजन्त,ु खानी तथा खमनज पदाथाको िंिक्षण 

• भाषा, िंस्कृमत ि लमलतकलाको िंिक्षण ि मिकाि 

िंमिधानको धािा ५७ को उपधािा (५), धािा १०९, धािा १६२ को उपधािा (४), धािा १९७, 

धािा २१४ को उपधािा (२), धािा २२१ को उपधािा (२) ि धािा २२६ को उपधािा (१) िंग 

िम्बमन्धत अनिुचूी–९ बिोमजि िंघ, प्रदशे ि स्थानीय तहको अमधकािको िाझा मनम्न िचूी 

अनिुाि व्यिस्था गरिएको छ । 

• िहकािी 

• मशक्षा, खेलकूल ि पत्रपमत्रका 

• स्िास््य 

• कृमष 

• मिद्यतु, खानेपानी, मिँचाइ जस्ता िेिाहरु 

• िेिा शलु्क, दस्तुि, दण्ड जरििाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी, पयाटन शलु्क 

• िन, जङ्गल, िन्यजन्त,ु चिाचरुुङ्गी, जल उपयोग, िाताििण, पयााििण 

• खानी तथा खमनज 

• मिपद ्व्यिस्थापन 

• िािामजक ििुक्षा ि गरििी मनिािण 

• व्यमिगत घटना, जन्ि, ितृ्य,ु मििाह ि त्याङ्क 

• पिुातत्ि, प्राचीन स्िािक ि िंग्रहालय 
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• िकुुम्बािी व्यिस्थापन 

• प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी 

• ििािी िाधन अनिुमत 

स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ को परिच्छेद–३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२) बिोमजि 

गाउँपामलकाका प्रिखु कायाहरु दहेाय अनिुाि िहकेा छन ्। 

• गाउँ/नगि प्रहिीको व्यिस्थापन 

• िहकािी िंस्था 

• एर्.एि.िञ्चालन 

• स्थानीय कि, िेिा शलु्क तथा दस्तिु 

• स्थानीय िेिाको व्यिस्थापन 

• स्थानीय त्याङ्क अमभलेख व्यिस्थापन 

• स्थानीयस्तिका मिकाि आयोजना तथा परियोजना 

• आधािभतू ि िाध्यमिक मशक्षा 

• आधािभतू स्िास््य ि िििर्ाइ 

• स्थानीय बजाि व्यिस्थापन, िाताििण िंिक्षण ि जैमक मिमिधता 

• स्थानीय िडक, ग्रािीण िडक, कृमष िडक ि मिँचाइ 

• गाउँिभा, िेलमिलाप ि िध्यस्थताको व्यिस्थापन 

• स्थानीय अमभलेख व्यिस्थापन 

• जग्गाधनी दताा प्रिाणपजुाा मिििण 

• कृमष तथा पशपुन्छीपालन, कृमष उत्पादन व्यिस्थापन, पशपुन्छीस्िास््य ि िहकािी 

• ज्येष्ठ नगरिक, अपाङ्गता भएका व्यमि ि अशिहरुको व्यिस्थापन 

• िेिोजगािको त्याङ्क िङ्कलन 

• कृमष प्रिािको व्यिस्थापन, िञ्चालन ि मनयिन 

२.२ तवद्यमान सांगठतनक ढाँचा र दरवन्दीको अवस्था:  

 गाउँपामलककाको ितािान िांगठमनक ढाँचा ि दिबन्दीको अिस्था देहाय बिोमजि िहकेो छ । 
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२.२.१ तवद्यमान संगठन संरचना:-                     

                                                          शैलुङ गाउँपातलका, दोलखा 

                                                                   गाउँ कायतपातलकाको कायातलयको संगठन संरचना 

 

गाउँकायापामलका 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

पूिाािार विकास तथा िातािरण 
व्यिस्थापन शाखा 

ईन्जिननयर 7/8 औ ं
इन्जि/सससिल/िनरल)-1 

सडक, लसिंचाइ तथा अन्य पूिाािार 
विकास इकाइ 
सब-ईन्जि, ५औ (इन्जि./सससिल)-1  

भिन तथा मापदण्ड कायाान्ियन 
इकाइ 
सब-ईन्जि., ५औ ं(इन्जि./सससिल)-१ 
अ.सबईन्जि., चौथो(इन्जि./सससिल)-१ 
िातािरण, सरसफाइ तथा विपद 
व्यिस्थापन इकाइ 

ना.सु, ५ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५औ(इ./सस./स्या.)-1 
 

वडा कार्ाालर्हरु- ८ 
सहायर् ५ (प्र/सा.प्र) -३ 
सब-ईन्जि ५ औ ंइजिी/सससिल-३ 
अ सब इन्जि (इजिी/सससिल)-५ 
सहायर् चौथो (प्र/सा.प्र) -५ 

 

प्रशासन, योजना  तथा अनुगमन 
शाखा 

प्रशासन इकाइ 
अधिरृ्त ६ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
र्.अ., ५ औ ं(विविि)-१ 
राजस्ि इकाइ 
सहायर् ५औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
योजना तथा अनुगमन इकाइ 
सहायर् 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 
कानुनी  मालमिा ईकाई : 
सहायर् 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 

 
 

 

प्रमुख प्रशासकीय अधिकृत  
८ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 

 

आधथकर् विर्ास, सामान्िर् विर्ास, पुिाकिार विर्ास र िातािरण 
 तथा विपद् व्यिस्थापन ससमनत 

अध्यक्ष उपाध्यक्ष 

आन्तररक िेखा पररक्षण 
इकाई 

आजतररर् लेखा पररक्षर् 5 औ ं 
(प्र./लेखा) -१ 

 

लेखा, वििायन, सुशासन तथा अजय ससमनत गाउँसभा 
 

लशक्षा, युिा तथा खेिकुद शाखा 
अधिरृ्त ७/8 औ (सशक्षा/सश.प्र.) -१ 
प्रा.स., ५औ ं(सशक्षा/ -१ 

 

स्िास््य र कृवि/पशु तफा का ननकायहरु: 

- प्राथसमर् स्िास््य रे्जर, स्िास््य चौर्ीहरु, आयुिेद 
औषिालयहरु 

- रृ्वष सेिा रे्जर/पशु सेिा रे्जर 
 

 
 

जयानयर् ससमनत 

सामाजजक विकास शाखा 
सामाजजक सुरक्षा तथा पजन्जकरण इकाई 
अधिरृ्त ६औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

महहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण 
इकाइ 
स.म.वि.नन.,चौथो (विविि)-1 

स्िास््य  इकाई 
हे.अ. ५/६ औ ं(स्िा/हे.ई.)-१ 
 

 

आधथाक प्रशासन शाखा 
अधिरृ्त 7/8(प्र./लखेा)-1 

लेखा सहायर् 5(प्र./लखेा)-1 
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२.२.२ विद्यमान दरिन्दी तेररजः 

 

                             शैलुङ गाउँपातलका, दोलखा 

                     गाउँ कायतपातलकाको कायातलयको दरवन्दी तेररज 

क्र. स.ं पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

समायोजन 

हदरबन्दी 

बाँकी  

दरबन्दी 
कैतफयत 

1 प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत  8 औ ँ प्रशािन िा.प्र.   1   0   

2 इमन्जमनयि ७/८ औ ं इमन्ज. मिमभल   1   १   

3 अमधकृत ७/८ औ ं मशक्षा मश.प्र.   1   1   

4 अमधकृत ७/८ औ ं प्रशािन लेखा   1   1   

5 अमधकृत ६ औ ं प्रशािन िा.प्र.   2   2   

6 आन्तरिक लेखापिीक्षक 5 औ ं प्रशािन लेखा   1   1   

7 िहायक ५ औ ं प्रशािन िा.प्र.   4   4   

8 कम््यूटि अपिेटि  ५ औ ं मिमिध     1   1   

9 लेखा िहायक ५ औ ं प्रशािन लेखा   1   1   

10 प्रा.ि. ५ औ ं मशक्षा मश.प्र.   1   1   

11 ह.ेअ. 5/६ औ ं स्िास््य  ह.ेई.   1   1   

12 िि-इमन्जमनयि ५ औ ं इमन्ज. मिमभल   २   1   

13 अ.िि.इमन्जमनयि चौथो इमन्ज. मिमभल   1   १   

14 ि. िमहला मिकाि मनरिक्षक चौथो मिमिध     1   1   

15 खा.पा.ि.टे. चौथो/पाचौ इमन्ज. मिमभल स्यानीटिी 1   1   

कायातलय तफत  जभमा 19 0 1८   

वडा कायातलय (९वटा)         

1 िहायक ५ औ ं प्रशािन िा.प्र.   ३   ३   

2 िि-इमन्जमनयि ५ औ ं इमन्ज. मिमभल   ३   ३   

3 िहायक चौथो प्रशािन िा.प्र.   ५ १ ४   

4 अ. िि-इमन्जमनयि चौथो इमन्ज. मिमभल   ५ 
 

५   

वडा कायातलय तफत  जभमा 1६ १ १५   

कुल जभमा 3५ १ ३३   

 

नोट : 

 

कुनै स्थानीय तहिा ततृीय तहको किाचािी कायाित भएिा मनजलाई स्िीकृत िंगठन 

िंिचनाअनिुािको मिल्दो चौथो तहिा कािकाज लगाउन िमकनेछ । त्यस्तो पदिा कायाित 

किाचािी जनुिकैु कािणबाट रिि भएिा िो पद स्ितिः खािेज हुनेछ। 

िंगठन िंिचना मभत्र नपिेका िििर्ाई, दिकल िञ् चालन, एम्बुलेन्ि िञ् चालन, नगि प्रहिी 

जस्ता स्थायी किाचािीलाई हाल कायाित िहकैे पदिा कािकाज लगाउन िमकनेछ ि त्यस्ता 

पदिा कायाित किाचािी कुनै कािणबाट रिि भएिा स्थानीय ििकाि िञ् चालन ऐन, २०७४ 

अनिुाि कािकाज गिाउन ुपनेछ ।स्थानीय तहिा ििायोजन भएका खा.पा.ि.टे. चौथो ि पाँचौ 

किाचािीहरुलाई मनजहरुको शैमक्षक योग्यता ििेतको आधाििा िब-ई., अ.ि.ई. िा प्रा.ि. को 

पदिा कािकाज लगाउन िमकनेछ ।यि दििन्दी भन्दा बाहके गाउँपामलकाका स्थायी 

किाचािीहरुले गाउँपामलकाले खटाए बिोमजिको काि गनुा पने छ । 
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(क) कृतष तफत को दरवन्दीको अवस्थाःुः  

स्थानीय तह 
अमधकृत ९/१० 

नेपाल कृमष िेिा 

अमधकृत ७/८ नेपाल 

कृमष िेिा 

िहायक पाँचौ नेपाल 

कृमष िेिा 

िहायक चौथौं नेपाल 

कृमष िेिा 
जम्िा 

शैलुङ   गाउँपामलका - १ २ १ ४ 

(ख) पशुपन्छी तफत को दरवन्दीको अवस्था: 

अमधकृत ७/८ 

औ कृमष िेिा 

(भेट)  

अमधकृत 9/10 

औ कृमष िेिा 

(लापोडेडे)  

अमधकृत ७/८ 

औ कृमष िेिा 

(ित्स्य)  

  िहायक 

पाँचौं कृमष 

िेिा (भेट)       

प स्िा प्रा 

   िहायक 

पाँचौं कृमष िेिा 

(लापोडेडे)       

प स्िा प्रा 

िहायक चौथो 

कृमष िेिा 

(भेट)   ना  प 

स्िा प्रा 

  िहायक 

चौथो कृमष 

िेिा (ित्स्य)     

प स्िा प्रा 

  िहायक 

चौथो कृमष 

िेिा 

(लापोडेडे) 

ििहु ना प 

स्िा प्रा 

जम्िा 

 

१ 

 

- 

 

- 

 

१ 

 

१ 

 

१ 

 

- 

 

१ 

 

५ 

(ग) स्वास््य तफत को दरवन्दीको अवस्था: 

      शैलुङ गाउँपातलका स्वास््य शाखाको दरवन्दी तेरीज  

क्र.ि. पद श्रेणी/तह िेिा ििहु गा.पा.को दिबन्दी 

१ अमधकृत ६ स्िा.िे. हले्थइन्स्पेक्िन १ 

२ अमधकृत ६ स्िा.िे. क.न./ज.न. १ 

  जम्िा   २ 

 

नोट-  

❖ अमधकृत ६ तह (स्िा./ह.ेई.) भन्नाले स्िास््य िेिा‚ हले्थ ईन्स्पेक्िन ििहुको छैटौ तहका जनस्िास््य 

मनरिक्षक‚ ह.ेअ. अमधकृत.  मि.अ.ह.ेि. अमधकृत. प.मन.ि.ु मनरिक्षक. खोप मनरिक्षक. के्ष.कु. मनरिक्षक. 

भे.क.ि. मनरिक्षक. िा िो ििहका पदनािलाई जनाउने छ । िो पद रिि भएिा हले्थ अमिस्टेन्ट ५ तह 

(स्िा.ह.ेई.)बाट पद पतुी गरिने छ ।  

❖ अमधकृत ६ तह (स्िा.क.न./ज.न.) भन्नाले स्िास््य िेिाको क.न. ििहूका प.ह.ेन िा मि/अ.न.िी. ६ तह 

िा जनिल नमिाङ ििहुका स्टार् निा ६ तह (स्िा.ज.न.) लाई जनाउने छ ि िो पद रिि भएिा स्िास््य 

िेिा प.ह.ेन./स्टार् निा ५ तहबाट पद पुती गरिने छ । 

 

 

                (घ)   स्वास््य चौकी तफत को सातवकको दरवन्दी (प्रत्येक स्वास््य चौकीको लातग) 

क्र.स. स्वास््य संस्थाको नाम अतिकृत 

६ 

तह(स्वा.

से./हे.इ.) 

सहायक ५ 

तह(स्वा.से./

हे.इ.) 

सहायक ५ 

तह(स्वा.से./क.

न.) 

सहायक 

५ 

तह(स्वा.

से./हे.इ.) 

सहायक 

५तह(स्वा.

से./क.न.) 

जभमा  

१ दुिपोखरी स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 

२ भुसाफेदा भञ्याङ स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 

३ मगपौवा स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 

४ कटाकुटी स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 

५ फाक्स ुस्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 

६ शैलुङ्गेश्वर स्वास््य चौकी १ १ १ १ १ ५ 

  जम्िा     30 
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नोट - 

(१) अमधकृत ६ तह (स्िा.ह.ेई.) भन्नाले स्िास््य िेिाको हले्थ ईन्स्पेक्िन ििहूको छैठौ तहका जनस्िास््य 

मनरिक्षक, ह.ेअ./मि.अ.ह.ेि. अमधकृतलाई जनाउने छ । िो पद रित्त भएिा हले्थ अमिस्टेन्ट ५ तटह (स्िा./ह.ेई) 

बाट पद पतुी गरिने छ ।  

(२) िहायक ५ तहिा (स्िा./क.न.) भन्नाले स्िास््य िेिाको क.न. ििहूको ५ तहका मि./अ.न.िी लाई जनाउने 

छ । िो पद रिि भएिा अ.न.िी ४ तह (स्िा./क.न.)बाट पद पतुी गरिने छ । 

२.३ तवद्यमान संरचना र दरवन्दी सभबन्िमा देतखएका समस्याहर: 

१) गाउँपामलकाको आन्तरिक स्रोत ि काया बोझको तुलनािा स्िीकृत दिबन्दीको जनशमि न्यून िहकेो । 

२) िंगठन िंिचना स्पष्ट ि पयााप्त नभएको जिको कािणले आिश्यक िपुरििेक्षण ि अनगुिनिा किी हुन गई 

गणुस्ति कायि गना कमठनाई भएको । 

३) स्िीकृत दिबन्दी भन्दा अन्य किािको किाचािी बढी भएका कािण प्रशािमनक खचािा ठुलो धनिाशी खचा 

गनुापने अिस्था िहकेो 

४) गाउँपामलकाको आिश्यक ठाउँिा कि ि अनािाश्यक ठाउँिा बढी दिबन्दी िहकेो । 

५) किाचािीको स्पष्ट दिबन्दी ि कायामिििण नभएकाका कािण मनणाय प्रकृयािा मढलाई हुन गएको । 

६) किाचािीको स्पष्ट दिबन्दी तथा कायामिििणको अभािका कािण किाचािीलाई उपयिु मजम्िेिािी तोक्न 

ििस्या िहकेो। 

७) गाउँ कायापामलका तथा िडा िमिमतको मनणायानिुाि दिबन्दी थप गने तथा मिना प्रमतस्पधाा किाचािी किाििा 

मनयिु गने प्रचलन बढ्द ैगएको। 

८) किाििा अमधक किाचािी िहकेो हुदँा न्यनूति पारिश्रमिक भन्दा कििा ििेत कािकाज गरििहकेो अिस्था 

िहकेो। 

९) किाचािी दिबन्दी िंिचनािा कायाालय िहयोगीको बािेिा उल्लेख निहकेो हुँदा शाखागत रुपिा िहयोगी 

किाचािीको किी िहकेो। 

१०) ितािान  िांगठमनक िंिचनािा किाचािहरुको पदिोपानको क्रि नमिलेको, शाखाहरु िंकुमचत िहेका, 

शाखाप्रिखुहरु नछुट्याइएको जस्ता ििस्याहरु िहकेा। 
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भाग- ३ (वततमान अवस्थाको तवशे्लषण) 

३.१  तवद्यमान संवैिानीक र कानूनी व्यवस्था:  

 संवैिातनक व्यवस्थाःुः  

१.१ िारा १ प्रस्तावना र िारा ४ राज्य को पररभाषा  

नेपालको िंमिधान को प्रस्तािनािा िंघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्िक शािन ब्यिस्था िार्ा त मदगो, शामन्त 

मिकाि, िशुािन ि ििमृद्ध कायि गने प्रमतिद्दता ि िाज्यको परिभाषा अन्तगात धािा ४ िा नेपाल िंघीय 

लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्िक िाज्य हुने ब्यिस्था लाई पिुा गना िंघीय शािन ब्यिस्थाको एक घटक स्थामनय 

तहलाई प्रभािकािी बनाउनु आिाश्यक िहकेो ।  

१.२ राज्यको तनदेशक तसद्दान्त 

•  धािा ५० (१) स्थानीय स्िायत्तता ि मिकेन्द्रीकिणको िाध्यिबाट लोकतन्त्रतका लाभहरुलाई नागरिकले 

उपभोग गना िक्ने बनाई िंघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्िक ब्यिस्थाको िदुृमढकिण गने 

१.३ राज्यको नीततुः 

१.३ राज्यको संरचना र राज्यशतिको बाँडफाडुः 

• धािा ५६ ि धािा ५७ िा िंघीय लोकतान्त्रीक गणतन्त्र नेपालको िंिचना ि िाज्य शमिको बाँडर्ाडको 

मिषयिा मिमिध व्यिस्था िहकेो ।  

१.३ एकल र साझा अतिकार सभबतन्ि अनुसूचीहर 

• अनिुचुी ८ ि अनिुमुच ९ िा उल्लेख भए बिोमजिका अमधकाि को प्रयोग िखु्य गरि अनिुुमच ८ को 

क्रि िंख्या ५ िा िहकेो स्थामनय िेिाको व्यिस्थापन िम्बन्धी अमधकाि को प्रयोग । 

कानूनी व्यवस्थाुः  

स्थामनय ििकाि िंचालन ऐन २०७४ अन्ति ििकािी मित्त व्यिस्था ऐन २०७४, किाचािी ििायोजन ऐन, २०७५ िंघ 

प्रदशे ि स्थानीय तह (ििन्िय तथा अन्तििम्बन्ध) ऐन २०७७ लगायतका कानुनी तथा िंघीय व्यिस्थाको 

कायान्ियन िम्बन्धी अन्य  नीमतगत व्यिस्थाहरु ि िागादशानहरु काननुी आधािको रुपिा िहकेा छन ् ।  

३.२ कायतक्रमको तवशे्लषणुः 

नेपालको िंमिधानको धािा ५७ को उपधािा (४), धािा २१४ को उपधािा (२), धािा २२१ को उपधािा (२) ि 

धािा २२६ को उपधािा (१) िंग िम्बमन्धत अनिुूची – ८ बिोमजि स्थानीय तहको अमधकाि अन्तगातको 

मजम्िेिािी िंमिधानको धािा ५७ को उपधािा (५), धािा १०९, धािा १६२ को उपधािा (४), धािा १९७, धािा 

२१४ को उपधािा (२), धािा २२१ को उपधािा (२) ि धािा २२६ को उपधािा (१) िंग िम्बमन्धत अनिुचूी – ९ 

बिोमजि िंघ, प्रदशे ि स्थानीय तहको अमधकािको िाझा िचूी बिोजमिको मजम्िेिािी स्थानीय ििकाि 

िञ्चालन ऐन, २०७४ को परिच्छेद–३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२) लगायत मिद्यिान ऐन, कानून तथा 

िंिैधामनक व्यिस्था अनुरूप गाउँपामलकाको आधािभतू िुिक्षाको लामग गाउँ प्रहिीको िञ्चालन दमेख मलएि 

स्थानीय अथातन्त्रको मिकािको लामग िहकािीको िञ्चालन ि मनयिन, एर््.एि.् िञ्चालन, स्थानीय तहको 



16 
 

आन्तरिक आम्दानी िमृद्ध गना मिमभन्न प्रकृमतका कि दस्तिु तथा शलु्क िङ्कलन गने काया, स्थानीय तहिा 

कायाित किाचािीहरूले प्रदान गने िेिाको िापदण्ड नीमतकानुन तजुािा गने, स्थानीय तहको मिकािको लामग 

िडक, मिँचाई, खानेपानी, उजाा लगायतका पिूााधािको मिकाि गने िम्िका कायाहरू िम्पादन गनुापने दामयत्ि 

स्थानीय तहिा िहेको छ । स्थानीय तहिा आिमधक ि िामषाक मिकाि योजनाहरू तजुािा, कायाान्ियन, अनगुिन 

ि िलू्याङ्कन, आधािभतू मशक्षा, स्िास््य ि ििाज कल्याणका काया िम्पादन गने, स्थानीय तहको िाताििण 

तथा जैमिक मिमिधताको िंिक्षण गने, हाटबजािको व्यिस्थापन गने, गाउँिभाको िञ्चालन गिी नीमतगत तथा 

काननुी प्रबन्ध मिलाउने जस्ता कायाहरू पमन ऐनले स्थानीय तहिा दामयत्ि थप गिेको छ । स्थानीय तहको 

िािाजमनक िम्पमत्तको िंिक्षण तथा व्यिस्थापन गने, कृमष पशपुन्छीपालन आयआजानका कायाक्रि िार्ा त ्

स्थानीय अथातन्त्रको मिकाि गने, भाषाकला िंस्कृमतको मिकाि गने लगायतको मजम्िेिािी ििेत प्राप्त भएको छ 

। 

 

स्थानीय तहले उल्लेमखत मजम्िेिािीका िाथै िङ्घीय ििकािबाट प्रदत्त मजम्िेिािी ि प्रदशे ििकािबाट प्राप्त 

मजम्िेिािी ििेत िम्पादन गिी मिमभन्न प्रकािका मिकाि मनिााणका काया ि िेिाप्रिाहको प्रभािकािी व्यिस्थापन 

गनुापने अिस्था िहेको छ । यिैगिी मिमभन्न मिषयगत िन्त्रालयबाट प्राप्त थप मजम्िेिािी, दात ृ मनकायबाट 

िंचामलत आयोजना तथा कायाक्रिको व्यिस्थापन, मनजी के्षत्रिँगको िहकायािा िंचामलत कायाक्रि आमदले 

गदाा गाउँपामलकाको कायाचाप मनिन्ति रूपिा िमृद्ध भैिहकेो अिस्था छ । 

३.३ कायतवोझको तवशे्लषणुः  

गाउःँपामलकाले प्रदान गने िेिाहरूिा आधािभतू िेिा, अत्यािश्यक िेिा, पिूााधाि िेिा ि मिमभन्न मनकायले प्रिाह 

गने िेिाको मनयिन तथा व्यिस्थापन गने आमद िहकेा छन ्यििी मिमभन्न प्रकृमतको िेिाप्रिाहगने क्रििा प्रशािन, 

लेखा, इमन्जमनयरिङ, कृमष, न्यामयक स्िास््य िेिा तथा मिमिध िेिाका किाचािीहरूको भूमिका िहत्िपणूा िहकेो 

हुन्छ स्थानीय तहलाई प्राप्त मजम्िेिािी अनरुुपको कायािम्पादन गना िक्षि ि मिषयगत जनशमि नभएिा स्थानीय तहले 

स्थानीय ििकािको रूपिा प्रभािकािी िेिाप्रिाह गना अिहज हुने देमखन्छ । 

 

गाउपामलकाको भौगोमलक अिमस्थमत ि धिातलीय महिािले मिमभन्न स्थानिा बिोबाि गिेका र्िक र्िक 

ििदुायहरूको आिश्यकता, चाहना ि िाग अलग अलग हुने गदाछ । स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐनले मदएको 

कायामजम्िेिािीको दायिा हनेे हो भने व्यमिको जन्ि दमेख ितृ्यिुम्िका मिषयिा स्थानीय ििकाि मजम्िेिाि िहेको 

दमेखन्छ बालिामलकाको जन्ि दताा गने दमेख किैको िेिारििे अिस्थािा ितृ्य ु भएिा िोको व्यिस्थापन ििेत 

स्थानीय तहको मजम्िेिािी मभत्र िामखएको छ । 

 

जनताको िाग, स्थानीय आिश्यकता अनिुािका मिकाि कायाक्रि तजुािा, कायाान्ियन, बजेट व्यिस्थापन, जनशमि 

व्यिस्थापन, प्रकृमतक श्रोत िंिक्षण परिचालन, स्थानीय आय श्रोत व्यिस्थापन ि परिचालन, िंघिंस्था ििन्िय, 

प्रदशे ि िंघीय ििकाििंगको िम्पका  ि ििन्िय, मिमभन्न प्रकृमतका मिर्ारिि, प्रिामणत, िजािीन िचुलु्का, मििाद 

मनरुपण ि न्यामयक काया, प्राकृमतक प्रकोप ि त्यिबाट िमृजत मिपद ् व्यिस्थापन लगायतका कायाबोझ हालको 
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स्थानीय तहिा आएको दमेखन्छ । िामथ उल्लेख गरिएका काननुी आधाि तथा िङ्घीय शािन व्यिस्थािा स्थानीय 

आिश्यकता पूमता गना हालका गाउँपामलकाहरूिा त्यिै प्रकािका शाखा, उपशाखा, मिषयगत एकाईहरू स्थापना गिी 

कायामजम्िेिािी स्पष्ट गनुाका िाथै नया िंगठन िंिचनाका आधाििा किाचािी दिबन्दी व्यिस्था गिी किाचािीलाई 

पदीय कायामिििण उपलब्ध गिाउन अत्यािश्यक दमेखएको छ । 

३.४ उपलब्ि मानव श्रोतको तवशे्लषणुः 

अन्तरिि िंिचनािा ५ िटा शाखा, (प्रशािन, पूिााधाि मिकाि, िािामजक मिकाि, मशक्षा युिा तथा खेलकुद, ि 

आमथाक प्रशािन) ११ िटा एकाईहरू स्िास््य ि कृमष तथा पशपुन्छीतर्ा का किाचािी ि ७ िटा िडा कायाालयहरूिा 

स्थायी, कायाक्रि तर्ा का ि किािका गिी ५० जना भन्दा बढी किाचािी कायाित िहेको पाईएको छ । 

प्रस्तामित िांगठमनक तामलका अनिुाि 10 िटा शाखा, ( प्रशािन योजना तथा अनगुिन शाखा  , पिूााधाि मिकाि 

तथा शाखा, िािामजक तथा आमथाक मिकाि शाखा ,मशक्षा युिा तथा खेलकुद शाखा, स्िास््य शाखा, आमथाक 

प्रशािन शाखा, कृमष मिकाि शाखा, पशपुन्छीपंमक्ष मिकाि शाखा, िचुना प्रमिमध शाखा, कानुन शाखा ) ि  

आन्तरिक लेखापिीक्षण इकाई िहकेा छन ्भने िडा कायाालय ििेत स्थायी ि किाि गिी 93 दििन्दी प्रस्ताि गरिएको 

छ। 

गाउँपामलकाको िांगठमनक परिितान िँगै जनशमि स्िभामिक नै परिितान हुने कुिा हो । िंगठन व्यस्थापन ििेक्षणको 

मिद्धान्त अनिुाि नै कायाबोझको आधाििा िंगठन िंचना तय हुन ु पने ि िंगठनको आकािको अधाििा जनशमि 

व्यिस्था हुन ु पने हुदँा स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐनले नै हालको स्थानीय तहहरूको िांगठमनक आकाि ि 

किाचािीको िंख्या मनधाािण गने आधाि प्रदान गिेको छ िोमह बिोमजि नै यो ििेक्षण प्रस्ताि गरिएको छ । 

३.५ आतथतक तवशे्लषणुः 

गाउँपामलकाको मिमत्तय अिस्था  

(क) आय तफत  : 

कायाालयबाट प्राप्त गाउँपामलकाको मिगत दईु िषाको आयको अिस्था मनम्न अनुिाि पाईएको छ 

• आ.ि. २०७८/०७९ को कूलआय रु. 508378187.29 िध्ये आन्तरिक आय रु 5564974.38 भएको, जनु 

कूल आयको तुलनािा 1.09 प्रमतशत िात्र हो । 

• आ.ि. २०७९/०८० को बैशाख ििान्त िम्िको कूल आय रु 539427313.58 को तलुनािा आन्तरिक 

आय रु. 3672049.59 िहकेो छ जनु कूल आयको 0.68 प्रमतशत िहकेो छ, जनु यि अिमधको किाचािी 

खचा भन्दा न्यून दमेखन्छ । 

(ख) ब्यय तफत  

गाउँपामलकाको मिगत दईु आ.ि.को व्यय मिििण को आधाििा खचा मिशे्लषण गरिएको छ : 

• आ.ि. २०७८/०७९को कूल व्यय रु . 460182520 िध्ये किाचािीको लामग रु.25582600 खचा भएको 

दमेखन्छ । 

• आ.ि. २०७९/०८० को कूल अनिुामनत व्यय रु. 640936000 िध्ये िो आ.ि.िा किाचािी खचा रु. 

21456225 िो आ.ि.िा आन्तरिक आय भने रु. 17332329.77  िात्र िहकेो छ । 
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• नेपाल ििकािले जािी गिेको िंगठन िंिचना ि दििन्दी पनुिािलोकन िम्बन्धी िंमक्षप्त कायामिमधले मनदेश 

गिेबिोमजि किाचािी दििन्दी स्िीकृत गदाा गाउँपामलकाको िाजस्ि क्षिता, खचाको आकाि ि स्थानीय 

आिश्यकताको आधाििा मनणाय गना व्यिहारिक देमखन्छ ।  

•  तहगत दििन्दीको आधाििा आमथाक मिशे्लषण पमन प्रमतिेदनिा ििािेश गरिएको छ।प्रस्तामित दिबन्दी 

बिोमजिको कुल अनिुामनत लागतलाई अनिुचूी ५ को तामलकािा उल्लेख गरिएको छ।  

३.६ पररवततनको औतचत्युः 

• किाचािी दििन्दी हदेाा प्रामिमधक ि अप्रामिमधक दिैु प्रकृमतका किाचािीहरुको दििन्दी यि कायाालयिा 

िहकेा छन।् 

• ६ तह ि िोभन्दा िामथका दििन्दीहरु अमधकृत स्तिका, ३ तहदमेख ५ तहिम्िका िहायक स्तिका 

दििन्दीहरु ििािी चालक (एम्बलेुन्ि चालक ि हलकुा ििािी चालक), कायाालय िहयोगी ि पालेका 

पदहरुलाई तहमिमहन पद भमनएको छ ।  

• शाखा प्रिखुिा अमधकृत ६ ि ७/८ का पदहरु िहन िक्ने व्यिस्था गरिएको छ । 

• गाउँपामलका तथा िडा कायाालयतर्ा  स्िीकृत दिबन्दी िध्येिा स्थायी किाचािीहरु ि  स्िीकृत दिबन्दी तथा 

पदनाि बाहकेका अन्य किाि किाचािीको रुपिा अमधक किाचािी मनयिु गरिएको पाइन्छ । 

• स्िीकृत स्थायी दिबन्दी पूमता नभएको कािणले िहत्िपणूा पदहरुिा ििेत किािका किाचािी कायाित िहकेा 

छन ्। 

• नेपालको िंमिधानबाट स्थानीय तहको लामग मनमदाष्ट अमधकाि, स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ िा 

स्थानीय तहको लामग तोकेको काि, कताव्य ि अमधकाि तथा िदमलँदो शािकीय स्िरुप अनिुाि स्थानीय 

तहप्रमतको नागरिकको अपेक्षा एिं परििमतात शािकीय स्िरुपलाई व्यिमस्थत गना आिश्यक िाधन/स्रोत ि 

िोको व्यिस्थानको लामग मिद्यिान जनशमििा कतै कटौमत गनुा पने त कतै थप गनुापने दमेखन्छ।  

• िामथ उल्लेख भए अनििुाि यि कायाालयिा मिमभन्न प्रकृमतका (िंघीय ििकािबाट खमटने किाचािीहरु, 

स्थानीय िेिाका स्थायी ि किािका किाचािीहरु एिं ििायोजन भई आएका किाचािीहरु िहकेा ि कमतपय 

किाचािीहरुिा स्थानीय तहको कायाक्षेत्र ि यि तहबाट प्रदान गरिने िेिाको िम्िेदनशीलताप्रमतको पयााप्त 

बोधको अभाि िहकेो दमेखन्छ भने उनीहरुिा कायाउत्प्रेिणा ि िनोिलको स्ति पमन पयााप्त िात्रािा निहेको 

अनभुूमत गना िमकन्छ । 

• स्थानीय तहिा ििायोजन भइआएका किाचािी ि दििन्दीको लामग पयााप्त र्मनाचि तथा अन्य उपकिणहरुको 

ििेत अभाि भएको दमेखन्छ ।  

• स्पष्ट कायामिििण, िंगठनको व्याििामयक योजना एिं आिमधक योजनाको अभाििा किाचािीहरु बीच 

मजम्िेिािीको मितिण िन्तुमलत मकमििले हुन िकेको दमेखँदनै । कुनै किाचािीले अत्यन्त बोमझलो कायाभाि 

िम्हाल्न ुपरििहकेो अिस्था छ भने कुनै किाचािीले स्पष्ट मजम्िेिािी पाउन िकेका छैनन ्। 
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• मिद्यिान किाचािीहरुिध्ये के कमत तामलि प्राप्त छन ्ि के कमतले तामलि पाउन िकेका छैनन ्तथा मनकट 

भमिष्यिा कुन किाचािीलाई कस्तो तामलिको आिश्यकता छ भन्ने कुिाको पमन एकीन भएको पाइदँनै । 

ििग्रिा भन्न ुपदाा किाचािी मिकाि योजनाको अभाि दमेखन्छ  

भाग - ४ (प्रस्तातवत संगठन संरचना र दरवन्दी) 

४.१ प्रस्तातवत संगठन सरंचनाको व्यख्या 

यि गाउँपामलकािा कायािोझका आधाििा िामिकका शाखा तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले काया गनाका लामग तपमिल बिोमजिका 

शाखा तथा शाखा अन्तगातका ईकाइहरुको प्रस्ताि गरिएको छ ।  

 

प्रशासन, योजना तथा अनुगमन शाखा 

प्रशािन इकाई -िडा कायाालयहरु   

िाजस्ि इकाई 

योजना तथा अनगुिन इकाई 

पूवातिार तवकास  शाखा 

िडक तथा अन्य पिूााधाि मिकाि इकाई 

भिन तथा िापदण्ड कायाान्ियन इकाई 

िाताििण, खानेपानी, िििर्ाई तथा मिपद ्व्यिस्थापन इकाई 

नापी इकाई 

 

समातजक तथा आतथतक तवकास शाखा 

िािामजक ििुक्षा तथा पञ्जीकिण इकाई 

िमहला बालिामलका तथा जेष्ठ नागरिक इकाई 

आमथाक मिकाि इकाई  

 

स्वास््य शाखा 

स्थानीय अस्पताल 

प्राथामिक स्िास््य केन्द्र /स्िास््य चौकी/उपस्िास््य चौकी/आधािभतू स्िास््य िंस्था /िािदुामयक स्िास््य केन्द्र  

 

तशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  

 मशक्षण िंस्थाहरुःिः 

आतथतक प्रशासन शाखा 

कृतष तवकास शाखा-कृमष िेिा केन्द्र 

पशुपन्छी तवकास शाखा- पशपुन्छी िेिा केन्द्र  

सुचना प्रतवति शाखा  

कानुन शाखा 

आन्तररक लेखापरीक्षण इकाई 

प्रस्तामित शाखा, उपशाखा तथा इकाईिा िामिक िा िहकेो प्रशािन, योजना तथा अनगुिन शाखा, पूिााधाि मिकाश 

शाखा, मशक्षा, यिुा तथा खेलकुद शाखा, आमथाक प्रशािन शाखा ि आन्तरिक लेखा पिीक्षण इकाईलाई यथाित 
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कायि गरिएको छ।िािामजक मिकाि शाखा लाई िािामजक तथा आमथाक मिकाश शाखा को रुपिा प्रस्ताि गरिएको 

छ भने यि शाखा मभत्र एउटा नयाँ इकाई थप गरि आमथाक मिकाि इकाई प्रस्ताि गरिएको छ त्यिैगिी कृमष मिकाश 

शाखा, पशपुन्छीपन्छी मिकाि शाखा ि स्िास््य इकाईलाई शाखाको रुपिा परिष्कृत गिी प्रस्ताि गरिएको छ िाथै 

नयाँ शाखाको रुपिा िचुना प्रमिमध शाखा, कानुन शाखा प्रस्ताि गरिएको छ।िाथै पिूााधाि मिकाि शाखा मभत्र नापी 

इकाई प्रस्ताि गरिएको छ।   

४.२ प्रस्तातवत संगठन सरंचना 

गाउँपामलकाको प्रस्तामित िंगठन िंिचनालाई अनिुूची १ िा उल्लेख गरिएको छ। 

४.३ प्रस्तातवत दरवन्दी तेररज  

प्रस्तामित दिबमन्द तेरिजिा िा िामिकिा कायि भएको दिबमन्द मिििण भन्दा दहेाय बिोमजिको थपघट गरिएको छ। 

क्र.सं. 

पद 

 

 

 
 

तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैतफयत 

सातव

क 
थप घट 

 कायम 

दरव

न्दी 

 

१ प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत  िा.प ततृीय  प्रशािन िा.प्र.   १ ० ० १  

२ इमन्जमनयि 7/8 औ ं इमन्ज. मिमभल   १ ० 0 1  

३ अमधकृत ७/८ औ ं मशक्षा मश.प्र.   १ ० 0 1  

४ अमधकृत ७/८ औ ं प्रशािन लेखा   १ ० 0 1  

५ अमधकृत ७/८ औ ं कृमष कृमष प्रिाि   १ ० 0 1  

६ अमधकृत ७/८ औ ं कृमष भेटनिी   १ ० 0 1  

७ अमधकृत 7 औ ँ न्याय कानुन  0 1 0 1  

8 अमधकृत ६/७ औ ं प्रशािन िा.प्र.   २ ० ० २  

9 िुचना प्रमिमध अमधकृत 6/7 औ ं मिमिध   0 1 0 1  

10 अमधकृत  ६/७ औ ँ स्िास््य  ह ेइ   0 1 0 1  

११ इमन्जमनयि 6 औ ँ इमन्ज मिमभल  0 1 0 1  

१2 निा ४/५ औ ं स्िास््य  क.न/ज.न   ० १ ० १  

१3 आन्तरिक लेखापिीक्षक 5 औ ं प्रशािन लेखा   १ ० ० १  

१4 िहायक ५ औ ं प्रशािन िा.प्र.   ४ १ ० ५  

१5 िहायक ५ औ ं न्याय कानून  0 1 0 1  

१6 िहायक चौथो प्रशािन िा.प्र.  0 १ 0 १  

१7 लेखा िहायक ५ औ ं प्रशािन लेखा   १ ० ० १  

१8 प्रा.ि. ५ औ ं मशक्षा मश.प्र.   १ ० ० १  

१9 प्रा.ि. ५ औ ं कृमष कृमष प्रिाि   २ ० ० २  

20 पशपुन्छी िेिा प्रामिमधक ५ औ ं कृमष लापोडेडे   1 0 ० 1  

21 पशपुन्छी स्िास््य ५ औ ं कृमष भेट   १ ० ० १  
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क्र.सं. 

पद 

 

 

 
 

तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैतफयत 

सातव

क 
थप घट 

 कायम 

दरव

न्दी 

 

प्रामिमधक 

२2 िि-इमन्जमनयि ५ औ ं इमन्ज. मिमभल   २ ० 0 २  

२3 अ.िि.इमन्जमनयि चौथो इमन्ज. मिमभल   १ ० ० १  

२4 अमिन चौथो इमन्ज. िभे   ० १ ० १  

25 कोल्डचेन अमिष्टने्ट चौथो स्िास््य हइे  0 1 0 1  

२6 

िमहला 

मिकािमनरिक्षक/िहायक 

ि.मि.मन 

चौथो/ पाचौ मिमिध     १ ० ० १  

२7 
नायि पशपुन्छी स्िास््य 

प्रामिमधक 
चौथो कृमष भेट   १ 3 ० 4  

२8 
नायि पशपुन्छी िेिा 

प्रामिमधक 
चौथो कृमष लापोडेडे   १  ० १  

२9 नायि प्रामिमधक िहायक चौथो कृमष कृमष प्रिाि  १ ० ० १  

30 खा.पा.ि.टे. चौथो/पाचौ इमन्ज. मिमभल स्यानीटिी १ ० ० १  

31 कम््युटि अपिेटि पाचौ ँ मिमिध   १   १  

गाउँ कायातपातलका तफत  जभमा  28 13 0 41  

वडा कायातलय तफत   

१ िहायक पाँचौ प्रशािन िा.प्र.  ३ ० ० ३  

२ िहायक चौथो प्रशािन िा.प्र.  ५ ० ० ५  

 ३ िि-इमन्जमनयि पाँचौ इमन्ज. मिमभल  ३ २ 0 ३  

४ अ.ििइमन्जमनयि चौथो इमन्ज. मिमभल  ५ ० २ ५  

िडा कायाालय तर्ा  जम्िा  १६ 0 0 १६  

िामथको तामलका बिोमजि गाउँकायापामलका तर्ा  प्रशािन तर्ा  िहायक पाँचौं तहक एक पद थप गरिएको छ त्यिैगिी 

पिूााधाि मिकाि शाखा को िडक, मिँचाई तथा अन्य पिूााधाि मिकाि इकाईिा इमन्जमनयि छैठौ ँपद थप गरिएको छ 

िाथै यि शाखा अन्तिगत नापी इकाई थप गरि उि इकाईिा अमिन चौथो  पद थप गरिएको छ।यिै प्रस्तामित कानुन 

शाखािा कानून तर्ा  अमधकृत िातौ ँपद थप गरिएको छ त्यस्तै िािामजक तथा आमथाक मिकाि शाखा अन्तिगत 

आमथाक मिकाि इकाईिा िहायक चौथो पद थप गरिएको छ। स्िास््य शाखािा शाखा प्रिखुको रुपिा ६/७ औ ँपद 

थप गरिएको छ िाथै उि शाखािा ४/५ औ ँतहको स्टार् निा ि चौथो तहको कोल्ड चेन अमिष्टने्ट पद ििेत थप 

गरिएको छ। नयाँ स्थापना गरिएको िचुना प्रमिमध शाखािा 6/7 औ ँ  तहको िचुना प्रमिमध अमधकृत को पद थप 

गरिएको छ।त्यिै गरि पशुपन्छी मिकाि शाखािा नायि पशपुन्छी स्िास््य प्रामिमधक चौथोिा 3 पद थप गरिएको छ।  

स्िास््य चौकी, आधािभूत स्िास््य िेिा केन्द्र  तर्ा का पदहरु िामिक बिोमजि नै कायि गरिएको छ।ििग्र 

गाउँपामलकाको प्रस्तामित दिबन्दी तेरिजलाई अनिुचूी २ िा उल्लेख गरिएको छ। 

४.४ करारबाट पदपूती गनत प्रस्तातवत दरबन्दीुः 

गाउँपामलका मभत्र कानून िा व्यिस्था भए बिोमजि  कमतपय पदहरु स्थायी प्रकृमतका निहकेा किाि िेिा बाट प्रमतस्पधाा गिाई पदपमूता गना िमकने पदहरु 

िहकेो दमेखन्छन । त्यस्ता पदहरुलाई किािबाट पदपमूता गना प्रस्तामित दिबन्दीको रुपिा यि प्रमतिेदनिा उल्लेख गरिएको छ। किािबाट पदपमूता गना 

प्रस्तामित दिबन्दी मिििणलाई अनिुचूी ३ िा उल्लेख गरिएको छ।  
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४.५ कूल दरबन्दी तववरण - 

१.  गाउँकायतपातलका कायातलयुः  

 स्थायी  - 41 

किाि  - 28 

  जम्िा         - 69 

२.  वडा कायातलयहरुः 

  स्थायी        - १6 

  किाि        - 8 

  जम्िा         - 24 

  कूल जभमा - 93 

 

 

४.५ प्रस्तातवत दरवन्दी बमोतजम संस्थागत (शाखागत) तववरणुः 

प्रस्तातवत दरवन्दी बमोतजम संस्थागत (शाखा/उपशाखा/इकाईगत) तवस्तृत तववरण तलको तातलकामा  प्रस्ततु गररएको छुः 

क्रस 

 

शाखा/उपशाखा/इकाईको नाम 

 

दरबन्दी सङ्ख्या कतफयत 

१ प्रमुख प्रशासकीय अतिकृत‚ रा.प. तृतीय‚ प्र.सा.प्र. १  

२ प्रशासन, योजना तथा अनुगमन शाखा   

 १. अमधकृत ६/७ औ ं(प्र./िा.प्र.) १  

 प्रशासन इकाई   

 १ िहायक तह ५ (प्र/ िा प्र)  

२ कम््यटुि अपिेटि तह 5( मिमिध) 

1 

1 

 

 

 राजस्व इकाई    

 १. प्रशािन िहायक‚ तह-५ प्र/िा.प. १  

 योजना तथा अनुगमन इकाई    

 १. प्रशािन िहायक‚ तह-५ प्र/िा.प. १  

३ कानुन शाखा   

 १.  अमधकृत 7 औ,ँ न्याय/कानुन १  

 २. िहायक‚ तह-५ न्याय/कानून 1  

४ पुवातिार तवकास शाखा    

 इमन्जमनयि 7/8 (इन्जी/मिमभल/जनिल) १  

 सडक तसंचाई तथा पूवातिार तवकास इकाई   

 १. इमन्जमनयि‚ छैठौ‚ँ (इमन्ज/मिमभल) 1  

 २. िि इमन्जमनयि‚ तह-५‚ (इमन्ज/मिमभल) 1  

 ३.  अमिस् टेन्ट िब इमन्जमनयि ४  इमन्ज/मिमभल १  

 भवन तथा मापदण्ड कायतन्वयन इकाई   

 १. िि इमन्जमनयि‚ तह-५‚ (इमन्ज/मिमभल) 1  

 वातावरण‚ खानेपानी, सरसफाई तथा तवपद व्यवस्थापन इकाई   

 1. प्रशािन िहायक‚ तह-५ प्र/िा.प. १  
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 2. खा.पा.ि.टे.‚ तह-५‚ (इमन्ज‚ िेमनटिी) 1  

 नापी इकाई   

 १. अमिन. तह-४‚ (इमन्ज‚िभे)  १  

५ तशक्षा‚ युवा‚तथा खेलकुद शाखा   

 १. मशक्षा प्रशािन अमधकृत‚ तह 7/8‚ (मशक्षा/ मश.प्र.) १  

 २. प्रामिमधक िहायक‚ तह-५‚ (मशक्षा/ मश.प्र.) १  

६ स्वास््य शाखा   

 १.अमधकृत 6/७ (स्िस््य/ह.ेइ) 

२. स्टार् निा‚ तह -4/ ५ (स्िस््य/ह.ेइ) 

३. कोल्डचेन अमिष्टने्ट तह-४ ( स्िास््य/हइे) 

१ 

१ 

1 

 

७ सामातजक तथा आतथतक तवकास शाखा   

 १. अमधकृत ६/७ औ ं(प्र./िा.प्र.) १  

 मतहला बालबातलका तथा समाज कल्याण इकाई   

 १.िमहला मिकाि मनरिक्षक/ िहायक िमहला मनिीक्षक‚ तह 4/5‚ मिमिध १  

 सामातजक सुरक्षा तथा पतञ्जकरण इकाई   

  िहायक ५ (प्रशािन/ िा.प्र.) १  

 आतथतक तवकास इकाई   

  १.िहायक तह 4 (प्र/ िा प्र)  १  

८ कृतष तवकास शाखा    

 १. कृमष मिकाि अमधकृत‚ तह 7/8‚ कृमष १  

 २. प्रामिमधक िहायक‚ तह-५‚ कृमष २  

 ३. नायि प्रामिमधक िहायक‚ तह - ४‚ कृमष १  

९ पशुपन्छी तवकास शाखा   

 १. पशपुन्छी मिकाि अमधकृत/ पशपुन्छी मचमकत्िक‚ तह 7/8‚ पशपुन्छी िेिा १  

 २. प्रामिमधक िहायक‚ तह-५‚ पशपुन्छी िेिा १  

 ३ प्रामिमधक िहायक‚ तह-५‚ लोपोडेडे 1  

 4. नायि प्रामिमधक िहायक‚ तह-४‚ पशपुन्छी िेिा 4  

 5. प्रामिमधक िहायक‚ तह-4‚ लोपोडेडे १  

१ आतथतक प्रशासन शाखा   

 १. लखेा अमधकृत‚ तह-6/७‚ प्र.लखेा १  

 २. लखेा िहायक‚ तह-५‚प्र./लेखा १  

1 सुचना प्रतवति शाखा   

 १ िचुना प्रमिमध अमधकृत, तह 6/7 औ,ँ मिमिध 1  

१ आन्तररक लेखापरीक्षण इकाई   

 १. आन्तरिक लेखापिीक्षक‚ तह-५‚ प्र/लेखा १  

१ वडा कायातलय - ८ वटा   

 १. िडा िमचि‚ तह-4‚ प्र/िा‚प्र 5  

 २. अमिष्टने्ट िि इन्जीमनयि/् तह-४‚ इन्जी/मिमभल 5  

 3. िडा िमचि‚ तह-5‚ प्र/िा‚प्र 3  

 4. िि इन्जीमनयि‚ तह-5‚ इन्जी/मिमभल 3  

 जम्िा दिबन्दी  57  
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       ४.६ वडा कायातलयको प्रस्तातवत संगठनात्मक ढाँचाुः 

शैलङु गाउँपामलकाको िडाकायाालयहरुको प्रस्तामित िांगठमनक ढाँचा दहेायबिोमजिको प्रस्ताि गरिएको छ।  

िडा िमिमत 

 
िडा अध्यक्ष 

 
िडा िमचि‚ (तह-४/५प्रशािन/िा.प्र.) - १ 

अमिष्टने्ट िि इमन्जमनयि /िब इमन्जमनयि (तह – ४ /५ (इमन्ज/मिमभल)) – १ 

कायाालय िहयोगी, (तह मिमहन/प्रशािन/िा.प्र.) – १ 

 

रष्टव्य -सबै वडा कायातलयमा वडा सतचवको दरबन्दीलाई तह–४/५,(प्र./सा.प्र.) को हुनेछ । सबै  वडामा 

तह–४/५सा को सब इतन्जतनयर/अतसष्टेन्ट सव–इतन्जतनयरको दरबन्दी रहने छ । 

 

 

                 भाग - ५ (शाखा तथा पद अनसुारको कायततववरण) 

 

 

५.१ शाखागत र पदगत कायततबवरणुः 

गाउँपामलकाका िबै िहाशाखा, शाखा, इकाई एिं प्रस्तामित पदहरुको कायामिििण अनिुचूी ४ िा उल्लेख गरिएको 

छ। 

 

 

 

                       

भाग -६ (सुझाव, तसफाररश र तनश्कषत) 

 

६.१ सुझाव र तसफाररशुः  

१.  यि िंगठन तथा व्यिस्थापन अध्ययन प्रमतिेदनले शैलङु  गाउँपामलकाको कायाबोझ अनरुुप िंगठन िंिचना 

तथा जनशमििम्बन्धी प्रस्ताि अमघ िािेको छ । अतिः यि प्रमतिेदनिा मिर्ारिश गरिएअनिुाि 

गाउँपामलकाको िंगठन िंिचना, दििन्दी ि िेिा/ििहू स्िीकृत गिी लाग ुगने । 

२. गाउँपामलकाको प्रस्तामित दििन्दी ि िौजदूा दििन्दीको मिििण प्रमतिेदनिा उल्लेख गरिएको छ ।मनिःिन्दहे 

थप दििन्दीको लामग िढी श्रोतको चाँजोपाँजो मिलाउन ु पने हुन्छ ति मिद्यिान िंमिधान तथा स्थानीय 

ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ बाट मनमदाष्ट स्थानीय तहको भमूिका (कायाके्षत्र) लाई प्रभािकािी ढङ्गले 
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िम्पादन गनाको लामग गाउँपामलकालाई स्तिीय, मछटो–छरितो िेिा प्रदायक ि जन–उत्तिदायी मनकायको 

रुपिा मिकमित गनाका मनमम्त श्रोतका थप क्षेत्रहरु पमहचान गने, िाजश्व चहुािटलाई प्रभािकािी रुपिा 

मनयन्त्रण गने एिं जनताको मिश्वाि प्राप्त गना मनिन्ति मक्रयाशील हुनेतर्ा  गाउँपामलकाले दृढ िङ्कल्पिमहत 

स्पष्ट कायायोजना बनाई अमघ बढ्न ुजरुिी देमखन्छ । 

३.  प्रस्तामित िंगठनात्िक िंिचना अनरुुपको िंस्थागत कायामबििण प्रस्ततु गरिएको छ । प्रस्तामित िंगठन 

िंिचना ि दििन्दी स्िीकृत भई लाग ूगरिँदा िम्बमन्धत शाखा, उपशाखा, इकाई, डेस्क, स्िास््य चौकीहरु 

तथा िडा कायाालयहरुको लामग तयाि पारिएको कायामबििण उपलब्ध गिाउने ि प्रस्तामित दििन्दी 

अनरुुपका पदहरुिा किाचािी पदस्थापन गरिँदा िम्बमन्धत पदको कायामबििण िम्बमन्धत किाचािीलाई 

उपलब्ध गिाई िो अनिुािको कायािम्पादनको व्यिस्था मिलाउने । 

४.  प्रत्येक पदको कायामबििणिा आधारित िही िो पदको कायािम्पादन िलू्याङ्कनको प्रयोजनको लामग 

िापनयोग्य िचूकहरु तयाि गिी आमथाक बषाको पमहलो हप्तामभत्र नै िम्बमन्धत किाचािीलाई उपलब्ध गिाउने 

। प्रत्येक आ.ि.को पमहलो हप्तामभत्र नै प्रत्येक पदको कायामिििण अद्यािमधक गरि िम्बमन्धत किाचािी ि 

मनजको िपुिीिेक्षकलाई अमनिाया रुपिा उपलब्ध गिाउने। 

५.  गाउँपामलकाको योजना/कायाक्रि/नीमत/प्रमिमधिा िििािमयक रुपले मनिन्ति िुधाि/ परििाजान/थपघट हुदँै 

जाने स्िाभामिक क्रििा िंस्थागत तथा पदगत कायामबििणलाई तद्नरुुप परििाजान ि अद्यािमधक गद ैजाने । 

६.  िंगठनका मिमिध पक्षहरुिा अनिुन्धान तथा मिकाि कायालाई जोड मदने । 

७.  अन्तमनाकाय ििन्िय/िहकाया एिं जन–िहभामगतालाई अमधकतिरुपिा बढाउँद ैलैजाने । 

८.  गाउँपामलकािा िुशािनको िमुनमितता अमभबमृद्ध गद ैलैजाने । 

९.  काया–उत्प्रेिणा ि किाचािीको िनोबललाई उकास्न िदिै प्रयत्नशील िहने । 

१०. गाउँकायापामलकाका किाचािीहरुको जनशमि मिकाि योजना तजुािा गिी लाग ूगने । 

११. गाउँपामलकाका मनिाामचत पदामधकािी, मिकािका िाझेदाि मनकायहरु एिं स्थानीय नागरिक ििाजको 

बीचिा छलर्ल/मिचाि आदान–प्रदानको भिपदो ि व्यािहारिक िंयन्त्र मनिााण गिी िोलाई मक्रयाशील 

तलु्याउने । 

१२. िेिाग्राहीको िन्तषु्टीिा ध्यान पुर् याउने । 

 

 

 

६.२ तनष्कषतुः 

कुनै पमन िंगठनले आफ्ना मनमदाष्ट उद्दशे्यहरुलाई हामिल गिी ििय–िापेक्ष तरिकाले गमतशील भइिहन ि 

आफ्नो कायाके्षत्रिा मिमजात चनुौतीहरुको िािना गनाका मनमम्त आरु्लाई िदिै िक्षि ि प्रभािकािी बनाइिाख्नु 

जरुिी छ ।िंगठनका लामग आिश्यक मिमिध िाधनहरुिध्येको अन्यन्त िहत्िपणूा एिं िम्िेदनशील िाधन 

भनेको यिको जनशमि नै हो । यि िन्दभािा िंगठनिा दक्ष जनशमि ि कुशलनेततृ्ििमहतको कायािाताििण ि 
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कायामिमध अमनिाया हुन्छ । िाथै नमतजािलूक कायामिमधिमहतकोउपयिु प्रकािको िंगठन िंिचना, िंगठन 

िञ्जाल ि स्पष्ट काया मिभाजनिमहतको कायामबििण, स्िस्थि िदुृढ कायािम्पादन िलू्याङ्कन प्रणाली एिं बमृत्त 

मिकािका पयााप्त अिििहरु ििेत आिश्यक िामनन्छन ् । यि िन्दभािा शैलुङ गाउँपामलका,पिात  मिद्यिान 

चनुौती, यि गाउँपामलकाको कायाके्षत्र तथा कायाबोझ ििेतलाई हृदयङ्गि गदाा ितािान नीमतगत व्यिस्था, 

िंगठन िंिचना ि दििन्दीएिं कायामिमध तथा कायाप्रणालीलाई िियानकूुल परिितान गने कायािा तत्काल अमघ 

बढ्न ुपनेआिश्यकता यि अध्ययन कायाले िहशिु गदाछ । 

जनुिकैु िंगठनको िंिचना, जनशमि ि कायामिमधलाई िंगठनको उद्दशे्य, नीमत कायानीमत, आकाि तथा उपलब्ध 

श्रोत–िाधनले प्रभामित पाने गदाछ । िंगठनको उद्दशे्य अनरुुप नीमत तथा कायानीमत, िो बिोमजिको कायाक्रि ि 

त्यिलाई कायाान्ियन गने कायामिमध मनिााण भएिा त्यिै अनरुुप नै िंगठन िंिचना तयाि भई त्यिको जनशमि 

व्यिस्थापन गने गरिन्छ । यिै त्यलाई दृमष्टगत गद ै प्रस्तामित िंगठन िंिचना ि दििन्दी तेरिजिा प्रस्ताि 

गरिएबिोमजिका शाखा तथा इकाईहरुको प्रस्ताि गरिएको छ भने दििन्दीिा िकेिम्ि कि आमथाक व्ययभाि पने 

मिष्लेषण गिी दििन्दी प्रस्ताि गरिएको छ ।यि गाउँपामलकाको िामिक दििन्दी मिििणिा उल्लेख भइिहकेा 

अमधकृत एिं िहायकस्तिका पदहरुकोकेही पदनािलाई पदको स्तिअनिुाि नािाकिण गरिएका छन् भने 

तहहरुलाई पमन िोही अनुरुप हुनेगिीकिाचािीहरुको बमृत्तमिकाि/स्तिोन्नमतलाई ध्यानिा िाखी तहहरु मिभाजन 

गिी प्रस्तामित दििन्दीिाकायाान्ियनको लामग मिर्ारिश गरिएको छ । 

बजाििा पयााप्त िात्रािा िेिा किाििा काि गना इच्छुक एिं िक्षि मनकायबाट िेिा किाििा मलन िमकने 

प्रकृमतका (तहमिमहन) पदहरुको लामग स्थायी दििन्दीको पद िाख्नुभन्दा िेिा किाििा मलन ुउपयिु हुने दमेख 

त्यस्ता पदहरुिा हाल स्थायीरुपिा किाचािी कायाित िहकेो अिस्था भएिा बाहके हाल कायि िहकेा त्यस्ता 

पदहरु खािेज गना प्रस्ततु प्रमतिेदनले मिर्ारिश गदाछ । त्यस्ता पदहरुिा स्थायी किाचािी कायाित िहकेो 

अिस्थािा मनज जनुिकैु प्रकािले िेिाबाट अलग हुनािाथ त्यस्ता पदहरु तत्काल खािेज हुने मनणाय ििेत यि 

प्रमतिेदनलाई पारित गने िियिा नै गरिन ु उपयिु हुनेछ यि अध्ययन कायाका कमतपय िीिाहरु हुदँाहुदँ ै पमन 

िंगठनात्िक िधुाि एक मनिन्ति प्रमक्रया भएको िन्दभािा यि अध्ययन काया शैलङु  गाउँपामलकाको मिद्यिान 

िंगठनात्िक ििस्यालाई हल गनािा मनिःिन्दहे उपयोगीमिद्ध हुने मिश्वाि मलइएको छ।
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अनुसूची - १ (प्रस्तातवत संगठन संरचना) 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

गााँउ सिा 

गाउँ कायापालिका िडा ससमनतहरु- 8 
 कायापालिका विियगत सलमनतहरु 

आधथकर् विर्ास, पूिाकिार विर्ास, सामान्िर् 
विर्ास, िातािरण तथा विपद व्यिस्थापन, 

संगठन तथा प्रशसन ससमनतहरु 
 

अध्यक्ष 

प्रमुख प्रशासकर्य अधिरृ्त 

रा.प ततृीय -१ 
 

 

 
 

जयानयर् ससमनतर्ो 
सधचिालय 

प्रशासन, योजना तथा अनुगमन 
शाखा 

अधिरृ्त ६/७ औ ं(प्र.÷सा.प्र.)–१ 
प्रशासन इकाइ 

सहायर् तह५(प्र./सा प्र) -१  
र्.अ., ५ औ ं(विविि)-१ 

 

राजश्व इकाइ 

सहायर् ५ औँ (प्र.÷सा.प्र.)–१ 
 

योजना तथा अनुगमन इकाइ 

सहायर् ५ औ ं(प्र.÷सा.प्र) –१ 
 

 

 

 

 आधथाक प्रशासन शाखा 
अधिरृ्त 7/8 औँ (प्र/लेखा)- १ 
सहायर् ५औ ं (प्र/लखेा)-१ 

 
 
 

 

लशक्षा, युिा तथा 
खेिकुद शाखा 
अधिरृ्त 7/8औ ं
(सशक्षा÷सश.प्र.)–१ 
प्रा.स. ५ औ ं

(सशक्षा/सश.प्र.)–१ 

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

 
 
 

पशुपन्छी विकास शाखा 
अधिरृ्त ७/८ औँ रृ्वष/िेट-१ 
प्रा.स., ५औ ं(िेट) -१ 
प्रा.स., ५औ ं(लापोडडेे) -1 
नाप्रास चौथो (लापोडेडे) -१ 
ना प्रा स चौथो (िेट)  -4 

 

सामाजजक तथा आधथाक 
विकास शाखा 

अधिरृ्त ६/७ औ ं(प्र.÷सा.प्र.)–
१ 

सामाजजक सुरक्षा तथा 
पजन्जकरण इकाइ 

सहायर् ५ औँ (प्र.÷सा.प्र.)–१ 
 महहिा, बािबालिका तथा 
समाज कल्याण इकाइ 

म वि नन 
पाचौँ÷स.म.वि.नन.चौथो(वििन् 

ि) –१ 
आधथाक तथा पयाटन विकास 

इकाइ  
सहायर् चौथो (प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 

 
 

सशक्षण संस्थाहरु  
 

आन्तररक िेखापररक्षण 
इकाई 

आजतररर् लेखा पररक्षर् 
5औ ं(प्र./लखेा)-१ 

 
 

उपाध्यक्ष 

स्िास््य चौकी (प्रत्येकको िाधग) 
अधिरृ्त ६औँ (स्िा.से./हे.इ.)-१ 

सहायर् ५ औँ तह(स्िा.से./हे.इ.)-१ 
सहायर् ५ औँ तह(स्िा.से./र्.न.)-१ 
सहायर् ४ औँ तह(स्िा.से./हे.इ.)-१ 

सहायर् ४ औँ तह(स्िा.से./र्.न.)-१ 

ल्याि अससस्टेजट तह 4/5 औँ-1 
 

 
 
 
 

पूिाािार विकास शाखा 
इन्जिननयर 7/8औ ं

(इन्जि÷सससिल÷िनरल) – १ 
सडक, लसचाई तथा अन्य 
पूिाािार विकास इकाइ 

इन्जि,6औ ं(इन्जि/,सससिल)-
१ 

सि-इन्जि, ५औ ं
(इन्जि/,सससिल)–१ 

अ.सबइन्जि, चौथो      
(इन्जि.÷सससिल)–१ 
भिन तथा मापदण्ड   
कायाान्ियन इकाइ 

सि-इन्जि, ५औ ं
(इन्जि/,सससिल)–१ 

िातािरण, खानेपानी,  
सरसफाई तथा विपद 

व्यिस्थापन इकाई 

सहायर् ५ औँ (प्र.÷सा.प्र.)–१ 
खा.पा.स.टे., ४÷५ 
(इ.÷सस.÷स्या.)–१ 
   नापी इकाई 

असमन चौथो (इन्जि/सिे) -१ 
 

स्िास््य शाखा 
अधिरृ्त ६/७ (स्िा/हेइ)-१ 

स्टाफ नसक ४/५ (र्.न/ि.न)-1 

र्ोल्डचेन अससष्टेजट, सहायर् 
स्तर चौथो ( स्िा/हेइ)-1 
 

गाउँसभाबाट  गहठत सलमनतहरु 
विद्यायर्, शुसासन तथा लेखा ससमनत 
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िडा कायााियहरु ८ 
सहायर् पाचौं(प्र./सा प्र)-३ 

सि इन्जि. पााँचौ(इन्जि/सस/िन)-३ 

अ.सि इन्जि. चौथो/(इन्जि/सस/िन)-५ 

सहायर् चौथो/(प्र./सा प्र)-५ 

 

आिारभुत स्िास््य सेिा 
केन्र  

हे अ ५औँ(स्िा/हेई) -१ 

अ हे ि चौथा/पााँचौ (स्िा/हेइ)-१ 
अनमी ४/५औ (स्िा/िन)-१ 

 
 

सामुदानयक स्िास््य इकाइ 
तफा  प्रत्येकमा 

अ हे ि चौथो/पााँचौ (स्िा/हेइ/ि.न.)-
१ 

अनमी चौथो/पााँचौ ( स्िा/हेइ/ि.न.)-
1 
 

 

आयुािेद तफा  
र्विराि  पााँचौ १ 
बैद्य चौथो १ 

सुचना प्रषवधि शाखा 
सुचना प्रषिधि अधिकृत 
६/७ औ ं(षिषिि)-१  

 

सेिा र्रार तफक ः  र्म््युटर अपरेटर- 1,र्ा.स.-22(िडा समेत), 
ह.स.चा.- 4, नगर प्रहरी- 9,  

 

कानुन शाखा 
अधिरृ्त 7 औँ 
(जयाय/र्ानून)-1 

सहायर् ५ औ ं
(जयाय/र्ानून)–१ 
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अनुसूची -२ (प्रस्तातवत दरबन्दी तेररज) 

शैलुङ गाउँपातलका, दोलखा 

गाउँ कायतपातलकाको कायातलयको प्रस्तातवत दरवन्दी तेररज 

क्र.सं. 

पद 

 

 

 
 

तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैतफयत 

सातव

क 
थप घट 

 कायम 

दरव

न्दी 

 

१ प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत  िा.प ततृीय  प्रशािन िा.प्र.   १ ० ० १  

२ इमन्जमनयि 7/8 औ ं इमन्ज. मिमभल   १ ० 0 1  

३ अमधकृत ७/८ औ ं मशक्षा मश.प्र.   १ ० 0 1  

४ अमधकृत ७/८ औ ं प्रशािन लेखा   १ ० 0 1  

५ अमधकृत ७/८ औ ं कृमष कृमष प्रिाि   १ ० 0 1  

६ अमधकृत ७/८ औ ं कृमष भेटनिी   १ ० 0 1  

७ अमधकृत 7 औ ँ न्याय कानुन  0 1 0 1  

8 अमधकृत ६/७ औ ं प्रशािन िा.प्र.   २ ० ० २  

9 िुचना प्रमिमध अमधकृत 6/7 औ ं मिमिध   0 1 0 1  

10 अमधकृत  ६/७ औ ँ स्िास््य  ह ेइ   0 1 0 1  

११ इमन्जमनयि 6 औ ँ इमन्ज मिमभल  0 1 0 1  

१2 निा ४/५ औ ं स्िास््य  क.न/ज.न   ० १ ० १  

१3 आन्तरिक लेखापिीक्षक 5 औ ं प्रशािन लेखा   १ ० ० १  

१4 िहायक ५ औ ं प्रशािन िा.प्र.   ४ १ ० ५  

१5 िहायक ५ औ ं न्याय कानून  0 1 0 1  

१6 िहायक चौथो प्रशािन िा.प्र.  0 १ 0 १  

१7 लेखा िहायक ५ औ ं प्रशािन लेखा   १ ० ० १  

१8 प्रा.ि. ५ औ ं मशक्षा मश.प्र.   १ ० ० १  

१9 प्रा.ि. ५ औ ं कृमष कृमष प्रिाि   २ ० ० २  

20 पशपुन्छी िेिा प्रामिमधक ५ औ ं कृमष लापोडेडे   1 0 ० 1  

21 
पशपुन्छी स्िास््य 

प्रामिमधक 
५ औ ं कृमष भेट   १ ० ० १  

२2 िि-इमन्जमनयि ५ औ ं इमन्ज. मिमभल   २ ० 0 २  

२3 अ.िि.इमन्जमनयि चौथो इमन्ज. मिमभल   १ ० ० १  

२4 अमिन चौथो इमन्ज. िभे   ० १ ० १  

25 कोल्डचेन अमिष्टने्ट चौथो स्िास््य हइे  0 1 0 1  

२6 
िमहला 

मिकािमनरिक्षक/िहायक 
चौथो/ पाचौ मिमिध     १ ० ० १  
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क्र.सं. 

पद 

 

 

 
 

तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैतफयत 

सातव

क 
थप घट 

 कायम 

दरव

न्दी 

 

ि.मि.मन 

२7 
नायि पशपुन्छी स्िास््य 

प्रामिमधक 
चौथो कृमष भेट   १ 3 ० 4  

२8 
नायि पशपुन्छी िेिा 

प्रामिमधक 
चौथो कृमष लापोडेडे   १  ० १  

२9 नायि प्रामिमधक िहायक चौथो कृमष कृमष प्रिाि  १ ० ० १  

30 खा.पा.ि.टे. चौथो/पाचौ इमन्ज. मिमभल स्यानीटिी १ ० ० १  

31 कम््युटि अपिेटि पाचौ ँ मिमिध   १   १  

गाउँ कायातपातलका तफत  जभमा  28 13 0 41  

वडा कायातलय तफत   

१ िहायक पाँचौ प्रशािन िा.प्र.  ३ ० ० ३  

२ िहायक चौथो प्रशािन िा.प्र.  ५ ० ० ५  

 ३ िि-इमन्जमनयि पाँचौ इमन्ज. मिमभल  ३ २ 0 ३  

४ अ.ििइमन्जमनयि चौथो इमन्ज. मिमभल  ५ ० २ ५  

िडा कायाालय तर्ा  जम्िा  १६ 0 0 १६  

स्वास््य चौकी तफत  ( प्रत्येक स्वास््य चौकीको लातग)  

१ हअे/मिअहिे ६ स्िास््य/ह.ेइ. हे .इा .   १ 0 0 १  

२ अ.ह.ेि ५ स्िास््य/ हे .इा .  हे .इा .   १ 0 0 १  

3 अ.ह.ेि 4 स्िास््य/ ह.ेई. ह.ेई.  1 0 0 1  

४ मि अ.न.िी 5 स्िास््य/क .न .  ज न  १ 0 0 १  

५ अ.न.िी 4 स्िास््य/क .न .  ज न  १ 0 0 १  

६ 

ल्याि अमिस्टेन्ट ४/५ िेमडकल 

ल्याि 

टेक्नोलोजी  

  0 

1 0 

१ 

 

प्रत्येक स्िास््य चौकी तर्ा  जम्िा ५ १ 0 ६  

आिारभूत स्वास््य सेवा केन्र तफत ( प्रत्येकको लातग) 

१ ह.ेअ ५ स्िास््य ह.ेई  १ 0 0 १  

२ अ.ह.ेि 4/५ स्िास््य हे .इा .   १ 0 0 १  

३ अ.न.िी 4/५ स्िास््य ज न  १ 0 0 १  

प्रत्येक आधािभतु स्िास््य िेिा केन्द्र तर्ा  जम्िा  ३ 0 0 ३  

सामुदातयक स्वास््य इकाई तफत  ( प्रत्येकको लातग) 

१ अहिे ४/५ स्िास््य ह.ेई./ज.न.  0 १ 0 १  

२ अनिी 4/5 स्िास््य ह.ेई./ज.न.  0 १ 0 १  

प्रत्येक िािदुामयक स्िास््य इकाई तर्ा  जम्िा 0 2 0 2  

आयुवेद तफत ुः 

१ slj/fh ५ आयिेुद   १ 
0 0 

१ प्रदेश 

िातहत 

िहकेो 

२ j}B ४ आयिेुद   १ 
0 0 

१ प्रदेश 

िातहत 

िहकेो 

प्रत्येक आयुवेद अस्पताल तफत  जभमा २ 0 0 २  
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द्रष्टव्यिः-  

१)  ततृीय तहको किाचािी कायाित भएिा मनजलाई स्िीकृत िंगठन िंिचना अनुिाि मिल्दो चौथो तहिा कािकाज लगाउन िमकन ेछ । त्यस्तो पदिा 

कायाित किाचािी जनुिकैु रुपबाट रिि भएिा िो पद स्ितिः खािेज हुनछे । 

(२) िंगठन िंिचनामभत्र नपिेका िािामजक परिचालक, िििर्ाइ, दिकल िञ्चालन, एम्बुलने्ि िञ्चालक, नगिप्रहिी, कायाालय िहयोगी जस्ता 

किाचािी स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ अनुिाि प्रमतस्प्रधात्िक िेिा किािबाट िात्र कािकाज गिाउन ुपनछे ।  

(३) स्थानीय तहिा ििायोजन भएका खा.पा.ि.टे.चौथो ि पाँचौ किाचािीहरुलाई मनजहरुको शैमक्षक योग्यता ििेतको आधाििा िि 

इ.,अ.ि.इ.,अ.प्रा.ि.का पदिा कािकाज लगाउन िमकनछे । 

(४) चौमिि घण्टे प्रितुी िेिा प्रदान गने स्िास््य चौकीिा आिाश्यकता अनुिाि थप अ.न.िी एक ि का.ि एक थप गना िमकन ेछ। 

(5) किाचािी ििायोजन अन्तिगत गाउँपामलका ििायोजन भएका स्थायी कायाालय िहयोगीहरुको पद अिकाश भए पिात स्ितिः उि पद िेिा 

किािबाट पदपमूता हुन ेपदिा रुपान्तण हुनेछ। 

(६) गाउँपामलकािा केन्द्र बाट स्िीकृत अस्पतालको दिबन्दी केन्द्र बाटै तोकीए बिोमजि हनुेछ।  

(७) िचुना प्रमिमध अमधकृत हाल िेिा किाि बाट मनयमुि हनुेछ। 

(8) िेिा किाि बाट मनयमुि हुने पदहरुलाई िंगठन िंिचनािा उल्लखे गरिएको छैन । िेिा किािबाट मनयमुि हुने प्रस्तामित पदहरुलाई अनुिचुी ३ िा 

उल्लेख गरिएको छ। िेिा किाि बाट प्रस्तामित पदहरु प्रशािन,योजना तथा अनुगिन शाखाको िातहतिा िहने छन्।  
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अनुसूची -3 (सेवा करारबाट प्रस्तातवत दरबन्दी) 

शैलुङ गाउँपातलकाको लातग प्रस्तातवत करार दरबन्दी तववरणुः 

क्र ि पद तह िेिा  ििहु  उपििहु दिबन्दी कैमर्यत 

१  कम््यटुि अपिेटि पाचँौ मिमि

ध 

  १  

२ हलकुा ििािी चालक तह 

मिमहन 

   4  

३ कायाालय िहयोगी 

(पालेििेत) 

तह 

मबमहन 

   14 गाउँकायापामलका, 

स्िास््य चौकी, 

आधािभतू 

स्िास््य िेिा 

केन्द्र 

४ नगि  प्रहिी तह 

मिमहन 

   9(1-हबल्दाि, 8-

जिान) 

 

 जभमा     28  

वडा कायातलय 8 वटा 

क्र ि पद तह िेिा ििहु उपििहु दिबन्दी कैमर्यत 

१ कायाालय िहयोगी तह 

मबमहन 

   8  

 

                  

अनुसूची -४ (कायततववरण) 

शाखा तथा पद अनसुारको कायततववरण 

शाखागत कायततबवरणुः 

गाउँपामलका कायाालयको प्रस्ताि गरिएको िहाशाखा, शाखा, उपशाखा ि इकाई,प्राथमिक स्िास््य केन्द्र 

स्िास््य चौकी, तथा आधािभतू स्िास््य केन्द्र एिं िडा कायाालयहरुको कायामिििण मनम्न बिोमजि    

हुनेछ । 

 (१) प्रशःासन योजना तथा अनुगमन शाखाःुः 

(क) प्रशासन इकाईुः 

• किाचािी व्यिस्थापन िम्िन्धी नीमतको आिश्यकता पमहचान गिी पेश गने । 

• गाउँकायापामलकाका किाचािीहरुको मनयमुिदेमख अिकाशिम्िका मिििणहरु िहमतको 

किाचािीहरुको बैयमिक मिििण अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• किाचािीको िरुिा, काज, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन ि अन्य बमृत्तमिकाि िम्बन्धी 
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कायाहरु गने/गिाउने । 

• प्रत्येक िषा गाउँकायापामलका कायाालय एिं िडा कायाालयहरुको कायािोझको मिशे्लषण गिी 

दििन्दी मिजाना अथिा खािेज अथिा पदनाि परिितान गना मिर्ारिि िाथ पेश गने । 

• स्िीकृत दििन्दी अन्तगातका िबै किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• कायामिििणको आधाििा कायािम्पादन िचूकाङ्क तयाि गिी/गिाई िम्बमन्धत 

िपुिीिेक्षकबाट िातहतका किाचािीिंग आिमधक कायािम्पादन िम्झौता गना लगाउने । 

• किाचािीहरुको काया–उत्प्रेिणा, िकािात्िक िनमस्थमत ि उच्च–िनोिल हुने प्रकृमतको 

कायािाताििण मिजाना गने/गिाउने । 

• किाचािीहरुको लामग आिश्यकतािा आधारित तामलिको व्यिस्था मिलाउने, तामलििा 

िंलग्न किाचािीको अनगुिन गने, तामलििा मिकेका कुिाहरुलाइ मनजले कायाथलोिा 

रुपान्तिण गना िके/निकेको अनगुिन गने । 

• किाचािीिामथ काििाही िा िजाय गनुा पने भएिा िोको लामग आिश्यक कागजात/प्रिाण एिं 

पष्ु्टयाई ंप्राप्त गिी िाय िमहत पेश गने । 

• किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्यांकन र्ािाि भने तथा िलू्याङ्कन गने व्यिस्था मिलाई 

िलू्याङ्कन गरिएका कायािम्पादन िलू्याङ्कन र्ािािहरु िवु्यिमस्थत एिं िुिमक्षत िाख्ने 

व्यिस्था मिलाउने । 

• कायािम्पादन िलू्यांकनको आधाििा पिुस्काि ि दण्डको व्यिस्था गना व्यिस्था मिलाउने। 

• िानि िंशाधन मिकाि योजना तयाि गने व्यिस्था मिलाई िो अनिुाि िानि िंशाधन 

मिकािको लामग कायायोजना तयाि गिी पेश गने ि स्िीकृत भए ििोमजि कायाान्ियन गने। 

• गाउँपामलकाको िम्पणूा किाचािीहरुको प्रशािमनक िेखदखे ि मनयन्त्रण गने । 

• गाउँपामलकाको मनणाय अनुिाि पदपमूता िमिमतले मिर्ारिश गिेको उम्िेदिािलाई मनयुमि मदने। 

• गाउँपामलकाका किाचािीहरुको पदस्थापन, काज, िरुिा, बढुिा, मिदा, पिुस्काि, दण्डिजाय, 

िामजनािा, ििबझुािथ ि अिकाश िम्िन्धी काया गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाका किाचािीहरुको अिाधािण मिदा ि अध्ययन मिदा स्िीकृमतका लामग 

मिर्ारिि गने । 

• गाउँपामलकाका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्यांकन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको जनशमि मिकाि योजना तयाि गिी लाग ुगने/गिाउने । 

• गाउँपामलकािा िानि िंशाधन मिकाि केन्द्रको स्थापना ि िंचालनको व्यिस्था मिलाउने। 

• गाउँपामलकाको कायािम्पादनलाई प्रभािकािी बनाउन ििय िियिा िंगठन मिकाि िम्िन्धी 

अध्ययन गिी/गिाई िंगठन िंिचना तथा दििन्दी प्रस्तामित गिी स्िीकृमतका लामग पेश गने। 
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• गाउँपामलकाका िम्पणूा किाचािीहरुको कायामिििण तयाि गिी/परििाजान गिी प्रत्येक आमथाक 

िषाको पमहलो हप्तामभत्र िम्बमन्धत किाचािीलाई उपलब्ध गिाउने । 

• स्िीकृत िंगठन िंिचना ि कायामिििण अनिुाि कायाालय िंचालन गने तथा िो अनरुुप 

भए/नभएको अनगुिन गने । 

• िडा कायाालय िंचालनको लामग आिश्यक व्यिस्था मिलाउने । 

• कायाालयिा जनिम्पका , िोधपछु कक्ष, िहायक कक्ष, उजिुीपेटीका, प्रमतक्षालय, गनुािो 

िनुिुाइ आमदको व्यिस्था मिलाउने । 

• कायािोझको आधाििा किाचािीहरुको काि ि मजम्िेिािीको िाँडर्ाँड गिी अमधकाि 

प्रत्यायोजन गन/ेगिाउने । 

• नागरिक बडापत्रको तयािी, परििाजान, कायाान्ियन ि अनगुिन िम्बन्धी काया गने/गिाउने 

• गाउँपामलकाका िबै पदामधकािी एिं किाचािीहरुको िम्पमत्त मबििण प्रचमलत काननू बिोमजि 

भनाा लगाई प्रचमलत कानूनले मनधाारित गिेको िियमभत्र िम्बमन्धत मनकायिा पेश गने/गिाउने। 

• गाउँपामलकाको मजन्िी व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• अन्तिशाखा ििन्िय गन/ेगिाउने । 

• गाउँपामलका मभत्र आधमुनक िचूना तथा प्रमिमधको स्थापना ि उपयोगको व्यिस्था मिलाउने । 

• प्रचमलत कानून बिोमजि गाउँपामलकाले िचूनाको हकको अनभुमूत िमुनमित गने/गिाउने। 

• गाउँकायापामलकाको काि, काििाहीलाई िुशािनयिु बनाउने । 

• उजिुी पेमटकाको व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको भौगोमलक िचूना प्रणालीको प्रयोगिा िहजीकिण गने । 

• िािामजक ििुक्षा तथा पञ्जीकिण िम्बन्धी कायाको प्रभािकािी रुपिा अनगुिन गने । 

• गाउँपामलकाकािबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपामलका अन्तगातका िबै 

मनकायहरुिा िचूना प्रमिमधका उपकिणहरुको जडान, ििात िंभाि तथा अनगुिनको काया 

गने/गिाउने। 

• गाउँपामलकािँग िम्बमन्धत पाश्र्िमचत्र, पाठ्य एिं प्रचाि–प्रिाि िािग्रीहरुको तयािी गिी/गिाई 

प्रकाशन प्रयोजनका लामग पेश गने/गिाउने । 

• िचूना प्रमिमधको प्रयोग िम्बन्धिा गाउँपामलकाका मनिाामचत पदामधकािी एिं 

किाचािीहरुलाई आिश्यक तामलि/ अमभिखुीकिण गने तथा िचूना प्रमिमधको प्रयोग गना 

आिश्यक िहयोग गने । 

• यि शाखाले गने भनी मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने/गिाउने । 
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• गाउँकायापामलकाको कायाालयलाई प्रत्येक आगािी आ.ि.को लामग आिश्यक पने 

िालिािानको लगत, चालू आ.ि.को आषाढ ििान्तमभत्र स्िीकृत गिाई िक्ने । 

• आ.ि.भरिको लामग स्िीकृत लगत बिोमजिको िालिािान आपूमता गना इच्छुक व्यापारिक 

िंस्थालाई िमूचकृत गिाउने व्यिस्था गने । 

• आ.ि.को लामग स्िीकृत बजेटको परिमधमभत्र िही प्रचमलत िािाजमनक खिीद ऐन/मनयिािली 

एिं अन्य िम्बमन्धत ऐन/मनयि/कायामिमधअनरुुप हुने गिी खिीदको व्यिस्था मिलाउने । 

• स्िीकृत िाग र्ािाि अनिुाि िाग भइ आएको मजन्िी िािान िौज्दातिा भए उपलब्ध गिाउने ि 

अमभलेख दरुुस्त िाख्ने । 

• खचा भई जाने ि खचा भई नजाने मजन्िी िािानको बेग्ला बेग्लै िमजष्टि (अमभलेख) खडा गने ि 

कायाकािी अमधकृत िा तोमकएको अमधकािी बाट प्रिामणत गिाउने । 

• कायाालय िािान ि मनिााण िािग्री मनयिानिुाि प्रचमलत काननू अनिुाि िोझै िा दिभाउपत्र िा 

बोलपत्रद्वािा आपूमता गने कायाबाहीका लामग पेश गने ि मनणाय भए बिोमजि खरिद गने, 

दामखला गने ि मितिण गने । 

• खरिद गिी िा िहायता िा कुनै पमन प्रकािबाट प्राप्त भएका िालिािानको आम्दानी बाँध्ने ि 

लगत दरुुस्त िाख्ने । 

• मजन्िी मनिीक्षण पमुस्तका खडा गिी प्रचमलत काननू बिोमजि अमधकाि प्राप्त अमधकािीबाट 

मनिीक्षण गिाउने ि मजन्िी मनिीक्षण गदाा िालिािानको ििुक्षा, ििात िंभाि, मललाि मिक्री, 

हानी–नोक्िानी आमद पक्षहरूिा ध्यान मदने । 

• िामषाक रूपिा छपाई कायाको लामग आिश्यक व्यिस्था गने । 

• ििािी िाधन तथा ढुिानी िाधनहरूको ब्लबुकु (अमधकािपत्र) िाख्ने ि नमिकिण गने तथा 

लगिकु िाख्ने । 

• भौमतक िािाग्रीहरुको नाि/नम्िि िाख्ने व्यिस्था गने, िेमिनिी–प्रमिमधगत िािानहरुलाई 

उपयोगी अिस्थािा िाख्ने एिं गाउँपामलकाको खचा भइ नजाने िािानहरुको पयााप्त िुिक्षा ि 

िदपुयोगको व्यिस्था मिलाउने । 

• िािानहरूको मिनाहा तथा मललािका लामग आिश्यक कािबाही चलाउने । 

• हस्तान्तिण भै जाने िािानको हस्तान्तिण िम्बन्धी काया गने । 

• कायाालयको मजन्िी िािानहरू आदशेानुिाि ििात गने गिाउने व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलकाका िबै अचल िम्पमत्तको स्थायी अमभलेख दरुुस्त िाख्ने । 

• उपशाखाका किाचािीहरुलाई कायाालय ििय भन्दा िढी ििय काि गिाउन पिेिा मिर्ारिि 

िाथ मनणाय गिाई काििा लगाउने । 
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• उपशाखाका किाचािीको कायािम्पादन िलू्याङ्कन भएको बािे िमुनमित हुने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका िािाजमनक जग्गा, खलुा के्षत्र, चउि, चिणको मनगिानी गने । 

• िािाजमनक जग्गा, खलुा के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाका ,िडक, बाटोघाटो आमदको अमभलेख अद्यिमधक गने ि िो उपि अमतक्रिण हुन लागेको 

िा भएको दमेखएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त प्रिुख प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष जानकािी 

गिाउने ि आदशे िा मनदेशन भए बिोमजि त्यस्तो कायालाई िोक्ने । 

• िािाजमनक िठ, िमन्दि, िमस्जद आमदको िंिक्षण, िम्िद्धान ि मिकाि एिं मिस्ताि गने क्रििा 

िम्बमधत मनकायलाई िहयोग गने । 

• िम्पणूा िम्पमत्तको उपयोग, ििात तथा ििुक्षा िम्बन्धी काया गने । 

• यि उपशाखालाई मनमदाष्ट अन्य कािहरु गने । 

• गाउँपामलकाका नाििा कुनै व्यमि, िा िंस्थाबाट प्राप्त हुने मचट्ठी, पत्र, मनिेदन, कागजात बझु्ने, 

यििी प्राप्त हुने मचट्ठी, पत्र, मनिेदन, कागजातलाई मिलमिलेिाि क्रि मिलाई मनमदाष्ट ढाँचा 

अनरुुपको िलू दताा मकताििा दताा गने । 

• खाि बामहि गो्य अत्यन्त गो्य लेमखएका/छाप लगाईएका खािहरु खाििन्दी अिस्थािा नै 

प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत िा मनजले तोकेको अमधकािी ििक्ष बझुाउने ि िािान्य 

प्रकृमःतका पत्रहरु िम्बमन्धत अमधकािी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने। 

• िलू दताा मकताबलाई पाना छुरट्टन, च्यामतन आमदबाट जोगाई ििुमक्षत िाख्ने । 

• गाउँपामलका िा अन्तगातका किाचािी, पदामधकािी/शाखा/उपशाखा/ इकाई/िडा 

कायाालयहरुलाई लेमखने पत्रहरु तथा गाउँपामलकाबाट अन्य व्यमि, मनकाय ि िंस्थालाई 

लेमखन ेपत्रहरुलाई मनमदाष्ट ढाँचािा िामखएको िलू चलानी मकताििा चलानीको मिलमिलेिाि 

क्रि मिलाई चलानी गने ि चलानी गरिएको पत्रको मबषय, मिमत खलु्ने गिी प्रमिष्ट गने । 

• चलानी गरिएका पत्रहरु मछटो भन्दा मछटो िम्बमन्धत व्यमि/मनकाय/िंस्था/ 

शाखा/उपशाखा/इकाई/िडा कायाालयिा पगु्ने व्यिस्था मिलाउने । जनु िाध्यिबाट डेमलभिी 

गरिएको हो िोको स्पष्ट व्यहोिा प्रिाण ििुमक्षत िहने व्यिस्था मिलाई तोमकएको मजम्िेिाि 

पदामधकािी िा किाचािीलाई बझुाउने काया गने । 

• िलू चलानी मकताबलाई पाना छुरट्टन, च्यामतन आमदबाट जोगाई िुिमक्षत िाख्ने । 

• गाउँपामलकाको मिषयिा जानकािी चाहनेलाई गोपनीयता िाख्न ु पने मबषयिा बाहके अन्य 

मबषयिा िािान्य जानकािी गिाउने । 

• मिमभन्न कायाालयबाट िूचना टाँिको लामग आएका िचूनाहरु कायाालयको िचूना पाटीिा 

टाँि गिी िचुलु्का िम्बमन्धत मनकायिा पठाउने । 
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• उजिुी पेमटकाको ििुक्षा ि उजिुी पेमटका खोल्ने व्यिस्था गिी पेमटकािा पिेका उजिुीहरु 

कायाकािी अमधकृत िा मनजले तोकेको अमधकािी ििक्ष पेश गने । 

• दताा/चलानी तथा हले्पडेस्किा िहकेा टेमलर्ोन तथा अन्य भौमतक िािानहरु ििुमक्षत रुपिा 

िाख्ने ि िाख्न लगाउने । 

• गाउँपामलकाको िोधपुछ तथा जनिम्पका  मबन्दकुो रुपिा काि गने । 

• प्रचाि–प्रिाि ि िेिाग्राहीहरुको िुमिधाको लामग गाउँपामलकाले उपलब्ध गिाउने र्िा, 

िचूना,पम््लेट आमद उपलब्ध गिाउने । 

• गाउँपामलकाको िेिाग्राहीको रुपिा अिहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागरिक िोधपुछ कक्षिा िम्पका  

िाख्न आएको आिस्थािा मनजले िाग गना खोजेको िेिाको प्रकःृमत हेिी िम्बमन्धत 

अमधकािी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई िो िािे जानकािी गिाई मनजको काििा िहजीकिणको 

भमूिका मनिााह गने । 

• शाखाको भौमतक एिं मजन्िी िािग्रीहरुको ििुक्षाको व्यिस्था मिलाउने । 

• यि मनकायलाई मनमदाष्ट अन्य कायाहरु गने । 

 (ख) राजस्व इकाईुः  

• िाजश्व प्रके्षपण तथा िामषाक िाजश्व िंकलन अनिुान तयाि गने । 

• गाउँपरिषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लामग िाजश्व िम्बन्धी प्रस्तािको िस्यौदा तयाि गिी 

िहाशाखा प्रिखु ििक्ष पेश गने । 

• गाउँपामलकाको िाजश्व योजना तयािी/कायाान्ियन िम्बन्धी काया गने । 

• िाजश्व पिािशा िमिमतको िैठक एिं मनणायहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• िाजश्व अमभिमृद्धिँग िम्बमन्धत कायाहरुको मबषयिा नीमत, िणनीमत, कायामिमध, मनदमेशका एिं 

कायाक्रि तजुािा िम्बन्धी कायािा िहाशाखा प्रिखुलाई िहयोग गने । 

• िाजश्व प्रशािन शाखाले उपलब्ध गिाउने िेिाहरुलाई ििल, िहज, चसु्त, दरुुस्त, पािदशी ि 

मितब्ययी गिाउन गनुा पने िधुािका कायाक्रिहरु पेश गने । 

• िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जटुाउने कायािा मनजी के्षत्रबाट ििेत पहल एिं िमक्रय 

िहभामगता गिाउने । 

• िाजश्वको स्रोत मिमिमधकिण तथा िामषाक लक्ष्य मनधाािण िम्बन्धी काया गने । 

• िाजश्व िाँडर्ाँड िम्िन्धी कायािा िहयोग गने । 

• िाह्य स्रोत जटुाउने िम्िन्धी काया गने । 
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• िेिा शलु्क तथा िाँकी िक्यौता अिलू िम्बन्धी नीमत/कायाक्रि तयाि गिी पेश गने ि स्िीकृत 

भए बिोमजि कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• स्थानीय कि, िेिा शलु्क, दस्तिु, दण्ड/जरििाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी एिं 

पयाटन शलु्ल्क िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• िाजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अमतरिि नयाँ श्रोतहरु पमहचान गिी श्रोत 

परिचालनको लामग आिश्यक व्यिस्था मिलाउने । 

• िाजश्व िंकलनिा आइपने िाधा अड्चनलाई न्यनूीकिण गद ैिाजश्व अमभिमृद्धिा प्रभािकारिता 

ल्याउन िाजश्व गस्ती ब्यिस्था गने । 

• गाउँपामलकाले िाजश्व परिचालन िम्बन्धिा अिलम्बन गने नीमतको मिषयिा मनणाय गना 

आिश्यक िचूना िङ्कलन गिी नीमत मनिााणिा िहयोग गने । 

• गाउँपामलकाको िाजश्व चिुाहट मनयन्त्रण गना कायायोजना बनाई कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलकाको िाजश्वको आम्दानी ि खचाको रे्हरिस्त दरुुस्त गिी िाख्ने ि िाख्न लगाउने। 

• गाउँपामलकाको िामषाक आय–व्ययको महिािको मिशे्लषण िमहत गाउँिभािा पेश गना तयाि 

गने । 

• लेखापिीक्षणिाट औलं्याइएका िाजश्व िम्बन्धी िेरुज ुर्छ्र्यौटको लामग काया गनें । 

• गाउँपामलकाको िाजश्व अमभिमृद्धका लामग िम्िद्ध मनकायहरुिंग ििन्िय गने तथा गाउँके्षत्रका 

व्यापािी, उद्योगपमत ि अन्य व्यििायी तथा किदाताहरुिँग छलर्ल गने व्यिस्था मिलाई 

िाजश्व अमभिमृद्ध ि व्यिस्थापनिा िघाउ पुर् याउन े। 

• गाउँपामलकािँग िम्बमन्धत मबषयहरु गाउँिभाबाट मनणाय गिाउन आिश्यक पने भएिा िोको 

मिस्ततृ मबििण तयाि गिी प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• गाउँिभाबाट िाजश्व िङ्कलन िम्बन्धी मबषयिा भएका मनणायहरुको कायाान्ियन गने/गिाउने। 

• िाजश्व अमभिमृद्धिँग िम्बमन्धत कायाहरुको मबषयिा नीमत तय गने, कायामिमध मनदेमशका तयाि 

गने एिं कायाक्रि बनाई पेश गने । 

• अन्तिशाखा/उपशाखािंग ििन्िय तथा िहयोग गने ।िाजश्व िङ्कलन एिं अिुली िम्बन्धिा 

िम्पन्न गनुापने कायाहरुको मनिीक्षण, अनगुिन, अध्ययन ि मबशे्लषण गने एिं िझुाि ििेत 

िङ्कलन गिी िधुािका काया गने/गिाउने व्यिस्था मिलाउने। 

• िाजश्वका के्षत्र एिं श्रोतहरु पमहचान गने िम्बन्धिा िचूना/त्याङ्क िङ्कलन गने ि 



39 
 

अध्ययन,अनिुन्धान तथा मिशे्लषण गने/गिाउने । 

• िाजश्वको प्रभािकािी अिुली व्यिस्था मिलाउने ि िाजश्व चहुािट मनयन्त्रण गने लाग ुगरिएका 

कि, शलु्क आमदको प्रभािकारिता मिशे्लषण गिी थप प्रभािकािी िनाउन उपायहरु खोज्ने । 

• िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जटुाउने कायािा मनजी के्षत्रलाई िंलग्न गिाउन पहल गने। 

• श्रोत परिचालन िम्बन्धी कायायोजना तयाि गिी स्िीकृत भए बिोमजि कायाान्ियन गने/गिाउने 

। 

• गाउँपामलकाको स्रोत मिमिमधकिण तथा िामषाक लक्ष्य मनधाािण गिी पेश गने । 

• िाजश्वको अमभलेख दरुुस्त िाख्ने । 

• िामषाक िजेट तजुािा कायािा िहयोग गने । 

• िाजश्व बाँडर्ाँड िम्िन्धी कायािा आिश्यक िहयोग गने । 

• गाउँपामलकालाई िाह्य स्रोत जटुाउने िम्िन्धी काििाही उठाउने । 

• बाँकी िहेको कि, दस्तिु, शुल्क, िहिलु आमदको लगत दरुुस्त िाख्ने । 

• घि जग्गा कि, व्यििाय कि, लगायत अन्य कि िंकलन गने/गिाउने । 

• दस्तिु, िहिलू, भाडा, जरििाना, शलु्क िंकलन गने/गिाउने । 

• िेिा शलु्क तथा बाँकी िक्यौता अिूल उपि गने/गिाउने । 

• दमैनक आम्दानी तेिीज तयाि गिी प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• नगद दामखला एिं िाजश्व लेखाङ्कन ि प्रमतिेदन तयािी िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• कि टोली एिं कि मनिीक्षकहरु खटाई िाजश्व अमभिमृद्धिा प्रभािकारिता हामिल गने । 

• शाखाबाट भएका िबै कायाहरु मिद्यतुीय अमभलेखिा अमभलेखीकिण गने/गिाउने । 

• यि उपशाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग) योजना तथा अनुगमन इकाईःुः 

• गाउँपामलकाको िामषाक मिकाि योजना तजुािाको लामग त्याङ्क/मिििण/िचूना आमद 

िङ्कलन गने/गिाउने एिं गाउँिभाबाट पारित गनुा पने नीमतको िस्यौदा तयाि गिी प्रिखु 

प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रिा पिुातामत्िक िम्पदा, धामिाक तथा पयाटकीय िहत्िका स्थलहरुको 

यथाथापिक िचूना िंकलन गिी अमभलेख अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िहेका िम्पदा ि पिुातामत्िक धिोहिको िंिक्षणको कायायोजना िनाई 
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कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँक्षेत्र मभत्रका मिमभन्न जातजामत, भाषा, धिा ि िंस्कृमतको अध्ययन, अनिुन्धान, िंिक्षण ि 

िंिद््रधनको लामग कायाक्रि िनाई पेश गने ि स्िीकृत भए ििोमजि कायाान्ियन गने/गिाउने। 

• ऐमतहामिक, पिुातामत्िक तथा पयाटकीय िहत्िका िंस्कृमत तथा िम्पदाहरुको पमहचान गिी 

अन्र्तिामष्िय रुपिा यिको िहत्िलाई पमहचाहन गिाउन प्रचाि–प्रिाि तथा प्रकाशन गने । 

• स्थानीय चाडपिा िनाउन आिश्यक िहयोग गने । 

• िंस्कृमत, पयाटन ि िािामजक मिकाि ि प्रिद््रधनिा टेिा प¥ुयाउने मिज्ञहरुको िूची तयाि गिी 

िाख्ने ि आिश्यकता अनिुाि उमनहरुको मिज्ञतालाई उपयोग गने व्यिस्था मिलाउने । 

• पयाटन प्रिद्धानिा नीमज क्षेत्रलाई परिचालन गने । 

• पयाटक िेिा शलु्क िम्बन्धी काया गने । 

• िम्पदा िागा एिं पयाटकीय के्षत्रको पमहचान गिी त्यिको मिकाि, मिस्ताि ि प्रद््रधन गना 

िम्बमन्धत िबै मनकाय तथा िंघ/िस्थाहरुिगं ििन्िय गिी काया गने । 

• गाउँपामलका, प्रदशे ििकाि तथा नेपाल ििकाििाट शैलङु  गाउँके्षत्रमभत्रको लामग स्िीकृत 

योजना तथा कायाक्रिहरूको मिििण िाख्ने । 

• गाउँपामलकाका स्िीकृत बामषाक योजना तथा कायाक्रि कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• बामषाक एिं मबषयगत योजनाहरूको ििन्िय, अनगुिन तथा ििीक्षा गने । 

• बामषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगमत मिििण तयािी गिी िम्िमन्धत मनकायिा पठाउने । 

• गाउँपामलकाको मिकाि योजनाहरूको जाँचपाि गने/गिाउने कायािा िम्बमन्धत 

शाखा/अमधकािीिंग ििन्िय गने । 

• स्िीकृत योजना तथा कायाक्रिहरूको काया –प्रकृया मनधाािण गने । 

• िािाजमनक–मनजी िाझेदािी प्रिद्धान िम्बन्धी काया गने । 

• गाउँकायापामलका िािः्र्त मिमभन्न परियोजनाहरूिाट िञ्चामलत कायाक्रिको मनिीक्षण एिं 

अनगुिन गने । 

• गाउँपामलकाका आयोजना तथा कायाक्रिहरूको प्रमतिेदन तयाि गने तथा ििीक्षा गने व्यिस्था 

मिलाउने । 

• मिर्ारिश तथा इजाजत प्रदान िम्िन्धी काया गने । 

• मिमभन्न िमिमत–उपिमिमतहरूले गिेका मनणायहरू िम्िमन्धत मनकायलाई जानकािी गिाउने 

तथा कायाान्ियन गने/गिाउने कायािा प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत िा िम्िद्ध अमधकािीलाई 

िघाउने। 
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• कायाालयको स्थान व्यिस्थापन तथा ले–आउट मिलाउने काया गने । 

• गाउँकायापामलकािाट भएका मनणायहरूको िङ्कलन ि अध्ययन गिी िम्िद्ध अमधकािी/ 

मनकायिंग ििन्िय गिी कायायोजना अनरुुप िियिै शतप्रमतशत भौमतक तथा मित्तीय प्रगमत 

हामिल गना लगाउने । 

• अन्य िम्िद्ध मनकायहरू िीच ििन्िय गने/गिाउने । 

• िडा कायाालयहरुिंग ििन्िय गिी आिमधक योजना तजुािा गिाउने । 

• गाउँपामलकाको क्षिता अमभबमृद्ध तथा काया–प्रणालीिा िधुािको लामग कायायोजना बनाई पेश 

गने ि स्िीकृत भए अनरुुप कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• अन्य मनकायहरुलाई अनदुान मनकाशा िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• अन्य िंघ–िंस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना िम्िन्धी कागजातहरू मनणायको लामग पेश गने 

तथा व्यिमस्थत रुपिा िाख्ने । 

• अन्य मनकायहरूिाट िञ्चामलत योजना तथा कायाक्रिहरूको प्रगमत मिििण िङ्कलन 

गिी/गिाई अमभलेख िाख्ने । 

• गाउँपामलकाका योजना/आयोजना/कायाक्रिहरुको कायािम्पादन िचूकांक मनिााण गिी/गिाई 

कायाान्ियिा ल्याउने । 

• आयोजना िपुिीिेक्षण तथा अनगुिन िमिमत तथा उपिमिमतहरूको प्रशािमनक काया गने । 

• गाउँपामलकाका योजना िम्िन्धी उपिमिमतहरूको बैठक व्यिस्थापन काया गने । 

• पिर्िेन्ि बोण्डको म्याद थप एिं धिौटीको अमभलेख ि मर्ताा िम्बन्धी प्रािमम्भक काया गने। 

• योजना िम्िन्धी खाता िञ्चालन मिर्ारिश काया गने/गिाउने । 

• यि शाखालाई मनमदाष्ट अन्य कायाहरु गने । 

 कानून शाखा 

• गाउँपामलका मिरुद्ध पना आएका उजिुी, िदु्दा एिं गुनािा िम्बन्धी मनिेदनहरु मनयिानिुाि दताा 

गिी र्छ्र्यौटको लामग पेश गने । 

• गाउँपामलकाको न्यामयक िमिमतबाट भएका मनणायहरु कायाान्ियनको लामग िम्बमन्धत 

मनकायहरुिा पठाउने/बझुाउने । 

• िदु्दाको मनणाय प्रमक्रयािा गाउँपामलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतिंग 

मिधै िम्पका िा िही काया िम्पादन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• इकाईिंग िम्बद्ध िबै मकमििका प्रशािमनक काया गने/गिाउने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ ििोमजि गाउँकायापामलकाको न्यामयक िमिमतबाट 
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मकनािा भई अदालत ििक्ष दायि हुने िदु्दाहरुको िस्यौदा गिी पेश गने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ को दर्ा ४६ बिोमजि गाउँकायापामलकािा गमठत 

न्यामयक िमिमतलाई िोही ऐनको दर्ा ४७ बिोमजिको क्षेत्रामधकाि मभत्रका मिषयिा अध्ययन, 

अनिुन्धान, तहमककात गना एिं उि के्षत्रामधकाि मभत्रका मबषयिा मनयि मिपरित भए/गिेका 

काि काििाहीहरुिा काििाही गना/गिाउन न्यामयक िमिमतको िमचिालयको रुपिा काि गने। 

• उजिुीका मिमिल/र्ाइलहरु अमभलेखिद्ध गिी िाख्ने । 

• काननूी िाय, पिािशा एिं न्यामयक मनणायका िम्बन्धिा प्रािमम्भक कायाको उठान ्गने । 

• िदु्दाका पक्ष िा मिपक्षीहरुबाट न्यामयक िमिमतबाट भएको रै्िला िा मनणायको प्रिामणत 

प्रमतमलमप िाग भएिा कानून बिोमजि उपलब्ध गिाउने । 

• िदु्दाका पक्ष िा मिपक्षलाई न्यामयक िमिमतको मनणायानिुाि बयान मलने । 

• िदु्दाका िम्बमन्धत कागजात/प्रिाण/मनस्िा उपलब्ध गिी मिमिल िाथ पेश गने । 

• िदु्दा िम्बन्धी अमभलेख तथा मिमिलहरु ििुमक्षत रुपिा व्यिमस्थत गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकािंग िम्िद्ध मिषयका िदु्दािा अिहाय मिपन्न व्यमिहरुलाई मनिःशलु्क काननूी 

पिािशा उपलव्ध गिाउने । 

• यि उपशाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

 

(२) पूवातिार तवकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखाःुः 

(क) सडक तसचंाई तथा अन्य पुवातिार तवकास इकाईुः  

• पिूााधाि मिकािका लामग मिमभन्न िेक्टिबाट गरिनु पने कायाहरुको स्पेमिमर्केशन तयाि गने ि 

नक्िा एिं मडजाइन गने कायािा िहाशाखा प्रिखुिंग ििन्िय गने । 

• पिूााधाि मिकािका लामग मिमभन्न िेक्टिबाट गरिन ुपने कायाहरुको योजना तजुािा गने। 

• शाखािंग िम्बमन्धत स्िीकृत योजना/कायाक्रिको कायाान्ियन, मनिीक्षण एिं अनगुिन गने/गिाउने । 

• शाखािंग िम्बमन्धत कायाको प्रगमत मिििण तयाि गिी प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने 

। 

• शाखािंग िम्बमन्धत आिमधक प्रमतिेदन तयाि गने । 

• शाखाको बामषाक कायाक्रि ि िोको कायाान्ियन योजना मनिााण/तजुाि ःा गिी प्रिखु प्रशािकीय 

अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• शाखाको िामिक, त्रैिामिक, अधाबामषाक ि बामषाक रुपिा प्रगमत मबििण तयाि गने । 
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• शाखाको दामयत्ििँग िम्बमन्धत मबषयिा िम्बद्ध मनकायहरुिँग ििन्िय गने । 

• शाखाका िहायक किाचािीहरुको अनगुिन गने । 

• शाखाका िहायक किाचािीहरुको प्रचमलत काननू बिोमजि कायािम्पादन िलू्याँकन गने/गिाउने । 

• शाखािा िहकेा उपकिण लगायतका मजन्िी िािान, अमभलेख तथा कागजातहरुको ििुक्षाको 

व्यिस्था मिलाउने । 

• खानेपानी योजना तजुािा ि िञ्चालनिा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष िहभामगता ि िंलग्नता 

िहने व्यिस्था मिलाउने । 

• उपभोिा िमिमतबाट मनमिात खानेपानी योजनाको ििात िंभाि, िञ्चालन व्यिस्थापन, िेखदेख, 

ििात कोष, िहुान िंिक्षण िम्बन्धी कायामिमध िा िापदण्ड बनाउन लगाई खानेपानी व्यिमस्थत गने 

। 

• स्थानीयस्तििा िहकेा पानी िहुानहरूको िंिक्षण, मपउने पानीको गणुस्ति पिीक्षण, िहुान िा श्रोत 

िम्बन्धी मििाद मनरुपण उपभोिाबाटै गिाउन पहल गने 

• गाउँपामलकास्तिीय खानेपानी योजना कायाान्ियन भएकोिा िामिक िहिलु मनधाािण भएबिोमजि 

िहिलु िंकलन गने । 

• स्थानीय शहिी क्षेत्रिा खानेपानी िम्बन्धी नीमत, मितिण प्रणाली, िेिा व्यिस्थापन मनयि, िापदण्ड 

मनिााण, शलु्क मनधाािण, योजना, कायाान्ियन ि मनयिन गने  

• स्थानीयस्तििा िंचामलत ि-िाना खानेपानी योजना तथा िामिकिा िंचामलत खानेपानीका 

श्रोतहरूलाई एमककृत गिी नगिस्तिीय खानेपानी योजना िञ्चालन गना कायाक्रि तजिुा गने 

• खानेपानी योजना तजुािा ि िञ्चालनिा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष ि िंलग्नता िहने व्यिस्था 

मिलाउने 

 

• गाउँपामलकािा शहिीकिण, बस्ती मिकाि िम्बन्धी नीमत, कानून, िापदण्ड तजुािा गने, स्िीकृमतका 

लामग कायापामलकािा आफ्नो िायिाथ पेश गने ि स्िीकृत नीमत िापदण्ड कायाान्ियन गने । 

• स्थानीय िडक, ग्रािीण िडक, कृमष िडक, पुल पुलेिा, तटबन्ध िम्बन्धी गुरुयोजनाको तजुािा, 
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कायाान्ियन ि स्तिोन्नतीका आयोजनाको पमहचान, अध्ययन कायाान्ियन गने ।  

• पिूााधाि मिकाि, भिन मनिााण, नक्िापाि, मनिााण अनगुिन, प्रामिमधक मनिीक्षण ि प्रमतिेदनका 

लामग आिश्यक नीमत, िापदण्ड, कायामिमध तथा मनदेमशका तयाि गिी कायाान्ियन गने ।  

• िामष्िय भिन िंमहता अनुकूलको घि भिन मनिााण िापदण्ड तयाि स्िीकृमतका लामग गाउँिभािा 

पेश गने ि स्िीकृती पिात कायाान्ियन गने । 

• शहिी मिकाि योजनालाई िहयोग पगु्ने गिी ग्रािीण यातायात गरुुयोजना तयाि गने िडक के्षत्र 

(Right of Way) कायि ि पालना गिाउने ।  

• िडक िंिक्षण ि मदगो यातायात मिकािका लामग िडकले ओगटेको के्षत्र िडकको नाउंिा कायि 

गिाउने । 

• कायाान्ियनिा िहकेो िडक योजनाको प्रामिमधक दृमष्टले स्थलगत अनगुिन गिी कायाान्ियन गने पक्ष 

(उपभोिा िमिमत िा मनिााण व्यििायी) लाई आिश्यक िल्लाह, िझुाि ि मनदेशन मदने ।  

• उपभोिा िमिमतबाट िंचामलत िडक आयोजनाको मदगोपनाका लामग ििातकोष खडा गना ि 

िमिमतबाटै ििात िंभाि गने व्यिस्था मिलाउन िापदण्ड बनाई लागगुना प्रोत्िाहन गने ।  

• प्राकृमतक प्रकोपका कािण िा अन्य कुनै कािणले िािाजमनक भौमतक िंिचनािा अििोध खडा हुन 

गएिा िा यातायात अिरुद्ध भएिा तत्काल ििातको व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रिा मनिााण भएका िडक, पलु, कटा आमद पिूााधािको ििात ििाि अन्य काया गने ।  

• गाउँपामलकामभत्रका िा गाउँपामलका क्षेत्र भएि बहने नदी खोला आमदबाट िदीय क्षेत्रिा मिचाई 

िमुिधा उपलब्ध गिाउने खालका कायाक्रि िजुािा ि कायाान्ियन गने ।  

• स्थानीय िाना ितह तथा भमूिगत मिँचाइ प्रणािीको िन्चालन तथा ििात िम्भाि, िेिा शलु्क 

मनधाािण ि िङ्कलन िम्बन्धी व्यिस्थापन |  

• स्थानीय स्तिका मिंचाइ प्रणालीको मनिााण, िञ्चालन, िेखदखे, ििात िम्भाि, स्तोिखमत, अनगुिन 

ि मनयिन गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रिा िहकेा कृमषयोग्य जिीनिा नगदिेाली कायाक्रि िञ्चालन हुने के्षत्रिा मिंचाई 
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िमुिधा उपलब्ध गिाउन कृमष मिकाि शाखाको ििन्ियिा मिंचाई कायाक्रि तजुािा गिी कायाान्ियन 

गने । 

• स्थानीय िडक, ग्रािीण िडक, कृमष िडक, पुल पुलेिा, तटिन्धहरूको आिश्यकता हिेी ििात 

िंभािको व्यिस्था गने ।  

• शारििीक रूपिा र्िक क्षिता व्यमिहरूको ििकािी कायाालय ि िािाजमनक िङ्घिंस्थाहरूको 

कायाालय प्रिेशिा िहज गिाउन ि अन्य िािाजमनक पिूााधाि मनिााणका योजना तजुािा गदाा 

यााम्पिमहतका पिूााधाि मनिााणको व्यिस्था  

• अपाङ्गगतािैत्री पूिााधाि मनिााण िापदण्ड कायाान्ियन, अनगुिन ि मनयिन गने । 

(ख) भवन, तथा मापदण्ड कायतन्वयन इकाई: 

• मनजी तथा िािाजमनक एिं ििकािी घि, भिन, टहिा, कम्पाउण्डिाल मनिााणका लामग तोमकएको 

िापदण्ड ि भिन िंमहता बिोमजि नक्िा पाि गने ।  

• िङ्घीय तथा प्रदशे काननूको अधीनिा िही शहिी मिकाि, िस्ती मिकाि ि भिन िम्बन्धी नीमत, 

काननू, भिन िंमहता ि िापदण्ड तयाि गिी कायाान्ियनिा ल्याउने । 

• भ-ू जोमखि िंिेदनशीलताका आधाििा जग्गाको उपयोग िम्बन्धी िापदण्ड तोकी तोमकएको क्षेत्रिा 

िात्र भिन मनिााण गना स्िीकृमत मदने ।  

• आधािभतू आिािका योजना तजुािा गिी स्िीकृमतका लामग िहाशाखा िार्ा त कायापामलकािा पेश 

गने ि स्िीकृत भएअनिुाि कायाान्ियन गने । 

• एकीकृत बस्ती मिकािका लामग जग्गाको एकीकिण तथा जग्गा मिकाि ि व्यिस्थापन गने। 

• गाउँपामलकाको भोगचलन ि स्िामित्ििा भएका भिनहरुको अमभलेख प्रिामणत गिी िाख्ने । 

• गाउँपामलकाको भोगचलन तथा स्िामित्ििा िहकेा भिनहरुको ििात िधुािको मडजाइन/इमष्टिेट 

तयाि गने । 

• कायाालय प्रयोजनको लामग आिश्यक भिनहरु मनिााण तथा िधुाि गने । 

• गाउँपामलकाको िहयोगिा िन्ने अन्य भिनहरुको मनिााण ििात ि िधुाि गने । 

• मिगतिा भएका भौमतक पिूााधाि तथा मनिााणको अमभलेख िाख्ने ि ती पिूााधािहरुको ितािान 
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मस्थमत मिशे्लषण गिी ििात िंभािको आिश्यक व्यिस्थाको लामग स्पष्ट िायिमहत प्रिखु प्रशािकीय 

अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कन गने/गिाउने  

• गाउँके्षत्रिा िहकेा पिुातामत्ि िम्पदाहरुको िंिक्षण ि िम्बद््रधनको लामग कायायोजना बनाई पेश गने ि 

मनणाय भए अनरुुप कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँके्षत्रमभत्रका पुिातामत्िक िहत्िका िस्तुहरुको खोज, िंिक्षण तथा िम्बद््रधन एिं प्रचाि–प्रिाि 

गना गैि–ििकािी के्षत्रिंग िहकायाको िाताििण जटुाउने । 

• गाउँके्षत्र मभत्रका िहकेा पिुातामत्ि िहत्िका िस्तुहरुको अमभलेख अद्यािमधक गने । 

• कायाालय प्रयोजनको लामग आिश्यक भिनहरु मनिााण तथा िधुाि गने । 

• गाउँपामलकाको िहयोगिा िन्ने अन्य भिनहरुको मनिााण ििात ि िधुाि गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका िस्ती मिकाि योजना (जस्तै ःिःशहिी योजना, भ–ूउपयोग योजना) तजुािा 

गिी पेश गने ि स्िीकृत भए अनिुाि कायान्ियन एिं अनगुिन/िलू्याङ्कन योजना तजुािा गने । 

• गाउँपामलकाको भोगचलन तथा स्िामित्ििा िहकेा भिनहरुको ििात िधुािको मडजाइन/इमष्टिेट 

तयाि गने ।कायाालय प्रयोजनको लामग आिश्यक भिनहरु मनिााण तथा िधुाि गने । 

• एकीकृत िस्ती मिकािका लामग आिश्यक पने जग्गा प्रामप्तका लामग िम्बमन्धत मनकाय/व्यमििँग 

ििन्िय गिी जग्गा प्रामप्तका लामग आिश्यक काया गने/गिाउने । 

• एकीकृत िस्ती मनिााण गदाा त्यस्ता िस्तीिा िडक, खानेपानी, ढल–मनकाि, मबद्यतु, टेमलर्ोन 

जस्ता पिूााधािहरु ििेत एकीकृत रुपिा मनिााण गने/गिाउने काया गने/ गिाउने । 

• भिन िंिचनािँग िम्बमन्धत मिषयहरुिा िंघीय/प्रदेश ििकािबाट मनधाारित िापदण्ड बिोमजिका 

कायाहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• स्िीकृत भिन मनिााण एिं ििात िम्बन्धी योजना/कायाक्रि अनरुुप मनिााण काया/ििात काया 

गने/गिाउने । 

•  

• आफ्नो के्षत्रको भउूपयोग नीमत, योजना, कायाक्रि तजुािा ि कायाान्ियन तथा व्यिमस्थत बस्ती 

मिकािका कायाक्रिको तजुािा ि कायाान्ियन गने ।  
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• िंघीय ि प्रदेश कानुन बिोमजि स्थानीय तहिा िकुुम्िािी पमहचान ि अमभलेख व्यिस्थापन गिी 

िकुुम्िािी व्यिस्थापन ि जीमिकोपाजानको कायाक्रि िञ्चालनको व्यिस्था गने ।  

• मिपदक्ा दृमष्टले जोमखियुि भिनहरूलाई पनुिः मनिााण गना, प्रिलीकिण (िेिोमर्मटङ) गना िा 

भत्काउन लगाउने । 

• प्रचमलत काननू ि नेपाल ििकािले तोकेको भिन िंमहता ि भिन मनिााण िापदण्ड मिपरित नहुने गिी 

ऐमतहामिक, िांस्कृमतक, पयाटकीय िा पिुातामत्िक दृमष्टले िहत्िपणूा दमेखएका िस्ती िा के्षत्रिा बन्ने 

भिनको उचाई, िेटव्याक, छानो, अग्रभाग, मनिााण िािाग्रीको मकमिि िंग िा कलात्िकता 

झमल्कने गिी भिन मनिााणको िापदण्ड तोक्ने । 

• नक्िा पािको लामग िेिाग्राहीबाट दिखास्त पेश भएपमछ भिन मनिााण हुने ि गिी ऐनिा उल्लेख 

भएबिोमजिको िचूना िंग गना ।  

• िो िचूनाको म्याद नाघेको ३ मदन मभत्र दिबाििा उल्लेख  भए बिोमजि भिन मनिााण गना मिल्ने 

नमिल्न ेकुिाको जाँच गना प्रामिमधक खटाउने 

• िचूना टांि भएपरि ििोकाििाला िंमधयािका मििोध या अजिुी पना नआएिा मदएको प्रमिमधकबाट 

१५ मदनमभत्र प्रमतिेदन िनिा पाि िम्बनी काया गने 

• भिन िम्बन्धी काननू, नीमत, िापदण्ड तथा कायामिमध ि िो िम्बन्धी िचेतना कायाक्रि तजुािा गिी 

कायाान्ियन ि मनयिन गने । 

• िामष्िय भिन िंमहता तथा िापदण्ड बिोमजि भिन मनिााण अनिुमत प्रदान गने, मनयिन ि भिन 

िमहतंाको पालना गिाउने । 

• पिुातामत्िक िहत्िका प्राचीन स्िािक ि िंग्रहालय िंिक्षण, िम्बधान ि पुनमनिााण िम्बन्धी योजना 

कायाक्रि तजुािा गिी स्िीकृमतका लामग लागत अनिुान िमहत पेश गने ।  

• ििकािी भिन, मिद्यालय, िािदुामयक भिन, िभागहृ तथा अन्य िािाजमनक भिन तथा िंिचना 

मनिााण ि ििात िंभाि गने गिाउने ।  

• स्थानीयस्तििा अव्यिमस्थत बिोबाि व्यिस्थापन गने । 
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• िङ्घीय तथा प्रदशेको िापदण्डको अधीनिा िही व्यिमस्थत बस्ती मिकािका कायाक्रिको तजुािा ि 

कायाान्ियन, एकीकृत िस्ती मिकािका लामग जग्गाको एकीकिण तथा जग्गा मिकाि ि व्यिस्थापन 

गने । 

• िङ्घीय तथा प्रदशे कानूनको अधीनिा िही स्थानीयस्तिको भ-ूउपयोग नीमत, योजना, कायाक्रि 

तजुािा ि कायाान्ियनिा िहयोग गने । 

• िङ्घीय तथा प्रदशेको िापदण्डको अधीनिा िही व्यिमस्थत बस्ती मिकािका कायाक्रिको तजुािा ि 

कायाान्ियन, एकीकृत िस्ती मिकािका लामग जग्गाको एकीकिण तथा जग्गा मिकाि ि 

व्यिस्थापनिा िहयोग गने । 

• स्थानीय नाप नक्िा, मकत्ताकाट, हालिामिक, िमजष्िेशन नाििािी तथा दामखला खािेज िम्बन्ध 

कायािा नापी उपशाखाबाट आिश्यक पने िचूना तथा प्रिाणहरू स्पष्ट उपलब्ध गिाउने 

• िेिाग्राहील ेघिजग्गाको नक्िा िा िेि िाग्न आएिा तोमकएको प्रमक्रया पिूा गिी ििोकाििालालाई 

उपलब्ध गिाउने । 

• कायापामलका प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतले तोकेका अन्य कायाहरू गने । 

(ग) वातावरण,सरसफाइ तथा तवपद् व्यवस्थापन इकाईःुः  

• गाउँपामलकािा मिपद ्पिूा तयािी तथा प्रमतकाया योजना, पिूा िचूना प्रणाली खोज तथा उद्दाि, िाहत 

िािग्रीको भण्डािण, मितिण ि ििन्ियको व्यिस्था गने ।  

• मिपद ्व्यिस्थापनका लामग िङ्घ, प्रदशे ि अन्य िम्बमन्धत िङ्घिंस्थािँग ििन्िय गने । 

• गाउँपामलकािा मिपद व्यिस्थापन कोष स्थापना ि िञ्चालन तथा श्रोत िाधनको 

 परिचालन गने । 

• ििदुायिा आधारित मिपद ् व्यिस्थापनिम्बन्धी कायाक्रि तजुािा ि िञ्चालन एिि ् िोिम्बन्धी 

ििदुायिा िचेतना अमभिमृद्धका कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• िन, जङ्गल, िन्यजन्तु, चिाचरुुङ्गी, जलउपयोग, िाताििण, पयााििण तथा जैमिक 

मिमिधतािम्बन्धी स्थानीय नीमत, काननू, िापदण्ड, योजना कायाान्ियन, अनुगिन ि मनयिन गने । 
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• गाउँपामलकािा िािदुामयक, ग्रािीण तथा शहिी, धामिाक, कबमुलयती ि िाझेदािी िनको िंिक्षण, 

िम्िद्धान, उपयोग, अनगुिन ि मनयिन तथा बनउपभोिा ििहूको व्यिस्थापन गने  

• गाउँपामलकािा नदीमकनाि, नदी उकाि नहि मकनाि, िािाजमनक खाली जग्गा तथा िडक मकनाििा 

िकृ्षािोपण, िम्भाि, उपयोग व्यिस्थापन गने 

• गाउँपामलकािा जडीबटुी तथा अन्य गैिकाष्ठ िनपैदािाि िम्बन्धी, ििेक्षण, उत्पादन, िङ्कलन, 

प्रिद्धान, प्रशोधन ि बजाि व्यिस्थापन गने । 

• िानि तथा िन्यजन्त ुबीचको द्वन्द्वव्यिस्थापन, स्थानीय प्राणी उद्यान (मचमडयाखाना) को स्थापना ि 

िञ्चालन गने ।  

• गाउँक्षेत्र ि आिपाििा तत्काल पना आउने अत्यािश्यक िेिा प्रिाहका लामग स्थानीय नीमत तथा 

िापदण्ड तयाि गिी कायाान्ियन गने । 

• प्राकृमतक तथा अन्य िानिीय कािणले मिमजात आकमस्िक घटना ििेतलाई िध्यनजि गिी 

िेिाप्रिाहका लामग उपलब्ध िाधन ि जनशमि परिचालन गने । 

• िाताििण िंिक्षण ि जैमिक मिमिधता िम्बन्धी स्थानीयनीमत, कानून, िापदण्ड, योजना तजुािा तथा 

त्यिको कायाान्ियन, अनगुिन ि मनयिन गने । 

• मिपद ्व्यिस्थापन िम्बन्धी नीमत, काननू, िापदण्ड तथा गाउँपामलकाका आयोजनाको कायाान्ियन 

ि मनयिन गने । 

• मिपद ् पूिातयािी तथा प्रमतकाया योजना, जोमखिन्यनूीकिण काया योजना खोज तथा उद्धाि, िाहत 

िािग्रीको पूिा भण्डािण, मितिण ि ििन्िय मिपद ्जोमखि के्षत्रको नक्िाङ्कन तथा िस्तीहरूको 

पमहचान ि स्थानान्तिण ििेतका लामग आिश्यक योजना तजुािा गिी पेश गने 

• गाउँपामलकािा िाताििणीय जोमखि न्यनूीकिण, प्रदषूण मनयन्त्रण ि हामनकािक पदाथाहरूको 

मनयिन तथा व्यिस्थापन, न्यनूकािानिखुी तथा िाताििणिैत्री मिकािका लामग िैथाने प्रजातीको 

िंिक्षण गने ।  

• मिपद ्व्यिस्थापनिा िङ्घ, प्रदशे ि स्थानीय ििदुाय, िङ्घ िंस्था, मनजीक्षेत्रिँग िहयोग, ििन्िय 
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ि िहकाया गने । 

• मिपद ् कोषको स्थापना तथा िञ्चालन ि स्रोत िाधनको परिचालन, मिपदप्िात ् पनुस्थाापना ि 

पनुमनािााण िम्बन्धी कायायोजना तयाि गिी स्िीकृतीका लामग पेश गने । 

• मिपद िम्बन्धी त्याङ्क व्यिस्थापन ि अध्ययन अनिुन्धान गने, प्राकृमतक प्रकोपको िोकथाि ि 

पिूातयािी तथा मिपद ्जोमखि न्यनूीकिणका लामग पूिािचूना प्रणालीिम्बन्धी कायाक्रिको तजुािा ि 

कायाान्ियन गने । 

• बारुणयन्त्र तथा एम्बुलेन्ि िधैं तयािी हालतिा िाखी िञ्चालन तथा व्यिस्थापनको कायामिमध 

तजुािा गिी स्िीकृत गिाउने । 

• गाउँपामलकािा खानेपानी िम्बन्धी नीमत, मितिण प्रणाली, िेिा व्यिस्थापन मनयि, िापदण्ड 

मनिााण, शलु्क मनधाािण, योजना, कायाान्ियन ि मनयिन गने । 

• गाउँपामलकािा िञ्चामलत ि-िाना खानेपानी योजना तथा िामिकिा िंचामलत खानेपानीका 

श्रोतहरूलाई एमककृत गिी गाउँस्तिीय खानेपानी योजना िञ्चालन गना कायाक्रि तजुािा गने  

• र्ोहोििैला व्यिस्थापनको लामग उपयिु स्थानिा व्यिस्था मिलाउन पहल गने । 

• र्ोहििैला ब्यिस्थापनको लामग कायायोजना स्िीकृत गिाई यि कायािा ििदुाय ि मनजी के्षत्रलाई 

परिचालन गने । 

• गाउँक्षेत्रको र्ोहििैला व्यिस्थापनको लामग अल्पकालीन ि दीघाकालीन उपायहरु अिलम्बन गने 

िम्बन्धिा आिश्यक काया गने । 

• शनू्य लागतका र्ोहोििैला व्यिस्थापनका दीघाकालीन योजना तयाि गने । 

• र्ोहििैला उत्पादन कि गने प्रमिमधको मिकाि गिी कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• प्राकृमतक प्रकोपको दृमष्टकोणले जोमखिपणूा के्षत्रहरुको पमहचान गिी िचूना िंकलन गने ि िोको 

िोकथाि/व्यिस्थापनको लामग कायायोजना स्िीकृत गिाई कायाान्ियन गने/ गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्रको िाताििण िधुािको िन्दभािा अन्य ििकािी तथा गैि–ििकािी 

िंस्थाहरुिंग ििन्ियात्िक रुपिा िाताििणीय िधुािका कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• ग्रािीण िाताििण िधुािको लामग ििदुाय परिचालनको पहल गने ि ििदुाय स्तििा जनचेतनाका 
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कायाक्रि िंचालन गने/गिाउने । 

• शहिी िाताििण िधुािको लामग मिमिध मनदेमशकाहरु तयाि गिी स्िीकृत गिाउने ि िो अनिुाि काया 

गने गिाउने । 

• िाताििणीय िधुाि ि िदुृढीकिणको लामग भएका कायाहरुको अनगुिन गिी िधुािका कायाक्रि 

िंचालन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• िाताििणीय िंिक्षणको मिषयलाई आिमधक ि िामषाक योजनाहरुिा ििामिष्ट गने व्यिस्था 

मिलाउने गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको मिकाि तथा िंिक्षण गने । 

• िाताििणीय प्रदषूण मनयन्त्रणको लामग िापदण्डहरु लाग ूगने ब्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलकािािीहरुलाई प्राकृमतक प्रकोप एिं अन्य मिपद्वाट िच्ने उपायहरुको िम्बन्धिा 

जनचेतना िलूक कायाक्रि तजुािा गिी प्रचािप्रिाि गने । 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलामग जस्ता जोमखिबाट बच्ने उपाय िम्बन्धिा गाउँक्षेत्रमभत्रका हिेक 

गाउँपामलकािािीलाई व्यिहारिक ज्ञान उपलब्ध गिाउने मिस्ततृ कायाक्रि मभत्र्याउन मिमभन्न 

ििकािी एिं गैि–ििकािी िंघ/िंस्थाहरुिंग ििन्िय ि िहकाया गने । 

• िािाजमनक जग्गा, खलुा के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाका ,िडक, 

बाटोघाटो आमदको अमभलेख अद्यािमधक गने ि िो उपि अमतक्रिण हुन लागेको िाभएको 

दमेखएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष जानकािी गिाउने ि आदशे 

िा मनदशेन भए बिोमजि त्यस्तो कायालाई िोक्ने । 

• िािाजमनक िठ, िमन्दि, िमस्जद आमदको िंिक्षण, िम्िद््रधन ि मिकाि एिं मिस्ताि गने क्रििा 

िम्बमधत मनकायलाई िहयोग गने । 

• यि शाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य काि गने । 

 (३) तशक्षा, युवा तथा खेलकुद शाखाःुः 

• शाखाको कायािंग िम्बद्ध कायानीमत तथा कायायोजना तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत भए अनरुुप 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• शाखालाई तोमकएका कायाहरुको प्रगमत मनयमितरुपिा तयाि गिाउने ि ििीक्षा िैठकिा प्रगमत 

मिििण प्रस्ततु गने ि ििीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/िझुािलाई कायाान्ियन गने व्यिस्था 

मिलाउने । 

• शाखािँग िम्बमन्धत मबषयका गाउँिभाका मनणायहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 
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• गाउँपामलका के्षत्रमभत्रका शैमक्षक िंस्थाहरुिंग ििन्िय गिी स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, 

२०७४ ले मनमदाष्ट गिेअनरुुप अमधकाि/कायाके्षत्रमभत्र िही शैमक्षक ििनु्नमतको लामग पहल गने। 

• गाउँपामलकास्तिीय खेलकुद आयोजना िम्बन्धी नीमत तय गिी खेलकुद मिकािको लामग 

आिश्यक काया गना नीमतको खाका तयाि गिाई स्िीकृमत लामग पेश गने एिं स्िीकृत भए ििोमजि 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• बहुउद्दशे्यीय िािाल आटाि केन्द्रको िञ्चालनको व्यिस्था गने । 

• गाउँपामलकािा पसु्तकालयको स्थापना ि िञ्चालन गने/गिाउने । 

• प्रौढ तथा अनौपचारिक मशक्षा िम्बन्धी कायाक्रि तयाि गिी कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रिा मशक्षािँग िम्बमन्धत िनोिञ्जन स्थल, मक्रडास्थल, िंग्रहालय, मचमडयाखाना 

ि पाका  आमदको व्यिस्था गना िम्बद्ध पक्ष एिं दात ृमनकायहरुिँग ििन्िय गने । 

• िंगशाला ि व्यायािशालािंग िम्बमन्धत मनकायिँग ििन्िय गिी िोको उपयोग गने । 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत भए अनिुाि कायायोजना बनाई 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी पेश गने । 

• गाउँके्षत्रमभत्र आिश्यकता अनिुाि पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापन गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान/यन्त्र–उपकिण/िािग्रीहरुको अमभलेख िाखी/िाख्न लगाई 

आिश्यक प्रमतिेदन ििेत तयाि गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ि 

अन्यत्र मनकायबाट आयोजना हुने यस्ता कायाक्रिहरु निपामलकाको तपाmबाट िहभामग हुने । 

• शाखा अन्तगातका दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गने । 

• यि शाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन,२०७४ ले मनमदाष्ट गिेअनरुुप अमधकाि/कायाके्षत्रमभत्र िही खेलकुद 

तथा कला–िंस्कृमतको ििनु्नमतको लामग पहल गने । 

• गाउँपामलकास्तिीय खेलकुद आयोजना िम्बन्धी नीमत तय गिी खेल कुद मिकािको लामग 

आिश्यक काया गना नीमतको खाका तयाि गिाई स्िीकृमत लामग पेश गने एिं स्िीकृत भए ििोमजि 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 
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• गाउँपामलका क्षेत्रिा िनोिञ्जन स्थल, मक्रडास्थल, िंग्रहालय, मचमडयाखाना ि पाका  आमदको 

व्यिस्था गना िम्बद्ध पक्ष एिं दात ृमनकायहरुिँग ििन्िय गने । 

• िंगशाला ि व्यायािशालािंग िम्बमन्धत मनकायिँग ििन्िय गिी िोको उपयोग गने । 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत भए अनिुाि कायायोजना बनाई 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी पेश गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान/यन्त्र–उपकिण/िािग्रीहरुको अमभलेख िाखी/िाख्न लगाई 

आिश्यक प्रमतिेदन ििेत तयाि गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ि 

अन्यत्र मनकायबाट आयोजना हुने यस्ता कायाक्रिहरु निपामलकाको तर्ा बाट िहभामग हुने । 

• शाखा अन्तगातका दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गने । 

• गाउँकायापामलकाको कायाालयिा प्रभािकािी रुपिा पुस्तकालय व्यिस्थापन गने । 

• पसु्तकालयिा प्राप्त हुने पसु्तक, अध्ययन प्रमतिेदन, जनाल आमदलाई िैज्ञामनक प्रणालीिा 

अमभलेखीकिण गिी ििुमक्षत िाख्ने । 

• अखिाि, पत्र–पमत्रका, पुस्तक, अध्ययन प्रमतिेदन, जनाल िा िािाजमनक दस्तािेज आमदको 

अध्ययन गना िहज हुने मकमििले बाचनालयको व्यिस्था गने । 

• गाउँपामलकाका पदामधकािी ि किाचािीहरुको लामग पसु्तकालय िदस्यता परिचय–पत्र तयाि गिी 

उपलब्ध गिाउने व्यिस्था गने । 

• गाउँपामलकाले स्िीकृत गिे अनिुाि पसु्तकालयबाट िेिा प्रिाहको व्यिस्था मिलाउने । 

• पसु्तकालयबाट प्रदान गरिने िेिाका उपभोिाहरुको मबििण िाख्ने । 

• पसु्तकालय िेिा प्रबद््रधनका लामग पहल गने । 

• यि उपशाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

(४) सामातजक तथा आतथतक तवकास शाखाुः 

(क) सामातजक सुरक्षा तथा पञ्जीकरण इकाईःुः 

• गाउँ के्षत्रमभत्रका यिुाहरुको लामग मशक्षा, स्िास््य तथा परििाि कल्याण, िािामजक ििुक्षा, 

यिुािशिीकिण तथा नेततृ्ि मिकाि, लाग ूपदाथा दवु्र्यिन मनयन्त्रण, िानि तस्किी मिरुद्धको 



54 
 

अमभयानको लामग गाउँकायापामलकाको नीमत अन ुरुप काया गने/गिाउने । 

• िािामजक ििुक्षा िम्बन्धी लगत तयाि गने ि परिचय पत्र मितिण गने । 

• आमथाक प्रशािन शाखािंग ििन्िय गिी िािामजक िुिक्षाको भत्ताको मनकािा िाग गिी/गिाई 

िियिा नै मितिण गने व्यिस्था गने । 

• किाचािी कल्याणकािी कोष िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• िािामजक ििुक्षाको र्ाँटिािी तयाि गने ि िंिमन्धत मनकायिा पठाउन पेश गने । 

• गाउँ क्षेत्रका मिपन्न िगा, िमहला, यिुा तथा िालिामलकाहरु लाभामन्ित हुने गिी ििाज 

कल्याण तथा िािामजक मिकािका कायाक्रि िंचालन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• ििदुायको आय िमृद्धको लामग मनधाारित नीमतगत व्यिस्था अनरुुप िीपिूलक तामलि 

कायाक्रिहरु िंचालन गना/गिाउन व्यिस्था मिलाउने । 

• ग्रािीण गरििी न्यनूीकिण गनाको लामग मिमभन्न मनकायहरुिँग ििन्िय कायि गिी कायाक्रि 

िंचालनिा िहयोग प¥ुयाउने । 

• ििाजिा ििहू िचत िम्बन्धी ज्ञान/िचेतना कायाक्रि तजुािा गिी स्िीकृत भए बिोमजि 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• िािामजक परिचालनको िाध्यििाट लमक्षत कायाक्रिहरु िंचालनिा ििन्ियात्िक भमूिका 

प्रदान गने । 

• गाउँपामलका मभत्रका व्यमिगत घटना (जन्ि, ितृ्य,ु मििाह, बिाइििाइ तथा 

िम्िन्धमिच्छेद)मनयिानिुाि दताा गने ि िोको अमभलेख अद्यािमधक गिी दरुुस्त िाख्ने । 

• दताा अमभलेख स्िीकृत ढाँचाको र्ािाििा उताि गिी िियिै िम्िमन्धत मनकायिा पठाउने। 

• दताा प्रिाणपत्रको प्रमतमलमप िम्िमन्धत व्यमििाट िाग भएिा मनयिानिुाि उपलव्ध गिाउने। 

• पमञ्जकिण–अमभलेख िुिमक्षत ि व्यिमस्थत रुपिा िाख्ने । 

• दताा मकताबिा ििोकाििाला व्यमिले आफ्नो परििािको व्यमिगत घटना दताा हनेा चाह ेिा 

हने ेव्यिस्था मिलाउने । 

• दतााको अमभलेखिा जन्ि मिमत लगायत अन्य मिििण िच्याउन ु पने भएिा ि आिश्यक 

प्रिाण पगेुको भए मनयिानुिाि िच्याउने व्यिस्था मिलाउने । 

• िंघीय ििकाि ि प्रदशे ििकाििाट प्राप्त हुने पमञ्जकिण िम्िन्धी नीमत मनदेशन ििोमजि काि 

गने । 
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• घटना दताा िम्िन्धी मिििण िम्िद्ध कायाको लामग गाउँपामलकाको कुनै शाखाहरुबाट िाग 

भइआएको अिस्थािा उपलव्ध गिाउने । 

• घटना दताािाट उठेको िकिको लेखा िाख्ने । 

• यि उपशाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

 

(ख) मतहला, बालबातलका तथा समाज कल्याण इकाईःुः 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्रका मिपन्न तथा मपछमडएका िगा तथा लमक्षत ििहूका लामग 

उत्थान/िशमिकिण/ििलीकिणको लामग कायाक्रिहरु िंचालन गने/गिाउने । 

• ििदुाय परिचालनको िाध्यििाट गाउँपामलकाकोयोजना तथा कायाक्रि िञ्चालन गना िाताििण 

मिजाना गन/ेगिाउने । 

• िािदुामयक मिकािको लामग गाउँपामलका के्षत्रमभत्रका गैिििकािी िंस्था परिचालनिा आिश्यक 

ििन्िय ि िहयोग गने । 

• उपभोिा िमिमत, टोल मिकाि िंस्था, ििाज मिकाि िंस्था, क्लबहरु आमदको दताा तथा 

निीकिण गन/ेगिाउने । 

• िािदुामयक मिकाििा िंलग्न ििकािी, गैिििकािी िंस्थाहरुको िचूी तयाि गिी ििन्ियात्िक 

रुपले कायािञ्चालन गने । 

• िािदुामयक, िामष्िय, अन्तिाामष्िय, गैिििकािी िंस्थाहरुले गाउँपामलका के्षत्रमभत्र कायाक्रि िंचालन 

गना आिश्यक अनिुमत ि िहकायाका लामग आिश्यक काि गने । 

• िािामजक िेिाको लामग स्ियंिेिकहरुको िचूी तयाि गिी परिचालन गने । 

• लमक्षत ििहूको मिकािको लामग तामलि कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• यि गाउँपामलकाकािम्िद्ध शाखाहरुिंग आिश्यक ििन्िय गिी िमहला, बालबामलका, जनजामत, 

दमलत, उत्पीमडत, उपेमक्षत, द्वन्द्व मपमडत, शहिी गिीब िम्बन्धी कायाक्रि तजुािा गिी कायाान्ियनको 

लामग िम्बद्ध पक्षहरुिँग ििन्िय गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका अशि ि ज्येष्ठ नागरिक, मिधिा/एकल िमहलाको उत्थानको लामग 

आिश्यक कायाक्रि बनाई पेश गने ि िािामजक ििुक्षा तथा पञ्जीकिण उपशाखािंग ििन्िय गिी 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िहेका गैिििकािी िंघ/िंस्थाहरुको अमभलेख अद्यािमधक िाख्ने । 
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• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िहेका गैिििकािी िंघ/िंस्थाहरुले गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िञ्चालन गने 

• कायाक्रिहरुलाई अमनिाया रुपिा गाउँपामलकाको प्राथमिकता क्षेत्रमभत्र आिद्ध िहे/निहकेो अध्ययन 

गिी गाउँपामलकाको उद्दशे्य ि आिश्यकता अनरुुप भए/नभएको हिेी कायाक्रि िञ्चालन गना 

स्िीकृमत मदने । 

• गाउँपामलकाको िािामजक एिं िांस्कृमतक तथा कला के्षत्रको मिकाि ि उत्थानको लामग 

गैिििकािी के्षत्रिंग िहकाया गना िक्ने कायाक्रिहरुको पमहचान गिी गाउँपामलकाकोनीमत अनरुुप 

गाउँपामलकािंग िहकाया गना इच्छुक गैिििकािी िंघ/िंस्थाहरुलाई आव्हान गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िहेका गैिििकािी िंस्थाहरुको आिमधक प्रगमत मिििण िाग गिी त्यस्ता 

िंस्थाहरुले गिेका कायाक्रिहरुको अध्ययन गिी ती िंस्थाहरुबाट नगिके्षत्रको मिकाििा पगेुको 

योगदानको मिशे्लषण गिी पेश गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िहकेा गैिििकािी िंस्थाहरुको निीकिणको लामग मिर्ारिश गना िाय िहीत 

पेश गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र गैिििकािी िंस्थाहरु दतााको लामग मिर्ारिश िाग हुन आएको अिस्थािा 

आिश्यक मिधान तथा उद्देश्यको अध्ययन गिी गाउँपामलकाको िािामजक आमथाक मिकाििा टेिा 

प¥ुयाउने ि िाताििणिा प्रमतकूल अिि नपने दमेखएिा दताा गनाको लामग मिर्रिश गने िम्बन्धिा 

पेश गने । 

• इकाई कायाक्षेत्र मभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने । 

• इकाईको दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• इकाईका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी/गिाई लाग ूगने । 

• इकाईका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कन िम्पन्न भएको बािेिा िमुनमित हुने । 

• यि इकाईलाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग) आतथतक तवकास इकाईुः 

• स्थानीय व्यापाि, बस्तकुो िाग, आपमूता तथा अनुगिन, उपभोिा अमधकाि तथा महत िम्बन्धी 

नीमत, काननू, िापदण्ड तयाि गिी स्िीकृमतका लामग पेश गने, कायाान्ियन ि मनयिन गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र िजाि व्यिस्थापन, हाट बजािस्थल ििेतको अनगुिन मनिीक्षण गिी पैदल 

यात्रीलाई अिमुिधा हुने गिी िचालन गिेका िडक छेउका पिलहरू हटाउन लगाउने ।  

• स्थानीय व्यापाि ि िामणज्य िम्बन्धी पूिााधाि मनिााण, पिलहरूिा उपलब्ध बस्तहुरूको 
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िलू्यिमूचको अनगुिन गिी स्थानीय व्यापाि प्रिद्धान, िहजीकिण ि मनयिन गने । 

• स्थानीय िस्त ु ि िेिा व्यापािको िलू्य तथा गणुस्तिको अनगुिन ि मनयिन गने, स्थानीय बौमद्धक 

िम्पमत्तको िंिक्षण, प्रिद्धान ि अमभलेखाशन गने, 

• उपभोिा िचेतना कायाक्रि िञ्चालन गने, लमक्षत उपभोिाको लगत िंकलन ि व्यिस्थापन गने। 

• गाउँिभा तथा गाउँ कायापामलकाले गिेका मनणाय मिपरितका पिल, तोकेको िापदण्ड अनुिाि 

िञ्चालन नगिेका पिल, िलू्यिमूच निाखेका पिल, व्यििाय दताा नगिी िञ्चालन गिेका 

पिलहरूको अनगुिन गिी प्रमतिेदन पेशगने ि िो िम्बन्धिा कायापामलकाबाट भएको मनणाय नगि 

प्रहिीको िहायताले कायाानियन गिाउने 

• बजािको मनयामित अनगुिनका लामग प्रचमलत काननूिा भएको व्यिस्था अनिुािका िमिमत िा 

कायादल गठनका िम्बन्धिा िरुु काििाही उठाई मनणायका लामग पेश गने । 

• गाउँपामलका मनिािी उपभोिाहरूको महतलाई ध्यानिा िखी िािपुिल िापण्ड, उपभोग्य बस्तुको 

गणुस्ति िापन िम्बन्धी िापदण्ड खाद्यिस्तकुो अमधकति िियमििा आमदबािे ििािाधािणलाई 

जानकािी हुने गिी िापदण्ड िािाजमनक गने व्यिस्थाका लामग मनणायाथा पेश गने । 

• बजाि अनगुिन िमिमत िा कायादल गठन भएपिात मनयमित अनगुिन गिी दमेखएका ििस्या ि 

अिस्था स्पष्ट हुने गिी िमिमतको िाय िझुाि िमहतको प्रमतिेदन मनधाारित ढांचािा कायापामलकािा 

पेश गने । 

• गाउँिभा िम्पन्न भएपमछ प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्ियनको मजम्िेिािी 

बिोमजि कायाक्रि कायान्ियन कायायोजना बनाई तोमकएको िियमभत्र पेश गने । 

• शाखाका अन्य किाचािीहरूको कायामिििण तयाि गने, मजम्िेिािी बांडर्ांड गने, मजम्िेिािी पिूा गने 

िियिीिा तोक्ने ि िो को आधाििा कायािम्पादन िूल्याङ्कन गने । 

• व्यििाय दतााका लामग मनिेदन प्राप्त हुन आएिा आिश्यक जांच बकु गिी मनयिानिुाि व्यििाय 

दताा स्िीकृतीका लामग पेशगने, दताागने ि िो को प्रिाण पत्र मदने । 

• िेिाग्राहील ेिाग गिेका बैदमेशक प्रयोजनका लामग नाता िम्बन्धी, िम्पमत्त िलू्याङ्कन, आयश्रोत, 

किचिुा आमद मिषयिा मिर्ारिि तयाि गने । 
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• बजाि तथा हाटबजाि व्यिस्थापन गने, तोमकएको क्षेत्रिािात्र हाट िाख्ने ि िाख्न लगाउने व्यिस्था 

मिलाउने ।  

• गाउँपामलकाको मनणाय बिोमजि हाटिा पिल, व्यापाि, व्यििाय िञ्चालन गनेबाट कि िा शलु्क 

अिलु गिी िाजश्व दामखला गना िहयोग गने । 

• स्थानीय बस्तहुरूको उत्पादन, आपमूता तथा मनकािी प्रके्षपण, िलू्य मनधाािण ि अनगुिन गने ।  

• उपभोिा िचेतना अमभिमृद्ध, लमक्षत उपभोिाको लगत व्यिस्थापन ि स्थानीय बस्त ुतथा िेिाको 

गणुस्ति पिीक्षण गने । 

• स्थानीयस्तिका व्यापारिक र्िाको दताा, अनिुमत, नमिकिण, खािेजी, अनगुिन ि मनयिन गने ।  

• िहकािी िंस्था दताा ि मनयिन िम्बन्धी स्थानीय नीमत, काननूको िस्यौदा तयाि गिी स्िीकृमतका 

लामग प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• िंघीय कानून ि प्रदशे काननूिँग नबामझने गिी गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र िन्चालन हुने िहकािी 

िंस्थाको दताा, अनिुमत, खािेजी ि मिघटन ि मनयिनका लामग काननू मनिााण गिी लाग ू गना 

गाउँपामलकालाई िहयोग गने ।  

• िहकािीिंस्था दतााका लामग आिेदन पना आएिा स्िीकृत काननू बिोमजि तोमकएको प्रमक्रया पूिा 

भए नभएको िाम्रोिँग हेिी आफ्नो िाय िाथ शाखाप्रिुख ििक्ष पेश गने । 

• िहकािी दताा गना आिश्यक पने कागजात दस्तिु, िंस्थाको मिउ, गेयििदस्य िंख्या, स्थान, भौमतक 

पिूााधाि आमद मिषयको िमूच (चेकमलष्ट) तयाि गिी ििािाधािणले देख्ने गिी टांि गने 

• िहकािी बचत तथा ऋण परिचालन िम्बन्धी स्थानीय िापदण्ड मनधाािण गिी िो को आधाििा 

िहकािी िंस्थाको स्थलगत अनगुिन गिी आफ्नो िाय िझुाि िमहतको प्रमतिेदन पेश गने । 

• िहकािी िंस्थाहरूलाई दताा, नमिकिण, लेखापिीक्षण प्रमतिेदन, िाधािणिभाको िियिीिा 

पालना, िम्बन्धी काननूिा उल्लेख भएबिोमजि कायाालय व्यिस्थापन, ऋण लगानी ि अिलुीको 

अिस्थाको अध्ययन अनिुन्धान गिी िझुाि मदने ।  

• स्थानीय िहकािी िंस्थाको क्षिता अमभिमृद्ध गिी कृमष मिकाि ि िोजगाििलूक कायाक्रििा लगानी 
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गने नीमत अिलम्बन गना प्रोत्िाहन गने । 

• गाउँकायापामलकाको ििीक्षा बैठकिा आफ्नो शाखाबाट िम्पादन भएका कायाक्रिहरूको भौमतक ि 

मिमत्तय प्रगमत मिििण पेश गने ।  

• स्थानीयस्तििा श्रोत केन्द्रहरूको व्यिस्थापन गिी कृषक ििहू, कृमष िहकािी ि कृमष िम्बन्धी 

स्थानीय िंघिंस्थाहरू िीच ििन्िय गिाई कृमष मिउमिजन, नश्ल, िलखाद तथा औषमधहरूको 

आपमूतािा िहजता ल्याउने  

• गाउँपामलका मभत्र िंभािना  बोकेके तुलनात्िक लाभका के्षत्रहरु जस्तो पयाटन के्षत्र िंग िम्बमन्धत 

नीमत मनिााण, पिूााधाि मनिााण, पयाटकीय के्षत्र ि उपजको को प्रचािप्रिाि,पयाापयाटन िम्बमन्धत 

कायाक्रिहरु िञ्चालन गने  

• गाउँपामलका मभत्र स्थानीय पुँमज, प्रमिमध, मिपको प्रयोगिा िञ्चालन गना िमकने उद्यि व्यििाय 

िञ्चालन गना उत्प्रेरित गने नीमत मनिााण ि कायाक्रि िञ्चालन गने 

• प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्ियनको मजम्िेिािी बिोमजि कायाक्रि 

कायाान्ियन कायायोजना बनाई तोमकएको िियमभत्र पेश गने  

• कायापामलका िा प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतले तोकेका ि अमधकाि प्रत्यायोजन गरिएका अन्य 

कायाहरू गने शाखा प्रिखुले ििय िियिा तोकेका ि अमधकाि प्रत्यायोजन गिेका अन्य कायाहरू 

िम्पादन गन े। 

५ स्वास््य शाखाुः  

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका मनजी औषधालय/औषमधजन्य िंस्थाहरुको अनगुिन गने/गिाउने ि 

काननूले तोकेको िापदण्ड मिपरित कया गिेको पाइएिा तत्काल पष्ु्टयाइिँमहत काििाहीको लामग 

शाखा प्रिखु ििक्ष पेश गने । 

• िातहतका स्िास््य चौकी, िािदुामयक स्िास््य चौकी मक्लमनकहरुको आकमस्िक मनिीक्षण गने 

• कुनै मनकाय अथिा किाचािीले प्रचमलत कानून अथिा आचिण मिपरित काि गिेको पाइएिा 

तत्काल काििाही आिम्भ गने । 

• गाउँपामःलका क्षेत्रमभत्रको लामग परििाि मनयोजन कायाक्रि, खोप िेिा कायाक्रि, स्िास््य 

क्याम्प, ििुमक्षत िाततृ्ि िचेतना कायाक्रि आमद जस्ता कायाक्रिहरु िञ्चालन िम्बन्धिा नीमत 

तथा कायायोजना तजुािा गिी स्िीकृमतको लामग पेश गने ि स्िीकृत भए बिोमजि कायाान्ियन गने । 
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• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र स्िास््य, पोषण तथा िििर्ाई िम्बन्धी काया क्रि/कायायोजना तजुािा 

गने/गिाउने ि यि िम्बन्धिा िाताििण तथा मिपद ्व्यिस्थापन शाखािंग ििेत ििन्िय गने। 

• िरुिा िोग मनयन्त्रण गना अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण गिी तत्कालै कायाान्ियन गने/गिाउने। 

• दादिुा एिं क्षयिोग मिरुद्धको िचेतनािलूक िोकथाि ि उपचाि िम्बन्धी कायाक्रि तजुािा गिी 

स्िीकृत भए बिोमजि कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िञ्चामलत मिमभन्न िानि िोग मिरुद्धको मनिोधात्कि ि प्रिद््रधनात्िक 

कायाक्रिहरुलाई प्रभािकािी ढंगले अगाडी बढाउने। 

• स्िास््य िम्बन्धी मक्रयाकलापको िम्बन्धिा स्िास््य मनिीक्षकहरु खटाई प्रिामहत जनस्िास््य 

िेिाको आिस्थाको अनगुिन गिाउने ि िोको प्रमतिेदन मलई पेश गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका िस्तीहरुिा गाउँघि स्िास््य मशमिि िञ्चालन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पोषण कायाक्रि िञ्चालन गने/गिाउने । 

• िािामजक स्िास््य िेिाको लामग स्ियंिेिकहरुको िूच ःी तयाि गिी परिचालन गने । 

• लमक्षत ििहूको मिकािको लामग तामलि कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने । 

• शाखाको दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी/गिाई लाग ूगने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कन िम्पन्न भएको बािेिा िुमनमित हुने । 

• यि शाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

स्वास््य चौकीहरःुः 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र हुनिक्ने िोगजन्य प्रकोप हुन नमदन स्िीकृत भए बिोमजि 

जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामःलका क्षेत्रमभत्रको लामग परििाि मनयोजन कायाक्रि, खोप िेिा कायाक्रि, स्िास््य 

क्याम्प,िुिमक्षत िाततृ्ि िचेतना कायाक्रि आमद जस्ता कायाक्रिहरु स्िीकृत भए बिोमजि 

िञ्चालन गने । 

• िरुिा िोग मनयन्त्रण गना अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण गिी तत्कालै कायाान्ियन गने/गिाउने 

। 

• दादिुा एिं क्षयिोग मिरुद्धको िचेतनािलूक िोकथाि ि उपचाि िम्बन्धी कायाक्रि कायाान्ियन 
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गने/गिाउने । 

• मििािीहरु ि उनीहरुको परििािको िहयोगिा स्िास््य ििस्याको िचूना प्राप्त गने ब्यबस्था 

मिलाउने । 

• मबिािीहरुलाई ििदुायिा हुने स्रोत ि िाधनहरुको प्रयोगिा िहयोग गने । 

• मनम्न आय भएकाहरुको लामग प्राथमिक स्िास््य चौकीबाट प्रदान गिीने प्रिखु निने 

िोगहरुको उपचािको एकीकृत व्यिस्थापन गिी स्थानीय स्तििा उपलब्ध स्रोत ि िाधनको 

प्रभािकािी रुपिा प्रयोग गिी िेिा उपलब्ध गिनउने । 

• गरिब तथा उच्च जोमखििा िहकेा िामनिहरुलाई िटुु िोग, पक्षघात, उच्च ििचाप क्यान्िि 

िधिुेह, दि आमद िोगहरुबाट बचाउन िो िोगहरु लाग्नै नमदन िचेतनािलूक कायाक्रिहरु 

मनधाारित कायाक्रिानिुाि िञ्चालन गने । 

• मशघ्र मनदान, िािदुामयक िहभामगता तथा स्ि हिेचाहिा िहयोग गने । 

• िादक पदाथा एिं ितूीजन्य पदाथाबाट जनस्िास््यिा पगु्ने हानी िािे मनधाारित कायाक्रिानिुाि 

प्रचािप्रिाि गन/ेगिाउने । 

• परििाि मनयोजन िम्बन्धी कायाक्रिहरु स्िीकृत भए अनरुुप कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• ििुमक्षत िाततृ्ि िेिा िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• व्यमिगत/िािदुामयक िििर्ाइ कायािा ििदुायका व्यमि एिं मनजीके्षत्रलाई उत्पे्ररित 

गिी/गिाई मनिन्तिताको लामग प्रयाि गने । 

• स्िास््य चौकीबाट प्रदान गरिने नमिाङ् िेिालाई चसु्तदरूुस्त बनाउने । 

• नमिाङ् कायािंग िम्बमन्धत किाचािीहरुलाई प्रभािकािी रुपिा परिचालन गने । 

• स्िास््य चौकीिा उपचाि िेिाका लामग आएका मबिािीको उमचत हिेचाह गने । 

• मबिािीहरुको लगत अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• स्िास््य चौकीिा आउने गभीणी िमहलाहरुलाई आिश्यक ि िुिमक्षत िाततृ्ि िेिा एिं 

पिािशा प्रदान गने/गिाउने । 

• स्िास््य चौकीिा आउने गभीणी िमहलाहरुलाई िुिमक्षत प्रजनन िेिा उपलब्ध गिाउने । 

• परििाि स्िास््य ि परििाि मनयोजन िेिाको लामग आउने िेिाग्राहीहरुलाई उपयुि तरिकाले 

• परििाि मनयोजन िम्बन्धी पिािशा ि औषमध/िाधन उपलब्ध गिाउने । 

• स्िास््य चौकीका आमधकारिक स्िास््यकिीहरुबाट मदइने प्रेमस्क्र्िनको आधाििा 
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मििािीलाई स्िास््य चौकीबाट उपलब्ध हुने औषमध उपलब्ध गने/गिाउने । 

• िात ृमशश ुतथा िालिामलकाका लामग मनधाारित खोप िेिा मनयमित रुपिा प्रदान गने/गिाउन ेि 

िम्बद्ध मनकायबाट मनधाारित खोप िम्बन्धी कायाक्रिहरु िञ्चालन गने । 

• िरुिा िोग तथा िहािािी मनयन्त्रण कायािा तदारुकताका िाथ काया गने । 

• मभटामिन ए, डट्ि, परििाि मनयोजन तथा जनस्िास््यको लामग मनधाारित प्रमतिोधात्िक 

कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• प्राणघातक िोगहरु मिरुद्ध जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु िंचालन गने । 

• मनधाारित पोषण कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• स्िास््य चौकीलाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

आयुवेद औषिालयःुः 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र हुनिक्ने िोगजन्य प्रकोप हुन नमदन स्िीकृत भए बिोमजि 

जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• मिमभन्न मकमििका िोग मनयन्त्रण गना अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण गिी तत्कालै 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• मििािीहरु ि उनीहरुको परििािको िहयोगिा स्िास््य ििस्याको िचूना प्राप्त गने ब्यबस्था 

मिलाउने । 

• मबिािीहरुलाई ििदुायिा हुने आयुिेदमेक औषधीजन्य स्रोत ि िाधनहरुको प्रयोगिा िहयोग 

गने । 

• न्यनू आय भएकाहरुको लामग आयिेुद औषधालयबाट प्रदान गिीने प्रिखु निने िोगहरुको 

उपचािको एकीकृत व्यिस्थापन गिी स्थानीय स्तििा उपलब्ध स्रोत ि िाधनको प्रभािकािी 

रुपिा प्रयोग गिी िेिा उपलब्ध गिनउने । 

• गरिब तथा उच्च जोमखििा िहकेा िामनिहरुलाई िटुु िोग, पक्षघात, उच्च ििचाप क्यान्िि 

िधिुेह, दि आमद िोगहरुबाट बचाउन िो िोगहरु लाग्नै नमदन िचेतनािलूक कायाक्रिहरु 

मनधाारित कायाक्रिानिुाि िञ्चालन गने । 

• मशघ्र मनदान, िािदुामयक िहभामगता तथा स्ि हिेचाहिा िहयोग गने । 

• िादक पदाथा एिं ितूीजन्य पदाथाबाट जनस्िास््यिा पगु्ने हानी िािे मनधाारित कायाक्रिानिुाि 

प्रचािप्रिाि गन/ेगिाउने । 
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• व्यमिगत/िािदुामयक िििर्ाइ कायािा ििदुायका व्यमि एिं मनजीके्षत्रलाई उत्पे्ररित 

गिी/गिाई मनिन्तिताको लामग प्रयाि गने । 

• आयिेुद औषधालयबाट प्रदान गरिने िेिालाई चसु्तदरूुस्त बनाउने । 

• आयिेुद औषधालयिंग िम्बमन्धत किाचािीहरुलाई प्रभािकािी रुपिा परिचालन गने । 

• आयिेुद औषधालयिा उपचाि िेिाका लामग आएका मबिािीको उमचत हेिचाह गने । 

• मबिािीहरुको लगत अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• आयिेुद औषधालयका आमधकारिक िैद्यिाट मदइने पे्रमस्क्र्िनको आधाििा मििािीलाई 

आयिेुद औषधालयिाट उपलब्ध हुने औषमध उपलब्ध गने/गिाउने । 

• आयिेुद औषधालयलाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

६ कृतष तवकास शाखाःुः 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र मिद्यिान कृमष पेशा एिं व्यििायलाई प्रोत्िाहन गना आधमुनक एिं उन्नत 

कृमष िम्बन्धी एकीकृत नीमत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• कृमष प्रिािको व्यिस्थापन, िञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पामदत कृमषजन्य पदाथाहरुको िलू्य एिं बजािीकिणको लामग आिश्यक 

नीमत/कायानीमत तजुािा गिी कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र कृमषजन्य उपभोग्य िस्तहुरुको मिमक्रमबतिणको लामग कृमष बजाि स्थल 

तोकी िोही स्थानबाट ििािलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गना िक्ने व्यिस्था गने । 

• तिकािी, िीउमिजन, िलखाद, कृमष औजाि तथा र्लपmूलको थोक बजािको स्थान मनधाािण 

गने/गिाउने । 

• कृमष उत्पादक ि उपभोिाहरुलाई मबचौमलयाबाट अनािश्यकरुपिा शोमषत/उत्पीमडत ि ठगीन 

नमदन उपयिु िंयन्त्र मनिााण गिी िोको कायाान्ियन तथा अनगुिनको ििमुचत व्यिस्था मिलाउने । 

• कृमष िाली, तिकािी तथा र्लरू्लहरुिा लाग्ने िोग मनयन्त्रणको आिश्यक व्यिस्था मिलाउने। 

• कृमष िहकािीलाई प्रोत्िामहत गना आिश्यक नीमत/कायाक्रि तजुाि ःा गिी पेश गने ि स्िीकृत 

नीमत/कायाक्रि कायाान्ियन गिी/गिाई िोको मनिन्ति अनगुिन ििेत गने/गिाउने । 

• कृषकहरुलाई िहज ि िुलभ कृमष ऋणको लामग आिश्यक पहल गने । 

• कृषकहरुलाई व्यििायिुखी कृमष खेतीको लामग अमभपे्ररित गने ि िो िम्बन्धिा आिश्यक 

पिािशा उपलब्ध गिाउने । 
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• कृमष के्षत्रिा मिँचाइको िुमिधा उपलब्ध गिाउन िम्बमन्धत मनकायहरुिंग आिश्यक पहल गने 

कृमष र्िलहरुको िीिालाई प्रोत्िाहन गने । 

• कृषकहरुलाई आिश्यक तामलिको व्यिस्था मिलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्िामहत गना पिुस्कािको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने । 

• शाखाको दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी लाग ूगने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कन काया िम्पादन भएको बािे िमुनमित हुने । 

• शाखाका िहायक किाचािीहरुलाई दण्ड/िजाय तथा पिुस्कािको मिर्ारिि गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान लगायतका िािग्रीहरुको अमभलेख अद्यािमधक गने । 

• शाखाका किाचािीहरुलाई कायाालय िियभन्दा िढी ििय काि गिाउन पिेिा मिर्ारिि िाथ 

मनणाय गिाई काििा लगाउने । 

• िातहतका कृमष िेिा केन्द्रहरुको मनिीक्षण/अनुगिन गने /गिाउने । 

• यि शाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

७ पशुपन्छीपन्छी तवकास शाखाःुः 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पशपुन्छीपंक्षी पालन पेशा एिं व्यििायलाई प्रोत्िाहन गना आधमुनक 

एकीकृत नीमत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पशपुन्छीपंक्षी पालन व्यििायिा व्याििामयक क्षिताको अमभिमृद्धको लामग 

निप्रितानात्िक एिं स्थानीयस्तििा अनकूुल हुने प्रमिमध ि तरिकाको खोज गिी िो अिलम्बन 

गनाको लामग िम्बमन्धत पेशािाल/व्यििामयलाई प्रोत्िाहन गना पहल गने । 

• उन्नत जातका पशपुन्छीपालन व्यििायलाई प्रोत्िान गिी कृषकहरुको आमथाकस्ति उत्थान गने 

कायायोजना तजुािा गिी लाग ूगने/गिाउने । 

• कृषकबाट उत्पामदत पशपुन्छीपंक्षीजन्य पदाथाहरुको िलू्य एिं बजािीकिणको लामग आिश्यक 

नीमत/कायानीमत तजुािा गिी कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पशुपन्छीजन्य उपभोग्य िस्तहुरु (िाि,ु िाछा, अण्डा)को मिमक्रमबतिणको 

लामग बजािस्थल तोकी िोही स्थानबाट ििािुलभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गना िक्ने व्यिस्था 

गने/गिाउने । 
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• पशपुन्छी आहाि, दाना, भेटेरिनिी औषमधलगायत िािग्रीहरुको िहज ि िलुभ उपलब्धताको 

लामग उमचत व्यिस्था गन/ेगिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र घिपालिुा पशपुन्छीपंक्षीहरुको लगत अद्यािमधक गने । 

• िेिारिि तथा भसु्याहा कुकूिहरुको उमचत व्यिस्थापन गने । 

• िेिारिि तथा छाडा चौपायाहरुको उमचत व्यिस्थापन गने । 

• पशपुन्छीजन्य उपभोग्य िस्त ु उत्पादक ि उपभोिाहरुलाई मबचौमलयाबाट 

अनािश्यकरुपिाशोमषत/उत्पीमडत ि ठगीन नमदन उपयिु िंयन्त्र मनिााण गिी िोको कायाान्ियन 

तथा अनगुिनको ििमुचत व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र कुनै पमन पशपुन्छीपंक्षीहरुिा िोग लाग्न नमदन िोग मनयन्त्रणको आिश्यक 

व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िाि,ु िाछा मिमक्रस्थलहरु तोक्ने ि यस्ता मबमक्रस्थलहरुको िापदण्ड 

मनधाािण गिी िोको मनयमित अनगुिन गने/गिाउने । 

• पशपुन्छीपालन तथा पंक्षीपालनको लामग िहकािीलाई प्रोत्िामहत गना आिश्यक नीमत/कायाक्रि 

तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत नीमत/कायाक्रि कायाान्ियन गिी/गिाई िोको मनिन्ति अनगुिन ििेत 

गने/गिाउने । 

• गरििी मनिािण ि िोजगािी अमभबमृद्धलाई दृमष्टगत गिी व्यििायिलूक पशपुन्छीपालन ि 

पंक्षीपालनको लामग िहज ि िलुभ ऋणको लामग आिश्यक पहल गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पशपुन्छी िीिालाई प्रोत्िामहत गने । 

• पशपुन्छीपंक्षी व्यििामयहरुलाई आिश्यक तामलिको व्यिस्था मिलाउने । 

• पशपुन्छीपक्षी पालकहरुलाई आिश्यक प्रामिमधक िहयोगको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• उत्कृष्ट पशपुन्छीपंक्षी व्यििामयहरुलाई ा प्रोत्िामहत गना पिुस्कािको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने । 

• शाखाको दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी लाग ूगने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कनको कायािम्पन्न भएको बािे िमुनमित हुने । 

• शाखाका िहायक किाचािीहरुलाई दण्ड/िजाय तथा पिुस्कािको मिर्ारिि गने । 
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• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान लगायतका िािग्रीहरुको अमभलेख अद्यािमधक गने । 

• यि शाखा िातहतका पशुपन्छी मिकाि केन्द्रहरुको मनिीक्षण/अनगुिन गने/गिाउने । 

• यि शाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

 (८) आतथतक प्रशासन शाखाःुः 

• आगािी आ.ि.को िामषाक िजेटको िस्यौदा तयािको लामग ििै शाखा, उपशाखा, इकाई, िडा 

कायाालयहरुबाट आिश्यक बजेटको िाग िंकलन गिी पेश गने । 

• प्राप्त िांगको आधाििा यथाथापिक अनिुामनत िामषाक बजेट तजुािाको िस्यौदा तयाि 

गने/गिाउने कायािा िमक्रयतापिूाक िहकाया गने । 

• गाउँपामलकाको िामषाक िजेट तथा कायाक्रिको मित्तीय मिशे्लषण िमहत पेश गने । 

• गाउँपामलकाको आमथाक कािोिाि दरुुस्त िाख्ने । 

• मनकािा मदन,े मनकाशा मलने ि खचाका मबििणहरु प्राप्त गिी आमथाक मबििण तयाि गने । 

• आय–व्ययको अिस्थाको मिििण हिेी िो अनरुुप िन्तलुन कायि गना पहल गने । 

• दमैनक उठ्ने िाजश्वको मनिीक्षण गिी दरुुस्त भए/नभएको हिेी प्रमतिेदन गने । 

• अनदुानस्िरुप िा अन्य प्रमक्रयाबाट नागिपामलकालाई प्राप्त दीघाकामलन िम्पमत्त लेखाङ्ककन 

गने। 

• गाउँपामलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• मनयमित रुपिा लेखापिीक्षण (आन्तरिक/अमन्ति) गिाउने । 

• लेखापिीक्षण(आन्तरिक/अमन्ति)िाट औलं्याइएका िेरुजहुरु मनयमित गने, अिुलउपि गनुा पने 

बेरुजकुो हकिा अिलुउपि गने ि िोको प्रमतिेदन गने । 

• कायायोजना अनिुाि िकि मनकाशा िाग गने, खचा गने ि प्रमतिेदन तयाि गने । 

• स्िीकृत बजेट तथा कायाक्रि अनरुुप कायायोजना िनाई िकि खचा गने व्यिस्था मिलाउने । 

• खचा, िम्पमत्त, दामयत्ि ि धिौटी िम्बन्धी लेखाँकन गने, प्रमतिेदन तयाि गने । 

• िािामजक ििुक्षा भत्ता मितिण प्रभािकािी ढङ्गले गने/गिाउने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी/गिाई उपलब्ध गिाउने ि कायामिििण 

अनरुुप िबै किाचािीहरुलाई काििा िंलग्न गिाउने । 

• मजन्िी भण्डािबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गिी बील/भिपाई स्िीकृत भए पित ्भिुानी मदने । 

• मनिााण िम्बन्धी कायाको बील (एि.्बी.) जाँच गिी/गिाई भिुानीको लामग आिश्यक काया गने 

। 
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• प्रचमलत काननू बिोमजि जनप्रमतमनमधहरूको भत्ता, पारिश्रमिक तथा किाचािीहरूको िामिक 

तलि, भत्ता मितिण गने । 

• किाचािी िञ्चयकोष, योगदानको आधाििा मनितृ्तभिण कोष ि अन्य कोषकट्टी एिं जम्िा 

िम्बन्धी व्यिस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचातर्ा को िामिक िास्केिािी तयाि गिी मनयमित रुपिा िम्बमन्धत मनकायिा 

पठाउन पेश गने । 

• टेमलर्ोन, मिद्यतु, पानी िहशलु आमद िियिा बझुाउने व्यिस्था गने । 

• पिुाना पेश्की बाँकी िहकेो अिलूउपि तथा र्छ्र्यौट गना/गिाउन आिश्यक काििाही गिी िोको 

िामिक रिपोटा िम्बमन्धत मनकायिा पठाउने । 

• िामिक बैंक स्टेटिेन्ट उपलब्ध गिी रिकन्िाइल गने/गिाउने । 

• बैंक नगदी मकताब, बजेट िीट, पेश्की लेजि तथा अन्य खाताहरूिा प्रि ु ख प्रशािकीय 

अमधकृतबाट प्रिामणत गिाउने । 

• अिकाश पाएका किाचािीहरूको उपदान, िंमचत मिदाको िकि, किाचािी िञ्चयकोष लगायत 

काननू बिोमजि भिुानी गनुा पने िम्बन्धिा काििाही उठान ्गने ि स्िीकृत भए अनिुाि भिुानी 

गने । 

• नेपाल ििकाििाट िािामजक ििुक्षा िापत प्राप्त िकिको मनकाशा एिं मितिण िम्बन्धी कायाको 

व्यिस्थापन गन/ेगिाउने । 

• आन्तरिक लेखापिीक्षण शाखािंग ििन्िय गिी बेरुज ु र्छ्र्यौट िम्बन्धिा तदारुकतािाथ 

मिििण तयाि गिी बेरुज ु कायि गरिएका िहाशाखा, शाखा, उपशाखा एिं इकाईको िाथै 

िम्बमन्धत पदामधकािी, किाचािी ि व्यमिहरुलाई बेरुज ुर्छ्र्यौटको लामग ताकेता गने । 

• बेरुज ूर्छ्र्यौटको लामग प्राप्त भएका मनिेदनहरुको िम्बन्धिा आिश्यक प्रिाण हिेी र्छ्र्यौट 

गना मिल्ने दमेखएका मिषयिा र्छ्र्यौटको लामग िम्बमन्धत अमधकािी िार्ा त िम्बमन्धत 

मनकायिा पठाउने । 

• शाखाको दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुलाई कायामिभाजन गिी कायामिििण उपलब्ध गिाउने । 

• कायाालय िियभन्दा िढी ििय काि गिाउन ुपिेिा आमधकारिक पदामधकािीबाट मनणाय भई 

गिे/गिाएको कायाको प्रचमलत आमथाक, मनयि, मनदेमशका बिोमजि भिुानी मदने । 

• शाखाका किाचािीहरुको िियिै कायािम्पादन िलू्याङ्कन भएको बािे ि ुमःनमित हुने । 

• यि शाखालाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य काि गने । 

 (९) आन्तररक लेखापरीक्षण इकाइुः  
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• गाउँकायापामलकािाट भए गिेका खचाहरूको िामिक रूपिा आन्तरिक लेखापिीक्षण गने । 

• पेश्की मदन ुपदाा िा भिुानी गदाा प्रचमलत काननू ििोमजि रित पगेुको िा नपगेुको िम्िन्धिा पूिा 

आन्तरिक लेखापिीक्षण गने । 

• पिूा आन्तरिक लेखापिीक्षणको मनमम्त प्राप्त मबल जाँच गदाा प्रचमलत कानूनको िीत नपगेुको 

दमेखएिा िोको व्यहोिा खलुाई प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गिी मनदशेन भए 

बिोमजि कायाान्ियन गना आमथाक प्रशािन शाखािा पठाइमदने । 

• आन्तरिक लेखापिीक्षणबाट दमेखएका बेरुजहुरू मनयमित गना प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत 

ििक्ष प्रमतिेदन गने । 

• िामिक रुपिा आम्दानी तथा खचा िम्िन्धी महिाि खाताको पिीक्षण गिी त्रटुी दमेखएिा प्रिखु 

प्रशािकीय अमधकृतिार्ा त नगििभािा पेश गने । 

• आन्तरिक लखापिीक्षणिाट दमेखएका त्रमुटहरु प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतििक्ष पेश गने । 

• शीषाकगत रूपिा मिमनयोमजत बजेट ि खचाको तालिेलको मिशे्लषण गिी प्रिुख प्रशािकीय 

अमधकृतििक्ष यथाथापिक प्रमतिेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यािमधक गिी र्छयौट तथा मनयमित गना िहयोग गने । 

• बजेटिा अनिुान गरिएको स्रोत परिचालन अनुरूप आम्दानी भए/नभएको िलू्याङ्कन गिी 

प्रमतिेदन गने । 

• िामषाक कायाक्रििा उल्लेख भएका योजना/कायाक्रििध्ये कमत िञ्चालन भए, कमत भएनन् 

िोको चौिामिक प्रमतिेदन गने । 

• अमन्ति लेखापिीक्षणको लामग कागजात तथा िचूनाहरु जटुाई मदने । 

• अमन्ति लेखापिीक्षणको प्रािमम्भक प्रमतिेदनिा प्रमतमक्रया उपलब्ध गिाउनपुने भए िोको 

िस्यौदा तयाि गने । 

• अमन्ति लेखापिीक्षणको प्रमतिेदनिा लेखा िमिमतले मदएको प्रमतमक्रया ििेत ििािेश गिी 

िम्पिीक्षणको लामग िहयोग गने । 

• अमन्ति लेखापिीक्षणबाट दमेखएका बेरुजहुरू मनयमित गनुापने भए िो िम्बन्धी काया गने। 

• अमन्ति लेखापिीक्षण प्रमतिेदन तयाि गिी िम्िमन्धत मनकायहरु ि िन्त्रालयिा पठाउने व्यिस्था 

गने । 

• लेखा िमिमतलाई आिश्यक पने मिििणहरू तयाि गिी उपलब्ध गिाउने । 

• लेखा िमिमतको िैठक िञ्चालनिा िहयोग गने ि मनणायहरु िम्िमन्धत मनकायिा पठाउने। 

• मजन्िी स्रेस्ताको िामषाक मनिीक्षणलाई प्रभािकािी बनाउन िाय मदने । 
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• िाजस्ि अिलुी भएको िकि दमैनक बैंक दामखला भए/नभएको जाँच गिी बैंक दामखला 

मनयमित गना लगाउने । 

• मललाि मबक्री गनुा भनी अमन्ति लेखापिीक्षणबाट आँःैल्याइएका िस्तहुरू मललाि मबक्री 

भएका छन्/छैनन ्त्यिको जाँच गिी प्रमतिेदन गने । 

• मजन्िी स्रेस्ता, िाजस्िको दमैनक आम्दानी र्ािािहरूको प्रभािकािी प्रयोग भए/नभएको जाँच 

गिी प्रभािकािी प्रयोगका लामग प्रमतिेदन गने । 

• उपशाखाका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी/गिाई िोको कायाान्िय गने/ गिाउन।े 

• उपशाखाका किाचािीहरुको िियिै कायािम्पादन िलू्याङ्कन भएको बािे िमुनमित हुने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

•  अन्य  

(10) कानुन शाखा 

• गाउँपामलका मिरुद्ध पना आएका उजिुी, िदु्दा एिं गनुािा िम्बन्धी मनिेदनहरु मनयिानिुाि दताा 

गिी र्छ्र्यौटको लामग पेश गने । 

• गाउँपामलकाकोन्यामयक िमिमतबाट भएका मनणायहरु कायाान्ियनको लामग िम्बमन्धत 

मनकायहरुिा पठाउने/बझुाउने । 

• िदु्दाको मनणाय प्रमक्रयािा गाउँपामलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतिंग 

मिधै िम्पका िा िही काया िम्पादन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• उपशाखािंग िम्बद्ध िबै मकमििका प्रशािमनक काया गने/गिाउने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ ििोमजि गाउँकायापामलकाको न्यामयक िमिमतबाट 

मकनािा भई अदालत ििक्ष दायि हुने िदु्दाहरुको िस्यौदा गिी पेश गने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ को दर्ा ४६ बिोमजि गाउँकायापामलकािा गमठत 

न्यामयक िमिमतलाई िोही ऐनको दर्ा ४७ बिोमजिको क्षेत्रामधकाि मभत्रका मिषयिा 

अध्ययन, अनिुन्धान, तहमककात गना एिं उि के्षत्रामधकाि मभत्रका मबषयिा मनयि मिपरित 

भए/गिेका काि काििाहीहरुिा काििाही गना/गिाउन न्यामयक िमिमतको िमचिालयको रुपिा 

काि गने । 

• उजिुीका मिमिल/र्ाइलहरु अमभलेखिद्ध गिी िाख्ने । 

• काननूी िाय, पिािशा एिं न्यामयक मनणायका िम्बन्धिा प्रािमम्भक कायाको उठान ्गने । 

• िदु्दाका पक्ष िा मिपक्षीहरुबाट न्यामयक िमिमतबाट भएको रै्िला िा मनणायको प्रिामणत 
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प्रमतमलमप िाग भएिा कानून बिोमजि उपलब्ध गिाउने । 

• िदु्दाका पक्ष िा मिपक्षलाई न्यामयक िमिमतको मनणायानिुाि बयान मलने । 

• िदु्दाका िम्बमन्धत कागजात/प्रिाण/मनस्िा उपलब्ध गिी मिमिलिाथ पेश गने । 

• िदु्दा िम्बन्धी अमभलेख तथा मिमिलहरु ििुमक्षत रुपिा व्यिमस्थत गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकािंग िम्िद्ध मिषयका िदु्दािा अिहाय मिपन्न व्यमिहरुलाई मनिःशलु्क कानूनी 

पिािशा उपलव्ध गिाउने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

(11) वडा कायातलय 

• िडािा अशि मििािी भएको िेिारिि िा अिहाय व्यमिलाई नमजकको अस्पताल िा स्िास््य 

केन्द्रिा प¥ुयाई औषधोपचािको व्यिस्था मिलाउने । 

• िडािा कुनै अिहाय िा िेिारिि व्यमिको ितृ्य ुभएिा मनजको दाह–िंस्कािको व्यिस्था मिलाउने 

। 

• िडाका िालिामलकाहरुलाई मि.मि.मज., पोमलयो खोपको व्यिस्था गने तथा िरुिा िोगको 

िोकथािको व्यिस्था गने । 

• िडाबािीहरुलाई व्यमिगत घटना दताा गना उत्प्रेरित गने ि पमञ्जकामधकािीको मजम्िेिािी मनिााह 

गने । 

• गाउँपामलकािािीहरुको चेतनास्ति उकास्न मिमभन्न मक्रयाकलाप गना िहयोग गने । 

• िडामभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्िािक, ऐमतहामिक, पिुातामत्िक, िांस्कृमतक तथा धामिाक 

िहत्िका िम्पदाहरुको िंिक्षण गना िहयोग गने । 

• लोक िंस्कृमत एिं िौमलकता झमल्कने िांस्कृमतक नाच, गीत तथा भजन ििेतलाई मनिन्तिता मदन 

गाउँकायापामलकालाई िहयोग गने । 

• िडामभत्रका मपछमडएका जनजामत, मिधिा, एकल िमहला, अिहाय, अपाङ्ग तथा िेिारिि 

व्यमिहरुको िंिक्षण ि जीमिकोपाजान िम्बन्धी कायािा िहयोग प¥ुयाउने । 

• िडा िमिमतका मनणायहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचमलत अन्य कानूनले िडा कायाालयले गने 

भमनएका िबै कायाहरु गने/गिाउने । 

• िडा कायाालयलाई मनमदाष्ट गरिएका एिं गाउँिभा िा गाउँकायापामलकाले मदएको मनदेशन तथा 
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आदशे बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

• उपयिु काया, मजम्िेिािी मनिााह गने क्रििा िडा िमिमतका पदामधकािीहरुको मनकट िम्पका  ि 

ििन्ियिा िहने । िडा िमिमतबाट मनणाय गिाउन ुपने मबषयहरुका िन्दभािा िडा िमिमतबाट मनणाय 

भए अनिुाि काया गने  

पदगत कायततववरणःुः 

• गाउँपामलका कायाालयको प्रस्ताि गरिएका शाखा उपशाखा ि इकाई, स्िास््य चौकी, एिं िडा 

कायाालयहरुिा दििन्दी िा किािको पदिा कायाित किाचािीहरुले िम्पादन गनुापने कायाहरुको 

कायामिििण मनम्न बिोमजि हुनेछ ।यि बिोमजिको कायामिििणलाई आिश्यकता अनिुाि 

िियिापेक्षरुपिा थपघट गिी परििाजान गनुा पनेछ। 

प्रमुख प्रशासकीय अतिकृत, (अतिकृत, रा.प.तृ./प्रशासन/सा.प्र.) 

गाउँकायापामलका कायाालयको िखु्य प्रशािकीय अमधकािीको रुपिा कायाित प्रिखु प्रशािकीय 

अमधकृतको काि, कताव्य ि अमधकाि दहेाय ििोमजि िहकेो छःिः 

 (क) प्रशासन, जनशति व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्िी कायतुः 

• गाउँपामलका अध्यक्षको मनदशेनिा िही प्रचमलत काननू अनरुुप गाउँपामलकाको िम्पणूा 

प्रशािमनक काि काििाही गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको िम्पणूा किाचािीहरुको प्रशािमनक िेखदखे ि मनयन्त्रण गने । 

• गाउँपामलकाको मनणाय अनुिाि पदपूमता िमिमतले मिर्ारिश गिेको उम्िेदिािलाई मनयुमि 

मदने 

• गाउँपामलकाका किाचािीहरुको पदस्थापन, काज, िरुिा, बढुिा, मिदा, पिुस्काि, 

दण्डिजाय,िामजनािा, ििबुझािथ ि अिकाश िम्िन्धी काया गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाका किाचािीहरुको अिाधािण मिदा ि अध्ययन मिदा स्िीकृमतका लामग 

मिर्ारिि गने । 

• गाउँपामलकाका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्यांकन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको जनशमि मिकाि योजना तयाि गिी लाग ुगने/गिाउने । 

• गाउँपामलकािा िानि िंशाधन मिकाि केन्द्रको स्थापना ि िंचालनको व्यिस्था 

मिलाउने। 

• गाउँपामलकाको कायािम्पादनलाई प्रभािकािी बनाउन ििय िियिा िंगठन मिकाि 

िम्िन्धी अध्ययन गिी/गिाई िंगठन िंिचना तथा दििन्दी प्रस्तामित गिी स्िीकृमतका 

लामग पेश गने । 

• गाउँपामलकाका िम्पणूा किाचािीहरुको कायामिििण तयाि गिी परििाजान गिी प्रत्येक 
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आमथाकिषाको पमहलो हप्तामभत्र िम्बमन्धत किाचािीलाई उपलब्ध गिाउने । 

• स्िीकृत िंगठन िंिचना ि कायामिििण अनिुाि कायाालय िंचालन गने तथा िो अनरुुप 

भए नभएको अनगुिन गने । 

• जन्ि, ितृ्य ुतथा अन्य व्यमिगत घटना दताा गिी गाउँपामलका के्षत्रमभत्रको जनिंख्याको 

लगत दरुुस्त िाख्न लगाउने । 

• गाउँपामलकािा दायि भएका िदु्दाको मिमिल मजम्िा मलने िम्बन्धिा आिश्यक व्यिस्था 

मिलाउने । 

• िडा कायाालय िंचालनको लामग आिश्यक व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलकाको कायाालयको तर्ा बाट गनुापने मिर्ारिि, प्रिामणत, िाय, प्रमतमक्रया, 

मर्िाद, प्रत्यतु्ति आमद काया गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाका िेिा मनितृ्त किाचािीहरुको प्रचमलत काननू बिोमजि मनिमृत्तभिण, 

उपदान, ि औषधी उपचाि िम्िन्धी कायाहरु गने/गिाउने । 

• कायाालयिा जनिम्पका , िोधपछु कक्ष, िहायक कक्ष, उजिुीपेटीका, प्रमतक्षालय, गनुािो 

िनुिुाइ आमदको व्यिस्था मिलाउने । 

• तोमकए ििोमजि मिमभन्न िमिमत, उपिमिमत ि कायादल आमदिा प्रमतमनमधत्ि गने/गिाउने 

ि िैठक, गोष्ठी, िेमिनाि, कायाशाला आमदिा भाग मलने/मलन लगाउने । 

• कायािोझको आधाििा किाचािीहरुको काि ि मजम्िेिािीको िाँडर्ाँड गिी अमधकाि 

प्रत्यायोजन गन/ेगिाउने । 

• नागरिक िडापत्रको तयािी, परििाजान, कायाान्ियन ि अनगुिन िम्बन्धी काया गने/गिाउने। 

• गाउँपामलकाको आम्दानी खचाको मिििण िामिक रुपिा िािाजमनक गने/गिाउने । 

• मिदशेी स्ियंिेिकको िुपिीिेक्षक ि ऋयगलतभचउबचत को रुपिा काि गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको कािकाििाही िािे िािाजमनक िुनिुाइको प्रिन्ध गने । 

• िभा तथा गाउँपामलकाको िमचि भई काि गने । 

• अध्यक्षको मनदशेनिा गाउँपामलकाका िैठकको एजेण्डा तयाि गने/गना लगाउने । 

• अध्यक्षको आदशे ििोमजि गाउँपामलकाको िैठक बोलाउने । 

• गाउँपामलकाको िैठकिा उपमस्थत भई िैठक व्यिस्थापन िम्बन्धी काि गने लगाउने। 

• बैठकको मनणाय उताि प्रिामणत गिी िम्बमन्धत मनकायिा पठाउने व्यिस्था मिलाउने। 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी कायतुः 

• िभा ि गाउँपामलकाको िैठकिा उपमस्थत भई मनणायको िाइन्यटू गने/गिाउने एिं मनणाय 
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पमुस्तका मजम्िा मलने ि मनणाय प्रिामणत गने । 

• गाउँपामलकाको िेखदखे तथा मनदशेनिा िही िभा तथा गाउँपामलकाको मनणाय 

कायाान्ियन गने/ गिाउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथतक प्रशासन सभवन्िी कायतुः 

• िािामजक ििुक्षा िम्बन्धी लगत तयाि गने, परिचय–पत्र मितिण, भत्ता मनकािा िाग ि 

मितिण गन/ेगिाउने । 

• गाउँपामलकाको नीमत मनिााण तथा दीघाकालीन, आिमधक ि िामषाक योजना तजुािा गने 

कायािा िहयोग गने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेििोमजि िहभामगतािलूक प्रकृयाद्वािा 

गाउँमिकाि योजना तजुािा गने/गिाउने । 

• िभाबाट स्िीकृत आयोजनाको िंचालन गना आयोजना िंचालन तामलका तयाि गिी 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• मिमभन्न दात ृिंस्था ि गाउँपामलका बीचको िम्झौता कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• िडास्तिीय योजनाको कायाान्ियन गदाा िडा िमिमतलाई मक्रयालशील गिाउने । 

• योजना तथा कायाक्रिहरुको प्रामिमधक िलू्यांकनको आधाििा भिुानी, जाँचपाि ि 

र्िर्ािक िम्बन्धी काया गन/ेगिाउने । 

• िञ्चामलत योजनाहरुको आिमधक रुपिा प्रगमत मिििण तयाि गिी ििीक्षा गने/गिाउने ि 

िम्बमन्धत मनकायिा मनयमित रुपिा पठाउने व्यिस्था गने । 

• िञ्चामलत योजनाहरुको मनयमित िपुिीिेक्षण, अनुगिन तथा िलू्यांकनको व्यिस्था 

मिलाउने।  

• गाउँ िचूना केन्द्रको स्थापना गिी िंचालन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको िस्तगुत मिििण (प्रोर्ाइल) तयाि गिी प्रकाशन ि अद्यािमधक 

गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको श्रोत नक्िा, भौगोमलक िचूना प्रणाली मिभाजन िम्िन्धी मिििण 

अद्यािमधक गन/ेगिाउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सभवन्िी कायतुः 

• गाउँपामलकाको योजना तजुािा ि कायाान्ियनिा स्थानीय तह, मिषयगत 

कायाालयहरु,गैिििकािी िंघ–िंस्थाहरु, मनजी क्षेत्र ि नागरिक ििाजबीच ििन्िय 

गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको योजना तजुािा ि कायाान्ियनिा स्थानीय तह, मिषयगत कायाालयहरु, गैि 
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ििकािी िंघ िंस्थाहरु, मनजी क्षेत्र ि नागरिक ििाजबीच ििन्िय गने/गिाउने । 

• िािाजमनक मनजी िाझेदािीको अिधािणा अनिुाि मिकाि मनिााण तथा िेिा प्रिाह 

िम्बन्धी कायािम्पादन गने/गिाउने व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका गैि–ििकािी िंस्थाहरुको लगत िाख्न लगाउने ि िािदुामयक 

िंस्थाहरुलाई िचूीकृत गने/गिाउने । 

• ििाज परिचालन िम्बन्धी काि गने/गिाउने । 

• नेपाल ििकािबाट अन्तिाामष्िय िमन्ध–अमभिमन्धिा हस्ताक्षि भई गाउँपामलकालाई 

मजम्िेिाि बनाइएका मिषयहरुलाई कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• तोमकएको कायािम्पादन गदाा नीमतगत ि काननूी ििस्या आएिा िंघीय िामिला तथा 

िािान्य प्रशािन िन्त्रालयबाट मनकाि मलई मनदशेन भए बिोमजि गने/गिाउने । 

• मिकाि मनिााणका काया गदाा मिजाना हुने द्वन्द्व/मििादको ििाधान िम्िन्धी काया 

गने/गिाउने । 

• नेपालको प्रचमलत िंमिधान, स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४, मनजािती िेिा 

ऐन, २०४९, मनजािती िेिा मनयिािली, २०५०, आमथाक कायामिमध तथा मित्तीय 

उत्तिदामयत्ि िम्बन्धी ऐन, २०76, मनयािाली, २०७7, िशुािन (व्यिस्थापन तथा 

िञ्चालन) ऐन, २०६४ िशुािन (व्यिस्थापनतथा िञ्चालन) मनयिािली, २०६५ 

आमथाक प्रशािन िम्बन्धी मनयिािली, २०५६, ििकािी काया र्छोट मनयिािली, 

ििकािी कायाालय मनिीक्षण मनयिािली, २०२६, िािाजमनक खरिद ऐन, २०६३, 

िािाजमनक खरिद मनयिािली, २०६४, िचूनाको हक िम्बन्धी ऐन, २०६४, िचूनाको 

हक िम्बन्धी मनयिािली, २०६५ एिं अन्य प्रचमलत काननू ििोमजि कायाालय प्रिखुले 

गनुापने भनी तोमकएका कािहरु गने/गिाउने । 

(ङ) सचूना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सभबन्िी कायतुः 

(च) तवतवि कायतुः 

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

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछिः  

• किाचािी व्यिस्थापन िम्िन्धी नीमतको आिश्यकता पमहचान गिी पेश गने । 

• गाउँकायापामलकाका किाचािीहरुको मनयुमिदमेख अिकाशिम्िका मिििणहरु िमहतको 

किाचािीहरुको बैयमिक मिििण अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• किाचािीको िरुिा, काज, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन ि अन्य बमृत्तमिकाि िम्बन्धी 

कायाहरु गने/गिाउने । 
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• प्रत्येक िषा गाउँकायापामलका कायाालय एिं िडा कायाालयहरुको कायािोझको मिशे्लषण गिी 

दििन्दी मिजाना अथिा खािेज अथिा पदनाि परिितान गना मिर्ारिि िाथ पेश गने । 

• स्िीकृत दििन्दी अन्तगातका िबै किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• कायामिििणको आधाििा कायािम्पादन िचूकाङ्क तयाि गिी/गिाई िम्बमन्धत 

िपुिीिेक्षकबाट िातहतका किाचािीिंग आिमधक कायािम्पादन िम्झौता गना लगाउने । 

• किाचािीहरुको काया–उत्प्रेिणा, िकािात्िक िनमस्थमत ि उच्च–िनोिल हुने प्रकृमतको 

कायािाताििण मिजाना गने/गिाउने । 

• किाचािीकरुको लामग आिश्यकतािा आधारित तामलिको व्यिस्था मिलाउने, तामलििा 

िंलग्न किाचािीको अनगुिन गने, तामलििा मिकेका कुिाहरुलाइ मनजले कायाथलोिा 

रुपान्तिण गना िके/निकेको अनगुिन गने । 

• किाचािीिामथ काििाही िा िजाय गनुा पने भएिा िोको लामग आिश्यक कागजात/प्रिाण एिं 

पष्ु्टयाई ंप्राप्त गिी िाय िमहत पेश गने । 

• किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्यांकन र्ािाि भने तथा िलू्याङ्कन गने व्यिस्था मिलाई 

िलू्याङ्कन गरिएका कायािम्पादन िलू्याङ्कन र्ािािहरु िवु्यिमस्थत एिं िुिमक्षत िाख्ने 

व्यिस्था मिलाउने । 

• कायािम्पादन िलू्यांकनको आधाििा पिुस्काि ि दण्डको व्यिस्था गना व्यिस्था मिलाउने। 

• िानि िंशाधन मिकाि योजना तयाि गने व्यिस्था मिलाई िो अनिुाि िानि िंशाधन 

मिकािको लामग कायायोजना तयाि गिी पेश गने ि स्िीकृत भए ििोमजि कायाान्ियन गने। 

• गाउँपामलकाका िबै पदामधकािी एिं किाचािीहरुको िम्पमत्त मबििण प्रचमलत काननू बिोमजि 

भना लगाई प्रचमलत काननूले मनधाारित गिेको िियमभत्र िम्बमन्धत मनकायिा पेश गने/गिाउने। 

• गाउँपामलकाको मजन्िी व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• अन्तिशाखा ििन्िय गन/ेगिाउने । 

• गाउँपामलका मभत्र आधमुनक िचूना तथा प्रमिमधको स्थापना ि उपयोगको व्यिस्था मिलाउने । 

• प्रचमलत कानून बिोमजि गाउँपामलकाले िचूनाको हकको अनभुमूत िमुनमित गने/गिाउने। 

• गाउँकायापामलकाको काि, काििाहीलाई िुशािनयिु बनाउने । 

• उजिुी पेमटकाको व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• हस्तान्तिण भइ जाने िािानको हस्तान्तिण िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 
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• गाउँपामलकाका िबै अचल िम्पमत्तको स्थायी अमभलेख दरुुस्त िाख्ने/िाखन लगाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका िािाजमनक जग्गा, खलुा के्षत्र, चउि, चिणको मनगिानी गने/ गिाउन।े 

• िािाजमनक जग्गा, खुला के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाका ,िडक, बाटोघाटो आमदको अमभलेख अद्यिमधक गने/गिाउने ि िो उपि अमतक्रिण 

हुनबाट िोक्ने/िोकन लगाउने । 

• िािाजमनक िठ, िमन्दि, िमस्जद आमदको िंिक्षण, िम्िद््रधन ि मिकाि एिं मिस्ताि गने 

क्रििा िम्बमधत मनकायलाई िहयोग गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको भौगोमलक िचूना प्रणालीको प्रयोगिा िहजीकिण गने । 

• गाउँपामलकाकोलामग आिश्यक पने िचूना तथा त्याङ्क िङ्कलन गने काया गिाउने, 

िंकमलत िचूना तथा त्याङ्कको भण्डािण गने/गिाउने ि योजना तजुािाको क्रििा िम्बमन्धत 

शाखा/उपशाखा िा अमधकािीलाई उपलब्ध गिाउने व्यिस्था गने । 

• गाउँपामलकािँग िम्बमन्धत पाश्र्िमचत्र, पाठ्य एिं प्रचाि–प्रिाि िािग्रीहरुको तयािी गिी/गिाई 

प्रकाशन प्रयोजनका लामग पेश गने/गिाउने । 

• िचूना प्रमिमधको प्रयोग िम्बन्धिा गाउँपामलकाका मनिाामचत पदामधकािी एिं 

किाचािीहरुलाई आिश्यक तामलि/अमभिखुीकिण गने तथा िचूना प्रमिमधको प्रयोग गना 

आिश्यक िहयोग गने । 

• िचूना प्रणालीको मिकाि तथा मिस्तािका लामग िम्बद्ध पक्ष तथा दात ृिँस्थाहरुिँग ििन्िय 

गना आिश्यक नीमत तयाि गिी कायाान्ियनिा ल्याउने प्रयोजनका लामग प्रिखु प्रशािकीय 

अमधकृतलाई िघाउ प¥ुयाउने िम्बन्धी काया तदारुकताका िाथ गने/गिाउने। 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतबाट मनद ेशन भए बिोमजिका अन्य 

कायाहरु गने/गिाउने । 

• किाचािीको व्यिस्थापन िम्िन्धी नीमत मनिााणिा आिश्यक िहयोग गने ि िचूना उपलव्ध 

गिाउने । 

• नयाँ भनाा ि िढुिाद्वािा पदपमूता िम्बन्धी काया व्यिस्था (िामषाक क्यालेण्डिको तयािी) 

मिलाउने। 

• गाउँकायापामलकाका किाचािीहरुको मनयमुिदेमख अिकाशिम्िका मिििणहरुको अमभलेख 

अद्यािमधक गिी दरुुस्तरुपिा िाख्ने ि िमुिधा, उपदान, मनिमृत्तभिण तथा अन्य िेिा शता तथा 

कल्याणकािी काया िंचालन गने/गिाउने । 
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• किाचािीको िरुिा, काज, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन ि अन्य बमृत्तमिकाि िम्बन्धी 

कायाहरु गने । 

• प्रत्येक िषा गाउँकायापामलका कायाालय एिं िडा कायाालयहरुको कायािोझको मिशे्लषण गिी 

दििन्दी मिजाना अथिा खािेज अथिा पदनाि परिितान गना मिर्ारिि िाथ पेश गने । 

• स्िीकृत दििन्दी अन्तगातका िबै किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गने कायामिििणको 

आधाििा कायािम्पादन िचूकाङ्क तयाि गने एिं िम्बमन्धत िपुिीिेक्षकबाट िातहतका 

किाचािीिंग आिमधक कायािम्पादन िम्झौता गना लगाउने । 

• किाचािीहरुका गनुािोहरु िंकलन गिी िोको उपयिु ििाधानको लामग पहल गने । 

• किाचािीहरुले आचिण पालन गिे/नगिेको मनगिानी गने एिं अनशुािन िम्िन्धी कायाको 

अनगुिन गने । 

• किाचािीहरुको काया–उत्प्रेिणा, िकािात्िक िनमस्थमत ि उच्च–िनोिल हुने प्रकृमतका 

कायािाताििण मिजाना गने/गिाउने । 

• किाचािीहरुको हामजिी व्यिस्थापन गने । 

• किाचािीहरुको बैयमिक मिििण अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• किाचािीकरुको लामग आिश्यकतािा आधारित तामलिको व्यिस्था मिलाउने, तामलििा 

िंलग्न किाचािीको अनगुिन गने, तामलििा मिकेका कुिाहरुलाइ मनजले कायाथलोिा 

रुपान्तिण गना िके/निकेको अनगुिन गने । 

• नि मनयिु किाचािीलाई मनजको पदीय दामयत्ि एिं िंगठनात्िक उद्दशे्य/िंिचना आमद बािे 

अमभिखुीकिणको व्यिस्था मिलाउने । 

• किाचािीहरुको िैठक िस्ने व्यिस्था मिलाउने ि मनणायहरु कायाान्ियनको व्यिस्था गने । 

• किाचािीिामथ काििाही िा िजाय गनुा पने भएिा िोको लामग आिश्यक कागजात/प्रिाण एिं 

पष्ु्टयाई ंिमहत पेश गने । 

• शाखाका किाचािीहरुलाई कायाालय िियभन्दा िढी ििय काि गिाउन ुपिेिा मिर्ारिििाथ 

मनणाय गिाई काििा लगाउने । 

• किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्यांकन र्ािाि भने तथा िलू्याङ्कन गने व्यिस्था मिलाई 

िलू्याङ्कन गरिएका कायािम्पादन िलू्याङ्कन र्ािािहरु िवु्यिमस्थत एिं िुिमक्षत िाख्ने 

व्यिस्था मिलाउने । 
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• कायािम्पादन िलू्यांकनको आधाििा पिुस्काि ि दण्डको व्यिस्था गना व्यिस्था मिलाउने। 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यि पदले प्रशािन शाखाका प्रिखु िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय बिोमजिका 

कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछ । 

• गाउँकायापामलकाका किाचािीहरुको मनयमुिदेमख अिकाशिम्िका मिििणहरुको अमभलेख 

अद्यािमधक गिी व्यमिगत र्ाइल दरुुस्तरुपिा िाख्ने । 

• गाउँकायापामलकाको कायाालयका किाचािीहरुको कायािोझको, दििन्दी मिजाना एिं खािेजको 

काििाही िम्िन्धिा शाखा प्रिखुलाई िघाउने गने । 

• किाचािीको िरुिा, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन िम्बन्धी मचट्ठीपत्रको िस्यौदा गने 

एिं आफ्नो तहबाट उठ्न हुने काििाहीको मट्पणी उठाई पेश गने । 

• पदीय कायामिििण तयाि गिी/गिाई लागू गने/गिाउने िम्बन्धिा शाखा प्रिुखलाई िहयो 

प¥ुयाउने । 

• किाचािीहरुलाई कायािम्पादन िलू्याङ्कन र्ािाि ि िम्पमत्त मिििण भिाउनको लामग 

र्ािािको व्यिस्था गिी ियििा नै उपलब्ध गिाउने । 

• उजिुी पेमटकाको व्यिस्थापन गने । प्रत्येक ७ मदनिा उजिुी पेमटका खोली पिेका मनिेदन/उजुिी 

शाखा प्रिखु िार्ा त प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• काया–उत्प्रेिणा, िकािात्िक िनमस्थमत ि उच्च–िनोिलका िाथ आफ्नो पदीय मजम्िेिािी पिूा 

गने । 

• किाचािीहरुको दमैनक हामजिी रुज ुगिी िोको मिििण पेश गने । 

• किाचािीलाई तामलिको िनोनयनको लामग िरियताको आधाििा िचूी तयाि गिी आिश्यक 

कागजात/प्रिाण िमहत पेश गने । 

• किाचािी िैठकको िाइन्युट तयाि गने ि मनणाय भएअनिुाि िोको कायाान्ियन गने कायािा 

शाखा प्रिखुलाई िघाउने । 

• शाखाबाट पत्राचाि गरिने मचट्ठीपत्रहरुको िस्यौदा तयाि गने । 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैमनक प्रशािमनक कायािम्पन्न गना शाखा प्रिखुलाई िहयोग गने। 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

सवारी चालक, (तहतवतहन/इतन्ज./मेका.) 

यि पदले शाखा प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 
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बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछिः 

• आिश्यकतानिुाि तोमकएको ििािी िाधन िञ्चालन गने । 

• प्रशािकीय अमधकृतलाई ििािी िाधनिा दखेापिेका ििस्याका िम्बन्धिा ि जडान भएका 

िहत्िपणूा पाटापजूााहरुको िम्बन्धिा मलमखत जानकािी गिाउने । 

• ििािी िाधनिा ििात काया हुदँा आरै् उपमस्थत भई ििात कायािा िहयोग प¥ुयाउने।  

• ििात िम्पन्न भएपमछ ििािी िाधन चेक/जाँच गिी कुनै ििास्या दखेा पिेिा प्रशािकीय 

अमधकृतलाई जानकािी गिाउने । 

• िािािी िाधन ठीक हालतिा भएपमछ त्यिका लामग आिश्यक स्पेयि टायि, टुल्ि, ज्याक ( 

जग) आमद छ/छैन जाँच गिी नभएिा िागगिी गाडीिा अमनिाया रुपिा िाख्ने । 

• िाग गरिएको इन्धनको अमभलेख िाख्ने, इन्धनको गणुस्तििा ध्यान मदने, ििािी िाधन प्रयोग 

गने अमधकािीको िही गिाई लगबकु ििुमक्षतिाथ िाख्ने, िमहनाको अन्त्यिा खोजेको बखत 

कायाालयिा बझुाउने । 

• आरू्ले िञ्चालन गरििहकेो ििािी िाधन स्टाटा गदाा िम्बमन्धत प्रामिमधकबाट िा 

कायाालयको तर्ा बाट मदईएको मनदशेनहरु अमनिाया रुपिा पालन गने, ब्यामिको अिस्था, 

बमत्तहरुको अिस्था, टायिहरुिा पयााप्त हािा भए नभएको अिस्था िा कुनै मलकेज िह ेनिहकेो 

अिस्थालाई मबशेष ध्यान प¥ुयाउने ि तोकेको िियिा िा िापदण्ड अनिुािको मकलोमिटि 

गाडी गडुी िकेपछी अमनिाया रुपिा िमभामिङ्ग गिाउने । 

• ििािी िाधनको मभत्र ि बामहि दबैु स्थानको िििर्ाइिा ध्यान मदई दरुुस्त िाख्ने । 

• कायाालयले पठाएको स्थानिा बाहके अन्य स्थािा ििािी िाधन नलग्ने ि अपरिमचत 

व्यमिलाई मलफ्ट नमदने । 

• “ििुक्षा प्रथि मिद्धान्त” लाई िनन गिी ििािी िाधन चलाउने । आरू् िंग ड्राईमभङ्ग 

लाईिेन्ि, ििािी िाधनको ब्लबुकु, परिचय–पत्र आमद अमनिाया रुपिा िाथिा िाख्ने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि आफ्नो िपुिभाइजिबाट मनदशेन भए अनिुाि अन्य कायाहरु गने 

। 

कायातलय सहयोगी, (तहतवतहन/प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाई  

 

 यि पदले िपुिीिेक्षकको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय बिोमजिका कायाहरु 

(काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछिः 
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• तोमकएको िियमभत्र शाखाको िपुिीिेक्षकले मनदशेन गिे बिोमजि र्ाइल, मचट्ठी पत्र आमद 

ििुमक्षत रुपिा िम्बमन्धत पदामधकािी ििक्ष प¥ुयाई आिश्यक भएिा मनस्िा मलई िम्बमन्धत 

िपुिीिेक्षकलाई बझुाउने । 

• तोमकएको कायाकक्ष ि ती कायाकक्षहरुिा िहकेा टेबल, कुिी, र्ाइमलङ्ग क्यामिनेट, दिाज, 

पंखा, महटि आमद िर्ा िाख्ने । 

• शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोमकएका अन्य 

कायाकक्षहरुिा मपउने पानीको बन्दोिस्त गने । 

• शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोमकएका अन्य 

कायाकक्षहरुिा मिजलुी बत्ती, पंखा, महटि आिश्यकता अनिुाि बाल्ने ि मनभाउने । 

• कायाालय ििय बाहके अन्य िियिा िम्बमन्धत िहाशाखा/शाखा लगायत कायाालयका 

तोमकएका अन्य कायाकक्षहरुिा अिम्बमन्धत व्यमिहरुको प्रिेश मनषेध गने । 

• कायाालय परिििमभत्र जनुिकैु बखत कुनै अप्रत्यामित घटना भएिा आन्तरिक प्रशािन 

शाखालाई खिि गने । 

• आफ्नो पालोिा िम्पणूा कायाालयको िम्पणूा िािानको ििुक्षा गने । 

• शाखा ि उपशाखािा प्राप्त हुने पसु्तक, पत्र–पमत्रका, जनाल, बलेुमटन, न्यजूलेटि आमदलाई 

व्यिमस्थत गिी िाख्ने । 

• शाखा/उपशाखाबाट चलानी गरिएका पत्रहरु िलू चलानी िमजष्टि (गोश्वािा चलानी मकताब)िा 

पमन प्रमिष्ट गिी/गिाई अमिलम्ब िम्बमन्धत व्यमि/मनकाय/िंस्था/ शाखा/ उपशाखा/इकाईिा 

पगु्ने व्यिस्था मिलाउने । जनु िाध्यिबाट डेमलभिी गरिएको हो िोको स्पष्ट व्यहोिा/प्रिाण 

ििुमक्षत िहने व्यिस्था मिलाई तोमकएको मजम्िेिाि पदामधकािी िा किाचािीलाई बझुाउने 

काया गने । 

• गाउँपामलकाको िेिाग्राहीको रुपिा आएका अिहाय/अपाङ्ग एिं जेष्ठ नागरिकहरुलाई 

मनजल े िम्पका  गना खोजेको अमधकािी/शाखा/उपशाखा/इकाईिम्ि प¥ुयाउन आिश्यकता 

अनिुाि िहयोग गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि आरु् भन्दा िामथल्लो तहबाट मनदशेन भए अनिुािका अन्य 

कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (तजन्सी व्यवस्थापन) 

 यि पदले िरिष्ठ प्रशािकीय अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 
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बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछिः 

• गाउँकायापामलकाको कायाालयलाई प्रत्येक आगािी आ.ि.को लामग आिश्यक पने 

िालिािानको लगत चाल ूआ.ि.को आषाढ ििान्तमभत्र स्िीकृत गिाई िक्ने । 

• आ.ि.भरिको लामग स्िीकृत लगत बिोमजिको िालिािान आपमूता गना इच्छुक व्यापारिक 

िंस्थालाई िमूचकृत गिाउने व्यिस्था गने । 

• आ.ि.को लामग स्िीकृत बजेटको परिमधमभत्र िही प्रचमलत िािाजमनक खिीद ऐन/मनयिािली 

एिं अन्य िम्बमन्धत ऐन/मनयि/कायामिमधअनरुुप हुने गिी खिीदको व्यिस्था मिलाउने । 

• स्िीकृत िाग र्ािाि अनिुाि िाग भइ आएको मजन्िी िािान िौज्दातिा भए उपलब्ध गिाउने 

ि अमभलेख दरुुस्त िाख्ने । 

• खचा भई जाने ि खचा भई नजाने मजन्िी िािानको बेग्ला बेग्लै िमजष्टि (अमभलेख) खडा गने ि 

कायाकािी अमधकृत िा तोमकएको अमधकािी बाट प्रिामणत गिाउने । 

• कायाालय िािान ि मनिााण िािग्री मनयिानिुाि प्रचमलत कानून अनिुाि िोझै िा दिभाउपत्र 

िा बोलपत्रद्वािा आपमूता गने कायाबाहीका लामग पेश गने ि मनणाय भए बिोमजि खरिद गने, 

दामखला गने ि मितिण गने । 

• खरिद गिी िा िहायता िा कुनै पमन प्रकािबाट प्राप्त भएका िालिािानको आम्दानी बाँध्ने ि 

लगत दरुुस्त िाख्ने । 

• मजन्िी मनिीक्षण पमुस्तका खडा गिी प्रचमलत काननू बिोमजि अमधकाि प्राप्त अमधकािीबाट 

मनिीक्षण गिाउने ि मजन्िी मनिीक्षण गदाा िालिािानको ििुक्षा, ििात –िंभाि, मललाि मिक्री, 

हानी–नोक्िानी आमद पक्षहरूिा ध्यान मदने । 

• िामषाक रूपिा छपाई कायाको लामग आिश्यक व्यिस्था गने । 

• ििािी िाधन तथा ढुिानी िाधनहरूको ब्लबुुक (अमधकािपत्र) िाख्ने ि नमिकिण गने तथा 

लगिकु िाख्ने । 

• भौमतक िािाग्रीहरुको नाि/नम्िि िाख्ने व्यिस्था गने, िेमिनिी–प्रमिमधगत िािानहरुलाई 

उपयोगी अिस्थािा िाख्ने एिं गाउँपामलकाको खचा भइ नजाने िािानहरुको पयााप्त िुिक्षा ि 

िदपुयोगको व्यिस्था मिलाउने । 

• िािानहरूको मिनाहा तथा मललािका लामग आिश्यक कािबाही चलाउने । 

• हस्तान्तिण भै जाने िािानको हस्तान्तिण िम्बन्धी काया गने । 

• कायाालयको मजन्िी िािानहरू आदशेानुिाि ििात गने गिाउने व्यिस्था मिलाउने । 
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• गाउँपामलकाका िबै अचल िम्पमत्तको स्थायी अमभलेख दरुुस्त िाख्ने । 

• उपशाखाका किाचािीहरुलाई कायाालय ििय भन्दा िढी ििय काि गिाउन पिेिा मिर्ारिि 

िाथ मनणाय गिाई काििा लगाउने । 

• उपशाखाका किाचािीको कायािम्पादन िलू्याङ्कन भएको बािे िमुनमित हुने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका िािाजमनक जग्गा, खलुा के्षत्र, चउि, चिणको मनगिानी गने । 

• िािाजमनक जग्गा, खुला के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाका , 

िडक, बाटोघाटो आमदको अमभलेख अद्यिमधक गने ि िो उपि अमतक्रिण हुन लागेको िा 

भएको दमेखएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त कायाकािी अमधकृत ििक्ष जानकािी गिाउने ि 

आदशे िा मनदशेन भए बिोमजि त्यस्तो कायालाई िोक्ने । 

• िािाजमनक िठ, िमन्दि, िमस्जद आमदको िंिक्षण, िम्िद््रधन ि मिकाि एिं मिस्ताि गने 

क्रििा िम्बमधत मनकायलाई िहयोग गने । 

• िम्पणूा िम्पमत्तको उपयोग, ििात तथा ििुक्षा िम्बन्धी काया गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–4/५/प्रशासन) (सामातजक सुरक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई) 

• यि पदले प्रशािन शाखा प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत 

प्रमत उत्तिदायी भई दहेाय बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछ । 

• ग्रािीणके्षत्रमभत्रका यिुाहरुको लामग मशक्षा, स्िास््य तथा परििाि कल्याण, िािामजक ििुक्षा, 

यिुािशिीकिण तथा नेततृ्ि मिकाि, लाग ूपदाथा दवु्र्यिन मनयन्त्रण, िानि तस्किी मिरुद्धक 

अमभयानको लामग गाउँकायापामलकाको नीमत अनरुुप काया गने गिाउने । 

• िािामजक ििुक्षा िम्बन्धी लगत तयाि गने ि परिचय पत्र मितिण गने । 

• आमथाक प्रशािन शाखािंग ििन्िय गिी िािामजक िुिक्षाको भत्ताको मनकािा िाग गिी/गिाई 

िियिा नै मितिण गने व्यिस्था गने । 

• किाचािी कल्याणकािी कोष िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• िािामजक ििुक्षाको र्ाँटिािी तयाि गने ि िंिमन्धत मनकायिा पठाउन पेश गने । 

• ग्रािीणक्षेत्रका मिपन्न िगा, िमहला, युिा तथा िालिामलकाहरु लाभामन्ित हुने गिी 

ििाजकल्याण तथा िािामजक मिकािका कायाक्रि िंचालन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• ििदुायको आय िमृद्धको लामग मनधाारित नीमतगत व्यिस्था अनरुुप िीपिूलक तामलि 
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कायाक्रिहरु िंचालन गना/गिाउन व्यिस्था मिलाउने । 

• ग्रािीण गरििी न्यनूीकिण गनाको लामग मिमभन्न मनकायहरुिँग ििन्िय कायि गिी कायाक्रि 

िंचालनिा िहयोग प¥ुयाउने । 

• ििाजिा ििहू िचत िम्बन्धी ज्ञान/िचेतना कायाक्रि तजुािा गिी स्िीकृत भए बिोमजि 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• िािामजक परिचालनको िाध्यििाट लमक्षत कायाक्रिहरु िंचालनिा ििन्ियात्िक भमूिका 

प्रदान गने । 

• गाउँपामलका मभत्रका व्यमिगत घटना (जन्ि, ितृ्य,ु मििाह, बिाइ/ििाइ तथा िम्िन्ध 

मिच्छेद) मनयिानिुाि दताा गने ि िोको अमभलेख अद्यािमधक गिी दरुुस्त िाख्ने । 

• दताा अमभलेख स्िीकृत ढाँचाको र्ािाििा उताि गिी िियिै िम्िमन्धत मनकायिा पठाउने। 

• दताा प्रिाणपत्रको प्रमतमलमप िम्िमन्धत व्यमििाट िाग भएिा मनयिानिुाि उपलव्ध गिाउने। 

• अमभलेख िुिमक्षत ि व्यिमस्थत रुपिा िाख्ने । 

• दताा मकताबिा ििोकाििाला व्यमिले आफ्नो परििािको व्यमिगत घटना दताा हनेा चाहिेा हेने 

व्यिस्था मिलाउने । 

• दतााको अमभलेखिा जन्ि मिमत लगायत अन्य मिििण िच्याउन ु पने भएिा ि आिश्यक 

प्रिाण पगेुको भए मनयिानुिाि िच्याउने व्यिस्था मिलाउने । 

• िंघीय ििकाि ि प्रदशे ििकाििाट प्राप्त हुने पमञ्जकिण िम्िन्धी नीमत मनदेशन ििोमजि काि 

गने । 

• घटना दताा िम्िन्धी मिििण िम्िद्ध कायाको लामग गाउँपामलकाकोकुनै शाखाहरुबाट िाग 

भइआएको अिस्थािा उपलव्ध गिाउने । 

• घटना दताािाट उठेको िकिको लेखा िाख्ने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि नागि कायाप ःामलकाले तोकका अन्य कायाहरु गने। 

  अतिकृत 7 औ ँ,सहायक तह–५(न्याय/कानुन) कानून शाखा 

यि पदले प्रशािन शाखाका प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय बिोमजिका 

कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँपामलका मिरुद्ध पना आएका उजिुी, िदु्दा एिं गनुािा िम्बन्धी मनिेदनहरु मनयिानिुाि दताा 

गिी र्छ्र्यौटको लामग पेश गने । 
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• गाउँपामलकाकोन्यामयक िमिमतबाट भएका मनणायहरु कायाान्ियनको लामग िम्बमन्धत 

मनकायहरुिा पठाउने/बझुाउने । 

• िदु्दाको मनणाय प्रमक्रयािा गाउँपामलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतिंग 

मिधै िम्पका िा िही काया िम्पादन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• उपशाखािंग िम्बद्ध िबै मकमििका प्रशािमनक काया गने/गिाउने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ ििोमजि गाउँकायापामलकाको न्यामयक िमिमतबाट 

मकनािा भई अदालत ििक्ष दायि हुने िदु्दाहरुको िस्यौदा गिी पेश गने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ को दर्ा ४६ बिोमजि गाउँकायापामलकािा गमठत 

न्यामयक िमिमतलाई िोही ऐनको दर्ा ४७ बिोमजिको क्षेत्रामधकाि मभत्रका मिषयिा 

अध्ययन, अनिुन्धान, तहमककात गना एिं उि के्षत्रामधकाि मभत्रका मबषयिा मनयि मिपरित 

भए/गिेका काि काििाहीहरुिा काििाही गना/गिाउन न्यामयक िमिमतको िमचिालयको रुपिा 

काि गने । 

• उजिुीका मिमिल/र्ाइलहरु अमभलेखिद्ध गिी िाख्ने । 

• काननूी िाय, पिािशा एिं न्यामयक मनणायका िम्बन्धिा प्रािमम्भक कायाको उठान ्गने । 

• िदु्दाका पक्ष िा मिपक्षीहरुबाट न्यामयक िमिमतबाट भएको रै्िला िा मनणायको प्रिामणत 

प्रमतमलमप िाग भएिा कानून बिोमजि उपलब्ध गिाउने । 

• िदु्दाका पक्ष िा मिपक्षलाई न्यामयक िमिमतको मनणायानिुाि बयान मलने । 

• िदु्दाका िम्बमन्धत कागजात/प्रिाण/मनस्िा उपलब्ध गिी मिमिलिाथ पेश गने । 

• िदु्दा िम्बन्धी अमभलेख तथा मिमिलहरु ििुमक्षत रुपिा व्यिमस्थत गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकािंग िम्िद्ध मिषयका िदु्दािा अिहाय मिपन्न व्यमिहरुलाई मनिःशलु्क कानूनी 

पिािशा उपलव्ध गिाउने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

लेखा अतिकृत (तह–6/७/प्रशासन/लेखा) आतथतक प्रशासन शाखाःुः 

 

 यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• आगािी आ.ि.को िामषाक िजेटको िस्यौदा तयािको लामग ििै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

िडा कायाालयहरुबाट आिश्यक बजेटको िाग िंकलन गिी पेश गने । 
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• प्राप्त िांगको आधाििा यथाथापिक अनिुामनत िामषाक बजेट तजुािाको िस्यौदा तयाि 

गने/गिाउने कायािा िमक्रयतापिूाक िहकाया गने । 

• गाउँपामलकाको िामषाक िजेट तथा कायाक्रिको मित्तीय मिशे्लषण िमहत पेश गने । 

• गाउँपामलकाको आमथाक कािोिाि दरुुस्त िाख्ने । 

• मनकािा मदने, मनकाशा मलने ि खचाका मबििणहरु प्राप्त गिी आमथाक मबििण तयाि गने । 

• आय–व्ययको अिस्थाको मिििण हिेी िो अनरुुप िन्तलुन कायि गना पहल गने । 

• दमैनक उठ्ने िाजश्वको मनिीक्षण गिी दरुुस्त भए/नभएको हिेी प्रमतिेदन गने । 

• अनदुानस्िरुप िा अन्य प्रमक्रयाबाट गाउँपामलकालाई प्राप्त दीघाकामलन िम्पमत्त लेखाङ्ककन 

गने। 

• गाउँपामलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• मनयमित रुपिा लेखापिीक्षण (आन्तरिक/अमन्ति) गिाउने । 

• लेखापिीक्षण(आन्तरिक/अमन्ति)िाट औलं्याइएका िेरुजहुरु मनयमित गने, अिुलउपि गनुा पने 

बेरुजकुो हकिा अिलुउपि गने ि िोको प्रमतिेदन गने । 

• कायायोजना अनिुाि िकि मनकाशा िाग गने, खचा गने ि प्रमतिेदन तयाि गने । 

• स्िीकृत बजेट तथा कायाक्रि अनरुुप कायायोजना िनाई िकि खचा गने व्यिस्था मिलाउने। 

• खचा, िम्पमत्त, दामयत्ि ि धिौटी िम्बन्धी लेखाँकन गने, प्रमतिेदन तयाि गने । 

• िािामजक ििुक्षा भत्ता मितिण प्रभािकािी ढङ्गले गने/गिाउने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी/गिाई उपलब्ध गिाउने ि कायामिििण 

अनरुुप िबै किाचािीहरुलाई काििा िंलग्न गिाउने । 

• मजन्िी भण्डािबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गिी बील/भिपाई स्िीकृत भए पित ्भिुानी मदने। 

• मनिााण िम्बन्धी कायाको बील (एि.्बी.) जाँच गिी/गिाई भिुानीको लामग आिश्यक काया 

गने । 

• प्रचमलत काननू बिोमजि जनप्रमतमनमधहरूको भत्ता, पारिश्रमिक तथा किाचािीहरूको िामिक 

तलि, भत्ता मितिण गने । 

• किाचािी िञ्चयकोष, योगदानको आधाििा मनितृ्तभिण कोष ि अन्य कोषकट्टी एिं जम्िा 

िम्बन्धी व्यिस्थापन गने । 
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• आम्दानी तथा खचातर्ा को िामिक िास्केिािी तयाि गिी मनयमित रुपिा िम्बमन्धत मनकायिा 

पठाउन पेश गने । 

• टेमलर्ोन, मिद्यतु, पानी िहशलु आमद िियिा बझुाउने व्यिस्था गने । 

• पिुाना पेश्की बाँकी िहकेो अिलूउपि तथा र्छ्र्यौट गना/गिाउन आिश्यक काििाही गिी 

िोको िामिक रिपोटा िम्बमन्धत मनकायिा पठाउने । 

• िामिक बैंक स्टेटिेन्ट उपलब्ध गिी रिकन्िाइल गने/गिाउने । 

• बैंक नगदी मकताब, बजेट िीट, पेश्की लेजि तथा अन्य खाताहरूिा प्रिखु प्रशािकीय 

अमधकृतबाट प्रिामणत गिाउने । 

• अिकाश पाएका किाचािीहरूको उपदान, िंमचत मिदाको िकि, किाचािी िञ्चयकोष 

लगायत काननू बिोमजि भिुानी गनुा पने िम्बन्धिा काििाही उठान ् गने ि स्िीकृत भए 

अनिुाि भिुानी गने । 

• नेपाल ििकाििाट िािामजक ििुक्षा िापत प्राप्त िकिको मनकाशा एिं मितिण िम्बन्धी 

कायाको व्यिस्थापन गन/ेगिाउने । 

• शाखाको दमैनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुलाई कायामिभाजन गिी कायामिििण उपलब्ध गिाउने । 

• कायाालय िियभन्दा िढी ििय काि गिाउनु पिेिा आमधकारिक पदामधकािीबाट मनणाय भई 

गिे/गिाएको कायाको प्रचमलत आमथाक, मनयि, मनदेमशका बिोमजि भिुानी मदने । 

• शाखाका किाचािीहरुको िियिै कायािम्पादन िलू्याङ्कन भएको बािे िुमनमित हुने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य काि गने। 

ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५प्रशासन/लेखा) आतथतक प्रशासन शाखाुः 

 यि पदले आमथाक प्रशािन शाखाका प्रिखुको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• आगािी आ.ि.को िामषाक िजेटको िस्यौदा तयािको लामग ििै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

िडा कायाालयहरुबाट आिश्यक बजेटको िाग िंकलन गने । 

• प्राप्त िांगको आधाििा अनुिामनत िामषाक बजेटको िस्यौदा तयाि गिी पेश गने । 

• गाउँपामलकाको िामषाक िजेट तथा कायाक्रिको मित्तीय मिशे्लषण गिी पेश गने । 

• गाउँपामलकाको आमथाक कािोिािको अमभलेख दरुुस्त िाख्ने । 



87 
 

• मनकािा मदने, मनकाशा मलने ि खचाका मबििणहरु प्राप्त गिी आमथाक मबििण तयाि गने । 

• दमैनक उठ्ने िाजश्वको मनिीक्षण गिी प्रमतिेदन गने । 

• अनदुानस्िरुप िा अन्य प्रमक्रयाबाट गाउँपामलकालाई प्राप्त दीघाकामलन िम्पमत्तको 

लेखाङ्ककन गने । 

• गाउँपामलकाको दीघाकालीन ऋणको ब्यस्थापन िम्बन्धी काया गने । 

• मनयमित रुपिा आन्तरिक/अमन्ति लेखापिीक्षण गिाउने । 

• आन्तरिक/अमन्ति लेखापिीक्षणिाट औलं्याइएका िेरुजहुरु मनयमित गने, अिलुउपि गनुा पने 

बेरुजकुो हकिा अिलुउपि गने ि िोको प्रमतिेदन गने । 

• कायायोजना अनिुाि िकि मनकाशा िाग गने, खचा गने ि प्रमतिेदन तयाि गने । 

• खचा, िम्पमत्त, दामयत्ि ि धिौटी िम्बन्धी लेखाँकन गने । 

• िािामजक ििुक्षा भत्ता मितिण गने/गिाउने । 

• मजन्िी भण्डािबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गिी बील/भिपाई स्िीकृत भए पित ्भुिानीको लाग 

पेश गने । 

• मनिााण िम्बन्धी कायाको बील (एि.्बी.) जाँच गिी/गिाई भिुानीको लामग आिश्यक काया 

गने । 

• प्रचमलत काननू बिोमजि जनप्रमतमनमधहरूको भत्ता, पारिश्रमिक तथा किाचािीहरूको िामिक 

तलि, भत्ता मितिण गने । 

• किाचािी िञ्चयकोष, योगदानको आधाििा मनितृ्तभिण कोष ि अन्य कोषकट्टी एिं जम्िा 

िम्बन्धी व्यिस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचातर्ा को िामिक िास्केिािी तयाि गिी मनयमित रुपिा िम्बमन्धत मनकायिा 

पठाउन पेश गने । 

• टेमलर्ोन, मिद्यतु, पानी िहशलु आमद िियिा बझुाउने व्यिस्था गने । 

• पिुाना पेश्की बाँकी िहकेो अिलूउपि तथा र्छ्र्यौट गना/गिाउन आिश्यक काििाही गिी 

िोको िामिक रिपोटा िम्बमन्धत मनकायिा पठाउने । 

• िामिक बैंक स्टेटिेन्ट उपलब्ध गिी रिकन्िाइल गने/गिाउने । 

• बैंक नगदी मकताब, बजेट िीट, पेश्की लेजि तथा अन्य खाताहरू आमथाक ऐन/मनयि बिोमजि 

अद्यािमधक िाख्ने । 
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• काननू बिोमजि भिुानी गनुा पने उपदान, िंमचत मिदाको िकि, किाचािी िञ्चयकोष 

लगायतका िकिहरु स्िीकृत भएअनिुाि भिुानी गने । 

• नेपाल ििकाििाट िािामजक ििुक्षा िापत प्राप्त िकिको मनकाशा एिं मितिण गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य काि गने। 

 

आन्तररक लेखा परीक्षक (तह ५, प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आन्तररक लेखा परीक्षण इकाई) 

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँकायापामलकािाट भए गिेका खचाहरूको िामिक रूपिा आन्तरिक लेखापिीक्षण गने । 

• पेश्की मदन ुपदाा िा भिुानी गदाा प्रचमलत कानून ििोमजि रित पगेुको िा नपगेुको िम्िन्धिा 

पिूा आन्तरिक लेखापिीक्षण गने । 

• पिूा आन्तरिक लेखापिीक्षणको मनमम्त प्राप्त मबल जाँच गदाा प्रचमलत कानूनको िीत नपगेुको 

दमेखएिा िोको व्यहोिा खलुाई प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतििक्ष पेश गिी मनदशेन भए 

बिोमजि कायाान्ियन गना आमथाक प्रशािन शाखािा पठाइमदने । 

• आन्तरिक लेखापिीक्षणबाट दमेखएका बेरुजहुरू मनयमित गना प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत 

ििक्ष प्रमतिेदन गने । 

• िामिक रुपिा आम्दानी तथा खचा िम्िन्धी महिाि खाताको पिीक्षण गिी त्रटुी दमेखएिा प्रिखु 

प्रशािकीय अमधकृतिार्ा त नगििभािा पेश गने । 

• आन्तरिक लखापिीक्षणिाट दमेखएका त्रमुटहरु प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतििक्ष पेश गने । 

• शीषाकगत रूपिा मिमनयोमजत बजेट ि खचाको तालिेलको मिशे्लषण गिी प्रिुख प्रशािकीय 

अमधकृतििक्ष यथाथापिक प्रमतिेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यािमधक गिी र्छयौट तथा मनयमित गना िहयोग गने । 

• बजेटिा अनिुान गरिएको स्रोत परिचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको िलू्याङ्कन गिी 

प्रमतिेदन गने । 

• िामषाक कायाक्रििा उल्लेख भएका योजना/कायाक्रििध्ये कमत िञ्चालन भए, कमत भएनन् 

िोको चौिामिक प्रमतिेदन गने । 

• अमन्ति लेखापिीक्षणको लामग कागजात तथा िचूनाहरु जटुाई मदने । 
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• अमन्ति लेखापिीक्षणको प्रािमम्भक प्रमतिेदनिा प्रमतमक्रया उपलब्ध गिाउनपुने भए िोको 

िस्यौदा तयाि गने । 

• अमन्ति लेखापिीक्षणको प्रमतिेदनिा लेखा िमिमतले मदएको प्रमतमक्रया ििेत ििािेश गिी 

िम्पिीक्षणको लामग िहयोग गने । 

• अमन्ति लेखापिीक्षणबाट दमेखएका बेरुजहुरू मनयमित गनुापने भए िो िम्बन्धी काया गने। 

• अमन्ति लेखापिीक्षण प्रमतिेदन तयाि गिी िम्िमन्धत मनकायहरु ि िन्त्रालयिा पठाउने 

व्यिस्था गने । 

• लेखा िमिमतलाई आिश्यक पने मिििणहरू तयाि गिी उपलब्ध गिाउने । 

• लेखा िमिमतको िैठक िञ्चालनिा िहयोग गने ि मनणायहरु िम्िमन्धत मनकायिा पठाउने। 

• मजन्िी स्रेस्ताको िामषाक मनिीक्षणलाई प्रभािकािी बनाउन िाय मदने । 

• िाजस्ि अिलुी भएको िकि दमैनक बैंक दामखला भए/नभएको जाँच गिी बैंक दामखला 

मनयमित गना लगाउने । 

• मललाि मबक्री गनुा भनी अमन्ति लेखापिीक्षणबाट आँःैल्याइएका िस्तहुरू मललाि मबक्री 

भएका छन्/छैनन ्त्यिको जाँच गिी प्रमतिेदन गने । 

• मजन्िी स्रेस्ता, िाजस्िको दैमनक आम्दानी र्ािािहरूको प्रभािकािी प्रयोग भए/नभएको जाँच 

गिी प्रभािकािी प्रयोगका लामग प्रमतिेदन गने । 

• शाखाका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी/गिाई िोको कायाान्िय गने/ गिाउने। 

• शाखाका किाचािीहरुको िियिै कायािम्पादन िलू्याङ्कन भएको बािे िुमनमित हुने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व इकाई) 

यि पदले आमथाक मिकाि व्यिस्थापन अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• िाजश्व प्रके्षपण तथा िामषाक िाजश्व िंकलन अनिुान तयाि गने । 

• नगिपरिषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लामग िाजश्व िम्बन्धी प्रस्तािको िस्यौदा तयाि गिी 

िहाशाखा प्रिखु ििक्ष पेश गने । 

• गाउँपामलकाकोिाजश्व योजना तयािी/कायाान्ियन िम्बन्धी काया गने । 

• िाजश्व पिािशा िमिमतको िैठक एिं मनणायहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 



90 
 

• िाजश्व अमभिमृद्धिँग िम्बमन्धत कायाहरुको मबषयिा नीमत, िणनीमत, कायामिमध, मनदमेशका एिं 

कायाक्रि तजुािा िम्बन्धी कायािा िहाशाखा प्रिखुलाई िहयोग गने । 

• िाजश्व प्रशािन शाखाले उपलब्ध गिाउने िेिाहरुलाई ििल, िहज, चसु्त, दरुुस्त, पािदशी ि 

मितब्ययी गिाउन गनुा पने िधुािका कायाक्रिहरु पेश गने । 

• िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जटुाउने कायािा मनजी के्षत्रबाट ििेत पहल एिं िमक्रय 

िहभामगता गिाउने । 

• िाजश्वको स्रोत मिमिमधकिण तथा िामषाक लक्ष्य मनधाािण िम्बन्धी काया गने । 

• िाजश्व िाँडर्ाँड िम्िन्धी कायािा िहयोग गने । 

• िाह्य स्रोत जटुाउने िम्िन्धी काया गने । 

• िेिा शलु्क तथा िाँकी िक्यौता अिलू िम्बन्धी नीमत/कायाक्रि तयाि गिी पेश गने ि स्िीकृत 

भए बिोमजि कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• स्थानीय कि, िेिा शलु्क, दस्तिु, दण्ड/जरििाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी एिं 

पयाटन शलु्ल्क िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• िाजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अमतरिि नयाँ श्रोतहरु पमहचान गिी श्रोत 

परिचालनको लामग आिश्यक व्यिस्था मिलाउने । 

• िाजश्व िंकलनिा आइपने िाधा अड्चनलाई न्यनूीकिण गद ैिाजश्व अमभिमृद्धिा प्रभािकारिता 

ल्याउन िाजश्व गस्ती ब्यिस्था गने । 

• िामषाक िजेट तथा कायाक्रि ि आमथाक नीमत तयाि गिी पेश गने िाथै आिमधक िलू्याङ्कन ि 

िचूकाङ्क मिकाि गिी लाग ुगने । 

• गाउँपामलकाले िाजश्व परिचालन िम्बन्धिा अिलम्बन गने नीमतको मिषयिा मनणाय गना 

आिश्यक िचूना िङ्कलन गिी नीमत मनिााणिा िहयोग गने । 

• गाउँपामलकाकोिाजश्व चिुाहट मनयन्त्रण गना कायाायोजना बनाई कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलकाकोिाजश्वको आम्दानी ि खचाको रे्हरिस्त दरुुस्त गिी िाख्ने ि िाख्न लगाउने। 

• गाउँपामलकाकोिामषाक आयव्ययको महिािको मिशे्लषण िमहत नगििभािा पेश गना तयाि 

गने। 

• लेखापिीक्षणिाट औलं्याइएका िाजश्व िम्बन्धी िेरुज ुर्छ्र्यौटको लामग काया गनें । 

• गाउँपामलकाको िाजश्व अमभिमृद्धका लामग िम्िद्ध मनकायहरुिंग ििन्िय गने तथा 
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नगिक्षेत्रका व्यापािी, उद्योगपमत ि अन्य व्यििायी तथा किदाताहरुिँग छलर्ल गने व्यिस्था 

मिलाई िाजश्व अमभिमृद्ध ि व्यिस्थापनिा िघाउ प¥ुयाउने । 

• गाउँिभाबाट िाजश्व िङ्कलन िम्बन्धी मबषयिा भएका मनणायहरुको कायाान्ियन गने/गिाउने 

। 

• िाजश्व अमभिमृद्धिँग िम्बमन्धत कायाहरुको मबषयिा नीमत तय गने, कायामिमध मनदेमशका तयाि 

गने एिं कायाक्रि बनाई पेश गने । 

• अन्ति/शाखा/उपशाखािंग ििन्िय तथा िहयोग गने । 

• िाजश्व िङ्कलन एिं अिलुी िम्बन्धिा िम्पन्न गनुापने कायाहरुको मनिीक्षण, अनगुिन, 

अध्ययन ि मबशे्लषण गने एिं िझुाि ििेत िङ्कलन गिी िधुािका काया गने/गिाउने व्यिस्था 

मिलाउने । 

• शाखाका किाचािीको कायामिििण अद्यािमधक गिी लाग ूगने । 

• शाखाका किाचािीको कायािम्पादन िलू्याङ्कनको काया िम्पन्न भएको िमुनमित हुने । 

• िाजश्व शाखाले उपलब्ध गिाउने िेिाहरुलाई ििल, िहज, चसु्त, दरुुस्त, पािदशी ि मितब्ययी 

गिाउन गनुा पने िधुािका कायाक्रिहरु पेश गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी, आमदको आयोजना गने। 

• िाजश्वका के्षत्र एिं श्रोतहरु पमहचान गने िम्बन्धिा िचूना/त्याङ्क िङ्कलन गने ि 

अध्ययन, अनिुन्धान तथा मिशे्लषण गने/गिाउने । 

• लाग ु गरिएका कि, शलु्क आमदको प्रभािकारिता मिशे्लषण गिी थप प्रभािकािी िनाउन 

उपायहरु खोज्ने । 

• िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जटुाउने कायािा मनजी के्षत्रलाई िंलग्न गिाउन पहल गने। 

• श्रोत परिचालन िम्बन्धी कायायोजना तयाि गिी स्िीकृत भए बिोमजि कायाान्ियन गने/गिाउने 

। 

• गाउँपामलकाकोस्रोत मिमिमधकिण तथा िामषाक लक्ष्य मनधाािण गिी पेश गने । 

• िाजश्वको अमभलेख दरुुस्त िाख्ने । 

• िमषाक िजेट तजुािा कायािा िहयोग गने । 

• िाजश्व िाँडर्ाँड िम्िन्धी कायािा आिश्यक िहयोग गने । 

• गाउँपामलकालाई िाह्य स्रोत जटुाउने िम्िन्धी काििाही उठाउने । 
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• बाँकी िहेको कि, दस्तिु, शुल्क, िहिलु आमदको लगत दरुुस्त िाख्ने । 

• घि जग्गा कि, व्यििाय कि, लगायत अन्य कि िंकलन गने/गिाउने । 

• दस्तिु, िहिलू, भाडा, जरििाना, शलु्क िंकलन गने/गिाउने । 

• िेिा शलु्क तथा िाँकी िक्यौता अिूल उपि गने/गिाउने । 

• दमैनक आम्दानी तेिीज तयाि गिी प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• नगद दामखला एिं िाजश्व लेखाङ्कन ि प्रमतिेदन तयािी िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• कि टोली एिं कि मनिीक्षकहरु खटाई िाजश्व अमभिमृद्धिा प्रभािकारिता हामिल गने । 

• शाखाबाट भएका िबै कायाहरु मिद्यतुीय अमभलेखिा अमभलेखीकिण गने/गिाउने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

योजना तथा अनुगमन अतिकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.) योजना तथा अनुगमन शाखाःुः 

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँपामलकाको िामषाक मिकाि योजना तजुािाको लामग त्याङ्क/मिििण/िचूना आमद 

िङ्कलन गने/गिाउने एिं गाउँिभाबाट पारित गनुा पने नीमतको िस्यौदा तयाि गिी प्रिखु 

प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• गाउँपामलका, प्रदशे ििकाि तथा नेपाल ििकाििाट गाउँपामलका के्षत्रमभत्रको लामग स्िीकृत 

योजना तथा कायाक्रिहरूको मिििण िाख्ने । 

• गाउँपामलकाकास्िीकृत बामषाक योजना तथा कायाक्रि कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• बामषाक एिं मबषयगत योजनाहरूको ििन्िय, अनगुिन तथा ििीक्षा गने । 

• बामषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगमत मिििण तयािी गिी िम्िमन्धत मनकायिा पठाउने। 

• गाउँपामलकाकोमिकाि योजनाहरूको जाँचपाि गने/गिाउने कायािा िम्बमन्धत 

शाखा/अमधकािीिंग ििन्िय गने । 

• स्िीकृत योजना तथा कायाक्रिहरूको काया–प्रकृया मनधाािण गने । 

• िािाजमनक–मनजी िाझेदािी प्रिद््रधन िम्बन्धी काया गने । 

• गाउँकायापामलका िािर््त मिमभन्न परियोजनाहरूिाट िञ्चामलत कायाक्रिको मनिीक्षण एिं 

अनगुिन गने । 
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• गाउँपामलकाकाआयोजना तथा कायाक्रिहरूको प्रमतिेदन तयाि गने तथा ििीक्षा गने व्यिस्था 

मिलाउने । 

• मिर्ारिश तथा इजाजत प्रदान िम्िन्धी काया गने । 

• मिमभन्न िमिमत–उपिमिमतहरूले गिेका मनणायहरू िम्िमन्धत मनकायलाई जानकािी गिाउने 

• तथा कायाान्ियन गने/गिाउने कायािा प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत िा िम्िद्ध अमधकािीलाई 

िघाउने । 

• कायाालयको स्थान व्यिस्थापन तथा ले–आउट मिलाउने काया गने । 

• गाउँकायापामलकािाट भएका मनणायहरूको िङ्कलन ि अध्ययन गिी मनदशेन मदने । 

• अन्य िम्िद्ध मनकायहरू िीच ििन्िय गने/गिाउने । 

• िडा कायाालयहरुिंग ििन्िय गिी आिमधक योजना तजुािा गिाउने । 

• गाउँपामलकाकोक्षिता अमभबमृद्ध तथा काया–प्रणालीिा िधुािको लामग कायायोजना बनाई पेश 

गने ि स्िीकृत भए अनरुुप कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• अन्य मनकायहरुलाई अनदुान मनकाशा िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• अन्य िंघ–िंस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना िम्िन्धी कागजातहरू मनणायको लामग पेश गने 

तथा व्यिमस्थत रुपिा िाख्ने । 

• अन्य मनकायहरूिाट िञ्चामलत योजना तथा कायाक्रिहरूको प्रगमत मिििण िङ्कलन 

गिी/गिाई अमभलेख िाख्ने । 

• आयोजना िपुिीिेक्षण तथा अनगुिन िमिमत तथा उपिमिमतहरूको प्रशािमनक काया 

गाउँपामलकाकायोजना िम्िन्धी उपिमिमतहरूको बैठक व्यिस्थापन काया गने । 

• पिर्िेन्ि बोण्डको म्याद थप एिं धिौटीको अमभलेख ि मर्ताा िम्बन्धी प्रािमम्भक काया गने । 

• योजना िम्िन्धी खाता िञ्चालन मिर्ारिश काया गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्रको बजाि अनगुिनको िचूकाङ्क ि कायायोजना स्िीकृत गिाई 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• बजाि अनगुिन गदाा कालो बजािी, कृमत्रि अभाि, मििािट, अस्िभामिक िूल्य, कििल 

गणुस्ति जस्ता मक्रयाकलाप दमेखएिा तत्काल िपुिीिेक्षकलाई गो्य तरिकाले जानकािी 

गिाउने ि त्यि िम्बन्धिा मनदशेन भए अनिुाि काििाही अगामड बढाउने । 

• गाउँक्षेत्रमभत्रका प्रत्येक पिल, होटल, िेषु्टिँा आमदिा मिमक्र गरिने िस्त ुि िोको िूल्य स्पष्ट हुने 
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गिी िलू्य िचूी टाँस्न लगाउने । 

• िडेगलेको िस्तु मिमक्रमितिण गना नहुने व्यहोिा िबै मिके्रताहरुलाई जानकािी गिाउने ि त्यि 

उप्रान्त पमन त्यिो गिेको पाइएिा तत्काल काििाहीको लामग पेश गने । 

• बजाि क्षेत्रिा िडक ि िडकका पेटीहरुिा िििािान िाख्न नमदने । 

• पिम्पिागत हाट/बजाि लाग्ने के्षत्रको अनुगिन गने । 

• जन घनत्ि ि िस्ती मिस्तािलाई दृमष्टगत गिी नयाँ हाट/बजािको व्यिस्था गनुापने देमखएिा 

उपयिु स्थल पमहचान गिी मिर्ारिश िाथ पेश गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

प्रशःासन सहायक (तह–४/5/प्रशासन/सा.प्र.) योजना शाखाुः   

 यि पदले शाखाका प्रिुख िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय बिोमजिकःा 

कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँपामलका, प्रदशे ििकाि तथा नेपाल ििकाििाट िगाउँपामलकाके्षत्रमभत्रको लामग स्िीकृत 

योजना तथा कायाक्रिहरूको मिििण िाख्ने । 

• बामषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगमत मिििण तयािी गिी िम्िमन्धत मनकायिा अन्य िम्िद्ध 

मनकायहरू िीच ििन्िय गने/गिाउने कायािा िहयोग गने । 

• िडा कायाालयहरुिंग ििन्िय गिी आिमधक योजना तजुािा गना िहयोग गने । 

• गाउँपामलकाको क्षिता अमभबमृद्ध तथा काया–प्रणालीिा िधुािको लामग कायायोजना बनाई 

पेश गने । 

• अन्य मनकायहरुलाई अनदुान मनकाशा िम्बन्धी काया गने । 

• अन्य िंघ–िंस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना िम्िन्धी कागजातहरू मनणायको लामग पेश गने 

तथा व्यिमस्थत रुपिा िाख्ने । 

• अन्य मनकायहरूिाट िञ्चामलत योजना तथा कायाक्रिहरूको प्रगमत मिििण िङ्कलन 

गिी/गिाई अमभलेख िाख्ने । 

• आयोजना िपुिीिेक्षण तथा अनगुिन िमिमत तथा उपिमिमतहरूको प्रशािमनक काया गने। 

• पिर्िेन्ि बोण्डको म्याद थप एिं धिौटीको अमभलेख ि मर्ताा िम्बन्धी प्रािमम्भक काया गने । 

• जन घनत्ि ि िस्ती मिस्तािलाई दृमष्टगत गिी नयाँ हाट/बजािको व्यिस्था गनुापने देमखएिा 

उपयिु स्थल पमहचान गिी मिर्ारिश िाथ पेश गने । 
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• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

• शाखाको िाइन्यटु तयाि गने ि मनणाय भएअनिुाि िोको कायाान्ियन गने कायािा शाखा 

प्रिखुलाई िघाउने । 

• शाखाबाट प्रत्राचाि गरिने मचट्ठीपत्रहरुको िस्यौदा तयाि गने । 

• आर््नो शाखाको अन्य दैमनक प्रशािमनक कायािम्पन्न गना शाखा प्रिखुलाई िहयोग गने। 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

• गाउँपामलका, प्रदशे ििकाि तथा नेपाल ििकाििाट गाउँपामलका के्षत्रमभत्रको लामग स्िीकृत 

योजना तथा कायाक्रिहरूको मिििण िाख्ने । 

• बामषाक योजना तथा कायाक्रिको प्रगमत मिििण तयािी गिी िम्िमन्धत मनकायिा अन्य िम्िद्ध 

मनकायहरू िीच ििन्िय गने/गिाउने । 

• िडा कायाालयहरुिंग ििन्िय गिी आिमधक योजना तजुािा गिाउने । 

• गाउँपामलकाको क्षिता अमभबमृद्ध तथा काया–प्रणालीिा िधुािको लामग कायायोजना बनाई 

पेश गने ि स्िीकृत भए अनुरुप कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• अन्य मनकायहरुलाई अनदुान मनकाशा िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• अन्य िंघ–िंस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना िम्िन्धी कागजातहरू मनणायको लामग पेश गने 

तथा व्यिमस्थत रुपिा िाख्ने । 

• अन्य मनकायहरूिाट िञ्चामलत योजना तथा कायाक्रिहरूको प्रगमत मिििण िङ्कलन 

गिी/गिाई अमभलेख िाख्ने । 

• आयोजना िपुिीिेक्षण तथा अनगुिन िमिमत तथा उपिमिमतहरूको प्रशािमनक काया गने । 

• पिर्िेन्ि बोण्डको म्याद थप एिं धिौटीको अमभलेख ि मर्ताा िम्बन्धी प्रािमम्भक काया गने । 

• जन घनत्ि ि िस्ती मिस्तािलाई दृमष्टगत गिी नयाँ हाट/बजािको व्यिस्था गनुापने देमखएिा 

उपयिु स्थल पमहचान गिी मिर्ारिश िाथ पेश गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

सूचना प्रवति अतिकृत (तह–६/7/तवतवि/कभ्यूटर)सुचना प्रतवति शाखा 

 यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• कम््यटुि प्रणालीको िाध्यििाट गाउँपामलकाको भौगोमलक िचूना प्रणालीको प्रयोगिा 
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िहजीकिण गने । 

• गाउँपामलकाको िचूनालाई व्यिमस्थत गनाको लामग आिश्यक कम््यटुि िफ्ट्िेि व्यिस्था गने। 

• गाउँपामलकाले स्थापना गिेको िचूना केन्द्रको दमैनक िेखदखे ि िञ्चालन व्यिस्था मिलाउने ि 

अमभलेखहरु िवु्यिमस्थत िाख्न आिश्यक कायाहरु गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाको िेभिाइट मडजाइन गिी अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाकोआन्तरिक िचूना प्रणालीलाई व्यिमस्थत गिी िहज ि िलुभ बनाउन, इिेल, 

इन्टिनेट जस्ता प्रमिमधहरुलाई प्रयोगिा ल्याउने ि यिको प्रयोग िम्बन्धी कायालाई प्रिद््रधन गिी 

गाउँकायापामलकाको िेिा प्रिाहलाई चसु्त,मछटोछरितो ि प्रभािकािी तलु्याउन िहयोग गने। 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र गाउँपामलकाकोनीमत अनरुुप मिमिमटमभ जडान गने/गिाउने जडान गरिएका 

मिमिमटमभ हरु ििुमक्षत रुपिा प्रयोग गने/गिाउने ि िोको मनयमित अनगुिन गने/गिाउने । 

• जडान भएका मिमिमटमभ हरु िािः्र्त गाउँपामलकाको स्िामित्ििा िहेका गाउँक्षेत्रमभत्रका 

िम्पमत्तहरुको चोिी हुनबाट जोगाउन तथा गाउँके्षत्रमभत्र नकािात्िक गमतमिमधलाई मनिन्ति रुपिा 

मनगिानी गिी ििुक्षा गना कम््यटुिबाटै िमनटरिङ्गको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• मिमिमटमभ िार्ा त गरिएको िमनटरिङ्गको दमैनक अमभलेख िाख्ने ि आिश्यकता अनिुाि प्रमतिेदन 

तयाि गिी प्रिखु कायाकािी अमधकृतििक्ष पेश गने । 

• गाउँपामलकाकािबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपामलका अन्तगातका िबै मनकायहरुिा 

िचूना प्रमिमधका उपकिणहरुको जडान, ििात िंभाि तथा अनगुिनको काया गने । 

• गाउँपामलकाकोलामग आिश्यक पने िचूना तथा त्याङ्क िङ्कलन गने, िंकमलत िचूना तथा 

त्याङ्कको भण्डािण गने ि योजना तजुािाको क्रििा िम्बमन्धत शाखा/उपशाखा िा 

अमधकािीलाई उपलब्ध गिाउने । 

• गाउँपामलकािँग िम्बमन्धत पाश्र्िमचत्र, पाठ्य एिं प्रचाि–प्रिाि िािग्रीहरुको तयािी िस्यौदालाई 

प्रकाशन प्रयोजनका लामग मडजाइन/र्म्र्यामटङ्ग गिाउने । 

• गाउँपामलकाकाशाखा/उपशाखा/इकाईहरुिा स्थापना भएका िंचािका उपकिण एिं प्रमिमधगत 

उपायहरु (जस्तैिः िभाि, कम््यटुि, र््याक्ि, टेमलर्ोन, इ–िेल, इन्टिनेट आमद) को ििमुचत 

व्यिस्था गिी मछटो–छरितो एिं गणुस्तिीय िेिा प्रदान गने व्यिस्था मिलाउने । 

• िचूना प्रमिमधको प्रयोग िम्बन्धिा गाउँपामलकाकामनिाामचत पदामधकािी एिं किाचािीहरुलाई 

आिश्यक तामलि/ अमभिुखीकिण गने तथा िचूना प्रमिमधको प्रयोग गना आिश्यक िहयोग गने । 

• िचूनाहरुको प्रभािकारिता अमभबमृद्ध गना मिमभन्न िंघ –िस्थाहरुिंग अन्तमत्रि्mया कायाक्रिको 
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आयोजना गने/गिाउने कायािा पहल गने । 

• िचूना प्रणालीको मिकाि तथा मिस्तािका लामग िम्बद्ध पक्ष तथा दात ृिँस्थाहरुिँग ििन्िय गना 

आिश्यक नीमत तयाि गिी कायाान्ियनिा ल्याउने प्रयोजनका लामग प्रिखु प्रशािकीय 

अमधकृतलाई िघाउ प¥ुयाउने । 

• गाउँपामलकाको अद्यािमधक िस्तगुत प्रमतिेदन तथा प्रगमत मिििणहरु िंकलन तथा भण्डािण गने । 

• गाउँकायापामलका कायाालयिा स्थापना भएका िचूना प्रमिमधिँग िम्बमन्धत िंयन्त्रहरू िधैं चालु 

एिं दरुुस्त अिस्थािा िाख्ने । 

• गाउँपामलकाको िचूनाहरुलाई व्यिमस्थत गनाको लामग आिश्यक कम््यटुि िफ्ट्िेि िञ्चालनको 

व्यिस्था गने । 

• गाउँपामलकाले िम्पादन गिेको कायाहरुको अमभलेखहरु िवु्यिमस्थत िाख्न आिश्यक कायाहरु 

गने/गिाउने । 

• आिश्यकता अनिुाि प्रमतिेदन तयाि गिी शाखा प्रिुखििक्ष पेश गने । 

• गाउँपामलकाका िबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपामलका अन्तगातका िबै मनकायहरुिा 

िचूना प्रमिमधका उपकिणहरुको जडान, ििात िंभाि तथा िञ्चालन कायािा िहयोग गने । 

• गाउँपामलकाकोलामग आिश्यक पने िचूना तथा त्याङ्क िङ्कलन गने, िंकमलत िचूना तथा 

• त्याङ्कको भण्डािण गने ि योजना तजुािाको क्रििा आदशे भएबिोमजि िम्बमन्धत 

शाखा/उपशाखा िा अमधकािीलाई उपलब्ध गिाउने । 

• गाउँपामलकाको अद्यािमधक िस्तगुत प्रमतिेदन तथा प्रगमत मिििणहरु िंकलन तथा भण्डािण गने 

कायािा िपुिीिेक्षकलाई िघाउने । 

• गाउँकायापामलका कायाालयिा स्थापना भएका िचूना प्रमिमधिँग िम्बमन्धत िंयन्त्रहरू िधैं चालु 

एिं दरुुस्त अिस्थािा िाख्ने । 

• प्रशािन तथा योजना िहाशाखा लगायत गाउँपामलकाकाअन्य िहाशाखा/शाखा/इकाईहरु ििेतको 

आिश्यकतानिुाि मचट्ठीपत्रहरु टाइप/मप्रन्ट आमद काया गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

इतन्जतनयर, (तह–६/७इतन्ज./तसतभल) पवूातिार तवकास शाखा 

 

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछ । 
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• पिूााधाि मिकािका लामग मिमभन्न िेक्टिबाट गरिन ुपने कायाहरुको स्पेमिमर्केशन तयाि गने, 

नक्िा एिं मडजाइन गने । 

• पिूााधाि मिकािका लामग मिमभन्न िेक्टिबाट गरिन ुपने कायाहरुको योजना तजुािा गिी प्रिखु 

प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• आर््नो शाखािंग िम्बमन्धत स्िीकृत योजना/कायाक्रिको कायाान्ियन, मनिीक्षण एिं 

अनगुिन गने/गिाउने । 

• आर््नो शाखािंग िम्बमन्धत कायाको प्रगमत मिििण तयाि गने/गना लगाउने ि ििीक्षा 

बैठकिा पेश गने । 

• िहाशाखािंग िम्बमन्धत आिमधक प्रमतिेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 

• शाखािंग िम्बमन्धत काि काििाही िम्बन्धिा िािाजमनक िुनिुाई/िािामजक पिीक्षण 

गने/गिाउने । 

• शाखाको कायािंग िम्बद्ध कायानीमत तथा कायायोजना तजुािा गिी पेश गने ि िो ििोमजि 

कायाान्ियन गने । 

• शाखालाई तोमकएका कायाहरुको प्रगमत िम्बन्धिा मनयमित अनगुिन, मनिीक्षण तथा मनदशेन 

मदने । 

• आरू् कायाित शाखािँग िम्बमन्धत मबषयिा भएका नगििभाका मनणायहरु कायाान्ियन 

गने/गिाउने । 

• आरू् िातहकका ििै किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी लाग ूगने । 

• आरू् िातहतका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कन गने । 

• आरू् िातहत कायाित किाचािीहरुलाई पष्ु्टयाइ ँिमहत दण्ड/िजाय तथा पिुस्कािको मिर्ारिि 

गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान, ििािी िाधन लगायतका िािग्रीहरुको अमभलेख िाख्न 

लगाउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्र मभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने। 

• आरू् कायाित शाखािंग िम्बद्ध िबै मकमििका प्रशािमनक काया गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्र भौमतक पिूााधाि िम्बन्धी योजनाहरुलाई िामषाक योजनािा ििािेश गना 

आिश्यक िहयोग गने । 
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• गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्र िञ्चालन गना आिश्यक दमेखएका योजनाहरुको नक्िा, मडजाइन ि 

लगत इमष्टिेट तयाि गना लगाउने । 

• पिूााधाि मिकाििंग िम्बमन्धत स्िीकृत योजनाहरु कायान्ियन गना कायातामलका तयाि गिी 

पेश गने ि िो अनिुाि कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• पिूााधाि िम्बन्धी मनिााणाधीन योजनाहरुको मनयमित मनिीक्षण गिी प्रमतिेदन गने । 

• िामिक, चौिामिक ि िामषाक प्रमतिेदन तयाि गने/गिाउने ि िम्बमन्धत अमधकािी ििक्ष पेश 

गने । 

• आिमधक तथा िामषाक योजना तजुािा कायािा प्रामिमधक िहयोग उपलब्ध गिाउने । 

• ठूला भौमतक पूिााधाि मनिााण ि िंचालनिा नीमजके्षत्रलाई िहभागी गिाउने । 

• िम्पामदत कािको िलू्याङ्कन गिी उपभोिा िमिमत िा ठेकेदािलाई भिुानी गना पेश गने। 

• िंघीय िामिला तथा िािान्य प्रशािन िन्त्रालय, प्रदेशको भौमतक पूिााधाि मिकाि िन्त्रालय 

एिं भमूि व्यिस्था, कृमष तथा िहकािी िन्त्रालय ििेतको नीमतगत मनणायहरुलाई ििेत 

दृमष्टगत गिी ििन्ियात्िक रुपिा कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• मिकाि मनिााण िम्बन्धी कायािम्पादनका लामग उपयिु ि ििल प्रमिमध खोज ि मिकाि गना 

पहल गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

सव–इतन्जनीयर, (तह–५, इतन्ज./तसतभल)पुवातिार तवकास शाखाुः   

 यि िपुिीिेक्षकको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजपमत उत्तिदायी भई दहेाय ििोमजिका कायाहरु(काि 

कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• शाखा प्रिखुको काििा आिश्यक पने िचूना िंकलन गना ि व्यिस्थापन गना िहयोग गने । 

• गाउँपामलकामभत्र अिमस्थत कायाालयहरुका लामग मिद्यतु आपूमता, ढल मनकाि, कूलो, 

बाटोको मनिााण, ििात िम्भाि िम्बन्धिा मनधाारित कायायोजना अनरुुप िभेक्षण गिी लगत 

इमष्टिेट तयाि गने कायािा िहयोग गने । 

• गाउँपामलकाबाट िञ्चामलत खानेपानी तथा ढलमनकाि आयोजनाहरुको िाइट िपुिमभजन 

गने। 

• िािाजमनक मनिााणको लामग आिश्यक दििेट तयाि गने कायाको लामग िचूना तथा त्यांक 

िंकलन गने । 
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• िंकमलत मबििण एिं त्यांकहरुको तुलनात्िक अध्ययन गिी प्रमतिेदन तयाि गने । 

• िम्पामदत मनिााण/ििात तथा िंभाि कायाको नाप–जाँच तथा िलू्याङ्कन गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र गाउँपामलकाद्वािा मिद्यतुीय िि–स्टेशनिा जमडत ईलेमक्िकल 

इक्यपुिेन्टहरुको िेखदखे ि ििात िम्भाि गिाउने । 

• मबद्यतुीय उपकिणहरुको िञ्चालन, स्िीमचङ्ग स्टेशन तथा टािि लाइनको ििय–िियिा 

मनिीक्षण/अनगुिन गिी ििात–िम्भाि गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाकाअन्य मबद्यतुीय कायाहरु गने/गिाउने । 

• स्िीकृत मडजाइन ि लागत–इमष्टिेट अनरुुप हुने गिी भिन िंिचना बाहेक तोमकएका 

पिूााधािहरु मनिााण गने/गिाउने । 

• स्िीकृत मडजाइन ि लागत–इमष्टिेट अनरुुप हुने गिी तोमकएका पिूााधािहरुको मनिााण काया 

गदाा/गिाउँदा कुनै प्रकािको कठीनाइ पना आएिा आरै्ल ेििाधान गना निक्ने अिस्था िहिेा 

यथाशीघ्र िपुिीिेक्षक ििक्ष यथाथा िस्तमुस्थमत िमहत िाय पेश गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रिा मनिााण गरिन ु पने स्थानीय पूिााधािहरुको मनिााणको त्याङ्क िंकलन 

गिी अद्यािमधक िाख्ने । 

• आरू्लाई तोमकएका गाउँपामलका के्षत्रहरुिा मनिााण गरिन ु पने स्थानीय पिूााधािहरुको 

मनिााणको आिश्यक प्रमक्रयाको लामग पहल गने । 

• आफ्नो मजम्िा िहकेा उपकिण लगायतका मजन्िी िािान, अमभलेख तथा कागजातहरुको 

ििुक्षाको व्यिस्था मिलाउने । 

• शाखाको कायािंग िम्बद्ध कायानीमत तथा कायायोजना तजुािा गने कायािा शाखा प्रिखुलाई 

िहयोग गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र एकीकृत िस्ती मिकािका लामग आिश्यक पने स्थानको पमहचान गिी 

लगत तयाि गने कायािा िुपिीिेक्षकको मनदशेन अनिुाि काि गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र िािाजमनक/पती जग्गा भए िोको यथाथापिक मिििण/कागजातहरु 

िंकलन गिी िपुिीिेक्षक ििक्ष पेश गने ि कुनै व्यमि/िंघ/िंस्थाको स्िामित्ि भएको जग्गापने 

भएिा िो िम्बन्धी आिश्यक मिििण तयाि गिी िपुिीिेक्षकििक्ष पेश गने ि यि िम्बन्धिा 

ििोकाििालािँग ििन्िय गने । 

• िम्बमन्धत शाखा/अमधकािीको मनदशेन अनिुाि स्थलगत रुपिा नाप–नक्िा गने, क्षेत्रर्ल 

मनधाािण गिी िीिाना छुट्याउने िम्बन्धी कायािा नापी कायाालय ि िालपोत कायाालयिँग 
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ििेत ििन्िय गने । 

• घि नक्िापाि तथा भ–ूउपयोगको कायाके्षत्र अनरुुप मिकाि मनिााणका कायागना आिश्यक पने 

जग्गाको क्षेत्रर्ल/िीिाना लगायतको मबििण तयािी गिी पेश गने । 

• गाउँकायापामलकािा आलीधिु, बाँध, पैनी, कूलो िा पानीघाट, पाटी, पौिा, नहि, पोखिी, 

अन्त्येष्टी स्थल, धामिाक स्थल िा अन्य िािाजमनक स्थल आमदको िम्बन्धिा पना आएका 

उजिुीहरु उपि स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ बिोमजि न्यामयक मनरुपणिा       

न्यामयक िमिमतलाई िहयोग प¥ुयाई कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र मनिााण गरिने िडक, िडक–पेमट, पलू, िडक–िेमलङ्ग आमदको लामग 

आिश्यक जग्गाको िीिाना, क्षेत्रर्ल आमद िभेक्षण गिी यथाथापिक मबििण िम्बद्ध 

मनकायिंग ििन्िय गिी श्रेस्ता, मर्ल्डबकुलाई आिद्यािमधक िाख्ने/िाख्न लगाउने । 

• भिन मनिााणको िापदण्ड बिोमजि मनिााण काया भए/नभएको िन्दभािा मनकटति िपुिभाइजि 

ि शाखा प्रिखुको मनदेशन बिोमजि काया गने । 

• आरू् मजम्िा िहकेा उपकिण लगायतका मजन्िी िािान, अमभलेख तथा कागजातहरुको 

ििुक्षाको व्यिस्था मिलाउने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजि अन्य कायाहरु गने 

अतमन (तह–४, इन्जी./सवे) नापी इकाई 

 यि पदले शाखा प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय बिोमजिकःा 

कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्र मनिााण गरिने िडक, िडक–पेटी, पलू, िडक–िेमलङ्ग आमदको लामग 

आिश्यक जग्गाको िीिाना, क्षेत्रर्ल आमद िभेक्षण गिी यथाथापिक मबििण िम्बद्ध 

मनकायिंग ििन्िय गिी िि–इमन्जमनयििंग िहकाया गिी श्रेस्ता, मर्ल्डबकुलाई 

आिद्यािमधक िाख्ने । 

• घि नक्िापाि तथा भ–ूउपयोगको कायाके्षत्र अनरुुप मिकाि/मनिााणका कायागना आिश्यक पने 

जग्गाको क्षेत्रर्ल/िीिाना लगायतको मबििण तयाि गने कायािा िहयोग गने । 

• गाउँकायापामलकािा आलीधिु, बाँध, पैनी, कूलो िा पानीघाट, पाटी, पौिा, नहि, पोखिी, 

अन्त्येष्टी स्थल, धामिाक स्थल िा अन्य िािाजमनक स्थल आमदको िम्बन्धिा भएको मनणाय 

बिोमजि िंिक्षण, िेखदखे एिं मनगिानी कायािा िहयोग प¥ुयाउने । 

• भिन मनिााणको िापदण्ड बिोमजि मनिााण काया भए/नभएको िन्दभािा मनकटति िपुिभाइजि 

ि शाखा प्रिखुको मनदेशन बिोमजि काया गने । 
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• शाखाको आन्तरिक दताा/चलानी/र्ाइमलङ् आमद व्यिमस्थत गने । 

• शाखािा प्राप्त हुने जग्गा प्रशािनिंग िम्बमन्धत र्ाइल/अमभलेखहरु अद्यािमधक गिी िुिमक्षत 

िाख्ने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए अनिुािका अन्य कायाहरु गने । 

खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इतन्ज/तसतभल/सेतन.) (वातावरण, तवपद् तथा फोहोरमैला व्यवस्थापन, 

पूवातिार तवकास) 

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेःाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्र िाताििण एिं मिपद ् व्यिस्थापनका लामग कायानीमत तथा कायायोजना 

तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत भए ििोमजि कायाान्ियन गने । 

• शाखािंग िम्बमन्धत स्िीकृत योजना/कायाक्रिको कायाान्ियन, मनिीक्षण एिं 

अनगुिनगने/गिाउने । 

• शाखािंग िम्बमन्धत कायाको प्रगमत मिििण तयाि गने/गना लगाउने ि ििीक्षा बैठकिा पेश गने 

। 

• शाखािंग िम्बमन्धत आिमधक प्रमतिेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 

• शाखािंग िम्बमन्धत काि काििाही िम्बन्धिा िािाजमनक िनुुिाई/िािामजक पिीक्षण गने/ 

गिाउने । 

• र्ोहोििैला व्यिस्थापनको लामग उपयिु स्थानको व्यिस्था मिलाउन पहल गने । 

• र्ोहििैला ब्यिस्थापनको लामग कायायोजना स्िीकृत गिाई यि कायािा ििुदाय ि मनजी 

क्षेत्रलाई परिचालन गने । 

• ग्रािीणक्षेत्रको र्ोहििैला व्यिस्थापनको लामग अल्पकालीन ि दीघाकालीन उपायहरु 

अिलम्बन गने िम्बन्धिा आिश्यक काया गने । 

• शनू्य लागतका र्ोहोििैला व्यिस्थापनका दीघाकालीन योजना तयाि गने । 

• र्ोहििैला उत्पादन कि गने प्रमिमधको मिकाि गिी कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• अन्य शाखा/उपशाखाहरुिँग िम्बद्ध मबषयिा भएका गाउँपामलकाकामनणायहरु कायाान्ियन 

गने/गिाउने । 

• प्राकृमतक प्रकोपको दृमष्टकोणले जोमखिपणूा के्षत्रहरुको पमहचान गिी िू चना िंकलन गने ि 
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िोको िोकथाि/व्यिस्थापनको लामग कायायोजना स्िीकृत गिाई कायाान्ियन गने/ गिाउने । 

• िाताििण िंिक्षण ि िधुािका कायाक्रिको प्रगमत मबििण तयाि गिी प्रमतबेदन गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्र मभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी, आमदको आयोजना गने। 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्रको िाताििण िधुािको िन्दभािा अन्य ििकािी तथा गैिििकािी 

िंस्थाहरुिंग ििन्ियात्िक रुपिा िाताििणीय िधुािका कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• ग्रािीण िाताििण िधुािको लामग ििदुाय परिचालनको पहल गने ि ििदुाय स्तििा 

जनचेतनाका कायाक्रि िंचालन गने/गिाउने । 

• ग्रािीण िाताििण िधुािको लामग मिमिध मनदमेशकाहरु तयाि गिी स्िीकृत गिाउने ि िो 

अनिुाि काया गने गिाउने । 

• िाताििणीय िधुाि ि िुदृढीकिणको लामग भएका कायाहरुको अनगुिन गिी िधुािका 

कायाक्रि िंचालन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• िाताििणीय िंिक्षणको मिषयलाई आिमधक ि िामषाक योजनाहरुिा ििामिष्ट गने व्यिस्था 

मिलाउने । 

• गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको मिकाि तथा िंिक्षण गने । 

• िेिािीिे लािको ितगतको व्यिस्था मिलाउने । 

• िाताििणीय प्रदषूण मनयन्त्रणको लामग िापदण्डहरु लाग ूगने ब्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामकलािािीहरुलाई प्राकृमतक प्रकोप एिं अन्य मिपद्वाट िच्ने उपायहरुको िम्बन्धिा 

जनचेतना िलूक कायाक्रि तजुािा गिी प्रचािप्रिाि गने । 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलामग जस्ता जोमखिबाट बच्ने उपाय िम्बन्धिा 

गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्रका हिेक गाउँपामलकािािीलाई व्यिहारिक ज्ञान उपलब्ध गिाउने मिस्ततृ 

कायाक्रि मभत्र्याउन मिमभन्न ििकािी एिं गैिििकािी िंघ/िंस्थाहरुिंग ििन्िय ि िहकाया गने 

। 

• िािाजमनक जग्गा, खुला के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाका ,िडक, बाटोघाटो आमदको अमभलेख अद्यिमधक गने ि िो उपि अमतक्रिण हुन लागेको 

िा भएको दमेखएिा तरुुन्त शाखा प्रिखु िार्ा त कायाकािी अमधकृत ििक्ष जानकािी गिाउने ि 

आदशे िा मनदशेन भए बिोमजि त्यस्तो कायालाई िोक्ने । 

• िािाजमनक िठ, िमन्दि, िमस्जद आमदको िंिक्षण, िम्िद््रधन ि मिकाि एिं मिस्ताि गने 

क्रििा िम्बमधत मनकायलाई िहयोग गने । 
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• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए अनिुािका अन्य कायाहरु गने। 

कृतष तवकास अतिकृत (तह–7/8, कृतष) कृतष तवकास शाखाःुः 

 

• यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई 

दहेाय बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र मिद्यिान कृमष पेशा एिं व्यििायलाई प्रोत्िाहन गना आधमुनक एिं 

उन्नत कृमष िम्बन्धी एकीकृत नीमत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• कृमष प्रिािको व्यिस्थापन, िञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पामदत कृमषजन्य पदाथाहरुको िलू्य एिं बजािीकिणको लामग आिश्यक 

नीमत/कायानीमत तजुािा गिी कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्र कृमषजन्य उपभोग्य िस्तहुरुको मिमक्रमबतिणको लामग कृमष बजािस्थल 

तोकी िोही स्थानबाट ििािलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गना िक्ने व्यिस्था गने । 

• तिकािी, िीउमिजन, िलखाद, कृमष औजाि तथा र्लरू्लको थोक बजािको स्थान मनधाािण 

गने/गिाउने । 

• कृमष उत्पादक ि उपभोिाहरुलाई मबचौमलयाबाट अनािश्यकरुपिा शो मःषत/उत्पीमडत ि 

ठगीन नमदन उपयिु िंयन्त्र मनिााण गिी िोको कायाान्ियन तथा अनुगिनको ििमुचत व्यिस्था 

मिलाउने । 

• कृमष िाली, तिकािी तथा र्लपmूलहरुिा लाग्ने िोग मनयन्त्रणको आिश्यक व्यिस्था 

मिलाउने । 

• कृमष िहकािीलाई प्रोत्िामहत गना आिश्यक नीमत/कायाक्रि तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत 

नीमत/कायाक्रि कायाान्ियन गिी/गिाई िोको मनिन्ति अनगुिन ििेत गने/गिाउने । 

• कृषकहरुलाई िहज ि िुलभ कृमष ऋणको लामग आिश्यक पहल गने । 

• कृषकहरुलाई व्यििायिखुी कृमष खेतीको लामग अमभपे्ररित गने ि िो िम्बन्धिा आिश्यक 

पिािशा उपलब्ध गिाउने । 

• कृमष के्षत्रिा मिँचाइको िुमिधा उपलब्ध गिाउन िम्बमन्धत मनकायहरुिंग आिश्यक पहल गने 

। 

• कृमष र्िलहरुको िीिालाई प्रोत्िाहन गने । 
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• कृषकहरुलाई आिश्यक तामलिको व्यिस्था मिलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्िामहत गना पिुस्कािको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुको दैमनक प्रशािमनक काया गने । 

• आरू् िातहतका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी लाग ूगने । 

• आरू् िातहतका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कन गने । 

• आरू् िातहतका किाचािीहरुलाई दण्ड/िजाय तथा पिुस्कािको मिर्ारिि गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान लगायतका िािग्रीहरुको अमभलेख अद्यािमधक गने । 

• िातहतका किाचािीहरुलाई कायाालय िियभन्दा िढी ििय काि गिाउन पिेिा मिर्ारिििाथ 

मनणाय गिाई काििा लगाउने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य 

कायाहरु गने । 

प्रातवतिक सहायक, (तह–५/कृतष/कृतष प्रसार/वाली संरक्षण/वागवानी कृतष तवकास शाखाःुः 

यि पदले कृमष मिकाि शाखाका प्रिखुको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र उत्पादन हुने प्रत्येक कृमषजन्य िस्तकुो र्िलमपच्छेको उत्पादनको 

परििाणको मिििण िंकलन गिी पेश गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र उत्पादन हुने प्रत्येक कृमषजन्य िस्तकुो र्िलमपच्छेको उत्पादनको 

परििाणको मिििण िंकलन गदाा गत र्िलभन्दा कि उत्पादन भएिा िोको कािण पमहचान 

गिी ििस्या ििाधानको लामग िायिमहत पेश गने । 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्र मनधाारित कृमषजन्य उपभोग्य िस्तहुरु ि कृमष िािग्रीहरुको बजािको 

मनिन्ति अनगुि गने ि कुनै प्रकािको कैमर्यत दमेखएका तत्काल शाखा प्रिखुलाई जानकािी 

गिाउने । 

• मबचौमलयाबाट कृमष उत्पादक ि उपभोिाहरु अनािश्यकरुपिा शोमषत/उत्पीमडत ि ठगीन 

नमदने कायािा शाखा प्रिखुलाई िघाउने । 

• कृमष िाली, तिकािी तथा र्लरू्लहरुिा लाग्ने िोग मनयन्त्रणको लामग कृषकहरुलाई 

प्रामिमधक िहयोग उपलब्ध गिाउने । 
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• कृषकहरुलाई व्यििायिखुी कृमष खेतीको लामग अमभपे्ररित गने ि िो िम्बन्धिा आिश्यक 

पिािशा उपलब्ध गिाउने । 

• कृषकहरुलाई आिश्यक तामलि उपलब्ध गिाउने कायािा शाखा प्रिखुलाई िघाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्िामहत गना पिुस्कािको लामग शाखा प्रिखुििक्ष औमचत्यपणूा 

तरिकाले मिर्ारिश गने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमद िञ्चालनिा शाखा 

प्रिखुलाई िघाउने । 

• शाखािंग िम्बमन्धत कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु ििुमक्षक िाख्ने । 

• शाखाबाट पठाइने मचट्ठीपत्रहरुको िस्यौदा तयाि गिी शाखा प्रिखु ििक्ष पेश गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि शाखा प्रिखुबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु ( 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र उत्पादन हुने प्रत्येक कृमषजन्य िस्तकुो र्िलमपच्छेको उत्पादनको 

परििाणको स्थलगतरुपिा मिििण िंकलन गिी पेश गने । 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्र मनधाारित कृमषजन्य उपभोग्य िस्तहुरु ि कृमष िािग्रीहरुको बजािको 

मनिन्ति अनगुि/मनिीक्षण गने कायािा िपुिीिेक्षकलाई िघाउने । 

• कृमष उत्पादकत्िको गणुस्ति किजोि हुन नमदन मकिानहरुलाई प्रामिमधक पिािशा उपलब्ध 

गिाउने । 

• कृमष िाली, तिकािी तथा र्लपूmलहरुिा लाग्ने िोग मनयन्त्रणको लामग कृषकहरुलाई 

प्रामिमधक िहयोग उपलब्ध गिाउने कायािा िपुिीिेक्षकलाई िघाउने । 

• कृषकहरुलाई प्रदान गरिने तामलि िञ्चालन कायािा िपुिीिेइाकलाई िघाउने । 

• शाखािंग िम्बमन्धत कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु ििुमक्षत िाख्ने । 

• शाखािा प्राप्त हुने ि शाखाबाट पठाइने मचट्ठीपत्रहरुलाई िम्बमन्धत पदामधकािी/शाखा/र्ाँटिा 

बझुाई िोको अमभलेख िुिमक्षत िाख्ने । 

• शाखाको आन्तरिक दताा–चलानीलाई िवु्यिमस्थत तरिकाले िञ्चालन गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि शाखा प्रिखुबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

पशुपन्छी तवकास अतिकृत (तह–7/8/कृतष/पशुपन्छी सेवःा) पशुपन्छी तवकास शाखाःुः 

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 
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• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पशुपन्छीपंक्षी पालन पेशा एिं व्यििायलाई प्रोत्िाहन गना आधमुनक 

एकीकृत नीमत, कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पशुपन्छीपंक्षी पालन व्यििायिा व्याििामयक क्षिताको अमभिमृद्धको 

लामग निप्रितानात्िक एिं स्थानीयस्तििा अनुकूल हुने प्रमिमध ि तरिकाको खोज गिी िो 

अिलम्बन गनाको लामग िम्बमन्धत पेशािाल/व्यििामयलाई प्रोत्िाहन गना पहल गने । 

• उन्नत जातका पशपुन्छीपालन व्यििायलाई प्रोत्िान गिी कृषकहरुको आमथाकस्ति उत्थान 

गने कायायोजना तजुािा गिी लाग ूगने/गिाउने । 

• कृषकबाट उत्पामदत पशुपन्छीपंक्षीजन्य पदाथाहरुको िलू्य एिं बजािीकिणको लामग 

आिश्यक नीमत/कायानीमत तजुािा गिी कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्र पशपुन्छीजन्य उपभोग्य िस्तहुरु (िाि,ु िाछा, अण्डा)को 

मिमक्रमबतिणको लामग बजािस्थल तोकी िोही स्थानबाट ििािलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गना 

िक्ने व्यिस्था गन/ेगिाउने । 

• पशपुन्छी आहाि, दाना, भेटेरिनिी औषमधलगायत िािग्रीहरुको िहज ि िलुभ उपलब्धताको 

लामग उमचत व्यिस्था गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र घिपालिुा पशपुन्छीपंक्षीहरुको लगत अद्यािमधक गने । 

• िेिारिि तथा छाडा चौपायाहरुको उमचत व्यिस्थापन गने । 

• पशपुन्छीजन्य उपभोग्य िस्त ु उत्पादक ि उपभोिाहरुलाई मबचौमलयाबाट अनािश्यकरुपिा 

शोमषत/उत्पीमडत ि ठगीन नमदन उपयिु िंयन्त्र मनिााण गिी िोको कायाान्ियन तथा 

अनगुिनको ििुमचत व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्र कुनै पमन पशपुन्छीपंक्षीहरुिा िोग लाग्न नमदन िोग मनयन्त्रणको आिश्यक 

व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िाि,ु िाछा मिमक्रस्थलहरु तोक्ने ि यस्ता मबमक्रस्थलहरुको िापदण्ड 

मनधाािण गिी िोको मनयमित अनगुिन गने/गिाउने । 

• पशपुन्छीपालन तथा पंक्षीपालनको लामग िहकािीलाई प्रोत्िामहत गना आिश्यक 

नीमत/कायाक्रि तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत नीमत/कायाक्रि कायाान्ियन गिी/गिाई िोको 

मनिन्ति अनगुिन ििेत गने/गिाउने । 

• गरििी मनिािण ि िोजगािी अमभबमृद्धलाई दृमष्टगत गिी व्यििायिलूक पशुपन्छीपालन ि 

पंक्षीपालनको लामग िहज ि िलुभ ऋणको लामग आिश्यक पहल गने । 
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• गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्र पशपुन्छी िीिालाई प्रोत्िामहत गने । 

• पशपुन्छीपंक्षी व्यििामयहरुलाई आिश्यक तामलिको व्यिस्था मिलाउने । 

• पशपुन्छीपक्षी पालकहरुलाई आिश्यक प्रामिमधक िहयोगको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• उत्कृष्ट पशपुन्छीपंक्षी व्यििामयहरुलाई ा प्रोत्िामहत गना पिुस्कािको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने। 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुको दैमनक प्रशािमनक काया गने । 

• आरू् िातहतका किाचािीहरुको कायामिििण अद्यािमधक गिी लाग ूगने । 

• आरू् िातहतका किाचािीहरुको कायािम्पादन िलू्याङ्कन गने । 

• आरू् िातहतका किाचािीहरुलाई दण्ड/िजाय तथा पिुस्कािको मिर्ारिि गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान लगायतका िािग्रीहरुको अमभलेख अद्यािमधक गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि शाखा प्रिखुबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु 

प्रातवतिक सहायक (तह–4/५/कृतष/पशुपन्छी सेवःा) पशुपन्छी तवकास शाखाःुः 

• यि पदले मनकटति िपुिीिेक्षक ििेतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई 

दहेाय बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• पशपुन्छी आहाि, दाना, भेटेरिनिी औषमधलगायत िािग्रीहरु िहज ि िुलभ उपलब्ध गिाउने 

िम्बन्धिा िपुिीिेक्षकलाई िहयोग गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र घिपालिुा पशपुन्छीपंक्षीहरुको लगत अद्यािमधक गने कायािा िरिष्ठ 

पशपुन्छी मिकाि िहायकलाई िहयोग गने । 

• िेिारिि तथा छाडा चौपाया एिं िेिारिि तथा भसु्याहा कुकूिहरुको उमचत व्यिस्थापन गने 

कायािा शाखा प्रिखुलाई िमक्रय िहयोग गने । 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्र कुनै पमन पशपुन्छीपंक्षीहरुिा िोग लाग्न नमदन िोग मनयन्त्रणको आिश्यक 

व्यिस्था मिलाउने कुनै िोगको िंक्रिण भएिा मनदशेानिुाि खमटई मनयन्त्रण गने/ गिाउने। 

• पशपुन्छीपक्षी पालकहरुलाई तोमकए बिोमजि आिश्यक प्रामिमधक िहयोग उपलब्ध गिाउने। 

• शाखािंग िम्बमन्धत कागजात, र्ाइल, त्याङ्कहरु ििुमक्षत िाख्ने । 

• शाखािा प्राप्त हुने ि शाखाबाट पठाइने मचट्ठीपत्रहरुलाई िम्बमन्धत पदामधकािी/शाखा//र्ाँटिा 

बझुाई िोको अमभलेख िुिमक्षत िाख्ने । 
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• शाखाको आन्तरिक दताा–चलानीलाई िवु्यिमस्थत तरिकाले िञ्चालन गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि शाखा प्रिखुबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु 

 

अतिकृत (तह–7/८, तशक्षा/तशक्षा प्रश ःासन) तशक्षा, युवा तथा खेलकुद शाखाुः   

 

• यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई 

दहेाय बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• आरू् िातहतका मनकायहरुको कायािंग िम्बद्ध कायानीमत तथा कायायोजना तजुािा गिी पेश 

गने ि स्िीकृत भए अनरुुप कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्रका शैमक्षक िंस्थाहरुिंग ििन्िय गिी स्थानीय ििकाि िञ्चालन 

ऐन,२०७४ ले मनमदाष्ट गिेअनरुुप अमधकाि/कायाके्षत्रमभत्र िही शैमक्षक ििनु्नमतको लामग पहल 

गने । 

• गाउँपामकलास्तिीय खेलकुद आयोजना िम्बन्धी नीमत तय गिी खेलकुद मिकािको लामग 

आिश्यक काया गना नीमतको खाका तयाि गिी पेश गने ि स्िीकृत भए ििोमजि कायाान्ियन 

गने । 

• बहुउद्दशे्यीय िािाल आटाि केन्द्रको िञ्चालनको व्यिस्था गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचारिक मशक्षा िम्बन्धी कायाक्रि तयाि गिी कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• ग्रािीणक्षेत्रिा मशक्षािँग िम्बमन्धत िनोिञ्जन स्थल, मक्रडास्थल, िंग्रहालय, मचमडयाखाना ि 

पाका  आमदको व्यिस्था गना िम्बद्ध पक्ष एिं दात ृमनकायहरुिँग ििन्िय गने । 

• िंगशाला ि व्यायािशालािंग िम्बमन्धत मनकायिँग ििन्िय गिी िोको उपयोग गने । 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत भए अनिुाि कायायोजना बनाई 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँके्षत्रमभत्र आिश्यकता अनिुाि पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापन गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रिा पिुातामत्िक िम्पदा, धामिाक तथा पयाटकीय िहत्िका स्थलहरुको 

यथाथापिक िचूना िंकलन गिी अमभलेख अद्यािमधक गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िहेका िम्पदा ि पिुातामत्िक धिोहिको िंिक्षणको कायायोजना िनाई 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 
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• ग्रािीणक्षेत्र मभत्रका मिमभन्न जातजामत, भाषा, धिा ि िंस्कृमतको अध्ययन, अनिुन्धान, 

िंिक्षण ि िंिद््रधनको लामग कायाक्रि िनाई पेश गने ि स्िीकृत भए ििोमजि 

कायाान्ियनगने/गिाउने । 

• ऐमतहामिक, पिुातामत्िक तथा पयाटकीय िहत्िका िंस्कृमत तथा िम्पदाहरुको पमहचान गिी 

अन्र्तिामष्िय रुपिा यिको िहत्िलाई पमहचाहन गिाउन प्रचाि–प्रिाि तथा प्रकाशन गने । 

• पिम्पिागत रुपिा चमलआएको स्थानीय चाडपिा/िीमतरििाजको िंिक्षण िम्बद््रधन िम्बन्धी 

काया गने । 

• िंस्कृमत, पयाटन ि िािामजक मिकाि ि प्रिद््रधनिा टेिा प¥ुयाउने कायाहरु गने । 

• गाउँपामलकाके्षत्रमभत्रका युिाहरुको लामग मशक्षा, यिुािशिीकिण तथा नेततृ्ि मिकाि, लागू 

पदाथा दवु्र्यिन मनयन्त्रण, िानि तस्किी मिरुद्धको अमभयानको लामग गाउँकायापामलकाको 

नीमत अनरुुप काया गने/गिाउने । 

प्रातवतिक सहायक (तह–५/तशक्षा/तशक्षा प्रशासन) तशक्षा, युवा तथा खेलकुद शाखाुः   

 

• यि पदले मशक्षा शाखा प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• शाखािँग िम्बमन्धत मबषयका गाउँिभाका मनणायहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्रका शैमक्षक िंस्थाहरुिंग ििन्िय गिी स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, 

२०७४ ले मनमदाष्ट गिेअनरुुप अमधकाि/कायाके्षत्रमभत्र िही शैमक्षक ििनु्नमतको लामग पहल गने 

। 

• गाउँपामलकास्तिीय खेलकुद आयोजना िम्बन्धी नीमत तय गिी खेलकुद मिकािको लामग 

आिश्यक काया गना नीमतको खाका तयाि गिी पेश गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचारिक मशक्षा िम्बन्धी कायाक्रि तयाि गिी पेश गने । 

• ग्रािीणक्षेत्रिा मशक्षािँग िम्बमन्धत िनोिञ्जन स्थल, मक्रडास्थल, िंग्रहालय, मचमडयाखाना ि 

पाका  आमदको व्यिस्था गना िम्बद्ध पक्ष एिं दात ृमनकायहरुिँग ििन्िय गने । 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी पेश गने ि स्िीकृत भए अनिुाि कायायोजना बनाई 

पेश गने । 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी पेश गने । 

• गाउँके्षत्रमभत्र आिश्यकता अनिुाि पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापन कायािा िहयोग 
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गने। 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान/यन्त्र–उपकिण/िािग्रीहरुको अमभलेख िाखी/िाख्न लगाई 

आिश्यक प्रमतिेदन ििेत तयाि गने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुको दैमनक प्रशािमनक काया गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य 

कायाहरु गने । 

मतहला तवकास तनररक्षक/सहायक मतहला तनरीक्षक (तह–४/५, तवतवि) (मतहला, बालबातलका 

तथा समाज कल्याण इकाई) 

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• यिुािैत्री नीमत ि कायाक्रिहरु तजुािा गिी कायायोजना बनाई स्िीकृतका लामग पेश गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका मिपन्न तथा मपछमडएका िगाको उत्थान/िशमिकिण 

//ििलीकिणको लामग कायाक्रिहरु पमहचान गिी पेश गने । 

• ििदुाय परिचालनको िाध्यििाट गाउँपामलकाकोयोजना तथा कायाक्रि िञ्चालन गना 

िाताििण मिजाना गने/गिाउने । 

• गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्र िहेका िमहला, िालिामलका तथा ििाज कल्याणिंग ििोकाि 

मनकायहरुिंग ििन्िय गिी बालगहृ, िदृ्धाश्रि, यिुा मिकाि िम्बन्धी काया गने/गिाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका िमहला, बालबामलका, जनजामत, दमलत, उत्पीमडत, उपेमक्षत, द्वन्द्व 

मपमडत, शहिी गिीबीको उत्थान िम्बन्धी कायाक्रि तजुािा गिी कायाान्ियनको लामग िम्बद्ध 

पक्षहरुिँग ििन्िय गन/ेगिाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्रका मिपन्न िगाका िमहला, यिुा तथा िालिामलकाहरु लाभामन्ित हुने 

गिी िमहला कल्याणकािी कोष ि ििाज कल्याण िम्बन्धी काया गने । 

• िमहला ििदुायको आय िमृद्धको लामग मनधाारित नीमतगत व्यिस्था अनरुुप िीपिलूक तामलि 

कायाक्रिहरु िंचालन गना/गिाउन व्यिस्था मिलाउने । 

• ग्रािीण गरििी न्यनूीकिण गनाको लामग मिमभन्न मनकायहरुिँग ििन्िय कायि गिी कायाक्रि 

िञ्चालन गना कायायोजना तयाि गिी पेश गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनद ेशन भए बिोमजिका अन्य काया गने 
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स्वास््य तनरीक्षक., (तह–६/७, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य शाखा) 

यि पदले शाखा प्रिखुको दहेाय ििोमजिका कायाहरु (काि कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• िातहतका शाखाको कायािंग िम्बद्ध कायानीमत तथा कायायोजना तजुािा गिी पेश गने । 

• शाखालाई तोमकएका कायाहरुको प्रगमत मनयमितरुपिा तयाि गिी िम्बमन्धत 

मनकाय/अमधकािी ििक्ष पेश गने ि ििीक्षा िैठकहरुिा प्रगमत मिििण प्रस्तुत गने ि ििीक्षा 

बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/िुझािलाई कायाान्ियन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• शाखािँग िम्बमन्धत मबषयका नगििभाका मनणा यहरु कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र हुनिक्ने िोगजन्य प्रकोप हुन नमदन जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु तजुािा 

गिी पेश गने । 

• गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्रको लामग परििाि मनयोजन कायाक्रि, खोप िेिा कायाक्रि, स्िास््य 

क्याम्प, िुिमक्षत िाततृ्ि िचेतना कायाक्रि आमद जस्ता कायाक्रिहरु िञ्चालन िम्बन्धिा 

नीमत तथ कायायोजना तजुािा गिी स्िीकृमतको लामग पेश गने ि स्िीकृत भए बिोमजि 

कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र िाताििण िििर्ाई िम्बन्धी कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• िरुिा िोग मनयन्त्रण गना अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण गिी तत्कालै कायाान्ियन गने। 

• मनजी औषधालय/औषमधजन्य िंस्थाहरुको अनगुिन गने । 

• िातहतका स्िास््य चौकीहरुको मनिीक्षण गने । 

• दादिुा एिं क्षयिोग मिरुद्धको िचेतनािलूक िोकथाि ि उपचाि िम्बन्धी कायाक्रि तजुािा गिी 

स्िीकृत भए बिोमजि कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िञ्चामलत मिमभन्न िानि िोग मिरुद्धको मनिोधात्कि ि प्रिद््रधनात्िक 

स्िास््य िम्बन्धी मक्रयाकलापको िम्बन्धिा स्िास््य मनिीक्षकहरु खटाई प्रिामहत 

जनस्िास््य िेिाको आिस्थाको अनगुिन गिी प्रमतिेदन पेश गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पोषण कायाक्रि िञ्चालन गने/गिाउने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुको दैमनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान/यन्त्र–उपकिण/िािग्रीहरुको अमभलेख िाख्ने । 

•     शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना 

गने 
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•     कायािा शाखा प्रिखुलाई िहयोग गने । 

•  यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदेश न भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने 

•     िङ्घीय तथा प्रदशेस्तिीय लक्ष्य ि िापदण्ड बिोमजि स्थानीयस्तिको स्िास््य िम्बन्धी 

लक्ष्य ि गणुस्ति मनधाािणका लामग आिश्यक कायामिमध िा मनयि िा मनदमेशका स्िीकृमतका 

लामग प्रािमम्भक काया शरुु गने । 

• आधािभतू स्िास््य ि िििर्ाई तथा पोषण िम्बन्धी नीमत, कानून, िापदण्ड तयाि गिी    

स्िीकृती ि कायाान्ियन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• स्थानीयस्तिका योजना तजुािाको अिस्थािा स्िास्थ मिषयलाई योजनाको िलूप्रिाहिा ल्याई 

तजुािा, कायाान्ियन तथा मनयिन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रको स्िास््य ि िििर्ाई तथा स्िास््य क्षेत्रबाट मनष्कामित र्ोहोििैला 

व्यिस्थापनिा मनजी तथा गैिििकािी क्षेत्रिँग ििन्िय, िहकाया ि िाझेदािी गिी िहािािी 

रै्मलन नमदने उपाय खोजी गने 

• आयिेुमदक, यनूानी, आम्ची, होमियो्यामथक, प्राकृमतक मचमकत्िा लगायतका पिम्पिागत 

स्िास््य उपचाि िेिाको व्यिस्थापन गने । 

• प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्ियनको मजम्िेिािी बिोमजि कायाक्रि 

कायाान्ियन कायायोजना बनाई तोमकएको िियमभत्र पेश गने  

• िातहतका किाचािीहरूको कायामिििण तयाि गिी स्पष्ट मजम्िेिािी तोक्ने ि िो अनुिाि 

कायािम्पादन िलू्याङ्कन गिी प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने । 

• गाउँपामलकाको भौगोमलक अिस्था, मिकटता, जनताको स्िास््य िंस्थाहरूिा पहुचँको 

मस्थमतलाई मिचाि गिी जनिल अस्पताल, नमिाङ्ग होि, मनदान केन्द्र तथा अन्य स्िास््य 

िंस्थाहरूको मक्लमनक दताा, िञ्चालन अनिुमत ि मनयिन गने 

• स्थानीयस्तिको प्रिद्धानात्िक, प्रमतकािात्िक, उपचािात्िक, पसु्थाापनात्िक स्िास््य िेिाको 

िञ्चालन गने ।  

• स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शािीरिक व्यायाि, योग अभ्याि, स्िास््य ितृ्तको पालना, 
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पञ्चकिा लगायतका जनस्िास््य िेिाको प्रिद्धान गने । 

• गाउँपामलका मनिािीहरूको िििर्ाई स्िास््य िम्बन्धी मिषयिा िचेतना जगाउन, र्ोहोि 

व्यिस्थापन गना, िर्ा ि स्िच्छ मपउने पानीको प्रयोग गना, पोषणयिु खाना खान, घि 

कम्पाउण्ड िर्ा िाख्न पालन गनुा पने ि गना िमकने न्यूनति कुिाहरूका बािेिा जनचेतनािलूक 

कायाक्रि िञ्चालन गने 

• िानि स्िास््यिा गम्भीि अिि पने खालका मिषदी प्रयोगिा िोक लगाउन कृमष ि 

पशपुन्छीस्िास््य शाखािँग ििन्िय गिी कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• स्िास््य बीिा लगायतका िािामजक ििुक्षा कायाक्रिको व्यिस्थापन ि मनयिन गने कायािा 

कायापामलकाको प्रत्यक्ष मनदशेनिा िही तोमकए बिोमजि गने । 

• स्थानीयस्तििा औषमध तथा अन्य िेमडकल उत्पादनहरूको अनिुमत खािेजी, न्यनूति िलू्य 

मनधाािण ि मनयिन िम्बन्धी जनताको िािमुहक िाय मलई प्रमतिेदन पेश गने । 

 

हे. अ., (तह–५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य चौकी) 

यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई देहाय 

ििोमजिका कायाहरु (काि कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• िातहतका शाखाको कायािंग िम्बद्ध कायानीमत तथा कायायोजना तजुािा गिी पेश गने । 

• शाखालाई तोमकएका कायाहरुको प्रगमत मनयमितरुपिा तयाि गिी िम्बमन्धत 

मनकाय/अमधकािी ििक्ष पेश गने ि ििीक्षा िैठकहरुिा प्रगमत मिििण प्रस्तुत गने ि ििीक्षा 

बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/ िझुािलाई कायाान्ियन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• शाखािँग िम्बमन्धत मबषयका गाउँिभाका मनणायहरु कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र हुनिक्ने िोगजन्य प्रकोप हुन नमदन जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु तजुािा 

गिी पेश गने । 

• गाउँपामलकाक्षेत्रमभत्रको लामग परििाि मनयोजन कायाक्रि, खोप िेिा कायाक्रि, स्िास््य 

क्याम्प, िुिमक्षत िाततृ्ि िचेतना कायाक्रि आमद जस्ता कायाक्रिहरु िञ्चालन िम्बन्धिा 

नीमत तथा कायायोजना तजुािा गिी स्िीकृमतको लामग पेश गने ि स्िीकृत भए बिोमजि 

कायाान्ियन गने । 



115 
 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र िाताििण िििर्ाई िम्बन्धी कायाक्रि/कायायोजना तजुािा गने । 

• िरुिा िोग मनयन्त्रण गना अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण गिी तत्कालै कायाान्ियन गने। 

• मनजी औषधालय/औषमधजन्य िंस्थाहरुको अनगुिन गने । 

• िातहतका स्िास््य चौकीहरुको मनिीक्षण गने । 

• दादिुा एिं क्षयिोग मिरुद्धको िचेतनािलूक िोकथाि ि उपचाि िम्बन्धी कायाक्रि तजुािा गिी 

स्िीकृत भए बिोमजि कायाान्ियन गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िञ्चामलत मिमभन्न िानि िोग मिरुद्धको मनिोधात्कि ि प्रिद््रधनात्िक 

स्िास््य िम्बन्धी मक्रयाकलापको िम्बन्धिा स्िास््य मनिीक्षकहरु खटाई प्रिामहत 

जनस्िास््य िेिाको आिस्थाको अनगुिन गिी प्रमतिेदन पेश गने । 

• गाउँपामलका क्षेत्रमभत्र पोषण कायाक्रि िञ्चालन गने/गिाउने । 

• शाखा अन्तगातका किाचािीहरुको दैमनक प्रशािमनक काया गने । 

• शाखािा िहकेा मजन्िी िािान/यन्त्र–उपकिण/िािग्रीहरुको अमभलेख िाख्ने । 

• शाखाको कायाक्षेत्रमभत्रका मिषयहरुिा छलर्ल, अन्तिमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने 

कायािा शाखा प्रिखुलाई िहयोग गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

अ.हे.व./तस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 

यि पदले स्िास््य चौकी प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय ििोमजिका 

कायाहरु (काि कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• आर््नो कायाक्षेत्रमभत्रको लामग परििाि मनयोजन कायाक्रि, खोप िेिा कायाक्रि, स्िास््य 

क्याम्प, ििुमक्षत िाततृ्ि िचेतना कायाक्रि आमद जस्ता कायाक्रिहरुको िञ्चालन कायािा 

िमक्रयतापूिाक िहयोग गने । 

• आर््नो कायाक्षेत्रमभत्रका स्थानहरुिा िाताििण िििर्ाई िम्बन्धी कायाक्रि मनधाािण गिी 

ििन्ियात्िक रुपिा िििर्ाइ कायाक्रि िञ्चालन गने । 

• व्यमिगत/िािदुामयक िििर्ाइ कायािा ििदुायका व्यमि एिं मनजीके्षत्रलाई उत्पे्ररित 

गिी/गिाई मनिन्तिताको लामग प्रयािित िहने । 

• िरुिा िोग मनयन्त्रण गने अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण िम्बन्धिा िझुाि पेश गने । 

•  दादिुा एिं क्षयिोग मिरुद्धको िचेतनािलूक िोकथाि ि उपचाि िम्बन्धी कायाक्रिको लामग 
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िमक्रय िहभामग हुने । 

• गाउँघि मक्लमनक कायाक्रि िञ्चालन गने/गिाउने । 

• िरुिा िोग मनयन्त्रण गने अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण िम्बन्धिा िझुाि पेश गने । 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र िञ्चामलत मिमभन्न िानि िोग मिरुद्धको मनिोधात्कि ि प्रिद््रधनात्िक 

कायाक्रि िञ्चालन गने/गिाउने । 

• आर््नो कायाक्षेत्रमभत्र पोषण कायाक्रिहरु िञ्चालन गने/गिाउने । 

• स्िास््य चौकीिा उपचािको लामग एिं अन्य िेिा मलनको लामग आउने िेिाग्राहीहरुको 

अमभलेख िाख्ने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

अ.न.तम/तस.अ.न.तम. (तह–४/५/६, स्वास््य/नतसतङ्ग) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 

यि पदले स्िास््य चौकी प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय ििोमजिका 

कायाहरु (काि कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• मबिािीको हिेचाहको लामग िहयोग गने तथा पारििारिक िहयोगको मिजाना गने । 

• मििािीहरु ि उनीहरुको परििािको िहयोगिा स्िास््य ििस्याको िचूना प्राप्त गने ब्यबस्था 

मिलाउने । 

• मबिािीहरुलाई ििदुायिा हुने स्रोत ि िाधनहरुको प्रयोगिा िहयोग गने । 

• मबिािीहरुको लगत िाख्ने । 

• आरू् कायाित स्िास््य चौकी आउने गभीणी िमहलाहरुलाई आिश्यक ि ििुमक्षत िाततृ्ि िेिा 

प्रदान गने । 

• ििुमक्षत प्रजनन िेिा उपलब्ध गिाउने । 

• परििाि स्िास््य ि परििाि मनयोजन िम्बन्धी पिािशा उपलब्ध गिाउने ि प्रेमस्क्र्िनका 

आधाििा मििािीलाई स्िास््य चौकीबाट उपलब्ध हुने औषमध उपलब्ध गिाउने । 

• िात ृमशश ुतथा िालिामलकाका लामग मनधाारित खोप िेिा मनयमित रुपिा प्रदान गने । 

• जन स्िास््य ि िििर्ाइ िम्िन्धिा जनचेतनािलूक प्रचाि िािग्री मितिण गने । 

• आधािभतू स्िास््य मक्लमनकको िञ्चालनको लामग खटाइए अनिुाि काया गने । 

• गाउँघि मक्लमनक कायाक्रििा तोमकएको भमूिका मनिााह गने । 

• िरुिा िोग तथा िहािािी मनयन्त्रण खटाइए अनिुाि काि गने । 
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• मभटामिन ए, डट्ि, परििाि मनयोजन तथा जनस्िास््यको लामग प्रमतिोधात्िक कायाक्रि 

आयोजना ि िञ्चालनिा तोमकएको भमूिका मनिााह गने । 

• घमु्ती मक्लमनक िंचालनिा तोमकएको भमूिका मनिााह गने । 

• प्राणघातक िोगहरु मिरुद्ध जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु िंचालन गने । 

• मनधाारित पोषण कायाक्रि िञ्चालन गने ि थप कायाक्रिको लामग कायायोजना बनाइ 

स्िीकृमतका लामग पेश गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

सहायक ल्याव टेतक्नतशयन, (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशाखा) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 

यि पदले स्िास््य चौकी प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय ििोमजिका 

कायाहरु (काि कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• स्िास््य चौकीको स्िास््य प्रयोगशाला िञ्चालन गने । 

• िोगी/मििािीहरुको िगत, मदशा, मपिाब आमद पिीक्षणको लामग आिश्यक पने औजाि एिं 

उपकिणहरु िो प्रयोजको लामग उपलब्ध गने । 

• प्रयोगशालाका औजाि एिं उपकिणहरुको प्रयोग मिमध बािे यथेष्ट जानकािी िाख्ने । 

• प्रयोगशालाका औजाि एिं उपकिणहरु मनिालीकिण भए/नभएको यकीन गिी मनिालीकिण 

भएका औजाि एिं उपकिणहरु िात्र प्रयोग गने । 

• स्िास््य प्रयोगशालालाई िधै ँस्िाच्छ, िर्ा ि िगु्घि िाख्ने । 

• प्रयोग गरििमकएका औजाि एिं उपकिणहरुिध्ये पनुिः प्रयोग गना मिल्ने बाहकेका 

िािग्रीहरुलाई ििुमक्षत तििले नष्ट हुने स्थनिा व्यिस्थापन गने । 

• पिीक्षण गरिएका मििािीहरुको अमभलेख अद्यािमधक िाख्ने । 

• पिीक्षणको लामग िङ्कलन गरिएका स्याम्पलहरुलाई र्िक नपने गिी िमुनमित गने । 

• प्रयोगशाला िम्बन्धी त्याङ्क आिश्यकता अनिुाि िम्िद्ध शाखा िा इकाई िा र्ाँटलाई 

उपलब्ध गिाउने । 

• प्रयोगशालािा पिीक्षणको लामग आएका मििािी/िोगीहरुिंग ियाादा एिं िौहदापणूा व्यिहाि 

गने । 

• आफ्न ुमजम्िाका उपकिण, कागजात आमदको ििुक्षा व्यिस्था मिलाउने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 



118 
 

कायातलय सहयोगी, (तह तवतहन) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 

यि पदले स्िास््य चौकी प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय बिोमजिका 

कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• स्िास््य चौकीिा िहकेा िम्पणूा कायाकक्षहरुिा िहेका टेबल, कुिी, र्ाइमलङ्ग क्यामिनेट, 

दिाज, पंखा, महटि आमद िर्ा िाख्ने । 

• स्िास््य चौकीका किाचािी ि चौकीिा उपचािको लामग आउने मििािीहरुको लामग मपउने 

पानीको बन्दोिस्त गने । 

• स्िास््य चौकीिा िहकेा मिजलुी बत्ती, पंखा, महटि आिश्यकता अनिुाि बाल्ने ि मनभाउने। 

• मनधाारित िियिा बाहके स्िास््य चौकीिा अन्य िियिा अिम्बमन्धत व्यमिहरुको प्रिे श 

मनषेध गने । 

• स्िास््य चौकी परिििमभत्र जनुिकैु बखत कुनै अप्रत्यामित घटना भएिा तत्कालै स्िास््य 

चौकी प्रिखुलाई खिि गने । 

• आफ्नो पालोिा िम्पणूा कायाालयको िम्पणूा िािानको ििुक्षा गने । 

• स्िास््य चौकीिा प्राप्त हुने पसु्तक, पत्र–पमत्रका, जनाल, बुलेमटन, न्यजूलेटि आमदलाई 

व्यिमस्थत गिी िाख्ने । 

• कायाालयिािा प्राप्त हुने ि कायाालयबाट चलानी गरिएका पत्रहरु दताा तथा चलानी िमजष्टि 

दताा/चलानी मकताब) िा पमन प्रमिष्ट गिी/गिाई अमिलम्ब िम्बमन्धत व्यमि/मनकाय/िंस्थािा 

पगु्ने व्यिस्था मिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो िोको स्पष्ट व्यहोिा/प्रिाण ििुमक्षत 

िहने व्यिस्था मिलाई तोमकएको मजम्िेिाि पदामधकािी िा किाचािीलाई बझुाउने काया गने । 

• अिहाय/अपाङ्ग एिं जेष्ठ नागरिकहरुलाई िहजरुपिा िेिा उपलब्ध गिाउन िमक्रय िहने। 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि स्िास््य चौकी प्रिुखबाट मनदेशन भए अनुिािका अन्य 

कायाहरु गने । 

कुचीकार, (तह तवतहन) (सवै स्वास््य चौकीको लातग) 

• यि पदले स्िास््य चौकी प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• स्िास््य चौकीिा िहकेा िम्पणूा कायाकक्षहरुिा िहेका टेबल, कुिी, र्ाइमलङ्ग क्यामिनेट, 

दिाज, पंखा, महटि आमद िर्ा िाख्ने । 

• स्िास््य चौकीका किाचािी ि चौकीिा उपचािको लामग आउने मििािीहरुको लामग मपउने 
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पानीको बन्दोिस्त गने । 

• स्िास््य चौकीिा िहकेा मिजलुी बत्ती, पंखा, महटि आिश्यकता अनिुाि बाल्ने ि मनभाउने। 

• मनधाारित िियिा बाहके स्िास््य चौकीिा अन्य िियिा अिम्बमन्धत व्यमिहरुको प्रिेश 

मनषेध गने । 

• स्िास््य चौकी परिििमभत्र जनुिकैु बखत कुनै अप्रत्यामित घटना भएिा तत्कालै स्िास््य 

चौकी प्रिखुलाई खिि गने । 

• स्िास््य चौकीिा प्राप्त हुने पसु्तक, पत्र–पमत्रका, जनाल, बुलेमटन, न्यजूलेटि आमदलाई 

व्यिमस्थत गिी िाख्ने । 

• कायाालयिािा प्राप्त हुने ि कायाालयबाट चलानी गरिएका पत्रहरु दताा तथा चलानी िमजष्टि 

दताा/चलानी मकताब) िा पमन प्रमिष्ट गिी/गिाई अमिलम्ब िम्बमन्धत व्यमि/मनकाय/िंस्थािा 

पगु्ने व्यिस्था मिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो िोको स्पष्ट व्यहोिा/प्रिाण ििुमक्षत 

िहने व्यिस्था मिलाई तोमकएको मजम्िेिाि पदामधकािी िा किाचािीलाई बझुाउने काया गने । 

• अिहाय/अपाङ्ग एिं जेष्ठ नागरिकहरुलाई िहजरुपिा िेिा उपलब्ध गिाउन िमक्रय िहने। 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि स्िास््य चौकी प्रिुखबाट मनदेशन भए अनुिािका अन्य 

कायाहरु गने । 

स्वास््य तनरीक्षक (हे. ई पाँचों) को कायततववरणुः सामुदातयक स्वास््य केन्रःुः 

 

• गाउँिभाबाट स्िीकृत िामषाक स्िास््य कायाक्रिहरू प्राप्त भएअनिुाि नै कायाान्ियन गने ।  

• कुपोमषत बालिामलका, गभािती एिं ितु्केिी िमहलाहरूको िाथै अन्य कुपोमषत मििािीहरूको 

पमहचान गिी आिश्यकता अनिुाि उपचािको व्यिस्था मिलाउने ।  

• आकमस्िक स्िास््य िेिा मनयमित रुपिा प्रिाह गन े। 

• स्थानीय तहिा हुन िक्न े िहािािी तथा मिपद ् िम्बन्धी जनचेतनाका कायाक्रिहरू िञ्चालन गना 

पहल गन े। 

• िमुताजन्य पदाथा, िमदिा ि लागपुदाथा प्रयोगिा मनयन्त्रण तथा िचेतना अमभिमृद्ध गना कायाक्रिहरू 

िञ्चालन गने । 

• स्थानीयस्तिका हिेक मिद्यालयिा मनयमित रुपिा मिद्यालय स्िास््य मशक्षा ि आयिेुद मशक्षा 
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कायाक्रि िञ्चालन गने व्यिस्था मिलाउने । 

• िमहला स्िास््य स्ियंिेमिका छनौट ि मिदाईिा िहमजकिण गने, िेिाबाट मिदा मलन चाहने स्ियं 

िेमिकालाई िम्िानजनक रुपले मिदा गने व्यिस्था मिलाउने । 

कतवराज, तह ५, स्वास््य/आयुवेद 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र हुनिक्ने िोगजन्य प्रकोप हुन नमदन स्िीकृत भए बिोमजि 

जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• मिमभन्न मकमििका िोग मनयन्त्रण गना अमग्रि मिमध ि प्रमक्रया मनधाािण गिी तत्कालै 

कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• मििािीहरु ि उनीहरुको परििािको िहयोगिा स्िास््य ििस्याको िचूना प्राप्त गने ब्यबस्था 

मिलाउने । 

• मबिािीहरुलाई ििदुायिा हुने आयुिेदमेक औषधीजन्य स्रोत ि िाधनहरुको प्रयोगिा िहयोग 

गने । 

• न्यनू आय भएकाहरुको लामग आयिेुद औषधालयबाट प्रदान गिीने प्रिखु निने िोग हरुको 

उपचािको एकीकृत व्यिस्थापन गिी स्थानीय स्तििा उपलब्ध स्रोत ि िाधनको प्रभािकािी 

रुपिा प्रयोग गिी िेिा उपलब्ध गिाउने । 

• गरिब तथा उच्च जोमखििा िहकेा िामनिहरुलाई िटुु िोग, पक्षघात, उच्च ििचाप क्यान्िि 

िधिुेह, दि आमद िोगहरुबाट बचाउन िो िोगहरु लाग्नै नमदन िचेतनािलूक कायाक्रिहरु 

मनधाारित कायाक्रिानिुाि िञ्चालन गने । 

• मशघ्र मनदान, िािदुामयक िहभामगता तथा स्ि हिेचाहिा िहयोग गने । 

• िादक पदाथा एिं ितूीजन्य पदाथाबाट जनस्िास््यिा पगु्ने हानी िािे मनधाारित कायाक्रिानिुाि 

प्रचािप्रिाि गन/ेगिाउने । 

• व्यमिगत/िािदुामयक िििर्ाइ कायािा ििदुायका व्यमि एिं मनजीके्षत्रलाई उत्पे्ररित 

गिी/गिाई मनिन्तिताको लामग प्रयाि गने । 

• आयिेुद औषधालयबाट प्रदान गरिने िेिालाई चसु्तदरूुस्त बनाउने । 

• आयिेुद औषधालयिंग िम्बमन्धत किाचािीहरुलाई प्रभािकािी रुपिा परिचालन गने । 

• आयिेुद औषधालयिा उपचाि िेिाका लामग आएका मबिािीको उमचत हेिचाह गने । 

• मबिािीहरुको लगत अद्यािमधक गने/गिाउने । 
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• आयिेुद औषधालयका आमधकारिक िैद्यिाट मदइने पे्रमस्क्र्िनको आधाििा मििािीलाई 

आयिेुद औषधालयिाट उपलब्ध हुने औषमध उपलब्ध गने/गिाउने । 

• आयिेुद औषधालयलाई मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

औषाति कुटुवा, तहतवतहन, स्वास््य /आयुवेदःुः 

यि पदले कमििाजको प्रत्यक्ष िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनज प्रमत उत्तिदायीभई दहेायको काि, कताव्य 

िम्पादन गनुा पने छःिः 

• गाउँपामलका के्षत्रमभत्र हुनिक्ने िोगजन्य प्रकोप हुन नमदने िम्बन्धिा कमििाजको मनदशेन 

बिोमजि जनचेतनािलूक कायाक्रिहरु कायाान्ियन गनािा िहयोग पयुााउने । 

• मििािीहरु ि उनीहरुको परििािको िहयोगिा स्िास््य ििस्याको िचूना प्राप्त गिी 

कमििाजलाई जानकािी गिाउने । 

• मबिािीहरुलाई ििदुायिा हुने आयुिेदमेक औषधीजन्य स्रोत ि िाधनहरुको प्रयोगिा िहयोग 

गने । 

• मशघ्र मनदान, िािदुामयक िहभामगता तथा स्ि हिेचाहिा कमििाजलाई िहयोग गने । 

• िादक पदाथा एिं ितूीजन्य पदाथाबाट जनस्िास््यिा पगु्ने हानी िािे मनधाारित कायाक्रिानिुाि 

प्रचािप्रिाि गन/ेगिाउने कायािा कमििाजलाई िहयोग गने । 

• व्यमिगत/िािदुामयक िििर्ाइ कायािा ििदुायका व्यमि एिं मनजीके्षत्रलाई उत्पे्ररित गिाउने 

कायािा कमििाजलाई िहयोग गने । 

• कमििाजको प्रत्यक्ष मनदशेन ि िेखदखेिा िमह आयुिेमदक औषधीहरु कुट्ने, मपस्न,े पोका पाने 

जस्ता कायाहरु गने । 

• यि पदलाई ा मनमदाष्ट गरिएका अन्य कायाहरु गने । 

कायातलय सहयोगी, (तह तवतहन) (आयुवेद औषिालयको लातग) 

यि पदले आयिेुद औषधालय प्रिखुको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय 

बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• आयिेुद औषधालयिा िहकेा िम्पणूा कायाकक्षहरुिा िहकेा टेबल, कुिी, र्ाइमलङ्ग 

क्यामिनेट, दिाज, पंखा, महटि आमद िर्ा िाख्ने । 

• आयिेुद औषधालयका किाचािी उपचािको लामग आउने मििािीहरुको लामग मपउने पानीको 

बन्दोिस्त गने । 

• आयिेुद औषधालयिा िहकेा मिजलुी बत्ती, पंखा, महटि आिश्यकता अनुिाि बाल्ने ि 
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मनभाउन।े 

• मनधाारित िियिा बाहके आयिेुद औषधालयिा अन्य िियिा अिम्बमन्धत व्यमिहरुको 

प्रिेश मनषेध गने । 

• आयिेुद औषधालय परिििमभत्र जनुिकैु बखत कुनै अप्रत्यामित घटना भएिा तत्कालै 

कमििाजलाई खिि गने । 

• आफ्नो पालोिा िम्पणूा कायाालयको िम्पणूा िािानको ििुक्षा गने । 

• आयिेुद औषधालयिा प्राप्त हुने पसु्तक, पत्र–पमत्रका, जनाल, बलेुमटन, न्यजूलेटि आमदलाई 

व्यिमस्थत गिी िाख्ने । 

• आयिेुद औषधालय प्राप्त हुने ि कायाालयबाट चलानी गरिएका पत्रहरु दताा तथा चलानी 

िमजष्टि 

• (दताा/चलानी मकताब) िा पमन प्रमिष्ट गिी/गिाई अमिलम्ब िम्बमन्धत व्यमि/मनकाय/ िंस्थािा 

पगु्ने व्यिस्था मिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो िोको स्पष्ट व्यहोिा/प्रिाण ििुमक्षत 

िहने व्यिस्था मिलाई तोमकएको मजम्िेिाि पदामधकािी िा किाचािीलाई बझुाउने काया गने । 

• अिहाय/अपाङ्ग एिं जेष्ठ नागरिकहरुलाई िहजरुपिा िेिा उपलब्ध गिाउन िमक्रय िहने। 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि कमििाजिाट मनदशेन भए अनिुािका अन्य कायाहरु गने। 

वडा सतचव, (तह–४/५, प्रश ःासन/सा.प्र.) वडा कायातलयहर  

 

• यि पदले प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई 

दहेाय बिोमजिका कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• िडामभत्रको जनिंख्या, घि, जग्गा, पाटी, पौिा, धिाशाला, िठ, िन्दीि, गमु्बा, िस्जीद, 

दिेस्थल, िदििा, पमता जग्गा, पोखिी, तलाउ, इनाि, कुिा, धािा आमदको लगत िाख्ने तथा 

िंिक्षण गि ्गाउँपामलकालाई िहयोग गने । 

• िडामभत्रको बाटो, िडक, पलु, ढल, पोखिी, तलाउ, इनाि, कुिा, धािा, बहाल, िठ, िमन्दि, 

• गमु्बा, िस्जीद, देिस्थल आमद िर्ािगु्घि िाख्ने व्यिस्था मिलाउने । 

• िडामभत्रको र्ोहििैला ि िडेगलेका िस्तुहरु फ्याँक्ने, चोक ि गल्ली िर्ा िाख्ने, िाख्न 

लगाउने तथा िििर्ाइको लामग िडाबािीहरुलाई अमभप्रेरित गने व्यिस्था मिलाउने । 

• िडामभत्रको नहि, कुलो, पैनी आमदको हेिमिचाि गने । 
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• िडामभत्रको पती जग्गािा बकृ्षािोपण गना ि िाताििण िंिक्षणिा िहयोग प¥ुयाउने । 

• िडािा िहेका अस्पताल, िािदुामयक स्िास््य केन्द्र, स्िास््य चौकी, मबद्यालय, िाल उद्यान 

तथा पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापनिा िहयोग प¥ुयाउने । 

• िडामभत्र छाडा भई महडेँका चौपायाहरु पक्राउ गिी िम्बमन्धत मनकायिा बझुाउने । 

• िडामभत्रको गल्ली तथा िडकिा मिजलुी बत्तीको प्रिन्ध गने । 

• िडा क्षेत्रमभत्रका पयाटकीय स्थलहरुको खोज/िंिक्षण/िम्िद््रधन/िदपुयोग गने िाताििण 

मिजाना गने । 

• िडािमिमतको आय ि व्ययको महिाि तथा अन्य कागजातहरु ििुमक्षत िाख्ने । 

• िडामभत्र िपुथ िलू्यिा खाद्यान्न तथा अन्य आिश्यक िस्तकुो मबमक्रको लामग 

गाउँकायापामलकालाई िहयोग प¥ुयाउने । 

• िडामभत्र खेलकूद मिकािको लामग खेलकूदका िािानहरु मितिण गने ि भाषा, िंस्कृमतको 

मिकािको लामग कला, नाटक तथा िांस्कृमतक कायाक्रिहरुको आयोजना गना िहयोग गने। 

• िडािा अशि मििािी भएको िेिारिि िा अिहाय व्यमिलाई नमजकको अस्पताल िा 

स्िास््य केन्द्रिा प¥ुयाई औषधोपचािको व्यिस्था मिलाउने । 

• िडािा कुनै अिहाय िा िेिारिि व्यमिको ितृ्य ु भएिा मनजको दाह–िंस्कािको व्यिस्था 

मिलाउने । 

• िडाका िालिामलकाहरुलाई मि.मि.मज., पोमलयो खोपको व्यिस्था गने तथा िरुिा िोगको 

िोकथािको व्यिस्था गने । 

• िडाबािीहरुलाई व्यमिगत घटना दताा गना उत्प्रेरित गने ि पमञ्जकामधकािीको मजम्िेिािी 

मनिााह गने । 

• गाउँिािीहरुको चेतनास्ति उकास्न मिमभन्न मक्रयाकलाप गना िहयोग गने । 

• िडामभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्िािक, ऐमतहामिक, पिुातामत्िक, िांस्कृमतक तथा धामिाक 

िहत्िका िम्पदाहरुको िंिक्षण गना िहयोग गने । 

• लोक िंस्कृमत एिं िौमलकता झमल्कने िांस्कृमतक नाच, गीत तथा भजन ििेतलाई मनिन्तिता 

मदन गाउँकायापामलकालाई िहयोग गने । 

• िडामभत्रका मपछमडएका जनजामत, मिधिा, एकल िमहला, अिहाय, अपाङ्ग तथा िेिारिि 

व्यमिहरुको िंिक्षण ि जीमिकोपाजान िम्बन्धी कायािा िहयोग प¥ुयाउने । 
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• िडा िमिमतका मनणायहरु कायाान्ियन गने/गिाउने । 

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचमलत अन्य काननूले िडा कायाालयले गने 

भमनएका िबै कायाहरु गने/गिाउने । 

• िडा कायाालयलाई मनमदाष्ट गरिएका एिं गाउँिभा िा गाउँकायापामलकाले मदएको मनदशेन तथा 

आदशे बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

• उपयिु काया, मजम्िेिािी मनिााह गने क्रििा िडा िमिमतका पदामधकािीहरुको मनकट िम्पका  ि 

ििन्ियिा िहने । िडा िमिमतबाट मनणाय गिाउन ुपने मबषयहरुका िन्दभािा िडा िमिमतबाट 

मनणाय भए अनिुाि काया गने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

अतसस्टेन्ट सवइतन्जतनयर/सवइतन्जतनयर, (तह–४/५/इतन्ज./तसतवल) वडा कायातलयहरःुः 

 

 यि पदले िडा िमचिको ििन्िय, िेखदेख ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय बिोमजिका 

कायाहरु (काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• आरू् कायाित िडामभत्र पूिााधाि मिकािका िम्भािनाहरु अध्ययन गिी पेश गने । 

• िडाका पूिााधाि मिकािको इन्भेन्िी अद्यािमधक गने । 

• िडामभत्र गाउँकायापामलकाबाट िञ्चालन हुने पिूााधाि मनिााण आयोजनाहरुको मडजाइन/ 

इमष्टिेट (लगत) तयाि गिी पेश गने । 

• िडामभत्र गाउँकायापामलकाबाट िञ्चालन भइिहकेा आयोजनाहरुलाई प्रामिमधक िहयोग 

उपलब्ध गिाउने ि ती आयोजनाहरुको मनिीक्षण/अनगुिन तथा िलू्याङ्कन गने । 

• िडामभत्र मनिााण हुने भौमतक िंिचनाहरुलाई िाताििणिैत्री िनाउन लगाउने । 

• िडामभत्र भकूम्प–प्रमतिोधात्िक प्रमिमधयिु भौमतक िंिचना मनिााण गनुापने तिर्् जनचेतना 

अमभबमृद्ध गने/गिाउने । 

• िडामभत्र मनिााणधीन मनजी एिं िािाजमनक घि/भिनहरुको मनधाारित िापदण्ड बिोमजि 

भए/नभएको मनयमित रुपिा मनिीक्षण/अनगुिन गिी मनदशेन मदने ि िापदण्ड मिपरित हुन 

लागेका कािहरुलाई िोकी/िोक्न लगाई मनधाारित िापदण्ड बिोमजि गना लगाउने । 

• िडामभत्रका भौमतक िंिचनाहरुको िंिक्षण/िदपुयोग गने/गिाउने । 

• िडामभत्रका भौमतक िंिचनाहरुको ििात–िम्भाि गन/ेगिाउने । 
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• यि पदलाई मनमदाष्ट अन्य कायाहरु गने/गिाउने । 

• यि पदलाई मनमदाष्ट गरिएका ि िपुिीिेक्षकबाट मनदशेन भए बिोमजिका अन्य कायाहरु गने । 

 

कायातलय सहयोगी, (तहतवतहन/प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायातलयहर) 

यि पदले िडा िमचिको िेखदखे ि मनयन्त्रणिा िही मनजप्रमत उत्तिदायी भई दहेाय बिोमजिका 

कायाहरु(काि, कताव्य ि मजम्िेिािी) गनुा गिाउन ुपदाछःिः 

• िडा िमिमतको कायाालय तोमकएको िियिा खोल्ने ि बन्द गने । 

• िडािमिमतको कायाालयका भौमतक िािग्रीहरुको िुिक्षा गने, िडा िमिमतका पदामधकािी 

तथा िडा िमचि लगायतका किाचािीहरुको कायाकक्षको िििर्ाइ ि ििुक्षा गने । 

• तोमकएको िियमभत्र िडा िमचिले मनदशेन गिे बिोमजि र्ाइल, मचट्ठीपत्र आमद ििुमक्षतरुपिा 

िम्बमन्धत पदामधकािी ििक्ष प¥ुयाई आिश्यक भएिा मनस्िा/भिपाई मलई बझुाउने । 

• िडा कायाालयका िम्पणूा कायाकक्षहरुिा िहकेा टेबल, कुिी, र्ाइमलङ्ग क्यामिनेट, दिाज, 

पंखा,महटि आमद िर्ा िाख्ने । 

• िडा कायाालयबाट प्राप्त अथिा उपलब्ध गनुापने कािको मिलमिलािा िडा कायाालयिा 

आउने िेिाग्राहीप्रमत ियाामदत व्यिहाि गने ि मनजहरुको काििा िहजकतााको भमूिका मनिााह 

गने । 

• िडा िमिमतको िभाकक्षको िििर्ाइ, हेिचाह गने । 

• िडा कायाालयिा पदामधकािी, किाचािी लगायत िेिाग्राहीहरुको लामग मपउने पानीको 

बन्दोिस्त गने । 

• कायाालयिा मिजुली बत्ती, पंखा, महटि, ए.िी., िेमिमजिेटि िियिै बाल्ने ि मनभाउने । 

• कायाालय ििय बाहेक अन्य िियिा कायाालय परििििा अपरिमचत िामनिहरुको प्रिेश 

मनषेध गने । 

• कायाालय परिििमभत्र जनुिुकै बखत कुनै अप्रत्यामित घटना भएिा तरुुन्त िडािमचि/अन्य 

• किाचािी िा िडा िमिमतका पदामधकािीलाई खिि गने । 

• आफ्नो पालोिा िम्पणूा कायाालयको िम्पणूा िािानको ििुक्षा गने । 

• िडा कायाालयिा प्राप्त हुने पसु्तक, पत्र–पमत्रका, जनाल, बुलेमटन, न्यजूलेटि आमदलाई 

व्यिमस्थत गिी िाख्ने । 
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• िडा कायाालयको िेिाग्राहीको रुपिा आएका अिहाय/अपाङ्ग एिं जेष्ठ नागरिकहरुलाई 

मनजलेिम्पका  गना खोजेको अमधकािीिम्ि प¥ुयाउन आिश्यकतानिुाि िहयोग गने । 

• पदामधकािी, किाचािी एिं िेिाग्राहीहरुलाई मशष्ट, नम्र ि िद्भािपणूा व्यिहाि गने । 

• िडा कायालयका पदामधकािी, िमचि िा अन्य किाचािीहरुले मनदशे गिे अनुिािका अन्य 

कायाहरु गने । 

नगर प्रहरीःुः 

गाउँपामलका कायाालय हातामभत्र ि बामहिको िम्पत्ती एिं कायाालयको िंिक्षण ि िुिक्षा गने । 

• गाउँपामलकाको क्षेत्रमभत्रका िािाजमनक िम्पमत्त जस्तै ढल, पाटी, पौिा, िमन्दि, पेटी, चउि आमदको 

हानी नोक्िानी हुन नमदन मनयमित रूपिा िेखदेख गने गिाउने ि िो को ििय िियिा प्रमतिेदन 

िािान्य प्रशािन शाखा िार्ा त प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने।  

• स्थानीय ििकाि िञ्चालन ऐन, २०७४ दर्ा ११ को उपदर्ा (२) को (क) उमल्लमखत कायाहरू गने 

गिाउने ि िो िम्बन्धी आिश्यक िचूना प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष पेश गने 

• कायाालयिा दमैनक रुपिा आउने ि जाने व्यमिहरूको गमतमिमधिा मनगिानी िाख्न ेिेखदखे गने ।  

• गाउँपामलका क्षेत्रिा पना आएका आकमस्िक घटना, दघुाटना, मिपदिा उद्दािका लामग तत्काल 

गाउँप्रहिी परिचालन गने ि िो घटनाको मिििण िमहतको जानकािी कायाालयिा गिाउने । 

• गाउँिभा िम्पन्न भएपमछ प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतबाट प्राप्त कायाक्रि कायाान्ियनको मजम्िेिािी 

बिोमजि कायाक्रि कायान्ियन ि गाउँपामलका िुिक्षा व्यिस्थाको कायायोजना बनाई तोमकएको 

िियमभत्र पेश गने 

• गाउँपामलकाको चल अचल िम्पमत्त िेखदखे ि िंिक्षणका लामग कायाक्रि तयाि गिी स्िीकृत गिाउन,े 

कायाालय ि कायाालयिा िहेका िािानहरूको िंिक्षणका लामग दमैनक रुपिा जांचबझु गने । 

• गाउँप्रहिीहरूको आचाििंमहता बनाई कायाान्ियन गन,े मनजहरूको मजम्िेिािी ि कायािम्पादनको 

अनगुिन गिी प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत ििक्ष आिमधक प्रमतिेदन पेश गने । 

• प्रिखु प्रशािकीय अमधकृतको मनदेशनिा िही गाउँपामलकाको मनणाय कायाान्ियनिा िहयोग गने  
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अनुसूची - ५ (आतथतक पक्षको तवशे्लषण) 

 
                                                  गाउँ कायतपातलकाको कायातलय र अन्तगततका वडा कायातलयहरको तहगत दरवन्दीको आतथतक तवशे्लष्णुः 

                

क्र. सं. शे्रणी/तह 
खुद कायम 

दरबन्दी 

मातसक वातषतक 

जभमा बातषतक जभमा कूल जभमा  दातयत्व शुर तलब 

स्केल 
गे्रड 

क.सं.कोष 

थप 
बीमा थप महंगी भत्ता 

पोशाक 

भत्ता वातषतक 

चाडतपवत खचत 

वातषतक 

1 प्रिखु प्रशािकीय अमधकृत 1 43689 1456 4514.5 400 2000 10000 45145 52060 679859 679859 

2 अमधकृत-७/८ औ ं(प्र.) 6 45851 1528 4737.9 400 2000 10000 47379 54517 711582 4269490.8 

3 अमधकृत-६ /७ औ ं(प्र.) 5 43689 1456 4514.5 400 2000 10000 45145 52060 679859 3399295 

4 िहायक-५ औ ं(प्र.) 22 34730 1158 3588.8 400 2000 10000 35888 41877 548410 12065011.2 

5 िहायक-४/५ औ ं(प्रा.) 23 32930 1097 3402.7 400 2000 10000 34027 39830 521983 12005618.2 

  जम्िा 57 200889 6695 20758 2000 10000 50000 207584 240342 3141693 32419274.2 

किाि तर्ा  थप भएका, स्िास््य चौकी तर्ा , आधािभतू स्िास््य िेिा केन्द्र, िािदुामयक स्िास््य इकाई तर्ा का किाचािीहरुको आमथाक व्ययभाि ििािेश गरिएको छैन । स्िीकृत दिन्लदी भन्दा िढी किाि िेिािा किाचािी भनाा गनुा पिेिा पामलकाको आन्तरिक 

आयको आधाि मलइ अमत आिश्यक पदहरुिा किाि गना िमकने छ । 
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                      अनुसूची - ६ प्रश्नावलीहरुः- 

१. दििन्दी अनरुुपको जनशमिको उपलव्ध भएको छ/छैनिः 

२. किाचािीगत कायामिििण तयाि भइा लाग ुभएको छ/छैनिः  

३. तपाईलँाई तोकीएको कायामजम्िेिािी तोकीएको िियिा िम्पन्न गना िक्न ुभएको छ/छैन 

४. तपाईलाई तोकीएको मजम्िेिािी दमैनक कमत घण्टािा िम्पन्न गनुाहुन्छ 

५. तपाईको शाखाबाट िम्पादन हुने कायाहरुिा केही थपघटको िहशिु गनुा भएको छ, छ भने उल्लेख 

गनुाहोि। 

६. शाखाहरुबीचको कायामिििणिा दोहोिोपना भएको छ, छ भने उल्लेख गनुाहोि। 

७. तोकीएको कायामिििण िम्पन्न गना तपाईको शाखािा स्िीकृत दिबन्दी पयााप्त छ छैन 

८. क्षिता मिकाििा गरिएका प्रिुख कायाक्रिहरु िंचालन भएका भए उल्लेख गनुाहोि । 

९. अमधकाि प्रत्यायोजनको अभ्याि भएको छ/छैनिः 

१०. अमधकाि प्रत्यायोजनको अिस्था कस्तो छ ? 

११. स्िीकृत िंगठन िंिचना अनिुाि शाखाको दििन्दीिा पदिोपानको अिस्था मिलेको- छ/छैनिः   

१२. किाचािी ििायोजन पिात िंगठन िंिचना ि दििन्दीिा पनुिािलोकन भएको - छ/छैनिः   

१३.  किाचािी ििायोजनका लामग स्िीकृत भएको िंगठन िंिचना ि दििन्दी अनिुाि अपगु भइा थप गनुा 

पने दििन्दी –छ/छैन (भएिा उल्लेख  गनुाहोि)  

१४. िंगठन िंिचना ि दििन्दी पनुिािलोकनिा िंघीय िामिला तथा िािान्य प्रशािन िन्त्रालयको 

ििन्िय आिश्यक - पछा/पदनै ? 

१५. िंगठन िंिचना ि दििन्दीका िम्बन्धिा िन्त्रालय/मनकायले अनभुतू गिेका प्रिुख ििस्याहरु के के 

छन? 

१६. िंगठन िंिचना ि दििन्दीका िम्बन्धिा प्रिखु िझुािहरु उल्लेख गनुाहोि ।  

१७. िंगठन िंिचना ि दििन्दी पनुिािलोकन गदाा िंघीय िामिला तथा िािान्य प्रशािन िन्त्रालयको 

भमूिका कस्तो हुन ुपछा?   

(क)      ििन्ियकािी      

(ख)     िािान्य  

(ग)     हस्तक्षेपकािी      

(घ)     स्िायत्त छोडी मदन ुपछा 
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१८. संगठन संरचना र दरवन्दी पुनरावलोकन गदात के के कुरामा ध्यान तदनु पछत? 

(क)     Functional Analysis      

(ख)     िेिा प्रदायकको िाय िंकलन 

(ग)    मबज्ञहरुको िाय िझुाि िंकलन गने   

(घ)    गोष्ठी /िेमिनाि 

१९. संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण कायतमा कुन पक्षमा बढी जोड तदनु पने देख्नु हन्छ ?  

(क)     नीमतगत िधुाि      

(ख)    काया मिििणिा िधुाि  

(ग)    दििन्दीको ििानपुामतक मितिण   

(घ)    उपयिु मकमििको िंगठन ढाँचा 

          (एक भन्दा बढी उत्तििा पमन छनौट गना िमकनेछ) 

२०. हालको संरचना  कतत्तको प्रभावकारी दखे्नुहुन्छ ? 

(क) 0               प्रमतशत        

(ख) 25            प्रमतशत भन्दा कि       

(ग) 25-50 प्रमतशत  

(घ) 50-75 प्रमतशत 

(ङ) 75          प्रमतशत भन्दा बढी 

 

 ििाप्त  

 

 


