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भाग-१: प्रारतभभक 

१.१ अध्ययनको पृष्ठभूति: 

नेपालको संविधानले संघीय लोकतावरिक गणतरिात्मक शासन व्यिस्था अनरुुप जनताको सबभरदा 

नवजकको सरकारको रुपमा गाउँपावलका तथा नगरपावलकाको व्यिस्था गरेको छ । जस अनसुार स्थानीय तहमा 

सहभावगता, जिाफदवेहता, पारदवशिता र उत्तरदावयत्ि कायम गरी सेिा प्रिाहमा प्रभािकारीतासँग ै विकास 

प्रवियालाई दु्रततर तुल्याई जनअपेक्षाको सम्बोधन गने ऐवतहावसक वजम्मिेारी स्थानीय सरकारको काँधमा 

आएको छ । सहकाररता, समरिय र सह-अवस्तत्िका आधारमा संचालन हुने स्थानीय शासन प्रवियामा 

जनसहभावगता र साझदेारीको ममिलाई समेत उच्च महत्ि वदइएको छ । स्थानीय जनताले प्राप्त गन े सेिा 

सवुिधालाई वछटो, छररतो र प्रभािकारी बनाई स्थानीय तहको सदुृढीकरण गनि नीवतगत तथा व्यिहाररक 

अभ्यासहरु अगाडी बवढरहकेा छन ्। पररिवतित निीनतम पररिेशमा स्थानीय सरकारले संविधान प्रदत्त अवधकार 

बमोवजमको अवभभारा परुा गनि गवतशील विकास प्रवियालाई अनशुावसत गराई सुशासन र समवृिका लावग 

अथिपणूि पहल हुन जरुरी छ । यस कायिका लावग निवनिािवचत पदावधकारीको कुशल नेततृ्िमा शासन सञ्चालन 

र विकास प्रकृयालाई प्रभािकारी रुपले वदशावनदशे गनुि आिश्यक छ ।  

नेपाल सरकार मवरिपररषद ्बाट वमवत २०७३/१०/१८ गते स्िीकृत भएको कायिविस्तवृतकरण प्रवतिदेन 

समतेका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट कायि वजम्मिेारी¸ संगठन संरचना र सेिा समहू अनसुारको जनशवि 

समते समायोजन भई सकेको र अपगु दरबरदीमा लोक सेिा आयोगबाट माग संकलन तथा विज्ञापनको कायि 

प्रविया अगावड बवढरहकेो सरदभिमा पावलकाको संगठन तथा व्यिस्थापन सभके्षण  हुन नसक्दा पदपवूति 

प्रकृयामा जवटलता भइरहकेो अिस्था छ । 

संविधानको अनसुचूी-८ मा स्थानीय तहको अवधकार अरतगित गाउँ तथा नगर प्रहरी, सहकारी संस्था, 

एर्एि रेतडयो सञ्चािन, स्थानीय कर, सेवा शुल्क, दस्तुर, पयाटन शुल्क, तवज्ञापन कर, व्यवसाय 

कर, भूति कर, दण्ड जररवाना, िनोरञ्जन कर, िािपोत सङ्किन, स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन, 

स्थानीय तथ्याङ्क र अवभलेख सङ्कलन, स्थानीयस्तरका विकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू, आधारभतू 

स्िास्थ्य तथा सरसफाइ, आधारभतू तथा माध्यवमक वशक्षा, सडक, कृवष र वसँचाई, स्थानीय बजार व्यिस्थापन, 

िातािरण संरक्षण र जवैिक विविधता, स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र वसँचाई, नगर सभा, वजल्ला 

सभा, स्थानीय अदालत, मलेवमलाप मध्यस्थताको व्यिस्थापन, स्थानीय अवभलेख व्यिस्थापन, घर जग्गा धनी 

पजुाि वितरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यवि र अशिताहरूको व्यिस्थापन, बेरोजगारको तथ्याङ्क 

सङ्कलन, कृवष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चालन र वनयरिण, खानेपानी तथा साना जलविद्यतु आयोजना र 

िकैवल्पक ऊजाि, विपद ्व्यिस्थापन, जलाधार तथा िरयजरत ुर खानी तथा खवनज पदाथिको संरक्षण, भाषा 

संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास जस्ता अवधकारहरू स्थानीय तहको एकल अवधकारको रूपमा 

सवुनवित गररएको छ । 

स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ ले संविधानको अनुसचूी-८ र ९ मा उल्लेख भएका स्थानीय 

तहको एकल अवधकार र साझा अवधकारको सििमारयतामा प्रवतकूल असर नपने गरी गाउँपावलका तथा 

नगरपावलकाको काम,कतिव्य र अवधकारको उल्लेख गनुिका साथै दफा ८३ मा स्थानीय तहको सङ्गठन तथा 

व्यिस्थापन सिके्षणका सम्बरधमा अिलम्िन गनुि पने विवध तथा आधारका विषयमा विवभरन प्रािधानहरू 
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रहकेा छन ् । गाउँपावलकाले आफ्नो कायिबोझ, राजश्व क्षमता, खचिको आकार, स्थानीय आिश्यकता र 

विवशष्टताका आधारमा सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण गनुिपने काननूी व्यिस्था रहकेो छ । सङ्गठन 

सम्बरधी पनुसंरचना गररंदा कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायिके्षि, सेिा प्रिाह सम्बरधी कायिबोझ र 

सोको औवचत्य तथा उपलब्ध मानिस्रोत समतेको आधारमा कमिचारीको दरबरदीको प्रस्ताि तयार गरी 

सङ्गठन ढाँचा, पदनाम, कायिवििरण, वजम्मिेारी र सङ््या सवहतको दरबरदी सम्िवरधत स्थानीय तहको 

सभाबाट स्िीकृवत गरी लाग ू गनुि पने व्यिस्था छ । िराहपोखरी गाउँपावलका (कायिसम्पादन) वनयमािली, 

२०७४ अनसुार गाउँपावलकाको कायिसम्पादन िडा सवमवत र विषयगत शाखा तथा इिकाइहरू (वशक्षा, स्िास्थ्य, 

कृवष, पश ुविकास, आवथिक विकास, सामावजक विकास, पिूािधार विकास) लगायतका शाखा तथा इिकाइबाट 

फर्छ्यौट हुने काननूी व्यिस्था अिलम्िन गररएको  छ । यी उल्लेवखत काननू तथा संरचनागत व्यिस्था अनरुुप 

यस गाउँपावलकाको संगठन संरचना र दरबरदी तेररज प्रस्ताि गररएको छ। 

१.२ वराहपोखरी गाउँपातिकाको पररचय: 

िराहपोखरी गाउँपावलका खोटाङ वजल्ला सदरमकुाम वदिेलबाट दवक्षणी भगेमा करीब २१ कोष 

(६७.२ वक. वम.)को दरूीमा अिवस्थत छ । प्रवसि िराहपोखरीको नामले प्र्यात यो गाउँपावलकाको केरद्र 

िराहपोखरी तालबाट दवझणपरट्ट १५ वक.वम.को दरूीमा रहकेो बाघखोर भञ्ज्याङमा पदिछ । साविकका 

गा.वि.स.हरु िमश: िराहपोखरी, सरुतले, साउनेचउर, फाक्टाङ, पौिासेरा र मौिाबोटे गरी ६ िटा िडामा 

फैवलएको यस गाउँपावलकाको क्षेिफल १४१.६ िगि वक.वम. रहकेो छ । यस गाउँपावलकाको पिूिमा जरतेढुङ्गा 

गाउँपावलका, उत्तरमा खोटेहाङ गाउँपावलका र पविम-दवक्षणमा सनुकोशी नवदले उदयपरु वजल्लासँग छुट््टयाएको 

छ । प्राय: जनजावत राई, मगर, क्षेिी, ब्राह्मण, नेिार, तामाङ, भजुले, वि.क., पररयार, नेपाली लगायत अरय 

जातजातीहरुको बसोबास रहकेो यस गाउँपावलकाको वि.सं. २०७८ सालको जनगणना अनसुार ११,३९७ कूल 

जनसं्यामध्ये ५,६७० (४९.७%) जना परुुष र ५,७२७ (५०.३%) जना मवहलाको जनसं्या रहकेो छ । यस 

गाउँपावलकाको साक्षरता दर ७१.९% (प:ु ७९.२% र म: ६४.७%), जनघनत्ि ८१, जम्मा घरधरुी सं्या 

२,५६८ तथा लैंवगक अनपुात ९९ परुुष प्रवत १०० मवहला रहकेो छ । खोटाङको दवक्षणी नाकाको रुपमा रहकेो 

यस गाउँपावलका प्राकृवतक सम्पदाले धनी छ । विशषेगरी सुनापाताल डाँडा, घोप्टेथला, गोकुलथमु्का डाँडा, 

साउनेचउर फाँट, धाप्लाङघाट फाँट आदी यस गाउँपावलकाका धावमिक एि ं पयिटकीय ठाउँहरु हुन ् । यस 

गाउँपावलकाको दवक्षणमा िवंशलाघाट, चमरेेघाट, कम्पघुाट, धाप्लाङघाटले उदयपरुसँग व्यापार लगायत अरय 

पक्षमा सघाउ पयुािउँद ैआएको छ । उल्लेवखत व्यापाररक नाका तथा बजार केरद्रले उदयपरुका बेल्टार, गाईघाट 

लगायत वभिी मधेश र तराईका बजारसँग सम्बरध गाँसेको छ । 

१.३ अध्ययनको उदे्दश्यः   

कमिचारी समायोजन ऐन, २०७५ बमोवजम नेपालका सम्पणूि स्थानीय तहहरूको लावग आिश्यक 

रयनूतम जनशवि नेपाल सरकारबाट व्यिस्थापन गररएको र काननूले तोके अनसुार नयाँ सङ्गठन संरचना 

वनमािण र कमिचारी व्यिस्थापन नभए सम्मका लावग १ लाखसम्म जनसङ््या रहकेो गाउँपावलकाको लावग 

सङ्घीय मावमला तथा सामारय प्रशासन मरिालयबाट अस्थायी रूपमा उपलव्ध गराइिएको सङ्गठन संरचना र 

सो बमोवजमको दरबरदीकै आधारमा कामकाज भइआएको छ । गाउँपावलकाको कायिवजम्मेिारी र कायिबोझको 

लावग जनशविको आिश्यकता र उपलव्ध जनशविको सङ््याको अिलोकन र विशे्लषण गदाि नेपाल 

सरकारबाट कायम कमिचारी दरबरदी र सङ्गठन ढाँचा समयसापेक्ष छैन । गाउँपावलकाको विद्यमान दरबरदीको 
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सङ््या र ढाँचा गाउँपावलकाको आिश्यकता, मातहतका विद्यमान संरचना, स्थानीय तहले सम्पादन गनुिपन े

कायिहरु र वतनको कायि प्रकृवतसँग अवमल्दो दवेखएकोले थप विशे्लषण गनुिपने अबस्था रहकेो छ । 

यस गाउँपावलकाको २०७३।११।२७ मा पनुसंरचना हुदँा भौगोवलक के्षि विस्तार हुन गएको कारण 

ितिमान जनसङ््यालाइि पयुािउन ुपने सेिा प्रिाहको चाप थगे्न र विस्ताररत शहरी स्िरुपमा आधाररत शहरी 

सवुिधाहरुको विस्तार र नया ँसम्भािनाहरुलाई थप विशे्लषण गरी सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिके्षण सम्बरधी 

वििरण र प्रस्ताि गनुिपने आिश्यकता रहकेो छ । नयाँ सङ्गठन संरचनाका सम्बरधमा दवेखएका अस्पष्टताहरु 

समतेको विशे्लषण पिात माि गाउँपावलकाको सङ्गठन संरचना र जनशविको खाका तयार गररन ुउपयिु हुने 

पषृ्ठभवूममा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ तथा कोशी प्रदशेको स्थानीय सरकारी सेिा (गठन तथा 

सञ्चालन) ऐन, २०८० को प्रािधान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बरधी अध्ययन तथा सिके्षण गररएको 

हो । मलुतः यस अध्ययनबाट तपवशल बमोवजमको उद्दशे्य प्राप्त गनि सहयोग हुने अपेक्षा गररएको छ । 

 संविधानको अनसुचूीमा उल्लेवखत एकल तथा साझा अवधकार सचूी, सोको आधारमा नेपाल 
सरकारबाट स्िीकृत कायि विस्ततृीकरण प्रवतिदेन समतेको आधारमा स्थानीय तहको कायि 

वजम्मिेारीलाई प्राथवमकताको आधारमा अवरतमरुप वदई सोको संगठन संरचना तथा दरबरदीहरु समते 

नेपाल सरकारबाट स्िीकृत गररएको छ । सो स्िीकृत दरबरदीलाई समयानकूुल र कायिबोझका 

आधारमा संगठन, संरचना र दरबरदी तेररज वसफाररस गने । 

 मौजदुा नीवत तथा कायििमहरुको अध्ययन गरी विगतका प्रयास र अनुभिहरु समतेको आधारमा कायि 
सम्पादन तथा सेिा प्रिाहको लावग उपयिु संगठन संरचनाको व्यिस्था वमलाउने । 

 िराहपोखरी गाउँपावलकाको ितिमान संगठनात्मक ढाँचा र मौजदुा जनशविको कायि विशे्लषण गने ।  

 िराहपोखरी गाउँपावलकाको दरबरदीको कायाित्मक विशे्लषण गने । 

 िराहपोखरी गाउँपावलकाको संगठनात्मक स्िरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढाँचा तथा कायिवििरण 
तयार गने ।  

 िराहपोखरी गाउँपावलकाको कायाित्मक विशे्लषण गरी संगठनात्मक ढाँचा र कायिवििरण तयार गरी 
पद अनसुारको जनशवि प्रस्ताि गने । 

१.४ अध्ययनको आधार, तसद्धान्त र तवतध: 

स्थानीय तहसम्म रहने संगठन संरचना, संस्थागत व्यिस्था र दरबरदीको वििरणहरू तथा 

कायिवजम्मिेारीहरु प्रस्तावित गदाि वनम्न आधार र विवध अिलम्बन गररएको छ: 

१.४.१ अध्ययनका आधारहरू: 

 संविधानमा उवल्लवखत स्थानीय तहको एकल र साझा अवधकारको सचूी (अनसुचूी-८ र ९), 

 नेपालको संविधान तथा नेपाल सरकार (मवरिपररषद)् बाट स्िीकृत कायि विस्ततृीकरण सम्बरधी 
प्रवतिदेन, 

 नेपाल सरकारको (कायिविभाजन) वनयमािली, २०७४ र नेपाल सरकारको विद्यमान संगठनात्मक 
संरचना, 
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 िराहपोखरी गाउँपावलका (कायिसम्पादन) वनयमािली, २०७४ 

 प्रशासवनक पनुसंरचनाका सम्िरधमा भएका अध्ययन प्रवतिदेन, परामशिदाताका प्रवतिदेनहरू, विवभरन 

समयमा गठन भएका प्रशासन सधुार सम्िवरध प्रवतिदेनहरू, 

 संविधानको मौवलक हक, राज्यका वनदशेक वसिारत र नीवतहरु,  

 संघीय मावमला तथा सामारय प्रशासन मरिालयहरूबाट प्राप्त राय सझुािहरू, 

 गाउँपावलकाबाट भएका अध्ययन प्रवतिेदनहरु, 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा कोशी प्रदशेको स्थानीय सरकारी सेिा (गठन तथा 
सञ्चालन) ऐन, २०८० का सारदवभिक प्रािधानहरु । 

१.४.२ संगठन तनिााणका आधारभूत तसद्धान्तहरू: 

संगठन संरचना प्रस्ताि गदाि दहेायका प्रचवलत वसिारतहरूलाई अिलम्बन गररएको छ ।  

 कायि अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

 सवरनकटताको वसिारत (Principle of Subsidiarity),  

 सेिा प्रिाहमा दक्षता तथा प्रभािकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

 लागत प्रभािी (Cost Effectiveness)र आयतनको आवथिक लाभ (Economies scale)  

 वनयरिणको दायरा (Span of Control),  

 समरिय (Principle of Coordination), 

 आदशेको एकात्मता (Unity of Command),  

 पदसोपानको वसिारत (Principle of Hierarchy),  

 प्रमखु र सहायक कायिहरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन वनमािणका आधारभतू 

वसिारतलाई पवन प्रवतिदेन तयार गने िममा ध्यान वदइएको छ ।  

 साथै गाउँपावलकाको राजश्व क्षमता, खचिको आकार, स्थानीय आिश्यकता र विवशष्टता लाइ समते 
आधारको रूपमा वलइएकोछ । 

१.४.३ अध्ययन तवतधः 

प्रस्ततु प्रवतिदेन तयार गने िममा वनम्न विषयहरुको अध्ययन, अिलोकन, छलफल जस्ता विवधहरु 

अपनाइएको वथयोः 

 नेपालको संविधान तथा नेपाल सरकार (मवरिपररषद) बाट स्िीकृत कायि विस्ततृीकरण प्रवतिदेन 
समतेका आधारमा वमल्दोजलु्दो प्रकृवतका कायिहरूलाई िगीकरण/समहूीकरण गररएको, 

 सङ्गठन संरचनाका सैिावरतक आधारहरुको अध्ययन गररएको, 

 नेपालको संविधानको धारा ५७ र सम्बवरधत अनसुचूी ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उल्लेवखत सङ्घ, 

प्रदशे र स्थानीय तहको अवधकार र साझा अवधकारका विषयहरू, 
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 स्थानीय तहको कायिसँग सम्बवरधत ऐन तथा वनयमािलीहरू, 

 सङ्गठन सिेक्षण तथा व्यिस्थापन सम्बरधमा गाउँ कायिपावलकाको वनणिय,  

 गाउँकायिपावलका कायािलयबाट कमिचारी सम्बरधी प्राप्त वििरणहरू, 

 गाउँपावलको कायि प्रवियालाई समते मध्यनजर राखी स्थानीय स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 
तथा कोशी प्रदशेको स्थानीय सरकारी सेिा (गठन तथा सञ्चालन) ऐन, २०८० र वनयम अनकूुल हुने 

गरी संगठन संरचना तयार गररएको । 

 गाउँपावलको आरतररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रावप्तको आकंलन गरी भविष्यमा पनि सक्ने थप 
दावयत्िलाइि  समत पवहचान गररएको । 

 हालका संगठनात्मक संरचना, कायिप्रणाली, तौरतररका तथा कायिप्रिाह सम्बरधमा सम्बि 
पदावधकारीहरुसँग छलफल गररएको  । 

 गाउँपावलकामा रहकेा मौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहकेा कायिहरुको अध्ययन अिलोकन 
गररएको । 

 गाउँपावलका वजम्मिेार पदावधकारी एि ं कमिचारीहरुसँग भएको छलफलको वनश्कषिका आधारमा 
प्रवतिदेनको मस्यौदा गररएको । 

 अनसुचूी ६ बमोवजमको प्रश्नािलीहरु माफि त कमिचारीहरुबाट प्राप्त पषृ्ठपोषणको आधारमा कायिबोझको 
विशे्लषण। 

 सहभावगतात्मक पिवत अिलम्िन गरी प्राप्त सझुािहरुलाई आधार मावनएको । 

 साविकको स्थानीय वनकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन विशे्लषण गररएको, 

 संघीय मावमला तथा सामारय प्रशासन मरिालयबाट विवभरन समयमा गररएका अध्ययन 
प्रवतिदेन,संगठन संरचना, दरबरदी एि ंकायि वजम्मिेारीको अध्ययन विशे्लषण गररएको, 

संगठनको सेिा इकाईहरुको सङ््या र जनशवि विशे्लषण गदाि कायम भएका िडाहरू, गाउँपावलका 

केरद्रबाट ती िडाहरूको भौगोवलक दरुी तथा सेिा प्रिाहका दृवष्टले विद्यमान िडा कायािलयहरु सम्मको पहुचँ, 

कायिपावलका अरतगित रहकेो शाखा/उपशाखाहरुको सङ््या र उपलव्ध सेिा र सो सम्बरधी विवभरन 

कवठनाइहरुको अिस्था विशे्लषण गररएको छ।  

अध्ययनका लावग सझुाि सङ्कलन गनि गाउँपावलकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, कायिपावलकाका 

सदस्यहरु र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, कमिचारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सम्बि कमिचारीहरु र 

सरोकारिालाहरू सँग शाखाको कायिबोझ, कमिचारीको उपलव्धता र कायिसम्पादनको अिस्था सम्बरधमा 

सझुाि वलइएको वथयो । अरतरकृया गने िममा शाखा तथा इिकाइहरूमा कायिरत विवभरन तहका कमिचाररहरुसँग 

छलफल माफि त सङ्गठन संरचना, कमिचाररको दरबरदी, सेिा समहू, कायिभार, कायि विशे्लषण लगायतका 

वििरण सम्िवरध सचूना सङ्कलन गररएको वथयो । अध्ययन प्रस्ताि मस्यौदा उपर गाउँकायिपावलकाको 

कायािलयमा विवभरन तहमा गररएका छलफल र बैठकबाट प्राप्त प्रवतकृया, सझुािहरु समािेश गरी यो प्रवतिदेन 

तयार गररएको हो ।  
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१.४.४ प्रस्तातवत प्रततवेदनिे सिेटेका तवषय के्षत्रहरु: 

यस अध्ययनले वनम्न क्षेिहरु समटेेको छ । 

 गाउँपावलकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

 मौजदुा जनशविको विशे्लषण गरी आिश्यक पने जनशवि पवहचान । 

 प्रस्तावित संगठन संरचना र तेररजको प्रस्ताि । 

 प्रस्तावित संगठनात्मक ढाँचा अनसुार विवभरन शाखा, उपशाखा र ईकाईहरुको पवहचान । 

 शाखा तथा पदहरुको कायि वििरण तयारी । 

१.५ उपिब्धी: 

िराहपोखरी गाउँपावलकामा रही सरोकारिालाहरुसगको छलफल, कमिचारीहरुसंगको छलफल, 

प्रस्तावित शाखाहरुको कायिवििरण, कायिबोझ र कायिप्रकृवतको अध्ययन विशे्लषण, यसबाट प्राप्त राय/सझुाबहरु 

तथा विगतका अध्ययन प्रवतिेदनहरुको विशे्लषण  समेतको आधारमा िराहपोखरी गाउँपावलकाकको चसु्त, 

छररतो र प्रभािकारी संगठन संरचना तथा व्यिस्थापन प्रवतिदेन तयार भएको हुनेछ । 

१.६ कायादिः 

 िराहपोखरी गाउँकायिपावलकाको वमवत २०८०।१२।१६ को वनणियानसुार गाउँपावलकाको 

आिश्यकता र औवचत्य समेतको आधारमा मौजदुा संगठन संरचना तथा दरबरदीमा पररमाजिन गनुिपने भएकाले 

सोको वनवम्त संगठन तथा व्यिस्थापनका विविध पक्षहरुको अध्ययन गरर सझुाि सवहतको प्रवतिदेन तयार गनि 

परामशिदाता लाई वजम्मा वदइएको र परामशिदाताले पेश गरेको प्रवतिदेनमावथ छलफल गरर अवरतम रुप वदन 

गाँउपावलकाका प्रमखु प्रशासवकय अवधकृतको नेततृ्िमा तपवसल बमोवजमको कायिदल गठन भएको वथयो :– 

 

श्री वदल कुमार अवधकारी   - संयोजक (प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत) 

श्री छि बहादरु बावनयाँ   - सदस्य  

श्री रमशे पोखरेल    - सदस्य सवचि 

१.७ प्रततवेदनको ढाँचा: 

  यस संगठन तथा व्यिस्थापन अध्ययन प्रवतिदेनको ढाँचा दहेाय बमोवजम छ ।  

भाग १ : प्रारवम्भक  

 भाग २ : ितिमान सांगठवनक अिस्था  

 भाग ३ : ितिमान अिस्थाको विशे्लषण  

 भाग ४ : प्रस्तावित संगठन संरचना र दरबरदी  

 भाग ५ : कायिवििरण 

 भाग ६ : सझुाि, वसफाररस र वनश्कषि 

     अनसुचूीहरु  
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भाग- २ : वतािान सांगठतनक अवस्था 

२.१ हाि गाउँपातिकाको काि कताव्य र अतधकार:  

गाउँपावलकाको एकल अवधकार संविधानको अनसुचूी ८ मा उल्लेख गररएको छ । यसैगरी संिधैावनक ममि र 

प्रािधानमा प्रवतकूल असर नपने गरी गाउँपावलकाको काम, कतिव्य र अवधकार स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 

२०७४ मा विस्ततृ रुपमा वनधािरण गररएको छ । विद्यमान संविधान एि ं ऐनले सवुम्पएको काम, कतिव्य र 

अवधकारको सदपुयोग गरी आफ्नो के्षिवभिका सम्पणूि नागररकहरुमा वछटोछररतो, प्रभािकारी र गणुस्तरयिु 

सेिा सहजरुपमा उपलब्ध गराउन ुगाउँपावलकाको संिधैावनक दावयत्ि हो । यस वकवसमको सेिा प्रिाह गनिका 

लावग दक्ष, सीपयिु, अनभुिी, लगनशील एि ंसेिामखुी जनशवि आिश्यक हुरछ । 

कुनै पवन संगठनको सेिा प्रिाहको स्तर त्यस संगठनमा कायिरत कमिचारीहरुको कायिक्षमता, उत्प्रेरणाको स्तर 

एि ं त्यस संगठनमा उपलब्ध कायि िातािरणमा वनभिर रहरछ । यसथि जनशविलाई तदथिरुपमा प्रयोग गररने 

प्रचलनमा सधुार गरी प्रणालीगत रुपमा सञ्चालन गनि सकेमा माि अपेवक्षत उपलवब्ध हावसल गनि सवकरछ । 

संविधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ 

को उपधारा (१) संग सम्बवरधत अनसुचूी – ८ बमोवजम स्थानीय तहको अवधकार दहेाय अनसुार हुने व्यिस्था 

गररएको छ । 

 नगर प्रहरी 

 सहकारी संस्था 

 एफ.एम.सञ्चालन 

 स्थानीय कर (सम्पवत्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रवजष्रेशन शलु्क, सिारी साधन कर, सेिा 

शलु्क दस्तरु, पयिटन शलु्क, विज्ञापन कर, व्यिसाय कर, भवूमकर, (मालपोत), दण्ड जररिाना, 

मनोरञ्जन कर, मालपोत सङ्कलन 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन 

 स्थानीय तथ्याङ्क र अवभलेख सङ्कलन 

 स्थानीयस्तरका विकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 

 आधारभतू र माध्यवमक वशक्षा 

 आधारभतू स्िास्थ्य र सरसफाइ 

 स्थानीय बजार व्यिस्थापन, िातािरण संरक्षण र जवैिक विविधता 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, वसँचाइ 

 गाउँसभा, वजल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मलेवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन 

 स्थानीय अवभलेख व्यिस्थापन 

 घर जग्गा धनी पजुाि वितरण 

 कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यिस्थापन, पश ुस्िास्थ्य, सहकारी 

 ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यवि र अशिहरुको व्यिस्थापन 
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 बेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन 

 कृवष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चालन र वनयरिण 

 खानेपानी, सान जलविद्यतु आयोजना, िकैवल्पक ऊजाि 

 विपद ्व्यिस्थापन 

 जलाधार, िरयजरत,ु खानी तथा खवनज पदाथिको संरक्षण 

 भाषा, संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास 

संविधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को 

उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सम्बवरधत अनुसचूी–९ बमोवजम 

संघ, प्रदशे र स्थानीय तहको अवधकारको साझा वनम्न सचूी अनसुार व्यिस्था गररएको छ । 

 सहकारी 

 वशक्षा, खलेकूल र पिपविका 

 स्िास्थ्य 

 कृवष 

 विद्यतु, खानेपानी, वसँचाइ जस्ता सेिाहरु 

 सेिा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररिाना तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयिटन शलु्क 

 िन, जङ्गल, िरयजरतु, चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, िातािरण, पयाििरण 

 खानी तथा खवनज 

 विपद ्व्यिस्थापन 

 सामावजक सरुक्षा र गररिी वनिारण 

 व्यविगत घटना, जरम, मतृ्यु, वििाह र तथ्याङ्क 

 परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र संग्रहालय 

 सकुुम्बासी व्यिस्थापन 

 प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 

 सिारी साधन अनमुवत 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोवजम गाउँपावलकाका 

प्रमखु कायिहरु दहेाय अनसुार रहकेा छन ्। 

 गाउँ/नगर प्रहरीको व्यिस्थापन 

 सहकारी संस्था 

 एफ.एम.सञ्चालन 

 स्थानीय कर, सेिा शलु्क तथा दस्तरु 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन 
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 स्थानीय तथ्याङ्क अवभलेख व्यिस्थापन 

 स्थानीयस्तरका विकास आयोजना तथा पररयोजना 

 आधारभतू र माध्यवमक वशक्षा 

 आधारभतू स्िास्थ्य र सरसफाइ 

 स्थानीय बजार व्यिस्थापन, िातािरण संरक्षण र जवैक विविधता 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र वसँचाइ 

 गाउँसभा, मलेवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन 

 स्थानीय अवभलेख व्यिस्थापन 

 जग्गाधनी दताि प्रमाणपुजाि वििरण 

 कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यिस्थापन, पशसु्िास्थ्य र सहकारी 

 ज्येष्ठ नगररक, अपाङ्गता भएका व्यवि र अशिहरुको व्यिस्थापन 

 िरेोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन 

 कृवष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चालन र वनयमन 

२.२ तवद्यिान सांगठतनक ढाँचा र दरबन्दीको अवस्था:  

 गाउँपावलककाको ितिमान सांगठवनक ढाँचा र दरबरदीको अिस्था दहेाय बमोवजम रहकेो छ ।
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२.२.१ तवद्यिान संगठन संरचना:-                     

वराहपोखरी गाउँपातिका, खोटाङ 

गाउँ कायापातिकाको कायााियको संगठन संरचना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पूवायधार ववकास तथा वातावरण 
व्र्वस्थापन शाखा 

ईन्न्जिलनर्र 7/8 औ ं
इन्न्जि/लसलभि/िनरि)-1 

सडक, लसंचाइ तथा अन्जर् पूवायधार 
ववकास इकाइ 
सब-ईन्न्जि, ५औ (इन्न्जि./लसलभि)-1  

भवन तथा मापदण्ड कार्ायन्जवर्न इकाइ 
सब-ईन्न्जि., ५औ ं(इन्न्जि./लसलभि)-१ 
अ.सबईन्न्जि., चौथो(इन्न्जि./लसलभि)-१ 
वातावरण, सरसफाइ तथा ववपद 
व्र्वस्थापन इकाइ 

ना.स,ु ५ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५औ(इ./लस./स्र्ा.)-1 

वडा कायााियहरु- ६ 

सहार्क ५ (प्र/सा.प्र) -२ 

सब-ईन्न्जि ५ औ ंइन्जिी/लसलभि-२ 

अ सब इन्न्जि (इन्जिी/लसलभि)-४ 

सहार्क चौथो (प्र/सा.प्र) -४ 

प्रशासन, र्ोिना  तथा अनगुमन शाखा 
प्रशासन इकाइ 
अलधकृत ६ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
क.अ., ५ औ ं(ववववध)-१ 
रािस्व इकाइ 
सहार्क ५औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
र्ोिना तथा अनगुमन इकाइ 
सहार्क 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 
काननुी  मालमिा ईकाई : 
सहार्क 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 

 

आन्जतररक िेखा पररक्षण 
इकाई 

आन्जतररक िेखा पररक्षक 5 औ ं 
(प्र./िेखा) -१ 

 

न्शक्षा, र्वुा तथा खेिकुद शाखा 

अलधकृत ७/8 औ (न्शक्षा/न्श.प्र.) -१ 

प्रा.स., ५औ ं(न्शक्षा/ -१ 

 

स्वास््र् र कृवि/पश ुतफय का लनकार्हरु: 

- प्राथलमक स्वास््र् केन्जर, स्वास््र् चौकीहरु, आर्वेुद 
औिधािर्हरु 

- कृवि सेवा केन्जर/पश ुसेवा केन्जर 
 

सामान्िक ववकास शाखा 
सामान्िक सरुक्षा तथा पन्न्जिकरण इकाई 
अलधकृत ६औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

मवहिा, बािबालिका तथा समाि कल्र्ाण इकाइ 
स.म.वव.लन.,चौथो (ववववध)-1 

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

आलथयक प्रशासन शाखा 
अलधकृत 7/8(प्र./िेखा)-1 

िेखा सहार्क 5(प्र./िेखा)-1 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत  
८ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 

आलथयक ववकास, सामान्िक ववकास, पवुायधार ववकास र वातावरण 
 तथा ववपद् व्र्वस्थापन सलमलत अध्यक्ष 

उपाध्र्क्ष 

िेखा, ववधार्न, सशुासन तथा अन्जर् सलमलत 
गाउँसभा 

न्जर्ावर्क सलमलत 

गाउँ कायिपावलका 
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२.२.२ तवद्यिान दरबन्दी तेररज 

वराहपोखरी गाउँपातिका, खोटाङ 

गाउँ कायापातिकाको दरबन्दी तेररज 

क्र. स.ं पद तह सेवा सिूह 

उ
प

स
िू

ह
 

स्व
ीकृ

त
 द

रब
न्द

ी 

अ
न्य

 से
व

ाब
ाट

 स
ि

ाय
ोज

न
 

ह
द

रब
न्द

ी 

ब
ाँक

ी 
 द

रब
न्द

ी 

कै
तर्

य
त

 

१ प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत  ८ औ ँ प्रशासन सा.प्र.   १   ०   

२ इवरजवनयर ७/८ औ ं इवरज. वसवभल   १   १   

३ अवधकृत ७/८ औ ं वशक्षा वश.प्र.   १   १   

४ अवधकृत ७/८ औ ं प्रशासन लेखा   १   १   

५ अवधकृत ६ औं प्रशासन सा.प्र.   २   २   

६ आरतररक लेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन लेखा   १   १   

७ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४   ४   

८ कम्प्यटूर अपरेटर  ५ औ ं विविध     १   १   

९ लेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन लेखा   १   १   

१० प्रा.स. ५ औ ं वशक्षा वश.प्र.   १   १   

११ ह.ेअ. 5/६ औं स्िास्थ्य  ह.ेई.   १   १   

१२ सि-इवरजवनयर ५ औ ं इवरज. वसवभल   २   १   

१३ अ.सि.इवरजवनयर चौथो इवरज. वसवभल   १   १   

१४ स. मवहला विकास वनररक्षक चौथो विविध     १   १   

१५ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इवरज. वसवभल स्यानीटरी १   १   

कायाािय तर्ा  जभिा २० ० १८   

वडा कायाािय (६ वटा)  

१ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २   २   

२ सि-इवरजवनयर ५ औ ं इवरज. वसवभल   २   २   

३ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   ४   ४   

४ अ. सि-इवरजवनयर चौथो इवरज. वसवभल   ४ ० ४   

वडा कायाािय तर्ा  जभिा १२ ० १२   

कुि जभिा ३२ ० ३०   

नोट:  

 कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमिचारी कायिरत भएमा वनजलाई स्िीकृत संगठन संरचनाअनसुारको 

वमल्दो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदमा कायिरत कमिचारी जनुसकैु कारणबाट 

ररि भएमा सो पद स्ितः खारेज हुनेछ । 
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 संगठन संरचना वभि नपरेका सरसफाई, दमकल सञ् चालन, एम्बलेुरस सञ् चालन, नगर प्रहरी जस्ता 

स्थायी कमिचारीलाई हाल कायिरत रहकैे पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा कायिरत 

कमिचारी कुनै कारणबाट ररि भएमा स्थानीय सरकार सञ् चालन ऐन, २०७४ अनुसार कामकाज 

गराउन ुपनेछ ।स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ कमिचारीहरुलाई वनजहरुको 

शवैक्षक योग्यता समतेको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. िा प्रा.स. को पदमा कामकाज लगाउन सवकनेछ 

।यस दरबरदी भरदा बाहके गाउँपावलकाका स्थायी कमिचारीहरुले गाउँपावलकाले खटाए बमोवजमको 

काम गनुि पने छ । 

(क) कृतष तर्ा को दरबन्दीको अवस्था: 

स्थानीय तह अतधकृत ९/१० 

नेपाि कृतष सेवा 

अतधकृत ७/८ 

नेपाि कृतष सेवा 

सहायक पाँचौ 

नेपाि कृतष सेवा 

सहायक चौथौं 

नेपाि कृतष सेवा 

ज

भि

ाा 

िराहपोखरी   

गाउँपावलका 

- १ २ १ ४ 

(ख) पशुपंति तर्ा को दरबन्दीको अवस्था: 

अतधकृत 

७/८ औ 

कृतष 

सेवा 

(भेट) 

अतधकृत 

9/10 औ 

कृतष सेवा 

(िापोडेडे) 

अतधकृत 

७/८ औ 

कृतष 

सेवा 

(ित्स्य) 

सहायक 

पाँचौं 

कृतष 

सेवा 

(भेट)       

प स्वा 

प्रा 

सहायक 

पाँचौं 

कृतष सेवा 

(िापोडेडे)       

प स्वा प्रा 

सहायक 

चौथो 

कृतष 

सेवा 

(भेट)   

ना  प 

स्वा प्रा 

सहायक 

चौथो 

कृतष 

सेवा 

(ित्स्य)     

प स्वा 

प्रा 

सहायक 

चौथो 

कृतष सेवा 

(िापोडेडे) 

सिुह ना प 

स्वा प्रा 

जभिा 

१ - - २ १ २ - २ ८ 

(ग) स्वास््य तर्ा को दरबन्दीको अवस्था: 

वराहपोखरी गाउँपातिका स्वास््य शाखाको दरबन्दी तेरीज 

क्र.स. पद शे्रणी/तह सेवा सिुह 
गा.पा.को 

दरबन्दी 

१ अवधकृत ६ स्िा.से. हले्थ इरस्पेक्सन १ 

२ अवधकृत ६ स्िा.से. कम्यवुनट नवसिङ १ 

 जभिा  २ 

नोट-  

 अवधकृत ६ तह (स्िा./ह.ेई.) भरनाले स्िास्थ्य सेिा‚ हले्थ ईरस्पेक्सन समहुको छैटौ तहका जनस्िास्थ्य 
वनररक्षक‚ ह.ेअ. अवधकृत.  वस.अ.ह.ेि. अवधकृत. प.वन.स.ु वनररक्षक. खोप वनररक्षक. के्ष.कु. वनररक्षक. 

भ.ेक.स. वनररक्षक. िा सो सरहका पदनामलाई जनाउने छ । सो पद ररि भएमा हले्थ अवसस्टेरट ५ तह 

(स्िा.ह.ेई.)बाट पद पतुी गररने छ ।  
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 अवधकृत ६ तह (स्िा.क.न./ज.न.) भरनाले स्िास्थ्य सेिाको क.न. समहूका प.ह.ेन िा वस/अ.न.मी. ६ 
तह िा जनरल नवसिङ समहुका स्टाफ नसि ६ तह (स्िा.ज.न.) लाई जनाउने छ र सो पद ररि भएमा 

स्िास्थ्य सेिा प.ह.ेन./स्टाफ नसि ५ तहबाट पद पतुी गररने छ । 

(घ) स्वास््य चौकी तर्ा को सातवकको दरबन्दी (प्रत्येक स्वास््य चौकीको िातग): 

क्र.

स. 

स्वास््य 

ससं्थाको 

नाि 

अतधकृत ६ 

तह(स्वा.से.

/हे.इ.) 

सहायक ५ 

तह(स्वा.से

./हे.इ.) 

सहायक ५ 

तह(स्वा.से./

क.न.) 

सहायक ५ 

तह(स्वा.से./

हे.इ.) 

सहायक 

५तह(स्वा.से./

क.न.) 

जि्

िा  

१ 

िराहपोखरी 

स्िास्थ्य 

चौकी 

१ १ १ १ १ ५ 

२ 

सरुतले 

स्िास्थ्य 

चौकी 

१ १ १ १ १ ५ 

३ 

साउनेचउर 

स्िास्थ्य 

चौकी 

१ १ १ १ १ ५ 

४ 

पौिासेरा 

स्िास्थ्य 

चौकी 

१ १ १ १ १ ५ 

५ 

मौिाबोटे 

स्िास्थ्य 

चौकी 

१ १ १ १ १ ५ 

६ 

फाक्टाङ 

स्िास्थ्य 

चौकी 

१ १ १ १ १ ५ 

 जभिा ३० 

नोट - 

 अवधकृत ६ औ ं तह (स्िा.ह.ेई.) भरनाले स्िास्थ्य सेिाको हले्थ ईरस्पेक्सन समहूको छैठौ तहका 
जनस्िास्थ्य वनररक्षक, ह.ेअ./वस.अ.ह.ेि. अवधकृतलाई जनाउने छ । सो पद ररत्त भएमा हले्थ 

अवसस्टेरट ५ औ ंतह (स्िा./ह.ेई) बाट पद पतुी गररने छ ।  

 सहायक ५ औ ंतहमा (स्िा./क.न.) भरनाले स्िास्थ्य सेिाको क.न. समहूको ५ तहका वस./अ.न.मी 
लाई जनाउने छ । सो पद ररि भएमा अ.न.मी ४ तह (स्िा./क.न.)बाट पद पतुी गररने छ । 

२.३ तवद्यिान संरचना र दरबन्दी सभबन्धिा देतखएका सिस्याहरु: 

 गाउँपावलकाको आरतररक स्रोत र कायि बोझको तलुनामा स्िीकृत दरबरदीको जनशवि रयनू रहकेो । 
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 संगठन संरचना स्पष्ट र पयािप्त नभएको जसको कारणले आिश्यक सपुररिके्षण र अनुगमनमा कमी हुन 
गई गणुस्तर कायम गनि कवठनाई भएको । 

 स्िीकृत दरबरदी भरदा अरय करारको कमिचारी बढी भएका कारण प्रशासवनक खचिमा ठुलो धनराशी 
खचि गनुिपने अिस्था रहकेो 

 गाउँपावलकाको आिश्यक ठाउँमा कम र अनािाश्यक ठाउँमा बढी दरबरदी रहकेो । 

 कमिचारीको स्पष्ट दरबरदी र कायिवििरण नभएकाका कारण वनणिय प्रकृयामा वढलाई हुन गएको । 

 कमिचारीको स्पष्ट दरबरदी तथा कायिवििरणको अभािका कारण कमिचारीलाई उपयिु वजम्मिेारी 
तोक्न समस्या रहकेो। 

 गाउँ कायिपावलका तथा िडा सवमवतको वनणियानसुार दरबरदी थप गने तथा विना प्रवतस्पधाि कमिचारी 
करारमा वनयिु गने प्रचलन बढ्द ैगएको। 

 करारमा अवधक कमिचारी रहकेो हुदँा रयनूतम पाररश्रवमक भरदा कममा समते कामकाज गरररहकेो 
अिस्था रहकेो। 

 कमिचारी दरबरदी संरचनामा कायािलय सहयोगीको बारेमा उल्लेख नरहकेो हुदँा शाखागत रुपमा 
सहयोगी कमिचारीको कमी रहकेो। 

 ितिमान  सांगठवनक संरचनामा कमिचारहरुको पदसोपानको िम नवमलेको, शाखाहरु संकुवचत रहकेा, 
शाखाप्रमखुहरु नछुट्याइएको जस्ता समस्याहरु रहकेा। 
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भाग- ३: वतािान अवस्थाको तवशे्लषण 

३.१ तवद्यिान संवैधानीक र कानूनी व्यवस्था:  

 संवैधातनक व्यवस्थाः  

३.१.१ धारा १ प्रस्तावना र धारा ४ राज्य को पररभाषा  

नेपालको संविधान को प्रस्तािनामा संघीय लोकतारिीक गणतरिात्मक शासन ब्यिस्था माफि त वदगो, 

शावरत विकास, सशुासन र समवृि कायम गने प्रवतिद्दता र राज्यको पररभाषा अरतगित धारा ४ मा नेपाल संघीय 

लोकतारिीक गणतरिात्मक राज्य हुने ब्यिस्था लाई परुा गनि संघीय शासन ब्यिस्थाको एक घटक स्थावनय 

तहलाई प्रभािकारी बनाउन ुआिाश्यक रहकेो ।  

३.१.२ राज्यको तनदेशक तसद्दान्त 

धारा ५० (१) स्थानीय स्िायत्तता र विकेरद्रीकरणको माध्यमबाट लोकतरितका लाभहरुलाई 

नागररकले उपभोग गनि सक्ने बनाई संघीय लोकतारिीक गणतरिात्मक ब्यिस्थाको सदुृवढकरण गने 

३.१.३ राज्यको नीततः 

३.१.४ राज्यको संरचना र राज्यशतिको बाँडर्ाडः 

धारा ५६ र धारा ५७ मा संघीय लोकतारिीक गणतरि नेपालको संरचना र राज्य शविको बाँडफाडको 

विषयमा विविध व्यिस्था रहकेो ।  

३.१.५ एकि र साझा अतधकार सभबतन्ध अनुसूचीहरु 

अनसुचुी ८ र अनसुवुच ९ मा उल्लेख भए बमोवजमका अवधकार को प्रयोग मु् य गरर अनुसवुच ८ को 

िम सं्या ५ मा रहकेो स्थावनय सेिाको व्यिस्थापन सम्बरधी अवधकार को प्रयोग । 

कानूनी व्यवस्थाः  

स्थावनय सरकार संचालन ऐन, २०७४, अरतर सरकारी वित्त व्यिस्था ऐन २०७४, कमिचारी समायोजन 

ऐन, २०७५ संघ प्रदशे, स्थानीय तह (समरिय तथा अरतरसम्बरध) ऐन २०७७ तथा कोशी प्रदशेको स्थानीय 

सरकारी सेिा (गठन तथा सञ्चालन) ऐन, २०८० लगायतका काननुी तथा संघीय व्यिस्थाको कायिरियन 

सम्बरधी अरय  नीवतगत व्यिस्थाहरु र मागिदशिनहरु काननुी आधारको रुपमा रहकेा छन ् ।  

३.२ कायाक्रिको तवशे्लषणः 

नेपालको संविधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा 

(२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सम्बवरधत अनसुचूी – ८ बमोवजम स्थानीय तहको अवधकार अरतगितको 

वजम्मिेारी संविधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा 
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२१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सम्बवरधत अनसुचूी – 

९ बमोवजम संघ, प्रदशे र स्थानीय तहको अवधकारको साझा सचूी बमोजवमको वजम्मेिारी स्थानीय सरकार 

सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) लगायत विद्यमान ऐन, काननू तथा 

संिधैावनक व्यिस्था अनरुूप गाउँपावलकाको आधारभतू सरुक्षाको लावग गाउँ प्रहरीको सञ्चालन दवेख वलएर 

स्थानीय अथितरिको विकासको लावग सहकारीको सञ्चालन र वनयमन, एफ्.एम.् सञ्चालन, स्थानीय तहको 

आरतररक आम्दानी िवृि गनि विवभरन प्रकृवतका कर दस्तरु तथा शलु्क सङ्कलन गने कायि, स्थानीय तहमा 

कायिरत कमिचारीहरूले प्रदान गने सेिाको मापदण्ड नीवतकाननु तजुिमा गने, स्थानीय तहको विकासको लावग 

सडक, वसँचाई, खानेपानी, उजाि लगायतका पिूािधारको विकास गने सम्मका कायिहरू सम्पादन गनुिपने दावयत्ि 

स्थानीय तहमा रहकेो छ । स्थानीय तहमा आिवधक र िावषिक विकास योजनाहरू तजुिमा, कायािरियन, अनगुमन 

र मलू्याङ्कन, आधारभतू वशक्षा, स्िास्थ्य र समाज कल्याणका कायि सम्पादन गने, स्थानीय तहको िातािरण 

तथा जवैिक विविधताको संरक्षण गने, हाटबजारको व्यिस्थापन गने, गाउँसभाको सञ्चालन गरी नीवतगत तथा 

काननुी प्रबरध वमलाउने जस्ता कायिहरू पवन ऐनले स्थानीय तहमा दावयत्ि थप गरेको छ । स्थानीय तहको 

साििजवनक सम्पवत्तको संरक्षण तथा व्यिस्थापन गने, कृवष पशपुालन आयआजिनका कायििम माफि त ्स्थानीय 

अथितरिको विकास गने, भाषाकला संस्कृवतको विकास गने लगायतको वजम्मिेारी समेत प्राप्त भएको छ । 

स्थानीय तहले उल्लेवखत वजम्मिेारीका साथै सङ्घीय सरकारबाट प्रदत्त वजम्मिेारी र प्रदशे सरकारबाट 

प्राप्त वजम्मिेारी समते सम्पादन गरी विवभरन प्रकारका विकास वनमािणका कायि र सेिाप्रिाहको प्रभािकारी 

व्यिस्थापन गनुिपने अिस्था रहकेो छ । यसैगरी विवभरन विषयगत मरिालयबाट प्राप्त थप वजम्मिेारी, दात ृ

वनकायबाट संचावलत आयोजना तथा कायििमको व्यिस्थापन, वनजी के्षिसँगको सहकायिमा संचावलत 

कायििम आवदले गदाि गाउँपावलकाको कायिचाप वनररतर रूपमा िवृि भरैहकेो अिस्था छ । 

३.३ कायाबोझको तवशे्लषणः  

गाउँपावलकाले प्रदान गने सेिाहरूमा आधारभतू सेिा, अत्यािश्यक सेिा, पिूािधार सेिा र विवभरन 

वनकायले प्रिाह गने सेिाको वनयमन तथा व्यिस्थापन गने आवद रहकेा छन ् यसरी विवभरन प्रकृवतको 

सेिाप्रिाहगने िममा प्रशासन, लेखा, इवरजवनयररङ, कृवष, रयावयक स्िास्थ्य सेिा तथा विविध सेिाका 

कमिचारीहरूको भवूमका महत्िपणूि रहकेो हुरछ स्थानीय तहलाई प्राप्त वजम्मेिारी अनरुुपको कायिसम्पादन गनि 

सक्षम र विषयगत जनशवि नभएमा स्थानीय तहले स्थानीय सरकारको रूपमा प्रभािकारी सेिाप्रिाह गनि 

असहज हुने दवेखरछ । 

गाउँपावलकाको भौगोवलक अिवस्थवत र धरातलीय वहसािले विवभरन स्थानमा बसोबास गरेका फरक 

फरक समदुायहरूको आिश्यकता, चाहना र माग अलग अलग हुने गदिछ । स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनले 

वदएको कायिवजम्मिेारीको दायरा हनेे हो भने व्यविको जरम दवेख मतृ्यसुम्मका विषयमा स्थानीय सरकार 

वजम्मिेार रहकेो दवेखरछ बालिावलकाको जरम दताि गने दवेख कसैको ििेाररसे अिस्थामा मतृ्य ुभएमा सोको 

व्यिस्थापन समते स्थानीय तहको वजम्मिेारी वभि रावखएको छ । 
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जनताको माग, स्थानीय आिश्यकता अनसुारका विकास कायििम तजुिमा, कायािरियन, बजटे 

व्यिस्थापन, जनशवि व्यिस्थापन, प्रकृवतक श्रोत संरक्षण पररचालन, स्थानीय आय श्रोत व्यिस्थापन र 

पररचालन, संघसंस्था समरिय, प्रदशे र संघीय सरकारसंगको सम्पकि  र समरिय, विवभरन प्रकृवतका वसफाररस, 

प्रमावणत, सजिमीन मचुुल्का, वििाद वनरुपण र रयावयक कायि, प्राकृवतक प्रकोप र त्यसबाट सवृजत विपद ्

व्यिस्थापन लगायतका कायिबोझ हालको स्थानीय तहमा आएको दवेखरछ । मावथ उल्लेख गररएका काननुी 

आधार तथा सङ्घीय शासन व्यिस्थामा स्थानीय आिश्यकता पवूति गनि हालका गाउँपावलकाहरूमा त्यसै 

प्रकारका शाखा, उपशाखा, विषयगत एकाईहरू स्थापना गरी कायिवजम्मिेारी स्पष्ट गनुिका साथै नया संगठन 

संरचनाका आधारमा कमिचारी दरबरदी व्यिस्था गरी कमिचारीलाई पदीय कायिवििरण उपलब्ध गराउन 

अत्यािश्यक दवेखएको छ । 

३.४ उपिब्ध िानव श्रोतको तवशे्लषणः 

अरतररम संरचनामा ५ िटा शाखा, (प्रशासन, पिूािधार विकास, सामावजक विकास, वशक्षा यिुा तथा 

खलेकुद, र आवथिक प्रशासन) ११ िटा एकाईहरू स्िास्थ्य र कृवष तथा पशतुफि का कमिचारी र ६ िटा िडा 

कायािलयहरूमा स्थायी, कायििम तफि का र करारका गरी ३४ जना कमिचारी कायिरत रहकेो पाईएको छ । 

प्रस्तावित सांगठवनक तावलका अनसुार ९ िटा शाखा, (प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा, पिूािधार 

विकास तथा िातािरण व्यिस्थापन शाखा, सामावजक तथा आवथिक विकास शाखा, वशक्षा यिुा तथा खलेकुद 

शाखा, स्िास्थ्य शाखा, आवथिक प्रशासन शाखा, कृवष विकास शाखा, पशपुंवक्ष विकास शाखा, सचुना प्रविवध 

तथा तथ्याङ्क शाखा  र  आरतररक लेखापरीक्षण शाखा) रहकेा छन ्भने िडा कायािलय समते स्थायी र करार 

गरी १०२ (स्िास्थ्य संस्था समेत) दरबरदी प्रस्ताि गररएको छ। 

गाउँपावलकाको सांगठवनक पररितिन सँग ै जनशवि स्िभाविक नै पररितिन हुन े कुरा हो । संगठन 

व्यस्थापन सिके्षणको वसिारत अनसुार नै कायिबोझको आधारमा संगठन संचना तय हुन ु पने र संगठनको 

आकारको अधारमा जनशवि व्यिस्था हुन ु पने हुदँा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनले नै हालको स्थानीय 

तहहरूको सांगठवनक आकार र कमिचारीको सं्या वनधािरण गने आधार प्रदान गरेको छ सोवह बमोवजम नै यो 

सिके्षण प्रस्ताि गररएको छ । 

३.५ आतथाक तवशे्लषणः 

गाउँपातिकाको तवतिय अवस्था  

(क) आय तर्ा  : 

कायािलयबाट प्राप्त गाउँपावलकाको विगत वतन िषिको आयको अिस्था वनम्न अनसुार पाईएको छ: 

आ.व. राजश्व बाँडर्ाँड सघं राजश्व बाँडर्ाँड प्रदेश राजश्व स्थानीय शसता अनुदान चािु जभिा 

2077/78 46495929.10 2926248.34 550000.00 19500000.00 69472177.44 

2078/79 56980230.40 2926248.34 500000.00 19500000.00 79906478.74 

2079/80 62281621.00 2926248.34 862655.00 22800000.00 88870524.34 

जभिा 165757780.50 8778745.02 1912655.00 61800000.00 238249180.52 
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 नेपाल सरकारले जारी गरेको संगठन संरचना र दरबरदी पनुरािलोकन सम्बरधी संवक्षप्त कायिविवधले 
वनदशे गरेबमोवजम कमिचारी दरबरदी स्िीकृत गदाि गाउँपावलकाको राजस्ि क्षमता, खचिको आकार र 

स्थानीय आिश्यकताको आधारमा वनणिय गनि व्यिहाररक दवेखरछ ।  

 तहगत दरबरदीको आधारमा आवथिक विशे्लषण पवन प्रवतिेदनमा समािेश गररएको छ।प्रस्तावित 
दरबरदी बमोवजमको कुल अनुमावनत लागतलाई अनसुचूी ५ को तावलकामा उल्लेख गररएको छ।  

३.६ पररवतानको औतचत्यः 

 कमिचारी दरबरदी हदेाि प्राविवधक र अप्राविवधक दिु ैप्रकृवतका कमिचारीहरुको दरबरदी यस कायािलयमा 
रहकेा छन।् 

 ६ औ ंतह र सोभरदा मावथका दरबरदीहरु अवधकृत स्तरका, ३ तहदवेख ५ तहसम्मका सहायक स्तरका 
दरबरदीहरु सिारी चालक (एम्बलेुरस चालक र हलकुा सिारी चालक), कायािलय सहयोगी र पालेका 

पदहरुलाई तहविवहन पद भवनएको छ ।  

 शाखा प्रमखुमा अवधकृत ६ र ७/८ औ ंतहका पदहरु रहन सक्ने व्यिस्था गररएको छ । 

 गाउँपावलका तथा िडा कायािलयतफि  स्िीकृत दरबरदी मध्येमा स्थायी कमिचारीहरु र  स्िीकृत दरबरदी 
तथा पदनाम बाहकेका अरय करार कमिचारीको रुपमा अवधक कमिचारी वनयिु गररएको पाइरछ । 

 स्िीकृत स्थायी दरबरदी पवूति नभएको कारणले महत्िपणूि पदहरुमा समते करारका कमिचारी कायिरत 
रहकेा छन ्। 

 नेपालको संविधानबाट स्थानीय तहको लावग वनवदिष्ट अवधकार, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ मा स्थानीय तहको लावग तोकेको काम, कतिव्य र अवधकार तथा िदवलँदो शासकीय स्िरुप 

अनसुार स्थानीय तहप्रवतको नागररकको अपेक्षा एि ंपररिवतित शासकीय स्िरुपलाई व्यिवस्थत गनि 

आिश्यक साधन/स्रोत र सोको व्यिस्थानको लावग विद्यमान जनशविमा कतै कटौवत गनुि पने त कतै 

थप गनुिपने दवेखरछ।  

 मावथ उल्लेख भए अनसुसार यस कायािलयमा विवभरन प्रकृवतका (संघीय सरकारबाट खवटन े
कमिचारीहरु, स्थानीय सेिाका स्थायी र करारका कमिचारीहरु एि ंसमायोजन भई आएका कमिचारीहरु 

रहकेा र कवतपय कमिचारीहरुमा स्थानीय तहको कायिक्षेि र यस तहबाट प्रदान गररन े सेिाको 

सम्िदेनशीलताप्रवतको पयािप्त बोधको अभाि रहकेो दवेखरछ भने उनीहरुमा कायिउत्प्रेरणा र मनोिलको 

स्तर पवन पयािप्त मािामा नरहकेो अनभुवूत गनि सवकरछ । 

 स्थानीय तहमा समायोजन भइआएका कमिचारी र दरबरदीको लावग पयािप्त फवनिचर तथा अरय 
उपकरणहरुको समेत अभाि भएको दवेखरछ ।  

 स्पष्ट कायिवििरण, संगठनको व्यािसावयक योजना एि ंआिवधक योजनाको अभािमा कमिचारीहरु 

बीच वजम्मिेारीको वितरण सरतवुलत वकवसमले हुन सकेको दवेखदँनै । कुनै कमिचारीले अत्यरत 

बोवझलो कायिभार सम्हाल्न ुपरररहकेो अिस्था छ भने कुनै कमिचारीले स्पष्ट वजम्मिेारी पाउन सकेका 

छैनन ्। 
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 विद्यमान कमिचारीहरुमध्ये के कवत तावलम प्राप्त छन ्र के कवतले तावलम पाउन सकेका छैनन ्तथा 
वनकट भविष्यमा कुन कमिचारीलाई कस्तो तावलमको आिश्यकता छ भरने कुराको पवन एकीन भएको 

पाइदँनै । समग्रमा भरन ुपदाि कमिचारी विकास योजनाको अभाि दवेखरछ  

 यसथि पदगत आिश्यकतानरुुप तावलम/प्रवशक्षण/जनशवि विकासको पयािप्त व्यिस्था गररन ु पवन 
उवत्तकै आिश्यक दवेखरछ । 
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भाग - ४ : प्रस्तातवत संगठन संरचना र दरबन्दी 

४.१ प्रस्तातवत संगठन संरचनाको व्यख्या 

यस गाउँपावलकामा कायििोझका आधारमा साविकका शाखा तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले कायि 

गनिका लावग तपवसल बमोवजमका शाखा तथा शाखा अरतगितका ईकाइहरुको प्रस्ताि गररएको छ ।  

प्रशासन, योजना तथा अनुगिन शाखा 

प्रशासन उप-शाखा  

योजना तथा अनगुमन उप-शाखा 

िडा कायािलयहरु   

पूवााधार तवकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 

सडक तथा अरय पिूािधार विकास उप-शाखा 

भिन तथा मापदण्ड कायािरियन उप-शाखा 

िातािरण, सरसफाई तथा विपद ्व्यिस्थापन उप-शाखा 

सिातजक तवकास शाखा 

सामावजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उप-शाखा 

मवहला बालिावलका तथा समाज कल्याण उप-शाखा 

आतथाक तवकास शाखा 

कृवष विकास उप-शाखा 

पश ुविकास उप-शाखा 

तशक्षा, युवा तथा खेिकुद शाखा 

वशक्षण संस्थाहरु 

आतथाक प्रशासन शाखा 

सूचना प्रतवतध तथा त्याङ्क शाखा 

स्वास््य शाखा 

स्िास्थ्य चौकी  

आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा 

प्रस्तावित शाखा, उपशाखामा साविकमा रहकेो प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा, पिूािधार 

विकास तथा िातािरण शाखा, वशक्षा, यिुा तथा खलेकुद शाखा, आवथिक प्रशासन शाखा, सामावजक विकास 

शाखा, आवथिक विकास शाखा, स्िास्थ्य शाखा र आरतररक लेखा परीक्षण शाखा कायम गररएको छ साथै नया ँ

शाखाको रुपमा सचुना प्रविवध तथा तथ्याङ्क शाखा प्रस्ताि गररएको छ ।  

४.२ प्रस्तातवत संगठन संरचना 

गाउँपावलकाको प्रस्तावित संगठन संरचनालाई अनसुचूी-१ मा उल्लेख गररएको छ । 
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४.३ प्रस्तातवत दरबन्दी तेररज  

प्रस्तावित दरबवरद तेररजमा मा साविकमा कायम भएको दरबवरद वििरण भरदा दहेाय बमोवजमको 

थपघट गररएको छ । 

क्र-
.सं. पद तह सेवा समूह 

उप
 स

मूह
                 स्वीकृत दरवन्जदी 

कै
वफ

र्त
 

 

सा
ववक

 

थप
 

घट
 

क
ार्
म 

दर
वन्ज

दी 

१ प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत  
रा.प 

ततृीर्  
प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १   

२ इन्न्जिलनर्र ७/८ औ ं इन्न्जि. लसलभि   १ ० ० १   

३ अलधकृत ७/८ औ ं न्शक्षा न्श.प्र.   १ ० ० १   

४ अलधकृत ७/८ औ ं प्रशासन िेखा   १ ० ० १   

५ अलधकृत ७/८ औ ं कृवि कृवि प्रसार   १ ० ० १   

६ अलधकृत ७/८ औ ं कृवि भेटनरी   १ ० १ ०   

७ अलधकृत ७/८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ० २ ० २   

८ सूचना प्रववलध अलधकृत ७/८ औ ं ववववध     ० १ ० १   

९ अलधकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० २ ०   

१० अलधकृत ६ औ ं स्वास््र् हे इ   १ ० ० १   

११ सहार्क/अलधकृत  ५/६ औ ं स्वास््र्  क न   १ ० ० १   

१२ आन्जतररक िेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन िेखा   १ ० १ ०   

१३ सहार्क ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ ० ४ ०   

१४ िेखा सहार्क ५ औ ं प्रशासन िेखा   १ ० १ ०   

१५ प्रा.स. ५ औ ं न्शक्षा न्श.प्र.   १ ० १ ०   

१६ प्रा.स. ५ औ ं कृवि कृवि प्रसार   २ ० २ ०   

१७ पश ुसेवा प्राववलधक ५ औ ं कृवि िापोडेडे   २ ० २ ०   

१८ पश ुस्वास््र् प्राववलधक ५ औ ं कृवि भेट   १ ० १ ०   

१९ सव- इन्न्जिलनर्र ५ औ ं इन्न्जि. लसलभि   १ ० १ ०   

२० 
आन्जतररक िेखा 
परीक्षक/अलधकृत 

5/६ औ ं प्रशासन िेखा   ० १ ० १   

२१ सहार्क/अलधकृत 5/६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ० ३ ० ३   

२२ िेखा सहार्क/अलधकृत 5/६ औ ं प्रशासन िेखा   ० १ ० १   

२३ प्रा.स./अलधकृत 5/६ औ ं न्शक्षा न्श.प्र.   ० १ ० १   

२४ प्रा.स./अलधकृत 5/६ औ ं कृवि कृवि प्रसार   ० १ ० १   
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२५ 
पश ु स्वास््र् 

प्राववलधक/अलधकृत 
5/६ औ ं कृवि भेट   ० १ ० १   

२६ सव- इन्न्जिलनर्र/इन्न्जिलनर्र 5/६ औ ं इन्न्जि. लसलभि   ० २ ० २   

२७ कम्प्र्टुर अपरेटर ५ औ ं ववववध     १ ० १ ०   

२८ कम्प्र्टुर अपरेटर/अलधकृत ५/६ औ ं ववववध     ० १ ० १   

२९ खा प स टे ४/५ औ ं इन्न्जि. लसलभि 
स्र्ालन
टरी 

१ ० १ ०   

३० 
सहार्क मवहिा ववकास 

लनरीक्षक 
४ औ ं ववववध     १ ० १ ०   

३१ 

सहार्क मवहिा ववकास 

लनरीक्षक/मवहिा ववकास 
लनरीक्षक 

४/५ औ ं ववववध     ० १ ० १   

३२ अ सब इन्न्जिलनर्र ४ औ ं इन्न्जि. लसलभि   १ ० १ ०   

३३ 
नार्व पश ु स्वास््र् 

प्राववलधक 
४ औ ं कृवि भेट   २ ० ० २   

३४ 
नार्व पश ु स्वास््र् 

प्राववलधक 
४ औ ं कृवि िापोडेडे   २ ० २ ०   

३५ नार्व प्राववलधक सहार्क ४ औ ं कृवि कृवि प्रसार   १ १ ० २   

गाउँ कार्ायपालिका तफय  िम्पमा  ३२ १६ २२ २६   

वडा कार्ायिर् तफय   
१ सहार्क ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० २ ०   

२ सहार्क/अलधकृत  ५/६औ ं प्रशासन सा.प्र.   ० १ ० १   

३ सव-इन्न्जिलनर्र ५ औ ं इन्न्जि. लसलभि   २ ० २ ०   

४ सव-इन्न्जिलनर्र/इन्न्जिलनर्र ५/६ औ ं इन्न्जि. लसलभि   ० १ ० १   

५ सहार्क ४ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ १ ० ५   

६ अ.सव इन्न्जिलनर्र ४ औ ं इन्न्जि. लसलभि   ४ १ ० ५   

वडा कार्ायिर् तफय  िम्पमा  १२ ४ ४ १२   

स्वास््र् चौकी तफय  ६ वटा 

१ अलधकृत ६औ 
स्वास््र्
/हे.इ. 

हे.इय.   ६ ० ० ६   
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२ सहार्क ५औ 
स्वास््र्
/ हे.इय. 

हे.इय.   ६ ० ० ६   

४ सहार्क ५औ 
स्वास््र्
/क.न. 

क.न.   ६ ० ० ६   

3 सहार्क ४औ 
स्वास््र्
/ हे.ई. 

हे.ई.   ६ ० ० ६   

५ सहार्क ४औ 
स्वास््र्
/क.न. 

क.न.   ६ ० ० ६   

६ वटा स्वास््र् चौकी तफय  िम्पमा ३० ० ० ३०   

गाउँपालिकाको िम्पमा स्थार्ी दरबन्जदी ७४ २० २६ ६८   

नोट: गाउँपावलकाको प्रस्तावित दरबरदी तेररजलाई अनसुचूी-२ मा उल्लेख गररएको छ । 

४.४ करारबाट पदपूती गना प्रस्तातवत दरबन्दीः 

गाउँपावलका वभि काननूमा व्यिस्था भए बमोवजम कवतपय पदहरु स्थायी प्रकृवतका नरहकेा करार 

सेिाबाट प्रवतस्पधाि गराई पदपवूति गनि सवकने पदहरु रहकेो दवेखरछन । त्यस्ता पदहरुलाई करारबाट पदपवूति गनि 

प्रस्तावित दरबरदीको रुपमा यस प्रवतिदेनमा उल्लेख गररएको छ। करारबाट पदपवूति गनि प्रस्तावित दरबरदी 

वििरणलाई अनसुचूी ३ मा उल्लेख गररएको छ।  

४.५ कूि दरबन्दी तववरण - 

१. गाउँ कायापातिका कायााियः  

स्थायी  -२६ 

करार  -२२ 

  जभिा         -४८ 

२. वडा कायााियहरुः 

  स्थायी         -१२ 

  करार         -६ 

  जभिा          -१८ 

३. स्वास््य चौकीहरुः 

  स्थायी         -३० 

  करार         -६ 

  जभिा          -३६ 

  कूि जभिा -१०२ 

४.५ प्रस्तातवत दरबन्दी बिोतजि संस्थागत (शाखागत) तववरण 

प्रस्तावित दरबरदी बमोवजम संस्थागत (शाखा/उप-शाखा/इकाई) विस्ततृ वििरण तलको तावलकामा  

प्रस्ततु गररएको छः 
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क्र.स. शाखा/उपशाखा/इकाईको नाि 
दरबन्दी 

सङ्ख्या 
कैतर्यत 

१ प्रिुख प्रशासकीय अतधकृत‚ रा.प. तृतीय‚ प्र.सा.प्र. १   

२ प्रशासन, योजना तथा अनुगिन शाखा     

  अवधकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.) १   

  (क) प्रशासन उप-शाखा     

  सहायक/अवधकृत तह ५/६ औ ं(प्र/ सा प्र)  १   

  कम्प्यटुर अपरेटर/अवधकृत तह ५/६ औ ं(विविध) १   

  (ख) योजना तथा अनुगिन उप-शाखा     

  प्रशासन सहायक‚ तह-५/६ औ ं(प्र/ सा प्र)  १   

३ पुवााधार तवकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा      

  इवरजवनयर ७/८ औ ं(इवरज./वसवभल/जनरल) १   

  (क) सडक तसंचाई तथा अन्य पूवााधार तवकास उप-शाखा     

  सि इवरजवनयर/इवरजवनयर‚ तह-५/६ औ‚ं (इवरज/वसवभल) १   

  (ख) भवन तथा िापदण्ड कायान्वयन उप-शाखा     

  सब इवरजवनयर/इवरजवनयर ५/६ औ ं इवरज/वसवभल १   

४ तशक्षा‚ युवा‚तथा खेिकुद शाखा     

  वशक्षा प्रशासन अवधकृत‚ तह ७/८ औ‚ं (वशक्षा/ वश.प्र.) १   

  प्राविवधक सहायक/अवधकृत‚ तह-५/६ औ‚ं (वशक्षा/ वश.प्र.) १   

५ स्वास््य शाखा     

  
अवधकृत तह 6 औ ं(स्िस्थ्य/ह.ेइ) १   

अवधकृत तह ६ औ ं(स्िास्थ्य/क.न.) १   

६ सािातजक तवकास शाखा     

  अवधकृत तह ७/८ औ ं(प्र.सा.प्र.) १   

  (क) ितहिा बािबातिका तथा सिाज कल्याण उप-शाखा     

  मवहला विकास वनररक्षक/ सहायक मवहला वनरीक्षक‚ तह 4/5 औ‚ं विविध १   

  (ख) सािातजक सुरक्षा तथा पतञ्जकरण उप-शाखा     

  सहायक/अवधकृत, तह ५/६ औ ं(प्रशासन/ सा.प्र.) १   

७ आतथाक तवकास शाखा     

  अवधकृत तह ७/८ औ ं(कृवष सेिा)  १   

  (क) कृतष तवकास उप-शाखा      

  प्राविवधक सहायक/अवधकृत‚ तह-५/६ औ‚ं कृवष १   

  नायि प्राविवधक सहायक‚ तह-४ औ‚ं कृवष २   
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  (ख) पशुपंतक्ष तवकास उप-शाखा     

  प्राविवधक सहायक/अवधकृत‚ तह-५/६ औ‚ं कृवष सेिा/भटे १   

  नायि प्राविवधक सहायक‚ तह-४ औ‚ं कृवष सेिा/भटे 2   

८ आतथाक प्रशासन शाखा     

  अवधकृत‚ तह-७/८ औ‚ं प्र.लेखा १   

  लेखा सहायक/अवधकृत‚ तह-५/६ औ‚ं प्र./लेखा १   

९ सुचना प्रतवतध तथा त्याङ्क शाखा     

  सचूना प्रविवध अवधकृत, तह ७/८ औ,ँ विविध १   

१० आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई     

  आरतररक लेखापरीक्षक/अवधकृत‚ तह-५/६ औ‚ं प्र/लेखा १   

११ वडा कायाािय – ६ वटा     

  सहायक/अवधकृत तह-५/६ औ‚ं प्र/सा‚प्र १   

  सि इरजीवनयर/इवरजवनयर, तह-५/६ औ‚ं इरजी/वसवभल १   

  सहायक तह-४ औ‚ं प्र/सा‚प्र ५   

  अवसष्टरेट सि इरजीवनयर‚ तह-४ औ‚ं इरजी/वसवभल ५   

१२ स्वास््य चौकी– ६ वटा     

  अवधकृत तह ६औ ंस्िास्थ्य/ह.ेइ. ६   

  सहायक तह ५औ ंस्िास्थ्य/ ह.ेइि. ६   

  सहायक तह ५औ ंस्िास्थ्य/क.न. ६   

  सहायक तह ४औ ंस्िास्थ्य/ ह.ेई. ६   

  सहायक तह ४औ ंस्िास्थ्य/क.न. ६   

  जभिा दरबन्दी  ६८   

४.६ वडा कायााियको प्रस्तातवत संगठनात्िक ढाँचाः 

िराहपोखरी गाउँपावलकाको िडाकायािलयहरुको प्रस्तावित सांगठवनक ढाँचा दहेाय बमोवजमको 

प्रस्ताि गररएको छ । 

 

वडा सतितत 

वडा अध्यक्ष 

सहायक/अतधकृत तह ४/५/६ प्रशासन/सा.प्र. -१ 

अ.स.इतन्जतनयर/सब इतन्जतनयर/इतन्जतनयर तह ४/५/६ औ ंइतन्ज./तसतभि-१ 
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भाग - ५ : शाखा तथा पद अनुसारको काया तववरण 

५.१ शाखागत र पदगत काया तववरणः 

गाउँपावलकाका सबै शाखा, उप-शाखा र इकाई एि ंप्रस्तावित पदहरुको कायि वििरण अनुसचूी-४ मा 

उल्लेख गररएको छ । 
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भाग -६ : सुझाव, तसर्ाररस र तनश्कषा 

६.१ सुझाव र तसर्ाररशः  

 यस संगठन तथा व्यिस्थापन अध्ययन प्रवतिदेनले िराहपोखरी  गाउँपावलकाको कायिबोझ अनरुुप 
संगठन संरचना तथा जनशविसम्बरधी प्रस्ताि अवघ सारेको छ । अतः यस प्रवतिदेनमा वसफाररश 

गररएअनसुार गाउँपावलकाको संगठन संरचना, दरबरदी र सेिा/समहू स्िीकृत गरी लाग ुगने । 

 गाउँपावलकाको प्रस्तावित दरबरदी र मौजदूा दरबरदीको वििरण प्रवतिदेनमा उल्लेख गररएको छ 
।वनःसरदहे थप दरबरदीको लावग िढी श्रोतको चाँजोपाँजो वमलाउन ुपने हुरछ तर विद्यमान संविधान 

तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ तथा स्थानीय सरकारी सेिा (गठन तथा सञ्चालन) 

ऐन, २०८० बाट वनवदिष्ट स्थानीय तहको भवूमका (कायिके्षि) लाई प्रभािकारी ढङ्गले सम्पादन 

गनिको लावग गाउँपावलकालाई स्तरीय, वछटो–छररतो सेिा प्रदायक र जन–उत्तरदायी वनकायको 

रुपमा विकवसत गनिका वनवम्त श्रोतका थप क्षेिहरु पवहचान गने, राजश्व चहुािटलाई प्रभािकारी 

रुपमा वनयरिण गने एि ंजनताको विश्वास प्राप्त गनि वनररतर वियाशील हुनेतफि  गाउँपावलकाले दृढ 

सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायियोजना बनाई अवघ बढ्न ुजरुरी दवेखरछ । 

 प्रस्तावित संगठनात्मक संरचना अनरुुपको संस्थागत कायिवबिरण प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्तावित 
संगठन संरचना र दरबरदी स्िीकृत भई लाग ूगररँदा सम्बवरधत शाखा, उपशाखा, इकाई, स्िास्थ्य 

चौकीहरु तथा िडा कायािलयहरुको लावग तयार पाररएको कायिवबिरण उपलब्ध गराउने र 

प्रस्तावित दरबरदी अनरुुपका पदहरुमा कमिचारी पदस्थापन गररँदा सम्बवरधत पदको कायिवबिरण 

सम्बवरधत कमिचारीलाई उपलब्ध गराई सो अनसुारको कायिसम्पादनको व्यिस्था वमलाउने । 

 प्रत्येक पदको कायिवबिरणमा आधाररत रही सो पदको कायिसम्पादन मलू्याङ्कनको प्रयोजनको 
लावग मापनयोग्य सचूकहरु तयार गरी आवथिक बषिको पवहलो हप्तावभि नै सम्बवरधत कमिचारीलाई 

उपलब्ध गराउने । प्रत्येक आ.ि.को पवहलो हप्तावभि नै प्रत्येक पदको कायिवििरण अद्यािवधक 

गरर सम्बवरधत कमिचारी र वनजको सपुरीिके्षकलाई अवनिायि रुपमा उपलब्ध गराउने। 

 गाउँपावलकाको योजना/कायििम/नीवत/प्रविवधमा समसामवयक रुपले वनररतर सधुार/ 
पररमाजिन/थपघट हुदँ ै जाने स्िाभाविक िममा संस्थागत तथा पदगत कायिवबिरणलाई तद्नरुुप 

पररमाजिन र अद्यािवधक गद ैजाने । 

 संगठनका विविध पक्षहरुमा अनसुरधान तथा विकास कायिलाई जोड वदने । 

 अरतरवनकाय समरिय/सहकायि एि ंजन–सहभावगतालाई अवधकतमरुपमा बढाउँद ैलैजाने । 

 गाउँपावलकामा सशुासनको सवुनवितता अवभिवृि गद ैलैजाने । 

 कायि–उत्प्रेरणा र कमिचारीको मनोबललाई उकास्न सदिै प्रयत्नशील रहने । 

 गाउँकायिपावलकाका कमिचारीहरुको जनशवि विकास योजना तजुिमा गरी लाग ूगने । 

 गाउँपावलकाका वनिािवचत पदावधकारी, विकासका साझदेार वनकायहरु एि ं स्थानीय नागररक 
समाजको बीचमा छलफल/विचार आदान–प्रदानको भरपदो र व्यािहाररक संयरि वनमािण गरी 

सोलाई वियाशील तलु्याउने । 

 सेिाग्राहीको सरतषु्टीमा ध्यान परु् याउने । 
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६.२ तनष्कषाः 

कुनै पवन संगठनले आफ्ना वनवदिष्ट उद्दशे्यहरुलाई हावसल गरी समय-सापेक्ष तररकाले गवतशील भइरहन 

र आफ्नो कायिके्षिमा वसवजित चनुौतीहरुको सामना गनिका वनवम्त आफुलाई सदिै सक्षम र प्रभािकारी बनाइरा्नु 

जरुरी छ ।संगठनका लावग आिश्यक विविध साधनहरुमध्येको अरयरत महत्िपणूि एि ंसम्िदेनशील साधन 

भनेको यसको जनशवि नै हो । यस सरदभिमा संगठनमा दक्ष जनशवि र कुशलनेततृ्िसवहतको कायििातािरण 

र कायिविवध अवनिायि हुरछ । साथै नवतजामलूक कायिविवधसवहतकोउपयिु प्रकारको संगठन संरचना, संगठन 

सञ्जाल र स्पष्ट कायि विभाजनसवहतको कायिवबिरण, स्िस्थर सदुृढ कायिसम्पादन मलू्याङ्कन प्रणाली एि ंबवृत्त 

विकासका पयािप्त अिसरहरु समते आिश्यक मावनरछन ् । यस सरदभिमा िराहपोखरी गाउँपावलका,पिित  

विद्यमान चनुौती, यस गाउँपावलकाको कायिके्षि तथा कायिबोझ समतेलाई हृदयङ्गम गदाि ितिमान नीवतगत 

व्यिस्था, संगठन संरचना र दरबरदीएि ंकायिविवध तथा कायिप्रणालीलाई समयानकूुल पररितिन गने कायिमा 

तत्काल अवघ बढ्न ुपनेआिश्यकता यस अध्ययन कायिले महशसु गदिछ । 

जनुसकैु संगठनको संरचना, जनशवि र कायिविवधलाई संगठनको उद्दशे्य, नीवत कायिनीवत, आकार तथा 

उपलब्ध श्रोत–साधनले प्रभावित पाने गदिछ । संगठनको उद्दशे्य अनरुुप नीवत तथा कायिनीवत, सो बमोवजमको 

कायििम र त्यसलाई कायािरियन गने कायिविवध वनमािण भएमा त्यसै अनरुुप नै संगठन संरचना तयार भई त्यसको 

जनशवि व्यिस्थापन गने गरररछ । यसै तथ्यलाई दृवष्टगत गद ैप्रस्तावित संगठन संरचना र दरबरदी तेररजमा 

प्रस्ताि गररएबमोवजमका शाखा तथा इकाईहरुको प्रस्ताि गररएको छ भने दरबरदीमा सकेसम्म कम आवथिक 

व्ययभार पने विष्लेषण गरी दरबरदी प्रस्ताि गररएको छ ।यस गाउँपावलकाको साविक दरबरदी वििरणमा उल्लेख 

भइरहकेा अवधकृत एि ंसहायकस्तरका पदहरुकोकेही पदनामलाई पदको स्तरअनसुार नामाकरण गररएका छन् 

भने तहहरुलाई पवन सोही अनरुुप हुनेगरीकमिचारीहरुको बवृत्तविकास/स्तरोरनवतलाई ध्यानमा राखी तहहरु 

विभाजन गरी प्रस्तावित दरबरदीमाकायािरियनको लावग वसफाररश गररएको छ । 

बजारमा पयािप्त मािामा सेिा करारमा काम गनि इच्छुक एिं सक्षम वनकायबाट सेिा करारमा वलन 

सवकने प्रकृवतका (तहविवहन) पदहरुको लावग स्थायी दरबरदीको पद रा्नभुरदा सेिा करारमा वलन ुउपयिु हुने 

दवेख त्यस्ता पदहरुमा हाल स्थायीरुपमा कमिचारी कायिरत रहकेो अिस्था भएमा बाहके हाल कायम रहकेा 

त्यस्ता पदहरु खारेज गनि प्रस्ततु प्रवतिदेनले वसफाररश गदिछ । त्यस्ता पदहरुमा स्थायी कमिचारी कायिरत रहकेो 

अिस्थामा वनज जनुसकैु प्रकारले सेिाबाट अलग हुनासाथ त्यस्ता पदहरु तत्काल खारेज हुने वनणिय समते यस 

प्रवतिदेनलाई पाररत गने समयमा नै गररन ुउपयिु हुनेछ यस अध्ययन कायिका कवतपय सीमाहरु हुदँाहुदँ ैपवन 

संगठनात्मक सधुार एक वनररतर प्रविया भएको सरदभिमा यस अध्ययन कायि िराहपोखरी  गाउँपावलकाको 

विद्यमान संगठनात्मक समस्यालाई हल गनिमा वनःसरदहे उपयोगीवसि हुने विश्वास वलइएको छ ।
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प्रशासन उप-शाखा 
सहार्क/अलधकृत ५/६ औ (प्र./सा.प्र.)-१ 

कम्प्रू्टर अपरेटर/अलधकृत ५/६ औ ं(प्र. 
ववववध)-१  
 

र्ोिना तथा अनगुमन इकाई 

सहार्क/अलधकृत ५/६ औ ं(प्र./सा.प्र.)- -१ 

 
वडा कार्ायिर्हरु- ६ 

सहार्क/अलधकृत ५/6 औ (प्र/सा.प्र) -१ 
सब-ईन्न्जि/ईन्न्जिलनर्र ५/6 औ ंइन्जिीलनर्र/ 
लसलभि - 1 

अ सब इन्न्जि ४ औ (इन्जिी/लसलभि) - ५ 

सहार्क 4औ (प्र/सा.प्र) -५ 

 

आन्जतररक िेखा पररक्षण इकाई 
आन्जतररक िेखा पररक्षक 5/६ औ ं 
(प्र./िेखा) -१ 

सडक, लसचाई, तथा अन्जर् पूवायधार ववकास 
उप-शाखा 

सब-ईन्न्जिलनर्र/इन्न्जिलनर्र ५/६ औ-१  
 

भवन तथा मापदण्ड उप-शाखा 
सब-ईन्न्जिलनर्र/ इन्न्जिलनर्र ५/६औ-ं१ 

 

आलथयक ववकास शाखा 
अलधकृत ७/8 औ (कृवि सेवा.) -१ 
 

 

कृवि उप-शाखा 
प्रा.स./अलधकृत ५/६ औ (कृवि)-१ 

ना.प्रा.स. ४ औ (कृवि)-२ 

 

पश ुउप-शाखा 
प्रा.स./अलधकृत ५/६ औ ं(कृवि सेवा/भेट)-१ 

ना.प्रा.स. ४ औ ं(कृवि सेवा/भेट)-२ 

 

स्वास््र् चौकी - ६ 
अलधकृत ६ औ ं(स्वा./हे.ई.)-६ 

सहार्क ५ औ ं(स्वा./हे.ई.)-६ 

सहार्क ५ औ ं(स्वा./क.न.)-६ 

सहार्क ४ औ ं(स्वा./हे.ई.)-६ 

सहार्क ४ औ ं(स्वा./क.न.)-६ 
 

स्वास््र् शाखा 
अलधकृत ६ औ ं(स्वा./हे.ई.)-१ 

सहार्क/अलधकृत ५/६ औ ं
(स्वा./क.न.)-१ 

 

न्शक्षा, र्वुा तथा खेिकुद शाखा 
अलधकृत ७/8 औ (न्शक्षा/न्श.प्र.) -१ 
प्रा.स. ५/६ औ (न्शक्षा)-१ 

 

आलथयक प्रशासन शाखा 
अलधकृत 7/8 औ (प्र./िेखा)-1 

िेखा सहार्क/अलधकृत 5/६ औ 
(प्र./िेखा)-1 

सूचना प्रववलध तथा त्र्ाङ्क शाखा 
सचुना प्रववलध अलधकृत ७/८ 
औ/ंप्र./ववववध-१ 

पूवायधार ववकास तथा वातावरण व्र्वस्थापन 
शाखा 

ईन्न्जिलनर्र 7/8 औ ं
इन्न्जि/लसलभि/िनरि)-1 

 

प्रशासन, र्ोिना  तथा अनगुमन शाखा 
अलधकृत 7/8 औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
 

सामान्िक ववकास शाखा 
अलधकृत 7/8 औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

 

सामान्िक सरुक्षा तथा पंन्िकरण उप-शाखा 
सहार्क/अलधकृत ५/६औ (प्र./सा.प्र.)-१ 

 

मवहिा बािबालिका तथा समाि कल्र्ाण 
उप-शाखा 

सहार्क ४/५औ (वववध)-१ 

प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत  

शाखा अलधकृत (रा.प.ततृीर्) (प्र./सा.प्र.)-१ 

आलथयक ववकास, सामान्िक ववकास, पवुायधार ववकास र वातावरण 
 तथा ववपद् व्र्वस्थापन सलमलत 

अध्र्क्ष 
उपाध्र्क्ष 

िेखा, ववधार्न, सशुासन तथा अन्जर् 
सलमलत 

गाउँसभा 

न्जर्ावर्क सलमलत 

गाउँ कार्यपालिका 

अनुसूची-१:  प्रस्तातवत संगठन संरचना 
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अनुसूची-२: प्रस्तातवत दरबन्दी तेररज 

क्र-
.सं. पद तह सेवा समूह 

उप
 स

मूह
                 स्वीकृत दरवन्जदी 

कै
वफ

र्त
 

 

सा
ववक

 

थप
 

घट
 

क
ार्
म 

दर
वन्ज

दी 

१ प्रमखु प्रशासकीर् अलधकृत  
रा.प 

ततृीर्  
प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १   

२ इन्न्जिलनर्र ७/८ औ ं इन्न्जि. लसलभि   १ ० ० १   

३ अलधकृत ७/८ औ ं न्शक्षा न्श.प्र.   १ ० ० १   

४ अलधकृत ७/८ औ ं प्रशासन िेखा   १ ० ० १   

५ अलधकृत ७/८ औ ं कृवि कृवि प्रसार   १ ० ० १   

६ अलधकृत ७/८ औ ं कृवि भेटनरी   १ ० १ ०   

७ अलधकृत ७/८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ० २ ० २   

८ सूचना प्रववलध अलधकृत ७/८ औ ं ववववध     ० १ ० १   

९ अलधकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० २ ०   

१० अलधकृत ६ औ ं स्वास््र् हे इ   १ ० ० १   

११ सहार्क/अलधकृत  ५/६ औ ं स्वास््र्  क न   १ ० ० १   

१२ आन्जतररक िेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन िेखा   १ ० १ ०   

१३ सहार्क ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ ० ४ ०   

१४ िेखा सहार्क ५ औ ं प्रशासन िेखा   १ ० १ ०   

१५ प्रा.स. ५ औ ं न्शक्षा न्श.प्र.   १ ० १ ०   

१६ प्रा.स. ५ औ ं कृवि कृवि प्रसार   २ ० २ ०   

१७ पश ुसेवा प्राववलधक ५ औ ं कृवि िापोडेडे   २ ० २ ०   

१८ पश ुस्वास््र् प्राववलधक ५ औ ं कृवि भेट   १ ० १ ०   

१९ सव- इन्न्जिलनर्र ५ औ ं इन्न्जि. लसलभि   १ ० १ ०   

२० 
आन्जतररक िेखा 
परीक्षक/अलधकृत 

5/६ औ ं प्रशासन िेखा   ० १ ० १   

२१ सहार्क/अलधकृत 5/६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ० ३ ० ३   

२२ िेखा सहार्क/अलधकृत 5/६ औ ं प्रशासन िेखा   ० १ ० १   

२३ प्रा.स./अलधकृत 5/६ औ ं न्शक्षा न्श.प्र.   ० १ ० १   

२४ प्रा.स./अलधकृत 5/६ औ ं कृवि कृवि प्रसार   ० १ ० १   
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२५ 
पश ु स्वास््र् 

प्राववलधक/अलधकृत 
5/६ औ ं कृवि भेट   ० १ ० १   

२६ सव- इन्न्जिलनर्र/इन्न्जिलनर्र 5/६ औ ं इन्न्जि. लसलभि   ० २ ० २   

२७ कम्प्र्टुर अपरेटर ५ औ ं ववववध     १ ० १ ०   

२८ कम्प्र्टुर अपरेटर/अलधकृत ५/६ औ ं ववववध     ० १ ० १   

२९ खा प स टे ४/५ औ ं इन्न्जि. लसलभि 
स्र्ालन
टरी 

१ ० १ ०   

३० 
सहार्क मवहिा ववकास 

लनरीक्षक 
४ औ ं ववववध     १ ० १ ०   

३१ 

सहार्क मवहिा ववकास 

लनरीक्षक/मवहिा ववकास 
लनरीक्षक 

४/५ औ ं ववववध     ० १ ० १   

३२ अ सब इन्न्जिलनर्र ४ औ ं इन्न्जि. लसलभि   १ ० १ ०   

३३ 
नार्व पश ु स्वास््र् 

प्राववलधक 
४ औ ं कृवि भेट   २ ० ० २   

३४ 
नार्व पश ु स्वास््र् 

प्राववलधक 
४ औ ं कृवि िापोडेडे   २ ० २ ०   

३५ नार्व प्राववलधक सहार्क ४ औ ं कृवि कृवि प्रसार   १ १ ० २   

गाउँ कार्ायपालिका तफय  िम्पमा  ३२ १६ २२ २६   

वडा कार्ायिर् तफय   
१ सहार्क ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० २ ०   

२ सहार्क/अलधकृत  ५/६औ ं प्रशासन सा.प्र.   ० १ ० १   

३ सव-इन्न्जिलनर्र ५ औ ं इन्न्जि. लसलभि   २ ० २ ०   

४ सव-इन्न्जिलनर्र/इन्न्जिलनर्र ५/६ औ ं इन्न्जि. लसलभि   ० १ ० १   

५ सहार्क ४ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ १ ० ५   

६ अ.सव इन्न्जिलनर्र ४ औ ं इन्न्जि. लसलभि   ४ १ ० ५   

वडा कार्ायिर् तफय  िम्पमा  १२ ४ ४ १२   

स्वास््र् चौकी तफय  ६ वटा 

१ अलधकृत ६औ 
स्वास््र्
/हे.इ. 

हे.इय.   ६ ० ० ६   
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२ सहार्क ५औ 
स्वास््र्
/ हे.इय. 

हे.इय.   ६ ० ० ६   

४ सहार्क ५औ 
स्वास््र्
/क.न. 

क.न.   ६ ० ० ६   

3 सहार्क ४औ 
स्वास््र्
/ हे.ई. 

हे.ई.   ६ ० ० ६   

५ सहार्क ४औ 
स्वास््र्
/क.न. 

क.न.   ६ ० ० ६   

६ वटा स्वास््र् चौकी तफय  िम्पमा ३० ० ० ३०   

गाउँपालिकाको िम्पमा स्थार्ी दरबन्जदी ७४ २० २६ ६८   

 

द्रष्टव्यः-  

 ततृीय तहको कमिचारी कायिरत भएमा वनजलाई स्िीकृत संगठन संरचना अनसुार वमल्दो चौथो तहमा 

कामकाज लगाउन सवकने छ । त्यस्तो पदमा कायिरत कमिचारी जनुसकैु रुपबाट ररि भएमा सो पद 

स्ितः खारेज हुनेछ । 

 संगठन संरचनावभि नपरेका सरसफाइ, दमकल सञ्चालन, एम्बलेुरस सञ्चालक, नगरप्रहरी ,डोजर 

अपरेटर,अपरेटर सहायक,खानेपानी सहायक,इलेवक्रवसयन,प्लम्बर, खलेकुल प्रवशक्षक, कायािलय 

सहयोगी जस्ता कमिचारी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ तथा स्थावनय सरकारी सेिा (गठन 

तथा सञ्चालन) ऐन, २०८० अनसुार प्रवतस्पधाित्मक सेिा करारबाट माि कामकाज गराउन ुपनेछ ।  

 गाउँपावलकामा केरद्रबाट स्िीकृत अस्पतालको दरबरदी केरद्र बाटै तोकीए बमोवजम हुनेछ।  

 सचुना प्रविवध अवधकृत हाल सेिा करारबाट वनयवुि हुनेछ । 

 सेिा करारबाट वनयवुि हुने पदहरुलाई संगठन संरचनामा उल्लेख गररएको छैन । सेिा करारबाट वनयवुि 

हुने प्रस्तावित पदहरुलाई अनसुचुी-३ मा उल्लेख गररएको छ। सेिा करारबाट प्रस्तावित पदहरु 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखाको मातहतमा रहने छन ्।   



33 
 

अनुसूची-३: सेवा करारबाट प्रस्तातवत दरबन्दी 

वराहपोखरी गाउँ कायापातिकाको िातग प्रस्तातवत करार दरबन्दी तववरण 

क्र.स. पद तह सेवा  सिुह  उपसिुह दरबन्दी कैतर्यत 

१ ल्याि अवसस्टेरट चौथो स्िास्थ्य 
मेवडकल ल्याि 

टेक्नोलोजी 
  १   

२ कायिलय सहायक ततृीय प्रशासन सा.प्र.   २   

३ हभेी सिारी चालक 
तह 

विवहन 
इवरजवनयररङ मेकावनकल   १   

४ हलुका सिारी चालक 
तह 

विवहन 
इवरजवनयररङ मेकावनकल   ३   

५ कायािलय सहयोगी 
तह 

वबवहन 
प्रशासन सा.प्र.   ९   

६ इलेवक्रवसयन 
तह 

विवहन 
इवरजवनयररङ मेकावनकल   १   

७ खेलकुद प्रवशक्षक 
तह 

विवहन 
प्रशासन विविध   १   

८ हभेी सिारी हले्पर 
तह 

विवहन 
इवरजवनयररङ मेकावनकल   १   

९ नगर प्रहरी 
तह 

विवहन 
प्रशासन विविध   ३   

  जभिा         २२   

        

वडा कायाािय (६ वटा) 

क्र.स. पद तह सेवा सिुह उपसिुह दरबन्दी कैतर्यत 

१ कायािलय सहयोगी 
तह 

विवहन 
प्रशासन सा.प्र.   ६   

  जभिा         ६   

        

स्वास््य चौकी (६ वटा) 

क्र.स. पद तह सेवा सिुह उपसिुह दरबन्दी कैतर्यत 

१ कायािलय सहयोगी 
तह 

विवहन 
प्रशासन सा.प्र.   ६   

  जभिा         ६   
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अनुसूची-४: कायातववरण 

शाखा तथा पद अनुसारको कायातववरण 

शाखागत कायातबवरणः 

गाउँपावलका कायािलयको प्रस्ताि गररएको शाखा, उपशाखा र इकाई तथा स्िास्थ्य चौकी एि ं िडा 

कायािलयहरुको कायिवििरण वनम्न बमोवजम हुनेछ । 

(१) प्रशासन योजना तथा अनुगिन शाखा 

(क) प्रशासन उप-शाखा 

 कमिचारी व्यिस्थापन सम्िरधी नीवतको आिश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकायिपावलकाका कमिचारीहरुको वनयवुिदवेख अिकाशसम्मका वििरणहरु सहवतको 
कमिचारीहरुको बैयविक वििरण अद्यािवधक गने/गराउने । 

 कमिचारीको सरुिा, काज, पदस्थापन, तावलम, भ्रमण, अध्ययन र अरय बवृत्तविकास सम्बरधी 

कायिहरु गने/गराउने । 

 प्रत्येक िषि गाउँकायिपावलका कायािलय एि ं िडा कायािलयहरुको कायििोझको विशे्लषण गरी 
दरबरदी वसजिना अथिा खारेज अथिा पदनाम पररितिन गनि वसफाररस साथ पेश गने । 

 स्िीकृत दरबरदी अरतगितका सबै कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गने/गराउने । 

 कायिवििरणको आधारमा कायिसम्पादन सचूकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बवरधत सपुरीिके्षकबाट 
मातहतका कमिचारीसंग आिवधक कायिसम्पादन सम्झौता गनि लगाउने । 

 कमिचारीहरुको कायि–उत्प्रेरणा, सकारात्मक मनवस्थवत र उच्च–मनोिल हुने प्रकृवतको 

कायििातािरण वसजिना गने/गराउने । 

 कमिचारीहरुको लावग आिश्यकतामा आधाररत तावलमको व्यिस्था वमलाउने, तावलममा संलग्न 
कमिचारीको अनगुमन गने, तावलममा वसकेका कुराहरुलाइ वनजले कायिथलोमा रुपारतरण गनि 

सके/नसकेको अनगुमन गने । 

 कमिचारीमावथ कारिाही िा सजाय गनुि पने भएमा सोको लावग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिं 

पष्ु्टयाई ंप्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

 कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्यांकन फाराम भने तथा मलू्याङ्कन गने व्यिस्था वमलाई 
मलू्याङ्कन गररएका कायिसम्पादन मलू्याङ्कन फारामहरु सवु्यिवस्थत एि ंसरुवक्षत रा्ने व्यिस्था 

वमलाउने । 

 कायिसम्पादन मलू्यांकनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यिस्था गनि व्यिस्था वमलाउने। 

 मानि संशाधन विकास योजना तयार गने व्यिस्था वमलाई सो अनसुार मानि संशाधन विकासको 
लावग कायियोजना तयार गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोवजम कायािरियन गने। 

  गाउँपावलकाको सम्पणूि कमिचारीहरुको प्रशासवनक रेखदखे र वनयरिण गने । 

 गाउँपावलकाको वनणिय अनसुार पदपवूति सवमवतले वसफाररश गरेको उम्मदेिारलाई वनयुवि वदने। 

 गाउँपावलकाका कमिचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुिा, बढुिा, विदा, परुस्कार, दण्डसजाय, 

रावजनामा, िरबझुारथ र अिकाश सम्िरधी कायि गने/गराउने । 
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 गाउँपावलकाका कमिचारीहरुको असाधारण विदा र अध्ययन विदा स्िीकृवतका लावग वसफाररस गने 
। 

 गाउँपावलकाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको जनशवि विकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपावलकामा मानि संशाधन विकास केरद्रको स्थापना र संचालनको व्यिस्था वमलाउने। 

 गाउँपावलकाको कायिसम्पादनलाई प्रभािकारी बनाउन समय समयमा संगठन विकास सम्िरधी 
अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरबरदी प्रस्तावित गरी स्िीकृवतका लावग पेश गने। 

 गाउँपावलकाका सम्पणूि कमिचारीहरुको कायिवििरण तयार गरी/पररमाजिन गरी प्रत्येक आवथिक 
िषिको पवहलो हप्तावभि सम्बवरधत कमिचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

 स्िीकृत संगठन संरचना र कायिवििरण अनसुार कायािलय संचालन गने तथा सो अनरुुप भए/नभएको 
अनगुमन गने । 

 िडा कायािलय संचालनको लावग आिश्यक व्यिस्था वमलाउने । 

 कायािलयमा जनसम्पकि , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रवतक्षालय, गनुासो सनुिुाइ 

आवदको व्यिस्था वमलाउने । 

 कायििोझको आधारमा कमिचारीहरुको काम र वजम्मेिारीको िाँडफाँड गरी अवधकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने । 

 नागररक बडापिको तयारी, पररमाजिन, कायािरियन र अनगुमन सम्बरधी कायि गने/गराउने 

 गाउँपावलकाका सबै पदावधकारी एि ंकमिचारीहरुको सम्पवत्त वबिरण प्रचवलत काननू बमोवजम भनाि 

लगाई प्रचवलत काननूले वनधािररत गरेको समयवभि सम्बवरधत वनकायमा पेश गने/गराउने। 

 गाउँपावलकाको वजरसी व्यिस्थापन गने/गराउने । 

 अरतरशाखा समरिय गने/गराउने । 

 गाउँपावलका वभि आधवुनक सूचना तथा प्रविवधको स्थापना र उपयोगको व्यिस्था वमलाउने । 

 प्रचवलत काननू बमोवजम गाउँपावलकाले सचूनाको हकको अनभुवूत सवुनवित गने/गराउने। 

 गाउँकायिपावलकाको काम, कारिाहीलाई सुशासनयिु बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यिस्थापन गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको भौगोवलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

 सामावजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सम्बरधी कायिको प्रभािकारी रुपमा अनगुमन गने । 

 गाउँपावलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपावलका अरतगितका सबै वनकायहरुमा 
सचूना प्रविवधका उपकरणहरुको जडान, ममित संभार तथा अनगुमनको कायि गने/गराउने। 

 गाउँपावलकासँग सम्बवरधत पाश्र्िवचि, पाठ्य एि ं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रयोजनका लावग पेश गने/गराउने । 

 सचूना प्रविवधको प्रयोग सम्बरधमा गाउँपावलकाका वनिािवचत पदावधकारी एि ंकमिचारीहरुलाई 
आिश्यक तावलम/ अवभमखुीकरण गने तथा सचूना प्रविवधको प्रयोग गनि आिश्यक सहयोग गने । 
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 यस शाखाले गने भनी वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने/गराउने । 

 गाउँकायिपावलकाको कायािलयलाई प्रत्येक आगामी आ.ि.को लावग आिश्यक पने मालसामानको 

लगत, चाल ूआ.ि.को आषाढ मसारतवभि स्िीकृत गराई सक्ने । 

 आ.ि.भररको लावग स्िीकृत लगत बमोवजमको मालसामान आपवूति गनि इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सवूचकृत गराउने व्यिस्था गने । 

 आ.ि.को लावग स्िीकृत बजटेको पररवधवभि रही प्रचवलत साििजवनक खरीद ऐन/वनयमािली एि ं

अरय सम्बवरधत ऐन/वनयम/कायिविवधअनरुुप हुने गरी खरीदको व्यिस्था वमलाउने । 

 स्िीकृत माग फाराम अनुसार माग भइ आएको वजरसी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउने र 
अवभलेख दरुुस्त रा्ने । 

 खचि भई जाने र खचि भई नजाने वजरसी सामानको बेग्ला बेग्लै रवजष्टर (अवभलेख) खडा गने र 
कायिकारी अवधकृत िा तोवकएको अवधकारी बाट प्रमावणत गराउने । 

 कायािलय सामान र वनमािण सामग्री वनयमानसुार प्रचवलत काननू अनसुार सोझ ैिा दरभाउपि िा 
बोलपिद्वाारा आपवूति गने कायिबाहीका लावग पेश गने र वनणिय भए बमोवजम खररद गने, दावखला 

गने र वितरण गने । 

 खररद गरी िा सहायता िा कुनै पवन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र लगत 
दरुुस्त रा्ने । 

 वजरसी वनरीक्षण पवुस्तका खडा गरी प्रचवलत काननू बमोवजम अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट वनरीक्षण 
गराउने र वजरसी वनरीक्षण गदाि मालसामानको सरुक्षा, ममित संभार, वललाम वििी, हानी–नोक्सानी 

आवद पक्षहरूमा ध्यान वदने । 

 िावषिक रूपमा छपाई कायिको लावग आिश्यक व्यिस्था गने । 

 सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरूको ब्लबुकु (अवधकारपि) रा्ने र नविकरण गने तथा लगिकु 
रा्ने । 

 भौवतक सामाग्रीहरुको नाम/नम्िर रा्ने व्यिस्था गने, मवेसनरी–प्रविवधगत सामानहरुलाई उपयोगी 
अिस्थामा रा्ने एि ंगाउँपावलकाको खचि भइ नजाने सामानहरुको पयािप्त सरुक्षा र सदपुयोगको 

व्यिस्था वमलाउने । 

 सामानहरूको वमनाहा तथा वललामका लावग आिश्यक कारबाही चलाउने । 

 हस्तारतरण भ ैजाने सामानको हस्तारतरण सम्बरधी कायि गने । 

 कायािलयको वजरसी सामानहरू आदशेानसुार ममित गने गराउने व्यिस्था वमलाउने । 

 गाउँपावलकाका सबै अचल सम्पवत्तको स्थायी अवभलेख दरुुस्त रा्ने । 

 उपशाखाका कमिचारीहरुलाई कायािलय समय भरदा िढी समय काम गराउन परेमा वसफाररस साथ 
वनणिय गराई काममा लगाउने । 

 उपशाखाका कमिचारीको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सवुनवित हुने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका साििजवनक जग्गा, खलुा के्षि, चउर, चरणको वनगरानी गने । 
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 साििजवनक जग्गा, खलुा के्षि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि , सडक, 

बाटोघाटो आवदको अवभलेख अद्यिवधक गने र सो उपर अवतिमण हुन लागेको िा भएको 

दवेखएमा तरुुरत शाखा प्रमखु माफि त प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदशे 

िा वनदशेन भए बमोवजम त्यस्तो कायिलाई रोक्ने । 

 साििजवनक मठ, मवरदर, मवस्जद आवदको संरक्षण, सम्िििन र विकास एि ं विस्तार गने िममा 

सम्बवधत वनकायलाई सहयोग गने । 

 सम्पणूि सम्पवत्तको उपयोग, ममित तथा सरुक्षा सम्बरधी कायि गने । 

 यस उपशाखालाई वनवदिष्ट अरय कामहरु गने । 

 गाउँपावलकाका नाममा कुनै व्यवि, िा संस्थाबाट प्राप्त हुने वचट्ठी, पि, वनिदेन, कागजात बझु्ने, 

यसरी प्राप्त हुने वचट्ठी, पि, वनिेदन, कागजातलाई वसलवसलेिार िम वमलाई वनवदिष्ट ढाँचा अनुरुपको 

मलू दताि वकतािमा दताि गने । 

 खाम बावहर गोप्य अत्यरत गोप्य लेवखएका/छाप लगाईएका खामहरु खामिरदी अिस्थामा नै प्रमखु 
प्रशासकीय अवधकृत िा वनजले तोकेको अवधकारी समक्ष बझुाउने र सामारय प्रकृव तका पिहरु 

सम्बवरधत अवधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने। 

 मलू दताि वकताबलाई पाना छुरट्टन, च्यावतन आवदबाट जोगाई सरुवक्षत रा्ने । 

 गाउँपावलका िा अरतगितका कमिचारी, पदावधकारी/शाखा/उपशाखा/ इकाई/िडा कायािलयहरुलाई 
लेवखने पिहरु तथा गाउँपावलकाबाट अरय व्यवि, वनकाय र संस्थालाई लेवखने पिहरुलाई वनवदिष्ट 

ढाँचामा रावखएको मलू चलानी वकतािमा चलानीको वसलवसलेिार िम वमलाई चलानी गने र 

चलानी गररएको पिको वबषय, वमवत खलु्ने गरी प्रविष्ट गने । 

 चलानी गररएका पिहरु वछटो भरदा वछटो सम्बवरधत व्यवि/वनकाय/संस्था/ 

शाखा/उपशाखा/इकाई/िडा कायािलयमा पगु्ने व्यिस्था वमलाउने । जनु माध्यमबाट डेवलभरी 

गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुवक्षत रहने व्यिस्था वमलाई तोवकएको वजम्मिेार 

पदावधकारी िा कमिचारीलाई बझुाउने कायि गने । 

 मलू चलानी वकताबलाई पाना छुरट्टन, च्यावतन आवदबाट जोगाई सरुवक्षत रा्ने । 

 गाउँपावलकाको विषयमा जानकारी चाहनेलाई गोपनीयता रा्न ुपने वबषयमा बाहके अरय वबषयमा 
सामारय जानकारी गराउने । 

 विवभरन कायािलयबाट सचूना टाँसको लावग आएका सचूनाहरु कायािलयको सचूना पाटीमा टाँस 
गरी मचुलु्का सम्बवरधत वनकायमा पठाउने । 

 उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यिस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरु कायिकारी 
अवधकृत िा वनजले तोकेको अवधकारी समक्ष पेश गने । 

 दताि/चलानी तथा हले्पडेस्कमा रहकेा टेवलफोन तथा अरय भौवतक सामानहरु सरुवक्षत रुपमा रा्ने 

र रा्न लगाउने । 

 गाउँपावलकाको सोधपछु तथा जनसम्पकि  वबरदकुो रुपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेिाग्राहीहरुको सवुिधाको लावग गाउँपावलकाले उपलब्ध गराउने फमि, 

सचूना,पम्प्लेट आवद उपलब्ध गराउने । 
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 गाउँपावलकाको सेिाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जषे्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सम्पकि  रा्न 

आएको आिस्थामा वनजले माग गनि खोजकेो सेिाको प्रकृवत हरेी सम्बवरधत 

अवधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई सो िारे जानकारी गराई वनजको काममा सहजीकरणको 

भवूमका वनिािह गने । 

 शाखाको भौवतक एि ंवजरसी सामग्रीहरुको सरुक्षाको व्यिस्था वमलाउने । 

 यस वनकायलाई वनवदिष्ट अरय कायिहरु गने । 
(ग) योजना तथा अनुगिन उप-शाखा 

 गाउँपावलकाको िावषिक विकास योजना तजुिमाको लावग तथ्याङ्क/वििरण/सचूना आवद सङ्कलन 

गने/गराउने एि ंगाउँसभाबाट पाररत गनुि पन ेनीवतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत 

समक्ष पेश गने । 

 गाउँपावलका के्षिमा परुातावत्िक सम्पदा, धावमिक तथा पयिटकीय महत्िका स्थलहरुको यथाथिपरक 

सचूना संकलन गरी अवभलेख अद्यािवधक गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि रहकेा सम्पदा र परुातावत्िक धरोहरको संरक्षणको कायियोजना िनाई 
कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँक्षेि वभिका विवभरन जातजावत, भाषा, धमि र संस्कृवतको अध्ययन, अनसुरधान, संरक्षण र 

संिद््रधनको लावग कायििम िनाई पेश गने र स्िीकृत भए िमोवजम कायािरियन गने/गराउने। 

 ऐवतहावसक, परुातावत्िक तथा पयिटकीय महत्िका संस्कृवत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 

अन्र्तरावष्रय रुपमा यसको महत्िलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

 स्थानीय चाडपिि मनाउन आिश्यक सहयोग गने । 

 संस्कृवत, पयिटन र सामावजक विकास र प्रिद््रधनमा टेिा प¥ुयाउने विज्ञहरुको सचूी तयार गरी रा्ने 
र आिश्यकता अनसुार उवनहरुको विज्ञतालाई उपयोग गने व्यिस्था वमलाउने । 

 पयिटन प्रिििनमा नीवज क्षेिलाई पररचालन गने । 

 पयिटक सेिा शलु्क सम्बरधी कायि गने । 

 सम्पदा मागि एि ंपयिटकीय के्षिको पवहचान गरी त्यसको विकास, विस्तार र प्रद््रधन गनि सम्बवरधत 

सबै वनकाय तथा संघ/सस्थाहरुसग ंसमरिय गरी कायि गने । 

 गाउँपावलका, प्रदशे सरकार तथा नेपाल सरकारिाट िराहपोखरी  गाउँके्षिवभिको लावग स्िीकृत 
योजना तथा कायििमहरूको वििरण रा्ने । 

 गाउँपावलकाका स्िीकृत बावषिक योजना तथा कायििम कायािरियन गने/गराउने । 

 बावषिक एि ंवबषयगत योजनाहरूको समरिय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बावषिक योजना तथा कायििमको प्रगवत वििरण तयारी गरी सम्िवरधत वनकायमा पठाउने । 

 गाउँपावलकाको विकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायिमा सम्बवरधत 

शाखा/अवधकारीसंग समरिय गने । 

 स्िीकृत योजना तथा कायििमहरूको कायि –प्रकृया वनधािरण गने । 

 साििजवनक–वनजी साझदेारी प्रिििन सम्बरधी कायि गने । 
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 गाउँकायिपावलका माफि त विवभरन पररयोजनाहरूिाट सञ्चावलत कायििमको वनरीक्षण एि ंअनगुमन 

गने । 

 गाउँपावलकाका आयोजना तथा कायििमहरूको प्रवतिदेन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यिस्था 
वमलाउने । 

 वसफाररश तथा इजाजत प्रदान सम्िरधी कायि गने । 

 विवभरन सवमवत–उपसवमवतहरूले गरेका वनणियहरू सम्िवरधत वनकायलाई जानकारी गराउने तथा 
कायािरियन गने/गराउने कायिमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत िा सम्िि अवधकारीलाई सघाउने। 

 कायािलयको स्थान व्यिस्थापन तथा ले–आउट वमलाउने कायि गने । 

 गाउँकायिपावलकािाट भएका वनणियहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी सम्िि अवधकारी/ वनकायसंग 

समरिय गरी कायियोजना अनुरुप समयम ै शतप्रवतशत भौवतक तथा वित्तीय प्रगवत हावसल गनि 

लगाउने । 

 अरय सम्िि वनकायहरू िीच समरिय गने/गराउने । 

 िडा कायािलयहरुसंग समरिय गरी आिवधक योजना तजुिमा गराउने । 

 गाउँपावलकाको क्षमता अवभबवृि तथा कायि–प्रणालीमा सधुारको लावग कायियोजना बनाई पशे गने 
र स्िीकृत भए अनरुुप कायािरियन गने/गराउने । 

 अरय वनकायहरुलाई अनदुान वनकाशा सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 अरय संघ–संस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना सम्िरधी कागजातहरू वनणियको लावग पेश गने तथा 

व्यिवस्थत रुपमा रा्ने । 

 अरय वनकायहरूिाट सञ्चावलत योजना तथा कायििमहरूको प्रगवत वििरण सङ्कलन गरी/गराई 

अवभलेख रा्ने । 

 गाउँपावलकाका योजना/आयोजना/कायििमहरुको कायिसम्पादन सचूकांक वनमािण गरी/गराई 

कायािरियमा ल्याउने । 

 आयोजना सपुरीिके्षण तथा अनगुमन सवमवत तथा उपसवमवतहरूको प्रशासवनक कायि गने । 

 गाउँपावलकाका योजना सम्िरधी उपसवमवतहरूको बैठक व्यिस्थापन कायि गने । 

 परफमरेस बोण्डको म्याद थप एि ंधरौटीको अवभलेख र वफताि सम्बरधी प्रारवम्भक कायि गने। 

 योजना सम्िरधी खाता सञ्चालन वसफाररश कायि गने/गराउने । 

 यस शाखालाई वनवदिष्ट अरय कायिहरु गने । 
(२) पूवााधार तवकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 

(क) सडक तसंचाई तथा अन्य पुवााधार तवकास उप-शाखा  

 पिूािधार विकासका लावग विवभरन सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको स्पेवसवफकेशन तयार गने र नक्सा 
एि ंवडजाइन गने कायिमा शाखा प्रमखुसंग समरिय गने । 

 पिूािधार विकासका लावग विवभरन सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको योजना तजुिमा गने। 

 शाखासंग सम्बवरधत स्िीकृत योजना/कायििमको कायािरियन, वनरीक्षण एि ंअनुगमन गने/गराउने 
। 
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 शाखासंग सम्बवरधत कायिको प्रगवत वििरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने 

। 

 शाखासंग सम्बवरधत आिवधक प्रवतिदेन तयार गने । 

 शाखाको बावषिक कायििम र सोको कायािरियन योजना वनमािण/तजुिम  ा गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अवधकृत समक्ष पेश गने । 

 शाखाको मावसक, िैमावसक, अधिबावषिक र बावषिक रुपमा प्रगवत वबिरण तयार गने । 

 शाखाको दावयत्िसँग सम्बवरधत वबषयमा सम्बि वनकायहरुसँग समरिय गने । 

 शाखाका सहायक कमिचारीहरुको अनगुमन गने । 

 शाखाका सहायक कमिचारीहरुको प्रचवलत काननू बमोवजम कायिसम्पादन मलू्याँकन गने/गराउने । 

 शाखामा रहकेा उपकरण लगायतका वजरसी सामान, अवभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको 
व्यिस्था वमलाउने । 

 खानेपानी योजना तजुिमा र सञ्चालनमा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष सहभावगता र संलग्नता 

रहने व्यिस्था वमलाउने । 

 उपभोिा सवमवतबाट वनवमित खानेपानी योजनाको ममित संभार, सञ्चालन व्यिस्थापन, रेखदखे, 

ममित कोष, महुान संरक्षण सम्बरधी कायिविवध िा मापदण्ड बनाउन लगाई खानेपानी व्यिवस्थत गने 

। 

 स्थानीयस्तरमा रहकेा पानी महुानहरूको संरक्षण, वपउने पानीको गणुस्तर परीक्षण, महुान िा श्रोत 

सम्बरधी वििाद वनरुपण उपभोिाबाटै गराउन पहल गने 

 गाउँपावलकास्तरीय खानेपानी योजना कायािरियन भएकोमा मावसक महसलु वनधािरण भएबमोवजम 
महसलु संकलन गने । 

 स्थानीय शहरी क्षेिमा खानेपानी सम्बरधी नीवत, वितरण प्रणाली, सेिा व्यिस्थापन वनयम, मापदण्ड 

वनमािण, शलु्क वनधािरण, योजना, कायािरियन र वनयमन गने  

 स्थानीयस्तरमा संचावलत स-साना खानेपानी योजना तथा साविकमा संचावलत खानेपानीका 
श्रोतहरूलाई एवककृत गरी नगरस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चालन गनि कायििम तजमुा गने 

 खानेपानी योजना तजुिमा र सञ्चालनमा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष र संलग्नता रहने व्यिस्था 

वमलाउने 

 गाउँपावलकामा शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बरधी नीवत, काननू, मापदण्ड तजुिमा गने, स्िीकृवतका 

लावग कायिपावलकामा आफ्नो रायसाथ पेश गने र स्िीकृत नीवत मापदण्ड कायािरियन गने । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पलु पलेुसा, तटबरध सम्बरधी गरुुयोजनाको तजुिमा, 

कायािरियन र स्तरोरनतीका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन कायािरियन गने ।  

 पिूािधार विकास, भिन वनमािण, नक्सापास, वनमािण अनगुमन, प्राविवधक वनरीक्षण र प्रवतिदेनका 

लावग आिश्यक नीवत, मापदण्ड, कायिविवध तथा वनदवेशका तयार गरी कायािरियन गने ।  

 रावष्रय भिन संवहता अनकूुलको घर भिन वनमािण मापदण्ड तयार स्िीकृवतका लावग गाउँसभामा 

पेश गने र स्िीकृती पिात कायािरियन गने । 
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 शहरी विकास योजनालाई सहयोग पगु्ने गरी ग्रामीण यातायात गरुुयोजना तयार गने सडक के्षि 

(Right of Way) कायम र पालना गराउने ।  

 सडक संरक्षण र वदगो यातायात विकासका लावग सडकले ओगटेको के्षि सडकको नाउंमा कायम 

गराउने । 

 कायािरियनमा रहकेो सडक योजनाको प्राविवधक दृवष्टले स्थलगत अनगुमन गरी कायािरियन गने 
पक्ष (उपभोिा सवमवत िा वनमािण व्यिसायी) लाई आिश्यक सल्लाह, सझुाि र वनदशेन वदने ।  

 उपभोिा सवमवतबाट संचावलत सडक आयोजनाको वदगोपनाका लावग ममितकोष खडा गनि र 
सवमवतबाटै ममित संभार गने व्यिस्था वमलाउन मापदण्ड बनाई लागगुनि प्रोत्साहन गने ।  

 प्राकृवतक प्रकोपका कारण िा अरय कुनै कारणले साििजवनक भौवतक संरचनामा अिरोध खडा हुन 

गएमा िा यातायात अिरुि भएमा तत्काल ममितको व्यिस्था वमलाउने । 

 गाउँपावलका क्षेिमा वनमािण भएका सडक, पलु, कटि आवद पिूािधारको ममित समार अरय कायि गने 

।  

 गाउँपावलकावभिका िा गाउँपावलका क्षेि भएर बहने नदी खोला आवदबाट सदीय क्षेिमा वसचाई 
सवुिधा उपलब्ध गराउने खालका कायििम िजुिमा र कायािरियन गने ।  

 स्थानीय साना सतह तथा भवूमगत वसँचाइ प्रणामीको सरचालन तथा ममित सम्भार, सेिा शलु्क 
वनधािरण र सङ्कलन सम्बरधी व्यिस्थापन |  

 स्थानीय स्तरका वसंचाइ प्रणालीको वनमािण, सञ्चालन, रेखदखे, ममित सम्भार, स्तोरखवत, अनगुमन 

र वनयमन गने । 

 गाउँपावलका के्षिमा रहकेा कृवषयोग्य जमीनमा नगदिेाली कायििम सञ्चालन हुने के्षिमा वसंचाई 
सवुिधा उपलब्ध गराउन कृवष विकास शाखाको समरियमा वसंचाई कायििम तजुिमा गरी कायािरियन 

गने । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पलु पलेुसा, तटिरधहरूको आिश्यकता हरेी ममित 

संभारको व्यिस्था गने ।  

 शारररीक रूपमा फरक क्षमता व्यविहरूको सरकारी कायािलय र साििजवनक सङ्घसंस्थाहरूको 
कायािलय प्रिशेमा सहज गराउन र अरय साििजवनक पिूािधार वनमािणका योजना तजुिमा गदाि 

यािम्पसवहतका पिूािधार वनमािणको व्यिस्था  

 अपाङ्गगतामिैी पिूािधार वनमािण मापदण्ड कायािरियन, अनगुमन र वनयमन गने । 

(ख) भवन तथा िापदण्ड कायाान्वयन उप-शाखा 

 वनजी तथा साििजवनक एि ंसरकारी घर, भिन, टहरा, कम्पाउण्डिाल वनमािणका लावग तोवकएको 

मापदण्ड र भिन संवहता बमोवजम नक्सा पास गने ।  

 सङ्घीय तथा प्रदशे काननूको अधीनमा रही शहरी विकास, िस्ती विकास र भिन सम्बरधी नीवत, 

काननू, भिन संवहता र मापदण्ड तयार गरी कायािरियनमा ल्याउने । 

 भ-ू जोवखम संिदेनशीलताका आधारमा जग्गाको उपयोग सम्बरधी मापदण्ड तोकी तोवकएको 

के्षिमा माि भिन वनमािण गनि स्िीकृवत वदने ।  
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 आधारभतू आिासका योजना तजुिमा गरी स्िीकृवतका लावग महाशाखा माफि त कायिपावलकामा पेश 

गने र स्िीकृत भएअनसुार कायािरियन गने । 

 एकीकृत बस्ती विकासका लावग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र व्यिस्थापन गने। 

 गाउँपावलकाको भोगचलन र स्िावमत्िमा भएका भिनहरुको अवभलेख प्रमावणत गरी रा्ने । 

 गाउँपावलकाको भोगचलन तथा स्िावमत्िमा रहकेा भिनहरुको ममित सधुारको वडजाइन/इवष्टमटे 

तयार गने । 

 कायािलय प्रयोजनको लावग आिश्यक भिनहरु वनमािण तथा सधुार गने । 

 गाउँपावलकाको सहयोगमा िरने अरय भिनहरुको वनमािण ममित र सधुार गने । 

 विगतमा भएका भौवतक पिूािधार तथा वनमािणको अवभलेख रा्ने र ती पिूािधारहरुको ितिमान 
वस्थवत विशे्लषण गरी ममित संभारको आिश्यक व्यिस्थाको लावग स्पष्ट रायसवहत प्रमखु प्रशासकीय 

अवधकृत समक्ष पेश गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन गने/गराउने  

 गाउँके्षिमा रहकेा परुातावत्ि सम्पदाहरुको संरक्षण र सम्बद््रधनको लावग कायियोजना बनाई पेश गने 
र वनणिय भए अनरुुप कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँके्षिवभिका परुातावत्िक महत्िका िस्तहुरुको खोज, संरक्षण तथा सम्बद््रधन एि ंप्रचार–प्रसार 

गनि गरै–सरकारी के्षिसंग सहकायिको िातािरण जटुाउने । 

 गाउँके्षि वभिका रहकेा परुातावत्ि महत्िका िस्तहुरुको अवभलेख अद्यािवधक गने । 

 कायािलय प्रयोजनको लावग आिश्यक भिनहरु वनमािण तथा सधुार गने । 

 गाउँपावलकाको सहयोगमा िरने अरय भिनहरुको वनमािण ममित र सधुार गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका िस्ती विकास योजना (जस्तै  ःशहरी योजना, भ–ूउपयोग योजना) तजुिमा 

गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार कायिरियन एि ंअनगुमन/मलू्याङ्कन योजना तजुिमा गने । 

 गाउँपावलकाको भोगचलन तथा स्िावमत्िमा रहकेा भिनहरुको ममित सधुारको वडजाइन/इवष्टमटे 

तयार गने ।कायािलय प्रयोजनको लावग आिश्यक भिनहरु वनमािण तथा सधुार गने । 

 एकीकृत िस्ती विकासका लावग आिश्यक पने जग्गा प्रावप्तका लावग सम्बवरधत वनकाय/व्यविसँग 

समरिय गरी जग्गा प्रावप्तका लावग आिश्यक कायि गने/गराउने । 

 एकीकृत िस्ती वनमािण गदाि त्यस्ता िस्तीमा सडक, खानेपानी, ढल–वनकास, वबद्यतु, टेवलफोन 

जस्ता पिूािधारहरु समते एकीकृत रुपमा वनमािण गने/गराउने कायि गने/ गराउने । 

 भिन संरचनासँग सम्बवरधत विषयहरुमा संघीय/प्रदशे सरकारबाट वनधािररत मापदण्ड बमोवजमका 
कायिहरु कायािरियन गने/गराउने । 

 स्िीकृत भिन वनमािण एि ं ममित सम्बरधी योजना/कायििम अनरुुप वनमािण कायि/ममित कायि 

गने/गराउने । 

 आफ्नो क्षेिको भउूपयोग नीवत, योजना, कायििम तजुिमा र कायािरियन तथा व्यिवस्थत बस्ती 
विकासका कायििमको तजुिमा र कायािरियन गने ।  
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 संघीय र प्रदशे काननु बमोवजम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहचान र अवभलेख व्यिस्थापन गरी 
सकुुम्िासी व्यिस्थापन र जीविकोपाजिनको कायििम सञ्चालनको व्यिस्था गने ।  

 विपदक्ा दृवष्टले जोवखमयिु भिनहरूलाई पनुः वनमािण गनि, प्रिलीकरण (रेरोवफवटङ) गनि िा 

भत्काउन लगाउने । 

 प्रचवलत काननू र नेपाल सरकारले तोकेको भिन संवहता र भिन वनमािण मापदण्ड विपररत नहुने 
गरी ऐवतहावसक, सांस्कृवतक, पयिटकीय िा परुातावत्िक दृवष्टले महत्िपूणि दवेखएका िस्ती िा क्षेिमा 

बरने भिनको उचाई, सेटव्याक, छानो, अग्रभाग, वनमािण सामाग्रीको वकवसम रंग िा कलात्मकता 

झवल्कने गरी भिन वनमािणको मापदण्ड तोक्ने । 

 नक्सा पासको लावग सेिाग्राहीबाट दरखास्त पेश भएपवछ भिन वनमािण हुने स गरी ऐनमा उल्लेख 

भएबमोवजमको सचूना संग गनि ।  

 सो सचूनाको म्याद नाघकेो ३ वदन वभि दरबारमा उल्लेख  भए बमोवजम भिन वनमािण गनि वमल्ने 

नवमल्ने कुराको जाँच गनि प्राविवधक खटाउने 

 सचूना टांस भएपरर सरोकारिाला संवधयारका विरोध या अजरुी पनि नआएमा वदएको प्रविवधकबाट 
१५ वदनवभि प्रवतिदेन मनसा पास सम्बनी कायि गने 

 भिन सम्बरधी काननू, नीवत, मापदण्ड तथा कायिविवध र सो सम्बरधी सचेतना कायििम तजुिमा गरी 

कायािरियन र वनयमन गने । 

 रावष्रय भिन संवहता तथा मापदण्ड बमोवजम भिन वनमािण अनमुवत प्रदान गन,े वनयमन र भिन 
सवहतंाको पालना गराउने । 

 परुातावत्िक महत्िका प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्बधिन र पनुवनमािण सम्बरधी योजना 

कायििम तजुिमा गरी स्िीकृवतका लावग लागत अनुमान सवहत पेश गने ।  

 सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तथा अरय साििजवनक भिन तथा संरचना 

वनमािण र ममित संभार गने गराउने ।  

 स्थानीयस्तरमा अव्यिवस्थत बसोबास व्यिस्थापन गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदशेको मापदण्डको अधीनमा रही व्यिवस्थत बस्ती विकासका कायििमको तजुिमा 

र कायािरियन, एकीकृत िस्ती विकासका लावग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र 

व्यिस्थापन गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदशे काननूको अधीनमा रही स्थानीयस्तरको भ-ूउपयोग नीवत, योजना, कायििम 

तजुिमा र कायािरियनमा सहयोग गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदशेको मापदण्डको अधीनमा रही व्यिवस्थत बस्ती विकासका कायििमको तजुिमा 

र कायािरियन, एकीकृत िस्ती विकासका लावग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा विकास र 

व्यिस्थापनमा सहयोग गने । 

 स्थानीय नाप नक्सा, वकत्ताकाट, हालसाविक, रवजष्रेशन नामसारी तथा दावखला खारेज सम्बरध 

कायिमा नापी उपशाखाबाट आिश्यक पने सचूना तथा प्रमाणहरू स्पष्ट उपलब्ध गराउने 

 सेिाग्राहीले घरजग्गाको नक्सा िा रेस माग्न आएमा तोवकएको प्रविया परूा गरी सरोकारिालालाई 
उपलब्ध गराउने । 
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 कायिपावलका प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतले तोकेका अरय कायिहरू गने । 

(३) तशक्षा, युवा तथा खेिकुद शाखाः 

 शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीवत तथा कायियोजना तजुिमा गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनरुुप 
कायािरियन गने/गराउने । 

 शाखालाई तोवकएका कायिहरुको प्रगवत वनयवमतरुपमा तयार गराउने र समीक्षा िठैकमा प्रगवत 
वििरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुािलाई कायािरियन गने व्यिस्था 

वमलाउने । 

 शाखासँग सम्बवरधत वबषयका गाउँसभाका वनणियहरु कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभिका शवैक्षक संस्थाहरुसंग समरिय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 
ले वनवदिष्ट गरेअनरुुप अवधकार/कायिके्षिवभि रही शैवक्षक समरुनवतको लावग पहल गने। 

 गाउँपावलकास्तरीय खलेकुद आयोजना सम्बरधी नीवत तय गरी खेलकुद विकासको लावग 
आिश्यक कायि गनि नीवतको खाका तयार गराई स्िीकृवत लावग पेश गने एि ंस्िीकृत भए िमोवजम 

कायािरियन गने/गराउने । 

 बहुउद्दशे्यीय मासिल आटिस केरद्रको सञ्चालनको व्यिस्था गने । 

 गाउँपावलकामा पसु्तकालयको स्थापना र सञ्चालन गने/गराउने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक वशक्षा सम्बरधी कायििम तयार गरी कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका क्षेिमा वशक्षासँग सम्बवरधत मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, वचवडयाखाना 

र पाकि  आवदको व्यिस्था गनि सम्बि पक्ष एि ंदात ृवनकायहरुसँग समरिय गने । 

 रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बवरधत वनकायसँग समरिय गरी सोको उपयोग गने । 

 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार कायियोजना बनाई 
कायािरियन गने/गराउने । 

 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी पेश गने । 

 गाउँके्षिवभि आिश्यकता अनुसार पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापन गने । 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान/यरि–उपकरण/सामग्रीहरुको अवभलेख राखी/रा्न लगाई 

आिश्यक प्रवतिदेन समेत तयार गने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने र 

अरयि वनकायबाट आयोजना हुने यस्ता कायििमहरु नरपावलकाको तपिmबाट सहभावग हुने । 

 शाखा अरतगितका दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गने । 

 यस शाखालाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले वनवदिष्ट गरेअनरुुप अवधकार/कायिके्षिवभि रही खलेकुद 
तथा कला–संस्कृवतको समरुनवतको लावग पहल गने । 
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 गाउँपावलकास्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीवत तय गरी खले कुद विकासको लावग 
आिश्यक कायि गनि नीवतको खाका तयार गराई स्िीकृवत लावग पेश गने एि ंस्िीकृत भए िमोवजम 

कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका क्षेिमा मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, वचवडयाखाना र पाकि  आवदको 

व्यिस्था गनि सम्बि पक्ष एि ंदात ृवनकायहरुसँग समरिय गने । 

 रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बवरधत वनकायसँग समरिय गरी सोको उपयोग गने । 

 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार कायियोजना बनाई 
कायािरियन गने/गराउने । 

 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी पेश गने । 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान/यरि–उपकरण/सामग्रीहरुको अवभलेख राखी/रा्न लगाई 

आिश्यक प्रवतिदेन समेत तयार गने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने र 

अरयि वनकायबाट आयोजना हुने यस्ता कायििमहरु नरपावलकाको तफि बाट सहभावग हुने । 

 शाखा अरतगितका दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गने । 

 गाउँकायिपावलकाको कायािलयमा प्रभािकारी रुपमा पसु्तकालय व्यिस्थापन गने । 

 पसु्तकालयमा प्राप्त हुने पसु्तक, अध्ययन प्रवतिदेन, जनिल आवदलाई िजै्ञावनक प्रणालीमा 

अवभलेखीकरण गरी सरुवक्षत रा्ने । 

 अखबार, पि–पविका, पसु्तक, अध्ययन प्रवतिदेन, जनिल िा साििजवनक दस्तािेज आवदको 

अध्ययन गनि सहज हुने वकवसमले बाचनालयको व्यिस्था गने । 

 गाउँपावलकाका पदावधकारी र कमिचारीहरुको लावग पसु्तकालय सदस्यता पररचय–पि तयार गरी 
उपलब्ध गराउने व्यिस्था गने । 

 गाउँपावलकाले स्िीकृत गरे अनसुार पसु्तकालयबाट सेिा प्रिाहको व्यिस्था वमलाउने । 

 पसु्तकालयबाट प्रदान गररने सेिाका उपभोिाहरुको वबिरण रा्ने । 

 पसु्तकालय सेिा प्रबद््रधनका लावग पहल गने । 

 यस उपशाखालाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
(४) सािातजक तवकास शाखाः 

(क) सािातजक सुरक्षा तथा पञ्जीकरण उप-शाखा 

 गाउँ के्षिवभिका यिुाहरुको लावग वशक्षा, स्िास्थ्य तथा पररिार कल्याण, सामावजक सरुक्षा, 

यिुासशिीकरण तथा नेततृ्ि विकास, लाग ू पदाथि दवु्र्यसन वनयरिण, मानि तस्करी विरुिको 

अवभयानको लावग गाउँकायिपावलकाको नीवत अन ुरुप कायि गने/गराउने । 

 सामावजक सरुक्षा सम्बरधी लगत तयार गने र पररचय पि वितरण गने । 

 आवथिक प्रशासन शाखासंग समरिय गरी सामावजक सरुक्षाको भत्ताको वनकासा माग गरी/गराई 
समयमा नै वितरण गने व्यिस्था गने । 
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 कमिचारी कल्याणकारी कोष सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 सामावजक सरुक्षाको फाँटिारी तयार गने र संिवरधत वनकायमा पठाउन पेश गने । 

 गाउँ क्षेिका विपरन िगि, मवहला, यिुा तथा िालिावलकाहरु लाभावरित हुने गरी समाज कल्याण 
तथा सामावजक विकासका कायििम संचालन गने व्यिस्था वमलाउने । 

 समदुायको आय िवृिको लावग वनधािररत नीवतगत व्यिस्था अनरुुप सीपमलूक तावलम कायििमहरु 
संचालन गनि/गराउन व्यिस्था वमलाउने । 

 ग्रामीण गररिी रयनूीकरण गनिको लावग विवभरन वनकायहरुसँग समरिय कायम गरी कायििम 

संचालनमा सहयोग पु¥याउने । 

 समाजमा समहू िचत सम्बरधी ज्ञान/सचेतना कायििम तजुिमा गरी स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन 
गने/गराउने । 

 सामावजक पररचालनको माध्यमिाट लवक्षत कायििमहरु संचालनमा समरियात्मक भवूमका प्रदान 
गने । 

 गाउँपावलका वभिका व्यविगत घटना (जरम, मतृ्यु, वििाह, बसाइसराइ तथा 

सम्िरधविच्छेद)वनयमानसुार दताि गने र सोको अवभलेख अद्यािवधक गरी दरुुस्त रा्ने । 

 दताि अवभलेख स्िीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्िवरधत वनकायमा पठाउने। 

 दताि प्रमाणपिको प्रवतवलवप सम्िवरधत व्यवििाट माग भएमा वनयमानसुार उपलव्ध गराउने। 

 पवञ्जकरण–अवभलेख सरुवक्षत र व्यिवस्थत रुपमा रा्ने । 

 दताि वकताबमा सरोकारिाला व्यविले आफ्नो पररिारको व्यविगत घटना दताि हनेि चाह ेमा हनेे 

व्यिस्था वमलाउने । 

 दतािको अवभलेखमा जरम वमवत लगायत अरय वििरण सच्याउन ुपने भएमा र आिश्यक प्रमाण 
पगुकेो भए वनयमानसुार सच्याउने व्यिस्था वमलाउने । 

 संघीय सरकार र प्रदशे सरकारिाट प्राप्त हुने पवञ्जकरण सम्िरधी नीवत वनदशेन िमोवजम काम गने 
। 

 घटना दताि सम्िरधी वििरण सम्िि कायिको लावग गाउँपावलकाको कुनै शाखाहरुबाट माग 
भइआएको अिस्थामा उपलव्ध गराउने । 

 घटना दताििाट उठेको रकमको लेखा रा्ने । 

 यस उपशाखालाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
(ख) ितहिा, बािबातिका तथा सिाज कल्याण उपशाखा 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका विपरन तथा वपछवडएका िगि तथा लवक्षत समहूका लावग 

उत्थान/सशविकरण/सिलीकरणको लावग कायििमहरु संचालन गने/गराउने । 

 समदुाय पररचालनको माध्यमिाट गाउँपावलकाकोयोजना तथा कायििम सञ्चालन गनि िातािरण 

वसजिना गने/गराउने । 

 सामदुावयक विकासको लावग गाउँपावलका के्षिवभिका गरैसरकारी संस्था पररचालनमा आिश्यक 
समरिय र सहयोग गने । 
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 उपभोिा सवमवत, टोल विकास संस्था, समाज विकास संस्था, क्लबहरु आवदको दताि तथा 

निीकरण गने/गराउने । 

 सामदुावयक विकासमा संलग्न सरकारी, गरैसरकारी संस्थाहरुको सचूी तयार गरी समरियात्मक 
रुपले कायिसञ्चालन गने । 

 सामदुावयक, रावष्रय, अरतरािवष्रय, गरैसरकारी संस्थाहरुले गाउँपावलका के्षिवभि कायििम संचालन 

गनि आिश्यक अनुमवत र सहकायिका लावग आिश्यक काम गने । 

 सामावजक सेिाको लावग स्ियंसेिकहरुको सचूी तयार गरी पररचालन गने । 

 लवक्षत समहूको विकासको लावग तावलम कायििम सञ्चालन गने । 

 यस गाउँपावलकाकासम्िि शाखाहरुसंग आिश्यक समरिय गरी मवहला, बालबावलका, जनजावत, 

दवलत, उत्पीवडत, उपेवक्षत, द्वारद्वा वपवडत, शहरी गरीब सम्बरधी कायििम तजुिमा गरी कायािरियनको 

लावग सम्बि पक्षहरुसँग समरिय गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका अशि र ज्येष्ठ नागररक, विधिा/एकल मवहलाको उत्थानको लावग 

आिश्यक कायििम बनाई पेश गने र सामावजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासंग समरिय गरी 

कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि रहकेा गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुको अवभलेख अद्यािवधक रा्ने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि रहकेा गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुले गाउँपावलका क्षेिवभि सञ्चालन गने 

 कायििमहरुलाई अवनिायि रुपमा गाउँपावलकाको प्राथवमकता क्षेिवभि आिि रह/ेनरहकेो अध्ययन 
गरी गाउँपावलकाको उद्दशे्य र आिश्यकता अनरुुप भए/नभएको हरेी कायििम सञ्चालन गनि 

स्िीकृवत वदने । 

 गाउँपावलकाको सामावजक एि ंसांस्कृवतक तथा कला के्षिको विकास र उत्थानको लावग गरैसरकारी 

के्षिसंग सहकायि गनि सक्ने कायििमहरुको पवहचान गरी गाउँपावलकाकोनीवत अनरुुप 

गाउँपावलकासंग सहकायि गनि इच्छुक गरैसरकारी संघ/संस्थाहरुलाई आव्हान गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि रहकेा गरैसरकारी संस्थाहरुको आिवधक प्रगवत वििरण माग गरी त्यस्ता 

संस्थाहरुले गरेका कायििमहरुको अध्ययन गरी ती संस्थाहरुबाट नगरके्षिको विकासमा पगुकेो 

योगदानको विशे्लषण गरी पेश गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि रहकेा गैरसरकारी संस्थाहरुको निीकरणको लावग वसफाररश गनि राय सहीत 
पेश गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि गरैसरकारी संस्थाहरु दतािको लावग वसफाररश माग हुन आएको अिस्थामा 
आिश्यक विधान तथा उद्दशे्यको अध्ययन गरी गाउँपावलकाको सामावजक आवथिक विकासमा टेिा 

पयुािउने र िातािरणमा प्रवतकूल असर नपने दवेखएमा दताि गनिको लावग वसफररश गने सम्बरधमा 

पेश गने । 

 इकाई कायिक्षेि वभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

 इकाईको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 इकाईका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी/गराई लाग ूगने । 
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 इकाईका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन सम्परन भएको बारेमा सवुनवित हुने । 

 यस इकाईलाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
(५) स्वास््य शाखाः  

 गाउँपावलका के्षिवभिका वनजी औषधालय/औषवधजरय संस्थाहरुको अनगुमन गने/गराउने र 
काननूले तोकेको मापदण्ड विपररत कयि गरेको पाइएमा तत्काल पष्ु्टयाइसँवहत कारिाहीको लावग 

शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 मातहतका स्िास्थ्य चौकी, सामदुावयक स्िास्थ्य चौकी वक्लवनकहरुको आकवस्मक वनरीक्षण गने 

 कुनै वनकाय अथिा कमिचारीले प्रचवलत काननू अथिा आचरण विपररत काम गरेको पाइएमा 

तत्काल कारिाही आरम्भ गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिको लावग पररिार वनयोजन कायििम, खोप सेिा कायििम, स्िास्थ्य क्याम्प, 

सरुवक्षत माततृ्ि सचेतना कायििम आवद जस्ता कायििमहरु सञ्चालन सम्बरधमा नीवत तथा 

कायियोजना तजुिमा गरी स्िीकृवतको लावग पेश गने र स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि स्िास्थ्य, पोषण तथा सरसफाई सम्बरधी कायि िम/कायियोजना तजुिमा 

गने/गराउने र यस सम्बरधमा िातािरण तथा विपद ्व्यिस्थापन शाखासंग समते समरिय गने। 

 सरुिा रोग वनयरिण गनि अवग्रम विवध र प्रविया वनधािरण गरी तत्कालै कायािरियन गने/गराउने। 

 दादरुा एि ं क्षयरोग विरुिको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम तजुिमा गरी 
स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि सञ्चावलत विवभरन मानि रोग विरुिको वनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक 
कायििमहरुलाई प्रभािकारी ढंगले अगाडी बढाउने। 

 स्िास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधमा स्िास्थ्य वनरीक्षकहरु खटाई प्रिावहत जनस्िास्थ्य 
सेिाको आिस्थाको अनगुमन गराउने र सोको प्रवतिदेन वलई पेश गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका िस्तीहरुमा गाउँघर स्िास्थ्य वशविर सञ्चालन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि पोषण कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

 सामावजक स्िास्थ्य सेिाको लावग स्ियंसेिकहरुको सचू  ी तयार गरी पररचालन गने । 

 लवक्षत समहूको विकासको लावग तावलम कायििम सञ्चालन गने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

 शाखाको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी/गराई लाग ूगने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन सम्परन भएको बारेमा सवुनवित हुने । 

 यस शाखालाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
स्वास््य चौकीहरु 

 गाउँपावलका के्षिवभि हुनसक्ने रोगजरय प्रकोप हुन नवदन स्िीकृत भए बमोवजम जनचेतनामलूक 
कायििमहरु कायािरियन गने/गराउने । 
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 गाउँपावलका क्षेिवभिको लावग पररिार वनयोजन कायििम, खोप सेिा कायििम, स्िास्थ्य क्याम्प, 

सरुवक्षत माततृ्ि सचेतना कायििम आवद जस्ता कायििमहरु स्िीकृत भए बमोवजम सञ्चालन गने । 

 सरुिा रोग वनयरिण गनि अवग्रम विवध र प्रविया वनधािरण गरी तत्कालै कायािरियन गने/गराउने । 

 दादरुा एि ं क्षयरोग विरुिको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम कायािरियन 
गने/गराउने । 

 विरामीहरु र उनीहरुको पररिारको सहयोगमा स्िास्थ्य समस्याको सचूना प्राप्त गने ब्यबस्था वमलाउने 
। 

 वबरामीहरुलाई समदुायमा हुने स्रोत र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 वनम्न आय भएकाहरुको लावग प्राथवमक स्िास्थ्य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्यिस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपलब्ध स्रोत र साधनको प्रभािकारी रुपमा 

प्रयोग गरी सेिा उपलब्ध गरनउने । 

 गररब तथा उच्च जोवखममा रहकेा मावनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप क्यारसर मधमुहे, 

दम आवद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नवदन सचेतनामलूक कायििमहरु वनधािररत 

कायििमानसुार सञ्चालन गने । 

 वशघ्र वनदान, सामदुावयक सहभावगता तथा स्ि-हरेचाहमा सहयोग गने । 

 मादक पदाथि एि ं सतूीजरय पदाथिबाट जनस्िास्थ्यमा पगु्ने हानी िारे वनधािररत कायििमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

 पररिार वनयोजन सम्बरधी कायििमहरु स्िीकृत भए अनरुुप कायािरियन गने/गराउने । 

 सरुवक्षत माततृ्ि सेिा सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 व्यविगत/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यवि एि ं वनजीक्षेिलाई उत्प्रेररत गरी/गराई 

वनररतरताको लावग प्रयास गने । 

 स्िास्थ्य चौकीबाट प्रदान गररने नवसिङ् सेिालाई चसु्तदरूुस्त बनाउने । 

 नवसिङ् कायिसंग सम्बवरधत कमिचारीहरुलाई प्रभािकारी रुपमा पररचालन गने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा उपचार सेिाका लावग आएका वबरामीको उवचत हरेचाह गने । 

 वबरामीहरुको लगत अद्यािवधक गने/गराउने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरुलाई आिश्यक र सरुवक्षत माततृ्ि सेिा एि ंपरामशि 
प्रदान गने/गराउने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरुलाई सरुवक्षत प्रजनन सेिा उपलब्ध गराउने । 

 पररिार स्िास्थ्य र पररिार वनयोजन सेिाको लावग आउने सेिाग्राहीहरुलाई उपयिु तररकाले 

 पररिार वनयोजन सम्बरधी परामशि र औषवध/साधन उपलब्ध गराउने । 

 स्िास्थ्य चौकीका आवधकाररक स्िास्थ्यकमीहरुबाट वदइने प्रेवस्िप्सनको आधारमा विरामीलाई 
स्िास्थ्य चौकीबाट उपलब्ध हनुे औषवध उपलब्ध गने/गराउने । 

 मात ृ वशश ुतथा िालिावलकाका लावग वनधािररत खोप सेिा वनयवमत रुपमा प्रदान गने/गराउने र 
सम्बि वनकायबाट वनधािररत खोप सम्बरधी कायििमहरु सञ्चालन गने । 
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 सरुिा रोग तथा महामारी वनयरिण कायिमा तदारुकताका साथ कायि गने । 

 वभटावमन ए, डट्स, पररिार वनयोजन तथा जनस्िास्थ्यको लावग वनधािररत प्रवतरोधात्मक कायििम 

सञ्चालन गने । 

 प्राणघातक रोगहरु विरुि जनचेतनामलूक कायििमहरु संचालन गने । 

 वनधािररत पोषण कायििम सञ्चालन गने । 

 स्िास्थ्य चौकीलाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
(६) आतथाक तवकास शाखा 

 स्थानीय व्यापार, बस्तकुो माग, आपवूति तथा अनगुमन, उपभोिा अवधकार तथा वहत सम्बरधी 
नीवत, काननू, मापदण्ड तयार गरी स्िीकृवतका लावग पेश गने, कायािरियन र वनयमन गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि िजार व्यिस्थापन, हाट बजारस्थल समतेको अनुगमन वनरीक्षण गरी पैदल 
यािीलाई असवुिधा हुने गरी सचालन गरेका सडक छेउका पसलहरू हटाउन लगाउने ।  

 स्थानीय व्यापार र िावणज्य सम्बरधी पिूािधार वनमािण, पसलहरूमा उपलब्ध बस्तुहरूको 

मलू्यसवूचको अनुगमन गरी स्थानीय व्यापार प्रिििन, सहजीकरण र वनयमन गने । 

 स्थानीय िस्त ुर सेिा व्यापारको मलू्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र वनयमन गने, स्थानीय बौविक 

सम्पवत्तको संरक्षण, प्रिििन र अवभलेखाशन गने, 

 उपभोिा सचेतना कायििम सञ्चालन गने, लवक्षत उपभोिाको लगत संकलन र व्यिस्थापन गने। 

 गाउँसभा तथा गाउँ कायिपावलकाले गरेका वनणिय विपररतका पसल, तोकेको मापदण्ड अनसुार 

सञ्चालन नगरेका पसल, मलू्यसवूच नराखकेा पसल, व्यिसाय दताि नगरी सञ्चालन गरेका 

पसलहरूको अनुगमन गरी प्रवतिदेन पेशगने र सो सम्बरधमा कायिपावलकाबाट भएको वनणिय नगर 

प्रहरीको सहायताले कायािनियन गराउने 

 बजारको वनयावमत अनगुमनका लावग प्रचवलत काननूमा भएको व्यिस्था अनसुारका सवमवत िा 
कायिदल गठनका सम्बरधमा सरुु कारिाही उठाई वनणियका लावग पेश गने । 

 गाउँपावलका वनिासी उपभोिाहरूको वहतलाई ध्यानमा रखी मासपुसल मापण्ड, उपभोग्य बस्तकुो 

गणुस्तर मापन सम्बरधी मापदण्ड खाद्यिस्तकुो अवधकतम समयवसमा आवदबारे सििसाधारणलाई 

जानकारी हुने गरी मापदण्ड साििजवनक गने व्यिस्थाका लावग वनणियाथि पेश गने । 

 बजार अनगुमन सवमवत िा कायिदल गठन भएपिात वनयवमत अनगुमन गरी दवेखएका समस्या र 
अिस्था स्पष्ट हुने गरी सवमवतको राय सझुाि सवहतको प्रवतिदेन वनधािररत ढांचामा कायिपावलकामा 

पेश गने । 

 गाउँसभा सम्परन भएपवछ प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट प्राप्त कायििम कायािरियनको वजम्मिेारी 
बमोवजम कायििम कायारियन कायियोजना बनाई तोवकएको समयवभि पेश गने । 

 शाखाका अरय कमिचारीहरूको कायिवििरण तयार गने, वजम्मिेारी बांडफांड गने, वजम्मिेारी परूा 
गने समयसीमा तोक्ने र सो को आधारमा कायिसम्पादन मलू्याङ्कन गने । 

 व्यिसाय दतािका लावग वनिदेन प्राप्त हुन आएमा आिश्यक जांच बकु गरी वनयमानसुार व्यिसाय 

दताि स्िीकृतीका लावग पेशगने, दतािगने र सो को प्रमाण पि वदने । 
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 सेिाग्राहीले माग गरेका बैदवेशक प्रयोजनका लावग नाता सम्बरधी, सम्पवत्त मलू्याङ्कन, आयश्रोत, 
करचिुा आवद विषयमा वसफाररस तयार गने । 

 बजार तथा हाटबजार व्यिस्थापन गने, तोवकएको क्षेिमामाि हाट रा्ने र रा्न लगाउने व्यिस्था 
वमलाउने ।  

 गाउँपावलकाको वनणिय बमोवजम हाटमा पसल, व्यापार, व्यिसाय सञ्चालन गनेबाट कर िा शलु्क 

असलु गरी राजश्व दावखला गनि सहयोग गने । 

 स्थानीय बस्तहुरूको उत्पादन, आपवूति तथा वनकासी प्रके्षपण, मलू्य वनधािरण र अनुगमन गने ।  

 उपभोिा सचेतना अवभिवृि, लवक्षत उपभोिाको लगत व्यिस्थापन र स्थानीय बस्त ुतथा सेिाको 

गणुस्तर परीक्षण गने । 

 स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमिको दताि, अनमुवत, नविकरण, खारेजी, अनगुमन र वनयमन गने ।  

 सहकारी संस्था दताि र वनयमन सम्बरधी स्थानीय नीवत, कानूनको मस्यौदा तयार गरी स्िीकृवतका 

लावग प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने । 

 संघीय काननू र प्रदशे कानूनसँग नबावझने गरी गाउँपावलका के्षिवभि सरचालन हुने सहकारी 
संस्थाको दताि, अनमुवत, खारेजी र विघटन र वनयमनका लावग काननू वनमािण गरी लाग ू गनि 

गाउँपावलकालाई सहयोग गने ।  

 सहकारीसंस्था दतािका लावग आिदेन पनि आएमा स्िीकृत काननू बमोवजम तोवकएको प्रविया परूा 

भए नभएको राम्रोसँग हरेी आफ्नो राय साथ शाखाप्रमखु समक्ष पेश गने । 

 सहकारी दताि गनि आिश्यक पने कागजात दस्तरु, संस्थाको विउ, गयेरसदस्य सं्या, स्थान, भौवतक 
पिूािधार आवद विषयको सवूच (चेकवलष्ट) तयार गरी सििसाधारणले दे् ने गरी टांस गने 

 सहकारी बचत तथा ऋण पररचालन सम्बरधी स्थानीय मापदण्ड वनधािरण गरी सो को आधारमा 
सहकारी संस्थाको स्थलगत अनगुमन गरी आफ्नो राय सझुाि सवहतको प्रवतिदेन पेश गने । 

 सहकारी संस्थाहरूलाई दताि, नविकरण, लेखापरीक्षण प्रवतिदेन, साधारणसभाको समयसीमा 

पालना, सम्बरधी काननूमा उल्लेख भएबमोवजम कायािलय व्यिस्थापन, ऋण लगानी र असलुीको 

अिस्थाको अध्ययन अनसुरधान गरी सझुाि वदने ।  

 स्थानीय सहकारी संस्थाको क्षमता अवभिवृि गरी कृवष विकास र रोजगारमलूक कायििममा लगानी 
गने नीवत अिलम्बन गनि प्रोत्साहन गने । 

 गाउँकायिपावलकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका कायििमहरूको भौवतक 
र विवत्तय प्रगवत वििरण पेश गने ।  

 स्थानीयस्तरमा श्रोत केरद्रहरूको व्यिस्थापन गरी कृषक समहू, कृवष सहकारी र कृवष सम्बरधी 
स्थानीय संघसंस्थाहरू िीच समरिय गराई कृवष विउविजन, नश्ल, मलखाद तथा औषवधहरूको 

आपवूतिमा सहजता ल्याउने  

 प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट प्राप्त कायििम कायािरियनको वजम्मिेारी बमोवजम कायििम 
कायािरियन कायियोजना बनाई तोवकएको समयवभि पेश गन े 
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 कायिपावलका िा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतले तोकेका र अवधकार प्रत्यायोजन गररएका अरय 
कायिहरू गने शाखा प्रमखुले समय समयमा तोकेका र अवधकार प्रत्यायोजन गरेका अरय कायिहरू 

सम्पादन गने । 

(क) कृतष तवकास उप-शाखा 

 गाउँपावलका के्षिवभि विद्यमान कृवष पेशा एि ंव्यिसायलाई प्रोत्साहन गनि आधवुनक एि ंउरनत 
कृवष सम्बरधी एकीकृत नीवत, कायििम/कायियोजना तजुिमा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चालन गने । 

 कृषकबाट उत्पावदत कृवषजरय पदाथिहरुको मलू्य एि ं बजारीकरणको लावग आिश्यक 

नीवत/कायिनीवत तजुिमा गरी कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि कृवषजरय उपभोग्य िस्तहुरुको विविवबतरणको लावग कृवष बजार स्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सििसलुभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गनि सक्ने व्यिस्था गने । 

 तरकारी, िीउविजन, मलखाद, कृवष औजार तथा फलपूmलको थोक बजारको स्थान वनधािरण 
गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई वबचौवलयाबाट अनािश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीवडत र ठगीन नवदन 
उपयिु संयरि वनमािण गरी सोको कायािरियन तथा अनगुमनको समवुचत व्यिस्था वमलाउने । 

 कृवष िाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग वनयरिणको आिश्यक व्यिस्था वमलाउने। 

 कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनि आिश्यक नीवत/कायििम तजुिम  ा गरी पेश गने र स्िीकृत 
नीवत/कायििम कायािरियन गरी/गराई सोको वनररतर अनगुमन समते गने/गराउने । 

 कृषकहरुलाई सहज र सलुभ कृवष ऋणको लावग आिश्यक पहल गने । 

 कृषकहरुलाई व्यिसायमखुी कृवष खतेीको लावग अवभप्रेररत गने र सो सम्बरधमा आिश्यक परामशि 
उपलब्ध गराउने । 

 कृवष के्षिमा वसँचाइको सवुिधा उपलब्ध गराउन सम्बवरधत वनकायहरुसंग आिश्यक पहल गने कृवष 
फसलहरुको िीमालाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुलाई आिश्यक तावलमको व्यिस्था वमलाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको व्यिस्था गने/गराउने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

 शाखाको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी लाग ूगने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन कायि सम्पादन भएको बारे सवुनवित हुने । 

 शाखाका सहायक कमिचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको वसफाररस गने । 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अवभलेख अद्यािवधक गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुलाई कायािलय समयभरदा िढी समय काम गराउन परेमा वसफाररस साथ 
वनणिय गराई काममा लगाउने । 

 मातहतका कृवष सेिा केरद्रहरुको वनरीक्षण/अनगुमन गने /गराउने । 
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 यस शाखालाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
(ख) पशुपन्िी तवकास शाखा 

 गाउँपावलका के्षिवभि पशपुंक्षी पालन पेशा एि ं व्यिसायलाई प्रोत्साहन गनि आधवुनक एकीकृत 
नीवत, कायििम/कायियोजना तजुिमा गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि पशपुंक्षी पालन व्यिसायमा व्यािसावयक क्षमताको अवभिवृिको लावग 

निप्रितिनात्मक एि ं स्थानीयस्तरमा अनकूुल हुने प्रविवध र तररकाको खोज गरी सो अिलम्बन 

गनिको लावग सम्बवरधत पेशािाल/व्यिसावयलाई प्रोत्साहन गनि पहल गने । 

 उरनत जातका पशपुालन व्यिसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आवथिकस्तर उत्थान गने 
कायियोजना तजुिमा गरी लाग ूगने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पावदत पशपुंक्षीजरय पदाथिहरुको मलू्य एिं बजारीकरणको लावग आिश्यक 
नीवत/कायिनीवत तजुिमा गरी कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि पशजुरय उपभोग्य िस्तहुरु (मासु, माछा, अण्डा)को विविवबतरणको लावग 
बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सििसलुभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गनि सक्न ेव्यिस्था गन/ेगराउने 

। 

 पश ुआहार, दाना, भटेेररनरी औषवधलगायत सामग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धताको लावग 

उवचत व्यिस्था गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि घरपालुिा पशपुंक्षीहरुको लगत अद्यािवधक गने । 

 ििेाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उवचत व्यिस्थापन गने । 

 ििेाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उवचत व्यिस्थापन गने । 

 पशजुरय उपभोग्य िस्त ु उत्पादक र उपभोिाहरुलाई वबचौवलयाबाट 

अनािश्यकरुपमाशोवषत/उत्पीवडत र ठगीन नवदन उपयिु संयरि वनमािण गरी सोको कायािरियन 

तथा अनगुमनको समवुचत व्यिस्था वमलाउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि कुनै पवन पशपुंक्षीहरुमा रोग लाग्न नवदन रोग वनयरिणको आिश्यक व्यिस्था 
वमलाउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि मासु, माछा विविस्थलहरु तोक्ने र यस्ता वबविस्थलहरुको मापदण्ड वनधािरण 
गरी सोको वनयवमत अनुगमन गने/गराउने । 

 पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लावग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनि आिश्यक नीवत/कायििम तजुिमा 

गरी पेश गने र स्िीकृत नीवत/कायििम कायािरियन गरी/गराई सोको वनररतर अनगुमन समते 

गने/गराउने । 

 गररिी वनिारण र रोजगारी अवभबवृिलाई दृवष्टगत गरी व्यिसायमलूक पशपुालन र पंक्षीपालनको 

लावग सहज र सलुभ ऋणको लावग आिश्यक पहल गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि पश ुिीमालाई प्रोत्सावहत गने । 

 पशपुंक्षी व्यिसावयहरुलाई आिश्यक तावलमको व्यिस्था वमलाउने । 

 पशपुक्षी पालकहरुलाई आिश्यक प्राविवधक सहयोगको व्यिस्था गने/गराउने । 
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 उत्कृष्ट पशपुंक्षी व्यिसावयहरुलाई ि प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको व्यिस्था गने/गराउने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

 शाखाको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी लाग ूगने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्याङ्कनको कायिसम्परन भएको बारे सवुनवित हुने । 

 शाखाका सहायक कमिचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको वसफाररस गने । 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अवभलेख अद्यािवधक गने । 

 यस शाखा मातहतका पश ुविकास केरद्रहरुको वनरीक्षण/अनुगमन गने/गराउने । 

 यस शाखालाई वनवदिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
(८) आतथाक प्रशासन शाखा 

 आगामी आ.ि.को िावषिक िजटेको मस्यौदा तयारको लावग सि ैशाखा, उपशाखा, इकाई, िडा 
कायािलयहरुबाट आिश्यक बजटेको माग संकलन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आधारमा यथाथिपरक अनमुावनत िावषिक बजटे तजुिमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने 
कायिमा सवियतापिूिक सहकायि गने । 

 गाउँपावलकाको िावषिक िजटे तथा कायििमको वित्तीय विशे्लषण सवहत पेश गने । 

 गाउँपावलकाको आवथिक कारोिार दरुुस्त रा्ने । 

 वनकासा वदने, वनकासा वलने र खचिका वबिरणहरु प्राप्त गरी आवथिक वबिरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अिस्थाको वििरण हरेी सो अनरुुप सरतलुन कायम गनि पहल गने । 

 दवैनक उठ्ने राजश्वको वनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हरेी प्रवतिदेन गने । 

 अनदुानस्िरुप िा अरय प्रवियाबाट नागरपावलकालाई प्राप्त दीघिकावलन सम्पवत्त लेखाङ्ककन गने। 

 गाउँपावलकाको दीघिकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

 वनयवमत रुपमा लेखापरीक्षण (आरतररक/अवरतम) गराउने । 

 लेखापरीक्षण(आरतररक/अवरतम)िाट औलं्याइएका िरेुजहुरु वनयवमत गन,े असलुउपर गनुि पने 

बेरुजकुो हकमा असुलउपर गने र सोको प्रवतिदेन गने । 

 कायियोजना अनसुार रकम वनकाशा माग गने, खचि गने र प्रवतिदेन तयार गने । 

 स्िीकृत बजटे तथा कायििम अनरुुप कायियोजना िनाई रकम खचि गने व्यिस्था वमलाउने । 

 खचि, सम्पवत्त, दावयत्ि र धरौटी सम्बरधी लेखाँकन गने, प्रवतिदेन तयार गने । 

 सामावजक सरुक्षा भत्ता वितरण प्रभािकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कायिवििरण 

अनरुुप सबै कमिचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

 वजरसी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाई स्िीकृत भए पित ्भिुानी वदने । 

 वनमािण सम्बरधी कायिको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लावग आिश्यक कायि गने । 
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 प्रचवलत काननू बमोवजम जनप्रवतवनवधहरूको भत्ता, पाररश्रवमक तथा कमिचारीहरूको मावसक 
तलि, भत्ता वितरण गने । 

 कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा वनितृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एि ंजम्मा सम्बरधी 

व्यिस्थापन गने । 

 आम्दानी तथा खचितफि को मावसक मास्केिारी तयार गरी वनयवमत रुपमा सम्बवरधत वनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

 टेवलफोन, विद्यतु, पानी महशलु आवद समयमा बझुाउने व्यिस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असलूउपर तथा फछ्र्यौट गनि/गराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको 
मावसक ररपोटि सम्बवरधत वनकायमा पठाउने । 

 मावसक बैंक स्टेटमरेट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजटे सीट, पेश्की लेजर तथा अरय खाताहरूमा प्रम ु ख प्रशासकीय 

अवधकृतबाट प्रमावणत गराउने । 

 अिकाश पाएका कमिचारीहरूको उपदान, संवचत विदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष लगायत 

काननू बमोवजम भिुानी गनुि पने सम्बरधमा कारिाही उठान ्गने र स्िीकृत भए अनसुार भिुानी गन े

। 

 नेपाल सरकारिाट सामावजक सरुक्षा िापत प्राप्त रकमको वनकाशा एिं वितरण सम्बरधी कायिको 
व्यिस्थापन गने/गराउने । 

 आरतररक लेखापरीक्षण शाखासंग समरिय गरी बेरुज ुफछ्र्यौट सम्बरधमा तदारुकतासाथ वििरण 
तयार गरी बेरुज ु कायम गररएका महाशाखा, शाखा, उपशाखा एि ं इकाईको साथै सम्बवरधत 

पदावधकारी, कमिचारी र व्यविहरुलाई बेरुज ुफछ्र्यौटको लावग ताकेता गने । 

 बेरुज ूफछ्र्यौटको लावग प्राप्त भएका वनिदेनहरुको सम्बरधमा आिश्यक प्रमाण हरेी फछ्र्यौट गनि 
वमल्ने दवेखएका विषयमा फछ्र्यौटको लावग सम्बवरधत अवधकारी माफि त सम्बवरधत वनकायमा 

पठाउने । 

 शाखाको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुलाई कायिविभाजन गरी कायिवििरण उपलब्ध गराउने । 

 कायािलय समयभरदा िढी समय काम गराउनु परेमा आवधकाररक पदावधकारीबाट वनणिय भई 

गरे/गराएको कायिको प्रचवलत आवथिक, वनयम, वनदवेशका बमोवजम भिुानी वदने । 

 राजश्व प्रके्षपण तथा िावषिक राजश्व संकलन अनुमान तयार गने । 

 गाउँपररषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लावग राजश्व सम्बरधी प्रस्तािको मस्यौदा तयार गरी महाशाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 गाउँपावलकाको राजश्व योजना तयारी/कायािरियन सम्बरधी कायि गने । 

 राजश्व परामशि सवमवतको िठैक एि ंवनणियहरु कायािरियन गने/गराउने । 

 राजश्व अवभिवृिसँग सम्बवरधत कायिहरुको वबषयमा नीवत, रणनीवत, कायिविवध, वनदवेशका एिं 

कायििम तजुिमा सम्बरधी कायिमा महाशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 
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 राजश्वको स्रोत विविवधकरण तथा िावषिक लक्ष्य वनधािरण सम्बरधी कायि गने । 

 राजश्व िाँडफाँड सम्िरधी कायिमा सहयोग गने । 

 सेिा शलु्क तथा िाँकी िक्यौता असलू सम्बरधी नीवत/कायििम तयार गरी पेश गने र स्िीकृत भए 
बमोवजम कायािरियन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, सेिा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररिाना तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एि ंपयिटन 

शलु्ल्क सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अवतररि नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत पररचालनको 
लावग आिश्यक व्यिस्था वमलाउने । 

 राजश्व संकलनमा आइपने िाधा अड्चनलाई रयनूीकरण गद ै राजश्व अवभिवृिमा प्रभािकाररता 

ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यिस्था गने । 

 गाउँपावलकाको राजश्व चिुाहट वनयरिण गनि कायियोजना बनाई कायािरियन गने । 

 गाउँपावलकाको राजश्वको आम्दानी र खचिको फेहररस्त दरुुस्त गरी रा्ने र रा्न लगाउने। 

 गाउँपावलकाको राजश्व अवभिवृिका लावग सम्िि वनकायहरुसंग समरिय गने तथा गाउँक्षेिका 

व्यापारी, उद्योगपवत र अरय व्यिसायी तथा करदाताहरुसँग छलफल गने व्यिस्था वमलाई राजश्व 

अवभिवृि र व्यिस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

 गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बरधी वबषयमा भएका वनणियहरुको कायािरियन गने/गराउने। 

 राजश्व अवभिवृिसँग सम्बवरधत कायिहरुको वबषयमा नीवत तय गने, कायिविवध वनदवेशका तयार गन े
एि ंकायििम बनाई पेश गने । 

 गाउँपावलकाको स्रोत विविवधकरण तथा िावषिक लक्ष्य वनधािरण गरी पेश गने । 

 राजश्वको अवभलेख दरुुस्त रा्ने । 

 घर जग्गा कर, व्यिसाय कर, लगायत अरय कर संकलन गने/गराउने । 

 दस्तरु, महसलू, भाडा, जररिाना, शलु्क संकलन गने/गराउने । 

 सेिा शलु्क तथा बाँकी िक्यौता असलू उपर गने/गराउने । 

 मावसक आम्दानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको समयम ैकायिसम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे स ुव नवित हुने । 

 यस शाखालाई वनवदिष्ट गररएका अरय काम गने । 
(९) सूचना प्रतवतध तथा त्याङ्क शाखा 

 गाउँपावलकामा सचूना प्रविवध प्रणावल (Website, Software, System) स्थापना तथा 

सञ्चालनका लावग प्राविवधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

 गाउँपावलकाका सबै कमिचारीहरुलाई विद्यवुतय शासन सचूना तथा सञ्चार प्रविवध सम्बरधी 
आधारभतू तावलम र अवभमवूखकरण तावलम सञ्चालन गने । 

 कायािलयका दवैनक गवतविवध (जस्तै कायािलय व्यिस्थापन वचठी/संचार आय/लेखा स्टोर 
व्यिस्थापन) चसु्त र दरुुस्त बनाउन समयानकूुल सफ्टियेर/प्रणाली तयार गनि उत्प्रेररत गने र 

सञ्चालन गनि आिश्यक सहयोग गने । 
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 विद्यतुीय शासन स्थापनाका लावग आिश्यक वनम्न उपकरण र उपायहरुको अध्ययन गरर 
गाउँपावलकामा स्थापना गनि सहयोग गने 

 दवैनक काममा उपयोग हुने यी उपकरणहरु (कम्प्यटुर ल्यापटप वप्ररटर स्क्यानर सभिर सोलार 

व्याकअप आवद) 

 कायािलयमा इरटरनेट सेिा र Free Wi-Fi Zone 

 ििेसाइट 

 आवधकाररक सामावजक संजाल (फेसबकु ट्िीटर य-ुट्युि आवद) 

 सरकारी इमले 

 वडवजटल नागररक िडापि (Digital Citizen Charter) 

 वडवजटल सचूना पावट(Digital Notice Board) 

 ई-हावजरी (Bio-Metric Attendance) 

 सामवुहक एस.एम.एस. (Group SMS) 

 अवडयो नोवटस बोडि (Audio Notice Board) 

 पालो व्यिस्थापन प्रणाली (Queue Management System) 

 मोबाइल एवप्लकेसन (Mobile Application) 

 हस्त वलवखत दस्तािेजहरुको कम्प्यटुरीकृत 

 सफ्टियेर/प्रणाली वनमािण गरर प्रयोग आवद 

 गाउँपावलकाको कायािलय तथा अरय विषयगत तहहरुले गत आिमा कायािरियन गररसकेका तथा 
हाल कायािरियन गरररहकेा कायििम/पररयोजनाहरुको लगत व्यिवस्थत रुपमा रा्न सहयोग गने । 

 गाउँपावलकामा रहकेा विषयगत संस्था सेिा प्रदायक गहै्र सरकारी संस्था समदुायमा आधाररत संघ-
संस्थाहरु आवदको व्यिवस्थत वििरण रा्ने प्रणालीको विकास गनि तथा लगत रा्न सहयोग गने 

। 

 श्रोत नक्साङ्कनलाई वडवजटाईजशेन गने लागत गाउँपावलकाको प्रोफाइल बनाउन तथा 

अद्यािवधक गनिमा सहयोग गनि । 

 ििेसाईट तथा इमले अध्यािवधक गने तथा सञ्चालनमा सहयोग गने । 

 गाउँपावलकासँग सम्बवरधत सम्पणूि तथ्याङ्कहरुलाई वडवजटाइजशेन गरी भण्डारण गने । 
(९) आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई  

 गाउँकायिपावलकािाट भए गरेका खचिहरूको मावसक रूपमा आरतररक लेखापरीक्षण गने । 

 पेश्की वदन ुपदाि िा भिुानी गदाि प्रचवलत काननू िमोवजम ररत पगुकेो िा नपगुकेो सम्िरधमा पिूि 
आरतररक लेखापरीक्षण गने । 

 पिूि आरतररक लेखापरीक्षणको वनवम्त प्राप्त वबल जाँच गदाि प्रचवलत काननूको रीत नपगुकेो दवेखएमा 
सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गरी वनदशेन भए बमोवजम कायािरियन 

गनि आवथिक प्रशासन शाखामा पठाइवदने । 
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 आरतररक लेखापरीक्षणबाट दवेखएका बेरुजहुरू वनयवमत गनि प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष 

प्रवतिदेन गने । 

 मावसक रुपमा आम्दानी तथा खचि सम्िरधी वहसाि खाताको परीक्षण गरी िटुी दवेखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अवधकृतमाफि त नगरसभामा पेश गने । 

 आरतररक लखापरीक्षणिाट दवेखएका िवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतसमक्ष पेश गने । 

 शीषिकगत रूपमा विवनयोवजत बजटे र खचिको तालमलेको विशे्लषण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अवधकृतसमक्ष यथाथिपरक प्रवतिदेन गने । 

 पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यािवधक गरी फछयौट तथा वनयवमत गनि सहयोग गने । 

 बजटेमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मलू्याङ्कन गरी प्रवतिदेन 
गने । 

 िावषिक कायििममा उल्लेख भएका योजना/कायििममध्ये कवत सञ्चालन भए, कवत भएनन् सोको 

चौमावसक प्रवतिदेन गने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणको लावग कागजात तथा सचूनाहरु जटुाई वदने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणको प्रारवम्भक प्रवतिदेनमा प्रवतविया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको मस्यौदा 

तयार गने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणको प्रवतिदेनमा लेखा सवमवतले वदएको प्रवतविया समते समािेश गरी 
सम्परीक्षणको लावग सहयोग गने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणबाट दवेखएका बेरुजहुरू वनयवमत गनुिपने भए सो सम्बरधी कायि गने। 

 अवरतम लेखापरीक्षण प्रवतिदेन तयार गरी सम्िवरधत वनकायहरु र मरिालयमा पठाउने व्यिस्था गने 
। 

 लेखा सवमवतलाई आिश्यक पने वििरणहरू तयार गरी उपलब्ध गराउने । 

 लेखा सवमवतको िठैक सञ्चालनमा सहयोग गने र वनणियहरु सम्िवरधत वनकायमा पठाउने। 

 वजरसी स्रेस्ताको िावषिक वनरीक्षणलाई प्रभािकारी बनाउन राय वदने । 

 राजस्ि असलुी भएको रकम दवैनक बैंक दावखला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दावखला वनयवमत 

गनि लगाउने । 

 वललाम वबिी गनुि भनी अवरतम लेखापरीक्षणबाट औल्याइएका िस्तहुरू वललाम वबिी भएका 

छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रवतिदेन गने । 

 वजरसी स्रेस्ता, राजस्िको दवैनक आम्दानी फारामहरूको प्रभािकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी 
प्रभािकारी प्रयोगका लावग प्रवतिदेन गने । 

 उपशाखाका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी/गराई सोको कायािरिय गने/ गराउने। 

 उपशाखाका कमिचारीहरुको समयम ैकायिसम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सवुनवित हुने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
(१०) वडा कायााियहरु (६ वटा) 
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 िडावभिको जनसं्या, घर, जग्गा, पाटी, पौिा, धमिशाला, मठ, मरदीर, गमु्बा, मस्जीद, दिेस्थल, 

मदरसा, पवति जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, धारा आवदको लगत रा्ने तथा संरक्षण गनि 

गाउँपावलकालाई सहयोग गने । 

 िडावभिको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, धारा, बहाल, मठ, मवरदर,गमु्बा, 

मस्जीद, दिेस्थल आवद सफासगु्घर रा्ने व्यिस्था वमलाउने । 

 िडावभिको फोहरमलैा र सडेगलेका िस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा रा्ने, रा्न लगाउने 
तथा सरसफाइको लावग िडाबासीहरुलाई अवभप्रेररत गने व्यिस्था वमलाउने । 

 िडावभिको नहर, कुलो, पैनी आवदको हरेविचार गने । 

 िडावभिको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गनि र िातािरण संरक्षणमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 िडामा रहकेा अस्पताल, सामदुावयक स्िास्थ्य केरद्र, स्िास्थ्य चौकी, वबद्यालय, िाल उद्यान तथा 

पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 िडावभि छाडा भई वहडेँका चौपायाहरु पिाउ गरी सम्बवरधत वनकायमा बझुाउने । 

 िडावभिको गल्ली तथा सडकमा विजलुी बत्तीको प्रिरध गने । 

 िडा क्षेिवभिका पयिटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्िद््रधन/सदपुयोग गने िातािरण वसजिना 
गने । 

 िडासवमवतको आय र व्ययको वहसाि तथा अरय कागजातहरु सरुवक्षत रा्ने । 

 िडावभि सपुथ मलू्यमा खाद्यारन तथा अरय आिश्यक िस्तकुो वबविको लावग 
गाउँकायिपावलकालाई सहयोग प¥ुयाउने । 

 िडावभि खलेकूद विकासको लावग खलेकूदका सामानहरु वितरण गने र भाषा, संस्कृवतको 
विकासको लावग कला, नाटक तथा सांस्कृवतक कायििमहरुको आयोजना गनि सहयोग गने । 

 िडामा अशि विरामी भएको ििेाररस िा असहाय व्यविलाई नवजकको अस्पताल िा स्िास्थ्य 
केरद्रमा प¥ुयाई औषधोपचारको व्यिस्था वमलाउने । 

 िडामा कुनै असहाय िा ििेाररस व्यविको मतृ्य ुभएमा वनजको दाह–संस्कारको व्यिस्था वमलाउने 
। 

 िडाका िालिावलकाहरुलाई वि.वस.वज., पोवलयो खोपको व्यिस्था गन े तथा सरुिा रोगको 
रोकथामको व्यिस्था गने । 

 िडाबासीहरुलाई व्यविगत घटना दताि गनि उत्प्रेररत गने र पवञ्जकावधकारीको वजम्मिेारी वनिािह 
गने । 

 गाउँपावलकािासीहरुको चेतनास्तर उकास्न विवभरन वियाकलाप गनि सहयोग गने । 

 िडावभिको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐवतहावसक, परुातावत्िक, सांस्कृवतक तथा धावमिक 

महत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण गनि सहयोग गने । 

 लोक संस्कृवत एि ंमौवलकता झवल्कने सांस्कृवतक नाच, गीत तथा भजन समतेलाई वनररतरता वदन 

गाउँकायिपावलकालाई सहयोग गने । 
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 िडावभिका वपछवडएका जनजावत, विधिा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा ििेाररस 

व्यविहरुको संरक्षण र जीविकोपाजिन सम्बरधी कायिमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 िडा सवमवतका वनणियहरु कायािरियन गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचवलत अरय काननूले िडा कायािलयले गने 
भवनएका सबै कायिहरु गने/गराउने । 

 िडा कायािलयलाई वनवदिष्ट गररएका एि ं गाउँसभा िा गाउँकायिपावलकाले वदएको वनदशेन तथा 
आदशे बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 

 उपयिु कायि, वजम्मिेारी वनिािह गने िममा िडा सवमवतका पदावधकारीहरुको वनकट सम्पकि  र 
समरियमा रहने । िडा सवमवतबाट वनणिय गराउन ुपने वबषयहरुका सरदभिमा िडा सवमवतबाट वनणिय 

भए अनसुार कायि गने  

पदगत कायातववरण 

गाउँपावलका कायािलयको प्रस्ताि गररएका शाखा उपशाखा र इकाई, स्िास्थ्य चौकी, एि ं िडा 

कायािलयहरुमा दरबरदी िा करारको पदमा कायिरत कमिचारीहरुले सम्पादन गनुिपन ेकायिहरुको कायिवििरण 

वनम्न बमोवजम हुनेछ ।यस बमोवजमको कायिवििरणलाई आिश्यकता अनसुार समयसापेक्षरुपमा थपघट गरी 

पररमाजिन गनुि पनेछ। 

प्रिुख प्रशासकीय अतधकृत, (अतधकृत, रा.प.तृ./प्रशासन/सा.प्र.) 

गाउँकायिपावलका कायािलयको मु् य प्रशासकीय अवधकारीको रुपमा कायिरत प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको 

काम, कतिव्य र अवधकार दहेाय िमोवजम रहकेो छः 

(क) प्रशासन, जनशति व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्धी कायाः 

 गाउँपावलका अध्यक्षको वनदशेनमा रही प्रचवलत काननू अनरुुप गाउँपावलकाको सम्पणूि प्रशासवनक 
काम कारिाही गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको सम्पणूि कमिचारीहरुको प्रशासवनक रेखदखे र वनयरिण गने । 

 गाउँपावलकाको वनणिय अनसुार पदपवूति सवमवतले वसफाररश गरेको उम्मदेिारलाई वनयुवि वदने 

 गाउँपावलकाका कमिचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुिा, बढुिा, विदा, परुस्कार, 

दण्डसजाय,रावजनामा, िरबझुारथ र अिकाश सम्िरधी कायि गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाका कमिचारीहरुको असाधारण विदा र अध्ययन विदा स्िीकृवतका लावग वसफाररस गने 
। 

 गाउँपावलकाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको जनशवि विकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपावलकामा मानि संशाधन विकास केरद्रको स्थापना र संचालनको व्यिस्था वमलाउने। 

 गाउँपावलकाको कायिसम्पादनलाई प्रभािकारी बनाउन समय समयमा संगठन विकास सम्िरधी 

अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरबरदी प्रस्तावित गरी स्िीकृवतका लावग पेश गने । 

 गाउँपावलकाका सम्पणूि कमिचारीहरुको कायिवििरण तयार गरी पररमाजिन गरी प्रत्येक आवथिकिषिको 

पवहलो हप्तावभि सम्बवरधत कमिचारीलाई उपलब्ध गराउने । 
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 स्िीकृत संगठन संरचना र कायिवििरण अनसुार कायािलय संचालन गने तथा सो अनरुुप भए नभएको 

अनगुमन गने । 

 जरम, मतृ्यु तथा अरय व्यविगत घटना दताि गरी गाउँपावलका के्षिवभिको जनसं्याको लगत दरुुस्त 

रा्न लगाउने । 

 गाउँपावलकामा दायर भएका मदु्दाको वमवसल वजम्मा वलने सम्बरधमा आिश्यक व्यिस्था वमलाउने 
। 

 िडा कायािलय संचालनको लावग आिश्यक व्यिस्था वमलाउने । 

 गाउँपावलकाको कायािलयको तफि बाट गनुिपने वसफाररस, प्रमावणत, राय, प्रवतविया, वफराद, प्रत्यतु्तर 

आवद कायि गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाका सेिा वनितृ्त कमिचारीहरुको प्रचवलत काननू बमोवजम वनिवृत्तभरण, उपदान, र 

औषधी उपचार सम्िरधी कायिहरु गने/गराउने । 

 कायािलयमा जनसम्पकि , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रवतक्षालय, गनुासो सनुिुाइ 

आवदको व्यिस्था वमलाउने । 

 तोवकए िमोवजम विवभरन सवमवत, उपसवमवत र कायिदल आवदमा प्रवतवनवधत्ि गने/गराउने र िठैक, 

गोष्ठी, सेवमनार, कायिशाला आवदमा भाग वलने/वलन लगाउने । 

 कायििोझको आधारमा कमिचारीहरुको काम र वजम्मेिारीको िाँडफाँड गरी अवधकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने । 

 नागररक िडापिको तयारी, पररमाजिन, कायािरियन र अनगुमन सम्बरधी कायि गने/गराउने। 

 गाउँपावलकाको आम्दानी खचिको वििरण मावसक रुपमा साििजवनक गने/गराउने । 

 विदशेी स्ियंसेिकको सपुरीिेक्षक र ऋयगलतभचउबचत को रुपमा काम गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको कामकारिाही िारे साििजवनक सनुिुाइको प्रिरध गने । 

 सभा तथा गाउँपावलकाको सवचि भई काम गने । 

 अध्यक्षको वनदशेनमा गाउँपावलकाका िठैकको एजणे्डा तयार गने/गनि लगाउने । 

 अध्यक्षको आदशे िमोवजम गाउँपावलकाको िठैक बोलाउने । 

 गाउँपावलकाको िठैकमा उपवस्थत भई िठैक व्यिस्थापन सम्बरधी काम गने लगाउने। 

 बैठकको वनणिय उतार प्रमावणत गरी सम्बवरधत वनकायमा पठाउने व्यिस्था वमलाउने। 
(ख) बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी कायाः 

 सभा र गाउँपावलकाको िठैकमा उपवस्थत भई वनणियको माइरयटू गने/गराउने एि ंवनणिय पुवस्तका 
वजम्मा वलने र वनणिय प्रमावणत गने । 

 गाउँपावलकाको रेखदेख तथा वनदशेनमा रही सभा तथा गाउँपावलकाको वनणिय कायािरियन गने/ 
गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथाक प्रशासन सभवन्धी कायाः 

 सामावजक सरुक्षा सम्बरधी लगत तयार गन,े पररचय–पि वितरण, भत्ता वनकासा माग र वितरण 

गने/गराउने । 
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 गाउँपावलकाको नीवत वनमािण तथा दीघिकालीन, आिवधक र िावषिक योजना तजुिमा गने कायिमा 
सहयोग गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ तथा स्थावनय सरकारी सेिा (गठन तथा सञ्चालन) ऐन, 
२०८० ले तोकेिमोवजम सहभावगतामलूक प्रकृयाद्वाारा गाउँविकास योजना तजुिमा गने/गराउने । 

 सभाबाट स्िीकृत आयोजनाको संचालन गनि आयोजना संचालन तावलका तयार गरी कायािरियन 
गने/गराउने । 

 विवभरन दात ृसंस्था र गाउँपावलका बीचको सम्झौता कायािरियन गने/गराउने । 

 िडास्तरीय योजनाको कायािरियन गदाि िडा सवमवतलाई वियालशील गराउने । 

 योजना तथा कायििमहरुको प्राविवधक मलू्यांकनको आधारमा भिुानी, जाँचपास र फरफारक 
सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 सञ्चावलत योजनाहरुको आिवधक रुपमा प्रगवत वििरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सम्बवरधत 
वनकायमा वनयवमत रुपमा पठाउने व्यिस्था गने । 

 सञ्चावलत योजनाहरुको वनयवमत सपुरीिके्षण, अनगुमन तथा मलू्यांकनको व्यिस्था वमलाउने।  

 गाउँ सचूना केरद्रको स्थापना गरी संचालन गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको िस्तगुत वििरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यािवधक गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको श्रोत नक्सा, भौगोवलक सचूना प्रणाली विभाजन सम्िरधी वििरण अद्यािवधक 
गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सभवन्धी कायाः 

 गाउँपावलकाको योजना तजुिमा र कायािरियनमा स्थानीय तह, विषयगत कायािलयहरु,गरैसरकारी 

संघ–संस्थाहरु, वनजी क्षेि र नागररक समाजबीच समरिय गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको योजना तजुिमा र कायािरियनमा स्थानीय तह, विषयगत कायािलयहरु, गरै सरकारी 

संघ संस्थाहरु, वनजी क्षेि र नागररक समाजबीच समरिय गने/गराउने । 

 साििजवनक वनजी साझदेारीको अिधारणा अनसुार विकास वनमािण तथा सेिा प्रिाह सम्बरधी 

कायिसम्पादन गने/गराउने व्यिस्था वमलाउने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका गरै–सरकारी संस्थाहरुको लगत रा्न लगाउने र सामदुावयक संस्थाहरुलाई 
सचूीकृत गने/गराउने । 

 समाज पररचालन सम्बरधी काम गने/गराउने । 

 नेपाल सरकारबाट अरतरािवष्रय सवरध–अवभसवरधमा हस्ताक्षर भई गाउँपावलकालाई वजम्मिेार 
बनाइएका विषयहरुलाई कायािरियन गने/गराउने । 

 तोवकएको कायिसम्पादन गदाि नीवतगत र काननूी समस्या आएमा संघीय मावमला तथा सामारय 
प्रशासन मरिालयबाट वनकास वलई वनदशेन भए बमोवजम गने/गराउने । 

 विकास वनमािणका कायि गदाि वसजिना हुने द्वारद्वा/वििादको समाधान सम्िरधी कायि गने/गराउने । 
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 नेपालको प्रचवलत संविधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, कोशी प्रदशेको स्थानीय 

सरकारी सेिा (गठन तथा सञ्चालन) ऐन, २०८०, आवथिक कायिविवध तथा वित्तीय उत्तरदावयत्ि 

सम्बरधी ऐन, २०76, वनयामाली, २०७7, सशुासन (व्यिस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ 

सशुासन (व्यिस्थापनतथा सञ्चालन) वनयमािली, २०६५ आवथिक प्रशासन सम्बरधी वनयमािली, 

२०५६, सरकारी कायि फछोट वनयमािली, सरकारी कायािलय वनरीक्षण वनयमािली, २०२६, 

साििजवनक खररद ऐन, २०६३, साििजवनक खररद वनयमािली, २०६४, सचूनाको हक सम्बरधी 

ऐन, २०६४, सचूनाको हक सम्बरधी वनयमािली, २०६५ एि ंअरय प्रचवलत काननू िमोवजम 

कायािलय प्रमखुले गनुिपने भनी तोवकएका कामहरु गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सिन्वय र सहजीकरण सभबन्धी कायाः 

(च) तवतवध कायाः 

प्रशासकीय अतधकृत, (तह–७/८, प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन योजना तथा अनुगिन शाखा  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः  

 कमिचारी व्यिस्थापन सम्िरधी नीवतको आिश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकायिपावलकाका कमिचारीहरुको वनयवुिदवेख अिकाशसम्मका वििरणहरु सवहतको 
कमिचारीहरुको बैयविक वििरण अद्यािवधक गने/गराउने । 

 कमिचारीको सरुिा, काज, पदस्थापन, तावलम, भ्रमण, अध्ययन र अरय बवृत्तविकास सम्बरधी 

कायिहरु गने/गराउने । 

 प्रत्येक िषि गाउँकायिपावलका कायािलय एि ं िडा कायािलयहरुको कायििोझको विशे्लषण गरी 
दरबरदी वसजिना अथिा खारेज अथिा पदनाम पररितिन गनि वसफाररस साथ पेश गने । 

 स्िीकृत दरबरदी अरतगितका सबै कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गने/गराउने । 

 कायिवििरणको आधारमा कायिसम्पादन सचूकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बवरधत सपुरीिके्षकबाट 
मातहतका कमिचारीसंग आिवधक कायिसम्पादन सम्झौता गनि लगाउने । 

 कमिचारीहरुको कायि–उत्प्रेरणा, सकारात्मक मनवस्थवत र उच्च–मनोिल हुने प्रकृवतको 

कायििातािरण वसजिना गने/गराउने । 

 कमिचारीकरुको लावग आिश्यकतामा आधाररत तावलमको व्यिस्था वमलाउने, तावलममा संलग्न 
कमिचारीको अनगुमन गने, तावलममा वसकेका कुराहरुलाइ वनजले कायिथलोमा रुपारतरण गनि 

सके/नसकेको अनगुमन गने । 

 कमिचारीमावथ कारिाही िा सजाय गनुि पने भएमा सोको लावग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिं 

पष्ु्टयाई ंप्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

 कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्यांकन फाराम भने तथा मलू्याङ्कन गने व्यिस्था वमलाई 
मलू्याङ्कन गररएका कायिसम्पादन मलू्याङ्कन फारामहरु सवु्यिवस्थत एि ंसरुवक्षत रा्ने व्यिस्था 

वमलाउने । 

 कायिसम्पादन मलू्यांकनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यिस्था गनि व्यिस्था वमलाउने। 
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 मानि संशाधन विकास योजना तयार गने व्यिस्था वमलाई सो अनसुार मानि संशाधन विकासको 
लावग कायियोजना तयार गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोवजम कायािरियन गने। 

 गाउँपावलकाका सबै पदावधकारी एि ंकमिचारीहरुको सम्पवत्त वबिरण प्रचवलत काननू बमोवजम भनि 

लगाई प्रचवलत काननूले वनधािररत गरेको समयवभि सम्बवरधत वनकायमा पेश गने/गराउने। 

 गाउँपावलकाको वजरसी व्यिस्थापन गने/गराउने । 

 अरतरशाखा समरिय गने/गराउने । 

 गाउँपावलका वभि आधवुनक सूचना तथा प्रविवधको स्थापना र उपयोगको व्यिस्था वमलाउने । 

 प्रचवलत काननू बमोवजम गाउँपावलकाले सचूनाको हकको अनभुवूत सवुनवित गने/गराउने। 

 गाउँकायिपावलकाको काम, कारिाहीलाई सुशासनयिु बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यिस्थापन गने/गराउने । 

 हस्तारतरण भइ जाने सामानको हस्तारतरण सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाका सबै अचल सम्पवत्तको स्थायी अवभलेख दरुुस्त रा्ने/राखन लगाउने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका साििजवनक जग्गा, खलुा के्षि, चउर, चरणको वनगरानी गने/ गराउने। 

 साििजवनक जग्गा, खलुा के्षि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि ,सडक, 

बाटोघाटो आवदको अवभलेख अद्यिवधक गने/गराउने र सो उपर अवतिमण हुनबाट रोक्ने/रोकन 

लगाउने । 

 साििजवनक मठ, मवरदर, मवस्जद आवदको संरक्षण, सम्िद््रधन र विकास एि ं विस्तार गने िममा 

सम्बवधत वनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको भौगोवलक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

 गाउँपावलकाकोलावग आिश्यक पने सचूना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने कायि गराउने, संकवलत 
सचूना तथा तथ्याङ्कको भण्डारण गने/गराउने र योजना तजुिमाको िममा सम्बवरधत 

शाखा/उपशाखा िा अवधकारीलाई उपलब्ध गराउने व्यिस्था गने । 

 गाउँपावलकासँग सम्बवरधत पाश्र्िवचि, पाठ्य एि ं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रयोजनका लावग पेश गने/गराउने । 

 सचूना प्रविवधको प्रयोग सम्बरधमा गाउँपावलकाका वनिािवचत पदावधकारी एि ंकमिचारीहरुलाई 
आिश्यक तावलम/अवभमखुीकरण गने तथा सचूना प्रविवधको प्रयोग गनि आिश्यक सहयोग गने । 

 सचूना प्रणालीको विकास तथा विस्तारका लावग सम्बि पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग समरिय गनि 
आिश्यक नीवत तयार गरी कायािरियनमा ल्याउने प्रयोजनका लावग प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई 

सघाउ पयुािउने सम्बरधी कायि तदारुकताका साथ गने/गराउने। 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट वनद ेशन भए बमोवजमका अरय 
कायिहरु गने/गराउने । 

 कमिचारीको व्यिस्थापन सम्िरधी नीवत वनमािणमा आिश्यक सहयोग गने र सचूना उपलव्ध गराउने 

। 

 नयाँ भनाि र िढुिाद्वाारा पदपवूति सम्बरधी कायि व्यिस्था (िावषिक क्यालेण्डरको तयारी) वमलाउने। 



65 
 

 गाउँकायिपावलकाका कमिचारीहरुको वनयवुिदवेख अिकाशसम्मका वििरणहरुको अवभलेख 
अद्यािवधक गरी दरुुस्तरुपमा रा्ने र सवुिधा, उपदान, वनिवृत्तभरण तथा अरय सेिा शति तथा 

कल्याणकारी कायि संचालन गने/गराउने । 

 कमिचारीको सरुिा, काज, पदस्थापन, तावलम, भ्रमण, अध्ययन र अरय बवृत्तविकास सम्बरधी 

कायिहरु गने । 

 प्रत्येक िषि गाउँकायिपावलका कायािलय एि ं िडा कायािलयहरुको कायििोझको विशे्लषण गरी 
दरबरदी वसजिना अथिा खारेज अथिा पदनाम पररितिन गनि वसफाररस साथ पेश गने । 

 स्िीकृत दरबरदी अरतगितका सबै कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गने कायिवििरणको 

आधारमा कायिसम्पादन सचूकाङ्क तयार गने एिं सम्बवरधत सपुरीिके्षकबाट मातहतका 

कमिचारीसंग आिवधक कायिसम्पादन सम्झौता गनि लगाउने । 

 कमिचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको उपयिु समाधानको लावग पहल गने । 

 कमिचारीहरुले आचरण पालन गरे/नगरेको वनगरानी गने एि ंअनशुासन सम्िरधी कायिको अनगुमन 
गने । 

 कमिचारीहरुको कायि–उत्प्रेरणा, सकारात्मक मनवस्थवत र उच्च–मनोिल हुने प्रकृवतका 

कायििातािरण वसजिना गने/गराउने । 

 कमिचारीहरुको हावजरी व्यिस्थापन गने । 

 कमिचारीहरुको बैयविक वििरण अद्यािवधक गने/गराउने । 

 कमिचारीकरुको लावग आिश्यकतामा आधाररत तावलमको व्यिस्था वमलाउने, तावलममा संलग्न 
कमिचारीको अनगुमन गने, तावलममा वसकेका कुराहरुलाइ वनजले कायिथलोमा रुपारतरण गनि 

सके/नसकेको अनगुमन गने । 

 नि वनयिु कमिचारीलाई वनजको पदीय दावयत्ि एि ं संगठनात्मक उद्दशे्य/संरचना आवद बारे 

अवभमखुीकरणको व्यिस्था वमलाउने । 

 कमिचारीहरुको िठैक िस्ने व्यिस्था वमलाउने र वनणियहरु कायािरियनको व्यिस्था गने । 

 कमिचारीमावथ कारिाही िा सजाय गनुि पने भएमा सोको लावग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिं 

पष्ु्टयाई ंसवहत पेश गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुलाई कायािलय समयभरदा िढी समय काम गराउनु परेमा वसफाररससाथ वनणिय 
गराई काममा लगाउने । 

 कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्यांकन फाराम भने तथा मलू्याङ्कन गने व्यिस्था वमलाई 
मलू्याङ्कन गररएका कायिसम्पादन मलू्याङ्कन फारामहरु सवु्यिवस्थत एि ंसरुवक्षत रा्ने व्यिस्था 

वमलाउने । 

 कायिसम्पादन मलू्यांकनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यिस्था गनि व्यिस्था वमलाउने। 

 गाउँपावलकाको िावषिक विकास योजना तजुिमाको लावग तथ्याङ्क/वििरण/सचूना आवद सङ्कलन 

गने/गराउने एि ंगाउँसभाबाट पाररत गनुि पन ेनीवतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत 

समक्ष पेश गने । 
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 गाउँपावलका, प्रदशे सरकार तथा नेपाल सरकारिाट गाउँपावलका के्षिवभिको लावग स्िीकृत योजना 
तथा कायििमहरूको वििरण रा्ने । 

 गाउँपावलकाका स्िीकृत बावषिक योजना तथा कायििम कायािरियन गने/गराउने । 

 बावषिक एि ंवबषयगत योजनाहरूको समरिय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बावषिक योजना तथा कायििमको प्रगवत वििरण तयारी गरी सम्िवरधत वनकायमा पठाउने। 

 गाउँपावलकाको विकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायिमा सम्बवरधत 

शाखा/अवधकारीसंग समरिय गने । 

 स्िीकृत योजना तथा कायििमहरूको कायि–प्रकृया वनधािरण गने । 

 साििजवनक–वनजी साझदेारी प्रिद््रधन सम्बरधी कायि गने । 

 गाउँकायिपावलका माफि त विवभरन पररयोजनाहरूिाट सञ्चावलत कायििमको वनरीक्षण एि ंअनगुमन 

गने । 

 गाउँपावलकाका आयोजना तथा कायििमहरूको प्रवतिदेन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यिस्था 
वमलाउने । 

 वसफाररश तथा इजाजत प्रदान सम्िरधी कायि गने । 

 विवभरन सवमवत–उपसवमवतहरूले गरेका वनणियहरू सम्िवरधत वनकायलाई जानकारी गराउने 

 तथा कायािरियन गने/गराउने कायिमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत िा सम्िि अवधकारीलाई सघाउने 
। 

 गाउँकायिपावलकािाट भएका वनणियहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी वनदशेन वदने । 

 अरय सम्िि वनकायहरू िीच समरिय गने/गराउने । 

 िडा कायािलयहरुसंग समरिय गरी आिवधक योजना तजुिमा गराउने । 

 गाउँपावलकाकोक्षमता अवभबवृि तथा कायि–प्रणालीमा सधुारको लावग कायियोजना बनाई पेश गने 

र स्िीकृत भए अनरुुप कायािरियन गने/गराउने । 

 अरय संघ–संस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना सम्िरधी कागजातहरू वनणियको लावग पेश गने तथा 

व्यिवस्थत रुपमा रा्ने । 

 अरय वनकायहरूिाट सञ्चावलत योजना तथा कायििमहरूको प्रगवत वििरण सङ्कलन गरी/गराई 

अवभलेख रा्ने । 

 आयोजना सपुरीिके्षण तथा अनगुमन सवमवत तथा उपसवमवतहरूको प्रशासवनक कायि 

गाउँपावलकाकायोजना सम्िरधी उपसवमवतहरूको बैठक व्यिस्थापन कायि गने । 

 योजना सम्िरधी खाता सञ्चालन वसफाररश कायि गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभिको बजार अनगुमनको सचूकाङ्क र कायियोजना स्िीकृत गराई कायािरियन 
गने/गराउने । 

 बजार अनगुमन गदाि कालो बजारी, कृविम अभाि, वमसािट, अस्िभाविक मलू्य, कमसल गणुस्तर 

जस्ता वियाकलाप दवेखएमा तत्काल सपुरीिके्षकलाई गोप्य तररकाले जानकारी गराउने र त्यस 

सम्बरधमा वनदशेन भए अनसुार कारिाही अगावड बढाउने । 
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 गाउँक्षेिवभिका प्रत्येक पसल, होटल, रेषु्टरँा आवदमा विवि गररने िस्त ुर सोको मलू्य स्पष्ट हुने गरी 

मलू्य सचूी टाँस्न लगाउने । 

 सडेगलेको िस्त ुविविवितरण गनि नहुने व्यहोरा सबै वििेताहरुलाई जानकारी गराउने र त्यस उप्रारत 

पवन त्यसो गरेको पाइएमा तत्काल कारिाहीको लावग पेश गने । 

 बजार क्षेिमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान रा्न नवदने । 

 परम्परागत हाट/बजार लाग्ने के्षिको अनगुमन गने । 

 जन घनत्ि र िस्ती विस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यिस्था गनुिपने दवेखएमा उपयिु 
स्थल पवहचान गरी वसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
प्रशासन सहायक/अतधकृत (तह–५/६ औ ंप्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन उप-शाखा) 

 यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 
बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँकायिपावलकाका कमिचारीहरुको वनयवुिदवेख अिकाशसम्मका वििरणहरुको अवभलेख 
अद्यािवधक गरी व्यविगत फाइल दरुुस्तरुपमा रा्ने । 

 गाउँकायिपावलकाको कायािलयका कमिचारीहरुको कायििोझको, दरबरदी वसजिना एि ं खारेजको 
कारिाही सम्िरधमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने गने । 

 कमिचारीको सरुिा, पदस्थापन, तावलम, भ्रमण, अध्ययन सम्बरधी वचट्ठीपिको मस्यौदा गने एिं 

आफ्नो तहबाट उठ्न हुने कारिाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने । 

 पदीय कायिवििरण तयार गरी/गराई लाग ूगने/गराउने सम्बरधमा शाखा प्रमखुलाई सहयो प¥ुयाउने । 

 कमिचारीहरुलाई कायिसम्पादन मलू्याङ्कन फाराम र सम्पवत्त वििरण भराउनको लावग फारामको 

व्यिस्था गरी सयममा नै उपलब्ध गराउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यिस्थापन गने । प्रत्येक ७ वदनमा उजरुी पेवटका खोली परेका वनिदेन/उजरुी शाखा 
प्रमखु माफि त प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने । 

 कायि–उत्प्रेरणा, सकारात्मक मनवस्थवत र उच्च–मनोिलका साथ आफ्नो पदीय वजम्मिेारी परूा गने 
। 

 कमिचारीहरुको दवैनक हावजरी रुज ुगरी सोको वििरण पेश गने । 

 कमिचारीलाई तावलमको मनोनयनको लावग िररयताको आधारमा सचूी तयार गरी आिश्यक 
कागजात/प्रमाण सवहत पेश गने । 

 कमिचारी िठैकको माइरयटु तयार गने र वनणिय भएअनसुार सोको कायािरियन गने कायिमा शाखा 
प्रमखुलाई सघाउने । 

 शाखाबाट पिाचार गररने वचट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अरय दवैनक प्रशासवनक कायिसम्परन गनि शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने। 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 

 सिारी चालक, (तहविवहन/इवरज./मकेा.) 
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 यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतप्रवत उत्तरदायी भई 
दहेाय बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 आिश्यकतानसुार तोवकएको सिारी साधन सञ्चालन गने । 

 प्रशासकीय अवधकृतलाई सिारी साधनमा दखेापरेका समस्याका सम्बरधमा र जडान भएका 
महत्िपूणि पाटिपजूािहरुको सम्बरधमा वलवखत जानकारी गराउने । 

 सिारी साधनमा ममित कायि हुदँा आफै उपवस्थत भई ममित कायिमा सहयोग प¥ुयाउने।  

 ममित सम्परन भएपवछ सिारी साधन चेक/जाँच गरी कुनै समास्या दखेा परेमा प्रशासकीय 
अवधकृतलाई जानकारी गराउने । 

 सािारी साधन ठीक हालतमा भएपवछ त्यसका लावग आिश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक ( जग) 

आवद छ/छैन जाँच गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अवनिायि रुपमा रा्ने । 

 माग गररएको इरधनको अवभलेख रा्ने, इरधनको गणुस्तरमा ध्यान वदने, सिारी साधन प्रयोग गने 
अवधकारीको सही गराई लगबकु सरुवक्षतसाथ रा्ने, मवहनाको अरत्यमा खोजकेो बखत 

कायािलयमा बझुाउने । 

 आफूले सञ्चालन गरररहकेो सिारी साधन स्टाटि गदाि सम्बवरधत प्राविवधकबाट िा कायािलयको 

तफि बाट वदईएको वनदशेनहरु अवनिायि रुपमा पालन गन,े ब्यावरको अिस्था, बवत्तहरुको अिस्था, 

टायरहरुमा पयािप्त हािा भए नभएको अिस्था िा कुनै वलकेज रह ेनरहकेो अिस्थालाई वबशषे ध्यान 

पयुािउने र तोकेको समयमा िा मापदण्ड अनसुारको वकलोवमटर गाडी गडुी सकेपछी अवनिायि रुपमा 

सवभिवसङ्ग गराउने । 

 सिारी साधनको वभि र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान वदई दरुुस्त रा्ने । 

 कायािलयले पठाएको स्थानमा बाहके अरय स्थामा सिारी साधन नलग्ने र अपररवचत व्यविलाई 
वलफ्ट नवदने । 

 “सरुक्षा प्रथम वसिारत” लाई मनन गरी सिारी साधन चलाउने । आफू संग ड्राईवभङ्ग लाईसेरस, 

सिारी साधनको ब्लबुकु, पररचय–पि आवद अवनिायि रुपमा साथमा रा्ने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र आफ्नो सपुरभाइजरबाट वनदशेन भए अनसुार अरय कायिहरु गने । 
कायाािय सहयोगी, (तहतवतहन/प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाई  

यस पदले सपुरीिके्षकको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका कायिहरु 

(काम, कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 तोवकएको समयवभि शाखाको सपुरीिके्षकले वनदशेन गरे बमोवजम फाइल, वचट्ठी पि आवद सरुवक्षत 

रुपमा सम्बवरधत पदावधकारी समक्ष प¥ुयाई आिश्यक भएमा वनस्सा वलई सम्बवरधत 

सपुरीिके्षकलाई बुझाउने । 

 तोवकएको कायिकक्ष र ती कायिकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाइवलङ्ग क्याविनेट, दराज, पंखा, 

वहटर आवद सफा रा्ने । 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायिकक्षहरु लगायत कायािलयका तोवकएका अरय 
कायिकक्षहरुमा वपउने पानीको बरदोिस्त गने । 
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 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायिकक्षहरु लगायत कायािलयका तोवकएका अरय 
कायिकक्षहरुमा विजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आिश्यकता अनुसार बाल्ने र वनभाउने । 

 कायािलय समय बाहके अरय समयमा सम्बवरधत महाशाखा/शाखा लगायत कायािलयका तोवकएका 

अरय कायिकक्षहरुमा असम्बवरधत व्यविहरुको प्रिशे वनषधे गने । 

 कायािलय पररसरवभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यावसत घटना भएमा आरतररक प्रशासन शाखालाई 
खबर गने । 

 आफ्नो पालोमा सम्पणूि कायािलयको सम्पणूि सामानको सरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखामा प्राप्त हुने पसु्तक, पि–पविका, जनिल, बलेुवटन, रयजूलेटर आवदलाई व्यिवस्थत 

गरी रा्ने । 

 शाखा/उपशाखाबाट चलानी गररएका पिहरु मलू चलानी रवजष्टर (गोश्वारा चलानी वकताब)मा पवन 
प्रविष्ट गरी/गराई अविलम्ब सम्बवरधत व्यवि/वनकाय/संस्था/ शाखा/ उपशाखा/इकाईमा पगु्ने 

व्यिस्था वमलाउने । जनु माध्यमबाट डेवलभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुवक्षत रहने 

व्यिस्था वमलाई तोवकएको वजम्मिेार पदावधकारी िा कमिचारीलाई बझुाउने कायि गने । 

 गाउँपावलकाको सेिाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एि ंजषे्ठ नागररकहरुलाई वनजले 

सम्पकि  गनि खोजकेो अवधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईसम्म प¥ुयाउन आिश्यकता अनसुार 

सहयोग गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र आफु भरदा मावथल्लो तहबाट वनदशेन भए अनसुारका अरय कायिहरु 
गने । 

प्रशासन सहायक/अतधकृत (तह–५/६ औ ंप्रशासन/सा.प्र.) (तजन्सी व्यवस्थापन) 

यस पदले िररष्ठ प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका 

कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 गाउँकायिपावलकाको कायािलयलाई प्रत्येक आगामी आ.ि.को लावग आिश्यक पने मालसामानको 

लगत चाल ूआ.ि.को आषाढ मसारतवभि स्िीकृत गराई सक्ने । 

 आ.ि.भररको लावग स्िीकृत लगत बमोवजमको मालसामान आपवूति गनि इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सवूचकृत गराउने व्यिस्था गने । 

 आ.ि.को लावग स्िीकृत बजटेको पररवधवभि रही प्रचवलत साििजवनक खरीद ऐन/वनयमािली एि ं

अरय सम्बवरधत ऐन/वनयम/कायिविवधअनरुुप हुने गरी खरीदको व्यिस्था वमलाउने । 

 स्िीकृत माग फाराम अनुसार माग भइ आएको वजरसी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउने र 
अवभलेख दरुुस्त रा्ने । 

 खचि भई जाने र खचि भई नजाने वजरसी सामानको बेग्ला बेग्लै रवजष्टर (अवभलेख) खडा गने र 
कायिकारी अवधकृत िा तोवकएको अवधकारी बाट प्रमावणत गराउने । 

 कायािलय सामान र वनमािण सामग्री वनयमानसुार प्रचवलत काननू अनसुार सोझ ैिा दरभाउपि िा 
बोलपिद्वाारा आपवूति गने कायिबाहीका लावग पेश गने र वनणिय भए बमोवजम खररद गने, दावखला 

गने र वितरण गने । 
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 खररद गरी िा सहायता िा कुनै पवन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र लगत 
दरुुस्त रा्ने । 

 वजरसी वनरीक्षण पवुस्तका खडा गरी प्रचवलत काननू बमोवजम अवधकार प्राप्त अवधकारीबाट वनरीक्षण 
गराउने र वजरसी वनरीक्षण गदाि मालसामानको सरुक्षा, ममित –संभार, वललाम वििी, हानी–नोक्सानी 

आवद पक्षहरूमा ध्यान वदने । 

 िावषिक रूपमा छपाई कायिको लावग आिश्यक व्यिस्था गने । 

 सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरूको ब्लबुकु (अवधकारपि) रा्ने र नविकरण गने तथा लगिकु 
रा्ने । 

 भौवतक सामाग्रीहरुको नाम/नम्िर रा्ने व्यिस्था गने, मवेसनरी–प्रविवधगत सामानहरुलाई उपयोगी 
अिस्थामा रा्ने एि ंगाउँपावलकाको खचि भइ नजाने सामानहरुको पयािप्त सरुक्षा र सदपुयोगको 

व्यिस्था वमलाउने । 

 सामानहरूको वमनाहा तथा वललामका लावग आिश्यक कारबाही चलाउने । 

 हस्तारतरण भ ैजाने सामानको हस्तारतरण सम्बरधी कायि गने । 

 कायािलयको वजरसी सामानहरू आदशेानसुार ममित गने गराउने व्यिस्था वमलाउने । 

 गाउँपावलकाका सबै अचल सम्पवत्तको स्थायी अवभलेख दरुुस्त रा्ने । 

 उपशाखाका कमिचारीहरुलाई कायािलय समय भरदा िढी समय काम गराउन परेमा वसफाररस साथ 
वनणिय गराई काममा लगाउने । 

 उपशाखाका कमिचारीको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सवुनवित हुने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका साििजवनक जग्गा, खलुा के्षि, चउर, चरणको वनगरानी गने । 

 साििजवनक जग्गा, खलुा के्षि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि , सडक, 

बाटोघाटो आवदको अवभलेख अद्यिवधक गने र सो उपर अवतिमण हुन लागेको िा भएको 

दवेखएमा तरुुरत शाखा प्रमखु माफि त कायिकारी अवधकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश िा 

वनदशेन भए बमोवजम त्यस्तो कायिलाई रोक्ने । 

 साििजवनक मठ, मवरदर, मवस्जद आवदको संरक्षण, सम्िद््रधन र विकास एि ं विस्तार गने िममा 

सम्बवधत वनकायलाई सहयोग गने । 

 सम्पणूि सम्पवत्तको उपयोग, ममित तथा सरुक्षा सम्बरधी कायि गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
प्रशासन सहायक/अतधकृत (तह–५/६ औ ं प्रशासन) (सािातजक सुरक्षा तथा पञ्जीकरण उप-

शाखा) 

 यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र वनयरिणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत प्रवत 

उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 ग्रामीण के्षिवभिका यिुाहरुको लावग वशक्षा, स्िास्थ्य तथा पररिार कल्याण, सामावजक सरुक्षा, यिुा 

सशिीकरण तथा नेततृ्ि विकास, लाग ू पदाथि दवु्र्यसन वनयरिण, मानि तस्करी विरुिक 

अवभयानको लावग गाउँकायिपावलकाको नीवत अनरुुप कायि गने गराउने । 
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 सामावजक सरुक्षा सम्बरधी लगत तयार गने र पररचय पि वितरण गने । 

 आवथिक प्रशासन शाखासंग समरिय गरी सामावजक सरुक्षाको भत्ताको वनकासा माग गरी/गराई 
समयमा नै वितरण गने व्यिस्था गने । 

 कमिचारी कल्याणकारी कोष सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 सामावजक सरुक्षाको फाँटिारी तयार गने र संिवरधत वनकायमा पठाउन पेश गने । 

 ग्रामीणक्षेिका विपरन िगि, मवहला, यिुा तथा िालिावलकाहरु लाभावरित हुने गरी समाजकल्याण 
तथा सामावजक विकासका कायििम संचालन गने व्यिस्था वमलाउने । 

 समदुायको आय िवृिको लावग वनधािररत नीवतगत व्यिस्था अनरुुप सीपमलूक तावलम कायििमहरु 
संचालन गनि/गराउन व्यिस्था वमलाउने । 

 ग्रामीण गररिी रयनूीकरण गनिको लावग विवभरन वनकायहरुसँग समरिय कायम गरी कायििम 

संचालनमा सहयोग पयुािउने । 

 समाजमा समहू िचत सम्बरधी ज्ञान/सचेतना कायििम तजुिमा गरी स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन 
गने/गराउने । 

 सामावजक पररचालनको माध्यमिाट लवक्षत कायििमहरु संचालनमा समरियात्मक भवूमका प्रदान 
गने । 

 गाउँपावलका वभिका व्यविगत घटना (जरम, मतृ्यु, वििाह, बसाइ/सराइ तथा सम्िरध विच्छेद) 

वनयमानसुार दताि गने र सोको अवभलेख अद्यािवधक गरी दरुुस्त रा्ने । 

 दताि अवभलेख स्िीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्िवरधत वनकायमा पठाउने। 

 दताि प्रमाणपिको प्रवतवलवप सम्िवरधत व्यवििाट माग भएमा वनयमानसुार उपलव्ध गराउने। 

 अवभलेख सरुवक्षत र व्यिवस्थत रुपमा रा्ने । 

 दताि वकताबमा सरोकारिाला व्यविले आफ्नो पररिारको व्यविगत घटना दताि हनेि चाहमेा हनेे 

व्यिस्था वमलाउने । 

 दतािको अवभलेखमा जरम वमवत लगायत अरय वििरण सच्याउन ुपने भएमा र आिश्यक प्रमाण 
पगुकेो भए वनयमानसुार सच्याउने व्यिस्था वमलाउने । 

 संघीय सरकार र प्रदशे सरकारिाट प्राप्त हुने पवञ्जकरण सम्िरधी नीवत वनदशेन िमोवजम काम गने 
। 

 घटना दताि सम्िरधी वििरण सम्िि कायिको लावग गाउँपावलकाकोकुनै शाखाहरुबाट माग 
भइआएको अिस्थामा उपलव्ध गराउने । 

 घटना दताििाट उठेको रकमको लेखा रा्ने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र नागर कायिप  ावलकाले तोकका अरय कायिहरु गने। 

िेखा अतधकृत (तह–७/८/प्रशासन/िेखा) आतथाक प्रशासन शाखा 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 
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 आगामी आ.ि.को िावषिक िजटेको मस्यौदा तयारको लावग सि ैशाखा, उपशाखा, इकाई, िडा 
कायािलयहरुबाट आिश्यक बजटेको माग संकलन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आधारमा यथाथिपरक अनमुावनत िावषिक बजटे तजुिमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने 
कायिमा सवियतापिूिक सहकायि गने । 

 गाउँपावलकाको िावषिक िजटे तथा कायििमको वित्तीय विशे्लषण सवहत पेश गने । 

 गाउँपावलकाको आवथिक कारोिार दरुुस्त रा्ने । 

 वनकासा वदने, वनकाशा वलने र खचिका वबिरणहरु प्राप्त गरी आवथिक वबिरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अिस्थाको वििरण हरेी सो अनरुुप सरतलुन कायम गनि पहल गने । 

 दवैनक उठ्ने राजश्वको वनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हरेी प्रवतिदेन गने । 

 अनदुानस्िरुप िा अरय प्रवियाबाट गाउँपावलकालाई प्राप्त दीघिकावलन सम्पवत्त लेखाङ्ककन गने। 

 गाउँपावलकाको दीघिकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

 वनयवमत रुपमा लेखापरीक्षण (आरतररक/अवरतम) गराउने । 

 लेखापरीक्षण(आरतररक/अवरतम)िाट औलं्याइएका िरेुजहुरु वनयवमत गन,े असलुउपर गनुि पने 

बेरुजकुो हकमा असुलउपर गने र सोको प्रवतिदेन गने । 

 कायियोजना अनसुार रकम वनकाशा माग गने, खचि गने र प्रवतिदेन तयार गने । 

 स्िीकृत बजटे तथा कायििम अनरुुप कायियोजना िनाई रकम खचि गने व्यिस्था वमलाउने। 

 खचि, सम्पवत्त, दावयत्ि र धरौटी सम्बरधी लेखाँकन गने, प्रवतिदेन तयार गने । 

 सामावजक सरुक्षा भत्ता वितरण प्रभािकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कायिवििरण 

अनरुुप सबै कमिचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

 वजरसी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाई स्िीकृत भए पित ्भिुानी वदने। 

 वनमािण सम्बरधी कायिको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लावग आिश्यक कायि गने । 

 प्रचवलत काननू बमोवजम जनप्रवतवनवधहरूको भत्ता, पाररश्रवमक तथा कमिचारीहरूको मावसक 
तलि, भत्ता वितरण गने । 

 कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा वनितृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एि ंजम्मा सम्बरधी 

व्यिस्थापन गने । 

 आम्दानी तथा खचितफि को मावसक मास्केिारी तयार गरी वनयवमत रुपमा सम्बवरधत वनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

 टेवलफोन, विद्यतु, पानी महशलु आवद समयमा बझुाउने व्यिस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असलूउपर तथा फछ्र्यौट गनि/गराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको 
मावसक ररपोटि सम्बवरधत वनकायमा पठाउने । 

 मावसक बैंक स्टेटमरेट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 
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 बैंक नगदी वकताब, बजटे सीट, पेश्की लेजर तथा अरय खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट 

प्रमावणत गराउने । 

 अिकाश पाएका कमिचारीहरूको उपदान, संवचत विदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष लगायत 

काननू बमोवजम भिुानी गनुि पने सम्बरधमा कारिाही उठान ्गने र स्िीकृत भए अनसुार भिुानी गन े

। 

 नेपाल सरकारिाट सामावजक सरुक्षा िापत प्राप्त रकमको वनकाशा एिं वितरण सम्बरधी कायिको 
व्यिस्थापन गने/गराउने । 

 राजश्व व्यािस्थापन तथा परीचालन सम्बरधी सम्पणूि कायि गने । 

 शाखाको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुलाई कायिविभाजन गरी कायिवििरण उपलब्ध गराउने । 

 कायािलय समयभरदा िढी समय काम गराउनु परेमा आवधकाररक पदावधकारीबाट वनणिय भई 

गरे/गराएको कायिको प्रचवलत आवथिक, वनयम, वनदवेशका बमोवजम भिुानी वदने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको समयम ैकायिसम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सवुनवित हुने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय काम गने। 
िे.पा. (िेखा सहायक/अतधकृत) (तह–५/६ औ ंप्रशासन/िेखा) आतथाक प्रशासन शाखाः 

यस पदले आवथिक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 आगामी आ.ि.को िावषिक िजटेको मस्यौदा तयारको लावग सि ैशाखा, उपशाखा, इकाई, िडा 
कायािलयहरुबाट आिश्यक बजटेको माग संकलन गने । 

 प्राप्त मांगको आधारमा अनमुावनत िावषिक बजटेको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

 गाउँपावलकाको िावषिक िजटे तथा कायििमको वित्तीय विशे्लषण गरी पेश गने । 

 गाउँपावलकाको आवथिक कारोिारको अवभलेख दरुुस्त रा्ने । 

 वनकासा वदने, वनकाशा वलने र खचिका वबिरणहरु प्राप्त गरी आवथिक वबिरण तयार गने । 

 दवैनक उठ्ने राजश्वको वनरीक्षण गरी प्रवतिदेन गने । 

 अनदुानस्िरुप िा अरय प्रवियाबाट गाउँपावलकालाई प्राप्त दीघिकावलन सम्पवत्तको लेखाङ्ककन 
गने । 

 गाउँपावलकाको दीघिकालीन ऋणको ब्यस्थापन सम्बरधी कायि गने । 

 वनयवमत रुपमा आरतररक/अवरतम लेखापरीक्षण गराउने । 

 आरतररक/अवरतम लेखापरीक्षणिाट औलं्याइएका िरेुजहुरु वनयवमत गन,े असलुउपर गनुि पन े
बेरुजकुो हकमा असुलउपर गने र सोको प्रवतिदेन गने । 

 कायियोजना अनसुार रकम वनकाशा माग गने, खचि गने र प्रवतिदेन तयार गने । 

 खचि, सम्पवत्त, दावयत्ि र धरौटी सम्बरधी लेखाँकन गने । 

 सामावजक सरुक्षा भत्ता वितरण गने/गराउने । 
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 वजरसी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाई स्िीकृत भए पित ्भिुानीको लाग पेश 
गने । 

 वनमािण सम्बरधी कायिको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लावग आिश्यक कायि गने । 

 प्रचवलत काननू बमोवजम जनप्रवतवनवधहरूको भत्ता, पाररश्रवमक तथा कमिचारीहरूको मावसक 
तलि, भत्ता वितरण गने । 

 कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा वनितृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एि ंजम्मा सम्बरधी 

व्यिस्थापन गने । 

 आम्दानी तथा खचितफि को मावसक मास्केिारी तयार गरी वनयवमत रुपमा सम्बवरधत वनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

 टेवलफोन, विद्यतु, पानी महशलु आवद समयमा बझुाउने व्यिस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असलूउपर तथा फछ्र्यौट गनि/गराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको 
मावसक ररपोटि सम्बवरधत वनकायमा पठाउने । 

 मावसक बैंक स्टेटमरेट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजटे सीट, पेश्की लेजर तथा अरय खाताहरू आवथिक ऐन/वनयम बमोवजम 

अद्यािवधक रा्ने । 

 काननू बमोवजम भिुानी गनुि पने उपदान, संवचत विदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष लगायतका 

रकमहरु स्िीकृत भएअनसुार भिुानी गने । 

 नेपाल सरकारिाट सामावजक सरुक्षा िापत प्राप्त रकमको वनकाशा एिं वितरण गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय काम गने। 
आन्तररक िेखा परीक्षक/अतधकृत (तह ५/ ६ औ  प्रशासन/िेखा/आ.िे.प.) (आन्तररक िेखा 

परीक्षण इकाई) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 गाउँकायिपावलकािाट भए गरेका खचिहरूको मावसक रूपमा आरतररक लेखापरीक्षण गने । 

 पेश्की वदन ुपदाि िा भिुानी गदाि प्रचवलत काननू िमोवजम ररत पगुकेो िा नपगुकेो सम्िरधमा पिूि 
आरतररक लेखापरीक्षण गने । 

 पिूि आरतररक लेखापरीक्षणको वनवम्त प्राप्त वबल जाँच गदाि प्रचवलत काननूको रीत नपगुकेो दवेखएमा 
सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतसमक्ष पेश गरी वनदशेन भए बमोवजम कायािरियन 

गनि आवथिक प्रशासन शाखामा पठाइवदने । 

 आरतररक लेखापरीक्षणबाट दवेखएका बेरुजहुरू वनयवमत गनि प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष 

प्रवतिदेन गने । 

 मावसक रुपमा आम्दानी तथा खचि सम्िरधी वहसाि खाताको परीक्षण गरी िटुी दवेखएमा प्रमखु 
प्रशासकीय अवधकृतमाफि त नगरसभामा पेश गने । 

 आरतररक लखापरीक्षणिाट दवेखएका िवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतसमक्ष पेश गने । 
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 शीषिकगत रूपमा विवनयोवजत बजटे र खचिको तालमलेको विशे्लषण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अवधकृतसमक्ष यथाथिपरक प्रवतिदेन गने । 

 पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यािवधक गरी फछयौट तथा वनयवमत गनि सहयोग गने । 

 बजटेमा अनमुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मलू्याङ्कन गरी प्रवतिदेन 
गने । 

 िावषिक कायििममा उल्लेख भएका योजना/कायििममध्ये कवत सञ्चालन भए, कवत भएनन् सोको 

चौमावसक प्रवतिदेन गने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणको लावग कागजात तथा सचूनाहरु जटुाई वदने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणको प्रारवम्भक प्रवतिदेनमा प्रवतविया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको मस्यौदा 

तयार गने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणको प्रवतिदेनमा लेखा सवमवतले वदएको प्रवतविया समते समािेश गरी 
सम्परीक्षणको लावग सहयोग गने । 

 अवरतम लेखापरीक्षणबाट दवेखएका बेरुजहुरू वनयवमत गनुिपने भए सो सम्बरधी कायि गने। 

 अवरतम लेखापरीक्षण प्रवतिदेन तयार गरी सम्िवरधत वनकायहरु र मरिालयमा पठाउने व्यिस्था गने 
। 

 लेखा सवमवतलाई आिश्यक पने वििरणहरू तयार गरी उपलब्ध गराउने । 

 लेखा सवमवतको िठैक सञ्चालनमा सहयोग गने र वनणियहरु सम्िवरधत वनकायमा पठाउने। 

 वजरसी स्रेस्ताको िावषिक वनरीक्षणलाई प्रभािकारी बनाउन राय वदने । 

 राजस्ि असलुी भएको रकम दवैनक बैंक दावखला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दावखला वनयवमत 

गनि लगाउने । 

 वललाम वबिी गनुि भनी अवरतम लेखापरीक्षणबाट औलँ्याइएका िस्तहुरू वललाम वबिी भएका 
छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रवतिदेन गने । 

 वजरसी स्रेस्ता, राजस्िको दवैनक आम्दानी फारामहरूको प्रभािकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी 
प्रभािकारी प्रयोगका लावग प्रवतिदेन गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी/गराई सोको कायािरिय गने/ गराउने। 

 शाखाका कमिचारीहरुको समयम ैकायिसम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सवुनवित हुने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
प्रशासन सहायक (तह–/5६औ प्रशासन/सा.प्र.) योजना शाखाः   

यस पदले शाखाका प्रमखु रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका कायिहरु 

(काम, कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 गाउँपावलका, प्रदशे सरकार तथा नेपाल सरकारिाट सगाउँपावलकाके्षिवभिको लावग स्िीकृत 
योजना तथा कायििमहरूको वििरण रा्ने । 

 बावषिक योजना तथा कायििमको प्रगवत वििरण तयारी गरी सम्िवरधत वनकायमा अरय सम्िि 

वनकायहरू िीच समरिय गने/गराउने कायिमा सहयोग गने । 
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 िडा कायािलयहरुसंग समरिय गरी आिवधक योजना तजुिमा गनि सहयोग गने । 

 गाउँपावलकाको क्षमता अवभबवृि तथा कायि–प्रणालीमा सधुारको लावग कायियोजना बनाई पशे गने 
। 

 अरय वनकायहरुलाई अनदुान वनकाशा सम्बरधी कायि गने । 

 अरय संघ–संस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना सम्िरधी कागजातहरू वनणियको लावग पेश गने तथा 

व्यिवस्थत रुपमा रा्ने । 

 अरय वनकायहरूिाट सञ्चावलत योजना तथा कायििमहरूको प्रगवत वििरण सङ्कलन गरी/गराई 

अवभलेख रा्ने । 

 आयोजना सपुरीिके्षण तथा अनगुमन सवमवत तथा उपसवमवतहरूको प्रशासवनक कायि गने। 

 परफमरेस बोण्डको म्याद थप एि ंधरौटीको अवभलेख र वफताि सम्बरधी प्रारवम्भक कायि गने । 

 जन घनत्ि र िस्ती विस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यिस्था गनुिपने दवेखएमा उपयिु 
स्थल पवहचान गरी वसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 

 शाखाको माइरयटु तयार गने र वनणिय भएअनुसार सोको कायािरियन गने कायिमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

 शाखाबाट प्रिाचार गररने वचट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अरय दवैनक प्रशासवनक कायिसम्परन गनि शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने। 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 

 गाउँपावलका, प्रदशे सरकार तथा नेपाल सरकारिाट गाउँपावलका के्षिवभिको लावग स्िीकृत योजना 
तथा कायििमहरूको वििरण रा्ने । 

 बावषिक योजना तथा कायििमको प्रगवत वििरण तयारी गरी सम्िवरधत वनकायमा अरय सम्िि 

वनकायहरू िीच समरिय गने/गराउने । 

 िडा कायािलयहरुसंग समरिय गरी आिवधक योजना तजुिमा गराउने । 

 गाउँपावलकाको क्षमता अवभबवृि तथा कायि–प्रणालीमा सधुारको लावग कायियोजना बनाई पशे गने 
र स्िीकृत भए अनरुुप कायािरियन गने/गराउने । 

 अरय वनकायहरुलाई अनदुान वनकाशा सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 अरय संघ–संस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजना सम्िरधी कागजातहरू वनणियको लावग पेश गने तथा 

व्यिवस्थत रुपमा रा्ने । 

 अरय वनकायहरूिाट सञ्चावलत योजना तथा कायििमहरूको प्रगवत वििरण सङ्कलन गरी/गराई 

अवभलेख रा्ने । 

 आयोजना सपुरीिके्षण तथा अनगुमन सवमवत तथा उपसवमवतहरूको प्रशासवनक कायि गने । 

 परफमरेस बोण्डको म्याद थप एि ंधरौटीको अवभलेख र वफताि सम्बरधी प्रारवम्भक कायि गने । 
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 जन घनत्ि र िस्ती विस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यिस्था गनुिपने दवेखएमा उपयिु 
स्थल पवहचान गरी वसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
सूचना प्रवतध अतधकृत (तह– ७ /८ तवतवध/कभ्यूटर)सचुना प्रतवतध शाखा 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 कम्प्यटुर प्रणालीको माध्यमिाट गाउँपावलकाको भौगोवलक सचूना प्रणालीको प्रयोगमा 
सहजीकरण गने । 

 गाउँपावलकाको सचूनालाई व्यिवस्थत गनिको लावग आिश्यक कम्प्यटुर सफ्ट्िरे व्यिस्था गने। 

 गाउँपावलकाले स्थापना गरेको सचूना केरद्रको दवैनक रेखदेख र सञ्चालन व्यिस्था वमलाउने र 
अवभलेखहरु सवु्यिवस्थत रा्न आिश्यक कायिहरु गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको िेभसाइट वडजाइन गरी अद्यािवधक गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाको आरतररक सूचना प्रणालीलाई व्यिवस्थत गरी सहज र सलुभ बनाउन, इमले, 

इरटरनेट जस्ता प्रविवधहरुलाई प्रयोगमा ल्याउने र यसको प्रयोग सम्बरधी कायिलाई प्रिद््रधन गरी 

गाउँकायिपावलकाको सेिा प्रिाहलाई चसु्त,वछटोछररतो र प्रभािकारी तलु्याउन सहयोग गने। 

 गाउँपावलका के्षिवभि गाउँपावलकाकोनीवत अनरुुप वसवसवटवभ जडान गने/गराउने जडान गररएका 
वसवसवटवभहरु सरुवक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको वनयवमत अनगुमन गने/गराउने । 

 जडान भएका वसवसवटवभ हरु माफि त गाउँपावलकाको स्िावमत्िमा रहकेा गाउँक्षेिवभिका 
सम्पवत्तहरुको चोरी हुनबाट जोगाउन तथा गाउँके्षिवभि नकारात्मक गवतविवधलाई वनररतर रुपमा 

वनगरानी गरी सरुक्षा गनि कम्प्यटुरबाटै मवनटररङ्गको व्यिस्था गने/गराउने । 

 वसवसवटवभ माफि त गररएको मवनटररङ्गको दवैनक अवभलेख रा्ने र आिश्यकता अनसुार प्रवतिदेन 
तयार गरी प्रमखु कायिकारी अवधकृतसमक्ष पेश गने । 

 गाउँपावलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपावलका अरतगितका सबै वनकायहरुमा 
सचूना प्रविवधका उपकरणहरुको जडान, ममित संभार तथा अनगुमनको कायि गने । 

 गाउँपावलकाकोलावग आिश्यक पने सचूना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकवलत सचूना तथा 
तथ्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुिमाको िममा सम्बवरधत शाखा/उपशाखा िा 

अवधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

 गाउँपावलकासँग सम्बवरधत पाश्र्िवचि, पाठ्य एि ंप्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोजनका लावग वडजाइन/फम्र्यावटङ्ग गराउने । 

 गाउँपावलकाका शाखा/उपशाखा/इकाईहरुमा स्थापना भएका संचारका उपकरण एि ं प्रविवधगत 

उपायहरु (जस्तैः सभिर, कम्प्यटुर, फ्याक्स, टेवलफोन, इ–मले, इरटरनेट आवद) को समवुचत व्यिस्था 

गरी वछटो–छररतो एि ंगणुस्तरीय सेिा प्रदान गने व्यिस्था वमलाउने । 

 सचूना प्रविवधको प्रयोग सम्बरधमा गाउँपावलकाकावनिािवचत पदावधकारी एि ं कमिचारीहरुलाई 
आिश्यक तावलम/ अवभमखुीकरण गने तथा सचूना प्रविवधको प्रयोग गनि आिश्यक सहयोग गने । 
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 सचूनाहरुको प्रभािकाररता अवभबवृि गनि विवभरन संघ –सस्थाहरुसंग अरतविर्mया कायििमको 
आयोजना गने/गराउने कायिमा पहल गने । 

 सचूना प्रणालीको विकास तथा विस्तारका लावग सम्बि पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग समरिय गनि 
आिश्यक नीवत तयार गरी कायािरियनमा ल्याउने प्रयोजनका लावग प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई 

सघाउ पयुािउने । 

 गाउँपावलकाको अद्यािवधक िस्तगुत प्रवतिदेन तथा प्रगवत वििरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने 
। 

 गाउँकायिपावलका कायािलयमा स्थापना भएका सचूना प्रविवधसँग सम्बवरधत संयरिहरू सधैं चाल ु
एि ंदरुुस्त अिस्थामा रा्ने । 

 गाउँपावलकाको सचूनाहरुलाई व्यिवस्थत गनिको लावग आिश्यक कम्प्यटुर सफ्ट्िरे सञ्चालनको 
व्यिस्था गने । 

 गाउँपावलकाले सम्पादन गरेको कायिहरुको अवभलेखहरु सुव्यिवस्थत रा्न आिश्यक कायिहरु 

गने/गराउने । 

 आिश्यकता अनुसार प्रवतिदेन तयार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

 गाउँपावलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपावलका अरतगितका सबै वनकायहरुमा 
सचूना प्रविवधका उपकरणहरुको जडान, ममित संभार तथा सञ्चालन कायिमा सहयोग गने । 

 गाउँपावलकाको लावग आिश्यक पने सचूना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकवलत सचूना तथा 

 तथ्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुिमाको िममा आदशे भएबमोवजम सम्बवरधत 

शाखा/उपशाखा िा अवधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

 गाउँपावलकाको अद्यािवधक िस्तगुत प्रवतिदेन तथा प्रगवत वििरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने 
कायिमा सपुरीिके्षकलाई सघाउने । 

 गाउँकायिपावलका कायािलयमा स्थापना भएका सचूना प्रविवधसँग सम्बवरधत संयरिहरू सधैं चाल ु
एि ंदरुुस्त अिस्थामा रा्ने । 

 प्रशासन तथा योजना महाशाखा लगायत गाउँपावलकाकाअरय महाशाखा/शाखा/इकाईहरु समतेको 

आिश्यकतानसुार वचट्ठीपिहरु टाइप/वप्ररट आवद कायि गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
इतन्जतनयर, (तह–७/ ८ इतन्ज./तसतभि) पूवााधार तवकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 पिूािधार विकासका लावग विवभरन सेक्टरबाट गररन ुपन ेकायिहरुको स्पेवसवफकेशन तयार गने, नक्सा 
एि ंवडजाइन गने । 

 पिूािधार विकासका लावग विवभरन सेक्टरबाट गररन ु पन े कायिहरुको योजना तजुिमा गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने । 
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 आफ्नो शाखासँग सम्बवरधत स्िीकृत योजना/कायििमको कायािरियन, वनरीक्षण एि ं अनगुमन 
गने/गराउने । 

 आफ्नो शाखासगँ सम्बवरधत कायिको प्रगवत वििरण तयार गने/गनि लगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश 
गने । 

 शाखासँग सम्बवरधत आिवधक प्रवतिदेन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सम्बवरधत काम कारिाही सम्बरधमा साििजवनक सनुिुाई/सामावजक परीक्षण गने/गराउने 

। 

 शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीवत तथा कायियोजना तजुिमा गरी पेश गने र सो िमोवजम 
कायािरियन गने । 

 शाखालाई तोवकएका कायिहरुको प्रगवत सम्बरधमा वनयवमत अनगुमन, वनरीक्षण तथा वनदशेन वदने 
। 

 आफू कायिरत शाखासँग सम्बवरधत वबषयमा भएका नगरसभाका वनणियहरु कायािरियन गने/गराउने 
। 

 आफू मातहकका सि ैकमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी लाग ूगने । 

 आफू मातहतका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन गने । 

 आफू मातहत कायिरत कमिचारीहरुलाई पष्ु्टयाइ ँसवहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको वसफाररस गने 
। 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान, सिारी साधन लगायतका सामग्रीहरुको अवभलेख रा्न लगाउने । 

 शाखाको कायिक्षेि वभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने। 

 आफू कायिरत शाखासंग सम्बि सबै वकवसमका प्रशासवनक कायि गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि भौवतक पिूािधार सम्बरधी योजनाहरुलाई िावषिक योजनामा समािेश गनि 
आिश्यक सहयोग गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि सञ्चालन गनि आिश्यक दवेखएका योजनाहरुको नक्सा, वडजाइन र लगत 
इवष्टमटे तयार गनि लगाउने । 

 पिूािधार विकाससंग सम्बवरधत स्िीकृत योजनाहरु कायिरियन गनि कायितावलका तयार गरी पशे गने 
र सो अनसुार कायािरियन गने/गराउने । 

 पिूािधार सम्बरधी वनमािणाधीन योजनाहरुको वनयवमत वनरीक्षण गरी प्रवतिदेन गने । 

 मावसक, चौमावसक र िावषिक प्रवतिदेन तयार गने/गराउने र सम्बवरधत अवधकारी समक्ष पेश गने । 

 आिवधक तथा िावषिक योजना तजुिमा कायिमा प्राविवधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

 ठूला भौवतक पिूािधार वनमािण र संचालनमा नीवजके्षिलाई सहभागी गराउने । 

 सम्पावदत कामको मलू्याङ्कन गरी उपभोिा सवमवत िा ठेकेदारलाई भिुानी गनि पेश गने। 

 संघीय मावमला तथा सामारय प्रशासन मरिालय, प्रदशेको भौवतक पिूािधार विकास मरिालय एि ं

भवूम व्यिस्था, कृवष तथा सहकारी मरिालय समतेको नीवतगत वनणियहरुलाई समेत दृवष्टगत गरी 

समरियात्मक रुपमा कायािरियन गने/गराउने । 
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 विकास वनमािण सम्बरधी कायिसम्पादनका लावग उपयिु र सरल प्रविवध खोज र विकास गनि पहल 

गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
सव–इतन्जनीयर/इतन्जतनयर, (तह–५/६ औ,ं इतन्ज./तसतभि) सडक तसंचाइ तथा अन्य पुवााधार 

तवकास उप-शाखाः   

शाखा प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजपवत उत्तरदायी भई दहेाय िमोवजमका कायिहरु(काम कतिव्य 

र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछ: 

 शाखा प्रमखुको काममा आिश्यक पने सचूना संकलन गनि र व्यिस्थापन गनि सहयोग गने । 

 गाउँपावलकावभि अिवस्थत कायािलयहरुका लावग विद्यतु आपवूति, ढल वनकास, कूलो, बाटोको 

वनमािण, ममित सम्भार सम्बरधमा वनधािररत कायियोजना अनरुुप सभके्षण गरी लगत इवष्टमटे तयार गने 

कायिमा सहयोग गने । 

 गाउँपावलकाबाट सञ्चावलत खानेपानी तथा ढलवनकास आयोजनाहरुको साइट सपुरवभजन गने। 

 साििजवनक वनमािणको लावग आिश्यक दररेट तयार गने कायिको लावग सचूना तथा तथ्यांक संकलन 

गने । 

 संकवलत वबिरण एि ंतथ्यांकहरुको तलुनात्मक अध्ययन गरी प्रवतिदेन तयार गने । 

 सम्पावदत वनमािण/ममित तथा संभार कायिको नाप–जाँच तथा मलू्याङ्कन गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि गाउँपावलकाद्वाारा विद्यतुीय सि–स्टेशनमा जवडत ईलेवक्रकल 
इक्यपुमरेटहरुको रेखदखे र ममित सम्भार गराउने । 

 वबद्यतुीय उपकरणहरुको सञ्चालन, स्िीवचङ्ग स्टेशन तथा टािर लाइनको समय–समयमा 
वनरीक्षण/अनगुमन गरी ममित–सम्भार गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाका अरय वबद्यतुीय कायिहरु गने/गराउने । 

 स्िीकृत वडजाइन र लागत–इवष्टमटे अनरुुप हुने गरी भिन संरचना बाहके तोवकएका पिूािधारहरु 

वनमािण गने/गराउने । 

 स्िीकृत वडजाइन र लागत–इवष्टमटे अनरुुप हुने गरी तोवकएका पिूािधारहरुको वनमािण कायि 
गदाि/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पनि आएमा आफैले समाधान गनि नसक्ने अिस्था रहमेा 

यथाशीघ्र सपुरीिके्षक समक्ष यथाथि िस्तवुस्थवत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपावलका के्षिमा वनमािण गररन ुपने स्थानीय पिूािधारहरुको वनमािणको तथ्याङ्क संकलन गरी 
अद्यािवधक रा्ने । 

 आफूलाई तोवकएका गाउँपावलका के्षिहरुमा वनमािण गररन ुपने स्थानीय पिूािधारहरुको वनमािणको 
आिश्यक प्रवियाको लावग पहल गने । 

 आफ्नो वजम्मा रहकेा उपकरण लगायतका वजरसी सामान, अवभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको 
व्यिस्था वमलाउने । 

 शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीवत तथा कायियोजना तजुिमा गने कायिमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग 
गने । 
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 गाउँपावलका क्षेिवभि एकीकृत िस्ती विकासका लावग आिश्यक पने स्थानको पवहचान गरी लगत 
तयार गने कायिमा सपुरीिके्षकको वनदशेन अनसुार काम गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि साििजवनक/पती जग्गा भए सोको यथाथिपरक वििरण/कागजातहरु संकलन 

गरी सपुरीिके्षक समक्ष पेश गने र कुन ैव्यवि/संघ/संस्थाको स्िावमत्ि भएको जग्गापने भएमा सो 

सम्बरधी आिश्यक वििरण तयार गरी सपुरीिके्षकसमक्ष पेश गने र यस सम्बरधमा सरोकारिालासँग 

समरिय गने । 

 सम्बवरधत शाखा/अवधकारीको वनदशेन अनसुार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षेिफल वनधािरण 
गरी सीमाना छुट्याउने सम्बरधी कायिमा नापी कायािलय र मालपोत कायािलयसँग समते समरिय 

गने । 

 घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायिके्षि अनरुुप विकास वनमािणका कायिगनि आिश्यक पन े
जग्गाको क्षेिफल/सीमाना लगायतको वबिरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँकायिपावलकामा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो िा पानीघाट, पाटी, पौिा, नहर, पोखरी, अरत्येष्टी 

स्थल, धावमिक स्थल िा अरय साििजवनक स्थल आवदको सम्बरधमा पनि आएका उजरुीहरु उपर 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोवजम रयावयक वनरुपणमा       रयावयक सवमवतलाई 

सहयोग पयुािई कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि वनमािण गररने सडक, सडक–पेवट, पलू, सडक–रेवलङ्ग आवदको लावग 

आिश्यक जग्गाको सीमाना, क्षेिफल आवद सभेक्षण गरी यथाथिपरक वबिरण सम्बि वनकायसंग 

समरिय गरी श्रेस्ता, वफल्डबकुलाई आिद्यािवधक रा्ने/रा्न लगाउने । 

 भिन वनमािणको मापदण्ड बमोवजम वनमािण कायि भए/नभएको सरदभिमा वनकटतम सपुरभाइजर र 
शाखा प्रमखुको वनदेशन बमोवजम कायि गने । 

 आफू वजम्मा रहकेा उपकरण लगायतका वजरसी सामान, अवभलेख तथा कागजातहरुको सुरक्षाको 
व्यिस्था वमलाउने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजम अरय कायिहरु गने 

कृतष तवकास अतधकृत (तह–७/८ औ,ं कृतष) आतथाक तवकास शाखा 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 गाउँपावलका के्षिवभि विद्यमान कृवष पेशा एि ंव्यिसायलाई प्रोत्साहन गनि आधवुनक एि ंउरनत 
कृवष सम्बरधी एकीकृत नीवत, कायििम/कायियोजना तजुिमा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चालन गने । 

 कृषकबाट उत्पावदत कृवषजरय पदाथिहरुको मलू्य एि ं बजारीकरणको लावग आिश्यक 

नीवत/कायिनीवत तजुिमा गरी कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाके्षिवभि कृवषजरय उपभोग्य िस्तहुरुको विविवबतरणको लावग कृवष बजारस्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सििसलुभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गनि सक्ने व्यिस्था गने । 

 तरकारी, िीउविजन, मलखाद, कृवष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान वनधािरण 
गने/गराउने । 
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 कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई वबचौवलयाबाट अनािश्यकरुपमा शो व षत/उत्पीवडत र ठगीन 
नवदन उपयिु संयरि वनमािण गरी सोको कायािरियन तथा अनगुमनको समवुचत व्यिस्था वमलाउने 

। 

 गाउँपावलका के्षिवभि पशपुंक्षी पालन पेशा एि ं व्यिसायलाई प्रोत्साहन गनि आधवुनक एकीकृत 
नीवत, कायििम/कायियोजना तजुिमा गने । 

 कृषकबाट उत्पावदत पशपुंक्षीजरय पदाथिहरुको मलू्य एिं बजारीकरणको लावग आिश्यक 
नीवत/कायिनीवत तजुिमा गरी कायािरियन गने/गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, भटेेररनरी औषवधलगायत सामग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धताको लावग 

उवचत व्यिस्था गने/गराउने । 

 पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लावग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनि आिश्यक नीवत/कायििम तजुिमा 

गरी पेश गने र स्िीकृत नीवत/कायििम कायािरियन गरी/गराई सोको वनररतर अनगुमन समते 

गने/गराउने । 

 पशपुक्षी पालकहरुलाई आिश्यक प्राविवधक सहयोगको व्यिस्था गने/गराउने । 

 कृवष िाली, तरकारी तथा फलपmूलहरुमा लाग्ने रोग वनयरिणको आिश्यक व्यिस्था वमलाउने । 

 कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनि आिश्यक नीवत/कायििम तजुिमा गरी पेश गने र स्िीकृत 
नीवत/कायििम कायािरियन गरी/गराई सोको वनररतर अनगुमन समते गने/गराउने । 

 कृषकहरुलाई सहज र सलुभ कृवष ऋणको लावग आिश्यक पहल गने । 

 कृषकहरुलाई व्यिसायमखुी कृवष खतेीको लावग अवभप्रेररत गने र सो सम्बरधमा आिश्यक परामशि 
उपलब्ध गराउने । 

 कृवष के्षिमा वसँचाइको सवुिधा उपलब्ध गराउन सम्बवरधत वनकायहरुसंग आिश्यक पहल गने । 

 कृवष फसलहरुको िीमालाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुलाई आिश्यक तावलमको व्यिस्था वमलाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको व्यिस्था गने/गराउने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 आफू मातहतका कमिचारीहरुको कायिवििरण अद्यािवधक गरी लाग ूगने । 

 आफू मातहतका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मलू्याङ्कन गने । 

 आफू मातहतका कमिचारीहरुलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको वसफाररस गने । 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान लगायतका सामग्रीहरुको अवभलेख अद्यािवधक गने । 

 मातहतका कमिचारीहरुलाई कायािलय समयभरदा िढी समय काम गराउन परेमा वसफाररससाथ 
वनणिय गराई काममा लगाउने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय 
कायिहरु गने । 
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प्रातवतधक सहायक/अतधकृत, (तह–५/६ औ /कृतष/कृतष प्रसार/बािी संरक्षण/वागवानी कृतष 

तवकास उप-शाखा 

यस पदले कृवष विकास शाखाका प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 गाउँपावलका के्षिवभि उत्पादन हुने प्रत्येक कृवषजरय िस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको वििरण संकलन गरी पेश गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि उत्पादन हुने प्रत्येक कृवषजरय िस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको वििरण संकलन गदाि गत फसलभरदा कम उत्पादन भएमा सोको कारण पवहचान गरी 

समस्या समाधानको लावग रायसवहत पेश गने । 

 गाउँपावलकाके्षिवभि वनधािररत कृवषजरय उपभोग्य िस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको वनररतर 
अनगुम गने र कुनै प्रकारको कैवफयत दवेखएका तत्काल शाखा प्रमखुलाई जानकारी गराउने । 

 वबचौवलयाबाट कृवष उत्पादक र उपभोिाहरु अनािश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीवडत र ठगीन नवदने 
कायिमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

 कृवष बाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग वनयरिणको लावग कृषकहरुलाई प्राविवधक 

सहयोग उपलब्ध गराउने । 

 कृषकहरुलाई व्यिसायमखुी कृवष खतेीको लावग अवभप्रेररत गने र सो सम्बरधमा आिश्यक परामशि 
उपलब्ध गराउने । 

 कृषकहरुलाई आिश्यक तावलम उपलब्ध गराउने कायिमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको लावग शाखा प्रमखुसमक्ष औवचत्यपणूि तररकाले 
वसफाररश गने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवद सञ्चालनमा शाखा 

प्रमखुलाई सघाउने । 

 शाखासँग सम्बवरधत कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरु सरुवक्षक रा्ने । 

 शाखाबाट पठाइने वचट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु ( 

 गाउँपावलका के्षिवभि उत्पादन हुने प्रत्येक कृवषजरय िस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको स्थलगतरुपमा वििरण संकलन गरी पेश गने । 

 गाउँपावलकाके्षिवभि वनधािररत कृवषजरय उपभोग्य िस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको वनररतर 
अनगुम/वनरीक्षण गने कायिमा सपुरीिके्षकलाई सघाउने । 

 कृवष उत्पादकत्िको गणुस्तर कमजोर हुन नवदन वकसानहरुलाई प्राविवधक परामशि उपलब्ध गराउने 

। 

 कृवष िाली, तरकारी तथा फलफुलहरुमा लाग्ने रोग वनयरिणको लावग कृषकहरुलाई प्राविवधक 

सहयोग उपलब्ध गराउने कायिमा सपुरीिके्षकलाई सघाउने । 

 कृषकहरुलाई प्रदान गररने तावलम सञ्चालन कायिमा सपुरीिेइाकलाई सघाउने । 
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 शाखासँग सम्बवरधत कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरु सरुवक्षत रा्ने । 

 शाखामा प्राप्त हुने र शाखाबाट पठाइने वचट्ठीपिहरुलाई सम्बवरधत पदावधकारी/शाखा/फाँटमा बझुाई 
सोको अवभलेख सरुवक्षत रा्ने । 

 शाखाको आरतररक दताि–चलानीलाई सवु्यिवस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
प्रातवतधक सहायक/अतधकृत (तह–५/६ औ/ंकृतष सेवा/भेट) पशुपंिी तवकास उप-शाखा 

 यस पदले वनकटतम सपुरीिके्षक समतेको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 
बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 पश ुआहार, दाना, भटेेररनरी औषवधलगायत सामग्रीहरु सहज र सलुभ उपलब्ध गराउने सम्बरधमा 

सपुरीिके्षकलाई सहयोग गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि घरपालुिा पशपुंक्षीहरुको लगत अद्यािवधक गने कायिमा िररष्ठ पश ुविकास 

सहायकलाई सहयोग गने । 

 ििेाररस तथा छाडा चौपाया एि ंििेाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उवचत व्यिस्थापन गने कायिमा 
शाखा प्रमखुलाई सविय सहयोग गने । 

 गाउँपावलकाके्षिवभि कुनै पवन पशपुंक्षीहरुमा रोग लाग्न नवदन रोग वनयरिणको आिश्यक व्यिस्था 
वमलाउने कुनै रोगको संिमण भएमा वनदशेानुसार खवटई वनयरिण गने/ गराउने। 

 पशपुक्षी पालकहरुलाई तोवकए बमोवजम आिश्यक प्राविवधक सहयोग उपलब्ध गराउने। 

 शाखासँग सम्बवरधत कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरु सरुवक्षत रा्ने । 

 शाखामा प्राप्त हुने र शाखाबाट पठाइने वचट्ठीपिहरुलाई सम्बवरधत पदावधकारी/शाखा//फाँटमा 
बझुाई सोको अवभलेख सरुवक्षत रा्ने । 

 शाखाको आरतररक दताि–चलानीलाई सवु्यिवस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु 
अतधकृत (तह–७/८ औ,ं तशक्षा/तशक्षा प्रशासन) तशक्षा, युवा तथा खेिकुद शाखाः   

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 आफू मातहतका वनकायहरुको कायिसंग सम्बि कायिनीवत तथा कायियोजना तजुिमा गरी पेश गने र 
स्िीकृत भए अनरुुप कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभिका शवैक्षक संस्थाहरुसंग समरिय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ 
ले वनवदिष्ट गरेअनरुुप अवधकार/कायिके्षिवभि रही शवैक्षक समरुनवतको लावग पहल गने । 

 गाउँपावकलास्तरीय खलेकुद आयोजना सम्बरधी नीवत तय गरी खेलकुद विकासको लावग 
आिश्यक कायि गनि नीवतको खाका तयार गरी पेश गने र स्िीकृत भए िमोवजम कायािरियन गने । 

 बहुउद्दशे्यीय मासिल आटिस केरद्रको सञ्चालनको व्यिस्था गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक वशक्षा सम्बरधी कायििम तयार गरी कायािरियन गने/गराउने । 
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 ग्रामीणक्षेिमा वशक्षासँग सम्बवरधत मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, वचवडयाखाना र पाकि  

आवदको व्यिस्था गनि सम्बि पक्ष एि ंदात ृवनकायहरुसँग समरिय गने । 

 रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बवरधत वनकायसँग समरिय गरी सोको उपयोग गने । 

 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार कायियोजना बनाई 
कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँके्षिवभि आिश्यकता अनुसार पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापन गने । 

 गाउँपावलका के्षिमा परुातावत्िक सम्पदा, धावमिक तथा पयिटकीय महत्िका स्थलहरुको यथाथिपरक 

सचूना संकलन गरी अवभलेख अद्यािवधक गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि रहकेा सम्पदा र परुातावत्िक धरोहरको संरक्षणको कायियोजना िनाई 
कायािरियन गने/गराउने । 

 ग्रामीणक्षेि वभिका विवभरन जातजावत, भाषा, धमि र संस्कृवतको अध्ययन, अनसुरधान, संरक्षण र 

संबधिनको लावग कायििम िनाई पेश गने र स्िीकृत भए िमोवजम कायािरियनगने/गराउने । 

 ऐवतहावसक, परुातावत्िक तथा पयिटकीय महत्िका संस्कृवत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 

अन्र्तरावष्रय रुपमा यसको महत्िलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

 परम्परागत रुपमा चवलआएको स्थानीय चाडपिि/रीवतररिाजको संरक्षण सम्बद््रधन सम्बरधी कायि 

गने । 

 संस्कृवत, पयिटन र सामावजक विकास र प्रिद््रधनमा टेिा प¥ुयाउने कायिहरु गने । 

 गाउँपावलकाके्षिवभिका यिुाहरुको लावग वशक्षा, यिुासशिीकरण तथा नेततृ्ि विकास, लाग ूपदाथि 

दवु्यिसन वनयरिण, मानि तस्करी विरुिको अवभयानको लावग गाउँकायिपावलकाको नीवत अनरुुप 

कायि गने/गराउने । 

प्रातवतधक सहायक/अतधकृत (तह–५/६ औ/ंतशक्षा/तशक्षा प्रशासन) तशक्षा, युवा तथा खेिकुद 

शाखाः   

यस पदले वशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका 

कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 शाखासँग सम्बवरधत वबषयका गाउँसभाका वनणियहरु कायािरियन गने/गराउने । 

 गाउँपावलका के्षिवभिका शवैक्षक संस्थाहरुसंग समरिय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ 
ले वनवदिष्ट गरेअनरुुप अवधकार/कायिके्षिवभि रही शैवक्षक समरुनवतको लावग पहल गने । 

 गाउँपावलकास्तरीय खलेकुद आयोजना सम्बरधी नीवत तय गरी खेलकुद विकासको लावग 
आिश्यक कायि गनि नीवतको खाका तयार गरी पेश गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक वशक्षा सम्बरधी कायििम तयार गरी पेश गने । 

 ग्रामीणक्षेिमा वशक्षासँग सम्बवरधत मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, वचवडयाखाना र पाकि  

आवदको व्यिस्था गनि सम्बि पक्ष एि ंदात ृवनकायहरुसँग समरिय गने । 

 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी पेश गने र स्िीकृत भए अनसुार कायियोजना बनाई पेश गने 

। 
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 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी पेश गने । 

 गाउँके्षिवभि आिश्यकता अनुसार पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापन कायिमा सहयोग गने। 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान/यरि–उपकरण/सामग्रीहरुको अवभलेख राखी/रा्न लगाई 

आिश्यक प्रवतिदेन समेत तयार गने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय 
कायिहरु गने । 

ितहिा तवकास तनररक्षक/सहायक ितहिा तनरीक्षक (तह–४/५ औ,ं तवतवध) (ितहिा, 

बािबातिका तथा सिाज कल्याण उप-शाखा) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछ: 

 यिुामिैी नीवत र कायििमहरु तजुिमा गरी कायियोजना बनाई स्िीकृतका लावग पेश गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका विपरन तथा वपछवडएका िगिको उत्थान/सशविकरण //सिलीकरणको 
लावग कायििमहरु पवहचान गरी पेश गने । 

 समदुाय पररचालनको माध्यमिाट गाउँपावलकाकोयोजना तथा कायििम सञ्चालन गनि िातािरण 

वसजिना गने/गराउने । 

 गाउँपावलकाक्षेिवभि रहकेा मवहला, िालिावलका तथा समाज कल्याणसंग सरोकार वनकायहरुसंग 

समरिय गरी बालगहृ, ििृाश्रम, यिुा विकास सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका मवहला, बालबावलका, जनजावत, दवलत, उत्पीवडत, उपेवक्षत, द्वारद्वा वपवडत, 

शहरी गरीबीको उत्थान सम्बरधी कायििम तजुिमा गरी कायािरियनको लावग सम्बि पक्षहरुसँग 

समरिय गने/गराउने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभिका विपरन िगिका मवहला, यिुा तथा िालिावलकाहरु लाभावरित हुने गरी 
मवहला कल्याणकारी कोष र समाज कल्याण सम्बरधी कायि गने । 

 मवहला समदुायको आय िवृिको लावग वनधािररत नीवतगत व्यिस्था अनरुुप सीपमलूक तावलम 
कायििमहरु संचालन गनि/गराउन व्यिस्था वमलाउने । 

 ग्रामीण गररिी रयनूीकरण गनिको लावग विवभरन वनकायहरुसँग समरिय कायम गरी कायििम 

सञ्चालन गनि कायियोजना तयार गरी पेश गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनद ेशन भए बमोवजमका अरय कायि गने 
स्वास््य तनरीक्षक., (तह–६ औ,ं स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य शाखा) 

यस पदले शाखा प्रमखुको दहेाय िमोवजमका कायिहरु (काम कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 मातहतका शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीवत तथा कायियोजना तजुिमा गरी पेश गने । 

 शाखालाई तोवकएका कायिहरुको प्रगवत वनयवमतरुपमा तयार गरी सम्बवरधत वनकाय/अवधकारी 
समक्ष पेश गने र समीक्षा िैठकहरुमा प्रगवत वििरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त 

पषृ्ठपोषण/सझुािलाई कायािरियन गने व्यिस्था वमलाउने । 
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 शाखासँग सम्बवरधत वबषयका नगरसभाका वनणि यहरु कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि हुनसक्ने रोगजरय प्रकोप हुन नवदन जनचेतनामलूक कायििमहरु तजुिमा गरी 
पेश गने । 

 गाउँपावलकाक्षेिवभिको लावग पररिार वनयोजन कायििम, खोप सेिा कायििम, स्िास्थ्य क्याम्प, 

सरुवक्षत माततृ्ि सचेतना कायििम आवद जस्ता कायििमहरु सञ्चालन सम्बरधमा नीवत तथ 

कायियोजना तजुिमा गरी स्िीकृवतको लावग पेश गने र स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि िातािरण सरसफाई सम्बरधी कायििम/कायियोजना तजुिमा गने । 

 सरुिा रोग वनयरिण गनि अवग्रम विवध र प्रविया वनधािरण गरी तत्कालै कायािरियन गने। 

 वनजी औषधालय/औषवधजरय संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्िास्थ्य चौकीहरुको वनरीक्षण गने । 

 दादरुा एि ं क्षयरोग विरुिको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम तजुिमा गरी 
स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि सञ्चावलत विवभरन मानि रोग विरुिको वनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक 
स्िास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधमा स्िास्थ्य वनरीक्षकहरु खटाई प्रिावहत जनस्िास्थ्य 

सेिाको आिस्थाको अनगुमन गरी प्रवतिदेन पेश गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि पोषण कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान/यरि–उपकरण/सामग्रीहरुको अवभलेख रा्ने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने 

 कायिमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशे न भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने 

 सङ्घीय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोवजम स्थानीयस्तरको स्िास्थ्य सम्बरधी लक्ष्य र 
गणुस्तर वनधािरणका लावग आिश्यक कायिविवध िा वनयम िा वनदवेशका स्िीकृवतका लावग 

प्रारवम्भक कायि शरुु गने । 

 आधारभतू स्िास्थ्य र सरसफाई तथा पोषण सम्बरधी नीवत, काननू, मापदण्ड तयार गरी    स्िीकृती 

र कायािरियन गने व्यिस्था वमलाउने । 

 स्थानीयस्तरका योजना तजुिमाको अिस्थामा स्िास्थ विषयलाई योजनाको मलूप्रिाहमा ल्याई 

तजुिमा, कायािरियन तथा वनयमन गने व्यिस्था वमलाउने । 

 गाउँपावलका क्षेिको स्िास्थ्य र सरसफाई तथा स्िास्थ्य क्षेिबाट वनष्कावसत फोहोरमलैा 
व्यिस्थापनमा वनजी तथा गरैसरकारी क्षेिसँग समरिय, सहकायि र साझदेारी गरी महामारी फैवलन 

नवदने उपाय खोजी गने 

 आयिुवेदक, यनूानी, आम्ची, होवमयोप्यावथक, प्राकृवतक वचवकत्सा लगायतका परम्परागत स्िास्थ्य 

उपचार सेिाको व्यिस्थापन गने । 



88 
 

 प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट प्राप्त कायििम कायािरियनको वजम्मिेारी बमोवजम कायििम 

कायािरियन कायियोजना बनाई तोवकएको समयवभि पेश गने  

 मातहतका कमिचारीहरूको कायिवििरण तयार गरी स्पष्ट वजम्मिेारी तोक्ने र सो अनसुार 

कायिसम्पादन मलू्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने । 

 गाउँपावलकाको भौगोवलक अिस्था, विकटता, जनताको स्िास्थ्य संस्थाहरूमा पहुचँको वस्थवतलाई 
विचार गरी जनरल अस्पताल, नवसिङ्ग होम, वनदान केरद्र तथा अरय स्िास्थ्य संस्थाहरूको वक्लवनक 

दताि, सञ्चालन अनमुवत र वनयमन गने 

 स्थानीयस्तरको प्रिििनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक, पसु्थािपनात्मक स्िास्थ्य सेिाको 

सञ्चालन गने ।  

 स्िस्थ जीिनशैली, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्िास्थ्य ितृ्तको पालना, पञ्चकमि 

लगायतका जनस्िास्थ्य सेिाको प्रिििन गने । 

 गाउँपावलका वनिासीहरूको सरसफाई स्िास्थ्य सम्बरधी विषयमा सचेतना जगाउन, फोहोर 
व्यिस्थापन गनि, सफा र स्िच्छ वपउने पानीको प्रयोग गनि, पोषणयिु खाना खान, घर कम्पाउण्ड 

सफा रा्न पालन गनुि पने र गनि सवकने रयनूतम कुराहरूका बारेमा जनचेतनामलूक कायििम 

सञ्चालन गने 

 मानि स्िास्थ्यमा गम्भीर असर पने खालका विषदी प्रयोगमा रोक लगाउन कृवष र पशसु्िास्थ्य 
शाखासँग समरिय गरी कायििम सञ्चालन गने । 

 स्िास्थ्य बीमा लगायतका सामावजक सरुक्षा कायििमको व्यिस्थापन र वनयमन गने कायिमा 
कायिपावलकाको प्रत्यक्ष वनदशेनमा रही तोवकए बमोवजम गने । 

 स्थानीयस्तरमा औषवध तथा अरय मवेडकल उत्पादनहरूको अनमुवत खारेजी, रयनूतम मलू्य 

वनधािरण र वनयमन सम्बरधी जनताको सामवुहक राय वलई प्रवतिदेन पेश गने । 

हे. अ., (तह–५/६औ,ं स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य चौकी) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 

िमोवजमका कायिहरु (काम कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 मातहतका शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीवत तथा कायियोजना तजुिमा गरी पेश गने । 

 शाखालाई तोवकएका कायिहरुको प्रगवत वनयवमतरुपमा तयार गरी सम्बवरधत वनकाय/अवधकारी 
समक्ष पेश गने र समीक्षा िठैकहरुमा प्रगवत वििरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/ 

सझुािलाई कायािरियन गने व्यिस्था वमलाउने । 

 शाखासँग सम्बवरधत वबषयका गाउँसभाका वनणियहरु कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका के्षिवभि हुनसक्ने रोगजरय प्रकोप हुन नवदन जनचेतनामलूक कायििमहरु तजुिमा गरी 
पेश गने । 

 गाउँपावलकाक्षेिवभिको लावग पररिार वनयोजन कायििम, खोप सेिा कायििम, स्िास्थ्य क्याम्प, 

सरुवक्षत माततृ्ि सचेतना कायििम आवद जस्ता कायििमहरु सञ्चालन सम्बरधमा नीवत तथा 

कायियोजना तजुिमा गरी स्िीकृवतको लावग पेश गने र स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि िातािरण सरसफाई सम्बरधी कायििम/कायियोजना तजुिमा गने । 
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 सरुिा रोग वनयरिण गनि अवग्रम विवध र प्रविया वनधािरण गरी तत्कालै कायािरियन गने। 

 वनजी औषधालय/औषवधजरय संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्िास्थ्य चौकीहरुको वनरीक्षण गने । 

 दादरुा एि ं क्षयरोग विरुिको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम तजुिमा गरी 
स्िीकृत भए बमोवजम कायािरियन गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि सञ्चावलत विवभरन मानि रोग विरुिको वनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक 
स्िास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधमा स्िास्थ्य वनरीक्षकहरु खटाई प्रिावहत जनस्िास्थ्य 

सेिाको आिस्थाको अनगुमन गरी प्रवतिदेन पेश गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि पोषण कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

 शाखा अरतगितका कमिचारीहरुको दवैनक प्रशासवनक कायि गने । 

 शाखामा रहकेा वजरसी सामान/यरि–उपकरण/सामग्रीहरुको अवभलेख रा्ने । 

 शाखाको कायिक्षेिवभिका विषयहरुमा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने 

कायिमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
अ.हे.व./तस.अ.हे.व. (तह–४/५/६औ,ं स्वास््य/स्वा.तन.) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय िमोवजमका 

कायिहरु (काम कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 आफ्नो कायिक्षेिवभिको लावग पररिार वनयोजन कायििम, खोप सेिा कायििम, स्िास्थ्य क्याम्प, 

सरुवक्षत माततृ्ि सचेतना कायििम आवद जस्ता कायििमहरुको सञ्चालन कायिमा सवियतापिूिक 

सहयोग गने । 

 आफ्नो कायिक्षेिवभिका स्थानहरुमा िातािरण सरसफाई सम्बरधी कायििम वनधािरण गरी 
समरियात्मक रुपमा सरसफाइ कायििम सञ्चालन गने । 

 व्यविगत/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यवि एि ं वनजीक्षेिलाई उत्प्रेररत गरी/गराई 

वनररतरताको लावग प्रयासरत रहने । 

 सरुिा रोग वनयरिण गने अवग्रम विवध र प्रविया वनधािरण सम्बरधमा सझुाि पेश गने । 

 दादरुा एि ंक्षयरोग विरुिको सचेतनामलूक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििमको लावग सविय 
सहभावग हुने । 

 गाउँघर वक्लवनक कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

 सरुिा रोग वनयरिण गने अवग्रम विवध र प्रविया वनधािरण सम्बरधमा सझुाि पेश गने । 

 गाउँपावलका क्षेिवभि सञ्चावलत विवभरन मानि रोग विरुिको वनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक 
कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

 आफ्नो कायिक्षेिवभि पोषण कायििमहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा उपचारको लावग एि ंअरय सेिा वलनको लावग आउने सेिाग्राहीहरुको अवभलेख 
रा्ने । 
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 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
अ.न.ति/तस.अ.न.ति. (तह–४/५/६ औ,ं स्वास््य/नतसाङ्ग) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय िमोवजमका 

कायिहरु (काम कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 वबरामीको हरेचाहको लावग सहयोग गने तथा पाररिाररक सहयोगको वसजिना गने । 

 विरामीहरु र उनीहरुको पररिारको सहयोगमा स्िास्थ्य समस्याको सचूना प्राप्त गने ब्यबस्था वमलाउने 
। 

 वबरामीहरुलाई समदुायमा हुने स्रोत र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 वबरामीहरुको लगत रा्ने । 

 आफू कायिरत स्िास्थ्य चौकी आउने गभीणी मवहलाहरुलाई आिश्यक र सरुवक्षत माततृ्ि सेिा 
प्रदान गने । 

 सरुवक्षत प्रजनन सेिा उपलब्ध गराउने । 

 पररिार स्िास्थ्य र पररिार वनयोजन सम्बरधी परामशि उपलब्ध गराउने र प्रेवस्िप्सनका आधारमा 
विरामीलाई स्िास्थ्य चौकीबाट उपलब्ध हुने औषवध उपलब्ध गराउने । 

 मात ृवशश ुतथा िालिावलकाका लावग वनधािररत खोप सेिा वनयवमत रुपमा प्रदान गने । 

 जन स्िास्थ्य र सरसफाइ सम्िरधमा जनचेतनामलूक प्रचार सामग्री वितरण गने । 

 आधारभतू स्िास्थ्य वक्लवनकको सञ्चालनको लावग खटाइए अनसुार कायि गने । 

 गाउँघर वक्लवनक कायििममा तोवकएको भवूमका वनिािह गने । 

 सरुिा रोग तथा महामारी वनयरिण खटाइए अनसुार काम गने । 

 वभटावमन ए, डट्स, पररिार वनयोजन तथा जनस्िास्थ्यको लावग प्रवतरोधात्मक कायििम आयोजना 

र सञ्चालनमा तोवकएको भवूमका वनिािह गने । 

 घमु्ती वक्लवनक संचालनमा तोवकएको भवूमका वनिािह गने । 

 प्राणघातक रोगहरु विरुि जनचेतनामलूक कायििमहरु संचालन गने । 

 वनधािररत पोषण कायििम सञ्चालन गने र थप कायििमको लावग कायियोजना बनाइ स्िीकृवतका 

लावग पेश गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 

 सहायक ल्याि टेवक्नवशयन, (तह–४ औ/ंस्िास्थ्य/प्रयोगशाखा) (सि ैस्िास्थ्य चौकीको लावग) 

 यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 
िमोवजमका कायिहरु (काम कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 स्िास्थ्य चौकीको स्िास्थ्य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

 रोगी/विरामीहरुको रगत, वदशा, वपसाब आवद परीक्षणको लावग आिश्यक पने औजार एि ं

उपकरणहरु सो प्रयोजको लावग उपलब्ध गने । 

 प्रयोगशालाका औजार एि ंउपकरणहरुको प्रयोग विवध बारे यथेष्ट जानकारी रा्ने । 



91 
 

 प्रयोगशालाका औजार एि ंउपकरणहरु वनमिलीकरण भए/नभएको यकीन गरी वनमिलीकरण भएका 
औजार एि ंउपकरणहरु माि प्रयोग गने । 

 स्िास्थ्य प्रयोगशालालाई सधै ँस्िाच्छ, सफा र सगु्घर रा्ने । 

 प्रयोग गररसवकएका औजार एि ंउपकरणहरुमध्ये पनुः प्रयोग गनि वमल्ने बाहकेका सामग्रीहरुलाई 
सरुवक्षत तिरले नष्ट हुने स्थनमा व्यिस्थापन गने । 

 परीक्षण गररएका विरामीहरुको अवभलेख अद्यािवधक रा्ने । 

 परीक्षणको लावग सङ्कलन गररएका स्याम्पलहरुलाई फरक नपने गरी सवुनवित गने । 

 प्रयोगशाला सम्बरधी तथ्याङ्क आिश्यकता अनसुार सम्िि शाखा िा इकाई िा फाँटलाई 
उपलब्ध गराउने । 

 प्रयोगशालामा परीक्षणको लावग आएका विरामी/रोगीहरुसंग मयािदा एिं सौहदिपणूि व्यिहार गने । 

 आफ्न ुवजम्माका उपकरण, कागजात आवदको सरुक्षा व्यिस्था वमलाउने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 

 कायािलय सहयोगी, (तह विवहन) (सि ैस्िास्थ्य चौकीको लावग) 

 यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय 
बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 स्िास्थ्य चौकीमा रहकेा सम्पणूि कायिकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाइवलङ्ग क्याविनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आवद सफा रा्ने । 

 स्िास्थ्य चौकीका कमिचारी र चौकीमा उपचारको लावग आउने विरामीहरुको लावग वपउने पानीको 
बरदोिस्त गने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा रहकेा विजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आिश्यकता अनसुार बाल्ने र वनभाउने। 

 वनधािररत समयमा बाहके स्िास्थ्य चौकीमा अरय समयमा असम्बवरधत व्यविहरुको प्रि ेश वनषधे 

गने । 

 स्िास्थ्य चौकी पररसरवभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यावसत घटना भएमा तत्कालै स्िास्थ्य चौकी 
प्रमखुलाई खिर गने । 

 आफ्नो पालोमा सम्पणूि कायािलयको सम्पणूि सामानको सरुक्षा गने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा प्राप्त हुने पसु्तक, पि–पविका, जनिल, बलेुवटन, रयजूलेटर आवदलाई व्यिवस्थत 

गरी रा्ने । 

 कायािलयमामा प्राप्त हुने र कायािलयबाट चलानी गररएका पिहरु दताि तथा चलानी रवजष्टर 
दताि/चलानी वकताब) मा पवन प्रविष्ट गरी/गराई अविलम्ब सम्बवरधत व्यवि/वनकाय/संस्थामा पगु्न े

व्यिस्था वमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुवक्षत रहने व्यिस्था 

वमलाई तोवकएको वजम्मिेार पदावधकारी िा कमिचारीलाई बुझाउने कायि गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एि ंजषे्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेिा उपलब्ध गराउन सविय रहने। 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र स्िास्थ्य चौकी प्रमखुबाट वनदशेन भए अनसुारका अरय कायिहरु गने 
। 
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कुचीकार, (तह तवतहन) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 

यस पदले स्िास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका 

कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 स्िास्थ्य चौकीमा रहकेा सम्पणूि कायिकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाइवलङ्ग क्याविनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आवद सफा रा्ने । 

 स्िास्थ्य चौकीका कमिचारी र चौकीमा उपचारको लावग आउने विरामीहरुको लावग वपउने पानीको 
बरदोिस्त गने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा रहकेा विजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आिश्यकता अनसुार बाल्ने र वनभाउने। 

 वनधािररत समयमा बाहके स्िास्थ्य चौकीमा अरय समयमा असम्बवरधत व्यविहरुको प्रिशे वनषधे 

गने । 

 स्िास्थ्य चौकी पररसरवभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यावसत घटना भएमा तत्कालै स्िास्थ्य चौकी 
प्रमखुलाई खिर गने । 

 स्िास्थ्य चौकीमा प्राप्त हुने पसु्तक, पि–पविका, जनिल, बलेुवटन, रयजूलेटर आवदलाई व्यिवस्थत 

गरी रा्ने । 

 कायािलयमामा प्राप्त हुने र कायािलयबाट चलानी गररएका पिहरु दताि तथा चलानी रवजष्टर 
दताि/चलानी वकताब) मा पवन प्रविष्ट गरी/गराई अविलम्ब सम्बवरधत व्यवि/वनकाय/संस्थामा पगु्न े

व्यिस्था वमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुवक्षत रहने व्यिस्था 

वमलाई तोवकएको वजम्मिेार पदावधकारी िा कमिचारीलाई बुझाउने कायि गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एि ंजषे्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेिा उपलब्ध गराउन सविय रहने। 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र स्िास्थ्य चौकी प्रमखुबाट वनदशेन भए अनसुारका अरय कायिहरु गने 
। 

वडा सतचव, (तह–४/५/६ औ,ं प्रशासन/सा.प्र.) वडा कायााियहरु  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत तथा प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखाको  रेखदखे र वनयरिणमा 

रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 िडावभिको जनसं्या, घर, जग्गा, पाटी, पौिा, धमिशाला, मठ, मरदीर, गमु्बा, मस्जीद, दिेस्थल, 

मदरसा, पवति जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, धारा आवदको लगत रा्ने तथा संरक्षण गर ्

गाउँपावलकालाई सहयोग गने । 

 िडावभिको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, धारा, बहाल, मठ, मवरदर, 

 गमु्बा, मस्जीद, दिेस्थल आवद सफासगु्घर रा्ने व्यिस्था वमलाउने । 

 िडावभिको फोहरमलैा र सडेगलेका िस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा रा्ने, रा्न लगाउने 
तथा सरसफाइको लावग िडाबासीहरुलाई अवभप्रेररत गने व्यिस्था वमलाउने । 

 िडावभिको नहर, कुलो, पैनी आवदको हरेविचार गने । 

 िडावभिको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गनि र िातािरण संरक्षणमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 िडामा रहकेा अस्पताल, सामदुावयक स्िास्थ्य केरद्र, स्िास्थ्य चौकी, वबद्यालय, िाल उद्यान तथा 

पसु्तकालय/िाचनालयको व्यिस्थापनमा सहयोग प¥ुयाउने । 
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 िडावभि छाडा भई वहडेँका चौपायाहरु पिाउ गरी सम्बवरधत वनकायमा बझुाउने । 

 िडावभिको गल्ली तथा सडकमा विजलुी बत्तीको प्रिरध गने । 

 िडा क्षेिवभिका पयिटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्िद््रधन/सदपुयोग गने िातािरण वसजिना 
गने । 

 िडासवमवतको आय र व्ययको वहसाि तथा अरय कागजातहरु सरुवक्षत रा्ने । 

 िडावभि सपुथ मलू्यमा खाद्यारन तथा अरय आिश्यक िस्तकुो वबविको लावग 
गाउँकायिपावलकालाई सहयोग प¥ुयाउने । 

 िडावभि खलेकूद विकासको लावग खलेकूदका सामानहरु वितरण गने र भाषा, संस्कृवतको 
विकासको लावग कला, नाटक तथा सांस्कृवतक कायििमहरुको आयोजना गनि सहयोग गने। 

 िडामा अशि विरामी भएको ििेाररस िा असहाय व्यविलाई नवजकको अस्पताल िा स्िास्थ्य 
केरद्रमा प¥ुयाई औषधोपचारको व्यिस्था वमलाउने । 

 िडामा कुनै असहाय िा ििेाररस व्यविको मतृ्य ुभएमा वनजको दाह–संस्कारको व्यिस्था वमलाउने 
। 

 िडाका िालिावलकाहरुलाई वि.वस.वज., पोवलयो खोपको व्यिस्था गन े तथा सरुिा रोगको 
रोकथामको व्यिस्था गने । 

 िडाबासीहरुलाई व्यविगत घटना दताि गनि उत्प्रेररत गने र पवञ्जकावधकारीको वजम्मिेारी वनिािह 
गने । 

 गाउँिासीहरुको चेतनास्तर उकास्न विवभरन वियाकलाप गनि सहयोग गने । 

 िडावभिको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐवतहावसक, परुातावत्िक, सांस्कृवतक तथा धावमिक 

महत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण गनि सहयोग गने । 

 लोक संस्कृवत एि ंमौवलकता झवल्कने सांस्कृवतक नाच, गीत तथा भजन समतेलाई वनररतरता वदन 

गाउँकायिपावलकालाई सहयोग गने । 

 िडावभिका वपछवडएका जनजावत, विधिा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा ििेाररस 

व्यविहरुको संरक्षण र जीविकोपाजिन सम्बरधी कायिमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 िडा सवमवतका वनणियहरु कायािरियन गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचवलत अरय काननूले िडा कायािलयले गने 
भवनएका सबै कायिहरु गने/गराउने । 

 िडा कायािलयलाई वनवदिष्ट गररएका एि ं गाउँसभा िा गाउँकायिपावलकाले वदएको वनदशेन तथा 
आदशे बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 

 उपयिु कायि, वजम्मिेारी वनिािह गने िममा िडा सवमवतका पदावधकारीहरुको वनकट सम्पकि  र 
समरियमा रहने । िडा सवमवतबाट वनणिय गराउन ुपने वबषयहरुका सरदभिमा िडा सवमवतबाट वनणिय 

भए अनसुार कायि गने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
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अतसस्टेन्ट सवइतन्जतनयर/सवइतन्जतनयर/ इतन्जतनयर , (तह–४/५/6 औ/ं इतन्ज./तसतवि) वडा 

कायााियहरुः 

यस पदले िडा सवचिको समरिय, रेखदखे र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका 

कायिहरु (काम, कतिव्य र वजम्मेिारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 आफू कायिरत िडावभि पिूािधार विकासका सम्भािनाहरु अध्ययन गरी पेश गने । 

 िडाका पिूािधार विकासको इरभरेरी अद्यािवधक गने । 

 िडावभि गाउँकायिपावलकाबाट सञ्चालन हुने पिूािधार वनमािण आयोजनाहरुको वडजाइन/ इवष्टमेट 

(लगत) तयार गरी पेश गने । 

 िडावभि गाउँकायिपावलकाबाट सञ्चालन भइरहकेा आयोजनाहरुलाई प्राविवधक सहयोग उपलब्ध 
गराउने र ती आयोजनाहरुको वनरीक्षण/अनगुमन तथा मलू्याङ्कन गने । 

 िडावभि वनमािण हुने भौवतक संरचनाहरुलाई िातािरणमिैी िनाउन लगाउने । 

 िडावभि भकूम्प–प्रवतरोधात्मक प्रविवधयिु भौवतक संरचना वनमािण गनुिपने तफि  जनचेतना 

अवभबवृि गने/गराउने । 

 िडावभि वनमािणधीन वनजी एि ं साििजवनक घर/भिनहरुको वनधािररत मापदण्ड बमोवजम 
भए/नभएको वनयवमत रुपमा वनरीक्षण/अनगुमन गरी वनदशेन वदने र मापदण्ड विपररत हुन लागकेा 

कामहरुलाई रोकी/रोक्न लगाई वनधािररत मापदण्ड बमोवजम गनि लगाउने । 

 िडावभिका भौवतक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

 िडावभिका भौवतक संरचनाहरुको ममित–सम्भार गने/गराउने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट अरय कायिहरु गने/गराउने । 

 यस पदलाई वनवदिष्ट गररएका र सपुरीिके्षकबाट वनदशेन भए बमोवजमका अरय कायिहरु गने । 
कायाािय सहयोगी, (तहतवतहन/प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायााियहरु) 

यस पदले िडा सवचिको रेखदेख र वनयरिणमा रही वनजप्रवत उत्तरदायी भई दहेाय बमोवजमका कायिहरु(काम, 

कतिव्य र वजम्मिेारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

 िडा सवमवतको कायािलय तोवकएको समयमा खोल्ने र बरद गने । 

 िडासवमवतको कायािलयका भौवतक सामग्रीहरुको सरुक्षा गने, िडा सवमवतका पदावधकारी तथा िडा 
सवचि लगायतका कमिचारीहरुको कायिकक्षको सरसफाइ र सरुक्षा गने । 

 तोवकएको समयवभि िडा सवचिले वनदशेन गरे बमोवजम फाइल, वचट्ठीपि आवद सरुवक्षतरुपमा 

सम्बवरधत पदावधकारी समक्ष प¥ुयाई आिश्यक भएमा वनस्सा/भरपाई वलई बुझाउने । 

 िडा कायािलयका सम्पणूि कायिकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाइवलङ्ग क्याविनेट, दराज, 

पंखा,वहटर आवद सफा रा्ने । 

 िडा कायािलयबाट प्राप्त अथिा उपलब्ध गनुिपने कामको वसलवसलामा िडा कायािलयमा आउने 
सेिाग्राहीप्रवत मयािवदत व्यिहार गने र वनजहरुको काममा सहजकतािको भवूमका वनिािह गने । 

 िडा सवमवतको सभाकक्षको सरसफाइ, हरेचाह गने । 
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 िडा कायािलयमा पदावधकारी, कमिचारी लगायत सेिाग्राहीहरुको लावग वपउने पानीको बरदोिस्त 

गन े। 

 कायािलयमा विजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविवजरेटर समयमै बाल्ने र वनभाउने । 

 कायािलय समय बाहके अरय समयमा कायािलय पररसरमा अपररवचत मावनसहरुको प्रिशे वनषेध गने 

। 

 कायािलय पररसरवभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यावसत घटना भएमा तरुुरत िडासवचि/अरय 

 कमिचारी िा िडा सवमवतका पदावधकारीलाई खिर गने । 

 आफ्नो पालोमा सम्पणूि कायािलयको सम्पणूि सामानको सरुक्षा गने । 

 िडा कायािलयमा प्राप्त हुने पसु्तक, पि–पविका, जनिल, बलेुवटन, रयजूलेटर आवदलाई व्यिवस्थत 

गरी रा्ने । 

 िडा कायािलयको सेिाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एिं जषे्ठ नागररकहरुलाई 

वनजलेसम्पकि  गनि खोजकेो अवधकारीसम्म प¥ुयाउन आिश्यकतानसुार सहयोग गने । 

 पदावधकारी, कमिचारी एि ंसेिाग्राहीहरुलाई वशष्ट, नम्र र सद्भािपणूि व्यिहार गने । 

 िडा कायिलयका पदावधकारी, सवचि िा अरय कमिचारीहरुले वनदशे गरे अनसुारका अरय कायिहरु 
गने । 

नगर प्रहरीः 

 गाउँपावलका कायािलय हातावभि र बावहरको सम्पत्ती एि ंकायािलयको संरक्षण र सरुक्षा गने । 

 गाउँपावलकाको क्षेिवभिका साििजवनक सम्पवत्त जस्तै ढल, पाटी, पौिा, मवरदर, पेटी, चउर आवदको 

हानी नोक्सानी हुन नवदन वनयवमत रूपमा रेखदखे गने गराउने र सो को समय समयमा प्रवतिदेन 

सामारय प्रशासन शाखा माफि त प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने।  

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ११ को उपदफा (२) को (क) उवल्लवखत कायिहरू 

गने गराउने र सो सम्बरधी आिश्यक सचूना प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने 

 कायािलयमा दवैनक रुपमा आउने र जाने व्यविहरूको गवतविवधमा वनगरानी रा्ने रेखदेख गने ।  

 गाउँपावलका क्षेिमा पनि आएका आकवस्मक घटना, दघुिटना, विपदमा उद्दारका लावग तत्काल 
गाउँप्रहरी पररचालन गने र सो घटनाको वििरण सवहतको जानकारी कायािलयमा गराउने । 

 गाउँसभा सम्परन भएपवछ प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतबाट प्राप्त कायििम कायािरियनको वजम्मिेारी 
बमोवजम कायििम कायारियन र गाउँपावलका सरुक्षा व्यिस्थाको कायियोजना बनाई तोवकएको 

समयवभि पेश गने 

 गाउँपावलकाको चल अचल सम्पवत्त रेखदखे र संरक्षणका लावग कायििम तयार गरी स्िीकृत गराउने, 
कायािलय र कायािलयमा रहकेा सामानहरूको संरक्षणका लावग दवैनक रुपमा जांचबझु गने । 

 गाउँप्रहरीहरूको आचारसंवहता बनाई कायािरियन गने, वनजहरूको वजम्मिेारी र कायिसम्पादनको 
अनगुमन गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष आिवधक प्रवतिदेन पेश गने । 

 प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको वनदशेनमा रही गाउँपावलकाको वनणिय कायािरियनमा सहयोग गने  
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अनुसूची-५ : आतथाक पक्षको तवशे्लषण 

वराहपोखरी गाउँ कायापातिका तथा िातहतका अन्य कायााियको िातग-हािको सरंचना अनुसार 

क्र 

स 
पद नाि तह तिबस्केि गे्रड 

जभिा 

तिब 

सचंय 

कोष 

थप 

तबिाकोष 

थप 

पेन्सनकोष 

थप 

िहंगी 

भिा 
जभिा 

१२ 

ितहनाको 

चाडपवा 

खचा 

पोशाक 

भिा 
जभिा 

अनुिातनत 

अवकाश 

रकि 

पद 

सखं्या 

कुि तिब 

भिा 

१ 

प्रमखु 

प्रशासवकय 

अवधकृत   48737 11396 60133 6013 400 3608 2000 72154.3 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.9 

२ इवरजवनयर  7/8 48737 11396 60133 6013 400 3608 2000 72154.3 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.9 

३ लेखा अवधकृत 7/8 48737 11396 60133 6013 400 3608 2000 72154.3 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.9 

४ वशक्षा अवधकृत 7/8 48737 11396 60133 6013 400 3608 2000 72154.3 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.9 

५ कृवष अवधकृत 7/8 48737 11396 60133 6013 400 3608 2000 72154.3 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.9 

६ पश ुअवधकृत 7/8 48737 11396 60133 6013 400 3608 2000 72154.3 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.9 

७ अवधकृत 6 43689 11648 55337 5534 400 3320 2000 66590.9 799091 55337 10000 864428 138342.5 2 1867198.6 

८ 

आरतररक लेखा 

पररक्षक 
5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

९ सहायक 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 4 3034755.8 

१० कम्प्यटुर अपरेटर 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

११ लेखा सहायक 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

१२ प्रा स वशक्षा 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

१३ सब ईवरजवनयर 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

१४ प्रा स कृवष 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 2 1575265.4 

१५ प्रा स पश ु(भेट) 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 2 1575265.4 

१६ 

प्रास पश ु

लापाडेडे 
5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

१७ 

अ. सब 

ईवरजवनयर 
5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

१८ 

स.मवहला 

विकास वनररक्षक 
4 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 1 803050.24 

१९ खा पा स टे 4/5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

२० ना प्रा स कृवष 4 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 1 803050.24 

२१ 

ना प्रा स  पश ु

भैट 
4 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 2 1496420.5 
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२२ 

ना प्रा स  पश ु

लापाडेडे 
4 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 2 1496420.5 

पातिका जभिा  30 25933489 

वडा कायााियको िातग 

क्र 

स 
पद नाि तह तिबस्केि गे्रड 

जभिा 

तिब 

सचंय 

कोष 

थप 

तबिाकोष 

थप 

पेन्सनकोष 

थप 

िहंगी 

भिा 
जभिा 

१२ 

ितहनाको 

चाडपवा 

खचा 

पोशाक 

भिा 
जभिा 

अनुिातनत 

अवकाश 

रकि 

पद 

सखं्या 

कुि तिब 

भिा 

१ सहायक 5 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 2 1575265.4 

२ स.ि ईवरजवनयर 5 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 2 1496420.5 

३ सहायक 4 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 4 2883161 

४ 

अ. सब 

ईवरजवनयर 
4 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 4 2883161 

वडा कायाािय जभिा 12 8838007.8 
स्वास््य शाखा तर्ा  

क्र 

स 
पद नाि तह तिबस्केि गे्रड 

जभिा 

तिब 

सचंय 

कोष 

थप 

तबिाकोष 

थप 

पेन्सनकोष 

थप 

िहंगी 

भिा 
जभिा 

१२ 

ितहनाको 

चाडपवा 

खचा 

पोशाक 

भिा 
जभिा 

अनुिातनत 

अवकाश 

रकि 

पद 

सखं्या 

कुि तिब 

भिा 

१ अवधकृत ह ेअ 6 43689 11648 55337 5534 400 3320 2000 66590.9 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.5 

२ अवधकृत प ह ेन  6 43689 11648 55337 5534 400 3320 2000 66590.9 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.5 

जभिा 2 2005541.1 
स्वास््य चौकी तर्ा  - ६ 

क्र 

स 
पद नाि तह तिबस्केि गे्रड 

जभिा 

तिब 

सचंय 

कोष 

थप 

तबिाकोष 

थप 

पेन्सनकोष 

थप 

िहंगी 

भिा 
जभिा 

१२ 

ितहनाको 

चाडपवा 

खचा 

पोशाक 

भिा 
जभिा 

अनुिातनत 

अवकाश 

रकि 

पद 

सखं्या 

कुि तिब 

भिा 

१ अवधकृत हईे ६ 43689 11648 55337 5534 400 3320 2000 66590.9 799091 55337 10000 864428 138342.5 6 5324910.7 

२ सहायक हईे ५ 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 6 4494246.2 

३ सहायक कन ५ 34730 11580 46310 4631 400 2779 2000 56119.6 673435 46310 10000 729745.2 115775 6 4494246.2 

४ सहायक हईे ४ 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 6 4269901.4 

५ सहायक कन ४ 32902 10970 43872 4387 400 2632 2000 53291.5 639498 43872 10000 693370.2 109680 6 4269901.4 

जभिा 30 22853206 

स्वास््य शाखा र स्वास््य चौकीहरुको कुि जभिा  32 24858747 
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वराहपोखरी गाउँ कायापातिका तथा िातहतका अन्य कायााियको िातग-प्रस्तातवत सरंचना अनुसार 

क्र 

स  
पद नाि तह 

तिब 

स्केि 
गे्रड 

जभिा 

तिब 

सचंय 

कोष थप 

तबिा 

कोष 

थप 

पेन्सन 

कोष थप 

िहंगी 

भिा 
जभिा 

१२ 

ितहनाको 

चाडपवा 

खचा 

पोशाक 

भिा 
जभिा 

अवकाश 

प्रयोजनका 

िातग 

अनुिातनत 

वातषाक रकि 

पद 

सखं्या 
कुि तिब भिा 

१ 
प्रमखु 

प्रशासवकय 

अवधकृत 

  48737 11396 60133 6013.3 400 3608 2000 72154 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.86 

२ इवरजवनयर  7/8 48737 11396 60133 6013.3 400 3608 2000 72154 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.86 

३ 
लेखा 

अवधकृत 
7/8 48737 11396 60133 6013.3 400 3608 2000 72154 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.86 

४ 
वशक्षा 

अवधकृत 
7/8 48737 11396 60133 6013.3 400 3608 2000 72154 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.86 

५ 
कृवष 

अवधकृत 
7/8 48737 11396 60133 6013.3 400 3608 2000 72154 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 1 1086316.86 

६ 
प्रशासकीय 

अवधकृत 
7/8 48737 11396 60133 6013.3 400 3608 2000 72154 865851 60133 10000 935984.4 150332.5 2 2022301.22 

७ 
सूचना प्रविवध 

अवधकृत 
7/8 48737 11396 60133 6013.3 400 3608 2001 72155 865863 60133 10000 935996.4 150332.5 1 1086328.86 

८ 

आरतररक 

लेखा 

पररक्षक/अवध

कृत 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

९ 
सहायक/अध

व कृत 
5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 3 2731626.62 

१० 
कम्प्यटुर 

अपरेटर/अवध

कृत 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

११ 
लेखा 

सहायक/अध

व कृत 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

१२ 
प्रा स 

वशक्षा/अवध

कृत 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 
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१३ 
सब 

ईवरजवनयर/इन्

वजवनयर 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 2 1867198.58 

१४ 
प्रा स 

कृवष/अवधकृ

त 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

१५ 
प्रा स पश ु

(भेट)/ 

अवधकृत 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

१६ 

स.मवहला 

विकास 

वनरीक्षक/मवह

ला विकास 

वनरीक्षक 

4/5 34730 11580 46310 4631 400 2778.6 2000 56120 673435 46310 10000 729745.2 115775 1 845520.2 

१७ ना प्रा स कृवष 4 32902 10970 43872 4387.2 400 2632.3 2000 53292 639498 43872 10000 693370.2 109680 2 1496420.48 

१८ 
ना प्रा स  पश ु

भेट 
4 32902 10970 43872 4387.2 400 2632.3 2000 53292 639498 43872 10000 693370.2 109680 2 1496420.48 

 पातिका जभिा  24 22994024 

 वडा कायााियको िातग 

१ 
सहायक/ 

अवधकृत 
5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

२ 
स.ि 

ईवरजवनयर/ 

इवरजवनयर 

5/6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

३ सहायक 4 32902 10970 43872 4387.2 400 2632.3 2000 53292 639498 43872 10000 693370.2 109680 5 3576531.2 

४ 
अ. सब 

ईवरजवनयर 
4 32902 10970 43872 4387.2 400 2632.3 2000 53292 639498 43872 10000 693370.2 109680 5 3576531.2 

 वडा कायाािय जभिा 12 9158603.5 

  कुि जभिा 36 32152627 
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 स्वास््य तर्ा  

  स्वास््य शाखा तर्ा  

  पद नाि तह 
तिबस्

केि 
गे्रड 

जभिा 

तिब 

सचंय 

कोष थप 

तबिा

कोष 

थप 

पेन्सनको

ष थप 

िहंगी 

भिा 
जभिा 

१२ 

ितहनाको 

चाडपवा 

खचा 

पोशाक 

भिा 
जभिा 

अनुिातनत 

अवकाश 

रकि 

पद 

सखं्या 
कुि तिब भिा 

  
अवधकृत 

(ह.ेअ.) 
6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

  
अवधकृत 

(प.ह.ेन.)  
6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 1 1002770.54 

   िम्पमा 2 2005541.1 

  स्वास््य चौकी तर्ा  - ६ 

  
अवधकृत 

(ह.ेई.) 
6 43689 11648 55337 5533.7 400 3320.2 2000 66591 799091 55337 10000 864428 138342.5 6 5324910.74 

  
सहायक 

(ह.ेई.) 
5 34730 11580 46310 4631 400 2778.6 2000 56120 673435 46310 10000 729745.2 115775 6 4494246.2 

  
सहायक 

(क.न.) 
5 34730 11580 46310 4631 400 2778.6 2000 56120 673435 46310 10000 729745.2 115775 6 4494246.2 

  
सहायक 

(ह.ेई.) 
4 32902 10970 43872 4387.2 400 2632.3 2000 53292 639498 43872 10000 693370.2 109680 6 4269901.44 

  
सहायक 

(क.न.) 
4 32902 10970 43872 4387.2 400 2632.3 2000 53292 639498 43872 10000 693370.2 109680 6 4269901.44 

                              िम्पमा 30 22853206 

   स्वास््र् शाखा र स्वास््र् चौकीहरुको कुि िम्पमा   ३२ 24858747 

  गाउँपालिका र मातहतका कार्ायिर्हरुको िम्पमा 68 57011375 

 


