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संक्षक्षप्त रूप 

 

गा.पा.  गाउँपालिका 
हे.पो  हेल्थ पोष्ट 

क.न  कभयूतनटी नलसङ्ग 

मे.अ.  मेडडकि अचिकृत 

प्र.प्र.अ. प्रमुख प्रशासक्रकय अचिकृत 

a=c=  al/i7 clws[t 

िे.अ.  िेखा अचिकृत 

प्र अ  प्रशासकीय अचिकृत 

स.िे.पा सहायक िेखापाि 

िा.पो.डे.डे.  िाईि स्टक पोल्री एण्ड डेिी डेििपमेन्ट 

क्रक.मी   क्रकिो लमटि 

PAMS  Portfolio Analysis and Management System 

SuTRA  Sub –National Treasury Regulation Application  

E-bidding  an electric bidding 
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पररच्छेद एकः प्रारम्भर्भक 

१.१ नासोँ गाउँपालिकाको संक्षक्षप्त पररचर्   

 

नेपालको गण्डकी प्रदेशको ११ जिल्लामधे्य दुगगम जिमाली जिल्लाको रुपममा रिेको मनाङ जिल्ला जिनको 

जिमानािम्म  फैजलएको छ । ;fljssf wf/fkfgL, tfr}, au/5fk / yf]Fr] uflj;x¿ ldn]/ ag]sf] 

o; ufpFkflnsf &)(=%* ju{ ls=dL If]qkmndf km}lnPsf] 5 . o; ufpFkflnsfsf] k"j{df 

uf]/vf lhNnf, klZrddf rfd] ufpFkflnsf / ndh'ª lhNnf, pQ/df gfkf{e"dL ufpFkflnsf 

/ rLgsf] :jzfl;t If]q ltAat tyf blIf0fdf ndh'ª lhNnf kb{5g\ . o; ufpFkflnsfdf ( 

j6f j8fx¿ 5g eg] s]G› j8f gDa/ # wf/fkfgLdf kb{5 .  o; If]q ko{6sLo kbofqfsf 

b[li6sf]0fn] dxTjk'0f{ /x]sf] 5 .  ko{6sx¿ dgfª lhNnf k|j]z ug]{ åf/sf] ¿kdf o; 

ufpFkflnsfnfO{ lng ;lsG5 . cGgk"0f{ ;+/If0f If]q kbofqf, nfs]{kf; dgf;n' kbofqf tyf 

dflyNnf] dgfª kbofqfsf nflu o; ufpFkflnsf If]q eP/ ofqf ug{'kb{5 . o; ufpFkflnsf 

leq ko{6ssf] ;]jfnfO{ dWogh/ /fVb} ljleGg ;'ljwf ;DkGg xf]6n, nh tyf 

u]i6xfp;x¿ ;~rfngdf 5g\ . o; ufpFkflnsfdf ljz]if u/L af}4 / lxGb' wd{ dfGg] 

wdf{jnDaLsf] lx:;f pRr 5 . u'¿ª hftLsf] afx'Notf ePklg k'g]n, blntdf ljZjsdf{ 

hftLx¿ klg /x]sf] o; ufpFkflnsfsf clwsf+z hgtfn] u'¿ª efiff af]Ng] ub{5g\ . 

a]zL;x/–rfd] ;8s v08df kg]{ o; ufpFkflnsfdf ;8s oftfoftn] 5f]Pklg sRrL 

;fF3'/f] / cToGt} cK7\of/f] u|fdL0f ;8s ePsf sf/0f ofqf ug{ ;lhnf] 5}g . ;~rf/sf] 

lx;fan] g]kfn 6]lnsdsf] lhP;Pd / ;L8LPdP df]afOn kmf]g ;]jfsf ;'ljwf k'u]sf] 

cj:yf 5 eg] lghL sDkgLx¿n] OG6/g]6 ;]jf k'¥ofPsf 5g\ . Psfw 7fpFdf afx]s 

clwsf+z hgtfn] ljB'tsf] ;'ljwf pkef]u ul//x]sf kfpg ;lsG5 . vfg]kfgL tyf 

;/;kmfOsf] cj:yfnfO{ x]bf{ s'n hg;+Vofsf] sl/a cfwf lx:;fn] of] ;'ljwf pkef]u 

ul//fv]sf] cj:yf 5 . :jf:Yo tyf lzIff If]qdf eg] cfzfltt ¿kdf ljsf; x'g ;s]sf  

5}g . s[lifof]Uo hldgsf] pknAwtf cToGt} sd /x]sf] sf/0f s[lif pkh pTkfbg Hofb} Go'g 

ePtfklg kz'kfng Joj;fonfO{ eg] oxfFsf s[ifsx¿n] s]xL dxTj lbPsf] kfpg ;lsG5 . 

kbdfu{ If]qdf a;f]af; ug]{ afl;Gbfsf] d'Vo cfDbfgLsf] >f]t xf]6n Joj;fo g} xf] eg] 

kbdfu{df gkg]{ ufpFn]x¿ lgjf{xd'vL s[lif / kz'kfng u/L hLjgofkg ug{ afWo 5g\ . 

 

नासो ँ गाउँपालिकाको िनसाांन्िक अिस्था 

o; ufpFkflnsfsf] s"n hg;+Vof oxfFsf] hg;+Vof lj=;+= @)&* sf] hgu0fgf cg';f/ !^&! 

k'u]sf] 5 . 3/w'/ ;+Vof $$! /x]sf] 5 . k'?ifsf] ;+Vof *#!, dlxnfsf] ;+Vof *$) /x]sf] 5 . 

 

१.२ सङ्गठन व्यिस्थापन सिेक्षणको औलित्य   

अठार ौं िताब्दी देखी नै खाि गरेर युरोजपयन मुलुकिरूले िङ्गठन व्यवस्थापन िवेक्षण िवे प्रयोगमा ल्याएको पाइन्छ । 

दोस्रो जवश्व युद्ध पश्चायत ध्वस्त भएका िौंरिनािरूको जनमागण र पुर् याउनु पने (Delivery) मानजवय िेवालाई जछटो, 
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छररतो कम खिगमा प्रभावकारी ढौंगले काम किरी गनग िजकन्छ भने्न पद्धतीको जवकािको क्रममा िङ्गठन व्यवस्थापन 

िवेक्षण िवेको शुरुवात भएको पाइन्छ । जवजिवत रुपमा जवश्वमा िन् १९७० को दशक पजछ मात्र िावगिाजनक 

प्रशािनमा मनव श्रोतको िमुजित व्यवस्थापनलाई िमेटने गरी कमगिारी प्रशािनको िट्टा कमगिारी ब्यस्थापन भने्न 

शब्दावली प्रयोगमा ल्याइएको जियो । पुन:िन ९० को दशकमा कमगिारी व्यवस्थापनलाई पजन मानव िौंिािन 

व्यवस्थापन (Human Resource Management) शब्दावलीले प्रजतस्थाजपत गरी अझ ब्यापक र िम्माजनत बनाइयो । 

राज्य िञ्चालनको Functional hand  का रुपमा रिेको िावगिाजनक प्रशािनको अजभन्न र मित्वपूणग कायग नै मानव 

िौंिािन व्यवस्थापन िो । 

िनशक्तिको पूवागनुमानका उपरोि प्रयोिनिरूलाई ध्यानमा राखेर जवजभन्न राष्ट्र िरूले यिको प्रके्षपण गदै आएका छन 

। प्रजशद्ध जिजटि अिगशास्त्री माकग  ब्लगका  अनुिार शैजक्षक योिना राज्य–जशक्षा िजिकै पुरानो छ र राज्य–जशक्षा 

आजिगक योिनाभन्दा पजन िेरै िेठो छ । यसै्त क्रममा िनशक्तिको योिना र पूवागनुमान प्रजतको रुिी केिी पूवीय 

मुलुकिरूमा िन् १९२० को दशक जतरैबाट (तत्कालीन िोजभयत रुिले १९२० को दशकमा नै शैजक्षक योिना िुरु 

गरेको), पजश्चमा मुलुकिरूमा दोस्रो जवश्वयुद्ध पश्चात र तेस्रो जवश्वका मुलुकिरूमा केिी पजछ आरम्भ भएको बताइन्छ  ।  

अन्तरागजष्ट्र य रुपमा यो जवषय माजिको िािो िन् १९६० को अवजिमा उच्चस्तरमा पुगेको जियो िुनबेला आजिगक िियोग र 

जवकाि िङ्गठन (Organization for Economic Co-operation and Development, OECD) का मुलुकिरूले 

भूमध्यिागरीय के्षत्र जवकाि योिना स्थापना गरे ।   

िनशक्तिको माग र आपूजतगको पूवागनुमान (Forecasting) को िन्दभगमा  िम्बोिन हुनुपर्ग ने प्रमुख िवाल के छ भने 

उपलब्ध िनशक्तिको दक्षता र िाजिएको (खोजिएको) दक्षताको बीिमा तालमेल भएको िोि् । यिको अजतररि 

जवकािशील मुलुकको िन्दभगमा िनशक्तिको पूवागनुमानको कुरा गदाग मानव िौंशािनको उपयोगलाई अजिकतम गने र 

अपव्यय (Wastage) लाई नू्यनीकरण गनुगपने आवश्यकताको जवषय पजन उजिकै टडकारो छ  । िौंिारका अजिकाौंश 

मुलुकिरूले जशक्षामा लगानी बृक्तद्ध गदै गएका कारणले पजन िनशक्तिको पूवागनुमान गनुगपने जवषयमा िािो बढेर गएको 

देक्तखन्छ भने राष्ट्र को िामाजिक र आजिगक जवकािमा दक्ष िनशक्तिको मित्व स्वतः  अपररिायग तत्व बनेको छ । 

गाउँपाजलकाको अजिकार र िाझा अजिकारिरू िौंजविानको अनुिूिी – ८ र ९ मा उले्लक्तखत जवषयमा रिेका छन । 

स्थानीय िरकार िञ्चालन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा स्थानीयतिको िङ्गठन तिा व्यवस्थापन िवेक्षणका िम्बन्धमा 

जवजभन्न प्राविान रिेका छन् । गाउँपाजलकाले आफ्नो कायगबोझ, रािश्व क्षमता,  खिगको आकार, स्थानीय आवश्यकता र 

जवजशष्ट्ताका आिारमा िङ्गठन तिा व्यवस्थापन िवेक्षणका गनुगपने कानूनी व्यवस्था छ । िङ्गठन िम्बन्धी पुनिंरिना 

गररौंदा कायम िङ्गठन िौंरिना, िङ्गठनको कायगके्षत्र, िेवा प्रवाि िम्बन्धी कायगबोझ, र िोको औजित्य तिा उपलब्ध 

मानवस्रोत िमेतको आिारमा कमगिारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयारगरी ढाँिा, पदनाम, कायग जववरण, जिमे्मवारी र 

िङ्या िजितको दरबन्दी िभाबाट स्वीकृत गररनुपछग  । 

गाउँपाजलकाले प्रभावकारी रुपमा िेवा प्रवाि गरी स्थानीय िरकारको उपक्तस्थजत अनुभूजत जदलाउन जवषम भ गोजलक 

अवस्था, कायम नू्यन िनशक्ति, नया िङ्गठन जनमागण र जवस्तार र कायागलय इकाइिरूको कायग के्षत्र िुन जतका रुपमा 

देखा परेका छन् । िङ्गठन िौंरिनाका िम्बन्धमा देक्तखएका अस्पष्ट्तािरू िमेतको जवशे्लषण गरी मात्र गाउँपाजलकाको 

िङ्गठन िौंरिना र िनशक्तिको खाका तयार गररनु उपयुि हुने पृष्ठभूजममा प्रसु्तत िङ्गठन िौंरिना िम्बन्धी अध्ययन 

तिा िवेक्षण गररएको िो । गाउँपाजलकाले वतगमान िेवा प्रवािको िापका अजतररि जनकट भजवष्यमा नै शिरी स्वरुपमा 

गनुगपने जवस्तार र नयाँ िम्भावनािरूलाई िप जवशे्लषण गरी िङ्गठन तिा व्यवस्थापन िवेक्षण िम्बन्धी जववरण र प्रस्ताव 

गनुगपने आवश्यकता रिेको छ ।प्राप्त भएका दरबन्दीको िौंयालाई अध्ययन गदाग नेपाल िरकारबाट स्वीकृत िङ्गठन 

ढाँिा, स्थानीय तिको आवश्यकता अनुरुपको िङ्गठन जनमागण, मातितका जवद्यमान िौंरिना,  ििानीय तिका कायगिरू 

र कायग प्रकृजत, र कायगबोझको जवशे्लषण िम्बन्धी िप जवशे्लषण गनुगपने अवस्था रिेको छ । उपयुगि पृष्ठ भूजममा 

गाउँपाजलका लाई िरकारका नीजत कायगक्रम अनुरुप जकफायती, नजतिा मुखी बनाइ िनशक्तिको उजित प्रयोगको 

जिद्धान्तमा रिी कुल िनशक्तिको प्रके्षपण र िङ्गठन िम्बन्धमा अबलम्बन गनुगपने अन्य उपायिरू जिफाररश गनुगपने 

आवश्यकता अनुरुप प्रसु्तत िङ्गठन िवेक्षण गररएको िो ।  

१.३ अध्यर्नको उदे्दश्य 

नािो ँगाउँपाजलकाको िङ्गठन तिा व्यवस्थापन अध्ययन कायगका जनम्न उदे्दश्यिरू छन्ः   

(क) गाउँपाजलकाको वतगमान कायगिरू एवौं कायगबोझको जवशे्लषण गने । 

(ख) जबद्यमान कायगबोझ र कायगके्षत्रको आिारमा गाँउपाजलकाको िालको िौंिरना र दरबन्दीिरूको जवशे्लषण गने  
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(ग) गाउँपाजलकाको कायगिम्पादन स्तरमा िुिार ल्याउने प्रयोिनको लाजग जवद्यमान िङ्गठनात्मक िौंरिना र 

दरबन्दीिरूमा आवश्यक िुिारका लाजग जिफाररश गने । 

(घ) प्रस्ताजवत िङ्गठन िौंरिना र दरबन्दी अनुरुप शाखा/उपशाखा/इकाइको िािै वडा कायागलयिरूको पदगत 

कायग जववरण तयार गने ।  

१.४ अध्यर्न लिलध 

िनशन्ि आिश्यकता लिलध 

िन् १९६० को आरक्तम्भक कालमा भूमध्य िागरीय के्षत्रका मुलुकिरूको लाजग के्षजत्रय योिनािरू तयार पादाग िनशक्ति 

प्रके्षपण गनग “िनशक्ति आवश्यकता जवजि” (Manpower requirement approach) को प्रादुभागव भएको जियो । यो 

जवजिले िनशक्तिको प्रके्षपणलाई शैजक्षक योिनािँग आवद्ध गदगछ । यि जवजि अनुिार िवगप्रिम भजवश्यको कुनै 

वषगिम्म कुल गािगस्थ उत्पादन र त्यिका प्रमुख आजिगक के्षत्रिरूको िमेत उत्पादनको अनुमान गरेर त्यिको लाजग 

िाजिने िनशक्तिको माग आँकलन गररन्छ र त्यो मागलाई पुरा गनग आवश्यक पने िनशक्ति शैजक्षक कायगिरूको 

िौंिालनबाट आपूजतग गने योिना बनाइन्छ । 

प्रके्षपण गररएको िनशक्तिलाई िेवा जनवृि हुने र नव प्रवेश हुने िनशक्तिको िौंयालाई िमेत िमायोजिन गरी 

िनशक्तिको जवद्यमान स्टक (stock) िँग तुलना गररन्छ र यिैका आिारमा शैजक्षक पद्धजतबाट उत्पादन हुने 

िनशक्तिको जवस्तार वा िौंकुिन गने कुरा जनिागरण गररन्छ । िेदाग िरल, ताजकग क र पारदशी देक्तखएपजन िुपै्र तिका 

जवजभन्न िरिरू (variable) िम्बन्धी प्रशस्त तथ्याङ्किरू आवश्यक गने भएको तिा श्रमको औित उत्पादकत्व बृक्तद्ध 

तिा श्रमको उत्पादकत्व र जशक्षाको बीिमा क्तस्थर िम्बन्ध हुन्छ भने्न िस्ता मान्यतामा आिाररत भएको कारणले 

जवकािशील तिा कम जवकिीत मुलुकिरूमा प्रके्षपणको िनशक्ति आवश्यकता जवजिको प्रयोग जिजमत छ  । 

अर्यलमतीर् लिलध ( Econometric Model) 

अिगजमतीय जवजि (( Econometric Model) मा अिगशास्त्रका जिद्धान्तिरूमा गजणत र तथ्याङ्कशास्त्रका अविारणा र 

जवजििरू जमिाएर मोडेलिरू बनाई िनशक्तिको प्रके्षपण गररन्छ । जशक्षालाई आजिगक बृक्तद्धिँग िोडेर िन् १९६२ मा 

Tinbegen र Correa ले अिगजमतीय जवजि प्रयोग गरेर िनशक्ति प्रके्षपण गने कायग गरेका जिए  । त्यसै्त अन्तरागजष्ट्र य श्रम 

िङ्गठन (ILO) ले िन् १९७० को अवजिमा अिगजमतीय जवजि प्रयोग गरी िनशक्ति प्रके्षपण गनग BACHUE मोडेल तयार 

पारेको जियो  । यी दुबै मोडेलिरू बहु–िजमकरणिरू प्रयोग गररएका अिगजमतीय मोडेल हुन । Tinbegen–Correa 

मोडेलमा माध्यजमक ति र कलेि तिको जशक्षा र उत्पादन के्षत्रलाई िोड्ने काम भएको छ भने ILO को BACHUE 

मोडेलमा िनिौंया, रोिगारी र आय जववरण िम्बन्धी तीन उपिमूिका िुपै्र िजमकरणिरू प्रयोग गरी जवजभन्न 

जवकािशील मुलुकिरूको िन्दभगमा अनुमान (Estimate) गररएका छन् । 

यिपजछका िमयमा आएर िनशक्तिको प्रके्षपण गनग नीजत जनमागता र प्राजिक के्षत्रका जवशेषििरूले Single Equation 

Regression Model, Simultaneous Equation Regression Model, Vector Autorepression (VAR) Model, 

Multivariate Autorepression Integrated Moving Average (ARIMA) Model, Vector Error Correction 

Model (VECM) आजदको प्रयोग गरेको पाइन्छ । अिगजमतीय मोडेलिरू प्रयोग गरेर िनशक्ति प्रके्षपण गनग पयागप्त 

िमय शृ्रखला डाटा (Time Series Data) को आवश्यकता पदगछ । 

िनशन्ि प्रके्षपणका अन्तरायलरिर् अभ्यासहरू 

िौंिारका जवजभन्न मुलुकिरूमा िनशक्ति प्रके्षपणका कायगिरू िेदाग मुयतः  दुई जकजिमका प्रवृजििरू देक्तखन्छन् । 

पजिलो के छ भने केिी मुलुकिरूले अिगतन्त्रका िबै के्षत्रिरू िमावेश गरी िुपै्र िमीकरणिरूको मद्दतबाट आजिगक 

मोडेल (Econometric Model) तयार पारी िनशक्तिको प्रके्षपण गरेको पाइन्छ । यस्ता खाले प्रके्षपणका अध्ययनिरू 

कम िौंयामा भएको पाइन्छ । अको के छ भने िेरै मुलुकिरूले खाि–खाि आजिगक वा िामाजिक के्षत्र वा उद्योग 

व्याविाय र पेशा छानेर त्यिको लाजग मात्र िनशक्ति प्रके्षपण गरेको देक्तखन्छ । 

नािो ँ  गाउँपाजलकामा िनशक्तिको माग प्रके्षपण गनग वतगमान अध्ययन प्रजतवेदनमा जमजश्रत जवजि (Mixed method) 

अपनाइएको छ । यिमा िौंयात्मक जवजि अन्तगगतको मानक जवजि   (Norm based approach) को बढी प्रयोग 

भएको छ भने गुणात्मक जवजि अन्तगगतको मुय िूिनादाता जवजि (zoom meeting) उपयोग गररएको छ । यि जवजि 
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अन्तगगत प्रके्षपण टोली र नािो ँगाउँपाजलकाको िनप्रतजनजििरू कमगिारीिरू योिना, पयगटन र अन्य उद्योग व्यविाय, 

नीजत जनमागण, पेशाकमी, रािनीजत आजद के्षत्रका व्यक्तित्व र जवििरू छन ट गरी उिाँिरूिँग मुयत खुल्ला िमन्वयमा 

गाउँपाजलकाका मेयर, प्राजिक िौंस्था, गण्डकी प्रदेश िरकारका प्रशािजनक जनकायिरू, प्रदेश नीजत तिा योिना, 

पयगटन र अन्य उद्योग व्यविाय, नीजत जनमागण, पेशाकमी, रािनीजत आजद के्षत्रका व्यक्तित्व र जवििरू छन ट गरी 

उिाँिरूिँग मुयत खुल्ला प्रश्न (Open-ended question) िोधे्न जवजिबाट प्रके्षपण दलका जवि र िौंयोिक आफैं  

िक्तम्मजलत २ जदनको कायगशाला गोष्ठी (Work shop) बाट प्राप्त िूिनािरू िौंघीय माजमला मन्त्रालय तिा गण्डकी 

प्रदेशका नीजत जनयम तिा कानुनिरूलाई मध्यनिर राक्तखएको छ । 

यि कायगको लाजग गाउँपाजलकामा अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, कायगपाजलकाका िदस्यिरू र गाउँपाजलकाका कायागलयका प्रमुख 

प्रशािकीय अजिकृत, कमगिारी प्रशािन लगायत िबै शाखा िम्बद्ध कमगिारीिरू र िरोकारवालािरूिँग जबििरू 

िजितको २ जदने अन्तरजक्रया कायगक्रम िञ्चालन गररएको जययो । अन्तरकृया गने क्रममा िङ्गठन िौंरिना , कमगिाररको 

दरबन्दी, िेवा िमूि, कायगभार, कायग जवशे्लषण लगायतका जववरण कायगरत जवजभन्न तिका कमगिाररिरूबाट छलफल 

माफग त िूिना जववरण िङ्कलन गररएको जियो । िुझाव िङ्कलन गनग गाउँपाजलकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, कायगपाजलकाका 

िदस्यिरू र गाउँपाजलकाका कायागलयका प्रमुख प्रशािकीय अजिकृत, कमगिारी प्रशािन लगायत िबै शाखा िम्बद्ध 

कमगिारीिरू र िरोकारवालािरूिँग जवजभन्न िरणमा छलफल गरी िुझाव जलइएको जियो ।  

िुझाव िङ्कलन गनग गाउँपाजलकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, कायगपाजलकाका िदस्यिरू र नगरकायगपाजलका कायागलयका 

प्रमुख प्रशािकीय अजिकृत, कमगिारी प्रशािन लगायत िबै शाखा िम्बद्ध कमगिारीिरू र िरोकारवालािरूिँग वडा 

स्तरमा िमेत जवजभन्न िरणमा छलफल गरी िुझाविरू जलक्तखत रुपमा िमेत जलइएको जियो । अन्तरकृया गने क्रममा 

िङ्गठन िौंरिना, कमगिाररको कायगवोझ, िेवा िमूि, कायगशैली, कायग जवशे्लषण लगायतका जववरण कायगरत जवजभन्न 

तिका कमगिाररिरूबाट छलफल माफग त िूिना जववरण िङ्कलन गररएको जियो । ग्रािक िवेक्षण फारमबाट आएका 

जववरणिरूलाई SPSS स्ट्याजटजटक्स १६ version बाट जवशे्लषण गररएको छ । 

 

प्रके्षपण गनय मालनएका आधार 

नािो ँ गाउँपाजलकाको िनशक्ति प्रके्षपण गनग मुयतः  नेपाल िरकार राजष्ट्र य योिना आयोग जिौंिदरबार, काठमाड ौंले 

तयारपारी कायागन्वयन भएको दीघगकाजलन िोि िजितको पन्ध्र  योिना (आ. व.२०७६/७७–२०८०/८१),  नािो ँ

गाउँपाजलकाको वसु्तगत जववरण, २०७५ मा पाजलकाको िमृक्तद्ध प्राप्त गनग तोजकएका जवकािका लक्ष्यिरू र गण्डकी 

प्रदेश िरकारले उले्लख गरेको कायगको के्षत्रलाई आिार माजनएको छ । िनशक्तिको आवश्यकताको पुवागनुमान 

(Forecasting) अग्रगामी िोि (Forward) भएर गररने भएकोले भजवश्यमा त्यो के्षत्रमा आउनिके्न नयाँ पररवतगनिरू 

िसै्त िरेक स्थानीय तिमा रिने १५ शैयाको अस्पताल प्रते्यक वडामा कम्प्युटर अपरेटर ग्राजमण जबद्युतीकरणको लाजग 

ईलेक्ट्र ीक ईक्तन्िजनयरका दरवन्दीिरूको व्यवस्थाका बारेमा छलफल गररएको छ । 

अििम्वन गररएका लिलधहरूिाई िँुदागत रुपमा ति प्रसु्तत गररएको छ । 

(क) गाउँपाजलकाको काम, कतगव्य र जिमे्मवारी वारे गिनरुपमा िानकारी जलने उदे्दश्यले म िुदा िौंवैिाजनक 

व्यवस्था, कानूनी व्यवस्था तिा नीजतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 

(ख) गाउँपाजलकाको वतगमान िङ्गठन स्वरुप तिा कमगिारी दरबन्दी एवौं कायग िम्पादन क्षमताको जबद्यमान 

अवस्थावारे अध्ययनका िािै कायगरत कमगिारीिरूबाट जलक्तखत रुपमा ब्याक्तिगत रुपमा कायगबोझ र 

आवश्यक िनशक्ति पजििानको िूिना िङ्कलन फारम र प्राप्त फारमिरूको जबशे्लषण । 

(ग) यि प्रयोिनको लाजग गाउँपाजलकाका जवजभन्न शाखा/उपशाखा/फाँटिरूको अवलोकन एवौं 

कमगिारीिरूिौंग िघन छलफल तिा अन्तरजक्रयाका (घ) वडा िजिविरूको कायगबोझ र वडा 

कायागलयिरूको िुदृढीकरणका लाजग अवलम्बन गनुग पने उपायिरूका बारेमा वडा िजिविरूिौंग 

छलफल/अन्तरजक्रया ।  

(घ) पररवजतगत िन्दभगमा गाउँपाजलकाले िम्पादन गनुगपने कायगिरू, उपलव्ि जविीय, भ जतक तिा मानवीय 

श्रोतको अवस्था, िेवाग्रािीको िािना, माग र आवश्यकता तिा शाखा, उपशाखा र इकाइिरू बीि 

जिमे्मवारी बाँडफाँडको अवस्था र िेवा प्रवािको प्रभावकाररतालाई मध्यनिर गरी गाउँपाजलकामा कायगरत 

कमगिारी एवौं स्थानीय रािनैजतक दलका प्रजतजनजििरू र अध्ययन टोली बीि ििभाजगतात्मक छलफल 

प्रजक्रयाद्वारा गाउँपाजलकाको िुिाररएको िङ्गठन िौंरिनाको खाका तयार । 



11 

 

(ङ) प्रकरण अनुरुपको खाकालाई आिार मानी अध्ययन कायग टोलीले प्रसु्तत गरेको प्रारक्तम्भक प्रजतवेदन माजि 

गाउँपाजलकाका कमगिारीिरूबाट जवसृ्तत रुपमा पृष्ठपोषण उपलब्ध । 

(ि) प्राप्त पृष्ठपोषणलाई िमेत िमायोिन गरी अक्तन्तम प्रजतवेदन प्रसु्तत । 

१.४.१ सम्पादन गररएको लिलध र प्रलिर्ा 

यि िवेक्षण अध्ययन कायगमा जनम्न िैद्धाक्तन्तक जवजि र प्रजक्रया अवलम्बन गररएको जियोः   

क) सन्दर्य सामग्रीको अध्यर्न पुनराििोकन 

१ नेपालको िौंजविान, ऐन जनयमिरू, गाउँपाजलकाले तयार पारेको वाजषगक नीजत तिा कायगक्रमको पुक्तस्तका, 

गाउँपाजलकाले प्रकाजशत गरेको आजिगक ऐन 

२ जवजभन्न प्रजतवेदनिरू, िङ्गठन तिा व्यवस्थापन िवेक्षणका जवजििरूको िैद्दाक्तन्तक पक्षिरूको अध्ययन 

गररएको, 

३ जवद्यमान अवस्थाको लेखािोखा गररएको, 

ख) स्थिगत अध्यर्न 

१ गाउँपाजलकाको िबै शाखा, उपशाखा, ईकाईिरूमा गई िेक जलष्ट् अनुिार कमगिारीिरूिौंग छलफल र 

िुिना िङ्कलन, ९ वटै वडाको स्थलगत भ्रमण र िुिना िङ्कलन 

२ स्थलगत अवलोकन िजित ििभाजगतामूलक तवरबाट छलफल 

३ छलफल परामशग 

४ अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष  र प्रमुख प्रशािकीय अजिकृत, शाखा प्रमुखिौंग छलफल परामशग, 

िनप्रजतजनजििरू र कमगिारीिरूिँग छलफल तिा अन्तरजक्रया। 

ग) लिशे्लषण र प्रसु्तती 

 खाि खाकामा रिी िूिना िङ्कलन र अवस्थाको जवशे्लषण 

 िेवा प्रवािको जिद्धान्त अनुिार ऐन, जनयम र जवजनयममा आिाररत भई स्थानीय िनतालाई प्रभावकारी 

िेवा प्रवाि हुने उपायिरूको पजििान, 

 िूिना तिा िानकारीको जवशे्लषण र गाउँपाजलकाको कायगके्षत्र अनुिार िौंरिना एवौं अन्य कायगजववरणको 

मस्य दा तयारी,  

 तयार गररएको मस्य दा उपर गाउँपाजलकाको पृष्ठपोषण प्राप्त गरी िो को आिारमा अक्तन्तम प्रजतवेदन 

तयार गरी पेश  । 

१ .४.२ सङ्गठन तर्ा व्यिस्थापन सिेक्षण गदाय  ध्यान लदइएका आधाररू्त लिषर्हरुुः  

िङ्गठन तिा व्यवस्थापन िवेक्षण गदाग  देिायका आिारभूत जवषयिरूलाई ध्यान जदइएको छः  

 िङ्गठनको कायगबोझ तिा कायगप्रकृजत,  

 िङ्गठनबाट िम्पादन हुने कायगको िरलीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 

 नेपाल िरकार, प्रदेश िरकार तिा स्थानीय तिका नीजत,रणनीजत र योिनाको कायागन्वयन, 

 िेवाग्रािीले पाउने िेवाको पहँुि, 

 कमगिारीको वृजि जवकाि,  

 कमगिारी उते्प्ररणा र मनोवल अजभवृक्तद्ध,  

 िङ्गठन तिा दरबन्दी जििगनाबाट हुने आजिगक दाजयत्व, 

 आवश्यक पने जदघगकाजलन स्रोतको व्यवस्थापन, 

 िङ्गठनको योिना, कायगक्रम, बिेट, र 

 िङ्गठनात्मक िञ्चार एवम् िूिना प्रजवजि ।  

१.४.३ आधार र प्रमुख लसद्धान्तहरुुः  

िङ्गठन तिा व्यवस्थापन िवेक्षण गदाग देिायका आिार र प्रमुख जिद्धान्तिरू अवलम्बन गररएको छ: 

आधारहरुुः  

 कायग जवजशजष्ट्करण, कायगप्रकृजतको एकरुपता र जवजविता, 

 कायग बोझ, कायग प्रकृजतको जवश् लेषण, उपलब्ध मानवस्रोतको आौंकलन तिा पररवतगनको औजित्यता, 
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 प्रते्यक पदले िप्तामा ४० घण्टा काम गनुग पने गरी कायगवोझको जनिागरण, अनुिूिी-1 बमोजिमको 

कायगजववरणको जवशे्लषण तिा प्रते्यक िप्ता ४० घण्टाको कायगबोझ हुने गरी दरबन्दी िृिना, 

 दरबन्दी िौंरिना र कमगिारीको वसु्तजनष्ठ तलव, भिा र िुजविा, 

 िूिना प्रजवजिको प्रयोगबाट िङ्गठनको अजभलेख व्यवस्थापन तिा िरलीकरण, िमयको बित, कायगस्थल 

तिा कायगवातावरण, कायगदक्षता िाजिल गनग िङ्गठन तिा िूिनाप्रजवजिको प्रयोग । 

प्रमुख लसद्धान्तहरुुः  

 कायगबोझका आिारमा िौंरिनाको जिद्धान्त, 

 िङ्गठनतिा कायगके्षत्रको आिारमा िनशक्तिको जिद्धान्त,  

 लागत लाभको जिद्धान्त, 

 िेवा प्रवािको िुजनजश्चतताको जिद्धान्त 

 

१.५ सङ्गठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षण अध्र्र्न गने जनशम्तत-ववस्ततृ अध्र्र्न 
कार्यमा संिग्न जनशम्ततहरू  

यस अध्ययन काया सभपादन गनाका िाचग कृति इक्तन्िजनयररङ काठमाण्ड बाट तनभनानुसािको ववज्ञ 
जनशम्तत परिचािन गरिएको चथयो । 

१ श्री मिेन्द्रप्रिाद लाजमछाने- जवि िमुि  टोजलनेता 

२ श्री पुरुषोिम खजतवडा- जवि िमुि िदस्य 

१.६ अध्र्र्नको सीमा   

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययनका िममा गाउँपालिकाका प्रमुख, उप प्रमुख, प्रमुख 
प्रशासकीय अचिकृत, वडाध्यि िगायत अचिकांश कमाचािीहरूको सक्रिय सहिाचगता िहेको चथयो । 
ववववि बबषयमा गरिनु पने बबस्ततृ छिफि िएकोिे २ ददनको समय अपुग िएको चथयो । यसका 
साथै गाउँपालिकाको सङ्गठन ववकासको समग्र अवस्था, सङ्गठनात्मक िमताको अवस्था, सङ्गठन 
सुिाि ि िमता ववकासको िाचग िएका प्रयासहरू, यसबाट पिेको असि सभबन्िी सबै प्रकािको 
ववविण ि दस्तावेजहरू उपिब्ि हुने अवस्थामा ि सभबम्न्ित कमाचािीबाट पुष््याईँ तथा शाखागत 
कायाहरू तथा कायाबोझको बबविण प्रदान गने सभबन्िमा केही सीलमतता िहेको छ । 
यसै प्रकाििे सेवाग्राहीहरूसँग लसलमत सवेिण फािम िरिएकोिे ि अन्य सिोकािवािाहरू संग समेत 
यस सन्दिामा बहृत छिफि ि अन्तिक्रिया गिी थप सूचना/पषृ्ठपोषण प्राप्त गना सके अध्ययन 

६.छैठौ चिण संगठन तथा ब्यस्थापन सवेिण प्रमाणीकिण कायाशािा 

७.सातौ चिण संगठन तथा ब्यस्थापन सवेिण (O&M) तयािी ि 
प्रकाशन

५.पाँचौ चिण संगठन तथा ब्यस्थापन सवेिण मस्यौदा तयािी 

४.चौथो चिण त्याङ्क बबश्िेषण तथा प्रस्तुती 

३.तेस्रो चिण सवेिण तथा त्याङ्क संकिन 

पूवा तयािी गोम्ष्ठ तथा काया योजना २.दोस्रो चिण 

संगठन तथा ब्यस्थापन सवेिण योजना ढाँचा सवेिण औजाि तथा १. पदहिो चिण 
चचत्र १: सङ्गठन तथा व्र्वस्थापन सर्भेक्षणका चरणहरू 
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काया बढी प्रिावकािी हुन सतने व्यहोिा महशूस गदाागदै पतन सािन–श्रोत ि समयको सीलमतताि े
सो हुन सकेन तैपतन ववलिन्न िाजनैततक दिका स्थानीय प्रतततनचिहरू बीचको 
छिफि/अन्तिक्रिया बाट प्राप्त पषृ्ठपोषण िाई यस अध्ययन कायािे समेटने प्रयास गिेको छ ।  

यी सीमाहरूको परिचि लित् िहँदै गाउँपालिकाको बबद्यमान आचथाक अवस्था, जनशम्ततको परिचािन 
ि नयाँ पद लसजानाका बबषयहरू िाई मध्यनजि िाखी तत्कािको िमता ि िावी संिावना समेतको 
दृम्ष्टगत गिी नासोँ गाउँपालिकाको िाचग सङ्गठन स्वरप ि तदनुसाि दिबन्दी संिचना प्रस्ताववत 
गरिएको छ । 
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पररच्छेद दईुः नासोँ गाउँपालिकाको मौजुदा सङ्गठन संरचना तथा कार्यिोझको 
ववश्िेषण  

२.१ गाउँपालिकाको काम, कतयव्र् र अचधकार  

गाउँपालिकाको एकि अचिकाि संवविानको अनुसूची ८ मा उल्िेख गरिएको छ । यसैगिी 
संवैिातनक ममा ि प्राविानमा प्रततकूि असि नपने गिी गाउँपालिकाको काम, कताव्य ि अचिकाि 
स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे ववस्ततृ रपमा तनिाािण गरिएकोछ । ववद्यमान संवविान 
एवं ऐनिे सुम्भपएको काम, कताव्य ि अचिकािको सदपुयोग गिी आफ्नो िेत्लित्का सभपूणा 
नागरिकहरूमा तछटोछरितो, प्रिावकािी, गिणस्तियुतत सेवा सहजरपमा उपिब्ि गिाउनु 
गाउँपालिकाको पिम कताव्य हो । यस क्रकलसमको सेवा प्रवाह गनाका िाचग दि, सीपयुतत, अनुिवी, 
िगनशीि एवं सेवामुखी जनशम्ततको आवश्यक हुन्छ । 

गाउँपालिकाको एकि अचधकार 

कुनैपतन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्ति त्यस सङ्गठनमा कायाित कमाचािीहरूको कायािमता, 
उत्प्रेिणाको स्ति एवं त्यस सङ्गठनमा उपिब्ि काया वाताविणमा तनिाि िहन्छ । यसथा 
जनशम्ततिाई तदथारपमा प्रयोग गरिने दहजोको पिभपिाववरद्ि प्रणािीगत रपमा सञ्चािन गना 
सकेमा मात् अपेक्षित उपिम्ब्ि हालसि गना सक्रकन्छ । 
संवविानको िािा ५७ को उपिािा (४), िािा २१४ को उपिािा (२), िािा २२१ को उपिािा (२) ि 
िािा २२६ को उपिािा (१) सँग सभबम्न्ित अनुसूची–८ बमोम्जम स्थानीय तहको अचिकाि देहाय 
अनुसाि हुने व्यवस्था गरिएको छ । 
 नगि प्रहिी 
 सहकािी संस्था 
 एफ.एम.सञ्चािन 

 स्थानीय कि (सभपवि कि, घि बहाि कि, घि जग्गा िम्जष्रेशन शुल्क, सवािी सािन कि), 
सेवा शुल्क दस्तुि, पयाटन शुल्क, ववज्ञापन कि, व्यवसाय कि, िूलमकि, (मािपोत), दण्ड 
जरिवाना, मनोिञ्जन कि, मािपोत सङ्किन 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

 स्थानीय त्याङ्क ि अलििेख सङ्किन 

 स्थानीयस्तिका ववकास आयोजना तथा परियोजनाहरू 

 आिाििूत ि माध्यलमक लशिा 
 आिाििूत स्वास््य ि सिसफाइ 

 स्थानीय बजाि व्यवस्थापन, वाताविण सिंिण ि जवैवक वववविता  

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसँचाइ 

 गाउँ सिा, स्थानीय अदाित, मेिलमिाप ि मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

 स्थानीय अलििेख व्यवस्थापन 

 घि जग्गा िनी पुजाा ववतिण 

 कृवष तथा पशुपािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पशु स्वास््य, सहकािी 
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 ज्येष्ठ नागरिक, अपाङ्गता िएका व्यम्तत ि अशततहरूको व्यवस्थापन 

 बेिोजगािको त्याङ्क सङ्किन 

 कृवष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन ि तनयन्त्ण 

 खानेपानी, सान जिववद्युत आयोजना, वैकम्ल्पक ऊजाा 
 ववपद्व्यवस्थापन 

 जिािाि, वन्यजन्तु, खानी तथा खतनज पदाथाको सिंिण 

संघ, प्रदेश र गाउँपालिकाको साझा अचधकार  

िाषा, संस्कृतत ि िलितकिाको संििण ि ववकास सवंविानको िािा ५७ को उपिािा (५), िािा १०९, 

िािा १६२ को उपिािा (४), िािा १९७, िािा २१४ को उपिािा (२), िािा २२१ को उपिािा (२) ि 
िािा २२६ को उपिािा (१) सँग सभबम्न्ित अनुसूची–९ बमोम्जम संघ, प्रदेश ि स्थानीय तहको 
अचिकािको साझा सूची तनभन अनुसाि व्यवस्था गरिएको छ: 
 सहकािी 
 लशिा, खेिकूि ि पत्पबत्का 
 स्वास््य 

 कृवष 

 ववद्युत, खानेपानी, लसँचाइ जस्ता सेवाहरू 

 सेवा शुल्क, दस्तुि, दण्ड जरिवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी, पयाटन शुल्क 

 वन, जङ्गि, वन्यजन्तु, चिाचुरङ्गी, जि उपयोग, वाताविण, पयााविण 

 खानी तथा खतनज 

 ववपद्व्यवस्थापनं 

 सामाम्जक सुििा ि गरिवी तनवािण 

 व्यम्ततगत घटना, जन्म, मतृ्यु, वववाह ि त्याङ्क 

 पुिातत्व, प्राचीन स्मािक ि संग्रहािय 

 सुकुभबासी व्यवस्थापन 

 प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी 
 सवािी सािन अनुमतत 

गाउँपालिकाका प्रमुख कार्यहरू 

स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को परिच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोम्जम 
गाउँपालिकाका प्रमुख कायाहरू देहाय अनुसाि िहेका छन।् 

१ नगि प्रहिीको व्यवस्थापन 

२ सहकािी संस्था 
३ एफ.एम.सञ्चािन 

४ स्थानीय कि, सेवा शुल्क तथा दस्तुि 

५ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

६ स्थानीय त्याङ्क अलििखे व्यवस्थापन 

७ स्थानीयस्तिका ववकास आयोजना तथा परियोजना 
८ आिाििूत ि माध्यलमक लशिा 
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९ आिाििूत स्वास््य ि सिसफाइ 

१० स्थानीय बजाि व्यवस्थापन, वाताविण सिंिण ि जकै्रक वववविता 
११ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक ि लसँचाइ 

१२ गाउँसिा, मेिलमिाप ि मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

१३ स्थानीय अलििेख व्यवस्थापन 

१४ जग्गािनी दताा प्रमाणपुजाा ववविण 

१५ कृवष तथा पशुपािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पशु स्वास््य ि सहकािी 
१६ ज्येष्ठ नागरिक, अपाङ्गता िएका व्यम्तत ि अशततहरूको व्यवस्थापन 

१७ वेिोजगािको त्याङ्क सङ्किन 

१८ कृवष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन ि तनयमन 

२.२ ववद्र्मान सङ्गठन संरचना  

ति प्रस्तुत गरिएको सङ्गठन संिचना अनुसाि गाउँसिा गाउँपालिकाको सवोच्च तनकायको रपमा 
िहेको छ जसप्रतत गाउँ कायापालिका उििदायी हुने गदाछ । गाउँसिा अन्तगात िेखा सलमतत, 

सुशासन सलमतत तथा आवश्यकता अनुसाि अन्य सलमततहरू िहने व्यवस्था गरिएको छ । यसैगिी 
गाउँ कायापालिकाको प्रमुख कायािते् अन्तगात गाउँपालिकाको ववकास, पूवाािाि ववकास ि वाताविण 
तथा ववपद् व्यवस्थापन जस्ता कायाहरू िहेका छन ्। 
गाउँ कायापालिकाको प्रमुखको रपमा अध्यि ि उपप्रमुखको रपमा उपाध्यि (तनवााचचत पदाचिकािी) 
िहने व्यवस्था गरिएको छ । यसैगिी उपाध्यििे न्यातयक सलमततको नेततृ्व गने व्यवस्था 
िदहआएको छ । गाउँ कायापालिकाको प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत (छैंटौ तह) को रपमा नेपाि 
सिकािको तनजामती सेवाको प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह अन्तगातको िाजपत्ाङ्क्रकत 
ततृीय शे्रणीको अचिकृतिाई नेपाि सिकाििे खटाउने व्यवस्था गरिएको छ । प्रमुख प्रशासकीय 
अचिकृत गाउँ प्रमुख प्रतत उििदायी िहने व्यवस्था छ िने तनजिे गाउँसिाको सचचवको हैलसयतिे 
समेत काया गने िएकािे तनज गाउँ सिा प्रतत समेत उििदायी हुनुपने व्यवस्था िहेको छ । प्रमुख 
प्रशासकीय अचिकृतको प्रत्यि मातहतमा प्रशासन, योजना तथा अनुगमन शाखा, पूवाािाि ववकास 
शाखा, स्वास््य तथा सामाम्जक ववकास शाखा, लशिा, युवा तथा खेिकुद शाखा, आचथाक ववकास 
शाखा, आचथाक प्रशासन शाखा, ि आन्तरिक िखेापिीिण इकाइको ससं्थागत व्यवस्था गरिएको छ । 
यस पालिकामा हाि प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखा, पूवाािाि ववकास तथा वाताविण 
व्यवस्थापन शाखा, आचथाक प्रशासन शाखा, सामाम्जक ववकास शाखा, लशिा, युवा तथा खेिखदु 
शाखा गिी जभमा ५ वटा शाखा एवं १० वटा इकाई िहेका छन ्। प्रशासन शाखा अन्तगात म्जन्सी 
व्यवस्थापन तथा कायाािय प्रशासन इकाई िहेको ि यसै शाखािे गाउँपालिकालित् िहेका ९ वटै 
वडाहरूसँग समन्वय गने व्यवस्था पतन िहेको छ ।  

सामाम्जक ववकास शाखा अन्तगात मदहिा तथा बािबालिका ववकास इकाई, स्वास््य सेवा इकाई, 
सामाम्जक ववकास इकाई ि सामाम्जक परिचािन इकाई िहने व्यवस्था छ । कृवष तथा पशु ववकास 
केन्र ि स्वास््य तनकायहरू अिग्गै व्यवस्था गरिएको छ िने आचथाक प्रशासन शाखा ि लशिा, 
युवा तथा खेिकुद शाखा िहने व्यवस्था गरिएको छ ।  
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चचत्र २: २५ हजार सभम जनसङ््र्ा र्भएका पालिकाको सङ्गठन संरचना 
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२.३ ववद्र्मान कमयचारी दरिन्दी  

दिबन्दीगत दृम्ष्टकोणबाट हेदाा वतामान अवस्थामा यस कायााियमा नेपाि सिकािका तनजामती सेवाका 
कमाचािी, स्थानीय सेवाका कमाचािी (स्थायी, किाि, ज्यािादािी) ि दिबन्दी बाहेकका कमाचािीहरू िहेका छन ्
। उततानुसाि हाि ववद्यमान कमाचािी दिबन्दी तालिका–२ मा प्रस्तुत गरिएको छ । 
तालिका १: नासोँ गाउँपालिकामा मौजुदा म्स्वकृत दरिन्दी एवं करारमा रहेका कमयचारीहरूको पद र सङ््र्ा 
क्र.स. पद तह सेवा समुह स्वीकृत 

दरिन्दी 
अन्र् 
सेवािाट 
समार्ोजन 
हुने 
दरिन्दी 

कैफिर्त 

१ प्रमुख प्रशासक्रकय अचिकृत ७ प्रशासन सा.प्र. १   

२ लशिा अचिकृत ७ लशिा लश.प्र. १   

३ पशु चचक्रकत्सक ७ कृवष प्राववचिक  १   

४ अचिकृत ६ प्रशासन सा.प्र. २ २  

५ िेखा अचिकृत ६ प्रशासन िेखा १   

६ जन स्वास््य अचिकृत ६ स्वास््य जन स्वा. १   

७ ईम्न्जतनयि ६ ईम्न्ज. लसलिि १   

८ मदहिा ववकास अचिकृत ६ ववववि  ० १  

९ सूचना प्रववचि अचिकृत  ६ ववववि ववववि  १ किाि 

१० कृवष अचिकृत  ६ कृवष प्राववचिक  १  किाि 

१० सहायक पाँचौं  ५   ११ ३  

१२ सहायक चौथो ४   १६ २  

१३ परियोजना अन्तगात - 
सहायक पाँचौं 

५   ३  किाि 

१४ परियोजना अन्तगात - 
सहायक चौथो 

४   २  किाि 

१५ कायाािय सहायक शे्रणी 
बबदहन  

  १२  ६ जना 
किाि 

 कुि जभमा ५५ ९  

द्रष्टव्र्:  

१ कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमाचािी कायाित िएमा तनजिाई स्वीकृत सङ्गठन संिचना 
अनुसाि लमल्दो चौथो तहमा कामकाज िगाउन सक्रकने छ । त्यस्तो पदमा कायाित कमाचािी 
जुनसुकै रपबाट रितत िएमा सो पद स्वतः खािेज हुनेछ ।  



19 

 

२ सङ्गठन संिचना लित् नपिेका सिसफाइ, दमकि सञ्चािन, एभबुिेन्स सञ्चािन, गाउँ प्रहिी जस्ता 
स्थायी कमाचािीिाई हाि कायम िहेकै पदमा कामकाज िगाउन सक्रकने छ । यस्ता पदमा कायाित 
कमाचािी कुनै कािणबाट रितत िएमा स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ अनुसाि कामकाज 
गिाउनु पनेछ। 

३ स्थानीय तहमा समायोजन िएका खा.पा.स.टे.चौथो ि पाँचौं कमाचािीहरूिाई तनजहरूको शैक्षिक 
योग्यता समेतको आिािमा सव इ., अ.स.इ., अ.प्रा.स.का पदमा कामकाज िगाउन सक्रकनेछ । सो 
िन्दा बाहेक गाउँपालिकाका स्थायी कमाचािीहरूिे गाउँपालिकािे खटाए बमोम्जम काम गनुा पनेछ 
।  

तालिका २: कृषी तथा पशु ववकास तिय  गाउँपालिकाकािाचग प्रस्ताववत दरिन्दी तेररज 
क्र.स. पद तह सेवा समुह स्वीकृत 

दरिन्दी 
अन्र् 
सेवािाट 
समार्ोजन 
हुने 
दरिन्दी 

िाँकी 
दरिन्दी 

कैफिर्त 

१ पशु ववकास अचिकृत ६/७/८ कृषी िा.पो.डे.डे. १    

२ अचिकृत ६/७/८ कृषी कृषी १    

३ सहायक पाँचौ ५औ ं कृषी िेटनिी १    

४ सहायक पाँचौं ५औ ं कृषी कृषी १    

५ सहायक पाँचौं ५औ ं कृषी िा.पो.डे.डे. १    

६ सहायक चौथो ४औ ं कृषी िेटनिी १    

७ सहायक चौथो ४औ ं कृषी कृषी १    

८ सहायक चौथो ४औ ं कृषी िा.पो.डे.डे. १    

  जभमा ८    

(िा.पो.डे.डे. िाईर्भ स्टक पोल्ट्री एण्ड डेरी डेर्भिपमेन्ट) 

गाउँपालिका िते् लित् कुि ४ वटा स्वास््य संस्थामध्ये ३ वटा स्वास््य  चौकी ि एउटा आयुवेद ओषिालय 
िहेको छ ।  

तालिका ३: गाउँपालिकाको स्वास््र् संस्थाको वववरण र दरिन्दी तरेरज 

क्र.स. पद तह सेवा समुह स्वीकृत 
दरिन्दी 

अन्र् 
सेवािाट 
समार्ोजन 
हुने दरिन्दी 

िाँकी 
दरिन्दी 

कैफिर्त 

१ अचिकृत छैठौं स्वास््य हे.ई १    

२ स्टफ नसा पाँचौं  अस्पताि १    
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३ सहायक हे.ई. पाँचौं स्वास््य हे.ई २    

४ सहायक अ.हे.ब. चौथो स्वास््य हे.ई २  १  

५ सहायक अ.न.मी. चौथो स्वास््य क.न. ४  ३  

६ कायाािय सहयोगी    २  २  

   जभमा  १२  6  

हे.ई: हेल्ट्थपोष्ट ईन्चाजय  क.न. कभरू्तनटी नलसङं्ग  

नोट:  

१. अचिकृत ६ तह -स्वा.हे.ई. िन्नािे स्वास््य सेवाको हेल्थ ईन्सपेतसन समुहको छैठौ तहका जन 
स्वास््यरििक/हे.अ./लस.अ.हे.व. अचिकृतिाई जनाउने छ । 

२. अचिकृत ६ तहमा (स्वास््य क.न.) िन्निे स्वास््य सवेाको क.न.समुहको ६ तहका लस/अ.न.मी 
िाई जनाउछ ।सो पद रितत िएमा अ.न.मी ४ तह ( स्वास््य क.न.) बाट पद पुती गरिने छ । 

३.  सहायक ५तह (स्वा.हे.ई) मा स्वास््य सेवाको हे.ई. ५ तहका लस./अ.हे.व िाई जनाउदछ ।पद 
रितत िएमा अ.हे.व. ४ तह  (स्वा.हे.ई) बाट पद पूती गरिने छ । 

४. सभवम्न्ित परिषदमा दताा िएका मध्ये बाट स्वस््य चौकीमा तहगत जेष्ठताको आिािमा ईन्चाजा 
हुनेछ ।ति समान पदको हकमा सभवम्न्ित परिषदमा दताा िएका मध्येबाट द्हायको प्राथालमकताको 
आिािमा ईन्चाजा हुनेछ। 

क. पाँचौ तहमा िोक सेवा प्रकृया पुिा गरि सेवा प्रवेश गिेको । 

ख. पाँचौ तहको िाचग तोक्रकएको शैक्षिक योग्यता िएको । 

ग. स्वास््य सेवा ऐनको दफ ९ (ख) अनुसाि पदस्थापन िएको । 

घ. सभवम्न्ित तहको िाचग मन्त्ाियिे तोकेको स्तिबदृ्िी  तालिम लिएको । 

ङ. ल्याव असस्टेन्ट ि का.स.को पद पूती आवश्यकताको आिािमा किािमा गना सक्रकने छ । 

२.४ नासोँ गाउँपालिकाको कार्यिोझको ववश्िेषण 

 गाउँकार्यपालिका कार्ायिर्को न्स्थलत: बतगमान अवस्थामा नािो ँगाउँ कायगपाजलकाको कायागलय वडा 
नौं. ३  मा व्यक्तिको घर भाडामा जलइ कायागलय िन्चालनमा रिेको छ । यि गाउँपाजलका ९ वटा वडामा 

जवभाजित छ । स्थानीय  जनवागिन पश्चात व्यवस्थापन गनग परेको र िौंरिनाको जििावले िेरै 
कमगिारीिरू शाखा/उपशाखा रिने भएकोले जवजवि पक्षिरूलाई िमेट्नु परेकाले जबजभन्न जकजिमका 
िमस्यािरू आउनु अस्वभाजवक िोइन । िेष्ठनागररक तिा अपाङ्गता भएका ब्यक्तििरूले िेवा जलनु 
पने शाखािरू िमेत अपाङ्गमैत्री नभएको अवस्था छ । यि गाउँपाजलका कायागलयकोलाजग कायग 
वातावरण र उपयुि कायगकक्ष व्यवस्थापन िजितको िुजविा छैन  

 िडा कार्ायिर्हरूको न्स्थलत: मनाङ जिल्लामा अवक्तस्थत नािो ँ गाउँपाजलका प्राकृजतक, िाजमगक, 

िाौंसृ्कजतक रूपले मनोरम छ । िम्मा के्षत्रफल ७०९.५८ वगग जकमी रिेको यि गाउँपजलका को जव. 
ि. २०७८ िालको िनगणना अनुिार कुल िनिौंया १६७१ रिेको छ । ििमध्िे पुरुष िनिङ्या 

८३१ र मजिला िनिङ्या ८४० रिेको छ । गाउँ कायगपाजलकाको कायागलय िाल वडा नौं ३ 
िारापानीमा िौंिाजलत छ । यि गाउँपाजलकामा ९ वटा वडािरुमा व्यक्तिगत घटना दताग (िन्म, मृतु्य, 
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बिाइिराइ, जववाि र िम्बन्ध जवचे्छद) अनलाइन प्रणाली (VERSP MIS) बाट दताग गररन्छ भने बैंजकङ 
प्रणालीबाट िामाजिक िुरक्षा भिा जवतरण गररएको छ । प्राय ििो वडा कायागलयिरू पजिलेका 
गाउँ जवकाि िजमती बिेका भवनबाट काम िम्पादन हुदै आई रिेका छन् िुन िौंरिना वतगमान 
अवस्थामा उपयुि देक्तखदैनन् । गाउँपाजलकाको ९ वटै वडा कायागलयिरूको स्थलगत अवलोकन 
गदाग िेरै ििो वडािरूको आफ्नै कायागलय भवन रिेको छ । िेरै ििो पुरानै िौंरिनामा रिेका 
छन् । िबै वडा कायागलयिरूमा अत्यावश्यक उपकरणिरू िसै्तः  कम्प्युटर, ल्यापटप, जप्रन्टर एवौं 
प्राजवजिकिरूले प्रयोग गने जवजभन्न िामग्रीिरू रिेको देक्तखन्छ यद्यजप कजतपय वडा कयागलयमा 
नागररक बडापत्र िमेत प्रबन्ध नभएको पाइयो । 

तालिका ४: वडा सचचवको दैतनक कार्यिोझ ववश्िेशण 

क.सं. कामको वववरण 

प्रततददन काम 
गने सं्र्ा 
(औसत) 

प्रतत काम 
िाग्ने समर् 
(औसत) 

जभमा समर् कैफिर्त 

१ व्यम्ततगत घटना दताा १ १० लमनेट १० लमनेट   

२ 

जग्गा नामसािी लसफारिस /ववजुिी 
जडान लसफारिस /नागरिकता 
लसफारिस 

१ ३० लमनेट ३० लमनेट  

३ 

जेष्ठ नागरिक परिचय पत् 
सभबम्न्ि/ बैंक कािोबाि लसफारिस 
सा.सु. ि तनबवृिििण 

१ १० लमनेट १० लमनेट  

४ लसफारिस पत् तयाि गने  १ २० लमनेट २0 लमनेट  

५. 
उपिोतता सलमतत गठनमा 
सहजीकिण/ योजनाको सभझौता 
सभवन्िी 

१ ३० लमनेट ३० लमनेट  

६. 
कायािम संचािन गने/ वडा 
सलमततको बैठक माइन्युट तयािी 

१ ४० लमनेट ४० लमनेट  

७. 

स्थिगत सावाजतनक मुचुल्का 
तयाि/ अंग्रेजी लसफारिस/ आय 
प्रमाणणत लसफारिस/ घिेिु दताा 
लसफारिस 

१ ४० लमनेट ४० लमनेट  

८. 
नागरिकता प्रततलिपी लसफारिस/ 
छात्ववृि लसफारिस/ अपाङ्ग 

१ १० लमनेट १० लमनेट   
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क.सं. कामको वववरण 

प्रततददन काम 
गने सं्र्ा 
(औसत) 

प्रतत काम 
िाग्ने समर् 
(औसत) 

जभमा समर् कैफिर्त 

लसफारिस  

९. 

घिकायम लसफारिस/ घिबाटो 
प्रमाणणत / पारिवारिक ववविण 
लसफारिस/ गुनासो व्यवस्थापन 
सलमततको बठैक िाख्न े

१ २० लमनेट २० लमनेट   

 जभमा   २१० लमनेट  
 

 वडा कायााियको कायाबोझ अध्ययन गदाा, थोिै जनसंख्या ि एकै ठाउँमा लमिेि बसेको बम्स्त 
िएका कािण पतन वडा सचचवहरको कायाबोझ सामान्य िहेको पाइयो । एक जना वडा सचचविे 
औसत दैतनक ४ घण्टा िन्दा पतन कम काम गिे सवेा प्रवाह सहज रपमा सभपन्न हुन सतन े
देणखन्छ ।  

 नासोँ गाउँपालिकाको कमाचािी दिबन्दी हेदाा प्राववचिक ि अप्राववचिक दवैु प्रकृततका कमाचािीहरूको 
दिबन्दी यस कायााियमा िहेका छन ्।  

 ववद्यमान म्स्वकृत दिबन्दीमा व्यवस्था निएता पतन सुचना प्रववचि अचिकृत किािमा कायाित 
िहेको पाइयो । 

 हािसािै स्थानीय तहमा कमाचािी दिबन्दीहरू समायोजन िएको ि यस गाउँ कायापालिकाको 
कायााियमा अझैसभम सबै पदहरूको सङ्ख्या स्पष्ट हुन नसकेको व्यहोिा यस कायााियको 
प्रशासन शाखाबाट जानकािी हुन आएको छ ।  

 नेपािको संवविानबाट स्थानीय तहको िाचग तनददाष्ट अचिकाि, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, 

२०७४ मा स्थानीय तहको िाचग तोकेको काम, कताव्य ि अचिकाि तथा वदलिँदो शासकीय स्वरप 
अनुसाि स्थानीय तहप्रततको नागरिकको अपेिा एवं परिवततात शासकीय स्वरपिाई व्यवम्स्थत गना 
आवश्यक सािन/स्रोत ि सोको व्यवस्थानको िाचग ववद्यमान जनशम्तत पयााप्त देणखदैँन । यस 
सन्दिामा सङ्ख्यात्मक एवं गुणात्मक रपमा बढोििी गनुा जरिी देणखन्छ ।  

 माचथ उल्िेख िए अनसुसाि यस कायााियमा ववलिन्न प्रकृततका (संघीय सिकािबाट खदटन े
कमाचािीहरू, स्थानीय सेवाका स्थायी ि किाि/ज्यािादािी (डोि हाम्जिी) कमाचािीहरू एवं समायोजन 
िई आएका) कमाचािीहरू िहेका ि कततपय कमाचािीहरूमा स्थानीय तहको कायािेत् ि यस तहबाट 
प्रदान गरिने सेवाको सभवदेनशीिताप्रततको पयााप्त बोिको अिाव िहेको देणखन्छ िने उनीहरूमा 
काया उत्पे्रिणा ि मनोविको स्ति पतन पयााप्त मात्ामा निहेको अनुिूतत गना सक्रकन्छ ।  

 हािसािै स्थानीय तहमा समायोजन िइ आएका कायाािय ि दिबन्दीको िाचग अनुकूि हुने 
कायाािय िवन, फतनाचि तथा अन्य उपकिणहरूको समेत अिाव िएको देणखन्छ ।  
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 स्पष्ट कायाववविण, सङ्गठनको व्यवसातयक योजना एवं आवचिक योजनाको अिावमा कमाचािीहरू 
बीच म्जभमेवािीको ववतिण सन्तुलित क्रकलसमिे हुन सकेको देणखँदैन । कुनै कमाचािीिे अत्यन्त 
बोणझिो कायािाि सभहाल्नु परििहेको अवस्था छ िने कुनै कमाचािीिे स्पष्ट म्जभमेवािी पाउन 
सकेका छैनन।्  

 ववद्यमान कमाचािीहरू मध्ये के कतत तालिम प्राप्त छन ्ि के कततिे तालिम पाउन सकेका छैनन ्
तथा तनकट िववष्यमा कुन कमाचािीिाई कस्तो तालिमको आवश्यकता छ िन्ने कुिाको पतन 
एकीन िएको पाइँदैन। समग्रमा िन्नु पदाा कमाचािी ववकास योजनाको अिाव देणखन्छ । यसथा 
पदगत आवश्यकतानुरप तालिम/प्रलशिण/जनशम्तत ववकासको पयााप्त व्यवस्था गरिनु पतन उविकै 
आवश्यक देणखन्छ ।  

 नासोँ गाउँपालिकाको वतामान सङ्गठन संिचनाको अध्ययन गदाा गाउँसिािे गठन गिेका 
सलमतत/उप–सलमततहरू, अध्यि तथा उपाध्यि तथा वहाँहरूको सचचवाियिाई सुव्यवम्स्थत बनाउन 
ि सहयोग गनाका िाचग स्पष्टरपमा तनजी सहायकको व्यवस्था गिेको पाइंदैन ।  

 मौजुदा सङ्गठन संिचनामा प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा ५ वटा शाखा, 
१० वटा इकाई, ९ वटा वडा कायाािय ि ३ वटा स्वास््य चौकी १ वटा आयुवेद ओषिालय ि 
कृवष/पशुतफा का तनकायहरू िहेका छन ्। 

 गाउँपालिकाको म्जभमेवािी ि कायािते् अनुरप कायासभपादन, समन्वय ि सुपिीवेिण सुहाउँदो िमता 
ववकासको िाचग पहि अपयााप्त िहेको छ । 

 व्यवस्थापन सूचना प्रणािी समय–सापेिढङ्गिे सुदृढ हुन नसकेको कािणबाट सेवा प्रवाहिाई 
चुस्त ि ििपदो बनाउन नसक्रकएको, तनणाय प्रक्रिया तछटो–छरितो हुन नसकेको, संस्थागत स्मिणको 
अिाव ख्क्रकएको ि अलििेख प्रणािी अद्यावचिक हुन नसकेको तथा सूचना प्रवाह प्रिावकािी 
बनाउन नसक्रकएको देणखन्छ।  

 बावषाक गाउँ ववकास योजना तजुामा प्रक्रियािाई अझैबढी सहिाचगतामूिक बनाउन आवश्यक 
देणखएको छ । 

 अनुगमन तथा मूल्याङ्कन संयन्त्/प्रणािी सिम बनाइनु पने छ । 

 बबषयगत योजनाहरू सञ्चािनको िाचग ससं्थागत व्यवस्थापनको प्रयास िएता पतन कायाान्वयन 
पि अपेक्षित रपमा प्रिावकािी हुन नसकेको देणखन्छ । 

 समावेशी ववकासका प्रयासहरू समय सापेि रपमा पयााप्त हुन सकेको छैन । 
 आन्तरिक सञ्चाि ि तनणाय प्रक्रियामा समय–सापेि सुिािको आवश्यकता देणखएको ि सङ्गठन 

लित् व्यवस्थापकीय नेततृ्व ववकासका साथ ैजनशम्तत ववकास योजना ि सोको कायाान्वयन जरिी 
देणखएको छ । 
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२.५ नासोँ गाउँपालिकाको कार्यसंपादनको म्स्थतत ववश्िेषण 

तालिका ५: नासोँ गाउँपालिकाको कार्यसंपादनको म्स्थतत ववश्िेषण 

गाउँपालिकाको 
कार्यक्षेत्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 
कार्यहरू 

कार्यसभपादनका िाचग हुनु पने 
आधाररू्भत प्रवन्ध 

ववश्िेषण 

गाउँ प्रहरी  हाि सञ्चािनमा निहेको  कायाववचि बनाएि व्यवस्थापन गने 
। 

 नेपािको संवविानिे ददएको स्थानीय 
तह सञ्चािन ऐन २०७४ को दफा 
११को उपदफा २ ( क) मा ददएको 
अचिकाि अन्तिगत कायाववचि बनाई 
‘’नासोँ नगि प्रहिी व्यवस्थापन 
कायाववचि’’ बनाएि यसको छु्टै ईकाई 
बनाउनु पने साथ ै व्यवस्थापनमा 
आवश्यक मानव श्रोतको व्यवस्था 
हुनुपने देणखन्छ । 

स्थानीर् कर सेवा 
शुल्ट्क तथा दस्तुर 

 स्थानीय तहमा किका दि तनिाािण 
गने। 

 स्थानीय कि सेवा शुल्क तथा दस्तुि 
सभबन्िी नीतत तनमााणा गने ि 
कानून दण्डको कायाान्वयन एंव 
तनयमन गने। 

 सेवा प्रवाहिाई सिलिकृतको िाचग 
E-Governance को प्रयोग गरिएको 
छ जस्तै SUTRA, E bidding । 

 िाजश्व शाखाको स्थापना गिी 
िाजश्व परिचािनिाइ सदृदढकिण 
गने ।  

 िाजश्व शाखाको व्यवस्थापन गने ।  

 तालिम प्राप्त जनशम्तत व्यवस्थापन 
गने ।  

 िाजश्व पिामशा सलमतत गठन ि 
परिचािन गने।  

 िाजश्व परिचािन कायाववचि तनमााण 
तथा कायाान्वयनमा ल्याउने ।  

 संवविानको व्यवस्था ि स्थानीय 
सिकाि सञ्चािन ऐनमा िएको 
प्राविानमा आिारित ि ैस्थानीय किका 
दिहरू आचथाक ऐनमा व्यवस्था गने ।  

 गाउँपालिका िेत्मा स्थानीय कि तथा 
अन्य सेवा शुल्कको सङ्किन ि 
व्यवस्थापनका िाचग नीतत तय गने ि 
कायाववचि तनमााण गिी कायाान्वयनमा 
ल्याउने। 

 स्थानीय िाजस्व प्रवद्ादनका िाचग 
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गाउँपालिकाको 
कार्यक्षेत्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 
कार्यहरू 

कार्यसभपादनका िाचग हुनु पने 
आधाररू्भत प्रवन्ध 

ववश्िेषण 

 िाजश्व अनुगमन तथा तनयमनको 
काया गने।  

 िाजस्व चुहावट तनयन्त्णका कायाहरू 
ि नागरिक सचेतना कायाहरू गने  । 

प्रोत्साहनमूिक कायाहरू गनुापने . 

 कि सहिाचगतामा स्थानीय जनतािाई 
आकवषात गनुापने। 

 यसका िाचग छु्टै िाजस्व शाखाको 
व्यवस्था  गने । 

 िाजस्व शाखामा िहने कमाचािीिाई 
आवश्यक तालिम प्रदान गने । 

 गा.पा.को कायाािय ि वडा कायााियहरू 
बीच िाजस्व सङ्किनका िाचग एकै 
प्रकािको सिि एवं तनयन्त्णात्मक 
कायाप्रणािीको व्यवस्था लमिाउनुपने । 

 प्रत्येक मदहना उठेका िाजस्व िकमको 
ववश्िेषण गने। 

 सेवा प्रवाहिाई सिलिकृतको िाचग E 

Governance को प्रयोग गरिएको छ 
जस्तै PAMS, SuTRA, E bidding, जस्ता 
पद्ितीबाट काम िै हुनु पने ि िै 
िहेको  

 संििण िते् अन्तगात पने िएकाि े
ढंुगा, चग्टी, बािुवा िगायतका 
खतनजजन्य पदाथा सङ्किन तथा 
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गाउँपालिकाको 
कार्यक्षेत्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 
कार्यहरू 

कार्यसभपादनका िाचग हुनु पने 
आधाररू्भत प्रवन्ध 

ववश्िेषण 

उत्खनन ्गना प्रततवन्ि हँुदा पालिकाको 
िाजस्व िमता बमोम्जम सङ्किन हुन 
सकेको छैन । 

आधाररू्भत र 
माध्र्लमक लशक्षा 

 लशिा ववकासका िाचग योजना 
तनमााण ि कायाान्वयन गने ।  

 प्रािम्भिक बाि ववकास लशिा, 
माध्यलमक लशिा  लशिा,आिाििूत 
लशिा, अलििावक लशिा, 
अनौपचारिक लशिा, खिुा तथा 
वैकम्ल्पक तनिन्ति लसकाइ, 
सामुदातयक लसकाइि ववशषे लशिा 
सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजना तजुामा, कायाान्वयन, 
अनुगमन, मूल्याङ्कन ि तनयमन 
गने   

 प्राववचिक लशिा तथा व्यावसातयक 
तालिमको योजना तजुामा, सञ्चािन 
गने  ।  

 अनुमतत, अनुगमन, मूल्याङ्कन ि 
तनयमन   गने  । 

 मातिृाषामा लशिा ददने ववद्याियको 

 पञ्चवषीय गाउँपालिका  लशिा 
योजना तनमााण गिी उच्च 
प्राथलमकताका साथ कायाान्वयन गनुा 
पने । 

 लशिाका िाचग आवश्यक योजना 
तजुामा गिी कायाान्वयन गने । 

 ववद्यािय नतशांकनिाई आिाि 
मानी ववद्याियहरूिाई एक अकाामा 
गाभ्ने व्यवस्था तफा  ववशषे ध्यान 
ददनु पने  

 प्राववचिक तथा व्यावसातयक तालिम 
कायािम सञ्चािन गने संस्थाहरूिे 
कायािम सञ्चािन गदाा अतनवाया 
रपमा गाउँपालिको लशिासंग 
समन्वय गिी कायाान्वयन गने 
व्यवस्था लमिाइनु पने । 

 आिाििुत तथा माध्यलमक लशिा 
ऐन तनयम ि कायववाचि तजुामा ।  

 यस कायाका िाचग गाउँपालिकामा लशिा 
शाखा िहनुपने ।  

 यसमा समायोजन ि ै आएका मानव 
श्रोतको परिचािन गने गिी संिचना 
िहनु पने . 

 गाउँपालिकाको सामाम्जक ववकास 
सलमततको कायािते् अन्तगात 
जनप्रतततनचिहरूको समेत िूलमकािाई 
समे्नु पने ।  

 यस सभवन्िी गाउँपालिकाको नीतत, 

कायाववचि ि मापदण्ड हुनुपने ।  

 स्थानीय वडा कायाािय, व्यवस्थापन 
सलमतत ि अवविावकसँग समन्वय ि 
सहकाया गने।  

 लशिा सभवम्न्ि ववज्ञ जनशम्तत ि 
प्रववचिको व्यवस्था गनुापने ।  

 संिचनामा लशिा सलमतत लशिा इकाई 
िगायत कायाववविण अनुसािका 
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गाउँपालिकाको 
कार्यक्षेत्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 
कार्यहरू 

कार्यसभपादनका िाचग हुनु पने 
आधाररू्भत प्रवन्ध 

ववश्िेषण 

अनुमतत,अनुगमन तथा तनयमन 
गने   

 गाउँ लशिा सलमतत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

 ववद्यािय व्यवस्थापन सलमतत 
गठन तथा व्यवस्थापन गने  ।  

 सामुदातयक ववद्याियको ि 
गालिएका वा बन्द गरिएका 
ववद्याियहरूको जग्गाको स्वालमत्व, 
सभपविको अलििेख, सिंिण ि 
व्यवस्थापन गने।  

 ववद्याियको गुणस्ति अलिव[द्चि 
तथा पाठ्यसामग्रीको ववतिण 
ब्यबस्था लमिाउने।  

 सामुदातयक ववद्याियको लशिक 
तथा कमाचािीको दिबन्दी लमिान 
गने  ।  

 स्थानीयस्तिको शैक्षिक ज्ञान, सीप ि 
प्रववचिको संििण, प्रवद्ािन ि 
स्तिीकिण। 

  माध्यलमक तहसभमको शैक्षिक 

 तालिम प्राप्त जनशतती उपकिण 
एंव प्रववचिको व्यवस्था  

  लशिा शाखा वा इकाईको प्रवन्ि 
गने ।  

 उपयुतत मानव श्रोतको व्यवस्थापन 
गने । 

 ववद्याियिे िोगचिन गरििहेको ति 
ववद्याियका नाममा दताा हुन बाँक 
िहेका जग्गाहरूको दताा गिी 
ववद्याियका नाममा जग्गािनी 
प्रमाण पूजाा उपिब्ि गिाउने 
व्यवस्था लमिाईनु पने । 

 ववद्याियको तनयलमत सञ्चािन ि 
व्यवस्थापनका िाचग अनुगमन 
व्यवस्था गने।  

 पाठ्य सामग्रीको प्रवन्ि लमिाउने। 

 सामुददयक ववद्याियको िाचग 
लशिकहरूको व्यवस्थापन गने । 

 सामुदातयक शैक्षिक संस्थाहरूमा 
आवश्यक पूवाािािको व्यवस्था गने। 

  लशिाका िाचग आवश्यक 

म्जभमेवािी पूिा गने सिम इकाईहरू 
िाख्नुपने । पिीिा व्यवस्थापन 
पाठ्यसामग्रीको प्रवन्ि, शैक्षिक गुणस्ति 
कायम गिाउने, शकै्षिक ज्ञानसीपको 
स्तरिकिण जस्ता कुिाहरूमा ववशेष 
महत्व ि सजगताका साथ काम गनुापने 
िएकोिे यस अनुसाि मानव श्रोत, 
प्रववचि ि काया वाताविण तनमााणमा 
ध्यान पुगेको हुनुपने ।  

 यस िते् अन्तगात केन्रीत बजेट तथा 
कायािमको   व्यवस्था गनुापने । 
कायावोझका आिािमा मानवश्रोत ि 
अन्य सािनको उपव्ितामा ध्यान 
ददनुपने । 
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कायािमको समन्वय ि तनयमन 
गने। 

प्रोत्साहनमूिक कायाहरू गने । 

सहकारी 
व्र्वस्थापन 

 सहकािी संस्था सभबन्िी स्थानीय 
नीतत, कानून, मापदण्डको तनमााण, 

कायाान्वयन ि तनयमन गने। 

 गाउँपालिकोिते्लित् सञ्चािन हुने 
सहकािी संस्थाको दताा, अनुमतत, 

खािेजी ि ववघटन गने। 
 सहकािी वचत तथा ऋण परिचािन 

सभबन्िी स्थानीय मापदण्ड तनिाािण 
ि तनयमन गने । 

 सहकािी सभबन्िी कायाका िाचग 
आवश्यक समन्वय ि सहकाया गने 
। 

 सहकािी सभबन्िी स्थानीय 
त्याङ्क व्यवस्थापन ि अध्ययन 
अनुसन्िान गने, ि सहकािी 
संस्थाको िमता अलिवदृ्चिका 
कायाहरू गने । स्थानीय सहकािी 
िेत्को प्रवद्ािन ि परिचािन ि 
ववकास गने । 

 यसका िाचग शाखा वा इकाईको 
प्रवन्ि गिी व्यवस्थापन गने । 

 सहकािी संस्था सभबम्न्ि स्थानीय 
नीतत कानून ि मापदण्ड तनमााण 
गने   

 सहकािी संस्थाहरूसंग समन्वय गने 
। 

 अनुगमन ि तनयमनका िाचग 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने ।  

 गाउँपालिकामा सञ्चलित  
सहकािीहरूको व्यवस्थापनमा 
गाउँपालिकको कायावोझ िहने देणखन्छ। 

 गाउँपालिकाि े सहकािीको िगत 
व्यवम्स्थत गनुापने ि तनयमनमा 
प्रिावकारिता देखाउनुपने हँुदा अलििेख 
प्रणािीिाई ििपदो बनाउन आवश्यक 
पूवाािाि ि उपकिणहरू हुनुपने । 

  यसका िाचग छु्टै  शाखाको व्यवस्था 
हुनुपने 

 यसको व्यवस्थापनका िाचग कायाववचि 
ि मापदण्ड बनाउनुपने । 

 यसिाई व्यवम्स्थत गिाउन ि सिमता 
बढाउनका िाचग खास योजना तथा 
कायािम ि बजटेको व्यवस्था गनुापने । 

 कायावोझका आिािमा मानवश्रोत ि 
अन्य सािनको उपव्ितामा ध्यान 
ददनुपने हँुदा हािको अवस्थामा सहकािी 
िेत् हेना छु्टै जनशविको व्यवस्था  
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हुनुपने। 

आधाररु्भत स्वास््र् 
र सरसिाई 

 आिाििूत स्वास््य ि सिसफाईको 
पूणा प्रवन्ि गने । 

 आिाििूत स्वास््य ि सिसफाई 
तथा पोषण सभबन्िी नीतत, कानून ि 
मापदण्ड बनाई िागू गने । 

 यस सभवन्िी योजनाको तजुामा गिी 
कायाान्वयन गने गिाउने । 

 गाउँपालिका िेत्मा स्वास््य 
सभवन्िी क्रियाकिापहरूको 
तनयमनका िाचग आवश्यक प्रवन्ि 
गने । 

 गाउँपालिका िते्मा प्राथलमक 
स्वास््य केन्र ि अन्य स्वास््य 
संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन 
गने । 

 स्वास््य सेवा सभबन्िी िौततक 
पूवाािाि ववकास तथा व्यवस्थापन 
गने । 

 स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य 
पदाथाको गुणस्ति ि वायु तथा 

 आिाििुत सेवासंग सभबम्न्ित 
सेवाहरू खोप, परिवाि तनयोजन, 

सुिक्षित माततृ्व, िोग तनयन्त्ण 
तनशुल्क उपचाि संग आवश्यक पने 
िौततक पूवाािाि तथा औषिी 
उपकिण िेकडडिंग त्ययक्रक को 
व्यवस्थापन 

 जनशम्तत व्यवस्थापन परिचािनको 
व्यवस्थापन 

 गा.पा..स्वास््य नीतत, स्वास््य ऐन, 

तनयमाविी, स्वास््य संस्था संचािन 
तनदेलशका, प्राईिटे अस्पताि , 

म्तितनक दताा नववकिण सभबम्न्ि 
काया 

 स्वास््य िते् सुिाि गना वडास्ति 
तथा पालिका स्तिमा वावषाक योजना 
तथा कायाािम प्रस्ताव तथा 
कायान्वयन । 

 ववलिन्न तनकायसंग समन्वय गिी 
स्वास््य  संस्थाको पूवाािाि ि 

 गाउँपालिकाको यस िते्को म्जभमेवािी 
व्यापक िहेको ि यसको व्यवस्थापन 
एवं तनयमन गना सीपयुतत मानवश्रोत 
सदहत पयााप्त सािनको समेत 
आवश्यकता िहेको देणखन्छ । 

 आवश्यक खोप केन्रहरूको तनमााण गने 
।  

 औषचि िण्डाि स्थि ि जनशततीको 
व्यवस्था गने ।  

 गाउँपालिका िते्मा हाि १ वटा 
आ.स्वा.के. िहेको ि २ वटा स्वास््य 
चौकी तथा  ि िेखदेख गनाका िाचग 
कायावोझका आिािमा मानवश्रोत िाचग 
दिबन्दीको व्यवस्था हुनुपने । 
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ध्वतनको प्रदषूण तनयन्त्ण ि 
तनयमनका कायाहरू गने । 

 स्वास््य ि सिसफाईसँग सभवम्न्ित 
सचेतनाको अलिव[द्चिका कायाहरू 
गने  

 फोहोिमैिाको व्यवस्थापन गने 
गिाउने। 

 औषचि पसि सञ्चािन, अनुमतत, 
अनुगमन ि तनयमनसँग सभवम्न्ित 
कायाहरू गने गिाउने । 

सेवामा गुणस्तिीय सेवा प्रदान गने 

 खानेपानी तथा खाद्य पदाथाको 
गुणस्ति तथा ध्वनी प्रदषुण 
सभबन्िी सचेतना, अनुगमन, 
पिीिण व्यवस्था हुन आवश्यक 
िएको 

 स्वास््य जन्य फोहोिमैिा ि अन्य 
फोहोिमैिाको समुचचत व्यवस्थापन 
गना उपयुतत स्थानको व्यवस्थापन 
हुन आवश्यक िएको 

 औषिी पसिको िाचग अनुगमन 
तनयलमत हुनु पने ।    

स्थानीय स्तिका 
ववकास आयोजना 
तथा परियोजना 

 

 स्थानीय योजना सभबन्िी नीतत, 

कानुन, मापदण्ड  तनमााण गने । 

 योजना कायाान्वयन, अनुगमन ि 
तनयमन गने । 

 िेत्गत गुर योजना बनाउने । 

 आवचिक ि वावषाक योजना बनाउने  

 आयोजनाहरूको संिाव्यता सभवन्िी 
अध्ययन अनुसन्िान गने । 

 वस्ती ववकासका कायाहरू गने । 

 स्थानीय स्तिका ववकास सभिाव्यता 
अध्ययनहरू गिाई योजना बैक 
तयाि गने । 

 योजना शाखा अनुगमन एवं 
कायाप्रवन्ि शाखा तनमााण शाखा, 
िवन शाखा आचथाक ववकास शाखा, 
सामाम्जक ववकास शाखा, िगायतका 
संिचनाहरूको व्यवस्था गने । 

 शाखा तथा इकाईहरूमा प्राववचिक 

 योजना प्रशासन शाखा ि अनुगमन 
मूल्याङ्कन तनयमनका िाचग अनुगमन 
एवं कायाप्रवन्ि शाखाको व्यवस्था गने। 

 तनमााण कायाका िाचग प्राववचिक 
मानवश्रोत सदहतका शाखाको व्यवस्था 
गने । 

 वम्स्त ववकास ि िवन तनमााण 
सभवन्िी कायाका िाचग  प्राववचिक 
मानवश्रोत सदहत िवन तनमााण 
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 िवन सभवन्िी कानून एवं मापदण्ड 
बनाई सो सभवन्िी अन्य कायाहरू 
गने । 

 िाम्ष्रय िवन सदंहता तथा मापदण्ड 
बमोम्जम तनमााण अनुमतत यसको 
अनुगमन ि तनयमनका कायाहरू गने  

 संघीय तथा प्रदेश स्तिीय 
आयोजनाहरूको कायाान्वयनमा 
समन्वय ि सहजीकिण गने । 

मानवश्रोत सदहत आवश्यक 
मानवश्रोतको व्यवस्थापन गने। 

 योजना सभबन्िी नीतत, कानून ि 
मापदण्डका साथै कायाान्वयनका 
िाचग आवश्यक कायाववचि तयाि 
गने । 

 योजना छनौट तथा प्राथलमकीकिण 
िगायतका कायाहरूका िाचग 
जनप्रतततनचि सदहतको संिचना 
तनमााण गने । 

 िवन तनमााण तथा सडक सभबन्िी 
िूउपयोग, िवनहरूको वचगाकिण, 

मापदण्ड तनमााण ि नतशा पास 
कायाववचि,िवन तनमााण संदहता, 
िूउपयोग नीतत आददको व्यवस्था 
गने  

उपशाखाको व्यवस्था गने । 
 आचथाक ववकास सामाम्जक ववकास 

िगायतका शाखाहरूको िाचग 
कायाववविणका आिािमा लमल्दो 
कायाहरूिाई ध्यान ददई कायाववविण 
तयाि गिी सकेसभम कम इकाईहरू 
िाख्ने।  

 यसको व्यवस्थापनका िाचग प्रववचि ि 
श्रोत सािनको परिचािनमा ध्यान ददई 
काया वोझिाई व्यवम्स्थत गिाउनुपने । 

 काया प्रकृतत अनुसािका मानव श्रोतको 
अपेिा हुने िएकोिे प्राववचिक ज्ञानसीप 
युतत मानवश्रोतको व्यवस्थापनिाई 
प्राथलमकतामा िाख्नुपने । 

स्थानीय सडक 
ग्रालमण सडक 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक ि 
लसँचाइ सभबन्िी नीतत, कानून, 

मापदण्ड तथा सो सभबन्िी योजना 
तजुामा, कायाान्वयन, अनुगमन ि 
तनयमन गने  । 

 गाउँपालिकाको स्थानीय पूवाािाि 
सभवन्िी नीतत, कानून ि मापदण्ड 
बनाउने । 

 स्थानीय पूवाािाि ववकास सभबन्िी 
योजना तजुामा गिी कायाान्वयन गने 

 पूवाािाि ववकाससँग सभवम्न्ित 
कायावोझ उच्च िहेको हँुदा िेत्गत 
रपमा (सावाजतनक तनमााण काया, िवन 
तनमााण काया, आदद) प्राववचिकहरूको 
व्यवस्था गनुापने देणखन्छ। 
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 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक, 

पुि, पुिेसा, लसँचाइ ि तटबन्िन 
सभबन्िी गुरयोजनाको तजुामा, 
कायाान्वयन, ममात, सभिाि ि 
तनयमन गने  । 

 स्थानीयस्तिका लसँचाइ प्रणािीको 
तनमााण, सञ्चािन, िेखदेख, ममात 
सभिाि, स्तिोन्नतत, अनुगमन ि 
तनयमन गने  । 

। 

 यसका िाचग तनमााण पूवाािाि 
ववकास शाखा ि आवश्यकता 
अनुसाि इकाईहरूको व्यवस्था गने। 

 यसका िाचग िते्गत रपमा 
प्राववचिक मानव श्रोतको प्रवन्ि 
लमिाउने । 

 आवश्यक सािन सदहत बजेटको 
व्यवस्था गने। 

 यस िेत्का कायाहरू ि योजना 
कायाान्वयनका िाचग अनुगमन ि 
तनयमन गने । 

 पालिकाको पूवाािािहरूको गुणस्ति 
कायम िाख्न खास मापदण्ड अपनाई 
कायाान्वयनमा ल्याउने। 

 पालिकाका शाखा तथा इकाईमा 
िएका ि वडामा िहेका प्राववचिक 
जनशम्ततको परिचािनमा 
सामञ्जस्यता कायम गने । 

 यसमा िाचग पूवाािाि ववकासको िेत् 
हेने गिी छु्टै संिचना तयाि गनुापने 
देणखन्छ । 

 पूवाािाि ववकासको संिचनामा 
सावाजतनक  तनमााण, िवन, नतसा पास 
वम्स्त ववकास िगायत शाखाहरूका 
व्यवस्था हुनुपने देणखन्छ।  

 कायावोझका आिािमा मानवश्रोत ि 
अन्य सािनको उपव्ितामा ध्यान 
ददनुपने हँुदा हािको अवस्थामा 
ईम्न्जतनयिको नेततृ्वमा पूवाािाि ववकास 
शाखािे प्रिावकािी काम गना पने । 

स्थानीय बजाि 
व्यवस्थापन 

 स्थानीय व्यापाि, वस्तुको माग, 
आपूतता तथा तनकासी प्रिेपण, मूल्य 

 स्थानीय बजाि व्यवस्थापन सलमतत 
तनमााण तथा परिचािन गने । 

 यो िते्को व्यवस्थापनमा नीम्ज िते्, 
गैिसिकािी संस्था ि नागरिकहरूको 
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वाताविण संििण ि 
जैववक वववविता 

 

तनिाािण तथा अनुगमन, उपिोतता 
अचिकाि तथा दहत सभबन्िी नीतत, 

कानून, मापदण्ड, कायाान्वयन ि 
तनयमन गने  । 

 बजाि तथा हाटबजाि व्यवस्थापन 
गने  । 

 स्थानीय व्यापाि ि वाणणज्य 
सभबन्िी पूवाािाि तनमााण गने  । 

 स्थानीयस्तिका व्यापारिक फमाको 
दताा, अनुमतत, नवीकिण, खािेजी, 
अनुगमन ि तनयमन गने ।   

 तनजी तथा गैिसिकािी िते्सँग 
समन्वय ि सहकाया गने ।   

 स्थानीय व्यापाि प्रवद्ािन, 

सहजीकिण ि तनयमन गने  । 

 गाउँपालिकािे यसका िाचग सलमतत 
उपसलमतत बनाउने ।  

 हाटबजािहरूको व्यवस्था लमिाउन.े 

 व्यापाि तथा वाणणज्य सभबन्िी 
िगानी बढाई पुवाािािको व्यवस्था 
गने । 

 वाताविण संििण ि जैववक 
वववविता संििण सभबन्िमा नीतत 
तजुामा गने । 

 वाताविण संििण सभबन्िी 
जनचेतना कायािम संचािन गने  । 

 यस कायाका िाचग मानवश्रोतको 
व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिककको वाताविण संििण 
िेत् तनिाािण ि व्यवस्थापन गने । 

सहिाचगता जटुाउने गिी संिचना ि 
कायाववचि तय गरिनु आवश्यक छ ।  

 यसको व्यवस्थापनका िाचग 
साझेदािीिाई प्राथलमकता ददनुपने 
देणखन्छ ।नासोँ गाउँपालिकाको 
सभिावत्य िेिै देणखएकोि े खास गिेि 
पशु हाटबजाि गा.पा.को मापदण्ड ि 
प्रक्रियात्मक कायाववचि अनुरप बैज्ञातनक 
ढगिे सञ्चािन गरिनु पने । 

 यस सभवन्िी गा.पा.को मापदण्ड ि 
प्रक्रियात्मक कायाववचिको िूलमका 
महत्वपूणा हुन्छ । 

 सङ्गठनात्मक संिचनामा 
जनप्रतततनचिको संिग्नता अन्य 
साझेदािको सहिाचगता ि कायााियको 
बबज्ञताका बबच तािमेि गिाउनुपने 
देणखन्छ । 

 कायावोझका आिािमा मानवश्रोत ि 
अन्य सािनको उपव्ितामा ध्यान 
ददनुपने हँुदा हािको अवस्थामा    
वाताविण  ववपद्  तथा फोहोि मैिा 
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व्यवस्थापन शाखाको व्यवस्था गिी 
पाचौं स्तिको कमाचािीिाइ म्जभमेवािी 
ददएको हुनुपने ।  

मेिलमिाप ि 
मध्यस्थताको 
व्यवस्थापन 

 नासोँ गाउँपालिका गाउँसिा 
सञ् चािन, कायाववचि, २०७४ अनुसाि 
गिेको। 

 स्थानीय मेिवपिाप ि मध्यस्थता 
केन्रको आवश्यकता िहेको । 

 मेिलमिाप ि मध्यस्थताको िाचग 
नीतत, कानुन ि कायाववचि तजुामा 
गने   

 यसको सचचवाियको व्यवस्था गने । 

 यसमा गाउँपालिकाको कायावोझ उच्च 
िहेको देणखएको हँुदा हाि कानुनी 
सल्िाहाकाि माफा त काम िै िहेको 
िएता पतन यसको सचचवाियको 
व्यवस्था गिी आवश्यक मानवश्रोतको 
व्यवस्था हुनुपने देणखन्छ । लसङ्गो 
गाउँपालिका ि न्यायीक सलमतत 
समेतिाई मध्यनजि गदे कानून 
अचिकृतको दिबन्दीको व्यवस्थापन 
गरिनु पने । 

 यो कानूनी ववषय ि सामाम्जक 
व्यवहािको सवाि दवैु िएको हँुदा 
यसको व्यवस्थापनका िाचग वडाको 
परिचािन पतन उविकै महत्वको हुने 
हँुदा वडाको कायाववविणमा यसिाई 
समेटी गा.पा. ि वडा कायाािय ववचको 
कायाव्यवस्थािाई परिपूिकताको 
दहसाविे सििीकिण हुन आवश्यक 
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हुन्छ।  
स्थानीय अलििेख 
व्यवस्थापन  

 स्थानीय अलििेख व्यवस्थापन 
सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजनाको तनमााण, कायाान्वयन, 
अनुगमन ि तनयमन गने । 

 जनसंख्या, आचथाक सामाम्जक 
सूचना िगायतका गाउँपालिकाका 
ववविणहरू अिावचिक गिाई िाख्ने । 

 सावाजतनक सभपवि, सामुदातयक 
सभपवि, िवन, सडक, पसि, 

व्यवसायको ववविण सदहतको 
अद्यावचिक अलििेख िाख्ने ।  

 आफ्नो िते्लित् सभपन्न िएका 
तथा चािु योजनाको ववविण ि 
त्यस्तो योजनाको सभपविको 
अद्यावचिक अलििखेन सभबम्न्ि 
काया गने ।  

 सुचना तथा अलििखे केन्रको 
व्यवस्थापन गने।  

 सुचना तथा अलििेख केन्रको िाचग 
जनशम्तत व्यवस्थापन गने ।  

 स्थानीय अलििेख व्यवस्थापन 
सभबन्िी  कायािम वनाइ 
कायाान्वयन गने ।  

 अत्यािुतनक उपकिणहरू, कभप्युटि, 

ईन्टिनेट आददको प्रयोग गिी सूचना 
सभप्रेषण ि अलििणेखकिणिाई 
व्यवम्स्थत गिाउने ।  

 गाउँपालिकाका ववविणहरूिाई 
आिुतनक सूचना प्रणािीको प्रयोग 
गिी ववश्िेषण गने ि प्रकाशन गने 
।  

 सुचना तथा अलििेख केन्रको स्थापना 
तथा संचािन कायाववचि २०७७ अनुसाि 
काया िएको। गाउँपालिकाको सूचना 
तथा अलििखे केन्र सिंचनामा नै 
समावेश गनुापने देणखन्छ ।  

 यसका िाचग सूचना प्रववचि मैत्ी ि 
सूचना ववश्िेषणको ज्ञान सीप िएको 
मानवश्रोतको आवश्यकता देणखन्छ ।  

जग्गा िनी दताा 
प्रमाण पुजाा ववतिण 

 स्थानीय जग्गाको नाप नतसा, 
क्रकिाकाट, हािसाववक, िम्जष्रेशन 
नामसािी  तथा दाणखि खािेज गने 
। 

 गाउँपालिका अन्तगात मािपोत तथा 
नापी कायााियको स्थापना गने  । 

 जग्गा िनी दताा प्रमाण पूजाा 
ववतिणकोिाचग आवश्यक 

 हािसभम यस कायाको म्जभमेवािी 
गाउँपालिकािाई हस्तान्तिण ि ै
नसकेको िएतापतन तनकट िववष्यमा 
हस्तान्तिण हुने िएकेिे अवश्यक 
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 जग्गा िनी दताा प्रमाणपुजाा ववतिण 
तथा िगत व्यवस्थापन गने  । 

 िूलमको वगीकिण अनुसािको िगत 
तयाि गने । सावाजतनक प्रयोजनका 
िाचग जग्गा प्राम्प्त, मुआब्जा 
तनिाािण तथा ववतिणमा समन्वय ि 
सहजीकिण गने  । 

 नापी नतसा तथा जग्गाको स्वालमत्व 
तनिाािण कायामा समन्वय ि 
सहजीकिण गने । 

जनशम्ततको व्यवस्थापन गने  । 

 आवश्यक पूवाािािको व्यवस्था    
गने । 

 सिि ि सुिक्षित अलििेखको प्रवन्ि 
लमिाउन।े 

शाखा इकाइ ि मानव स्रातका 
व्यवस्थापन गनुा पने देणखन्छ ।  

 हाि गाउँपालिकाि े यस सभवन्िी 
लसफारिश गनुापरििहेको हँुदा सो कायाका 
िाचग िूलम प्रशासनसँग सभवद्द 
मानवश्रोत ि गाउँपालिकाका िेत्लित्को 
अलििेख व्यवस्थापनसँग सभवद्द 
कायाका िाचग मात् संिचनामा ध्यान 
ददनुपने देणखन्छ।  

 जग्गा िनी प्रमाण पुजाा ववतिण 
सभबम्न्ि काया ववचि सदहत पुवाािािको 
ववकास गने।  

लसफारिश तथा 
प्रमाणीत गने  

 नाता प्रमाणणत, नागरिकताको 
प्रततलिवप, घिजग्गासँग सभवम्न्ित 
कुिाहरू आदद स्थानीय सिकाि 
सञ्चािन ऐनिे गिेको व्यवस्था 
अनुसािका लसफारिश गने तथा 
प्रमाणणत गने काया गने  । 

 अन्य सावाजतनक तनकायिे अनुिोि 
गिेका स्थानीय सिोकािका सवािहरू 
ि गाउँपालिकाकाका नागरिकहरूको 

 ववलिन्न लसफारिसका नमुनाहरू 
तनमााण गने। 

 कायाववचिको व्यवस्था गने  । 

 आवश्यक जनशम्ततको प्रवन्ि    
गने   

 जानकािीहरूको सूचना प्रवाहको 
व्यवस्था गने। 

 सेवाको सििीकिणका िाचग 
आिुतनक प्रववचिको प्रयोग गने  । 

 यो कायामा गाउँपालिमाको ज्यादा समय 
खचा हुन्छ। यस कायािाइ वडाका काया 
ववविणमा िाखी सभपूणा लसफारिस तथा 
प्रमाणणत  गनुा पने कायाहरू वडा 
कायाािय माफा त गदाा सहज हुने 
देणखन्छ ।  
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जनजीवनसँग सभवम्न्ित लसफारिश 
वा प्रमाणणत गने कुिाहरू गने  । 

स्थानीय त्याङ्क 
ि अलििेख 
सङ्किन 

 स्थानीय त्याङ्क सभबन्िी नीतत, 

कानून, ि मापदण्ड बनाउने । 

 यस सभवन्िी योजना तनमााण गने 
ि सो को कायाान्वयन एवं तनयमन 
गने  

 गाउँपालिकाका आिाििूत 
त्याङ्कहरू सङ्किन ि 
व्यवस्थापन गने ।  

 जन्म, मतृ्यु, वववाह, सभबन्ि 
ववच्छेद, बसाइँसिाइ दताा ि 
पारिवारिक िगतको अलििेख तथा 
पञ्जीकिण व्यवस्थापन गने ।  

 पम्ञ्जकिण शाखाको व्यवस्था गने । 
 त्याङ्क तथा अलििखे 

व्यवस्थापनको िाचग त्याङ्क तथा 
अलििेख शाखा सदहत कमाचािी 
व्यवस्थापन गने । 

 त्याङ्क िण्डािणको िाचग 
अत्यािुतनक कभप्युटि ब्याकअपको 
प्रवन्ि गने । 

 यसका िाचग आवश्यक नीतत तजुामा 
गिी कानून मापदण्ड  ि योजना 
बनाउने ।  

 कायािमको कायाान्वयन ि आवश्यक 

ता अनुसाि तनयमन गने ।  

 यसका िाचग सूचना तथा सन्चाि 
प्रववचि शाखा ि पम्ञ्जकिण त्याङ्क 
तथा अलििेख शाखाको स्थापना गनुापने 
।  

 यसमा सूचना प्रववचि एवं त्याङ्क 
प्रशोिन तथा ववश्िेषणको सीप िएको 
मानवश्रोतको व्यवस्था हुनुपने । 

 हािको गाउँपालिकाको िमता समेतका 
आिािमा सूचना तथा सन्चाि प्रववचि 
त्याङ्क तथा अलििेख व्यवस्थापन 
शाखाको व्यवस्था गिी अचिकृत स्तिको 
जनशम्ततको व्यवस्था लमिाउनु पने ।  

िमता ववकास ि 
तनयमन सभवन्िी 
काया 

 

 सञ्चालित ववकास योजना, आयोजना 
तथा संिग्न उपिोतता सलमततहरूका 
कायाको अनुगमन तथा तनयमन 
गने। 

 लसकमी, डकमी, उपिोतता सलमतत, 
सामुदातयक संस्थाहरू, सामाम्जक 

 सलमतत तथा उपसलमततहरूको 
व्यवस्था गने।  

 प्रततवेदनहरू जािी गने । 
 समीिा गने गिाउने  । 
 नागरिक परिचािन गिाउने ववचि 

तय गिी प्रयोगमा ल्याउने । 

 गाउँपालिकाका सवै संिचनाहरूको 
कायाववविणमा यस पििाई ध्यान 
ददनुपने । 

  प्रशासन शाखा अन्तगात िमता 
ववकाश शाखाको व्यवस्था गिी अचिकृत 
स्तिको जनशम्ततिाइ परिचािन गने । 
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उत्प्रेिकहरू िगायतिाई िमता 
ववकासका िाचग आवश्यक 
तालिमहरू ि अन्य प्रवद्ािनात्मक 
कायाहरू गने । 

 उपिोग्य सामाग्रीको गुणस्ति ि 
मूल्यसूची अनुगमन गिी उपिोतता 
दहत संििण गने। 

 पालिकािे सञ्चािन गिेका 
आयोजना तथा कायािमहरूको 
कायाान्वयनमा अनुगमन गने, 
समयमा सञ्चािन ि सोको िािको 
उपिोगको सभवन्िमा आवश्यक 
तनयमन गने । 

 पालिका प्रहिीको परिचािन गने ।  

  

िूलम व्यवस्थापन  सङ् घीय तथा प्रदेश कानूनको 
अिीनमा िही स्थानीयस्तिको िू-
उपयोग नीतत, योजना, कायािम 
तजुामा ि कायाान्वयनगने। 

 सङ् घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको 
अिीनमा िही व्यवम्स्थत बस्ती 
ववकासका कायािमको तजुामा ि 
कायाान्वयन, एकीकृत वस्ती 

 िूमी व्यवस्थापन शाखाको प्रवन्ि 
गने  

 मापदण्ड ि कायाववचि बनाई 
कायाान्वयनमा जाने।  

 आचथाक ववकास शाखा अन्तगात यसका 
िाचग शाखाको व्यवस्था गनुापने ।  

 आगामी ददनमा यस सभवन्िी कायावोझ 
उच्च हुदै जाने िएकोिे एक समन्वय 
सलमतत वनाई छु्टै संिचनाको रपमा 
व्यवस्थापन गने सोच िाख्नपुने देणखन्छ 
।  
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ववकासका िाचग जग्गाको एकीकिण 
तथा जग्गा ववकास ि व्यवस्थापन 
गने  । 

 स्थानीय स्तिमा अव्यवम्स्थत 
बसोबासको व्यवस्थापन गने ।  

सवािी सािन 
अनुमतत ि 
यातायात सेवा 

 

 यातायात व्यवस्थापन सभबन्िी 
स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायाान्वयन ि तनयमन गने 
।  

 स्थानीय सावाजतनक यातायातको रट 
तनिाािण, अनुमतत, नवीकिण, खािेजी, 
सेवाको गुणस्ति, िाडा दितनिाािण ि 
तनयमन काया गने  ।  

 वाताविणमैत्ी, जिवायु परिवतान 
अनुकूिन, ववपद् जोणखम संवेद्य, 

अपाङ्गता ि िैङ्चगकमतै्ी यातायात 
प्रणािीको स्थानीय तहमा प्रवद्ािन 
गने  ।  

 कानून, मापदण्ड ि कायाववचिको 
व्यवस्था गने। 

 अलििेख प्रणािीको व्यवस्थापन   

गने  

 हाि गाउँपालिकािे यस िेत्मा काया 
गना समन्वय सलमतत बनाई 
साझेदािीको माध्यमको प्रयोग गदाा 
उपयुतत हुने . 

बेिोजगािहरूको 
तत्याङ्क सङ्किन  

 िोजगाि तथा बेिोजगाि श्रम 
शम्ततको त्याङ्क सङ्किन, 

प्रशोिन ि सूचना प्रणािीको स्थापना 

 िोजगाि केन्रको व्यवस्थापन गने । 

 िोजगाि तथा वेिोजगाि श्रम 
शम्ततको त्याङ्क व्यवस्थापन गने  

 पालिकािे िोजगािीको हक सभबन्िी 
ऐन २०७५ अनुसाि गा.पा. लित्का १८ 
देणख ५९ वषा समुहका बेिोजगाि 
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गने  ।  

 गाउँपालिका िते्मा िहेका स्वदेशी 
तथा ववदेशी श्रलमकको िगत 
सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन 
गने ।  

 ववलिन्न िेत् तथा ववषयका दि 
जनशम्ततको त्याङ्क सङ्किन 
तथा व्यवस्थापन गने  ।  

 सुिक्षित वदेैलशक िोजगािी ि 
वैदेलशक िोजगािीमा िहेको श्रम 
शम्ततको सूचना तथा त्याङ्कको 
सङ्किन तथा व्यवस्थापन गने  ।  

 िोजगाि सूचना केन्रको व्यवस्थापन 
तथा सञ्चािन गने  ।  

 वैदेलशक िोजगािीमा जाने 
श्रमशम्ततको िाचग वविीय साििता 
ि सीपमूिक तािीमको सञ्चािन 
गने ।  

 वैदेलशक िोजगािीबाट फकेका 
व्यम्ततहरूको सामाम्जक पुनः 
एकीकिण गने ।  

।  

 िोजगािमूिक कायािमको 
कायाान्वयन गने। यसमा िाम्ष्रय 
कायािमहरूको सञ्चािन गने  ।  

 यसका िाचग संघ प्रदेशका िाचग 
संघ प्रदेशका सिकािहरू ि अन्य 
साझेदािहरूसँग समन्वय एंव 
सहकाया गने ।  

त्याङ्क सङ्किन गरिएको। 

 यससँग सभवद्द सूचना तथा 
त्याङ्कहरूको व्यवस्थापनका िाचग 
सहकािी  तथा िाजगाि केन्र माफा त 
गनुापने देणखन्छ। 

 िोजगाि केन्रहरूको सञ्चािन ि 
व्यवस्थापनका िाचग साझेदािहरूको 
परिचािन गनुापने । 

 िाम्ष्रय कायािमहरूको सञ्चािन ि 
अन्य प्रवदानात्मक कायाहरू गनाका 
िाचग अस्थायी संिचनाको परिचािन 
गनुा उपयुतत हुने । 

 शाखा कायााियको व्यवस्था गिी सूचना 
केन्रको स्थापना गने ।   
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 वैदेलशक िोजगािीबाट प्राप्त ज्ञान, 
सीप ि उद्यमशीिताको उपयोग गने   

सामाम्जक सुििा ि 
गरिबी तनवािण 

 

 सामाम्जक सुििा तथा 
गरिबीतनवािण सभबन्िी स्थानीय 
नीतत, कानून, मापदण्ड, तनयमन  ि 

अध्ययन अनुसन्िान गने  ।  

 िक्षित समूह सभबन्िी स्थानीय 
योजना, कायािम, स्रोत परिचािन ि 
व्यवस्थापन      गने  । 

 सामाम्जक सुििाको कायाान्वयनको 
िाचग सङ् घ, प्रदेश ि स्थानीय सङ् घ 
संस्थासँग सभपका , समन्वय ि 
सहकाया गने  ।  

 सामाम्जक सुििा सभबन्िी स्थानीय 
त्याङ्क ि सूचना व्यवस्थापन गने    

 गरिब घिपरिवाि पदहचान सभबन्िी 
स्थानीय सवेिण, सूचना व्यवस्थापन 
ि तनयमन          गने। 

 स्थानीय सामाम्जक सुििा योजना 
व्यवस्थापनको काया गने ।   

 सामाम्जक सुििा शाखा / इकाईको 
व्यवस्था गने । 

 आिुतनक प्रववचि सदहतको अलििखे 
ि सेवा ववतिण व्यवस्था लमिाउने । 

 सूचनाहरूको ववश्िेषण गिी 
त्याङ्कहरूिाई सावाजतनक गने  । 

 तनयलमत रपमा काया गने गिी 
मानवश्रोतको व्यवस्था गने  । 

 वडासँगको सभवन्ि खुल्ने गिी 
कायाववविण तयाि गने  । 

 यसका िाचग आवश्यक कायाववचिहरू 
बनाउने। 

 छु्टै शाखा वा इकाईको व्यवस्था गिी 
कभतीमा १ जना मानवश्रोतको प्रवन्ि 
हुनुपने देणखन्छ । 

 

खेिकुद तथा  स्थानीयस्तिका खेिकुदको  जनसहिाचगताको आवश्यकता िहेको  नागरिकि ेअनुिूतत गने िेत् िएको ि 
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पत्पबत्का ि 
मनोिञ्जन  

संिचनाको पूवाािाि तनमााण, 

सञ्चािन तथा ववकास गने।  

 स्थानीयस्तिका खेिकुद प्रशासन 
तथा सङ् घसंस्थाको तनयमन ि 
समन्वय गने  

 खेिकुदको ववकास ि प्रवद्ािन गने  

। 

 खेिकुद प्रततयोचगता आयोजना ि 
सहिाचगता गिाउने  ।  

 खेिकुद सभबन्िी  पूवाािािको ववकास 
गने ।  

 स्थानीयतहका पत्पबत्काको दताा, 
अलििेख तथा तनयमन गने  ।  

 मनोिञ्जन स्थिहरूको तनमााण 
सञ्चािन ि व्यवस्थापन गने ।  

। 

 पािदलशाता हुन आवश्यक िहेको । 

 स्थानीय स्रोत सािनको प्रयोग गनुा 
आवश्यक िएको । 

 तनयलमत बैठक बसी प्राथलमकताका 
आिािमा काया गदै िैजानुपने हुन्छ 
। 

यसको कायािेत् गाउँपालिकाको िमता 
अनुसाि ववस्ताि हुदैजाने िएको हँुदा 
यसका िाचग संिचनागत व्यवस्था गदाा 
जनप्रतततनचिको नेततृ्वमा आवश्यकता 
अनुसाि समन्वय सलमततहरू गठन गने 
ि लशिा युवा तथा खेदकुद शाखाको 
कायाववविण बनाइ म्जभमेवािी ददन 
उपयुतत हुने देणखन्छ ।   

िाषा, संस्कृती ि 
िलितकिाको 
संििण ि ववकास 

 िाषा, संस्कृतत ि िलितकिाको 
संििण ि ववकास सभबन्िी 
स्थानीयस्तिको नीतत, कानून, 

मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन, 

अनुगमन ि तनयमन गने ।  

 पुिातत्त्व, प्राचीन स्मािक तथा 

 िाषा संस्कृती ि िलितकिाको 
संििण ि ववकास सभबन्िी 
पालिकाको नीतत ि मापदण्ड तयाि 
गने। 

 ववलिन्न िाषा संस्कृतत संििण 
सभबन्िी योजना तथा बजेटको 

 यसका िाचग नासोँ गाउँपालिकाि े
शैक्षिक क्रियाकिाप ि अन्य 
प्रवद्ािनात्मक क्रियाकिापिाई 
प्राथलमकतामा िाख्नुपने देणखन्छ ।  

 यस सभवन्िी कायाववविण लशिाको 
म्जभमेवािी हेने संिचनामा िाणख 
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सङ्ग्रहाियको संििण, सभिाि,  

प्रवद्ािन ि ववकास गने  ।  

 स्थानीयस्तिमा पुिातत्त्व, प्राचीन 
स्मािक ि सङ्ग्रहािय संििण, 

सभबद्ािन ि पुनः तनमााण गने  । 

 पिभपिागत जात्ा तथा पवाको 
सञ्चािन ि व्यवस्थापन गने  ।  

 प्रचलित कानून बबरद्िका कुिीतत 
तथा कुसंस्काि बबरद्ि सामाम्जक 
परिचािन सभबन्िी काया गने  । 

 िाषा संस्कृतत ि किाको संििण ि 
ववकास सभबन्िी अन्य काया गने ।  

प्रबन्ि गने  । 
 ववलिन्न िाषाका किा संस्कृतीिाई 

जगेनाा गना सचेतनामुिक कायािम 
सञ्चािन गने। 

 शैक्षिक क्रियाकिापमा आवद्दता   
गने  । 

व्यवस्थापन गनुापने   देणखन्छ ।  

कृवष तथा पशुपािन 
कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन पशु 
स्वास््य सहकािी 

कृवष प्रसािको 
व्यवस्थापन,सचंािन 
ि तनयन्त्ण 

 कृवष तथा पशुपािन, कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन, पशु स्वास््य, 
कृवषप्रसाि सभबन्िी स्थानीय नीतत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन, 

अनुगमन ि तनयमन गने  ।  

 कृवष तथा पशुपन्छी बजाि सूचना, 
बजाि तथा हाटबजािको पूवाािाि 
तनमााण, साना लसँचाइ 
तनमााण,तालिम, प्रववचि प्रसाि, 

 कृवष बजािको प्रबन्ि गने । 
 सबै प्रकािका पशुहरूको स्वास््य 

जाँच गिी औषिीको प्रबन्ि गने । 

 कृवष प्राववचिक ि पशु चचक्रकत्सकको 
प्रवन्ि गने।  

 यस िेत्को ववकासका िाचग मि, 
बबउ, औषिी ि उपकिणको प्रवन्ि 
गने ।  

 सेवा केन्रहरूको प्रबन्ि लमिाउन े।  

 गाउँपालिकाको संिावना ि 
प्राथलमकतािाई हेदाा यस सभवन्िी 
कायािाइ प्राथलमकता ददनुपने देणखन्छ ।  

 यस िते्मा संिचनागत प्रवन्ि ि 
ववध्यमान मानवश्रोतको परिचािनमा 
ध्यान ददनुपने देणखन्छ ।  

 सािन श्रोतको कमीका कािण यस 
िेत्मा अपेक्षित काम हुन सक्रकिहेको 
छैन  
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प्राववचिक टेवा, कृवष सामग्री आपूतता 
ि कृषक िमता ववकास कायािमको 
सञ्चािन, अनुगमन ि तनयमन  
गने ।  

 कृवष तथा पशुपन्छीजन्य प्राकृततक 
प्रकोप तथा महामािी िोगको 
तनयन्त्ण गने  ।  

 पशुपन्छी चचक्रकत्सा सेवाको 
व्यवस्थापन गने ।  

 कृवष वाताविण संििण तथा जैववक 
वववविताको संििण ि प्रवद्ािन गने   

 पशु नश्ि सुिाि पद्िततको ववकास 
ि व्यवस्थापन गने  ।  

 उच्च मूल्ययुतत कृवषजन्य वस्तुको 
प्रवद्ािन, ववकास तथा बजािीकिण 
गने ।  

 चिन ववकास ि व्यवस्थापन गने  । 

 पशु आहािको गुणस्ति तनयमन गने 
। 

 गाउँपालिकाकामा कृवष ि पशुपंिी 
ववकाससग सभबम्न्ित सूचना ि 

 पशु बिशािाको व्यवस्थापन गने ।  

 यस िेत्को ववकास ि प्रसािका 
िाचग गाउँपालिकाकाको खास नीतत 
सदहत मापदण्ड बनाउने ।  

 कृषकहरूिाई प्रोत्साहनका कायािम 
हरू सञ्चािन गने । 

 यस िेत्को ववमा व्यवस्था ि यस 
िेत्सँग सभवद्द संगदठत संस्था/ 
समूहहरूको प्रवद्ािन एंव 
व्यवस्थापन गने । 

 आवश्यक प्राववचिक मानवश्रोतको 
व्यवस्था गिी परिचािन गने ।  

 गाउँपालिमामा यस सभबन्िी शाखा 
तथा इकाईको प्रवन्ि गने ।  

 पशु हाट बजािको पुवाािािको 
तनमााण गने।  

 पश नश्ि सुिाि ि खोप कायािम 
संचािन गने।  

 गाउँपालिकामा संिचनागत व्यवस्था ि 
वडाहरूसँगको समन्वयमा आवश्यकताका 
आिािमा सेवा केन्रहरूको व्यवस्थापन 
यसका प्राथलमकताका िते्हरू िहेको 
देणखन्छ ।  

• गाउँपालिकाि े बजाि व्यवस्थापन 
सभबम्न्ि कायाववचि बनाउनु पने । 

• कृषकहरूिाइ कृवष औजाि तथा 
उपकिणहरू उपिब्ि गिाइ िैथान े
बालिहरूको प्रवाद्िन    गने ।  

• उत्पादनमा आिारित प्रोत्साहन 
अनुदान कायािम सचंािन गने ।  

• पालिकाको कृषी प्रोफाइि तयाि 
गने।  

• आवश्यकता अनुसाि लसत िण्डाि 
गने।  

• एक वडा एक मोडि कायािम 
संचािन गने ।  

• प्राङ्गारिक उत्पादनिाई िागतको 
आिािमा प्रोत्साहन अनुदान ददने ।  

• पशुपंछी प्रवद्ािनका िागी कायािम  
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त्याङ्कको व्यवस्थापन एव ं प्रसाि 
गने । 

 पशु बिशािा ि शीत िण्डािणको 
व्यवस्थापन ि तनयमन गने  । 

 कृवष ि पशुपन्छी सभबन्िी बीमा 
एवं कजाा सहजीकिण गने  । 

 कृषकहरूको िमता अलिवदृ्चि, 
प्राववचिक सेवा, टेवा,  सीप ववकास 
ि सशततीकिण गने। 

 कृवष बबउववजन, नश्ि, मिखाद ि 
िसायन तथा औषचिहरूको आपूतता, 
उपयोग ि तनयमन गने। 

 कृषकसमूह, कृवष सहकािी ि कृवष 
सभबन्िी स्थानीय सङ् घससं्थाहरूको 
समन्वय,व्यवस्थापन ि तनयमन गने  

। 

 स्थानीयस्तिमा कृवष सभबन्िी 
प्रववचिको संििण ि हस्तान्तिण 
गने   

 गाउँपालिकामा कृवष ि पशुपञ्छी 
ववकास सभवन्िी स्रोत केन्रहरूको 

संचािन गने।  

• पशुपंछी ववकासका िागी श्रोत 
केन्रको स्थापना गने ।  

• पशु ववमाको िागी अनुदान 
कायािमको सचंािन गने ।  
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ववकास ि व्यवस्थापन गने  । 

 प्राङ्गारिक खेती तथा मिको 
प्रवद्ािन ि प्रचाि प्रसाि गने ।  

जेष्ठ नागरिक, 

अपांगता िएका 
व्यम्तत, ि 
अशततहरूको 
व्यवस्थापन 

 सङ् घ ि प्रदेश कानूनको अिीनमा 
िही सामाम्जक सुििा कायािमको 
कायाान्वयन, सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

 जेष्ठ नागरिक, अपाङ्गता िएका 
व्यम्तत तथा असहायको िगत 
अद्यावचिक, परिचयपत् ववतिण, 

सामाम्जक सुििा तथा सुवविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतिण गने ।  

 जेष्ठ नागरिक तिव, ददवा सेवा 
केन्र, िेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको 
सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

 सङ् घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा 
अपाङ्गता पुनस्थाापना केन्र, ज्येष्ठ 
नागरिक केन्र तथा अशतत स्याहाि 
केन्रको सञ्चािन ि व्यवस्थापन 
गने ।  

 अनाथ असहाय असतत ि मानलसक 

 जेष्ठ नागरिक, अपांगता िएका 
व्यम्तत, ि अशततहरूको ििा 
ववतिणको िाचग कमाचािी तथा 
बैंकको उचचत प्रवन्ि गने ।  

 बािबालिका पुनस्थापना केन्रको 
व्यवस्थापनको िाचग िवन तथा 
अन्य आवश्यक बन्दोबस्त गने ।  

 यस सभवन्िी सेवा केन्र तथा 
स्थिहरूको व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकािे योजना तथा कायािम 
बनाई अन्य साझेदािहरूसँग सहकाया 
गने ।  

 पालिकालित् कायाित यस्ता िेत्मा 
क्रियालशि संस्थाहरूको व्यवस्थापन 
गने ।  

 जेष्ठ नागरिक परिचयपत् ववतिण 
कायाववचि २०७५, अपाङ्गता िएको 
व्यम्ततहरूको परिचयपत् ववतिण 
कायाववचि २०७५ अनुसाि गिेको । 

 सामाम्जक दातयत्वको िेत् िएको हँुदा 
सिकािका सामाम्जक सुििा नीतत 
अनुसाि कायाान्वयन गना गिाउन 
गाउँपालिकामा यस सभवन्िी संिचना 
हुनुपने। 

 साझेदािहरूको सहकायािाई प्रवदान गने 
गिी कायाववविण तय गनुापने ।  

 सामाम्जक ववकास शाखा अन्तगात 
शाखाको व्यवस्था गने ि यसका िाचग 
गाउँपालिकाि ेजनप्रतततनचिको नेततृ्वमा 
समन्वय सलमततको समेत व्यवस्था 
गनुापने ।  

 अचिकृत स्तिको नेततृ्व ि थप कमाचािी 
एंवम उपकिणको व्यवस्था गने ।  
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असन्तुिन िएका व्यम्ततहरूको 
पुनस्थाापना केन्रको सञ्चािन 
व्यवस्थापन अनुगमन ि तनयमन 
गने। 

खानेपानी तथा 
जिववद्युत 
आयोजना वैकम्ल्पक 
उजाा 

 गाउँपालिमा िेत्मा खानेपानी 
सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायाान्वयन ि तनयमन गने 
। 

 संघीय कानून अनुसाि पालिका 
िेत्मा ववद्युत ववतिण प्रणािी ि 
सेवाको व्यवस्थापन गने। 

 खानेपानी महसुि तनिाािण ि 
खानेपानी सेवा व्यवस्थापन गने  । 

 एक मेगावाट सभमका जिववद्युत 
आयोजनासभबन्िी स्थानीयस्तिको 
नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना 
तजुामा, कायाान्वयन, अनुगमन ि 
तनयमन गने  

 स्थानीयतहमा वैकम्ल्पक ऊजाा 
सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजना तजुामा, कायाान्वयन तनयमन 

 खानेपानीको व्यवस्थापनका िाचग 
िाम्ष्रय नीततको अचिनमा िही 
गाउँपालिकािे नेततृ्वदायी ि 
समन्वयात्मक िूलमका तनवााह गना 
समन्वय सलमततको व्यवस्था गने । 

 पालिका िते्मा खानेपानीको 
व्यवस्थापन गने । 

 खानेपानी महसुि तनिाािण 
िगायतका कायाहरू गने । 

 पालिकािते्मा बकैम्ल्पक उजाा ि 
ववद्युत ववतिण प्रणािीको ववकास 
एवं ववतिणका  िाचग सहम्जकिण 
गने । 

 यसका िाचग संघ सिकाि ि 
संस्थानहरूसँग समन्वय गने । 

 यस गाउँपालिकामा सैया उजााको बढी 
सभिावना िएकोि े पालिकािे 
सभिावत्य अध्ियन ( Feasibility 

Study) गिेि जानु पने सो कायाको 
िाचग पिामशादाता माफा त गरिदा सहज 
हुने देणखन्छ । 

 खानेपानी िगायतका शहिी 
सुवविाहरूको उपिव्िताका िाचग 
गनुापने ववकास कायाहरूमा खानेपानी 
तथा सिसफाइ शाखासँग सभवद्द 
कायाववविणमा समे्नुपने । 

 गाउँपालिमाको सवाशुिि खानेपानीको 
आपुतता गनुापने दातयत्व िहेकािे 
खानेपानी तथा सिसफाइ व्यवस्थापन 
शाखाको व्यवस्था गिी आवश्यक 
जनशम्ततको नेततृ्वमा खानेपानी तथा 
सिसफाइका काया गना म्जभमेवािी ददने 
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गने  । 

 स्थनीय ववद्युत ववतिण प्रणािी ि 
सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन, 

अनुगमन ि तनयमनका काया गने  । 

 स्थानीयतहमा वैकम्ल्पक ऊजाा 
सभबन्िी प्रववचि ववकास ि 
हस्तान्तिण, िमता अलिवदृ्चि ि 
प्रवद्ािन काया गने  । 

 खानेपानी साना जि ववद्युत 
आयोजना तथा वैल्कवपक उजाा 
सभबन्िी कायाहरू गने ।  

।  

ववपद व्यवस्थापन   ववपद् व्यवस्थापन सभबन्िी 
स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, 

योजनाको कायाान्वयन, अनुगमन ि 
तनयमन गने   

 स्थानीयस्तिमा ववपद् पूवा तयािी 
तथा प्रततकाया योजना, पूवा सूचना 
प्रणािी, खोज तथा उद्िाि, िाहत 
सामग्रीको पूवा िण्डािण, ववतिण ि 
समन्वयका काया गने  । 

 ववपद् जोणखम िते्को नतसाङ्कन 

 ववपद व्यवस्थापन सभबन्िी 
समन्वय गना संयन्त् तनमााण गने । 

 पुवा तयािी, प्रततकाया, पुवा जानकािीका 
सामग्रीहरूको प्रवन्ि गने ।  

 ववपदका बेिा उद्िाि, िाहत िगायत 
काया गनाका िाचग आवश्यक 
बजेटको व्यवस्था गने। 

 ववपद्का बेिा उद्िाि गनाकािाचग 
तालिम प्राप्त जनशम्तत तयाि गने 
।  

 यसको गहनतािाई मध्यनजि गिी 
गाउँपालिकामा यसको समन्वयका िाचग 
संिचना िाख्नुपने । 

 वडाहरूको कायाववविणमा यसिाई 
समे्नुपने । 

 समुदाय स्तिमा िहने प्रततकाया समूहहरू 
व्यवस्थापनसँग सभवम्न्ित िै 
गाउँपालिकाकाको संिचना ि वडाको 
कायाववविण व्यवम्स्थत गिाउनुपने। 

 स्थानीय सलमतत तनमााण गिी ववपद् 
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गाउँपालिकाको 
कार्यक्षेत्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 
कार्यहरू 

कार्यसभपादनका िाचग हुनु पने 
आधाररू्भत प्रवन्ध 

ववश्िेषण 

तथा बस्तीहरूको पदहचान ि 
स्थानान्तिण गने। 

 ववपद् व्यवस्थापनमा सङ् घ, प्रदेश ि 
स्थानीय समुदाय, सङ् घससं्था तथा 
तनजी िेत्सँग सहयोग, समन्वय ि 
सहकाया गने। 

 ववपद् व्यवस्थापन कोषको  स्थापना 
तथा सञ्चािन ि स्रोत सािनको 
परिचािन गने। 

 ववपद् जोणखम न्यूनीकिण सभबन्िी 
स्थानीयस्तिका आयोजनाको तजुामा, 
कायाान्वयन, अनुगमन ि तनयमन 
गने  

 स्थानीयस्तिको ववपद् सभबन्िी 
त्याङ्क व्यवस्थापन ि अध्ययन 
अनुसन्िान गने । 

 स्थानीय आपतकािीन काया 
सञ्चािन प्रणािी तयाि गने  । 

 समुदायमा आिरित ववपद् 
व्यवस्थापन सभबम्न्ि कायािम 
सञ्चािन गने ।  

 दमकि, तथा एभबुिेन्सको प्रवन्ि 
गने  

 खुिा स्थानको प्रबन्ि गन े । 

 ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना 
गिी सो को सञ्चािनको ववचि तय 
गने । 

 गाउँपालिको ववपद जोणखम 
न्यूनीकिण योजना तयाि गिी 
कायाान्वयन गने । 

 ववपद प्रततकाया समूहहरू 
समुदायस्तिमा नै तयाि गने । 

व्यवस्थापनका कायािहरू गने ।  

 ववपद् व्यवस्थापनका िागी आवश्यक 
पने दमकि िगायत सवािी सािन ि 
जनशततीको व्यवस्था   गने।  

 प्राकृततक श्रोतहरूको तत््याङ्क 
सङ्किन ि नतसाङ्कन गने ।  

 विृािोपण ि िु⎯उपयोग नीती तजुामा 
गने ।  
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गाउँपालिकाको 
कार्यक्षेत्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 
कार्यहरू 

कार्यसभपादनका िाचग हुनु पने 
आधाररू्भत प्रवन्ध 

ववश्िेषण 

जिाधार, वन्र्जन्तु, 

खानी तथा खतनज 
पदाथयको संरक्षण 

 जिािाि, वन्य जन्तु, खानी तथा 
खतनज पदाथाको संििण सभबन्िी 
स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड तथा 
योजनाको कायाान्वयन ि तनयमन 
गने  

 पानी मुहानको संििण गने  । 

 सामुदातयक िू-संििण ि सोमा 
आिारित आय आजान कायािम 
सञ्चािन गने  । 

 िू-संििण ि जिािाि 
व्यवस्थापनजन्य सामुदातयक 
अनुकूिन कायाहरू गने  । 

 िौगलिाक नतसा प्रकाशसन गने ।  

 जिािाि, वन्यजन्तु, खानी तथा 
खतनज पदाथाको संििण सभबन्िी  
गाउँपालिकाकाको नीतत बनाई सो 
अनुसाि योजना कायािम बनाउने ।  

 श्रोत नतसाकंन गने ।  

 यसका िाचग दताा प्रवन्ि तथा 
अलििेणखकिण ि सहजीकिण गने ।  

 श्रोत परिचािन ि व्यवस्थापनसँग 
सभवम्न्ित िै िाजश्व शाखा  ि तनमााण 
शाखाहरूका कायाववविणमा यस 
सभवन्िी कायाहरू समेटनुपने । 
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पररच्छेद तीनः प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरिन्दी  

 

३.१ सङ्गठन संरचना र दरिन्दीमा सुधारको आवश्र्कता  

यस प्रततवेदनको परिच्छेद २ को खण्ड २.५ मा उल्िेख िए अनुसाि गाउँपालिकाको वतामान िमता 
ववकास (ववकास प्रशासन/व्यवस्थापन, सङ्गठनात्मक व्यवस्थापन, बबि व्यवस्थापन, सूचना प्रववचि 
व्यवस्थापन, सुशासन व्यवस्थापन ि समन्वय तथा सहकायाको संस्कृततको ववकास) को अवस्थामा 
सुिािका िाचग ववशेष पहि गनुा पने देणखन्छ । यसका िाचग ववद्यमान सङ्गठन संिचना ि दिबन्दीिाई 
समय–सापेि तरिकािे परिमाजान गनुा आवश्यक छ िने प्रत्येक शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायााियको 
संस्थागत एवं पदगत म्जभमेवािी ि कायाववविण स्पष्ट रपमा तनिाािण गिी ससं्थागत रपमा ि पदगत 
रपमा सभबम्न्ित तनकाय/ पदाचिकािीिाई उििदायी बनाउनु जरिी छ । यसबाट कमाचािी आफ्नो 
म्जभमेवािीप्रतत सजग िहन सतने ि कुनै कमाचािीिे म्जभमेवािी ववदहन िएि वस्नुपने अथवा कुनै 
कमाचािीिे अत्यचिक कायाबोझ बोकी िहनु पने ववद्यमान अवस्थामा सुिाि ल्याउन सक्रकन्छ ।  

३.२ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरिन्दी वववरण  

नासोँ गाउँपालिका, गाउँकायापालिकाको कायााियको प्रस्ताववत सङ्गठन संचना ववविण ति चचत्-४ मा 
प्रस्तुत गरिएको छ ।  

प्रस्ताववत सङ्गठन संिचनामा ७ वटा शाखाहरू ५ वटा इकाइ ि प्रत्येक शाखा अन्त{गात काया प्रकृतत ि 
काया म्जभमेवािीको आिािमा उपशाखाको प्रस्ताव गरिएको छ । प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत, लशिा शाखा 
ि स्वास््य शाखामा ६/७ औँ तहको प्रमुख ि अन्य शाखामा ६/७ औ ंतहको शाखा प्रमुखको म्जभमेवािीमा 
िाख्ने, बरिष्ट कार्यक्रम अधिकृत पदलाइ बरिष्ठ अधिकृत मात्र हनुे गरि परिवतयन गने ि त्यस अन्त{गात 
उपशाखा तथा इकाई सेवा केन्रमा काया बोझ ि काया प्रकततिाई आिाि मानेि गाउँपालिकािाई बढी 
दातयत्व लसजाना नहोस िन्ने कुिामा सचते िहँदै शाखा, उपशाखाहरूमा ४/५ औ ंतहिाई म्जभमेवािीमा िाख्न 
सक्रकने गिी दिबन्दीहरू प्रस्ताववत गरिएको छ । समायोजन िई आएका अचिकृत स्तिका कमाचािीहर, 
तनजको कायाअवचि यथावत िहे सभम पालिकािे खटाएको शाखामा सोदह शाखाको कायाववविण अनुसाि 
म्जभमेवािी बहन गनुा पने हुन्छ िने सहायक कमाचािी िाई आवस्यकता अनुसाि शाखा तथा 
उपशाखाहरूमा पदस्थापन गरिनेछ । केही शाखा, उपशाखाहरूको काया स्वरपिाई आिाि मानेि ततनको 
प्रशासतनक तनयन्त्ण सोझ ैप्रमुख प्रशासकीय अचिकृत माफा त गाउँपालिका वोडासँग िहने गिी सङ्गठन 
ढाँचा तयाि गरिएको छ । स्वीकृत सङ्गठन संिचना अनुसाि प्रस्ताववत दिबन्दी ववविण शाखा ि 
उपशाखा एकाइ तथा सेवा केन्रगत रपमा देहाय बमोम्जम प्रस्तुत गरिएको छ । 
तालिका ६ : प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अन्तगयत रहने शाखा तथा उपशाखाहरू 

क्र.स. शाखाहरू उपशाखाहरू इकाइ कैफिर्त 

१ 
योजना तथा प्रशासन शाखा 
 

क. म्जन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
आन्तरिक 
िेखा 
परििण 
ईकाइ 

 ख. सामाम्जक सुििा तथा पम्न्जकिण 
उपशाखा (दताा चिानी तथा हेल्प डेतस) 

२ सामाम्जक ववकास शाखा 
क. लशिा युवा तथा खेिकुद उपशाखा 

 ख. स्वास््य उपशाखा 
ग. मदहिा बािबालिका तथा समाज कल्याण 
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उपशाखा 

घ. सामाम्जक परिचािन उपशाखा 
३ कृवष ववकास शाखा   

४ स्वास््य शाखा    

५ आचथाक प्रशासन तथा िाजस्व शाखा क. िाजस्व उपशाखा  

६ पशु सेवा शाखा   

७ 
सुचना प्रवविी तथा त्यांक 
अलििेख शाखा 

  

८ 
पूवाािाि ववकास तथा िवन तनमााण 
शाखा  
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चचत्र ४: नासोँ गाउँपालिकाको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 

  of]hgf tyf k|zf;g 
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तालिका ७: नासोँ गाउँपालिकाको प्रस्ताववत दरिन्दी तरेीज 

क्र
.सं .  

पद स्तर तह सेवा समूह 

प्रस्ता
ववत 
दरि
न्दी 

1 प्रमुख प्रशासकीर् अचधकृत अचधकृत ६/७ प्रशास
न 

सा .प्र .  1 

2 र्ोजना तथा प्रशासन शाखा      

१ 
बरिष्ठ अचिकृत/प्रशासकीय 
अचिकृत 

अचिकृत ६/७/८ 
प्रशास
न 

सामान्य 

प्रशासन 
२ 

२ सहायक  सहायक ४/५ प्रशास
न  ३ 

३ कायाािय सहायक 
शे्रणी 
ववदहन 

   ४ 

४ हिुका सवािी चािक 
शे्रणी 
ववदहन 

   २ 

 जभमा     ११ 
3 आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई      

1 आिेप  सहायक ५ िेखा िेखा 
प्रशासन 

१ 

 जभमा     १ 

4 
आचथयक प्रशासन तथा राजश्व 
शाखा 

     

१ िेखा अचिकृत अचिकृत ६/७ 
प्रशास
न 

िेखा 
प्रशासन 

१ 

2 िेखापाि सहायक ५  िेखा 
प्रशासन 

१ 

 राजस्व उपशाखा      

3 िाजस्व सहायक  सहायक ४ 
प्रशास
न 

िाजस्व 

प्रशासन 
१ 

 जभमा     ३ 
5 सामाम्जक ववकास शाखा      
 लशक्षा रु्वा तथा खेिकुद उपशाखा      

१ लशिा अचिकृत अचिकृत 
६/७/
८ 

प्रशास
न 

लशिा 
प्रशासन 

1 

2 प्रा स सहायक ५  लशिा 
प्रशासन 

1 
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क्र
.सं .  

पद स्तर तह सेवा समूह 

प्रस्ता
ववत 
दरि
न्दी 

 जभमा     २ 

 स्वास््र् उपशाखा र मातहतका 
स्वास््र् संस्था 

     

 जन स्वास््य अचिकृत अचिकृत ६/७ 
स्वा
स््य 

ज.स्वा 1 

 स्टाफ नसा सहायक ४/5 
स्वा
स््य 

क.न. 1 

 हे.अ. सहायक ५ 
स्वा
स््य 

हे.ई. २ 

 अ.हे.ब. सहायक ४ 
स्वा
स््य 

हे.ई. ५ 

 अ.न.मी. सहायक ४ 
स्वा
स््य 

क.न. ५ 

 का.स. शे्रणी 
ववदहन 

   ३ 

 जभमा     १७ 

 
मदहिा िाििालिका तथा समाज 
कल्ट्र्ाण उपशाखा 

     

 स.म.वव.नी. सहायक ४ 
प्रशास
न 

अन्य १ 

 जभमा     १ 
 सामाम्जक पररचािन उपशाखा      

 सहायक  सहायक ४/५ 
प्रशास
न 

 १ 

 जभमा     १ 

6 
पूवायधार ववकास तथा र्भवन तनमायण 
शाखा 

     

१ लसलिि इम्न्जतनयि अचिकृत ६/७ 
प्रावव
चिक 

इम्न्जतनयि १ 

2 सब-इम्न्जतनयि  ५  इम्न्जतनयि १ 
३ अलसस्टेन्ट सब-इम्न्जतनयि  ४  इम्न्जतनयि १ 
 जभमा     ३ 
8 कृवष ववकास शाखा      
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क्र
.सं .  

पद स्तर तह सेवा समूह 

प्रस्ता
ववत 
दरि
न्दी 

१ अचिकृत अचिकृत ६/७ कृषी कृषी १ 

 ना प्रा स सहायक ४ कृषी कृषी १ 
 जभमा     २ 
९ पशु सेवा शाखा      

 अचिकृत अचिकृत ६/७ कृषी पशु सेवा १ 

 ना प्रा स सहायक ४ कृषी िेटनिी १ 
 जभमा     २ 

१० सुचना प्रववधी तथा त्र्ांक 
अलर्भिेख शाखा 

     

१ सुचना अचिकृत अचिकृत ६ ववववि  १ 

२ कभप्युटि अपिेटि सहायक ४/५ ववववि  १ 
 जभमा     २ 

1३ वडा कार्ाियर् -९      

1 सहायक  सहायक ४/५ 
प्रशास
न 

 ९ 

२ कायाािय सहायक 
शे्रणी 
ववदहन 

   ९ 

 जभमा     १८ 
 कूि     ६४ 

नोटः  

▪ संघीय/प्रदेश सिकािबाट स्थानीय तहमा समायोजन िएि गाउँपालिकामा आएका जनशम्ततहरूिाई 
तनज कायाित िहदा सभम सोही तहको सेवा सुवविामा िहने ति अतनवाया अवकास ि सरवा िए 
पश्चात प्रस्ताववत संिचनागत तह अनुसाि हुने गिी व्यवस्थापन गनुापने  

▪ कमाचािी समायोजनका रपमा यस दिबन्दी तालिकामा उल्िखे िएिन्दा माचथल्िो तहको कामाचािी 
समायोजन िै कायाित िहेको अवस्था िएमा त्यस्तो कमाचािी सेवामा िहेसभम समायोजन िई 
आएको माचथल्िो तह अनुसािकै सेवा सुवविा ि पदनाम एंव तह कायम गिी शाखा वा शाखाको 
उपल्िो म्जभमेवािी ददनुपने हुन्छ । हाि ७ तहमा कायाित कायािम अचिकृत पदिाइ तहवदृ्िी हँुदा बरिष्ठ 
अचिकृतको रपमा पदनाम लमिान गरि सोही पदनाम हुने गरि तनयुम्तत तथा बढुवा गन े। 

▪ सामाम्जक सुििा तथा पंजीकिण उपशाखामा सहायक स्तिको दिबन्दी कायम गिी वडासंगको 
समन्वय ि वडा सचचवको कायाववविणमा समेत पंजीकिणको काया समावेश गरिएको छ ।  

▪ स्वास््य शाखा, स्वास््य चौकी ि स्वास््य केन्र िगायतमा हाि कायाित जनशम्ततको अवस्था 
समेत ध्यान ददई यी इकाईहरूमा हाि किािमा कायाित कमाचािीका िाचग समेत िहने दिबन्दी 
लमल्दो योग्यता ि म्जभमेवािी ददन सक्रकन े बबषयमा आिारित िै कमाचािीको जभमा दिबन्दी 
उल्िेख/व्यवस्था गरिएको छ । 
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▪ सुचना प्रवविी तथा अलििेख शाखामा सूचना प्रववचि अचिकृतको नया दिवन्दी प्रस्ताब गरिएको छ 
िने कानून तथा न्याय प्रशासन शाखामा कानून अचिकृतको नयाँ दिवन्दी थप गने प्रस्ताव गरिएको 
छ   

▪ दिबन्दी संिचनामा शाखाहरू ि उपशाखाहरूिाई एकै समानको पदसोपान िहने परिकल्पना गरिएको 
छ ।  

▪ सेवाित ि गाउँपालिकाको शाखामा िहने उस्तै प्रकृततका कमाचािीहरूिाई दिबन्दी अनुसाि एक अको 
स्थानमा म्जभमेवािी ददन सक्रकने छ ।  

▪ अन्य अत्यावश्यक कायाहरूका िाचग सेवा किाि गिी गाउँपालिकािाई ददघाकालिन दातयत्व पन े
दिबन्दीहरू घटाउदै िैजाने ।  

▪ यसमा आयोजनागत संिचनाहरू समावेश छैन । साथै गाउँपालिका अन्तगात िही सञ्चािन हुने 
स्वायि तनकाय समेत यसमा संिग्न गरिएको छैन ।  

तालिका ८: नासोँ गाउँपालिकाको प्रस्ताववत शाखागत कमयचारी दरिन्दी वववरण 

क्र.स. शाखा प्राववचधक प्रशासतनक जभमा 
1 प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत ० १ १ 

2 प्रशासन शाखा ० ११ ११ 

3 आन्तरिक िेखा परििण इकाई  ० १ १ 

४ आचथाक प्रशासन तथा िाजस्व शाखा  ० ३ ३ 

५ लशिा युवा तथा खेिकुद उपशाखा  १ १ २ 

६ पूवाािाि ववकास तथा िवन तनमााण शाखा ३ ० ३ 
७ स्वास््य उपशाखा ि मातहत स्वास््य संस्था १४ ३ १७ 

८ कृवष ववकास शाखा २ ० २ 

९ पशु सेवा शाखा २  ० २ 

१० सुचना प्रवविी तथा त्यांक अलििेख शाखा २  ० २ 

११ मदहिा बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशाखा  ० १ १ 

१२ सामाम्जक परिचािन उपशाखा ० १ १ 
१३ वडा कायािाय (९) सबै ० १८ १८ 

जभमा  २४ ४० ६४ 

 

 

प्रस्तुत संिचनािे गाउँपालिकामा िहने कमाचािीहरूको प्रववृििाई दसााएको छ । प्राववचिक 
कमाचािीहरूको संख्या बढोििीमा यस संिचनािे प्राथलमकता ददएको छ । काया प्रकृतत ि कायावोझका 
आिािमा स्वास््य शाखा ि वडा कायााियहरूमा जनशम्ततको चाप बढी हुने गिी प्रस्ताव िएको छ 
। प्रशासन शाखा अन्तगात सेवा प्रवाहसँग सभवम्न्ित अन्य जनशम्ततहरू िहने िएकोिे यो 
शाखामा पतन जनशम्तत तुिनात्मक रपमा बढी देणखएको हो ।  

 

तालिका ९: नासोँ गाउँपालिकाको प्रस्ताववत तहगत कमयचारी दरिन्दी वववरण 

तह प्राववचधक प्रशासतनक जभमा 
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दशौं/नवौं ० ० ० 
छैटौ/सातौ/आठौ ४ ५ ८ 
चौथो/पाँचौ २४ १५ ३९ 
शे्रणी ववदहन ० १६ १६ 

जभमा २८ ३६ ६४ 
 
 

तालिका 1: नासोँ गाउँपालिकाको प्रस्ताववत दरिन्दी अनुसारको दरिन्दी थप-घट 

पद स्तर तह  सेवा  समूह  
थप 

दरिन्दी 
घट 

अचिकृत अचिकृत ६/७/८ प्रशासन सामान्य प्रशासन १  

सुचना अचिकृत अचिकृत ६ ववववि  १  

अ.हे.व सहायक ४/५ स्वास््य हे.ई. १  

अ.न.मी तनरििक /लस.अ.न.लम. सहायक ४/५ स्वास््य क.न. १  

सहायक चौथो/पाचँौं सहायक ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन २  

कायाािय सहायक  शे्रणी ववदहन    २  

जभमा     ८ १ 
 

३.३ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना तथा दरिन्दी तेरीज अनुसारको आचथयक िहन सभिम्न्ध 
ववश्िेषण 

तालिका ११: नासोँ गाउँपालिकाको आ. व. २०७८/७९ को अनुमातनत आर्-व्र्र्को वववरण 

ि. 
सं  

आय तफा  (आ.व. २०७८/७९ को अनुमातनत) खचा तफा  (आ. व. २०७८/७९ को प्रस्ताववत)  

ववविण िकम ववविण िकम 
१  ववतीय समातनकिण अनुदान 

–संघ 

६९९००००० प्रसासतनक खचा ५१५८५००० 

२  ववतीय समातनकिण अनुदान 
-प्रदेश  

६३२६००० संतघय सिकािबाट तनिाारित 
योजना 

११५२००००० 

३  िाजस्व बाँडफाँड - संघ  ३६१५६००० ववशेष अनुदानका तनिाारित 
कायािम 

२१२००००० 

४  िाजस्व बाँडफाँड - प्रदेश १४६०००० सामाम्जक सुििा कायािम १४५००००० 

५  शसता अनुदान - संघ  ११५२००००० आचथाक ववकास ९९४३९५० 

६  ववशेष अनुदान - संघ २१२००००० सामाम्जक ववकास ९२४५००० 

७  ववशेष अनुदान ि समपुिक 
अनुदान – प्रदेश 

१३३००००० संस्थागत ववकास तथा सुशासन २०७०००० 

८  प्रशासकीय िवन तनमााण – 
संघ 

१५०००००० वाताविण तथा ववपद 
व्यवस्थापन 

६७८०००० 

९ प्रशासकीय िवन तनमााण १००००००० पूवाािाि ववकास ५९०३००० 
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– प्रदेश 

११ सामाम्जक सुििा कायािम १४५००००० प्रशासकीय िवन तनमााण २००००००० 

१२ चािु आ.ब. बाट दातयत्य 
सने िकम 

७६००००० समपुिक अनुदानका तनिाारित 
कायािम 

१३००००० 

१३ आन्तरिक आय  ८६७९५०० ग रवका आयोिनािरु १६२००००० 

१४ अल्या १०००५४५० नािो ँप्रवेशद्वाि   १४००००० 

१५   कोशेिी घि तनमााण  १२००००० 
१६   ववलिन्न कोषहरू ३०००००० 
१७   आकम्स्मक खचा कोष  १३००००० 
१८   योजना व्यवस्थापन खचा १५००००० 
१९   कोिोना व्यवस्थापन खचा २५००००० 
२० कूि आर् ३३३८२६९५० कूि खचय ३३३८२६९५० 

 

तालिका १२: प्रस्ताववत दरिन्दीको िाचग आवश्र्क आचथयक दातर्त्वको अनुमातनत वववरण 

पद मालसक तिि सं्र्ा जभमा कैफिर्त 

दशौं तह ६५३०५ ० ० 

नेपाि सिकािि े
आगामी आ.व. का 
िाचग कमाचािीको 
तिव १५ प्रततशति े

वदृ्चि पतछको 
तिवमान तथा 
तहगत गे्रडको 
औसत अनुमान 

सदहत  

नवौं तह ६०२८० ० ० 

आठौ तह ५६०४८ ० ० 

सातौ तह ५२७२९ २ 158187 

छैटौ तह ५०२४२ ६ 301452 

पाँचौ तह ३९९४० १९ 75886० 

चौथो तह ३७८३७ २० 75674० 

शे्रणी 
ववदहन 

२४९३० 
१६ 44874० 

जभमा मालसक तिि-र्भत्ता ६३ 2423979 

स्थानीर् र्भत्ता – वावषयक सािाखािा  २५००००० 

जभमा िावषयक तिि-र्भत्ता   ३४०११७२७ 

प्रस्तुत अनुमान अनुसाि मालसक र. २४२३९७९, स्थानीय ििा – वावषाक सािाखािा रू. २५००००० 
ि बावषाक  र. ३४०११७२७ तिब ििा िाग्ने देणखन्छ । अतघल्िो संिचनामा चािु आ. व. कािाचग 
समग्र प्रशासतनक खचा र. ५१५८५000 िाग्ने अनुमान चथयो जसमा सबै प्रकािका प्रशासतनक खचा 
यद्यपी तिब ििामा मात् करिव र.१६०००००० खचा हुने अनुमान गरिएको िएता पतन गत आ. ब. 
को तिब ििामा मात् करिव र.२१०००००० खचा िएको हो देणखन्छ । यसिी गत आ.ब.को जभमा 
खचा ि चािु आ. ब.को अनुमानिाई हेदाा यस संिचना ि दिबन्दी तोक्रकए पश्चात के कतत िकमि े
तिब बदृ्चि/कमी हुने हो स्पष्ट आँकिन हुन सकेन । ददइएको आँकडा अनुसाि आन्तरिक श्रोत 
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बाट तिब ििा सदहतको कायाािय संचािन मा पतन कदठनाई हुने देणखन्छ । बजेट िते्ाचिकाि 
िन्दा बादहिबाटखचा गनुा पने अवस्था िहेको देणखन्छ । यो अवस्थाका िाचग िाजश्व सङ्किनको 
ददगो श्रोत ि अन्य आिाि नदेणखनु पतन एक समस्या हो । कमाचािी संघीय सिकािको अनुदान 
िन्दा तन बदढ किािका कमाचािी िएको हँुदा ददगो श्रोतको सुतनम्स्चतता गनुा पने देणखन्छ । 
श्रोतको सुतनम्स्चतता बबना कमाचािी संख्या बदृ्चि गदाा गाउँपालिकाको ववकासमा श्रोत नपुग्न सतछ 
। 

गाउँपालिकाको पँूम्जगत खचा िन्दा चािु खचा तुिनात्मक रपमा बढी हुने गिेको देणखन्छ िएको छ 
। यसिे प्रशासतनक खचा बदढ ववकासको गतत सुस्त िएको जनाउछ । यस्तो अवस्था कमाचािी 
संख्या घटाई चुस्त, दरुस्त प्रशासन बनाउनु पदाछ । सूचना प्रववचि तथा प्रववचि मैत्ी कायावाताविण 
तय गनुा पदाछ । जसिे तछटो, छरितो, कम जनशम्ततमा घेिै क्रियाकिाप सभपन्न ि संचािन गना 
सक्रकन्छ । 
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पररच्छेद चारः प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरिन्दी अनुरुपको कार्य–वववरण 

 

४.१ संस्थागत कार्य  वववरण  

नासोँ गाउँपालिका कायााियमा प्रस्ताव गरिएको शाखा, उपशाखा, ईकाइ, स्वास््य चौकी, आिाििूत 
स्वास््य केन्र एवं वडा कायााियहरूको काया ववविण ति प्रस्तुत गिे बमोम्जम हुनेछ । 
गाउँपालिकाको काया म्जभमवेािी, उििदातयत्व एवं अचिकाि िते्को ववस्ताि वा थपघट हँुदा समय-
समयमा सोही बमोम्जम परिमाजान गनुा पदाछ । 
४.१.१ प्रमुख प्रशासकीर् अचधकृत, (प्रशासन/सामान्र् प्रशासन)   

गाउँपालिका कायााियको मुख्य प्रशासकीय अचिकािीको रपमा कायाित प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको 
काम, कताव्य ि अचिकाि देहाय वमोम्जम िहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशम्तत व्र्वस्थापन र सेवा प्रवाह सभिन्धी कार्य  

➢ गाउँपालिका अध्यिको तनदेशनमा िही प्रचलित कानून अनुरप गाउँपालिकाको सभपूणा प्रशासतनक 
काम कािवाही गने/गिाउने ।  

➢ गाउँपालिकाको  सभपूणा कमाचािीहरूको प्रशासतनक िेखदेख ि तनयन्त्ण गने । 
➢ गाउँपालिकाको  तनणाय अनुसाि पदपूतता सलमततिे लसफारिश गिेको उभमेदवाििाई तनयुम्तत ददने  

➢ गाउँपालिका कमाचािीहरूको पदस्थापन, काज, सरवा, बढुवा, ववदा, पुिस्काि, दण्डसजाय, िाम्जनामा, 
विबुझािथ ि अवकाश सभवन्िी काया गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका कमाचािीहरूको असािािण ववदा ि अध्ययन ववदा स्वीकृततका िाचग लसफारिस गने । 

➢ गाउँपालिका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्यांकन गने/गिाउने । 
➢ गाउँपालिकाको जनशम्तत ववकास योजना तयाि गिी िागु गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना ि संचािनको व्यवस्था लमिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको कायासभपादन िाई प्रिावकािी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सभवन्िी 
अध्ययन गिी/गिाई सङ्गठन संिचना तथा दिबन्दी प्रस्ताववत गिी स्वीकृततका िाचग पेश गने । 

➢ स्थानीय सिकाि ससं्थागत स्व-मूल्यङकन प्रततवेदन (Local Government Intuitional System 

assessment) का सूचकहरू बािे सलमिा गने/गिाउने । 
➢ गाउँपालिकाका सभपूणा कमाचािीहरूको काया ववविण तयाि गिी/परिमाजान गिी प्रत्येक आचथाक 

वषाको पदहिो हप्तालित् सभबम्न्ित कमाचािीिाई उपिब्ि गिाउने । 

➢ स्वीकृत सङ्गठन संिचना ि काया ववविण अनुसाि कायाािय संचािन गने तथा सो अनुरप 
िए/निएको अनुगमन गने । 

➢ जन्म, मतृ्यु तथा अन्य व्यम्ततगत घटना दताा गिी गाउँपालिका िते् लित्को जनसंख्याको िगत 
दरुस्त िाख्न िगाउने । 

➢ गाउँपालिकामा दायि िएका मुद्िाको लमलसि म्जभमा लिने सभबन्िमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउने 
। 

➢ वडा कायाािय संचािनको िाचग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको कायााियको तफा बाट गनुापने लसफारिस, प्रमाणणत, िाय, प्रततक्रिया, क्रफिाद, प्रत्युिि आदद 
काया गने/गिाउने । 
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➢ गाउँपालिकाका सेवा तनविृ कमाचािीहरूको प्रचलित कानून बमोम्जम तनववृिििण, उपदान, ि औषिी 
उपचाि सभवन्िी कायाहरू गने/गिाउने ।  

➢ कायााियमा जनसभपका , सोिपुछ कि, सहायक कि, उजुिीपेटीका, प्रततिािय, गुनासो सुनुवाइ 

(Grievance Redress Mechanism-GRM)आददको व्यवस्था लमिाउने । 
➢ तोक्रकएवमोम्जम ववलिन्न सलमतत, उपसलमतत ि कायादि आददमा प्रतततनचित्व गने/गिाउने ि वैठक, 

गोष्ठी, सेलमनाि, कायाशािा आददमा िाग लिने/लिन िगाउने । 

➢ कायावोझको आिािमा कमाचािीहरूको काम ि म्जभमवेािीको वाँडफाँड गिी अचिकाि प्रत्यायोजन 
गने/गिाउने । 

➢ नागरिक वडापत्को तयािी, परिमाजान, कायाान्वयन ि अनुगमन सभबन्िी काया गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको आभदानी खचाको ववविण मालसक रपमा सावाजतनक गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको कामकािवाही वािे सावाजतनक सुनुवाइको (Public hearing) प्रवन्ि गने । 

(ख) वठैक व्र्वस्थापन सभिन्धी कार्य  

➢ गाउँसिा तथा गाउँपालिकाको सचचव िई काम गने । 
➢ गाउँपालिका अध्यिको तनदेशनमा गाउँपालिका वठैकको एजेण्डा तयाि गने/गना िगाउने । 

अध्यिको  आदेश वमोम्जम गाउँपालिकाको वठैक बोिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको वठैकमा उपम्स्थत िई वठैक व्यवस्थापन सभबन्िी काम गने िगाउने । 

➢ बैठकको तनणाय उताि प्रमाणणत गिी सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने । 

➢ सिा ि गाउँपालिकाको  वैठकमा उपम्स्थत िई तनणायको माइन्यूट गने/गिाउने एवं तनणाय 
पुम्स्तका म्जभमा लिने ि तनणाय प्रमाणणत गने । 

➢ अध्यिको िेखदेख तथा तनदेशनमा िही सिा तथा गाउँपालिकाको  तनणाय कायाान्वयन गने/गिाउने 
। 

(ग) श्रोत व्र्वस्थापन र आचथयक प्रशासन सभवन्धी कार्य  

➢ गाउँपालिकाको िेत् लित्को प्राकृततक, मानवीय, पुिाताम्त्वक, िालमाक, सांस्कृततक, प्राववचिक तथा अन्य 
श्रोत–सभपदाहरूको पदहचान गने, िगत िाख्ने तथा िाख्न िगाउने ि उपयुतत व्यवस्थापन 
गने/गिाउने। 

➢ गाउँपालिकाको िाजश्व योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मध्यकालिन खचा 
संिचना ( MTEF) तयाि गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ िाजश्व असूिी कायायोजना तयाि गने ि कायाान्वयन गने/गना िगाउने । 
➢ म्जन्सी माि सामानको खिीद, िण्डािण, ववतिण ि ममात संिािको व्यवस्था लमिाउने । 

➢ अध्यिको समन्वयमा िही आचथाक वषा शुर हुनुिन्दा अगावै गाउँपालिकाको आय व्ययको वजटे 
तयाि गिी/गना िगाई स्वीकृततका िाचग सिामा पेश गने । 

➢ स्वीकृत वजटेको परिचि लित् िही तनणाय कायाान्वयन गनाको िाचग खचा गने । 
➢ गाउँपालिकाको आय व्ययको दहसाव िाख्न/ेिाख्न िगाउने । 

➢ गाउँपालिकाको आभदानी खचाको िखेापिीिण गिाउने, वेरजु फर्छायौट गिाउने ि वेरजु िकम कानून 
वमोम्जम असूि उपि गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको चि–अचि सभपविको म्जन्सी िगत िाख्ने ि संििण गने/गना िगाउने । 

➢ आचथाक प्रशासन सभबन्िी कानूनिे तोके वमोम्जम िागत अनुमान ि दििाउ पत् स्वीकृत गने । 
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➢ बषामा दइुपटक गाउँपालिकाका म्जन्सी सामानहरूको तनिीिण गने/गिाउने । 

➢ आचथाक प्रशासन सभबन्िी तनयमाविी अनुसाि म्जन्सी सामानको लििाम वविी ि लमन्हा सभबन्िी 
काया गने/गिाउने । 

➢ माग फािाम, खरिद आदेश, दाणखिा रिपोटा, म्जन्सी व्यवस्थापन ि म्जन्सी तनिीिण जस्ता िण्डािण 
व्यवस्थापन सभबन्िी कायाहरू गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाद्वािा संचालित आयोजनाहरूको सामाम्जक पिीिणको ( Social Audit) व्यवस्था 
गने/गिाउने । 

➢ सामाम्जक सुििा सभबन्िी िगत तयाि गने,  परिचय–पत् ववतिण,  ििा तनकासा माग ि ववतिण 
गने/गिाउने । 
(घ) र्ोजना व्र्वस्थापन सभवन्धी कार्य  

➢ गाउँपालिकाको नीतत तनमााण तथा दीघाकािीन, आवचिक ि वावषाक योजना तजुामा गने कायामा   

सहयोग गने । 

➢ स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोम्जम सहिाचगतामूिक प्रकृयाद्वािा पालिकाको 
बावषाक योजना (Annual  Plan) ,आवचिक योजना (Periodic Plan), तजुामा गने/गिाउने । 

➢ सिाबाट स्वीकृत आयोजनाको संचािन गना आयोजना संचािन तालिका तयाि गिी कायाान्वयन 
गने/गिाउने । 

➢ ववलिन्न दात ृसंस्था ि गाउँपालिका बीचको सभझौता कायाान्वयन गने/गिाउने । 
➢ वडास्तिीय योजनाको कायाान्वयन गदाा वडा सलमततिाई क्रियािशीि गिाउने । 

➢ योजना तथा कायािमहरूको प्राववचिक मूल्यांकनको आिािमा िुततानी, जाचँपास ि फिफािक 
सभबन्िी काया गने/गिाउन े। 

➢ सञ्चालित योजनाहरूको आवचिक रपमा प्रगतत ववविण तयाि गिी समीिा गने/गिाउने ि 
सञ्चालित योजनाहरूको तनयलमत सुपिीवेिण, अनुगमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमिाउने । 

(ङ) सूचना व्र्वस्थापन, समन्वर् र सहजीकरण सभिन्धी कार्य  

➢ गाउँपालिका सूचना केन्रको स्थापना गिी संचािन गने/गिाउने । 
➢ गाउँपालिकाको  वस्तुगत ववविण तयाि गिी प्रकाशन ि अद्यावचिक) प्रोफाइि( /गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको  श्रोत नतसा, िौगोलिक सूचना प्रणािी(GIS), गरिवी नतसाङ्कन, सवेा िेत् वविाजन 
सभवन्िी ववविण अद्यावचिक गने/गिाउने । 

➢ गैिसिकािी सघ–संस्थाहरू, तनजी िेत् ि नागरिक समाजबीच समन्वय गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको योजना तजुामा ि कायाान्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायााियहरू, गैि–सिकािी 
संघ संस्थाहरू, तनजी िेत् ि नागरिक समाजबीच समन्वय गने/गिाउने । 

➢ सावाजतनक तनजी साझेदािीको अविािणा अनुसाि ववकास तनमााण तथा सेवा प्रवाह सभबन्िी  

➢ काया सभपादन गने/गिाउने व्यवस्था लमिाउने । 
➢ पालिका िेत् लित्का गैि–सिकािी संस्थाहरूको िगत िाख्न िगाउने ि सामुदातयक संस्थाहरूिाई 

सूचीकृत गने/गिाउने । 
(च) ववववध कार्य  

➢ नेपाि सिकािबाट अन्तिााम्ष्रय सम्न्ि–अलिसम्न्िमा हस्तािि िई गाउँपालिकािाई म्जभमेवाि 
बनाइएका ववषयहरूिाई कायाान्वयन गने/गिाउने । 
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➢ तोक्रकएको काया सभपादन गदाा नीततगत ि कानूनी समस्या आएमा संघीय मालमिा तथा सामान्य 
प्रशासन मन्त्ाियबाट तनकासा लिई तनदेशन िए बमोम्जम गने/गिाउने । 

➢ ववकास तनमााणका काया गदाा लसजाना हुने द्वन्द्व/वववादको समािान सभवन्िी काया गने/गिाउने। 
➢ नेपािको प्रचलित संवविान, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४, तनजामती सेवा ऐन, २०४९, 

तनजामती सेवा तनयमाविी, २०५०, आचथाक कायाववचि ऐन, २०५५, आचथाक कायाववचि तनयामा२०७४, 

सुशासन ऐन) व्यवस्थापन तथा सञ्चािन( , २०६३ सुशासन )व्यवस्थापन  तथा सञ्चािन  (
तनयमािी, २०६४ आचथाक प्रशासन सभबन्िी तनयमाविी, २०५६, सिकािी काया फछ्र्यौट 
तनयमाविी,सिकािी कायाािय तनिीिण तनयमाविी, २०२६, सावाजतनक खरिद ऐन, २०६३, सावाजतनक 
खरिद तनयमाविी, २०६४, सूचनको हक सभबन्िी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सभबन्िी तनयमाविी, 
२०६५ एवं अन्य प्रचलित कानून वमोम्जम कायाािय प्रमुखिे गनुापने िनी तोक्रकएका कामहरू 
गने/गिाउने । 
४.१.२ आन्तररक िखेा परीक्षण इकाई 

➢ गाउँपालिकाबाट िए गिेका खचाहरूको मालसक रूपमा आन्तरिक िेखापिीिण गने । 

➢ पेश्की ददनु पदाा वा िुततानी गदाा प्रचलित कानून वमोम्जम रित पुगेको वा नपुगेको सभवन्िमा पूवा 
आन्तरिक िेखापिीिण गने । 

➢ पूवा आन्तरिक िेखापिीिणको तनम्भत प्राप्त बबि जाँच गदाा प्रचलित कानूनको िीत नपुगेको 
देणखएमा सोको व्यहोिा खिुाई प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पेश गिी तनदेशन िए बमोम्जम 

कायाान्वयन गना आचथाक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

➢ आन्तरिक िखेापिीिण बाट देणखएका बेरजुहरू तनयलमत गना प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि 
प्रततवेदन गने । 

➢ मालसक रपमा आभदानी तथा खचा सभवन्िी दहसाव खाताको पिीिण गिी त्ुटी देणखएमा प्रमुख 
प्रशासकीय अचिकृत माफा त गाउँसिामा पेश गने । 

➢ आन्तरिक िखापिीिण बाट देणखएका त्दुटहरू प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पशे गने । 

➢ शीषाकगत रूपमा ववतनयोम्जत बजेट ि खचाको तािमेिको ववश्िेषण गिी प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत 

समि यथाथापिक प्रततवेदन गने ।  

➢ पेश्की बेरजुहरूको िगत अद्यावचिक गिी फछयौट तथा तनयलमत गना सहयोग गने ।  

➢ बजेटमा अनुमान गरिएको स्रोत परिचािन अनुरूप आभदानी िए/निएको मूल्याङ्कन गिी प्रततवेदन 
गने ।  

➢ वावषाक कायािममा उल्िेख िएका योजना/कायािममध्ये कतत सञ्चािन िए, कतत िएनन सोको 
चौमालसक प्रततवेदन गने ।  

➢ अम्न्तम िेखापिीिणको िाचग कागजात तथा सूचनाहरू जुटाई ददने । 

➢ अम्न्तम िेखापिीिणको प्रािम्भिक प्रततवेदनमा प्रततक्रिया उपिब्ि गिाउनुपने िए सोको मस्यौदा 
तयाि गने । 

➢ अम्न्तम िेखापिीिणको प्रततवेदनमा िेखा सलमततिे ददएको प्रततक्रिया समेत समावेश गिी 
सभपिीिणको िाचग सहयोग गने ।  

➢ अम्न्तम िखेापिीिण बाट देणखएका बेरजुहरू तनयलमत गनुापने िए सो सभबन्िी काया गने ।  
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➢ अम्न्तम िखेापिीिण प्रततवेदन तयाि गिी सभवम्न्ित तनकायहरू ि मन्त्ाियमा पठाउने व्यवस्था 
गने ।  

➢ िेखा सलमततिाई आवश्यक पने ववविणहरू तयाि गिी उपिब्ि गिाउने।  

➢ िेखा सलमततको वठैक सञ्चािनमा सहयोग गने ि तनणायहरू सभवम्न्ित तनकायमा पठाउन े। 

➢ म्जन्सी से्रस्ताको वावषाक तनिीिणिाई प्रिावकािी बनाउन िाय ददने।  

➢ िाजस्व असुिी िएको िकम दैतनक बैंक दाणखिा िए/निएको जाँच गिी बैंक दाणखिा तनयलमत 
गना िगाउने। 

➢ लििाम बबिी गनुा िनी अम्न्तम िेखापिीिण बाट औलं्याइएका वस्तुहरू लििाम बबिी िएका 
छन/्छैन जाँच गिी प्रततवेदन गने ।  

➢ म्जन्सी स्रसे्ता, िाजस्वको दैतनक आभदानी फािामहरूको प्रिावकािी प्रयोग िए/निएको जाचँ गिी 
प्रिावकािी प्रयोगका िाचग प्रततवेदन गने । 

➢ इकाईका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी/गिाई सोको कायाान्वय गने/गिाउने । 
➢ शाखाका कमाचािीहरूको समयमै काया सभपादन मूल्याङ्कन िएको बािे सुतनम्श्चत हुने । 

➢ यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिकबाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.३ र्ोजना तथा प्रशासन शाखा 
➢ कमाचािी व्यवस्थापन सभवन्िी नीततको आवश्यकता पदहचान गिी पेश गने । 

➢ गाउँपालिकाका कमाचािीहरूको तनयुम्तत देणख अवकाश सभमका ववविणहरू सहततको कमाचािीहरूको 
बैयम्ततक ववविण अद्यावचिक गने/गिाउने । 

➢ कमाचािीको सरवा, काज, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन ि अन्य बवृिववकास सभबन्िी कायाहरू 
गने/गिाउने। 

➢ प्रत्येक वषा गाउँकायापालिका कायाािय एवं वडा कायााियहरूको कायावोझको ववश्िेषण गिी दिबन्दी 
लसजाना अथवा खािेज अथवा पदनाम परिवतान गना लसफारिस साथ पेश गने ।  

➢ स्वीकृत दिबन्दी अन्तगातका सबै कमाचािीहरूको कायाववविण अद्यावचिक गने/गिाउने काया 
ववविणको आिािमा कायासभपादन सूचाङ्क तयाि गिी/गिाई सभबम्न्ित सुपिीवेिक बाट मातहतका 
कमाचािीसंग आवचिक कायासभपादन सभझौता गना िगाउने ।  

➢ कमाचािीहरूको काया–उत्प्रेिणा, सकािात्मक मनम्स्थतत ि उच्च–मनोवि हुने प्रकृततको कायावाताविण 
लसजाना गने/गिाउने । 

➢ कमाचािीकरको िाचग आवश्यकतामा आिारित तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न 
कमाचािीको अनुगमन गने, तालिममा लसकेका कुिाहरूिाइ तनजिे कायाथिोमा रपान्तिण 
गिसके/नसकेको अनुगमन गने । 

➢ कमाचािीमाचथ कािवाही वा सजाय गनुा पने िएमा सोको िाचग आवश्यक कागजात/प्रमाण एव ं
पुष््याईं प्राप्त गिी िाय सदहत पेश गने 

➢ कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कन फािाम िने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई 
मूल्याङ्कन गरिएका कायासभपादन मूल्याङ्कन फािामहरू सुव्यवम्स्थत एवं सुिक्षित िाख्ने व्यवस्था 
लमिाउने । 

➢ ववकासको िाचग कायायोजना तयाि गिी पेश गने ि स्वीकृत िए वमोम्जम योजनाहर कायाान्वयन 
गने । 
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➢ गाउँपालिकाका सबै पदाचिकािी एवं कमाचािीहरूको सभपवि ववविण प्रचलित कानून बमोम्जम िना 
िगाई प्रचलित कानूनिे तनिाारित गिेको समयलित् सभबम्न्ित तनकायमा पेश गने/गिाउने। 

➢ गाउँपालिकाको म्जन्सी व्यवस्थापन गने/गिाउने । 
➢ अन्तिशाखा समन्वय गने/गिाउने ।  

➢ गाउँपालिका लित् आिुतनक सूचना तथा प्रववचिको स्थापना ि उपयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

➢ प्रचलित कानून बमोम्जम गाउँपालिकािे सूचनाको हकको अनुिूतत सुतनम्श्चत गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको काम, कािवाहीिाई सुशासनयुतत बनाउने । 

➢ उजुिी पेदटकाको व्यवस्थापन गने/गिाउने ।  

➢ हस्तान्तिण िइ जाने सामानको हस्तान्तिण सभबन्िी काया गने/गिाउने।  

➢ गाउँपालिका सबै अचि सभपविको स्थायी अलििेख दरुस्त िाख्न/ेिाख्न िगाउने । 
➢ गाउँपालिका िते् लित्का सावाजतनक जग्गा, खुिा िते्, चउि, चिणको तनगिानी गने/गिाउने।  

➢ सावाजतनक जग्गा, खुिा िते्, चउि, चिनिेत्, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाका , सडक, बाटो 
घाटो आददको अलििखे अद्यवचिक गने/गिाउने ि सो उपि अततिमण हुनबाट िोतने/िोतन 
िगाउने । 

➢ सावाजतनक मठ, मम्न्दि, मम्स्जद आददको संििण, सभवद्िन  ि ववकास एवं ववस्ताि गने िममा 
सभबचित तनकायिाई सहयोग गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको सभपूणा सभपविको उपयोग, ममात तथा सुििा सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

➢ गाउँपालिका ववरद्ि पना आएका उजुिी, मुद्दा एवं गुनासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

➢ गाउँपालिकाको न्यातयक सलमततबाट िएका तनणायहरू कायाान्वयनको िाचग सभबम्न्ित तनकाय 

हरूमा पठाउन/ेबुझाउने व्यवस्था लमिाउने । 
➢ मुद्दाको तनणाय प्रक्रियामा गाउँपालिका अध्यि/उपाध्यि तथा कायाकािी अचिकृतसंग लसि ै

सभपका मा िही काया सभपादन गने व्यवस्था लमिाउने । 
➢ गाउँपालिकाको  िौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकिण गने । 
➢ सामाम्जक सुििा तथा पञ्जीकिण सभबन्िी कायाको प्रिावकािी रपमा अनुगमन गने । 

➢ गाउँपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगातका सबै तनकायहरूमा 
सूचना प्रववचिका उपकिणहरूको जडान, ममात संिाि तथा अनुगमनको काया गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाका सँग सभबम्न्ित पाश्र्वचचत्, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी गिी/गिाई 
प्रकाशन प्रयोजनका िाचग पेश गने/गिाउने ।  

➢ सूचना प्रववचिको प्रयोग सभबन्िमा गाउँपालिकाका तनवााचचत पदाचिकािी एवं कमाचािीहरूिाई 
आवश्यक तालिम/अलिमुखीकिण गने तथा सूचना प्रववचिको प्रयोग गना आवश्यक सहयोग गने । 

➢ आगामी आ.ब.को बवषाक बजेटको मस्यौदा बजेटको िाचग, शाखा, ईकाइ, वडा कायाािय हरूबाट 
आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गना िगाई पेश गने । 

➢ नेपाि सिकािबाट सामाम्जक सुििा वापत प्राप्त िकमको तनकाशा एवं ववतिण सभबन्िी कायाको 
व्यवस्थापन गने/गिाउने । 

➢ आन्तरिक िेखापिीिण बाट देणखएका बेरजुहरू तनयलमत गने/गिाउने ।  

➢ मालसक रपमा आभदानी तथा खचा सभवन्िी दहसाव खाताको पिीिण गिी/गिाई त्ुटी देणखएमा 
प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत माफा त गाउँसिामा पेश गने/गिाउने । 
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➢ आन्तरिक िखापिीिण बाट देणखएका त्दुटहरू प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पशे गना िगाउने । 
➢ वावषाक कायािममा उल्िेख िएका योजना/कायािम मध्ये कतत सञ्चािन िए, कतत िएन सोको 

तनिीिण/अनुगमन गने ।  

➢ अम्न्तम िेखापिीिणबाट देणखएका बेरजुहरू तनयलमत फर्छायौट वा असुि उपि गनुापने िए सो 
सभबन्िी काया तदारकताका साथ गने/गिाउने।  

➢ म्जन्सी स्रेस्ता एवं िाजस्वको दैतनक आभदानी फािामहरूको प्रिावकािी प्रयोग िए/निएको 
तनिीिण गिी प्रिावकािी रपमा प्रयोग गिाउने। 

➢ यस शाखािे गने िनी तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने/गिाउने । 
४.१.३.१ म्जन्सी व्र्वस्थापन उपशाखा 

➢ गाउँपालिकाको कायााियिाई प्रत्येक आगामी आ.ब.को िाचग आवश्यक पने मािसमानहिको िागत 
चािु आ.ब.को आषाढ मसान्तचित् स्वीकृत गिाई सतने । 

➢ आ.ब. िरिको िाचग स्वीकृत िागत बमोम्जको मासामान आपूतता गना ईच्छुक ब्यापारिक संस्थािाई 
सूचचकृत गिाउने ब्यवस्था गिाउने । 

➢ आ.बको िाचग म्स्वकृत बजटेको परिचि लित् िदह प्रचलित सवाजातनक खरिद ऐन/तनयमाविी एब ं
अन्य सभवम्न्ित ऐन /तनयम/कायाववचि अनुरप हुने गरि खरिदको ब्यवस्था लमिाउने । 

➢ स्वीकृत माग फािाम अनुसाि माग िइ आएको म्जन्सी सामान मौज्दातमा िए उपिब्ि गिाउने ि 
अलििेख दरुस्त िाख्न े।  

➢ खचा िई जाने ि खचा िई नजाने म्जन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै िम्जष्टि खडा गने) अलििेख( ि 
कायाकािी अचिकृत वा तोक्रकएको अचिकािी बाट प्रमाणणत गिाउने।  

➢ कायाािय सामान ि तनमााण सामग्री तनयमानुसाि प्रचलित कानून अनुसाि सोझ ैवा दििाउपत् वा 
बोिपत् द्वािा आपूतता गने कावााइका  िाचग पेश गने ि तनणाय िए बमोम्जम खरिद गने, दाणखिा 
गने ि ववतिण गने ।  

➢ खरिद गिी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकािबाट प्राप्त िएका मािसामानको आभदानी बाँध्ने ि 
िगत दरुस्त िाख्ने।  

➢ म्जन्सी तनिीिण पुम्स्तका खडा गिी प्रचलित कानून बमोम्जम अचिकाि प्राप्त अचिकािीबाट 
तनिीिण गिाउने ि म्जन्सी तनिीिण गदाा मािसामानको सुििा, ममात/संिाि, लििाम वविी, 
हानी/नोतसानी आदद पिहरूमा ध्यान ददने।  

➢ वावषाक रूपमा छपाई कायाको िाचग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

➢ सवािी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्िुबुक (आचिकािक पत्) िाख्ने ि नववकिण गने तथा 
िगबुक िाख्ने । 

➢ िौततक सामाग्रीहरूको नाम/नभवि िाख्ने व्यवस्था गने, मेलसनिी/प्रववचिगत सामानहरूिाई उपयोगी 
अवस्थामा िाख्ने एवं गाउँपालिकाको  खचा िइ नजाने सामानहरूको पयााप्त सुििा ि सदपुयोगको 
व्यवस्था लमिाउने । 

➢ सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िाचग आवश्यक कािबाही चिाउने ।  

➢ हस्तान्तिण िै जाने सामानको हस्तान्तिण सभबन्िी काया गने ।  

➢ कायााियको म्जन्सी सामानहरू आदेशानुसाि ममात गने गिाउने व्यवस्था लमिाउने। 

➢ गाउँपालिकाका सबै अचि सभपविको स्थायी अलििेख दरुस्त िाख्ने । 
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➢ सभपूणा सभपविको उपयोग, ममात तथा सुििा सभबन्िी काया गने । 

➢ यस उपशाखािाई तनददाष्ट अन्य कामहरू गने । 
४.१.३.२ दताय /चिानी तथा हेल्ट्पडेस्क  

➢ गाउँपालिकाका नाममा कुनै व्यम्तत, वा संस्थाबाट प्राप्त हुने चच्ठी, पत्, तनवेदन, कागजात बुझ्ने, 

यसिी प्राप्त हुने चच्ठी, पत्, तनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवाि िम लमिाई तनददाष्ट ढाँचा 
अनुरपको मूि दताा क्रकतावमा दताा गने।  

➢ खाम बादहि गोप्य अत्यन्त गोप्य िेणखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै 
प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत वा तनजिे तोकेको अचिकािी समि बुझाउने ि सामान्य प्रकृततका 
पत्हरू सभबम्न्ित अचिकािी/शाखा/इकाईिाई बुझाउने । 

➢ मूि दताा क्रकताबिाई पाना छु्दटन, च्याततन आददबाट जोगाई सुिक्षित िाख्न े। 

➢ गाउँपालिका वा अन्तगातका कमाचािी, पदाचिकािी/शाखा/ईकाइ/वडा कायााियहरूिाई िेणखने पत्हरू 
तथा गाउँपालिकाबाट अन्य व्यम्तत, तनकाय ि ससं्थािाई िणेखने पत्हरूिाई तनददाष्ट ढाँचामा 
िाणखएको मूि चिानी क्रकतावमा चिानीको लसिलसिेवाि िम लमिाई चिानी गने ि चिानी 
गरिएको पत्को बबषय, लमतत खुल्ने गिी प्रववष्ट गने । 

➢ चिानी गरिएका पत्हरू तछटो िन्दा तछटो सभबम्न्ित व्यम्तत/तनकाय/संस्था/शाखा/ईकाइमा पुग्ने 
व्यवस्था लमिाउने । जुन माध्यम  बाट डेलिििी गरिएको होसोको स्पष्ट व्यहोिा प्रमाण सुिक्षित 
िहने व्यवस्था लमिाई तोक्रकएको म्जभमेवाि पदाचिकािी वा कमाचािीिाई बुझाउने काया गने । 

➢ मूि चिानी क्रकताबिाई पाना छु्दटन, च्याततन आददबाट जोगाई सुिक्षित िाख्ने । 
➢ गाउँपालिकाको  ववषयमा जानकािी चाहनेिाई गोपनीयता िाख्नु पने बबषयमा बाहेक अन्य बबषयमा 

सामान्य जानकािी गिाउने । 

➢ ववलिन्न कायााियबाट सूचना टाँसको िाचग आएका सूचनाहरू कायााियको सूचना पाटीमा टाँस गिी 
मुचुल्का सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने । 

➢ उजुिी पेदटकाको सुििा ि उजुिी पेदटका खोल्ने व्यवस्था गिी पेदटकामा पिेका उजुिीहरू कायाकािी 
अचिकृत वा तनजिे तोकेको अचिकािी समि पेश गने । 

➢ दताा/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा िहेका टेलिफोन तथा अन्य िौततक सामानहरू सुिक्षित रपमा िाख्न े
ि िाख्न िगाउने ।  

➢ गाउँपालिकाको  सोिपुछ तथा जनसभपका  बबन्दकुो रपमा काम गने । 
➢ प्रचाि–प्रसाि ि सेवाग्राहीहरूको सुवविाको िाचग गाउँपालिकािे उपिब्ि गिाउने फमा, सूचना, पभप्िेट 

आदद उपिब्ि गिाउने ।  

➢ गाउँपालिका सेवाग्राहीको रपमा असहाय/अपाङ्ग/जषे्ठ नागरिक सोिपुछ किमा सभपका  िाख्न 
आएको आवस्थामा तनजिे माग गना खोजेको सेवाको प्रकृतत हेिी सभबम्न्ि 

अचिकािी/शाखा/इकाइिाई सो वािे जानकािी गिाई तनजको काममा सहजीकिणको िूलमका तनवााह 
गने ।  

➢ शाखाको िौततक एवं म्जन्सी सामग्रीहरूको सुििाको व्यवस्था लमिाउने । 
➢ यस तनकायिाई तनददाष्ट अन्य कायाहरू गने । 
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४.१.४ आचथयक प्रशासन तथा राजस्व शाखा 
➢ आगामी आ .व. को बावषाक बजेटको मस्यौदा तयािको िाचग सबै शाखा ईकाइ वडा कायााियहरूबाट 

आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गिी पेश गने । 
➢ प्राप्त मांगको आिािमा यथाथापिक अनुमातनत वावषाक बजेट तजुामाको मस्यौदा तयाि गने/गिाउन े

कायामा सक्रियतापूवाक सहकाया गने ।  

➢ गाउँपालिकाको वावषाक वजटे तथा कायािमको वविीय ववश्िेषण सदहत पेश गने । 

➢ गाउँपालिकाको आचथाक कािोवाि दरुस्त िाख्ने । 
➢ तनकासा ददन,े तनकाशा लिने ि खचाका ववविणहरू प्राप्त गिी आचथाक ववविण तयाि गने । 

➢ आय–व्ययको अवस्थाको ववविण हेिी सो अनुरप सन्तुिन कायम गना पहि गने । 

➢ दैतनक उठ्ने िाजश्वको तनिीिण गिी दरुस्त िए/निएको हेिी प्रततवेदन गने । 

➢ अनुदान स्वरप वा अन्य प्रक्रियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघाकालिन सभपवि िखेाङ्कन गने । 

➢ तनयलमत रपमा िखेापिीिण गिाउने । 
➢ िेखापिीिण (आन्तरिक/अन्तीम) बाट औलं्याइएका बेरजुहरू तनयलमत गने, असुिउपि गनुा पने 

बेरजकुो हकमा असुिउपि गने ि सो को प्रिततबेदन तयाि गने । 

➢ कायायोजना अनुसाि िकम तनकाशा माग गने, खचा गने ि प्रततवेदन तयाि गने । 
➢ स्वीकृत बजटे तथा कायािम अनुरप काया योजना वनाई िकम खचा गने व्यवस्था लमिाउने । 
➢ खचा, सभपवि, दातयत्व ि ििौटी सभबन्िी िखेाँकन गने, प्रततवेदन तयाि गने । 
➢ सामाम्जक सुििा ििा ववतिण प्रिावकािी ढङ्गिे गने/गिाउने । 
➢ शाखाका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी/गिाई उपिब्ि गिाउने ि काया ववविण 

अनुरप सबै कमाचािीहरूिाई काममा संिग्न गिाउने । 

➢ म्जन्सी िण्डािबाट प्राप्त वविहरू जाँच गिी ववि/ििपाई स्वीकृत िए पश्चत्िुततानी ददने ।  

➢ तनमााण सभबन्िी कायाको वविको   जाँच गिाई िुततानीको िाचग आवश्यक काया गने ।  

➢ प्रचलित कानून बमोम्जम जनप्रतततनचिहरूको ििा, पारिश्रलमक तथा कमाचािीहरूको मालसक तिव, 

ििा ववतिण गने । 
➢ कमाचािी सञ्चयकोष, योगदानको आिािमा तनविृििण कोष ि अन्य कोषक्टी एवं जभमा 

सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

➢ आभदानी तथा खचा तफा को मालसक मास्केवािी तयाि गिी तनयलमत रपमा सभबम्न्ित तनकायमा 
पठाउन पेश गने।  

➢ टेलिफोन, ववद्युत, पानी महशुि आदद समयमा बुझाउने व्यवस्था गने ।  

➢ पुिाना पेश्की बाँकी िहेको असूिउपि तथा फर्छायौट गना/गिाउन आवश्यक कािवाही गिी सोको 
मालसक रिपोटा सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने। 

➢ मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गिी रिकन्साइि गने/गिाउने । 

➢ बैंक नगदी क्रकताब, बजटे सीट, पेश्की िेजि तथा अन्य खाताहरूमा प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतबाट 
प्रमाणणत गिाउन े। 

➢ अवकाश पाएका कमाचािीहरूको उपदान, सचंचत ववदाको िकम, कमाचािी सञ्चयकोष िगायत कानून 
बमोम्जम िुततानी गनुा पने सभबन्िमा कािवाही उठान ्गने ि स्वीकृत िए अनुसाि िुततानी गने 
।  
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➢ नेपाि सिकािबाट सामाम्जक सुििा वापत प्राप्त िकमको तनकाशा एवं ववतिण सभबन्िी कायाको 
व्यवस्थापन गने/गिाउने । 

➢ आन्तरिक िेखापिीिण शाखा संग समन्वय गिी बेरजु फर्छायौट सभबन्िमा तदारकतासाथ ववविण 
तयाि गिी बेरजु कायम गरिएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै सभबम्न्ित पदाचिकािी, 
कमाचािी ि व्यम्ततहरूिाई बेरज ु फर्छायौटको िाचग ताकेता गने । बेरजू फर्छायौटको िाचग प्राप्त 
िएका तनवेदनहरूको सभबन्िमा आवश्यक प्रमाण हेिी फर्छायौट गना लमल्ने देणखएका ववषयमा 
फर्छायौट िाचग सभबम्न्ित अचिकािीमाफा त सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने । 

➢ शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूिाई काया वविाजन गिी कायाववविण उपिब्ि गिाउने । 

➢ कायाािय समय िन्दा वढी समय काम गिाउनु पिेमा आचिकारिक पदाचिकािीबाट तनणाय िई 
गिे/गिाएको कायाको प्रचलित आचथाक, तनयम, तनदेलशका बमोम्जम िुततानी ददने ।  

➢ शाखाका कमाचािीहरूको समयमै कायासभपादन मूल्याङ्कन िएको बािे सुतनम्श्चत हुने । 

➢ शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने ि यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य काम गने । 

४.१.४.१ राजस्व उपशाखा 
➢ िाजश्व प्रिेपण तथा वावषाक िाजश्व सङ्किन अनुमान तयाि गने । 

➢ गाउँ सिाद्ििा प्रस्तुत गने प्रयोजनको िाचग िाजश्व सभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयाि गिी शाखा 
प्रमुख समि पेश गने । 

➢ गाउँपालिकाको  िाजश्व योजना तयािी/कायाान्वयन सभबन्िी काया गने । 
➢ िाजश्व पिामशा सलमततको वैठक एवं तनणायहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । 
➢ िाजश्व अलिवदृ्चि सँग सभबम्न्ित कायाहरूको बबषयमा नीतत, िणनीतत, कायाववचि, तनदेलशका एवं 

कायािम तजुामा सभबन्िी कायामा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने । 

➢ िाजश्व प्रशासन शाखाि े उपिब्ि गिाउने सेवाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दरुस्त, पािदशी ि 
लमतब्ययी गिाउन गनुा पने सुिािका कायािमहरू पेश गने । 

➢ िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जुटाउने कायामा तनजी िेत्बाट समेत पहि एवं सक्रिय 
सहिाचगता गिाउने ।  

➢ िाजश्वको स्रोत ववववचिकिण तथा वावषाक िक्ष्य तनिाािण सभबन्िी काया गने । 

➢ िाजश्व वाँडफाँड सभवन्िी कायामा सहयोग गने । 

➢ वाह्य स्रोत जुटाउने सभवन्िी काया गने । 
➢ सेवा शुल्क तथा वाँकी वतयौता असूि सभबन्िी नीतत/कायािम तयाि गिी पेश गने ि स्वीकृत िए 

बमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने 

➢ स्थानीय कि, सेवा शुल्क, दस्तुि, दण्ड/जरिवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी एवं पयाटन 
शुल्ल्क सभबन्िी काया गने/गिाउने । 

➢ िाजश्वका उपयोग िई आएका श्रोतहरूको अततरितत नयाँ श्रोतहरू पदहचान गिी श्रोत परिचािनको 
िाचग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

➢ िाजश्व सङ्किनमा आइपने वािा अड्चनिाई न्यूनीकिण गदै िाजश्व अलिवदृ्चिमा प्रिावकारिता 
ल्याउन ब्यवस्था गने । 

➢ वावषाक वजेट तथा कायािम ि आचथाक नीतत तयाि गिी पेश गने साथै आवचिक मूल्याङ्कन ि 
सूचकाङ्क ववकास गिी िागु गने । 
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➢ गाउँपालिकािे िाजश्व परिचािन सभबन्िमा अविभबन गने नीततको ववषयमा तनणाय गना आवश्यक 
सूचना सङ्किन गिी नीतत तनमााणमा सहयोग गने । 

➢ गाउँपालिकाको  िाजश्व चुवाहट तनयन्त्ण गना कायाायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

➢ गाउँपालिकाको िाजश्वको आभदानी ि खचाको फेहरिस्त दरुस्त गिी िाख्ने ि िाख्न िगाउने । 

➢ गाउँपालिका को वावषाक आयव्ययको दहसावको ववश्िेषण सदहत गाउँसिामा पेश गना तयाि गने । 

➢ िेखापिीिणबाट औलं्याइएका िाजश्व सभबन्िी वेरजु फछ्र्यौटको िाचग काया गनें । 

➢ गाउँपालिका को िाजश्व अलिवदृ्चिका िाचग सभवद्ि तनकायहरूसंग समन्वय गने तथा गाउँपालिका 
िेत्का व्यापािी, उद्योगपतत ि अन्य व्यवसायी तथा किदाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था लमिाई 
िाजश्व अलिवदृ्चि ि व्यवस्थापनमा सघाउ पुर् याउने । 

➢ गाउँपालिका सँग सभबम्न्ित बबषयहरू गाउँसिाबाट तनणाय गिाउन आवश्यक पने िएमा सोको 
ववस्ततृ ववविण तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पेश गने । 

➢ गाउँसिाबाट िाजश्व सङ्किन सभबन्िी बबषयमा िएका तनणायहरूको कायाान्वयन गने/गिाउने। 
➢ िाजश्व अलिवदृ्चिसँग सभबम्न्ित कायाहरूको बबषयमा नीतत तय गने, कायाववचि तनदेलशका तयाि 

गने एवं कायािम बनाई पशे गने । 

➢ अन्तिशाखा/ईकाइ/उपशाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने । 

➢ िाजश्व सङ्किन एवं असुिी सभबन्िमा सभपन्न गनुापने कायाहरूको तनिीिण, अनुगमन, अध्ययन 
ि बबश्िेषण गने एवं सुझाव समेत सङ्किन गिी सुिािका काया गने/गिाउने व्यवस्था लमिाउने। 

➢ शाखाका कमाचािीको कायाववविण अद्यावचिक गिी िागू गने ।  

➢ शाखाका कमाचािीको कायासभपादन मूल्याङ्कनको काया सभपन्न िएको सुतनम्श्चत हुनेिाजश्व 
शाखािे उपिब्ि गिाउने सवेाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दरुस्त, पािदशी ि लमतब्ययी गिाउन गनुा 
पने सुिािका कायािमहरू पेश गने । 

➢ शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

➢ िाजश्वका िते् एवं श्रोतहरू पदहचान गने सभबन्िमा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने ि अध्ययन, 

अनुसन्िान तथा ववश्िेषण गने/गिाउने । 
➢ िाजश्वको प्रिावकािी असुिी व्यवस्था लमिाउने ि िाजश्व चुहावट तनयन्त्ण गने । 

➢ िागु गरिएका कि, शुल्क आददको प्रिावकारिता ववश्िेषण गिी थप प्रिावकािी वनाउन उपायहरू 
खोज्ने । 

➢ िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जुटाउने कायामा तनजी िेत्िाई संिग्न गिाउन पहि गने।  

➢ श्रोत परिचािन सभबन्िी कायायोजना तयाि गिी स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने । 
➢ घि जग्गा कि, व्यवसाय कि, िगायत अन्य कि सङ्किन गने/गिाउने । 
➢ दस्तुि, महसूि, िाडा, जरिवाना, शुल्क सङ्किन गने/गिाउने । 

➢ सेवा शुल्क तथा वाँकी वतयौता असूि उपि गने/गिाउने । 

➢ दैतनक आभदानी तेिीज तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पेश गने । 

➢ नगद दाणखिा एवं िाजश्व िेखाङ्कन ि प्रततवेदन तयािी सभबन्िी काया गने/गिाउने । 

➢ कि टोिी एवं कि तनिीिकहरू खटाई िाजश्व अलिवदृ्चिमा प्रिावकारिता हालसि गने । 

➢ शाखाबाट िएका सबै कायाहरू ववद्युतीय अलििेखमा अलििेखीकिण गने/गिाउने । 
➢ यस उपशाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 
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४.१.५ सूचना प्रववचध तथा अलर्भिेख शाखा 
➢ कभप्युटि प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपालिका िेत्को Base Map तयाि गिी सूचना प्रणािीिाई 

व्यवम्स्थत गने। 

➢ गाउँपालिकाको  िौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकिण गने । 
➢ गाउँपालिकाको  सूचनाहरूिाई व्यवम्स्थत गनाको िाचग आवश्यक कभप्युटि सफ््वेि व्यवस्था गने ।  

➢ गाउँपालिकािे स्थापना गिेको सूचना केन्रको दैतनक िेखदेख ि सञ्चािन व्यवस्था लमिाउने ि 
अलििेखहरू सुव्यवम्स्थत िाख्न आवश्यक कायाहरू गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकाको  website डडजाइन गिी अद्यावचिक गने/गिाउने । 
➢ गाउँपालिकाको  आन्तरिक सूचना प्रणािीिाई व्यवम्स्थत गिी सहज ि सुिि बनाउन इमेि, 

इन्टिनेट जस्ता प्रववचिहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने ि E-governance सभबन्िी कायािाई प्रवदािन गिी 
गाउँ कायागाउँपालिकाको सेवा प्रवाहिाई चुस्त, तछटोछरितो ि प्रिावकािी तुल्याउन सहयोग गने । 

➢ जडान िएका गाउँकायापालिका CCTV Camera हरू माफा त गाउँपालिकाको  स्वालमत्वमा िहेका पालिका 
िेत् लित्का सभपविहरूको चोिी हुनबाट जोगाउन तथा गाउँपालिका िते् लित् नकािात्मक 
गततववचििाई तनिन्ति रपमा तनगिानी गिी सुििा गना कभप्युटि बाटै Monitoring को व्यवस्था 
गने/गिाउने ।  

➢ गाउँपालिकाका सबै शाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगातका सबै तनकायहरूमा सूचना 
प्रववचिका उपकिणहरूको जडान, ममात संिाि तथा अनुगमनको काया गने । 

➢ गाउँपालिकाको  िाचग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा 
त्याङ्कको िण्डािण गने ि योजना तजुामाको िममा सभबम्न्ित शाखा/ईकाइ वा अचिकािीिाई 
उपिब्ि गिाउने । 

➢ गाउँपालिका सँग सभबम्न्ित पाश्र्वचचत्, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी मस्यौदािाई 
प्रकाशन प्रयोजनका िाचग डडजाइन/फम्र्यादटङ्ग गिाउन े।  

➢ गाउँपालिकाका शाखा/इकाइहरूमा स्थापना िएका संचािका उपकिण एवं प्रववचिगत उपायहरू 
)जस्तैः सिाि , कभप्युटि, फ्यातस, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टिनेट आदद   (को  समुचचत व्यवस्था गिी 

तछटो–छरितो एवं गुणस्तिीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमिाउने । 
➢ सूचना प्रववचिको प्रयोग सभबन्िमा गाउँपालिकाका तनवााचचत पदाचिकािी एवं कमाचािीहरूिाई 

आवश्यक तालिम/अलिमुखीकिण गने तथा सूचना प्रववचिको प्रयोग गना आवश्यक सहयोग गने । 

➢ सूचनाहरूको प्रिावकारिता अलिबदृ्चि गना ववलिन्न संघ–सस्थाहरूसंग अन्तिक्रिया कायािमको 
आयोजना गने/गिाउने कायामा पहि गने । 

➢ सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तािका िाचग सभबद्ि पि तथा दात ृसँस्थाहरूसँग समन्वयगना 
आवश्यक नीतत तयाि गिी कायाान्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िाचग प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत िाई 
सघाउ पुर् याउने   । 

➢ गाउँपालिकाको  अद्यावचिक वस्तुगत प्रततवेदन तथा प्रगतत ववविणहरू सङ्किन तथा िण्डािण 
गने । 

➢ गाउँपालिका कायााियमा स्थापना िएका सूचना प्रववचि सँग सभबम्न्ित संयन्त्हरू सिैं चािु एवं 
दरुस्त अवस्थामा िाख्न े। गाउँपालिकाको  सूचना अचिकािीको म्जभमेवािी तनवााह गने । 

➢ गाउँ/ प्रहिी व्यवस्थापन शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 
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➢ यस ईकाइ िाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.६ पूवायधार ववकास तथा र्ोजना शाखा 
➢ पूवाािाि ववकासका िाचग ववलिन्न सेतटिबाट गरिनु पने कायाहरूको स्पेलसक्रफकेशन तयाि गने ि 

नतसा एवं डडजाइन गने कायामा समन्वय गने । 

➢ पूवाािाि ववकासका िाचग ववलिन्न सेतटिबाट गरिनु पने कायाहरूको योजना तजुामा गिी समि पेश 
गने । 

➢ शाखा संग सभबम्न्ित स्वीकृत योजना/कायािमको कायाान्वयन, तनिीिण एवं अनुगमन 
गने/गिाउने कायामा  सघाउने ।  शाखा संग सभबम्न्ित कायाको प्रगतत ववविण तयाि गिी शाखा 
प्रमुख समि पेश गने । 

➢ शाखा संग सभबम्न्ित आवचिक प्रततवेदन तयाि गिी शाखा प्रमुख समि पेश गने । 

➢ शाखाको वावषाक  कायािम ि सोको कायाान्वयन योजना तनमााण/तजुामा गिी शाखा प्रमुख समि पेश 
गने । 

➢ शाखाको मालसक, त्ैमालसक, अिा बावषाक ि बावषाक रपमा प्रगतत ववविण तयाि गिी/गिाई पेश गने ।  

➢ गाउँको िोग चिन ि स्वालमत्वमा िएका िवनहरूको अलििेख प्रमाणणत गिी िाख्न े। 

➢ गाउँपालिकाको  िोगचिन तथा स्वालमत्वमा िहेका िवनहरूको ममात सुिािको डडजाइन/इम्ष्टमटे 
तयाि गिी शाखा प्रमुख समि पेश गने । 

➢ कायाािय प्रयोजनको िाचग आवश्यक िवनहरू तनमााण तथा सुिाि गने कायामा शाखा प्रमुखिाई 
सघाउने । 

➢ गाउँपालिकाको  सहयोगमा बन्ने अन्य िवनहरूको तनमााण ममात ि सुिाि गने ।  

➢ ववगतमा िएका िौततक पूवाािाि तथा तनमााणको अलििेख िाख्ने ि ती पूवाािािहरूको वतामान 
म्स्थतत ववश्िेषण गिी ममात संिािको आवश्यक व्यवस्थाको िाचग स्पष्ट िायसदहत शाखा प्रमुख 
समि पेश गने । 

➢ गाउँपालिकाको  िोगचिन तथा स्वालमत्वमा िहेका िवनहरूको ममात सुिािको डडजाइन/इम्ष्टमटे 
तयाि गिी शाखा प्रमुख समि पेश गने । 

➢ एकीकृत वस्ती तनमााण गदाा त्यस्ता बस्तीमा सडक, खानेपानी, ढि–तनकास, बबद्युत, टेलिफोन जस्ता 
पूवाािािहरू समेत एकीकृत रपमा तनमााण गने/गिाउने काया गने/गिाउने । 

➢ िवन संिचना सँग सभबम्न्ित ववषयहरूमा संघीय/प्रदेश सिकािबाट तनिाारित मापदण्ड बमोम्जमका 
कायाहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । स्वीकृत िवन तनमााण एवं ममात सभबन्िी योजना/कायािम 
अनुरप तनमााण काया/ममात काया गने/गिाउने । 

➢ िवन तनमााणको स्वीकृततका िाचग दताा हुन आएका तनवेदनसाथका नतसाहरूको गाउँपालिकाबाट 
तनिाारित मापदण्ड बमोम्जम िए/निएको हेिी पेश गने । 

➢ िवन तनमााणको िाचग तनिाारित मापदण्डको अिीनमा िही तोकेको िते्मा मात् िवन तनमााण गना 
स्वीकृतत ददनको िाचग पेश गने ि स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने । 

➢ गाउँपालिकाको  स्वीकृतत ववना जग्गाको खण्डीकिण वा प्िदटगं िए/निएको तनिीिण अनुगमन 
गने । स्वीकृतत ववना जग्गाको खण्डीकिण वा प्िदटगं िएको पाइएमा आवश्यक कािवाहीको िाचग 
पेश गने ि स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने । 
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➢ गाउँपालिका िेत् लित् बन्ने िवनहरूको िाचग जग्गा तथा िवनको प्रकृतत, आकाि प्रकाि ि 
िेत्फिको आिािमा समान ढाँचाको नमूना नतसा तयाि गिी नीततगत तनणायको िाचग पेश गने ।  

➢ यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने 

र्ोजना अनुगमन तथा मूल्ट्र्ाङ्कन सभिम्न्ध कार्यहरु 

➢ गाउँपालिकाको  वावषाक ववकास योजना तजुामाको िाचग त्याङ्क/ववविण/सूचना आदद सङ्किन 
गने/गिाउने एवं गाउँ सिाबाट पारित गनुा पने नीततको मस्यौदा तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय 
अचिकृत समि पेश गने । 

➢ गाउँपालिका िते्मा पुिाताम्त्वक सभपदा, िालमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथापिक 
सूचना सङ्किन गिी अलििेख अद्यावचिक गने /गिाउने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित् िहेका सभपदा ि पुिाताम्त्वक ििोहिको संििणको कायायोजना वनाई 
कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका लित्का ववलिन्न जातजातत, िाषा, िमा ि संस्कृततको अध्ययन, अनुसन्िान, संििण ि 
सभविानको िाचग कायािम वनाई पेश गने ि स्वीकृत िए वमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने। 

➢ ऐततहालसक, पुिाताम्त्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृतत तथा सभपदाहरूको पदहचान गिी  
अन्तिाष्रीय रपमा यसको महत्विाई पदहचाहन गिाउन प्रचाि–प्रसाि तथा प्रकाशन गने । 

➢ संस्कृतत, पयाटन ि सामाम्जक ववकास ि प्रविानमा टेवा   पुर् याउने ववज्ञहरूको सूची तयाि गिी िाख्ने 
ि आवश्यकता अनुसाि उतनहरूको ववज्ञतािाई उपयोग गने व्यवस्था लमिाउने । 

➢ गाउँपालिका, प्रदेश सिकाि तथा नेपाि सिकािबाट नासोँ गाउँपालिका िेत् लित्को िाचग स्वीकृत 
योजना तथा कायािमहरूको ववविण िाख्ने ।  

➢ गाउँपालिकाका स्वीकृत बावषाक योजना तथा कायािम कायाान्वयन गने/गिाउने ।  

➢ बावषाक एवं बबषयगत योजनाहरूको समन्वय, अनुगमन तथा समीिा गने । 
➢ बावषाक योजना तथा कायािमको प्रगतत ववविण तयािी गिी सभवम्न्ित तनकायमा पठाउने ।  

➢ गाउँपालिका ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गिाउने कायामा सभबम्न्ित शाखा/अचिकािी  सगं 
समन्वय गने। 

➢ स्वीकृत योजना तथा कायािमहरूको काया–प्रकृया तनिाािण गने । 
➢ सावाजतनक–तनजी साझेदािी  प्रवदािन सभबन्िी काया गने । 

➢ गाउँपालिका माफा त ववलिन्न परियोजनाहरूबाट सञ्चालित कायािमको तनिीिण एवं अनुगमन गने। 

➢ गाउँपालिकाका आयोजना तथा कायािमहरूको प्रततवेदन तयाि गने तथा समीिा गने व्यवस्था 
लमिाउने । 

➢ लसफारिश तथा इजाजत प्रदान सभवन्िी काया गने । 

➢ ववलिन्न सलमतत–उपसलमततहरूिे गिेका तनणायहरू सभवम्न्ित तनकायिाई जानकािी गिाउने  

➢ तथा कायाान्वयन गने/गिाउने कायामा प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत वा सभवद्ि अचिकािीिाई 
सघाउने । 

➢ गाउँ कायापालिकाबाट िएका तनणायहरूको सङ्किन ि अध्ययन गिी सभवद्ि अचिकािी/तनकाय 
संग समन्वय गिी कायायोजना अनुरप समयमै शतप्रततशत िौततक तथा वविीय प्रगतत हालसि गना 
िगाउने । 

➢ वडा कायााियहरूसंग समन्वय गिी आवचिक योजना तजुामा गिाउने । 
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➢ गाउँपालिका  िमता अलिबदृ्चि तथा काया–प्रणािीमा सुिािको िाचग कायायोजना बनाई पेश गने ि 
स्वीकृत िए अनुरप कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हुन आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणायको िाचग पेश गने 
तथा व्यवम्स्थत रपमा िाख्न े। 

➢ अन्य तनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा कायािमहरूको प्रगतत ववविण सङ्किन गिी/गिाई 
अलििेख िाख्ने । 

➢ गाउँपालिकाका योजना/आयोजना/कायािमहरूको कायासभपादन सूचकांक तनमााण गिी/गिाई 
कायाान्वयमा ल्याउने । 

➢ आयोजना सुपिीवेिण तथा अनुगमन सलमतत तथा उपसलमततहरूको प्रशासतनक काया गने ।  

➢ गाउँपालिकाका योजना सभवन्िी उपसलमततहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने ।  

➢ योजना सभवन्िी खाता सञ्चािन लसफारिश काया गने/गिाउने । 
➢ यस शाखािाई तनददाष्ट अन्य कायाहरू गने । 

४.१.७ वातावरण तथा ववपद व्र्वस्थापन शाखा 
➢ गाउँपालिका िेत् लित् वाताविण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िाचग कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा 

गिी पेश गने ि स्वीकृत िए वमोम्जम कायाान्वयन गने । 

➢ शाखा संग सभबम्न्ित स्वीकृत योजना/कायािमको कायाान्वयन, तनिीिण एवं अनुगमन 
गने/गिाउने । 

➢ शाखा संग सभबम्न्ित कायाको प्रगतत ववविण तयाि गने/गना िगाउने ि समीिा बैठकमा पेश गने 
। शाखा संग सभबम्न्ित आवचिक प्रततवेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 

➢ शाखा संग सभबम्न्ित काम कािवाही सभबन्िमा सावाजतनक सुनुवाई/सामाम्जक पिीिण 
गने/गिाउने । 

➢ फोहिमैिा व्यवस्थापनको िाचग कायायोजना स्वीकृत गिाई यस कायामा समुदाय ि तनजी िेत्िाई 
परिचािन गने। 

➢ गाउँपालिका िेत् लित्को फोहिमैिा व्यवस्थापनको िाचग अल्पकािीन ि दीघाकािीन उपायहरू 
अविभबनगने सभबन्िमा आवश्यक काया गने । 

➢ प्राकृततक प्रकोपको दृम्ष्टकोणिे जोणखमपूणा िते्हरूको पदहचान गिी सूचना सङ्किन गने ि सोको 
िोकथाम/व्यवस्थापनको िाचग कायायोजना स्वीकृत गिाई कायाान्वयन गने/गिाउने ।ईकाइमा 
कायाित कमाचािीहरूको कायाववविण अद्यावचिक गिी िागु गने । 

➢ वाताविण संििण ि सुिािका कायािमको प्रगतत ववविण तयाि गिी प्रततबेदन गने । 

➢ वाताविणीय संििणको ववषयिाई आवचिक ि वावषाक योजनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था 
लमिाउने । 

➢ पालिका बासीहरूिाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरूको सभबन्िमा जनचेतना 
मूिक कायािम तजुामा गिी प्रचािप्रसाि गने । 

➢ िूकभप, बाढी– पदहिो  , आगिाचग जस्ता जोणखमबाट बच्ने उपाय सभबन्िमा गाउँपालिका िते् लित्का 
हिेक गाउँपालिका बासीहरूिाई व्यवहारिक ज्ञान उपिब्ि गिाउने ववस्ततृ कायािम लित्र्याउन 
ववलिन्न सिकािी एवं गैिसिकािी संघ/ससं्थाहरूसंग समन्वय ि सहकाया गने । 

➢ यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य काम गने । 
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४.१.८ कानून शाखा 
➢ गाउँपालिका ववरद्ि पना आएका उजुिी, मुद्दा एवं गुनासा सभबन्िी तनवेदनहरू तनयमानुसाि दताा 

गिी  फर्छायौटकै   िाचग पेश गने ।  

➢ गाउँपालिकाको न्यातयक सलमततबाट िएका तनणायहरू कायाान्वयनको िाचग सभबम्न्ित तनकायहरूमा 
पठाउन/ेबुझाउने । 

➢ मुद्दाको तनणाय प्रक्रियामा गाउँपालिका प्रमुख ि उप अध्यि तथा कायाकािी अचिकृतसंग लसि ै
सभपका मा िही काया सभपादन गने व्यवस्था लमिाउने । 

➢ स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोम्जम गाउँ कायागाउँपालिकाको न्यातयक सलमततबाट 
क्रकनािा िई अदाित समि दायि हुने मुद्दाहरूको मस्यौदा गिी पेश गने । 

➢ स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँ कायापालिकामा गदठत न्यातयक 
सलमततिाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको िेत्ाचिकाि लित्का ववषयमा अध्ययन, अनुसन्िान, 

तहक्रककात गना एवं उतत िेत्ाचिकाि लित्का बबषयमा तनयम ववपरित िए/गिेका काम कािवाही 
हरूमा कािवाही गना/गिाउन न्यातयक सलमततको सचचवाियको रपमा काम गने। 

➢ उजुिीका लमलसि/फाइिहरू अलििेख वद्ि गिी िाख्ने ।  

➢ कानूनी िाय, पिामशा एवं न्यातयक तनणायका सभबन्िमा प्रािम्भिक कायाको उठान गने । 

➢ मुद्दाका पि वा ववपिीहरू बाट न्यातयक सलमततबाट िएको फैसिा वा तनणायको प्रमाणणत 
प्रततलिवप माग िएमा कानून बमोम्जम उपिब्ि गिाउने । 

➢ मुद्दाका पि वा ववपििाई न्यातयक सलमततको तनणायानुसाि बयान लिने । 
➢ मुद्दाका सभबम्न्ित कागजात/प्रमाण/तनस्सा उपिब्ि गिी लमलसिसाथ पेश गने । 

➢ मुद्दा सभबन्िी अलििेख तथा लमलसिहरू सुिक्षित रपमा व्यवम्स्थत गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका संग सभवद्ि ववषयका मुद्दामा असहाय ववपन्न व्यम्ततहरूिाई तनःशुल्क कानूनी 
पिामशा उपिव्ि गिाउने । 

➢ शाखासंग सभबद्ि सबै क्रकलसमका प्रशासतनक काया गने/गिाउने ि यस उपशाखािाई तनददाष्ट 
गरिएका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.९ कृवष तथा पशु ववकास शाखा 
➢ गाउँपालिका िेत् लित् ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आिुतनक एवं उन्नत 

कृवष सभबन्िी एकीकृत नीतत, कायािमकायायोजना तजुामा गने । 

➢ कृवष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

➢ कृषक बाट उत्पाददत कृवष जन्य पदाथाहरूको मूल्य एवं बजािीकिणको िाचग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका िेत् लित् कृवषजन्य उपिोग्य वस्तुहरूको ववक्रि बबतिणको िाचग कृवष बजाि स्थि तोकी 
सोही स्थानबाट सवासुिि रपमा उपिोततािे प्राप्त गना सतने व्यवस्था गने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित् पशुपंिी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आिुतनक एकीकृत 
नीतत, कायािम/कायायोजना तजुामा गने । 

➢ गाउँपालिका िेत् लित् पशु पंिी पािन व्यवसायमा व्यवसातयक िमताको अलिवदृ्चिको िाचग 
नवप्रवतानात्मक एवं स्थानीयस्तिमा अनुकूि हुने प्रववचि ि तरिकाको खोज गिी सो अविभबन 
गनाको िाचग सभबम्न्ित पशेावाि व्यवसातयिाई प्रोत्साहन गना पहि गने । 
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➢ उन्नत जातका पशुपािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गिी कृषकहरूको आचथाक स्ति उत्थान गने 
कायायोजना तजुामा गिी िागू गने/गिाउने । 

➢ कृषकबाट उत्पाददत पशु पंिीजन्य पदाथाहरूको मूल्य एवं बजािीकिणको िाचग आवश्यक 

नीतत/कायानीतत तजुामा गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 
४.१.९.१ कृवष ववकास उपशाखा 

➢ गाउँपालिका िेत् लित् ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आिुतनक एवं उन्नत 
कृवष सभबन्िी एकीकृत नीतत, कायािमकायायोजना तजुामा गने । 

➢ कृवष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

➢ कृषक बाट उत्पाददत कृवष जन्य पदाथाहरूको मूल्य एवं बजािीकिणको िाचग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका िेत् लित् कृवषजन्य उपिोग्य वस्तुहरूको ववक्रि बबतिणको िाचग कृवष बजाि स्थि तोकी 
सोही स्थानबाट सवासुिि रपमा उपिोततािे प्राप्त गना सतने व्यवस्था गने । 

➢ तिकािी, वीउववजन, मिखाद, कृवष औजाि तथा फिफूिको थोक बजािको स्थान तनिाािण 
गने/गिाउने । 

➢ कृवष उत्पादक ि उपिोतताहरूिाई बबचौलिया बाट अनावश्यक रपमा शोवषत/उत्पीडडत ि ठगीन 
नददन उपयुतत संयन्त् तनमााण गिी सोको कायाान्वयन तथा अनुगमनको समुचचत व्यवस्था 
लमिाउने । 

➢ कृवष वािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने िोग तनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 

➢ कृवष सहकािीिाई प्रोत्सादहत गना आवश्यक नीतत/कायािम तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत 
नीतत/कायािम कायाान्वयन गिी/गिाई सोको तनिन्ति अनुगमन समेत गने/गिाउने । 

➢ कृषकहरूिाई सहज ि सुिि कृवष ऋणको िाचग आवश्यक पहि गने । 

➢ कृषकहरूिाई व्यवसाय मुखी कृवष खेतीको िाचग अलि प्ररेित गने ि सो सभबन्िमा आवश्यक 
पिामशा उपिब्ि गिाउने । 

➢ कृवष िते्मा लसँचाइको सुवविा उपिब्ि गिाउन सभबम्न्ित तनकायहरू संग आवश्यक पहि गने। 

➢ कृवष फसिहरूको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

➢ कृषकहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 
➢ उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सादहत गना पुिस्कािको व्यवस्था गने/गिाउने ।  

➢ शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्ति क्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूको कायाववविण अद्यावचिक गिी िागू गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कन काया सभपादन िएको बािे सुतनम्श्चत हुने 

➢ शाखामा िहेका म्जन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलििेख अद्यावचिक गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूिाई कायाािय समयिन्दा वढी समय काम गिाउन पिेमा लसफारिससाथ तनणाय 
गिाई काममा िगाउने । 

➢ मातहतका कृवष सेवा केन्रहरूको तनिीिण/अनुगमन गने/गिाउने । 
➢ शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गनुाका साथै यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 
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४.१.९.२ पशु सेवा उपशाखा  

➢ गाउँपालिका िते् लित् पशुपंिी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आिुतनक एकीकृत 
नीतत, कायािम/कायायोजना तजुामा गने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित् पशु पंिी पािन व्यवसायमा व्यावसातयक िमताको अलिवदृ्चिको िाचग 
नवप्रवतानात्मक एवं स्थानीयस्तिमा अनुकूि हुने प्रववचि ि तरिकाको खोज गिी सो अविभबन 
गनाको िाचग सभबम्न्ित पशेावाि व्यवसातयिाई प्रोत्साहन गना पहि गने । 

➢ उन्नत जातका पशुपािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गिी कृषकहरूको आचथाक स्ति उत्थान गने 
कायायोजना तजुामा गिी िागू गने/गिाउने । 

➢ कृषक बाट उत्पाददत पशु पंिीजन्य पदाथाहरूको मूल्य एवं बजािीकिणको िाचग आवश्यक 

नीतत/कायानीतत तजुामा गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 
➢ गाउँपालिका िते् लित् पशुजन्य उपिोग्य वस्तुहरू )मासु , माछा, अण्डा ववक्रि ववतिणको िाचग  

बजािको व्यवस्था लमिाउन े । पशु आहाि, दाना, िेटेरिनिी औषचि िगायत सामग्रीहरूको सहज ि 
सुिि उपिब्िताको िाचग उचचत व्यवस्था गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित् घिपािुवा पशुपंिीहरूको िगत अद्यावचिक गने । 
➢ वेवारिस तथा िुस्याहा कुकूिहरूको उचचत व्यवस्थापन गने । 

➢ वेवारिस तथा छाडा चौपायाहरूको उचचत व्यवस्थापन गने । 

➢ पशुजन्य उपिोग्य वस्तु उत्पादक ि उपिोतताहरूिाई बबचौलिया बाट अनावश्यकरपमा 
शोवषत/उत्पीडडत ि ठगीन नददन उपयुतत संयन्त् तनमााण गिी सोको कायाान्वयन तथा अनुगमनको 
समुचचत व्यवस्था लमिाउने ।  

➢ गाउँपालिका िते् लित् कुनै पतन पशुपंिीहरूमा िोग िाग्न नददन िोग तनयन्त्णको आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउने। 

➢ गाउँपालिका िते् लित् मासु, माछा ववक्रिस्थिहरू तोतने ि यस्ता बबक्रि स्थिहरूको मापदण्ड 
तनिाािण गिी सोको तनयलमत अनुगमन गने/गिाउने । 

➢ पशुपािन तथा पंिीपािनको िाचग सहकािीिाई प्रोत्सादहत गना आवश्यक नीतत/कायािम तजुामा 
गिी पेश गने ि स्वीकृत नीतत/कायािम कायाान्वयन गिी गिाई सोको तनिन्ति अनुगमन समेत 
गनेगिाउने । 

➢ गरिवी तनवािण ि िोजगािी अलिबदृ्चििाई दृम्ष्टगत गिी व्यवसायमूिक पशुपािन ि पंिीपािनको 
िाचग सहज ि सुिि ऋणको िाचग आवश्यक पहि गने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित् पशु वीमािाई प्रोत्सादहत गने । 
➢ पशु पंिी व्यवसातयहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

➢ पशु पंिी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववचिक सहयोगको व्यवस्था गने/गिाउने । 
➢ उत्कृष्ट पशु पंिी व्यवसातयहरूिाई प्रोत्सादहत गना पुिस्कािको व्यवस्था गने/गिाउने ।  

➢ शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूको कायाववविण अद्यावचिक गिी िागू गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कनको कायासभपन्न िएको बािे सुतनम्श्चत हुने । 

➢ शाखाका सहायक कमाचािीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुिस्कािको लसफारिस गने । 
➢ शाखामा िहेका म्जन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलििेख अद्यावचिक गने । 
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➢ यस शाखा मातहतका पशु ववकास केन्रहरूको तनिीिण/अनुगमन गने/गिाउने । 
➢  शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने ि यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.१० लशक्षा, रु्वा तथा खिेकुद शाखा  

➢ शाखाको काया  संग सभबद्ि कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत िए 
अनुरप कायाान्वयन गने/गिाउने । / 

➢ शाखािाई तोक्रकएका कायाहरूको प्रगतत तनयलमतरपमा तयाि गिाउने ि समीिा वैठकमा प्रगतत 
ववविण प्रस्तुत गने ि समीिा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण÷सुझाविाई कायाान्वयन गने व्यवस्था 
लमिाउने। 

➢ शाखा सँग सभबम्न्ित बबषयक गाउँ सिाका तनणायहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । 
➢ गाउँपालिका िेत् लित्का शकै्षिक संस्थाहरूसंग समन्वय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ 

िे तनददाष्ट गिेअनुरप अचिकाि/काया िेत् लित् िही शैक्षिक समुन्नततको िाचग पहि गने।  

➢ पालिकास्तिीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी नीतत तय गिी खेिकुद ववकासको िाचग आवश्यक 
काया गना नीततको खाका तयाि गिाई स्वीकृतत िाचग पेश गने एवं स्वीकृत िए वमोम्जम 
कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिकामा पुस्तकाियको स्थापना ि सञ्चािन गने/गिाउने । 
➢ प्रौढ तथा अनौपचारिक लशिा सभबन्िी कायािम तयाि गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ पालिका िेत्मा लशिा सँग सभबम्न्ित मनोिञ्जन स्थि, क्रिडास्थि, संग्रहािय, चचडडयाखाना ि पाका  
आददको व्यवस्था गना सभबद्ि पि एवं दात ृतनकायहरूसँग समन्वय गने । 

➢ िंगशािा ि व्यायाम शािासंग सभबम्न्ित तनकायसँग समन्वय गिी सोको उपयोग गने । 

➢ युवामैत्ी नीतत ि कायािमहरू तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत िए अनुसाि कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ युवामैत्ी नीतत ि कायािमहरू तजुामा गिी पेश गने । 
➢ गाउँपालिका िते् लित् आवश्यकता अनुसाि पुस्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

➢ शाखामा िहेका म्जन्सी सामान/यन्त्–उपकिण/सामग्रीहरूको अलििखे िाखी/िाख्न िगाई आवश्यक 
प्रततवेदन समेत तयाि गने । 

➢ शाखाको काया िेत् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने ि 
अन्यत् तनकायबाट आयोजना हुने यस्ता कायािमहरू सहिाचग हुने । 

➢ शाखा अन्तगातका दैतनक प्रशासतनक काया गने । 
➢ शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको कायाववविण अद्यावचिक गने । 

➢ यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 

➢ स्थानीय सिकाि सनं्चािन ऐन, २०७४ िे तनददाष्ट गिेअनुरप अचिकाि/काया िेत् लित् िही खेिकुद 
तथा किा–संस्कृततको समुन्नततको िाचग पहि गनेपालिकास्तिीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी 
नीतत तयाि गिी खेिकुद ववकासको िाचग आवश्यक काया गना नीततको खाका तयाि गिाई स्वीकृतत 
िाचग पेश गने एवं स्वीकृत िए वमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ गाउँ कायागाउँपालिकाको कायााियमा प्रिावकािी रपमा पुस्तकािय व्यवस्थापन गने । 

➢ पुस्तकाियमा प्राप्त हुने पुस्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनाि आददिाई वजै्ञातनक प्रणािीमा 
अलििेखीकिण गिी सुिक्षित िाख्ने । 
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➢ अखवाि, पत्–पबत्का, पुस्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनाि वा सावाजतनक दस्तावेज आददको अध्ययन 
गना सहज हुने क्रकलसमिे बाचनाियको व्यवस्था गने । 

➢ गाउँपालिकाका पदाचिकािी ि कमाचािीहरूको िाचग पुस्तकािय सदस्यता परिचय–पत् तयाि गिी 
उपिब्ि गिाउने व्यवस्था गने । 

➢ गाउँपालिकािे स्वीकृत गिे अनुसाि पुस्तकािय बाट सवेा प्रवाहको व्यवस्था लमिाउने । 

➢ पुस्तकाियबाट प्रदान गरिने सेवाका उपिोतताहरूको ववविण िाख्न े। 

➢ पुस्तकािय सेवा प्रवद्ाििनका िाचग पहि गने । 
➢ यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.११ मदहिा वािवालिका तथा समाज कल्ट्र्ाण शाखा  

➢ गाउँपालिका िते् लित्का ववपन्न तथा वपछडडएका वगा तथा िक्षित समूहका िाचग 
उत्थान/सशम्ततकिण/सविीकिणको िाचग कायािमहरू संचािन गने/गिाउने । 

➢ समुदाय परिचािनको माध्यमबाट गाउँपालिकाको योजना तथा कायािम सञ्चािन गना वाताविण 
लसजाना गने/गिाउने । 

➢ सामुदातयक ववकासको िाचग गाउँपालिका िते् लित्का गैिसिकािी संस्था परिचािनमा आवश्यक 
समन्वय ि सहयोग गने । 

➢ उपिोतता सलमतत, टोि ववकास संस्था, समाज ववकास संस्था, तिबहरू आददको दताा तथा नवीकिण 
गने/गिाउने।  

➢ सामुदातयक ववकासमा संिग्न सिकािी, गैिसिकािी संस्थाहरूको सूची तयाि गिी समन्वयात्मक 
रपिे कायासञ्चािन गने । 

➢ सामुदातयक, िाम्ष्रय, अन्तिााम्ष्रय, गैिसिकािी संस्थाहरूिे गाउँपालिका िते् लित् कायािम संचािन 
गना आवश्यक अनुमतत ि सहकायाका िाचग आवश्यक काम गने ।  

➢ सामाम्जक सेवाको िाचग स्वयं सेवकहरूको सूची तयाि गिी परिचािन गने । 

➢ िक्षित समूहको ववकासको िाचग तालिम कायािम सञ्चािन गने । 
➢ यस गाउँपालिकाका सभवद्ि शाखाहरूसंग आवश्यक समन्वय गिी मदहिा, बािबालिका, जनजातत, 

दलित, उत्पीडडत, उपेक्षित, द्वन्द्व वपडडत, शहिी गिीब सभबन्िी कायािम तजुामा गिी कायाान्वयनको 
िाचग सभबद्ि पिहरूसँग समन्वय गने ।  

➢ गाउँपालिका िेत् लित्का अशतत ि ज्येष्ठ नागरिक, वविवा/एकि मदहिाको उत्थानको िाचग 
आवश्यक कायािम बनाई पेश गने ि सामाम्जक सुििा तथा पञ्जीकिण उपशाखा संग समन्वय गिी 
कायाान्वयन गने/गिाउने ।  

➢ गाउँपालिका िते् लित् िहेका गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूको अलििेख अद्यावचिक िाख्ने । 

➢ गाउँपालिका िेत् लित् िहेका गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूिे गाउँपालिका िेत् लित् सञ्चािन गने 
कायािमहरूिाई अतनवाया रपमा गाउँपालिकाको प्राथलमकता िते् लित् आवद्ि िहे/निहेको अध्ययन 
गिी गाउँपालिकाको उद्देश्य ि आवश्यकता अनुरप िए/निएको हेिी कायािम सञ्चािन गना 
स्वीकृतत ददने । 

➢ गाउँपालिकाको  सामाम्जक एवं सांस्कृततक तथा किा िेत्को ववकास ि उत्थानको िाचग गैिसिकािी 
िेत् संग सहकाया गना सतने कायािमहरूको पदहचान गिी गाउँपालिकाको नीतत अनुरप 
गाउँपालिकासंग सहकाया गना इच्छुक गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूिाई आव्हान गने । 
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➢ गाउँपालिका िते् लित् िहेका गैिसिकािी ससं्थाहरूको आवचिक प्रगतत ववविण माग गिी त्यस्ता 
संस्थाहरूिे गिेका कायािमहरूको अध्ययन गिी ती संस्थाहरूबाट गाउँपालिका िते् लित्को ववकासमा 
पुगेको योगदानको ववश्िेषण गिी पेश गने ।  

➢ गाउँपालिका िते् लित् िहेका गैिसिकािी ससं्थाहरूको नवीकिणको िाचग लसफारिश गना िाय सहीत 
पेश गने। 

➢ गाउँपालिका िेत् लित् गैिसिकािी संस्थाहरू दतााको िाचग लसफारिश माग हुन आएको अवस्थामा 
आवश्यक वविान तथा उद्देश्यको अध्ययन गिी गाउँपालिकाको  सामाम्जक आचथाक ववकासमा टेवा   

पुर् याउने   ि वाताविणमा प्रततकूि असि नपने देणखएमा दताा गनाको िाचग लसफरिश गने सभबन्िमा 
पेश गने । 

➢ शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

➢ शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी/गिाई िागू गने । 
➢ शाखाका कमाचािीहरूको काया सभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न िएको बािेमा सुतनम्श्चत हुने । 

➢ यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.१२ स्वास््र् शाखा तथा मातहत स्वास््र् संस्था 
➢ गाउँपालिका िेत् लित्का तनजी औषिािय/औषचि जन्य संस्थाहरूको अनुगमन गने/गिाउने ि 

कानूनिे तोकेको मापदण्ड ववपरित कया गिेको पाइएमा तत्काि पुष््याइँसदहत कािवाहीको िाचग 
शाखा प्रमुख समि पेश गने । 

➢ मातहतका स्वास््य चौकी, सामुदातयक स्वास््य चौकी म्तितनकहरूको आकम्स्मक तनिीिण गने । 
कुनै तनकाय अथवा कमाचािीिे प्रचलित कानून अथवा आचिण ववपरित काम गिेको पाइएमा 
तत्काि कािवाही आिभि गने। 

➢ गाउँपालिका िेत् लित्को िाचग परिवाि तनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य 
तयाभप,सुिक्षित माततृ्व सचेतना कायािम आदद जस्ता कायािमहरू सञ्चािन सभबन्िमा नीतत 
तथा कायायोजना तजुामा गिी स्वीकृततको िाचग पेश गने ि स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने। 

➢ गाउँपालिका िेत् लित् स्वास््य, पोषण तथा सिसफाई सभबन्िी कायािम/कायायोजना तजुामा 
गने/गिाउने ि यस सभबन्िमा वाताविण तथा ववपद् वस्थापन शाखा संग समेत समन्वय गने । 

➢ सरवा िोग तनयन्त्ण गना अचग्रम ववचि ि प्रक्रिया तनिाािण गिी तत्कािै कायाान्वयन गने/गिाउने। 
➢ कोलिड-१९ जस्ता महामािी जस्ता बबषयहरूमा पालिका नेततृ्व ि तनकायहरूसंग समन्वय गदे 

बबलिन्न तनकायहरूसँग समन्वय गिी योजनाहरू बनाउने । 

➢ HIV/AIDS एवं ियिोग ववरद्िको सचतेनामूिक िोकथाम ि उपचाि सभबन्िी कायािम तजुामा गिी 
स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित् सञ्चालित ववलिन्न मानव िोग ववरद्िको तनिोिात्कम ि प्रवद्र्िनात्मक 
स्वास््य सभबन्िी क्रियाकिापको सभबन्िमा स्वास््य तनिीिकहरू खटाई प्रवादहत जनस्वास््य 
सेवाको आवस्थाको अनुगमन गिाउने ि सोको प्रततवेदन लिई पेश गने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित्का वस्तीहरूमा गाउँघि स्वास््य लशववि सञ्चािन गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित् पोषण कायािम सञ्चािन गने/गिाउने । 

➢ सामाम्जक स्वास््य सेवाको िाचग स्वयंसेवकहरूको सूची तयाि गिी परिचािन गने । 
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➢ िक्षित समूहको ववकासको िाचग तालिम कायािम सञ्चािन गने । 
➢ शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूको कायाववविण अद्यावचिक गिी/गिाई िागू गने । 

➢ शाखाका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न िएको बािेमा सुतनम्श्चत हुने । 

➢ शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने  ि यस शाखािाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.१२.१ स्वास््र् चौकीहरू (स्वास््र् चौकी- ३, आरु्िेद ओषधािर् - १)  

➢ गाउँपालिका िते् लित् हुनसतने िोगजन्य प्रकोप हुन नददन स्वीकृत िए बमोम्जम जनचेतनामूिक 
कायािमहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ गाउँपालिका िते् लित्को िाचग परिवाि तनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य तयाभप, 

सुिक्षित माततृ्व सचेतना कायािम आदद जस्ता कायािमहरू स्वीकृत िए बमोम्जम सञ्चािन गने । 

➢ सरवा िोग तनयन्त्ण गना अचग्रम ववचि ि प्रक्रिया तनिाािण गिी तत्कािै कायाान्वयन गने/गिाउने । 
➢ COVID-19, HIV/AIDS एवं ियिोग ववरद्िको सचेतनामूिक िोकथाम ि उपचाि सभबन्िी कायािम 

कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ वविामीहरू ि उनीहरूको परिवािको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था 
लमिाउने।  

➢ बबिामीहरूिाई समुदायमा हुने स्रोत ि सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

➢ तनभन आय िएकाहरूको िाचग प्राथलमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गिीने प्रमुख नसने िोगहरूको 
उपचािको एकीकृत व्यवस्थापन गिी स्थानीय स्तिमा उपिब्ि स्रोत ि सािनको प्रिावकािी रपमा 
प्रयोग गिी सेवा उपिब्ि गिाउने ।  

➢ गरिब तथा उच्च जोणखममा िहेका मातनसहरूिाई मुटु िोग, पिघात, उच्च िततचाप तयान्सि 
मिुमेह, दम आदद िोगहरूबाट बचाउन सो िोगहरू िाग्नै नददन सचेतनामूिक कायािमहरू तनिाारित 
कायािमानुसाि सञ्चािन गने। 

➢ मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पुग्ने हानी वािे तनिाारित कायािमानुसाि 
प्रचािप्रसाि गने/गिाउने । 

➢ परिवाि तनयोजन सभबन्िी कायािमहरू स्वीकृत िए अनुरप कायाान्वयन गने/गिाउने । 

➢ सुिक्षित माततृ्व सेवा सभबन्िी काया गने/गिाउने । 

➢ व्यम्ततगत/सामुदातयक सिसफाइ कायामा समुदायका व्यम्तत एवं तनजीिेत्िाई उत्पे्ररित गिी/गिाई 
तनिन्तिताको िाचग प्रयास गने । 

➢ स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरिने नलसाङ्सेवािाई चुस्तदरूस्त बनाउने  

➢ नलसाङ्काया संग सभबम्न्ित कमाचािीहरूिाई प्रिावकािी रपमा परिचािन गने ।  

➢ स्वास््य चौकीमा उपचाि सवेाका िाचग आएका बबिामीको उचचत हेिचाह गने । 

➢ बबिामीहरूको िगत ( Patient Medical Record) अद्यावचिक गने/ 

➢ गिाउने । स्वास््य चौकीमा आउने गिीणी मदहिाहरूिाई आवश्यक ि सुिक्षित माततृ्व सेवा एवं 
पिामशा प्रदान गने/गिाउने । 

➢ स्वास््य चौकीमा आउने गिीणी मदहिाहरूिाई सुिक्षित प्रजनन सेवा उपिब्ि गिाउने । 

➢ परिवाि स्वास््य ि परिवाि तनयोजन सेवाको िाचग आउने सेवाग्राहीहरूिाई उपयुतत तरिकािे 
परिवाि तनयोजन सभबन्िी पिामशा ि औषचि/सािन उपिब्ि गिाउने । 
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➢ स्वास््य चौकीका आचिकारिक स्वास््य कमीहरूबाट ददइने प्रेम्स्िप्सनको आिािमा वविामीिाई 
स्वास््य चौकीबाट उपिब्ि हुने औषचि उपिब्ि गने/गिाउने । 

➢ मात ृ लशशु तथा वािवालिकाका िाचग तनिाारित खोप सेवा तनयलमत रपमा प्रदान गने÷गिाउने ि 
सभबद्ि तनकायबाट तनिाारित खोप सभबन्िी कायािमहरू सञ्चािन गने । 

➢ सरवा िोग तथा महामािी तनयन्त्ण कायामा तदारकताका साथ काया गने । 

➢ लिटालमन एड्स परिवाि तनयोजन तथा जनस्वास््यको िाचग तनिाारित प्रततिोिात्मक कायािम 
सञ्चािन गने। 

➢ प्राणघातक िोगहरू ववरद्ि जनचेतनामूिक कायािमहरू संचािन गने । 
➢ तनिाारित पोषण कायािम सञ्चािन गने । 

➢ स्वास््य चौकीिाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहरू गने । 

४.१.१३ वडा कार्ायिर्हरू (५ वटा)  

➢ वडा लित्को जनसंख्या, घि, जग्गा, पाटी, पौवा, िमाशािा, मठ, मन्दीि, गुभबा, मस्जीद, देवस्थि, मदिसा, 
पतता जग्गा, पोखिी, तिाउ, इनाि, कुवा, िािा आददको िगत िाख्ने तथा संििण गना गाउँपालिकािाई 
सहयोग गने । 

➢ वडा लित्को बाटो, सडक, पुि, ढि, पोखिी, तिाउ, इनाि, कुवा, िािा, बहाि, मठ, मम्न्दि, गुभबा, मस्जीद, 

देवस्थि आदद सफासुग्घि िाख्ने व्यवस्था लमिाउने । 
➢ वडा लित्को फोहिमैिा ि सडेगिेका वस्तुहरू फ्याँतने, चोक ि गल्िी सफा िाख्ने, िाख्न िगाउने तथा 

सिसफाइको िाचग वडाबासीहरूिाई अलिप्रेरित गने व्यवस्था लमिाउने । 
➢ वडा लित्को नहि, कुिो, पैनी आददको हेिववचाि गने । 
➢ वडा लित्को पती जग्गामा बिृािोपण गना ि वाताविण संििणमा सहयोग पुर् याउने]  । 

➢ वडामा िहेका अस्पताि, सामुदातयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, बबद्यािय, वाि उद्यान तथा 
पुस्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनमा सहयोग पुर् याउने । 

➢ वडालित् छाडा िई दहँडेका चौपायाहरू पिाउ गिी सभबम्न्ित तनकायमा बुझाउने । 
➢ वडा लित्को गल्िी तथा सडकमा ववजुिी बिीको प्रवन्ि गने । 

➢ वडा िेत् लित्का पयाटकीय स्थिहरूको खोज/ संििण/ सभविान /सदपुयोग गने वाताविण लसजाना 
गने। 

➢ वडा सलमततको आय ि व्ययको दहसाव तथा अन्य कागजातहरू सुिक्षित िाख्न े। 

➢ वडा लित् सुपथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तुको बबक्रिको िाचग 
गाउँकायापालिकािाई सहयोग पुर् याउने  । 

➢ वडा लित् खेिकूद ववकासको िाचग खेिकूदका सामानहरू ववतिण गने ि िाषा, संस्कृततको ववकासको 
िाचग किा, नाटक तथा सांस्कृततक कायािमहरूको आयोजना गना सहयोग गने । 

➢ वडामा अशतत वविामी िएको वेवारिस वा असहाय व्यम्ततिाई नम्जकको अस्पताि वा स्वास््य 
केन्रमा पुर् याउने  औषिोपचािको व्यवस्था लमिाउने । 

➢ वडामा कुनै असहाय वा वेवारिस व्यम्ततको मतृ्यु िएमा तनजको दाह/ससं्कािको व्यवस्था लमिाउने 
। 

➢ वडाका वािवालिकाहरूिाई वव .म्ज.लस. , पोलियो खोपको व्यवस्था गने तथा सरवा िोगको िोकथामको 
व्यवस्था गने । 
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➢ वडा बासीहरूिाई व्यम्ततगत घटना दताा गना उत्प्रेरित गने ि पम्ञ्जकाचिकािीको म्जभमेवािी तनवााह 
गने। 

➢ पालिका बासीहरूको चेतनास्ति उकास्न ववलिन्न क्रियाकिाप गना सहयोग गने । 

➢ वडा लित्को पती जग्गा, प्राचीन स्मािक, ऐततहालसक, पुिाताम्त्वक, सांस्कृततक तथा िालमाक महत्वका 
सभपदाहरूको संििण गना सहयोग गने । 

➢ िोक संस्कृतत एवं मौलिकता झम्ल्कने सांस्कृततक नाच, गीत तथा िजन समेतिाई तनिन्तिता ददन 
गाउँ कायापालिकािाई सहयोग गने । 

➢ वडा लित्का वपछडडएका जनजातत, वविवा, एकि मदहिा, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवारिस 
व्यम्ततहरूको संििण ि जीववकोपाजान सभबन्िी कायामा सहयोग पुर् याउने । 

➢ वडा सलमततका तनणायहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । 
➢ स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचलित अन्य कानूनिे वडा कायााियिे गने 

ितनएका सबै कायाहरू गने/गिाउने । 

➢ वडा कायााियिाई तनददाष्ट गरिएका एवं गाउँ सिा वा गाउँ कायापालिकािे ददएको तनदेशन तथा 
आदेश बमोम्जमका अन्य कायाहरू गने । 

➢ उपयुतत काया, म्जभमेवािी तनवााह गने िममा वडा सलमततका पदाचिकािीहरूको तनकट सभपका  ि 
समन्वयमा िहने । वडा सलमततबाट तनणाय गिाउनु पने बबषयहरूका सन्दिामा वडा सलमततबाट 
तनणाय िए अनुसाि काया गने । 

४.२ पदगत कार्य वववरण 

गाउँपालिका कायााियको प्रस्ताव गरिएको शाखा, उपशाखा ि इकाइ, स्वास््य चौकी, एवं वडा 
कायााियहरूमा दिबन्दी वा किािको पदमा कायाित कमाचािीहरूिे सभपादन गनुापने कायाहरूको काया 
ववविण तनभन बमोम्जम हुनेछ । यस बमोम्जमको काया ववविणिाई आवश्यकता अनुसाि 
समयसापेि  रपमा थपघट गिी परिमाजान गनुा पनेछ ।  
४.२.१ प्रमुख प्रशासकीर् अचधकृत, ( रा.प. द्चधतीर्.)  

गाउँकायापालिका कायााियको मुख्य प्रशासकीय अचिकािीको रपमा कायाित प्रमुख प्रशासकीय 
अचिकृतको काम, कताव्य ि अचिकाि देहाय वमोम्जम िहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशम्तत व्र्वस्थापन र सेवा प्रवाह सभिन्धी कार्य  

 गाउँपालिका अध्यिको तनदेशनमा िही प्रचलित कानून अनुरप गाउँपालिकाको सभपूणा 
प्रशासतनक काम कािवाही गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको सभपूणा कमाचािीहरूको प्रशासतनक िेखदेख ि तनयन्त्ण गने । 

 गाउँपालिकाको तनणाय अनुसाि पदपूतता सलमततिे लसफारिस गिेको उभमेदवाििाई तनयुम्तत 
ददने। 

 गाउँपालिकाका कमाचािीहरूको पदस्थापन, काज, सरवा, बढुवा, ववदा, पुिस्काि, दण्डसजाय, 

िाम्जनामा, विबुझािथ ि अवकाश सभवन्िी काया गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाका कमाचािीहरूको असािािण ववदा ि अध्ययन ववदा स्वीकृततका िाचग 
लसफारिस गने । 

 गाउँपालिकाका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्यांकन गने/गिाउने । 
 गाउँपालिकाको जनशम्तत ववकास योजना तयाि गिी िागु गने/गिाउने । 
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 गाउँपालिकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना ि संचािनको व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको काया  सभपादन  िाई प्रिावकािी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास 
सभवन्िी अध्ययन गिी सङ्गठन संिचना तथा दिबन्दी प्रस्ताववत स्वीकृततका िाचग पेश 
गने। 

 गाउँपालिकाका सभपूणा कमाचािीहरूको काया  ववविण तयाि गिी/परिमाजान पश्चात प्रत्येक 
आचथाक वषाको पदहिो हप्तालित् सभबम्न्ित कमाचािीिाई उपिब्ि गिाउने । 

 स्वीकृत सङ्गठन संिचना ि काया  ववविण अनुसाि कायाािय संचािन गने तथा सो अनुरप 
िए/निएको अनुगमन गने । 

 जन्म, मतृ्यु तथा अन्य व्यम्ततगत घटना दताा गिी गाउँपालिका िेत्  लित्को जनसंख्याको 
िगत दरुस्त िाख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकामा दायि िएका मुद्दाको लमलसि म्जभमा लिने सभबन्िमा आवश्यक व्यवस्था 
लमिाउन े

 वडा कायाािय संचािनको िाचग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायााियको तफा बाट गनुापने लसफारिस, प्रमाणणत, िाय, प्रततक्रिया, क्रफिाद, 

प्रत्युिि आदद काया गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाका सेवा तनविृ कमाचािीहरूको प्रचलित कानून बमोम्जम तनववृिििण, उपदान, ि 
औषिी उपचाि सभवन्िी कायाहरू गने/गिाउने ।  

 कायााियमा जनसभपका , सोिपुछ कि, सहायक कि, उजुिीपेटीका, प्रततिािय, गुनासो सुनुवाइ 
आददको व्यवस्था लमिाउने । 

 तोक्रकए  वमोम्जम ववलिन्न सलमतत, उपसलमतत ि कायादि आददमा प्रतततनचित्व गने/गिाउने 
ि वैठक, गोष्ठी, सलेमनाि, कायाशािा आददमा िाग लिने/लिन िगाउने । 

 कायावोझको आिािमा कमाचािीहरूको काम ि म्जभमेवािीको वाँडफाँड गिी अचिकाि 
प्रत्यायोजन गने/गिाउने । 

 नागरिक वडा  पत्को तयािी, परिमाजान, कायाान्वयन ि अनुगमन सभबन्िी काया गने/गिाउने 
। 

 गाउँपालिकाको आभदानी खचाको ववविण मालसक रपमा सावाजतनक गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको कामकािवाही वािे सावाजतनक सुनुवाइको प्रवन्ि गने । 
(ख) वैठक व्र्वस्थापन सभिन्धी कार्य  

 सिा तथा गाउँपालिकाको सचचव िई काम गने । 

 अध्यिको तनदेशनमा गाउँपालिकाका वठैकको एजेण्डा तयाि गने/गना िगाउने । 

 अध्यिको आदेश वमोम्जम गाउँपालिकाको वठैक बोिाउने । 

 गाउँपालिकाको वठैकमा उपम्स्थत िई वठैक व्यवस्थापन सभबन्िी काम गने िगाउने । 

 बैठकको तनणाय उताि प्रमाणणत गिी सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 सिा ि गाउँपालिकाको वैठकमा उपम्स्थत िई तनणायको माइन्यूट गने/गिाउने एवं तनणाय 
पुम्स्तका म्जभमा लिने ि तनणाय प्रमाणणत गने । 

 अध्यिको  िेखदेख तथा तनदेशनमा िही सिा तथा गाउँपालिकाको तनणाय कायाान्वयन 
गने/गिाउने । 
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(ग) श्रोत व्र्वस्थापन र आचथयक प्रशासन सभवन्धी कार्य  

 गाउँपालिकाको िेत् लित्को प्राकृततक, मानवीय, पुिाताम्त्वक, िालमाक, सांस्कृततक, 

प्राववचिकतथा अन्य श्रोत–सभपदाहरूको पदहचान गने, िगत िाख्ने तथा िाख्न िगाउने ि 
उपयुतत व्यवस्थापन गने /गिाउने । 

 गाउँपालिकाको िाजश्व योजना तयाि गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 
 िाजश्व असूिी कायायोजना तयाि गने ि कायाान्वयन गने/गना िगाउने । 
 म्जन्सी माि सामानको खिीद, िण्डािण, ववतिण ि ममात संिािको व्यवस्था लमिाउने । 

 अध्यिको  समन्वयमा िही आचथाक वषा शुर हुनुिन्दा अगावै गाउँपालिकाको आयव्ययको 
वजेट तयाि स्वीकृततका िाचग सिामा पेश गने । 

 स्वीकृत वजटेको परिचि लित् िही तनणाय कायाान्वयन गनाको िाचग खचा गने । 

 गाउँपालिकाको आयव्ययको दहसाव िाख्न/ेिाख्न िगाउने । 
 गाउँपालिकाको आभदानी खचाको िखेापिीिण गिाउने, वेरजु फछ्र्यौट गिाउने ि वेरजु िकम 

कानून वमोम्जम असूि उपि गने/गिाउने । 
 गाउँपालिकाको चि–अचि सभपविको म्जन्सी िगत िाख्ने ि संििण गने/गना िगाउने । 

 आचथाक प्रशासन सभबन्िी कानूनिे तोके वमोम्जम िागत अनुमान ि दििाउ  पत् स्वीकृत 
गने। 

 बषामा दइुपटक गाउँपालिकाका म्जन्सी सामानहरूको तनिीिण गने/गिाउने । 

 आचथाक प्रशासन सभबन्िी तनयमाविी अनुसाि म्जन्सी सामानको लििाम वविी ि लमन्हा 
सभबन्िी काया गने/गिाउन े। 

 माग फािाम, खरिद आदेश, दाणखिा रिपोटा, म्जन्सी व्यवस्थापन ि म्जन्सी तनिीिण जस्ता 
िण्डािण व्यवस्थापन सभबन्िी कायाहरू गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाद्वािा संचालित आयोजनाहरूको सामाम्जक पिीिणको व्यवस्था गने/गिाउने । 

 सामाम्जक सुििा सभबन्िी िगत तयाि गने, परिचय–पत् ववतिण, ििा तनकासा माग ि 
ववतिण गने   / गिाउने ।  

(घ) र्ोजना व्र्वस्थापन सभवन्धी कार्य  

 गाउँपालिकाको नीतत तनमााण तथा दीघाकािीन, आवचिक ि वावषाक योजना तजुामा गने 
कायामा सहयोग गने । 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोम्जम सहिाचगतामूिक प्रकृयाद्वािा गाउँ 
ववकास योजना तजुामा गने/गिाउने । 

 सिाबाट स्वीकृत आयोजनाको संचािन गना आयोजना संचािन तालिका तयाि गिी 
कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 ववलिन्न दात ृसंस्था ि गाउँपालिका बीचको सभझौता कायाान्वयन गने/गिाउने । 
 वडास्तिीय योजनाको कायाान्वयन गदाा वडा सलमततिाई क्रियािशीि गिाउने । 

 योजना तथा कायािमहरूको प्राववचिक मूल्यांकनको आिािमा िुततानी, जाचँपास ि 
फिफािक सभबन्िी काया गने/गिाउने । 

 सञ्चालित योजनाहरूको आवचिक रपमा प्रगतत ववविण तयाि गिी समीिा गने/गिाउने ि 
सभबम्न्ित तनकायमा तनयलमत रपमा पठाउने व्यवस्था गने । 
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 सञ्चालित योजनाहरूको तनयलमत सुपिीवेिण, अनुगमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था 
लमिाउने। 

(ङ) सूचना व्र्वस्थापन, समन्वर् र सहजीकरण सभिन्धी कार्य  

 गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गिी संचािन गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको वस्तुगत ववविण तयाि गिी प्रकाशन ि अद्यावचिक गने) प्रोफाइि(/ गिाउने 
। 

 गाउँपालिकाको श्रोत नतसा, िौगोलिक सूचना प्रणािी , गरिवी नतसाङ्कन, सेवा िते् 
वविाजन सभवन्िी ववविण अद्यावचिक गने /गिाउने । 

 गाउँपालिकाको योजना तजुामा ि कायाान्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायााियहरू, 

गैिसिकािी सघ–संस्थाहरू, तनजी िेत् ि नागरिक समाजबीच समन्वय गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको योजना तजुामा ि कायाान्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायााियहरू, गैि–
सिकािी संघ संस्थाहरू, तनजी िेत् ि नागरिक समाजबीच समन्वय गने/गिाउने । 

 सावाजतनक तनजी साझेदािीको अविािणा अनुसाि ववकास तनमााण तथा सेवा प्रवाह 
सभबन्िी कायासभपादन गने/गिाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ  िते्  लित्का गैि–सिकािी संस्थाहरूको िगत िाख्न िगाउने ि सामुदातयक संस्थाहरूिाई 
सूचीकृत गने/गिाउने। 

(च) ववववध कार्य  

 नेपाि सिकािबाट अन्तिााम्ष्रय सम्न्ि–अलिसम्न्िमा हस्तािि िई गाउँपालिकािाई 
म्जभमेवाि बनाइएका ववषयहरूिाई कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 तोक्रकएको कायासभपादन गदाा नीततगत ि कानूनी समस्या आएमा संघीय मालमिा तथा 
सामान्य प्रशासन मन्त्ाियबाट तनकासा लिई तनदेशन िए बमोम्जम गने/गिाउने । 

 ववकास तनमााणका काया गदाा लसजाना हुने द्वन्द्व/ वववादको समािान सभवन्िी काया 
गने/गिाउने। 

 नेपािको प्रचलित संवविान, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४, तनजामती सेवा ऐन, 

२०४९, तनजामती सेवा तनयमाविी, २०५०, आचथाक कायाववचि ऐन, २०५५, आचथाक कायाववचि 
तनयामािी, २०७४, सुशासन ऐन) व्यवस्थापन तथा सञ्चािन( , २०६३ सुशासन )व्यवस्थापन 

तनयमािी) तथा सञ्चािन , २०६४ आचथाक प्रशासन सभबन्िी तनयमाविी, २०५६, सिकािी 
काया फछ्र्यौट तनयमाविी, सिकािी कायाािय तनिीिण तनयमाविी, २०२६, सावाजतनक खरिद 
ऐन, २०६३, सावाजतनक खरिद तनयमाविी, २०६४, सूचनको हक सभबन्िी ऐन, २०६४, सूचनाको 
हक सभबन्िी तनयमाविी, २०६५ एवं अन्य प्रचलित कानून वमोम्जम कायाािय प्रमुखिे 
गनुापने िनी तोक्रकएका कामहरू गने/गिाउने । 

४.२.२ आन्तररक िेखापरीक्षण अचधकृत, (तह/प्रशासन/िेखा/आ.िे.प.) 

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनज प्रतत उििदायी 
िई देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमवेािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँकायापालिकाबाट िए गिेका खचाहरूको मालसक रूपमा आन्तरिक िखेापिीिण गने 
।पेश्की ददनु पदाा वा िुततानी गदाा प्रचलित कानून वमोम्जम रित पुगेको वा नपुगेको 
सभवन्िमा पूवा आन्तरिक िेखापिीिण गने । 
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 पूवा आन्तरिक िेखापिीिणको तनम्भत प्राप्त बबि जाँच गदाा प्रचलित कानूनको िीत 
नपुगेको देणखएमा सोको व्यहोिा खुिाई प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत  समि पेश गिी तनदेशन 
िए बमोम्जम कायाान्वयन गना आचथाक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

 आन्तरिक िखेापिीिण  बाट देणखएका बेरजुहरू तनयलमत गना प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत 
समि प्रततवेदन गने। 

 मालसक रपमा आभदानी तथा खचा सभवन्िी दहसाव खाताको पिीिण गिी त्ुटी देणखएमा 
प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत  माफा त गाउँसिामा पेश गने । 

 आन्तरिक िखापिीिणबाट देणखएका त्दुटहरू प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पेश गने । 

 शीषाकगत रूपमा ववतनयोम्जत बजेट ि खचाको तािमेिको ववश्िेषण गिी प्रमुख प्रशासकीय 
अचिकृत समि यथाथापिक प्रततवेदन गने । 

  पेश्की बेरजुहरूको िगत अद्यावचिक गिी फछयौट तथा तनयलमत गना सहयोग गने ।  

 बजेटमा अनुमान गरिएको स्रोत परिचािन अनुरूप आभदानी िए/निएको मूल्याङ्कन गिी 
प्रततवेदन गने । 

 वावषाक कायािममा उल्िखे िएका योजना/ कायािम  मध्ये कतत सञ्चािन िए, कतत िएन 
सोको चौमालसक प्रततवेदन गने । 

 अम्न्तम िेखापिीिणको िाचग कागजात तथा सूचनाहरू जुटाई ददने । 

 अम्न्तम िेखापिीिणको प्रािम्भिक प्रततवेदनमा प्रततक्रिया उपिब्ि गिाउनु  पने िए सोको 
मस्यौदा तयाि गने । 

 अम्न्तम िखेापिीिणको प्रततवेदनमा िेखा सलमततिे ददएको प्रततक्रिया समेत समावेश गिी 
पिीिणको   िाचग सहयोग गने । 

 अम्न्तम िेखापिीिण  बाट देणखएका बेरजुहरू तनयलमत गनुापने िए सो सभबन्िी काया गने 
। 

 अम्न्तम िखेापिीिण प्रततवेदन तयाि गिी सभवम्न्ित तनकायहरू ि मन्त्ाियमा पठाउने 
व्यवस्था गने ।  

 िेखा सलमततिाई आवश्यक पने ववविणहरू तयाि गिी उपिब्ि गिाउने।  

 िेखा सलमततको वैठक सञ्चािनमा सहयोग गने ि तनणायहरू सभवम्न्ित तनकायमा पठाउने 
। 

 म्जन्सी से्रस्ताको वावषाक तनिीिणिाई प्रिावकािी बनाउन िाय ददने। 

 िाजस्व असुिी िएको िकम दैतनक बैंक दाणखिा िए/ निएको जाँच गिी बैंक दाणखिा 
तनयलमत गना िगाउने । 

 लििाम बबिी गनुा िनी अम्न्तम िेखापिीिणबाट औलं्याइएका वस्तुहरू लििाम बबिी 
िएका छन ्/छैनन ्त्यसको जाँच गिी प्रततवेदन गने ।  

 म्जन्सी स्रेस्ता, िाजस्वको दैतनक आभदानी फािामहरूको प्रिावकािी प्रयोग िए/निएको 
जाँच गिी प्रिावकािी प्रयोगका िाचग प्रततवेदन गने । 

 शाखाका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिीगिाई सोको कायाान्वय गने/गिाउने 
। 

 शाखाका कमाचािीहरूको समयमै काया सभपादन मूल्याङ्कन िएको बािे सुतनम्श्चत हुने । 
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 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक  बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने । 

४.२.३ िररष्ठ अचधकृत/प्रशासकीर् अचधकृत, (तह–6/7, 8 प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन तथा र्ोजना 
शाखा) 

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 कमाचािी व्यवस्थापन सभवन्िी नीततको आवश्यकता पदहचान गिी पेश गने । 

 गाउँकायापालिकाका कमाचािीहरूको तनयुम्तत  देणख अवकाश  सभमका ववविणहरू सहततको 
कमाचािीहरूको बैयम्ततक ववविण अद्यावचिक गने/गिाउने । 

 कमाचािीको सरवा, काज, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन ि अन्य बवृि  ववकास सभबन्िी 
कायाहरू गने/गिाउने। 

 प्रत्येक वषा गाउँकायापालिका कायाािय एवं वडा कायााियहरूको कायावोझको ववश्िेषण गिी 
दिबन्दी लसजाना अथवा खािेज अथवा पदनाम परिवतान गना लसफारिस साथ पेश गने ।  

 स्वीकृत दिबन्दी अन्तगातका सबै कमाचािीहरूको काया  ववविण अद्यावचिक गने/गिाउने । 

 काया ववविणको आिािमा कायासभपादन सूचकाङ्क तयाि गिी/गिाई सभबम्न्ित सुपिीवेिक 
बाट मातहतका कमाचािीसंग आवचिक काया सभपादन सभझौता गना िगाउने ।  

 कमाचािीहरूको काया–उत्प्रेिणा, सकािात्मक मनम्स्थतत ि उच्च–मनोवि हुने प्रकृततको 
कायावाताविण लसजाना गने /गिाउने । 

 कमाचािीकरको िाचग आवश्यकतामा आिारित तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा 
संिग्न कमाचािीको अनुगमन गने, तालिममा लसकेका कुिाहरूिाइ तनजिे कायाथिोमा 
रपान्तिण गना सके/नसकेको अनुगमन गने। 

 कमाचािी  माचथ कािवाही वा सजाय गनुा पने िएमा सोको िाचग आवश्यक कागजात/प्रमाण 
एवं पुष््याईं प्राप्त गिी िाय सदहत पेश गने । 

 कमाचािीहरूको काया  सभपादन मूल्यांकन फािाम िने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई 
मूल्याङ्कन गरिएका काया  सभपादन मूल्याङ्कन फािामहरू सुव्यवम्स्थत एवं सुिक्षित िाख्न े
व्यवस्था लमिाउने । 

 कायासभपादन मूल्यांकनको आिािमा पुिस्काि ि दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था लमिाउने । 

 मानव संशािन ववकास योजना तयाि गने व्यवस्था लमिाई सो अनुसाि मानव संशािन 
ववकासको िाचग कायायोजना तयाि गिी पेश गने ि स्वीकृत िए वमोम्जम कायाान्वयन गने 
। 

 गाउँकायापालिकाका सबैपदाचिकािी एवं कमाचािीहरूको सभपवि बबविण प्रचलित कानून 
बमोम्जम िना िगाई प्रचलित कानूनिे तनिाारित गिेको समयलित् सभबम्न्ित तनकायमा 
पेश गने/गिाउने। 

 गाउँपालिकाकोम्जन्सी व्यवस्थापन गने/गिाउने । 
 अन्ति शाखा समन्वय गने/गिाउने ।  

 गाउँपालिका लित् आितुनक सूचना तथा प्रववचिको  स्थापना ि उपयोगको व्यवस्था लमिाउने 
। 
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 प्रचलित कानून बमोम्जम गाउँपालिकािे सूचनाको हकको अनुिूतत सुतनम्श्चत गने/गिाउने 
। 

 गाउँकायागाउँपालिकाको काम, कािवाहीिाई सुशासनयुतत बनाउने । 

 उजुिी पेदटकाको व्यवस्थापन गने/गिाउने ।  

 हस्तान्तिण िइ जाने सामानको हस्तान्तिण सभबन्िी काया गने/गिाउने।  

 गाउँकायापालिकाका सबै अचि सभपविको स्थायी अलििेख दरुस्त िाख्ने/िाखन िगाउने । 

 गाउँपालिका िते् लित्का सावाजतनक जग्गा, खुिा िते्, चउि, चिणको तनगिानी गने/गिाउने।  

 सावाजतनक जग्गा, खुिा िते्, चउि, चिन  िेत्, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाका , 
सडक, बाटोघाटो आददको अलििेख अद्यवचिक गने/गिाउने ि सो उपि अततिमण हुनबाट 
िोतन/ेिोकन िगाउने । 

 सावाजतनक मठ, मम्न्दि, मम्स्जद आददको संििण, सभवद्र्िन ि ववकास एवं ववस्ताि गने 
िममा सभबचित तनकायिाई सहयोग गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको सभपूणा सभपविको उपयोग, ममात तथा सुििा सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका ववरद्ि पना आएका उजुिी, मुद्दा एवं गुनासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपालिकाको  न्यातयक सलमततबाट िएका तनणायहरू कायाान्वयनको िाचग सभबम्न्ित 
तनकायहरूमा पठाउने/बुझाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 मुद्दाको तनणाय प्रक्रियामा प्रमुख/उप प्रमुखतथा कायाकािी अचिकृतसंग लसिै सभपका मा िही 
कायासभपादन गने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ कायापालिकाका सबै शाखा /उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगातका सबै 
तनकायहरूमा सूचना प्रववचिका उपकिणहरूको जडान, ममात संिाि तथा अनुगमनको काया 
गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको  िाचग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने काया गिाउने, 

संकलित सूचना तथा त्याङ्कको िण्डािण गने/गिाउने ि योजना तजुामाको िममा 
सभबम्न्ित शाखा /उपशाखा वा अचिकािीिाई उपिब्ि गिाउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिका  सँग सभबम्न्ित पाश्र्वचचत्, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी 
गिी/गिाई प्रकाशन प्रयोजनका िाचग पेश गने/गिाउने ।  

 सूचना प्रववचिको प्रयोग सभबन्िमा गाउँकायापालिकाका तनवााचचत पदाचिकािी एवं 
कमाचािीहरूिाई आवश्यक तालिम/अलिमुखीकिण गने तथा सूचना प्रववचिको प्रयोग गना 
आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तािका िाचग सभबद्ि पि तथा दात ृ सँस्थाहरूसँग 
समन्वय गना आवश्यक नीतत तयाि गिी कायाान्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िाचग प्रमुख 
प्रशासकीय अचिकृतिाई सघाउ पुर् याउने। 

 आगामी आ .को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयािको िाचग सवै शाखा.व , उपशाखा, इकाइ, वडा 
कायााियहरूबाट आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गना िगाई पेश गने । 

 गाउँपालिकाको  आचथाक कािोवाि व्यवस्थापन गने ।तनकासा ददने, तनकाशा लिने ि खचाका 
बबविणहरू प्राप्त गिी आचथाक बबविण तयाि गने/गिाउने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको ववविण हेिी सो अनुरप सन्तुिन कायम गना/गिाउने । 
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 दैतनक उठ्ने िाजश्व िकम ि सोको ववविण दरुस्त िए) अलििेख(/ निएको तनिीिण 
गने/गिाउने । 

 अनुदान  स्वरप वा अन्य प्रक्रियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघाकालिन सभपवि 
िेखाङ्ककन गने/गिाउने । 

 तनयलमत रपमा िखेापिीिण )आन्तरिक/ अम्न्तम  (गिाउने ।  

 िेखापिीिण )आन्तरिक/ अम्न्तम(बाट   औलं्याइएका वेरजु हरू   तनयलमत गने , असुिउपि 
गनुापने बेरजुको हकमा असुिउपि गने/गिाउने । 

 वावषाक कायािममा उल्िखे िएका योजना/कायािममध्ये कतत सञ्चािन िए, कतत िए 
निएको तनिीिण/अनुगमन गने ।  

 कमाचािीको व्यवस्थापन सभवन्िी नीतत तनमााणमा आवश्यक सहयोग गने ि सूचना 
उपिव्ि गिाउने । 

 दिबन्दी लसजाना अथवा खािेज अथवा पदनाम परिवतान गना लसफारिस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दिबन्दी अन्तगातका सबै कमाचािीहरूको काया  ववविण अद्यावचिक गने । 
 काया  ववविणको आिािमा कायासभपादन सूचकाङ्क तयाि गने एवं सभबम्न्ित सुपिीवेिक 

बाट मातहतका कमाचािीसंग आवचिक कायासभपादन सभझौता गना िगाउने ।  

 कमाचािीहरूका गुनासोहरू सङ्किन गिी सोको उपयुतत समािानको िाचग पहि गने ।  

 कमाचािीहरूिे आचिण पािन गिे/नगिेको तनगिानी गने एवं अनुशासन सभवन्िी कायाको 
अनुगमन गने ।  

 कमाचािीहरूको बैयम्ततक ववविण अद्यावचिक गने/गिाउने । 

 कमाचािीकरको िाचग आवश्यकतामा आिारित तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा 
संिग्न कमाचािीको अनुगमन गने, तालिममा लसकेका कुिाहरूिाइ तनजिे काया  थिोमा 
रपान्तिण गना सके/नसकेको अनुगमन गने। 

 नव तनयुतत कमाचािीिाई तनजको पदीय दातयत्व एवं सङ्गठनात्मक उद्देश्य/संिचना आदद 
बािे अलिमुखीकिणको व्यवस्था लमिाउने ।  

 कमाचािीहरूको वैठक वस्ने व्यवस्था लमिाउने ि तनणायहरू कायाान्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमाचािी  माचथ कािवाही वा सजाय गनुा पने िएमा सोको िाचग आवश्यक कागजात/प्रमाण 
एवं पुष््याईं सदहत पेश गने । 

 शाखाका कमाचािीहरूिाई कायाािय समयिन्दा वढी समय काम गिाउनु पिेमा लसफारिस  
साथ तनणाय गिाई काममा िगाउने । 

 कमाचािीहरूको काया  सभपादन मूल्यांकन फािाम िने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई 
मूल्याङ्कन गरिएका काया  सभपादन मूल्याङ्कन फािामहरू सुव्यवम्स्थत एवं सुिक्षित िाख्न े
व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ कायागाउँपालिकाको काम, कािवाहीिाई सुशासन युतत बनाउने । 
 गाउँ प्रहिी बिको उचचत तरिकािे सञ्चािन /परिचािन गने/गिाउने । 
 गाउँ कायागाउँपालिकाको कायााियका कमाचािीहरूको कायावोझको ववश्िेषण गिी दिबन्दी 

लसजाना अथवा खािेजी अथवा पदको प्रकृतत परिवतान आदद सभवन्िमा शाखा प्रमुख  समि 
स्पष्ट िायसदहत पेश गने । 
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 कमाचािीको सरवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्िी चच्ठी  पत्को मस्यौदा गने 
एवं आफ्नो तहबाट उठ्न हुने कािवाहीको दटप्पणी उठाई पेश गने ।  

 गाउँकायापालिकाका सभपूणा कमाचािीहरूको पदीय काया  ववविण तयाि गिी/गिाई िागू 
गने/गिाउने सभबन्िमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग पुर् याउने।  

 कमाचािी वैठकको माइन्युट तयाि गने ि तनणाय िए  अनुसाि सोको कायाान्वयनको 
व्यवस्था गने । 

 कमाचािी  माचथ कािवाही वा सजाय गनुा पने देणखएमा अथाात कमाचािीिाई पुिस्कृत गनुा 
पने देणखएमा सोको िाचग पुष््याइँसदहत पेश गने । 

 गाउँकायापालिकाका सबै पदाचिकािी एवं कमाचािीहरूको सभपवि बबविण प्रचलित कानून 
बमोम्जम िना िगाई प्रचलित कानूनिे तनिाारित गिेको समय  लित् सभबम्न्ित तनकायमा 
पेश गिी सोको तनस्सा/ििपाइ सदहतको अलििेख सुिक्षित िाख्न े। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक  बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने । 

 यीजना तजुमाा स्वीकृतत ि कायाान्वयन गने । 
 गाउँपालिकाको नीतत तनमााण तथा दीघाकािीन, आवचिक ि वावषाक योजना तजुामा गने 

कायामा   सहयोग गने । 
 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोम्जम सहिाचगतामूिक प्रकृयाद्वािा 

पालिकाको बावषाक योजना (Annual  Plan) ,आवचिक योजना (Periodic Plan), तजुामा 
गने/गिाउने । 

 सिाबाट स्वीकृत आयोजनाको संचािन गना आयोजना संचािन तालिका तयाि गिी 
कायाान्वयन गने/गिाउने कायामा सहयोग गने । 

 योजना तथा कायािमहरूको प्राववचिक मूल्यांकनको आिािमा िुततानी, जाचँपास ि 
फिफािक सभबन्िी काया गने/गिाउने । 

 सञ्चालित योजनाहरूको आवचिक रपमा प्रगतत ववविण तयाि गिी समीिा गने/गिाउन ेि 
सञ्चालित योजनाहरूको तनयलमत सुपिीवेिण, अनुगमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था 
लमिाउन े। 

 वडास्तिीय योजनाको कायाान्वयन गदाा वडा सलमततिाई क्रियािशीि गिाउने । 

  

४.२.४ प्रशासन सहार्क (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

 यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमुख िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँ कायापालिकाका कमाचािीहरूको तनयुम्तत देणख अवकाश  सभमका ववविणहरूको अलििेख 
अद्यावचिक गिी व्यम्ततगत फाइि दरुस्त रपमा िाख्न े। 

 गाउँ कायागाउँपालिकाको कायााियका कमाचािीहरूको कायावोझको, दिबन्दी लसजाना एव ं
खािेजको कािवाही सभवन्िमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने गने । 
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 कमाचािीको सरवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्िी चच्ठीपत्को मस्यौदा गने 
एवं आफ्नो तहबाट उठ्न हुने कािवाहीको दटप्पणी उठाई पेश गने ।  

 पदीय काया ववविण तयाि गिी/गिाई िागू गने /गिाउने सभबन्िमा शाखा प्रमुखिाई 
सहयोग पुर् याउने।  

 कमाचािीहरूिाई कायासभपादन मूल्याङ्कन फािाम ि सभपवि ववविण ििाउनको िाचग 
फािामको व्यवस्था गिी सयममा नै उपिब्ि गिाउने । 

 उजुिी पेदटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजुिी पेदटका खोिी पिेका 
तनवेदन /उजुिी शाखा प्रमुख माफा त प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पेश गने । 

 काया–उत्प्रेिणा, सकािात्मक मनम्स्थतत ि उच्च–मनोविका साथ आफ्नो पदीय म्जभमेवािी 
पूिा गने । 

 शाखाबाट प्रत्ाचाि गरिने चच्ठीपत्हरूको मस्यौदा तयाि गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक काया  सभपन्न गना शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने 
। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक  बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने । 

४.२.५ प्रशासन सहार्क (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (म्जन्सी व्र्वस्थापन उपशाखा) 

 यस पदिे  प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँ कायागाउँपालिकाको कायााियिाई प्रत्येक आगामी आ .को िाचग आवश्यक पने .व
को आषाढ मसान्त लित् स्वीकृत गिाई सतने ।.व.मािसामानको िगत चािू आ  

  आ विरिको िाचग स्वीकृत िगत बमोम्जमको मािसामान आपूतता गना इच्छुक व्यापारिक 
संस्थािाई सूचचकृत गिाउने व्यवस्था   गने ।   

 स्वीकृत माग फािाम अनुसाि माग िइ आएको म्जन्सी सामान मौज्दातमा िए उपिब्ि 
गिाउने ि अलििेख दरुस्त िाख्ने । 

 खचा िई जाने ि खचा िई नजाने म्जन्सी सामानको बगे्िा बेग्िै िम्जष्टि खडा ) अलििखे(
गने ि कायाकािी अचिकृत वा तोक्रकएको अचिकािी बाट प्रमाणणत गिाउने।   

 कायाािय सामान ि तनमााण सामग्री तनयमानुसाि प्रचलित कानून अनुसाि सोझै वा 
दििाउपत् वा बोिपत्द्वािा आपूतता गने कावााहीका िाचग पेश गने ि तनणाय िए बमोम्जम 
खरिद गने, दाणखिा गने ि ववतिण गने ।  

 खरिद गिी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकािबाट प्राप्त िएका मािसामानको आभदानी बाँध्ने 
ि िगत दरुस्त िाख्ने।  

 म्जन्सी तनिीिण पुम्स्तका खडा गिी प्रचलित कानून बमोम्जम अचिकाि प्राप्त अचिकािीबाट 
तनिीिण गिाउने ि म्जन्सी तनिीिण गदाा मािसामानको सुििा, ममात–संिाि, लििाम वविी, 
हानी–नोतसानी आदद पिहरूमा ध्यान ददने। 

 वावषाक रूपमा छपाई कायाको िाचग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 सवािी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्िुबुक   िाख्ने ि नववकिण गने तथा ) अचिकािपत्(
िगवुक िाख्ने। 
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 िौततक सामाग्रीहरूको नाम /नभवि िाख्ने व्यवस्था गने , मेलसनिी–प्रववचिगत सामानहरूिाई 
उपयोगी अवस्थामा िाख्ने एवं  गाउँपालिकाको  खचा िइ नजाने सामानहरूको पयााप्त सुििा ि 
सदपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िाचग आवश्यक कािबाही चिाउने।  

 हस्तान्तिण िै जाने सामानको हस्तान्तिण सभबन्िी काया गने । 

 कायााियको म्जन्सी सामानहरू आदेश अनुसाि ममात गने गिाउने व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँकायापालिकाका सबै अचि सभपविको स्थायी अलििेख दरुस्त िाख्ने । 
 उपशाखाका कमाचािीहरूिाई कायाािय समय िन्दा वढी समय काम गिाउन पिेमा 

लसफारिस साथ तनणाय गिाई काममा िगाउने । 

 उपशाखाका कमाचािीको कायासभपादन मूल्याङ्कन िएको बािे सुतनम्श्चत हुने । 

 गाउँपालिका िते् लित्का सावाजतनक जग्गा, खुिा िते्, चउि, चिणको तनगिानी गने ।  

 सावाजतनक जग्गा, खुिा िते्, चउि, चिनिेत्, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाका , 
सडक, बाटोघाटो आददको अलििेख अद्यवचिक गने ि सो उपि अततिमण हुन िागेको वा 
िएको देणखएमा तुरन्त शाखा प्रमुख माफा त कायाकािी अचिकृत समि जानकािी गिाउने ि 
आदेश वा तनदेशन िए बमोम्जम त्यस्तो कायािाई िोतने। 

 सावाजतनक मठ, मम्न्दि, मम्स्जद आददको संििण, सभवद्र्िन ि ववकास एवं ववस्ताि गने 
िममा सभबचित तनकायिाई सहयोग गने । 

 सभपूणा सभपविको उपयोग, ममात तथा सुििा सभबन्िी काया गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने । 

४.२.६ प्रशासन सहार्क (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (दताय/चिानी तथा हेल्ट्पडेस्क)  

 यस पदिे  प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँकायापालिकाका नाममा कुनै व्यम्तत, वा संस्थाबाट प्राप्त हुने चच्ठी, पत्, तनवेदन, 

कागजात बुिm्ने, यसिी प्राप्त हुने चच्ठी, पत्, तनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवाि िम 
लमिाई तनददाष्ट ढाँचा अनुरपको मूि दताा क्रकतावमा दताा गने ।  

 खाम बादहि गोप्य अत्यन्त गोप्य िेणखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा 
नै प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत वा तनजिे तोकेको अचिकािी समि बुझाउने ि सामान्य 
प्रकृततका पत्हरू सभबम्न्ित अचिकािी/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईिाई बुझाउने । 

 मूि दताा क्रकताबिाई पाना छु्दटन, च्याततन आददबाट जोगाई सुिक्षित िाख्न े। 

 गाउँपालिका वा अन्तगातका कमाचािी, पदाचिकािी /शाखा/उपशाखा /इकाइ/वडा 
कायााियहरूिाई िेणखने पत्हरू तथा गाउँपालिका बाट अन्य व्यम्तत, तनकाय ि संस्थािाई 
िेणखने पत्हरूिाई तनददाष्ट ढाँचामा िाणखएको मूि चिानी क्रकतावमा चिानीको लसिलसिेवाि 
िम लमिाई चिानी गने ि चिानी गरिएको पत्को बबषय, लमतत खुल्ने गिी प्रववष्ट गने । 

 चिानी गरिएका पत्हरू तछटो िन्दा तछटो सभबम्न्ित 
व्यम्तत/तनकाय/संस्था /शाखा /उपशाखा/इकाइमा पुग्ने व्यवस्था लमिाउने । जुन 
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माध्यमबाट डेलिििी गरिएको हो सोको स्पष्ट व्यहोिा प्रमाण सुिक्षित िहने व्यवस्था 
लमिाई तोक्रकएको म्जभमेवाि पदाचिकािी वा कमाचािीिाई बुझाउने काया गने । 

 मूि चिानी क्रकताबिाई पाना छु्दटन, च्याततन आददबाट जोगाई सुिक्षित िाख्ने । 
 गाउँपालिकाको  ववषयमा जानकािी चाहनेिाई गोपनीयता िाख्न ु पने बबषयमा बाहेक अन्य 

बबषयमा सामान्य जानकािी गिाउने । 
 ववलिन्न कायााियबाट सूचना टाँसको िाचग आएका सूचनाहरू कायााियको सूचना पाटीमा 

टाँस गिी मुचुल्का सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने । 
 उजुिी पेदटकाको सुििा ि उजुिी पेदटका खोल्ने व्यवस्था गिी पेदटकामा पिेका उजुिीहरू 

कायाकािी अचिकृत वा तनजिे तोकेको अचिकािी समि पेश गने । 

 दताा /चिानी तथा हेल्पडेस्कमा िहेका टेलिफोन तथा अन्य िौततक सामानहरू सुिक्षित 
रपमा िाख्न ेि िाख्न िगाउन े।  

 गाउँपालिकाको सोिपुछ तथा जनसभपका  बबन्दकुो रपमा काम गने । 
 प्रचाि–प्रसाि ि सेवाग्राहीहरूको सुवविाको िाचग गाउँपालिकािे उपिब्ि गिाउने फमा, सूचना, 

पभप्िेट आदद उपिब्ि गिाउने ।  

 गाउँपालिकाका सेवाग्राहीको रपमा असहाय /अपाङ्ग/जेष्ठ नागरिक सोिपुछ किमा सभपका  
िाख्न आएको आवस्थामा तनजिे माग गना खोजकेो सेवाको प्रकृतत हेिी सभबम्न्ित 
अचिकािी/शाखा/शाखा /उपशाखा/इकाइिाई सो वािे जानकािी गिाई तनजको काममा 
सहजीकिणको िूलमका तनवााह गने ।  

 शाखाको िौततक एवं म्जन्सी सामग्रीहरूको सुििाको व्यवस्था लमिाउने । 
 यस तनकायिाई तनददाष्ट अन्य कायाहरू गने । 

४.२.७ कार्ायिर् सहर्ोगी, (तहववदहन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

 यस पदिे सुपिीवेिकको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 तोक्रकएको समयलित् शाखाको सुपिीवेिकिे तनदेशन गिे बमोम्जम फाइि, चच्ठी पत् 
आददसुिक्षित रपमा सभबम्न्ित पदाचिकािी समि पुर् याइ  आवश्यक िएमा तनस्सा लिई 
सभबम्न्ित सुपिीवेिक िाई बुझाउने । 

 तोक्रकएको कायाकि ि ती काया किहरूमा िहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग तयाववनेट, दिाज, 

पंखा, दहटि आदद सफा िाख्न े। 

 शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका कायाकिहरू िगायत कायााियका तोक्रकएका अन्य काया 
किहरूमा वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

 शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका कायाकिहरू िगायत कायााियका तोक्रकएका अन्य काया 
किहरूमा ववजुिी बिी, पखंा, दहटि आवश्यकता अनुसाि बाल्ने ि तनिाउने । 

 कायाािय समय बाहेक अन्य समयमा सभबम्न्ित शाखाशाखा/ िगायत कायााियका 
तोक्रकएका अन्य काया किहरूमा असभबम्न्ित व्यम्ततहरूको प्रवेश तनषेि गने । 

 कायाािय परिसिलित् जुनसुकै बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना िएमा आन्तरिक प्रशासन 
शाखािाई खवि गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपूणा कायााियको सभपूणा सामानको सुििा गने । 
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 शाखा ि उपशाखामा प्राप्त हुने पुस्तक, पत्–पबत्का, जनाि, बुिेदटन, न्यूजिेटि आददिाई 
व्यवम्स्थत गिी िाख्ने । 

 शाखा /उपशाखाबाट चिानी गरिएका पत्हरू मूि चिानी िम्जष्टि )गोश्वािा  चिानी 
क्रकताब (मा पतन प्रववष्ट गिी/ गिाई अवविभब सभबम्न्ित 
व्यतत /तनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पुग्ने व्यवस्था लमिाउने । जुन 
माध्यमबाट डेलिििी गरिएको हो सोको स्पष्ट व्यहोिा/प्रमाण सुिक्षित िहने व्यवस्था 
लमिाई तोक्रकएको म्जभमेवाि पदाचिकािी वा कमाचािीिाई बुझाउने काया गने । 

 गाउँपालिकाको  सेवाग्राहीको रपमा आएका असहाय /अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागरिकहरूिाई 
तनजिे सभपका  गना खोजेको अचिकाि/शाखा/शाखा/उपशाखा /इकाइसभम 
पुर् याउनआवश्यकता अनुसाि सहयोग गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि आफूिन्दा माचथल्िो तहबाट तनदेशन िए अनुसािका 
अन्य कायाहरू गने ।   

४.२.८ िेखा अचधकृत/वररष्ठ िेखा अचधकृत (तह–६/७/८/प्रशासन/िेखा)(आचथयक प्रशासन शाखा)  

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 आगामी आ .को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयािको िाचग सवै शाखा.व , उपशाखा, इकाइ, वडा 
कायााियहरूबाट आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गिी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आिािमा यथाथापिक अनुमातनत वावषाक बजेट तजुामाको मस्यौदा तयाि 
गने/गिाउने कायामा सक्रियतापूवाक सहकाया गने ।  

 गाउँपालिकाको वावषाक वजटे तथा कायािमको वविीय ववश्िेषण सदहत पेश गने । 

 गाउँपालिकाको आचथाक कािोवाि दरुस्त िाख्ने । 
 तनकासा ददन,े तनकाशा लिने ि खचाका बबविणहरू प्राप्त गिी आचथाक बबविण तयाि गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको ववविण हेिी सो अनुरप सन्तुिन कायम गना पहि गने । 

 दैतनक उठ्ने िाजश्वको तनिीिण गिी दरुस्त िए/निएको हेिी प्रततवेदन गने । 

 अनुदानस्वरप वा अन्य प्रक्रियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघाकालिन सभपवि िेखाङ्ककन 
गने । 

 तनयलमत रपमा िखेापिीिण )आन्तरिक/ अम्न्तम  (गिाउने ।  

 िेखापिीिण )आन्तरिक /अम्न्तम(बाट   औलं्याइएका वेरजु हरू   तनयलमत गने , असुिउपि गनुा 
पने बेरजुको हकमा असुिउपि गने ि सोको प्रततवेदन गने । 

 कायायोजना अनुसाि िकम तनकाशा माग गने, खचा गने ि प्रततवेदन तयाि गने । 
 स्वीकृत बजटे तथा कायािम अनुरप कायायोजना वनाई िकम खचा गने व्यवस्था लमिाउने 

। 

 खचा, सभपवि, दातयत्व ि ििौटी सभबन्िी िखेाङ्कन गने, प्रततवेदन तयाि गने । 

 सामाम्जक सुििा ििा ववतिण प्रिावकािी ढङ्गिे गने/गिाउने । 
 शाखाका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी/गिाई उपिब्ि गिाउने ि काया 

ववविण अनुरप सबै कमाचािीहरूिाई काममा संिग्न गिाउने । 
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 म्जन्सी िण्डािबाट प्राप्त बीिहरू जाँच गिी बीि/ििपाई स्वीकृत िए पश्चत्िुततानी ददने 
। 

 तनमााण सभबन्िी कायाको बीि जाचँ गिी .)बी.एम ्( /गिाई िुततानीको िाचग आवश्यक काया 
गने । 

 प्रचलित कानून बमोम्जम जनप्रतततनचिहरूको ििा, पारिश्रलमक तथा कमाचािीहरूको मालसक 
तिव, ििा ववतिण गने । 

 कमाचािी सञ्चयकोष, योगदानको आिािमा तनविृििण कोष ि अन्य कोषक्टी एवं जभमा 
सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 आभदानी तथा खचातफा को मालसक मास्केवािी तयाि गिी तनयलमत रपमा सभबम्न्ित 
तनकायमा पठाउन पेश गने। 

 टेलिफोन, ववद्युत, पानी महशुि आदद समयमा बुझाउने व्यवस्था गने । 

 पुिाना पेश्की बाँकी िहेको असूिउपि तथा फछ्र्यौट गना/गिाउन आवश्यक कािवाही गिी 
सोको मालसक रिपोटा सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गिी रिकन्साइि गने/गिाउने । 

 बैंक नगदी क्रकताब, बजटे सीट, पेश्की िेजि तथा अन्य खाताहरूमा प्रमुख प्रशासकीय 
अचिकृतबाट प्रमाणणत गिाउने। 

 अवकाश पाएका कमाचािीहरूको उपदान, सचंचत ववदाको िकम, कमाचािी सञ्चयकोष िगायत 
कानून बमोम्जम िुततानी गनुा पने सभबन्िमा कािवाही उठान ्गने ि स्वीकृत िए अनुसाि 
िुततानी गने । 

  नेपाि सिकािबाट सामाम्जक सुििा वापत प्राप्त िकमको तनकाशा एवं ववतिण सभबन्िी 
कायाको व्यवस्थापन गने/गिाउने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूिाई काया वविाजन गिी काया ववविण उपिब्ि गिाउने । 

 कायाािय समयिन्दा वढी समय काम गिाउनु पिेमा आचिकारिक पदाचिकािीबाट तनणाय 
िई गिेगिाएको कायाको प्रचलित आचथाक, तनयम, तनदेलशका बमोम्जम िुततानी ददने । 

 शाखाका कमाचािीहरूको समयमै कायासभपादन मूल्याङ्कन िएको बािे सुतनम्श्चत हुने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काम गने 
। 

४.२.९ िे.पा. (िखेा सहार्क) (तह–४/५/प्रशासन/िखेा) (आचथयक प्रशासन शाखा)  

 यस पदिे आचथाक प्रशासन शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत 
उििदायी िई देहाय बमो म्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ 
। 

 आगामी आ .मस्यौदा तयािको िाचग सवै शाखाको वावषाक वजेटको .व उपशाखा, इकाइ, वडा 
कायााियहरूबाट आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गने । 

 प्राप्त मांगको आिािमा अनुमातनत वावषाक बजेटको मस्यौदा तयाि गिी पेश गने । 

 गाउँपालिकाको वावषाक वजटे तथा कायािमको वविीय ववश्िेषण गिी पेश गने । 

 गाउँपालिकाको आचथाक कािोवािको अलििेख दरुस्त िाख्ने । 

 तनकासा ददन,े तनकाशा लिने ि खचाका बबविणहरू प्राप्त गिी आचथाक बबविण तयाि गने । 



98 

 

 दैतनक उठ्ने िाजश्वको तनिीिण गिी प्रततवेदन गने । 

 अनुदान स्वरप वा अन्य प्रक्रियाबाट गा.पा.िाई प्राप्त दीघाकालिन सभपविको िेखाङ्ककन 
गने । 

 तनयलमत रपमा आन्तरिक/अम्न्तम िखेापिीिण गिाउने । 

 आन्तरिक /अम्न्तम िेखापिीिण बाट औलं्याइएका वेरजुहरू तनयलमत गने, असुिउपि गनुा 
पने बेरजुको हकमा असुिउपि गने ि सोको प्रततवेदन गने । 

 कायायोजना अनुसाि िकम तनकाशा माग गने, खचा गने ि प्रततवेदन तयाि गने । 
 खचा, सभपवि, दातयत्व ि ििौटी सभबन्िी िखेाँकन गने । 

 सामाम्जक सुििा ििा ववतिण गने/गिाउने । 
 म्जन्सी िण्डािबाट प्राप्त वविहरू जाँच गिी ववि/ििपाई स्वीकृत िए पश्चात ्िुततानीको 

िाचग पेश गने । 
 तनमााण सभबन्िी कायाको ववि जाचँ गिी.) बी.एम ्( /गिाई िुततानीको िाचग आवश्यक काया 

गने ।  

 प्रचलित कानून बमोम्जम जनप्रतततनचिहरूको ििा, पारिश्रलमक तथा कमाचािीहरूको मालसक 
तिव, ििा ववतिण गने । 

 कमाचािी सञ्चयकोष, योगदानको आिािमा तनविृििण कोष ि अन्य कोषक्टी एवं जभमा 
सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 आभदानी तथा खचातफा को मालसक मास्केवािी तयाि गिी तनयलमत रपमा सभबम्न्ित 
तनकायमा पठाउन पेश गने। 

 टेलिफोन, ववद्युत, पानी महशुि आदद समयमा बुझाउने व्यवस्था गने ।  

 पुिाना पेश्की बाँकी िहेको असूिउपि तथा फछ्र्यौट गना/गिाउन आवश्यक कािवाही गिी 
सोको मालसक रिपोटा सभबम्न्ित तनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गिी रिकन्साइि गने/गिाउने । 

 बैंक नगदी क्रकताब, बजेट सीट, पेश्की िेजि तथा अन्य खाताहरू आचथाक ऐन/तनयम 
बमोम्जम अद्यावचिक िाख्ने। 

 कानून बमोम्जम िुततानी गनुा पने उपदान, संचचत ववदाको िकम, कमाचािी सञ्चयकोष 
िगायतका िकमहरू स्वीकृत िएअनुसाि िुततानी गने । 

 नेपाि सिकािबाट सामाम्जक सुििा वापत प्राप्त िकमको तनकाशा एवं ववतिण गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काम गने 
। 

४.२.१० प्रशासन सहार्क (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (पूवायधार ववकास तथा र्ोजना शाखा) 

 यस पदिे शाखाका प्रमुख िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सिकाि तथा नेपाि सिकािबाट नासोँ गाउँपालिका िेत् लित्को िाचग 
स्वीकृत योजना तथा कायािमहरूको ववविण िाख्ने ।  

 बावषाक योजना तथा कायािमको प्रगतत ववविण तयािी गिी सभवम्न्ित तनकायमा पठाउने ।  

 अन्य सभवद्ि तनकायहरू वीच समन्वय गने/गिाउने कायामा सहयोग गने । 
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 वडा कायााियहरूसंग समन्वय गिी आवचिक योजना तजुामा गना सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको िमता अलिबदृ्चि तथा काया–प्रणािीमा सुिािको िाचग कायायोजना बनाई 
पेश गने । 

 अन्य तनकायहरूिाई अनुदान तनकाशा सभबन्िी काया गने । 

 अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हुन आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणायको िाचग पेश 
गने तथा व्यवम्स्थत रपमा िाख्ने । 

 अन्य तनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा कायािमहरूको प्रगतत ववविण सङ्किन 
गिी/गिाई अलििेख िाख्ने । 

 आयोजना सुपिीवेिण तथा अनुगमन सलमतत तथा उपसलमततहरूको प्रशासतनक काया गने ।  

 पिफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं ििौटीको अलििखे ि क्रफताा सभबन्िी प्रािम्भिक काया 
गने । 

 जन घनत्व ि वस्ती ववस्ताििाई दृम्ष्टगत गिी नयाँ हाट/बजािको व्यवस्था गनुापने 
देणखएमा उपयुतत  स्थि पदहचान गिी लसफारिश साथ पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने । 

 शाखाको माइन्युट तयाि गने ि तनणाय िएअनुसाि सोको कायाान्वयन गने कायामा शाखा 
प्रमुखिाई सघाउने । 

 शाखाबाट प्रत्ाचाि गरिने चच्ठीपत्हरूको मस्यौदा तयाि गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक कायासभपन्न गना शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सिकाि तथा नेपाि सिकािबाट नासोँ गाउँपालिका िेत् लित्को िाचग 
स्वीकृत योजना तथा कायािमहरूको ववविण िाख्ने ।  

 बावषाक योजना तथा कायािमको प्रगतत ववविण तयािी गिी सभवम्न्ित तनकायमा पठाउने ।  

 अन्य सभवद्ि तनकायहरू वीच समन्वय गने/गिाउने । 

 वडा कायााियहरूसंग समन्वय गिी आवचिक योजना तजुामा गिाउने । 
 गाउँपालिकाकोिमता अलिबदृ्चि तथा काया–प्रणािीमा सुिािको िाचग कायायोजना बनाई 

पेश गने ि स्वीकृत िए अनुरप कायाान्वयन गने /गिाउने । 

 अन्य तनकायहरूिाई अनुदान तनकाशा सभबन्िी काया गने/गिाउने । 
 अन्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हुन आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणायको िाचग पेश 

गने तथा व्यवम्स्थत रपमा िाख्ने । 

 अन्य तनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा कायािमहरूको प्रगतत ववविण सङ्किन 
गिी/गिाई अलििेख िाख्ने । 

 आयोजना सुपिीवेिण तथा अनुगमन सलमतत तथा उपसलमततहरूको प्रशासतनक काया गने ।  

 पिफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं ििौटीको अलििखे ि क्रफताा सभबन्िी प्रािम्भिक काया 
गने । 
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 जन घनत्व ि वस्ती ववस्ताििाई दृम्ष्टगत गिी नयाँ हाट/बजािको व्यवस्था गनुापने 
देणखएमा उपयुतत स्थि पदहचान गिी लसफारिश साथ पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने ।  

४.२.११ सूचना प्रववचध अचधकृत (तह–६/ववववध/आई.टी.)(सूचना प्रववचध शाखा)  

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 कभप्युटि प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपालिका िेत्को Base Map तयाि गिी सूचना 
प्रणािीिाई व्यवम्स्थत गने। 

 गाउँपालिकाको िौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकिण गने । 
 गाउँपालिकाको सूचनाहरूिाई व्यवम्स्थत गनाको िाचग आवश्यक कभप्युटि सफ््वेि व्यवस्था 

गने । 

 गाउँपालिकािे स्थापना गिेको सूचना केन्रको दैतनक िेखदेख ि सञ्चािन व्यवस्था 
लमिाउने ि अलििेखहरू सुव्यवम्स्थत िाख्न आवश्यक कायाहरू गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको website डडजाइन गिी अद्यावचिक गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाकोआन्तरिक सूचना प्रणािीिाई व्यवम्स्थत गिी सहज ि सुिि बनाउन 
Computer Local Area Networking , इमेि, इन्टिनेट जस्ता प्रववचिहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने 
ि E-Governance सभबन्िी कायािाई प्रवद्ाििन गिी गाउँ कायागाउँपालिकाको सेवा 
प्रवाहिाई चुस्त, तछटोछरितो ि प्रिावकािी तुल्याउन सहयोग गने। 

 गाउँपालिका िते् लित्गाउँपालिकाकोनीतत अनुरप CCTV Camera जडान गने/गिाउने जडान 
गरिएका CCTV Camera हरू सुिक्षित रपमा प्रयोग गने/गिाउने ि सोको तनयलमत अनुगमन 
गना/गिाउने । 

 जडान िएका CCTV Camera हरू माफा त गाउँपालिकाको स्वालमत्वमा िहेका गाउँ िते् लित्का 
सभपविहरूको चोिी हुनबाट जोगाउन तथा गाउँ िेत् लित् नकािात्मक गततववचििाई 
तनिन्ति रपमा तनगिानी गिी सुििा गना कभप्युटिबाटै  व्यवस्था गने/गिाउने । 

 CCTV Camera माफा त कभप्युटिबाट Monitoring गरिएको दैतनक अलििखे िाख्ने ि 
आवश्यकता अनुसाि प्रततवेदन तयाि गिी प्रमुख कायाकािी अचिकृतसमि पेश गने । 

 गाउँकायापालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगातका सबै 
तनकायहरूमा सूचना प्रववचिका उपकिणहरूको जडान, ममात संिाि तथा अनुगमनको काया 
गने । 

 गाउँपालिकाको िाचग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना 
तथा त्याङ्कको िण्डािण गने ि योजना तजुामाको िममा सभबम्न्ित शाखा/उपशाखा वा 
अचिकािीिाई उपिब्ि गिाउने । 

 गाउँपालिका सँग सभबम्न्ित पाश्र्वचचत्, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी 
मस्यौदािाई प्रकाशन प्रयोजनका िाचग डडजाइन/फम्र्यादटङ्ग गिाउने । 
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 गाउँकायापालिकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरूमा स्थापना िएका सचंािका उपकिण एव ं
प्रववचिगत उपायहरू )जस्तःै सिाि , कभप्युटि, फ्यातस, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टिनेट आदद   (को 
समुचचत व्यवस्था गिी तछटो–छरितो एवं गुणस्तिीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमिाउने । 

 सूचना प्रववचिको प्रयोग सभबन्िमा गाउँकायापालिकाका तनवााचचत पदाचिकािी एवं 
कमाचािीहरूिाई आवश्यक तालिम/अलिमुखीकिण गने तथा सूचना प्रववचिको प्रयोग गना 
आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचनाहरूको प्रिावकारिता अलिबदृ्चि गना ववलिन्न संघ–सस्थाहरूसंग अन्तिक्रिया 
कायािमको आयोजना गने/गिाउने कायामा पहि गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तािका िाचग सभबद्ि पि तथा दात ृ सँस्थाहरू सँग 
समन्वय गना आवश्यक नीतत तयाि गिी कायाान्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िाचग प्रमुख 
प्रशासकीय अचिकृतिाई सघाउ पुर् याउने। 

 गाउँपालिकाको अद्यावचिक वस्तुगत प्रततवेदन तथा प्रगतत ववविणहरू सङ्किन तथा 
िण्डािण गने । 

 गाउँ कायापालिका कायााियमा स्थापना िएका सूचना प्रववचिसँग सभबम्न्ित संयन्त्हरू सिैं 
चािु एवं दरुस्त अवस्थामा िाख्ने । 

 गाउँपालिकाको सूचनाहरूिाई व्यवम्स्थत गनाको िाचग आवश्यक कभप्युटि सफ््वेि 
सञ्चािनको व्यवस्था गने। 

 गाउँपालिकािे सभपादन गिेको कायाहरूको अलििेखहरू सुव्यवम्स्थत िाख्न आवश्यक कायाहरू 
गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाको अद्यावचिक गने/गिाउने कायामा सुपिीवेिक िाई सहयोग पुर् याउने। 

 गाउँपालिकाको िाचग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना 
तथा त्याङ्कको िण्डािण गने ि योजना तजुामाको िममा आदेश िएबमोम्जम सभबम्न्ित 
शाखा /उपशाखा वा अचिकािीिाई उपिब्ि गिाउने । 

 गाउँपालिकाको अद्यावचिक वस्तुगत प्रततवेदन तथा प्रगतत ववविणहरू सङ्किन तथा 
िण्डािण गने कायामा सुपिीवेिक िाई सघाउने । 

 गाउँ कायापालिका कायााियमा स्थापना िएका सूचना प्रववचिसँग सभबम्न्ित संयन्त्हरू सिैं 
चािु एवं दरुस्त अवस्थामा िाख्ने । 

 प्रशासन तथा योजना शाखा िगायत गाउँकायापालिकाका अन्य शाखा/इकाइहरू समेतको 
आवश्यकता अनुसाि चच्ठीपत्हरू टाइप /वप्रन्ट आदद काया गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.१२ इम्न्जतनर्र/सहार्क तनदेशक), (तह–6/7, इम्न्ज./लसलर्भि)(पूवायधार ववकास तथा 
र्ोजना शाखा)  

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 पूवाािाि ववकासका िाचग ववलिन्न सेतटिबाट गरिनु पने कायाहरूको स्पेलसक्रफकेशन तयाि 
गने, नतसा एवं डडजाइन गने । 
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 पूवाािाि ववकासका िाचग ववलिन्न सेतटिबाट गरिनु पने कायाहरूको योजना तजुामा गिी 
प्रमुख प्रशासकीय अचिकृत समि पेश गने । 

 आफ्नो शाखासंग सभबम्न्ित स्वीकृत योजना /कायािमको कायाान्वयन, तनिीिण एवं 
अनुगमन गने/गिाउने । 

 आफ्नो शाखासंग सभबम्न्ित कायाको प्रगतत ववविण तयाि गने/गना िगाउने ि समीिा 
बैठकमा पेश गने । 

 शाखासंग सभबम्न्ित आवचिक प्रततवेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 
 शाखासंग सभबम्न्ित काम कािवाही सभबन्िमा सावाजतनक सुनुवाई/सामाम्जक पिीिण 

गने/गिाउने । 
 शाखाको कायासंग सभबद्ि कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गिी पेश गने ि सो 

वमोम्जम कायाान्वयन गने । 

 शाखािाई तोक्रकएका कायाहरूको प्रगतत सभबन्िमा तनयलमत अनुगमन, तनिीिण तथा 
तनदेशन ददने । 

 आफ्नो कायाित शाखासँग सभबम्न्ित बबषयमा िएका गाउँसिाका तनणायहरू कायाान्वयन 
गने/गिाउने । 

 आफ्नो मातहकका सवै कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी िागू गने । 

 आफ्नो मातहतका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने । 
 आफ्नो मातहत कायाित कमाचािीहरूिाई पुष््याइँ सदहत दण्ड/सजाय तथा पुिस्कािको 

लसफारिस गने । 
 शाखामा िहेका म्जन्सी सामान, सवािी सािन िगायतका सामग्रीहरूको अलििेख िाख्न 

िगाउने  

 शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
। 

 आफ्नो कायाित शाखासंग सभबद्ि सब ैक्रकलसमका प्रशासतनक काया गने/गिाउने । 

 गाउँ िते् लित् िौततक पूवाािाि सभबन्िी योजनाहरूिाई वावषाक योजनामा समावेश गना 
आवश्यक सहयोग गने। 

 गाउँ िेत् लित् सञ्चािन गना आवश्यक देणखएका योजनाहरूको नतसा, डडजाइन ि िगत 
इम्स्टमेट तयाि गना िगाउने । 

 पूवाािाि ववकाससंग सभबम्न्ित स्वीकृत योजनाहरू कायान्वयन गना कायातालिका तयाि गिी 
पेश गने ि सो अनुसाि कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 पूवाािाि सभबन्िी तनमााणािीन योजनाहरूको तनयलमत तनिीिण गिी प्रततवेदन गने । 

 मालसक, चौमालसक ि वावषाक प्रततवेदन तयाि गने/गिाउने ि सभबम्न्ित अचिकािी समि 
पेश गने । 

 आवचिक तथा वावषाक योजना तजुामा कायामा प्राववचिक सहयोग उपिब्ि गिाउने । 

 ठूिा िौततक पूवाािाि तनमााण ि संचािनमा नीम्जिेत्िाई सहिागी गिाउने । 

 सभपाददत कामको मूल्याङ्कन गिी उपिोतता सलमतत वा ठेकेदाििाई िुततानी गना पेश 
गने । 
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 संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्ािय, प्रदेशको िौततक पूवाािाि ववकास मन्त्ािय 
एवं िूलम व्यवस्था, कृवष तथा सहकािी मन्त्ािय समेतको नीततगत तनणायहरूिाई समेत 
दृम्ष्टगत गिी समन्वयात्मक रपमा कायाान्वयन गने /गिाउने । 

 ववकास तनमााण सभबन्िी कायासभपादनका िाचग उपयुतत ि सिि प्रववचि खोज ि ववकास 
गना पहि गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.१३ सव–इम्न्जनीर्र, (तह–५, इम्न्ज./लसलर्भि) (पूवायधार ववकास तथा र्ोजना शाखा)  

 यस सुपिीवेिकको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजपतत उििदायी िई देहाय वमोम्जमका 
कायाहरू (काम कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 शाखा प्रमुखको काममा आवश्यक पने सूचना सङ्किन गना ि व्यवस्थापन गना सहयोग 
गने । 

 गाउँपालिका लित् अवम्स्थत कायााियहरूका िाचग ववद्युत आपूतता, ढि तनकास, कूिो, बाटोको 
तनमााण, ममात सभिाि सभबन्िमा तनिाारित कायायोजना अनुरप सिेिण गिी िगत 
इम्ष्टमेट तयाि गने कायामा सहयोग गने । 

 गाउँपालिका बाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढितनकास आयोजनाहरूको साइट सुपिलिजन 
गने  

 सावाजतनक तनमााणको िाचग आवश्यक दििेट तयाि गने कायाको िाचग सूचना तथा त्यांक 
सङ्किन गने । 

 संकलित बबविण एवं त्यांकहरूको तुिनात्मक अध्ययन गिी प्रततवेदन तयाि गने । 

 सभपाददत तनमााण/ममात तथा संिाि कायाको नाप–जाचँ तथा मूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका िेत् लित् गाउँपालिका द्वािा ववद्युतीय सव–स्टेशनमा जडडत ईिेम्तरकि 
इतयुपमेन्टहरूको िेखदेख ि ममात सभिाि गिाउने । 

 बबद्युतीय उपकिणहरूको सञ्चािन, स्वीचचङ्ग स्टेशन तथा टावि िाइनको समय–समयमा 
तनिीिण/अनुगमन गिी ममात–सभिाि गने/गिाउने । 

 गाउँकायापालिकाका अन्य बबद्युतीय कायाहरू गने/गिाउने । 

 स्वीकृत डडजाइन ि िागत–इम्ष्टमेट अनुरप हुने गिी िवन संिचना बाहेक तोक्रकएका 
पूवाािािहरू तनमााण गने/गिाउने । 

 स्वीकृत डडजाइन ि िागत–इम्ष्टमेट अनुरप हुने गिी तोक्रकएका पूवाािािहरूको तनमााण काया 
गदाा/गिाउँदा कुनै प्रकािको कठीनाइ पना आएमा अफैिे समािान गना नसतन े अवस्था 
िहेमा यथाशीघ्र सुपिीवेिक समि यथाथा वस्तुम्स्थतत सदहत िाय पेश गने । 

 गाउँपालिका िते्मा तनमााण गरिनु पने स्थानीय पूवाािािहरूको तनमााणको त्याङ्क 
सङ्किन गिी अद्यावचिक िाख्ने। 

 आफूिाई तोक्रकएका गाउँपालिका िेत्हरूमा तनमााण गरिनु पने स्थानीय पूवाािािहरूको 
तनमााणको आवश्यक प्रक्रियाको िाचग पहि गने । 

 आफ्नो म्जभमा िहेका उपकिण िगायतका म्जन्सी सामान, अलििखे तथा कागजातहरूको 
सुििाको व्यवस्था लमिाउने । 
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 शाखाको कायासंग सभबद्ि कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गने कायामा शाखा प्रमुखिाई 
सहयोग गने । 

 गाउँपालिका िते् लित् एकीकृत वस्ती ववकासका िाचग आवश्यक पने स्थानको पदहचान 
गिी िगत तयाि गने कायामा सुपिीवेिकको तनदेशन अनुसाि काम गने । 

 गाउँपालिका िेत् लित् सावाजतनक/पती जग्गा िए सोको यथाथापिक ववविण/कागजातहरू 
सङ्किन गिी सुपिीवेिक समि पेश गने ि कुनै व्यम्तत/संघ/ससं्थाको स्वालमत्व िएको 
जग्गा पने िएमा सो सभबन्िी आवश्यक ववविण तयाि गिी सुपिीवेिकसमि पेश गने ि 
यस सभबन्िमा सिोकािवािासँग समन्वय गने । 

 सभबम्न्ित शाखा/अचिकािीको तनदेशन अनुसाि स्थिगत रपमा नाप–नतसा गने, िेत्फि 
तनिाािण गिी सीमाना छु्याउने सभबन्िी कायामा नापी कायाािय ि मािपोत कायााियसँग 
समेत समन्वय गने । 

 घि नतसापास तथा िू–उपयोगको काया िेत् अनुरप ववकास/तनमााणका कायागना आवश्यक 
पने जग्गाको िेत्फि/सीमाना िगायतको बबविण तयािी गिी पेश गने । 

 गाउँ कायापालिकामा आिीिुि, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहि, पोखिी, 
अन्त्येष्टी स्थि, िालमाक स्थि वा अन्य सावाजतनक स्थि आददको सभबन्िमा पना आएका 
उजुिीहरू उपि स्थानीयसिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ बमोम्जम न्यातयक तनरपणमा न्यातयक 
सलमततिाई सहयोग पुर् याइ कायाान्वयन गने ।  

 गाउँपालिका िेत् लित् तनमााण गरिने सडक, सडक–पेदट, पूि, सडक–िेलिङ्ग आददको िाचग 
आवश्यक जग्गाको सीमाना, िेत्फि आदद सिेिण गिी यथाथापिक बबविण सभबद्ि 
तनकायसंग समन्वय गिी शे्रस्ता, क्रफल्डबुकिाई आवद्यावचिक िाख्न/ेिाख्न िगाउने । 

 िवन तनमााणको मापदण्ड बमोम्जम तनमााण काया िए/निएको सन्दिामा तनकटतम 
सुपििाइजि ि शाखा प्रमुखको तनदेशन बमोम्जम काया गने ।  

 आफनो म्जभमा िहेका उपकिण िगायतका म्जन्सी सामान, अलििखे तथा कागजातहरूको 
सुििाको व्यवस्था लमिाउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जम अन्य कायाहरू गने 
। 

४.२.१४ अचधकृत (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.) (वातावरण तथा ववपद् व्र्वस्थापन शाखा)  

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँ िेत् लित् वाताविण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िाचग कायानीतत तथा कायायोजना 
तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत िए वमोम्जम कायाान्वयन गने । 

 शाखा संग सभबम्न्ित स्वीकृत योजना/कायािमको कायाान्वयन, तनिीिण एवं अनुगमन 
गने/गिाउने । 

 शाखा संग सभबम्न्ित कायाको प्रगतत ववविण तयाि गने/गना िगाउने ि समीिा बैठकमा 
पेश गने । 

 शाखा संग सभबम्न्ित आवचिक प्रततवेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 
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 शाखा संग सभबम्न्ित काम कािवाही सभबन्िमा सावाजतनक सुनुवाई/सामाम्जक पिीिण 
गने/गिाउने । 

 फोहिमैिा व्यवस्थापनको िाचग कायायोजना स्वीकृत गिाई यस कायामा समुदाय ि तनजी 
िेत्िाई परिचािन गने। 

 गाउँ िते्को फोहिमैिा व्यवस्थापनको िाचग अल्पकािीन ि दीघाकािीन उपायहरू अविभबन 
गने सभबन्िमा आवश्यक काया गने । 

 शून्य िागतका फोहोिमैिा व्यवस्थापनका दीघाकािीन योजना तयाि गने । 

  फोहिमैिा उत्पादन कम गने प्रववचिको ववकास गिी कायािम सञ्चािन गने । 

  अन्य शाखा/उपशाखाहरूसँग सभबद्ि बबषयमा िएका गाउँकायापालिकाका तनणायहरू 
कायाान्वयन गने/गिाउने। 

 प्राकृततक प्रकोपको दृम्ष्टकोणिे जोणखमपूणा िेत्हरूको पदहचान गिी सूचना सङ्किन गने ि 
सोको िोकथाम/व्यवस्थापनको िाचग कायायोजना स्वीकृत गिाई कायाान्वयन गने /गिाउने । 

 शाखामा कायाित कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी िागु गने । 

 वाताविण संििण ि सुिािका कायािमको प्रगतत बबविण तयाि गिी प्रततबेदन गने । 

 शाखाका कमाचािीको कायासभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न िएको बािे सुतनम्श्चत हुने । 

 शाखामा िहेका िौततक सामान, उपकिण िगायतका म्जन्सी सामान सुिक्षित िाख्ने । 
 शाखाको काया िेत् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने 

। 

 गाउँपालिका िते् लित्को वाताविण सुिािको सन्दिामा अन्य सिकािी तथा गैिसिकािी  

 संस्थाहरू संग समन्वयात्मक रपमा वाताविणीय सुिािका कायािम सञ्चािन गने । 

 शहिी वाताविण सुिािको िाचग समुदाय परिचािनको पहि गने ि समुदाय स्तिमा 
जनचेतनाका कायािम संचािन गने/गिाउने । 

 गा.पा.को वाताविण सुिािको िाचग ववववि तनदेलशकाहरू तयाि गिी स्वीकृत गिाउने ि सो 
अनुसाि काया गने गिाउने । 

 वाताविणीय सुिाि ि सुदृढीकिणको िाचग िएका कायाहरूको अनुगमन गिी सुिािका 
कायािम संचािन गने व्यवस्था लमिाउने । 

  वाताविणीय संििणको ववषयिाई आवचिक ि वावषाक योजनाहरूमा समाववष्ट गने 
व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ िते्को पाका , बगैंचाको ववकास तथा संििण गने । 
 वेवािीसे िासको सतगतको व्यवस्था लमिाउने । 
 वाताविणीय प्रदषूण तनयन्त्णको िाचग मापदण्डहरू िागू गने ब्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँवासीहरूिाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरूको सभबन्िमा 
जनचेतना मूिक कायािम तजुामा गिी प्रचािप्रसाि गने । 

 िूकभप, बाढी–पहै्रो, आगिाचग जस्ता जोणखमबाट बच्ने उपाय सभबन्िमा गाउँ िते् लित्का 
हिेक गाउँवासीिाई व्यवहारिक ज्ञान उपिब्ि गिाउने ववस्ततृ कायािम लित्र्याउन ववलिन्न 
सिकािी एवं गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूसंग समन्वय ि सहकाया गने । 
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 सावाजतनक जग्गा, खुिा िते्, चउि, चिनिेत्, तितिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाका , सडक, 

बाटोघाटो आददको अलििेख अद्यवचिक गने ि सो उपि अततिमण हुन िागेको वा िएको 
देणखएमा तुरन्त शाखा प्रमुख माफा त कायाकािी अचिकृत समि जानकािी गिाउने ि आदेश 
वा तनदेशन िए बमोम्जम त्यस्तो कायािाई िोतने । 

 सावाजतनक मठ, मम्न्दि, मम्स्जद आददको संििण, सभवद्र्िन ि ववकास एवं ववस्ताि गने 
िममा सभबचित तनकायिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए अनुसािका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.१५ कानून अचधकृत (तह–६/न्र्ार्/कानून) (कानून शाखा) 

 यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँपालिका ववरद्ि पना आएका उजुिी, मुद्दा एवं गुनासा सभबन्िी तनवेदनहरू 
तनयमानुसाि दताा गिी फर्छायौटको िाचग पेश गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यातयक सलमततबाट िएका तनणायहरू कायाान्वयनको िाचग सभबम्न्ित 
तनकायहरूमा पठाउने/बुझाउने । 

 उपशाखा संग सभबद्ि सबै क्रकलसमका प्रशासतनक काया गने/गिाउने । 
 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोम्जम गाउँ कायागाउँपालिकाको न्यातयक 

सलमततबाट क्रकनािा िई अदाित समि दायि हुने मुद्दाहरूको मस्यौदा गिी पेश गने । 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँ कायापालिकामा गदठत 
न्यातयक सलमततिाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको िेत्ाचिकाि लित्का ववषयमा 
अध्ययन, अनुसन्िान, तहक्रककात गना एवं उतत िेत्ाचिकाि लित्का बबषयमा तनयम 
ववपरित िए/गिेका कामकािवाहीहरूमा कािवाही गना/गिाउन न्यातयक सलमततको 
सचचवाियको रपमा काम गने । 

 उजुिीका लमलसि/फाइिहरू अलििेखवद्ि गिी िाख्ने । 
 कानूनी िाय, पिामशा एवं न्यातयक तनणायका सभबन्िमा प्रािम्भिक कायाको उठान गने । 

 मुद्दाका पि वा ववपिीहरूबाट न्यातयक सलमततबाट िएको फैसिा वा तनणायको प्रमाणणत 
प्रततलिवप माग िएमा कानून बमोम्जम उपिब्ि गिाउने । 

 मुद्दाका पि वा ववपििाई न्यातयक सलमततको तनणायानुसाि बयान लिने । 

  मुद्दाका सभबम्न्ित कागजात/प्रमाण/तनस्सा उपिब्ि गिी लमलसिसाथ पेश गने । 

  मुद्दा सभबन्िी अलििेख तथा लमलसिहरू सुिक्षित रपमा व्यवम्स्थत गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकासंग सभवद्ि ववषयका मुद्दामा असहाय ववपन्न व्यम्ततहरूिाई तनःशुल्क 
कानूनी पिामशा उपिव्ि गिाउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.१६ कृवष ववकास अचधकृत(तह–६/७/८)(कृवष तथा पशु ववकास शाखा प्रमुख) 

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 
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 गाउँपालिका िेत् लित् ववद्यमान कृवष एवं पशुपािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना 
आिुतनक एवं उन्नत कृवष सभबन्िी एकीकृत नीतत, कायािम/कायायोजना तजुामा गने । 

 कृवष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवष तथा पशुजन्य पदाथाहरूको मूल्य एवं बजािीकिणको िाचग 
आवश्यक नीतत/कायानीतत तजुामा गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 गाउँ िेत् लित् कृवष तथा पशुजन्य उपिोग्य वस्तुहरूको ववक्रिबबतिणको िाचग कृवष 
बजािस्थि तोकी सोही स्थानबाट सवासुििरपमा उपिोततािे प्राप्त गना सतने व्यवस्था 
गने । 

 तिकािी, वीउववजन, मिखाद, कृवष औजाि तथा फिफूिको थोक बजािको स्थान तनिाािण 
गने/गिाउने । 

 कृवष उत्पादक ि उपिोतताहरूिाई बबचौलियाबाट अनावश्यकरपमा शोवषत/उत्पीडडत ि 
ठगीन नददन उपयुतत संयन्त् तनमााण गिी सोको कायाान्वयन तथा अनुगमनको समुचचत 
व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवष वािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने िोग तनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था 
लमिाउने । 

 कृवष सहकािीिाई प्रोत्सादहत गना आवश्यक नीतत/कायािम तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत 
नीतत/कायािम कायाान्वयन गिी/गिाई सोको तनिन्ति अनुगमन समेत गने/गिाउने । 

 कृषकहरूिाई सहज ि सुिि कृवष ऋणको िाचग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरूिाई व्यवसायमुखी कृवष खेतीको िाचग अलिपे्ररित गने ि सो सभबन्िमा आवश्यक 
पिामशा उपिब्ि गिाउने । 

 कृवष िते्मा लसँचाइको सुवविा उपिब्ि गिाउन सभबम्न्ित तनकायहरू संग आवश्यक पहि 
गने । 

 कृवष फसिहरूको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 
 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सादहत गना पुिस्कािको व्यवस्था गने/गिाउने ।  

 शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
। 

 शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको ७ ददन सभमको ववदा स्वीकृत गने । 
 आफनो मातहतका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी िागू गने । 

 आफनो मातहतका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने । 
 आफनो मातहतका कमाचािीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुिस्कािको लसफारिस गने । 
 शाखामा िहेका म्जन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलििेख अद्यावचिक गने । 

 मातहतका कमाचािीहरूिाई कायाािय समयिन्दा वढी समय काम गिाउन पिेमा 
लसफारिससाथ तनणाय गिाई काममा िगाउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतबाट तनदेशन िए बमोम्जमका 
अन्यकायाहरू गने । 
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४.२.१७ कृवष ववकास सहार्क, (तह–४/५/कृवष/वािी संरक्षण/वागवानी)(कृवष ववकास 
उपशाखा) 

 यस पदिे कृवष ववकास शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी 
िई देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमवेािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 गाउँपालिका िते् लित् उत्पादन हुने प्रत्येक कृवषजन्य वस्तुको फसि वपच्छेको उत्पादनको 
परिमाणको ववविण सङ्किन गिी पेश गने । 

 गाउँपालिका िते् लित् उत्पादन हुने प्रत्येक कृवषजन्य वस्तुको फसि वपच्छेको उत्पादनको 
परिमाणको ववविण सङ्किन गदाा गत फसििन्दा कम उत्पादन िएमा सोको कािण 
पदहचान गिी समस्या समािानको िाचग िायसदहत पेश गने ।  

 गाउँ िते् लित् तनिाारित कृवषजन्य उपिोग्य वस्तुहरू ि कृवष सामग्रीहरूको बजािको 
तनिन्ति अनुगम गने ि कुनै प्रकािको कैक्रफयत देणखएका तत्काि शाखा प्रमुखिाई 
जानकािी गिाउने । 

 बबचौलियाबाट कृवष उत्पादक ि उपिोतताहरू अनावश्यकरपमा शोवषत /उत्पीडडत ि ठगीन 
नददने कायामा शाखा प्रमुखिाई सघाउने । 

 कृवष वािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने िोग तनयन्त्णको िाचग कृषकहरूिाई 
प्राववचिक सहयोग उपिब्ि गिाउने । 

 कृषकहरूिाई व्यवसायमुखी कृवष खेतीको िाचग अलिपे्ररित गने ि सो सभबन्िमा आवश्यक 
पिामशा उपिब्ि गिाउने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिम उपिब्ि गिाउने कायामा शाखा प्रमुखिाई सघाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सादहत गना पुिस्कािको िाचग शाखा प्रमुखसमि औचचत्यपूणा 
तरिकाि ेलसफारिश गने।  

 शाखाको काया िेत् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आदद सञ्चािनमा 
शाखा प्रमुखिाई सघाउने।  

 शाखा संग सभबम्न्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सुिक्षिक िाख्ने । 
 शाखाबाट पठाइने चच्ठीपत्हरूको मस्यौदा तयाि गिी शाखा प्रमुख समि पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुख बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
)गाउँपालििते् लित् उत्पादन हुने प्रत्येक कृवषजन्य वस्तुको फसि वपच्छेको उत्पादनको 
परिमाणको स्थिगत रपमा ववविण सङ्किन गिी पेश गने । 

 गाउँ िते् लित् तनिाारित कृवषजन्य उपिोग्य वस्तुहरू ि कृवष सामग्रीहरूको बजािको 
तनिन्ति अनुगम/तनिीिण गने कायामा सुपिीवेिक िाई सघाउने । 

 कृवष उत्पादकत्वको गुणस्ति कमजोि हुन नददन क्रकसानहरूिाई प्राववचिक पिामशा उपिब्ि 
गिाउने ।  

 कृवष वािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने िोग तनयन्त्णको िाचग कृषकहरूिाई 
प्राववचिक सहयोग उपिब्ि गिाउने कायामा सुपिीवेिक िाई सघाउने ।  

 कृषकहरूिाई प्रदान गरिने तालिम सञ्चािन कायामा सुपिीवेइाकिाई सघाउने । 
 शाखा संग सभबम्न्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सुिक्षित िाख्ने । 
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 शाखामा प्राप्त हुने ि शाखाबाट पठाइने चच्ठीपत्हरूिाई सभबम्न्ित पदाचिकािी/शाखा/ 

फाँटमा बझाई सोको अलििेख सुिक्षित िाख्ने । 

 शाखाको आन्तरिक दताा–चिानीिाई सुव्यवम्स्थत तरिकािे सञ्चािन गने । 
 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखबाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 

गने  

४.२.१८ पशु ववकास सहार्क (तह–५/पशु सेवा) (पशु ववकास उपशाखा) 

 गाउँपालिका िते् लित् पशुपंिी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आिुतनक 
एकीकृत नीतत, कायािम/कायायोजना तजुामा गने । 

 गाउँपालिका िेत् लित् पशुपंिी पािन व्यवसायमा व्यावसातयक िमताको अलिवदृ्चिको 
िाचग नवप्रवतानात्मक एवं स्थानीयस्तिमा अनुकूि हुने प्रववचि ि तरिकाको खोज गिी सो 
अविभबन गनाको िाचग सभबम्न्ित पेशावाि/व्यवसातयिाई प्रोत्साहन गना पहि गने । 

 उन्नत जातका पशुपािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गिी कृषकहरूको आचथाकस्ति उत्थान गने 
कायायोजना तजुामा गिी िागू गने/गिाउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पशुपंिीजन्य पदाथाहरूको मूल्य एवं बजािीकिणको िाचग आवश्यक 
नीततकाया नीतत तजुामा गिी कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 पशु आहाि, दाना, िेटेरिनिी औषचििगायत सामग्रीहरूको सहज ि सुिि उपिब्िताको िाचग 
उचचत व्यवस्था गने/गिाउने । 

 गाउँपालिका िते् लित् घिपािुवा पशुपंिीहरूको िगत अद्यावचिक गने । 
 वेवारिस तथा िुस्याहा कुकूिहरूको उचचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवारिस तथा छाडा चौपायाहरूको उचचत व्यवस्थापन गने । 

 पशुजन्य उपिोग्य वस्तु उत्पादक ि उपिोतताहरूिाई बबचौलिया बाट अनावश्यकरपमा 
शोवषत /उत्पीडडत ि ठगीन नददन उपयुतत संयन्त् तनमााण गिी सोको कायाान्वयन तथा 
अनुगमनको समुचचत व्यवस्था लमिाउने ।  

 गाउँ िते् लित् कुनै पतन पशुपंिीहरूमा िोग िाग्न नददन िोग तनयन्त्णको आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका िते् लित् मासु, माछा ववक्रिस्थिहरू तोतन ेि यस्ता बबक्रिस्थिहरूको मापदण्ड 
तनिाािण गिी सोको तनयलमत अनुगमन गने/गिाउने । 

 पशुपािन तथा पंिीपािनको िाचग सहकािीिाई प्रोत्सादहत गना आवश्यक नीतत/कायािम 
तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत नीतत/कायािम कायाान्वयन गिी/गिाई सोको तनिन्ति 
अनुगमन समेत गने/गिाउने । 

 गरिवी तनवािण ि िोजगािी अलिबदृ्चििाई दृम्ष्टगत गिी व्यवसायमूिक पशुपािन ि 
पंिीपािनको िाचग सहज ि सुिि ऋणको िाचग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँ िते् लित् पशु वीमािाई प्रोत्सादहत गनेपशुपंिी व्यवसातयहरूिाई आवश्यक तालिमको 
व्यवस्था लमिाउने। 

 पशुपिी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववचिक सहयोगको व्यवस्था गने/गिाउने । 

 उत्कृष्ट पशुपंिी व्यवसातयहरूिाई प्रोत्सादहत गना पुिस्कािको व्यवस्था गने/गिाउने ।  
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 शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
। 

 शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको ७ ददन सभमको ववदा स्वीकृत गने । 
 आफनो मातहतका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी िागू गने । 

 आफनो मातहतका कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने । 
 आफनोमातहतका कमाचािीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुिस्कािको लसफारिस गने । 
 शाखामा िहेका म्जन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलििेख अद्यावचिक गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखबाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू । 

४.२.१९ पशु ववकास सहार्क, (तह–४/पशु सेवा) (पशु ववकास उपशाखा)  

 यस पदिे तनकटतम सुपिीवेिक समेतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी 
िई देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमवेािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 पशु आहाि, दाना, िेटेरिनिी औषचििगायत सामग्रीहरू सहज ि सुिि उपिब्ि गिाउने 
सभबन्िमा सुपिीवेिक िाई सहयोग गने । 

 गाउँपालिका िेत् लित् घिपािुवा पशुपंिीहरूको िगत अद्यावचिक गने कायामा वरिष्ठ पशु 
ववकास सहायकिाई सहयोग गने । 

 वेवारिस तथा छाडा चौपाया एवं वेवारिस तथा िुस्याहा कुकूिहरूको उचचत व्यवस्थापन गने 
कायामा शाखा प्रमुखिाई सक्रिय सहयोग गने । 

 गाउँ िते् लित् कुनै पतन पशुपंिीहरूमा िोग िाग्न नददन िोग तनयन्त्णको आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउने कुनै िोगको संिमण िएमा तनदेशानुसाि खदटई तनयन्त्ण गने/गिाउने 
। 

 पशुपिी पािकहरूिाई तोक्रकए बमोम्जम आवश्यक प्राववचिक सहयोग उपिब्ि गिाउने । 

 शाखा संग सभबम्न्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सुिक्षित िाख्ने । 
 शाखामा प्राप्त हुने ि शाखाबाट पठाइने चच्ठीपत्हरूिाई सभबम्न्ित पदाचिकािी/शाखा/ 

फाँटमा बुझाई सोको अलििेख सुिक्षित िाख्ने । 

 शाखाको आन्तरिक दताा–चिानीिाई सुव्यवम्स्थत तरिकािे सञ्चािन गने ।  

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखबाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.२० शाखा प्रमुख (अचधकृत, तह–६/7/8, लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) (लशक्षा शाखा)  

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 आफनो मातहतका तनकायहरूको कायासंग सभबद्ि कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गिी 
पेश गने ि स्वीकृत िए अनुरप कायाान्वयन गने /गिाउने । 

 गाउँपालिका िेत् लित्का शैक्षिक संस्थाहरूसंग समन्वय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चािन 
ऐन, २०७४ िे तनददाष्ट गिेअनुरप अचिकाि/काया िेत् लित् िही शैक्षिक समुन्नततको िाचग 
पहि गने ।  
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 गाउँ स्तिीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी नीतत तय गिी खेिकुद ववकासको िाचग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयाि गिी पेश गने ि स्वीकृत िए वमोम्जम 
कायाान्वयन गने । 

 बहुउद्देश्यीय मासाि आटास केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गने । 
 प्रौढ तथा अनौपचारिक लशिा सभबन्िी कायािम तयाि गिी कायाान्वयन गने/गिाउने ।  

 गाउँ िते्मा लशिासँग सभबम्न्ित मनोिञ्जन स्थि, क्रिडास्थि, संग्रहािय, चचडडयाखाना ि 
पाका  आददको व्यवस्था गना सभबद्ि पि एवं दात ृतनकायहरू सँग समन्वय गने । 

 िंगशािा ि व्यायामशािा सगं सभबम्न्ित तनकाय सँग समन्वय गिी सोको उपयोग गने । 

 युवामैत्ी नीतत ि कायािमहरू तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत िए अनुसाि कायायोजना 
बनाई कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 गाउँ िते् लित् आवश्यकता अनुसाि पुस्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 
 गाउँपालिका िेत्मा पुिाताम्त्वक सभपदा, िालमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थिहरूको 

यथाथापिक सूचना सङ्किन गिी अलििेख अद्यावचिक गने/गिाउने । 
 गाउँपालिका िते् लित् िहेका सभपदा ि पुिाताम्त्वक ििोहिको संििणको कायायोजना वनाई 

कायाान्वयन गने/गिाउने । 
 गाउँ िते् लित्का ववलिन्न जातजातत, िाषा, िमा ि संस्कृततको अध्ययन, अनुसन्िान, संििण 

ि सभंबद्ािनको िाचग कायािम वनाई पेश गने ि स्वीकृत िए वमोम्जम कायाान्वयन 
गने/गिाउने । 

 ऐततहालसक, पुिाताम्त्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृतत तथा सभपदाहरूको पदहचान गिी 
अन्र्तिाम्ष्रय रपमा यसको महत्विाई पदहचाहन गिाउन प्रचाि–प्रसाि तथा प्रकाशन गने  

 पिभपिागत रपमा चलिआएको स्थानीय चाडपवा/िीततरिवाजको संििण सभबद्र्िन सभबन्िी 
काया गने । 

 संस्कृतत, पयाटन ि सामाम्जक ववकास ि प्रवद्ाििनमा टेवा पुर् याउनेकायाहरू गने । 

 गाउँ िेत् लित्का युवाहरूको िाचग लशिा, युवासशततीकिण तथा नेततृ्व ववकास, िागू पदाथा 
दवु्र्यसन तनयन्त्ण, मानव तस्किी ववरद्िको अलियानको िाचग गाउँ कायागाउँपालिकाको 
नीतत अनुरप काया गने/गिाउने । 

४.२.२१ प्राववचधक सहार्क (तह–५/लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) (लशक्षा शाखा)  

 यस पदिे लशिा शाखा प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई देहाय 
बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 शाखासँग सभबम्न्ित बबषयका गाउँसिाका तनणायहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । 
 गाउँपालिका िेत् लित्का शैक्षिक संस्थाहरूसंग समन्वय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चािन 

ऐन, २०७४ िे तनददाष्ट गिेअनुरप अचिकाि/काया िेत् लित् िही शैक्षिक समुन्नततको िाचग 
पहि गने । 

 गाउँ स्तिीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी नीतत तय गिी खेिकुद ववकासको िाचग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयाि गिी पेश गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचारिक लशिा सभबन्िी कायािम तयाि गिी पेश गने ।  
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 गाउँ िते्मा लशिासँग सभबम्न्ित मनोिञ्जन स्थि, क्रिडास्थि, संग्रहािय, चचडडयाखाना ि 
पाका  आददको व्यवस्था गना सभबद्ि पि एवं दात ृतनकायहरूसँग समन्वय गने । 

 युवामैत्ी नीतत ि कायािमहरू तजुामा गिी पेश गने ि स्वीकृत िए अनुसाि कायायोजना 
बनाई पेश गने । 

 युवामैत्ी नीतत ि कायािमहरू तजुामा गिी पेश गने । 
 गाउँ िते् लित् आवश्यकता अनुसाि पुस्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन कायामा सहयोग 

गने  

 शाखामा िहेका म्जन्सी सामान/यन्त्–उपकिण/सामग्रीहरूको अलििेख िाखी/िाख्न िगाई 
आवश्यक प्रततवेदन समेत तयाि गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतबाट तनदेशन िए बमोम्जमका 
अन्य कायाहरू गने । 

४.२.२२ मदहिा ववकास तनररक्षक (तह–६ ववववध) (मदहिा वािवालिका तथा समाज 
कल्ट्र्ाण शाखा) 

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 युवामैत्ी नीतत ि कायािमहरू तजुामा गिी कायायोजना बनाई स्वीकृतका िाचग पेश गने । 

 गाउँपालिका िेत् लित्का ववपन्न तथा वपछडडएका वगाको उत्थान/सशम्ततकिण/ 

सविीकिणको िाचग कायािमहरू पदहचान गिी पेश गने । 

 समुदाय परिचािनको माध्यम बाट गाउँपालिकाको योजना तथा कायािम सञ्चािन गना 
वाताविण लसजाना गने /गिाउने । 

 गाउँ िेत् लित् िहेका मदहिा, वािवालिका तथा समाज कल्याणसंग सिोकाि तनकायहरूसंग 
समन्वय गिी बािगहृ, वदृ्िाश्रम, युवा ववकास सभबन्िी काया गने/गिाउने । 

 गाउँपालिका िेत् लित्का मदहिा, बािबालिका, जनजातत, दलित, उत्पीडडत, उपेक्षित, द्वन्द्व 
वपडडत, शहिी गिीबीको उत्थान सभबन्िी कायािम तजुामा गिी कायाान्वयनको िाचग 
सभबद्ि पिहरूसँग समन्वय गने/गिाउने ।  

 गाउँपालिका िेत् लित्का ववपन्न वगाका मदहिा, युवा तथा वािवालिकाहरू िािाम्न्वत हुने 
गिी मदहिा कल्याणकािी कोष ि समाज कल्याण सभबन्िी काया गने । 

 मदहिा समुदायको आय वदृ्चिको िाचग तनिाारित नीततगत व्यवस्था अनुरप सीपमूिक 
तालिम कायािमहरू सचंािन गना/गिाउन व्यवस्था लमिाउने । 

 शहिी/ग्रामीण गरिवी न्यूनीकिण गनाको िाचग ववलिन्न तनकायहरूसँग समन्वय कायम गिी 
कायािम सञ्चािन गना कायायोजना तयाि गिी पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काया गने 
। 

४.२.२३ स्वास््र् अचधकृत, (तह–६/७/स्वास््र्/जनस्वास््र्)  

 यस शाखाका प्रमुखिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत 
उििदायी िई देहाय वमोम्जमका कायाहरू (काम कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 
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 मातहतका शाखाको कायासंग सभबद्ि कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गिी पेश गने ि 
स्वीकृत िए अनुरप कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 शाखािाई तोक्रकएका कायाहरूको प्रगतत तनयलमतरपमा तयाि गिी सभबम्न्ित 
तनकाय/अचिकािी समि पेश गने ि समीिा वैठकहरूमा प्रगतत ववविण प्रस्तुत गने ि 
समीिा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सुझाविाई कायाान्वयन गने व्यवस्था लमिाउने । 

 शाखासँग सभबम्न्ित बबषयका गाउँसिाका तनणायहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । 
 गाउँपालिका िते् लित् हुनसतने िोगजन्य प्रकोप हुन नददन जनचेतनामूिक कायािमहरू 

तजुामा गिी स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 गाउँपालिकाका िेत् लित्को िाचग परिवाि तनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य 
तयाभप, सुिक्षित माततृ्व सचेतना कायािम आदद जस्ता कायािमहरू सञ्चािन सभबन्िमा 
नीतत तथा कायायोजना तजुामा गिी स्वीकृततको िाचग पेश गने ि स्वीकृत िए बमोम्जम 
कायाान्वयन गने। 

 गाउँपालिका िेत् लित् वाताविण सिसफाई सभबन्िी कायािम/कायायोजना तजुामा 
गने/गिाउने  

 सरवा िोग तनयन्त्ण गना अचग्रम ववचि ि प्रक्रिया तनिाािण गिी तत्काि ै कायाान्वयन 
गने/गिाउने । 

 तनजी औषिािय/औषचिजन्य संस्थाहरूको अनुगमन गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकीहरूको तनिीिण गने । 

 COVIDE -19, HIV/AIDS एवं ियिोग ववरद्िको सचेतनामूिक िोकथाम ि उपचाि सभबन्िी 
कायािम तजुामा गिी स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने । 

 गाउँपालिका िेत् लित् सञ्चालित ववलिन्न मानव िोग ववरद्िको तनिोिात्कम ि 
प्रवद्र्िनात्मक स्वास््य सभबन्िी क्रियाकिापको सभबन्िमा स्वास््य तनिीिकहरू खटाई 
प्रवादहत जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनुगमन गिाउने ि सोको प्रततवेदन लिई पेश 
गने । 

 गाउँपालिका िते् लित्का वस्तीहरूमा गाउँ/घि स्वास््य लशववि सञ्चािन गने/गिाउने । 

 गाउँपालिका िते् लित् पोषण कायािम सञ्चािन गने/गिाउने । 
 शाखा अन्तगातका कमाचािीहरूको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 आफनो मातहतका कमाचािीहरूको काया ववविण अद्यावचिक गिी िागू गने । 

 शाखामा कायाित कमाचािीहरूको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने/गिाउने । 

 शाखाका कमाचािीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुिस्कािको िाचग पुष््याइँ सदहत लसफारिस 
गने। 

 शाखामा िहेका म्जन्सी सामान/यन्त्–उपकिण/सामग्रीहरूको अलििखे िाखी/िाख्न िगाई 
आवश्यक प्रततवेदन समेत तयाि गने । 

 शाखाको काया िते् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
ि अन्यत् तनकायबाट आयोजना हुने यस्ता कायािमहरू गाउँपालिकाको तफा  बााट सहिाचग 
हुने । 
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 मातहतका कमाचािीहरूिाई कायाािय समयिन्दा वढी समय काम गिाउन पिेमा 
लसफारिससाथ तनणाय गिाई काममा िगाउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतबाट तनदेशन िए बमोम्जमका 
अन्य कायाहरू गने । 

४.२.२४ हे.अ./लस.अ.हे.व.(तह–५, स्वास््र्/स्वा.तन.)(सवै स्वास््र् चौकीको िाचग) 

 यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय वमोम्जमका कायाहरू (काम कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 आफनो काया िते् लित्को िाचग परिवाि तनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य 
तयाभप, सुिक्षित माततृ्व सचेतना कायािम आदद जस्ता कायािमहरूको सञ्चािन कायामा 
सक्रियतापूवाक सहयोग गने । 

 आफनो काया िेत् लित्का स्थानहरूमा वाताविण सिसफाई सभबन्िी कायािम तनिाािण गिी 
समन्वयात्मक रपमा सिसफाइ कायािम सञ्चािन गने । 

 व्यम्ततगत/सामुदातयक सिसफाइ कायामा समुदायका व्यम्तत एवं तनजीिते्िाई उत्पे्ररित 
गिी/गिाई तनिन्तिताको िाचग प्रयासित िहने । 

 सरवा िोग तनयन्त्ण गने अचग्रम ववचि ि प्रक्रिया तनिाािण सभबन्िमा सुझाव पेश गने । 

 गाउँघि म्तितनक कायािम सञ्चािन गने/गिाउने ।  

 सरवा िोग तनयन्त्ण गने अचग्रम ववचि ि प्रक्रिया तनिाािण सभबन्िमा सुझाव पेश गने । 

 गाउँपालिका िेत् लित् सञ्चालित ववलिन्न मानव िोग ववरद्िको तनिोिात्कम ि 
प्रवद्र्िनात्मक कायािम सञ्चािन गने/गिाउने । 

 आफनो काया िते् लित् पोषण कायािमहरू सञ्चािन गने/गिाउने । 
 स्वास््य चौकीमा उपचािको िाचग एवं अन्य सेवा लिनको िाचग आउने सेवाग्राहीहरूको 

अलििेख िाख्ने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.२५ हे.अ./अ.हे.व.(तह–४/५, स्वास््र्/स्वा.तन.)(सवै स्वास््र् चौकीको िाचग) 

 यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय वमोम्जमका कायाहरू (काम कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

  काया िेत् लित्को िाचग परिवाि तनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य तयाभप, 

सुिक्षित माततृ्व सचेतना कायािम आदद जस्ता कायािमहरूको सञ्चािन कायामा 
सक्रियतापूवाक सहयोग गने । 

 आफनो काया िेत् लित्का स्थानहरूमा वाताविण सिसफाई सभबन्िी कायािम तनिाािण गिी 
समन्वयात्मक रपमा सिसफाइ कायािम सञ्चािन गने । 

 व्यम्ततगत/सामुदातयक सिसफाइ कायामा समुदायका व्यम्तत एवं तनजीिते्िाई उत्पे्ररित 
गिी/गिाई तनिन्तिताको िाचग प्रयासित िहने । 

 सरवा िोग तनयन्त्ण गने अचग्रम ववचि ि प्रक्रिया तनिाािण सभबन्िमा सुझाव पेश गने । 

 गाउँघि म्तितनक कायािम सञ्चािन गने/गिाउने ।  

 सरवा िोग तनयन्त्ण गने अचग्रम ववचि ि प्रक्रिया तनिाािण सभबन्िमा सुझाव पेश गने । 
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 गाउँपालिका िेत् लित् सञ्चालित ववलिन्न मानव िोग ववरद्िको तनिोिात्कम ि 
प्रवद्र्िनात्मक कायािम सञ्चािन गने/गिाउने । 

 आफनो काया िते् लित् पोषण कायािमहरू सञ्चािन गने/गिाउने । 
 स्वास््य चौकीमा उपचािको िाचग एवं अन्य सेवा लिनको िाचग आउने सेवाग्राहीहरूको 

अलििेख िाख्ने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.२६ अ.न.लम, (तह–४/५/स्वास््र्/नलसयङ्ग) (सव ैस्वास््र् चौकीको िाचग) 

 यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय वमोम्जमका कायाहरू (काम कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 बबिामीको हेिचाहको िाचग सहयोग गने तथा पारिवारिक सहयोगको लसजाना गने । 

 वविामीहरू ि उनीहरूको परिवािको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था लमिाउने ।  

 बबिामीहरूिाई समुदायमा हुने स्रोत ि सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 बबिामीहरूको िगत Patient Medical Record िाख्ने । 
 आफनो कायाित स्वास््य चौकी आउने गिीणी मदहिाहरूिाई आवश्यक ि सुिक्षित माततृ्व 

सेवा प्रदान गने । 
 सुिक्षित प्रजनन सेवा उपिब्ि गिाउने । 
 परिवाि स्वास््य ि परिवाि तनयोजन सभबन्िी पिामशा उपिब्ि गिाउने ि प्रेम्स्िप्सनका 

आिािमा वविामीिाई स्वास््य चौकीबाट उपिब्ि हुने औषचि उपिब्ि गिाउने । 

 मात ृलशशु तथा वािवालिकाका िाचग तनिाारित खोप सेवा तनयलमत रपमा प्रदान गने । 

 जन स्वास््य ि सिसफाइ सभवन्िमा जनचेतनामूिक प्रचाि सामग्री ववतिण गने । 

 आिाििूत स्वास््य म्तितनकको सञ्चािनको िाचग खटाइए अनुसाि काया गने । 

 गाउँघि म्तितनक कायािममा तोक्रकएको िूलमका तनवााह गने । 

 सरवा िोग तथा महामािी तनयन्त्ण खटाइए अनुसाि काम गने । 

 लिटालमन ए, ड्स, परिवाि तनयोजन तथा जनस्वास््यको िाचग प्रततिोिात्मक कायािम 
आयोजना ि सञ्चािनमा तोक्रकएको िूलमका तनवााह गने । 

 घुभती म्तितनक संचािनमा तोक्रकएको िूलमका तनवााह गने ।  

 प्राणघातक िोगहरू ववरद्ि जनचेतनामूिक कायािमहरू संचािन गने । 
 तनिाारित पोषण कायािम सञ्चािन गने ि थप कायािमको िाचग कायायोजना बनाइ 

स्वीकृततका िाचग पेश गने। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि सुपिीवेिक बाट तनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायाहरू 
गने  

४.२.२७ कार्ायिर् सहर्ोगी, (तह ववदहन) (सवै स्वास््र् चौकीको िाचग)  

 यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 
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 स्वास््य चौकीमा िहेका सभपूणा काया किहरूमा िहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग तयाववनेट, 

दिाज, पखंा, दहटि आदद सफा िाख्ने । 
 स्वास््य चौकीका कमाचािी ि चौकीमा उपचािको िाचग आउने वविामीहरूको िाचग वपउने 

पानीको बन्दोवस्त गने । 
 स्वास््य चौकीमा िहेका ववजुिी बिी, पंखा, दहटि आवश्यकता अनुसाि बाल्ने ि तनिाउने । 

 तनिाारित समयमा बाहेक स्वास््य चौकीमा अन्य समयमा असभबम्न्ित व्यम्ततहरूको प्रवेश 
तनषेि गने ।  

 स्वास््य चौकी परिसिलित् जुनसुकै बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना िएमा तत्कािैस्वास््य 
चौकी प्रमुखिाई खवि गने । 

 आफनो पािोमा सभपूणा कायााियको सभपूणा सामानको सुििा गने । 
 स्वास््य चौकीमा प्राप्त हुने पुस्तक, पत्–पबत्का, जनाि, बुिेदटन, न्यूजिेटि आददिाई 

व्यवम्स्थत गिी िाख्ने । 

 कायााियमामा प्राप्त हुने ि कायााियबाट चिानी गरिएका पत्हरू दताा तथा चिानी िम्जष्टि 
)दताा /चिानी क्रकताब   (मा पतन प्रववष्ट गिी /गिाई अवविभब सभबम्न्ित 

व्यम्तत/तनकाय/संस्थामा पुग्ने व्यवस्था लमिाउने । जुन माध्यमबाट बुझाइएको हो सोको 
स्पष्ट व्यहोिा/प्रमाण सुिक्षित िहने व्यवस्था लमिाई तोक्रकएको म्जभमेवाि पदाचिकािी वा 
कमाचािीिाई बुझाउने काया गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागरिकहरूिाई सहजरपमा सेवा उपिब्ि गिाउन सक्रिय िहने 
। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि स्वास््य चौकी प्रमुखबाट तनदेशन िए अनुसािका अन्य 
कायाहरू गने ।  

४.२.२८ कर सहार्क, (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (आचथयक प्रशासन तथा राजश्व शाखा)  

 यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही तनजप्रतत उििदायी िई 
देहाय बमोम्जमका कायाहरू (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 िाजश्व प्रिेपण तथा वावषाक िाजश्व सङ्किन अनुमान तयाि गने । 

 गाउँ परिषद प्रस्तुत गने प्रयोजनको िाचग िाजश्व सभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयाि गिी 
शाखा प्रमुख समि पेश गने । 

 गाउँपालिकाको िाजश्व योजना तयािी/कायाान्वयन सभबन्िी काया गने । 
 िाजश्व पिामशा सलमततको वैठक एवं तनणायहरू कायाान्वयन गने/गिाउने । 
 िाजश्व अलिवदृ्चि सँग सभबम्न्ित कायाहरूको बबषयमा नीतत, िणनीतत, कायाववचि, तनदेलशका 

एवं कायािम तजुामा सभबन्िी कायामा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने । 

 िाजश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ि गिाउने सेवाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दरुस्त, पािदशी ि 
लमतब्ययी गिाउन गनुा पने सुिािका कायािमहरू पेश गने । 

 िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी िते्बाट समेत पहि एवं सक्रिय 
सहिाचगता गिाउने । 

  िाजश्वको स्रोत ववववचिकिण तथा वावषाक िक्ष्य तनिाािण सभबन्िी काया गने । 

 िाजश्व वाँडफाँड सभवन्िी कायामा सहयोग गने । 
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 वाह्य स्रोत जुटाउने सभवन्िी काया गने । 
 सेवा शुल्क तथा वाँकी वतयौता असूि सभबन्िी नीतत/कायािम तयाि गिी पशे गने ि 

स्वीकृत िए बमोम्जम कायाान्वयन गने/गिाउने । 
 स्थानीय कि, सेवा शुल्क, दस्तुि, दण्ड/जरिवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी एवं 

पयाटन शुल्ल्क सभबन्िी काया गने/गिाउने । 
 िाजश्वका उपयोग िई आएका श्रोतहरूको अततरितत नयाँ श्रोतहरू पदहचान गिी श्रोत 

परिचािनको िाचग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 िाजश्व सङ्किनमा आइपने वािा अड्चनिाई न्यूनीकिण गदै िाजश्व अलिवदृ्चिमा 
प्रिावकारिता  

 वावषाक वजेट तथा कायािम ि आचथाक नीतत तयाि गिी पेश गने साथै आवचिक 
मूल्याङ्कन ि सूचकाङ्क ववकास गिी िागु गने । 

 गाउँपालिकािे िाजश्व परिचािन सभबन्िमा अविभबन गने नीततको ववषयमा तनणाय गना 
आवश्यक सूचना सङ्किन गिी नीतत तनमााणमा सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको िाजश्व चुवाहट तनयन्त्ण गना कायाायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

 गाउँपालिकाको िाजश्वको आभदानी ि खचाको फेहरिस्त दरुस्त गिी िाख्ने ि िाख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको वावषाक आयव्ययको दहसावको ववश्िेषण सदहत गाउँसिामा पेश गना तयाि 
गने  

 िेखापिीिणबाट औलं्याइएका िाजश्व सभबन्िी वेरजु फछ्र्यौटको िाचग काया गनें । 

 गाउँपालिकाको िाजश्व अलिवदृ्चिका िाचग सभवद्ि तनकायहरूसंग समन्वय गने तथा गाउँ 
िेत्का व्यापािी, उद्योगपतत ि अन्य व्यवसायी तथा किदाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था 
लमिाई िाजश्व अलिवदृ्चि ि व्यवस्थापनमा सघाउ पुर् याउने। 

 गाउँसिा बाट िाजश्व सङ्किन सभबन्िी बबषयमा िएका तनणायहरूको कायाान्वयन 
गने/गिाउने  

 िाजश्व अलिवदृ्चि सँग सभबम्न्ित कायाहरूको बबषयमा नीतत तय गने, कायाववचि तनदेलशका 
तयाि गने एवं कायािम बनाई पेश गने । 

 अन्तिशाखा/शाखा/उपशाखा संग समन्वय तथा सहयोग गने । 

 िाजश्व सङ्किन एवं असुिी सभबन्िमा सभपन्न गनुापने कायाहरूको तनिीिण, अनुगमन, 

अध्ययन ि बबश्िेषण गने एवं सुझाव समेत सङ्किन गिी सुिािका काया गने/गिाउने 
व्यवस्था लमिाउने। 

 शाखाका कमाचािीको काया ववविण अद्यावचिक गिी िागू गने । 

 शाखाका कमाचािीको कायासभपादन मूल्याङ्कनको काया सभपन्न िएको सुतनम्श्चत हुने । 

 िाजश्व शाखािे उपिब्ि गिाउने सेवाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दरुस्त, पािदशी ि लमतब्ययी 
गिाउन गनुा पने सुिािका कायािमहरू पेश गने । 

 शाखाको काया िेत् लित्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तिक्रिया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने 
। 

 िाजश्वका िते् एवं श्रोतहरू पदहचान गने सभबन्िमा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने ि 
अध्ययन, अनुसन्िान तथा ववश्िेषण गने/गिाउने । 
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४.२.२९ हिुका सवारी चािक, (तहववदहन) (प्रशासन शाखा) 

 यस पदिे शाखा प्रमुखको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही प्रमुख प्रशासकीय अचिकृतप्रतत 
उििदायी िई देहाय बमोम्जमका कायाहर (काम, कताव्य ि म्जभमेवािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 आवश्यकतानुसाि तोक्रकएको सवािी सािन सञ्चािन गने । 

 प्रशासकीय अचिकृतिाई सवािी सािनमा देखापिेका समस्याका सभबन्िमा ि जडान िएका 
महत्वपूणा पाटापूजााहरको सभबन्िमा लिणखत जानकािी गिाउने । 

 सवािी सािनमा ममात काया हँुदा आफैँ  उपम्स्थत िई ममात कायामा सहयोग पु¥याउने । 

 ममात सभपन्न िएपतछ सवािी सािन चके/जाँच गिी कुनै समास्या देखा पिेमा प्रशासकीय 
अचिकृतिाई जानकािी गिाउने । 

 सावािी सािन ठीक हाितमा िएपतछ त्यसका िाचग आवश्यक स्पेयि टायि, टुल्स, ज्याक 
(जग) आदद छ/छैन जाचँ गिी निएमा मागगिी गाडीमा अतनवाया रपमा िाख्ने ।  

 माग गरिएको इन्िनको अलििेख िाख्ने, इन्िनको गुणस्तिमा ध्यान ददने, सवािी सािन 
प्रयोग गने अचिकािीको सही गिाई िगबुक सुिक्षितसाथ िाख्ने, मदहनाको अन्त्यमा खोजेको 
बखत कायााियमा बुझाउने । 

 आफुिे सञ्चािन गरििहेको सवािी सािन स्टाटा गदाा सभबम्न्ित प्राववचिकबाट वा 
कायााियको तफा बाट ददईएको तनदेशनहर अतनवाया रपमा पािन गने, ब्यादरको अवस्था, 
बविहरको अवस्था, टायिहरमा पयााप्त हावा िए निएको अवस्था वा कुनै लिकेज िहे 
निहेको अवस्थािाई बबशेष ध्यान पु¥याउने ि तोकेको समयमा वा मापदण्ड अनुसािको 
क्रकिोलमटि गाडी गुडी सकेपतछ अतनवाया रपमा सलिालसङ्ग गिाउने । 

 सवािी सािनको लित् ि बादहि दबैु स्थानको सिसफाइमा ध्यान ददई दरुस्त िाख्ने । 

 कायााियिे पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवािी सािन निग्ने ि अपरिचचत 
व्यम्ततिाई लिफ्ट नददने । 

 “सुििा प्रथम लसद्िान्त” िाई मनन गिी सवािी सािन चिाउने । आफुसँग ड्राईलिङ्ग 
िाईसेन्स, सवािी सािनको ब्िुबुक, परिचय–पत् आदद अतनवाया रपमा साथमा िाख्ने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका ि आफ्नो सुपििाइजिबाट तनदेशन िए अनुसाि अन्य 
कायाहर गने ।  

४.२.३० सुरक्षा गाडय/चौकीदार, (तहववहीन) (प्रशासन शाखा)  

 यस पदिे वरिष्ठ प्रशासकीय अचिकृतको िेखदेख ि तनयन्त्णमा िही म्जनप्रतत उििदायी 
िई देहाय बमोम्जमका कायाहर (काम, कताव्य ि म्जभमवेािी) गनुा गिाउनु पदाछ । 

 कायाािय िवनलित् आवश्यक पिेको ठाउँको झ्याि, ढोका बन्द गने, साचँो–ताल्चा िगाउने ि 
कायाािय खुल्ने समयिन्दा आिा घण्टा अगावै कायााियका झ्याि, ढोकाहर खोिी ददने । 

 कायाािय समयपश्चात्कायााियका सवै झ्याि, ढोका बन्द गने, साँचो–ताल्चा िगाउने । 

 कायााियमा प्रवेश गने प्रत्येक व्यम्तत (आगन्तुक), सवािी सािन आददको अलििेख िाख्ने । 
 आफु  ड्युटीमा िहँदा कायाािय परिसि, कायाािय िवन, नवागन्तुक व्यम्तत आददको 

तनगिानी िाख्ने । 
 कायाािय परिसि वा कायाािय िवनलित् कुनै अवाम्न्छत काया गना वा हुन नददने । 

 कायाािय परिसिलित् छाडा पशुपन्छी आददिाई प्रवेश गना नददने । 



119 

 

 कायााियमा प्रवेश गने सभपूणा आगन्तुकहरसंग सभ्य, लशष्ट ि नम्रतापूवाक व्यवहाि गने । 

 तोक्रकएको शाखा÷महाशाखा÷पदाचिकािीको कायाकिमा िहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग 
तयाबबनेट, पंखा आदद सफा िाख्ने, 

 कायाािय बन्दहुनासाथ सबै कोठाहरमा बबजुिी बिी, पंखा, दहटि, ब्रऋ आदद तनिाउने/बन्द 
गने  

 आफ्नो पािोमा सभपूणा कायााियको सभपूणा सामानको सुििा गने ि आपूm म्जभमा िहेका 
सभपूणा कायाािय सामानहरको सुििा गने । 

 आफु  पािोमा िहँदा कायाािय परिसि, कायाािय िवन तथा कायाािय समय बाहेक अन्य 
समयमा अपरिचचत मातनसहरको कायााियमा प्रवेश तनषेि गने । 

 कायाािय हातालित् जुनसुकै बखत कुनै प्रकािको अप्रत्यालशत घ्ना घ्न गएमा अवविभब 
सभबम्न्ित अचिकृतिाई खवि गने । 

 आफु  ड्युटीमा िहँदा घटे/िएको दैतनक घटनाको जानकािी तोक्रकएको अचिकृतिाई ददने । 

 सुपिीवेिकिे िाए/अ¥हाएका ि यस पदिाई तनददाष्ट गरिएका अन्य कायाहर गने । 
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पररच्छेद पाँचः तनष्कषय र सुझाव  

५.१ तनष्कषय 
कुनै पजन िङ्गठनले आफ्ना जनजदगष्ट् उदे्दश्यिरूलाई िाजिल गरी िमय–िापेक्ष तररकाले गजतशील 
भइरिन र आफ्नो कायग के्षत्रमा जिजिगत िुन तीिरूको िामना गनगका जनक्ति आफूलाई िदैव िक्षम र 
प्रभावकारी बनाइराख्नु िरुरी छ । िङ्गठनका लाजग आवश्यक जवजवि िािनिरू मधे्यको अन्यन्त 
मित्वपूणग एवौं िौंमे्वदनशील िािन भनेको यिको िनशक्ति नै िो । यि िन्दभगमा िङ्गठनमा दक्ष 
िनशक्ति र कुशल नेतृत्व िजितको कायगवातावरण र कायग जवजि अजनवायग हुन्छ । िािै नजतिामूलक 
कायग जवजि िजितको उपयुि प्रकारको िङ्गठन िौंरिना, िङ्गठन िञ्जाल र स्पष्ट् कायग जवभािन 
िजितको कायग जबवरण, स्वस्थ र िुदृढ कायगिम्पादन मूल्याङ्कन प्रणाली एवौं बृजि जवकािका पयागप्त 
अविरिरू िमेत आवश्यक माजनन्छन् । यि िन्दभगमा नािो ँगाउँपाजलका पिागको जवद्यमान िुन ती, 

यि गाउँपाजलकाको कायगके्षत्र तिा कायगबोझ िमेतलाई हृदयङ्गम गदाग वतगमान नीजतगत व्यवस्था, 

िङ्गठन िौंरिना र दरबन्दी एवौं कायग जवजि तिा कायग प्रणालीलाई िमय अनुकूल पररवतगन गने 
कायगमा तत्काल अजघ बढ्नु पने आवश्यकता यि अध्ययन कायगले मिशुि गदगछ ।िुनिुकै 
िङ्गठनको िौंरिना, िनशक्ति र कायग जवजिलाई िङ्गठनको उदे्दश्य, नीजत कायगनीजत, आकार तिा 
उपलब्ध श्रोत–िािनले प्रभाजवत पाने गदगछ । िङ्गठनको उदे्दश्य अनुरुप नीजत तिा कायगनीजत, िो 
बमोजिमको कायगक्रम र त्यिलाई कायागन्वयन गने कायग जवजि जनमागण भएमा त्यिै अनुरुप नै िङ्गठन 
िौंरिना तयार भई त्यिको िनशक्ति व्यवस्थापन गने गररन्छ ।  जबगतमा रिेका जबभन्न शाखािरू 
प्रशािन शाखा अन्तरगत नै ९ वटै वडािरूलाइ िमेत परेका छन् । उपाध्यक्ष अन्तरगत रिेको 
न्यायीक िजमतीले िमेत काम गरररिेको अवस्था छ । अवको नयाँ िौंरिनामा जवजभन्न ७ वटा 
शाखािरू प्रस्ताजवत गररएको छ वतगमान अवस्थामा अजत िोरै कमगिारीिरूबाट गाउँपाजलकाका 
कामिरू हँुदै आएकोमा कजतपय कुरािरू ब्यवक्तस्थत हुन निकेको अवस्था छ । गाउँपाजलकाका वडा 
कायागलयिरू १/२ िना माजनििरूको भरमा िञ्चालन गररनु परेको अवस्था छ । िेवाग्रािीिरूले 
िेवा पाउन कजठनाईका िाि िािै िङ्कलन हुन पने रािश्वमा िमेत यिले ठूलो अिर पुगेको छ ।  

जिद्धान्ततः   प्रयागप्त मात्रामा िेवा करारमा काम गनग इचु्छक एवौं िक्षम जनकायबाट िेवा करारमा जलन 
िजकने प्रकृजतका पदिरूको लाजग स्थायी दरबन्दीको पद राख्नु भन्दा िेवा करारमा जलनु उपयुि 
हुने देक्तख त्यस्ता पदिरूमा िाल स्थायीरुपमा कमगिारी कायगरत रिेको अवस्था भएमा बािेक िाल 
कायम रिेका त्यस्ता पदिरू खारेि गनग प्रसु्तत प्रजतवेदनले जिफाररश गदगछ । त्यस्ता पदिरूमा 
स्थायी कमगिारी कायगरत रिेको अवस्थामा जनि िुनिुकै प्रकारले िेवा बाट अलग हुनािाि त्यस्ता 
पदिरू तत्काल खारेि हुने जनणगय िमेत यि प्रजतवेदनलाई पाररत गने िमयमा नै गररनु उपयुि 
हुनेछ । यि अध्ययन कायगका कजतपय िीमािरू हँुदाहँुदै िङ्गठनात्मक िुिार एक जनरन्तर प्रजक्रया 
भएको िन्दभगमा यि अध्ययन कायग नािो ँगाउँपाजलकाको जवद्यमान िङ्गठनात्मक िमस्यालाई िल 
गनगमा जनः िने्दि उपयोगी जिद्ध हुने जवश्वाि जलइएको छ ।  

५.२ सुझाव  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनिे नासोँ गाउँपालिकाको कायाबोझ अनुरप 
सङ्गठन संिचना तथा जनशम्तत सभबन्िी प्रस्ताव अतघ सािेको छ । अतः यस प्रततवेदनमा 
लसफारिश गरिए अनुसाि गाउँपालिकाको सङ्गठन संिचना, दिबन्दी ि सेवा/समूह स्वीकृत गिी िागु 
गने ।  

१ रािश्व िौंकलन र रािश्वको स्रोत पररिालन, व्यवस्थापन िािै गाउँपाजलकाको आन्तररक स्रोत अजभवृक्तद्धका 

लाजगअत्यावश्यक रिेको आजिगक प्रशािन शाखाकाजिमित िनशक्तिबाट उि कायग िौंपादन गनग  कजठनाइ 

भएकोले  ििायक ि िो – १ कमगिारी िजितको रािश्व इकाइ गठन तिा कमगिारी िौंरिना तगार गनग 
प्रस्ताव गरीएको छ ।  

२ गाउँपालिकाको प्रस्ताववत दिबन्दी ि मौजूदा दिबन्दीको तुिनात्मक म्स्थतत अनुसाि 
साववकको िन्दा उल्िेख्य संख्यामा दिबन्दी थपको प्रस्ताव गरिएको छ । तनःसन्देह थप 
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दिबन्दीको िाचग वढी श्रोतको चाँजोपाँजो लमिाउनु पने हुन्छ ति ववद्यमान संवविान तथा 
स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ बाट तनददाष्ट स्थानीय तहको िूलमका (कायािेत्)िाई 
प्रिावकािी ढङ्गिे सभपादन गनाको िाचग गाउँपालिकािाई स्तिीय तछटो–छरितो सेवा 
प्रदायक ि जन–उििदायी तनकायको रपमा ववकलसत गनाका तनम्भत श्रोतका थप िेत्हरू 
पदहचान गने, िाजश्व चुहावटिाई प्रिावकािी रपमा तनयन्त्ण गने एवं जनताको ववश्वास 
प्राप्त गना तनिन्ति क्रियाशीि हुनेतफा  गाउँपालिकािे दृढ सङ्कल्पसदहत स्पष्ट कायायोजना 
बनाई अतघ बढ्नु जरिी देणखन्छ। 

३ प्रस्ताववत सङ्गठनात्मक संिचना अनुरपको संस्थागत काया बबविण एवं दिबन्दी अनुरपको 
पदगत काया बबविण प्रस्तुत गरिएको छ । प्रस्ताववत सङ्गठन संिचना ि दिबन्दी स्वीकृत 
िई िागू गरिँदा सभबम्न्ित शाखा, उपशाखा, इकाइ, डेस्क, स्वास््य चौकीहरू तथा वडा 
कायााियहरूको िाचग तयाि पारिएको कायाबबविण उपिब्ि गिाउने ि प्रस्ताववत दिबन्दी 
अनुरपका पदहरूमा कमाचािी पदस्थापन गरिँदा सभबम्न्ित पदको काया बबविण सभबम्न्ित 
कमाचािीिाई उपिब्ि गिाई सो अनुसािको कायासभपादनको व्यवस्था लमिाउने।छ।प्रत्येक 
पदको काया बबविणमा आिारित िही सो पदको काया सभपादन मूल्याङ्कनको प्रयोजनको 
िाचग मापनयोग्य सूचकहरू तयाि गिी आचथाक बषाको पदहिो हप्तालित् नै सभबम्न्ित 
कमाचािीिाई उपिब्ि गिाउने ।  

४ गाउँपालिकाको योजना/कायािम/नीतत/प्रववचिमा समसामतयक रपि े तनिन्ति 
सुिाि/परिमाजान/थपघट हँुदै जाने स्वािाववक िममा संस्थागत तथा पदगत काया 
बबविणिाई तदरप परिमाजान ि अद्यावचिक गदै जाने । 

५ सङ्गठनका ववववि पिहरूमा अनुसन्िान तथा ववकास कायािाई जोड ददने । 

६ अन्ति तनकाय समन्वय/सहकाया एवं जन–सहिाचगतािाई अचिकतमरपमा बढाउँदै िैजाने 
।  

७ गाउँपालिकाको सुशासनको सुतनम्श्चतता अलिबदृ्चि गदै िैजाने । 

८ काया–उत्प्रेिणा ि कमाचािीको मनोबििाई उकास्न सदैव प्रयत्नशीि िहने । 

९ गाउँपालिकाका कमाचािीहरूको जनशम्तत ववकास योजना तजुामा गिी िागू गने । 

१० गाउँपालिकाका तनवााचचत पदाचिकािी, ववकासका साझदेाि तनकायहरू एवं स्थानीय नागरिक 
समाजको बीचमा छिफि/ववचाि आदान–प्रदानको ििपदो ि व्यावहारिक संयन्त् तनमााण 
गिी सोिाई क्रियाशीि तुल्याउने । 

११ सेवाग्राहीको सन्तुष्टीमा ध्यान पुर् याउन ग्राहक सवेिण गरिनु पने । 

१२ डोि हाम्जिीिाई अतत आवस्यक बाहेकका कायाका िाचग तनरत्सादहत गने । 

१३ डोि हाम्जिीमा काम गरििहेका सिम तथा जेहेन्दाि कमाचािीिाई किािमा तनयुम्तत गिी 
उतनहरूिाई म्जभमेवाि एवम ्उििदायी बनाइनु पने । 

१४  ति तालिकामा उल्िेणखत डोि हाम्जिमा कायाित कमाचािीिाई उतनहरूको िमता एवम ्
दिताको मुल्याङ्कन गिी दिवन्दीमा परिपुती हुन नसकेका पदहरूमा किाि तनयुम्तत गरिनु 
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पने तथा दिवन्दी लसफारिस नहुने अवस्था िएकाहरूका िाचग ववशेष कायाववचि पारित गिी 
किाि पदको व्यवस्था गने । 

 
 
 
 
 

 

 
 
 


