
1 
 

घरपझोङ  गाउँपालिका  जोमसोम मुस्ताङ्को  संगठन  

व्यवस्थापन (O&M) सवेक्षण प्रलिवेदन 

२०७८ 

 

 

 

 

 

 

s 

 

 

 

 

 

क 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

घरपझोङ  गाउँपालिका, गाउँकाययपालिकाको कायायिय 

जोमसोम,मुस्ताङ्  गण्डकी प्रदेश, नेपाि 

                                         फोनः  ०६९–४४००१६   

Email: gharapjhongrmunicpality@gmail.com ∕ Web site: 

www.gharapjhongmun.gov.np 
 

 

            

z 

 

https://www.google.com https://www.google.com/  

imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fupload.wikimedia.org%

2Fwikipedia%2Fcommons%2Fthumb%2F5%2F56%2FGharapjho

ng.png%2F800px-

Gharapjhong.png&imgrefurl=https%3A%2F%2Fne.wiki

pedia.org%2Fwiki%2F%25E0%25A4%2598%25E0%25A4%25

B0%25E0%25A4%25AA%25E0%25A4%259D%25E0%25A5%258

B%25E0%25A4%2599_%25E0%25A4%2597%25E0%25A4%25

BE%25E0%25A4%2589%25E0%25A4%2581%25E0%25A4%25

 



2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

संगठन व्यवस्थापन (O&M) सवेक्षण प्रलिवेदन  २०७८ 

गाउँपालिकाः   घरपझोङ  गाउँपालिका जोमसोम मुस्ताङ 

  

परामशय दािा संस्थाः   कृिज्ञ इन्जजलनयररङ प्रा लि, काठमाण्डड ं

  

लवज्ञ समुहः  
लवज्ञ समुह  टोलिनेिाः  महेन्द्र प्रसाद िालमछाने 

लवज्ञ समुह सदस्यः  पुरुषोत्तम खलिवडा 

  

लमलिः  चैत्र २०७८ 



3 

 

लवषय-सूलच 

क्र 

सं 

लववरण 

पेज 

१ पररचे्छदः   एक 

 पृष्ठभूमम, अध्ययनको आधार  र मिमध 
१ 

२ घरपझोङ गाउँपामिकाको पररचय १ 

३ घरपझोङ गाउँपामिकाको जनसाांख्यिक अिस्था ३ 

४ सिेक्षण अध्ययनको उदे्दश्य  ३ 

५ अध्ययनको आधार ,मसिा  र मिमध  ४ 

६ मुि मसफाररश तथा सुझािहरु ६ 

७ उपिख्यि ६ 

८ अध्ययनको सीमा ६ 

९ पररचे्छदः    दुइ  

घरपझोङ गाउँपामिकाको मौजुदा सङ्गठन सांरचना तथा काययबोझको मिशे्लषण 
७ 

१० गाउँपामिकाको काम, कतयव्य र अमधकार  ७ 

११ मिद्यमान सङ्गठन सांरचना ९ 

१२ मिद्यमान कमयचारी दरबन्दी १२ 

१३ घरपझोङ गाउँपामिकाको काययबोझको मिशे्लषण १४ 

१४ घरपझोङ गाउँपामिकाको काययसांपादनको ख्यस्थमत मिशे्लषण १८ 

१५ पररचे्छदः  तीन  

प्रस्तामित सङ्गठन सांरचना र दरबन्दी  
३९ 

१६ सङ्गठन सांरचना र दरबन्दीमा सुधारको आिश्यकता ३९ 

१७ प्रस्तामित सङ्गठन सांरचना र दरबन्दी मििरण        ३९ 

१८ पररितयनको आिश्यकता      ४८ 

१९ पररचे्छदः  चार  

प्रस्तामित सङ्गठन सांरचना र दरबन्दी अनुरुपको कायय–मबिरण 
      ५० 

२० सांस्थागत कायय  मबिरण        ५० 

२१ आ ररक िेखा परीक्षण इकाई        ५३ 

२२ प्रशासन शाखा ५३ 



4 

 

२३ मजन्ऱी व्यिस्थापन उपशाखा ५५ 

२४ दताय - चिानी तथा हेल्पडेस्क/ सामामजक सुरक्षा तथा पमिकरण उपशाखा ५६ 

२५ आमथयक प्रशासन तथा राजस्व शाखा ५७ 

२६ राजस्व इकाई ५८ 

२७ सूचना, अमभिेख   तथा  तथ्याङ्क व्यिस्थापन शाखा ६० 

२८ योजना तथा पूिायधार मिकास  शाखा ६१ 

२९ िातािरण तथा मिपद व्यिस्थापन शाखा ६२ 

३० कानून शाखा ६३ 

३१ कृमष तथा पशु मिकास शाखा ६४ 

३२ मशक्षा, युिा तथा खेिकुद शाखा ६६ 

३३ ममहिा बािबामिका तथा समाज कल्याण उपशाखा ६७ 

३४ स्वास्थ्य शाखा तथा मातहत स्वास्थ्य सांस्था ६८ 

३५ स्वास्थ्य चौकीहरू (स्वास्थ्य चौकी- २  ,आधारभूत स्वास्थ्य केआ- १ ) ६९ 

३६ िडा कायायियहरू (५ िटा ) ७० 

३७ पदगत कायय मििरण ७१ 

३८ तामिकाहरुः   

 तामिका १: घरपझोङ गाउँपामिकामा मौजुदा ख्यस्वकृत दरबन्दी एिां करारमा 

रहेका    

                   कमयचारीहरूको पद र सङ्िा 

१२ 

 तामिका २ : कृमष तथा पशु मिकास तफय  गाउँपामिकाकािामग प्रस्तामित 

दरबन्दी तेररज 
१३ 

 तामिका ३ : गाउँपामिकाको स्वास्थ्य सांस्थाको मििरण र दरबन्दी तेररज १३ 

 तामिका ४ : िडा समचिको दैमनक काययबोझ मिशे्लशण १५ 

 तामिका ५: घरपझोङ गाउँपामिकाको काययसांपादनको ख्यस्थमत मिशे्लषण १८ 

 तामिका ६ :  प्रस्तामित सङ्गठन सांरचना अ गयत रहने शाखा तथा 

उपशाखाहरू 
४० 

  तामिका  ७ : घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित दरबन्दी तेरीज 

 
४३ 

 तामिका ८: घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित शाखागत कमयचारी दरबन्दी 

मििरण 
४५ 



5 

 

 तामिका ९: घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित तहगत कमयचारी दरबन्दी 

मििरण 
४६ 

 तामिका १० : घरपझोङ गाउँपामिकाको दरबन्दी तेररजको तुिना सांके्षमपकरण ४६ 

 तामिका ११ : घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित दरबन्दी अनुसारको दरबन्दी 

थप-घट 
४६ 

 तामिका १२ : घरपझोङ गाउँपामिकाको आ. ि. २०७८/७९ को अनुमामनत आय-

व्ययको मििरण 
४७ 

 तामिका १३: प्रस्तामित दरबन्दीको िामग आिश्यक आमथयक दामयत्वको 

अनुमामनत मििरण 
४८ 

 अनुसूचीहरुः   

 अनुसूची-१ पख्यिस हजार सम्म जनसांिा भएको गाउँपामिकाको सांगठन 

सांरचना 
१० 

 अनुसूची-२  गाउँपामिकाको मिद्यमान सङ्गठन सांरचना ११ 

 अनुसूची-३ घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित सङ्गठन सांरचना ४१ 

 

 



1 
 

पररचे्छद  M एक  

 पृष्ठभूलम, अध्ययनको आधार, लसद्धान्त र लवलध 

 

१.१ पृष्ठभूलम 

 

नेपािको सांमिधानिे सांघीय िोकताख्यिक गणति नेपािको मूि सांरचना सांघ, प्रदेश र स्थानीय तह 
गरी तीन तहको हुने तथा राज्यशख्यिको प्रयोग तीनै तहिे सांमिधान र कानून बमोमजम गने व्यिस्था 
गरेको छ ॰ सांघ, प्रदेश र स्थानीय तहका एकि अमधकारहरू सांमिधानको क्रमश: अनुसूची ५, ६ र 
८ मा र सांघ, प्रदेश र स्थानीय तहका साझा अमधकारिाई अनुसूची ७ र ९ मा समािेश गररएको छ 
॰ सांमिधानमा उले्लख्यखत अमधकारसूचीको मििरण अनुसूचीमा उले्लख गररएको छ ॰ सांमिधानिे सांघ, 
प्रदेश र स्थानीय तहको अ र सम्बन्ध सहकाररता, सहअख्यस्तत्व र समन्रयको मसिा मा आधाररत 
हुने व्यिस्था गरेको छ ॰ नेपािको सांमिधानिे सांघीय िोकताख्यिक गणतिात्मक शासन व्यिस्था 
अनुरुप जनताको सबै भन्दा नमजकको सरकारको रुपमा  गाउँपामिका तथा नगरपामिकाको व्यिस्था 
गरेको छ ॰ जस अनुसार स्थानीय तहमा सहभामगता, जिाफदेमहता, पारदमशयता र उत्तरदामयत्व कायम 
गरी सेिा प्रिाहमा प्रभािकारीतासँगै मिकास प्रमक्रयािाई दु्रततर तुल्याई जनअपेक्षाको सम्बोधन गने 
ऐमतहामसक मजमे्मिारी स्थानीय सरकारको काँधमा आएको छ ॰ सहकारीता, समन्रय र सहअख्यस्थत्वका 
आधारमा सांचािन हुने स्थानीय शासन प्रमक्रयामा जनसहभामगता र साझेदारीको ममयिाई समेत उि 
महत्व मदइएको छ ॰ स्थानीय जनतािे प्राप्त  गने सेिा सुमिधािाई मछटो,  छररतो र प्रभािकारी बनाई 
स्थानीय तहको सुदृढीकरण गनय नीमतगत तथा व्यिहाररक अभ्यासहरु अगामड बमढरहेका छन् ॰ पररिमतयत 
नमिनतम पररिेशमा स्थानीय सरकारिे सांमिधान प्रित अमधकार बमोमजमको अमभभारा पुरा गनय 
गमतमशि मिकास प्रमक्रयािाई अनुशामसत गराई सुशासन र सांमृख्यिका िामग अथयपूणय पहि हनु जरुरी 
छ ॰ यस काययका िामग मनिायमचत पदामधकारीको कुशि नेतृत्वमा शासन सांचािन र मिकास 
प्रकृयािाई प्रभािकारी रुपिे मदशामनदेश गनुय आिश्यक छ ॰ स्थानीय सरकारका गमतमिधीहरुबाट 
जनतामा स्वायत्तताको महसुस हुने गरी सांघीय समािेशी शासन Joिस्थाको ममयिाई जीि  तुल्याउने 
अपेक्षा गररएको छ ॰ नेपाि सरकार मख्यिपररषद् बाट मममत २०७३/ १०/ १८ गते स्वीकृत भएको 
काययमिसृ्तमतकरण प्रमतिेदन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट कायय मजमे्मिारी¸ सांगठन 
सांरचना र सेिा समूह अनुसारको जनशख्यि समेत समायोजन भई सकेको र अपुग दरिन्दीमा 
धेरैजसो स्थानीय तहका िामग िोक सेिा आयोगबाट मसफाररश भइ जनशख्यिहरु आ-आफ्नो स्थानमा 
मनयुि समेत भइ सकेका छन ॰  

 

१.२ घरपझोङ गाउँपालिकाको पररचय 

गण्डकी   प्रदेश  अ गयत   रहेका ८५  िटा  स्थानीय  तह  मधे्य  घरपझोङ गाउँपामिका पमन  एक  हो ॰  

मुस्ताङ   जल्लामा  अिख्यस्थत  घरपझोङ  गाउँपामिका  मि.सां. २०७३  सािमा  सङ्घीय  माममिा  तथा  

स्थानीय  मिकास  मिाियिे  स्थानीय  तह  िागू  गदाय   मुस्ताङ  मजल्लामा  सामिकका   माफाय,  टुकुचेको 

(८, ९)  िडाहरु र  जोमसोम गाउँ मिकास समममतहरूिाई समेटेर घरपझोङ गाउँपामिका घोषणा गररएको 

हो ॰ यो गाउँपामिका  ५  िटा  िडाहरूमा  मिभाजन  गररएको  छ ॰ राष्टीय जनगणना  २०७८  को  प्राररम्भक 
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प्रमतिेदन अनुसार  गाउँपामिकको  कूि  जनसङ्िा ४८७५ रहेको छ ॰  जस मधे्य पुरुष २९०४ र ममहिा 

१९७१ रहेको 

 छ ॰  यस  गाउँपामिकाको  मसमाना पूियमा मनाङ मजल्ला, पमिममा  डोल्पा  मजल्ला, उत्तरमा  बारागुङ  

मुख्यिके्षत्र  गाउँपामिका,  दमक्षणमा थासाङ  गाउँपामिका  र  म्याग्दी मजल्लासम्म  छ ॰  यस  गाउँपामिकामा  

५  िटा िडाहरुमा मिभामजत छ ॰  व्यख्यिगत घटना दताय ( जन्म, मृतु्य, बसाइसराइ, मििाह र सम्बन्ध मिचे्छद ) 

अनिाइन प्रणािी (VERSP MIS) बाट दताय गररन्छ भने बैंमकङ प्रणािीबाट सामामजक सुरक्षा भत्ता मितरण 

गररएको छ॰ xfd|f] clxn]sf] 3/kemf]ª s'g} a]nf nf] -Unf] jf Anf]_ gfdsf] Pp6f :jtGq / 

alnof] clw/fHo lyof] h;nfO{ nf]af] UofNvfa elgGYof] . 

 घरपझोङ गाउँपामिका  ३१६िगय  मकिोममटर  के्षत्रफिमा फैमिएको छ ॰ of] If]q cGgk"0f{ 

lxd>[Înfsf] pQ/ k§L /x]sf] x'gfn] oxfF cToGt sd dfqfdf kfgL kb{5 . pRr lxdfnL e]u 

ePsf] x'gfn] lbpF;f]sf] ;dodf pRr a]un] xfjf axg] ub{5 . cf}ift jflif{s jiff{ tNnf] 

efudf @)) ld=ld / dflyNnf] efudf lxdkft x'G5 . ;d'Gb|L ;txaf6 lgs} prfO{df /x]sf] 

of] ufpFkflnsfdf lr;f] xfjfkflg kfOG5 . u[id dlxgfdf oxfF clwstd tfkqmd @^ l8lu| 

;]lN;o; ;Dd k'U5 eg] lr;f] dlxgfdf tfkqmd dfOsg; ( l8lu| ;]lN;o; eGbf tn 

emb{5 . hf]d;f]d b]lv blIf0f tNnf] e]udf k|foMh;f] ;dlztf]i0f lr;f] xfjfkfgL kfOG5 . 

pQ/L e]udf eg] lx+pbdf pQ/L / blIf0fL b'j} xfjf rN5 eg] jiff{ofddf k|foh;f] blIf0fL 

xfjf jxg] ub{5 .  प्रमसि धाममयक,  ऐमतहामसक तथा पययटकीय स्थिको रुपमा घरपझोङ मकल्ला र ढुम्वा 

ताि  गाउँपामिकाको अमूल्य मनमधका रुपमा रहेका छन् ॰ गण्डकी प्रदेशको मुस्ताङ मजल्लामा अिख्यस्थत 

घरपझोङ गाउँपामिकाको  पूियमा  मनाङ मजल्ला ,  पमिममा डोल्पा मजल्ला , उत्तरमा बारागुङ मुख्यिके्षत्र  
गाउँपामिका र  दमक्षणमा  थासाङ  गाउँपामिका  र  म्याग्दी मजल्ला रहेका छन्  ॰  यस  गाउँपामिकामा   

रहेको छ ॰ िटा   स्वास्थ्य चौकी र १   िटा  १५ सैयाको मजल्ला अस्पताि छन्  भने १ िटा मजल्ला आयुिेद  

ओषधािय  छ ॰ त्यसैगरर आधारभूत  मिद्यािय ७ िटा,  माध्यममक  मिद्यािय  ३  िटा र १ िटा  क्याम्पस  

रहेका  छन् ॰ 

 

घरपझोङ गाउँपालिकावाट  प्राथलमकिामा सञ्चालिि काययक्रमः  

 कोमिड-१९ को रोकथाम, मनयिण र उपचारका िागी परीक्षणको दायरामा मिस्तार, उपचार, 

औषधी र उपकरणहरुको व्यिस्था, स्वास्थ्य पूिायधारको मिकास र स्वास्थ्य कमीहरुको प्रभािकारी 

पररचािन ॰ 

 सडक तथा यातायात पूिायधार के्षत्रको मिकास माफय त गाउँिासीहरुको आितजाितमा सहजता र 

स्थानीय उत्पादनको बजार पहँुचमा मिस्तार ॰ 

  कृमष तथा पशु पािन व्यिसायमा व्यिसायीकरण, यािीकरण र बजारीकरणमा जोड ॰ 

 मशक्षा के्षत्रमा िगानी अमभिृिी गदै माध्यममक तहसम्मको शक्षा गुणस्तरीय साथै अमनिायय र 

मनशुल्कमा जोड ॰ 

 समाजमा पछाडी पाररएका  िगय, मिङ्ग र जनजामतको क्षमता मिकास गरी समािेमश एिम् न्यायपूणय 

समाज मनमायणमा जोड ॰ 

 िातािरणमैमत्र गुणस्तरीय पूिायधार मनमायणमा जोड ॰ 

 गाउँपामिकाको समग्र मिकासमा साियजमनक मनमज र सहकारी के्षत्रको सहभागीता र प्रभािकारी 

पररचािन ॰  

 पारदमशय {, गुणस्तरीय र साियजमनक सेिा ॰  
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 गाउँपामिकाको मिकासमा सांघीय सरकार र प्रदेश सरकार सँगको सहभामगता,  समन्रय र 

सहकाययमा जोड ॰  

 

लदघयकालिन सोचः   

 "समावेशी, सामालजक रुपान्तरण, प्रकृलि संरक्षण र संसृ्कलि, कृलष, पययटन, पयायवरण,    
  पूवायधार, घरपझोङको समृन्द्ध" 

Top of Form 

  

१.३ घरपझोङ गाउँपालिकाको जनसांन्िक अवस्था 

राख्यरि य जनगणना २०७८ को प्रारख्यम्भक प्रमतिेदन अनुसार घरपझोङ गाउँपामिकाको जम्मा जनसांिा  

४८७५ रहेको छ ॰ जसमधे्य  २९०४ पुरुष र १९७१ ममहिाको जनसांिा  रहेको छ ॰ 

 

१.४ सवेक्षण अध्ययनको उदे्दश्य  
कमयचारी समायोजन ऐन, २०७५ बमोमजम नेपािका समू्पणय स्थानीय तहहरूको िामग आिश्यक नू्यनतम 
जनशख्यि नेपाि सरकारबाट व्यिस्थापन गररएको र कानूनिे तोके अनुसार नयाँ सङ्गठन सांरचना 
मनमायण र कमयचारी व्यिस्थापन नभए सम्मका िामग गाउँपामिकाको िामग सङ्घीय माममिा तथा 
सामान्य प्रशासन मिाियबाट अस्थायी रूपमा उपिव्ध गराइयएको सङ्गठन सांरचना र सो बमोमजमको 
दरबन्दीकै आधारमा कामकाज भइआएको छ ॰ गाउँपामिकाको काययमजमे्मिारी र काययबोझको िामग 
जनशख्यिको आिश्यकता र उपिव्ध जनशख्यिको सङ्िाको अििोकन र मिशे्लषण गदाय नेपाि 
सरकारबाट कायम कमयचारी दरबन्दी र सङ्गठन ढाँचा समयसापेक्ष छैन ॰ गाउँपामिकाको मिद्यमान 
दरबन्दीको सङ्िा र ढाँचा गाउँपामिकाको आिश्यकता, मातहतका मिद्यमान सांरचना, स्थानीय तहिे 
सम्पादन गनुयपने काययहरु र मतनको कायय प्रकृमत सँग अममल्दो देख्यखएकोिे थप मिशे्लषण गनुयपने 
अबस्था रहेको छ ॰ 
 

यस गाउँपामिकाको पुनसंरचना हँुदा भौगोमिक के्षत्र मिस्तार हुन गएको कारण ितयमान 
जनसङ्िािाइय पुर्याउनु पने सेिा प्रिाहको चाप थेग्न र मिस्ताररत शहरी स्वरुपमा आधाररत शहरी 
सुमिधाहरुको मिस्तार र नयाँ सम्भािनाहरुिाई थप मिशे्लषण गरर सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण 
सम्बन्धी मििरण र प्रस्ताि गनुयपने आिश्यकता रहेको छ ॰ सङ्गठन सांरचनाका सम्बन्धमा देख्यखएका 
अस्पष्टताहरु समेतको मिशे्लषण पिात मात्र गाउँपामिकाको सङ्गठन सांरचना र जनशख्यिको खाका 
तयार गररनु उपयुि हुने पृष्ठभूमममा नयाँ सङ्गठन सांरचनाका सम्बन्धमा देख्यखएका अस्पष्टताहरु 
समेतको मिशे्लषण पिातमात्र गाउँपामिकाको सङ्गठन सांरचना र जनशख्यिको खाका तयार गररनु 
उपयुि हुने पृष्ठभूमममा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को प्रािधान अनुरुप प्रसु्तत सङ्गठन 
सांरचना सम्बन्धी अध्ययन तथा सिेक्षण गररएको हो ॰ मुित यस अध्ययनबाट तपमशि बमोमजमको 
उदे्दश्य प्राप्त गनय सहयोग हुने अपेक्षा गररएको छ ॰ 

 कायय सम्पादन तथा सेिा प्रिाहको िामग उपयुि सांगठन सांरचनाको व्यिस्था ममिाइ नेपाि 
सरकारबाट स्वीकृत गररएको दरिन्दीिाई समायनुकुि र काययिोझका आधारमा सांगठन 
सांरचना र दरिन्दी तेररज मसफाररस गने ॰ 

 घरपझोङ गाउँपामिकाको ितयमान सांगठनात्मक ढाँचा र मौजुदा जनशख्यिको कायय मिशे्लषण 
गरर दरबन्दीको कायायत्मक मिशे्लषण गने ॰ 
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 घरपझोङ गाउँपामिकाको सांगठनात्मक स्वरुप अनुसारको चुस्त र दुरुस्त ढाँचा तथा 
काययमििरण तयार गने ॰  

 घरपझोङ गाउँपामिकाको कायायत्मक मिशे्लषण गरी सांगठनात्मक ढाँचा र काययमििरण तयार 
गरी पद अनुसारको जनशख्यि प्रस्ताि गने ॰ 

१.५ अध्ययनको आधार,लसद्धान्त र लवलध 

स्थानीय तहमा रहने सांगठन सांरचना, सांस्थागत व्यिस्था र दरिन्दीको मििरणहरू तथा कायय 
मजमे्मिारीहरु प्रस्तामित गदाय मनम्नमिख्यखत आधार र मिमध अििम्बन गररएको छM 

 

१.५.१ अध्ययनका आधारहरू 

 सांमिधानमा उले्लख्यखत स्थानीय तहको एकि र साझा अमधकारको सूची (अनुसूची ८ र ९), 
 नेपािको सांमिधान तथा नेपाि सरकार (मख्यिपररषद्) बाट स्वीकृत कायय मिसृ्ततीकरण 
सम्बन्धी प्रमतिेदन, 

 नेपाि सरकारको (काययमिभाजन) मनयमाििी,२०७४ र नेपाि सरकारको मिद्यमान 
सांगठनात्मक सांरचना, 

 गाउँपामिकाको (काययसम्पादन) मनयमाििी, २०७४ 
 प्रशासमनक पुनसंरचनाका सम्वन्धमा भएका अध्ययन प्रमतिेदन,  
 परामशयदाताका प्रमतिेदनहरू, मिमभन्न समयमा गठन भएका प्रशासन सुधार सम्वख्यन्ध 
प्रमतिेदनहरू, 

 सांमिधानको मौमिक हक, राज्यका मनदेशक मसिा  र नीमतहरु,  

 सांघीय माममिा तथा सामान्य प्रशासन मिाियहरूबाट प्राप्त राय सुझािहरू 

 गाउँपामिकाबाट भएका अध्ययन प्रमतिेदनहरु 

 स्थानीय सरकार सांचािन ऐन, २०७४ का सान्दमभयक प्रािधानहरु ॰ 
 

१.५.२ संगठन संरचना लनमायणका आधारभूि लसद्धान्तहरू 

सांगठन सांरचना प्रस्ताि गदाय देहायका प्रचमित मसिा हरूिाई अििम्बन गररएको छ॰  
 कायय अनुसारको सांगठन सांरचना (Function Follows the Structure),  

 समन्नकटताको मसिा  (Principle of Subsidiarity),  

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

 िागत प्रभािी (Cost Effectiveness)र आयतनको आमथयक िाभ (Economies scale)  

 मनयिणको दायरा (Span of Control),  

 समन्रय (Principle of Coordination), 

 आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

 पदसोपानको मसिा  (Principle of Hierarchy),  

 प्रमुख र सहायक काययहरू (Line and Staff Functions) जस्ता सांगठन मनमायणका 
आधारभूत मसिा िाई पमन प्रमतिेदन तयार गने क्रममा ध्यान मदइएको छ ॰  

 साथै  गाउँपामिकाको राजश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय आिश्यकता र मिमशष्टता 
िाइ समेत आधारको रूपमा मिइएकोछ ॰ 
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१.५.३ अध्ययन लवलध 

प्रसु्तत प्रमतिेदन तयार गने क्रममा मनम्न मिषयहरुको अध्ययन, अििोकन, छिफि जस्ता मिमधहरु 
अपनाइएको मथयोः  

 नेपािको सांमिधान तथा नेपाि सरकार (मख्यिपररषद) बाट स्वीकृत कायय मिसृ्ततीकरण 

प्रमतिेदन समेतका आधारमा ममल्दोजुल्दो प्रकृमतका काययहरूिाई िगीकरण र 
समूहीकरण गररएको, 

 सङ्गठन सांरचनाका सैिाख्य क आधारहरुको अध्ययन गररएको, 
 नेपािको सांमिधानको धारा ५७ र सम्बख्यन्धत अनुसूची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा 
उले्लख्यखत सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको अमधकार र साझा अमधकारका मिषयहरू, 

 स्थानीय तहको काययसँग सम्बख्यन्धत ऐन तथा मनयमाििीहरू, 
 सङ्गठन सिेक्षण तथा व्यिस्थापन सम्बन्धमा गाउँसभाहरूको मनणयय,  
 गाउँपामिका कायायियबाट कमयचारी सम्बन्धी प्राप्त मििरणहरू, 

  गाउँपामिकाको कायय प्रमक्रयािाई समेत मध्यनजर राखी स्थानीय स्वायत्त शासन ऐन र 
मनयम अनुकूि हुने गरी सांगठन सांरचना तयार गररएको ॰ 

 गाउँपामिकाको आ ररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्राख्यप्तको आांकिन गरी भमिष्यमा 
पनय सके्न थप दामयत्विाइय  समेत पमहचान गररएको ॰ 

 हािका सांगठनात्मक सांरचना, काययप्रणािी, तौरतररका तथा काययप्रिाह सम्बन्धमा सम्बि 
पदामधकारीहरुसँग छिफि गररएको  ॰ 

 गाउँपामिकामा रहेका मौजुदा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका काययहरुको अध्ययन 
अििोकन गररएको ॰ 

 गाउँपामिकाका मजमे्मिार पदामधकारी एिां कमयचारीहरुसँग भएको छिफिको 
मनश्कषयका आधारमा प्रमतिेदनको मस्यौदा तयार गररएको ॰ 

 सहभामगतात्मक पिमत अििम्वन गरी प्राप्त सुझािहरुिाई आधार मामनएको ॰ 
 सामिकको स्थानीय मनकायको सांगठनात्मक सांरचनाको अध्ययन मिशे्लषण गररएको, 
 सांघीय माममिा तथा सामान्य प्रशासन मिाियबाट मिमभन्न समयमा गररएका अध्ययन 
प्रमतिेदनहरु ॰ 

सांगठन सांरचना, दरिन्दी एिां कायय मजमे्मिारीको अध्ययन मिशे्लषण गररएको, सङ्ठनको सेिा 
इकाइहरुको सङ्िा र जनशख्यि मिशे्लषण गदाय कायम भएका िडाहरू, गाउँपामिकाको केआबाट 
ती िडाहरूको भौगोमिक दुरी तथा सेिा प्रिाहका दृमष्टिे मिद्यमान िडा कायायियहरु सम्मको पहँुच, 
काययपामिका अ गयत रहेको शाखा र उपशाखाहरुको सङ्िा र उपिव्ध सेिा र सो सम्बन्धी मिमभन्न 
कमठनाइहरुको अिस्था मिशे्लषण गररएको छ॰ 
  
अध्ययनका िामग सुझाि सङ्किन गनय गाउँपामिकाका प्रमुख, उपप्रमुख, काययपामिकाका सदस्यहरु र 
प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत, कमयचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सम्बि कमयचारीहरु र 
सरोकारिािाहरूसँग शाखाको काययबोझ, कमयचारीको उपिव्धता र काययसम्पादनको अिस्था सम्बन्धमा 
सुझाि मिइएको मथयो ॰ अ रकृया गने क्रममा शाखा तथा इयकाइहरूमा काययरत मिमभन्न तहका 
कमयचाररहरुसँग छिफि माफय त सङ्गठन सांरचना, कमयचाररको दरबन्दी, सेिा समूह, काययभार, कायय 
मिशे्लषण िगायतका मििरण सम्वख्यन्ध सूचना सङ्किन गररएको मथयो ॰ अध्ययन प्रस्ताि मसौदा उपर 
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गाउँ काययपामिकाको कायायियमा मिमभन्न तहमा गररएका छिफि र बैठकबाट प्राप्त प्रमतकृया, 
सुझािहरु समािेश गरर यो प्रमतिेदन तयार गररएको   हो ॰  
 

 

१.५.४ प्रस्तालवि प्रलिवेदनिे समेटेका लवषय के्षत्रहरु 

यस अध्ययनिे लनम्नलिन्खि  के्षत्रहरु समेटेको छ 

 गाउँपामिकाको सांगठनात्मक क्षमता अध्ययन ॰ 
 मौजुदा जनशख्यिको मिशे्लषण गरी आिश्यक पने जनशख्यि पमहचान ॰ 
 प्रस्तामित सांगठन सांरचना र तेररजको प्रस्ताि ॰ 
 प्रस्तामित सांगठनात्मक ढाँचा अनुसार मिमभन्न शाखा, उपशाखा र ईकाईहरुको पमहचान ॰ 
 शाखा तथा पदहरुको कायय मििरण तयारी ॰ 

१.६ मुि लसफाररश िथा सुझावहरु 

गाउँपामिकाको समग्र कायय सम्पादनमा सुधार ल्याउन तथा उपिि साधन श्रोतबाट गाउँपामिकाको 
काययहरु सहज ढांगिाट सम्पादन हुन सकुन भने्न उदे्दश्यिे तयार गररएको यस सांस्थागत क्षमता 
सिेक्षण तथा सांगठनको सांरचनामा मूितः  देहायका मसफाररस तथा सुझािहरु प्रसु्तत गररएको छः - 

 यस सांस्थागत क्षमता मिशे्लषण तथा सांगठनात्मक अध्ययन प्रमतिेदनिाई गाउँसभाबाट स्वीकृत 
गराई िागू गनुय पने ॰ 

 प्रमतिेदनमा उले्लख भए अनुसार साांगठमनक ढाँचामा सुधार गरी कायायियको उपयुि 
सांगठन ढाँचा तयार गने र शाखा, उपशाखा र ईकाईहरुको आिश्यक कायय मििरण समहत 
कमयचारीहरुिाई तोमकएका काम गने व्यिस्था ममिाउनु पने ॰ 

 गाउँपामिकाका सिै शाखा तथा इकाईहरुिाई पूणय र प्रभािकारी रुपमा पररचािन गनयका 
िामग गाउँपामिकाको मानि सांसाधन मिकास योजना तयार गने, Training Need 

Assignment  (TNA) को आधारमा प्राथममकतामा परेका प्रमुख मिषयहरुमा अनुमशक्षण/ 
तामिम प्रदान गनय, सहमजकरण गनय सके्न जनशख्यिको मिकास र पररचािन गनुय पने ॰ 

 कमयचारीहरुिाई काययसम्पादनमा आधाररत भै सुमिधा र सहुमियत प्रदान गने सांसृ्कमतको  
मिकास गरी सोही आधारमा पुरस्कार र दण्डको व्यिस्था गनुय पने ॰ 

 गाउँपामिकाबाट प्रिाह गने सेिािाई व्यिख्यस्थत गनय योजनाको सफ्टिेयरहरु प्रof]ग गने ॰ 
 

१.७ उपिब्धी 

घरपझोङ गाउँपामिकामा काययरत कमयचारीहरुसांगको छिफि, प्रस्तामित शाखाहरुको काययमििरण, 
काययिोझ र काययप्रकृमतको अध्ययन मिशे्लषण र यस बाट प्रप्त राय/सुझािहरु तथा मिगतका अध्ययन 
प्रमतिेदनहरुको मिशे्लषण  समेतको आधारमा घरपझोङ गाउँपामिकाको सांगठन सांरचना तथा 
व्यिस्थापन प्रमतिेदन तयार गरीएको छ ॰ 

१.८ अध्ययनको सीमा 

प्रसु्तत सिेक्षण घरपझोङ गाउँपामिकाबाट मदइएको कायय शतयमा उले्लख भए बमोमजमका शतयहरुको 
अधीनमा रही प्रस्तामित सङ्गठन स्वरूप, तदनुरूप आिश्यक जनशख्यिको तहगत दरबन्दी र कायय 
मिशे्लषणमा सीममत रमह तयार गररएको छ । 
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 मिमभन्न सेिा समूह उपसमूहमा रहेका मनजाममत सेिाका कमयचारीहरू तथा मिमभन्न 
स्थानीय सेिाका कमयचारीहरू समायोजन भइ घरपझोङ गाउँपामिकामा पदस्थापना 
भएको छ॰ मिगतमा आ–आफ्नै सेिा समूहको आदेशको एकात्मक स्वरुपमा काम गरर 
आएका कमयचारीहरू राजनीमतक नेतृत्वको मातहतमा कामका िामग मानमसक रूपमा 
पूणय तयारी नहँुदाको अिस्था र आफ्नै पदीय अिस्थामा केआीत हुने रूची अिस्थािाइय 
पमन अध्ययनको सीमाका रूपमा मिइयएको   छ ॰  

 कोमभड-१९ सांक्रमणको जोख्यखम र समयको अभाििे गदाय सम्बख्यन्धत के्षत्रका मिज्ञ, 
सरोकारिािाहरूसँग व्यापक समन्रय र छिफि कायय अपेमक्षत रूपमा गनय 
नसमकएको कुरा यस काययदििे महसुस गरेको   छ ॰  
 

 

पररचे्छदः   दुइ 

घरपझोङ गाउँपालिकाको मडजुदा सङ्गठन संरचना िथा काययबोझको लवशे्लषण 

२.१ गाउँपालिकाको काम, कियव्य र अलधकार  

गाउँपामिकाको एकि अमधकार सांमिधानको अनुसूची ८ मा उले्लख गररएको छ ॰ यसैगरी सांिैधामनक ममय र 

प्रािधानमा प्रमतकूि असर नपने गरी गाउँपामिकाको काम, कतयव्य र अमधकार स्थानीय सरकार सञ्चािन 

ऐन, २०७४ िे मिसृ्तत रुपमा मनधायरण गरेको छ ॰ मिद्यमान सांमिधान एिां ऐनिे सुख्यम्पएको काम, कतयव्य र 

अमधकारको सदुपयोग गरी आफ्नो के्षत्रमभत्रका समू्पणय नागररकहरूमा मछटोछररतो, प्रभािकारी, 

गरणस्तरयुि सेिा सहजरुपमा उपिि गराउनु गाउँपामिकाको परम कतयव्य हो ॰ यस मकमसमको सेिा 

प्रिाह गनयका िामग दक्ष, सीपयुि, अनुभिी, िगनशीि एिां सेिामुखी जनशख्यिको आिश्यक हुन्छ ॰ 

 

गाउँपालिकाको एकि अलधकार 

कुनैपमन सङ्गठनको सेिा प्रिाहको स्तर त्यस सङ्गठनमा काययरत कमयचारीहरूको काययक्षमता, उते्प्ररणाको 

स्तर एिां त्यस सङ्गठनमा उपिि कायय िातािरणमा मनभयर रहन्छ ॰ यसथय जनशख्यििाई तदथयरुपमा प्रयोग 

गररने महजोको परम्परामिरुि प्रणािीगत रुपमा सञ्चािन गनय सकेमा मात्र अपेमक्षत उपिख्यि हामसि गनय 

समकन्छ ॰ 

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

को उपधारा (१) सँग सम्बख्यन्धत अनुसूची–८ बमोमजम स्थानीय तहको अमधकार देहाय अनुसार हुने व्यिस्था 

गररएको छ ॰ 

 नगर प्रहरी 

 सहकारी सांस्था 

 एफ.एम.सञ्चािन 

 स्थानीय कर (सम्पमत्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रमजष्टि ेशन शुल्क, सिारी साधन कर), सेिा शुल्क 

दसु्तर, पययटन शुल्क, मिज्ञापन कर, व्यिसाय कर, भूममकर, (मािपोत), दण्ड जररिाना, मनोरिन कर, 

मािपोत सङ्किन 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन 
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 स्थानीय तथ्याङ्क र अमभिेख सङ्किन 

 स्थानीयस्तरका मिकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू 

 आधारभूत र माध्यममक मशक्षा 

 आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाइ 

 स्थानीय बजार व्यिस्थापन, िातािरण सांरक्षण र जैमिक मिमिधता  

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृमष सडक, मसँचाइ 

 गाउँ सभा, स्थानीय अदाित, मेिममिाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन 

 स्थानीय अमभिेख व्यिस्थापन 

 घर जग्गा धनी पुजाय मितरण 

 कृमष तथा पशुपािन, कृमष उत्पादन व्यिस्थापन, पशु स्वास्थ्य, सहकारी 

 जे्यष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यख्यि र अशिहरूको व्यिस्थापन 

 बेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्किन 

 कृमष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चािन र मनयिण 

 खानेपानी, सान जिमिद्युत आयोजना, िैकख्यल्पक ऊजाय 

 मिपद्व्यिस्थापन 

 जिाधार, िन्यज ु, खानी तथा खमनज पदाथयको सांरक्षण 

 

संघ, प्रदेश र गाउँपालिकाको साझा अलधकार  

भाषा, सांसृ्कमत र िमितकिाको सांरक्षण र मिकास सांमिधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा 

१६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को 

उपधारा (१) सँग सम्बख्यन्धत अनुसूची–९ बमोमजम सांघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अमधकारको साझा सूची मनम्न 

अनुसार व्यिस्था गररएको छ: 

 सहकारी 

 मशक्षा, खेिकूि र पत्रपमत्रका 

 स्वास्थ्य 

 कृमष 

 मिद्युत, खानेपानी, मसँचाइ जस्ता सेिाहरू 

 सेिा शुल्क, दसु्तर, दण्ड जररिाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शुल्क 

 िन, जङ्गि, िन्यज ु, चराचुरुङ्गी, जि उपयोग, िातािरण, पयायिरण 

 खानी तथा खमनज 

 मिपद्व्यिस्थापनां 

 सामामजक सुरक्षा र गररिी मनिारण 

 व्यख्यिगत घटना, जन्म, मृतु्य, मििाह र तथ्याङ्क 

 पुरातत्व, प्राचीन स्मारक र सांग्रहािय 

 सुकुम्बासी व्यिस्थापन 

 प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 

 सिारी साधन अनुममत 

 

गाउँपालिकाका प्रमुख काययहरू 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररचे्छद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोमजम गाउँपामिकाका 

प्रमुख काययहरू देहाय अनुसार रहेका छन् ॰ 
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१ नगर प्रहरीको व्यिस्थापन 

२ सहकारी सांस्था 

३ एफ.एम.सञ्चािन 

४ स्थानीय कर, सेिा शुल्क तथा दसु्तर 

५ स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन 

६ स्थानीय तथ्याङ्क अमभिेख व्यिस्थापन 

७ स्थानीयस्तरका मिकास आयोजना तथा पररयोजना 

८ आधारभूत र माध्यममक मशक्षा 

९ आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाइ 

१० स्थानीय बजार व्यिस्थापन, िातािरण सांरक्षण र जैमिक मिमिधता 

११ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृमष सडक र मसँचाइ 

१२ गाउँसभा, मेिममिाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन 

१३ स्थानीय अमभिेख व्यिस्थापन 

१४ जग्गाधनी दताय प्रमाणपुजाय मििरण 

१५ कृमष तथा पशुपािन, कृमष उत्पादन व्यिस्थापन, पशु स्वास्थ्य र सहकारी 

१६ जे्यष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यख्यि र अशिहरूको व्यिस्थापन 

१७ िेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्किन 

१८ कृमष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चािन र मनयमन 

 

२.२ लवद्यमान सङ्गठन संरचना  

ति प्रसु्तत गररएको सङ्गठन सांरचना अनुसार गाउँसभा गाउँपामिकाको सिोि मनकायको रुपमा रहेको छ 

जसप्रमत गाउँ काययपामिका उत्तरदायी हुने गदयछ ॰ गाउँसभा अ गयत िेखा समममत, सुशासन समममत तथा 

आिश्यकता अनुसार अन्य समममतहरू रहने व्यिस्था गररएको छ ॰ यसैगरी गाउँ काययपामिकाको प्रमुख 

काययके्षत्र अ गयत गाउँपामिकाको मिकास, पूिायधार मिकास र िातािरण तथा मिपद् व्यिस्थापन जस्ता 

काययहरू रहेका छन् ॰ 

गाउँ काययपामिकाको प्रमुखको रुपमा अध्यक्ष र उपप्रमुखको रुपमा गाउँ उपाध्यक्ष (मनिायमचत पदामधकारी) 

रहने व्यिस्था गररएको छ ॰ यसैगरी उपाध्यक्षिे न्यामयक समममतको नेतृत्व गने व्यिस्था रमहआएको छ ॰ गाउँ 

काययपामिकाको प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत को रुपमा नेपाि सरकारको मनजामती सेिाको प्रशासन सेिा, 

सामान्य प्रशासन समूह अ गयतको राजपत्रामङ्कत तृतीय शे्रणीको अमधकृतिाई नेपाि सरकारिे खटाउने 

व्यिस्था गररएको छ ॰ प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत गाउँपामिका प्रमुख प्रमत उत्तरदायी रहने व्यिस्था छ भने 

मनजिे गाउँसभाको समचिको हैमसयतिे समेत कायय गने भएकािे मनज गाउँ सभा प्रमत समेत उत्तरदायी 

हुनुपने व्यिस्था रहेको छ ॰ प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको प्रत्यक्ष मातहतमा प्रशासन, योजना तथा अनुगमन 

शाखा, पूिायधार मिकास शाखा, स्वास्थ्य तथा सामामजक मिकास शाखा, मशक्षा, युिा तथा खेिकुद शाखा, 

आमथयक मिकास शाखा, आमथयक प्रशासन शाखा, र आ ररक िेखापरीक्षण इकाइको सांस्थागत व्यिस्था 

गररएको छ ॰ 

यस गाउँपामिकामा हाि सामान्य प्रशासन शाखा, पूिायधार मिकास तथा भिन मनयमन शाखा, आमथयक 

प्रशासन तथा राजश्व शाखा, सामामजक मिकास शाखा, कृमष तथा पशु मिकस शाखा, आ ररक िेखा पररक्षण 

शाखा र सूचना अमभिेख तथा तथ्याांक व्यिस्थापन शाखा गरी जम्मा ७ िटा शाखा एिां ११ िटा इकाई रहेका 

छन् ॰ प्रशासन शाखा अ गयत मजन्ऱी व्यिस्थापन तथा कायायिय प्रशासन इकाई रहेको र यसै शाखािे 

गाउँपामिकामभत्र रहेका ५ िटै िडाहरूसँग समन्रय गने व्यिस्था पमन रहेको छ ॰  
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सामामजक मिकास शाखा अ गयत मशक्षा, युिा तथा खेिकुद इकाई, ममहिा तथा बािबामिका मिकास इकाई, 

स्वास्थ्य सेिा इकाई, सामामजक मिकास इकाई र सामामजक पररचािन इकाई रहने व्यिस्था छ ॰ कृमष तथा 

पशु मिकास शाखा अ गयत कृमष मिकास इकाई र पशु मिकास इकाई को व्यिस्था गररएको छ भने आमथयक 

प्रशासन तथा राजस्व शाखा अ गयत आमथयक प्रशासन इकाई र राजस्व इकाई रहने व्यिस्था गररएको छ ॰  
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                                                                                                                                                                      अनुसूमचः  २ 
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२.३ लवद्यमान कमयचारी दरबन्दी  

दरबन्दीगत दृमष्टकोणबाट हेदाय ितयमान अिस्थामा यस कायायियमा नेपाि सरकारका मनजामती सेिाका कमयचारी, 

स्थानीय सेिाका कमयचारी (स्थायी, करार, ज्यािादारी) र दरबन्दी बाहेकका कमयचारीहरू रहेका छन् ॰ उिानुसार 

हाि मिद्यमान कमयचारी दरबन्दी तामिका–२ मा प्रसु्तत गररएको छ ॰ 

तामिका १ :  घरपझोङ गाउँपामिकामा मौजुदा ख्यस्वकृत दरबन्दी एिां करारमा रहेका    

                   कमयचारीहरूको पद र सङ्िा 

क्र.स. पद िह सेवा समुह स्वीकृि 

दरबन्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

समायोजन 

हुने दरबन्दी 

कैलफयि 

१ प्रमुख प्रशासमकय अमधकृत - प्रशासन सा.प्र. १   

२ मशक्षा अमधकृत ७ मशक्षा मश.प्र. १   

३ पशु मचमकत्सक ७ कृमष प्रामिमधक  १   

४ अमधकृत ६ प्रशासन सा.प्र. १   

५ िेखा अमधकृत ६ प्रशासन िेखा १   

६ जन स्वास्थ्य अमधकृत ६ स्वास्थ्य जन स्वा. १   

७ ईख्यन्जमनयर ६ ईख्यन्ज. मसमभि १   

८ ममहिा मिकास अमधकृत ६ मिमिध  ० १  

९ सूचना प्रमिमध अमधकृत  ६ मिमिध मिमिध १  करार 

१० कृमष अमधकृत  ६ कृमष प्रामिमधक  १  करार 

११ सहायक पाँचौां  ५   ११ ३  

१२ सहायक चौथो ४   १६ २  

१३ पररयोजना अ गयत - 

सहायक पाँचौां 

५   ३  करार 

१४ पररयोजना अ गयत - 

सहायक चौथो 

४   २  करार 

१५ कायायिय सहयोगी शे्रणी 

मबमहन  

  १२  ६ जना 

करार 

 कुि जम्मा ५३ ६  

द्रष्टव्य:  

१ कुनै स्थानीय तहमा तृतीय तहको कमयचारी काययरत भएमा मनजिाई स्वीकृत सङ्गठन सांरचना अनुसार 

नममल्दो चौथो तहमा कामकाज िगाउन समकने छ ॰ त्यस्तो पदमा काययरत कमयचारी जुनसुकै रुपबाट ररि 

भएमा सो पद स्वतः  खारेज हुनेछ ॰  

२ सङ्गठन सांरचना मभत्र नपरेका सरसफाइ, दमकि सञ्चािन, एमु्बिेन्ऱ सञ्चािन, गाउँ प्रहरी जस्ता स्थायी 

कमयचारीिाई हाि कायम रहेकै पदमा कामकाज िगाउन समकने छ ॰ यस्ता पदमा काययरत कमयचारी कुनै 

कारणबाट ररि भएमा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनुसार कामकाज गराउनु पनेछ॰ 
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३ स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचौां कमयचारीहरूिाई मनजहरूको शैमक्षक योग्यता 

समेतको आधारमा सि इ., अ.स.इ., अ.प्रा.स.का पदमा कामकाज िगाउन समकनेछ ॰ सो भन्दा बाहेक 

गाउँपामिकाका स्थायी कमयचारीहरूिे गाउँपामिकािे खटाए बमोमजम काम गनुय पनेछ ॰  

तामिका २ : कृमष तथा पशु मिकास तफय  गाउँपामिकाकािामग प्रस्तामित दरबन्दी तेररज 

क्र.स. पद िह सेवा समुह स्वीकृि 

दरबन्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

समायोजन 

हुने 

दरबन्दी 

बाँकी 

दरबन्दी 

कैलफयि 

१ पशु मिकास अमधकृत ६/७/८ कृमष िा.पो.डे.डे. १    

२ अमधकृत ६/७/८ कृमष कृमष १    

३ सहायक पाँचौ ५औां कृमष भेटनरी १    

४ सहायक पाँचौां ५औां कृमष कृमष १    

५ सहायक पाँचौां ५औां कृमष िा.पो.डे.डे. १    

६ सहायक चौथो ४औां कृमष भेटनरी १    

७ सहायक चौथो ४औां कृमष कृमष १    

८ सहायक चौथो ४औां कृमष िा.पो.डे.डे. १    

  जम्मा ८    

 िाईभ स्टक पोल्ट्र ी एण्ड डेरी डेभिपमेन्ट (िा.पो.डे.डे.) 

गाउँपामिका के्षत्र मभत्र कुि ३ िटा स्वास्थ्य सांस्थामधे्य २ िटा स्वास्थ्य  चौकी र एउटा आधारभूत स्वास्थ्य केआ रहेको 

छ॰         िालिका ३ : गाउँपालिकाको स्वास्थ्य संस्थाको लववरण र दरबन्दी िेररज 

क्र.स. पद िह सेवा समुह स्वीकृि 

दरबन्दी 

अन्य 

सेवाबाट 

समायोजन 

हुने 

दरबन्दी 

बाँकी 

दरबन्दी 

कैलफयि 

१ अमधकृत छैठौां स्वास्थ्य हे.ई १    

२ रफ नसय पाँचौां  अस्पताि १    

३ सहायक हे.ई. पाँचौां स्वास्थ्य हे.ई २    

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

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

६ कायायिय सहयोगी    २  २  

   जम्मा  १२  ६  

हे.ई: हेल्थपोष्ट ईन्चाजय  क.न. कमू्यलनटी नलसंङ्ग  

नोट :  

१. अमधकृत ६ तह -स्वा.हे.ई. भन्नािे स्वास्थ्य सेिाको हेल्थ ईन्ऱपेक्सन समुहको छैठौ तहका जन 

स्वास्थ्यररक्षक/हे.अ./मस.अ.हे.ि. अमधकृतिाई जनाउने छ ॰ 



15 

 

२. अमधकृत ६ तहमा (स्वास्थ्य क.न.) भन्निे स्वास्थ्य सेिाको क.न.समुहको ६ तहका मस/अ.न.मी िाई जनाउछ 

॰सो पद ररि भएमा अ.न.मी ४ तह ( स्वास्थ्य क.न.) बाट पद पुती गररने छ ॰ 

३.  सहायक ५तह (स्वा.हे.ई) मा स्वास्थ्य सेिाको हे.ई. ५ तहका मस./अ.हे.ि िाई जनाउदछ ॰पद ररि भएमा 

अ.हे.ि. ४ तह  (स्वा.हे.ई) बाट पद पूती गररने छ ॰ 

४. सम्वख्यन्धत पररषदमा दताय भएका मधे्य बाट स्वस्थ्य चौकीमा तहगत जेष्ठताको आधारमा ई्ाजय हुनेछ ॰तर 

समान पदको हकमा सम्वख्यन्धत पररषदमा दताय भएका मधे्यबाट देहायको प्राथाममकताको आधारमा ई्ाजय 

हुनेछ॰ 

क. पाँचौ तहमा िोक सेिा प्रकृया पुरा गरर सेिा प्रिेश गरेको ॰ 

ख. पाँचौ तहको िामग तोमकएको शैमक्षक योग्यता भएको ॰ 

ग. स्वास्थ्य सेिा ऐनको दफ ९ (ख) अनुसार पदस्थापन भएको ॰ 

घ. सम्वख्यन्धत तहको िामग मिाियिे तोकेको स्तरबृिी  तामिम मिएको ॰ 

ङ. ल्याि असरेन्ट र का.स.को पद पूती आिश्यकताको आधारमा करारमा गनय समकने छ ॰ 

२.४ घरपझोङ गाउँपालिकाको काययबोझको लवशे्लषण 

गाउँकाययलििकको कायायियको न्स्थलि:  

बतयमान अिस्थामा घरपझोङ गाउँ काययपामिकाको कायायिय िडा नां. ४ मा रहेको पुरानो भिनमा रहेको छ ॰ 

स्थानीय  मनिायचन पिात व्यिस्थापन गनय परेको र सांरचनाको महसाििे धेरै कमयचारीहरू शाखा/उपशाखा रहने 

भएकोिे मिमिध पक्षहरूिाई समेट्नु परेकािे मबमभन्न मकमसमका समस्याहरू आउनु अस्वभामिक होइन ॰ 

जेष्ठनागररक तथा अपाङ्गता भएका ब्यख्यिहरूिे सेिा मिनु पने शाखाहरू समेत अपाङ्गमैत्री नभएको अिस्था छ ॰ 

यस गाउँपामिका कायायियकोिामग कायय िातािरण र उपयुि काययकक्ष व्यिस्थापन समहतको सुमिधा सम्पन्न 

आधुमनक भिन तयारीको िगभग अख्य म अिस्थामा रहेको छ ॰ भमिष्यिाई समेत दृमष्टकोण गरेर बनाइएको उि 

भिनिे यी सबै कुराहरूको व्यिस्थापन गने छ ॰ 

 

 वडा कायायियहरूको न्स्थलि: 

 सङ्घीय माममिा तथा स्थानीय मिकास मिाियिे ७५३ स्थानीय तह  िागू गदाय  मुस्ताङ मजल्लामा सामिकका  

माफाय , टुकुचेको (८,९) िडाहरू र जोमसोम गाउँ मिकास समममतहरूिाई समेटेर घरपझोङ गाउँपामिका घोषणा 

गररएको हो ॰ यो गाउँपामिका ५ िडाहरूमा मिभाजन गररएको छ ॰  यस गाउँपामिकाको मसमाना पूियमा मनाङ 

मजल्ला, पमिममा डोल्पा मजल्ला, उत्तरमा बारागुङ मुख्यिके्षत्र गाउँपामिका, दमक्षणमा थासाङ गाउँपामिका र म्याग्दी 

मजल्ला सम्म छ ॰ यस गाउँपामिकामा ५ िटा िडाहरुमा व्यख्यिगत घटना दताय (जन्म, मृतु्य, बसाइसराइ, मििाह र 

सम्बन्ध मिचे्छद) अनिाइन प्रणािी (VERSP MIS) बाट दताय गररन्छ भने बैंमकङ प्रणािीबाट सामामजक सुरक्षा भत्ता 

मितरण गररएको छ ॰ प्राय जसो िडा कायायियहरू पमहिेका गाउँ मिकास सममती बसेका भिनबाट काम सम्पादन 

हुदै आई रहेका छन् जुन सांरचना ितयमान अिस्थामा उपयुि देख्यखदैनन् ॰ गाउँपामिकाको ५ िटै िडा 

कायायियहरूको स्थिगत अििोकन गदाय धेरै जसो िडाहरूको आफ्नै कायायिय भिन रहेको छ ॰ केही 

िडाकाययियहरूिे नयाँ भिन बनाउने क्रममा रहेका छन् भने धेरै जसो पुरानै सांरचनामा रहेका छन् ॰ सबै िडा 

कायायियहरूमा दुई पाांगे्र सिारी साधन तथा अन्य अत्यािश्यक उपकरणहरू जसै्तः  कम्प्युटर, ल्यापटप, मप्रन्टर एिां 

प्रामिमधकहरूिे प्रयोग गने मिमभन्न सामग्रीहरू रहेको देख्यखन्छ यद्यमप कमतपय िडा कयायियमा नागररक बडापत्र 

समेत प्रबन्ध नभएको पाइयो ॰ 
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तामिका ४ : िडा समचिको दैमनक काययबोझ मिशे्लशण 

क.सं. कामको लववरण 

प्रलिलदन काम 

गने संिा 

(औसि) 

प्रलि काम िागे्न 

समय (औसि) 
जम्मा समय कैलफयि 

१ व्यख्यिगत घटना दताय १ १० ममनेट १० ममनेट   

२ 

जग्गा नामसारी मसफाररस /मिजुिी 

जडान मसफाररस /नागररकता 

मसफाररस 

१ ३० ममनेट ३० ममनेट  

३ 

जेष्ठ नागररक पररचय पत्र सम्बख्यन्ध/ बैंक 

कारोबार मसफाररस सा.सु. र 

मनबृमत्तभरण 

१ १० ममनेट १० ममनेट  

४ मसफाररस पत्र तयार गने  १ २०  ममनेट २० ममनेट  

५. 

उपभोिा समममत गठनमा 

सहजीकरण/ योजनाको सम्प्झौता 

सम्वन्धी 

१ ३० ममनेट ३० ममनेट  

६. 
काययक्रम सांचािन गने/ िडा समममतको 

बैठक माइनु्यट तयारी 
१ ४० ममनेट ४० ममनेट  

७. 

स्थिगत साियजमनक मुचुल्का तयार/ 

अांगे्रजी मसफाररस / आय प्रमामणत 

मसफाररस/ घरेिु दताय मसफाररस 

१ ४० ममनेट ४०  ममनेट  

८. 
नागररकता प्रमतमिपी मसफाररस/ 

छात्रिृमत्त मसफाररस/ अपाङ्ग मसफाररस  
१ १० ममनेट १० ममनेट   

९. 

घरकायम मसफाररस/ घरबाटो प्रमामणत 

/ पाररिाररक मििरण मसफाररस/ 

गुनासो व्यिस्थापन समममतको बैठक 

राखे्न 

१ २० ममनेट २० ममनेट   

 जम्मा   २१० लमनेट  

 

 िडा कायायियको काययबोझ अध्ययन गदाय, थोरै जनसांिा र एकै ठाउँमा ममिेर बसेको बख्यस्त भएका कारण 

पमन िडा समचिहरुको काययबोझ सामान्य रहेको पाइयो ॰ एक जना िडा समचि िे औसत दैमनक ४ घण्टा 

भन्दा पमन कम काम गरे सेिा प्रिाह सहज रुपमा सम्पन्न हु सके्न देख्यखन्छ ॰  

 घरपझोङ गाउँपामिकाको कमयचारी दरबन्दी हेदाय प्रामिमधक र अप्रामिमधक दुिै प्रकृमतका कमयचारीहरूको 

दरबन्दी यस कायायियमा रहेका छन् ॰  

 मिद्यमान दरबन्दी अ गयत अमधकृत स्तरका १०, सहायक स्तरका ३४ समेत ४४ िटा पदको स्वीकृत 

दरबन्दी देख्यखन्छ भने तहमिमहन ८ गरी कूि ५२ कमयचारी मिद्यमान रहने व्यिस्था रहेको छ ॰ यसरी कूि ५२ 

कमयचारीको व्यिस्थापन हुन पनेमा मिमभन्न कारणिे हाि गाउँ पामिका कायायिय अ गयत काययरत कमयचारी 

जम्मा ५४ जना रहेको पाइयो जसमा समायोजन भई आएका २ जना समहत अमधकृत स्तरका १२, सहायक 

स्तरका ३४ तथा तहमिमहन १० गरी कूि ५४ कमयचारी मिद्यमान रहेका देख्यखन्छन् तथा स्वास्थ्य केआ अमधकृत 
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स्तरका १, सहायक स्तरका १५ समेत १६ जना कमयचारी काययरत रहेको देख्यखन्छ भने तहमिमहन ४ गरी कूि 

२० कमयचारी मिद्यमान रहेका देख्यखन्छन् ॰ मिद्यमान ख्यस्वकृत दरबन्दीमा व्यिस्था नभएता पमन सुचना प्रमिमध 

अमधकृत करारमा काययरत रहेको पाइयो ॰ 

 हािसािै स्थानीय तहमा कमयचारी दरबन्दीहरू समायोजन भएको र यस गाउँ काययपामिकाको कायायियमा 

अझैसम्म सबै पदहरूको सङ्िा स्पष्ट हुन नसकेको व्यहोरा यस कायायियको प्रशासन शाखाबाट 

जानकारी हुन आएको छ॰  

 नेपािको सांमिधानबाट स्थानीय तहको िामग मनमदयष्ट अमधकार, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा 

स्थानीय तहको िामग तोकेको काम, कतयव्य र अमधकार तथा िदमिँदो शासकीय स्वरुप अनुसार स्थानीय 

तहप्रमतको नागररकको अपेक्षा एिां पररिमतयत शासकीय स्वरुपिाई व्यिख्यस्थत गनय आिश्यक साधन/स्रोत र 

सोको व्यिस्थानको िामग मिद्यमान जनशख्यि पयायप्त देख्यखँदैन ॰ यस सन्दभयमा सङ्िात्मक एिां गुणात्मक 

रुपमा बढोत्तरी गनुय जरुरी देख्यखन्छ ॰  

 मामथ उले्लख भए अनसुसार यस कायायियमा मिमभन्न प्रकृमतका (सांघीय सरकारबाट खमटने कमयचारीहरू, 

स्थानीय सेिाका स्थायी र करार/ज्यािादारी (डोर हामजरी) कमयचारीहरू एिां समायोजन भई आएका) 

कमयचारीहरू रहेका र कमतपय कमयचारीहरूमा स्थानीय तहको काययके्षत्र र यस तहबाट प्रदान गररने सेिाको 

समे्वदनशीिताप्रमतको पयायप्त बोधको अभाि रहेको देख्यखन्छ भने उनीहरूमा कायय उते्प्ररणा र मनोििको 

स्तर पमन पयायप्त मात्रामा नरहेको अनुभूमत गनय समकन्छ ॰  

 हािसािै स्थानीय तहमा समायोजन भइ आएका कायायिय र दरबन्दीको िामग अनुकूि हुने कायायिय भिन, 

फमनयचर तथा अन्य उपकरणहरूको समेत अभाि भएको देख्यखन्छ ॰  

 स्पष्ट काययमििरण, सङ्गठनको व्यिसामयक योजना एिां आिमधक योजनाको अभािमा कमयचारीहरू बीच 

मजमे्मिारीको मितरण स ुमित मकमसमिे हुन सकेको देख्यखँदैन ॰ कुनै कमयचारीिे अत्य  बोमझिो काययभार 

सम्हाल्नु परररहेको अिस्था छ भने कुनै कमयचारीिे स्पष्ट मजमे्मिारी पाउन सकेका छैनन्॰  

 मिद्यमान कमयचारीहरू मधे्य के कमत तामिम प्राप्त छन् र के कमतिे तामिम पाउन सकेका छैनन् तथा 

मनकट भमिष्यमा कुन कमयचारीिाई कस्तो तामिमको आिश्यकता छ भने्न कुराको पमन एकीन भएको 

पाइँदैन ॰ समग्रमा भनु्न पदाय कमयचारी मिकास योजनाको अभाि देख्यखन्छ ॰ यसथय पदगत आिश्यकतानुरुप 

तामिम/प्रमशक्षण/जनशख्यि मिकासको पयायप्त व्यिस्था गररनु पमन उमत्तकै आिश्यक देख्यखन्छ ॰  

 घरपझोङ गाउँपामिकाको ितयमान सङ्गठन सांरचनाको अध्ययन गदाय गाउँसभािे गठन गरेका समममत/उप–

समममतहरू, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष तथा िहाँहरूको समचिाियिाई सुव्यिख्यस्थत बनाउन र सहयोग गनयका 

िामग स्पष्टरुपमा मनजी सहायकको व्यिस्था गरेको पाइांदैन ॰  

 मौजुदा सङ्गठन सांरचनामा प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा ७ िटा शाखा, ११ िटा 

इकाई, ५ िटा िडा कायायिय र २ िटा स्वास्थ्य चौकी १ आधारभूत स्वास्थ्य केआ र कृमष/पशुतफय का 

मनकायहरू रहेका छन् ॰ 

 गाउँपामिकाको मजमे्मिारी र काययके्षत्र अनुरुप काययसम्पादन, समन्रय र सुपरीिेक्षण सुहाउँदो क्षमता 

मिकासको िामग पहि अपयायप्त रहेको छ ॰ 

 व्यिस्थापन सूचना प्रणािी समय–सापेक्षढङ्गिे सुदृढ हुन नसकेको कारणबाट सेिा प्रिाहिाई चुस्त र 

भरपदो बनाउन नसमकएको, मनणयय प्रमक्रया मछटो–छररतो हुन नसकेको, सांस्थागत स्मरणको अभाि 

खट्मकएको र अमभिेख प्रणािी अद्यािमधक हुन नसकेको तथा सूचना प्रिाह प्रभािकारी बनाउन 

नसमकएको देख्यखन्छ॰  

 बामषयक गाउँ मिकास योजना तजुयमा प्रमक्रयािाई अझैबढी सहभामगतामूिक िनाउन आिश्यक देख्यखएको छ  
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 अनुगमन तथा मूल्याङ्कन सांयि/प्रणािी सक्षम बनाइनु पने छ ॰ 

 मबषयगत योजनाहरू सञ्चािनको िामग सांस्थागत व्यिस्थापनको प्रयास भएता पमन कायायन्रयन पक्ष 

अपेमक्षत रुपमा प्रभािकारी हुन नसकेको देख्यखन्छ ॰ 

 समािेशी मिकासका प्रयासहरू समय सापेक्ष रुपमा पयायप्त हुन सकेको छैन ॰ 

 आ ररक सञ्चार र मनणयय प्रमक्रयामा समय–सापेक्ष सुधारको आिश्यकता देख्यखएको र सङ्गठन मभत्र 

व्यिस्थापकीय नेतृत्व मिकासका साथै जनशख्यि मिकास योजना र सोको कायायन्रयन जरुरी देख्यखएको छ ॰ 
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२.५ घरपझोङ गाउँपालिकाको काययसंपादनको न्स्थलि लवशे्लषण 

तामिका ५: घरपझोङ गाउँपामिकाको काययसांपादनको ख्यस्थमत मिशे्लषण 

गाउँपालिकाको 

काययके्षत्र िथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 

काययहरू 

काययसम्पादनका िालग हुनु पने 

आधारभूि प्रवन्ध 

लवशे्लषण 

गाउँ प्रहरी  हाि सञ्चािनमा नरहेको  काययमिमध बनाएर व्यिस्थापन गने ॰  नेपािको सांमिधानिे मदएको स्थानीय तह 

सञ्चािन ऐन २०७४ को दफा ११को 

उपदफा २ ( क) मा मदएको अमधकार 

अ रगत काययमिमध बनाई ‘’घरपझोङ नगर 

प्रहरी व्यिस्थापन काययमिमध’’ बनाएर 

यसको छुटै्ट ईकाई बनाउनु पने साथै 

व्यिस्थापनमा आिश्यक मानि श्रोतको 

व्यिस्था हुनुपने देख्यखन्छ ॰ 

स्थानीय कर सेवा 

शुल्क िथा दसु्तर 

 स्थानीय तहमा करका दर मनधायरण गने॰ 

 स्थानीय कर सेिा शुल्क तथा दसु्तर 

सम्बन्धी नीमत मनमायणा गने र कानून 

दण्डको कायायन्रयन एां ि मनयमन गने॰ 

 सेिा प्रिाहिाई सरमिकृतको िामग E-

Governance को प्रयोग गररएको छ जसै्त 

SUTRA, E bidding ॰ 

 राजश्व शाखाको स्थापना गरी राजश्व 

पररचािनिाइ सदृमढकरण गने ॰  

 राजश्व शाखाको व्यिस्थापन गने ॰  

 तामिम प्राप्त जनशख्यि व्यिस्थापन 

गने  

 राजश्व परामशय समममत गठन र 

पररचािन गने॰  

 राजश्व पररचािन काययमिमध मनमायण 

तथा कायायन्रयनमा ल्याउने ॰  

 राजश्व अनुगमन तथा मनयमनको 

कायय गने॰  

 राजस्व चुहािट मनयिणका 

काययहरू र नागररक सचेतना 

 सांमिधानको व्यिस्था र स्थानीय सरकार 

सञ्चािन ऐनमा भएको प्रािधानमा 

आधाररत भै स्थानीय करका दरहरू 

आमथयक ऐनमा व्यिस्था गने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्रमा स्थानीय कर तथा अन्य 

सेिा शुल्कको सङ्किन र व्यिस्थापनका 

िामग नीमत तय गने र काययमिमध मनमायण गरी 

कायायन्रयनमा ल्याउने॰ 

 स्थानीय राजस्व प्रिद्दयनका िामग 

प्रोत्साहनमूिक काययहरू गनुयपने . 

 कर सहभामगतामा स्थानीय जनतािाई 

आकमषयत गनुयपने॰ 

 यसका िामग छुटै्ट राजस्व शाखाको व्यिस्था  
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गाउँपालिकाको 

काययके्षत्र िथा 

प्रावधान 

प्रावधान  अनुरुप गाउँपालिकािे गनुयपने 

काययहरू 

काययसम्पादनका िालग हुनु पने 

आधारभूि प्रवन्ध 

लवशे्लषण 

काययहरू गने  ॰ गने ॰ 

 राजस्व शाखामा रहने कमयचारीिाई 

आिश्यक तामिम प्रदान गने ॰ 

 गा.पा.को कायायिय र िडा कायायियहरू 

बीच राजस्व सङ्किनका िामग एकै 

प्रकारको सरि एिां मनयिणात्मक 

काययप्रणािीको व्यिस्था ममिाउनुपने ॰ 

 प्रते्यक ममहना उठेका राजस्व रकमको 

मिशे्लषण गने॰ 

 सेिा प्रिाहिाई सरमिकृतको िामग E 

Governance को प्रयोग गररएको छ जसै्त 

PAMS, SuTRA, E bidding, जस्ता 

पितीबाट काम भै हुनु पने र भै रहेको ॰ 

 सांरक्षण के्षत्र अ गयत पने भएकािे ढुांगा, 

मगट्टी, बािुिा िगायतका खमनजजन्य पदाथय 

सङ्किन तथा उत्खनन् गनय प्रमतिन्ध हँुदा 

पामिकाको राजस्व क्षमता बमोमजम 

सङ्किन हुन सकेको छैन ॰ 

आधारभूि र 

माध्यलमक लशक्षा 

 मशक्षा मिकासका िामग योजना मनमायण र 

कायायन्रयन गने ॰  

 प्रारख्यम्भक बाि मिकास मशक्षा, माध्यममक 

मशक्षा  मशक्षा,आधारभूत मशक्षा, 

अमभभािक मशक्षा, अनौपचाररक मशक्षा, 

खुिा तथा िैकख्यल्पक मनर र मसकाइ, 

 पञ्चिषीय गाउँपामिका  मशक्षा योजना 

मनमायण गरी उि प्राथममकताका साथ 

कायायन्रयन गनुय पने ॰ 

 मशक्षाका िामग आिश्यक योजना 

तजुयमा गरी कायायन्रयन गने ॰ 

 मिद्यािय नक्ाांकनिाई आधार मानी 

 यस काययका िामग गाउँपामिकामा मशक्षा 

शाखा रहनुपने ॰  

 यसमा समायोजन भै आएका मानि श्रोतको 

पररचािन गने गरी सांरचना रहनु पने . 

 गाउँपामिकाको सामामजक मिकास 

समममतको काययके्षत्र अ गयत 
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सामुदामयक मसकाइर मिशेष मशक्षा 

सम्बन्धी नीमत, कानून, मापदण्ड, योजना 

तजुयमा, कायायन्रयन, अनुगमन, मूल्याङ्कन र 

मनयमन गने  ॰  

 प्रामिमधक मशक्षा तथा व्यािसामयक 

तामिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन गने  ॰  

 अनुममत, अनुगमन, मूल्याङ्कन र मनयमन   

गने  ॰ 

 मातृभाषामा मशक्षा मदने मिद्याियको 

अनुममत,अनुगमन तथा मनयमन गने ॰  

 गाउँ मशक्षा समममत गठन तथा व्यिस्थापन 

गने  ॰  

 मिद्यािय व्यिस्थापन समममत गठन तथा 

व्यिस्थापन गने  ॰  

 सामुदामयक मिद्याियको र गामभएका िा 

बन्द गररएका मिद्याियहरूको जग्गाको 

स्वाममत्व, सम्पमत्तको अमभिेख, सांरक्षण र 

व्यिस्थापन गने॰  

 मिद्याियको गुणस्तर अमभि[ख्यि तथा 

पाठ्यसामग्रीको मितरण ब्यबस्था 

ममिाउने॰  

 सामुदामयक मिद्याियको मशक्षक तथा 

कमयचारीको दरबन्दी ममिान गने  ॰  

 स्थानीयस्तरको शैमक्षक ज्ञान, सीप र 

मिद्याियहरूिाई एक अकायमा गाभ्ने 

व्यिस्था तफय  मिशेष ध्यान मदनु पने ॰ 

 प्रामिमधक तथा व्यािसामयक तामिम 

काययक्रम सञ्चािन गने सांस्थाहरूिे 

काययक्रम सञ्चािन गदाय अमनिायय 

रुपमा गाउँपामिको मशक्षासांग 

समन्रय गरी कायायन्रयन गने व्यिस्था 

ममिाइनु पने ॰ 

 आधारभुत तथा माध्यममक मशक्षा ऐन 

मनयम र कायमियमध तजुयमा ॰  

 तामिम प्राप्त जनशिी उपकरण एां ि 

प्रमिमधको व्यिस्था  

  मशक्षा शाखा िा इकाईको प्रिन्ध गने 

॰  

 उपयुि मानि श्रोतको व्यिस्थापन 

गने ॰ 

  मिद्याियिे भोगचिन गरररहेको तर 

मिद्याियका नाममा दताय हुन बाँक 

रहेका जग्गाहरूको दताय गरी 

मिद्याियका नाममा जग्गाधनी प्रमाण 

पूजाय उपिि गराउने व्यिस्था 

ममिाईनु पने ॰ 

 मिद्याियको मनयममत सञ्चािन र 

व्यिस्थापनका िामग अनुगमन 

जनप्रमतमनमधहरूको समेत भूममकािाई 

समेट्नु पने ॰  

 यस सम्वन्धी गाउँपामिकाको नीमत, 

काययमिमध र मापदण्ड हुनुपने ॰  

 स्थानीय िडा कायायिय, व्यिस्थापन समममत 

र अमिभािकसँग समन्रय र सहकायय गने॰  

 मशक्षा सम्वख्यन्ध मिज्ञ जनशख्यि र प्रमिमधको 

व्यिस्था गनुयपने ॰  

 सांरचनामा मशक्षा समममत मशक्षा इकाई 

िगायत काययमििरण अनुसारका मजमे्मिारी 

पूरा गने सक्षम इकाईहरू राख्नुपने॰ परीक्षा 

व्यिस्थापन पाठ्यसामग्रीको प्रिन्ध, शैमक्षक 

गुणस्तर कायम गराउने, शैमक्षक 

ज्ञानसीपको स्तररकरण जस्ता कुराहरूमा 

मिशेष महत्व र सजगताका साथ काम 

गनुयपने भएकोिे यस अनुसार मानि श्रोत, 

प्रमिमध र कायय िातािरण मनमायणमा ध्यान 

पुगेको हुनुपने ॰  

 यस के्षत्र अ गयत केआीत बजेट तथा 

काययक्रमको   व्यिस्था गनुयपने ॰ 

काययिोझका आधारमा मानिश्रोत र अन्य 

साधनको उपव्धतामा ध्यान मदनुपने ॰ 
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प्रमिमधको सांरक्षण, प्रिियन र स्तरीकरण॰ 

  माध्यममक तहसम्मको शैमक्षक 

काययक्रमको समन्रय र मनयमन गने॰ 

व्यिस्था गने॰  

 पाठ्य सामग्रीको प्रिन्ध ममिाउने॰ 

 सामुमदयक मिद्याियको िामग 

मशक्षकहरूको व्यिस्थापन गने ॰ 

 सामुदामयक शैमक्षक सांस्थाहरूमा 

आिश्यक पूिायधारको व्यिस्था गने॰ 

  मशक्षाका िामग आिश्यक 

प्रोत्साहनमूिक काययहरू गने ॰ 

सहकारी 

व्यवस्थापन 

 सहकारी सांस्था सम्बन्धी स्थानीय नीमत, 

कानून, मापदण्डको मनमायण, कायायन्रयन र 

मनयमन गने॰ 

 गाउँपामिकोके्षत्रमभत्र सञ्चािन हुने 

सहकारी सांस्थाको दताय, अनुममत, खारेजी 

र मिघटन गने॰ 

 सहकारी िचत तथा ऋण पररचािन 

सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड मनधायरण र 

मनयमन गने ॰ 

 सहकारी सम्बन्धी काययका िामग 

आिश्यक समन्रय र सहकायय गने ॰ 

 सहकारी सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क 

व्यिस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान गने, र 

सहकारी सांस्थाको क्षमता अमभिृख्यिका 

काययहरू गने ॰स्थानीय सहकारी के्षत्रको 

प्रिियन र पररचािन र मिकास गने ॰ 

 यसका िामग शाखा िा इकाईको 

प्रिन्ध गरी व्यिस्थापन गने ॰ 

 सहकारी सांस्था सम्बख्यन्ध स्थानीय 

नीमत कानून र मापदण्ड मनमायण गने 

॰  

 सहकारी सांस्थाहरूसांग समन्रय गने 

॰ 

 अनुगमन र मनयमनका िामग 

आिश्यक व्यिस्था ममिाउने ॰  

 गाउँपामिकामा सञ्चमित  सहकारीहरूको 

व्यिस्थापनमा गाउँपामिकको काययिोझ 

रहने देख्यखन्छ॰ 

 गाउँपामिकािे सहकारीको िगत व्यिख्यस्थत 

गनुयपने र मनयमनमा प्रभािकाररता 

देखाउनुपने हँुदा अमभिेख प्रणािीिाई 

भरपदो बनाउन आिश्यक पूिायधार र 

उपकरणहरू हुनुपने ॰ 

  यसका िामग छुटै्ट  शाखाको व्यिस्था 

हुनुपने 

 यसको व्यिस्थापनका िामग काययमिमध र 

मापदण्ड बनाउनुपने ॰ 

 यसिाई व्यिख्यस्थत गराउन र सक्षमता 

बढाउनका िामग खास योजना तथा 

काययक्रम र बजेटको व्यिस्था गनुयपने ॰ 

 काययिोझका आधारमा मानिश्रोत र अन्य 
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साधनको उपव्धतामा ध्यान मदनुपने हँुदा 

हािको अिस्थामा सहकारी के्षत्र हेनय छुटै्ट 

जनशमत्तको व्यिस्था  हुनुपने॰ 

एफ. एम संचािन    हाि सञ्चािनमा नरहेको ॰ 

आधारभुि स्वास्थ्य 

र सरसफाई 

 आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाईको पूणय 

प्रिन्ध गने ॰ 

 आधारभूत स्वास्थ्य र सरसफाई तथा 

पोषण सम्बन्धी नीमत, कानून र मापदण्ड 

बनाई िागू गने ॰ 

 यस सम्वन्धी योजनाको तजुयमा गरी 

कायायन्रयन गने गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्रमा स्वास्थ्य सम्वन्धी 

मक्रयाकिापहरूको मनयमनका िामग 

आिश्यक प्रिन्ध गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्रमा प्राथममक स्वास्थ्य 

केआ र अन्य स्वास्थ्य सांस्थाको स्थापना 

तथा सञ्चािन गने ॰ 

 स्वास्थ्य सेिा सम्बन्धी भौमतक पूिायधार 

मिकास तथा व्यिस्थापन गने ॰ 

 स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको 

गुणस्तर र िायु तथा ध्वमनको प्रदूषण 

मनयिण र मनयमनका काययहरू गने ॰ 

 स्वास्थ्य र सरसफाईसँग सम्वख्यन्धत 

 आधारभुत सेिासांग सम्बख्यन्धत 

सेिाहरू खोप, पररिार मनयोजन, 

सुरमक्षत मातृत्व, रोग मनयिण 

मनशुल्क उपचार सांग आिश्यक पने 

भौमतक पूिायधार तथा औषधी 

उपकरण रेकमडंग त्ययमक को 

व्यिस्थापन 

 जनशख्यि व्यिस्थापन पररचािनको 

व्यिस्थापन 

 गा.पा..स्वास्थ्य नीमत, स्वास्थ्य ऐन, 

मनयमाििी, स्वास्थ्य सांस्था सांचािन 

मनदेमशका, प्राईभेट अस्पताि , 

ख्यिमनक दताय नमिकरण सम्बख्यन्ध 

कायय 

 स्वास्थ्य के्षत्र सुधार गनय िडास्तर तथा 

पामिका स्तरमा िामषयक योजना तथा 

कायायक्रम प्रस्ताि तथा काययन्रयन ॰ 

 मिमभन्न मनकायसांग समन्रय गरी 

स्वास्थ्य  सांस्थाको पूिायधार र सेिामा 

 गाउँपामिकाको यस के्षत्रको मजमे्मिारी 

व्यापक रहेको र यसको व्यिस्थापन एिां 

मनयमन गनय सीपयुि मानिश्रोत समहत 

पयायप्त साधनको समेत आिश्यकता रहेको 

देख्यखन्छ ॰ 

 आिश्यक खोप केआहरूको मनमायण गने ॰  

 औषमध भण्डार स्थि र जनशिीको 

व्यिस्था गने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्रमा हाि १ िटा आ.स्वा.के. 

रहेको र २ िटा स्वास्थ्य चौकी तथा  र 

रेखदेख गनयका िामग काययिोझका 

आधारमा मानिश्रोत िामग दरबन्दीको 

व्यिस्था हुनुपने ॰ 
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सचेतनाको अमभि[ख्यिका काययहरू गने ॰ 

 फोहोरमैिाको व्यिस्थापन गने गराउने॰ 

 औषमध पसि सञ्चािन,अनुममत, अनुगमन 

र मनयमनसँग सम्वख्यन्धत काययहरू गने 

गराउने ॰ 

गुणस्तरीय सेिा प्रदान गने 

 खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको 

गुणस्तर तथा ध्वनी प्रदुषण सम्बन्धी 

सचेतना, अनुगमन, परीक्षण व्यिस्था 

हुन आिश्यक भएको 

 स्वास्थ्य जन्य फोहोरमैिा र अन्य 

फोहोरमैिाको समुमचत व्यिस्थापन 

गनय उपयुि स्थानको व्यिस्थापन 

हुन आिश्यक भएको 

 औषधी पसिको िामग अनुगमन 

मनयममत हुनु पने ॰    

स्थानीय स्तरका 

मिकास आयोजना 

तथा पररयोजना 

 

 स्थानीय योजना सम्बन्धी नीमत, कानुन, 

मापदण्ड  मनमायण गने ॰ 

 योजना कायायन्रयन, अनुगमन र मनयमन 

गने ॰ 

 के्षत्रगत गुरु योजना बनाउने ॰ 

 आिमधक र िामषयक योजना बनाउने ॰ 

 आयोजनाहरूको सांभाव्यता सम्वन्धी 

अध्ययन अनुसन्धान गने ॰ 

 िस्ती मिकासका काययहरू गने ॰ 

 भिन सम्वन्धी कानून एिां मापदण्ड बनाई 

सो सम्वन्धी अन्य काययहरू गने ॰ 

 रामष्टि य भिन सांमहता तथा मापदण्ड 

बमोमजम मनमायण अनुममत यसको 

 स्थानीय स्तरका मिकास सम्भाव्यता 

अध्ययनहरू गराई योजना बैक तयार 

गने ॰ 

 योजना शाखा अनुगमन एिां 

काययप्रिन्ध शाखा मनमायण शाखा, 

भिन शाखा आमथयक मिकास शाखा, 

सामामजक मिकास शाखा, िगायतका 

सांरचनाहरूको व्यिस्था गने ॰ 

 शाखा तथा इकाईहरूमा प्रामिमधक 

मानिश्रोत समहत आिश्यक 

मानिश्रोतको व्यिस्थापन गने॰ 

 योजना सम्बन्धी नीमत, कानून र 

मापदण्डका साथै कायायन्रयनका 

 योजना प्रशासन शाखा र अनुगमन 

मूल्याङ्कन मनयमनका िामग अनुगमन एिां 

काययप्रिन्ध शाखाको व्यिस्था गने॰ 

 मनमायण काययका िामग प्रामिमधक मानिश्रोत 

समहतका शाखाको व्यिस्था गने ॰ 

 िख्यस्त मिकास र भिन मनमायण सम्वन्धी 

काययका िामग  प्रामिमधक मानिश्रोत समहत 

भिन मनमायण उपशाखाको व्यिस्था गने ॰ 

 आमथयक मिकास सामामजक मिकास 

िगायतका शाखाहरूको िामग 

काययमििरणका आधारमा ममल्दो 

काययहरूिाई ध्यान मदई काययमििरण तयार 

गरी सकेसम्म कम इकाईहरू राखे्न॰  
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अनुगमन र मनयमनका काययहरू गने ॰ 

 सांघीय तथा प्रदेश स्तरीय 

आयोजनाहरूको कायायन्रयनमा समन्रय 

र सहजीकरण गने ॰ 

िामग आिश्यक काययमिमध तयार गने 

॰ 

 योजना छनौट तथा प्राथममकीकरण 

िगायतका काययहरूका िामग 

जनप्रमतमनमध समहतको सांरचना 

मनमायण गने ॰ 

 भिन मनमायण तथा सडक सम्बन्धी 

भूउपयोग, भिनहरूको िमगयकरण, 

मापदण्ड मनमायण र नक्ा पास 

काययमिमध,भिन मनमायण सांमहता, 

भूउपयोग नीमत आमदको व्यिस्था गने 

॰ 

 यसको व्यिस्थापनका िामग प्रमिमध र श्रोत 

साधनको पररचािनमा ध्यान मदई कायय 

िोझिाई व्यिख्यस्थत गराउनुपने ॰ 

 कायय प्रकृमत अनुसारका मानि श्रोतको 

अपेक्षा हुने भएकोिे प्रामिमधक ज्ञानसीप 

युि मानिश्रोतको व्यिस्थापनिाई 

प्राथममकतामा राख्नुपने ॰ 

स्थानीय सडक 

ग्राममण सडक 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृमष सडक र 

मसँचाइ सम्बन्धी नीमत, कानून, मापदण्ड 

तथा सो सम्बन्धी योजना 

तजुयमा,कायायन्रयन, अनुगमन र मनयमन 

गने  ॰ 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृमष सडक, पुि, 

पुिेसा, मसँचाइ र तटबन्धन सम्बन्धी 

गुरुयोजनाको तजुयमा, कायायन्रयन, ममयत, 

सम्भार र मनयमन गने  ॰ 

 स्थानीयस्तरका मसँचाइ प्रणािीको मनमायण, 

सञ्चािन, रेखदेख, ममयत सम्भार, 

स्तरोन्नमत, अनुगमन र मनयमन गने  ॰ 

 गाउँपामिकाको स्थानीय पूिायधार 

सम्वन्धी नीमत, कानून र मापदण्ड 

बनाउने ॰ 

 स्थानीय पूिायधार मिकास सम्बन्धी 

योजना तजुयमा गरी कायायन्रयन गने ॰ 

 यसका िामग मनमायण पूिायधार मिकास 

शाखा र आिश्यकता अनुसार 

इकाईहरूको व्यिस्था गने॰ 

 यसका िामग के्षत्रगत रुपमा प्रामिमधक 

मानि श्रोतको प्रिन्ध ममिाउने ॰ 

 आिश्यक साधन समहत बजेटको 

व्यिस्था गने॰ 

 पूिायधार मिकाससँग सम्वख्यन्धत काययिोझ 

उि रहेको हँुदा के्षत्रगत रुपमा (साियजमनक 

मनमायण कायय, भिन मनमायण कायय, आमद) 

प्रामिमधकहरूको व्यिस्था गनुयपने देख्यखन्छ॰ 

 यसमा िामग पूिायधार मिकासको के्षत्र हेने 

गरी छुटै्ट सांरचना तयार गनुयपने देख्यखन्छ ॰ 

 पूिायधार मिकासको सांरचनामा साियजमनक  

मनमायण, भिन, नक्सा पास िख्यस्त मिकास 

िगायत शाखाहरूका व्यिस्था हुनुपने 

देख्यखन्छ॰  

 काययिोझका आधारमा मानिश्रोत र अन्य 

साधनको उपव्धतामा ध्यान मदनुपने हँुदा 
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 यस के्षत्रका काययहरू र योजना 

कायायन्रयनका िामग अनुगमन र 

मनयमन गने ॰ 

 पामिकाको पूिायधारहरूको गुणस्तर 

कायम राख्न खास मापदण्ड अपनाई 

कायायन्रयनमा ल्याउने॰ 

 पामिकाका शाखा तथा इकाईमा 

भएका र िडामा रहेका प्रामिमधक 

जनशख्यिको पररचािनमा 

सामिस्यता कायम गने ॰ 

हािको अिस्थामा ईख्यन्जमनयरको नेतृत्वमा 

पूिायधार मिकास शाखािे प्रभािकारी काम 

गनय पने ॰ 

स्थानीय बजार 

व्यिस्थापन िातािरण 

सांरक्षण र जैमिक 

मिमिधता 

 

 स्थानीय व्यापार, िसु्तको माग, आपूमतय 

तथा मनकासी प्रके्षपण, मूल्य मनधायरण तथा 

अनुगमन, उपभोिा अमधकार तथा महत 

सम्बन्धी नीमत, कानून, मापदण्ड, 

कायायन्रयन र मनयमन गने  ॰ 

 बजार तथा हाटबजार व्यिस्थापन गने  ॰ 

 स्थानीय व्यापार र िामणज्य सम्बन्धी 

पूिायधार मनमायण गने  ॰ 

 स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमयको दताय, 

अनुममत, निीकरण, खारेजी, अनुगमन र 

मनयमन गने ॰   

 मनजी तथा गैरसरकारी के्षत्रसँग समन्रय र 

सहकायय गने ॰   

 स्थानीय व्यापार प्रिियन, सहजीकरण र 

 स्थानीय बजार व्यिस्थापन समममत 

मनमायण तथा पररचािन गने ॰ 

 गाउँपामिकािे यसका िामग समममत 

उपसमममत बनाउने ॰  

 हाटबजारहरूको व्यिस्था ममिाउने. 

 व्यापार तथा िामणज्य सम्बन्धी िगानी 

बढाई पुिायधारको व्यिस्था गने ॰ 

 िातािरण सांरक्षण र जैमिक मिमिधता 

सांरक्षण सम्बन्धमा नीमत तजुयमा गने ॰ 

 िातािरण सांरक्षण सम्बन्धी जनचेतना 

काययक्रम सांचािन गने  ॰ 

 यस काययका िामग मानिश्रोतको 

व्यिस्थापन गने ॰ 

 गाउँपामिककको िातािरण सांरक्षण 

 यो के्षत्रको व्यिस्थापनमा नीमज के्षत्र, 

गैरसरकारी सांस्था र नागररकहरूको 

सहभामगता जुटाउने गरी सांरचना र 

काययमिमध तय गररनु आिश्यक छ ॰  

 यसको व्यिस्थापनका िामग साझेदारीिाई 

प्राथममकता मदनुपने देख्यखन्छ ॰घरपझोङ 

गाउँपामिकाको सम्भाित्य धेरै देख्यखएकोिे 

खास गरेर पशु हाटबजार गा.पा.को 

मापदण्ड र प्रमक्रयात्मक काययमिमध अनुरुप 

बैज्ञामनक ढगिे सञ्चािन गररनु पने ॰ 

 यस सम्वन्धी गा.पा.को मापदण्ड र 

प्रमक्रयात्मक काययमिमधको भूममका 

महत्वपूणय हुन्छ ॰ 

 सङ्गठनात्मक सांरचनामा जनप्रमतमनमधको 
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मनयमन गने  ॰ के्षत्र मनधायरण र व्यिस्थापन गने ॰ सांिग्नता अन्य साझेदारको सहभामगता र 

कायायियको मबज्ञताका मबच तािमेि 

गराउनुपने देख्यखन्छ ॰ 

 काययिोझका आधारमा मानिश्रोत र अन्य 

साधनको उपव्धतामा ध्यान मदनुपने हँुदा 

हािको अिस्थामा    िातािरण  मिपद्  

तथा फोहोर मैिा व्यिस्थापन शाखाको 

व्यिस्था गरी पाचौां स्तरको कमयचारीिाइ 

मजमे्मिारी मदएको हुनुपने ॰  

मेिममिाप र 

मध्यस्थताको 

व्यिस्थापन 

 घरपझोङ गाउँपामिका गाउँसभा 

सञ् चािन, काययमिमध, २०७४ अनुसार 

गरेको॰ 

 स्थानीय मेिमपिाप र मध्यस्थता केआको 

आिश्यकता रहेको ॰ 

 मेिममिाप र मध्यस्थताको िामग 

नीमत, कानुन र काययमिमध तजुयमा गने 

॰  

 यसको समचिाियको व्यिस्था गने ॰ 

 यसमा गाउँपामिकाको काययिोझ उि 

रहेको देख्यखएको हँुदा हाि कानुनी 

सल्लाहाकार माफय त काम भै रहेको भएता 

पमन यसको समचिाियको व्यिस्था गरी 

आिश्यक मानिश्रोतको व्यिस्था हुनुपने 

देख्यखन्छ ॰ मसङ्गो गाउँपामिका र न्यायीक 

समममत समेतिाई मध्यनजर गदे कानून 

अमधकृतको दरबन्दीको व्यिस्थापन गररनु 

पने ॰ 

 यो कानूनी मिषय र सामामजक व्यिहारको 

सिाि दुिै भएको हँुदा यसको 

व्यिस्थापनका िामग िडाको पररचािन 

पमन उमत्तकै महत्वको हुने हँुदा िडाको 

काययमििरणमा यसिाई समेटी गा.पा. र 

िडा कायायिय मिचको काययव्यिस्थािाई 
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पररपूरकताको महसाििे सरिीकरण हुन 

आिश्यक हुन्छ॰  

स्थानीय अमभिेख 

व्यिस्थापन  

 स्थानीय अमभिेख व्यिस्थापन सम्बन्धी 

नीमत, कानून, मापदण्ड, योजनाको 

मनमायण, कायायन्रयन, अनुगमन र मनयमन 

गने ॰ 

 जनसांिा, आमथयक सामामजक सूचना 

िगायतका गाउँपामिकाका मििरणहरू 

अधािमधक गराई राखे्न ॰ 

 साियजमनक सम्पमत्त, सामुदामयक सम्पमत्त, 

भिन, सडक, पसि, व्यिसायको मििरण 

समहतको अद्यािमधक अमभिेख राखे्न ॰  

 आफ्नो के्षत्रमभत्र सम्पन्न भएका तथा चािु 

योजनाको मििरण र त्यस्तो योजनाको 

सम्पमत्तको अद्यािमधक अमभिेखन 

सम्बख्यन्ध कायय गने ॰  

 सुचना तथा अमभिेख केआको 

व्यिस्थापन गने॰  

 सुचना तथा अमभिेख केआको िामग 

जनशख्यि व्यिस्थापन गने ॰  

 स्थानीय अमभिेख व्यिस्थापन 

सम्बन्धी  काययक्रम िनाइ कायायन्रयन 

गने ॰  

 अत्याधुमनक उपकरणहरू, कम्प्युटर, 

ईन्टरनेट आमदको प्रयोग गरी सूचना 

समे्प्रषण र अमभिेख्यखकरणिाई 

व्यिख्यस्थत गराउने ॰  

 गाउँपामिकाका मििरणहरूिाई 

आधुमनक सूचना प्रणािीको प्रयोग 

गरी मिशे्लषण गने र प्रकाशन गने ॰  

 सुचना तथा अमभिेख केआको स्थापना तथा 

सांचािन काययमिमध २०७७ अनुसार कायय 

भएको॰ गाउँपामिकाको सूचना तथा 

अमभिेख केआ सांरचनामा नै समािेश 

गनुयपने देख्यखन्छ ॰  

 यसका िामग सूचना प्रमिमध मैत्री र सूचना 

मिशे्लषणको ज्ञान सीप भएको मानिश्रोतको 

आिश्यकता देख्यखन्छ ॰  

जग्गा धनी दताय 

प्रमाण पुजाय मितरण 

 स्थानीय जग्गाको नाप नक्सा, मकत्ताकाट, 

हािसामिक, रमजष्टि ेशन नामसारी  तथा 

दाख्यखि खारेज गने ॰ 

 जग्गा धनी दताय प्रमाणपुजाय मितरण तथा 

िगत व्यिस्थापन गने  ॰ 

 भूममको िगीकरण अनुसारको िगत तयार 

गने॰ साियजमनक प्रयोजनका िामग जग्गा 

 गाउँपामिका अ गयत मािपोत तथा 

नापी कायायियको स्थापना गने  ॰ 

 जग्गा धनी दताय प्रमाण पूजाय 

मितरणकोिामग आिश्यक 

जनशख्यिको व्यिस्थापन गने  ॰ 

 आिश्यक पूिायधारको व्यिस्था    गने 

॰ 

 हािसम्म यस काययको मजमे्मिारी 

गाउँपामिकािाई हस्ता रण भै नसकेको 

भएतापमन मनकट भमिष्यमा हस्ता रण हुने 

भएकेिे अिश्यक शाखा इकाइ र मानि 

स्रातका व्यिस्थापन गनुय पने देख्यखन्छ ॰  

 हाि गाउँपामिकािे यस सम्वन्धी मसफाररश 

गनुयपरररहेको हँुदा सो काययका िामग भूमम 
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प्राख्यप्त, मुआब्जा मनधायरण तथा मितरणमा 

समन्रय र सहजीकरण गने  ॰ 

 नापी नक्सा तथा जग्गाको स्वाममत्व 

मनधायरण काययमा समन्रय र सहजीकरण 

गने ॰ 

 सरि र सुरमक्षत अमभिेखको प्रिन्ध 

ममिाउने॰ 

प्रशासनसँग सम्वद्द मानिश्रोत र 

गाउँपामिकाका के्षत्रमभत्रको अमभिेख 

व्यिस्थापनसँग सम्वद्द काययका िामग मात्र 

सांरचनामा ध्यान मदनुपने देख्यखन्छ॰  

 जग्गा धनी प्रमाण पुजाय मितरण सम्बख्यन्ध 

कायय मिमध समहत पुिायधारको मिकास गने॰  

मसफाररश तथा 

प्रमाणीत गने  

 नाता प्रमामणत, नागररकताको प्रमतमिमप, 

घरजग्गासँग सम्वख्यन्धत कुराहरू आमद 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे गरेको 

व्यिस्था अनुसारका मसफाररश गने तथा 

प्रमामणत गने कायय गने  ॰ 

 अन्य साियजमनक मनकायिे अनुरोध गरेका 

स्थानीय सरोकारका सिािहरू र 

गाउँपामिकाकाका नागररकहरूको 

जनजीिनसँग सम्वख्यन्धत मसफाररश िा 

प्रमामणत गने कुराहरू गने  ॰ 

 मिमभन्न मसफाररसका नमुनाहरू 

मनमायण गने॰ 

 काययमिमधको व्यिस्था गने  ॰ 

 आिश्यक जनशख्यिको प्रिन्ध    गने   

 जानकारीहरूको सूचना प्रिाहको 

व्यिस्था गने॰ 

 सेिाको सरिीकरणका िामग 

आधुमनक प्रमिमधको प्रयोग गने  ॰ 

 यो काययमा गाउँपामिमाको ज्यादा समय 

खचय हुन्छ॰ यस काययिाइ िडाका कायय 

मििरणमा राखी समू्पणय मसफाररस तथा 

प्रमामणत  गनुय पने काययहरू िडा कायायिय 

माफय त गदाय सहज हुने देख्यखन्छ ॰  

स्थानीय तथ्याङ्क र 

अमभिेख सङ्किन 

 स्थानीय तथ्याङ्क सम्बन्धी नीमत, कानून, र 

मापदण्ड बनाउने ॰ 

 यस सम्वन्धी योजना मनमायण गने र सो को 

कायायन्रयन एिां मनयमन गने ॰  

 गाउँपामिकाका आधारभूत तथ्याङ्कहरू 

सङ्किन र व्यिस्थापन गने ॰  

 जन्म, मृतु्य, मििाह, सम्बन्ध मिचे्छद, 

 पमिकरण शाखाको व्यिस्था गने ॰ 

 तथ्याङ्क तथा अमभिेख व्यिस्थापनको 

िामग तथ्याङ्क तथा अमभिेख शाखा 

समहत कमयचारी व्यिस्थापन गने ॰ 

 तथ्याङ्क भण्डारणको िामग 

अत्याधुमनक कम्प्युटर ब्याकअपको 

प्रिन्ध गने ॰ 

 यसका िामग सूचना तथा स्ार प्रमिमध 

शाखा र पमिकरण तथ्याङ्क तथा अमभिेख 

शाखाको स्थापना गनुयपने ॰  

 यसमा सूचना प्रमिमध एिां तथ्याङ्क प्रशोधन 

तथा मिशे्लषणको सीप भएको मानिश्रोतको 

व्यिस्था हुनुपने ॰ 

 हािको गाउँपामिकाको क्षमता समेतका 
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बसाइँसराइ दताय र पाररिाररक िगतको 

अमभिेख तथा पिीकरण व्यिस्थापन गने 

॰  

 यसका िामग आिश्यक नीमत तजुयमा 

गरी कानून मापदण्ड  र योजना 

बनाउने ॰  

 काययक्रमको कायायन्रयन र आिश्यक 

ता अनुसार मनयमन गने ॰  

आधारमा सूचना तथा स्ार प्रमिमध 

तथ्याङ्क तथा अमभिेख व्यिस्थापन 

शाखाको व्यिस्था गरी अमधकृत स्तरको 

जनशख्यिको व्यिस्था ममिाउनु पने ॰  

क्षमता मिकास र 

मनयमन सम्वन्धी कायय 

 

 सञ्चामित मिकास योजना, आयोजना तथा 

सांिग्न उपभोिा समममतहरूका काययको 

अनुगमन तथा मनयमन गने॰ 

 मसकमी, डकमी, उपभोिा समममत, 

सामुदामयक सांस्थाहरू, सामामजक 

उते्प्ररकहरू िगायतिाई क्षमता 

मिकासका िामग आिश्यक तामिमहरू र 

अन्य प्रिद्दयनात्मक काययहरू गने ॰ 

 उपभोग्य सामाग्रीको गुणस्तर र मूल्यसूची 

अनुगमन गरी उपभोिा महत सांरक्षण 

गने॰ 

 पामिकािे सञ्चािन गरेका आयोजना तथा 

काययक्रमहरूको कायायन्रयनमा अनुगमन 

गने, समयमा सञ्चािन र सोको िाभको 

उपभोगको सम्वन्धमा आिश्यक मनयमन 

गने ॰ 

 समममत तथा उपसमममतहरूको 

व्यिस्था गने॰  

 प्रमतिेदनहरू जारी गने ॰ 

 समीक्षा गने गराउने  ॰ 

 नागररक पररचािन गराउने मिमध तय 

गरी प्रयोगमा ल्याउने ॰ 

 पामिका प्रहरीको पररचािन गने ॰ 

 गाउँपामिकाका सिै सांरचनाहरूको 

काययमििरणमा यस पक्षिाई ध्यान मदनुपने ॰ 

  प्रशासन शाखा अ गयत क्षमता मिकाश 

शाखाको व्यिस्था गरी अमधकृत स्तरको 

जनशख्यििाइ पररचािन गने ॰ 

 

  

भूमम व्यिस्थापन  सङ् घीय तथा प्रदेश कानूनको अधीनमा 

रही स्थानीयस्तरको भू-उपयोग नीमत, 

 भूमी व्यिस्थापन शाखाको प्रिन्ध गने  

 मापदण्ड र काययमिमध बनाई 

 आमथयक मिकास शाखा अ गयत यसका 

िामग शाखाको व्यिस्था गनुयपने ॰  
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योजना, काययक्रम तजुयमा र 

कायायन्रयनगने॰ 

 सङ् घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको 

अधीनमा रही व्यिख्यस्थत बस्ती मिकासका 

काययक्रमको तजुयमा र कायायन्रयन, 

एकीकृत िस्ती मिकासका िामग जग्गाको 

एकीकरण तथा जग्गा मिकास र 

व्यिस्थापन गने  ॰ 

 स्थानीय स्तरमा अव्यिख्यस्थत बसोबासको 

व्यिस्थापन गने ॰  

कायायन्रयनमा जाने॰   आगामी मदनमा यस सम्वन्धी काययिोझ उि 

हुदै जाने भएकोिे एक समन्रय समममत 

िनाई छुटै्ट सांरचनाको रुपमा व्यिस्थापन 

गने सोच राख्नुपने देख्यखन्छ ॰  

सिारी साधन 

अनुममत र यातायात 

सेिा 

 

 यातायात व्यिस्थापन सम्बन्धी स्थानीय 

नीमत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्रयन र मनयमन गने ॰  

 स्थानीय साियजमनक यातायातको रुट 

मनधायरण, अनुममत, निीकरण, खारेजी, 

सेिाको गुणस्तर, भाडा दरमनधायरण र 

मनयमन कायय गने  ॰  

 िातािरणमैत्री, जििायु पररितयन 

अनुकूिन, मिपद् जोख्यखम सांिेद्य, अपाङ्गता 

र िैमङ्गकमैत्रीयातायात प्रणािीको स्थानीय 

तहमा प्रिियन गने ॰ 

 कानून, मापदण्ड र काययमिमधको 

व्यिस्था गने॰ 

 अमभिेख प्रणािीको व्यिस्थापन   

गने ॰  

 हाि गाउँपामिकािे यस के्षत्रमा कायय गनय 

समन्रय समममत बनाई साझेदारीको 

माध्यमको प्रयोग गदाय उपयुि हुने . 

बेरोजगारहरूको 

तत्याङ्क सङ्किन  

 रोजगार तथा बेरोजगार श्रम शख्यिको 

तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना 

 रोजगार केआको व्यिस्थापन गने ॰ 

 रोजगार तथा िेरोजगार श्रम शख्यिको 

 पामिकािे रोजगारीको हक सम्बन्धी ऐन 

२०७५ अनुसार गा.पा. मभत्रका १८ देख्यख ५९ 
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प्रणािीको स्थापना गने  ॰  

 गाउँपामिका के्षत्रमा रहेका स्वदेशी तथा 

मिदेशीश्रममकको िगत सङ्किन तथा 

सूचना व्यिस्थापन गने ॰  

 मिमभन्न के्षत्र तथा मिषयका दक्ष 

जनशख्यिको तथ्याङ्क सङ्किन तथा 

व्यिस्थापन गने  ॰  

 सुरमक्षत िैदेमशक रोजगारी र िैदेमशक 

रोजगारीमा रहेको श्रम शख्यिको सूचना 

तथा तथ्याङ्कको सङ्किन तथा व्यिस्थापन 

गने  ॰  

 रोजगार सूचना केआको व्यिस्थापन तथा 

सञ्चािन गने  ॰  

  िैदेमशक रोजगारीमा जाने श्रमशख्यिको 

िामग मित्तीय साक्षरता र सीपमूिक 

तािीमको सञ्चािन गने ॰  

 िैदेमशक रोजगारीबाट फकेका 

व्यख्यिहरूको सामामजक पुनः  एकीकरण 

गने ॰  

 िैदेमशक रोजगारीबाट प्राप्त ज्ञान, सीप र 

उद्यमशीिताको उपयोग गने  ॰  

तथ्याङ्क व्यिस्थापन गने  ॰  

 रोजगारमूिक काययक्रमको 

कायायन्रयन गने॰ यसमा रामष्टि य 

काययक्रमहरूको सञ्चािन गने  ॰  

 यसका िामग सांघ प्रदेशका िामग सांघ 

प्रदेशका सरकारहरू र अन्य 

साझेदारहरूसँग समन्रय एां ि 

सहकायय गने ॰  

िषय समुहका बेरोजगार तथ्याङ्क सङ्किन 

गररएको॰ 

 यससँग सम्वद्द सूचना तथा तथ्याङ्कहरूको 

व्यिस्थापनका िामग सहकारी  तथा 

राजगार केआ माफय त गनुयपने देख्यखन्छ॰ 

 रोजगार केआहरूको सञ्चािन र 

व्यिस्थापनका िामग साझेदारहरूको 

पररचािन गनुयपने ॰ 

 रामष्टि य काययक्रमहरूको सञ्चािन र अन्य 

प्रिदयनात्मक काययहरू गनयका िामग 

अस्थायी सांरचनाको पररचािन गनुय 

उपयुि हुने ॰ 

 शाखा कायायियको व्यिस्था गरी सूचना 

केआको स्थापना गने ॰   

 

सामामजक सुरक्षा र 

गररबी मनिारण 

 सामामजक सुरक्षा तथा गररबीमनिारण 

सम्बन्धी स्थानीय नीमत, कानून, मापदण्ड, 

मनयमन  र अध्ययन अनुसन्धान गने  ॰  

 सामामजक सुरक्षा शाखा / इकाईको 

व्यिस्था गने ॰ 

 आधुमनक प्रमिमध समहतको अमभिेख 

 छुटै्ट शाखा िा इकाईको व्यिस्था गरी 

कम्तीमा १ जना मानिश्रोतको प्रिन्ध हुनुपने 

देख्यखन्छ ॰ 
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  िमक्षत समूह सम्बन्धी स्थानीय योजना, 

काययक्रम, स्रोत पररचािन र व्यिस्थापन      

गने  ॰ 

 सामामजक सुरक्षाको कायायन्रयनको िामग 

सङ् घ, प्रदेश र स्थानीय सङ् घसांस्थासँग 

सम्पकय , समन्रय र सहकायय गने  ॰  

 सामामजक सुरक्षा सम्बन्धी स्थानीय तथ्याङ्क 

र सूचना व्यिस्थापन गने  ॰  

  गररब घरपररिार पमहचान सम्बन्धी 

स्थानीय सिेक्षण, सूचना व्यिस्थापन र 

मनयमन          गने॰ 

 स्थानीय सामामजक सुरक्षा योजना 

व्यिस्थापनको कायय गने ॰   

र सेिा मितरण व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 सूचनाहरूको मिशे्लषण गरी 

तथ्याङ्कहरूिाई साियजमनक गने  ॰ 

 मनयममत रुपमा कायय गने गरी 

मानिश्रोतको व्यिस्था गने  ॰ 

 िडासँगको सम्वन्ध खुल्ने गरी 

काययमििरण तयार गने  ॰ 

 यसका िामग आिश्यक 

काययमिमधहरू बनाउने॰ 

 

खेिकुद तथा 

पत्रपमत्रका र 

मनोरिन  

 स्थानीयस्तरका खेिकुदको सांरचनाको 

पूिायधार मनमायण, सञ्चािन तथा मिकास 

गने॰  

 स्थानीयस्तरका खेिकुद प्रशासन तथा 

सङ् घसांस्थाको मनयमन र समन्रय गने  

 खेिकुदको मिकास र प्रिियन गने  ॰ 

 खेिकुद प्रमतयोमगता आयोजना र 

सहभामगता गराउने  ॰  

 खेिकुद सम्बन्धी पूिायधारको मिकास गने॰  

 स्थानीयतहका पत्रपमत्रकाको दताय, 

अमभिेख तथा मनयमन गने  ॰  

 जनसहभामगताको आिश्यकता 

रहेको ॰ 

 पारदमशयता हुन आिश्यक रहेको ॰ 

 स्थानीय स्रोत साधनको प्रयोग गनुय 

आिश्यक भएको ॰ 

 मनयममत बैठक बसी प्राथममकताका 

आधारमा कायय गदै िैजानुपने हुन्छ ॰ 

 नागररकिे अनुभूमत गने के्षत्र भएको र 

यसको काययके्षत्र गाउँपामिकाको क्षमता 

अनुसार मिस्तार हुदैजाने भएको हँुदा 

यसका िामग सांरचनागत व्यिस्था गदाय 

जनप्रमतमनमधको नेतृत्वमा आिश्यकता 

अनुसार समन्रय समममतहरू गठन गने र 

मशक्षा युिा तथा खेदकुद शाखाको 

काययमििरण बनाइ मजमे्मिारी मदन उपयुि 

हुने देख्यखन्छ ॰   
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 मनोरिन स्थिहरूको मनमायण सञ्चािन र 

व्यिस्थापन गने ॰  

भाषा, सांसृ्कती र 

िमितकिाको 

सांरक्षण र मिकास 

 भाषा, सांसृ्कमत र िमितकिाको सांरक्षण र 

मिकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीमत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्रयन, 

अनुगमन र मनयमन गने ॰  

 पुरातत्त्व, प्राचीन स्मारक तथा 

सङ्ग्रहाियको सांरक्षण, सम्भार,  प्रिियन 

र मिकास गने  ॰  

 स्थानीयस्तरमा पुरातत्त्व, प्राचीन स्मारक र 

सङ्ग्रहािय सांरक्षण, सम्बियन र पुनः  

मनमायण गने  ॰ 

 परम्परागत जात्रा तथा पियको सञ्चािन र 

व्यिस्थापन गने  ॰  

 प्रचमित कानून मबरुिका कुरीमत तथा 

कुसांस्कार मबरुि सामामजक पररचािन 

सम्बन्धी कायय गने  ॰ 

 भाषा सांसृ्कमत र किाको सांरक्षण र 

मिकास सम्बन्धी अन्य कायय गने ॰  

 भाषा सांसृ्कती र िमितकिाको 

सांरक्षण र मिकास सम्बन्धी 

पामिकाको नीमत र मापदण्ड तयार 

गने॰ 

 मिमभन्न भाषा सांसृ्कमत सांरक्षण 

सम्बन्धी योजना तथा बजेटको प्रबन्ध 

गने  ॰ 

 मिमभन्न भाषाका किा सांसृ्कतीिाई 

जगेनाय गनय सचेतनामुिक काययक्रम 

सञ्चािन गने॰ 

 शैमक्षक मक्रयाकिापमा आिद्दता   

गने  ॰ 

 यसका िामग घरपझोङ गाउँपामिकािे 

शैमक्षक मक्रयाकिाप र अन्य प्रिियनात्मक 

मक्रयाकिापिाई प्राथममकतामा राख्नुपने 

देख्यखन्छ ॰  

 यस सम्वन्धी काययमििरण मशक्षाको 

मजमे्मिारी हेने सांरचनामा राख्यख व्यिस्थापन 

गनुयपने   देख्यखन्छ ॰  

कृमष तथा पशुपािन 

कृमष उत्पादन 

व्यिस्थापन पशु 

स्वास्थ्य सहकारी 

 कृमष तथा पशुपािन, कृमष उत्पादन 

व्यिस्थापन, पशु स्वास्थ्य, कृमषप्रसार 

सम्बन्धी स्थानीय नीमत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायन्रयन, अनुगमन र मनयमन 

 कृमष बजारको प्रबन्ध गने ॰ 

 सबै प्रकारका पशुहरूको स्वास्थ्य 

जाँच गरी औषधीको प्रबन्ध गने ॰ 

 कृमष प्रामिमधक र पशु मचमकत्सकको 

 गाउँपामिकाको सांभािना र प्राथममकतािाई 

हेदाय यस सम्वन्धी काययिाइ प्राथममकता 

मदनुपने देख्यखन्छ ॰  

 यस के्षत्रमा सांरचनागत प्रिन्ध र मिध्यमान 
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कृमष प्रसारको 

व्यिस्थापन,सांचािन 

र मनयिण 

गने  ॰  

 कृमष तथा पशुपन्छी बजार सूचना, बजार 

तथा हाटबजारको पूिायधार मनमायण, साना 

मसँचाइ मनमायण,तामिम, प्रमिमध प्रसार, 

प्रामिमधक टेिा, कृमष सामग्री आपूमतय र 

कृषक क्षमता मिकास काययक्रमको 

सञ्चािन, अनुगमन र मनयमन  गने॰  

 कृमष तथा पशुपन्छीजन्य प्राकृमतक प्रकोप 

तथा महामारी रोगको मनयिण गने  ॰  

 पशुपन्छी मचमकत्सा सेिाको व्यिस्थापन 

गने ॰  

 कृमष िातािरण सांरक्षण तथा जैमिक 

मिमिधताको सांरक्षण र प्रिियन गने  ॰  

 पशुनश्ल सुधार पिमतको मिकास र 

व्यिस्थापन गने  ॰  

 उि मूल्ययुि कृमषजन्य िसु्तको प्रिियन, 

मिकास तथा बजारीकरण गने॰  

 चरन मिकास र व्यिस्थापन गने  ॰ 

 पशु आहारको गुणस्तर मनयमन गने ॰ 

 गाउँपामिकाकामा कृमष र पशुपांक्षी 

मिकाससग सम्बख्यन्धत सूचना र तथ्याङ्कको 

व्यिस्थापन एिां प्रसार गने ॰ 

 पशु बधशािा र शीत भण्डारणको 

व्यिस्थापन र मनयमन गने  ॰ 

प्रिन्ध गने॰  

 यस के्षत्रको मिकासका िामग मि, 

मबउ, औषधी र उपकरणको प्रिन्ध 

गने ॰  

 सेिा केआहरूको प्रबन्ध ममिाउने ॰  

 पशु बधशािाको व्यिस्थापन गने ॰  

 यस के्षत्रको मिकास र प्रसारका िामग 

गाउँपामिकाकाको खास नीमत समहत 

मापदण्ड बनाउने ॰  

 कृषकहरूिाई प्रोत्साहनका 

काययक्रम हरू सञ्चािन गने ॰ 

 यस के्षत्रको मिमा व्यिस्था र यस 

के्षत्रसँग सम्वद्द सांगमठत सांस्था/ 

समूहहरूको प्रिियन एां ि व्यिस्थापन 

गने ॰ 

 आिश्यक प्रामिमधक मानिश्रोतको 

व्यिस्था गरी पररचािन गने ॰  

 गाउँपामिमामा यस सम्बन्धी शाखा 

तथा इकाईको प्रिन्ध गने ॰  

 पशु हाट बजारको पुिायधारको 

मनमायण गने॰  

 पश नश्ल सुधार र खोप काययक्रम 

सांचािन गने॰  

मानिश्रोतको पररचािनमा ध्यान मदनुपने 

देख्यखन्छ ॰  

 साधन श्रोतको कमीका कारण यस के्षत्रमा 

अपेमक्षत काम हुन समकरहेको छैन ॰  

 गाउँपामिकामा सांरचनागत व्यिस्था र 

िडाहरूसँगको समन्रयमा आिश्यकताका 

आधारमा सेिा केआहरूको व्यिस्थापन 

यसका प्राथममकताका के्षत्रहरू रहेको 

देख्यखन्छ ॰  

 गाउँपामिकािे बजार व्यिस्थापन 

सम्बख्यन्ध काययमिमध बनाउनु पने ॰ 

 कृषकहरूिाइ कृमष औजार तथा 

उपकरणहरू उपिि गराइ रैथाने 

बामिहरूको प्रियिन    गने ॰  

 उत्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन 

अनुदान काययक्रम सांचािन गने ॰  

 पामिकाको कृषी प्रोफाइि तयार गने॰  

 आिश्यकता अनुसार मसत भण्डार 

गने॰  

 एक िडा एक मोडि काययक्रम 

सांचािन गने ॰  

 प्राङ्गाररक उत्पादनिाई िागतको 

आधारमा प्रोत्साहन अनुदान मदने ॰  

 पशुपांछी प्रिियनका िागी काययक्रम  
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 कृमष र पशुपन्छी सम्बन्धी बीमा एिां कजाय 

सहजीकरण गने  ॰ 

 कृषकहरूको क्षमता अमभिृख्यि,प्रामिमधक 

सेिा,टेिा, सीप मिकास र सशिीकरण 

गने॰ 

 कृमष मबउमिजन, नश्ल, मिखाद र रसायन 

तथा औषमधहरूको आपूमतय, उपयोग र 

मनयमन गने॰ 

 कृषकसमूह, कृमष सहकारी र कृमष 

सम्बन्धी स्थानीय सङ् घसांस्थाहरूको 

समन्रय,व्यिस्थापन र मनयमन गने  ॰ 

 स्थानीयस्तरमा कृमष सम्बन्धी प्रमिमधको 

सांरक्षण र हस्ता रण गने  ॰ 

 गाउँपामिकामा कृमष र पशुपञ्छी मिकास 

सम्वन्धी स्रोत केआहरूको मिकास र 

व्यिस्थापन गने  ॰ 

 प्राङ्गाररक खेती तथा मिको प्रिियन र 

प्रचार प्रसार गने ॰  

सांचािन गने॰  

 पशुपांछी मिकासका िागी श्रोत केआको 

स्थापना गने ॰  

 पशु मिमाको िागी अनुदान 

काययक्रमको सांचािन गने ॰  

 

जेष्ठ नागररक, 

अपाांगता भएका 

व्यख्यि, र 

अशिहरूको 

व्यिस्थापन 

 सङ् घ र प्रदेश कानूनको अधीनमा रही 

सामामजक सुरक्षा काययक्रमको 

कायायन्रयन, सञ्चािन तथा व्यिस्थापन 

गने॰  

 जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यख्यि 

तथा असहायको िगत अद्यािमधक, 

 जेष्ठ नागररक, अपाांगता भएका 

व्यख्यि, र अशिहरूको भत्ता 

मितरणको िामग कमयचारी तथा 

बैंकको उमचत प्रिन्ध गने॰  

 बािबामिका पुनस्थापना केआको 

व्यिस्थापनको िामग भिन तथा अन्य 

 जेष्ठ नागररक पररचयपत्र मितरण काययमिमध 

२०७५, अपाङ्गता भएको व्यख्यिहरूको 

पररचयपत्र मितरण काययमिमध २०७५ 

अनुसार गरेको ॰ 

 सामामजक दामयत्वको के्षत्र भएको हँुदा 

सरकारका सामामजक सुरक्षा नीमत अनुसार 
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पररचयपत्र मितरण, सामामजक सुरक्षा तथा 

सुमिधाको व्यिस्थापन तथा मितरण गने ॰  

 जेष्ठ नागररक िि, मदिा सेिा केआ, 

भेटघाट स्थि, आश्रय केआको सञ्चािन 

तथा व्यिस्थापन गने ॰ 

 सङ् घ तथा प्रदेशसँगको समन्रयमा 

अपाङ्गता पुनस्थायपना केआ, जे्यष्ठ नागररक 

केआ तथा अशि स्याहार केआको 

सञ्चािन र व्यिस्थापन गने॰  

 अनाथ असहाय असि र मानमसक 

अस ुिन भएका व्यख्यिहरूको 

पुनस्थायपना केआको सञ्चािन व्यिस्थापन 

अनुगमन र मनयमन गने॰ 

आिश्यक बन्दोबस्त गने ॰  

 यस सम्वन्धी सेिा केआ तथा 

स्थिहरूको व्यिस्था गने ॰ 

 गाउँपामिकािे योजना तथा काययक्रम 

बनाई अन्य साझेदारहरूसँग 

सहकायय गने॰  

 पामिकामभत्र काययरत यस्ता के्षत्रमा 

मक्रयामशि सांस्थाहरूको व्यिस्थापन 

गने॰  

कायायन्रयन गनय गराउन गाउँपामिकामा 

यस सम्वन्धी सांरचना हुनुपने॰ 

 साझेदारहरूको सहकाययिाई प्रिदयन गने 

गरी काययमििरण तय गनुयपने ॰  

 सामामजक मिकास शाखा अ गयत 

शाखाको व्यिस्था गने र यसका िामग 

गाउँपामिकािे जनप्रमतमनमधको नेतृत्वमा 

समन्रय समममतको समेत व्यिस्था गनुयपने ॰  

 अमधकृत स्तरको नेतृत्व र थप कमयचारी 

एां िम उपकरणको व्यिस्था गने ॰  

खानेपानी तथा 

जिमिद्युत 

आयोजना िैकख्यल्पक 

उजाय 

 गाउँपामिमा के्षत्रमा खानेपानी सम्बन्धी 

नीमत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्रयन र मनयमन गने ॰ 

 सांघीय कानून अनुसार पामिका के्षत्रमा 

मिद्युत मितरण प्रणािी र सेिाको 

व्यिस्थापन गने॰ 

 खानेपानी महसुि मनधायरण र खानेपानी 

सेिा व्यिस्थापन गने  ॰ 

 एक मेगािाटसम्मका जिमिद्युत 

आयोजनासम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीमत, 

कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, 

 खानेपानीको व्यिस्थापनका िामग 

रामष्टि य नीमतको अमधनमा रही 

गाउँपामिकाकापामिकािे नेतृत्वदायी 

र समन्रयात्मक भूममका मनिायह गनय 

समन्रय समममतको व्यिस्था गने ॰ 

 पामिका के्षत्रमा खानेपानीको 

व्यिस्थापन गने॰ 

 खानेपानी महसुि मनधायरण 

िगायतका काययहरू गने ॰ 

 पामिकाके्षत्रमा बैकख्यल्पक उजाय र 

मिधुत मितरण प्रणािीको मिकास एिां 

 यस गाउँपामिकामा सैयय उजायको बढी 

सम्भािना भएकोिे पामिकािे सम्भाित्य 

अध्धयन ( Feasibility Study) गरेर जानु 

पने सो काययको िामग परामशयदाता माफय त 

गररदा सहज हुने देख्यखन्छ ॰ 

 खानेपानी िगायतका शहरी सुमिधाहरूको 

उपिव्धताका िामग गनुयपने मिकास 

काययहरूमा खानेपानी तथा सरसफाइ 

शाखासँग सम्वद्द काययमििरणमा समेट्नुपने  

 गाउँपामिमाको सियशुिभ खानेपानीको 

आपुमतय गनुयपने दामयत्व रहेकािे खानेपानी 
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कायायन्रयन, अनुगमन र मनयमन गने ॰ 

 स्थानीयतहमा िैकख्यल्पक ऊजाय सम्बन्धी 

नीमत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, 

कायायन्रयन मनयमन गने  ॰ 

 स्थनीय मिद्युत मितरण प्रणािी र सेिाको 

व्यिस्थापन, सञ्चािन, अनुगमन र 

मनयमनका कायय गने  ॰ 

 स्थानीयतहमा िैकख्यल्पक ऊजाय सम्बन्धी 

प्रमिमध मिकास र हस्ता रण, क्षमता 

अमभिृख्यि र प्रिियन कायय गने  ॰ 

 खानेपानी सानाजि मिद्युत आयोजना 

तथा िैल्कमपक उजाय सम्बन्धी काययहरू 

गने ॰  

मितरणका  िामग सहमजकरण गने ॰ 

 यसका िामग सांघ सरकार र 

सांस्थानहरूसँग समन्रय गने ॰ 

तथा सरसफाइ व्यिस्थापन शाखाको 

व्यिस्था गरी आिश्यक जनशख्यिको 

नेतृत्वमा खानेपानी तथा सरसफाइका कायय 

गनय मजमे्मिारी मदने ॰  

मिपद व्यिस्थापन   मिपद् व्यिस्थापन सम्बन्धी स्थानीय नीमत, 

कानून, मापदण्ड, योजनाकोकायायन्रयन, 

अनुगमन र मनयमन गने  ॰ 

 स्थानीयस्तरमा मिपद् पूिय तयारी तथा 

प्रमतकायय योजना, पूिय सूचना प्रणािी, खोज 

तथा उिार, राहत सामग्रीको पूिय 

भण्डारण, मितरण र समन्रयका कायय गने  

॰ 

 मिपद् जोख्यखम के्षत्रको नक्साङ्कन तथा 

बस्तीहरूको पमहचान र स्थाना रण गने॰ 

 मिपद् व्यिस्थापनमा सङ् घ, प्रदेश र 

 मिपद व्यिस्थापन सम्बन्धी समन्रय 

गनय सांयि मनमायण गने॰ 

 पुिय तयारी, प्रमतकायय, पुिय 

जानकारीका सामग्रीहरूको प्रिन्ध 

गने ॰  

 मिपदका बेिा उिार, राहत िगायत 

कायय गनयका िामग आिश्यक 

बजेटको व्यिस्था गने॰ 

 मिपद्का बेिा उिार गनयकािामग 

तामिम प्राप्त जनशख्यि तयार गने ॰  

 दमकि, तथा एमु्बिेन्ऱको प्रिन्ध गने 

 यसको गहनतािाई मध्यनजर गरी 

गाउँपामिकामा यसको समन्रयका िामग 

सांरचना राख्नुपने ॰ 

 िडाहरूको काययमििरणमा यसिाई 

समेट्नुपने ॰ 

 समुदाय स्तरमा रहने प्रमतकायय समूहहरू 

व्यिस्थापनसँग सम्वख्यन्धत भै 

गाउँपामिकाकाको सांरचना र िडाको 

काययमििरण व्यिख्यस्थत गराउनुपने॰ 

 स्थानीय समममत मनमायण गरी मिपद् 

व्यिस्थापनका काययरहरू गने ॰  
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स्थानीय समुदाय, सङ् घसांस्था तथा मनजी 

के्षत्रसँग सहयोग, समन्रय र सहकायय गने॰ 

 मिपद् व्यिस्थापन कोषको  स्थापना तथा 

सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन गने॰ 

 मिपद् जोख्यखम नू्यनीकरण सम्बन्धी 

स्थानीयस्तरका आयोजनाको तजुयमा, 

कायायन्रयन, अनुगमन र मनयमन गने॰ 

 स्थानीयस्तरको मिपद् सम्बन्धी तथ्याङ्क 

व्यिस्थापन र अध्ययन अनुसन्धान गने॰ 

 स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन 

प्रणािी तयार गने  ॰ 

 समुदायमा आधररत मिपद् व्यिस्थापन 

सम्बख्यन्ध काययक्रम सञ्चािन गने ॰  

॰ 

 खुिा स्थानको प्रबन्ध गने  ॰ 

 मिपद व्यिस्थापन कोष स्थापना गरी 

सो को सञ्चािनको मिमध तय गने ॰ 

 गाउँपामिको मिपद जोख्यखम 

नू्यनीकरण योजना तयार गरी 

कायायन्रयन गने ॰ 

 मिपद प्रमतकायय समूहहरू 

समुदायस्तरमा नै तयार गने ॰ 

 मिपद् व्यिस्थापनका िागी आिश्यक पने 

दमकि िगायत सिारी साधन र 

जनशिीको व्यिस्था   गने॰  

 प्राकृमतक श्रोतहरूको तत्थ्थ्याङ्क सङ्किन र 

नक्साङ्कन गने ॰  

 िृक्षारोपण र भु⎯उपयोग नीती तजुयमा गने ॰  

जिाधार, वन्यजनु्त, 

खानी िथा खलनज 

पदाथयको संरक्षण 

 जिाधार, िन्य ज ु, खानी तथा खमनज 

पदाथयको सांरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीमत, 

कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 

कायायन्रयन र मनयमन गने ॰  

 पानी मुहानको सांरक्षण गने  ॰ 

 सामुदामयक भू-सांरक्षण र सोमा आधाररत 

आय आजयन काययक्रम सञ्चािन गने  ॰ 

 भू-सांरक्षण र जिाधार व्यिस्थापनजन्य 

सामुदामयक अनुकूिन काययहरू गने  ॰ 

 भौगमभयक नक्सा प्रकाशसन गने ॰  

 जिाधार, िन्यज ु, खानी तथा 

खमनज पदाथयको सांरक्षण सम्बन्धी  

गाउँपामिकाकाको नीमत बनाई सो 

अनुसार योजना काययक्रम बनाउने ॰  

 श्रोत नक्साांकन गने ॰  

 यसका िामग दताय प्रिन्ध तथा  

अमभिेख्यखकरण र सहजीकरण गने ॰  

 श्रोत पररचािन र व्यिस्थापनसँग सम्वख्यन्धत 

भै राजश्व शाखा  र मनमायण शाखाहरूका 

काययमििरणमा यस सम्वन्धी काययहरू 

समेटनुपने ॰ 
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काययक्रम समन्व 

शाखा  

   हाि सम्म उि शाखा नरहेको ॰ 

 मिमभन्न सहयोगी मनकायहरूसांगको 

साझेदारी तथा समन्यियमा काययक्रमहरू 

सञ्चािन गररनु पने भएकोिे एउटा छुटै्ट 

काययक्रम शाखा िा एकाईको आिश्यकता 

रहेको ॰ 
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पररचे्छदः  िीन  

प्रस्तालवि सङ्गठन संरचना र दरबन्दी  

 

 

३.१ सङ्गठन संरचना र दरबन्दीमा सुधारको आवश्यकिा  

 

यस प्रमतिेदनको पररचे्छद २ को खण्ड २.५ मा उले्लख भए अनुसार गाउँपामिकाको ितयमान क्षमता मिकास (मिकास 

प्रशासन/व्यिस्थापन, सङ्गठनात्मक व्यिस्थापन, मबत्त व्यिस्थापन, सूचना प्रमिमध व्यिस्थापन, सुशासन व्यिस्थापन र समन्रय तथा 

सहकाययको सांसृ्कमतको मिकास) को अिस्थामा सुधारका िामग मिशेष पहि गनुय पने देख्यखन्छ ॰ यसका िामग मिद्यमान सङ्गठन 

सांरचना र दरबन्दीिाई समय–सापेक्ष तररकािे पररमाजयन गनुय आिश्यक छ भने प्रते्यक शाखा/उपशाखा/एकाइ/िडा कायायियको 

सांस्थागत एिां पदगत मजमे्मिारी र काययमििरण स्पष्ट रुपमा मनधायरण गरी सांस्थागत रुपमा र पदगत रुपमा सम्बख्यन्धत मनकाय/ 

पदामधकारीिाई उत्तरदायी िनाउनु जरुरी छ ॰ यसबाट कमयचारी आफ्नो मजमे्मिारीप्रमत सजग रहन सके्न र कुनै कमयचारीिे 

मजमे्मिारी मिमहन भएर िसु्नपने अथिा कुनै कमयचारीिे अत्यमधक काययबोझ बोकी रहनु पने मिद्यमान अिस्थामा सुधार ल्याउन 

समकन्छ ॰  

 

३.२ प्रस्तालवि सङ्गठन संरचना र दरबन्दी लववरण  

 

घरपझोङ गाउँपामिका, गाउँकाययपामिकाको कायायियको प्रस्तामित सङ्गठन सांचना मििरण ति मचत्र मा प्रसु्तत गररएको छ ॰ सिै 

िडा कायायियहरूको सङ्गठन सांरचना उसै्त हुने भएकोिे सोको नमूना मचत्र–.४ मा प्रसु्तत गररएको छः  

प्रस्तामित सङ्गठन सांरचनामा ११ िटा शाखाहरू १ िटा इकाइ र प्रते्यक शाखा अ {गयत कायय प्रकृमत र कायय मजमे्मिारीको आधारमा 

उपशाखाको प्रस्ताि गररएको छ ॰ प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत, मशक्षा शाखा र स्वास्थ्य शाखामा ७/८ औ ँतहको प्रमुख र अन्य 

शाखामा ६/७/८औां तहको शाखा प्रमुखको मजमे्मिारीमा राखे्न र त्यस अ {गयत उपशाखा तथा इकाई सेिा केआमा कायय बोझ र कायय 

प्रकमतिाई आधार मानेर गाउँपामिकािाई बढी दामयत्व मसजयना नहोस भने्न कुरामा सचेत रहांदै शाखा, उपशाखाहरूमा ४/५ औ 

तहिाई मजमे्मिारीमा राख्न समकने गरी दरबन्दीहरू प्रस्तामित गररएको छ ॰ समायोजन भई आएका अमधकृत स्तरका कमयचारीहरु, 

मनजको काययअिमध यथाित रहे सम्म पामिकािे खटाएको शाखामा सोमह शाखाको काययमििरण अनुसार मजमे्मिारी बहन गनुय पने 

हुन्छ भने सहायक कमयचारी िाई आिस्यकता अनुसार शाखा तथा उप्शाखाहरुमा पदस्थापन गररनेछ ॰ केही शाखा, 

उपशाखाहरूको कायय स्वरुपिाई आधार मानेर मतनको प्रशासमनक मनयिण सोझै प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत माफय त गाउँपामिका 

िोडयसँग रहने गरी सङ्गठन ढाँचा तयार गररएको छ ॰ स्वीकृत सङ्गठन सांरचना अनुसार प्रस्तामित दरबन्दी मििरण शाखा र उपशाखा 

एकाइ तथा सेिाकेआगत रुपमा देहाय बमोमजम प्रसु्तत गररएको छ ॰ 
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तामिका ६ :  प्रस्तामित सङ्गठन सांरचना अ गयत रहने शाखा तथा उपशाखाहरू 

 

क्र.स. शाखाहरू उपशाखाहरू इकाइ 
कैलफयि 

 

१ 
 आमथयक प्रशासन शाखा 

  

 

राजश्व इकाइ 

 

आ ररक 

िेखा पररक्षण 

इकाइ 

२ 
योजना तथा पूियधार मिकास शाखा  

 

 

३ प्रशासन शाखा 

मजन्ऱी व्यिस्थापन उपशाखा  

 

दताय-चिानी हेल्प डेस्क/ सामामजक सुरक्षा तथा 

पमिकरण उपशाखा 

 

४ 

सूचना, अमभिेख तथा तथ्याङ्क व्यिस्थापन 

शाखा  

 
 

 

 

 

५ 
मशक्षा, यूिा तथा खेिकुद शाखा 

 

६ 
स्वास्थ्य शाखा  

 

७ कृमष मिकास तथा पशु सेिा शाखा 

क. कृमष मिकास उपशाखा 

 

ख. पशु सेिा उपशाखा 

 

८ िातािरण तथा मिपद् व्यिस्थापन शाखा   

 

 
९ 

कानुन शाखा  
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अनुसूची-३
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          तामिका  ७ : घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित दरबन्दी तेरीज 

क्र .सं.  पद स्तर िह सेवा समूह 
प्रस्तालवि 

दरबन्दी 

क प्रमुख प्रशासकीय अलधकृि अलधकृि ७/८ प्रशासन सा .प्र.  १ 

१ प्रशासन शाखा      

२ प्रशासकीय अमधकृत अमधकृत ६/७ प्रशासन सामान्य प्रशासन १ 

३ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन  २ 

४ कायायिय सहयोगी शे्रणी मिमहन    २ 

५ हिुका सिारी चािक शे्रणी मिमहन    १ 

६ सुरक्षा गाडय  शे्रणी मिमहन    २ 

 जम्मा     ८ 

ख आन्तररक िेखा पररक्षण इकाई      

१ आिेप  सहायक ५ िेखा िेखा प्रशासन १ 

 जम्मा     १ 

ग आलथयक प्रशासन िथा राजश्व शाखा      

१ िेखा अमधकृत अमधकृत ६/७/८ प्रशासन िेखा प्रशासन १ 

२ िेखापाि सहायक ५  िेखा प्रशासन १ 

घ राजस्व इकाई      

१ राजस्व सहायक  सहायक ४ प्रशासन राजस्व प्रशासन १ 

 जम्मा     ३ 

ङ लशक्षा युवा िथा खेिकुद शाखा      

१ मशक्षा अमधकृत अमधकृत ६/७/८ प्रशासन मशक्षा प्रशासन १ 

२ प्रा स सहायक ५  मशक्षा प्रशासन १ 

 जम्मा     २ 

च योजना िथा पूवाधायर लवकास शाखा      

१ मसमभि इख्यन्जमनयर अमधकृत ६/७/८ प्रामिमधक इख्यन्जमनयर १ 

२ सब-इख्यन्जमनयर  ५  इख्यन्जमनयर २ 

३ योजना सहायक  ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन १ 

 जम्मा     ४ 

छ स्वास्थ्य शाखा र मािहि स्वास्थ्य संस्था      

१ जन स्वास्थ्य अमधकृत अमधकृत ६/७/८ स्वास्थ्य ज.स्वा १ 

२ राफ नसय सहायक ४/५ स्वास्थ्य क.न. १ 

३ हे.अ. सहायक ५ स्वास्थ्य हे.ई. २ 

४ अ.हे.ब. सहायक ४ स्वास्थ्य हे.ई. ५ 

५ अ.न.मी. सहायक ४ स्वास्थ्य क.न. ७ 

६ का.स. शे्रणी मिमहन    ४ 
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क्र .सं.  पद स्तर िह सेवा समूह 
प्रस्तालवि 

दरबन्दी 

 जम्मा     २० 

ज बािावरण िथा लवपद व्यवस्थापन शाखा      

१ अमधकृत अमधकृत ६   १ 

 जम्मा     १ 

झ कानुन िथा न्याय प्रशासन शाखा      

१ अमधकृत अमधकृत ६ प्रशासन न्याय प्रशासन  १ 

 जम्मा     १ 

ञ कृलष लवकास िथा पशु सेवा शाखा      

१ अमधकृत अमधकृत ६/७/८ कृमष कृमष १ 

क कृलष लवकास उपशाखा      

१ प्रा. स सहायक ५औां कृमष कृमष १ 

२ ना प्रा स सहायक ४औां कृमष कृमष १ 

ख पशु सेवा उपशाखा      

१ प्रा. स सहायक ५औां कृमष भेटनरी १ 

२ ना प्रा. स सहायक ४औां कृमष िा.पो.डे.डे. १ 

३ ना प्रा स सहायक ४औां कृमष भेटनरी १ 

 जम्मा     ६ 

ट सुचना अलभिेख िथा  िथ्याङ्क व्यवस्थापन शाखा      

१ सुचना प्रमिमध अमधकृत अमधकृत ६ मिमिध  १ 

२ कम्प्युटर अपरेटर सहायक ४/५ मिमिध  १ 

 जम्मा     २ 

ठ मलहिा बािबालिका िथा समाज कल्याण शाखा      

१ म मि मन अमधकृत ६ प्रशासन  १ 

२ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन  १ 

३ जम्मा     २ 

ड वडा कायाियय -५      

१ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन  ५ 

२ कायायिय सहायक शे्रणी मिमहन    ५ 

 जम्मा     १० 

 कूि     ६१ 

नोटः   

 सांघीय/प्रदेश सरकारबाट स्थानीय तहमा समायोजन भएर गाउँपामिकामा आएका जनशख्यिहरूिाई मनज काययरत 

रहदा सम्म सोही तहको सेिा सुमिधामा रहने तर अमनिायय अिकास र सरुिा भए पिात प्रस्तामित सांरचनागत तह 

अनुसार हुने गरी व्यिस्थापन गनुयपने ॰  
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 कमयचारी समायोजनका रुपमा यस दरबन्दी तामिकामा उले्लख भएभन्दा मामथल्लो तहको कामयचारी समायोजन भै 

काययरत रहेको अिस्था भएमा त्यस्तो कमयचारी सेिामा रहेसम्म समायोजन भई आएको मामथल्लो तह अनुसारकै सेिा 

सुमिधा र पदनाम एां ि तह कायम गरी शाखा िा शाखाको उपल्लो मजमे्मिारी मदनुपने हुन्छ ॰  

 सामामजक सुरक्षा तथा पांजीकरण उपशाखामा सहायक स्तरको दरबन्दी कायम गरी िडासांगको समन्रय र िडा 

समचिको काययमििरणमा समेत पांजीकरणको कायय समािेश गररएको छ ॰  

 स्वास्थ्य शाखा, स्वास्थ्य चौकी र स्वास्थ्य केआ िगायतमा हाि काययरत जनशख्यिको अिस्था समेत ध्यान मदई यी 

इकाईहरूमा हाि करारमा काययरत कमयचारीका िामग समेत रहने दरबन्दी ममल्दो योग्यता र मजमे्मिारी मदन समकने 

मबषयमा आधाररत भै कमयचारीको जम्मा दरबन्दी उले्लख/व्यिस्था गररएको छ ॰ 

 सुचना प्रमिधी तथा अमभिेख शाखामा सूचना प्रमिमध अमधकृतको नया दरिन्दी प्रस्ताब गररएको छ भने कानून तथा 

न्याय प्रशासन शाखामा कानून अमधकृतको नयाँ दरिन्दी थप गने प्रस्ताि गररएको छ ॰  

 दरबन्दी सांरचनामा शाखाहरू र उपशाखाहरूिाई एकै समानको पदसोपान रहने पररकल्पना गररएको छ॰  

 सेिारत र गाउँपामिकाको शाखामा रहने उसै्त प्रकृमतका कमयचारीहरूिाई दरबन्दी अनुसार एक अको स्थानमा 

मजमे्मिारी मदन समकने छ ॰  

 अन्य अत्यािश्यक काययहरूका िामग सेिा करार गरी गाउँपामिकािाई मदघयकामिन दामयत्व पने दरबन्दीहरू घटाउदै 

िैजाने ॰  

 यसमा आयोजनागत सांरचनाहरू समािेश छैन ॰ साथै गाउँपामिका अ गयत रही सञ्चािन हुने स्वायत्त मनकाय समेत 

यसमा सांिग्न गररएको छैन ॰  

 

तामिका ८: घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित शाखागत कमयचारी दरबन्दी मििरण 

क्र.स. शाखा प्रालवलधक प्रशासलनक जम्मा 

१ प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत ० १ १ 

२ प्रशासन शाखा ० ८ ८ 

३ आ ररक िेखा पररक्षण इकाई ० १ १ 

४ आमथयक प्रशासन तथा राजस्व शाखा ० ३ ३ 

५ मशक्षा युिा तथा खेिकुद शाखा १ १ २ 

६ योजना तथा पूिाधायर मिकास शाखा ३ १ ४ 

७ स्वास्थ्य शाखा र मातहत स्वास्थ्य सांस्था १६ ४ २० 

८ िातािरण तथा मिपद व्यिस्थापन शाखा ०  १ १ 

९ कानुन तथा न्याय प्रशासन शाखा ० १ १ 

१० कृमष मिकास तथा पशु सेिा शाखा ६  ० ६ 

११ सूचना प्रमिधी तथा अमभिेख शाखा २  ० २ 

१२ ममहिा बािबामिका तथा समाज कल्याण शाखा ० २ २ 

१३ िडा कायाियय (५) सबै ० १० १० 

जम्मा  २८ ३३ ६१ 

 

प्रसु्तत सांरचनािे गाउँपामिकामा रहने कमयचारीहरूको प्रिृमत्तिाई दसायएको छ ॰ प्रामिमधक कमयचारीहरूको सांिा बढोत्तरीमा 

यस सांरचनािे प्राथममकता मदएको छ ॰ कायय प्रकृमत र काययिोझका आधारमा स्वास्थ्य शाखा र िडा कायायियहरूमा 
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जनशख्यिको चाप बढी हुने गरी प्रस्ताि भएको छ ॰ प्रशासन शाखा अ गयत सेिा प्रिाहसँग सम्वख्यन्धत अन्य जनशख्यिहरू 

रहने भएकोिे यो शाखामा पमन जनशख्यि तुिनात्मक रुपमा बढी देख्यखएको हो ॰  

 

तामिका ९: घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित तहगत कमयचारी दरबन्दी मििरण 

िह प्रालवलधक प्रशासलनक जम्मा 

दशौां/निौां ० ० ० 

छैटौ/सातौ/आठौ ४ ७ ११ 

चौथो/पाँचौ २४ १२ ३६ 

शे्रणी मिमहन ० १४ १४ 

जम्मा २८ ३३ ६१ 

 

तामिका १० : घरपझोङ गाउँपामिकाको दरबन्दी तेररजको तुिना सांके्षमपकरण 

 

िह 

हाि काययरि 

दरबन्दी 
स्वीकृि दरबन्दी 

प्रस्तालवि नयाँ 

दरबन्दी 

थप 

दरबन्दी 

समायोजन 

दरबन्दी 

दशौां/निौां  ० ०   

छैटौ/सातौ/आठौ १२ ८ ११ ३ ३ 

अलधकृि स्तर १२ ८ ११ ३ ३ 

चौथो/पाँचौ २७ २८ ३६ ६ ५ 

सहायक स्तर २७ २८ ३६ ६ ५ 

शे्रणी लवलहन १० १० १४ ४  

पररयोजना अन्तगयि – चडथो/पाँचड ५ ० ० ०  

जम्मा ५४ ५० ६१ ११ ७ 

 

तामिका ११ : घरपझोङ गाउँपामिकाको प्रस्तामित दरबन्दी अनुसारको दरबन्दी थप-घट 

पद स्तर िह  सेवा  समूह  
थप 

दरबन्दी 

घट 

प्रशासकीय अमधकृत अमधकृत ६/७/८ प्रशासन सामान्य प्रशासन १  

कानून अमधकृत अमधकृत ६ प्रशासन न्याय प्रशासन  १  

सुचना प्रमिमध अमधकृत अमधकृत ६ मिमिध  १  

अमधकृत -िातािारण शाखा अमधकृत ६ प्रशासन  १  

अ.हे.ि सहायक ४/५ स्वास्थ्य हे.ई. १  

फामेसी सहायक  सहायक ४/५ स्वास्थ्य  ० १ 

अ.न.मी मनररक्षक /मस.अ.न.मम. सहायक ४/५ स्वास्थ्य क.न. १  
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पद स्तर िह  सेवा  समूह  
थप 

दरबन्दी 

घट 

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

सुरक्षा गाडय शे्रणी मिमहन    २  

कायायिय सहायक  शे्रणी मिमहन    २  

जम्मा     १२ १ 

 

३.३ प्रस्तालवि सङ्गठन संरचना िथा दरबन्दी िेरीज अनुसारको आलथयक बहन सम्बन्न्ध लवशे्लषण 

तामिका १२ : घरपझोङ गाउँपामिकाको आ. ि. २०७८/७९ को अनुमामनत आय-व्ययको मििरण 

क्र. 

सां  

आय तफय  (आ. ि. २०७८/७९ को अनुमामनत) खचय तफय  (आ. ि. २०७८/७९ को प्रस्तामित)  

मििरण रकम मििरण रकम 

१  मितीय समामनकरण अनुदान –सांघ ६९९००००० प्रसासमनक खचय ५१५८५००० 

२ मितीय समामनकरण अनुदान -प्रदेश  ६३२६००० सांमघय सरकारबाट मनधायररत योजना ११५२००००० 

३ राजस्व बाँडफाँड - सांघ  ३६१५६००० मिशेष अनुदानका मनधायररत काययक्रम २१२००००० 

४  राजस्व बाँडफाँड – प्रदेश १४६०००० सामामजक सुरक्षा काययक्रम १४५००००० 

५  शसतय अनुदान - सांघ  ११५२००००० आमथयक मिकास ९९४३९५० 

६  मिशेष अनुदान – सांघ २१२००००० सामामजक मिकास ९२४५००० 

७  मिशेष अनुदान र समपुरक अनुदान – 

प्रदेश 

१३३००००० सांस्थागत मिकास तथा सुशासन २०७०००० 

८  प्रशासकीय भिन मनमायण – सांघ १५०००००० िातािरण तथा मिपद व्यिस्थापन ६७८०००० 

९ प्रशासकीय भिन मनमायण – प्रदेश १००००००० पूिायधार मिकास ५९०३००० 

१० सामामजक सुरक्षा काययक्रम १४५००००० प्रशासकीय भिन मनमायण २००००००० 

११ चािु आ.ब. बाट दामयत्य सने रकम ७६००००० समपुरक अनुदानका मनधायररत 

काययक्रम 

१३००००० 

१२ आ ररक आय  ८६७९५०० गौरिका आयोजना: ममनी मुस्ताङ १६२००००० 

१३ अल्या १०००५४५० जोमसोम प्रिेशद्वार   १४००००० 

१४   कोशेिी घर मनमायण  १२००००० 

१५   मिमभन्न कोषहरू ३०००००० 

१६   आकख्यस्मक खचय कोष  १३००००० 

१७   योजना व्यिस्थापन खचय १५००००० 

१८   कोरोना व्यिस्थापन खचय २५००००० 

१९ कूि आय ३३३८२६९५० कूि खचय ३३३८२६९५० 
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तामिका १३: प्रस्तामित दरबन्दीको िामग आिश्यक आमथयक दामयत्वको अनुमामनत मििरण 

पद 
मालसक 

ििब 

गे्रड 

संिा 

गे्रड रकम 
संिा 

जम्मा कैलफयि 

दशौां तह ४९३८०  १६४६ ० ०  

निौां तह ४५५८०  १५२० ० ०  

आठौ तह ४२३८०  १४१३ ० ०  

सातौ तह ३९८७०  १३२९ ३ ११९६१०  

छैटौ तह ३७९९०  १२६७ ८ ३०३९२०  

पाँचौ तह ३०२००  १००७ १६ ४८३२००      

चौथो तह २८६१०  ९५४ २० ५७२२००           

शे्रणी मिमहन १८८५०  ९६२ १४ २६३९००  

गे्रड मामसक (सािाखािा)    ० ५००००  

स्थानीय भत्ता मामसक (सािाखािा)     ३०००००  

जम्मा मालसक ििब-भत्ता    ५८ २०९२८३०  

जम्मा बालषयक ििब-भत्ता     २७२०६७९०  

 

प्रसु्तत अनुमान अनुसार मामसक रु. २०९२८३० र बामषयक  रु. २७२०६७९० तिब भत्ता िागे्न देख्यखन्छ ॰  अमघल्लो सांरचनामा 

चािु आ. ि. कािामग समग्र प्रशासमनक खचय रु.५१५८५००० िागे्न अनुमान मथयो जसमा सबै प्रकारका प्रशासमनक खचय यद्यपी 

तिब भत्तामा मात्र कररि रु.१६०००००० खचय हुने अनुमान गररएको भएता पमन गत आ. ब. को तिब भत्तामा मात्र कररि 

रु.२१०००००० खचय भएको हो देख्यखन्छ ॰ यसरी गत आ.ब.को जम्मा खचय र चािु आ. ब.को अनुमानिाई हेदाय यस सांरचना र 

दरबन्दी तोमकए पिात के कमत रकमिे तिब बृख्यि/कमी हुने हो स्पष्ट आँकिन हुन सकेन ॰ यस गाउँपामिकािे २०७८/०७९ 

मा आय रु. ३३.२८ करोड को हाराहारी गरेकोमा आ रीक आय तफय  रु. ०.८७ करोड सङ्किन हुने अनुमान रहेको छ भने रु. 

३.६२ करोड राजस्व बाँडफाँड माफय त प्राप्त हुने अनुमान छ ॰ मदइएको आँकडा अनुसार आ ररक श्रोत बाट तिब भत्ता 

समहतको कायायिय सांचािन मा पमन कमठनाई हुने देख्यखन्छ  र  िगभग रु. ०.६७ करोड बजेट के्षत्रामधकार भन्दा बामहरबाटखचय 

गनुय पने अिस्था रहेको देख्यखन्छ ॰ यो अिस्थाका िामग राजश्व सङ्किनको मदगो श्रोत र अन्य आधार नदेख्यखनु पमन एक समस्या 

हो ॰ कमयचारी सांघीय सरकारको अनुदान भन्दा मन बमढ करारका कमयचारी भएको हँुदा मदगो श्रोतको सुमनख्यस्चतता गनुय पने 

देख्यखन्छ ॰ श्रोतको सुमनख्यस्चतता मबना कमयचारी सांिा बृख्यि गदाय  गाउँपामिकाको मिकासमा श्रोत नपुग्न सक्छ ॰  

गाउँपामिकाको पँूमजगत खचय भन्दा चािु खचय तुिनात्मक रुपमा बढी हुने गरेको देख्यखन्छ भएको छ ॰ यसिे प्रशासमनक खचय 

बमढ मिकासको गमत सुस्त भएको जनाउछ ॰ यस्तो अिस्था कमयचारी सांिा घटाई चुस्त, दुरुस्त प्रशासन बनाउनु पदयछ ॰ 

सूचना प्रमिमध तथा प्रमिमध मैत्री काययिातािरण तय गनुय पदयछ ॰ जसिे मछटो, छररतो, कम जनशख्यिमा घेरै मक्रयाकिाप सम्पन्न 

र सांचािन गनय समकन्छ ॰ 

 

३.४ पररवियनको आवश्यकिा 

सेिा प्रिाह र आमथयक ममतव्यमयताको दृमष्टयबाट  घरपझोङ गाउँपामिकाको उले्लख्यखत अनुपात राम्रो देख्यखएता पमन सेिा प्रदान 

गररने दृष्टकोणिे यो अनुपात स ुमित छ भन्न समकन्न ॰ स्थानीय तहको राजस्व क्षमतािाइय आधार मिने हो भने ७५३ स्थानीय 

तह मधे्य आफ्नै क्षमतािे कमयचारी पाल्न सके्न स्थानीय तहहरू औिामा गन्न समकने भएकोिे आमथयक क्षमतािाइय मध्यनजर 

गरी नू्यनतम कमयचारी सङ्िाबाट अमधकतम सेिा मिनु पने गरी नयाँ सङ्गठन सांरचना र कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताि गररएको 
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छ ॰ यस गाउँपामिकाको िामषयक आम्दानी तथा खचयको अनुपातिाई हेदाय केही कमयचारीहरको दरिन्दी थप गदाय अझ िढी 

िामषयक व्ययभार पनय जाने तथा जनशख्यिको िामग समेत केआ सरकारको मुख ताकु्न पने अिस्था सृजना हुन जाने ख्यस्थती 

रहेको छ ॰ केआबाट आउने सशतय अनुदान समेत यस गाउँपामिकाको आम्दानी हेरी आउने सांभािना रहेकोिे यस 

गाउँपामिका र अ गयतको सांगठन सांरचना र दरिन्दी तेररजिाई पुनराििोकन गनुय पने देख्यखन्छ ॰ सामिकमा सांघीय माममिा 

तथा सामान्य प्रशासन मिाियबाट पाररत गरर पठाइएको सांगठन सांरचना र तेररजमा कमतपय शाखा तथा इकाइहरुको 

िाँडफाड नममिेको अिस्था रहेको छ भने स्वास्थ्य सेिा, कृमष तथा पशु सेिा केआहरुको सांगठन सांरचनािाई उि सांरचनामा 

समेमटएको अिस्था छैन ॰ हाि यस गाउँपामिका अ गयत प्राथममक स्वास्थ्य केआ तथा स्वास्थ्य चौकीहरु समेत परेको कारण 

स्वास्थ्य जस्तो सांिेदनमशि के्षत्रको सांरचनािाई चुस्त दुरुस्त राख्नु पने आिश्यकता रहेको छ ॰ यसरी मामथ उले्लख्यखत 

मिषयहरुिाई समेत समेटेर सांगठन सांरचना र दरिन्दीमा पुनराििोकन गनुय पने आिश्यकता रहेको छ ॰ 

 

(क) काययक्रमको लवशे्लषण 

घरपझोङ गाउँपामिकाको आफ्नो नीमत, काययक्रम, िक्ष्य र प्रमतबिता एिां काययक्रमको प्रभािकारी कायायन्रयन बाट नै िक्ष्य 

अनुरुप प्रमतफि प्राप्त हुन्छ ॰ मिद्यमान अिस्थामा नागररकिे पाउने सेिा सुमिधािाई मध्यनजर गरर गाउँपामिका र अ गयत 

रहेका िडा कायायिय, स्वास्थ्य सांस्था तथा कृमष तथा पशु सेिा कआहरूको क्षमता अमभिृख्यि गरी सेिा मिस्तार गनुय आजको 

आिश्यकता हो ॰ जनताको आिश्यकता अनुरुपको सेिा प्रिाह गनुय र जनताको घरदैिो सम्म स्थानीय सरकारको आभास 

पुयायउनको िामग गाउँपामिकाको भौमतक सांरचनामा सुधार गदैजाने र सोही अनुसार कमयचारीहरुको व्यिस्थापन गरी भूगोि र 

जनसांिाको आधारमा हरेक िडा िडा सम्म मिकास मनमायणका काययक्रमहरु सोही िडािाटै सांचािन गनय सके्न अिस्था 

सृजना गनय तथा जनताको घर दैिोसम्म प्रशासमनक काययिाई पुयायउनका िामग काययक्रम तय गरर सम्पन्न गनुय पने अिस्था 

रहेको छ ॰ 

 

(ख) काययबोझको लवशे्लषण 

गाउँपामिकामा मदनप्रमतमदन बढ्दै गएको सेिाग्राहीको चापिाई धान्न तथा जनताका सानामतना काययहरुिाई गाउँपामिकासम्म 

धाउन पने अिस्थाको अन्त्य गदै प्रते्यक िडा कायायिय माफय त सेिा प्रदान गनयको िामग समेत यस गाउँपामिका र िडा 

कायायियहरुको सांगठन सांरचना र दरिन्दीिाई काययिोझको मिशे्लषण गरर उि काययिोझको आधारमा कमयचारीको अनुपात 

ममिाइ सेिा प्रिाहमा सहज िातािरण सृजना गनुय पने हुन जान्छ ॰ कमतपय िडा कायायियमा कामको िोझ अध्यामधक छ भने 

कमतपय िडा कायायियहरुमा काययिोझ अमि कमी नै भएको कारण उि कायायियहरुमा काययिोझको आधारमा दरिन्दीको 

प्रके्ष्यपण गनुय पने हुन्छ ॰  

 

 (ग) काययप्रकृलिको लवशे्लषण 

सचेत र उजायशीि मानि सांशाधनको मिकासबाट नै सेिा प्रिाहमा मनखारता आउने र त्यस्तो जनशख्यिबाट प्रदान गररने 

सेिामा गुणस्तररयता कायम हुने र गाउँपामिकाका जनताहरुको भमिष्य उज्वि हुने हुन्छ ॰ जनताको मनोभािना िुझेर 

स्थानीय सरकारका नीमत काययक्रमहरु तयार गनुय र कायायन्रयन गने मिषय अत्य ै समे्बदनशीि मिषय हो ॰ यस्तो सांबेदनशीि 

मबषयमा काम गने  कमयचारीहरूको काययप्रकृमत अत्य  गम्भीर ढङ्गको हुन्छ ॰ त्यसैिे काययप्रकृमतको आधारमा प्रते्यक 

कमयचारीको कामको मििरण तयार गरी सोही अनुरुप कायय अगामड िढाउनको िामग यथेष्ट कमयचारीहरुको आिश्यकता 

पदयछ ॰ प्रते्यक कमयचारीिे हप्तामा कख्यम्तमा पमन ४० घण्टाको कामको भार  (workload) पुगे्न गरी काययक्रम, काययिोझ र 

काययप्रकृमतको आधारमा सांगठन सांरचना र दरिन्दी प्रस्ताि गनुय पने हुन्छ ॰ 
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पररचे्छदः  चार  

प्रस्तालवि सङ्गठन संरचना र दरबन्दी अनुरुपको कायय–लबवरण 

 

४.१ संस्थागि कायय  लबवरण  

घरपझोङ गाउँपामिका कायायियमा प्रस्ताि गररएको शाखा, उपशाखा, ईकाइ, स्वास्थ्य चौकी, आधारभूत स्वास्थ्य केआ एिां 

िडा कायायियहरूको कायय मििरण ति प्रसु्तत गरे बमोमजम हुनेछ ॰ गाउँपामिकाको कायय मजमे्मिारी, उत्तरदामयत्व एिां 

अमधकार के्षत्रको मिस्तार िा थपघट हँुदा समय-समयमा सोही बमोमजम पररमाजयन गनुय पदयछ ॰ 

 

४.१.१ प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत, (राजपत्राांमकत/तृतीय शे्रणी, प्रशासन/सामान्य प्रशासन)   

गाउँपामिका कायायियको मुि प्रशासकीय अमधकारीको रुपमा काययरत प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको काम, कतयव्य र 

अमधकार देहाय िमोमजम रहेको छ ॰ 

 

(क) प्रशासन, जनशन्ि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायय  

 गाउँपामिका अध्यक्षको मनदेशनमा रही प्रचमित कानून अनुरुप गाउँकाययपामिकाको समू्पणय प्रशासमनक काम 

कारिाही गने/गराउने ॰  

 गाउँपामिकाको  समू्पणय कमयचारीहरूको प्रशासमनक रेखदेख र मनयिण गने ॰ 

 गाउँपामिकाको  मनणयय अनुसार पदपूमतय समममतिे मसफाररश गरेको उमे्मदिारिाई मनयुख्यि मदने  

 गाउँपामिका कमयचारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुिा, बढुिा, मिदा, पुरस्कार, दण्डसजाय, रामजनामा, िरबुझारथ र 

अिकाश सम्वन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका कमयचारीहरूको असाधारण मिदा र अध्ययन मिदा स्वीकृमतका िामग मसफाररस गने ॰ 

 गाउँपामिका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याांकन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको जनशख्यि मिकास योजना तयार गरी िागु गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकामा मानि सांशाधन मिकास केआको स्थापना र सांचािनको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको काययसम्पादन िाई प्रभािकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन मिकास सम्वन्धी अध्ययन गरी/गराई 

सङ्गठन सांरचना तथा दरबन्दी प्रस्तामित गरी स्वीकृमतका िामग पेश गने ॰ 

 स्थानीय सरकार सांस्थागत स्व-मूल्यङकन प्रमतिेदन (Local Government Institutional System Assessment) 

का सूचकहरू बारे सममक्षा गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाका समू्पणय कमयचारीहरूको कायय मििरण तयार गरी/पररमाजयन गरी प्रते्यक आमथयक िषयको पमहिो 

हप्तामभत्र सम्बख्यन्धत कमयचारीिाई उपिि गराउने ॰ 

 स्वीकृत सङ्गठन सांरचना र कायय मििरण अनुसार कायायिय सांचािन गने तथा सो अनुरुप भए/नभएको अनुगमन गने 

॰ 

 जन्म, मृतु्य तथा अन्य व्यख्यिगत घटना दताय गरी गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको जनसांिाको िगत दुरुस्त राख्न िगाउने  

 गाउँपामिकामा दायर भएका मुिाको मममसि मजम्मा मिने सम्बन्धमा आिश्यक व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 िडा कायायिय सांचािनको िामग आिश्यक व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने मसफाररस, प्रमामणत, राय, प्रमतमक्रया, मफराद, प्रतु्यत्तर आमद कायय 

गने/गराउने ॰ 



52 

 

 गाउँपामिकाका सेिा मनिृत्त कमयचारीहरूको प्रचमित कानून बमोमजम मनिृमत्तभरण, उपदान, र औषधी उपचार 

सम्वन्धी काययहरू गने/गराउने ॰  

 कायायियमा जनसम्पकय , सोधपुछ कक्ष, सहायक कक्ष, उजुरीपेटीका, प्रमतक्षािय, गुनासो सुनुिाइ (Grievance 

Redress Mechanism-GRM)आमदको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 तोमकएिमोमजम मिमभन्न समममत, उपसमममत र काययदि आमदमा प्रमतमनमधत्व गने/गराउने र िैठक, गोष्ठी, सेममनार, 

काययशािा आमदमा भाग मिने/मिन िगाउने ॰ 

 काययिोझको आधारमा कमयचारीहरूको काम र मजमे्मिारीको िाँडफाँड गरी अमधकार प्रत्यायोजन गने/गराउने ॰ 

 नागररक िडापत्रको तयारी, पररमाजयन, कायायन्रयन र अनुगमन सम्बन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको आम्दानी खचयको मििरण मामसक रुपमा साियजमनक गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको कामकारिाही िारे साियजमनक सुनुिाइको (Public hearing) प्रिन्ध गने ॰ 

 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी कायय  

 गाउँसभा तथा गाउँपामिकाको समचि भई काम गने ॰ 

 गाउँपामिका अध्यक्षको मनदेशनमा गाउँपामिका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउने ॰ अध्यक्षको  आदेश 

िमोमजम गाउँपामिकाको बैठक बोिाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको बैठकमा उपख्यस्थत भई बैठक व्यिस्थापन सम्बन्धी काम गने िगाउने ॰ 

 बैठकको मनणयय उतार प्रमामणत गरी सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 सभा र गाउँपामिकाको  बैठकमा उपख्यस्थत भई मनणययको माइनू्यट गने/गराउने एिां मनणयय पुख्यस्तका मजम्मा मिने र 

मनणयय प्रमामणत गने ॰ 

 अध्यक्षको रेखदेख तथा मनदेशनमा रही सभा तथा गाउँपामिकाको  मनणयय कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 

(ग) श्रोि व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सम्वन्धी कायय  

 गाउँपामिकाको के्षत्र मभत्रको प्राकृमतक, मानिीय, पुराताख्यत्वक, धाममयक, साांसृ्कमतक, प्रामिमधक तथा अन्य श्रोत–

सम्पदाहरूको पमहचान गने, िगत राखे्न तथा राख्न िगाउने र उपयुि व्यिस्थापन गने/गराउने॰ 

 गाउँपामिकाको राजश्व योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मध्यकामिन खचय सांरचना ( MTEF) 

तयार गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 राजश्व असूिी कायययोजना तयार गने र कायायन्रयन गने/गनय िगाउने ॰ 

 मजन्ऱी माि सामानको खरीद, भण्डारण, मितरण र ममयत सांभारको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 अध्यक्षको समन्रयमा रही आमथयक िषय शुरु हुनुभन्दा अगािै गाउँपामिकाको आय व्ययको िजेट तयार गरी/गनय 

िगाई स्वीकृमतका िामग सभामा पेश गने ॰ 

 स्वीकृत िजेटको पररमध मभत्र रही मनणयय कायायन्रयन गनयको िामग खचय गने ॰ 

 गाउँपामिकाको आय व्ययको महसाि राखे्न/राख्न िगाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको आम्दानी खचयको िेखापरीक्षण गराउने, िेरुजु फच्यौट गराउने र िेरुजु रकम कानून िमोमजम असूि 

उपर गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको चि–अचि सम्पमत्तको मजन्ऱी िगत राखे्न र सांरक्षण गने/गनय िगाउने ॰ 

 आमथयक प्रशासन सम्बन्धी कानूनिे तोके िमोमजम िागत अनुमान र दरभाउ पत्र स्वीकृत गने ॰ 

 बषयमा दुइपटक गाउँपामिकाका मजन्ऱी सामानहरूको मनरीक्षण गने/गराउने ॰ 

 आमथयक प्रशासन सम्बन्धी मनयमाििी अनुसार मजन्ऱी सामानको मििाम मिक्री र ममन्हा सम्बन्धी कायय गने/गराउने  
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 माग फाराम, खररद आदेश, दाख्यखिा ररपोटय, मजन्ऱी व्यिस्थापन र मजन्ऱी मनरीक्षण जस्ता भण्डारण व्यिस्थापन 

सम्बन्धी काययहरू गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाद्वारा सांचामित आयोजनाहरूको सामामजक परीक्षणको ( Social Audit) व्यिस्था गने/गराउने ॰ 

 सामामजक सुरक्षा सम्बन्धी िगत तयार गने,  पररचय–पत्र मितरण,  भत्ता मनकासा माग र मितरण गने/गराउने ॰ 

 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्वन्धी कायय  

 गाउँपामिकाको नीमत मनमायण तथा दीघयकािीन, आिमधक र िामषयक योजना तजुयमा गने काययमा   सहयोग गने ॰ 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेिमोमजम सहभामगतामूिक प्रकृयाद्वारा पामिकाको बामषयक योजना 

(Annual  Plan) ,आिमधक योजना (Periodic Plan), तजुयमा गने/गराउने ॰ 

 सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको सांचािन गनय आयोजना सांचािन तामिका तयार गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 मिमभन्न दातृ सांस्था र गाउँपामिका बीचको सम्प्झौता कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 िडास्तरीय योजनाको कायायन्रयन गदाय िडा समममतिाई मक्रयािशीि गराउने ॰ 

 योजना तथा काययक्रमहरूको प्रामिमधक मूल्याांकनको आधारमा भुिानी, जाँचपास र फरफारक सम्बन्धी कायय 

गने/गराउने ॰ 

 सञ्चामित योजनाहरूको आिमधक रुपमा प्रगमत मििरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सञ्चामित योजनाहरूको 

मनयममत सुपरीिेक्षण, अनुगमन तथा मूल्याांकनको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सम्बन्धी कायय  

 गाउँपामिका सूचना केआको स्थापना गरी सांचािन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको  िसु्तगत मििरण )प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यािमधक /गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको  श्रोत नक्सा, भौगोमिक सूचना प्रणािी(GIS), गररिी नक्साङ्कन, सेिा के्षत्र मिभाजन सम्वन्धी मििरण 

अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 गैरसरकारी सघ–सांस्थाहरू, मनजी के्षत्र र नागररक समाजबीच समन्रय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको योजना तजुयमा र कायायन्रयनमा स्थानीय तह, मिषयगत कायायियहरू, गैर–सरकारी सांघ सांस्थाहरू, 

मनजी के्षत्र र नागररक समाजबीच समन्रय गने/गराउने ॰ 

 साियजमनक मनजी साझेदारीको अिधारणा अनुसार मिकास मनमायण तथा सेिा प्रिाह सम्बन्धी  

 कायय सम्पादन गने/गराउने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 पामिका के्षत्र मभत्रका गैर–सरकारी सांस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सामुदामयक सांस्थाहरूिाई सूचीकृत 

गने/गराउने ॰ 

 

(च) लवलवध कायय  

 नेपाि सरकारबाट अ रायमष्टि य सख्यन्ध–अमभसख्यन्धमा हस्ताक्षर भई गाउँपामिकािाई मजमे्मिार बनाइएका 

मिषयहरूिाई कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 तोमकएको कायय सम्पादन गदाय नीमतगत र कानूनी समस्या आएमा सांघीय माममिा तथा सामान्य प्रशासन मिाियबाट 

मनकासा मिई मनदेशन भए बमोमजम गने/गराउने ॰ 

 मिकास मनमायणका कायय गदाय मसजयना हुने द्वन्द्व/मििादको समाधान सम्वन्धी कायय गने/गराउने॰ 

 नेपािको प्रचमित सांमिधान, ऐन, मनयमाििी, काययमिमध, एिां अन्य प्रचमित कानून िमोमजम कायायिय प्रमुखिे गनुयपने 

भनी तोमकएका कामहरू गने/गराउने ॰ 
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४.१.२ आन्तररक िेखा परीक्षण इकाई 

 गाउँपामिकाबाट भए गरेका खचयहरूको मामसक रूपमा आ ररक िेखापरीक्षण गने ॰ 

 पेश्की मदनु पदाय िा भुिानी गदाय प्रचमित कानून िमोमजम ररत पुगेको िा नपुगेको सम्वन्धमा पूिय आ ररक 

िेखापरीक्षण गने ॰ 

 पूिय आ ररक िेखापरीक्षणको मनख्यम्त प्राप्त मबि जाँच गदाय प्रचमित कानूनको रीत नपुगेको देख्यखएमा सोको व्यहोरा 

खुिाई प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गरी मनदेशन भए बमोमजम कायायन्रयन गनय आमथयक प्रशासन शाखामा 

पठाइमदने ॰ 

 आ ररक िेखापरीक्षण बाट देख्यखएका बेरुजुहरू मनयममत गनय प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष प्रमतिेदन गने ॰ 

 मामसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्वन्धी महसाि खाताको परीक्षण गरी तु्रटी देख्यखएमा प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत 

माफय त गाउँसभामा पेश गने ॰ 

 आ ररक िखापरीक्षण बाट देख्यखएका तु्रमटहरू प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गने ॰ 

 शीषयकगत रूपमा मिमनयोमजत बजेट र खचयको तािमेिको मिशे्लषण गरी प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष 

यथाथयपरक प्रमतिेदन गने ॰  

 पेश्की बेरुजुहरूको िगत अद्यािमधक गरी फछयौट तथा मनयममत गनय सहयोग गने ॰  

 बजेटमा अनुमान गररएको स्रोत पररचािन अनुरूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी प्रमतिेदन गने ॰  

 िामषयक काययक्रममा उले्लख भएका योजना/काययक्रममधे्य कमत सञ्चािन भए, कमत भएनन सोको चौमामसक 

प्रमतिेदन गने ॰  

 अख्य म िेखापरीक्षणको िामग कागजात तथा सूचनाहरू जुटाई मदने ॰ 

 अख्य म िेखापरीक्षणको प्रारख्यम्भक प्रमतिेदनमा प्रमतमक्रया उपिि गराउनुपने भए सोको मस्यौदा तयार गने ॰ 

 अख्य म िेखापरीक्षणको प्रमतिेदनमा िेखा समममतिे मदएको प्रमतमक्रया समेत समािेश गरी सम्परीक्षणको िामग 

सहयोग गने ॰  

 अख्य म िेखापरीक्षण बाट देख्यखएका बेरुजुहरू मनयममत गनुयपने भए सो सम्बन्धी कायय गने ॰  

 अख्य म िेखापरीक्षण प्रमतिेदन तयार गरी सम्वख्यन्धत मनकायहरू र मिाियमा पठाउने व्यिस्था गने ॰  

 िेखा समममतिाई आिश्यक पने मििरणहरू तयार गरी उपिि गराउने॰  

 िेखा समममतको िैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र मनणययहरू सम्वख्यन्धत मनकायमा पठाउने ॰ 

 मजन्ऱी से्रस्ताको िामषयक मनरीक्षणिाई प्रभािकारी बनाउन राय मदने॰  

 राजस्व असुिी भएको रकम दैमनक बैंक दाख्यखिा भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाख्यखिा मनयममत गनय िगाउने॰ 

 मििाम मबक्री गनुय भनी अख्य म िेखापरीक्षण बाट औांल्याइएका िसु्तहरू मििाम मबक्री भएका छन्/छैन जाँच गरी 

प्रमतिेदन गने ॰  

 मजन्ऱी से्रस्ता, राजस्वको दैमनक आम्दानी फारामहरूको प्रभािकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी प्रभािकारी 

प्रयोगका िामग प्रमतिेदन गने ॰ 

 इकाईका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी/गराई सोको कायायन्रय गने/गराउने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको समयमै कायय सम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सुमनमित हुने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षकबाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.३ प्रशासन शाखा 

 कमयचारी व्यिस्थापन सम्वन्धी नीमतको आिश्यकता पमहचान गरी पेश गने ॰ 
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 गाउँपामिकाका कमयचारीहरूको मनयुख्यि देख्यख अिकाश सम्मका मििरणहरू सहमतको कमयचारीहरूको बैयख्यिक 

मििरण अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 कमयचारीको सरुिा, काज, पदस्थापन, तामिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बृमत्तमिकास सम्बन्धी काययहरू गने/गराउने॰ 

 प्रते्यक िषय गाउँकाययपामिका कायायिय एिां िडा कायायियहरूको काययिोझको मिशे्लषण गरी दरबन्दी मसजयना अथिा 

खारेज अथिा पदनाम पररितयन गनय मसफाररस साथ पेश गने ॰  

 स्वीकृत दरबन्दी अ गयतका सबै कमयचारीहरूको काययमििरण अद्यािमधक गने/गराउने कायय मििरणको आधारमा 

काययसम्पादन सूचाङ्क तयार गरी/गराई सम्बख्यन्धत सुपरीिेक्षक बाट मातहतका कमयचारीसांग आिमधक काययसम्पादन 

सम्प्झौता गनय िगाउने ॰  

 कमयचारीहरूको कायय–उते्प्ररणा, सकारात्मक मनख्यस्थमत र उि–मनोिि हुने प्रकृमतको काययिातािरण मसजयना 

गने/गराउने ॰ 

 कमयचारीकरुको िामग आिश्यकतामा आधाररत तामिमको व्यिस्था ममिाउने, तामिममा सांिग्न कमयचारीको अनुगमन 

गने, तामिममा मसकेका कुराहरूिाइ मनजिे काययथिोमा रुपा रण गरसके/नसकेको अनुगमन गने ॰ 

 कमयचारीमामथ कारिाही िा सजाय गनुय पने भएमा सोको िामग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिां पुष्ट्याईां प्राप्त गरी 

राय समहत पेश गने 

 कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यिस्था ममिाई मूल्याङ्कन गररएका 

काययसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरू सुव्यिख्यस्थत एिां सुरमक्षत राखे्न व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 मिकासको िामग कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए िमोमजम कायायन्रयन गने ॰ 

 गाउँपामिकाका सबै पदामधकारी एिां कमयचारीहरूको सम्पमत्त मबिरण प्रचमित कानून बमोमजम भनय िगाई प्रचमित 

कानूनिे मनधायररत गरेको समयमभत्र सम्बख्यन्धत मनकायमा पेश गने/गराउने॰ 

 गाउँपामिकाको मजन्ऱी व्यिस्थापन गने/गराउने ॰ 

 अ रशाखा समन्रय गने/गराउने ॰  

 गाउँपामिका मभत्र आधुमनक सूचना तथा प्रमिमधको स्थापना र उपयोगको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 प्रचमित कानून बमोमजम गाउँपामिकािे सूचनाको हकको अनुभूमत सुमनमित गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको काम, कारिाहीिाई सुशासनयुि बनाउने ॰ 

 उजुरी पेमटकाको व्यिस्थापन गने/गराउने ॰  

 हस्ता रण भइ जाने सामानको हस्ता रण सम्बन्धी कायय गने/गराउने॰  

 गाउँपामिका सबै अचि सम्पमत्तको स्थायी अमभिेख दुरुस्त राखे्न/राख्न िगाउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका साियजमनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउर, चरणको मनगरानी गने/गराउने॰  

 साियजमनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउर, चरनके्षत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाकय , सडक, बाटो घाटो 

आमदको अमभिेख अद्यिमधक गने/गराउने र सो उपर अमतक्रमण हुनबाट रोके्न/रोक्न िगाउने ॰ 

 साियजमनक मठ, मख्यन्दर, मख्यिद आमदको सांरक्षण, सम्विन  र मिकास एिां मिस्तार गने क्रममा सम्बमधत मनकायिाई 

सहयोग गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको समू्पणय सम्पमत्तको उपयोग, ममयत तथा सुरक्षा सम्बन्धी व्यिस्थापन गने ॰ 

 गाउँपामिका मिरुि पनय आएका उजुरी, मुद्दा एिां गुनासाहरूको व्यिस्थापन गने ॰  

 गाउँपामिकाको न्यामयक समममतबाट भएका मनणययहरू कायायन्रयनको िामग सम्बख्यन्धत मनकाय हरूमा 

पठाउने/बुझाउने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 मुद्दाको मनणयय प्रमक्रयामा गाउँपामिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा काययकारी अमधकृतसांग मसधै सम्पकय मा रही कायय 

सम्पादन गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 
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 गाउँपामिकाको  भौगोमिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने ॰ 

 सामामजक सुरक्षा तथा पिीकरण सम्बन्धी काययको प्रभािकारी रुपमा अनुगमन गने ॰ 

 गाउँपामिकाका सबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ िगायत गाउँपामिका अ गयतका सबै मनकायहरूमा सूचना प्रमिमधका 

उपकरणहरूको जडान, ममयत सांभार तथा अनुगमनको कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाका सँग सम्बख्यन्धत पार्वचिमचत्र, पाठ्य एिां प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 

प्रयोजनका िामग पेश गने/गराउने ॰  

 सूचना प्रमिमधको प्रयोग सम्बन्धमा गाउँपामिकाका मनिायमचत पदामधकारी एिां कमयचारीहरूिाई आिश्यक 

तामिम/अमभमुखीकरण गने तथा सूचना प्रमिमधको प्रयोग गनय आिश्यक सहयोग गने ॰ 

 आगामी आ.ब.को बमषयक बजेटको मस्यौदा बजेटको िामग, शाखा, ईकाइ, िडा कायायिय हरूबाट आिश्यक 

बजेटको माग सङ्किन गनय िगाई पेश गने ॰ 

 नेपाि सरकारबाट सामामजक सुरक्षा िापत प्राप्त रकमको मनकाशा एिां मितरण सम्बन्धी काययको व्यिस्थापन 

गने/गराउने ॰ 

 आ ररक िेखापरीक्षण बाट देख्यखएका बेरुजुहरू मनयममत गने/गराउने ॰  

 मामसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्वन्धी महसाि खाताको परीक्षण गरी/गराई तु्रटी देख्यखएमा प्रमुख प्रशासकीय 

अमधकृत माफय त गाउँसभामा पेश गने/गराउने ॰ 

 आ ररक िखापरीक्षण बाट देख्यखएका तु्रमटहरू प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गनय िगाउने ॰ 

 िामषयक काययक्रममा उले्लख भएका योजना/काययक्रम मधे्य कमत सञ्चािन भए, कमत भएन सोको मनरीक्षण/अनुगमन 

गने ॰  

 अख्य म िेखापरीक्षणबाट देख्यखएका बेरुजुहरू मनयममत फर्छ्यौट िा असुि उपर गनुयपने भए सो सम्बन्धी कायय 

तदारुकताका साथ गने/गराउने॰  

 मजन्ऱी से्रस्ता एिां राजस्वको दैमनक आम्दानी फारामहरूको प्रभािकारी प्रयोग भए/नभएको मनरीक्षण गरी 

प्रभािकारी रुपमा प्रयोग गराउने॰ 

 यस शाखािे गने भनी मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने/गराउने ॰ 

 

४.१.३.१ लजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

 गाउँपामिकाको कायायियिाई प्रते्यक आगामी आ.ब.को िामग आिश्यक पने मािसमानहरको िागत चािु आ.ब.को 

आषाढ मसा मधत्र स्वीकृत गराई सके्न ॰ 

 आ.ब. भररको िामग स्वीकृत िागत बमोमजको मासामान आपूमतय गनय ईचु्छक ब्यापाररक सांस्थािाई सूमचकृत गराउने 

ब्यिस्था गराउने ॰ 

 आ.बको िामग ख्यस्वकृत बजेटको पररमध मभत्र रमह प्रचमित सियजामनक खररद ऐन/मनयमाििी एबां अन्य सम्वख्यन्धत ऐन 

/मनयम/काययमिमध अनुरुप हुने गरर खररदको ब्यिस्था ममिाउने ॰ 

 स्वीकृत माग फाराम अनुसार माग भइ आएको मजन्ऱी सामान मौज्दातमा भए उपिि गराउने र अमभिेख दुरुस्त 

राखे्न ॰  

 खचय भई जाने र खचय भई नजाने मजन्ऱी सामानको बेग्ला बेगै्ल रमजष्टर )अमभिेख) खडा गने र काययकारी अमधकृत िा 

तोमकएको अमधकारी बाट प्रमामणत गराउने॰  

 कायायिय सामान र मनमायण सामग्री मनयमानुसार प्रचमित कानून अनुसार सोझै िा दरभाउपत्र िा बोिपत्र द्वारा आपूमतय 

गने कािायइका  िामग पेश गने र मनणयय भए बमोमजम खररद गने, दाख्यखिा गने र मितरण गने ॰  

 खररद गरी िा सहायता िा कुनै पमन प्रकारबाट प्राप्त भएका मािसामानको आम्दानी बाँधे्न र िगत दुरुस्त राखे्न॰  
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 मजन्ऱी मनरीक्षण पुख्यस्तका खडा गरी प्रचमित कानून बमोमजम अमधकार प्राप्त अमधकारीबाट मनरीक्षण गराउने र 

मजन्ऱी मनरीक्षण गदाय मािसामानको सुरक्षा, ममयत/सांभार, मििाम मिक्री, हानी/नोक्सानी आमद पक्षहरूमा ध्यान मदने॰  

 िामषयक रूपमा छपाई काययको िामग आिश्यक व्यिस्था गने ॰  

 सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरूको बु्लबुक (आमधकारक पत्र) राखे्न र नमिकरण गने तथा िगबुक राखे्न ॰ 

 भौमतक सामाग्रीहरूको नाम/नम्वर राखे्न व्यिस्था गने, मेमसनरी/प्रमिमधगत सामानहरूिाई उपयोगी अिस्थामा राखे्न 

एिां गाउँपामिकाको  खचय भइ नजाने सामानहरूको पयायप्त सुरक्षा र सदुपयोगको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 सामानहरूको ममनाहा तथा मििामका िामग आिश्यक कारबाही चिाउने ॰  

 हस्ता रण भै जाने सामानको हस्ता रण सम्बन्धी कायय गने ॰  

 कायायियको मजन्ऱी सामानहरू आदेशानुसार ममयत गने गराउने व्यिस्था ममिाउने॰ 

 गाउँपामिकाका सबै अचि सम्पमत्तको स्थायी अमभिेख दुरुस्त राखे्न ॰ 

 समू्पणय सम्पमत्तको उपयोग, ममयत तथा सुरक्षा सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 यस उपशाखािाई मनमदयष्ट अन्य कामहरू गने ॰ 

 

४.१.३.२ दिाय - चिानी िथा हेल्पडेस्क/ सामालजक सुरक्षा िथा पलिकरण उपशाखा  

 गाउँपामिकाका नाममा कुनै व्यख्यि, िा सांस्थाबाट प्राप्त हुने मचट्ठी, पत्र, मनिेदन, कागजात बुझे्न, यसरी प्राप्त हुने मचट्ठी, 

पत्र, मनिेदन, कागजातिाई मसिमसिेिार क्रम ममिाई मनमदयष्ट ढाँचा अनुरुपको मूि दताय मकतािमा दताय गने॰  

 खाम बामहर गोय अत्य  गोय िेख्यखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामिन्दी अिस्थामा नै प्रमुख प्रशासकीय 

अमधकृत िा मनजिे तोकेको अमधकारी समक्ष बुझाउने र सामान्य प्रकृमतका पत्रहरू सम्बख्यन्धत 

अमधकारी/शाखा/इकाईिाई बुझाउने ॰ 

 मूि दताय मकताबिाई पाना छुमट्टन, च्यामतन आमदबाट जोगाई सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 गाउँपामिका िा अ गयतका कमयचारी, पदामधकारी/शाखा/ईकाइ/िडा कायायियहरूिाई िेख्यखने पत्रहरू तथा 

गाउँपामिकाबाट अन्य व्यख्यि, मनकाय र सांस्थािाई िेख्यखने पत्रहरूिाई मनमदयष्ट ढाँचामा राख्यखएको मूि चिानी 

मकतािमा चिानीको मसिमसिेिार क्रम ममिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको मबषय, मममत खुल्ने गरी प्रमिष्ट 

गने ॰ 

 चिानी गररएका पत्रहरू मछटो भन्दा मछटो सम्बख्यन्धत व्यख्यि/मनकाय/सांस्था/शाखा/ईकाइमा पुगे्न व्यिस्था ममिाउने ॰ 

जुन माध्यम  बाट डेमिभरी गररएको होसोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सुरमक्षत रहने व्यिस्था ममिाई तोमकएको मजमे्मिार 

पदामधकारी िा कमयचारीिाई बुझाउने कायय गने ॰ 

 मूि चिानी मकताबिाई पाना छुमट्टन, च्यामतन आमदबाट जोगाई सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 गाउँपामिकाको  मिषयमा जानकारी चाहनेिाई गोपनीयता राख्नु पने मबषयमा बाहेक अन्य मबषयमा सामान्य 

जानकारी गराउने ॰ 

 मिमभन्न कायायियबाट सूचना टाँसको िामग आएका सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटीमा टाँस गरी मुचुल्का 

सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउने ॰ 

 उजुरी पेमटकाको सुरक्षा र उजुरी पेमटका खोल्ने व्यिस्था गरी पेमटकामा परेका उजुरीहरू काययकारी अमधकृत िा 

मनजिे तोकेको अमधकारी समक्ष पेश गने ॰ 

 दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेमिफोन तथा अन्य भौमतक सामानहरू सुरमक्षत रुपमा राखे्न र राख्न िगाउने  

 गाउँपामिकाको  सोधपुछ तथा जनसम्पकय  मबन्दुको रुपमा काम गने ॰ 

 प्रचार–प्रसार र सेिाग्राहीहरूको सुमिधाको िामग गाउँपामिकािे उपिि गराउने फमय, सूचना, पम्प्लेट आमद उपिि 

गराउने ॰  
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 गाउँपामिका सेिाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपुछ कक्षमा सम्पकय  राख्न आएको आिस्थामा 

मनजिे माग गनय खोजेको सेिाको प्रकृमत हेरी सम्बख्यन्ध अमधकारी/शाखा/इकाइिाई सो िारे जानकारी गराई मनजको 

काममा सहजीकरणको भूममका मनिायह गने ॰  

 शाखाको भौमतक एिां मजन्ऱी सामग्रीहरूको सुरक्षाको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 यस मनकायिाई मनमदयष्ट अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.४ आलथयक प्रशासन िथा राजस्व शाखा 

 आगामी आ .ि. को बामषयक बजेटको मस्यौदा तयारको िामग सबै शाखा ईकाइ िडा कायायियहरूबाट आिश्यक 

बजेटको माग सङ्किन गरी पेश गने ॰ 

 प्राप्त माांगको आधारमा यथाथयपरक अनुमामनत िामषयक बजेट तजुयमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने काययमा 

समक्रयतापूियक सहकायय गने ॰  

 गाउँपामिकाको िामषयक िजेट तथा काययक्रमको मित्तीय मिशे्लषण समहत पेश गने ॰ 

 गाउँपामिकाको आमथयक कारोिार दुरुस्त राखे्न ॰ 

 मनकासा मदने, मनकाशा मिने र खचयका मबिरणहरू प्राप्त गरी आमथयक मबिरण तयार गने ॰ 

 आय–व्ययको अिस्थाको मििरण हेरी सो अनुरुप स ुिन कायम गनय पहि गने ॰ 

 दैमनक उठ्ने राजश्वको मनरीक्षण गरी दुरुस्त भए/नभएको हेरी प्रमतिेदन गने ॰ 

 अनुदान स्वरुप िा अन्य प्रमक्रयाबाट गाउँपामिकािाई प्राप्त दीघयकामिन सम्पमत्त िेखाङ्कन गने ॰ 

 मनयममत रुपमा िेखापरीक्षण गराउने ॰ 

 िेखापरीक्षण (आ ररक/अ ीम) बाट औांल्याइएका बेरुजुहरू मनयममत गने, असुिउपर गनुय पने बेरुजुको हकमा 

असुिउपर गने र सो को प्ररमतबेदन तयार गने ॰ 

 कायययोजना अनुसार रकम मनकाशा माग गने, खचय गने र प्रमतिेदन तयार गने ॰ 

 स्वीकृत बजेट तथा काययक्रम अनुरुप कायय योजना िनाई रकम खचय गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 खचय, सम्पमत्त, दामयत्व र धरौटी सम्बन्धी िेखाँकन गने, प्रमतिेदन तयार गने ॰ 

 सामामजक सुरक्षा भत्ता मितरण प्रभािकारी ढङ्गिे गने/गराउने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी/गराई उपिि गराउने र कायय मििरण अनुरुप सबै 

कमयचारीहरूिाई काममा सांिग्न गराउने ॰ 

 मजन्ऱी भण्डारबाट प्राप्त मििहरू जाँच गरी मिि/भरपाई स्वीकृत भए पित्थ्भुिानी मदने ॰  

 मनमायण सम्बन्धी काययको मििको   जाँच गराई भुिानीको िामग आिश्यक कायय गने ॰  

 प्रचमित कानून बमोमजम जनप्रमतमनमधहरूको भत्ता, पाररश्रममक तथा कमयचारीहरूको मामसक तिि, भत्ता मितरण 

गने ॰ 

 कमयचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा मनिृत्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एिां जम्मा सम्बन्धी व्यिस्थापन गने  

 आम्दानी तथा खचय तफय को मामसक मासे्किारी तयार गरी मनयममत रुपमा सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउन पेश गने॰  

 टेमिफोन, मिद्युत, पानी महशुि आमद समयमा बुझाउने व्यिस्था गने ॰  

 पुराना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको मामसक ररपोटय 

सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउने॰ 

 मामसक बैंक रेटमेन्ट उपिि गरी ररकन्ऱाइि गने/गराउने ॰ 

 बैंक नगदी मकताब, बजेट सीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतबाट प्रमामणत 

गराउने ॰ 
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 अिकाश पाएका कमयचारीहरूको उपदान, सांमचत मिदाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोष िगायत कानून बमोमजम 

भुिानी गनुय पने सम्बन्धमा कारिाही उठान् गने र स्वीकृत भए अनुसार भुिानी गने ॰  

 नेपाि सरकारबाट सामामजक सुरक्षा िापत प्राप्त रकमको मनकाशा एिां मितरण सम्बख्यन्ध काययको व्यिस्थापन 

गने/गराउने ॰ 

 आ ररक िेखापरीक्षण शाखा सांग समन्रय गरी बेरुजु फर्छ्यौट सम्बन्धमा तदारुकतासाथ मििरण तयार गरी बेरुजु 

कायम गररएका शाखा, शाखा, उपशाखा एिां इकाइको साथै सम्बख्यन्धत पदामधकारी, कमयचारी र व्यख्यिहरूिाई 

बेरुजु फर्छ्यौटको िामग ताकेता गने ॰ बेरुजू फर्छ्यौटको िामग प्राप्त भएका मनिेदनहरूको सम्बन्धमा आिश्यक 

प्रमाण हेरी फर्छ्यौट गनय ममल्ने देख्यखएका मिषयमा फच्यौट िामग सम्बख्यन्धत अमधकारीमाफय त सम्बख्यन्धत मनकायमा 

पठाउने ॰ 

 शाखा अ गयतका कमयचारीहरूिाई कायय मिभाजन गरी काययमििरण उपिि गराउने ॰ 

 कायायिय समय भन्दा िढी समय काम गराउनु परेमा आमधकाररक पदामधकारीबाट मनणयय भई गरे/गराएको काययको 

प्रचमित आमथयक, मनयम, मनदेमशका बमोमजम भुिानी मदने ॰  

 शाखाका कमयचारीहरूको समयमै काययसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सुमनमित हुने ॰ 

 शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने र यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काम गने ॰ 

 

४.१.४.१ राजस्व इकाई 

 राजश्व प्रके्षपण तथा िामषयक राजश्व सङ्किन अनुमान तयार गने ॰ 

 गाउँ सभािरा प्रसु्तत गने प्रयोजनको िामग राजश्व सम्बख्यन्ध प्रस्तािको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने 

॰ 

 गाउँपामिकाको  राजश्व योजना तयारी/कायायन्रयन सम्बख्यन्ध कायय गने ॰ 

 राजश्व परामशय समममतको िैठक एिां मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 राजश्व अमभिृख्यि सँग सम्बख्यन्धत काययहरूको मबषयमा नीमत, रणनीमत, काययमिमध, मनदेमशका एिां काययक्रम तजुयमा 

सम्बख्यन्ध काययमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने ॰ 

 राजश्व प्रशासन शाखािे उपिि गराउने सेिाहरूिाई सरि, सहज, चुस्त, दुरुस्त, पारदशी र ममतब्ययी गराउन गनुय 

पने सुधारका काययक्रमहरू पेश गने ॰ 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जुटाउने काययमा मनजी के्षत्रबाट समेत पहि एिां समक्रय सहभामगता गराउने ॰  

 राजश्वको स्रोत मिमिमधकरण तथा िामषयक िक्ष्य मनधायरण सम्बख्यन्ध कायय गने ॰ 

 राजश्व िाँडफाँड सम्वख्यन्ध काययमा सहयोग गने ॰ 

 िाह्य स्रोत जुटाउने सम्वन्धी कायय गने ॰ 

 सेिा शुल्क तथा िाँकी िक्यौता असूि सम्बख्यन्ध नीमत/काययक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए बमोमजम 

कायायन्रयन गने/गराउने 

 स्थानीय कर, सेिा शुल्क, दसु्तर, दण्ड/जररिाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एिां पययटन शुल्ल्क 

सम्बख्यन्धकायय गने/गराउने ॰ 

 राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरूको अमतररि नयाँ श्रोतहरू पमहचान गरी श्रोत पररचािनको िामग आिश्यक 

व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 राजश्व सङ्किनमा आइपने िाधा अड्चनिाई नू्यनीकरण गदै राजश्व अमभिृख्यिमा प्रभािकाररता ल्याउन ब्यिस्था गने  

 िामषयक िजेट तथा काययक्रम र आमथयक नीमत तयार गरी पेश गने साथै आिमधक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क मिकास गरी 

िागु गने ॰ 



60 

 

 गाउँपामिकािे राजश्व पररचािन सम्बन्धमा अििम्बन गने नीमतको मिषयमा मनणयय गनय आिश्यक सूचना सङ्किन गरी 

नीमत मनमायणमा सहयोग गने ॰ 

 गाउँपामिकाको  राजश्व चुिाहट मनयिण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्रयन गने ॰ 

 गाउँपामिकाको राजश्वको आम्दानी र खचयको फेहररस्त दुरुस्त गरी राखे्न र राख्न िगाउने ॰ 

 गाउँपामिका को िामषयक आयव्ययको महसािको मिशे्लषण समहत गाउँसभामा पेश गनय तयार गने ॰ 

 िेखापरीक्षणबाट औांल्याइएका राजश्व सम्बन्धी िेरुजु फछ्र्यौटको िामग कायय गनें ॰ 

 गाउँपामिका को राजश्व अमभिृख्यिका िामग सम्वि मनकायहरूसांग समन्रय गने तथा गाउँपामिका के्षत्रका व्यापारी, 

उद्योगपमत र अन्य व्यिसायी तथा करदाताहरूसँग छिफि गने व्यिस्था ममिाई राजश्व अमभिृख्यि र व्यिस्थापनमा 

सघाउ पुर् याउने ॰ 

 गाउँपामिका सँग सम्बख्यन्धत मबषयहरू गाउँसभाबाट मनणयय गराउन आिश्यक पने भएमा सोको मिसृ्तत मबिरण 

तयार गरी प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गने ॰ 

 गाउँसभाबाट राजश्व सङ्किन सम्बन्धी मबषयमा भएका मनणययहरूको कायायन्रयन गने/गराउने॰ 

 राजश्व अमभिृख्यिसँग सम्बख्यन्धत काययहरूको मबषयमा नीमत तय गने, काययमिमध मनदेमशका तयार गने एिां काययक्रम 

बनाई पेश गने ॰ 

 अ रशाखा/ईकाइ/उपशाखासांग समन्रय तथा सहयोग गने ॰ 

 राजश्व सङ्किन एिां असुिी सम्बन्धमा सम्पन्न गनुयपने काययहरूको मनरीक्षण, अनुगमन, अध्ययन र मबशे्लषण गने एिां 

सुझाि समेत सङ्किन गरी सुधारका कायय गने/गराउने व्यिस्था ममिाउने॰ 

 शाखाका कमयचारीको काययमििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰  

 शाखाका कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कनको कायय सम्पन्न भएको सुमनमित हुनेराजश्व शाखािे उपिि गराउने 

सेिाहरूिाई सरि, सहज, चुस्त, दुरुस्त, पारदशी र ममतब्ययी गराउन गनुय पने सुधारका काययक्रमहरू पेश गने ॰ 

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी, आमदको आयोजना गने ॰ 

 राजश्वका के्षत्र एिां श्रोतहरू पमहचान गने सम्बन्धमा सूचना/तथ्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनुसन्धान तथा मिशे्लषण 

गने/गराउने ॰ 

 राजश्वको प्रभािकारी असुिी व्यिस्था ममिाउने र राजश्व चुहािट मनयिण गने ॰ 

 िागु गररएका कर, शुल्क आमदको प्रभािकाररता मिशे्लषण गरी थप प्रभािकारी िनाउन उपायहरू खोजे्न ॰ 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जुटाउने काययमा मनजी के्षत्रिाई सांिग्न गराउन पहि गने॰  

 श्रोत पररचािन सम्बन्धी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोमजम कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 घर जग्गा कर, व्यिसाय कर, िगायत अन्य कर सङ्किन गने/गराउने ॰ 

 दसु्तर, महसूि, भाडा, जररिाना, शुल्क सङ्किन गने/गराउने ॰ 

 सेिा शुल्क तथा िाँकी िक्यौता असूि उपर गने/गराउने ॰ 

 दैमनक आम्दानी तेरीज तयार गरी प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गने ॰ 

 नगद दाख्यखिा एिां राजश्व िेखाङ्कन र प्रमतिेदन तयारी सम्बन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 कर टोिी एिां कर मनरीक्षकहरू खटाई राजश्व अमभिृख्यिमा प्रभािकाररता हामसि गने ॰ 

 शाखाबाट भएका सबै काययहरू मिद्युतीय अमभिेखमा अमभिेखीकरण गने/गराउने ॰ 

 यस उपशाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.५ सूचना, अलभिेख   िथा  िथ्याङ्क व्यवस्थापन शाखा 

 कम्प्युटर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपामिका के्षत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यिख्यस्थत गने॰ 
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 गाउँपामिकाको  भौगोमिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने ॰ 

 गाउँपामिकाको  सूचनाहरूिाई व्यिख्यस्थत गनयको िामग आिश्यक कम्प्युटर सफ्वेर व्यिस्था गने ॰  

 गाउँपामिकािे स्थापना गरेको सूचना केआको दैमनक रेखदेख र सञ्चािन व्यिस्था ममिाउने र अमभिेखहरू 

सुव्यिख्यस्थत राख्न आिश्यक काययहरू गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको  website मडजाइन गरी अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको  आ ररक सूचना प्रणािीिाई व्यिख्यस्थत गरी सहज र सुिभ बनाउन इमेि, इन्टरनेट जस्ता 

प्रमिमधहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-governance सम्बन्धी काययिाई प्रिदयधन गरी गाउँ काययगाउँपामिकाको सेिा 

प्रिाहिाई चुस्त, मछटोछररतो र प्रभािकारी तुल्याउन सहयोग गने ॰ 

 जडान भएका गाउँकाययपामिका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपामिकाको  स्वाममत्वमा रहेका पामिका के्षत्र 

मभत्रका सम्पमत्तहरूको चोरी हुनबाट जोगाउन तथा गाउँपामिका के्षत्र मभत्र नकारात्मक गमतमिमधिाई मनर र रुपमा 

मनगरानी गरी सुरक्षा गनय कम्प्युटर बाटै Monitoring को व्यिस्था गने/गराउने ॰  

 गाउँपामिकाका सबै शाखा/इकाइ िगायत गाउँपामिका अ गयतका सबै मनकायहरूमा सूचना प्रमिमधका 

उपकरणहरूको जडान, ममयत सांभार तथा अनुगमनको कायय गने ॰ 

 गाउँपामिकाको  िामग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, सांकमित सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्डारण 

गने र योजना तजुयमाको क्रममा सम्बख्यन्धत शाखा/ईकाइ िा अमधकारीिाई उपिि गराउने ॰ 

 गाउँपामिका सँग सम्बख्यन्धत पार्वचिमचत्र, पाठ्य एिां प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन 

प्रयोजनका िामग मडजाइन/फम््रयामटङ्ग गराउने ॰  

 गाउँपामिकाका शाखा/इकाइहरूमा स्थापना भएका सांचारका उपकरण एिां प्रमिमधगत उपायहरू )जसै्तः  सभयर , 

कम्प्युटर, फ्याक्स, टेमिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आमद  (को समुमचत व्यिस्था गरी मछटो–छररतो एिां गुणस्तरीय सेिा 

प्रदान गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 सूचना प्रमिमधको प्रयोग सम्बन्धमा गाउँपामिकाका मनिायमचत पदामधकारी एिां कमयचारीहरूिाई आिश्यक 

तामिम/अमभमुखीकरण गने तथा सूचना प्रमिमधको प्रयोग गनय आिश्यक सहयोग गने ॰ 

 सूचनाहरूको प्रभािकाररता अमभबृख्यि गनय मिमभन्न सांघ–सस्थाहरूसांग अ रमक्रया काययक्रमको आयोजना 

गने/गराउने काययमा पहि गने ॰ 

 सूचना प्रणािीको मिकास तथा मिस्तारका िामग सम्बि पक्ष तथा दातृ सँस्थाहरूसँग समन्रयगनय आिश्यक नीमत 

तयार गरी कायायन्रयनमा ल्याउने प्रयोजनका िामग प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत िाई सघाउ पुर् याउने   ॰ 

 गाउँपामिकाको  अद्यािमधक िसु्तगत प्रमतिेदन तथा प्रगमत मििरणहरू सङ्किन तथा भण्डारण गने ॰ 

 गाउँपामिका कायायियमा स्थापना भएका सूचना प्रमिमध सँग सम्बख्यन्धत सांयिहरू सधैं चािु एिां दुरुस्त अिस्थामा 

राखे्न ॰ गाउँपामिकाको  सूचना अमधकारीको मजमे्मिारी मनिायह गने ॰ 

 गाउँ/ प्रहरी व्यिस्थापन शाखा अ गयतका कमयचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने ॰ 

 यस ईकाइ िाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.६ योजना िथा पूवायधार लवकास शाखा 

 पूिायधार मिकासका िामग मिमभन्न सेक्टरबाट गररनु पने काययहरूको से्पमसमफकेशन तयार गने र नक्सा एिां मडजाइन 

गने काययमा समन्रय गने ॰ 

 पूिायधार मिकासका िामग मिमभन्न सेक्टरबाट गररनु पने काययहरूको योजना तजुयमा गरी समक्ष पेश गने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्रयन, मनरीक्षण एिां अनुगमन गने/गराउने काययमा  सघाउने 

॰  शाखा सांग सम्बख्यन्धत काययको प्रगमत मििरण तयार गरी शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 
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 शाखा सांग सम्बख्यन्धत आिमधक प्रमतिेदन तयार गरी शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 

 शाखाको िामषयक  काययक्रम र सोको कायायन्रयन योजना मनमायण/तजुयमा गरी शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 

 शाखाको मामसक, तै्रमामसक, अधय बामषयक र बामषयक रुपमा प्रगमत मबिरण तयार गरी/गराई पेश गने ॰  

 गाउँको भोग चिन र स्वाममत्वमा भएका भिनहरूको अमभिेख प्रमामणत गरी राखे्न ॰ 

 गाउँपामिकाको  भोगचिन तथा स्वाममत्वमा रहेका भिनहरूको ममयत सुधारको मडजाइन/इमष्टमेट तयार गरी शाखा 

प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 

 कायायिय प्रयोजनको िामग आिश्यक भिनहरू मनमायण तथा सुधार गने काययमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको  सहयोगमा बने्न अन्य भिनहरूको मनमायण ममयत र सुधार गने ॰  

 मिगतमा भएका भौमतक पूिायधार तथा मनमायणको अमभिेख राखे्न र ती पूिायधारहरूको ितयमान ख्यस्थमत मिशे्लषण गरी 

ममयत सांभारको आिश्यक व्यिस्थाको िामग स्पष्ट रायसमहत शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 

 गाउँपामिकाको  भोगचिन तथा स्वाममत्वमा रहेका भिनहरूको ममयत सुधारको मडजाइन/इमष्टमेट तयार गरी शाखा 

प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 

 एकीकृत िस्ती मनमायण गदाय त्यस्ता बस्तीमा सडक, खानेपानी, ढि–मनकास, मबद्युत, टेमिफोन जस्ता पूिायधारहरू 

समेत एकीकृत रुपमा मनमायण गने/गराउने कायय गने/गराउने ॰ 

 भिन सांरचना सँग सम्बख्यन्धत मिषयहरूमा सांघीय/प्रदेश सरकारबाट मनधायररत मापदण्ड बमोमजमका काययहरू 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ स्वीकृत भिन मनमायण एिां ममयत सम्बन्धी योजना/काययक्रम अनुरुप मनमायण कायय/ममयत 

कायय गने/गराउने ॰ 

 भिन मनमायणको स्वीकृमतका िामग दताय हुन आएका मनिेदनसाथका नक्साहरूको गाउँपामिकाबाट मनधायररत 

मापदण्ड बमोमजम भए/नभएको हेरी पेश गने ॰ 

 भिन मनमायणको िामग मनधायररत मापदण्डको अधीनमा रही तोकेको के्षत्रमा मात्र भिन मनमायण गनय स्वीकृमत मदनको 

िामग पेश गने र स्वीकृत भए बमोमजम कायायन्रयन गने ॰ 

 गाउँपामिकाको  स्वीकृमत मिना जग्गाको खण्डीकरण िा लमटांग भए/नभएको मनरीक्षण अनुगमन गने ॰ स्वीकृमत मिना 

जग्गाको खण्डीकरण िा लमटांग भएको पाइएमा आिश्यक कारिाहीको िामग पेश गने र स्वीकृत भए बमोमजम 

कायायन्रयन गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र बने्न भिनहरूको िामग जग्गा तथा भिनको प्रकृमत, आकार प्रकार र के्षत्रफिको आधारमा 

समान ढाँचाको नमूना नक्सा तयार गरी नीमतगत मनणययको िामग पेश गने ॰  

 यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने 

योजना अनुगमन िथा मूल्याङ्कन सम्बन्न्ध काययहरु 

 गाउँपामिकाको  िामषयक मिकास योजना तजुयमाको िामग तथ्याङ्क/मििरण/सूचना आमद सङ्किन गने/गराउने एिां गाउँ 

सभाबाट पाररत गनुय पने नीमतको मस्यौदा तयार गरी प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्रमा पुराताख्यत्वक सम्पदा, धाममयक तथा पययटकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथयपरक सूचना सङ्किन 

गरी अमभिेख अद्यािमधक गने /गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र रहेका सम्पदा र पुराताख्यत्वक धरोहरको सांरक्षणको कायययोजना िनाई कायायन्रयन गने/गराउने 

॰ 

 गाउँपामिका मभत्रका मिमभन्न जातजामत, भाषा, धमय र सांसृ्कमतको अध्ययन, अनुसन्धान, सांरक्षण र सम्वधयनको िामग 

काययक्रम िनाई पेश गने र स्वीकृत भए िमोमजम कायायन्रयन गने/गराउने॰ 

 ऐमतहामसक, पुराताख्यत्वक तथा पययटकीय महत्वका सांसृ्कमत तथा सम्पदाहरूको पमहचान गरी  अ रामष्टि य रुपमा 

यसको महत्विाई पमहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने ॰ 
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 सांसृ्कमत, पययटन र सामामजक मिकास र प्रिधयनमा टेिा   पुर् याउने मिज्ञहरूको सूची तयार गरी राखे्न र आिश्यकता 

अनुसार उमनहरूको मिज्ञतािाई उपयोग गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँपामिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट घरपझोङ गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको िामग स्वीकृत योजना तथा 

काययक्रमहरूको मििरण राखे्न ॰  

 गाउँपामिकाका स्वीकृत बामषयक योजना तथा काययक्रम कायायन्रयन गने/गराउने ॰  

 बामषयक एिां मबषयगत योजनाहरूको समन्रय, अनुगमन तथा समीक्षा गने ॰ 

 बामषयक योजना तथा काययक्रमको प्रगमत मििरण तयारी गरी सम्वख्यन्धत मनकायमा पठाउने ॰  

 गाउँपामिका मिकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने काययमा सम्बख्यन्धत शाखा/अमधकारी  सांग समन्रय गने॰ 

 स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरूको कायय–प्रकृया मनधायरण गने ॰ 

 साियजमनक–मनजी साझेदारी  प्रिदयधन सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 गाउँपामिका माफय त मिमभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चामित काययक्रमको मनरीक्षण एिां अनुगमन गने॰ 

 गाउँपामिकाका आयोजना तथा काययक्रमहरूको प्रमतिेदन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 मसफाररश तथा इजाजत प्रदान सम्वन्धी कायय गने ॰ 

 मिमभन्न समममत–उपसमममतहरूिे गरेका मनणययहरू सम्वख्यन्धत मनकायिाई जानकारी गराउने  

 तथा कायायन्रयन गने/गराउने काययमा प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत िा सम्वि अमधकारीिाई सघाउने ॰ 

 गाउँ काययपामिकाबाट भएका मनणययहरूको सङ्किन र अध्ययन गरी सम्वि अमधकारी/मनकाय सांग समन्रय गरी 

कायययोजना अनुरुप समयमै शतप्रमतशत भौमतक तथा मित्तीय प्रगमत हामसि गनय िगाउने ॰ 

 िडा कायायियहरूसांग समन्रय गरी आिमधक योजना तजुयमा गराउने ॰ 

 गाउँपामिका  क्षमता अमभबृख्यि तथा कायय–प्रणािीमा सुधारको िामग कायययोजना बनाई पेश गने र स्वीकृत भए 

अनुरुप कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 अन्य सांघ–सांस्थाबाट प्राप्त हुन आएका योजना सम्वन्धी कागजातहरू मनणययको िामग पेश गने तथा व्यिख्यस्थत रुपमा 

राखे्न ॰ 

 अन्य मनकायहरूबाट सञ्चामित योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगमत मििरण सङ्किन गरी/गराई अमभिेख राखे्न ॰ 

 गाउँपामिकाका योजना/आयोजना/काययक्रमहरूको काययसम्पादन सूचकाांक मनमायण गरी/गराई कायायन्रयमा ल्याउने 

॰ 

 आयोजना सुपरीिेक्षण तथा अनुगमन समममत तथा उपसमममतहरूको प्रशासमनक कायय गने ॰  

 गाउँपामिकाका योजना सम्वन्धी उपसमममतहरूको बैठक व्यिस्थापन कायय गने ॰  

 योजना सम्वन्धी खाता सञ्चािन मसफाररश कायय गने/गराउने ॰ 

 यस शाखािाई मनमदयष्ट अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.७ वािावरण िथा लवपद व्यवस्थापन शाखा 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र िातािरण एिां मिपद् व्यिस्थापनका िामग काययनीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र 

स्वीकृत भए िमोमजम कायायन्रयन गने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्रयन, मनरीक्षण एिां अनुगमन गने/गराउने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत काययको प्रगमत मििरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने ॰ शाखा सांग 

सम्बख्यन्धत आिमधक प्रमतिेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत काम कारिाही सम्बन्धमा साियजमनक सुनुिाई/सामामजक परीक्षण गने/गराउने ॰ 

 फोहरमैिा व्यिस्थापनको िामग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययमा समुदाय र मनजी के्षत्रिाई पररचािन गने॰ 
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 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको फोहरमैिा व्यिस्थापनको िामग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपायहरू अििम्बनगने 

सम्बन्धमा आिश्यक कायय गने ॰ 

 प्राकृमतक प्रकोपको दृमष्टकोणिे जोख्यखमपूणय के्षत्रहरूको पमहचान गरी सूचना सङ्किन गने र सोको 

रोकथाम/व्यिस्थापनको िामग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्रयन गने/गराउने ॰ईकाइमा काययरत 

कमयचारीहरूको काययमििरण अद्यािमधक गरी िागु गने ॰ 

 िातािरण सांरक्षण र सुधारका काययक्रमको प्रगमत मबिरण तयार गरी प्रमतबेदन गने ॰ 

 िातािरणीय सांरक्षणको मिषयिाई आिमधक र िामषयक योजनाहरूमा समामिष्ट गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँपामिका बासीहरूिाई प्राकृमतक प्रकोप एिां अन्य मिपद्वाट िचे्न उपायहरूको सम्बन्धमा जनचेतना मूिक 

काययक्रम तजुयमा गरी प्रचारप्रसार गने ॰ 

 भूकम्प, बाढी–पमहरो, आगिामग जस्ता जोख्यखमबाट बचे्न उपाय सम्बन्धमा गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका हरेक 

गाउँपामिका बासीहरूिाई व्यिहाररक ज्ञान उपिि गराउने मिसृ्तत काययक्रम मभत्र्याउन मिमभन्न सरकारी एिां 

गैरसरकारी सांघ/सांस्थाहरूसांग समन्रय र सहकायय गने ॰ 

 यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काम गने ॰ 

 

४.१.८ कानून शाखा 

 गाउँपामिका मिरुि पनय आएका उजुरी, मुद्दा एिां गुनासा सम्बन्धी मनिेदनहरू मनयमानुसार दताय गरी  फर्छ्यौटकै   

िामग पेश गने ॰  

 गाउँपामिकाको न्यामयक समममतबाट भएका मनणययहरू कायायन्रयनको िामग सम्बख्यन्धत मनकायहरूमा 

पठाउने/बुझाउने ॰ 

 मुद्दाको मनणयय प्रमक्रयामा गाउँपामिका प्रमुख र उप अध्यक्ष तथा काययकारी अमधकृतसांग मसधै सम्पकय मा रही कायय 

सम्पादन गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िमोमजम गाउँ काययगाउँपामिकाको न्यामयक समममतबाट मकनारा भई अदाित 

समक्ष दायर हुने मुद्दाहरूको मस्यौदा गरी पेश गने ॰ 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोमजम गाउँ काययपामिकामा गमठत न्यामयक समममतिाई सोही 

ऐनको दफा ४७ बमोमजमको के्षत्रामधकार मभत्रका मिषयमा अध्ययन, अनुसन्धान, तहमककात गनय एिां उि 

के्षत्रामधकार मभत्रका मबषयमा मनयम मिपररत भए/गरेका काम कारिाही हरूमा कारिाही गनय/गराउन न्यामयक 

समममतको समचिाियको रुपमा काम गने॰ 

 उजुरीका मममसि/फाइिहरू अमभिेख िि गरी राखे्न ॰  

 कानूनी राय, परामशय एिां न्यामयक मनणययका सम्बन्धमा प्रारख्यम्भक काययको उठान गने ॰ 

 मुद्दाका पक्ष िा मिपक्षीहरू बाट न्यामयक समममतबाट भएको फैसिा िा मनणययको प्रमामणत प्रमतमिमप माग भएमा 

कानून बमोमजम उपिि गराउने ॰ 

 मुद्दाका पक्ष िा मिपक्षिाई न्यामयक समममतको मनणययानुसार बयान मिने ॰ 

 मुद्दाका सम्बख्यन्धत कागजात/प्रमाण/मनस्सा उपिि गरी मममसिसाथ पेश गने ॰ 

 मुद्दा सम्बन्धी अमभिेख तथा मममसिहरू सुरमक्षत रुपमा व्यिख्यस्थत गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका सांग सम्वि मिषयका मुद्दामा असहाय मिपन्न व्यख्यिहरूिाई मनः शुल्क कानूनी परामशय उपिव्ध गराउने 

॰ 

 शाखासांग सम्बि सबै मकमसमका प्रशासमनक कायय गने/गराउने र यस उपशाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू 

गने ॰ 
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४.१.९ कृलष िथा पशु लवकास शाखा 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र मिद्यमान कृमष पेशा एिां व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आधुमनक एिां उन्नत कृमष सम्बन्धी 

एकीकृत नीमत, काययक्रमकायययोजना तजुयमा गने ॰ 

 कृमष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चािन गने ॰ 

 कृषक बाट उत्पामदत कृमष जन्य पदाथयहरूको मूल्य एिां बजारीकरणको िामग आिश्यक नीमत/काययनीमत तजुयमा गरी 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र कृमषजन्य उपभोग्य िसु्तहरूको मिमक्र मबतरणको िामग कृमष बजार स्थि तोकी सोही 

स्थानबाट सियसुिभ रुपमा उपभोिािे प्राप्त गनय सके्न व्यिस्था गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशुपांक्षी पािन पेशा एिां व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आधुमनक एकीकृत नीमत, 

काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशु पांक्षी पािन व्यिसायमा व्यिसामयक क्षमताको अमभिृख्यिको िामग निप्रितयनात्मक एिां 

स्थानीयस्तरमा अनुकूि हुने प्रमिमध र तररकाको खोज गरी सो अििम्बन गनयको िामग सम्बख्यन्धत पेशािाि 

व्यिसामयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने ॰ 

 उन्नत जातका पशुपािन व्यिसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आमथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा गरी 

िागू गने/गराउने ॰ 

 कृषकबाट उत्पामदत पशु पांक्षीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एिां बजारीकरणको िामग आिश्यक नीमत/काययनीमत तजुयमा 

गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 

४.१.९.१ कृलष लवकास उपशाखा 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र मिद्यमान कृमष पेशा एिां व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आधुमनक एिां उन्नत कृमष सम्बन्धी 

एकीकृत नीमत, काययक्रमकायययोजना तजुयमा गने ॰ 

 कृमष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चािन गने ॰ 

 कृषक बाट उत्पामदत कृमष जन्य पदाथयहरूको मूल्य एिां बजारीकरणको िामग आिश्यक नीमत/काययनीमत तजुयमा गरी 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र कृमषजन्य उपभोग्य िसु्तहरूको मिमक्र मबतरणको िामग कृमष बजार स्थि तोकी सोही 

स्थानबाट सियसुिभ रुपमा उपभोिािे प्राप्त गनय सके्न व्यिस्था गने ॰ 

 तरकारी, िीउमिजन, मिखाद, कृमष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान मनधायरण गने/गराउने ॰ 

 कृमष उत्पादक र उपभोिाहरूिाई मबचौमिया बाट अनािश्यक रुपमा शोमषत/उत्पीमडत र ठगीन नमदन उपयुि 

सांयि मनमायण गरी सोको कायायन्रयन तथा अनुगमनको समुमचत व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 कृमष िािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िागे्न रोग मनयिणको आिश्यक व्यिस्था ममिाउने॰ 

 कृमष सहकारीिाई प्रोत्सामहत गनय आिश्यक नीमत/काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीमत/काययक्रम 

कायायन्रयन गरी/गराई सोको मनर र अनुगमन समेत गने/गराउने ॰ 

 कृषकहरूिाई सहज र सुिभ कृमष ऋणको िामग आिश्यक पहि गने ॰ 

 कृषकहरूिाई व्यिसाय मुखी कृमष खेतीको िामग अमभ पे्रररत गने र सो सम्बन्धमा आिश्यक परामशय उपिि 

गराउने ॰ 

 कृमष के्षत्रमा मसँचाइको सुमिधा उपिि गराउन सम्बख्यन्धत मनकायहरू सांग आिश्यक पहि गने॰ 

 कृमष फसिहरूको िीमािाई प्रोत्साहन गने ॰ 
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 कृषकहरूिाई आिश्यक तामिमको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 उतृ्कष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सामहत गनय पुरस्कारको व्यिस्था गने/गराउने ॰  

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ र मक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययमििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन कायय सम्पादन भएको बारे सुमनमित हुने 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अमभिेख अद्यािमधक गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गराउन परेमा मसफाररससाथ मनणयय गराई काममा 

िगाउने ॰ 

 मातहतका कृमष सेिा केआहरूको मनरीक्षण/अनुगमन गने/गराउने ॰ 

 शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गनुयका साथै यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.९.२ पशु सेवा उपशाखा  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशुपांक्षी पािन पेशा एिां व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आधुमनक एकीकृत नीमत, 

काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशु पांक्षी पािन व्यिसायमा व्यािसामयक क्षमताको अमभिृख्यिको िामग निप्रितयनात्मक एिां 

स्थानीयस्तरमा अनुकूि हुने प्रमिमध र तररकाको खोज गरी सो अििम्बन गनयको िामग सम्बख्यन्धत पेशािाि 

व्यिसामयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने ॰ 

 उन्नत जातका पशुपािन व्यिसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आमथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा गरी 

िागू गने/गराउने ॰ 

 कृषक बाट उत्पामदत पशु पांक्षीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एिां बजारीकरणको िामग आिश्यक नीमत/काययनीमत तजुयमा 

गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशुजन्य उपभोग्य िसु्तहरू )मासु , माछा, अण्डा मिमक्र मितरणको िामग  बजारको व्यिस्था 

ममिाउने ॰ पशु आहार, दाना, भेटेररनरी औषमध िगायत सामग्रीहरूको सहज र सुिभ उपििताको िामग उमचत 

व्यिस्था गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र घरपािुिा पशुपांक्षीहरूको िगत अद्यािमधक गने ॰ 

 िेिाररस तथा भुस्याहा कुकूरहरूको उमचत व्यिस्थापन गने ॰ 

 िेिाररस तथा छाडा चौपायाहरूको उमचत व्यिस्थापन गने ॰ 

 पशुजन्य उपभोग्य िसु्त उत्पादक र उपभोिाहरूिाई मबचौमिया बाट अनािश्यकरुपमा शोमषत/उत्पीमडत र ठगीन 

नमदन उपयुि सांयि मनमायण गरी सोको कायायन्रयन तथा अनुगमनको समुमचत व्यिस्था ममिाउने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र कुनै पमन पशुपांक्षीहरूमा रोग िाग्न नमदन रोग मनयिणको आिश्यक व्यिस्था ममिाउने॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र मासु, माछा मिमक्रस्थिहरू तोके्न र यस्ता मबमक्र स्थिहरूको मापदण्ड मनधायरण गरी सोको 

मनयममत अनुगमन गने/गराउने ॰ 

 पशुपािन तथा पांक्षीपािनको िामग सहकारीिाई प्रोत्सामहत गनय आिश्यक नीमत/काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र 

स्वीकृत नीमत/काययक्रम कायायन्रयन गरी गराई सोको मनर र अनुगमन समेत गनेगराउने ॰ 

 गररिी मनिारण र रोजगारी अमभबृख्यििाई दृमष्टगत गरी व्यिसायमूिक पशुपािन र पांक्षीपािनको िामग सहज र 

सुिभ ऋणको िामग आिश्यक पहि गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशु िीमािाई प्रोत्सामहत गने ॰ 

 पशु पांक्षी व्यिसामयहरूिाई आिश्यक तामिमको व्यिस्था ममिाउने ॰ 



67 

 

 पशु पांक्षी पािकहरूिाई आिश्यक प्रामिमधक सहयोगको व्यिस्था गने/गराउने ॰ 

 उतृ्कष्ट पशु पांक्षी व्यिसामयहरूिाई प्रोत्सामहत गनय पुरस्कारको व्यिस्था गने/गराउने ॰  

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययमििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कनको काययसम्पन्न भएको बारे सुमनमित हुने ॰ 

 शाखाका सहायक कमयचारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुरस्कारको मसफाररस गने ॰ 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अमभिेख अद्यािमधक गने ॰ 

 यस शाखा मातहतका पशु मिकास केआहरूको मनरीक्षण/अनुगमन गने/गराउने ॰ 

  शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने र यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.१० लशक्षा, युवा िथा खेिकुद शाखा  

 शाखाको कायय  सांग सम्बि काययनीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनुरुप कायायन्रयन 

गने/गराउने ॰  

 शाखािाई तोमकएका काययहरूको प्रगमत मनयममतरुपमा तयार गराउने र समीक्षा िैठकमा प्रगमत मििरण प्रसु्तत गने 

र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पृष्ठपोषण÷सुझाििाई कायायन्रयन गने व्यिस्था ममिाउने॰ 

 शाखा सँग सम्बख्यन्धत मबषयक गाउँ सभाका मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका शैमक्षक सांस्थाहरूसांग समन्रय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे मनमदयष्ट 

गरेअनुरुप अमधकार/कायय के्षत्र मभत्र रही शैमक्षक समुन्नमतको िामग पहि गने॰  

 पामिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सम्बन्धी नीमत तय गरी खेिकुद मिकासको िामग आिश्यक कायय गनय नीमतको 

खाका तयार गराई स्वीकृमत िामग पेश गने एिां स्वीकृत भए िमोमजम कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकामा पुस्तकाियको स्थापना र सञ्चािन गने/गराउने ॰ 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक मशक्षा सम्बन्धी काययक्रम तयार गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 पामिका के्षत्रमा मशक्षा सँग सम्बख्यन्धत मनोरिन स्थि, मक्रडास्थि, सांग्रहािय, मचमडयाखाना र पाकय  आमदको व्यिस्था 

गनय सम्बि पक्ष एिां दातृ मनकायहरूसँग समन्रय गने ॰ 

 रांगशािा र व्यायाम शािासांग सम्बख्यन्धत मनकायसँग समन्रय गरी सोको उपयोग गने ॰ 

 युिामैत्री नीमत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनुसार कायययोजना बनाई कायायन्रयन 

गने/गराउने ॰ 

 युिामैत्री नीमत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र आिश्यकता अनुसार पुस्तकािय/िाचनाियको व्यिस्थापन गने ॰ 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान/यि–उपकरण/सामग्रीहरूको अमभिेख राखी/राख्न िगाई आिश्यक प्रमतिेदन समेत 

तयार गने ॰ 

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने र अन्यत्र मनकायबाट 

आयोजना हुने यस्ता काययक्रमहरू सहभामग हुने ॰ 

 शाखा अ गयतका दैमनक प्रशासमनक कायय गने ॰ 

 शाखा अ गयतका कमयचारीहरूको काययमििरण अद्यािमधक गने ॰ 

 यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 स्थानीय सरकार सां्ािन ऐन, २०७४ िे मनमदयष्ट गरेअनुरुप अमधकार/कायय के्षत्र मभत्र रही खेिकुद तथा किा–

सांसृ्कमतको समुन्नमतको िामग पहि गनेपामिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सम्बन्धी नीमत तयार गरी खेिकुद 
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मिकासको िामग आिश्यक कायय गनय नीमतको खाका तयार गराई स्वीकृमत िामग पेश गने एिां स्वीकृत भए िमोमजम 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँ काययगाउँपामिकाको कायायियमा प्रभािकारी रुपमा पुस्तकािय व्यिस्थापन गने ॰ 

 पुस्तकाियमा प्राप्त हुने पुस्तक, अध्ययन प्रमतिेदन, जनयि आमदिाई िैज्ञामनक प्रणािीमा अमभिेखीकरण गरी 

सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 अखिार, पत्र–पमत्रका, पुस्तक, अध्ययन प्रमतिेदन, जनयि िा साियजमनक दस्तािेज आमदको अध्ययन गनय सहज हुने 

मकमसमिे बाचनाियको व्यिस्था गने ॰ 

 गाउँपामिकाका पदामधकारी र कमयचारीहरूको िामग पुस्तकािय सदस्यता पररचय–पत्र तयार गरी उपिि गराउने 

व्यिस्था गने ॰ 

 गाउँपामिकािे स्वीकृत गरे अनुसार पुस्तकािय बाट सेिा प्रिाहको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 पुस्तकाियबाट प्रदान गररने सेिाका उपभोिाहरूको मबिरण राखे्न ॰ 

 पुस्तकािय सेिा प्रिियधनका िामग पहि गने ॰ 

 यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.११ मलहिा बािबालिका िथा समाज कल्याण उपशाखा  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका मिपन्न तथा मपछमडएका िगय तथा िमक्षत समूहका िामग 

उत्थान/सशख्यिकरण/सििीकरणको िामग काययक्रमहरू सांचािन गने/गराउने ॰ 

 समुदाय पररचािनको माध्यमबाट गाउँपामिकाको योजना तथा काययक्रम सञ्चािन गनय िातािरण मसजयना गने/गराउने 

॰ 

 सामुदामयक मिकासको िामग गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका गैरसरकारी सांस्था पररचािनमा आिश्यक समन्रय र सहयोग 

गने ॰ 

 उपभोिा समममत, टोि मिकास सांस्था, समाज मिकास सांस्था, िबहरू आमदको दताय तथा निीकरण गने/गराउने॰  

 सामुदामयक मिकासमा सांिग्न सरकारी, गैरसरकारी सांस्थाहरूको सूची तयार गरी समन्रयात्मक रुपिे काययसञ्चािन 

गने ॰ 

 सामुदामयक, रामष्टि य, अ रायमष्टि य, गैरसरकारी सांस्थाहरूिे गाउँपामिका के्षत्र मभत्र काययक्रम सांचािन गनय आिश्यक 

अनुममत र सहकाययका िामग आिश्यक काम गने ॰  

 सामामजक सेिाको िामग स्वयां सेिकहरूको सूची तयार गरी पररचािन गने ॰ 

 िमक्षत समूहको मिकासको िामग तामिम काययक्रम सञ्चािन गने ॰ 

 यस गाउँपामिकाका सम्वि शाखाहरूसांग आिश्यक समन्रय गरी ममहिा, बािबामिका, जनजामत, दमित, 

उत्पीमडत, उपेमक्षत, द्वन्द्व मपमडत, शहरी गरीब सम्बन्धी काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्रयनको िामग सम्बि पक्षहरूसँग 

समन्रय गने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका अशि र जे्यष्ठ नागररक, मिधिा/एकि ममहिाको उत्थानको िामग आिश्यक काययक्रम 

बनाई पेश गने र सामामजक सुरक्षा तथा पिीकरण उपशाखा सांग समन्रय गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र रहेका गैरसरकारी सांघ/सांस्थाहरूको अमभिेख अद्यािमधक राखे्न ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र रहेका गैरसरकारी सांघ/सांस्थाहरूिे गाउँपामिका के्षत्र मभत्र सञ्चािन गने काययक्रमहरूिाई 

अमनिायय रुपमा गाउँपामिकाको प्राथममकता के्षत्र मभत्र आिि रहे/नरहेको अध्ययन गरी गाउँपामिकाको उदे्दश्य र 

आिश्यकता अनुरुप भए/नभएको हेरी काययक्रम सञ्चािन गनय स्वीकृमत मदने ॰ 
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 गाउँपामिकाको  सामामजक एिां साांसृ्कमतक तथा किा के्षत्रको मिकास र उत्थानको िामग गैरसरकारी के्षत्र सांग 

सहकायय गनय सके्न काययक्रमहरूको पमहचान गरी गाउँपामिकाको नीमत अनुरुप गाउँपामिकासांग सहकायय गनय 

इचु्छक गैरसरकारी सांघ/सांस्थाहरूिाई आव्हान गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र रहेका गैरसरकारी सांस्थाहरूको आिमधक प्रगमत मििरण माग गरी त्यस्ता सांस्थाहरूिे गरेका 

काययक्रमहरूको अध्ययन गरी ती सांस्थाहरूबाट गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको मिकासमा पुगेको योगदानको मिशे्लषण 

गरी पेश गने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र रहेका गैरसरकारी सांस्थाहरूको निीकरणको िामग मसफाररश गनय राय सहीत पेश गने॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र गैरसरकारी सांस्थाहरू दतायको िामग मसफाररश माग हुन आएको अिस्थामा आिश्यक मिधान 

तथा उदे्दश्यको अध्ययन गरी गाउँपामिकाको  सामामजक आमथयक मिकासमा टेिा   पुर् याउने   र िातािरणमा 

प्रमतकूि असर नपने देख्यखएमा दताय गनयको िामग मसफररश गने सम्बन्धमा पेश गने ॰ 

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ॰ 

 शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी/गराई िागू गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय सम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सुमनमित हुने ॰ 

 यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.१२ स्वास्थ्य शाखा िथा मािहि स्वास्थ्य संस्था 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका मनजी औषधािय/औषमध जन्य सांस्थाहरूको अनुगमन गने/गराउने र कानूनिे तोकेको 

मापदण्ड मिपररत कयय गरेको पाइएमा तत्काि पुष्ट्याइँसमहत कारिाहीको िामग शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 

 मातहतका स्वास्थ्य चौकी, सामुदामयक स्वास्थ्य चौकी ख्यिमनकहरूको आकख्यस्मक मनरीक्षण गने ॰ कुनै मनकाय 

अथिा कमयचारीिे प्रचमित कानून अथिा आचरण मिपररत काम गरेको पाइएमा तत्काि कारिाही आरम्भ गने॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको िामग पररिार मनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प,सुरमक्षत मातृत्व 

सचेतना काययक्रम आमद जस्ता काययक्रमहरू सञ्चािन सम्बन्धमा नीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृमतको िामग 

पेश गने र स्वीकृत भए बमोमजम कायायन्रयन गने॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र स्वास्थ्य, पोषण तथा सरसफाई सम्बन्धी काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने/गराउने र यस 

सम्बन्धमा िातािरण तथा मिपद् िस्थापन शाखा सांग समेत समन्रय गने ॰ 

 सरुिा रोग मनयिण गनय अमग्रम मिमध र प्रमक्रया मनधायरण गरी तत्कािै कायायन्रयन गने/गराउने॰ 

 कोमभड-१९ जस्ता महामारी जस्ता मबषयहरूमा पामिका नेतृत्व र मनकायहरूसांग समन्रय गदे मबमभन्न 

मनकायहरूसँग समन्रय गरी योजनाहरू बनाउने ॰ 

 HIV/AIDS एिां क्षयरोग मिरुिको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृत भए 

बमोमजम कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र सञ्चामित मिमभन्न मानि रोग मिरुिको मनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक स्वास्थ्य सम्बन्धी 

मक्रयाकिापको सम्बन्धमा स्वास्थ्य मनरीक्षकहरू खटाई प्रिामहत जनस्वास्थ्य सेिाको आिस्थाको अनुगमन गराउने र 

सोको प्रमतिेदन मिई पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका िस्तीहरूमा गाउँघर स्वास्थ्य मशमिर सञ्चािन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पोषण काययक्रम सञ्चािन गने/गराउने ॰ 

 सामामजक स्वास्थ्य सेिाको िामग स्वयांसेिकहरूको सूची तयार गरी पररचािन गने ॰ 

 िमक्षत समूहको मिकासको िामग तामिम काययक्रम सञ्चािन गने ॰ 
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 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययमििरण अद्यािमधक गरी/गराई िागू गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सुमनमित हुने ॰ 

 शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने  र यस शाखािाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.१२.१ स्वास्थ्य चडकीहरू (स्वास्थ्य चडकी- २, आधारभूि स्वास्थ्य केन्द्र- १)  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र हुनसके्न रोगजन्य प्रकोप हुन नमदन स्वीकृत भए बमोमजम जनचेतनामूिक काययक्रमहरू 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको िामग पररिार मनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सुरमक्षत मातृत्व 

सचेतना काययक्रम आमद जस्ता काययक्रमहरू स्वीकृत भए बमोमजम सञ्चािन गने ॰ 

 सरुिा रोग मनयिण गनय अमग्रम मिमध र प्रमक्रया मनधायरण गरी तत्कािै कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 COVID-19, HIV/AIDS एिां क्षयरोग मिरुिको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी काययक्रम कायायन्रयन 

गने/गराउने ॰ 

 मिरामीहरू र उनीहरूको पररिारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था ममिाउने॰  

 मबरामीहरूिाई समुदायमा हुने स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने ॰ 

 मनम्न आय भएकाहरूको िामग प्राथममक स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमुख नसने रोगहरूको उपचारको एकीकृत 

व्यिस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिि स्रोत र साधनको प्रभािकारी रुपमा प्रयोग गरी सेिा उपिि गराउने ॰  

 गररब तथा उि जोख्यखममा रहेका मामनसहरूिाई मुटु रोग, पक्षघात, उि रिचाप क्यान्ऱर मधुमेह, दम आमद 

रोगहरूबाट बचाउन सो रोगहरू िागै्न नमदन सचेतनामूिक काययक्रमहरू मनधायररत काययक्रमानुसार सञ्चािन गने॰ 

 मादक पदाथय एिां सूतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास्थ्यमा पुगे्न हानी िारे मनधायररत काययक्रमानुसार प्रचारप्रसार गने/गराउने 

॰ 

 पररिार मनयोजन सम्बन्धी काययक्रमहरू स्वीकृत भए अनुरुप कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 सुरमक्षत मातृत्व सेिा सम्बन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 व्यख्यिगत/सामुदामयक सरसफाइ काययमा समुदायका व्यख्यि एिां मनजीके्षत्रिाई उते्प्रररत गरी/गराई मनर रताको 

िामग प्रयास गने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गररने नमसयङ्सेिािाई चुस्तदूरुस्त बनाउने  

 नमसयङ्कायय सांग सम्बख्यन्धत कमयचारीहरूिाई प्रभािकारी रुपमा पररचािन गने ॰  

 स्वास्थ्य चौकीमा उपचार सेिाका िामग आएका मबरामीको उमचत हेरचाह गने ॰ 

 मबरामीहरूको िगत ( Patient Medical Record) अद्यािमधक गने/ 

 गराउने ॰ स्वास्थ्य चौकीमा आउने गभीणी ममहिाहरूिाई आिश्यक र सुरमक्षत मातृत्व सेिा एिां परामशय प्रदान 

गने/गराउने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीमा आउने गभीणी ममहिाहरूिाई सुरमक्षत प्रजनन सेिा उपिि गराउने ॰ 

 पररिार स्वास्थ्य र पररिार मनयोजन सेिाको िामग आउने सेिाग्राहीहरूिाई उपयुि तररकािे पररिार मनयोजन 

सम्बन्धी परामशय र औषमध/साधन उपिि गराउने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीका आमधकाररक स्वास्थ्य कमीहरूबाट मदइने पे्रख्यिप्सनको आधारमा मिरामीिाई स्वास्थ्य चौकीबाट 

उपिि हुने औषमध उपिि गने/गराउने ॰ 

 मातृ मशशु तथा िाििामिकाका िामग मनधायररत खोप सेिा मनयममत रुपमा प्रदान गने÷गराउने र सम्बि मनकायबाट 

मनधायररत खोप सम्बन्धी काययक्रमहरू सञ्चािन गने ॰ 
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 सरुिा रोग तथा महामारी मनयिण काययमा तदारुकताका साथ कायय गने ॰ 

 मभटाममन एड्स पररिार मनयोजन तथा जनस्वास्थ्यको िामग मनधायररत प्रमतरोधात्मक काययक्रम सञ्चािन गने॰ 

 प्राणघातक रोगहरू मिरुि जनचेतनामूिक काययक्रमहरू सांचािन गने ॰ 

 मनधायररत पोषण काययक्रम सञ्चािन गने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीिाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.१.१३ वडा कायायियहरू (५ वटा )  

 िडा मभत्रको जनसांिा, घर, जग्गा, पाटी, पौिा, धमयशािा, मठ, मख्यन्दर, गुम्बा, मख्यिद, देिस्थि, मदरसा, प्रमत  जग्गा, 

पोखरी, तिाउ, इनार, कुिा, धारा आमदको िगत राखे्न तथा सांरक्षण गनय गाउँपामिकािाई सहयोग गने ॰ 

 िडा मभत्रको बाटो, सडक, पुि, ढि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुिा, धारा, बहाि, मठ, मख्यन्दर, गुम्बा, मिीद, देिस्थि 

आमद सफासुग्घर राखे्न व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 िडा मभत्रको फोहरमैिा र सडेगिेका िसु्तहरू फ्याँके्न, चोक र गल्ली सफा राखे्न, राख्न िगाउने तथा सरसफाइको 

िामग िडाबासीहरूिाई अमभपे्रररत गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 िडा मभत्रको नहर, कुिो, पैनी आमदको हेरमिचार गने ॰ 

 िडा मभत्रको पती जग्गामा बृक्षारोपण गनय र िातािरण सांरक्षणमा सहयोग पुर् याउने]  ॰ 

 िडामा रहेका अस्पताि, सामुदामयक स्वास्थ्य केआ, स्वास्थ्य चौकी, मबद्यािय, िाि उद्यान तथा 

पुस्तकािय/िाचनाियको व्यिस्थापनमा सहयोग पुर् याउने]  ॰ 

 िडामभत्र छाडा भई महँडेका चौपायाहरू पक्राउ गरी सम्बख्यन्धत मनकायमा बुझाउने ॰ 

 िडा मभत्रको गल्ली तथा सडकमा मिजुिी बत्तीको प्रिन्ध गने ॰ 

 िडा के्षत्र मभत्रका पययटकीय स्थिहरूको खोज/ सांरक्षण/ सम्वधयन /सदुपयोग गने िातािरण मसजयना गने॰ 

 िडा समममतको आय र व्ययको महसाि तथा अन्य कागजातहरू सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 िडा मभत्र सुपथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आिश्यक िसु्तको मबमक्रको िामग गाउँकाययपामिकािाई सहयोग पुर् याउने  

॰ 

 िडा मभत्र खेिकूद मिकासको िामग खेिकूदका सामानहरू मितरण गने र भाषा, सांसृ्कमतको मिकासको िामग किा, 

नाटक तथा साांसृ्कमतक काययक्रमहरूको आयोजना गनय सहयोग गने ॰ 

 िडामा अशि मिरामी भएको िेिाररस िा असहाय व्यख्यििाई नमजकको अस्पताि िा स्वास्थ्य केआमा पुर् याउने  

औषधोपचारको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 िडामा कुनै असहाय िा िेिाररस व्यख्यिको मृतु्य भएमा मनजको दाह/सांस्कारको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 िडाका िाििामिकाहरूिाई मि .मस.मज. , पोमियो खोपको व्यिस्था गने तथा सरुिा रोगको रोकथामको व्यिस्था गने  

 िडा बासीहरूिाई व्यख्यिगत घटना दताय गनय उते्प्रररत गने र पमिकामधकारीको मजमे्मिारी मनिायह गने॰ 

 पामिका बासीहरूको चेतनास्तर उकास्न मिमभन्न मक्रयाकिाप गनय सहयोग गने ॰ 

 िडा मभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐमतहामसक, पुराताख्यत्वक, साांसृ्कमतक तथा धाममयक महत्वका सम्पदाहरूको 

सांरक्षण गनय सहयोग गने ॰ 

 िोक सांसृ्कमत एिां मौमिकता झख्यल्कने साांसृ्कमतक नाच, गीत तथा भजन समेतिाई मनर रता मदन गाउँ 

काययपामिकािाई सहयोग गने ॰ 

 िडा मभत्रका मपछमडएका जनजामत, मिधिा, एकि ममहिा, असहाय, अपाङ्ग तथा िेिाररस व्यख्यिहरूको सांरक्षण र 

जीमिकोपाजयन सम्बन्धी काययमा सहयोग पुर् याउने ॰ 

 िडा समममतका मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 
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 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचमित अन्य कानूनिे िडा कायायियिे गने भमनएका सबै काययहरू 

गने/गराउने ॰ 

 िडा कायायियिाई मनमदयष्ट गररएका एिां गाउँ सभा िा गाउँ काययपामिकािे मदएको मनदेशन तथा आदेश बमोमजमका 

अन्य काययहरू गने ॰ 

 उपयुि कायय, मजमे्मिारी मनिायह गने क्रममा िडा समममतका पदामधकारीहरूको मनकट सम्पकय  र समन्रयमा रहने ॰ 

िडा समममतबाट मनणयय गराउनु पने मबषयहरूका सन्दभयमा िडा समममतबाट मनणयय भए अनुसार कायय गने ॰ 

 

४.२ पदगि कायय लववरण 

गाउँपामिका कायायियको प्रस्ताि गररएको शाखा, उपशाखा र इकाइ, स्वास्थ्य चौकी, एिां िडा कायायियहरूमा दरबन्दी िा 

करारको पदमा काययरत कमयचारीहरूिे सम्पादन गनुयपने काययहरूको कायय मििरण मनम्न बमोमजम हुनेछ ॰ यस बमोमजमको 

कायय मििरणिाई आिश्यकता अनुसार समयसापेक्ष  रुपमा थपघट गरी पररमाजयन गनुय पनेछ ॰  

४.२.१ प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत, (रा.प. ख्यितीय)  

गाउँकाययपामिका कायायियको मुि प्रशासकीय अमधकारीको रुपमा काययरत प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको काम, कतयव्य र 

अमधकार देहाय िमोमजम रहेको छ ॰ 

(क) प्रशासन, जनशन्ि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायय  

 गाउँपामिका अध्यक्षको मनदेशनमा रही प्रचमित कानून अनुरुप गाउँपामिकाको समू्पणय प्रशासमनक काम कारिाही 

गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको समू्पणय कमयचारीहरूको प्रशासमनक रेखदेख र मनयिण गने ॰ 

 गाउँपामिकाको मनणयय अनुसार पदपूमतय समममतिे मसफाररस गरेको उमे्मदिारिाई मनयुख्यि मदने॰ 

 गाउँपामिकाका कमयचारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुिा, बढुिा, मिदा, पुरस्कार, दण्डसजाय, रामजनामा, िरबुझारथ 

र अिकाश सम्वन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाका कमयचारीहरूको असाधारण मिदा र अध्ययन मिदा स्वीकृमतका िामग मसफाररस गने ॰ 

 गाउँपामिकाका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याांकन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको जनशख्यि मिकास योजना तयार गरी िागु गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकामा मानि सांशाधन मिकास केआको स्थापना र सांचािनको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको कायय सम्पादन िाई प्रभािकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन मिकास सम्वन्धी अध्ययन गरी 

सङ्गठन सांरचना तथा दरबन्दी प्रस्तामित स्वीकृमतका िामग पेश गने॰ 

 गाउँपामिकाका समू्पणय कमयचारीहरूको कायय मििरण तयार गरी/पररमाजयन पिात प्रते्यक आमथयक िषयको पमहिो 

हप्तामभत्र सम्बख्यन्धत कमयचारीिाई उपिि गराउने ॰ 

 स्वीकृत सङ्गठन सांरचना र कायय मििरण अनुसार कायायिय सांचािन गने तथा सो अनुरुप भए/नभएको अनुगमन गने 

॰ 

 जन्म, मृतु्य तथा अन्य व्यख्यिगत घटना दताय गरी गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको जनसांिाको िगत दुरुस्त राख्न िगाउने  

 गाउँपामिकामा दायर भएका मुद्दाको मममसि मजम्मा मिने सम्बन्धमा आिश्यक व्यिस्था ममिाउने 

 िडा कायायिय सांचािनको िामग आिश्यक व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने मसफाररस, प्रमामणत, राय, प्रमतमक्रया, मफराद, प्रतु्यत्तर आमद कायय 

गने/गराउने ॰ 
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 गाउँपामिकाका सेिा मनिृत्त कमयचारीहरूको प्रचमित कानून बमोमजम मनिृमत्तभरण, उपदान, र औषमधक उपचार 

सम्वन्धी काययहरू गने/गराउने ॰  

 कायायियमा जनसम्पकय , सोधपुछ कक्ष, सहायक कक्ष, उजुरीपेटीका, प्रमतक्षािय, गुनासो सुनुिाइ आमदको व्यिस्था 

ममिाउने ॰ 

 तोमकए िमोमजम मिमभन्न समममत, उपसमममत र काययदि आमदमा प्रमतमनमधत्व गने/गराउने र िैठक, गोष्ठी, सेममनार, 

काययशािा आमदमा भाग मिने/मिन िगाउने ॰ 

 काययिोझको आधारमा कमयचारीहरूको काम र मजमे्मिारीको िाँडफाँड गरी अमधकार प्रत्यायोजन गने/गराउने ॰ 

 नागररक िडा पत्रको तयारी, पररमाजयन, कायायन्रयन र अनुगमन सम्बन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको आम्दानी खचयको मििरण मामसक रुपमा साियजमनक गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको कामकारिाही िारे साियजमनक सुनुिाइको प्रिन्ध गने ॰ 

 

(ख)  वैठक व्यवस्थापन सम्बन्न्ध कायय  

 सभा तथा गाउँपामिकाको समचि भई काम गने ॰ 

 अध्यक्षको मनदेशनमा गाउँपामिकाका िैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउने ॰ 

 अध्यक्षको आदेश िमोमजम गाउँपामिकाको िैठक बोिाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको िैठकमा उपख्यस्थत भई िैठक व्यिस्थापन सम्बख्यन्ध काम गने िगाउने ॰ 

 बैठकको मनणयय उतार प्रमामणत गरी सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 सभा र गाउँपामिकाको िैठकमा उपख्यस्थत भई मनणययको माइनू्यट गने/गराउने एिां मनणयय पुख्यस्तका मजम्मा मिने र 

मनणयय प्रमामणत गने ॰ 

 अध्यक्षको रेखदेख तथा मनदेशनमा रही सभा तथा गाउँपामिकाको मनणयय कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 

(ग) श्रोि व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सम्वन्न्ध कायय  

 गाउँपामिकाको के्षत्र मभत्रको प्राकृमतक, मानिीय, पुराताख्यत्वक, धाममयक, साांसृ्कमतक, प्रामिमधकतथा अन्य श्रोत–

सम्पदाहरूको पमहचान गने, िगत राखे्न तथा राख्न िगाउने र उपयुि व्यिस्थापन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको राजश्व योजना तयार गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 राजश्व असूिी कायययोजना तयार गने र कायायन्रयन गने/गनय िगाउने ॰ 

 मजन्ऱी माि सामानको खरीद, भण्डारण, मितरण र ममयत सांभारको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 अध्यक्षको समन्रयमा रही आमथयक िषय शुरु हुनुभन्दा अगािै गाउँपामिकाको आयव्ययको िजेट तयार स्वीकृमतका 

िामग सभामा पेश गने ॰ 

 स्वीकृत िजेटको पररमध मभत्र रही मनणयय कायायन्रयन गनयको िामग खचय गने ॰ 

 गाउँपामिकाको आयव्ययको महसाि राखे्न/राख्न िगाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको आम्दानी खचयको िेखापरीक्षण गराउने, िेरुजु फछ्र्यौट गराउने र िेरुजु रकम कानून िमोमजम 

असूि उपर गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको चि–अचि सम्पमत्तको मजन्ऱी िगत राखे्न र सांरक्षण गने/गनय िगाउने ॰ 

 आमथयक प्रशासन सम्बन्धी कानूनिे तोके िमोमजम िागत अनुमान र दरभाउ पत्र स्वीकृत गने॰ 

 बषयमा दुइपटक गाउँपामिकाका मजन्ऱी सामानहरूको मनरीक्षण गने/गराउने ॰ 

 आमथयक प्रशासन सम्बन्धी मनयमाििी अनुसार मजन्ऱी सामानको मििाम मिक्री र ममन्हा सम्बन्धी कायय गने/गराउने  



74 

 

 माग फाराम, खररद आदेश, दाख्यखिा ररपोटय, मजन्ऱी व्यिस्थापन र मजन्ऱी मनरीक्षण जस्ता भण्डारण व्यिस्थापन 

सम्बन्धी काययहरू गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाद्वारा सांचामित आयोजनाहरूको सामामजक परीक्षणको व्यिस्था गने/गराउने ॰ 

 सामामजक सुरक्षा सम्बन्धी िगत तयार गने, पररचय–पत्र मितरण, भत्ता मनकासा माग र मितरण गने  / गराउने ॰  

 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्वन्न्ध कायय  

 गाउँपामिकाको नीमत मनमायण तथा दीघयकािीन, आिमधक र िामषयक योजना तजुयमा गने काययमा सहयोग गने ॰ 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेिमोमजम सहभामगतामूिक प्रकृयाद्वारा गाउँ मिकास योजना तजुयमा 

गने/गराउने ॰ 

 सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको सांचािन गनय आयोजना सांचािन तामिका तयार गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 मिमभन्न दातृ सांस्था र गाउँपामिका बीचको सम्प्झौता कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 िडास्तरीय योजनाको कायायन्रयन गदाय िडा समममतिाई मक्रयािशीि गराउने ॰ 

 योजना तथा काययक्रमहरूको प्रामिमधक मूल्याांकनको आधारमा भुिानी, जाँचपास र फरफारक सम्बन्धी कायय 

गने/गराउने ॰ 

 सञ्चामित योजनाहरूको आिमधक रुपमा प्रगमत मििरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सम्बख्यन्धत मनकायमा 

मनयममत रुपमा पठाउने व्यिस्था गने ॰ 

 सञ्चामित योजनाहरूको मनयममत सुपरीिेक्षण, अनुगमन तथा मूल्याांकनको व्यिस्था ममिाउने॰ 

 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सम्बन्न्ध कायय  

 गाउँ सूचना केआको स्थापना गरी सांचािन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको िसु्तगत मििरण )प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यािमधक गने/ गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको श्रोत नक्सा, भौगोमिक सूचना प्रणािी , गररिी नक्साङ्कन, सेिा के्षत्र मिभाजन सम्वन्धी मििरण 

अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको योजना तजुयमा र कायायन्रयनमा स्थानीय तह, मिषयगत कायायियहरू, गैरसरकारी सघ–सांस्थाहरू, 

मनजी के्षत्र र नागररक समाजबीच समन्रय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको योजना तजुयमा र कायायन्रयनमा स्थानीय तह, मिषयगत कायायियहरू, गैर–सरकारी सांघ सांस्थाहरू, 

मनजी के्षत्र र नागररक समाजबीच समन्रय गने/गराउने ॰ 

 साियजमनक मनजी साझेदारीको अिधारणा अनुसार मिकास मनमायण तथा सेिा प्रिाह सम्बन्धी काययसम्पादन 

गने/गराउने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्रका गैर–सरकारी सांस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सामुदामयक सांस्थाहरूिाई सूचीकृत गने/गराउने॰ 

 

(च) लवलवध कायय  

 नेपाि सरकारबाट अ रायमष्टि य सख्यन्ध–अमभसख्यन्धमा हस्ताक्षर भई गाउँपामिकािाई मजमे्मिार बनाइएका 

मिषयहरूिाई कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 तोमकएको काययसम्पादन गदाय नीमतगत र कानूनी समस्या आएमा सांघीय माममिा तथा सामान्य प्रशासन मिाियबाट 

मनकासा मिई मनदेशन भए बमोमजम गने/गराउने ॰ 

 मिकास मनमायणका कायय गदाय मसजयना हुने द्वन्द्व/ मििादको समाधान सम्वन्धी कायय गने/गराउने॰ 
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 नेपािको प्रचमित सांमिधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, मनजामती सेिा ऐन, २०४९, मनजामती सेिा 

मनयमाििी, २०५०, आमथयक काययमिमध ऐन, २०५५, आमथयक काययमिमध मनयामािी, २०७४, सुशासन )व्यिस्थापन तथा 

सञ्चािन) ऐन, २०६३ सुशासन )व्यिस्थापन तथा सञ्चािन) मनयमािी , २०६४ आमथयक प्रशासन सम्बन्धी मनयमाििी, 

२०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट मनयमाििी, सरकारी कायायिय मनरीक्षण मनयमाििी, २०२६, साियजमनक खररद ऐन, 

२०६३, साियजमनक खररद मनयमाििी, २०६४, सूचनको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्धी मनयमाििी, 

२०६५ एिां अन्य प्रचमित कानून िमोमजम कायायिय प्रमुखिे गनुयपने भनी तोमकएका कामहरू गने/गराउने ॰ 

 

४.२.२ आन्तररक िेखापरीक्षण अलधकृि, (िह/प्रशासन/िेखा/आ.िे.प.) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनज प्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँकाययपामिकाबाट भए गरेका खचयहरूको मामसक रूपमा आ ररक िेखापरीक्षण गने ॰पेश्की मदनु पदाय िा 

भुिानी गदाय प्रचमित कानून िमोमजम ररत पुगेको िा नपुगेको सम्वन्धमा पूिय आ ररक िेखापरीक्षण गने ॰ 

 पूिय आ ररक िेखापरीक्षणको मनख्यम्त प्राप्त मबि जाँच गदाय प्रचमित कानूनको रीत नपुगेको देख्यखएमा सोको व्यहोरा 

खुिाई प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गरी मनदेशन भए बमोमजम कायायन्रयन गनय आमथयक प्रशासन शाखामा 

पठाइमदने ॰ 

 आ ररक िेखापरीक्षण बाट देख्यखएका बेरुजुहरू मनयममत गनय प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष प्रमतिेदन गने॰ 

 मामसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्वन्धी महसाि खाताको परीक्षण गरी तु्रटी देख्यखएमा प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत 

माफय त गाउँसभामा पेश गने ॰ 

 आ ररक िखापरीक्षणबाट देख्यखएका तु्रमटहरू प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गने ॰ 

 शीषयकगत रूपमा मिमनयोमजत बजेट र खचयको तािमेिको मिशे्लषण गरी प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष 

यथाथयपरक प्रमतिेदन गने ॰ 

  पेश्की बेरुजुहरूको िगत अद्यािमधक गरी फछयौट तथा मनयममत गनय सहयोग गने ॰  

 बजेटमा अनुमान गररएको स्रोत पररचािन अनुरूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी प्रमतिेदन गने ॰ 

 िामषयक काययक्रममा उले्लख भएका योजना/ काययक्रम मधे्य कमत सञ्चािन भए, कमत भएन सोको चौमामसक 

प्रमतिेदन गने ॰ 

 अख्य म िेखापरीक्षणको िामग कागजात तथा सूचनाहरू जुटाई मदने ॰ 

 अख्य म िेखापरीक्षणको प्रारख्यम्भक प्रमतिेदनमा प्रमतमक्रया उपिि गराउनु पने भए सोको मस्यौदा तयार गने ॰ 

 अख्य म िेखापरीक्षणको प्रमतिेदनमा िेखा समममतिे मदएको प्रमतमक्रया समेत समािेश गरी परीक्षणको   िामग 

सहयोग गने ॰ 

 अख्य म िेखापरीक्षण बाट देख्यखएका बेरुजुहरू मनयममत गनुयपने भए सो सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 अख्य म िेखापरीक्षण प्रमतिेदन तयार गरी सम्वख्यन्धत मनकायहरू र मिाियमा पठाउने व्यिस्था गने ॰  

 िेखा समममतिाई आिश्यक पने मििरणहरू तयार गरी उपिि गराउने॰  

 िेखा समममतको िैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र मनणययहरू सम्वख्यन्धत मनकायमा पठाउने ॰ 

 मजन्ऱी से्रस्ताको िामषयक मनरीक्षणिाई प्रभािकारी बनाउन राय मदने॰ 

 राजस्व असुिी भएको रकम दैमनक बैंक दाख्यखिा भए/ नभएको जाँच गरी बैंक दाख्यखिा मनयममत गनय िगाउने ॰ 

 मििाम मबक्री गनुय भनी अख्य म िेखापरीक्षणबाट औांल्याइएका िसु्तहरू मििाम मबक्री भएका छन्/छैनन् त्यसको 

जाँच गरी प्रमतिेदन गने ॰  
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 मजन्ऱी से्रस्ता, राजस्वको दैमनक आम्दानी फारामहरूको प्रभािकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी प्रभािकारी 

प्रयोगका िामग प्रमतिेदन गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरीगराई सोको कायायन्रय गने/गराउने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको समयमै कायय सम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सुमनमित हुने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.३ प्रशासकीय अलधकृि, (िह–६/७, प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 कमयचारी व्यिस्थापन सम्वन्धी नीमतको आिश्यकता पमहचान गरी पेश गने ॰ 

 गाउँकाययपामिकाका कमयचारीहरूको मनयुख्यि देख्यख अिकाश सम्मका मििरणहरू सहमतको कमयचारीहरूको 

बैयख्यिक मििरण अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 कमयचारीको सरुिा, काज, पदस्थापन, तामिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बृमत्त मिकास सम्बन्धी काययहरू गने/गराउने॰ 

 प्रते्यक िषय गाउँकाययपामिका कायायिय एिां िडा कायायियहरूको काययिोझको मिशे्लषण गरी दरबन्दी मसजयना अथिा 

खारेज अथिा पदनाम पररितयन गनय मसफाररस साथ पेश गने ॰  

 स्वीकृत दरबन्दी अ गयतका सबै कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 कायय मििरणको आधारमा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बख्यन्धत सुपरीिेक्षक बाट मातहतका 

कमयचारीसांग आिमधक कायय सम्पादन सम्प्झौता गनय िगाउने ॰  

 कमयचारीहरूको कायय–उते्प्ररणा, सकारात्मक मनख्यस्थमत र उि–मनोिि हुने प्रकृमतको काययिातािरण मसजयना 

गने/गराउने ॰ 

 कमयचारीकरुको िामग आिश्यकतामा आधाररत तामिमको व्यिस्था ममिाउने, तामिममा सांिग्न कमयचारीको अनुगमन 

गने, तामिममा मसकेका कुराहरूिाइ मनजिे काययथिोमा रुपा रण गनय सके/नसकेको अनुगमन गने॰ 

 कमयचारी मामथ कारिाही िा सजाय गनुय पने भएमा सोको िामग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिां पुष्ट्याईां प्राप्त गरी 

राय समहत पेश गने ॰ 

 कमयचारीहरूको कायय सम्पादन मूल्याांकन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यिस्था ममिाई मूल्याङ्कन गररएका कायय 

सम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरू सुव्यिख्यस्थत एिां सुरमक्षत राखे्न व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 काययसम्पादन मूल्याांकनको आधारमा पुरस्कार र दण्डको व्यिस्था गनय व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 मानि सांशाधन मिकास योजना तयार गने व्यिस्था ममिाई सो अनुसार मानि सांशाधन मिकासको िामग कायययोजना 

तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए िमोमजम कायायन्रयन गने ॰ 

 गाउँकाययपामिकाका सबैपदामधकारी एिां कमयचारीहरूको सम्पमत्त मबिरण प्रचमित कानून बमोमजम भनय िगाई 

प्रचमित कानूनिे मनधायररत गरेको समयमभत्र सम्बख्यन्धत मनकायमा पेश गने/गराउने॰ 

 गाउँपामिकाकोमजन्ऱी व्यिस्थापन गने/गराउने ॰ 

 अ र शाखा समन्रय गने/गराउने ॰  

 गाउँपामिका मभत्र आधुमनक सूचना तथा प्रमिमधको स्थापना र उपयोगको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 प्रचमित कानून बमोमजम गाउँपामिकािे सूचनाको हकको अनुभूमत सुमनमित गने/गराउने ॰ 

 गाउँकाययगाउँपामिकाको काम, कारिाहीिाई सुशासनयुि बनाउने ॰ 

 उजुरी पेमटकाको व्यिस्थापन गने/गराउने ॰  
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 हस्ता रण भइ जाने सामानको हस्ता रण सम्बन्धी कायय गने/गराउने॰  

 गाउँकाययपामिकाका सबै अचि सम्पमत्तको स्थायी अमभिेख दुरुस्त राखे्न/राखन िगाउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका साियजमनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउर, चरणको मनगरानी गने/गराउने॰  

 साियजमनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउर, चरन के्षत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 

आमदको अमभिेख अद्यिमधक गने/गराउने र सो उपर अमतक्रमण हुनबाट रोके्न/रोकन िगाउने ॰ 

 साियजमनक मठ, मख्यन्दर, मख्यिद आमदको सांरक्षण, सम्वद््रधन र मिकास एिां मिस्तार गने क्रममा सम्बमधत मनकायिाई 

सहयोग गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको समू्पणय सम्पमत्तको उपयोग, ममयत तथा सुरक्षा सम्बन्धी व्यिस्थापन गने ॰ 

 गाउँपामिका मिरुि पनय आएका उजुरी, मुद्दा एिां गुनासाहरूको व्यिस्थापन गने ॰  

 गाउँपामिकाको न्यामयक समममतबाट भएका मनणययहरू कायायन्रयनको िामग सम्बख्यन्धत मनकायहरूमा 

पठाउने/बुझाउने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 मुद्दाको मनणयय प्रमक्रयामा प्रमुख/उप प्रमुखतथा काययकारी अमधकृतसांग मसधै सम्पकय मा रही काययसम्पादन गने 

व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँ काययपामिकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपामिका अ गयतका सबै मनकायहरूमा सूचना 

प्रमिमधका उपकरणहरूको जडान, ममयत सांभार तथा अनुगमनको कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको िामग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने कायय गराउने, सांकमित सूचना तथा तथ्याङ्कको 

भण्डारण गने/गराउने र योजना तजुयमाको क्रममा सम्बख्यन्धत शाखा/उपशाखा िा अमधकारीिाई उपिि गराउने 

व्यिस्था गने ॰ 

 गाउँपामिका सँग सम्बख्यन्धत पार्वचिमचत्र, पाठ्य एिां प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन प्रयोजनका 

िामग पेश गने/गराउने ॰  

 सूचना प्रमिमधको प्रयोग सम्बन्धमा गाउँकाययपामिकाका मनिायमचत पदामधकारी एिां कमयचारीहरूिाई आिश्यक 

तामिम/अमभमुखीकरण गने तथा सूचना प्रमिमधको प्रयोग गनय आिश्यक सहयोग गने ॰ 

 सूचना प्रणािीको मिकास तथा मिस्तारका िामग सम्बि पक्ष तथा दातृ सँस्थाहरूसँग समन्रय गनय आिश्यक नीमत 

तयार गरी कायायन्रयनमा ल्याउने प्रयोजनका िामग प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतिाई सघाउ पुर् याउने॰ 

 आगामी आ .ि.को िामषयक िजेटको मस्यौदा तयारको िामग सिै शाखा , उपशाखा, इकाइ, िडा कायायियहरूबाट 

आिश्यक बजेटको माग सङ्किन गनय िगाई पेश गने ॰ 

 गाउँपामिकाको आमथयक कारोिार व्यिस्थापन गने ॰मनकासा मदने, मनकाशा मिने र खचयका मबिरणहरू प्राप्त गरी 

आमथयक मबिरण तयार गने/गराउने ॰ 

 आय–व्ययको अिस्थाको मििरण हेरी सो अनुरुप स ुिन कायम गनय/गराउने ॰ 

 दैमनक उठ्ने राजश्व रकम र सोको मििरण )अमभिेख) दुरुस्त भए/ नभएको मनरीक्षण गने/गराउने ॰ 

 अनुदान स्वरुप िा अन्य प्रमक्रयाबाट गाउँपामिकािाई प्राप्त दीघयकामिन सम्पमत्त िेखाङ्ककन गने/गराउने ॰ 

 मनयममत रुपमा िेखापरीक्षण )आ ररक/ अख्य म  (गराउने ॰  

 िेखापरीक्षण )आ ररक/ अख्य म(बाट  औांल्याइएका िेरुजु हरू  मनयममत गने , असुिउपर गनुयपने बेरुजुको हकमा 

असुिउपर गने/गराउने ॰ 

 िामषयक काययक्रममा उले्लख भएका योजना/काययक्रममधे्य कमत सञ्चािन भए, कमत भए नभएको मनरीक्षण/अनुगमन 

गने ॰  

 कमयचारीको व्यिस्थापन सम्वन्धी नीमत मनमायणमा आिश्यक सहयोग गने र सूचना उपिव्ध गराउने ॰ 

 दरबन्दी मसजयना अथिा खारेज अथिा पदनाम पररितयन गनय मसफाररस साथ पेश गने ॰ 
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 स्वीकृत दरबन्दी अ गयतका सबै कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गने ॰ 

 कायय मििरणको आधारमा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गने एिां सम्बख्यन्धत सुपरीिेक्षक बाट मातहतका कमयचारीसांग 

आिमधक काययसम्पादन सम्प्झौता गनय िगाउने ॰  

 कमयचारीहरूका गुनासोहरू सङ्किन गरी सोको उपयुि समाधानको िामग पहि गने ॰  

 कमयचारीहरूिे आचरण पािन गरे/नगरेको मनगरानी गने एिां अनुशासन सम्वन्धी काययको अनुगमन गने ॰  

 कमयचारीहरूको बैयख्यिक मििरण अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 कमयचारीकरुको िामग आिश्यकतामा आधाररत तामिमको व्यिस्था ममिाउने, तामिममा सांिग्न कमयचारीको अनुगमन 

गने, तामिममा मसकेका कुराहरूिाइ मनजिे कायय थिोमा रुपा रण गनय सके/नसकेको अनुगमन गने॰ 

 नि मनयुि कमयचारीिाई मनजको पदीय दामयत्व एिां सङ्गठनात्मक उदे्दश्य/सांरचना आमद बारे अमभमुखीकरणको 

व्यिस्था ममिाउने ॰  

 कमयचारीहरूको िैठक िसे्न व्यिस्था ममिाउने र मनणययहरू कायायन्रयनको व्यिस्था गने ॰ 

 कमयचारी मामथ कारिाही िा सजाय गनुय पने भएमा सोको िामग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिां पुष्ट्याईां समहत पेश 

गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गराउनु परेमा मसफाररस साथ मनणयय गराई 

काममा िगाउने ॰ 

 कमयचारीहरूको कायय सम्पादन मूल्याांकन फाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यिस्था ममिाई मूल्याङ्कन गररएका कायय 

सम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरू सुव्यिख्यस्थत एिां सुरमक्षत राखे्न व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँ काययगाउँपामिकाको काम, कारिाहीिाई सुशासन युि बनाउने ॰ 

 गाउँ प्रहरी बिको उमचत तररकािे सञ्चािन/पररचािन गने/गराउने ॰ 

 गाउँ काययगाउँपामिकाको कायायियका कमयचारीहरूको काययिोझको मिशे्लषण गरी दरबन्दी मसजयना अथिा खारेजी 

अथिा पदको प्रकृमत पररितयन आमद सम्वन्धमा शाखा प्रमुख समक्ष स्पष्ट रायसमहत पेश गने ॰ 

 कमयचारीको सरुिा, पदस्थापन, तामिम, भ्रमण, अध्ययन सम्बन्धी मचट्ठी पत्रको मस्यौदा गने एिां आफ्नो तहबाट उठ्न 

हुने कारिाहीको मटप्पणी उठाई पेश गने ॰  

 गाउँकाययपामिकाका समू्पणय कमयचारीहरूको पदीय कायय मििरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने सम्बन्धमा 

शाखा प्रमुखिाई सहयोग पुर् याउने॰  

 कमयचारी िैठकको माइनु्यट तयार गने र मनणयय भए अनुसार सोको कायायन्रयनको व्यिस्था गने ॰ 

 कमयचारी मामथ कारिाही िा सजाय गनुय पने देख्यखएमा अथायत कमयचारीिाई पुरसृ्कत गनुय पने देख्यखएमा सोको िामग 

पुष्ट्याइँसमहत पेश गने ॰ 

 गाउँकाययपामिकाका सबै पदामधकारी एिां कमयचारीहरूको सम्पमत्त मबिरण प्रचमित कानून बमोमजम भनय िगाई 

प्रचमित कानूनिे मनधायररत गरेको समय मभत्र सम्बख्यन्धत मनकायमा पेश गरी सोको मनस्सा/भरपाइ समहतको अमभिेख 

सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.४ प्रशासन सहायक (िह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमुख रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 
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 गाउँ काययपामिकाका कमयचारीहरूको मनयुख्यि देख्यख अिकाश सम्मका मििरणहरूको अमभिेख अद्यािमधक गरी 

व्यख्यिगत फाइि दुरुस्त रुपमा राखे्न ॰ 

 गाउँ काययगाउँपामिकाको कायायियका कमयचारीहरूको काययिोझको, दरबन्दी मसजयना एिां खारेजको कारिाही 

सम्वन्धमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने गने ॰ 

 कमयचारीको सरुिा, पदस्थापन, तामिम, भ्रमण, अध्ययन सम्बन्धी मचट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एिां आफ्नो तहबाट उठ्न 

हुने कारिाहीको मटप्पणी उठाई पेश गने ॰  

 पदीय कायय मििरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने सम्बन्धमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग पुर् याउने॰  

 कमयचारीहरूिाई काययसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम र सम्पमत्त मििरण भराउनको िामग फारामको व्यिस्था गरी 

सयममा नै उपिि गराउने ॰ 

 उजुरी पेमटकाको व्यिस्थापन गने ॰ प्रते्यक ७ मदनमा उजुरी पेमटका खोिी परेका मनिेदन/उजुरी शाखा प्रमुख माफय त 

प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत समक्ष पेश गने ॰ 

 कायय–उते्प्ररणा, सकारात्मक मनख्यस्थमत र उि–मनोििका साथ आफ्नो पदीय मजमे्मिारी पूरा गने ॰ 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने मचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गने ॰ 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैमनक प्रशासमनक कायय सम्पन्न गनय शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.५ प्रशासन सहायक (िह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (लजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 

यस पदिे  प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँ काययगाउँपामिकाको कायायियिाई प्रते्यक आगामी आ .ि.को िामग आिश्यक पने मािसामानको िगत चािू 

आ.ि.को आषाढ मसा  मभत्र स्वीकृत गराई सके्न ॰  

  आ िभररको िामग स्वीकृत िगत बमोमजमको मािसामान आपूमतय गनय इचु्छक व्यापाररक सांस्थािाई सूमचकृत 

गराउने व्यिस्था  गने ॰  

 स्वीकृत माग फाराम अनुसार माग भइ आएको मजन्ऱी सामान मौज्दातमा भए उपिि गराउने र अमभिेख दुरुस्त 

राखे्न ॰ 

 खचय भई जाने र खचय भई नजाने मजन्ऱी सामानको बेग्ला बेगै्ल रमजष्टर )अमभिेख) खडा गने र काययकारी अमधकृत िा 

तोमकएको अमधकारी बाट प्रमामणत गराउने॰  

 कायायिय सामान र मनमायण सामग्री मनयमानुसार प्रचमित कानून अनुसार सोझै िा दरभाउपत्र िा बोिपत्रद्वारा आपूमतय 

गने कािायहीका िामग पेश गने र मनणयय भए बमोमजम खररद गने, दाख्यखिा गने र मितरण गने ॰  

 खररद गरी िा सहायता िा कुनै पमन प्रकारबाट प्राप्त भएका मािसामानको आम्दानी बाँधे्न र िगत दुरुस्त राखे्न॰  

 मजन्ऱी मनरीक्षण पुख्यस्तका खडा गरी प्रचमित कानून बमोमजम अमधकार प्राप्त अमधकारीबाट मनरीक्षण गराउने र 

मजन्ऱी मनरीक्षण गदाय मािसामानको सुरक्षा, ममयत–सांभार, मििाम मिक्री, हानी–नोक्सानी आमद पक्षहरूमा ध्यान मदने॰ 

 िामषयक रूपमा छपाई काययको िामग आिश्यक व्यिस्था गने ॰  

 सिारी साधन तथा ढुिानी साधनहरूको बु्लबुक  )अमधकारपत्र) राखे्न र नमिकरण गने तथा िगिुक राखे्न॰  

 भौमतक सामाग्रीहरूको नाम /नम्वर राखे्न व्यिस्था गने , मेमसनरी–प्रमिमधगत सामानहरूिाई उपयोगी अिस्थामा राखे्न 

एिां गाउँपामिकाको खचय भइ नजाने सामानहरूको पयायप्त सुरक्षा र सदुपयोगको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 सामानहरूको ममनाहा तथा मििामका िामग आिश्यक कारबाही चिाउने॰  
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 हस्ता रण भै जाने सामानको हस्ता रण सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 कायायियको मजन्ऱी सामानहरू आदेश अनुसार ममयत गने गराउने व्यिस्था ममिाउने॰ 

 गाउँकाययपामिकाका सबै अचि सम्पमत्तको स्थायी अमभिेख दुरुस्त राखे्न ॰ 

 उपशाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय समय भन्दा िढी समय काम गराउन परेमा मसफाररस साथ मनणयय गराई 

काममा िगाउने ॰ 

 उपशाखाका कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सुमनमित हुने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका साियजमनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउर, चरणको मनगरानी गने ॰  

 साियजमनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउर, चरनके्षत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 

आमदको अमभिेख अद्यिमधक गने र सो उपर अमतक्रमण हुन िागेको िा भएको देख्यखएमा तुरु  शाखा प्रमुख माफय त 

काययकारी अमधकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश िा मनदेशन भए बमोमजम त्यस्तो काययिाई रोके्न॰ 

 साियजमनक मठ, मख्यन्दर, मख्यिद आमदको सांरक्षण, सम्वद््रधन र मिकास एिां मिस्तार गने क्रममा सम्बमधत मनकायिाई 

सहयोग गने ॰ 

 समू्पणय सम्पमत्तको उपयोग, ममयत तथा सुरक्षा सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.६ प्रशासन सहायक (िह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (दिाय/चिानी िथा हेल्पडेस्क)  

यस पदिे  प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँकाययपामिकाका नाममा कुनै व्यख्यि, िा सांस्थाबाट प्राप्त हुने मचट्ठी, पत्र, मनिेदन, कागजात बुभ्mने, यसरी प्राप्त 

हुने मचट्ठी, पत्र, मनिेदन, कागजातिाई मसिमसिेिार क्रम ममिाई मनमदयष्ट ढाँचा अनुरुपको मूि दताय मकतािमा दताय गने 

॰  

 खाम बामहर गोय अत्य  गोय िेख्यखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामिन्दी अिस्थामा नै प्रमुख प्रशासकीय 

अमधकृत िा मनजिे तोकेको अमधकारी समक्ष बुझाउने र सामान्य प्रकृमतका पत्रहरू सम्बख्यन्धत 

अमधकारी/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईिाई बुझाउने ॰ 

 मूि दताय मकताबिाई पाना छुमट्टन, च्यामतन आमदबाट जोगाई सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 गाउँपामिका िा अ गयतका कमयचारी, पदामधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइ/िडा कायायियहरूिाई िेख्यखने पत्रहरू 

तथा गाउँपामिका बाट अन्य व्यख्यि, मनकाय र सांस्थािाई िेख्यखने पत्रहरूिाई मनमदयष्ट ढाँचामा राख्यखएको मूि चिानी 

मकतािमा चिानीको मसिमसिेिार क्रम ममिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको मबषय, मममत खुल्ने गरी प्रमिष्ट 

गने ॰ 

 चिानी गररएका पत्रहरू मछटो भन्दा मछटो सम्बख्यन्धत व्यख्यि/मनकाय/सांस्था/शाखा/उपशाखा/इकाइमा पुगे्न व्यिस्था 

ममिाउने ॰ जुन माध्यमबाट डेमिभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सुरमक्षत रहने व्यिस्था ममिाई तोमकएको 

मजमे्मिार पदामधकारी िा कमयचारीिाई बुझाउने कायय गने ॰ 

 मूि चिानी मकताबिाई पाना छुमट्टन, च्यामतन आमदबाट जोगाई सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 गाउँपामिकाको मिषयमा जानकारी चाहनेिाई गोपनीयता राख्नु पने मबषयमा बाहेक अन्य मबषयमा सामान्य 

जानकारी गराउने ॰ 

 मिमभन्न कायायियबाट सूचना टाँसको िामग आएका सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटीमा टाँस गरी मुचुल्का 

सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउने ॰ 
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 उजुरी पेमटकाको सुरक्षा र उजुरी पेमटका खोल्ने व्यिस्था गरी पेमटकामा परेका उजुरीहरू काययकारी अमधकृत िा 

मनजिे तोकेको अमधकारी समक्ष पेश गने ॰ 

 दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेमिफोन तथा अन्य भौमतक सामानहरू सुरमक्षत रुपमा राखे्न र राख्न िगाउने ॰  

 गाउँपामिकाको सोधपुछ तथा जनसम्पकय  मबन्दुको रुपमा काम गने ॰ 

 प्रचार–प्रसार र सेिाग्राहीहरूको सुमिधाको िामग गाउँपामिकािे उपिि गराउने फमय, सूचना, पम्प्लेट आमद उपिि 

गराउने ॰  

 गाउँपामिकाका सेिाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपुछ कक्षमा सम्पकय  राख्न आएको आिस्थामा 

मनजिे माग गनय खोजेको सेिाको प्रकृमत हेरी सम्बख्यन्धत अमधकारी/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइिाई सो िारे 

जानकारी गराई मनजको काममा सहजीकरणको भूममका मनिायह गने ॰  

 शाखाको भौमतक एिां मजन्ऱी सामग्रीहरूको सुरक्षाको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 यस मनकायिाई मनमदयष्ट अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.७ कायायिय सहयोगी, (िहलवलहन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सुपरीिेक्षकको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, कतयव्य र 

मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 तोमकएको समयमभत्र शाखाको सुपरीिेक्षकिे मनदेशन गरे बमोमजम फाइि, मचट्ठी पत्र आमदसुरमक्षत रुपमा सम्बख्यन्धत 

पदामधकारी समक्ष पुर् याइ आिश्यक भएमा मनस्सा मिई सम्बख्यन्धत सुपरीिेक्षक िाई बुझाउने ॰ 

 तोमकएको काययकक्ष र ती कायय कक्षहरूमा रहेका टेबि, कुसी, फाइमिङ्ग क्यामिनेट, दराज, पांखा, महटर आमद सफा 

राखे्न ॰ 

 शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोमकएका अन्य कायय कक्षहरूमा मपउने 

पानीको बन्दोिस्त गने ॰ 

 शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोमकएका अन्य कायय कक्षहरूमा मिजुिी बत्ती, 

पांखा, महटर आिश्यकता अनुसार बाल्ने र मनभाउने ॰ 

 कायायिय समय बाहेक अन्य समयमा सम्बख्यन्धत शाखाशाखा/ िगायत कायायियका तोमकएका अन्य कायय कक्षहरूमा 

असम्बख्यन्धत व्यख्यिहरूको प्रिेश मनषेध गने ॰ 

 कायायिय पररसरमभत्र जुनसुकै बखत कुनै अप्रत्यामसत घटना भएमा आ ररक प्रशासन शाखािाई खिर गने ॰ 

 आफ्नो पािोमा समू्पणय कायायियको समू्पणय सामानको सुरक्षा गने ॰ 

 शाखा र उपशाखामा प्राप्त हुने पुस्तक, पत्र–पमत्रका, जनयि, बुिेमटन, नू्यजिेटर आमदिाई व्यिख्यस्थत गरी राखे्न ॰ 

 शाखा/उपशाखाबाट चिानी गररएका पत्रहरू मूि चिानी रमजष्टर )गोश्वारा  चिानी मकताब (मा पमन प्रमिष्ट गरी/ गराई 

अमििम्ब सम्बख्यन्धत व्यि/मनकाय/सांस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पुगे्न व्यिस्था ममिाउने ॰ जुन माध्यमबाट 

डेमिभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सुरमक्षत रहने व्यिस्था ममिाई तोमकएको मजमे्मिार पदामधकारी िा 

कमयचारीिाई बुझाउने कायय गने ॰ 

 गाउँपामिकाको सेिाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एिां जेष्ठ नागररकहरूिाई मनजिे सम्पकय  गनय खोजेको 

अमधकार/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइसम्म पुर् याउनआिश्यकता अनुसार सहयोग गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र आफूभन्दा मामथल्लो तहबाट मनदेशन भए अनुसारका अन्य काययहरू गने ॰  
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४.२.८ िेखा अलधकृि/वररष्ठ िेखा अलधकृि (िह–६/७/८/प्रशासन/िेखा)(आलथयक प्रशासन शाखा)  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 आगामी आ .ि.को िामषयक िजेटको मस्यौदा तयारको िामग सिै शाखा , उपशाखा, इकाइ, िडा कायायियहरूबाट 

आिश्यक बजेटको माग सङ्किन गरी पेश गने ॰ 

 प्राप्त माांगको आधारमा यथाथयपरक अनुमामनत िामषयक बजेट तजुयमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने काययमा 

समक्रयतापूियक सहकायय गने ॰  

 गाउँपामिकाको िामषयक िजेट तथा काययक्रमको मित्तीय मिशे्लषण समहत पेश गने ॰ 

 गाउँपामिकाको आमथयक कारोिार दुरुस्त राखे्न ॰ 

 मनकासा मदने, मनकाशा मिने र खचयका मबिरणहरू प्राप्त गरी आमथयक मबिरण तयार गने ॰ 

 आय–व्ययको अिस्थाको मििरण हेरी सो अनुरुप स ुिन कायम गनय पहि गने ॰ 

 दैमनक उठ्ने राजश्वको मनरीक्षण गरी दुरुस्त भए/नभएको हेरी प्रमतिेदन गने ॰ 

 अनुदानस्वरुप िा अन्य प्रमक्रयाबाट गाउँपामिकािाई प्राप्त दीघयकामिन सम्पमत्त िेखाङ्ककन गने ॰ 

 मनयममत रुपमा िेखापरीक्षण  (अ ररक /अख्य म  िेखापरीक्षण ) 

 िेखापरीक्षण (अ ररक /अख्य म  िेखापरीक्षण ) बाट  औांल्याइएका िेरुजु हरू  मनयममत गने , असुिउपर गनुय पने 

बेरुजुको हकमा असुिउपर गने र सोको प्रमतिेदन गने ॰ 

 कायययोजना अनुसार रकम मनकाशा माग गने, खचय गने र प्रमतिेदन तयार गने ॰ 

 स्वीकृत बजेट तथा काययक्रम अनुरुप कायययोजना िनाई रकम खचय गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 खचय, सम्पमत्त, दामयत्व र धरौटी सम्बन्धी िेखाङ्कन गने, प्रमतिेदन तयार गने ॰ 

 सामामजक सुरक्षा भत्ता मितरण प्रभािकारी ढङ्गिे गने/गराउने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी/गराई उपिि गराउने र कायय मििरण अनुरुप सबै 

कमयचारीहरूिाई काममा सांिग्न गराउने ॰ 

 मजन्ऱी भण्डारबाट प्राप्त बीिहरू जाँच गरी बीि/भरपाई स्वीकृत भए पित्थ्भुिानी मदने ॰ 

 मनमायण सम्बन्धी काययको बीि )एम्.बी.) जाँच गरी /गराई भुिानीको िामग आिश्यक कायय गने ॰ 

 प्रचमित कानून बमोमजम जनप्रमतमनमधहरूको भत्ता, पाररश्रममक तथा कमयचारीहरूको मामसक तिि, भत्ता मितरण 

गने ॰ 

 कमयचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा मनिृत्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एिां जम्मा सम्बन्धी व्यिस्थापन गने  

 आम्दानी तथा खचयतफय को मामसक मासे्किारी तयार गरी मनयममत रुपमा सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउन पेश गने॰ 

 टेमिफोन, मिद्युत, पानी महशुि आमद समयमा बुझाउने व्यिस्था गने ॰ 

 पुराना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको मामसक ररपोटय 

सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउने॰ 

 मामसक बैंक रेटमेन्ट उपिि गरी ररकन्ऱाइि गने/गराउने ॰ 

 बैंक नगदी मकताब, बजेट सीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतबाट प्रमामणत 

गराउने॰ 

 अिकाश पाएका कमयचारीहरूको उपदान, सांमचत मिदाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोष िगायत कानून बमोमजम 

भुिानी गनुय पने सम्बन्धमा कारिाही उठान् गने र स्वीकृत भए अनुसार भुिानी गने ॰ 

  नेपाि सरकारबाट सामामजक सुरक्षा िापत प्राप्त रकमको मनकाशा एिां मितरण सम्बन्धी काययको व्यिस्थापन 

गने/गराउने ॰ 
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 शाखा अ गयतका कमयचारीहरूिाई कायय मिभाजन गरी कायय मििरण उपिि गराउने ॰ 

 कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गराउनु परेमा आमधकाररक पदामधकारीबाट मनणयय भई गरेगराएको काययको 

प्रचमित आमथयक, मनयम, मनदेमशका बमोमजम भुिानी मदने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूको समयमै काययसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सुमनमित हुने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काम गने ॰ 

 

४.२.९ िे.पा. (िेखा सहायक) (िह–४/५/प्रशासन/िेखा) (आलथयक प्रशासन शाखा)  

यस पदिे आमथयक प्रशासन शाखाका प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमो मजमका 

काययहरू (काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 आगामी आ .ि.को िामषयक िजेटको मस्यौदा तयारको िामग सिै शाखा उपशाखा, इकाइ, िडा कायायियहरूबाट 

आिश्यक बजेटको माग सङ्किन गने ॰ 

 प्राप्त माांगको आधारमा अनुमामनत िामषयक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने ॰ 

 गाउँपामिकाको िामषयक िजेट तथा काययक्रमको मित्तीय मिशे्लषण गरी पेश गने ॰ 

 गाउँपामिकाको आमथयक कारोिारको अमभिेख दुरुस्त राखे्न ॰ 

 मनकासा मदने, मनकाशा मिने र खचयका मबिरणहरू प्राप्त गरी आमथयक मबिरण तयार गने ॰ 

 दैमनक उठ्ने राजश्वको मनरीक्षण गरी प्रमतिेदन गने ॰ 

 अनुदान स्वरुप िा अन्य प्रमक्रयाबाट गा.पा.िाई प्राप्त दीघयकामिन सम्पमत्तको िेखाङ्ककन गने ॰ 

 मनयममत रुपमा आ ररक/अख्य म िेखापरीक्षण गराउने ॰ 

 आ ररक/अख्य म िेखापरीक्षण बाट औांल्याइएका िेरुजुहरू मनयममत गने, असुिउपर गनुय पने बेरुजुको हकमा 

असुिउपर गने र सोको प्रमतिेदन गने ॰ 

 कायययोजना अनुसार रकम मनकाशा माग गने, खचय गने र प्रमतिेदन तयार गने ॰ 

 खचय, सम्पमत्त, दामयत्व र धरौटी सम्बन्धी िेखाँकन गने ॰ 

 सामामजक सुरक्षा भत्ता मितरण गने/गराउने ॰ 

 मजन्ऱी भण्डारबाट प्राप्त मििहरू जाँच गरी मिि/भरपाई स्वीकृत भए पिात् भुिानीको िामग पेश गने ॰ 

 मनमायण सम्बन्धी काययको मिि )एम्.बी.) जाँच गरी /गराई भुिानीको िामग आिश्यक कायय गने ॰  

 प्रचमित कानून बमोमजम जनप्रमतमनमधहरूको भत्ता, पाररश्रममक तथा कमयचारीहरूको मामसक तिि, भत्ता मितरण 

गने ॰ 

 कमयचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा मनिृत्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एिां जम्मा सम्बन्धी व्यिस्थापन गने  

 आम्दानी तथा खचयतफय को मामसक मासे्किारी तयार गरी मनयममत रुपमा सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउन पेश गने॰ 

 टेमिफोन, मिद्युत, पानी महशुि आमद समयमा बुझाउने व्यिस्था गने ॰  

 पुराना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउन आिश्यक कारिाही गरी सोको मामसक ररपोटय 

सम्बख्यन्धत मनकायमा पठाउने॰ 

 मामसक बैंक रेटमेन्ट उपिि गरी ररकन्ऱाइि गने/गराउने ॰ 

 बैंक नगदी मकताब, बजेट सीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरू आमथयक ऐन/मनयम बमोमजम अद्यािमधक राखे्न॰ 

 कानून बमोमजम भुिानी गनुय पने उपदान, सांमचत मिदाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोष िगायतका रकमहरू स्वीकृत 

भएअनुसार भुिानी गने ॰ 

 नेपाि सरकारबाट सामामजक सुरक्षा िापत प्राप्त रकमको मनकाशा एिां मितरण गने ॰ 
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 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काम गने ॰ 

 

४.२.१० प्रशासन सहायक (िह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (पूवायधार लवकास िथा योजना शाखा) 

यस पदिे शाखाका प्रमुख रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, कतयव्य र 

मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँपामिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट घरपझोङ गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको िामग स्वीकृत योजना तथा 

काययक्रमहरूको मििरण राखे्न ॰  

 बामषयक योजना तथा काययक्रमको प्रगमत मििरण तयारी गरी सम्वख्यन्धत मनकायमा पठाउने ॰  

 अन्य सम्वि मनकायहरू िीच समन्रय गने/गराउने काययमा सहयोग गने ॰ 

 िडा कायायियहरूसांग समन्रय गरी आिमधक योजना तजुयमा गनय सहयोग गने ॰ 

 गाउँपामिकाको क्षमता अमभबृख्यि तथा कायय–प्रणािीमा सुधारको िामग कायययोजना बनाई पेश गने ॰ 

 अन्य मनकायहरूिाई अनुदान मनकाशा सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 अन्य सांघ–सांस्थाबाट प्राप्त हुन आएका योजना सम्वन्धी कागजातहरू मनणययको िामग पेश गने तथा व्यिख्यस्थत रुपमा 

राखे्न ॰ 

 अन्य मनकायहरूबाट सञ्चामित योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगमत मििरण सङ्किन गरी/गराई अमभिेख राखे्न ॰ 

 आयोजना सुपरीिेक्षण तथा अनुगमन समममत तथा उपसमममतहरूको प्रशासमनक कायय गने ॰  

 परफमेन्ऱ बोण्डको म्याद थप एिां धरौटीको अमभिेख र मफताय सम्बन्धी प्रारख्यम्भक कायय गने ॰ 

 जन घनत्व र िस्ती मिस्तारिाई दृमष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यिस्था गनुयपने देख्यखएमा उपयुि  स्थि पमहचान 

गरी मसफाररश साथ पेश गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 शाखाको माइनु्यट तयार गने र मनणयय भएअनुसार सोको कायायन्रयन गने काययमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने ॰ 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने मचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गने ॰ 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैमनक प्रशासमनक काययसम्पन्न गनय शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 गाउँपामिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट घरपझोङ गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको िामग स्वीकृत योजना तथा 

काययक्रमहरूको मििरण राखे्न ॰  

 बामषयक योजना तथा काययक्रमको प्रगमत मििरण तयारी गरी सम्वख्यन्धत मनकायमा पठाउने ॰  

 अन्य सम्वि मनकायहरू िीच समन्रय गने/गराउने ॰ 

 िडा कायायियहरूसांग समन्रय गरी आिमधक योजना तजुयमा गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाकोक्षमता अमभबृख्यि तथा कायय–प्रणािीमा सुधारको िामग कायययोजना बनाई पेश गने र स्वीकृत भए 

अनुरुप कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 अन्य मनकायहरूिाई अनुदान मनकाशा सम्बन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 अन्य सांघ–सांस्थाबाट प्राप्त हुन आएका योजना सम्वन्धी कागजातहरू मनणययको िामग पेश गने तथा व्यिख्यस्थत रुपमा 

राखे्न ॰ 

 अन्य मनकायहरूबाट सञ्चामित योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगमत मििरण सङ्किन गरी/गराई अमभिेख राखे्न ॰ 

 आयोजना सुपरीिेक्षण तथा अनुगमन समममत तथा उपसमममतहरूको प्रशासमनक कायय गने ॰  

 परफमेन्ऱ बोण्डको म्याद थप एिां धरौटीको अमभिेख र मफताय सम्बन्धी प्रारख्यम्भक कायय गने ॰ 
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 जन घनत्व र िस्ती मिस्तारिाई दृमष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यिस्था गनुयपने देख्यखएमा उपयुि स्थि पमहचान गरी 

मसफाररश साथ पेश गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

  

४.२.११ सूचना प्रलवलध अलधकृि (िह–६/लवलवध/आई.टी.)(सूचना प्रलवलध शाखा)  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 कम्प्युटर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपामिका के्षत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यिख्यस्थत गने॰ 

 गाउँपामिकाको भौगोमिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने ॰ 

 गाउँपामिकाको सूचनाहरूिाई व्यिख्यस्थत गनयको िामग आिश्यक कम्प्युटर सफ्वेर व्यिस्था गने ॰ 

 गाउँपामिकािे स्थापना गरेको सूचना केआको दैमनक रेखदेख र सञ्चािन व्यिस्था ममिाउने र अमभिेखहरू 

सुव्यिख्यस्थत राख्न आिश्यक काययहरू गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको website मडजाइन गरी अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाकोआ ररक सूचना प्रणािीिाई व्यिख्यस्थत गरी सहज र सुिभ बनाउन Computer Local Area 

Networking , इमेि, इन्टरनेट जस्ता प्रमिमधहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-Governance सम्बन्धी काययिाई 

प्रिियधन गरी गाउँ काययगाउँपामिकाको सेिा प्रिाहिाई चुस्त, मछटोछररतो र प्रभािकारी तुल्याउन सहयोग गने॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रगाउँपामिकाकोनीमत अनुरुप CCTV Camera जडान गने/गराउने जडान गररएका CCTV 

Camera हरू सुरमक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको मनयममत अनुगमन गनय/गराउने ॰ 

 जडान भएका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपामिकाको स्वाममत्वमा रहेका गाउँ के्षत्र मभत्रका सम्पमत्तहरूको 

चोरी हुनबाट जोगाउन तथा गाउँ के्षत्र मभत्र नकारात्मक गमतमिमधिाई मनर र रुपमा मनगरानी गरी सुरक्षा गनय 

कम्प्युटरबाटै  व्यिस्था गने/गराउने ॰ 

 CCTV Camera माफय त कम्प्युटरबाट Monitoring गररएको दैमनक अमभिेख राखे्न र आिश्यकता अनुसार 

प्रमतिेदन तयार गरी प्रमुख काययकारी अमधकृतसमक्ष पेश गने ॰ 

 गाउँकाययपामिकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपामिका अ गयतका सबै मनकायहरूमा सूचना 

प्रमिमधका उपकरणहरूको जडान, ममयत सांभार तथा अनुगमनको कायय गने ॰ 

 गाउँपामिकाको िामग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, सांकमित सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्डारण गने 

र योजना तजुयमाको क्रममा सम्बख्यन्धत शाखा/उपशाखा िा अमधकारीिाई उपिि गराउने ॰ 

 गाउँपामिका सँग सम्बख्यन्धत पार्वचिमचत्र, पाठ्य एिां प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन 

प्रयोजनका िामग मडजाइन/फम््रयामटङ्ग गराउने ॰ 

 गाउँकाययपामिकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरूमा स्थापना भएका सांचारका उपकरण एिां प्रमिमधगत उपायहरू 

)जसै्तः  सभयर , कम्प्युटर, फ्याक्स, टेमिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आमद  (को समुमचत व्यिस्था गरी मछटो –छररतो एिां 

गुणस्तरीय सेिा प्रदान गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 सूचना प्रमिमधको प्रयोग सम्बन्धमा गाउँकाययपामिकाका मनिायमचत पदामधकारी एिां कमयचारीहरूिाई आिश्यक 

तामिम/अमभमुखीकरण गने तथा सूचना प्रमिमधको प्रयोग गनय आिश्यक सहयोग गने ॰ 

 सूचनाहरूको प्रभािकाररता अमभबृख्यि गनय मिमभन्न सांघ–सस्थाहरूसांग अ रमक्रया काययक्रमको आयोजना 

गने/गराउने काययमा पहि गने ॰ 
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 सूचना प्रणािीको मिकास तथा मिस्तारका िामग सम्बि पक्ष तथा दातृ सँस्थाहरू सँग समन्रय गनय आिश्यक नीमत 

तयार गरी कायायन्रयनमा ल्याउने प्रयोजनका िामग प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतिाई सघाउ पुर् याउने॰ 

 गाउँपामिकाको अद्यािमधक िसु्तगत प्रमतिेदन तथा प्रगमत मििरणहरू सङ्किन तथा भण्डारण गने ॰ 

 गाउँ काययपामिका कायायियमा स्थापना भएका सूचना प्रमिमधसँग सम्बख्यन्धत सांयिहरू सधैं चािु एिां दुरुस्त 

अिस्थामा राखे्न ॰ 

 गाउँपामिकाको सूचनाहरूिाई व्यिख्यस्थत गनयको िामग आिश्यक कम्प्युटर सफ्वेर सञ्चािनको व्यिस्था गने॰ 

 गाउँपामिकािे सम्पादन गरेको काययहरूको अमभिेखहरू सुव्यिख्यस्थत राख्न आिश्यक काययहरू गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाको अद्यािमधक गने/गराउने काययमा सुपरीिेक्षक िाई सहयोग पुर् याउने॰ 

 गाउँपामिकाको िामग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, सांकमित सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्डारण गने 

र योजना तजुयमाको क्रममा आदेश भएबमोमजम सम्बख्यन्धत शाखा/उपशाखा िा अमधकारीिाई उपिि गराउने  

 गाउँपामिकाको अद्यािमधक िसु्तगत प्रमतिेदन तथा प्रगमत मििरणहरू सङ्किन तथा भण्डारण गने काययमा 

सुपरीिेक्षक िाई सघाउने ॰ 

 गाउँ काययपामिका कायायियमा स्थापना भएका सूचना प्रमिमधसँग सम्बख्यन्धत सांयिहरू सधैं चािु एिां दुरुस्त 

अिस्थामा राखे्न ॰ 

 प्रशासन तथा योजना शाखा िगायत गाउँकाययपामिकाका अन्य शाखा/इकाइहरू समेतको आिश्यकता अनुसार 

मचट्ठीपत्रहरू टाइप/मप्रन्ट आमद कायय गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.१२ इन्जजलनयर/सहायक लनदेशक),(िह–६/७, इन्जज./लसलभि)(पूवायधार लवकास िथा योजना शाखा)  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 पूिायधार मिकासका िामग मिमभन्न सेक्टरबाट गररनु पने काययहरूको से्पमसमफकेशन तयार गने, नक्सा एिां मडजाइन 

गने ॰ 

 पूिायधार मिकासका िामग मिमभन्न सेक्टरबाट गररनु पने काययहरूको योजना तजुयमा गरी प्रमुख प्रशासकीय अमधकृत 

समक्ष पेश गने ॰ 

 आफ्नो शाखासांग सम्बख्यन्धत स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्रयन, मनरीक्षण एिां अनुगमन गने/गराउने ॰ 

 आफ्नो शाखासांग सम्बख्यन्धत काययको प्रगमत मििरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने ॰ 

 शाखासांग सम्बख्यन्धत आिमधक प्रमतिेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने ॰ 

 शाखासांग सम्बख्यन्धत काम कारिाही सम्बन्धमा साियजमनक सुनुिाई/सामामजक परीक्षण गने/गराउने ॰ 

 शाखाको काययसांग सम्बि काययनीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र सो िमोमजम कायायन्रयन गने ॰ 

 शाखािाई तोमकएका काययहरूको प्रगमत सम्बन्धमा मनयममत अनुगमन, मनरीक्षण तथा मनदेशन मदने ॰ 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सम्बख्यन्धत मबषयमा भएका गाउँसभाका मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 आफ्नो मातहकका सिै कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰ 

 आफ्नो मातहतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने ॰ 

 आफ्नो मातहत काययरत कमयचारीहरूिाई पुष्ट्याइँ समहत दण्ड/सजाय तथा पुरस्कारको मसफाररस गने ॰ 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान, सिारी साधन िगायतका सामग्रीहरूको अमभिेख राख्न िगाउने ॰ 

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ॰ 
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 आफ्नो काययरत शाखासांग सम्बि सबै मकमसमका प्रशासमनक कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र भौमतक पूिायधार सम्बन्धी योजनाहरूिाई िामषयक योजनामा समािेश गनय आिश्यक सहयोग गने॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र सञ्चािन गनय आिश्यक देख्यखएका योजनाहरूको नक्सा, मडजाइन र िगत इख्यरमेट तयार गनय िगाउने 

॰ 

 पूिायधार मिकाससांग सम्बख्यन्धत स्वीकृत योजनाहरू काययन्रयन गनय काययतामिका तयार गरी पेश गने र सो अनुसार 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 पूिायधार सम्बन्धी मनमायणाधीन योजनाहरूको मनयममत मनरीक्षण गरी प्रमतिेदन गने ॰ 

 मामसक, चौमामसक र िामषयक प्रमतिेदन तयार गने/गराउने र सम्बख्यन्धत अमधकारी समक्ष पेश गने ॰ 

 आिमधक तथा िामषयक योजना तजुयमा काययमा प्रामिमधक सहयोग उपिि गराउने ॰ 

 ठूिा भौमतक पूिायधार मनमायण र सांचािनमा नीमजके्षत्रिाई सहभागी गराउने ॰ 

 सम्पामदत कामको मूल्याङ्कन गरी उपभोिा समममत िा ठेकेदारिाई भुिानी गनय पेश गने ॰ 

 सांघीय माममिा तथा सामान्य प्रशासन मिािय, प्रदेशको भौमतक पूिायधार मिकास मिािय एिां भूमम व्यिस्था, कृमष 

तथा सहकारी मिािय समेतको नीमतगत मनणययहरूिाई समेत दृमष्टगत गरी समन्रयात्मक रुपमा कायायन्रयन 

गने/गराउने ॰ 

 मिकास मनमायण सम्बन्धी काययसम्पादनका िामग उपयुि र सरि प्रमिमध खोज र मिकास गनय पहि गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰  

 

४.२.१३ सव–इन्जजनीयर, (िह–५, इन्जज./लसलभि) (पूवायधार लवकास िथा योजना शाखा)  

यस सुपरीिेक्षकको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजपमत उत्तरदायी भई देहाय िमोमजमका काययहरू (काम कतयव्य र 

मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 शाखा प्रमुखको काममा आिश्यक पने सूचना सङ्किन गनय र व्यिस्थापन गनय सहयोग गने ॰ 

 गाउँपामिका मभत्र अिख्यस्थत कायायियहरूका िामग मिद्युत आपूमतय, ढि मनकास, कूिो, बाटोको मनमायण, ममयत 

सम्भार सम्बन्धमा मनधायररत कायययोजना अनुरुप सभेक्षण गरी िगत इमष्टमेट तयार गने काययमा सहयोग गने ॰ 

 गाउँपामिका बाट सञ्चामित खानेपानी तथा ढिमनकास आयोजनाहरूको साइट सुपरमभजन गने ॰ 

 साियजमनक मनमायणको िामग आिश्यक दररेट तयार गने काययको िामग सूचना तथा तथ्याांक सङ्किन गने ॰ 

 सांकमित मबिरण एिां तथ्याांकहरूको तुिनात्मक अध्ययन गरी प्रमतिेदन तयार गने ॰ 

 सम्पामदत मनमायण/ममयत तथा सांभार काययको नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र गाउँपामिका द्वारा मिद्युतीय सि–रेशनमा जमडत ईिेख्यक्टिकि इकु्यपमेन्टहरूको रेखदेख र 

ममयत सम्भार गराउने ॰ 

 मबद्युतीय उपकरणहरूको सञ्चािन, स्वीमचङ्ग रेशन तथा टािर िाइनको समय–समयमा मनरीक्षण/अनुगमन गरी 

ममयत–सम्भार गने/गराउने ॰ 

 गाउँकाययपामिकाका अन्य मबद्युतीय काययहरू गने/गराउने ॰ 

 स्वीकृत मडजाइन र िागत–इमष्टमेट अनुरुप हुने गरी भिन सांरचना बाहेक तोमकएका पूिायधारहरू मनमायण 

गने/गराउने ॰ 

 स्वीकृत मडजाइन र िागत–इमष्टमेट अनुरुप हुने गरी तोमकएका पूिायधारहरूको मनमायण कायय गदाय/गराउँदा कुनै 

प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसके्न अिस्था रहेमा यथाशीघ्र सुपरीिेक्षक समक्ष यथाथय 

िसु्तख्यस्थमत समहत राय पेश गने ॰ 
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 गाउँपामिका के्षत्रमा मनमायण गररनु पने स्थानीय पूिायधारहरूको मनमायणको तथ्याङ्क सङ्किन गरी अद्यािमधक राखे्न॰ 

 आफूिाई तोमकएका गाउँपामिका के्षत्रहरूमा मनमायण गररनु पने स्थानीय पूिायधारहरूको मनमायणको आिश्यक 

प्रमक्रयाको िामग पहि गने ॰ 

 आफ्नो मजम्मा रहेका उपकरण िगायतका मजन्ऱी सामान, अमभिेख तथा कागजातहरूको सुरक्षाको व्यिस्था 

ममिाउने ॰ 

 शाखाको काययसांग सम्बि काययनीमत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र एकीकृत िस्ती मिकासका िामग आिश्यक पने स्थानको पमहचान गरी िगत तयार गने काययमा 

सुपरीिेक्षकको मनदेशन अनुसार काम गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र साियजमनक/पती जग्गा भए सोको यथाथयपरक मििरण/कागजातहरू सङ्किन गरी सुपरीिेक्षक 

समक्ष पेश गने र कुनै व्यख्यि/सांघ/सांस्थाको स्वाममत्व भएको जग्गा पने भएमा सो सम्बन्धी आिश्यक मििरण तयार 

गरी सुपरीिेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सम्बन्धमा सरोकारिािासँग समन्रय गने ॰ 

 सम्बख्यन्धत शाखा/अमधकारीको मनदेशन अनुसार स्थिगत रुपमा नाप–नक्सा गने, के्षत्रफि मनधायरण गरी सीमाना 

छुयाउने सम्बन्धी काययमा नापी कायायिय र मािपोत कायायियसँग समेत समन्रय गने ॰ 

 घर नक्सापास तथा भू–उपयोगको कायय के्षत्र अनुरुप मिकास/मनमायणका काययगनय आिश्यक पने जग्गाको 

के्षत्रफि/सीमाना िगायतको मबिरण तयारी गरी पेश गने ॰ 

 गाउँ काययपामिकामा आिीधुर, बाँध, पैनी, कूिो िा पानीघाट, पाटी, पौिा, नहर, पोखरी, अने्त्यष्टी स्थि, धाममयक स्थि 

िा अन्य साियजमनक स्थि आमदको सम्बन्धमा पनय आएका उजुरीहरू उपर स्थानीयसरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ 

बमोमजम न्यामयक मनरुपणमा न्यामयक समममतिाई सहयोग पुर् याइ कायायन्रयन गने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र मनमायण गररने सडक, सडक–पेमट, पूि, सडक–रेमिङ्ग आमदको िामग आिश्यक जग्गाको 

सीमाना, के्षत्रफि आमद सभेक्षण गरी यथाथयपरक मबिरण सम्बि मनकायसांग समन्रय गरी शे्रस्ता, मफल्डबुकिाई 

आिद्यािमधक राखे्न/राख्न िगाउने ॰ 

 भिन मनमायणको मापदण्ड बमोमजम मनमायण कायय भए/नभएको सन्दभयमा मनकटतम सुपरभाइजर र शाखा प्रमुखको 

मनदेशन बमोमजम कायय गने ॰  

 आफनो मजम्मा रहेका उपकरण िगायतका मजन्ऱी सामान, अमभिेख तथा कागजातहरूको सुरक्षाको व्यिस्था 

ममिाउने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजम अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.१४ अलधकृि (िह–६, प्रशासन/सा.प्र.) (वािावरण िथा लवपद् व्यवस्थापन शाखा)  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र िातािरण एिां मिपद् व्यिस्थापनका िामग काययनीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत 

भए िमोमजम कायायन्रयन गने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्रयन, मनरीक्षण एिां अनुगमन गने/गराउने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत काययको प्रगमत मििरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत आिमधक प्रमतिेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत काम कारिाही सम्बन्धमा साियजमनक सुनुिाई/सामामजक परीक्षण गने/गराउने ॰ 

 फोहरमैिा व्यिस्थापनको िामग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययमा समुदाय र मनजी के्षत्रिाई पररचािन गने॰ 



89 

 

 गाउँ के्षत्रको फोहरमैिा व्यिस्थापनको िामग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपायहरू अििम्बन गने सम्बन्धमा 

आिश्यक कायय गने ॰ 

 शून्य िागतका फोहोरमैिा व्यिस्थापनका दीघयकािीन योजना तयार गने ॰ 

  फोहरमैिा उत्पादन कम गने प्रमिमधको मिकास गरी काययक्रम सञ्चािन गने ॰ 

  अन्य शाखा/उपशाखाहरूसँग सम्बि मबषयमा भएका गाउँकाययपामिकाका मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने॰ 

 प्राकृमतक प्रकोपको दृमष्टकोणिे जोख्यखमपूणय के्षत्रहरूको पमहचान गरी सूचना सङ्किन गने र सोको 

रोकथाम/व्यिस्थापनको िामग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 शाखामा काययरत कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी िागु गने ॰ 

 िातािरण सांरक्षण र सुधारका काययक्रमको प्रगमत मबिरण तयार गरी प्रमतबेदन गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारे सुमनमित हुने ॰ 

 शाखामा रहेका भौमतक सामान, उपकरण िगायतका मजन्ऱी सामान सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी, आमदको आयोजना गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रको िातािरण सुधारको सन्दभयमा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी  

 सांस्थाहरू सांग समन्रयात्मक रुपमा िातािरणीय सुधारका काययक्रम सञ्चािन गने ॰ 

 शहरी िातािरण सुधारको िामग समुदाय पररचािनको पहि गने र समुदाय स्तरमा जनचेतनाका काययक्रम सांचािन 

गने/गराउने ॰ 

 गा.पा.को िातािरण सुधारको िामग मिमिध मनदेमशकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनुसार कायय गने गराउने 

॰ 

 िातािरणीय सुधार र सुदृढीकरणको िामग भएका काययहरूको अनुगमन गरी सुधारका काययक्रम सांचािन गने 

व्यिस्था ममिाउने ॰ 

  िातािरणीय सांरक्षणको मिषयिाई आिमधक र िामषयक योजनाहरूमा समामिष्ट गने व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँ के्षत्रको पाकय , बगैंचाको मिकास तथा सांरक्षण गने ॰ 

 िेिारीसे िासको सतगतको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 िातािरणीय प्रदूषण मनयिणको िामग मापदण्डहरू िागू गने ब्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँिासीहरूिाई प्राकृमतक प्रकोप एिां अन्य मिपद्वाट िचे्न उपायहरूको सम्बन्धमा जनचेतना मूिक काययक्रम तजुयमा 

गरी प्रचारप्रसार गने ॰ 

 भूकम्प, बाढी–पैह्रो, आगिामग जस्ता जोख्यखमबाट बचे्न उपाय सम्बन्धमा गाउँ के्षत्र मभत्रका हरेक गाउँिासीिाई 

व्यिहाररक ज्ञान उपिि गराउने मिसृ्तत काययक्रम मभत्र्याउन मिमभन्न सरकारी एिां गैरसरकारी सांघ/सांस्थाहरूसांग 

समन्रय र सहकायय गने ॰ 

 साियजमनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउर, चरनके्षत्र, तितिैया, नदी, पानीको मुहान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो आमदको 

अमभिेख अद्यिमधक गने र सो उपर अमतक्रमण हुन िागेको िा भएको देख्यखएमा तुरु  शाखा प्रमुख माफय त 

काययकारी अमधकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश िा मनदेशन भए बमोमजम त्यस्तो काययिाई रोके्न ॰ 

 साियजमनक मठ, मख्यन्दर, मख्यिद आमदको सांरक्षण, सम्वद््रधन र मिकास एिां मिस्तार गने क्रममा सम्बमधत मनकायिाई 

सहयोग गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए अनुसारका अन्य काययहरू गने ॰ 
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४.२.१५ कानून अलधकृि (िह–६/न्याय/कानून) (कानून शाखा) 

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँपामिका मिरुि पनय आएका उजुरी, मुद्दा एिां गुनासा सम्बन्धी मनिेदनहरू मनयमानुसार दताय गरी फर्छ्यौटको 

िामग पेश गने ॰  

 गाउँपामिकाको न्यामयक समममतबाट भएका मनणययहरू कायायन्रयनको िामग सम्बख्यन्धत मनकायहरूमा 

पठाउने/बुझाउने ॰ 

 उपशाखा सांग सम्बि सबै मकमसमका प्रशासमनक कायय गने/गराउने ॰ 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िमोमजम गाउँ काययगाउँपामिकाको न्यामयक समममतबाट मकनारा भई अदाित 

समक्ष दायर हुने मुद्दाहरूको मस्यौदा गरी पेश गने ॰ 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोमजम गाउँ काययपामिकामा गमठत न्यामयक समममतिाई सोही 

ऐनको दफा ४७ बमोमजमको के्षत्रामधकार मभत्रका मिषयमा अध्ययन, अनुसन्धान, तहमककात गनय एिां उि 

के्षत्रामधकार मभत्रका मबषयमा मनयम मिपररत भए/गरेका कामकारिाहीहरूमा कारिाही गनय/गराउन न्यामयक 

समममतको समचिाियको रुपमा काम गने ॰ 

 उजुरीका मममसि/फाइिहरू अमभिेखिि गरी राखे्न ॰ 

 कानूनी राय, परामशय एिां न्यामयक मनणययका सम्बन्धमा प्रारख्यम्भक काययको उठान गने ॰ 

 मुद्दाका पक्ष िा मिपक्षीहरूबाट न्यामयक समममतबाट भएको फैसिा िा मनणययको प्रमामणत प्रमतमिमप माग भएमा 

कानून बमोमजम उपिि गराउने ॰ 

 मुद्दाका पक्ष िा मिपक्षिाई न्यामयक समममतको मनणययानुसार बयान मिने ॰ 

  मुद्दाका सम्बख्यन्धत कागजात/प्रमाण/मनस्सा उपिि गरी मममसिसाथ पेश गने ॰ 

  मुद्दा सम्बन्धी अमभिेख तथा मममसिहरू सुरमक्षत रुपमा व्यिख्यस्थत गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकासांग सम्वि मिषयका मुद्दामा असहाय मिपन्न व्यख्यिहरूिाई मनः शुल्क कानूनी परामशय उपिव्ध गराउने 

॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.१६ कृलष लवकास अलधकृि (िह–६/७/८) (कृलष िथा पशु लवकास शाखा प्रमुख) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र मिद्यमान कृमष एिां पशुपािन पेशा एिां व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आधुमनक एिां उन्नत कृमष 

सम्बन्धी एकीकृत नीमत, काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने ॰ 

 कृमष प्रसारको व्यिस्थापन, सञ्चािन गने ॰ 

 कृषकबाट उत्पामदत कृमष तथा पशुजन्य पदाथयहरूको मूल्य एिां बजारीकरणको िामग आिश्यक नीमत/काययनीमत 

तजुयमा गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र कृमष तथा पशुजन्य उपभोग्य िसु्तहरूको मिमक्रमबतरणको िामग कृमष बजारस्थि तोकी सोही 

स्थानबाट सियसुिभरुपमा उपभोिािे प्राप्त गनय सके्न व्यिस्था गने ॰ 

 तरकारी, िीउमिजन, मिखाद, कृमष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान मनधायरण गने/गराउने ॰ 
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 कृमष उत्पादक र उपभोिाहरूिाई मबचौमियाबाट अनािश्यकरुपमा शोमषत/उत्पीमडत र ठगीन नमदन उपयुि 

सांयि मनमायण गरी सोको कायायन्रयन तथा अनुगमनको समुमचत व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 कृमष िािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िागे्न रोग मनयिणको आिश्यक व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 कृमष सहकारीिाई प्रोत्सामहत गनय आिश्यक नीमत/काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीमत/काययक्रम 

कायायन्रयन गरी/गराई सोको मनर र अनुगमन समेत गने/गराउने ॰ 

 कृषकहरूिाई सहज र सुिभ कृमष ऋणको िामग आिश्यक पहि गने ॰ 

 कृषकहरूिाई व्यिसायमुखी कृमष खेतीको िामग अमभपे्रररत गने र सो सम्बन्धमा आिश्यक परामशय उपिि गराउने 

॰ 

 कृमष के्षत्रमा मसँचाइको सुमिधा उपिि गराउन सम्बख्यन्धत मनकायहरू सांग आिश्यक पहि गने ॰ 

 कृमष फसिहरूको िीमािाई प्रोत्साहन गने ॰ 

 कृषकहरूिाई आिश्यक तामिमको व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 उतृ्कष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सामहत गनय पुरस्कारको व्यिस्था गने/गराउने ॰  

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ॰ 

 शाखा अ गयतका कमयचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने ॰ 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰ 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने ॰ 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुरस्कारको मसफाररस गने ॰ 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अमभिेख अद्यािमधक गने ॰ 

 मातहतका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गराउन परेमा मसफाररससाथ मनणयय गराई 

काममा िगाउने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतबाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्यकाययहरू गने ॰ 

 

४.२.१७ कृलष लवकास प्रा स, (िह–४/५/कृलष/वािी संरक्षण/वागवानी) (कृलष लवकास उपशाखा) 

यस पदिे कृमष मिकास शाखाका प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र उत्पादन हुने प्रते्यक कृमषजन्य िसु्तको फसि मपचे्छको उत्पादनको पररमाणको मििरण 

सङ्किन गरी पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र उत्पादन हुने प्रते्यक कृमषजन्य िसु्तको फसि मपचे्छको उत्पादनको पररमाणको मििरण 

सङ्किन गदाय गत फसिभन्दा कम उत्पादन भएमा सोको कारण पमहचान गरी समस्या समाधानको िामग रायसमहत 

पेश गने ॰  

 गाउँ के्षत्र मभत्र मनधायररत कृमषजन्य उपभोग्य िसु्तहरू र कृमष सामग्रीहरूको बजारको मनर र अनुगम गने र कुनै 

प्रकारको कैमफयत देख्यखएका तत्काि शाखा प्रमुखिाई जानकारी गराउने ॰ 

 मबचौमियाबाट कृमष उत्पादक र उपभोिाहरू अनािश्यकरुपमा  शोमषत / उत्पीमडत र ठगीन नमदने काययमा शाखा 

प्रमुखिाई सघाउने ॰ 

 कृमष िािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िागे्न रोग मनयिणको िामग कृषकहरूिाई प्रामिमधक सहयोग उपिि 

गराउने ॰ 
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 कृषकहरूिाई व्यिसायमुखी कृमष खेतीको िामग अमभपे्रररत गने र सो सम्बन्धमा आिश्यक परामशय उपिि गराउने 

॰ 

 कृषकहरूिाई आिश्यक तामिम उपिि गराउने काययमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने ॰ 

 उतृ्कष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सामहत गनय पुरस्कारको िामग शाखा प्रमुखसमक्ष औमचत्यपूणय तररकािे मसफाररश गने॰  

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमद सञ्चािनमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने॰  

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत कागजात, फाइि, तथ्याङ्कहरू सुरमक्षक राखे्न ॰ 

 शाखाबाट पठाइने मचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र शाखा प्रमुख बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू )गाउँपामिके्षत्र मभत्र 

उत्पादन हुने प्रते्यक कृमषजन्य िसु्तको फसि मपचे्छको उत्पादनको पररमाणको स्थिगत रुपमा मििरण सङ्किन गरी 

पेश गने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र मनधायररत कृमषजन्य उपभोग्य िसु्तहरू र कृमष सामग्रीहरूको बजारको मनर र अनुगम/मनरीक्षण गने 

काययमा सुपरीिेक्षक िाई सघाउने ॰ 

 कृमष उत्पादकत्वको गुणस्तर कमजोर हुन नमदन मकसानहरूिाई प्रामिमधक परामशय उपिि गराउने ॰  

 कृमष िािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िागे्न रोग मनयिणको िामग कृषकहरूिाई प्रामिमधक सहयोग उपिि 

गराउने काययमा सुपरीिेक्षक िाई सघाउने ॰  

 कृषकहरूिाई प्रदान गररने तामिम सञ्चािन काययमा सुपरीिेइाकिाई सघाउने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत कागजात, फाइि, तथ्याङ्कहरू सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 शाखामा प्राप्त हुने र शाखाबाट पठाइने मचट्ठीपत्रहरूिाई सम्बख्यन्धत पदामधकारी/शाखा/ फाँटमा बझाई सोको 

अमभिेख सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 शाखाको आ ररक दताय–चिानीिाई सुव्यिख्यस्थत तररकािे सञ्चािन गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र शाखा प्रमुखबाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.१८ पशु लवकास सहायक (िह–५/पशु सेवा) (पशु लवकास उपशाखा) 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशुपांक्षी पािन पेशा एिां व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आधुमनक एकीकृत नीमत, 

काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पशुपांक्षी पािन व्यिसायमा व्यािसामयक क्षमताको अमभिृख्यिको िामग निप्रितयनात्मक एिां 

स्थानीयस्तरमा अनुकूि हुने प्रमिमध र तररकाको खोज गरी सो अििम्बन गनयको िामग सम्बख्यन्धत 

पेशािाि/व्यिसामयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने ॰ 

 उन्नत जातका पशुपािन व्यिसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आमथयकस्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा गरी 

िागू गने/गराउने ॰ 

 कृषकबाट उत्पामदत पशुपांक्षीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एिां बजारीकरणको िामग आिश्यक नीमतकायय नीमत तजुयमा 

गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 पशु आहार, दाना, भेटेररनरी औषमधिगायत सामग्रीहरूको सहज र सुिभ उपििताको िामग उमचत व्यिस्था 

गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र घरपािुिा पशुपांक्षीहरूको िगत अद्यािमधक गने ॰ 

 िेिाररस तथा भुस्याहा कुकूरहरूको उमचत व्यिस्थापन गने ॰ 

 िेिाररस तथा छाडा चौपायाहरूको उमचत व्यिस्थापन गने ॰ 
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 पशुजन्य उपभोग्य िसु्त उत्पादक र उपभोिाहरूिाई मबचौमिया बाट अनािश्यकरुपमा शोमषत/उत्पीमडत र ठगीन 

नमदन उपयुि सांयि मनमायण गरी सोको कायायन्रयन तथा अनुगमनको समुमचत व्यिस्था ममिाउने ॰  

 गाउँ के्षत्र मभत्र कुनै पमन पशुपांक्षीहरूमा रोग िाग्न नमदन रोग मनयिणको आिश्यक व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र मासु, माछा मिमक्रस्थिहरू तोके्न र यस्ता मबमक्रस्थिहरूको मापदण्ड मनधायरण गरी सोको 

मनयममत अनुगमन गने/गराउने ॰ 

 पशुपािन तथा पांक्षीपािनको िामग सहकारीिाई प्रोत्सामहत गनय आिश्यक नीमत/काययक्रम तजुयमा गरी पेश गने र 

स्वीकृत नीमत/काययक्रम कायायन्रयन गरी/गराई सोको मनर र अनुगमन समेत गने/गराउने ॰ 

 गररिी मनिारण र रोजगारी अमभबृख्यििाई दृमष्टगत गरी व्यिसायमूिक पशुपािन र पांक्षीपािनको िामग सहज र 

सुिभ ऋणको िामग आिश्यक पहि गने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र पशु िीमािाई प्रोत्सामहत गनेपशुपांक्षी व्यिसामयहरूिाई आिश्यक तामिमको व्यिस्था ममिाउने॰ 

 पशुपक्षी पािकहरूिाई आिश्यक प्रामिमधक सहयोगको व्यिस्था गने/गराउने ॰ 

 उतृ्कष्ट पशुपांक्षी व्यिसामयहरूिाई प्रोत्सामहत गनय पुरस्कारको व्यिस्था गने/गराउने ॰  

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने ॰ 

 शाखा अ गयतका कमयचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने ॰ 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰ 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने ॰ 

 आफनोमातहतका कमयचारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुरस्कारको मसफाररस गने ॰ 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अमभिेख अद्यािमधक गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र शाखा प्रमुखबाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू ॰ 

 

४.२.१९ पशु लवकास सहायक, (िह–४/पशु सेवा) (पशु लवकास उपशाखा)  

यस पदिे मनकटतम सुपरीिेक्षक समेतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 पशु आहार, दाना, भेटेररनरी औषमधिगायत सामग्रीहरू सहज र सुिभ उपिि गराउने सम्बन्धमा सुपरीिेक्षक िाई 

सहयोग गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र घरपािुिा पशुपांक्षीहरूको िगत अद्यािमधक गने काययमा िररष्ठ पशु मिकास सहायकिाई 

सहयोग गने ॰ 

 िेिाररस तथा छाडा चौपाया एिां िेिाररस तथा भुस्याहा कुकूरहरूको उमचत व्यिस्थापन गने काययमा शाखा प्रमुखिाई 

समक्रय सहयोग गने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र कुनै पमन पशुपांक्षीहरूमा रोग िाग्न नमदन रोग मनयिणको आिश्यक व्यिस्था ममिाउने कुनै रोगको 

सांक्रमण भएमा मनदेशानुसार खमटई मनयिण गने/गराउने ॰ 

 पशुपक्षी पािकहरूिाई तोमकए बमोमजम आिश्यक प्रामिमधक सहयोग उपिि गराउने ॰ 

 शाखा सांग सम्बख्यन्धत कागजात, फाइि, तथ्याङ्कहरू सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 शाखामा प्राप्त हुने र शाखाबाट पठाइने मचट्ठीपत्रहरूिाई सम्बख्यन्धत पदामधकारी/शाखा/ फाँटमा बुझाई सोको 

अमभिेख सुरमक्षत राखे्न ॰ 

 शाखाको आ ररक दताय–चिानीिाई सुव्यिख्यस्थत तररकािे सञ्चािन गने ॰  

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र शाखा प्रमुखबाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 
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४.२.२० शाखा प्रमुख (अलधकृि, िह–६/७/८, लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) (लशक्षा शाखा)  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 आफनो मातहतका मनकायहरूको काययसांग सम्बि काययनीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए 

अनुरुप कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका शैमक्षक सांस्थाहरूसांग समन्रय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे मनमदयष्ट 

गरेअनुरुप अमधकार/कायय के्षत्र मभत्र रही शैमक्षक समुन्नमतको िामग पहि गने ॰  

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना सम्बन्धी नीमत तय गरी खेिकुद मिकासको िामग आिश्यक कायय गनय नीमतको खाका 

तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए िमोमजम कायायन्रयन गने ॰ 

 बहुउदे्दश्यीय मासयि आटयस केआको सञ्चािनको व्यिस्था गने ॰ 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक मशक्षा सम्बन्धी काययक्रम तयार गरी कायायन्रयन गने/गराउने ॰  

 गाउँ के्षत्रमा मशक्षासँग सम्बख्यन्धत मनोरिन स्थि, मक्रडास्थि, सांग्रहािय, मचमडयाखाना र पाकय  आमदको व्यिस्था गनय 

सम्बि पक्ष एिां दातृ मनकायहरू सँग समन्रय गने ॰ 

 रांगशािा र व्यायामशािा सांग सम्बख्यन्धत मनकाय सँग समन्रय गरी सोको उपयोग गने ॰ 

 युिामैत्री नीमत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनुसार कायययोजना बनाई कायायन्रयन 

गने/गराउने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र आिश्यकता अनुसार पुस्तकािय/िाचनाियको व्यिस्थापन गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्रमा पुराताख्यत्वक सम्पदा, धाममयक तथा पययटकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथयपरक सूचना सङ्किन 

गरी अमभिेख अद्यािमधक गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र रहेका सम्पदा र पुराताख्यत्वक धरोहरको सांरक्षणको कायययोजना िनाई कायायन्रयन गने/गराउने 

॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्रका मिमभन्न जातजामत, भाषा, धमय र सांसृ्कमतको अध्ययन, अनुसन्धान, सांरक्षण र सांम्बियनको िामग 

काययक्रम िनाई पेश गने र स्वीकृत भए िमोमजम कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 ऐमतहामसक, पुराताख्यत्वक तथा पययटकीय महत्वका सांसृ्कमत तथा सम्पदाहरूको पमहचान गरी अन््रतरामष्टि य रुपमा 

यसको महत्विाई पमहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने  

 परम्परागत रुपमा चमिआएको स्थानीय चाडपिय/रीमतररिाजको सांरक्षण सम्बद््रधन सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 सांसृ्कमत, पययटन र सामामजक मिकास र प्रिियधनमा टेिा पुर् याउनेकाययहरू गने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्रका युिाहरूको िामग मशक्षा, युिासशिीकरण तथा नेतृत्व मिकास, िागू पदाथय दुव््रयसन मनयिण, 

मानि तस्करी मिरुिको अमभयानको िामग गाउँ काययगाउँपामिकाको नीमत अनुरुप कायय गने/गराउने ॰ 

 

४.२.२१ प्रालवलधक सहायक (िह–४/५/लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) (लशक्षा शाखा)  

यस पदिे मशक्षा शाखा प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 शाखासँग सम्बख्यन्धत मबषयका गाउँसभाका मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 
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 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका शैमक्षक सांस्थाहरूसांग समन्रय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे मनमदयष्ट 

गरेअनुरुप अमधकार/कायय के्षत्र मभत्र रही शैमक्षक समुन्नमतको िामग पहि गने ॰ 

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना सम्बन्धी नीमत तय गरी खेिकुद मिकासको िामग आिश्यक कायय गनय नीमतको खाका 

तयार गरी पेश गने ॰ 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक मशक्षा सम्बन्धी काययक्रम तयार गरी पेश गने ॰  

 गाउँ के्षत्रमा मशक्षासँग सम्बख्यन्धत मनोरिन स्थि, मक्रडास्थि, सांग्रहािय, मचमडयाखाना र पाकय  आमदको व्यिस्था गनय 

सम्बि पक्ष एिां दातृ मनकायहरूसँग समन्रय गने ॰ 

 युिामैत्री नीमत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनुसार कायययोजना बनाई पेश गने ॰ 

 युिामैत्री नीमत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी पेश गने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र आिश्यकता अनुसार पुस्तकािय/िाचनाियको व्यिस्थापन काययमा सहयोग गने ॰ 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान/यि–उपकरण/सामग्रीहरूको अमभिेख राखी/राख्न िगाई आिश्यक प्रमतिेदन समेत 

तयार गने ॰ 

 शाखा अ गयतका कमयचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतबाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.२२ मलहिा लवकास लनररक्षक (िह–६ लवलवध) (मलहिा वािवालिका िथा समाज कल्याण उपशाखा) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 युिामैत्री नीमत र काययक्रमहरू तजुयमा गरी कायययोजना बनाई स्वीकृतका िामग पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका मिपन्न तथा मपछमडएका िगयको उत्थान/सशख्यिकरण/ सििीकरणको िामग काययक्रमहरू 

पमहचान गरी पेश गने ॰ 

 समुदाय पररचािनको माध्यम बाट गाउँपामिकाको योजना तथा काययक्रम सञ्चािन गनय िातािरण मसजयना 

गने/गराउने ॰ 

 गाउँ के्षत्र मभत्र रहेका ममहिा, िाििामिका तथा समाज कल्याणसांग सरोकार मनकायहरूसांग समन्रय गरी बािगृह, 

िृिाश्रम, युिा मिकास सम्बन्धी कायय गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका ममहिा, बािबामिका, जनजामत, दमित, उत्पीमडत, उपेमक्षत, द्वन्द्व मपमडत, शहरी गरीबीको 

उत्थान सम्बन्धी काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्रयनको िामग सम्बि पक्षहरूसँग समन्रय गने/गराउने ॰  

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका मिपन्न िगयका ममहिा, युिा तथा िाििामिकाहरू िाभाख्यन्रत हुने गरी ममहिा कल्याणकारी 

कोष र समाज कल्याण सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 ममहिा समुदायको आय िृख्यिको िामग मनधायररत नीमतगत व्यिस्था अनुरुप सीपमूिक तामिम काययक्रमहरू सांचािन 

गनय/गराउन व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 शहरी/ग्रामीण गररिी नू्यनीकरण गनयको िामग मिमभन्न मनकायहरूसँग समन्रय कायम गरी काययक्रम सञ्चािन गनय 

कायययोजना तयार गरी पेश गने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य कायय गने ॰ 
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४.२.२३ स्वास्थ्य अलधकृि, (िह–६/७/स्वास्थ्य/जनस्वास्थ्य)  

यस शाखाका प्रमुखिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय िमोमजमका 

काययहरू (काम कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 मातहतका शाखाको काययसांग सम्बि काययनीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनुरुप 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 शाखािाई तोमकएका काययहरूको प्रगमत मनयममतरुपमा तयार गरी सम्बख्यन्धत मनकाय/अमधकारी समक्ष पेश गने र 

समीक्षा िैठकहरूमा प्रगमत मििरण प्रसु्तत गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पृष्ठपोषण/सुझाििाई कायायन्रयन गने 

व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 शाखासँग सम्बख्यन्धत मबषयका गाउँसभाका मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र हुनसके्न रोगजन्य प्रकोप हुन नमदन जनचेतनामूिक काययक्रमहरू तजुयमा गरी स्वीकृत भए 

बमोमजम कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिकाका के्षत्र मभत्रको िामग पररिार मनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सुरमक्षत मातृत्व 

सचेतना काययक्रम आमद जस्ता काययक्रमहरू सञ्चािन सम्बन्धमा नीमत तथा कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृमतको िामग 

पेश गने र स्वीकृत भए बमोमजम कायायन्रयन गने॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र िातािरण सरसफाई सम्बन्धी काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने/गराउने ॰ 

 सरुिा रोग मनयिण गनय अमग्रम मिमध र प्रमक्रया मनधायरण गरी तत्कािै कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 मनजी औषधािय/औषमधजन्य सांस्थाहरूको अनुगमन गने ॰ 

 मातहतका स्वास्थ्य चौकीहरूको मनरीक्षण गने ॰ 

 COVIDE -19, HIV/AIDS एिां क्षयरोग मिरुिको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सम्बन्धी काययक्रम तजुयमा गरी 

स्वीकृत भए बमोमजम कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र सञ्चामित मिमभन्न मानि रोग मिरुिको मनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक स्वास्थ्य सम्बन्धी 

मक्रयाकिापको सम्बन्धमा स्वास्थ्य मनरीक्षकहरू खटाई प्रिामहत जनस्वास्थ्य सेिाको आिस्थाको अनुगमन गराउने र 

सोको प्रमतिेदन मिई पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्रका िस्तीहरूमा गाउँ/घर स्वास्थ्य मशमिर सञ्चािन गने/गराउने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र पोषण काययक्रम सञ्चािन गने/गराउने ॰ 

 शाखा अ गयतका कमयचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने ॰ 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको कायय मििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰ 

 शाखामा काययरत कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गराउने ॰ 

 शाखाका कमयचारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा पुरस्कारको िामग पुष्ट्याइँ समहत मसफाररस गने॰ 

 शाखामा रहेका मजन्ऱी सामान/यि–उपकरण/सामग्रीहरूको अमभिेख राखी/राख्न िगाई आिश्यक प्रमतिेदन समेत 

तयार गने ॰ 

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी आमदको आयोजना गने र अन्यत्र मनकायबाट 

आयोजना हुने यस्ता काययक्रमहरू गाउँपामिकाको तफय  बायट सहभामग हुने ॰ 

 मातहतका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गराउन परेमा मसफाररससाथ मनणयय गराई 

काममा िगाउने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतबाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 
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४.२.२४ हे.अ./मस.अ.हे.ि.(तह–५, स्वास्थ्य/स्वा.मन.)(सिै स्वास्थ्य चौकीको िामग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय िमोमजमका काययहरू (काम 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 आफनो कायय के्षत्र मभत्रको िामग पररिार मनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सुरमक्षत मातृत्व 

सचेतना काययक्रम आमद जस्ता काययक्रमहरूको सञ्चािन काययमा समक्रयतापूियक सहयोग गने ॰ 

 आफनो कायय के्षत्र मभत्रका स्थानहरूमा िातािरण सरसफाई सम्बन्धी काययक्रम मनधायरण गरी समन्रयात्मक रुपमा 

सरसफाइ काययक्रम सञ्चािन गने ॰ 

 व्यख्यिगत/सामुदामयक सरसफाइ काययमा समुदायका व्यख्यि एिां मनजीके्षत्रिाई उते्प्रररत गरी/गराई मनर रताको 

िामग प्रयासरत रहने ॰ 

 सरुिा रोग मनयिण गने अमग्रम मिमध र प्रमक्रया मनधायरण सम्बन्धमा सुझाि पेश गने ॰ 

 गाउँघर ख्यिमनक काययक्रम सञ्चािन गने/गराउने ॰  

 सरुिा रोग मनयिण गने अमग्रम मिमध र प्रमक्रया मनधायरण सम्बन्धमा सुझाि पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र सञ्चामित मिमभन्न मानि रोग मिरुिको मनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक काययक्रम सञ्चािन 

गने/गराउने ॰ 

 आफनो कायय के्षत्र मभत्र पोषण काययक्रमहरू सञ्चािन गने/गराउने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीमा उपचारको िामग एिां अन्य सेिा मिनको िामग आउने सेिाग्राहीहरूको अमभिेख राखे्न ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.२५ हे.अ./अ.हे.व. (िह–४/५, स्वास्थ्य/स्वा.लन.) (सवै स्वास्थ्य चडकीको िालग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय िमोमजमका काययहरू (काम 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

  कायय के्षत्र मभत्रको िामग पररिार मनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सुरमक्षत मातृत्व सचेतना 

काययक्रम आमद जस्ता काययक्रमहरूको सञ्चािन काययमा समक्रयतापूियक सहयोग गने ॰ 

 आफनो कायय के्षत्र मभत्रका स्थानहरूमा िातािरण सरसफाई सम्बन्धी काययक्रम मनधायरण गरी समन्रयात्मक रुपमा 

सरसफाइ काययक्रम सञ्चािन गने ॰ 

 व्यख्यिगत/सामुदामयक सरसफाइ काययमा समुदायका व्यख्यि एिां मनजीके्षत्रिाई उते्प्रररत गरी/गराई मनर रताको 

िामग प्रयासरत रहने ॰ 

 सरुिा रोग मनयिण गने अमग्रम मिमध र प्रमक्रया मनधायरण सम्बन्धमा सुझाि पेश गने ॰ 

 गाउँघर ख्यिमनक काययक्रम सञ्चािन गने/गराउने ॰  

 सरुिा रोग मनयिण गने अमग्रम मिमध र प्रमक्रया मनधायरण सम्बन्धमा सुझाि पेश गने ॰ 

 गाउँपामिका के्षत्र मभत्र सञ्चामित मिमभन्न मानि रोग मिरुिको मनरोधात्कम र प्रिद््रधनात्मक काययक्रम सञ्चािन 

गने/गराउने ॰ 

 आफनो कायय के्षत्र मभत्र पोषण काययक्रमहरू सञ्चािन गने/गराउने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीमा उपचारको िामग एिां अन्य सेिा मिनको िामग आउने सेिाग्राहीहरूको अमभिेख राखे्न ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 
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४.२.२६ अ.न.लम, (िह–४/५/स्वास्थ्य/नलसयङ्ग) (सवै स्वास्थ्य चडकीको िालग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय िमोमजमका काययहरू (काम 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 मबरामीको हेरचाहको िामग सहयोग गने तथा पाररिाररक सहयोगको मसजयना गने ॰ 

 मिरामीहरू र उनीहरूको पररिारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था ममिाउने ॰  

 मबरामीहरूिाई समुदायमा हुने स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने ॰ 

 मबरामीहरूको िगत Patient Medical Record राखे्न ॰ 

 आफनो काययरत स्वास्थ्य चौकी आउने गभीणी ममहिाहरूिाई आिश्यक र सुरमक्षत मातृत्व सेिा प्रदान गने ॰ 

 सुरमक्षत प्रजनन सेिा उपिि गराउने ॰ 

 पररिार स्वास्थ्य र पररिार मनयोजन सम्बन्धी परामशय उपिि गराउने र पे्रख्यिप्सनका आधारमा मिरामीिाई स्वास्थ्य 

चौकीबाट उपिि हुने औषमध उपिि गराउने ॰ 

 मातृ मशशु तथा िाििामिकाका िामग मनधायररत खोप सेिा मनयममत रुपमा प्रदान गने ॰ 

 जन स्वास्थ्य र सरसफाइ सम्वन्धमा जनचेतनामूिक प्रचार सामग्री मितरण गने ॰ 

 आधारभूत स्वास्थ्य ख्यिमनकको सञ्चािनको िामग खटाइए अनुसार कायय गने ॰ 

 गाउँघर ख्यिमनक काययक्रममा तोमकएको भूममका मनिायह गने ॰ 

 सरुिा रोग तथा महामारी मनयिण खटाइए अनुसार काम गने ॰ 

 मभटाममन ए, डट्स, पररिार मनयोजन तथा जनस्वास्थ्यको िामग प्रमतरोधात्मक काययक्रम आयोजना र सञ्चािनमा 

तोमकएको भूममका मनिायह गने ॰ 

 घुम्ती ख्यिमनक सांचािनमा तोमकएको भूममका मनिायह गने ॰  

 प्राणघातक रोगहरू मिरुि जनचेतनामूिक काययक्रमहरू सांचािन गने ॰ 

 मनधायररत पोषण काययक्रम सञ्चािन गने र थप काययक्रमको िामग कायययोजना बनाइ स्वीकृमतका िामग पेश गने॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र सुपरीिेक्षक बाट मनदेशन भए बमोमजमका अन्य काययहरू गने ॰ 

 

४.२.२७ कायायिय सहयोगी, (िह लवलहन) (सवै स्वास्थ्य चडकीको िालग)  

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीमा रहेका समू्पणय कायय कक्षहरूमा रहेका टेबि, कुसी, फाइमिङ्ग क्यामिनेट, दराज, पांखा, महटर आमद 

सफा राखे्न ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीका कमयचारी र चौकीमा उपचारको िामग आउने मिरामीहरूको िामग मपउने पानीको बन्दोिस्त गने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीमा रहेका मिजुिी बत्ती, पांखा, महटर आिश्यकता अनुसार बाल्ने र मनभाउने ॰ 

 मनधायररत समयमा बाहेक स्वास्थ्य चौकीमा अन्य समयमा असम्बख्यन्धत व्यख्यिहरूको प्रिेश मनषेध गने ॰  

 स्वास्थ्य चौकी पररसरमभत्र जुनसुकै बखत कुनै अप्रत्यामसत घटना भएमा तत्कािैस्वास्थ्य चौकी प्रमुखिाई खिर गने  

 आफनो पािोमा समू्पणय कायायियको समू्पणय सामानको सुरक्षा गने ॰ 

 स्वास्थ्य चौकीमा प्राप्त हुने पुस्तक, पत्र–पमत्रका, जनयि, बुिेमटन, नू्यजिेटर आमदिाई व्यिख्यस्थत गरी राखे्न ॰ 

 कायायियमामा प्राप्त हुने र कायायियबाट चिानी गररएका पत्रहरू दताय तथा चिानी रमजष्टर )दताय /चिानी मकताब  (मा 

पमन प्रमिष्ट गरी/गराई अमििम्ब सम्बख्यन्धत व्यख्यि/मनकाय/सांस्थामा पुगे्न व्यिस्था ममिाउने ॰ जुन माध्यमबाट 
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बुझाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सुरमक्षत रहने व्यिस्था ममिाई तोमकएको मजमे्मिार पदामधकारी िा 

कमयचारीिाई बुझाउने कायय गने ॰ 

 असहाय/अपाङ्ग एिां जेष्ठ नागररकहरूिाई सहजरुपमा सेिा उपिि गराउन समक्रय रहने ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र स्वास्थ्य चौकी प्रमुखबाट मनदेशन भए अनुसारका अन्य काययहरू गने ॰  

 

४.२.२८ कर सहायक, (िह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) (आलथयक प्रशासन िथा राजश्व शाखा)  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 राजश्व प्रके्षपण तथा िामषयक राजश्व सङ्किन अनुमान तयार गने ॰ 

 गाउँ पररषद प्रसु्तत गने प्रयोजनको िामग राजश्व सम्बन्धी प्रस्तािको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमुख समक्ष पेश गने  

 गाउँपामिकाको राजश्व योजना तयारी/कायायन्रयन सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 राजश्व परामशय समममतको िैठक एिां मनणययहरू कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 राजश्व अमभिृख्यि सँग सम्बख्यन्धत काययहरूको मबषयमा नीमत, रणनीमत, काययमिमध, मनदेमशका एिां काययक्रम तजुयमा 

सम्बन्धी काययमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने ॰ 

 राजश्व प्रशासन शाखािे उपिि गराउने सेिाहरूिाई सरि, सहज, चुस्त, दुरुस्त, पारदशी र ममतब्ययी गराउन गनुय 

पने सुधारका काययक्रमहरू पेश गने ॰ 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जुटाउने काययमा मनजी के्षत्रबाट समेत पहि एिां समक्रय सहभामगता गराउने ॰ 

  राजश्वको स्रोत मिमिमधकरण तथा िामषयक िक्ष्य मनधायरण सम्बन्धी कायय गने ॰ 

 राजश्व िाँडफाँड सम्वन्धी काययमा सहयोग गने ॰ 

 िाह्य स्रोत जुटाउने सम्वन्धी कायय गने ॰ 

 सेिा शुल्क तथा िाँकी िक्यौता असूि सम्बन्धी नीमत/काययक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए बमोमजम 

कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 स्थानीय कर, सेिा शुल्क, दसु्तर, दण्ड/जररिाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एिां पययटन शुल्ल्क सम्बन्धी 

कायय गने/गराउने ॰ 

 राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरूको अमतररि नयाँ श्रोतहरू पमहचान गरी श्रोत पररचािनको िामग आिश्यक 

व्यिस्था ममिाउने ॰ 

 राजश्व सङ्किनमा आइपने िाधा अड्चनिाई नू्यनीकरण गदै राजश्व अमभिृख्यिमा प्रभािकाररता  

 िामषयक िजेट तथा काययक्रम र आमथयक नीमत तयार गरी पेश गने साथै आिमधक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क मिकास गरी 

िागु गने ॰ 

 गाउँपामिकािे राजश्व पररचािन सम्बन्धमा अििम्बन गने नीमतको मिषयमा मनणयय गनय आिश्यक सूचना सङ्किन गरी 

नीमत मनमायणमा सहयोग गने ॰ 

 गाउँपामिकाको राजश्व चुिाहट मनयिण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्रयन गने ॰ 

 गाउँपामिकाको राजश्वको आम्दानी र खचयको फेहररस्त दुरुस्त गरी राखे्न र राख्न िगाउने ॰ 

 गाउँपामिकाको िामषयक आयव्ययको महसािको मिशे्लषण समहत गाउँसभामा पेश गनय तयार गने ॰ 

 िेखापरीक्षणबाट औांल्याइएका राजश्व सम्बन्धी िेरुजु फछ्र्यौटको िामग कायय गनें ॰ 
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 गाउँपामिकाको राजश्व अमभिृख्यिका िामग सम्वि मनकायहरूसांग समन्रय गने तथा गाउँ के्षत्रका व्यापारी, उद्योगपमत 

र अन्य व्यिसायी तथा करदाताहरूसँग छिफि गने व्यिस्था ममिाई राजश्व अमभिृख्यि र व्यिस्थापनमा सघाउ 

पुर् याउने॰ 

 गाउँसभा बाट राजश्व सङ्किन सम्बन्धी मबषयमा भएका मनणययहरूको कायायन्रयन गने/गराउने ॰ 

 राजश्व अमभिृख्यि सँग सम्बख्यन्धत काययहरूको मबषयमा नीमत तय गने, काययमिमध मनदेमशका तयार गने एिां काययक्रम 

बनाई पेश गने ॰ 

 अ रशाखा/शाखा/उपशाखा सांग समन्रय तथा सहयोग गने ॰ 

 राजश्व सङ्किन एिां असुिी सम्बन्धमा सम्पन्न गनुयपने काययहरूको मनरीक्षण, अनुगमन, अध्ययन र मबशे्लषण गने एिां 

सुझाि समेत सङ्किन गरी सुधारका कायय गने/गराउने व्यिस्था ममिाउने॰ 

 शाखाका कमयचारीको कायय मििरण अद्यािमधक गरी िागू गने ॰ 

 शाखाका कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कनको कायय सम्पन्न भएको सुमनमित हुने ॰ 

 राजश्व शाखािे उपिि गराउने सेिाहरूिाई सरि, सहज, चुस्त, दुरुस्त, पारदशी र ममतब्ययी गराउन गनुय पने 

सुधारका काययक्रमहरू पेश गने ॰ 

 शाखाको कायय के्षत्र मभत्रका मिषयहरूमा छिफि, अ रमक्रया, गोष्ठी, आमदको आयोजना गने ॰ 

 राजश्वका के्षत्र एिां श्रोतहरू पमहचान गने सम्बन्धमा सूचना/तथ्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनुसन्धान तथा मिशे्लषण 

गने/गराउने ॰ 

 

४.२.२९ हिुका सवारी चािक, (िहलवलहन) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे शाखा प्रमुखको रेखदेख र मनयिणमा रही प्रमुख प्रशासकीय अमधकृतप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका 

काययहरु (काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 आिश्यकतानुसार तोमकएको सिारी साधन सञ्चािन गने ॰ 

 प्रशासकीय अमधकृतिाई सिारी साधनमा देखापरेका समस्याका सम्बन्धमा र जडान भएका महत्वपूणय 

पाटयपूजायहरुको सम्बन्धमा मिख्यखत जानकारी गराउने ॰ 

 सिारी साधनमा ममयत कायय हँुदा आफँै उपख्यस्थत भई ममयत काययमा सहयोग पु¥याउने ॰ 

 ममयत सम्पन्न भएपमछ सिारी साधन चेक/जाँच गरी कुनै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय अमधकृतिाई जानकारी 

गराउने ॰ 

 सािारी साधन ठीक हाितमा भएपमछ त्यसका िामग आिश्यक से्पयर टायर, टुल्स, ज्याक (जग) आमद छ/छैन जाँच 

गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अमनिायय रुपमा राखे्न ॰  

 माग गररएको इन्धनको अमभिेख राखे्न, इन्धनको गुणस्तरमा ध्यान मदने, सिारी साधन प्रयोग गने अमधकारीको सही 

गराई िगबुक सुरमक्षतसाथ राखे्न, ममहनाको अन्त्यमा खोजेको बखत कायायियमा बुझाउने ॰ 

 आफुिे सञ्चािन गरररहेको सिारी साधन राटय गदाय सम्बख्यन्धत प्रामिमधकबाट िा कायायियको तफय बाट मदईएको 

मनदेशनहरु अमनिायय रुपमा पािन गने, ब्यामटिको अिस्था, बमत्तहरुको अिस्था, टायरहरुमा पयायप्त हािा भए नभएको 

अिस्था िा कुनै मिकेज रहे नरहेको अिस्थािाई मबशेष ध्यान पु¥याउने र तोकेको समयमा िा मापदण्ड अनुसारको 

मकिोममटर गाडी गुडी सकेपमछ अमनिायय रुपमा समभयमसङ्ग गराउने ॰ 

 सिारी साधनको मभत्र र बामहर दुबै स्थानको सरसफाइमा ध्यान मदई दुरुस्त राखे्न ॰ 

 कायायियिे पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सिारी साधन निगे्न र अपररमचत व्यख्यििाई मिफ्ट नमदने ॰ 
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 ‚सुरक्षा प्रथम मसिा ” िाई मनन गरी सिारी साधन चिाउने ॰ आफुसँग डि ाईमभङ्ग िाईसेन्ऱ, सिारी साधनको 

बु्लबुक, पररचय–पत्र आमद अमनिायय रुपमा साथमा राखे्न ॰ 

 यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका र आफ्नो सुपरभाइजरबाट मनदेशन भए अनुसार अन्य काययहरु गने ॰  

 

४.२.३० सुरक्षा गाडय/चडकीदार, (िहलवहीन) (प्रशासन शाखा)  

यस पदिे िररष्ठ प्रशासकीय अमधकृतको रेखदेख र मनयिणमा रही मनजप्रमत उत्तरदायी भई देहाय बमोमजमका काययहरु 

(काम, कतयव्य र मजमे्मिारी) गनुय गराउनु पदयछ ॰ 

 कायायिय भिनमभत्र आिश्यक परेको ठाउँको झ्याि, ढोका बन्द गने, साँचो–ताल्चा िगाउने र कायायिय खुल्ने 

समयभन्दा आधा घण्टा अगािै कायायियका झ्याि, ढोकाहरु खोिी मदने ॰ 

 कायायिय समयपिात्कायायियका सिै झ्याि, ढोका बन्द गने, साँचो–ताल्चा िगाउने ॰ 

 कायायियमा प्रिेश गने प्रते्यक व्यख्यि (आग ुक), सिारी साधन आमदको अमभिेख राखे्न ॰ 

 आफु  डु्यटीमा रहँदा कायायिय पररसर, कायायिय भिन, निाग ुक व्यख्यि आमदको मनगरानी राखे्न ॰ 

 कायायिय पररसर िा कायायिय भिनमभत्र कुनै अिाख्यन्छत कायय गनय िा हुन नमदने ॰ 

 कायायिय पररसरमभत्र छाडा पशुपन्छी आमदिाई प्रिेश गनय नमदने ॰ 

 कायायियमा प्रिेश गने समू्पणय आग ुकहरुसांग सभ्य, मशष्ट र नम्रतापूियक व्यिहार गने ॰ 

 तोमकएको शाखा÷महाशाखा÷पदामधकारीको काययकक्षमा रहेका टेबि, कुसी, फाइमिङ्ग क्यामबनेट, पांखा आमद सफा 

राखे्न, 

 कायायिय बन्दहुनासाथ सबै कोठाहरुमा मबजुिी बत्ती, पांखा, महटर, ब्रऋ आमद मनभाउने/बन्द गने ॰ 

 आफ्नो पािोमा समू्पणय कायायियको समू्पणय सामानको सुरक्षा गने र आफ्नो मजम्मा रहेका समू्पणय कायायिय 

सामानहरुको सुरक्षा गने ॰ 

 आफु  पािोमा रहँदा कायायिय पररसर, कायायिय भिन तथा कायायिय समय बाहेक अन्य समयमा अपररमचत 

मामनसहरुको कायायियमा प्रिेश मनषेध गने ॰ 

 कायायिय हातामभत्र जुनसुकै बखत कुनै प्रकारको अप्रत्यामशत घट्ना घट्न गएमा अमििम्ब सम्बख्यन्धत अमधकृतिाई 

खिर गने ॰ 

 आफु  डु्यटीमा रहँदा घटे/भएको दैमनक घटनाको जानकारी तोमकएको अमधकृतिाई मदने ॰ 

 सुपरीिेक्षकिे िाए/ अह्राएका र यस पदिाई मनमदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने ॰ 

 

 

 

                                                

 


