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परिच्छेद एक 

१. गाउँपालिकाको  परिचय 

१.१ गाउँपालिकाको सलंक्षप्त परिचय 

जहदा गाउँपालिका नपेािको कोशी प्रदशेअन्तगगत मोिङ लजल्िामा पदगछ । 

६२.३८ वगग कक. लम. के्षत्रफि  िहकेो यस गाउँपालिकाको पवूगमा धनपािथान 

गाउँपालिका ि भाित, पलिममा लििाटनगि महानगिपालिका, उत्तिमा 

कटहिी  गाउँपालिका ि दलक्षणतफग  भाितसँग लसमाना जोलिएको छ यस 

गाउँपालिकािाई लमलत २०७३ सािमा भालथगछ, मझािे, जहदा, िुधनगि, 

माहादेवकाि, पोखरिया  लमििे संयुक्त रुपमा  जहदा गाउँपालिकाको समावशे 

गिी हाि जहदा गाउँपालिका िनेको हो । यस गाउँपालिकामा जम्मा  ७ वटा 

विाहरू िहकेा छन ्। 

िालिय जनगणना २०७८ अनुसाि यस गाउँपालिकाको कुि घिसङ््या ९१३२ ि 

जनसङ््या ४५००१ िहेको छ । जसमा मलहिाको जनसङ््या २१९५३ ि 

पुरुषको जनसङ््या २३०४८ िहेको छ । यस के्षत्रमा मैलथिी भाषा १६३५१ 

जना, आलङ्गका ११२४ जना, सन्थाि ६०९९ जना ि िाजवंशी ४२९६ जनाि े

िोल्ने गिेको पाइन्छ । यस गाउँपालिकाको पारिवारिक आम्दानीमा मु्यतः 

कृलष, िेमौसमी तिकािी खेती ि पशपुािन व्यावसायको सिैभन्दा ठुिो लहस्सा 

िहकेो छ । यसिाहेक आम्दानीको अन्य श्रोतहरूमा ज्यािादािी, वदैेलशक 

िोजगािी, नोकिी तथा व्यापाि, उद्योग व्यावसाय िहेका छन ् । पिम्पिागत 

प्रणािीको कृलष व्यावसायको लवकल्प खोलजिहकेा यस गाउँपालिकाका िालसन्दा 

क्रमशः आधुलनक जीवनशिैीमा समेत अभ्यस्त हुदछैन् ।  

यस गाउँपालिकाको नामाकिण मोिङ िुधनगिका केही भाग, लशशवनी, जहदा, 

मझािे, पोखरिया ि भालथगछ गालवसहरूिाई लमिाएि जहदा गाउँपालिका 

िनाइएको हो । यसअलघ िहकेो लशशवनी जहदा गाउँलवकास सलमलतको नामिाट 

जहदा िालखएको हो । यसको ऐलतहालसक पृष्ठभूलम खोजी गदाग यो के्षत्र प्राचीन 

प्राज्ञज्योलतष िाज्यलभत्र पदगथ्यो । पलछ गएि यसिाट मत्सस्यदेश अिग हुँदा जहदा 

भेग मत्सस्यदेशमा पनग पुग्यो । लव.सं. २०१८ सािमा नपेाििाई १८ अञ्चि ७५ 
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लजल्िामा लवभाजन गिेदेलख नै जहदा गाउँपालिकाि े ओगटेको के्षत्र मोिङ 

लजल्िाको दलक्षणी अथागत लसमावती भागका रुपमा िहन पुग्यो । जसिाई 

नेपािको संलवधान २०७२ ि ेअलङ्गकाि गिेको संघीय गणतन्त्र नपेािको िाज्य 

पुनसगिचनाअनुसाि पाँचवटा गाउँलवकास सलमलतिाई समेटेि जहदा गाउँपालिका 

िनेको हो ।  

यसको सम्िन्ध द्वापि यगुका लविाटिाजाको दिवािसँग पलन जोलिएको छ 

भलनन्छ पाँच पाण्िवहरू वनवासपलछ गपु्तवास िस्नका िालग लविाटिाजाको 

दिवािमा लवलभन्न रुप धािण गिी िसेका लथए । त्सयही लविाटिाजाको दिवाि के्षत्र 

िहकेो सालवक िुधनगि गालवस लवभालजत भइ केही भाग जहदा गाउँपालिका ि 

लविाटिाजाको दिवािको भग्नावशेष िहेको भेलियािी हाि लविाटनगि 

महानगिपालिकामा पिेको छ । (श्रोत गाउँपालिकाको नीलत कायगक्रम पुस्तक 

२०७८।७९) 

यो गाउँपालिका सालवकका िधुनगि गा.लव.स.का विाहरू २, ६, ७, ८ ि ९ 

लमिाएि हािको विा नम्िि १, सालवकका भालथगछ गा.लव.स.का ५, ६, ८, ि ९ 

लमिाएि हािको विा नम्िि २, त्सयस्त ैसालवकका भालथगछ गा.लव.स.का १, २, 

३, ४ ि ७ विा नम्िि लमिाएि हािको विा न. ३, सालवकका लशशवनी  जहदा 

गा.लव.स.का १ देलख ८ नम्िि लमिाएि हािको विा न. ४, सालवकका मझािे 

गा.लव.स.का १ देलख ५  लशशवनी जहदाको ९ नम्िि लमिाएि हािको विा न. ५ 

त्सयस्त ैगिी सालवकका पोखरिया गा.लव.स.का सि ैविाहरू लमिाएि हािको विा 

न. ६ तथा  सालवकका मझािे गा.लव.स.का ६, ७, ८ ि ९ नम्िि विा लमिाएि 

हािको विा न. ७ िहेको पाइन्छ । यो गाउँपालिकाका विा कायागियहरू पुिान ै

गालवसका कायागियिाट सञ्चािन हुदँै आएका छन ् । यस गाउँपालिकामा 

ससंलघया,जुिी ि िोहोन्रा मु्य नकदका रूपमा िहेका छन ्। यस गाउँपालिकाको 

प्रशासलनक भवन विा नम्वि ५ िक्ष्मलनया चोकदखेी ५०० मी. अगािी नयाँ 

भवनमा िहेको छ । 
 

१.२ सङ्गठन व्यवस्थापन सवके्षणको औलचत्सय  
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स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा स्थानीय तहको सङ्गठन 

तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सम्िन्धमा लवलभन्न प्रावधान िहकेा छन् । 

गाउँपालिकािे आफ्नो कायगिोझ, िाजस्व क्षमता,  खचगको आकाि, स्थानीय 

आवश्यकता ि लवलशष्टताका आधािमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुगपने 

कानूनी व्यवस्था छ । सङ्गठनसम्िन्धी पुनसंिचना गरिँदा कायम सङ्गठन 

संिचना, सङ्गठनको कायगके्षत्र, सेवा प्रवाहसम्िन्धी कायगिोझ, ि सोको औलचत्सय 

तथा उपिब्ध मानवस्रोत समेतको आधािमा कमगचािी दििन्दीको प्रस्ताव तयाि 

गिी ढाँचा, पदनाम, कायग लवविण, लजम्मेवािी ि सङ््या सलहतको दििन्दी 

सभािाट स्वीकृत गरिनुपछग । 

गाउँपालिकाि ेप्रभावकािी रुपमा सेवा प्रवाह गिी स्थानीय सिकािको उपलस्थलत 

अनुभूलत कदिाउन भौगोलिक अवस्था, कायम जनशलक्त, सङ्गठन लवस्ताि ि 

कायागिय इकाइहरूको कायग के्षत्र चुनौलतका रुपमा देखा पिेका छन ् । सङ्गठन 

संिचनाका सम्िन्धमा देलखएका अस्पष्टताहरू समेतको लवश्लषेण गिेि मात्र 

गाउँपालिकाको सङ्गठन संिचना ि जनशलक्तको खाका तयाि गरिन ुउपयकु्त हुन े

पृष्ठभूलममा प्रस्तुत सङ्गठन संिचनासम्िन्धी अध्ययन तथा सवेक्षण गरिएको हो । 

गाउँपालिकाको वतगमान सेवा प्रवाहको चापका अलतरिक्त सेवा लवस्ताि गनुगपने 

अवस्था देलखन्छ ि नयाँ सम्भावनाहरूिाई थप लवश्लेषण गिी सङ्गठन तथा 

व्यवस्थापन सवेक्षणसम्िन्धी लवविण ि प्रस्ताव गनुगपने आवश्यकता िहकेो छ । 

प्राप्त भएका दििन्दीको सङ््यािाई अध्ययन गदाग नेपाि सिकाििाट स्वीकृत 

सङ्गठन ढाँचा, स्थानीय तहको आवश्यकता अनुरुपको सङ्गठन लनमागण, 

मातहतका लवद्यमान संिचना,  स्थानीय तहका कायगहरू ि कायग प्रकृलत तथा 

कायगिोझको लवश्लेषण तथा पालिकाको २०८१ को सङ्गठन संिचनासम्िन्धी थप 

लवश्लेषण गिी अध्यावधीक गनुगपने अवस्था िहकेो देलखएको छ । यस पृष्ठभलूममा 

गाउँपालिकािाई सिकािका नीलत कायगक्रमअनुरुप ककफायती, नलतजामुखी िनाई 

जनशलक्तको उलचत प्रयोगको लसद्धान्तमा िही कुि जनशलक्तको प्रके्षपण ि 

सङ्गठन सम्िन्धमा अििम्िन गनुगपन े अन्य उपायहरू लसफारिस गनुगपने 

आवश्यकता अनुरुप प्रस्तुत सङ्गठन सवेक्षण गरिएको हो ।  
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१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन कायगका लनम्न उद्देश्यहरू छनः्  

 गाउँपालिकाको वतगमान कायगहरू एवं कायगिोझको लवश्लषेण गन े। 

 लवद्यमान कायगिोझ ि कायगके्षत्रको आधािमा गाँउपालिकाको हािको 

संचिना ि दििन्दीहरू अध्यावधीक तथा लवश्लेषण गन े। 

 गाउँपालिकाको कायगसम्पादन स्तिमा सुधाि ल्याउन े प्रयोजनको िालग 

लवद्यमान सङ्गठनात्समक संिचना ि दििन्दीहरूमा आवश्यक सुधािका 

िालग लसफारिस गन े। 

 वतगमा संिचना २०८१ को अध्यावधीक गिी प्रस्तालवत सङ्गठन संिचना ि 

दििन्दीअनुरुप शाखा/उपशाखा/इकाइको साथै विा कायागियहरूको पदगत 

कायग लवविण तयाि गन े।  

१.४ अध्ययन लवलध 

जनशलक्त आवश्यकता लवलध 

सन ्१९६० को आिलम्भक कािमा भूमध्य सागिीय के्षत्रका मुिुकहरूको िालग 

के्षत्रीय योजनाहरू तयाि पादाग जनशलक्त प्रके्षपण गनग “जनशलक्त आवश्यकता 

लवलध” (Manpower requirement Approach) को प्रादभुागव भएको लथयो । 

यो लवलधि े जनशलक्तको प्रके्षपणिाई शैलक्षक योजनासँग आवद्ध गदगछ । यस 

लवलधअनुसाि सवगप्रथम भलवश्यको कुन ैवषगसम्म कुि ग्राहस्थ उत्सपादन ि त्सयसका 

प्रमुख आर्थगक के्षत्रहरूको समेत उत्सपादनको अनुमान गिेि त्सयसको िालग चालहन े

जनशलक्तको माग आकँिन गरिन्छ ि त्सयो मागिाई पिूा गनग आवश्यक पन े

जनशलक्त शैलक्षक कायगहरूको सञ्चािनिाट आपूर्तग गन ेयोजना िनाइन्छ । 

प्रके्षपण गरिएको जनशलक्तिाई सेवा लनवतृ्त हुन े ि नव प्रवशे हुन ेजनशलक्तको 

सङ््यािाई समेत समायोजन गिी जनशलक्तको लवद्यमान स्टक (stock) सँग 

तुिना गरिन्छ ि यसैका आधािमा शैलक्षक पद्धलतिाट उत्सपादन हुन ेजनशलक्तको 

लवस्ताि वा सङ्कुचन गन ेकुिा लनधागिण गरिन्छ । हेदाग सिि, तार्कगक ि पािदशी 

देलखए पलन थुप्रै तहका लवलभन्न चिणहरू (variable) सम्िन्धी प्रशस्त 

तथ्याङ्कहरू आवश्यक पने भएको तथा श्रमको औसत उत्सपादकत्सव िृलद्ध तथा 

श्रमको उत्सपादकत्सव ि लशक्षाको िीचमा लस्थि सम्िन्ध हुन्छ भन्ने जस्ता मान्यतामा 
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आधारित भएको कािणिे लवकासशीि तथा कम लवकलसत मुिुकहरूमा 

प्रके्षपणको िालग जनशलक्त आवश्यकता लवलधको प्रयोग लसलमत छ  । 

अथगलमतीय लवलध (Econometric Model) 

अथगलमतीय लवलध (Econometric Model) मा अथगशास्त्रका लसद्धान्तहरूमा 

गलणत ि तथ्याङ्कशास्त्रका अवधािणा ि लवलधहरू लमसाएि मोिेिहरू िनाई 

जनशलक्तको प्रके्षपण गरिन्छ । लशक्षािाई आर्थगक िृलद्धसँग जोििे सन ्१९६२ मा 

Tinbegen ि Correa ि ेअथगलमतीय लवलध प्रयोग गिेि जनशलक्त प्रके्षपण गन े

कायग गिेका लथए । त्सयस्त ैअन्तिागलिय श्रम सङ्गठन (ILO) ि ेसन ्१९७० को 

अवलधमा अथगलमतीय लवलध प्रयोग गिी जनशलक्त प्रके्षपण गनग BACHUE मोििे 

तयाि पािेको लथयो । यी दिुै मोिेिहरू िहु–समीकिणहरू प्रयोग गरिएका 

अथगलमतीय मोिेि हुन । Tinbegen–Correa मोिेिमा माध्यलमक तह ि किजे 

तहको लशक्षा ि उत्सपादन के्षत्रिाई जोड्न े काम भएको छ भने ILO को 

BACHUE मोििेमा जनसङ््या, िोजगािी ि आय लवविणसम्िन्धी तीन 

उपसमूहका थपु्रै समीकिणहरू प्रयोग गिी लवलभन्न लवकासशीि मुिकुहरूको 

सन्दभगमा अनुमान (Estimate) गरिएका छन ्। 

यसपलछका समयमा आएि जनशलक्तको प्रके्षपण गनग नीलत लनमागता ि प्रालज्ञक 

के्षत्रका लवशषेज्ञहरूिे Single Equation Regression Model, 

Simultaneous Equation Regression Model, Vector 
Autorepression (VAR) Model, Multivariate Autorepression 
Integrated Moving Average (ARIMA) Model, Vector Error 

Correction Model (VECM) आकदको प्रयोग गिेको पाइन्छ । अथगलमतीय 

मोिेिहरू प्रयोग गिेि जनशलक्त प्रके्षपण गनग पयागप्त समय श्रङृ्खिा िाटा (Time 

Series Data) को आवश्यकता पदगछ । 

जनशलक्त प्रक्षपेणका अन्तिागलिय अभ्यासहरू 

संसािका लवलभन्न मुिुकहरूमा जनशलक्त प्रके्षपणका कायगहरू हदेाग मु्यतः दईु 

ककलसमका प्रवृलत्तहरू देलखन्छन् । पलहिो के छ भने केही मुिकुहरूि ेअथगतन्त्रका 

सिै के्षत्रहरू समावेश गिी थपु्रै समीकिणहरूको मद्दतिाट आर्थगक मोििे 

(Econometric Model) तयाि पािी जनशलक्तको प्रके्षपण गिेको पाइन्छ । 

यस्ता खाि ेप्रके्षपणका अध्ययनहरू कम सङ््यामा भएको पाइन्छ । अको के छ 
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भने धिैे मुिुकहरूि ेखास–खास आर्थगक वा सामालजक के्षत्र वा उद्योग व्यावसाय 

ि पशेा छानेि त्सयसको िालग मात्र जनशलक्त प्रके्षपण गिेको देलखन्छ । 

जहदा गाउँपालिकामा जनशलक्तको माग प्रके्षपण गनग वतगमान अध्ययन 

प्रलतवेदनमा लमलश्रत लवलध (Mixed method) अपनाइएको छ । यसमा 

सङ््यात्समक लवलधअन्तगगतको मानक लवलध (Norm based approach) को 

िढी प्रयोग भएको छ । यस लवलध अन्तगगत प्रके्षपण टोिी ि जहदा गाउँपालिकाको 

जनप्रतलनलधहरू कमगचािीहरू योजना, नीलत लनमागण, पेशाकमी, िाजनीलतज्ञ 

आकद के्षत्रका व्यलक्तत्सव ि लवज्ञहरू छनौट गिी उनीहरूसँग मु्यत: खुल्िा 

समन्वयमा गाउँपालिकाका अध्यक्ष, प्रालज्ञक संस्था, कोशी प्रदशे सिकािका 

प्रशासलनक लनकायहरू, प्रदेश नीलत तथा योजना, पयगटन ि अन्य उद्योग 

व्यावसाय, नीलत लनमागण, पेशाकमी, िाजनीलतक आकद के्षत्रका व्यलक्तत्सवहरूसँग 

खुल्िा प्रश्न (Open-ended question) सोध्ने लवलधिाट, अलभमुखीकिण 

कायगशािा गोष्ठी (Work shop) िाट प्राप्त सूचनाहरू संघीय मालमिा मन्त्रािय 

तथा कोशी प्रदशेका नीलत लनयम तथा कानुनहरूिाई मध्यनजि िालखएको छ । 

यस कायगको िालग गाउँपालिका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, कायगपालिकाका सदस्यहरू ि 

गाउँपालिका कायागिय प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत, कमगचािी प्रशासन िगायत 

सिै शाखासम्िद्ध कमगचािीहरू, सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण कायगदि ि 

सिोकािवािाहरू व्यलतत्तहरूका साथ ै लवज्ञहरू सलहतको अन्तिकक्रया कायगक्रम 

सञ्चािन गरिएको लथयो । अन्तिकक्रया गन ेक्रममा सङ्गठन संिचना, कमगचािीको 

दििन्दी, सेवा समूह, कायगभाि, कायग लवश्लेषण िगायतका लवविण कायगित 

लवलभन्न तहका कमगचािीहरूिाट छिफिमाफग त सूचना लवविण सङ्किन 

गरिएको लथयो । सुझाव सङ्किन गनग गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, 

कायगपालिकाका सदस्यहरू ि गाउँपालिका कायागिय प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत, 

कमगचािी प्रशासन िगायत सिै शाखासम्िद्ध कमगचािीहरू, कायगदि ि 

सिोकािवािाहरूसँग लवलभन्न चिणमा छिफि गिी सुझाव लिइएको लथयो ।  

सुझाव सङ्किन गनग गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, कायगपालिकाका 

सदस्यहरू, प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत, कमगचािी प्रशासन िगायत सिै 
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शाखासम्िद्ध कमगचािीहरू ि सिोकािवािाहरूसँग लवलभन्न चिणमा छिफि गिी 

सुझावहरू लिलखत रुपमा समेत लिइएको लथयो । अन्तकक्रया गन ेक्रममा सङ्गठन 

संिचना, कमगचािीको कायगिोझ, सेवा समूह, कायगशिैी, कायग लवश्लेषण िगायतका 

लवविण कायगित लवलभन्न तहका कमगचािीहरूिाट छिफिमाफग त सूचना सङ्किन 

गरिएको लथयो ।  

प्रक्षपेण गनग मालनएका आधाि 

जहदा गाउँपालिकाको जनशलक्त प्रके्षपण गनग मु्यतः नेपाि सिकाि िालिय 

योजना आयोगि े तयाि पािी कायागन्वयन भएको दीघगकािीन सोच सलहतको 

पन्रौ योजना (आ.व. २०७७/७८–२०८०/८१),  जहदा गाउँपालिकाको नीलत 

तथा कायगक्रम २०८२।८३ का साथ ैकोशी प्रदेश सिकाििे उल्िेख गिेको कायगको 

के्षत्रिाई आधाि मालनएको छ । जनशलक्तको आवश्यकताको पूवागनुमान 

(Forecasting) अग्रगामी सोच (Forward) भएि गरिन ेभएकोिे भलवष्मा त्सयो 

के्षत्रमा आउनसके्न नयाँ परिवतगनहरूका िािेमा छिफि गरिएको छ । 

अविम्वन गरिएका लवलधहरूिाई िुदँागत रुपमा ति प्रस्तुत गरिएको छ । 

(क)  गाउँपालिकाको काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी िािे गहनरूपमा 

जानकािी लिन े उद्देश्यिे मौजदुा संवधैालनक व्यवस्था, कानूनी व्यवस्था 

तथा नीलतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 

(ख)  गाउँपालिकाको वतगमान सङ्गठनस्वरुप तथा कमगचािी दििन्दी एवं 

कायग सम्पादन क्षमताको लवद्यमान अवस्थािािे अध्ययनका साथै कायगित 

कमगचािीहरूिाट व्यलक्तगत रूपमा कायगिोझ ि आवश्यक जनशलक्त 

पलहचानको सूचना सङ्किन फािम ि प्राप्त फािमहरूको लवश्लषेण । 

(ग) यस प्रयोजनको िालग गाउँपालिकाका लवलभन्न 

शाखा/उपशाखा/फाँटहरूको अविोकन एवं कमगचािीहरूसँग सघन छिफि 

तथा अन्तिकक्रयाका साथ ै विा सलचवहरूको कायगिोझ ि विा 

कायागियहरूको सुदढृीकिणका िालग अविम्िन गनुगपने उपायहरूका 

िािेमा विा सलचवहरूसँग छिफि/अन्तिकक्रया ।  



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

(घ) परिवर्तगत सन्दभगमा गाउँपालिकाि े सम्पादन गनुगपने कायगहरू, 

उपिव्ध लवत्तीय, भौलतक तथा मानवीय स्रोतको अवस्था, सेवाग्राहीको 

चाहना, माग ि आवश्यकता तथा शाखा, उपशाखा ि इकाइहरू िीच 

लजम्मेवािी िाँिफाँिको अवस्था ि सेवा प्रवाहको प्रभावकारितािाई 

मध्यनजि गिी गाउँपालिकामा कायगित कमगचािी एव ंस्थानीय िाजनैलतक 

दिका प्रलतलनलधहरू ि अध्ययन टोिी िीच सहभालगतात्समक छिफि 

प्रकक्रयाद्वािा गाउँपालिकाको सुधारिएको सङ्गठन संिचनाको खाका तयाि 

। 

(ङ) प्रकिण अनुरुपको खाकािाई आधाि मानी अध्ययन कायग टोिीि े

प्रस्तुत गिेको प्रािलम्भक प्रलतवेदनमालथ कायगदििाट लवस्तृत रुपमा 

पृष्ठपोषण उपिब्ध । 

(च) प्राप्त पृष्ठपोषणिाई समेत समायोजन गिी अलन्तम प्रलतवेदन प्रस्तुत । 
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१.४.१ सम्पादन गरिएको लवलध ि प्रकक्रया 

यस सवेक्षण अध्ययन कायगमा लनम्न सैद्धालन्तक लवलध ि प्रकक्रया अविम्िन 

गरिएको लथयो । 

क) सन्दभग सामग्रीको अध्ययन पनुिाविोकन 

1. नेपािको संलवधान, ऐन लनयमहरू, जहदा गाउँपालिकाि े तयाि पािेको 

वार्षगक नीलत तथा कायगक्रमको पुलस्तका, गाउँपालिकाि ेप्रकालशत गिेको 

आर्थगक ऐन, गाउँपालिका आवलधक योजना, 

2. लवलभन्न प्रलतवदेनहरू, सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका लवलधहरूको 

सैद्दालन्तक पक्षहरूको अध्ययन गरिएको, 

3. लवद्यमान अवस्थाको िेखाजोखा गरिएको, 

ख) स्थिगत अध्ययन 

1. गाउँपालिका स्तिमा अलभमुखीकिण कायगक्रम सञ्चािन ि सवेक्षण कायगको 

सहजीकिणका िालग कायगदि गठन, 

2. गाउँपालिकाको सिै शाखा, उपशाखा, इकाइहरूमा गई चके लिष्टअनुसाि 

कमगचािीहरूसँग छिफि ि सूचना सङ्किन,  स्थिगत भ्रमण ि सूचना 

सङ्किन 

3. स्थिगत अविोकनसलहत सहभालगतामूिक तवििाट छिफि 

4. अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, विा अध्यक्ष ि प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत, शाखा 

प्रमुख, कायगदिसँग छिफि पिामशग, जनप्रलतलनलधहरू ि कमगचािीहरूसँग 

छिफि तथा अन्तिकक्रया । 

ग) लवश्लषेण ि प्रस्ततुी 

 खास खाकामा िही सूचना सङ्किन ि अवस्थाको लवश्लेषण 

 सेवा प्रवाहको लसद्धान्तअनुसाि ऐन, लनयम ि लवलनयममा आधारित 

भइ स्थानीय जनतािाई प्रभावकािी सेवा प्रवाह हुन े उपायहरूको 

पलहचान, 

 सूचना तथा जानकािीको लवश्लेषण ि गाउँपालिकाको कायगके्षत्रअनुसाि 

संिचना एवं अन्य कायगलवविणको मस्यौदा तयािी,  

 तयाि गरिएको मस्यौदाउपि कायगदि ि गाउँपालिकाको पृष्ठपोषण प्राप्त 

गिी सोका आधािमा अलन्तम प्रलतवेदन तयािी । 
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१.४. २  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवके्षण गदाग  ध्यान कदइएका आधािभतू 

लवषयहरू 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाग  दहेायका आधािभूत लवषयहरूिाई 

ध्यान कदइएको छ  

 सङ्गठनको कायगिोझ तथा कायगप्रकृलत,  

 सङ्गठनिाट सम्पादन हुन ेकायगको सििीकिण ि छरितो व्यवस्थापन, 

 नेपाि सिकाि, प्रदशे सिकाि तथा स्थानीय तहका नीलत, िणनीलत ि 

योजनाको कायागन्वयन, 

 सेवाग्राहीि ेपाउन ेसेवाको पहुँच, 

 कमगचािीको वृलत्त लवकास,  

 कमगचािी उत्सप्रेिणा ि मनोवि अलभवृलद्ध,  

 सङ्गठन तथा दििन्दी लसजगनािाट हुन ेआर्थगक दालयत्सव, 

 आवश्यक पन ेदीघगकािीन स्रोतको व्यवस्थापन, 

 सङ्गठनको योजना, कायगक्रम, िजेट, ि 

 सङ्गठनात्समक सञ्चाि एवम् सूचना प्रलवलध ।  

१.४.३ आधाि ि प्रमखु लसद्धान्तहरू 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाग दहेायका आधाि ि प्रमुख लसद्धान्तहरू 

अविम्िन गरिएको छ: 

आधािहरू 

 कायग लवलशलष्टकिण, कायगप्रकृलतको एकरुपता ि लवलवधता, 

 कायग िोझ, कायग प्रकृलतको लवश्लेषण, उपिब्ध मानव स्रोतको आकँिन 

तथा परिवतगनको औलचत्सयता, 

 प्रत्सयेक पदि े हप्तामा ४० घण्टा काम गनुगपने गिी कायगिोझ को 

लनधागिण, अनुसूची-१ िमोलजमको कायगलवविणको लवश्लेषण तथा प्रत्सयेक 

हप्ता ४० घण्टाको कायगिोझ हुन ेगिी दििन्दी सृजना, 

 दििन्दी संिचना ि कमगचािीको वस्तुलनष्ठ तिव, भत्ता ि सुलवधा, 

 सूचना प्रलवलधको प्रयोगिाट सङ्गठनको अलभिेख व्यवस्थापन तथा 

सििीकिण, समयको िचत, कायगस्थि तथा कायगवाताविण, कायगदक्षता 

हालसि गनग सङ्गठन तथा सूचना प्रलवलधको प्रयोग । 

प्रमखु लसद्धान्तहरू 
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 कायगिोझका आधािमा संिचनाको लसद्धान्त, 

 सङ्गठन तथा कायगके्षत्रको आधािमा जनशलक्तको लसद्धान्त,  

 िागत िाभको लसद्धान्त, 

 सेवा प्रवाहको सुलनलितताको लसद्धान्त 

१.५ अध्ययनको सीमा   

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययनका क्रममा गाउँपालिकाका अध्यक्ष, 

उपाध्यक्ष, प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत, विाध्यक्ष िगायत कमगचािीहरू ि 

कायगदिको सकक्रय सहभालगता िहेको लथयो । यसका साथै गाउँपालिकाको 

सङ्गठन लवकासको समग्र अवस्था, सङ्गठनात्समक क्षमताको अवस्था, सङ्गठन 

सुधाि ि क्षमता लवकासको िालग भएका प्रयासहरू, यसिाट पिेको असिसम्िन्धी 

सिै प्रकािको लवविण ि दस्तावेजहरू उपिब्ध हुन े अवस्थामा ि सम्िलन्धत 

कमगचािीिाट पुष्याई ँतथा शाखागत कायगहरू तथा कायगिोझको लवविण प्रदान 

गन े सम्िन्धमा केही सीलमतता िहकेो छ । यी सीमाहरूको परिलधलभत्र िहँद ै

गाउँपालिकाको लवद्यमान आर्थगक अवस्था, जनशलक्तको परिचािन ि नयाँ पद 

लसजगनाका लवषयहरूिाई मध्यनजि िाखी तत्सकािको क्षमता ि भावी सम्भावना 

समेतको दलृष्टगत गिी जहदा गाउँपालिकाको िालग सङ्गठनस्वरुप ि तदनुसाि 

दििन्दी संिचना प्रस्तालवत गरिएको छ । 
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परिच्छेद दईु: 

२. जहदा गाउँपालिकाको मौजदुा सङ्गठन सिंचना तथा कायगिोझको लवश्लषेण 

२.१ गाउँपालिकाको काम, कतगव्य ि अलधकाि  

गाउँपालिकाको एकि अलधकाि संलवधानको अनुसूची ८ मा उल्िेख छ । 

संवैधालनक ममग ि प्रावधानमा प्रलतकूि असि नपने गिी गाउँपालिकाको काम, 

कतगव्य ि अलधकाि स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ ि े लवस्तृत रुपमा 

लनधागिण गिेको छ । लवद्यमान संलवधान एवं ऐनिे सुलम्पएको काम, कतगव्य ि 

अलधकािको सदपुयोग गिी आफ्नो के्षत्रलभत्रका सम्पूणग नागरिकहरूमा 

लछटोछरितो, प्रभावकािी, गणुस्तियुक्त सेवा सहज रुपमा उपिब्ध गिाउनु 

गाउँपालिकाको कतगव्य हो । यस ककलसमको सेवा प्रवाह गनगका िालग दक्ष, 

सीपयुक्त, अनुभवी, िगनशीि एवं सेवामुखी मानव श्रोतको आवश्यक हुन्छ । 

गाउँपालिकाको एकि अलधकाि 

कुनैपलन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्ति त्सयस सङ्गठनमा कायगित 

कमगचािीहरूको कायगक्षमता, उत्सप्रिेणाको स्ति एव ंत्सयस सङ्गठनमा उपिब्ध कायग 

वाताविणमा लनभगि िहन्छ । यसथग जनशलक्तिाई तदथग रुपमा प्रयोग गरिने 

लहजोको पिम्पिालवरुद्ध प्रणािीगत रुपमा सञ्चािन गनग सकेमा मात्र अपेलक्षत 

उपिलब्ध हालसि गनग सककन्छ । 

संलवधानको धािा ५७ को उपधािा (४), धािा २१४ को उपधािा (२), धािा 

२२१ को उपधािा (२) ि धािा २२६ को उपधािा (१) सँग सम्िलन्धत अनुसूची 

८ िमोलजम स्थानीय तहको अलधकाि दहेायअनुसाि हुन ेव्यवस्था छ  

 नगि प्रहिी 

 सहकािी संस्था 

 एफ.एम.सञ्चािन 

 स्थानीय कि (सम्पलत्त कि, घि िहाि कि, घि जग्गा िलजिशेन शलू्क, 

सवािी साधन कि), सेवा शूल्क दस्तुि, पयगटन शूल्क, लवज्ञापन कि, 

व्यावसाय कि, भूलमकि, (मािपोत), दण्ि जरिवाना, मनोिञ्जन कि, 

मािपोत सङ्किन 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

 स्थानीय तथ्याङ्क ि अलभिेख सङ्किन 

 स्थानीयस्तिका लवकास आयोजना तथा परियोजनाहरू 
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 आधािभूत ि माध्यलमक लशक्षा 

 आधािभूत स्वास्थ्य ि सिसफाइ 

 स्थानीय िजाि व्यवस्थापन, वाताविण संिक्षण ि जैलवक लवलवधता  

 स्थानीय सिक, ग्रामीण सिक, कृलष सिक, ससँचाइ 

 गाउँ सभा, स्थानीय अदाित, मेिलमिाप ि मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

 स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन 

 घि जग्गाधनी पुजाग लवतिण 

 कृलष तथा पशुपािन, कृलष उत्सपादन व्यवस्थापन, पश ु स्वास्थ्य, 

सहकािी 

 ज्येष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यलक्त ि अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

 िेिोजगािको तथ्याङ्क सङ्किन 

 कृलष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन ि लनयन्त्रण 

 खानेपानी, साना जिलवद्युत आयोजना, वकैलल्पक ऊजाग 

 लवपद ्व्यवस्थापन 

 जिाधाि, वन्यजन्तु, खानी तथा खलनज पदाथगको संिक्षण 

सघं, प्रदेश ि गाउँपालिकाको साझा अलधकाि  

भाषा, संस्कृलत, िलितकिाको संिक्षण ि लवकास संलवधानको धािा ५७ को 

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

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

(१) सँग सम्िलन्धत अनुसूची ९ िमोलजम संघ, प्रदशे ि स्थानीय तहको 

अलधकािको साझा सूची लनम्नअनुसािको व्यवस्था छ: 

 सहकािी 

 लशक्षा, खिेकूि ि पत्रपलत्रका 

 स्वास्थ्य 

 कृलष 

 लवद्युत, खानेपानी, ससँचाइ जस्ता सेवाहरू 

 सेवा शलू्क, दस्तुि, दण्ि जरिवाना तथा प्राकृलतक स्रोतिाट प्राप्त 

िोयल्टी, पयगटन शलू्क 

 वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चिाचुरुङ्गी, जि उपयोग, वाताविण, 

पयागविण 

 खानी तथा खलनज 

 लवपद ्व्यवस्थापन 
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 सामालजक सुिक्षा ि गरिवी लनवािण 

 व्यलक्तगत घटना, जन्म, मृत्सय,ु लववाह ि तथ्याङ्क 

 पुिातत्सव, प्राचीन स्मािक ि सङ्ग्रहािय 

 सुकुम्िासी व्यवस्थापन 

 प्राकृलतक स्रोतिाट प्राप्त िोयल्टी 

 सवािी साधन अनुमलत 
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गाउँपालिकाका प्रमखु कायगहरू 

स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को परिच्छेद ३ को दफा ११ को उपदफा 

(२) िमोलजम गाउँपालिकाका प्रमुख कायगहरू देहायअनुसाि िहेका छन ् 

1. नगि प्रहिीको व्यवस्थापन 

2. सहकािी संस्था 

3. एफ.एम.सञ्चािन 

4. स्थानीय कि, सेवा शलू्क तथा दस्तिु 

5. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय तथ्याङ्क अलभिेख व्यवस्थापन 

7. स्थानीयस्तिका लवकास आयोजना तथा परियोजना 

8. आधािभूत ि माध्यलमक लशक्षा 

9. आधािभूत स्वास्थ्य ि सिसफाइ 

10. स्थानीय िजाि व्यवस्थापन, वाताविण संिक्षण ि जैलिक लवलवधता 

11. स्थानीय सिक, ग्रामीण सिक, कृलष सिक ि ससँचाइ 

12. गाउँसभा, मेिलमिाप ि मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

13. स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन 

14. जग्गाधनी दताग प्रमाणपुजाग लवविण 

15. कृलष तथा पशपुािन, कृलष उत्सपादन व्यवस्थापन, पशु स्वास्थ्य ि 

सहकािी 

16. ज्येष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यलक्त ि अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

17. वेिोजगािको तथ्याङ्क सङ्किन 

18. कृलष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन ि लनयमन 

२.२ लवद्यमान सङ्गठन सिंचना  

ति प्रस्तुत गरिएको सङ्गठन संिचनाअनुसाि गाउँसभा गाउँपालिकाको सवोच्च 

लनकायको रुपमा िहकेो छ जसप्रलत गाउँ कायगपालिका उत्तिदायी हुन ेगदगछ । 

गाउँसभा अन्तगगत िेखा सलमलत, लवधायन सलमत, सुशासन सलमलत तथा 

आवश्यकताअनुसाि अन्य सलमलतहरू िहन े व्यवस्था गरिएको छ । गाउँ 
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कायगपालिकाको प्रमुख कायगके्षत्रअन्तगगत गाउँपालिकाको लवकास, पवूागधाि लवकास 

ि वाताविण तथा लवपद ्व्यवस्थापन जस्ता कायगहरू िहकेा छन ्। 

गाउँ कायगपालिकाको प्रमुखको रुपमा अध्यक्ष ि उपप्रमुखको रुपमा उपाध्यक्ष 

(लनवागलचत पदालधकािी) िहन े व्यवस्था गरिएको छ । यसैगिी उपाध्यक्षि े

न्यालयक सलमलतको नेतृत्सव गन ेव्यवस्था िलहआएको छ । गाउँ कायगपालिकाको 

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत (आठौ ँतह) को रुपमा नेपाि सिकािको लनजामती 

सेवाको प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह अन्तगगतको िाजपत्रालङ्कत तृतीय 

तहको अलधकृतिाई नेपाि सिकाििे खटाउने व्यवस्था गरिएको छ । प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृत अध्यक्षप्रलत उत्तिदायी िहन े व्यवस्था छ भने लनजिे 

गाउँसभाको सलचवको हैलसयतिे समेत कायग गन ेभएकािे लनज गाउँसभाप्रलत 

समेत उत्तिदायी हुनपुने व्यवस्था िहेको छ । हाि सञ्चालित संिचनामा प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृतको प्रत्सयक्ष मातहतमा प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखा, 

आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व शाखा, पवूागधाि लवकास शाखा, सामालजक लवकास 

शाखा, लशक्षा युवा तथा खेिकुद शाखा, स्वास्थ्य शाखा, कृलष लवकास शाखा ि 

पशु लवकास शाखा गिी ८ वटा शाखा  ि आन्तरिक िेखापिीक्षण इकाइको 

संस्थागत व्यवस्था गरिएको पाइयो । 

यस पालिकामा वतगमान संिचनािाई जस्ताको त्सयस्त ै िाखीएको छ । हाि 

प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखा, आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व शाखा, 

पूवागधाि लवकास शाखा, सामालजक लवकास शाखा, लशक्षा युवा तथा खिेकुद 

शाखा, स्वास्थ्य शाखा, कृलष लवकास शाखा, पश ु लवकास शाखा त्सयस तफगका 

लनकाय तथा शाखाहरू गिी ८ वटा शाखा ि आन्तरिक िेखापिीक्षण इकाइको 

संस्थागत व्यवस्था गरिएको छ । प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखाअन्तगगत 

िहकेा उपशाखा ि इकाइहरूमाफग त ७ वटै विाहरूसँगको समन्वयमा कायग 

भइिहेको छ । नपेाि सिकािि े पठाएको सङगठन  संिचनािाई नै यस 

गाउँपालिकाि ेपलन अङलगकाि  गरििहेको भए पलन यस गाउँपालिकामा आर्थगक 

लवकास शाखा भने िहेको पाइएन । यससँगै स्वास्थ्य, कृलष ि पशु शाखािाई 

एकसाथ निाखी छुट्टा छुटै्ट शाखाका रूपमा कायग सञ्चािन भइिहकेो छ ।  
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नपेाि सिकाििाट जहदा गाउँपालिकाको िालग स्वीकृत सङ्गठन सिंचना । 



  जहदा गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवके्षण, २०८२ 
 

 

जहदा गाउँपालिकािे तयाि गिेको वतगमान सङ्गठन सिंचना । 
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२.३ लवद्यमान कमगचािी दििन्दी  

दििन्दीगत दलृष्टकोणिाट हदेाग वतगमान अवस्थामा यस कायागियमा नेपाि 

सिकािका लनजामती सेवाका कमगचािी, स्थानीय सेवाका कमगचािी (स्थायी, 

किाि) िहकेा छन ् । गाउँपालिकामा कायगित लवद्यमान कमगचािी दििन्दी 

लनम्नानुसाि प्रस्तुत गरिएको छ । 

तालिका १: गाउँपालिकामा मौजदुा स्वीकृत दििन्दी एवम ् किािमा िहेका 

कमगचािीहरूको पद ि सङ््या 
  

क्र.सं

. 
पद सससस तह सवेा समहू 

मौजदुा 

दिि

न्दी 

१ 
प्रमखु प्रशासकीय 

अलधकृत 
अलधकृत 

िा.

प.त ृ

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ 

२ प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा - 

२.१ 
प्रशासकीय 

अलधकृत 
अलधकृत ७ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ 

 प्रशासन इकाइ  

२.२ अलधकृत सहायक ६ 
प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ 

२.३ कम््युटि अपिेटि सहायक ५/६ 
प्रालव

लधक 
लवलवध १ 

२.४ सहायक  सहायक ४ 
प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ 

 योजना तथा अनगुमन उपशाखा  

२.५ सहायक  सहायक ५/६ 
प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ 

 काननु न्याय प्रशासन उपशाखा  

२.६ 
कानुन न्याय 

प्रशासन  
सहायक ५/६ कानुन न्याय प्रशासन १ 

३ आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व सससससस - 

३.१ िेखा अलधकृत अलधकृत ७/८ प्रशास िेखा प्रशासन १ 
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क्र.सं

. 
पद सससस तह सवेा समहू 

मौजदुा 

दिि

न्दी 

न 

३.२ िेखापाि सहायक ५/६ 
प्रशास

न 
िेखा प्रशासन १ 

४ पवूागधाि लवकास (प्रालवलधक) तथा अनगुमन शाखा  - 

४.१ इलन्जलनयि अलधकृत ७/८ 
प्रालव

लधक 
इलन्जलनयि १ 

 सिक लनमागण तथा अन्य पवूागधाि लवकास उपशाखा  

४.२ सि-इलन्जलनयि 
सहायक 

५/६ 
प्रालव

लधक 

सि. 

इलन्जलनयि 
२ 

४.३ 
खापासटे सहायक ५ 

प्रालव

लधक 

लसलभि 
१ 

 भवन तथा िस्ती लवकास उपशाखा  

४.५ 
सि-इलन्जलनयि 

सहायक 
५/६ 

प्रालव

लधक 

सि. 

इलन्जलनयि 
१ 

४.६ अलमन 
सहायक 

४ 
प्रालव

लधक 

सभ े
१ 

 वाताविण तथा लवपद व्यवस्थापन उपशाखा  

४.७ 
वाताविण 

सहायक 
सहायक ५ 

प्रालव

लधक 

लवलवध 
१ 

 

५ ससससससस लवकास शाखा - 

५.१ 
ससससससस 

लवकास अ. 
अलधकृत ६ 

प्रशास

न         

सामान्य 

प्रशासन 
१ 

 मलहिा िाििालिका तथा जषे्ठ नागरिक उपशाखा  

५.२ 
म.लि.लन./स.म.लव

.नी. 
सहायक ४/५ 

प्रशास

न 
प्रशासन १ 

 सामालजक सिुक्षा तथा पञ्जीकिण उपशाखा  

५.३ कफल्ि सहायक  सहायक ५/६ 
प्रशास

न 
प्रशासन १ 
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६. कृलष लवकास शाखा  - 

६.१ कृलष अलधकृत अलधकृत ७/८ कृलष कृलष सेवा १ 

६.२ कृलष प्रा.स. सहायक ५/६ कृलष कृलष २ 

६.३ कृलष स. सहायक ४ कृलष कृलष १ 

७ पश ुलवकास शाखा - 

७.१ पशु अलधकृत अलधकृत ७/८ पश ु भेटनिी १ 

७.२ पशु से.प्रा. सहायक ५/६ पश ु भेटनिी २ 

७.३ ना.प्रा.स . सहायक ४ पश ु भेटनिी  १ 

८ सससससस सससस ससस सससससस सससस - 

८.१ लशक्षा अलधकृत अलधकृत ७/८ 
प्रशास

न 
लशक्षा प्रशासन १ 

८.२ प्रा. स. सहायक ५/६ प्रा. स. लशक्षा प्रशासन १ 

९ स्वास्थ्य शाखा - 

९.१ स्वास्थ्य ह.ेई. 
अलधकृत छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 
स्वास्थ्य सेवा १ 

९.२ स्वास्थ्य क.न. अलधकृत 
छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 
स्वास्थ्य सेवा १ 

 स्वास्थ्य चौकी – ५ - 

९.३ स्वा/ हे.ई. अलधकृत 
छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
५ 

९.४ 
स्वा/ प.हे.न. अलधकृत छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
२ 

९.५ 
स्वा/ हे.ई. सहायक पाँ

चौ ँ

स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
१० 

९.६ 
स्वा/ प.हे.न. सहायक पाँ

चौ ँ

स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
३ 

९.७ 
स्वा/ हे.ई सहायक चौ

थो 

स्वास्थ स्वास्थ्य सेवा 
५ 

९.८ 
स्वा/ प.हे.न. सहायक चौ

थो 

स्वास्थ स्वास्थ्य सेवा 
५ 

१०                     विा कायागिय -७ - 
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१०.

१ 
सहायक प्र. सहायक ५/६ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
४ 

१०.

२ 
सहायक प्र. सहायक ४ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
३ 

१०.

३ 
स.ई. सहायक ५/६ 

प्रालव

लधक 
लसलभि ४ 

१०.

४ 

अ.स.इ सहायक ४ प्रालव

लधक 

लसलभि ३ 

१२ आन्तरिक िखेा पिीक्षण इकाइ  

१२.

१ 
आ.ि.ेप.  सहायक ५/६ िेखा िेखा प्रशासन १ 

 
जम्मा 

    
७६ 

 

तालिका २: गाउँपालिकामा सवेा किािमा िहकेा पद तथा कमगचािीहरू . 

क्र.सं. पद स्ति तह सवेा समहू 
मौजदुा 

दििन्दी 

१ सचूना प्रलवलध शाखा   

१.१ सूचना प्र.अलधकृत  अलधकृत ६ सू.प्र.प्रशासन लवलवध १ 

२ स्वास्थ्य ल्याव  

२.१ ल्याव टेकक्नलसयन सहायक ५ स्वास्थ्य ल्याव  १ 

३ सामदुालयक स्वास्थ्य केन्र  

३.१ स्वा/ह.ेई. अहेव ४ स्वास्थ्य हे.ई. २ 

४.२ स्वा/क.न. अनमी ४ स्वास्थ्य क.न. २ 

४ वर्थगङ् सने्टि  

४.१ लस.अ.न.मी. स्टाप नसग सहायक ५/६ स्वास्थ्य नसग १ 

 जम्मा  ७ 

तालिका ३: सवेा किािमा िहकेा तह लवहीन पद तथा कमगचारिहरू:  

क्र.सं. पद स्ति तह सवेा समहू 
मौजदुा 

दििन्दी 

१ प्रशासन शाखा  
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क्र.सं. पद स्ति तह सवेा समहू 
मौजदुा 

दििन्दी 

१.१ कायागिय सहायोगी  तह लवहीन    ६ 

१.२ हिकुा सवािी चािक तह लवहीन    ३ 

१.३ स्वीपि तह लवहीन    २ 

२ स्वास्थ्य चौकी - ५  

२.१ कायागिय सहयोगी तह लवहीन    ५ 

३ आधािभतू स्वास्थ्य केन्र २  

३.१ कायागिय सहायोगी  तह लवहीन    २ 

४ वर्थगङ् सने्टि   

४.१ कायागिय सहायोगी तह लवलहन    १ 

५ विा कायागिय -७  

५.१ कायागिय सहायोगी  तह लवहीन    ७ 

 जम्मा २६ 

गाउँपालिका के्षत्रलभत्र कुि ७ वटा स्वास्थ्य सेवा प्रदायक संस्था िहेका छन ् । 

जसमध्य े५ वटा स्वास्थ्य चौकी, २  वटा आधािभूत स्वास्थ्य केन्र इकाइ तथा 

एउटा वर्थगङ सेन्टिका साथै १५ शैयाको एउटा अस्पताि भवन लनमागणाधीन 

अवस्थामा िहेको छ । 
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नोट:   

१. अलधकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नाि े स्वास्थ्य सेवाको हले्थ इन्सपेतसन 

समूहको छैठौ तहका जन स्वास्थ्य लनिीक्षक/हे.अ./लस.अ.ह.ेव. 

अलधकृतिाई जनाउन ेछ । सो पद रिक्त भएमा हले्थ अलसस्टेन्ट ५ तह 

िाट पदपूर्तग गरिन ेछ । 

२. अलधकृत ६ तहमा (स्वास्थ्य प.हे. न.) भन्नािे स्वास्थ्य सेवाको पलव्िक 

हेल्थ नर्सगङ तथा (स्वास्थ्य क.न.) भन्नाि े स्वास्थ्य सेवाको क. न. 

समूहको ६ तहका लस/अ.न.मी िाई जनाउँछ । सो पद रिक्त भएमा 

अ.न.मी ५ तह ( स्वास्थ्य क.न.) िाट पदपूर्तग गरिन ेछ । 

३. सहायक ५ तह (स्वा.ह.ेई) मा स्वास्थ्य सेवाको हे.ई. ५ तहका 

लस./अ.ह.ेव िाई जनाउँदछ । सो पद रिक्त भएमा अ.ह.ेव. ४ तह  

(स्वा.ह.ेई)िाट पदपूर्तग गरिन ेछ । 

४. सम्िलन्धत परिषदमा दताग भएका मध्यिेाट स्वस्थ्य चौकीमा तहगत 

जेष्ठताको आधािमा इन्चाजग हुनछे ति समान पदको हकमा सम्िलन्धत 

परिषदमा दताग भएका मध्यिेाट देहायको प्राथलमकताको आधािमा 

इन्चाजग हुन ेछ : 

क. पाँचौ तहमा िोक सेवा प्रकक्रया पिूा गिी सेवा प्रवेश गिेको । 

ख. पाँचौ तहको िालग तोककएको शैलक्षक योग्यता भएको । 

ग. स्वास्थ्य सेवा ऐनको दफा ९ (ख)अनुसाि पदस्थापन भएको । 

घ. सम्िलन्धत तहको िालग तोककएको स्तििृकद्द तालिम लिएको । 

५. ल्याव अलसस्टेन्ट ि का.स.को पदपूर्तग आवश्यकताको आधािमा किािमा 

गनग सककन ेछ । 
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२.४ जहदा गाउँपालिकाको कायगिोझको लवश्लषेण 

गाउँकायगपालिकाको कायागियको लस्थलत: वतगमान अवस्थामा जहदा गाउँ 

कायगपालिकाको कायागिय विा नं. ५ लस्थत िक्ष्मीलनय चौकलस्थत चोकदेखी 

५०० मी. अगालि नयाँ सुलवधआयकु्त भवनमा अवलस्थत छ । यो गाउँपालिकाको 

कायागिय अपाङ्गता भएका व्यलक्तहरूि े सेवा लिनका िालग अपाङ्गतामैत्री 

िहकेो छ । यस गाउँपालिका कायागियको िालग कायग वाताविण ि उपयुक्त 

कायगकक्ष व्यवस्थापन सलहतको सुलवधा सम्पन्न आधुलनक भवनिाट प्रशासनीक 

काम काज सुरू भएको छ । 

विा कायागियहरूको लस्थलत: प्राकृलतक, ऐलतहालसक तथा सांस्कृलतक रूपिे 

मनोिम यो गाउँपालिका ७ वटा विा लमििे िनेको छ । यस गाउँपालिकामा ७ 

वटा विाहरूमा व्यलक्तगत घटना दताग (जन्म, मृत्सय,ु िसाइसिाइ, लववाह ि 

सम्िन्ध लवच्छेद) अनिाइन प्रणािी (VERSP MIS) िाट दताग गरिन्छ भने 

िैंककङ प्रणािीिाट सामालजक सुिक्षा भत्ता लवतिण गरिएको छ । 

गाउँपालिकाका ७ वटा विाहरू मध्य े१, ३, ४, ५ ि ६ को  आफ्न ैकायागिय 

भवन िहेको छ भने २ ि ७ को  विा कायागिय भािाको घिमा िसी कायग 

संचािन गद ै आएको छ । त्सयस्त ै विा नं. ४, ५, ६, ि ७ मा पतची सिक 

जोलिएको छ भने १, २ ि ३ नं. विामा कच्ची सिक जोलिएको छ । विा 

कायागिमा दईु पाङ्ग्र ेसवािी साधन तथा अन्य अत्सयावश्यक उपकिणहरू जस्तैः 

कम््युटि, ल्यापटप, लप्रन्टि एवम् प्रालवलधकहरूिे प्रयोग गन ेलवलभन्न सामग्रीहरू 

िहकेो देलखन्छ । 

तालिका ४ : विा सलचवको दैलनक कायगिोझ लवश्लषेण 

क.

स.ं 
कामको लवविण 

प्रलतकदन 

काम गने 

सङ््या 

(औसत) 

प्रलत काम 

िाग्ने समय 

(औसत) 

जम्मा 

समय 
कै. 

१ व्यलक्तगत घटना दताग १ १५ लमनेट 
१५ 

लमनटे 
  

२ 
जग्गा नामसािी लसफारिस/लवजुिी जिान 

लसफारिस/नागरिकता लसफारिस 
१ २० लमनेट 

२० 

लमनटे 
 

३ 
जेष्ठ नागरिक परिचय पत्रसम्िन्धी/िैंङ्क  

कािोिाि लसफारिस सा.स.ु ि 
१ १५ लमनेट 

१५ 

लमनटे 
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क.

स.ं 
कामको लवविण 

प्रलतकदन 

काम गने 

सङ््या 

(औसत) 

प्रलत काम 

िाग्ने समय 

(औसत) 

जम्मा 

समय 
कै. 

लनिृलत्तभिण 

४ लसफारिस पत्र तयाि गने  १ १५ लमनेट 
१५ 

लमनटे 
 

५. 
उपभोक्ता सलमलत गठनमा सहजीकिण/ 

योजनाको सम्झौतासम्िन्धी 
१ ३० लमनेट 

३० 

लमनटे 
 

६. 
कायगक्रम सञ्चािन गन/े विा सलमलतको 

िैठक माइन्यटु तयािी 
१ ४० लमनेट 

४० 

लमनटे 
 

७. 

स्थिगत सावगजलनक मुचुल्का 

तयाि/अंगे्रजी लसफारिस/आय प्रमालणत 

लसफारिस/घिेि ुदताग लसफारिस 

१ ४० लमनेट 
४० 

लमनटे 
 

८. 

नागरिकता प्रलतलिपी 

लसफारिस/छात्रवृलत्त लसफारिस/अपाङ्ग 

लसफारिस  

१ १० लमनेट 
१० 

लमनटे 
  

९. 

घिकायम लसफारिस/घििाटो प्रमालणत/ 

पारिवारिक लवविण लसफारिस/गुनासो 

व्यवस्थापन सलमलतको िैठक िाख्न े

१ २० लमनेट 
२० 

लमनटे 
  

 जम्मा 
२०५ 

लम. 
 

 

 यस गाउँपालिका लभत्रका विा कायागियको कायगिोझ अध्ययन गदाग 

विाहरूमा धेिै जनसङ््या ि िातिो िस्ती भएका कािण विा 

सलचवहरूको कायगिोझ अलधक नै िहेको पाइयो । एक जना विा सलचविे 

औसत दैलनक ६ घण्टा काम गिे मात्र सेवा प्रवाह सहज रुपमा सम्पन्न हुन 

देलखन्छ ।  

 जहदा गाउँपालिकाको कमगचािी दििन्दी हेदाग प्रालवलधक ि अप्रालवलधक 

दवु ैप्रकृलतका कमगचािीहरूको दििन्दी यस कायागियमा िहेका छन ्।  

 जहदा गाउँपालिकामा हाि ४४ जना स्थायी कमगचािी  (७ जना विा 

सलचव सलहत), १४ जना अस्थायी तथा किाि कमगचािी िहेका छन ्भने 

३२ जना स्वास्थ्य संस्थाका कमगचािी ि कायागिय सहयोगीसलहत कूि 

११६ जना कायगित देलखन्छन् ।  
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 नेपािको संलवधानिाट स्थानीय तहको िालग लनर्दगष्ट अलधकाि, स्थानीय 

सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ मा स्थानीय तहको िालग तोकेको काम, 

कतगव्य ि अलधकाि तथा िदसिँदो शासकीय स्वरुपअनुसाि स्थानीय 

तहप्रलतको नागरिकको अपेक्षा एवं परिवर्तगत शासकीय स्वरुपिाई 

व्यवलस्थत गनग आवश्यक साधन/स्रोत ि सोको व्यवस्थानको िालग 

लवद्यमान जनशलक्त पयागप्त देसखदँैन । यस सन्दभगमा सङ््यात्समक एव ं

गुणात्समक रुपमा िढोत्तिी गनुग जरुिी देलखन्छ ।  

 मालथ उल्िेख भएअनसुाि यस कायागियमा लवलभन्न प्रकृलतका (संघीय 

सिकाििाट खरटन े कमगचािीहरू, स्थानीय सेवाका स्थायी ि किाि 

कमगचािीहरू एवं समायोजन भई आएका) कमगचािीहरू िहेका ि कलतपय 

कमगचािीहरूमा स्थानीय तहको कायगके्षत्र ि यस तहिाट प्रदान गरिन े

सेवाप्रलत सम्वेदनशीि भएि कायग गदै आएको देलखन्छ ।  

 कायागिय ि दििन्दीको िालग अनकूुि हुन ेकायागिय भवन, फर्नगचि तथा 

अन्य उपकिणहरूको अवस्था िाम्रो देलखन्छ ।  

 पलहि े भन्दा हाि आएि स्पष्ट कायगलवविण, सङ्गठनको व्यावसायीक 

योजना, कमगचािीहरू िीच लजम्मेवािीको लवतिण सन्तुलित भई कायग 

भइिहेको देलखन्छ भने विा कायागिय तफग  विा सलचव ि प्रालवलधकिे मात्र 

कायग गदाग कमगचािीिाई कायगभाि सम्हाल्न गर्ह्रो परििहकेो अवस्था 

देलखयो जसिे गदाग विा कायागियमा सेवा ग्रालहको चापिे गदाग कमगचािीिे 

स्पष्ट लजम्मेवािी पाउन सकेका छैनन् ।  

 पलहिकेो तिुनामा कमगचािीहरूि े आवश्यक्ताअनुरुप 

तालिम/प्रलशक्षण/जनशलक्त लवकास तालिम पाउनका साथै कमगचारिहरू 

सरूवा जान ेि सरुवा आउन ेक्रम उल्िे्य िहेकोिे नयाँ ठाउँमा उत्ससाहाका 

साथ कायग गरििहकेो देलखयो  ।  

 मौजुदा सङ्गठन संिचनामा प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि 

लनयन्त्रणमा ८ वटा शाखा, ९ वटा उप शाखा,  ७ वटा विा कायागिय ि ५ 

वटा स्वास्थ्य चौकी, २ वटा आधािभूत स्वास्थ्य केन्र, एऊटा वर्थङं सेन्टि 

ि एउटा नागरिक आिोग्य केन्र िहकेो छ । 

 गाउँपालिकाको लजम्मेवािी ि कायगके्षत्रअनुरुप कायगसम्पादन, समन्वय ि 

सुपिीवेक्षण सुहाउँदो क्षमता लवकासको िालग पहि भइिहेको पाइयो । 

 व्यवस्थापन सूचना प्रणािी समय–सापेक्षढङ्गिे सुदढृ हुन नसके ता पलन 

सेवा प्रवाहिाई चुस्त ि भिपदो िनाउन पालिकािालसको सहयोगमा 
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िालगपरििहेको देलखन्छ । लवकास ि शु-शासनको पक्षमा काम गनग 

गाउँपालिकाि े लनणगय प्रकक्रया लछटो–छरितो गन,े अलभिेख प्रणािी 

अद्यावलधक गद ैिान ेतथा हिेक कायगमा लिद्युलतय माध्यमिाट पालिका 

िालसिाई सूचना प्रवाह प्रभावकािी िनाउँद ैिगकेो देलखन्छ ।  

 वार्षगक योजना तजुगमा प्रकक्रयािाई सहभालगतामूिक प्रभावकािी िनाउँद ै

िलगएको देलखयो । 

 अनुगमन तथा मूल्याङ्कन संयन्त्र/प्रणािी सक्षम हुँद ैगएको । 

 लवषयगत योजनाहरू सञ्चािनको िालग संस्थागत व्यवस्थापनको प्रयास 

गिी कायागन्वयन भएपलन  अपेलक्षत रुपमा प्रभावकािी हुन नसकेको 

देलखन्छ । 

 सङ्गठनलभत्र व्यवस्थापकीय नेतृत्सव लवकासका साथ ै जनशलक्त लवकास 

योजना ि सोको कायागन्वयन भइिहकेो देलखएको । 
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२.५ जहदा गाउँपालिकाको कायगसम्पादनको लस्थलत लवश्लषेण 

तालिका ५ : जहदा गाउँपालिकाको कायगसम्पादनको लस्थलत लवश्लषेण 

गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

नगि  प्रहिी  हाि सम्म दििन्दी 

माग नगरिएको 

 कायगलवलध िनाएि 

व्यवस्थापन गनुगपन े। 

 नेपािको संलवधानिे कदएको 

स्थानीय तह सञ्चािन ऐन २०७४ 

को दफा ११ को उपदफा २ (क) 

मा कदएको अलधकािअन्तगगत नगि 

प्रहिीसम्िन्धी कायगलवलध िनाई 

व्यवलस्थत गनगसके्न ब्यवस्था िहकेो 

(गाउँपालिकाि े गाउँ 

प्रहिीसम्िन्धी कायगलवलध िनाएको 

हुँदा यस प्रलतवेदनमा यहाँ उप्रान्त 

गाउँ प्रहिी भलनएको । 

स्थानीय कि 

सवेा शलू्क तथा 

दस्तिु 

 स्थानीय तहमा 

किका दि लनधागिण 

गन े। 

 स्थानीय कि सेवा 

शूल्क तथा 

दस्तुिसम्िन्धी नीलत 

 िाजस्व परिचािनिाई 

सदढृीकिण गन े।  

 तालिम प्राप्त जनशलक्त 

व्यवस्थापन गन।े  

 िाजस्व पिामशग सलमलत गठन 

ि परिचािन गन े।  

 संलवधानको व्यवस्था ि स्थानीय 

सिकाि सञ्चािन ऐनमा भएको 

प्रावधानमा आधारित भइ 

स्थानीय किका दिहरू आर्थगक 

ऐनमा व्यवस्था गन े।  

 गाउँपालिका के्षत्रमा स्थानीय कि 



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लनमागण गन े ि कानुन 

दण्िको कायागन्वयन 

एंव लनयमन गन े। 

 सेवा प्रवाहिाई 

सििीकृतको िालग 

e-Governance को 

प्रयोग गरिएको छ 

जस्त ै SUTRA,  e-

bidding । 

 िाजस्व परिचािन कायगलवलध 

लनमागण तथा कायागन्वयनमा 

ल्याउन े।  

 िाजस्व अनुगमन तथा 

लनयमनको कायग गन।े  

 िाजस्व चुहावट लनयन्त्रणका 

कायगहरू ि नागरिक सचेतना 

कायगहरू गन े । 

तथा अन्य सेवा शूल्कको सङ्किन 

ि व्यवस्थापनका िालग नीलत तय 

गन े ि कायगलवलध लनमागण गिी 

कायागन्वयनमा ल्याउन े। 

 स्थानीय िाजस्व प्रवद्धगनका िालग 

प्रोत्ससाहनमूिक कायगहरू गनुगपने । 

 कि सहभालगतामा स्थानीय 

जनतािाई आकर्षगत गनुगपने । 

 िाजस्व उपशाखामा िहन े

कमगचािीिाई आवश्यक तालिम 

प्रदान गन े। 

 गाउँपालिकाको कायागिय ि विा 

कायागियहरू िीच िाजस्व 

सङ्किनका िालग एकै प्रकािको 

सिि एव ं लनयन्त्रणात्समक 

कायगप्रणािीको व्यवस्था 

लमिाउनुपने । 

 प्रत्सयेक मलहना उठेका िाजस्व 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

िकमको लवश्लषेण गन े। 

 सेवा प्रवाहिाई सिलिकृतको 

िालग PAMS, SuTRA, E-

bidding  िगायतका e-

Governance को प्रयोग 

गरिएको छ जसको लनिन्तिता 

कायम हुन ुपन े। 

 ढंुगा, लगट्टी, िािवुा िगायतका 

खलनजजन्य पदाथग सङ्किन तथा 

उत्सखनन् गनगसककन ेस्थानमा उलचत 

प्रवन्ध लमिाई पालिकाको िाजस्व 

क्षमता वृलद्ध गनग गन े । 

 गाउँपालिकाको िाजस्व सुधाि 

योजना अनुसाि िाजस्व िृद्धी गद ै

िैजान े। 

आधािभतू ि 

माध्यलमक 

लशक्षा 

 लशक्षा लवकासका 

िालग योजना लनमागण 

ि कायागन्वयन  गन े।  

 १० वष े गाउँपालिका लशक्षा 

योजना लनमागण गिी उच्च 

प्राथलमकताका साथ 

 यस कायगका िालग गाउँपालिकामा 

लशक्षा शाखा िहको छ ।  

 गाउँपालिकाको सामालजक लवकास 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

 प्रािलम्भक िाि 

लवकास लशक्षा, 

माध्यलमक लशक्षा, 

आधािभूत लशक्षा, 

अलभभावक लशक्षा, 

अनौपचारिक लशक्षा, 

खुिा तथा वकैलल्पक 

लनिन्ति लसकाइ, 

सामुदालयक लसकाइ ि 

लवशेष लशक्षासम्िन्धी 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि, योजना 

तजुगमा, कायागन्वयन, 

अनुगमन, मूल्याङ्कन 

ि लनयमन गन े।  

 प्रालवलधक लशक्षा तथा 

व्यावसालयक 

तालिमको योजना 

कायागन्वयन गनुगपने । 

 लशक्षाका िालग आवश्यक 

योजना तजुगमा गिी 

कायागन्वयन गन े। 

 लवद्यािय नतसाङ्कनिाई 

आधाि मानी 

लवद्याियहरूिाई एक 

अकागमा गाभ्ने व्यवस्था तफग  

लवशेष ध्यान कदन ुपन े। 

 प्रालवलधक तथा व्यावसालयक 

तालिम कायगक्रम सञ्चािन गन े

संस्थाहरूि ेकायगक्रम सञ्चािन 

गदाग अलनवायग रुपमा 

गाउँपालिको लशक्षासँग 

समन्वय गिी कायागन्वयन गन े

व्यवस्था लमिाइनु पन।े 

 आधािभूत तथा माध्यलमक 

लशक्षा ऐन लनयम ि कायर्वगलध 

सलमलतको कायगके्षत्रअन्तगगत 

जनप्रलतलनलधहरूको समेत 

भूलमकािाई समेट्न ुपन े।  

 विा कायागियहरू, व्यवस्थापन 

सलमलत ि अलवभावकसँग समन्वय 

ि सहकायग गन े।  

 लशक्षासम्िन्धी लवज्ञ जनशलक्त ि 

प्रलवलधको व्यवस्था गनुगपने ।  

 संिचनामा लशक्षा सलमलत लशक्षा 

इकाइ िगायत 

कायगलवविणअनुसािका लजम्मेवािी 

पूिा गन ेसक्षम इकाइहरू िाख्नपुन े

। पिीक्षा व्यवस्थापन 

पाठ्यसामग्रीको प्रवन्ध, शैलक्षक 

गुणस्ति कायम गिाउने, शैलक्षक 

ज्ञान सीपको स्तरिकिण जस्ता 

कुिाहरूमा लवशेष महत्सव ि 

सजगताका साथ काम गनुगपन े
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

तजुगमा, सञ्चािन गने।  

 अनुमलत, अनुगमन, 

मूल्याङ्कन ि लनयमन   

गन े । 

 मातृभाषामा लशक्षा 

कदन े लवद्याियको 

अनुमलत, अनुगमन 

तथा लनयमन गन।े  

 गाउँपालिका लशक्षा 

सलमलत गठन तथा 

व्यवस्थापन गन े ।  

 लवद्यािय व्यवस्थापन 

सलमलत गठन तथा 

व्यवस्थापन गन।े  

 सामुदालयक 

लवद्याियको ि 

गालभएका वा िन्द 

गरिएका 

तजुगमा गन।े  

 तालिम प्राप्त जनशक्ती 

उपकिण एवं प्रलवलधको 

व्यवस्था तथा व्यवस्थापन 

गने। 

 गाउँपालिकामा छुटै्ट लशक्षा 

शाखाको प्रवन्ध गन े।  

 लवद्याियि े भोगचिन 

गरििहकेो ति लवद्याियका 

नाममा दताग हुन िाँकी िहेका 

जग्गाहरूको दताग गिी 

लवद्याियका नाममा 

जग्गाधनी प्रमाण पूजाग 

उपिब्ध गिाउने व्यवस्था 

लमिाईन ुपन े। 

 लवद्याियको लनयलमत 

सञ्चािन ि व्यवस्थापनका 

िालग अनुगमन व्यवस्था गन।े  

भएकोि ेयसअनुसाि मानव स्रोत, 

प्रलवलध ि कायगवाताविण 

लनमागणमा ध्यान पुगेको हुनुपने ।  

 यस के्षत्र अन्तगगत केलन्रत िजटे 

तथा कायगक्रमको व्यवस्था गनुगपने । 

कायगिोझका आधािमा मानव स्रोत 

ि अन्य साधनको उपव्धतामा 

ध्यान कदनुपने । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लवद्याियहरूको 

जग्गाको स्वालमत्सव, 

सम्पलत्तको अलभिेख, 

संिक्षण ि व्यवस्थापन 

गन।े  

 लवद्याियको गुणस्ति 

अलभवद्दी तथा 

पाठ्यसामग्रीको 

लवतिण व्यवस्था 

लमिाउने।  

 सामुदालयक 

लवद्याियको लशक्षक 

तथा कमगचािीको 

दििन्दी लमिान गन े 

।  

 स्थानीयस्तिको 

शैलक्षक ज्ञान, सीप ि 

प्रलवलधको संिक्षण, 

 पाठ्य सामग्रीको प्रवन्ध 

लमिाउन े। 

 सामुकदयक लवद्याियको िालग 

लशक्षकहरूको व्यवस्थापन गन े

। 

 सामुदालयक शैलक्षक 

संस्थाहरूमा आवश्यक 

पूवागधािको व्यवस्था गन े। 

  लशक्षाका िालग आवश्यक 

प्रोत्ससाहनमूिक कायगहरू गन े। 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

प्रवद्धगन ि स्तिीकिण 

। 

 माध्यलमक तहसम्मको 

शैलक्षक कायगक्रमको 

समन्वय ि लनयमन 

गने। 

सहकािी 

व्यवस्थापन 

 सहकािी 

संस्थासम्िन्धी 

स्थानीय नीलत, 

कानुन, मापदण्िको 

लनमागण, कायागन्वयन 

ि लनयमन गन।े 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र 

सञ्चािन हुन े

सहकािी संस्थाको 

दताग, अनुमलत, 

खािेजी ि लवघटन 

गन।े 

 यसका िालग शाखा वा 

इकाइको प्रवन्ध गिी 

व्यवस्थापन गन े। 

 सहकािी संस्थासम्िन्धी 

स्थानीय नीलत काननु ि 

मापदण्ि लनमागण गन।े  

 सहकािी संस्थाहरूसँग 

समन्वय गन े

 अनुगमन ि लनयमनका िालग 

आवश्यक व्यवस्था लमिाउन े।  

 गाउँपालिकामा सञ्चलित 

सहकािीहरूको व्यवस्थापनमा 

गाउँपालिकको कायगिोझ  िहन े

देलखन्छ । 

 गाउँपालिकाि े सहकािीको िगत 

व्यवलस्थत गनुगपने ि लनयमनमा 

प्रभावकारिता देखाउनुपने हुँदा 

अलभिेख प्रणािीिाई भिपदो 

िनाउन आवश्यक पूवागधाि ि 

उपकिणहरू हुनपुने । 

 उपशाखाि े सहकािीहरूको 

लनयमन कायग गनुगपने । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

 सहकािी वचत तथा 

ऋण 

परिचािनसम्िन्धी 

स्थानीय मापदण्ि 

लनधागिण ि लनयमन 

गन।े 

 सहकािीसम्िन्धी 

कायगका िालग 

आवश्यक समन्वय ि 

सहकायग गन े। 

 सहकािीसम्िन्धी 

स्थानीय तथ्याङ्क 

व्यवस्थापन ि 

अध्ययन अनुसन्धान 

गन,े ि सहकािी 

संस्थाको क्षमता 

अलभवृलद्धका कायगहरू 

गन े । स्थानीय 

 यसको व्यवस्थापनका िालग 

कायगलवलध ि मापदण्ि िनाउनपुन े

। 

 यसिाई व्यवलस्थत गिाउन ि 

सक्षमता िढाउनका िालग खास 

योजना तथा कायगक्रम ि िजेटको 

व्यवस्था गनुगपने । 



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

सहकािी के्षत्रको 

प्रवद्धगन ि परिचािन 

ि लवकास गन।े 

एफ. एम 

सञ्चािन 

 हाि सञ्चािनमा 

निहकेो 

 कायगलवलध िनाएि 

व्यवस्थापन गन े। 

 आवश्यकताअनुसाि एफ.एम. 

स्थापनाका िालग समन्वय हुन ुपन े

। 

आधािभतू 

स्वास्थ्य ि 

सिसफाइ 

 आधािभूत स्वास्थ्य ि 

सिसफाइको पूणग 

प्रवन्ध गन।े 

 आधािभूत स्वास्थ्य ि 

सिसफाइ तथा 

पोषणसम्िन्धी नीलत, 

कानुन ि मापदण्ि 

िनाई िाग ूगन।े 

 यससम्िन्धी 

योजनाको तजुगमा 

गिी कायागन्वयन गन े

गिाउने। 

 आधािभूत सेवासँग सम्िलन्धत 

सेवाहरू खोप, परिवाि 

लनयोजन, सुिलक्षत मातृत्सव, 

िोग लनयन्त्रण लनशूल्क 

उपचािसँग आवश्यक पन े

भौलतक पूवागधाि तथा औषधी 

उपकिण िगायतको 

व्यवस्थापन गन।े 

 जनशलक्त व्यवस्थापन 

परिचािनको व्यवस्थापन गन े

। 

 स्थानीय स्वास्थ्य नीलत, 

 गाउँपालिकाको यस के्षत्रको 

लजम्मेवािी व्यापक िहकेो ि यसको 

व्यवस्थापन एव ं लनयमन गनग 

सीपयुक्त मानवस्रोतसलहत पयागप्त 

साधनको समेत आवश्यकता िहकेो 

देलखन्छ । 

 आवश्यक खोप केन्रहरूको लनमागण 

गन े।  

 औषधी भण्िाि स्थि ि 

जनशक्तीको व्यवस्था गन।े  

 गाउँपालिका के्षत्रमा िहकेा 

स्वास्थ्य संस्थाका िालग कायगिोझ 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

 गाउँपालिका के्षत्रमा 

स्वास्थ्यसम्िन्धी 

कक्रयाकिापहरूको 

लनयमनका िालग 

आवश्यक प्रवन्ध गन े

। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा 

प्राथलमक  स्वास्थ्य 

केन्र ि अन्य स्वास्थ्य 

संस्थाको स्थापना 

तथा सञ्चािन गन।े 

 स्वास्थ्य सेवासम्िन्धी 

भौलतक पवूागधाि 

लवकास तथा 

व्यवस्थापन गन े। 

 स्वच्छ खानेपानी 

तथा खाद्य पदाथगको 

गुणस्ति ि वायु तथा 

स्वास्थ्य ऐन, लनयमाविी, 

स्वास्थ्य संस्था सञ्चािन 

लनदेलशका, प्राईभटे अस्पताि, 

लतिलनक दताग 

नलवकिणसम्िन्धी कायग गन े। 

 स्वास्थ्य के्षत्र सुधाि गनग 

विास्ति तथा पालिका 

स्तिमा वार्षगक योजना तथा 

कायगक्रम प्रस्ताव तथा 

कायगन्वयन । 

 लवलभन्न लनकायसँग समन्वय 

गिी स्वास्थ्य  संस्थाको 

पूवागधाि ि सेवामा गुणस्तिीय 

सेवा प्रदान गने। 

 खानेपानी तथा खाद्य 

पदाथगको गुणस्ति तथा ध्वनी 

प्रदषुणसम्िन्धी सचेतना, 

अनुगमन, लनिीक्षण गन े। 

का आधािमा मानव स्रोतका िालग 

थप दििन्दीको व्यवस्था हुनुपने । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

ध्वलनको प्रदषूण 

लनयन्त्रण ि 

लनयमनका कायगहरू 

गन े। 

 स्वास्थ्य ि 

सिसफाइसँग 

सम्िलन्धत सचेतनाको 

अलभवृलद्धका कायगहरू 

गन।े 

 फोहोिमैिाको 

व्यवस्थापन गन े

गिाउने। 

 औषधी पसि 

सञ्चािन, अनुमलत, 

अनुगमन ि 

लनयमनसँगसम्िन्धी 

कायगहरू गन े गिाउन े

। 

 अस्पताि जन्य फोहोिमैिा ि 

अन्य फोहोिमैिाको समुलचत 

व्यवस्थापन गनग उपयुक्त 

स्थानको व्यवस्थापन गन े। 

 औषधी पसिको िालग 

अनुगमन लनयलमत हुनपुन े।    
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

स्थानीय स्तिका 

लवकास 

आयोजना तथा 

परियोजना 

 

 स्थानीय 

योजनासम्िन्धी 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि  लनमागण 

गन।े 

 योजना कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गन।े 

 के्षत्रगत गुरु योजना 

िनाउने। 

 आवलधक ि वार्षगक 

योजना 

कायगयोजनामा ध्यान 

कदन।े 

 आयोजनाहरूको 

सम्भाव्यतासम्िन्धी 

अध्ययन अनुसन्धान 

गन।े 

 स्थानीय स्तिका लवकास 

सम्भाव्यता अध्ययनहरू 

गिाइ योजना िकै तयाि गन।े 

 दििन्दी तेरिजअनुसािका 

शाखा तथा संिचनाहरूको 

व्यवस्था गन े। 

 शाखा तथा इकाइहरूमा 

प्रालवलधक मानवस्रोत सलहत 

आवश्यक मानवस्रोतको 

व्यवस्थापन गन े। 

 योजनासम्िन्धी नीलत, कानुन 

ि मापदण्िका साथ ै

कायागन्वयनका िालग 

आवश्यक कायगलवलध तयाि 

गन े। 

 योजना छनौट तथा 

प्राथलमकीकिण िगायतका 

कायगहरूका िालग 

 योजना तथा अनुगमन शाखािाई 

रुस्त धरुूस्त िनाउने । 

 लनमागण कायगका िालग प्रालवलधक 

मानवस्रोत सलहतका शाखाको 

व्यवस्था गन े। 

 वलस्त लवकास ि भवन 

लनमागणसम्िन्धी कायगका िालग  

प्रालवलधक मानवस्रोत सलहतको 

शाखाको व्यवस्था गन े। 

 आर्थगक लवकास सामालजक लवकास 

िगायतका शाखाहरूको िालग 

कायगलवविणका आधािमा लमल्दो 

कायगहरूिाई ध्यान कदई 

कायगलवविण तयाि गिी सकेसम्म 

कम इकाइहरू िाख्न े।  

 यसको व्यवस्थापनका िालग 

प्रलवलध ि स्रोत साधनको 

परिचािनमा ध्यान कदई कायग 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

 िस्ती लवकासका 

कायगहरू गन।े 

 भवनसम्िन्धी कानुन 

एव ं मापदण्ि िनाई 

सो सम्िन्धी अन्य 

कायगहरू गन।े 

 िालिय भवन संलहता 

तथा 

मापदण्ििमोलजम 

लनमागण अनुमलत 

यसको अनुगमन ि 

लनयमनका कायगहरू 

गन।े 

 संघीय तथा प्रदेश 

स्तिीय 

आयोजनाहरूको 

कायागन्वयनमा 

समन्वय ि 

जनप्रलतलनलध सलहतको 

संिचना लनमागण गन े। 

 भवन लनमागण तथा 

सिकसम्िन्धी भउूपयोग, 

भवनहरूको वर्गगकिण, 

मापदण्ि लनमागण ि नतशा 

पास कायगलवलध, भवन 

लनमागण संलहता, भूउपयोग 

नीलत आकदको व्यवस्था गन े। 

वोझिाई व्यवलस्थत गिाउनुपने । 

 कायग प्रकृलतअनुसािका मानव 

स्रोतको अपेक्षा हुन े भएकोि े

प्रालवलधक ज्ञानसीप यकु्त 

मानवस्रोतको व्यवस्थापनिाई 

प्राथलमकतामा िाख्नुपन े। 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

सहजीकिण गन े। 

स्थानीय सिक 

ग्रालमण सिक 

 स्थानीय, ग्रामीण 

तथा कृलष सिक ि 

ससँचाइसम्िन्धी 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि तथा सो 

सम्िन्धी योजना 

तजुगमा, कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गन।े 

 स्थानीय, ग्रामीण 

तथा कृलष सिक, 

पुि, पिुेसा, ससँचाइ 

ि तटिन्धनसम्िन्धी 

गुरुयोजनाको तजुगमा, 

कायागन्वयन, ममगत, 

सम्भाि ि लनयमन 

गन े । 

 गाउँपालिकाको स्थानीय 

पूवागधािसम्िन्धी नीलत, 

कानुन ि मापदण्ि िनाउन े। 

 स्थानीय पवूागधाि 

लवकाससम्िन्धी योजना 

तजुगमा गिी कायागन्वयन गने। 

 यसका िालग लनमागण पवूागधाि 

लवकास शाखा ि 

आवश्यकताअनुसाि 

इकाइहरूको व्यवस्था गन े। 

 यसका िालग के्षत्रगत रुपमा 

प्रालवलधक मानव स्रोतको 

प्रवन्ध लमिाउने । 

 आवश्यक साधनसलहत 

िजेटको व्यवस्था गन े। 

 यस के्षत्रका कायगहरू ि 

योजना कायागन्वयनका िालग 

 पूवागधाि लवकाससँग सम्िलन्धत 

कायगिोझ  उच्च िहेको हुदँा के्षत्रगत 

रुपमा (सावगजलनक लनमागण कायग, 

भवन लनमागण कायग, आकद) 

प्रालवलधकहरूको व्यवस्था गनुगपने । 

 यसका िालग पूवागधाि लवकासको 

के्षत्र हेन े गिी छुटै्ट संिचना तयाि 

गनुगपने । 

 पूवागधाि लवकासको संिचनामा 

सावगजलनक  लनमागण, भवन, नतसा 

पास वलस्त लवकास िगायत 

शाखाहरूिाई रुस्त दरुूस्त िनाउँद ै

िैजानुपने ।  

 कायगिोझका आधािमा मानवस्रोत 

ि अन्य साधनको उपिब्धतामा 

ध्यान कदनुपने हुदँा हािको 

अवस्थामा इलन्जलनयिको नेतृत्सवमा 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

 स्थानीयस्तिका 

ससँचाइ प्रणािीको 

लनमागण, सञ्चािन, 

िेखदेख, ममगत 

सम्भाि, स्तिोन्नलत, 

अनुगमन ि लनयमन 

गने। 

अनुगमन ि लनयमन गन े। 

 पालिकाको पवूागधािहरूको 

गुणस्ति कायम िाख्न खास 

मापदण्ि अपनाई 

कायागन्वयनमा ल्याउन े। 

 पालिकाका शाखा तथा 

इकाइमा भएका ि विामा 

िहकेा प्रालवलधक जनशलक्तको 

परिचािनमा सामजस्यता 

कायम गन े। 

पूवागधाि लवकास शाखाि े

प्रभावकािी काम गनुगपने । 

स्थानीय िजाि 

व्यवस्थापन 

वाताविण 

सिंक्षण ि 

जलैवक 

लवलवधता 

 

 स्थानीय व्यापाि, 

वस्तुको माग, आपूर्तग 

तथा लनकासी 

प्रके्षपण, मूल्य 

लनधागिण तथा 

अनुगमन, उपभोक्ता 

अलधकाि तथा 

लहतसम्िन्धी नीलत, 

 स्थानीय िजाि व्यवस्थापन 

सलमलत लनमागण तथा 

परिचािन गन े। 

 गाउँपालिकाि े यसका िालग 

सलमलत उपसलमलत िनाउन े।  

 हाटिजािहरूको व्यवस्था 

लमिाउन.े 

 व्यापाि तथा 

 यो के्षत्रको व्यवस्थापनमा लनजी 

के्षत्र, गिैसिकािी संस्था ि 

नागरिकहरूको सहभालगता 

जुटाउन ेगिी संिचना ि कायगलवलध 

तय गरिन ुआवश्यक छ ।  

 यसको व्यवस्थापनका िालग 

साझेदािीिाई प्राथलमकता कदनपुन े

देलखन्छ  । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

कानुन, मापदण्ि, 

कायागन्वयन ि 

लनयमन गने। 

 िजाि तथा हाटिजाि 

व्यवस्थापन गन।े 

 स्थानीय व्यापाि ि 

वालणज्यसम्िन्धी 

पूवागधाि लनमागण गन े 

। 

 स्थानीयस्तिका 

व्यापारिक फमगको 

दताग, अनुमलत, 

नवीकिण, खािेजी, 

अनुगमन ि लनयमन 

गन े।   

 लनजी तथा 

गैिसिकािी के्षत्रसँग 

समन्वय ि सहकायग 

वालणज्यसम्िन्धी िगानी 

िढाई पूवागधािको व्यवस्था 

गन े। 

 वाताविण संिक्षण ि जैलवक 

लवलवधता संिक्षण सम्िन्धमा 

नीलत तजुगमा गन े। 

 वाताविण संिक्षणसम्िन्धी 

जनचेतना कायगक्रम सञ्चािन 

गन े । 

 यस कायगका िालग 

मानवस्रोतको व्यवस्थापन 

गन े। 

 गाउँपालिककको वाताविण 

संिक्षण के्षत्र लनधागिण ि 

व्यवस्थापन गन े। 

 सङ्गठनात्समक संिचनामा 

जनप्रलतलनलधको संिग्नता अन्य 

साझेदािको सहभालगता ि 

कायागियको लवज्ञताका लिच 

तािमेि गिाउनुपने देलखन्छ । 

 कायगिोझ का आधािमा मानवस्रोत 

ि अन्य साधनको उपिव्धतामा 

ध्यान कदनुपने । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

गन े।   

 स्थानीय व्यापाि 

प्रवद्धगन, सहजीकिण 

ि लनयमन गने। 

मिेलमिाप ि 

मध्यस्थताको 

व्यवस्थापन 

 स्थानीय सिकाि 

सञ्‍चािन ऐन,  

२०७४ अनुसाि 

गिेको। 

 स्थानीय मेिलपिाप 

ि मध्यस्थता केन्रको 

आवश्यकता िहकेो । 

 मेिलमिाप ि मध्यस्थताको 

िालग नीलत, कानुन ि 

कायगलवलध तजुगमा गने।  

 यसको सलचवाियको 

व्यवस्था गन े। 

 यो कानूनी लवषय ि सामालजक 

व्यवहािको सवाि दवुै भएको हुँदा 

यसको व्यवस्थापनका िालग 

विाको परिचािन पलन उलत्तकै 

महत्सवको हुन े हुदँा विाको 

कायगलवविणमा यसिाई समेटी 

गा.पा. ि विा कायागिय लवचको 

कायगव्यवस्थािाई परिपूिकताको 

लहसाविे सििीकिण गनुग 

आवश्यक हुन्छ ।  

 मेिपलमिाप केन्रको संस्थागत 

लवकास ि मेिलमिापकतागको 

क्षमता लवकासका िालग कायगक्रम 

सञ्चािन गनुगपने । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

स्थानीय 

अलभिखे 

व्यवस्थापन 

 स्थानीय अलभिेख 

व्यवस्थापनसम्िन्धी 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि, योजनाको 

लनमागण, कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गन।े 

 जनसङ््या, आर्थगक 

सामालजक सूचना 

िगायतका 

गाउँपालिकाका 

लवविणहरू 

अधावलधक गिाइ 

िाख्ने । 

 सावगजलनक सम्पलत्त, 

सामुदालयक सम्पलत्त, 

भवन, सिक, पसि, 

व्यावसायको लवविण 

 सूचना तथा अलभिेख केन्रको 

व्यवस्थापन गन े।  

 सूचना तथा अलभिेख केन्रको 

िालग जनशलक्त व्यवस्थापन 

गन े।  

 स्थानीय अलभिेख 

व्यवस्थापनसम्िन्धी  कायगक्रम 

िनाई  कायागन्वयन गन े।  

 अत्सयाधुलनक उपकिणहरू, 

कम््युटि, इन्टिनटे आकदको 

प्रयोग गिी सूचना सम्प्रषेण ि 

अलभिेखीकिणिाई 

व्यवलस्थत गिाउने ।  

 गाउँपालिकाको 

लवविणहरूिाई आधुलनक 

सूचना प्रणािीको प्रयोग गिी 

लवश्लेषण गन ेि प्रकाशन गन।े  

 सूचना तथा प्रलवलध शाखािाई 

चुस्त िनाई गनुगपने । 

 गाउँपालिकाको सूचना तथा 

प्रलवलध शाखािाइग केन्र संिचनामा 

नै समावेश गिी कायग गनुगपन े

देलखन्छ ।  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

सलहतको अद्यावलधक 

अलभिेख िाख्ने ।  

 आफ्नो के्षत्रलभत्र 

सम्पन्न भएका तथा 

चािु योजनाको 

लवविण ि त्सयस्तो 

योजनाको सम्पलत्तको 

अद्यावलधक 

अलभिेखन सम्िन्धी 

कायग गन े।  

जग्गाधनी दताग 

प्रमाणपजूाग 

लवतिण 

 स्थानीय जग्गाको 

नाप नतसा, 

ककत्ताकाट, 

हािसालवक, 

िलजिशेन नामसािी  

तथा दालखि खािेज 

गन।े 

 जग्गाधनी दताग 

 गाउँपालिका अन्तगगत 

मािपोत तथा नापी 

कायागियको स्थापना गन े । 

 जग्गाधनी दताग प्रमाण पूजाग 

लवतिणको िालग आवश्यक 

जनशलक्तको व्यवस्थापन गन े 

। 

 आवश्यक पूवागधािको 

 हािसम्म यस कायगको लजम्मेवािी 

गाउँपालिकािाई हस्तान्तिण भइ 

नसकेको भएतापलन लनकट 

भलवष्यमा हस्तान्तिण हुन े

भएकोि ेआवश्यक शाखा इकाइ ि 

मानव स्रोतका व्यवस्थापन गनुगपन े

देलखन्छ ।  

 हाि गाउँपालिकाि े यससम्िन्धी 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

प्रमाणपुजाग लवतिण 

तथा िगत 

व्यवस्थापन गन े । 

 भूलमको 

वगीकिणअनुसाि को 

िगत तयाि गन े । 

सावगजलनक 

प्रयोजनका िालग 

जग्गा प्रालप्त, मुआब्जा 

लनधागिण तथा 

लवतिणमा समन्वय ि 

सहजीकिण गन े । 

 नापी नतसा तथा 

जग्गाको स्वालमत्सव 

लनधागिण कायगमा 

समन्वय ि 

सहजीकिण गने। 

व्यवस्था    गन े। 

 सिि ि सुिलक्षत अलभिखेको 

प्रवन्ध लमिाउने। 

लसफारिस गनुगपरििहेको हुँदा सो 

कायगका िालग भूलम प्रशासनसँग 

सम्िद्ध मानवस्रोत ि 

गाउँपालिकाका के्षत्रलभत्रको 

अलभिेख व्यवस्थापनसँग सम्िद्ध 

कायगका िालग मात्र संिचनामा 

ध्यान कदनुपने देलखन्छ ।  

 जग्गाधनी प्रमाणपुजाग 

लवतिणसम्िन्धी कायगलवलधसलहत 

पूवागधािको लवकास गन े।  

लसफारिस तथा  नाता प्रमालणत,  लवलभन्न लसफारिसका  यो कायगमा गाउँपालिकाकोका ७ 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

प्रमाणीत गन े नागरिकताको 

प्रलतलिलप, 

घिजग्गासँग 

सम्िलन्धत कुिाहरू 

आकद स्थानीय 

सिकाि सञ्चािन 

ऐनि े गिेको 

व्यवस्थाअनुसािका 

लसफारिस गन े तथा 

प्रमालणत गन े कायग 

गन े । 

 अन्य सावगजलनक 

लनकायिे अनुिोध 

गिेका स्थानीय 

सिोकािका 

सवािहरू ि 

गाउँपालिकाकाका 

नागरिकहरूको 

नमुनाहरू लनमागण गन।े 

 कायगलवलधको व्यवस्था गन े । 

 आवश्यक जनशलक्तको प्रवन्ध 

गन े। 

 जानकािीहरूको सूचना 

प्रवाहको व्यवस्था गन े। 

 सेवाको सििीकिणका िालग 

आधुलनक प्रलवलधको प्रयोग 

गन े । 

वटै विा कायगदाियिाट कायग 

भइिहेको हुँदा कायग लवविणमा 

िाखी सम्पूणग लसफारिस तथा 

प्रमालणत  गनुगपने कायगहरू सहज ि 

लमतव्यलय िनाउँदै िैजान ु पन े

देलखन्छ ।  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

जनजीवनसँग 

सम्िलन्धत लसफारिस 

वा प्रमालणत गन े

कुिाहरू गन े । 

स्थानीय 

तथ्याङ्क ि 

अलभिखे 

सङ्किन 

 स्थानीय 

तथ्याङ्कसम्िन्धी 

नीलत, कानुन, ि 

मापदण्ि िनाउने। 

 यससम्िन्धी योजना 

लनमागण गन े ि सोको 

कायागन्वयन एव ं

लनयमन गन े।  

 गाउँपालिकाका 

आधािभूत 

तथ्याङ्कहरू 

सङ्किन ि 

व्यवस्थापन गन े।  

 जन्म, मृत्सय,ु लववाह, 

 सामालजक सुिक्षा तथा 

पञ्जीकिण उपशाखाको 

व्यवस्था गन े। 

 तथ्याङ्क तथा अलभिेख 

व्यवस्थापनको िालग 

तथ्याङ्क तथा अलभिेख 

शाखा सलहत कमगचािी 

व्यवस्थापन गन े। 

 तथ्याङ्क भण्िािणको िालग 

अत्सयाधुलनक कम््युटि 

ब्याकअपको प्रवन्ध गन े। 

 यसका िालग आवश्यक नीलत 

तजुगमा गिी कानुन मापदण्ि  

ि योजना िनाउन े।  

 यसका िालग सूचना प्रलवलध शाखा 

ि सामालजक सुिक्षा तथा 

पञ्जीकिण उपशाखि े समन्वय 

गिेि कायग गनुगपने ।  

 यसमा सूचना प्रलवलध एव ं

तथ्याङ्क प्रशोधन तथा 

लवश्लेषणको सीप भएको 

मानवस्रोतको व्यवस्था हुनुपने । 

 कायगक्रम माफग त कायग गरििहकेा 

सूचना प्रलवलधको कायगक्रम समाप्त 

भए हािको गाउँपालिकाको 

क्षमता समेतका आधािमा सूचना 

प्रलवलध शाखाको व्यवस्था गिी 

अलधकृत स्तिको जनशलक्तको 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

सम्िन्ध लवच्छेद, 

िसाइँसिाइ दताग ि 

पारिवारिक िगतको 

अलभिेख तथा 

पञ्जीकिण 

व्यवस्थापन गन े।  

 कायगक्रमको कायागन्वयन ि 

आवश्यकता अनुसाि लनयमन 

गन े।  

व्यवस्था लमिाउन ुपन े।  

क्षमता लवकास 

ि लनयमन 

सम्िन्धी कायग 

 

 सञ्चालित लवकास 

योजना, आयोजना 

तथा संिग्न उपभोक्ता 

सलमलतहरूका कायगको 

अनगुमन तथा 

लनयमन गन े। 

 लसकमी, िकमी, 

उपभोक्ता सलमलत, 

सामुदालयक 

संस्थाहरू, सामालजक 

उत्सप्रेिकहरू 

िगायतिाई क्षमता 

 सलमलत तथा 

उपसलमलतहरूको व्यवस्था 

गन े।  

 प्रलतवेदनहरू जािी गन े। 

 समीक्षा गन ेगिाउने  । 

 नागरिक परिचािन गिाउने 

लवलध तय गिी प्रयोगमा 

ल्याउन े। 

 आवश्यकता पिे पालिका 

प्रहिीको समेत परिचािन गन े

। 

 गाउँपालिकाका सव ैसंिचनाहरूको 

कायग लवविणमा क्षमता 

लवकासिाई ध्यान कदनुपने । 

  प्रशासन शाखाअन्तगगत  क्षमता 

लवकाश योजना लनमागण गिी 

आवश्यक जनशलक्तिाई परिचािन 

गन े। 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लवकासका िालग 

आवश्यक तालिमहरू 

ि अन्य प्रवद्धगनात्समक 

कायगहरू गन।े 

 उपभोग्य सामाग्रीको 

गुणस्ति ि मूल्यसूची 

अनुगमन गिी 

उपभोक्ता लहत 

संिक्षण गन।े 

 पालिकाि े सञ्चािन 

गिेका आयोजना तथा 

कायगक्रमहरूको 

कायागन्वयनमा 

अनुगमन गन,े 

समयमा सञ्चािन ि 

सोको िाभको 

उपभोगको सम्िन्धमा 

आवश्यक लनयमन 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

गन े। 

भलूम 

व्यवस्थापन 

 सङ््‍घीय तथा प्रदेश 

कानुनको अधीनमा 

िही स्थानीयस्तिको 

भू-उपयोग नीलत, 

योजना, कायगक्रम 

तजुगमा ि कायागन्वयन 

गन।े 

 सङ््‍घीय तथा 

प्रदेशको मापदण्िको 

अधीनमा िही 

व्यवलस्थत िस्ती 

लवकासका 

कायगक्रमको तजुगमा ि 

कायागन्वयन, एकीकृत 

िस्ती लवकासका 

िालग जग्गाको 

एकीकिण तथा जग्गा 

 भूमी व्यवस्थापनका िालग 

आवश्यकताअनुसािको छुटै्ट 

इकाइको प्रवन्ध गन े। 

 मापदण्ि ि कायगलवलध िनाई 

कायागन्वयनमा जाने।  

 प्रशासन शाखाअन्तगगत  यसका 

िालग छुटै्ट इकाइको व्यवस्था 

गनुगपने ।  

 आगामी कदनमा यससम्िन्धी 

कायगिोझ  उच्च हुद ैजान ेभएकोि े

एक समन्वय सलमलत िनाई  छुटै्ट 

संिचनाको रुपमा व्यवस्थापन गन े

सोच िाख्नुपन ेदेलखन्छ । 

 गाउँपालिकाको भू उपयोग योजना 

िनाई कायागन्वयन गनुगपने ।  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लवकास ि व्यवस्थापन 

गन।े 

 स्थानीय स्तिमा 

अव्यवलस्थत 

िसोिासको 

व्यवस्थापन गन।े  

सवािी साधन 

अनमुलत ि 

यातायात सवेा 

 

 यातायात 

व्यवस्थापनसम्िन्धी 

स्थानीय नीलत, 

कानुन, मापदण्ि, 

योजना, कायागन्वयन 

ि लनयमन गन।े  

 स्थानीय सावगजलनक 

यातायातको रुट 

लनधागिण, अनुमलत, 

नवीकिण, खािेजी, 

सेवाको गुणस्ति, 

भािा दि लनधागिण ि 

 कानुन, मापदण्ि ि 

कायगलवलधको व्यवस्था गन े। 

 अलभिेख प्रणािीको 

व्यवस्थापन   गन े।  

 हाि गाउँपालिकाि े यस के्षत्रमा 

कायग गनग समन्वय सलमलत िनाई 

साझेदािीको माध्यमको प्रयोग 

गदाग उपयकु्त हुन े। 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लनयमन कायग गन े।  

 वाताविणमैत्री, 

जिवाय ु परिवतगन 

अनुकूिन, लवपद ्

जोलखम संवदे्य, 

अपाङ्गता ि 

िैलङ्गकमैत्री 

यातायात प्रणािीको 

स्थानीय तहमा 

प्रवद्धगन गन।े  

ििेोजगािहरूको 

तथ्याङ्क 

सङ्किन 

 िोजगाि तथा 

िेिोजगाि श्रम 

शलक्तको तथ्याङ्क 

सङ्किन, प्रशोधन ि 

सूचना प्रणािीको 

स्थापना गन े ।  

 गाउँपालिका के्षत्रमा 

िहकेा स्वदेशी तथा 

 िोजगाि केन्रको व्यवस्थापन 

गन े। 

 िोजगाि तथा वेिोजगाि श्रम 

शलक्तको तथ्याङ्क 

व्यवस्थापन गन।े  

 िोजगािमूिक कायगक्रमको 

कायागन्वयन गन,े यसमा 

िालिय कायगक्रमहरूको 

 यससँग सम्िद्ध सूचना तथा 

तथ्याङ्कहरूको व्यवस्थापनका 

िालग सहकािी तथा िोजगाि 

केन्रमाफग त गनुगपने देलखन्छ । 

 िोजगाि केन्रको सञ्चािन ि 

व्यवस्थापनका िालग 

साझेदािहरूको परिचािन गनुगपन े

। 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लवदेशी श्रलमकको 

िगत सङ्किन तथा 

सूचना व्यवस्थापन 

गन।े  

 लवलभन्न के्षत्र तथा 

लवषयका दक्ष 

जनशलक्तको तथ्याङ्क 

सङ्किन तथा 

व्यवस्थापन गन।े  

 सुिलक्षत वैदेलशक 

िोजगािी ि वैदेलशक 

िोजगािीमा िहेको 

श्रम शलक्तको सूचना 

तथा तथ्याङ्कको 

सङ्किन तथा 

व्यवस्थापन गन े ।  

 िोजगाि सूचना 

केन्रको व्यवस्थापन 

सञ्चािन गन।े  

 यसका िालग संघ प्रदशेका 

सिकािहरू ि अन्य 

साझेदािहरूसँग समन्वय एवं 

सहकायग गन े।  

 िालिय कायगक्रमहरूको सञ्चािन ि 

अन्य प्रवद्धगनात्समक कायगहरू गनगका 

िालग अस्थायी संिचनाको 

परिचािन गनुग उपयुक्त हुन े। 

 सूचना केन्रको स्थापना गन े।   
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

तथा सञ्चािन गन।े  

 वैदेलशक िोजगािीमा 

जान े श्रमशलक्तको 

िालग लवत्तीय 

साक्षिता ि सीपमूिक 

तािीमको सञ्चािन 

गन े।  

 वैदेलशक 

िोजगािीिाट फकेका 

व्यलक्तहरूको 

सामालजक पुनः 

एकीकिण गन े।  

 वैदेलशक 

िोजगािीिाट प्राप्त 

ज्ञान, सीप ि 

उद्यमशीिताको 

उपयोग गन।े  

सामालजक  सामालजक सुिक्षा  सामालजक सुिक्षा तथा  छुटै्ट सामालजक सुिक्षा तथा 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

सिुक्षा ि गरििी 

लनवािण 

 

तथा गरििीलनवािण 

सम्िन्धी स्थानीय 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि, लनयमन ि 

अध्ययन अनुसन्धान 

गन।े  

 िलक्षत समूहसम्िन्धी 

स्थानीय योजना, 

कायगक्रम, स्रोत 

परिचािन ि 

व्यवस्थापन      गने। 

 सामालजक सुिक्षाको 

कायागन्वयनको िालग 

सङ््‍घ, प्रदेश ि 

स्थानीय सङ््‍घ 

संस्थासँग सम्पकग , 

समन्वय ि सहकायग 

गन े।  

पञ्जीकिण उपशाखको 

व्यवस्था गन े। 

 आधुलनक प्रलवलध सलहतको 

अलभिेख ि सेवा लवतिण 

व्यवस्था लमिाउने । 

 सूचनाहरूको लवश्लेषण गिी 

तथ्याङ्कहरूिाई सावगजलनक 

गन े । 

 लनयलमत रुपमा कायग गन ेगिी 

मानवस्रोतको व्यवस्था गन े । 

 विासँगको सम्िन्ध खलु्न ेगिी 

कायगलवविण तयाि गन े । 

 यसका िालग आवश्यक 

कायगलवलधहरू िनाउन े। 

पञ्जीकिण उपशाखाको व्यवस्था 

गिी कम्तीमा १ जना सहायक तह 

(५/६) को मानवस्रोतको प्रवन्ध 

हुनुपने देलखन्छ । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

 सामालजक 

सुिक्षासम्िन्धी 

स्थानीय तथ्याङ्क ि 

सूचना व्यवस्थापन 

गन े।  

 गरिि घिपरिवाि 

पलहचानसम्िन्धी 

स्थानीय सवेक्षण, 

सूचना व्यवस्थापन ि 

लनयमन          गन े। 

 स्थानीय सामालजक 

सुिक्षा योजना 

व्यवस्थापनको कायग 

गन।े   

खिेकुद तथा 

पत्रपलत्रका ि 

मनोिञ्जन 

 स्थानीय स्तिका 

खेिकुदको संिचनाको 

पूवागधाि लनमागण, 

सञ्चािन तथा 

 जनसहभालगताको 

आवश्यकता िहकेो । 

 पािदर्शगता हुन आवश्यक 

िहकेो । 

 नागरिकिे अनुभूलत गन े के्षत्र 

भएको ि यसको कायगके्षत्र 

गाउँपालिकाको क्षमताअनुसाि 

लवस्ताि हुँद ै जान े भएको हुँदा 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लवकास गन।े  

 स्थानीय स्तिका 

खेिकुद प्रशासन तथा 

सङ््‍घ संस्थाको 

लनयमन ि समन्वय 

गन े।  

 खेिकुदको लवकास ि 

प्रवद्धगन गन े। 

 खेिकुद प्रलतयोलगता 

आयोजना ि 

सहभालगता गिाउन े 

।  

 खेिकुदसम्िन्धी  

पूवागधािको लवकास 

गन े।  

 स्थानीयतहका 

पत्रपलत्रकाको दताग, 

अलभिेख तथा 

 स्थानीय स्रोत साधनको 

प्रयोग गनुग आवश्यक भएको । 

 लनयलमत िैठक िसी 

प्राथलमकताका आधािमा कायग 

गदै िैजानुपने हुन्छ। 

यसका िालग संिचनागत व्यवस्था 

गदाग जनप्रलतलनलधको नेतृत्सवमा 

आवश्यकताअनुसाि समन्वय 

सलमलतहरू गठन गन ेि लशक्षा यवुा 

तथा खेदकुद शाखाको कायगलवविण 

िनाई लजम्मेवािी कदन उपयुक्त हुन े

देलखन्छ ।   
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लनयमन गन।े  

 मनोिञ्जन 

स्थिहरूको लनमागण 

सञ्चािन ि 

व्यवस्थापन गन े।  

भाषा, ससं्कृलत 

ि िलितकिा 

को सिंक्षण ि 

लवकास 

 भाषा, संस्कृलत ि 

िलितकिाको 

संिक्षण ि 

लवकाससम्िन्धी 

स्थानीयस्तिको 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि, योजना, 

कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गने।  

 पुिातत्त्व, प्राचीन 

स्मािक तथा 

सङ्ग्रहाियको 

 भाषा संस्कृलत ि 

िलितकिाको संिक्षण ि 

लवकाससम्िन्धी पालिकाको 

नीलत ि मापदण्ि तयाि गन े। 

 लवलभन्न भाषा संस्कृलत 

संिक्षणसम्िन्धी योजना तथा 

िजेटको प्रिन्ध गन े । 

 लवलभन्न भाषाका किा 

संस्कृलतिाई जगेनाग गनग 

सचेतनामूिक कायगक्रम 

सञ्चािन गने। 

 शैलक्षक कक्रयाकिापमा आवद्ध 

गन े । 

 यसका िालग गाउँपालिकािे 

शैलक्षक कक्रयाकिाप ि अन्य 

प्रवद्धगनात्समक कक्रयाकिापिाई 

प्राथलमकतामा िाख्नुपन ेदेलखन्छ।  

 यससम्िन्धी कायगलवविण लशक्षाको 

लजम्मेवािी हेन ेसंिचनामा िाखी 

व्यवस्थापन गनुगपने देलखन्छ ।  



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

संिक्षण, सम्भाि,  

प्रवद्धगन ि लवकास गन े 

।  

 स्थानीयस्तिमा 

पुिातत्त्व, प्राचीन 

स्मािक ि सङ्ग्रहािय 

संिक्षण, सम्िद्धगन ि 

पुनः लनमागण गन े । 

 पिम्पिागत जात्रा 

तथा पवगको सञ्चािन 

ि व्यवस्थापन गन े।  

 प्रचलित कानुन 

लिरुद्धका कुिीलत 

तथा कुसंस्काि लिरुद्ध 

सामालजक 

परिचािनसम्िन्धी 

कायग गने। 

 भाषा संस्कृलत ि 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

किाको संिक्षण ि 

लवकाससम्िन्धी अन्य 

कायग गन े।  

कृलष तथा 

पशपुािन कृलष 

उत्सपादन 

व्यवस्थापन पश ु

स्वास्थ्य 

सहकािी 

कृलष प्रसािको 

व्यवस्थापन, 

सञ्चािन ि 

लनयन्त्रण 

 कृलष तथा पशुपािन, 

कृलष उत्सपादन 

व्यवस्थापन, पश ु

स्वास्थ्य, कृलषप्रसाि 

सम्िन्धी स्थानीय 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि, योजना, 

कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गन े।  

 कृलष तथा पशुपंक्षी 

िजाि सूचना, िजाि 

तथा हाटिजािको 

पूवागधाि लनमागण, 

साना ससँचाइ 

 कृलष िजािको प्रिन्ध गन े। 

 सिै प्रकािका पशहुरूको 

स्वास्थ्य जाँच गिी औषधीको 

प्रिन्ध गन े। 

 कृलष प्रालवलधक ि पश ु

लचककत्ससकको प्रवन्ध गन े।  

 यस के्षत्रको लवकासका िालग 

मि, लिउ, औषधी ि 

उपकिणको प्रवन्ध गन े।  

 सेवा केन्रहरूको प्रिन्ध 

लमिाउन े।  

 पशु वधशािाको व्यवस्थापन 

गन े।  

 यस के्षत्रको लवकास ि 

प्रसािका िालग 

 गाउँपालिकाको सम्भावना ि 

प्राथलमकतािाई हदेाग यससम्िन्धी 

कायगिाई प्राथलमकता कदनपुन े

देलखन्छ।  

 यस के्षत्रमा संिचनागत प्रवन्ध ि 

लवद्यमान मानवस्रोतको 

परिचािनमा ध्यान कदनपुन े

देलखन्छ ।  

 साधन स्रोतको कमीका कािण यस 

के्षत्रमा अपेलक्षत काम हुन 

सककिहकेो छैन ।  

 गाउँपालिकामा संिचनागत 

व्यवस्था ि विाहरूसँगको 

समन्वयमा आवश्यकताका 

आधािमा सेवा केन्रहरूको 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लनमागण, तालिम, 

प्रलवलध प्रसाि, 

प्रालवलधक टेवा, कृलष 

सामग्री आपूर्तग ि 

कृषक क्षमता लवकास 

कायगक्रमको सञ्चािन, 

अनुगमन ि लनयमन  

गन।े  

 कृलष तथा 

पशुपंक्षीजन्य 

प्राकृलतक प्रकोप तथा 

महामािी िोगको 

लनयन्त्रण गन े ।  

 पशुपंक्षी लचककत्ससा 

सेवाको व्यवस्थापन 

गन े।  

 कृलष वाताविण 

संिक्षण तथा जैलवक 

गाउँपालिकाकाको खास नीलत 

सलहत मापदण्ि िनाउन े।  

 कृषकहरूिाई प्रोत्ससाहनका 

कायगक्रमहरू सञ्चािन गन े। 

 यस के्षत्रको लवमा व्यवस्था ि 

यस के्षत्रसँग सम्िद्ध सँगरठत 

संस्था/ समूहहरूको प्रवद्धगन 

एंव व्यवस्थापन गन े। 

 आवश्यक प्रालवलधक 

मानवस्रोतको व्यवस्था गिी 

परिचािन गन े।  

 गाउँपालिकामा यससम्िन्धी 

शाखा तथा इकाइको प्रवन्ध 

गन े।  

 पश ुहाट िजािको पूवागधािको 

लनमागण गन े।  

 पश ु नश्ल सुधाि ि खोप 

कायगक्रम सञ्चािन गन े।  

व्यवस्थापन यसका प्राथलमकताका 

के्षत्रहरू िहकेो देलखन्छ ।  

 कृषकहरूिाइग कृलष औजाि तथा 

उपकिणहरू उपिब्ध गिाइ िैथान े

िािीहरूको प्रवगद्धन  गन े।  

 उत्सपादनमा आधारित प्रोत्ससाहन 

अनुदान कायगक्रम सञ्चािन गन े।  

 पालिकाको कृलष लवकास 

िणलनलतक योजना ि कृलष 

प्रोफाइि तयाि गन े।  

 एक विा एक मोिि कायगक्रम 

सञ्चािन गन े।  

 प्राङ्गारिक उत्सपादनिाई िागतको 

आधािमा प्रोत्ससाहन अनुदान कदन े

।  

 पशुपंक्षी प्रवद्धगनका िालग कायगक्रम  

सञ्चािन गन।े  

 पशुपंक्षी लवकासका िालग स्रोत 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लवलवधताको संिक्षण 

ि प्रवद्धगन गन े ।  

 पशु नश्ल सुधाि 

पद्धलतको लवकास ि 

व्यवस्थापन गन े ।  

 उच्च मूल्ययुक्त 

कृलषजन्य वस्तुको 

प्रवद्धगन, लवकास तथा 

िजािीकिण गन े।  

 चिन लवकास ि 

व्यवस्थापन गन।े 

 पश ु आहािको 

गुणस्ति लनयमन गन े

। 

 गाउँपालिकाकामा 

कृलष ि पशुपंक्षी 

लवकाससँग सम्िलन्धत 

सूचना ि तथ्याङ्कको 

केन्रको स्थापना गन े।  

 पश ु लवमाको िालग अनुदान 

कायगक्रमको सञ्चािन गन े। 

 उच्च मूल्यका नगदिेािीहरू ि 

स्थानीय जलििुटीहरूको 

व्यावसायीक उत्सपादन ि 

िजारिकिणमा सहयोग गनग 

प्रवद्धगनात्समक  कायगक्रमहरू 

सञ्चािन गन े। 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

व्यवस्थापन एव ं

प्रसाि गन े। 

 पशु िधशािा ि शीत 

भण्िािणको 

व्यवस्थापन ि 

लनयमन गन े । 

 कृलष ि 

पशुपंक्षीसम्िन्धी 

िीमा एवं कजाग 

सहजीकिण गन े । 

 कृषकहरूको क्षमता 

अलभवृलद्ध, प्रालवलधक 

सेवा, सीप लवकास ि 

सशक्तीकिण गन े। 

 कृलष लिउलवजन, 

नश्ल, मिखाद ि 

िसायन तथा 

औषधीहरूको 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

आपूर्तग, उपयोग ि 

लनयमन गन।े 

 कृषकसमूह, कृलष 

सहकािी ि 

कृलषसम्िन्धी 

स्थानीय सङ््‍घ 

संस्थाहरूको समन्वय, 

व्यवस्थापन ि 

लनयमन गन।े 

 स्थानीय स्तिमा 

कृलषसम्िन्धी 

प्रलवलधको संिक्षण ि 

हस्तान्तिण गन।े 

 गाउँपालिकामा कृलष 

ि पशुपंक्षी 

लवकाससम्िन्धी स्रोत 

केन्रहरूको लवकास ि 

व्यवस्थापन गन े । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

 प्राङ्गारिक खेती तथा 

मिको प्रवद्धगन ि 

प्रचाि प्रसाि गन।े  

जषे्ठ नागरिक, 

अपाङ्गता 

भएका व्यलक्त, ि 

अशक्तहरूको 

व्यवस्थापन 

 सङ््‍घ ि प्रदेश 

कानुनको अधीनमा 

िही सामालजक 

सुिक्षा कायगक्रमको 

कायागन्वयन, सञ्चािन 

तथा व्यवस्थापन 

गने।  

 जेष्ठ नागरिक, 

अपाङ्गता भएका 

व्यलक्त तथा 

असहायको िगत 

अद्यावलधक, 

परिचयपत्र लवतिण, 

सामालजक सुिक्षा 

तथा सुलवधाको 

 जेष्ठ नागरिक, अपाङ्गता 

भएका व्यलक्त, ि अशक्तहरूको 

भत्ता लवतिणको िालग 

कमगचािी तथा िैंङ्क को 

उलचत प्रवन्ध गन।े  

 िाििालिका पुनस्थापना 

केन्रको व्यवस्थापनको िालग 

भवन तथा अन्य आवश्यक 

िन्दोिस्त गन े।  

 यससम्िन्धी सेवा केन्र तथा 

स्थिहरूको व्यवस्था गन े। 

 गाउँपालिकाि े योजना तथा 

कायगक्रम िनाई अन्य साझदेाि 

लनकायहरूसँग सहकायग गन।े  

 पालिकालभत्र कायगित यस्ता 

 जेष्ठ नागरिक परिचयपत्र लवतिण 

कायगलवलध २०७५, अपाङ्गता 

भएको व्यलक्तहरूको परिचयपत्र 

लवतिण कायगलवलध २०७५ 

अनुसाि गिेको । 

 सामालजक दालयत्सवको के्षत्र भएको 

हुँदा सिकािका सामालजक सुिक्षा 

नीलतअनुसाि कायागन्वयन गनग 

गिाउन गाउँपालिकामा 

यससम्िन्धी संिचना हुनुपने। 

 साझेदािहरूको सहकायगिाई 

प्रवगधन गन ेगिी कायगलवविण तय 

गनुगपने ।  

 मलहिा िाििालिका तथा जेष्ठ 

नागरिक उपशाखाको व्यवस्था गन े
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

व्यवस्थापन तथा 

लवतिण गन े।  

 जेष्ठ नागरिक तिव, 

कदवा सेवा केन्र, 

भेटघाट स्थि, आश्रय 

केन्रको सञ्चािन तथा 

व्यवस्थापन गन े। 

 सङ््‍घ तथा 

प्रदेशसगँको 

समन्वयमा 

अपाङ्गता 

पुनस्थागपना केन्र, 

ज्येष्ठ नागरिक केन्र 

तथा अशक्त स्याहाि 

केन्रको सञ्चािन ि 

व्यवस्थापन गन।े  

 अनाथ असहाय 

असक्त ि मानलसक 

के्षत्रमा कक्रयालशि 

संस्थाहरूको व्यवस्थापन गने।  

ि यसका िालग गाउँपालिकाि े

जनप्रलतलनलधको नेतृत्सवमा समन्वय 

सलमलतको समेत व्यवस्था गनुगपने । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

असन्तिुन भएका 

व्यलक्तहरूको 

पुनस्थागपना केन्रको 

सञ्चािन व्यवस्थापन 

अनुगमन ि लनयमन 

गन।े 

खानपेानी तथा 

जिलवद्यतु 

आयोजना 

वकैलल्पक उजाग 

 गाउँपालिका के्षत्रमा 

खानेपानीसम्िन्धी 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि, योजना, 

कायागन्वयन ि 

लनयमन गन।े 

 संघीय कानुनअनुसाि 

पालिका के्षत्रमा 

लवद्युत लवतिण 

प्रणािी ि सेवाको 

व्यवस्थापन गन े। 

 खानेपानी महसुि 

 खानेपानीको व्यवस्थापनका 

िालग िालिय नीलतको 

अलधनमा िही गाउँपालिकाि े

नेतृत्सवदायी ि समन्वयात्समक 

भूलमका लनवागह गनग समन्वय 

सलमलतको व्यवस्था गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा 

खानेपानीको व्यवस्थापन गन े

। 

 खानेपानी महसुि लनधागिण 

िगायतका कायगहरू गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा िकैलल्पक 

 खानेपानीिगायतका शहिी 

सुलवधाहरूको उपिव्धताका िालग 

गनुगपने लवकास कायगहरूमा 

खानेपानी तथा सिसफाइ 

शाखासँग सम्िद्ध कायगलवविणमा 

समेट्न ुपन े। 

 गाउँपालिकाको सवगसुिभ 

खानेपानीको आपूर्तग गनुगपन े

दालयत्सव िहकेाि े खानेपानी तथा 

सिसफाइको व्यवस्था गिी 

आवश्यक जनशलक्तको नेतृत्सवमा 

खानेपानी तथा सिसफाइका कायग 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लनधागिण ि खानेपानी 

सेवा व्यवस्थापन गन े 

। 

 एक मेगावाट सम्मका 

जिलवद्युत 

आयोजनासम्िन्धी 

स्थानीय स्तिको 

नीलत, कानुन, 

मापदण्ि, योजना 

तजुगमा, कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गने। 

 स्थानीय तहमा 

वैकलल्पक 

ऊजागसम्िन्धी नीलत, 

कानुन, मापदण्ि, 

योजना तजुगमा, 

कायागन्वयन लनयमन 

उजाग ि लवद्युत लवतिण 

प्रणािीको लवकास एव ं

लवतिणका िालग सहजीकिण 

गन े। 

 यसका िालग संघ सिकाि ि 

संस्थानहरूसँग समन्वय गन े। 

गनग लजम्मेवािी कदन े।  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

गन।े 

 स्थनीय लवद्युत 

लवतिण प्रणािी ि 

सेवाको व्यवस्थापन, 

सञ्चािन, अनुगमन ि 

लनयमनका कायग गन।े 

 स्थानीय तहमा 

वैकलल्पक 

ऊजागसम्िन्धी प्रलवलध 

लवकास ि 

हस्तान्तिण, क्षमता 

अलभवृलद्ध ि प्रवद्धगन 

कायग गन े । 

 खानेपानी साना जि 

लवद्युत आयोजना 

तथा वलै्कलपक 

उजागसम्िन्धी 

कायगहरू गन।े  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

लवपद 

व्यवस्थापन 

 लवपद ्

व्यवस्थापनसम्िन्धी 

स्थानीय नीलत, 

कानुन, मापदण्ि, 

योजनाको 

कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गन।े 

 स्थानीयस्तिमा लवपद ्

पूवग तयािी तथा 

प्रलतकायग योजना, पूवग 

सूचना प्रणािी, खोज 

तथा उद्धाि, िाहत 

सामग्रीको पूवग 

भण्िािण, लवतिण ि 

समन्वयका कायग गन े 

। 

 लवपद ्जोलखम के्षत्रको 

 लवपद व्यवस्थापनसम्िन्धी 

समन्वय गनग संयन्त्र लनमागण 

गन े। 

 पूवग तयािी, प्रलतकायग, पवूग 

जानकािीका सामग्रीहरूको 

प्रवन्ध गन े।  

 लवपदका ििेा उद्धाि, िाहत 

िगायत कायग गनगका िालग 

आवश्यक िजटेको व्यवस्था 

गन े। 

 लवपद्का िेिा उद्धाि गनगका 

िालग तालिम प्राप्त जनशलक्त 

तयाि गन।े  

 खुिा स्थानको प्रिन्ध गन े । 

 लवपद व्यवस्थापन कोष 

स्थापना गिी सोको 

सञ्चािनको लवलध तय गन े। 

 गाउँपालिको लवपद जोलखम 

 यसको गहनतािाई मध्यनजि गिी 

गाउँपालिकामा यसको समन्वयका 

िालग संिचना िाख्नुपने । 

 विाहरूको कायगलवविणमा 

यसिाई समेट्नुपने । 

 समुदाय स्तिमा िहन े प्रलतकायग 

समूहहरू व्यवस्थापनसँग 

सम्िलन्धत भइ गाउँपालिकाको 

संिचना ि विाको कायगलवविण 

व्यवलस्थत गिाउनुपने । 

 स्थानीय सलमलत लनमागण गिी 

लवपद ्व्यवस्थापनका कायगहरू गन े

।  

 लवपद ् व्यवस्थापनका िालग 

आवश्यक पन े जनशक्तीको 

व्यवस्था गन े।  

 प्राकृलतक स्रोतहरूको तत्सथ्याङ्क 

सङ्किन ि नतसाङ्कन गन े।  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

नतसाङ्कन तथा 

िस्तीहरूको पलहचान 

ि स्थानान्तिण गन।े 

 लवपद ् व्यवस्थापनमा 

सङ््‍घ, प्रदेश ि 

स्थानीय समुदाय, 

सङ््‍घसंस्था तथा 

लनजी के्षत्रसँग 

सहयोग, समन्वय ि 

सहकायग गन।े 

 लवपद ् व्यवस्थापन 

कोषको  स्थापना 

तथा सञ्चािन ि स्रोत 

साधनको परिचािन 

गन े। 

 लवपद ् जोलखम 

न्यूनीकिणसम्िन्धी 

स्थानीयस्तिका 

न्यूनीकिण योजना तयाि गिी 

कायागन्वयन गन े। 

 लवपद प्रलतकायग समूहहरू 

समुदाय स्तिमा नै तयाि गन े

। 

 वृक्षािोपण ि भु;उपयोग नीलत 

तजुगमा गन े। 

 लवपद व्यवस्थापन योजना िनाई 

कायागन्वयन गन े।  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

आयोजनाको तजुगमा, 

कायागन्वयन, 

अनुगमन ि लनयमन 

गने। 

 स्थानीयस्तिको 

लवपद्सम्िन्धी 

तथ्याङ्क व्यवस्थापन 

ि अध्ययन 

अनुसन्धान गन े। 

 स्थानीय 

आपतकािीन कायग 

सञ्चािन प्रणािी 

तयाि गन।े 

 समुदायमा आधरित 

लवपद ्

व्यवस्थापनसम्िन्धी 

कायगक्रम सञ्चािन गन े

।  
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

जिाधाि, 

वन्यजन्तु, खानी 

तथा खलनज 

पदाथगको 

सिंक्षण 

 जिाधाि, वन्य जन्त,ु 

खानी तथा खलनज 

पदाथगको 

संिक्षणसम्िन्धी 

स्थानीय नीलत, 

कानुन, मापदण्ि तथा 

योजनाको 

कायागन्वयन ि 

लनयमन गने। 

 पानी मुहानको 

संिक्षण गन।े 

 सामुदालयक भू-

संिक्षण ि सो मा 

आधारित आय आजगन 

कायगक्रम सञ्चािन गन े 

। 

 भू-संिक्षण ि 

जिाधाि व्यवस्थापन 

 जिाधाि, वन्यजन्त,ु खानी 

तथा खलनज पदाथगको 

संिक्षणसम्िन्धी  

गाउँपालिकाको नीलत िनाई 

सोअनुसाि योजना कायगक्रम 

िनाउन े।  

 स्रोत नतसाङ्कन गन े।  

 यसका िालग दताग प्रवन्ध तथा 

अलभिेखीकिण ि सहजीकिण 

गन े।  

 स्रोत परिचािन ि व्यवस्थापनसँग 

सम्िलन्धत भइ िाजस्व शाखा  ि 

लनमागण शाखाहरूका 

कायगलवविणमा यससम्िन्धी 

कायगहरू समेट्न ुपने । 

 जिवाय ु अनुकुिनसम्िन्धी 

जनचेतनामूिक कायगक्रमहरू 

सञ्चािन गनुगपने । 
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गाउँपालिकाको 

कायगक्षते्र तथा 

प्रावधान 

प्रावधानअनरुुप 

गाउँपालिकाि े गनुगपन े

कायगहरू 

कायगसम्पादनका िालग हुन ु पन े

आधािभतू प्रवन्ध 
लवश्लषेण 

जन्य सामुदालयक 

अनुकूिन कायगहरू 

गन े । 

 भौगर्भगक नतसा 

प्रकासन गने।  
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परिच्छेद तीनः 

३.प्रस्तालवत सङ्गठन सिंचना ि दििन्दी 

३.१ सङ्गठन सिंचना ि दििन्दीमा सधुािको आवश्यकता  

यस प्रलतवदेनको परिच्छेद २ को खण्ि २.५ मा उल्िेख भएअनुसाि 

गाउँपालिकाको वतगमान क्षमता लवकास लवकास प्रशासन/व्यवस्थापन, 

सङ्गठनात्समक व्यवस्थापन, लवत्त व्यवस्थापन, सूचना प्रलवलध व्यवस्थापन, 

सुशासन व्यवस्थापन ि समन्वय तथा सहकायगको संस्कृलतको लवकास) को 

अवस्थामा सुधािका िालग कायागियको संस्थागत ि कमगचािीहरूको व्यलक्तगत 

क्षमता लवकासका कायगहरू गनुगपने देलखन्छ ।  

यसका िालग लवद्यमान सङ्गठन संिचना ि दििन्दीिाई समय-सापेक्ष तरिकाि े

परिमाजगन गनुग आवश्यक छ भने प्रत्सयेक शाखा/उपशाखा/एकाइ/विा कायागियको 

संस्थागत एवं पदगत लजम्मेवािी ि कायगलवविण स्पष्ट रुपमा लनधागिण गिी 

संस्थागत रुपमा ि पदगत रुपमा सम्िलन्धत लनकाय/ पदालधकािीिाई उत्तिदायी 

िनाउनु जरुिी छ । यसिाट कमगचािी आफ्नो लजम्मेवािीप्रलत सजग िहन सके्न ि 

कुनै कमगचािीि े लजम्मेवािीलवहीन भएि वसु्नपने अथवा कुन ै कमगचािीको 

अत्सयालधक कायगिोझिाई लवद्यमान अवस्थामा सुधाि ल्याउन सककन्छ ।  

३.२ प्रस्तालवत सङ्गठन सिंचना ि दििन्दी लवविण  

जहदा गाउँपालिका, गाउँ कायगपालिकाको कायागियको प्रस्तालवत सङ्गठन 

संिचनामा ८ वटा शाखा, ९ वटा उपशाखा ि प्रत्सयेक शाखाअन्तअन्तगगत कायग 

प्रकृलत ि कायग लजम्मेवािीको आधािमा उपशाखाको प्रस्ताव गरिएको छ । 

कायागिय लभत्रका अन्य कुन ैआवश्यक कायग गनग शाखा तथा इकाइ खिा नगरिए 

पलन कायागियमा आवश्यक कामको लजम्मेवािी तोककएका शाखा वा इकाइका 

कमगचािीिाटै कायगसम्पादन गरिन ेछ । आ.ि.ेप. शाखािाई प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतको मातहतमा आन्तरिक िेखा परिक्षण इकाइको रुपमा िालखएको छ । 

८ औं तह (िा.प.तृतीय) को प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको मातहतमा योजना 

तथा अनुगमन शाखा, आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व शाखा, लशक्षा यवुा तथा 

खेिकुद शाखा, पवूागधाि लवकास शाखा, कृलष लवकास शाखा, पशु सेवा शाखामा 

७/८ औं तहका कमगचािी तथा अन्य शाखाहरू सामालजक लवकास शाखा, 

स्वास्थ्य शाखामा ६ औ ँतहका कमगचारिहरूिाई शाखा प्रमुखको लजम्मेवािीमा 

िाख्ने ि त्सयसअन्तगगत उपशाखा तथा इकाइ वा सेवा केन्रमा कायगिोझ ि कायग 

प्रकृलतिाई आधाि मानेि गाउँपालिकािाई िढी दालयत्सव लसजगना नहोस भन्न े
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कुिामा सचेत िहदँै ४/५ औं तहिाई लजम्मेवािीमा िाख्न सककन ेगिी दििन्दीहरू 

प्रस्तालवत गरिएको छ । प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखाअन्तगगत ७ वटा 

विा कायागिहरू िहन ेछन ् । स्वास्थ्य शाखाको लनगिानीमा ५ वटा स्वास्थ्य 

चौकी, २ वटा सामुदालयक स्वास्थ्य केन्र िहन ेप्रस्ताव गरिएको छ । स्वास्थ्य 

चौकीिाई आधािभूत स्वास्थ्य केन्रमा परिवतगन गन े नेपाि सिकािको 

नीलतअनुसाि सोही प्रकृलतको दििन्दी प्रस्ताव गरिएको छ । शाखा, 

उपशाखाहरूको कायग स्वरुपिाई आधाि मानेि लतनको प्रशासलनक लनयन्त्रण 

सोझै प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतमाफग त गाउँ कायगपालिकासँग िहन ेगिी सङ्गठन 

ढाँचा तयाि गरिएको छ । स्वीकृत सङ्गठन संिचनाअनुसाि प्रस्तालवत दििन्दी 

लवविण शाखा ि उपशाखा एकाइ तथा सेवा केन्रगत रुपमा लनम्नानुसाि प्रस्तुत 

गरिएको छ । 
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तालिका ६: प्रस्तालवत सङ्गठन सिंचनाअन्तगगत िहन ेशाखा, उपशाखा तथा 

इकाइहरू 

क्र.स. शाखाहरू उपशाखाहरू 

१ 

 

प्रशासन योजना तथा 

अनुगमन शाखा 

 

क. प्रशासन उपशाखा  

ख. योजना तथा अनुगमन उपशाखा 

ग. कानुन न्याय प्रशासन उपशाखा 

घ. विा कायागिय 

२ 
आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व 

शाखा      
क. िेखा तथा िाजस्व उपशाखा          

३ 

 

पूवागधाि लवकास शाखा 

 

क. सिक लनमागण तथा पवूागधाि उपशाखा 

ख. भवन तथा मापदण्ि इकाइ उपशाखा 

ग.  वाताविण तथा लवपद व्यवस्थापन 

उपशाखा 

४ 
सामालजक शाखा 

 

क.  मलहिा िाििालिका तथा जेष्ठ 

नागरिक उपशाखा 

ख.  सामालजक सुिक्षा तथा पञ्जीकिण 

उपशाखा  

५ लशक्षा युवा तथा खिेकुद शाखा 

६ स्वास्थ्य शाखा 

७ कृलष लवकास शाखा 

८ पशु लवकास शाखा 

९ आन्तरिक िेखा पिीक्षण इकाइ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  जहदा गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवके्षण, २०८२ 
 

 

 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

जहदा गाउँपालिकाको प्रस्तालवत सङ्गठन 

सिंचना 

 

िेखा, लवधायन, सुशासन तथा 

अन्य सलमलत 

सामालजक लवकास शाखा  

सामालजक लवकास अलधकृत -१ (६) तह 

मलहिा वािवालिका तथा जषे्ठ नागरिक 

उपशाखा 

म.लि.लन./स.म.लव.नी. -१(४/५) तह 

सामालजक सिुक्षा तथा पलन्जकिण उपशाखा 

एम.आई.एस. अपिेटि -१ (५/६) तह 

 

प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा 

प्रशासकीय अलधकृत -१ (७) तह 

प्रशासन उपशाखा 

प्रशासन अलधकृत -१ (६) तह 

कम््युटि अपिेटि - १ (५) तह 

सहायक प्रशासन -१ (४) तह 

कायागिय सहयोगी - ८ (किाि) 

इिेतरलसयन -२ (किाि) 

्िम्िि -१ ९किाि)  

स्वीपि - २ (किाि) 

मािी - १ (किाि) 

हल्का स. चािक -३ (किाि) 

योजना तथा अनगुमन उपशाखा  

सहायक -१ (५/६) तह 

काननु तथा न्याय प्रशासन उपशाखा  

कानुन तथा न्याय प्रशासन - १ 

(५/६) तह 
 

पवूागधाि लवकास तथा अनगुमन 

शाखा 

इलन्जलनयि  -१ (७/८)तह 

सिक लनमागण तथा पवूागधाि 

उपशाखा   

 सि. इलन्जलनयि - २ (५/६) तह 

खा.प.स.टे. - १ (५) तह 

भवन तथा मापदण्ि उपशाखा 

सि. इलन्जलनयि - १ (५) तह 

अलमन - २ (४) तह 

वाताविण तथा लवपद व्यवस्थापन 

उपशाखा  

सहायक प्रशासन लवलवध  - १(५)  

तह 
 

आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व 

शाखा 

िेखा अलधकृत -१ (७/८) 

सहायक िेखा - १ (५/६) 

स्वास्थ्य शाखा (२ जना) 

स्वास्थ्य/हे.ई. अलधकृत छैटा ँतह – 

१   

स्वास्थ्य/क.न. अलधकृत छैठौ ँतह 

–१  

 

पशु सवेा लवकास इकाइ 

पशुसेवा अलधकृत-१ (७/८) तह 

पशु सेवा सहायक- १(५/६) तह 

ना.प्रा.स. भेटेरिनिी १(४) तह 

िा.पो.िे.िे. १(४/५) तह  
 

लशक्षा,यवुा तथा खिेकुद शाखा 

लश. अलधकृत -१ (७/८) तह 

प्रालवलधक सहायक - १ (५/६) तह 

विा कायागिय (७ वटा) 

विा सलचव – ४ (५/६) तह 

विा सलचव – ३ (४) तह 

सहायक  कम्युटि अपिेटि -७ 

(४) तह 

स.ई. – ४ (५/६) तह 

अ.स.इ.- ३ (४) तह 

कायागिय सहयोगी – ७ 

(किाि) 
 

आन्तरिक िखेा पिीक्षण  

इकाई 

आिेप – १ (५/६) तह 

 

कृलष लवकास शाखा 

कृलष लवकास अलधकृत -१ 

(७/८) तह 

कृलष प्रा. स. - २(५/६) तह 

 कृलष लवकास स. - १(४) तह 
 

 

स्वास्थ्य चौकी ५ वटा ३६ जना  

स्वास्थ्य/हे.ई. अलधकृत छैठौ ँतह – ५   

स्वास्थ्य/प.हे.न. अलधकृत छैठौ ँतह –

२  

स्वास्थ्य/हे.ई. साहायक पाचँौ ँतह – 

१०   

स्वास्थ्य/प.हे.न. सहायक पाँचौ ँतह  

–३  

 स्वास्थ्य/हे.ई. सहायक चौथो तह – 

५   

स्वास्थ्य/प.हे.न. सहायक चौथो तह –

५ ल्याव टेकक्नलसयन - पाँचौ ँतह  –१ 

(किाि) 

   कायागिय सहयोगी - ५ (किाि) 
 

 

गाउँ सभा 

गाउँ 

कायगपालिका 

अध्यक्ष 

आर्थगक लवकास, सामालजक लवकास, 

पूवागधाि लवकास, वाताविण तथा लवपद ्

व्यवस्थापन, सुशासन तथा संस्थागत 

लवकास, योजना तथा अनुगमन ि 

आवश्यकता अनुसािका अन्य सलमलत 

उपाध्यक्ष 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत िा.प.ततृीय 

-१ (८) 
न्यालयक 

सलमलत 
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जहदा गाउँपालिकाका स्वास्थ्य सवेा प्रदायक ससं्थाहरूको 

सङ्गठन संिचना 

 स्वास्थ्य 

ससं्थाहरु 

स्वास्थ्य चौकी ५ वटा ३६ जना  

स्वास्थ्य/ह.ेई. अलधकृत छैठौ ँतह 

– ५ स्वास्थ्य/प.ह.ेन. अलधकृत 

छैठौ ँतह –२ 

स्वास्थ्य/ह.ेई. साहायक पाँचौ ँ

तह – १० 

स्वास्थ्य/प.ह.ेन. सहायक पाँचौ ँ

तह  –३ 

स्वास्थ्य/ह.ेई. सहायक चौथो तह 

– ५ 

स्वास्थ्य/प.ह.ेन. सहायक चौथो 

तह –५ 

ल्याव टेकक्नलसयन - १ (५)  

(किाि) 

कायागिय सहयोगी - ५ (किाि) 
 

 

आधािभतू स्वास्थ्य केन्र- २ 

ज.लन./ह.ेअ. – २ (किाि) 

अ.ह.ेि./ अ.न.मी.)२ (किाि) 

कायागिय सहयोगी – २ (किाि)  
 
 

स्वास्थ्य शाखा (२ जना) 

स्वास्थ्य/ह.ेई. अलधकृत छैठौ ँतह – १   

स्वास्थ्य/क.न. अलधकृत छैठौ ँतह –१  

 

वर्थंङ् सने्टि - २ 

अ.न.मी.(४)  – ४  (किाि) 

सिसफाईकमी – २ (किाि) 
 

 
नागरिक आिोग्य सवेा 

केन्र -१ 

िैद्य (४) -१ 

कायागिय सहयोगी – १  

(किाि)  

 



  जहदा गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवके्षण, २०८२ 
 

 

                स्थानीय तहमा स्थापना हुने १५ शयैाको आधािभतू अस्पतािको प्रस्तालवत सङ्गठन संिचना ।  

नोटः (लनमागणाधीन अवस्थामा िहकेो १५ िेिको अस्पताि लनमागण सम्पन्न  

भइ सञ्चािनमा आएपलछ कायागन्वयन गरिने छ ।  
मलेिकि सपुरिण्टेण्िेण्ट 

क मलेिकि जनिलिष्ट क.व. ९/१० (तह) 

१ 

लचककत्ससककय सेवा 

उपचािात्समकसवेा 

लनदानात्समक सवेा अस्पताि व्यवस्थापन 

िलहिङ्ग एकाई 

मेलिकि अलधकृत (आठौ ँतह)-२ 

हले्थ अलसस्टेण्ट तह ५/६-१ 

कलविाज आयुवेद ( सहायक तह 

५/६)-१ 

िेण्टि हाइलहलनष्ट (तह ५/६)-१ 

एनेस्थेरटक सहायक (तह ५/६)-१  

अ्थालल्मक सहायक (तह ५/६)-१ 
आकलस्मक इकाई 

हले्थ अलसस्टेण्ट (तह ५/६)-३ 

अन्तिङ्ग इकाई 

स्टाप नसग  (तह ५/६)-६ 

अ्थालमल्क सहायक (तह ५/६)-

१ 
  

अस्पताि फामेसी  

फामेसी सहायक (तह ५/६)-१ 
 स 

प्रयोगशािा इकाई 

ल्याव टेकक्नलसयन (तह 

५/६)-१ 

िेलियोइमेलजङ इकाई 

िेलियग्राफि (तह ५/६)-

१ 

प्रशासन एकाई 

ना.(प्र.अन.प.िा.) सु. सहायक पाचौ ँ

तह -१ 

कायागिय सहयोगी -(श्रेणीलवलहन) -६ 

सिसफाईकमी-(श्रेणीलवलहन) -३ 
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तालिका न.ं ७: लनमागणालधन १५ शयैाको आधािभतू अस्पतािको प्रस्तालवत 

दििन्दी तेरिज  

लस.नं. पद श्रेणी/तह स्वा

स्थ्य 

समुह प्रस्तालवत 

दििन्दी 

कै. 

१ क. मेलिकि 

जनगलिष्ट 

९/१० स्वा

स्थ्य 

मेलिकि 

जनगलिष्ट 

१  

२ मेलिकि 

अलधकृत 

८ स्वा

स्थ्य 

ज.ह.ेस. २  

३ स्टाप नसग ५/६ स्वा

स्थ्य 

जनिि नर्सगङ् ६  

४ हेल्थ अलसस्टेन्ट ५/६ स्वा

स्थ्य 

हेल्थ 

इन्पेतसन 

४  

५ कलविाज 

(आयुवेद 

सहायक) 

५/६ स्वा

स्थ्य 

आयुवेद  १  

६ ल्याि 

टेकक्नलसयन 

५/६ स्वा

स्थ्य 

मेलिकि 

ल्यावटेक्नोिो

जी 

१  

७ िेलियोग्राफि ५/६ स्वा

स्थ्य 

िेलियोग्राफी १  

८ फामेसी 

सहायक 

५/६ स्वा

स्थ्य 

फामेसी १  

९ िेण्टि 

हाइलजलनष्ट 

५/६ स्वा

स्थ्य 

िेलन्रस १  

१० एनेस्थेरटक ५/६ स्वा लवलवध १  
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सहायक स्थ्य 

११ अल्थालमल्क 

सहायक 

५/६ स्वा

स्थ्य 

लवलवध १  

१२ नायव सुब्िा िाप. 

अन.ं प्र. 

स्वा

स्थ्य 

सामान्य 

प्रशासन 

१  

१३ कायागिय 

सहयोगी 

लवलहन स्वा

स्थ्य 

सामान्य 

प्रशासन 

६  

१४ सिसफाइकमी लवलहन स्वा

स्थ्य 

सामान्य 

प्रशासन 

३  

जम्मा ३०  

नोटः (लनमागणाधीन अवस्थामा िहेको १५ िेिको अस्पताि लनमागण सम्पन्न भइ 

सञ्चािनमा आएपलछ कायागन्वयन गरिन ेछ ।  
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तालिका ८ : जहदा गाउँपालिकाको प्रस्तालवत दििन्दी तरेिज 

क्र.सं

. 
पद 

ससस

स 
तह सेवा समहू 

मौजु

दा 

दिि

न्दी 

प्रस्तालवत 

दििन्दी 

कै. 

 

थप घट 
खदु 

कायम 

१ 

प्रमुख 

प्रशासकीय 

अलधकृत 

अलधकृ

त 

िा.प.

ततृीय 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

२ प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखा - - - -  

२.१ 
प्रशासकीय 

अलधकृत 

अलधकृ

त 
७ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

 प्रशासन इकाइ       

२.२ अलधकृत 
सहाय

क 
६ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

२.३ 
कम््युटि 

अपिेटि 

सहाय

क 
५/६ 

प्रालवलध

क 
लवलवध १ - - १ 

 

२.४ सहायक  
सहाय

क 
४ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

 योजना तथा अनगुमन उपशाखा      

२.५ सहायक  
सहाय

क 
५/६ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

 काननु न्याय प्रशासन उपशाखा      

२.६ 
कानुन न्याय 

प्रशासन  

सहाय

क 
५/६ कानुन 

न्याय 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

३ आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व सससससस - - - -  

३.१ िेखा अलधकृत 
अलधकृ

त 
७/८ 

प्रशास

न 

िेखा 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

३.२ सहायक िेखा 
सहाय

क 
५/६ 

प्रशास

न 

िेखा 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

४ पूवागधाि लवकास (प्रालवलधक) तथा अनुगमन शाखा  - - - -  

४.१ इलन्जलनयि 
अलधकृ

त 
७/८ 

प्रालवलध

क 

लसलभि 

इलन्जलनयि 
१ - - १ 

 

 सिक लनमागण तथा अन्य पूवागधाि लवकास उपशाखा      

४.२ सि-इलन्जलनयि 
सहाय

क 
५/६ 

प्रालवलध

क 
इलन्जलनयि २ - - २ 

 

४.३ खापासटे सहाय ५ प्रालवलध लसलभि १ - - १  
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क्र.सं

. 
पद 

ससस

स 
तह सेवा समहू 

मौजु

दा 

दिि

न्दी 

प्रस्तालवत 

दििन्दी 

कै. 

 

थप घट 
खदु 

कायम 

क क 

 भवन तथा िस्ती लवकास उपशाखा      

४.५ 
सि-इलन्जलनयि 

सहाय

क 
५/६ 

प्रालवलध

क 
इलन्जलनयि १ 

- 
- १ 

 

४.६ अलमन 
सहाय

क 
४ 

प्रालवलध

क 

सभे 
१ १ - २ 

 

 वाताविण तथा लवपद व्यवस्थापन उपशाखा      

४.७ 
वाताविण 

सहायक 

सहाय

क 
५ 

प्रालवलध

क 

लवलवध १ 
- - १ 

 

५ ससससससस लवकास शाखा - - - -  

५.१ 
ससससससस 

लवकास अ. 

अलधकृ

त 
६ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

 मलहिा िाििालिका तथा जषे्ठ नागरिक उपशाखा      

५.२ 
म.लि.लन./स.म.

लव.नी. 

सहाय

क 
४/५ 

प्रशास

न 
प्रशासन १ - - १ 

 

 सामालजक सिुक्षा तथा पञ्जीकिण उपशाखा      

५.३ 
एम.आई.एस. 

अपिेटि  

सहाय

क 
४ 

प्रशास

न 
प्रशासन १ - - १ 

 

६. कृलष लवकास शाखा  - - - -  

६.१ कृलष अलधकृत 
अलधकृ

त 
७/८ कृलष कृलष सेवा १ - - १ 

 

६.२ कृलष प्रा.स. 
सहाय

क 
५/६ कृलष कृलष २ - - २ 

 

६.३ कृलष स. 
सहाय

क 
४ कृलष कृलष १ - - १ 

 

७ पशु लवकास शाखा - - - -  

७.१ पशु अलधकृत 
अलधकृ

त 
७/८ पशु भेटनिी १ - - १ 

 

७.२ पशु से.प्रा. 
सहाय

क 
५/६ पशु 

भेटनिी 
२ - १ १ 

 

७.३ ना.प्रा.स. 
सहाय

क 
४ पशु 

भेटनिी  
१ - - १ 
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क्र.सं

. 
पद 

ससस

स 
तह सेवा समहू 

मौजु

दा 

दिि

न्दी 

प्रस्तालवत 

दििन्दी 

कै. 

 

थप घट 
खदु 

कायम 

७.४ िा.पो.िे.िे. 
सहाय

क 
५/६ पशु िा.पो.िे.िे. - १ - १ 

 

८ सससससस सससस ससस सससससस सससस - - - -  

८.१ लशक्षा अलधकृत 
अलधकृ

त 
७/८ 

प्रशास

न 

लशक्षा 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

८.२ प्रा. स. 
सहाय

क 
५/६ प्रा. स. 

लशक्षा 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

९ स्वास्थ्य शाखा - - - -  

९.१ स्वास्थ्य ह.ेई. 
अलधकृ

त 

छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 
स्वास्थ्य सेवा १ - - १ 

 

९.२ स्वास्थ्य क.न. 
अलधकृ

त 

छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 
स्वास्थ्य सेवा १ - - १ 

 

 स्वास्थ्य चौकी – ५ - - - -  

९.३ स्वा/ ह.ेई. 
अलधकृ

त 

छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
५ - - ५ 

 

९.४ 
स्वा/ प.ह.ेन. अलधकृ

त 

छैठौ ँ स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
२ - - २ 

 

९.५ 
स्वा/ ह.ेई. सहाय

क 

पाँचौ ँ स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
१० - - १० 

 

९.६ 
स्वा/ प.ह.ेन. सहाय

क 
पाँचौ ँ

स्वा

स्थ्य 

स्वास्थ्य सेवा 
३ - - ३ 

 

९.७ 
स्वा/ ह.ेई सहाय

क 
चौथो 

स्वास्थ स्वास्थ्य सेवा 
५ - - ५ 

 

९.८ 
स्वा/ प.ह.ेन. सहाय

क 
चौथो 

स्वास्थ स्वास्थ्य सेवा 
५ - - ५ 

 

१०                     विा कायागिय -७ - - - -  

१०.

१ 
सहायक प्र. 

सहाय

क 
५/६ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
४ - - ४ 

 

१०.

२ 
सहायक प्र. 

सहाय

क 
४ 

प्रशास

न 

सामान्य 

प्रशासन 
३ - - ३ 

 

१०.

३ 
स.ई. 

सहाय

क 
५/६ 

प्रालवलध

क 
लसलभि ४ - - ४ 
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क्र.सं

. 
पद 

ससस

स 
तह सेवा समहू 

मौजु

दा 

दिि

न्दी 

प्रस्तालवत 

दििन्दी 

कै. 

 

थप घट 
खदु 

कायम 

१०.

४ 

अ.स.इ सहाय

क 

४ प्रालवलध

क 

लसलभि ३ - - ३  

११ आन्तरिक िखेा पिीक्षण इकाइ      

११.

१ 
आ.िे.प.  

सहाय

क 
५/६ िेखा 

िेखा 

प्रशासन 
१ - - १ 

 

 
जम्मा 

    
   ७७  

    

 सससस  

 ससससस तथा सससससस सससससससस ससससससस 

सससस ससससससस ससस सससससससससससस सससस 

सससससससहरूससस ससस ससससससस िहसँस सससस 

सससस सससस सससस सससससससस सससस सस 
सससससससस ससससस स ससससस सससससससस 

सससससससससस सससससससस ससअनुसाि सससस ससस 

सससससससससस सससससससससस स  

 सससससससस ससससससससस ससससस सस दििन्दी 

सससससससस सससससस ससससससस सससससससस 

सससस सससससससस ससससससस सइ ससससससस 

ससससस सससससस सससस ससससससस सससससससस 

सससससस ससससससस ससससससस सइ सससस 

सससससससस ससअनुसािसस सससस सससससस स 

ससससस ससस सस सससस ससस सससस सस सससससस 
सससससस सससससससससस ससससससससस ससससस स  

 ससससससस ससससससस ससस पञ्जीससस उपसससससस 

ससससस सससससस दििन्दी सससस ससस सससससससस 

सससससस स ससस सससससस सससससससससससस 

सससस पञ्जीससससस ससससस सससससस सससससस स स  

 ससससससससस सससस, ससससससससस सससस, आधािभूत 

ससससससससस केन्र, वर्थगङ् सेन्टि, नागरिक आिोग्य 

केन्रससससससस ससस ससससससस ससससससससस 

सससससस सससस ससससस ससस सस शाखा ि इकाइहरूसस 
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हाि किािमा कायगित कमगचािीका िालग समेत सससस दििन्दी 

सससससस ससससससस स सससससससससस ससस 

ससससस लवषयसस सससससस भइ सससससससससस 

ससससस दििन्दी सससससस/सससससससस सससससस स स 

 यस कायगमा कृलष शाखा ि पूवागधाि लवकास तथआ अनुगमन शाखामा 

कमगचािी ञप गन ेि समायोजन गन ेिाहके अन्य  शाखा ि उपशाखामा 

नयाँ दििन्दी प्रस्ताव गरिएको छैन स  

 सससससससससससस सससससस सससस ससससस 

ससससससससस ससससससससहरूससस दििन्दीअनुसाि 

आवश्यकताका आधािमा सस ससससस ससससससस 

सससससससससस ससस ससससस स स  

 सससस सससससससससस सससससहरूसस सससस सससस 

सससस ससस ससससससससससससस दीीघगकािीन 

ससससससस ससससस दििन्दीहरू ससससीँसस ससससससछ 

।  

 सससस सससससस, तथा कायगक्रमसस ससससससहरू 

सससससस ससस स सससस 
सससससससससससससससससस ससस ससससससस 
सससस सससससससस ससससससससस सससस सससससस 
सससससस ससस स  
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३.२.१ जहदा  गाउँपालिकाको आवश्यकता अनसुाि सवेा किािमा  पदपरू्तग हुन े  कमगचािी ि 

पदहरू (िजटे प्रयोजन) 

तालिका ९: सेवा किािमा पदपुती हुन ेकमगचािी पदहरू : 

क्र.स.ं पद स्ति तह सवेा समहू 
प्रस्तालवत 

द. 

१ स्वास्थ्य ल्याव -  

१.१ ल्याव टेकक्नलसयन सहायक ५ स्वास्थ्य ल्याव १ 

२ आधािभतू स्वास्थ्य केन्र - २  

२.१ स्वा/ ह.ेई. अहिे ४ स्वास्थ्य ह.ेई. २ 

२.२ स्वा/ क.न. अनमी ४ स्वास्थ्य क.न. २ 

३ वर्थङ्ं सने्टि   

३.१ अ.न.मी.  सहायक ४ स्वास्थ्य अ.न.मी. ४ 

४ नागरिक आिोग्य सवेा केन्र  

४.१ वैद्य सहायक ४ आयुवेद ज.आयुवेद १ 

५ सचूना प्रलवलध शाखा   

५.१ सूचना प्रलवलध अलधकृत अलधकृत ६/७ लवलवध  १ 

६ कम्यटुि अपिेटि 

६.१ सहायक कम्यटुि अपिेटि  सहायक ४ लवलवध  ७ 

 जम्मा १८ 

३.२.२ जहदा गाउँपालिकाको आवश्यकताअनसुाि  सवेा  किािमा पदपरू्तग  हुने तह  लवहीन पदहरू 

(िजेट प्रयोजन) 

तालिका १०: सेवा किािमा पदपुती हुन ेतह लवहीन पदहरू 

१ प्रशासन शाखा      

१.१ कायागिय सहयोगी तह लवहीन    ८ 

१.२ हिुका सवािी चािक तह लवहीन    ३ 

१.३ इिेलतरलसयन  तह लवहीन    २ 

१.४ ्िम्िि  तह लवहीन    १ 

१.५ स्वीपि  तह लवहीन    २ 

१.६ मािी तह लवहीन    १ 

२ स्वास्थ्य चौकी - ५  

२.१ कायागिय सहयोगी तह लवहीन    ५ 

३ आधािभतू स्वास्थ्य केन्र - २  

३.१ कायागिय सहयोगी तह लवहीन    २ 
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४ वर्थङ्ं सने्टि  

४.१ कायागिय सहयोगी तह लवहीन    २ 

५ नागरिक आिोग्य सवेा केन्र  

५.१ कायागिय सहयोगी तह लवहीन    १ 

६ विा कायागिय -७  

६.१ कायागिय सहायोगी तह लवहीन    ७ 

 जम्मा ३४ 
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तालिका ११: जहदा गाउँपालिकाको प्रस्तालवत शाखागत कमगचािी दििन्दी 

लवविण: 

क्र.स. शाखा प्रालवलधक प्रशासलनक जम्मा 

१ प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत ० १ १ 

२ प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखा १ ५ ६ 

३ आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व शाखा ० २ २ 

४ पूवागधाि लवकास तथा अनगुमन शाखा ७ १ ८ 

५ सामालजक लवकास शाखा ० ३ ३ 

६ लशक्षा युवा तथा खिेकुद शाखा २ ० २ 

७ स्वास्थ्य शाखा ि मातहत स्वास्थ्य संस्था ३२ ० ३२ 

८ पशु सेवा लवकास शाखा  ४ ० ४ 

९ कृलष सेवा लवकास शाखा ४ ० ४ 

१० विा कायािगय (७) सि ै ७ ७ १४ 

११ आन्तरिक िेखा पिीक्षण इकाइ ० १ १ 

 जम्मा  ५७ २० ७७ 

प्रस्तुत संिचनािे गाउँपालिकामा िहन ेकमगचािीहरूको प्रवृलत्त तथा सङ््यािाई 

दसागएको छ । प्रालवलधक कमगचािीहरूको सङ््या िढोत्तिीमा यस संिचनाि े

प्राथलमकता कदएको छ । कायग प्रकृलत ि कायगिोझका आधािमा स्वास्थ्य शाखा ि 

विा कायागियहरूमा जनशलक्तको चाप िढी हुन े गिी प्रस्ताव गरिएको छ । 

प्रशासन शाखाअन्तगगत  सेवा प्रवाहसँग सम्िलन्धत अन्य जनशलक्तहरू िहन ेभए 

तापलन प्रशासन शाखा ि पवूागधाि शाखामा जनशलक्त केही िढी देलखएको छ ।  

तालिका १२ : जहदा गाउँपालिकाको प्रस्तालवत तहगत तथा तह लवलहन कमगचािी 

दििन्दी लवविण : 

तह प्रालवलधक प्रशासलनक जम्मा कैकफयत 

िा.प.तृलतय ० १ १ स्थालय 

कमगचािी 

मात्र 

स्वास्थ्य 

संस्था 

िाहके 

 

सातौं/आठौ ँ ३ ४ ७ 

पाँचौं/छैठौ ँ १३ १३ २६ 

चौथो ७ ४ ११ 

जम्मा २३ २२ ४५ 

किाि कमगचािी  १८ ० १८ किाि ि 
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तह लवहीन                                          ३४ ३४ तह 

लवलहन 

कमगचािी 
किाि  जम्मा १८ ३४ ५२ 

कुि जम्मा २३+१८=४१ २२+३४=५४ ४५+५२=९७  

नोट - यस तालिकामा स्वास्थ्य शाखा, स्वास्थ्य शाखाअन्ततगका ३२ जना 

कमगचारिहरू समावेश गरिएको छैन ति स्वास्थ्य शाखाका किाि ि सहयोगी 

कमगचािीहरू भने समावेश गरिएको छ । आधािभूत स्वास्थ्य केन्र अहेव, अनमी, 

स्वास्थ्य ल्यावका ल्याव टेकक्नलसयन, वर्थगङ सेन्टिका अनमी तथा स्वीपि, 

नागरिक आिोग्य सेवा केन्रका िदै्य ि सिसफाई कमी, विा कायागियका सहायक 

कम्युटि अपिेटि, तहलवहीन कमगचािी, कायागिय प्रशासनका सहयोगी ि सवािी 

चाि, इिेलतरलसयन, ्िम्िि, मािीसलहत सूचना प्रलवलध अलधकृतिाई यस 

तालिकामा समावेश गरिएको छ । 
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३.३ प्रस्तालवत सङ्गठन सिंचना तथा दििन्दी तरेिजअनसुािको आर्थगक 

वहनसम्िन्धी लवश्लषेण 

तालिका  १३: जहदा गाउँपालिकाको आय-व्ययको लवविण : 

क्र.सं. 

आय तफग  (आ. व. २०८१/८२ को 

अनमुालनत) 

खचग तफग  (आ. व. २०८०/८१ तथा 

०८१/०८२  को वास्तलवक) 

लवविण िकम लवविण िकम 

१ आन्तरिक िाजस्व १,३४,२२,५३६/- 
प्रशासलनक खचग 

०८०/०८१ 
३,९४,००,०००/- 

२ 

संघीय 

सिकाििाट 

िाजस्व िाँिफाट 

९.४३,४५,९५०/- 
प्रशासलनक खचग 

०८१/०८२ 
३,५७,३९,०००/- 

३ 
िाजस्व िाँिफाट 

(प्रदशे सिकाि) 
५५,२३,३६५.४२/-   

४ 
घिजग्गा 

िलजस्रेसन दस्तुि 

२१,२०,९८०.२०/- 
  

 कूि आय ११,५४,१२,८३१.६/-   

तालिका १४: प्रस्तालवत दििन्दीको िालग आवश्यक आर्थगक दालयत्सवको अनमुालनत 

लवविण 

पद मालसक तिब रु सङ्ख्या वार्षगक जम्मा रु: कैफियत 

िा.प.तृतीय ४३,६८९/- १ ५,६७,९५७/- नेपाि 

सिकाि को 

चािु आ.व 

का िालग 

कमगचािीको 

तिव तथा  

तहगत 

गे्रिको  

औसतअनमुा

न सलहत 

 

सातौ, आठौ ँ ४५,८५१/- ७ ४१,७२,४४१/- 

पाँचौ, छैठौ तह  ४३,६८९/- २६ १,४७,६६,८८२/- 

चौथो ३२,९०२/- ११ ४७,०४,९८६/- 

किाि कमगचािी चौथो, 

पाँचौ 
३४,७३०/- १८ ८१,२६,८२०/- 

तह लवहीन २४,७०२/- ३४ १,०९,१८,२८४/- 

जम्मा वार्षगक अनमुालनत तिि ४,३२,५७,३७०/- 

१० % प्रलतशत सञ्चयकोष िकम ४३,२५,७३७/- 

६% प्रलतशत ऊपदान  २५,९५,४४२.२/- 

लवमा वापतको िकम  ९,३१,२००/- 

औसत पोशाक तथा लवलवध कमगचािी परिचािन 

खचग 
९,७०,०००/- 
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अनमुालनत कूि वार्षगक मानव स्रोत परिचािन 

खचग 
५,२०,७९,७४९.२

/- 

नोट- यस तालिकामा स्वास्थ्य शाखा ि स्वास्थ्य शाखाअन्तगगत ५ वटा स्वास्थ्य 

चौकीका जम्मा ३२ जना स्थायी कमगचािीहरूको तिव स्केि समावेश गरिएको छैन 

भने अस्थायी कमगचािीहरूको तिव स्केि समावेश गरिएको छ । यस तालिकाअनसुाि 

वार्षगक ४ किोि ३२ िाख ५७ हजाि ३ सय ७० रुपैंया तििमा ि १० प्रलतशत 

कमगचािी सञ्चयकोष ६ प्रलतशत उपदान, १२ मलहनाको लवमा  ि पोशाकसलहत 

िगभग वार्षगक जम्मा रु ५,२०,७९,७४९.२/- रूपयाँ प्रशासलनक व्ययभाि िहन े

दलेखन्छ । यसिी गत दईु आ.व. को जम्मा प्रशासलनक खचग ि चािु आ. ि. को 

अनमुानिाई हदेाग प्रस्तालवत संिचना ि दििन्दीअनसुाि आन्तरिक स्रोतिाट तिि 

भत्ता सलहतको कायागिय सञ्चािनका िालग िजेट पयागप्त दलेखन्छ साथै प्रशासलनक 

खचगका िालग िजेट क्षते्रालधकािभन्दा िालहििाट खचग गनुगपन ेअवस्था िहकेो छैन । 

यसिे गाउँपालिकाको आन्तरिक आम्दानीभन्दा प्रशासलनक खचग तिुनात्समक रुपमा 

कम हुन े दखेाउँछ । साथै प्रशासलनक खचग कम ि गाउँपालिकामा लवकासको 

गलतलशिता आउने दखेाउँछ । यस कायगिे सूचना प्रलवलध तथा प्रलवलधमतै्री कायग 

वाताविण तय गिी लछटो, छरितो ि कम मानव श्रोतमा धेिै कक्रयाकिाप सञ्चािन गनग 

सककन्छ ।                 
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परिच्छेद चाि: 

४. प्रस्तालवत सङ्गठन सिंचना ि दििन्दी अनरुूपको कायग लवविण 

४.१ संस्थागत कायग  लवविण  

जहदा गाउँपालिका कायागियमा प्रस्ताव गरिएको शाखा, उपशाखा, इकाइ,  

स्वास्थ्य चौकी, सामुदालयक स्वास्थ्य केन्र एवं विा कायागियहरूको कायग 

लवविण ति प्रस्तुत गिेिमोलजम हुनछे । गाउँपालिकाको कायग लजम्मेवािी, 

उत्तिदालयत्सव एव ं अलधकाि के्षत्रको लवस्ताि वा थपघट हुदँा समय-समयमा 

सोहीिमोलजम परिमाजगन गनुगपनेछ। 

४.१.१ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, (िा.प. ततृीय) (तह ८, प्रशासन/सामान्य 

प्रशासन)   

गाउँपालिका कायागियको मु्य प्रशासकीय अलधकािीको रुपमा कायगित प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृतको काम, कतगव्य ि अलधकाि देहायिमोलजम िहेको छ  

(क) प्रशासन, जनशलक्त व्यवस्थापन ि सवेा प्रवाहसम्िन्धी कायग  

 गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनमा िही प्रचलित कानुनअनुरुप 

गाउँपालिकाको सम्पूणग प्रशासलनक काम काििाही गन/ेगिाउन े।  

 गाउँपालिकाको सम्पूणग कमगचािीहरूको प्रशासलनक िेखदेख ि लनयन्त्रण गन े

। 

 गाउँपालिकाको लनणगयअनुसाि पदपूर्तग सलमलतिे लसफारिस गिेको 

उम्मेदवाििाई लनयुलक्त कदन े 

 गाउँपालिका कमगचािीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, िढुवा, लवदा, 

पुिस्काि, दण्िसजाय, िालजनामा, वििझुािथ ि अवकाशसम्िन्धी कायग 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका कमगचािीहरूको असाधािण लवदा ि अध्ययन लवदा 

स्वीकृलतका िालग लसफारिस गन े। 

 गाउँपालिका कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाको जनशलक्त लवकास योजना तयाि गिी िागु गन/ेगिाउन े। 
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 गाउँपालिकामा मानव संशाधन लवकास केन्रको स्थापना ि सञ्चािनको 

व्यवस्था लमिाउन े। 

 गाउँपालिकाको कायगसम्पादनिाई प्रभावकािी िनाउन समय समयमा 

सङ्गठन लवकाससम्िन्धी अध्ययन गिी/गिाइ सङ्गठन संिचना तथा 

दििन्दी प्रस्तालवत गिी स्वीकृलतका िालग पसे गन े। 

 स्थानीय सिकाि संस्थागत स्व-मूल्याङ्कन प्रलतवेदन (Local 

Government Intuitional System assessment) का सूचकहरू िािे 

समीक्षा गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाका सम्पूणग कमगचािीहरूको कायग लवविण तयाि गिी/परिमाजगन 

गिी प्रत्सयके आर्थगक वषगको पलहिो हप्तालभत्र सम्िलन्धत कमगचािीिाई 

उपिब्ध गिाउन े। 

 स्वीकृत सङ्गठन संिचना ि कायग लवविणअनुसाि कायागिय सञ्चािन गन े

तथा सोअनुरुप भए/नभएको अनुगमन गन े। 

 जन्म, मृत्सय ुतथा अन्य व्यलक्तगत घटना दताग गिी गाउँपालिका के्षत्र लभत्रको 

जनसङ््याको िगत दरुुस्त िाख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकामा दायि भएका मुद्दाको लमलसि लजम्मा लिन े सम्िन्धमा 

आवश्यक व्यवस्था लमिाउन।े 

 विा कायागिय सञ्चािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायागियको तफग िाट गनुगपने लसफारिस, प्रमालणत, िाय, 

प्रलतकक्रया, कफिाद, प्रत्सयुत्ति आकद कायग गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमगचािीहरूको प्रचलित कानुनिमोलजम  

लनवृलत्तभिण, उपदान, ि औषधी उपचािसम्िन्धी कायगहरू गन/ेगिाउन े।  

 कायागियमा जनसम्पकग , सोधपुछ कक्ष, सहायक कक्ष, उजिुीपेरटका, 

प्रलतक्षािय, गुनासो सुनुवाइ (Grievance Redress Mechanism-

GRM) आकदको व्यवस्था लमिाउने । 

 तोककएिमोलजम  लवलभन्न सलमलत, उपसलमलत ि कायगदि आकदमा 

प्रलतलनलधत्सव गन/ेगिाउने ि िैठक, गोष्ठी, सेलमनाि, कायगशािा आकदमा 

भाग लिन/ेलिन िगाउने । 
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 कायगिोझ को आधािमा कमगचािीहरूको काम ि लजम्मेवािीको िाँिफाँि 

गिी अलधकाि प्रत्सयायोजन गन/े गिाउन े। 

 नागरिक विापत्रको तयािी, परिमाजगन, कायागन्वयन ि अनगुमनसम्िन्धी 

कायग गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचगको लवविण मालसक रुपमा सावगजलनक 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको कामकाििाही िािे सावगजलनक सुनुवाइको (Public 

hearing) प्रवन्ध गन े। 

(ख) िठैक व्यवस्थापनसम्िन्धी कायग  

 गाउँसभा तथा गाउँपालिकाको सलचव भइ काम गन े। 

 गाउँपालिका अध्यक्षको लनदशेनमा गाउँपालिका िठैकको एजणे्िा तयाि 

गन/ेगनग िगाउन े । अध्यक्षको  आदशेिमोलजम गाउँपालिकाको िैठक 

िोिाउन े। 

 गाउँपालिकाको िठैकमा उपलस्थत भइ िठैक व्यवस्थापनसम्िन्धी काम गन े

िगाउने। 

 िैठकको लनणगय प्रमालणत गिी सम्िलन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था 

लमिाउने । 

 सभा ि गाउँपालिकाको  िैठकमा उपलस्थत भइ लनणगयको माइन्यूट 

गन/ेगिाउन ेएवं लनणगय पुलस्तका लजम्मा लिन ेि लनणगय प्रमालणत गन े। 

 अध्यक्षको िेखदेख तथा लनदेशनमा िही सभा तथा गाउँपालिकाको लनणगय 

कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन ि आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी कायग  

 गाउँपालिकाको के्षत्र लभत्रको प्राकृलतक, मानवीय, पिुातालत्सवक, धार्मगक, 

सांस्कृलतक, प्रालवलधक तथा अन्य स्रोत–सम्पदाहरूको पलहचान गन,े िगत 

िाख्ने तथा िाख्न िगाउन ेि उपयुक्त व्यवस्थापन गन/ेगिाउने। 

 गाउँपालिकाको िाजस्व सुधाि कायग योजना (Revenue Improvement 

Action Plan ) तथा मध्यकािीन खचग संिचना (MTEF) तयाि गिी 

कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 
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 िाजस्व असूिी कायगयोजना तयाि गन ेि कायागन्वयन गन/ेगनग िगाउन े। 

 लजन्सी माि सामानको खरिद, भण्िािण, लवतिण ि ममगत सम्भािको 

व्यवस्था लमिाउन े। 

 अध्यक्षको समन्वयमा िही आर्थगक वषग शरुु हुनुभन्दा अगावै 

गाउँपालिकाको आय व्ययको वजेट तयाि गिी/गनग िगाई स्वीकृलतका िालग 

सभामा पेस गन े। 

 स्वीकृत वजटेको परिलधलभत्र िही लनणगय कायागन्वयन गनगको िालग खचग गन े

। 

 गाउँपालिकाको आय व्ययको लहसाव िाख्ने/िाख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचगको िेखापिीक्षण गिाउन,े िरेुज ु फर्छ्यौट 

गिाउन ेि िेरुजु िकम कानुनिमोलजम असूि उपि गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाको चि–अचि सम्पलत्तको लजन्सी िगत िाख्न े ि संिक्षण 

गन/ेगनग िगाउन े। 

 आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी कानुनि ेतोकेिमोलजम िागत अनुमान ि दिभाउ 

पत्र स्वीकृत गन े। 

 वषगमा दइुपटक गाउँपालिकाका लजन्सी सामानहरूको लनिीक्षण गन/ेगिाउन े

। 

 आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी लनयमाविीअनुसाि लजन्सी सामानको लििाम 

लवक्री ि लमनाहासम्िन्धी कायग गन/ेगिाउन े। 

 माग फािाम, खरिद आदेश, दालखिा रिपोटग, लजन्सी व्यवस्थापन ि लजन्सी 

लनिीक्षण जस्ता भण्िािण व्यवस्थापनसम्िन्धी कायगहरू गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाद्वािा सञ्चालित आयोजनाहरूको सामालजक पिीक्षणको 

(Social Audit) व्यवस्था गन/ेगिाउन।े 

 सामालजक सुिक्षासम्िन्धी िगत तयाि गन,े परिचय–पत्र लवतिण, भत्ता 

लनकासा माग ि लवतिण गन/ेगिाउने। 

(घ) योजना व्यवस्थापनसम्िन्धी कायग  

 गाउँपालिकाको नीलत लनमागण तथा दीघगकािीन, आवलधक ि वार्षगक 

योजना तजुगमा गन ेकायगमा   सहयोग गन े। 
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 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ ि ेतोकेिमोलजम सहभालगतामूिक 

प्रकक्रयाद्वािा पालिकाको वार्षगक योजना (Annual  Plan) , आवलधक 

योजना (Periodic Plan), तजुगमा गन/ेगिाउन े। 

 सभािाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चािन गनग आयोजना सञ्चािन तालिका 

तयाि गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 लवलभन्न दात ृ संस्था ि गाउँपालिका िीचको सम्झौता कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 विास्तिीय योजनाको कायागन्वयन गदाग विा सलमलतिाई कक्रयािशीि 

गिाउन े। 

 योजना तथा कायगक्रमहरूको प्रालवलधक मूल्याङ्कनको आधािमा भुक्तानी, 

जाँचपास ि फिफािकसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउन े। 

 सञ्चालित योजनाहरूको आवलधक रुपमा प्रगलत लवविण तयाि गिी 

समीक्षा गन/ेगिाउने ि सञ्चालित योजनाहरूको लनयलमत सुपिीवेक्षण, 

अनुगमन तथा मूल्याङ्कनको व्यवस्था लमिाउन े। 

(ङ) सचूना व्यवस्थापन, समन्वय ि सहजीकिणसम्िन्धी कायग  

 गाउँपालिका सूचना केन्रको स्थापना गिी सञ्चािन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको वस्तगुत लवविण अद्यावलधक वा तयाि  गिी प्रकाशन 

गिाउन े। 

 गाउँपालिकाको स्रोत नतसा, भौगोलिक सूचना प्रणािी, गरिवी 

नतसाङ्कन, सेवा के्षत्र लवभाजनसम्िन्धी लवविण अद्यावलधक गन/ेगिाउने । 

 गैिसिकािी सघ–संस्थाहरू, लनजी के्षत्र ि नागरिक समाजिीच समन्वय 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको योजना तजुगमा ि कायागन्वयनमा स्थानीय तह, लवषयगत 

कायागियहरू, गैि–सिकािी संघ संस्थाहरू, लनजी के्षत्र ि नागरिक 

समाजिीच समन्वय गन/ेगिाउन े। 

 सावगजलनक लनजी साझेदािीको अवधािणाअनुसाि लवकास लनमागण तथा 

सेवा प्रवाहसम्िन्धी कायग सम्पादन गन/ेगिाउने व्यवस्था लमिाउन े। 
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 पालिका के्षत्र लभत्रका गैि–सिकािी संस्थाहरूको िगत िाख्न िगाउने ि 

सामुदालयक संस्थाहरूिाई सूचीकृत गन/ेगिाउन े। 

(च) लवलवध कायग  

 नेपाि सिकाििाट अन्तिागलिय सलन्ध–अलभसलन्धमा हस्ताक्षि भइ 

गाउँपालिकािाई लजम्मेवाि िनाइएका लवषयहरूिाई कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 तोककएको कायग सम्पादन गदाग नीलतगत ि कानूनी समस्या आएमा संघीय 

मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियिाट लनकासा लिई लनदशेन 

कानुनिमोलजम गन/ेगिाउन े। 

 लवकास लनमागणका कायग गदाग लसजगना हुन ेद्वन्द्व/लववादको समाधानसम्िन्धी 

कायग गन/ेगिाउने। 

 नेपािको प्रचलित संलवधान, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४,  

लनजामती सेवा ऐन, २०४९,  लनजामती सेवा लनयमाविी, २०५०, 

आर्थगक कायगलवलध ऐन, २०५५, आर्थगक कायगलवलध लनयामािी २०७४,  

सुशासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) ऐन, २०६३ सुशासन (व्यवस्थापन 

तथा सञ्चािन) लनयमाविी, २०६४ आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी लनयमाविी, 

२०५६, सिकािी कायग फर्छ्यौट लनयमाविी, सिकािी कायागिय लनिीक्षण 

लनयमाविी, २०२६, सावगजलनक खरिद ऐन, २०६३, सावगजलनक खरिद 

लनयमाविी, २०६४, सूचनाको हकसम्िन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको 

हकसम्िन्धी लनयमाविी, २०६५, कोशी प्रदेश स्थानीय सेवा गठन तथा 

सञ्चािन ऐन २०८० एव ंअन्य प्रचलित कानुनिमोलजम कायागिय प्रमुखिे 

गनुगपने भनी तोककएका कामहरू गन/ेगिाउन े। 

४.१.२ आन्तरिक िखेा पिीक्षण इकाइ 

गाउँपालिका कायागियको आन्तरिक िेखा परिक्षकको रुपमा कायगित आन्तरिक 

िेखा परिक्षककोको काम, कतगव्य ि अलधकाि देहायिमोलजम िहकेो छ । 

 गाउँपालिकािाट भए गिेका खचगहरूको मालसक रूपमा आन्तरिक 

िेखापिीक्षण गन े। 
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 पेस्की कदन ुपदाग वा भकु्तानी गदाग प्रचलित काननुिमोलजम रित पुगकेो वा 

नपुगेको सम्िन्धमा पवूग आन्तरिक िेखापिीक्षण गन े। 

 पूवग आन्तरिक िेखापिीक्षणको लनलम्त प्राप्त लिि जाँच गदाग प्रचलित 

कानुनको रित नपगुेको देलखएमा सोको व्यहोिा खुिाई प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत समक्ष पेस गिी लनदेशन कानुनिमोलजम कायागन्वयन गनग आर्थगक 

प्रशासन शाखामा पठाइकदन े। 

 आन्तरिक िेखापिीक्षणिाट देलखएका िरेुजुहरू लनयलमत गनग प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृत समक्ष प्रलतवेदन गन े। 

 मालसक रुपमा आम्दानी तथा खचगसम्िन्धी लहसाव खाताको परिक्षण गिी 

त्रुटी देलखएमा प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतमाफग त गाउँसभामा पेस गन े। 

 आन्तरिक िेखा पिीक्षणिाट देलखएका त्रुरटहरू प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत 

समक्ष पेस गन े। 

 शीषगकगत रूपमा लवलनयोलजत िजेट ि खचगको तािमेिको लवश्लषेण गिी 

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष यथाथगपिक प्रलतवेदन गन े।  

 पेस्की िरेुजहुरूको िगत अद्यावलधक गिी फस्यौट तथा लनयलमत गनग 

सहयोग गन े।  

 िजेटमा अनुमान गरिएको स्रोत परिचािन अनुरूप आम्दानी भए/नभएको 

मूल्याङ्कन गिी प्रलतवदेन गन े।  

 वार्षगक कायगक्रममा उल्िखे भएका योजना/कायगक्रममध्य े कलत सञ्चािन 

भए, कलत भएनन् सोको चौमालसक प्रलतवेदन गन े।  

 अलन्तम िेखापिीक्षणको िालग कागजात तथा सूचनाहरू जटुाई कदन े। 

 अलन्तम िेखापिीक्षणको प्रािलम्भक प्रलतवेदनमा प्रलतकक्रया उपिब्ध 

गिाउनपुने भए सोको मस्यौदा तयाि गन े। 

 अलन्तम िेखापिीक्षणको प्रलतवेदनमा िेखा सलमलति े कदएको 

प्रलतकक्रयासमेत समावेश गिी सम्पिीक्षणको िालग सहयोग गन े।  

 अलन्तम िेखापिीक्षणिाट देलखएका िरेुजहुरू लनयलमत गनुगपने भए 

सोसम्िन्धी कायग गन े।  
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 अलन्तम िेखापिीक्षण प्रलतवदेन तयाि गिी सम्िलन्धत लनकायहरू ि 

मन्त्राियमा पठाउन ेव्यवस्था गने।  

 िेखा सलमलतिाई आवश्यक पन ेलवविणहरू तयाि गिी उपिब्ध गिाउन े।  

 िेखा सलमलतको िठैक सञ्चािनमा सहयोग गन े ि लनणगयहरू सम्िलन्धत 

लनकायमा पठाउने। 

 लजन्सी स्रेस्ताको वार्षगक लनिीक्षणिाई प्रभावकािी िनाउन िाय कदन े।  

 िाजस्व असुिी भएको िकम दैलनक िैंङ्क  दालखिा भए/नभएको जाँच गिी 

िैंङ्क  दालखिा लनयलमत गनग िगाउन े। 

 लििाम लिक्री गनुग भनी अलन्तम िखेापिीक्षणिाट औंल्याइएका वस्तहुरू 

लििाम लिक्री भएका छन/्छैनन् जाँच गिी प्रलतवेदन तयाि गन े।  

 लजन्सी स्रेस्ता, िाजस्वको दैलनक आम्दानी फािामहरूको प्रभावकािी प्रयोग 

भए/नभएको जाँच गिी प्रभावकािी प्रयोगका िालग प्रलतवेदन तयाि गन े। 

 इकाइका कमगचािीहरूको कायग लवविण अद्यावलधक गिी/गिाइ सोको 

कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 शाखाका कमगचािीहरूको समयमै कायग सम्पादन मूल्याङ्कन भएको िािे 

सुलनलित हुन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन कानुनिमोलजमका 

अन्य कायगहरू गन े। 

४.१.३ प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा 

गाउँपालिकाको प्रशासन योजना तथा अनुगमन शाखाको काम, कतगव्य ि 

अलधकाि देहायिमोलजम िहेको छ । 

 कमगचािी व्यवस्थापनसम्िन्धी नीलतको आवश्यकता पलहचान गिी पेस गन,े 

 गाउँपालिकाको व्यवस्थापन सम्िन्धी नीलत, योजना ि कायगक्रम तजुगमा 

तथा कायागन्वयन गन,े गिाउन,े 

 गाउँपालिकाको काम सुचारु रुपिे सञ्चािन गनग सङ्गठनात्समकस्वरुप तथा 

कायग प्रकक्रयासम्िन्धी आवश्यक व्यवस्था लमिाउन,े 

 गाउँपालिकािाई आवश्यक जनशलक्तको िालग दििन्दी लसजगना तथा रिक्त 

पदको पदपूर्तगसम्िन्धी व्यवस्थाको िालग सम्िलन्धत लनकायमा पहि गन,े 
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 कमगचािीहरूको लनयुलक्त, सरुवा, िढुवा, स्वेलच्छक अवकाश, उपदान, 

लनवृलत्तभिण, प्रोत्ससाहन, पिुस्काि, वृलत्त लवकास, लवभागीय सजाय, 

हालजिी, लवदाको अलभिेख, कायग सम्पादन मूल्याङ्कन, सम्पत्ती लवविण 

व्यलक्तगत लवविण सम्िन्धी कायग तथा अन्य अलभिेखहरू अद्यावलधक 

िा््‍ने, 

 गाउँपालिका सञ्चािन तथा व्यवस्थापनका िालग सलमलतको रुपमा कायग 

गन,े 

 गाउँपालिकाका कमगचािीहरूको लनयुलक्तदेलख अवकाश सम्मका लवविणहरू 

सलहतको कमगचािीहरूको वैयलक्तक लवविण अद्यावलधक गन/ेगिाउन े। 

 कमगचािीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन ि अन्य 

वृलत्त लवकाससम्िन्धी कायगहरू गन/ेगिाउने। 

 स्वीकृत दििन्दी अन्तगगतका सि ैकमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक 

गन/ेगिाउने कायग लवविणको आधािमा कायगसम्पादन सूचकाङ्क तयाि 

गिी/गिाइ सम्िलन्धत सुपिीवेक्षकिाट मातहतका कमगचािीसँग आवलधक 

कायगसम्पादन सम्झौता गनग िगाउने ।  

 कमगचािीहरूको कायग–उत्सप्रेिणा, सकािात्समक मनलस्थलत ि उच्च–मनोवि 

हुन ेप्रकृलतको कायगवाताविण लसजगना गन/ेगिाउन े। 
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४.१.३.१ प्रशासन उपशाखा 

गाउँपालिकाको प्रशासन उपशाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि देहायिमोलजम 

िहकेो छ  

 गाउँपालिकाका कमगचािीहरूको सरुवा, काज, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, 

अध्ययन ि अन्य वृलत्त लवकाससम्िन्धी कायगहरू गन/ेगिाउने। 

 प्रत्सयेक वषग गाउँकायगपालिका कायागिय एवं विा कायागियहरूको 

कायगिोझको लवश्लेषण गिी दििन्दी लसजगना अथवा खािेज अथवा पदनाम 

परिवतगन गनग लसफारिस साथ पेस गन े।  

 कमगचािीहरूको िालग आवश्यकतामा आधारित तालिमको व्यवस्था 

लमिाउने, तालिममा संिग्न कमगचािीको अनुगमन गन,े तालिममा लसकेका 

कुिाहरूिाई लनजि ेकायगथिोमा रुपान्तिण गरिसके/नसकेको अनुगमन गन े

। 

 कमगचािीमालथ काििाही वा सजाय गनुगपने भएमा सोका िालग आवश्यक 

कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त गिी मालथल्िो लनकायमा िायसलहत 

पेस गन े

 कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन फािाम भने तथा मूल्याङ्कन गन े

व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गरिएका कायगसम्पादन मूल्याङ्कन फािामहरू 

सुव्यवलस्थत एव ंसुिलक्षत िाख्ने व्यवस्था लमिाउन े। 

 लवकासको िालग कायगयोजना तयाि गिी पेस गन ेि स्वीकृत भएिमोलजम 

कायागन्वयन गने। 

 गाउँपालिकाका सिै पदालधकािी एवं कमगचािीहरूको सम्पलत्त लवविण 

प्रचलित कानुनिमोलजम  भनग िगाई प्रचलित कानुनि े लनधागरित गिेको 

समयलभत्र सम्िलन्धत लनकायमा पेस गन/ेगिाउने। 

 गाउँपालिकाको लजन्सी व्यवस्थापन गन/ेगिाउन े। 

 अन्ति शाखा समन्वय गन/ेगिाउने ।  

 गाउँपालिकालभत्र आधुलनक सूचना तथा प्रलवलधको स्थापना ि उपयोगको 

व्यवस्था लमिाउन े। 
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 प्रचलित कानुनिमोलजम गाउँपालिकाि े सूचनाको हकको अनुभूलत 

सुलनलित गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाको काम, काििाहीिाई सुशासनयुक्त िनाउन े। 

 उजुिी पेरटकाको व्यवस्थापन गन/ेगिाउन े।  

 हस्तान्तिण भइ जान ेसामानको हस्तान्तिणसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउने।  

 गाउँपालिका सि ै अचि सम्पलत्तको स्थायी अलभिेख दरुुस्त िाख्न/ेिाख्न 

िगाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका सावगजलनक जग्गा, खिुा के्षत्र, चउि, चिणको 

लनगिानी गन/ेगिाउने।  

 सावगजलनक जग्गा, खिुा के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको 

मुहान, घाट, पाकग , सिक, िाटो घाटो आकदको अलभिखे अद्यावलधक 

गन/ेगिाउन ेि सो उपि अलतक्रमण हुनिाट िोके्न/िोक्न िगाउन े। 

 सावगजलनक मठ, मलन्दि, मलस्जद आकदको संिक्षण, सम्िद्धन  ि लवकास एव ं

लवस्ताि गन ेक्रममा सम्िलधत लनकायिाई सहयोग गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पूणग सम्पलत्तको उपयोग, ममगत तथा सुिक्षासम्िन्धी 

व्यवस्थापन गन े। 

 गाउँपालिका लवरुद्ध पनग आएका उजिुी, मुद्दा एव ं गुनासाहरूको 

व्यवस्थापन गन े।  

 गाउँपालिकाको न्यालयक सलमलतिाट भएका लनणगयहरू कायागन्वयनको 

िालग सम्िलन्धत लनकायहरूमा पठाउन/ेिुझाउने व्यवस्था लमिाउन े। 

 मुद्दाको लनणगय प्रकक्रयामा गाउँपालिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृतसँग लसधै सम्पकग मा िही कायग सम्पादन गन ेव्यवस्था 

लमिाउन े। 

 गाउँपालिकाका सिै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका 

अन्तगगतका सिै लनकायहरूमा सूचना प्रलवलधका उपकिणहरूको जिान, 

ममगत सम्भाि तथा अनगुमनको कायग गन/ेगिाउन े। 
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 गाउँपालिकासँग सम्िलन्धत पाश्र्वलचत्र, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि 

सामग्रीहरूको तयािी गिी/गिाइ प्रकाशन प्रयोजनका िालग पेस 

गन/ेगिाउन े।  

 सूचना प्रलवलधको प्रयोग सम्िन्धमा गाउँपालिकाका लनवागलचत पदालधकािी 

एव ं कमगचािीहरूिाई आवश्यक तालिम/अलभमुखीकिण गन े तथा सूचना 

प्रलवलधको प्रयोग गनग आवश्यक सहयोग गन े। 

 आगामी आ.ि.को वार्षगक िजेटको मस्यौदा िजटेको िालग, शाखा, इकाइ, 

विा कायागियहरूिाट आवश्यक िजटेको माग सङ्किन गनग िगाई पेस 

गन े। 

 वार्षगक कायगक्रममा उल्िेख भएका योजना/कायगक्रम मध्य े कलत सञ्चािन 

भए, कलत भएन सोको लनिीक्षण/ अनुगमन गन े।  

 लजन्सी स्रेस्ता एवं िाजस्वको दैलनक आम्दानी फािामहरूको प्रभावकािी 

प्रयोग भए/नभएको लनिीक्षण गिी प्रभावकािी रुपमा प्रयोग गिाउने। 

 स्थानीय तह संस्थागत क्षमता स्व मूल्याङ्कन (LISA) कायग सम्पन्न गनग 

नेतृत्सव गन े।   

 गाउँपालिकाि े िनाउनुपने ऐन, लनयम, लनदेलशका, कायगलवलध आकद 

दस्तावेज लनमागण तथा सोको कायागन्वयनको िालग नेतृत्सवदायी भूलमका 

लनवागह गन े। 

 गाउँपालिकाको कायागियिाई प्रत्सयेक आगामी आ.व.कीा िालग आवश्यक 

पन ेमािसीामानहरूको िागत चािु आ.व.को आषाढ मसान्तलभत्र स्वीकृत 

गिाइ सके्न । 

 स्वीकृत माग फािामअनुसाि माग भइ आएको लजन्सी सामान मौज्दातमा 

भए उपिब्ध गिाउने ि अलभिखे दरुुस्त िाख्ने ।  

 खचग भइ जान े ि खचग भइ नजान े लजन्सी सामानको िेग्िा िेग्िै िलजष्टि 

(अलभिेख) खिा गनिे प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत वा तोककएको 

अलधकािीिाट प्रमालणत गिाउने। 

 खरिद गिी वा सहायता वा कुन ैपलन प्रकाििाट प्राप्त भएका मािसामानको 

आम्दानी िाँध्न ेि िगत दरुुस्त िाख्ने।  
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 लजन्सी लनिीक्षण पुलस्तका खिा गिी प्रचलित कानुन िमोलजम अलधकाि 

प्राप्त अलधकािीिाट लनिीक्षण गिाउन े ि लजन्सी लनिीक्षण गदाग 

मािसामानको सुिक्षा, ममगत/संभाि, लििाम लवक्री, हानी/नोतसानी आकद 

पक्षहरूमा ध्यान कदने।  

 वार्षगक रूपमा छपाई कायगको िालग आवश्यक व्यवस्था गन े।  

 सवािी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्िु िकु (आलधकारिक पत्र) िाख्ने ि 

नवीीकिण गन ेतथा िगिकु िाख्ने। 

 भौलतक सामग्रीहरूको नाम/नम्वि िाख्ने व्यवस्था गन,े मेलसनिी/प्रलवलधगत 

सामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा िाख्न े एव ं गाउँपालिकाको खचग भइ 

नजान ेसामानहरूको पयागप्त सुिक्षा ि सदपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िालग आवश्यक काििाही चिाउने 

। 

 हस्तान्तिण भइ जान ेसामानको हस्तान्तिणसम्िन्धी कायग गन े।  

 कायागियको लजन्सी सामानहरू आदेशानुसाि ममगत गन ेगिाउन ेव्यवस्था 

लमिाउने । 

 गाउँपालिकाका सिै अचि सम्पलत्तको स्थायी अलभिेख दरुुस्त िाख्ने । 

 सावगजलनक सम्पलत्त व्यवस्थापन सूचना प्रणािी (PAMS) मा कायागियको 

सम्पलत्तको प्रलवष्टी गन े। 

 सम्पूणग सम्पलत्तको उपयोग, ममगत तथा सुिक्षासम्िन्धी कायग गन े। 

 गाउँपालिकाको गाउँसभा, कायगपालिका िैठक तथा लवलभन्न सलमलतको 

िैठक संचािन तथा अलभिेखमा सहयोग पयुागउन े।  

 लवलभन्न िालिय कदवसहरू जस्त ै संलवधान कदवस, शलहद कदवस, प्रजातन्त्र 

कदवस, िोकतन्त्र कदवस, गणतन्त्र कदवस िगायतका कदवसहरू कायागियको 

लनदेशनअनुसाि सञ्चािन गन े। 

  गाउँ कायगपालिकाको समन्वय तथा लनदेशनअनुसाि अन्ति पालिकास्तिीय 

सम्िन्ध ि समन्वयिाई थप मजिुत िनाउन जोि कदन े। 

 यस शाखाि ेगन ेभनी लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन/ेगिाउने । 
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४.१.३.२ योजना तथा अनगुमन उपशाखा  

गाउँपालिकाको योजना तथा अनुगमन उपशाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ। 

 गाउँपालिकाको वार्षगक लवकास योजना तजुगमाको िालग 

तथ्याङ्क/लवविण/सूचना आकद सङ्किन गन/ेगिाउन े एवं गाउँ सभािाट 

पारित गनुगपने नीलतको मस्यौदा तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतसमक्ष पेस गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा पिुातालत्सवक सम्पदा, धार्मगक तथा पयगटकीय महत्सवका 

स्थिहरूको यथाथगपिक सूचना सङ्किन गिी अलभिेख अद्यावलधक गन े

/गिाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहकेा सम्पदा ि पुिातालत्सवक धिोहिको संिक्षणको 

कायगयोजना िनाई  कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका लभत्रका लवलभन्न जातजालत, भाषा, धमग ि संस्कृलतको 

अध्ययन, अनुसन्धान, संिक्षण ि सम्वद्धगनको िालग कायगक्रम िनाई  पेस गन े

ि स्वीकृत भएिमोलजम कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 ऐलतहालसक, पुिातालत्सवक तथा पयगटकीय महत्सवका संस्कृलत तथा 

सम्पदाहरूको पलहचान गिी िालिय तथा अन्तिालिय रुपमा यसको 

महत्सविाई पलहचान गिाउन प्रचाि–प्रसाि तथा प्रकाशन गन े। 

 संस्कृलत, पयगटन ि सामालजक लवकास ि प्रवधगनमा टेवा पुर्‍याउन े

लवज्ञहरूको सूची तयाि गिी िाख्न े ि आवश्यकताअनुसाि उनीहरूको 

लवज्ञतािाई उपयोग गन ेव्यवस्था लमिाउन े। 

 गाउँपालिका, प्रदेश सिकाि तथा नपेाि सिकाििाट गाउँपालिका के्षत्र 

लभत्रको िालग स्वीकृत योजना तथा कायगक्रमहरूको लवविण िाख्न े।  

 गाउँपालिकाको स्वीकृत वार्षगक योजना तथा कायगक्रम कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े।  

 वार्षगक एव ंलवषयगत योजनाहरूको समन्वय, अनुगमन तथा समीक्षा गन े। 

 वार्षगक योजना तथा कायगक्रमको प्रगलत लवविण तयािी गिी सम्िलन्धत 

लनकायमा पठाउन े।  
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 गाउँपालिका लवकास योजनाहरूको जाँचपास गन/ेगिाउने कायगमा 

सम्िलन्धत शाखा/अलधकािीसँग समन्वय गन े। 

 स्वीकृत योजना तथा कायगक्रमहरूको कायग–प्रकक्रया लनधागिण गन े। 

 सावगजलनक–लनजी साझेदािी प्रवद्धगनसम्िन्धी कायग गन े। 

 गाउँपालिकामाफग त लवलभन्न परियोजनाहरूिाट सञ्चालित कायगक्रमको 

लनिीक्षण एव ंअनुगमन गन े। 

 गाउँपालिकाका आयोजना तथा कायगक्रमहरूको प्रलतवदेन तयाि गन ेतथा 

समीक्षा गन ेव्यवस्था लमिाउन े। 

 लसफारिस तथा इजाजत प्रदानसम्िन्धी कायग गन े। 

 लवलभन्न सलमलत–उपसलमलतहरूि ेगिेका लनणगयहरू सम्िलन्धत लनकायिाई 

जानकािी गिाउन ेतथा कायागन्वयन गन/ेगिाउन ेकायगमा प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत वा सम्िद्ध अलधकािीिाई सघाउन े। 

 गाउँ कायगपालिकािाट भएका लनणगयहरूको सङ्किन ि अध्ययन गिी 

सम्िद्ध अलधकािी/लनकायसँग समन्वय गिी कायगयोजनाअनुरुप समयमै 

शतप्रलतशत भौलतक तथा लवत्तीय प्रगलत हाँलसि गनग िगाउने। 

 विा कायागियहरूसँग समन्वय गिी आवलधक योजना तजुगमा गिाउन े। 

 गाउँपालिका  क्षमता अलभवृलद्ध तथा कायग–प्रणािीमा सुधािका िालग 

कायगयोजना िनाई पेस गन ेि स्वीकृत भएअनुरुप कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 अन्य संघ–संस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजनासम्िन्धी कागजातहरू 

लनणगयको िालग पेस गन ेतथा व्यवलस्थत रुपमा िाख्ने । 

 अन्य लनकायहरूिाट सञ्चालित योजना तथा कायगक्रमहरूको प्रगलत लवविण 

सङ्किन गिी/गिाइ अलभिखे िाख्ने । 

 गाउँपालिकाका योजना/आयोजना/कायगक्रमहरूको कायगसम्पादन सूचकाङ्क 

लनमागण गिी/गिाइ कायागन्वयमा ल्याउन े। 

 आयोजना सुपिीवेक्षण तथा अनुगमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको 

प्रशासलनक कायग गन े।  

 गाउँपालिकाका योजनासम्िन्धी उपसलमलतहरूको िठैक व्यवस्थापन कायग 

गन े।  
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 योजनासम्िन्धी खाता सञ्चािन लसफारिस कायग गन/ेगिाउन े। 

 यस शाखाि ेगन ेभनी लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन/ेगिाउने । 

४.१.३.३ काननु तथा न्याय प्रशासन उपशाखा  

गाउँपालिकाको कानुन तथा न्याय प्रशासन उपशाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ 

 गाउँपालिका लवरुद्ध पनग आएका उजिुी, मुद्दा एवं गुनासोसम्िन्धी 

लनवेदनहरू लनयमानुसाि दताग गिी फर्छ्यौटको िालग पेस गन े।  

 गाउँपालिकाको न्यालयक सलमलतिाट भएका लनणगयहरू कायागन्वयनको 

िालग सम्िलन्धत लनकायहरूमा पठाउन/ेिुझाउने । 

 उपशाखासँगसम्िद्ध सिै ककलसमका प्रशासलनक कायग गन/ेगिाउन े। 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िमोलजम गाउँ कायगपालिकाको 

न्यालयक सलमलतिाट ककनािा भइ अदाित समक्ष दायि हुन े मुद्दाहरूको 

मस्यौदा गिी पेस गन े। 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ िमोलजम गाउँ 

कायगपालिकामा गरठत न्यालयक सलमलतिाई सोही ऐनको दफा ४७ 

िमोलजमको के्षत्रालधकाि लभत्रका लवषयमा अध्ययन, अनुसन्धान, 

तहकककात गनग एव ं उक्त के्षत्रालधकाि लभत्रका लवषयमा लनयम लवपरित 

भए/गिेका काम काििाहीहरूमा काििाही गनग/गिाउन न्यालयक सलमलतको 

सलचवाियको रुपमा काम गन े। 

 उजुिीका लमलसि/फाइिहरू अलभिेखवद्ध गिी िाख्न े। 

 कानूनी िाय, पिामशग एवं न्यालयक लनणगयका सम्िन्धमा प्रािलम्भक कायगको 

उठान गन े। 

 मुद्दाका पक्ष वा लवपक्षीहरूिाट न्यालयक सलमलतिाट भएको फैसिा वा 

लनणगयको प्रमालणत प्रलतलिलप माग भएमा कानुनिमोलजम  उपिब्ध 

गिाउन े। 

 मुद्दाका पक्ष वा लवपक्षिाई न्यालयक सलमलतको लनणगयानुसाि ियान लिन े। 

 मुद्दासँग सम्िलन्धत कागजात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ध गिी लमलसिसाथ पेस 

गन े। 
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 मुद्दासम्िन्धी अलभिेख तथा लमलसिहरू सुिलक्षत रुपमा व्यवलस्थत 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकासँग सम्िद्ध लवषयका मुद्दामा असहाय लवपन्न व्यलक्तहरूिाई 

लनःशूल्क कानूनी पिामशग उपिव्ध गिाउने । 

 मेिलमिापकतागहरूको छनौट, क्षमता अलभवृलद्ध ि परिचािनका कायग गन े। 

 विास्तिका मेिलमिाप केन्रहरूको व्यवस्थापन गन े। 

 यस उपशाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपरिवेक्षकिाट लनदशेन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गन।े 

 

 

४.१.४ आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व शाखा 

गाउँपालिकाको आर्थगक प्रशासन तथा िाजस्व शाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ। 

 आगामी आ .व. को वार्षगक िजेटको मस्यौदा तयािको िालग सि ै शाखा 

इकाइ विा कायागियहरूिाट आवश्यक िजेटको माग सङ्किन गिी पेस 

गन े। 

 प्राप्त मागको आधािमा यथाथगपिक अनुमालनत वार्षगक िजटे तजुगमाको 

मस्यौदा तयाि गन/ेगिाउन ेकायगमा सकक्रयतापूवगक सहकायग गन े।  

 गाउँपालिकाको वार्षगक वजेट तथा कायगक्रमको लवत्तीय लवश्लषेणसलहत पेस 

गन े। 

 गाउँपालिकाको आर्थगक कािोवाि दरुुस्त िाख्ने । 

 लनकासा कदन,े लनकाशा लिन े ि खचगका लवविणहरू प्राप्त गिी आर्थगक 

लवविण तयाि गन े। 

 आय–व्ययको अवस्थाको लवविण हेिी सोअनुरुप सन्तुिन कायम गनग पहि 

गन े। 

 दैलनक उठ्न ेिाजस्वको लनिीक्षण गिी दरुुस्त भए/नभएको हिेी प्रलतवदेन 

गन े। 
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 अनुदान स्वरुप वा अन्य प्रकक्रयािाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघगकािीन 

सम्पलत्त िेखाङ्कन गन।े 

 लनयलमत रुपमा िेखापिीक्षण गिाउन े। 

 िेखापिीक्षण (आन्तरिक/अलन्तम)िाट औंल्याइएका िेरुजहुरू लनयलमत गन,े 

असुिउपि गनुगपने िेरुजकुो हकमा असुिउपि गन ेि सोको प्रलतवदेन तयाि 

गन े। 

 कायगयोजनाअनुसाि िकम लनकाशा माग गन,े खचग गन ेि प्रलतवेदन तयाि 

गन े। 

 स्वीकृत िजेट तथा कायगक्रमअनुरुप कायग योजना िनाई िकम खचग गन े

व्यवस्था लमिाउन े। 

 खचग, सम्पलत्त, दालयत्सव ि धिौटीसम्िन्धी िेखाङ्कन गन,े प्रलतवदेन तयाि 

गन े। 

 सामालजक सुिक्षा भत्ता लवतिण प्रभावकािी ढङ्गि ेगन/ेगिाउन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायग लवविण अद्यावलधक गिी/गिाइ उपिब्ध 

गिाउने ि कायग लवविणअनुरुप सिै कमगचािीहरूिाई काममा संिग्न गिाउन े

। 

 लजन्सी भण्िाििाट प्राप्त लििहरू जाँच गिी लिि/भिपाई स्वीकृत 

भएपिात भुक्तानी कदन।े  

 लनमागणसम्िन्धी कायगको लििको   जाँच गिाइ भुक्तानीको िालग आवश्यक 

कायग गन े।  

 प्रचलित कानुनिमोलजम  जनप्रलतलनलधहरूको भत्ता, पारिश्रलमक तथा 

कमगचािीहरूको मालसक तिव, भत्ता लवतिण गन े। 

 कमगचािी सञ्चयकोष, योगदानको आधािमा लनवृत्तभिण कोष ि अन्य 

कोषकट्टी एवं जम्मासम्िन्धी व्यवस्थापन गन े। 

 आम्दानी तथा खचग तफगको मालसक मास्केवािी तयाि गिी लनयलमत रुपमा 

सम्िलन्धत लनकायमा पठाउन पेस गन े।  

 टेलिफोन, लवद्युत, पानी महसुि आकद समयमा िुझाउन ेव्यवस्था गन े।  
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 पुिाना पेस्की िाँकी िहकेो असूिउपि तथा फर्छ्यौट गनग/गिाउन आवश्यक 

काििाही गिी सोको मालसक रिपोटग सम्िलन्धत लनकायमा पठाउने। 

 मालसक िैंङ्क  स्टेटमेन्ट उपिब्ध गिी रिकन्साइि गन/ेगिाउने । 

 िैंङ्क  नगदी ककताि, िजटे सीट, पेस्की िेजि तथा अन्य खाताहरूमा 

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतिाट प्रमालणत गिाउन े। 

 अवकाश पाएका कमगचािीहरूको उपदान, सलञ्चत लवदाको िकम, कमगचािी 

सञ्चयकोष िगायत कानुनिमोलजम भुक्तानी गनुगपने सम्िन्धमा काििाही 

उठान ्गन ेि स्वीकृत भएअनुसाि भकु्तानी गन।े  

 नेपाि सिकाििाट सामालजक सुिक्षा वापत प्राप्त िकमको लनकाशा एवं 

लवतिणसम्िन्धी कायगको व्यवस्थापन गन/ेगिाउन े। 

 आन्तरिक िेखापिीक्षण शाखासँग समन्वय गिी िेरुज ुफर्छ्यौट सम्िन्धमा 

लवविण तयाि गिी िेरुज ुकायम गरिएका शाखा, उपशाखा एवं इकाइको 

साथै सम्िलन्धत पदालधकािी, कमगचािी ि व्यलक्तहरूिाई िरेुजु फर्छ्यौटको 

िालग ताकेता गन े।  

 िेरुज ूफर्छ्यौटको िालग प्राप्त भएका लनवदेनहरूको सम्िन्धमा आवश्यक 

प्रमाण हिेी फर्छ्यौट गनग लमल्न े देलखएका लवषयमा फर्छ्यौट िालग 

सम्िलन्धत अलधकािीमाफग त सम्िलन्धत लनकायमा पठाउने। 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूिाई कायग लवभाजन गिी कायगलवविण 

उपिब्ध गिाउन े। 

 कायागिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउनु पिेमा आलधकारिक 

पदालधकािीिाट लनणगय गिाइ प्रचलित आर्थगक लनयम, लनदेलशकािमोलजम 

भुक्तानी कदन े।  

 शाखाका कमगचािीहरूको समयमा नै कायगसम्पादन मूल्याङ्कन भएको िािे 

सुलनलित हुन े। 

 लनधागरित ढाँचाका कम््युटि एल्िकेशनहरू (SuTRA आकद) को प्रयोग 

गन/ेगिाउन े। 

 िाजस्व प्रके्षपण तथा वार्षगक िाजस्व सङ्किन अनुमान तयाि गन े। 
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 गाउँ सभाद्वािा प्रस्तुत गन े प्रयोजनको िालग िाजस्वसम्िन्धी प्रस्तावको 

मस्यौदा तयाि गिी शाखा प्रमुखसमक्ष पेस गन े। 

 गाउँपालिकाको िाजस्व योजना तयािी/कायागन्वयनसम्िन्धी कायग गन े। 

 िाजस्व पिामशग सलमलतको िठैक एवं लनणगयहरू कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 िाजस्व अलभवृलद्धसँग सम्िलन्धत कायगहरूको लवषयमा नीलत, िणनीलत, 

कायगलवलध, लनदेलशका एव ं कायगक्रम तजुगमासम्िन्धी कायगमा शाखा 

प्रमुखिाई सहयोग गन े। 

 िाजस्व प्रशासन शाखािे उपिब्ध गिाउन े सेवाहरूिाई सिि, सहज, 

चुस्त, दरुुस्त, पािदशी ि लमतब्ययी गिाउन गनुगपने सुधािका कायगक्रमहरू 

पेस गन े। 

 िाजस्व उठाउने ि िाजस्वको स्रोत जुटाउन ेकायगमा लनजी के्षत्रिाट समेत 

पहि एवं सकक्रय सहभालगता गिाउन े।  

 िाजस्वको स्रोत लवलवधीकिण तथा वार्षगक िक्ष्य लनधागिणसम्िन्धी कायग 

गन े। 

 िाजस्व िाँिफाँिसम्िन्धी कायगमा सहयोग गन े। 

 वाह्य स्रोत जुटाउनेसम्िन्धी कायग गन े। 

 सेवा शलू्क तथा वाँकी वतयौता असूिसम्िन्धी नीलत/कायगक्रम तयाि गिी 

पेस गन ेि स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 स्थानीय कि, सेवा शलू्क, दस्तुि, दण्ि/जरिवाना तथा प्राकृलतक स्रोतिाट 

प्राप्त िोयल्टी एव ंपयगटन शूल्कसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउने । 

 िाजस्व उपयोग भइ आएका स्रोतहरूको अलतरिक्त नयाँ स्रोतहरू पलहचान 

गिी स्रोत परिचािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 िाजस्व सङ्किनमा आइपने वाधा अड्चनिाई न्यूनीकिण गद ै िाजस्व 

अलभवृलद्धमा प्रभावकारिता ल्याउन व्यवस्था गन े। 

 वार्षगक वजेट तथा कायगक्रम ि आर्थगक नीलत तयाि गिी पेस गन े साथै 

आवलधक मूल्याङ्कन ि सूचकाङ्क लवकास गिी िाग ुगन े। 



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

 गाउँपालिकाि े िाजस्व परिचािन सम्िन्धमा अविम्िन गन े नीलतको 

लवषयमा लनणगय गनग आवश्यक सूचना सङ्किन गिी नीलत लनमागणमा 

सहयोग गन े। 

 गाउँपालिकाको िाजस्व चुवाहट लनयन्त्रण गनग कायागयोजना िनाई 

कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिकाको िाजस्वको आम्दानी ि खचगको फेहरिस्त दरुुस्त गिी िाख्न ेि 

िाख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको वार्षगक आयव्ययको लहसावको लवश्लेषणसलहत गाउँसभामा 

पेस गनग तयाि गन।े 

 िेखापिीक्षणिाट औंल्याइएका िाजस्वसम्िन्धी िेरुज ु फर्छ्यौटको िालग 

कायग गनें । 

 गाउँपालिकाको िाजस्व अलभवृलद्धका िालग सम्िद्ध लनकायहरूसँग समन्वय 

गन ेतथा गाउँपालिका के्षत्रका व्यापािी, उद्योगपलत ि अन्य व्यवसायी तथा 

किदाताहरूसँग छिफि गन े व्यवस्था लमिाई िाजस्व अलभवृलद्ध ि 

व्यवस्थापनमा सघाउ पुर्‍याउन े। 

 गाउँपालिकासँग सम्िलन्धत लवषयहरू गाउँसभािाट लनणगय गिाउन 

आवश्यक पन ेभएमा सोको लवस्तृत लवविण तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत समक्ष पेस गन े। 

 गाउँसभािाट िाजस्व सङ्किनसम्िन्धी लवषयमा भएका लनणगयहरूको 

कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 िाजस्व अलभवृलद्धसँग सम्िलन्धत कायगहरूको लवषयमा नीलत तय गन,े 

कायगलवलध लनदेलशका तयाि गन ेएवं कायगक्रम िनाई पेस गन े। 

 अन्ति शाखा/इकाइ/उपशाखासँग समन्वय तथा सहयोग गन े। 

 िाजस्व सङ्किन एव ं असुिी सम्िन्धमा सम्पन्न गनुगपने कायगहरूको 

लनिीक्षण, अनुगमन, अध्ययन ि लवश्लेषण  गन ेएवं सुझावसमेत सङ्किन 

गिी सुधािका कायग गन/ेगिाउने व्यवस्था लमिाउन े।  

 शाखाका कमगचािीको कायगसम्पादन मूल्याङ्कनको कायग सम्पन्न भएको 

सुलनलित हुन े। 
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 िाजस्व शाखािे उपिब्ध गिाउन ेसेवाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दरुुस्त, 

पािदशी ि लमतब्ययी गिाउन गनुगपने सुधािका कायगक्रमहरू पेस गन े। 

 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी, 

आकदको आयोजना गन े। 

 िाजस्वका के्षत्र एवं स्रोतहरू पलहचान गन े सम्िन्धमा सूचना/तथ्याङ्क 

सङ्किन गन ेि अध्ययन, अनुसन्धान तथा लवश्लेषण गन/ेगिाउने । 

 िाजस्वको प्रभावकािी असुिी व्यवस्था लमिाउने ि िाजस्व चहुावट 

लनयन्त्रण गन े। 

 िाग ु गरिएका कि, शलू्क आकदको प्रभावकारिता लवश्लेषण गिी थप 

प्रभावकािी िनाउन  उपायहरू खोज्न।े 

 िाजस्व उठाउन ेि िाजस्वको स्रोत जटुाउन ेकायगमा लनजी के्षत्रिाई संिग्न 

गिाउन पहि गन।े  

 स्रोत परिचािनसम्िन्धी कायगयोजना तयाि गिी स्वीकृत कानुनिमोलजम 

कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 घि जग्गा कि, व्यावसाय कि, िगायत अन्य कि सङ्किन गन/ेगिाउन े। 

 दस्तुि, महसूि, भािा, जरिवाना, शलू्क सङ्किन गन/ेगिाउन े। 

 सेवा शलू्क तथा वाँकी वतयौता असूि उपि गन/ेगिाउन े। 

 दैलनक आम्दानी तेरिज तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस 

गन े। 

 नगद दालखिा एवं िाजस्व िेखाङ्कन ि प्रलतवेदन तयािीसम्िन्धी कायग 

गन/ेगिाउन े। 

 कि टोिी एव ंकि लनिीक्षकहरू खटाई िाजस्व अलभवृलद्धमा प्रभावकारिता 

हालसि गन े। 

 शाखािाट भएका सिै कायगहरू लवद्युतीय अलभिेखमा अलभिेखीकिण 

गन/ेगिाउन े। 

 िाजस्व सङ्किन गदाग लनर्दगष्ट कम््यटुि एल्िकेसन (Revenue Model) 

को प्रयोग गन/ेगिाउन े। 
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 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गन ेि शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य 

काम गन े। 

४.१.५ पवूागधाि लवकास तथा अनगुमन शाखा 

गाउँपालिकाको पवूागधाि लवकास तथा अनुगमन शाखाको काम, कतगव्य ि 

अलधकाि देहायिमोलजम िहेको छ । 

 गाउँपालिकाको वार्षगक लवकास योजना तजुगमाको िालग 

तथ्याङ्क/लवविण/सूचना आकद सङ्किन गन/ेगिाउन े एवं गाउँ सभािाट 

पारित गनुगपने नीलतको मस्यौदा तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत 

समक्ष पेस गन े। 

 गाउँपालिका, प्रदेश सिकाि तथा नपेाि सिकाििाट गाउँपालिका के्षत्र 

लभत्रको िालग स्वीकृत योजना तथा कायगक्रमहरूको लवविण िाख्न े।  

 गाउँपालिका लवकास योजनाहरूको जाँचपास गन/ेगिाउने कायगमा 

सम्िलन्धत शाखा/अलधकािीसँग समन्वय गन े। 

 गाउँपालिकामाफग त लवलभन्न परियोजनाहरूिाट सञ्चालित कायगक्रमको 

लनिीक्षण एव ंअनुगमन गन े। 

 गाउँपालिकाका आयोजना तथा कायगक्रमहरूको प्रलतवदेन तयाि गन ेतथा 

समीक्षा गन ेव्यवस्था लमिाउन े। 

 पूवागधाि लवकासका िालग लवलभन्न के्षत्रिाट गरिन ु पने कायगहरूको 

स्पेलसकफकेशन तयाि गन ेि नतसा एव ंलिजाइन गन ेकायगमा समन्वय गन े। 

 पूवागधाि लवकासका िालग लवलभन्न के्षत्रिाट गरिन ुपन ेकायगहरूको योजना 

तजुगमा गिी प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष पेस गन े। 

 शाखासँग सम्िलन्धत स्वीकृत योजना/कायगक्रमको कायागन्वयन, लनिीक्षण 

एवं अनगुमन गन/ेगिाउन ेकायगमा  सघाउन े।   

 शाखासँग सम्िलन्धत कायगको प्रगलत लवविण तयाि गिी प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत समक्ष पेस गन।े 

 शाखासँग सम्िलन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयाि गिी पेस गन े। 

 शाखाको वार्षगक कायगक्रम ि सोको कायागन्वयन योजना लनमागण/तजुगमा गिी 

शाखा प्रमुखमाफग त पेस गन े। 
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 शाखाको मालसक, त्रैमालसक, अधगवार्षगक ि वार्षगक रुपमा प्रगलत लवविण 

तयाि गिी/गिाइ पेस गन।े  

 गाउँको भोगचिन ि स्वालमत्सवमा भएका भवनहरूको अलभिेख प्रमालणत 

गिी िाख्ने । 

 गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालमत्सवमा िहेका भवनहरूको ममगत 

सुधािको लिजाइन/इलस्टमेट तयाि गिी पेस गन े। 

 कायागिय प्रयोजनको िालग आवश्यक भवनहरू लनमागण तथा सुधाि गन े। 

 गाउँपालिकाको सहयोगमा िन्न ेअन्य भवनहरूको लनमागण, ममगत ि सुधाि 

गन े। 

 लवगतमा भएका भौलतक पवूागधाि तथा लनमागणको अलभिेख िाख्ने ि ती 

पूवागधािहरूको वतगमान लस्थलत लवश्लषेण गिी ममगत सम्भािको आवश्यक 

व्यवस्थाको िालग स्पष्ट िायसलहत पेस गन।े 

 गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालमत्सवमा िहेका भवनहरूको ममगत 

सुधािको लिजाइन/इलस्टमेट तयाि गिी शाखा प्रमुखमाफग त पेस गन े। 

 भवन लनमागणको िालग लनधागरित मापदण्िको अधीनमा िही तोकेको के्षत्रमा 

मात्र भवन लनमागण गनग स्वीकृलत कदनको िालग पेस गन े ि स्वीकृत 

कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिकाको स्वीकृलत लवना जग्गाको खण्िीकिण वा ्िटटंङ 

भए/नभएको लनिीक्षण अनुगमन गन।े 

 स्वीकृलतलवना जग्गाको खण्िीकिण वा ्िटटंङ भएको पाइएमा आवश्यक 

काििाहीको िालग पेस गन ेि स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िन्ने भवनहरूको िालग जग्गा तथा भवनको प्रकृलत, 

आकाि प्रकाि ि के्षत्रफिको आधािमा समान ढाँचाको नमूना नतसा तयाि 

गिी नीलतगत लनणगयको िालग पेस गन े।  

 यस शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 
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४.१.५.१ सिक लनमागण तथा पवूागधाि उपशाखा  

गाउँपालिकाको सिक लनमागण तथा पूवागधाि उपशाखा को काम, कतगव्य ि 

अलधकाि देहायिमोलजम िहेको छ । 

 गाउँपालिकािाट सञ्चालित सिक खानेपानी, ढि तथा अन्य पूवागधािको 

लनकास आयोजनाहरूको साइट सुपिलभजन गन े। 

 सिक खानपेानी, ढि तथा अन्य पवूागधाि आयोजना लनमागणको िालग 

आवश्यक दििेट तयाि गन ेकायगको िालग सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन 

गन े। 

 सिक खानेपानी, ढि तथा अन्य पूवागधाि आयोजनासँग सम्िलन्धत 

सङ्कलित लवविण एव ंतथ्याङ्कहरूको तिुनात्समक अध्ययन गिी प्रलतवेदन 

तयाि गन े। 

 सिक खानेपानी, ढि तथा अन्य पूवागधाि आयोजनासँग सम्िलन्धत 

सम्पाकदत लनमागण/ममगत सम्भाि कायगको नापजाँच तथा मूल्याङ्कन गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र गाउँपालिकाद्वािा सिक खानेपानी, ढि तथा अन्य 

पूवागधाि आयोजनासँग सम्िलन्धत इतयुपमेन्टहरूको िेखदेख ि ममगत 

सम्भाि गिाउन े। 

 सिक खानेपानी, ढि तथा अन्य पवूागधाि आयोजनाको समय–समयमा 

लनिीक्षण/अनुगमन गिी ममगत–सम्भाि गन/ेगिाउन े। 

 गाउँकायगपालिकाका आयोजनासँग सम्िलन्धत कायगहरू गन/ेगिाउने । 

 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनरुुप हुन े गिी सिक ढि तथा 

पूवागधाि आयोजनासँग सम्िलन्धत लनमागण गन/ेगिाउने । 

 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनरुुप हुन े गिी तोककएका सिक 

खानेपानी, ढि तथा अन्य पवूागधाि आयोजना लनमागण कायग गदाग/गिाउँदा 

कुन ै प्रकािको कठीनाइ पनग आएमा आंफैि े समाधान गनग नसके्न अवस्था 

िहेमा यथाशीघ्र सुपिीवेक्षक समक्ष यथाथग वस्तुलस्थलत सलहत िाय पेस गन े

। 
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 गाउँपालिका के्षत्रमा लनमागण गरिन ुपन ेसिक खानेपानी, ढि तथा अन्य 

पूवागधाि आयोजनाहरूको लनमागणको तथ्याङ्क सङ्किन गिी अद्यावलधक 

िाख्ने । 

 आफूिाई तोककएका गाउँपालिका के्षत्रहरूमा लनमागण गरिनु पन े स्थानीय 

सिक खानपेानी, ढि तथा अन्य पवूागधाि आयोजनाहरूको लनमागणको 

आवश्यक प्रकक्रयाको िालग पहि गन े। 

 आफ्नो उपशाखाअन्तगगत  लजम्मा िहेका उपकिण िगायतका लजन्सी 

सामान, अलभिेख तथा कागजातहरूको सुिक्षाको व्यवस्था लमिाउन े। 

 शाखाको कायगसँगसम्िद्ध कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गन ेकायगमा 

शाखा प्रमुखिाई सहयोग गन े। 

 शाखा प्रमुख तथा प्र.प्र.अ.ि ेतोककएिमोलजम अन्य कायग गन े। 

 

 

 

४.१.५.२ भवन तथा मापदण्ि उपशाखा  

गाउँपालिकाको भवन तथा मापदण्ि उपशाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ । 

 पूवागधाि लवकासका िालग लवलभन्न सेतटििाट गरिन ु पने कायगहरूको 

स्पेलसकफकेशन तयाि गन ेि नतसा एव ंलिजाइन गन ेकायगमा समन्वय गन े। 

 पूवागधाि लवकासका िालग लवलभन्न सेतटििाट गरिन ु पने कायगहरूको 

योजना तजुगमा गिी शाखा प्रमुखसमक्ष समक्ष पेस गन े। 

 शाखासँग सम्िलन्धत स्वीकृत योजना/कायगक्रमको कायागन्वयन, लनिीक्षण 

एवं अनगुमन गन/ेगिाउन ेकायगमा  सघाउन े।   

 उपशाखासँग सम्िलन्धत कायगको प्रगलत लवविण तयाि गिी शाखा 

प्रमुखसमक्ष पेस गन े। 

 उपशाखासँग सम्िलन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयाि गिी शाखा प्रमुखसमक्ष 

पेस गन े। 
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 उपशाखाको वार्षगक योजना लनमागण/तजुगमा गिी कायागन्वयनको िालग 

शाखा प्रमुखसमक्ष पेस गन े। 

 मालसक, त्रैमालसक, अधगवार्षगक ि वार्षगक रुपमा आवलधक प्रगलत लवविण 

तयाि गिी/गिाइ शाखा प्रमुखसमक्ष पेस गन े।  

 गाउँपालिकाको भोगचिन ि स्वालमत्सवमा भएका भवनहरूको अलभिेख 

प्रमालणत गिी िाख्ने । 

 गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालमत्सवमा िहेका भवनहरूको ममगत 

सुधािको लिजाइन/इलस्टमेट तयाि गिी शाखा प्रमुखसमक्ष पेस गन े। 

 कायागिय प्रयोजनको िालग आवश्यक भवनहरू लनमागण तथा सुधाि गन े

कायगमा शाखा प्रमुखिाई सघाउन।े 

 गाउँपालिकाको सहयोगमा िन्ने अन्य भवनहरूको लनमागण ममगत ि सुधाि 

गन े।  

 लवगतमा भएका भौलतक पवूागधाि तथा लनमागणको अलभिेख िाख्ने ि ती 

पूवागधािहरूको वतगमान लस्थलत लवश्लषेण गिी ममगत सम्भािको आवश्यक 

व्यवस्थाको िालग स्पष्ट िायसलहत शाखा प्रमुखसमक्ष पेस गन े। 

 गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालमत्सवमा िहेका भवनहरूको ममगत 

सुधािको लिजाइन/इलस्टमेट तयाि गिी शाखा प्रमुखसमक्ष पेस गन े। 

 एकीकृत िस्ती लनमागण गदाग त्सयस्ता िस्तीमा सिक, खानेपानी, ढि–

लनकास, लिद्युत, टेलिफोन जस्ता पवूागधािहरू समेत एकीकृत रुपमा लनमागण 

गन/ेगिाउन ेकायग गन/ेगिाउने । 

 भवन संिचनासँग सम्िलन्धत लवषयहरूमा संघीय/प्रदेश सिकाििाट 

लनधागरित मापदण्ि िमोलजमका कायगहरू कायागन्वयन गन/ेगिाउने ।  

 स्वीकृत भवन लनमागण एव ंममगतसम्िन्धी योजना/कायगक्रमअनुरुप लनमागण 

कायग/ममगत कायग गन/ेगिाउन े। 

 भवन लनमागणको स्वीकृलतका िालग दताग हुन आएका लनवदेनसाथ प्राप्त 

नतसाहरूको गाउँपालिकािाट लनधागरित मापदण्ििमोलजम भए/नभएको 

हेरि पेस गन े। 
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 भवन लनमागणको िालग लनधागरित मापदण्िको अधीनमा िही तोकेको के्षत्रमा 

मात्र भवन लनमागण गनग स्वीकृलत कदनको िालग पेस गन े ि स्वीकृत 

कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिकाको स्वीकृलत लवना जग्गाको खण्िीकिण वा ्िटटंङ 

भए/नभएको लनिीक्षण अनुगमन गन।े  

 स्वीकृलत लवना जग्गाको खण्िीकिण वा ्िटटंङ भएको पाइएमा आवश्यक 

काििाहीको िालग पेस गन ेि स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िन्ने भवनहरूको िालग भवन संलहताअनुसाि जग्गा 

तथा भवनको प्रकृलत, आकाि प्रकाि ि के्षत्रफिको आधािमा समान ढाँचाको 

नमूना नतसा तयाि गिी नीलतगत लनणगयको िालग पेस गन े।  

 यस उपशाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 

४.१.५.३ वन-वाताविण तथा लवपद व्यवस्थापन उपशाखा 

गाउँपालिकाको वन-वाताविण तथा लवपद व्यवस्थापन उपशाखाको काम, 

कतगव्य ि अलधकाि दहेायिमोलजम िहेको छ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र वाताविण एव ं लवपद ् व्यवस्थापनका िालग 

कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गिी पसे गन ेि स्वीकृत भएिमोलजम 

कायागन्वयन गन े। 

 उपशाखासँग सम्िलन्धत स्वीकृत योजना/कायगक्रमको कायागन्वयन, लनिीक्षण 

एवं अनगुमन गन े/ गिाउन े। 

 उपशाखासँग सम्िलन्धत कायगको प्रगलत लवविण तयाि गन/ेगनग िगाउन ेि 

समीक्षा िैठकमा पेस गने।  

 उपशाखासँग सम्िलन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयाि गिी प्रकाशन 

गन/ेगिाउन े। 

 उपशाखासँग सम्िलन्धत काम काििाही सम्िन्धमा सावगजलनक 

सुनुवाई/सामालजक पिीक्षण गन/े गिाउने । 

 फोहिमैिा व्यवस्थापनको िालग कायगयोजना स्वीकृत गिाइ यस कायगमा 

समुदाय ि लनजी के्षत्रिाई परिचािन गन े। 
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 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रको फोहिमैिा व्यवस्थापनको िालग अल्पकािीन ि 

दीघगकािीन उपायहरू अविम्िन गन ेसम्िन्धमा आवश्यक कायग गन े। 

 प्राकृलतक प्रकोपको दलृष्टकोणि ेजोलखमपूणग के्षत्रहरूको पलहचान गिी सूचना 

सङ्किन गन ेि सोको िोकथाम/व्यवस्थापनको िालग कायगयोजना स्वीकृत 

गिाइ कायागन्वयन गन/ेगिाउने ।  

 शाखामा कायगित कमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक गिी िागु गन े। 

 वाताविण संिक्षण ि सुधािका कायगक्रमको प्रगलत लवविण तयाि गिी 

प्रलतवेदन गन े। 

 वाताविणीय संिक्षणको लवषयिाई आवलधक ि वार्षगक योजनाहरूमा 

समालवष्ट गन ेव्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँपालिका िासीहरूिाई प्राकृलतक प्रकोप एव ं अन्य लवपदिाट िच्न े

उपायहरूको सम्िन्धमा जनचेतना मूिक कायगक्रम तजुगमा गिी प्रचािप्रसाि 

गन े। 

 भूकम्प, िाढी, पलहिो, आगिालग जस्ता जोलखमिाट िच्न ेउपाय सम्िन्धमा 

गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका हिेक गाउँपालिका िासीहरूिाई व्यवहारिक 

ज्ञान उपिब्ध गिाउन े लवस्तृत कायगक्रम लभत्र्याउन लवलभन्न सिकािी एवं 

गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूसँग समन्वय ि सहकायग गन े। 

 गाउँपालिकाको लिपद प्रलतकायग योजना तयाि गनग नेतृत्सव गन े। 

 यस शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य काम गन े। 

४.१.६ कृलष लवकास शाखा 

गाउँपालिकाको कृलष लवकास शाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि देहायिमोलजम 

िहकेो छ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लवद्यमान कृलष पशेा एवं व्यावसायिाई प्रोत्ससाहन 

गनग आधुलनक एवं उन्नत कृलषसम्िन्धी एकीकृत नीलत, कायगक्रम ि 

कायगयोजना तजुगमा गन े। 

 कृलष प्रसािको व्यवस्थापन तथा सञ्चािन गन े। 

 कृषकिाट उत्सपाकदत कृलषजन्य पदाथगहरूको मूल्य एवं िजािीकिणको िालग 

आवश्यक नीलत/कायगनीलत तजुगमा गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 
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 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र कृलषजन्य उपभोग्य वस्तहुरूको लवक्री  लवतिणको 

िालग कृलष िजाि स्थि तोकी सोही स्थानिाट सवगसुिभ रुपमा 

उपभोक्तािे प्राप्त गनगसके्न व्यवस्था गन े। 

 तिकािी, वीउलवजन, मिखाद, कृलष औजाि तथा फिफूिको थोक 

िजािको स्थान लनधागिण गन/ेगिाउन।े 

 कृलष उत्सपादक ि उपभोक्ताहरूिाई लिचौलियािाट अनावश्यक रुपमा 

ठलगन नकदन उपयुक्त संयन्त्र लनमागण गिी सोको कायागन्वयन तथा 

अनुगमनको समुलचत व्यवस्था लमिाउन े। 

 कृलष िािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने िोग ककिा व्यवस्थापनको 

आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 

 कृलष सहकािीिाई प्रोत्ससालहत गनग आवश्यक नीलत/कायगक्रम तजुगमा गिी पेस 

गन े ि स्वीकृत नीलत/कायगक्रम कायागन्वयन गिी/गिाइ सोको लनिन्ति 

अनुगमन समेत गन/ेगिाउन े। 

 कृषकिाई कृलष सामग्रीहरू ि सुिभ कृलष ऋणको सहज उपिब्धताका 

िालग आवश्यक ब्यवस्था लमिाउने । 

 कृषकहरूिाई व्यावसायमुखी कृलष खेतीको िालग अलभप्रेरित गन े ि सो 

सम्िन्धमा आवश्यक पिामशग उपिब्ध गिाउने । 

 कृलष के्षत्रमा ससँचाइको सुलवधा उपिब्ध गिाउन सम्िलन्धत लनकायहरूसँग 

आवश्यक समन्वय गन।े 

 कृलष फसिहरूको लिमािाई प्रोत्ससाहन गन े। 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउन े। 

 उत्सकृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्ससालहत गनग पिुस्कािको व्यवस्था गन/ेगिाउन े।  

 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्ति कक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक गिी िागू गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन कायग सम्पादन भएको 

िािे सुलनलित हुने। 
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 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूिाई कायागिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउन 

पिेमा लसफारिससाथ लनणगय गिाइ काममा िगाउने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गनुगका साथै यस शाखािाई लनर्दगष्ट 

गरिएका अन्य कायगहरू गने। 

४.१.७ पश ुसवेा शाखा  

गाउँपालिकाको पश ु सेवा शाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि दहेायिमोलजम 

िहकेो छ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पशपुंक्षीपािन पेशा एव ं व्यावसायिाई प्रोत्ससाहन 

गनग आधुलनक एकीकृत नीलत, कायगक्रम/कायगयोजना तजुगमा गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पशुपंक्षीपािन व्यावसायमा व्यावसालयक क्षमताको 

अलभवृलद्धको िालग नवप्रवतगनात्समक एव ं स्थानीयस्तिमा अनुकूि हुन े

प्रलवलध ि तरिकाको खोजी गिी सोको अविम्िन गनग सम्िलन्धत 

व्यावसायीिाई प्रोत्ससाहन गनग पहि गन े। 

 उन्नत जातका पशुपािन व्यावसायिाई प्रोत्ससान गिी कृषकहरूको आर्थगक 

स्ति उत्सथान गन ेकायगयोजना तजुगमा गिी िागू गन/ेगिाउन े। 

 कृषकिाट उत्सपाकदत पशपुंक्षीजन्य पदाथगहरूको मूल्य एवं िजािीकिणको 

िालग आवश्यक नीलत/कायगनीलत तजुगमा गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरू मासु, माछा, अण्िा 

लवक्री लवतिणको िालग िजािको व्यवस्था लमिाउने ।  

 पशु आहाि, दाना, भेटेरिनिी औषधी िगायत सामग्रीहरूको सहज ि सुिभ 

उपिब्धताको िालग उलचत व्यवस्था गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र घिपािवुा पशुपंक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गन े। 

 िेवारिसे तथा भुस्याहा कुकुिहरूको उलचत व्यवस्थापन गन े। 

 िेवारिसे तथा छािा चौपायाहरूको उलचत व्यवस्थापन गन े। 
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 पशुजन्य उपभोग्य वस्त ु उत्सपादक ि उपभोक्ताहरूिाई लिचौलियािाट 

अनावश्यक रुपमा ठलगन नकदन उपयकु्त संयन्त्र लनमागण गिी सोको 

कायागन्वयन तथा अनगुमनको समुलचत व्यवस्था लमिाउने।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र कुन ै पलन पशुपंक्षीहरूमा िोग िाग्न नकदन िोग 

लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र मासु, माछा लवक्री स्थिहरू तोके्न ि यस्ता लवक्री 

स्थिहरूको मापदण्ि लनधागिण गिी सोको लनयलमत अनुगमन गन/ेगिाउने । 

 पशुपािन तथा पंक्षीपािनको िालग सहकािीिाई प्रोत्ससालहत गनग आवश्यक 

नीलत/कायगक्रम तजुगमा गिी पेस गन ेि स्वीकृत नीलत/कायगक्रम कायागन्वयन 

गिी गिाइ सोको लनिन्ति अनगुमन समेत गन/ेगिाउने । 

 गरिवी लनवािण ि िोजगािी अलभवृलद्धिाई दलृष्टगत गिी व्यावसायमूिक 

पशुपािन ि पंक्षीपािनका िालग सहज ि सुिभ ऋणको िालग आवश्यक 

पहि गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पश ुलिमािाई प्रोत्ससालहत गन े। 

 पशुपंक्षी व्यवसायीहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउन े। 

 पशुपंक्षी पािकहरूिाई आवश्यक प्रालवलधक सहयोगको व्यवस्था 

गन/ेगिाउन े। 

 उत्सकृष्ट पशुपंक्षी व्यवसायीहरूिाई प्रोत्ससालहत गनग पुिस्कािको व्यवस्था 

गन/ेगिाउन े।  

 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक गिी िागू गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कनको कायगसम्पन्न भएको 

िािे सुलनलित हुने। 

 शाखाका सहायक कमगचािीहरूिाई दण्ि/सजाय तथा पिुस्कािको 

लसफारिस गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक गन े। 
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 यस शाखा मातहतका पशु लवकास केन्रहरूको लनिीक्षण/अनुगमन 

गन/ेगिाउन े। 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े ि यस शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका 

अन्य कायगहरू गन।े 

४.१.८ लशक्षा, यवुा तथा खिेकुद शाखा  

गाउँपालिकाको लशक्षा, युवा तथा खिेकुद शाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ। 

 शाखाको कायग सँगसम्िद्ध कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गिी पेस गन े

ि स्वीकृत भएअनुरुप कायागन्वयन गन/ेगिाउन े।  

 शाखािाई तोककएका कायगहरूको प्रगलत लनयलमत रुपमा तयाि गिाउने ि 

समीक्षा िैठकमा प्रगलत लवविण प्रस्तुत गन े ि समीक्षा िठैकिाट प्राप्त 

पृष्ठपोषण/सुझाविाई कायागन्वयन गन ेव्यवस्था लमिाउने। 

 शाखासँग सम्िलन्धत लवषयका गाउँ सभाका लनणगयहरू कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्रका शैलक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गिी स्थानीय 

सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ ि े लनर्दगष्ट गिेअनुरुप अलधकाि/कायग 

के्षत्रलभत्र िही शैलक्षक समुन्नलतको िालग पहि गन े।  

 पालिकास्तिीय खेिकुद आयोजनासम्िन्धी नीलत तय गिी खिेकुद 

लवकासको िालग आवश्यक कायग गनग नीलतको खाका तयाि गिाइ 

स्वीकृलतका िालग पेस गन े एवं स्वीकृत भएिमोलजम कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 प्रौढ तथा अनौपचारिक लशक्षासम्िन्धी कायगक्रम तयाि गिी कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 पालिका के्षत्रमा लशक्षासँग सम्िलन्धत मनोिञ्जन स्थि, क्रीिास्थि, 

सङ्ग्रहािय, लचलियाखाना, पाकग  आकदको व्यवस्था गनगसम्िद्ध पक्ष एवं दात ृ

लनकायहरूसँग समन्वय गन े। 

 िंगशािा ि व्यायाम शािासँग सम्िलन्धत लनकायसँग समन्वय गिी सोको 

उपयोग गन े। 
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 युवामैत्री नीलत ि कायगक्रमहरू तजुगमा गिी पेस गन ेि स्वीकृत भएअनुसाि 

कायगयोजना िनाई कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र आवश्यक्ताअनुसाि पुस्तकािय/वाचनाियको 

व्यवस्थापन गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान/यन्त्र–उपकिण/सामग्रीहरूको अलभिेख 

िाखी/िाख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन समेत तयाि गन े। 

 शाखाको कायगके्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े ि अन्यत्र लनकायिाट आयोजना हुन े यस्ता 

कायगक्रमहरूमा सहभागी हुन े। 

 कम््युटि एल्िकेसन E-MIS को प्रयोगको सुलनितता गन े गिाउन े ि 

सोको लनयलमत सुपिीवेक्षण गन।े 

 शाखाअन्तगगतका दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक गन े। 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ ि े लनर्दगष्ट गिेअनुरुप 

अलधकाि/कायग के्षत्रलभत्र िही खिेकुद तथा किा–संस्कृलतको समुन्नलतको 

िालग पहि गन े।  

 गाउँ कायगपालिकाको कायागियमा प्रभावकािी रुपमा पुस्तकािय 

व्यवस्थापन गन े। 

 पुस्तकाियमा प्राप्त हुन े पुस्तक, अध्ययन प्रलतवेदन, जनगि आकदिाई 

वैज्ञालनक प्रणािीमा अलभिेखीकिण गिी सुिलक्षत िाख्न े। 

 अखवाि, पत्र–पलत्रका, पुस्तक, अध्ययन प्रलतवेदन, जनगि वा सावगजलनक 

दस्तावेज आकदको अध्ययन गनग सहज हुन ेककलसमिे वाचनाियको व्यवस्था 

गन े। 

 यस शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 
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४.१.९ स्वास्थ्य शाखा  

गाउँपालिकाको स्वास्थ्य शाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि दहेायिमोलजम 

िहकेो छन् 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्रका लनजी औषधािय/औषधीजन्य संस्थाहरूको 

अनुगमन गन/ेगिाउन े ि कानुनि े तोकेको मापदण्ि लवपरित कायग गिेको 

पाइएमा तत्सकाि पषु्याइँ सलहत काििाहीको िालग पेस गन े। 

 मातहतका स्वास्थ्य चौकी, सामुदालयक स्वास्थ्य इकाइ िगायत स्वास्थ्य 

संस्थाहरूको आकलस्मक लनिीक्षण गन े । कुन ै लनकाय अथवा कमगचािीि े

प्रचलित कानुन अथवा आचिण लवपरित काम गिेको पाइएमा तत्सकाि 

काििाही आिम्भ गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्रको िालग परिवाि लनयोजन कायगक्रम, खोप सेवा 

कायगक्रम, स्वास्थ्य तयाम्प, सुिलक्षत मातृत्सव सचेतना आकद जस्ता 

कायगक्रमहरू सञ्चािन सम्िन्धमा नीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गिी 

स्वीकृलतको िालग पेस गन ेि स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र स्वास्थ्य, पोषण तथा सिसफाइसम्िन्धी 

कायगक्रम/कायगयोजना तजुगमा गन/ेगिाउन े ि यस सम्िन्धमा सामालजक 

शाखा तथा वाताविण तथा लवपद ्व्यवस्थापन उपशाखासँग समेत समन्वय 

गन।े 

 सरुवा िोग लनयन्त्रण गनग अलग्रम लवलध ि प्रकक्रया लनधागिण गिी तत्सकािै 

कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 कोलभि-१९ जस्ता महामािीजन्य लवषयहरूमा गाउँपालिका नेतृत्सव ि 

लनकायहरूसँग समन्वय गद ै लवलभन्न लनकायहरूसँग समन्वय गिी 

योजनाहरू िनाउन े। 

 HIV/AIDS एव ं क्षयिोग लवरुद्धको सचेतनामूिक िोकथाम ि 

उपचािसम्िन्धी कायगक्रम तजुगमा गिी स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन 

गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सञ्चालित लवलभन्न मानव िोग लवरुद्धको लनिोधात्सकम 

ि प्रवद्धगनात्समक स्वास्थ्यसम्िन्धी कक्रयाकिापको सम्िन्धमा स्वास्थ्य 
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लनिीक्षकहरू खटाई प्रवालहत जनस्वास्थ्य सेवाको अवस्थाको अनगुमन 

गिाउन ेि सोको प्रलतवेदन लिई पेस गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका िस्तीहरूमा गाउँघि स्वास्थ्य लशलवि सञ्चािन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पोषण कायगक्रम सञ्चािन गन/ेगिाउन े। 

 सामालजक स्वास्थ्य सेवाको िालग स्वयसेंवकहरूको सूची तयाि गिी 

परिचािन गन े। 

 िलक्षत समूहको लवकासको िालग तालिम कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 शाखाको कायगके्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक गिी/गिाइ िागू गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको िािेमा 

सुलनलित हुन े। 

 स्वास्थ्य शाखासँग सम्िलन्धत कम््युटि एल्िकेसन HMIS को प्रयोगको 

सुलनलितता गन/ेगिाउने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े ि यस शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका 

अन्य कायगहरू गन।े 

४.१.९.१ स्वास्थ्य चौकी (५ वटा)  

गाउँपालिकाको स्वास्थ्य चौकीको काम, कतगव्य ि अलधकाि देहायिमोलजम 

िहकेो छ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र हुनसके्न िोगजन्य प्रकोप हुन नकदन स्वीकृत 

भएिमोलजम जनचेतनामूिक कायगक्रमहरू कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 सरुवा िोग लनयन्त्रण गनग अलग्रम लवलध ि प्रकक्रया लनधागिण गिी तत्सकािै 

कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 लविामीहरू ि उनीहरूको परिवािको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना 

प्राप्त गन ेव्यवस्था लमिाउने।  

 लििामीहरूिाई समुदायमा हुन ेस्रोत ि साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गन े

। 
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 लनम्न आय भएकाहरूको िालग प्राथलमक स्वास्थ्य चौकीिाट प्रदान गिीने 

प्रमुख नसन े िोगहरूको उपचािको एकीकृत व्यवस्थापन गिी स्थानीय 

स्तिमा उपिब्ध स्रोत ि साधनको प्रभावकािी रुपमा प्रयोग गिी सेवा 

उपिब्ध गिाउन े।  

 गरिि तथा उच्च जोलखममा िहेका मालनसहरूिाई मुटु िोग, पक्षघात, उच्च 

िक्तचाप तयान्सि मधुमेह ि दम आकद िोगहरूिाट िचाउन सो िोगहरू 

िाग्नै नकदन सचेतनामूिक कायगक्रमहरू लनधागरित कायगक्रमअनुसाि सञ्चािन 

गन े। 

 मादक पदाथग एवं सूतीजन्य पदाथगिाट जनस्वास्थ्यमा पुग्न े हानी िािे 

लनधागरित कायगक्रमानुसाि प्रचािप्रसाि गन/ेगिाउन े। 

 परिवाि लनयोजनसम्िन्धी कायगक्रमहरू स्वीकृत भएअनुरुप कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 सुिलक्षत मातृत्सव सेवासम्िन्धी कायग गन/ेगिाउन े। 

 व्यलक्तगत/सामुदालयक सिसफाइ कायगमा समुदायका व्यलक्त एव ं लनजी 

के्षत्रिाई उत्सप्रेरित गिी/गिाइ लनिन्तिताको िालग प्रयास गन े। 

 स्वास्थ्य चौकीिाट प्रदान गरिने नर्सगङ्ग सेवािाई चुस्तदरूुस्त िनाउन े 

 नर्सगङ्ग कायगसँग सम्िलन्धत कमगचािीहरूिाई प्रभावकािी रुपमा 

परिचािन गन े।  

 स्वास्थ्य चौकीमा उपचाि सेवाका िालग आएका लििामीको उलचत हिेचाह 

गन े। 

 लििामीहरूको िगत (Patient Medical Record) अद्यावलधक 

गन/ेगिाउन े।  

 स्वास्थ्य चौकीमा आउन े गर्भगणी मलहिाहरूिाई आवश्यक ि सुिलक्षत 

मातृत्सव सेवा एवं पिामशग प्रदान गन/ेगिाउन े। 

 स्वास्थ्य चौकीमा आउन े गर्भगणी मलहिाहरूिाई सुिलक्षत प्रजनन सेवा 

उपिब्ध गिाउन े। 
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 परिवाि स्वास्थ्य ि परिवाि लनयोजन सेवाको िालग आउन े

सेवाग्राहीहरूिाई उपयकु्त तरिकाि ेपरिवाि लनयोजनसम्िन्धी पिामशग ि 

औषधी/साधन उपिब्ध गिाउन े। 

 स्वास्थ्य चौकीका आलधकारिक स्वास्थ्यकमीहरूिाट कदइन े प्रेलस्क्र्सनको 

आधािमा लविामीिाई स्वास्थ्य चौकीिाट उपिब्ध हुन ेऔषधी उपिब्ध 

गन/ेगिाउन े। 

 मातृलशशु तथा िाििालिकाका िालग लनधागरित खोप सेवा लनयलमत रुपमा 

प्रदान गन/ेगिाउने ि सम्िद्ध लनकायिाट लनधागरित खोपसम्िन्धी 

कायगक्रमहरू सञ्चािन गन े। 

 सरुवा िोग तथा महामािी लनयन्त्रण कायगमा तदारुकताका साथ कायग गन े। 

 लभटालमन ए, एड्स, परिवाि लनयोजन तथा जनस्वास्थ्यको िालग लनधागरित 

प्रलतिोधात्समक कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 प्राणघातक िोगहरू लवरुद्ध जनचेतनामूिक कायगक्रमहरू सञ्चािन गन े। 

 लनधागरित पोषण कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 अस्पताििाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 
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४.१.९.२ आधािभतू स्वास्थ्य केन्र (२ वटा) 

गाउँपालिकाको सामुदालयक स्वास्थ्य केन्रको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ । 

 नागरिकहरूिाई स्वास्थ्यसम्िन्धी लवलभन्न ककलसमका आधािभूत सूचनाहरू 

प्रदान गन े। 

 समय समयमा लवलभन्न िोग जस्त ैधनुष्टकंाि, दादिुा, भ्यागुत ेिोग, िहिे 

खोकी, पोलियो, रटिी,  जस्ता िोग लवरुद्ध खोप कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 गभगवती मलहिाको लनयलमत स्वास्थ्य जाँचदेलख अन्य आवश्यक पिामशग 

सेवा उपिब्ध गिाउन े। 

 परिवाि लनयोजन सेवा उपिब्ध गिाउन े। 

 िक्त अल्पता, उच्च िक्तचाप ि कलहिेकाँही यौन संक्रमणहरू िगायत 

एचआईभी िोग जस्ता लवलभन्न िोगको पिीक्षण गन े। 

 आधािभूत स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन ि प्रवद्धगन गन े। 

 सरुवा िोगहरूिाट िचाउनको िालग सिसफाइ सचेतनाको अलभवृलद्ध गन े। 

 औषधी ि स्वास्थ्य उपकिणको खरिदको योजना लनमागण गिी लजन्सी 

व्यवस्थापन शाखामा पठाउन,े खरिद भएका औषधीको भण्िािण ि 

लवतिण गन े। 

 प्रवद्धगनात्समक, प्रलतकािात्समक, प्राथलमक उपचािात्समक ि  पुनस्थागपनात्समक 

स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन गन।े 

 कीटजन्य िोगको लनयन्त्रण गन े। 

 सुर्तग, मकदिा ि िागू पदाथगजन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्त्रण तथा सचेतना 

अलभवृलद्ध गन े। 

 मातृलशशु स्वयंसेलवकाहरूको क्षमता लवकासको कामहरू गन ेि िालिय खोप 

ि लभटालमन खवुाउन ेकायगक्रमहरू प्रभावकािी िनाउने । 

 युवा युवतीिाई कुित ि दवु्यगसनिाट िचाउन जनचेतनामूिक कायगक्रमहरू 

सञ्चािन गन े।  

 महामािी, झािापखािा जस्ता िोगहरू लनयन्त्रणको कायग गन े। 
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 जनस्वास्थ्यसम्िन्धी जनचेतनामूिक कायगहरू सञ्चािन गन े।  

 पालिका के्षत्रमा परिआएका सामान्य उपचािात्समक सेवा सञ्चािन गन े। 

 विा/टोिमा िालिय/स्थानीय खोप सेवा सञ्चािन गन े। 

 विा/टोि/समुदायमा गभगवती जाँच तथा प्रसूलत सेवा सञ्चािन गन े। 

 विा/टोिमा उत्सपन्न झािापखािा तथा लनमोलनयाको सामान्य उपचाि सेवा 

गन े। 

 परिवाि लनयोजनका साधनहरूको िािेमा जानकािी गिाउने ि परिवाि 

लनयोजन सेवा सञ्चािन गन।े 

 स्वास्थ्यसम्िन्धी िालिय कायगक्रमहरू जस्त ै क्षयिोग, कुष्ठिोग, औिो, 

हात्तीपाइि ेिािे जनचेतना जगाउन ेि आवश्यक सल्िाह कदने । 

 लवपदका समयमा अत्सयावश्यक प्राथलमक उपचाि िगायत लनदानात्समक ि 

प्रवद्धगनात्समक स्वास्थ्य सेवाहरू सञ्चािन गन े।   

 उपचािका िालग आवश्यक भएका औषधीहरूको खरिद प्रकक्रयामा पािदशी 

अविम्वन गन ेि खरिद भएका औषधीहरूको उलचत भण्िािणको व्यवस्था 

गन े। 

 गाउँपालिका, विा तथा स्वास्थ्य चौकीहरूि े गनग भनी तोकेका अन्य 

कायगहरू गने । 

४.१.१० सामालजक लवकास शाखा 

गाउँपालिकाको सामालजक लवकास शाखाको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ । 

 गाउँपालिकालभत्र गैि-सिकािी संघ/संस्थाहरूिीच समन्वय कायम गिी 

एकद्वाि प्रणािीद्वािा स्रोत परिचािनमा जोि कदने । 

 गाउँपालिकालभत्र स्वास्थ्य तथा सिसफाइको के्षत्रमा थप सुधाि गनगका 

िालग लवलवध कायगक्रमहरू तजुगमा गिी सामालजक लवकास  सलमलतमाफग त 

गाउँ कायगपालिका हुदँै लनणगयाथग गाउँसभामा पेस गन ेवाताविण िनाउन े।  

 यस शाखा, अन्तगगतका उपशाखाहरूिीच समन्वयको भूलमका लनवागह गन े।  

 मानव संशाधन लवकासका िालग िोस्टि तयाि पान,े िोस्टिको िालग 

आवश्यक पन ेतथ्याङ्क सङ्किन गन ेवा गनग िगाउने ।  



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

 गाउँ कायगपालिकाको कायागियमा सामालजक लवकाससँग सम्िलन्धत 

तथ्याङ्कहरू अलभिेखीकिण तथा अद्यावलधक गन े।  

 गाउँपालिकामा स्वच्छ खानेपानीिगायत जिस्रोतसँग सम्िलन्धत 

कायगहरूिाई लनयलमत रुपमा गाउँपालिकाका अध्यक्ष ि प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतसँग समन्वय गिी कायागन्वयन गन े।  

 मानव संशाधन लवकाससँग सम्िलन्धत लवलभन्न तालिमहरू सञ्चािन गन े।  

 सामालजक लवकास सूचकाङ्क िढाउनको िालग लवलभन्न कायगक्रमहरू तजुगमा 

गनग पालिकािाई सहयोग गन े।  

 सिसफाइसम्िन्धी पूणग आनीवानी परिवतगन िगायतका कायगक्रम तजुगमा 

गिी सञ्चािन गनग सहयोग गन े।  

 लवलभन्न िालिय कदवसहरू जस्त ै संलवधान कदवस, शलहद कदवस, प्रजातन्त्र 

कदवस, िोकतन्त्र कदवस, गणतन्त्र कदवस िगायतका कदवसहरू कायागियको 

लनदेशनअनुसाि सञ्चािन गन े।  

 िलैङ्गक समता तथा सामालजक समावशेीकिणसम्िन्धी कायगक्रमहरू तजुगमा 

गिी कायागन्वयन गनगको िालग कायागियिाई सहयोग गन े।  

 गाउँ कायगपालिकाको समन्वय तथा लनदेशनअनुसाि अन्ति पालिकास्तिीय 

सम्िन्ध ि समन्वयिाई थप मजिुत िनाउन जोि कदन े।  

 युवा तथा खिेकुदको के्षत्रमा समय सापेक्ष लवकास गनगका िालग लवलभन्न 

खेिहरूसँग सम्िलन्धत खिेािीहरूको लवकास गिी पालिकास्तिीय, 

प्रदेशस्तिीय तथा िालिय अन्तिागलियस्तिका खेिािीहरू तयाि गनग जोि 

कदन े।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लवद्यमान आर्थगक कक्रयाकिापहरूसँग सम्िलन्धत 

तथ्याङ्कहरू सङ्किन, प्रशोधन, भण्िािण ि लवश्लेषण गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र थप आर्थगक कक्रयाकिापहरूको सम्भावना अध्ययन 

गिी समय समयमा प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष पेस गन े। 

 िोजगािमूिक क्षमता लवकास कायगक्रमहरू तजुगमा गिी कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 
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 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र प्रलतस्पधागत्समक आर्थगक कक्रयाकिाप सञ्चािन 

गिाउनको िालग सिोकािवािािाई प्रोत्ससालहत गनग आवश्यक 

नीलत/कायगक्रम तजुगमा गिी स्वीकृलतको िालग पेस गन े ि स्वीकृत 

कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 स्थानीय उद्योग वालणज्य संघ, लनमागण व्यावसायी सलमलत, यातायात 

सलमलत,  होटि तथा पयगटनसँग सम्िलन्धत संघ/संस्थाहरूसँग समन्वय गिी 

गाउँपालिकािाट िाग ूगरिएका उक्त के्षत्रका नीलत/कायगक्रमहरूको अनुगमन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र अवैध तरिकाका आर्थगक कक्रयाकिापहरू हुन नकदन 

लनगिानीको व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सहकािी के्षत्रको लवकासको िालग उपयुक्त नीलत तथा 

कायगक्रम तजुगमा गिी पेस गन े ि स्वीकृत भएअनुसाि कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक गिी िागू गन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको िािे 

सुलनलित हुन े। 

 शाखाका सहायक कमगचािीहरूिाई दण्ि/सजाय तथा पुिस्कािको िालग 

लसफारिस गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक गन े। 

 शाखाको कायगके्षत्रलभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े। 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 गाउँपालिकाको भोगोलिक सूचना प्रणालिको प्रयोगमा सहलजकिण गन े। 

 सामालजस सुिक्षा तथा पञ्जीकिणसम्िन्धी कायगको प्रभावकािी रुपमा 

अनुगमन गन े। 

 यस शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 
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४.१.१०.१ मलहिा िाििालिका तथा जषे्ठ नागरिक उपशाखा 

गाउँपालिकाको मलहिा िाििालिका तथा जेष्ठ नागरिक उपशाखाको काम, 

कतगव्य ि अलधकाि दहेायिमोलजम िहेको छ ।  

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका लवपन्न तथा लपछलिएका वगग तथा िलक्षत 

समूहका िालग उत्सथान/ सशलक्तकिण/ सविीकिणका कायगक्रमहरू सञ्चािन 

गन/ेगिाउन े। 

 समुदाय परिचािनको माध्यमिाट गाउँपालिकाको योजना तथा कायगक्रम 

सञ्चािन गनग वाताविण लसजगना गन/ेगिाउन े। 

 सामुदालयक लवकासको िालग गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका गिैसिकािी संस्था 

परिचािनमा आवश्यक समन्वय ि सहयोग गन े। 

 उपभोक्ता सलमलत, टोि लवकास संस्था, समाज लवकास संस्था, तििहरू 

आकदको दताग तथा नवीकिण गन/ेगिाउन े। 

 सामुदालयक लवकासमा संिग्न सिकािी, गैिसिकािी संस्थाहरूको सूची 

तयाि गिी समन्वयात्समक रुपिे कायगसञ्चािन गन े। 

 सामुदालयक, िालिय, अन्तिागलिय, गिैसिकािी संस्थाहरूि े गाउँपालिका 

के्षत्रलभत्र कायगक्रम सञ्चािन गनग आवश्यक अनुमलत ि सहकायगका िालग 

आवश्यक काम गन े।  

 सामालजक सेवाको िालग स्वय ंसेवकहरूको सूची तयाि गिी परिचािन गन े

। 

 िलक्षत समूहको लवकासको िालग तालिम कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 यस गाउँपालिकाका सम्िद्ध शाखाहरूसँग आवश्यक समन्वय गिी मलहिा, 

िाििालिका, जनजालत, दलित, उत्सपीलित, उपेलक्षत, द्वन्द्व लपलित, शहिी 

गिीिसम्िन्धी कायगक्रम तजुगमा गिी कायागन्वयनको िालगसम्िद्ध पक्षहरूसँग 

समन्वय गन े।  

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका अशक्त ि ज्येष्ठ नागरिक, लवधवा/एकि 

मलहिाको उत्सथानको िालग आवश्यक कायगक्रम िनाई पेस गन ेि सामालजक 
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सुिक्षा तथा पञ्जीकिण उपशाखासँग समन्वय गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउन े

।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहेका गिैसिकािी संघ/संस्थाहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक िाख्न े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहकेा गिैसिकािी संघ/संस्थाहरूिे गाउँपालिका 

के्षत्रलभत्र सञ्चािन गन ेकायगक्रमहरू गाउँपालिकाको प्राथलमकता के्षत्रलभत्र 

आवद्ध िहे/निहकेो अध्ययन गिी गाउँपालिकाको उद्देश्य ि आवश्यक्ता 

अनुरुप भए/नभएको हिेी कायगक्रम सञ्चािन गनग स्वीकृलत कदन े। 

 गाउँपालिकाको सामालजक एवं सांस्कृलतक तथा किा के्षत्रको लवकास ि 

उत्सथानको िालग गिैसिकािी के्षत्रसँग सहकायग गनगसके्न कायगक्रमहरूको 

पलहचान गिी गाउँपालिकाको नीलत अनुरुप गाउँपालिकासँग सहकायग गनग 

इच्छुक गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूिाई आव्हान गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहेका गिैसिकािी संस्थाहरूको आवलधक प्रगलत 

लवविण माग गिी त्सयस्ता संस्थाहरूि े गिेका कायगक्रमहरूको अध्ययन 

पिात ती संस्थाहरूिाट गाउँपालिका के्षत्र लभत्रको लवकासमा पुगकेो 

योगदानको लवश्लेषण गिी पेस गन े।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहेका गिैसिकािी संस्थाहरूको नवीकिणको िालग 

लसफारिस गनग िाय सलहत पेस गन।े 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र गिैसिकािी संस्थाहरू दतागको िालग लसफारिस माग 

हुन आएको अवस्थामा आवश्यक लवधान तथा उद्देश्यको अध्ययन गिी 

गाउँपालिकाको सामालजक आर्थगक लवकासमा टेवा पुर्‍याउन े ि 

वाताविणमा प्रलतकूि असि नपने देलखएमा दताग गनगको िालग लसफारिस 

सलहत पेस गन।े 

 उपशाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन।े 

 उपशाखाका कमगचािीहरूको कायग लवविण अद्यावलधक गिी/गिाइ िाग ूगन े

। 
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 उपशाखाका कमगचािीहरूको कायग सम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको 

िािेमा सुलनलित हुने । 

 वार्षगक रुपमा िैलङ्गक समानता तथा सामालजक समावशेीकिण 

(िैससास) पिीक्षण ि िैलङ्गक उत्तिदायी िजेट पिीक्षण गनग नेतृत्सव गन े।  

 िैससास प्रवद्धगनका िालग िैंलङ्गक मूिप्रवालहकिण, CEDAW, BPFA 

जस्ता लवषयमा जनचेतना अलभिृद्धीका कायगक्रमहरू सञ्चािन गन े। 

 मलहिा, िाििालिका तथा जेष्ठ नागरिक मन्त्राियिाट समय समयमा प्राप्त 

हुन े लनदेशनअनुसािका िािमैत्री स्थानीय शासन िािश्रमुक्त स्थानीय तह 

घोषणा जस्ता अलभयानहरूको कायागन्वयनको नेतृत्सव गन े। 

 उपशाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 यस उपशाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 

४.१.१०.२ सामालजक सिुक्षा तथा पञ्जीकिण उपशाखा 

गाउँपालिकाको सामालजक सुिक्षा तथा पञ्जीकिण उपशाखाको काम, कतगव्य ि 

अलधकाि देहायिमोलजम िहेको छ।  

 जेष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यलक्त, दलित ि अन्य सामालजक 

समूहहरूको परिचािन, सहजीकिण ि सशलक्तकिणका कायगक्रम संञ्चािन 

गन े। 

 सङ्घ तथा प्रदशेि े लनधागिण गिेको मापदण्ििमोलजम सामालजक 

सुिक्षासम्िन्धी कायगक्रम कायागन्वयन गने। 

 सामालजक सुिक्षाको कायागन्वयनको िालग सङ्घ, प्रदशे ि स्थानीय सङ्घ 

संस्थासँग सम्पकग , समन्वय ि सहकायग गन े। 

 स्थानीय सामालजक सुिक्षा योजना तजुगमा गनग आवश्यक तथ्याङ्क 

सङ्किन गन े। 

 सामालजक सुिक्षासम्िन्धी स्थानीय नीलत तथा मापदण्ि लनधागिणको िालग 

आवश्यक्ता पलहचान गनग शाखा प्रमुखिाई सहयोग गन े। 

 आधुलनक प्रलवलधमाफग त व्यलक्तगत घटना दताग (जन्म, मृत्सय,ु लववाह, 

िसाइसिाइ, सम्िन्ध लवच्छेद ि धमगपुत्र धमगपुत्री) को व्यवस्थापन गन े। 
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 सिै विािाट हुन ेव्यलक्तगत घटना दतागसम्िन्धी अलभिेखको व्यवस्थापन 

तथा मालसक प्रलतवदेन तयाि गन।े 

 ज्येष्ठ नागरिकको िगत, परिचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सुलवधा, सामालजक 

सुिक्षासम्िन्धी कायगमा सहजीकिण गन े। 

 ज्येष्ठ नागरिक तिव, कदवा सेवा केन्र, भटेघाटस्थि, आश्रय केन्रको 

सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने। 

 सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पुनःस्थापना केन्र तथा 

असक्त स्याहाि केन्रको सञ्चािन ि व्यवस्थापनमा सहजीकिण गन े। 

 अपाङ्गता भएका व्यलक्त तथा असहायको िगत अद्यावलधक, परिचयपत्र 

लवतिण, सामालजक सुिक्षा तथा सुलवधाको व्यवस्थापन तथा 

लवतिणसम्िन्धी कायग गन े। 

 अपाङ्गता भएका व्यलक्तमैत्री पवूागधाि लनमागण तथा सञ्चािन गनग 

पहिकदमी गन े। 

 लवधवा तथा एकि मलहिािाई िलक्षत गिी सहयोग पगु्ने कायगको पलहचान 

गन े। 

 सामालजक सुिक्षा कायगक्रमको व्यवस्थापन, सञ्चािन, अलभिेख व्यवस्थापन 

ि प्रलतवेदन गन े। 

 शाखासँग सम्िलन्धत अन्य कायगहरू गन े। 

४.१.५ विा कायागियहरू (७ वटा)  

गाउँपालिका लभत्रका विा कायागियहरूको काम, कतगव्य ि अलधकाि 

देहायिमोलजम िहकेो छ।  

 विा लभत्रको जनसङ््या, घि, जग्गा, पाटी, पौवा, धमगशािा, मठ, मलन्दि, 

गुम्िा, मस्जीद, देवस्थि, पती जग्गा, पोखिी, खोिा, कुवा, धािा आकदको 

िगत िाख्न ेतथा संिक्षण गनग गाउँपालिकािाई सहयोग गन े। 

 विा लभत्रको िाटो, सिक, पिु, खोिा, ढि, पोखिी, कुवा, धािा, िहाि, 

मठ, मलन्दि, गुम्िा, दवेस्थि आकद सफासुग्घि िाख्न ेव्यवस्था लमिाउन े। 
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 विा लभत्रको फोहिमैिा ि सिगेिकेा वस्तहुरू फ्याँके्न, चोक ि गल्िी सफा 

िाख्ने, िाख्न िगाउने तथा सिसफाइको िालग विािासीहरूिाई अलभप्रेरित 

गन ेव्यवस्था लमिाउने । 

 विा लभत्रको नहि, कुिो, पैनी आकदको हिेलवचाि गन े। 

 विा लभत्रको पती जग्गामा वृक्षािोपण गनग ि वाताविण संिक्षणमा सहयोग 

पुर्‍याउन े। 

 विामा िहेका अस्पताि, सामुदालयक स्वास्थ्य केन्र, स्वास्थ्य चौकी, 

लिद्यािय, वाि उद्यान तथा पुस्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनमा 

सहयोग पुर्‍याउन े। 

 विालभत्र छािा भइ सहँिेका चौपायाहरू पक्राउ गिी सम्िलन्धत लनकायमा 

िुझाउन े। 

 विा लभत्रको गल्िी तथा सिकमा लवजिुी ित्तीको प्रवन्ध गन े। 

 विा के्षत्र लभत्रका पयगटकीय स्थिहरूको खोज/ संिक्षण/ सम्वधगन /सदपुयोग 

गन ेवाताविण लसजगना गन े 

 विा सलमलतको आय ि व्ययको लहसाव तथा अन्य कागजातहरू सुिलक्षत 

िाख्ने । 

 विा लभत्र सुपथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो लिकक्रको 

िालग गाउँकायगपालिकािाई सहयोग पुर्‍याउन े । 

 विा लभत्र खिेकूद लवकासको िालग खेिकूदका सामानहरू लवतिण गन ेि 

भाषा, संस्कृलतको लवकासको िालग किा, नाटक तथा सांस्कृलतक 

कायगक्रमहरूको आयोजना गनग सहयोग गन े। 

 विामा अशक्त लविामी भएको िेवारिसे वा असहाय व्यलक्तिाई नलजकको 

अस्पताि वा स्वास्थ्य केन्रमा पुर्‍याउन े औषधोपचािको व्यवस्था लमिाउन े

। 

 विामा कुन ै असहाय वा िेवारिसे व्यलक्तको मृत्सय ु भएमा लनजको 

दाह/संस्कािको व्यवस्था लमिाउन।े 

 विाका िाििालिकाहरूिाई लव .लज.लस. , पोलियो जस्ता खोपको व्यवस्था 

गन ेतथा सरुवा िोगको िोकथामको व्यवस्था गन े। 



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

 विा िासीहरूिाई व्यलक्तगत घटना दताग गनग उत्सप्रेरित गन े ि 

पञ्जीकालधकािीको लजम्मेवािी लनवागह गन।े 

 पालिकावासीहरूको चेतनास्ति उकास्न लवलभन्न कक्रयाकिाप गनग सहयोग 

गन े। 

 विा लभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्मािक, ऐलतहालसक, पुिातालत्सवक, 

सांस्कृलतक तथा धार्मगक महत्सवका सम्पदाहरूको संिक्षण गनग सहयोग गन े। 

 िोक संस्कृलत एवं मौलिकता झलल्कन ेसांस्कृलतक नाच, गीत तथा भजन 

समेतिाई लनिन्तिता कदन गाउँ कायगपालिकािाई सहयोग गन े। 

 विा लभत्रका लपछलिएका जनजालत, लवधवा, एकि मलहिा, असहाय, 

अपाङ्ग तथा िेवारिस व्यलक्तहरूको संिक्षण ि जीलवकोपाजगनसम्िन्धी 

कायगमा सहयोग पुर्‍याउन े। 

 विा सलमलतका लनणगयहरू कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचलित अन्य कानुनि े

विा कायागियि ेगन ेभलनएका सिै कायगहरू गन/ेगिाउने । 

 विा कायागियिाई लनर्दगष्ट गरिएका एवं गाउँ सभा वा गाउँ कायगपालिकाि े

कदएको लनदशेन तथा आदेश िमोलजमका अन्य कायगहरू गन े। 

 उपयुक्त कायग, लजम्मेवािी लनवागह गन े क्रममा विा सलमलतका 

पदालधकािीहरूको लनकट सम्पकग  ि समन्वयमा िहन।े विा सलमलतिाट 

लनणगय गिाउन ु पन े लवषयहरूका सन्दभगमा विा सलमलतिाट लनणगय 

भएअनुसाि कायग गन े। 

 विा कायागियिाई तोकेका ि विासँग सम्िलन्धत अन्य कायगहरू गन े। 

४.२ पदगत कायग लवविण 

गाउँपालिका कायागियको प्रस्ताव गरिएको शाखा, उपशाखा ि इकाइ, स्वास्थ्य 

चौकी, एवं विा कायागियहरूमा दििन्दी वा किािको पदमा कायगित 

कमगचािीहरूिे सम्पादन गनुगपने कायगहरूको कायग लवविण लनम्न िमोलजम हुनछे । 

यस िमोलजमको कायग लवविणिाई आवश्यकताअनुसाि समयसापेक्ष  रुपमा 

थपघट गिी परिमाजगन गनुगपनेछ ।  
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४.२.१ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत (िा.प.ततृीय)  

गाउँ कायगपालिका कायागियको मु्य प्रशासकीय अलधकािीको रुपमा कायगित 

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको काम, कतगव्य ि अलधकाि देहायिमोलजम िहेको छ 

। 

(क) प्रशासन, जनशलक्त व्यवस्थापन ि सवेा प्रवाहसम्िन्धी कायग  

 गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनमा िही प्रचलित कानुनअनुरुप 

गाउँपालिकाको सम्पूणग प्रशासलनक काम काििाही गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको सम्पूणग कमगचािीहरूको प्रशासलनक िेखदेख ि लनयन्त्रण 

गन े। 

 गाउँपालिकाको लनणगयअनुसाि पदपूर्तग सलमलतिे लसफारिस गिेको 

उम्मेदवाििाई लनयुलक्त कदने। 

 गाउँपालिकाका कमगचािीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, िढुवा, लवदा, 

पुिस्काि, दण्िसजाय, िालजनामा, वििुझािथ ि अवकाश सम्िन्धी कायग 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाका कमगचािीहरूको असाधािण लवदा ि अध्ययन लवदा 

स्वीकृलतका िालग लसफारिस गन े। 

 गाउँपालिकाका कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको जनशलक्त लवकास योजना तयाि गिी िागु गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकामा मानव संशाधन लवकास केन्रको स्थापना ि सञ्चािनको 

व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँपालिकाको कायग सम्पादन िाई प्रभावकािी िनाउन समय समयमा 

सङ्गठन लवकाससम्िन्धी अध्ययन गिी सङ्गठन संिचना तथा दििन्दी 

प्रस्तालवत स्वीकृलतका िालग पेस गन े। 

 गाउँपालिकाका सम्पूणग कमगचािीहरूको कायग लवविण तयाि 

गिी/परिमाजगन पिात प्रत्सयेक आर्थगक वषगको पलहिो हप्तालभत्र 

सम्िलन्धत कमगचािीिाई उपिब्ध गिाउने । 

 स्वीकृत सङ्गठन संिचना ि कायग लवविणअनुसाि कायागिय सञ्चािन गन े

तथा सोअनुरुप भए/नभएको अनुगमन गन े। 
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 जन्म, मृत्सय ु तथा अन्य व्यलक्तगत घटना दताग गिी गाउँपालिका के्षत्र 

लभत्रको जनसङ््याको िगत दरुुस्त िाख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकामा दायि भएका मुद्दाको लमलसि लजम्मा लिन ेसम्िन्धमा 

आवश्यक व्यवस्था लमिाउन े

 विा कायागिय सञ्चािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायागियको तफग िाट गनुगपन ेलसफारिस, प्रमालणत, िाय, 

प्रलतकक्रया, कफिाद, प्रत्सयुत्ति आकद कायग गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमगचािीहरूको प्रचलित कानुनिमोलजम  

लनवृलत्तभिण, उपदान, ि औषधी उपचािसम्िन्धी कायगहरू गन/ेगिाउन े।  

 कायागियमा जनसम्पकग , सोधपुछ कक्ष, सहायक कक्ष, उजुिीपेरटका, 

प्रलतक्षािय, गुनासो सुनुवाइ आकदको व्यवस्था लमिाउन े। 

 तोककएिमोलजम  लवलभन्न सलमलत, उपसलमलत ि कायगदि आकदमा 

प्रलतलनलधत्सव गन/ेगिाउन ेि िैठक, गोष्ठी, सेलमनाि, कायगशािा आकदमा 

भाग लिन/ेलिन िगाउन े। 

 कायगिोझ को आधािमा कमगचािीहरूको काम ि लजम्मेवािीको वाँिफाँट 

गिी अलधकाि प्रत्सयायोजन गन/ेगिाउने। 

 नागरिक विा पत्रको तयािी, परिमाजगन, कायागन्वयन ि 

अनुगमनसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउन।े 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचगको लवविण मालसक रुपमा सावगजलनक 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको कामकाििाही िािे सावगजलनक सुनुवाइको प्रवन्ध गन े। 

(ख) िठैक व्यवस्थापनसम्िन्धी कायग  

 सभा तथा गाउँपालिकाको सलचव भइ काम गन े। 

 अध्यक्षको लनदेशनमा गाउँपालिकाका िठैकको एजणे्िा तयाि गन/ेगनग 

िगाउने । 

 अध्यक्षको आदेशिमोलजम गाउँपालिकाको िैठक िोिाउन े। 

 गाउँपालिकाको िैठकमा उपलस्थत भइ िठैक व्यवस्थापनसम्िन्धी काम 

गन ेिगाउन े। 
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 िैठकको लनणगय उतािी, प्रमालणत गिी सम्िलन्धत लनकायमा पठाउन े

व्यवस्था लमिाउने । 

 सभा ि गाउँपालिकाको िठैकमा उपलस्थत भइ लनणगयको माइन्यूट 

गन/ेगिाउन ेएवं लनणगय पुलस्तका लजम्मा लिन ेि लनणगय प्रमालणत गन े। 

 अध्यक्षको िेखदेख तथा लनदशेनमा िही सभा तथा गाउँपालिकाको 

लनणगय कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन ि आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी कायग  

 गाउँपालिकाको के्षत्र लभत्रको प्राकृलतक, मानवीय, पिुातालत्सवक, धार्मगक, 

सांस्कृलतक, प्रालवलधक तथा अन्य स्रोत–सम्पदाहरूको पलहचान गन,े 

िगत िाख्न ेतथा िाख्न िगाउने ि उपयुक्त व्यवस्थापन गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाको िाजस्व योजना तयाि गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 िाजस्व असूिी कायगयोजना तयाि गन ेि कायागन्वयन गन/ेगनग िगाउने । 

 लजन्सी माि सामानको खरिद, भण्िािण, लवतिण ि ममगत सम्भािको 

व्यवस्था लमिाउने । 

 अध्यक्षको समन्वयमा िही आर्थगक वषग शरुु हुनुभन्दा अगाव ै

गाउँपालिकाको आयव्ययको वजेट तयाि स्वीकृलतका िालग सभामा पेस 

गन े। 

 स्वीकृत वजटेको परिलधलभत्र िही लनणगय कायागन्वयन गनगको िालग खचग 

गन े। 

 गाउँपालिकाको आयव्ययको लहसाव िाख्न/ेिाख्न िगाउन े। 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचगको िखेापिीक्षण गिाउन,े िरेुजु फर्छ्यौट 

गिाउन ेि िेरुजु िकम कानुनिमोलजम असूि उपि गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाको चि–अचि सम्पलत्तको लजन्सी िगत िाख्न े ि संिक्षण 

गन/ेगनग िगाउन े। 

 आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी कानुनि े तोकेिमोलजम िागत अनुमान ि 

दिभाउ पत्र स्वीकृत गन े। 
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 वषगमा दइुपटक गाउँपालिकाका लजन्सी सामानहरूको लनिीक्षण 

गन/ेगिाउन े। 

 आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी लनयमाविीअनुसाि लजन्सी सामानको लििाम 

लवक्री ि लमनाहासम्िन्धी कायग गन/ेगिाउन े। 

 माग फािाम, खरिद आदेश, दालखिा रिपोटग, लजन्सी व्यवस्थापन ि 

लजन्सी लनिीक्षण जस्ता भण्िािण व्यवस्थापनसम्िन्धी कायगहरू 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाद्वािा सञ्चालित आयोजनाहरूको सामालजक पिीक्षणको 

व्यवस्था गन/ेगिाउने । 

 सामालजक सुिक्षासम्िन्धी िगत तयाि गन,े परिचय–पत्र लवतिण, भत्ता 

लनकासा माग ि लवतिण गने  / गिाउने ।  

(घ) योजना व्यवस्थापनसम्िन्धी कायग  

 गाउँपालिकाको नीलत लनमागण तथा दीघगकािीन, आवलधक ि वार्षगक 

योजना तजुगमा गन ेकायगमा सहयोग गन े। 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ ि े तोकेिमोलजम 

सहभालगतामूिक प्रकक्रयाद्वािा गाउँ लवकास योजना तजुगमा गन/ेगिाउने । 

 सभािाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चािन गनग आयोजना सञ्चािन 

तालिका तयाि गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 लवलभन्न दात ृ संस्था ि गाउँपालिका िीचको सम्झौता कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 विास्तिीय योजनाको कायागन्वयन गदाग विा सलमलतिाई कक्रयािशीि 

गिाउन े। 

 योजना तथा कायगक्रमहरूको प्रालवलधक मूल्याङ्कनको आधािमा 

भुक्तानी, जाँचपास ि फिफािकसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउन े। 

 सञ्चालित योजनाहरूको आवलधक रुपमा प्रगलत लवविण तयाि गिी 

समीक्षा गन/ेगिाउन े ि सम्िलन्धत लनकायमा लनयलमत रुपमा पठाउन े

व्यवस्था गन े। 
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 सञ्चालित योजनाहरूको लनयलमत सुपिीवेक्षण, अनगुमन तथा 

मूल्याङ्कनको व्यवस्था लमिाउने। 

(ङ) सचूना व्यवस्थापन, समन्वय ि सहजीकिणसम्िन्धी कायग  

 गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गिी सञ्चािन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको वस्तुगत लवविण  ( )प्रोफाइि  अध्यावलधक गन े ि 

प्रकासन गिी तयाि गन।े  

 गाउँपालिकाको स्रोत नतसा, भौगोलिक सूचना प्रणािी, गरिवी 

नतसाङ्कन, सेवा के्षत्र लवभाजनसम्िन्धी लवविण अद्यावलधक 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको योजना तजुगमा ि कायागन्वयनमा स्थानीय तह, लवषयगत 

कायागियहरू, गिैसिकािी सघ–संस्थाहरू, लनजी के्षत्र ि नागरिक 

समाजिीच समन्वय गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको योजना तजुगमा ि कायागन्वयनमा स्थानीय तह, लवषयगत 

कायागियहरू, गैि–सिकािी संघ संस्थाहरू, लनजी के्षत्र ि नागरिक 

समाजिीच समन्वय गन/ेगिाउन े। 

 सावगजलनक लनजी साझेदािीको अवधािणाअनुसाि लवकास लनमागण तथा 

सेवा प्रवाहसम्िन्धी कायगसम्पादन गने/गिाउन ेव्यवस्था लमिाउन े।  

 गाउँ के्षत्र लभत्रका गैि–सिकािी संस्थाहरूको िगत िाख्न िगाउन े ि 

सामुदालयक संस्थाहरूिाई सूचीकृत गन/ेगिाउने । 

(च) लवलवध कायग  

 नेपाि सिकाििाट अन्तिागलिय सलन्ध–अलभसलन्धमा हस्ताक्षि भइ 

गाउँपालिकािाई लजम्मेवाि िनाइएका लवषयहरूिाई कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 तोककएको कायगसम्पादन गदाग नीलतगत ि कानूनी समस्या आएमा संघीय 

मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियिाट लनकासा लिई लनदेशन 

भएिमोलजम गन/ेगिाउन े। 

 लवकास लनमागणका कायग गदाग लसजगना हुन े द्वन्द्व/ लववादको 

समाधानसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउने। 
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 नेपािको प्रचलित संलवधान, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४, 

लनजामती सेवा ऐन, २०४९, लनजामती सेवा लनयमाविी, २०५०, 

आर्थगक कायगलवलध तथा लवलत्तय उत्तिदालयत्सव ऐन, २०७६, सुशासन 

(व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) ऐन, २०६३, सुशासन (व्यवस्थापन तथा 

सञ्‍चािन) लनयमाविी, २०६४ आर्थगक प्रशासनसम्िन्धी लनयमाविी, 

२०५६, सिकािी कायग फर्छ्यौट लनयमाविी, सिकािी कायागिय 

लनिीक्षण लनयमाविी, २०२६, सावगजलनक खरिद ऐन, २०६३, 

सावगजलनक खरिद लनयमाविी, २०६४, सूचनाको हकसम्िन्धी ऐन, 

२०६४, सूचनाको हकसम्िन्धी लनयमाविी, २०६५ एव ंअन्य प्रचलित 

कानुनिमोलजम कायागिय प्रमुखिे गनुगपन े भनी तोककएका कामहरू 

गन/ेगिाउन े। 
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४.२.२ आन्तरिक िखेापिीक्षक  (तह–५/६) (आ.ि.ेप. इकाइ) 

यस पदि े प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ  

 गाउँकायगपालिकािाट भए गिेका खचगहरूको मालसक रूपमा आन्तरिक 

िेखापिीक्षण गन े । पेस्की कदन ु पदाग वा भुक्तानी गदाग प्रचलित 

कानुनिमोलजम रित पगुेको वा नपगुेको सम्िन्धमा पूवग आन्तरिक 

िेखापिीक्षण गन े। 

 पूवग आन्तरिक िेखापिीक्षणको लनलम्त प्राप्त लिि जाँच गदाग प्रचलित 

कानुनको िीत नपुगकेो देलखएमा सोको व्यहोिा खुिाई प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृत समक्ष पेस गिी लनदशेन भएिमोलजम कायागन्वयन गनग आर्थगक 

प्रशासन शाखामा पठाइकदन े। 

 आन्तरिक िेखापिीक्षणिाट देलखएका िरेुजुहरू लनयलमत गनग प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृत समक्ष प्रलतवेदन गन े। 

 मालसक रुपमा आम्दानी तथा खचगसम्िन्धी लहसाव खाताको पिीक्षण गिी 

त्रुरट देलखएमा प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतमाफग त गाउँसभामा पेस गन े। 

 आन्तरिक िखापिीक्षणिाट देलखएका त्रुरटहरू प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतसमक्ष पेस गन े। 

 शीषगकगत रूपमा लवलनयोलजत िजेट ि खचगको तािमेिको लवश्लषेण गिी 

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष यथाथगपिक प्रलतवेदन गन े। 

 पेस्की िेरुजहुरूको िगत अद्यावलधक गिी फस्यौट तथा लनयलमत गनग 

सहयोग गन े।  

 िजेटमा अनुमान गरिएको स्रोत परिचािन अनुरूप आम्दानी 

भए/नभएको मूल्याङ्कन गिी प्रलतवदेन गन े। 

 वार्षगक कायगक्रममा उल्िेख भएका योजना/ कायगक्रममध्य ेकलत सञ्चािन 

भए, कलत भएन सोको चौमालसक प्रलतवेदन गन े। 

 अलन्तम िेखापिीक्षणको िालग कागजात तथा सूचनाहरू जटुाई कदन े। 
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 अलन्तम िेखापिीक्षणको प्रािलम्भक प्रलतवेदनमा प्रलतकक्रया उपिब्ध 

गिाउन ुपन ेभए सोको मस्यौदा तयाि गन े। 

 अलन्तम िेखापिीक्षणको प्रलतवदेनमा िेखा सलमलतिे कदएको 

प्रलतकक्रयासमेत समावेश गिी पिीक्षणको  िालग सहयोग गन े। 

 अलन्तम िेखापिीक्षणिाट देलखएका िरेुजहुरू लनयलमत गनुगपने भए 

सोसम्िन्धी कायग गन।े 

 अलन्तम िेखापिीक्षण प्रलतवदेन तयाि गिी सम्िलन्धत लनकायहरू ि 

मन्त्राियमा पठाउन ेव्यवस्था गन े।  

 िेखा सलमलतिाई आवश्यक पन े लवविणहरू तयाि गिी उपिब्ध 

गिाउने।  

 िेखा सलमलतको िठैक सञ्चािनमा सहयोग गन ेि लनणगयहरू सम्िलन्धत 

लनकायमा पठाउन े। 

 लजन्सी स्रेस्ताको वार्षगक लनिीक्षणिाई प्रभावकािी िनाउन िाय कदने। 

 िाजस्व असुिी भएको िकम दैलनक िैंङ्क  दालखिा भए/ नभएको जाँच 

गिी िैंङ्क  दालखिा लनयलमत गनग िगाउने। 

 लििाम लिक्री गनुग भनी अलन्तम िेखापिीक्षणिाट औंल्याइएका वस्तहुरू 

लििाम लिक्री भएका छन/्छैनन् त्सयसको जाँच गिी प्रलतवेदन गन े।  

 लजन्सी स्रेस्ता, िाजस्वको दैलनक आम्दानी फािामहरूको प्रभावकािी 

प्रयोग भए/नभएको जाँच गिी प्रभावकािी प्रयोगका िालग प्रलतवेदन गन े

। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गन।े 

४.२.३ प्रशासकीय अलधकृत (तह–७ प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदि े प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 
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 कमगचािी व्यवस्थापन सम्िन्धी नीलतको आवश्यकता पलहचान गिी पेस 

गन े। 

 गाउँकायगपालिकाका कमगचािीहरूको लनयुलक्त देलख अवकाश सम्मका 

लवविणहरू सलहतको कमगचािीहरूको वयैलक्तक लवविण अद्यावलधक 

गन/ेगिाउन े। 

 कमगचािीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन ि अन्य 

वृलत्त लवकाससम्िन्धी कायगहरू गन/ेगिाउने । 

 प्रत्सयेक वषग गाउँकायगपालिका कायागिय एवं विा कायागियहरूको 

कायगिोझ को लवश्लषेण गिी दििन्दी लसजगना अथवा खािेज अथवा 

पदनाम परिवतगन गनग लसफारिस साथ पेस गन े।  

 स्वीकृत दििन्दी अन्तगगतका सि ै कमगचािीहरूको कायग लवविण 

अद्यावलधक गन/ेगिाउन े। 

 कायग लवविणको आधािमा कायगसम्पादन सूचकाङ्क तयाि गिी/गिाइ 

सम्िलन्धत सुपिीवेक्षकिाट मातहतका कमगचािीसँग आवलधक कायग 

सम्पादन सम्झौता गनग िगाउन े।  

 कमगचािीहरूको कायग–उत्सप्रिेणा, सकािात्समक मनलस्थलत ि उच्च–मनोवि 

हुन ेप्रकृलतको कायगवाताविण लसजगना गन/ेगिाउने । 

 कमगचािीहरूको िालग आवश्यकतामा आधारित तालिमको व्यवस्था 

लमिाउने, तालिममा संिग्न कमगचािीको अनुगमन गन,े तालिममा 

लसकेका कुिाहरूिाइ लनजि ेकायगथिोमा रुपान्तिण गनग सके/नसकेको 

अनुगमन गन े। 

 कमगचािी मालथ काििाही वा सजाय गनुगपने भएमा सोको िालग 

आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त गिी िाय सलहत पेस गन े। 

 कमगचािीहरूको कायग सम्पादन मूल्याङ्कन फािाम भने तथा मूल्याङ्कन 

गन े व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गरिएका कायग सम्पादन मूल्याङ्कन 

फािामहरू सुव्यवलस्थत एव ंसुिलक्षत िाख्ने व्यवस्था लमिाउने । 

 कायगसम्पादन मूल्याङ्कनको आधािमा पुिस्काि ि दण्िको व्यवस्था गनग 

व्यवस्था लमिाउने। 
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 मानव संशाधन लवकास योजना तयाि गन ेव्यवस्था लमिाई सोअनुसाि 

मानव संशाधन लवकासको िालग कायगयोजना तयाि गिी पेस गन े ि 

स्वीकृत भएिमोलजम कायागन्वयन गन।े 

 गाउँकायगपालिकाका सि ै पदालधकािी एवं कमगचािीहरूको सम्पलत्त 

लवविण प्रचलित कानुनिमोलजम भनग िगाई प्रचलित कानुनि ेलनधागरित 

गिेको समयलभत्र सम्िलन्धत लनकायमा पेस गन/ेगिाउने। 

 गाउँपालिकाको लजन्सी व्यवस्थापन गन/ेगिाउने । 

 अन्ति शाखा समन्वय गन/ेगिाउन े।  

 गाउँपालिकालभत्र आधुलनक सूचना तथा प्रलवलधको स्थापना ि उपयोगको 

व्यवस्था लमिाउने । 

 प्रचलित कानुनिमोलजम  गाउँपालिकाि े सूचनाको हकको अनुभूलत 

सुलनलित गन/ेगिाउने। 

 गाउँ कायगपालिकाको काम, काििाहीिाई सुशासनयुक्त िनाउन े। 

 उजुिी पेरटकाको व्यवस्थापन गन/ेगिाउन े।  

 हस्तान्तिण भइ जान ेसामानको हस्तान्तिणसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउने।  

 गाउँ कायगपालिकाका सिै अचि सम्पलत्तको स्थायी अलभिखे दरुुस्त 

िाख्ने/िाख्न िगाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका सावगजलनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउि, चिणको 

लनगिानी गन/ेगिाउने।  

 सावगजलनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउि, चिन के्षत्र, ताि तिैया, नदी, 

पानीको मुहान, घाट, पाकग , सिक, िाटोघाटो आकदको अलभिेख 

अद्यावलधक गन/ेगिाउन े ि सो उपि अलतक्रमण हुनिाट िोके्न/िोकन 

िगाउने । 

 सावगजलनक मठ, मलन्दि, मलस्जद आकदको संिक्षण, सम्वद्धगन ि लवकास 

एवं लवस्ताि गन ेक्रममा सम्िलधत लनकायिाई सहयोग गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको सम्पूणग सम्पलत्तको उपयोग, ममगत तथा सुिक्षासम्िन्धी 

व्यवस्थापन गन े। 
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 गाउँपालिका लवरुद्ध पनग आएका उजुिी, मुद्दा एव ं गुनासाहरूको 

व्यवस्थापन गन े।  

 गाउँपालिकाको न्यालयक सलमलतिाट भएका लनणगयहरू कायागन्वयनको 

िालग सम्िलन्धत लनकायहरूमा पठाउने/िुझाउने व्यवस्था लमिाउन े। 

 मुद्दाको लनणगय प्रकक्रयामा अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतसँग लसध ैसम्पकग मा िही कायगसम्पादन गन ेव्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ कायगपालिकाका सि ैशाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका 

अन्तगगतका सि ै लनकायहरूमा सूचना प्रलवलधका उपकिणहरूको जिान, 

ममगत सम्भाि तथा अनगुमनको कायग गन/ेगिाउने । 

 गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पन ेसूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गन े

कायग गिाउन,े सङ्कलित सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्िािण गन/ेगिाउन े

ि योजना तजुगमाको क्रममा सम्िलन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकािीिाई 

उपिब्ध गिाउने व्यवस्था गन े। 

 गाउँपालिकासँग सम्िलन्धत पार्श्गलचत्र, पाठ्य एवं प्रचाि–प्रसाि 

सामग्रीहरूको तयािी गिी/गिाइ प्रकाशन प्रयोजनका िालग पेस 

गन/ेगिाउन े।  

 सूचना प्रलवलधको प्रयोग सम्िन्धमा गाउँकायगपालिकाका लनवागलचत 

पदालधकािी एव ंकमगचािीहरूिाई आवश्यक तालिम/अलभमुखीकिण गन े

तथा सूचना प्रलवलधको प्रयोग गनग आवश्यक सहयोग गन े। 

 सूचना प्रणािीको लवकास तथा लवस्तािका िालग सम्िद्ध पक्ष तथा दात ृ

संस्थाहरूसँग समन्वय गनग आवश्यक नीलत तयाि गिी कायागन्वयनमा 

ल्याउने प्रयोजनका िालग प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतिाई सघाउ 

पुर्‍याउन।े 

 आगामी आ.व. को िालग सिै शाखा, उपशाखा, इकाइ तथा विा 

कायागियहरूिाट आवश्यक िजटेको माग सङ्किन गनग िगाई पेस गन े। 

 गाउँपालिकाको आर्थगक कािोवाि व्यवस्थापन गन े । लनकासा कदने, 

लनकाशा लिन े ि खचगका लवविणहरू प्राप्त गिी आर्थगक लवविण तयाि 

गन/ेगिाउन े। 
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 आय–व्ययको अवस्थाको लवविण हेिी सो अनुरुप सन्तुिन कायम 

गनग/गिाउन े। 

 दैलनक उठ्न े िाजस्व िकम ि सोको लवविण भए दरुुस्त) अलभिेख(/  

नभएको लनिीक्षण गन/ेगिाउने। 

 अनुदान स्वरुप वा अन्य प्रकक्रयािाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघगकािीन 

सम्पलत्त िेखाङ्कन गन/ेगिाउने। 

 लनयलमत रुपमा िेखापिीक्षण गिाउन े। 

 िेखापिीक्षणिाट औंल्याइएका िरेुजुहरू लनयलमत गन,े असुिउपि 

गनुगपने िेरुजकुो हकमा असुिउपि गन/ेगिाउन े। 

 वार्षगक कायगक्रममा उल्िेख भएका योजना/कायगक्रममध्ये कलत सञ्चािन 

भए वा कलत भएनन् सोको लनिीक्षण/अनुगमन गन े।  

 कमगचािीको व्यवस्थापनसम्िन्धी नीलत लनमागणमा आवश्यक सहयोग गन े

ि सूचना उपिव्ध गिाउन।े 

 दििन्दी लसजगना अथवा खािेज अथवा पदनाम परिवतगन गनग लसफारिस 

साथ पेस गन े। 

 स्वीकृत दििन्दी अन्तगगतका सि ै कमगचािीहरूको कायग लवविण 

अद्यावलधक गन े। 

 कायग लवविणको आधािमा कायगसम्पादन सूचकाङ्क तयाि गन े एव ं

सम्िलन्धत सुपिीवेक्षकिाट मातहतका कमगचािीसँग आवलधक 

कायगसम्पादन सम्झौता गनग िगाउन े।  

 कमगचािीहरूका गुनासोहरू सङ्किन गिी सोको उपयुक्त समाधानको 

िालग पहि गन े।  

 कमगचािीहरूि े आचिण पािन गिे/नगिेको लनगिानी गन े एव ं

अनुशासनसम्िन्धी कायगको अनुगमन गन।े  

 कमगचािीहरूको वैयलक्तक लवविण अद्यावलधक गन/ेगिाउन े। 

 कमगचािीहरूको िालग आवश्यकतामा आधारित तालिमको व्यवस्था 

लमिाउने, तालिममा संिग्न कमगचािीको अनुगमन गन,े तालिममा 
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लसकेका कुिाहरूिाइ लनजिे कायग थिोमा रुपान्तिण गनग सके/नसकेको 

अनुगमन गन े। 

 नवलनयुक्त कमगचािीिाई लनजको पदीय दालयत्सव एव ं सङ्गठनात्समक 

उद्देश्य/संिचना िािे अलभमुखीकिणको व्यवस्था लमिाउन े।  

 कमगचािीहरूको िैठक वसे्न व्यवस्था लमिाउने ि लनणगयहरू 

कायागन्वयनको व्यवस्था गन े। 

 कमगचािी मालथ काििाही वा सजाय गनुगपने भएमा सोको िालग 

आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईंसलहत पेस गन े।  

 शाखाका कमगचािीहरूिाई कायागिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउन ु

पिेमा लसफारिससाथ लनणगय गिाइ काममा िगाउने । 

 कमगचािीहरूको कायग सम्पादन मूल्याङ्कन फािाम भने तथा मूल्याङ्कन 

गन े व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गरिएका कायग सम्पादन मूल्याङ्कन 

फािामहरू सुव्यवलस्थत एव ंसुिलक्षत िाख्ने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ कायगगाउँपालिकाको काम, काििाहीिाई सुशासन युक्त िनाउन े। 

 कायागियका कमगचािीहरूको कायगिोझको लवश्लेषण गिी दििन्दी लसजगना 

अथवा खािेजी अथवा पदको प्रकृलत परिवतगन आकद सम्िन्धमा प्रमुख 

प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष स्पष्ट िायसलहत पेस गन े। 

 कमगचािीको सरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययनसम्िन्धी लचट्ठी 

पत्रको मस्यौदा गन ेएव ंआफ्नो तहिाट उठ्न हुने काििाहीको रट्पणी 

उठाई पेस गन े।  

 गाउँ कायगपालिकाका सम्पूणग कमगचािीहरूको पदीय कायग लवविण तयाि 

गिी/गिाइ िागु गन/ेगिाउने। 

 कमगचािी िैठकको माइन्यटु तयाि गन े ि लनणगय भएअनुसाि सोको 

कायागन्वयनको व्यवस्था गन।े 

 कमगचािीमालथ काििाही, सजाय वा पिुस्कृत गनुगपने देलखएमा सोका 

िालग पषु्याइँसलहत पेस गन।े 

 गाउँ कायगपालिकाका सिै पदालधकािी एवं कमगचािीहरूको सम्पलत्त 

लवविण प्रचलित कानुनिमोलजम  भनग िगाई प्रचलित कानुनि े
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लनधागरित गिेको समयलभत्र सम्िलन्धत लनकायमा पेस गिी सोको 

लनस्सा/भिपाई सलहतको अलभिेख सुिलक्षत िाख्ने । 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गन।े 
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४.२.४ प्रशासन अलधकृत (तह–६ प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँ कायगपालिकाका कमगचािीहरूको लनयुलक्तदेलख अवकाश सम्मका 

लवविणहरूको अलभिेख अद्यावलधक गिी व्यलक्तगत फाइि दरुुस्त रुपमा 

िाख्ने । 

 गाउँ कायगपालिकाको कायागियका कमगचािीहरूको कायगिोझ को, 

दििन्दी लसजगना एव ंखािेजको काििाही सम्िन्धमा शाखा प्रमुखिाई 

सघाउन ेगन े। 

 कमगचािीको सरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययनसम्िन्धी 

लचट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एव ं आफ्नो तहिाट उठ्न हुन े काििाहीको 

रट्पणी उठाई पेस गन े।  

 पदीय कायग लवविण तयाि गिी/गिाइ िागू गन/ेगिाउन ेसम्िन्धमा शाखा 

प्रमुखिाई सहयोग पुर्‍याउन।े  

 कमगचािीहरूिाई कायगसम्पादन मूल्याङ्कन फािाम ि सम्पलत्त लवविण 

भिाउनको िालग फािामको व्यवस्था गिी सयममा नै उपिब्ध गिाउने । 

 उजुिी पेरटकाको व्यवस्थापन गन े । प्रत्सयके ७ कदनमा उजुिी पेरटका 

खोिी पिेका लनवेदन/उजिुी शाखा प्रमुखमाफग त प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतसमक्ष पेस गन े। 

 कायग–उत्सप्रिेणा, सकािात्समक मनलस्थलत ि उच्च–मनोविका साथ आफ्नो 

पदीय लजम्मेवािी पूिा गने। 

 शाखािाट प्रत्राचाि गरिन ेलचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयाि गन े। 

 आगामी आ.व.को वार्षगक िजटेको मस्यौदा िजेटको िालग, शाखा, 

इकाइ, विा कायागियहरूिाट आवश्यक िजेटको माग सङ्किन गनग 

िगाई पेस गन े। 

 वार्षगक कायगक्रममा उल्िेख भएका योजना/कायगक्रम मध्य ेकलत सञ्चािन 

भए, कलत भएन सोको लनिीक्षण/ अनुगमन गन े।  
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 लजन्सी स्रेस्ता एवं िाजस्वको दैलनक आम्दानी फािामहरूको प्रभावकािी 

प्रयोग भए/नभएको लनिीक्षण गिी प्रभावकािी रुपमा प्रयोग गिाउने। 

 स्थानीय तह संस्थागत क्षमता स्व मूल्याङ्कन (LISA) कायग सम्पन्न गनग 

नेतृत्सव गन े।   

 गाउँपालिकाि े िनाउनुपने ऐन, लनयम, लनदेलशका, कायगलवलध आकद 

दस्तावेज लनमागण तथा सोको कायागन्वयनको िालग नेतृत्सवदायी भूलमका 

लनवागह गन े। 

 गाउँपालिकाको कायागियिाई प्रत्सयके आगामी आ.व.को िालग आवश्यक 

पन े मािसमानहरूको िागत चाि ु आ.व.को आषाढ मसान्त लभत्र 

स्वीकृत गिाइ सके्न । 

 स्वीकृत माग फािामअनुसाि माग भइ आएको लजन्सी सामान 

मौज्दातमा भए उपिब्ध गिाउन ेि अलभिखे दरुुस्त िाख्न े।  

 खचग भइ जान ेि खचग भइ नजान ेलजन्सी सामानको िेग्िा िेग्ि ैिलजष्टि 

(अलभिेख) खिा गन े ि प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत वा तोककएको 

अलधकािीिाट प्रमालणत गिाउने। 

 खरिद वा सहायता वा कुन ैपलन प्रकाििाट प्राप्त भएका मािसामानको 

आम्दानी िाँध्न ेि िगत दरुुस्त िाख्ने।  

 लजन्सी लनिीक्षण पुलस्तका खिा गिी प्रचलित कानुनिमोलजम अलधकाि 

प्राप्त अलधकािीिाट लनिीक्षण गिाउन े ि लजन्सी लनिीक्षण गदाग 

मािसामानको सुिक्षा, ममगत/संभाि, लििाम लवक्री, हानी/नोतसानी 

आकद पक्षहरूमा ध्यान कदने।  

 वार्षगक रूपमा छपाई कायगको िालग आवश्यक व्यवस्था गन े।  

 सवािी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्िु िकु (आलधकारिक पत्र) 

िाख्ने ि नवीीकिण गन ेतथा िगिकु िाख्ने। 

 भौलतक सामग्रीहरूको नाम/नम्वि िाख्न े व्यवस्था गन,े 

मेलसनिी/प्रलवलधगत सामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा िाख्ने एव ं

गाउँपालिकाको खचग भइ नजान े सामानहरूको पयागप्त सुिक्षा ि 

सदपुयोगको व्यवस्था लमिाउन े। 
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 सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िालग आवश्यक काििाही 

चिाउन े। 

 हस्तान्तिण भइ जान ेसामानको हस्तान्तिणसम्िन्धी कायग गन े।  

 कायागियको लजन्सी सामानहरू आदेशानुसाि ममगत गन ेगिाउने व्यवस्था 

लमिाउने । 

 गाउँपालिकाका सिै अचि सम्पलत्तको स्थायी अलभिेख दरुुस्त िाख्ने । 

 सावगजलनक सम्पलत्त व्यवस्थापन सूचना प्रणािी (PAMS) मा 

कायागियको सम्पलत्तको प्रलवष्टली गन े। 

 सम्पूणग सम्पलत्तको उपयोग, ममगत तथा सुिक्षासम्िन्धी कायग गन े। 

 यस शाखाि ेगन ेभनी लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन/ेगिाउन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गने। 

४.२.५  प्रशासन सहायक (तह–४ प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदिे प्रशासन इकाइ प्रमुखको  िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेाय िमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउन ुपदगछ ।  

 गाउँ कायगपालिकाका कमगचािीहरूको लनयुलक्त देलख अवकाश सम्मका 

लवविणहरूको अलभिेख अद्यावलधक गिी व्यलक्तगत फाइि दरुुस्त रुपमा 

िाख्ने । 

 गाउँ कायगपालिकाको कायागियका कमगचािीहरूको कायगिोझको, दििन्दी 

लसजगना एवं खािेजको काििाही सम्िन्धमा इकाइ प्रमुखिाई सघाउन ेगन े

। 

 कमगचािीको सरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययनसम्िन्धी 

लचट्ठीपत्रको मस्यौदा गन े एवं आफ्नो तहिाट उठ्न हुन े काििाहीको 

रट्पणी उठाई पेस गन े। 

 पदीय कायग लवविण तयाि गिी/गिाइ िाग ूगन/ेगिाउने सम्िन्धमा इकाइ 

प्रमुखिाई सहयोग पुर्‍याउन े। 
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 कमगचािीहरूिाई कायगसम्पादन मूल्याङ्कन फािाम ि सम्पलत्त लवविण 

भिाउनको िालग फािामको व्यवस्था गिी सयममा नै उपिब्ध गिाउन े। 

 उजुिी पेरटकाको व्यवस्थापन गन े। प्रत्सयके ७ कदनमा उजिुी पेरटका खोिी 

पिेका लनवेदन/उजुिी इकाइ प्रमुख समक्ष पसे गन े। 

 कायग–उत्सप्रिेणा, सकािात्समक मनलस्थलत ि उच्च–मनोविका साथ आफ्नो 

पदीय लजम्मेवािी पूिा गन े। 

 इकाइिाट प्रत्राचाि गरिन ेलचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयाि गन े। 

 आफ्नो इकाइको अन्य दैलनक प्रशासलनक कायग सम्पन्न गनग इकाइ 

प्रमुखिाई सहयोग गन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदशेन भए िमोलजमका 

अन्य कायगहरू गन े। 

४.२.६ कम््यटुि अपिेटि (तह ५/६ प्रालवलधक/ लवलवध)  

यस पदि े प्रशासकीय अलधकृत तथा आफ्नो शाखा प्रमुखको िेखदेख ि 

लनयन्त्रणमा िही शाखा प्रमुखप्रलत उत्तिदायी भइ देहायिमोलजमका कायगहरू 

(काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ। 

 प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क, लवविणहरू उपयकु्त लिस्कमा भनग िाटा इन्री गन े

ि आवश्यकताअनुसाि त्सयसको परिमाजगन गन े। 

 आवश्कताअनुसािका लवविण/सूचना/तथ्याङ्क उपिब्ध गिाउन े। 

 आवश्यकताअनुसाि लचठ्ठीपत्रहरू नपेािी ि अंग्रेजीमा टाइप गन,े टाइप 

गरिएका सामग्रीहरू लप्रन्ट गिी उपिब्ध गिाइ सोको अलभिखे िाख्ने । 

 कम््युटिमा इन्स्टि गरिएका सफ्टवयेिहरू ि इलन्र गरिएका 

िाटाहरूिाई कुनै पलन प्रकाििाट नष्ट हुन वा लवलग्रनिाट सुिलक्षत गन े

उपाय अविम्िन गिी सुिक्षासाथ िाख्ने । 

 आफु लजम्मामा िहेका िेस्कटप, ल्यापटप कम््युटि, लप्रन्टि, स्तयानि, 

यु.लप.एस. एवं अन्य लवद्युतीय सामग्रीहरू सुिलक्षत एव ंदरुुस्त गिी िाख्न े

। 
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 शाखा/विा/पालिकाको कामिाई e-governance मा रुपान्तिण गनग 

आवश्यक कायग गन।े 

 गाउँपालिका लभत्रका व्यलक्तगत घटना (जन्म, मृत्सय,ु लववाह, िसाइसिाइ 

तथा सम्िन्ध लवच्छेद)  लनयमानुसाि दताग गन े ि सोको अलभिेख 

अद्यावलधक गिी दरुुस्त िाख्ने । 

 दताग अलभिेख स्वीकृत ढाँचाको फािाममा उताि गिी समयमै सम्िलन्धत 

लनकायमा पठाउने। 

 दताग प्रमाणपत्रको प्रलतलिलप सम्िलन्धत व्यलक्तवाट माग भएमा 

लनयमानुसाि उपिव्ध गिाउने ।  

 पलञ्जका–अलभिेख सुिलक्षत ि व्यवलस्थत रुपमा िाख्ने । 

 दताग ककतािमा सिोकािवािा व्यलक्तिे आफ्नो परिवािको व्यलक्तगत 

घटना दताग हेनग चाहेमा हेन ेव्यवस्था लमिाउन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन कानुनिमोलजम 

अन्य कायगहरू गन े। 

४.२.७ हिकुा/हेभी सवािी चािक (तहलवहीन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पदिे शाखा प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतप्रलत उत्तिदायी भइ देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि 

लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 आवश्यकतानुसाि तोककएको सवािी साधन सञ्चािन गन े। 

 प्रशासकीय अलधकृतिाई सवािी साधनमा देखापिेका समस्याका 

सम्िन्धमा ि जिान भएका महत्सवपूणग पाटगपजूागहरूको सम्िन्धमा लिलखत 

जानकािी गिाउन े। 

 सवािी साधनमा ममगत कायग हुँदा आफँै उपलस्थत भइ ममगत कायगमा 

सहयोग पुर्‍याउने । 

 ममगत सम्पन्न भएपलछ सवािी साधन चेक/जाँच गिी कुन ैसमस्या देखा 

पिेमा प्रशासकीय अलधकृतिाई जानकािी गिाउने । 
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 सावािी साधन ठीक हाितमा भएपलछ त्सयसका िालग आवश्यक स्पेयि 

टायि, टुल्स, ज्याक (जग) आकद छ/छैन जाँच गिी नभएमा माग गिी 

गािीमा अलनवायग रुपमा िाख्ने ।  

 माग गरिएको इन्धनको अलभिेख िाख्ने, इन्धनको गुणस्तिमा ध्यान कदने, 

सवािी साधन प्रयोग गन ेअलधकािीको सही गिाइ िगिकु सुिलक्षत साथ 

िाख्ने, मलहनाको अन्त्सयमा खोजेको िखत कायागियमा िझुाउने । 

 आफुि े सञ्चािन गरििहेको सवािी साधन स्टाटग गदाग सम्िलन्धत 

प्रालवलधकिाट वा कायागियको तफग िाट कदईएको लनदशेनहरू अलनवायग 

रुपमा पािन गन,े ब्याररको अवस्था, ित्तीहरूको अवस्था, टायिहरूमा 

पयागप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै लिकेज िहे निहेको 

अवस्थािाई लवशषे ध्यान पुर्‍याउन े ि तोकेको समयमा वा 

मापदण्िअनुसािको ककिोलमटि गािी गिुी सकेपलछ अलनवायग रुपमा 

सर्भगलसङ गिाउने । 

 सवािी साधनको लभत्र ि िालहि दिु ै स्थानको सिसफाइमा ध्यान कदई 

दरुुस्त िाख्ने । 

 कायागियि ेपठाएको स्थानमा िाहके अन्य स्थानमा सवािी साधन निग्न े

ि अपरिलचत व्यलक्तिाई लिफ्ट नकदन े। 

 “सुिक्षा प्रथम लसद्धान्त” िाई मनन गिी सवािी साधन चिाउने । 

आफूसँग ड्राइलभङ िाईसेन्स, सवािी साधनको ब्ििुुक, परिचय–पत्र 

आकद अलनवायग रुपमा साथमा िाख्ने । 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि आफ्नो सुपिीवेक्षकिाट लनदशेन 

भएअनुसाि अन्य कायगहरू गन।े 

४.२.८ कायागिय सहयोगी (तहलवहीन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पदि े सुपिीवेक्षकको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत उत्तिदायी भइ 

देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 तोककएको समयलभत्र शाखाको सुपिीवके्षकिे लनदेशन गिेिमोलजम 

फाइि, लचट्ठी पत्र आकद सुिलक्षत रुपमा सम्िलन्धत पदालधकािी समक्ष 
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पुर्‍याई आवश्यक भएमा लनस्सा लिई सम्िलन्धत सुपिीवेक्षक िाई 

िुझाउन े। 

 तोककएको कायगकक्ष ि ती कायग कक्षहरूमा िहेका टेिि, कुसी, फाइलिङ्ग 

तयालवनेट, दिाज,  लहटि आकद सफा िाख्न े। 

 शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका कायगकक्षहरू िगायत कायागियका 

तोककएका अन्य कायग कक्षहरूमा लपउन ेपानीको िन्दोवस्त गन े। 

 शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका कायगकक्षहरू िगायत कायागियका 

तोककएका अन्य कायग कक्षहरूमा लवजुिी ित्ती,  लहटि 

आवश्यकताअनुसाि िाल्न ेि लनभाउन े। 

 कायागिय समयिाहके अन्य समयमा सम्िलन्धत शाखा उपशाखा िगायत 

कायागियका तोककएका अन्य कायग कक्षहरूमा असम्िलन्धत व्यलक्तहरूको 

प्रवेश लनषेध गन े। 

 कायागिय परिसिलभत्र जुनसुकै िखत कुन ै अप्रत्सयालसत घटना भएमा 

तुरुन्त प्रशासन शाखािाई खवि गन े। 

 आफ्नो पािोमा सम्पूणग कायागियको सम्पूणग सामानको सुिक्षा गन े। 

 शाखा ि उपशाखामा प्राप्त हुन े पुस्तक, पत्रपलत्रका, जनगि, िुिेरटन, 

न्यूजिेटि आकदिाई व्यवलस्थत गिी िाख्ने। 

 शाखा/उपशाखािाट चिानी गरिएका पत्रहरू मूि चिानी िलजष्टि 

(गोर्श्ािा चिानी ककताि) मा पलन प्रलवष्ट गिी/गिाइ अलििम्ि 

सम्िलन्धत व्यलक्त/लनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाइमा पगु्ने व्यवस्था 

लमिाउने । जुन माध्यमिाट िेलिभिी गरिएको हो सोको स्पष्ट 

व्यहोिा/प्रमाण सुिलक्षत िहन े व्यवस्था लमिाई तोककएको लजम्मेवाि 

पदालधकािी वा कमगचािीिाई िुझाउने कायग गन े। 

 गाउँपालिकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्गता भएका 

व्यलक्त एवं जेष्ठ नागरिकहरूिाई लनजिे सम्पकग  गनग खोजेको 

अलधकाि/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइसम्म पुर्‍याउन 

आवश्यकताअनुसाि सहयोग गन े। 
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 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि आफूभन्दा मालथल्िो तहिाट लनदेशन 

भएअनुसािका अन्य कायगहरू गन।े  

४.२.९ योजना अलधकृत (तह–५/६-प्रशासन/सा.प्र.-योजना तथा अनगुमन 

शाखा) 

यस पदि े प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सिकाि तथा नपेाि सिकाििाट गाउँपालिका के्षत्र 

लभत्रको िालग स्वीकृत योजना तथा कायगक्रमहरूको लवविण िाख्न े।  

 वार्षगक योजना तथा कायगक्रमको प्रगलत लवविण तयािी गिी सम्िलन्धत 

लनकायमा पठाउने।  

 अन्य सम्िद्ध लनकायहरूिीच समन्वय गन/ेगिाउने कायगमा सहयोग गन े। 

 सम्िद्ध व्यलक्त/लनकायहरूसँग समन्वय गिी आवलधक योजना तजुगमा गनग 

सहयोग गन।े 

 गाउँपालिकाको क्षमता अलभवृलद्ध तथा कायग–प्रणािीमा सुधािको िालग 

कायगयोजना िनाई पेस गन।े 

 अन्य लनकायहरूिाई अनुदान लनकासासम्िन्धी कायग गन े। 

 अन्य लनकायहरूिाट सञ्चालित योजना तथा कायगक्रमहरूको प्रगलत 

लवविण सङ्किन गिी/गिाइ अलभिेख िाख्न।े 

 आयोजना सुपिीवेक्षण तथा अनुगमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको 

प्रशासलनक कायग गन।े  

 पिफमेन्स िोण्िको म्याद थप एव ंधिौटीको अलभिेख ि कफतागसम्िन्धी 

प्रािलम्भक कायग गन े। 

 जनघनत्सव ि िस्ती लवस्ताििाई दलृष्टगत गिी नयाँ हाट/िजािको 

व्यवस्था गनुगपने देलखएमा उपयकु्त स्थि पलहचान गिी लसफारिस साथ 

पेस गन े। 

 वार्षगक योजना तथा कायगक्रमको प्रगलत लवविण तयािी गिी सम्िलन्धत 

लनकायमा पठाउने।  
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 अन्य संघ–संस्थािाट प्राप्त हुन आएका योजनासम्िन्धी कागजातहरू 

लनणगयको िालग पेस गन ेतथा व्यवलस्थत रुपमा िाख्ने । 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गन।े  

४.२.१० काननु सहायक (तह–५/६ न्याय/काननु)  

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिका लवरुद्ध पनग आएका उजिुी, मुद्दा एवं गुनासासम्िन्धी 

लनवेदनहरू लनयमानुसाि दताग गिी फर्छ्यौटको िालग पेस गन े।  

 गाउँपालिकाको न्यालयक सलमलतिाट भएका लनणगयहरू कायागन्वयनको 

िालग सम्िलन्धत लनकायहरूमा पठाउने/िुझाउने । 

 उपशाखासँग सम्िलन्धत सिै ककलसमका प्रशासलनक कायग गन/ेगिाउन े। 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िमोलजम गाउँ कायगपालिकाको 

न्यालयक सलमलतिाट ककनािा भइ अदाित समक्ष दायि हुन े मुद्दाहरूको 

मस्यौदा गिी पेस गन े। 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ िमोलजम गाउँ 

कायगपालिकामा गरठत न्यालयक सलमलतिाई सोही ऐनको दफा ४७ 

िमोलजमको के्षत्रालधकाि लभत्रका लवषयमा अध्ययन, अनुसन्धान, 

तहकककात गनग एव ंउक्त के्षत्रालधकाि लभत्रका लवषयमा लनयम लवपरित 

भए/गिेका काम काििाहीहरूमा काििाही गनग/गिाउन न्यालयक 

सलमलतको सलचवाियको रुपमा काम गन।े 

 उजुिीका लमलसि/फाइिहरू अलभिेखवद्ध गिी िाख्न े। 

 कानूनी िाय, पिामशग एव ं न्यालयक लनणगयका सम्िन्धमा प्रािलम्भक 

कायगको उठान गन े। 

 मुद्दाका पक्ष वा लवपक्षीहरूिाट न्यालयक सलमलतको फैसिा वा लनणगयको 

प्रमालणत प्रलतलिलप माग भएमा कानुनिमोलजम उपिब्ध गिाउने । 
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 मुद्दाका पक्ष वा लवपक्षिाई न्यालयक सलमलतको लनणगयानुसाि ियान लिन े

। 

 मुद्दाका सम्िलन्धत कागजात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ध गिी लमलसिसाथ 

पेस गन े। 

 मुद्दासम्िन्धी अलभिेख तथा लमलसिहरू सुिलक्षत रुपमा व्यवलस्थत 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकासँग सम्िद्ध लवषयका मुद्दामा असहाय लवपन्न व्यलक्तहरूिाई 

लनःशूल्क कानूनी पिामशग उपिव्ध गिाउने । 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन भएिमोलजमका 

अन्य कायगहरू गन े। 

४.२.११ िखेा अलधकृत (तह–७/८-प्रशासन/िखेा)  

यस पदि े प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ   

 आगामी आ.व. को  वार्षगक िजटे तयािीका िालग सि ैशाखा, उपशाखा, 

इकाइ, विा कायागियहरूिाट आवश्यक िजेटको माग सङ्किन गिी पेस 

गन े। 

 प्राप्त मागको आधािमा यथाथगपिक अनुमालनत वार्षगक िजेट तजुगमाको 

मस्यौदा तयाि गन/ेगिाउन ेकायगमा सकक्रयतापूवगक सहकायग गन े।  

 गाउँपालिकाको वार्षगक वजेट तथा कायगक्रमको लवत्तीय लवश्लषेणसलहत 

पेस गन े। 

 गाउँपालिकाको आर्थगक कािोवाि दरुुस्त िाख्ने । 

 लनकासा कदन,े लनकाशा लिन े ि खचगका लवविणहरू प्राप्त गिी आर्थगक 

लवविण तयाि गन े। 

 आय–व्ययको अवस्थाको लवविण हिेी सोअनुरुप सन्तुिन कायम गनग 

पहि गन े। 

 दैलनक उठ्न ेिाजस्वको लनिीक्षण गिी दरुुस्त भए/नभएको हिेी प्रलतवदेन 

गन े। 
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 अनुदानस्वरुप वा अन्य प्रकक्रयािाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघगकािीन 

सम्पलत्त िेखाङ्ककन गन।े 

 लनयलमत रुपमा िेखापिीक्षण (आन्तरिक/अलन्तम) गिाउने । 

 िेखापिीक्षण (आन्तरिक/अलन्तम) िाट औंल्याइएका िेरुजहुरू लनयलमत 

गन,े असुिउपि गनुगपने िेरुजकुो हकमा असुिउपि गन ेि सोको प्रलतवेदन 

गन े। 

 कायगयोजनाअनुसाि िकम लनकाशा माग गन,े खचग गन ेि प्रलतवेदन तयाि 

गन े। 

 स्वीकृत िजटे तथा कायगक्रमअनुरुप कायगयोजना िनाई  िकम खचग गन े

व्यवस्था लमिाउने। 

 खचग, सम्पलत्त, दालयत्सव ि धिौटीसम्िन्धी िेखाङ्कन गन,े प्रलतवदेन 

तयाि गन े। 

 सामालजक सुिक्षा भत्ता लवतिण प्रभावकािी ढङ्गि ेगन/ेगिाउन े। 

 लजन्सी भण्िाििाट प्राप्त लििहरू जाँच गिी लिि/भिपाई स्वीकृत 

भएपिात भुक्तानी कदन े। 

 लनमागणसम्िन्धी कायगको लिि गिी जाँच.) िी.एम्( /गिाइ भुक्तानीको 

िालग आवश्यक कायग गन।े 

 प्रचलित कानुनिमोलजम जनप्रलतलनलधहरूको भत्ता, पारिश्रलमक तथा 

कमगचािीहरूको मालसक तिव, भत्ता लवतिण गन े। 

 कमगचािी सञ्चयकोष, योगदानको आधािमा लनवृत्तभिण कोष ि अन्य 

कोषकट्टी एवं जम्मा सम्िन्धी व्यवस्थापन गन े। 

 आम्दानी तथा खचगतफग को मालसक मास्केवािी तयाि गिी लनयलमत रुपमा 

सम्िलन्धत लनकायमा पठाउन पेस गन े। 

 टेलिफोन, लवद्युत, पानी महसुि आकद समयमा िुझाउन ेव्यवस्था गन े। 

 पुिाना पेस्की िाँकी िहेको असूिउपि तथा फर्छ्यौट गनग/गिाउन 

आवश्यक काििाही गिी सोको मालसक रिपोटग सम्िलन्धत लनकायमा 

पठाउने। 

 मालसक िैंङ्क  स्टेटमेन्ट उपिब्ध गिी रिकन्साइि गन/ेगिाउने । 
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 िैंङ्क  नगदी ककताि, िजेट सीट, पेस्की िेजि तथा अन्य खाताहरूमा 

प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतिाट प्रमालणत गिाउने। 

 अवकाश पाएका कमगचािीहरूको उपदान, सलञ्चत लवदाको िकम, 

कमगचािी सञ्चय कोष िगायत कानुनिमोलजम  भुक्तानी गनुगपने 

सम्िन्धमा काििाही उठान् गन ेि स्वीकृत भएअनुसाि भुक्तानी गन े। 

 नेपाि सिकाििाट सामालजक सुिक्षा वापत प्राप्त िकमको लनकाशा एव ं

लवतिणसम्िन्धी कायगको व्यवस्थापन गन/ेगिाउने । 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूिाई कायग लवभाजन गिी कायग लवविण 

उपिब्ध गिाउने । 

 कायागिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउन ु पिेमा आलधकारिक 

पदालधकािीिाट लनणगय भइ गिे गिाएको कायगको प्रचलित आर्थगक, 

लनयम, लनदेलशकािमोलजम भुक्तानी कदने । 

 शाखाका कमगचािीहरूको समयमै कायगसम्पादन मूल्याङ्कन भएको िािे 

सुलनलित हुन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य काम गन े। 

४.२.१२ िखेा सहायक (तह–५/६ प्रशासन/िखेा)  

यस पदिे आर्थगक प्रशासन शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही 

लनजप्रलत उत्तिदायी भइ देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) 

गनुग गिाउनपुदगछ । 

 आगामी आ.व.को वार्षगक िजेटको मस्यौदा तयािीको िालग शाखा सवै  

उपशाखा, इकाइ, विाहरूिाट कायागियहरूिाट आवश्यक िजेटको माग 

सङ्किन गन े। 

 प्राप्त मागको आधािमा अनुमालनत वार्षगक िजेटको मस्यौदा तयाि गिी 

पेस गन े। 

 गाउँपालिकाको वार्षगक वजटे तथा कायगक्रमको लवत्तीय लवश्लेषण गिी पेस 

गन े। 

 गाउँपालिकाको आर्थगक कािोवािको अलभिखे दरुुस्त िाख्न े। 
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 लनकासा कदन,े लनकाशा लिन े ि खचगका लवविणहरू प्राप्त गिी आर्थगक 

लवविण तयाि गन े। 

 दैलनक उठ्न ेिाजस्वको लनिीक्षण गिी प्रलतवदेन गन े। 

 अनुदान स्वरुप वा अन्य प्रकक्रयािाट गा.पा.िाई प्राप्त दीघगकािीन 

सम्पलत्तको िेखाङ्कन गन े। 

 लनयलमत रुपमा आन्तरिक/अलन्तम िेखापिीक्षण गिाउन ेकायगमा सहयोग 

गन े। 

 आन्तरिक/अलन्तम िखेापिीक्षणिाट औंल्याइएका िेरुजहुरू लनयन्त्रण 

गिी असुिउपि गनुगपने िेरुजुको हकमा असुिउपि गन ेि सोको प्रलतवेदन 

तयाि गन ेकायगमा सहयोग गन े। 

 कायगयोजनाअनुसाि िकम लनकाशा माग गन,े खचग गन ेि प्रलतवेदन तयाि 

गन े। 

 खचग, सम्पलत्त, दालयत्सव ि धिौटीसम्िन्धी िखेाङ्कन गन े। 

 सामालजक सुिक्षा भत्ता लवतिण गन/ेगिाउन ेकायगमा सहयोग गन े। 

 लजन्सी भण्िाििाट प्राप्त लििहरू जाँच गिी लिि/भिपाई स्वीकृत 

भएपिात ्भुक्तानीका िालग पेस गन े। 

 लनमागणसम्िन्धी कायगको लििहरू जाँच गिाइ भुक्तानीको िालग आवश्यक 

कायग गन े।  

 प्रचलित कानुनिमोलजम जनप्रलतलनलधहरूको भत्ता, पारिश्रलमक तथा 

कमगचािीहरूको मालसक तिव, भत्ता लवतिण गन े। 

 कमगचािी सञ्चयकोष, योगदानका आधािमा लनवृलत्तभिण कोष ि अन्य 

कोष कट्टीसम्िन्धी व्यवस्थापन गन े। 

 आम्दानी तथा खचगतफग को मालसक मास्केवािी तयाि गिी लनयलमत रुपमा 

सम्िलन्धत लनकायमा पठाउन पेस गन े। 

 टेलिफोन, लवद्युत, पानी महसुि आकद समयमा िुझाउन ेव्यवस्था गन े।  

 पुिाना पेस्की िाँकी िहेको असूिउपि तथा फर्छ्यौट गनग/गिाउन 

आवश्यक काििाही गिी सोको मालसक रिपोटग सम्िलन्धत लनकायमा 

पठाउने। 
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 मालसक िैंङ्क  स्टेटमेन्ट उपिब्ध गिी रिकन्साइि गन/ेगिाउने । 

 िैंङ्क  नगदी ककताि, िजेट सीट, पेस्की िेजि तथा अन्य खाताहरू 

आर्थगक ऐन/लनयमिमोलजम अद्यावलधक िाख्ने। 

 कानुनिमोलजम  भुक्तानी गनुगपने उपदान, सलञ्चत लवदाको िकम, 

कमगचािी सञ्चयकोष िगायतका िकमहरू स्वीकृत भएअनुसाि भकु्तानी 

गन े। 

 नेपाि सिकाििाट सामालजक सुिक्षा वापत प्राप्त िकमको लनकाशा एव ं

लवतिण गन े। 

 िाजस्व प्रके्षपण तथा वार्षगक िाजस्व सङ्किन अनुमान तयाि गन े। 

 गाउँपालिकाको िाजस्व योजना तयािी/कायागन्वयनसम्िन्धी कायग गन े। 

 िाजस्व पिामशग सलमलतको िठैक एवं लनणगयहरू कायागन्वयन गन/ेगिाउन े

। 

 िाजस्व अलभवृलद्धसँग सम्िलन्धत कायगहरूको लवषयमा नीलत, िणनीलत, 

कायगलवलध, लनदेलशका एव ंकायगक्रम तजुगमासम्िन्धी कायग गन े। 

 िाजस्व उपिब्ध गिाउने सेवाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दरुुस्त, 

पािदशी ि लमतब्ययी गिाउन गनुगपने सुधािका कायगक्रमहरू पेस गन े। 

 सेवा शलू्क तथा िाँकी वतयौता असूिसम्िन्धी नीलत/कायगक्रम तयाि गिी 

पेस गन ेि स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 स्थानीय कि, सेवा शलू्क, दस्तिु, दण्ि/जरिवाना तथा प्राकृलतक स्रोतिाट 

प्राप्त िोयल्टी एव ंपयगटन शूल्कसम्िन्धी कायग गन/ेगिाउन े। 

 िाजस्वका उपयोग भइ आएका स्रोतहरूको अलतरिक्त नयाँ स्रोतहरू 

पलहचान गिी स्रोत परिचािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउन े। 

 िाजस्व सङ्किनमा आइपने िाधा अड्चनिाई न्यूनीकिण गदै िाजस्व 

अलभवृलद्धमा प्रभावकारिता ल्याउन व्यवस्था गन े। 

 वार्षगक वजेट तथा कायगक्रम ि आर्थगक नीलत तयाि गिी पेस गन ेसाथ ै

आवलधक मूल्याङ्कन ि सूचकाङ्क लवकास गिी िाग ुगन े। 
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 गाउँपालिकाि े िाजस्व परिचािन सम्िन्धमा अविम्िन गन े नीलतको 

लवषयमा लनणगय गनग आवश्यक सूचना सङ्किन गिी नीलत लनमागणमा 

सहयोग गन े। 

 गाउँपालिकाको िाजस्व चुवाहट लनयन्त्रण गनग कायगयोजना िनाई 

कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिकाको िाजस्वको आम्दानी ि खचगको फेहरिस्त दरुुस्त गिी िाख्न े

ि िाख्न िगाउन े। 

 गाउँपालिकाको वार्षगक आयव्ययको लहसावको लवश्लषेणसलहत 

गाउँसभामा पेस गनग तयाि गन े। 

 िेखापिीक्षणिाट औंल्याइएका िाजस्वसम्िन्धी िेरुज ुफर्छ्यौटको िालग 

कायग गनें । 

 गाउँपालिकाको िाजस्व अलभवृलद्धका िालग सम्िद्ध लनकायहरूसँग 

समन्वय गन े तथा गाउँपालिका के्षत्रका व्यापािी, उद्योगपलत ि अन्य 

व्यवसायी तथा किदाताहरूसँग छिफि गन ेव्यवस्था लमिाई िाजस्व 

अलभवृलद्ध ि व्यवस्थापनमा सघाउ पुर्‍याउन े। 

 गाउँपालिकासँग सम्िलन्धत लवषयहरू गाउँसभािाट लनणगय गिाउन 

आवश्यक पन ेभएमा सोको लवस्तृत लवविण तयाि गिी िखेा अलधकृत 

तथा प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गन े। 

 गाउँसभािाट िाजस्व सङ्किनसम्िन्धी लवषयमा भएका लनणगयहरूको 

कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 िाजस्व अलभवृलद्धसँग सम्िलन्धत कायगहरूको लवषयमा नीलत तय गन,े 

कायगलवलध लनदेलशका तयाि गन ेएवं कायगक्रम िनाई पेस गन े। 

 अन्ति शाखा/इकाइ/उपशाखासँग समन्वय तथा सहयोग गन े। 

 िाजस्व सङ्किन एव ं असुिी सम्िन्धमा सम्पन्न गनुगपन े कायगहरूको 

लनिीक्षण, अनुगमन, अध्ययन ि लवश्लेषण  गन ेएवं सुझावसमेत सङ्किन 

गिी सुधािका कायग गन/ेगिाउने व्यवस्था लमिाउने। 

 िाजस्वका के्षत्र एव ंस्रोतहरू पलहचान गन ेसम्िन्धमा सूचना/तथ्याङ्क 

सङ्किन गन ेि अध्ययन, अनसुन्धान तथा लवश्लेषण गन/ेगिाउने । 
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 िाजस्वको प्रभावकािी असुिी व्यवस्था लमिाउने ि िाजस्व चहुावट 

लनयन्त्रण गन े। 

 िाग ु गरिएका कि, शलू्क आकदको प्रभावकारिता लवश्लषेण गिी थप 

प्रभावकािी िनाउन  उपायहरू खोज्न े। 

 िाजस्व उठाउन ेि िाजस्वको स्रोत जुटाउन ेकायगमा लनजी के्षत्रिाई संिग्न 

गिाउन पहि गन े।  

 स्रोत परिचािनसम्िन्धी कायगयोजना तयाि गिी स्वीकृत कानुनिमोलजम 

कायागन्वयन गन/ेगिाउन।े 

 घि जग्गा कि, व्यावसाय कि, िगायत अन्य कि सङ्किन गन/ेगिाउने । 

 दस्तुि, महसूि, भािा, जरिवाना, शलू्क सङ्किन गन/ेगिाउन े। 

 सेवा शलू्क तथा िाँकी ितयौता असूि उपि गन/ेगिाउन े। 

 दैलनक आम्दानी तेरिज तयाि गन े। 

 नगद दालखिा एवं िाजस्व िेखाङ्कन ि प्रलतवेदन तयािीसम्िन्धी कायग 

गन/ेगिाउन े। 

 कि टोिी एवं कि लनिीक्षकहरू खटाई िाजस्व अलभवृलद्धमा 

प्रभावकारिता हालसि गन े। 

 शाखािाट भएका सिै कायगहरू लवद्युतीय अलभिेखमा अलभिेखीकिण 

गन/ेगिाउने। 

 िाजस्व सङ्किन गदाग लनर्दगष्ट कम््यटुि एल्िकेसन (Revenue 

Model) को प्रयोग गन/ेगिाउने। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य काम गन े। 
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४.२.१३ पवूागधाि लवकास तथा अनगुमन शाखा (इलन्जलनयि  तह–७/८, 

इलन्जलनयि /लसलभि)  

यस पदि े प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 पूवागधाि लवकासका िालग लवलभन्न सेतटििाट गरिन ु पने कायगहरूको 

स्पेलसकफकेशन तयाि गन,े नतसा एवं लिजाइन गन े। 

 पूवागधाि लवकासका िालग लवलभन्न सेतटििाट गरिन ु पने कायगहरूको 

योजना तजुगमा गिी प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष पेस गन े। 

 आफ्नो शाखासँग सम्िलन्धत स्वीकृत योजना/कायगक्रमको कायागन्वयन, 

लनिीक्षण एव ंअनुगमन गन/ेगिाउने। 

 आफ्नो शाखासँग सम्िलन्धत कायगको प्रगलत लवविण तयाि गन/ेगनग 

िगाउने ि समीक्षा िठैकमा पेस गन।े 

 शाखासँग सम्िलन्धत आवलधक प्रलतवदेन तयाि गिी प्रकाशन गन/ेगिाउन े

। 

 शाखासँग सम्िलन्धत काम काििाही सम्िन्धमा सावगजलनक 

सुनुवाई/सामालजक पिीक्षण गन/ेगिाउने। 

 शाखाको कायगसँगसम्िद्ध कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गिी पेस 

गन ेि सोिमोलजम कायागन्वयन गन े। 

 शाखािाई तोककएका कायगहरूको प्रगलत सम्िन्धमा लनयलमत अनुगमन, 

लनिीक्षण तथा लनदेशन कदने। 

 आफ्नो कायगित शाखासँग सम्िलन्धत लवषयमा भएका गाउँसभाका 

लनणगयहरू कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 आफ्नो मातहकका सव ैकमगचािीहरूको कायग लवविण अद्यावलधक गिी 

िागू गन े। 

 शाखामा िहेका लजन्सी सामान, सवािी साधन िगायतका सामग्रीहरूको 

अलभिेख िाख्न िगाउने। 
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 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन।े 

 आफ्नो कायगित शाखासँगसम्िद्ध सि ै ककलसमका प्रशासलनक कायग 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँ के्षत्रलभत्र भौलतक पवूागधािसम्िन्धी योजनाहरूिाई वार्षगक 

योजनामा समावेश गनग आवश्यक सहयोग गन े। 

 गाउँ के्षत्रलभत्र सञ्चािन गनग आवश्यक देलखएका योजनाहरूको नतसा, 

लिजाइन ि िगत इलस्टमेट तयाि गनग िगाउन े। 

 पूवागधाि लवकाससँग सम्िलन्धत स्वीकृत योजनाहरू कायगन्वयन गनग 

कायगतालिका तयाि गिी पेस गन ेि सोअनुसाि कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 पूवागधािसम्िन्धी लनमागणाधीन योजनाहरूको लनयलमत लनिीक्षण गिी 

प्रलतवेदन गन े। 

 मालसक, चौमालसक ि वार्षगक प्रलतवदेन तयाि गन/ेगिाउने ि सम्िलन्धत 

अलधकािी समक्ष पेस गन।े 

 आवलधक तथा वार्षगक योजना तजुगमा कायगमा प्रालवलधक सहयोग 

उपिब्ध गिाउने । 

 ठूिा भौलतक पवूागधाि लनमागण ि सञ्चािनमा लनजी के्षत्रिाई सहभागी 

गिाउन े। 

 शाखाका कमगचािीको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको िािे 

सुलनलित हुन े। 

 सम्पाकदत कामको मूल्याङ्कन गिी उपभोक्ता सलमलत वा ठेकेदाििाई 

भुक्तानी गनग पेस गन े। 

 संघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय, प्रदेशको भौलतक 

पूवागधाि लवकास मन्त्रािय एव ं भूलम व्यवस्था, कृलष तथा सहकािी 

मन्त्रािय समेतको  नीलतगत लनणगयहरूिाई समेत दलृष्टगत गिी 

समन्वयात्समक रुपमा कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 लवकास लनमागणसम्िन्धी कायगसम्पादनका िालग उपयुक्त ि सिि प्रलवलध 

खोज ि लवकास गनग पहि गन े। 
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 भवन संलहता ि सोसँग सम्िलन्धत कायगलवलधहरूको लनमागण तथा 

लतनीहरूको कायागन्यनको सुलनलितताको नेतृत्सव गन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गने।  

४.२.१४ सिक लनमागण तथा पवूागधाि उपशाखा / भवन तथा मापदण्ि इकाइ 

(सि–इलन्जलनयि  तह–५/६, इलन्जलनयि/लसलभि)  

यस पदि े सुपिीवेक्षकको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िलह लनजप्रलत उत्तिदायी भइ 

देहायिमोलजमका कायगहरू (काम कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 शाखा प्रमुखको काममा आवश्यक पन े सूचना सङ्किन गनग ि 

व्यवस्थापन गनग सहयोग गन े। 

 गाउँपालिकालभत्र अवलस्थत कायागियहरूका िालग लवद्युत आपूर्तग, ढि 

लनकास, कूिो, िाटोको लनमागण, ममगत सम्भाि सम्िन्धमा लनधागरित 

कायगयोजनाअनुरुप सभेक्षण गिी िगत इलस्टमेट तयाि गन े कायगमा 

सहयोग गन े। 

 गाउँपालिकािाट सञ्चालित  सिक, खानेपानी तथा ढि लनकास 

आयोजनाहरूको साइट सुपिलभजन गने। 

 सावगजलनक लनमागणको िालग आवश्यक दििेट तयाि गन ेकायगको िालग 

सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गन े। 

 सङ्कलित लवविण एव ं तथ्याङ्कहरूको तुिनात्समक अध्ययन गिी 

प्रलतवेदन तयाि गन े। 

 सम्पाकदत लनमागण/ममगत तथा सम्भाि कायगको नाप–जाँच तथा 

मूल्याङ्कन गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र गाउँपालिकाद्वािा लवद्युतीय सव–स्टेशनमा जलित 

ईिेलतरकि इतयुपमेन्टहरूको िेखदेख ि ममगत सम्भाि गिाउन े। 

 लवद्युतीय उपकिणहरूको सञ्चािन, स्वीलचङ स्टेशन तथा टावि िाइनको 

समय–समयमा लनिीक्षण/अनुगमन गिी ममगत–सम्भाि गन/ेगिाउन े। 

 गाउँ कायगपालिकाका अन्य लवद्युतीय कायगहरू गने/गिाउन े। 
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 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनुरुप हुन े गिी तोककएका 

पूवागधािहरू लनमागण गन/ेगिाउने। 

 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनुरुप हुन े गिी तोककएका 

पूवागधािहरूको लनमागण कायग गदाग/गिाउँदा कुनै प्रकािको कठीनाइ पनग 

आएमा अफैि ेसमाधान गनग नसके्न अवस्था िहेमा यथाशीघ्र सुपिीवेक्षक 

समक्ष यथाथग वस्तुलस्थलत सलहत िाय पेस गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा लनमागण गरिन ु पन े स्थानीय पवूागधािहरूको 

लनमागणको तथ्याङ्क सङ्किन गिी अद्यावलधक िाख्ने। 

 आफूिाई तोककएका गाउँपालिका के्षत्रहरूमा लनमागण गरिनुपन ेस्थानीय 

पूवागधािहरूको लनमागणको आवश्यक प्रकक्रयाको िालग पहि गन े। 

 आफ्नो लजम्मा िहेका उपकिण िगायतका लजन्सी सामान, अलभिेख 

तथा कागजातहरूको सुिक्षाको व्यवस्था लमिाउन े। 

 शाखाको कायगसँगसम्िद्ध कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गन ेकायगमा 

शाखा प्रमुखिाई सहयोग गन।े 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र एकीकृत िस्ती लवकासका िालग आवश्यक पन े

स्थानको पलहचान गिी िगत तयाि गन े कायगमा सुपिीवेक्षकको 

लनदेशनअनुसाि काम गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सावगजलनक/पती जग्गा भए सोको यथाथगपिक 

लवविण/कागजातहरू सङ्किन गिी सुपिीवेक्षक समक्ष पेस गन ेि कुन ै

व्यलक्त/संघ/संस्थाको स्वालमत्सव भएको जग्गा पन े भएमा सोसम्िन्धी 

आवश्यक लवविण तयाि गिी सुपिीवेक्षक समक्ष पेस गन े ि यस 

सम्िन्धमा सिोकािवािासँग समन्वय गन े। 

 सम्िलन्धत शाखा/अलधकािीको लनदशेनअनुसाि स्थिगत रुपमा नाप–

नतसा गन,े के्षत्रफि लनधागिण गिी सीमाना छुयाउनेसम्िन्धी कायगमा 

नापी कायागिय ि मािपोत कायागियसँग समेत समन्वय गन े। 

 घि नतसापास तथा भू–उपयोगको कायग के्षत्रअनुरुप लवकास/लनमागणका 

कायग गनग आवश्यक पन ेजग्गाको के्षत्रफि/सीमाना िगायतको लवविण 

तयािी गिी पेस गन े। 
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 गाउँ कायगपालिकामा कूिो, पानीघाट, पाटी, पौवा,  पोखिी, अन्त्सयेष्टी 

स्थि, धार्मगक स्थि वा अन्य सावगजलनक स्थि आकदको सम्िन्धमा पनग 

आएका उजुिीहरू उपि स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ 

िमोलजम न्यालयक लनरुपणमा न्यालयक सलमलतिाई सहयोग पुर्‍याउने।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लनमागण गरिन े सिक, सिक–पेरट, पूि, सिक–

िेलिङ्ग आकदको िालग आवश्यक जग्गाको सीमाना, के्षत्रफि आकद 

सभेक्षण गिी यथाथगपिक लवविणसम्िद्ध लनकायसँग समन्वय गिी 

स्रीेस्ता, कफल्ििकुिाई अद्यावलधक िाख्न/ेिाख्न िगाउन े। 

 भवन लनमागणको मापदण्ििमोलजम लनमागण कायग भए/नभएको सन्दभगमा 

लनकटतम सुपिभाइजि ि शाखा प्रमुखको लनदेशन िमोलजम कायग गन े।  

 आफ्नो लजम्मा िहेका उपकिण िगायतका लजन्सी सामान, अलभिेख 

तथा कागजातहरूको सुिक्षाको व्यवस्था लमिाउन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन भएिमोलजम 

अन्य कायगहरू गन।े 
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४.२.१५ सिक लनमागण तथा पवूागधाि उपशाखा (खा.पा.स.टे. तह–५, इलन्ज.)  

यस पदिे पवूागधाि लवकास शाखा प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिकािाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोजनाहरूको 

साइट सुपिलभजन गन।े 

 खानेपानी आयोजना लनमागणको िालग आवश्यक दििेट तयाि गन ेकायगको 

िालग सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गन े। 

 खानेपानी आयोजनासँग सम्िलन्धत सङ्कलित लवविण एवं 

तथ्याङ्कहरूको तिुनात्समक अध्ययन गिी प्रलतवेदन तयाि गन े। 

 खानपेानी आयोजनासँग सम्िलन्धत  सम्पाकदत लनमागण/ममगत तथा सम्भाि 

कायगको नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र गाउँपालिकाद्वािा खानेपानी आयोजनासँग 

सम्िलन्धत इतयुपमेन्टहरूको िेखदेख ि ममगत सम्भाि गिाउन े। 

 खानेपानी आयोजनाको समय–समयमा लनिीक्षण/अनुगमन गिी ममगत–

सम्भाि गन/ेगिाउने । 

 गाउँ कायगपालिकाका अन्य खानेपानी आयोजनासँग सम्िलन्धत कायगहरू 

गन/ेगिाउन े। 

 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनुरुप हुन े गिी खानेपानी 

आयोजनासँग सम्िलन्धत लनमागण गन/ेगिाउने। 

 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनरुुप हुन ेगिी तोककएका खानेपानी 

आयोजना लनमागण कायग गदाग/गिाउँदा कुन ैप्रकािको कठीनाइ पनग आएमा 

अफैिे समाधान गनग नसके्न अवस्था िहेमा यथाशीघ्र सुपिीवेक्षक समक्ष 

यथाथग वस्तुलस्थलत सलहत िाय पेस गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा लनमागण गरिन ु पन े खानेपानी आयोजनाहरूको 

लनमागणको तथ्याङ्क सङ्किन गिी अद्यावलधक िाख्ने। 
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 आफूिाई तोककएका गाउँपालिका के्षत्रहरूमा लनमागण गरिनुपन े स्थानीय 

खानेपानी आयोजनाहरूको लनमागणको आवश्यक प्रकक्रयाको िालग पहि 

गन े। 

 आफ्नो लजम्मा िहेका उपकिण िगायतका लजन्सी सामान, अलभिेख तथा 

कागजातहरूको सुिक्षाको व्यवस्था लमिाउन े। 

 शाखाको कायगसँगसम्िद्ध कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गन ेकायगमा 

शाखा प्रमुखिाई सहयोग गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र वाताविणिाई प्रदलूषत तलु्याउन ेगिी फोहोि मैिा, 

धुँवा आकद उत्सपादन गन ेपसि, होटि, किकािखाना आकदको िगत िाखी 

प्रदषूण िोके्न उपायहरू अपनाउन े। 

 पालिका के्षत्रमा फोहोिको मात्रा घटाउन गाउँिासीिाई सोसम्िन्धी लशक्षा 

तथा ज्ञान प्रदान गन े।  

 पालिकालभत्र स्थापना भएका संघ संस्थाहरूिाई शहिी सफाइसम्िन्धी 

ज्ञान कदई सफाइसम्िन्धी जनचेतना अलभवृलद्ध गन ेकायगमा समन्वयकतागको 

भूलमका लनभाउन े।  

 गाउँपालिकामा फोहोिको मात्रा कम गन े कम्पोलष्टङ गन,े िायोग्याँस 

उजागको प्रयोग गन ेतथा अन्य खेि जान ेचीजहरूको उपयोगिािे लवलभन्न 

सीपमूिक तालिमहरूको आयोजना गन े। 

 फोहोि मैिा व्यवस्थापनसम्िन्धी सूचना तथा जानकािी ििुेरटन स्थानीय 

स्तिमा प्रदान गने। 

 ्िालष्टकका झोिाको लवकल्प कदनका िालग लनजी के्षत्रहरूसँग सहकायग गन े

। 

 कम्पोष्ट मि िनाउन ेप्रलवलध लवकासका िालग लनजी के्षत्रको सहभालगता 

वृलद्ध गन े। 

 िेवारिसे िासको व्यवस्थापनसम्िन्धी कायग गन े।  

 तिकािी िजाि, हाट िजाि, पश ुवधशािाको व्यवस्थापनमा सहयोग गन े

।  

 छािा पश ुतथा भूस्याहा कुकुि लनयन्त्रण गन े। 
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 स्थानीय सिसफाइ तथा फोहि व्यवस्थापनसम्िन्धी नीलत, कानुन, 

मापदण्ि तयाि गन,े योजना िनाउन ेि कायागन्वयन गन े। 

 फोहिमैिा सङ्किन, पुनः उपयोग, प्रशोधन, लवसजगन ि सोको सेवा शलू्क 

लनधागिण ि लनयमनसम्िन्धी कायग गन े। 

 सिसफाइ तथा फोहोि व्यवस्थापनसम्िन्धी कानुन तथा मापदण्ि तयाि 

गिी सोिमोलजम योजना तजुगमा ि कायागन्वयन गन े। 

 फोहििाई स्रोतमै वगीकिण गिी व्यवस्थापन गन े उपायहरूको 

अविम्ििन गन े। 

 ल्याण्िकफि साइट व्यवस्थापनसम्िन्धी कायग गन े। 

 स्वास्थ्यजन्य फोहिमैिा व्यवस्थापनको मापदण्ि लनधागिण, व्यवस्थापन 

तथा लनयमनसम्िन्धी कायग गन े। 

 सावगजलनक शौचािय स्थापना ि सहजीकिणसम्िन्धी कायग गन े। 

 शाखा प्रमुख तथा प्र.प्र.अ.ि ेतोकेिमोलजम अन्य कायग गन े। 

४.२.१६ भवन तथा वस्ती लवकास उपशाखा / भवन तथा वस्ती लवकास 

उपशाखा (अ. सि–इलन्जलनयि  तह–४/५, इलन्जलनयि/लसलभि)  

यस पदि े सुपिीवेक्षकको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िलह लनजप्रलत उत्तिदायी भइ 

देहायिमोलजमका कायगहरू (काम कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 शाखा प्रमुखको काममा आवश्यक पन े सूचना सङ्किन गनग ि 

व्यवस्थापन गनग सहयोग गन े। 

 गाउँपालिकालभत्र अवलस्थत कायागियहरूका भवन तथा वस्ती लनमागण,  

पुिाना भवनको ममगत सम्भाि सम्िन्धमा लनधागरित कायगयोजनाअनुरुप 

सभेक्षण गिी िगत इलस्टमेट तयाि गन ेकायगमा सहयोग गन े। 

 गाउँपालिकािाट सञ्चालित  भवन तथा वस्ती लवकास आयोजनाहरूको 

साइट सुपिलभजन गने। 

 सावगजलनक लनमागणको िालग आवश्यक दििेट तयाि गन ेकायगको िालग 

सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गन े। 

 सङ्कलित लवविण एव ं तथ्याङ्कहरूको तुिनात्समक अध्ययन गिी 

प्रलतवेदन तयाि गन े। 



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

 सम्पाकदत लनमागण/ममगत तथा सम्भाि कायगको नाप–जाँच तथा 

मूल्याङ्कन गन े। 

 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनुरुप हुन े गिी तोककएका 

पूवागधािहरू लनमागण गन/ेगिाउने। 

 स्वीकृत लिजाइन ि िागत–इलस्टमेटअनुरुप हुन े गिी तोककएका 

पूवागधािहरूको लनमागण कायग गदाग/गिाउँदा कुनै प्रकािको कठीनाइ पनग 

आएमा अफैि ेसमाधान गनग नसके्न अवस्था िहेमा यथाशीघ्र सुपिीवेक्षक 

तथा शाखा प्रमुख समक्ष यथाथग वस्तुलस्थलत सलहत िाय पेस गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा लनमागण गरिन ु पन े स्थानीय पवूागधािहरूको 

लनमागणको तथ्याङ्क सङ्किन गिी अद्यावलधक िाख्ने। 

 आफूिाई तोककएका गाउँपालिका के्षत्रहरूमा लनमागण गरिनुपने स्थानीय 

भवन तथा िस्तीका साथै पवूागधािहरूको लनमागणको आवश्यक प्रकक्रयाको 

िालग पहि गन े। 

 आफ्नो लजम्मा िहेका उपकिण िगायतका लजन्सी सामान, अलभिेख 

तथा कागजातहरूको सुिक्षाको व्यवस्था लमिाउन े। 

 शाखाको कायगसँगसम्िद्ध कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा गन ेकायगमा 

शाखा प्रमुखिाई सहयोग गन।े 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र एकीकृत िस्ती लवकासका िालग आवश्यक पन े

स्थानको पलहचान गिी िगत तयाि गन े कायगमा सुपिीवेक्षकको 

लनदेशनअनुसाि काम गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सावगजलनक/पती जग्गा भए सोको यथाथगपिक 

लवविण/कागजातहरू सङ्किन गिी सुपिीवेक्षक समक्ष पेस गन ेि कुन ै

व्यलक्त/संघ/संस्थाको स्वालमत्सव भएको जग्गा पन े भएमा सोसम्िन्धी 

आवश्यक लवविण तयाि गिी सुपिीवेक्षक समक्ष पेस गन े ि यस 

सम्िन्धमा सिोकािवािासँग समन्वय गन े। 

 सम्िलन्धत शाखा/अलधकािीको लनदशेनअनसुाि स्थिगत रुपमा नाप–

नतसा गन,े के्षत्रफि लनधागिण गिी सीमाना छुयाउनेसम्िन्धी कायगमा 

नापी कायागिय ि मािपोत कायागियसँग समेत समन्वय गन े। 
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 घि नतसापास तथा भू–उपयोगको कायग के्षत्रअनुरुप लवकास/लनमागणका 

कायग गनग आवश्यक पन ेजग्गाको के्षत्रफि/सीमाना िगायतको लवविण 

तयािी गिी पेस गन े। 

 गाउँ कायगपालिकामा कूिो, पानीघाट, पाटी, पौवा,  पोखिी, अन्त्सयेष्टी 

स्थि, धार्मगक स्थि वा अन्य सावगजलनक स्थि आकदको सम्िन्धमा पनग 

आएका उजुिीहरू उपि स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ 

िमोलजम न्यालयक लनरुपणमा न्यालयक सलमलतिाई सहयोग पुर्‍याउने।  

 भवन लनमागणको मापदण्ििमोलजम लनमागण कायग भए/नभएको सन्दभगमा 

लनकटतम सुपिभाइजि ि शाखा प्रमुखको लनदेशन िमोलजम कायग गन े।  

 आफ्नो लजम्मा िहेका उपकिण िगायतका लजन्सी सामान, अलभिेख 

तथा कागजातहरूको सुिक्षाको व्यवस्था लमिाउन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन भएिमोलजम 

अन्य कायगहरू गने। 
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४.२.१७ भवन तथा िस्ती लवकास उपशाखा  (अलमन तह–४ इलन्ज./सव)े  

यस पदि ेशाखा प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत उत्तिदायी भइ 

देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लनमागण गरिन े सिक, सिक–पटेी, पूि, सिक–

िेलिङ्ग आकदको िालग आवश्यक जग्गाको सीमाना, के्षत्रफि आकद 

सभेक्षण गिी यथाथगपिक लवविणसम्िद्ध लनकायसँग समन्वय गिी सव–

इलन्जलनयिसँग सहकायग गिी स्रीेस्ता, कफल्ििुकिाई अद्यावलधक िाख्न े। 

 घि नतसापास तथा भू–उपयोगको कायगके्षत्रअनुरुप लवकास/लनमागणका 

कायगगनग आवश्यक पन े जग्गाको के्षत्रफि/सीमाना िगायतको लवविण 

तयाि गन ेकायगमा सहयोग गन े। 

 गाउँ कायगपालिकामा आिीधिु, िाँध, कुिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, 

नहि, पोखिी, अन्त्सयेष्टी स्थि, धार्मगक स्थि वा अन्य सावगजलनक स्थि 

आकदको सम्िन्धमा भएको लनणगयिमोलजम संिक्षण, िेखदखे एवं लनगिानी 

कायगमा सहयोग पुर्‍याउन े। 

 भवन लनमागणको मापदण्ििमोलजम लनमागण कायग भए/नभएको सन्दभगमा 

लनकटतम सुपिभाइजि ि शाखा प्रमुखको लनदेशनिमोलजम कायग गन े।  

 उपशाखाको आन्तरिक दताग/चिानी/फाइलिङ् आकद व्यवलस्थत गन े।  

 उपशाखामा प्राप्त हुन ेजग्गा प्रशासनसँग सम्िलन्धत फाइि/अलभिेखहरू 

अद्यावलधक गिी सुिलक्षत िाख्न े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन भएअनुसािका 

अन्य कायगहरू गन।े 

४.२.१८ वन वाताविण तथा लवपद ्व्यवस्थापन उपशाखा (सहायक तह–५, 

प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदि े प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 
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 गाउँ के्षत्रलभत्र वाताविण एवं लवपद ्व्यवस्थापनका िालग कायगनीलत तथा 

कायगयोजना तजुगमा गिी पेस गन ेि स्वीकृत भएिमोलजम कायागन्वयन गन े

। 

 शाखासँग सम्िलन्धत स्वीकृत योजना/कायगक्रमको कायागन्वयन, लनिीक्षण 

एवं अनगुमन गन/ेगिाउन।े 

 शाखासँग सम्िलन्धत कायगको प्रगलत लवविण तयाि गन/ेगनग िगाउन ेि 

समीक्षा िैठकमा पेस गन।े 

 शाखासँग सम्िलन्धत आवलधक प्रलतवदेन तयाि गिी प्रकाशन गन/ेगिाउन े

। 

 शाखासँग सम्िलन्धत काम काििाही सम्िन्धमा सावगजलनक 

सुनुवाई/सामालजक पिीक्षण गन/ेगिाउने। 

 फोहिमैिा व्यवस्थापनको िालग कायगयोजना स्वीकृत गिाइ यस कायगमा 

समुदाय ि लनजी के्षत्रिाई परिचािन गन े। 

 गाउँ के्षत्रको फोहिमैिा व्यवस्थापनको िालग अल्पकािीन ि दीघगकािीन 

उपायहरू अविम्िन गन ेसम्िन्धमा आवश्यक कायग गन े। 

 शून्य िागतमा फोहोिमैिा व्यवस्थापनका दीघगकािीन योजना तयाि 

गन े। 

 फोहिमैिा उत्सपादन कम गन ेप्रलवलधको लवकास गिी कायगक्रम सञ्चािन 

गन े। 

 अन्य शाखा/उपशाखाहरूसँग सम्िद्ध लवषयमा भएका गाउँ 

कायगपालिकाका लनणगयहरू कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 प्राकृलतक प्रकोपका दलृष्टकोणि े जोलखमपणूग के्षत्रहरूको पलहचान गिी 

सूचना सङ्किन गन ेि सोको िोकथाम/व्यवस्थापनको िालग कायगयोजना 

स्वीकृत गिाइ कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 वाताविण संिक्षण ि सुधािका कायगक्रमको प्रगलत लवविण तयाि गिी 

प्रलतवेदन गन े। 

 शाखामा िहकेा भौलतक सामान, उपकिण िगायतका लजन्सी सामान 

सुिलक्षत िाख्न े। 



जहदा गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८२ 

 
 

 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी, 

आकदको आयोजना गन।े 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रको वाताविण सुधािको सन्दभगमा अन्य सिकािी 

तथा गिैसिकािी संस्थाहरूसँग समन्वयात्समक रुपमा वाताविणीय 

सुधािका कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 शहिी वाताविण सुधािको िालग समुदाय परिचािनको पहि गन े ि 

समुदाय स्तिमा जनचेतनाका कायगक्रम सञ्चािन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको वाताविण सुधािको िालग लवलवध लनदेलशकाहरू तयाि 

गिी स्वीकृत गिाउने ि सोअनुसाि कायग गन ेगिाउने । 

 वाताविणीय सुधाि ि सुदढृीकिणको िालग भएका कायगहरूको अनुगमन 

गिी सुधािका कायगक्रम सञ्चािन गन ेव्यवस्था लमिाउन े। 

 वाताविणीय संिक्षणको लवषयिाई आवलधक ि वार्षगक योजनाहरूमा 

समालवष्ट गन ेव्यवस्था लमिाउन े। 

 गाउँ के्षत्रको पाकग , िगैंचाको लवकास तथा संिक्षण गन े। 

 वेवािीसे िासको सद्गतको व्यवस्था लमिाउन े। 

 वाताविणीय प्रदषूण लनयन्त्रणको िालग मापदण्िहरू िाग ूगन ेव्यवस्था 

लमिाउने । 

 गाउँवासीहरूिाई प्राकृलतक प्रकोप एव ं अन्य लवपद ् िाट िच्न े

उपायहरूको सम्िन्धमा जनचेतनामूिक कायगक्रम तजुगमा गिी प्रचाि 

प्रसाि गन े। 

 भूकम्प, िाढी–पलहिो, आगिागी जस्ता जोलखमिाट िच्न े उपाय 

सम्िन्धमा गाउँ के्षत्र लभत्रका हिेक गाउँवासीिाई व्यावहारिक ज्ञान 

उपिब्ध गिाउन े लवस्तृत कायगक्रम लभत्र्याउन लवलभन्न सिकािी एव ं

गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूसँग समन्वय ि सहकायग गन े। 

 सावगजलनक जग्गा, खुिा के्षत्र, चउि, चिनके्षत्र, ताि तिैया, नदी, 

पानीको मुहान, घाट, पाकग , सिक, िाटोघाटो आकदको अलभिेख 

अद्यावलधक गन ेि सोउपि अलतक्रमण हुन िागेको वा भएको देलखएमा 
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तुरुन्त शाखा प्रमुखमाफग त प्रमुख प्रशासकीय अलधकृत समक्ष जानकािी 

गिाउन ेि आदेश वा लनदेशन भएिमोलजम त्सयस्तो कायगिाई िोके्न । 

 सावगजलनक मठ, मलन्दि, गुम्िा आकदको संिक्षण, सम्िद्धगन ि लवकास एव ं

लवस्ताि गन ेक्रममा सम्िलधत लनकायिाई सहयोग गन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन भएअनुसािका 

अन्य कायगहरू गन।े 

४.२.१९ सामालजक लवकास शाखा (अलधकृत तह-६ प्रशासन/सा.प्र.) 

 गाउँपालिकालभत्र गैि-सिकािी संघ/संस्थाहरूिीच समन्वय कायम गिी 

एकद्वाि प्रणािीद्वािा स्रोत परिचािनमा जोि कदने । 

 गाउँपालिकालभत्र स्वास्थ्य तथा सिसफाइको के्षत्रमा थप सुधाि गनगका 

िालग लवलवध कायगक्रमहरू तजुगमा गिी सामालजक लवकास सलमलतमाफग त 

गाउँ कायगपालिका हुदँै लनणगयाथग गाउँसभामा पेस गन ेवाताविण िनाउन े।  

 गाउँपालिकामा सञ्चािन हुदँै आएको गरििसँग लवर्श्ेर्श्ि जस्ता 

कायगक्रमिाई प्रभावकािी रुपमा सञ्चािन गन ेगिाउने । 

 यस शाखा, अन्तगगतका उपशाखाहरूिीच समन्वयको भूलमका लनवागह गन े।  

 मानव संशाधन लवकासका िालग िोस्टि तयाि पान,े िोस्टिको िालग 

आवश्यक पन ेतथ्याङ्क सङ्किन गन ेवा गनग िगाउने ।  

 गाउँ कायगपालिकाको कायागियमा सामालजक लवकाससँग सम्िलन्धत 

तथ्याङ्कहरू अलभिेखीकिण तथा अद्यावलधक गन े।  

 गाउँपालिकामा स्वच्छ खानेपानीिगायत जिस्रोतसँग सम्िलन्धत 

कायगहरूिाई लनयलमत रुपमा गाउँपालिकाका अध्यक्ष ि प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतसँग समन्वय गिी कायागन्वयन गन े।  

 मानव संशाधन लवकाससँग सम्िलन्धत लवलभन्न तालिमहरू सञ्चािन गन े।  

 सामालजक लवकास सूचकाङ्क िढाउनको िालग लवलभन्न कायगक्रमहरू तजुगमा 

गनग पालिकािाई सहयोग गन े।  

 सिसफाइसम्िन्धी पूणग आनीिानी परिवतगन िगायतका कायगक्रम तजुगमा 

गिी सञ्चािन गनग सहयोग गन े।  
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 लवलभन्न िालिय कदवसहरू जस्त ै संलवधान कदवस, शलहद कदवस, प्रजातन्त्र 

कदवस, िोकतन्त्र कदवस, गणतन्त्र कदवस िगायतका कदवसहरू कायागियको 

लनदेशनअनुसाि सञ्चािन गन े।  

 िलैङ्गक समता तथा सामालजक समावशेीकिणसम्िन्धी कायगक्रमहरू तजुगमा 

गिी कायागन्वयन गनगको िालग कायागियिाई सहयोग गन े।  

 गाउँ कायगपालिकाको समन्वय तथा लनदेशनअनुसाि अन्ति पालिकास्तिीय 

सम्िन्ध ि समन्वयिाई थप मजिुत िनाउन जोि कदन े।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लवद्यमान आर्थगक कक्रयाकिापहरूसँग सम्िलन्धत 

तथ्याङ्कहरू सङ्किन, प्रशोधन, भण्िािण ि लवश्लेषण गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र थप आर्थगक कक्रयाकिापहरूको सम्भावना अध्ययन 

गिी समय समयमा प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष पेस गन े। 

 िोजगािमूिक क्षमता लवकास कायगक्रमहरू तजुगमा गिी कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र प्रलतस्पधागत्समक आर्थगक कक्रयाकिाप सञ्चािन 

गिाउनको िालग सिोकािवािािाई प्रोत्ससालहत गनग आवश्यक 

नीलत/कायगक्रम तजुगमा गिी स्वीकृलतको िालग पेस गन े ि स्वीकृत 

कानुनिमोलजम कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 स्थानीय उद्योग िालणज्य संघ, लनमागण व्यावसायी सलमलत, यातायात 

सलमलत,  होटि तथा पयगटनसँग सम्िलन्धत संघ/संस्थाहरूसँग समन्वय गिी 

गाउँपालिकािाट िाग ूगरिएका उक्त के्षत्रका नीलत/कायगक्रमहरूको अनुगमन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र अवैध तरिकाका आर्थगक कक्रयाकिापहरू हुन नकदन 

लनगिानीको व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सहकािी के्षत्रको लवकासको िालग उपयुक्त नीलत तथा 

कायगक्रम तजुगमा गिी पेस गन े ि स्वीकृत भएअनुसाि कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 शाखाका कमगचािीहरूको कायगलवविण अद्यावलधक गिी िागू गन े। 
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 शाखाका कमगचािीहरूको कायगसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको िािे 

सुलनलित हुन े। 

 शाखाका सहायक कमगचािीहरूिाई दण्ि/सजाय तथा पुिस्कािको िालग 

लसफारिस गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक गन े। 

 शाखाको कायगके्षत्रलभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े। 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 यस शाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 

४.२.२० पञ्जीकिण उपशाखा (सहायक तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदि ेसामालजक लवकास अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 जेष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यलक्त, दलित ि अन्य सामालजक 

समूहहरूको परिचािन, सहजीकिण ि सशलक्तकिणका कायगक्रम संञ्चािन 

गन े। 

 सङ्घ तथा प्रदशेि े लनधागिण गिेको मापदण्ििमोलजम सामालजक 

सुिक्षासम्िन्धी कायगक्रम कायागन्वयन गने। 

 सामालजक सुिक्षाको कायागन्वयनको िालग सङ्घ, प्रदशे ि स्थानीय सङ्घ 

संस्थासँग सम्पकग , समन्वय ि सहकायग गन े। 

 स्थानीय सामालजक सुिक्षा योजना तजुगमा गनग आवश्यक तथ्याङ्क 

सङ्किन गन े। 

 सामालजक सुिक्षासम्िन्धी स्थानीय नीलत तथा मापदण्ि लनधागिणको िालग 

आवश्यक्ता पलहचान गनग शाखा प्रमुखिाई सहयोग गन े। 

 आधुलनक प्रलवलधमाफग त व्यलक्तगत घटना दताग (जन्म, मृत्सय,ु लववाह, 

िसाइसिाइ, सम्िन्ध लवच्छेद ि धमगपुत्र धमगपुत्री) को व्यवस्थापन गन े। 
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 सिै विािाट हुन ेव्यलक्तगत घटना दतागसम्िन्धी अलभिेखको व्यवस्थापन 

तथा मालसक प्रलतवदेन तयाि गन।े 

 ज्येष्ठ नागरिकको िगत, परिचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सुलवधा, सामालजक 

सुिक्षासम्िन्धी कायगमा सहजीकिण गन े। 

 ज्येष्ठ नागरिक तिव, कदवा सेवा केन्र, भटेघाटस्थि, आश्रय केन्रको 

सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने। 

 सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पुनःस्थापना केन्र तथा 

असक्त स्याहाि केन्रको सञ्चािन ि व्यवस्थापनमा सहजीकिण गन े। 

 अपाङ्गता भएका व्यलक्त तथा असहायको िगत अद्यावलधक, परिचयपत्र 

लवतिण, सामालजक सुिक्षा तथा सुलवधाको व्यवस्थापन तथा 

लवतिणसम्िन्धी कायग गन े। 

 अपाङ्गता भएका व्यलक्तमैत्री पवूागधाि लनमागण तथा सञ्चािन गनग 

पहिकदमी गन े। 

 लवधवा तथा एकि मलहिािाई िलक्षत गिी सहयोग पगु्ने कायगको पलहचान 

गन े। 

 सामालजक सुिक्षा कायगक्रमको व्यवस्थापन, सञ्चािन, अलभिेख व्यवस्थापन 

ि प्रलतवेदन गन े। 

 शाखासँग सम्िलन्धत अन्य कायगहरू गन े। 

४.२.२१ मलहिा िाििालिका तथा जषे्ठ नागरिक उपशाखा 

(म.लि.लन./स.म.लि.लन. तह–४/५ प्रशासन) 

यस पदि ेसामालजक लवकास अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका लवपन्न तथा लपछलिएका वगग तथा िलक्षत 

समूहका िालग उत्सथान/ सशलक्तकिण/ सििीकिणका कायगक्रमहरू सञ्चािन 

गन/ेगिाउन े। 

 समुदाय परिचािनको माध्यमिाट गाउँपालिकाको योजना तथा कायगक्रम 

सञ्चािन गनग वाताविण लसजगना गन/ेगिाउन े। 
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 सामुदालयक लवकासको िालग गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका गिैसिकािी संस्था 

परिचािनमा आवश्यक समन्वय ि सहयोग गन े। 

 उपभोक्ता सलमलत, टोि लवकास संस्था, समाज लवकास संस्था, तििहरू 

आकदको दताग तथा नवीकिण गन/ेगिाउने । 

 सामुदालयक लवकासमा संिग्न सिकािी, गैिसिकािी संस्थाहरूको सूची 

तयाि गिी समन्वयात्समक रुपिे कायगसञ्चािन गन े। 

 सामुदालयक, िालिय, अन्तिागलिय, गिैसिकािी संस्थाहरूि े गाउँपालिका 

के्षत्रलभत्र कायगक्रम सञ्चािन गनग आवश्यक अनुमलत ि सहकायगका िालग 

आवश्यक काम गन े।  

 सामालजक सेवाको िालग स्वय ंसेवकहरूको सूची तयाि गिी परिचािन गन े

। 

 िलक्षत समूहको लवकासको िालग तालिम कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 यस गाउँपालिकाका सम्िद्ध शाखाहरूसँग आवश्यक समन्वय गिी मलहिा, 

िाििालिका, जनजालत, दलित, उत्सपीलित, उपेलक्षत, द्वन्द्व पीलित, 

गरििसँग सम्िलन्धत कायगक्रम तजुगमा गिी कायागन्वयनका िालग सम्िद्ध 

पक्षहरूसँग समन्वय गन े।  

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका अशक्त ि ज्येष्ठ नागरिक, लवधवा/एकि 

मलहिाको उत्सथानको िालग आवश्यक कायगक्रम िनाई पेस गन ेि सामालजक 

सुिक्षा तथा पञ्जीकिण उपशाखासँग समन्वय गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउन े

।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहेका गिैसिकािी संघ/संस्थाहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक िाख्न े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहकेा गिैसिकािी संघ/संस्थाहरूिे गाउँपालिका 

के्षत्रलभत्र सञ्चािन गन ेकायगक्रमहरू गाउँपालिकाको प्राथलमकता के्षत्रलभत्र 

आवद्ध िहे/निहकेो अध्ययन गिी गाउँपालिकाको उद्देश्य ि आवश्यक्ता 

अनुरुप भए/नभएको हिेी कायगक्रम सञ्चािन गनग स्वीकृलत कदन े। 

 गाउँपालिकाको सामालजक एवं सांस्कृलतक तथा किा के्षत्रको लवकास ि 

उत्सथानका िालग गिैसिकािी के्षत्रसँग सहकायग गनगसके्न कायगक्रमहरूको 
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पलहचान गिी गाउँपालिकाको नीलतअनुरुप गाउँपालिकासँग सहकायग गनग 

इच्छुक गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूिाई आव्हान गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहेका गिैसिकािी संस्थाहरूको आवलधक प्रगलत 

लवविण माग गिी त्सयस्ता संस्थाहरूि ेगिेका कायगक्रमहरूको अध्ययनपिात 

ती संस्थाहरूिाट गाउँपालिका के्षत्र लभत्रको लवकासमा पुगकेो योगदानको 

लवश्लेषण गिी पेस गन े।  

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहेका गिैसिकािी संस्थाहरूको नवीकिणको िालग 

लसफारिस गनग िायसलहत पेस गन।े 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र गिैसिकािी संस्थाहरू दतागको िालग लसफारिस माग 

हुन आएको अवस्थामा आवश्यक लवधान तथा उद्देश्यको अध्ययन गिी 

गाउँपालिकाको सामालजक आर्थगक लवकासमा टेवा पुर्‍याउन े ि 

वाताविणमा प्रलतकूि असि नपने देलखएमा दताग गनगको िालग लसफारिस 

सलहत पेस गन।े 

 उपशाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गने। 

 उपशाखाका कमगचािीहरूको कायग लवविण अद्यावलधक गिी/गिाइ िाग ूगन े

। 

 उपशाखाका कमगचािीहरूको कायग सम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको 

िािेमा सुलनलित हुने । 

 वार्षगक रुपमा िैलङ्गक समानता तथा सामालजक समावशेीकिण 

(िैससास) पिीक्षण ि िैलङ्गक उत्तिदायी िजेट पिीक्षण गनग नेतृत्सव गन े।  

 िैससास प्रवद्धगनका िालग िैंलङ्गक मूि प्रवालहकिण, CEDAW, BPFA 

जस्ता लवषयमा जनचेतना अलभिृद्धीका कायगक्रमहरू सञ्चािन गन े। 

 मलहिा, िाििालिका तथा जेष्ठ नागरिक मन्त्राियिाट समय समयमा प्राप्त 

हुन े लनदेशनअनुसािका िािमैत्री स्थानीय शासन िािश्रमुक्त स्थानीय तह 

घोषणा जस्ता अलभयानहरूको कायागन्वयनको नेतृत्सव गन े। 

 उपशाखाको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 यस उपशाखािाई लनर्दगष्ट गरिएका अन्य कायगहरू गन े। 
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४.२.२२ कृलष लवकास अलधकृत (तह–७/८) 

यस पदि े प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लवद्यमान कृलष एवं पशुपािन पेशा एव ं

व्यावसायिाई प्रोत्ससाहन गनग आधुलनक एव ंउन्नत कृलषसम्िन्धी एकीकृत 

नीलत, कायगक्रम/कायगयोजना तजुगमा गन े। 

 कृलष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन गन े। 

 कृषकिाट उत्सपाकदत कृलष तथा पशुजन्य पदाथगहरूको मूल्य एव ं

िजािीकिणको िालग आवश्यक नीलत/कायगनीलत तजुगमा गिी कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँ के्षत्रलभत्र कृलष तथा पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरूको लिक्री लवतिणको 

िालग कृलष िजाि स्थि तोकी सोही स्थानिाट सवगसुिभ रुपमा 

उपभोक्तािे प्राप्त गनग सके्न व्यवस्था गन।े 

 तिकािी, वीउलवजन, मिखाद, कृलष औजाि तथा फिफूिको थोक 

िजािको स्थान लनधागिण गन/ेगिाउन े। 

 कृलष उत्सपादक ि उपभोक्ताहरूिाई लिचौलियािाट अनावश्यक रुपमा 

ठलगन नकदन उपयुक्त संयन्त्र लनमागण गिी सोको कायागन्वयन तथा 

अनुगमनको समुलचत व्यवस्था लमिाउन े। 

 कृलष िािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्न े िोग लनयन्त्रणको 

आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 

 कृलष सहकािीिाई प्रोत्ससालहत गनग आवश्यक नीलत/कायगक्रम तजुगमा गिी 

पेस गन ेि स्वीकृत नीलत/कायगक्रम कायागन्वयन गिी/गिाइ सोको लनिन्ति 

अनुगमन समेत गन/ेगिाउने। 

 कृषकहरूिाई सहज ि सुिभ कृलष ऋणको िालग आवश्यक पहि गन े। 

 कृषकहरूिाई व्यावसायमुखी कृलष खेतीको िालग अलभप्रेरित गन ेि सो 

सम्िन्धमा आवश्यक पिामशग उपिब्ध गिाउन े। 
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 कृलष के्षत्रमा ससँचाइको सुलवधा उपिब्ध गिाउन सम्िलन्धत 

लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गन।े 

 कृलष फसिहरूको लिमािाई प्रोत्ससाहन गन े। 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र उत्सपादन हुन े प्रमुख कृलष िािी तथा 

नगदिेािीहरूको खेती िागत (cost of cultivation) तयाि गन/ेगनग 

िगाउने ि सोको वार्षगक रुपमा अद्यावलधक गन/ेगिाउन।े 

 उत्सकृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्ससालहत गनग पिुस्कािको व्यवस्था गन/ेगिाउन े।  

 शाखाको कायगके्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन।े 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 आफनो मातहतका कमगचािीहरूिाई दण्ि/सजाय तथा पुिस्कािको 

लसफारिस गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक गन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतिाट लनदशेन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायग गन े। 

४.२.२३ पश ुसवेा अलधकृत (तह–७/८) 

यस पदि े प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लवद्यमान कृलष एवं पशुपािन पेशा एव ं

व्यावसायिाई प्रोत्ससाहन गनग आधुलनक एव ंउन्नत कृलषसम्िन्धी एकीकृत 

नीलत, कायगक्रम/कायगयोजना तजुगमा गन े। 

 कृलष प्रसािको व्यवस्थापन, सञ्चािन गन े। 

 कृषकिाट उत्सपाकदत कृलष तथा पशुजन्य पदाथगहरूको मूल्य एव ं

िजािीकिणको िालग आवश्यक नीलत/कायगनीलत तजुगमा गिी कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 
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 गाउँ के्षत्रलभत्र कृलष तथा पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरूको लिक्री लवतिणको 

िालग कृलष िजाि स्थि तोकी सोही स्थानिाट सवगसुिभ रुपमा 

उपभोक्तािे प्राप्त गनग सके्न व्यवस्था गन।े 

 तिकािी, िीउलिजन, मिखाद, कृलष औजाि तथा फिफूिको थोक 

िजािको स्थान लनधागिण गन/ेगिाउन े। 

 कृलष उत्सपादक ि उपभोक्ताहरूिाई लिचौलियािाट अनावश्यक रुपमा 

ठलगन नकदन उपयुक्त संयन्त्र लनमागण गिी सोको कायागन्वयन तथा 

अनुगमनको समुलचत व्यवस्था लमिाउन े। 

 कृलष िािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्न े िोग लनयन्त्रणको 

आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 

 कृलष सहकािीिाई प्रोत्ससालहत गनग आवश्यक नीलत/कायगक्रम तजुगमा गिी 

पेस गन ेि स्वीकृत नीलत/कायगक्रम कायागन्वयन गिी/गिाइ सोको लनिन्ति 

अनुगमन समेत गन/ेगिाउने। 

 कृषकहरूिाई सहज ि सुिभ कृलष ऋणको िालग आवश्यक पहि गन े। 

 कृषकहरूिाई व्यावसायमुखी कृलष  खेतीको िालग अलभप्रेरित गन ेि सो 

सम्िन्धमा आवश्यक पिामशग उपिब्ध गिाउन े। 

 कृलष के्षत्रमा ससँचाइको सुलवधा उपिब्ध गिाउन सम्िलन्धत 

लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गन।े 

 कृलष फसिहरूको लिमािाई प्रोत्ससाहन गन े। 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउन े। 

 उत्सकृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्ससालहत गनग पिुस्कािको व्यवस्था गन/ेगिाउन े।  

 कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी आकदको 

आयोजना गन े। 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 आफनो मातहतका कमगचािीहरूिाई दण्ि/सजाय तथा पुिस्कािको 

लसफारिस गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक गन े। 
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 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतिाट लनदशेन 

भएिमोलजमका अन्य कायग गन।े 

४.२.२४  कृलष प्रालवलधक सहायक (तह–५/६/कृलष/िािी सिंक्षण/वागवानी)  

यस पदिे कृलष लवकास शाखा प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र उत्सपादन हुन े प्रत्सयेक कृलषजन्य वस्तुको 

फसिअनुसािको उत्सपादनको परिमाणको लवविण सङ्किन गिी पेस गन े

। लवविण सङ्किन गदाग फसिभन्दा कम उत्सपादन भएमा सोको कािण 

पलहचान गिी समस्या समाधानको िालग िायसलहत पेस गन।े  

 गाउँ के्षत्रलभत्र लनधागरित कृलषजन्य उपभोग्य वस्तहुरू ि कृलष 

सामग्रीहरूको िजािको लनिन्ति अनुगमन गन ेि कुन ैप्रकािको कैकफयत 

देलखएमा तत्सकाि शाखा प्रमुखिाई जानकािी गिाउने। 

 लिचौलियािाट कृलष उत्सपादक ि उपभोक्ताहरू अनावश्यक रुपमा ठलगन 

नकदन शाखा प्रमुखिाई सघाउन े। 

 कृलष िािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्न ेिोग लनयन्त्रणको िालग 

कृषकहरूिाई प्रालवलधक सहयोग उपिब्ध गिाउन े। 

 कृषकहरूिाई व्यावसायमुखी कृलष खेतीको िालग अलभप्रेरित गन ेि सो 

सम्िन्धमा आवश्यक पिामशग उपिब्ध गिाउन े। 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिम उपिब्ध गिाउन े कायगमा शाखा 

प्रमुखिाई सघाउन े। 

 उत्सकृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्ससालहत गनग पिुस्कािको िालग शाखा 

प्रमुखसमक्ष औलचत्सयपूणग तरिकाि ेलसफारिस गन े।  

 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकद सञ्चािनमा शाखा प्रमुखिाई सघाउन।े  

 शाखासँग सम्िलन्धत कागजात, फाइि, तथ्याङ्कहरू सुिलक्षत िाख्ने । 

 शाखािाट पठाइने लचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयाि गिी शाखा 

प्रमुखसमक्ष पेस गन े। 
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 गाउँ के्षत्रलभत्र लनधागरित कृलषजन्य उपभोग्य वस्तहुरू ि कृलष 

सामग्रीहरूको िजािको लनिन्ति अनगुम/लनिीक्षण गन े कायगमा 

सुपिीवेक्षकिाई सघाउन े। 

 कृलष उत्सपादकत्सवको गुणस्ति कमजोि हुन नकदन ककसानहरूिाई 

प्रालवलधक पिामशग उपिब्ध गिाउन े 

 कृलष िािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िाग्न ेिोग लनयन्त्रणको िालग 

कृषकहरूिाई प्रालवलधक सहयोग उपिब्ध गिाउने कायगमा सुपिीवेक्षक 

िाई सघाउन े।  

 कृषकहरूिाई प्रदान गरिने तालिम सञ्चािन कायगमा सुपिीवेक्षकिाई 

सघाउन े। 

 शाखासँग सम्िलन्धत कागजात, फाइि, तथ्याङ्कहरू सुिलक्षत िाख्ने । 

 शाखामा प्राप्त हुन े ि शाखािाट पठाइन े लचट्ठीपत्रहरूिाई सम्िलन्धत 

पदालधकािी/शाखा/ फाँटमा िुझाइ सोको अलभिेख सुिलक्षत िाख्न े। 

 शाखाको आन्तरिक दताग–चिानीिाई सुव्यवलस्थत तरिकािे सञ्चािन 

गन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गन।े 

४.२.२५ पश ुसवेा सहायक (तह–५/६  भटेेिीनिी) 

यस पदिे पश ु सेवा शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पशुपंक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्ससाहन 

गनग आधुलनक एकीकृत नीलत, कायगक्रम/कायगयोजना तजुगमा गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पशपुंक्षी पािन व्यावसायमा व्यावसालयक 

क्षमताको अलभवृलद्धको िालग नवप्रवतगनात्समक एवं स्थानीयस्तिमा 

अनुकूि हुन ेप्रलवलध ि तरिकाको खोज गिी सो अविम्िन गनगको िालग 

सम्िलन्धत पेसावाि/व्यवसायीिाई प्रोत्ससाहन गनग पहि गन े। 
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 उन्नत जातका पशुपािन व्यावसायिाई प्रोत्ससान गिी कृषकहरूको 

आर्थगकस्ति उत्सथान गन ेकायगयोजना तजुगमा गिी िागू गन/ेगिाउन े। 

 कृषकिाट उत्सपाकदत पशुपंक्षीजन्य पदाथगहरूको मूल्य एव ंिजािीकिणको 

िालग आवश्यक नीलत कायगनीलत तजुगमा गिी कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 पशु आहाि, दाना, भटेेरिनिी औषधी िगायत सामग्रीहरूको सहज ि 

सुिभ उपिब्धताको िालग उलचत व्यवस्था गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र घिपािवुा पशुपंक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गन े। 

 िेवारिस तथा भुस्याहा कुकुिहरूको उलचत व्यवस्थापन गन े। 

 िेवारिस तथा छािा चौपायाहरूको उलचत व्यवस्थापन गन े। 

 पशुजन्य उपभोग्य वस्त ु उत्सपादक ि उपभोक्ताहरूिाई लिचौलियािाट 

अनावश्यक रुपमा ठलगन नकदन उपयुक्त संयन्त्र लनमागण गिी सोको 

कायागन्वयन तथा अनगुमनको समुलचत व्यवस्था लमिाउन े।  

 गाउँ के्षत्रलभत्र कुनै पलन पशुपंक्षीहरूमा िोग िाग्न नकदन िोग लनयन्त्रणको 

आवश्यक व्यवस्था लमिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र मासु, माछा लिक्री स्थिहरू तोके्न ि यस्ता लिक्री 

स्थिहरूको मापदण्ि लनधागिण गिी सोको लनयलमत अनुगमन 

गन/ेगिाउन े। 

 पशुपािन तथा पंक्षीपािनको िालग सहकािीिाई प्रोत्ससालहत गनग 

आवश्यक नीलत/कायगक्रम तजुगमा गिी पेस गन ेि स्वीकृत नीलत/कायगक्रम 

कायागन्वयन गिी/गिाइ सोको लनिन्ति अनगुमनसमेत गन/ेगिाउने । 

 गरिवी लनवािण ि िोजगािी अलभवृलद्धिाई दलृष्टगत गिी व्यावसायमूिक 

पशुपािन ि पंक्षीपािनको िालग सहज ि सुिभ ऋणको िालग आवश्यक 

पहि गन े। 

 गाउँ के्षत्रलभत्र पश ुलिमािाई प्रोत्ससालहत गन े। 

 पशुपंक्षी व्यावसायीहरूिाई आवश्यक तालिमको ि प्रालवलधक सहयोगको 

व्यवस्था गन/ेगिाउने । 

 उत्सकृष्ट पशपुंक्षी व्यवसायीहरूिाई प्रोत्ससालहत गनग पुिस्कािको व्यवस्था 

गन/ेगिाउन े।  
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 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन।े 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलभिेख 

अद्यावलधक गन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखिाट लनदेशन 

भएिमोलजमका अन्य कायगहरू । 

४.२.२६ पश ुसवेा सहायक (तह–४/५/६  ना.प्रा.स./िा.पो.िे.िे./भटेेिीनिी) 

यस पदि े पश ु सेवा शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही 

लनजप्रलत उत्तिदायी भइ देहाय 

िमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनपुदगछ । 

 प्रशासन तथा अलभिेख व्यवस्थापनसम्िन्धी पश ु स्वास्थ्य सेवा, खोप, 

उपचाि आकदको दैलनक अलभिेख िाख्न े।  

 शाखाको फाइि, कागजात, पत्राचाि, स्टक अलभिेख, िेकिग दरुुस्त िाख्न े

। 

 मालसक, त्रैमालसक, वार्षगक प्रलतवदेन तयाि गनग समन्वय ि तथ्यांक 

संकिन गन े। 

 शाखाका योजनाहरूको िाटा इन्री, MIS अद्यावलधक गन े। 

 सेवा तथा कायगक्रम सहजीकिणसम्िन्धी कायगहरू जस्त ै पशुधन सेवा 

केन्र/हेल्पिेस्कका कायगहरूमा सहयोग गन े। 

 खोप, उपचाि, गोठ व्यवस्थापन तालिम, लवतिण कायगक्रम (चिा, िाख्रा, 

घाँसिािी) मा सहभालगता ि व्यवस्थापन गन े। 

 ककसानिाई सेवा लिन आवश्यक जानकािी, फािम, प्रकक्रया सम्िन्धी 

मागगदशगन गन े। 

 प्रालवलधक कायगमा सहयोग तथा कायागिय व्यवस्थापन कायग जस्त ै

शाखाको साफसफाइ, सामग्री संिक्षण, मेलसन/उपकिण सञ्चािनमा 

सहयोग गन े। 
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 िैठक, कायगक्रम, तालिम, अन्तवागतागमा व्यवस्थापन तथा आवश्यक 

कागजी सहयोग गन े। 

 शाखाको वार्षगक योजना, िजेट, सूचीकृत कायगहरू अद्यावलधकमा 

सहयोग गन े। 

 गाउँपालिकाि ेतोकेका आकलस्मक तथा लवशेष कायगहरूमा सहयोग गन े। 

 सेवा प्रवाहमा ककसानमैत्री वाताविण कायम गनग सहयोग गन े। 

 शाखाको गो्य, गिै–गो्य तथा आलधकारिक कागजात सुिलक्षत िाख्न े। 

 शाखािाट प्रदान हुन े कायगक्रम तथा सेवामा समन्वय ि सुव्यवस्था 

सुलनलित गन े। 

 उपचाि, खोप, अनदुान लवतिण आकद कायगमा दरुुपयोग/अलनयलमतता 

हुन नकदन ध्यान कदन े। 

 शाखा प्रमुखिाट प्राप्त लनदशेन समयमै कायागन्वयन गन े। 

 गाउँपालिकालभत्रको पशुहरूमा िाग्ने िोगको लनदान, उपचाि ि औषलध 

सेवन गिाउन े। 

 घाउ-पाके्न, ज्विो, पातिो, टोकाई, पिजीवी आकद सामान्य िोगहरूको 

उपचाि गन े। 

 भ्यालतसनेशन (खोप) कायगक्रम सञ्चािन – PPR, FMD, HS/BQ, 

Rabies आकद 

 आकलस्मक िोग (outbreak) भएमा िोग लनयन्त्रण तथा िोकथाम गन े। 

 कृलत्रम गभागधान (AI) सेवा प्रदान तथा गभग पिीक्षण (Pregnancy 

diagnosis) गन े। 

 भैसँी/गाई/िाख्रा आकद प्रजनन व्यवस्थापन सम्िन्धी पिामशग कदन े। 

 दधू, मासु, अण्िा उत्सपादन िढाउन तालिम सञ्चािन गन ेतथा लसफारिस 

गन े।  

 सेवा लिएका ककसानहरूको दलैनक अलभिेख िाख्न,े 

मालसक/त्रैमालसक/वार्षगक प्रगलतलवविण गाउँपालिकामा पशे गन,े िोग 

तथा खोपको िेटा संकिन गन े। 
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 पशु चौपाया व्यवस्थापन, दाना व्यवस्थापन, गोठ सुधाि सम्िन्धी 

तालिम कदन े। 

 ककसान समूह/तिस्टिमा प्रालवलधक पिामशग ि अनुगमन गन े। 

 फामगहरू, खोि, ििेी, िचूाघि (Slaughter slab) आकद स्थिको 

लनिीक्षण गन े। 

 िोग फैलिन नकदन े उपायहरूको अनगुमन तथा लवषादी/चािा/घाँसको 

गुणस्ति अनगुमन तथा सल्िाह कदन े। 

 गाउँपालिकाि ेतोकेका अलतरिक्त काम कतगव्य गन े। 

४.२.२७ लशक्षा अलधकृत ( तह–७/८, लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) 

यस पदि े प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ दहेायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 आफ्नो मातहतका लनकायहरूको कायगसँगसम्िद्ध कायगनीलत तथा 

कायगयोजना तजुगमा गिी पेस गन े ि स्वीकृत भएअनुरुप कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका शैलक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गिी स्थानीय 

सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ ि े लनर्दगष्ट गिेअनुरुप अलधकाि/कायग 

के्षत्रलभत्र िही शैलक्षक समुन्नलतका िालग पहि गन।े  

 गाउँ स्तिीय खिेकुद आयोजनासम्िन्धी नीलत तय गिी खिेकुद 

लवकासको िालग आवश्यक कायग गनग नीलतको खाका तयाि गिी पेस गन े

ि स्वीकृत भएिमोलजम कायागन्वयन गन े। 

 िहुउद्देश्यीय मासगि आटगस केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गन े। 

 प्रौढ तथा अनौपचारिक लशक्षासम्िन्धी कायगक्रम तयाि गिी कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े।  

 गाउँ के्षत्रमा लशक्षासँग सम्िलन्धत मनोिञ्जन स्थि, क्रीिँादायी, 

सङ्ग्रहािय, लचलियाखाना ि पाकग  आकदको व्यवस्था गनग सम्िद्ध पक्ष एव ं

दात ृलनकायहरूसँग समन्वय गन े। 
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 िंगशािा ि व्यायामशािासँग सम्िलन्धत लनकायसँग समन्वय गिी सोको 

उपयोग गन े। 

 युवामैत्री नीलत ि कायगक्रमहरू तजुगमा गिी पेस गन े ि स्वीकृत 

भएअनुसाि कायगयोजना िनाई कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँ के्षत्रलभत्र आवश्यकताअनुसाि पुस्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन 

गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रमा पिुातालत्सवक सम्पदा, धार्मगक तथा पयगटकीय 

महत्सवका स्थिहरूको यथाथगपिक सूचना सङ्किन गिी अलभिेख 

अद्यावलधक गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र िहकेा सम्पदा ि पुिातालत्सवक धिोहिको संिक्षणको 

कायगयोजना िनाई  कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँ के्षत्र लभत्रका लवलभन्न जातजालत, भाषा, धमग ि संस्कृलतको अध्ययन, 

अनुसन्धान, संिक्षण ि संम्िद्धगनको िालग कायगक्रम िनाई  पेस गन े ि 

स्वीकृत भएिमोलजम कायागन्वयन गन/ेगिाउन।े 

 ऐलतहालसक, पिुातालत्सवक तथा पयगटकीय महत्सवका संस्कृलत तथा 

सम्पदाहरूको पलहचान गिी अन्तिालिय रुपमा यसको महत्सविाई 

पलहचान गिाउन प्रचाि–प्रसाि तथा प्रकाशन गन े 

 पिम्पिागत रुपमा चिी आएको स्थानीय चािपवग/िीलतरिवाजको 

संिक्षण सम्िद्धगनसम्िन्धी कायग गन े। 

 संस्कृलत, पयगटन ि सामालजक लवकास ि प्रवधगनमा टेवा पुर्‍याउन ेकायगहरू 

गन े। 

 गाउँ के्षत्र लभत्रका युवाहरूको िालग लशक्षा, युवा सशलक्तकिण, नेतृत्सव 

लवकास, िागू पदाथग दवु्यगसन लनयन्त्रण, मानव तस्किी लवरुद्धको 

अलभयान जस्ता कायगक्रम सञ्चािनको िालग गाउँ कायगपालिकाको 

नीलतअनुरुप कायग गन/ेगिाउन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखिाट लनदेशन 

भएिमोलजमका अन्य कायगहरू। 
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४.२.२८ प्रालवलधक सहायक (तह–५/६ लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) 

यस पदि ेलशक्षा शाखा प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत उत्तिदायी 

भइ देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनपुदगछ । 

 शाखासँग सम्िलन्धत लवषयका गाउँसभाका लनणगयहरू कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका शैलक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गिी स्थानीय 

सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ ि े लनर्दगष्ट गिेअनुरुप अलधकाि/कायग 

के्षत्रलभत्र िही शैलक्षक समुन्नलतको िालग पहि गन।े 

 गाउँ स्तिीय खिेकुद आयोजनासम्िन्धी नीलत तय गिी खिेकुद 

लवकासका िालग आवश्यक कायग गनग नीलतको खाका तयाि गिी पेस गन े

। 

 प्रौढ तथा अनौपचारिक लशक्षासम्िन्धी कायगक्रम तयाि गिी पेस गन े।  

 गाउँ के्षत्रमा लशक्षासँग सम्िलन्धत मनोिञ्जन स्थि, क्रीिँादायी, 

सङ्ग्रहािय, लचलियाखाना ि पाकग  आकदको व्यवस्था गनग सम्िद्ध पक्ष एव ं

दात ृलनकायहरूसँग समन्वय गन े। 

 युवामैत्री नीलत ि कायगक्रमहरू तजुगमा गिी पेस गन े ि स्वीकृत 

भएअनुसाि कायगयोजना िनाई पेस गन।े 

 युवामैत्री नीलत ि कायगक्रमहरू तजुगमा गिी पेस गन े। 

 गाउँ के्षत्रलभत्र आवश्यकताअनुसाि पुस्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन 

कायगमा सहयोग गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान/यन्त्र–उपकिण/सामग्रीहरूको अलभिखे 

िाखी/िाख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन समेत तयाि गन े। 

 शाखाअन्तगगत को दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखिाट लनदेशन 

भएिमोलजमका अन्य कायगहरू गन े। 
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४.२.२९ अलधकृत छैठँौ ँ(तह–६ नपेाि स्वास्थ्य सवेा/हे.ई.) 

यस शाखाका प्रमुखि ेप्रमुख प्रशासकीय अलधकृतको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही 

लनजप्रलत उत्तिदायी भइ देहायिमोलजमका कायगहरू (काम कतगव्य ि लजम्मेवािी) 

गनुग गिाउनपुदगछ । 

 मातहतका शाखाको कायगसँग सम्िद्ध कायगनीलत तथा कायगयोजना तजुगमा 

गिी पेस गन ेि स्वीकृत भएअनुरुप कायागन्वयन गन/ेगिाउने । 

 शाखािाई तोककएका कायगहरूको प्रगलत लनयलमत रुपमा तयाि गिी 

सम्िलन्धत लनकाय/अलधकािी समक्ष पेस गन े ि समीक्षा िैठकहरूमा 

प्रगलत लवविण प्रस्तुत गन े ि समीक्षा िैठकिाट प्राप्त 

पृष्ठपोषण/सुझाविाई कायागन्वयन गन ेव्यवस्था लमिाउन े। 

 शाखासँग सम्िलन्धत लवषयका गाउँपालिकाका लनणगयहरू कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र हुनसके्न िोगजन्य प्रकोप हुन नकदन 

जनचेतनामूिक कायगक्रमहरू तजुगमा गिी स्वीकृत कानुनिमोलजम 

कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाका के्षत्र लभत्रको िालग परिवाि लनयोजन कायगक्रम, खोप 

सेवा कायगक्रम, स्वास्थ्य तयाम्प, सुिलक्षत मातृत्सव सचेतना कायगक्रम आकद 

जस्ता कायगक्रमहरू सञ्चािन सम्िन्धमा नीलत तथा कायगयोजना तजुगमा 

गिी स्वीकृलतको िालग पेस गन ेि स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन 

गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र वाताविण सिसफाइसम्िन्धी 

कायगक्रम/कायगयोजना तजुगमा गन/ेगिाउने। 

 सरुवा िोग लनयन्त्रण गनग अलग्रम लवलध ि प्रकक्रया लनधागिण गिी तत्सकाि ै

कायागन्वयन गन/ेगिाउन।े 

 लनजी औषधािय/औषधीजन्य संस्थाहरूको अनुगमन गन े। 

 मातहतका स्वास्थ्य चौकीहरूको लनिीक्षण गन े। 
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 HIV/AIDS एव ं क्षयिोग लवरुद्धको सचेतनामूिक िोकथाम ि 

उपचािसम्िन्धी कायगक्रम तजुगमा गिी स्वीकृत कानुनिमोलजम 

कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सञ्चालित लवलभन्न मानव िोग लवरुद्धको 

लनिोधात्सकम ि प्रवद्धगनात्समक स्वास्थ्यसम्िन्धी कक्रयाकिापको सम्िन्धमा 

स्वास्थ्य लनिीक्षकहरू खटाइ प्रवालहत जनस्वास्थ्य सेवाको आवस्थाको 

अनुगमन गिाउने ि सोको प्रलतवेदन लिई पसे गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका िस्तीहरूमा गाउँ/घि स्वास्थ्य लशलवि 

सञ्चािन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पोषण कायगक्रम सञ्चािन गन/ेगिाउने । 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान/यन्त्र–उपकिण/सामग्रीहरूको अलभिखे 

िाखी/िाख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन समेत तयाि गन े। 

 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े ि अन्यत्र लनकायिाट आयोजना हुन े यस्ता 

कायगक्रमहरू गाउँपालिकाको तफग िाट सहभागी हुन े। 

 मातहतका कमगचािीहरूिाई कायागिय समयभन्दा िढी समय काम 

गिाउन पिेमा लसफारिस गिी प्रशासन शाखामाफग त प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतिाट लनणगय गिाइ काममा िगाउन े। 

 स्वास्थ्य शाखाअन्तगगत  प्रयोग हुन े कम््युटि एल्िकेसन HMIS को 

प्रयोग भए नभएको सुलनलितता गन ेगिाउन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतिाट लनदशेन 

भएका अन्य कायगहरू गन े। 
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४.२.३० अलधकृत छैठँौ ँ (तह–६ नपेाि स्वास्थ्य सवेा/कम्यलुनरट नर्सगङ/प.हे.न. 

/जनिि नर्सगङ)  

यस पदि े स्वास्थ्य शाखा प्रमुखको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत 

उत्तिदायी भइ देहायिमोलजमका कायगहरू (काम कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग 

गिाउनपुदगछ । 

 आफनो कायगके्षत्र लभत्रको िालग परिवाि लनयोजन कायगक्रम, खोप सेवा 

कायगक्रम, स्वास्थ्य तयाम्प, सुिलक्षत माततृ्सव सचेतना कायगक्रम आकद 

जस्ता कायगक्रमहरूको सञ्चािन कायगमा सकक्रयतापूवगक सहयोग गन े। 

 आफनो कायग के्षत्र लभत्रका स्थानहरूमा वाताविण सिसफाइसम्िन्धी 

कायगक्रम लनधागिण गिी समन्वयात्समक रुपमा सिसफाइ कायगक्रम सञ्चािन 

गन े। 

 व्यलक्तगत/सामुदालयक सिसफाइ कायगमा समुदायका व्यलक्त एवं लनजी 

के्षत्रिाई उत्सप्रेरित गिी/गिाइ लनिन्तिताको िालग प्रयासित िहन े। 

 शाखासँग सम्िलन्धत लवषयका गाउँपालिकाका लनणगयहरू कायागन्वयन 

गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र हुनसके्न िोगजन्य प्रकोप हुन नकदन 

जनचेतनामूिक कायगक्रमहरू तजुगमा गिी स्वीकृत कानुनिमोलजम 

कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिकाको के्षत्र लभत्रका िालग परिवाि लनयोजन कायगक्रम, खोप 

सेवा कायगक्रम, स्वास्थ्य तयाम्प, सुिलक्षत मातृत्सव सचेतना कायगक्रम आकद 

जस्ता कायगक्रमहरू सञ्चािन सम्िन्धमा नीलत तथा कायगयोजना तजुगमा 

गिी स्वीकृलतको िालग पेस गन ेि स्वीकृत कानुनिमोलजम कायागन्वयन 

गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र वाताविण सिसफाइसम्िन्धी 

कायगक्रम/कायगयोजना तजुगमा गन/ेगिाउने। 

 सरुवा िोग लनयन्त्रण गनग अलग्रम लवलध ि प्रकक्रया लनधागिण गिी तत्सकाि ै

कायागन्वयन गन/ेगिाउने। 

 लनजी औषधािय/औषधीजन्य संस्थाहरूको अनुगमन गन े। 
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 मातहतका स्वास्थ्य चौकीहरूको लनिीक्षण गन े। 

 HIV/AIDS एव ं क्षयिोग लवरुद्धको सचेतनामूिक िोकथाम ि 

उपचािसम्िन्धी कायगक्रम तजुगमा गिी स्वीकृत कानुनिमोलजम 

कायागन्वयन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सञ्चालित लवलभन्न मानव िोग लवरुद्धको 

लनिोधात्सकम ि प्रवद्धगनात्समक स्वास्थ्यसम्िन्धी कक्रयाकिापको सम्िन्धमा 

स्वास्थ्य लनिीक्षकहरू खटाइ प्रवालहत जनस्वास्थ्य सेवाको आवस्थाको 

अनुगमन गिाउने ि सोको प्रलतवेदन लिई पसे गन े। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका िस्तीहरूमा गाउँ/घि स्वास्थ्य लशलवि 

सञ्चािन गन/ेगिाउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र पोषण कायगक्रम सञ्चािन गन/ेगिाउने । 

 शाखाअन्तगगत का कमगचािीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायग गन े। 

 शाखामा िहकेा लजन्सी सामान/यन्त्र–उपकिण/सामग्रीहरूको अलभिखे 

िाखी/िाख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदनसमेत तयाि गन े। 

 शाखाको कायग के्षत्र लभत्रका लवषयहरूमा छिफि, अन्तिकक्रया, गोष्ठी 

आकदको आयोजना गन े ि अन्यत्र लनकायिाट आयोजना हुन े यस्ता 

कायगक्रमहरू गाउँपालिकाको तफग िाट सहभागी हुन े। 

 मातहतका कमगचािीहरूिाई कायागिय समयभन्दा िढी समय काम 

गिाउन पिेमा लसफारिस गिी शाखा प्रमुखमाफग त प्रमुख प्रशासकीय 

अलधकृतिाट लनणगय गिाइ काममा िगाउन े। 

 स्वास्थ्य शाखाअन्तगगत  प्रयोग हुन े कम््युटि एल्िकेसन HMIS को 

प्रयोग भए नभएको सुलनलितता गन ेगिाउन े। 

 यस पदिाई लनर्दगष्ट गरिएका ि सुपिीवेक्षकिाट लनदेशन 

कानुनिमोलजमका अन्य कायगहरू गन।े 
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४.२.३१ सहयाक चौथो (तह ४ नागरिक आिोग्य केन्र नपेाि स्वास्थ्य 

सवेा/कम्युलनरट िदै्य)  

यस पदिे स्वास्थ्य शाखाको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत उत्तिदायी भइ 

देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 साधािण िोग (ज्विो, खोकी, साना संक्रमण, ग्यालस्रक, जोनी दखुाइ 

आकद) मा आयुवेकदक लवलधिाट उपचाि िोग अनुसाि जलििुटी, औषलध 

(Ayurvedic/Herbal Medicines) लसफारिस वा लवतिण । 

 जीवनशिैी, आहाि–लवहाि, पानी लपउन ेतरिका, योग–व्यायाम आकद 

नैसर्गगक स्वास्थ्य पिामशग प्रदान गन े। 

 िोग पलहचान ि सल्िाहका िालग लििामीको जाँच (Pulse, eyes, 

tongue, symptoms-based diagnosis) तथा आवश्यकता अनुसाि 

जरटि केसिाई स्वास्थ्य चौकी/हलस्पटिमा रिफि गन ेि दीघगिोगी (BP, 

Diabetes, Gastritis, Arthritis) िाई लनिन्ति पिामशग कदन े। 

 नागरिक आिोग्य केन्रको व्यवस्थापनका िालग दैलनक सेवा अलभिेख  

(Register/ Logbook) िाख्न ेऔषलध, जलििुटी, उपकिणहरूको स्टक 

व्यवस्थापन गन े। 

 मालसक/त्रैमालसक प्रगलत प्रलतवदेन गाउँपालिका स्वास्थ्य शाखामा 

िुझाउन े। 

 समुदायस्ति स्वास्थ्य प्रवद्धगनका िालग आयुवदे तथा प्राकृलतक 

स्वास्थ्यिािे जनचेतना कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 गभगवती, सुत्सकेिी, िाििालिका, ज्येष्ठ नागरिकिाई आहाि–लवहाि 

पिामशग तथा समुदायमा हुन े लचिान, पिम्पिागत िोग/चोटमा 

आधािभूत सहायता प्रधान गन े। 

 योग, ध्यान, जीवनशिैी सुधािका समूहगत कायगक्रम सञ्चािन गन े। 

 सेवा लिन ेप्रत्सयेक लििामीिाई सुिलक्षत, वजै्ञालनक, मयागकदत ि गुणस्तिीय 

सेवा प्रदान गनुग । 

 आयुवेकदक औषलध लवतिणमा िोज, अवलध ि सावधानी स्पष्ट िताउन ु। 

 नागरिक आिोग्य केन्रमा स्वच्छता ि अनुशासन कायम गनुग । 
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 गोपनीयता (patient confidentiality) पािन गनुग 

 गाउँपालिकािे तोकेका जनस्वास्थ्य कायगक्रम—जलििटुी खेती, पोषण, 

िोग लनवािणमा सहयोग गनुग । 

 कुन ै पलन उपचाि सेवा कानुनी तथा पशेागत आचािसंलहतालभत्र मात्र 

प्रदान गनुग । 

 जिीिुटी संिक्षण तथा स्थानीय औषधीय िोटलिरुवाको अलभिेख तयाि 

गन े। 

 महामािी/संकटमोचन अवस्थामा समुदायमा जनचेतना फैिाउन े
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४.२.३२ इितेरलसयन तथा ल्पम्िि (तहलवहीन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सुपिीवेक्षकको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत उत्तिदायी भइ 

देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 गाउँपालिकाका कायागिय भवन, स्वास्थ्य चौकी, लवद्यािय, 

विाकायागिय आकद स्थानमा लवद्युत ्ममगतसम्भाि गन े। 

 नयाँ भवन वा संिचनामा लवद्युत ्िाइन लिर्छ्याउने, लमटि, MCB, DB, 

केिि, वायरिङ्ग िगायतको जिान गने । 

 लिलग्रएको लस्वच, िोिग, फ्यूज, पखंा, िाईट, सॉकेट आकद ममगत गन े। 

 लवद्युत् उपकिणहरूको लनयलमत अनुगमन ि पिीक्षण गन े। 

 जनिेटि, सौयग प्रणािी (Solar System) को सञ्चािन ि ममगत गन े। 

 लवद्युतीय जोलखम कम गन ेसुिक्षा उपाय िागू गन े। 

 कायागिय/विाहरूको लवद्युत ् खचग, रान्सफमगि–िोि, इन्टिनेट UPS 

आकद व्यवस्थापनमा सहयोग गन।े 

 आकलस्मक अवस्थामा (शटग–सर्कग ट, आगिागी जोलखम) लछटो हस्तके्षप, 

लनवािण गन ेतथा कामको अलभिेख (logbook) िाख्न े। 

 गाउँपालिका भवन, स्वास्थ्य चौकी, टोि लवकास कायगक्रम, 

खानेपानी/स्यालनटेसन परियोजनामा पाइप जिान, यांकी जिान, 

याप, वाल्भ, मोटि–पम्प जिान गन े। 

 चुहावट, िन्द पाइप, लिलग्रएको याप, पम्प, यांकी वा स्यालनटिी 

कफरटङ्गहरूको ममगत शौचािय, ढि–व्यवस्था, सेल्टक यांकी, पानी 

सञ्चािको लनयलमत लनिीक्षण गन े। 

 मोटि (water pump) जिान, स्टाटगि ि पाइपिाइन व्यवस्थापन गन े। 

 नयाँ लनमागणमा plumbing design अनसुाि pipe fitting ि water 

supply line लनमागण पानी आपूर्तग सधै ँसुचारु िाख्न ेचहुावट, अविोध ि 

ढि समस्या तुरुन्त समाधान गन े। 

 कामका िालग आवश्यक सामाग्री (pipes, taps, valves, fittings) को 

सूचना कदन ेतथा खानेपानी तथा सिसफाइसम्िन्धी सुिलक्षत प्रलवलधको 

प्रयोग गन े। 
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 काम गरिएको स्थान/सामानको अलभिेख िाख्ने । 

 गाउँपालिकाको पोखिी, सानो खानेपानी योजनामा plumbing 

सम्िन्धी प्रालवलधक सल्िाह कदन े। 

४.२.३३ मािी (तहलवहीन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सुपिीवेक्षकको िेखदेख ि लनयन्त्रणमा िही लनजप्रलत उत्तिदायी भइ 

देहायिमोलजमका कायगहरू (काम, कतगव्य ि लजम्मेवािी) गनुग गिाउनुपदगछ । 

 गाउँपालिका कायागिय, पाकग , सिकछेउ, सावगजलनक स्थिमा िोटलिरुवा 

िोप्ने, हुकागउन ेि संिक्षण गन े। 

 फूििािी, घासँ, हेज/झािी, झािझुगँा लनयलमत सफा गन े। 

 िन (lawn) मन ेनकदन,े घाँस काट्न,े पानी हाल्न,े मि–औषलध प्रयोग 

गन े। 

 मौसमी फूि, सजावटी िोट, लिरुवा िोपण तथा प्रलतस्थापन । 

 नसगिीमा िीउ उमाने, लिरुवा तयाि गन े। 

 पाकग , हरियािी के्षत्र वा सावगजलनक कायगक्रमका िालग सजावटी लिरुवा 

तयाि गन े। 

 लिरुवाको िोग तथा कीिा निागोस् भनी लनयन्त्रण गन े। 

 गाउँपालिका कायगक्रममा फूि–सजावट (decoration) गन े। 

 चािपवग, लवशेष कायगक्रममा स्थि सिसफाइ ि सजावट 

 फूिदानी, गमिा, पानी पाइप/सस्प्रंकिि, िगैचँा उपकिण (कुदािी, 

केिाग, कैंची) आकद सुिलक्षत िाख्ने । 

 झािी छाँट्ने (pruning), गोिाइ लमिाउन,े फुििािीको आकाि 

व्यवस्थापन । 

 गाउँपालिकाि े लनधागिण गिेको सि ै हरियािी तथा िगैचँा योजना 

कायागन्वयन गन े। 

 कायगस्थिको लनयलमत सिसफाइ कायम िाख्ने । 

 पानी, मि, औषलध, माटो, लिरुवा आकदको आवश्यकता कायागियिाई 

जानकािी कदन े। 
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 कामको दैलनक अलभिेख (logbook) िाख्न े। 

 लसजनेिि फूि, लिरुवा समयमै िोप्ने । 

 लिरुवा संिक्षणमा सुिक्षा सावधानी अपनाउन े। 

 सवगसाधािणि े प्रयोग गन े पाकग  वा सावगजलनक िगैचँामा अनुशासन ि 

संिचनाको संिक्षणमा सहयोग गन।े 

 कायागिय िालहिका टोिीसँग समन्वय (विा, टोिलवकास सलमलत आकद) 
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परिच्छेद पाचँ 

५. लनष्कषग ि सझुाव 

५.१ लनष्कषग 

कुनै पलन सङ्गठनिे आफ्ना लनर्दगष्ट उद्देश्यहरूिाई हाँलसि गिी समय–सापेक्ष 

तरिकाि ेगलतशीि भइिहन ि आफ्नो कायग के्षत्रमा लसर्जगत चुनौतीहरूको सामना 

गनगका लनलम्त आफूिाई सदवै सक्षम ि प्रभावकािी िनाइिाख्नु जरुिी छ । 

सङ्गठनका िालग आवश्यक लवलवध साधनहरू मध्येको अन्यन्त महत्सवपूणग एव ं

संम्वेदनशीि साधन भनेको यसको मानव स्रोत नै हो । यस सन्दभगमा सङ्गठनमा 

दक्ष मानव श्रोत ि कुशि नेतृत्सवसलहतको कायग वाताविण ि कायग लवलध अलनवायग 

हुन्छ । साथै नलतजामूिक कायग लवलध सलहतको उपयुक्त प्रकािको सङ्गठन 

संिचना, सङ्गठन सञ्जाि ि स्पष्ट कायग लवभाजन सलहतको कायग लवविण, स्वस्थ 

ि सुदढृ कायगसम्पादन मूल्याङ्कन प्रणािी एवं वृलत्त लवकासका पयागप्त अवसिहरू 

समेत आवश्यक मालनन्छन् । यस सन्दभगमा जहदा गाउँपालिका मोिङको 

लवद्यमान चुनौती, यस गाउँपालिकाको कायगके्षत्र तथा कायगिोझ समेतिाई 

हृदयङ्गम गदाग वतगमान नीलतगत व्यवस्था, सङ्गठन संिचना ि दििन्दी एव ं

कायग लवलध तथा कायग प्रणािीिाई समयअनुकूि परिवतगन गन ेकायगमा तत्सकाि 

अलघ िढ्नु पन े आवश्यकता यस अध्ययन कायगि े महसुस गदगछ । जुनसुकै 

सङ्गठनको संिचना, जनशलक्त ि कायगलवलधिाई सङ्गठनको उद्देश्य, नीलत 

कायगनीलत, आकाि तथा उपिब्ध स्रोत–साधनिे प्रभालवत पान े गदगछ । 

सङ्गठनको उद्देश्य अनुरुप नीलत तथा कायगनीलत, सो िमोलजमको कायगक्रम ि 

त्सयसिाई कायागन्वयन गन ेकायग लवलध लनमागण भएमा त्सयसै अनुरुप नै सङ्गठन 

संिचना तयाि भइ त्सयसको जनशलक्त व्यवस्थापन गन े गरिन्छ ।  हाि यस 

पालिकामा  ८ वटा शाखा ि एउटा इकाइ िहेका लथए । त्सयसिी नै प्रशासन 

शाखाअन्तगगत नै ७ वटै विाहरूिाई समेत िालखएका छन ् । उपाध्यक्षअन्तगगत 

िहिे न्यालयक सलमलति ेकाम गरििहकेो अवस्था छ । 

अवको प्रस्तालवत संिचनामा पालन ८ वटा शाखाहरू ि ९ वटा उपशाखा िहन े

छन् । आन्तरिक िखेा पिीक्षणिाई इकाइको रुपमा िहन ेप्रस्ताव गरिएको छ । 
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स्वास्थ्य शाखा मातहत ५ वटा आधािभूत स्वास्थ्य चौकी, २ वटा आधािभूत 

स्वास्थ्य केन्र, एउटा िर्थंङ सेन्टि ि नागरिक आिोग्य केन्र िहन े प्रस्ताव 

गरिएको छ । १५ शैय्याको अस्पताि लनमागणाधीन अवस्थामा िहेको छ ।  

वतगमान अवस्थामा जसिी कमगचािीहरूिाट गाउँपालिकाका कामहरू हुँदै आएको 

छ त्सयसमा २ जना स्थालय कमगचारिको मात्र थपघट हिेफेि गरिए शाखा ि 

शाखाका कामहरू व्यवलस्थत गनग सककन ेलवर्श्ास गरिएको छ । गाउँपालिकाका 

विा कायागियहरू प्रालवलधक तथा सलचिहरूको भिमा सञ्चािन गदाग कायग िोझ 

भएि सेवा पाउन करठनाइका साथ साथ ैसङ्किन हुनपने िाजस्वसमेत सङ्किन 

हुन नसकेको अवस्थामा सिै ७ वटै विा कायागियमा १/१ जना किािमा सहायक 

कम्युटि अपिेटि थप गरिएको छ ।  

लसद्धान्तः प्रयागप्त मात्रामा सेवा किािमा काम गनग इच्छुक एवं सक्षम लनकायिाट 

सेवा किािमा लिन सककन े प्रकृलतका पदहरूको िालग स्थायी दििन्दीको पद 

िाख्नुभन्दा सेवा किािमा लिन ुउपयुक्त हुन ेदेलख त्सयस्ता पदहरूमा किाि कमगचािी 

िहने गिी पदहरू सृजना गरिएको छ जसिे गदाग पालिकािाई थप व्ययभाि 

नपने कुिा प्रलतवदेनि ेलसफारिस गदगछ । कुन ैपदहरूमा स्थायी कमगचािी कायगित 

िहकेो अवस्थामा लनज जुनसुकै प्रकाििे सेवािाट अिग हुनासाथ त्सयस्ता पदहरू 

तत्सकाि खािेज हुन ेलनणगयसमेत यस प्रलतवदेनिाई पारित गन ेसमयमा नै गरिन ु

उपयुक्त देलखन्छ । यस अध्ययन कायगका कलतपय सीमाहरू हुदँाहुदँै सङ्गठनात्समक 

सुधाि एक लनिन्ति प्रकक्रया भएको सन्दभगमा यस अध्ययन कायग जहदा 

गाउँपालिकाको लवद्यमान सङ्गठनात्समक समस्यािाई हि गनगमा लनःसन्दहे 

उपयोगीलसद्ध हुन ेलवर्श्ास लिइएका छौ ँ।  

५.२ सझुाव  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रलतवेदनिे जहदा गाउँपालिकाको 

कायगिोझअनुरुप सङ्गठन संिचना तथा जनशलक्तसम्िन्धी प्रस्ताव अलघ सािेको छ । 

अतः यस प्रलतवेदनमा लसफारिस गरिएअनसुाि गाउँपालिकाको सङ्गठन संिचना, 

दििन्दी ि सेवा/समूह स्वीकृत गिी िागु गनग लनम्नानसुाि सुझाव पेस गरिएको छ ।  

 यस प्रलतवेदनमा गाउँपालिकाको प्रस्तालवत दििन्दी ि मौजदूा दििन्दीको 

तुिनात्समक लस्थलतसमेत उल्िेख गरिएको छ । यस सवेक्षण प्रलतवेदनमा 
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सालवकको भन्दा स्थालय दििन्धी २ वटा थप गन े तथा १ दििन्दी घट्न े

प्रस्ताव गरिएको छ भने किाि दििन्दी काि् लिझ ि आवश्यकताका आधािमा 

थप गरिएको छ । दििन्दी थप गदाग स्रोतको चाँजोपाँजो लमिाउनु पन ेहुन्छ 

ति लवद्यमान संलवधान तथा स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िाट 

लनर्दगष्ट स्थानीय तहको भूलमका (कायगके्षत्र) िाई प्रभावकािी ढङ्गिे सम्पादन 

गनगको िालग गाउँपालिकािाई स्तिीय लछटो–छरितो सेवा प्रदायक ि जन–

उत्तिदायी लनकायको रुपमा लवकलसत गनगका लनलम्त स्रोतका थप के्षत्रहरू 

पलहचान गन,े िाजस्व चहुावटिाई प्रभावकािी रुपमा लनयन्त्रण गन े एव ं

जनताको लवर्श्ास प्राप्त गनग लनिन्ति कक्रयाशीि हुनेतफग  गाउँपालिकाि ेदढृ 

सङ्कल्पसलहत स्पष्ट कायगयोजना िनाई अलघ िढ्नु जरुिी देलखन्छ । 

 प्रस्तालवत सङ्गठनात्समक संिचना अनुरुपको संस्थागत कायग लवविण एव ं

दििन्दी अनुरुपको पदगत कायग लवविण प्रस्तुत गरिएको छ । प्रस्तालवत 

सङ्गठन संिचना ि दििन्दी स्वीकृत भइ िागू गरिँदा सम्िलन्धत शाखा, 

उपशाखा, इकाइ, िेस्क, स्वास्थ्य चौकीहरू तथा विा कायागियहरूको 

िालग तयाि पारिएको कायगलवविण उपिब्ध गिाउने ि प्रस्तालवत दििन्दी 

अनुरुपका पदहरूमा कमगचािी पदस्थापन गरिँदा सम्िलन्धत पदको कायग 

लवविण सम्िलन्धत कमगचािीिाई उपिब्ध गिाइ सोअनुसािको 

कायगसम्पादनको व्यवस्था लमिाउनु पने देलखन्छ ।  

 प्रत्सयेक पदको कायग लवविणमा आधारित िही सो पदको कायग सम्पादन 

मूल्याङ्कनको प्रयोजनको िालग मापनयोग्य सूचकहरू तयाि गिी पषु 

मसान्तलभत्र नै सम्िलन्धत कमगचािीिाई उपिब्ध गिाउन ुपन ेदेलखन्छ।  

 गाउँपालिकाको योजना/कायगक्रम/नीलत/प्रलवलधमा समसामलयक रुपि े

लनिन्ति धाि/परिमाजगन/थपघट हुँद ैजान ेस्वाभालवक क्रमिाई संस्थागत 

गदै िैजान ेतथा पदगत कायग लवविणिाई तदअनरुुप परिमाजगन ि 

अद्यावलधक गदै जान ुपन ेदेलखन्छ । 

 सङ्गठनका लवलवध पक्षहरूमा अनुसन्धान तथा लवकास कायगिाई जोि 

कदनुपने देलखन्छ । 
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 अन्ति लनकाय समन्वय/सहकायग एव ं जन–सहभालगतािाई अलधकतम 

रुपमा िढाउँद ैिजैान ुपन ेदेलखन्छ ।   

 गाउँपालिकाको सुशासनको सुलनलितता अलभवृलद्ध गद ैिैजान ुपन ेदेलखन्छ 

। 

 कायग–उत्सप्रिेणा ि कमगचािीको मनोिििाई उच्च िनाउन सदैव प्रयत्नशीि 

िहन ुपने देलखन्छ । 

 गाउँपालिकाका कमगचािीहरूको मानव श्रोत लवकास योजना तजुगमा गिी 

िागू गनुगपने देलखन्छ । 

 गाउँपालिकाका लनवागलचत पदालधकािी, लवकासका साझेदाि लनकायहरू 

एव ंस्थानीय नागरिक समाजको िीचमा छिफि/लवचाि आदान–प्रदानको 

भिपदो ि व्यावहारिक संयन्त्र लनमागण गिी कक्रयाशीि तलु्याउन ु पन े

देलखन्छ । 

  सावगजलनक लवत्तीय व्यवस्थापनको मान्यताअनुरुप गाउँपालिकामा 

आवश्यक पन ेनीलत, लनयम, कानुन, कायगलवलध लनदेलशका आकद तयाि गिी 

सोको प्रभावकािी कायागन्वयन गनुगपने देलखन्छ । 

 गाउँपालिकािे वार्षगक रुपमा गनुगपने LISA, FRRAP, GESI AUDIT 

जस्ता स्व:मूल्याङ्कन तथा स्व:परिक्षणका कायगमा कम अङ्क प्राप्त भएका 

सूचकहरूमा कम अंक आउनकुो कािण पत्ता िगाई आगामी वषगहरूमा पूिा 

अङ्क प्राप्त गनग ठोस कायगयोजना तयाि गिी सोको कायागन्वयनका िालग 

सम्िलन्धत शाखािाई लजम्मेवाि िनाउनपुन ेदेलखन्छ । 

 सेवाग्राहीको सन्तुलष्टमा ध्यान पुर्‍याउन नागरिक सन्तुलष्ट सिेक्षण गनुगपने 

देलखन्छ । 

 िोि हालजिीिाई अलत आवश्यक िाहकेका कायगका िालग लनरुत्ससालहत 

गनुगपने देलखन्छ । 
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