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भाग- १ प्रारम्म्भक 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभतूि 

नेपालको संववधानले संघीय लोकताम्रिक गणतरिात्िक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको सबभरदा 
नम्जकको सरकारको रुपिा गाउँपातलका तथा नगरपातलकाको व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार 
स्थानीय तहिा सहभातगता, जवाफदेवहता, पारदम्शयता र उत्तरदावयत्व कायि गरी सेवा प्रवाहिा 
प्रभावकारीतासँगै ववकास प्रवियालाई द्रतुतर तलु्याई जनअपेक्षाको संवोधन गने ऐततहातसक म्जम्िेवारी 
स्थानीय सरकारको काँधिा आएको छ ।सहकाररता, सिरवय र सहअम्स्तत्वका आधारिा सञ्चालन 
हनुे स्थानीय शासन प्रवियािा जनसहभातगता र साझेदारीको िियलाई सिेत उच्च िहत्व ददइएको छ 
। स्थानीय जनताले प्राप्त गने सेवा सवुवधालाई तछटो, छररतो र प्रभावकारी बनाई स्थानीय तहको 
सदुृढीकरण गनय नीततगत तथा व्यवहाररक अभ्यासहरु अगाति बवढरहेका छन ्। पररवततयत नवीनति 
पररवेशिा स्थानीय सरकारले संववधान प्रदत्त अतधकार बिोम्जिको अतभभारा पूरा गनय गततशील 
ववकास प्रवियालाई अनशुातसत गराई सशुासन र सिवृिका लातग अथयपूणय पहल गनय जरुरी छ । 
यस काययका लातग नवतनवायम्चत पदातधकारीको कुशल नेततृ्विा शासन सञ्चालन र ववकास 
प्रवियालाई प्रभावकारी रुपले ददशातनदेश गनुय आवश्यक छ ।  

नेपाल सरकार िम्रिपररषद् बाट तितत 2073/10/18 गते स्वीकृत भएको कायय ववस्ततृीकरण 
प्रततवेदन सिेतका आधारिा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट कायय म्जम्िेवारी¸ सङ्गठन संरचना र सेवा सिूह 
अनसुारको जनशम्ि सिेत सिायोजन भई सकेको र अपगु दरबरदीिा लोक सेवा आयोगबाट िाग 
संकलन तथा ववज्ञापनको कायय प्रविया अगाति बवढरहेको सरदभयिा पातलकाको सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण हनु नसक्दा पदपूततय प्रवियािा जवटलता भइरहेको अवस्था छ । 

संववधानको अनसूुची ८ िा स्थानीय तहको अतधकार अरतगयत नगर तथा नगर प्रहरी, सहकारी 
संस्था, एफ. एि. रेतियो सञ्चालन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, 
व्यवसाय कर, भतूि कर, दण्ि जररवाना, िनोरञ्जन कर, िालपोत सङ्कलन, स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन, स्थानीय तथ्याङ्क र अतभलेख सङ्कलन, स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा 
पररयोजनाहरू, आधारभतू स्वास्थ्य तथा सरसफाइ, आधारभतू तथा िाध्यतिक म्शक्षा, सिक, कृवष र 
तसँचाई, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता, स्थानीय सिक, ग्रािीण 
सिक, कृवष सिक र तसँचाई, नगर सभा, म्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, िेलतिलाप िध्यस्थताको 
व्यवस्थापन, स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन, घर जग्गा धनी पजुाय ववतरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता 
भएका व्यम्ि र अशिताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन, कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयरिण, खानेपानी तथा साना जलववद्यतु आयोजना र वैकम्ल्पक ऊजाय, 
ववपद् व्यवस्थापन, जलाधार तथा वरयजरत ुर खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण, भाषा संस्कृतत र 
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लतलतकलाको संरक्षण र ववकास जस्ता अतधकारहरू स्थानीय तहको एकल अतधकारको रूपिा 
सतुनम्ित गररएको छ । 

स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ ले संववधानको अनसूुची-८ र ९ िा उल्लेख भएका स्थानीय 
तहको एकल अतधकार र साझा अतधकारको सवयिारयतािा प्रततकूल असर नपने गरी गाउँपातलका 
तथा गाउँपातलकाको काि,कतयव्य र अतधकारको उल्लेख गनुयका साथै दफा ८३ िा स्थानीय तहको 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सम्बरधिा अवलम्वन गनुयपने ववतध तथा आधारका ववषयिा 
ववतभन्न प्रावधानहरू रहेका छन।् गाउँपातलकाले आफ्नो काययबोझ, राजश्व क्षिता, खचयको आकार, 
स्थानीय आवश्यकता र ववम्शष्टताका आधारिा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुयपने कानूनी 
व्यवस्था रहेको छ । सङ्गठन सम्बरधी पनुसंरचना गररंदा कायि सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको 
काययक्षेि, सेवा प्रवाह सम्बरधी काययबोझ र सोको औम्चत्य तथा उपलब्ध िानवस्रोत सिेतको 
आधारिा कियचारीको दरबरदीको प्रस्ताव तयार गरी सङ्गठन ढाँचा, पदनाि, कायय वववरण, म्जम्िेवारी 
र सङ्ख्या सवहतको दरबरदी सम्बम्रधत स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृतत गरी लागू गनुय पने 
व्यवस्था छ । िंगला गाउँपातलका (काययसम्पादन) तनयिावली, २०७४ अनसुार गाउँपातलकाको 
काययसम्पादन विा सतितत र ववषयगत शाखा तथा इयकाइहरू (म्शक्षा, स्वास्थ्य, कृवष, पश ु ववकास, 
आतथयक ववकास, सािाम्जक ववकास, पूवायधार ववकास) लगायतका शाखा तथा इयकाइबाट फर्छ्यौट 
हनुे कानूनी व्यवस्था अवलम्वन गररएको  छ । यी उम्ल्लम्खत कानून तथा संरचनागत व्यवस्था 
अनरुुप यस गाउँपातलकाको सङ्गठन संरचना र दरबरदीलाई पनुरावलोकन गरी यस गाउँपातलकाको 
काययबोझ र काययप्रकृततको आधारिा यथाथयपरक सङ्गठन तनिायण गनय आवश्यक भएको िहशसु 
गररएको छ । 

१.२ िंगला गाउँपातलकाको पररचय 

गण्िकी प्रदेशको पहािी भेगिा पने यस िंगला गाउँपातलकाको कूल क्षेिफल ८९ 
वगयवकलोतिटर रहेको छ ।यस गाउँपातलकािा जम्िा ५ विा रहेका छन ्। यस गाउँपातलकािा 
वव.स २०६८ को राविय जनगणनालाई आधार िारदा कुल जनसं्या २००१६ रहेको तथयो। 
हाल राविय जनगणना २०७८ को प्रारम्म्भक नततजा अनसुार यस गाउँपातलकाको जम्िा पररवार 
सं्या ३९३४ रहेको छ भने जम्िा जनसं्या १४७७२ रहेको छ। जसिा परुुषको सं्या 
७०३०र िवहलाको सं्या ७७४२ रहेको छ । 

यो गाउँपातलका साववकका ४ वटा गा.वव.स. अियन , कुहुँ, बरंजा, बातबयाचौर र दरवाङ्ग गा.वव.स. 
को विा नं. ४ अथायत ३७ वटा तिलेर बनेको छ। यसको तसिाना पूवय: बेनी नगरपातलका, 
पम्िि: िातलका गाउँपातलका, दम्क्षण: बाग्लङु्ग म्जल्लाको काँठेखोला र ताराखोला गाउँपातलका र 
उत्तर: िातलका र रघगंुगा गाउँपातलका रहेको छ।  
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१.३ अध्ययनको उद्दशे्यः  

कियचारी सिायोजन ऐन, २०७५ बिोम्जि नेपालका सम्पूणय स्थानीय तहहरूको लातग आवश्यक 
रयूनति जनशम्ि नेपाल सरकारबाट व्यवस्थापन गररएको र कानूनले तोके अनसुार नयाँ सङ्गठन 
संरचना तनिायण र कियचारी व्यवस्थापन नभए सम्िका लातग १ लाखसम्ि जनसङ्ख्या रहेको 
गाउँपातलकाको लातग सङ्घीय िातिला तथा सािारय प्रशासन िरिालयबाट अस्थायी रूपिा उपलव्ध 
गराइयएको सङ्गठन संरचना र सो बिोम्जिको दरबरदीकै आधारिा कािकाज भइआएको छ । 
गाउँपातलकाको काययम्जम्िेवारी र काययबोझको लातग जनशम्िको आवश्यकता र उपलव्ध 
जनशम्िको सङ्ख्याको अवलोकन र ववश्लषेण गदाय नेपाल सरकारबाट कायि कियचारी दरबरदी र 
सङ्गठन ढाँचा सियसापेक्ष छैन।गाउँपातलकाको ववद्यिान दरबरदीको सङ्ख्या र ढाँचा गाउँपातलकाको 
आवश्यकता, िातहतका ववद्यिान संरचना, स्थानीय तहले सम्पादन गनुयपने काययहरु र ततनको कायय 
प्रकृततसँग अतिल्दो देम्खएकोले थप ववश्लषेण गनुयपने अबस्था रहेको छ । 

यस गाउँपातलकाको २०७३।११।२७ िा पनुसंरचना हुँदा भौगोतलक क्षेि ववस्तार हनु गएको 
कारण वतयिान जनसङ्ख्यालाइय परु् याउनपुने सेवा प्रवाहको चाप थेग्न र ववस्ताररत शहरी स्वरुपिा 
आधाररत शहरी सवुवधाहरुको ववस्तार र नयाँ सम्भावनाहरुलाई थप ववश्लेषण गरी सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बरधी वववरण र प्रस्ताव गनुयपने आवश्यकता रहेको छ । नयाँ सङ्गठन 
संरचनाका सम्बरधिा देम्खएका अस्पष्टताहरु सिेतको ववश्लषेण पिात िाि गाउँपातलकाको सङ्गठन 
संरचना र जनशम्िको खाका तयार गररन ुउपयिु हनुे पषृ्ठभतूििा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ को प्रावधान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बरधी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो 
।िूलतः यस अध्ययनबाट तपम्शल बिोम्जिको उदे्दश्य प्राप्त गनय सहयोग हनुे अपेक्षा गररएको छ । 

• संववधानको अनसूुचीिा उम्ल्लम्खत एकल तथा साझा अतधकार सूची, सो को आधारिा नेपाल 
सरकारबाट स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण प्रततवेदन सिेतको आधारिा स्थानीय तहको 
काययम्जम्िेवारीलाई प्राथतिकताको आधारिा अम्रति रुप ददई सो को सङ्गठन संरचना तथा 
दरबरदीहरु सिेत नेपाल सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ । सो स्वीकृत दरबरदीलाई 
सियानकूुल र काययबोझका आधारिा सङ्गठन संरचना र दरबरदी तेररज तसफाररस गने । 

• िौजदुा नीतत तथा काययििहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयास र अनभुवहरु सिेतको 
आधारिा कायय सम्पादन तथा सेवा प्रवाहको लातग उपयिु सङ्गठन संरचनाको व्यवस्था 
तिलाउने । 

• िंगला गाउँपातलकाको वतयिान सँगठनात्िक ढाँचा र िौजदुा जनशम्िको कायय ववश्लषेण गने 
।  

• िंगला गाउँपातलकाको दरबरदीको कायायत्िक ववश्लषेण गने । 

• िंगला गाउँपातलकाको सँगठनात्िक स्वरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढाँचा तथा कायय वववरण 
तयार गने ।  
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• िंगला गाउँपातलकाको कायायत्िक ववश्लषेण गरी सँगठनात्िक ढाँचा र कायय वववरण तयार 
गरी पद अनसुारको जनशम्ि प्रस्ताव गने । 

१.४ अध्ययनको आधार, तसिारत र ववतध 

स्थानीय तहसम्ि रहने सङ्गठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरबरदीको वववरणहरू तथा 
काययम्जम्िेवारीहरु प्रस्ताववत गदाय तनम्न आधार र ववतध अवलम्बन गररएको छ: 

१.४.१ अध्ययनका आधारहरू: 

• संववधानिा उम्ल्लम्खत स्थानीय तहको एकल र साझा अतधकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 
• नेपालको संववधान तथा नेपाल सरकार (िम्रिपररषद्) बाट स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण 

सम्बरधी प्रततवेदन, 
• नेपाल सरकारको (काययववभाजन) तनयिावली, २०७४ र नेपाल सरकारको ववद्यिान 

सँगठनात्िक संरचना, 
• िंगला गाउँपातलकाको (काययसम्पादन) तनयिावली, २०७४ 

• िंगला गाउँपातलकाको (काययववभाजन तनयिावली), २०७४ 

• प्रशासतनक पनुसंरचनाका सम्बरधिा भएका अध्ययन प्रततवेदन, परािशयदाताका प्रततवेदनहरू, 
ववतभन्न सियिा गठन भएका प्रशासन सधुार सम्बरधी प्रततवेदनहरू, 

• संववधानको िौतलक हक, राज्यका तनदेशक तसिारत र नीततहरु,  
• संघीय िातिला तथा सािारय प्रशासन िरिालयहरूबाट प्राप्त राय सझुावहरू, 

• गाउँपातलकाका अध्ययन प्रततवेदनहरु, 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ का सारदतभयक प्रावधानहरु । 

१.४.२ सङ्गठन तनिायणका आधारभतू तसिारतहरू 

सङ्गठन संरचना प्रस्ताव गदाय देहायका प्रचतलत तसिारतहरूलाई अवलम्बन गररएको छ।  

• कायय अनसुारको सङ्गठन संरचना (Function Follows the Structure),  

• सम्न्नकटताको तसिारत (Principle of Subsidiarity),  

• सेवा प्रवाहिा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

• लागत प्रभावी (Cost Effectiveness) र आयतनको आतथयक लाभ (Economies scale)  

• तनयरिणको दायरा (Span of Control),  

• सिरवय (Principle of Coordination), 

• आदेशको एकात्िकता (Unity of Command),  

• पदसोपानको तसिारत (Principle of Hierarchy),  
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• प्रिखु र सहायक काययहरू (Line and Staff Functions) जस्ता सङ्गठन तनिायणका आधारभतू 
तसिारतलाई पतन प्रततवेदन तयार गने िििा ध्यान ददइएको छ ।  

• साथै गाउँपातलकाको राजश्व क्षिता, खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववम्शष्टतालाई 
सिेत आधारको रूपिा तलइएको छ । 

१.४.३ अध्ययन ववतध 

प्रस्ततु प्रततवेदन तयार गने िििा तनम्न ववषयहरुको अध्ययन, अवलोकन, छलफल जस्ता ववतधहरु 
अपनाइएको तथयोः 

• नेपालको संववधान तथा नेपाल सरकार (िम्रिपररषद्) बाट स्वीकृत कायय ववस्ततृीकरण 

प्रततवेदन सिेतका आधारिा तिल्दोजलु्दो प्रकृततका काययहरूलाई वगीकरण/सिूहीकरण 
गररएको, 

• सङ्गठन संरचनाका सैिाम्रतक आधारहरुको अध्ययन गररएको, 
• नेपालको संववधानको धारा ५७ र सम्बम्रधत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० िा उम्ल्लम्खत 

सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतधकार र साझा अतधकारका ववषयहरू, 
• स्थानीय तहको काययसँग सम्बम्रधत ऐन तथा तनयिावलीहरू, 
• सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सम्बरधिा गाउँ सभाहरूको तनणयय,  

• गाउँ काययपातलका कायायलयबाट कियचारी सम्बरधी प्राप्त वववरणहरू, 

• गाउँपातलकाको कायय प्रवियालाई सिेत िध्यनजर राखी स्थानीय स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन, २०७४ र तनयि अनकूुल हनु ेगरी सङ्गठन संरचना तयार गररएको । 

• गाउँपातलकाको आरतररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रातप्तको आंकलन गरी भववष्यिा पनय 
सक्ने थप दावयत्वलाइय सिेत पवहचान गररएको । 

• हालका सँगठनात्िक संरचना, काययप्रणाली, तौरतररका तथा काययप्रवाह सम्बरधिा सम्बि 
पदातधकारीहरुसँग छलफल गररएको  । 

• गाउँपातलकािा रहेका िौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका काययहरुको अध्ययन 
अवलोकन गररएको । 

• गाउँपातलकाका म्जम्िेवार पदातधकारी एवं कियचारीहरुसँग भएको छलफलको तनष्कषयका 
आधारिा प्रततवेदनको िस्यौदा गररएको । 

• सहभातगतात्िक पितत अवलम्वन गरी प्राप्त सझुावहरुलाई आधार िातनएको । 

• साववकको स्थानीय तनकायको सँगठनात्िक संरचनाको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 
• संघीय िातिला तथा सािारय प्रशासन िरिालयबाट ववतभन्न सियिा गररएका अध्ययन 

प्रततवेदन,सङ्गठन संरचना, दरबरदी एवं कायय म्जम्िेवारीको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 
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सङ्खठनको सेवा इकाइहरुको सङ्ख्या र जनशम्ि ववश्लषेण गदाय कायि भएका विाहरू, गाउँपातलका 
केरद्रबाट ती विाहरूको भौगोतलक दूरी तथा सेवा प्रवाहका दृवष्टले ववद्यिान विा कायायलयहरु 
सम्िको पहुँच, काययपातलका अरतगयत रहेको शाखा/उपशाखाहरुको सङ्ख्या र उपलव्ध सेवा र सो 
सम्बरधी ववतभन्न कदठनाइहरुको अवस्था ववश्लषेण गररएको छ।  

अध्ययनका लातग सझुाव सङ्कलन गनय गाउँपातलकाका प्रिखु, उपप्रिखु, काययपातलकाका सदस्यहरु र 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत, कियचारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सम्बि कियचारीहरु र 
सरोकारवालाहरूसँग शाखाको काययबोझ, कियचारीको उपलव्धता र काययसम्पादनको अवस्था 
सम्बरधिा सझुाव तलइएको तथयो ।अरतरविया गने िििा शाखा तथा इयकाइहरूिा काययरत ववतभन्न 
तहका कियचाररहरुसँग छलफल िाफय त सङ्गठन संरचना, कियचारीको दरबरदी, सेवा सिूह, काययभार, 
कायय ववश्लषेण लगायतका वववरण सम्बरधी सूचना सङ्कलन गररएको तथयो । अध्ययन प्रस्ताव िस्यौदा 
उपर गाउँ काययपातलकाको कायायलयिा ववतभन्न तहिा गररएका छलफल र बैठकबाट प्राप्त प्रततकृया, 
सझुावहरु सिावेश गरी यो प्रततवेदन तयार गररएको हो ।  

१.४.४ प्रस्ताववत प्रततवेदनले सिेटेका ववषय क्षिेहरुः 

यस अध्ययनले तनम्न क्षेिहरु सिेटेको छ । 

• गाउँपातलकाको सँगठनात्िक क्षिता अध्ययन । 

• िौजदुा जनशम्िको ववश्लषेण गरी आवश्यक पने जनशम्ि पवहचान । 

• प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र तेररजको प्रस्ताव । 

• प्रस्ताववत सँगठनात्िक ढाँचा अनसुार ववतभन्न शाखा, उपशाखा र ईकाईहरुको पवहचान । 

• शाखा तथा पदहरुको कायय वववरण तयारी । 

१.५ उपलब्धी 

िंगला गाउँपातलकािा रही सरोकारवालाहरुसँगको छलफल, कियचारीहरुसँगको छलफल, प्रस्ताववत 
शाखाहरुको कायय वववरण, काययबोझ र काययप्रकृततको अध्ययन ववश्लषेण, यसबाट प्रप्त राय/सझुावहरु 
तथा ववगतका अध्ययन प्रततवेदनहरुको ववश्लषेण सिेतको आधारिा िंगला गाउँपातलकाकको सङ्गठन 
संरचना तथा व्यवस्थापन प्रततवेदन तयार भएको हनुछे । 

१.६ काययदल 

 िंगला गाउँ काययपातलकाको तितत २०७९।०९।२६ को बैठकको तनणययानसुार गाउँपातलकाको 
आवश्यकता र औम्चत्य सिेतको आधारिा िौजदुा सङ्गठन संरचना तथा दरबरदीिा पररिाजयन 
गनुयपने भएकाले सोको तनम्म्त सङ्गठन तथा व्यवस्थापनका ववववध पक्षहरुको अध्ययन गरर सझुाव 
सवहतको प्रततवेदन तयार गनय श्री ब्राइट रुट एकेिेिी प्रा. तल. लाई म्जम्िा ददइएको र ब्राइट 
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रुट एकेिेति प्रा तल.ले पशे गरेको प्रततवेदनिातथ छलफल गरर अम्रति रुप ददन गाउँपातलकाका 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको नेततृ्विा तपतसल बिोम्जिको काययदल गठन भएको तथयो :– 

  

प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत श्री पूणयबहादरु खिी    - संयोजक 

म्शक्षा संयोजक श्री िेक बहादरु बातनयाँ     - सदस्य 
सािाम्जक ववकास अतधकृत श्री राजेरद्र आचायय   - सदस्य 

लेखा शाखा प्रिखु श्री भववलाल उपाध्या     - सदस्य 

योजना अतधकृत (अतधकृत सातौँ) श्री सदुशयन पौिेल  - सदस्य सम्चव 

   

१.७ प्रततवेदनको ढाचँा  

  यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनको ढाँचा देहाय बिोम्जि रहेको छ ।  

भाग १ प्रारम्म्भक  

 भाग २ वतयिान सांगठतनक अवस्था  

 भाग ३ वतयिान अवस्थाको ववश्लषेण  

 भाग ४ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरबरदी  

 भाग ५ कायय वववरण 

 भाग ६ सझुाव, तसफाररस र तनष्कषय 
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भाग २ वतयिान सागंठतनक अवस्था 
 

२.१ हाल गाउँपातलकाको काि कतयव्य र अतधकार 

गाउँपातलकाको एकल अतधकार संववधानको अनसूुची ८ िा उल्लेख गररएको छ । यसैगरी 
संवैधातनक ििय र प्रावधानिा प्रततकूल असर नपने गरी गाउँपातलकाको काि, कतयव्य र अतधकार 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ िा ववस्ततृ रुपिा तनधायरण गररएको छ । ववद्यिान 
संववधान एवं ऐनले समु्म्पएको काि, कतयव्य र अतधकारको सदपुयोग गरी आफ्नो क्षेितभिका 
सम्पूणय नागररकहरुिा तछटोछररतो, प्रभावकारी र गणुस्तरयिु सेवा सहजरुपिा उपलब्ध गराउन ु
गाउँपातलकाको संवैधातनक दावयत्व हो । यस वकतसिको सेवा प्रवाह गनयका लातग दक्ष, सीपयिु, 

अनभुवी, लगनशील एवं सेवािखुी जनशम्ि आवश्यक हरुछ । 

कुनै पतन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस सङ्गठनिा काययरत कियचारीहरुको काययक्षिता, 
उत्प्ररेणाको स्तर एवं त्यस सङ्गठनिा उपलब्ध कायय वातावरणिा तनभयर रहरछ । यसथय 
जनशम्िलाई तदथयरुपिा प्रयोग गररने प्रचलनिा सधुार गरी प्रणालीगत रुपिा सञ्चालन गनय 
सकेिा िाि अपेम्क्षत उपलम्ब्ध हातसल गनय सवकरछ । 

संववधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा 
(२) र धारा २२६ को उपधारा (१) सँग सम्बम्रधत अनसूुची – ८ बिोम्जि स्थानीय तहको 
अतधकार देहाय अनसुार हनुे व्यवस्था गररएको छ । 

• नगर/गाउँ प्रहरी 
• सहकारी संस्था 
• एफ.एि.सञ्चालन 

• स्थानीय कर (सम्पम्त्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रम्जिेशन शलु्क, सवारी साधन 

• कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भतूिकर, (िालपोत), दण्ि 
जररवाना, िनोरञ्जन कर, िालपोत सङ्कलन 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

• स्थानीय तथ्याङ्क र अतभलेख सङ्कलन 

• स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 

• आधारभतू र िाध्यतिक म्शक्षा 
• आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाइ 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता 
• स्थानीय सिक, ग्रािीण सिक, कृवष सिक, तसँचाइ 

• गाउँसभा, म्जल्ला सभा, स्थानीय अदालत, िेलतिलाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 
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• स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 

• घर जग्गा धनी पजुाय ववतरण 

• कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकारी 
• ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यम्ि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

• बेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयरिण 

• खानेपानी, साना जलववद्यतु आयोजना, वैकम्ल्पक ऊजाय 
• ववपद् व्यवस्थापन 

• जलाधार, वरयजरत,ु खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण 

• भाषा, संस्कृतत र लतलतकलाको संरक्षण र ववकास 

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

धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) 
सँग सम्बम्रधत अनसूुची–९ बिोम्जि संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतधकारको साझा तनम्न सूची 
अनसुार व्यवस्था गररएको छ । 

• सहकारी 
• म्शक्षा, खेलकूल र पिपतिका 
• स्वास्थ्य 

• कृवष 

• ववद्यतु, खानपेानी, तसँचाइ जस्ता सेवाहरु 

• सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ि जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शलु्क 

• वन, जङ्गल, वरयजरत,ु चराचरुुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयायवरण 

• खानी तथा खतनज 

• ववपद् व्यवस्थापन 

• सािाम्जक सरुक्षा र गररवी तनवारण 

• व्यम्िगत घटना, जरि, ितृ्य,ु वववाह र तथ्याङ्क 

• परुातत्व, प्राचीन स्िारक र संग्रहालय 

• सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

• प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
• सवारी साधन अनिुतत 
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स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) 
बिोम्जि गाउँपातलकाका प्रिखु काययहरु देहाय अनसुार रहेका छन ्। 

• गाउँ/नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

• सहकारी संस्था 
• एफ.एि.सञ्चालन 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

• स्थानीय तथ्याङ्क अतभलेख व्यवस्थापन 

• स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
• आधारभतू र िाध्यतिक म्शक्षा 
• आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाइ 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैवक ववववधता 
• स्थानीय सिक, ग्रािीण सिक, कृवष सिक र तसँचाइ 

• गाउँसभा, िेलतिलाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

• स्थानीय अतभलेख व्यवस्थापन 

• जग्गाधनी दताय प्रिाणपूजाय ववतरण 

• कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य र सहकारी 
• ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यम्ि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

• वेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्कलन 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र तनयिन 

२.२ ववद्यिान सागंठतनक ढाचँा र दरबरदीको अवस्था  

 गाउँपातलकाको वतयिान सांगठतनक ढाँचा र दरबरदीको अवस्था देहाय बिोम्जि रहेको छ । 
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२.२.१ ववद्यिान सङ्गठन संरचना                     

िंगला गाउँपातलका, म्याग्दी 
गाउँ काययपातलकाको कायायलयको सङ्गठन संरचना 

 
गाउँ काययपातलका 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
  

पूवायधार ववकास तथा वातावरण 
व्यवस्थापन शाखा 

ईम्रजतनयर रा प ततृतय( 
प्रा)(तसतभल/जनरल/वव.अ./स्यातनटरी
/तसंचाई/हाइवे)वा अतधकृत 
(इरजी)६/७/8 औ-ं१  
सिक, तसंचाइ तथा अरय पूवायधार 

ववकास इकाइ 
सब-ईम्रज रा प अनं प्र(प्रा( तसतभल 
/जनरल)/वा ईरजीतनयर ६ / सब 
इम्रज पाचौँ -१ 

भवन तथा िापदण्ि कायायरवयन इकाइ 
सब-ईम्रज रा प अनं प्र(प्रा( तसतभल 
/आवकय टेक्ट)/वा ईरजीतनयर ६ / 
सब इम्रज पाचौँ -१ 

वातावरण, सरसफाइ तथा ववपद 
व्यवस्थापन इकाइ 

ना.स,ुरा प अनं प्रथि (प्र./सा.प्र.)वा 
अतधकृत ६/सहायक ५-१ 
 

विा कायायलय 
ना.स ुरा.प अ नं प्र(प्र) /खररदार रा प 
अनं दद(प्र) अतधकृत ६/सहायक ५/चौथो-
१ 

सब-ईम्रज रा प अनं प्र(प्रा/अतधकृत ६ 
/सहायक, ५ औ/ंअ सब इम्रज /सहायक 
पाँचौ -१ 

 
 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 
प्रशासन इकाइ 

ना.स ुरा.प अ नं प्र (प्र) /अतधकृत ६/ 
सहायक ५ औ-ं१ 
आतथयक प्रशासन इकाइ 

लेखापाल रा.प अ नं प्र (लेखा)-१ 
सलेपा रा.प अनं दद/सहायक 
पाचौँ/चौथो-१ 

सहायक ५ औ-ं१ 
राजस्व इकाइ 
ना.स ुरा.प अ नं प्र (प्र) /अतधकृत ६/ 
सहायक ५ औ-ं१ 
योजना तथा अनगुिन इकाइ 
ना.स ुरा.प अ नं प्र (प्र) /अतधकृत ६/ 
सहायक ५ औ-ं१ 
काननुी  िातिला ईकाई : 
ना.स ुरा.प अ नं प्र (प्र) /अतधकृत ६/ 
सहायक ५ औ-ं१ 

 
 

 

प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत  
रा प ततृीय-१ 

 

आतथयक ववकास, सािाम्जक ववकास, पवुायधार ववकास र वातावरण 
 तथा ववपद् व्यवस्थापन सतितत 

अध्यक्ष 
उपाध्यक्ष 

आरतररक लेखापरीक्षण इकाई 
आ. ले. प,रा प अनं 
प्रथि/सहायक . 5 औ ं-१ 

 

लेखा, ववधायन, सशुासन तथा अरय सतितत गाउँसभा 
 

म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
शा अ (म्शक्षा प्रशासन) /रा प ततृतयवा 
अतधकृत ६/७/8 औ -१ 
प्रा.स/ना स(ुरा.प.अनं प्रथि) वा 
सहायक५औ ं-१ 

 

- प्राथतिक स्वास्थ्य केरद्र, स्वास्थ्य चौकीहरु,  
- पययटन केरद्र  
- घरेल ुतथा साना उधोग 
-   कृवष सेवा केरद्र/पश ुसेवा केरद्र 
- अरय  

 

रयावयक सतितत 

सािाम्जक तथा आतथयक ववकास शाखा 
ना.स,ुरा प अनं प्रथि (प्र./सा.प्र.)वा अतधकृत 
६/सहायक ५-१ 
सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 

ना.स,ुरा प अनं प्रथि (प्र./सा.प्र.)वा अतधकृत 
६/सहायक ५-१ 
िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याण इकाइ 
ना स ुरा प अनं प्रथि /ि वव तन 
/स.ि.वव.तन.,रा प अनं ददम्त्तय( प्र) वा सहायक 
५ वा चौथो-१ 

 
 

- बाल ववकास केरद्र 
- ववध्यालय 
- खेलकुद सतितत/ केरद्र 
- यवुा ववकास सतितत 
- स्थानीय स्तरकार प्राववतधक 
तथा व्यवसावयक केरद्र    
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२.२.२ ववद्यिान दरबरदी तेररज 
िंगला गाउँपातलका, म्याग्दी  

गाउँ काययपातलकाको कायायलयको दरबरदी तेररज 

ि. सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 

दरबरदी 

अरय 

सेवाबाट 
सिायोजन 
हदरबरदी 

बाकँी  
दरबरदी कैवफयत 

1 प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत  ८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   1       

2 इम्रजतनयर ७/८ औ ं इम्रज. तसतभल   1   1   

3 अतधकृत ७/८ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   1   1   

4 अतधकृत ७/८ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

5 अतधकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   2   

6 आरतररक लेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

7 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   4   4   

8 कम््यूटर अपरेटर  ५ औ ं ववववध     1   1   

9 लेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन लेखा   1   1   

10 प्रा.स. ५ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   1   1   

11 हे.अ. 5/६ औ ं स्वास्थ्य  हे.ई.   1   1   

1२ सब-इम्रजतनयर ५ औ ं इम्रज. तसतभल   1   1   

1३ अ.सब.इम्रजतनयर चौथो इम्रज. तसतभल   1   1   

1४ स. िवहला ववकास तनरीक्षक चौथो ववववध     1   1   

1५ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इम्रज. तसतभल स्यानीटरी 1   1   

कायायलय तफय  जम्िा 19 0 1८   

विा कायायलय (५  वटा)         

1 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   2   

2 सब-इम्रजतनयर ५ औ ं इम्रज. तसतभल   2   2   

3 सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   3  3   

4 अ. सब-इम्रजतनयर चौथो इम्रज. तसतभल   3   3   

विा कायायलय तफय  जम्िा 10  10   

कुल जम्िा 29  28   

नोट : कुनै स्थानीय तहिा ततृीय तहको कियचारी काययरत भएिा तनजलाई स्वीकृत सङ्गठन 
संरचनाअनसुारको तिल्दो चौथो तहिा कािकाज लगाउन सवकनेछ ।त्यस्तो पदिा काययरत 
कियचारी जनुसकैु कारणबाट ररि भएिा सो पद स्वतः खारेज हनुेछ। 

सङ्गठन संरचना तभि नपरेका सरसफाई, दिकल सञ् चालन, एम्बलेुरस सञ् चालन, नगर प्रहरी 
जस्ता स्थायी कियचारीलाई हाल काययरत रहेकै पदिा कािकाज लगाउन सवकनेछ र 

त्यस्ता पदिा काययरत कियचारी कुनै कारणबाट ररि भएिा स्थानीय सरकार सञ् चालन 

ऐन, २०७४ अनसुार कािकाज गराउन ु पनेछ।स्थानीय तहिा सिायोजन भएका 
खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ कियचारीहरुलाई तनजहरुको शैम्क्षक योग्यता सिेतको आधारिा 
सब-ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदिा कािकाज लगाउन सवकनेछ ।यस दरबरदी भरदा 
बाहेक गाउँपातलकाका स्थायी कियचारीहरुले गाउँपातलकाले खटाए बिोम्जिको काि गनुय 
पनेछ । 
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(क) कृवष तफय को दरबरदीको अवस्था  

स्थानीय तह 

अतधकृत 

९/१० नेपाल 
कृवष सेवा 

अतधकृत ७/८ 
नेपाल कृवष सेवा 

सहायक पाँचौ 
नेपाल कृवष सेवा 

सहायक चौथौं 
नेपाल कृवष सेवा 

जम्िा 

िंगला  गाउँपातलका - १ २ १ ४ 

(ख) पश ुतफय को दरबरदीको अवस्था  

अतधकृत 
7/८ औ 

कृवष सेवा 
(भेट)  

अतधकृत 
7/८ औ 

कृवष सेवा 
(लापोिेिे)  

अतधकृत 
7/८ औ 

कृवष सेवा 
(ित्स्य)  

सहायक 
पाँचौं कृवष 

सेवा 
(भेट)       

प स्वा प्रा 

सहायक 
पाँचौं कृवष 

सेवा 
(लापोिेिे)       

प स्वा प्रा 

सहायक 
चौथो कृवष 

सेवा 
(लापोिेिे)     
प स्वा प्रा 

सहायक 
चौथो 

कृवष सेवा 
(ित्स्य)     
प स्वा प्रा 

सहायक 
चौथो 

कृवष सेवा 
भेट सिहु 
ना प स्वा 

प्रा 

जम्िा 

-  १ -  १ 
 

१ १  १ ५ 

    (ग) स्वास्थ्य तफय को दरबरदीको अवस्था  

िंगला गाउँपातलका स्वास्थ्य शाखाको दरबरदी तेररज  

ि.स. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु गा.पा.को दरबरदी 
१ अतधकृत ६ स्वा.से. हेल्थ इरस्पेक्सन १ 
२ अतधकृत ६ स्वा.से. क.न./ज.न. १ 
  जम्िा   २ 

नोट- 

अतधकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नाले स्वास्थ्य सेवा‚ हेल्थ ईरस्पेक्सन सिहुको छैटौ तहका 
जनस्वास्थ्य तनरीक्षक‚ हे.अ./ तस.अ.हे.व. अतधकृत, पदनािलाई जनाउने छ । सो पद ररि 
भएिा हेल्थ अतसस्टेरट ५ तह (स्वा.हे.ई.)बाट पद पूततय गररने छ । अतधकृत ६ तह 
(स्वा.क.न./ ज.न.) भन्नाले स्वास्थ्य सेवाको क.न. सिूहका प.हे.न वा तस/अ.न.िी. ६ तह 
वा जनरल नतसयङ सिहुका स्टाफ नसय ६ तह (स्वा.ज.न.) लाई जनाउने छ र सो पद ररि 
भएिा स्वास्थ्य सेवा प.हे.न./स्टाफ नसय ५ तहबाट पद पूततय गररने छ । 

घ) स्वास्थ्य चौकी तफय  

तस न 
 

पद 
 

तह 
 

सेवा 
 

सिूह 
प्रत्येक 

स्वास्थ्य चौकीको लातग 

 
कैवफयत 

1 अतधकृत ६ स्वास्थ्य/ हे.ई. हे .इय .  १ 
 

२ सहायक ५ स्वास्थ्य/ हे .इय .  हे .इय .  १ 
 

३ सहायक ५ स्वास्थ्य/क.न./ज.न. क.न./ज.न. १ 
 

४ सहायक ४ स्वास्थ्य/हे.ई. हे.ई. १ 
 

५ सहायक ४ स्वास्थ्य/क.न. क.न. १  

 जम्िा    ५  
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स्वास्थ्य चौकी तफय को साववकको दरबरदी 
नोट - 

(१) अतधकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नाले स्वास्थ्य सेवाको हेल्थ ईरस्पेक्सन सिूहको छैठौ 
तहका जनस्वास्थ्य तनरीक्षक, हे.अ./तस.अ.हे.व. अतधकृतलाई जनाउने छ । सो पद ररत्त 
भएिा हेल्थ अतसस्टेरट ५ तह (स्वा./हे.ई) बाट पद पूततय गररने छ ।  

(२) सहायक ५ तहिा (स्वा.क.न.) भन्नाले स्वास्थ्य सेवाको क.न. सिूहको ५ तहका 
तस./अ.न.िी लाई जनाउने छ । सो पद ररि भएिा अ.न.िी ४ तह (स्वा./क.न.)बाट पद 
पूततय गररने छ । 

(३) सहायक ५ तह (स्वास्थ्य सेवा हे.ई.) िा स्वास्थ्य सेवाको हे.ई. ५ तहका तस.अ.हे.व. 
लाई जनाउँनेछ । सो पद ररि भएिा अ.हे.व. ४ तह स्वा.से. हे.ई बाट पदपूततय गररने छ 
। 

२.३ ववद्यिान सङ्गठन संरचना र दरबरदी सम्बरधिा देम्खएका सिस्याहरुः 

१) गाउँपातलकाको आरतररक स्रोत र कायय बोझको तलुनािा स्वीकृत दरबरदीको जनशम्ि 
रयून रहेको । 

२) सङ्गठन संरचना स्पष्ट र पयायप्त नभएको जसको कारणले आवश्यक सपुररवेक्षण र 
अनगुिनिा किी हनु गई गणुस्तर कायि गनय कदठनाई भएको । 

३) स्वीकृत दरबरदी भरदा अरय करारको कियचारी बढी भएका कारण प्रशासतनक खचयिा 
ठूलो धनराशी खचय गनुयपने अवस्था रहेको। 

४) गाउँपातलकाको आवश्यक ठाउँिा कि र अनावश्यक ठाउँिा बढी दरबरदी रहेको । 

५) कियचारीको स्पष्ट दरबरदी र कायय वववरण नभएकाका कारण तनणयय प्रवियािा वढलाई 
हनु गएको । 

६) कियचारीको स्पष्ट दरबरदी तथा कायय वववरणको अभावका कारण कियचारीलाई उपयिु 
म्जम्िेवारी तोक्न सिस्या रहेको। 

७) गाउँ काययपातलका तथा विा सतिततको तनणययानसुार दरबरदी थप गने तथा तबना 
प्रततस्पधाय कियचारी करारिा तनयिु गने प्रचलन बढ्दै गएको। 

८) करारिा अतधक कियचारी रहेको हुँदा रयूनति पाररश्रतिक भरदा कििा सिेत कािकाज 
गरररहेको अवस्था रहेको। 

९) कियचारी दरबरदी संरचनािा कायायलय सहयोगीको बारेिा उल्लेख नरहेको हुँदा 
शाखागत रुपिा सहयोगी कियचारीको किी रहेको। 
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भाग ३ वतयिान अवस्थाको ववश्लषेण 

३.१ संवैधातनक व्यवस्था  

३.१.१ धारा १ प्रस्तावना र धारा ४ राज्यको पररभाषा  

नेपालको संववधानको प्रस्तावनािा संघीय लोकताम्रिक गणतरिात्िक शासन व्यवस्था 
िाफय त ददगो शाम्रत, ववकास, सशुासन र सिवृि कायि गने प्रततविता र राज्यको 
पररभाषा अरतगयत धारा ४ िा नेपाल संघीय लोकताम्रिक गणतरिात्िक राज्य हनु े
व्यवस्थालाई पूरा गनय संघीय शासन व्यवस्थाको एक घटक स्थानीय तहलाई प्रभावकारी 
बनाउन ुआवाश्यक रहेको ।  

३.१.२ राज्यको तनदेशक तसिारत 

•  धारा ५० (१) स्थानीय स्वायत्तता र ववकेरद्रीकरणको िाध्यिबाट लोकतरिका 
लाभहरुलाई नागररकले उपभोग गनय सक्ने बनाई संघीय लोकताम्रिक 
गणतरिात्िक व्यवस्थाको सदुृवढकरण गने 

३.१.३ राज्यको नीतत 

३.१.४ राज्यको संरचना र राज्यशम्िको बािँफाि 
• धारा ५६ र धारा ५७ िा संघीय लोकताम्रिक गणतरि नेपालको संरचना र राज्य 

शम्िको बाँिफािको ववषयिा ववववध व्यवस्था रहेको ।  

३.१.५ एकल र साझा अतधकार सम्बरधी अनसूुचीहरु 

• अनसूुची ८ र अनसूुची ९ िा उल्लेख भए बिोम्जिका अतधकार को प्रयोग िु् य 
गरर अनसूुची ८ को िि सं्या ५ िा रहेको स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 
सम्बरधी अतधकारको प्रयोग । 

३.२ काययििको ववश्लषेण 

नेपालको संववधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ 
को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) सँग सम्बम्रधत अनसूुची ८ बिोम्जि 
स्थानीय तहको अतधकार अरतगयतको म्जम्िेवारी संववधानको धारा ५७ को उपधारा (५), 
धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा 
२२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) सँग सम्बम्रधत अनसूुची –९ 
बिोम्जि संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतधकारको साझा सूची बिोम्जिको म्जम्िेवारी 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) 
बिोम्जि तोवकएका गाउँपातलकाका प्रिखु म्जम्िेवारीहरु । 
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३.३ काययबोझको ववश्लषेणः  

नेपालको संववधान र स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बिोम्जि स्थानीय तहका 
सरकारलाई तोवकएको काययक्षेि अनसुार ववद्यिान सङ्गठन संरचना र दरबरदीिा सिय सापेक्ष 
संशोधन गरी कायय सम्पादन गनय सवकने देम्खरछ । 

   ३.४ पररवतयनको औम्चत्य 

• कियचारी दरबरदी हेदाय प्राववतधक र अप्राववतधक दवैु प्रकृततका कियचारीहरुको दरबरदी 
यस कायायलयिा रहेका छन।् 

• ६ तह र सोभरदा िातथका दरबरदीहरु अतधकृत स्तरका, ३ तहदेम्ख ५ तहसम्िका 
सहायक स्तरका दरबरदीहरु सवारी चालक (एम्बलेुरस चालक र हलकुा सवारी 
चालक), कायायलय सहयोगी र पालेका पदहरुलाई तहववहीन पद भतनएको छ ।  

• शाखा प्रिखुिा अतधकृत तह ६ र ७/८ तहका पदहरु रहन सक्ने व्यवस्था गररएको 
छ । 

• गाउँपातलका तथा विा कायायलयतफय  स्वीकृत दरबरदी िध्येिा स्थायी कियचारीहरु कि 
र स्वीकृत दरबरदी तथा पदनाि बाहेकका अरय करार कियचारीको अतधकता देम्खरछ। 

• स्वीकृत स्थायी दरबरदी पूततय नभएको कारणले िहत्वपूणय पदहरुिा सिेत करारका 
कियचारी काययरत रहेका छन ्। 

• नेपालको संववधानबाट स्थानीय तहको लातग तनददयष्ट अतधकार, स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन, २०७४ िा स्थानीय तहको लातग तोकेको काि, कतयव्य र अतधकार तथा बदतलँदो 
शासकीय स्वरुप अनसुार स्थानीय तहप्रततको नागररकको अपेक्षा एवं पररवततयत शासकीय 
स्वरुपलाई व्यवम्स्थत गनय आवश्यक साधन/स्रोत र सो को व्यवस्थापनको लातग 
ववद्यिान जनशम्ििा कतै कटौती गनुयपने त कतै थप गनुयपने देम्खरछ।  

• िातथ उल्लेख भए अनसुार यस कायायलयिा ववतभन्न प्रकृततका संघीय सरकारबाट खवटने 
कियचारीहरु, स्थानीय सेवाका स्थायी र करारका कियचारीहरु एवं सिायोजन भई आएका 
कियचारीहरु रहेका र कततपय कियचारीहरुिा स्थानीय तहको काययक्षेि र यस तहबाट 
प्रदान गररने सेवाको संवेदनशीलता प्रततको पयायप्त बोधको अभाव रहेको देम्खरछ भन े
उनीहरुिा कायय उत्प्ररेणा र िनोबलको स्तर पतन पयायप्त िािािा नरहेको अनभुतूत गनय 
सवकरछ । 

• स्थानीय तहिा सिायोजन भइ आएका कियचारी र दरबरदीको लातग पयायप्त फतनयचर 
तथा अरय उपकरणहरुको सिेत अभाव भएको देम्खरछ ।  

• स्पष्ट कायय वववरण, सङ्गठनको व्यावसावयक योजना एवं आवतधक योजनाको अभाविा 
कियचारीहरु बीच म्जम्िेवारीको ववतरण सरततुलत वकतसिले हनु सकेको देम्खदैँन । कुन ै
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कियचारीले अत्यरत बोम्झलो काययभार सम्हाल्न ु परररहेको अवस्था छ भने कुन ै
कियचारीले स्पष्ट म्जम्िेवारी पाउन सकेका छैनन ्। 

• ववद्यिान कियचारीहरुिध्ये के कतत तातलि प्राप्त छन ्र के कततले तातलि पाउन सकेका 
छैनन ्तथा तनकट भववष्यिा कुन कियचारीलाई कस्तो तातलिको आवश्यकता छ भने्न 
कुराको पतन एकीन भएको पाइँदैन । सिग्रिा भनु्न पदाय कियचारी ववकास योजनाको 
अभाव देम्खरछ।  

• यसथय पदगत आवश्यकता अनरुुप तातलि/प्रम्शक्षण/जनशम्ि ववकासको पयायप्त व्यवस्था 
गररन ुपतन उम्त्तकै आवश्यक देम्खरछ । 
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भाग ४ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरबरदी 
४.१ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचनाको ब्या्या 

यस गाउँपातलकािा काययबोझका आधारिा साववकका शाखा तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले कायय 
गनयका लातग तपतसल बिोम्जिका शाखा तथा शाखा अरतगयतका ईकाइहरुको प्रस्ताव गररएको छ ।सो 
सम्बरधी सङ्गठन संरचना र तेररज अनसूुचीिा देहाय बिोम्जि रहने छन ्।  

 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 
प्रशासन इकाइ -विा कायायलयहरु (5)  
सूचना प्रववतध इकाइ 
राजस्व इकाइ 
योजना तथा अनगुिन इकाइ 
कानूनी िातिला इकाइ 
 

पूवायधार ववकास तथा वातावरण शाखा 
सिक तथा अरय पूवायधार ववकास इकाइ 

भवन तथा िापदण्ि कायायरवयन इकाइ 

वातावरण, सरसफाई तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाइ 
 
सिाम्जक तथा आतथयक ववकास शाखा 
सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाइ 
िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याण इकाइ 
 

कृवष ववकास शाखा 
पशपुरछी ववकास शाखा 
 

स्वास्थ्य शाखा 
-स्थानीय अस्पताल 

प्राथतिक स्वास्थ्य केरद्र /स्वास्थ्य चौकी/उपस्वास्थ्य चौकी/आधारभतू स्वास्थ्य संस्था/सािदुावयक स्वास्थ्य 
इकाइ 

म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  
- स्थानीय म्शक्षण संस्थाहरु 
आतथयक प्रशासन शाखा 
आरतररक लेखापरीक्षण इकाइ 
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 ४.२ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना (गाउँ काययपातलका तफय ) 
 

 

गाउँ सभा गाउँसभाबाट  गदठत सतिततहरु 
ववधायन, सशुासन तथा लेखा सतितत 

 गाउँ काययपातलका विा सतिततहरु ५ 

 काययपातलकाका ववषयगत सतिततहरु 

आतथयक ववकास, पूवायधार, सािाम्जक, 

ववकास, वातावरण तथा ववपद 
व्यवस्थापन, सङ्गठन तथा प्रशसन 

सतिततहरु 

 

अध्यक्ष 

प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत 

रा.प. ततृीय/ ७औ/ं८औ 

 

 
 

Goflos ;ldltsf] ;lrjfno 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन 
शाखा 

अतधकृत-६/७औ ँ

(प्र./सा.प्र.)–१  
सूचना प्रववतध इकाइ 

सूचना प्रववतध अतधकृत तह ६ 
ववववध-१ 

 प्रशासन इकाइ 

सहायक तह ५ प्र सा प्र -१ 

क.अ. ५ औ(ंववववध)–१ 

 

राजश्व इकाइ 

सहायक ५ औ ं(प्र./सा.प्र.)–
१ 

 

योजना तथा अनगुिन इकाइ 

सहायक ५ औ ं(प्र./सा.प्र) –
१ 

 

काननुी िातिला इकाइ 

सहायक४|/५ औ ं(प्र./सा.प्र.)–
१ 

 

 

 आतथयक प्रशासन शाखा 
अतधकृत ६/७/८ 

प्र./लेखा-१ 
सहायक ५औ ं(ले)-१ 

 
 

म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद 
शाखा 

अतधकृत ६/७/८ औ ं
(म्शक्षा/म्श.प्र.)–१ 

प्रा.स. ५ औ ं(म्शक्षा)–१ 

 

सहायक तह ५ प्र. सा. 
प्र. -१ 

 

कृवष ववकास शाखा 
अतधकृत ७/८ कृवष-१ 
प्रा.स., ५औ ं(कृवष) -२ 
ना. प्रा. स. चौथो -१ 

 
 
 पशपुरछी ववकास शाखा 

अतधकृत ७/८ कृवष/भेट-१ 
पस्वाप्रा, ५ औ ं(भेट) -१ 
पसेप्रा., ५ औ ं(लापोिेिे) 
१ 
ना.प.से.प्रा. चौथो (लापोिेिे) 
१ 

ना.प.स्वा.प्रा चौथो (भेट)  -

१ 
 

सािाम्जक तथा आतथयक 
ववकास शाखा 

अतधकृत -६/७ 
औ(ँप्र./सा.प्र.)–- १ 

सािाम्जक सरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण इकाइ 

सहायक पाचौँ 
(प्र./सा.प्र.)–१ 

िवहला, बालबातलका 
तथा सिाज कल्याण 

इकाइ 

ि. वव. तन./ स. 
ि.वव.तन.पाँचौ/चौथो 

(ववववध)-१ 

 

म्शक्षण संस्थाहरु  
 

आरतररक लेखापरीक्षण 
उपशाखा 

आरतररक लेखा परीक्षक 5 
औ ं (प्र./लेखा)-१ 

 
 

विा कायायलयहरु ५ 
सहायक चौथो/पाचौं(प्र./सा प्र)-५ 

अ.सब इम्रज/सब इम्रज. चौथो/पाँचौ 
(इम्रज/तस/जन)-५ 

कायायलय सहयोगी-५ 

उपाध्यक्ष 

स्वास्थ्य चौकी (प्रत्येकको 
लातग) 

हे.अ./तस.अ.हे.व(स्वा/हेइ)
-१ 
अ. हे. व. पाँचौ 
(स्वा/हेइ)-१ 
तस. अनिी/५/६/७ 
(स्वा/जन)-१ 
अनिी पाँचौ (स्वा/जन)-१ 
ल्याव 
टेम्क्नतसयन(िे.ल्या.टे.)-१ 
कायायलय सहयोगी-१ 

 

 
 
 

पूवायधार ववकास तथा 
वातावरण 

व्यवस्थापन शाखा 
इम्रजतनयर ६/७/८ औ ं

इम्रज. तसतभल जनरल १ 

सिक, तसचाई तथा अरय 
पूवायधार ववकास इकाइ 

सब–इम्रज, ५ औ ं
(इम्रज,/तसतभल) –१ 

अतिन तह ४ -१  
भवन तथा िापदण्ि 
कायायरवयन इकाइ 

सब–इम्रज ५ औ ं
(इम्रज./तसतभल/आवकय टे
क्ट वा इम्रजतनयर (इरजी 

/तसतभल )–१ 
अ.सबइम्रज, चौथो 
(इम्रज./तसतभल)–१ 

वातावरण, सरसफाई तथा 
ववपद 

व्यवस्थापन इकाई 

सहायक ५ औ ं
(प्र./सा.प्र.)–१ 

खा.पा.स.टे., ४/५ 
(इ.तस.स्या.)–१ 

 

नागररक आरोग्य केरद्र तफय  
कववराज  पाँचौ-१ 
बैद्य चौथो- १ 
कायायलय सहयोगी- १ 
 
 

स्वास्थ्य शाखा 
हे. अ. ५/ ६ हे. ई. 
-१ 

नसय ५/६ कन/जन-१ 

 सािदुावयक स्वास्थ्य इकाई ४ 

अहेव चौथो (स्वा/हेइ)-४ 
अनिी चौथो (स्वा/जन)-४ 
 कायायलय सहयोगी-४ 
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४.३ प्रस्ताववत दरबरदी तेररज  

िंगला गाउँपातलका, म्याग्दी  
  गाउँ काययपातलकाको कायायलयको प्रस्ताववत दरबरदी तेररज 

ि.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 

दरबरदी थप घट 

कायि 
दरबरदी कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत  
रा.प. ततृीय/ 
७औ/ं८औ  

प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १  

२ इम्रजतनयर ६/७/८ औ ं इम्रज. तसतभल   १ ० ० १  

३ अतधकृत ७/८ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   १ ० ० १  

४ अतधकृत ६/७/८ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १  

५ अतधकृत ७/८ औ ं कृवष 
कृवष 
प्रसार 

  १ ० ० १ 
कृवष सेवा केरद्रको स्वीकृत 
दरबरदी तिलान गररएको । 

६ अतधकृत ७/८ औ ं कृवष भेटेरेनरी   १ ० ० १ 
पश ुसेवा केरद्रको स्वीकृत 
दरबरदी तिलान गररएको । 

७ अतधकृत ६/७ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २ ० ० २  

८ हे.अ. 5/६/ औ ं स्वास्थ्य  हे.ई.   १ ० ० १  

९ स्टाफ नसय 5/६/औ ं स्वास्थ्य  क.न.   १ ० ० १  

१० आरतररक लेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १  

११ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ ३ ० ७  

१२ कम््यटुर अपरेटर  ५ औ ं ववववध     १ ० ० १  

१३ लेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन लेखा   १ ० ० १  

१४ प्रा.स. ५ औ ं म्शक्षा म्श.प्र.   १ ० ० १  
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ि.सं. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 

दरबरदी थप घट 

कायि 
दरबरदी कैवफयत 

१५ प्रा.स. ५ औ ं कृवष 
कृवष 
प्रसार 

  २ ० ० २ 
कृवष सेवा केरद्रको स्वीकृत 
दरबरदी तिलान गररएको । 

१६ पश ुसेवा प्राववतधक ५ औ ं कृवष लापोिेिे   १ ० ० १ 
पश ुसेवा केरद्रको स्वीकृत 
दरबरदी तिलान गररएको । 

१७ पश ुस्वास्थ्य प्राववतधक ५ औ ं कृवष भेट   १ ० ० १  

१८ सब-इम्रजतनयर ५ औ ं इम्रज. तसतभल   २ ० ० २  

१९ अ.सब.इम्रजतनयर चौथो इम्रज. तसतभल   १ ० ० १  

२० अतिन चौथो इम्रज. सभे   ० १ ० १  थप  
२१ स. िवहला ववकास तनरीक्षक चौथो ववववध     १ ० ० १  

२२ नायव पश ुस्वास्थ्य प्राववतधक चौथो कृवष भेट   १ ० ० १ 
पश ुसेवा केरद्रको स्वीकृत 
दरबरदी तिलान गररएको । 

२३ नायव पश ुसेवा प्राववतधक चौथो कृवष लापोिेिे   १ ० ० १ 
पश ुसेवा केरद्रको स्वीकृत 
दरबरदी तिलान गररएको । 

२४ नायव प्राववतधक सहायक चौथो कृवष 
कृवष 
प्रसार 

 १ ० ० १ 
कृवष सेवा केरद्रको स्वीकृत 
दरबरदी तिलान गररएको । 

२५ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इम्रज. तसतभल स्यातनटरी १ ० ० १  

कायायलय तफय  जम्िा ३१ ० ०   ३४   

४.४ विा कायायलय तफय   (५ वटा विा)  

तस नं पद शे्रणी/तह सेवा सिूह जम्िा कायि 
दरबरदी 

 

कैवफयत 

१ सहायक चौथो/पाँचौ प्रशासन सा.प्र. ५  

२ अ.सब इम्रजतनयर/सब-इम्रजतनयर चौथो/पाँचौ इम्रज. तसतभल ५  

३ कायायलय सहयोगी शे्रणीववहीन   ५  

जम्िा १५  
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४.५ स्वास्थ्य चौकी तफय   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

नोट - 

(१) अतधकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नाले स्वास्थ्य सेवाको हेल्थ ईरस्पेक्सन सिूहको छैठौ तहका जनस्वास्थ्य तनरीक्षक, हे.अ./तस.अ.हे.व. अतधकृतलाई 
जनाउने छ । सो पद ररत्त भएिा हेल्थ अतसस्टेरट ५ तह (स्वा./हे.ई) बाट पद पूततय गररने छ ।  

(२) सहायक ५ तहिा (स्वा.क.न.) भन्नाले स्वास्थ्य सेवाको क.न. सिूहको ५ तहका तस./अ.न.िी लाई जनाउने छ । सो पद ररि भएिा अ.न.िी ४ 
तह (स्वा./क.न.)बाट पद पूततय गररने छ । 

(३) सहायक ५ तह (स्वास्थ्य सेवा हे.ई.) िा स्वास्थ्य सेवाको हे.ई. ५ तहका तस.अ.हे.व. लाई जनाउँनेछ । सो पद ररि भएिा अ.हे.व. ४ तह 
स्वा.से. हे.ई बाट पदपूततय गररने छ । 

 

तस. नं. 
 

पद 
 

तह 
 

सेवा 
 

सिूह 
प्रत्येक 

स्वास्थ्य चौकीको लातग 

 
कैवफयत 

1 अतधकृत ६ स्वास्थ्य/ हे.ई. हे .इय .  १ 
 

२ सहायक ५ स्वास्थ्य/ हे .इय .  हे .इय .  १ 
 

३ सहायक ५ स्वास्थ्य/क.न./ज.न. क.न./ज.न. १ 
 

४ सहायक ४ स्वास्थ्य/हे.ई. हे.ई. १ 
 

५ सहायक ४ स्वास्थ्य/क.न. क.न. १  

6 िेतिकल ल्याब टेम्क्नतसयन ४ िे.ल्या.टे.  १  

६ कायायलय सहयोगी शे्र.वव.   १  

 जम्िा    ७  
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४.६ सािदुावयक स्वास्थ्य इकाई तफय   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

४.७ आयवेुद तफय   

 

१ slj/fh ५ आयवेुद   १  

२ j}B ४ आयवेुद   १  

 

नोट: १) सािदुावयक स्वास्थ्य इकाइिा रहने दरबरदी करार सेवाबाट िाि पदपूततय गनय सवकने छ । 

    २) खानेपानी सहायक, कायायलय सहयोगी, स्वीपर, ह.स.चा, िोजर अपरेटर जस्ता पदहरु गाउँपातलकाको आवश्यकता अनसुार करार सेवाबाट पदपूततय  

       गनय सवकनेछ  । 

 

सािदुावयक स्वास्थ्य इकाइ (४ वटा) 

तस न 
 

पद 
 

तह 
 

सेवा 
 

सिूह 
प्रत्येक 

स्वास्थ्य चौकीको लातग 

 
कैवफयत 

1 अ.हे.व. ४ स्वास्थ्य/ हे .इय .  हे .इय .  ४ 
 

४ अ.न.िी ५ स्वास्थ्य/क .न .  ज न ४ 
 

६ कायायलय सहयोगी शे्रणीववहीन   ४  

जम्िा १२  
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    ४.७ करारबाट पदपूततय गनय प्रस्ताववत दरबरदी 
िंगला गाउँपातलकाको लातग प्रस्ताववत करार दरबरदी वववरण 

ि स पद तह सेवा  सिहु  उपसिहु दरबरदी कैवफयत 

१ सूचना प्रववतध अतधकृत ६/७ ववववध   १  
२ कम््यटुर अपरेटर/टेम्क्नतसयन पाँचौ ववववध   १ पञ्जीकरण शाखाको लातग 
३ सवारी चालक तहववहीन    २  

४ कायायलय सहयोगी(पाले सिेत) तहववहीन    ५  

५ गाउँ प्रहरी तहववहीन    ४  

विा कायायलय ५ वटा 
ि स पद तह सेवा सिहु उपसिहु दरबरदी कैवफयत 

१ कायायलय सहयोगी तहववहीन    ५  

कूल दरबरदी वववरण - 

१.  गाउँ काययपातलका कायायलय  

  अ. स्थायी–३४ 

  आ. करार–१३ 

  जम्िा– ४७ 

२.  विा कायायलयहरु 

  अ. स्थायी–१० 

  आ. करार–५ 

  जम्िा– १५ 

  कूल जम्िा– ६२ 

 

द्रष्टव्यः-  
१) िंगला गाउँपातलकािा ततृीय तहको कियचारी काययरत भएिा तनजलाई स्वीकृत सङ्गठन संरचना अनसुार 

तिल्दो चौथो तहिा कािकाज लगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदिा काययरत कियचारी जनुसकैु रुपबाट 
ररि भएिा सो पद स्वतः खारेज हनुेछ । 

(२) सङ्गठन संरचनातभि नपरेका सरसफाइ, दिकल सञ्चालन, एम्बलेुरस सञ्चालक, गाउँ प्रहरी, कायायलय 
सहयोगी जस्ता कियचारी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ अनसुार प्रततस्पधायत्िक सेवा करारबाट 
िाि कािकाज गराउन ुपनेछ ।  
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(३)िंगला गाउँपातलकािा सिायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचौ कियचारीहरुलाई तनजहरुको शैम्क्षक 
योग्यता सिेतको आधारिा सब-इम्रजतनयर,अतसस्टेरट सब-इम्रजतनयर, अ.प्रा.स.का पदिा कािकाज 
लगाउन सवकनेछ । 

प्रस्ताववत दरबरदी बिोम्जि संस्थागत (शाखागत) वववरण 

प्रस्ताववत दरबरदी बिोम्जि संस्थागत (शाखा/उपशाखा/इकाइगत) ववस्ततृ वववरण तलको तातलकािा प्रस्ततु 
गररएको छ । 

तातलका - संस्थागत शाखा/उपशाखा/इकाइगत ववस्ततृ वववरण 

िस 

 

शाखा/उपशाखा/इकाइको नाि 

 

दरबरदी सङ्ख्या कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत‚ रा.प. ततृीय/ ७औ/ं८औ‚ प्र.सा.प्र. १ 
 

२ पूवायधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा    

 १.  इम्रजतनयर‚ तह-६/७/८‚ इम्रज/ तसतभल १ 
 

३ सिक तसंचाई तथा पूवायधार ववकास इकाइ 
  

 १. सब इम्रजतनयर‚ तह-५‚ इम्रज/तसतभल १ 
 

४ भवन तथा िापदण्ि काययरवयन इकाइ   

 १. सब इम्रजतनयर‚ तह-५‚ इम्रज/तसतभल १  

 २. अतसस् टेरट सब इम्रजतनयर ४, इम्रज/तसतभल १ 
 

 ३. अतिन. तह-४‚ इम्रज‚ सभे  १ 
 

५ वातावरण‚ सरसफाई तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाइ 
  

 १. सहायक‚ तह-५‚ प्र/सा. प्र.  १ 
 

 २. खा.पा.स.टे.‚ तह-५‚ इम्रज‚ सेतनटरी १ 
 

६ प्रशासन शाखा   

 १.  अतधकृत, तह-६/७, प्रशासन सािारय प्रशासन १  

७ प्रशासन इकाइ 
  

 १. सहायक तह ५ प्र. सा. प्र.  १ 
 

 २. कम््यटुर अपरेटर ५ तह ववववध  १  

८ सूचना प्रववतध इकाइ   

 १.सूचना प्रववतध अतधकृत तह-६, ववववध १  

९ योजना तथा अनगुिन इकाइ 
  

 १. सहायक‚ तह-५‚ प्र./सा. प्र. १ 
 

१० राजस्व इकाइ 
  

 १. प्रशासन सहायक‚ तह-५ प्र./सा..प्र. १ 
 

११ कानूनी िातिला इकाई 
  

 १. कानून सहायक‚ तह-५‚ प्र. सा. प्र.  १ 
 

१२ म्शक्षा‚ यवुा तथा खेलकुद शाखा   

 १. म्शक्षा प्रशासन अतधकृत‚ तह ७/८‚ म्शक्षा/ म्श.प्र. १ 
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 २. प्राववतधक सहायक‚ तह-५‚ म्शक्षा/ म्श.प्र. १ 
 

 ३. सहायक पाचौँ तह ५, प्रशासन सा. प्र. १  

१३ स्वास्थ्य शाखा   

 १.हेल्थ अतसषे्टरट‚ तह - ५/६ 

२.नसय कन/जन तह ५/६ 

 

१ 

१ 

 

१४ स्वास्थ्य चौकी (४ वटा)   

 १. हे अ/ज.स्वा.तन. ६ हे.ई. ४  

 २. अ.हे.व तह ५ स्वास्थ्य हे.ई. ४  

 ३. अ.न.िी तह ६ ४  

 ४. अ.न.िी  तह ४ ४  

 ५. अ.हे.व. तह ४ स्वास्थ्य हे.ई. ४  

 ६. ल्याव अतसस्टेरट तह ४/५ ४  

 ७. कायायलय सहयोगी शे्रणी ववहीन ४  

१४ सािदुावयक स्वास्थ्य इकाइ (४ वटा)   

 १. अ.हे.व. तह- ४  ४ 
 

 २. अ.न.िी. तह- ४ ४ 
 

 ३.कायायलय सहयोगी शे्रणी ववहीन- ४ ४ 
 

१५ आयवेुद औषधालय (१)   

 १. कववराज‚ तह-५‚ स्वास्थ्य/ आयवेुद १ 
 

 २. वैद्य‚ तह-४‚ स्वास्थ्य/आयवेुद १ 
 

१६ सािाम्जक तथा आतथयक ववकास शाखा   

 १.अतधकृत ,तह-६/७ प्र.सा.प्र. १  

१७ िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याण इकाइ 
  

 १. सहायक िवहला तनरीक्षक‚ तह ५‚ ववववध १ 
 

१८ सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 
  

 १ सहायक‚ प्रशासन/ सा.प्र. १ 
 

१९ कृवष ववकास शाखा   

 १. कृवष ववकास अतधकृत‚ तह ७/८‚ कृवष १ 
 

 २. प्राववतधक सहायक‚ तह-५‚ कृवष २ 
 

 ३. नायव प्राववतधक सहायक‚ तह - ४‚ कृवष १ 
 

२० पशपंुक्षी ववकास शाखा   

 १. पश ुववकास अतधकृत/पश ुम्चवकत्सक‚ तह ७/८‚ पश ुसेवा १ 
 

 २. प्राववतधक सहायक‚ तह-५‚ पश ुसेवा १ 
 

 ३. सहायक‚ तह-५‚ लोपोिेिे  १  

 ४. नायव प्राववतधक सहायक‚ तह-४‚ पश ुसेवा १ 
 

 ५. प्राववतधक सहायक‚ तह-४‚ लोपोिेिे १  
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२१ आतथयक प्रशासन शाखा   

 १. लेखा अतधकृत‚ तह-७/८‚ प्र.लेखा १ 
 

 २. लेखा सहायक‚ तह-५‚ प्र./लेखा १ 
 

२२ आरतररक लेखापरीक्षण उपशाखा   

 १. आरतररक लेखापरीक्षक‚ तह-५‚ प्र/लेखा १ 
 

२३ विा कायायलय - ५ वटा   

 १. विा सम्चव‚ तह-५/४‚ प्र/सा‚प्र. ५ 
 

 २. अतसषे्टरट सब इम्रजतनयर/् सब इम्रजतनयर‚ तह-४/५‚ इरजी/तसतभल ५ 
 

 ६. कायायलय सहयोगी‚ तहववहीन‚ प्र/सा.प्र ५ 
 

२४ गाउँ काययपातलकाको कायायलयिा रहने अरय कियचारी   

 १. सवारी चालक २  

 २. नगर प्रहरी ४  

 ३. कायायलय सहयोगी (पाले सिेत) ५  

 जम्िा दरबरदी  १०३  

 

विा कायायलयहरुको संगठनात्िक संरचना 
िंगला गाउँपातलकाको विा नं १ देम्ख विा नं ५ सम्िका प्रत्येक विािा रहने दरबरदीहरु देहाय 
बिोम्जि हनुे गरी म्चििा प्रस्ततु गररएको छ ।  

विा कायायलयको संगठन संरचना 
(५ वटै विा कायायलयको संगठन संरचनिा यही अनसुारको प्रस्ताववत गररएको छ ।) 

विा सतितत 

 

विा अध्यक्ष 

 

विा सम्चव‚ (तह-५/प्रशासन/सा.प्र.) - १ 

अतसषे्टरट सब इम्रजतनयर/सब इम्रजतनयर (तह – ४/इम्रज/तसतभल) – १ 

कायायलय सहयोगी, (तह ववहीन/ प्रशासन/सा.प्र.) – १ 
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    ४.८ आतथयक ववश्लषेण 

गाउँ काययपातलकाको कायायलय र अरतगयतका विा कायायलयहरुको तहगत दरबरदीको आतथयक ववश्लषेण 

 

 

शरुु तलब 
स्केल

ग्रिे (१)
क.सं.कोष 

थप
बीिा थप िहंगी भत्ता

पोशाक 
भत्ता 
वावषयक

चािपवय 
खचय 
वावषयक

१
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत-
रा.प.ततृतय/७औ/८ औं

1 ० ० 1 48737 1625 4873.7 400 2000 10000 48737 116373 1396472.4

२ अतधकृत-७/८ औ ं(प्र.) २ ० ० २ 48737 1625 4873.7 400 2000 10000 48737 116373 1396472.4

३ अतधकृत-७/८ औ ं(प्रा.) ३ ० ० ३ 48737 1625 4873.7 400 2000 10000 48737 116373 1396472.4

४ अतधकृत-६/७ औ ं(प्र.) २ ० ० २ 45851 1528 4585.1 400 2000 10000 45851 110215 1322581.2

५ सहायक ५ औ/ँ६औ ँप्रा. २ ० ० २ 43689 1456 4368.9 400 2000 10000 43689 105603 1267234.8

६ सहायक-५ औ ं(प्र.) १० ३ ० १३ 34730 1158 3473 400 2000 10000 34730 86491 1037892

७ सहायक- ४औ ँप्र. ४ ० ० ४ 32902 1097 3290.2 400 2000 10000 32902 82591 991094.4

८ सहायक-५ औ ं(प्रा.) ८ ० ० ८ 34730 1158 3473 400 2000 10000 34730 86491 1037892

९ सहायक-४ औ ं(प्रा.) ८ १ ० ९ 32902 1097 3290.2 400 2000 10000 32902 82591 991094.4

 जम्िा ४० ४ ० 44 371015 12369 37102 3600 18000 90000 371015 903101 10837206

जम्िा
कूल जम्िा  

दावयत्व 
(वावषयक )

करार िा राख्न सवकन ेस्वीकृत दरबरदीका कियचारीहरुको आतथयक व्ययभार सिावेश गररएको छैन । स्वीकृत दरबरदी भरदा वढी करार सेवािा कियचारी भनाय गनुय परेिा पातलकाको आरतररक आयको आधार तलइ अतत 
आवश्यक पदहरुिा करार गनय सवकन ेछ ।

ि. सं. शे्रणी /तह साववक पद थप घट
खदु थप 
दरवरदी

िातसक वावषयक
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भाग -५ शाखा तथा पद अनसुारको कायय वववरण 

५.१ शाखागत कायय वववरण 

गाउँपातलका कायायलयको प्रस्ताव गररएको िहाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाइ, प्राथतिक स्वास्थ्य केरद्र, 
स्वास्थ्य चौकी तथा आधारभतू स्वास्थ्य केरद्र एवं विा कायायलयहरुको कायय वववरण तनम्न बिोम्जि    

हनुेछ । 

(१) प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत (तह–रा.प.ततृीय/7/८ प्रशासन सा.प्र.) 
गाउँ काययपातलका कायायलयको िु् य प्रशासकीय अतधकारीको रुपिा काययरत प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतको काि, कतयव्य र अतधकार देहाय बिोम्जि रहेको छः 
(क) प्रशासन, जनशम्ि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बरधी कायय 

• गाउँपातलका अध्यक्षको तनदेशनिा रही प्रचतलत कानून अनरुुप गाउँपातलकाको सम्पूणय 
प्रशासतनक काि कारबाही गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको सम्पूणय कियचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयरिण गने । 

• गाउँपातलकाको तनणयय अनसुार पदपूततय सतिततले तसफाररस गरेको उम्िेदवारलाई 
तनयमु्ि ददने। 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, तबदा, परुस्कार, दण्ि 
सजाय, राजीनािा, बरबझुारथ र अवकाश सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको असाधारण तबदा र अध्ययन तबदा स्वीकृततका लातग 
तसफाररस गने । 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको जनशम्ि ववकास योजना तयार गरी लागू गने/गराउने । 

• गाउँपातलकािा िानव संशाधन ववकास केरद्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था 
तिलाउने। 

• गाउँपातलकाको काययसम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन सिय सियिा सङ्गठन ववकास 
सम्बरधी अध्ययन गरी/गराई सङ्गठन संरचना तथा दरबरदी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सम्पूणय कियचारीहरुको कायय वववरण तयार गरी पररिाजयन गरी प्रत्येक 
आतथयक वषयको पवहलो हप्तातभि सम्बम्रधत कियचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो 
अनरुुप भए नभएको अनगुिन गने । 

• जरि, ितृ्य ु तथा अरय व्यम्िगत घटना दताय गरी गाउँपातलका क्षिेतभिको 
जनसं्याको लगत दरुुस्त राख्न लगाउने । 
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• गाउँपातलकािा दायर भएका िदु्दाको तितसल म्जम्िा तलने सम्बरधिा आवश्यक 
व्यवस्था तिलाउने । 

• विा कायायलय सञ्चालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकाको कायायलयको तफय बाट गनुयपने तसफाररस, प्रिाम्णत, राय, प्रततविया, 
वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका सेवा तनवतृ्त कियचारीहरुको प्रचतलत कानून बिोम्जि तनवमृ्त्तभरण, 

उपदान र औषधी उपचार सम्बरधी काययहरु गने/गराउने । 

• कायायलयिा जनसम्पकय , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुी पेटीका, प्रततक्षालय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था तिलाउने । 

• तोवकए बिोम्जि ववतभन्न सतितत, उपसतितत र काययदल आददिा प्रतततनतधत्व 
गने/गराउने र वैठक, गोष्ठी, सेतिनार, काययशाला आददिा भाग तलने/तलन लगाउने । 

• काययबोझको आधारिा कियचारीहरुको काि र म्जम्िेवारीको वाँिफाँि गरी अतधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक विापिको तयारी, पररिाजयन, कायायरवयन र अनगुिन सम्बरधी कायय 
गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको आम्दानी खचयको वववरण िातसक रुपिा सावयजतनक गने/गराउने । 

•  ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षक र Counterpart को रुपिा काि गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको कािकारबाहीबारे सावयजतनक सनुवुाइको प्रबरध गने । 

• सभा तथा गाउँपातलकाको सम्चव भई काि गने । 

• अध्यक्षको तनदेशनिा गाउँपातलकाका वैठकको एजेण्िा तयार गने/गनय लगाउने । 

• अध्यक्षको आदेश बिोम्जि गाउँपातलकाको वैठक बोलाउने । 

• गाउँपातलकाको वैठकिा उपम्स्थत भई वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी काि गनय लगाउने 
। 

• बैठकको तनणयय उतार प्रिाम्णत गरी सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने व्यवस्था तिलाउने 
। 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी कायय 
• सभा र गाउँपातलकाको वैठकिा उपम्स्थत भई तनणययको िाइरयूट गने/गराउने एवं 

तनणयय पमु्स्तका म्जम्िा तलने र तनणयय प्रिाम्णत गने । 

• गाउँपातलकाको रेखदेख तथा तनदेशनिा रही सभा तथा गाउँपातलकाको तनणयय 
कायायरवयन गने/ गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथयक प्रशासन सम्बरधी कायय 
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• सािाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगत तयार गने, पररचय–पि ववतरण, भत्ता तनकासा िाग र 
ववतरण गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको नीतत तनिायण तथा दीघयकालीन, आवतधक र वावषयक योजना तजुयिा गने 
काययिा सहयोग गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेबिोम्जि सहभातगतािूलक प्रवियाद्वारा 
गाउँ ववकास योजना तजुयिा गने/गराउने । 

• सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चालन गनय आयोजना सञ्चालन तातलका तयार गरी 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न दात ृसंस्था र गाउँपातलका बीचको सम्झौता कायायरवयन गने/गराउने । 

• विास्तरीय योजनाको कायायरवयन गदाय विा सतिततलाई वियाशील गराउने । 

• योजना तथा काययििहरुको प्राववतधक िूल्याङ्कनको आधारिा भिुानी, जाँचपास र 
फरफारक सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको आवतधक रुपिा प्रगतत वववरण तयार गरी सिीक्षा 
गने/गराउने र सम्बम्रधत तनकायिा तनयतित रुपिा पठाउने व्यवस्था गने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको तनयतित सपुरीवेक्षण, अनगुिन तथा िूल्याङ्कनको व्यवस्था 
तिलाउने।  

• गाउँ सूचना केरद्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावतधक 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको श्रोत नक्सा, भौगोतलक सूचना प्रणाली ववभाजन सम्बरधी वववरण 
अद्यावतधक गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्बरधी कायय 
• गाउँपातलकाको योजना तजुयिा र कायायरवयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायलयहरु, 

गैरसरकारी संघ–संस्थाहरु, तनजी क्षेि र नागररक सिाजबीच सिरवय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको योजना तजुयिा र कायायरवयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायलयहरु, 

गैर सरकारी संघ संस्थाहरु, तनजी क्षेि र नागररक सिाजबीच सिरवय गने/गराउने 
। 

• सावयजतनक तनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास तनिायण तथा सेवा प्रवाह 
सम्बरधी काययसम्पादन गने/गराउने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगत राख्न लगाउने र सािदुावयक 

संस्थाहरुलाई सूचीकृत गने/गराउने । 
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• सिाज पररचालन सम्बरधी काि गने/गराउने । 

• नेपाल सरकारबाट अरतरायविय सम्रध–अतभसम्रधिा हस्ताक्षर भई गाउँपातलकालाई 
म्जम्िेवार बनाइएका ववषयहरुलाई कायायरवयन गने/गराउने । 

• तोवकएको काययसम्पादन गदाय नीततगत र कानूनी सिस्या आएिा संघीय िातिला तथा 
सािारय प्रशासन िरिालयबाट तनकास तलई तनदेशन भए बिोम्जि गने/गराउने । 

• ववकास तनिायणका कायय गदाय तसजयना हनुे द्वरद्व/वववादको सिाधान सम्बरधी कायय 
गने/गराउने । 

• नेपालको प्रचतलत संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, तनजािती सेवा ऐन, 
२०४९, तनजािती सेवा तनयिावली, २०५०, आतथयक काययववतध तथा ववत्तीय 
उत्तरदावयत्व सम्बरधी ऐन, २०76, तनयािाली, २०७7, सशुासन (व्यवस्थापन तथा 
सञ्चालन) ऐन, २०६४, सशुासन (व्यवस्थापनतथा सञ्चालन) तनयिावली, २०६५ 
आतथयक प्रशासन सम्बरधी तनयिावली, २०५६, सरकारी कायय फर्छ्यौट तनयिावली, 
सरकारी कायायलय तनरीक्षण तनयिावली, २०२६, सावयजतनक खररद ऐन, २०६३, 

सावयजतनक खररद तनयिावली, २०६४, सूचनाको हक सम्बरधी ऐन, २०६४, सूचनाको 
हक सम्बरधी तनयिावली, २०६५ एवं अरय प्रचतलत कानून बिोम्जि कायायलय 

प्रिखुले गनुयपने भनी तोवकएका कािहरु गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सिरवय र सहजीकरण सम्बरधी कायय 
(च) ववववध कायय 
(२) प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा 

(क) प्रशासन इकाइ  

• कियचारी व्यवस्थापन सम्बरधी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँ काययपातलकाका कियचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्िका वववरणहरु सवहतको 
कियचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• कियचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन र अरय वमृ्त्तववकास सम्बरधी 
काययहरु गने/गराउने । 

• प्रत्येक वषय गाउँ काययपातलका कायायलय एवं विा कायायलयहरुको काययबोझको ववश्लषेण 
गरी दरबरदी तसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय तसफाररस साथ पेश गने 
। 

• स्वीकृत दरबरदी अरतगयतका सबै कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• कायय वववरणको आधारिा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बम्रधत 
सपुरीवेक्षकबाट िातहतका कियचारीसँग आवतधक काययसम्पादन सम्झौता गनय लगाउने । 

• कियचारीहरुको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृततको 
काययवातावरण तसजयना गने/गराउने । 
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• कियचारीहरुको लातग आवश्यकतािा आधाररत तातलिको व्यवस्था तिलाउने, तातलििा 
संलग्न कियचारीको अनगुिन गने, तातलििा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले काययथलोिा 
रुपारतरण गनय सके/नसकेको अनगुिन गने । 

• कियचारीिातथ कारबाही वा सजाय गनुय पने भएिा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रिाण 
एवं पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

• कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था तिलाई 
िूल्याङ्कन गररएका काययसम्पादन िूल्याङ्कन फारािहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न े
व्यवस्था तिलाउने । 

• काययसम्पादन िूल्याङ्कनको आधारिा परुस्कार र दण्िको व्यवस्था गनय व्यवस्था तिलाउने। 

• िानव संशाधन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तिलाई सो अनसुार िानव संशाधन 
ववकासको लातग कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन 
गने। 

• गाउँपातलकाको सम्पूणय कियचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयरिण गने । 

• गाउँपातलकाको तनणयय अनसुार पदपूततय सतिततले तसफाररस गरेको उम्िेदवारलाई तनयमु्ि 
ददने। 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, तबदा, परुस्कार, दण्िसजाय, 
राजीनािा, वरबझुारथ र अवकाश सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको असाधारण तबदा र अध्ययन तबदा स्वीकृततका लातग 
तसफाररस गने । 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको जनशम्ि ववकास योजना तयार गरी लागू गने/गराउने । 

• गाउँपातलकािा िानव संशाधन ववकास केरद्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था तिलाउने। 

• गाउँपातलकाको काययसम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन सिय सियिा सङ्गठन ववकास 
सम्बरधी अध्ययन गरी/गराई सङ्गठन संरचना तथा दरबरदी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
लातग पेश गने। 

• गाउँपातलकाका सम्पूणय कियचारीहरुको कायय वववरण तयार गरी/पररिाजयन गरी प्रत्येक 
आतथयक वषयको पवहलो हप्तातभि सम्बम्रधत कियचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुिन गने । 

• विा कायायलय सञ्चालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• कायायलयिा जनसम्पकय , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रततक्षालय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था तिलाउने । 

• काययबोझको आधारिा कियचारीहरुको काि र म्जम्िेवारीको वाँिफाँि गरी अतधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक बिापिको तयारी, पररिाजयन, कायायरवयन र अनगुिन सम्बरधी कायय गने/गराउन े
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• गाउँपातलकाका सबै पदातधकारी एवं कियचारीहरुको सम्पम्त्त वववरण प्रचतलत कानून 
बिोम्जि भनाय लगाई प्रचतलत कानूनले तनधायररत गरेको सियतभि सम्बम्रधत तनकायिा पेश 
गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको म्जरसी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अरतरशाखा सिरवय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका तभि आधतुनक सूचना तथा प्रववतधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था तिलाउने 
। 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि गाउँपातलकाले सूचनाको हकको अनभुतूत सतुनम्ित गने/गराउने। 

• गाउँ काययपातलकाको काि, कारबाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

• उजरुी पेटीकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सम्बरधी काययको प्रभावकारी रुपिा अनगुिन गने । 

• गाउँपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपातलका अरतगयतका सबै 
तनकायहरुिा सूचना प्रववतधका उपकरणहरुको जिान, िियत संभार तथा अनगुिनको कायय 
गने/गराउने। 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्रधत पाश्वयम्चि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरुको तयारी 
गरी/गराई प्रकाशन प्रयोजनका लातग पेश गने/गराउने । 

• सूचना प्रववतधको प्रयोग सम्बरधिा गाउँपातलकाका तनवायम्चत पदातधकारी एवं 
कियचारीहरुलाई आवश्यक तातलि/ अतभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतधको प्रयोग गनय 
आवश्यक सहयोग गने । 

• यस शाखाले गने भनी तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने/गराउने । 
 (ख) राजस्व इकाइ  

• राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक राजश्व संकलन अनिुान तयार गने । 

• राजश्व पराियश सतिततिा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लातग राजश्व सम्बरधी प्रस्तावको िस्यौदा 
तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व योजना तयारी/कायायरवयन सम्बरधी कायय गने । 

• राजश्व परािशय सतिततको वैठक एवं तनणययहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृिसँग सम्बम्रधत काययहरुको ववषयिा नीतत, रणनीतत, काययववतध, तनदेम्शका एवं 
काययिि तजुयिा सम्बरधी काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तितब्ययी गराउन गनुय पने सधुारका काययििहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययिा तनजी क्षेिबाट सिेत पहल एवं सविय 
सहभातगता गराउने । 

• राजश्वको स्रोत ववववतधकरण तथा वावषयक लक्ष्य तनधायरण सम्बरधी कायय गने । 
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• राजश्व वाँिफाँि सम्बरधी काययिा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोत जटुाउने सम्बरधी कायय गने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बरधी नीतत/काययिि तयार गरी पेश गने र 
स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने गराउने । 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ि जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं 
पययटन शलु्ल्क सम्बरधी कायय गने गराउने । 

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररि नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत 
पररचालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• राजश्व संकलनिा आइपने वाधा अड्चनलाई रयूनीकरण गदै राजश्व अतभववृििा 
प्रभावकाररता ल्याउन राजश्व गस्ती व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले राजश्व पररचालन सम्बरधिा अवलम्बन गने नीततको ववषयिा तनणयय गनय 
आवश्यक सूचना सङ्कलन गरी नीतत तनिायणिा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व चवुाहट तनयरिण गनय कायययोजना बनाई कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्वको आम्दानी र खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न े र राख्न 
लगाउने। 

• गाउँपातलकाको वावषयक आय–व्ययको वहसाबको ववश्लेषण सवहत गाउँसभािा पेश गनय तयार 
गने । 

• लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सम्बरधी वेरुज ुफर्छ्यौटको लातग कायय गनें । 

• गाउँपातलकाको राजश्व अतभववृिका लातग सम्वि तनकायहरुसँग सिरवय गने तथा 
गाउँक्षेिका व्यापारी, उद्योगपतत र अरय व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलफल गने 
व्यवस्था तिलाई राजश्व अतभववृि र व्यवस्थापनिा सघाउ परु् याउने । 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्रधत ववषयहरु गाउँसभाबाट तनणयय गराउन आवश्यक पने भएिा 
सोको ववस्ततृ वववरण तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बरधी ववषयिा भएका तनणययहरुको कायायरवयन 
गने/गराउने। 

• राजश्व अतभववृिसँग सम्बम्रधत काययहरुको ववषयिा नीतत तय गने, काययववतध तनदेम्शका 
तयार गने एवं काययिि बनाई पेश गने । 

• अरतरशाखा/उपशाखासँग सिरवय तथा सहयोग गने ।राजश्व सङ्कलन एवं असलुी 
सम्बरधिा सम्पन्न गनुयपने काययहरुको तनरीक्षण, अनगुिन, अध्ययन र तबश्लषेण गने एवं 
सझुाव सिेत सङ्कलन गरी सधुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था तिलाउने। 

• राजश्वका क्षेि एवं श्रोतहरु पवहचान गने सम्बरधिा सूचना/तथ्याङ्क सङ्कलन गने र 
अध्ययन,अनसुरधान तथा ववश्लषेण गने/गराउने । 
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• राजश्वको प्रभावकारी असलुी व्यवस्था तिलाउने र राजश्व चहुावट तनयरिण गने लागू 
गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी बनाउन उपायहरु 
खोज्ने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययिा तनजी क्षेिलाई संलग्न गराउन पहल 
गने। 

• श्रोत पररचालन सम्बरधी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको स्रोत ववववतधकरण तथा वावषयक लक्ष्य तनधायरण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• वावषयक बजेट तजुयिा काययिा सहयोग गने । 

• राजश्व बाँिफाँि सम्बरधी काययिा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सम्बरधी कारबाही उठाउने । 

• बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, िहसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

• घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अरय कर संकलन गने/गराउने । 

• दस्तरु, िहसूल, भािा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलु्क तथा बाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 

• दैतनक आम्दानी तेररज तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• नगद दाम्खला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रततवेदन तयारी सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• कर टोली एवं कर तनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अतभववृििा प्रभावकाररता हातसल गने । 

• शाखाबाट भएका सबै काययहरु ववद्यतुीय अतभलेखिा अतभलेखीकरण गने/गराउने । 

• यस उपशाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

(ग) योजना तथा अनगुिन इकाइ 

• गाउँपातलकाको वावषयक ववकास योजना तजुयिाको लातग तथ्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुय पने नीततको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेििा पूराताम्त्वक सम्पदा, धातियक तथा पययटकीय िहत्वका स्थलहरुको 
यथाथयपरक सूचना संकलन गरी अतभलेख अद्यावतधक गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि रहेका सम्पदा र पूराताम्त्वक धरोहरको संरक्षणको कायययोजना बनाई 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेि तभिका ववतभन्न जातजातत, भाषा, धिय र संस्कृततको अध्ययन, अनसुरधान, संरक्षण र 
संवियनको लातग काययिि बनाई पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन 
गने/गराउने। 
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• ऐततहातसक, पूराताम्त्वक तथा पययटकीय िहत्वका संस्कृतत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्तराविय रुपिा यसको िहत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

• स्थानीय चािपवय िनाउन आवश्यक सहयोग गने । 

• संस्कृतत, पययटन र सािाम्जक ववकास र प्रवियनिा टेवा परु् याउने ववज्ञहरुको सूची तयार गरी 
राख्न ेर आवश्यकता अनसुार उतनहरुको ववज्ञतालाई उपयोग गने व्यवस्था तिलाउने । 

• पययटन प्रवियनिा नीम्ज क्षिेलाई पररचालन गने । 

• पययटक सेवा शलु्क सम्बरधी कायय गने । 

• सम्पदा िागय एवं पययटकीय क्षेिको पवहचान गरी त्यसको ववकास, ववस्तार र प्रद्र्धन गनय 
सम्बम्रधत सबै तनकाय तथा संघ संस्थाहरुसगं सिरवय गरी कायय गने । 

• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट िंगला गाउँक्षेितभिको लातग स्वीकृत 
योजना तथा काययििहरूको वववरण राख्न े। 

• गाउँपातलकाका स्वीकृत वावषयक योजना तथा काययिि कायायरवयन गने/गराउने । 

• वावषयक एवं ववषयगत योजनाहरूको सिरवय, अनगुिन तथा सिीक्षा गने । 

• वावषयक योजना तथा काययििको प्रगतत वववरण तयारी गरी सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने । 

• गाउँपातलकाको ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने गराउने काययिा सम्बम्रधत 
शाखा/अतधकारीसँग सिरवय गने । 

• स्वीकृत योजना तथा काययििहरूको कायय –प्रविया तनधायरण गने । 

• सावयजतनक–तनजी साझेदारी प्रवियन सम्बरधी कायय गने । 

• गाउँ काययपातलका िाफय त ववतभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चातलत काययििको तनरीक्षण एवं 
अनगुिन गने । 

• गाउँपातलकाका आयोजना तथा काययििहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा सिीक्षा गने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• तसफाररस तथा इजाजत प्रदान सम्बरधी कायय गने । 

• ववतभन्न सतितत–उपसतिततहरूले गरेका तनणययहरू सम्बम्रधत तनकायलाई जानकारी गराउने 
तथा कायायरवयन गने/गराउने काययिा प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत वा सम्वि अतधकारीलाई 
सघाउने। 

• कायायलयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट तिलाउने कायय गने । 

• गाउँ काययपातलकाबाट भएका तनणययहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी सम्वि अतधकारी/ 

तनकायसँग सिरवय गरी कायययोजना अनरुुप सियिै शतप्रततशत भौततक तथा ववत्तीय प्रगतत 
हातसल गनय लगाउने । 

• अरय सम्वि तनकायहरू वीच सिरवय गने/गराउने । 

• विा कायायलयहरुसँग सिरवय गरी आवतधक योजना तजुयिा गराउने । 

• गाउँपातलकाको क्षिता अतभववृि तथा कायय–प्रणालीिा सधुारको लातग कायययोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायायरवयन गने/गराउने । 

• अरय तनकायहरुलाई अनदुान तनकासा सम्बरधी कायय गने/गराउने । 
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• अरय संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्बरधी कागजातहरू तनणययको लातग पेश 
गने तथा व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

• अरय तनकायहरूबाट सञ्चातलत योजना तथा काययििहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन 
गरी/गराई अतभलेख राख्न े। 

• गाउँपातलकाका योजना/आयोजना/काययििहरुको काययसम्पादन सूचकांक तनिायण गरी/गराई 
कायायरवयिा ल्याउने । 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन सतितत तथा उपसतिततहरूको प्रशासतनक कायय गने । 

• गाउँपातलकाका योजना सम्बरधी उपसतिततहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने । 

• परफिेरस बोण्िको म्याद थप एवं धरौटीको अतभलेख र वफताय सम्बरधी प्रारम्म्भक कायय 
गने। 

• योजना सम्बरधी खाता सञ्चालन तसफाररस कायय गने/गराउने । 

• यस शाखालाई तनददयष्ट अरय काययहरु गने । 

(घ) कानूनी िातिला इकाई 

• गाउँपातलका ववरुि पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सम्बरधी तनवेदनहरु तनयिानसुार 
दताय गरी फर्छ्यौटको लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाको रयावयक सतिततबाट भएका तनणययहरु कायायरवयनको लातग सम्बम्रधत 
तनकायहरुिा पठाउने/बझुाउने । 

• िदु्दाको तनणयय प्रवियािा गाउँपातलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसँग 
तसधै सम्पकय िा रही कायय सम्पादन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• इकाइसँग सम्बि सबै वकतसिका प्रशासतनक कायय गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बिोम्जि गाउँ काययपातलकाको रयावयक सतिततबाट 
वकनारा भई अदालत सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरुको िस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बिोम्जि गाउँ काययपातलकािा गदठत 
रयावयक सतिततलाई सोही ऐनको दफा ४७ बिोम्जिको क्षेिातधकार तभिका ववषयिा 
अध्ययन, अनसुरधान, तहवककात गनय एवं उि क्षेिातधकार तभिका ववषयिा तनयि ववपरीत 
भए/गरेका काि कारबाहीहरुिा कारबाही गनय/गराउन रयावयक सतिततको सम्चबालयको 
रुपिा काि गने। 

• उजरुीका तितसल/फाइलहरु अतभलेखवि गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परािशय एवं रयावयक तनणययका सम्बरधिा प्रारम्म्भक काययको उठान ्गने । 

• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट रयावयक सतिततबाट भएको फैसला वा तनणययको प्रिाम्णत 
प्रतततलवप िाग भएिा कानून बिोम्जि उपलब्ध गराउने । 

• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई रयावयक सतिततको तनणययानसुार बयान तलने । 

• िदु्दाका सम्बम्रधत कागजात/प्रिाण/तनस्सा उपलब्ध गरी तितसल साथ पेश गने । 

• िदु्दा सम्बरधी अतभलेख तथा तितसलहरु सरुम्क्षत रुपिा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 
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• गाउँपातलकासँग सम्वि ववषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यम्िहरुलाई तनःशलु्क कानूनी 
परािशय उपलव्ध गराउने । 

• यस इकाईलाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

(३) पूवायधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
• पूवायधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरुको स्पेतसवफकेशन तयार गने र 

नक्सा एवं तिजाइन गने काययिा िहाशाखा प्रिखुसँग सिरवय गने । 

• पूवायधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरुको योजना तजुयिा गने। 

• शाखासँग सम्बम्रधत स्वीकृत योजना/काययििको कायायरवयन, तनरीक्षण एवं अनगुिन 
गने/गराउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत काययको प्रगतत वववरण तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश 
गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत आवतधक प्रततवेदन तयार गने । 

• शाखाको वावषयक काययिि र सो को कायायरवयन योजना तनिायण/तजुयिा गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• शाखाको िातसक, िैिातसक, अधयवावषयक र वावषयक रुपिा प्रगतत वववरण तयार गने । 

• गाउँपातलकाको भोगचलन र स्वातित्विा भएका भवनहरुको अतभलेख प्रिाम्णत गरी राख्न े। 

• गाउँपातलकाको भोगचलन तथा स्वातित्विा रहेका भवनहरुको िियत सधुारको तिजाइन/इवष्टिेट 
तयार गने । 

• कायायलय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनिायण तथा सधुार गने । 

• गाउँपातलकाको सहयोगिा बन्न ेअरय भवनहरुको तनिायण िियत र सधुार गने । 

• ववगतिा भएका भौततक पूवायधार तथा तनिायणको अतभलेख राख्न ेर ती पूवायधारहरुको वतयिान 
म्स्थतत ववश्लषेण गरी िियत संभारको आवश्यक व्यवस्थाको लातग स्पष्ट रायसवहत प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्ककन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेििा रहेका पूराताम्त्वक सम्पदाहरुको संरक्षण र सम्बियनको लातग कायययोजना बनाई 
पेश गने र तनणयय भए अनरुुप कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेितभिका पूराताम्त्वक िहत्वका वस्तहुरुको खोज, संरक्षण तथा सम्बियन एवं प्रचार–प्रसार 
गनय गैर–सरकारी क्षेिसँग सहकाययको वातावरण जटुाउने । 

• गाउँक्षेि तभिका रहेका पूराताम्त्वक िहत्वका वस्तहुरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• कायायलय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनिायण तथा सधुार गने । 

• गाउँपातलकाको सहयोगिा बन्न ेअरय भवनहरुको तनिायण, िियत र सधुार गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका बस्ती ववकास योजना (जस्तैः शहरी योजना, भ–ूउपयोग योजना) तजुयिा 
गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार काययरवयन एवं अनगुिन/िूल्याङ्कन योजना तजुयिा गने । 
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• गाउँपातलकाको भोगचलन तथा स्वातित्विा रहेका भवनहरुको िियत सधुारको तिजाइन/इवष्टिेट 
तयार गने ।कायायलय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनिायण तथा सधुार गने । 

• एकीकृत बस्ती ववकासका लातग आवश्यक पने जग्गा प्रातप्तका लातग सम्बम्रधत 
तनकाय/व्यम्िसँग सिरवय गरी जग्गा प्रातप्तका लातग आवश्यक कायय गने/गराउने । 

• एकीकृत बस्ती तनिायण गदाय त्यस्ता बस्तीिा सिक, खानेपानी, ढल–तनकास, ववद्यतु,् टेतलफोन 
जस्ता पूवायधारहरु सिेत एकीकृत रुपिा तनिायण गने/गराउने कायय गने/ गराउने । 

• भवन संरचनासँग सम्बम्रधत ववषयहरुिा संघीय/प्रदेश सरकारबाट तनधायररत िापदण्ि 
बिोम्जिका काययहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• स्वीकृत भवन तनिायण एवं िियत सम्बरधी योजना/काययिि अनरुुप तनिायण कायय/िियत कायय 
गने/गराउने । 

• शाखाको दावयत्वसँग सम्बम्रधत ववषयिा सम्बि तनकायहरुसँग सिरवय गने । 

• शाखाका सहायक कियचारीहरुको अनगुिन गने । 

• शाखाका सहायक कियचारीहरुको प्रचतलत कानून बिोम्जि काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने 
। 

• शाखािा रहेका उपकरण लगायतका म्जरसी सािान, अतभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको 
व्यवस्था तिलाउने । 

• जग्गाको उपयोग सम्बरधी िापदण्ि तनधायरणको लातग आवश्यक सझुावको िस्यौदा तयार गरी 
पेश गने । 

• भवन तनिायणको स्वीकृततका लातग दताय हनु आएका तनवेदनसाथका नक्साहरुको 
गाउँपातलकाबाट तनधायररत िापदण्ि बिोम्जि भए/नभएको हेरी पेश गने । 

• भवन तनिायणको लातग तनधायररत िापदण्िको अधीनिा रही तोकेको क्षेििा िाि भवन तनिायण 
गनय स्वीकृतत ददनको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलकाको स्वीकृतत तबना जग्गाको खण्िीकरण वा ्लवटंग भए/नभएको तनरीक्षण अनगुिन 
गने । स्वीकृतत तबना जग्गाको खण्िीकरण वा ्लवटंग भएको पाइएिा आवश्यक कारबाहीको 
लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि बने्न भवनहरुको लातग जग्गा तथा भवनको प्रकृ तत, आकारप्रकार र 
क्षेिफलको आधारिा सिान ढाँचाको निूना नक्सा तयार गरी नीततगत तनणययको लातग पेश 
गने । 

• कायायलय प्रयोजनको लातग आवश्यक भवनहरु तनिायण तथा सधुार गने काययिा शाखा 
प्रिखुलाई सघाउने । 

• गाउँपातलकाको सहयोगिा बन्न ेअरय भवनहरुको तनिायण िियत र सधुार गने । 



42 
 

• गाउँपातलका क्षेितभि वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लातग काययनीतत तथा कायययोजना 
तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत काि कारबाही सम्बरधिा सावयजतनक सनुवुाई/सािाम्जक परीक्षण 
गने/गराउने । 

• फोहोरिैला व्यवस्थापनको लातग उपयिु स्थानिा व्यवस्था तिलाउन पहल गने । 

• फोहरिैला व्यवस्थापनको लातग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययिा सिदुाय र तनजी 
क्षेिलाई पररचालन गने । 

• गाउँक्षेिको फोहरिैला व्यवस्थापनको लातग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरु अवलम्बन 
गने सम्बरधिा आवश्यक कायय गने । 

• शूरय लागतका फोहोरिैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योजना तयार गने । 

• फोहरिैला उत्पादन कि गने प्रववतधको ववकास गरी काययिि सञ्चालन गने । 

• प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खिपूणय क्षेिहरुको पवहचान गरी सूचना संकलन गने र 
सोको रोकथाि/व्यवस्थापनको लातग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायरवयन गने/ गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिको वातावरण सधुारको सरदभयिा अरय सरकारी तथा गैर–सरकारी 
संस्थाहरुसँग सिरवयात्िक रुपिा वातावरणीय सधुारका काययिि सञ्चालन गने । 

• ग्रािीण वातावरण सधुारको लातग सिदुाय पररचालनको पहल गने र सिदुाय स्तरिा 
जनचेतनाका काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

• शहरी वातावरण सधुारको लातग ववववध तनदेम्शकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार 
कायय गने गराउने । 

• वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लातग भएका काययहरुको अनगुिन गरी सधुारका काययिि 
सञ्चालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवतधक र वावषयक योजनाहरुिा सिाववष्ट गने व्यवस्था 
तिलाउने गाउँक्षेिको पाकय , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

• वातावरणीय प्रदूषण तनयरिणको लातग िापदण्िहरु लागू गने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकावासीहरुलाई प्राकृततक प्रकोप एवं अरय ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सम्बरधिा 
जनचेतना िूलक काययिि तजुयिा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलातग जस्ता जोम्खिबाट बच्ने उपाय सम्बरधिा गाउँक्षेितभिका हरेक 
गाउँपातलकावासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने ववस्ततृ काययिि तभत्र्याउन ववतभन्न 
सरकारी एवं गैर–सरकारी संघ/संस्थाहरुसँग सिरवय र सहकायय गने । 

• सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय ,सिक, 

बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतधक गने र सो उपर अततििण हनु लागेको वाभएको 
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देम्खएिा तरुुरत शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष जानकारी गराउने र 
आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो काययलाई रोक्ने । 

• सावयजतनक िठ, िम्रदर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बियन र ववकास एवं ववस्तार गने िििा 
सम्बतधत तनकायलाई सहयोग गने । 

• यस शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काि गने । 

 

(४) म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
• शाखाको काययसँग सम्बि काययनीतत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत भए 

अनरुुप कायायरवयन गने/गराउने । 

• शाखालाई तोवकएका काययहरुको प्रगतत तनयतित रुपिा तयार गराउने, सिीक्षा वैठकिा प्रगतत 
वववरण प्रस्ततु गने र सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायायरवयन गने व्यवस्था 
तिलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत ववषयका गाउँसभाका तनणययहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका शैम्क्षक संस्थाहरुसँग सिरवय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ ले तनददयष्ट गरेअनरुुप अतधकार/काययक्षेितभि रही शैम्क्षक सिनु्नततको लातग पहल गने। 

• गाउँपातलका स्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग 
आवश्यक कायय गनय नीततको खाका तयार गराई स्वीकृततको लातग पेश गने एवं स्वीकृत भए 
बिोम्जि कायायरवयन गने/गराउने । 

• बहउुदे्दश्यीय िासयल आटयस ्केरद्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकािा पसु्तकालयको स्थापना र सञ्चालन गने/गराउने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बरधी काययिि तयार गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेििा म्शक्षासँग सम्बम्रधत िनोरञ्जन स्थल, वििास्थल, संग्रहालय, म्चतियाखाना र 
पाकय  आददको व्यवस्था गनय सम्बि पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिरवय गने । 

• रंगशाला र व्यायािशालासँग सम्बम्रधत तनकायसँग सिरवय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायययोजना बनाई 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेितभि आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान/यरि/उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई 
आवश्यक प्रततवेदन सिेत तयार गने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 
अरयि तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययििहरु गाउँपातलकाको तफय बाट सहभागी हनुे । 

• शाखा अरतगयतका दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 
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• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गने । 

• शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले तनददयष्ट गरेअनरुुप अतधकार/काययक्षेितभि रही 
खेलकुद तथा कला–संस्कृततको सिनु्नततको लातग पहल गने । 

• गाउँपातलका स्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग 
आवश्यक कायय गनय नीततको खाका तयार गराई स्वीकृतत लातग पेश गने एवं स्वीकृत भए 
बिोम्जि कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेििा िनोरञ्जन स्थल, वििास्थल, संग्रहालय, म्चतियाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सम्बि पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिरवय गने । 

• रंगशाला र व्यायािशालासँग सम्बम्रधत तनकायसँग सिरवय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायययोजना बनाई 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी पेश गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान/यरि/उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई 
आवश्यक प्रततवेदन सिेत तयार गने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 

अरयि तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययििहरु गाउँपातलकाको तफय बाट सहभागी हनुे । 

• शाखा अरतगयतका दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गने । 

• गाउँ काययपातलकाको कायायलयिा प्रभावकारी रुपिा पसु्तकालय व्यवस्थापन गने । 

• पसु्तकालयिा प्राप्त हनु े पसु्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनयल आददलाई वैज्ञातनक प्रणालीिा 
अतभलेखीकरण गरी सरुम्क्षत राख्न े। 

• अखबार, पि–पतिका, पसु्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनयल वा सावयजतनक दस्तावेज आददको 
अध्ययन गनय सहज हनुे वकतसिले बाचनालयको व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाका पदातधकारी र कियचारीहरुको लातग पसु्तकालय सदस्यता पररचय–पि तयार 
गरी उपलब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था तिलाउने । 

• पसु्तकालयबाट प्रदान गररने सेवाका उपभोिाहरुको वववरण राख्न े। 

• पसु्तकालय सेवा प्रबियनका लातग पहल गने । 

• यस उपशाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 
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(५) सािाम्जक तथा आतथयक ववकास शाखा  

• सािाम्जक सरुक्षा तथा गररबी तनवारण सम्बरधी स्थानीय नीतत, कानून, िापदण्ि, तनयिन र 
अध्ययन अनसुरधान गने। 

• लम्क्षत सिूह सम्बरधी स्थानीय योजना, काययिि, स्रोत पररचालन र व्यवस्थापन गने। 

• सािाम्जक सरुक्षाको कायायरवयनको लातग संघ, प्रदेश र स्थानीय संघ संस्थासँग सम्पकय  सिरवय 
र सहकायय गने। 

• सािाम्जक सरुक्षा सम्बरधी स्थानीय तथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन गने। 

• घरपररवार पवहचान सम्बरधी स्थानीय सवेक्षण सूचना व्यवस्थापन र तनयिन गने। 

• स्थानीय सािाम्जक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन गने। 

• व्यापाररक फिय पसलको दताय, अनिुतत, नवीकरण, खारेजी र तनयिन गने। 

• लघ ुघरेल ुतथा साना उद्योग एवं व्यवसायको दताय, नवीकरण, खारेजी र तनयिन गने। 

• उद्यिशीलता प्रवियन गने। 

• सीप ववकास सम्बरधी काययको प्रवियन गने। 

• गररब घरपररवार पवहचान सम्बरधी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र सहकायय गने। 

• स्थानीय स्तरिा रहेका ववदेशी श्रतिकको लगत संकलन तथा सूचना व्यवस्थापन गने। 

• पवहचान भएका गरीब घरपररवार एवं लम्क्षत सिूह सम्बरधी स्थानीय योजना, काययिि, स्रोत 
पररचालन एवं व्यवस्थापन गने। 

• संघीय प्रदेश कानून बिोम्जि स्थानीय तहिा भतूिहीन, सकुुम्बासी तथा अव्यवम्स्थत बसोबासीको 
पवहचान र अतभलेख व्यवस्थापन गने। 

• रोजगारीका अवसर तसजयना सम्बरधिा आवश्यक वातावरण तयार गने। 

• स्थानीय स्तरका सहकारी संस्थाहरुको दताय नवीकरण, तनयिन र व्यवस्थापन गने। 

• खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण सम्बरधी स्थानीय नीतत कानून िापदण्ि तथा योजनाको 
कायायरवयन तथा तनयिन गने। 

• भौगतभयक नक्शा प्रकाशन गने। 

• आफू िातहतका इकाइहरुको अनगुिन, तनरीक्षण र सपुररवेक्षण गने । 

• शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 
 

(क) सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 

• गाउँ क्षेितभिका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, स्वास्थ्य तथा पररवार कल्याण, सािाम्जक सरुक्षा, 
यवुा सशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथय दवु्ययसन तनयरिण, िानव तस्करी 
ववरुिको अतभयानको लातग गाउँ काययपातलकाको नीतत अनरुुप कायय गने/गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगत तयार गने र पररचय पि ववतरण गने । 
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• आतथयक प्रशासन शाखासँग सिरवय गरी सािाम्जक सरुक्षा भत्ताको तनकासा िाग 
गरी/गराई सियिा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

• कियचारी कल्याणकारी कोष सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षाको फाँटवारी तयार गने र सम्बम्रधत तनकायिा पठाउन पशे गने । 

• गाउँ क्षेिका ववपन्न वगय, िवहला, यवुा तथा बालबातलकाहरु लाभाम्रवत हनु े गरी सिाज 
कल्याण तथा सािाम्जक ववकासका काययिि सञ्चालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• सिदुायको आय ववृिको लातग तनधायररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपिूलक तातलि 
काययििहरु सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था तिलाउने । 

• ग्रािीण गररबी रयूनीकरण गनयको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग सिरवय कायि गरी 
काययिि सञ्चालनिा सहयोग परु् याउने । 

• सिाजिा सिूह बचत सम्बरधी ज्ञान/सचेतना काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• सािाम्जक पररचालनको िाध्यिबाट लम्क्षत काययििहरु सञ्चालनिा सिरवयात्िक भतूिका 
प्रदान गने । 

• गाउँपातलका तभिका व्यम्िगत घटना (जरि, ितृ्य,ु वववाह, बसाइसराइ तथा 
सम्वरधववच्छेद)तनयिानसुार दताय गने र सोको अतभलेख अद्यावतधक गरी दरुुस्त राख्न े। 

• दताय अतभलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराििा उतार गरी सियिै सम्बम्रधत तनकायिा 
पठाउने। 

• दताय प्रिाणपिको प्रतततलवप सम्बम्रधत व्यम्िबाट िाग भएिा तनयिानसुार उपलव्ध 
गराउने। 

• पञ्जीकरण–अतभलेख सरुम्क्षत र व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

• दताय वकताबिा सरोकारवाला व्यम्िले आफ्नो पररवारको व्यम्िगत घटना दताय हेनय चाहेिा 
हेने व्यवस्था तिलाउने । 

• दतायको अतभलेखिा जरि तितत लगायत अरय वववरण सच्याउन ुपने भएिा र आवश्यक 
प्रिाण पगेुको भए तनयिानसुार सच्याउने व्यवस्था तिलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे पञ्जीकरण सम्बरधी नीतत तनदेशन बिोम्जि 
काि गने । 

• घटना दताय सम्बरधी वववरण सम्वि काययको लातग गाउँपातलकाको कुन ै शाखाहरुबाट 
िाग भइ आएको अवस्थािा उपलव्ध गराउने । 

• घटना दतायबाट उठेको रकिको लेखा राख्न े। 

• इकाइलाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 
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(ख) िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याण इकाई 

• गाउँपातलका क्षेितभिका ववपन्न तथा वपछतिएका वगय तथा लम्क्षत सिूहका लातग 
उत्थान/सशिीकरण/सबलीकरणको लातग काययििहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

• सिदुाय पररचालनको िाध्यिबाट गाउँपातलकाको योजना तथा काययिि सञ्चालन गनय 
वातावरण तसजयना गने/गराउने । 

• सािदुावयक ववकासको लातग गाउँपातलका क्षेितभिका गैरसरकारी संस्था पररचालनिा आवश्यक 
सिरवय र सहयोग गने । 

• उपभोिा सतितत, टोल ववकास संस्था, सिाज ववकास संस्था, क्लबहरु आददको दताय तथा 
नवीकरण गने/गराउने । 

• सािदुावयक ववकासिा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरुको सूची तयार गरी सिरवयात्िक 
रुपले काययसञ्चालन गने । 

• सािदुावयक, राविय, अरतरायविय, गैरसरकारी संस्थाहरुले गाउँपातलका क्षेितभि काययिि सञ्चालन 
गनय आवश्यक अनिुतत र सहकाययका लातग आवश्यक काि गने । 

• सािाम्जक सेवाको लातग स्वयंसेवकहरुको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षत सिूहको ववकासको लातग तातलि काययिि सञ्चालन गने । 

• यस गाउँपातलकाका सम्वि शाखाहरुसँग आवश्यक सिरवय गरी िवहला, बालबातलका, 
जनजातत, दतलत, उत्पीतित, उपेम्क्षत, द्वरद्व वपतित, शहरी गरीब सम्बरधी काययिि तजुयिा गरी 
कायायरवयनको लातग सम्बि पक्षहरुसँग सिरवय गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका अशि र ज्येष्ठ नागररक, ववधवा/एकल िवहलाको उत्थानको लातग 
आवश्यक काययिि बनाई पेश गने र सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाइसँग सिरवय 
गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुको अतभलेख अद्यावतधक राख्न े। 

• गाउँपातलका क्षेितभि रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुले गाउँपातलका क्षेितभि सञ्चालन गने। 

• काययििहरुलाई अतनवायय रुपिा गाउँपातलकाको प्राथतिकता क्षेितभि आवि रहे/नरहेको 
अध्ययन गरी गाउँपातलकाको उदे्दश्य र आवश्यकता अनरुुप भए/नभएको हेरी काययिि 
सञ्चालन गनय स्वीकृतत ददन े। 

• गाउँपातलकाको सािाम्जक एवं सांस्कृततक तथा कला क्षेिको ववकास र उत्थानको लातग 
गैरसरकारी क्षेिसँग सहकायय गनय सक्ने काययििहरुको पवहचान गरी गाउँपातलकाको नीतत 
अनरुुप गाउँपातलकासँग सहकायय गनय इच्छुक गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुलाई आव्हान गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको आवतधक प्रगतत वववरण िाग गरी त्यस्ता 
संस्थाहरुले गरेका काययििहरुको अध्ययन गरी ती संस्थाहरुबाट गाउँक्षेिको ववकासिा पगेुको 
योगदानको ववश्लषेण गरी पेश गने । 
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• गाउँपातलका क्षेितभि रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको नवीकरणको लातग तसफाररस गनय राय 
सवहत पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि गैरसरकारी संस्थाहरु दतायको लातग तसफाररस िाग हनु आएको 
अवस्थािा आवश्यक ववधान तथा उदे्दश्यको अध्ययन गरी गाउँपातलकाको सािाम्जक आतथयक 
ववकासिा टेवा परु् याउने र वातावरणिा प्रततकूल असर नपने देम्खएिा दताय गनयको लातग 
तसफररश गने सम्बरधिा पेश गने । 

• इकाइ काययक्षेि तभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• इकाइको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• इकाइका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी/गराई लागू गने । 

• इकाइका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेिा सतुनम्ित हनुे । 

• यस इकाइलाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 
६) स्वास्थ्य शाखा   

• गाउँपातलका क्षेितभिका तनजी औषधालय/औषधीजरय संस्थाहरुको अनगुिन गने/गराउने र 
कानूनले तोकेको िापदण्ि ववपरीत कायय गरेको पाइएिा तत्काल पषु्याइँ सवहत कारबाहीको 
लातग शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• िातहतका स्वास्थ्य चौकी, सािदुावयक स्वास्थ्य चौकी, म्क्लतनकहरुको आकम्स्िक तनरीक्षण गने 

• कुनै तनकाय अथवा कियचारीले प्रचतलत कानून अथवा आचरण ववपरीत काि गरेको पाइएिा 
तत्काल कारबाही आरम्भ गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास्थ्य क्याम्प, 
सरुम्क्षत िाततृ्व, सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरु सञ्चालन सम्बरधिा नीतत तथा 
कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि स्वास्थ्य, पोषण तथा सरसफाई सम्बरधी काययिि/कायययोजना तजुयिा 
गने/गराउने र यस सम्बरधिा वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाइसँग सिेत सिरवय 
गने। 

• सरुवा रोग तनयरिण गनय अतग्रि ववतध र प्रविया तनधायरण गरी तत्कालै कायायरवयन 
गने/गराउने। 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सम्बरधी काययिि तजुयिा गरी 
स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुिको तनरोधात्िक र प्रवियनात्िक 
काययििहरुलाई प्रभावकारी ढंगले अगाति बढाउने। 

• स्वास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधिा स्वास्थ्य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत जनस्वास्थ्य 
सेवाको अवस्थाको अनगुिन गराउने र सोको प्रततवेदन तलई पेश गने । 
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• गाउँपातलका क्षेितभिका बस्तीहरुिा गाउँघर स्वास्थ्य म्शववर सञ्चालन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि पोषण काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

• सािाम्जक स्वास्थ्य सेवाको लातग स्वयंसेवकहरुको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षत सिूहको ववकासको लातग तातलि काययिि सञ्चालन गने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी/गराई लागू गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेिा सतुनम्ित हनुे । 

• यस शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

स्वास्थ्य चौकीहरु 

• गाउँपातलका क्षेितभि हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोम्जि 
जनचेतनािूलक काययििहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरु स्वीकृत भए बिोम्जि 
सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग तनयरिण गनय अग्रीि ववतध र प्रविया तनधायरण गरी तत्कालै कायायरवयन 
गने/गराउने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सम्बरधी काययिि 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• तबरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास्थ्य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे स्रोत र साधनको प्रयोगिा सहयोग गने । 

• तनम्न आय भएकाहरुको लातग प्राथतिक स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गररन े प्रिखु नसने 
रोगहरुको उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपलब्ध स्रोत र 
साधनको प्रभावकारी रुपिा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गराउने । 

• गरीब तथा उच्च जोम्खििा रहेका िातनसहरुलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यारसर िधिेुह, दि आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेतनािूलक 
काययििहरु तनधायररत काययििानसुार सञ्चालन गने । 

• शीघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहिा सहयोग गने । 

• िादक पदाथय एवं सूतीजरय पदाथयबाट जनस्वास्थ्यिा पगु्न े हातन बारे तनधायररत 
काययििानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• पररवार तनयोजन सम्बरधी काययििहरु स्वीकृत भए अनरुुप कायायरवयन गने/गराउने । 
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• सरुम्क्षत िाततृ्व सेवा सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजी क्षेिलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनररतरताको लातग प्रयास गने । 

• स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गररने नतसयङ् सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• नतसयङ काययसँग सम्बम्रधत कियचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपिा पररचालन गने । 

• स्वास्थ्य चौकीिा उपचार सेवाका लातग आएका तबरािीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरािीहरुको लगत अद्यावतधक गने/गराउने। 

• स्वास्थ्य चौकीिा आउने गतभयणी िवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षत िाततृ्व सेवा एवं 
परािशय प्रदान गने/गराउने । 

• स्वास्थ्य चौकीिा आउने गभीणी िवहलाहरुलाई सरुम्क्षत प्रजनन सेवा उपलब्ध गराउने । 

• पररवार स्वास्थ्य र पररवार तनयोजन सेवाको लातग आउने सेवाग्राहीहरुलाई उपयिु 
तररकाले पररवार तनयोजन सम्बरधी परािशय र औषधी/साधन उपलब्ध गराउने । 

• स्वास्थ्य चौकीका आतधकाररक स्वास्थ्यकिीहरुबाट ददइने प्रमे्स्ि्सनको आधारिा 
तबरािीलाई स्वास्थ्य चौकीबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गने/गराउने । 

• िात ृ म्शश ु तथा बालबातलकाका लातग तनधायररत खोप सेवा तनयतित रुपिा प्रदान 
गने/गराउने र सम्बि तनकायबाट तनधायररत खोप सम्बरधी काययििहरु सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग तथा िहािारी तनयरिण काययिा तदारुकताका साथ कायय गने । 

• तभटातिन ए, िट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास्थ्यको लातग तनधायररत प्रततरोधात्िक 
काययिि सञ्चालन गने । 

• प्राणघातक रोगहरु ववरुि जनचेतनािूलक काययििहरु सञ्चालन गने । 

• तनधायररत पोषण काययिि सञ्चालन गने । 

• स्वास्थ्य चौकीलाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

आयवेुद औषधालय 

• गाउँपातलका क्षेितभि हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोम्जि 
जनचेतनािूलक काययििहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न वकतसिका रोग तनयरिण गनय अतग्रि ववतध र प्रविया तनधायरण गरी तत्कालै 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• तबरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास्थ्य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे आयवेुदेवक औषधीजरय स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा 
सहयोग गने । 
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• रयून आय भएकाहरुको लातग आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने प्रिखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपलब्ध स्रोत र साधनको 
प्रभावकारी रुपिा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गरनउने । 

• गरीब तथा उच्च जोम्खििा रहेका िातनसहरुलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यारसर िधिेुह, दि आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेतनािूलक 
काययििहरु तनधायररत काययििानसुार सञ्चालन गने । 

• शीघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्वहेरचाहिा सहयोग गने । 

• िादक पदाथय एवं सूतीजरय पदाथयबाट जनस्वास्थ्यिा पगु्ने हानी बारे तनधायररत 
काययििानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजीक्षेिलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनररतरताको लातग प्रयास गने । 

• आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

• आयवेुद औषधालयसँग सम्बम्रधत कियचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपिा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषधालयिा उपचार सेवाका लातग आएका तबरािीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरािीहरुको लगत अद्यावतधक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयका आतधकाररक वैद्यबाट ददइने प्रमे्स्ि्सनको आधारिा तबरािीलाई 
आयवेुद औषधालयबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयलाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

 

(७) कृवष ववकास शाखा 
• गाउँपातलका क्षेितभि ववद्यिान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आधतुनक एवं उन्नत 

कृवष सम्बरधी एकीकृत नीतत, काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पाददत कृवषजरय पदाथयहरुको िूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/काययनीतत तजुयिा गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि कृवषजरय उपभोग्य वस्तहुरुको तबिी ववतरणको लातग कृवष बजार स्थल 
तोकी सोही स्थानबाट सवयसलुभ रुपिा उपभोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

• तरकारी, बीउववजन, िलखाद, कृवष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान तनधायरण 
गने/गराउने । 

• कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यक रुपिा शोवषत/उत्पीतित र 
ठगीन नददन उपयिु संयरि तनिायण गरी सोको कायायरवयन तथा अनगुिनको सिमु्चत 
व्यवस्था तिलाउने । 

• कृवषबाली, तरकारी तथा फलफूलहरुिा लाग्ने रोग तनयरिणको आवश्यक व्यवस्था तिलाउने। 
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• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत/काययिि तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीतत/काययिि कायायरवयन गरी/गराई सोको तनररतर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

• कृषकहरुलाई सहज र सलुभ कृवष ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सम्बरधिा आवश्यक 
परािशय उपलब्ध गराउने । 

• कृवष क्षेििा तसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गराउन सम्बम्रधत तनकायहरुसँग आवश्यक पहल गने 
कृवष फसलहरुको तबिालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन कायय सम्पादन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• शाखाका सहायक कियचारीहरुलाई दण्ि/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• शाखाका कियचारीहरुलाई कायायलय सियभरदा बढी सिय काि गराउन परेिा तसफाररस साथ 
तनणयय गराई काििा लगाउने । 

• िातहतका कृवष सेवा केरद्रहरुको तनरीक्षण/अनगुिन गने /गराउने । 

• शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

(८) पशपुरछी ववकास शाखा 
• गाउँपातलका क्षेितभि पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आधतुनक एकीकृत 

नीतत, काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि पशपंुक्षी पालन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अतभववृिको लातग 
नवप्रवतयनात्िक एवं स्थानीय स्तरिा अनकूुल हनुे प्रववतध र तररकाको खोज गरी सो अवलम्बन 
गनयको लातग सम्बम्रधत पेशाबाल/व्यवसायीलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

• उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्साहन गरी कृषकहरुको आतथयक स्तर उत्थान गने 
कायययोजना तजुयिा गरी लागू गने/गराउन।े 

• कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजरय पदाथयहरुको िूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/काययनीतत तजुयिा गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि पशजुरय उपभोग्य वस्तहुरु (िास,ु िाछा, अण्िा)को तबिी ववतरणको 
लातग बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवयसलुभ रुपिा उपभोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था 
गने/गराउने । 
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• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषधीलगायत सािग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धताको लातग 
उम्चत व्यवस्था गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतधक गने । 

• वेवाररसे तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

• वेवाररसे तथा छािा चौपायाहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

• पशजुरय उपभोग्य वस्त ु उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यक  रुपिा 
शोवषत/उत्पीतित र ठगीन नददन उपयिु संयरि तनिायण गरी सोको कायायरवयन तथा 
अनगुिनको सिमु्चत व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि कुनै पतन पशपंुक्षीहरुिा रोग लाग्न नददन रोग तनयरिणको आवश्यक 
व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि िास,ु िाछा तबिीस्थलहरु तोक्ने र यस्ता तबविस्थलहरुको िापदण्ि 
तनधायरण गरी सोको तनयतित अनगुिन गने/गराउने । 

• पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लातग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत/काययिि 
तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/काययिि कायायरवयन गरी/गराई सोको तनररतर अनगुिन 
सिेत गने/गराउने । 

• गररवी तनवारण र रोजगारी अतभववृिलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायिूलक पशपुालन र 
पंक्षीपालनको लातग सहज र सलुभ ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि पश ुबीिालाई प्रोत्सावहत गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसायीहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववतधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

• उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाईय प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कनको काययसम्पन्न भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• शाखाका सहायक कियचारीहरुलाई दण्ि/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• यस शाखा िातहतका पश ुववकास केरद्रहरुको तनरीक्षण/अनगुिन गने/गराउने । 

• यस शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

 (९) आतथयक प्रशासन शाखा 
• आगािी आ.व.को वावषयक बजेटको िस्यौदा तयारको लातग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

विा कायायलयहरुबाट आवश्यक बजेटको िाग संकलन गरी पेश गने । 
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• प्राप्त िागको आधारिा यथाथयपरक अनिुातनत वावषयक बजेट तजुयिाको िस्यौदा तयार 
गने/गराउने काययिा सवियतापूवयक सहकायय गने । 

• गाउँपातलकाको वावषयक बजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

• गाउँपातलकाको आतथयक कारोबार दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददने, तनकासा तलन ेर खचयका वववरणहरु प्राप्त गरी आतथयक वववरण तयार गने । 

• आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सरतलुन कायि गनय पहल गने । 

• दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रततवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अरय प्रवियाबाट नागरपातलकालाई प्राप्त दीघयकातलन सम्पम्त्त लेखाङ्कन 
गने। 

• गाउँपातलकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• तनयतित रुपिा लेखापरीक्षण (आरतररक/अम्रति) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आरतररक/अम्रति)बाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतित गने, असलुउपर गनुय 
पने बेरुजकुो हकिा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायययोजना अनसुार रकि तनकासा िाग गने, खचय गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• स्वीकृत बजेट तथा काययिि अनरुुप कायययोजना बनाई रकि खचय गने व्यवस्था तिलाउने 
। 

• खचय, सम्पम्त्त, दावयत्व र धरौटी सम्बरधी लेखाङ्कन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कायय 
वववरण अनरुुप सबै कियचारीहरुलाई काििा संलग्न गराउने । 

• म्जरसी भण्िारबाट प्राप्त तबलहरू जाँच गरी तबल/भरपाई स्वीकृत भए पित ्भिुानी ददने । 

• तनिायण सम्बरधी काययको तबल (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लातग आवश्यक कायय 
गने । 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि जनप्रतततनतधहरूको भत्ता, पाररश्रतिक तथा कियचारीहरूको िातसक 
तलव, भत्ता ववतरण गने । 

• कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारिा तनवतृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एवं जम्िा 
सम्बरधी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचयतफय को िातसक िास्केवारी तयार गरी तनयतित रुपिा सम्बम्रधत 
तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• टेतलफोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• पूराना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारबाही गरी 
सोको िातसक ररपोटय सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने । 

• िातसक बैंक स्टेटिेरट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अरय खाताहरूिा प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतबाट प्रिाम्णत गराउने । 
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• अवकाश पाएका कियचारीहरूको उपदान, संम्चत तबदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष लगायत 
कानून बिोम्जि भिुानी गनुय पने सम्बरधिा कारबाही उठान गने र स्वीकृत भए अनसुार 
भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारबाट सािाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको तनकासा एवं ववतरण सम्बरधी 
काययको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• आरतररक लेखापरीक्षण शाखासँग सिरवय गरी बेरुज ुफर्छ्यौट सम्बरधिा तदारुकतासाथ 
वववरण तयार गरी बेरुज ुकायि गररएका िहाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै 
सम्बम्रधत पदातधकारी, कियचारी र व्यम्िहरुलाई बेरुज ुफर्छ्यौटको लातग ताकेता गने । 

• बेरुजू फर्छ्यौटको लातग प्राप्त भएका तनवेदनहरुको सम्बरधिा आवश्यक प्रिाण हेरी 
फर्छ्यौट गनय तिल्ने देम्खएका ववषयिा फर्छ्यौटको लातग सम्बम्रधत अतधकारी िाफय त 
सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुलाई काययववभाजन गरी कायय वववरण उपलब्ध गराउने । 

• कायायलय सियभरदा बढी सिय काि गराउन ु परेिा आतधकाररक पदातधकारीबाट तनणयय 
भई गरे/गराएको काययको प्रचतलत आतथयक, तनयि, तनदेम्शका बिोम्जि भिुानी ददने । 

• शाखाका कियचारीहरुको सियिै काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काि गने । 

 (१०) आरतररक लेखापरीक्षण उपशाखा 
• गाउँ काययपातलकाबाट भए गरेका खचयहरूको िातसक रूपिा आरतररक लेखापरीक्षण गने । 

• पेश्की ददन ु पदाय वा भिुानी गदाय प्रचतलत कानून बिोम्जि ररत पगेुको वा नपगेुको 
सम्बरधिा पूवय आरतररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवय आरतररक लेखापरीक्षणको तनम्म्त प्राप्त तबल जाँच गदाय प्रचतलत कानूनको रीत नपगेुको 
देम्खएिा सोको व्यहोरा खलुाई प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गरी तनदेशन भए 
बिोम्जि कायायरवयन गनय आतथयक प्रशासन शाखािा पठाइददने । 

• आरतररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गनय प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत 
सिक्ष प्रततवेदन गने । 

• िातसक रुपिा आम्दानी तथा खचय सम्बरधी वहसाब खाताको परीक्षण गरी िटुी देम्खएिा 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतिाफय त गाउँसभािा पेश गने । 

• आरतररक लखापरीक्षणबाट देम्खएका िवुटहरु प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसिक्ष पेश गने । 

• शीषयकगत रूपिा ववतनयोम्जत बजेट र खचयको तालिेलको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतसिक्ष यथाथयपरक प्रततवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावतधक गरी फछयौट तथा तनयतित गनय सहयोग गने । 

• बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको िूल्याङ्कन गरी 
प्रततवेदन गने । 
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• वावषयक काययिििा उल्लेख भएका योजना/काययिििध्ये कतत सञ्चालन भए, कतत भएनन ्
सोको चौिातसक प्रततवेदन गने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणको लातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणको प्रारम्म्भक प्रततवेदनिा प्रततविया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको 
िस्यौदा तयार गने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणको प्रततवेदनिा लेखा सतिततले ददएको प्रततविया सिेत सिावेश गरी 
सम्परीक्षणको लातग सहयोग गने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गनुयपने भए सो सम्बरधी कायय गने। 

• अम्रति लेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सम्बम्रधत तनकायहरु र िरिालयिा पठाउन े
व्यवस्था गने । 

• लेखा सतिततलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ध गराउने । 

• लेखा सतिततको वैठक सञ्चालनिा सहयोग गने र तनणययहरु सम्बम्रधत तनकायिा पठाउन।े 

• म्जरसी से्रस्ताको वावषयक तनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकि दैतनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला 
तनयतित गनय लगाउने । 

• तललाि तबिी गनुय भनी अम्रति लेखापरीक्षणबाट आँै ैल्याइएका वस्तहुरू तललाि तबिी 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

• म्जरसी से्रस्ता, राजस्वको दैतनक आम्दानी फारािहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच 
गरी प्रभावकारी प्रयोगका लातग प्रततवेदन गने । 

• उपशाखाका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी/गराई सोको कायायरवय गने/ 

गराउने। 

• उपशाखाका कियचारीहरुको सियिै काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु गने 
। 

•  अरय  

म्जरसी व्यवस्थापन इकाइ   

• गाउँ काययपातलकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगािी आ.व.को लातग आवश्यक पने 
िालसािानको लगत, चालू आ.व.को आषाढ िसारततभि स्वीकृत गराई सक्ने । 

• आ.व.भररको लातग स्वीकृत लगत बिोम्जिको िालसािान आपूततय गनय इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सूचीकृत गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लातग स्वीकृत बजेटको पररतधतभि रही प्रचतलत सावयजतनक खररद ऐन/तनयिावली 
एवं अरय सम्बम्रधत ऐन/तनयि/काययववतध अनरुुप हनुे गरी खररदको व्यवस्था तिलाउने । 

• स्वीकृत िाग फाराि अनसुार िाग भइ आएको म्जरसी सािान िौज्दातिा भए उपलब्ध 
गराउने र अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 
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• खचय भई जाने र खचय भई नजाने म्जरसी सािानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अतभलेख) खिा 
गने र प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत वा तोवकएको अतधकारीबाट प्रिाम्णत गराउने । 

• कायायलय सािान र तनिायण सािग्री तनयिानसुार प्रचतलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपि 
वा बोलपिद्वारा आपूततय गने कारबाहीका लातग पेश गने र तनणयय भए बिोम्जि खररद गने, 
दाम्खला गने र ववतरण गने । 

• खररद गरी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकारबाट प्राप्त भएका िालसािानको आम्दानी बाँध्ने 
र लगत दरुुस्त राख्न े। 

• म्जरसी तनरीक्षण पमु्स्तका खिा गरी प्रचतलत कानून बिोम्जि अतधकार प्राप्त अतधकारीबाट 
तनरीक्षण गराउने र म्जरसी तनरीक्षण गदाय िालसािानको सरुक्षा, िियत संभार, तललाि तबिी, 
हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूिा ध्यान ददने । 

• वावषयक रूपिा छपाई काययको लातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (अतधकारपि) राख्न ेर नवीकरण गने तथा 
लगबकु राख्न े। 

• भौततक सािाग्रीहरुको नाि/नम्वर राख्न े व्यवस्था गने, िेतसनरी–प्रववतधगत सािानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थािा राख्न ेएवं गाउँपातलकाको खचय भइ नजाने सािानहरुको पयायप्त सरुक्षा र 
सदपुयोगको व्यवस्था तिलाउने । 

• सािानहरूको तिनाहा तथा तललािका लातग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्तारतरण भै जाने सािानको हस्तारतरण सम्बरधी कायय गने । 

• कायायलयको म्जरसी सािानहरू आदेशानसुार िियत गने गराउने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• इकाइका कियचारीहरुलाई कायायलय सिय भरदा बढी सिय काि गराउन परेिा तसफाररस 
साथ तनणयय गराई काििा लगाउने । 

• इकाइका कियचारीको काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरणको तनगरानी गने । 

• सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाकय ,सिक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतधक गने र सो उपर अततििण हनु लागेको 
वा भएको देम्खएिा तरुुरत शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष जानकारी 
गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो काययलाई रोक्ने । 

• सावयजतनक िठ, िम्रदर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सम्वियन र ववकास एवं ववस्तार गने 
िििा सम्बतधत तनकायलाई सहयोग गने । 

• सम्पूणय सम्पम्त्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सम्बरधी कायय गने । 

• इकाइलाई तनददयष्ट अरय कािहरु गने । 
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दताय/चलानी तथा हेल्प िेस्क  
• गाउँपातलकाका नाििा कुनै व्यम्ि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पि, तनवेदन, कागजात 

बझु्ने, यसरी प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पि, तनवेदन, कागजातलाई तसलतसलेवार िि तिलाई तनददयष्ट 
ढाँचा अनरुुपको िूल दताय वकताबिा दताय गने । 

• खाि बावहर गो्य अत्यरत गो्य लेम्खएका/छाप लगाईएका खािहरु खािबरदी अवस्थािा 
नै प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत वा तनजले तोकेको अतधकारी सिक्ष बझुाउने र सािारय 
प्रकृततका पिहरु सम्बम्रधत अतधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने। 

• िूल दताय वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्याततन आददबाट जोगाई सरुम्क्षत राख्न े। 

• गाउँपातलका वा अरतगयतका कियचारी, पदातधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइ/विा 
कायायलयहरुलाई लेम्खने पिहरु तथा गाउँपातलकाबाट अरय व्यम्ि, तनकाय र संस्थालाई 
लेम्खने पिहरुलाई तनददयष्ट ढाँचािा राम्खएको िूल चलानी वकताबिा चलानीको तसलतसलेवार 
िि तिलाई चलानी गने र चलानी गररएको पिको ववषय, तितत खलु्ने गरी प्रवववष्ट गने । 

• चलानी गररएका पिहरु तछटो भरदा तछटो सम्बम्रधत व्यम्ि/तनकाय/संस्था/ 
शाखा/उपशाखा/इकाइ/विा कायायलयिा पगु्न े व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट 
िेतलभरी गररएको हो सो को स्पष्ट व्यहोरा प्रिाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको 
म्जम्िेवार पदातधकारी वा कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

• िूल चलानी वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्याततन आददबाट जोगाई सरुम्क्षत राख्न े। 

• गाउँपातलकाको ववषयिा जानकारी चाहनेलाई गोपनीयता राख्न ु पने ववषयिा बाहेक अरय 
ववषयिा सािारय जानकारी गराउने । 

• ववतभन्न कायायलयबाट सूचना टाँसको लातग आएका सूचनाहरु कायायलयको सूचना पाटीिा 
टाँस गरी िचुलु्का सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने । 

• उजरुी पेटीकाको सरुक्षा र उजरुी पेटीका खोल्ने व्यवस्था गरी पेटीकािा परेका उजरुीहरु 
काययकारी अतधकृत वा तनजले तोकेको अतधकारी सिक्ष पेश गने । 

• दताय/चलानी तथा हेल्पिेस्किा रहेका टेतलफोन तथा अरय भौततक सािानहरु सरुम्क्षत 
रुपिा राख्न ेर राख्न लगाउने । 

• गाउँपातलकाको सोधपछु तथा जनसम्पकय  तबरदकुो रुपिा काि गने । 

• प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सवुवधाको लातग गाउँपातलकाले उपलब्ध गराउने फिय, 
सूचना,पम््लेट आदद उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपातलकाको सेवाग्राहीको रुपिा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षिा सम्पकय  
राख्न आएको अवस्थािा तनजले िाग गनय खोजेको सेवाको प्रकृतत हेरी सम्बम्रधत 
अतधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइलाई सो बारे जानकारी गराई तनजको काििा 
सहजीकरणको भतूिका तनवायह गने । 

• शाखाको भौततक एवं म्जरसी सािग्रीहरुको सरुक्षाको व्यवस्था तिलाउने । 

• यस तनकायलाई तनददयष्ट अरय काययहरु गने । 
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 सूचना प्रववतध इकाइ   

• कम््यटुर प्रणालीको िाध्यिबाट गाउँपातलका क्षेिको Base Map तयार गरी सूचना प्रणालीलाई 
व्यवम्स्थत गने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

• गाउँपातलकाको सूचनाहरुलाई व्यवम्स्थत गनयको लातग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेरको 
व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले स्थापना गरेको सूचना केरद्रको दैतनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था तिलाउने र 
अतभलेखहरु सवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक काययहरु गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको Website तिजाइन गरी अद्यावतधक गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको आरतररक सूचना प्रणालीलाई व्यवम्स्थत गरी सहज र सलुभ बनाउन 

Computer, LAN,इिेल, इरटरनेट जस्ता प्रववतधहरुलाई प्रयोगिा ल्याउने रसम्बरधी काययलाई 
प्रवियन गरी गाउँ काययपातलकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त, तछटोछररतो र प्रभावकारी तलु्याउन 
सहयोग गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि गाउँपातलकाको नीतत अनरुुप CCTV Camera जिान गने/गराउने जिान  

गररएका CCTV Camera हरु सरुम्क्षत रुपिा प्रयोग गने/गराउने र सोको तनयतित अनगुिन 

गने/गराउने । 

• जिान भएका CCTV Camera हरु िाफय त गाउँपातलकाको स्वातित्विा रहेका गाउँक्षेि तभिका  
सम्पम्त्तहरुको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँक्षेितभि नकारात्िक गततववतधलाई तनररतर 
रुपिा तनगरानी गरी सरुक्षा गनय कम््यटुरबाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने । 

•  कम््यटुरबाट Monitoring गररएको दैतनक अतभलेख राख्न े र आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन 
तयार गरी प्रिखु काययकारी अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपातलका अरतगयतका सबै तनकायहरुिा 
सूचना प्रववतधका उपकरणहरुको जिान, िियत संभार तथा अनगुिनको कायय गने । 

• गाउँपातलकाको लातग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूचना तथा 
तथ्याङ्कको भण्िारण गने र योजना तजुयिाको िििा सम्बम्रधत शाखा/उपशाखा वा 
अतधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्रधत पाश्र्वम्चि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरुको तयारी िस्यौदालाई 

प्रकाशन प्रयोजनका लातग तिजाइन/फम्यायवटङ गराउने । 

• गाउँपातलकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरुिा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववतधगत 

• उपायहरु (जस्तैः सभयर, कम््यटुर, फ्याक्स, टेतलफोन, इ–िेल, इरटरनेट आदद) को सिमु्चत 
व्यवस्था गरी तछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था तिलाउने । 
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• सूचना प्रववतधको प्रयोग सम्बरधिा गाउँपातलकाका तनवायम्चत पदातधकारी एवं कियचारीहरुलाई 
आवश्यक तातलि/ अतभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने 
। 

• सूचनाहरुको प्रभावकाररता अतभववृि गनय ववतभन्न संघ –संस्थाहरुसँग अरतरविया काययििको 
आयोजना गने/गराउने काययिा पहल गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सम्बि पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग सिरवय 
गनय आवश्यक नीतत तयार गरी कायायरवयनिा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतलाई सघाउ परु् याउने । 

• गाउँपातलकाको अद्यावतधक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा भण्िारण 
गने । 

• गाउँ काययपातलका कायायलयिा स्थापना भएका सूचना प्रववतधसँग सम्बम्रधत संयरिहरू सधैं 
चाल ुएवं दरुुस्त अवस्थािा राख्न े। 

• िातहतका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• यस शाखालाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु गने 

 (११) विा कायायलयहरु (५ वटा) 
• विातभिको जनसं्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धियशाला, िठ, िरदीर, गमु्बा, िम्स्जद, देवस्थल, 

िदरसा, पततय जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आददको लगत राख्न े तथा संरक्षण गनय 
गाउँपातलकालाई सहयोग गने । 

• विातभिको बाटो, सिक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, िठ, िम्रदर,गमु्बा, 
िस्जीद, देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तिलाउने । 

• विातभिको फोहरिैला र सिेगलेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने 
तथा सरसफाइको लातग विाबासीहरुलाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तिलाउने । 

• विातभिको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• विातभिको पती जग्गािा वकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणिा सहयोग परु् याउने । 

• विािा रहेका अस्पताल, सािदुावयक स्वास्थ्य केरद्र, स्वास्थ्य चौकी, ववद्यालय, बाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनिा सहयोग परु् याउने । 

• विातभि छािा भई वहँिेका चौपायाहरु पिाउ गरी सम्बम्रधत तनकायिा बझुाउने । 

• विातभिको गल्ली तथा सिकिा ववजलुी बत्तीको प्रबरध गने । 

• विा क्षेितभिका पययटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्बियन/सदपुयोग गने वातावरण 
तसजयना गने । 

• विा सतिततको आय र व्ययको वहसाब तथा अरय कागजातहरु सरुम्क्षत राख्न े। 
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• विातभि सपुथ िूल्यिा खाद्यान्न तथा अरय आवश्यक वस्तकुो तबिीको लातग गाउँ 
काययपातलकालाई सहयोग परु् याउने । 

• विातभि खेलकूद ववकासकोलातग खेलकूदका सािानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको 
ववकासको लातग कला, नाटक तथा सांस्कृततक काययििहरुको आयोजना गनय सहयोग गने । 

• विािा अशि तबरािी भएको वेवाररस वा असहाय व्यम्िलाई नम्जकको अस्पताल वा स्वास्थ्य 
केरद्रिा परु् याई औषधोपचारको व्यवस्था तिलाउने । 

• विािा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्िको ितृ्य ु भएिा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
तिलाउने । 

• विाका बालबातलकाहरुलाई वव.तस.म्ज., पोतलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको 
रोकथािको व्यवस्था गने । 

• विाबासीहरुलाई व्यम्िगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पम्ञ्जकातधकारीको म्जम्िेवारी तनवायह 
गने । 

• गाउँपातलकावासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वियाकलाप गनय सहयोग गने । 

• विातभिको पती जग्गा, प्राचीन स्िारक, ऐततहातसक, पूराताम्त्वक, सांस्कृततक तथा धातियक 
िहत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण गनय सहयोग गने । 

• लोक संस्कृतत एवं िौतलकता झम्ल्कने सांस्कृततक नाच, गीत तथा भजन सिेतलाई तनररतरता 
ददन गाउँ काययपातलकालाई सहयोग गने । 

• विातभिका वपछतिएका जनजातत, ववधवा, एकल िवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस 
व्यम्िहरुको संरक्षण र जीववकोपाजयन सम्बरधी काययिा सहयोग परु् याउने । 

• विा सतिततका तनणययहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचतलत अरय कानूनले विा कायायलयले गने 
भतनएका सबै काययहरु गने/गराउने । 

• विा कायायलयलाई तनददयष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँ काययपातलकाले ददएको तनदेशन तथा 
आदेश बिोम्जिका अरय काययहरु गने । 

• उपयिु कायय, म्जम्िेवारी तनवायह गने िििा विा सतिततका पदातधकारीहरुको तनकट सम्पकय  र 
सिरवयिा रहने । विा सतिततबाट तनणयय गराउन ुपने ववषयहरुका सरदभयिा विा सतिततबाट 
तनणयय भए अनसुार कायय गने । 

 

५.२ पदगत कायय वववरण 

• गाउँपातलका कायायलयको प्रस्ताव गररएका शाखा उपशाखा र इकाइ, स्वास्थ्य चौकी, एवं विा 
कायायलयहरुिा दरबरदी वा करारको पदिा काययरत कियचारीहरुले सम्पादन गनुयपने काययहरुको 
कायय वववरण तनम्न बिोम्जि हनुेछ ।यस बिोम्जिको कायय वववरणलाई आवश्यकता अनसुार 
सियसापेक्षरुपिा थपघट गरी पररिाजयन गनुय पनेछ। 
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(१) प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत, (अतधकृत, रा.प.त.ृ/प्रशासन/सा.प्र.) 
गाउँ काययपातलका कायायलयको िु् य प्रशासकीय अतधकारीको रुपिा काययरत प्रिखु प्रशासकीय 

अतधकृतको काि, कतयव्य र अतधकार देहाय बिोम्जि रहेको छः 
(क) प्रशासन, जनशम्ि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बरधी कायय 

• गाउँपातलका प्रिखुको तनदेशनिा रही प्रचतलत कानून अनरुुप गाउँपातलकाको सम्पूणय 
प्रशासतनक काि कारबाही गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको सम्पूणय कियचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयरिण गने । 

• गाउँपातलकाको तनणयय अनसुार पदपूततय सतिततले तसफाररस गरेको उम्िेदवारलाई तनयमु्ि 
ददने। 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, तबदा, परुस्कार, दण्िसजाय, 
राजीनािा, वरबझुारथ र अवकाश सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको असाधारण तबदा र अध्ययन तबदा स्वीकृततका लातग 
तसफाररस गने । 

• गाउँपातलकाका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको जनशम्ि ववकास योजना तयार गरी लागू गने/गराउने । 

• गाउँपातलकािा िानव संशाधन ववकास केरद्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था 
तिलाउने। 

• गाउँपातलकाको काययसम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन सिय सियिा सङ्गठन ववकास 
सम्बरधी अध्ययन गरी/गराई सङ्गठन संरचना तथा दरबरदी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
लातग पेश गने। 

• गाउँपातलकाका सम्पूणय कियचारीहरुको कायय वववरण तयार गरी/पररिाजयन गरी प्रत्येक 
आतथयक वषयको पवहलो हप्तातभि सम्बम्रधत कियचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुिन गने । 

• जरि, ितृ्य ुतथा अरय व्यम्िगत घटना दताय गरी गाउँपातलका क्षेितभिको जनसं्याको 
लगत दरुुस्त राख्न लगाउने । 

• गाउँपातलकािा दायर भएका िदु्दाको तितसल म्जम्िा तलने सम्बरधिा आवश्यक व्यवस्था 
तिलाउने । 

• विा कायायलय सञ्चालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकाको कायायलयको तफय बाट गनुयपने तसफाररस, प्रिाम्णत, राय, प्रततविया, वफराद, 
प्रत्यतु्तर आदद कायय गने/गराउने । 
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• गाउँपातलकाबाट सेवा तनवृत्त कियचारीहरुको प्रचतलत कानून बिोम्जि तनवमृ्त्तभरण, उपदान, 

र औषधी उपचार सम्बरधी काययहरु गने/गराउने । 

• कायायलयिा जनसम्पकय , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुी पेटीका, प्रततक्षालय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था तिलाउने । 

• तोवकए बिोम्जि ववतभन्न सतितत, उपसतितत र काययदल आददिा प्रतततनतधत्व गने/गराउने र 
वैठक, गोष्ठी, सेतिनार, काययशाला आददिा भाग तलने/तलन लगाउने । 

• काययबोझको आधारिा कियचारीहरुको काि र म्जम्िेवारीको वाँिफाँि गरी अतधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक बिापिको तयारी, पररिाजयन, कायायरवयन र अनगुिन सम्बरधी कायय 
गने/गराउने। 

• गाउँपातलकाको आम्दानी खचयको वववरण िातसक रुपिा सावयजतनक गने/गराउने । 

• ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षक र Counterpart को रुपिा काि गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको कािकारबाही बारे सावयजतनक सनुवुाइको प्रबरध गने । 

• गाउँसभा तथा गाउँपातलकाको सम्चव भई काि गने । 

• गाउँपातलका अध्यक्षको तनदेशनिा गाउँपातलकाका वैठकको एजेण्िा तयार गने/गनय 
लगाउने । 

• गाउँपातलका अध्यक्षको आदेश बिोम्जि गाउँपातलकाको वैठक बोलाउने । 

• गाउँपातलकाको वैठकिा उपम्स्थत भई वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी काि गने लगाउने । 

• बैठकको तनणयय उतार प्रिाम्णत गरी सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने व्यवस्था तिलाउने । 

• सभा र गाउँपातलकाको वैठकिा उपम्स्थत भई तनणययको िाइरयूट गने/गराउने एवं तनणयय 
पमु्स्तका म्जम्िा तलने र तनणयय प्रिाम्णत गने । 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी कायय 
• गाउँपातलका अध्यक्षको रेखदेख तथा तनदेशनिा रही सभा तथा गाउँपातलकाको तनणयय 

कायायरवयन गने/ गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथयक प्रशासन सम्बरधी कायय 
• गाउँपातलकाको क्षेितभिको प्राकृततक, िानवीय, पूराताम्त्वक, धातियक, सांस्कृततक, प्राववतधक 

तथा अरय श्रोत–सम्पदाहरुको पवहचान गने, लगत राख्न े तथा राख्न लगाउने र उपयिु 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व योजना तयार गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• राजश्व असूली कायययोजना तयार गने र कायायरवयन गने/गनय लगाउने । 

• म्जरसी िाल सािानको खररद, भण्िारण, ववतरण र िियत संभारको व्यवस्था तिलाउने । 
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• गाउँपातलका अध्यक्षको सिरवयिा रही आतथयक वषय शरुु हनुभुरदा अगावै गाउँपातलकाको 
आय–व्ययको बजेट तयार गरी/गनय लगाई स्वीकृततका लातग सभािा पेश गने । 

• स्वीकृत बजेटको पररतधतभि रही तनणयय कायायरवयन गनयको लातग खचय गने । 

• गाउँपातलकाको आय–व्ययको वहसाब राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• गाउँपातलकाको आम्दानी खचयको लेखापरीक्षण गराउने, वेरुज ुफर्छ्यौट गराउने र वेरुज ु
रकि कानून बिोम्जि असूल उपर गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको चल–अचल सम्पम्त्तको म्जरसी लगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय लगाउने । 

• आतथयक प्रशासन सम्बरधी कानूनले तोके बिोम्जि लागत अनिुान र दरभाउपि स्वीकृत 
गने। 

• वषयिा दइुपटक गाउँपातलकाका म्जरसी सािानहरुको तनरीक्षण गने/गराउने । 

• आतथयक प्रशासन सम्बरधी तनयिावली अनसुार म्जरसी सािानको तललाि तबिी र तिरहा 
सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• िाग फाराि, खररद आदेश, दाम्खला ररपोटय, म्जरसी व्यवस्थापन र म्जरसी तनरीक्षण जस्ता 
भण्िारण व्यवस्थापन सम्बरधी काययहरु गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाद्वारा संचातलत आयोजनाहरुको सािाम्जक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगत तयार गने, पररचय–पि ववतरण, भत्ता तनकासा िाग र 
ववतरण गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्बरधी कायय 
• गाउँपातलकाको नीतत तनिायण तथा दीघयकालीन, आवतधक र वावषयक योजना तजुयिा गने 

काययिा सहयोग गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेबिोम्जि सहभातगतािूलक प्रवियाद्वारा गाउँ 
ववकास योजना तजुयिा गने/गराउने । 

• सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चालन गनय आयोजना सञ्चालन तातलका तयार गरी 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न दात ृसंस्था र गाउँपातलका बीचको सम्झौता कायायरवयन गने/गराउने । 

• विास्तरीय योजनाको कायायरवयन गदाय विा सतिततलाई वियालशील गराउने । 

• योजना तथा काययििहरुको प्राववतधक िूल्याङ्कनको आधारिा भिुानी, जाँचपास र 
फरफारक सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको आवतधक रुपिा प्रगतत वववरण तयार गरी सिीक्षा गने/गराउने र 
सम्बम्रधत तनकायिा तनयतित रुपिा पठाउने व्यवस्था गने । 

• सञ्चातलत योजनाहरुको तनयतित सपुरीवेक्षण, अनगुिन तथा िूल्याङ्कनको व्यवस्था 
तिलाउने। 
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• गाउँ सूचना केरद्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावतधक 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको श्रोत नक्सा, भौगोतलक सूचना प्रणाली ववभाजन सम्बरधी वववरण 
अद्यावतधक गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सिरवय र सहजीकरण सम्बरधी कायय 
• गाउँपातलकाको योजना तजुयिा र कायायरवयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायलयहरु, 

गैरसरकारी सघ–संस्थाहरु, तनजी क्षेि र नागररक सिाजबीच सिरवय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको योजना तजुयिा र कायायरवयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायलयहरु, गैर –

सरकारी संघ संस्थाहरु, तनजी क्षेि र नागररक सिाजबीच सिरवय गने/गराउने । 

• सावयजतनक तनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास तनिायण तथा सेवा प्रवाह सम्बरधी 
काययसम्पादन गने/गराउने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँक्षेितभिका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगत राख्न लगाउने र सािदुावयक संस्थाहरुलाई 
सूचीकृत गने/गराउने । 

• सिाज पररचालन सम्बरधी काि गने/गराउने । 

• नेपाल सरकारबाट अरतरायविय सम्रध–अतभसम्रधिा हस्ताक्षर भई गाउँपातलकालाई म्जम्िेवार 
बनाइएका ववषयहरुलाई कायायरवयन गने/गराउने । 

• तोवकएको काययसम्पादन गदाय नीततगत र कानूनी सिस्या आएिा संघीय िातिला तथा 
सािारय प्रशासन िरिालयबाट तनकासा तलई तनदेशन भए बिोम्जि गने/गराउने । 

• ववकास तनिायणका कायय गदाय तसजयना हनुे द्वरद्व/वववादको सिाधान सम्बरधी कायय 
गने/गराउने। 

• नेपालको प्रचतलत संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, तनजािती सेवा ऐन, 
२०४९, तनजािती सेवा तनयिावली, २०५०, आतथयक काययववतध तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व 
सम्बरधी ऐन, २०76, तनयािाली, २०७7, सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, 

२०६३ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) तनयिाली, २०६४ आतथयक प्रशासन 
सम्बरधी तनयिावली, २०५६, सरकारी कायय फर्छ्यौट तनयिावली, सरकारी कायायलय 
तनरीक्षण तनयिावली, २०२६, सावयजतनक खररद ऐन, २०६३, सावयजतनक खररद तनयिावली, 
२०६४, सूचनको हक सम्बरधी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बरधी तनयिावली, २०६५ 
एवं अरय प्रचतलत कानून बिोम्जि कायायलय प्रिखुले गनुयपने भनी तोवकएका कािहरु 
गने/गराउने । 
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(२) प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा 
(क) प्रशासकीय अतधकृत, (तह–६/७, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ  

• कियचारी व्यवस्थापन सम्बरधी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँ काययपातलकाका कियचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्िका वववरणहरु सवहतको 
कियचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• कियचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन र अरय वमृ्त्तववकास सम्बरधी 
काययहरु गने/गराउने । 

• प्रत्येक वषय गाउँ काययपातलका कायायलय एवं विा कायायलयहरुको काययबोझको ववश्लषेण 
गरी दरबरदी तसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय तसफाररस साथ पेश गने 
। 

• स्वीकृत दरबरदी अरतगयतका सबै कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• कायय वववरणको आधारिा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बम्रधत 
सपुरीवेक्षकबाट िातहतका कियचारीसँग आवतधक काययसम्पादन सम्झौता गनय लगाउने । 

• कियचारीहरुको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृततको 
काययवातावरण तसजयना गने/गराउने । 

• कियचारीकरुको लातग आवश्यकतािा आधाररत तातलिको व्यवस्था तिलाउने, तातलििा 
संलग्न कियचारीको अनगुिन गने, तातलििा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले काययथलोिा 
रुपारतरण गनय सके/नसकेको अनगुिन गने । 

• कियचारीिातथ कारबाही वा सजाय गनुय पने भएिा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रिाण 
एवं पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

• कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था तिलाई 
िूल्याङ्कन गररएका काययसम्पादन िूल्याङ्कन फारािहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न े
व्यवस्था तिलाउने । 

• काययसम्पादन िूल्याङ्कनको आधारिा परुस्कार र दण्िको व्यवस्था गने व्यवस्था तिलाउन।े 

• िानव संशाधन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तिलाई सो अनसुार िानव संशाधन 
ववकासको लातग कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन 
गने। 

• गाउँपातलकाका सबै पदातधकारी एवं कियचारीहरुको सम्पम्त्त वववरण प्रचतलत कानून 
बिोम्जि भनय लगाई प्रचतलत कानूनले तनधायररत गरेको सियतभि सम्बम्रधत तनकायिा पेश 
गने/गराउने। 
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• गाउँपातलकाको म्जरसी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अरतरशाखा सिरवय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका तभि आधतुनक सूचना तथा प्रववतधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था 
तिलाउने । 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि गाउँपातलकाले सूचनाको हकको अनभुतूत सतुनम्ित गने/गराउन।े 

• गाउँ काययपातलकाको काि, कारबाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

• उजरुी पेटीकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• हस्तारतरण भई जाने सािानको हस्तारतरण सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरणको तनगरानी गने/ 

गराउने। 

• सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाकय ,सिक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यावतधक गने/गराउने र सो उपर अततििण 
हनुबाट रोक्ने/रोक्न लगाउने । 

• सावयजतनक िठ, िम्रदर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बियन र ववकास एवं ववस्तार गने 
िििा सम्बतधत तनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

• गाउँपातलकाको लातग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने कायय गराउने, 
संकतलत सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्िारण गने/गराउने र योजना तजुयिाको िििा 
सम्बम्रधत शाखा/उपशाखा वा अतधकारीलाई उपलब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्रधत पाश्वय म्चि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरुको तयारी 
गरी/गराई प्रकाशन प्रयोजनका लातग पेश गने/गराउने । 

• सूचना प्रववतधको प्रयोग सम्बरधिा गाउँपातलकाका तनवायम्चत पदातधकारी एवं 
कियचारीहरुलाई आवश्यक तातलि/अतभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतधको प्रयोग गनय 
आवश्यक सहयोग गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सम्बि पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग 
सिरवय गनय आवश्यक नीतत तयार गरी कायायरवयनिा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृतलाई सघाउ परु् याउने सम्बरधी कायय तदारुकताका साथ गने/गराउन।े 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट तनदेशन भए बिोम्जिका 
अरय काययहरु गने/गराउने । 

• कियचारीको व्यवस्थापन सम्बरधी नीतत तनिायणिा आवश्यक सहयोग गने र सूचना 
उपलव्ध गराउने । 
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• नयाँ भनाय र वढुवाद्वारा पदपूततय सम्बरधी कायय व्यवस्था (वावषयक क्यालेण्िरको तयारी) 
तिलाउने। 

• गाउँ काययपातलकाका कियचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्िका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतधक गरी दरुुस्तरुपिा राख्न े र सवुवधा, उपदान, तनवमृ्त्तभरण तथा अरय सेवा शतय 
तथा कल्याणकारी कायय सञ्चालन गने/गराउने । 

• कियचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन र अरय वमृ्त्तववकास सम्बरधी 
काययहरु गने । 

• प्रत्येक वषय गाउँ काययपातलका कायायलय एवं विा कायायलयहरुको काययबोझको ववश्लषेण 
गरी दरबरदी तसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय तसफाररस साथ पेश गने 
। 

• स्वीकृत दरबरदी अरतगयतका सबै कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गने कायय 
वववरणको आधारिा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सम्बम्रधत सपुरीवेक्षकबाट 

िातहतका कियचारीसँग आवतधक काययसम्पादन सम्झौता गनय लगाउने । 

• कियचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको उपयिु सिाधानको लातग पहल गने । 

• कियचारीहरुले आचरण पालन गरे/नगरेको तनगरानी गने एवं अनशुासन सम्बरधी काययको 
अनगुिन गने । 

• कियचारीहरुको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृततका 
काययवातावरण तसजयना गने/गराउने । 

• कियचारीहरुको हाम्जरी व्यवस्थापन गने । 

• कियचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावतधक गने/गराउने । 

• कियचारीकरुको लातग आवश्यकतािा आधाररत तातलिको व्यवस्था तिलाउने, तातलििा 
संलग्न कियचारीको अनगुिन गने, तातलििा तसकेका कुराहरुलाइ तनजले काययथलोिा 
रुपारतरण गनय सके/नसकेको अनगुिन गने । 

• नव तनयिु कियचारीलाई तनजको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्िक उदे्दश्य/संरचना आदद 
बारे अतभिखुीकरणको व्यवस्था तिलाउने । 

• कियचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था तिलाउने र तनणययहरु कायायरवयनको व्यवस्था गने । 

• कियचारीिातथ कारबाही वा सजाय गनुय पने भएिा सोको लातग आवश्यक कागजात/प्रिाण 
एवं पषु्याईं सवहत पेश गने । 

• शाखाका कियचारीहरुलाई कायायलय सियभरदा बढी सिय काि गराउन ु परेिा 
तसफाररससाथ तनणयय गराई काििा लगाउने । 
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• कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था तिलाई 
िूल्याङ्कन गररएका काययसम्पादन िूल्याङ्कन फारािहरु सवु्यवम्स्थत एवं सरुम्क्षत राख्न े
व्यवस्था तिलाउने । 

• काययसम्पादन िूल्याङ्कनको आधारिा परुस्कार र दण्िको व्यवस्था गनय व्यवस्था तिलाउन।े 

• गाउँपातलकाको वावषयक ववकास योजना तजुयिाको लातग तथ्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुय पने नीततको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु 
प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गाउँपातलका क्षेितभिको लातग स्वीकृत 
योजना तथा काययििहरूको वववरण राख्न े। 

• गाउँपातलकाका स्वीकृत वावषयक योजना तथा काययिि कायायरवयन गने/गराउने । 

• वावषयक एवं ववषयगत योजनाहरूको सिरवय, अनगुिन तथा सिीक्षा गने । 

• वावषयक योजना तथा काययििको प्रगतत वववरण तयारी गरी सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने। 

(ख) प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन इकाइ) 
यस पदले प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनज र 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत प्रतत उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र 
म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• गाउँ काययपातलकाका कियचारीहरुको तनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्िका वववरणहरुको अतभलेख 
अद्यावतधक गरी व्यम्िगत फाइल दरुुस्त रुपिा राख्न े। 

• गाउँ काययपातलकाको कायायलयका कियचारीहरुको काययबोझ, दरबरदी तसजयना एवं खारेजको 
कारबाही सम्बरधिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने गने । 

• कियचारीको सरुवा, पदस्थापन, तातलि, भ्रिण, अध्ययन सम्बरधी म्चट्ठीपिको िस्यौदा गने 
एवं आफ्नो तहबाट उठ्न हनुे कारबाहीको वट्पणी उठाई पेश गने । 

• पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सम्बरधिा शाखा प्रिखुलाई 
सहयो परु् याउने । 

• कियचारीहरुलाई काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि र सम्पम्त्त वववरण भराउनको लातग 
फारािको व्यवस्था गरी सयििा नै उपलब्ध गराउने । 

• उजरुी पेटीकाको व्यवस्थापन गने ।प्रत्येक ७ ददनिा उजरुी पेटीका खोली परेका 
तनवेदन/उजरुी शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पशे गने । 

• कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनम्स्थतत र उच्च–िनोवलका साथ आफ्नो पदीय म्जम्िेवारी 
पूरा गने । 

• कियचारीहरुको दैतनक हाम्जरी रुज ुगरी सोको वववरण पेश गने । 



70 
 

• कियचारीलाई तातलिको िनोनयनको लातग वररयताको आधारिा सूची तयार गरी 
आवश्यक कागजात/प्रिाण सवहत पेश गने । 

• कियचारी वैठकको िाइरयटु तयार गने र तनणयय भएअनसुार सोको कायायरवयन गने 
काययिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

• शाखाबाट पिाचार गररने म्चट्ठीपिहरुको िस्यौदा तयार गने । 

• आफ्नो शाखाको अरय दैतनक प्रशासतनक काययसम्पन्न गनय शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने। 

•  यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु गने । 

 

(ग) प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) योजना तथा अनगुिन इकाइ 

यस पदले प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत 
उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• गाउँपातलकाकोववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने काययिा सम्बम्रधत 
शाखा/अतधकारीसँग सिरवय गने । 

• स्वीकृत योजना तथा काययििहरूको कायय–प्रविया तनधायरण गने । 

• सावयजतनक–तनजी साझेदारी प्रवियन सम्बरधी कायय गने । 

• गाउँ काययपातलका िारफ्त ववतभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चातलत काययििको तनरीक्षण एवं 
अनगुिन गने । 

• गाउँपातलकाकाआयोजना तथा काययििहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा सिीक्षा गने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• तसफाररस तथा इजाजत प्रदान सम्बरधी कायय गने । 

• ववतभन्न सतितत–उपसतिततहरूले गरेका तनणययहरू सम्बम्रधत तनकायलाई जानकारी गराउने 
• तथा कायायरवयन गने/गराउने काययिा प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत वा सम्वि अतधकारीलाई 

सघाउने । 

• कायायलयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–आउट तिलाउने कायय गने । 

• गाउँ काययपातलकाबाट भएका तनणययहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी तनदेशन ददने । 

• अरय सम्वि तनकायहरू वीच सिरवय गने/गराउने । 

• विा कायायलयहरुसँग सिरवय गरी आवतधक योजना तजुयिा गराउने । 

• गाउँपातलकाकोक्षिता अतभववृि तथा कायय–प्रणालीिा सधुारको लातग कायययोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायायरवयन गने/गराउने । 

• अरय तनकायहरुलाई अनदुान तनकासा सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• अरय संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्बरधी कागजातहरू तनणययको लातग पेश 
गने तथा व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 
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• अरय तनकायहरूबाट सञ्चातलत योजना तथा काययििहरूको प्रगतत वववरण सङ्कलन 
गरी/गराई अतभलेख राख्न े। 

• आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन सतितत तथा उपसतिततहरूको प्रशासतनक कायय 
गाउँपातलकाको योजना सम्बरधी उपसतिततहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने । 

• परफिेरस बोण्िको म्याद थप एवं धरौटीको अतभलेख र वफताय सम्बरधी प्रारम्म्भक कायय 
गने । 

• योजना सम्बरधी खाता सञ्चालन तसफाररस कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिको बजार अनगुिनको सूचकाङ्क र कायययोजना स्वीकृत गराई 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• बजार अनगुिन गदाय कालो बजारी, कृतिि अभाव, तिसावट, अस्वभाववक िूल्य, किसल 
गणुस्तर जस्ता वियाकलाप देम्खएिा तत्काल सपुरीवेक्षकलाई गो्य तररकाले जानकारी 
गराउने र त्यस सम्बरधिा तनदेशन भए अनसुार कारबाही अगाति बढाउने । 

• गाउँक्षेितभिका प्रत्येक पसल, होटल, रेषँु्टरा आददिा तबिी गररने वस्त ुर सोको िूल्य स्पष्ट 
हनुे गरी िूल्य सूची टाँस्न लगाउने । 

• सिेगलेको वस्त ुतबिी ववतरण गनय नहनुे व्यहोरा सबै वविेताहरुलाई जानकारी गराउने र 
त्यस उप्रारत पतन त्यसो गरेको पाइएिा तत्काल कारबाहीको लातग पेश गने । 

• बजार क्षेििा सिक र सिकका पेटीहरुिा सरसािान राख्न नददने । 

• परम्परागत हाट/बजार लाग्ने क्षेिको अनगुिन गने । 

• जन घनत्व र बस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देम्खएिा 
उपयिु स्थल पवहचान गरी तसफाररस साथ पेश गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

 (घ) प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (म्जरसी व्यवस्थापन इकाइ) 
 यस पदले प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• गाउँ काययपातलकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगािी आ.व.को लातग आवश्यक पने 
िालसािानको लगत चालू आ.व.को आषाढ िसारततभि स्वीकृत गराई सक्ने । 

• आ.व.भररको लातग स्वीकृत लगत बिोम्जिको िालसािान आपूततय गनय इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सूचीकृत गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लातग स्वीकृत बजेटको पररतधतभि रही प्रचतलत सावयजतनक खररद ऐन/तनयिावली 
एवं अरय सम्बम्रधत ऐन/तनयि/काययववतध अनरुुप हनुे गरी खररदको व्यवस्था तिलाउने । 
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• स्वीकृत िाग फाराि अनसुार िाग भइ आएको म्जरसी सािान िौज्दातिा भए उपलब्ध 
गराउने र अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• खचय भई जाने र खचय भई नजाने म्जरसी सािानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अतभलेख) खिा 
गने र काययकारी अतधकृत वा तोवकएको अतधकारी बाट प्रिाम्णत गराउने । 

• कायायलय सािान र तनिायण सािग्री तनयिानसुार प्रचतलत कानून अनसुार सोझै वा 
दरभाउपि वा बोलपिद्वारा आपूततय गने काययबाहीका लातग पेश गने र तनणयय भए बिोम्जि 
खररद गने, दाम्खला गने र ववतरण गने । 

• खररद गरी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकारबाट प्राप्त भएका िालसािानको आम्दानी बाँध्ने 
र लगत दरुुस्त राख्न े। 

• म्जरसी तनरीक्षण पमु्स्तका खिा गरी प्रचतलत कानून बिोम्जि अतधकार प्राप्त अतधकारीबाट 
तनरीक्षण गराउने र म्जरसी तनरीक्षण गदाय िालसािानको सरुक्षा, िियत –संभार, तललाि 
तबिी, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूिा ध्यान ददने । 

• वावषयक रूपिा छपाई काययको लातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (अतधकारपि) राख्न ेर नवीकरण गने तथा 
लगबकु राख्न े। 

• भौततक सािाग्रीहरुको नाि/नम्वर राख्न े व्यवस्था गने, िेतसनरी–प्रववतधगत सािानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थािा राख्न ेएवं गाउँपातलकाको खचय भइ नजाने सािानहरुको पयायप्त सरुक्षा 
र सदपुयोगको व्यवस्था तिलाउने । 

• सािानहरूको तिनाहा तथा तललािका लातग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्तारतरण भै जाने सािानको हस्तारतरण सम्बरधी कायय गने । 

• कायायलयको म्जरसी सािानहरू आदेशानसुार िियत गने गराउने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• एकाइका कियचारीहरुलाई कायायलय सिय भरदा बढी सिय काि गराउन परेिा तसफाररस 
साथ तनणयय गराई काििा लगाउने । 

• एकाइका कियचारीको काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरणको तनगरानी गने । 

• सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , 
सिक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतधक गने र सो उपर अततििण हनु लागेको वा 
भएको देम्खएिा तरुुरत शाखा प्रिखु िाफय त काययकारी अतधकृत सिक्ष जानकारी गराउने 
र आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो काययलाई रोक्ने । 

• सावयजतनक िठ, िम्रदर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बियन र ववकास एवं ववस्तार गने 
िििा सम्बतधत तनकायलाई सहयोग गने । 
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• सम्पूणय सम्पम्त्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सम्बरधी कायय गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(ङ) प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व इकाइ) 
यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक राजश्व संकलन अनिुान तयार गने । 

• राजश्व परािशय सतिततिा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लातग राजश्व सम्बरधी प्रस्तावको िस्यौदा 
तयार गरी िहाशाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाको राजश्व योजना तयारी/कायायरवयन सम्बरधी कायय गने । 

• राजश्व परािशय सतिततको वैठक एवं तनणययहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृिसँग सम्बम्रधत काययहरुको ववषयिा नीतत, रणनीतत, काययववतध, तनदेम्शका एवं 
काययिि तजुयिा सम्बरधी काययिा िहाशाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तितब्ययी गराउन गनुय पने सधुारका काययििहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययिा तनजी क्षेिबाट सिेत पहल एवं सविय 
सहभातगता गराउने । 

• राजश्वको स्रोत ववववतधकरण तथा वावषयक लक्ष्य तनधायरण सम्बरधी कायय गने । 

• राजश्व वाँिफाँि सम्बरधी काययिा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोत जटुाउने सम्बरधी कायय गने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सम्बरधी नीतत/काययिि तयार गरी पेश गने र 
स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने/गराउने । 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ि/जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं 
पययटन शलु्ल्क सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररि नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत 
पररचालनको लातग आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• राजश्व संकलनिा आइपने वाधा अड्चनलाई रयूनीकरण गदै राजश्व अतभववृििा 
प्रभावकाररता ल्याउन राजश्व गस्ती व्यवस्था गने । 

• वावषयक बजेट तथा काययिि र आतथयक नीतत तयार गरी पेश गने साथै आवतधक िूल्याङ्कन 
र सूचकाङ्क ववकास गरी लागू गने । 

• गाउँपातलकाले राजश्व पररचालन सम्बरधिा अवलम्बन गने नीततको ववषयिा तनणयय गनय 
आवश्यक सूचना सङ्कलन गरी नीतत तनिायणिा सहयोग गने । 
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• गाउँपातलकाकोराजश्व चवुाहट तनयरिण गनय कायाययोजना बनाई कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलकाकोराजश्वको आम्दानी र खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• गाउँपातलकाकोवावषयक आयव्ययको वहसाबको ववश्लेषण सवहत गाउँसभािा पेश गनय तयार 
गने। 

• लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सम्बरधी वेरुज ुफर्छ्यौटको लातग कायय गनें । 

• गाउँपातलकाको राजश्व अतभववृिका लातग सम्वि तनकायहरुसँग सिरवय गने तथा 
गाउँक्षेिका व्यापारी, उद्योगपतत र अरय व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलफल गने 
व्यवस्था तिलाई राजश्व अतभववृि र व्यवस्थापनिा सघाउ परु् याउने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बरधी ववषयिा भएका तनणययहरुको कायायरवयन 
गने/गराउने । 

• राजश्व अतभववृिसँग सम्बम्रधत काययहरुको ववषयिा नीतत तय गने, काययववतध तनदेम्शका 
तयार गने एवं काययिि बनाई पेश गने । 

• अरतर/शाखा/उपशाखासँग सिरवय तथा सहयोग गने । 

• राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बरधिा सम्पन्न गनुयपने काययहरुको तनरीक्षण, अनगुिन, 

अध्ययन र तबश्लषेण गने एवं सझुाव सिेत सङ्कलन गरी सधुारका कायय गने/गराउने 
व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखाका कियचारीको कायय वववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• शाखाका कियचारीको काययसम्पादन िूल्याङ्कनको कायय सम्पन्न भएको सतुनम्ित हनुे । 

• राजश्व शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तितब्ययी गराउन गनुय पने सधुारका काययििहरु पशे गने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

• राजश्वका क्षेि एवं श्रोतहरु पवहचान गने सम्बरधिा सूचना/तथ्याङ्क सङ्कलन गने र 
अध्ययन, अनसुरधान तथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

• लागू गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी बनाउन 
उपायहरु खोज्ने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययिा तनजी क्षेिलाई संलग्न गराउन पहल 
गने। 

• श्रोत पररचालन सम्बरधी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाकोस्रोत ववववतधकरण तथा वावषयक लक्ष्य तनधायरण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• ववषयक बजेट तजुयिा काययिा सहयोग गने । 
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• राजश्व वाँिफाँि सम्बरधी काययिा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकालाई वाह्य स्रोत जटुाउने सम्बरधी कारबाही उठाउने । 

• बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, िहसलु आददको लगत दरुुस्त राख्न े। 

• घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अरय कर संकलन गने/गराउने । 

• दस्तरु, िहसूल, भािा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 

• दैतनक आम्दानी तेररज तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• नगद दाम्खला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रततवेदन तयारी सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• कर टोली एवं कर तनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अतभववृििा प्रभावकाररता हातसल गने । 

• शाखाबाट भएका सबै काययहरु ववद्यतुीय अतभलेखिा अतभलेखीकरण गने/गराउने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

 

(च) कानून िातिला इकाइ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ। 

• गाउँपातलका ववरुि पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सम्बरधी तनवेदनहरु तनयिानसुार 
दताय गरी फर्छ्यौटको लातग पेश गने । 

• गाउँपातलकाको रयावयक सतिततबाट भएका तनणययहरु कायायरवयनको लातग सम्बम्रधत 
तनकायहरुिा पठाउने/बझुाउने । 

• िदु्दाको तनणयय प्रवियािा गाउँपातलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतसँग तसधै सम्पकय िा रही कायय सम्पादन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• उपशाखासँग सम्बि सबै वकतसिका प्रशासतनक कायय गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बिोम्जि गाउँ काययपातलकाको रयावयक सतिततबाट 
वकनारा भई अदालत सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरुको िस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बिोम्जि गाउँ काययपातलकािा गदठत 
रयावयक सतिततलाई सोही ऐनको दफा ४७ बिोम्जिको क्षेिातधकार तभिका ववषयिा 
अध्ययन, अनसुरधान, तहवककात गनय एवं उि क्षेिातधकार तभिका ववषयिा तनयि 
ववपरीत भए/गरेका काि कारबाहीहरुिा कारबाही गनय/गराउन रयावयक सतिततको 
सम्चबालयको रुपिा काि गने । 

• उजरुीका तितसल/फाइलहरु अतभलेखवि गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परािशय एवं रयावयक तनणययका सम्बरधिा प्रारम्म्भक काययको उठान ्गने । 
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• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट रयावयक सतिततबाट भएको फैसला वा तनणययको प्रिाम्णत 
प्रतततलवप िाग भएिा कानून बिोम्जि उपलब्ध गराउने । 

• िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई रयावयक सतिततको तनणययानसुार बयान तलने । 

• िदु्दाका सम्बम्रधत कागजात/प्रिाण/तनस्सा उपलब्ध गरी तितसलसाथ पेश गने । 

• िदु्दा सम्बरधी अतभलेख तथा तितसलहरु सरुम्क्षत रुपिा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 

• गाउँपातलकासँग सम्वि ववषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यम्िहरुलाई तनःशलु्क कानूनी 
परािशय उपलव्ध गराउने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(छ) कायायलय सहयोगी (तहववहीन/प्रशासन/सा.प्र.) 
 यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका 

काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• तोवकएको सियतभि शाखाको सपुरीवेक्षकले तनदेशन गरे बिोम्जि फाइल, म्चट्ठी पि आदद 
सरुम्क्षत रुपिा सम्बम्रधत पदातधकारी सिक्ष परु् याई आवश्यक भएिा तनस्सा तलई 
सम्बम्रधत सपुरीवेक्षकलाई बझुाउने । 

• तोवकएको काययकक्ष र ती काययकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका काययकक्षहरु लगायत कायायलयका तोवकएका अरय 
काययकक्षहरुिा वपउने पानीको व्यवस्था गने । 

• शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका काययकक्षहरु लगायत कायायलयका तोवकएका अरय 
काययकक्षहरुिा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने । 

• कायायलय सिय बाहेक अरय सियिा सम्बम्रधत िहाशाखा/शाखा लगायत कायायलयका 
तोवकएका अरय काययकक्षहरुिा असम्बम्रधत व्यम्िहरुको प्रवेश तनषेध गने । 

• कायायलय पररसरतभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा आरतररक प्रशासन 
शाखालाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोिा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सािानको सरुक्षा गने । 

• शाखा र उपशाखािा प्राप्त हनुे पसु्तक, पि–पतिका, जनयल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• शाखा/उपशाखाबाट चलानी गररएका पिहरु िूल चलानी रम्जष्टर (गोश्वारा चलानी 
वकताब)िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधत व्यम्ि/तनकाय/संस्था/ शाखा/ 
उपशाखा/इकाईिा पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट िेतलभरी गररएको हो सोको 
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स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जम्िेवार पदातधकारी वा 
कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

• गाउँपातलकाको सेवाग्राहीको रुपिा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई तनजले 
सम्पकय  गनय खोजेको अतधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइसम्ि परु् याउन आवश्यकता अनसुार 
सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र आफु भरदा िातथल्लो तहबाट तनदेशन भए अनसुारका 
अरय काययहरु गने । 

(ज) सवारी चालक, (तहववहीन/इम्रज./िेका.) 
यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी साधन सञ्चालन गने । 

• प्रशासकीय अतधकृतलाई सवारी साधनिा देखापरेका सिस्याका सम्बरधिा र जिान भएका 
िहत्वपूणय पाटयपूजायहरुको सम्बरधिा तलम्खत जानकारी गराउने । 

• सवारी साधनिा िियत कायय हुँदा आफै उपम्स्थत भई िियत काययिा सहयोग परु् याउने।  

• िियत सम्पन्न भएपतछ सवारी साधन चेक/जाँच गरी कुनै सिास्या देखा परेिा प्रशासकीय 
अतधकृतलाई जानकारी गराउने । 

• सावारी साधन ठीक हालतिा भएपतछ त्यसका लातग आवश्यक स्पयेर टायर, टुल्स, ज्याक 
(जग) आदद छ/छैन जाँच गरी नभएिा िाग गरी गािीिा अतनवायय रुपिा राख्न े। 

• िाग गररएको इरधनको अतभलेख राख्न,े इरधनको गणुस्तरिा ध्यान ददने, सवारी साधन 
प्रयोग गने अतधकारीको सही गराई लगबकु सरुम्क्षतसाथ राख्न,े िवहनाको अरत्यिा खोजेको 
बखत कायायलयिा बझुाउने । 

• आफूले सञ्चालन गरररहेको सवारी साधन स्टाटय गदाय सम्बम्रधत प्राववतधकबाट वा 
कायायलयको तफय बाट ददईएको तनदेशनहरु अतनवायय रुपिा पालन गने, ब्याट्रीको अवस्था, 
बत्तीहरुको अवस्था, टायरहरुिा पयायप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै तलकेज रहे 
नरहेको अवस्थालाई तबशेष ध्यान परु् याउने र तोकेको सियिा वा िापदण्ि अनसुारको 
वकलोतिटर गािी गिुी सकेपछी अतनवायय रुपिा सतभयतसङ्ग गराउने । 

• सवारी साधनको तभि र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइिा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

• कायायलयले पठाएको स्थानिा बाहेक अरय स्थािा सवारी साधन नलग्न े र अपररम्चत 
व्यम्िलाई तलफ्ट नददने । 

• “सरुक्षा प्रथि तसिारत” लाई िनन गरी सवारी साधन चलाउने । आफूसँग ड्राईतभङ्ग 
लाईसेरस, सवारी साधनको ब्लबुकु, पररचय–पि आदद अतनवायय रुपिा साथिा राख्न े। 
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• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र आफ्नो सपुरभाइजरबाट तनदेशन भए अनसुार अरय 
काययहरु गने । 

 

 (२) सािाम्जक तथा आतथयक ववकास शाखा 
 (क) सािाम्जक ववकास अतधकृत(तह ६/७, प्रशासन) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत प्रतत उत्तरदायी भई तनजको रेखदेख र तनयरिणिा रही देहाय 
बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• सािाम्जक सरुक्षा तथा गररबी तनवारण सम्बरधी स्थानीय नीतत, कानून, िापदण्ि, तनयिन र 
अध्ययन अनसुरधान गने। 

• लम्क्षत सिूह सम्बरधी स्थानीय योजना, काययिि, स्रोत पररचालन र व्यवस्थापन गने। 

• सािाम्जक सरुक्षाको कायायरवयनको लातग संघ, प्रदेश र स्थानीय संघ संस्थासँग सम्पकय  सिरवय 
र सहकायय गने। 

• सािाम्जक सरुक्षा सम्बरधी स्थानीय तथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन गने। 

• घरपररवार पवहचान सम्बरधी स्थानीय सवेक्षण सूचना व्यवस्थापन र तनयिन गने। 

• स्थानीय सािाम्जक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन गने। 

• व्यापाररक फिय पसलको दताय, अनिुतत, नवीकरण, खारेजी र तनयिन गने। 

• लघ ुघरेल ुतथा साना उद्योग एवं व्यवसायको दताय, नवीकरण, खारेजी र तनयिन गने। 

• उद्यिशीलता प्रवियन गने। 

• सीप ववकास सम्बरधी काययको प्रवियन गने। 

• गररब घरपररवार पवहचान सम्बरधी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र सहकायय गने। 

• स्थानीय स्तरिा रहेका ववदेशी श्रतिकको लगत संकलन तथा सूचना व्यवस्थापन गने। 

• पवहचान भएका गरीब घरपररवार एवं लम्क्षत सिूह सम्बरधी स्थानीय योजना, काययिि, स्रोत 
पररचालन एवं व्यवस्थापन गने। 

• संघीय प्रदेश कानून बिोम्जि स्थानीय तहिा भतूिहीन, सकुुम्बासी तथा अव्यवम्स्थत बसोबासीको 
पवहचान र अतभलेख व्यवस्थापन गने। 

• रोजगारीका अवसर तसजयना सम्बरधिा आवश्यक वातावरण तयार गने। 

• स्थानीय स्तरका सहकारी संस्थाहरुको दताय नवीकरण, तनयिन र व्यवस्थापन गने। 

• खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण सम्बरधी स्थानीय नीतत कानून िापदण्ि तथा योजनाको 
कायायरवयन तथा तनयिन गने। 

• भौगतभयक नक्शा प्रकाशन गने। 

• आफू िातहतका इकाइहरुको अनगुिन, तनरीक्षण र सपुररवेक्षण गने । 

• शाखालाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 
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(ख) प्रशासन सहायक (तह–4/५/प्रशासन) (सािाम्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाइ) 
यस पदले प्रशासन शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत 
प्रतत उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ु
पदयछ । 

• ग्रािीण क्षेितभिका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, स्वास्थ्य तथा पररवार कल्याण, सािाम्जक 
सरुक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, लागू पदाथय दवु्ययसन तनयरिण, िानव तस्करी 
ववरुिको अतभयानको लातग गाउँ काययपातलकाको नीतत अनरुुप कायय गने गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगत तयार गने र पररचय पि ववतरण गने । 

• आतथयक प्रशासन शाखासँग सिरवय गरी सािाम्जक सरुक्षाको भत्ताको तनकासा िाग 
गरी/गराई सियिा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

• कियचारी कल्याणकारी कोष सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• सािाम्जक सरुक्षाको फाँटवारी तयार गने र सम्बम्रधत तनकायिा पठाउन पशे गने । 

• ग्रािीण क्षेिका ववपन्न वगय, िवहला, यवुा तथा बालबातलकाहरु लाभाम्रवत हनुे गरी 
सिाजकल्याण तथा सािाम्जक ववकासका काययिि सञ्चालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• सिदुायको आय ववृिको लातग तनधायररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपिूलक तातलि 
काययििहरु सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था तिलाउने । 

• ग्रािीण गररवी रयूनीकरण गनयको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग सिरवय कायि गरी 
काययिि सञ्चालनिा सहयोग परु् याउने । 

• सिाजिा सिूह बचत सम्बरधी ज्ञान/सचेतना काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• सािाम्जक पररचालनको िाध्यिबाट लम्क्षत काययििहरु सञ्चालनिा सिरवयात्िक भतूिका 
प्रदान गने । 

• गाउँपातलका तभिका व्यम्िगत घटना (जरि, ितृ्य,ु वववाह, बसाइ/सराइ तथा सम्बरध 
ववच्छेद) तनयिानसुार दताय गने र सो को अतभलेख अद्यावतधक गरी दरुुस्त राख्न े। 

• दताय अतभलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराििा उतार गरी सियिै सम्बम्रधत तनकायिा 
पठाउने। 

• दताय प्रिाणपिको प्रतततलवप सम्बम्रधत व्यम्िबाट िाग भएिा तनयिानसुार उपलव्ध 
गराउने। 

• अतभलेख सरुम्क्षत र व्यवम्स्थत रुपिा राख्न े। 

• दताय वकताबिा सरोकारवाला व्यम्िले आफ्नो पररवारको व्यम्िगत घटना दताय हेनय चाहेिा 
हेने व्यवस्था तिलाउने । 
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• दतायको अतभलेखिा जरि तितत लगायत अरय वववरण सच्याउन ुपने भएिा र आवश्यक 
प्रिाण पगेुको भए तनयिानसुार सच्याउने व्यवस्था तिलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे पञ्जीकरण सम्बरधी नीतत तनदेशन बिोम्जि 
काि गने । 

• घटना दताय सम्बरधी वववरण सम्वि काययको लातग गाउँपातलकाको कुन ै शाखाहरुबाट 
िाग भइआएको अवस्थािा उपलव्ध गराउने । 

• घटना दतायबाट उठेको रकिको लेखा राख्न े। 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र नागर काययपातलकाले तोकका अरय काययहरु गने। 

(ग) सहायक िवहला ववकास तनरीक्षक (तह–४, ववववध) (िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याण 
इकाइ) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी कायययोजना बनाई स्वीकृतका लातग पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका ववपन्न तथा वपछतिएका वगयको उत्थान/सशम्िकरण 

/सबलीकरणको लातग काययििहरु पवहचान गरी पेश गने । 

• सिदुाय पररचालनको िाध्यिबाट गाउँपातलकाकोयोजना तथा काययिि सञ्चालन गनय 
वातावरण तसजयना गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि रहेका िवहला, बालबातलका तथा सिाज कल्याणसँग सरोकार 
तनकायहरुसँग सिरवय गरी बालगहृ, विृाश्रि, यवुा ववकास सम्बरधी कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका िवहला, बालबातलका, जनजातत, दतलत, उत्पीतित, उपेम्क्षत, द्वरद्व 
वपतित, शहरी गरीबीको उत्थान सम्बरधी काययिि तजुयिा गरी कायायरवयनको लातग 
सम्बि पक्षहरुसँग सिरवय गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका ववपन्न वगयका िवहला, यवुा तथा बालबातलकाहरु लाभाम्रवत हनुे 
गरी िवहला कल्याणकारी कोष र सिाज कल्याण सम्बरधी कायय गने । 

• िवहला सिदुायको आय ववृिको लातग तनधायररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपिूलक 
तातलि काययििहरु सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था तिलाउने । 

• ग्रािीण गररवी रयूनीकरण गनयको लातग ववतभन्न तनकायहरुसँग सिरवय कायि गरी 
काययिि सञ्चालन गनय कायययोजना तयार गरी पेश गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदे शन भए बिोम्जिका अरय कायय गने 
। 

 

 

 



81 
 

 (४) आतथयक प्रशासन शाखा 
(क) लेखा अतधकृत (तह–6/७/प्रशासन/लेखा) 
 यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 
• आगािी आ.व.को वावषयक बजेटको िस्यौदा तयारको लातग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

विा कायायलयहरुबाट आवश्यक बजेटको िाग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त िांगको आधारिा यथाथयपरक अनिुातनत वावषयक बजेट तजुयिाको िस्यौदा तयार 
गने/गराउने काययिा सवियतापूवयक सहकायय गने । 

• गाउँपातलकाको वावषयक बजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

• गाउँपातलकाको आतथयक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददने, तनकासा तलन ेर खचयका वववरणहरु प्राप्त गरी आतथयक वववरण तयार गने । 

• आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सरतलुन कायि गनय पहल गने । 

• दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रततवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अरय प्रवियाबाट गाउँपातलकालाई प्राप्त दीघयकातलन सम्पम्त्त लेखाङ्ककन 
गने। 

• गाउँपातलकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• तनयतित रुपिा लेखापरीक्षण (आरतररक/अम्रति) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आरतररक/अम्रति)बाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतित गने, असलुउपर गनुय 
पने बेरुजकुो हकिा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायययोजना अनसुार रकि तनकासा िाग गने, खचय गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• स्वीकृत बजेट तथा काययिि अनरुुप कायययोजना बनाई रकि खचय गने व्यवस्था 
तिलाउने। 

• खचय, सम्पम्त्त, दावयत्व र धरौटी सम्बरधी लेखाँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कायय 
वववरण अनरुुप सबै कियचारीहरुलाई काििा संलग्न गराउने । 

• म्जरसी भण्िारबाट प्राप्त तबलहरू जाँच गरी तबल/भरपाई स्वीकृत भए पित ्भिुानी ददने। 

• तनिायण सम्बरधी काययको तबल (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लातग आवश्यक कायय 
गने । 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि जनप्रतततनतधहरूको भत्ता, पाररश्रतिक तथा कियचारीहरूको िातसक 
तलव, भत्ता ववतरण गने । 
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• कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारिा तनवतृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एवं जम्िा 
सम्बरधी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचयतफय को िातसक िास्केवारी तयार गरी तनयतित रुपिा सम्बम्रधत 
तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• टेतलफोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• पूराना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारबाही गरी 
सोको िातसक ररपोटय सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने । 

• िातसक बैंक स्टेटिेरट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अरय खाताहरूिा प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतबाट प्रिाम्णत गराउने । 

• अवकाश पाएका कियचारीहरूको उपदान, संम्चत तबदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष 
लगायत कानून बिोम्जि भिुानी गनुय पने सम्बरधिा कारबाही उठान ्गने र स्वीकृत भए 
अनसुार भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारबाट सािाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको तनकासा एवं ववतरण सम्बरधी 
काययको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• शाखाको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुलाई काययववभाजन गरी कायय वववरण उपलब्ध गराउने । 

• कायायलय सियभरदा बढी सिय काि गराउन ुपरेिा आतधकाररक पदातधकारीबाट तनणयय 
भई गरे/गराएको काययको प्रचतलत आतथयक, तनयि, तनदेम्शका बिोम्जि भिुानी ददने । 

• शाखाका कियचारीहरुको सियिै काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काि गने। 

(ख) ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५प्रशासन/लेखा)  

 यस पदले आतथयक प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• आगािी आ.व.को वावषयक बजेटको िस्यौदा तयारको लातग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

विा कायायलयहरुबाट आवश्यक बजेटको िाग संकलन गने । 

• प्राप्त िागको आधारिा अनिुातनत वावषयक बजेटको िस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाको वावषयक बजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाको आतथयक कारोवारको अतभलेख दरुुस्त राख्न े। 

• तनकासा ददने, तनकासा तलन ेर खचयका वववरणहरु प्राप्त गरी आतथयक वववरण तयार गने । 

• दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 
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• अनदुानस्वरुप वा अरय प्रवियाबाट गाउँपातलकालाई प्राप्त दीघयकातलन सम्पम्त्तको 
लेखाङ्ककन गने । 

• गाउँपातलकाको दीघयकालीन ऋणको ब्यस्थापन सम्बरधी कायय गने । 

• तनयतित रुपिा आरतररक/अम्रति लेखापरीक्षण गराउने । 

• आरतररक/अम्रति लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतित गने, असलुउपर गनुय 
पने बेरुजकुो हकिा असलुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

• कायययोजना अनसुार रकि तनकासा िाग गने, खचय गने र प्रततवेदन तयार गने । 

• खचय, सम्पम्त्त, दावयत्व र धरौटी सम्बरधी लेखाँकन गने । 

• सािाम्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

• म्जरसी भण्िारबाट प्राप्त तबलहरू जाँच गरी तबल/भरपाई स्वीकृत भए पित ् भिुानीको 
लाग पेश गने । 

• तनिायण सम्बरधी काययको तबल (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लातग आवश्यक कायय 
गने । 

• प्रचतलत कानून बिोम्जि जनप्रतततनतधहरूको भत्ता, पाररश्रतिक तथा कियचारीहरूको िातसक 
तलव, भत्ता ववतरण गने । 

• कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारिा तनवतृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एवं जम्िा 
सम्बरधी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचयतफय को िातसक िास्केवारी तयार गरी तनयतित रुपिा सम्बम्रधत 
तनकायिा पठाउन पेश गने । 

• टेतलफोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• पूराना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारबाही गरी 
सोको िातसक ररपोटय सम्बम्रधत तनकायिा पठाउने । 

• िातसक बैंक स्टेटिेरट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अरय खाताहरू आतथयक ऐन/तनयि 
बिोम्जि अद्यावतधक राख्न े। 

• कानून बिोम्जि भिुानी गनुय पने उपदान, संम्चत तबदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष 
लगायतका रकिहरु स्वीकृत भएअनसुार भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारबाट सािाम्जक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको तनकासा एवं ववतरण गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काि गने। 

 

(ग) आरतररक लेखा परीक्षक (तह ५, प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आरतररक लेखा परीक्षण शाखा) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 
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• गाउँ काययपातलकाबाट भए गरेका खचयहरूको िातसक रूपिा आरतररक लेखापरीक्षण गने 
। 

• पेश्की ददन ु पदाय वा भिुानी गदाय प्रचतलत कानून बिोम्जि ररत पगेुको वा नपगेुको 
सम्बरधिा पूवय आरतररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवय आरतररक लेखापरीक्षणको तनम्म्त प्राप्त तबल जाँच गदाय प्रचतलत कानूनको रीत नपगेुको 
देम्खएिा सोको व्यहोरा खलुाई प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसिक्ष पेश गरी तनदेशन भए 
बिोम्जि कायायरवयन गनय आतथयक प्रशासन शाखािा पठाइददने । 

• आरतररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गनय प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत 
सिक्ष प्रततवेदन गने । 

• िातसक रुपिा आम्दानी तथा खचय सम्बरधी वहसाब खाताको परीक्षण गरी िटुी देम्खएिा 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतिाफय त गाउँसभािा पेश गने । 

• आरतररक लखापरीक्षणबाट देम्खएका िवुटहरु प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतसिक्ष पेश गने । 

• शीषयकगत रूपिा ववतनयोम्जत बजेट र खचयको तालिेलको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृत सिक्ष यथाथयपरक प्रततवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगत अद्यावतधक गरी फछयौट तथा तनयतित गनय सहयोग गने । 

• बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको िूल्याङ्कन गरी 
प्रततवेदन गने । 

• वावषयक काययिििा उल्लेख भएका योजना/काययिििध्ये कतत सञ्चालन भए, कतत भएनन ्
सोको चौिातसक प्रततवेदन गने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणको लातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणको प्रारम्म्भक प्रततवेदनिा प्रततविया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको 
िस्यौदा तयार गने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणको प्रततवेदनिा लेखा सतिततले ददएको प्रततविया सिेत सिावेश गरी 
सम्परीक्षणको लातग सहयोग गने । 

• अम्रति लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू तनयतित गनुयपने भए सो सम्बरधी कायय गने। 

• अम्रति लेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सम्बम्रधत तनकायहरु र िरिालयिा पठाउने 
व्यवस्था गने । 

• लेखा सतिततलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ध गराउने । 

• लेखा सतिततको वैठक सञ्चालनिा सहयोग गने र तनणययहरु सम्बम्रधत तनकायिा 
पठाउने। 

• म्जरसी से्रस्ताको वावषयक तनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 
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• राजस्व असलुी भएको रकि दैतनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला 
तनयतित गनय लगाउने । 

• तललाि तबिी गनुय भनी अम्रति लेखापरीक्षणबाट आँै ैल्याइएका वस्तहुरू तललाि तबिी 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

• म्जरसी से्रस्ता, राजस्वको दैतनक आम्दानी फारािहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच 
गरी प्रभावकारी प्रयोगका लातग प्रततवेदन गने । 

• शाखाका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी/गराई सोको कायायरवय गने/ 

गराउने। 

• शाखाका कियचारीहरुको सियिै काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सतुनम्ित हनुे । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

 (५) सूचना प्रववतध अतधकृत (तह–६/ववववध/कम््यूटर) 
 यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• कम््यटुर प्रणालीको िाध्यिबाट गाउँपातलकाको भौगोतलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा 
सहजीकरण गने । 

• गाउँपातलकाको सूचनालाई व्यवम्स्थत गनयको लातग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था 
गने। 

• गाउँपातलकाले स्थापना गरेको सूचना केरद्रको दैतनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था तिलाउने र 
अतभलेखहरु सवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक काययहरु गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाको वेभसाइट तिजाइन गरी अद्यावतधक गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाकोआरतररक सूचना प्रणालीलाई व्यवम्स्थत गरी सहज र सलुभ बनाउन, इिेल, 

इरटरनेट जस्ता प्रववतधहरुलाई प्रयोगिा ल्याउने र यसको प्रयोग सम्बरधी काययलाई प्रवियन 
गरी गाउँ काययपातलकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त,तछटोछररतो र प्रभावकारी तलु्याउन सहयोग 
गने। 

• गाउँपातलका क्षेितभि गाउँपातलकाकोनीतत अनरुुप तसतसवटतभ जिान गने/गराउने जिान 
गररएका तसतसवटतभ हरु सरुम्क्षत रुपिा प्रयोग गने/गराउने र सोको तनयतित अनगुिन 
गने/गराउने । 

• जिान भएका तसतसवटतभ हरु िाफय त गाउँपातलकाको स्वातित्विा रहेका गाउँक्षेितभिका 
सम्पम्त्तहरुको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँक्षेितभि नकारात्िक गततववतधलाई तनररतर 
रुपिा तनगरानी गरी सरुक्षा गनय कम््यटुरबाटै ितनटररङ्गको व्यवस्था गने/गराउने । 
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• तसतसवटतभ िाफय त गररएको ितनटररङ्गको दैतनक अतभलेख राख्न ेर आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन 
तयार गरी प्रिखु काययकारी अतधकृतसिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपातलका अरतगयतका सबै तनकायहरुिा 
सूचना प्रववतधका उपकरणहरुको जिान, िियत संभार तथा अनगुिनको कायय गने । 

• गाउँपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूचना तथा 
तथ्याङ्कको भण्िारण गने र योजना तजुयिाको िििा सम्बम्रधत शाखा/उपशाखा वा 
अतधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपातलकासँग सम्बम्रधत पाश्र्वम्चि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरुको तयारी िस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोजनका लातग तिजाइन/फम्यायवटङ गराउने । 

• गाउँपातलकाकाशाखा/उपशाखा/इकाइहरुिा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववतधगत 
उपायहरु (जस्तैः सभयर, कम््यटुर, फ्याक्स, टेतलफोन, इ–िेल, इरटरनेट आदद) को सिमु्चत 
व्यवस्था गरी तछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था तिलाउने । 

• सूचना प्रववतधको प्रयोग सम्बरधिा गाउँपातलकाकातनवायम्चत पदातधकारी एवं कियचारीहरुलाई 
आवश्यक तातलि/ अतभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने 
। 

• सूचनाहरुको प्रभावकाररता अतभववृि गनय ववतभन्न संघ –संस्थाहरुसँग अरतविय या काययििको 
आयोजना गने/गराउने काययिा पहल गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लातग सम्बि पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग सिरवय 
गनय आवश्यक नीतत तयार गरी कायायरवयनिा ल्याउने प्रयोजनका लातग प्रिखु प्रशासकीय 
अतधकृतलाई सघाउ परु् याउने । 

• गाउँपातलकाको अद्यावतधक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा भण्िारण 
गने । 

• गाउँ काययपातलका कायायलयिा स्थापना भएका सूचना प्रववतधसँग सम्बम्रधत संयरिहरू सधैं 
चाल ुएवं दरुुस्त अवस्थािा राख्न े। 

• गाउँपातलकाको सूचनाहरुलाई व्यवम्स्थत गनयको लातग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेर सञ्चालनको 
व्यवस्था गने । 

• गाउँपातलकाले सम्पादन गरेको काययहरुको अतभलेखहरु सवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक काययहरु 
गने/गराउने । 

• आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन तयार गरी शाखा प्रिखुसिक्ष पेश गने । 

• गाउँपातलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपातलका अरतगयतका सबै तनकायहरुिा 
सूचना प्रववतधका उपकरणहरुको जिान, िियत संभार तथा सञ्चालन काययिा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाकोलातग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकतलत सूचना तथा 
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• तथ्याङ्कको भण्िारण गने र योजना तजुयिाको िििा आदेश भएबिोम्जि सम्बम्रधत 
शाखा/उपशाखा वा अतधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपातलकाको अद्यावतधक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकलन तथा भण्िारण 
गने काययिा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• गाउँ काययपातलका कायायलयिा स्थापना भएका सूचना प्रववतधसँग सम्बम्रधत संयरिहरू सधैं 
चाल ुएवं दरुुस्त अवस्थािा राख्न े। 

• प्रशासन तथा योजना िहाशाखा लगायत गाउँपातलकाकाअरय िहाशाखा/शाखा/इकाइहरु 
सिेतको आवश्यकतानसुार म्चट्ठीपिहरु टाइप/वप्ररट आदद कायय गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु गने । 

 

 (६) पूवायधार ववकास शाखा 
(क) इम्रजतनयर), (तह–६/७/८, इम्रज./तसतभल) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• पूवायधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने काययहरुको स्पतेसवफकेशन तयार 
गने, नक्सा एवं तिजाइन गने । 

• पूवायधार ववकासका लातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने काययहरुको योजना तजुयिा गरी 
प्रिखु प्रशासकीय अतधकृत सिक्ष पेश गने । 

• आफ्नो शाखासँग सम्बम्रधत स्वीकृत योजना/काययििको कायायरवयन, तनरीक्षण एवं 
अनगुिन गने/गराउने । 

• आफ्नो शाखासँग सम्बम्रधत काययको प्रगतत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र सिीक्षा 
बैठकिा पेश गने । 

• िहाशाखासँग सम्बम्रधत आवतधक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत काि कारबाही सम्बरधिा सावयजतनक सनुवुाई/सािाम्जक परीक्षण 
गने/गराउने । 

• शाखाको काययसँग सम्बि काययनीतत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने र सो बिोम्जि 
कायायरवयन गने । 

• शाखालाई तोवकएका काययहरुको प्रगतत सम्बरधिा तनयतित अनगुिन, तनरीक्षण तथा 
तनदेशन ददने । 

• आफू काययरत शाखासँग सम्बम्रधत ववषयिा भएका गाउँसभाका तनणययहरु कायायरवयन 
गने/गराउने । 

• आफू िातहकका सबै कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• आफू िातहतका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने । 
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• आफू िातहत काययरत कियचारीहरुलाई पषु्याइँ सवहत दण्ि/सजाय तथा परुस्कारको 
तसफाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान, सवारी साधन लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख राख्न 
लगाउने । 

• शाखाको काययक्षेि तभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना 
गने। 

• आफू काययरत शाखासँग सम्बि सबै वकतसिका प्रशासतनक कायय गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि भौततक पूवायधार सम्बरधी योजनाहरुलाई वावषयक योजनािा सिावेश 
गनय आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि सञ्चालन गनय आवश्यक देम्खएका योजनाहरुको नक्सा, तिजाइन र 
लगत इवष्टिेट तयार गनय लगाउने । 

• पूवायधार ववकाससँग सम्बम्रधत स्वीकृत योजनाहरु काययरवयन गनय काययतातलका तयार गरी 
पेश गने र सो अनसुार कायायरवयन गने/गराउने । 

• पूवायधार सम्बरधी तनिायणाधीन योजनाहरुको तनयतित तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 

• िातसक, चौिातसक र वावषयक प्रततवेदन तयार गने/गराउने र सम्बम्रधत अतधकारी सिक्ष 
पेश गने । 

• आवतधक तथा वावषयक योजना तजुयिा काययिा प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

• ठूला भौततक पूवायधार तनिायण र सञ्चालनिा नीम्जक्षेिलाई सहभागी गराउने । 

• सम्पाददत कािको िूल्याङ्कन गरी उपभोिा सतितत वा ठेकेदारलाई भिुानी गनय पेश गने। 

• संघीय िातिला तथा सािारय प्रशासन िरिालय, प्रदेशको भौततक पूवायधार ववकास 
िरिालय एवं भतूि व्यवस्था, कृवष तथा सहकारी िरिालय सिेतको नीततगत तनणययहरुलाई 
सिेत दृवष्टगत गरी सिरवयात्िक रुपिा कायायरवयन गने/गराउने । 

• ववकास तनिायण सम्बरधी काययसम्पादनका लातग उपयिु र सरल प्रववतध खोज र ववकास 
गनय पहल गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(ख) सब–इम्रजनीयर, (तह–५, इम्रज./तसतभल)  

 यस सपुरीवेक्षकको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजपतत उत्तरदायी भई देहाय बिोम्जिका 
काययहरु(काि कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• शाखा प्रिखुको काििा आवश्यक पने सूचना संकलन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग 
गने । 
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• गाउँपातलकातभि अवम्स्थत कायायलयहरुका लातग ववद्यतु आपूततय, ढल तनकास, कूलो, बाटोको 
तनिायण, िियत सम्भार सम्बरधिा तनधायररत कायययोजना अनरुुप सभेक्षण गरी लगत इवष्टिेट 
तयार गने काययिा सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाबाट सञ्चातलत खानेपानी तथा ढलतनकास आयोजनाहरुको साइट सपुरतभजन 
गने। 

• सावयजतनक तनिायणको लातग आवश्यक दररेट तयार गने काययको लातग सूचना तथा 
तथ्यांक संकलन गने । 

• संकतलत वववरण एवं तथ्यांकहरुको तलुनात्िक अध्ययन गरी प्रततवेदन तयार गने । 

• सम्पाददत तनिायण/िियत तथा संभार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि गाउँपातलकाद्वारा ववद्यतुीय सब–स्टेशनिा जतित ईलेम्क्ट्रकल 
इक्यपुिेरटहरुको रेखदेख र िियत सम्भार गराउने । 

• ववद्यतुीय उपकरणहरुको सञ्चालन, स्वीम्चङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको सिय–सियिा 
तनरीक्षण/अनगुिन गरी िियत–सम्भार गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाका अरय तबद्यतुीय काययहरु गने/गराउने । 

• स्वीकृत तिजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुुप हनुे गरी भवन संरचना बाहेक तोवकएका 
पूवायधारहरु तनिायण गने/गराउने । 

• स्वीकृत तिजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएका पूवायधारहरुको तनिायण कायय 
गदाय/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएिा आफैले सिाधान गनय नसक्ने अवस्था 
रहेिा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक सिक्ष यथाथय वस्तमु्स्थतत सवहत राय पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेििा तनिायण गररन ुपने स्थानीय पूवायधारहरुको तनिायणको तथ्याङ्क संकलन 
गरी अद्यावतधक राख्न े। 

• आफूलाई तोवकएका गाउँपातलका क्षेिहरुिा तनिायण गररन ु पने स्थानीय पूवायधारहरुको 
तनिायणको आवश्यक प्रवियाको लातग पहल गने । 

• आफ्नो म्जम्िा रहेका उपकरण लगायतका म्जरसी सािान, अतभलेख तथा कागजातहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखाको काययसँग सम्बि काययनीतत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुलाई 
सहयोग गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि एकीकृत बस्ती ववकासका लातग आवश्यक पने स्थानको पवहचान 
गरी लगत तयार गने काययिा सपुरीवेक्षकको तनदेशन अनसुार काि गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि सावयजतनक/पती जग्गा भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागजातहरु 
संकलन गरी सपुरीवेक्षक सिक्ष पेश गने र कुन ै व्यम्ि/संघ/संस्थाको स्वातित्व भएको 
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जग्गापने भएिा सो सम्बरधी आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षकसिक्ष पेश गने र 
यस सम्बरधिा सरोकारवालासँग सिरवय गने । 

• सम्बम्रधत शाखा/अतधकारीको तनदेशन अनसुार स्थलगत रुपिा नाप–नक्सा गने, क्षेिफल 
तनधायरण गरी सीिाना छुयाउने सम्बरधी काययिा नापी कायायलय र िालपोत कायायलयसँग 
सिेत सिरवय गने । 

• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको काययक्षेि अनरुुप ववकास तनिायणका काययगनय आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेिफल/सीिाना लगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

• गाउँ काययपातलकािा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, 
अरत्येष्टी स्थल, धातियक स्थल वा अरय सावयजतनक स्थल आददको सम्बरधिा पनय आएका 
उजरुीहरु उपर स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बिोम्जि रयावयक तनरुपणिा       
रयावयक सतिततलाई सहयोग परु् याई कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि तनिायण गररने सिक, सिक–पेटी, पूल, सिक–रेतलङ्ग आददको लातग 
आवश्यक जग्गाको सीिाना, क्षेिफल आदद सभेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सम्बि 
तनकायसँग सिरवय गरी शे्रस्ता, वफल्िबकुलाई आवद्यावतधक राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• भवन तनिायणको िापदण्ि बिोम्जि तनिायण कायय भए/नभएको सरदभयिा तनकटति 
सपुरभाइजर र शाखा प्रिखुको तनदेशन बिोम्जि कायय गने । 

• आफू म्जम्िा रहेका उपकरण लगायतका म्जरसी सािान, अतभलेख तथा कागजातहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था तिलाउने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जि अरय काययहरु गने 
। 

(ग) अतिन (तह–४/५, इरजी./सवे)  

 यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• गाउँपातलकाक्षेितभि तनिायण गररने सिक, सिक–पटेी, पूल, सिक–रेतलङ्ग आददको लातग 
आवश्यक जग्गाको सीिाना, क्षेिफल आदद सभेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सम्बि 
तनकायसँग सिरवय गरी सब–इम्रजतनयरसँग सहकायय गरी शे्रस्ता, वफल्िबकुलाई 
आवद्यावतधक राख्न े। 

• घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको काययक्षेि अनरुुप ववकास/तनिायणका काययगनय आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेिफल/सीिाना लगायतको वववरण तयार गने काययिा सहयोग गने । 

• गाउँ काययपातलकािा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, 
अरत्येष्टी स्थल, धातियक स्थल वा अरय सावयजतनक स्थल आददको सम्बरधिा भएको तनणयय 
बिोम्जि संरक्षण, रेखदेख एवं तनगरानी काययिा सहयोग परु् याउने । 
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• भवन तनिायणको िापदण्ि बिोम्जि तनिायण कायय भए/नभएको सरदभयिा तनकटति 
सपुरभाइजर र शाखा प्रिखुको तनदेशन बिोम्जि कायय गने । 

• शाखाको आरतररक दताय/चलानी/फाइतलङ् आदद व्यवम्स्थत गने । 

• शाखािा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसँग सम्बम्रधत फाइल/अतभलेखहरु अद्यावतधक गरी 
सरुम्क्षत राख्न े। 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए अनसुारका अरय काययहरु गने 
। 

(घ) खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इम्रज/तसतभल/सेतन.) (वातावरण, ववपद् तथा फोहोरिैला व्यवस्थापन, 
पूवायधार ववकास) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लातग काययनीतत तथा कायययोजना 
तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत स्वीकृत योजना/काययििको कायायरवयन, तनरीक्षण एवं 
अनगुिनगने/गराउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत काययको प्रगतत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र सिीक्षा बैठकिा 
पेश गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत आवतधक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत काि कारबाही सम्बरधिा सावयजतनक सनुवुाई/सािाम्जक परीक्षण 
गने/ गराउने । 

• फोहोरिैला व्यवस्थापनको लातग उपयिु स्थानको व्यवस्था तिलाउन पहल गने । 

• फोहरिैला व्यवस्थापनको लातग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययिा सिदुाय र तनजी 
क्षेिलाई पररचालन गने । 

• ग्रािीणक्षेिको फोहरिैला व्यवस्थापनको लातग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरु 
अवलम्बन गने सम्बरधिा आवश्यक कायय गने । 

• शूरय लागतका फोहोरिैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योजना तयार गने । 

• फोहरिैला उत्पादन कि गने प्रववतधको ववकास गरी काययिि सञ्चालन गने । 

• अरय शाखा/उपशाखाहरुसँग सम्बि ववषयिा भएका गाउँपातलकाकातनणययहरु कायायरवयन 
गने/गराउने । 

• प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खिपूणय क्षेिहरुको पवहचान गरी सू चना संकलन गने 
र सोको रोकथाि/व्यवस्थापनको लातग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायरवयन गने/ 

गराउने । 
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• वातावरण संरक्षण र सधुारका काययििको प्रगतत वववरण तयार गरी प्रततबेदन गने । 

• शाखाको काययक्षेि तभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना 
गने। 

• गाउँपातलका क्षेितभिको वातावरण सधुारको सरदभयिा अरय सरकारी तथा गैरसरकारी 
संस्थाहरुसँग सिरवयात्िक रुपिा वातावरणीय सधुारका काययिि सञ्चालन गने । 

• ग्रािीण वातावरण सधुारको लातग सिदुाय पररचालनको पहल गने र सिदुाय स्तरिा 
जनचेतनाका काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

• ग्रािीण वातावरण सधुारको लातग ववववध तनदेम्शकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो 
अनसुार कायय गने गराउने । 

• वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लातग भएका काययहरुको अनगुिन गरी सधुारका 
काययिि सञ्चालन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवतधक र वावषयक योजनाहरुिा सिाववष्ट गने व्यवस्था 
तिलाउने । 

• गाउँक्षेिको पाकय , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

• वेवारीसे लासको सत्गदको व्यवस्था तिलाउने । 

• वातावरणीय प्रदूषण तनयरिणको लातग िापदण्िहरु लागू गने व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपावकलावासीहरुलाई प्राकृततक प्रकोप एवं अरय ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सम्बरधिा 
जनचेतना िूलक काययिि तजुयिा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलातग जस्ता जोम्खिबाट बच्ने उपाय सम्बरधिा 
गाउँपातलकाक्षेितभिका हरेक गाउँपातलकावासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने 
ववस्ततृ काययिि तभत्र्याउन ववतभन्न सरकारी एवं गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुसँग सिरवय र 
सहकायय गने । 

• सावयजतनक जग्गा, खलुा क्षेि, चउर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, 

पाकय ,सिक, बाटोघाटो आददको अतभलेख अद्यवतधक गने र सो उपर अततििण हनु 
लागेको वा भएको देम्खएिा तरुुरत शाखा प्रिखु िाफय त काययकारी अतधकृत सिक्ष 
जानकारी गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बिोम्जि त्यस्तो काययलाई रोक्न े। 

• सावयजतनक िठ, िम्रदर, िम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बियन र ववकास एवं ववस्तार गने 
िििा सम्बतधत तनकायलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए अनसुारका अरय काययहरु 
गने। 
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(७) कृवष ववकास शाखा 
(क) कृवष ववकास अतधकृत (तह–६/७, कृवष)  

• यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• गाउँपातलका क्षेितभि ववद्यिान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आधतुनक एवं 
उन्नत कृवष सम्बरधी एकीकृत नीतत, काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पाददत कृवषजरय पदाथयहरुको िूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/काययनीतत तजुयिा गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि कृवषजरय उपभोग्य वस्तहुरुको तबिीतबतरणको लातग कृवष बजारस्थल 
तोकी सोही स्थानबाट सवयसलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

• तरकारी, वीउववजन, िलखाद, कृवष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान तनधायरण 
गने/गराउने । 

• कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपिा शो म्ैषत/उत्पीतित र 
ठगीन नददन उपयिु संयरि तनिायण गरी सोको कायायरवयन तथा अनगुिनको सिमु्चत 
व्यवस्था तिलाउने । 

• कृवष बाली, तरकारी तथा फलपूmलहरुिा लाग्ने रोग तनयरिणको आवश्यक व्यवस्था 
तिलाउने । 

• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत/काययिि तजुयिा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीतत/काययिि कायायरवयन गरी/गराई सोको तनररतर अनगुिन सिेत गने/गराउने 
। 

• कृषकहरुलाई सहज र सलुभ कृवष ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सम्बरधिा आवश्यक 
परािशय उपलब्ध गराउने । 

• कृवष क्षेििा तसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गराउन सम्बम्रधत तनकायहरुसँग आवश्यक पहल 
गने । 

• कृवष फसलहरुको तबिालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
। 

• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 
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• आफू िातहतका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• आफू िातहतका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने । 

• आफू िातहतका कियचारीहरुलाई दण्ि/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• िातहतका कियचारीहरुलाई कायायलय सियभरदा बढी सिय काि गराउन परेिा 
तसफाररससाथ तनणयय गराई काििा लगाउने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट तनदेशन भए बिोम्जिका 
अरय काययहरु गने । 

(ख) प्राववतधक सहायक, (तह–५/कृवष/कृवष प्रसार/बाली संरक्षण/वागवानी) 
यस पदले कृवष ववकास शाखाका प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• गाउँपातलका क्षेितभि उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजरय वस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररिाणको वववरण संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजरय वस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररिाणको वववरण संकलन गदाय गत फसलभरदा कि उत्पादन भएिा सोको कारण 
पवहचान गरी सिस्या सिाधानको लातग रायसवहत पशे गने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि तनधायररत कृवषजरय उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सािग्रीहरुको बजारको 
तनररतर अनगुि गने र कुनै प्रकारको कैवफयत देम्खएका तत्काल शाखा प्रिखुलाई 
जानकारी गराउने । 

• तबचौतलयाबाट कृवष उत्पादक र उपभोिाहरु अनावश्यकरुपिा शोवषत/उत्पीतित र ठगीन 
नददने काययिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

• कृवष बाली, तरकारी तथा फलफूलहरुिा लाग्ने रोग तनयरिणको लातग कृषकहरुलाई 
प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लातग अतभप्ररेरत गने र सो सम्बरधिा आवश्यक 
परािशय उपलब्ध गराउने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक तातलि उपलब्ध गराउने काययिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको लातग शाखा प्रिखुसिक्ष औम्चत्यपूणय 
तररकाले तसफाररस गने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आदद सञ्चालनिा शाखा 
प्रिखुलाई सघाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरु सरुम्क्षक राख्न े। 

• शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपिहरुको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 
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• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु ( 
• गाउँपातलका क्षेितभि उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजरय वस्तकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 

पररिाणको स्थलगतरुपिा वववरण संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि तनधायररत कृवषजरय उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सािग्रीहरुको बजारको 
तनररतर अनगुि/तनरीक्षण गने काययिा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर किजोर हनु नददन वकसानहरुलाई प्राववतधक परािशय 
उपलब्ध गराउने । 

• कृवष बाली, तरकारी तथा फलपूmलहरुिा लाग्ने रोग तनयरिणको लातग कृषकहरुलाई 
प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने काययिा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• कृषकहरुलाई प्रदान गररने तातलि सञ्चालन काययिा सपुरीवेइाकलाई सघाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखािा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपिहरुलाई सम्बम्रधत 
पदातधकारी/शाखा/फाँटिा बझुाई सोको अतभलेख सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखाको आरतररक दताय–चलानीलाई सवु्यवम्स्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(८) पश ुववकास शाखा 
(क) पश ुववकास अतधकृत (तह–६/७/कृवष/पश ुसेवैा) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• गाउँपातलका क्षेितभि पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आधतुनक 
एकीकृत नीतत, काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि पशपंुक्षी पालन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अतभववृिको लातग 
नवप्रवतयनात्िक एवं स्थानीयस्तरिा अनकूुल हनु े प्रववतध र तररकाको खोज गरी सो 
अवलम्बन गनयको लातग सम्बम्रधत पेशाबाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

• उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आतथयकस्तर उत्थान गने 
कायययोजना तजुयिा गरी लागू गने/गराउने । 

• कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजरय पदाथयहरुको िूल्य एवं बजारीकरणको लातग आवश्यक 
नीतत/काययनीतत तजुयिा गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि पशजुरय उपभोग्य वस्तहुरु (िास,ु िाछा, अण्िा)को तबिीतबतरणको 
लातग बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट सवयसलुभरुपिा उपभोिाले प्राप्त गनय सक्ने 
व्यवस्था गने/गराउने । 



96 
 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषधीलगायत सािग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धताको 
लातग उम्चत व्यवस्था गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतधक गने । 

• वेवाररस तथा छािा चौपायाहरुको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

• पशजुरय उपभोग्य वस्त ु उत्पादक र उपभोिाहरुलाई तबचौतलयाबाट अनावश्यकरुपिा 
शोवषत/उत्पीतित र ठगीन नददन उपयिु संयरि तनिायण गरी सोको कायायरवयन तथा 
अनगुिनको सिमु्चत व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि कुनै पतन पशपंुक्षीहरुिा रोग लाग्न नददन रोग तनयरिणको 
आवश्यक व्यवस्था तिलाउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि िास,ु िाछा तबिीस्थलहरु तोक्ने र यस्ता तबविस्थलहरुको िापदण्ि 
तनधायरण गरी सोको तनयतित अनगुिन गने/गराउने । 

• पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लातग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीतत/काययिि 
तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/काययिि कायायरवयन गरी/गराई सोको तनररतर 
अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

• गररवी तनवारण र रोजगारी अतभववृिलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायिूलक पशपुालन र 
पंक्षीपालनको लातग सहज र सलुभ ऋणको लातग आवश्यक पहल गने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि पश ुतबिालाई प्रोत्सावहत गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाई आवश्यक तातलिको व्यवस्था तिलाउने । 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववतधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

• उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाईय प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने। 

• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• आफू िातहतका कियचारीहरुको कायय वववरण अद्यावतधक गरी लागू गने । 

• आफू िातहतका कियचारीहरुको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने । 

• आफू िातहतका कियचारीहरुलाई दण्ि/सजाय तथा परुस्कारको तसफाररस गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान लगायतका सािग्रीहरुको अतभलेख अद्यावतधक गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 

(ख) प्राववतधक सहायक (तह–4/५/कृवष/पश ुसेवैा) 
• यस पदले तनकटति सपुरीवेक्षक सिेतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषधीलगायत सािग्रीहरु सहज र सलुभ उपलब्ध गराउने 
सम्बरधिा सपुरीवेक्षकलाई सहयोग गने । 
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• गाउँपातलका क्षेितभि घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगत अद्यावतधक गने काययिा वररष्ठ पश ु
ववकास सहायकलाई सहयोग गने । 

• वेवाररस तथा छािा चौपाया एवं वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चत व्यवस्थापन 
गने काययिा शाखा प्रिखुलाई सविय सहयोग गने । 

• गाउँपातलकाक्षेितभि कुनै पतन पशपंुक्षीहरुिा रोग लाग्न नददन रोग तनयरिणको आवश्यक 
व्यवस्था तिलाउने कुन ै रोगको संििण भएिा तनदेशानसुार खवटई तनयरिण गने/ 

गराउने। 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई तोवकए बिोम्जि आवश्यक प्राववतधक सहयोग उपलब्ध गराउने। 

• शाखासँग सम्बम्रधत कागजात, फाइल, तथ्याङ्कहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखािा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपिहरुलाई सम्बम्रधत 
पदातधकारी/शाखा//फाँटिा बझुाई सोको अतभलेख सरुम्क्षत राख्न े। 

• शाखाको आरतररक दताय–चलानीलाई सवु्यवम्स्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 

(९) म्शक्षा, यवुा तथा खेलकुद  

(क) शाखा प्रिखु (तह–7/८, म्शक्षा/म्शक्षा प्रशासन) 
• यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• आफू िातहतका तनकायहरुको काययसँग सम्बि काययनीतत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका शैम्क्षक संस्थाहरुसँग सिरवय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन,२०७४ ले तनददयष्ट गरेअनरुुप अतधकार/काययक्षिेतभि रही शैम्क्षक सिनु्नततको लातग 
पहल गने । 

• गाउँपावकलास्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग 
आवश्यक कायय गनय नीततको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायायरवयन गने । 

• बहउुदे्दश्यीय िासयल आटयस केरद्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बरधी काययिि तयार गरी कायायरवयन गने/गराउने । 

• ग्रािीणक्षेििा म्शक्षासँग सम्बम्रधत िनोरञ्जन स्थल, वििास्थल, संग्रहालय, म्चतियाखाना र 
पाकय  आददको व्यवस्था गनय सम्बि पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिरवय गने । 

• रंगशाला र व्यायािशालासँग सम्बम्रधत तनकायसँग सिरवय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायययोजना 
बनाई कायायरवयन गने/गराउने । 
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• गाउँक्षेितभि आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• गाउँपातलका क्षेििा पूराताम्त्वक सम्पदा, धातियक तथा पययटकीय िहत्वका स्थलहरुको 
यथाथयपरक सूचना संकलन गरी अतभलेख अद्यावतधक गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि रहेका सम्पदा र पूराताम्त्वक धरोहरको संरक्षणको कायययोजना 
बनाई कायायरवयन गने/गराउने । 

• ग्रािीणक्षेि तभिका ववतभन्न जातजातत, भाषा, धिय र संस्कृततको अध्ययन, अनसुरधान, संरक्षण 
र संवियनको लातग काययिि बनाई पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायायरवयनगने/गराउने । 

• ऐततहातसक, पूराताम्त्वक तथा पययटकीय िहत्वका संस्कृतत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्तराविय रुपिा यसको िहत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

• परम्परागत रुपिा चतलआएको स्थानीय चािपवय/रीततररवाजको संरक्षण सम्बियन सम्बरधी 
कायय गने । 

• संस्कृतत, पययटन र सािाम्जक ववकास र प्रवियनिा टेवा परु् याउने काययहरु गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका यवुाहरुको लातग म्शक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, 

लागू पदाथय दवु्ययसन तनयरिण, िानव तस्करी ववरुिको अतभयानको लातग गाउँ 
काययपातलकाको नीतत अनरुुप कायय गने/गराउने । 

(ख) प्राववतधक सहायक (तह–५/म्शक्षा/म्शक्षा प्रशासन) 
यस पदले म्शक्षा शाखा प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• शाखासँग सम्बम्रधत ववषयका गाउँसभाका तनणययहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिका शैम्क्षक संस्थाहरुसँग सिरवय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ ले तनददयष्ट गरे अनरुुप अतधकार/काययक्षेितभि रही शैम्क्षक सिनु्नततको लातग पहल 
गने । 

• गाउँपातलका स्तरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीतत तय गरी खेलकुद ववकासको लातग 
आवश्यक कायय गनय नीततको खाका तयार गरी पेश गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बरधी काययिि तयार गरी पेश गने । 

• ग्रािीण क्षेििा म्शक्षासँग सम्बम्रधत िनोरञ्जन स्थल, वििास्थल, संग्रहालय, म्चतियाखाना र 
पाकय  आददको व्यवस्था गनय सम्बि पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग सिरवय गने । 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायययोजना 
बनाई पेश गने । 

• यवुािैिी नीतत र काययििहरु तजुयिा गरी पेश गने । 
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• गाउँक्षेितभि आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन काययिा सहयोग 
गने। 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान/यरि/उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राखी/राख्न लगाई 
आवश्यक प्रततवेदन सिेत तयार गने । 

• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतबाट तनदेशन भए बिोम्जिका 
अरय काययहरु गने । 

 (१०) स्वास्थ्य शाखा 
(क) जनस्वास्थ्य तनरीक्षक, (तह–५/६, स्वास्थ्य/स्वा.तन.) (स्वास्थ्य शाखा) 

यस पदले शाखा प्रिखुको देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय 
गराउन ुपदयछ 

• िातहतका शाखाको काययसँग सम्बि काययनीतत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने । 

• शाखालाई तोवकएका काययहरुको प्रगतत तनयतित रुपिा तयार गरी सम्बम्रधत 
तनकाय/अतधकारी सिक्ष पेश गने र सिीक्षा वैठकहरुिा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र 
सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायायरवयन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत ववषयका गाउँ सभाका तनणययहरु कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन जनचेतनािूलक काययििहरु 
तजुयिा गरी पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरु सञ्चालन सम्बरधिा 
नीतत तथ कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि वातावरण सरसफाई सम्बरधी काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

• सरुवा रोग तनयरिण गनय अतग्रि ववतध र प्रविया तनधायरण गरी तत्कालै कायायरवयन गने। 

• तनजी औषधालय/औषधीजरय संस्थाहरुको अनगुिन गने । 

• िातहतका स्वास्थ्य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सम्बरधी काययिि तजुयिा 
गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुिको तनरोधात्िक र प्रवियनात्िक 
स्वास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधिा स्वास्थ्य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास्थ्य सेवाको अवस्थाको अनगुिन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि पोषण काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 
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• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान/यरि/उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 

• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 

• काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने। 

(ख) हे.अ., (तह–५/६, स्वास्थ्य/स्वा.तन.) (स्वास्थ्य चौकी) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• िातहतका शाखाको काययसँग सम्बि काययनीतत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने । 

• शाखालाई तोवकएका काययहरुको प्रगतत तनयतित रुपिा तयार गरी सम्बम्रधत 
तनकाय/अतधकारी सिक्ष पेश गने, सिीक्षा वैठकहरुिा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र 
सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/ सझुावलाई कायायरवयन गने व्यवस्था तिलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधत ववषयका गाउँसभाका तनणययहरु कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन जनचेतनािूलक काययििहरु 
तजुयिा गरी पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरु सञ्चालन सम्बरधिा 
नीतत तथा कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृततको लातग पेश गने र स्वीकृत भए बिोम्जि 
कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि वातावरण सरसफाई सम्बरधी काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

• सरुवा रोग तनयरिण गनय अतग्रि ववतध र प्रविया तनधायरण गरी तत्कालै कायायरवयन गने। 

• तनजी औषधालय/औषधीजरय संस्थाहरुको अनगुिन गने । 

• िातहतका स्वास्थ्य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सम्बरधी काययिि तजुयिा 
गरी स्वीकृत भए बिोम्जि कायायरवयन गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुिको तनरोधात्िक र प्रवियनात्िक 
स्वास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधिा स्वास्थ्य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास्थ्य सेवाको अवस्थाको अनगुिन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि पोषण काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

• शाखा अरतगयतका कियचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक कायय गने । 

• शाखािा रहेका म्जरसी सािान/यरि/उपकरण/सािग्रीहरुको अतभलेख राख्न े। 
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• शाखाको काययक्षेितभिका ववषयहरुिा छलफल, अरतरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(ग) अ.हे.व./तस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, स्वास्थ्य/स्वा.तन.) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• आफ्नो काययक्षेितभिको लातग पररवार तनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षत िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरुको सञ्चालन काययिा 
सवियतापूवयक सहयोग गने । 

• आफ्नो काययक्षेितभिका स्थानहरुिा वातावरण सरसफाई सम्बरधी काययिि तनधायरण गरी 
सिरवयात्िक रुपिा सरसफाइ काययिि सञ्चालन गने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजीक्षेिलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनररतरताको लातग प्रयासरत रहने । 

• सरुवा रोग तनयरिण गने अतग्रि ववतध र प्रविया तनधायरण सम्बरधिा सझुाव पेश गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सम्बरधी काययििको 
लातग सविय सहभागी हनुे । 

• गाउँघर म्क्लतनक काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

• सरुवा रोग तनयरिण गने अतग्रि ववतध र प्रविया तनधायरण सम्बरधिा सझुाव पेश गने । 

• गाउँपातलका क्षेितभि सञ्चातलत ववतभन्न िानव रोग ववरुिको तनरोधात्िक र प्रवियनात्िक 
काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

• आफ्नो काययक्षेितभि पोषण काययििहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

• स्वास्थ्य चौकीिा उपचारको लातग एवं अरय सेवा तलनको लातग आउने सेवाग्राहीहरुको 
अतभलेख राख्न े। 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(घ) अ.न.ति/तस.अ.न.ति. (तह–४/५/६, स्वास्थ्य/नतसयङ्ग) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• तबरािीको हेरचाहको लातग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको तसजयना गने । 

• तबरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास्थ्य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
व्यवस्था तिलाउने । 
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• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा सहयोग गने । 

• तबरािीहरुको लगत राख्न े। 

• आफू काययरत स्वास्थ्य चौकी आउने गतभयणी िवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षत िाततृ्व 
सेवा प्रदान गने । 

• सरुम्क्षत प्रजनन सेवा उपलब्ध गराउने । 

• पररवार स्वास्थ्य र पररवार तनयोजन सम्बरधी परािशय उपलब्ध गराउने र प्रमे्स्ि्सनका 
आधारिा तबरािीलाई स्वास्थ्य चौकीबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गराउने । 

• िात ृम्शश ुतथा बालबातलकाका लातग तनधायररत खोप सेवा तनयतित रुपिा प्रदान गने । 

• जनस्वास्थ्य र सरसफाइ सम्बरधिा जनचेतनािूलक प्रचार सािग्री ववतरण गने । 

• आधारभतू स्वास्थ्य म्क्लतनकको सञ्चालनको लातग खटाइए अनसुार कायय गने । 

• गाउँघर म्क्लतनक काययिििा तोवकएको भतूिका तनवायह गने । 

• सरुवा रोग तथा िहािारी तनयरिणिा खटाइए अनसुार काि गने । 

• तभटातिन ए, िट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास्थ्यको लातग प्रततरोधात्िक काययिि 
आयोजना र सञ्चालनिा तोवकएको भतूिका तनवायह गने । 

• घमु्ती म्क्लतनक सञ्चालनिा तोवकएको भतूिका तनवायह गने । 

• प्राणघातक रोगहरु ववरुि जनचेतनािूलक काययििहरु सञ्चालन गने । 

• तनधायररत पोषण काययिि सञ्चालन गने र थप काययििको लातग कायययोजना बनाइ 
स्वीकृततका लातग पेश गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(ङ) सहायक ल्याव टेम्क्नम्शयन, (तह–४/स्वास्थ्य/प्रयोगशाखा) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• स्वास्थ्य चौकीको स्वास्थ्य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

• रोगी/तबरािीहरुको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लातग आवश्यक पने औजार एवं 
उपकरणहरु सो प्रयोजको लातग उपलब्ध गने । 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरुको प्रयोग ववतध बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरु तनियलीकरण भए/नभएको यकीन गरी तनियलीकरण 
भएका औजार एवं उपकरणहरु िाि प्रयोग गने । 

• स्वास्थ्य प्रयोगशालालाई सधैँ स्वच्छ, सफा र सगु्घर राख्न े। 

• प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरुिध्ये पनुः प्रयोग गनय तिल्ने बाहेकका 
सािग्रीहरुलाई सरुम्क्षत तवरले नष्ट हनुे स्थनिा व्यवस्थापन गने । 
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• परीक्षण गररएका तबरािीहरुको अतभलेख अद्यावतधक राख्न े। 

• परीक्षणको लातग सङ्कलन गररएका स्याम्पलहरुलाई फरक नपने गरी सतुनम्ित गने । 

• प्रयोगशाला सम्बरधी तथ्याङ्क आवश्यकता अनसुार सम्वि शाखा वा इकाइ वा फाँटलाई 
उपलब्ध गराउने । 

• प्रयोगशालािा परीक्षणको लातग आएका तबरािी/रोगीहरुसँग ियायदा एवं सौहाद्रयपूणय व्यवहार 
गने । 

• आफ्नो म्जम्िाका उपकरण, कागजात आददको सरुक्षा व्यवस्था तिलाउने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(च) कायायलय सहयोगी, (तह ववहीन) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लातग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• स्वास्थ्य चौकीिा रहेका सम्पूणय काययकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास्थ्य चौकीका कियचारी र चौकीिा उपचारको लातग आउने तबरािीहरुको लातग वपउन े
पानीको व्यवस्था गने । 

• स्वास्थ्य चौकीिा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउन।े 

• तनधायररत सियिा बाहेक स्वास्थ्य चौकीिा अरय सियिा असम्बम्रधत व्यम्िहरुको प्रवेश 
तनषेध गने । 

• स्वास्थ्य चौकी पररसरतभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तत्कालै स्वास्थ्य 
चौकी प्रिखुलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोिा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सािानको सरुक्षा गने । 

• स्वास्थ्य चौकीिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पि–पतिका, जनयल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• कायायलयिािा प्राप्त हनुे र कायायलयबाट चलानी गररएका पिहरु दताय तथा चलानी रम्जष्टर 
दताय/चलानी वकताब) िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधत व्यम्ि/तनकाय/संस्थािा 
पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सो को स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण 
सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जम्िेवार पदातधकारी वा कियचारीलाई बझुाउने 
कायय गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहज रुपिा सेवा उपलब्ध गराउन सविय 
रहने। 
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• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र स्वास्थ्य चौकी प्रिखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अरय 
काययहरु गने । 

(छ) कुचीकार (तह ववहीन) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लातग) 
• यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• स्वास्थ्य चौकीिा रहेका सम्पूणय काययकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास्थ्य चौकीका कियचारी र चौकीिा उपचारको लातग आउने तबरािीहरुको लातग वपउन े
पानीको व्यवस्था गने । 

• स्वास्थ्य चौकीिा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउन।े 

• तनधायररत सियिा बाहेक स्वास्थ्य चौकीिा अरय सियिा असम्बम्रधत व्यम्िहरुको प्रवेश 
तनषेध गने । 

• स्वास्थ्य चौकी पररसरतभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तत्कालै स्वास्थ्य 
चौकी प्रिखुलाई खवर गने । 

• स्वास्थ्य चौकीिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पि–पतिका, जनयल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• कायायलयिा प्राप्त हनुे र कायायलयबाट चलानी गररएका पिहरु दताय तथा चलानी रम्जष्टर 
दताय/चलानी वकताब) िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधत 
व्यम्ि/तनकाय/संस्थािा पगु्ने व्यवस्था तिलाउन े। जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सो 
को स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जम्िेवार पदातधकारी 
वा कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपिा सेवा उपलब्ध गराउन सविय 
रहने। 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र स्वास्थ्य चौकी प्रिखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अरय 
काययहरु गने । 

(ज) कववराज, तह ५, स्वास्थ्य/आयवेुद 

• गाउँपातलका क्षेितभि हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोम्जि 
जनचेतनािूलक काययििहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• ववतभन्न वकतसिका रोग तनयरिण गनय अतग्रि ववतध र प्रविया तनधायरण गरी तत्कालै 
कायायरवयन गने/गराउने । 

• तबरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास्थ्य सिस्याको सूचना प्राप्त गने 
व्यवस्था तिलाउने । 



105 
 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे आयवेुददक औषधीजरय स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा 
सहयोग गने । 

• रयून आय भएकाहरुको लातग आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने प्रिखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपलब्ध स्रोत र साधनको 
प्रभावकारी रुपिा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गराउने । 

• गरीब तथा उच्च जोम्खििा रहेका िातनसहरुलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यारसर िधिेुह, दि आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेतनािूलक 
काययििहरु तनधायररत काययििानसुार सञ्चालन गने । 

• शीघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्वहेरचाहिा सहयोग गने । 

• िादक पदाथय एवं सूतीजरय पदाथयबाट जनस्वास्थ्यिा पगु्ने हानी बारे तनधायररत 
काययििानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजी क्षेिलाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनररतरताको लातग प्रयास गने । 

• आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्त दूरुस्त बनाउने । 

• आयवेुद औषधालयसँग सम्बम्रधत कियचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपिा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषधालयिा उपचार सेवाका लातग आएका तबरािीको उम्चत हेरचाह गने । 

• तबरािीहरुको लगत अद्यावतधक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयका आतधकाररक वैद्यबाट ददइने प्रमे्स्ि्सनको आधारिा तबरािीलाई 
आयवेुद औषधालयबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयलाई तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

(झ) औषातध कुटुवा, तहववहीन, स्वास्थ्य/आयवेुद 

यस पदले कववराजको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयरिणिा रही तनज प्रतत उत्तरदायी भई 
देहायको काि, कतयव्य सम्पादन गनुय पने छः 

• गाउँपातलका क्षेितभि हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददने सम्बरधिा कववराजको तनदेशन 
बिोम्जि जनचेतनािूलक काययििहरु कायायरवयन गनयिा सहयोग पयुायउने । 

• तबरािीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगिा स्वास्थ्य सिस्याको सूचना प्राप्त गरी 
कववराजलाई जानकारी गराउने । 

• तबरािीहरुलाई सिदुायिा हनुे आयवेुदेवक औषधीजरय स्रोत र साधनहरुको प्रयोगिा 
सहयोग गने । 

• शीघ्र तनदान, सािदुावयक सहभातगता तथा स्वहेरचाहिा कववराजलाई सहयोग गने । 

• िादक पदाथय एवं सूतीजरय पदाथयबाट जनस्वास्थ्यिा पगु्ने हानी बारे तनधायररत 
काययििानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने काययिा कववराजलाई सहयोग गने । 



106 
 

• व्यम्िगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यम्ि एवं तनजी क्षेिलाई उत्प्ररेरत 
गराउने काययिा कववराजलाई सहयोग गने । 

• कववराजको प्रत्यक्ष तनदेशन र रेखदेखिा रही आयवेुददक औषधीहरु कुट्ने, वपस्न,े पोका 
पाने जस्ता काययहरु गने । 

• यस पदलाईय तनददयष्ट गररएका अरय काययहरु गने । 

(ञ) कायायलय सहयोगी (तह ववहीन) (आयवेुद औषधालयको लातग) 
यस पदले आयवेुद औषधालय प्रिखुको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ। 

• आयवेुद औषधालयिा रहेका सम्पूणय काययकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग 
क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• आयवेुद औषधालयका कियचारी, उपचारको लातग आउने तबरािीहरुको लातग वपउने 
पानीको व्यवस्था गने । 

• आयवेुद औषधालयिा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र 
तनभाउने। 

• तनधायररत सियिा बाहेक आयवेुद औषधालयिा अरय सियिा असम्बम्रधत व्यम्िहरुको 
प्रवेश तनषेध गने । 

• आयवेुद औषधालय पररसरतभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तत्कालै 
कववराजलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोिा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सािानको सरुक्षा गने । 

• आयवेुद औषधालयिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पि–पतिका, जनयल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• आयवेुद औषधालयिा प्राप्त हनुे र कायायलयबाट चलानी गररएका पिहरु दताय तथा चलानी 
रम्जष्टर 

• (दताय/चलानी वकताब) िा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधत व्यम्ि/तनकाय/ 

संस्थािा पगु्ने व्यवस्था तिलाउने । जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट 
व्यहोरा/प्रिाण सरुम्क्षत रहने व्यवस्था तिलाई तोवकएको म्जम्िेवार पदातधकारी वा 
कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहज रुपिा सेवा उपलब्ध गराउन सविय 
रहने। 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र कववराजबाट तनदेशन भए अनसुारका अरय काययहरु गने। 
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(१2) विा कायायलयहरु (५ वटा) 
(क) विा सम्चव, (तह–४/५, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अतधकृतको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछः 

• विातभिको जनसं्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धियशाला, िठ, िम्रदर, गमु्बा, िस्जीद, देवस्थल, 
िदरसा, पती जग्गा, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय 
गाउँपातलकालाई सहयोग गने । 

• विातभिको बाटो, सिक, पलु, ढल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, िठ, िम्रदर, 
गमु्बा, िम्स्जद, देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तिलाउने । 

• विातभिको फोहरिैला र सिेगलेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न 
लगाउने तथा सरसफाइको लातग विाबासीहरुलाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तिलाउने । 

• विातभिको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• विातभिको पती जग्गािा वकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणिा सहयोग परु् याउने । 

• विािा रहेका अस्पताल, सािदुावयक स्वास्थ्य केरद्र, स्वास्थ्य चौकी, ववद्यालय, बाल उद्यान 
तथा पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनिा सहयोग परु् याउने । 

• विातभि छािा भई वहँिेका चौपायाहरु पिाउ गरी सम्बम्रधत तनकायिा बझुाउने । 

• विातभिको गल्ली तथा सिकिा ववजलुी बत्तीको प्रबरध गने । 

• विा क्षेितभिका पययटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्बियन/सदपुयोग गने वातावरण 
तसजयना गने । 

• विा सतिततको आय र व्ययको वहसाब तथा अरय कागजातहरु सरुम्क्षत राख्न े। 

• विातभि सपुथ िूल्यिा खाद्यान्न तथा अरय आवश्यक वस्तकुो तबिीको लातग गाउँ 
काययपातलकालाई सहयोग परु् याउने । 

• विातभि खेलकूद ववकासको लातग खेलकूदका सािानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको 
ववकासको लातग कला, नाटक तथा सांस्कृततक काययििहरुको आयोजना गनय सहयोग 
गने। 

• विािा अशि तबरािी भएको वेवाररसे वा असहाय व्यम्िलाई नम्जकको अस्पताल वा 
स्वास्थ्य केरद्रिा परु् याई औषधोपचारको व्यवस्था तिलाउने । 

• विािा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्िको ितृ्य ुभएिा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
तिलाउने । 

• विाका बालबातलकाहरुलाई वव.तस.म्ज., पोतलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको 
रोकथािको व्यवस्था गने । 
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• विाबासीहरुलाई व्यम्िगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पम्ञ्जकातधकारीको म्जम्िेवारी 
तनवायह गने । 

• गाउँवासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वियाकलाप गनय सहयोग गने । 

• विातभिको पती जग्गा, प्राचीन स्िारक, ऐततहातसक, पूराताम्त्वक, सांस्कृततक तथा धातियक 
िहत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण गनय सहयोग गने । 

• लोक संस्कृतत एवं िौतलकता झम्ल्कने सांस्कृततक नाच, गीत तथा भजन सिेतलाई 
तनररतरता ददन गाउँ काययपातलकालाई सहयोग गने । 

• विातभिका वपछतिएका जनजातत, ववधवा, एकल िवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररसे 
व्यम्िहरुको संरक्षण र जीववकोपाजयन सम्बरधी काययिा सहयोग परु् याउने । 

• विा सतिततका तनणययहरु कायायरवयन गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचतलत अरय कानूनले विा कायायलयले 
गने भतनएका सबै काययहरु गने/गराउने । 

• विा कायायलयलाई तनददयष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँ काययपातलकाले ददएको तनदेशन 
तथा आदेश बिोम्जिका अरय काययहरु गने । 

• उपयिु कायय, म्जम्िेवारी तनवायह गने िििा विा सतिततका पदातधकारीहरुको तनकट 
सम्पकय  र सिरवयिा रहने । विा सतिततबाट तनणयय गराउन ुपने ववषयहरुका सरदभयिा 
विा सतिततबाट तनणयय भए अनसुार कायय गने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(ख) अतसस्टेरट सबइम्रजतनयर/सबइम्रजतनयर, (तह–४/५/इम्रज./तसववल) 
 यस पदले विा सम्चवको सिरवय, रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 

बिोम्जिका काययहरु (काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ 

• आफू काययरत विातभि पूवायधार ववकासका सम्भावनाहरु अध्ययन गरी पेश गने । 

• विाका पूवायधार ववकासको इरभेरट्री अद्यावतधक गने । 

• विातभि गाउँ काययपातलकाबाट सञ्चालन हनुे पूवायधार तनिायण आयोजनाहरुको तिजाइन/ 

इवष्टिेट (लगत) तयार गरी पेश गने । 

• विातभि गाउँ काययपातलकाबाट सञ्चालन भइरहेका आयोजनाहरुलाई प्राववतधक सहयोग 
उपलब्ध गराउने र ती आयोजनाहरुको तनरीक्षण/अनगुिन तथा िूल्याङ्कन गने । 

• विातभि तनिायण हनुे भौततक संरचनाहरुलाई वातावरणिैिी बनाउन लगाउने । 

• विातभि भकूम्प–प्रततरोधात्िक प्रववतधयिु भौततक संरचना तनिायण गनुयपने तफय  जनचेतना 
अतभववृि गने/गराउने । 
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• विातभि तनिायणधीन तनजी एवं सावयजतनक घर/भवनहरुको तनधायररत िापदण्ि बिोम्जि 
भए/नभएको तनयतित रुपिा तनरीक्षण/अनगुिन गरी तनदेशन ददने र िापदण्ि ववपरीत हनु 
लागेका कािहरुलाई रोकी/रोक्न लगाई तनधायररत िापदण्ि बिोम्जि गनय लगाउने । 

• विातभिका भौततक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

• विातभिका भौततक संरचनाहरुको िियत/सम्भार गने/गराउने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट अरय काययहरु गने/गराउने । 

• यस पदलाई तनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बिोम्जिका अरय काययहरु 
गने । 

(ग) कायायलय सहयोगी, (तहववहीन/प्रशासन/सा.प्र.) (विा कायायलयहरु) 
यस पदले विा सम्चवको रेखदेख र तनयरिणिा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोम्जिका काययहरु(काि, कतयव्य र म्जम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ। 

• विा सतिततको कायायलय तोवकएको सियिा खोल्ने र बरद गने । 

• विासतिततको कायायलयका भौततक सािग्रीहरुको सरुक्षा गने, विा सतिततका पदातधकारी 
तथा विा सम्चव लगायतका कियचारीहरुको काययकक्षको सरसफाइ र सरुक्षा गने । 

• तोवकएको सियतभि विा सम्चवले तनदेशन गरे बिोम्जि फाइल, म्चट्ठीपि आदद 
सरुम्क्षतरुपिा सम्बम्रधत पदातधकारी सिक्ष परु् याई आवश्यक भएिा तनस्सा/भरपाई तलई 
बझुाउने । 

• विा कायायलयका सम्पूणय काययकक्षहरुिा रहेका टेबल, कुसी, फाइतलङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा,वहटर आदद सफा राख्न े। 

• विा कायायलयबाट प्राप्त अथवा उपलब्ध गनुयपने कािको तसलतसलािा विा कायायलयिा 
आउने सेवाग्राहीप्रतत ियायददत व्यवहार गने र तनजहरुको काििा सहजकतायको भतूिका 
तनवायह गने । 

• विा सतिततको सभाकक्षको सरसफाइ, हेरचाह गने । 

• विा कायायलयिा पदातधकारी, कियचारी लगायत सेवाग्राहीहरुको लातग वपउने पानीको 
व्यवस्था गने । 

• कायायलयिा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविम्जरेटर सियिै बाल्ने र तनभाउने । 

• कायायलय सिय बाहेक अरय सियिा कायायलय पररसरिा अपररम्चत िातनसहरुको प्रवेश 
तनषेध गने । 

• कायायलय पररसरतभि जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएिा तरुुरत विासम्चव/अरय 

• कियचारी वा विा सतिततका पदातधकारीलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोिा सम्पूणय कायायलयको सम्पूणय सािानको सरुक्षा गने । 
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• विा कायायलयिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पि–पतिका, जनयल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

• विा कायायलयको सेवाग्राहीको रुपिा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई 
तनजले सम्पकय  गनय खोजेको अतधकारीसम्ि परु् याउन आवश्यकतानसुार सहयोग गने । 

• पदातधकारी, कियचारी एवं सेवाग्राहीहरुलाई म्शष्ट, नम्र र सद्भावपूणय व्यवहार गने । 

• विा काययलयका पदातधकारी, सम्चव वा अरय कियचारीहरुले तनदेश गरे अनसुारका अरय 
काययहरु गने । 

 

 

 

भाग -६ सझुाव, तसफाररस र तनष्कषय 
 

६.१ सझुाव र तसफाररसः  
१.  यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनले िंगला गाउँपातलकाको काययबोझ अनरुुप 

सङ्गठन संरचना तथा जनशम्िसम्बरधी प्रस्ताव अम्घ सारेको छ । अतः यस प्रततवेदनिा 
तसफाररस गररएअनसुार गाउँपातलकाको सङ्गठन संरचना, दरबरदी र सेवा/सिूह स्वीकृत गरी लागू 
गने । 

२. गाउँपातलकाको प्रस्ताववत दरबरदी र िौजूदा दरबरदीको वववरण प्रततवेदनिा उल्लेख गररएको 
छ ।तनःसरदेह थप दरबरदीको लातग बढी श्रोतको चाँजोपाँजो तिलाउन ुपने हरुछ तर ववद्यिान 
संववधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बाट तनददयष्ट स्थानीय तहको भतूिका 
(काययक्षेि) लाई प्रभावकारी ढङ्गले सम्पादन गनयको लातग गाउँपातलकालाई स्तरीय, तछटो–
छररतो सेवा प्रदायक र जन–उत्तरदायी तनकायको रुपिा ववकतसत गनयका तनम्म्त श्रोतका थप 
क्षेिहरु पवहचान गने, राजश्व चहुावटलाई प्रभावकारी रुपिा तनयरिण गने एवं जनताको ववश्वास 
प्राप्त गनय तनररतर वियाशील हनुेतफय  गाउँपातलकाले दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायययोजना बनाई 
अम्घ बढ्न ुजरुरी देम्खरछ । 

३.  प्रस्ताववत सँगठनात्िक संरचना अनरुुपको संस्थागत कायय वववरण प्रस्ततु गररएको छ । 
प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरबरदी स्वीकृत भई लागू गररँदा सम्बम्रधत शाखा, उपशाखा, 
इकाइ, िेस्क, स्वास्थ्य चौकीहरु तथा विा कायायलयहरुको लातग तयार पाररएको कायय वववरण 
उपलब्ध गराउने र प्रस्ताववत दरबरदी अनरुुपका पदहरुिा कियचारी पदस्थापन गररँदा 
सम्बम्रधत पदको कायय वववरण सम्बम्रधत कियचारीलाई उपलब्ध गराई सो अनसुारको 
काययसम्पादनको व्यवस्था तिलाउने । 

४.  प्रत्येक पदको कायय वववरणिा आधाररत रही सो पदको काययसम्पादन िूल्याङ्कनको प्रयोजनको 
लातग िापनयोग्य सूचकहरु तयार गरी आतथयक वषयको पवहलो हप्तातभि नै सम्बम्रधत 

कियचारीलाई उपलब्ध गराउने । प्रत्येक आ.व.को पवहलो हप्तातभि नै प्रत्येक पदको कायय 
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वववरण अद्यावतधक गरर सम्बम्रधत कियचारी र तनजको सपुरीवेक्षकलाई अतनवायय रुपिा 
उपलब्ध गराउने। 

५.  गाउँपातलकाको योजना/काययिि/नीतत/प्रववतधिा सिसािवयक रुपले तनररतर सधुार/ 

पररिाजयन/थपघट हुँदै जाने स्वाभाववक िििा संस्थागत तथा पदगत कायय वववरणलाई तद्नरुुप 

पररिाजयन र अद्यावतधक गदै जाने । 

६.  सङ्गठनका ववववध पक्षहरुिा अनसुरधान तथा ववकास काययलाई जोि ददने । 

७.  अरततनयकाय सिरवय/सहकायय एवं जन–सहभातगतालाई अतधकति रुपिा बढाउँदै लैजाने । 

८.  गाउँपातलकािा सशुासनको सतुनम्ितता अतभववृि गदै लैजाने । 

९.  कायय–उत्प्ररेणा र कियचारीको िनोबललाई उकास्न सदैव प्रयत्नशील रहने । 

१०. गाउँ काययपातलकाका कियचारीहरुको जनशम्ि ववकास योजना तजुयिा गरी लागू गने । 

११.गाउँपातलकाका तनवायम्चत पदातधकारी, ववकासका साझेदार तनकायहरु एवं स्थानीय नागररक 

सिाजको बीचिा छलफल/ववचार आदान–प्रदानको भरपदो र व्यावहाररक संयरि तनिायण गरी 
सोलाई वियाशील तलु्याउने । 

१२. सेवाग्राहीको सरतवुष्टिा ध्यान परु् याउने । 

 

६.२ तनष्कषय 
कुनै पतन सङ्गठनले आफ्ना तनददयष्ट उदे्दश्यहरुलाई हातसल गरी सिय–सापेक्ष तररकाले गततशील 
भइरहन र आफ्नो काययक्षेििा तसम्जयत चनुौतीहरुको सािना गनयका तनम्म्त आफूलाई सदैव सक्षि र 
प्रभावकारी बनाइराख्न ुजरुरी छ । सङ्गठनका लातग आवश्यक ववववध साधनहरुिध्येको अरयरत 
िहत्वपूणय एवं संवेदनशील साधन भनेको यसको जनशम्ि नै हो । यस सरदभयिा सङ्गठनिा दक्ष 
जनशम्ि र कुशल नतेतृ्व सवहतको काययवातावरण र काययववतध अतनवायय हरुछ । साथै 
नततजािूलक काययववतधसवहतको उपयिु प्रकारको सङ्गठन संरचना, सङ्गठन सञ्जाल र स्पष्ट कायय 
ववभाजनसवहतको कायय वववरण, स्वस्थ र सदुृढ काययसम्पादन िूल्याङ्कन प्रणाली एवं वमृ्त्त ववकासका 
पयायप्त अवसरहरु सिेत आवश्यक िातनरछन ् । यस सरदभयिा िंगला गाउँपातलका, म्याग्दी  
ववद्यिान चनुौती, यस गाउँपातलकाको काययक्षेि तथा काययबोझ सिेतलाई हृदयङ्गि गदाय वतयिान 
नीततगत व्यवस्था, सङ्गठन संरचना र दरबरदी एवं काययववतध तथा काययप्रणालीलाई सियानकूुल 
पररवतयन गने काययिा तत्काल अम्घ बढ्नपुने आवश्यकता यस अध्ययन काययले िहशसु गदयछ । 

जनुसकैु सङ्गठनको संरचना, जनशम्ि र काययववतधलाई सङ्गठनको उदे्दश्य, नीतत काययनीतत, आकार 
तथा उपलब्ध श्रोत–साधनले प्रभाववत पाने गदयछ । सङ्गठनको उदे्दश्य अनरुुप नीतत तथा काययनीतत, 

सो बिोम्जिको काययिि र त्यसलाई कायायरवयन गने काययववतध तनिायण भएिा त्यसै अनरुुप न ै
सङ्गठन संरचना तयार भई त्यसको जनशम्ि व्यवस्थापन गने गरररछ । यसै तथ्यलाई दृवष्टगत गदै 
प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरबरदी तेररजिा प्रस्ताव गररएबिोम्जिका शाखा तथा इकाइहरुको 
प्रस्ताव गररएको छ भने दरबरदीिा सकेसम्ि कि आतथयक व्ययभार पने ववश्लषेण गरी दरबरदी 
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प्रस्ताव गररएको छ ।यस गाउँपातलकाको साववक दरबरदी वववरणिा उल्लेख भइरहेका अतधकृत 
एवं सहायकस्तरका पदहरुकोकेही पदनािलाई पदको स्तरअनसुार नािाकरण गररएका छन ् भने 
तहहरुलाई पतन सोही अनरुुप हनुेगरीकियचारीहरुको वमृ्त्तववकास/स्तरोन्नततलाई ध्यानिा राखी तहहरु 
ववभाजन गरी प्रस्ताववत दरबरदीिाकायायरवयनको लातग तसफाररस गररएको छ । 

बजारिा पयायप्त िािािा सेवा करारिा काि गनय इच्छुक एवं सक्षि तनकायबाट सेवा करारिा तलन 
सवकने प्रकृततका (तहववहीन) पदहरुको लातग स्थायी दरबरदीको पद राख्नभुरदा सेवा करारिा तलन ु
उपयिु हनु े देम्ख त्यस्ता पदहरुिा हाल स्थायी रुपिा कियचारी काययरत रहेको अवस्था भएिा 
बाहेक हाल कायि रहेका त्यस्ता पदहरु खारेज गनय प्रस्ततु प्रततवेदनले तसफाररस गदयछ । त्यस्ता 
पदहरुिा स्थायी कियचारी काययरत रहेको अवस्थािा तनज जनुसकैु प्रकारले सेवाबाट अलग हनुासाथ 
त्यस्ता पदहरु तत्काल खारेज हनुे तनणयय सिेत यस प्रततवेदनलाई पाररत गने सियिा नै गररन ु
उपयिु हनुेछ ।यस अध्ययन काययका कततपय सीिाहरु हुँदाहुँदै पतन संगठनात्िक सधुार एक 
तनररतर प्रविया भएको सरदभयिा यस अध्ययन कायय िंगला गाउँपातलकाको ववद्यिान संगठनात्िक 
सिस्यालाई हल गनयिा तनःसरदेह उपयोगीतसि हनुे ववश्वास तलइएको छ । 


