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भाग-१ (प्रारशभभक) 
१.१ अध्ययनको पषृ्ठभतूम:- 

नेपािको संवविानिे संघीय िोकताशन्त्रक गणतन्त्रात्मक शासन व्यवस्था अनरुुप जनताको 
सबभन्दा नशजकको सरकारको रुपमा गाउँपातिका तथा नगरपातिकाको व्यवस्था गरेको छ । जस 
अनसुार स्थानीय तहमा सहभातगता, जवार्देवहता, पारदशशाता र उत्तरदावयत्व कायम गरी सेवा 
प्रवाहमा प्रभावकारीतासँगै ववकास प्रवक्रयािाई रतुतर तलु्याई जनअपेक्षाको सभबोिन गने ऐततहातसक 
शजभमेवारी स्थानीय सरकारको काँिमा आएको छ । सहकःाररता, समन्वय र सहअशस्तत्वका 
आिारमा संचािन हनुे स्थानीय शासन प्रवक्रयामा जनसहभातगता र साझेदारीको ममािाई समेत उच्च 
महत्व ददइएको छ । स्थानीय जनतािे प्राप्त गने सेवा सवुविािाई तछटो, छररतो र प्रभावकारी बनाई 
स्थानीय तहको सदुृढीकरण गना नीततगत तथा व्यवहाररक अभ्यासहरु अगाडी बवढरहेका छन ् । 
पररवततात नवीनतम पररवेशमा स्थानीय सरकारिे संवविान प्रदत्त अतिकार बमोशजमको अतभभारा परुा 
गना गततशीि ववकास प्रवक्रयािाई अनशुातसत गराई सशुासन र समवृद्धका िातग अथापूणा पहि हनु 
जरुरी छ । यस कायाका िातग नवतनवााशचत पदातिकारीको कुशि नतेतृ्वमा शासन सञ्चािन र 
ववकास प्रकृयािाई प्रभावकारी रुपिे ददशातनदेश गनुा आवश्यक छ ।  

नेपाि सरकार मशन्त्रपररषद् बाट तमतत 2073/10/18 गते स्वीकृत भएको कायाववस्ततृतकरण 
प्रततवेदन समेतका आिारमा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट काया शजभमेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा समूह 
अनसुारको जनशशि समेत समायोजन भई सकेको र अपगु दरवन्दीमा िोक सेवा आयोगबाट माग 
संकिन तथा ववज्ञापनको काया प्रवक्रया अगातड बवढरहेको सन्दभामा पातिकाको संगठन तथा 
व्यवस्थापन सभेक्षण  हनु नसक्दा पदपूतता प्रकृयामा जवटिता भइरहेको अवस्था छ । 

संवविानको अनसूुची ८ मा स्थानीय तहको अतिकार अन्तगात गाउँ तथा नगर प्रहरी, सहकारी 
संस्था, एर्एम रेतडयो सञ्चािन, स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, 
व्यवसाय कर, भतूम कर, दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मािपोत सङ्किन, स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन, स्थानीय त्याङ्क र अतभिेख सङ्किन, स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा 
पररयोजनाहरू, आिारभतू स्वास््य तथा सरसर्ाइ, आिारभतू तथा माध्यतमक शशक्षा, सडक, कृवष र 
तसँचाई, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता, स्थानीय सडक, ग्रामीण 
सडक, कृवष सडक र तसचँाई, नगर सभा, शजल्िा सभा, स्थानीय अदाित, मेितमिाप मध्यस्थताको 
व्यवस्थापन, स्थानीय अतभिेख व्यवस्थापन, घर जग्गा िनी पजुाा ववतरण, ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता 
भएका व्यशि र अशिताहरूको व्यवस्थापन, बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन, कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयन्त्रण, खानेपानी तथा साना जिववद्यतु आयोजना र वैकशल्पक ऊजाा, 
ववपद् व्यवस्थापन, जिािार तथा वन्यजन्त ुर खानी तथा खतनज पदाथाको संरक्षण, भाषा संस्कृतत र 
ितितकिाको संरक्षण र ववकास जस्ता अतिकारहरू स्थानीय तहको एकि अतिकारको रूपमा 
सतुनशश्चत गररएको छ । 

स्थानीय सरकार सञ्चािन  ऐन, २०७४ िे संवविानको अनसूुची-८ र ९ मा उल्िेख भएका 
स्थानीय तहको एकि अतिकार र साझा अतिकारको सवामान्यतामा प्रततकूि असर नपने गरी 
गाउँपातिका तथा नगरपातिकाको काम,कताव्य र अतिकारको उल्िेख गनुाका साथै दर्ा ८३ मा 
स्थानीय तहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सभबन्िमा अविभवन गनुा पने ववति तथा 



2 
 

आिारका ववषयमा ववतभन्न प्राविानहरू रहेका छन।् गाउँपातिकािे आफ्नो कायाबोझ, राजश्व क्षमता, 
खचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववशशष्टताका आिारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
गनुापने कानूनी व्यवस्था रहेको छ । सङ्गठन सभबन्िी पनुसंरचना गररंदा कायम सङ्गठन संरचना, 
सङ्गठनको कायाक्षेत्र, सेवा प्रवाह सभबन्िी कायाबोझ र सोको औशचत्य तथा उपिब्ि मानवस्रोत 
समेतको आिारमा कमाचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी सङ्गठन ढाँचा, पदनाम, कायावववरण, 
शजभमेवारी र सङ्खख्या सवहतको दरबन्दी सभवशन्ित स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृतत गरी िागू गनुा 
पने व्यवस्था छ । साल्पातसतिछो गाउँपातिका (कायाववभाजन) तनयमाविी, २०७४ अनसुार 
गाउँपातिकाको कायासभपादन वडा सतमतत र ववषयगत शाखा तथा इाकाइहरू (शशक्षा, स्वास््य, कृवष, 
पश ुववकास, आतथाक ववकास, सामाशजक ववकास, पूवाािार ववकास) िगायतका शाखा तथा इाकाइबाट 
र्र्छ्यौट हनुे कानूनी व्यवस्था अविभवन गररएको  छ । यी उल्िेशखत कानून तथा संरचनागत 
व्यवस्था अनरुुप यस गाउँपातिकाको संगठन संरचना र दरबन्दी तेररज प्रस्ताव गररएको छ। 

१.२ साल्पातसतिछो गाउँपातिकाको पररचय: 

संघीय संरचना अनसुार कोशी प्रदेश अन्तगातको भोजपरु शजल्िाका ९ वटा स्थानीय 
तहमध्ये साल्पातसतिछो गाउँपातिका एक हो । भोजपरु शजल्िा सदरमकुामबाट  उत्तर क्षेत्रमा 
रहेका सातबकका कुिङु चौकीडाँडा खाटभमा र दोभाने गरर ४ वटा गाउँ ववकास सतमततिाई 
समेटेर साल्पातसतिछो गाउँपातिकाको तनमााण गररएको छ। यस गाउँपातिकाको नामाकरण 
िातमाक तथा पयाटकीय दृवष्टकोणिे महत्वपणुा साल्पापोखरी र तसतिछो वहमािको नामबाट 
गररएको हो । गाउँपतिकाको तसमाना पवुामा अरुण नदद,पशश्चममा महाकुिङु गाउँपातिका 
सोिखुभुब,ु केवपिासगढी गाउँपातिका खोटाङ्, उत्तरमा तसतिचोङ्ग गाउँपातिका र दशक्षणमा 
षडानन्द नगरपातिका र टेभके मैयमु गाउँपातिका रहेका छन। यस गाउँपातिकाको कुि 
क्षेत्रर्ि १९३ वगा वक.तम. रहेको छ। तब.स.२०७८ को जनगणना अनसुार मवहिा 
६,१७६ जना र परुुष  ६,१०८ जना गरर कुि जनसंख्या १२,२८४ जना रहेका छन । पयाटन 
प्रबद्धान तथा आतथाक समवृद्धको आिारको रुपमा साल्पापोखरी, तसतिछो वहमाि, योगमाया स्मतृत 
प्रततष्ठान, मनु्िमु पदमागा, सोप्िङु्ग पदमागा, मैयुमँ डाँडा आदद पयाटकीय स्थिहरु रहेका छन। 
प्रमखु आतथाक केन्रहरु कुिङु, चौकीडाँडा र सािेवा आदद  रहेका छन। अतिकांश वडा 
कायाियहरुिाई ग्रामीण सडकिे छोएको यस गाउँपतिकाको मखु्य पेशा कृवष हो। यहाँ िान, 
गहँ,ु मकै, कोदो, र्ापर आदद अन्नबािी र अम्रीसो, सनु्तिा, अिैंची, वकवव, रुराक्ष आदद 
नगदेबािीहरु उत्पादन हनुे गदाछ। यहाँ 
ब्राह्मण,क्षेत्री,राई,तामाङ,मगर,भजेुि,शेपाा,तिभब,ुकामी,दमाई,साकी आदद जातका मातनसहरुको 
बसोबास रहेको छ। 
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१.३ अध्ययनको उद्दशे्यिः  

कमाचारी समायोजन ऐन, २०७५ बमोशजम नेपािका सभपूणा स्थानीय तहहरूको िातग आवश्यक 
न्यूनतम जनशशि नेपाि सरकारबाट व्यवस्थापन गररएको र कानूनिे तोके अनसुार नयाँ सङ्गठन 
संरचना तनमााण र कमाचारी व्यवस्थापन नभए सभमका िातग १ िाखसभम जनसङ्खख्या रहेको 
गाउँपातिकाको िातग सङ्घीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट अस्थायी रूपमा उपिव्ि 
गराइाएको सङ्गठन संरचना र सो बमोशजमको दरबन्दीकै आिारमा कामकाज भइआएको छ । 
गाउँपातिकाको कायाशजभमेवारी र कायाबोझको िातग जनशशिको आवश्यकता र उपिव्ि जनशशिको 
सङ्खख्याको अविोकन र ववश्लषेण गदाा नेपाि सरकारबाट कायम कमाचारी दरबन्दी र सङ्गठन ढाँचा 
समयसापेक्ष छैन। गाउँपातिकाको ववद्यमान दरबन्दीको सङ्खख्या र ढाँचा गाउँपातिकाको आवश्यकता, 
मातहतका ववद्यमान संरचना, स्थानीय तहिे सभपादन गनुापने कायाहरु र ततनको काया प्रकृततसँग 
अतमल्दो देशखएकोिे थप ववश्लषेण गनुापने अबस्था रहेको छ । 

यस गाउँपातिकाको २०७३।११।२७ मा पनुसंरचना हुँदा भौगोतिक के्षत्र ववस्तार हनु गएको 
कारण वतामान जनसङ्खख्यािाइा प-ुयाउन ुपने सेवा प्रवाहको चाप थेग्न र ववस्ताररत शहरी स्वरुपमा 
आिाररत शहरी सवुविाहरुको ववस्तार र नयाँ सभभावनाहरुिाई थप ववश्लषेण गरी सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण सभबन्िी वववरण र प्रस्ताव गनुापने आवश्यकता रहेको छ । नयाँ सङ्गठन 
संरचनाका सभबन्िमा देशखएका अस्पष्टताहरु समेतको ववश्लषेण पश्चात मात्र गाउँपातिकाको सङ्गठन 
संरचना र जनशशिको खाका तयार गररन ुउपयिु हनुे पषृ्ठभतूममा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, 
२०७४ को प्राविान अनरुुप प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सभबन्िी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो 
।मिुतिः यस अध्ययनबाट तपशशि बमोशजमको उद्देश्य प्राप्त गना सहयोग हनुे अपेक्षा गररएको छ । 

 संवविानको अनसूुचीमा उल्िेशखत एकि तथा साझा अतिकार सूची, सो को आिारमा नपेाि 
सरकारबाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण प्रततवेदन समेतको आिारमा स्थानीय तहको काया 
शजभमेवारीिाई प्राथतमकताको आिारमा अशन्तमरुप ददई सोको संगठन संरचना तथा दरवन्दीहरु 
समेत नपेाि सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ । सो स्वीकृत दरवन्दीिाई समयानकुुि र 
कायावोझका आिारमा संगठन संरचना र दरवन्दी तेररज तसर्ाररस गने । 

 मौजदुा नीतत तथा कायाक्रमहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयास र अनभुवहरु समेतको आिारमा 
काया सभपादन तथा सेवा प्रवाहको िातग उपयिु संगठन संरचनाको व्यवस्था तमिाउन े। 

 साल्पातसतिछो गाउँपातिकाको वतामान संगठनात्मक ढाचँा र मौजदुा जनशशिको काया ववश्लषेण गने 
।  

 साल्पातसतिछो गाउँपातिकाको दरबन्दीको कायाात्मक ववश्लषेण गने । 

 साल्पातसतिछो गाउँपातिकाको संगठनात्मक स्वरुप अनसुारको चसु्त दरुुस्त ढाचँा तथा कायावववरण 
तयार गने ।  

 साल्पातसतिछो गाउँपातिकाको कायाात्मक ववश्लषेण गरी संगठनात्मक ढाचँा र कायावववरण तयार 
गरी पद अनसुारको जनशशि प्रस्ताव गने । 

१.४ अध्ययनको आिार, तसद्धान्त र ववति: 

स्थानीय तहसभम रहने संगठन संरचना, संस्थागत व्यवस्था र दरवन्दीको वववरणहरू तथा 
कायाशजभमेवारीहरु प्रस्ताववत गदाा तनभन आिार र ववति अविभबन गररएको छ: 
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१.४.१ अध्ययनका आिारहरू: 
 संवविानमा उशल्िशखत स्थानीय तहको एकि र साझा अतिकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 
 नपेािको संवविान तथा नपेाि सरकार (मशन्त्रपररषद्) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण सभबन्िी 

प्रततवेदन, 
 नपेाि सरकारको (कायाववभाजन) तनयमाविी, २०७४ र नपेाि सरकारको ववद्यमान संगठनात्मक 

संरचना, 
 साल्पातसतिछो गाउँपातिका (कायाववभाजन) तनयमाविी, २०७४ 

 कोशी प्रदेशको स्थानीय सेवा गठन, संचािन र सेवाका शताहरु सभबन्िमा व्यवस्था गना जारी 
गररएको अध्यादेश २०८० 

 प्रशासतनक पनुसंरचनाका सभवन्िमा भएका अध्ययन प्रततवेदन, परामशादाताका प्रततवेदनहरू, ववतभन्न 
समयमा गठन भएका प्रशासन सिुार सभवशन्ि प्रततवेदनहरू, 

 संवविानको मौतिक हक, राज्यका तनदेशक तसद्धान्त र नीततहरु,  
 संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियहरूबाट प्राप्त राय सझुावहरू, 

 गाउँपातिकाबाट भएका अध्ययन प्रततवेदनहरु, 

 स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ का सान्दतभाक प्राविानहरु । 

१.४.२ संगठन तनमााणका आिारभतू तसद्धान्तहरू: 
संगठन संरचना प्रस्ताव गदाा देहायका प्रचतित तसद्धान्तहरूिाई अविभबन गररएको छ।  

 काया अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

 सशन्नकटताको तसद्धान्त (Principle of Subsidiarity),  

 सेवा प्रवाहमा दक्षता तथा प्रभावकाररता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

 िागत प्रभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आतथाक िाभ (Economies scale)  

 तनयन्त्रणको दायरा (Span of Control),  

 समन्वय (Principle of Coordination), 

 आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

 पदसोपानको तसद्धान्त (Principle of Hierarchy),  

 प्रमखु र सहायक कायाहरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन तनमााणका आिारभतू 
तसद्धान्तिाई पतन प्रततवेदन तयार गने क्रममा ध्यान ददइएको छ ।  

 साथै गाउँपातिकाको राजश्व क्षमता, खचाको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववशशष्टता िाइ समेत 
आिारको रूपमा तिइएकोछ । 

१.४.३ अध्ययन ववतििः 
प्रस्ततु प्रततवेदन तयार गने क्रममा तनभन ववषयहरुको अध्ययन, अविोकन, छिर्ि जस्ता 

ववतिहरु अपनाइएको तथयोिः 

 नपेािको संवविान तथा नपेाि सरकार (मशन्त्रपररषद) बाट स्वीकृत काया ववस्ततृीकरण प्रततवेदन 
समेतका आिारमा तमल्दोजलु्दो प्रकृततका कायाहरूिाई वगीकरण/समूहीकरण गररएको, 

 सङ्गठन संरचनाका सैद्धाशन्तक आिारहरुको अध्ययन गररएको, 
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 नपेािको संवविानको िारा ५७ र सभबशन्ित अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उल्िेशखत सङ्घ, 

प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकार र साझा अतिकारका ववषयहरू, 
 स्थानीय तहको कायासगँ सभबशन्ित ऐन तथा तनयमाविीहरू, 
 सङ्गठन सवेक्षण तथा व्यवस्थापन सभबन्िमा गाउँसभाको तनणाय,  

 गाउँकायापातिका कायााियबाट कमाचारी सभबन्िी प्राप्त वववरणहरू, 

 गाउँपातिको काया प्रवक्रयािाई समेत मध्यनजर राखी स्थानीय स्थानीय सरकार संचािन ऐन, 

२०७४ र तनयम अनकूुि हनु ेगरी संगठन संरचना तयार गररएको । 

 गाउँपातिकाको आन्तररक आभदानी र बाह्य राजश्व प्रातप्तको आकंिन गरी भववष्यमा पना सक्न ेथप 
दावयत्विाइा  समेत पवहचान गररएको । 

 हािका संगठनात्मक संरचना, कायाप्रणािी, तौरतररका तथा कायाप्रवाह सभबन्िमा सभबद्ध 
पदातिकारीहरुसगँ छिर्ि गररएको  । 

 गाउँपातिकामा रहेका मौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका कायाहरुको अध्ययन अविोकन 
गररएको । 

 गाउँपातिकाका शजभमेवार पदातिकारी एवं कमाचारीहरुसगँ भएको छिर्िको तनश्कषाका आिारमा 
प्रततवेदनको मस्यौदा गररएको । 

 अनसूुची ६ बमोशजमको प्रश्नाविीहरु मार्ा त कमाचारीहरुबाट प्राप्त पषृ्ठपोषणको आिारमा 
कायाबोझको ववश्लषेण। 

 सहभातगतात्मक पद्धतत अविभवन गरी प्राप्त सझुावहरुिाई आिार मातनएको । 

 साववकको स्थानीय तनकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 
 संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट ववतभन्न समयमा गररएका अध्ययन 

प्रततवेदन,संगठन संरचना, दरवन्दी एवं काया शजभमेवारीको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 

सङ्खठनको सेवा इकाईहरुको सङ्खख्या र जनशशि ववश्लषेण गदाा कायम भएका वडाहरू, 
गाउँपातिका केन्रबाट ती वडाहरूको भौगोतिक दरुी तथा सेवा प्रवाहका दृवष्टिे ववद्यमान वडा 
कायााियहरु सभमको पहुँच, कायापातिका अन्तगात रहेको शाखा/उपशाखाहरुको सङ्खख्या र उपिव्ि 
सेवा र सो सभबन्िी ववतभन्न कदठनाइहरुको अवस्था ववश्लषेण गररएको छ।  

अध्ययनका िातग सझुाव सङ्किन गना गाउँपातिकाका प्रमखु, उपप्रमखु, कायापातिकाका 
सदस्यहरु र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत, कमाचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सभबद्ध कमाचारीहरु र 
सरोकारवािाहरू सँग शाखाको कायाबोझ, कमाचारीको उपिव्िता र कायासभपादनको अवस्था 
सभबन्िमा सझुाव तिइएको तथयो । अन्तरकृया गने क्रममा शाखा तथा इाकाइहरूमा कायारत ववतभन्न 
तहका कमाचाररहरुसँग छिर्ि मार्ा त सङ्गठन संरचना, कमाचाररको दरबन्दी, सेवा समूह, कायाभार, 
काया ववश्लषेण िगायतका वववरण सभवशन्ि सूचना सङ्किन गररएको तथयो । अध्ययन प्रस्ताव मस्यौदा 
उपर गाउँकायापातिकाको कायााियमा ववतभन्न तहमा गररएका छिर्ि र बैठकबाट प्राप्त प्रततकृया, 
सझुावहरु समावेश गरी यो प्रततवेदन तयार गररएको हो ।  

१.४.४ प्रस्ताववत प्रततवेदनिे समेटेका ववषय क्षेत्रहरु: 
यस अध्ययनिे तनभन क्षेत्रहरु समेटेको छ । 

 गाउँपातिकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

 मौजदुा जनशशिको ववश्लषेण गरी आवश्यक पने जनशशि पवहचान । 
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 प्रस्ताववत संगठन संरचना र तेररजको प्रस्ताव । 

 प्रस्ताववत संगठनात्मक ढाचँा अनसुार ववतभन्न शाखा, उपशाखा र ईकाईहरुको पवहचान । 

 शाखा तथा पदहरुको काया वववरण तयारी । 

१.५ उपिब्िी: 
साल्पातसतिछो गाउँपातिकामा रही सरोकारवािाहरुसगको छिर्ि, कमाचारीहरुसंगको छिर्ि, 

प्रस्ताववत शाखाहरुको कायावववरण, कायावोझ र कायाप्रकृततको अध्ययन ववश्लषेण, यस वाट प्रःाप्त 
राय/सझुावहरु तथा ववगतका अध्ययन प्रततवेदनहरुको ववश्लषेण  समेतको आिारमा साल्पातसतिछो 
गाउँपातिकाकको चसु्त, छररतो र प्रभावकारी संगठन संरचना तथा व्यवस्थापन प्रततवेदन तयार भएको 
हनुेछ । 

१.६ कायादििः 
 साल्पातसतिछो गाउँकायापातिकाको तमतत २०8१।०१।१७ को तनणायानसुार गाउँपातिकाको 

आवश्यकता र औशचत्य समेतको आिारमा मौजदुा संगठन संरचना तथा दरवन्दीमा पररमाजान 
गनुापने भएकािे सोको तनशभत संगठन तथा व्यवस्थापनका ववववि पक्षहरुको अध्ययन गरर 
सझुाव सवहतको प्रततवेदन तयार गना परामशादाता िाई शजभमा ददइएको र परामशादातािे पेश 
गरेको प्रततवेदनमातथ छिर्ि गरर अशन्तम रुप ददन गाँउपातिकाका प्रमखु प्रशासवकय 
अतिकृतको नेततृ्वमा तपतसि बमोशजमको कायादि गठन भएको तथयो :– 

  

श्री अतनष काफ्िे  - संयोजक (प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत) 
श्री सषु्मा अतिकारी              - सदस्य (सहायक पाचँौ) 
श्री ईश्वर कुिङु        - सदस्य (अतिकृत छैठौं) 
श्री झक् क अतिकारी         - सदस्य (िेखा प्रमखु) 
 

 
१.७ प्रततवेदनको ढाँचा: 
  यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनको ढाँचा देहाय बमोशजम छ ।  

भाग १ प्रारशभभक  

 भाग २ वतामान सांगठतनक अवस्था  

 भाग ३ वतामान अवस्थाको ववश्लषेण  

 भाग ४ प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी  

 भाग ५ कायावववरण 

 भाग ६ सझुाव, तसर्ाररस र तनश्कषा 
    अनसूुचीहरु  
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भाग- २ (वतामान सागंठतनक अवस्था) 
 

२.१ हाि गाउँपातिकाको काम कताव्य र अतिकार:  
गाउँपातिकाको एकि अतिकार संवविानको अनसूुची ८ मा उल्िेख गररएको छ । यसैगरी 
संवैिातनक ममा र प्राविानमा प्रततकूि असर नपने गरी गाउँपातिकाको काम, कताव्य र 
अतिकार स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा ववस्ततृ रुपमा तनिाारण गररएको छ । 
ववद्यमान संवविान एवं ऐनिे सशुभपएको काम, कताव्य र अतिकारको सदपुयोग गरी आर््नो 
क्षेत्रतभत्रका सभपूणा नागररकहरुमा तछटोछररतो, प्रभावकारी र गणुस्तरयिु सेवा सहजरुपमा 
उपिब्ि गराउन ुगाउँपातिकाको संवैिातनक दावयत्व हो । यस वकतसमको सेवा प्रवाह गनाका 
िातग दक्ष, सीपयिु, अनभुवी, िगनशीि एवं सेवामखुी जनशशि आवश्यक हनु्छ । 

कुनै पतन संगठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस संगठनमा कायारत कमाचारीहरुको कायाक्षमता, 
उत्प्ररेणाको स्तर एवं त्यस संगठनमा उपिब्ि काया वातावरणमा तनभार रहन्छ । यसथा 
जनशशििाई तदथारुपमा प्रयोग गररने प्रचिनमा सिुार गरी प्रणािीगत रुपमा सञ्चािन गना 
सकेमा मात्र अपेशक्षत उपिशब्ि हातसि गना सवकन्छ । 

संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को 
उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सभबशन्ित अनसूुची – ८ बमोशजम 
स्थानीय तहको अतिकार देहाय अनसुार हनुे व्यवस्था गररएको छ । 

 नगर प्रहरी 
 सहकारी संस्था 
 एर्.एम.सञ्चािन 

 स्थानीय कर (सभपशत्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रशजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन 

कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पयाटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भतूमकर, (मािपोत), 

दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, मािपोत सङ्किन 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

 स्थानीय त्याङ्क र अतभिेख सङ्किन 

 स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 

 आिारभतू र माध्यतमक शशक्षा 
 आिारभतू स्वास््य र सरसर्ाइ 

 स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, तसँचाइ 

 गाउँसभा, शजल्िा सभा, स्थानीय अदाित, मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

 स्थानीय अतभिेख व्यवस्थापन 

 घर जग्गा िनी पजुाा ववतरण 

 कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
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 ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यशि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

 बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयन्त्रण 

 खानेपानी, सान जिववद्यतु आयोजना, वैकशल्पक ऊजाा 
 ववपद् व्यवस्थापन 

 जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खतनज पदाथाको संरक्षण 

 भाषा, संस्कृतत र ितितकिाको संरक्षण र ववकास 

संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा (४), िारा 
१९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को 
उपिारा (१) संग सभबशन्ित अनसूुची–९ बमोशजम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकारको 
साझा तनभन सूची अनसुार व्यवस्था गररएको छ । 

 सहकारी 
 शशक्षा, खेिकूि र पत्रपतत्रका 
 स्वास््य 

 कृवष 

 ववद्यतु, खानपेानी, तसँचाइ जस्ता सेवाहरु 

 सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयाटन शलु्क 

 वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयाावरण 

 खानी तथा खतनज 

 ववपद् व्यवस्थापन 

 सामाशजक सरुक्षा र गररवी तनवारण 

 व्यशिगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहािय 

 सकुुभबासी व्यवस्थापन 

 प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
 सवारी सािन अनमुतत 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२) 
बमोशजम गाउँपातिकाका प्रमखु कायाहरु देहाय अनसुार रहेका छन ्। 

 गाउँ/नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

 सहकारी संस्था 
 एर्.एम.सञ्चािन 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 
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 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

 स्थानीय त्याङ्क अतभिेख व्यवस्थापन 

 स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
 आिारभतू र माध्यतमक शशक्षा 
 आिारभतू स्वास््य र सरसर्ाइ 

 स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैवक वववविता 
 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र तसँचाइ 

 गाउँसभा, मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

 स्थानीय अतभिेख व्यवस्थापन 

 जग्गािनी दताा प्रमाणपजुाा वववरण 

 कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पशसु्वास््य र सहकारी 
 ज्येष्ठ नगररक, अपाङ्गता भएका व्यशि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

 वेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र तनयमन 

२.२ ववद्यमान सांगठतनक ढाचँा र दरवन्दीको अवस्था:  
 गाउँपातिककाको वतामान सांगठतनक ढाँचा र दरबन्दीको अवस्था देहाय बमोशजम रहेको छ 

। 
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२.२.१ ववद्यमान संगठन संरचना:-                     
                                                          साल्पातसतिछो गाउँपातिका, भोजपरु 

                                                                   गाउँ कायापातिकाको कायााियको संगठन संरचना 
 

गाउँकायापातिका 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 
  
 

पूवाािार ववकास तथा वातावरण 
व्यवस्थापन शाखा 

ईशन्जतनयर 6/7 औ ं
इशन्ज/तसतभि/जनरि)-1 

सडक, तसंचाइ तथा अन्य पूवाािार 
ववकास इकाइ 
सब-ईशन्ज, ५औ (इशन्ज./तसतभि)-1  

भवन तथा मापदण्ड कायाान्वयन इकाइ 
सब-ईशन्ज., ५औ ं(इशन्ज./तसतभि)-१ 
अतमन चौथो (इशन्ज./तसतभि)-१ 
वातावरण, सरसर्ाइ तथा ववपद 
व्यवस्थापन इकाइ 

वातावरण तनररक्षक छैठौं (ववववि)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५औ(इ./तस./स्या.)-1 
 

वडा कार्ाालर्हरु- 6 
सहायक ४/५ (प्र/सा.प्र) -६ 
अ/सब-ईशन्ज 4/५ औ ंइन्जी/तसतभि-6 
स.क.अ. (ववववि) -६ 
का.स - ६  

 

प्रशासन, योजना  तथा अनगुमन शाखा 
प्रशासन इकाइ 
अतिकृत ६ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
सहायक ५ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

क.अ., ५ औ ं(ववववि)-2 
सहायक चौथो (प्र./सा.प्र.)-१ 
इिेशक्ितसयन – १ 

हेतभ सवारी चािक – २ ह.स.चा.-२, 
हेल्पर-२, का.स.-८, पािे- २  

राजस्व इकाइ 
सहायक ५औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 
योजना तथा अनगुमन इकाइ 
सहायक 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 
काननुी  मातमिा ईकाई : 
सहायक 5 औ ं(प्र./सा.प्र.)- १ 

 
 

 

प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत  
 ८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

 

आतथाक ववकास, सामाशजक ववकास, पवुाािार ववकास र वातावरण 
 तथा ववपद् व्यवस्थापन सतमतत 

अध्यक्ष 
उपाध्यक्ष 

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

 

िेखा, वविायन, सशुासन तथा अन्य सतमतत गाउँसभा 
 

शशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
अतिकृत 6/7 औ (शशक्षा/शश.प्र.) -१ 
प्रा.स., ५औ ं(शशक्षा/ -१ 

 

 
कृवष शाखा र सेवा केन्र 

अतिकृत ६/७ (कृवष)-१ 
प्रा.स. ५ औं (कृषश)-१ 
ना.प्रा.स. ४/५ औ ं(कृवष)-३ 

 
 

न्यावयक सतमतत 

सामाशजक ववकास शाखा 
सामाशजक सरुक्षा तथा पशन्जकरण इकाई 
अतिकृत ६औ ं(प्र./सा.प्र.)-१ 

मवहिा, बािबातिका तथा समाज कल्याण इकाइ 
स.म.वव.तन., 4/5 औ ं(ववववि)-1 

स्वास््य  इकाई 
ज.स्वा.तन/तस.अ.हे.ब 6/7औ ं(स्वा/हे.ई.)-१ 
तस.अ.न.तम. ६/७ औं (स्वा/नर्सशङ्ग)- १ 
हे.अ/अ.हे.ब. ४/५ औ ं(स्वा/हे.ई.)- १ 
 

 

आतथाक प्रशासन शाखा 
अतिकृत ६/7/8 (प्र./िेखा)-1 

िे.सहायक ४/5 (प्र./िेखा)-1 

पश ुशाखा र सेवा केन्र 

अतिकृत ६/७(भेटेररनरी/िापोडेडे)-१ 
प्रा.स ५/६ औ ं(पश ुसेवा)-२ 
ना.प्रा.स ४/५ औ ं– २ 

(पश ुसेवा/िा.पो.डे.डे)-१  

 
 

सचुना प्रववति शाखा 
सचुना प्रववति अतिकृत-१ 

नगर प्रहरी 
(कायाववति बनाइ िाग ुगनुापने) 

नगर प्रहरी सहायक तनररक्षक/नगर प्रहरी नायब तनररक्षक – १ 

नगर प्रहरी हवल्दार – २ 

नगर प्रहरी जवान - ८ 
 

 

 

 

 

 

नोट – अध्यक्ष र उपाध्यक्षको तनजी सशचवाियमा १/१ जना चौथो 
तहको करारको दरबन्दी राख्न सवकन े र त्यस्तो दरबन्दी अध्यक्ष र 
उपाध्यक्षको कायाकाि सवकनासाथ स्वत खारेज हनुछे र उि 
दरबन्दीमा कायारत कमाचारी समेत स्वत पदमिु हनुछे ।  
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२.२.२ ववद्यमान दरवन्दी तेररजिः 
 

                             साल्पातसतिछो गाउँपातिका, भोजपरु 

                     गाउँ कायापातिकाको कायााियको दरवन्दी तेररज 

क्र. सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 

अन्य 

सेवाबाट 
समायोजन 
दरबन्दी 

बाकँी  
दरबन्दी कैवर्यत 

1 प्रमखु  प्रशासकीय अतिकृत  
रा.प. 
ततृीय/8 औ ं

प्रशासन सा.प्र.   1 
  

0   

2 इशन्जतनयर ६/७ औ ं इशन्ज. तसतभि   1   १   

3 अतिकृत ६/७ औ ं शशक्षा शश.प्र.   1   1   

4 अतिकृत ६/७ औ ं प्रशासन िेखा   1   1   

5 अतिकृत ६/७ औ ं प्रशासन सा.प्र.   2   2   

6 जनस्वास््य तनररक्षक ६/७ औ ं स्वास््य हे.इ  १  १  

7 नतसाङ्ग अतिकृत ६/७ औ ं स्वास््य नतसाङ्ग  १  १  

8 सचुना प्रववति अतिकृत छैठौं ववववि   १  १ करार 

9 वातावरण तनररक्षक छैठौं ववववि   १  १ करार 

10 आन्तररक िेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन िेखा   1   1   

11 सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ५   ५   

12 सहायक ५ औ ं काननु   १  १  

13 कभप्यूटर अपरेटर  ५ औ ं ववववि     २   २   

14 िेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन िेखा   1   1   

15 प्रा.स. ५ औ ं शशक्षा शश.प्र.   1   1   

१६ हे.अ. 4/5 औ ं स्वास््य  हे.ई.   1   1   

१७ स्टार् नसा/अनतम ४/५ औ ं स्वास््य  नतसाङ्ग  १  १  

१८ सव-इशन्जतनयर ५ औ ं इशन्ज. तसतभि   २   २   

१९ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र   1   १   

२० स. मवहिा ववकास तनररक्षक चौथो ववववि     1   1   

२१ अतमन चौथःो इशन्ज. सभे  1   1   

२२ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इशन्ज. तसतभि स्यानीटरी 1   1   

२३ इिेशक्ितसयन चौथो इशन्ज. इिेशक्िकि  १  १ करार 

२४ हेतभ सवारी चािक     २  २ करार 
२५ ह स चा शे्रणीवववहन    २  २ करार 
२६ का.स./स्वीपर शे्रणीवववहन    ८  ८ करार 
२७ हेल्पर     २  २ करार 
२८ सरुक्षा गाडा / पािे     २  २ करार 
कायाािय तर्ा  जभमा ४६ 0 ४५   

वडा कायाािय (६वटा)         

1 सहायक ४/५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   6   6   

2 अतसस्टेन्ट/सव-इशन्जतनयर 4/५ औ ं इशन्ज. तसतभि   6   6   

3 सहायक कभप्यटुर अपरेटर चौथो ववववि 
 

  ६ 
 

६   

4 का.स शे्रणीवववहन 
  

  ६ 
 

६  करार 

वडा कायाािय तर्ा  जभमा २४  २४   

कुि जभमा ७० ४ ६९   
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नोट : 
 

कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमाचारी कायारत भएमा तनजिाई स्वीकृत संगठन 
संरचनाअनसुारको तमल्दो चौथो तहमा कामकाज िगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदमा कायारत 
कमाचारी जनुसकैु कारणबाट ररि भएमा सो पद स्वतिः खारेज हनुेछ। 

संगठन संरचना तभत्र नपरेका सरसर्ाई, दमकि सञ् चािन, एभबिेुन्स सञ् चािन, नगर प्रहरी 
जस्ता स्थायी कमाचारीिाई हाि कायारत रहेकै पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ र त्यस्ता 
पदमा कायारत कमाचारी कुनै कारणबाट ररि भएमा स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ 
अनसुार कामकाज गराउन ु पनेछ ।स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र 
पाँचौ कमाचारीहरुिाई तनजहरुको शैशक्षक योग्यता समेतको आिारमा सब-ई., अ.स.ई. वा 
प्रा.स. को पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ ।यस दरवन्दी भन्दा बाहेक गाउँपातिकाका 
स्थायी कमाचारीहरुिे गाउँपातिकािे खटाए बमोशजमको काम गनुा पने छ । 

(क) कृवष तर्ा को दरवन्दीको अवस्थाःिः  

स्थानीय तह 
अतिकृत ८/९ 
नेपाि कृवष सेवा 

अतिकृत ६/७ 
नेपाि कृवष सेवा 

सहायक पाँचौ 
नेपाि कृवष सेवा 

सहायक चौथौं 
नेपाि कृवष सेवा 

जभमा 

साल्पातसतिछो  गाउँपातिका - १ १ ३ ५ 

(ख) पश ुतर्ा को दरवन्दीको अवस्था: 

अतिकृत 
६/७ औ 

कृवष सेवा 
(भेट)  

अतिकृत 
८/९ औ कृवष 
सेवा 
(िापोडेडे)  

अतिकृत 
६/७ औ 

कृवष सेवा 
(मत्स्य)  

  सहायक 
पाँचौं कृवष 
सेवा (भेट)       

प स्वा प्रा 

   सहायक 
पाँचौं कृवष 
सेवा 
(िापोडेडे)       

प स्वा प्रा 

सहायक 
चौथो कृवष 
सेवा (भेट)   
ना  प स्वा प्रा 

  सहायक 
चौथो कृवष 
सेवा 
(मत्स्य)     प 
स्वा प्रा 

  सहायक 
चौथो कृवष 
सेवा 
(िापोडेडे) 
समहु ना प 
स्वा प्रा 

जभमा 

 

१ 
 

- 
 

- 
 

१ 
 

१ 
 

२ 

 

- 
 

१ 

 

६ 

(ग) स्वास््य तर्ा को दरवन्दीको अवस्था: 
       साल्पातसतिछो गाउँपातिका स्वास््य शाखाको दरवन्दी तेरीज  

क्र.स. पद शे्रणी/तह सेवा समहु गा.पा.को दरबन्दी 
१ अतिकृत ६ स्वा.से. हेल्थइन्स्पेक्सन १ 
२ अतिकृत ६ स्वा.से. क.न./ज.न. १ 
३ सहायक ४/५ स्वा.से. हेल्थइन्स्पेक्सन १ 
४ सहायक ४/५ स्वा.से. क.न./ज.न. १ 
  जभमा   ४ 
 

नोट-  

 अतिकृत ६ तह (स्वा./हे.ई.) भन्नािे स्वास््य सेवा‚ हेल्थ ईन्स्पेक्सन समहुको छैटौ तहका 
जनस्वास््य तनररक्षक‚ हे.अ. अतिकृत.  तस.अ.हे.व. अतिकृत. प.तन.स.ु तनररक्षक. खोप तनररक्षक. क्ष.ेकु. 
तनररक्षक. भे.क.स. तनररक्षक. वा सो सरहका पदनामिाई जनाउने छ । सो पद ररि भएमा हेल्थ 
अतसस्टेन्ट ५ तह (स्वा.हे.ई.)बाट पद पतुी गररने छ । 
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 अतिकृत ६ तह (स्वा.क.न./ज.न.) भन्नािे स्वास््य सेवाको क.न. समूहका प.हे.न वा तस/अ.न.मी. ६ तह वा जनरि नतसाङ समहुका स्टार् नसा ६ तह 
(स्वा.ज.न.) िाई जनाउने छ र सो पद ररि भएमा स्वास््य सेवा प.हे.न./स्टार् नसा ५ तहबाट पद पतुी गररने छ । 
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स्वास््य चौकी तर्ा को साववकको दरवन्दी (प्रत्येक स्वास््य चौकीको िातग) 
                               
क्र.स. स्वास््य संस्थाको नाम अतिकृत ६ 

तह(स्वा.से.
/हे.इ.) 

सहायक ५ 
तह(स्वा.से.
/हे.इ.) 

सहायक ५ 
तह(स्वा.से.
/क.न.) 

सहायक ४ 
तह(स्वा.से./
हे.इ.) 

सहायक ४ 
तह(स्वा.से.
/क.न.) 

मेतडकि 
अतिकृत 

८/९ औ तह 

र्ामेतसष्ट डेन्टि 
हाईशजतनष्ट 

नास ु रेतडयोग्रार्र कववराज ल्याब 
अतसस्टे
न्ट 

 

कायाािय सहयोगी 

१ कुिङु स्वास््य चौकी १   २ २        १ 
२ चौकीडाडँा स्वास््य चौकी १   २ २        १ 
३ खाटभमा स्वास््य चौकी    २ २        १ 
४ दोभान ेस्वास््य चौकी १   २ २        १ 
५ आिारभतु स्वास््य केन्र 

बशुभिङ् 
 १ १          १ 

६ बज्रतसंह सामदुावयक स्वास््य 
ईकाइ 

   १ १        १ 

७ सामदुावयक स्वास््य ईकाइ 
तािखका  

   १ १        १ 

८ सामदुावयक स्वास््य ईकाइ 
गरुुङ्गगाउँ 

   १ १        १ 

९ सामदुावयक स्वास््य ईकाइ 
थभुिङु 

   १ १        १ 

१० सामदुावयक स्वास््य ईकाइ 
याङ्ख मा 

   १ १        १ 

११ आिारभतु स्वास््य केन्र रे्दी  १ १          १ 
१२ ५ शैय्या आिारभतु अस्पताि  ३ ४   १ १ १ १ १ १ १ ४ 
 जभमा ३ ५ ६ १३ १३ १ १ १ १ १ १ १ १५ 
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नोट - 
(१) अतिकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नािे स्वास््य सेवाको हेल्थ ईन्स्पेक्सन समूहको छैठौ तहका जनस्वास््य 
तनररक्षक, हे.अ./तस.अ.हे.व. अतिकृतिाई जनाउने छ । सो पद ररि भएमा हेल्थ अतसस्टेन्ट ५ तह 
(स्वा./हे.ई) बाट पद पतुी गररने छ ।  

(२) सहायक ५ तहमा (स्वा./क.न.) भन्नािे स्वास््य सेवाको क.न. समूहको ५ तहका तस./अ.न.मी िाई 
जनाउने छ । सो पद ररि भएमा अ.न.मी ४ तह (स्वा./क.न.)बाट पद पतुी गररने छ । 

२.३ ववद्यमान संरचना र दरवन्दी सभबन्िमा देशखएका समस्याहरु: 
१) गाउँपातिकाको आन्तररक स्रोत र काया बोझको तिुनामा स्वीकृत दरबन्दीको जनशशि न्यून रहेको । 

२) संगठन संरचना स्पष्ट र पयााप्त नभएको जसको कारणिे आवश्यक सपुररवेक्षण र अनगुमनमा कमी हनु 
गई गणुस्तर कायम गना कदठनाई भएको । 

३) स्वीकृत दरबन्दी भन्दा अन्य करारको कमाचारी बढी भएका कारण प्रशासतनक खचामा ठुिो िनराशी 
खचा गनुापने अवस्था रहेको 

४) गाउँपातिकाको आवश्यक ठाउँमा कम र अनावाश्यक ठाउँमा बढी दरबन्दी रहेको । 

५) कमाचारीको स्पष्ट दरबन्दी र कायावववरण नभएकाका कारण तनणाय प्रकृयामा वढिाई हनु गएको । 

६) कमाचारीको स्पष्ट दरबन्दी तथा कायावववरणको अभावका कारण कमाचारीिाई उपयिु शजभमेवारी तोक्न 
समस्या रहेको। 

७) गाउँ कायापातिका तथा वडा सतमततको तनणायानसुार दरबन्दी थप गने तथा ववना प्रततस्पिाा कमाचारी 
करारमा तनयिु गने प्रचिन बढ्दै गएको। 

८) करारमा अतिक कमाचारी रहेको हुँदा न्यूनतम पाररश्रतमक भन्दा कममा समेत कामकाज गरररहेको 
अवस्था रहेको। 

९) कमाचारी दरबन्दी संरचनामा कायाािय सहयोगीको बारेमा उल्िेख नरहेको हुँदा शाखागत रुपमा 
सहयोगी कमाचारीको कमी रहेको। 

१०) वतामान  सांगठतनक संरचनामा कमाचारहरुको पदसोपानको क्रम नतमिेको, शाखाहरु संकुशचत 
रहेका, शाखाप्रमखुहरु नछुट्याइएको जस्ता समस्याहरु रहेका। 
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भाग- ३ (वतामान अवस्थाको ववश्लषेण) 
३.१  ववद्यमान संवैिानीक र कानूनी व्यवस्था:  

 संवैिातनक व्यवस्थाःिः  

१.१ िारा १ प्रस्तावना र िारा ४ राज्य को पररभाषा  

नेपािको संवविान को प्रस्तावनामा संघीय िोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्मक शासन ब्यवस्था मार्ा त ददगो, 
शाशन्त ववकास, सशुासन र समवृद्ध कायम गने प्रततवद्दता र राज्यको पररभाषा अन्तगात िारा ४ मा 
नेपाि संघीय िोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्मक राज्य हनुे ब्यवस्था िाई परुा गना संघीय शासन ब्यवस्थाको 
एक घटक स्थातनय तहिाई प्रभावकारी बनाउन ुआवाश्यक रहेको ।  

१.२ राज्यको तनदेशक तसद्दान्त 

•  िारा ५० (१) स्थानीय स्वायत्तता र ववकेन्रीकरणको माध्यमबाट िोकतन्त्रतका िाभहरुिाई 
नागररकिे उपभोग गना सक्ने बनाई संघीय िोकतान्त्रीक गणतन्त्रात्मक ब्यवस्थाको सदुृवढकरण 
गने 

१.३ राज्यको नीततिः 
१.३ राज्यको संरचना र राज्यशशिको बाडँर्ाडिः 

 िारा ५६ र िारा ५७ मा संघीय िोकतान्त्रीक गणतन्त्र नेपािको संरचना र राज्य शशिको 
बाँडर्ाडको ववषयमा ववववि व्यवस्था रहेको ।  

१.३ एकि र साझा अतिकार सभबशन्ि अनसूुचीहरु 

 अनसुचुी ८ र अनसुशुच ९ मा उल्िेख भए बमोशजमका अतिकार को प्रयोग मखु्य गरर अनसुशुच ८ 
को क्रम संख्या ५ मा रहेको स्थातनय सेवाको व्यवस्थापन सभबन्िी अतिकार को प्रयोग । 

कानूनी व्यवस्थािः  
स्थातनय सरकार संचािन ऐन २०७४ अन्तर सरकारी ववत्त व्यवस्था ऐन २०७४, कमाचारी समायोजन ऐन, 

२०७५ संघ प्रदेश र स्थानीय तह (समन्वय तथा अन्तरसभबन्ि) ऐन २०७७,  कोशी प्रदेशको स्थानीय सेवा 
गठन, संचािन र सेवाका शताहरु सभबन्िमा व्यवस्था गना जारी गररएको वविेयक िगायतका काननुी तथा संघीय 
व्यवस्थाको कायान्वयन सभबन्िी अन्य  नीततगत व्यवस्थाहरु र मागादशानहरु काननुी आिारको रुपमा रहेका 
छन ् ।  

३.२ कायाक्रमको ववश्लषेणिः 

नेपािको संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा 
(२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सभबशन्ित अनसूुची – ८ बमोशजम स्थानीय तहको अतिकार 
अन्तगातको शजभमेवारी संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा (४), 
िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) 
संग सभबशन्ित अनसूुची – ९ बमोशजम संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अतिकारको साझा सूची बमोजतमको 
शजभमेवारी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२), कोशी 
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प्रदेशको स्थानीय सेवा गठन, संचािन र सेवाका शताहरु सभबन्िमा व्यवस्था गना जारी गररएको अध्यादेश 
िगायत ववद्यमान ऐन, कानून तथा संवैिातनक व्यवस्था अनरुूप गाउँपातिकाको आिारभतू सरुक्षाको िातग 
गाउँ प्रहरीको सञ्चािन देशख तिएर स्थानीय अथातन्त्रको ववकासको िातग सहकारीको सञ्चािन र तनयमन, 

एर््.एम.् सञ्चािन, स्थानीय तहको आन्तररक आभदानी ववृद्ध गना ववतभन्न प्रकृततका कर दस्तरु तथा शलु्क 
सङ्किन गने काया, स्थानीय तहमा कायारत कमाचारीहरूिे प्रदान गने सेवाको मापदण्ड नीततकाननु तजुामा 
गने, स्थानीय तहको ववकासको िातग सडक, तसँचाई, खानेपानी, उजाा िगायतका पूवाािारको ववकास गने 
सभमका कायाहरू सभपादन गनुापने दावयत्व स्थानीय तहमा रहेको छ । स्थानीय तहमा आवतिक र वावषाक 
ववकास योजनाहरू तजुामा, कायाान्वयन, अनगुमन र मूल्याङ्कन, आिारभतू शशक्षा, स्वास््य र समाज कल्याणका 
काया सभपादन गने, स्थानीय तहको वातावरण तथा जैववक वववविताको संरक्षण गने, हाटबजारको व्यवस्थापन 
गने, गाउँसभाको सञ्चािन गरी नीततगत तथा काननुी प्रबन्ि तमिाउने जस्ता कायाहरू पतन ऐनिे स्थानीय 
तहमा दावयत्व थप गरेको छ । स्थानीय तहको सावाजतनक सभपशत्तको संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने, कृवष 
पशपुािन आयआजानका कायाक्रम मार्ा त ् स्थानीय अथातन्त्रको ववकास गने, भाषाकिा संस्कृततको ववकास 
गने िगायतको शजभमेवारी समेत प्राप्त भएको छ । 

 

स्थानीय तहिे उल्िेशखत शजभमेवारीका साथै सङ्घीय सरकारबाट प्रदत्त शजभमेवारी र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त 
शजभमेवारी समेत सभपादन गरी ववतभन्न प्रकारका ववकास तनमााणका काया र सेवाप्रवाहको प्रभावकारी 
व्यवस्थापन गनुापने अवस्था रहेको छ । यसैगरी ववतभन्न ववषयगत मन्त्राियबाट प्राप्त थप शजभमेवारी, दात ृ
तनकायबाट संचातित आयोजना तथा कायाक्रमको व्यवस्थापन, तनजी क्षेत्रसँगको सहकायामा संचातित 
कायाक्रम आददिे गदाा गाउँपातिकाको कायाचाप तनरन्तर रूपमा ववृद्ध भैरहेको अवस्था छ । 

३.३ कायावोझको ववश्लषेणिः  

गाउःपँातिकािे प्रदान गने सेवाहरूमा आिारभतू सेवा, अत्यावश्यक सेवा, पूवाािार सेवा र ववतभन्न तनकायिे प्रवाह 
गने सेवाको तनयमन तथा व्यवस्थापन गने आदद रहेका छन ् यसरी ववतभन्न प्रकृततको सेवाप्रवाहगने क्रममा 
प्रशासन, िेखा, इशन्जतनयररङ, कृवष, न्यावयक स्वास््य सेवा तथा ववववि सेवाका कमाचारीहरूको भतूमका महत्वपूणा 
रहेको हनु्छ स्थानीय तहिाई प्राप्त शजभमेवारी अनरुुपको कायासभपादन गना सक्षम र ववषयगत जनशशि नभएमा 
स्थानीय तहिे स्थानीय सरकारको रूपमा प्रभावकारी सेवाप्रवाह गना असहज हनुे देशखन्छ । 

 

गाउपातिकाको भौगोतिक अवशस्थतत र िरातिीय वहसाविे ववतभन्न स्थानमा बसोबास गरेका र्रक र्रक 
समदुायहरूको आवश्यकता, चाहना र माग अिग अिग हनुे गदाछ । स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे ददएको 
कायाशजभमेवारीको दायरा हेने हो भन े व्यशिको जन्म देशख मतृ्यसुभमका ववषयमा स्थानीय सरकार शजभमेवार 
रहेको देशखन्छ बािवातिकाको जन्म दताा गने देशख कसैको वेवाररसे अवस्थामा मतृ्य ुभएमा सोको व्यवस्थापन 
समेत स्थानीय तहको शजभमेवारी तभत्र राशखएको छ । 

 

जनताको माग, स्थानीय आवश्यकता अनसुारका ववकास कायाक्रम तजुामा, कायाान्वयन, बजेट व्यवस्थापन, जनशशि 
व्यवस्थापन, प्रकृततक श्रोत संरक्षण पररचािन, स्थानीय आय श्रोत व्यवस्थापन र पररचािन, संघसंस्था समन्वय, 

प्रदेश र संघीय सरकारसंगको सभपका  र समन्वय, ववतभन्न प्रकृततका तसर्ाररस, प्रमाशणत, सजामीन मचुलु्का, वववाद 



19 
 

तनरुपण र न्यावयक काया, प्राकृततक प्रकोप र त्यसबाट सशृजत ववपद् व्यवस्थापन िगायतका कायाबोझ हािको 
स्थानीय तहमा आएको देशखन्छ । मातथ उल्िेख गररएका काननुी आिार तथा सङ्घीय शासन व्यवस्थामा स्थानीय 
आवश्यकता पूतता गना हािका गाउँपातिकाहरूमा त्यसै प्रकारका शाखा, उपशाखा, ववषयगत एकाईहरू स्थापना 
गरी कायाशजभमेवारी स्पष्ट गनुाका साथै नया संगठन संरचनाका आिारमा कमाचारी दरबन्दी व्यवस्था गरी 
कमाचारीिाई पदीय कायावववरण उपिब्ि गराउन अत्यावश्यक देशखएको छ । 

३.४ उपिब्ि मानव श्रोतको ववश्लषेणिः 
अन्तररम संरचनामा ५ वटा शाखा, (प्रशासन, पूवाािार ववकास, सामाशजक ववकास, शशक्षा यवुा तथा खेिकुद, र 
आतथाक प्रशासन) ११ वटा एकाईहरू स्वास््य र कृवष तथा पशतुर्ा का कमाचारी र ७ वटा वडा कायााियहरूमा 
स्थायी, कायाक्रम तर्ा का र करारका गरी ५० जना भन्दा बढी कमाचारी कायारत रहेको पाईएको छ । 

 

प्रस्ताववत सांगठतनक तातिका अनसुार 9 वटा शाखा, ( प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा  , पूवाािार ववकास 
तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, सामाशजक तथा आतथाक ववकास शाखा ,शशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा, 
स्वास््य शाखा, आतथाक प्रशासन शाखा, कृवष ववकास शाखा, पशपंुशक्ष ववकास शाखा, सचुना प्रववति शाखा ) र  
आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई रहेका छन ्भने वडा कायाािय समेत स्थायी र करार गरी 7५ दरवन्दी प्रस्ताव 
गररएको छ। 

 

गाउँपातिकाको सांगठतनक पररवतान सँगै जनशशि स्वभाववक नै पररवतान हनुे कुरा हो । संगठन व्यस्थापन 
सवेक्षणको तसद्धान्त अनसुार नै कायाबोझको आिारमा संगठन संचना तय हनु ु पने र संगठनको आकारको 
अिारमा जनशशि व्यवस्था हनु ु पने हुँदा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे नै हािको स्थानीय तहहरूको 
सांगठतनक आकार र कमाचारीको संख्या तनिाारण गने आिार प्रदान गरेको छ सोवह बमोशजम नै यो सवेक्षण 
प्रस्ताव गररएको छ । 

 

३.५ आतथाक ववश्लषेणिः 
 

गाउँपातिकाको ववशत्तय अवस्था  

(क) आय तर्ा  : 
कायााियबाट प्राप्त गाउँपातिकाको ववगत दईु वषाको आयको अवस्था तनभन अनसुार पाईएको छ 

 

 आ.व. २०७९/०८० को कूिआय रु. 3७,३४,२१,२३३.१२ मध्ये आन्तररक आय रु 
१,४९,८०,२३६.२१ भएको, जनु कूि आयको तिुनामा ४ प्रततशत मात्र हो । 

 

 आ.व. २०८०/०८१ को बैशाख मसान्त सभमको कूि आय रु २६,६४,४८,५58.६३ को तिुनामा 
आन्तररक आय रु. ८५,८४,२९०.17 कूि आयको ३.२२ प्रततशत रहेको छ,  
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(ख) ब्यय तर्ा  
गाउँपातिकाको ववगत दईु आ.व.को व्यय वववरण को आिारमा खचा ववश्लषेण गररएको छ : 
 

 आ.व. २०७९/०८०को कूि व्यय रु . 3५,०९,३५,८२४ मध्ये कमाचारीको िातग 

रु.1५,०६,५४,४१५ खचा भएको देशखन्छ । 

 
 

 नेपाि सरकारिे जारी गरेको संगठन संरचना र दरवन्दी पनुराविोकन सभबन्िी संशक्षप्त कायाववतििे 
तनदेश गरेबमोशजम कमाचारी दरवन्दी स्वीकृत गदाा गाउँपातिकाको राजस्व क्षमता, खचाको आकार र 
स्थानीय आवश्यकताको आिारमा तनणाय गना व्यवहाररक देशखन्छ ।  

  तहगत दरवन्दीको आिारमा आतथाक ववश्लषेण पतन प्रततवेदनमा समावेश गररएको छ।प्रस्ताववत दरबन्दी 
बमोशजमको कुि अनमुातनत िागतिाई अनसूुची ५ को तातिकामा उल्िेख गररएको छ।  

३.६ पररवतानको औशचत्यिः 
 कमाचारी दरवन्दी हेदाा प्राववतिक र अप्राववतिक दवैु प्रकृततका कमाचारीहरुको दरवन्दी यस कायााियमा 

रहेका छन।् 

 ६ तह र सोभन्दा मातथका दरवन्दीहरु अतिकृत स्तरका, ३ तहदेशख ५ तहसभमका सहायक स्तरका 
दरवन्दीहरु सवारी चािक (एभबिेुन्स चािक र हिकुा सवारी चािक), कायाािय सहयोगी र पािेका 
पदहरुिाई तहवववहन पद भतनएको छ ।  

 शाखा प्रमखुमा अतिकृत ६ र ७/८ का पदहरु रहन सक्ने व्यवस्था गररएको छ । 

 गाउँपातिका तथा वडा कायााियतर्ा  स्वीकृत दरबन्दी मध्येमा स्थायी कमाचारीहरु र  स्वीकृत दरबन्दी 
तथा पदनाम बाहेकका अन्य करार कमाचारीको रुपमा अतिक कमाचारी तनयिु गररएको पाइन्छ । 

 स्वीकृत स्थायी दरबन्दी पूतता नभएको कारणिे महत्वपूणा पदहरुमा समेत करारका कमाचारी कायारत 
रहेका छन ्। 

 नेपािको संवविानबाट स्थानीय तहको िातग तनददाष्ट अतिकार, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा 
स्थानीय तहको िातग तोकेको काम, कताव्य र अतिकार तथा वदतिँदो शासकीय स्वरुप अनसुार स्थानीय 
तहप्रततको नागररकको अपेक्षा एवं पररवततात शासकीय स्वरुपिाई व्यवशस्थत गना आवश्यक सािन/स्रोत 
र सोको व्यवस्थानको िातग ववद्यमान जनशशिमा कतै कटौतत गनुा पने त कतै थप गनुापने देशखन्छ।  

 मातथ उल्िेख भए अनससुार यस कायााियमा ववतभन्न प्रकृततका (संघीय सरकारबाट खवटने कमाचारीहरु, 

स्थानीय सेवाका स्थायी र करारका कमाचारीहरु एवं समायोजन भई आएका कमाचारीहरु रहेका र 
कततपय कमाचारीहरुमा स्थानीय तहको कायाक्षेत्र र यस तहबाट प्रदान गररने सेवाको 
सभवेदनशीिताप्रततको पयााप्त बोिको अभाव रहेको देशखन्छ भने उनीहरुमा कायाउत्प्ररेणा र मनोविको 
स्तर पतन पयााप्त मात्रामा नरहेको अनभुतूत गना सवकन्छ । 

 स्थानीय तहमा समायोजन भइआएका कमाचारी र दरवन्दीको िातग पयााप्त र्तनाचर तथा अन्य 
उपकरणहरुको समेत अभाव भएको देशखन्छ ।  
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 स्पष्ट कायावववरण, संगठनको व्यावसावयक योजना एवं आवतिक योजनाको अभावमा कमाचारीहरु बीच 
शजभमेवारीको ववतरण सन्ततुित वकतसमिे हनु सकेको देशखँदैन । कुनै कमाचारीिे अत्यन्त बोशझिो 
कायाभार सभहाल्न ुपरररहेको अवस्था छ भने कुनै कमाचारीिे स्पष्ट शजभमेवारी पाउन सकेका छैनन ्। 

 ववद्यमान कमाचारीहरुमध्ये के कतत तातिम प्राप्त छन ्र के कततिे तातिम पाउन सकेका छैनन ्तथा 
तनकट भववष्यमा कुन कमाचारीिाई कस्तो तातिमको आवश्यकता छ भने्न कुराको पतन एकीन भएको 
पाइँदैन । समग्रमा भनु्न पदाा कमाचारी ववकास योजनाको अभाव देशखन्छ  

 यसथा पदगत आवश्यकतानरुुप तातिम/प्रशशक्षण/जनशशि ववकासको पयााप्त व्यवस्था गररन ुपतन उशत्तकै 
आवश्यक देशखन्छ । 

भाग - ४ (प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी) 
४.१ प्रस्ताववत संगठन संरचनाको व्यख्या 
यस गाउँपातिकामा कायावोझका आिारमा साववकका शाखा तथा ईकाईहरुिाई चसु्त रुपिे काया गनाका िातग तपतसि 
बमोशजमका शाखा तथा शाखा अन्तगातका ईकाइहरुको प्रस्ताव गररएको छ ।  

 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
प्रशासन इकाई -वडा कायााियहरु   
राजस्व इकाई 
योजना तथा अनगुमन इकाई 
कानूनी मातमिा इकाई 
 

पूवाािार ववकास तथा वातावरण शाखा 
सडक तथा अन्य पूवाािार ववकास इकाई 

भवन तथा मापदण्ड कायाान्वयन इकाई 

वातावरण, सरसर्ाई तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाई 
 
समाशजक तथा आतथाक ववकास शाखा 
सामाशजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई 
मवहिा बािवातिका तथा जेष्ठ नागररक इकाई 
आतथाक ववकास इकाई  
 

स्वास््य शाखा 
स्थानीय अस्पताि 

प्रथातमक स्वास््य केन्र /स्वास््य चौकी/उपस्वास््य चौकी/आिारभतू स्वास््य संस्था /सामदुावयक स्वास््य केन्र  
 

शशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा  
स्थानीय शशक्षण संस्थाहरुःिः 
आतथाक प्रशासन शाखा 
कृवष ववकास शाखा 
पशपुन्छी ववकास शाखा 
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सचुना प्रववति शाखा 
आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई 
 

प्रस्ताववत शाखा, उपशाखा तथा इकाईमा साववक मा रहेको प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा, पूवाािार 
ववकाश तथा वातावरण शाखा, शशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा, आतथाक प्रशासन शाखा र आन्तररक िेखा 
परीक्षण इकाईिाई यथावत कायम गररएको छ।सामाशजक ववकास शाखा िाई सामाशजक तथा आतथाक ववकाश 
शाखा को रुपमा प्रस्ताव गररएको छ भने यस शाखा तभत्र एउटा नयाँ इकाई थप गरर आतथाक ववकास इकाई 
प्रस्ताव गररएको छ त्यसैगरी कृवष ववकाश शाखा, पशपुन्छी ववकास शाखा र स्वास््य इकाईिाई शाखाको रुपमा 
पररष्कृत गरी प्रस्ताव गररएको छ भने सचुना प्रववति शाखाको रुपमा नयाँ शाखा स्थापना गररएको छ।  

४.२ प्रस्ताववत संगठन संरचना 
गाउँपातिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचनािाई अनसूुची १ मा उल्िेख गररएको छ। 

४.३ प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज  

प्रस्ताववत दरबशन्द तेररजमा मा साववकमा कायम भएको दरबशन्द वववरण भन्दा देहाय बमोशजमको थपघट 
गररएको छ। 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैवर्यत 

साववक थप घट 
 कायम 
दरवन्दी  

१ 
प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत  

७/८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १ 
 

२ अतिकृत ७/८औं प्रशासन सा.प्र.   २ ० ० २ 
 

३ इशन्जतनयर ७/८ औ ं इशन्ज. तसतभि   ० १ 0 १ 
 

४ अतिकृत ७/८ औ ं शशक्षा शश.प्र.   ० १ ० १ 
 

५ अतिकृत ७/८ औ ं प्रशासन िेखा   ० १ ० १ 
 

६ अतिकृत ७/८ औ ं कृवष कृवष प्रसार   ० १ ० १ 
 

७ अतिकृत ७/८ औ ं कृवष भेटनरी   ० १ ० १  

८ सचुना प्रववति अतिकृत ७/८ औ ं
सचुना प्रववति 
तथा त्याङ्क 

  0 1 0 1  

९ अतिकृत  ५/६/७ औ ँ स्वास््य  हे इ   0 1 0 1  

१० नसा 
५/६/७ 
औ ं

स्वास््य  क.न/ज.न   ० १ ० १  

 अ हे ब ५ औ ं स्वास््य  हे इ   0 1 0 1  

११ आन्तररक िेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन िेखा   १ ० ० १  

१२ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ 0 ० ४  

13 सहायक ५ औ ं न्याय कानून  0 1 0 1  

१४ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.  0 १ 0 १  

१५ िेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन िेखा   १ ० ० १  
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैवर्यत 

साववक थप घट 
 कायम 
दरवन्दी  

१६ प्रा.स. ५ औ ं शशक्षा शश.प्र.   १ ० ० १  

१७ प्रा.स. ५ औ ं कृवष कृवष प्रसार   २ ० ० २  

१८ पश ुसेवा प्राववतिक ५ औ ं कृवष िापोडेडे   1 0 ० 1  

१९ पश ुस्वास््य प्राववतिक ५ औ ं कृवष भेट   १ ० ० १  

20 सव-इशन्जतनयर ५ औ ं इशन्ज. तसतभि   २ ० 0 २  

२1 अ.सव.इशन्जतनयर चौथो इशन्ज. तसतभि   १ ० ० १  

२2 अतमन चौथो इशन्ज. सभे   ० १ ० १  

२3 सहायक म.वव.तन चौथो प्रशासन     १ ० ० १  

२4 
नायव पश ु स्वास््य 
प्राववतिक 

चौथो कृवष भेट   १ ० ० १  

२5 
नायव पश ु सेवा 
प्राववतिक 

चौथो कृवष िापोडेडे   १  ० १  

२6 
नायव प्राववतिक 
सहायक 

चौथो कृवष कृवष प्रसार  १ ० ० १  

२7 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इशन्ज. तसतभि स्यानीटरी १ ० ० १  

२8 कभप्यटुर अपरेटर पाचौँ 
सचुना प्रववति 
तथा त्याङ्क 

  १   १  

29 कायाािय सहयोगी तहवववहन    ३ ० ० ३  

गाउँ कायाापातिका तर्ा  जभमा  ३६ २ ० ३८  

वडा कायाािय तर्ा   
१ सहायक ५/६ औ ं प्रशासन सा.प्र.  २ ० ० २  

२ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.  ४ ० ० ४  

३ नायव प्राववतिक 
सहायक 

चौथो कृवष कृवष प्रसार  १ ० ० १ 
१ नं 
वडा 

४ नायव पश ु स्वास््य 
प्राववतिक 

चौथो कृवष भेट   १ ० ० १ 
६ नं 
वडा 

३ सव-इशन्जतनयर पाँचौ इशन्ज. तसतभि  २ २ 0 ४  

४ अ.सवइशन्जतनयर चौथो इशन्ज. तसतभि  ४ ० २ २  

वडा कायाािय तर्ा  जभमा  १४ २ २ १४  

४.४ करारबाट पदपूती गना प्रस्ताववत दरबन्दीिः 
गाउँपातिका तभत्र कानून मा व्यवस्था भए बमोशजम  कततपय पदहरु स्थायी प्रकृततका नरहेका करार सेवा बाट प्रततस्पिाा गराई पदपूतता 
गना सवकन ेपदहरु रहेको देशखन्छन । त्यस्ता पदहरुिाई करारबाट पदपूतता गना प्रस्ताववत दरबन्दीको रुपमा यस प्रततवेदनमा उल्िेख 
गररएको छ। करारबाट पदपूतता गना प्रस्ताववत दरबन्दी वववरणिाई अनसूुची ३ मा उल्िेख गररएको छ।  

४.५ कूि दरबन्दी वववरण - 

१.  गाउँकायापातिका कायााियिः  

 स्थायी  - ३६ 
करार  - २३ 
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  जभमा         - ६१ 

२.  वडा कायााियहरुिः 
  स्थायी        - १४ 

  करार        - ६ 

  जभमा         - २० 

  कूि जभमा - ८१ 

 

 

४.५ प्रस्ताववत दरवन्दी बमोशजम संस्थागत (शाखागत) वववरणः  
प्रस्ताववत दरवन्दी बमोशजम संस्थागत (शाखा/उपशाखा/इकाईगत) ववस्ततृ वववरण तिको तातिकामा  प्रस्ततु गररएको छिः 
क्रस 

 

शाखा/उपशाखा/इकाईको नाम 

 

दरबन्दी 
सङ्खख्या 

कवर्यत 

१ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत‚ ७/८ औ ंतह प्र./सा.प्र.  १ 
 

२ प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
 १. अतिकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.) १  

 प्रशासन इकाई 
  

 १ सहायक तह ५ (प्र/ सा प्र)  
२ कभप्यटुर अपरेटर तह 5( सचुना प्रववति तथा त्याङ्क) 
३ कायाािय सहयोगी तहतबवहन (प्र/सा.प्र.) 

 

1 

1 

३(स्थायी) 

 

 शजन्सी इकाई   

 १ प्रशासन सहायक‚ तह-५/६ प्र/सा.प. १  

 राजस्व इकाई   

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

 योजना तथा अनगुमन इकाई    

 १. प्रशासन सहायक‚ तह-५ प्र/सा.प. १  

 काननुी मामीिा इकाई   

 १.  सहायक‚ तह-५ न्याय/कानून १  

३ पवुाािार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा  
 इशन्जतनयर ७/८ (इन्जी/तसतभि/जनरि) १  

 सडक तसंचाई तथा पूवाािार ववकास इकाई 
  

 १. सव इशन्जतनयर‚ तह-५‚ (इशन्ज/तसतभि) 2 
 

 २. अतमन. तह-४‚ (इशन्ज‚सभे)  १ 
 

 भवन तथा मापदण्ड कायान्वयन इकाई   

 1 अतसस् टेन्ट सब इशन्जतनयर ४  इशन्ज/तसतभि १ 
 

 वातावरण‚ सरसर्ाई तथा ववपद व्यवस्थापन इकाई 
  

 1. प्रशासन सहायक‚ तह-५/६  प्र/सा.प्र. १ 
 

 २  खा.पा.स.टे.‚ तह-४‚ (इशन्ज‚ सेतनटरी) १  

४ शशक्षा‚ यवुा‚तथा खेिकुद शाखा 
 १. शशक्षा प्रशासन अतिकृत‚ तह ७/८‚ (शशक्षा/ शश.प्र.) १ 

 

 २. प्राववतिक सहायक‚ तह-५/६‚ (शशक्षा/ शश.प्र.) १ 
 



25 
 

५ स्वास््य शाखा 
 १.अतिकृत ५/6/७ (स्वास््य/हे.इ) 

२. स्टार् नसा‚ तह -५/६ (स्वास््य/ज.न) 
३ सहायक ४/५ (स्वास््य/हे.इ) 

१ 

१ 

१ 

 

६ सामाशजक तथा आतथाक ववकास शाखा 
 १. अधिकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.) १  

 मवहिा बािबातिका तथा समाज कल्याण इकाई 
  

 १.मवहिा ववकास तनररक्षक/ सहायक मवहिा ववकास तनरीक्षक‚ तह 4/5‚ 
ववववि 

१ 
 

 सामाशजक सरुक्षा तथा पशञ्जकरण इकाई 
  

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

 आतथाक ववकास इकाई   

  १.सहायक तह 4 (प्र/ सा प्र)  १  

७ कृवष ववकास शाखा  
 १. कृवष ववकास अतिकृत‚ तह ५/६‚ कृवष १ 

 

 २. प्राववतिक सहायक‚ तह-५‚ कृवष २ 
 

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

८ पशपंुशक्ष ववकास शाखा 
 १. पश ुववकास अतिकृत/ पश ुशचवकत्सक‚ तह ७/८‚ पश ुसेवा १ 

 

 २. प्राववतिक सहायक‚ तह-५/६‚ पश ुसेवा १ 
 

 ३. प्राववतिक सहायक‚ तह-4‚ िोपोडेडे १  

९ आतथाक प्रशासन शाखा 
 १. िेखा अतिकृत‚ तह-७/८‚ प्र./िेखा १ 

 

 २. िेखा सहायक‚ तह-५/६‚ प्र./िेखा १ 
 

१0 सचुना प्रववति शाखा  
 १ सचुना प्रववति अतिकृत, तह-७/८ (सचुना प्रववति तथा त्याङ्क) 1  

११ आन्तररक िेखापरीक्षण इकाई 

 १. आन्तररक िेखापरीक्षक‚ तह-५/६‚ प्र/िेखा १ 
 

१२ वडा कायाािय - ६ वटा 
 १. वडा सशचव‚ तह-4‚ प्र/सा‚प्र ४ 

 

 २. अतसषे्टन्ट सव इन्जीतनयर/् तह-४‚ इन्जी/तसतभि 2 
 

 3. वडा सशचव‚ तह-5‚ प्र/सा‚प्र 2  

 4. सव इन्जीतनयर‚ तह-5‚ इन्जी/तसतभि 4  

 ५. नायब कृषि प्राषिधिक सहायक तह ४, १ न ंिडा कायाालय १  

 ६ नायब पश ुस्वास््य प्राववतिक तह ४, ६ नं वडा कायाािय १  

 जभमा दरबन्दी  ५२ 
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४.६ वडा कायााियको प्रस्ताववत संगठनात्मक ढाचँािः 
पौवादङुमा गाउँपातिकाको वडाकायााियहरुको प्रस्ताववत सांगठतनक ढाँचा देहायबमोशजमको प्रस्ताव गररएको छ।  

वडा सतमतत 

 

वडा अध्यक्ष 

 

वडा सशचव‚ (तह-४/५प्रशासन/सा.प्र.) - १ 

अतसषे्टन्ट सव इशन्जतनयर /सब इशन्जतनयर (तह – ४ /५ (इशन्ज/तसतभि)) – १ 

नायब कृवष प्राववतिक सहायक तह ४ वडा नं १  
नायब पश ुस्वास््य प्राववतिक तह ४ वडा नं ६ 

कायाािय सहयोगी, (तह वववहन/प्रशासन/सा.प्र.) – १ 

 

रष्टव्य -सबै वडा कायााियमा वडा सशचवको दरबन्दीिाई तह–४/५,(प्र./सा.प्र.) को हनुछे । सबै  वडामा तह–
४/५सा को सब इशन्जतनयर/अतसषे्टन्ट सव–इशन्जतनयरको दरबन्दी रहन ेछ । वडा नं १ मा चौथो तहको कृवष 
प्राववतिक रहनछे भन ेवडा नं ६ मा चौथो तहको पश ुप्राववतिक रहनछे ।  

 
 

                 भाग - ५ (शाखा तथा पद अनसुारको कायावववरण) 
 

 

५.१ शाखागत र पदगत कायातबवरणिः 
गाउँपातिकाका सबै महाशाखा, शाखा, इकाई एवं प्रस्ताववत पदहरुको कायावववरण अनसूुची ४ मा उल्िेख 
गररएको छ। 

 
 

 

                         भाग -६ (सझुाव, तसर्ाररश र तनश्कषा) 
 

६.१ सझुाव र तसर्ाररशिः  
१.  यस संगठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रततवेदनिे पौवादङुमा  गाउँपातिकाको कायाबोझ अनरुुप संगठन 

संरचना तथा जनशशिसभबन्िी प्रस्ताव अशघ सारेको छ । अतिः यस प्रततवेदनमा तसर्ाररश गररएअनसुार 
गाउँपातिकाको संगठन संरचना, दरवन्दी र सेवा/समूह स्वीकृत गरी िाग ुगने । 

२. गाउँपातिकाको प्रस्ताववत दरवन्दी र मौजूदा दरवन्दीको वववरण प्रततवेदनमा उल्िेख गररएको छ 
।तनिःसन्देह थप दरवन्दीको िातग वढी श्रोतको चाँजोपाँजो तमिाउन ु पने हनु्छ तर ववद्यमान संवविान 
तथा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बाट तनददाष्ट स्थानीय तहको भतूमका (कायाक्षेत्र) िाई 
प्रभावकारी ढङ्गिे सभपादन गनाको िातग गाउँपातिकािाई स्तरीय, तछटो–छररतो सेवा प्रदायक र जन–

उत्तरदायी तनकायको रुपमा ववकतसत गनाका तनशभत श्रोतका थप क्षेत्रहरु पवहचान गने, राजश्व चहुावटिाई 
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प्रभावकारी रुपमा तनयन्त्रण गने एवं जनताको ववश्वास प्राप्त गना तनरन्तर वक्रयाशीि हनुतेर्ा  गाउँपातिकािे 
दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायायोजना बनाई अशघ बढ्न ुजरुरी देशखन्छ । 

३.  प्रस्ताववत संगठनात्मक संरचना अनरुुपको संस्थागत कायातबवरण प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्ताववत संगठन 
संरचना र दरवन्दी स्वीकृत भई िागू गररँदा सभबशन्ित शाखा, उपशाखा, इकाई, डेस्क, स्वास््य चौकीहरु 
तथा वडा कायााियहरुको िातग तयार पाररएको कायातबवरण उपिब्ि गराउने र प्रस्ताववत दरवन्दी 
अनरुुपका पदहरुमा कमाचारी पदस्थापन गररँदा सभबशन्ित पदको कायातबवरण सभबशन्ित कमाचारीिाई 
उपिब्ि गराई सो अनसुारको कायासभपादनको व्यवस्था तमिाउने । 

४.  प्रत्येक पदको कायातबवरणमा आिाररत रही सो पदको कायासभपादन मूल्याङ्कनको प्रयोजनको िातग 
मापनयोग्य सूचकहरु तयार गरी आतथाक बषाको पवहिो हप्तातभत्र नै सभबशन्ित कमाचारीिाई उपिब्ि 
गराउने । प्रत्येक आ.व.को पवहिो हप्तातभत्र नै प्रत्येक पदको कायावववरण अद्यावतिक गरर सभबशन्ित 
कमाचारी र तनजको सपुरीवेक्षकिाई अतनवाया रुपमा उपिब्ि गराउने। 

५.  गाउँपातिकाको योजना/कायाक्रम/नीतत/प्रववतिमा समसामवयक रुपिे तनरन्तर सिुार/ पररमाजान/थपघट हुँदै 
जाने स्वाभाववक क्रममा संस्थागत तथा पदगत कायातबवरणिाई तद्नरुुप पररमाजान र अद्यावतिक गदै जाने 
। 

६.  संगठनका ववववि पक्षहरुमा अनसुन्िान तथा ववकास कायािाई जोड ददने । 

७.  अन्ततनाकाय समन्वय/सहकाया एवं जन–सहभातगतािाई अतिकतमरुपमा बढाउँदै िैजाने । 

८.  गाउँपातिकामा सशुासनको सतुनशश्चतता अतभबवृद्ध गदै िैजाने । 

९.  काया–उत्प्ररेणा र कमाचारीको मनोबििाई उकास्न सदैव प्रयत्नशीि रहने । 

१०. गाउँकायापातिकाका कमाचारीहरुको जनशशि ववकास योजना तजुामा गरी िागू गने । 

११. गाउँपातिकाका तनवााशचत पदातिकारी, ववकासका साझेदार तनकायहरु एवं स्थानीय नागररक समाजको 
बीचमा छिर्ि/ववचार आदान–प्रदानको भरपदो र व्यावहाररक संयन्त्र तनमााण गरी सोिाई वक्रयाशीि 
तलु्याउने । 

१२. सेवाग्राहीको सन्तषु्टीमा ध्यान परु् याउने । 

 

६.२ तनष्कषािः 
कुनै पतन संगठनिे आफ्ना तनददाष्ट उदे्दश्यहरुिाई हातसि गरी समय–सापेक्ष तररकािे गततशीि भइरहन 

र आफ्नो कायाक्षेत्रमा तसशजात चनुौतीहरुको सामना गनाका तनशभत आरु्िाई सदैव सक्षम र प्रभावकारी 
बनाइराख्न ु जरुरी छ ।संगठनका िातग आवश्यक ववववि सािनहरुमध्येको अन्यन्त महत्वपूणा एवं 
सभवेदनशीि सािन भनकेो यसको जनशशि नै हो । यस सन्दभामा संगठनमा दक्ष जनशशि र 
कुशिनेततृ्वसवहतको कायावातावरण र कायाववति अतनवाया हनु्छ । साथै नततजामूिक 
कायाववतिसवहतकोउपयिु प्रकारको संगठन संरचना, संगठन सञ्जाि र स्पष्ट काया ववभाजनसवहतको 
कायातबवरण, स्वस्थर सदुृढ कायासभपादन मूल्याङ्कन प्रणािी एवं बशृत्त ववकासका पयााप्त अवसरहरु समेत 
आवश्यक मातनन्छन ्। यस सन्दभामा पौवादङुमा गाउँपातिका,पवात  ववद्यमान चनुौती, यस गाउँपातिकाको 



28 
 

कायाक्षेत्र तथा कायाबोझ समेतिाई हृदयङ्गम गदाा वतामान नीततगत व्यवस्था, संगठन संरचना र दरवन्दीएवं 
कायाववति तथा कायाप्रणािीिाई समयानकूुि पररवतान गने कायामा तत्काि अशघ बढ्न ुपनेआवश्यकता यस 
अध्ययन कायािे महशसु गदाछ । 

जनुसकैु संगठनको संरचना, जनशशि र कायाववतििाई संगठनको उदे्दश्य, नीतत कायानीतत, आकार तथा 
उपिब्ि श्रोत–सािनिे प्रभाववत पाने गदाछ । संगठनको उदे्दश्य अनरुुप नीतत तथा कायानीतत, सो 
बमोशजमको कायाक्रम र त्यसिाई कायाान्वयन गने कायाववति तनमााण भएमा त्यसै अनरुुप नै संगठन संरचना 
तयार भई त्यसको जनशशि व्यवस्थापन गने गररन्छ । यसै त्यिाई दृवष्टगत गदै प्रस्ताववत संगठन 
संरचना र दरवन्दी तेररजमा प्रस्ताव गररएबमोशजमका शाखा तथा इकाईहरुको प्रस्ताव गररएको छ भन े
दरवन्दीमा सकेसभम कम आतथाक व्ययभार पने ववष्िेषण गरी दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ ।यस 
गाउँपातिकाको साववक दरवन्दी वववरणमा उल्िेख भइरहेका अतिकृत एवं सहायकस्तरका पदहरुकोकेही 
पदनामिाई पदको स्तरअनसुार नामाकरण गररएका छन ् भने तहहरुिाई पतन सोही अनरुुप 
हनुेगरीकमाचारीहरुको बशृत्तववकास/स्तरोन्नततिाई ध्यानमा राखी तहहरु ववभाजन गरी प्रस्ताववत 
दरवन्दीमाकायाान्वयनको िातग तसर्ाररश गररएको छ । 

बजारमा पयााप्त मात्रामा सेवा करारमा काम गना इच्छुक एवं सक्षम तनकायबाट सेवा करारमा तिन सवकन े
प्रकृततका (तहवववहन) पदहरुको िातग स्थायी दरवन्दीको पद राख्नभुन्दा सेवा करारमा तिन ुउपयिु हनुे 
देशख त्यस्ता पदहरुमा हाि स्थायीरुपमा कमाचारी कायारत रहेको अवस्था भएमा बाहेक हाि कायम रहेका 
त्यस्ता पदहरु खारेज गना प्रस्ततु प्रततवेदनिे तसर्ाररश गदाछ । त्यस्ता पदहरुमा स्थायी कमाचारी कायारत 
रहेको अवस्थामा तनज जनुसकैु प्रकारिे सेवाबाट अिग हनुासाथ त्यस्ता पदहरु तत्काि खारेज हनु ेतनणाय 
समेत यस प्रततवेदनिाई पाररत गने समयमा नै गररन ुउपयिु हनुेछ यस अध्ययन कायाका कततपय सीमाहरु 
हुँदाहुँदै पतन संगठनात्मक सिुार एक तनरन्तर प्रवक्रया भएको सन्दभामा यस अध्ययन काया पौवादङुमा  
गाउँपातिकाको ववद्यमान संगठनात्मक समस्यािाई हि गनामा तनिःसन्देह उपयोगीतसद्ध हनुे ववश्वास तिइएको 
छ।
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अनसूुची - १ (प्रस्ताववत संगठन संरचना) 
 

   

 
 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

गाँउ सभा 

गाउँ कायापातिका वडा सतमततहरु- ६ 

 कायापातिका ववषयगत सतमततहरु 
आतथाक ववकास, पूवाािार ववकास, सामाशजक 

ववकास, वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन, संगठन 
तथा प्रशसन सतमततहरु 

 

अध्यक्ष 

प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 

७/८ औ ंतह -१ 
 

 

 
 

न्यावयक सतमततको सशचवािय 

प्रशासन, योजना तथा अनगुमन 
शाखा 

अतिकृत ७/८ औ ं(प्र.÷सा.प्र.)–
१ 

प्रशासन इकाइ 

सहायक तह५/६(प्र./सा प्र) -१  
क.अ., ५ औ ं(स.ुप्र)-१ 
का.स. (प्र./सा.प्र.)-३ 

 

शजन्सी इकाई 

सहायक ५/६औ(ँप्र.÷सा.प्र.)–१ 

 

राजश्व इकाइ 

सहायक ५/६औ(ँप्र.÷सा.प्र.)–१ 

 

योजना तथा अनगुमन इकाइ 

सहायक ५/६ औ ं(प्र.÷सा.प्र) –
१ 

 

काननुी मातमिा इकाइ 

सहायक ५/६ औ ं
(न्याय/कानून)–१ 

 

 

 

 आतथाक प्रशासन शाखा 
िेखा प्रमखु ५/६ औ ँ
(प्र/िेखा)- १ 
सहायक ४ औ ं (प्र/िेखा)-१ 

 
 
 

 

शशक्षा, यवुा तथा 
खेिकुद शाखा 

अतिकृत ७/८औ ं
(शशक्षा÷शश.प्र.)–१ 

प्रा.स. ५/६ औ ं
(शशक्षा/शश.प्र.)–१ 

कृवि ववकास शाखा 
अधिकृत ७/८ औ ँ(कृषि)-१ 
प्रा.स.,५/६औ ं(कृषि) -२ 
ना प्रा स चौथो(कृषि) -१ 

 
 
 

पशपुन्छी ववकास शाखा 
अतिकृत ७/८ औ ँकृवष/भेट-१ 
प्रा.स. ५/६औ ं(भेट) -१ 
नाप्रास चौथो (िापोडेडे) -१ 

 

सामाशजक तथा आतथाक ववकास 
शाखा 

अतिृकत ७/८ औ ं
(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

सामाशजक सरुक्षा तथा 
पशन्जकरण इकाइ 

सहायक ५/६ औ ँ
(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 मवहिा, बािबातिका तथा 
समाज कल्याण इकाइ 

म वव तन 
पाचौँ÷स.म.वव.तन.चौथो(प्रशासन) 

–१ 

आतथाक ववकास इकाइ  
सहायक चौथो (प्र.÷सा.प्र.)–१ 

 

 
 

शशक्षण संस्थाहरु  
 

आन्तररक िेखापररक्षण 
इकाई 

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

 
 

वडा कायााियहरु ६ 
सहायक पाचौं(प्र./सा प्र)-२ 

सव इशन्ज. पाँचौ(इशन्ज/तस/जन)-४ 

अ.सव इशन्ज. चौथो/(इशन्ज/तस/जन)-२ 

सहायक चौथो/(प्र./सा प्र)-४ 

 

उपाध्यक्ष 

स्वास््य चौकी (प्रत्येकको िातग) 
हे.अ/ज.स्वा.तन ५/६/७औ ँ
(स्वा.से./हे.इ.)-१ 
सहायक ४ औ ँतह(स्वा.से./हे.इ.)-१ 

सहायक ४ औ ँतह(स्वा.से./क.न.)-१ 

 
 
 
 

पूवाािार ववकास तथा 
वातावरण 

व्यवस्थापन शाखा 
इशन्जतनयर ७/८औ ं

(इशन्ज÷तसतभि÷जनरि) – १ 

सडक, तसचाई तथा अन्य 
पूवाािार ववकास इकाइ 

सव-इशन्ज, ५/६औ ं
(इशन्ज/,तसतभि)–१ 

अ.सबइशन्ज, चौथो      
(इशन्ज.÷तसतभि)–१ 

अतमन ४औ ँ(इशन्ज/सवे) -१  
भवन तथा मापदण्ड 
कायाान्वयन इकाइ 
सव-इशन्ज, ५/६औ ं
(इशन्ज/,तसतभि)–१ 

वातावरण, सरसर्ाई तथा 
ववपद 

व्यवस्थापन इकाई 

सहायक ५/६औ(ँप्र.÷सा.प्र.)–
१ 

खा.पा.स.टे., ४÷५ (वन तथा 
वातावरण)–१ 

 

आिारभतु स्वास््य सेवा केन्र  

अ हे व चौथा/पाँचौ (स्वा/हेइ)-१ 
का.स - १ 

 
 

स्वास््य शाखा 
अतिकृत ६/७ (स्वा/हेइ)-१ 

स्टार् नसा ४/५ (क.न/ज.न)-1 

अ हे व चौथा/पाँचौ (स्वा/हेइ)-१ 

गाउँसभाबाट  गदठत सतमततहरु 
ववद्यायक, शसुासन तथा िेखा सतमतत 

 

सुचना प्रववधि शाखा 
सुचना प्रषिधि अधिकृत ७/८ 
औ ं(स.ुप्र)-१  

सेवा करारिः का.स.- 1४, ह.स.चा.-2, नगर प्रहरी-3, हेतभ 
सवारी चािक २ र हेल्पर २  

पातिका अस्पताि 

मे अ – १ 

स्टार् नसा तह ५/६ – ४ 

र्ामेसी सहायक ५/६ – १ 

रेतडयोग्रार्र तह ५/६ – १ 

ल्याब अतसस्टेन्ट ५/६ – १ 

कववराज तह ५/६ – १ 

डेन्टर हाईशजतनष्ट ४औ ं– १ 

हे अ ५/६औ(स्वा/हेई) - ३  

सहायक ५औ ँ(प्र.÷सा.प्र.)–१ 

का स (सर्ाईकमी) - ४  
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अनसूुची -२ (प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज) 
साल्पातसतिछो गाउँपातिका, भोजपरु 

गाउँ कायापातिकाको कायााियको प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज 

क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैवर्यत 

साववक थप घट 
 कायम 
दरवन्दी  

१ 
प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत  

७/८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   १ ० ० १ 
 

२ अतिकृत ७/८औं प्रशासन सा.प्र.   २ ० ० २ 
 

३ इशन्जतनयर ७/८ औ ं इशन्ज. तसतभि   ० १ 0 १ 
 

४ अतिकृत ७/८ औ ं शशक्षा शश.प्र.   ० १ ० १ 
 

५ अतिकृत ७/८ औ ं प्रशासन िेखा   ० १ ० १ 
 

६ अतिकृत ७/८ औ ं कृवष कृवष प्रसार   ० १ ० १ 
 

७ अतिकृत ७/८ औ ं कृवष भेटनरी   ० १ ० १  

८ सचुना प्रववति अतिकृत ७/८ औ ं
सचुना प्रववति 
तथा त्याङ्क 

  0 1 0 1  

९ अतिकृत  
६/७/८ 
औ ँ

स्वास््य  हे इ   0 1 0 1  

१० नसा ५ औ ं स्वास््य  क.न/ज.न   ० १ ० १  

 
अ हे ब ५ औ ं स्वास््य  हे इ   0 1 0 1  

११ आन्तररक िेखापरीक्षक 5 औ ं प्रशासन िेखा   १ ० ० १  

१२ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४ 0 ० ४  

13 सहायक ५ औ ं न्याय कानून  0 1 0 1  

१४ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.  0 १ 0 १  

१५ िेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन िेखा   १ ० ० १  

१६ प्रा.स. ५ औ ं शशक्षा शश.प्र.   १ ० ० १  

१७ प्रा.स. ५ औ ं कृवष कृवष प्रसार   २ ० ० २  

१८ पश ुसेवा प्राववतिक ५ औ ं कृवष िापोडेडे   1 0 ० 1  

१९ पश ुस्वास््य प्राववतिक ५ औ ं कृवष भेट   १ ० ० १  

20 सव-इशन्जतनयर ५ औ ं इशन्ज. तसतभि   २ ० 0 २  

२1 अ.सव.इशन्जतनयर चौथो इशन्ज. तसतभि   १ ० ० १  

२2 अतमन चौथो इशन्ज. सभे   ० १ ० १  

२3 सहायक म.वव.तन चौथो प्रशासन     १ ० ० १  

२4 नायव पश ु स्वास््य चौथो कृवष भेट   १ ० ० १  
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैवर्यत 

साववक थप घट 
 कायम 
दरवन्दी  

प्राववतिक 

२5 
नायव पश ु सेवा 
प्राववतिक 

चौथो कृवष िापोडेडे   १  ० १  

२6 नायव प्राववतिक सहायक चौथो कृवष कृवष प्रसार  १ ० ० १  
२7 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इशन्ज. तसतभि स्यानीटरी १ ० ० १  

२8 कभप्यटुर अपरेटर पाचौँ 
सचुना प्रववति 
तथा त्याङ्क 

  १   १  

29 कायाािय सहयोगी तहवववहन    ३ ० ० ३ स्थायी 

गाउँ कायाापातिका तर्ा  जभमा  ३६ २ ० ३८  

वडा कायाािय तर्ा   
१ सहायक पाँचौ प्रशासन सा.प्र.  २ ० ० २  

२ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.  ४ ० ० ४  

३ सव-इशन्जतनयर पाँचौ इशन्ज. तसतभि  २ २ 0 ४  

४ अ.सवइशन्जतनयर चौथो इशन्ज. तसतभि  ४ ० २ २  

५ 
नायव प्राववतिक 
सहायक 

चौथो कृवष कृवष प्रसार  १ ० ० १ १ नं वडा 

६ 
नायव पश ु स्वास््य 
प्राववतिक 

चौथो कृवष भेट   १ ० ० १ ६ नं वडा 

वडा कायाािय तर्ा  जभमा  १२ २ २ १२  

स्वास््य चौकी तर्ा  ( प्रत्येक स्वास््य चौकीको िातग) 

१ 
हेअ/तसअहेव ५/६/ 

७ 
स्वास््य/हे.इ. हे.ई  १ 

0 0 
१ 

 

२ 
अ.हे.व 4 स्वास््य/ 

हे.ई. 
हे.ई.  1 

0 0 
1 

 

३ अ.न.मी 4 स्वास््य/क .न.  ज न  १ 0 0 १  

४ का.स तहवववहन    १ ० ० १ करार 
प्रत्येक स्वास््य चौकी तर्ा  जभमा ४ 0 0 ४  

आिारभतू स्वास््य सेवा केन्र तर्ा ( प्रत्येकको िातग) 
१ हे.अ ५ स्वास््य/हे.ई हे.ई  १ 0 0 १ करार 
३ का.स तहवववहन    १ ० ० १ करार 
प्रत्येक आिारभुत स्िास््य सेिा केन्द्र तर्ा  जम्मा  २ 0 0 २  

पातिका अस्पताि तर्ा   
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क्र.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 

                स्वीकृत दरवन्दी कैवर्यत 

साववक थप घट 
 कायम 
दरवन्दी  

१ 
मेतडकि अतिकृत ८/ ९ 

औ ं
स्वास््य   १ 

  
१ 

 

२ 
हेल्थ अतसस्टेन्ट ५/ ६ 

औ ं
स्वास््य हेई  ३ 

  
३ 

 

३ 
स्टार् नसा ५/ ६ 

औ ं
स्वास््य ज.न  ४ 

  
४ 

 

४ 
र्ामेसी सहायक ५/ ६ 

औ ं
स्वास््य   १ 

  
१ 

 

५ 
रेतडयोग्रार्र ५/ ६ 

औ ं
स्वास््य   १ 

  
१ 

 

६ 
ल्याब अतसस्टेन्ट ५/ ६ 

औ ं
स्वास््य   १ 

  
१ 

 

७ 
कववराज ५/ ६ 

औ ं
स्वास््य   १ 

  
१ 

 

८ डेन्टि हाइशजतनष्ट ४ औं स्वास््य   १   १  
९ सहायक ५ औं प्रशासन सा प्र  १   १  
१० का स तहवववहन    ४   ४ करार 
जभमा १८   १८ करार 

          
रष्टव्यिः-   

१)  ततृीय तहको कमाचारी कायारत भएमा तनजिाई स्वीकृत संगठन संरचना अनसुार तमल्दो चौथो तहमा कामकाज िगाउन 
सवकने छ । त्यस्तो पदमा कायारत कमाचारी जनुसकैु रुपबाट ररि भएमा सो पद स्वतिः खारेज हनुेछ । 

(२) संगठन संरचनातभत्र नपरेका सरसर्ाइ, दमकि सञ्चािन, एभबिेुन्स सञ्चािक, नगरप्रहरी, कायाािय सहयोगी जस्ता कमाचारी 
स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनसुार प्रततस्प्रिात्मक सेवा करारबाट मात्र कामकाज गराउन ुपनेछ ।  

(३) स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचौ कमाचारीहरुिाई तनजहरुको शैशक्षक योग्यता समेतको आिारमा 
सव इ.,अ.स.इ.,अ.प्रा.स.का पदमा कामकाज िगाउन सवकनेछ । 

(४) चौववस घण्टे प्रसतुी सेवा प्रदान गने स्वास््य चौकीमा आवाश्यकता अनसुार थप अ.न.मी एक र का.स एक थप गना सवकने 
छ। 

(5) कमाचारी समायोजन अन्तरगत गाउँपातिका समायोजन भएका स्थायी कायाािय सहयोगीहरुको पद अवकाश भए पश्चात स्वतिः 
उि पद सेवा करारबाट पदपूतता हनुे पदमा रुपान्तण हनुेछ। 

(६) गाउँपातिकामा केन्र बाट स्वीकृत अस्पतािको दरबन्दी केन्र बाटै तोकीए बमोशजम हनुेछ।  

(७) सचुना प्रववति अतिकृत हाि सेवा करार बाट तनयशुि हनुछे। 

(8) सेवा करार बाट तनयशुि हनुे पदहरुिाई संगठन संरचनामा उल्िेख गररएको छैन । सेवा करारबाट तनयशुि हनुे प्रस्ताववत 
पदहरुिाई अनसुचुी ३ मा उल्िेख गररएको छ। सेवा करार बाट प्रस्ताववत पदहरु प्रशासन,योजना तथा अनगुमन शाखाको 
मातहतमा रहने छन।् 

(९) गाउँपातिका अन्तगात गाउँकायापातिकाको कायााियमा ३६, वडा कायाािय तर्ा  १४,स्वास््य चौकी तर्ा  ४ वटा चौकीमा ४ 
जनाको दरिे १६, आिारभतु स्वास््य केन्र/इकाईमा २ जनाको दरिे ७ वटा केन्रमा १४, पातिका अस्पतािमा १८, र 
ववतभन्न करारको पदमा २० जना गरी कुि कमाचारीको संख्या १२० रहने छ ।   
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अनसूुची -3 (सेवा करारबाट प्रस्ताववत दरबन्दी) 
साल्पातसतिछो गाउँपातिकाको िातग प्रस्ताववत करार दरबन्दी वववरणिः 

क्र स पद तह सेवा  समहु  उपसमहु दरबन्दी कैवर्यत 

१ हिकुा सवारी 
चािक 

तह 

वववहन 

   २  

२ हेतभ सवारी 
चािक 

तहवववहन    २  

३ हेल्पर     २  

४ कायाािय 

सहयोगी 
 

तह 

तबवहन 

   १६ गाउँकायापातिका, स्वास््य 
चौकी, आिारभतू 
स्वास््य सेवा केन्र 
को िातग 

५ नगर  प्रहरी तह 

वववहन 

   ३(1-हबल्दार, 
२-जवान) 

 

 जभमा     २५  

वडा कायाािय 6 वटा 
क्र स पद तह सेवा समु

ह 

उपसमहु दरबन्दी कैवर्यत 

१ कायाािय 
सहयोगी 

तह 

तबवहन 

   ४  

 

                  

अनसूुची -४ (कायावववरण) 
शाखा तथा पद अनसुारको कायावववरण 

शाखागत कायातबवरणिः 
गाउँपातिका कायााियको प्रस्ताव गररएको महाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाई, प्राथतमक स्वास््य केन्र 
स्वास््य चौकी, तथा आिारभतू स्वास््य केन्र एवं वडा कायााियहरुको कायावववरण तनभन बमोशजम    

हनुेछ । 

 (१) प्रशःासन योजना तथा अनगुमन शाखाःिः 
(क) प्रशासन इकाईिः 

 कमाचारी व्यवस्थापन सभवन्िी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकायापातिकाका कमाचारीहरुको तनयशुिदेशख अवकाशसभमका वववरणहरु सहततको 
कमाचारीहरुको बैयशिक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

 कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृत्तववकास सभबन्िी 
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कायाहरु गने/गराउने । 

 प्रत्येक वषा गाउँकायापातिका कायाािय एवं वडा कायााियहरुको कायावोझको ववश्लषेण गरी 
दरवन्दी तसजाना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतान गना तसर्ाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

 कायावववरणको आिारमा कायासभपादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सभबशन्ित 
सपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमाचारीसंग आवतिक कायासभपादन सभझौता गना िगाउने । 

 कमाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनशस्थतत र उच्च–मनोवि हनुे प्रकृततको 
कायावातावरण तसजाना गने/गराउने । 

 कमाचारीहरुको िातग आवश्यकतामा आिाररत तातिमको व्यवस्था तमिाउने, तातिममा 
संिग्न कमाचारीको अनगुमन गने, तातिममा तसकेका कुराहरुिाइ तनजिे कायाथिोमा 
रुपान्तरण गना सके/नसकेको अनगुमन गने । 

 कमाचारीमातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएमा सोको िातग आवश्यक कागजात/प्रमाण 
एवं पषु्ट्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

 कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्यांकन र्ाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमिाई 
मूल्याङ्कन गररएका कायासभपादन मूल्याङ्कन र्ारामहरु सवु्यवशस्थत एवं सरुशक्षत राख्न े
व्यवस्था तमिाउने । 

 कायासभपादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था 
तमिाउने। 

 मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तमिाई सो अनसुार मानव संशािन 
ववकासको िातग कायायोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोशजम कायाान्वयन 
गने। 

 गाउँपातिकाको सभपूणा कमाचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयन्त्रण गने । 

 गाउँपातिकाको तनणाय अनसुार पदपूतता सतमततिे तसर्ाररश गरेको उभमेदवारिाई तनयशुि 
ददने। 

 गाउँपातिकाका कमाचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसजाय, 
राशजनामा, वरबझुारथ र अवकाश सभवन्िी काया गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाका कमाचारीहरुको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृततका िातग 
तसर्ाररस गने । 

 गाउँपातिकाका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको जनशशि ववकास योजना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपातिकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र संचािनको व्यवस्था तमिाउने। 

 गाउँपातिकाको कायासभपादनिाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा संगठन ववकास 
सभवन्िी अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
िातग पेश गने। 

 गाउँपातिकाका सभपूणा कमाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी/पररमाजान गरी प्रत्येक 
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आतथाक वषाको पवहिो हप्तातभत्र सभबशन्ित कमाचारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 स्वीकृत संगठन संरचना र कायावववरण अनसुार कायाािय संचािन गने तथा सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुमन गने । 

 वडा कायाािय संचािनको िातग आवश्यक व्यवस्था तमिाउने । 

 कायााियमा जनसभपका , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रततक्षािय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था तमिाउने । 

 कायावोझको आिारमा कमाचारीहरुको काम र शजभमेवारीको वाँडर्ाँड गरी अतिकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

 नागररक बडापत्रको तयारी, पररमाजान, कायाान्वयन र अनगुमन सभबन्िी काया गने/गराउने 
 गाउँपातिकाका सबै पदातिकारी एवं कमाचारीहरुको सभपशत्त तबवरण प्रचतित कानून 

बमोशजम भनाा िगाई प्रचतित कानूनिे तनिााररत गरेको समयतभत्र सभबशन्ित तनकायमा पेश 
गने/गराउने। 

 गाउँपातिकाको शजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपातिका तभत्र आितुनक सूचना तथा प्रववतिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था तमिाउने 
। 

 प्रचतित कानून बमोशजम गाउँपातिकािे सूचनाको हकको अनभुतूत सतुनशश्चत गने/गराउने। 

 गाउँकायापातिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासनयिु बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको भौगोतिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

 सामाशजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सभबन्िी कायाको प्रभावकारी रुपमा अनगुमन गने । 

 गाउँपातिकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई िगायत गाउँपातिका अन्तगातका सबै 
तनकायहरुमा सूचना प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा अनगुमनको काया 
गने/गराउने। 

 गाउँपातिकासँग सभबशन्ित पाश्र्वशचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी 
गरी/गराई प्रकाशन प्रयोजनका िातग पेश गने/गराउने । 

 सूचना प्रववतिको प्रयोग सभबन्िमा गाउँपातिकाका तनवााशचत पदातिकारी एवं 
कमाचारीहरुिाई आवश्यक तातिम/ अतभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतिको प्रयोग गना 
आवश्यक सहयोग गने । 

 यस शाखािे गने भनी तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने/गराउने । 

 गाउँकायापातिकाको कायााियिाई प्रत्येक आगामी आ.व.को िातग आवश्यक पने 
मािसामानको िगत, चािू आ.व.को आषाढ मसान्ततभत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

 आ.व.भररको िातग स्वीकृत िगत बमोशजमको मािसामान आपूतता गना इच्छुक व्यापाररक 
संस्थािाई सूशचकृत गराउने व्यवस्था गने । 

 आ.व.को िातग स्वीकृत बजेटको पररतितभत्र रही प्रचतित सावाजतनक खरीद ऐन/तनयमाविी 



37 
 

एवं अन्य सभबशन्ित ऐन/तनयम/कायाववतिअनरुुप हनु ेगरी खरीदको व्यवस्था तमिाउने । 

 स्वीकृत माग र्ाराम अनसुार माग भइ आएको शजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ि 
गराउने र अतभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 खचा भई जाने र खचा भई नजाने शजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रशजष्टर (अतभिेख) खडा 
गने र कायाकारी अतिकृत वा तोवकएको अतिकारी बाट प्रमाशणत गराउने । 

 कायाािय सामान र तनमााण सामग्री तनयमानसुार प्रचतित कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र 
वा बोिपत्रद्वारा आपूतता गने कायाबाहीका िातग पेश गने र तनणाय भए बमोशजम खररद गने, 
दाशखिा गने र ववतरण गने । 

 खररद गरी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकारबाट प्राप्त भएका मािसामानको आभदानी बाँध्ने 
र िगत दरुुस्त राख्न े। 

 शजन्सी तनरीक्षण पशुस्तका खडा गरी प्रचतित कानून बमोशजम अतिकार प्राप्त अतिकारीबाट 
तनरीक्षण गराउने र शजन्सी तनरीक्षण गदाा मािसामानको सरुक्षा, ममात संभार, तििाम ववक्री, 
हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

 वावषाक रूपमा छपाई कायाको िातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

 सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्िबुकु (अतिकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा 
िगवकु राख्न े। 

 भौततक सामाग्रीहरुको नाम/नभवर राख्न े व्यवस्था गने, मेतसनरी–प्रववतिगत सामानहरुिाई 
उपयोगी अवस्थामा राख्न ेएवं गाउँपातिकाको खचा भइ नजाने सामानहरुको पयााप्त सरुक्षा र 
सदपुयोगको व्यवस्था तमिाउने । 

 सामानहरूको तमनाहा तथा तििामका िातग आवश्यक कारबाही चिाउने । 

 हस्तान्तरण भै जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी काया गने । 

 कायााियको शजन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममात गने गराउने व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिकाका सबै अचि सभपशत्तको स्थायी अतभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कमाचारीहरुिाई कायाािय समय भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा 
तसर्ाररस साथ तनणाय गराई काममा िगाउने । 

 उपशाखाका कमाचारीको कायासभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनशश्चत हनुे । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको तनगरानी गने । 

 सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तितिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, 

पाका ,सडक, बाटोघाटो आददको अतभिेख अद्यवतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु िागेको 
वा भएको देशखएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु मार्ा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष जानकारी 
गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बमोशजम त्यस्तो कायािाई रोक्ने । 

 सावाजतनक मठ, मशन्दर, मशस्जद आददको संरक्षण, सभवद्धान र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रममा सभबतित तनकायिाई सहयोग गने । 

 सभपूणा सभपशत्तको उपयोग, ममात तथा सरुक्षा सभबन्िी काया गने । 

 यस उपशाखािाई तनददाष्ट अन्य कामहरु गने । 
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 गाउँपातिकाका नाममा कुनै व्यशि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे शचट्ठी, पत्र, तनवेदन, कागजात 
बझु्ने, यसरी प्राप्त हनुे शचट्ठी, पत्र, तनवेदन, कागजातिाई तसितसिेवार क्रम तमिाई तनददाष्ट 
ढाँचा अनरुुपको मूि दताा वकतावमा दताा गने । 

 खाम बावहर गोप्य अत्यन्त गोप्य िेशखएका/छाप िगाईएका खामहरु खामवन्दी अवस्थामा 
नै प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा तनजिे तोकेको अतिकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य 
प्रकृशःतका पत्रहरु सभबशन्ित अतिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईिाई बझुाउने। 

 मूि दताा वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्याततन आददबाट जोगाई सरुशक्षत राख्न े। 

 गाउँपातिका वा अन्तगातका कमाचारी, पदातिकारी/शाखा/उपशाखा/ इकाई/वडा 
कायााियहरुिाई िेशखने पत्रहरु तथा गाउँपातिकाबाट अन्य व्यशि, तनकाय र संस्थािाई 
िेशखने पत्रहरुिाई तनददाष्ट ढाँचामा राशखएको मूि चिानी वकतावमा चिानीको तसितसिेवार 
क्रम तमिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको तबषय, तमतत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 चिानी गररएका पत्रहरु तछटो भन्दा तछटो सभबशन्ित व्यशि/तनकाय/संस्था/ 
शाखा/उपशाखा/इकाई/वडा कायााियमा पगु्ने व्यवस्था तमिाउने । जनु माध्यमबाट 
डेतिभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुशक्षत रहने व्यवस्था तमिाई तोवकएको 
शजभमेवार पदातिकारी वा कमाचारीिाई बझुाउने काया गने । 

 मूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्याततन आददबाट जोगाई सरुशक्षत राख्न े। 

 गाउँपातिकाको ववषयमा जानकारी चाहनेिाई गोपनीयता राख्न ु पने तबषयमा बाहेक अन्य 
तबषयमा सामान्य जानकारी गराउने । 

 ववतभन्न कायााियबाट सूचना टाँसको िातग आएका सूचनाहरु कायााियको सूचना पाटीमा 
टाँस गरी मचुलु्का सभबशन्ित तनकायमा पठाउने । 

 उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरु 
कायाकारी अतिकृत वा तनजिे तोकेको अतिकारी समक्ष पेश गने । 

 दताा/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेतिर्ोन तथा अन्य भौततक सामानहरु सरुशक्षत 
रुपमा राख्न ेर राख्न िगाउने । 

 गाउँपातिकाको सोिपछु तथा जनसभपका  तबन्दकुो रुपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सवुविाको िातग गाउँपातिकािे उपिब्ि गराउने र्मा, 
सूचना,पभप्िेट आदद उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपातिकाको सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षमा सभपका  
राख्न आएको आवस्थामा तनजिे माग गना खोजेको सेवाको प्रकःृतत हेरी सभबशन्ित 
अतिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईिाई सो वारे जानकारी गराई तनजको काममा 
सहजीकरणको भतूमका तनवााह गने । 

 शाखाको भौततक एवं शजन्सी सामग्रीहरुको सरुक्षाको व्यवस्था तमिाउने । 

 यस तनकायिाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने । 
 (ख) राजस्व इकाईिः  
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 राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषाक राजश्व संकिन अनमुान तयार गने । 

 गाउँपररषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको िातग राजश्व सभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी 
महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 गाउँपातिकाको राजश्व योजना तयारी/कायाान्वयन सभबन्िी काया गने । 

 राजश्व परामशा सतमततको वैठक एवं तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व अतभववृद्धसँग सभबशन्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत, रणनीतत, कायाववति, तनदेशशका एवं 
कायाक्रम तजुामा सभबन्िी कायामा महाशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 राजश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरुिाई सरि, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तमतब्ययी गराउन गनुा पने सिुारका कायाक्रमहरु पेश गने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रबाट समेत पहि एवं सवक्रय 
सहभातगता गराउने । 

 राजश्वको स्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक िक्ष्य तनिाारण सभबन्िी काया गने । 

 राजश्व वाँडर्ाँड सभवन्िी कायामा सहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी काया गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूि सभबन्िी नीतत/कायाक्रम तयार गरी पेश गने र 
स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं 
पयाटन शलु्ल्क सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररि नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत 
पररचािनको िातग आवश्यक व्यवस्था तमिाउने । 

 राजश्व संकिनमा आइपने वािा अड्चनिाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अतभववृद्धमा 
प्रभावकाररता ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

 गाउँपातिकािे राजश्व पररचािन सभबन्िमा अविभबन गने नीततको ववषयमा तनणाय गना 
आवश्यक सूचना सङ्किन गरी नीतत तनमााणमा सहयोग गने । 

 गाउँपातिकाको राजश्व चवुाहट तनयन्त्रण गना कायायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिकाको राजश्वको आभदानी र खचाको रे्हररस्त दरुुस्त गरी राख्न े र राख्न 
िगाउने। 

 गाउँपातिकाको वावषाक आय–व्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत गाउँसभामा पेश गना तयार 
गने । 

 िेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका राजश्व सभबन्िी वेरुज ुर्छ्र्यौटको िातग काया गनें । 

 गाउँपातिकाको राजश्व अतभववृद्धका िातग सभवद्ध तनकायहरुसंग समन्वय गने तथा 
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गाउँक्षेत्रका व्यापारी, उद्योगपतत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छिर्ि गने 
व्यवस्था तमिाई राजश्व अतभववृद्ध र व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

 गाउँपातिकासँग सभबशन्ित तबषयहरु गाउँसभाबाट तनणाय गराउन आवश्यक पने भएमा 
सोको ववस्ततृ तबवरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 गाउँसभाबाट राजश्व सङ्किन सभबन्िी तबषयमा भएका तनणायहरुको कायाान्वयन 
गने/गराउने। 

 राजश्व अतभववृद्धसँग सभबशन्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत तय गने, कायाववति तनदेशशका 
तयार गने एवं कायाक्रम बनाई पेश गने । 

 अन्तरशाखा/उपशाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने ।राजश्व सङ्किन एवं असिुी 
सभबन्िमा सभपन्न गनुापने कायाहरुको तनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र तबश्लषेण गने एवं 
सझुाव समेत सङ्किन गरी सिुारका काया गने/गराउने व्यवस्था तमिाउने। 

 राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरु पवहचान गने सभबन्िमा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने र 
अध्ययन,अनसुन्िान तथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

 राजश्वको प्रभावकारी असिुी व्यवस्था तमिाउने र राजश्व चहुावट तनयन्त्रण गने िाग ु
गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी वनाउन उपायहरु 
खोज्ने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रिाई संिग्न गराउन पहि 
गने। 

 श्रोत पररचािन सभबन्िी कायायोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको स्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक िक्ष्य तनिाारण गरी पेश गने । 

 राजश्वको अतभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 वावषाक वजेट तजुामा कायामा सहयोग गने । 

 राजश्व बाँडर्ाँड सभवन्िी कायामा आवश्यक सहयोग गने । 

 गाउँपातिकािाई वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी कारवाही उठाउने । 

 बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, महसिु आददको िगत दरुुस्त राख्न े। 

 घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, िगायत अन्य कर संकिन गने/गराउने । 

 दस्तरु, महसूि, भाडा, जररवाना, शलु्क संकिन गने/गराउने । 

 सेवा शलु्क तथा बाँकी वक्यौता असूि उपर गने/गराउने । 

 दैतनक आभदानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 नगद दाशखिा एवं राजश्व िेखाङ्कन र प्रततवेदन तयारी सभबन्िी काया गने/गराउने । 
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 कर टोिी एवं कर तनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अतभववृद्धमा प्रभावकाररता हातसि गने । 

 शाखाबाट भएका सबै कायाहरु ववद्यतुीय अतभिेखमा अतभिेखीकरण गने/गराउने । 

 यस उपशाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग) योजना तथा अनगुमन इकाईःिः 
 गाउँपातिकाको वावषाक ववकास योजना तजुामाको िातग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्किन 

गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुा पने नीततको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रमा परुाताशत्वक सभपदा, िातमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थिहरुको 
यथाथापरक सूचना संकिन गरी अतभिेख अद्यावतिक गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र रहेका सभपदा र परुाताशत्वक िरोहरको संरक्षणको कायायोजना वनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँक्षेत्र तभत्रका ववतभन्न जातजातत, भाषा, िमा र संस्कृततको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र 
संवद्र्िनको िातग कायाक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत भए वमोशजम कायाान्वयन 
गने/गराउने। 

 ऐततहातसक, परुाताशत्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृतत तथा सभपदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्तरावष्ट्रय रुपमा यसको महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

 स्थानीय चाडपवा मनाउन आवश्यक सहयोग गने । 

 संस्कृतत, पयाटन र सामाशजक ववकास र प्रवद्र्िनमा टेवा प¥ुयाउने ववज्ञहरुको सूची तयार 
गरी राख्न ेर आवश्यकता अनसुार उतनहरुको ववज्ञतािाई उपयोग गने व्यवस्था तमिाउने । 

 पयाटन प्रवद्धानमा नीशज क्षते्रिाई पररचािन गने । 

 पयाटक सेवा शलु्क सभबन्िी काया गने । 

 सभपदा मागा एवं पयाटकीय क्षेत्रको पवहचान गरी त्यसको ववकास, ववस्तार र प्रद्र्िन गना 
सभबशन्ित सबै तनकाय तथा संघ/सस्थाहरुसगं समन्वय गरी काया गने । 

 गाउँपातिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट पौवादङुमा  गाउँक्षेत्रतभत्रको िातग 
स्वीकृत योजना तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

 गाउँपातिकाका स्वीकृत बावषाक योजना तथा कायाक्रम कायाान्वयन गने/गराउने । 

 बावषाक एवं तबषयगत योजनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सभवशन्ित तनकायमा पठाउने । 

 गाउँपातिकाको ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायामा सभबशन्ित 
शाखा/अतिकारीसंग समन्वय गने । 

 स्वीकृत योजना तथा कायाक्रमहरूको काया –प्रकृया तनिाारण गने । 

 सावाजतनक–तनजी साझेदारी प्रवद्धान सभबन्िी काया गने । 

 गाउँकायापातिका मारः्र्त ववतभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चातित कायाक्रमको तनरीक्षण एवं 
अनगुमन गने । 
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 गाउँपातिकाका आयोजना तथा कायाक्रमहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने 
व्यवस्था तमिाउने । 

 तसर्ाररश तथा इजाजत प्रदान सभवन्िी काया गने । 

 ववतभन्न सतमतत–उपसतमततहरूिे गरेका तनणायहरू सभवशन्ित तनकायिाई जानकारी गराउने 
तथा कायाान्वयन गने/गराउने कायामा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा सभवद्ध अतिकारीिाई 
सघाउने। 

 कायााियको स्थान व्यवस्थापन तथा िे–आउट तमिाउने काया गने । 

 गाउँकायापातिकावाट भएका तनणायहरूको सङ्किन र अध्ययन गरी सभवद्ध अतिकारी/ 

तनकायसंग समन्वय गरी कायायोजना अनरुुप समयमै शतप्रततशत भौततक तथा ववत्तीय प्रगतत 
हातसि गना िगाउने । 

 अन्य सभवद्ध तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

 वडा कायााियहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गराउने । 

 गाउँपातिकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणािीमा सिुारको िातग कायायोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

 अन्य तनकायहरुिाई अनदुान तनकाशा सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणायको िातग पेश 
गने तथा व्यवशस्थत रुपमा राख्न े। 

 अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातित योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्किन 
गरी/गराई अतभिेख राख्न े। 

 गाउँपातिकाका योजना/आयोजना/कायाक्रमहरुको कायासभपादन सूचकांक तनमााण गरी/गराई 
कायाान्वयमा ल्याउने । 

 आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया गने । 

 गाउँपातिकाका योजना सभवन्िी उपसतमततहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने । 

 परर्मेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अतभिेख र वर्ताा सभबन्िी प्रारशभभक काया 
गने। 

 योजना सभवन्िी खाता सञ्चािन तसर्ाररश काया गने/गराउने । 

 यस शाखािाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने । 

(घ) कानूनी मातमिा इकाईःिः 
 गाउँपातिका ववरुद्ध पना आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सभबन्िी तनवेदनहरु तनयमानसुार 

दताा गरी र्छ्र्यौटको िातग पेश गने । 

 गाउँपातिकाको न्यावयक सतमततबाट भएका तनणायहरु कायाान्वयनको िातग सभबशन्ित 
तनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने । 

 मदु्दाको तनणाय प्रवक्रयामा गाउँपातिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसंग 
तसिै सभपका मा रही काया सभपादन गने व्यवस्था तमिाउने । 
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 इकाईसंग सभबद्ध सबै वकतसमका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोशजम गाउँकायापातिकाको न्यावयक सतमततबाट 
वकनारा भई अदाित समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दर्ा ४६ बमोशजम गाउँकायापातिकामा गदठत 
न्यावयक सतमततिाई सोही ऐनको दर्ा ४७ बमोशजमको क्षेत्रातिकार तभत्रका ववषयमा 
अध्ययन, अनसुन्िान, तहवककात गना एवं उि क्षेत्रातिकार तभत्रका तबषयमा तनयम ववपररत 
भए/गरेका काम कारवाहीहरुमा कारवाही गना/गराउन न्यावयक सतमततको सशचवाियको 
रुपमा काम गने। 

 उजरुीका तमतसि/र्ाइिहरु अतभिेखवद्ध गरी राख्न े। 

 कानूनी राय, परामशा एवं न्यावयक तनणायका सभबन्िमा प्रारशभभक कायाको उठान ्गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट न्यावयक सतमततबाट भएको रै्सिा वा तनणायको प्रमाशणत 
प्रतततिवप माग भएमा कानून बमोशजम उपिब्ि गराउने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सतमततको तनणायानसुार बयान तिने । 

 मदु्दाका सभबशन्ित कागजात/प्रमाण/तनस्सा उपिब्ि गरी तमतसि साथ पेश गने । 

 मदु्दा सभबन्िी अतभिेख तथा तमतसिहरु सरुशक्षत रुपमा व्यवशस्थत गने/गराउने । 

 गाउँपातिकासंग सभवद्ध ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यशिहरुिाई तनिःशलु्क कानूनी 
परामशा उपिव्ि गराउने । 

 यस उपशाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 

(२) पूवाािार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखाःिः 
(क) सडक तसंचाई तथा अन्य पवुाािार ववकास इकाईिः  

 पूवाािार ववकासका िातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको स्पेतसवर्केशन तयार गने र 
नक्सा एवं तडजाइन गने कायामा महाशाखा प्रमखुसंग समन्वय गने । 

 पूवाािार ववकासका िातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको योजना तजुामा गने। 

 शाखासंग सभबशन्ित स्वीकृत योजना/कायाक्रमको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं अनगुमन 
गने/गराउने । 

 शाखासंग सभबशन्ित कायाको प्रगतत वववरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश 
गने । 

 शाखासंग सभबशन्ित आवतिक प्रततवेदन तयार गने । 

 शाखाको बावषाक कायाक्रम र सोको कायाान्वयन योजना तनमााण/तजुाम ःा गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 शाखाको मातसक, तै्रमातसक, अिाबावषाक र बावषाक रुपमा प्रगतत तबवरण तयार गने । 

 शाखाको दावयत्वसँग सभबशन्ित तबषयमा सभबद्ध तनकायहरुसँग समन्वय गने । 



44 
 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुको अनगुमन गने । 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुको प्रचतित कानून बमोशजम कायासभपादन मूल्याँकन 
गने/गराउने । 

 शाखामा रहेका उपकरण िगायतका शजन्सी सामान, अतभिेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको 
व्यवस्था तमिाउने । 

 खानेपानी योजना तजुामा र सञ्चािनमा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष सहभातगता र संिग्नता 
रहने व्यवस्था तमिाउने । 

 उपभोिा सतमततबाट तनतमात खानेपानी योजनाको ममात संभार, सञ्चािन व्यवस्थापन, रेखदेख, 

ममात कोष, महुान संरक्षण सभबन्िी कायाववति वा मापदण्ड बनाउन िगाई खानेपानी व्यवशस्थत 
गने । 

 स्थानीयस्तरमा रहेका पानी महुानहरूको संरक्षण, वपउन ेपानीको गणुस्तर परीक्षण, महुान वा श्रोत 
सभबन्िी वववाद तनरुपण उपभोिाबाटै गराउन पहि गने 

 गाउँपातिकास्तरीय खानेपानी योजना कायाान्वयन भएकोमा मातसक महसिु तनिाारण भएबमोशजम 
महसिु संकिन गने । 

 स्थानीय शहरी क्षेत्रमा खानेपानी सभबन्िी नीतत, ववतरण प्रणािी, सेवा व्यवस्थापन तनयम, 

मापदण्ड तनमााण, शलु्क तनिाारण, योजना, कायाान्वयन र तनयमन गने  

 स्थानीयस्तरमा संचातित स-साना खानेपानी योजना तथा साववकमा संचातित खानपेानीका 
श्रोतहरूिाई एवककृत गरी नगरस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चािन गना कायाक्रम तजमुा गने 

 खानेपानी योजना तजुामा र सञ्चािनमा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष र संिग्नता रहन े
व्यवस्था तमिाउने 

 

 गाउँपातिकामा शहरीकरण, बस्ती ववकास सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तजुामा गने, 
स्वीकृततका िातग कायापातिकामा आफ्नो रायसाथ पेश गने र स्वीकृत नीतत मापदण्ड 
कायाान्वयन गने । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पिु पिेुसा, तटबन्ि सभबन्िी गरुुयोजनाको तजुामा, 
कायाान्वयन र स्तरोन्नतीका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन कायाान्वयन गने ।  

 पूवाािार ववकास, भवन तनमााण, नक्सापास, तनमााण अनगुमन, प्राववतिक तनरीक्षण र प्रततवेदनका 
िातग आवश्यक नीतत, मापदण्ड, कायाववति तथा तनदेशशका तयार गरी कायाान्वयन गने ।  

 रावष्ट्रय भवन संवहता अनकूुिको घर भवन तनमााण मापदण्ड तयार स्वीकृततका िातग गाउँसभामा 
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पेश गने र स्वीकृती पश्चात कायाान्वयन गने । 

 शहरी ववकास योजनािाई सहयोग पगु्ने गरी ग्रामीण यातायात गरुुयोजना तयार गने सडक क्षेत्र 
(Right of Way) कायम र पािना गराउने ।  

 सडक संरक्षण र ददगो यातायात ववकासका िातग सडकिे ओगटेको क्षेत्र सडकको नाउंमा 
कायम गराउने । 

 कायाान्वयनमा रहेको सडक योजनाको प्राववतिक दृवष्टिे स्थिगत अनगुमन गरी कायाान्वयन गने 
पक्ष (उपभोिा सतमतत वा तनमााण व्यवसायी) िाई आवश्यक सल्िाह, सझुाव र तनदेशन ददने ।  

 उपभोिा सतमततबाट संचातित सडक आयोजनाको ददगोपनाका िातग ममातकोष खडा गना र 
सतमततबाटै ममात संभार गने व्यवस्था तमिाउन मापदण्ड बनाई िागगुना प्रोत्साहन गने ।  

 प्राकृततक प्रकोपका कारण वा अन्य कुनै कारणिे सावाजतनक भौततक संरचनामा अवरोि खडा 
हनु गएमा वा यातायात अवरुद्ध भएमा तत्काि ममातको व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रमा तनमााण भएका सडक, पिु, कटा आदद पूवाािारको ममात समार अन्य काया 
गने ।  

 गाउँपातिकातभत्रका वा गाउँपातिका क्षेत्र भएर बहन ेनदी खोिा आददबाट सदीय क्षेत्रमा तसचाई 
सवुविा उपिब्ि गराउने खािका कायाक्रम वजुामा र कायाान्वयन गने ।  

 स्थानीय साना सतह तथा भतूमगत तसँचाइ प्रणामीको सन्चािन तथा ममात सभभार, सेवा शलु्क 
तनिाारण र सङ्किन सभबन्िी व्यवस्थापन |  

 स्थानीय स्तरका तसंचाइ प्रणािीको तनमााण, सञ्चािन, रेखदेख, ममात सभभार, स्तोरखतत, अनगुमन 
र तनयमन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रमा रहेका कृवषयोग्य जमीनमा नगदेवािी कायाक्रम सञ्चािन हनुे क्षेत्रमा तसंचाई 
सवुविा उपिब्ि गराउन कृवष ववकास शाखाको समन्वयमा तसंचाई कायाक्रम तजुामा गरी 
कायाान्वयन गने । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पिु पिेुसा, तटवन्िहरूको आवश्यकता हेरी ममात 
संभारको व्यवस्था गने ।  

 शारररीक रूपमा र्रक क्षमता व्यशिहरूको सरकारी कायाािय र सावाजतनक सङ्घसंस्थाहरूको 
कायाािय प्रवेशमा सहज गराउन र अन्य सावाजतनक पूवाािार तनमााणका योजना तजुामा गदाा 
यााभपसवहतका पूवाािार तनमााणको व्यवस्था  
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 अपाङ्गगतामैत्री पूवाािार तनमााण मापदण्ड कायाान्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

(ख) भवन, तथा मापदण्ड कायान्वयन इकाई: 
 तनजी तथा सावाजतनक एवं सरकारी घर, भवन, टहरा, कभपाउण्डवाि तनमााणका िातग तोवकएको 

मापदण्ड र भवन संवहता बमोशजम नक्सा पास गने ।  

 सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही शहरी ववकास, वस्ती ववकास र भवन सभबन्िी नीतत, 

कानून, भवन संवहता र मापदण्ड तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याउने । 

 भ-ू जोशखम संवेदनशीिताका आिारमा जग्गाको उपयोग सभबन्िी मापदण्ड तोकी तोवकएको 
क्षेत्रमा मात्र भवन तनमााण गना स्वीकृतत ददने ।  

 आिारभतू आवासका योजना तजुामा गरी स्वीकृततका िातग महाशाखा मार्ा त कायापातिकामा पेश 
गने र स्वीकृत भएअनसुार कायाान्वयन गने । 

 एकीकृत बस्ती ववकासका िातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन गने। 

 गाउँपातिकाको भोगचिन र स्वातमत्वमा भएका भवनहरुको अतभिेख प्रमाशणत गरी राख्न े। 

 गाउँपातिकाको भोगचिन तथा स्वातमत्वमा रहेका भवनहरुको ममात सिुारको तडजाइन/इवष्टमेट 
तयार गने । 

 कायाािय प्रयोजनको िातग आवश्यक भवनहरु तनमााण तथा सिुार गने । 

 गाउँपातिकाको सहयोगमा वने्न अन्य भवनहरुको तनमााण ममात र सिुार गने । 

 ववगतमा भएका भौततक पूवाािार तथा तनमााणको अतभिेख राख्न े र ती पूवाािारहरुको वतामान 
शस्थतत ववश्लषेण गरी ममात संभारको आवश्यक व्यवस्थाको िातग स्पष्ट रायसवहत प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने/गराउने  

 गाउँक्षेत्रमा रहेका परुाताशत्व सभपदाहरुको संरक्षण र सभबद्र्िनको िातग कायायोजना बनाई पेश 
गने र तनणाय भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँक्षेत्रतभत्रका परुाताशत्वक महत्वका वस्तहुरुको खोज, संरक्षण तथा सभबद्र्िन एवं प्रचार–प्रसार 
गना गैर–सरकारी क्षेत्रसंग सहकायाको वातावरण जटुाउने । 

 गाउँक्षेत्र तभत्रका रहेका परुाताशत्व महत्वका वस्तहुरुको अतभिेख अद्यावतिक गने । 

 कायाािय प्रयोजनको िातग आवश्यक भवनहरु तनमााण तथा सिुार गने । 

 गाउँपातिकाको सहयोगमा वने्न अन्य भवनहरुको तनमााण ममात र सिुार गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका वस्ती ववकास योजना (जस्तै ःिःशहरी योजना, भ–ूउपयोग योजना) 
तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायान्वयन एवं अनगुमन/मूल्याङ्कन योजना तजुामा 
गने । 
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 गाउँपातिकाको भोगचिन तथा स्वातमत्वमा रहेका भवनहरुको ममात सिुारको तडजाइन/इवष्टमेट 
तयार गने ।कायाािय प्रयोजनको िातग आवश्यक भवनहरु तनमााण तथा सिुार गने । 

 एकीकृत वस्ती ववकासका िातग आवश्यक पने जग्गा प्रातप्तका िातग सभबशन्ित 
तनकाय/व्यशिसँग समन्वय गरी जग्गा प्रातप्तका िातग आवश्यक काया गने/गराउने । 

 एकीकृत वस्ती तनमााण गदाा त्यस्ता वस्तीमा सडक, खानेपानी, ढि–तनकास, तबद्यतु, टेतिर्ोन 
जस्ता पूवाािारहरु समेत एकीकृत रुपमा तनमााण गने/गराउने काया गने/ गराउने । 

 भवन संरचनासँग सभबशन्ित ववषयहरुमा संघीय/प्रदेश सरकारबाट तनिााररत मापदण्ड बमोशजमका 
कायाहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 स्वीकृत भवन तनमााण एवं ममात सभबन्िी योजना/कायाक्रम अनरुुप तनमााण काया/ममात काया 
गने/गराउने । 

  

 आफ्नो क्षेत्रको भउूपयोग नीतत, योजना, कायाक्रम तजुामा र कायाान्वयन तथा व्यवशस्थत बस्ती 
ववकासका कायाक्रमको तजुामा र कायाान्वयन गने ।  

 संघीय र प्रदेश काननु बमोशजम स्थानीय तहमा सकुुभवासी पवहचान र अतभिेख व्यवस्थापन गरी 
सकुुभवासी व्यवस्थापन र जीववकोपाजानको कायाक्रम सञ्चािनको व्यवस्था गने ।  

 ववपद्का दृवष्टिे जोशखमयिु भवनहरूिाई पनुिः तनमााण गना, प्रविीकरण (रेिोवर्वटङ) गना वा 
भत्काउन िगाउने । 

 प्रचतित कानून र नेपाि सरकारिे तोकेको भवन संवहता र भवन तनमााण मापदण्ड ववपररत नहनुे 
गरी ऐततहातसक, सांस्कृततक, पयाटकीय वा परुाताशत्वक दृवष्टिे महत्वपूणा देशखएका वस्ती वा 
क्षते्रमा बन्ने भवनको उचाई, सेटव्याक, छानो, अग्रभाग, तनमााण सामाग्रीको वकतसम रंग वा 
किात्मकता झशल्कने गरी भवन तनमााणको मापदण्ड तोक्ने । 

 नक्सा पासको िातग सेवाग्राहीबाट दरखास्त पेश भएपतछ भवन तनमााण हनुे स गरी ऐनमा 
उल्िेख भएबमोशजमको सूचना संग गना ।  

 सो सूचनाको भयाद नाघेको ३ ददन तभत्र दरबारमा उल्िेख  भए बमोशजम भवन तनमााण गना 
तमल्न ेनतमल्ने कुराको जाँच गना प्राववतिक खटाउन े

 सूचना टांस भएपरर सरोकारवािा संतियारका ववरोि या अजरुी पना नआएमा ददएको प्रववतिकबाट 
१५ ददनतभत्र प्रततवेदन मनसा पास सभबनी काया गने 

 भवन सभबन्िी कानून, नीतत, मापदण्ड तथा कायाववति र सो सभबन्िी सचेतना कायाक्रम तजुामा 
गरी कायाान्वयन र तनयमन गने । 
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 रावष्ट्रय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोशजम भवन तनमााण अनमुतत प्रदान गने, तनयमन र भवन 
सवहंताको पािना गराउने । 

 परुाताशत्वक महत्वका प्राचीन स्मारक र संग्रहािय संरक्षण, सभबिान र पनुतनमााण सभबन्िी 
योजना कायाक्रम तजुामा गरी स्वीकृततका िातग िागत अनमुान सवहत पेश गने ।  

 सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावाजतनक भवन तथा संरचना 
तनमााण र ममात संभार गने गराउने ।  

 स्थानीयस्तरमा अव्यवशस्थत बसोबास व्यवस्थापन गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवशस्थत बस्ती ववकासका कायाक्रमको तजुामा 
र कायाान्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासका िातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र 
व्यवस्थापन गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा रही स्थानीयस्तरको भ-ूउपयोग नीतत, योजना, कायाक्रम 
तजुामा र कायाान्वयनमा सहयोग गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवशस्थत बस्ती ववकासका कायाक्रमको तजुामा 
र कायाान्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासका िातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र 
व्यवस्थापनमा सहयोग गने । 

 स्थानीय नाप नक्सा, वकत्ताकाट, हािसाववक, रशजषे्ट्रशन नामसारी तथा दाशखिा खारेज सभबन्ि 
कायामा नापी उपशाखाबाट आवश्यक पने सूचना तथा प्रमाणहरू स्पष्ट उपिब्ि गराउने 

 सेवाग्राहीिे घरजग्गाको नक्सा वा िेस माग्न आएमा तोवकएको प्रवक्रया पूरा गरी 
सरोकारवािािाई उपिब्ि गराउने । 

 कायापातिका प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतिे तोकेका अन्य कायाहरू गने । 

(ग) वातावरण, सरसर्ाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाईःिः  
 गाउँपातिकामा ववपद् पूवा तयारी तथा प्रततकाया योजना, पूवा सूचना प्रणािी खोज तथा उद्दार, 

राहत सामग्रीको भण्डारण, ववतरण र समन्वयको व्यवस्था गने ।  

 ववपद् व्यवस्थापनका िातग सङ्घ, प्रदेश र अन्य सभबशन्ित सङ्घसंस्थासँग समन्वय गने । 

 गाउँपातिकामा ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना र सञ्चािन तथा श्रोत सािनको 
 पररचािन गने । 

 समदुायमा आिाररत ववपद् व्यवस्थापनसभबन्िी कायाक्रम तजुामा र सञ्चािन एवम ् सोसभबन्िी 
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समदुायमा सचेतना अतभववृद्धका कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जिउपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैववक ववववितासभबन्िी 
स्थानीय नीतत, कानून, मापदण्ड, योजना कायाान्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

 गाउँपातिकामा सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, िातमाक, कबतुियती र साझेदारी वनको संरक्षण, 
सभवद्धान, उपयोग, अनगुमन र तनयमन तथा बनउपभोिा समूहको व्यवस्थापन गने  

 गाउँपातिकामा नदीवकनार, नदी उकास नहर वकनार, सावाजतनक खािी जग्गा तथा सडक 
वकनारमा वकृ्षारोपण, सभभार, उपयोग व्यवस्थापन गने 

 गाउँपातिकामा जडीबटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ वनपैदावार सभबन्िी, सवेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, 
प्रवद्धान, प्रशोिन र बजार व्यवस्थापन गने । 

 मानव तथा वन्यजन्त ुबीचको द्वन्द्वव्यवस्थापन, स्थानीय प्राणी उद्यान (शचतडयाखाना) को स्थापना 
र सञ्चािन गने ।  

 गाउँक्षेत्र र आसपासमा तत्काि पना आउने अत्यावश्यक सेवा प्रवाहका िातग स्थानीय नीतत तथा 
मापदण्ड तयार गरी कायाान्वयन गने । 

 प्राकृततक तथा अन्य मानवीय कारणिे तसशजात आकशस्मक घटना समेतिाई मध्यनजर गरी 
सेवाप्रवाहका िातग उपिब्ि सािन र जनशशि पररचािन गने । 

 वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता सभबन्िी स्थानीयनीतत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुामा तथा 
त्यसको कायाान्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

 ववपद् व्यवस्थापन सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तथा गाउँपातिकाका आयोजनाको कायाान्वयन 
र तनयमन गने । 

 ववपद् पूवातयारी तथा प्रततकाया योजना, जोशखमन्यूनीकरण काया योजना खोज तथा उद्धार, राहत 
सामग्रीको पूवा भण्डारण, ववतरण र समन्वय ववपद् जोशखम क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको 
पवहचान र स्थानान्तरण समेतका िातग आवश्यक योजना तजुामा गरी पेश गने 

 गाउँपातिकामा वातावरणीय जोशखम न्यूनीकरण, प्रदूषण तनयन्त्रण र हातनकारक पदाथाहरूको 
तनयमन तथा व्यवस्थापन, न्यूनकावानमखुी तथा वातावरणमैत्री ववकासका िातग रैथाने प्रजातीको 
संरक्षण गने ।  

 ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, सङ्घ संस्था, तनजीक्षते्रसँग सहयोग, समन्वय र 
सहकाया गने । 



50 
 

 ववपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन, ववपद्पश्चात ् पनुस्थाापना र 
पनुतनामााण सभबन्िी कायायोजना तयार गरी स्वीकृतीका िातग पेश गने । 

 ववपद सभबन्िी त्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान गने, प्राकृततक प्रकोपको रोकथाम र 
पूवातयारी तथा ववपद् जोशखम न्यूनीकरणका िातग पूवासूचना प्रणािीसभबन्िी कायाक्रमको तजुामा 
र कायाान्वयन गने । 

 बारुणयन्त्र तथा एभबिेुन्स सिैं तयारी हाितमा राखी सञ्चािन तथा व्यवस्थापनको कायाववति 
तजुामा गरी स्वीकृत गराउने । 

 गाउँपातिकामा खानेपानी सभबन्िी नीतत, ववतरण प्रणािी, सेवा व्यवस्थापन तनयम, मापदण्ड 
तनमााण, शलु्क तनिाारण, योजना, कायाान्वयन र तनयमन गने । 

 गाउँपातिकामा सञ्चातित स-साना खानेपानी योजना तथा साववकमा संचातित खानेपानीका 
श्रोतहरूिाई एवककृत गरी गाउँस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चािन गना कायाक्रम तजुामा गने  

 र्ोहोरमैिा व्यवस्थापनको िातग उपयिु स्थानमा व्यवस्था तमिाउन पहि गने । 

 र्ोहरमैिा ब्यवस्थापनको िातग कायायोजना स्वीकृत गराई यस कायामा समदुाय र तनजी 
क्षेत्रिाई पररचािन गने । 

 गाउँक्षेत्रको र्ोहरमैिा व्यवस्थापनको िातग अल्पकािीन र दीघाकािीन उपायहरु अविभबन 
गने सभबन्िमा आवश्यक काया गने । 

 शून्य िागतका र्ोहोरमैिा व्यवस्थापनका दीघाकािीन योजना तयार गने । 

 र्ोहरमैिा उत्पादन कम गने प्रववतिको ववकास गरी कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोशखमपूणा क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सूचना संकिन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िातग कायायोजना स्वीकृत गराई कायाान्वयन गने/ गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रको वातावरण सिुारको सन्दभामा अन्य सरकारी तथा गैर–सरकारी 
संस्थाहरुसंग समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सिुारका कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 ग्रामीण वातावरण सिुारको िातग समदुाय पररचािनको पहि गने र समदुाय स्तरमा 
जनचेतनाका कायाक्रम संचािन गने/गराउने । 

 शहरी वातावरण सिुारको िातग ववववि तनदेशशकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार 
काया गने गराउने । 

 वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको िातग भएका कायाहरुको अनगुमन गरी सिुारका कायाक्रम 
संचािन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवतिक र वावषाक योजनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था 
तमिाउने गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 
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 वातावरणीय प्रदूषण तनयन्त्रणको िातग मापदण्डहरु िागू गने ब्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिकावासीहरुिाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सभबन्िमा 
जनचेतना मूिक कायाक्रम तजुामा गरी प्रचारप्रसार गने । 

 भकूभप, बाढी–पैह्रो, आगिातग जस्ता जोशखमबाट बच्ने उपाय सभबन्िमा गाउँक्षेत्रतभत्रका हरेक 
गाउँपातिकावासीिाई व्यवहाररक ज्ञान उपिब्ि गराउने ववस्ततृ कायाक्रम तभत्र्याउन ववतभन्न 
सरकारी एवं गैर–सरकारी संघ/संस्थाहरुसंग समन्वय र सहकाया गने । 

 सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तितिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अतभिेख अद्यावतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु िागेको वाभएको 
देशखएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु मार्ा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष जानकारी गराउने र 
आदेश वा तनदेशन भए बमोशजम त्यस्तो कायािाई रोक्ने । 

 सावाजतनक मठ, मशन्दर, मशस्जद आददको संरक्षण, सभवद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा 
सभबतित तनकायिाई सहयोग गने । 

 यस शाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 (३) शशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखाःिः 
 शाखाको कायासंग सभबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए 

अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

 शाखािाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गराउने र समीक्षा वैठकमा प्रगतत 
वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई कायाान्वयन गने व्यवस्था 
तमिाउने । 

 शाखासँग सभबशन्ित तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका शैशक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, 
२०७४ िे तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही शैशक्षक समनु्नततको िातग पहि गने। 

 गाउँपातिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी नीतत तय गरी खेिकुद ववकासको िातग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयार गराई स्वीकृतत िातग पेश गने एवं स्वीकृत भए 
वमोशजम कायाान्वयन गने/गराउने । 

 बहउुदे्दश्यीय मासाि आटास केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 गाउँपातिकामा पसु्तकाियको स्थापना र सञ्चािन गने/गराउने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक शशक्षा सभबन्िी कायाक्रम तयार गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रमा शशक्षासँग सभबशन्ित मनोरञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, शचतडयाखाना र 
पाका  आददको व्यवस्था गना सभबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायामशािासंग सभबशन्ित तनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 
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 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

 गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभिेख राखी/राख्न िगाई 
आवश्यक प्रततवेदन समेत तयार गने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 
अन्यत्र तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता कायाक्रमहरु नरपातिकाको तपाmबाट सहभातग हनुे । 

 शाखा अन्तगातका दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने । 

 यस शाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन,२०७४ िे तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही 
खेिकुद तथा किा–संस्कृततको समनु्नततको िातग पहि गने । 

 गाउँपातिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी नीतत तय गरी खेि कुद ववकासको िातग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयार गराई स्वीकृतत िातग पेश गने एवं स्वीकृत भए 
वमोशजम कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रमा मनोरञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, शचतडयाखाना र पाका  आददको 
व्यवस्था गना सभबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायामशािासंग सभबशन्ित तनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना बनाई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभिेख राखी/राख्न िगाई 
आवश्यक प्रततवेदन समेत तयार गने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 

अन्यत्र तनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता कायाक्रमहरु नरपातिकाको तर्ा बाट सहभातग हनुे । 

 शाखा अन्तगातका दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने । 

 गाउँकायापातिकाको कायााियमा प्रभावकारी रुपमा पसु्तकािय व्यवस्थापन गने । 

 पसु्तकाियमा प्राप्त हनु े पसु्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनाि आददिाई वैज्ञातनक प्रणािीमा 
अतभिेखीकरण गरी सरुशक्षत राख्न े। 
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 अखवार, पत्र–पतत्रका, पसु्तक, अध्ययन प्रततवेदन, जनाि वा सावाजतनक दस्तावेज आददको 
अध्ययन गना सहज हनुे वकतसमिे बाचनाियको व्यवस्था गने । 

 गाउँपातिकाका पदातिकारी र कमाचारीहरुको िातग पसु्तकािय सदस्यता पररचय–पत्र तयार 
गरी उपिब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपातिकािे स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकाियबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था तमिाउने । 

 पसु्तकाियबाट प्रदान गररने सेवाका उपभोिाहरुको तबवरण राख्न े। 

 पसु्तकािय सेवा प्रबद्र्िनका िातग पहि गने । 

 यस उपशाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(४) सामाशजक तथा आतथाक ववकास शाखािः 
(क) सामाशजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाईःिः 

 गाउँ क्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको िातग शशक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाशजक सरुक्षा, 
यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, िागू पदाथा दवु्र्यसन तनयन्त्रण, मानव तस्करी 
ववरुद्धको अतभयानको िातग गाउँकायापातिकाको नीतत अन ुरुप काया गने/गराउने । 

 सामाशजक सरुक्षा सभबन्िी िगत तयार गने र पररचय पत्र ववतरण गने । 

 आतथाक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी सामाशजक सरुक्षाको भत्ताको तनकासा माग 
गरी/गराई समयमा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

 कमाचारी कल्याणकारी कोष सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 सामाशजक सरुक्षाको र्ाँटवारी तयार गने र संवशन्ित तनकायमा पठाउन पेश गने । 

 गाउँ क्षेत्रका ववपन्न वगा, मवहिा, यवुा तथा वािवातिकाहरु िाभाशन्वत हनुे गरी समाज 
कल्याण तथा सामाशजक ववकासका कायाक्रम संचािन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 समदुायको आय ववृद्धको िातग तनिााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूिक तातिम 
कायाक्रमहरु संचािन गना/गराउन व्यवस्था तमिाउने । 

 ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनाको िातग ववतभन्न तनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी 
कायाक्रम संचािनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 समाजमा समूह वचत सभबन्िी ज्ञान/सचेतना कायाक्रम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोशजम 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 सामाशजक पररचािनको माध्यमवाट िशक्षत कायाक्रमहरु संचािनमा समन्वयात्मक भतूमका 
प्रदान गने । 

 गाउँपातिका तभत्रका व्यशिगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइसराइ तथा 
सभवन्िववच्छेद)तनयमानसुार दताा गने र सोको अतभिेख अद्यावतिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

 दताा अतभिेख स्वीकृत ढाँचाको र्ाराममा उतार गरी समयमै सभवशन्ित तनकायमा 



54 
 

पठाउने। 

 दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिवप सभवशन्ित व्यशिवाट माग भएमा तनयमानसुार उपिव्ि 
गराउने। 

 पशञ्जकरण–अतभिेख सरुशक्षत र व्यवशस्थत रुपमा राख्न े। 

 दताा वकताबमा सरोकारवािा व्यशििे आफ्नो पररवारको व्यशिगत घटना दताा हेना चाहे 
मा हेने व्यवस्था तमिाउने । 

 दतााको अतभिेखमा जन्म तमतत िगायत अन्य वववरण सच्याउन ुपने भएमा र आवश्यक 
प्रमाण पगेुको भए तनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था तमिाउने । 

 संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पशञ्जकरण सभवन्िी नीतत तनदेशन वमोशजम 
काम गने । 

 घटना दताा सभवन्िी वववरण सभवद्ध कायाको िातग गाउँपातिकाको कुनै शाखाहरुबाट 
माग भइआएको अवस्थामा उपिव्ि गराउने । 

 घटना दताावाट उठेको रकमको िेखा राख्न े। 

 यस उपशाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 

(ख) मवहिा, बािबातिका तथा समाज कल्याण इकाईःिः 
 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न तथा वपछतडएका वगा तथा िशक्षत समूहका िातग 

उत्थान/सशशिकरण/सविीकरणको िातग कायाक्रमहरु संचािन गने/गराउने । 

 समदुाय पररचािनको माध्यमवाट गाउँपातिकाकोयोजना तथा कायाक्रम सञ्चािन गना वातावरण 
तसजाना गने/गराउने । 

 सामदुावयक ववकासको िातग गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका गैरसरकारी संस्था पररचािनमा आवश्यक 
समन्वय र सहयोग गने । 

 उपभोिा सतमतत, टोि ववकास संस्था, समाज ववकास संस्था, क्िबहरु आददको दताा तथा 
नवीकरण गने/गराउने । 

 सामदुावयक ववकासमा संिग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरुको सूची तयार गरी समन्वयात्मक 
रुपिे कायासञ्चािन गने । 

 सामदुावयक, रावष्ट्रय, अन्तराावष्ट्रय, गैरसरकारी संस्थाहरुिे गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र कायाक्रम संचािन 
गना आवश्यक अनमुतत र सहकायाका िातग आवश्यक काम गने । 

 सामाशजक सेवाको िातग स्वयंसेवकहरुको सूची तयार गरी पररचािन गने । 

 िशक्षत समूहको ववकासको िातग तातिम कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 यस गाउँपातिकाकासभवद्ध शाखाहरुसंग आवश्यक समन्वय गरी मवहिा, बािबातिका, जनजातत, 

दतित, उत्पीतडत, उपेशक्षत, द्वन्द्व वपतडत, शहरी गरीब सभबन्िी कायाक्रम तजुामा गरी 
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कायाान्वयनको िातग सभबद्ध पक्षहरुसँग समन्वय गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका अशि र ज्येष्ठ नागररक, वविवा/एकि मवहिाको उत्थानको िातग 
आवश्यक कायाक्रम बनाई पेश गने र सामाशजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासंग समन्वय 
गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुको अतभिेख अद्यावतिक राख्न े। 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुिे गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र सञ्चािन गने 

 कायाक्रमहरुिाई अतनवाया रुपमा गाउँपातिकाको प्राथतमकता क्षेत्रतभत्र आवद्ध रहे/नरहेको 
अध्ययन गरी गाउँपातिकाको उदे्दश्य र आवश्यकता अनरुुप भए/नभएको हेरी कायाक्रम 
सञ्चािन गना स्वीकृतत ददन े। 

 गाउँपातिकाको सामाशजक एवं सांस्कृततक तथा किा क्षेत्रको ववकास र उत्थानको िातग 
गैरसरकारी क्षेत्रसंग सहकाया गना सक्ने कायाक्रमहरुको पवहचान गरी गाउँपातिकाकोनीतत 
अनरुुप गाउँपातिकासंग सहकाया गना इच्छुक गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुिाई आव्हान गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको आवतिक प्रगतत वववरण माग गरी त्यस्ता 
संस्थाहरुिे गरेका कायाक्रमहरुको अध्ययन गरी ती संस्थाहरुबाट नगरक्षेत्रको ववकासमा 
पगेुको योगदानको ववश्लषेण गरी पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको नवीकरणको िातग तसर्ाररश गना राय 
सहीत पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र गैरसरकारी संस्थाहरु दतााको िातग तसर्ाररश माग हनु आएको 
अवस्थामा आवश्यक वविान तथा उदे्दश्यको अध्ययन गरी गाउँपातिकाको सामाशजक आतथाक 
ववकासमा टेवा प¥ुयाउने र वातावरणमा प्रततकूि असर नपने देशखएमा दताा गनाको िातग 
तसर्ररश गने सभबन्िमा पेश गने । 

 इकाई कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 इकाईको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 इकाईका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई िागू गने । 

 इकाईका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न भएको बारेमा सतुनशश्चत हनुे । 

 यस इकाईिाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

(ग) आतथाक ववकास इकाईिः 
 स्थानीय व्यापार, बस्तकुो माग, आपूतता तथा अनगुमन, उपभोिा अतिकार तथा वहत सभबन्िी 

नीतत, कानून, मापदण्ड तयार गरी स्वीकृततका िातग पेश गने, कायाान्वयन र तनयमन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र वजार व्यवस्थापन, हाट बजारस्थि समेतको अनगुमन तनरीक्षण गरी पैदि 
यात्रीिाई असवुविा हनुे गरी सचािन गरेका सडक छेउका पसिहरू हटाउन िगाउने ।  
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 स्थानीय व्यापार र वाशणज्य सभबन्िी पूवाािार तनमााण, पसिहरूमा उपिब्ि बस्तहुरूको 
मूल्यसूशचको अनगुमन गरी स्थानीय व्यापार प्रवद्धान, सहजीकरण र तनयमन गने । 

 स्थानीय वस्त ु र सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र तनयमन गने, स्थानीय 
बौवद्धक सभपशत्तको संरक्षण, प्रवद्धान र अतभिेखाशन गने, 

 उपभोिा सचेतना कायाक्रम सञ्चािन गने, िशक्षत उपभोिाको िगत संकिन र व्यवस्थापन 
गने। 

 गाउँसभा तथा गाउँ कायापातिकािे गरेका तनणाय ववपररतका पसि, तोकेको मापदण्ड अनसुार 
सञ्चािन नगरेका पसि, मूल्यसूशच नराखेका पसि, व्यवसाय दताा नगरी सञ्चािन गरेका 
पसिहरूको अनगुमन गरी प्रततवेदन पेशगने र सो सभबन्िमा कायापातिकाबाट भएको तनणाय 
नगर प्रहरीको सहायतािे कायाानवयन गराउने 

 बजारको तनयातमत अनगुमनका िातग प्रचतित कानूनमा भएको व्यवस्था अनसुारका सतमतत वा 
कायादि गठनका सभबन्िमा सरुु कारवाही उठाई तनणायका िातग पेश गने । 

 गाउँपातिका तनवासी उपभोिाहरूको वहतिाई ध्यानमा रखी मासपुसि मापण्ड, उपभोग्य बस्तकुो 
गणुस्तर मापन सभबन्िी मापदण्ड खाद्यवस्तकुो अतिकतम समयतसमा आददबारे सवासािारणिाई 
जानकारी हनुे गरी मापदण्ड सावाजतनक गने व्यवस्थाका िातग तनणायाथा पेश गने । 

 बजार अनगुमन सतमतत वा कायादि गठन भएपश्चात तनयतमत अनगुमन गरी देशखएका समस्या र 
अवस्था स्पष्ट हनुे गरी सतमततको राय सझुाव सवहतको प्रततवेदन तनिााररत ढांचामा 
कायापातिकामा पेश गने । 

 गाउँसभा सभपन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको शजभमेवारी 
बमोशजम कायाक्रम कायान्वयन कायायोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेश गने । 

 शाखाका अन्य कमाचारीहरूको कायावववरण तयार गने, शजभमेवारी बांडर्ांड गने, शजभमेवारी पूरा 
गने समयसीमा तोक्ने र सो को आिारमा कायासभपादन मूल्याङ्कन गने । 

 व्यवसाय दतााका िातग तनवेदन प्राप्त हनु आएमा आवश्यक जांच बकु गरी तनयमानसुार व्यवसाय 
दताा स्वीकृतीका िातग पेशगने, दताागने र सो को प्रमाण पत्र ददने । 

 सेवाग्राहीिे माग गरेका बैदेशशक प्रयोजनका िातग नाता सभबन्िी, सभपशत्त मूल्याङ्कन, आयश्रोत, 

करचिुा आदद ववषयमा तसर्ाररस तयार गने । 

 बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने, तोवकएको क्षेत्रमामात्र हाट राख्न े र राख्न िगाउने 
व्यवस्था तमिाउने ।  
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 गाउँपातिकाको तनणाय बमोशजम हाटमा पसि, व्यापार, व्यवसाय सञ्चािन गनेबाट कर वा शलु्क 
असिु गरी राजश्व दाशखिा गना सहयोग गने । 

 स्थानीय बस्तहुरूको उत्पादन, आपूतता तथा तनकासी प्रक्षेपण, मूल्य तनिाारण र अनगुमन गने ।  

 उपभोिा सचेतना अतभववृद्ध, िशक्षत उपभोिाको िगत व्यवस्थापन र स्थानीय बस्त ु तथा 
सेवाको गणुस्तर परीक्षण गने । 

 स्थानीयस्तरका व्यापाररक र्माको दताा, अनमुतत, नववकरण, खारेजी, अनगुमन र तनयमन गने ।  

 सहकारी संस्था दताा र तनयमन सभबन्िी स्थानीय नीतत, कानूनको मस्यौदा तयार गरी स्वीकृततका 
िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 संघीय कानून र प्रदेश कानूनसँग नबाशझने गरी गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र सन्चािन हनुे सहकारी 
संस्थाको दताा, अनमुतत, खारेजी र ववघटन र तनयमनका िातग कानून तनमााण गरी िागू गना 
गाउँपातिकािाई सहयोग गने ।  

 सहकारीसंस्था दतााका िातग आवेदन पना आएमा स्वीकृत कानून बमोशजम तोवकएको प्रवक्रया 
पूरा भए नभएको राम्रोसँग हेरी आफ्नो राय साथ शाखाप्रमखु समक्ष पेश गने । 

 सहकारी दताा गना आवश्यक पने कागजात दस्तरु, संस्थाको ववउ, गेयरसदस्य संख्या, स्थान, 

भौततक पूवाािार आदद ववषयको सूशच (चेकतिष्ट) तयार गरी सवासािारणिे देख्न ेगरी टांस गने 

 सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सभबन्िी स्थानीय मापदण्ड तनिाारण गरी सो को आिारमा 
सहकारी संस्थाको स्थिगत अनगुमन गरी आफ्नो राय सझुाव सवहतको प्रततवेदन पेश गने । 

 सहकारी संस्थाहरूिाई दताा, नववकरण, िेखापरीक्षण प्रततवेदन, सािारणसभाको समयसीमा पािना, 
सभबन्िी कानूनमा उल्िेख भएबमोशजम कायाािय व्यवस्थापन, ऋण िगानी र असिुीको 
अवस्थाको अध्ययन अनसुन्िान गरी सझुाव ददने ।  

 स्थानीय सहकारी संस्थाको क्षमता अतभववृद्ध गरी कृवष ववकास र रोजगारमूिक कायाक्रममा 
िगानी गने नीतत अविभबन गना प्रोत्साहन गने । 

 गाउँकायापातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सभपादन भएका कायाक्रमहरूको भौततक 
र ववशत्तय प्रगतत वववरण पेश गने ।  

 स्थानीयस्तरमा श्रोत केन्रहरूको व्यवस्थापन गरी कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सभबन्िी 
स्थानीय संघसंस्थाहरू वीच समन्वय गराई कृवष ववउववजन, नश्ल, मिखाद तथा औषतिहरूको 
आपूततामा सहजता ल्याउन े 
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 प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको शजभमेवारी बमोशजम कायाक्रम 
कायाान्वयन कायायोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेश गने  

 कायापातिका वा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतिे तोकेका र अतिकार प्रत्यायोजन गररएका अन्य 
कायाहरू गने शाखा प्रमखुिे समय समयमा तोकेका र अतिकार प्रत्यायोजन गरेका अन्य 
कायाहरू सभपादन गने । 

५ स्वास््य शाखािः  
 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका तनजी औषिािय/औषतिजन्य संस्थाहरुको अनगुमन गने/गराउने र 

कानूनिे तोकेको मापदण्ड ववपररत कया गरेको पाइएमा तत्काि पषु्ट्याइँसवहत कारवाहीको 
िातग शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकी, सामदुावयक स्वास््य चौकी शक्ितनकहरुको आकशस्मक तनरीक्षण गने 

 कुनै तनकाय अथवा कमाचारीिे प्रचतित कानून अथवा आचरण ववपररत काम गरेको पाइएमा 
तत्काि कारवाही आरभभ गने । 

 गाउँपाशःिका क्षेत्रतभत्रको िातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य 
क्याभप, सरुशक्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु सञ्चािन सभबन्िमा नीतत 
तथा कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृततको िातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन 
गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र स्वास््य, पोषण तथा सरसर्ाई सभबन्िी काया क्रम/कायायोजना तजुामा 
गने/गराउने र यस सभबन्िमा वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखासंग समेत समन्वय 
गने। 

 सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कािै कायाान्वयन 
गने/गराउने। 

 दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सभबन्िी कायाक्रम तजुामा गरी 
स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र सञ्चातित ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक 
कायाक्रमहरुिाई प्रभावकारी ढंगिे अगाडी बढाउने। 

 स्वास््य सभबन्िी वक्रयाकिापको सभबन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत जनस्वास््य 
सेवाको आवस्थाको अनगुमन गराउने र सोको प्रततवेदन तिई पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका वस्तीहरुमा गाउँघर स्वास््य शशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 सामाशजक स्वास््य सेवाको िातग स्वयंसेवकहरुको सूच ःी तयार गरी पररचािन गने । 

 िशक्षत समूहको ववकासको िातग तातिम कायाक्रम सञ्चािन गने । 
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 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई िागू गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कन सभपन्न भएको बारेमा सतुनशश्चत हनुे । 

 यस शाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

स्वास््य चौकीहरुःिः 
 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोशजम 

जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपाशःिका क्षेत्रतभत्रको िातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य 
क्याभप,सरुशक्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु स्वीकृत भए बमोशजम 
सञ्चािन गने । 

 सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कािै कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

 दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सभबन्िी कायाक्रम 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तमिाउने । 

 तबरामीहरुिाई समदुायमा हनुे स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 तनभन आय भएकाहरुको िातग प्राथतमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने 
रोगहरुको उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ि स्रोत र 
सािनको प्रभावकारी रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपिब्ि गरनउने । 

 गररब तथा उच्च जोशखममा रहेका मातनसहरुिाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यान्सर मिमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु िाग्नै नददन सचेतनामूिक 
कायाक्रमहरु तनिााररत कायाक्रमानसुार सञ्चािन गने । 

 शशघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहमा सहयोग गने । 

 मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत 
कायाक्रमानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

 पररवार तनयोजन सभबन्िी कायाक्रमहरु स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

 सरुशक्षत माततृ्व सेवा सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 व्यशिगत/सामदुावयक सरसर्ाइ कायामा समदुायका व्यशि एवं तनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको िातग प्रयास गने । 
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 स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने नतसाङ् सेवािाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

 नतसाङ् कायासंग सभबशन्ित कमाचारीहरुिाई प्रभावकारी रुपमा पररचािन गने । 

 स्वास््य चौकीमा उपचार सेवाका िातग आएका तबरामीको उशचत हेरचाह गने । 

 तबरामीहरुको िगत अद्यावतिक गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहिाहरुिाई आवश्यक र सरुशक्षत माततृ्व सेवा एवं 
परामशा प्रदान गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा आउने गभीणी मवहिाहरुिाई सरुशक्षत प्रजनन सेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार तनयोजन सेवाको िातग आउने सेवाग्राहीहरुिाई उपयिु 
तररकािे 

 पररवार तनयोजन सभबन्िी परामशा र औषति/सािन उपिब्ि गराउने । 

 स्वास््य चौकीका आतिकाररक स्वास््यकमीहरुबाट ददइने प्रशेस्क्रप्सनको आिारमा 
ववरामीिाई स्वास््य चौकीबाट उपिब्ि हनुे औषति उपिब्ि गने/गराउने । 

 मात ृ शशश ु तथा वािवातिकाका िातग तनिााररत खोप सेवा तनयतमत रुपमा प्रदान 
गने/गराउने र सभबद्ध तनकायबाट तनिााररत खोप सभबन्िी कायाक्रमहरु सञ्चािन गने । 

 सरुवा रोग तथा महामारी तनयन्त्रण कायामा तदारुकताका साथ काया गने । 

 तभटातमन ए, डट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास््यको िातग तनिााररत प्रततरोिात्मक 
कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 प्राणघातक रोगहरु ववरुद्ध जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु संचािन गने । 

 तनिााररत पोषण कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 स्वास््य चौकीिाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

आयवेुद औषिाियःिः 
 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोशजम 

जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ववतभन्न वकतसमका रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कािै 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तमिाउने । 

 तबरामीहरुिाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषिीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा 
सहयोग गने । 

 न्यून आय भएकाहरुको िातग आयवेुद औषिाियबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ि स्रोत र सािनको 
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प्रभावकारी रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपिब्ि गरनउने । 

 गररब तथा उच्च जोशखममा रहेका मातनसहरुिाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यान्सर मिमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु िाग्नै नददन सचेतनामूिक 
कायाक्रमहरु तनिााररत कायाक्रमानसुार सञ्चािन गने । 

 शशघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहमा सहयोग गने । 

 मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत 
कायाक्रमानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

 व्यशिगत/सामदुावयक सरसर्ाइ कायामा समदुायका व्यशि एवं तनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको िातग प्रयास गने । 

 आयवेुद औषिाियबाट प्रदान गररने सेवािाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

 आयवेुद औषिाियसंग सभबशन्ित कमाचारीहरुिाई प्रभावकारी रुपमा पररचािन गने । 

 आयवेुद औषिाियमा उपचार सेवाका िातग आएका तबरामीको उशचत हेरचाह गने । 

 तबरामीहरुको िगत अद्यावतिक गने/गराउने । 

 आयवेुद औषिाियका आतिकाररक वैद्यवाट ददइने प्रशेस्क्रप्सनको आिारमा ववरामीिाई 
आयवेुद औषिाियवाट उपिब्ि हनुे औषति उपिब्ि गने/गराउने । 

 आयवेुद औषिाियिाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

६ कृवष ववकास शाखाःिः 
 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आितुनक एवं उन्नत 

कृवष सभबन्िी एकीकृत नीतत, कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवषजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको िातग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरुको वववक्रतबतरणको िातग कृवष बजार स्थि 
तोकी सोही स्थानबाट सवासिुभरुपमा उपभोिािे प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, मिखाद, कृवष औजार तथा र्िपूmिको थोक बजारको स्थान तनिाारण 
गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुिाई तबचौतियाबाट अनावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन 
नददन उपयिु संयन्त्र तनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुमनको समशुचत व्यवस्था 
तमिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा र्िरू्िहरुमा िाग्ने रोग तनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था 
तमिाउन।े 
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 कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम तजुाम ःा गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

 कृषकहरुिाई सहज र सिुभ कृवष ऋणको िातग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरुिाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको िातग अतभप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा आवश्यक 
परामशा उपिब्ि गराउने । 

 कृवष क्षेत्रमा तसँचाइको सवुविा उपिब्ि गराउन सभबशन्ित तनकायहरुसंग आवश्यक पहि गने 
कृवष र्सिहरुको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुिाई आवश्यक तातिमको व्यवस्था तमिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कन काया सभपादन भएको बारे सतुनशश्चत हनुे । 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको अतभिेख अद्यावतिक गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुिाई कायाािय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा तसर्ाररस साथ 
तनणाय गराई काममा िगाउने । 

 मातहतका कृवष सेवा केन्रहरुको तनरीक्षण/अनगुमन गने /गराउने । 

 यस शाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

७ पशपुन्छी ववकास शाखाःिः 
 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आितुनक एकीकृत 

नीतत, कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अतभववृद्धको िातग 
नवप्रवतानात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुि हनुे प्रववति र तररकाको खोज गरी सो अविभबन 
गनाको िातग सभबशन्ित पेशावाि/व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गना पहि गने । 

 उन्नत जातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आतथाकस्तर उत्थान गने 
कायायोजना तजुामा गरी िागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको िातग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरु (मास,ु माछा, अण्डा)को वववक्रतबतरणको िातग 
बजारस्थि तोकी सोही स्थानबाट सवासिुभरुपमा उपभोिािे प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था 
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गने/गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतििगायत सामग्रीहरुको सहज र सिुभ उपिब्िताको िातग 
उशचत व्यवस्था गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरुको िगत अद्यावतिक गने । 

 वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उशचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उशचत व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य उपभोग्य वस्त ु उत्पादक र उपभोिाहरुिाई तबचौतियाबाट 
अनावश्यकरुपमाशोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र तनमााण गरी सोको 
कायाान्वयन तथा अनगुमनको समशुचत व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुमा रोग िाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र मास,ु माछा वववक्रस्थिहरु तोक्ने र यस्ता तबवक्रस्थिहरुको मापदण्ड 
तनिाारण गरी सोको तनयतमत अनगुमन गने/गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िातग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम 
तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुमन 
समेत गने/गराउने । 

 गररवी तनवारण र रोजगारी अतभबवृद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूिक पशपुािन र 
पंक्षीपािनको िातग सहज र सिुभ ऋणको िातग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पश ुवीमािाई प्रोत्सावहत गने । 

 पशपंुक्षी व्यवसावयहरुिाई आवश्यक तातिमको व्यवस्था तमिाउने । 

 पशपुक्षी पािकहरुिाई आवश्यक प्राववतिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुिाईा प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कनको कायासभपन्न भएको बारे सतुनशश्चत हनुे । 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको अतभिेख अद्यावतिक गने । 

 यस शाखा मातहतका पश ुववकास केन्रहरुको तनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

 यस शाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

 (८) आतथाक प्रशासन शाखाःिः 
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 आगामी आ.व.को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयारको िातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

वडा कायााियहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकिन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आिारमा यथाथापरक अनमुातनत वावषाक बजेट तजुामाको मस्यौदा तयार 
गने/गराउने कायामा सवक्रयतापूवाक सहकाया गने । 

 गाउँपातिकाको वावषाक वजेट तथा कायाक्रमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

 गाउँपातिकाको आतथाक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

 तनकासा ददने, तनकाशा तिने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तिुन कायम गना पहि गने । 

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

 अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट नागरपातिकािाई प्राप्त दीघाकातिन सभपशत्त िेखाङ्ककन 
गने। 

 गाउँपातिकाको दीघाकािीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

 तनयतमत रुपमा िेखापरीक्षण (आन्तररक/अशन्तम) गराउने । 

 िेखापरीक्षण(आन्तररक/अशन्तम)वाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतमत गने, असिुउपर गनुा 
पने बेरुजकुो हकमा असिुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

 कायायोजना अनसुार रकम तनकाशा माग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा कायाक्रम अनरुुप कायायोजना वनाई रकम खचा गने व्यवस्था तमिाउने 
। 

 खचा, सभपशत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी िेखाँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

 सामाशजक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई उपिब्ि गराउने र 
कायावववरण अनरुुप सबै कमाचारीहरुिाई काममा संिग्न गराउने । 

 शजन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीिहरू जाँच गरी बीि/भरपाई स्वीकृत भए पश्चत ्भिुानी ददने । 

 तनमााण सभबन्िी कायाको बीि (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको िातग आवश्यक काया 
गने । 

 प्रचतित कानून बमोशजम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमाचारीहरूको मातसक 
तिव, भत्ता ववतरण गने । 

 कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जभमा 
सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 आभदानी तथा खचातर्ा को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सभबशन्ित 
तनकायमा पठाउन पेश गने । 

 टेतिर्ोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा र्छ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी 
सोको मातसक ररपोटा सभबशन्ित तनकायमा पठाउने । 

 मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 
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 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रम ुख प्रशासकीय 
अतिकृतबाट प्रमाशणत गराउने । 

 अवकाश पाएका कमाचारीहरूको उपदान, संशचत ववदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष िगायत 
कानून बमोशजम भिुानी गनुा पने सभबन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए अनसुार 
भिुानी गने । 

 नेपाि सरकारवाट सामाशजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण सभबन्िी 
कायाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षण शाखासंग समन्वय गरी बेरुज ुर्छ्र्यौट सभबन्िमा तदारुकतासाथ 
वववरण तयार गरी बेरुज ुकायम गररएका महाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाईको साथै 
सभबशन्ित पदातिकारी, कमाचारी र व्यशिहरुिाई बेरुज ुर्छ्र्यौटको िातग ताकेता गने । 

 बेरुजू र्छ्र्यौटको िातग प्राप्त भएका तनवेदनहरुको सभबन्िमा आवश्यक प्रमाण हेरी 
र्छ्र्यौट गना तमल्ने देशखएका ववषयमा र्छ्र्यौटको िातग सभबशन्ित अतिकारी मार्ा त 
सभबशन्ित तनकायमा पठाउने । 

 शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुिाई कायाववभाजन गरी कायावववरण उपिब्ि गराउने । 

 कायाािय समयभन्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा आतिकाररक पदातिकारीबाट तनणाय 
भई गरे/गराएको कायाको प्रचतित आतथाक, तनयम, तनदेशशका बमोशजम भिुानी ददने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे स ुशःनशश्चत हनुे । 

 यस शाखािाई तनददाष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 (९) आन्तररक िेखापरीक्षण इकाइिः  
 गाउँकायापातिकावाट भए गरेका खचाहरूको मातसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पेश्की ददन ु पदाा वा भिुानी गदाा प्रचतित कानून वमोशजम ररत पगेुको वा नपगेुको 
सभवन्िमा पूवा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पूवा आन्तररक िेखापरीक्षणको तनशभत प्राप्त तबि जाँच गदाा प्रचतित कानूनको रीत नपगेुको 
देशखएमा सोको व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गरी तनदेशन भए 
बमोशजम कायाान्वयन गना आतथाक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देशखएका बेरुजहुरू तनयतमत गना प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष प्रततवेदन गने । 

 मातसक रुपमा आभदानी तथा खचा सभवन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देशखएमा 
प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतमार्ा त नगरसभामा पेश गने । 

 आन्तररक िखापरीक्षणवाट देशखएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गने । 

 शीषाकगत रूपमा ववतनयोशजत बजेट र खचाको तािमेिको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृतसमक्ष यथाथापरक प्रततवेदन गने । 

 पेश्की बेरुजहुरूको िगत अद्यावतिक गरी र्छयौट तथा तनयतमत गना सहयोग गने । 

 बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आभदानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी 
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प्रततवेदन गने । 

 वावषाक कायाक्रममा उल्िेख भएका योजना/कायाक्रममध्ये कतत सञ्चािन भए, कतत भएनन ्
सोको चौमातसक प्रततवेदन गने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणको िातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणको प्रारशभभक प्रततवेदनमा प्रततवक्रया उपिब्ि गराउनपुने भए सोको 
मस्यौदा तयार गने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणको प्रततवेदनमा िेखा सतमततिे ददएको प्रततवक्रया समेत समावेश गरी 
सभपरीक्षणको िातग सहयोग गने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणबाट देशखएका बेरुजहुरू तनयतमत गनुापने भए सो सभबन्िी काया गने। 

 अशन्तम िेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सभवशन्ित तनकायहरु र मन्त्राियमा पठाउन े
व्यवस्था गने । 

 िेखा सतमततिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउने । 

 िेखा सतमततको वैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र तनणायहरु सभवशन्ित तनकायमा पठाउने। 

 शजन्सी से्रस्ताको वावषाक तनरीक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

 राजस्व असिुी भएको रकम दैतनक बैंक दाशखिा भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाशखिा 
तनयतमत गना िगाउने । 

 तििाम तबक्री गनुा भनी अशन्तम िेखापरीक्षणबाट आःँैल्याइएका वस्तहुरू तििाम तबक्री 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

 शजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैतनक आभदानी र्ारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच 
गरी प्रभावकारी प्रयोगका िातग प्रततवेदन गने । 

 उपशाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई सोको कायाान्वय गने/ 

गराउने। 

 उपशाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनशश्चत हनुे । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु गने 
। 

  अन्य  

(१०) वडा कायााियहरु (६ वटा) 
 वडातभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमाशािा, मठ, मन्दीर, गभुबा, मस्जीद, देवस्थि, 

मदरसा, पतता जग्गा, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा आददको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गना 
गाउँपातिकािाई सहयोग गने । 

 वडातभत्रको बाटो, सडक, पिु, ढि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाि, मठ, मशन्दर,गभुबा, 
मस्जीद, देवस्थि आदद सर्ासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तमिाउने । 

 वडातभत्रको र्ोहरमैिा र सडेगिेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्िी सर्ा राख्न,े राख्न िगाउने 
तथा सरसर्ाइको िातग वडाबासीहरुिाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तमिाउने । 
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 वडातभत्रको नहर, कुिो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

 वडातभत्रको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडामा रहेका अस्पताि, सामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, तबद्यािय, वाि उद्यान तथा 
पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडातभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पक्राउ गरी सभबशन्ित तनकायमा बझुाउने । 

 वडातभत्रको गल्िी तथा सडकमा ववजिुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

 वडा क्षेत्रतभत्रका पयाटकीय स्थिहरुको खोज/संरक्षण/सभवद्र्िन/सदपुयोग गने वातावरण 
तसजाना गने । 

 वडासतमततको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरु सरुशक्षत राख्न े। 

 वडातभत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो तबवक्रको िातग 
गाउँकायापातिकािाई सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडातभत्र खेिकूद ववकासको िातग खेिकूदका सामानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको 
ववकासको िातग किा, नाटक तथा सांस्कृततक कायाक्रमहरुको आयोजना गना सहयोग गने । 

 वडामा अशि ववरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यशििाई नशजकको अस्पताि वा स्वास््य 
केन्रमा प¥ुयाई औषिोपचारको व्यवस्था तमिाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यशिको मतृ्य ु भएमा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
तमिाउने । 

 वडाका वािवातिकाहरुिाई वव.तस.शज., पोतियो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको 
रोकथामको व्यवस्था गने । 

 वडाबासीहरुिाई व्यशिगत घटना दताा गना उत्प्ररेरत गने र पशञ्जकातिकारीको शजभमेवारी तनवााह 
गने । 

 गाउँपातिकावासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वक्रयाकिाप गना सहयोग गने । 

 वडातभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐततहातसक, परुाताशत्वक, सांस्कृततक तथा िातमाक 
महत्वका सभपदाहरुको संरक्षण गना सहयोग गने । 

 िोक संस्कृतत एवं मौतिकता झशल्कने सांस्कृततक नाच, गीत तथा भजन समेतिाई तनरन्तरता 
ददन गाउँकायापातिकािाई सहयोग गने । 

 वडातभत्रका वपछतडएका जनजातत, वविवा, एकि मवहिा, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस 
व्यशिहरुको संरक्षण र जीववकोपाजान सभबन्िी कायामा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडा सतमततका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचतित अन्य कानूनिे वडा कायााियिे गने 
भतनएका सबै कायाहरु गने/गराउने । 
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 वडा कायााियिाई तनददाष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँकायापातिकािे ददएको तनदेशन तथा 
आदेश बमोशजमका अन्य कायाहरु गने । 

 उपयिु काया, शजभमेवारी तनवााह गने क्रममा वडा सतमततका पदातिकारीहरुको तनकट सभपका  र 
समन्वयमा रहने । वडा सतमततबाट तनणाय गराउन ुपने तबषयहरुका सन्दभामा वडा सतमततबाट 
तनणाय भए अनसुार काया गने  

पदगत कायावववरणःिः 
 गाउँपातिका कायााियको प्रस्ताव गररएका शाखा उपशाखा र इकाई, स्वास््य चौकी, एवं वडा 

कायााियहरुमा दरवन्दी वा करारको पदमा कायारत कमाचारीहरुिे सभपादन गनुापने कायाहरुको 
कायावववरण तनभन बमोशजम हनुेछ ।यस बमोशजमको कायावववरणिाई आवश्यकता अनसुार 
समयसापेक्षरुपमा थपघट गरी पररमाजान गनुा पनेछ। 

प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत, (अतिकृत 7/8 प्रशासन/सा.प्र.) 
गाउँकायापातिका कायााियको मखु्य प्रशासकीय अतिकारीको रुपमा कायारत प्रमखु प्रशासकीय 

अतिकृतको काम, कताव्य र अतिकार देहाय वमोशजम रहेको छःिः 
 (क) प्रशासन, जनशशि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्िी कायािः 

 गाउँपातिका अध्यक्षको तनदेशनमा रही प्रचतित कानून अनरुुप गाउँपातिकाको सभपूणा 
प्रशासतनक काम कारवाही गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको सभपूणा कमाचारीहरुको प्रशासतनक रेखदेख र तनयन्त्रण गने । 

 गाउँपातिकाको तनणाय अनसुार पदपूतता सतमततिे तसर्ाररश गरेको उभमेदवारिाई 
तनयशुि ददन े

 गाउँपातिकाका कमाचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, 

दण्डसजाय,राशजनामा, वरबझुारथ र अवकाश सभवन्िी काया गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाका कमाचारीहरुको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृततका िातग 
तसर्ाररस गने । 

 गाउँपातिकाका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको जनशशि ववकास योजना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपातिकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र संचािनको व्यवस्था 
तमिाउने। 

 गाउँपातिकाको कायासभपादनिाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा संगठन ववकास 
सभवन्िी अध्ययन गरी/गराई संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृततका 
िातग पेश गने । 

 गाउँपातिकाका सभपूणा कमाचारीहरुको कायावववरण तयार गरी पररमाजान गरी प्रत्येक 
आतथाकवषाको पवहिो हप्तातभत्र सभबशन्ित कमाचारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 स्वीकृत संगठन संरचना र कायावववरण अनसुार कायाािय संचािन गने तथा सो 
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अनरुुप भए नभएको अनगुमन गने । 

 जन्म, मतृ्य ु तथा अन्य व्यशिगत घटना दताा गरी गाउँपातिका क्षते्रतभत्रको 
जनसंख्याको िगत दरुुस्त राख्न िगाउने । 

 गाउँपातिकामा दायर भएका मदु्दाको तमतसि शजभमा तिने सभबन्िमा आवश्यक 
व्यवस्था तमिाउने । 

 वडा कायाािय संचािनको िातग आवश्यक व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिकाको कायााियको तर्ा बाट गनुापने तसर्ाररस, प्रमाशणत, राय, प्रततवक्रया, 
वर्राद, प्रत्यतु्तर आदद काया गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाका सेवा तनवतृ्त कमाचारीहरुको प्रचतित कानून बमोशजम तनवशृत्तभरण, 

उपदान, र औषिी उपचार सभवन्िी कायाहरु गने/गराउने । 

 कायााियमा जनसभपका , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रततक्षािय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था तमिाउने । 

 तोवकए वमोशजम ववतभन्न सतमतत, उपसतमतत र कायादि आददमा प्रतततनतित्व 
गने/गराउने र वैठक, गोष्ठी, सेतमनार, कायाशािा आददमा भाग तिने/तिन िगाउने । 

 कायावोझको आिारमा कमाचारीहरुको काम र शजभमेवारीको वाँडर्ाँड गरी अतिकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

 नागररक वडापत्रको तयारी, पररमाजान, कायाान्वयन र अनगुमन सभबन्िी काया 
गने/गराउने। 

 गाउँपातिकाको आभदानी खचाको वववरण मातसक रुपमा सावाजतनक गने/गराउने । 

 ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षक र ऋयगितभचउबचत को रुपमा काम 
गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको कामकारवाही वारे सावाजतनक सनुवुाइको प्रवन्ि गने । 

 सभा तथा गाउँपातिकाको सशचव भई काम गने । 

 अध्यक्षको तनदेशनमा गाउँपातिकाका वैठकको एजेण्डा तयार गने/गना िगाउने । 

 अध्यक्षको आदेश वमोशजम गाउँपातिकाको वैठक बोिाउने । 

 गाउँपातिकाको वैठकमा उपशस्थत भई वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी काम गने 
िगाउने। 

 बैठकको तनणाय उतार प्रमाशणत गरी सभबशन्ित तनकायमा पठाउन े व्यवस्था 
तमिाउने। 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सभबन्िी कायािः 
 सभा र गाउँपातिकाको वैठकमा उपशस्थत भई तनणायको माइन्यूट गने/गराउने एवं 

तनणाय पशुस्तका शजभमा तिने र तनणाय प्रमाशणत गने । 

 गाउँपातिकाको रेखदेख तथा तनदेशनमा रही सभा तथा गाउँपातिकाको तनणाय 
कायाान्वयन गने/ गराउने । 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आतथाक प्रशासन सभवन्िी कायािः 
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 सामाशजक सरुक्षा सभबन्िी िगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, भत्ता तनकासा माग र 
ववतरण गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको नीतत तनमााण तथा दीघाकािीन, आवतिक र वावषाक योजना तजुामा गने 
कायामा सहयोग गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोशजम सहभातगतामूिक प्रकृयाद्वारा 
गाउँववकास योजना तजुामा गने/गराउने । 

 सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको संचािन गना आयोजना संचािन तातिका तयार गरी 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ववतभन्न दात ृसंस्था र गाउँपातिका बीचको सभझौता कायाान्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योजनाको कायाान्वयन गदाा वडा सतमततिाई वक्रयािशीि गराउने । 

 योजना तथा कायाक्रमहरुको प्राववतिक मूल्यांकनको आिारमा भिुानी, जाँचपास र 
र्रर्ारक सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 सञ्चातित योजनाहरुको आवतिक रुपमा प्रगतत वववरण तयार गरी समीक्षा 
गने/गराउने र सभबशन्ित तनकायमा तनयतमत रुपमा पठाउने व्यवस्था गने । 

 सञ्चातित योजनाहरुको तनयतमत सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था 
तमिाउने।  

 गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गरी संचािन गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको वस्तगुत वववरण (प्रोर्ाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावतिक 
गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको श्रोत नक्सा, भौगोतिक सूचना प्रणािी ववभाजन सभवन्िी वववरण 
अद्यावतिक गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सभवन्िी कायािः 
 गाउँपातिकाको योजना तजुामा र कायाान्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत 

कायााियहरु,गैरसरकारी संघ–संस्थाहरु, तनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समन्वय 
गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको योजना तजुामा र कायाान्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायााियहरु, 

गैर सरकारी संघ संस्थाहरु, तनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समन्वय गने/गराउने 
। 

 सावाजतनक तनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास तनमााण तथा सेवा प्रवाह 
सभबन्िी कायासभपादन गने/गराउने व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरुको िगत राख्न िगाउने र सामदुावयक 

संस्थाहरुिाई सूचीकृत गने/गराउने । 

 समाज पररचािन सभबन्िी काम गने/गराउने । 

 नेपाि सरकारबाट अन्तराावष्ट्रय सशन्ि–अतभसशन्िमा हस्ताक्षर भई गाउँपातिकािाई 
शजभमेवार बनाइएका ववषयहरुिाई कायाान्वयन गने/गराउने । 
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 तोवकएको कायासभपादन गदाा नीततगत र कानूनी समस्या आएमा संघीय मातमिा तथा 
सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट तनकास तिई तनदेशन भए बमोशजम गने/गराउने । 

 ववकास तनमााणका काया गदाा तसजाना हनुे द्वन्द्व/वववादको समािान सभवन्िी काया 
गने/गराउने । 

 नेपािको प्रचतित संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, तनजामती सेवा ऐन, 
२०४९, तनजामती सेवा तनयमाविी, २०५०, आतथाक कायाववति तथा ववत्तीय 
उत्तरदावयत्व सभबन्िी ऐन, २०76, तनयामािी, २०७7, सशुासन (व्यवस्थापन तथा 
सञ्चािन) ऐन, २०६४ सशुासन (व्यवस्थापनतथा सञ्चािन) तनयमाविी, २०६५ 
आतथाक प्रशासन सभबन्िी तनयमाविी, २०५६, सरकारी काया र्छोट तनयमाविी, 
सरकारी कायाािय तनरीक्षण तनयमाविी, २०२६, सावाजतनक खररद ऐन, २०६३, 

सावाजतनक खररद तनयमाविी, २०६४, सूचनाको हक सभबन्िी ऐन, २०६४, सूचनाको 
हक सभबन्िी तनयमाविी, २०६५ एवं अन्य प्रचतित कानून वमोशजम कायाािय 

प्रमखुिे गनुापने भनी तोवकएका कामहरु गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सभबन्िी कायािः 
(च) ववववि कायािः 
प्रशासकीय अतिकृत, (तह–६/७, प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाईिः  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछिः  

 कमाचारी व्यवस्थापन सभवन्िी नीततको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकायापातिकाका कमाचारीहरुको तनयशुिदेशख अवकाशसभमका वववरणहरु सवहतको 
कमाचारीहरुको बैयशिक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

 कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृत्तववकास सभबन्िी 
कायाहरु गने/गराउने । 

 प्रत्येक वषा गाउँकायापातिका कायाािय एवं वडा कायााियहरुको कायावोझको ववश्लषेण गरी 
दरवन्दी तसजाना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतान गना तसर्ाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

 कायावववरणको आिारमा कायासभपादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सभबशन्ित 
सपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमाचारीसंग आवतिक कायासभपादन सभझौता गना िगाउने । 

 कमाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनशस्थतत र उच्च–मनोवि हनुे प्रकृततको 
कायावातावरण तसजाना गने/गराउने । 

 कमाचारीकरुको िातग आवश्यकतामा आिाररत तातिमको व्यवस्था तमिाउने, तातिममा 
संिग्न कमाचारीको अनगुमन गने, तातिममा तसकेका कुराहरुिाइ तनजिे कायाथिोमा 
रुपान्तरण गना सके/नसकेको अनगुमन गने । 
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 कमाचारीमातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएमा सोको िातग आवश्यक कागजात/प्रमाण 
एवं पषु्ट्याईं प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

 कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्यांकन र्ाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमिाई 
मूल्याङ्कन गररएका कायासभपादन मूल्याङ्कन र्ारामहरु सवु्यवशस्थत एवं सरुशक्षत राख्न े
व्यवस्था तमिाउने । 

 कायासभपादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था 
तमिाउने। 

 मानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था तमिाई सो अनसुार मानव संशािन 
ववकासको िातग कायायोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोशजम कायाान्वयन 
गने। 

 गाउँपातिकाका सबै पदातिकारी एवं कमाचारीहरुको सभपशत्त तबवरण प्रचतित कानून 
बमोशजम भना िगाई प्रचतित कानूनिे तनिााररत गरेको समयतभत्र सभबशन्ित तनकायमा पेश 
गने/गराउने। 

 गाउँपातिकाको शजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपातिका तभत्र आितुनक सूचना तथा प्रववतिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था 
तमिाउने । 

 प्रचतित कानून बमोशजम गाउँपातिकािे सूचनाको हकको अनभुतूत सतुनशश्चत गने/गराउने। 

 गाउँकायापातिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासनयिु बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 हस्तान्तरण भइ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाका सबै अचि सभपशत्तको स्थायी अतभिेख दरुुस्त राख्न/ेराखन िगाउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको तनगरानी गने/ 

गराउने। 

 सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तितिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, 

पाका ,सडक, बाटोघाटो आददको अतभिेख अद्यवतिक गने/गराउने र सो उपर अततक्रमण 
हनुबाट रोक्ने/रोकन िगाउने । 

 सावाजतनक मठ, मशन्दर, मशस्जद आददको संरक्षण, सभवद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रममा सभबतित तनकायिाई सहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको भौगोतिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

 गाउँपातिकाकोिातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने काया गराउने, 
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संकतित सूचना तथा त्याङ्कको भण्डारण गने/गराउने र योजना तजुामाको क्रममा 
सभबशन्ित शाखा/उपशाखा वा अतिकारीिाई उपिब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपातिकासँग सभबशन्ित पाश्र्वशचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी 
गरी/गराई प्रकाशन प्रयोजनका िातग पेश गने/गराउने । 

 सूचना प्रववतिको प्रयोग सभबन्िमा गाउँपातिकाका तनवााशचत पदातिकारी एवं 
कमाचारीहरुिाई आवश्यक तातिम/अतभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतिको प्रयोग गना 
आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िातग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग 
समन्वय गना आवश्यक नीतत तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िातग प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृतिाई सघाउ प¥ुयाउने सभबन्िी काया तदारुकताका साथ गने/गराउने। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदे शन भए बमोशजमका 
अन्य कायाहरु गने/गराउने । 

 कमाचारीको व्यवस्थापन सभवन्िी नीतत तनमााणमा आवश्यक सहयोग गने र सूचना 
उपिव्ि गराउने । 

 नयाँ भनाा र वढुवाद्वारा पदपूतता सभबन्िी काया व्यवस्था (वावषाक क्यािेण्डरको तयारी) 
तमिाउने। 

 गाउँकायापातिकाका कमाचारीहरुको तनयशुिदेशख अवकाशसभमका वववरणहरुको अतभिेख 
अद्यावतिक गरी दरुुस्तरुपमा राख्न े र सवुविा, उपदान, तनवशृत्तभरण तथा अन्य सेवा शता 
तथा कल्याणकारी काया संचािन गने/गराउने । 

 कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तातिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृत्तववकास सभबन्िी 
कायाहरु गने । 

 प्रत्येक वषा गाउँकायापातिका कायाािय एवं वडा कायााियहरुको कायावोझको ववश्लषेण गरी 
दरवन्दी तसजाना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतान गना तसर्ाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरवन्दी अन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गने 
कायावववरणको आिारमा कायासभपादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सभबशन्ित सपुरीवेक्षकबाट 
मातहतका कमाचारीसंग आवतिक कायासभपादन सभझौता गना िगाउने । 

 कमाचारीहरुका गनुासोहरु संकिन गरी सोको उपयिु समािानको िातग पहि गने । 

 कमाचारीहरुिे आचरण पािन गरे/नगरेको तनगरानी गने एवं अनशुासन सभवन्िी कायाको 
अनगुमन गने । 

 कमाचारीहरुको काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनशस्थतत र उच्च–मनोवि हनुे प्रकृततका 
कायावातावरण तसजाना गने/गराउने । 

 कमाचारीहरुको हाशजरी व्यवस्थापन गने । 
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 कमाचारीहरुको बैयशिक वववरण अद्यावतिक गने/गराउने । 

 कमाचारीकरुको िातग आवश्यकतामा आिाररत तातिमको व्यवस्था तमिाउने, तातिममा 
संिग्न कमाचारीको अनगुमन गने, तातिममा तसकेका कुराहरुिाइ तनजिे कायाथिोमा 
रुपान्तरण गना सके/नसकेको अनगुमन गने । 

 नव तनयिु कमाचारीिाई तनजको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्मक उदे्दश्य/संरचना आदद 
बारे अतभमखुीकरणको व्यवस्था तमिाउने । 

 कमाचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था तमिाउने र तनणायहरु कायाान्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमाचारीमातथ कारवाही वा सजाय गनुा पने भएमा सोको िातग आवश्यक कागजात/प्रमाण 
एवं पषु्ट्याईं सवहत पेश गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुिाई कायाािय समयभन्दा वढी समय काम गराउन ु परेमा 
तसर्ाररससाथ तनणाय गराई काममा िगाउने । 

 कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्यांकन र्ाराम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था तमिाई 
मूल्याङ्कन गररएका कायासभपादन मूल्याङ्कन र्ारामहरु सवु्यवशस्थत एवं सरुशक्षत राख्न े
व्यवस्था तमिाउने । 

 कायासभपादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था 
तमिाउने। 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 
यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ । 

 गाउँकायापातिकाका कमाचारीहरुको तनयशुिदेशख अवकाशसभमका वववरणहरुको अतभिेख 
अद्यावतिक गरी व्यशिगत र्ाइि दरुुस्तरुपमा राख्न े। 

 गाउँकायापातिकाको कायााियका कमाचारीहरुको कायावोझको, दरवन्दी तसजाना एवं 
खारेजको कारवाही सभवन्िमा शाखा प्रमखुिाई सघाउने गने । 

 कमाचारीको सरुवा, पदस्थापन, तातिम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्िी शचट्ठीपत्रको मस्यौदा गने 
एवं आफ्नो तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने । 

 पदीय कायावववरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने सभबन्िमा शाखा प्रमखुिाई सहयो 
प¥ुयाउने । 

 कमाचारीहरुिाई कायासभपादन मूल्याङ्कन र्ाराम र सभपशत्त वववरण भराउनको िातग 
र्ारामको व्यवस्था गरी सयममा नै उपिब्ि गराउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेवटका खोिी परेका 
तनवेदन/उजरुी शाखा प्रमखु मार्ा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 
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 काया–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनशस्थतत र उच्च–मनोविका साथ आफ्नो पदीय शजभमेवारी 
पूरा गने । 

 कमाचारीहरुको दैतनक हाशजरी रुज ुगरी सोको वववरण पेश गने । 

 कमाचारीिाई तातिमको मनोनयनको िातग वररयताको आिारमा सूची तयार गरी 
आवश्यक कागजात/प्रमाण सवहत पेश गने । 

 कमाचारी वैठकको माइन्यटु तयार गने र तनणाय भएअनसुार सोको कायाान्वयन गने 
कायामा शाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

 शाखाबाट पत्राचार गररने शचट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक कायासभपन्न गना शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

सवारी चािक, (तहवववहन/इशन्ज./मेका.) 
यस पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछिः 

 आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी सािन सञ्चािन गने । 

 प्रशासकीय अतिकृतिाई सवारी सािनमा देखापरेका समस्याका सभबन्िमा र जडान भएका 
महत्वपूणा पाटापूजााहरुको सभबन्िमा तिशखत जानकारी गराउने । 

 सवारी सािनमा ममात काया हुँदा आरै् उपशस्थत भई ममात कायामा सहयोग प¥ुयाउने।  

 ममात सभपन्न भएपतछ सवारी सािन चेक/जाँच गरी कुनै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय 
अतिकृतिाई जानकारी गराउने । 

 सावारी सािन ठीक हाितमा भएपतछ त्यसका िातग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक 
( जग) आदद छ/छैन जाँच गरी नभएमा मागगरी गाडीमा अतनवाया रुपमा राख्न े। 

 माग गररएको इन्िनको अतभिेख राख्न,े इन्िनको गणुस्तरमा ध्यान ददने, सवारी सािन 
प्रयोग गने अतिकारीको सही गराई िगबकु सरुशक्षतसाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्यमा खोजेको 
बखत कायााियमा बझुाउने । 

 आरू्िे सञ्चािन गरररहेको सवारी सािन स्टाटा गदाा सभबशन्ित प्राववतिकबाट वा 
कायााियको तर्ा बाट ददईएको तनदेशनहरु अतनवाया रुपमा पािन गने, ब्याविको अवस्था, 
बशत्तहरुको अवस्था, टायरहरुमा पयााप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै तिकेज रहे 
नरहेको अवस्थािाई तबशेष ध्यान प¥ुयाउने र तोकेको समयमा वा मापदण्ड अनसुारको 
वकिोतमटर गाडी गडुी सकेपछी अतनवाया रुपमा सतभातसङ्ग गराउने । 

 सवारी सािनको तभत्र र बावहर दबैु स्थानको सरसर्ाइमा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 
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 कायााियिे पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवारी सािन निग्न े र अपररशचत 
व्यशििाई तिफ्ट नददने । 

 “सरुक्षा प्रथम तसद्धान्त” िाई मनन गरी सवारी सािन चिाउने । आरू् संग ड्राईतभङ्ग 
िाईसेन्स, सवारी सािनको ब्िबुकु, पररचय–पत्र आदद अतनवाया रुपमा साथमा राख्न े। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र आफ्नो सपुरभाइजरबाट तनदेशन भए अनसुार अन्य 
कायाहरु गने । 

कायाािय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन इकाई  

 

 यस पदिे सपुरीवेक्षकको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोशजमका 
कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछिः 

 तोवकएको समयतभत्र शाखाको सपुरीवेक्षकिे तनदेशन गरे बमोशजम र्ाइि, शचट्ठी पत्र आदद 
सरुशक्षत रुपमा सभबशन्ित पदातिकारी समक्ष प¥ुयाई आवश्यक भएमा तनस्सा तिई 
सभबशन्ित सपुरीवेक्षकिाई बझुाउने । 

 तोवकएको कायाकक्ष र ती कायाकक्षहरुमा रहेका टेबि, कुसी, र्ाइतिङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायाकक्षहरु िगायत कायााियका तोवकएका अन्य 
कायाकक्षहरुमा वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायाकक्षहरु िगायत कायााियका तोवकएका अन्य 
कायाकक्षहरुमा ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने । 

 कायाािय समय बाहेक अन्य समयमा सभबशन्ित महाशाखा/शाखा िगायत कायााियका 
तोवकएका अन्य कायाकक्षहरुमा असभबशन्ित व्यशिहरुको प्रवेश तनषिे गने । 

 कायाािय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा आन्तररक प्रशासन 
शाखािाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपूणा कायााियको सभपूणा सामानको सरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई 
व्यवशस्थत गरी राख्न े। 

 शाखा/उपशाखाबाट चिानी गररएका पत्रहरु मूि चिानी रशजष्टर (गोश्वारा चिानी 
वकताब)मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अवविभब सभबशन्ित व्यशि/तनकाय/संस्था/ शाखा/ 
उपशाखा/इकाईमा पगु्ने व्यवस्था तमिाउने । जनु माध्यमबाट डेतिभरी गररएको हो सोको 
स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुशक्षत रहने व्यवस्था तमिाई तोवकएको शजभमेवार पदातिकारी वा 
कमाचारीिाई बझुाउने काया गने । 

 गाउँपातिकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुिाई तनजिे 
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सभपका  गना खोजेको अतिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईसभम प¥ुयाउन आवश्यकता अनसुार 
सहयोग गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र आरु् भन्दा मातथल्िो तहबाट तनदेशन भए अनसुारका 
अन्य कायाहरु गने । 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (शजन्सी व्यवस्थापन) 
 यस पदिे वररष्ठ प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछिः 

 गाउँकायापातिकाको कायााियिाई प्रत्येक आगामी आ.व.को िातग आवश्यक पने 
मािसामानको िगत चािू आ.व.को आषाढ मसान्ततभत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

 आ.व.भररको िातग स्वीकृत िगत बमोशजमको मािसामान आपूतता गना इच्छुक व्यापाररक 
संस्थािाई सूशचकृत गराउने व्यवस्था गने । 

 आ.व.को िातग स्वीकृत बजेटको पररतितभत्र रही प्रचतित सावाजतनक खरीद ऐन/तनयमाविी 
एवं अन्य सभबशन्ित ऐन/तनयम/कायाववतिअनरुुप हनु ेगरी खरीदको व्यवस्था तमिाउने । 

 स्वीकृत माग र्ाराम अनसुार माग भइ आएको शजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ि 
गराउने र अतभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 खचा भई जाने र खचा भई नजाने शजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रशजष्टर (अतभिेख) खडा 
गने र कायाकारी अतिकृत वा तोवकएको अतिकारी बाट प्रमाशणत गराउने । 

 कायाािय सामान र तनमााण सामग्री तनयमानसुार प्रचतित कानून अनसुार सोझै वा 
दरभाउपत्र वा बोिपत्रद्वारा आपूतता गने कायाबाहीका िातग पेश गने र तनणाय भए बमोशजम 
खररद गने, दाशखिा गने र ववतरण गने । 

 खररद गरी वा सहायता वा कुनै पतन प्रकारबाट प्राप्त भएका मािसामानको आभदानी बाँध्ने 
र िगत दरुुस्त राख्न े। 

 शजन्सी तनरीक्षण पशुस्तका खडा गरी प्रचतित कानून बमोशजम अतिकार प्राप्त अतिकारीबाट 
तनरीक्षण गराउने र शजन्सी तनरीक्षण गदाा मािसामानको सरुक्षा, ममात –संभार, तििाम 
ववक्री, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

 वावषाक रूपमा छपाई कायाको िातग आवश्यक व्यवस्था गने । 

 सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्िबुकु (अतिकारपत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा 
िगवकु राख्न े। 

 भौततक सामाग्रीहरुको नाम/नभवर राख्न े व्यवस्था गने, मेतसनरी–प्रववतिगत सामानहरुिाई 
उपयोगी अवस्थामा राख्न ेएवं गाउँपातिकाको खचा भइ नजाने सामानहरुको पयााप्त सरुक्षा 
र सदपुयोगको व्यवस्था तमिाउने । 

 सामानहरूको तमनाहा तथा तििामका िातग आवश्यक कारबाही चिाउने । 
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 हस्तान्तरण भै जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्िी काया गने । 

 कायााियको शजन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममात गने गराउने व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिकाका सबै अचि सभपशत्तको स्थायी अतभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कमाचारीहरुिाई कायाािय समय भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा 
तसर्ाररस साथ तनणाय गराई काममा िगाउने । 

 उपशाखाका कमाचारीको कायासभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनशश्चत हनुे । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको तनगरानी गने । 

 सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तितिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका , 
सडक, बाटोघाटो आददको अतभिेख अद्यवतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु िागेको वा 
भएको देशखएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु मार्ा त कायाकारी अतिकृत समक्ष जानकारी गराउने 
र आदेश वा तनदेशन भए बमोशजम त्यस्तो कायािाई रोक्ने । 

 सावाजतनक मठ, मशन्दर, मशस्जद आददको संरक्षण, सभवद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रममा सभबतित तनकायिाई सहयोग गने । 

 सभपूणा सभपशत्तको उपयोग, ममात तथा सरुक्षा सभबन्िी काया गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

प्रशासन सहायक (तह–4/५/प्रशासन) (सामाशजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई) 
 यस पदिे प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 

प्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ु
पदाछ । 

 ग्रामीणक्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको िातग शशक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाशजक 
सरुक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, िागू पदाथा दवु्र्यसन तनयन्त्रण, मानव तस्करी 
ववरुद्धक अतभयानको िातग गाउँकायापातिकाको नीतत अनरुुप काया गने गराउने । 

 सामाशजक सरुक्षा सभबन्िी िगत तयार गने र पररचय पत्र ववतरण गने । 

 आतथाक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी सामाशजक सरुक्षाको भत्ताको तनकासा माग 
गरी/गराई समयमा नै ववतरण गने व्यवस्था गने । 

 कमाचारी कल्याणकारी कोष सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 सामाशजक सरुक्षाको र्ाँटवारी तयार गने र संवशन्ित तनकायमा पठाउन पेश गने । 

 ग्रामीणक्षेत्रका ववपन्न वगा, मवहिा, यवुा तथा वािवातिकाहरु िाभाशन्वत हनुे गरी 
समाजकल्याण तथा सामाशजक ववकासका कायाक्रम संचािन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 समदुायको आय ववृद्धको िातग तनिााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूिक तातिम 
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कायाक्रमहरु संचािन गना/गराउन व्यवस्था तमिाउने । 

 ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनाको िातग ववतभन्न तनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी 
कायाक्रम संचािनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 समाजमा समूह वचत सभबन्िी ज्ञान/सचेतना कायाक्रम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोशजम 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 सामाशजक पररचािनको माध्यमवाट िशक्षत कायाक्रमहरु संचािनमा समन्वयात्मक भतूमका 
प्रदान गने । 

 गाउँपातिका तभत्रका व्यशिगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइ/सराइ तथा सभवन्ि 
ववच्छेद) तनयमानसुार दताा गने र सोको अतभिेख अद्यावतिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

 दताा अतभिेख स्वीकृत ढाँचाको र्ाराममा उतार गरी समयमै सभवशन्ित तनकायमा 
पठाउने। 

 दताा प्रमाणपत्रको प्रतततिवप सभवशन्ित व्यशिवाट माग भएमा तनयमानसुार उपिव्ि 
गराउने। 

 अतभिेख सरुशक्षत र व्यवशस्थत रुपमा राख्न े। 

 दताा वकताबमा सरोकारवािा व्यशििे आफ्नो पररवारको व्यशिगत घटना दताा हेना चाहेमा 
हेने व्यवस्था तमिाउने । 

 दतााको अतभिेखमा जन्म तमतत िगायत अन्य वववरण सच्याउन ुपने भएमा र आवश्यक 
प्रमाण पगेुको भए तनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था तमिाउने । 

 संघीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनुे पशञ्जकरण सभवन्िी नीतत तनदेशन वमोशजम 
काम गने । 

 घटना दताा सभवन्िी वववरण सभवद्ध कायाको िातग गाउँपातिकाकोकुनै शाखाहरुबाट माग 
भइआएको अवस्थामा उपिव्ि गराउने । 

 घटना दताावाट उठेको रकमको िेखा राख्न े। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र नागर कायाप ःातिकािे तोकका अन्य कायाहरु गने। 

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) कानून इकाईःिः 
यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिका ववरुद्ध पना आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सभबन्िी तनवेदनहरु तनयमानसुार 
दताा गरी र्छ्र्यौटको िातग पेश गने । 

 गाउँपातिकाकोन्यावयक सतमततबाट भएका तनणायहरु कायाान्वयनको िातग सभबशन्ित 
तनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने । 
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 मदु्दाको तनणाय प्रवक्रयामा गाउँपातिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृतसंग तसिै सभपका मा रही काया सभपादन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 उपशाखासंग सभबद्ध सबै वकतसमका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोशजम गाउँकायापातिकाको न्यावयक सतमततबाट 
वकनारा भई अदाित समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दर्ा ४६ बमोशजम गाउँकायापातिकामा गदठत 
न्यावयक सतमततिाई सोही ऐनको दर्ा ४७ बमोशजमको क्षेत्रातिकार तभत्रका ववषयमा 
अध्ययन, अनसुन्िान, तहवककात गना एवं उि क्षेत्रातिकार तभत्रका तबषयमा तनयम 
ववपररत भए/गरेका काम कारवाहीहरुमा कारवाही गना/गराउन न्यावयक सतमततको 
सशचवाियको रुपमा काम गने । 

 उजरुीका तमतसि/र्ाइिहरु अतभिेखवद्ध गरी राख्न े। 

 कानूनी राय, परामशा एवं न्यावयक तनणायका सभबन्िमा प्रारशभभक कायाको उठान ्गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट न्यावयक सतमततबाट भएको रै्सिा वा तनणायको प्रमाशणत 
प्रतततिवप माग भएमा कानून बमोशजम उपिब्ि गराउने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सतमततको तनणायानसुार बयान तिने । 

 मदु्दाका सभबशन्ित कागजात/प्रमाण/तनस्सा उपिब्ि गरी तमतसिसाथ पेश गने । 

 मदु्दा सभबन्िी अतभिेख तथा तमतसिहरु सरुशक्षत रुपमा व्यवशस्थत गने/गराउने । 

 गाउँपातिकासंग सभवद्ध ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यशिहरुिाई तनिःशलु्क कानूनी 
परामशा उपिव्ि गराउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

िेखा अतिकृत (तह–6/७/प्रशासन/िेखा) आतथाक प्रशासन शाखाःिः 
 

 यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 आगामी आ.व.को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयारको िातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

वडा कायााियहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकिन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आिारमा यथाथापरक अनमुातनत वावषाक बजेट तजुामाको मस्यौदा तयार 
गने/गराउने कायामा सवक्रयतापूवाक सहकाया गने । 

 गाउँपातिकाको वावषाक वजेट तथा कायाक्रमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

 गाउँपातिकाको आतथाक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

 तनकासा ददने, तनकाशा तिने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 
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 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सन्तिुन कायम गना पहि गने । 

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

 अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट गाउँपातिकािाई प्राप्त दीघाकातिन सभपशत्त िेखाङ्ककन 
गने। 

 गाउँपातिकाको दीघाकािीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

 तनयतमत रुपमा िेखापरीक्षण (आन्तररक/अशन्तम) गराउने । 

 िेखापरीक्षण(आन्तररक/अशन्तम)वाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतमत गने, असिुउपर गनुा 
पने बेरुजकुो हकमा असिुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

 कायायोजना अनसुार रकम तनकाशा माग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा कायाक्रम अनरुुप कायायोजना वनाई रकम खचा गने व्यवस्था 
तमिाउने। 

 खचा, सभपशत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी िेखाँकन गने, प्रततवेदन तयार गने । 

 सामाशजक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई उपिब्ि गराउने र 
कायावववरण अनरुुप सबै कमाचारीहरुिाई काममा संिग्न गराउने । 

 शजन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीिहरू जाँच गरी बीि/भरपाई स्वीकृत भए पश्चत ्भिुानी ददने। 

 तनमााण सभबन्िी कायाको बीि (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको िातग आवश्यक काया 
गने । 

 प्रचतित कानून बमोशजम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमाचारीहरूको मातसक 
तिव, भत्ता ववतरण गने । 

 कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जभमा 
सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 आभदानी तथा खचातर्ा को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सभबशन्ित 
तनकायमा पठाउन पेश गने । 

 टेतिर्ोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा र्छ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी 
सोको मातसक ररपोटा सभबशन्ित तनकायमा पठाउने । 

 मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृतबाट प्रमाशणत गराउने । 

 अवकाश पाएका कमाचारीहरूको उपदान, संशचत ववदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष 
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िगायत कानून बमोशजम भिुानी गनुा पने सभबन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत भए 
अनसुार भिुानी गने । 

 नेपाि सरकारवाट सामाशजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण सभबन्िी 
कायाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 शाखाको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुिाई कायाववभाजन गरी कायावववरण उपिब्ि गराउने । 

 कायाािय समयभन्दा वढी समय काम गराउन ुपरेमा आतिकाररक पदातिकारीबाट तनणाय 
भई गरे/गराएको कायाको प्रचतित आतथाक, तनयम, तनदेशशका बमोशजम भिुानी ददने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनशश्चत हनुे । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य काम गने। 

िे.पा. (िेखा सहायक) (तह–4/५प्रशासन/िेखा) िेखा शाखािः 
 यस पदिे आतथाक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 
देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 आगामी आ.व.को वावषाक वजेटको मस्यौदा तयारको िातग सवै शाखा, उपशाखा, इकाई, 

वडा कायााियहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकिन गने । 

 प्राप्त मांगको आिारमा अनमुातनत वावषाक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

 गाउँपातिकाको वावषाक वजेट तथा कायाक्रमको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

 गाउँपातिकाको आतथाक कारोवारको अतभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 तनकासा ददने, तनकाशा तिने र खचाका तबवरणहरु प्राप्त गरी आतथाक तबवरण तयार गने । 

 दैतनक उठ्ने राजश्वको तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 

 अनदुानस्वरुप वा अन्य प्रवक्रयाबाट गाउँपातिकािाई प्राप्त दीघाकातिन सभपशत्तको 
िेखाङ्ककन गने । 

 गाउँपातिकाको दीघाकािीन ऋणको ब्यस्थापन सभबन्िी काया गने । 

 तनयतमत रुपमा आन्तररक/अशन्तम िेखापरीक्षण गराउने । 

 आन्तररक/अशन्तम िेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका वेरुजहुरु तनयतमत गने, असिुउपर गनुा 
पने बेरुजकुो हकमा असिुउपर गने र सोको प्रततवेदन गने । 

 कायायोजना अनसुार रकम तनकाशा माग गने, खचा गने र प्रततवेदन तयार गने । 

 खचा, सभपशत्त, दावयत्व र िरौटी सभबन्िी िेखाँकन गने । 

 सामाशजक सरुक्षा भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

 शजन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीिहरू जाँच गरी बीि/भरपाई स्वीकृत भए पश्चत ् भिुानीको 
िाग पेश गने । 



83 
 

 तनमााण सभबन्िी कायाको बीि (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको िातग आवश्यक काया 
गने । 

 प्रचतित कानून बमोशजम जनप्रतततनतिहरूको भत्ता, पाररश्रतमक तथा कमाचारीहरूको मातसक 
तिव, भत्ता ववतरण गने । 

 कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा तनवतृ्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जभमा 
सभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 आभदानी तथा खचातर्ा को मातसक मास्केवारी तयार गरी तनयतमत रुपमा सभबशन्ित 
तनकायमा पठाउन पेश गने । 

 टेतिर्ोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा र्छ्र्यौट गना/गराउन आवश्यक कारवाही गरी 
सोको मातसक ररपोटा सभबशन्ित तनकायमा पठाउने । 

 मातसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरू आतथाक ऐन/तनयम 
बमोशजम अद्यावतिक राख्न े। 

 कानून बमोशजम भिुानी गनुा पने उपदान, संशचत ववदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष 
िगायतका रकमहरु स्वीकृत भएअनसुार भिुानी गने । 

 नेपाि सरकारवाट सामाशजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको तनकाशा एवं ववतरण गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य काम गने। 

 

आन्तररक िेखा परीक्षक (तह ५, प्रशासन/िेखा/आ.िे.प.) (आन्तररक िेखा परीक्षण शाखा) 
यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँकायापातिकावाट भए गरेका खचाहरूको मातसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पेश्की ददन ु पदाा वा भिुानी गदाा प्रचतित कानून वमोशजम ररत पगेुको वा नपगेुको 
सभवन्िमा पूवा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पूवा आन्तररक िेखापरीक्षणको तनशभत प्राप्त तबि जाँच गदाा प्रचतित कानूनको रीत नपगेुको 
देशखएमा सोको व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गरी तनदेशन भए 
बमोशजम कायाान्वयन गना आतथाक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देशखएका बेरुजहुरू तनयतमत गना प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष प्रततवेदन गने । 

 मातसक रुपमा आभदानी तथा खचा सभवन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देशखएमा 
प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतमार्ा त नगरसभामा पेश गने । 
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 आन्तररक िखापरीक्षणवाट देशखएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसमक्ष पेश गने । 

 शीषाकगत रूपमा ववतनयोशजत बजेट र खचाको तािमेिको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृतसमक्ष यथाथापरक प्रततवेदन गने । 

 पेश्की बेरुजहुरूको िगत अद्यावतिक गरी र्छयौट तथा तनयतमत गना सहयोग गने । 

 बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आभदानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी 
प्रततवेदन गने । 

 वावषाक कायाक्रममा उल्िेख भएका योजना/कायाक्रममध्ये कतत सञ्चािन भए, कतत भएनन ्
सोको चौमातसक प्रततवेदन गने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणको िातग कागजात तथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणको प्रारशभभक प्रततवेदनमा प्रततवक्रया उपिब्ि गराउनपुने भए सोको 
मस्यौदा तयार गने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणको प्रततवेदनमा िेखा सतमततिे ददएको प्रततवक्रया समेत समावेश गरी 
सभपरीक्षणको िातग सहयोग गने । 

 अशन्तम िेखापरीक्षणबाट देशखएका बेरुजहुरू तनयतमत गनुापने भए सो सभबन्िी काया गने। 

 अशन्तम िेखापरीक्षण प्रततवेदन तयार गरी सभवशन्ित तनकायहरु र मन्त्राियमा पठाउन े
व्यवस्था गने । 

 िेखा सतमततिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउने । 

 िेखा सतमततको वैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र तनणायहरु सभवशन्ित तनकायमा पठाउने। 

 शजन्सी से्रस्ताको वावषाक तनरीक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

 राजस्व असिुी भएको रकम दैतनक बैंक दाशखिा भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाशखिा 
तनयतमत गना िगाउने । 

 तििाम तबक्री गनुा भनी अशन्तम िेखापरीक्षणबाट आःँैल्याइएका वस्तहुरू तििाम तबक्री 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रततवेदन गने । 

 शजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैतनक आभदानी र्ारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाचँ 
गरी प्रभावकारी प्रयोगका िातग प्रततवेदन गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी/गराई सोको कायाान्वय गने/ 

गराउने। 

 शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासभपादन मूल्याङ्कन भएको बारे सतुनशश्चत हनुे । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

प्रशासन सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व इकाई) 
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यस पदिे आतथाक ववकास व्यवस्थापन अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 
 राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषाक राजश्व संकिन अनमुान तयार गने । 

 नगरपररषद्मा प्रस्ततु गने प्रयोजनको िातग राजश्व सभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी 
महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 गाउँपातिकाकोराजश्व योजना तयारी/कायाान्वयन सभबन्िी काया गने । 

 राजश्व परामशा सतमततको वैठक एवं तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व अतभववृद्धसँग सभबशन्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत, रणनीतत, कायाववति, तनदेशशका एवं 
कायाक्रम तजुामा सभबन्िी कायामा महाशाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 राजश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरुिाई सरि, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तमतब्ययी गराउन गनुा पने सिुारका कायाक्रमहरु पेश गने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रबाट समेत पहि एवं सवक्रय 
सहभातगता गराउने । 

 राजश्वको स्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक िक्ष्य तनिाारण सभबन्िी काया गने । 

 राजश्व वाँडर्ाँड सभवन्िी कायामा सहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी काया गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूि सभबन्िी नीतत/कायाक्रम तयार गरी पेश गने र 
स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं 
पयाटन शलु्ल्क सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोतहरुको अततररि नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत 
पररचािनको िातग आवश्यक व्यवस्था तमिाउने । 

 राजश्व संकिनमा आइपने वािा अड्चनिाई न्यूनीकरण गदै राजश्व अतभववृद्धमा 
प्रभावकाररता ल्याउन राजश्व गस्ती ब्यवस्था गने । 

 वावषाक वजेट तथा कायाक्रम र आतथाक नीतत तयार गरी पेश गने साथै आवतिक मूल्याङ्कन 
र सूचकाङ्क ववकास गरी िाग ुगने । 

 गाउँपातिकािे राजश्व पररचािन सभबन्िमा अविभबन गने नीततको ववषयमा तनणाय गना 
आवश्यक सूचना सङ्किन गरी नीतत तनमााणमा सहयोग गने । 

 गाउँपातिकाकोराजश्व चवुाहट तनयन्त्रण गना कायाायोजना बनाई कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिकाकोराजश्वको आभदानी र खचाको रे्हररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने। 

 गाउँपातिकाकोवावषाक आयव्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत नगरसभामा पेश गना तयार 
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गने। 

 िेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका राजश्व सभबन्िी वेरुज ुर्छ्र्यौटको िातग काया गनें । 

 गाउँपातिकाको राजश्व अतभववृद्धका िातग सभवद्ध तनकायहरुसंग समन्वय गने तथा 
नगरक्षेत्रका व्यापारी, उद्योगपतत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छिर्ि गने 
व्यवस्था तमिाई राजश्व अतभववृद्ध र व्यवस्थापनमा सघाउ प¥ुयाउने । 

 गाउँसभाबाट राजश्व सङ्किन सभबन्िी तबषयमा भएका तनणायहरुको कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

 राजश्व अतभववृद्धसँग सभबशन्ित कायाहरुको तबषयमा नीतत तय गने, कायाववति तनदेशशका 
तयार गने एवं कायाक्रम बनाई पेश गने । 

 अन्तर/शाखा/उपशाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने । 

 राजश्व सङ्किन एवं असिुी सभबन्िमा सभपन्न गनुापने कायाहरुको तनरीक्षण, अनगुमन, 

अध्ययन र तबश्लषेण गने एवं सझुाव समेत सङ्किन गरी सिुारका काया गने/गराउने 
व्यवस्था तमिाउने । 

 शाखाका कमाचारीको कायावववरण अद्यावतिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमाचारीको कायासभपादन मूल्याङ्कनको काया सभपन्न भएको सतुनशश्चत हनुे । 

 राजश्व शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरुिाई सरि, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र 
तमतब्ययी गराउन गनुा पने सिुारका कायाक्रमहरु पेश गने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

 राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरु पवहचान गने सभबन्िमा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने र 
अध्ययन, अनसुन्िान तथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

 िाग ु गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी वनाउन 
उपायहरु खोज्ने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने कायामा तनजी क्षेत्रिाई संिग्न गराउन पहि 
गने। 

 श्रोत पररचािन सभबन्िी कायायोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाकोस्रोत ववववतिकरण तथा वावषाक िक्ष्य तनिाारण गरी पेश गने । 

 राजश्वको अतभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 ववषाक वजेट तजुामा कायामा सहयोग गने । 

 राजश्व वाँडर्ाँड सभवन्िी कायामा आवश्यक सहयोग गने । 

 गाउँपातिकािाई वाह्य स्रोत जटुाउने सभवन्िी कारवाही उठाउने । 
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 बाँकी रहेको कर, दस्तरु, शलु्क, महसिु आददको िगत दरुुस्त राख्न े। 

 घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, िगायत अन्य कर संकिन गने/गराउने । 

 दस्तरु, महसूि, भाडा, जररवाना, शलु्क संकिन गने/गराउने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूि उपर गने/गराउने । 

 दैतनक आभदानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 नगद दाशखिा एवं राजश्व िेखाङ्कन र प्रततवेदन तयारी सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 कर टोिी एवं कर तनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अतभववृद्धमा प्रभावकाररता हातसि गने । 

 शाखाबाट भएका सबै कायाहरु ववद्यतुीय अतभिेखमा अतभिेखीकरण गने/गराउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

योजना तथा अनगुमन अतिकृत, (तह–६/7, प्रशासन/सा.प्र.) योजना तथा अनगुमन शाखाःिः 
यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिकाको वावषाक ववकास योजना तजुामाको िातग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्किन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररत गनुा पने नीततको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 गाउँपातिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रको िातग स्वीकृत 
योजना तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

 गाउँपातिकाकास्वीकृत बावषाक योजना तथा कायाक्रम कायाान्वयन गने/गराउने । 

 बावषाक एवं तबषयगत योजनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सभवशन्ित तनकायमा पठाउने। 

 गाउँपातिकाकोववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायामा सभबशन्ित 
शाखा/अतिकारीसंग समन्वय गने । 

 स्वीकृत योजना तथा कायाक्रमहरूको काया–प्रकृया तनिाारण गने । 

 सावाजतनक–तनजी साझेदारी प्रवद्र्िन सभबन्िी काया गने । 

 गाउँकायापातिका मारर््त ववतभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चातित कायाक्रमको तनरीक्षण एवं 
अनगुमन गने । 

 गाउँपातिकाकाआयोजना तथा कायाक्रमहरूको प्रततवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने 
व्यवस्था तमिाउने । 

 तसर्ाररश तथा इजाजत प्रदान सभवन्िी काया गने । 

 ववतभन्न सतमतत–उपसतमततहरूिे गरेका तनणायहरू सभवशन्ित तनकायिाई जानकारी गराउने 
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 तथा कायाान्वयन गने/गराउने कायामा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा सभवद्ध अतिकारीिाई 
सघाउने । 

 कायााियको स्थान व्यवस्थापन तथा िे–आउट तमिाउने काया गने । 

 गाउँकायापातिकावाट भएका तनणायहरूको सङ्किन र अध्ययन गरी तनदेशन ददन े। 

 अन्य सभवद्ध तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

 वडा कायााियहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गराउने । 

 गाउँपातिकाकोक्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणािीमा सिुारको िातग कायायोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

 अन्य तनकायहरुिाई अनदुान तनकाशा सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणायको िातग पेश 
गने तथा व्यवशस्थत रुपमा राख्न े। 

 अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातित योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्किन 
गरी/गराई अतभिेख राख्न े। 

 आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया 
गाउँपातिकाकायोजना सभवन्िी उपसतमततहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने । 

 परर्मेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अतभिेख र वर्ताा सभबन्िी प्रारशभभक काया 
गने । 

 योजना सभवन्िी खाता सञ्चािन तसर्ाररश काया गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रको बजार अनगुमनको सूचकाङ्क र कायायोजना स्वीकृत गराई 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 बजार अनगुमन गदाा कािो बजारी, कृतत्रम अभाव, तमसावट, अस्वभाववक मूल्य, कमसि 
गणुस्तर जस्ता वक्रयाकिाप देशखएमा तत्काि सपुरीवेक्षकिाई गोप्य तररकािे जानकारी 
गराउने र त्यस सभबन्िमा तनदेशन भए अनसुार कारवाही अगातड बढाउने । 

 गाउँक्षेत्रतभत्रका प्रत्येक पसि, होटि, रेषँु्टरा आददमा वववक्र गररने वस्त ुर सोको मूल्य स्पष्ट 
हनुे गरी मूल्य सूची टाँस्न िगाउने । 

 सडेगिेको वस्त ुवववक्रववतरण गना नहनुे व्यहोरा सबै ववके्रताहरुिाई जानकारी गराउने र 
त्यस उप्रान्त पतन त्यसो गरेको पाइएमा तत्काि कारवाहीको िातग पेश गने । 

 बजार क्षेत्रमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नददने । 

 परभपरागत हाट/बजार िाग्ने क्षेत्रको अनगुमन गने । 

 जन घनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देशखएमा 
उपयिु स्थि पवहचान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 
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 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

प्रशःासन सहायक (तह–४/5/प्रशासन/सा.प्र.) योजना शाखािः   

 यस पदिे शाखाका प्रमखु रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोशजमकःा 
कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट सगाउँपातिकाक्षेत्रतभत्रको िातग 
स्वीकृत योजना तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

 बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सभवशन्ित तनकायमा अन्य 
सभवद्ध तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने कायामा सहयोग गने । 

 वडा कायााियहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गना सहयोग गने । 

 गाउँपातिकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणािीमा सिुारको िातग कायायोजना बनाई 
पेश गने । 

 अन्य तनकायहरुिाई अनदुान तनकाशा सभबन्िी काया गने । 

 अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणायको िातग पेश 
गने तथा व्यवशस्थत रुपमा राख्न े। 

 अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातित योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्किन 
गरी/गराई अतभिेख राख्न े। 

 आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया गने। 

 परर्मेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अतभिेख र वर्ताा सभबन्िी प्रारशभभक काया 
गने । 

 जन घनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देशखएमा 
उपयिु स्थि पवहचान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

 शाखाको माइन्यटु तयार गने र तनणाय भएअनसुार सोको कायाान्वयन गने कायामा शाखा 
प्रमखुिाई सघाउने । 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने शचट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गने । 

 आर््नो शाखाको अन्य दैतनक प्रशासतनक कायासभपन्न गना शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

 गाउँपातिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रको िातग स्वीकृत 
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योजना तथा कायाक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

 बावषाक योजना तथा कायाक्रमको प्रगतत वववरण तयारी गरी सभवशन्ित तनकायमा अन्य 
सभवद्ध तनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

 वडा कायााियहरुसंग समन्वय गरी आवतिक योजना तजुामा गराउने । 

 गाउँपातिकाको क्षमता अतभबवृद्ध तथा काया–प्रणािीमा सिुारको िातग कायायोजना बनाई 
पेश गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

 अन्य तनकायहरुिाई अनदुान तनकाशा सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 अन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योजना सभवन्िी कागजातहरू तनणायको िातग पेश 
गने तथा व्यवशस्थत रुपमा राख्न े। 

 अन्य तनकायहरूवाट सञ्चातित योजना तथा कायाक्रमहरूको प्रगतत वववरण सङ्किन 
गरी/गराई अतभिेख राख्न े। 

 आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सतमतत तथा उपसतमततहरूको प्रशासतनक काया गने 
। 

 परर्मेन्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अतभिेख र वर्ताा सभबन्िी प्रारशभभक काया 
गने । 

 जन घनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापने देशखएमा 
उपयिु स्थि पवहचान गरी तसर्ाररश साथ पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

सूचना प्रवति अतिकृत (तह–६/7 ववववि/कभप्यूटर) सचुना प्रववति शाखा 
 यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 कभप्यटुर प्रणािीको माध्यमवाट गाउँपातिकाको भौगोतिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा 
सहजीकरण गने । 

 गाउँपातिकाको सूचनािाई व्यवशस्थत गनाको िातग आवश्यक कभप्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था 
गने। 

 गाउँपातिकािे स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैतनक रेखदेख र सञ्चािन व्यवस्था तमिाउने र 
अतभिेखहरु सवु्यवशस्थत राख्न आवश्यक कायाहरु गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाको वेभसाइट तडजाइन गरी अद्यावतिक गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाकोआन्तररक सूचना प्रणािीिाई व्यवशस्थत गरी सहज र सिुभ बनाउन, इमेि, 

इन्टरनेट जस्ता प्रववतिहरुिाई प्रयोगमा ल्याउने र यसको प्रयोग सभबन्िी कायािाई प्रवद्र्िन 
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गरी गाउँकायापातिकाको सेवा प्रवाहिाई चसु्त,तछटोछररतो र प्रभावकारी तलु्याउन सहयोग 
गने। 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र गाउँपातिकाकोनीतत अनरुुप तसतसवटतभ जडान गने/गराउने जडान 
गररएका तसतसवटतभ हरु सरुशक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको तनयतमत अनगुमन 
गने/गराउने । 

 जडान भएका तसतसवटतभ हरु मारः्र्त गाउँपातिकाको स्वातमत्वमा रहेका गाउँक्षेत्रतभत्रका 
सभपशत्तहरुको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँक्षेत्रतभत्र नकारात्मक गततववतििाई तनरन्तर 
रुपमा तनगरानी गरी सरुक्षा गना कभप्यटुरबाटै मतनटररङ्गको व्यवस्था गने/गराउने । 

 तसतसवटतभ मार्ा त गररएको मतनटररङ्गको दैतनक अतभिेख राख्न ेर आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन 
तयार गरी प्रमखु कायाकारी अतिकृतसमक्ष पेश गने । 

 गाउँपातिकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाई िगायत गाउँपातिका अन्तगातका सबै तनकायहरुमा 
सूचना प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा अनगुमनको काया गने । 

 गाउँपातिकाकोिातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकतित सूचना तथा 
त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुामाको क्रममा सभबशन्ित शाखा/उपशाखा वा 
अतिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपातिकासँग सभबशन्ित पाश्र्वशचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदािाई 
प्रकाशन प्रयोजनका िातग तडजाइन/र्म्र्यावटङ्ग गराउने । 

 गाउँपातिकाकाशाखा/उपशाखा/इकाईहरुमा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववतिगत 
उपायहरु (जस्तैिः सभार, कभप्यटुर, र््याक्स, टेतिर्ोन, इ–मेि, इन्टरनेट आदद) को समशुचत 
व्यवस्था गरी तछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था तमिाउने । 

 सूचना प्रववतिको प्रयोग सभबन्िमा गाउँपातिकाकातनवााशचत पदातिकारी एवं कमाचारीहरुिाई 
आवश्यक तातिम/ अतभमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववतिको प्रयोग गना आवश्यक सहयोग गने 
। 

 सूचनाहरुको प्रभावकाररता अतभबवृद्ध गना ववतभन्न संघ –सस्थाहरुसंग अन्ततत्रिmया कायाक्रमको 
आयोजना गने/गराउने कायामा पहि गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िातग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग समन्वय 
गना आवश्यक नीतत तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िातग प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृतिाई सघाउ प¥ुयाउने । 

 गाउँपातिकाको अद्यावतिक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकिन तथा भण्डारण 
गने । 

 गाउँकायापातिका कायााियमा स्थापना भएका सूचना प्रववतिसँग सभबशन्ित संयन्त्रहरू सिैं चाि ु
एवं दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 
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 गाउँपातिकाको सूचनाहरुिाई व्यवशस्थत गनाको िातग आवश्यक कभप्यटुर सफ्ट्वेर सञ्चािनको 
व्यवस्था गने । 

 गाउँपातिकािे सभपादन गरेको कायाहरुको अतभिेखहरु सवु्यवशस्थत राख्न आवश्यक कायाहरु 
गने/गराउने । 

 आवश्यकता अनसुार प्रततवेदन तयार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

 गाउँपातिकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई िगायत गाउँपातिका अन्तगातका सबै तनकायहरुमा 
सूचना प्रववतिका उपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा सञ्चािन कायामा सहयोग गने । 

 गाउँपातिकाकोिातग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकतित सूचना तथा 
 त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुामाको क्रममा आदेश भएबमोशजम सभबशन्ित 

शाखा/उपशाखा वा अतिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपातिकाको अद्यावतिक वस्तगुत प्रततवेदन तथा प्रगतत वववरणहरु संकिन तथा भण्डारण 
गने कायामा सपुरीवेक्षकिाई सघाउने । 

 गाउँकायापातिका कायााियमा स्थापना भएका सूचना प्रववतिसँग सभबशन्ित संयन्त्रहरू सिैं चाि ु
एवं दरुुस्त अवस्थामा राख्न े। 

 प्रशासन तथा योजना महाशाखा िगायत गाउँपातिकाकाअन्य महाशाखा/शाखा/इकाईहरु 
समेतको आवश्यकतानसुार शचट्ठीपत्रहरु टाइप/वप्रन्ट आदद काया गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु गने । 

इशन्जतनयर, (तह–६/७इशन्ज./तसतभि) पूवाािार ववकास शाखा 
 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछ । 

 पूवाािार ववकासका िातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने कायाहरुको स्पेतसवर्केशन तयार 
गने, नक्सा एवं तडजाइन गने । 

 पूवाािार ववकासका िातग ववतभन्न सेक्टरबाट गररन ु पने कायाहरुको योजना तजुामा गरी 
प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 आर््नो शाखासंग सभबशन्ित स्वीकृत योजना/कायाक्रमको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं 
अनगुमन गने/गराउने । 

 आर््नो शाखासंग सभबशन्ित कायाको प्रगतत वववरण तयार गने/गना िगाउने र समीक्षा 
बैठकमा पेश गने । 

 महाशाखासंग सभबशन्ित आवतिक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासंग सभबशन्ित काम कारवाही सभबन्िमा सावाजतनक सनुवुाई/सामाशजक परीक्षण 
गने/गराउने । 
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 शाखाको कायासंग सभबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने र सो वमोशजम 
कायाान्वयन गने । 

 शाखािाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत सभबन्िमा तनयतमत अनगुमन, तनरीक्षण तथा 
तनदेशन ददने । 

 आरू् कायारत शाखासँग सभबशन्ित तबषयमा भएका नगरसभाका तनणायहरु कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

 आरू् मातहकका सवै कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी िागू गने । 

 आरू् मातहतका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने । 

 आरू् मातहत कायारत कमाचारीहरुिाई पषु्ट्याइँ सवहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको 
तसर्ाररस गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान, सवारी सािन िगायतका सामग्रीहरुको अतभिेख राख्न 
िगाउने । 

 शाखाको कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना 
गने। 

 आरू् कायारत शाखासंग सभबद्ध सबै वकतसमका प्रशासतनक काया गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र भौततक पूवाािार सभबन्िी योजनाहरुिाई वावषाक योजनामा समावेश 
गना आवश्यक सहयोग गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र सञ्चािन गना आवश्यक देशखएका योजनाहरुको नक्सा, तडजाइन र 
िगत इवष्टमेट तयार गना िगाउने । 

 पूवाािार ववकाससंग सभबशन्ित स्वीकृत योजनाहरु कायान्वयन गना कायातातिका तयार गरी 
पेश गने र सो अनसुार कायाान्वयन गने/गराउने । 

 पूवाािार सभबन्िी तनमााणािीन योजनाहरुको तनयतमत तनरीक्षण गरी प्रततवेदन गने । 

 मातसक, चौमातसक र वावषाक प्रततवेदन तयार गने/गराउने र सभबशन्ित अतिकारी समक्ष 
पेश गने । 

 आवतिक तथा वावषाक योजना तजुामा कायामा प्राववतिक सहयोग उपिब्ि गराउने । 

 ठूिा भौततक पूवाािार तनमााण र संचािनमा नीशजक्षेत्रिाई सहभागी गराउने । 

 सभपाददत कामको मूल्याङ्कन गरी उपभोिा सतमतत वा ठेकेदारिाई भिुानी गना पेश गने। 

 संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय, प्रदेशको भौततक पूवाािार ववकास 
मन्त्रािय एवं भतूम व्यवस्था, कृवष तथा सहकारी मन्त्रािय समेतको नीततगत तनणायहरुिाई 
समेत दृवष्टगत गरी समन्वयात्मक रुपमा कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ववकास तनमााण सभबन्िी कायासभपादनका िातग उपयिु र सरि प्रववति खोज र ववकास 
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गना पहि गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

सव–इशन्जनीयर, (तह–५, इशन्ज./तसतभि)पवुाािार ववकास शाखािः   

 यस सपुरीवेक्षकको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजपतत उत्तरदायी भई देहाय वमोशजमका 
कायाहरु(काम कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सूचना संकिन गना र व्यवस्थापन गना सहयोग 
गने । 

 गाउँपातिकातभत्र अवशस्थत कायााियहरुका िातग ववद्यतु आपूतता, ढि तनकास, कूिो, बाटोको 
तनमााण, ममात सभभार सभबन्िमा तनिााररत कायायोजना अनरुुप सभेक्षण गरी िगत इवष्टमेट 
तयार गने कायामा सहयोग गने । 

 गाउँपातिकाबाट सञ्चातित खानेपानी तथा ढितनकास आयोजनाहरुको साइट सपुरतभजन 
गने। 

 सावाजतनक तनमााणको िातग आवश्यक दररेट तयार गने कायाको िातग सूचना तथा 
त्यांक संकिन गने । 

 संकतित तबवरण एवं त्यांकहरुको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रततवेदन तयार गने । 

 सभपाददत तनमााण/ममात तथा संभार कायाको नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र गाउँपातिकाद्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा जतडत ईिेशक्िकि 
इक्यपुमेन्टहरुको रेखदेख र ममात सभभार गराउने । 

 तबद्यतुीय उपकरणहरुको सञ्चािन, स्वीशचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको समय–समयमा 
तनरीक्षण/अनगुमन गरी ममात–सभभार गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाकाअन्य तबद्यतुीय कायाहरु गने/गराउने । 

 स्वीकृत तडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी भवन संरचना बाहेक तोवकएका 
पूवाािारहरु तनमााण गने/गराउने । 

 स्वीकृत तडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी तोवकएका पूवाािारहरुको तनमााण काया 
गदाा/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पना आएमा आरै्िे समािान गना नसक्ने अवस्था 
रहेमा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष यथाथा वस्तशुस्थतत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रमा तनमााण गररन ुपने स्थानीय पूवाािारहरुको तनमााणको त्याङ्क संकिन 
गरी अद्यावतिक राख्न े। 

 आरू्िाई तोवकएका गाउँपातिका क्षेत्रहरुमा तनमााण गररन ु पने स्थानीय पूवाािारहरुको 
तनमााणको आवश्यक प्रवक्रयाको िातग पहि गने । 
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 आफ्नो शजभमा रहेका उपकरण िगायतका शजन्सी सामान, अतभिेख तथा कागजातहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था तमिाउने । 

 शाखाको कायासंग सभबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गने कायामा शाखा प्रमखुिाई 
सहयोग गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र एकीकृत वस्ती ववकासका िातग आवश्यक पने स्थानको पवहचान 
गरी िगत तयार गने कायामा सपुरीवेक्षकको तनदेशन अनसुार काम गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र सावाजतनक/पती जग्गा भए सोको यथाथापरक वववरण/कागजातहरु 
संकिन गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्यशि/संघ/संस्थाको स्वातमत्व भएको 
जग्गापने भएमा सो सभबन्िी आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र 
यस सभबन्िमा सरोकारवािासँग समन्वय गने । 

 सभबशन्ित शाखा/अतिकारीको तनदेशन अनसुार स्थिगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रर्ि 
तनिाारण गरी सीमाना छुट्याउने सभबन्िी कायामा नापी कायाािय र मािपोत कायााियसँग 
समेत समन्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायाक्षेत्र अनरुुप ववकास तनमााणका कायागना आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेत्रर्ि/सीमाना िगायतको तबवरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँकायापातिकामा आिीिरु, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, 
अन्त्येष्टी स्थि, िातमाक स्थि वा अन्य सावाजतनक स्थि आददको सभबन्िमा पना आएका 
उजरुीहरु उपर स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बमोशजम न्यावयक तनरुपणमा       
न्यावयक सतमततिाई सहयोग प¥ुयाई कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र तनमााण गररने सडक, सडक–पेवट, पूि, सडक–रेतिङ्ग आददको िातग 
आवश्यक जग्गाको सीमाना, क्षेत्रर्ि आदद सभेक्षण गरी यथाथापरक तबवरण सभबद्ध 
तनकायसंग समन्वय गरी शे्रस्ता, वर्ल्डबकुिाई आवद्यावतिक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 भवन तनमााणको मापदण्ड बमोशजम तनमााण काया भए/नभएको सन्दभामा तनकटतम 
सपुरभाइजर र शाखा प्रमखुको तनदेशन बमोशजम काया गने । 

 आरू् शजभमा रहेका उपकरण िगायतका शजन्सी सामान, अतभिेख तथा कागजातहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था तमिाउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजम अन्य कायाहरु गने 

अतमन (तह–४/५, इन्जी./सवे)  

 यस पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोशजमकःा 
कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र तनमााण गररने सडक, सडक–पेटी, पूि, सडक–रेतिङ्ग आददको िातग 
आवश्यक जग्गाको सीमाना, क्षेत्रर्ि आदद सभेक्षण गरी यथाथापरक तबवरण सभबद्ध 
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तनकायसंग समन्वय गरी सव–इशन्जतनयरसंग सहकाया गरी शे्रस्ता, वर्ल्डबकुिाई 
आवद्यावतिक राख्न े। 

 घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायाक्षेत्र अनरुुप ववकास/तनमााणका कायागना आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेत्रर्ि/सीमाना िगायतको तबवरण तयार गने कायामा सहयोग गने । 

 गाउँकायापातिकामा आिीिरु, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, 
अन्त्येष्टी स्थि, िातमाक स्थि वा अन्य सावाजतनक स्थि आददको सभबन्िमा भएको तनणाय 
बमोशजम संरक्षण, रेखदेख एवं तनगरानी कायामा सहयोग प¥ुयाउने । 

 भवन तनमााणको मापदण्ड बमोशजम तनमााण काया भए/नभएको सन्दभामा तनकटतम 
सपुरभाइजर र शाखा प्रमखुको तनदेशन बमोशजम काया गने । 

 शाखाको आन्तररक दताा/चिानी/र्ाइतिङ् आदद व्यवशस्थत गने । 

 शाखामा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसंग सभबशन्ित र्ाइि/अतभिेखहरु अद्यावतिक गरी 
सरुशक्षत राख्न े। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु गने 
। 

खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इशन्ज/तसतभि/सेतन.) (वातावरण, ववपद् तथा र्ोहोरमैिा व्यवस्थापन, पूवाािार 
ववकास) 
यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहःाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िातग कायानीतत तथा कायायोजना 
तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोशजम कायाान्वयन गने । 

 शाखासंग सभबशन्ित स्वीकृत योजना/कायाक्रमको कायाान्वयन, तनरीक्षण एवं 
अनगुमनगने/गराउने । 

 शाखासंग सभबशन्ित कायाको प्रगतत वववरण तयार गने/गना िगाउने र समीक्षा बैठकमा 
पेश गने । 

 शाखासंग सभबशन्ित आवतिक प्रततवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासंग सभबशन्ित काम कारवाही सभबन्िमा सावाजतनक सनुवुाई/सामाशजक परीक्षण 
गने/ गराउने । 

 र्ोहोरमैिा व्यवस्थापनको िातग उपयिु स्थानको व्यवस्था तमिाउन पहि गने । 

 र्ोहरमैिा ब्यवस्थापनको िातग कायायोजना स्वीकृत गराई यस कायामा समदुाय र तनजी 
क्षेत्रिाई पररचािन गने । 

 ग्रामीणक्षेत्रको र्ोहरमैिा व्यवस्थापनको िातग अल्पकािीन र दीघाकािीन उपायहरु 
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अविभबन गने सभबन्िमा आवश्यक काया गने । 

 शून्य िागतका र्ोहोरमैिा व्यवस्थापनका दीघाकािीन योजना तयार गने । 

 र्ोहरमैिा उत्पादन कम गने प्रववतिको ववकास गरी कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 अन्य शाखा/उपशाखाहरुसँग सभबद्ध तबषयमा भएका गाउँपातिकाकातनणायहरु कायाान्वयन 
गने/गराउने । 

 प्राकृततक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोशखमपूणा क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सू चना संकिन गने 
र सोको रोकथाम/व्यवस्थापनको िातग कायायोजना स्वीकृत गराई कायाान्वयन गने/ 

गराउने । 

 वातावरण संरक्षण र सिुारका कायाक्रमको प्रगतत तबवरण तयार गरी प्रततबेदन गने । 

 शाखाको कायाक्षेत्र तभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोजना 
गने। 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रको वातावरण सिुारको सन्दभामा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी 
संस्थाहरुसंग समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सिुारका कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 ग्रामीण वातावरण सिुारको िातग समदुाय पररचािनको पहि गने र समदुाय स्तरमा 
जनचेतनाका कायाक्रम संचािन गने/गराउने । 

 ग्रामीण वातावरण सिुारको िातग ववववि तनदेशशकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो 
अनसुार काया गने गराउने । 

 वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको िातग भएका कायाहरुको अनगुमन गरी सिुारका 
कायाक्रम संचािन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवतिक र वावषाक योजनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था 
तमिाउने । 

 गाउँक्षेत्रको पाका , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

 वेवारीसे िासको सतगतको व्यवस्था तमिाउने । 

 वातावरणीय प्रदूषण तनयन्त्रणको िातग मापदण्डहरु िागू गने ब्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपावकिावासीहरुिाई प्राकृततक प्रकोप एवं अन्य ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सभबन्िमा 
जनचेतना मूिक कायाक्रम तजुामा गरी प्रचारप्रसार गने । 

 भकूभप, बाढी–पैह्रो, आगिातग जस्ता जोशखमबाट बच्ने उपाय सभबन्िमा 
गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्रका हरेक गाउँपातिकावासीिाई व्यवहाररक ज्ञान उपिब्ि गराउने 
ववस्ततृ कायाक्रम तभत्र्याउन ववतभन्न सरकारी एवं गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुसंग समन्वय र 
सहकाया गने । 

 सावाजतनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तितिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, 
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पाका ,सडक, बाटोघाटो आददको अतभिेख अद्यवतिक गने र सो उपर अततक्रमण हनु 
िागेको वा भएको देशखएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु मार्ा त कायाकारी अतिकृत समक्ष 
जानकारी गराउने र आदेश वा तनदेशन भए बमोशजम त्यस्तो कायािाई रोक्न े। 

 सावाजतनक मठ, मशन्दर, मशस्जद आददको संरक्षण, सभवद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने 
क्रममा सभबतित तनकायिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु 
गने। 

कृवष ववकास अतिकृत (तह–६/७, कृवष) कृवष ववकास शाखाःिः 
 

 यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आितुनक एवं 
उन्नत कृवष सभबन्िी एकीकृत नीतत, कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवषजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको िातग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरुको वववक्रतबतरणको िातग कृवष बजारस्थि 
तोकी सोही स्थानबाट सवासिुभरुपमा उपभोिािे प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, मिखाद, कृवष औजार तथा र्िरू्िको थोक बजारको स्थान तनिाारण 
गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुिाई तबचौतियाबाट अनावश्यकरुपमा शो शःषत/उत्पीतडत र 
ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र तनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा अनगुमनको समशुचत 
व्यवस्था तमिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा र्िपूmिहरुमा िाग्ने रोग तनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था 
तमिाउने । 

 कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम तजुामा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने 
। 

 कृषकहरुिाई सहज र सिुभ कृवष ऋणको िातग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरुिाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको िातग अतभप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा आवश्यक 
परामशा उपिब्ि गराउने । 

 कृवष क्षेत्रमा तसँचाइको सवुविा उपिब्ि गराउन सभबशन्ित तनकायहरुसंग आवश्यक पहि 
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गने । 

 कृवष र्सिहरुको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुिाई आवश्यक तातिमको व्यवस्था तमिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
। 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 आरू् मातहतका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी िागू गने । 

 आरू् मातहतका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने । 

 आरू् मातहतका कमाचारीहरुिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको अतभिेख अद्यावतिक गने । 

 मातहतका कमाचारीहरुिाई कायाािय समयभन्दा वढी समय काम गराउन परेमा 
तसर्ाररससाथ तनणाय गराई काममा िगाउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदेशन भए बमोशजमका 
अन्य कायाहरु गने । 

प्राववतिक सहायक, (तह–५/कृवष/कृवष प्रसार/वािी संरक्षण/वागवानी कृवष ववकास उपशाखाःिः 
यस पदिे कृवष ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो र्सिवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको वववरण संकिन गरी पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो र्सिवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको वववरण संकिन गदाा गत र्सिभन्दा कम उत्पादन भएमा सोको कारण 
पवहचान गरी समस्या समािानको िातग रायसवहत पेश गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र तनिााररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको 
तनरन्तर अनगुम गने र कुनै प्रकारको कैवर्यत देशखएका तत्काि शाखा प्रमखुिाई 
जानकारी गराउने । 

 तबचौतियाबाट कृवष उत्पादक र उपभोिाहरु अनावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन 
नददने कायामा शाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा र्िरू्िहरुमा िाग्ने रोग तनयन्त्रणको िातग कृषकहरुिाई 
प्राववतिक सहयोग उपिब्ि गराउने । 

 कृषकहरुिाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको िातग अतभप्ररेरत गने र सो सभबन्िमा आवश्यक 
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परामशा उपिब्ि गराउने । 

 कृषकहरुिाई आवश्यक तातिम उपिब्ि गराउने कायामा शाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्सावहत गना परुस्कारको िातग शाखा प्रमखुसमक्ष औशचत्यपूणा 
तररकािे तसर्ाररश गने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आदद सञ्चािनमा शाखा 
प्रमखुिाई सघाउने । 

 शाखासंग सभबशन्ित कागजात, र्ाइि, त्याङ्कहरु सरुशक्षक राख्न े। 

 शाखाबाट पठाइने शचट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु ( 
 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो र्सिवपच्छेको उत्पादनको 

पररमाणको स्थिगतरुपमा वववरण संकिन गरी पेश गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र तनिााररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको 
तनरन्तर अनगुम/तनरीक्षण गने कायामा सपुरीवेक्षकिाई सघाउने । 

 कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर कमजोर हनु नददन वकसानहरुिाई प्राववतिक परामशा 
उपिब्ि गराउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा र्िपूmिहरुमा िाग्ने रोग तनयन्त्रणको िातग कृषकहरुिाई 
प्राववतिक सहयोग उपिब्ि गराउने कायामा सपुरीवेक्षकिाई सघाउने । 

 कृषकहरुिाई प्रदान गररने तातिम सञ्चािन कायामा सपुरीवेइाकिाई सघाउने । 

 शाखासंग सभबशन्ित कागजात, र्ाइि, त्याङ्कहरु सरुशक्षत राख्न े। 

 शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने शचट्ठीपत्रहरुिाई सभबशन्ित 
पदातिकारी/शाखा/र्ाँटमा बझुाई सोको अतभिेख सरुशक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताा–चिानीिाई सवु्यवशस्थत तररकािे सञ्चािन गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

पश ुववकास अतिकृत (तह–६/७/8कृवष/पश ुसेवःा) पश ुववकास शाखाःिः 
यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गना आितुनक 
एकीकृत नीतत, कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पशपंुक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अतभववृद्धको िातग 
नवप्रवतानात्मक एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुि हनु े प्रववति र तररकाको खोज गरी सो 



101 
 

अविभबन गनाको िातग सभबशन्ित पेशावाि/व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गना पहि गने । 

 उन्नत जातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आतथाकस्तर उत्थान गने 
कायायोजना तजुामा गरी िागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथाहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको िातग आवश्यक 
नीतत/कायानीतत तजुामा गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरु (मास,ु माछा, अण्डा)को वववक्रतबतरणको 
िातग बजारस्थि तोकी सोही स्थानबाट सवासिुभरुपमा उपभोिािे प्राप्त गना सक्ने 
व्यवस्था गने/गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतििगायत सामग्रीहरुको सहज र सिुभ उपिब्िताको 
िातग उशचत व्यवस्था गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरुको िगत अद्यावतिक गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उशचत व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य उपभोग्य वस्त ु उत्पादक र उपभोिाहरुिाई तबचौतियाबाट अनावश्यकरुपमा 
शोवषत/उत्पीतडत र ठगीन नददन उपयिु संयन्त्र तनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा 
अनगुमनको समशुचत व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुमा रोग िाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र मास,ु माछा वववक्रस्थिहरु तोक्ने र यस्ता तबवक्रस्थिहरुको मापदण्ड 
तनिाारण गरी सोको तनयतमत अनगुमन गने/गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िातग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गना आवश्यक नीतत/कायाक्रम 
तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत नीतत/कायाक्रम कायाान्वयन गरी/गराई सोको तनरन्तर 
अनगुमन समेत गने/गराउने । 

 गररवी तनवारण र रोजगारी अतभबवृद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूिक पशपुािन र 
पंक्षीपािनको िातग सहज र सिुभ ऋणको िातग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र पश ुवीमािाई प्रोत्सावहत गने । 

 पशपंुक्षी व्यवसावयहरुिाई आवश्यक तातिमको व्यवस्था तमिाउने । 

 पशपुक्षी पािकहरुिाई आवश्यक प्राववतिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुिाईा प्रोत्सावहत गना परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने। 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 आरू् मातहतका कमाचारीहरुको कायावववरण अद्यावतिक गरी िागू गने । 
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 आरू् मातहतका कमाचारीहरुको कायासभपादन मूल्याङ्कन गने । 

 आरू् मातहतका कमाचारीहरुिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको तसर्ाररस गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको अतभिेख अद्यावतिक गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 

प्राववतिक सहायक (तह–4/५/कृवष/पश ुसेवःा) पश ुववकास उपशाखाःिः 
 यस पदिे तनकटतम सपुरीवेक्षक समेतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 

भई देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 
 पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषतििगायत सामग्रीहरु सहज र सिुभ उपिब्ि गराउने 

सभबन्िमा सपुरीवेक्षकिाई सहयोग गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरुको िगत अद्यावतिक गने कायामा वररष्ठ पश ु
ववकास सहायकिाई सहयोग गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको उशचत व्यवस्थापन 
गने कायामा शाखा प्रमखुिाई सवक्रय सहयोग गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र कुनै पतन पशपंुक्षीहरुमा रोग िाग्न नददन रोग तनयन्त्रणको आवश्यक 
व्यवस्था तमिाउने कुनै रोगको संक्रमण भएमा तनदेशानसुार खवटई तनयन्त्रण गने/ 

गराउने। 

 पशपुक्षी पािकहरुिाई तोवकए बमोशजम आवश्यक प्राववतिक सहयोग उपिब्ि गराउने। 

 शाखासंग सभबशन्ित कागजात, र्ाइि, त्याङ्कहरु सरुशक्षत राख्न े। 

 शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने शचट्ठीपत्रहरुिाई सभबशन्ित 
पदातिकारी/शाखा//र्ाँटमा बझुाई सोको अतभिेख सरुशक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताा–चिानीिाई सवु्यवशस्थत तररकािे सञ्चािन गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 

 

अतिकृत (तह–6/7, शशक्षा/शशक्षा प्रशःासन) शशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखािः   

 

 यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 आरू् मातहतका तनकायहरुको कायासंग सभबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश 
गने र स्वीकृत भए अनरुुप कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका शैशक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन 
ऐन,२०७४ िे तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षते्रतभत्र रही शैशक्षक समनु्नततको िातग 
पहि गने । 
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 गाउँपावकिास्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी नीतत तय गरी खेिकुद ववकासको िातग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोशजम 
कायाान्वयन गने । 

 बहउुदे्दश्यीय मासाि आटास केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक शशक्षा सभबन्िी कायाक्रम तयार गरी कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ग्रामीणक्षेत्रमा शशक्षासँग सभबशन्ित मनोरञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, शचतडयाखाना र 
पाका  आददको व्यवस्था गना सभबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायामशािासंग सभबशन्ित तनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना 
बनाई कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रमा परुाताशत्वक सभपदा, िातमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थिहरुको 
यथाथापरक सूचना संकिन गरी अतभिेख अद्यावतिक गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र रहेका सभपदा र परुाताशत्वक िरोहरको संरक्षणको कायायोजना 
वनाई कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ग्रामीणक्षेत्र तभत्रका ववतभन्न जातजातत, भाषा, िमा र संस्कृततको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण 
र संवद्र्िनको िातग कायाक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत भए वमोशजम 
कायाान्वयनगने/गराउने । 

 ऐततहातसक, परुाताशत्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृतत तथा सभपदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्तरावष्ट्रय रुपमा यसको महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

 परभपरागत रुपमा चतिआएको स्थानीय चाडपवा/रीततररवाजको संरक्षण सभबद्र्िन सभबन्िी 
काया गने । 

 संस्कृतत, पयाटन र सामाशजक ववकास र प्रवद्र्िनमा टेवा प¥ुयाउने कायाहरु गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्रका यवुाहरुको िातग शशक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, िागू 
पदाथा दवु्र्यसन तनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुद्धको अतभयानको िातग गाउँकायापातिकाको 
नीतत अनरुुप काया गने/गराउने । 

प्राववतिक सहायक (तह–५/शशक्षा/शशक्षा प्रशासन) शशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखािः   

 

 यस पदिे शशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 शाखासँग सभबशन्ित तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका शैशक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, 
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२०७४ िे तनददाष्ट गरेअनरुुप अतिकार/कायाक्षेत्रतभत्र रही शैशक्षक समनु्नततको िातग पहि 
गने । 

 गाउँपातिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्िी नीतत तय गरी खेिकुद ववकासको िातग 
आवश्यक काया गना नीततको खाका तयार गरी पेश गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक शशक्षा सभबन्िी कायाक्रम तयार गरी पेश गने । 

 ग्रामीणक्षेत्रमा शशक्षासँग सभबशन्ित मनोरञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, शचतडयाखाना र 
पाका  आददको व्यवस्था गना सभबद्ध पक्ष एवं दात ृतनकायहरुसँग समन्वय गने । 

 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए अनसुार कायायोजना 
बनाई पेश गने । 

 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

 गाउँक्षेत्रतभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन कायामा सहयोग 
गने। 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभिेख राखी/राख्न िगाई 
आवश्यक प्रततवेदन समेत तयार गने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तनदेशन भए बमोशजमका 
अन्य कायाहरु गने । 

मवहिा ववकास तनररक्षक/सहायक मवहिा तनरीक्षक (तह–४/५, ववववि) (मवहिा, बािबातिका तथा समाज 
कल्याण इकाई) 
यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 यवुामैत्री नीतत र कायाक्रमहरु तजुामा गरी कायायोजना बनाई स्वीकृतका िातग पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न तथा वपछतडएका वगाको उत्थान/सशशिकरण 

//सविीकरणको िातग कायाक्रमहरु पवहचान गरी पेश गने । 

 समदुाय पररचािनको माध्यमवाट गाउँपातिकाकोयोजना तथा कायाक्रम सञ्चािन गना 
वातावरण तसजाना गने/गराउने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्र रहेका मवहिा, वािवातिका तथा समाज कल्याणसंग सरोकार 
तनकायहरुसंग समन्वय गरी बािगहृ, वदृ्धाश्रम, यवुा ववकास सभबन्िी काया गने/गराउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका मवहिा, बािबातिका, जनजातत, दतित, उत्पीतडत, उपेशक्षत, द्वन्द्व 
वपतडत, शहरी गरीबीको उत्थान सभबन्िी कायाक्रम तजुामा गरी कायाान्वयनको िातग 
सभबद्ध पक्षहरुसँग समन्वय गने/गराउने । 
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 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका ववपन्न वगाका मवहिा, यवुा तथा वािवातिकाहरु िाभाशन्वत हनु े
गरी मवहिा कल्याणकारी कोष र समाज कल्याण सभबन्िी काया गने । 

 मवहिा समदुायको आय ववृद्धको िातग तनिााररत नीततगत व्यवस्था अनरुुप सीपमूिक 
तातिम कायाक्रमहरु संचािन गना/गराउन व्यवस्था तमिाउने । 

 ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनाको िातग ववतभन्न तनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी 
कायाक्रम सञ्चािन गना कायायोजना तयार गरी पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदे शन भए बमोशजमका अन्य काया गने 

 

स्वास््य तनरीक्षक., (तह–६/७, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य शाखा) 
यस पदिे शाखा प्रमखुको देहाय वमोशजमका कायाहरु (काम कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 मातहतका शाखाको कायासंग सभबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने । 

 शाखािाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गरी सभबशन्ित 
तनकाय/अतिकारी समक्ष पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र 
समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई कायाान्वयन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 शाखासँग सभबशन्ित तबषयका नगरसभाका तनणा यहरु कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु 
तजुामा गरी पेश गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्रको िातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य 
क्याभप, सरुशक्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु सञ्चािन सभबन्िमा 
नीतत तथ कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृततको िातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोशजम 
कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र वातावरण सरसर्ाई सभबन्िी कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

 सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कािै कायाान्वयन गने। 

 तनजी औषिािय/औषतिजन्य संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

 दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सभबन्िी कायाक्रम तजुामा 
गरी स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र सञ्चातित ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक 
स्वास््य सभबन्िी वक्रयाकिापको सभबन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुमन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 
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 शाखामा रहेका शजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभिेख राख्न े। 

     शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 

     कायामा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

  यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेश न भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने 

     सङ्घीय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड बमोशजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सभबन्िी 
िक्ष्य र गणुस्तर तनिाारणका िातग आवश्यक कायाववति वा तनयम वा तनदेशशका स्वीकृततका 
िातग प्रारशभभक काया शरुु गने । 

 आिारभतू स्वास््य र सरसर्ाई तथा पोषण सभबन्िी नीतत, कानून, मापदण्ड तयार गरी    

स्वीकृती र कायाान्वयन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 स्थानीयस्तरका योजना तजुामाको अवस्थामा स्वास्थ ववषयिाई योजनाको मूिप्रवाहमा ल्याई 
तजुामा, कायाान्वयन तथा तनयमन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रको स्वास््य र सरसर्ाई तथा स्वास््य क्षेत्रबाट तनष्कातसत र्ोहोरमैिा 
व्यवस्थापनमा तनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय, सहकाया र साझेदारी गरी महामारी 
रै्तिन नददने उपाय खोजी गने 

 आयवेुददक, यूनानी, आभची, होतमयोप्यातथक, प्राकृततक शचवकत्सा िगायतका परभपरागत 
स्वास््य उपचार सेवाको व्यवस्थापन गने । 

 प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको शजभमेवारी बमोशजम कायाक्रम 
कायाान्वयन कायायोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेश गने  

 मातहतका कमाचारीहरूको कायावववरण तयार गरी स्पष्ट शजभमेवारी तोक्ने र सो अनसुार 
कायासभपादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने । 

 गाउँपातिकाको भौगोतिक अवस्था, ववकटता, जनताको स्वास््य संस्थाहरूमा पहुँचको 
शस्थततिाई ववचार गरी जनरि अस्पताि, नतसाङ्ग होम, तनदान केन्र तथा अन्य स्वास््य 
संस्थाहरूको शक्ितनक दताा, सञ्चािन अनमुतत र तनयमन गने 

 स्थानीयस्तरको प्रवद्धानात्मक, प्रततकारात्मक, उपचारात्मक, पसु्थाापनात्मक स्वास््य सेवाको 
सञ्चािन गने ।  

 स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पािना, पञ्चकमा 
िगायतका जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धान गने । 
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 गाउँपातिका तनवासीहरूको सरसर्ाई स्वास््य सभबन्िी ववषयमा सचेतना जगाउन, र्ोहोर 
व्यवस्थापन गना, सर्ा र स्वच्छ वपउने पानीको प्रयोग गना, पोषणयिु खाना खान, घर 
कभपाउण्ड सर्ा राख्न पािन गनुा पने र गना सवकने न्यूनतम कुराहरूका बारेमा 
जनचेतनामूिक कायाक्रम सञ्चािन गने 

 मानव स्वास््यमा गभभीर असर पने खािका ववषदी प्रयोगमा रोक िगाउन कृवष र 
पशसु्वास््य शाखासँग समन्वय गरी कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 स्वास््य बीमा िगायतका सामाशजक सरुक्षा कायाक्रमको व्यवस्थापन र तनयमन गने 
कायामा कायापातिकाको प्रत्यक्ष तनदेशनमा रही तोवकए बमोशजम गने । 

 स्थानीयस्तरमा औषति तथा अन्य मेतडकि उत्पादनहरूको अनमुतत खारेजी, न्यूनतम मूल्य 
तनिाारण र तनयमन सभबन्िी जनताको सामवुहक राय तिई प्रततवेदन पेश गने । 

 

हे. अ., (तह–५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (स्वास््य चौकी) 
यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोशजमका कायाहरु (काम कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 मातहतका शाखाको कायासंग सभबद्ध कायानीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गने । 

 शाखािाई तोवकएका कायाहरुको प्रगतत तनयतमतरुपमा तयार गरी सभबशन्ित 
तनकाय/अतिकारी समक्ष पेश गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगतत वववरण प्रस्ततु गने र 
समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/ सझुाविाई कायाान्वयन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 शाखासँग सभबशन्ित तबषयका गाउँसभाका तनणायहरु कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु 
तजुामा गरी पेश गने । 

 गाउँपातिकाक्षेत्रतभत्रको िातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य 
क्याभप, सरुशक्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरु सञ्चािन सभबन्िमा 
नीतत तथा कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृततको िातग पेश गने र स्वीकृत भए बमोशजम 
कायाान्वयन गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र वातावरण सरसर्ाई सभबन्िी कायाक्रम/कायायोजना तजुामा गने । 

 सरुवा रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कािै कायाान्वयन गने। 

 तनजी औषिािय/औषतिजन्य संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकीहरुको तनरीक्षण गने । 

 दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सभबन्िी कायाक्रम तजुामा 
गरी स्वीकृत भए बमोशजम कायाान्वयन गने । 
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 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र सञ्चातित ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक 
स्वास््य सभबन्िी वक्रयाकिापको सभबन्िमा स्वास््य तनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत 
जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुमन गरी प्रततवेदन पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको दैतनक प्रशासतनक काया गने । 

 शाखामा रहेका शजन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको अतभिेख राख्न े। 

 शाखाको कायाक्षेत्रतभत्रका ववषयहरुमा छिर्ि, अन्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
कायामा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

अ.हे.व./तस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, स्वास््य/स्वा.तन.) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 
यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोशजमका कायाहरु (काम कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 आर््नो कायाक्षेत्रतभत्रको िातग पररवार तनयोजन कायाक्रम, खोप सेवा कायाक्रम, स्वास््य 
क्याभप, सरुशक्षत माततृ्व सचेतना कायाक्रम आदद जस्ता कायाक्रमहरुको सञ्चािन कायामा 
सवक्रयतापूवाक सहयोग गने । 

 आर््नो कायाक्षेत्रतभत्रका स्थानहरुमा वातावरण सरसर्ाई सभबन्िी कायाक्रम तनिाारण गरी 
समन्वयात्मक रुपमा सरसर्ाइ कायाक्रम सञ्चािन गने । 

 व्यशिगत/सामदुावयक सरसर्ाइ कायामा समदुायका व्यशि एवं तनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको िातग प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग तनयन्त्रण गने अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण सभबन्िमा सझुाव पेश गने । 

  दादरुा एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सभबन्िी कायाक्रमको 
िातग सवक्रय सहभातग हनु े। 

 गाउँघर शक्ितनक कायाक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 सरुवा रोग तनयन्त्रण गने अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण सभबन्िमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र सञ्चातित ववतभन्न मानव रोग ववरुद्धको तनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक 
कायाक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 आर््नो कायाक्षेत्रतभत्र पोषण कायाक्रमहरु सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा उपचारको िातग एवं अन्य सेवा तिनको िातग आउने सेवाग्राहीहरुको 
अतभिेख राख्न े। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
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गने । 

अ.न.तम/तस.अ.न.तम. (तह–४/५/६, स्वास््य/नतसाङ्ग) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 
यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोशजमका कायाहरु (काम कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 तबरामीको हेरचाहको िातग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको तसजाना गने । 

 ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तमिाउने । 

 तबरामीहरुिाई समदुायमा हनुे स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 तबरामीहरुको िगत राख्न े। 

 आरू् कायारत स्वास््य चौकी आउने गभीणी मवहिाहरुिाई आवश्यक र सरुशक्षत माततृ्व 
सेवा प्रदान गने । 

 सरुशक्षत प्रजनन सेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार तनयोजन सभबन्िी परामशा उपिब्ि गराउने र प्रशेस्क्रप्सनका 
आिारमा ववरामीिाई स्वास््य चौकीबाट उपिब्ि हनुे औषति उपिब्ि गराउने । 

 मात ृशशश ुतथा वािवातिकाका िातग तनिााररत खोप सेवा तनयतमत रुपमा प्रदान गने । 

 जन स्वास््य र सरसर्ाइ सभवन्िमा जनचेतनामूिक प्रचार सामग्री ववतरण गने । 

 आिारभतू स्वास््य शक्ितनकको सञ्चािनको िातग खटाइए अनसुार काया गने । 

 गाउँघर शक्ितनक कायाक्रममा तोवकएको भतूमका तनवााह गने । 

 सरुवा रोग तथा महामारी तनयन्त्रण खटाइए अनसुार काम गने । 

 तभटातमन ए, डट्स, पररवार तनयोजन तथा जनस्वास््यको िातग प्रततरोिात्मक कायाक्रम 
आयोजना र सञ्चािनमा तोवकएको भतूमका तनवााह गने । 

 घभुती शक्ितनक संचािनमा तोवकएको भतूमका तनवााह गने । 

 प्राणघातक रोगहरु ववरुद्ध जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु संचािन गने । 

 तनिााररत पोषण कायाक्रम सञ्चािन गने र थप कायाक्रमको िातग कायायोजना बनाइ 
स्वीकृततका िातग पेश गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

सहायक ल्याव टेशक्नशशयन, (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशाखा) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 
यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
वमोशजमका कायाहरु (काम कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 स्वास््य चौकीको स्वास््य प्रयोगशािा सञ्चािन गने । 
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 रोगी/ववरामीहरुको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको िातग आवश्यक पने औजार एवं 
उपकरणहरु सो प्रयोजको िातग उपिब्ि गने । 

 प्रयोगशािाका औजार एवं उपकरणहरुको प्रयोग ववति बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

 प्रयोगशािाका औजार एवं उपकरणहरु तनमािीकरण भए/नभएको यकीन गरी तनमािीकरण 
भएका औजार एवं उपकरणहरु मात्र प्रयोग गने । 

 स्वास््य प्रयोगशािािाई सिैँ स्वाच्छ, सर्ा र सगु्घर राख्न े। 

 प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरुमध्ये पनुिः प्रयोग गना तमल्ने बाहेकका 
सामग्रीहरुिाई सरुशक्षत तवरिे नष्ट हनुे स्थनमा व्यवस्थापन गने । 

 परीक्षण गररएका ववरामीहरुको अतभिेख अद्यावतिक राख्न े। 

 परीक्षणको िातग सङ्किन गररएका स्याभपिहरुिाई र्रक नपने गरी सतुनशश्चत गने । 

 प्रयोगशािा सभबन्िी त्याङ्क आवश्यकता अनसुार सभवद्ध शाखा वा इकाई वा र्ाँटिाई 
उपिब्ि गराउने । 

 प्रयोगशािामा परीक्षणको िातग आएका ववरामी/रोगीहरुसंग मयाादा एवं सौहदापूणा व्यवहार 
गने । 

 आफ्न ुशजभमाका उपकरण, कागजात आददको सरुक्षा व्यवस्था तमिाउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

कायाािय सहयोगी, (तह वववहन) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 
यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 स्वास््य चौकीमा रहेका सभपूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबि, कुसी, र्ाइतिङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

 स्वास््य चौकीका कमाचारी र चौकीमा उपचारको िातग आउने ववरामीहरुको िातग वपउने 
पानीको बन्दोवस्त गने । 

 स्वास््य चौकीमा रहेका ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने। 

 तनिााररत समयमा बाहेक स्वास््य चौकीमा अन्य समयमा असभबशन्ित व्यशिहरुको प्रवे श 
तनषिे गने । 

 स्वास््य चौकी पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कािै स्वास््य 
चौकी प्रमखुिाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपूणा कायााियको सभपूणा सामानको सरुक्षा गने । 

 स्वास््य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई 
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व्यवशस्थत गरी राख्न े। 

 कायााियमामा प्राप्त हनुे र कायााियबाट चिानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चिानी रशजष्टर 
दताा/चिानी वकताब) मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अवविभब सभबशन्ित व्यशि/तनकाय/संस्थामा 
पगु्ने व्यवस्था तमिाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण 
सरुशक्षत रहने व्यवस्था तमिाई तोवकएको शजभमेवार पदातिकारी वा कमाचारीिाई बझुाउने 
काया गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुिाई सहजरुपमा सेवा उपिब्ि गराउन सवक्रय रहने। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य 
कायाहरु गने । 

कुचीकार, (तह वववहन) (सवै स्वास््य चौकीको िातग) 
 यस पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई 

देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 
 स्वास््य चौकीमा रहेका सभपूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबि, कुसी, र्ाइतिङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

 स्वास््य चौकीका कमाचारी र चौकीमा उपचारको िातग आउने ववरामीहरुको िातग वपउने 
पानीको बन्दोवस्त गने । 

 स्वास््य चौकीमा रहेका ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र तनभाउने। 

 तनिााररत समयमा बाहेक स्वास््य चौकीमा अन्य समयमा असभबशन्ित व्यशिहरुको प्रवेश 
तनषिे गने । 

 स्वास््य चौकी पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कािै स्वास््य 
चौकी प्रमखुिाई खवर गने । 

 स्वास््य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई 
व्यवशस्थत गरी राख्न े। 

 कायााियमामा प्राप्त हनुे र कायााियबाट चिानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चिानी रशजष्टर 
दताा/चिानी वकताब) मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अवविभब सभबशन्ित 
व्यशि/तनकाय/संस्थामा पगु्ने व्यवस्था तमिाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको 
स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुशक्षत रहन े व्यवस्था तमिाई तोवकएको शजभमेवार पदातिकारी वा 
कमाचारीिाई बझुाउने काया गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुिाई सहजरुपमा सेवा उपिब्ि गराउन सवक्रय 
रहने। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य 
कायाहरु गने । 
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स्वास््य तनरीक्षक (हे. ई पाचँों) को कायावववरणिः आिारभतू स्वास््य सेवा केन्रःिः 
 

 गाउँसभाबाट स्वीकृत वावषाक स्वास््य कायाक्रमहरू प्राप्त भएअनसुार नै कायाान्वयन गने ।  

 कुपोवषत बािवातिका, गभावती एवं सतु्केरी मवहिाहरूको साथै अन्य कुपोवषत ववरामीहरूको 
पवहचान गरी आवश्यकता अनसुार उपचारको व्यवस्था तमिाउने ।  

 आकशस्मक स्वास््य सेवा तनयतमत रुपमा प्रवाह गने । 

 स्थानीय तहमा हनु सक्न ेमहामारी तथा ववपद् सभबन्िी जनचेतनाका कायाक्रमहरू सञ्चािन गना 
पहि गने । 

 सतुताजन्य पदाथा, मददरा र िागपुदाथा प्रयोगमा तनयन्त्रण तथा सचेतना अतभववृद्ध गना कायाक्रमहरू 
सञ्चािन गने । 

 स्थानीयस्तरका हरेक ववद्याियमा तनयतमत रुपमा ववद्यािय स्वास््य शशक्षा र आयवेुद शशक्षा 
कायाक्रम सञ्चािन गने व्यवस्था तमिाउने । 

 मवहिा स्वास््य स्वयंसेववका छनौट र ववदाईमा सहशजकरण गने, सेवाबाट ववदा तिन चाहन ेस्वयं 
सेववकािाई सभमानजनक रुपिे ववदा गने व्यवस्था तमिाउने । 

कववराज, तह ५, स्वास््य/आयवेुद 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बमोशजम 
जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ववतभन्न वकतसमका रोग तनयन्त्रण गना अतग्रम ववति र प्रवक्रया तनिाारण गरी तत्कािै 
कायाान्वयन गने/गराउने । 

 ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने 
ब्यबस्था तमिाउने । 

 तबरामीहरुिाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषिीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा 
सहयोग गने । 

 न्यून आय भएकाहरुको िातग आयवेुद औषिाियबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोग 
हरुको उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ि स्रोत र सािनको 
प्रभावकारी रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपिब्ि गराउने । 

 गररब तथा उच्च जोशखममा रहेका मातनसहरुिाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप 
क्यान्सर मिमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु िाग्नै नददन सचेतनामूिक 
कायाक्रमहरु तनिााररत कायाक्रमानसुार सञ्चािन गने । 

 शशघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहमा सहयोग गने । 
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 मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत 
कायाक्रमानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

 व्यशिगत/सामदुावयक सरसर्ाइ कायामा समदुायका व्यशि एवं तनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत 
गरी/गराई तनरन्तरताको िातग प्रयास गने । 

 आयवेुद औषिाियबाट प्रदान गररने सेवािाई चसु्तदूरुस्त बनाउने । 

 आयवेुद औषिाियसंग सभबशन्ित कमाचारीहरुिाई प्रभावकारी रुपमा पररचािन गने । 

 आयवेुद औषिाियमा उपचार सेवाका िातग आएका तबरामीको उशचत हेरचाह गने । 

 तबरामीहरुको िगत अद्यावतिक गने/गराउने । 

 आयवेुद औषिाियका आतिकाररक वैद्यवाट ददइने प्रशेस्क्रप्सनको आिारमा ववरामीिाई 
आयवेुद औषिाियवाट उपिब्ि हनुे औषति उपिब्ि गने/गराउने । 

 आयवेुद औषिाियिाई तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

औषाति कुटुवा, तहवववहन, स्वास््य /आयवेुदःिः 
यस पदिे कववराजको प्रत्यक्ष रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनज प्रतत उत्तरदायीभई देहायको काम, कताव्य 
सभपादन गनुा पने छःिः 

 गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददने सभबन्िमा कववराजको तनदेशन 
बमोशजम जनचेतनामूिक कायाक्रमहरु कायाान्वयन गनामा सहयोग पयुााउने । 

 ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गरी 
कववराजिाई जानकारी गराउने । 

 तबरामीहरुिाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषिीजन्य स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा 
सहयोग गने । 

 शशघ्र तनदान, सामदुावयक सहभातगता तथा स्व हेरचाहमा कववराजिाई सहयोग गने । 

 मादक पदाथा एवं सूतीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे तनिााररत 
कायाक्रमानसुार प्रचारप्रसार गने/गराउने कायामा कववराजिाई सहयोग गने । 

 व्यशिगत/सामदुावयक सरसर्ाइ कायामा समदुायका व्यशि एवं तनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत 
गराउने कायामा कववराजिाई सहयोग गने । 

 कववराजको प्रत्यक्ष तनदेशन र रेखदेखमा रवह आयवेुददक औषिीहरु कुट्ने, वपस्न,े पोका 
पाने जस्ता कायाहरु गने । 

 यस पदिाईा तनददाष्ट गररएका अन्य कायाहरु गने । 

कायाािय सहयोगी, (तह वववहन) (आयवेुद औषिाियको िातग) 
यस पदिे आयवेुद औषिािय प्रमखुको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 



114 
 

 आयवेुद औषिाियमा रहेका सभपूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबि, कुसी, र्ाइतिङ्ग 
क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

 आयवेुद औषिाियका कमाचारी उपचारको िातग आउने ववरामीहरुको िातग वपउन े
पानीको बन्दोवस्त गने । 

 आयवेुद औषिाियमा रहेका ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र 
तनभाउने। 

 तनिााररत समयमा बाहेक आयवेुद औषिाियमा अन्य समयमा असभबशन्ित व्यशिहरुको 
प्रवेश तनषिे गने । 

 आयवेुद औषिािय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तत्कािै 
कववराजिाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपूणा कायााियको सभपूणा सामानको सरुक्षा गने । 

 आयवेुद औषिाियमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई 
व्यवशस्थत गरी राख्न े। 

 आयवेुद औषिािय प्राप्त हनुे र कायााियबाट चिानी गररएका पत्रहरु दताा तथा चिानी 
रशजष्टर 

 (दताा/चिानी वकताब) मा पतन प्रववष्ट गरी/गराई अवविभब सभबशन्ित व्यशि/तनकाय/ 

संस्थामा पगु्ने व्यवस्था तमिाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट 
व्यहोरा/प्रमाण सरुशक्षत रहने व्यवस्था तमिाई तोवकएको शजभमेवार पदातिकारी वा 
कमाचारीिाई बझुाउने काया गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुिाई सहजरुपमा सेवा उपिब्ि गराउन सवक्रय रहने। 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र कववराजवाट तनदेशन भए अनसुारका अन्य कायाहरु गने। 

वडा सशचव, (तह–४/५, प्रशःासन/सा.प्र.) वडा कायााियहरु  

 

 यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी 
भई देहाय बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 वडातभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमाशािा, मठ, मन्दीर, गभुबा, मस्जीद, देवस्थि, 
मदरसा, पतता जग्गा, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा आददको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गर ्
गाउँपातिकािाई सहयोग गने । 

 वडातभत्रको बाटो, सडक, पिु, ढि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाि, मठ, मशन्दर, 

 गभुबा, मस्जीद, देवस्थि आदद सर्ासगु्घर राख्न ेव्यवस्था तमिाउने । 

 वडातभत्रको र्ोहरमैिा र सडेगिेका वस्तहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्िी सर्ा राख्न,े राख्न 
िगाउने तथा सरसर्ाइको िातग वडाबासीहरुिाई अतभप्ररेरत गने व्यवस्था तमिाउने । 
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 वडातभत्रको नहर, कुिो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

 वडातभत्रको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडामा रहेका अस्पताि, सामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, तबद्यािय, वाि उद्यान 
तथा पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडातभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पक्राउ गरी सभबशन्ित तनकायमा बझुाउने । 

 वडातभत्रको गल्िी तथा सडकमा ववजिुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

 वडा क्षेत्रतभत्रका पयाटकीय स्थिहरुको खोज/संरक्षण/सभवद्र्िन/सदपुयोग गने वातावरण 
तसजाना गने । 

 वडासतमततको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागजातहरु सरुशक्षत राख्न े। 

 वडातभत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो तबवक्रको िातग 
गाउँकायापातिकािाई सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडातभत्र खेिकूद ववकासको िातग खेिकूदका सामानहरु ववतरण गने र भाषा, संस्कृततको 
ववकासको िातग किा, नाटक तथा सांस्कृततक कायाक्रमहरुको आयोजना गना सहयोग 
गने। 

 वडामा अशि ववरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यशििाई नशजकको अस्पताि वा 
स्वास््य केन्रमा प¥ुयाई औषिोपचारको व्यवस्था तमिाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यशिको मतृ्य ुभएमा तनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
तमिाउने । 

 वडाका वािवातिकाहरुिाई वव.तस.शज., पोतियो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको 
रोकथामको व्यवस्था गने । 

 वडाबासीहरुिाई व्यशिगत घटना दताा गना उत्प्ररेरत गने र पशञ्जकातिकारीको शजभमेवारी 
तनवााह गने । 

 गाउँवासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववतभन्न वक्रयाकिाप गना सहयोग गने । 

 वडातभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐततहातसक, परुाताशत्वक, सांस्कृततक तथा िातमाक 
महत्वका सभपदाहरुको संरक्षण गना सहयोग गने । 

 िोक संस्कृतत एवं मौतिकता झशल्कने सांस्कृततक नाच, गीत तथा भजन समेतिाई 
तनरन्तरता ददन गाउँकायापातिकािाई सहयोग गने । 

 वडातभत्रका वपछतडएका जनजातत, वविवा, एकि मवहिा, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस 
व्यशिहरुको संरक्षण र जीववकोपाजान सभबन्िी कायामा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडा सतमततका तनणायहरु कायाान्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचतित अन्य कानूनिे वडा कायााियिे 
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गने भतनएका सबै कायाहरु गने/गराउने । 

 वडा कायााियिाई तनददाष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँकायापातिकािे ददएको तनदेशन 
तथा आदेश बमोशजमका अन्य कायाहरु गने । 

 उपयिु काया, शजभमेवारी तनवााह गने क्रममा वडा सतमततका पदातिकारीहरुको तनकट 
सभपका  र समन्वयमा रहने । वडा सतमततबाट तनणाय गराउन ुपने तबषयहरुका सन्दभामा 
वडा सतमततबाट तनणाय भए अनसुार काया गने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

अतसस्टेन्ट सवइशन्जतनयर/सवइशन्जतनयर, (तह–४/५/इशन्ज./तसववि) वडा कायााियहरुःिः 
 

 यस पदिे वडा सशचवको समन्वय, रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय 
बमोशजमका कायाहरु (काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 

 आरू् कायारत वडातभत्र पूवाािार ववकासका सभभावनाहरु अध्ययन गरी पेश गने । 

 वडाका पूवाािार ववकासको इन्भेन्िी अद्यावतिक गने । 

 वडातभत्र गाउँकायापातिकाबाट सञ्चािन हनुे पूवाािार तनमााण आयोजनाहरुको तडजाइन/ 

इवष्टमेट (िगत) तयार गरी पेश गने । 

 वडातभत्र गाउँकायापातिकाबाट सञ्चािन भइरहेका आयोजनाहरुिाई प्राववतिक सहयोग 
उपिब्ि गराउने र ती आयोजनाहरुको तनरीक्षण/अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने । 

 वडातभत्र तनमााण हनुे भौततक संरचनाहरुिाई वातावरणमैत्री वनाउन िगाउने । 

 वडातभत्र भकूभप–प्रततरोिात्मक प्रववतियिु भौततक संरचना तनमााण गनुापने तरर्् जनचेतना 
अतभबवृद्ध गने/गराउने । 

 वडातभत्र तनमााणिीन तनजी एवं सावाजतनक घर/भवनहरुको तनिााररत मापदण्ड बमोशजम 
भए/नभएको तनयतमत रुपमा तनरीक्षण/अनगुमन गरी तनदेशन ददन ेर मापदण्ड ववपररत हनु 
िागेका कामहरुिाई रोकी/रोक्न िगाई तनिााररत मापदण्ड बमोशजम गना िगाउने । 

 वडातभत्रका भौततक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

 वडातभत्रका भौततक संरचनाहरुको ममात–सभभार गने/गराउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट अन्य कायाहरु गने/गराउने । 

 यस पदिाई तनददाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट तनदेशन भए बमोशजमका अन्य कायाहरु 
गने । 

 

कायाािय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायााियहरु) 
यस पदिे वडा सशचवको रेखदेख र तनयन्त्रणमा रही तनजप्रतत उत्तरदायी भई देहाय बमोशजमका 
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कायाहरु(काम, कताव्य र शजभमेवारी) गनुा गराउन ुपदाछःिः 
 वडा सतमततको कायाािय तोवकएको समयमा खोल्ने र बन्द गने । 

 वडासतमततको कायााियका भौततक सामग्रीहरुको सरुक्षा गने, वडा सतमततका पदातिकारी 
तथा वडा सशचव िगायतका कमाचारीहरुको कायाकक्षको सरसर्ाइ र सरुक्षा गने । 

 तोवकएको समयतभत्र वडा सशचविे तनदेशन गरे बमोशजम र्ाइि, शचट्ठीपत्र आदद 
सरुशक्षतरुपमा सभबशन्ित पदातिकारी समक्ष प¥ुयाई आवश्यक भएमा तनस्सा/भरपाई तिई 
बझुाउने । 

 वडा कायााियका सभपूणा कायाकक्षहरुमा रहेका टेबि, कुसी, र्ाइतिङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा,वहटर आदद सर्ा राख्न े। 

 वडा कायााियबाट प्राप्त अथवा उपिब्ि गनुापने कामको तसितसिामा वडा कायााियमा 
आउने सेवाग्राहीप्रतत मयााददत व्यवहार गने र तनजहरुको काममा सहजकतााको भतूमका 
तनवााह गने । 

 वडा सतमततको सभाकक्षको सरसर्ाइ, हेरचाह गने । 

 वडा कायााियमा पदातिकारी, कमाचारी िगायत सेवाग्राहीहरुको िातग वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

 कायााियमा ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविशजरेटर समयमै बाल्ने र तनभाउने । 

 कायाािय समय बाहेक अन्य समयमा कायाािय पररसरमा अपररशचत मातनसहरुको प्रवेश 
तनषिे गने । 

 कायाािय पररसरतभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यातसत घटना भएमा तरुुन्त वडासशचव/अन्य 

 कमाचारी वा वडा सतमततका पदातिकारीिाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपूणा कायााियको सभपूणा सामानको सरुक्षा गने । 
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 वडा कायााियमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पतत्रका, जनाि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई 
व्यवशस्थत गरी राख्न े। 

 वडा कायााियको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुिाई 
तनजिेसभपका  गना खोजेको अतिकारीसभम प¥ुयाउन आवश्यकतानसुार सहयोग गने । 

 पदातिकारी, कमाचारी एवं सेवाग्राहीहरुिाई शशष्ट, नम्र र सद्भावपूणा व्यवहार गने । 

 वडा कायाियका पदातिकारी, सशचव वा अन्य कमाचारीहरुिे तनदेश गरे अनसुारका अन्य 
कायाहरु गने । 

नगर प्रहरीःिः 
गाउँपातिका कायाािय हातातभत्र र बावहरको सभपत्ती एवं कायााियको संरक्षण र सरुक्षा गने । 

 गाउँपातिकाको क्षते्रतभत्रका सावाजतनक सभपशत्त जस्तै ढि, पाटी, पौवा, मशन्दर, पेटी, चउर आददको 
हानी नोक्सानी हनु नददन तनयतमत रूपमा रेखदेख गने गराउने र सो को समय समयमा 
प्रततवेदन सामान्य प्रशासन शाखा मार्ा त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश गने।  

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ दर्ा ११ को उपदर्ा (२) को (क) उशल्िशखत 
कायाहरू गने गराउने र सो सभबन्िी आवश्यक सूचना प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेश 
गने 

 कायााियमा दैतनक रुपमा आउने र जाने व्यशिहरूको गततववतिमा तनगरानी राख्न े रेखदेख गने 
।  

 गाउँपातिका क्षेत्रमा पना आएका आकशस्मक घटना, दघुाटना, ववपदमा उद्दारका िातग तत्काि 
गाउँप्रहरी पररचािन गने र सो घटनाको वववरण सवहतको जानकारी कायााियमा गराउने । 

 गाउँसभा सभपन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायाक्रम कायाान्वयनको शजभमेवारी 
बमोशजम कायाक्रम कायान्वयन र गाउँपातिका सरुक्षा व्यवस्थाको कायायोजना बनाई तोवकएको 
समयतभत्र पेश गने 

 गाउँपातिकाको चि अचि सभपशत्त रेखदेख र संरक्षणका िातग कायाक्रम तयार गरी स्वीकृत 
गराउन,े कायाािय र कायााियमा रहेका सामानहरूको संरक्षणका िातग दैतनक रुपमा जांचबझु 
गने । 

 गाउँप्रहरीहरूको आचारसंवहता बनाई कायाान्वयन गने, तनजहरूको शजभमेवारी र कायासभपादनको 
अनगुमन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष आवतिक प्रततवेदन पेश गने । 

 प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशनमा रही गाउँपातिकाको तनणाय कायाान्वयनमा सहयोग गने  
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अनसूुची - ५ (आतथाक पक्षको ववश्लषेण) 
गाउँ कायापातिकाको कायाािय र अन्तगातका वडा कायााियहरुको तहगत दरवन्दीको आतथाक ववश्लषे्णिः 

क्र. 
सं. 

शे्रणी/तह 
साववक 
पद 

थप घट 

खदु 
कायम 

दरवन्दी 

मातसक वावषाक 

जभमा एक 

मवहनाको 
जभमा 

बावषाक 

जभमा 
कूि जभमा  
दावयत्व 

शरुु 
तिब 
स्केि 

ग्रडे 
तिब 

जभमा 
क.सं.कोष 

थप 

योग्दानमा 
आिाररत 
तन.भ.कोष 

बीमा 
थप 

महंगी 
भत्ता 

पोशाक 

भत्ता 
वावषाक 

चाडापवा 
खचा 
वावषाक 

1 

प्रमखु 
प्रशासकीय 

अतिकृत-7/8 
औ 

1 0 0 1 45,851 1,528 47,379 4,738 2842.7 400 2000 10000 47,379 114,739 57,360 745695 745694.68 

2 
अतिकृत-6/७ 
औ ं(प्र.) 

३ 0 0 ३ 45,851 1,528 47,379 4,738 2842.7 400 2000 10000 47,379 114,739 57,360 745695 2237084.04 

3 
अतिकृत-6/7 

औ ं(प्रा.) 
1 0 ० 1 45,851 1,528 47,379 4,738 2842.7 400 2000 10000 47,379 114,739 57,360 745695 745694.68 

4 
अतिकृत-६ 
औ ं(प्र.) 

2 0 1 1 43689 1456 45,145 4,515 2708.7 400 2000 10000 45,145 109,913 54,768 712363 712363.4 

5 
अतिकृत-६ 
औ ं(प्रा.) 

3 0 0 3 43689 1456 45,145 4,515 2708.7 400 2000 10000 45,145 109,913 54,768 712363 2137090.2 

6 
सहायक-५ 
औ ं(प्र.) 

11 0 0 11 34730 1158 35,888 3,589 2153.3 400 2000 10000 35,888 89,918 44,030 574249 6316738.56 

7 
सहायक-५ 
औ ं(प्रा.) 

८ ३ ० 11 34730 1158 35,888 3,589 2153.3 400 2000 10000 35,888 89,918 44,030 574249 6316738.56 

8 
सहायक-४ 
औ ं(प्र.) 

५ १ ० 6 32902 1098 34,000 3,400 2040 400 2000 10000 34,000 85,840 41,840 546080 3276480 

9 
सहायक-४ 
औ ं(प्रा.) 

9 0 १ 8 32902 1098 34,000 3,400 2040 400 2000 10000 34,000 85,840 41,840 546080 4368640 

 जभमा ४३ ४ २ 45 360,195 12,008 372,203 37,220 22332 3600 18000 90000 372,203 915,558 453,355 5902469 26856524.1 

करारतर्ा  थप भएका कमाचारीहरुको आतथाक व्ययभार समावेश गररएको छैन । स्वीकृत  दरबन्दी भन्दा बढी करार सेवामा कमाचारी भनाा गनुापरेमा पातिकाको आन्तररक आयको आिार तिई अतत आवश्यक पदहरुमा 
करार गना सवकने छ । 
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                      अनसूुची - ६ प्रश्नाविीहरुिः- 
१. दरवन्दी अनरुुपको जनशशिको उपिव्ि भएको छ/छैनिः 

२. कमाचारीगत कायावववरण तयार भइा िाग ुभएको छ/छैनिः  

३. तपाईँिाई तोकीएको कायाशजभमेवारी तोकीएको समयमा सभपन्न गना सक्न ुभएको छ/छैन 

४. तपाईिाई तोकीएको शजभमेवारी दैतनक कतत घण्टामा सभपन्न गनुाहनु्छ 

५. तपाईको शाखाबाट सभपादन हनुे कायाहरुमा केही थपघटको महशसु गनुा भएको छ, छ भन े
उल्िेख गनुाहोस। 

६. शाखाहरुबीचको कायावववरणमा दोहोरोपना भएको छ, छ भने उल्िेख गनुाहोस। 

७. तोकीएको कायावववरण सभपन्न गना तपाईको शाखामा स्वीकृत दरबन्दी पयााप्त छ छैन 

८. क्षमता ववकासमा गररएका प्रमखु कायाक्रमहरु संचािन भएका भए उल्िेख गनुाहोस । 

९. अतिकार प्रत्यायोजनको अभ्यास भएको छ/छैनिः 

१०. अतिकार प्रत्यायोजनको अवस्था कस्तो छ ? 

११. स्वीकृत संगठन संरचना अनसुार शाखाको दरवन्दीमा पदसोपानको अवस्था तमिेको- छ/छैनिः   

१२. कमाचारी समायोजन पश्चात संगठन संरचना र दरवन्दीमा पनुराविोकन भएको - छ/छैनिः   

१३.  कमाचारी समायोजनका िातग स्वीकृत भएको संगठन संरचना र दरवन्दी अनसुार अपगु भइा 
थप गनुा पने दरवन्दी –छ/छैन (भएमा उल्िेख  गनुाहोस)  

१४. संगठन संरचना र दरवन्दी पनुराविोकनमा संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियको 
समन्वय आवश्यक - पछा/पदैन ? 

१५. संगठन संरचना र दरवन्दीका सभबन्िमा मन्त्रािय/तनकायिे अनभुतू गरेका प्रमखु 
समस्याहरु के के छन? 

१६. संगठन संरचना र दरवन्दीका सभबन्िमा प्रमखु सझुावहरु उल्िेख गनुाहोस ।  

१७. संगठन संरचना र दरवन्दी पनुराविोकन गदाा संघीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्राियको भतूमका कस्तो हनु ुपछा?   

(क)      समन्वयकारी      

(ख)     सामान्य  

(ग)     हस्तक्षेपकारी      

(घ)     स्वायत्त छोडी ददन ुपछा 
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१८. संगठन संरचना र दरवन्दी पनुराविोकन गदाा के के कुरामा ध्यान ददन ुपछा? 

(क)     Functional Analysis      

(ख)     सेवा प्रदायकको राय संकिन 

(ग)    तबज्ञहरुको राय सझुाव संकिन गने   

(घ)    गोष्ठी /सेतमनार 

१९. संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण कायामा कुन पक्षमा बढी जोड ददन ुपने देख्न ुहन्छ ?  

(क)     नीततगत सिुार      

(ख)    काया वववरणमा सिुार  

(ग)    दरवन्दीको समानपुाततक ववतरण   

(घ)    उपयिु वकतसमको संगठन ढाँचा 
          (एक भन्दा बढी उत्तरमा पतन छनौट गना सवकनेछ) 

२०. हािको संरचना  कशत्तको प्रभावकारी देख्नहुनु्छ ? 

(क) 0               प्रततशत        

(ख) 25            प्रततशत भन्दा कम       

(ग) 25-50 प्रततशत  

(घ) 50-75 प्रततशत 

(ङ) 75          प्रततशत भन्दा बढी 
 

 समाप्त  
 
 


