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भाग- १ Ĥारिàभक 

१.१ अÚययनको पƵृभǓूम 

नेपालको संǒवधानले संघीय लोकतािÛğक गणतÛğा×मक शासन åयवèथा अनǽुप जनताको 
सबभÛदा निजकको सरकारको ǽपमा गाउँपाǓलका तथा गाउँपाǓलकाको åयवèथा गरेको छ । 
जस अनसुार èथानीय तहमा सहभाǓगता, जवाफदेǒहता, पारदिश[ता र उƣरदाǒय×व कायम गरȣ 
सेवा Ĥवाहमा Ĥभावकारȣतासँगै ǒवकास ĤǒĐयालाई ġतुतर तãुयाई जनअपे¢ाको सàबोधन गनȶ 
ऐǓतहाǓसक िजàमेवारȣ èथानीय सरकारको काँधमा आएको छ । सहकाǐरता, समÛवय र 
सहअिèत×वका आधारमा संचालन हनुे èथानीय शासन ĤǒĐयामा जनसहभाǓगता र साझेदारȣको 
मम[लाई समेत उÍच मह×व Ǒदइएको छ । èथानीय जनताले ĤाƯ गनȶ सेवा सǒुवधालाई Ǔछटो, 
छǐरतो र Ĥभावकारȣ बनाई èथानीय तहको सǺुढȣकरण गन[ नीǓतगत तथा åयवहाǐरक 
अßयासहǽ अगाडी बǒढरहेका छन ्। पǐरवǓत[त नवीनतम पǐरवेशमा èथानीय सरकारले संǒवधान 
Ĥदƣ अǓधकार बमोिजमको अǓभभारा परुा गन[ गǓतशील ǒवकास ĤǒĐयालाई अनशुाǓसत गराई 
सशुासन र समǒृƨका लाǓग अथ[पूण[ पहल हनु जǽरȣ छ । यस काय[का लाǓग नवǓनवा[िचत 
पदाǓधकारȣको कुशल नते×ृवमा शासन सʶालन र ǒवकास Ĥकृयालाई Ĥभावकारȣ ǽपले 
ǑदशाǓनदȶश गनु[ आवæयक छ ।  

नेपाल सरकार मिÛğपǐरषÙ बाट ǓमǓत 2073/10/18 गते èवीकृत भएको काय[ǒवèतǓृतकरण 
ĤǓतवेदन समेतका आधारमा èथानीय तहको छुʣाछुʣै काय[ िजàमेवारȣ¸ संगठन संरचना र सेवा 
समूह अनसुारको जनशिƠ समेत समायोजन भई सकेको र अपगु दरवÛदȣमा लोक सेवा 
आयोगबाट माग संकलन तथा ǒव£ापनको काय[ ĤǒĐया अगाǓड बǒढरहेको सÛदभ[मा पाǓलकाको 
संगठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण  हनु नसÈदा पदपूǓत[ Ĥकृयामा जǒटलता भइरहेको अवèथा छ 
। 

संǒवधानको अनसूुची ८ मा èथानीय तहको अǓधकार अÛतग[त गाउँ तथा नगर Ĥहरȣ, सहकारȣ 
संèथा, एफएम रेǓडयो सʶालन, èथानीय कर, सेवा शãुक, दèतरु, पय[टन शãुक, ǒव£ापन कर, 
åयवसाय कर, भǓूम कर, दÖड जǐरवाना, मनोरʷन कर, मालपोत सǋलन, èथानीय सेवाको 
åयवèथापन, èथानीय तØयाǋ र अǓभलेख सǋलन, èथानीयèतरका ǒवकास आयोजना तथा 
पǐरयोजनाहǾ, आधारभतू èवाèØय तथा सरसफाइ, आधारभतू तथा माÚयǓमक िश¢ा, सडक, 
कृǒष र Ǔसँचाई, èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता, èथानीय 
सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक र Ǔसँचाई, नगर सभा, िजãला सभा, èथानीय अदालत, 
मेलǓमलाप मÚयèथताको åयवèथापन, èथानीय अǓभलेख åयवèथापन, घर जÊगा धनी पजुा[ 
ǒवतरण, ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र अशƠताहǾको åयवèथापन, बेरोजगारको 
तØयाǋ सǋलन, कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र ǓनयÛğण, खानेपानी तथा साना 



6 
 

जलǒवƭतु आयोजना र वैकिãपक ऊजा[, ǒवपɮ åयवèथापन, जलाधार तथा वÛयजÛत ु र खानी 
तथा खǓनज पदाथ[को संर¢ण, भाषा संèकृǓत र लǓलतकलाको संर¢ण र ǒवकास जèता 
अǓधकारहǾ èथानीय तहको एकल अǓधकारको Ǿपमा सǓुनिƱत गǐरएको छ । 

èथानीय सरकार सʶालन  ऐन, २०७४ ले संǒवधानको अनसूुची-८ र ९ मा उãलेख भएका 
èथानीय तहको एकल अǓधकार र साझा अǓधकारको सव[माÛयतामा ĤǓतकूल असर नपनȶ गरȣ 
गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको काम,कत[åय र अǓधकारको उãलेख गनु[का साथै दफा ८३ 
मा èथानीयतहको सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢णका सàबÛधमा अवलàवन गनु[ पनȶ ǒवǓध तथा 
आधारका ǒवषयमा ǒवǓभǏ ĤावधानहǾ रहेका छन।् गाउँपाǓलकाले आÝनो काय[बोझ, राजƳ 
¢मता, खच[को आकार, èथानीय आवæयकता र ǒविशƴताका आधारमा सǍठन तथा åयवèथापन 
सवȶ¢ण गनु[पनȶ कानूनी åयवèथा रहेको छ । सǍठन सàबÛधी पनुसɍरचना गǐरंदा कायम सǍठन 
संरचना, सǍठनको काय[¢ेğ, सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[बोझ र सोको औिच×य तथा उपलÞध 
मानवİोत समेतको आधारमा कम[चारȣको दरबÛदȣको Ĥèताव तयार गरȣ सǍठन ढाँचा, पदनाम, 
काय[ǒववरण, िजàमेवारȣ र सÌÉया सǒहतको दरबÛदȣ सàविÛधत èथानीय तहको सभाबाट 
èवीकृǓत गरȣ लागू गनु[ पनȶ åयवèथा छ । जलजला गाउँपाǓलका (काय[सàपादन) Ǔनयमावलȣ, 
२०७४ अनसुार गाउँपाǓलकाको काय[सàपादन वडा सǓमǓत र ǒवषयगत शाखा तथा इ[काइहǾ 
(िश¢ा, èवाèØय, कृǒष, पश ु ǒवकास, आǓथ[क ǒवकास, सामािजक ǒवकास, पूवा[धार ǒवकास) 
लगायतका शाखा तथा इ[काइबाट फʪȿट हनुे कानूनी åयवèथा अवलàवन गǐरएको  छ । यी 
उãलेिखत कानून तथा संरचनागत åयवèथा अनǽुप यस गाउँपाǓलकाको संगठन संरचना र 12 

१.२ जलजला गाउँपाǓलकाको पǐरचय 

गÖडकȧ Ĥदेशको पहाǓड भेगमा पनȶ पव[त िजãलामा रहेको यस जलजला गाउँपाǓलका 

गाउँपाǓलकाको कूल ¢ेğफल ८२.२६ वग[ǒकलोǓमटर रहेको छ । यस गाउँपाǓलकामा जàमा 

९ वडा रहेका छन ्। ǒव.स २०६८ को राǒƶय जनगणना अनसुार कुल जनसंÉया २१४५४ 

रहेको यस गाउँपाǓलकाको जàमा जनसंÉया मÚये ९७१२ जना पǽुष र ११७४२ जना 

मǒहलाहǽ रहेका Ǔथए ।हाल राǒƶय जनगणना २०७८ को, Ĥारिàभक नǓतजा अनसुार यस 

गाउँपाǓलकाको जàमा पǐरवार संÉया ६०९५ रहेको छ। यस गाउँपाǓलकाको कुल  जनसंÉया 

२१३७५ रहेकोमा पǽुषको संÉया १०२५९ र मǒहलाको संÉया ११११६ रहेको छ । 

 

नेपालको संǒवधानमा उãलेख भएअनसुार गǐरएको राजनैǓतक ǒवभाजन अनसुार åयवèथा गǐरएका 

सातवटा Ĥदेशहǽ  र ७५३ वटा èथानीय तहहǽमÚये  गÖडकȧ Ĥदेश पव[त िजãला अÛतग[त पनȶ 

एउटा èथानीय तह जलजला गाउँपाǓलका हो। ऐǓतहाǓसक तथा पौरािणक महǌवको कालʷर 

हàपाल पव[तको उÍच िशखर र ĤǓसƨ कृçणागÖडकȧको तटसàम ǒवèताǐरत यस गाउँपाǓलका 
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पया[–पय[टन, धाǓम[क पय[टन, कृǒष तथा लघ ुउƭम आǑदको ǒवकासका लाǓग बǓलयो सàभावना 

बोकेको ¢ेğका ǽपमा िचǓनÛछ । यो गाउँपाǓलका पहाडी भौगोǓलक बनावट भएको, ĤाकृǓतक, 

साèंकृǓतक तथा सामािजक ǒवǒवधताका Ǻǒƴले मह×वपूण[ र सÛुदर गाउँपाǓलका हो । यस 

गाउँपाǓलकाको Ǔसमाना पवु[मा पव[तको मोǑद गाउँपाǓलका र कुæमा नगरपाǓलका पिƱममा र 

उƣरमा àयÊदȣ िजãलाको अǏपणु[ गाउँपाǓलका रहेका छन ् भने दि¢णमा àयाÊदȣकै बेनी 

नगरपालȣका र बाÊलङुको बाÊलङु नगरपाǓलका पद[छ। जलजला गाउँपाǓलका Ǔभğ साǒवक df 

sfod /x]sf afF;vs{, dfemkmfF6, n]skmfF6, zflnhf, wfOl/ª, gfunLjfª / agf}+ ;lxt 
;ftj6fuf=lj=;= x?nfO{ ;dfj]z ul/Psf] 5  
 

१.३ अÚययनको उƧæेयः  

कम[चारȣ समायोजन ऐन, २०७५ बमोिजम नेपालका सàपूण[ èथानीय तहहǾको लाǓग आवæयक 
Ûयूनतम जनशिƠ नेपाल सरकारबाट åयवèथापन गǐरएको र कानूनले तोके अनसुार नयाँ सǍठन 
संरचना Ǔनमा[ण र कम[चारȣ åयवèथापन नभए सàमका लाǓग १ लाखसàम जनसÌÉया रहेको 
गाउँपाǓलकाको लाǓग सǎीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयबाट अèथायी Ǿपमा उपलåध 
गराइ[एको सǍठन संरचना र सो बमोिजमको दरबÛदȣकै आधारमा कामकाज भइआएको छ । 
गाउँपाǓलकाको काय[िजàमेवारȣ र काय[बोझको लाǓग जनशिƠको आवæयकता र उपलåध 
जनशिƠको सÌÉयाको अवलोकन र ǒवƲषेण गदा[ नेपाल सरकारबाट कायम कम[चारȣ दरबÛदȣ र 
सǍठन ढाँचा समयसापे¢ छैन। गाउँपाǓलकाको ǒवƭमान दरबÛदȣको सÌÉया र ढाँचा 
गाउँपाǓलकाको आवæयकता, मातहतका ǒवƭमान संरचना, èथानीय तहले सàपादन गनु[पनȶ काय[हǽ र 
Ǔतनको काय[ ĤकृǓतसँग अǓमãदो देिखएकोले थप ǒवƲषेण गनु[पनȶ अबèथा रहेको छ । 

यस गाउँपाǓलकाको २०७३।११।२७ मा पनुसɍरचना हुँदा भौगोǓलक ¢ेğ ǒवèतार हनु गएको 
कारण वत[मान जनसÌÉयालाइ[ प-ुयाउन ुपनȶ सेवा Ĥवाहको चाप थेÊन र ǒवèताǐरत शहरȣ èवǽपमा 
आधाǐरत शहरȣ सǒुवधाहǽको ǒवèतार र नया ँ सàभावनाहǽलाई थप ǒवƲषेण गरȣ सǍठन तथा 
åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी ǒववरण र Ĥèताव गनु[पनȶ आवæयकता रहेको छ । नयाँ सǍठन 
संरचनाका सàबÛधमा देिखएका अèपƴताहǽ समेतको ǒवƲषेण पƱात माğ गाउँपाǓलकाको सǍठन 
संरचना र जनशिƠको खाका तयार गǐरन ुउपयƠु हनुे पƵृभǓूममा èथानीय सरकार सʶालन ऐन, 
२०७४ को Ĥावधान अनǽुप Ĥèततु सǍठन संरचना सàबÛधी अÚययन तथा सवȶ¢ण गǐरएको हो 
।मलुतः यस अÚययनबाट तपिशल बमोिजमको उƧेæय ĤाƯ गन[ सहयोग हनुे अपे¢ा गǐरएको छ । 

 संǒवधानको अनसूुचीमा उãलेिखत एकल तथा साझा अǓधकार सूची, सो को आधारमा नेपाल 
सरकारबाट èवीकृत काय[ ǒवèततृीकरण ĤǓतवेदन समेतको आधारमा èथानीय तहको 
काय[िजàमेवारȣलाई ĤाथǓमकताको आधारमा अिÛतमǽप Ǒदई सोको संगठन संरचना तथा 
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दरवÛदȣहǽ समेत नेपाल सरकारबाट èवीकृत गǐरएको छ । सो èवीकृत दरवÛदȣलाई 
समयानकुुल र काय[वोझका आधारमा संगठन संरचना र दरवÛदȣ तेǐरज Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 मौजदुा नीǓत तथा काय[Đमहǽको अÚययन गरȣ ǒवगतका Ĥयास र अनभुवहǽ समेतको 
आधारमा काय[ सàपादन तथा सेवा Ĥवाहको लाǓग उपयƠु संगठन संरचनाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 जलजला गाउँपाǓलकाको वत[मान संगठना×मक ढाँचा र मौजदुा जनशिƠको काय[ ǒवƲषेण 
गनȶ ।  

 जलजला गाउँपाǓलकाको दरबÛदȣको काया[×मक ǒवƲषेण गनȶ । 

 जलजला गाउँपाǓलकाको संगठना×मक èवǽप अनसुारको चèुत दǽुèत ढाचँा तथा काय[ǒववरण 
तयार गनȶ ।  

 जलजला गाउँपाǓलकाको काया[×मक ǒवƲषेण गरȣ संगठना×मक ढाँचा र काय[ǒववरण तयार 
गरȣ पद अनसुारको जनशिƠ Ĥèताव गनȶ । 

१.४ अÚययनको आधार, ǓसƨाÛत र ǒवǓध 

èथानीय तहसàम रहने संगठन संरचना, संèथागत åयवèथा र दरवÛदȣको ǒववरणहǾ तथा 
काय[िजàमेवारȣहǽ Ĥèताǒवत गदा[ Ǔनàन आधार र ǒवǓध अवलàबन गǐरएको छ: 

१.४.१ अÚययनका आधारहǾ: 

 संǒवधानमा उिãलिखत èथानीय तहको एकल र साझा अǓधकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 
 नेपालको संǒवधान तथा नेपाल सरकार (मिÛğपǐरषɮ) बाट èवीकृत काय[ ǒवèततृीकरण 

सàबÛधी ĤǓतवेदन, 
 नेपाल सरकारको (काय[ǒवभाजन) Ǔनयमावलȣ, २०७४ र नेपाल सरकारको ǒवƭमान 

संगठना×मक संरचना, 
 जलजला गाउँपाǓलका (काय[सàपादन) Ǔनयमावलȣ, २०७४ 

 ĤशासǓनक पनुसɍरचनाका सàवÛधमा भएका अÚययन ĤǓतवेदन, परामश[दाताका ĤǓतवेदनहǾ, 
ǒवǓभǏ समयमा गठन भएका Ĥशासन सधुार सàविÛध ĤǓतवेदनहǾ, 

 संǒवधानको मौǓलक हक, राÏयका Ǔनदȶशक ǓसƨाÛत र नीǓतहǽ,  
 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयहǾबाट ĤाƯ राय सझुावहǾ, 

 गाउँपाǓलकाबाट भएका अÚययन ĤǓतवेदनहǽ, 

 èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का साÛदǓभ[क Ĥावधानहǽ । 

१.४.२ संगठन Ǔनमा[णका आधारभतू ǓसƨाÛतहǾ 

संगठन संरचना Ĥèताव गदा[ देहायका ĤचǓलत ǓसƨाÛतहǾलाई अवलàबन गǐरएको छ।  

 काय[ अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  
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 सिǏकटताको ǓसƨाÛत (Principle of Subsidiarity),  

 सेवा Ĥवाहमा द¢ता तथा Ĥभावकाǐरता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

 लागत Ĥभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आǓथ[क लाभ (Economies scale)  

 ǓनयÛğणको दायरा (Span of Control),  

 समÛवय (Principle of Coordination), 

 आदेशको एका×मता (Unity of Command),  

 पदसोपानको ǓसƨाÛत (Principle of Hierarchy),  

 Ĥमखु र सहायक काय[हǾ (Line and Staff Functions) जèता संगठन Ǔनमा[णका आधारभतू 
ǓसƨाÛतलाई पǓन ĤǓतवेदन तयार गनȶ Đममा Úयान Ǒदइएको छ ।  

 साथै गाउँपाǓलकाको राजƳ ¢मता, खच[को आकार, èथानीय आवæयकता र ǒविशƴता लाइ 
समेत आधारको Ǿपमा Ǔलइएकोछ । 

१.४.३ अÚययन ǒवǓध 

Ĥèततु ĤǓतवेदन तयार गनȶ Đममा Ǔनàन ǒवषयहǽको अÚययन, अवलोकन, छलफल जèता ǒवǓधहǽ 
अपनाइएको Ǔथयोः 

 नेपालको संǒवधान तथा नेपाल सरकार (मिÛğपǐरषद) बाट èवीकृत काय[ ǒवèततृीकरण 

ĤǓतवेदन समेतका आधारमा Ǔमãदोजãुदो ĤकृǓतका काय[हǾलाई वगȸकरण/समूहȣकरण 
गǐरएको, 

 सǍठन संरचनाका सैƨािÛतक आधारहǽको अÚययन गǐरएको, 
 नेपालको संǒवधानको धारा ५७ र सàबिÛधत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उãलेिखत 

सǎ, Ĥदेश र èथानीय तहको अǓधकार र साझा अǓधकारका ǒवषयहǾ, 
 èथानीय तहको काय[सँग सàबिÛधत ऐन तथा ǓनयमावलȣहǾ, 
 सǍठन सवȶ¢ण तथा åयवèथापन सàबÛधमा गाउँसभाको Ǔनण[य,  

 गाउँकाय[पाǓलका काया[लयबाट कम[चारȣ सàबÛधी ĤाƯ ǒववरणहǾ, 

 गाउँपाǓलको काय[ ĤǒĐयालाई समेत मÚयनजर राखी èथानीय èथानीय सरकार संचालन ऐन, 

२०७४   र Ǔनयम अनकूुल हनुे गरȣ संगठन संरचना तयार गǐरएको । 

 गाउँपाǓलको आÛतǐरक आàदानी र बाƻ राजƳ ĤाǓƯको आंकलन गरȣ भǒवçयमा पन[ सÈने 
थप दाǒय×वलाइ[  समत पǒहचान गǐरएको । 

 हालका संगठना×मक संरचना, काय[Ĥणालȣ, तौरतǐरका तथा काय[Ĥवाह सàबÛधमा सàबƨ 
पदाǓधकारȣहǽसँग छलफल गǐरएको  । 

 गाउँपाǓलकामा रहेका मौजदुा शाखा र उपशाखाहǽबाट भइरहेका काय[हǽको अÚययन 
अवलोकन गǐरएको । 
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 गाउँपाǓलका िजàमेवार पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǽसँग भएको छलफलको Ǔनæकष[का 
आधारमा ĤǓतवेदनको मèयौदा गǐरएको । 

 सहभाǓगता×मक पƨǓत अवलàवन गरȣ ĤाƯ सझुावहǽलाई आधार माǓनएको । 

 साǒवकको èथानीय Ǔनकायको संगठना×मक संरचनाको अÚययन ǒवƲषेण गǐरएको, 
 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयबाट ǒवǓभǏ समयमा गǐरएका अÚययन 

ĤǓतवेदन,संगठन संरचना, दरवÛदȣ एवं काय[ िजàमेवारȣको अÚययन ǒवƲषेण गǐरएको, 

सÌठनको सेवा इकाइहǽको सÌÉया र जनशिƠ ǒवƲषेण गदा[ कायम भएका वडाहǾ, गाउँपाǓलका 
केÛġबाट ती वडाहǾको भौगोǓलक दरुȣ तथा सेवा Ĥवाहका Ǻǒƴले ǒवƭमान वडा काया[लयहǽ 
सàमको पहुँच, काय[पाǓलका अÛतग[त रहेको शाखा/उपशाखाहǽको सÌÉया र उपलåध सेवा र सो 
सàबÛधी ǒवǓभǏ कǑठनाइहǽको अवèथा ǒवƲषेण गǐरएको छ।  

अÚययनका लाǓग सझुाव सǋलन गन[ गाउँपाǓलकाका Ĥमखु, उपĤमखु, काय[पाǓलकाका सदèयहǽ र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, कम[चारȣ Ĥशासन लगायत सबै शाखा सàबƨ कम[चारȣहǽ र 
सरोकारवालाहǾ सँग शाखाको काय[बोझ, कम[चारȣको उपलåधता र काय[सàपादनको अवèथा 
सàबÛधमा सझुाव Ǔलइएको Ǔथयो । अÛतरकृया गनȶ Đममा शाखा तथा इ[काइहǾमा काय[रत ǒवǓभǏ 
तहका कम[चाǐरहǽसँग छलफल माफ[ त सǍठन संरचना, कम[चाǐरको दरबÛदȣ, सेवा समूह, काय[भार, 
काय[ ǒवƲषेण लगायतका ǒववरण सàविÛध सूचना सǋलन गǐरएको Ǔथयो । अÚययन Ĥèताव मèयौदा 
उपर गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयमा ǒवǓभǏ तहमा गǐरएका छलफल र बैठकबाट ĤाƯ ĤǓतकृया, 
सझुावहǽ समावेश गरȣ यो ĤǓतवेदन तयार गǐरएको हो ।  

१.४.४ Ĥèताǒवत ĤǓतवेदनले समेटेका ǒवषय ¢ेğहǽ 

यस अÚययनले Ǔनàन ¢ेğहǽ समेटेको छ । 

 गाउँपाǓलकाको संगठना×मक ¢मता अÚययन । 

 मौजदुा जनशिƠको ǒवƲषेण गरȣ आवæयक पनȶ जनशिƠ पǒहचान । 

 Ĥèताǒवत संगठन संरचना र तेǐरजको Ĥèताव । 

 Ĥèताǒवत संगठना×मक ढाँचा अनसुार ǒवǓभǏ शाखा, उपशाखा र ईकाईहǽको पǒहचान । 

 शाखा तथा पदहǽको काय[ ǒववरण तयारȣ । 

१.५ उपलÞधी 

जलजला गाउँपाǓलकामा रहȣ सरोकारवालाहǽसगको छलफल, कम[चारȣहǽसंगको छलफल, Ĥèताǒवत 
शाखाहǽको काय[ǒववरण, काय[वोझ र काय[ĤकृǓतको अÚययन ǒवƲषेण, यस वाट ĤƯ राय/सझुावहǽ 
तथा ǒवगतका अÚययन ĤǓतवेदनहǽको ǒवƲषेण  समेतको आधारमा जलजला गाउँपाǓलकाकको 
संगठन संरचना तथा åयवèथापन ĤǓतवेदन तयार भएको हनुेछ । 



11 
 

१.६ काय[दल 

 जलजला गाउँकाय[पाǓलकाको ǓमǓत २०७९।०५।१५को Ǔनण[यानसुार गाउँपाǓलकाको 

आवæयकता र औिच×य समेतको आधारमा मौजदुा संगठन संरचना तथा दरवÛदȣमा पǐरमाज[न 

गनु[पनȶ भएकाले सोको Ǔनिàत संगठन तथा åयवèथापनका ǒवǒवध प¢हǽको अÚययन गǐर सझुाव 

सǒहतको ĤǓतवेदन तयार गन[ Įी Ħाइट ǽट एकेडेǓम Ĥा लȣ लाई िजàमा Ǒदइएको र Ħाइट ǽट 

एकेडेǓम Ĥा लȣ.ले पेश गरेको ĤǓतवेदनमाǓथ छलफल गǐर अिÛतम ǽप Ǒदन गाँउपाǓलकाका 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतको नेत×ृवमा तपǓसल बमोिजमको काय[दल गठन भएको Ǔथयो :– 

  

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत Įी कुशल सवेुदȣ- संयोजक 

........................     - सदèय 

.............................    - सदèय 

..........................     - सदèय 

..........................     - सदèय सिचव 

१.७ ĤǓतवेदनको ढाचँा  

  यस संगठन तथा åयवèथापन अÚययन ĤǓतवेदनको ढाचँा देहाय बमोिजम छ ।  

भाग १ Ĥारिàभक  

 भाग २ वत[मान सांगठǓनक अवèथा  

 भाग ३ वत[मान अवèथाको ǒवƲषेण  

 भाग ४ Ĥèताǒवत संगठन संरचना र दरवÛदȣ  

 भाग ५ काय[ǒववरण 

 भाग ६ सझुाव, Ǔसफाǐरस र Ǔनæकष[ 
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भाग २ वत[मान सागंठǓनक अवèथा 
 
२.१ हाल गाउँपाǓलकाको काम कत[åय र अǓधकार  

गाउँपाǓलकाको एकल अǓधकार संǒवधानको अनसूुची ८ मा उãलेख गǐरएको छ । यसैगरȣ 
संवैधाǓनक मम[ र Ĥावधानमा ĤǓतकूल असर नपनȶ गरȣ गाउँपाǓलकाको काम, कत[åय र अǓधकार 
èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ मा ǒवèततृ ǽपमा Ǔनधा[रण गǐरएको छ । ǒवƭमान 
संǒवधान एवं ऐनले सिुàपएको काम, कत[åय र अǓधकारको सदपुयोग गरȣ आÝनो ¢ेğǓभğका 
सàपूण[ नागǐरकहǽमा Ǔछटोछǐरतो, Ĥभावकारȣ र गणुèतरयƠु सेवा सहजǽपमा उपलÞध गराउन ु
गाउँपाǓलकाको संवैधाǓनक दाǒय×व हो । यस ǒकǓसमको सेवा Ĥवाह गन[का लाǓग द¢, सीपयƠु, 

अनभुवी, लगनशील एवं सेवामखुी जनशिƠ आवæयक हÛुछ । 

कुनै पǓन संगठनको सेवा Ĥवाहको èतर ×यस संगठनमा काय[रत कम[चारȣहǽको काय[¢मता, 
उ×Ĥरेणाको èतर एवं ×यस संगठनमा उपलÞध काय[ वातावरणमा Ǔनभ[र रहÛछ । यसथ[ 
जनशिƠलाई तदथ[ǽपमा Ĥयोग गǐरने Ĥचलनमा सधुार गरȣ Ĥणालȣगत ǽपमा सʶालन गन[ 
सकेमा माğ अपेि¢त उपलिÞध हाǓसल गन[ सǒकÛछ । 

संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा 
(२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सàबिÛधत अनसूुची – ८ बमोिजम èथानीय तहको 
अǓधकार देहाय अनसुार हनुे åयवèथा गǐरएको छ । 

 नगर/गाउँ Ĥहरȣ 

 सहकारȣ संèथा 

 एफ.एम.सʶालन 

 èथानीय कर (सàपिƣ कर, घर बहाल कर, घर जÊगा रिजƶेशन शãुक, सवारȣ साधन कर, 

सेवा शãुक दèतरु, पय[टन शãुक, ǒव£ापन कर, åयवसाय कर, भǓूमकर, (मालपोत), दÖड 

जǐरवाना, मनोरʷन कर, मालपोत सǋलन 

 èथानीय सेवाको åयवèथापन 

 èथानीय तØयाǋ र अǓभलेख सǋलन 

 èथानीयèतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजनाहǽ 

 आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा 

 आधारभतू èवाèØय र सरसफाइ 

 èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक, Ǔसँचाइ 

 गाउँसभा, िजãला सभा, èथानीय अदालत, मेलǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन 

 èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 
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 घर जÊगा धनी पजुा[ ǒवतरण 

 कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पश ुèवाèØय, सहकारȣ 

 ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र अशƠहǽको åयवèथापन 

 बेरोजगारको तØयाǋ सǋलन 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र ǓनयÛğण 

 खानेपानी, सान जलǒवƭतु आयोजना, वैकिãपक ऊजा[ 

 ǒवपɮ åयवèथापन 

 जलाधार, वÛयजÛत,ु खानी तथा खǓनज पदाथ[को संर¢ण 

 भाषा, संèकृǓत र लǓलतकलाको संर¢ण र ǒवकास 

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

धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) 
संग सàबिÛधत अनसूुची–९ बमोिजम संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको अǓधकारको साझा Ǔनàन सूची 
अनसुार åयवèथा गǐरएको छ । 

 सहकारȣ 

 िश¢ा, खेलकूल र पğपǓğका 

 èवाèØय 

 कृǒष 

 ǒवƭतु, खानेपानी, Ǔसँचाइ जèता सेवाहǽ 

 सेवा शãुक, दèतरु, दÖड जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ, पय[टन शãुक 

 वन, जǍल, वÛयजÛत,ु चराचǽुǍी, जल उपयोग, वातावरण, पया[वरण 

 खानी तथा खǓनज 

 ǒवपɮ åयवèथापन 

 सामािजक सरु¢ा र गǐरवी Ǔनवारण 

 åयिƠगत घटना, जÛम, म×ृय,ु ǒववाह र तØयाǋ 

 परुात×व, Ĥाचीन èमारक र संĒहालय 

 सकुुàबासी åयवèथापन 

 ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ 

 सवारȣ साधन अनमुǓत 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पǐरÍछेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) 
बमोिजम गाउँपाǓलकाका Ĥमखु काय[हǽ देहाय अनसुार रहेका छन ्। 
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 गाउँ/नगर Ĥहरȣको åयवèथापन 

 सहकारȣ संèथा 

 एफ.एम.सʶालन 

 èथानीय कर, सेवा शãुक तथा दèतरु 

 èथानीय सेवाको åयवèथापन 

 èथानीय तØयाǋ अǓभलेख åयवèथापन 

 èथानीयèतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना 

 आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा 

 आधारभतू èवाèØय र सरसफाइ 

 èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒक ǒवǒवधता 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक र Ǔसँचाइ 

 गाउँसभा, मेलǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन 

 èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 

 जÊगाधनी दता[ Ĥमाणपजुा[ ǒववरण 

 कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पशèुवाèØय र सहकारȣ 

 ÏयेƵ नगǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र अशƠहǽको åयवèथापन 

 वेरोजगारको तØयाǋ सǋलन 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र Ǔनयमन 

२.२ ǒवƭमान सागंठǓनक ढाचँा र दरवÛदȣको अवèथा  

 गाउँपाǓलककाको वत[मान सांगठǓनक ढाँचा र दरबÛदȣको अवèथा देहाय बमोिजम रहेको छ । 
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२.२.१ ǒवƭमान संगठन संरचना                     
जलजला गाउँपाǓलका, पव[त 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको संगठन संरचना 

 
गाउँकाय[पाǓलका 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
  
 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण 
åयवèथापन शाखा 

ईिÛजǓनयर ७/8 औ ं
इिÛज/ǓसǓभल/जनरल)-1 

सडक, Ǔसंचाइ तथा अÛय पूवा[धार 
ǒवकास इकाइ 
सब-ईिÛज, ५औ (इिÛज./सǓभल)-1  

भवन तथा मापदÖड काया[Ûवयन इकाइ 
सब-ईिÛज., ५औ ं(इिÛज./ǓसǓभल)-१ 
अ.सबईिÛज., चौथो(इिÛज./ǓसǓभल)-१ 
वातावरण, सरसफाइ तथा ǒवपद 
åयवèथापन इकाइ 

ना.स,ु ५ औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५औ(इ./Ǔस./èया.)-1 

 
वडा काया[लयहǽ- 9 

ना.सु रा.प अ न ंĤ(Ĥ) /खǐरदार रा प 
अन ंǑद(Ĥ) अͬधकृत ६/सहायक ५/चौथो-१ 
सब-ईिÛज रा प अन ंĤ(Ĥा/अͬधकृत ६ 
/सहायक, ५ औ/ंअ सब इिÛज /सहायक 
चौथो -१ 
 

Ĥशासन, योजना  तथा अनगुमन शाखा 
Ĥशासन इकाइ 

अǓधकृत ६ औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 
क.अ., ५ औ ं(ǒवǒवध)-१ 
राजèव इकाइ 
सहायक ५औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 
योजना तथा अनगुमन इकाइ 
सहायक 5 औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)- १ 
काननुी  माǓमला ईकाई : 
सहायक 5 औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)- १ 

 
 

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  
८ औ (Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 

 

आͬथ[क ͪवकास, सामािजक ͪवकास, पवुा[धार ͪवकास र वातावरण 
 तथा ͪवपɮ åयवèथापन सͧमǓत 

अÚय¢ 
उपाÚय¢ 

आÛतǐरक लेखा पǐर¢ण 
इकाई 

आÛतǐरक लेखा पǐर¢क 5 औ ं 
(Ĥ./लेखा) -१ 
 

लेखा, ͪवधायन, सुशासन तथा अÛय सͧमǓत गाउँसभा 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
अǓधकृत ७/8 औ (िश¢ा/िश.Ĥ.) -१ 
Ĥा.स., ५औ ं(िश¢ा/ -१ 

 

èवाèØय र कृǒष/पश ुतफ[ का Ǔनकायहǽ: 

- ĤाथǓमक èवाèØय केÛġ, èवाèØय चौकȧहǽ, आयवुȶद 
औषधालयहǽ 

- कृǒष सेवा केÛġ/पश ुसेवा केÛġ 
 

 

ÛयाǓयक सͧमǓत 

सामािजक ǒवकास शाखा 
सामािजक सरु¢ा तथा पिÛजकरण इकाई 
अǓधकृत ६औ ं(Ĥ./सा.Ĥ.)-१ 

मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण इकाइ 
स.म.ǒव.Ǔन.,चौथो (ǒवǒवध)-1 

èवाèØय  इकाई 
हे.अ. ५/६ औ ं(èवा/हे.ई.)-१ 
 

 

आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
अǓधकृत 7/8(Ĥ./लेखा)-1 

लेखा सहायक 5(Ĥ./लेखा)-1 
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२.२.२ ǒवƭमान दरवÛदȣ तेǐरज 

जलजला गाउँपाǓलका, पव[त  

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको दरवÛदȣ तेǐरज 

Đ. सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
èवीकृत 

दरवÛदȣ 

अÛय 

सेवाबाट 
समायोजन 
हदरबÛदȣ 

बाकँȧ  
दरबÛदȣ 

कैǒफयत 

1 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  8 औU Ĥशासन सा.Ĥ.   1    
  

2 इिÛजǓनयर ७/८ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   1   1   

3 अǓधकृत ७/८ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   1   1   

4 अǓधकृत ७/८ औ ं Ĥशासन लेखा   1   1   

5 अǓधकृत ६  औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   2   2   

6 आÛतǐरक लेखापरȣ¢क 5 औ ं Ĥशासन लेखा   1   1   

7 सहायक ५ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   4   4   

8 कàÜयूटर अपरेटर  ५ औ ं ǒवǒवध     1   1   

9 लेखा सहायक ५ औ ं Ĥशासन लेखा   1   1   

10 Ĥा.स. ५ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   1   1   

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

1२ सव-इिÛजǓनयर ५ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   1   1   

1३ अ.सव.इिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल   1   1   

1४ स. मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क चौथो ǒवǒवध     1   1   

1५ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिÛज. ǓसǓभल èयानीटरȣ 1   1   

काया[लय तफ[  जàमा 19 0 18   

वडा काया[लय (9 वटा)         

1 सहायक ५ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   4   4   

2 सव-इिÛजǓनयर ५ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   4   4   

3 सहायक चौथो Ĥशासन सा.Ĥ.   5 1 4   

4 अ. सव-इिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल   5   5   

वडा काया[लय तफ[  जàमा 18 1 10   

कुल जàमा 37  35   

नोट : कुनै èथानीय तहमा ततृीय तहको कम[चारȣ काय[रत भएमा Ǔनजलाई èवीकृत संगठन 
संरचनाअनसुारको Ǔमãदो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सǒकनेछ । ×यèतो पदमा 
काय[रत कम[चारȣ जनुसकैु कारणबाट ǐरƠ भएमा सो पद èवतः खारेज हनुेछ। 

संगठन संरचना Ǔभğ नपरेका सरसफाई, दमकल सÑ चालन, एàबलेुÛस सÑ चालन, नगर Ĥहरȣ 
जèता èथायी कम[चारȣलाई हाल काय[रत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सǒकनेछ र 

×यèता पदमा काय[रत कम[चारȣ कुनै कारणबाट ǐरƠ भएमा èथानीय सरकार सÑ चालन 

ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ु पनȶछ । 

èथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ कम[चारȣहǽलाई Ǔनजहǽको 
शैि¢क योÊयता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. वा Ĥा.स. को पदमा कामकाज 
लगाउन सǒकनेछ ।यस दरवÛदȣ भÛदा बाहेक गाउँपाǓलकाका èथायी कम[चारȣहǽले 
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गाउँपाǓलकाले खटाए बमोिजमको काम गनु[ पनȶ छ । 

(क) कृǒष तफ[ को दरवÛदȣको अवèथा  

èथानीय तह 

अͬधकृत ९/१० 
नेपाल कृͪष 
सेवा 

अͬधकृत ७/८ 
नेपाल कृͪष सेवा 

सहायक पाँचौ 
नेपाल कृͪष सेवा 

सहायक चौथɋ 
नेपाल कृͪष सेवा 

जàमा 

जलजला   गाउँपाͧलका - १ २ १ ४ 

(ख) पश ुतफ[ को दरवÛदȣको अवèथा 

अͬधकृत 
7/८ औ 

कृͪष सेवा 
(भेट)  

अͬधकृत 
7/८ औ 

कृͪष सेवा 
(लापोडेडे)  

अͬधकृत 
7/८ औ 

कृͪष सेवा 
(म×èय)  

सहायक 
पाँचɋ कृͪष 
सेवा 
(भेट)       

प èवा 
Ĥा 

सहायक 
पाँचɋ कृͪष 
सेवा 
(लापोडेडे)    
प èवा Ĥा 

सहायक 
चौथो 
कृͪष सेवा 
(लापोडेडे)     
प èवा Ĥा 

सहायक 
चौथो 
कृͪष सेवा 
(म×èय)     
प èवा 
Ĥा 

सहायक 
चौथो 
कृͪष सेवा 
भेट समुह 
ना प 
èवा Ĥा 

जàमा 

-  १ -  १ 
१ १  १ ५ 

(ग) èवाèØय तफ[ को दरवÛदȣको अवèथा  

जलजला गाउँ पाͧलका èवाèØय शाखाको दरवÛदȣ तेरȣज  

Đ.स. पद Įेणी/तह सेवा समुह १. गा.पा.को दरबÛदȣ 
१ अͬधकृत ६ èवा.से. हेãथइÛèपेÈसन १ 
२ अͬधकृत ६ èवा.से. क.न./ज.न. १ 
  जàमा   २ 

 

नोट- अǓधकृत ६ तह (èवा.हे.ई.) भǏाले èवाèØय सेवा‚ हेãथ ईÛèपÈेसन समहुको छैटौ तहका 
जनèवाèØय Ǔनǐर¢क‚ हे.अ. अǓधकृत.  Ǔस.अ.हे.व. अǓधकृत. प.Ǔन.स.ु Ǔनǐर¢क. खोप 
Ǔनǐर¢क. ¢े.कु. Ǔनǐर¢क. भे.क.स. Ǔनǐर¢क. वा सो सरहका पदनामलाई जनाउने छ । 
सो पद ǐरƠ भएमा हेãथ अǓसèटेÛट ५ तह (èवा.हे.ई.)बाट पद पतुȸ गǐरने छ ।  

अǓधकृत ६ तह (èवा.क.न.÷ज.न.) भǏाले èवाèØय सेवाको क.न. समूहका प.हे.न वा 
Ǔस÷अ.न.मी. ६ तह वा जनरल नǓस[ङ समहुका èटाफ नस[ ६ तह (èवा.ज.न.) लाई जनाउन े
छ र सो पद ǐरƠ भएमा èवाèØय सेवा प.हे.न.÷èटाफ नस[ ५ तहबाट पद पतुȸ गǐरने छ । 

èवाèØय चौकȧ तफ[ को साǒवकको दरवÛदȣको 
Đ.स. पद Įेणी/तह सवेा समूह सèथाको दरबÛदȣ 

१ अͬधकृत ६ तह èवा.स.े हे.ई. १ 

२ सहायक ५ तह èवा.स.े हे.ई. १ 

३ सहायक ५ तह èवा.स.े क.न. १ 

४ सहायक ४ तह èवा.स.े हे.ई. १ 

५ सहायक ४ तह èवा.स.े हे.ई. १ 

 जàमा    ५ 
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नोट - 
(१) अǓधकृत ६ तह (èवा.हे.ई.) भǏाले èवाèØय सेवाको हेãथ ईÛèपेÈसन समूहको छैठौ 
तहका जनèवाèØय Ǔनǐर¢क, हे.अ.÷Ǔस.अ.हे.व. अǓधकृतलाई जनाउने छ । सो पद ǐरƣ 
भएमा हेãथ अǓसèटेÛट ५ तटह (èवा.÷हे.ई) बाट पद पतुȸ गǐरने छ ।  

(२) सहायक ५ तहमा (èवा.क.न.) भǏाले èवाèØय सेवाको क.न. समूहको ५ तहका 
Ǔस.÷अ.न.मी लाई जनाउने छ । सो पद ǐरƠ भएमा अ.न.मी ४ तह (èवा.÷क.न.)बाट पद 
पतुȸ गǐरने छ । 

२.३ ǒवƭमान संरचना र दरवÛदȣ सàबÛधमा देिखएका समèयाहǽ 

१) गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक İोत र काय[ बोझको तलुनामा èवीकृत दरबÛदȣको जनशिƠ 

Ûयून रहेको । 

२) संगठन संरचना èपƴ र पया[Ư नभएको जसको कारणले आवæयक सपुǐरवे¢ण र 

अनगुमनमा कमी हनु गई गणुèतर कायम गन[ कǑठनाई भएको । 

३) èवीकृत दरबÛदȣ भÛदा अÛय करारको कम[चारȣ बढȣ भएका कारण ĤशासǓनक खच[मा 

ठुलो धनराशी खच[ गनु[पनȶ अवèथा रहेको 

४) गाउँपाǓलकाको आवæयक ठाउँमा कम र अनावाæयक ठाउँमा बढȣ दरबÛदȣ रहेको । 

५) कम[चारȣको èपƴ दरबÛदȣ र काय[ǒववरण नभएकाका कारण Ǔनण[य Ĥकृयामा ǒढलाई हनु 

गएको । 

६) कम[चारȣको èपƴ दरबÛदȣ तथा काय[ǒववरणको अभावका कारण कम[चारȣलाई उपयƠु 

िजàमेवारȣ तोÈन समèया रहेको। 

७) गाउँ काय[पाǓलका तथा वडा सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार दरबÛदȣ थप गनȶ तथा ǒवना 

ĤǓतèपधा[ कम[चारȣ करारमा ǓनयƠु गनȶ Ĥचलन बÕदै गएको। 

८) करारमा अǓधक कम[चारȣ रहेको हुँदा Ûयूनतम पाǐरĮǓमक भÛदा कममा समेत कामकाज 

गǐररहेको अवèथा रहेको। 

९) कम[चारȣ दरबÛदȣ संरचनामा काया[लय सहयोगीको बारेमा उãलेख नरहेको हुँदा 

शाखागत ǽपमा सहयोगी कम[चारȣको कमी रहेको। 

 
 



19 
 

भाग ३ वत[मान अवèथाको ǒवƲषेण 

३.१ǒवƭमान संवैधानीक र कानूनी åयवèथा  

 संवैधाǓनक åयवèथा  

१.१ धारा १ Ĥèतावना र धारा ४ राÏय को पǐरभाषा  

नेपालको संǒवधान को Ĥèतावनामा संघीय लोकताÛğीक गणतÛğा×मक शासन Þयवèथा 

माफ[ त Ǒदगो, शािÛत ǒवकास, सशुासन र समǒृƨ कायम गनȶ ĤǓतवƧता र राÏयको 

पǐरभाषा अÛतग[त धारा ४ मा नेपाल संघीय लोकताÛğीक गणतÛğा×मक राÏय हनेु 

Þयवèथा लाई परुा गन[ संघीय शासन Þयवèथाको एक घटक èथाǓनय तहलाई 

Ĥभावकारȣ बनाउन ुआवाæयक रहेको ।  

१.२ राÏयको Ǔनदȶशक ǓसƧाÛत 

•  धारा ५० (१) èथानीय èवायƣता र ǒवकेÛġȣकरणको माÚयमबाट लोकतÛğतका 

लाभहǽलाई नागǐरकले उपभोग गन[ सÈने बनाई संघीय लोकताÛğीक 

गणतÛğा×मक Þयवèथाको सǺुǒढकरण गनȶ 

१.३ राÏयको नीǓत 

१.३ राÏयको संरचना र राÏयशिƠको बाडँफाड 

 धारा ५६ र धारा ५७ मा संघीय लोकताÛğीक गणतÛğ नेपालको संरचना र राÏय 

शिƠको बाँडफाडको ǒवषयमा ǒवǒवध åयवèथा रहेको ।  

१.३ एकल र साझा अǓधकार सàबिÛध अनसूुचीहǽ 

 अनसुचुी ८ र अनसुिुच ९ मा उãलेख भए बमोिजमका अǓधकार को Ĥयोग मÉुय 

गǐर अनसुिुच ८ को Đम संÉया ५ मा रहेको èथाǓनय सेवाको åयवèथापन 

सàबÛधी अǓधकार को Ĥयोग । 

काननुी åयवèथा  

èथाǓनय सरकार संचालन ऐन २०७४ अÛतर सरकारȣ ǒवƣ åयवèथा ऐन २०७४, कम[चारȣ 
समायोजन ऐन, २०७५ संघ Ĥदेश र èथानीय तह (समÛवय तथा अÛतरसàबÛध) ऐन २०७७ 
लगायतका काननुी तथा संघीय åयवèथाको काय[Ûवयन सàबÛधी अÛय  नीǓतगत åयवèथाहǽ र 
माग[दश[नहǽ काननुी आधारको ǽपमा रहेका छन ् ।  

३.२ काय[Đमको ǒवƲषेण 

नेपालको संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ 

को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सàबिÛधत अनसूुची – ८ बमोिजम 

èथानीय तहको अǓधकार अÛतग[तको िजàमेवारȣ संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (५), 

धारा १०९, धारा १६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा 
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२२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा (१) संग सàबिÛधत अनसूुची – ९ 

बमोिजम संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको अǓधकारको साझा सूची बमोजǓमको िजàमेवारȣ 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पǐरÍछेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) 

लगायत ǒवƭमान ऐन, कानून तथा संवैधाǓनक åयवèथा अनǾुप गाउँपाǓलकाको आधारभतू 

सरु¢ाको लाǓग गाउँ Ĥहरȣको सʶालन देिख Ǔलएर èथानीय अथ[तÛğको ǒवकासको लाǓग 

सहकारȣको सʶालन र Ǔनयमन, एफ्.एम.् सʶालन, èथानीय तहको आÛतǐरक आàदानी वǒृƨ 

गन[ ǒवǓभǏ ĤकृǓतका कर दèतरु तथा शãुक सǋलन गनȶ काय[, èथानीय तहमा काय[रत 

कम[चारȣहǾले Ĥदान गनȶ सेवाको मापदÖड नीǓतकाननु तज ु[मा गनȶ, èथानीय तहको ǒवकासको 

लाǓग सडक, Ǔसँचाई, खानपेानी, उजा[ लगायतका पूवा[धारको ǒवकास गनȶ सàमका काय[हǾ 

सàपादन गनु[पनȶ दाǒय×व èथानीय तहमा रहेको छ । èथानीय तहमा आवǓधक र वाǒष[क 

ǒवकास योजनाहǾ तजु[मा, काया[Ûवयन, अनगुमन र मूãयाǋन, आधारभतू िश¢ा, èवाèØय र 

समाज कãयाणका काय[ सàपादन गनȶ, èथानीय तहको वातावरण तथा जैǒवक ǒवǒवधताको 

संर¢ण गनȶ, हाटबजारको åयवèथापन गनȶ, गाउँसभाको सʶालन गरȣ नीǓतगत तथा काननुी 

ĤबÛध Ǔमलाउने जèता काय[हǾ पǓन ऐनले èथानीय तहमा दाǒय×व थप गरेको छ । èथानीय 

तहको साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण तथा åयवèथापन गनȶ, कृǒष पशपुालन आयआज[नका 

काय[Đम माफ[ त ् èथानीय अथ[तÛğको ǒवकास गनȶ, भाषाकला संèकृǓतको ǒवकास गनȶ 

लगायतको िजàमेवारȣ समेत ĤाƯ भएको छ । 

 

èथानीय तहले उãलेिखत िजàमेवारȣका साथै सǎीय सरकारबाट Ĥदƣ िजàमेवारȣ र Ĥदेश 
सरकारबाट ĤाƯ िजàमेवारȣ समेत सàपादन गरȣ ǒवǓभǏ Ĥकारका ǒवकास Ǔनमा[णका काय[ र 
सेवाĤवाहको Ĥभावकारȣ åयवèथापन गनु[पनȶ अवèथा रहेको छ । यसैगरȣ ǒवǓभǏ ǒवषयगत 
मÛğालयबाट ĤाƯ थप िजàमेवारȣ, दात ृ Ǔनकायबाट संचाǓलत आयोजना तथा काय[Đमको 
åयवèथापन, Ǔनजी ¢ेğसँगको सहकाय[मा संचाǓलत काय[Đम आǑदले गदा[ गाउँपाǓलकाको 
काय[चाप ǓनरÛतर Ǿपमा वृǒƨ भैरहेको अवèथा छ । 

३.३ काय[वोझको ǒवƲषेणः  

गाउपाǓलकाले Ĥदान गनȶ सेवाहǾमा आधारभतू सेवा, अ×यावæयक सेवा, पूवा[धार सेवा र ǒवǓभǏ 
Ǔनकायले Ĥवाह गनȶ सेवाको Ǔनयमन तथा åयवèथापन गनȶ आǑद रहेका छन ् यसरȣ ǒवǓभǏ 
ĤकृǓतको सेवाĤवाहगनȶ Đममा Ĥशासन, लेखा, इिÛजǓनयǐरङ, कृǒष, Ûयाǒयक èवाèØय सेवा तथा 
ǒवǒवध सेवाका कम[चारȣहǾको भǓूमका मह×वपूण[ रहेको हÛुछ èथानीय तहलाई ĤाƯ िजàमेवारȣ 
अनǽुपको काय[सàपादन गन[ स¢म र ǒवषयगत जनशिƠ नभएमा èथानीय तहले èथानीय 
सरकारको Ǿपमा Ĥभावकारȣ सेवाĤवाह गन[ असहज हनुे देिखÛछ । 
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गाउपाǓलकाको भौगोǓलक अविèथǓत र धरातलȣय ǒहसावले ǒवǓभǏ èथानमा बसोबास गरेका 
फरक फरक समदुायहǾको आवæयकता, चाहना र माग अलग अलग हनेु गद[छ । èथानीय 
सरकार सʶालन ऐनले Ǒदएको काय[िजàमेवारȣको दायरा हेनȶ हो भने åयिƠको जÛम देिख 
म×ृयसुàमका ǒवषयमा èथानीय सरकार िजàमेवार रहेको देिखÛछ बालवाǓलकाको जÛम दता[ गनȶ 
देिख कसैको वेवाǐरसे अवèथामा म×ृय ुभएमा सो को åयवèथापन समेत èथानीय तहको िजàमेवारȣ 
Ǔभğ रािखएको छ । 
 

जनताको माग, èथानीय आवæयकता अनसुारका ǒवकास काय[Đम तजु[मा, काया[Ûवयन, बजेट 
åयवèथापन, जनशिƠ åयवèथापन, ĤकृǓतक Įोत संर¢ण पǐरचालन, èथानीय आय Įोत 
åयवèथापन र पǐरचालन, संघसंèथा समÛवय, Ĥदेश र संघीय सरकारसंगको सàपक[  र समÛवय, 

ǒवǓभǏ ĤकृǓतका Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत, सज[मीन मचुãुका, ǒववाद Ǔनǽपण र Ûयाǒयक काय[, ĤाकृǓतक 
Ĥकोप र ×यसबाट सिृजत ǒवपɮ åयवèथापन लगायतका काय[बोझ हालको èथानीय तहमा आएको 
देिखÛछ । माǓथ उãलेख गǐरएका काननुी आधार तथा सǎीय शासन åयवèथामा èथानीय 
आवæयकता पूǓत[ गन[ हालका गाउँपाǓलकाहǾमा ×यसै Ĥकारका शाखा, उपशाखा, ǒवषयगत 
एकाईहǾ èथापना गरȣ काय[िजàमेवारȣ èपƴ गनु[का साथै नया संगठन संरचनाका आधारमा 
कम[चारȣ दरबÛदȣ åयवèथा गरȣ कम[चारȣलाई पदȣय काय[ǒववरण उपलÞध गराउन अ×यावæयक 
देिखएको छ । 

३.४ उपलÞध मानव Įोतको ǒवƲषेण 
अÛतǐरम संरचनामा ५ वटा शाखा, (Ĥशासन, पूवा[धार ǒवकास, सामािजक ǒवकास, िश¢ा यवुा तथा 
खेलकुद, र आǓथ[क Ĥशासन) ११ वटा एकाईहǾ èवाèØय र कृǒष तथा पशतुफ[ का कम[चारȣ र 
९ वटा वडा काया[लयहǾमा èथायी काय[Đम तफ[ का र करारका गरȣ ७५ जना भÛदा बढȣ 
कम[चारȣ काय[रत रहेको पाईएको छ । 
 

Ĥèताǒवत सांगठǓनक ताǓलका अनसुार ७ वटा शाखा, (१ Ĥशासन योजना तथा अनगुमन शाखा  , 

२ पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा ३ सामािजक ǒवकास शाखा  ४ िश¢ा 
यवुा तथा खेलकुद शाखा, ५ èवाèØय शाखा,६ आǓथ[क ǒवकास शाखा ७ आǓथ[क Ĥशासन 
शाखा)  ३ वटा उपशाखा (१ कृǒष ǒवकास उपशाखा २ पशपंुि¢ ǒवकास उपशाखा, ३ आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢ण उपशाखा) रहेका छन ्भने èथाइ र करार गरȣ ७९ दरवÛदȣ Ĥèताव गǐरएको छ। 
 

गाउँपाǓलकाको सांगठǓनक पǐरवत[न सँगै जनशिƠ èवभाǒवक नै पǐरवत[न हनेु कुरा हो । संगठन 
åयèथापन सवȶ¢णको ǓसƨाÛत अनसुार नै काय[बोझको आधारमा संगठन संचना तय हनु ुपनȶ र 
संगठनको आकारको अधारमा जनशिƠ åयवèथा हनु ुपनȶ हुँदा èथानीय सरकार सʶालन ऐनले नै 
हालको èथानीय तहहǾको सांगठǓनक आकार र कम[चारȣको संÉया Ǔनधा[रण गनȶ आधार Ĥदान 
गरेको छ सोǒह बमोिजम नै यो सवȶ¢ण Ĥèताव गǐरएको छ । 
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३.५ आǓथ[क ǒवƲषेण 
 

गाउँपाǓलकाको ǒविƣय अवèथा  
 

(क) आय तफ[  : 
 

काया[लयबाट ĤाƯ गाउँपाǓलकाको ǒवगत दईु वष[को आयको अवèथा Ǔनàन अनसुार पाईएको छ 
 

 आ.व. २०७५/०७६ को कूलआय ǽ. २९,९८,५६,५१३/- मÚये आÛतǐरक आय ǽ 
२४,९७,६०८/- भएको, जनु कूल आयको तलुनामा ǽ. ०.८३% ĤǓतशत माğ हो । 

 

 आ.व. २०७६।०७७ मा भएको कूल आय ǽ. ४२,५२,१५,६८५ को तलुनामा 
आÛतǐरक आय ǽ. - २५,७८,६६०/- कूल आयको ०.६२ ĤǓतशत रहेको छ, जनु सो 
आव को कम[चारȣ खच[ भÛदा Ûयून देिखÛछ । 

 

 आ. व. २०७७/७८ मा भएको कूल आय ǽ. ४६८७४५५२०/- को तलुनामा 
आÛतǐरक आय ǽ. ३२०००००/- कूल आयको ०.६८ ĤǓतशत रहेको र यस आ.व. 
मा पǓन कम[चारȣ खच[को तलुनामा आय Ûयून देिखन आएको छ । 

 

(ख) Þयय तफ[  
 

गाउँपाǓलकाको ǒवगत दईु आ.व.को åयय ǒववरण को आधारमा खच[ ǒवƲषेण गǐरएको छ : 
 

 आ.व. २०७५/०७६को कूलåयय ǽ. २७,५८,६७,९९१ /- मÚये कम[चारȣको लाǓग 

 ǽ.१,८२,२६,४९८/- खच[ भएको देिखÛछ । 
 

 आ.व. २०७६ / ०७७ को कूल åयय ǽ. ३९,११,८२,३१२/- मÚये सो आ.व.मा 
कम[चारȣ खच[ ǽ. १,२३,११,६५५ /- सो आ.व.मा आÛतǐरक आय भने ǽ. 
२५,७८,६६० /- माğ रहेको छ । 

 

 आ.व. २०७७ ०७८ मा भएको कूलखच[ ǽ. ४६,१९,८९,१८५/- मÚये चालतुफ[  ǽ. 
२८,१२,८५,८७० /- खच[ भएको र यसमÚये कम[चारȣ खच[मा ǽ. १,३९,३८,३७६ 
/- खच[ भएको देिखÛछ, जनु सो वष[को आÛतǐरक आयको तलुनामा Ïयादै Ûयून देिखÛछ 

 

 नेपाल सरकारले जारȣ गरेको संगठन संरचना र दरवÛदȣ पनुरावलोकन सàबÛधी संि¢Ư 
काय[ǒवǓधले Ǔनदȶश गरेबमोिजम कम[चारȣ दरवÛदȣ èवीकृत गदा[ गाउँपाǓलकाको राजèव 
¢मता, खच[को आकार र èथानीय आवæयकताको आधारमा Ǔनण[य गन[ åयवहाǐरक 
देिखÛछ ।  
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  तहगत दरवÛदȣको आधारमा आǓथ[क ǒवƲेषण पǓन ĤǓतवेदनमा समावेश गǐरएको छ।  

३.४ पǐरवत[नको औिच×य 

 कम[चारȣ दरवÛदȣ हेदा[ ĤाǒवǓधक र अĤाǒवǓधक दवैु ĤकृǓतका कम[चारȣहǽको दरवÛदȣ 

यस काया[लयमा रहेका छन।् 

 ६ तह र सोभÛदा माǓथका दरवÛदȣहǽ अǓधकृत èतरका, ३ तहदेिख ५ तहसàमका 

सहायक èतरका दरवÛदȣहǽ सवारȣ चालक (एàबलेुÛस चालक र हलकुासवारȣ चालक), 

काया[लय सहयोगी र पालेका पदहǽलाई तहǒवǒहन पद भǓनएको छ ।  

 शाखा Ĥमखुमा अǓधकृत ६ र ७/८ का पदहǽ रहन सÈने åयवèथा गǐरएको छ । 

 गाउँपाǓलका तथा वडा काया[लयतफ[  èवीकृत दरबÛदȣ मÚयेमा èथायी कम[चारȣहǽ  

हाल.... रहेको पाइÛछ। ×यसैगरȣ èवीकृत दरबÛदȣ तथा पदनाम बाहेकका अÛय करार 

कम[चारȣको ǽपमा अǓधक कम[चारȣ ǓनयƠु गǐरएको पाइÛछ । 

 èवीकृत èथायी दरबÛदȣ पूǓत[ नभएको कारणले मह×वपूण[ पदहǽमा समेत करारका 

कम[चारȣ काय[रत रहेका छन ्। 

 नेपालको संǒवधानबाट èथानीय तहको लाǓग ǓनǑद[ƴ अǓधकार, èथानीय सरकार सʶालन 

ऐन, २०७४ मा èथानीय तहको लाǓग तोकेको काम, कत[åय र अǓधकार तथा वदǓलँदो 

शासकȧय èवǽप अनसुार èथानीय तहĤǓतको नागǐरकको अपे¢ा एवं पǐरवǓत[त शासकȧय 

èवǽपलाई åयविèथत गन[ आवæयक साधन/İोत र सोको åयवèथानको लाǓग ǒवƭमान 

जनशिƠमा कतै कटौǓत गनु[ पनȶ त कतै थप गनु[पनȶ देिखÛछ।  

 माǓथ उãलेख भए अनससुार यस काया[लयमा ǒवǓभǏ ĤकृǓतका (संघीय सरकारबाट 

खǒटने कम[चारȣहǽ, èथानीय सेवाका èथायी र करारका कम[चारȣहǽ एवं समायोजन भई 

आएका कम[चारȣहǽ रहेका र कǓतपय कम[चारȣहǽमा èथानीय तहको काय[¢ेğ र यस 

तहबाट Ĥदान गǐरने सेवाको सàवेदनशीलताĤǓतको पया[Ư बोधको अभाव रहेको देिखÛछ 

भने उनीहǽमा काय[उ×Ĥरेणा र मनोवलको èतर पǓन पया[Ư माğामा नरहेको अनभुǓूत 

गन[ सǒकÛछ । 

 èथानीय तहमा समायोजन भइआएका कम[चारȣ र दरवÛदȣको लाǓग पया[Ư फǓन[चर तथा 

अÛय उपकरणहǽको समेत अभाव भएको देिखÛछ ।  

 èपƴ काय[ǒववरण, संगठनको åयावसाǒयक योजना एवं आवǓधक योजनाको अभावमा 

कम[चारȣहǽ बीच िजàमेवारȣको ǒवतरण सÛतǓुलत ǒकǓसमले हनु सकेको देिखँदैन । कुनै 

कम[चारȣले अ×यÛत बोिझलो काय[भार सàहाãन ु पǐररहेको अवèथा छ भने कुनै 

कम[चारȣले èपƴ िजàमेवारȣ पाउन सकेका छैनन ्। 

 ǒवƭमान कम[चारȣहǽमÚये के कǓत ताǓलम ĤाƯ छन ्र के कǓतले ताǓलम पाउन सकेका 

छैनन ्तथा Ǔनकट भǒवçयमा कुन कम[चारȣलाई कèतो ताǓलमको आवæयकता छ भǏे 
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कुराको पǓन एकȧन भएको पाइँदैन । समĒमा भǏु पदा[ कम[चारȣ ǒवकास योजनाको 

अभाव देिखÛछ  

 यसथ[ पदगत आवæयकतानǽुप ताǓलम/Ĥिश¢ण/जनशिƠ ǒवकासको पया[Ư åयवèथा 

गǐरन ुपǓन उिƣकै आवæयक देिखÛछ । 
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भाग ४ Ĥèताǒवत संगठन संरचना र दरवÛदȣ 

४.१ Ĥèताǒवत संगठन संरचनाको åयÉया 
यस गाउँपाͧलकामा काय[वोझका आधारमा साͪवकका शाखा तथा ईकाईहǽलाई चुèत ǽपले काय[ 

गन[का लाͬग तपͧसल बमोिजमका शाखा तथा शाखा अÛतग[तका ईकाइहǽको Ĥèताव गǐरएको छ ।सो 
सàबिÛध संगठन संरचना र तेǐरजमा देहाय बमोिजम रहने छन ्।  

 

Ĥशासन, योजना तथा अनुगमन शाखा 
Ĥशासन इकाइ -वडा काया[लयहǽ   
राजèव इकाइ 
योजना तथा अनगुमन इकाइ 
कानूनी माͧमला इकाइ 
 

पूवा[धार ͪवकास तथा वातावरण शाखा 
सडक तथा अÛय पवूा[धार ͪवकास इकाइ 
भवन तथा मापदÖड काया[Ûवयन इकाइ 

वातावरण, सरसफाई तथा ͪवपɮ åयवèथापन इकाइ 
 
समािजक ͪवकास शाखा 
सामािजक सुर¢ा तथा पंजीकरण इकाइ 
मǑहला, बालवाͧलका तथा जेçठ नागǐरक इकाइ 
 
 

èवाèØय शाखा 
èथानीय अèपताल 

Ĥथाͧमक èवाèØय केÛġ /èवाèØय चौकȧ/उपèवाèØय चौकȧ/आधारभूत èवाèØय संèथा /सामदाǓयक 
èवाèØय केÛġ  
 

ͧश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  
èथानीय ͧश¢ण संèथाहǽ 
आͬथ[क ͪवकास शाखा 
आͬथ[क Ĥशासन शाखा 
आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण उपशाखा  
कृͪष ͪवकास उपशाखा 
पशुपÛछȤ ͪवकास उपशाखा 
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 ४.२ Ĥèताǒवत संगठन संरचना (गाउँकाय[पाǓलका तफ[ ) 
 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

गाउँ सभा गाउँसभाबाट  गǑठत सͧमǓतहǽ 
ͪवɮयायक, शुसासन तथा लेखा सͧमǓत 

 
गाउँ काय[पाͧलका वडा सͧमǓतहǽ ९ 

 
काय[पाͧलका ͪवषयगत सͧमǓतहǽ 

आͬथ[क ͪवकास, पूवा[धार, सामािजक, ͪवकास, 
वातावरण तथा ͪवपद åयवèथापन, सगंठन तथा 

Ĥशसन सͧमǓतहǽ 

अÚय¢ 

Ĥमखु Ĥशासͩकय अͬधकृत 

रा.प तǓृतय  
Goflos ;ldltsf] ;lrjfno 

Ĥशासन, योजना तथा 
अनुगमन शाखा 

 

 Ĥशासन इकाइ 
अͬधकृत ६/७ औ ं
(Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 

 सहायक तह ५ Ĥ सा Ĥ -१ 
 क.अ., ५ औ ं(ǒवǒवध)-१ 

राजæव इकाइ 

सहायक ५ (Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 
 

योजना तथा अनुगमन इकाइ 
सहायक ५ औ ं(Ĥ.÷सा.Ĥ) –१ 

 

कानुनी माͧमला इकाइ 

सहायक ५ औ ं(Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 
 

 आͬथ[क Ĥशासन शाखा 
अͬधकृत ७।८( Ĥ/लेखा) १ 
लेखा सहायक ५औ ं 
(Ĥ/लेखा)-१ 

 

ͧश¢ा, युवा तथा 
खेलकुद शाखा 

अͬधकृत ७÷८ औ ं
(ͧश¢ा÷ͧश.Ĥ.)–१ 

Ĥा.स. ५ औ ं(ͧश¢ा)–१ 

कृͪष ͪवकास उपशाखा 
अͬधकृत ७/८ कृͪष-१ 
Ĥा.स., ५औ ं(कृͪष) -२ 
ना Ĥा स चौथो -१ 

 

पशुपÛछȤ ͪवकास उपशाखा 
अͬधकृत ७/८ कृͪष/भेट-१ 
Ĥा.स., ५औ ं(भेट) -१ 
Ĥा.स., ५औ ं(लापोडडे)े -१ 
नाĤास चौथो (लापोडडे)े -१ 
ना Ĥा स चौथो (भेट)  -१ 

 

सामािजक ͪवकास 
शाखा 

सामािजक सुर¢ा तथा 
पिÛजकरण इकाइ 
 अͬधकृत ६ औ ं
(Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 

मǑहला, बालबाͧलका 
तथा समाज कãयाण 

इकाइ 

म ͪव Ǔन 
पाचɊ÷स.म.ͪव.Ǔन.चौथो

(ͪवͪवध)÷सहायक 
चौथो÷पाचɊ (Ĥ सा Ĥ)–

१ 
 
 

ͧश¢ण संèथाहǽ  
 

आÛतǐरक 
लेखापǐर¢ण 
उपशाखा 

आÛतǐरक लेखा पǐर¢क 
5औ ं(Ĥ./लेखा)-१ 

 

वडा काया[लयहǽ ९ 
सहायक पाचɋ(Ĥ./सा Ĥ)-५ 

सव इिÛज. चौथो/पाँचौ(इिÛज/ͧस/जन)-५ 

अ.सव इिÛज. चौथो/(इिÛज/ͧस/जन)-४ 

सहायक चौथो/(Ĥ./सा Ĥ)-४ 

काया[लय सहयोगी-९ 

आͬथ[क ͪवकास 
शाखा 

अͬधकृत ६ 
(Ĥ.सा.Ĥ)-१ 
सहायक ५ 

(Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 
 

उपाÚय¢ 

èवाèØय चौकȧ (Ĥ×येकको 
लाͬग) 

हे.अ./ͧसअहेव(èवा/हेइ)-१ 
अ हे व पाँचौ (èवा/हेइ)-१ 

ͧस अनमी/५/६/७ (èवा/जन)-१ 
अनमी पाँचौ (èवा/जन)-१ 
ãयाव अͧसèटेÛट ४/५-१ 

  काया[लय सहयोगी-१ 

 
 

पूवा[धार ͪवकास तथा 
वातावरण 

åयवèथापन शाखा 
इिÛजǓनयर ६/ ७औ ं

इिÛज÷ͧसͧभल÷जनरल – १ 
सडक, ͧसचाई तथा अÛय 
पूवा[धार ͪवकास इकाइ 

सव-इिÛज, ५औ ं
(इिÛज,ͧसͧभल)–१ 
अͧमन तह ४ -१  

भवन तथा मापदÖड 
काया[Ûवयन इकाइ 
सव–इिÛज, ५ औ ं    

(इिÛज.÷ͧसͧभल)- १ 
अ.सबइिÛज, चौथो      
(इिÛज.÷ͧसͧभल)–१ 

वातावरण, सरसफाई तथा 
ͪवपद 

åयवèथापन इकाई 
सहायक ५ औ ं(Ĥ.÷सा.Ĥ.)–१ 

खा.पा.स.टे., ४÷५ 
(इ.÷ͧस.÷èया.)–१ 

 
आयु[वेद केÛġ तफ[  

कǒवराज  पाँचौ १ 
बƭै चौथो १ 

èवाèØय शाखा 
हे अ ५/ ६ हे ई -१ 

नस[ ५/६ कन/जन-१ 

सामदुाǓयक èवाèØय 
केÛġ तफ[  Ĥ×येकमा 
अ हे व चौथा/ पाँचौ 

(èवा/हेइ)-१ 
अनमी ४/५/ (èवा/जन)-१ 

का स- १ 
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४.३ Ĥèताǒवत दरवÛदȣ तेǐरज  

जलजला  गाउँपाǓलका, पव[त  
गाउँ काय[पाͧलकाको काया[लयको Ĥèताͪवत दरवÛदȣ तǐेरज 

Đ.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
èवीकृत 

दरवÛदȣ 
थप घट 

कायम 
दरवÛदȣ कैǒफयत 

१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  रा.प तǓृतय  Ĥशासन सा.Ĥ.   १ ० ० १  

२ इिÛजǓनयर ६/७ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   १ ० ० १  

३ अǓधकृत ७/८ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   १ ० ० १  

४ अǓधकृत ७/८ औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० ० १  

५ अǓधकृत ७/८ औ ं कृǒष 
कृǒष 
Ĥसार 

  १ ० ० १ 
कृǒष सेवा केÛġको èवीकृत 
दरवÛदȣ Ǔमलान गǐरएको । 

६ अǓधकृत ७/८ औ ं कृǒष भेटनरȣ   १ ० ० १ 
पश ु सेवा केÛġको èवीकृत 
दरवÛदȣ Ǔमलान गǐरएको । 

७ अǓधकृत ६/७  औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   १ ० ० १  

८ अǓधकृत ६ औ ं Ĥशासन सा Ĥ  १ १  २  

९ हे.अ. 5/६  औ ं èवाèØय  हे.ई.   १ ० ० १  

१० èटाफ नस[ 5/६  औ ं èवाèØय  क.न.   ० १ ० १ थप  

११ आÛतǐरक लेखापरȣ¢क 5 औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० ० १  

१२ सहायक ५ औ ं Ĥशासन सा.Ĥ.   ४ २ ० ६  

१३ लेखा सहायक ५ औ ं Ĥशासन लेखा   १ ० ० १  

१४ Ĥा.स. ५ औ ं िश¢ा िश.Ĥ.   १ ० ० १  

१५ कàÜयटुर अपरेटर ५ औ ǒवǒवध   १ ० ० १  
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Đ.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
èवीकृत 

दरवÛदȣ 
थप घट 

कायम 
दरवÛदȣ कैǒफयत 

१६ Ĥा.स. ५ औ ं कृǒष 
कृǒष 
Ĥसार 

  २ ० ० २ 
कृǒष सेवा केÛġको èवीकृत 
दरवÛदȣ Ǔमलान गǐरएको । 

१७ पश ुसेवा ĤाǒवǓधक ५ औ ं कृǒष लापोडेडे   1 ० ० 1 
पश ु सेवा केÛġको èवीकृत 
दरवÛदȣ Ǔमलान गǐरएको । 

१८ पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक ५ औ ं कृǒष भेट   १ ० ० १  
१९ सव-इिÛजǓनयर ५ औ ं इिÛज. ǓसǓभल   २ ० ० २  
२० अ.सव.इिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ǓसǓभल   १ ० ० १  
२१ अǓमन चौथो इिÛज. सभȶ   ० १ ० १  थप  

२२ मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क चौथो/ पाचौ ǒवǒवध     १ ० ० १  

२३ नायव पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक चौथो कृǒष भेट   १ ० ० १ 
पश ु सेवा केÛġको èवीकृत 
दरवÛदȣ Ǔमलान गǐरएको । 

२४ नायव पश ुसेवा ĤाǒवǓधक चौथो कृǒष लापोडेडे   १ ० ० १ 
पश ु सेवा केÛġको èवीकृत 
दरवÛदȣ Ǔमलान गǐरएको । 

२५ नायव ĤाǒवǓधक सहायक चौथो कृǒष 
कृǒष 
Ĥसार  १ ० ० १ 

कृǒष सेवा केÛġको èवीकृत 
दरवÛदȣ Ǔमलान गǐरएको । 

२६ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिÛज. ǓसǓभल èयानीटरȣ १ ० ० १  
काया[लय तफ[  जàमा २९ ० ०   ३४   

४.४ वडा काया[लय तफ[   (९ वटा वडा)  

ͧस नं पद Įेणी/तह सेवा समहू 
जàमा कायम 
दरवÛदȣ 

 

कैͩफयत 

१ सहायक पाचँौ Ĥशासन सा.Ĥ. ५ 
 

२ सहायक चौथो Ĥशासन सा.Ĥ. ४  

      ३  सव-इिÛजǓनयर पाचँौ इिÛज. ͧसͧभल ५ 
 

४ अ.सवइिÛजǓनयर चौथो इिÛज. ͧसͧभल ४  

५ काया[लय सहयोगी ĮेणीͪवǑहन   ९  

जàमा २७  
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४.५ èवाèØय चौकȧ तफ[   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

४.५ सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ तफ[  

èवाèØय चौकȧ  

Ǔस न 
 
पद 

 
तह 

 
सेवा 

 
समूह 

Ĥ×येक 

èवाèØय चौकȧको लाǓग 

 
कैǒफयत 

1 हे अ/Ǔस अहेव ६ èवाèØय/  हे .इ[.  १  

२ अ.हे.व ५ èवाèØय/ हे .इ[.  हे .इ[.  १  

३ Ǔस अ.न.मी ६ èवाèØय/क .न.  ज न १  

४ अ.न.मी ५ èवाèØय/क .न.  ज न १  

५ 
ãयाव अǓसèटेÛट ४/५ मǓेडकल ãयाव 

टेÈनोलोजी  
 १  

६ काया[लय सहयोगी Įेणीǒवǒहन   १  

जàमा ६  

सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ   

Ǔस न 
 
पद 

 
तह 

 
सेवा 

 
समूह 

Ĥ×येकको लाǓग  
कैǒफयत 

१ अ.हे.व ५ èवाèØय/ हे .इ[.  हे .इ[.  १  

२ अ.न.मी ५ èवाèØय/क .न.  ज न १  

३ काया[लय सहयोगी Įेणीǒवǒहन   १  

जàमा ३  
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४.६ आयवुȶद तफ[   
 

१ slj/fh ५ आयवुȶद   १  

२ j}B ४ आयवुȶद   १  

 
    नोट: खानपेानी सहायक, का.स. èवीपर, ह.स.चा, डोजर अपरेटर जèता पदहǽ गाउँपाǓलकाको आवæयकता अनसुार करार सेवाबाट पदपूǓत[ गन[ सǒकनेछ  ।
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    ४.७ करारबाट पदपूतȸ गन[ Ĥèताǒवत दरबÛदȣ 

जलजला गाउँपाǓलकाको लाǓग Ĥèताǒवत करार दरबÛदȣ ǒववरण 

Đ स पद तह सेवा  समहु उपसमहु दरबÛदȣ कैǒफयत 

१ सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत ६/७ ǒवǒवध   १  

२ कàÜयटुर अपरेटर/टेिÈनǓसयन पाँचौ ǒवǒवध   २  

३ सवारȣ चालक तहǒवǒहन    ३  

४ काया[लय सहयोगी(पाले समेत) तहǓबǒहन    ८  

५ गाउँ Ĥहरȣ तहǒवǒहन    ४  

 जàमा     १८  

वडा काया[लय ९ वटा 

Đ स पद तह सेवा समहु उपसमहु दरबÛदȣ कैǒफयत 

१ काया[लय सहयोगी तहǓबǒहन    ९  

कूल दरबÛदȣ ǒववरण - 

१.  गाउँकाय[पाǓलका काया[लय  

 èथायी–३४ 

करार–१८ 

  जàमा– ५२ 

२.  वडा काया[लयहǽ 

  èथायी–१८ 

  करार–९ 

  जàमा– २७ 

  कूल जàमा– ७९ 
 

ġƴåय -  

१)  ततृीय तहको कम[चारȣ काय[रत भएमा Ǔनजलाई èवीकृत संगठन संरचना अनसुार Ǔमãदो चौथो तहमा 

कामकाज लगाउन सǒकने छ । ×यèतो पदमा काय[रत कम[चारȣ जनुसकैु ǽपबाट ǐरƠ भएमा सो पद 

èवतः खारेज हनुेछ । 
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(२) संगठन संरचनाǓभğ नपरेका सरसफाइ, दमकल सʶालन, एàबलेुÛस सʶालक, गाउँĤहरȣ, काया[लय 

सहयोगी जèता कम[चारȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ अनसुार ĤǓतèĤधा×मक सेवा करारबाट 

माğ कामकाज गराउन ुपनȶछ ।  

(३)  èथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचौ कम[चारȣहǽलाई Ǔनजहǽको शैि¢क 

योÊयता समेतको आधारमा सव इ.,अ.स.इ.,अ.Ĥा.स.का पदमा कामकाज लगाउन सǒकनेछ । 

 

Ĥèताǒवत दरवÛदȣ बमोिजम संèथागत (शाखागत) ǒववरण 

Ĥèताͪवत दरवÛदȣ बमोिजम संèथागत (शाखा÷उपशाखा÷इकाइगत) ͪवèततृ ͪववरण तलको ताͧलकामा  Ĥèतुत 
गǐरएको छ । 
ताͧलका - सèंथागत शाखा÷उपशाखा÷इकाइगत ͪवèततृ ͪववरण 

Đस 

 

शाखा/उपशाखा/इकाइको नाम 

 

दरबÛदȣ सÌÉया कǒफयत 

१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत‚ रा.प. ततृीय‚ Ĥ.सा.Ĥ. १  

२ पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा    

 १.  इिÛजǓनयर‚ तह-६/७ इिÛज/ ǓसǓभल १  

३ सडक Ǔसंचाई तथा पूवा[धार ǒवकास इकाइ   

 १. सव इिÛजǓनयर‚ तह-५‚ इिÛज/ǓसǓभल १  

 २. अǓमन. तह-४‚ इिÛज‚  सभȶ  १  

४ भवन तथा मापदÖड काय[Ûवयन इकाइ   

 १ सव इिÛजǓनयर‚ तह-५‚ इिÛज/ǓसǓभल १  

 २ अǓसè टेÛट सब इिÛजǓनयर ४  इिÛज/ǓसǓभल १  

५ वातावरण‚ सरसफाई तथा ǒवपद åयवèथापन इकाइ   

 १ सहायक‚ तह-५‚ Ĥ/सा Ĥ  १  

 २ खा.पा.स.टे.‚ तह-५‚ इिÛज‚ सेǓनटरȣ १  

६ योजना तथा अनगुमन इकाइ   

 १. सहायक‚ तह-५‚ Ĥ/सा Ĥ १  

७ िश¢ा‚ यवुा‚तथा खेलकुद शाखा   

 १. िश¢ा Ĥशासन अǓधकृत‚ तह ७/८‚ िश¢ा/ िश.Ĥ. १  

 २. ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ िश¢ा/ िश.Ĥ. १  

८ èवाèØय शाखा   

 २. हेãथ अǓसƴेÛट‚ तह - ५/६ 

३. नस[ कन/जन तह ५/६ 

 

१ 

१ 

 

९ आयवुȶद औषधालय (१)   

 १. कǒवराज‚ तह-५‚ èवाèØय/ आयवुȶद १  

 २. वैƭ‚ तह ४‚ èवाèØय/ आयवुȶद १  

१० मǒहला बालबाǓलका तथा समाज कãयाण इकाइ   
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 १. सहायक मǒहला Ǔनरȣ¢क‚ तह ५/४‚ ǒवǒवध १  

११ सामािजक सरु¢ा तथा पिʷकरण इकाई   

  अǓधकृत, तह ६‚ Ĥशासन/ सा.Ĥ. १  

१२ कृǒष ǒवकास उपशाखा   

 १. कृǒष ǒवकास अǓधकृत‚ तह ७/८‚ कृǒष १  

 २. ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ कृǒष २  

 ३. नायव ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह - ४‚ कृǒष १  

१३ पशपंुि¢ ǒवकास उपशाखा   

 १. पश ुǒवकास अǓधकृत/ पश ुिचǒक×सक‚ तह ७/८‚ पश ुसेवा १  

 २. ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ पश ुसेवा १  

 ३ ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-५‚ लोपोडेडे १  

 ३. नायव ĤाǒवǓधक सहायक‚ तह-४‚ पश ुसेवा १  

१४ राजèव इकाइ   

 १. Ĥशासन सहायक‚ तह-५ Ĥ/सा.प. १  

१५ Ĥशासन इकाइ   

 १. Ĥशासकȧय अǓधकृत‚ तह-६/७‚ Ĥ/सा.Ĥ. 
२. सहायक तह ५ Ĥ सा Ĥ  

 कàÜयटुर अपरेटर तह 5 ǒवǒवध  

१ 

१ 

 

 १  

१०.३ कानूनी माǓमला इकाई   

 १. कानून सहायक‚ तह-५‚ Ĥ सा Ĥ  १  

११ आǓथ[क Ĥशासन शाखा   

 १. लेखा अǓधकृत‚ तह-७/८‚ Ĥ.लेखा १  

 २. लेखा सहायक‚ तह-५‚Ĥ./लेखा १  

१२ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ाण उपशाखा   

 १. आÛतǐरक लेखापरȣ¢क‚ तह-५‚ Ĥ/लेखा १  

१३ आǓथ[क ǒवकास शाखा    

        १.Ĥशासकȧय अǓधकृत‚ तह-६/७‚ Ĥ/सा.Ĥ. 
२.सहायक तह ५ Ĥ सा Ĥ  

१ 

१ 

 

१३ वडा काया[लय - ९ वटा   

 १. वडा सिचव‚ तह-५/४‚ Ĥ/सा‚Ĥ 9  

 २. अǓसƴेÛट सव इÛजीǓनयर/् सव इÛजीǓनयर‚ तह-४/५‚ इÛजी/ǓसǓभल 9  

 ६. काया[लय सहयोगी‚ तहǒवǒहन‚ Ĥ/सा.Ĥ 9  

 जàमा दरबÛदȣ    
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j8f sfof{nox?sf] ;+u7gfTds ;+/rgf 

जलजला ufpFkflnsfsf] j8f g+= ! b]lv j8f g+= ९ ;Ddsf k|To]s j8fdf /xg] b/jGbLx? b]xfo 
adf]lhd x'g] u/L lrqdf k|:t't ul/Psf] 5 . 

j8f sfo{nosf] ;+u7g ;+/rgf 

-९ j6} j8f sfof{nosf] ;+u7g ;+/rgfdf oxL cg';f/sf] k|:tfljt ul/Psf] 5 ._ 

 
वडा सͧमǓत 

 
वडा अÚय¢ 

 
वडा सͬचव‚ (तह-५/४Ĥशासन/सा.Ĥ.) - १ 

अͧसçटेÛट सव इिÛजǓनयर÷ सब इिÛजǓनयर (तह – ४÷५इिÛज÷ͧसͧभल) – १ 
काया[लय सहयोगी, (तह ͪवǑहन÷ Ĥशासन ÷ सा.Ĥ.) – १ 

 
ġƴåय -सबै वडा काया[लयमा वडा सिचवको दरबÛदȣलाई तह–५/४,(Ĥ./सा.Ĥ.) को हनुेछ । सबै  

वडामा तह–४/५सा को अǓसƴेÛट सव–इिÛजǓनयरको दरबÛदȣ रहने छ । 
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  ४=८ आǓथ[क ǒवƲषेण 

गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय र अÛतग[तका वडा काया[लयहǽको तहगत दरवÛदȣको आǓथ[क ǒवƲçेण 

Đ. 
सं. 

Įेणी/तह 
साǒवक 
पद 

थप घट 

खदु 
थप 
दरव
Ûदȣ 

माǓसक वाǒष[क 

जàमा बाǒष[क जàमा 
कूल जàमा  
दाǒय×व 

शǽु तलब 
èकेल 

Ēडे 
क.सं.कोष 
थप 

बीमा 
थप 

महंगी 
भƣा 

पोशाक 

भƣा 
वाǒष[क 

चाड[पव[ 
खच[ 
वाǒष[क 

1 

Ĥमखु 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृत-८ औ ं 

1 

0 

0 

1 

40380 1346 4173 400 2000 10000 41726 100024.60 631309.20 631309.20 

2 

अǓधकृत-७/८ 

औ ं(Ĥ.) 
1 

0 
0 

1 
37870 1262 3913 400 2000 10000 39132 94577.20 594474.40 594474.40 

3 

अǓधकृत-७/८ 

औ ं(Ĥा.) 
3 

0 
० 

3 
37870 1262 3913 400 2000 10000 39132 94577.20 594474.40 1783423.20 

4 

अǓधकृत-६ औ ं
(Ĥ.) 

2 
0 

0 
2 

35990 1200 3719 400 2000 10000 37190 90499.00 566898.00 1133796.00 

5 

अǓधकृत-६ औ ं
(Ĥा.) 

5 
0 

0 
5 

35990 1200 3719 400 2000 10000 37190 90499.00 566898.00 2834490.00 

6 

सहायक-५ औ ं

(Ĥ.) 
7 

0 
0 

7 
28200 940 2914 400 2000 10000 29140 73594.00 452588.00 3168116.00 

7 

सहायक-५ औ ं

(Ĥा.) 
८ 

१ 
० 

9 
28200 940 2914 400 2000 10000 29140 73594.00 452588.00 4073292.00 

8 

सहायक-४ औ ं

(Ĥा.) 
6 

0 
० 

6 
26610 887 2750 400 2000 10000 27497 70143.70 429257.40 2575544.40 

   जàमा ३३ १ ० 34 297720 9924 30764 3600 18000 90000 307644 757652.40 
4717744.8
0 16794445.20 

करार तफ[  थप भएका कम[चारȣहǽको आǓथ[क åययभार समावेश गǐरएको छैन । èवीकृत दरÛलदȣ भÛदा वढȣ करार सेवामा कम[चारȣ भना[ गनु[ परेमा पाǓलकाको आÛतǐरक आयको आधार Ǔलइ अǓत 
आवæयक पदहǽमा करार गन[ सǒकने छ । 
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भाग -५ शाखा तथा पद अनसुारको काय[ǒववरण 

५.१ शाखागत काय[Ǔबवरण 

गाउँपाǓलका काया[लयको Ĥèताव गǐरएको महाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाइ,ĤाथǓमक èवाèØय केÛġ 
èवाèØय चौकȧ, तथा आधारभतू èवाèØय केÛġ एवं वडा काया[लयहǽको काय[ǒववरण Ǔनàन बमोिजम    

हनुेछ । 

 (१) Ĥशासन योजना तथा अनगुमन शाखा 

(क) Ĥशासन इकाइ  

 कम[चारȣ åयवèथापन सàवÛधी नीǓतको आवæयकता पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǽको ǓनयिुƠदेिख अवकाशसàमका ǒववरणहǽ सहǓतको 
कम[चारȣहǽको बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣको सǽवा, काज, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन र अÛय बिृƣǒवकास सàबÛधी 
काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

 Ĥ×येक वष[ गाउँकाय[पाǓलका काया[लय एवं वडा काया[लयहǽको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ 
दरवÛदȣ Ǔसज[ना अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ । 

 èवीकृत दरवÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 काय[ǒववरणको आधारमा काय[सàपादन सूचकाǋ तयार गरȣ/गराई सàबिÛधत 
सपुरȣवे¢कबाट मातहतका कम[चारȣसंग आवǓधक काय[सàपादन सàझौता गन[ लगाउने । 

 कम[चारȣहǽको काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवल हनुे ĤकृǓतको 
काय[वातावरण Ǔसज[ना गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣहǽको लाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउन,े ताǓलममा 
संलÊन कम[चारȣको अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǽलाइ Ǔनजले काय[थलोमा 
ǽपाÛतरण गन[ सके/नसकेको अनगुमन गनȶ । 

 कम[चारȣमाǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोको लाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण 
एवं पçुʫाɃ ĤाƯ गरȣ राय सǒहत पेश गनȶ । 

 कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयांकन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई 
मूãयाǋन गǐरएका काय[सàपादन मूãयाǋन फारामहǽ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ े
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 काय[सàपादन मूãयाकंनको आधारमा परुèकार र दÖडको åयवèथा गन[ åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

 मानव संशाधन ǒवकास योजना तयार गनȶ åयवèथा Ǔमलाई सो अनसुार मानव संशाधन 
ǒवकासको लाǓग काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको सàपूण[ कम[चारȣहǽको ĤशासǓनक रेखदेख र ǓनयÛğण गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार पदपूǓत[ सǓमǓतले Ǔसफाǐरश गरेको उàमेदवारलाई ǓनयिुƠ 
Ǒदने। 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǽको पदèथापन, काज, सǽवा, बढुवा, ǒवदा, परुèकार, दÖडसजाय, 
रािजनामा, वरबझुारथ र अवकाश सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǽको असाधारण ǒवदा र अÚययन ǒवदा èवीकृǓतका लाǓग 
Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयांकन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको जनशिƠ ǒवकास योजना तयार गरȣ लाग ुगनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकामा मानव संशाधन ǒवकास केÛġको èथापना र संचालनको åयवèथा Ǔमलाउने। 

 गाउँपाǓलकाको काय[सàपादनलाई Ĥभावकारȣ बनाउन समय समयमा संगठन ǒवकास 
सàवÛधी अÚययन गरȣ/गराई संगठन संरचना तथा दरवÛदȣ Ĥèताǒवत गरȣ èवीकृǓतका 
लाǓग पेश गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण तयार गरȣ÷पǐरमाज[न गरȣ Ĥ×येक 
आǓथ[क वष[को पǒहलो हƯाǓभğ सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 èवीकृत संगठन संरचना र काय[ǒववरण अनसुार काया[लय संचालन गनȶ तथा सो अनǽुप 
भए÷नभएको अनगुमन गनȶ । 

 वडा काया[लय संचालनको लाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 काया[लयमा जनसàपक[ , सोधपछु क¢, सहायक क¢, उजरुȣपेटȣका, ĤǓत¢ालय, गनुासो 
सनुवुाइ आǑदको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 काय[वोझको आधारमा कम[चारȣहǽको काम र िजàमेवारȣको वाँडफाँड गरȣ अǓधकार 
Ĥ×यायोजन गनȶ/गराउने । 

 नागǐरक बडापğको तयारȣ, पǐरमाज[न, काया[Ûवयन र अनगुमन सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने 

 गाउँपाǓलकाका सबै पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǽको सàपिƣ Ǔबवरण ĤचǓलत कानून 
बमोिजम भना[ लगाई ĤचǓलत कानूनले Ǔनधा[ǐरत गरेको समयǓभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 
गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको िजÛसी åयवèथापन गनȶ/गराउने । 

 अÛतरशाखा समÛवय गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğ आधǓुनक सूचना तथा ĤǒवǓधको èथापना र उपयोगको åयवèथा Ǔमलाउने 
। 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम गाउँपाǓलकाले सूचनाको हकको अनभुǓूत सǓुनिƱत गनȶ/गराउने। 

 गाउँकाय[पाǓलकाको काम, कारवाहȣलाई सशुासनयƠु बनाउने । 

 उजरुȣ पेǒटकाको åयवèथापन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा सहजीकरण गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण सàबÛधी काय[को Ĥभावकारȣ ǽपमा अनगुमन गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै 
Ǔनकायहǽमा सूचना ĤǒवǓधका उपकरणहǽको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ 
गनȶ÷गराउने। 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǽको तयारȣ 
गरȣ/गराई Ĥकाशन Ĥयोजनका लाǓग पेश गनȶ÷गराउने । 

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं 
कम[चारȣहǽलाई आवæयक ताǓलम/ अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ 
आवæयक सहयोग गनȶ । 

 यस शाखाले गनȶ भनी ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ÷गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयलाई Ĥ×येक आगामी आ.व.को लाǓग आवæयक पनȶ 
मालसामानको लगत, चालू आ.व.को आषाढ मसाÛतǓभğ èवीकृत गराई सÈने । 

 आ.व.भǐरको लाǓग èवीकृत लगत बमोिजमको मालसामान आपूǓत[ गन[ इÍछुक åयापाǐरक 
संèथालाई सूिचकृत गराउने åयवèथा गनȶ । 

 आ.व.को लाǓग èवीकृत बजेटको पǐरǓधǓभğ रहȣ ĤचǓलत साव[जǓनक खरȣद ऐन/Ǔनयमावलȣ 
एवं अÛय सàबिÛधत ऐन÷Ǔनयम÷काय[ǒवǓधअनǽुप हनु ेगरȣ खरȣदको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 èवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजÛसी सामान मौÏदातमा भए उपलÞध 
गराउने र अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 खच[ भई जाने र खच[ भई नजाने िजÛसी सामानको बेÊला बेÊलै रिजƴर (अǓभलेख) खडा 
गनȶ र काय[कारȣ अǓधकृत वा तोǒकएको अǓधकारȣ बाट Ĥमािणत गराउने । 

 काया[लय सामान र Ǔनमा[ण सामĒी Ǔनयमानसुार ĤचǓलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपğ 
वा बोलपğƮारा आपूǓत[ गनȶ काय[बाहȣका लाǓग पेश गनȶ र Ǔनण[य भए बमोिजम खǐरद गनȶ, 
दािखला गनȶ र ǒवतरण गनȶ । 

 खǐरद गरȣ वा सहायता वा कुनै पǓन Ĥकारबाट ĤाƯ भएका मालसामानको आàदानी बाÚँने 
र लगत दǽुèत राơ े। 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण पिुèतका खडा गरȣ ĤचǓलत कानून बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट 
Ǔनरȣ¢ण गराउने र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गदा[ मालसामानको सरु¢ा, मम[त संभार, Ǔललाम ǒवĐȧ, 
हानी–नोÈसानी आǑद प¢हǾमा Úयान Ǒदने । 

 वाǒष[क Ǿपमा छपाई काय[को लाǓग आवæयक åयवèथा गनȶ । 

 सवारȣ साधन तथा ढुवानी साधनहǾको Þलबुकु (अǓधकारपğ) राơ ेर नǒवकरण गनȶ तथा 
लगवकु राơ े। 

 भौǓतक सामाĒीहǽको नाम÷नàवर राơ े åयवèथा गनȶ, मेǓसनरȣ–ĤǒवǓधगत सामानहǽलाई 
उपयोगी अवèथामा राơ ेएवं गाउँपाǓलकाको खच[ भइ नजाने सामानहǽको पया[Ư सरु¢ा र 
सदपुयोगको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सामानहǾको Ǔमनाहा तथा Ǔललामका लाǓग आवæयक कारबाहȣ चलाउने । 

 हèताÛतरण भै जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ । 
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 काया[लयको िजÛसी सामानहǾ आदेशानसुार मम[त गनȶ गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 उपशाखाका कम[चारȣहǽलाई काया[लय समय भÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा 
Ǔसफाǐरस साथ Ǔनण[य गराई काममा लगाउने । 

 उपशाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ğे, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ । 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, 

पाक[ ,सडक, बाटोघाटो आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागेको 
वा भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ जानकारȣ 
गराउने र आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम ×यèतो काय[लाई रोÈने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवƨ[न र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ 
Đममा सàबǓधत Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ अÛय कामहǽ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका नाममा कुनै åयिƠ, वा संèथाबाट ĤाƯ हनेु िचʤी, पğ, Ǔनवेदन, कागजात 
बÐुन,े यसरȣ ĤाƯ हनेु िचʤी, पğ, Ǔनवेदन, कागजातलाई ǓसलǓसलेवार Đम Ǔमलाई ǓनǑद[ƴ 
ढाँचा अनǽुपको मूल दता[ ǒकतावमा दता[ गनȶ । 

 खाम बाǒहर गोÜय अ×यÛत गोÜय लेिखएका/छाप लगाईएका खामहǽ खामवÛदȣ अवèथामा 
नै Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ बझुाउने र सामाÛय 
Ĥकृि◌तका पğहǽ सàबिÛधत अǓधकारȣ/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने। 

 मूल दता[ ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 

 गाउँपाǓलका वा अÛतग[तका कम[चारȣ, पदाǓधकारȣ/शाखा/उपशाखा/ इकाइ/वडा 
काया[लयहǽलाई लेिखने पğहǽ तथा गाउँपाǓलकाबाट अÛय åयिƠ, Ǔनकाय र संèथालाई 
लेिखने पğहǽलाई ǓनǑद[ƴ ढाँचामा रािखएको मूल चलानी ǒकतावमा चलानीको ǓसलǓसलेवार 
Đम Ǔमलाई चलानी गनȶ र चलानी गǐरएको पğको Ǔबषय, ǓमǓत खãुने गरȣ Ĥǒवƴ गनȶ । 

 चलानी गǐरएका पğहǽ Ǔछटो भÛदा Ǔछटो सàबिÛधत åयिƠ/Ǔनकाय/संèथा/ 
शाखा/उपशाखा/इकाइ/वडा काया[लयमा पÊुन े åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट 
डेǓलभरȣ गǐरएको हो सोको èपƴ åयहोरा Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको 
िजàमेवार पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 मूल चलानी ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको ǒवषयमा जानकारȣ चाहनेलाई गोपनीयता राơ ु पनȶ Ǔबषयमा बाहेक अÛय 
Ǔबषयमा सामाÛय जानकारȣ गराउने । 

 ǒवǓभǏ काया[लयबाट सूचना टाँसको लाǓग आएका सूचनाहǽ काया[लयको सूचना पाटȣमा 
टाँस गरȣ मचुãुका सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 
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 उजरुȣ पेǒटकाको सरु¢ा र उजरुȣ पेǒटका खोãने åयवèथा गरȣ पेǒटकामा परेका उजरुȣहǽ 
काय[कारȣ अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 दता[/चलानी तथा हेãपडेèकमा रहेका टेǓलफोन तथा अÛय भौǓतक सामानहǽ सरुि¢त 
ǽपमा राơ ेर राơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलकाको सोधपछु तथा जनसàपक[  ǓबÛदकुो ǽपमा काम गनȶ । 

 Ĥचार–Ĥसार र सेवाĒाहȣहǽको सǒुवधाको लाǓग गाउँपाǓलकाले उपलÞध गराउने फम[, 
सूचना,पàÜलेट आǑद उपलÞध गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको सेवाĒाहȣको ǽपमा असहाय/अपाǍ/जेƵ नागǐरक सोधपछु क¢मा सàपक[  
राơ आएको आवèथामा Ǔनजले माग गन[ खोजेको सेवाको Ĥक ◌ृǓत हेरȣ सàबिÛधत 
अǓधकारȣ/शाखा/उपशाखा/इकाइलाई सो वारे जानकारȣ गराई Ǔनजको काममा 
सहजीकरणको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 शाखाको भौǓतक एवं िजÛसी सामĒीहǽको सरु¢ाको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस Ǔनकायलाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 (ख) राजèव इकाइ  

 राजƳ Ĥ¢ेपण तथा वाǒष[क राजƳ संकलन अनमुान तयार गनȶ । 

 गाउँपǐरषƬा Ĥèततु गनȶ Ĥयोजनको लाǓग राजƳ सàबÛधी Ĥèतावको मèयौदा तयार गरȣ 

महाशाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ योजना तयारȣ÷काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ परामश[ सǓमǓतको वैठक एवं Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǽको Ǔबषयमा नीǓत, रणनीǓत, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका एवं 

काय[Đम तजु[मा सàबÛधी काय[मा महाशाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 राजƳ Ĥशासन शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǽलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र 

ǓमतÞययी गराउन गनु[ पनȶ सधुारका काय[Đमहǽ पेश गनȶ । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğबाट समेत पहल एवं सǒĐय 

सहभाǓगता गराउने । 

 राजƳको İोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ वाँडफाँड सàवÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वाƻ İोत जटुाउने सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 सेवा शãुक तथा वाकँȧ वÈयौता असूल सàबÛधी नीǓत/काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ र 

èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 èथानीय कर, सेवा शãुक, दèतरु, दÖड÷जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ एवं 

पय[टन शãुãक सàबÛधी काय[ गनȶ÷गराउने । 
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 राजƳका उपयोग भई आएका Įोतहǽको अǓतǐरƠ नया ँ Įोतहǽ पǒहचान गरȣ Įोत 

पǐरचालनको लाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 राजƳ संकलनमा आइपनȶ वाधा अÔचनलाई Ûयूनीकरण गदȷ राजƳ अǓभवǒृƨमा 

Ĥभावकाǐरता ãयाउन राजƳ गèती Þयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले राजƳ पǐरचालन सàबÛधमा अवलàबन गनȶ नीǓतको ǒवषयमा Ǔनण[य गन[ 

आवæयक सूचना सǋलन गरȣ नीǓत Ǔनमा[णमा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ चवुाहट ǓनयÛğण गन[ काय[योजना बनाई काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳको आàदानी र खच[को फेहǐरèत दǽुèत गरȣ राơ े र राơ 

लगाउने। 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क आय–åययको ǒहसावको ǒवƲषेण सǒहत गाउँसभामा पेश गन[ तयार 

गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णवाट औãंयाइएका राजƳ सàबÛधी वेǽज ुफŞयौटको लाǓग काय[ गनɏ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ अǓभवǒृƨका लाǓग सàवƨ Ǔनकायहǽसंग समÛवय गनȶ तथा 

गाउँ¢ेğका åयापारȣ, उƭोगपǓत र अÛय åयवसायी तथा करदाताहǽसँग छलफल गनȶ 

åयवèथा Ǔमलाई राजƳ अǓभवǒृƨ र åयवèथापनमा सघाउ प¥ुयाउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत Ǔबषयहǽ गाउँसभाबाट Ǔनण[य गराउन आवæयक पनȶ भएमा 

सोको ǒवèततृ Ǔबवरण तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँसभाबाट राजƳ सǋलन सàबÛधी Ǔबषयमा भएका Ǔनण[यहǽको काया[Ûवयन 

गनȶ÷गराउने। 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǽको Ǔबषयमा नीǓत तय गनȶ, काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका 

तयार गनȶ एवं काय[Đम बनाई पेश गनȶ । 

 अÛतरशाखा÷उपशाखासंग समÛवय तथा सहयोग गनȶ ।राजƳ सǋलन एवं असलुȣ 

सàबÛधमा सàपǏ गनु[पनȶ काय[हǽको Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन, अÚययन र ǓबƲषेण गनȶ एवं 

सझुाव समेत सǋलन गरȣ सधुारका काय[ गनȶ÷गराउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 राजƳका ¢ेğ एवं Įोतहǽ पǒहचान गनȶ सàबÛधमा सूचना÷तØयाǋ सǋलन गनȶ र 

अÚययन,अनसुÛधान तथा ǒवƲषेण गनȶ/गराउने । 

 राजƳको Ĥभावकारȣ असलुȣ åयवèथा Ǔमलाउने र राजƳ चहुावट ǓनयÛğण गनȶ लाग ु

गǐरएका कर, शãुक आǑदको Ĥभावकाǐरता ǒवƲषेण गरȣ थप Ĥभावकारȣ वनाउन उपायहǽ 

खोÏने । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğलाई संलÊन गराउन पहल 

गनȶ। 
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 Įोत पǐरचालन सàबÛधी काय[योजना तयार गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको İोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण गरȣ पेश गनȶ । 

 राजƳको अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 वाǒष[क वजेट तजु[मा काय[मा सहयोग गनȶ । 

 राजƳ बाँडफाँड सàवÛधी काय[मा आवæयक सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकालाई वाƻ İोत जटुाउने सàवÛधी कारवाहȣ उठाउने । 

 बाँकȧ रहेको कर, दèतरु, शãुक, महसलु आǑदको लगत दǽुèत राơ े। 

 घर जÊगा कर, åयवसाय कर, लगायत अÛय कर संकलन गनȶ÷गराउने । 

 दèतरु, महसूल, भाडा, जǐरवाना, शãुक संकलन गनȶ÷गराउने । 

 सेवा शãुक तथा बाँकȧ वÈयौता असूल उपर गनȶ÷गराउने । 

 दैǓनक आàदानी तेरȣज तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 नगद दािखला एवं राजƳ लेखाǋन र ĤǓतवेदन तयारȣ सàबÛधी काय[ गनȶ÷गराउने । 

 कर टोलȣ एवं कर Ǔनरȣ¢कहǽ खटाई राजƳ अǓभवǒृƨमा Ĥभावकाǐरता हाǓसल गनȶ । 

 शाखाबाट भएका सबै काय[हǽ ǒवƭतुीय अǓभलेखमा अǓभलेखीकरण गनȶ÷गराउने । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

(ग) योजना तथा अनगुमन इकाइ 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क ǒवकास योजना तजु[माको लाǓग तØयाǋ/ǒववरण/सूचना आǑद सǋलन 
गनȶ/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाǐरत गनु[ पनȶ नीǓतको मèयौदा तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा परुाताि×वक सàपदा, धाǓम[क तथा पय[टकȧय मह×वका èथलहǽको 
यथाथ[परक सूचना संकलन गरȣ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका सàपदा र परुाताि×वक धरोहरको संर¢णको काय[योजना वनाई 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँ¢ेğ Ǔभğका ǒवǓभǏ जातजाǓत, भाषा, धम[ र संèकृǓतको अÚययन, अनसुÛधान, संर¢ण र 
संवũधनको लाǓग काय[Đम वनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने। 

 ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक तथा पय[टकȧय मह×वका संèकृǓत तथा सàपदाहǽको पǒहचान गरȣ 
अūतराǒƶय ǽपमा यसको मह×वलाई पǒहचाहन गराउन Ĥचार–Ĥसार तथा Ĥकाशन गनȶ । 

 èथानीय चाडपव[ मनाउन आवæयक सहयोग गनȶ । 

 संèकृǓत, पय[टन र सामािजक ǒवकास र Ĥवũधनमा टेवा प¥ुयाउने ǒव£हǽको सूची तयार 
गरȣ राơ ेर आवæयकता अनसुार उǓनहǽको ǒव£तालाई उपयोग गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पय[टन Ĥवƨ[नमा नीिज ¢ğेलाई पǐरचालन गनȶ । 

 पय[टक सेवा शãुक सàबÛधी काय[ गनȶ । 
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 सàपदा माग[ एवं पय[टकȧय ¢ेğको पǒहचान गरȣ ×यसको ǒवकास, ǒवèतार र Ĥũधन गन[ 
सàबिÛधत सबै Ǔनकाय तथा संघ÷सèथाहǽसगं समÛवय गरȣ काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट जलजला  गाउँ¢ेğǓभğको लाǓग 
èवीकृत योजना तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े। 

 गाउँपाǓलकाका èवीकृत बाǒष[क योजना तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 बाǒष[क एवं Ǔबषयगत योजनाहǾको समÛवय, अनगुमन तथा समी¢ा गनȶ । 

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 गाउँपाǓलकाको ǒवकास योजनाहǾको जाँचपास गनȶ÷गराउने काय[मा सàबिÛधत 
शाखा/अǓधकारȣसंग समÛवय गनȶ । 

 èवीकृत योजना तथा काय[ĐमहǾको काय[ –Ĥकृया Ǔनधा[रण गनȶ । 

 साव[जǓनक–Ǔनजी साझेदारȣ Ĥवƨ[न सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलका माफ[ त ǒवǓभǏ पǐरयोजनाहǾवाट सʶाǓलत काय[Đमको Ǔनरȣ¢ण एवं 
अनगुमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका आयोजना तथा काय[ĐमहǾको ĤǓतवेदन तयार गनȶ तथा समी¢ा गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 Ǔसफाǐरश तथा इजाजत Ĥदान सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 ǒवǓभǏ सǓमǓत–उपसǓमǓतहǾले गरेका Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायलाई जानकारȣ गराउने 
तथा काया[Ûवयन गनȶ/गराउने काय[मा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा सàवƨ अǓधकारȣलाई 
सघाउने। 

 काया[लयको èथान åयवèथापन तथा ले–आउट Ǔमलाउने काय[ गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकावाट भएका Ǔनण[यहǾको सǋलन र अÚययन गरȣ सàवƨ अǓधकारȣ/ 

Ǔनकायसंग समÛवय गरȣ काय[योजना अनǽुप समयमै शतĤǓतशत भौǓतक तथा ǒवƣीय ĤगǓत 
हाǓसल गन[ लगाउने । 

 अÛय सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 वडा काया[लयहǽसंग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको ¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारको लाǓग काय[योजना बनाई पेश 
गनȶ र èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 अÛय Ǔनकायहǽलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 अÛय संघ–संèथावाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यको लाǓग पेश 
गनȶ तथा åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾवाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन 
गरȣ/गराई अǓभलेख राơ े। 

 गाउँपाǓलकाका योजना÷आयोजना÷काय[Đमहǽको काय[सàपादन सूचकांक Ǔनमा[ण गरȣ/गराई 
काया[Ûवयमा ãयाउने । 

 आयोजना सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाका योजना सàवÛधी उपसǓमǓतहǾको बैठक åयवèथापन काय[ गनȶ । 

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ 
गनȶ। 

 योजना सàवÛधी खाता सʶालन Ǔसफाǐरश काय[ गनȶ/गराउने । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǽ गनȶ । 

(घ) कानूनी माǓमला इकाई 

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासा सàबÛधी Ǔनवेदनहǽ Ǔनयमानसुार 
दता[ गरȣ फŞयौटको लाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयनको लाǓग सàबिÛधत 
Ǔनकायहǽमा पठाउने/बझुाउने । 

 मƧुाको Ǔनण[य ĤǒĐयामा गाउँपाǓलका अÚय¢/उपाÚय¢ तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसंग 
Ǔसधै सàपक[ मा रहȣ काय[ सàपादन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 इकाइसंग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ/गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँकाय[पाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट 
ǒकनारा भई अदालत सम¢ दायर हनुे मƧुाहǽको मèयौदा गरȣ पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँकाय[पाǓलकामा गǑठत 
Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सोहȣ ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ¢ेğाǓधकार Ǔभğका ǒवषयमा 
अÚययन, अनसुÛधान, तहǒककात गन[ एवं उƠ ¢ेğाǓधकार Ǔभğका Ǔबषयमा Ǔनयम ǒवपǐरत 
भए/गरेका काम कारवाहȣहǽमा कारवाहȣ गन[÷गराउन Ûयाǒयक सǓमǓतको सिचवालयको 
ǽपमा काम गनȶ। 

 उजरुȣका ǓमǓसल/फाइलहǽ अǓभलेखवƨ गरȣ राơ े। 

 कानूनी राय, परामश[ एवं Ûयाǒयक Ǔनण[यका सàबÛधमा Ĥारिàभक काय[को उठान ्गनȶ । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢ीहǽबाट Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको फैसला वा Ǔनण[यको Ĥमािणत 
ĤǓतǓलǒप माग भएमा कानून बमोिजम उपलÞध गराउने । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢लाई Ûयाǒयक सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार बयान Ǔलने । 

 मƧुाका सàबिÛधत कागजात/Ĥमाण/Ǔनèसा उपलÞध गरȣ ǓमǓसल साथ पेश गनȶ । 

 मƧुा सàबÛधी अǓभलेख तथा ǓमǓसलहǽ सरुि¢त ǽपमा åयविèथत गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकासंग सàवƨ ǒवषयका मƧुामा असहाय ǒवपǏ åयिƠहǽलाई Ǔनःशãुक कानूनी 
परामश[ उपलåध गराउने । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

(२) पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा 

(क) सडक Ǔसंचाई तथा अÛय पवुा[धार ǒवकास इकाइ  

 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǽको èपेǓसǒफकेशन तयार गनȶ र 

नÈसा एवं Ǔडजाइन गनȶ काय[मा महाशाखा Ĥमखुसंग समÛवय गनȶ । 
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 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǽको योजना तजु[मा गनȶ। 

 शाखासंग सàबिÛधत èवीकृत योजना÷काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन 

गनȶ/गराउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश 

गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 शाखाको बाǒष[क काय[Đम र सोको काया[Ûवयन योजना Ǔनमा[ण/तजु[म ◌ा गरȣ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखाको माǓसक, ğैमाǓसक, अध[बाǒष[क र बाǒष[क ǽपमा ĤगǓत Ǔबवरण तयार गनȶ । 

 शाखाको दाǒय×वसँग सàबिÛधत Ǔबषयमा सàबƨ Ǔनकायहǽसँग समÛवय गनȶ । 

 शाखाका सहायक कम[चारȣहǽको अनगुमन गनȶ । 

 शाखाका सहायक कम[चारȣहǽको ĤचǓलत कानून बमोिजम काय[सàपादन मूãयाँकन 

गनȶ/गराउने । 

 शाखामा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǽको सरु¢ाको 

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 खानेपानी योजना तजु[मा र सʶालनमा èथानीय उपभोƠाहǾको Ĥ×य¢ सहभाǓगता र संलÊनता 

रहने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उपभोƠा सǓमǓतबाट ǓनǓम[त खानेपानी योजनाको मम[त संभार, सʶालन åयवèथापन, रेखदेख, 

मम[त कोष, महुान संर¢ण सàबÛधी काय[ǒवǓध वा मापदÖड बनाउन लगाई खानेपानी åयविèथत 

गनȶ । 

 èथानीयèतरमा रहेका पानी महुानहǾको संर¢ण, ǒपउने पानीको गणुèतर परȣ¢ण, महुान वा Įोत 

सàबÛधी ǒववाद Ǔनǽपण उपभोƠाबाटै गराउन पहल गनȶ 

 गाउँपाǓलकाèतरȣय खानेपानी योजना काया[Ûवयन भएकोमा माǓसक महसलु Ǔनधा[रण भएबमोिजम 

महसलु संकलन गनȶ । 

 èथानीय शहरȣ ¢ेğमा खानेपानी सàबÛधी नीǓत, ǒवतरण Ĥणालȣ, सेवा åयवèथापन Ǔनयम, 

मापदÖड Ǔनमा[ण, शãुक Ǔनधा[रण, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन गनȶ  

 èथानीयèतरमा संचाǓलत स-साना खानेपानी योजना तथा साǒवकमा संचाǓलत खानेपानीका 

ĮोतहǾलाई एǒककृत गरȣ नगरèतरȣय खानेपानी योजना सʶालन गन[ काय[Đम तजमुा गनȶ 

 खानेपानी योजना तजु[मा र सʶालनमा èथानीय उपभोƠाहǾको Ĥ×य¢ र संलÊनता रहने 

åयवèथा Ǔमलाउने 
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 गाउँपाǓलकामा शहरȣकरण, बèती ǒवकास सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तजु[मा गनȶ, 

èवीकृǓतका लाǓग काय[पाǓलकामा आÝनो रायसाथ पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत मापदÖड 

काया[Ûवयन गनȶ । 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक, पलु पलेुसा, तटबÛध सàबÛधी गǽुयोजनाको तजु[मा, 

काया[Ûवयन र èतरोǏतीका आयोजनाको पǒहचान, अÚययन काया[Ûवयन गनȶ ।  

 पूवा[धार ǒवकास, भवन Ǔनमा[ण, नÈसापास, Ǔनमा[ण अनगुमन, ĤाǒवǓधक Ǔनरȣ¢ण र ĤǓतवेदनका 

लाǓग आवæयक नीǓत, मापदÖड, काय[ǒवǓध तथा Ǔनदȶ िशका तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ ।  

 राǒƶय भवन संǒहता अनकूुलको घर भवन Ǔनमा[ण मापदÖड तयार èवीकृǓतका लाǓग गाउँसभामा 

पेश गनȶ र èवीकृती पƱात काया[Ûवयन गनȶ । 

 शहरȣ ǒवकास योजनालाई सहयोग पÊुने गरȣ Ēामीण यातायात गǽुयोजना तयार गनȶ सडक ¢ेğ 

(Right of Way) कायम र पालना गराउने ।  

 सडक संर¢ण र Ǒदगो यातायात ǒवकासका लाǓग सडकले ओगटेको ¢ेğ सडकको नाउंमा 

कायम गराउने । 

 काया[Ûवयनमा रहेको सडक योजनाको ĤाǒवǓधक Ǻǒƴले èथलगत अनगुमन गरȣ काया[Ûवयन गनȶ 

प¢ (उपभोƠा सǓमǓत वा Ǔनमा[ण åयवसायी) लाई आवæयक सãलाह, सझुाव र Ǔनदȶशन Ǒदने ।  

 उपभोƠा सǓमǓतबाट संचाǓलत सडक आयोजनाको Ǒदगोपनाका लाǓग मम[तकोष खडा गन[ र 

सǓमǓतबाटै मम[त संभार गनȶ åयवèथा Ǔमलाउन मापदÖड बनाई लागगुन[ Ĥो×साहन गनȶ ।  

 ĤाकृǓतक Ĥकोपका कारण वा अÛय कुनै कारणले साव[जǓनक भौǓतक संरचनामा अवरोध खडा 

हनु गएमा वा यातायात अवǽƨ भएमा त×काल मम[तको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण भएका सडक, पलु, कट[ आǑद पूवा[धारको मम[त समार अÛय काय[ 

गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाǓभğका वा गाउँपाǓलका ¢ेğ भएर बहन ेनदȣ खोला आǑदबाट सदȣय ¢ेğमा Ǔसचाई 

सǒुवधा उपलÞध गराउने खालका काय[Đम वजु[मा र काया[Ûवयन गनȶ ।  

 èथानीय साना सतह तथा भǓूमगत Ǔसँचाइ Ĥणामीको सÛचालन तथा मम[त सàभार, सेवा शãुक 

Ǔनधा[रण र सǋलन सàबÛधी åयवèथापन |  

 èथानीय èतरका Ǔसंचाइ Ĥणालȣको Ǔनमा[ण, सʶालन, रेखदेख, मम[त सàभार, èतोरखǓत, अनगुमन 

र Ǔनयमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा रहेका कृǒषयोÊय जमीनमा नगदेवालȣ काय[Đम सʶालन हनुे ¢ेğमा Ǔसंचाई 

सǒुवधा उपलÞध गराउन कृǒष ǒवकास शाखाको समÛवयमा Ǔसंचाई काय[Đम तजु[मा गरȣ 

काया[Ûवयन गनȶ । 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक, पलु पलेुसा, तटवÛधहǾको आवæयकता हेरȣ मम[त 

संभारको åयवèथा गनȶ ।  
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 शाǐररȣक Ǿपमा फरक ¢मता åयिƠहǾको सरकारȣ काया[लय र साव[जǓनक सǎसंèथाहǾको 

काया[लय Ĥवेशमा सहज गराउन र अÛय साव[जǓनक पूवा[धार Ǔनमा[णका योजना तजु[मा गदा[ 

या[àपसǒहतका पूवा[धार Ǔनमा[णको åयवèथा  

 अपाǍगतामैğी पूवा[धार Ǔनमा[ण मापदÖड काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ । 

(ख) भवन, तथा मापदÖड काय[Ûवयन इकाइ  : 
 Ǔनजी तथा साव[जǓनक एवं सरकारȣ घर, भवन, टहरा, कàपाउÖडवाल Ǔनमा[णका लाǓग तोǒकएको 

मापदÖड र भवन संǒहता बमोिजम नÈसा पास गनȶ ।  

 सǎीय तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ शहरȣ ǒवकास, वèती ǒवकास र भवन सàबÛधी नीǓत, 

कानून, भवन संǒहता र मापदÖड तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने । 

 भ-ू जोिखम संवेदनशीलताका आधारमा जÊगाको उपयोग सàबÛधी मापदÖड तोकȧ तोǒकएको 

¢ेğमा माğ भवन Ǔनमा[ण गन[ èवीकृǓत Ǒदने ।  

 आधारभतू आवासका योजना तजु[मा गरȣ èवीकृǓतका लाǓग महाशाखा माफ[ त काय[पाǓलकामा पेश 

गनȶ र èवीकृत भएअनसुार काया[Ûवयन गनȶ । 

 एकȧकृत बèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एकȧकरण तथा जÊगा ǒवकास र åयवèथापन गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको भोगचलन र èवाǓम×वमा भएका भवनहǽको अǓभलेख Ĥमािणत गरȣ राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǽको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमेट 

तयार गनȶ । 

 काया[लय Ĥयोजनको लाǓग आवæयक भवनहǽ Ǔनमा[ण तथा सधुार गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको सहयोगमा वǏे अÛय भवनहǽको Ǔनमा[ण मम[त र सधुार गनȶ । 

 ǒवगतमा भएका भौǓतक पूवा[धार तथा Ǔनमा[णको अǓभलेख राơ े र ती पूवा[धारहǽको वत[मान 

िèथǓत ǒवƲषेण गरȣ मम[त संभारको आवæयक åयवèथाको लाǓग èपƴ रायसǒहत Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋकन गनȶ/गराउने  

 गाउँ¢ेğमा रहेका परुाताि×व सàपदाहǽको संर¢ण र सàबũधनको लाǓग काय[योजना बनाई पेश 

गनȶ र Ǔनण[य भए अनǽुप काया[Ûवयन गने/गराउने । 

 गाउँ¢ेğǓभğका परुाताि×वक मह×वका वèतहुǽको खोज, संर¢ण तथा सàबũधन एवं Ĥचार–Ĥसार 

गन[ गैर–सरकारȣ ¢ेğसंग सहकाय[को वातावरण जटुाउने । 

 गाउँ¢ेğ Ǔभğका रहेका परुाताि×व मह×वका वèतहुǽको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 काया[लय Ĥयोजनको लाǓग आवæयक भवनहǽ Ǔनमा[ण तथा सधुार गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको सहयोगमा वǏे अÛय भवनहǽको Ǔनमा[ण मम[त र सधुार गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका वèती ǒवकास योजना (जèतै ◌ःशहरȣ योजना, भ–ूउपयोग योजना) 

तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[Ûवयन एवं अनगुमन÷मूãयाǋन योजना तजु[मा 

गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǽको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमेट 

तयार गनȶ ।काया[लय Ĥयोजनको लाǓग आवæयक भवनहǽ Ǔनमा[ण तथा सधुार गनȶ । 

 एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग आवæयक पनȶ जÊगा ĤाǓƯका लाǓग सàबिÛधत 

Ǔनकाय÷åयिƠसँग समÛवय गरȣ जÊगा ĤाǓƯका लाǓग आवæयक काय[ गनȶ/गराउने । 

 एकȧकृत वèती Ǔनमा[ण गदा[ ×यèता वèतीमा सडक, खानेपानी, ढल–Ǔनकास, Ǔबƭतु, टेǓलफोन 

जèता पूवा[धारहǽ समेत एकȧकृत ǽपमा Ǔनमा[ण गनȶ÷गराउने काय[ गनȶ/ गराउने । 

 भवन संरचनासँग सàबिÛधत ǒवषयहǽमा संघीय/Ĥदेश सरकारबाट Ǔनधा[ǐरत मापदÖड बमोिजमका 

काय[हǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत भवन Ǔनमा[ण एवं मम[त सàबÛधी योजना÷काय[Đम अनǽुप Ǔनमा[ण काय[/मम[त काय[ 

गनȶ/गराउने । 

  
 आÝनो ¢ेğको भउूपयोग नीǓत, योजना, काय[Đम तजु[मा र काया[Ûवयन तथा åयविèथत बèती 

ǒवकासका काय[Đमको तजु[मा र काया[Ûवयन गनȶ ।  

 संघीय र Ĥदेश काननु बमोिजम èथानीय तहमा सकुुàवासी पǒहचान र अǓभलेख åयवèथापन गरȣ 

सकुुàवासी åयवèथापन र जीǒवकोपाज[नको काय[Đम सʶालनको åयवèथा गनȶ ।  

 ǒवपÙका Ǻǒƴले जोिखमयƠु भवनहǾलाई पनुः Ǔनमा[ण गन[, Ĥवलȣकरण (रेĚोǒफǒटङ) गन[ वा 

भ×काउन लगाउने । 

 ĤचǓलत कानून र नेपाल सरकारले तोकेको भवन संǒहता र भवन Ǔनमा[ण मापदÖड ǒवपǐरत नहनेु 

गरȣ ऐǓतहाǓसक, सांèकृǓतक, पय[टकȧय वा परुाताि×वक Ǻǒƴले मह×वपूण[ देिखएका वèती वा 

¢ेğमा बǏे भवनको उचाई, सेटåयाक, छानो, अĒभाग, Ǔनमा[ण सामाĒीको ǒकǓसम रंग वा 

कला×मकता झिãकने गरȣ भवन Ǔनमा[णको मापदÖड तोÈने । 

 नÈसा पासको लाǓग सेवाĒाहȣबाट दरखाèत पेश भएपǓछ भवन Ǔनमा[ण हनुे स गरȣ ऐनमा 

उãलेख भएबमोिजमको सूचना संग गन[ ।  

 सो सूचनाको àयाद नाघेको ३ Ǒदन Ǔभğ दरबारमा उãलेख  भए बमोिजम भवन Ǔनमा[ण गन[ 

Ǔमãन ेनǓमãन ेकुराको जाँच गन[ ĤाǒवǓधक खटाउने 

 सूचना टांस भएपǐर सरोकारवाला संǓधयारका ǒवरोध या अजरुȣ पन[ नआएमा Ǒदएको ĤǒवǓधकबाट 

१५ ǑदनǓभğ ĤǓतवेदन मनसा पास सàबनी काय[ गनȶ 

 भवन सàबÛधी कानून, नीǓत, मापदÖड तथा काय[ǒवǓध र सो सàबÛधी सचेतना काय[Đम तजु[मा 

गरȣ काया[Ûवयन र Ǔनयमन गनȶ । 
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 राǒƶय भवन संǒहता तथा मापदÖड बमोिजम भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत Ĥदान गनȶ, Ǔनयमन र भवन 

सǒहंताको पालना गराउने । 

 परुाताि×वक मह×वका Ĥाचीन èमारक र संĒहालय संर¢ण, सàबध[न र पनुǓनमा[ण सàबÛधी 

योजना काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृǓतका लाǓग लागत अनमुान सǒहत पेश गनȶ ।  

 सरकारȣ भवन, ǒवƭालय, सामदुाǒयक भवन, सभागहृ तथा अÛय साव[जǓनक भवन तथा संरचना 

Ǔनमा[ण र मम[त संभार गनȶ गराउने ।  

 èथानीयèतरमा अåयविèथत बसोबास åयवèथापन गनȶ । 

 सǎीय तथा Ĥदेशको मापदÖडको अधीनमा रहȣ åयविèथत बèती ǒवकासका काय[Đमको तजु[मा 

र काया[Ûवयन, एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एकȧकरण तथा जÊगा ǒवकास र 

åयवèथापन गनȶ । 

 सǎीय तथा Ĥदेश कानूनको अधीनमा रहȣ èथानीयèतरको भ-ूउपयोग नीǓत, योजना, काय[Đम 

तजु[मा र काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ । 

 सǎीय तथा Ĥदेशको मापदÖडको अधीनमा रहȣ åयविèथत बèती ǒवकासका काय[Đमको तजु[मा 

र काया[Ûवयन, एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एकȧकरण तथा जÊगा ǒवकास र 

åयवèथापनमा सहयोग गनȶ । 

 èथानीय नाप नÈसा, ǒकƣाकाट, हालसाǒवक, रिजƶेशन नामसारȣ तथा दािखला खारेज सàबÛध 

काय[मा नापी उपशाखाबाट आवæयक पनȶ सूचना तथा ĤमाणहǾ èपƴ उपलÞध गराउने 

 सेवाĒाहȣले घरजÊगाको नÈसा वा Ěेस माÊन आएमा तोǒकएको ĤǒĐया पूरा गरȣ 

सरोकारवालालाई उपलÞध गराउने । 

 काय[पाǓलका Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

(ग) वातावरण,सरसफाइ तथा ǒवपɮ åयवèथापन इकाइ  

 गाउँपाǓलकामा ǒवपɮ पूव[ तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना, पूव[ सूचना Ĥणालȣ खोज तथा उƧार, 

राहत सामĒीको भÖडारण, ǒवतरण र समÛवयको åयवèथा गनȶ ।  

 ǒवपɮ åयवèथापनका लाǓग सǎ, Ĥदेश र अÛय सàबिÛधत सǎसंèथासगँ समÛवय गनȶ । 

 गाउँपाǓलकामा ǒवपद åयवèथापन कोष èथापना र सʶालन तथा Įोत साधनको पǐरचालन गनȶ 

। 

 समदुायमा आधाǐरत ǒवपɮ åयवèथापनसàबÛधी काय[Đम तजु[मा र सʶालन एवम ् सोसàबÛधी 

समदुायमा सचेतना अǓभवǒृƨका काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 वन, जǍल, वÛयजÛत,ु चराचǽुǍी, जलउपयोग, वातावरण, पया[वरण तथा जैǒवक ǒवǒवधतासàबÛधी 

èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖड, योजना काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकामा सामदुाǒयक, Ēामीण तथा शहरȣ, धाǓम[क, कबǓुलयती र साझेदारȣ वनको संर¢ण, 

सàवƨ[न, उपयोग, अनगुमन र Ǔनयमन तथा बनउपभोƠा समूहको åयवèथापन गनȶ  
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 गाउँपाǓलकामा नदȣǒकनार, नदȣ उकास नहर ǒकनार, साव[जǓनक खालȣ जÊगा तथा सडक 

ǒकनारमा व¢ृारोपण, सàभार, उपयोग åयवèथापन गनȶ 

 गाउँपाǓलकामा जडीबटुȣ तथा अÛय गैरकाƵ वनपैदावार सàबÛधी, सवȶ¢ण, उ×पादन, सǋलन, 

Ĥवƨ[न, Ĥशोधन र बजार åयवèथापन गनȶ । 

 मानव तथा वÛयजÛत ुबीचको ƮÛƮåयवèथापन, èथानीय Ĥाणी उƭान (िचǓडयाखाना) को èथापना 

र सʶालन गनȶ ।  

 गाउँ¢ेğ र आसपासमा त×काल पन[ आउने अ×यावæयक सेवा Ĥवाहका लाǓग èथानीय नीǓत तथा 

मापदÖड तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ । 

 ĤाकृǓतक तथा अÛय मानवीय कारणले Ǔसिज[त आकिèमक घटना समेतलाई मÚयनजर गरȣ 

सेवाĤवाहका लाǓग उपलÞध साधन र जनशिƠ पǐरचालन गनȶ । 

 वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता सàबÛधी èथानीयनीǓत, कानून, मापदÖड, योजना तजु[मा तथा 

×यसको काया[Ûवयन, अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ । 

 ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तथा गाउँपाǓलकाका आयोजनाको काया[Ûवयन 

र Ǔनयमन गनȶ । 

 ǒवपɮ पूव[तयारȣ तथा ĤǓतकाय[ योजना, जोिखमÛयूनीकरण काय[ योजना खोज तथा उƨार, राहत 

सामĒीको पूव[ भÖडारण, ǒवतरण र समÛवय ǒवपɮ जोिखम ¢ेğको नÈसाǋन तथा वèतीहǾको 

पǒहचान र èथानाÛतरण समेतका लाǓग आवæयक योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ 

 गाउँपाǓलकामा वातावरणीय जोिखम Ûयूनीकरण, Ĥदूषण ǓनयÛğण र हाǓनकारक पदाथ[हǾको 

Ǔनयमन तथा åयवèथापन, Ûयूनकाव[नमखुी तथा वातावरणमैğी ǒवकासका लाǓग रैथाने Ĥजातीको 

संर¢ण गनȶ ।  

 ǒवपɮ åयवèथापनमा सǎ, Ĥदेश र èथानीय समदुाय, सǎ संèथा, Ǔनजी¢ेğसँग सहयोग, समÛवय र 

सहकाय[ गनȶ । 

 ǒवपɮ कोषको èथापना तथा सʶालन र İोत साधनको पǐरचालन, ǒवपÙपƱात ् पनुèथा[पना र 

पनुǓन[मा[ण सàबÛधी काय[योजना तयार गरȣ èवीकृतीका लाǓग पेश गनȶ । 

 ǒवपद सàबÛधी तØयाǋ åयवèथापन र अÚययन अनसुÛधान गनȶ, ĤाकृǓतक Ĥकोपको रोकथाम र 

पूव[तयारȣ तथा ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरणका लाǓग पूव[सूचना ĤणालȣसàबÛधी काय[Đमको तजु[मा 

र काया[Ûवयन गनȶ । 

 बाǽणयÛğ तथा एàबलेुÛस सधɇ तयारȣ हालतमा राखी सʶालन तथा åयवèथापनको काय[ǒवǓध 

तजु[मा गरȣ èवीकृत गराउने । 

 गाउँपाǓलकामा खानेपानी सàबÛधी नीǓत, ǒवतरण Ĥणालȣ, सेवा åयवèथापन Ǔनयम, मापदÖड 

Ǔनमा[ण, शãुक Ǔनधा[रण, योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकामा सʶाǓलत स-साना खानेपानी योजना तथा साǒवकमा संचाǓलत खानेपानीका 

ĮोतहǾलाई एǒककृत गरȣ गाउँèतरȣय खानेपानी योजना सʶालन गन[ काय[Đम तजु[मा गनȶ  
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 फोहोरमैला åयवèथापनको लाǓग उपयƠु èथानमा åयवèथा Ǔमलाउन पहल गनȶ । 

 फोहरमैला Þयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई यस काय[मा समदुाय र Ǔनजी 

¢ेğलाई पǐरचालन गनȶ । 

 गाउँ¢ेğको फोहरमैला åयवèथापनको लाǓग अãपकालȣन र दȣघ[कालȣन उपायहǽ अवलàबन 

गनȶ सàबÛधमा आवæयक काय[ गनȶ । 

 शूÛय लागतका फोहोरमैला åयवèथापनका दȣघ[कालȣन योजना तयार गनȶ । 

 फोहरमैला उ×पादन कम गनȶ ĤǒवǓधको ǒवकास गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 ĤाकृǓतक Ĥकोपको Ǻǒƴकोणले जोिखमपूण[ ¢ेğहǽको पǒहचान गरȣ सूचना संकलन गनȶ र सोको 

रोकथाम÷åयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई काया[Ûवयन गनȶ÷ गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको वातावरण सधुारको सÛदभ[मा अÛय सरकारȣ तथा गैर–सरकारȣ 

संèथाहǽसंग समÛवया×मक ǽपमा वातावरणीय सधुारका काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 Ēामीण वातावरण सधुारको लाǓग समदुाय पǐरचालनको पहल गनȶ र समदुाय èतरमा 

जनचेतनाका काय[Đम संचालन गनȶ/गराउने । 

 शहरȣ वातावरण सधुारको लाǓग ǒवǒवध Ǔनदȶ िशकाहǽ तयार गरȣ èवीकृत गराउने र सो अनसुार 

काय[ गनȶ गराउने । 

 वातावरणीय सधुार र सǺुढȣकरणको लाǓग भएका काय[हǽको अनगुमन गरȣ सधुारका काय[Đम 

संचालन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वातावरणीय संर¢णको ǒवषयलाई आवǓधक र वाǒष[क योजनाहǽमा समाǒवƴ गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाउने गाउँ¢ेğको पाक[ , बगɇचाको ǒवकास तथा संर¢ण गनȶ । 

 वातावरणीय Ĥदूषण ǓनयÛğणको लाǓग मापदÖडहǽ लागू गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकावासीहǽलाई ĤाकृǓतक Ĥकोप एवं अÛय ǒवपƮाट वÍने उपायहǽको सàबÛधमा 

जनचेतना मूलक काय[Đम तजु[मा गरȣ ĤचारĤसार गनȶ । 

 भकूàप, बाढȣ–पैıो, आगलाǓग जèता जोिखमबाट बÍने उपाय सàबÛधमा गाउँ¢ेğǓभğका हरेक 

गाउँपाǓलकावासीलाई åयवहाǐरक £ान उपलÞध गराउने ǒवèततृ काय[Đम Ǔभŧयाउन ǒवǓभǏ 

सरकारȣ एवं गैर–सरकारȣ संघ/संèथाहǽसंग समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ ,सडक, 

बाटोघाटो आǑदको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागेको वाभएको 

देिखएमा तǽुÛत शाखा Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ जानकारȣ गराउने र 

आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम ×यèतो काय[लाई रोÈने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा 

सàबǓधत Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काम गनȶ । 
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 (३) िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

 शाखाको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए 

अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǽको ĤगǓत ǓनयǓमतǽपमा तयार गराउने र समी¢ा वैठकमा ĤगǓत 

ǒववरण Ĥèततु गनȶ र समी¢ा बैठकबाट ĤाƯ पƵृपोषण÷सझुावलाई काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका गाउँसभाका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका शैि¢क संèथाहǽसंग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, 

२०७४ ले ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार÷काय[¢ेğǓभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतको लाǓग पहल 

गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासको लाǓग 

आवæयक काय[ गन[ नीǓतको खाका तयार गराई èवीकृǓत लाǓग पेश गनȶ एवं èवीकृत भए 

वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 बहउुƧेæयीय मास[ल आट[स केÛġको सʶालनको åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकामा पèुतकालयको èथापना र सʶालन गनȶ/गराउने । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र 

पाक[  आǑदको åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǽसँग समÛवय गनȶ । 

 रंगशाला र åयायामशालासंग सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सोको उपयोग गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई 

काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ¢ेğǓभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण÷सामĒीहǽको अǓभलेख राखी÷राơ लगाई 

आवæयक ĤǓतवेदन समेत तयार गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ र 

अÛयğ Ǔनकायबाट आयोजना हनेु यèता काय[Đमहǽ नरपाǓलकाको तप[mबाट सहभाǓग हनुे । 

 शाखा अÛतग[तका दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
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 èथानीय सरकार सʶालन ऐन,२०७४ ले ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार/काय[¢ेğǓभğ रहȣ 

खेलकुद तथा कला–संèकृǓतको समǏुǓतको लाǓग पहल गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेल कुद ǒवकासको लाǓग 

आवæयक काय[ गन[ नीǓतको खाका तयार गराई èवीकृǓत लाǓग पेश गनȶ एवं èवीकृत भए 

वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र पाक[  आǑदको 

åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǽसँग समÛवय गनȶ । 

 रंगशाला र åयायामशालासंग सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सोको उपयोग गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई 

काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण÷सामĒीहǽको अǓभलेख राखी÷राơ लगाई 

आवæयक ĤǓतवेदन समेत तयार गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ र 

अÛयğ Ǔनकायबाट आयोजना हनेु यèता काय[Đमहǽ नरपाǓलकाको तफ[ बाट सहभाǓग हनुे । 

 शाखा अÛतग[तका दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयमा Ĥभावकारȣ ǽपमा पèुतकालय åयवèथापन गनȶ । 

 पèुतकालयमा ĤाƯ हनु े पèुतक, अÚययन ĤǓतवेदन, जन[ल आǑदलाई वै£ाǓनक Ĥणालȣमा 

अǓभलेखीकरण गरȣ सरुि¢त राơ े। 

 अखवार, पğ–पǓğका, पèुतक, अÚययन ĤǓतवेदन, जन[ल वा साव[जǓनक दèतावेज आǑदको 

अÚययन गन[ सहज हनुे ǒकǓसमले बाचनालयको åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका पदाǓधकारȣ र कम[चारȣहǽको लाǓग पèुतकालय सदèयता पǐरचय–पğ तयार 

गरȣ उपलÞध गराउने åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले èवीकृत गरे अनसुार पèुतकालयबाट सेवा Ĥवाहको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पèुतकालयबाट Ĥदान गǐरने सेवाका उपभोƠाहǽको Ǔबवरण राơ े। 

 पèुतकालय सेवा Ĥबũधनका लाǓग पहल गनȶ । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

(४) सामािजक ǒवकास शाखा  

(क) सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण इकाई 
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 गाउँ ¢ेğǓभğका यवुाहǽको लाǓग िश¢ा, èवाèØय तथा पǐरवार कãयाण, सामािजक सरु¢ा, 

यवुासशƠीकरण तथा नेत×ृव ǒवकास, लागू पदाथ[ दŵुयसन ǓनयÛğण, मानव तèकरȣ 

ǒवǽƨको अǓभयानको लाǓग गाउँकाय[पाǓलकाको नीǓत अन ुǽप काय[ गनȶ/गराउने । 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी लगत तयार गनȶ र पǐरचय पğ ǒवतरण गनȶ । 

 आǓथ[क Ĥशासन शाखासंग समÛवय गरȣ सामािजक सरु¢ाको भƣाको Ǔनकासा माग 

गरȣ/गराई समयमा नै ǒवतरण गनȶ åयवèथा गनȶ । 

 कम[चारȣ कãयाणकारȣ कोष सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 सामािजक सरु¢ाको फाँटवारȣ तयार गनȶ र संविÛधत Ǔनकायमा पठाउन पेश गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğका ǒवपǏ वग[, मǒहला, यवुा तथा वालवाǓलकाहǽ लाभािÛवत हनु े गरȣ समाज 

कãयाण तथा सामािजक ǒवकासका काय[Đम संचालन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 समदुायको आय वǒृƨको लाǓग Ǔनधा[ǐरत नीǓतगत åयवèथा अनǽुप सीपमूलक ताǓलम 

काय[Đमहǽ संचालन गन[/गराउन åयवèथा Ǔमलाउने । 

 Ēामीण गǐरवी Ûयूनीकरण गन[को लाǓग ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽसँग समÛवय कायम गरȣ 

काय[Đम संचालनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 समाजमा समूह वचत सàबÛधी £ान/सचेतना काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृत भए बमोिजम 

काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 सामािजक पǐरचालनको माÚयमवाट लि¢त काय[Đमहǽ संचालनमा समÛवया×मक भǓूमका 

Ĥदान गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğका åयिƠगत घटना (जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, बसाइसराइ तथा 

सàवÛधǒवÍछेद)Ǔनयमानसुार दता[ गनȶ र सोको अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ दǽुèत राơ े। 

 दता[ अǓभलेख èवीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरȣ समयमै सàविÛधत Ǔनकायमा 

पठाउने। 

 दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सàविÛधत åयिƠवाट माग भएमा Ǔनयमानसुार उपलåध 

गराउने। 

 पिʷकरण–अǓभलेख सरुि¢त र åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 दता[ ǒकताबमा सरोकारवाला åयिƠले आÝनो पǐरवारको åयिƠगत घटना दता[ हेन[ चाहे 

मा हेनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 दता[को अǓभलेखमा जÛम ǓमǓत लगायत अÛय ǒववरण सÍयाउन ुपनȶ भएमा र आवæयक 

Ĥमाण पगेुको भए Ǔनयमानसुार सÍयाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 संघीय सरकार र Ĥदेश सरकारवाट ĤाƯ हनुे पिʷकरण सàवÛधी नीǓत Ǔनदȶशन वमोिजम 

काम गनȶ । 
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 घटना दता[ सàवÛधी ǒववरण सàवƨ काय[को लाǓग गाउँपाǓलकाको कुनै शाखाहǽबाट 

माग भइआएको अवèथामा उपलåध गराउने । 

 घटना दता[वाट उठेको रकमको लेखा राơ े। 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 

(ख) मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण इकाई 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका ǒवपǏ तथा ǒपछǓडएका वग[ तथा लि¢त समूहका लाǓग 

उ×थान/सशिƠकरण/सवलȣकरणको लाǓग काय[Đमहǽ संचालन गनȶ/गराउने । 

 समदुाय पǐरचालनको माÚयमवाट गाउँपाǓलकाकोयोजना तथा काय[Đम सʶालन गन[ वातावरण 

Ǔसज[ना गनȶ/गराउने । 

 सामदुाǒयक ǒवकासको लाǓग गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका गैरसरकारȣ संèथा पǐरचालनमा आवæयक 

समÛवय र सहयोग गनȶ । 

 उपभोƠा सǓमǓत, टोल ǒवकास संèथा, समाज ǒवकास संèथा, Èलबहǽ आǑदको दता[ तथा 

नवीकरण गनȶ/गराउने । 

 सामदुाǒयक ǒवकासमा संलÊन सरकारȣ, गैरसरकारȣ संèथाहǽको सूची तयार गरȣ समÛवया×मक 

ǽपले काय[सʶालन गनȶ । 

 सामदुाǒयक, राǒƶय, अÛतरा[ǒƶय, गैरसरकारȣ संèथाहǽले गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ काय[Đम संचालन 

गन[ आवæयक अनमुǓत र सहकाय[का लाǓग आवæयक काम गनȶ । 

 सामािजक सेवाको लाǓग èवयंसेवकहǽको सूची तयार गरȣ पǐरचालन गनȶ । 

 लि¢त समूहको ǒवकासको लाǓग ताǓलम काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 यस गाउँपाǓलकाकासàवƨ शाखाहǽसंग आवæयक समÛवय गरȣ मǒहला, बालबाǓलका, जनजाǓत, 

दǓलत, उ×पीǓडत, उपेि¢त, ƮÛƮ ǒपǓडत, शहरȣ गरȣब सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ 

काया[Ûवयनको लाǓग सàबƨ प¢हǽसँग समÛवय गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका अशƠ र ÏयेƵ नागǐरक, ǒवधवा/एकल मǒहलाको उ×थानको लाǓग 

आवæयक काय[Đम बनाई पेश गनȶ र सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण उपशाखासंग समÛवय 

गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका गैरसरकारȣ संघ÷संèथाहǽको अǓभलेख अƭावǓधक राơ े। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǽले गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶालन गनȶ 

 काय[Đमहǽलाई अǓनवाय[ ǽपमा गाउँपाǓलकाको ĤाथǓमकता ¢ेğǓभğ आवƨ रहे/नरहेको 

अÚययन गरȣ गाउँपाǓलकाको उƧेæय र आवæयकता अनǽुप भए÷नभएको हेरȣ काय[Đम 

सʶालन गन[ èवीकृǓत Ǒदन े। 
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 गाउँपाǓलकाको सामािजक एवं सांèकृǓतक तथा कला ¢ेğको ǒवकास र उ×थानको लाǓग 

गैरसरकारȣ ¢ेğसंग सहकाय[ गन[ सÈने काय[Đमहǽको पǒहचान गरȣ गाउँपाǓलकाकोनीǓत 

अनǽुप गाउँपाǓलकासंग सहकाय[ गन[ इÍछुक गैरसरकारȣ संघ÷संèथाहǽलाई आåहान गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका गैरसरकारȣ संèथाहǽको आवǓधक ĤगǓत ǒववरण माग गरȣ ×यèता 

संèथाहǽले गरेका काय[Đमहǽको अÚययन गरȣ ती संèथाहǽबाट नगर¢ेğको ǒवकासमा 

पगुेको योगदानको ǒवƲषेण गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका गैरसरकारȣ संèथाहǽको नवीकरणको लाǓग Ǔसफाǐरश गन[ राय 

सहȣत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ गैरसरकारȣ संèथाहǽ दता[को लाǓग Ǔसफाǐरश माग हनु आएको 

अवèथामा आवæयक ǒवधान तथा उƧेæयको अÚययन गरȣ गाउँपाǓलकाको सामािजक आǓथ[क 

ǒवकासमा टेवा प¥ुयाउने र वातावरणमा ĤǓतकूल असर नपनȶ देिखएमा दता[ गन[को लाǓग 

Ǔसफǐरश गनȶ सàबÛधमा पेश गनȶ । 

 इकाइ काय[¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 इकाइको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 इकाइका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ÷गराई लागू गनȶ । 

 इकाइका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारेमा सǓुनिƱत हनुे । 

 यस इकाइलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

५ èवाèØय शाखा   

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका Ǔनजी औषधालय/औषǓधजÛय संèथाहǽको अनगुमन गनȶ/गराउने र 

कानूनले तोकेको मापदÖड ǒवपǐरत कय[ गरेको पाइएमा त×काल पçुʫाइँसǒहत कारवाहȣको 

लाǓग शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 मातहतका èवाèØय चौकȧ, सामदुाǒयक èवाèØय चौकȧ िÈलǓनकहǽको आकिèमक Ǔनरȣ¢ण गनȶ 

 कुनै Ǔनकाय अथवा कम[चारȣले ĤचǓलत कानून अथवा आचरण ǒवपǐरत काम गरेको पाइएमा 

त×काल कारवाहȣ आरàभ गनȶ । 

 गाउँपाि◌लका ¢ेğǓभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय 

Èयाàप, सरुि¢त मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[Đमहǽ सʶालन सàबÛधमा नीǓत 

तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन 

गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ èवाèØय, पोषण तथा सरसफाई सàबÛधी काय[ Đम÷काय[योजना तजु[मा 

गनȶ/गराउने र यस सàबÛधमा वातावरण तथा ǒवपɮ åयवèथापन शाखासंग समेत समÛवय 

गनȶ। 
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 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने। 

 दादरुा एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ 

èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक 

काय[Đमहǽलाई Ĥभावकारȣ ढंगले अगाडी बढाउने। 

 èवाèØय सàबÛधी ǒĐयाकलापको सàबÛधमा èवाèØय Ǔनरȣ¢कहǽ खटाई Ĥवाǒहत जनèवाèØय 

सेवाको आवèथाको अनगुमन गराउने र सोको ĤǓतवेदन Ǔलई पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका वèतीहǽमा गाउँघर èवाèØय िशǒवर सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने । 

 सामािजक èवाèØय सेवाको लाǓग èवयंसेवकहǽको सूच ◌ी तयार गरȣ पǐरचालन गनȶ । 

 लि¢त समूहको ǒवकासको लाǓग ताǓलम काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ÷गराई लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारेमा सǓुनिƱत हनुे । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

èवाèØय चौकȧहǽ 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन èवीकृत भए बमोिजम 

जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाि◌लका ¢ेğǓभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय 

Èयाàप,सरुि¢त मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[Đमहǽ èवीकृत भए बमोिजम 

सʶालन गनȶ । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने । 

 दादरुा एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम 

काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवरामीहǽ र उनीहǽको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ 

Þयबèथा Ǔमलाउने । 

 Ǔबरामीहǽलाई समदुायमा हनेु İोत र साधनहǽको Ĥयोगमा सहयोग गनȶ । 
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 Ǔनàन आय भएकाहǽको लाǓग ĤाथǓमक èवाèØय चौकȧबाट Ĥदान गरȣने Ĥमखु नसनȶ 

रोगहǽको उपचारको एकȧकृत åयवèथापन गरȣ èथानीय èतरमा उपलÞध İोत र 

साधनको Ĥभावकारȣ ǽपमा Ĥयोग गरȣ सेवा उपलÞध गरनउने । 

 गǐरब तथा उÍच जोिखममा रहेका माǓनसहǽलाई मटुु रोग, प¢घात, उÍच रƠचाप 

ÈयाÛसर मधमेुह, दम आǑद रोगहǽबाट बचाउन सो रोगहǽ लाÊनै नǑदन सचेतनामूलक 

काय[Đमहǽ Ǔनधा[ǐरत काय[Đमानसुार सʶालन गनȶ । 

 िशē Ǔनदान, सामदुाǒयक सहभाǓगता तथा èव हेरचाहमा सहयोग गनȶ । 

 मादक पदाथ[ एवं सूतȸजÛय पदाथ[बाट जनèवाèØयमा पÊुने हानी वारे Ǔनधा[ǐरत 

काय[Đमानसुार ĤचारĤसार गनȶ/गराउने । 

 पǐरवार Ǔनयोजन सàबÛधी काय[Đमहǽ èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 सरुि¢त मात×ृव सेवा सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत 

गरȣ/गराई ǓनरÛतरताको लाǓग Ĥयास गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧबाट Ĥदान गǐरने नǓस[ɨ सेवालाई चèुतदूǽèत बनाउने । 

 नǓस[ɨ काय[संग सàबिÛधत कम[चारȣहǽलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा पǐरचालन गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧमा उपचार सेवाका लाǓग आएका Ǔबरामीको उिचत हेरचाह गनȶ । 

 Ǔबरामीहǽको लगत अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 èवाèØय चौकȧमा आउने गभȸणी मǒहलाहǽलाई आवæयक र सरुि¢त मात×ृव सेवा एवं 

परामश[ Ĥदान गनȶ/गराउने । 

 èवाèØय चौकȧमा आउने गभȸणी मǒहलाहǽलाई सरुि¢त Ĥजनन सेवा उपलÞध गराउने । 

 पǐरवार èवाèØय र पǐरवार Ǔनयोजन सेवाको लाǓग आउने सेवाĒाहȣहǽलाई उपयƠु 

तǐरकाले 

 पǐरवार Ǔनयोजन सàबÛधी परामश[ र औषǓध/साधन उपलÞध गराउने । 

 èवाèØय चौकȧका आǓधकाǐरक èवाèØयकमȸहǽबाट Ǒदइने ĤिेèĐÜसनको आधारमा 

ǒवरामीलाई èवाèØय चौकȧबाट उपलÞध हनुे औषǓध उपलÞध गनȶ/गराउने । 

 मात ृ िशश ु तथा वालवाǓलकाका लाǓग Ǔनधा[ǐरत खोप सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥदान 

गनȶ/गराउने र सàबƨ Ǔनकायबाट Ǔनधा[ǐरत खोप सàबÛधी काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ । 

 सǽवा रोग तथा महामारȣ ǓनयÛğण काय[मा तदाǽकताका साथ काय[ गनȶ । 

 ǓभटाǓमन ए, डÒस, पǐरवार Ǔनयोजन तथा जनèवाèØयको लाǓग Ǔनधा[ǐरत ĤǓतरोधा×मक 

काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 Ĥाणघातक रोगहǽ ǒवǽƨ जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ संचालन गनȶ । 

 Ǔनधा[ǐरत पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ । 
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 èवाèØय चौकȧलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

आयवुȶद औषधालय 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन èवीकृत भए बमोिजम 

जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवǓभǏ ǒकǓसमका रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै 

काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवरामीहǽ र उनीहǽको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ 

Þयबèथा Ǔमलाउने । 

 Ǔबरामीहǽलाई समदुायमा हनुे आयवुȶदेǒक औषधीजÛय İोत र साधनहǽको Ĥयोगमा 

सहयोग गनȶ । 

 Ûयून आय भएकाहǽको लाǓग आयवुȶद औषधालयबाट Ĥदान गरȣने Ĥमखु नसनȶ रोगहǽको 

उपचारको एकȧकृत åयवèथापन गरȣ èथानीय èतरमा उपलÞध İोत र साधनको 

Ĥभावकारȣ ǽपमा Ĥयोग गरȣ सेवा उपलÞध गरनउने । 

 गǐरब तथा उÍच जोिखममा रहेका माǓनसहǽलाई मटुु रोग, प¢घात, उÍच रƠचाप 

ÈयाÛसर मधमेुह, दम आǑद रोगहǽबाट बचाउन सो रोगहǽ लाÊनै नǑदन सचेतनामलूक 

काय[Đमहǽ Ǔनधा[ǐरत काय[Đमानसुार सʶालन गनȶ । 

 िशē Ǔनदान, सामदुाǒयक सहभाǓगता तथा èव हेरचाहमा सहयोग गनȶ । 

 मादक पदाथ[ एवं सूतȸजÛय पदाथ[बाट जनèवाèØयमा पÊुने हानी वारे Ǔनधा[ǐरत 

काय[Đमानसुार ĤचारĤसार गनȶ÷गराउने । 

 åयिƠगत÷सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत 

गरȣ/गराई ǓनरÛतरताको लाǓग Ĥयास गनȶ । 

 आयवुȶद औषधालयबाट Ĥदान गǐरने सेवालाई चèुतदूǽèत बनाउने । 

 आयवुȶद औषधालयसंग सàबिÛधत कम[चारȣहǽलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा पǐरचालन गनȶ । 

 आयवुȶद औषधालयमा उपचार सेवाका लाǓग आएका Ǔबरामीको उिचत हेरचाह गनȶ । 

 Ǔबरामीहǽको लगत अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 आयवुȶद औषधालयका आǓधकाǐरक वैƭवाट Ǒदइने ĤिेèĐÜसनको आधारमा ǒवरामीलाई 

आयवुȶद औषधालयवाट उपलÞध हनेु औषǓध उपलÞध गनȶ/गराउने । 

 आयवुȶद औषधालयलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 

(६) आǓथ[क ǒवकास शाखा  

 èथानीय åयापार, बèतकुो माग, आपूǓत[ तथा अनगुमन, उपभोƠा अǓधकार तथा ǒहत सàबÛधी 

नीǓत, कानून, मापदÖड तयार गरȣ èवीकृǓतका लाǓग पेश गनȶ, काया[Ûवयन र Ǔनयमन गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ वजार åयवèथापन, हाट बजारèथल समेतको अनगुमन Ǔनरȣ¢ण गरȣ पैदल 

याğीलाई असǒुवधा हनुे गरȣ सचालन गरेका सडक छेउका पसलहǾ हटाउन लगाउने ।  

 èथानीय åयापार र वािणÏय सàबÛधी पूवा[धार Ǔनमा[ण, पसलहǾमा उपलÞध बèतहुǾको 

मूãयसूिचको अनगुमन गरȣ èथानीय åयापार Ĥवƨ[न, सहजीकरण र Ǔनयमन गनȶ । 

 èथानीय वèत ु र सेवा åयापारको मूãय तथा गणुèतरको अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ, èथानीय 

बौǒƨक सàपिƣको संर¢ण, Ĥवƨ[न र अǓभलेखाशन गनȶ, 

 उपभोƠा सचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ, लि¢त उपभोƠाको लगत संकलन र åयवèथापन 

गनȶ। 

 गाउँसभा तथा गाउँ काय[पाǓलकाले गरेका Ǔनण[य ǒवपǐरतका पसल, तोकेको मापदÖड अनसुार 

सʶालन नगरेका पसल, मूãयसूिच नराखेका पसल, åयवसाय दता[ नगरȣ सʶालन गरेका 

पसलहǾको अनगुमन गरȣ ĤǓतवेदन पेशगनȶ र सो सàबÛधमा काय[पाǓलकाबाट भएको Ǔनण[य 

नगर Ĥहरȣको सहायताले काया[नवयन गराउने 

 बजारको ǓनयाǓमत अनगुमनका लाǓग ĤचǓलत कानूनमा भएको åयवèथा अनसुारका सǓमǓत वा 

काय[दल गठनका सàबÛधमा सǽु कारवाहȣ उठाई Ǔनण[यका लाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔनवासी उपभोƠाहǾको ǒहतलाई Úयानमा रखी मासपुसल मापÖड, उपभोÊय बèतकुो 

गणुèतर मापन सàबÛधी मापदÖड खाƭवèतकुो अǓधकतम समयǓसमा आǑदबारे सव[साधारणलाई 

जानकारȣ हनुे गरȣ मापदÖड साव[जǓनक गनȶ åयवèथाका लाǓग Ǔनण[याथ[ पेश गनȶ । 

 बजार अनगुमन सǓमǓत वा काय[दल गठन भएपƱात ǓनयǓमत अनगुमन गरȣ देिखएका समèया र 

अवèथा èपƴ हनुे गरȣ सǓमǓतको राय सझुाव सǒहतको ĤǓतवेदन Ǔनधा[ǐरत ढांचामा 

काय[पाǓलकामा पेश गनȶ । 

 गाउँसभा सàपǏ भएपǓछ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ काय[Đम काया[Ûवयनको िजàमेवारȣ 

बमोिजम काय[Đम कायाÛवयन काय[योजना बनाई तोǒकएको समयǓभğ पेश गनȶ । 

 शाखाका अÛय कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण तयार गनȶ, िजàमेवारȣ बांडफांड गनȶ, िजàमेवारȣ पूरा 

गनȶ समयसीमा तोÈने र सो को आधारमा काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 åयवसाय दता[का लाǓग Ǔनवेदन ĤाƯ हनु आएमा आवæयक जांच बकु गरȣ Ǔनयमानसुार åयवसाय 

दता[ èवीकृतीका लाǓग पेशगनȶ, दता[गनȶ र सो को Ĥमाण पğ Ǒदने । 

 सेवाĒाहȣले माग गरेका बैदेिशक Ĥयोजनका लाǓग नाता सàबÛधी, सàपिƣ मूãयाǋन, आयĮोत, 

करचƠुा आǑद ǒवषयमा Ǔसफाǐरस तयार गनȶ । 

 बजार तथा हाटबजार åयवèथापन गनȶ, तोǒकएको ¢ेğमामाğ हाट राơ े र राơ लगाउने 

åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य बमोिजम हाटमा पसल, åयापार, åयवसाय सʶालन गनȶबाट कर वा शãुक 

असलु गरȣ राजƳ दािखला गन[ सहयोग गनȶ । 

 èथानीय बèतहुǾको उ×पादन, आपूǓत[ तथा Ǔनकासी Ĥ¢ेपण, मूãय Ǔनधा[रण र अनगुमन गनȶ ।  
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 उपभोƠा सचेतना अǓभवृǒƨ, लि¢त उपभोƠाको लगत åयवèथापन र èथानीय बèत ु तथा 

सेवाको गणुèतर परȣ¢ण गनȶ । 

 èथानीयèतरका åयापाǐरक फम[को दता[, अनमुǓत, नǒवकरण, खारेजी, अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ ।  

 सहकारȣ संèथा दता[ र Ǔनयमन सàबÛधी èथानीय नीǓत, कानूनको मèयौदा तयार गरȣ èवीकृǓतका 

लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 संघीय कानून र Ĥदेश कानूनसँग नबािझने गरȣ गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सÛचालन हनुे सहकारȣ 

संèथाको दता[, अनमुǓत, खारेजी र ǒवघटन र Ǔनयमनका लाǓग कानून Ǔनमा[ण गरȣ लागू गन[ 

गाउँपाǓलकालाई सहयोग गनȶ ।  

 सहकारȣसंèथा दता[का लाǓग आवेदन पन[ आएमा èवीकृत कानून बमोिजम तोǒकएको ĤǒĐया 

पूरा भए नभएको राĨोसँग हेरȣ आÝनो राय साथ शाखाĤमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 सहकारȣ दता[ गन[ आवæयक पनȶ कागजात दèतरु, संèथाको ǒवउ, गेयरसदèय संÉया, èथान, 

भौǓतक पूवा[धार आǑद ǒवषयको सूिच (चेकǓलƴ) तयार गरȣ सव[साधारणले देơ ेगरȣ टांस गनȶ 

 सहकारȣ बचत तथा ऋण पǐरचालन सàबÛधी èथानीय मापदÖड Ǔनधा[रण गरȣ सो को आधारमा 

सहकारȣ संèथाको èथलगत अनगुमन गरȣ आÝनो राय सझुाव सǒहतको ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 

 सहकारȣ संèथाहǾलाई दता[, नǒवकरण, लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन, साधारणसभाको समयसीमा पालना, 

सàबÛधी कानूनमा उãलेख भएबमोिजम काया[लय åयवèथापन, ऋण लगानी र असलुȣको 

अवèथाको अÚययन अनसुÛधान गरȣ सझुाव Ǒदने ।  

 èथानीय सहकारȣ संèथाको ¢मता अǓभवǒृƨ गरȣ कृǒष ǒवकास र रोजगारमूलक काय[Đममा 

लगानी गनȶ नीǓत अवलàबन गन[ Ĥो×साहन गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाको समी¢ा बैठकमा आÝनो शाखाबाट सàपादन भएका काय[ĐमहǾको भौǓतक 

र ǒविƣय ĤगǓत ǒववरण पेश गनȶ ।  

 èथानीयèतरमा Įोत केÛġहǾको åयवèथापन गरȣ कृषक समूह, कृǒष सहकारȣ र कृǒष सàबÛधी 

èथानीय संघसंèथाहǾ वीच समÛवय गराई कृǒष ǒवउǒवजन, नƲ, मलखाद तथा औषǓधहǾको 

आपूǓत[मा सहजता ãयाउन े 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ काय[Đम काया[Ûवयनको िजàमेवारȣ बमोिजम काय[Đम 

काया[Ûवयन काय[योजना बनाई तोǒकएको समयǓभğ पेश गनȶ  

 काय[पाǓलका वा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेका र अǓधकार Ĥ×यायोजन गǐरएका अÛय 

काय[हǾ गनȶ शाखा Ĥमखुले समय समयमा तोकेका र अǓधकार Ĥ×यायोजन गरेका अÛय 

काय[हǾ सàपादन गनȶ । 

 

७ कृǒष ǒवकास उपशाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ ǒवƭमान कृǒष पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं उǏत 

कृǒष सàबÛधी एकȧकृत नीǓत, काय[Đम÷काय[योजना तजु[मा गनȶ । 
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 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत कृǒषजÛय पदाथ[हǽको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक 

नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǽको ǒवǒĐǓबतरणको लाǓग कृǒष बजार èथल 

तोकȧ सोहȣ èथानबाट सव[सलुभǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈने åयवèथा गनȶ । 

 तरकारȣ, वीउǒवजन, मलखाद, कृǒष औजार तथा फलपूmलको थोक बजारको èथान Ǔनधा[रण 

गनȶ/गराउने । 

 कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǽलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन 

नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǽमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा 

Ǔमलाउने। 

 कृǒष सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत÷काय[Đम तजु[म ◌ा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत 

नीǓत÷काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ÷गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत गनȶ÷गराउने । 

 कृषकहǽलाई सहज र सलुभ कृǒष ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृषकहǽलाई åयवसायमखुी कृǒष खेतीको लाǓग अǓभĤǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक 

परामश[ उपलÞध गराउने । 

 कृǒष ¢ेğमा Ǔसँचाइको सǒुवधा उपलÞध गराउन सàबिÛधत Ǔनकायहǽसंग आवæयक पहल गनȶ 

कृǒष फसलहǽको वीमालाई Ĥो×साहन गनȶ । 

 कृषकहǽलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǽलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ÷गराउने । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन काय[ सàपादन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखाका सहायक कम[चारȣहǽलाई दÖड÷सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǽको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरस साथ 

Ǔनण[य गराई काममा लगाउने । 

 मातहतका कृǒष सेवा केÛġहǽको Ǔनरȣ¢ण÷अनगुमन गनȶ ÷गराउने । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

८ पशपुÛछȤ ǒवकास उपशाखा 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एकȧकृत 

नीǓत, काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पशपंु¢ी पालन åयवसायमा åयावसाǒयक ¢मताको अǓभवǒृƨको लाǓग 

नवĤवत[ना×मक एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनुे ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो अवलàबन 

गन[को लाǓग सàबिÛधत पेशावाल÷åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 

 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǽको आǓथ[कèतर उ×थान गनȶ 

काय[योजना तजु[मा गरȣ लागू गनȶ/गराउने । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत पशपंु¢ीजÛय पदाथ[हǽको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक 

नीǓत÷काय[नीǓत तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पशजुÛय उपभोÊय वèतहुǽ (मास,ु माछा, अÖडा)को ǒवǒĐǓबतरणको लाǓग 

बजारèथल तोकȧ सोहȣ èथानबाट सव[सलुभǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈने åयवèथा 

गनȶ÷गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓधलगायत सामĒीहǽको सहज र सलुभ उपलÞधताको लाǓग 

उिचत åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǽको लगत अƭावǓधक गनȶ । 

 वेवाǐरस तथा भèुयाहा कुकूरहǽको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 वेवाǐरस तथा छाडा चौपायाहǽको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 पशजुÛय उपभोÊय वèत ु उ×पादक र उपभोƠाहǽलाई ǓबचौǓलयाबाट 

अनावæयकǽपमाशोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको 

काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǽमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक 

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ मास,ु माछा ǒवǒĐèथलहǽ तोÈने र यèता ǓबǒĐèथलहǽको मापदÖड 

Ǔनधा[रण गरȣ सोको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ÷गराउने । 

 पशपुालन तथा पं¢ीपालनको लाǓग सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम 

तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत/काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ÷गराई सोको ǓनरÛतर 

अनगुमन समेत गनȶ/गराउने । 

 गǐरवी Ǔनवारण र रोजगारȣ अǓभबǒृƨलाई Ǻǒƴगत गरȣ åयवसायमूलक पशपुालन र 

पं¢ीपालनको लाǓग सहज र सलुभ ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पश ुवीमालाई Ĥो×साǒहत गनȶ । 

 पशपंु¢ी åयवसाǒयहǽलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पशपु¢ी पालकहǽलाई आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोगको åयवèथा गनȶ/गराउने । 
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 उ×कृƴ पशपंु¢ी åयवसाǒयहǽलाई[ Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋनको काय[सàपǏ भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखाका सहायक कम[चारȣहǽलाई दÖड÷सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǽको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 यस शाखा मातहतका पश ुǒवकास केÛġहǽको Ǔनरȣ¢ण÷अनगुमन गनȶ÷गराउने । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 (९) आǓथ[क Ĥशासन शाखा 

 आगामी आ.व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

वडा काया[लयहǽबाट आवæयक बजेटको माग संकलन गरȣ पेश गनȶ । 

 ĤाƯ मांगको आधारमा यथाथ[परक अनमुाǓनत वाǒष[क बजेट तजु[माको मèयौदा तयार 
गनȶ/गराउने काय[मा सǒĐयतापूव[क सहकाय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजेट तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण सǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवार दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदन,े Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का Ǔबवरणहǽ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क Ǔबवरण तयार गनȶ । 

 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[ पहल गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ दǽुèत भए/नभएको हेरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुानèवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट नागरपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋकन 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको दȣघ[कालȣन ऋणको Þयèथापन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण (आÛतǐरक/अिÛतम) गराउने । 

 लेखापरȣ¢ण(आÛतǐरक/अिÛतम)वाट औãंयाइएका वेǽजहुǽ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ 
पनȶ बेǽजकुो हकमा असलुउपर गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 èवीकृत बजेट तथा काय[Đम अनǽुप काय[योजना वनाई रकम खच[ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 
। 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाँकन गनȶ, ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण Ĥभावकारȣ ढǍले गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई उपलÞध गराउने र 
काय[ǒववरण अनǽुप सबै कम[चारȣहǽलाई काममा संलÊन गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ बीलहǾ जाचँ गरȣ बील/भरपाई èवीकृत भए पƱत ्भƠुानी Ǒदने । 
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 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को बील (एम.्बी.) जाँच गरȣ÷गराई भƠुानीको लाǓग आवæयक काय[ 
गनȶ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक 
तलव, भƣा ǒवतरण गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवƣृभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा 
सàबÛधी åयवèथापन गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत 
Ǔनकायमा पठाउन पेश गनȶ । 

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ । 

 परुाना पेæकȧ बाँकȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[÷गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ 
सोको माǓसक ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 माǓसक बɇक èटेटमेÛट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ/गराउने । 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजेट सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾमा Ĥम ुख Ĥशासकȧय 
अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराउने । 

 अवकाश पाएका कम[चारȣहǾको उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष लगायत 
कानून बमोिजम भƠुानी गनु[ पनȶ सàबÛधमा कारवाहȣ उठान ्गनȶ र èवीकृत भए अनसुार 
भƠुानी गनȶ । 

 नेपाल सरकारवाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण सàबÛधी 
काय[को åयवèथापन गनȶ÷गराउने । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण शाखासंग समÛवय गरȣ बेǽज ुफŞयौट सàबÛधमा तदाǽकतासाथ 
ǒववरण तयार गरȣ बेǽज ुकायम गǐरएका महाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै 
सàबिÛधत पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ र åयिƠहǽलाई बेǽज ुफŞयौटको लाǓग ताकेता गनȶ । 

 बेǽजू फŞयौटको लाǓग ĤाƯ भएका Ǔनवेदनहǽको सàबÛधमा आवæयक Ĥमाण हेरȣ 
फŞयौट गन[ Ǔमãने देिखएका ǒवषयमा फŞयौटको लाǓग सàबिÛधत अǓधकारȣ माफ[ त 
सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽलाई काय[ǒवभाजन गरȣ काय[ǒववरण उपलÞध गराउने । 

 काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन ु परेमा आǓधकाǐरक पदाǓधकारȣबाट Ǔनण[य 
भई गरे/गराएको काय[को ĤचǓलत आǓथ[क, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका बमोिजम भƠुानी Ǒदने । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे स ुि◌निƱत हनुे । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काम गनȶ । 

 (१०) आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण उपशाखा 

 गाउँकाय[पाǓलकावाट भए गरेका खच[हǾको माǓसक Ǿपमा आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पेæकȧ Ǒदन ु पदा[ वा भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानून वमोिजम ǐरत पगेुको वा नपगुेको 
सàवÛधमा पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 
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 पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको Ǔनिàत ĤाƯ Ǔबल जाँच गदा[ ĤचǓलत कानूनको रȣत नपगुेको 
देिखएमा सोको åयहोरा खलुाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गरȣ Ǔनदȶशन भए 
बमोिजम काया[Ûवयन गन[ आǓथ[क Ĥशासन शाखामा पठाइǑदने । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
सम¢ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 माǓसक ǽपमा आàदानी तथा खच[ सàवÛधी ǒहसाव खाताको परȣ¢ण गरȣ ğटुȣ देिखएमा 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतमाफ[ त नगरसभामा पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक लखापरȣ¢णवाट देिखएका ğǒुटहǽ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ पेश गनȶ । 

 शीष[कगत Ǿपमा ǒवǓनयोिजत बजेट र खच[को तालमेलको ǒवƲषेण गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतसम¢ यथाथ[परक ĤǓतवेदन गनȶ । 

 पेæकȧ बेǽजहुǾको लगत अƭावǓधक गरȣ फछयȿट तथा ǓनयǓमत गन[ सहयोग गनȶ । 

 बजेटमा अनमुान गǐरएको İोत पǐरचालन अनǾुप आàदानी भए÷नभएको मूãयाǋन गरȣ 
ĤǓतवेदन गनȶ । 

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना÷काय[ĐममÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भएनन ्
सोको चौमाǓसक ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको लाǓग कागजात तथा सूचनाहǽ जटुाई Ǒदने । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको Ĥारिàभक ĤǓतवेदनमा ĤǓतǒĐया उपलÞध गराउनपुनȶ भए सोको 
मèयौदा तयार गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदनमा लेखा सǓमǓतले Ǒदएको ĤǓतǒĐया समेत समावेश गरȣ 
सàपरȣ¢णको लाǓग सहयोग गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनु[पनȶ भए सो सàबÛधी काय[ गनȶ। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàविÛधत Ǔनकायहǽ र मÛğालयमा पठाउने 
åयवèथा गनȶ । 

 लेखा सǓमǓतलाई आवæयक पनȶ ǒववरणहǾ तयार गरȣ उपलÞध गराउने । 

 लेखा सǓमǓतको वैठक सʶालनमा सहयोग गनȶ र Ǔनण[यहǽ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 िजÛसी İेèताको वाǒष[क Ǔनरȣ¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन राय Ǒदने । 

 राजèव असलुȣ भएको रकम दैǓनक बɇक दािखला भए/नभएको जाँच गरȣ बɇक दािखला 
ǓनयǓमत गन[ लगाउने । 

 Ǔललाम ǓबĐȧ गनु[ भनी अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट आ◌ँãैयाइएका वèतहुǾ Ǔललाम ǓबĐȧ 
भएका छन/्छैनन ्×यसको जाचँ गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 िजÛसी İेèता, राजèवको दैǓनक आàदानी फारामहǾको Ĥभावकारȣ Ĥयोग भए÷नभएको जाचँ 
गरȣ Ĥभावकारȣ Ĥयोगका लाǓग ĤǓतवेदन गनȶ । 

 उपशाखाका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ÷गराई सोको काया[Ûवय गनȶ÷ 

गराउने। 

 उपशाखाका कम[चारȣहǽको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 
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 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ 
। 

  अÛय  

(११) वडा काया[लयहǽ (९ वटा) 

 वडाǓभğको जनसंÉया, घर, जÊगा, पाटȣ, पौवा, धम[शाला, मठ, मÛदȣर, गàुबा, मèजीद, देवèथल, 

मदरसा, पǓत[ जÊगा, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आǑदको लगत राơ े तथा संर¢ण गन[ 

गाउँपाǓलकालाई सहयोग गनȶ । 

 वडाǓभğको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मिÛदर,गàुबा, 

मèजीद, देवèथल आǑद सफासÊुघर राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडाǓभğको फोहरमैला र सडेगलेका वèतहुǽ ÝयाÈँन,े चोक र गãलȣ सफा राơ,े राơ लगाउने 

तथा सरसफाइको लाǓग वडाबासीहǽलाई अǓभĤǐेरत गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडाǓभğको नहर, कुलो, पैनी आǑदको हेरǒवचार गनȶ । 

 वडाǓभğको पतȸ जÊगामा ब¢ृारोपण गन[ र वातावरण संर¢णमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडामा रहेका अèपताल, सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ, èवाèØय चौकȧ, Ǔबƭालय, वाल उƭान तथा 

पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडाǓभğ छाडा भई ǒहँडेका चौपायाहǽ पĐाउ गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा बझुाउने । 

 वडाǓभğको गãलȣ तथा सडकमा ǒवजलुȣ बƣीको ĤवÛध गनȶ । 

 वडा ¢ेğǓभğका पय[टकȧय èथलहǽको खोज/संर¢ण/सàवũधन/सदपुयोग गनȶ वातावरण 

Ǔसज[ना गनȶ । 

 वडासǓमǓतको आय र åययको ǒहसाव तथा अÛय कागजातहǽ सरुि¢त राơ े। 

 वडाǓभğ सपुथ मूãयमा खाƭाǏ तथा अÛय आवæयक वèतकुो ǓबǒĐको लाǓग 

गाउँकाय[पाǓलकालाई सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडाǓभğ खेलकूद ǒवकासको लाǓग खेलकूदका सामानहǽ ǒवतरण गनȶ र भाषा, संèकृǓतको 

ǒवकासको लाǓग कला, नाटक तथा सांèकृǓतक काय[Đमहǽको आयोजना गन[ सहयोग गनȶ । 

 वडामा अशƠ ǒवरामी भएको वेवाǐरस वा असहाय åयिƠलाई निजकको अèपताल वा èवाèØय 

केÛġमा प¥ुयाई औषधोपचारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाǐरस åयिƠको म×ृय ु भएमा Ǔनजको दाह–संèकारको åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 वडाका वालवाǓलकाहǽलाई ǒव.Ǔस.िज., पोǓलयो खोपको åयवèथा गनȶ तथा सǽवा रोगको 

रोकथामको åयवèथा गनȶ । 

 वडाबासीहǽलाई åयिƠगत घटना दता[ गन[ उ×Ĥǐेरत गनȶ र पिʷकाǓधकारȣको िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह 

गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकावासीहǽको चेतनाèतर उकाèन ǒवǓभǏ ǒĐयाकलाप गन[ सहयोग गनȶ । 

 वडाǓभğको पतȸ जÊगा, Ĥाचीन èमारक, ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक, सांèकृǓतक तथा धाǓम[क 

मह×वका सàपदाहǽको संर¢ण गन[ सहयोग गनȶ । 

 लोक संèकृǓत एवं मौǓलकता झिãकने सांèकृǓतक नाच, गीत तथा भजन समेतलाई ǓनरÛतरता 

Ǒदन गाउँकाय[पाǓलकालाई सहयोग गनȶ । 

 वडाǓभğका ǒपछǓडएका जनजाǓत, ǒवधवा, एकल मǒहला, असहाय, अपाǍ तथा वेवाǐरस 

åयिƠहǽको संर¢ण र जीǒवकोपाज[न सàबÛधी काय[मा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडा सǓमǓतका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ लगायत ĤचǓलत अÛय कानूनले वडा काया[लयले गनȶ 

भǓनएका सबै काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

 वडा काया[लयलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका एवं गाउँसभा वा गाउँकाय[पाǓलकाले Ǒदएको Ǔनदȶशन तथा 

आदेश बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 उपयƠु काय[, िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह गनȶ Đममा वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको Ǔनकट सàपक[  र 

समÛवयमा रहने । वडा सǓमǓतबाट Ǔनण[य गराउन ुपनȶ Ǔबषयहǽका सÛदभ[मा वडा सǓमǓतबाट 

Ǔनण[य भए अनसुार काय[ गनȶ  

 

पदगत काय[ǒववरण 

 गाउँपाǓलका काया[लयको Ĥèताव गǐरएका शाखा उपशाखा र इकाइ, èवाèØय चौकȧ, एवं वडा 

काया[लयहǽमा दरवÛदȣ वा करारको पदमा काय[रत कम[चारȣहǽले सàपादन गनु[पनȶ काय[हǽको 

काय[ǒववरण Ǔनàन बमोिजम हनेुछ ।यस बमोिजमको काय[ǒववरणलाई आवæयकता अनसुार 

समयसापे¢ǽपमा थपघट गरȣ पǐरमाज[न गनु[ पनȶछ। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, (अǓधकृत, रा.प.त.ृ/Ĥशासन/सा.Ĥ.) 

गाउँकाय[पाǓलका काया[लयको मÉुय Ĥशासकȧय अǓधकारȣको ǽपमा काय[रत Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको काम, कत[åय र अǓधकार देहाय वमोिजम रहेको छः 

 (क) Ĥशासन, जनशिƠ åयवèथापन र सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[ 
 गाउँपाǓलका अÚय¢को Ǔनदȶशनमा रहȣ ĤचǓलत कानून अनǽुप गाउँपाǓलकाको सàपूण[ 

ĤशासǓनक काम कारवाहȣ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको सàपूण[ कम[चारȣहǽको ĤशासǓनक रेखदेख र ǓनयÛğण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार पदपूǓत[ सǓमǓतले Ǔसफाǐरश गरेको उàमेदवारलाई 
ǓनयिुƠ Ǒदन े

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǽको पदèथापन, काज, सǽवा, बढुवा, ǒवदा, परुèकार, 

दÖडसजाय,रािजनामा, वरबझुारथ र अवकाश सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 
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 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǽको असाधारण ǒवदा र अÚययन ǒवदा èवीकृǓतका लाǓग 
Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाकंन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको जनशिƠ ǒवकास योजना तयार गरȣ लाग ुगनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकामा मानव संशाधन ǒवकास केÛġको èथापना र संचालनको åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

 गाउँपाǓलकाको काय[सàपादनलाई Ĥभावकारȣ बनाउन समय समयमा संगठन ǒवकास 
सàवÛधी अÚययन गरȣ/गराई संगठन संरचना तथा दरवÛदȣ Ĥèताǒवत गरȣ èवीकृǓतका 
लाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण तयार गरȣ पǐरमाज[न गरȣ Ĥ×येक 
आǓथ[कवष[को पǒहलो हƯाǓभğ सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 èवीकृत संगठन संरचना र काय[ǒववरण अनसुार काया[लय संचालन गनȶ तथा सो 
अनǽुप भए नभएको अनगुमन गनȶ । 

 जÛम, म×ृय ुतथा अÛय åयिƠगत घटना दता[ गरȣ गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको 
जनसंÉयाको लगत दǽुèत राơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलकामा दायर भएका मƧुाको ǓमǓसल िजàमा Ǔलने सàबÛधमा आवæयक 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडा काया[लय संचालनको लाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काया[लयको तफ[ बाट गनु[पनȶ Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत, राय, ĤǓतǒĐया, 
ǒफराद, Ĥ×यƣुर आǑद काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका सेवा Ǔनवृƣ कम[चारȣहǽको ĤचǓलत कानून बमोिजम Ǔनविृƣभरण, 

उपदान, र औषधी उपचार सàवÛधी काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

 काया[लयमा जनसàपक[ , सोधपछु क¢, सहायक क¢, उजरुȣपेटȣका, ĤǓत¢ालय, गनुासो 
सनुवुाइ आǑदको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 तोǒकए वमोिजम ǒवǓभǏ सǓमǓत, उपसǓमǓत र काय[दल आǑदमा ĤǓतǓनǓध×व 
गनȶ/गराउने र वैठक, गोƵी, सेǓमनार, काय[शाला आǑदमा भाग Ǔलने/Ǔलन लगाउने । 

 काय[वोझको आधारमा कम[चारȣहǽको काम र िजàमेवारȣको वाँडफाँड गरȣ अǓधकार 
Ĥ×यायोजन गनȶ/गराउने । 

 नागǐरक वडापğको तयारȣ, पǐरमाज[न, काया[Ûवयन र अनगुमन सàबÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को ǒववरण माǓसक ǽपमा साव[जǓनक गनȶ/गराउने । 

 ǒवदेशी èवयंसेवकको सपुरȣवे¢क र ऋयगलतभचउबचत को ǽपमा काम 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको कामकारवाहȣ वारे साव[जǓनक सनुवुाइको ĤवÛध गनȶ । 

 सभा तथा गाउँपाǓलकाको सिचव भई काम गनȶ । 
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 अÚय¢को Ǔनदȶशनमा गाउँपाǓलकाका वैठकको एजेÖडा तयार गनȶ/गन[ लगाउने । 

 अÚय¢को आदेश वमोिजम गाउँपाǓलकाको वैठक बोलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको वैठकमा उपिèथत भई वैठक åयवèथापन सàबÛधी काम गनȶ 
लगाउने। 

 बैठकको Ǔनण[य उतार Ĥमािणत गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

(ख) वैठक åयवèथापन सàबÛधी काय[ 
 सभा र गाउँपाǓलकाको वैठकमा उपिèथत भई Ǔनण[यको माइÛयूट गनȶ/गराउने एवं 

Ǔनण[य पिुèतका िजàमा Ǔलने र Ǔनण[य Ĥमािणत गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको रेखदेख तथा Ǔनदȶशनमा रहȣ सभा तथा गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य 
काया[Ûवयन गनȶ/ गराउने । 

(ग) Įोत åयवèथापन र आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी काय[ 
 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी लगत तयार गनȶ, पǐरचय–पğ ǒवतरण, भƣा Ǔनकासा माग र 

ǒवतरण गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको नीǓत Ǔनमा[ण तथा दȣघ[कालȣन, आवǓधक र वाǒष[क योजना तजु[मा गनȶ 
काय[मा सहयोग गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोिजम सहभाǓगतामूलक ĤकृयाƮारा 
गाउँǒवकास योजना तजु[मा गनȶ/गराउने । 

 सभाबाट èवीकृत आयोजनाको संचालन गन[ आयोजना संचालन ताǓलका तयार गरȣ 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवǓभǏ दात ृसंèथा र गाउँपाǓलका बीचको सàझौता काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 वडाèतरȣय योजनाको काया[Ûवयन गदा[ वडा सǓमǓतलाई ǒĐयालशील गराउने । 

 योजना तथा काय[Đमहǽको ĤाǒवǓधक मूãयांकनको आधारमा भƠुानी, जाचँपास र 
फरफारक सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 सʶाǓलत योजनाहǽको आवǓधक ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ समी¢ा 
गनȶ/गराउने र सàबिÛधत Ǔनकायमा ǓनयǓमत ǽपमा पठाउने åयवèथा गनȶ । 

 सʶाǓलत योजनाहǽको ǓनयǓमत सपुरȣवे¢ण, अनगुमन तथा मूãयाकंनको åयवèथा 
Ǔमलाउने।  

 गाउँ सूचना केÛġको èथापना गरȣ संचालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको वèतगुत ǒववरण (Ĥोफाइल) तयार गरȣ Ĥकाशन र अƭावǓधक 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको Įोत नÈसा, भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣ ǒवभाजन सàवÛधी ǒववरण 
अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

(घ) योजना åयवèथापन सàवÛधी काय[ 
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 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत 
काया[लयहǽ,गैरसरकारȣ संघ–संèथाहǽ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत काया[लयहǽ, 

गैर सरकारȣ संघ संèथाहǽ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने 
। 

 साव[जǓनक Ǔनजी साझेदारȣको अवधारणा अनसुार ǒवकास Ǔनमा[ण तथा सेवा Ĥवाह 
सàबÛधी काय[सàपादन गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका गैर–सरकारȣ संèथाहǽको लगत राơ लगाउने र सामदुाǒयक 

संèथाहǽलाई सूचीकृत गनȶ/गराउने । 

 समाज पǐरचालन सàबÛधी काम गनȶ/गराउने । 

 नेपाल सरकारबाट अÛतरा[ǒƶय सिÛध–अǓभसिÛधमा हèता¢र भई गाउँपाǓलकालाई 
िजàमेवार बनाइएका ǒवषयहǽलाई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 तोǒकएको काय[सàपादन गदा[ नीǓतगत र कानूनी समèया आएमा संघीय माǓमला तथा 
सामाÛय Ĥशासन मÛğालयबाट Ǔनकास Ǔलई Ǔनदȶशन भए बमोिजम गनȶ/गराउने । 

 ǒवकास Ǔनमा[णका काय[ गदा[ Ǔसज[ना हनुे ƮÛƮ/ǒववादको समाधान सàवÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 नेपालको ĤचǓलत संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४, Ǔनजामती सेवा ऐन, 
२०४९, Ǔनजामती सेवा Ǔनयमावलȣ, २०५०, आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय 
उƣरदाǒय×व सàबÛधी ऐन, २०76, Ǔनयामालȣ, २०७7, सशुासन (åयवèथापन तथा 
सʶालन) ऐन, २०६४ सशुासन (åयवèथापनतथा सʶालन) Ǔनयमावलȣ, २०६५ 
आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०५६, सरकारȣ काय[ फछȾट Ǔनयमावलȣ, 
सरकारȣ काया[लय Ǔनरȣ¢ण Ǔनयमावलȣ, २०२६, साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३, 

साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ, २०६४, सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, २०६४, सूचनाको 
हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ एवं अÛय ĤचǓलत कानून वमोिजम काया[लय 

Ĥमखुले गनु[पनȶ भनी तोǒकएका कामहǽ गनȶ/गराउने । 

(ङ) सूचना åयवèथापन, समÛवय र सहजीकरण सàबÛधी काय[ 
(च) ǒवǒवध काय[ 
 

Ĥशासकȧय अǓधकृत, (तह–६/७, Ĥशासन/सा.Ĥ.) Ĥशासन इकाइ  

 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः  

 कम[चारȣ åयवèथापन सàवÛधी नीǓतको आवæयकता पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 
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 गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǽको ǓनयिुƠदेिख अवकाशसàमका ǒववरणहǽ सǒहतको 

कम[चारȣहǽको बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣको सǽवा, काज, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन र अÛय बिृƣǒवकास सàबÛधी 

काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

 Ĥ×येक वष[ गाउँकाय[पाǓलका काया[लय एवं वडा काया[लयहǽको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ 

दरवÛदȣ Ǔसज[ना अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ । 

 èवीकृत दरवÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 काय[ǒववरणको आधारमा काय[सàपादन सूचकाǋ तयार गरȣ/गराई सàबिÛधत 

सपुरȣवे¢कबाट मातहतका कम[चारȣसंग आवǓधक काय[सàपादन सàझौता गन[ लगाउने । 

 कम[चारȣहǽको काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवल हनुे ĤकृǓतको 

काय[वातावरण Ǔसज[ना गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣकǽको लाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा 

संलÊन कम[चारȣको अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǽलाइ Ǔनजले काय[थलोमा 

ǽपाÛतरण गन[ सके/नसकेको अनगुमन गनȶ । 

 कम[चारȣमाǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोको लाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण 

एवं पçुʫाɃ ĤाƯ गरȣ राय सǒहत पेश गनȶ । 

 कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयांकन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई 

मूãयाǋन गǐरएका काय[सàपादन मूãयाǋन फारामहǽ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ े

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 काय[सàपादन मूãयांकनको आधारमा परुèकार र दÖडको åयवèथा गन[ åयवèथा 

Ǔमलाउने। 

 मानव संशाधन ǒवकास योजना तयार गनȶ åयवèथा Ǔमलाई सो अनसुार मानव संशाधन 

ǒवकासको लाǓग काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन 

गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाका सबै पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǽको सàपिƣ Ǔबवरण ĤचǓलत कानून 

बमोिजम भन[ लगाई ĤचǓलत कानूनले Ǔनधा[ǐरत गरेको समयǓभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 

गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको िजÛसी åयवèथापन गनȶ/गराउने । 

 अÛतरशाखा समÛवय गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğ आधǓुनक सूचना तथा ĤǒवǓधको èथापना र उपयोगको åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम गाउँपाǓलकाले सूचनाको हकको अनभुǓूत सǓुनिƱत गनȶ÷गराउने। 



73 
 

 गाउँकाय[पाǓलकाको काम, कारवाहȣलाई सशुासनयƠु बनाउने । 

 उजरुȣ पेǒटकाको åयवèथापन गनȶ÷गराउने । 

 हèताÛतरण भइ जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ÷गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ÷ेराखन लगाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ÷ 

गराउने। 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, 

पाक[ ,सडक, बाटोघाटो आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ÷गराउने र सो उपर अǓतĐमण 

हनुबाट रोÈने÷रोकन लगाउने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ 

Đममा सàबǓधत Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा सहजीकरण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोलाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ काय[ गराउन,े 

संकǓलत सूचना तथा तØयाǋको भÖडारण गनȶ÷गराउने र योजना तजु[माको Đममा 

सàबिÛधत शाखा/उपशाखा वा अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउने åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǽको तयारȣ 

गरȣ÷गराई Ĥकाशन Ĥयोजनका लाǓग पेश गनȶ÷गराउने । 

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं 

कम[चारȣहǽलाई आवæयक ताǓलम÷अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ 

आवæयक सहयोग गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारका लाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृ सèँथाहǽसँग 

समÛवय गन[ आवæयक नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने Ĥयोजनका लाǓग Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सघाउ प¥ुयाउने सàबÛधी काय[ तदाǽकताका साथ गनȶ÷गराउने। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶ शन भए बमोिजमका 

अÛय काय[हǽ गनȶ÷गराउने । 

 कम[चारȣको åयवèथापन सàवÛधी नीǓत Ǔनमा[णमा आवæयक सहयोग गनȶ र सूचना 

उपलåध गराउने । 

 नयाँ भना[ र वढुवाƮारा पदपूǓत[ सàबÛधी काय[ åयवèथा (वाǒष[क ÈयालेÖडरको तयारȣ) 

Ǔमलाउने। 

 गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǽको ǓनयिुƠदेिख अवकाशसàमका ǒववरणहǽको अǓभलेख 

अƭावǓधक गरȣ दǽुèतǽपमा राơ े र सǒुवधा, उपदान, Ǔनविृƣभरण तथा अÛय सेवा शत[ 

तथा कãयाणकारȣ काय[ संचालन गनȶ÷गराउने । 
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 कम[चारȣको सǽवा, काज, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन र अÛय बिृƣǒवकास सàबÛधी 

काय[हǽ गनȶ । 

 Ĥ×येक वष[ गाउँकाय[पाǓलका काया[लय एवं वडा काया[लयहǽको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ 

दरवÛदȣ Ǔसज[ना अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ । 

 èवीकृत दरवÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ 

काय[ǒववरणको आधारमा काय[सàपादन सूचकाǋ तयार गनȶ एवं सàबिÛधत सपुरȣवे¢कबाट 

मातहतका कम[चारȣसंग आवǓधक काय[सàपादन सàझौता गन[ लगाउने । 

 कम[चारȣहǽका गनुासोहǽ संकलन गरȣ सोको उपयƠु समाधानको लाǓग पहल गनȶ । 

 कम[चारȣहǽले आचरण पालन गरे÷नगरेको Ǔनगरानी गनȶ एवं अनशुासन सàवÛधी काय[को 

अनगुमन गनȶ । 

 कम[चारȣहǽको काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवल हनुे ĤकृǓतका 

काय[वातावरण Ǔसज[ना गनȶ÷गराउने । 

 कम[चारȣहǽको हािजरȣ åयवèथापन गनȶ । 

 कम[चारȣहǽको बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ÷गराउने । 

 कम[चारȣकǽको लाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा 

संलÊन कम[चारȣको अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǽलाइ Ǔनजले काय[थलोमा 

ǽपाÛतरण गन[ सके÷नसकेको अनगुमन गनȶ । 

 नव ǓनयƠु कम[चारȣलाई Ǔनजको पदȣय दाǒय×व एवं संगठना×मक उƧेæय÷संरचना आǑद 

बारे अǓभमखुीकरणको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कम[चारȣहǽको वैठक वèने åयवèथा Ǔमलाउने र Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयनको åयवèथा गनȶ । 

 कम[चारȣमाǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोको लाǓग आवæयक कागजात÷Ĥमाण 

एवं पçुʫाɃ सǒहत पेश गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन ु परेमा 

Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य गराई काममा लगाउने । 

 कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयांकन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई 

मूãयाǋन गǐरएका काय[सàपादन मूãयाǋन फारामहǽ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ े

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 काय[सàपादन मूãयांकनको आधारमा परुèकार र दÖडको åयवèथा गन[ åयवèथा 

Ǔमलाउने। 

Ĥशासन सहायक (तह–५/Ĥशासन/सा.Ĥ.) (Ĥशासन शाखा) 

यस पदले Ĥशासन शाखाका Ĥमखु रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 

बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 
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 गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǽको ǓनयिुƠदेिख अवकाशसàमका ǒववरणहǽको अǓभलेख 

अƭावǓधक गरȣ åयिƠगत फाइल दǽुèतǽपमा राơ े। 

 गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयका कम[चारȣहǽको काय[वोझको, दरवÛदȣ Ǔसज[ना एवं 

खारेजको कारवाहȣ सàवÛधमा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने गनȶ । 

 कम[चारȣको सǽवा, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन सàबÛधी िचʤीपğको मèयौदा गनȶ 

एवं आÝनो तहबाट उÓन हनुे कारवाहȣको ǒटÜपणी उठाई पेश गनȶ । 

 पदȣय काय[ǒववरण तयार गरȣ/गराई लागू गनȶ/गराउने सàबÛधमा शाखा Ĥमखुलाई सहयो 

प¥ुयाउने । 

 कम[चारȣहǽलाई काय[सàपादन मूãयाǋन फाराम र सàपिƣ ǒववरण भराउनको लाǓग 

फारामको åयवèथा गरȣ सयममा नै उपलÞध गराउने । 

 उजरुȣ पेǒटकाको åयवèथापन गनȶ । Ĥ×येक ७ Ǒदनमा उजरुȣ पेǒटका खोलȣ परेका 

Ǔनवेदन/उजरुȣ शाखा Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवलका साथ आÝनो पदȣय िजàमेवारȣ 

पूरा गनȶ । 

 कम[चारȣहǽको दैǓनक हािजरȣ ǽज ुगरȣ सोको ǒववरण पेश गनȶ । 

 कम[चारȣलाई ताǓलमको मनोनयनको लाǓग वǐरयताको आधारमा सूची तयार गरȣ 

आवæयक कागजात/Ĥमाण सǒहत पेश गनȶ । 

 कम[चारȣ वैठकको माइÛयटु तयार गनȶ र Ǔनण[य भएअनसुार सोको काया[Ûवयन गनȶ 

काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 शाखाबाट पğाचार गǐरने िचʤीपğहǽको मèयौदा तयार गनȶ । 

 आÝनो शाखाको अÛय दैǓनक ĤशासǓनक काय[सàपǏ गन[ शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

सवारȣ चालक, (तहǒवǒहन/इिÛज./मेका.) 

यस पदले शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 आवæयकतानसुार तोǒकएको सवारȣ साधन सʶालन गनȶ । 

 Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सवारȣ साधनमा देखापरेका समèयाका सàबÛधमा र जडान भएका 

मह×वपूण[ पाट[पूजा[हǽको सàबÛधमा Ǔलिखत जानकारȣ गराउने । 

 सवारȣ साधनमा मम[त काय[ हुँदा आफै उपिèथत भई मम[त काय[मा सहयोग प¥ुयाउने।  

 मम[त सàपǏ भएपǓछ सवारȣ साधन चेक÷जाँच गरȣ कुनै समाèया देखा परेमा Ĥशासकȧय 

अǓधकृतलाई जानकारȣ गराउने । 
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 सावारȣ साधन ठȤक हालतमा भएपǓछ ×यसका लाǓग आवæयक èपेयर टायर, टुãस, Ïयाक 

( जग) आǑद छ÷छैन जाँच गरȣ नभएमा मागगरȣ गाडीमा अǓनवाय[ ǽपमा राơ े। 

 माग गǐरएको इÛधनको अǓभलेख राơ,े इÛधनको गणुèतरमा Úयान Ǒदने, सवारȣ साधन 

Ĥयोग गनȶ अǓधकारȣको सहȣ गराई लगबकु सरुि¢तसाथ राơ,े मǒहनाको अÛ×यमा खोजेको 

बखत काया[लयमा बझुाउने । 

 आफूले सʶालन गǐररहेको सवारȣ साधन èटाट[ गदा[ सàबिÛधत ĤाǒवǓधकबाट वा 

काया[लयको तफ[ बाट Ǒदईएको Ǔनदȶशनहǽ अǓनवाय[ ǽपमा पालन गनȶ, ÞयाǒĚको अवèथा, 

बिƣहǽको अवèथा, टायरहǽमा पया[Ư हावा भए नभएको अवèथा वा कुनै Ǔलकेज रहे 

नरहेको अवèथालाई Ǔबशेष Úयान प¥ुयाउने र तोकेको समयमा वा मापदÖड अनसुारको 

ǒकलोǓमटर गाडी गडुी सकेपछȤ अǓनवाय[ ǽपमा सǓभ[ǓसǍ गराउने । 

 सवारȣ साधनको Ǔभğ र बाǒहर दबैु èथानको सरसफाइमा Úयान Ǒदई दǽुèत राơ े। 

 काया[लयले पठाएको èथानमा बाहेक अÛय èथामा सवारȣ साधन नलÊन े र अपǐरिचत 

åयिƠलाई ǓलÝट नǑदने । 

 “सरु¢ा Ĥथम ǓसƨाÛत” लाई मनन गरȣ सवारȣ साधन चलाउने । आफू संग ĜाईǓभǍ 

लाईसेÛस, सवारȣ साधनको Þलबुकु, पǐरचय–पğ आǑद अǓनवाय[ ǽपमा साथमा राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र आÝनो सपुरभाइजरबाट Ǔनदȶशन भए अनसुार अÛय 

काय[हǽ गनȶ । 

काया[लय सहयोगी, (तहǒवǒहन÷Ĥशासन÷सा.Ĥ.) Ĥशासन इकाइ  

 

 यस पदले सपुरȣवे¢कको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 

काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 तोǒकएको समयǓभğ शाखाको सपुरȣवे¢कले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम फाइल, िचʤी पğ आǑद 

सरुि¢त ǽपमा सàबिÛधत पदाǓधकारȣ सम¢ प¥ुयाई आवæयक भएमा Ǔनèसा Ǔलई 

सàबिÛधत सपुरȣवे¢कलाई बझुाउने । 

 तोǒकएको काय[क¢ र ती काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, 

पंखा, ǒहटर आǑद सफा राơ े। 

 शाखा Ĥमखु÷उपशाखा Ĥमखुका काय[क¢हǽ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय 

काय[क¢हǽमा ǒपउने पानीको बÛदोवèत गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु÷उपशाखा Ĥमखुका काय[क¢हǽ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय 

काय[क¢हǽमा ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãने र Ǔनभाउने । 

 काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा सàबिÛधत महाशाखा÷शाखा लगायत काया[लयका 

तोǒकएका अÛय काय[क¢हǽमा असàबिÛधत åयिƠहǽको Ĥवेश Ǔनषधे गनȶ । 
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 काया[लय पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा आÛतǐरक Ĥशासन 

शाखालाई खवर गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 शाखा र उपशाखामा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई 

åयविèथत गरȣ राơ े। 

 शाखा÷उपशाखाबाट चलानी गǐरएका पğहǽ मूल चलानी रिजƴर (गोƳारा चलानी 

ǒकताब)मा पǓन Ĥǒवƴ गरȣ÷गराई अǒवलàब सàबिÛधत åयिƠ÷Ǔनकाय÷संèथा÷ शाखा÷ 

उपशाखा÷इकाईमा पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट डेǓलभरȣ गǐरएको हो 

सोको èपƴ åयहोरा÷Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमेवार पदाǓधकारȣ 

वा कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको सेवाĒाहȣको ǽपमा आएका असहाय÷अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई 

Ǔनजले सàपक[  गन[ खोजेको अǓधकारȣ÷शाखा÷उपशाखा÷इकाइसàम प¥ुयाउन आवæयकता 

अनसुार सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र आफु भÛदा माǓथãलो तहबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका 

अÛय काय[हǽ गनȶ । 

Ĥशासन सहायक (तह–५÷Ĥशासन÷सा.Ĥ.) (िजÛसी åयवèथापन) 

 यस पदले वǐरƵ Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयलाई Ĥ×येक आगामी आ.व.को लाǓग आवæयक पनȶ 

मालसामानको लगत चालू आ.व.को आषाढ मसाÛतǓभğ èवीकृत गराई सÈने । 

 आ.व.भǐरको लाǓग èवीकृत लगत बमोिजमको मालसामान आपूǓत[ गन[ इÍछुक åयापाǐरक 

संèथालाई सूिचकृत गराउने åयवèथा गनȶ । 

 आ.व.को लाǓग èवीकृत बजेटको पǐरǓधǓभğ रहȣ ĤचǓलत साव[जǓनक खरȣद 

ऐन÷Ǔनयमावलȣ एवं अÛय सàबिÛधत ऐन÷Ǔनयम÷काय[ǒवǓधअनǽुप हनुे गरȣ खरȣदको 

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 èवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजÛसी सामान मौÏदातमा भए उपलÞध 

गराउने र अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 खच[ भई जाने र खच[ भई नजाने िजÛसी सामानको बेÊला बेÊलै रिजƴर (अǓभलेख) खडा 

गनȶ र काय[कारȣ अǓधकृत वा तोǒकएको अǓधकारȣ बाट Ĥमािणत गराउने । 

 काया[लय सामान र Ǔनमा[ण सामĒी Ǔनयमानसुार ĤचǓलत कानून अनसुार सोझै वा 

दरभाउपğ वा बोलपğƮारा आपूǓत[ गनȶ काय[बाहȣका लाǓग पेश गनȶ र Ǔनण[य भए बमोिजम 

खǐरद गनȶ, दािखला गनȶ र ǒवतरण गनȶ । 
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 खǐरद गरȣ वा सहायता वा कुनै पǓन Ĥकारबाट ĤाƯ भएका मालसामानको आàदानी बाँÚने 

र लगत दǽुèत राơ े। 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण पिुèतका खडा गरȣ ĤचǓलत कानून बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट 

Ǔनरȣ¢ण गराउने र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गदा[ मालसामानको सरु¢ा, मम[त –संभार, Ǔललाम 

ǒवĐȧ, हानी–नोÈसानी आǑद प¢हǾमा Úयान Ǒदने । 

 वाǒष[क Ǿपमा छपाई काय[को लाǓग आवæयक åयवèथा गनȶ । 

 सवारȣ साधन तथा ढुवानी साधनहǾको Þलबुकु (अǓधकारपğ) राơ ेर नǒवकरण गनȶ तथा 

लगवकु राơ े। 

 भौǓतक सामाĒीहǽको नाम÷नàवर राơ े åयवèथा गनȶ, मेǓसनरȣ–ĤǒवǓधगत सामानहǽलाई 

उपयोगी अवèथामा राơ ेएवं गाउँपाǓलकाको खच[ भइ नजाने सामानहǽको पया[Ư सरु¢ा 

र सदपुयोगको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सामानहǾको Ǔमनाहा तथा Ǔललामका लाǓग आवæयक कारबाहȣ चलाउने । 

 हèताÛतरण भै जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 काया[लयको िजÛसी सामानहǾ आदेशानसुार मम[त गनȶ गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 उपशाखाका कम[चारȣहǽलाई काया[लय समय भÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा 

Ǔसफाǐरस साथ Ǔनण[य गराई काममा लगाउने । 

 उपशाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ğे, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ । 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , 

सडक, बाटोघाटो आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागेको वा 

भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा Ĥमखु माफ[ त काय[कारȣ अǓधकृत सम¢ जानकारȣ गराउने 

र आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम ×यèतो काय[लाई रोÈने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ 

Đममा सàबǓधत Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

Ĥशासन सहायक (तह–4/५÷Ĥशासन) (सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण इकाइ) 

 यस पदले Ĥशासन शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

ĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ु

पद[छ । 
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 Ēामीण¢ेğǓभğका यवुाहǽको लाǓग िश¢ा, èवाèØय तथा पǐरवार कãयाण, सामािजक 

सरु¢ा, यवुासशƠीकरण तथा नेत×ृव ǒवकास, लागू पदाथ[ दŵुयसन ǓनयÛğण, मानव तèकरȣ 

ǒवǽƨक अǓभयानको लाǓग गाउँकाय[पाǓलकाको नीǓत अनǽुप काय[ गनȶ गराउने । 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी लगत तयार गनȶ र पǐरचय पğ ǒवतरण गनȶ । 

 आǓथ[क Ĥशासन शाखासंग समÛवय गरȣ सामािजक सरु¢ाको भƣाको Ǔनकासा माग 

गरȣ÷गराई समयमा नै ǒवतरण गनȶ åयवèथा गनȶ । 

 कम[चारȣ कãयाणकारȣ कोष सàबÛधी काय[ गनȶ÷गराउने । 

 सामािजक सरु¢ाको फाँटवारȣ तयार गनȶ र संविÛधत Ǔनकायमा पठाउन पेश गनȶ । 

 Ēामीण¢ेğका ǒवपǏ वग[, मǒहला, यवुा तथा वालवाǓलकाहǽ लाभािÛवत हनु े गरȣ 

समाजकãयाण तथा सामािजक ǒवकासका काय[Đम संचालन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 समदुायको आय वǒृƨको लाǓग Ǔनधा[ǐरत नीǓतगत åयवèथा अनǽुप सीपमूलक ताǓलम 

काय[Đमहǽ संचालन गन[÷गराउन åयवèथा Ǔमलाउने । 

 Ēामीण गǐरवी Ûयूनीकरण गन[को लाǓग ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽसँग समÛवय कायम गरȣ 

काय[Đम संचालनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 समाजमा समूह वचत सàबÛधी £ान÷सचेतना काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृत भए बमोिजम 

काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 सामािजक पǐरचालनको माÚयमवाट लि¢त काय[Đमहǽ संचालनमा समÛवया×मक भǓूमका 

Ĥदान गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğका åयिƠगत घटना (जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, बसाइ÷सराइ तथा सàवÛध 

ǒवÍछेद) Ǔनयमानसुार दता[ गनȶ र सोको अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ दǽुèत राơ े। 

 दता[ अǓभलेख èवीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरȣ समयमै सàविÛधत Ǔनकायमा 

पठाउने। 

 दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सàविÛधत åयिƠवाट माग भएमा Ǔनयमानसुार उपलåध 

गराउने। 

 अǓभलेख सरुि¢त र åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 दता[ ǒकताबमा सरोकारवाला åयिƠले आÝनो पǐरवारको åयिƠगत घटना दता[ हेन[ चाहेमा 

हेनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 दता[को अǓभलेखमा जÛम ǓमǓत लगायत अÛय ǒववरण सÍयाउन ुपनȶ भएमा र आवæयक 

Ĥमाण पगेुको भए Ǔनयमानसुार सÍयाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 संघीय सरकार र Ĥदेश सरकारवाट ĤाƯ हनुे पिʷकरण सàवÛधी नीǓत Ǔनदȶशन वमोिजम 

काम गनȶ । 
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 घटना दता[ सàवÛधी ǒववरण सàवƨ काय[को लाǓग गाउँपाǓलकाकोकुनै शाखाहǽबाट माग 

भइआएको अवèथामा उपलåध गराउने । 

 घटना दता[वाट उठेको रकमको लेखा राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र नागर काय[प ◌ाǓलकाले तोकका अÛय काय[हǽ गनȶ। 

Ĥशासन सहायक (तह–५/Ĥशासन/सा.Ĥ.) कानून इकाइ  

यस पदले Ĥशासन शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासा सàबÛधी Ǔनवेदनहǽ Ǔनयमानसुार 

दता[ गरȣ फŞयौटको लाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोÛयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयनको लाǓग सàबिÛधत 

Ǔनकायहǽमा पठाउने/बझुाउने । 

 मƧुाको Ǔनण[य ĤǒĐयामा गाउँपाǓलका अÚय¢÷उपाÚय¢ तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतसंग Ǔसधै सàपक[ मा रहȣ काय[ सàपादन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उपशाखासंग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ/गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँकाय[पाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट 

ǒकनारा भई अदालत सम¢ दायर हनुे मƧुाहǽको मèयौदा गरȣ पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँकाय[पाǓलकामा गǑठत 

Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सोहȣ ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ¢ेğाǓधकार Ǔभğका ǒवषयमा 

अÚययन, अनसुÛधान, तहǒककात गन[ एवं उƠ ¢ेğाǓधकार Ǔभğका Ǔबषयमा Ǔनयम 

ǒवपǐरत भए/गरेका काम कारवाहȣहǽमा कारवाहȣ गन[/गराउन Ûयाǒयक सǓमǓतको 

सिचवालयको ǽपमा काम गनȶ । 

 उजरुȣका ǓमǓसल/फाइलहǽ अǓभलेखवƨ गरȣ राơ े। 

 कानूनी राय, परामश[ एवं Ûयाǒयक Ǔनण[यका सàबÛधमा Ĥारिàभक काय[को उठान ्गनȶ । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢ीहǽबाट Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको फैसला वा Ǔनण[यको Ĥमािणत 

ĤǓतǓलǒप माग भएमा कानून बमोिजम उपलÞध गराउने । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢लाई Ûयाǒयक सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार बयान Ǔलने । 

 मƧुाका सàबिÛधत कागजात÷Ĥमाण÷Ǔनèसा उपलÞध गरȣ ǓमǓसलसाथ पेश गनȶ । 

 मƧुा सàबÛधी अǓभलेख तथा ǓमǓसलहǽ सरुि¢त ǽपमा åयविèथत गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकासंग सàवƨ ǒवषयका मƧुामा असहाय ǒवपǏ åयिƠहǽलाई Ǔनःशãुक कानूनी 

परामश[ उपलåध गराउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 
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लेखा अǓधकृत (तह–6/७/Ĥशासन/लेखा) आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
 

 यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 आगामी आ.व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

वडा काया[लयहǽबाट आवæयक बजेटको माग संकलन गरȣ पेश गनȶ । 

 ĤाƯ मांगको आधारमा यथाथ[परक अनमुाǓनत वाǒष[क बजेट तजु[माको मèयौदा तयार 

गनȶ÷गराउने काय[मा सǒĐयतापूव[क सहकाय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजेट तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण सǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवार दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदन,े Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का Ǔबवरणहǽ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क Ǔबवरण तयार गनȶ । 

 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[ पहल गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ दǽुèत भए÷नभएको हेरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुानèवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋकन 

गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको दȣघ[कालȣन ऋणको Þयèथापन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण (आÛतǐरक÷अिÛतम) गराउने । 

 लेखापरȣ¢ण(आÛतǐरक÷अिÛतम)वाट औãंयाइएका वेǽजहुǽ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ 

पनȶ बेǽजकुो हकमा असलुउपर गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 èवीकृत बजेट तथा काय[Đम अनǽुप काय[योजना वनाई रकम खच[ गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाउने। 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाँकन गनȶ, ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण Ĥभावकारȣ ढǍले गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई उपलÞध गराउने र 

काय[ǒववरण अनǽुप सबै कम[चारȣहǽलाई काममा संलÊन गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ बीलहǾ जाचँ गरȣ बील÷भरपाई èवीकृत भए पƱत ्भƠुानी Ǒदने। 

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को बील (एम.्बी.) जाचँ गरȣ÷गराई भƠुानीको लाǓग आवæयक 

काय[ गनȶ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक 

तलव, भƣा ǒवतरण गनȶ । 
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 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवƣृभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा 

सàबÛधी åयवèथापन गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत 

Ǔनकायमा पठाउन पेश गनȶ । 

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ । 

 परुाना पेæकȧ बाँकȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[÷गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ 

सोको माǓसक ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 माǓसक बɇक èटेटमेÛट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ÷गराउने । 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजेट सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराउने । 

 अवकाश पाएका कम[चारȣहǾको उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष 

लगायत कानून बमोिजम भƠुानी गनु[ पनȶ सàबÛधमा कारवाहȣ उठान ्गनȶ र èवीकृत भए 

अनसुार भƠुानी गनȶ । 

 नेपाल सरकारवाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण सàबÛधी 

काय[को åयवèथापन गनȶ÷गराउने । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽलाई काय[ǒवभाजन गरȣ काय[ǒववरण उपलÞध गराउने । 

 काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन ुपरेमा आǓधकाǐरक पदाǓधकारȣबाट Ǔनण[य 

भई गरे÷गराएको काय[को ĤचǓलत आǓथ[क, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका बमोिजम भƠुानी Ǒदने । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काम गनȶ। 

ले.पा. (लेखा सहायक) (तह–4/५Ĥशासन/लेखा) लेखा शाखा  

 यस पदले आǓथ[क Ĥशासन शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 आगामी आ.व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

वडा काया[लयहǽबाट आवæयक बजेटको माग संकलन गनȶ । 

 ĤाƯ मांगको आधारमा अनमुाǓनत वाǒष[क बजेटको मèयौदा तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजेट तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवारको अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदन,े Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का Ǔबवरणहǽ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क Ǔबवरण तयार गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 
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 अनदुानèवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣको 

लेखाǋकन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको दȣघ[कालȣन ऋणको Þयèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा आÛतǐरक÷अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउने । 

 आÛतǐरक÷अिÛतम लेखापरȣ¢णवाट औãंयाइएका वेǽजहुǽ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ 

पनȶ बेǽजकुो हकमा असलुउपर गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाँकन गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण गनȶ÷गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ बीलहǾ जाँच गरȣ बील÷भरपाई èवीकृत भए पƱत ् भƠुानीको 

लाग पेश गनȶ । 

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को बील (एम.्बी.) जाचँ गरȣ÷गराई भƠुानीको लाǓग आवæयक 

काय[ गनȶ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक 

तलव, भƣा ǒवतरण गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवƣृभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा 

सàबÛधी åयवèथापन गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत 

Ǔनकायमा पठाउन पेश गनȶ । 

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ । 

 परुाना पेæकȧ बाँकȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[÷गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ 

सोको माǓसक ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 माǓसक बɇक èटेटमेÛट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ÷गराउने । 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजेट सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾ आǓथ[क ऐन÷Ǔनयम 

बमोिजम अƭावǓधक राơ े। 

 कानून बमोिजम भƠुानी गनु[ पनȶ उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष 

लगायतका रकमहǽ èवीकृत भएअनसुार भƠुानी गनȶ । 

 नेपाल सरकारवाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काम गनȶ। 

 

आÛतǐरक लेखा परȣ¢क (तह ५, Ĥशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण शाखा) 
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यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँकाय[पाǓलकावाट भए गरेका खच[हǾको माǓसक Ǿपमा आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पेæकȧ Ǒदन ु पदा[ वा भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानून वमोिजम ǐरत पगेुको वा नपगुेको 

सàवÛधमा पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको Ǔनिàत ĤाƯ Ǔबल जाँच गदा[ ĤचǓलत कानूनको रȣत नपगुेको 

देिखएमा सोको åयहोरा खलुाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ पेश गरȣ Ǔनदȶशन भए 

बमोिजम काया[Ûवयन गन[ आǓथ[क Ĥशासन शाखामा पठाइǑदने । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

सम¢ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 माǓसक ǽपमा आàदानी तथा खच[ सàवÛधी ǒहसाव खाताको परȣ¢ण गरȣ ğटुȣ देिखएमा 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतमाफ[ त नगरसभामा पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक लखापरȣ¢णवाट देिखएका ğǒुटहǽ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ पेश गनȶ । 

 शीष[कगत Ǿपमा ǒवǓनयोिजत बजेट र खच[को तालमेलको ǒवƲषेण गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतसम¢ यथाथ[परक ĤǓतवेदन गनȶ । 

 पेæकȧ बेǽजहुǾको लगत अƭावǓधक गरȣ फछयȿट तथा ǓनयǓमत गन[ सहयोग गनȶ । 

 बजेटमा अनमुान गǐरएको İोत पǐरचालन अनǾुप आàदानी भए÷नभएको मूãयाǋन गरȣ 

ĤǓतवेदन गनȶ । 

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना÷काय[ĐममÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भएनन ्

सोको चौमाǓसक ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको लाǓग कागजात तथा सूचनाहǽ जटुाई Ǒदने । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको Ĥारिàभक ĤǓतवेदनमा ĤǓतǒĐया उपलÞध गराउनपुनȶ भए सोको 

मèयौदा तयार गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदनमा लेखा सǓमǓतले Ǒदएको ĤǓतǒĐया समेत समावेश गरȣ 

सàपरȣ¢णको लाǓग सहयोग गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनु[पनȶ भए सो सàबÛधी काय[ गनȶ। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàविÛधत Ǔनकायहǽ र मÛğालयमा पठाउने 

åयवèथा गनȶ । 

 लेखा सǓमǓतलाई आवæयक पनȶ ǒववरणहǾ तयार गरȣ उपलÞध गराउने । 

 लेखा सǓमǓतको वैठक सʶालनमा सहयोग गनȶ र Ǔनण[यहǽ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 िजÛसी İेèताको वाǒष[क Ǔनरȣ¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन राय Ǒदने । 
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 राजèव असलुȣ भएको रकम दैǓनक बɇक दािखला भए÷नभएको जाँच गरȣ बɇक दािखला 

ǓनयǓमत गन[ लगाउने । 

 Ǔललाम ǓबĐȧ गनु[ भनी अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट आ◌ँãैयाइएका वèतहुǾ Ǔललाम ǓबĐȧ 

भएका छन/्छैनन ्×यसको जाँच गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 िजÛसी İेèता, राजèवको दैǓनक आàदानी फारामहǾको Ĥभावकारȣ Ĥयोग भए÷नभएको 

जाँच गरȣ Ĥभावकारȣ Ĥयोगका लाǓग ĤǓतवेदन गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ÷गराई सोको काया[Ûवय गनȶ÷ 

गराउने। 

 शाखाका कम[चारȣहǽको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

Ĥशासन सहायक (तह–५, Ĥशासन/सा.Ĥ.) (राजƳ इकाइ) 

यस पदले आǓथ[क ǒवकास åयवèथापन अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत 

उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 राजƳ Ĥ¢ेपण तथा वाǒष[क राजƳ संकलन अनमुान तयार गनȶ । 

 नगरपǐरषƬा Ĥèततु गनȶ Ĥयोजनको लाǓग राजƳ सàबÛधी Ĥèतावको मèयौदा तयार गरȣ 

महाशाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोराजƳ योजना तयारȣ÷काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ परामश[ सǓमǓतको वैठक एवं Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǽको Ǔबषयमा नीǓत, रणनीǓत, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका एवं 

काय[Đम तजु[मा सàबÛधी काय[मा महाशाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 राजƳ Ĥशासन शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǽलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र 

ǓमतÞययी गराउन गनु[ पनȶ सधुारका काय[Đमहǽ पेश गनȶ । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğबाट समेत पहल एवं सǒĐय 

सहभाǓगता गराउने । 

 राजƳको İोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ वाँडफाँड सàवÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वाƻ İोत जटुाउने सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 सेवा शãुक तथा वाँकȧ वÈयौता असूल सàबÛधी नीǓत÷काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ र 

èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èथानीय कर, सेवा शãुक, दèतरु, दÖड÷जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ एवं 

पय[टन शãुãक सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 
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 राजƳका उपयोग भई आएका Įोतहǽको अǓतǐरƠ नया ँ Įोतहǽ पǒहचान गरȣ Įोत 

पǐरचालनको लाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 राजƳ संकलनमा आइपनȶ वाधा अÔचनलाई Ûयूनीकरण गदȷ राजƳ अǓभवǒृƨमा 

Ĥभावकाǐरता ãयाउन राजƳ गèती Þयवèथा गनȶ । 

 वाǒष[क वजेट तथा काय[Đम र आǓथ[क नीǓत तयार गरȣ पेश गनȶ साथै आवǓधक मूãयाǋन 

र सूचकाǋ ǒवकास गरȣ लाग ुगनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले राजƳ पǐरचालन सàबÛधमा अवलàबन गनȶ नीǓतको ǒवषयमा Ǔनण[य गन[ 

आवæयक सूचना सǋलन गरȣ नीǓत Ǔनमा[णमा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोराजƳ चवुाहट ǓनयÛğण गन[ काया[योजना बनाई काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोराजƳको आàदानी र खच[को फेहǐरèत दǽुèत गरȣ राơ ेर राơ लगाउने। 

 गाउँपाǓलकाकोवाǒष[क आयåययको ǒहसावको ǒवƲषेण सǒहत नगरसभामा पेश गन[ तयार 

गनȶ। 

 लेखापरȣ¢णवाट औãंयाइएका राजƳ सàबÛधी वेǽज ुफŞयौटको लाǓग काय[ गनɏ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ अǓभवǒृƨका लाǓग सàवƨ Ǔनकायहǽसंग समÛवय गनȶ तथा 

नगर¢ेğका åयापारȣ, उƭोगपǓत र अÛय åयवसायी तथा करदाताहǽसँग छलफल गनȶ 

åयवèथा Ǔमलाई राजƳ अǓभवǒृƨ र åयवèथापनमा सघाउ प¥ुयाउने । 

 गाउँसभाबाट राजƳ सǋलन सàबÛधी Ǔबषयमा भएका Ǔनण[यहǽको काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने । 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǽको Ǔबषयमा नीǓत तय गनȶ, काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका 

तयार गनȶ एवं काय[Đम बनाई पेश गनȶ । 

 अÛतर÷शाखा÷उपशाखासंग समÛवय तथा सहयोग गनȶ । 

 राजƳ सǋलन एवं असलुȣ सàबÛधमा सàपǏ गनु[पनȶ काय[हǽको Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन, 

अÚययन र ǓबƲषेण गनȶ एवं सझुाव समेत सǋलन गरȣ सधुारका काय[ गनȶ÷गराउने 

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखाका कम[चारȣको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋनको काय[ सàपǏ भएको सǓुनिƱत हनुे । 

 राजƳ शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǽलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र 

ǓमतÞययी गराउन गनु[ पनȶ सधुारका काय[Đमहǽ पेश गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ। 

 राजƳका ¢ेğ एवं Įोतहǽ पǒहचान गनȶ सàबÛधमा सूचना÷तØयाǋ सǋलन गनȶ र 

अÚययन, अनसुÛधान तथा ǒवƲषेण गनȶ÷गराउने । 
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 लाग ु गǐरएका कर, शãुक आǑदको Ĥभावकाǐरता ǒवƲषेण गरȣ थप Ĥभावकारȣ वनाउन 

उपायहǽ खोÏने । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğलाई संलÊन गराउन पहल 

गनȶ। 

 Įोत पǐरचालन सàबÛधी काय[योजना तयार गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकोİोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण गरȣ पेश गनȶ । 

 राजƳको अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 वǒष[क वजेट तजु[मा काय[मा सहयोग गनȶ । 

 राजƳ वाँडफाँड सàवÛधी काय[मा आवæयक सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकालाई वाƻ İोत जटुाउने सàवÛधी कारवाहȣ उठाउने । 

 बाँकȧ रहेको कर, दèतरु, शãुक, महसलु आǑदको लगत दǽुèत राơ े। 

 घर जÊगा कर, åयवसाय कर, लगायत अÛय कर संकलन गनȶ÷गराउने । 

 दèतरु, महसूल, भाडा, जǐरवाना, शãुक संकलन गनȶ/गराउने । 

 सेवा शãुक तथा वाँकȧ वÈयौता असूल उपर गनȶ/गराउने । 

 दैǓनक आàदानी तेरȣज तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 नगद दािखला एवं राजƳ लेखाǋन र ĤǓतवेदन तयारȣ सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 कर टोलȣ एवं कर Ǔनरȣ¢कहǽ खटाई राजƳ अǓभवǒृƨमा Ĥभावकाǐरता हाǓसल गनȶ । 

 शाखाबाट भएका सबै काय[हǽ ǒवƭतुीय अǓभलेखमा अǓभलेखीकरण गनȶ/गराउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

योजना तथा अनगुमन अǓधकृत, (तह–६, Ĥशासन÷सा.Ĥ.) योजना तथा अनगुमन शाखा 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क ǒवकास योजना तजु[माको लाǓग तØयाǋ÷ǒववरण÷सूचना आǑद 

सǋलन गनȶ÷गराउने एवं गाउँसभाबाट पाǐरत गनु[ पनȶ नीǓतको मèयौदा तयार गरȣ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको लाǓग èवीकृत 

योजना तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े। 

 गाउँपाǓलकाकाèवीकृत बाǒष[क योजना तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 बाǒष[क एवं Ǔबषयगत योजनाहǾको समÛवय, अनगुमन तथा समी¢ा गनȶ । 

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 
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 गाउँपाǓलकाकोǒवकास योजनाहǾको जाचँपास गनȶ÷गराउने काय[मा सàबिÛधत 

शाखा÷अǓधकारȣसंग समÛवय गनȶ । 

 èवीकृत योजना तथा काय[ĐमहǾको काय[–Ĥकृया Ǔनधा[रण गनȶ । 

 साव[जǓनक–Ǔनजी साझेदारȣ Ĥवũधन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलका माफ[ त ǒवǓभǏ पǐरयोजनाहǾवाट सʶाǓलत काय[Đमको Ǔनरȣ¢ण एवं 

अनगुमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकाआयोजना तथा काय[ĐमहǾको ĤǓतवेदन तयार गनȶ तथा समी¢ा गनȶ 

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 Ǔसफाǐरश तथा इजाजत Ĥदान सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 ǒवǓभǏ सǓमǓत–उपसǓमǓतहǾले गरेका Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायलाई जानकारȣ गराउने 

 तथा काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने काय[मा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा सàवƨ अǓधकारȣलाई 

सघाउने । 

 काया[लयको èथान åयवèथापन तथा ले–आउट Ǔमलाउने काय[ गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकावाट भएका Ǔनण[यहǾको सǋलन र अÚययन गरȣ Ǔनदȶशन Ǒदने । 

 अÛय सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ÷गराउने । 

 वडा काया[लयहǽसंग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारको लाǓग काय[योजना बनाई पेश 

गनȶ र èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 अÛय Ǔनकायहǽलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ÷गराउने । 

 अÛय संघ–संèथावाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यको लाǓग पेश 

गनȶ तथा åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾवाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन 

गरȣ÷गराई अǓभलेख राơ े। 

 आयोजना सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ 

गाउँपाǓलकाकायोजना सàवÛधी उपसǓमǓतहǾको बैठक åयवèथापन काय[ गनȶ । 

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ 

गनȶ । 

 योजना सàवÛधी खाता सʶालन Ǔसफाǐरश काय[ गनȶ÷गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको बजार अनगुमनको सूचकाǋ र काय[योजना èवीकृत गराई 

काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 
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 बजार अनगुमन गदा[ कालो बजारȣ, कृǓğम अभाव, Ǔमसावट, अèवभाǒवक मूãय, कमसल 

गणुèतर जèता ǒĐयाकलाप देिखएमा त×काल सपुरȣवे¢कलाई गोÜय तǐरकाले जानकारȣ 

गराउने र ×यस सàबÛधमा Ǔनदȶशन भए अनसुार कारवाहȣ अगाǓड बढाउने । 

 गाउँ¢ेğǓभğका Ĥ×येक पसल, होटल, रेƴँुरा आǑदमा ǒवǒĐ गǐरने वèत ुर सोको मूãय èपƴ 

हनुे गरȣ मूãय सूची टाèँन लगाउने । 

 सडेगलेको वèत ुǒवǒĐǒवतरण गन[ नहनेु åयहोरा सबै ǒवĐेताहǽलाई जानकारȣ गराउने र 

×यस उĤाÛत पǓन ×यसो गरेको पाइएमा त×काल कारवाहȣको लाǓग पेश गनȶ । 

 बजार ¢ेğमा सडक र सडकका पेटȣहǽमा सरसामान राơ नǑदने । 

 परàपरागत हाट÷बजार लाÊने ¢ेğको अनगुमन गनȶ । 

 जन घन×व र वèती ǒवèतारलाई Ǻǒƴगत गरȣ नयाँ हाट÷बजारको åयवèथा गनु[पनȶ 

देिखएमा उपयƠु èथल पǒहचान गरȣ Ǔसफाǐरश साथ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

Ĥशासन सहायक (तह–४/5/Ĥशासन/सा.Ĥ.) योजना शाखा   

 यस पदले शाखाका Ĥमखु रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 

बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट सगाउँपाǓलका¢ेğǓभğको लाǓग 

èवीकृत योजना तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े। 

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा अÛय 

सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ/गराउने काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वडा काया[लयहǽसंग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको ¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारको लाǓग काय[योजना बनाई 

पेश गनȶ । 

 अÛय Ǔनकायहǽलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 अÛय संघ–संèथावाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यको लाǓग पेश 

गनȶ तथा åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾवाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन 

गरȣ/गराई अǓभलेख राơ े। 

 आयोजना सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ। 

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ 

गनȶ । 
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 जन घन×व र वèती ǒवèतारलाई Ǻǒƴगत गरȣ नयाँ हाट÷बजारको åयवèथा गनु[पनȶ 

देिखएमा उपयƠु èथल पǒहचान गरȣ Ǔसफाǐरश साथ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

 शाखाको माइÛयटु तयार गनȶ र Ǔनण[य भएअनसुार सोको काया[Ûवयन गनȶ काय[मा शाखा 

Ĥमखुलाई सघाउने । 

 शाखाबाट Ĥğाचार गǐरने िचʤीपğहǽको मèयौदा तयार गनȶ । 

 आÝनो शाखाको अÛय दैǓनक ĤशासǓनक काय[सàपǏ गन[ शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको लाǓग èवीकृत 

योजना तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े। 

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा अÛय 

सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 वडा काया[लयहǽसंग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको ¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारको लाǓग काय[योजना बनाई 

पेश गनȶ र èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ÷गराउने । 

 अÛय Ǔनकायहǽलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ÷गराउने । 

 अÛय संघ–संèथावाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यको लाǓग पेश 

गनȶ तथा åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾवाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन 

गरȣ÷गराई अǓभलेख राơ े। 

 आयोजना सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ 

। 

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ 

गनȶ । 

 जन घन×व र वèती ǒवèतारलाई Ǻǒƴगत गरȣ नयाँ हाट÷बजारको åयवèथा गनु[पनȶ 

देिखएमा उपयƠु èथल पǒहचान गरȣ Ǔसफाǐरश साथ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

सूचना ĤवǓध अǓधकृत (तह–६/ǒवǒवध/कàÜयूटर) 
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 यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 

बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 कàÜयटुर Ĥणालȣको माÚयमवाट गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा 

सहजीकरण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको सूचनालाई åयविèथत गन[को लाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवेर åयवèथा 

गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाले èथापना गरेको सूचना केÛġको दैǓनक रेखदेख र सʶालन åयवèथा Ǔमलाउने र 

अǓभलेखहǽ सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको वेभसाइट Ǔडजाइन गरȣ अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकोआÛतǐरक सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत गरȣ सहज र सलुभ बनाउन, इमेल, 

इÛटरनेट जèता ĤǒवǓधहǽलाई Ĥयोगमा ãयाउने र यसको Ĥयोग सàबÛधी काय[लाई Ĥवũधन 

गरȣ गाउँकाय[पाǓलकाको सेवा Ĥवाहलाई चèुत,Ǔछटोछǐरतो र Ĥभावकारȣ तãुयाउन सहयोग 

गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ गाउँपाǓलकाकोनीǓत अनǽुप ǓसǓसǒटǓभ जडान गनȶ/गराउने जडान 

गǐरएका ǓसǓसǒटǓभ हǽ सरुि¢त ǽपमा Ĥयोग गनȶ/गराउने र सोको ǓनयǓमत अनगुमन 

गनȶ/गराउने । 

 जडान भएका ǓसǓसǒटǓभ हǽ माफ[ त गाउँपाǓलकाको èवाǓम×वमा रहेका गाउँ¢ेğǓभğका 

सàपिƣहǽको चोरȣ हनुबाट जोगाउन तथा गाउँ¢ेğǓभğ नकारा×मक गǓतǒवǓधलाई ǓनरÛतर 

ǽपमा Ǔनगरानी गरȣ सरु¢ा गन[ कàÜयटुरबाटै मǓनटǐरǍको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 ǓसǓसǒटǓभ माफ[ त गǐरएको मǓनटǐरǍको दैǓनक अǓभलेख राơ ेर आवæयकता अनसुार ĤǓतवेदन 

तयार गरȣ Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृतसम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकासबै शाखा÷उपशाखा÷इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै Ǔनकायहǽमा 

सूचना ĤǒवǓधका उपकरणहǽको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोलाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा 

तØयाǋको भÖडारण गनȶ र योजना तजु[माको Đममा सàबिÛधत शाखा÷उपशाखा वा 

अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǽको तयारȣ मèयौदालाई 

Ĥकाशन Ĥयोजनका लाǓग Ǔडजाइन÷फŰयाǒटǍ गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकाशाखा÷उपशाखा÷इकाइहǽमा èथापना भएका संचारका उपकरण एवं ĤǒवǓधगत 

उपायहǽ (जèतैः सभ[र, कàÜयटुर, ÝयाÈस, टेǓलफोन, इ–मेल, इÛटरनेट आǑद) को समिुचत 

åयवèथा गरȣ Ǔछटो–छǐरतो एवं गणुèतरȣय सेवा Ĥदान गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 
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 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँपाǓलकाकाǓनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǽलाई 

आवæयक ताǓलम÷ अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ 

। 

 सूचनाहǽको Ĥभावकाǐरता अǓभबǒृƨ गन[ ǒवǓभǏ संघ –सèथाहǽसंग अÛतǓğYmया काय[Đमको 

आयोजना गनȶ÷गराउने काय[मा पहल गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारका लाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृसèँथाहǽसँग समÛवय 

गन[ आवæयक नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने Ĥयोजनका लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतलाई सघाउ प¥ुयाउने । 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǽ संकलन तथा भÖडारण 

गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ु

एवं दǽुèत अवèथामा राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको सूचनाहǽलाई åयविèथत गन[को लाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवेर सʶालनको 

åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले सàपादन गरेको काय[हǽको अǓभलेखहǽ सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǽ 

गनȶ÷गराउने । 

 आवæयकता अनसुार ĤǓतवेदन तयार गरȣ शाखा Ĥमखुसम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका सबै शाखा÷उपशाखा÷इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै Ǔनकायहǽमा 

सूचना ĤǒवǓधका उपकरणहǽको जडान, मम[त संभार तथा सʶालन काय[मा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोलाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा 

 तØयाǋको भÖडारण गनȶ र योजना तजु[माको Đममा आदेश भएबमोिजम सàबिÛधत 

शाखा÷उपशाखा वा अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǽ संकलन तथा भÖडारण 

गनȶ काय[मा सपुरȣवे¢कलाई सघाउने । 

 गाउँकाय[पाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ु

एवं दǽुèत अवèथामा राơ े। 

 Ĥशासन तथा योजना महाशाखा लगायत गाउँपाǓलकाकाअÛय महाशाखा÷शाखा÷इकाइहǽ 

समेतको आवæयकतानसुार िचʤीपğहǽ टाइप÷ǒĤÛट आǑद काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

इिÛजǓनयर, (तह–६/७इिÛज./ǓसǓभल) पूवा[धार ǒवकास शाखा 
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यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ु पनȶ काय[हǽको èपेǓसǒफकेशन तयार 

गनȶ, नÈसा एवं Ǔडजाइन गनȶ । 

 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ु पनȶ काय[हǽको योजना तजु[मा गरȣ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 आÝनो शाखासंग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं 

अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 आÝनो शाखासंग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउने र समी¢ा 

बैठकमा पेश गनȶ । 

 महाशाखासंग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण 

गनȶ/गराउने । 

 शाखाको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र सो वमोिजम 

काया[Ûवयन गनȶ । 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǽको ĤगǓत सàबÛधमा ǓनयǓमत अनगुमन, Ǔनरȣ¢ण तथा 

Ǔनदȶशन Ǒदने । 

 आफू काय[रत शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयमा भएका नगरसभाका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने । 

 आफू मातहकका सवै कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आफू मातहतका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आफू मातहत काय[रत कम[चारȣहǽलाई पçुʫाइँ सǒहत दÖड÷सजाय तथा परुèकारको 

Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान, सवारȣ साधन लगायतका सामĒीहǽको अǓभलेख राơ 

लगाउने । 

 शाखाको काय[¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना 

गनȶ। 

 आफू काय[रत शाखासंग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ भौǓतक पूवा[धार सàबÛधी योजनाहǽलाई वाǒष[क योजनामा समावेश 

गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ सʶालन गन[ आवæयक देिखएका योजनाहǽको नÈसा, Ǔडजाइन र 

लगत इǒƴमेट तयार गन[ लगाउने । 



94 
 

 पूवा[धार ǒवकाससंग सàबिÛधत èवीकृत योजनाहǽ काय[Ûवयन गन[ काय[ताǓलका तयार गरȣ 

पेश गनȶ र सो अनसुार काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 पूवा[धार सàबÛधी Ǔनमा[णाधीन योजनाहǽको ǓनयǓमत Ǔनरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 माǓसक, चौमाǓसक र वाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गनȶ/गराउने र सàबिÛधत अǓधकारȣ सम¢ 

पेश गनȶ । 

 आवǓधक तथा वाǒष[क योजना तजु[मा काय[मा ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने । 

 ठूला भौǓतक पूवा[धार Ǔनमा[ण र संचालनमा नीिज¢ेğलाई सहभागी गराउने । 

 सàपाǑदत कामको मूãयाǋन गरȣ उपभोƠा सǓमǓत वा ठेकेदारलाई भƠुानी गन[ पेश गनȶ। 

 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय, Ĥदेशको भौǓतक पूवा[धार ǒवकास 

मÛğालय एवं भǓूम åयवèथा, कृǒष तथा सहकारȣ मÛğालय समेतको नीǓतगत Ǔनण[यहǽलाई 

समेत Ǻǒƴगत गरȣ समÛवया×मक ǽपमा काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवकास Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[सàपादनका लाǓग उपयƠु र सरल ĤǒवǓध खोज र ǒवकास 

गन[ पहल गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

सव–इिÛजनीयर, (तह–५, इिÛज.÷ǓसǓभल)पवुा[धार ǒवकास शाखा   

 यस सपुरȣवे¢कको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजपǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका 

काय[हǽ(काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 शाखा Ĥमखुको काममा आवæयक पनȶ सूचना संकलन गन[ र åयवèथापन गन[ सहयोग 

गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाǓभğ अविèथत काया[लयहǽका लाǓग ǒवƭतु आपूǓत[, ढल Ǔनकास, कूलो, बाटोको 

Ǔनमा[ण, मम[त सàभार सàबÛधमा Ǔनधा[ǐरत काय[योजना अनǽुप सभȶ¢ण गरȣ लगत इǒƴमेट 

तयार गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाबाट सʶाǓलत खानेपानी तथा ढलǓनकास आयोजनाहǽको साइट सपुरǓभजन 

गनȶ। 

 साव[जǓनक Ǔनमा[णको लाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[को लाǓग सूचना तथा 

तØयांक संकलन गनȶ । 

 संकǓलत Ǔबवरण एवं तØयांकहǽको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सàपाǑदत Ǔनमा[ण÷मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाँच तथा मूãयाǋन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ गाउँपाǓलकाƮारा ǒवƭतुीय सव–èटेशनमा जǓडत ईलेिÈĚकल 

इÈयपुमेÛटहǽको रेखदेख र मम[त सàभार गराउने । 
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 Ǔबƭतुीय उपकरणहǽको सʶालन, èवीिचǍ èटेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा 

Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गरȣ मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकाअÛय Ǔबƭतुीय काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ भवन संरचना बाहेक तोǒकएका 

पूवा[धारहǽ Ǔनमा[ण गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ तोǒकएका पूवा[धारहǽको Ǔनमा[ण काय[ 

गदा[/गराउँदा कुनै Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा आफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा 

रहेमा यथाशीē सपुरȣवे¢क सम¢ यथाथ[ वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय पूवा[धारहǽको Ǔनमा[णको तØयाǋ संकलन 

गरȣ अƭावǓधक राơ े। 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǽमा Ǔनमा[ण गǐरन ु पनȶ èथानीय पूवा[धारहǽको 

Ǔनमा[णको आवæयक ĤǒĐयाको लाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǽको 

सरु¢ाको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई 

सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग आवæयक पनȶ èथानको पǒहचान 

गरȣ लगत तयार गनȶ काय[मा सपुरȣवे¢कको Ǔनदȶशन अनसुार काम गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ साव[जǓनक÷पतȸ जÊगा भए सोको यथाथ[परक ǒववरण/कागजातहǽ 

संकलन गरȣ सपुरȣवे¢क सम¢ पेश गनȶ र कुनै åयिƠ÷संघ÷संèथाको èवाǓम×व भएको 

जÊगापनȶ भएमा सो सàबÛधी आवæयक ǒववरण तयार गरȣ सपुरȣवे¢कसम¢ पेश गनȶ र 

यस सàबÛधमा सरोकारवालासँग समÛवय गनȶ । 

 सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣको Ǔनदȶशन अनसुार èथलगत ǽपमा नाप–नÈसा गनȶ, ¢ेğफल 

Ǔनधा[रण गरȣ सीमाना छुʫाउने सàबÛधी काय[मा नापी काया[लय र मालपोत काया[लयसँग 

समेत समÛवय गनȶ । 

 घर नÈसापास तथा भ–ूउपयोगको काय[¢ेğ अनǽुप ǒवकास Ǔनमा[णका काय[गन[ आवæयक 

पनȶ जÊगाको ¢ेğफल/सीमाना लगायतको Ǔबवरण तयारȣ गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकामा आलȣधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटȣ, पौवा, नहर, पोखरȣ, 

अÛ×येƴी èथल, धाǓम[क èथल वा अÛय साव[जǓनक èथल आǑदको सàबÛधमा पन[ आएका 

उजरुȣहǽ उपर èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ बमोिजम Ûयाǒयक Ǔनǽपणमा       

Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सहयोग प¥ुयाई काया[Ûवयन गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ Ǔनमा[ण गǐरने सडक, सडक–पेǒट, पूल, सडक–रेǓलǍ आǑदको लाǓग 

आवæयक जÊगाको सीमाना, ¢ेğफल आǑद सभȶ¢ण गरȣ यथाथ[परक Ǔबवरण सàबƨ 

Ǔनकायसंग समÛवय गरȣ Įेèता, ǒफãडबकुलाई आवƭावǓधक राơ/ेराơ लगाउने । 

 भवन Ǔनमा[णको मापदÖड बमोिजम Ǔनमा[ण काय[ भए/नभएको सÛदभ[मा Ǔनकटतम 

सपुरभाइजर र शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ गनȶ । 

 आफू िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǽको 

सरु¢ाको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजम अÛय काय[हǽ गनȶ 

अǓमन (तह–४/५, इÛजी./सवȶ)  

 यस पदले शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 

बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ Ǔनमा[ण गǐरने सडक, सडक–पेटȣ, पूल, सडक–रेǓलǍ आǑदको लाǓग 

आवæयक जÊगाको सीमाना, ¢ेğफल आǑद सभȶ¢ण गरȣ यथाथ[परक Ǔबवरण सàबƨ 

Ǔनकायसंग समÛवय गरȣ सव–इिÛजǓनयरसंग सहकाय[ गरȣ Įेèता, ǒफãडबकुलाई 

आवƭावǓधक राơ े। 

 घर नÈसापास तथा भ–ूउपयोगको काय[¢ेğ अनǽुप ǒवकास÷Ǔनमा[णका काय[गन[ आवæयक 

पनȶ जÊगाको ¢ेğफल÷सीमाना लगायतको Ǔबवरण तयार गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकामा आलȣधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटȣ, पौवा, नहर, पोखरȣ, 

अÛ×येƴी èथल, धाǓम[क èथल वा अÛय साव[जǓनक èथल आǑदको सàबÛधमा भएको Ǔनण[य 

बमोिजम संर¢ण, रेखदेख एवं Ǔनगरानी काय[मा सहयोग प¥ुयाउने । 

 भवन Ǔनमा[णको मापदÖड बमोिजम Ǔनमा[ण काय[ भए÷नभएको सÛदभ[मा Ǔनकटतम 

सपुरभाइजर र शाखा Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ गनȶ । 

 शाखाको आÛतǐरक दता[/चलानी/फाइǓलɨ आǑद åयविèथत गनȶ । 

 शाखामा ĤाƯ हनुे जÊगा Ĥशासनसंग सàबिÛधत फाइल/अǓभलेखहǽ अƭावǓधक गरȣ 

सरुि¢त राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ 

। 

खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इिÛज/ǓसǓभल/सेǓन.) (वातावरण, ǒवपɮ तथा फोहोरमैला åयवèथापन, 

पूवा[धार ǒवकास) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 
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 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ वातावरण एवं ǒवपɮ åयवèथापनका लाǓग काय[नीǓत तथा काय[योजना 

तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं 

अनगुमनगनȶ/गराउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउने र समी¢ा बैठकमा 

पेश गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण 

गनȶ/ गराउने । 

 फोहोरमैला åयवèथापनको लाǓग उपयƠु èथानको åयवèथा Ǔमलाउन पहल गनȶ । 

 फोहरमैला Þयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई यस काय[मा समदुाय र Ǔनजी 

¢ेğलाई पǐरचालन गनȶ । 

 Ēामीण¢ेğको फोहरमैला åयवèथापनको लाǓग अãपकालȣन र दȣघ[कालȣन उपायहǽ 

अवलàबन गनȶ सàबÛधमा आवæयक काय[ गनȶ । 

 शूÛय लागतका फोहोरमैला åयवèथापनका दȣघ[कालȣन योजना तयार गनȶ । 

 फोहरमैला उ×पादन कम गनȶ ĤǒवǓधको ǒवकास गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 अÛय शाखा÷उपशाखाहǽसँग सàबƨ Ǔबषयमा भएका गाउँपाǓलकाकाǓनण[यहǽ काया[Ûवयन 

गनȶ/गराउने । 

 ĤाकृǓतक Ĥकोपको Ǻǒƴकोणले जोिखमपूण[ ¢ेğहǽको पǒहचान गरȣ सू चना संकलन गनȶ 

र सोको रोकथाम÷åयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई काया[Ûवयन गनȶ/ 

गराउने । 

 वातावरण संर¢ण र सधुारका काय[Đमको ĤगǓत Ǔबवरण तयार गरȣ ĤǓतबेदन गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना 

गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको वातावरण सधुारको सÛदभ[मा अÛय सरकारȣ तथा गैरसरकारȣ 

संèथाहǽसंग समÛवया×मक ǽपमा वातावरणीय सधुारका काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 Ēामीण वातावरण सधुारको लाǓग समदुाय पǐरचालनको पहल गनȶ र समदुाय èतरमा 

जनचेतनाका काय[Đम संचालन गनȶ/गराउने । 

 Ēामीण वातावरण सधुारको लाǓग ǒवǒवध Ǔनदȶ िशकाहǽ तयार गरȣ èवीकृत गराउने र सो 

अनसुार काय[ गनȶ गराउने । 

 वातावरणीय सधुार र सǺुढȣकरणको लाǓग भएका काय[हǽको अनगुमन गरȣ सधुारका 

काय[Đम संचालन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 
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 वातावरणीय संर¢णको ǒवषयलाई आवǓधक र वाǒष[क योजनाहǽमा समाǒवƴ गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 गाउँ¢ेğको पाक[ , बगɇचाको ǒवकास तथा संर¢ण गनȶ । 

 वेवारȣसे लासको सतगतको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वातावरणीय Ĥदूषण ǓनयÛğणको लाǓग मापदÖडहǽ लागू गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǒकलावासीहǽलाई ĤाकृǓतक Ĥकोप एवं अÛय ǒवपƮाट वÍने उपायहǽको सàबÛधमा 

जनचेतना मूलक काय[Đम तजु[मा गरȣ ĤचारĤसार गनȶ । 

 भकूàप, बाढȣ–पैıो, आगलाǓग जèता जोिखमबाट बÍने उपाय सàबÛधमा 

गाउँपाǓलका¢ेğǓभğका हरेक गाउँपाǓलकावासीलाई åयवहाǐरक £ान उपलÞध गराउने 

ǒवèततृ काय[Đम Ǔभŧयाउन ǒवǓभǏ सरकारȣ एवं गैरसरकारȣ संघ÷संèथाहǽसंग समÛवय र 

सहकाय[ गनȶ । 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, 

पाक[ ,सडक, बाटोघाटो आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु 

लागेको वा भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा Ĥमखु माफ[ त काय[कारȣ अǓधकृत सम¢ 

जानकारȣ गराउने र आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम ×यèतो काय[लाई रोÈन े। 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ 

Đममा सàबǓधत Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ 

गनȶ। 

कृǒष ǒवकास अǓधकृत (तह–६/७, कृǒष) कृǒष ǒवकास उपशाखा 
 

 यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ ǒवƭमान कृǒष पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं 

उǏत कृǒष सàबÛधी एकȧकृत नीǓत, काय[Đम÷काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत कृǒषजÛय पदाथ[हǽको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक 

नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǽको ǒवǒĐǓबतरणको लाǓग कृǒष बजारèथल 

तोकȧ सोहȣ èथानबाट सव[सलुभǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈने åयवèथा गनȶ । 

 तरकारȣ, वीउǒवजन, मलखाद, कृǒष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको èथान Ǔनधा[रण 

गनȶ/गराउने । 
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 कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǽलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयकǽपमा शो ि◌षत÷उ×पीǓडत र 

ठगीन नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत 

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलपूmलहǽमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 कृǒष सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत÷काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र 

èवीकृत नीǓत/काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ÷गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत 

गनȶ/गराउने । 

 कृषकहǽलाई सहज र सलुभ कृǒष ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृषकहǽलाई åयवसायमखुी कृǒष खेतीको लाǓग अǓभĤǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक 

परामश[ उपलÞध गराउने । 

 कृǒष ¢ेğमा Ǔसँचाइको सǒुवधा उपलÞध गराउन सàबिÛधत Ǔनकायहǽसंग आवæयक पहल 

गनȶ । 

 कृǒष फसलहǽको वीमालाई Ĥो×साहन गनȶ । 

 कृषकहǽलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǽलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ 

। 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 आफू मातहतका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आफू मातहतका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आफू मातहतका कम[चारȣहǽलाई दÖड÷सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǽको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 मातहतका कम[चारȣहǽलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा 

Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य गराई काममा लगाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका 

अÛय काय[हǽ गनȶ । 

ĤाǒवǓधक सहायक, (तह–५/कृǒष/कृǒष Ĥसार/वालȣ संर¢ण/वागवानी कृǒष ǒवकास उपशाखा 

यस पदले कृǒष ǒवकास शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ उ×पादन हनुे Ĥ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसलǒपÍछेको उ×पादनको 

पǐरमाणको ǒववरण संकलन गरȣ पेश गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ उ×पादन हनुे Ĥ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसलǒपÍछेको उ×पादनको 

पǐरमाणको ǒववरण संकलन गदा[ गत फसलभÛदा कम उ×पादन भएमा सोको कारण 

पǒहचान गरȣ समèया समाधानको लाǓग रायसǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ Ǔनधा[ǐरत कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǽ र कृǒष सामĒीहǽको बजारको 

ǓनरÛतर अनगुम गनȶ र कुनै Ĥकारको कैǒफयत देिखएका त×काल शाखा Ĥमखुलाई 

जानकारȣ गराउने । 

 ǓबचौǓलयाबाट कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǽ अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन 

नǑदने काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǽमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको लाǓग कृषकहǽलाई 

ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने । 

 कृषकहǽलाई åयवसायमखुी कृǒष खेतीको लाǓग अǓभĤǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक 

परामश[ उपलÞध गराउने । 

 कृषकहǽलाई आवæयक ताǓलम उपलÞध गराउने काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǽलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको लाǓग शाखा Ĥमखुसम¢ औिच×यपूण[ 

तǐरकाले Ǔसफाǐरश गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑद सʶालनमा शाखा 

Ĥमखुलाई सघाउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǽ सरुि¢क राơ े। 

 शाखाबाट पठाइने िचʤीपğहǽको मèयौदा तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ ( 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ उ×पादन हनुे Ĥ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसलǒपÍछेको उ×पादनको 

पǐरमाणको èथलगतǽपमा ǒववरण संकलन गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ Ǔनधा[ǐरत कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǽ र कृǒष सामĒीहǽको बजारको 

ǓनरÛतर अनगुम/Ǔनरȣ¢ण गनȶ काय[मा सपुरȣवे¢कलाई सघाउने । 

 कृǒष उ×पादक×वको गणुèतर कमजोर हनु नǑदन ǒकसानहǽलाई ĤाǒवǓधक परामश[ 

उपलÞध गराउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलपूmलहǽमा लाÊन े रोग ǓनयÛğणको लाǓग कृषकहǽलाई 

ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने काय[मा सपुरȣवे¢कलाई सघाउने । 

 कृषकहǽलाई Ĥदान गǐरने ताǓलम सʶालन काय[मा सपुरȣवेइाकलाई सघाउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǽ सरुि¢त राơ े। 

 शाखामा ĤाƯ हनेु र शाखाबाट पठाइने िचʤीपğहǽलाई सàबिÛधत 

पदाǓधकारȣ/शाखा/फाँटमा बझुाई सोको अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 
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 शाखाको आÛतǐरक दता[–चलानीलाई सåुयविèथत तǐरकाले सʶालन गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

पश ुǒवकास अǓधकृत (तह–६/७÷कृǒष/पश ुसेवा) पश ुǒवकास उपशाखा 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक 

एकȧकृत नीǓत, काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पशपंु¢ी पालन åयवसायमा åयावसाǒयक ¢मताको अǓभवǒृƨको लाǓग 

नवĤवत[ना×मक एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनेु ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो 

अवलàबन गन[को लाǓग सàबिÛधत पेशावाल÷åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 

 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǽको आǓथ[कèतर उ×थान गनȶ 

काय[योजना तजु[मा गरȣ लागू गनȶ/गराउने । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत पशपंु¢ीजÛय पदाथ[हǽको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक 

नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ पशजुÛय उपभोÊय वèतहुǽ (मास,ु माछा, अÖडा)को ǒवǒĐǓबतरणको 

लाǓग बजारèथल तोकȧ सोहȣ èथानबाट सव[सलुभǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈने 

åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 पश ु आहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓधलगायत सामĒीहǽको सहज र सलुभ उपलÞधताको 

लाǓग उिचत åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǽको लगत अƭावǓधक गनȶ । 

 वेवाǐरस तथा छाडा चौपायाहǽको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 पशजुÛय उपभोÊय वèत ु उ×पादक र उपभोƠाहǽलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयकǽपमा 

शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा 

अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǽमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक 

åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ मास,ु माछा ǒवǒĐèथलहǽ तोÈने र यèता ǓबǒĐèथलहǽको मापदÖड 

Ǔनधा[रण गरȣ सोको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 पशपुालन तथा पं¢ीपालनको लाǓग सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम 

तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत÷काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ/गराई सोको ǓनरÛतर 

अनगुमन समेत गनȶ/गराउने । 
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 गǐरवी Ǔनवारण र रोजगारȣ अǓभबǒृƨलाई Ǻǒƴगत गरȣ åयवसायमूलक पशपुालन र 

पं¢ीपालनको लाǓग सहज र सलुभ ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ पश ुवीमालाई Ĥो×साǒहत गनȶ । 

 पशपंु¢ी åयवसाǒयहǽलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पशपु¢ी पालकहǽलाई आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोगको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 उ×कृƴ पशपंु¢ी åयवसाǒयहǽलाई[ Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ। 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 आफू मातहतका कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आफू मातहतका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आफू मातहतका कम[चारȣहǽलाई दÖड÷सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǽको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

ĤाǒवǓधक सहायक (तह–4/५÷कृǒष/पश ुसेवा) पश ुǒवकास उपशाखा 

 यस पदले Ǔनकटतम सपुरȣवे¢क समेतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 पश ुआहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓधलगायत सामĒीहǽ सहज र सलुभ उपलÞध गराउने 

सàबÛधमा सपुरȣवे¢कलाई सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǽको लगत अƭावǓधक गनȶ काय[मा वǐरƵ पश ु

ǒवकास सहायकलाई सहयोग गनȶ । 

 वेवाǐरस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाǐरस तथा भèुयाहा कुकूरहǽको उिचत åयवèथापन 

गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सǒĐय सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǽमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक 

åयवèथा Ǔमलाउने कुनै रोगको संĐमण भएमा Ǔनदȶशानसुार खǒटई ǓनयÛğण गनȶ/ 

गराउने। 

 पशपु¢ी पालकहǽलाई तोǒकए बमोिजम आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने। 

 शाखासंग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǽ सरुि¢त राơ े। 

 शाखामा ĤाƯ हनेु र शाखाबाट पठाइने िचʤीपğहǽलाई सàबिÛधत 

पदाǓधकारȣ/शाखा÷/फाँटमा बझुाई सोको अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको आÛतǐरक दता[–चलानीलाई सåुयविèथत तǐरकाले सʶालन गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 
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अǓधकृत (तह–7/८, िश¢ा/िश¢ा Ĥश ◌ासन) िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा   

 

 यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 आफू मातहतका Ǔनकायहǽको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश 

गनȶ र èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका शैि¢क संèथाहǽसंग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन 

ऐन,२०७४ ले ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार÷काय[¢ेğǓभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतको लाǓग 

पहल गनȶ । 

 गाउँपाǒकलाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासको लाǓग 

आवæयक काय[ गन[ नीǓतको खाका तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम 

काया[Ûवयन गनȶ । 

 बहउुƧेæयीय मास[ल आट[स केÛġको सʶालनको åयवèथा गनȶ । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 Ēामीण¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र 

पाक[  आǑदको åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǽसँग समÛवय गनȶ । 

 रंगशाला र åयायामशालासंग सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सोको उपयोग गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना 

बनाई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँ¢ेğǓभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा परुाताि×वक सàपदा, धाǓम[क तथा पय[टकȧय मह×वका èथलहǽको 

यथाथ[परक सूचना संकलन गरȣ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका सàपदा र परुाताि×वक धरोहरको संर¢णको काय[योजना 

वनाई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 Ēामीण¢ेğ Ǔभğका ǒवǓभǏ जातजाǓत, भाषा, धम[ र संèकृǓतको अÚययन, अनसुÛधान, संर¢ण 

र संवũधनको लाǓग काय[Đम वनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम 

काया[Ûवयनगनȶ/गराउने । 

 ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक तथा पय[टकȧय मह×वका संèकृǓत तथा सàपदाहǽको पǒहचान गरȣ 

अūतराǒƶय ǽपमा यसको मह×वलाई पǒहचाहन गराउन Ĥचार–Ĥसार तथा Ĥकाशन गनȶ । 

 परàपरागत ǽपमा चǓलआएको èथानीय चाडपव[÷रȣǓतǐरवाजको संर¢ण सàबũधन सàबÛधी 

काय[ गनȶ । 

 संèकृǓत, पय[टन र सामािजक ǒवकास र Ĥवũधनमा टेवा प¥ुयाउने काय[हǽ गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğका यवुाहǽको लाǓग िश¢ा, यवुासशƠीकरण तथा नेत×ृव ǒवकास, लागू 

पदाथ[ दŵुयसन ǓनयÛğण, मानव तèकरȣ ǒवǽƨको अǓभयानको लाǓग गाउँकाय[पाǓलकाको 

नीǓत अनǽुप काय[ गनȶ/गराउने । 

ĤाǒवǓधक सहायक (तह–५÷िश¢ा÷िश¢ा Ĥशासन) िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा   

 

 यस पदले िश¢ा शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 

बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका गाउँसभाका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका शैि¢क संèथाहǽसंग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, 

२०७४ ले ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार÷काय[¢ेğǓभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतको लाǓग पहल 

गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासको लाǓग 

आवæयक काय[ गन[ नीǓतको खाका तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 Ēामीण¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र 

पाक[  आǑदको åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǽसँग समÛवय गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना 

बनाई पेश गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ¢ेğǓभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन काय[मा सहयोग 

गनȶ। 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǽको अǓभलेख राखी/राơ लगाई 

आवæयक ĤǓतवेदन समेत तयार गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका 

अÛय काय[हǽ गनȶ । 

मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क/सहायक मǒहला Ǔनरȣ¢क (तह–४/५, ǒवǒवध) (मǒहला, बालबाǓलका तथा 

समाज कãयाण इकाइ) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 यवुामैğी नीǓत र काय[Đमहǽ तजु[मा गरȣ काय[योजना बनाई èवीकृतका लाǓग पेश गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका ǒवपǏ तथा ǒपछǓडएका वग[को उ×थान/सशिƠकरण 

÷/सवलȣकरणको लाǓग काय[Đमहǽ पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 समदुाय पǐरचालनको माÚयमवाट गाउँपाǓलकाकोयोजना तथा काय[Đम सʶालन गन[ 

वातावरण Ǔसज[ना गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğ रहेका मǒहला, वालवाǓलका तथा समाज कãयाणसंग सरोकार 

Ǔनकायहǽसंग समÛवय गरȣ बालगहृ, वƨृाĮम, यवुा ǒवकास सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका मǒहला, बालबाǓलका, जनजाǓत, दǓलत, उ×पीǓडत, उपेि¢त, ƮÛƮ 

ǒपǓडत, शहरȣ गरȣबीको उ×थान सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ काया[Ûवयनको लाǓग 

सàबƨ प¢हǽसँग समÛवय गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका ǒवपǏ वग[का मǒहला, यवुा तथा वालवाǓलकाहǽ लाभािÛवत हनेु 

गरȣ मǒहला कãयाणकारȣ कोष र समाज कãयाण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 मǒहला समदुायको आय वǒृƨको लाǓग Ǔनधा[ǐरत नीǓतगत åयवèथा अनǽुप सीपमूलक 

ताǓलम काय[Đमहǽ संचालन गन[/गराउन åयवèथा Ǔमलाउने । 

 Ēामीण गǐरवी Ûयूनीकरण गन[को लाǓग ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽसँग समÛवय कायम गरȣ 

काय[Đम सʶालन गन[ काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶ शन भए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ 
 

èवाèØय Ǔनरȣ¢क., (तह–६/७, èवाèØय÷èवा.Ǔन.) (èवाèØय शाखा) 

यस पदले शाखा Ĥमखुको देहाय वमोिजमका काय[हǽ (काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ 

गराउन ुपद[छः 

 मातहतका शाखाको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǽको ĤगǓत ǓनयǓमतǽपमा तयार गरȣ सàबिÛधत 

Ǔनकाय/अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ र समी¢ा वैठकहǽमा ĤगǓत ǒववरण Ĥèततु गनȶ र 

समी¢ा बैठकबाट ĤाƯ पƵृपोषण/सझुावलाई काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका नगरसभाका Ǔनण[ यहǽ काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ 

तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय 

Èयाàप, सरुि¢त मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[Đमहǽ सʶालन सàबÛधमा 

नीǓत तथ काय[योजना तजु[मा गरȣ èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम 

काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 
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 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ। 

 Ǔनजी औषधालय/औषǓधजÛय संèथाहǽको अनगुमन गनȶ । 

 मातहतका èवाèØय चौकȧहǽको Ǔनरȣ¢ण गनȶ । 

 दादरुा एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा 

गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक 

èवाèØय सàबÛधी ǒĐयाकलापको सàबÛधमा èवाèØय Ǔनरȣ¢कहǽ खटाई Ĥवाǒहत 

जनèवाèØय सेवाको आवèथाको अनगुमन गरȣ ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǽको अǓभलेख राơ े। 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ 

 काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶश न भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ 

 सǎीय तथा Ĥदेशèतरȣय लêय र मापदÖड बमोिजम èथानीयèतरको èवाèØय सàबÛधी लêय 

र गणुèतर Ǔनधा[रणका लाǓग आवæयक काय[ǒवǓध वा Ǔनयम वा Ǔनदȶ िशका èवीकृǓतका लाǓग 

Ĥारिàभक काय[ शǽु गनȶ । 

 आधारभतू èवाèØय र सरसफाई तथा पोषण सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तयार गरȣ 

èवीकृती र काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 èथानीयèतरका योजना तजु[माको अवèथामा èवाèथ ǒवषयलाई योजनाको मूलĤवाहमा ãयाई 

तजु[मा, काया[Ûवयन तथा Ǔनयमन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğको èवाèØय र सरसफाई तथा èवाèØय ¢ेğबाट ǓनçकाǓसत फोहोरमैला 

åयवèथापनमा Ǔनजी तथा गैरसरकारȣ ¢ेğसँग समÛवय, सहकाय[ र साझेदारȣ गरȣ महामारȣ 

फैǓलन नǑदने उपाय खोजी गनȶ 

 आयवुȶǑदक, यूनानी, आàची, होǓमयोÜयाǓथक, ĤाकृǓतक िचǒक×सा लगायतका परàपरागत èवाèØय 

उपचार सेवाको åयवèथापन गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ काय[Đम काया[Ûवयनको िजàमेवारȣ बमोिजम काय[Đम 

काया[Ûवयन काय[योजना बनाई तोǒकएको समयǓभğ पेश गनȶ  

 मातहतका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण तयार गरȣ èपƴ िजàमेवारȣ तोÈने र सो अनसुार 

काय[सàपादन मूãयाǋन गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक अवèथा, ǒवकटता, जनताको èवाèØय संèथाहǾमा पहुँचको 

िèथǓतलाई ǒवचार गरȣ जनरल अèपताल, नǓस[Ǎ होम, Ǔनदान केÛġ तथा अÛय èवाèØय 

संèथाहǾको िÈलǓनक दता[, सʶालन अनमुǓत र Ǔनयमन गनȶ 

 èथानीयèतरको Ĥवƨ[ना×मक, ĤǓतकारा×मक, उपचारा×मक, पèुथा[पना×मक èवाèØय सेवाको 

सʶालन गनȶ ।  

 èवèथ जीवनशलैȣ, पोषण, शारȣǐरक åयायाम, योग अßयास, èवाèØय वƣृको पालना, पʶकम[ 

लगायतका जनèवाèØय सेवाको Ĥवƨ[न गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ǓनवासीहǾको सरसफाई èवाèØय सàबÛधी ǒवषयमा सचेतना जगाउन, फोहोर 

åयवèथापन गन[, सफा र èवÍछ ǒपउने पानीको Ĥयोग गन[, पोषणयƠु खाना खान, घर 

कàपाउÖड सफा राơ पालन गनु[ पनȶ र गन[ सǒकने Ûयूनतम कुराहǾका बारेमा 

जनचेतनामूलक काय[Đम सʶालन गनȶ 

 मानव èवाèØयमा गàभीर असर पनȶ खालका ǒवषदȣ Ĥयोगमा रोक लगाउन कृǒष र 

पशèुवाèØय शाखासँग समÛवय गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 èवाèØय बीमा लगायतका सामािजक सरु¢ा काय[Đमको åयवèथापन र Ǔनयमन गनȶ काय[मा 

काय[पाǓलकाको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशनमा रहȣ तोǒकए बमोिजम गनȶ । 

 èथानीयèतरमा औषǓध तथा अÛय मेǓडकल उ×पादनहǾको अनमुǓत खारेजी, Ûयूनतम मूãय 

Ǔनधा[रण र Ǔनयमन सàबÛधी जनताको सामǒुहक राय Ǔलई ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 

 

हे. अ., (तह–५/६, èवाèØय/èवा.Ǔन.) (èवाèØय चौकȧ) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय वमोिजमका काय[हǽ (काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 मातहतका शाखाको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǽको ĤगǓत ǓनयǓमतǽपमा तयार गरȣ सàबिÛधत 

Ǔनकाय/अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ र समी¢ा वैठकहǽमा ĤगǓत ǒववरण Ĥèततु गनȶ र 

समी¢ा बैठकबाट ĤाƯ पƵृपोषण/ सझुावलाई काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका गाउँसभाका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ 

तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका¢ेğǓभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय 

Èयाàप, सरुि¢त मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[Đमहǽ सʶालन सàबÛधमा 

नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम 

काया[Ûवयन गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम÷काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ। 

 Ǔनजी औषधालय/औषǓधजÛय संèथाहǽको अनगुमन गनȶ । 

 मातहतका èवाèØय चौकȧहǽको Ǔनरȣ¢ण गनȶ । 

 दादरुा एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा 

गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक 

èवाèØय सàबÛधी ǒĐयाकलापको सàबÛधमा èवाèØय Ǔनरȣ¢कहǽ खटाई Ĥवाǒहत 

जनèवाèØय सेवाको आवèथाको अनगुमन गरȣ ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǽको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǽको अǓभलेख राơ े। 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ 

काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

अ.हे.व./Ǔस.अ.हे.व. (तह–४/५/६, èवाèØय/èवा.Ǔन.) (सवै èवाèØय चौकȧको लाǓग) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय वमोिजमका काय[हǽ (काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 आÝनो काय[¢ेğǓभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय 

Èयाàप, सरुि¢त मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[Đमहǽको सʶालन काय[मा 

सǒĐयतापूव[क सहयोग गनȶ । 

 आÝनो काय[¢ेğǓभğका èथानहǽमा वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम Ǔनधा[रण गरȣ 

समÛवया×मक ǽपमा सरसफाइ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत 

गरȣ/गराई ǓनरÛतरताको लाǓग Ĥयासरत रहने । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

  दादरुा एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đमको 

लाǓग सǒĐय सहभाǓग हनु े। 

 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक 

काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने । 

 आÝनो काय[¢ेğǓभğ पोषण काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ÷गराउने । 

 èवाèØय चौकȧमा उपचारको लाǓग एवं अÛय सेवा Ǔलनको लाǓग आउने सेवाĒाहȣहǽको 

अǓभलेख राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

अ.न.Ǔम/Ǔस.अ.न.Ǔम. (तह–४/५/६, èवाèØय/नǓस[Ǎ) (सवै èवाèØय चौकȧको लाǓग) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय वमोिजमका काय[हǽ (काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 Ǔबरामीको हेरचाहको लाǓग सहयोग गनȶ तथा पाǐरवाǐरक सहयोगको Ǔसज[ना गनȶ । 

 ǒवरामीहǽ र उनीहǽको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ 

Þयबèथा Ǔमलाउने । 

 Ǔबरामीहǽलाई समदुायमा हनेु İोत र साधनहǽको Ĥयोगमा सहयोग गनȶ । 

 Ǔबरामीहǽको लगत राơ े। 

 आफू काय[रत èवाèØय चौकȧ आउने गभȸणी मǒहलाहǽलाई आवæयक र सरुि¢त मात×ृव 

सेवा Ĥदान गनȶ । 

 सरुि¢त Ĥजनन सेवा उपलÞध गराउने । 

 पǐरवार èवाèØय र पǐरवार Ǔनयोजन सàबÛधी परामश[ उपलÞध गराउने र ĤिेèĐÜसनका 

आधारमा ǒवरामीलाई èवाèØय चौकȧबाट उपलÞध हनेु औषǓध उपलÞध गराउने । 

 मात ृिशश ुतथा वालवाǓलकाका लाǓग Ǔनधा[ǐरत खोप सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥदान गनȶ । 

 जन èवाèØय र सरसफाइ सàवÛधमा जनचेतनामूलक Ĥचार सामĒी ǒवतरण गनȶ । 

 आधारभतू èवाèØय िÈलǓनकको सʶालनको लाǓग खटाइए अनसुार काय[ गनȶ । 

 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đममा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 सǽवा रोग तथा महामारȣ ǓनयÛğण खटाइए अनसुार काम गनȶ । 

 ǓभटाǓमन ए, डÒस, पǐरवार Ǔनयोजन तथा जनèवाèØयको लाǓग ĤǓतरोधा×मक काय[Đम 

आयोजना र सʶालनमा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 घàुती िÈलǓनक संचालनमा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 Ĥाणघातक रोगहǽ ǒवǽƨ जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ संचालन गनȶ । 

 Ǔनधा[ǐरत पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ र थप काय[Đमको लाǓग काय[योजना बनाइ 

èवीकृǓतका लाǓग पेश गनȶ । 
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 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

सहायक ãयाव टेिÈनिशयन, (तह–४÷èवाèØय/Ĥयोगशाखा) (सवै èवाèØय चौकȧको लाǓग) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय वमोिजमका काय[हǽ (काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 èवाèØय चौकȧको èवाèØय Ĥयोगशाला सʶालन गनȶ । 

 रोगी/ǒवरामीहǽको रगत, Ǒदशा, ǒपसाब आǑद परȣ¢णको लाǓग आवæयक पनȶ औजार एवं 

उपकरणहǽ सो Ĥयोजको लाǓग उपलÞध गनȶ । 

 Ĥयोगशालाका औजार एवं उपकरणहǽको Ĥयोग ǒवǓध बारे यथेƴ जानकारȣ राơ े। 

 Ĥयोगशालाका औजार एवं उपकरणहǽ Ǔनम[लȣकरण भए÷नभएको यकȧन गरȣ Ǔनम[लȣकरण 

भएका औजार एवं उपकरणहǽ माğ Ĥयोग गनȶ । 

 èवाèØय Ĥयोगशालालाई सधɆ èवाÍछ, सफा र सÊुघर राơ े। 

 Ĥयोग गǐरसǒकएका औजार एवं उपकरणहǽमÚये पनुः Ĥयोग गन[ Ǔमãने बाहेकका 

सामĒीहǽलाई सरुि¢त तवरले नƴ हनुे èथनमा åयवèथापन गनȶ । 

 परȣ¢ण गǐरएका ǒवरामीहǽको अǓभलेख अƭावǓधक राơ े। 

 परȣ¢णको लाǓग सǋलन गǐरएका èयाàपलहǽलाई फरक नपनȶ गरȣ सǓुनिƱत गनȶ । 

 Ĥयोगशाला सàबÛधी तØयाǋ आवæयकता अनसुार सàवƨ शाखा वा इकाइ वा फाँटलाई 

उपलÞध गराउने । 

 Ĥयोगशालामा परȣ¢णको लाǓग आएका ǒवरामी÷रोगीहǽसंग मया[दा एवं सौहद[पूण[ åयवहार 

गनȶ । 

 आÝन ुिजàमाका उपकरण, कागजात आǑदको सरु¢ा åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

काया[लय सहयोगी, (तह ǒवǒहन) (सवै èवाèØय चौकȧको लाǓग) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 èवाèØय चौकȧमा रहेका सàपूण[ काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, 

दराज, पंखा, ǒहटर आǑद सफा राơ े। 

 èवाèØय चौकȧका कम[चारȣ र चौकȧमा उपचारको लाǓग आउने ǒवरामीहǽको लाǓग ǒपउने 

पानीको बÛदोवèत गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧमा रहेका ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãने र Ǔनभाउने। 
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 Ǔनधा[ǐरत समयमा बाहेक èवाèØय चौकȧमा अÛय समयमा असàबिÛधत åयिƠहǽको Ĥवे श 

Ǔनषधे गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧ पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा त×कालै èवाèØय 

चौकȧ Ĥमखुलाई खवर गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧमा ĤाƯ हनेु पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई 

åयविèथत गरȣ राơ े। 

 काया[लयमामा ĤाƯ हनुे र काया[लयबाट चलानी गǐरएका पğहǽ दता[ तथा चलानी रिजƴर 

दता[÷चलानी ǒकताब) मा पǓन Ĥǒवƴ गरȣ÷गराई अǒवलàब सàबिÛधत 

åयिƠ÷Ǔनकाय÷संèथामा पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट बझुाइएको हो सोको 

èपƴ åयहोरा÷Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमेवार पदाǓधकारȣ वा 

कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 असहाय÷अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई सहजǽपमा सेवा उपलÞध गराउन सǒĐय रहन।े 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र èवाèØय चौकȧ Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय 

काय[हǽ गनȶ । 

कुचीकार, (तह ǒवǒहन) (सवै èवाèØय चौकȧको लाǓग) 

 यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 èवाèØय चौकȧमा रहेका सàपूण[ काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, 

दराज, पंखा, ǒहटर आǑद सफा राơ े। 

 èवाèØय चौकȧका कम[चारȣ र चौकȧमा उपचारको लाǓग आउने ǒवरामीहǽको लाǓग ǒपउने 

पानीको बÛदोवèत गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧमा रहेका ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãने र Ǔनभाउने। 

 Ǔनधा[ǐरत समयमा बाहेक èवाèØय चौकȧमा अÛय समयमा असàबिÛधत åयिƠहǽको Ĥवेश 

Ǔनषधे गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧ पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा त×कालै èवाèØय 

चौकȧ Ĥमखुलाई खवर गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧमा ĤाƯ हनेु पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई 

åयविèथत गरȣ राơ े। 

 काया[लयमामा ĤाƯ हनुे र काया[लयबाट चलानी गǐरएका पğहǽ दता[ तथा चलानी रिजƴर 

दता[/चलानी ǒकताब) मा पǓन Ĥǒवƴ गरȣ/गराई अǒवलàब सàबिÛधत 

åयिƠ/Ǔनकाय/संèथामा पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट बझुाइएको हो सोको 
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èपƴ åयहोरा/Ĥमाण सरुि¢त रहन े åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमेवार पदाǓधकारȣ वा 

कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 असहाय/अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई सहजǽपमा सेवा उपलÞध गराउन सǒĐय 

रहन।े 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र èवाèØय चौकȧ Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय 

काय[हǽ गनȶ । 

èवाèØय Ǔनरȣ¢क (हे. ई पाँचɉ) को काय[ǒववरणः सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ 
 

 गाउँसभाबाट èवीकृत वाǒष[क èवाèØय काय[ĐमहǾ ĤाƯ भएअनसुार नै काया[Ûवयन गनȶ ।  

 कुपोǒषत बालवाǓलका, गभ[वती एवं स×ुकेरȣ मǒहलाहǾको साथै अÛय कुपोǒषत ǒवरामीहǾको 

पǒहचान गरȣ आवæयकता अनसुार उपचारको åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 आकिèमक èवाèØय सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥवाह गनȶ । 

 èथानीय तहमा हनु सÈन ेमहामारȣ तथा ǒवपɮ सàबÛधी जनचेतनाका काय[ĐमहǾ सʶालन गन[ 

पहल गनȶ । 

 सǓुत[जÛय पदाथ[, मǑदरा र लागपुदाथ[ Ĥयोगमा ǓनयÛğण तथा सचेतना अǓभवǒृƨ गन[ काय[ĐमहǾ 

सʶालन गनȶ । 

 èथानीयèतरका हरेक ǒवƭालयमा ǓनयǓमत ǽपमा ǒवƭालय èवाèØय िश¢ा र आयवुȶद िश¢ा 

काय[Đम सʶालन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 मǒहला èवाèØय èवयंसेǒवका छनौट र ǒवदाईमा सहिजकरण गनȶ, सेवाबाट ǒवदा Ǔलन चाहने èवयं 

सेǒवकालाई सàमानजनक ǽपले ǒवदा गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

कǒवराज, तह ५, èवाèØय÷आयवुȶद 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन èवीकृत भए बमोिजम 

जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवǓभǏ ǒकǓसमका रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै 

काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवरामीहǽ र उनीहǽको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ 

Þयबèथा Ǔमलाउने । 

 Ǔबरामीहǽलाई समदुायमा हनुे आयवुȶदेǒक औषधीजÛय İोत र साधनहǽको Ĥयोगमा 

सहयोग गनȶ । 

 Ûयून आय भएकाहǽको लाǓग आयवुȶद औषधालयबाट Ĥदान गरȣने Ĥमखु नसनȶ रोग 

हǽको उपचारको एकȧकृत åयवèथापन गरȣ èथानीय èतरमा उपलÞध İोत र साधनको 

Ĥभावकारȣ ǽपमा Ĥयोग गरȣ सेवा उपलÞध गराउने । 



113 
 

 गǐरब तथा उÍच जोिखममा रहेका माǓनसहǽलाई मटुु रोग, प¢घात, उÍच रƠचाप 

ÈयाÛसर मधमेुह, दम आǑद रोगहǽबाट बचाउन सो रोगहǽ लाÊनै नǑदन सचेतनामूलक 

काय[Đमहǽ Ǔनधा[ǐरत काय[Đमानसुार सʶालन गनȶ । 

 िशē Ǔनदान, सामदुाǒयक सहभाǓगता तथा èव हेरचाहमा सहयोग गनȶ । 

 मादक पदाथ[ एवं सूतȸजÛय पदाथ[बाट जनèवाèØयमा पÊुने हानी वारे Ǔनधा[ǐरत 

काय[Đमानसुार ĤचारĤसार गनȶ/गराउने । 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत 

गरȣ/गराई ǓनरÛतरताको लाǓग Ĥयास गनȶ । 

 आयवुȶद औषधालयबाट Ĥदान गǐरने सेवालाई चèुतदूǽèत बनाउने । 

 आयवुȶद औषधालयसंग सàबिÛधत कम[चारȣहǽलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा पǐरचालन गनȶ । 

 आयवुȶद औषधालयमा उपचार सेवाका लाǓग आएका Ǔबरामीको उिचत हेरचाह गनȶ । 

 Ǔबरामीहǽको लगत अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 आयवुȶद औषधालयका आǓधकाǐरक वैƭवाट Ǒदइने ĤिेèĐÜसनको आधारमा ǒवरामीलाई 

आयवुȶद औषधालयवाट उपलÞध हनुे औषǓध उपलÞध गनȶ/गराउने । 

 आयवुȶद औषधालयलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

औषाǓध कुटुवा, तहǒवǒहन, èवाèØय /आयवुȶद 

यस पदले कǒवराजको Ĥ×य¢ रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ Ǔनज ĤǓत उƣरदायीभई देहायको 

काम, कत[åय सàपादन गनु[ पनȶ छः 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदने सàबÛधमा कǒवराजको Ǔनदȶशन 

बमोिजम जनचेतनामूलक काय[Đमहǽ काया[Ûवयन गन[मा सहयोग पयुा[उने । 

 ǒवरामीहǽ र उनीहǽको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गरȣ 

कǒवराजलाई जानकारȣ गराउने । 

 Ǔबरामीहǽलाई समदुायमा हनुे आयवुȶदेǒक औषधीजÛय İोत र साधनहǽको Ĥयोगमा 

सहयोग गनȶ । 

 िशē Ǔनदान, सामदुाǒयक सहभाǓगता तथा èव हेरचाहमा कǒवराजलाई सहयोग गनȶ । 

 मादक पदाथ[ एवं सूतȸजÛय पदाथ[बाट जनèवाèØयमा पÊुने हानी वारे Ǔनधा[ǐरत 

काय[Đमानसुार ĤचारĤसार गनȶ/गराउने काय[मा कǒवराजलाई सहयोग गनȶ । 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत 

गराउने काय[मा कǒवराजलाई सहयोग गनȶ । 

 कǒवराजको Ĥ×य¢ Ǔनदȶशन र रेखदेखमा रǒह आयवुȶǑदक औषधीहǽ कुÒन,े ǒपèन,े पोका 

पानȶ जèता काय[हǽ गनȶ । 

 यस पदलाई[ ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
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काया[लय सहयोगी, (तह ǒवǒहन) (आयवुȶद औषधालयको लाǓग) 

यस पदले आयवुȶद औषधालय Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई 

देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 आयवुȶद औषधालयमा रहेका सàपूण[ काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ 

Èयाǒवनेट, दराज, पंखा, ǒहटर आǑद सफा राơ े। 

 आयवुȶद औषधालयका कम[चारȣ उपचारको लाǓग आउने ǒवरामीहǽको लाǓग ǒपउने 

पानीको बÛदोवèत गनȶ । 

 आयवुȶद औषधालयमा रहेका ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãने र 

Ǔनभाउने। 

 Ǔनधा[ǐरत समयमा बाहेक आयवुȶद औषधालयमा अÛय समयमा असàबिÛधत åयिƠहǽको 

Ĥवेश Ǔनषधे गनȶ । 

 आयवुȶद औषधालय पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा त×कालै 

कǒवराजलाई खवर गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 आयवुȶद औषधालयमा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई 

åयविèथत गरȣ राơ े। 

 आयवुȶद औषधालय ĤाƯ हनुे र काया[लयबाट चलानी गǐरएका पğहǽ दता[ तथा चलानी 

रिजƴर 

 (दता[÷चलानी ǒकताब) मा पǓन Ĥǒवƴ गरȣ÷गराई अǒवलàब सàबिÛधत åयिƠ÷Ǔनकाय÷ 

संèथामा पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट बझुाइएको हो सोको èपƴ 

åयहोरा÷Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमेवार पदाǓधकारȣ वा 

कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 असहाय÷अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई सहजǽपमा सेवा उपलÞध गराउन सǒĐय रहन।े 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र कǒवराजवाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ। 

वडा सिचव, (तह–४/५, Ĥश ◌ासन/सा.Ĥ.) वडा काया[लयहǽ  

 

 यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी 

भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 वडाǓभğको जनसंÉया, घर, जÊगा, पाटȣ, पौवा, धम[शाला, मठ, मÛदȣर, गàुबा, मèजीद, देवèथल, 

मदरसा, पǓत[ जÊगा, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आǑदको लगत राơ ेतथा संर¢ण गर ्

गाउँपाǓलकालाई सहयोग गनȶ । 

 वडाǓभğको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मिÛदर, 
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 गàुबा, मèजीद, देवèथल आǑद सफासÊुघर राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडाǓभğको फोहरमैला र सडेगलेका वèतहुǽ ÝयाÈँन,े चोक र गãलȣ सफा राơ,े राơ 

लगाउने तथा सरसफाइको लाǓग वडाबासीहǽलाई अǓभĤǐेरत गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडाǓभğको नहर, कुलो, पैनी आǑदको हेरǒवचार गनȶ । 

 वडाǓभğको पतȸ जÊगामा ब¢ृारोपण गन[ र वातावरण संर¢णमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडामा रहेका अèपताल, सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ, èवाèØय चौकȧ, Ǔबƭालय, वाल उƭान 

तथा पèुतकालय÷वाचनालयको åयवèथापनमा सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडाǓभğ छाडा भई ǒहँडेका चौपायाहǽ पĐाउ गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा बझुाउने । 

 वडाǓभğको गãलȣ तथा सडकमा ǒवजलुȣ बƣीको ĤवÛध गनȶ । 

 वडा ¢ेğǓभğका पय[टकȧय èथलहǽको खोज÷संर¢ण÷सàवũधन÷सदपुयोग गनȶ वातावरण 

Ǔसज[ना गनȶ । 

 वडासǓमǓतको आय र åययको ǒहसाव तथा अÛय कागजातहǽ सरुि¢त राơ े। 

 वडाǓभğ सपुथ मूãयमा खाƭाǏ तथा अÛय आवæयक वèतकुो ǓबǒĐको लाǓग 

गाउँकाय[पाǓलकालाई सहयोग प¥ुयाउने । 

 वडाǓभğ खेलकूद ǒवकासको लाǓग खेलकूदका सामानहǽ ǒवतरण गनȶ र भाषा, संèकृǓतको 

ǒवकासको लाǓग कला, नाटक तथा सांèकृǓतक काय[Đमहǽको आयोजना गन[ सहयोग 

गनȶ। 

 वडामा अशƠ ǒवरामी भएको वेवाǐरस वा असहाय åयिƠलाई निजकको अèपताल वा 

èवाèØय केÛġमा प¥ुयाई औषधोपचारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाǐरस åयिƠको म×ृय ुभएमा Ǔनजको दाह–संèकारको åयवèथा 

Ǔमलाउने । 

 वडाका वालवाǓलकाहǽलाई ǒव.Ǔस.िज., पोǓलयो खोपको åयवèथा गनȶ तथा सǽवा रोगको 

रोकथामको åयवèथा गनȶ । 

 वडाबासीहǽलाई åयिƠगत घटना दता[ गन[ उ×Ĥǐेरत गनȶ र पिʷकाǓधकारȣको िजàमेवारȣ 

Ǔनवा[ह गनȶ । 

 गाउँवासीहǽको चेतनाèतर उकाèन ǒवǓभǏ ǒĐयाकलाप गन[ सहयोग गनȶ । 

 वडाǓभğको पतȸ जÊगा, Ĥाचीन èमारक, ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक, सांèकृǓतक तथा धाǓम[क 

मह×वका सàपदाहǽको संर¢ण गन[ सहयोग गनȶ । 

 लोक संèकृǓत एवं मौǓलकता झिãकने सांèकृǓतक नाच, गीत तथा भजन समेतलाई 

ǓनरÛतरता Ǒदन गाउँकाय[पाǓलकालाई सहयोग गनȶ । 

 वडाǓभğका ǒपछǓडएका जनजाǓत, ǒवधवा, एकल मǒहला, असहाय, अपाǍ तथा वेवाǐरस 

åयिƠहǽको संर¢ण र जीǒवकोपाज[न सàबÛधी काय[मा सहयोग प¥ुयाउने । 
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 वडा सǓमǓतका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ लगायत ĤचǓलत अÛय कानूनले वडा काया[लयले 

गनȶ भǓनएका सबै काय[हǽ गनȶ÷गराउने । 

 वडा काया[लयलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका एवं गाउँसभा वा गाउँकाय[पाǓलकाले Ǒदएको Ǔनदȶशन 

तथा आदेश बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

 उपयƠु काय[, िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह गनȶ Đममा वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǽको Ǔनकट 

सàपक[  र समÛवयमा रहने । वडा सǓमǓतबाट Ǔनण[य गराउन ुपनȶ Ǔबषयहǽका सÛदभ[मा 

वडा सǓमǓतबाट Ǔनण[य भए अनसुार काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

अǓसèटेÛट सवइिÛजǓनयर/सवइिÛजǓनयर, (तह–४/५/इिÛज./Ǔसǒवल) वडा काया[लयहǽ  

 

 यस पदले वडा सिचवको समÛवय, रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 

बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 आफू काय[रत वडाǓभğ पूवा[धार ǒवकासका सàभावनाहǽ अÚययन गरȣ पेश गनȶ । 

 वडाका पूवा[धार ǒवकासको इÛभेÛĚȣ अƭावǓधक गनȶ । 

 वडाǓभğ गाउँकाय[पाǓलकाबाट सʶालन हनुे पूवा[धार Ǔनमा[ण आयोजनाहǽको Ǔडजाइन/ 

इǒƴमेट (लगत) तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 वडाǓभğ गाउँकाय[पाǓलकाबाट सʶालन भइरहेका आयोजनाहǽलाई ĤाǒवǓधक सहयोग 

उपलÞध गराउने र ती आयोजनाहǽको Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ । 

 वडाǓभğ Ǔनमा[ण हनुे भौǓतक संरचनाहǽलाई वातावरणमैğी वनाउन लगाउने । 

 वडाǓभğ भकूàप–ĤǓतरोधा×मक ĤǒवǓधयƠु भौǓतक संरचना Ǔनमा[ण गनु[पनȶ तफ[  जनचेतना 

अǓभबǒृƨ गनȶ/गराउने । 

 वडाǓभğ Ǔनमा[णधीन Ǔनजी एवं साव[जǓनक घर÷भवनहǽको Ǔनधा[ǐरत मापदÖड बमोिजम 

भए/नभएको ǓनयǓमत ǽपमा Ǔनरȣ¢ण÷अनगुमन गरȣ Ǔनदȶशन Ǒदने र मापदÖड ǒवपǐरत हनु 

लागेका कामहǽलाई रोकȧ÷रोÈन लगाई Ǔनधा[ǐरत मापदÖड बमोिजम गन[ लगाउने । 

 वडाǓभğका भौǓतक संरचनाहǽको संर¢ण÷सदपुयोग गनȶ/गराउने । 

 वडाǓभğका भौǓतक संरचनाहǽको मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǽ गनȶ/गराउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ 

गनȶ । 

काया[लय सहयोगी, (तहǒवǒहन÷Ĥशासन÷सा.Ĥ.) (वडा काया[लयहǽ) 
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यस पदले वडा सिचवको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 

बमोिजमका काय[हǽ(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छः 

 वडा सǓमǓतको काया[लय तोǒकएको समयमा खोãने र बÛद गनȶ । 

 वडासǓमǓतको काया[लयका भौǓतक सामĒीहǽको सरु¢ा गनȶ, वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣ 

तथा वडा सिचव लगायतका कम[चारȣहǽको काय[क¢को सरसफाइ र सरु¢ा गनȶ । 

 तोǒकएको समयǓभğ वडा सिचवले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम फाइल, िचʤीपğ आǑद 

सरुि¢तǽपमा सàबिÛधत पदाǓधकारȣ सम¢ प¥ुयाई आवæयक भएमा Ǔनèसा÷भरपाई Ǔलई 

बझुाउने । 

 वडा काया[लयका सàपूण[ काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, 

पंखा,ǒहटर आǑद सफा राơ े। 

 वडा काया[लयबाट ĤाƯ अथवा उपलÞध गनु[पनȶ कामको ǓसलǓसलामा वडा काया[लयमा 

आउन े सेवाĒाहȣĤǓत मया[Ǒदत åयवहार गनȶ र Ǔनजहǽको काममा सहजकता[को भǓूमका 

Ǔनवा[ह गनȶ । 

 वडा सǓमǓतको सभाक¢को सरसफाइ, हेरचाह गनȶ । 

 वडा काया[लयमा पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ लगायत सेवाĒाहȣहǽको लाǓग ǒपउने पानीको 

बÛदोवèत गनȶ । 

 काया[लयमा ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर, ए.सी., रेǒĥिजरेटर समयमै बाãने र Ǔनभाउने । 

 काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा काया[लय पǐरसरमा अपǐरिचत माǓनसहǽको Ĥवेश 

Ǔनषधे गनȶ । 

 काया[लय पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा तǽुÛत वडासिचव÷अÛय 

 कम[चारȣ वा वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣलाई खवर गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 वडा काया[लयमा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई 

åयविèथत गरȣ राơ े। 

 वडा काया[लयको सेवाĒाहȣको ǽपमा आएका असहाय÷अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई 

Ǔनजलेसàपक[  गन[ खोजेको अǓधकारȣसàम प¥ुयाउन आवæयकतानसुार सहयोग गनȶ । 

 पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ एवं सेवाĒाहȣहǽलाई िशƴ, नĨ र सƫावपूण[ åयवहार गनȶ । 

 वडा काय[लयका पदाǓधकारȣ, सिचव वा अÛय कम[चारȣहǽले Ǔनदȶश गरे अनसुारका अÛय 

काय[हǽ गनȶ । 

गाउँ Ĥहरȣ 
गाउँपाǓलका काया[लय हाताǓभğ र बाǒहरको सàपƣी एवं काया[लयको संर¢ण र सरु¢ा गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाको ¢ेğǓभğका साव[जǓनक सàपिƣ जèतै ढल, पाटȣ, पौवा, मिÛदर, पेटȣ, चउर आǑदको 

हानी नोÈसानी हनु नǑदन ǓनयǓमत Ǿपमा रेखदेख गनȶ गराउने र सो को समय समयमा 

ĤǓतवेदन सामाÛय Ĥशासन शाखा माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ।  

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ दफा ११ को उपदफा (२) को (क) उिãलिखत 

काय[हǾ गनȶ गराउने र सो सàबÛधी आवæयक सूचना Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश 

गनȶ 

 काया[लयमा दैǓनक ǽपमा आउने र जाने åयिƠहǾको गǓतǒवǓधमा Ǔनगरानी राơ े रेखदेख गनȶ 

।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा पन[ आएका आकिèमक घटना, दघु[टना, ǒवपदमा उƧारका लाǓग त×काल 

गाउँĤहरȣ पǐरचालन गनȶ र सो घटनाको ǒववरण सǒहतको जानकारȣ काया[लयमा गराउने । 

 गाउँसभा सàपǏ भएपǓछ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट ĤाƯ काय[Đम काया[Ûवयनको िजàमेवारȣ 

बमोिजम काय[Đम कायाÛवयन र गाउँपाǓलका सरु¢ा åयवèथाको काय[योजना बनाई तोǒकएको 

समयǓभğ पेश गनȶ 

 गाउँपाǓलकाको चल अचल सàपिƣ रेखदेख र संर¢णका लाǓग काय[Đम तयार गरȣ èवीकृत 

गराउने, काया[लय र काया[लयमा रहेका सामानहǾको संर¢णका लाǓग दैǓनक ǽपमा जांचबझु 

गनȶ । 

 गाउँĤहरȣहǾको आचारसंǒहता बनाई काया[Ûवयन गनȶ, ǓनजहǾको िजàमेवारȣ र काय[सàपादनको 

अनगुमन गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ आवǓधक ĤǓतवेदन पेश गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ǔनदȶशनमा रहȣ गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयनमा सहयोग गनȶ 

। 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



119 
 

भाग -६ सझुाव, Ǔसफाǐरश र Ǔनæकष[ 
 

६.१ सझुाव र Ǔसफाǐरश  

१.  यस संगठन तथा åयवèथापन अÚययन ĤǓतवेदनले जलजला  गाउँपाǓलकाको काय[बोझ अनǽुप 

संगठन संरचना तथा जनशिƠसàबÛधी Ĥèताव अिघ सारेको छ । अतः यस ĤǓतवेदनमा 

Ǔसफाǐरश गǐरएअनसुार गाउँपाǓलकाको संगठन संरचना, दरवÛदȣ र सेवा÷समूह èवीकृत गरȣ 

लाग ुगनȶ । 

२. गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत दरवÛदȣ र मौजूदा दरवÛदȣको ǒववरण ĤǓतवेदनमा उãलेख गǐरएको 

छ ।ǓनःसÛदेह थप दरवÛदȣको लाǓग वढȣ Įोतको चाँजोपाजँो Ǔमलाउन ुपनȶ हÛुछ तर ǒवƭमान 

संǒवधान तथा èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ बाट ǓनǑद[ƴ èथानीय तहको भǓूमका 

(काय[¢ेğ) लाई Ĥभावकारȣ ढǍले सàपादन गन[को लाǓग गाउँपाǓलकालाई èतरȣय, Ǔछटो–

छǐरतो सेवा Ĥदायक र जन–उƣरदायी Ǔनकायको ǽपमा ǒवकǓसत गन[का Ǔनिàत Įोतका थप 

¢ेğहǽ पǒहचान गनȶ, राजƳ चहुावटलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा ǓनयÛğण गनȶ एवं जनताको ǒवƳास 

ĤाƯ गन[ ǓनरÛतर ǒĐयाशील हनुेतफ[  गाउँपाǓलकाले Ǻढ सǋãपसǒहत èपƴ काय[योजना बनाई 

अिघ बÕन ुजǽरȣ देिखÛछ । 

३.  Ĥèताǒवत संगठना×मक संरचना अनǽुपको संèथागत काय[Ǔबवरण Ĥèततु गǐरएको छ । 

Ĥèताǒवत संगठन संरचना र दरवÛदȣ èवीकृत भई लागू गǐरँदा सàबिÛधत शाखा, उपशाखा, 

इकाइ, डेèक, èवाèØय चौकȧहǽ तथा वडा काया[लयहǽको लाǓग तयार पाǐरएको काय[Ǔबवरण 

उपलÞध गराउने र Ĥèताǒवत दरवÛदȣ अनǽुपका पदहǽमा कम[चारȣ पदèथापन गǐरँदा 

सàबिÛधत पदको काय[Ǔबवरण सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराई सो अनसुारको 

काय[सàपादनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

४.  Ĥ×येक पदको काय[Ǔबवरणमा आधाǐरत रहȣ सो पदको काय[सàपादन मूãयाǋनको Ĥयोजनको 

लाǓग मापनयोÊय सूचकहǽ तयार गरȣ आǓथ[क बष[को पǒहलो हƯाǓभğ नै सàबिÛधत 

कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने । Ĥ×येक आ.व.को पǒहलो हƯाǓभğ नै Ĥ×येक पदको 

काय[ǒववरण अƭावǓधक गǐर सàबिÛधत कम[चारȣ र Ǔनजको सपुरȣवे¢कलाई अǓनवाय[ ǽपमा 

उपलÞध गराउने। 

५.  गाउँपाǓलकाको योजना÷काय[Đम÷नीǓत÷ĤǒवǓधमा समसामǒयक ǽपले ǓनरÛतर सधुार÷ 

पǐरमाज[न÷थपघट हुँदै जाने èवाभाǒवक Đममा संèथागत तथा पदगत काय[Ǔबवरणलाई तƩǽुप 

पǐरमाज[न र अƭावǓधक गदȷ जाने । 

६.  संगठनका ǒवǒवध प¢हǽमा अनसुÛधान तथा ǒवकास काय[लाई जोड Ǒदने । 

७.  अÛतǓन[काय समÛवय÷सहकाय[ एवं जन–सहभाǓगतालाई अǓधकतमǽपमा बढाउँदै लैजाने । 

८.  गाउँपाǓलकामा सशुासनको सǓुनिƱतता अǓभबǒृƨ गदȷ लैजाने । 
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९.  काय[–उ×Ĥरेणा र कम[चारȣको मनोबललाई उकाèन सदैव ĤयƤशील रहने । 

१०. गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǽको जनशिƠ ǒवकास योजना तजु[मा गरȣ लागू गनȶ । 

११. गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ, ǒवकासका साझेदार Ǔनकायहǽ एवं èथानीय नागǐरक 

समाजको बीचमा छलफल÷ǒवचार आदान–Ĥदानको भरपदȾ र åयावहाǐरक संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ 

सोलाई ǒĐयाशील तãुयाउने । 

१२. सेवाĒाहȣको सÛतƴुीमा Úयान प¥ुयाउने । 

 

६.२ Ǔनçकष[ 

कुनै पǓन संगठनले आÝना ǓनǑद[ƴ उƧेæयहǽलाई हाǓसल गरȣ समय–सापे¢ तǐरकाले गǓतशील 

भइरहन र आÝनो काय[¢ेğमा Ǔसिज[त चनुौतीहǽको सामना गन[का Ǔनिàत आफुलाई सदैव स¢म र 

Ĥभावकारȣ बनाइराơ ु जǽरȣ छ ।संगठनका लाǓग आवæयक ǒवǒवध साधनहǽमÚयेको अÛयÛत 

मह×वपूण[ एवं सàवेदनशील साधन भनेको यसको जनशिƠ नै हो । यस सÛदभ[मा संगठनमा द¢ 

जनशिƠ र कुशलनेत×ृवसǒहतको काय[वातावरण र काय[ǒवǓध अǓनवाय[ हÛुछ । साथै नǓतजामूलक 

काय[ǒवǓधसǒहतकोउपयƠु Ĥकारको संगठन संरचना, संगठन सʷाल र èपƴ काय[ ǒवभाजनसǒहतको 

काय[Ǔबवरण, èवèथर सǺुढ काय[सàपादन मूãयाǋन Ĥणालȣ एवं बिृƣ ǒवकासका पया[Ư अवसरहǽ 

समेत आवæयक माǓनÛछन ् । यस सÛदभ[मा जलजला गाउँपाǓलका,पव[त  ǒवƭमान चनुौती, यस 

गाउँपाǓलकाको काय[¢ेğ तथा काय[बोझ समेतलाई ǿदयǍम गदा[ वत[मान नीǓतगत åयवèथा, संगठन 

संरचना र दरवÛदȣएवं काय[ǒवǓध तथा काय[Ĥणालȣलाई समयानकूुल पǐरवत[न गनȶ काय[मा त×काल 

अिघ बÕन ुपनȶआवæयकता यस अÚययन काय[ले महशसु गद[छ । 

जनुसकैु संगठनको संरचना, जनशिƠ र काय[ǒवǓधलाई संगठनको उƧेæय, नीǓत काय[नीǓत, आकार 

तथा उपलÞध Įोत–साधनले Ĥभाǒवत पानȶ गद[छ । संगठनको उƧेæय अनǽुप नीǓत तथा काय[नीǓत, 

सो बमोिजमको काय[Đम र ×यसलाई काया[Ûवयन गनȶ काय[ǒवǓध Ǔनमा[ण भएमा ×यसै अनǽुप नै 

संगठन संरचना तयार भई ×यसको जनशिƠ åयवèथापन गनȶ गǐरÛछ । यसै तØयलाई Ǻǒƴगत गदȷ 

Ĥèताǒवत संगठन संरचना र दरवÛदȣ तेǐरजमा Ĥèताव गǐरएबमोिजमका शाखा तथा इकाइहǽको 

Ĥèताव गǐरएको छ भने दरवÛदȣमा सकेसàम कम आǓथ[क åययभार पनȶ ǒवçलेषण गरȣ दरवÛदȣ 

Ĥèताव गǐरएको छ ।यस गाउँपाǓलकाको साǒवक दरवÛदȣ ǒववरणमा उãलेख भइरहेका अǓधकृत 

एवं सहायकèतरका पदहǽकोकेहȣ पदनामलाई पदको èतरअनसुार नामाकरण गǐरएका छन ् भने 

तहहǽलाई पǓन सोहȣ अनǽुप हनुेगरȣकम[चारȣहǽको बिृƣǒवकास÷èतरोǏǓतलाई Úयानमा राखी 

तहहǽ ǒवभाजन गरȣ Ĥèताǒवत दरवÛदȣमाकाया[Ûवयनको लाǓग Ǔसफाǐरश गǐरएको छ । 

बजारमा पया[Ư माğामा सेवा करारमा काम गन[ इÍछुक एवं स¢म Ǔनकायबाट सेवा करारमा Ǔलन 

सǒकने ĤकृǓतका (तहǒवǒहन) पदहǽको लाǓग èथायी दरवÛदȣको पद राơभुÛदा सेवा करारमा Ǔलन ु

उपयƠु हनुे देिख ×यèता पदहǽमा हाल èथायीǽपमा कम[चारȣ काय[रत रहेको अवèथा भएमा 
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बाहेक हाल कायम रहेका ×यèता पदहǽ खारेज गन[ Ĥèततु ĤǓतवेदनले Ǔसफाǐरश गद[छ । ×यèता 

पदहǽमा èथायी कम[चारȣ काय[रत रहेको अवèथामा Ǔनज जनुसकैु Ĥकारले सेवाबाट अलग हनुासाथ 

×यèता पदहǽ त×काल खारेज हनुे Ǔनण[य समेत यस ĤǓतवेदनलाई पाǐरत गनȶ समयमा नै गǐरन ु

उपयƠु हनुेछ यस अÚययन काय[का कǓतपय सीमाहǽ हुँदाहुँदै पǓन संगठना×मक सधुार एक 

ǓनरÛतर ĤǒĐया भएको सÛदभ[मा यस अÚययन काय[ जलजला  गाउँपाǓलकाको ǒवƭमान 

संगठना×मक समèयालाई हल गन[मा ǓनःसÛदेह उपयोगीǓसƨ हनुे ǒवƳास Ǔलइएको छ । 










































