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लसद्दिेक गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(1) 
 

पररच्छेि एकः प्रारजभर्भक 

१.१ गाउँपालिकाको संजक्षप्त पररचय 

संजिय संरचना अनसुार लसद्धिेक गाउँपालिका बागमती प्रिेश अन्तगयत धादिङ जिल्िामामा रहेको छ । यस जिल्िामा 
११ गाउँपालिका र िईु नगरपालिका गरी कूि तेह्र स्थानीय तहहरू रहेका छन ्। िनताको िरिैिोमा सरकारको 
उपजस्थलत गराउने उिेश्य अनसुार साववकका गाउँ ववकास सलमलतहरू (निाङ, सिाङ र कभपरु) लमिाएर लसद्घिेक 
गाउँपालिकाको लनमायण गररएको हो । यसको कुि क्षेत्फि १०६.३६ वगय वक.मी. रहेको छ िसमा िभमा ६२१२ 

िरधरुीहरू रहेका छन ्र्भने िभमा ३१,३९५ िनसङ््या रहेको छ (लसद्धिेक गा.पा. िरधुरी सवेक्षण, २०७४) । 
यस गाउँपालिकाको पूवयमा लनिकण्ठ न.पा. र गल्छी गाउँपालिका, पजिममा गोरखा जिल्िा, उत्तरमा ज्वािामखुी 
गाउँपालिका र लनिकण्ठ न.पा. तथा िजक्षणमा गिरुी र बेलनिाट रोराङ्ग गाउँपालिका रहेको छ । 

एलतहाँलसक मान्यता अनसुार यस गाउँपालिकामा रहेको लसिबाबाको मजन्िर र्भएको प्रजशद्ध पययटकीय एवं सनु्िर 
लसद्धिेकको नामबाट यस गाउँपालिकाको नाम लसद्घिेक राजखएको हो र्भन्ने र्भनाई यहाँका बवुद्घजिबीहरूको रहेको छ 
। स्थानीय लनकायको पनुसंरचना अनसुार लसद्घिेक गाउँपालिका साववकका निाङ, सिाङ र कभपरु गा.वव.स.हरू समेटी 
पनुगयठन गररएको हो । लसद्घिेक गाउँपालिका ७ वडाहरूमा लबर्भािन गररएको छ । साववकको नािाङ्ग गा.वव.स. को 
वडा नं ६ िेजख ९ सभम समेटी लसद्घिेक गाउँपालिकाको वडा नं १ लनमायण र्भएको छ । त्यसैगरी िमश, नािाङ्ग 
गा.वव.स.को १ िेजख ५ नं वडाहरू समेटी हािको वडा नं २, सिाङ्गको वडा नं १ िेजख ५ वडाहरू समेटी हािको 
वडा नं ३, त्यस्तै सिाङ्गको वडा नं ६ िेजख ९ वडाहरू समेटी हािको वडा नं ४, कुभपरु गा.वव.स.को वाडयहरू  २, 

८, र ९ समेटी हािको वडा नं ५, कुभपरु गाववसको वाडयहरू १, ३, ४ समेटी हािको वडा न ६ र कुभपरु गा.वव.स.को 
वाडयहरू ५, ६ र ७ समेटी हािको वडा न ७ बनाइएको छ । 

लसद्घिेक गाउँपालिका धादिङको सिरमकुाम धादिङबेंसी वाट १२ वक.लम. को िरुीमा अवजस्थत छ । लसद्घिेक 
गाउँपालिका लनिकण्ठ नगरपालिका र फुके खोिा पिुको ववच र्भागमा अवजस्थत छ । साववकको गा.वव.स.को वहसाविे 
पलन लसद्घिेक, गाउँपालिकाको मध्य र्भागमा अवजस्थत छ । यस गाउँपालिकामा लर्भत्को मु् य बिार क्षेत्हरू बङुचङु, 

बैरेनी, र्भञ्जयांग, जखरे, कमिाबारी, परेवाटार, सिांगिाट, जखरेठाटी, आिमटार, वफस र कािीिह रहेका छन ्। फुके खोिाको 
पिु िेजख धादिङवेलस िाने कािपुाण्डे रािमागयको १२ वक.मी सडक क्षेत् यस गाउँपालिका लर्भत् पिछय । यस 
गाउँपालिका सभपणुय वडा कायायियहरूमा कच्ची मोटर वाटो पगेुको छ, िनु वहउँिमा मात् सञ्चािनमा आउने गरेको 
छ । यस क्षेत् सिरमकुाम वाट नजिक र्भएको कारणिे पलन प्रशासलनक तथा आलथयक वियाकिापकोिालग यहाँका 
मालनहरू धादिङवेलस िाने गियछन ्। 

१.२ सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षणको औजचत्य  

स्थानीय सरकार सञ्चािन  ऐन, २०७४ को िफा ८३ मा स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सभबन्धमा 
ववलर्भन्न प्रावधान रहेका छन ्। गाउँपालिकािे आफ्नो काययबोझ, रािश्व क्षमता,  खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता र 
ववजशष्टताका आधारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका गनुयपने कानूनी व्यवस्था छ । सङ्गठन सभबन्धी पनुसंरचना 
गररंिा कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको काययक्षेत्, सेवा प्रवाह सभबन्धी काययबोझ, र सोको औजचत्य तथा उपिब्ध 
मानवस्रोत समेतको आधारमा कमयचारीको िरबन्िीको प्रस्ताव तयारगरी ढाँचा, पिनाम, कायय वववरण, जिभमेवारी र 
सङ्ख्या सवहतको िरबन्िी सर्भाबाट स्वीकृत गररनपुछय । 

गाउँपालिकािे प्रर्भावकारी रपमा सेवा प्रवाह गरी स्थानीय सरकारको उपजस्थलत अनरु्भलूत दििाउन ववषम र्भौगोलिक 
अवस्था, कायम न्यून िनशजि, नया सङ्गठन लनमायण र ववस्तार र कायायिय इकाइहरूको कायय क्षेत् चनुौलतका रपमा 
िेखा परेका छन ्। सङ्गठन संरचनाका सभबन्धमा िेजखएका अस्पष्टताहरू समेतको ववश्लषेण गरी मात् गाउँपालिकाको 
सङ्गठन संरचना र िनशजिको खाका तयार गररन ुउपयिु हनुे पषृ्ठर्भलूममा प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सभबन्धी अध्ययन 
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(2) 
 

तथा सवेक्षण गररएको हो । गाउँपालिकािे वतयमान सेवा प्रवाहको चापका अलतररि सेवा ववस्तार गनुयपने अवस्था 
िेजखन्छ र नयाँ सभर्भावनाहरूिाई थप ववश्लषेण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सभबन्धी वववरण र प्रस्ताव 
गनुयपने आवश्यकता रहेको छ । प्राप्त र्भएका िरबन्िीको सं्यािाई अध्ययन गिाय नेपाि सरकारबाट स्वीकृत सङ्गठन 
ढाँचा, स्थानीय तहको आवश्यकता अनरुपको सङ्गठन लनमायण, मातहतका ववद्यमान संरचना, स्थानीय तहका काययहरू र 
कायय प्रकृलत  र काययबोझको ववश्लषेण सभबन्धी थप ववश्लषेण गनुयपने अवस्था रहेको छ । उपयुयि पषृ्ठ र्भलूममा 
गाउँपालिका िाई सरकारका नीलत काययिम अनरुप वकफायती, नलतिा मखुी बनाइ िनशजिको उजचत प्रयोगको 
लसद्धान्तमा रही कुि िनशजिको प्रक्षेपण र सङ्गठन सभबन्धमा अबिभबन गनुयपने अन्य उपायहरू लसफाररश गनुयपने 
आवश्यकता अनरुप प्रस्ततु सङ्गठन सवेक्षण गररएको हो ।  

१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन काययका लनभन उद्देश्यहरू छनः्  

(क) गाउँपालिकाको वतयमान काययहरू एवं काययबोझको ववश्लषेण गने । 

(ख) ववद्यमान काययबोझ र काययक्षेत्को आधारमा गाँउपालिकाको हािको संचरना र िरबन्िीहरूको ववश्लषेण गने। 

(ग) गाउँपालिकाको काययसभपािन स्तरमा सधुार ल्याउने प्रयोिनकोिालग ववद्यमान सङ्गठनात्मक संरचना र 
िरबन्िीहरूमा आवश्यक सधुारकािालग लसफाररश गने । 

(ि) प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र िरबन्िी अनरुप शाखा/उपशाखा/इकाइको साथै वडा कायायियहरूको पिगत 
कायय वववरण तयार गने ।  

१.४ अध्ययन ववलध 

िनशजि आवश्यकता ववलध 

सन ्१९६० को आरजभर्भक कािमा र्भमूध्य सागरीय क्षेत्का मिुकुहरूकोिालग क्षेत्ीय योिनाहरू तयार पािाय िनशजि 
प्रक्षेपण गनय “िनशजि आवश्यकता ववलध” (Manpower requirement Approach) को प्रािरु्भायव र्भएको लथयो । यो 
ववलधिे िनशजिको प्रक्षेपणिाई शैजक्षक योिनासँग आवद्ध गियछ । यस ववलध अनसुार सवयप्रथम र्भववश्यको कुनै 
वषयसभम कुि गाहयस्थ उत्पािन र त्यसका प्रमखु आलथयक क्षेत्हरूको समेत उत्पािनको अनमुान गरेर त्यसकोिालग 
चावहने िनशजिको माग आकँिन गररन्छ र त्यो मागिाई परुा गनय आवश्यक पने िनशजि शैजक्षक काययहरूको 
सञ्चािनबाट आपूलतय गने योिना बनाइन्छ । 

प्रक्षेपण गररएको िनशजििाई सेवा लनवृत्त हनु े र नव प्रवेश हनुे िनशजिको सं्यािाई समेत समायोजिन गरी 
िनशजिको ववद्यमान स्टक (stock) सँग तिुना गररन्छ र यसैका आधारमा शैजक्षक पद्धलतबाट उत्पािन हनुे िनशजिको 
ववस्तार वा संकुचन गने कुरा लनधायरण गररन्छ । हेिाय सरि, तावकय क र पारिशी िेजखएपलन थपैु्र तहका ववलर्भन्न चरहरू 
(variable) सभबन्धी प्रशस्त त्याङ्कहरू आवश्यक पने र्भएको तथा श्रमको औसत उत्पािकत्व बवृद्ध तथा श्रमको 
उत्पािकत्व र जशक्षाको बीचमा जस्थर सभबन्ध हनु्छ र्भन्ने िस्ता मान्यतामा आधाररत र्भएको कारणिे ववकासशीि तथा 
कम ववकसीत मिुकुहरूमा प्रक्षेपणको िनशजि आवश्यकता ववलधको प्रयोग लसलमत छ  । 

अथयलमतीय ववलध (Econometric Model) 

अथयलमतीय ववलध (Econometric Model) मा अथयशास्त्रका लसद्धान्तहरूमा गजणत र त्याङ्कशास्त्रका अवधारणा र ववलधहरू 
लमसाएर मोडेिहरू बनाई िनशजिको प्रक्षेपण गररन्छ । जशक्षािाई आलथयक बवृद्धसँग िोडेर सन ्१९६२ मा Tinbegen 
र Correa िे अथयलमतीय ववलध प्रयोग गरेर िनशजि प्रक्षेपण गने कायय गरेका लथए  । त्यस्तै अन्तरायविय श्रम सङ्गठन 
(ILO) िे सन ्१९७० को अवलधमा अथयलमतीय ववलध प्रयोग गरी िनशजि प्रक्षेपण गनय BACHUE मोडेि तयार पारेको 
लथयो  । यी िबैु मोडेिहरू बह–ुसलमकरणहरू प्रयोग गररएका अथयलमतीय मोडेि हनु । Tinbegen–Correa मोडेिमा 
माध्यलमक तह र किेि तहको जशक्षा र उत्पािन क्षेत्िाई िोड्ने काम र्भएको छ र्भने ILO को BACHUE मोडेिमा 
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िनसं्या, रोिगारी र आय वववरण सभबन्धी तीन उपसमूहका थपैु्र सलमकरणहरू प्रयोग गरी ववलर्भन्न ववकासशीि 
मिुकुहरूको सन्िर्भयमा अनमुान (Estimate) गररएका छन ्। 

यसपलछका समयमा आएर िनशजिको प्रक्षेपण गनय नीलत लनमायता र प्राजिक क्षेत्का ववशेषिहरूिे Single Equation 

Regression Model, Simultaneous Equation Regression Model, Vector Autorepression (VAR) Model, Multivariate 

Autorepression Integrated Moving Average (ARIMA) Model, Vector Error Correction Model (VECM) आदिको 
प्रयोग गरेको पाइन्छ । अथयलमतीय मोडेिहरू प्रयोग गरेर िनशजि प्रक्षेपण गनय पयायप्त समय शृ्रखिा डाटा (Time 

Series Data) को आवश्यकता पियछ । 

िनशजि प्रक्षेपणका अन्तरायविय अभ्यासहरू 

संसारका ववलर्भन्न मिुकुहरूमा िनशजि प्रक्षेपणका काययहरू हेिाय मु् यतः िईु वकलसमका प्रवृजत्तहरू िेजखन्छन ्। पवहिो 
के छ र्भन ेकेही मिुकुहरूिे अथयतन्त्का सबै क्षेत्हरू समावेश गरी थपैु्र समीकरणहरूको मद्दतबाट आलथयक मोडेि 
(Econometric Model) तयार पारी िनशजिको प्रक्षेपण गरेको पाइन्छ । यस्ता खािे प्रक्षेपणका अध्ययनहरू कम 
सं्यामा र्भएको पाइन्छ । अको के छ र्भन े धेरै मिुकुहरूिे खास–खास आलथयक वा सामाजिक क्षेत् वा उद्योग 
व्यावसाय र पेशा छानेर त्यसको िालग मात् िनशजि प्रक्षेपण गरेको िेजखन्छ । 

लसद्धिेक गाउँपालिकामा िनशजिको माग प्रक्षेपण गनय वतयमान अध्ययन प्रलतवेिनमा लमजश्रत ववलध (Mixed method) 
अपनाइएको छ । यसमा सं्यात्मक ववलध अन्तगयतको मानक ववलध   (Norm based approach) को बढी प्रयोग र्भएको 
छ । यस ववलध अन्तगयत प्रक्षेपण टोिी र लसद्धिेक गाउँपालिकाको िनप्रतलनलधहरू कमयचारीहरू योिना, नीलत लनमायण, 

पेशाकमी, रािनीलति आदि क्षेत्का व्यजित्व र वविहरू छनौट गरी उहाँहरूसँग मु् यत खुल्िा समन्वयमा गाउँपालिकाका 
अध्यक्ष, प्राजिक संस्था, बागमती प्रिेश सरकारका प्रशासलनक लनकायहरू, प्रिेश नीलत तथा योिना, पययटन र अन्य उद्योग 
व्यवसाय, नीलत लनमायण, पेशाकमी, रािनीलत आदि क्षेत्का व्यजित्व र वविहरू छनौट गरी उहाँहरूसँग मु् यत खुल्िा 
प्रश्न (Open-ended question) सोध्ने ववलधबाट प्रक्षेपण ििका ववि र संयोिक आफैं  सजभमलित २ दिनको काययशािा 
गोष्ठी (Work shop) बाट प्राप्त सूचनाहरू संिीय मालमिा मन्त्ािय तथा बागमती प्रिेशका नीलत लनयम तथा 
काननुहरूिाई मध्यनिर राजखएको छ । 

यस काययको िालग गाउँपालिकामा अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सिस्यहरू र गाउँपालिकाका कायायियका प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत, कमयचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सभबद्ध कमयचारीहरू र सरोकारवािाहरूसँग लबिहरू सवहतको 
अन्तरविया काययिम सञ्चािन गररएको वययो । अन्तरकृया गने िममा सङ्गठन संरचना, कमयचारीको िरबन्िी, सेवा 
समूह, काययर्भार, कायय ववश्लषेण िगायतका वववरण काययरत ववलर्भन्न तहका कमयचारीहरूबाट छिफि माफय त सूचना 
वववरण सङ्किन गररएको लथयो । सझुाव सङ्किन गनय गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सिस्यहरू र 
गाउँपालिकाका कायायियका प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, कमयचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सभबद्ध कमयचारीहरू र 
सरोकारवािाहरूसँग ववलर्भन्न चरणमा छिफि गरी सझुाव लिइएको लथयो ।  

सझुाव सङ्किन गनय गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सिस्यहरू, प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, कमयचारी 
प्रशासन िगायत सबै शाखा सभबद्ध कमयचारीहरू र सरोकारवािाहरूसँग वडा स्तरमा समेत ववलर्भन्न चरणमा छिफि 
गरी सझुावहरू लिजखत रपमा समेत लिइएको लथयो । अन्तरकृया गने िममा सङ्गठन संरचना, कमयचारीको काययवोझ, 

सेवा समूह, काययशैिी, कायय ववश्लेषण िगायतका वववरण काययरत ववलर्भन्न तहका कमयचारीहरूबाट छिफि माफय त सूचना 
वववरण सङ्किन गररएको लथयो ।  

लसद्धिेक 

 

प्रक्षपेण गनय मालनएका आधार 

लसद्धिेक गाउँपालिकाको िनशजि प्रक्षेपण गनय मु् यतः नेपाि सरकार राविय योिना आयोगिे तयारपारी कायायन्वयन 
र्भएको िीियकालिन सोच सवहतको पन्रौ योिना (आ.व. २०७६/७७–२०८०/८१),  लसद्धिेक गाउँपालिकाको वस्तगुत 
वववरण, २०७५ मा पालिकाको समवृद्ध प्राप्त गनय तोवकएका ववकासका िक्ष्यहरू र बागमती प्रिेश सरकारिे उल्िेख 
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गरेको काययको क्षेत्िाई आधार मालनएको छ । िनशजिको आवश्यकताको पवुायनमुान (Forecasting) अग्रगामी सोच 
(Forward) र्भएर गररने र्भएकोिे र्भववश्यमा त्यो क्षेत्मा आउनसनने नयाँ पररवतयनहरू िस्तै हरेक स्थानीय तहमा रहने 
१५ शैयाको अस्पताि प्रत्येक वडामा कभ्यटुर अपरेटर ग्रालमण ववद्यतुीकरणको िालग ईिेनरीकि ईजन्िलनयरका 
िरबन्िीहरूको व्यवस्थाका बारेमा छिफि गररएको छ । 

अविभवन गररएका लबलधहरूिाई बुिँागत रपमा ति प्रस्ततु गररएको छ । 

(क) गाउँपालिकाको काम, कतयव्य र जिभमेवारी वारे गहनरपमा िानकारी लिने उद्देश्यिे मौििुा संवैधालनक 
व्यवस्था, कानूनी व्यवस्था तथा नीलतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 

(ख) गाउँपालिकाको वतयमान सङ्गठन स्वरप तथा कमयचारी िरबन्िी एवं कायय सभपािन क्षमताको लबद्यमान 
अवस्थावारे अध्ययनका साथै काययरत कमयचारीहरूबाट लिजखत रपमा ब्याजिगत रपमा काययबोझ र 
आवश्यक िनशजि पवहचानको सूचना सङ्किन फारम र प्राप्त फारमहरूको लबश्लेषण । 

(ग) यस प्रयोिनको िालग गाउँपालिकाका ववलर्भन्न शाखा/उपशाखा/फाँटहरूको अविोकन एवं कमयचारीहरूसँग 
सिन छिफि तथा अन्तरवियाका साथै वडा सजचवहरूको काययबोझ र वडा कायायियहरूको सदुृढीकरणका 
िालग अविभबन गनुय पने उपायहरूका बारेमा वडा सजचवहरूसँग छिफि/अन्तरविया ।  

(ि) पररवलतयत सन्िर्भयमा गाउँपालिकािे सभपािन गनुयपने काययहरू, उपिव्ध ववत्तीय, र्भौलतक तथा मानवीय स्रोतको 
अवस्था, सेवाग्राहीको चाहना, माग र आवश्यकता तथा शाखा, उपशाखा र इकाइहरू बीच जिभमेवारी 
बाँडफाँडको अवस्था र सेवा प्रवाहको प्रर्भावकाररतािाई मध्यनिर गरी गाउँपालिकामा काययरत कमयचारी एवं 
स्थानीय रािनैलतक ििका प्रलतलनलधहरू र अध्ययन टोिी बीच सहर्भालगतात्मक छिफि प्रवियािारा 
गाउँपालिकाको सधुाररएको सङ्गठन संरचनाको खाका तयार । 

(ङ) प्रकरण अनरुपको खाकािाई आधार मानी अध्ययन कायय टोिीिे प्रस्ततु गरेको प्रारजभर्भक प्रलतवेिन मालथ 
गाउँपालिकाका कमयचारीहरूबाट ववस्ततृ रपमा पषृ्ठपोषण उपिब्ध । 

(च) प्राप्त पषृ्ठपोषणिाई समेत समायोिन गरी अजन्तम प्रलतवेिन प्रस्ततु । 

१ .४.१ सभपािन गररएको ववलध र प्रविया 
यस सवेक्षण अध्ययन काययमा लनभन सैद्धाजन्तक ववलध र प्रविया अविभबन गररएको लथयोः  

क) सन्िर्भय सामग्रीको अध्ययन पनुराविोकन 

1. नेपािको संववधान, ऐन लनयमहरू, गाउँपालिकािे तयार पारेको वावषयक नीलत तथा काययिमको पजुस्तका, 
गाउँपालिकािे प्रकाजशत गरेको आलथयक ऐन 

2. ववलर्भन्न प्रलतवेिनहरू, सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका ववलधहरूको सैद्दाजन्तक पक्षहरूको अध्ययन गररएको, 
3. ववद्यमान अवस्थाको िेखािोखा गररएको, 

ख) स्थिगत अध्ययन 

1. गाउँपालिकाको सबै शाखा, उपशाखा, ईकाईहरूमा गई चेक लिष्ट अनसुार कमयचारीहरूसँग छिफि र 
सचुना सङ्किन तथा स्थिगत भ्रमण 

2. वडास्तरको स्थिगत अविोकन सवहत सचुना सङ्किन र सहर्भालगतामूिक तवरबाट छिफि 

3. अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमखुसँग छिफि परामशय, 
िनप्रलतलनलधहरू र कमयचारीहरूसँग छिफि तथा अन्तरविया। 

ग) ववश्लषेण र प्रस्ततुी 
▪ खास खाकामा रही सूचना सङ्किन र अवस्थाको ववश्लषेण 

▪ सेवा प्रवाहको लसद्धान्त अनसुार ऐन, लनयम र ववलनयममा आधाररत र्भई स्थानीय िनतािाई प्रर्भावकारी 
सेवा प्रवाह हनुे उपायहरूको पवहचान, 
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▪ सूचना तथा िानकारीको ववश्लषेण र गाउँपालिकाको काययक्षेत् अनसुार संरचना एवं अन्य काययवववरणको 
मस्यौिा तयारी,  

▪ तयार गररएको मस्यौिा उपर गाउँपालिकाको पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी सो को आधारमा अजन्तम प्रलतवेिन 
तयार गरी पेश  । 

१  .४.२  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गिाय  ध्यान दिइएका आधारर्भतू ववषयहरः 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गिाय  िेहायका आधारर्भतू ववषयहरूिाई ध्यान दिइएको छः 

▪ सङ्गठनको काययबोझ तथा काययप्रकृलत,  

▪ सङ्गठनबाट सभपािन हनुे काययको सरिीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 

▪ नेपाि सरकार, प्रिेश सरकार तथा स्थानीय तहका नीलत,रणनीलत र योिनाको कायायन्वयन, 

▪ सेवाग्राहीिे पाउने सेवाको पहुँच, 

▪ कमयचारीको वृजत्त ववकास,  

▪ कमयचारी उत्प्ररेणा र मनोवि अलर्भवृवद्ध,  
▪ सङ्गठन तथा िरबन्िी लसियनाबाट हनुे आलथयक िावयत्व, 
▪ आवश्यक पने दिियकालिन स्रोतको व्यवस्थापन, 

▪ सङ्गठनको योिना, काययिम, बिेट, र 

▪ सङ्गठनात्मक सञ्चार एवम ्सूचना प्रववलध ।  

१ .४.३ आधार र प्रमखु लसद्धान्तहरः 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गिाय िेहायका आधार र प्रमखु लसद्धान्तहरू अविभबन गररएको छ: 

आधारहरः 
▪ कायय ववजशवष्टकरण, काययप्रकृलतको एकरपता र ववववधता, 
▪ कायय बोझ, कायय प्रकृलतको ववश् िेषण, उपिब्ध मानवस्रोतको आंकिन तथा पररवतयनको औजचत्यता, 
▪ प्रत्येक पििे हप्तामा ४० िण्टा काम गनुय पने गरी काययवोझको लनधायरण, अनसूुची-1 बमोजिमको 

काययवववरणको ववश्लषेण तथा प्रत्येक हप्ता ४० िण्टाको काययबोझ हनुे गरी िरबन्िी सिृना, 
▪ िरबन्िी संरचना र कमयचारीको वस्तलुनष्ठ तिव, र्भत्ता र सवुवधा, 
▪ सूचना प्रववलधको प्रयोगबाट सङ्गठनको अलर्भिेख व्यवस्थापन तथा सरिीकरण, समयको बचत, काययस्थि 

तथा काययवातावरण, काययिक्षता हालसि गनय सङ्गठन तथा सूचनाप्रववलधको प्रयोग । 

प्रमखु लसद्धान्तहरः 
▪ काययबोझका आधारमा संरचनाको लसद्धान्त, 

▪ सङ्गठन तथा काययक्षेत्को आधारमा िनशजिको लसद्धान्त,  

▪ िागत िार्भको लसद्धान्त, 

▪ सेवा प्रवाहको सलुनजितताको लसद्धान्त 

१.५ अध्ययनको सीमा   

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययनका िममा गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, 
वडाध्यक्ष िगायत अलधकांश कमयचारीहरूको सविय सहर्भालगता रहेको लथयो । ववववध लबषयमा गररन ुपने लबस्ततृ 
छिफि र्भएकोिे समय केही अपगु र्भएको लथयो । यसका साथै गाउँपालिकाको सङ्गठन ववकासको समग्र अवस्था, 
सङ्गठनात्मक क्षमताको अवस्था, सङ्गठन सधुार र क्षमता ववकासको िालग र्भएका प्रयासहरू, यसबाट परेको असर 
सभबन्धी सबै प्रकारको वववरण र िस्तावेिहरू उपिब्ध हनुे अवस्थामा र सभबजन्धत कमयचारीबाट पषु्याईँ तथा 
शाखागत काययहरू तथा काययबोझको वववरण प्रिान गने सभबन्धमा केही सीलमतता रहेको छ । 
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वयनै सीमाहरूको पररलध लर्भत् रहँिै गाउँपालिकाको लबद्यमान आलथयक अवस्था, िनशजिको पररचािन र नया ँ पि 
लसियनाका लबषयहरूिाई मध्यनिर राखी तत्कािको क्षमता र र्भावी संर्भावना समेतको दृवष्टगत गरी लसद्धिेक 
गाउँपालिकाको िालग सङ्गठन स्वरप र तिनसुार िरबन्िी संरचना प्रस्ताववत गररएको छ । 
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पररच्छेि िईुः लसद्धिेक गाउँपालिकाको मौििुा सङ्गठन संरचना तथा काययबोझको ववश्लषेण  

२.१ गाउँपालिकाको काम, कतयव्य र अलधकार  

गाउँपालिकाको एकि अलधकार संववधानको अनसूुची ८ मा उल्िेख गररएको छ । यसैगरी संवैधालनक ममय र प्रावधानमा 
प्रलतकूि असर नपने गरी गाउँपालिकाको काम, कतयव्य र अलधकार स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे ववस्ततृ 
रपमा लनधायरण गररएकोछ । ववद्यमान संववधान एवं ऐनिे सजुभपएको काम, कतयव्य र अलधकारको सिपुयोग गरी आफ्नो 
क्षेत्लर्भत्का सभपूणय नागररकहरूमा लछटोछररतो, प्रर्भावकारी, गरणस्तरयिु सेवा सहिरपमा उपिब्ध गराउन ु
गाउँपालिकाको परम कतयव्य हो । यस वकलसमको सेवा प्रवाह गनयका िालग िक्ष, सीपयिु, अनरु्भवी, िगनशीि एवं 
सेवामखुी िनशजिको आवश्यक हनु्छ । 

गाउँपालिकाको एकि अलधकार 

कुनैपलन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस सङ्गठनमा काययरत कमयचारीहरूको काययक्षमता, उत्प्ररेणाको स्तर एवं त्यस 
सङ्गठनमा उपिब्ध कायय वातावरणमा लनर्भयर रहन्छ । यसथय िनशजििाई तिथयरपमा प्रयोग गररने वहिोको 
परभपराववरद्ध प्रणािीगत रपमा सञ्चािन गनय सकेमा मात् अपेजक्षत उपिजब्ध हालसि गनय सवकन्छ । 

संववधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ 
को उपधारा (१)सँग सभबजन्धत अनसूुची–८ बमोजिम स्थानीय तहको अलधकार िेहाय अनसुार हनुे व्यवस्था गररएको 
छ । 

✓ नगर प्रहरी 
✓ सहकारी संस्था 
✓ एफ.एम.सञ्चािन 

✓ स्थानीय कर (सभपजत्त कर, िर बहाि कर, िर िग्गा रजििेशन शलु्क, सवारी साधन कर), सेवा शलु्क 
िस्तरु, पययटन शलु्क, वविापन कर, व्यवसाय कर, र्भलूमकर, (मािपोत), िण्ड िररवाना, मनोरिन कर, 

मािपोत सङ्किन 

✓ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

✓ स्थानीय त्याङ्क र अलर्भिेख सङ्किन 

✓ स्थानीयस्तरका ववकास आयोिना तथा पररयोिनाहरू 

✓ आधारर्भतू र माध्यलमक जशक्षा 
✓ आधारर्भतू स्वास््य र सरसफाइ 

✓ स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैववक ववववधता  

✓ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसँचाइ 

✓ गाउँ सर्भा, स्थानीय अिाित, मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

✓ स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन 

✓ िर िग्गा धनी पिुाय ववतरण 

✓ कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पािन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
✓ ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यजि र अशिहरूको व्यवस्थापन 

✓ बेरोिगारको त्याङ्क सङ्किन 

✓ कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयन्त्ण 

✓ खानेपानी, साना ििववद्यतु आयोिना, वैकजल्पक ऊिाय 
✓ ववपद् व्यवस्थापन 

✓ ििाधार, वन्यिन्त,ु खानी तथा खलनि पिाथयको संरक्षण 

 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(8) 
 

संि, प्रिेश र गाउँपालिकाको साझा अलधकार  

र्भाषा, संस्कृलत, िलितकिाको संरक्षण र ववकास संववधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को 
उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा 
(१) सँग सभबजन्धत अनसूुची–९ बमोजिम संि, प्रिेश र स्थानीय तहको अलधकारको साझा सूची लनभन अनसुार व्यवस्था 
गररएको छ: 

 सहकारी 
 जशक्षा, खेिकूि र पत्पलत्का 
 स्वास््य 

 कृवष 

 ववद्यतु, खानेपानी, लसँचाइ िस्ता सेवाहरू 

 सेवा शलु्क, िस्तरु, िण्ड िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शलु्क 

 वन, िङ्गि, वन्यिन्त,ु चराचरुङ्गी, िि उपयोग, वातावरण, पयायवरण 

 खानी तथा खलनि 

 ववपद् व्यवस्थापन 

 सामाजिक सरुक्षा र गररवी लनवारण 

 व्यजिगत िटना, िन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहािय 

 सकुुभबासी व्यवस्थापन 

 प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
 सवारी साधन अनमुलत 

गाउँपालिकाका प्रमखु काययहरू 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररच्छेि–३ को िफा ११ को उपिफा (२) बमोजिम गाउँपालिकाका 
प्रमखु काययहरू िेहाय अनसुार रहेका छन ्। 

1. नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

2. सहकारी संस्था 
3. एफ.एम.सञ्चािन 

4. स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा िस्तरु 

5. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय त्याङ्क अलर्भिेख व्यवस्थापन 

7. स्थानीयस्तरका ववकास आयोिना तथा पररयोिना 
8. आधारर्भतू र माध्यलमक जशक्षा 
9. आधारर्भतू स्वास््य र सरसफाइ 

10. स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैवक ववववधता 
11. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र लसँचाइ 

12. गाउँसर्भा, मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

13. स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन 

14. िग्गाधनी िताय प्रमाणपिुाय वववरण 

15. कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पािन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य र सहकारी 
16. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यजि र अशिहरूको व्यवस्थापन 

17. वेरोिगारको त्याङ्क सङ्किन 

18. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन 
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२.२ ववद्यमान सङ्गठन संरचना  

प्रस्ततु सङ्गठन संरचना अनसुार गाउँसर्भा गाउँपालिकाको सवोच्च लनकायको रपमा रहेको छ िसप्रलत गाउँ काययपालिका 
उत्तरिायी हनुे गियछ । गाउँसर्भा अन्तगयत िेखा सलमलत, सशुासन सलमलत तथा आवश्यकता अनसुार अन्य सलमलतहरू 
रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी, गाउँ काययपालिकाको प्रमखु काययक्षेत् अन्तगयत गाउँपालिकाको ववकास, पूवायधार 
ववकास र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन िस्ता काययहरू रहेका छन ्। 

गाउँ काययपालिकाको प्रमखुको रपमा अध्यक्ष र उपप्रमखुको रपमा उपाध्यक्ष (लनवायजचत पिालधकारी) रहने व्यवस्था 
गररएको छ । यसैगरी उपाध्यक्षिे न्यावयक सलमलतको नेततृ्व गने व्यवस्था रवहआएको छ । गाउँ काययपालिकाको 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत (सातौं/आठौ तह) को रपमा नेपाि सरकारको लनिामती सेवाको प्रशासन सेवा, सामान्य 
प्रशासन समूह अन्तगयतको रािपत्ावङ्कत ततृीय शे्रणीको अलधकृतिाई नेपाि सरकारिे खटाउने व्यवस्था गररएको छ । 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत अध्यक्ष प्रलत उत्तरिायी रहने व्यवस्था छ र्भने लनििे गाउँसर्भाको सजचवको हैलसयतिे समेत 
कायय गने र्भएकािे लनि गाउँ सर्भा प्रलत समेत उत्तरिायी हनुपुने व्यवस्था रहेको छ । प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको 
प्रत्यक्ष मातहतमा प्रशासन, योिना तथा अनगुमन शाखा, पूवायधार ववकास तथा वातावरणा शाखा, स्वास््य तथा सामाजिक 
ववकास शाखा,  जशक्षा, यवुा तथा खेिकुि शाखा, आलथयक प्रशासन शाखा, आलथयक प्रशासन शाखा, र आन्तररक िेखापरीक्षण 
इकाइको संस्थागत व्यवस्था गररएको छ । 

यस पालिकामा हाि प्रशासन योिना तथा अनगुमन शाखा, पूवायधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, आलथयक 
प्रशासन शाखा, सामाजिक ववकास शाखा, जशक्षा, यवुा तथा खेिखिु शाखा गरी िभमा ७ वटा शाखा एवं ९ वटा इकाई 
रहेका छन ्। प्रशासन शाखा अन्तगयत जिन्सी व्यवस्थापन, रािस्व संकिन तथा कायायिय प्रशासन इकाई रहेको छ 
र्भने यसै शाखािे गाउँपालिकालर्भत् रहेका ७ वटै वडाहरूसँग समन्वय गने व्यवस्था पलन रहेको छ ।  
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२.३ ववद्यमान कमयचारी िरबन्िी  

िरबन्िीगत दृवष्टकोणबाट हेिाय वतयमान अवस्थामा यस कायायियमा नेपाि सरकारका लनिामती सेवाका कमयचारी, स्थानीय 
सेवाका कमयचारी (स्थायी, करार, ज्यािािारी) र िरबन्िी बाहेकका कमयचारीहरू रहेका छन ्। गाउँपालिकामा काययरत  
ववद्यमान कमयचारी िरबन्िी लनभनानसुार प्रस्ततु गररएको छ । 

तालिका 1: गाउँपालिकामा मौििुा जस्वकृत िरबन्िी एवं करारमा रहेका कमयचारीहरूको पि र सङ्ख्या 
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गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् कुि ९ वटा स्वास््य संस्था मध्ये ३ वटा स्वास््य चौकी, ३ वटा सामिुावयक तथा आधारर्भूत 
स्वास््य सेवा केन्र एवं ३ वटा सामिुावयक स्वास््य सेवा ववन्ि ुर एउटा आयवेुि सेवा केन्र रहेका छन ्।  

तालिका 2: गाउँपालिकाको स्वास््य संस्थाको वववरण र िरबन्िी तेररि 
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नोट:  

१. अलधकृत ६ तह -स्वा.हे.ई. र्भन्नािे स्वास््य सेवाको हेल्थ ईन्सपेनसन समहुको छैठौ तहका िन 
स्वास््यररक्षक/हे.अ./लस.अ.हे.व. अलधकृतिाई िनाउने छ । 

२. अलधकृत ६ तहमा (स्वास््य क.न.) र्भन्निे स्वास््य सेवाको क.न.समहुको ६ तहका लस/अ.न.मी िाई िनाउछ ।सो पि 
ररि र्भएमा अ.न.मी ४ तह ( स्वास््य क.न.) बाट पि पतुी गररने छ । 

३.  सहायक ५तह (स्वा.हे.ई) मा स्वास््य सेवाको हे.ई. ५ तहका लस./अ.हे.व िाई िनाउिछ ।पि ररि र्भएमा अ.हे.व. 
४ तह  (स्वा.हे.ई) बाट पि पतूी गररने छ । 

४. सभवजन्धत पररषिमा िताय र्भएका मध्ये बाट स्वस््य चौकीमा तहगत िेष्ठताको आधारमा ईन्चािय हनेुछ ।तर समान 
पिको हकमा सभवजन्धत पररषिमा िताय र्भएका मध्येबाट द्हायको प्राथालमकताको आधारमा ईन्चािय हनेुछ। 

क. पाँचौ तहमा िोक सेवा प्रकृया परुा गरर सेवा प्रवेश गरेको । 

ख. पाँचौ तहको िालग तोवकएको शैजक्षक योग्यता र्भएको । 

ग. स्वास््य सेवा ऐनको िफा ९ (ख) अनसुार पिस्थापन र्भएको । 

ि. सभवजन्धत तहको िालग मन्त्ाियिे तोकेको स्तरबदृ्धी  तालिम लिएको । 

ङ. ल्याव असस्टेन्ट र का.स.को पि पतूी आवश्यकताको आधारमा करारमा गनय सवकने छ । 

२.४ लसद्धिेक गाउँपालिकाको काययबोझको ववश्लषेण 

गाउँकाययलििकको कायायियको जस्थलत: बतयमान अवस्थामा लसद्धिेक गाउँ काययपालिकाको कायायिय वडा नं. ४ वङुचङुमा 
रहेको छ । स्थानीय लनवायचन पिात ्कमयचारी व्यवस्थापन गनय परेको र संरचनाको वहसाविे धेरै कमयचारीहरू सवहतका 
शाखा/उपशाखा रहने र्भएकोिे ववववध पक्षहरूिाई समेट्न ुपरेकािे ववलर्भन्न वकलसमका समस्याहरू सिृना हनुे गरेका छन ्
। यस गाउँपालिका कायायियकोिालग कायय वातावरण र उपयिु काययकक्ष व्यवस्थापन सवहतको नया सवुवधा सभपन्न 
आधलुनक र्भवन लनमायण गररएको र्भएता पलन िेष्ठनागररक तथा अपाङ्गता र्भएका ब्यजिहरूिे सेवा लिन ु पने शाखाहरू 
अपाङ्गमैत्ी नर्भएको अवस्था छ ।  
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वडा कायायियहरूको जस्थलत: धादिङ जिल्िामा अवजस्थत प्रजशद्ध ऐलतहालसक, पययटकीय तथा धालमयक स्थि लसद्दबाबाको 
नामबाट  लसद्धिेक गाउँपालिकाको नामाकरण गररएको  हो । प्राकृलतक, धालमयक, सांस्कृलतक रूपिे मनोरम यस गाउँपालिका 
७ वटा वडा लमिेर बनेको छ । यस गाउँपालिकामा ७ वटा वडाहरूमा व्यजिगत िटना िताय (िन्म, मतृ्य,ु बसाइसराइ, 

वववाह र सभबन्ध ववच्छेि) अनिाइन प्रणािी (VERSP MIS) बाट िताय गररन्छ र्भने बैंवकङ प्रणािीबाट सामाजिक सरुक्षा 
र्भत्ता ववतरण गररएको छ । ३ वडा कायायियहरू पवहिे कै गाउँ ववकास सलमती बसेका र्भवनबाट कायय सभपािन हिैु 
आईरहेका छन ् िनु संरचना वतयमान अवस्थामा उपयिु िेजखिैनन ् । गाउँपालिकाको वडा कायायियहरूको स्थिगत 
अविोकन गिाय सबै वडा काययियहरूको आफ्नै प्रशासलनक वडा कायायिय र्भवन रहेको छ िसमध्ये ४ वटा वडा 
काययियहरूिे नयाँ र्भवनबाट कायय सभपािन गिै आएका छन ्। सबै वडा कायायियहरूमा अत्यावश्यक उपकरणहरू िस्तैः 
कभ्यटुर, ल्यापटप, वप्रन्टर तथा लबििुी बजत्त तथा इन्टरनेटको व्यवस्था रहेको िेजखन्छ । वडा कयायिय पररसरमा नागररक 
बडापत्हरू राख्न ेगरेको पाइएन । 

तालिका 3: वडा सजचवको िैलनक काययबोझ ववश्लशेण 

क.सं. कामको वववरण 
प्रलतदिन काम गने 
सं्या (औसत) 

प्रलत काम िाग्न े
समय (औसत) 

िभमा समय कैवफयत 

१ व्यजिगत िटना िताय १ २० लमनेट २० लमनेट   

२ 
िग्गा नामसारी लसफाररस/ववििुी िडान 
लसफाररस/नागररकता लसफाररस 

१ ३० लमनेट ३० लमनेट  

३ 
िेष्ठ नागररक पररचय पत् सभबजन्ध/बैंक 
कारोबार लसफाररस सा.स.ु र लनबजृत्तर्भरण 

१ १० लमनेट १० लमनेट  

४ लसफाररस पत् तयार गने  १ 20 लमनेट २0 लमनेट  

५. 
उपर्भोिा सलमलत गठनमा सहिीकरण/ 
योिनाको सभझौता सभवन्धी 

१ ३० लमनेट ३० लमनेट  

६. 
काययिम सञ्चािन गने/ वडा सलमलतको बैठक 
माइन्यटु तयारी 

१ ४० लमनेट ४० लमनेट  

७. 
स्थिगत सावयिलनक मचुलु्का तयार/अंग्रिेी 
लसफाररस/आय प्रमाजणत लसफाररस/िरेि ुिताय 
लसफाररस 

१ 4० लमनेट 4० लमनेट  

८. 
नागररकता प्रलतलिपी लसफाररस/छात्वृजत्त 
लसफाररस/अपाङ्ग लसफाररस  

१ १० लमनेट १० लमनेट   

९. 
िरकायम लसफाररस/िरबाटो प्रमाजणत/ 
पाररवाररक वववरण लसफाररस/गनुासो व्यवस्थापन 
सलमलतको बैठक राख्न े

१ २० लमनेट २० लमनेट   

 िभमा   २२० लमनेट  
 

▪ वडा कायायियको काययबोझ अध्ययन गिाय, थोरै िनसं्या र छररएर रहेका बजस्त र्भएका कारण वडा सजचवहरूको 
काययबोझ औसत नै रहेको पाइयो । एक िना वडा सजचविे औसत िैलनक ४ िण्टा र्भन्िा पलन कम काम गरे 
सेवा प्रवाह सहि रपमा सभपन्न हनु सनने िेजखन्छ ।  
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▪ गाउँपालिकाको कमयचारी िरबन्िी हेिाय प्राववलधक र अप्राववलधक िवैु प्रकृलतका कमयचारीहरूको िरबन्िी यस 
कायायियमा रहेका छन ्।  

▪ ववद्यमान िरबन्िी अन्तगयत स्वास््य संस्था बाहेकको ५७ वटा पिको स्वीकृत िरबन्िी रहेकोमा २४ िरबन्िी 
मात् जस्वकृत िरबन्िी अनसुार पिपूलतय र्भएको िेजखन्छ र्भने ३३ िरबन्िी ररि रहेको छ ।  

▪ स्थानीय तहमा कमयचारी िरबन्िीहरू समायोिन र्भएको र यस गाउँ काययपालिकाको कायायियमा अझैसभम सबै 
पिहरूको सङ्ख्या स्पष्ट हनु नसकेको व्यहोरा यस कायायियको प्रशासन शाखाबाट िानकारी हनु आएको छ ।  

▪ नेपािको संववधानबाट स्थानीय तहको िालग लनदियष्ट अलधकार, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा स्थानीय 
तहको िालग तोकेको काम, कतयव्य र अलधकार तथा विलिँिो शासकीय स्वरप अनसुार स्थानीय तहप्रलतको 
नागररकको अपेक्षा एवं पररवलतयत शासकीय स्वरपिाई व्यवजस्थत गनय आवश्यक साधन/स्रोत र सोको व्यवस्थानको 
िालग ववद्यमान िनशजि पयायप्त िेजखँिैन । यस सन्िर्भयमा सङ्ख्यात्मक एवं गणुात्मक रपमा बढोत्तरी गनुय िररी 
िेजखन्छ ।  

▪ मालथ उल्िेख र्भए अनससुार यस कायायियमा ववलर्भन्न प्रकृलतका (संिीय सरकारबाट खवटने कमयचारीहरू, स्थानीय 
सेवाका स्थायी र करार/ज्यािािारी (डोर हाजिरी) कमयचारीहरू एवं समायोिन र्भई आएका) कमयचारीहरू रहेका 
र कलतपय कमयचारीहरूमा स्थानीय तहको काययक्षेत् र यस तहबाट प्रिान गररने सेवाप्रलत सभवेिनशीि हनुपुने 
िेजखन्छ र्भने उनीहरूमा कायय उत्प्ररेणा र मनोविको स्तर पलन पयायप्त मात्ामा नरहेको अनरु्भलूत गनय सवकन्छ ।  

▪ स्थानीय तहमा समायोिन र्भइ आएका कायायिय र िरबन्िीको िालग अनकूुि हनुे कायायिय र्भवन, फलनयचर तथा 
अन्य उपकरणहरूको समेत अर्भाव र्भएको िेजखन्छ ।  

▪ स्पष्ट काययवववरण, सङ्गठनको व्यवसावयक योिनाको अर्भावमा कमयचारीहरू बीच जिभमेवारीको ववतरण सन्तलुित 
वकलसमिे हनु सकेको िेजखँिैन । कुनै कमयचारीिे अत्यन्त बोजझिो काययर्भार सभहाल्न ुपरररहेको अवस्था छ र्भने 
कुनै कमयचारीिे स्पष्ट जिभमेवारी पाउन सकेका छैनन ्।  

▪ ववद्यमान कमयचारीहरू मध्ये के कलत तालिम प्राप्त छन ्र के कलतिे तालिम पाउन सकेका छैनन ्तथा लनकट 
र्भववष्यमा कुन कमयचारीिाई कस्तो तालिमको आवश्यकता छ र्भन्ने कुराको पलन एकीन र्भएको पाइँिैन । समग्रमा 
र्भन्नु पिाय कमयचारी ववकास योिनाको अर्भाव िेजखन्छ । यसथय पिगत आवश्यकतानरुप तालिम/प्रजशक्षण/िनशजि 
ववकासको पयायप्त व्यवस्था गररन ुपलन उजत्तकै आवश्यक िेजखन्छ ।  

▪ लसद्धिेक गाउँपालिकाको वतयमान सङ्गठन संरचनाको अध्ययन गिाय गाउँसर्भािे गठन गरेका सलमलत/उप–सलमलतहरू, 

अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष तथा वहाँहरूको सजचवाियिाई सवु्यवजस्थत बनाउन र सहयोग गनयका िालग स्पष्टरपमा 
लनिी सहायकको व्यवस्था गरेको पाइिैन ।  

▪ मौििुा सङ्गठन संरचनामा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा ७ वटा शाखा, ९ वटा इकाई,  

७ वटा वडा कायायिय र ३ वटा स्वास््य चौकी, ३ वटा सामिुावयक तथा आधारर्भतू स्वास््य सेवा केन्र एवं ३ 
वटा सामिुावयक स्वास््य सेवा ववन्ि ुर एउटा आयवेुि सेवा केन्र रहेका छन ्। 

▪ गाउँपालिकाको जिभमेवारी र काययक्षेत् अनरुप काययसभपािन, समन्वय र सपुरीवेक्षण सहुाउँिो क्षमता ववकासको 
िालग पहि अपयायप्त रहेको छ । 

▪ व्यवस्थापन सूचना प्रणािी समय–सापेक्षढङ्गिे सदुृढ हनु नसकेको कारणबाट सेवा प्रवाहिाई चसु्त र र्भरपिो 
बनाउन नसवकएको, लनणयय प्रविया लछटो–छररतो हनु नसकेको, संस्थागत स्मरणको अर्भाव खजट्कएको र अलर्भिेख 
प्रणािी अद्यावलधक हनु नसकेको तथा सूचना प्रवाह प्रर्भावकारी बनाउन नसवकएको िेजखन्छ ।  

▪ बावषयक योिना तिुयमा प्रवियािाई अझैबढी सहर्भालगतामूिक बनाउन आवश्यक िेजखएको छ । 

▪ अनगुमन तथा मूल्याङ्कन संयन्त्/प्रणािी सक्षम बनाइन ुपने छ । 
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▪ लबषयगत योिनाहरू सञ्चािनको िालग संस्थागत व्यवस्थापनको प्रयास र्भएता पलन कायायन्वयन पक्ष अपेजक्षत रपमा 
प्रर्भावकारी हनु नसकेको िेजखन्छ । 

▪ समावेशी ववकासका प्रयासहरू समय सापेक्ष रपमा पयायप्त हनु सकेको छैन । 

▪ आन्तररक सञ्चार र लनणयय प्रवियामा समय–सापेक्ष सधुारको आवश्यकता िेजखएको र सङ्गठन लर्भत् व्यवस्थापकीय 
नेततृ्व ववकासका साथै िनशजि ववकास योिना र सोको कायायन्वयन िररी िेजखएको छ । 
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२.५ गाउँपालिकाको काययसंपािनको जस्थलत ववश्लषेण 

तालिका 4: गाउँपालिकाको काययसंपािनको जस्थलत ववश्लषेण 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपािनका िालग हनु ुपने आधारर्भतू प्रवन्ध ववश्लषेण 

नगर प्रहरी ▪ हाि सञ्चािनमा नरहेको ▪ काययववलध बनाएर व्यवस्थापन गनय सवकने तर 
हाि आवश्यक नरहेको। 

▪ नेपािको संववधानिे दिएको स्थानीय तह 
सञ्चािन ऐन २०७४ को िफा ११को 
उपिफा २ (क) मा दिएको अलधकार 
अन्तरगत काययववलध बनाई ‘’लसद्धिेक 
गाउँपालिकाको नगर प्रहरी व्यवस्थापन 
काययववलध’’ बनाएर यसको छुटै्ट ईकाई 
बनाउन ु पने साथै व्यवस्थापनका िालग 
आवश्यक र्भए मानव स्रोतको व्यवस्था गने 
। 

स्थानीय कर सेवा 
शलु्क तथा िस्तरु 

▪ स्थानीय तहमा करका िर लनधायरण गने। 

▪ स्थानीय कर सेवा शलु्क तथा िस्तरु 
सभबन्धी नीलत लनमायणा गने र कानून 
िण्डको कायायन्वयन एंव लनयमन गने। 

▪ सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतको िालग e-

Governance को प्रयोग गररएको छ िस्तै 
SUTRA,  e-bidding । 

▪ रािश्व उपशाखाको स्थापना गरी रािश्व 
पररचािनिाइ सदृवढकरण गने ।  

▪ छुटै्ट रािश्व उपशाखाको समजुचत व्यवस्थापन 
गने ।  

▪ तालिम प्राप्त िनशजि व्यवस्थापन गने ।  

▪ रािश्व परामशय सलमलतिाइय सदृवढकरण एवं 
पररचािन गने।  

▪ रािश्व पररचािन काययववलध लनमायण तथा 
कायायन्वयनमा ल्याउने ।  

▪ रािश्व अनगुमन तथा लनयमनको कायय गने।  

▪ रािस्व चहुावट लनयन्त्णका काययहरू र 
नागररक सचेतना काययहरू गने  । 

▪ संववधानको व्यवस्था र स्थानीय सरकार 
सञ्चािन ऐनमा र्भएको प्रावधानमा आधाररत 
रै्भ स्थानीय करका िरहरू आलथयक ऐनमा 
व्यवस्था गने ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा स्थानीय कर तथा अन्य 
सेवा शलु्कको सङ्किन र व्यवस्थापनका 
िालग नीलत तय गने र काययववलध लनमायण गरी 
कायायन्वयनमा ल्याउन।े 

▪ स्थानीय रािस्व प्रवद्धयनका िालग 
प्रोत्साहनमूिक काययहरू गनुयपने । 

▪ कर सहर्भालगतामा स्थानीय िनतािाई 
आकवषयत गनुयपने। 

▪ रािस्व उपशाखामा रहन े कमयचारीिाई 
आवश्यक तालिम प्रिान गने । 

▪ गाउँपालिकाको कायायिय र वडा 
कायायियहरू बीच रािस्व सङ्किनका िालग 
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एकै प्रकारको सरि एवं लनयन्त्णात्मक 
काययप्रणािीको व्यवस्था लमिाउनपुने । 

▪ प्रत्येक मवहना उठेका रािस्व रकमको 
ववश्लषेण गने। 

▪ सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतको िालग PAMS, 

SuTRA, E bidding  िगायतका e-

Governance को प्रयोग गररएको छ िसको 
लनरन्तरता कायम हनु ुपने । 

▪ ढंुगा, लगट्टी, बािवुा िगायतका खलनििन्य 
पिाथय सङ्किन तथा उत्खनन ् गने उजचत 
प्रवन्ध लमिाइ पालिकाको रािस्व क्षमता 
वृदद्द हनु गनुय पने । 

आधारर्भतू र माध्यलमक 
जशक्षा 

▪ जशक्षा ववकासका िालग योिना लनमायण र 
कायायन्वयन  गने ।  

▪ प्रारजभर्भक बाि ववकास जशक्षा, , आधारर्भतू 
जशक्षा, माध्यलमक जशक्षा, अलर्भर्भावक जशक्षा, 
अनौपचाररक जशक्षा, खिुा तथा वैकजल्पक 
लनरन्तर लसकाइ, सामिुावयक लसकाइर 
ववशेष जशक्षा सभबन्धी नीलत, कानून, 

मापिण्ड, योिना तिुयमा, कायायन्वयन, 
अनगुमन, मूल्याङ्कन र लनयमन गने  ।  

▪ प्राववलधक जशक्षा तथा व्यावसावयक 
तालिमको योिना तिुयमा, सञ्चािन गने  ।  

▪ अनमुलत, अनगुमन, मूल्याङ्कन र लनयमन   
गने  । 

▪ मातरृ्भाषामा जशक्षा दिन ेववद्याियको अनमुलत, 
अनगुमन तथा लनयमन गने ।  

▪ १० वषे गाउँपालिका जशक्षा योिना लनमायण गरी 
उच्च प्राथलमकताका साथ कायायन्वयन गनुय पने 
। 

▪ जशक्षाका िालग आवश्यक योिना तिुयमा गरी 
कायायन्वयन गने । 

▪ ववद्यािय ननशांकनिाई आधार मानी 
ववद्याियहरूिाई एक अकायमा गाभ्ने व्यवस्था 
तफय  ववशेष ध्यान दिन ुपने । 

▪ प्राववलधक तथा व्यावसावयक तालिम काययिम 
सञ्चािन गने संस्थाहरूिे काययिम सञ्चािन 
गिाय अलनवायय रपमा गाउँपालिको जशक्षासँग 
समन्वय गरी कायायन्वयन गने व्यवस्था 
लमिाइन ुपने । 

▪ आधारर्भतु तथा माध्यलमक जशक्षा ऐन लनयम र 
कायववयलध तिुयमा गने ।  

▪ समायोिन रै्भ आएका मानव स्रोतको 
पररचािन गने गरी संरचना रहन ुपने  । 

▪ गाउँपालिकाको सामाजिक ववकास सलमलतको 
काययक्षेत् अन्तगयत िनप्रलतलनलधहरूको समेत 
र्भलूमकािाई समेट्न ुपने ।  

▪ यस सभवन्धी गाउँपालिकाको नीलत, काययववलध 
र मापिण्ड हनुपुने ।  

▪ वडा कायायियहरू, व्यवस्थापन सलमलत र 
अववर्भावकसँग समन्वय र सहकायय गने।  

▪ जशक्षा सभवजन्ध ववि िनशजि र प्रववलधको 
व्यवस्था गनुयपने ।  

▪ संरचनामा जशक्षा सलमलत जशक्षा इकाई 
िगायत काययवववरण अनसुारका जिभमेवारी 
पूरा गने सक्षम इकाईहरू राख्नपुने। परीक्षा 
व्यवस्थापन पाठ्यसामग्रीको प्रवन्ध, शैजक्षक 
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▪ सामिुावयक ववद्याियको र गालर्भएका वा 
बन्ि गररएका ववद्याियहरूको िग्गाको 
स्वालमत्व, सभपजत्तको अलर्भिेख, संरक्षण र 
व्यवस्थापन गने।  

▪ ववद्याियको गणुस्तर अलर्भव[वद्ध तथा 
पाठ्यसामग्रीको ववतरण ब्यबस्था लमिाउने।  

▪ सामिुावयक ववद्याियको जशक्षक तथा 
कमयचारीको िरबन्िी लमिान गने  ।  

▪ स्थानीयस्तरको शैजक्षक िान, सीप र 
प्रववलधको संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण। 

▪ माध्यलमक तहसभमको शैजक्षक काययिमको 
समन्वय र लनयमन गने। 

▪ तालिम प्राप्त िनशिी उपकरण एवं प्रववलधको 
व्यवस्था तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ ववद्याियिे र्भोगचिन गरररहेको तर 
ववद्याियका नाममा िताय हनु बाकँी रहेका 
िग्गाहरूको िताय गरी ववद्याियका नाममा 
िग्गाधनी प्रमाण पिूाय उपिब्ध गराउन े
व्यवस्था लमिाईन ुपने । 

▪ ववद्याियको लनयलमत सञ्चािन र व्यवस्थापनका 
िालग अनगुमन व्यवस्था गने।  

▪ पाठ्य सामग्रीको प्रवन्ध लमिाउने। 

▪ सामदुियक ववद्याियको िालग जशक्षकहरूको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ सामिुावयक शैजक्षक संस्थाहरूमा आवश्यक 
पूवायधारको व्यवस्था गने। 

▪  जशक्षाका िालग आवश्यक प्रोत्साहनमूिक 
काययहरू गने । 

गणुस्तर कायम गराउन,े शैजक्षक िानसीपको 
स्तररकरण िस्ता कुराहरूमा ववशेष महत्व 
र सिगताका साथ काम गनुयपने र्भएकोिे 
यस अनसुार मानव स्रोत, प्रववलध र कायय 
वातावरण लनमायणमा ध्यान पगेुको हनुपुने ।  

▪ यस क्षेत् अन्तगयत केन्रीत बिटे तथा 
काययिमको व्यवस्था गनुयपने । काययवोझका 
आधारमा मानवस्रोत र अन्य साधनको 
उपव्धतामा ध्यान दिनपुने । 

सहकारी व्यवस्थापन ▪ सहकारी संस्था सभबन्धी स्थानीय नीलत, 

कानून, मापिण्डको लनमायण, कायायन्वयन र 
लनयमन गने। 

▪ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चािन हनुे सहकारी 
संस्थाको िताय, अनमुलत, खारेिी र वविटन 
गने। 

▪ सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन 
सभबन्धी स्थानीय मापिण्ड लनधायरण र 
लनयमन गने । 

▪ सहकारी सभबन्धी काययका िालग आवश्यक 
समन्वय र सहकायय गने । 

▪ यसका िालग शाखा वा इकाईको प्रवन्ध गरी 
व्यवस्थापन गने । 

▪ सहकारी संस्था सभबजन्ध स्थानीय नीलत कानून 
र मापिण्ड लनमायण गने ।  

▪ सहकारी संस्थाहरूसँग समन्वय गने । 

▪ अनगुमन र लनयमनका िालग आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउन े।  

▪ गाउँपालिकामा सञ्चलित सहकारीहरूको 
व्यवस्थापनमा गाउँपालिकको काययवोझ रहन े
िेजखन्छ। 

▪ गाउँपालिकािे सहकारीको िगत व्यवजस्थत 
गनुयपने र लनयमनमा प्रर्भावकाररता 
िेखाउनपुने हुँिा अलर्भिेख प्रणािीिाई 
र्भरपिो बनाउन आवश्यक पूवायधार र 
उपकरणहरू हनुपुने । 

▪ यसका िालग उपशाखाको व्यवस्था हनुपुने 
। 
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▪ सहकारी सभबन्धी स्थानीय त्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने, र 
सहकारी संस्थाको क्षमता अलर्भवृवद्धका 
काययहरू गने । स्थानीय सहकारी क्षेत्को 
प्रवद्धयन र पररचािन र ववकास गने । 

▪ यसको व्यवस्थापनका िालग काययववलध र 
मापिण्ड बनाउनपुने । 

▪ यसिाई व्यवजस्थत गराउन र सक्षमता 
बढाउनका िालग खास योिना तथा काययिम 
र बिेटको व्यवस्था गनुयपने । 

▪ काययवोझका आधारमा मानवस्रोत र अन्य 
साधनको उपव्धतामा ध्यान दिनपुने हुिँा 
हािको अवस्थामा सहकारी क्षेत् हेनय छुटै्ट 
िनशजत्तको व्यवस्था  हनुपुने। 

एफ. एम सञ्चािन ▪ हाि सञ्चािनमा नरहेको ▪ काययववलध बनाएर व्यवस्थापन गने । ▪ आवश्यकता अनसुार एफ.एफ. स्थापनाका 
िालग समन्वय हनु ुपने । 

आधारर्भतु स्वास््य र 
सरसफाई 

▪ आधारर्भतू स्वास््य र सरसफाईको पणूय 
प्रवन्ध गने । 

▪ आधारर्भतू स्वास््य र सरसफाई तथा पोषण 
सभबन्धी नीलत, कानून र मापिण्ड बनाई 
िागू गने । 

▪ यस सभवन्धी योिनाको तिुयमा गरी 
कायायन्वयन गने गराउने । 

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा स्वास््य सभवन्धी 
वियाकिापहरूको लनयमनका िालग 
आवश्यक प्रवन्ध गने । 

▪ स्वास््य सेवा सभबन्धी र्भौलतक पूवायधार 
ववकास तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पिाथयको 
गणुस्तर र वाय ु तथा ध्वलनको प्रिूषण 
लनयन्त्ण र लनयमनका काययहरू गने । 

▪ आधारर्भतु सेवासँग सभबजन्धत सेवाहरू खोप, 

पररवार लनयोिन, सरुजक्षत माततृ्व, रोग लनयन्त्ण 
लनशलु्क उपचारसँग आवश्यक पने र्भौलतक 
पूवायधार तथा औषधी उपकरण िगायतको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ िनशजि व्यवस्थापन पररचािनको व्यवस्थापन 
गने । 

▪ स्थानीय स्वास््य नीलत, स्वास््य ऐन, लनयमाविी, 
स्वास््य संस्था सञ्चािन लनिेजशका, प्राईरे्भट 
अस्पताि, जनिलनक िताय नववकरण सभबजन्ध 
कायय गने । 

▪ स्वास््य क्षेत् सधुार गनय वडास्तर तथा पालिका 
स्तरमा वावषयक योिना तथा कायायिम प्रस्ताव 
तथा काययन्वयन । 

▪ गाउँपालिकाको यस क्षेत्को जिभमेवारी 
व्यापक रहेको र यसको व्यवस्थापन एवं 
लनयमन गनय सीपयिु मानवस्रोत सवहत 
पयायप्त साधनको समेत आवश्यकता रहेको 
िेजखन्छ । 

▪ आवश्यक खोप केन्रहरूको लनमायण गने ।  

▪ औषलध र्भण्डार स्थि र िनशिीको व्यवस्था 
गने ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा रहेका स्वास््य 
संस्थाकािालग काययवोझका आधारमा 
मानवस्रोत िालग थप िरबन्िीको व्यवस्था 
हनुपुने । 
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▪ स्वास््य र सरसफाईसँग सभवजन्धत 
सचेतनाको अलर्भवृवद्धका काययहरू गने । 

▪ फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने गराउन।े 

▪ औषलध पसि सञ्चािन, अनमुलत, अनगुमन 
र लनयमनसँग सभवजन्धत काययहरू गने 
गराउने । 

▪ ववलर्भन्न लनकायसँग समन्वय गरी स्वास््य  
संस्थाको पूवायधार र सेवामा गणुस्तरीय सेवा 
प्रिान गने । 

▪ खानेपानी तथा खाद्य पिाथयको गणुस्तर तथा 
ध्वनी प्रिषुण सभबन्धी सचेतना, अनगुमन, 
परीक्षण व्यवस्था हनु आवश्यक र्भएको । 

▪ अस्पताि िन्य फोहोरमैिा र अन्य 
फोहोरमैिाको समजुचत व्यवस्थापन गनय 
उपयिु स्थानको व्यवस्थापन हनु आवश्यक 
र्भएको । 

▪ औषधी पसिको िालग अनगुमन लनयलमत हनु ु
पने ।    

स्थानीय स्तरका ववकास 
आयोिना तथा 
पररयोिना 

 

▪ स्थानीय योिना सभबन्धी नीलत, काननु, 

मापिण्ड  लनमायण गने । 

▪ योिना कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन 
गने। 

▪ क्षेत्गत गरु योिना बनाउने । 

▪ आवलधक र वावषयक योिना कायययोिनामा 
ध्यान दिने । 

▪ आयोिनाहरूको संर्भाव्यता सभवन्धी 
अध्ययन अनसुन्धान गने । 

▪ वस्ती ववकासका काययहरू गने । 

▪ र्भवन सभवन्धी कानून एवं मापिण्ड बनाई 
सो सभवन्धी अन्य काययहरू गने । 

▪ राविय र्भवन संवहता तथा मापिण्ड बमोजिम 
लनमायण अनमुलत यसको अनगुमन र 
लनयमनका काययहरू गने । 

▪ स्थानीय स्तरका ववकास सभर्भाव्यता 
अध्ययनहरू गराई योिना बैक तयार गने । 

▪ िरबन्िी तेररि अनसुारका शाखा तथा 
संरचनाहरूको व्यवस्था गने । 

▪ शाखा तथा इकाईहरूमा प्राववलधक मानवस्रोत 
सवहत आवश्यक मानवस्रोतको व्यवस्थापन 
गने। 

▪ योिना सभबन्धी नीलत, कानून र मापिण्डका 
साथै कायायन्वयनका िालग आवश्यक काययववलध 
तयार गने । 

▪ योिना छनौट तथा प्राथलमकीकरण िगायतका 
काययहरूका िालग िनप्रलतलनलध सवहतको 
संरचना लनमायण गने । 

▪ र्भवन लनमायण तथा सडक सभबन्धी र्भउूपयोग, 

र्भवनहरूको वलगयकरण, मापिण्ड लनमायण र 

▪ लनमायण काययका िालग प्राववलधक मानवस्रोत 
सवहतका शाखाको व्यवस्था गने । 

▪ वजस्त ववकास र र्भवन लनमायण सभवन्धी 
काययका िालग  प्राववलधक मानवस्रोत 
सवहतको शाखाको व्यवस्था गने । 

▪ आलथयक ववकास, सामाजिक ववकास 
िगायतका शाखाहरूको िालग 
काययवववरणका आधारमा लमल्िो 
काययहरूिाई ध्यान दिई काययवववरण तयार 
गरी सकेसभम कम इकाईहरू राख्न।े  

▪ यसको व्यवस्थापनका िालग प्रववलध र स्रोत 
साधनको पररचािनमा ध्यान दिई कायय 
वोझिाई व्यवजस्थत गराउनपुने । 

▪ कायय प्रकृलत अनसुारका मानव स्रोतको 
अपेक्षा हनुे र्भएकोिे प्राववलधक िानसीप यिु 
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▪ संिीय तथा प्रिेश स्तरीय आयोिनाहरूको 
कायायन्वयनमा समन्वय र सहिीकरण गने 
। 

ननशा पास काययववलध,र्भवन लनमायण संवहता, 
र्भउूपयोग नीलत आदिको व्यवस्था गने । 

मानवस्रोतको व्यवस्थापनिाई प्राथलमकतामा 
राख्नपुने । 

स्थानीय सडक ग्रालमण 
सडक 

▪ स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक र लसँचाइ 
सभबन्धी नीलत, कानून, मापिण्ड तथा सो 
सभबन्धी योिना तिुयमा, कायायन्वयन, 
अनगुमन र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक, पिु, 

पिेुसा, लसँचाइ र तटबन्धन सभबन्धी 
गरुयोिनाको तिुयमा, कायायन्वयन, ममयत, 

सभर्भार र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका लसँचाइ प्रणािीको लनमायण, 
सञ्चािन, रेखिेख, ममयत सभर्भार, स्तरोन्नलत, 
अनगुमन र लनयमन गने  । 

▪ गाउँपालिकाको स्थानीय पूवायधार सभवन्धी 
नीलत, कानून र मापिण्ड बनाउन े। 

▪ स्थानीय पूवायधार ववकास सभबन्धी योिना 
तिुयमा गरी कायायन्वयन गने । 

▪ यसका िालग लनमायण पूवायधार ववकास शाखा र 
आवश्यकता अनसुार इकाईहरूको व्यवस्था 
गने। 

▪ यसका िालग क्षेत्गत रपमा प्राववलधक मानव 
स्रोतको प्रवन्ध लमिाउने । 

▪ आवश्यक साधन सवहत बिटेको व्यवस्था 
गने। 

▪ यस क्षेत्का काययहरू र योिना कायायन्वयनका 
िालग अनगुमन र लनयमन गने । 

▪ पालिकाको पूवायधारहरूको गणुस्तर कायम राख्न 
खास मापिण्ड अपनाई कायायन्वयनमा ल्याउने। 

▪ पालिकाका शाखा तथा इकाईमा र्भएका र 
वडामा रहेका प्राववलधक िनशजिको 
पररचािनमा सामिस्यता कायम गने । 

▪ पूवायधार ववकाससँग सभवजन्धत काययवोझ 
उच्च रहेको हुिँा क्षेत्गत रपमा (सावयिलनक 
लनमायण कायय, र्भवन लनमायण कायय, आदि) 
प्राववलधकहरूको व्यवस्था गनुयपने िेजखन्छ। 

▪ यसमा िालग पूवायधार ववकासको क्षेत् हेने 
गरी छुटै्ट संरचना तयार गनुयपने िेजखन्छ । 

▪ पूवायधार ववकासको संरचनामा सावयिलनक  
लनमायण, र्भवन, ननसा पास वजस्त ववकास 
िगायत शाखाहरूका व्यवस्था हनुपुने 
िेजखन्छ।  

▪ काययवोझका आधारमा मानवस्रोत र अन्य 
साधनको उपव्धतामा ध्यान दिनपुने हुिँा 
हािको अवस्थामा ईजन्िलनयरको नेततृ्वमा 
पूवायधार ववकास शाखािे प्रर्भावकारी काम 
गनुय पने । 

स्थानीय बिार 
व्यवस्थापन वातावरण 
संरक्षण र िैववक 

ववववधता 

▪ स्थानीय व्यापार, वस्तकुो माग, आपलूतय तथा 
लनकासी प्रक्षेपण, मूल्य लनधायरण तथा 
अनगुमन, उपर्भोिा अलधकार तथा वहत 
सभबन्धी नीलत, कानून, मापिण्ड, कायायन्वयन 
र लनयमन गने  । 

▪ बिार तथा हाटबिार व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय बिार व्यवस्थापन सलमलत लनमायण तथा 
पररचािन गने । 

▪ गाउँपालिकािे यसका िालग सलमलत उपसलमलत 
बनाउने ।  

▪ हाटबिारहरूको व्यवस्था लमिाउने. 

▪ यो क्षेत्को व्यवस्थापनमा नीजि क्षेत्, 
गैरसरकारी संस्था र नागररकहरूको 
सहर्भालगता िटुाउने गरी संरचना र काययववलध 
तय गररन ुआवश्यक छ ।  

▪ यसको व्यवस्थापनका िालग साझिेारीिाई 
प्राथलमकता दिनपुने िेजखन्छ  
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 ▪ स्थानीय व्यापार र वाजणज्य सभबन्धी 
पूवायधार लनमायण गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमयको िताय, 
अनमुलत, नवीकरण, खारेिी, अनगुमन र 
लनयमन गने ।   

▪ लनिी तथा गैरसरकारी क्षेत्सँग समन्वय र 
सहकायय गने ।   

▪ स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन, सहिीकरण र 
लनयमन गने  । 

▪ व्यापार तथा वाजणज्य सभबन्धी िगानी बढाई 
पवुायधारको व्यवस्था गने । 

▪ वातावरण संरक्षण र िैववक ववववधता संरक्षण 
सभबन्धमा नीलत तिुयमा गने । 

▪ वातावरण संरक्षण सभबन्धी िनचेतना काययिम 
सञ्चािन गने  । 

▪ यस काययका िालग मानवस्रोतको व्यवस्थापन 
गने । 

▪ गाउँपालिककको वातावरण संरक्षण क्षेत् 
लनधायरण र व्यवस्थापन गने । 

▪ सङ्गठनात्मक संरचनामा िनप्रलतलनलधको 
संिग्नता अन्य साझेिारको सहर्भालगता र 
कायायियको लबिताका लबच तािमेि 
गराउनपुने िेजखन्छ । 

▪ काययवोझका आधारमा मानवस्रोत र अन्य 
साधनको उपव्धतामा ध्यान दिनपुने हुिँा 
हािको अवस्थामा  वातावरण तथा  ववपद्  
व्यवस्थापन इकाइको व्यवस्था गरी पाचौं 
स्तरको कमयचारीिाइ जिभमेवारी दिएको 
हनुपुने ।  

मेिलमिाप र 
मध्यस्थताको 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन,  २०७४ 
अनसुार गरेको। 

▪ स्थानीय मिेवपिाप र मध्यस्थता केन्रको 
आवश्यकता रहेको । 

▪ मेिलमिाप र मध्यस्थताको िालग नीलत, काननु 
र काययववलध तिुयमा गने ।  

▪ यसको सजचवाियको व्यवस्था गने । 

▪ यसमा गाउँपालिकाको काययवोझ उच्च रहेको 
िेजखएको हुँिा हाि काननुी सल्िाहाकार 
माफय त काम रै्भ रहेको र्भएता पलन यसको 
सजचवाियको व्यवस्था गरी आवश्यक 
मानवस्रोतको व्यवस्था हनुपुने िेजखन्छ । 
लसङ्गो गाउँपालिका र न्यायीक सलमलत 
समेतिाई मध्यनिर गिे छुटै्ट शाखा र 
कानून अलधकृतको िरबन्िीको व्यवस्थापन 
गररन ुपने । 

▪ यो कानूनी ववषय र सामाजिक व्यवहारको 
सवाि िवैु र्भएको हुिँा यसको 
व्यवस्थापनका िालग वडाको पररचािन पलन 
उजत्तकै महत्वको हनु े हुिँा वडाको 
काययवववरणमा यसिाई समटेी गा.पा. र वडा 
कायायिय ववचको काययव्यवस्थािाई 
पररपूरकताको वहसाविे सरिीकरण हनु 
आवश्यक हनु्छ।  
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स्थानीय अलर्भिेख 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन सभबन्धी 
नीलत, कानून, मापिण्ड, योिनाको लनमायण, 
कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन गने । 

▪ िनसं्या, आलथयक सामाजिक सूचना 
िगायतका गाउँपालिकाका वववरणहरू 
अधावलधक गराई राख्न े। 

▪ सावयिलनक सभपजत्त, सामिुावयक सभपजत्त, 
र्भवन, सडक, पसि, व्यवसायको वववरण 
सवहतको अद्यावलधक अलर्भिेख राख्न े।  

▪ आफ्नो क्षेत्लर्भत् सभपन्न र्भएका तथा चाि ु
योिनाको वववरण र त्यस्तो योिनाको 
सभपजत्तको अद्यावलधक अलर्भिेखन सभबजन्ध 
कायय गने ।  

▪ सचुना तथा अलर्भिेख केन्रको व्यवस्थापन 
गने।  

▪ सचुना तथा अलर्भिेख केन्रको िालग िनशजि 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन सभबन्धी  
काययिम वनाइ कायायन्वयन गने ।  

▪ अत्याधलुनक उपकरणहरू, कभ्यटुर, ईन्टरनेट 
आदिको प्रयोग गरी सूचना सभप्रषेण र 
अलर्भिेजखकरणिाई व्यवजस्थत गराउने ।  

▪ गाउँपालिकाका वववरणहरूिाई आधलुनक 
सूचना प्रणािीको प्रयोग गरी ववश्लषेण गने र 
प्रकाशन गने ।  

▪ सचुना तथा प्रववलध शाखािे कायय 
गरररहेको। गाउँपालिकाको सूचना तथा 
प्रववलध शाखािाइय केन्र संरचनामा न ै
समावेश गनुयपने िेजखन्छ ।  

▪ यसका िालग सूचना प्रववलध मैत्ी र सूचना 
ववश्लषेणको िान सीप र्भएको मानवस्रोतको 
आवश्यकता िेजखन्छ ।  

िग्गा धनी िताय प्रमाण 
पिुाय ववतरण 

▪ स्थानीय िग्गाको नाप ननसा, वकत्ताकाट, 
हािसाववक, रजििेशन नामसारी  तथा 
िाजखि खारेि गने । 

▪ िग्गा धनी िताय प्रमाणपिुाय ववतरण तथा 
िगत व्यवस्थापन गने  । 

▪ र्भलूमको वगीकरण अनसुारको िगत तयार 
गने । सावयिलनक प्रयोिनका िालग िग्गा 
प्रालप्त, मआुब्िा लनधायरण तथा ववतरणमा 
समन्वय र सहिीकरण गने  । 

▪ नापी ननसा तथा िग्गाको स्वालमत्व 
लनधायरण काययमा समन्वय र सहिीकरण गने 
। 

▪ गाउँपालिका अन्तगयत मािपोत तथा नापी 
कायायियको स्थापना गने  । 

▪ िग्गा धनी िताय प्रमाण पूिाय ववतरणकोिालग 
आवश्यक िनशजिको व्यवस्थापन गने  । 

▪ आवश्यक पूवायधारको व्यवस्था    गने । 

▪ सरि र सरुजक्षत अलर्भिेखको प्रवन्ध लमिाउन।े 

▪ हािसभम यस काययको जिभमेवारी 
गाउँपालिकािाई हस्तान्तरण रै्भ नसकेको 
र्भएतापलन लनकट र्भववष्यमा हस्तान्तरण हनु े
र्भएकेिे अवश्यक शाखा इकाइ र मानव 
स्रातका व्यवस्थापन गनुय पने िेजखन्छ ।  

▪ हाि गाउँपालिकािे यस सभवन्धी लसफाररश 
गनुयपरररहेको हुँिा सो काययका िालग र्भलूम 
प्रशासनसँग सभवद्द मानवस्रोत र 
गाउँपालिकाका क्षेत्लर्भत्को अलर्भिेख 
व्यवस्थापनसँग सभवद्द काययका िालग मात् 
संरचनामा ध्यान दिनपुने िेजखन्छ।  

▪ िग्गा धनी प्रमाण पिुाय ववतरण सभबजन्ध 
कायय ववलध सवहत पवुायधारको ववकास गने।  
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लसफाररश तथा प्रमाणीत 
गने 

▪ नाता प्रमाजणत, नागररकताको प्रलतलिवप, 

िरिग्गासँग सभवजन्धत कुराहरू आदि 
स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे गरेको 
व्यवस्था अनसुारका लसफाररश गने तथा 
प्रमाजणत गने कायय गने  । 

▪ अन्य सावयिलनक लनकायिे अनरुोध गरेका 
स्थानीय सरोकारका सवािहरू र 
गाउँपालिकाकाका नागररकहरूको 
िनिीवनसँग सभवजन्धत लसफाररश वा 
प्रमाजणत गने कुराहरू गने  । 

▪ ववलर्भन्न लसफाररसका नमनुाहरू लनमायण गने। 

▪ काययववलधको व्यवस्था गने  । 

▪ आवश्यक िनशजिको प्रवन्ध    गने  । 

▪ िानकारीहरूको सूचना प्रवाहको व्यवस्था 
गने। 

▪ सेवाको सरिीकरणका िालग आधलुनक 
प्रववलधको प्रयोग गने  । 

▪ यो काययमा गाउँपालिमाको ज्यािा समय खचय 
हनु्छ। यस काययिाइ वडाका कायय 
वववरणमा राखी सभपूणय लसफाररस तथा 
प्रमाजणत  गनुय पने काययहरू वडा कायायिय 
माफय त गिाय सहि हनुे िेजखन्छ ।  

स्थानीय त्याङ्क र 
अलर्भिेख सङ्किन 

▪ स्थानीय त्याङ्क सभबन्धी नीलत, कानून, र 
मापिण्ड बनाउन े। 

▪ यस सभवन्धी योिना लनमायण गने र सो को 
कायायन्वयन एवं लनयमन गने ।  

▪ गाउँपालिकाका आधारर्भतू त्याङ्कहरू 
सङ्किन र व्यवस्थापन गने ।  

▪ िन्म, मतृ्य,ु वववाह, सभबन्ध ववच्छेि, 
बसाइँसराइ िताय र पाररवाररक िगतको 
अलर्भिेख तथा पिीकरण व्यवस्थापन गने 
।  

▪ सामाजिक सरुक्षा तथा पजिकरण उपशाखाको 
व्यवस्था गने । 

▪ त्याङ्क तथा अलर्भिेख व्यवस्थापनको िालग 
त्याङ्क तथा अलर्भिेख शाखा सवहत कमयचारी 
व्यवस्थापन गने । 

▪ त्याङ्क र्भण्डारणको िालग अत्याधलुनक 
कभ्यटुर ब्याकअपको प्रवन्ध गने । 

▪ यसका िालग आवश्यक नीलत तिुयमा गरी 
कानून मापिण्ड  र योिना बनाउन े।  

▪ काययिमको कायायन्वयन र आवश्यक ता 
अनसुार लनयमन गने ।  

▪ यसका िालग सूचना प्रववलध शाखा र 
सामाजिक सरुक्षा तथा पजिकरण उपशाखिे 
समन्वय गनुयपने ।  

▪ यसमा सूचना प्रववलध एवं त्याङ्क प्रशोधन 
तथा ववश्लषेणको सीप र्भएको मानवस्रोतको 
व्यवस्था हनुपुने । 

▪ हािको गाउँपालिकाको क्षमता समेतका 
आधारमा सूचना प्रववलध शाखाको व्यवस्था 
गरी अलधकृत स्तरको िनशजिको व्यवस्था 
लमिाउन ुपने ।  

क्षमता ववकास र 
लनयमन सभवन्धी कायय 

 

▪ सञ्चालित ववकास योिना, आयोिना तथा 
संिग्न उपर्भोिा सलमलतहरूका काययको 
अनगुमन तथा लनयमन गने। 

▪ लसकमी, डकमी, उपर्भोिा सलमलत, 
सामिुावयक संस्थाहरू, सामाजिक 
उत्प्ररेकहरू िगायतिाई क्षमता ववकासका 

▪ सलमलत तथा उपसलमलतहरूको व्यवस्था गने।  

▪ प्रलतवेिनहरू िारी गने । 

▪ समीक्षा गने गराउन े । 

▪ नागररक पररचािन गराउने ववलध तय गरी 
प्रयोगमा ल्याउने । 

▪ गाउँपालिकाका सवै संरचनाहरूको 
काययवववरणमा यस पक्षिाई ध्यान दिनपुने 
। 

▪  प्रशासन शाखा अन्तगयत क्षमता ववकाश 
योिना लनमायण गरी आवश्यक िनशजििाइ 
पररचािन गने । 
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िालग आवश्यक तालिमहरू र अन्य 
प्रवद्धयनात्मक काययहरू गने । 

▪ उपर्भोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपर्भोिा वहत संरक्षण गने। 

▪ पालिकािे सञ्चािन गरेका आयोिना तथा 
काययिमहरूको कायायन्वयनमा अनगुमन 
गने, समयमा सञ्चािन र सोको िार्भको 
उपर्भोगको सभवन्धमा आवश्यक लनयमन 
गने । 

▪ आवश्यकता परे पालिका प्रहरीको समेत 
पररचािन गने । 

 

 

र्भलूम व्यवस्थापन ▪ सङ्ख िीय तथा प्रिेश कानूनको अधीनमा रही 
स्थानीयस्तरको र्भ-ूउपयोग नीलत, योिना, 
काययिम तिुयमा र कायायन्वयन गने। 

▪ सङ्ख िीय तथा प्रिेशको मापिण्डको अधीनमा 
रही व्यवजस्थत बस्ती ववकासका 
काययिमको तिुयमा र कायायन्वयन, एकीकृत 
वस्ती ववकासका िालग िग्गाको एकीकरण 
तथा िग्गा ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय स्तरमा अव्यवजस्थत बसोबासको 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ र्भमूी व्यवस्थापनका िलग आवश्यकता 
अनसुारको छुटै्ट इकाइयको प्रवन्ध गने । 

▪ मापिण्ड र काययववलध बनाई कायायन्वयनमा 
िाने।  

▪ प्रशासन शाखा अन्तगयत यसका िालग छुटै्ट 
इकाइयको व्यवस्था गनुयपने ।  

▪ आगामी दिनमा यस सभवन्धी काययवोझ उच्च 
हिैु िान े र्भएकोिे एक समन्वय सलमलत 
वनाई छुटै्ट संरचनाको रपमा व्यवस्थापन 
गने सोच राख्नपुने िेजखन्छ ।  

सवारी साधन अनमुलत 
र यातायात सेवा 

 

▪ यातायात व्यवस्थापन सभबन्धी स्थानीय 
नीलत, कानून, मापिण्ड, योिना, कायायन्वयन र 
लनयमन गने ।  

▪ स्थानीय सावयिलनक यातायातको रट 
लनधायरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेिी, सेवाको 
गणुस्तर, र्भाडा िरलनधायरण र लनयमन कायय 
गने  ।  

▪ कानून, मापिण्ड र काययववलधको व्यवस्था गने। 

▪ अलर्भिेख प्रणािीको व्यवस्थापन   गने ।  
▪ हाि गाउँपालिकािे यस क्षेत्मा कायय गनय 

समन्वय सलमलत बनाई साझेिारीको 
माध्यमको प्रयोग गिाय उपयिु हनु े। 
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▪ वातावरणमैत्ी, ििवाय ुपररवतयन अनकूुिन, 

ववपद् िोजखम संवेद्य, अपाङ्गता र िैवङ्गकमैत्ी 
यातायात प्रणािीको स्थानीय तहमा प्रवद्धयन 
गने  ।  

बेरोिगारहरूको त्याङ्क 
सङ्किन 

▪ रोिगार तथा बेरोिगार श्रम शजिको 
त्याङ्क सङ्किन, प्रशोधन र सूचना प्रणािीको 
स्थापना गने  ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा रहेका स्विेशी तथा 
वविेशी श्रलमकको िगत सङ्किन तथा सूचना 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ ववलर्भन्न क्षेत् तथा ववषयका िक्ष िनशजिको 
त्याङ्क सङ्किन तथा व्यवस्थापन गने  ।  

▪ सरुजक्षत वैिेजशक रोिगारी र वैिेजशक 
रोिगारीमा रहेको श्रम शजिको सूचना तथा 
त्याङ्कको सङ्किन तथा व्यवस्थापन गने  ।  

▪ रोिगार सूचना केन्रको व्यवस्थापन तथा 
सञ्चािन गने  ।  

▪ वैिेजशक रोिगारीमा िान े श्रमशजिको 
िालग ववत्तीय साक्षरता र सीपमूिक 
तािीमको सञ्चािन गने ।  

▪ वैिेजशक रोिगारीबाट फकेका व्यजिहरूको 
सामाजिक पनुः एकीकरण गने ।  

▪ वैिेजशक रोिगारीबाट प्राप्त िान, सीप र 
उद्यमशीिताको उपयोग गने  ।  

▪ रोिगार केन्रको व्यवस्थापन गने । 

▪ रोिगार तथा वेरोिगार श्रम शजिको त्याङ्क 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ रोिगारमूिक काययिमको कायायन्वयन गने। 
यसमा राविय काययिमहरूको सञ्चािन गने  ।  

▪ यसका िालग संि प्रिेशका िालग संि प्रिेशका 
सरकारहरू र अन्य साझेिारहरूसँग समन्वय 
एंव सहकायय गने ।  

▪ गाउँपालिकािे रोिगारीको हक सभबन्धी 
काननु लनमायण गरी गा.पा. लर्भत्का १८ िेजख 
५९ वषय समहुका बेरोिगार त्याङ्क सङ्किन 
गनुयपने । 

▪ यससँग सभवद्द सूचना तथा त्याङ्कहरूको 
व्यवस्थापनका िालग सहकारी तथा रोिगार 
केन्र माफय त गनुयपने िेजखन्छ। 

▪ रोिगार केन्रहरूको सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग साझेिारहरूको 
पररचािन गनुयपने । 

▪ राविय काययिमहरूको सञ्चािन र अन्य 
प्रवियनात्मक काययहरू गनयका िालग अस्थायी 
संरचनाको पररचािन गनुय उपयिु हनुे । 

▪ सूचना केन्रको स्थापना गने ।   

 

सामाजिक सरुक्षा र 
गररबी लनवारण 

▪ सामाजिक सरुक्षा तथा गररबीलनवारण 
सभबन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापिण्ड, 
लनयमन  र अध्ययन अनसुन्धान गने  ।  

▪ सामाजिक सरुक्षा तथा पजिकरण उपशाखको 
व्यवस्था गने । 

▪ छुटै्ट सामाजिक सरुक्षा तथा पजिकरण 
उपशाखाको व्यवस्था गरी कभतीमा १ िना 
मानवस्रोतको प्रवन्ध हनुपुने िेजखन्छ । 
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गाउँपालिकाको 
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 ▪ िजक्षत समूह सभबन्धी स्थानीय योिना, 
काययिम, स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन      

गने  । 

▪ सामाजिक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग 
सङ्ख ि, प्रिेश र स्थानीय सङ्ख ि संस्थासँग 

सभपकय , समन्वय र सहकायय गने  ।  

▪ सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी स्थानीय त्याङ्क 
र सूचना व्यवस्थापन गने  ।  

▪ गररब िरपररवार पवहचान सभबन्धी स्थानीय 
सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन          

गने। 

▪ स्थानीय सामाजिक सरुक्षा योिना 
व्यवस्थापनको कायय गने ।   

▪ आधलुनक प्रववलध सवहतको अलर्भिेख र सेवा 
ववतरण व्यवस्था लमिाउन े। 

▪ सूचनाहरूको ववश्लषेण गरी त्याङ्कहरूिाई 
सावयिलनक गने  । 

▪ लनयलमत रपमा कायय गने गरी मानवस्रोतको 
व्यवस्था गने  । 

▪ वडासँगको सभवन्ध खलु्ने गरी काययवववरण 
तयार गने  । 

▪ यसका िालग आवश्यक काययववलधहरू 
बनाउने। 

 

खेिकुि तथा 
पत्पलत्का र मनोरिन 

▪ स्थानीयस्तरका खेिकुिको संरचनाको 
पूवायधार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास गने।  

▪ स्थानीयस्तरका खेिकुि प्रशासन तथा 
सङ्ख िसंस्थाको लनयमन र समन्वय गने ।  

▪ खेिकुिको ववकास र प्रवद्धयन गने  । 

▪ खेिकुि प्रलतयोलगता आयोिना र सहर्भालगता 
गराउने  ।  

▪ खेिकुि सभबन्धी  पूवायधारको ववकास गने।  

▪ स्थानीयतहका पत्पलत्काको िताय, अलर्भिेख 
तथा लनयमन गने  ।  

▪ मनोरिन स्थिहरूको लनमायण सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ िनसहर्भालगताको आवश्यकता रहेको । 

▪ पारिजशयता हनु आवश्यक रहेको । 

▪ स्थानीय स्रोत साधनको प्रयोग गनुय आवश्यक 
र्भएको । 

▪ लनयलमत बैठक बसी प्राथलमकताका आधारमा 
कायय गिै िैिानपुने हनु्छ । 

▪ नागररकिे अनरु्भलूत गने क्षेत् र्भएको र 
यसको काययक्षेत् गाउँपालिकाको क्षमता 
अनसुार ववस्तार हिैुिान ेर्भएको हुिँा यसका 
िालग संरचनागत व्यवस्था गिाय 
िनप्रलतलनलधको नेततृ्वमा आवश्यकता 
अनसुार समन्वय सलमलतहरू गठन गने र 
जशक्षा यवुा तथा खेिकुि शाखाको 
काययवववरण बनाइ जिभमेवारी दिन उपयिु 
हनुे िेजखन्छ ।   
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 
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र्भाषा, संस्कृती र 
िलितकिाको संरक्षण 

र ववकास 

▪ र्भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र 
ववकास सभबन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, 

कानून, मापिण्ड, योिना, कायायन्वयन, 

अनगुमन र लनयमन गने ।  

▪ परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्खग्रहाियको 
संरक्षण, सभर्भार,  प्रवद्धयन र ववकास गने  ।  

▪ स्थानीयस्तरमा परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक र 
सङ्खग्रहािय संरक्षण, सभबद्धयन र पनुः लनमायण 
गने  । 

▪ परभपरागत िात्ा तथा पवयको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ प्रचलित कानून लबरद्धका कुरीलत तथा 
कुसंस्कार लबरद्ध सामाजिक पररचािन 
सभबन्धी कायय गने  । 

▪ र्भाषा संस्कृलत र किाको संरक्षण र ववकास 
सभबन्धी अन्य कायय गने ।  

▪ र्भाषा संस्कृती र िलितकिाको संरक्षण र 
ववकास सभबन्धी पालिकाको नीलत र मापिण्ड 
तयार गने। 

▪ ववलर्भन्न र्भाषा संस्कृलत संरक्षण सभबन्धी योिना 
तथा बिेटको प्रबन्ध गने  । 

▪ ववलर्भन्न र्भाषाका किा संस्कृतीिाई िगेनाय गनय 
सचेतनामिुक काययिम सञ्चािन गने। 

▪ शैजक्षक वियाकिापमा आवद्ध गने  । 

▪ यसका िालग लसद्धिेक गाउँपालिकािे 
शैजक्षक वियाकिाप र अन्य प्रवद्धयनात्मक 
वियाकिापिाई प्राथलमकतामा राख्नपुने 
िेजखन्छ ।  

▪ यस सभवन्धी काययवववरण जशक्षाको 
जिभमेवारी हेने संरचनामा राजख व्यवस्थापन 
गनुयपने िेजखन्छ ।  

कृवष तथा पशपुािन 
कृवष उत्पािन 
व्यवस्थापन पश ु
स्वास््य सहकारी 

कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन, सञ्चािन र 

लनयन्त्ण 

▪ कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पािन 
व्यवस्थापन, पश ु स्वास््य, कृवषप्रसार 
सभबन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापिण्ड, 

योिना, कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन 
गने।  

▪ कृवष तथा पशपुन्छी बिार सूचना, बिार 
तथा हाटबिारको पूवायधार लनमायण, साना 
लसँचाइ लनमायण, तालिम, प्रववलध प्रसार, 

प्राववलधक टेवा, कृवष सामग्री आपूलतय र 
कृषक क्षमता ववकास काययिमको सञ्चािन, 

अनगुमन र लनयमन  गने ।  

▪ कृवष बिारको प्रबन्ध गने । 

▪ सबै प्रकारका पशहुरूको स्वास््य िाँच गरी 
औषधीको प्रबन्ध गने । 

▪ कृवष प्राववलधक र पश ु जचवकत्सकको प्रवन्ध 
गने।  

▪ यस क्षेत्को ववकासका िालग मि, लबउ, औषधी 
र उपकरणको प्रवन्ध गने ।  

▪ सेवा केन्रहरूको प्रबन्ध लमिाउने ।  

▪ पश ुबधशािाको व्यवस्थापन गने ।  

▪ गाउँपालिकाको संर्भावना र प्राथलमकतािाई 
हेिाय यस सभवन्धी काययिाइ प्राथलमकता 
दिनपुने िेजखन्छ ।  

▪ यस क्षेत्मा संरचनागत प्रवन्ध र ववध्यमान 
मानवस्रोतको पररचािनमा ध्यान दिनपुने 
िेजखन्छ ।  

▪ साधन स्रोतको कमीका कारण यस क्षेत्मा 
अपेजक्षत काम हनु सवकरहेको छैन ।  

▪ गाउँपालिकामा संरचनागत व्यवस्था र 
वडाहरूसँगको समन्वयमा आवश्यकताका 
आधारमा सेवा केन्रहरूको व्यवस्थापन 
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▪ कृवष तथा पशपुन्छीिन्य प्राकृलतक प्रकोप 
तथा महामारी रोगको लनयन्त्ण गने  ।  

▪ पशपुन्छी जचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन 
गने।  

▪ कृवष वातावरण संरक्षण तथा िैववक 
ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने  ।  

▪ पश ु नश्ल सधुार पद्धलतको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ उच्च मूल्ययिु कृवषिन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, 
ववकास तथा बिारीकरण गने।  

▪ चरन ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

▪ पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन गने । 

▪ गाउँपालिकाकामा कृवष र पशपंुक्षी 
ववकाससग सभबजन्धत सूचना र त्याङ्कको 
व्यवस्थापन एवं प्रसार गने । 

▪ पश ु बधशािा र शीत र्भण्डारणको 
व्यवस्थापन र लनयमन गने  । 

▪ कृवष र पशपुन्छी सभबन्धी बीमा एवं किाय 
सहिीकरण गने  । 

▪ कृषकहरूको क्षमता अलर्भवृवद्ध, प्राववलधक 
सेवा, टेवा,  सीप ववकास र सशिीकरण 
गने। 

▪ कृवष लबउवविन, नश्ल, मिखाि र रसायन 
तथा औषलधहरूको आपूलतय, उपयोग र 
लनयमन गने। 

▪ यस क्षेत्को ववकास र प्रसारका िालग 
गाउँपालिकाकाको खास नीलत सवहत मापिण्ड 
बनाउने ।  

▪ कृषकहरूिाई प्रोत्साहनका काययिम हरू 
सञ्चािन गने । 

▪ यस क्षेत्को ववमा व्यवस्था र यस क्षेत्सँग 
सभवद्द संगदठत संस्था/ समूहहरूको प्रवद्धयन एंव 
व्यवस्थापन गने । 

▪ आवश्यक प्राववलधक मानवस्रोतको व्यवस्था 
गरी पररचािन गने ।  

▪ गाउँपालिमामा यस सभबन्धी शाखा तथा 
इकाईको प्रवन्ध गने ।  

▪ पश ुहाट बिारको पवुायधारको लनमायण गने।  

▪ पश नश्ल सधुार र खोप काययिम सञ्चािन 
गने।  

यसका प्राथलमकताका क्षेत्हरू रहेको 
िेजखन्छ ।  

▪ गाउँपालिकािे बिार व्यवस्थापन सभबजन्ध 
काययववलध बनाउन ुपने । 

▪ कृषकहरूिाइय कृवष औिार तथा 
उपकरणहरू उपिब्ध गराइ रैथान े
बालिहरूको प्रवयद्धन    गने ।  

▪ उत्पािनमा आधाररत प्रोत्साहन अनिुान 
काययिम सञ्चािन गने ।  

▪ पालिकाको कृषी प्रोफाइि तयार गने।  

▪ आवश्यकता अनसुार लसत र्भण्डार लनमायण 
गने।  

▪ एक वडा एक मोडि काययिम सञ्चािन गने 
।  

▪ प्राङ्गाररक उत्पािनिाई िागतको आधारमा 
प्रोत्साहन अनिुान दिन े।  

▪ पशपंुछी प्रवद्धयनका िालग काययिम  सञ्चािन 
गने।  

▪ पशपंुछी ववकासका िालग स्रोत केन्रको 
स्थापना गने ।  

▪ पश ु ववमाको िालग अनिुान काययिमको 
सञ्चािन गने ।  
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▪ कृषकसमूह, कृवष सहकारी र कृवष सभबन्धी 
स्थानीय सङ्ख िसंस्थाहरूको समन्वय, 
व्यवस्थापन र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरमा कृवष सभबन्धी प्रववलधको 
संरक्षण र हस्तान्तरण गने  । 

▪ गाउँपालिकामा कृवष र पशपुञ्छी ववकास 
सभवन्धी स्रोत केन्रहरूको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ प्राङ्गाररक खेती तथा मिको प्रवद्धयन र प्रचार 
प्रसार गने ।  

िेष्ठ नागररक, अपागंता 
र्भएका व्यजि, र 
अशिहरूको 
व्यवस्थापन 

▪ सङ्ख ि र प्रिेश कानूनको अधीनमा रही 
सामाजिक सरुक्षा काययिमको कायायन्वयन, 

सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने ।  

▪ िेष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यजि तथा 
असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपत् 
ववतरण, सामाजिक सरुक्षा तथा सवुवधाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण गने ।  

▪ िेष्ठ नागररक निव, दिवा सेवा केन्र, 

रे्भटिाट स्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन 
तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ सङ्ख ि तथा प्रिेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता 
पनुस्थायपना केन्र, ज्येष्ठ नागररक केन्र तथा 
अशि स्याहार केन्रको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ अनाथ असहाय असि र मानलसक 
असन्तिुन र्भएका व्यजिहरूको पनुस्थायपना 

▪ िेष्ठ नागररक, अपांगता र्भएका व्यजि, र 
अशिहरूको र्भत्ता ववतरणको िालग कमयचारी 
तथा बैंकको उजचत प्रवन्ध गने ।  

▪ बािबालिका पनुस्थापना केन्रको 
व्यवस्थापनको िालग र्भवन तथा अन्य 
आवश्यक बन्िोबस्त गने ।  

▪ यस सभवन्धी सेवा केन्र तथा स्थिहरूको 
व्यवस्था गने । 

▪ गाउँपालिकािे योिना तथा काययिम बनाई 
अन्य साझेिारहरूसँग सहकायय गने ।  

▪ पालिकालर्भत् काययरत यस्ता क्षेत्मा वियाजशि 
संस्थाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

▪ िेष्ठ नागररक पररचयपत् ववतरण काययववलध 
२०७५, अपाङ्गता र्भएको व्यजिहरूको 
पररचयपत् ववतरण काययववलध २०७५ 
अनसुार गरेको । 

▪ सामाजिक िावयत्वको क्षेत् र्भएको हुिँा 
सरकारका सामाजिक सरुक्षा नीलत अनसुार 
कायायन्वयन गनय गराउन गाउँपालिकामा यस 
सभवन्धी संरचना हनुपुने। 

▪ साझेिारहरूको सहकाययिाई प्रवयधन गने गरी 
काययवववरण तय गनुयपने ।  

▪ मवहिा बािबालिका तथा समाि कल्याण 
उपशाखाको व्यवस्था गने र यसका िालग 
गाउँपालिकािे िनप्रलतलनलधको नेततृ्वमा 
समन्वय सलमलतको समेत व्यवस्था गनुयपने 
। 
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केन्रको सञ्चािन व्यवस्थापन अनगुमन र 
लनयमन गने। 

खानेपानी तथा 
ििववद्यतु आयोिना 
वैकजल्पक उिाय 

▪ गाउँपालिमा क्षेत्मा खानपेानी सभबन्धी 
नीलत, कानून, मापिण्ड, योिना, कायायन्वयन र 
लनयमन गने । 

▪ संिीय कानून अनसुार पालिका क्षेत्मा 
ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको 
व्यवस्थापन गने। 

▪ खानेपानी महसिु लनधायरण र खानपेानी सेवा 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ एक मेगावाट सभमका ििववद्यतु 
आयोिनासभबन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, 

कानून, मापिण्ड, योिना तिुयमा, कायायन्वयन, 

अनगुमन र लनयमन गने । 

▪ स्थानीयतहमा वैकजल्पक ऊिाय सभबन्धी 
नीलत, कानून, मापिण्ड, योिना तिुयमा, 
कायायन्वयन लनयमन गने  । 

▪ स्थनीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको 
व्यवस्थापन, सञ्चािन, अनगुमन र 
लनयमनका कायय गने  । 

▪ स्थानीयतहमा वैकजल्पक ऊिाय सभबन्धी 
प्रववलध ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता 
अलर्भवृवद्ध र प्रवद्धयन कायय गने  । 

▪ खानेपानी साना िि ववद्यतु आयोिना तथा 
वैल्कवपक उिाय सभबन्धी काययहरू गने ।  

▪ खानेपानीको व्यवस्थापनका िालग राविय 
नीलतको अलधनमा रही गाउँपालिकािे 
नेततृ्विायी र समन्वयात्मक र्भलूमका लनवायह गनय 
समन्वय सलमलतको व्यवस्था गने । 

▪ पालिका क्षेत्मा खानेपानीको व्यवस्थापन गने 
। 

▪ खानेपानी महसिु लनधायरण िगायतका काययहरू 
गने । 

▪ पालिकाक्षेत्मा बैकजल्पक उिाय र ववद्यतु ववतरण 
प्रणािीको ववकास एवं ववतरणका  िालग 
सहजिकरण गने । 

▪ यसका िालग संि सरकार र संस्थानहरूसँग 
समन्वय गने । 

▪ यस गाउँपालिकामा सौयय उिायको बढी 
सभर्भावना र्भएकोिे पालिकािे सभर्भावत्य 
अध्ययन ( Feasibility Study) गरेर िान ुपने 
सो काययको िालग परामशयिाता माफय त गररिा 
सहि हनुे िेजखन्छ । 

▪ खानेपानी िगायतका शहरी सवुवधाहरूको 
उपिव्धताका िालग गनुयपने ववकास 
काययहरूमा खानेपानी तथा सरसफाइ 
शाखासँग सभवद्द काययवववरणमा समेट्नपुने 
। 

▪ गाउँपालिकामा सवयशिुर्भ खानेपानीको 
आपलुतय गनुयपने िावयत्व रहेकािे खानेपानी 
तथा सरसफाइ व्यवस्थापन शाखाको 
व्यवस्था गरी आवश्यक िनशजिको 
नेततृ्वमा खानेपानी तथा सरसफाइका कायय 
गनय जिभमेवारी दिन े।  
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ववपद् व्यवस्थापन ▪ ववपद् व्यवस्थापन सभबन्धी स्थानीय नीलत, 

कानून, मापिण्ड, योिनाको कायायन्वयन, 

अनगुमन र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरमा ववपद् पूवय तयारी तथा 
प्रलतकायय योिना, पूवय सूचना प्रणािी, खोि 
तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय र्भण्डारण, 

ववतरण र समन्वयका कायय गने  । 

▪ ववपद् िोजखम क्षेत्को ननसाङ्कन तथा 
बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्ख ि, प्रिेश र स्थानीय 
समिुाय, सङ्ख िसंस्था तथा लनिी क्षेत्सँग 
सहयोग, समन्वय र सहकायय गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापन कोषको  स्थापना तथा 
सञ्चािन र स्रोत साधनको पररचािन गने। 

▪ ववपद् िोजखम न्यूनीकरण सभबन्धी 
स्थानीयस्तरका आयोिनाको तिुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन गने । 

▪ स्थानीयस्तरको ववपद् सभबन्धी त्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने । 

▪ स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन 
प्रणािी तयार गने  । 

▪ समिुायमा आधररत ववपद् व्यवस्थापन 
सभबजन्ध काययिम सञ्चािन गने ।  

▪ ववपि व्यवस्थापन सभबन्धी समन्वय गनय 
संयन्त् लनमायण गने । 

▪ पवुय तयारी, प्रलतकायय, पवुय िानकारीका 
सामग्रीहरूको प्रवन्ध गने ।  

▪ ववपिका बेिा उद्धार, राहत िगायत कायय 
गनयका िालग आवश्यक बिेटको व्यवस्था 
गने। 

▪ ववपद्का बेिा उद्धार गनयकािालग तालिम प्राप्त 
िनशजि तयार गने ।  

▪ खिुा स्थानको प्रबन्ध गने  । 

▪ ववपि व्यवस्थापन कोष स्थापना गरी सो को 
सञ्चािनको ववलध तय गने । 

▪ गाउँपालिको ववपि िोजखम न्यूनीकरण योिना 
तयार गरी कायायन्वयन गने । 

▪ ववपि प्रलतकायय समूहहरू समिुायस्तरमा न ै
तयार गने । 

▪ यसको गहनतािाई मध्यनिर गरी 
गाउँपालिकामा यसको समन्वयका िालग 
संरचना राख्नपुने । 

▪ वडाहरूको काययवववरणमा यसिाई 
समेट्नपुने । 

▪ समिुाय स्तरमा रहने प्रलतकायय समूहहरू 
व्यवस्थापनसँग सभवजन्धत रै्भ 
गाउँपालिकाकाको संरचना र वडाको 
काययवववरण व्यवजस्थत गराउनपुने। 

▪ स्थानीय सलमलत लनमायण गरी ववपद् 
व्यवस्थापनका काययरहरू गने ।  

▪ ववपद् व्यवस्थापनका िालग आवश्यक पने 
िनशिीको व्यवस्था गने।  

▪ प्राकृलतक स्रोतहरूको तत््याङ्क सङ्किन र 
ननसाङ्कन गने ।  

▪ वृक्षारोपण र र्भ⎯ुउपयोग नीलत तिुयमा गने ।  

ििाधार, वन्यिन्त,ु 

खानी तथा खलनि 
पिाथयको संरक्षण 

▪ ििाधार, वन्य िन्त,ु खानी तथा खलनि 
पिाथयको संरक्षण सभबन्धी स्थानीय नीलत, 

कानून, मापिण्ड तथा योिनाको कायायन्वयन 
र लनयमन गने ।  

▪ ििाधार, वन्यिन्त,ु खानी तथा खलनि 
पिाथयको संरक्षण सभबन्धी  
गाउँपालिकाकाको नीलत बनाई सो अनसुार 
योिना काययिम बनाउने ।  

▪ स्रोत पररचािन र व्यवस्थापनसँग सभवजन्धत 
रै्भ रािश्व शाखा  र लनमायण शाखाहरूका 
काययवववरणमा यस सभवन्धी काययहरू 
समेटनपुने । 
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▪ पानी महुानको संरक्षण गने  । 

▪ सामिुावयक र्भ-ूसंरक्षण र सोमा आधाररत 
आय आियन काययिम सञ्चािन गने  । 

▪ र्भ-ूसंरक्षण र ििाधार व्यवस्थापनिन्य 
सामिुावयक अनकूुिन काययहरू गने  । 

▪ र्भौगलर्भयक ननसा प्रकाशसन गने ।  

▪ स्रोत ननसांकन गने ।  

▪ यसका िालग िताय प्रवन्ध तथा 
अलर्भिेजखकरण र सहिीकरण गने ।  

 



लसद्दिेक गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(37) 
 

पररच्छेि तीनः प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र िरबन्िी  

३.१ सङ्गठन संरचना र िरबन्िीमा सधुारको आवश्यकता  

यस प्रलतवेिनको पररच्छेि २ को खण्ड २.५ मा उल्िेख र्भए अनसुार गाउँपालिकाको वतयमान क्षमता ववकास (ववकास 
प्रशासन/व्यवस्थापन, सङ्गठनात्मक व्यवस्थापन, लबत्त व्यवस्थापन, सूचना प्रववलध व्यवस्थापन, सशुासन व्यवस्थापन र 
समन्वय तथा सहकाययको संस्कृलतको ववकास) को अवस्थामा सधुारका िालग ववशेष पहि गनुय पने िेजखन्छ ।  

यसकािालग ववद्यमान सङ्गठन संरचना र िरबन्िीिाई समय–सापेक्ष तररकािे पररमाियन गनुय आवश्यक छ र्भने प्रत्येक 
शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायायियको संस्थागत एवं पिगत जिभमेवारी र काययवववरण स्पष्ट रपमा लनधायरण गरी 
संस्थागत रपमा र पिगत रपमा सभबजन्धत लनकाय/ पिालधकारीिाई उत्तरिायी बनाउन ुिररी छ । यसबाट कमयचारी 
आफ्नो जिभमेवारीप्रलत सिग रहन सनने र कुनै कमयचारीिे जिभमेवारी वववहन र्भएर वस्नपुने अथवा कुनै कमयचारीको 
अत्यलधक काययबोझिाई ववद्यमान अवस्थामा सधुार ल्याउन सवकन्छ ।  

३.२ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र िरबन्िी वववरण  

लसद्धिेक गाउँपालिका, गाउँकाययपालिकाको कायायियको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचनामा १0 वटा शाखाहरू एउटा इकाइ 
र प्रत्येक शाखा अन्त{गयत कायय प्रकृलत र कायय जिभमेवारीको आधारमा उपशाखाको प्रस्ताव गररएको छ । िस अनसुार 
1२ वटा उपशाखा रहने प्रस्ताव गररएको छ । सबै शाखाहरूमा ७/८ औ ँतहको प्रमखुको जिभमेवारीमा राख्न ेर 
त्यस अन्त{गयत उपशाखा तथा इकाई सेवा केन्रमा कायय बोझ र कायय प्रकृलतिाई आधार मानेर गाउँपालिकािाई बढी 
िावयत्व लसियना नहोस र्भन्ने कुरामा सचेत रहँिै उपशाखाहरूमा आवश्यकता अनसुार ५/६ औ ंतहिाई जिभमेवारीमा 
राख्न सवकन ेगरी िरबन्िीहरू प्रस्ताववत गररएको छ ।  

त्यसैगरी गाउँपालिकाको िनस्वास््य व्यवस्थापनकािालग स्वास््य शाखा मातहातमा रहने गरी ७ वटा आधारर्भतु 
स्वास््य केन्र, एउटा आयवेुि तथा योग केन्र र ३ वटा सामिुावयक स्वास््य ववन्ि ुप्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य 
चौकी तथा आधारर्भतु स्वास््य केन्रमा समान प्रकृलतको िरबन्िी प्रस्ताव गररएको छ िसको कारण स्वास््य मन्त्ाियको 
प्रस्ताववत एक वडा एक आधारर्भतु स्वास््य केन्र सञ्चािन गने नीलत बमोजिम हािका स्वास््य चौकी पलन आधारर्भतु 
स्वास््य केन्र नै हनुेछन ्। 

समायोिन र्भई आएका अलधकृत स्तरका कमयचारीहरू, लनिको काययअवलध यथावत रहे सभम पालिकािे खटाएको 
शाखामा सोवह शाखाको काययवववरण अनसुार जिभमेवारी बहन गनुय पने हनु्छ र्भने सहायक कमयचारी िाई आवस्यकता 
अनसुार शाखा तथा उपशाखाहरूमा पिस्थापन गररनेछ । केही शाखा, उपशाखाहरूको कायय स्वरपिाई आधार मानेर 
लतनको प्रशासलनक लनयन्त्ण सोझै प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत माफय त गाउँ काययपालिकासँग रहने गरी सङ्गठन ढाँचा 
तयार गररएको छ । स्वीकृत सङ्गठन संरचना अनसुार प्रस्ताववत िरबन्िी वववरण शाखा र उपशाखा एकाइ तथा सेवा 
केन्रगत रपमा िेहाय बमोजिम प्रस्ततु गररएको छ । 
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तालिका 5: प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अन्तगयत रहने शाखा तथा उपशाखाहरू 

ि.स. शाखाहरू उपशाखाहरू इकाईहरू 

१ 
प्रशासन शाखा 

 

क. िताय चिानी तथा हेल्प डेनस 

 

ख. जिन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

ग. काननु न्याय प्रशासन उपशाखा 

ि. रािस्व उपशाखा 

ङ. सामाजिक सरुक्षा तथा पजन्िकरण उपशाखा 

२ 

 

सामाजिक ववकास शाखा 

क. मवहिा वािवलिका समाि कल्याण उपशाखा 

ख. उद्यम ववकास तथा रोिगार प्रवद्धयन उपशाखा 

ग. सहकारी तथा गररवी लनवारण उपशाखा 

३ पूवाधायर ववकास शाखा 
क. प्राववलधक उपशाखा 

ख. खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा 

४ कृवष ववकास तथा पश ुसेवा शाखा 
क. कृवष ववकास उपशाखा 

ख. पश ुसेवा उपशाखा 

५ जशक्षा यवुा तथा खेिकुि शाखा 

 

६ स्वास््य शाखा 

७ सचुना तथा प्रववधी शाखा 

८ योिना तथा अनगुमन शाखा 

९ आलथयक प्रशासन शाखा 

१० 
वन-वातावरण  तथा ववपि व्यवस्थापन 

शाखा 

 
आन्तररक िेखा 

परीक्षण इकाई 
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तालिका 6: लसद्धिेक गाउँपालिकाको प्रस्ताववत िरबन्िी तेरीि 

ि.सं. पि स्तर तह सेवा समूह 
प्रस्ताववत 
िरबन्िी 

1 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत अलधकृत रा.प.त ृ प्रशासन सा  .प्र .  1 

2 प्रशासन शाखा 1५ 

२.1 अलधकृत अलधकृत ७/8 प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 

 कभ्यटुर अपरेटर सहायक ४/५  ववववध १ 

२.2 कायायिय सहायोगी शे्रणी वववहन    4 
२.3 हिकुा सवारी चािक शे्रणी वववहन    3 

२.4 चौकीिार  शे्रणी वववहन    1 
 जिन्सी व्यवस्थापन उपशाखा  

2.५ सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 
 सामाजिक सरुक्षा तथा पजन्िकरण उपशाखा  

2.६ सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 
 िताय चिानी तथा हेल्प डेनस  

2.७ सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 
 रािस्व प्रशासन उपशाखा  

2.८ सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन रािस्व प्रशासन 1 
 काननु उपशाखा  

2.९ सहायक  सहायक ५/६ काननु न्याय प्रशासन 1 

3 वन-वातावरण  तथा ववपि व्यवस्थापन शाखा 2 

3.1 वातावरण अलधकृत अलधकृत ७/8 अन्य प्राववलधक 1 

3.2 रेिर सहायक ५/६ अन्य प्राववलधक 1 

४ सामाजिक ववकास शाखा 5 
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ि.सं. पि स्तर तह सेवा समूह 
प्रस्ताववत 
िरबन्िी 

४.१ अलधकृत अलधकृत ७/8 प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 

 मवहिा वािवलिका समाि कल्याण उपशाखा   
४.२ म.वव.लन. अलधकृत ६ प्रशासन ववववध 1 
४.३ स.म.वव.लन.  सहायक ४/५ प्रशासन ववववध 1 

 सहकारी तथा गररवी लनवारण उपशाखा  
४.४ सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 
 उद्यम ववकास तथा रोिगार प्रवद्धयन उपशाखा  

४.५ सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 

५ आलथयक प्रशासन शाखा २ 

५.१ िेखा अलधकृत अलधकृत ७/8 प्रशासन िेखा प्रशासन 1 

५.2 िेखा सहायक सहायक ४/५  िेखा प्रशासन 1 

६ जशक्षा यवुा तथा खेिकुि शाखा 3 

६.१ जशक्षा अलधकृत अलधकृत ७/८ प्रशासन जशक्षा प्रशासन 1 

६.2 प्रा. स. सहायक ५  जशक्षा प्रशासन 2 

७ पूवाधायर ववकास शाखा ७ 

७.१ लसलर्भि इजन्िलनयर अलधकृत ७/८ प्राववलधक इजन्िलनयर 1 

 प्राववलधक उपशाखा  

७.२ सब-इजन्िलनयर सहायक ५ प्राववलधक इजन्िलनयर २ 

७.३ अलसषे्टन्ट सब-इजन्िलनयर सहायक 4 प्राववलधक इजन्िलनयर १ 
७.४ अलमन सहायक ४ प्राववलधक इजन्िलनयर १ 

 खानेपानी तथा सरसफाई उपशाखा  
७.५ खापासटे सहायक 4/५ प्राववलधक इजन्िलनयर १ 

 ७.६ अलसषे्टन्ट सब-इजन्िलनयर सहायक 4 प्राववलधक इजन्िलनयर १ 
८ स्वास््य शाखा र मातहतका स्वास््य संस्था ७८ 

८.१ िन स्वास््य अलधकृत अलधकृत ७/८ स्वास््य ि.स्वा 1 

८.2 लस.अ.न.लम./स्टाफ नसय सहायक ५/६ स्वास््य क.न. 1 

८.3 हे.अ./लस.अ.हे.ब. सहायक ५/६ स्वास््य हे.ई. 1 

८.4 पोषण सहायक सहायक 4/५ स्वास््य  1 
 आधारर्भतु स्वास््य केन्र – ७ ६६ 

८.५ हेल्थ अलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब सहायक 5/6/7   ७ 
८.६ स्टाफ नसय/लस.अ.न.मी. सहायक 5/6/7   ७ 
८.७ ल्याब अलसस्टेन्ट सहायक ४/5   ७ 
८.८ अ.हे.व. सहायक 4/5   १४ 
८.९ अ.न.मी. सहायक 4/5/6   १७ 
८.१० कायायिय सहयोगी शे्रणी वववहन    ७ 
८.११ सरसफाइकमी शे्रणी वववहन    ७ 

 सामिुावयक स्वास््य लबन्ि ु-३ ३ 
८.१२ अ.हे.व./अ.न.मी. सहायक 4/5   ३ 

 आयवेुि तथा योग केन्र – १  ५ 
८.१३ कववराि सहायक ५/६   १ 
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ि.सं. पि स्तर तह सेवा समूह 
प्रस्ताववत 
िरबन्िी 

८.१४ वैद्य लनररक्षक/ब. वैद्य सहायक ४/5   1 
८.१५ अभ्यङ्गकताय सहायक 4   २ 
८.१६ कायायिय सहयोगी शे्रणी वववहन    १ 
९ योिना तथा अनगुमन शाखा ३ 

९.१ योिना अलधकृत अलधकृत ७/8 प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 

९.२ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन २ 
10 सचुना प्रववधी तथा अलर्भिेख शाखा 2 

१०.१ सचुना अलधकृत अलधकृत ७/8 प्राववलधक ववववध 1 

१०.2 कभ्यटुर अपरेटर सहायक ४/५ प्राववलधक ववववध १ 

११ कृवष ववकास तथा पश ुसेवा शाखा ५ 

११.१ अलधकृत अलधकृत ७/8 कृषी कृषी १ 
 कृवष ववकास उपशाखा २ 

११.२ प्रा. स सहायक ५/६ कृषी कृषी 1 
1१.3 ना.प्रा.स  सहायक 4 कृषी कृषी 1 

 पश ुसेवा उपशाखा २ 

११.४ प्रा. स सहायक ५/६ पश ु रे्भटनरी 1 

1१.५ ना.प्रा.स  सहायक ४ पश ु रे्भटनरी  १ 

1२ वडा कायाियय -८ ३३ 

१२.1 वडा सजचव सहायक ४/५ प्रशासन  ७ 

१२.२ 
सब-इजन्िलनयर/ अलसस्टेन्ट 
सब-इजन्िलनयर 

सहायक 
४/५ 

प्राववलधक 
 ४ 

१२.३ ना.प्रा.स. सहायक ४/५ कृषी रे्भटनरी ४  
१२.४ ना.प्रा.स. सहायक ४/५ कृषी कृवष ४ 
१२.५ सहायक कभ्यटुर अपरेटर सहायक ४ प्रशासन  ७ 
१६.६ कायायिय सहायोगी शे्रणी वववहन    ७ 

1३ आन्तररक िेखा परीक्षण इकाई 1 
1३.1 आिेप  सहायक ५ िेखा िेखा प्रशासन 1 

 िभमा     १५७ 
 

नोटः  

▪ संिीय/ प्रिेश सरकारबाट स्थानीय तहमा समायोिन र्भएर गाउँपालिकामा आएका िनशजिहरूिाई लनि काययरत रहिा 
सभम सोही तहको सेवा सवुवधामा रहने तर अलनवायय अवकास र सरवा र्भए पिात प्रस्ताववत संरचनागत तह अनसुार हनेु 
गरी व्यवस्थापन गनुयपने ।  

▪ कमयचारी समायोिनका रपमा यस िरबन्िी तालिकामा उल्िेख र्भएर्भन्िा मालथल्िो तहको कामयचारी समायोिन रै्भ काययरत 
रहेको अवस्था र्भएमा त्यस्तो कमयचारी सेवामा रहेसभम समायोिन र्भई आएको मालथल्िो तह अनसुारकै सेवा सवुवधा र 
पिनाम एंव तह कायम गरी शाखा वा शाखाको उपल्िो जिभमेवारी दिनपुने हनु्छ ।  

▪ सामाजिक सरुक्षा तथा पंिीकरण उपशाखामा सहायक स्तरको िरबन्िी कायम गरी वडासगँको समन्वय र वडा सजचवको 
काययवववरणमा समेत पंिीकरणको कायय समावेश गररएको छ ।  

▪ स्वास््य शाखा, स्वास््य चौकी र स्वास््य केन्र िगायतमा हाि काययरत िनशजिको अवस्था समेत ध्यान दिई यी 
इकाईहरूमा हाि करारमा काययरत कमयचारीका िालग समेत रहने िरबन्िी लमल्िो योग्यता र जिभमेवारी दिन सवकने 
लबषयमा आधाररत रै्भ कमयचारीको िभमा िरबन्िी उल्िेख/व्यवस्था गररएको छ । 
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▪ सचुना प्रववधी तथा अलर्भिेख शाखामा सूचना प्रववलध अलधकृतको नया िरबन्िी प्रस्ताब गररएको छ र्भने कानून तथा न्याय 
प्रशासन शाखामा कानून अलधकृतको नयाँ िरबन्िी थप गने प्रस्ताव गररएको छ ।  

▪ िरबन्िी संरचनामा शाखाहरू र उपशाखाहरूिाई एकै समानको पिसोपान रहने पररकल्पना गररएको छ।  

▪ सेवारत र गाउँपालिकाको शाखामा रहने उस्तै प्रकृलतका कमयचारीहरूिाई िरबन्िी अनसुार एक अको स्थानमा जिभमेवारी 
दिन सवकने छ ।  

▪ अन्य अत्यावश्यक काययहरूकािालग सेवा करार गरी गाउँपालिकािाई दिियकालिन िावयत्व पने िरबन्िीहरू िटाउिै िैिाने 
।  

▪ यसमा आयोिनागत संरचनाहरू समावेश छैन । साथै गाउँपालिका अन्तगयत रही सञ्चािन हनेु स्वायत्त लनकाय समेत 
यसमा संिग्न गररएको छैन ।  

 

तालिका 7: लसद्धिेक गाउँपालिकाको प्रस्ताववत शाखागत कमयचारी िरबन्िी वववरण 

ि.स. शाखा प्राववलधक प्रशासलनक िभमा 
1 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 0 1 1 
2 प्रशासन शाखा १ 14 15 

3 आन्तररक िेखा परीक्षण इकाई  0 1 1 

४ आलथयक प्रशासन शाखा 0 2 2 

5 जशक्षा यवुा तथा खेिकुि शाखा  ३ ० 3 

6 सामाजिक ववकास शाखा 0 5 5 
7 पूवायधार ववकास शाखा ७ 0 ७ 
8 स्वास््य शाखा र मातहत स्वास््य संस्था ६३ १५ ७८ 

9 योिना तथा अनगुमन शाखा 0 ३ ३ 

10 वन-वातावरण  तथा ववपि व्यवस्थापन शाखा २ 0 २ 

1१ कृवष ववकास तथा पश ुसेवा शाखा ५  0 ५ 

१२ सचुना प्रववधी शाखा 2  0 2 

१३ वडा कायाियय (७) सबै १९ १4 ३३ 

िभमा  १०२ 55 १५७ 

 

प्रस्ततु संरचनािे गाउँपालिकामा रहने कमयचारीहरूको प्रवृजत्तिाई िसायएको छ । प्राववलधक कमयचारीहरूको सं्या 
बढोत्तरीमा यस संरचनािे प्राथलमकता दिएको छ । कायय प्रकृलत र काययवोझका आधारमा स्वास््य शाखा र वडा 
कायायियहरूमा िनशजिको चाप बढी हनु ेगरी प्रस्ताव र्भएको छ । प्रशासन शाखा अन्तगयत सेवा प्रवाहसँग सभवजन्धत 
अन्य िनशजिहरू रहने र्भएकोिे यो शाखामा पलन िनशजि तिुनात्मक रपमा बढी िेजखएको हो ।  

तालिका 8: लसद्धिेक गाउँपालिकाको प्रस्ताववत तहगत कमयचारी िरबन्िी वववरण 

तह प्राववलधक प्रशासलनक िभमा 
िशौं/नवौं 0 ० ० 

छैटौ/सातौ/आठौ 1३ ६ १९ 

चौथो/पाँचौ ८९ १९ १०८ 

शे्रणी वववहन ० ३० ३० 

िभमा १०२ 55 १५७ 
 

तालिका 9: लसद्धिेक गाउँपालिकाको िरबन्िी तेररिको तिुना संक्षवेपकरण 

 

तह 
हाि काययरत 
िरबन्िी 

स्वीकृत िरबन्िी 
प्रस्ताववत नया ँ

िरबन्िी 
थप 

िरबन्िी 
िट 

िरबन्िी 
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(44) 
 

अलधकृत स्तर १२ ७ १९ ७ 0 
सहायक स्तर 59 50 108 50  
शे्रणी वववहन 19 0 30 11  

पररयोिना अन्तगयत – चौथो/पाँचौ 10 ० ० ०  
िभमा 99 57 15७ 6८ 0 

 

३.३ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना तथा िरबन्िी तेरीि अनसुारको आलथयक बहन सभबजन्ध ववश्लषेण 

तालिका 10: लसद्धिेक गाउँपालिकाको आ. व. २०७९/80 को यथाथय आय-व्ययको वववरण 

ि. सं 
आय तफय  (आ. व. २०७८/७९ को यथाथय) खचय तफय  (आ. व. २०७८/७९ को प्रस्ताववत) 

वववरण रकम (रू.हिारमा) वववरण रकम (रू.हिारमा) 
१ आन्तररक रािस्व ९८०४५ प्रशासलनक खचय ११३६९६ 

2 
संिीय सरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 
समानीकरण अनिुान 

१३६७०० 
चाि ुखचय २७७५८२ 

3 सशतय अनिुान (संिीय सरकार) १९०६३२ पुिँीगत खचय २४०५६३ 

4 
संिीय सरकारबाट रािस्व 
बाडफाट प्राप्त आय 

८८०३८ 
सशतय अनिुान तफय  

खचय  २०९९३२ 

५ 
प्रिेश सरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 
समानीकरण अनिुान 

११९४३ 
सामाजिक सरुक्षा खचय ४१९० 

६ सशतय अनिुान (प्रिेश सरकार) १५२९३ 
  

  
7 रािस्व बाँडफाट (प्रिेश सरकार)    
8 ववशेष/ समपरुक अनिुान (संि) १०७१९   

9 ववशेष /समपरुक अनिुान (प्रिेश) 19877   

10 
गाउँपालिकाको  सजञ्चत कोषमा 

मौज्िात रकम 
७९७७१ 

 
 

 सामाजिक सरुक्षा कोष    
 

तालिका 11: प्रस्ताववत िरबन्िीको िालग आवश्यक आलथयक िावयत्वको अनमुालनत वववरण 

पि मालसक तिब सं्या िभमा कैवफयत 

िशौं तह ६५३०५ 0 0 

नेपाि सरकारिे 
चाि ुआ.व. का 
िालग कमयचारीको 

तिव १५ 
प्रलतशतिे वृवद्ध 

पलछको तिवमान 
तथा तहगत 
ग्रडेको औसत 
अनमुान सवहत  

नवौं तह ६०२८० 0 0 

आठौ तह ५६०४८ ५ 280240 

सातौ तह ५२७२९ १० 527290 

छैटौ तह ५०२४२ ४ 200968 

पाँचौ तह ३९९४० ६० 2396400 

चौथो तह ३७८३७ ४८ 1816176 

शे्रणी वववहन २४९३० ३० 747900 

िभमा मालसक तिब-र्भत्ता  5968974 

िभमा बावषयक तिब ७७५९६६६२ 

औसत बावषयक स्थानीय र्भत्ता १८००००० 

औसत पोशाक तथा ववववध कमयचारी पररचािन खचय २५०००० 

अनमुालनत कूि बावषयक मानव स्रोत पररचािन खचय ७९६४६६६२ 
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प्रस्ततु अनमुान अनसुार मालसक ५९ िाख ६८ हिार नौ सय चौरहत्तर रपैंया र बावषयक  ७ करोड ७५ िाख ९६ 
हिार छ सय बैसठ्ठी रपैंया तिबमा खचय हनुे िेजखन्छ र्भने स्थानीय र्भत्ता, पोशाक र ववववध खचय थप व्ययर्भार रहने 
िेजखन्छ । अजिल्िो संरचनामा चाि ुआ. व. का िालग समग्र प्रशासलनक खचय 1१ करोड ३७ िाख िाग्ने अनमुान 
लथयो िसमा िनप्रलतलनलधको र्भत्ता तथा संपणुय मसिन्ि खचय समेत संिग्न रहेको िेजखन्छ र्भने तिब र्भत्तामा मात् कररव 
६ करोड रपैंया खचय हनुे अनमुान गररएको लथयो । यसरी गत आ.ब.को िभमा खचय र चाि ुआ. ब.को अनमुानिाई 
हेिाय प्रस्ताववत संरचना र िरबन्िी अनसुार नेपाि सरकारिे चाि ुआ.व. का िालग कमयचारीको तिव १५ प्रलतशतिे 
वृवद्ध गरे सँगै कररव 25 प्रलतशतिे तिब वृवद्ध हनुे िेजखन्छ । यस गाउँपालिकािे २०७८/०७९ मा र. ९ करोड 
८० िाख ४५ हिारको हाराहारी आन्तरीक आय हनुे अनमुान गरेको छ । दिइएको आकँडा अनसुार आन्तररक स्रोत 
बाट तिब र्भत्ता सवहतको कायायिय सञ्चािनिाई पयायप्त िेजखन्छ र अन्य प्रशासलनक खचयकािालग बिेट क्षेत्ालधकार 
लर्भत्बाट खचय गनय सवकने अवस्था रहेको िेजखन्छ । यस अवस्थाको लनरन्तरताकािालग रािश्व सङ्किनको दिगो स्रोत 
र अन्य आधारहरू खोजि गनुय पने िेजखन्छ । करारका कमयचारी बढी हुँिा प्रशासलनक खचयमा र्भार पने िेजखन्छ । 
स्रोतको सलुनजस्चतता लबना कमयचारी सं्या बवृद्ध गिाय गाउँपालिकाको ववकासमा स्रोत अपगु हनुसनछ । 

गाउँपालिकाको पूजँिगत खचय र्भन्िा चाि ुखचय तिुनात्मक रपमा बढी हनुे गरेको िेजखन्छ । यसिे प्रशासलनक खचय 
बवढ र ववकासको गलत ससु्त र्भएको िनाउछ । यस्तो अवस्थामा कमयचारी सं्या िटाई चसु्त, िरुस्त प्रशासन बनाउन ु
पियछ । सूचना प्रववलध तथा प्रववलध मैत्ी काययवातावरण तय गनुय पियछ । िसिे लछटो, छररतो, कम िनशजिमा धेरै 
वियाकिाप सभपन्न र सञ्चािन गनय सवकन्छ । 

  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(46) 
 

पररच्छेि चारः प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र िरबन्िी अनरुपको कायय–वववरण 

४.१ संस्थागत कायय  वववरण  

लसद्धिेक गाउँपालिका कायायियमा प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा, ईकाइ, स्वास््य चौकी, आधारर्भतू स्वास््य केन्र 

एवं वडा कायायियहरूको कायय वववरण ति प्रस्ततु गरे बमोजिम हनुेछ । गाउँपालिकाको कायय जिभमेवारी, उत्तरिावयत्व 
एवं अलधकार क्षेत्को ववस्तार वा थपिट हुँिा समय-समयमा सोही बमोजिम पररमाियन गनुय पियछ । 

४.१.१ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, (रािपत्ावंकत/दितीय/ततृीय शे्रणी, प्रशासन/सामान्य प्रशासन)   

गाउँपालिका कायायियको मु् य प्रशासकीय अलधकारीको रपमा काययरत प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको काम, कतयव्य र 
अलधकार िेहाय वमोजिम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, िनशजि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्धी कायय  

✓ गाउँपालिका अध्यक्षको लनिेशनमा रही प्रचलित कानून अनरुप गाउँपालिकाको सभपूणय प्रशासलनक काम कारवाही 
गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाको  सभपूणय कमयचारीहरूको प्रशासलनक रेखिेख र लनयन्त्ण गने । 

✓ गाउँपालिकाको  लनणयय अनसुार पिपूलतय सलमलतिे लसफाररश गरेको उभमेिवारिाई लनयजुि दिने  

✓ गाउँपालिका कमयचारीहरूको पिस्थापन, काि, सरवा, बढुवा, वविा, परुस्कार, िण्डसिाय, राजिनामा, वरबझुारथ र 
अवकाश सभवन्धी कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका कमयचारीहरूको असाधारण वविा र अध्ययन वविा स्वीकृलतका िालग लसफाररस गने । 

✓ गाउँपालिका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्यांकन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको िनशजि ववकास योिना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकामा मानव संशाधन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चािनको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको काययसभपािन िाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सभवन्धी अध्ययन 
गरी/गराई सङ्गठन संरचना तथा िरबन्िी प्रस्ताववत गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

✓ स्थानीय सरकार संस्थागत स्व-मूल्यङकन प्रलतवेिन (Local Government Intuitional System assessment) का 
सूचकहरू बारे सलमक्षा गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाका सभपूणय कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररमाियन गरी प्रत्येक आलथयक वषयको पवहिो 
हप्तालर्भत् सभबजन्धत कमयचारीिाई उपिब्ध गराउने । 

✓ स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनरुप र्भए/नर्भएको अनगुमन 
गने । 

✓ िन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यजिगत िटना िताय गरी गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को िनसं्याको िगत िरुस्त राख्न 
िगाउने । 

✓ गाउँपालिकामा िायर र्भएका मदु्धाको लमलसि जिभमा लिने सभबन्धमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडा कायायिय सञ्चािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने लसफाररस, प्रमाजणत, राय, प्रलतविया, वफराि, प्रत्यतु्तर आदि कायय 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमयचारीहरूको प्रचलित कानून बमोजिम लनवृजत्तर्भरण, उपिान, र औषधी उपचार 
सभवन्धी काययहरू गने/गराउने ।  

✓ कायायियमा िनसभपकय , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उिरुीपेटीका, प्रलतक्षािय, गनुासो सनुवुाइ (Grievance 

Redress Mechanism-GRM) आदिको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ तोवकए वमोजिम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र काययिि आदिमा प्रलतलनलधत्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, सेलमनार, 

काययशािा आदिमा र्भाग लिने/लिन िगाउने । 

✓ काययवोझको आधारमा कमयचारीहरूको काम र जिभमेवारीको वाँडफाँड गरी अलधकार प्रत्यायोिन गने/गराउने। 

✓ नागररक वडापत्को तयारी, पररमाियन, कायायन्वयन र अनगुमन सभबन्धी कायय गने/गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ गाउँपालिकाको आभिानी खचयको वववरण मालसक रपमा सावयिलनक गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको कामकारवाही वारे सावयिलनक सनुवुाइको (Public hearing) प्रवन्ध गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी कायय  

✓ गाउँसर्भा तथा गाउँपालिकाको सजचव र्भई काम गने । 

✓ गाउँपालिका अध्यक्षको लनिेशनमा गाउँपालिका बैठकको एिेण्डा तयार गने/गनय िगाउने । अध्यक्षको  आिेश 
वमोजिम गाउँपालिकाको बैठक बोिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको बैठकमा उपजस्थत र्भई बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी काम गने िगाउने । 

✓ बैठकको लनणयय उतार प्रमाजणत गरी सभबजन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ सर्भा र गाउँपालिकाको  बैठकमा उपजस्थत र्भई लनणययको माइन्यूट गने/गराउने एवं लनणयय पजुस्तका जिभमा 
लिने र लनणयय प्रमाजणत गने । 

✓ अध्यक्षको रेखिेख तथा लनिेशनमा रही सर्भा तथा गाउँपालिकाको लनणयय कायायन्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सभवन्धी कायय  

✓ गाउँपालिकाको क्षेत् लर्भत्को प्राकृलतक, मानवीय, परुाताजत्वक, धालमयक, सांस्कृलतक, प्राववलधक तथा अन्य स्रोत–

सभपिाहरूको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयिु व्यवस्थापन गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिकाको रािश्व सधुार कायय योिना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मध्यकालिन खचय 
संरचना (MTEF) तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ रािश्व असूिी कायययोिना तयार गने र कायायन्वयन गने/गनय िगाउने । 

✓ जिन्सी माि सामानको खरीि, र्भण्डारण, ववतरण र ममयत संर्भारको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ अध्यक्षको समन्वयमा रही आलथयक वषय शरु हनुरु्भन्िा अगावै गाउँपालिकाको आय व्ययको विेट तयार गरी/गनय 
िगाई स्वीकृलतका िालग सर्भामा पेश गने । 

✓ स्वीकृत विेटको पररलध लर्भत् रही लनणयय कायायन्वयन गनयको िालग खचय गने । 

✓ गाउँपालिकाको आय व्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिकाको आभिानी खचयको िेखापरीक्षण गराउने, वेरि ुफर्छ्यौट गराउने र वेरि ुरकम कानून वमोजिम 
असूि उपर गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको चि–अचि सभपजत्तको जिन्सी िगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय िगाउने । 

✓ आलथयक प्रशासन सभबन्धी कानूनिे तोके वमोजिम िागत अनमुान र िरर्भाउ पत् स्वीकृत गने । 

✓ बषयमा िइुपटक गाउँपालिकाका जिन्सी सामानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

✓ आलथयक प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी अनसुार जिन्सी सामानको लििाम वविी र लमन्हा सभबन्धी कायय 
गने/गराउने । 

✓ माग फाराम, खररि आिेश, िाजखिा ररपोटय, जिन्सी व्यवस्थापन र जिन्सी लनरीक्षण िस्ता र्भण्डारण व्यवस्थापन 
सभबन्धी काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकािारा संचालित आयोिनाहरूको सामाजिक परीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी िगत तयार गने,  पररचय–पत् ववतरण,  र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण गने/गराउने। 

(ि) योिना व्यवस्थापन सभवन्धी कायय  

✓ गाउँपालिकाको नीलत लनमायण तथा िीियकािीन, आवलधक र वावषयक योिना तिुयमा गने काययमा   सहयोग गने। 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोजिम सहर्भालगतामूिक प्रकृयािारा पालिकाको बावषयक योिना 
(Annual  Plan) , आवलधक योिना (Periodic Plan), तिुयमा गने/गराउने । 

✓ सर्भाबाट स्वीकृत आयोिनाको सञ्चािन गनय आयोिना सञ्चािन तालिका तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ ववलर्भन्न िात ृसंस्था र गाउँपालिका बीचको सभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ वडास्तरीय योिनाको कायायन्वयन गिाय वडा सलमलतिाई वियािशीि गराउने । 
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(48) 
 

✓ योिना तथा काययिमहरूको प्राववलधक मूल्यांकनको आधारमा र्भिुानी, िाँचपास र फरफारक सभबन्धी कायय 
गने/गराउने । 

✓ सञ्चालित योिनाहरूको आवलधक रपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सञ्चालित योिनाहरूको 
लनयलमत सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमिाउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहिीकरण सभबन्धी कायय  

✓ गाउँपालिका सूचना केन्रको स्थापना गरी सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावलधक /गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको  स्रोत ननसा, र्भौगोलिक सूचना प्रणािी, गररवी ननसाङ्कन, सेवा क्षेत् ववर्भािन सभवन्धी वववरण 
अद्यावलधक गने/गराउने । 

✓ गैरसरकारी सि–संस्थाहरू, लनिी क्षेत् र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको योिना तिुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैर–सरकारी संि संस्थाहरू, 

लनिी क्षेत् र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 

✓ सावयिलनक लनिी साझेिारीको अवधारणा अनसुार ववकास लनमायण तथा सेवा प्रवाह सभबन्धी  

✓ कायय सभपािन गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पालिका क्षेत् लर्भत्का गैर–सरकारी संस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सामिुावयक संस्थाहरूिाई सूचीकृत 
गने/गराउने । 

(च) ववववध कायय  

✓ नेपाि सरकारबाट अन्तरायविय सजन्ध–अलर्भसजन्धमा हस्ताक्षर र्भई गाउँपालिकािाई जिभमेवार बनाइएका 
ववषयहरूिाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ तोवकएको कायय सभपािन गिाय नीलतगत र कानूनी समस्या आएमा संिीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्ाियबाट लनकासा लिई लनिेशन र्भए बमोजिम गने/गराउने । 

✓ ववकास लनमायणका कायय गिाय लसियना हनुे िन्ि/वववािको समाधान सभवन्धी कायय गने/गराउने। 

✓ नेपािको प्रचलित संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४,  लनिामती सेवा ऐन, २०४९,  लनिामती 
सेवा लनयमाविी, २०५०, आलथयक काययववलध ऐन, २०५५, आलथयक काययववलध लनयामािी २०७४,  सशुासन 
(व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) ऐन, २०६३ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) लनयमािी, २०६४ आलथयक 
प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी, २०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट लनयमाविी, सरकारी कायायिय लनरीक्षण 
लनयमाविी, २०२६, सावयिलनक खररि ऐन, २०६३, सावयिलनक खररि लनयमाविी, २०६४, सूचनाको हक 
सभबन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सभबन्धी लनयमाविी, २०६५ एवं अन्य प्रचलित कानून वमोजिम कायायिय 
प्रमखुिे गनुयपने र्भनी तोवकएका कामहरू गने/गराउने । 

४.१.२ आन्तररक िेखा परीक्षण इकाई 
✓ गाउँपालिकाबाट र्भए गरेका खचयहरूको मालसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

✓ पेश्की दिन ुपिाय वा र्भिुानी गिाय प्रचलित कानून वमोजिम ररत पगेुको वा नपगेुको सभवन्धमा पूवय आन्तररक 
िेखापरीक्षण गने । 

✓ पूवय आन्तररक िेखापरीक्षणको लनजभत प्राप्त लबि िाँच गिाय प्रचलित कानूनको रीत नपगेुको िेजखएमा सोको 
व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गरी लनिेशन र्भए बमोजिम कायायन्वयन गनय आलथयक 
प्रशासन शाखामा पठाइदिने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षण बाट िेजखएका बेरिहुरू लनयलमत गनय प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष प्रलतवेिन गने। 

✓ मालसक रपमा आभिानी तथा खचय सभवन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्टुी िेजखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त गाउँसर्भामा पेश गने । 

✓ आन्तररक िेखा परीक्षणबाट िेजखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 
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✓ शीषयकगत रूपमा ववलनयोजित बिेट र खचयको तािमेिको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 
यथाथयपरक प्रलतवेिन गने ।  

✓ पेश्की बेरिहुरूको िगत अद्यावलधक गरी फछयौट तथा लनयलमत गनय सहयोग गने ।  

✓ बिेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आभिानी र्भए/नर्भएको मूल्याङ्कन गरी प्रलतवेिन गने ।  

✓ वावषयक काययिममा उल्िेख र्भएका योिना/काययिम मध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएनन सोको चौमालसक 
प्रलतवेिन गने ।  

✓ अजन्तम िेखापरीक्षणको िालग कागिात तथा सूचनाहरू िटुाई दिने । 

✓ अजन्तम िेखापरीक्षणको प्रारजभर्भक प्रलतवेिनमा प्रलतविया उपिब्ध गराउनपुने र्भए सोको मस्यौिा तयार गने। 

✓ अजन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतवेिनमा िेखा सलमलतिे दिएको प्रलतविया समेत समावेश गरी सभपरीक्षणको िालग 
सहयोग गने ।  

✓ अजन्तम िेखापरीक्षण बाट िेजखएका बेरिहुरू लनयलमत गनुयपने र्भए सो सभबन्धी कायय गने ।  

✓ अजन्तम िेखापरीक्षण प्रलतवेिन तयार गरी सभवजन्धत लनकायहरू र मन्त्ाियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

✓ िेखा सलमलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ध गराउने।  

✓ िेखा सलमलतको बैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र लनणययहरू सभवजन्धत लनकायमा पठाउने । 

✓ जिन्सी से्रस्ताको वावषयक लनरीक्षणिाई प्रर्भावकारी बनाउन राय दिने।  

✓ रािस्व असिुी र्भएको रकम िैलनक बैंक िाजखिा र्भए/नर्भएको िाँच गरी बैंक िाजखिा लनयलमत गनय िगाउने। 

✓ लििाम लबिी गनुय र्भनी अजन्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू लििाम लबिी र्भएका छन/्छैन िाचँ 
गरी प्रलतवेिन तयार गने ।  

✓ जिन्सी से्रस्ता, रािस्वको िैलनक आभिानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको िाँच गरी प्रर्भावकारी 
प्रयोगका िालग प्रलतवेिन तयार गने । 

✓ इकाईका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी/गराई सोको कायायन्वय गने/गराउने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको समयमै कायय सभपािन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

✓ यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.१.३ प्रशासन शाखा 
✓ कमयचारी व्यवस्थापन सभवन्धी नीलतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

✓ गाउँपालिकाका कमयचारीहरूको लनयजुि िेजख अवकाश सभमका वववरणहरू सहलतको कमयचारीहरूको बैयजिक 
वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

✓ कमयचारीको सरवा, काि, पिस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बजृत्तववकास सभबन्धी काययहरू 
गने/गराउने। 

✓ प्रत्येक वषय गाउँकाययपालिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी िरबन्िी लसियना 
अथवा खारेि अथवा पिनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने ।  

✓ स्वीकृत िरबन्िी अन्तगयतका सबै कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गने/गराउने कायय वववरणको आधारमा 
काययसभपािन सूचाङ्क तयार गरी/गराई सभबजन्धत सपुरीवेक्षक बाट मातहतका कमयचारीसँग आवलधक 
काययसभपािन सभझौता गनय िगाउने ।  

✓ कमयचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थलत र उच्च–मनोवि हनुे प्रकृलतको काययवातावरण लसियना 
गने/गराउने । 

✓ कमयचारीहरूको िालग आवश्यकतामा आधाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमयचारीको 
अनगुमन गने, तालिममा लसकेका कुराहरूिाई लनििे काययथिोमा रपान्तरण गररसके/नसकेको अनगुमन गने। 

✓ कमयचारीमालथ कारवाही वा सिाय गनुय पने र्भएमा सोकोिालग आवश्यक कागिात/प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त 
गरी राय सवहत पेश गने 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(50) 
 

✓ कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गररएका 
काययसभपािन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

✓ ववकासको िालग कायययोिना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाका सबै पिालधकारी एवं कमयचारीहरूको सभपजत्त वववरण प्रचलित कानून बमोजिम र्भनय िगाई 
प्रचलित कानूनिे लनधायररत गरेको समयलर्भत् सभबजन्धत लनकायमा पेश गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिकाको जिन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

✓ अन्तरशाखा समन्वय गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिका लर्भत् आधलुनक सूचना तथा प्रववलधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ प्रचलित कानून बमोजिम गाउँपालिकािे सूचनाको हकको अनरु्भूलत सलुनजित गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासनयिु बनाउने । 

✓ उिरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

✓ हस्तान्तरण र्भइ िाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने/गराउने।  

✓ गाउँपालिका सबै अचि सभपजत्तको स्थायी अलर्भिेख िरुस्त राख्न/ेराख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरणको लनगरानी गने/गराउने।  

✓ सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरनक्षेत्, ताि तिैया, निी, पानीको महुान, िाट, पाकय , सडक, बाटो िाटो 
आदिको अलर्भिेख अद्यवलधक गने/गराउने र सो उपर अलतिमण हनुबाट रोनने/रोनन िगाउने । 

✓ सावयिलनक मठ, मजन्िर, मजस्िि आदिको संरक्षण, सभवद्धन  र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबलधत 
लनकायिाई सहयोग गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको सभपूणय सभपजत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी व्यवस्थापन गने । 

✓ गाउँपालिका ववरद्ध पनय आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

✓ गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनको िालग सभबजन्धत लनकाय हरूमा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ मदु्दाको लनणयय प्रवियामा गाउँपालिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसँग लसधै सभपकय मा 
रही कायय सभपािन गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको  र्भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 

✓ सामाजिक सरुक्षा तथा पिीकरण सभबन्धी काययको प्रर्भावकारी रपमा अनगुमन गने । 

✓ गाउँपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूचना 
प्रववलधका उपकरणहरूको िडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाकासँग सभबजन्धत पाश्र्वजचत्, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोिनका िालग पेश गने/गराउने ।  

✓ सूचना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँपालिकाका लनवायजचत पिालधकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ आगामी आ.ब.को बवषयक बिेटको मस्यौिा बिेटको िालग, शाखा, ईकाइ, वडा कायायिय हरूबाट आवश्यक 
बिेटको माग सङ्किन गनय िगाई पेश गने । 

✓ नेपाि सरकारबाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सभबन्धी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षण बाट िेजखएका बेरिहुरू लनयलमत गने/गराउने ।  

✓ मालसक रपमा आभिानी तथा खचय सभवन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी/गराई त्टुी िेजखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त गाउँसर्भामा पेश गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखा परीक्षण बाट िेजखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गनय िगाउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ वावषयक काययिममा उल्िेख र्भएका योिना/काययिम मध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएन सोको 
लनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

✓ अजन्तम िेखापरीक्षणबाट िेजखएका बेरिहुरू लनयलमत फर्छ्यौट वा असिु उपर गनुयपने र्भए सो सभबन्धी कायय 
तिारकताका साथ गने/गराउने।  

✓ जिन्सी से्रस्ता एवं रािस्वको िैलनक आभिानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण गरी 
प्रर्भावकारी रपमा प्रयोग गराउने। 

✓ यस शाखािे गने र्भनी लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने/गराउने । 

४.१.३.१ जिन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
✓ गाउँपालिकाको कायायियिाई प्रत्येक आगामी आ.ब.को िालग आवश्यक पने मािसमानहरको िागत चाि ु

आ.व.को आषाढ मसान्तलधत् स्वीकृत गराई सनने । 

✓ आ.व. र्भररको िालग स्वीकृत िागत बमोजिको मासामान आपूलतय गनय ईच्छुक ब्यापाररक संस्थािाई सूजचकृत 
गराउने ब्यवस्था गराउने । 

✓ आ.व.को िालग जस्वकृत बिेटको पररलध लर्भत् रवह प्रचलित सवयिालनक खररि ऐन/लनयमाविी एबं अन्य 
सभवजन्धत ऐन /लनयम/काययववलध अनरुप हनुे गरर खररिको ब्यवस्था लमिाउने । 

✓ स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग र्भइ आएको जिन्सी सामान मौज्िातमा र्भए उपिब्ध गराउने र अलर्भिेख 
िरुस्त राख्न े।  

✓ खचय र्भई िाने र खचय र्भई निान ेजिन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रजिष्टर (अलर्भिेख) खडा गनेर प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा तोवकएको अलधकारी बाट प्रमाजणत गराउने।  

✓ कायायिय सामान र लनमायण सामग्री लनयमानसुार प्रचलित कानून अनसुार सोझै वा िरर्भाउपत् वा बोिपत् िारा 
आपूलतय गने कावायइका  िालग पेश गने र लनणयय र्भए बमोजिम खररि गने, िाजखिा गने र ववतरण गने ।  

✓ खररि गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मािसामानको आभिानी बाँध्ने र िगत िरुस्त 
राख्न।े  

✓ जिन्सी लनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी प्रचलित कानून बमोजिम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट लनरीक्षण गराउने र 
जिन्सी लनरीक्षण गिाय मािसामानको सरुक्षा, ममयत/संर्भार, लििाम वविी, हानी/नोनसानी आदि पक्षहरूमा ध्यान 
दिने।  

✓ वावषयक रूपमा छपाई काययको िालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

✓ सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्िबुकु (आलधकारक पत्) राख्न ेर नववकरण गने तथा िगबकु राख्न।े 

✓ र्भौलतक सामाग्रीहरूको नाम/नभवर राख्न ेव्यवस्था गने, मेलसनरी/प्रववलधगत सामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा 
राख्न ेएवं गाउँपालिकाको  खचय र्भइ निाने सामानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सिपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िालग आवश्यक कारबाही चिाउने ।  

✓ हस्तान्तरण रै्भ िाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने ।  

✓ कायायियको जिन्सी सामानहरू आिेशानसुार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

✓ गाउँपालिकाका सबै अचि सभपजत्तको स्थायी अलर्भिेख िरुस्त राख्न े। 

✓ सभपूणय सभपजत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी कायय गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनदियष्ट अन्य कामहरू गने । 

४.१.३.२ िताय /चिानी तथा हेल्पडेस्क  

✓ गाउँपालिकाका नाममा कुनै व्यजि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे जचट्ठी, पत्, लनवेिन, कागिात बझु्ने, यसरी प्राप्त हनु े
जचट्ठी, पत्, लनवेिन, कागिातिाई लसिलसिेवार िम लमिाई लनदियष्ट ढाँचा अनरुपको मूि िताय वकतावमा िताय 
गने।  
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✓ खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेजखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्िी अवस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनििे तोकेको अलधकारी समक्ष बझुाउन े र सामान्य प्रकृलतका पत्हरू सभबजन्धत 
अलधकारी/शाखा/इकाईिाई बझुाउने । 

✓ मूि िताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आदिबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपालिका वा अन्तगयतका कमयचारी, पिालधकारी/शाखा/ईकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेजखने पत्हरू तथा 
गाउँपालिकाबाट अन्य व्यजि, लनकाय र संस्थािाई िेजखने पत्हरूिाई लनदियष्ट ढाँचामा राजखएको मूि चिानी 
वकतावमा चिानीको लसिलसिेवार िम लमिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्को लबषय, लमलत खलु्ने गरी 
प्रववष्ट गने । 

✓ चिानी गररएका पत्हरू लछटो र्भन्िा लछटो सभबजन्धत व्यजि/लनकाय/संस्था/शाखा/ईकाइमा पगु्ने व्यवस्था 
लमिाउने । िनु माध्यम  बाट डेलिर्भरी गररएको होसोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था लमिाई 
तोवकएको जिभमेवार पिालधकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

✓ मूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आदिबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको  ववषयमा िानकारी चाहनेिाई गोपनीयता राख्न ुपने लबषयमा बाहेक अन्य लबषयमा सामान्य 
िानकारी गराउने । 

✓ ववलर्भन्न कायायियबाट सूचना टाँसको िालग आएका सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटीमा टाँस गरी मचुलु्का 
सभबजन्धत लनकायमा पठाउने । 

✓ उिरुी पेवटकाको सरुक्षा र उिरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उिरुीहरू प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनििे तोकेको अलधकारी समक्ष पेश गने । 

✓ िताय/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेलिफोन तथा अन्य र्भौलतक सामानहरू सरुजक्षत रपमा राख्न ेर राख्न 
िगाउने ।  

✓ गाउँपालिकाको  सोधपछु तथा िनसभपकय  लबन्िकुो रपमा काम गने । 

✓ प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुवधाको िालग गाउँपालिकािे उपिब्ध गराउने फमय, सूचना, पभ्िेट आदि 
उपिब्ध गराउने ।  

✓ गाउँपालिका सेवाग्राहीको रपमा असहाय/अपाङ्ग/िेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको आवस्थामा 
लनििे माग गनय खोिेको सेवाको प्रकृलत हेरी सभबजन्ध अलधकारी/शाखा/इकाइिाई सो वारे िानकारी गराई 
लनिको काममा सहिीकरणको र्भलूमका लनवायह गने ।  

✓ शाखाको र्भौलतक एवं जिन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ यस लनकायिाई लनदियष्ट अन्य काययहरू गने । 

४ .१.३.३ सामाजिक सरुक्षा तथा पजिकरण उपशाखा 
✓ िेष्ठ नागररक, अंि अपाङ्ग, िलित र अन्य सामाजिक समूहहरूको पररचािन, सहिीकरण र सशजिकरणका 

काययिम संञ्चािन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रिेशिे लनधायरण गरेको मापिण्ड बमोजिम सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी काययिम कायायन्वयन गने । 

✓ सामाजिक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, प्रिेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सभपकय , समन्वय र सहकायय गने 
। 

✓ स्थानीय सामाजिक सरुक्षा योिना तिुयमा गनय आवश्यक त्यांक संकिन गने । 

✓ सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी स्थानीय नीलत बनाउने, मापिण्ड लनधायरण गने । 

✓ आधलुनक प्रववलधमाफय त व्यजिगत िटना िताय (िन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सभवन्ध ववच्छेि र धमयपतु् 
धमयपतु्ी) को व्यवस्थापन गने । 

✓ सबै वडाबाट हनुे व्यजिगत िटना िताय सभबन्धी अलर्भिेखको व्यवस्थापन तथा मालसक प्रलतवेिन तयार गने। 

✓ ज्येष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्, सभमान, स्वास््य सवुवधा, सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी काययमा सहिीकरण 
गने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ ज्येष्ठ नागररक निव, दिवा सेवा केन्र, रे्भटिाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रिेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असि स्याहार केन्रको सञ्चािन र 
व्यवस्थापनमा सहिीकरण गने । 

✓ अपाङ्गता र्भएका व्यजि तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपत् ववतरण, सामाजिक सरुक्षा तथा सवुवधाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण सभबन्धी कायय गने । 

✓ अपाङ्गता र्भएका व्यजिमैत्ी पूवायधार लनमायण तथा सञ्चािन गनय पहिकिमी गने । 

✓ ववधवा तथा एकि मवहिािाई िजक्षत गरी सहयोग पगु्ने काययको पवहचान गने । 

✓ सामाजिक सरुक्षा काययिमको व्यवस्थापन, सञ्चािन, अलर्भिेख व्यवस्थापन र प्रलतवेिन गने । 

✓ सहयोगापेक्षी सडक मानव व्यवस्थापन गने । 

✓ शाखासँग सभबजन्धत अन्य काययहरू गने । 

४.१.३.४ रािस्व उपशाखा 
✓ रािश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक रािश्व सङ्किन अनमुान तयार गने । 

✓ गाउँ सर्भाद्धरा प्रस्ततु गने प्रयोिनको िालग रािश्व सभबन्धी प्रस्तावको मस्यौिा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष 
पेश गने । 

✓ गाउँपालिकाको  रािश्व योिना तयारी/कायायन्वयन सभबन्धी कायय गने । 

✓ रािश्व परामशय सलमलतको बैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ रािश्व अलर्भवृवद्धसँग सभबजन्धत काययहरूको लबषयमा नीलत, रणनीलत, काययववलध, लनिेजशका एवं काययिम तिुयमा 
सभबन्धी काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

✓ रािश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ध गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहि, चसु्त, िरुस्त, पारिशी र लमतब्ययी गराउन 
गनुय पने सधुारका काययिमहरू पेश गने । 

✓ रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने काययमा लनिी क्षेत्बाट समेत पहि एवं सविय सहर्भालगता गराउने।  

✓ रािश्वको स्रोत ववववलधकरण तथा वावषयक िक्ष्य लनधायरण सभबन्धी कायय गने । 

✓ रािश्व वाँडफाँड सभवन्धी काययमा सहयोग गने । 

✓ वाह्य स्रोत िटुाउने सभवन्धी कायय गने । 

✓ सेवा शलु्क तथा वाँकी वनयौता असूि सभबन्धी नीलत/काययिम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम 
कायायन्वयन गने/गराउने 

✓ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, िस्तरु, िण्ड/िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्ल्क 
सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

✓ रािश्वका उपयोग र्भई आएका स्रोतहरूको अलतररि नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचािनको िालग 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

✓ रािश्व सङ्किनमा आइपने वाधा अड्चनिाई न्यूनीकरण गिै रािश्व अलर्भवृवद्धमा प्रर्भावकाररता ल्याउन ब्यवस्था 
गने । 

✓ वावषयक विेट तथा काययिम र आलथयक नीलत तयार गरी पेश गने साथै आवलधक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क ववकास 
गरी िाग ुगने । 

✓ गाउँपालिकािे रािश्व पररचािन सभबन्धमा अविभबन गने नीलतको ववषयमा लनणयय गनय आवश्यक सूचना 
सङ्किन गरी नीलत लनमायणमा सहयोग गने । 

✓ गाउँपालिकाको  रािश्व चवुाहट लनयन्त्ण गनय कायाययोिना बनाई कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको रािश्वको आभिानी र खचयको फेहररस्त िरुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिका को वावषयक आयव्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत गाउँसर्भामा पेश गनय तयार गने । 

✓ िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका रािश्व सभबन्धी वेरि ुफछ्र्यौटको िालग कायय गनें । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 
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✓ गाउँपालिकाको रािश्व अलर्भवृवद्धका िालग सभवद्ध लनकायहरूसँग समन्वय गने तथा गाउँपालिका क्षेत्का व्यापारी, 
उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करिाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था लमिाई रािश्व अलर्भवृवद्ध र 
व्यवस्थापनमा सिाउ परु् याउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सभबजन्धत लबषयहरू गाउँसर्भाबाट लनणयय गराउन आवश्यक पने र्भएमा सोको ववस्ततृ वववरण 
तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ गाउँसर्भाबाट रािश्व सङ्किन सभबन्धी लबषयमा र्भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ रािश्व अलर्भवृवद्धसँग सभबजन्धत काययहरूको लबषयमा नीलत तय गने, काययववलध लनिेजशका तयार गने एवं काययिम 
बनाई पेश गने । 

✓ अन्तरशाखा/ईकाइ/उपशाखासँग समन्वय तथा सहयोग गने । 

✓ रािश्व सङ्किन एवं असिुी सभबन्धमा सभपन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र लबश्लषेण गने 
एवं सझुाव समेत सङ्किन गरी सधुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

✓ शाखाका कमयचारीको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागू गने ।  

✓ शाखाका कमयचारीको काययसभपािन मूल्याङ्कनको कायय सभपन्न र्भएको सलुनजित हनुेरािश्व शाखािे उपिब्ध 
गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहि, चसु्त, िरुस्त, पारिशी र लमतब्ययी गराउन गनुय पने सधुारका काययिमहरू 
पेश गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आदिको आयोिना गने । 

✓ रािश्वका क्षेत् एवं स्रोतहरू पवहचान गने सभबन्धमा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनसुन्धान तथा 
ववश्लषेण गने/गराउने । 

✓ रािश्वको प्रर्भावकारी असिुी व्यवस्था लमिाउने र रािश्व चहुावट लनयन्त्ण गने । 

✓ िाग ुगररएका कर, शलु्क आदिको प्रर्भावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रर्भावकारी वनाउन उपायहरू खोज्ने । 

✓ रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने काययमा लनिी क्षेत्िाई संिग्न गराउन पहि गने।  

✓ स्रोत पररचािन सभबन्धी कायययोिना तयार गरी स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ िर िग्गा कर, व्यवसाय कर, िगायत अन्य कर सङ्किन गने/गराउने । 

✓ िस्तरु, महसूि, र्भाडा, िररवाना, शलु्क सङ्किन गने/गराउने । 

✓ सेवा शलु्क तथा वाँकी वनयौता असूि उपर गने/गराउने । 

✓ िैलनक आभिानी तेरीि तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ नगि िाजखिा एवं रािश्व िेखाङ्कन र प्रलतवेिन तयारी सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

✓ कर टोिी एवं कर लनरीक्षकहरू खटाई रािश्व अलर्भवृवद्धमा प्रर्भावकाररता हालसि गने । 

✓ शाखाबाट र्भएका सबै काययहरू ववद्यतुीय अलर्भिेखमा अलर्भिेखीकरण गने/गराउने । 

✓ यस उपशाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.३.५ कानून तथा न्याय प्रसशसन उपशाखा  

✓ गाउँपालिका ववरद्ध पनय आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासा सभबन्धी लनवेिनहरू लनयमानसुार िताय गरी फर्छ्यौटको 
िालग पेश गने ।  

✓ गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनको िालग सभबजन्धत लनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने । 

✓ उपशाखासँग सभबद्ध सबै वकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोजिम गाउँ काययगाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट वकनारा र्भई 
अिाित समक्ष िायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौिा गरी पेश गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को िफा ४६ बमोजिम गाउँ काययपालिकामा गदठत न्यावयक सलमलतिाई 
सोही ऐनको िफा ४७ बमोजिमको क्षेत्ालधकार लर्भत्का ववषयमा अध्ययन, अनसुन्धान, तहवककात गनय एवं उि 
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क्षेत्ालधकार लर्भत्का लबषयमा लनयम ववपररत र्भए /गरेका कामकारवाहीहरूमा कारवाही गनय/गराउन न्यावयक 
सलमलतको सजचवाियको रपमा काम गने । 

✓ उिरुीका लमलसि/फाइिहरू अलर्भिेखवद्ध गरी राख्न े। 

✓ कानूनी राय, परामशय एवं न्यावयक लनणययका सभबन्धमा प्रारजभर्भक काययको उठान गने । 

✓ मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक सलमलतबाट र्भएको फैसिा वा लनणययको प्रमाजणत प्रलतलिवप माग र्भएमा 
कानून बमोजिम उपिब्ध गराउने । 

✓ मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलमलतको लनणययानसुार बयान लिने । 

✓  मदु्दाका सभबजन्धत कागिात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ध गरी लमलसिसाथ पेश गने । 

✓  मदु्दा सभबन्धी अलर्भिेख तथा लमलसिहरू सरुजक्षत रपमा व्यवजस्थत गने /गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सभवद्ध ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यजिहरूिाई लनःशलु्क कानूनी परामशय उपिव्ध 
गराउने । 

✓ यस उपशाखािाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.१.४ आलथयक प्रशासन तथा रािस्व शाखा 
✓ आगामी आ .व . को बावषयक बिेटको मस्यौिा तयारको िालग सबै शाखा ईकाइ वडा कायायियहरूबाट आवश्यक 

बिेटको माग सङ्किन गरी पेश गने । 

✓ प्राप्त मांगको आधारमा यथाथयपरक अनमुालनत वावषयक बिेट तिुयमाको मस्यौिा तयार गने/गराउने काययमा 
सवियतापूवयक सहकायय गने ।  

✓ गाउँपालिकाको वावषयक विेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

✓ गाउँपालिकाको आलथयक कारोवार िरुस्त राख्न े। 

✓ लनकासा दिने, लनकाशा लिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

✓ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुप सन्तिुन कायम गनय पहि गने । 

✓ िैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी िरुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवेिन गने । 

✓ अनिुान स्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त िीियकालिन सभपजत्त िेखाङ्कन गने । 

✓ लनयलमत रपमा िेखापरीक्षण गराउने । 

✓ िेखापरीक्षण (आन्तररक/अन्तीम) बाट औलं्याइएका बेरिहुरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुय पने बेरिकुो 
हकमा असिुउपर गने र सो को प्रलतवेिन तयार गने । 

✓ कायययोिना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, खचय गने र प्रलतवेिन तयार गने । 

✓ स्वीकृत बिेट तथा काययिम अनरुप कायय योिना वनाई रकम खचय गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ खचय, सभपजत्त, िावयत्व र धरौटी सभबन्धी िेखाँकन गने, प्रलतवेिन तयार गने । 

✓ सामाजिक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी/गराई उपिब्ध गराउने र कायय वववरण अनरुप सबै 
कमयचारीहरूिाई काममा संिग्न गराउने । 

✓ जिन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त वविहरू िाँच गरी ववि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पित्र्भिुानी दिने ।  

✓ लनमायण सभबन्धी काययको वविको   िाँच गराई र्भिुानीको िालग आवश्यक कायय गने ।  

✓ प्रचलित कानून बमोजिम िनप्रलतलनलधहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण 
गने । 

✓ कमयचारी सञ्चयकोष, योगिानको आधारमा लनवृत्तर्भरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं िभमा सभबन्धी व्यवस्थापन 
गने । 

✓ आभिानी तथा खचय तफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रपमा सभबजन्धत लनकायमा पठाउन पेश 
गने।  

✓ टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदि समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  
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✓ परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबजन्धत लनकायमा पठाउने। 

✓ मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ध गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

✓ बैंक नगिी वकताब, बिेट सीट, पेश्की िेिर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट प्रमाजणत 
गराउने । 

✓ अवकाश पाएका कमयचारीहरूको उपिान, संजचत वविाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोष िगायत कानून बमोजिम 
र्भिुानी गनुय पने सभबन्धमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत र्भए अनसुार र्भिुानी गने ।  

✓ नेपाि सरकारबाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सभबन्धी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षण शाखासँग समन्वय गरी बेरि ुफर्छ्यौट सभबन्धमा तिारकतासाथ वववरण तयार गरी 
बेरि ु कायम गररएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै सभबजन्धत पिालधकारी, कमयचारी र 
व्यजिहरूिाई बेरि ुफर्छ्यौटको िालग ताकेता गने । बेरिू फर्छ्यौटको िालग प्राप्त र्भएका लनवेिनहरूको 
सभबन्धमा आवश्यक प्रमाण हेरी फर्छ्यौट गनय लमल्ने िेजखएका ववषयमा फर्छ्यौट िालग सभबजन्धत 
अलधकारीमाफय त सभबजन्धत लनकायमा पठाउने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई कायय ववर्भािन गरी काययवववरण उपिब्ध गराउने । 

✓ कायायिय समय र्भन्िा वढी समय काम गराउन ुपरेमा आलधकाररक पिालधकारीबाट लनणयय र्भई गरे/गराएको 
काययको प्रचलित आलथयक, लनयम, लनिेजशका बमोजिम र्भिुानी दिने ।  

✓ शाखाका कमयचारीहरूको समयमै काययसभपािन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

✓ शाखाको िैलनक प्रशासलनक कायय गने र यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काम गने । 

४.१.५ सूचना तथा प्रववलध शाखा 
✓ कभ्यटुर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपालिका क्षेत्को Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत 

गने। 

✓ गाउँपालिकाको र्भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 

✓ गाउँपालिकाको  सूचनाहरूिाई व्यवजस्थत गनयको िालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने ।  

✓ गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सूचना केन्रको िैलनक रेखिेख र सञ्चािन व्यवस्था लमिाउने र अलर्भिेखहरू 
सवु्यवजस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको website लडिाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको आन्तररक सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत गरी सहि र सिुर्भ बनाउन इमेि, इन्टरनेट िस्ता 
प्रववलधहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-governance सभबन्धी काययिाई प्रवद्धयन गरी गाउँ काययगाउँपालिकाको 
सेवा प्रवाहिाई चसु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

✓ िडान र्भएका गाउँकाययपालिका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपालिकाको  स्वालमत्वमा रहेका पालिका क्षेत् 
लर्भत्का सभपजत्तहरूको चोरी हनुबाट िोगाउन तथा गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् नकारात्मक गलतववलधिाई लनरन्तर 
रपमा लनगरानी गरी सरुक्षा गनय कभ्यटुर बाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाका सबै शाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूचना प्रववलधका 
उपकरणहरूको िडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने । 

✓ गाउँपालिकाको  िालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा त्याङ्कको र्भण्डारण 
गने र योिना तिुयमाको िममा सभबजन्धत शाखा/ईकाइ वा अलधकारीिाई उपिब्ध गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सभबजन्धत पाश्र्वजचत्, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौिािाई प्रकाशन 
प्रयोिनका िालग लडिाइन/फभयायवटङ्ग गराउने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ गाउँपालिकाका शाखा/इकाइहरूमा स्थापना र्भएका संचारका उपकरण एवं प्रववलधगत उपायहरू िस्तैः सर्भयर, 

कभ्यटुर, फ्यानस, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आदिको समजुचत व्यवस्था गरी लछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय 
सेवा प्रिान गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ सूचना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँपालिकाका लनवायजचत पिालधकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ सूचनाहरूको प्रर्भावकाररता अलर्भबवृद्ध गनय ववलर्भन्न संि–सस्थाहरूसँग अन्तरविया काययिमको आयोिना 
गने/गराउने काययमा पहि गने । 

✓ सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सभबद्ध पक्ष तथा िात ृसँस्थाहरूसँग समन्वयगनय आवश्यक 
नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत िाई सिाउ परु् याउने   । 

✓ गाउँपालिकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेिन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा र्भण्डारण गने । 

✓ गाउँपालिका कायायियमा स्थापना र्भएका सूचना प्रववलधसँग सभबजन्धत संयन्त्हरू सधैं चाि ुएवं िरुस्त अवस्थामा 
राख्न े। गाउँपालिकाको सूचना अलधकारीको जिभमेवारी लनवायह गने । 

✓ यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.१.६ पूवायधार ववकास शाखा 
✓ गाउँपालिकाको  वावषयक ववकास योिना तिुयमाको िालग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदि सङ्किन गने/गराउने एवं 

गाउँ सर्भाबाट पाररत गनुय पने नीलतको मस्यौिा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपालिका, प्रिेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट लसद्धिेक गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को िालग स्वीकृत योिना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपालिका ववकास योिनाहरूको िाँचपास गने/गराउने काययमा सभबजन्धत शाखा/अलधकारी सँग समन्वय 
गने। 

✓ गाउँपालिका माफय त ववलर्भन्न पररयोिनाहरूबाट सञ्चालित काययिमको लनरीक्षण एवं अनगुमन गने। 

✓ गाउँपालिकाका आयोिना तथा काययिमहरूको प्रलतवेिन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पूवायधार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र ननसा एवं 
लडिाइन गने काययमा समन्वय गने । 

✓ पूवायधार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको योिना तिुयमा गरी समक्ष पेश गने । 

✓ शाखासँग सभबजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने काययमा  

सिाउने ।  शाखासँग सभबजन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखासँग सभबजन्धत आवलधक प्रलतवेिन तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखाको वावषयक  काययिम र सोको कायायन्वयन योिना लनमायण/तिुयमा गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखाको मालसक, तै्मालसक, अधय बावषयक र बावषयक रपमा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

✓ गाउँको र्भोग चिन र स्वालमत्वमा र्भएका र्भवनहरूको अलर्भिेख प्रमाजणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको  र्भोगचिन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडिाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ कायायिय प्रयोिनको िालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सधुार गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको  सहयोगमा बन्ने अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सधुार गने ।  

✓ ववगतमा र्भएका र्भौलतक पूवायधार तथा लनमायणको अलर्भिेख राख्न ेर ती पूवायधारहरूको वतयमान जस्थलत ववश्लषेण 
गरी ममयत संर्भारको आवश्यक व्यवस्थाको िालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपालिकाको  र्भोगचिन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडिाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ एकीकृत वस्ती लनमायण गिाय त्यस्ता बस्तीमा सडक, खानेपानी, ढि–लनकास, लबद्यतु, टेलिफोन िस्ता पूवायधारहरू 
समेत एकीकृत रपमा लनमायण गने/गराउने कायय गने/गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(58) 
 

✓ र्भवन संरचनासँग सभबजन्धत ववषयहरूमा संिीय/प्रिेश सरकारबाट लनधायररत मापिण्ड बमोजिमका काययहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । स्वीकृत र्भवन लनमायण एवं ममयत सभबन्धी योिना/काययिम अनरुप लनमायण 
कायय/ममयत कायय गने/गराउने । 

✓ र्भवन लनमायणको स्वीकृलतका िालग िताय हनु आएका लनवेिनसाथका ननसाहरूको गाउँपालिकाबाट लनधायररत 
मापिण्ड बमोजिम र्भए/नर्भएको हेरी पेश गने । 

✓ र्भवन लनमायणको िालग लनधायररत मापिण्डको अधीनमा रही तोकेको क्षेत्मा मात् र्भवन लनमायण गनय स्वीकृलत 
दिनको िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको स्वीकृलत ववना िग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण अनगुमन गने । स्वीकृलत 
ववना िग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भएको पाइएमा आवश्यक कारवाहीको िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए 
बमोजिम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् बन्ने र्भवनहरूको िालग िग्गा तथा र्भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्फिको आधारमा 
समान ढाँचाको नमूना ननसा तयार गरी नीलतगत लनणययको िालग पेश गने ।  

✓ यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.६.१ खानेपानी तथा सरसफाई उपशाखा 
✓ गाउँपालिकाबाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोिनाहरूको साइट सपुरलर्भिन गने । 

✓ खानेपानी आयोिना लनमायणको िालग आवश्यक िररेट तयार गने काययको िालग सूचना तथा त्यांक सङ्किन 
गने । 

✓ खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत संकलित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेिन 
तयार गने । 

✓ खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत सभपादित लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–िाँच तथा मूल्याङ्कन गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिकािारा खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत इनयपुमेन्टहरूको रेखिेख र ममयत 
सभर्भार गराउने । 

✓ खानेपानी आयोिनाको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

✓ गाउँकाययपालिकाका अन्य खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत काययहरू गने/गराउने । 

✓ स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत लनमायण गने/गराउने। 

✓ स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोिना लनमायण कायय गिाय/गराउँिा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष 
यथाथय वस्तजुस्थलत सवहत राय पेश गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने खानेपानी आयोिनाहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

✓ आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोिनाहरूको लनमायणको 
आवश्यक प्रवियाको िालग पहि गने । 

✓ आफ्नो जिभमा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागिातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

✓ शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

✓ पालिकाक्षेत्लर्भत् वातावरणिाई प्रिवुषत तलु्याउने गरी फोहोर मैिा, धुँवा आदि उत्पािन गने पसि, होटि, 

किकारखाना आदिको िगत राखी प्रिषुण रोनने उपायहरू अपनाउने । 

✓ पालिका क्षेत्मा फोहोरको मात्ा िटाउन गाउँवासीिाई सो सभबन्धी जशक्षा तथा िान प्रिान गने ।  

✓ पालिका लर्भत् स्थापना र्भएका संि संस्थाहरूिाई शहरी सफाई सभबन्धी िान दिई सफाई सभबन्धी िनचेतना 
अलर्भवृवद्ध गने काययमा समन्वयकतायको र्भलुमका लनर्भाउने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ गाउँपालिकामा फोहोरको मात्ा कम गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँस उिायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर िाने 
जचिहरूको उपयोगबारे ववलर्भन्न सीपमिुक तालिमहरूको आयोिना गने । 

✓ फोहोर मैिा व्यवस्थापन सभबन्धी सूचना तथा िानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरमा प्रिान गने । 

✓ ्िावष्टकका झोिाको ववकल्प दिनका िालग लनिी क्षेत्हरूसँग सहकायय गने । 

✓ कभपोष्ट मि बनाउने प्रववलध ववकासका िालग लनजि क्षेत्को सहर्भालगता वृवद्ध गने । 

✓ वेवाररसे िासको व्यवस्थापन सभबन्धी कायय गने ।  

✓ तरकारी बिार, हाट बिार, पश ुवधशािाको व्यवस्थापनमा सहयोग गने ।  

✓ छाडा पश ुतथा र्भसू्याहा कुकुर लनयन्त्ण गने । 

✓ स्थानीय सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी नीलत, कानून, मापिण्ड तयार गने, योिना बनाउने र 
कायायन्वयन गने । 

✓ फोहरमैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, ववसियन र सोको सेवा शलु्क लनधायरण र लनयमन सभबजन्ध कायय गने। 

✓ सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी कानून तथा मापिण्ड तयार गरी सो बमोजिम योिना तिुयमा र 
कायायन्वयन गने । 

✓ फोहरिाई स्रोतमै वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविभबिन गने । 

✓ ल्याण्डवफि साईट व्यवस्थापन सभबजन्ध कायय गने । 

✓ स्वास््यिन्य फोहरमैिा व्यवस्थापनको मापिण्ड लनधायरण, व्यवस्थापन तथा लनयमन सभबजन्ध कायय गने। 

✓ सावयिलनक शौचािय स्थापना र सहिीकरण सभबजन्ध कायय गने । 

✓ शाखा प्रमखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बमोजिम अन्य कायय गने । 

४.१.६.२ प्राववलधक उपशाखा 
✓ पूवायधार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र ननसा एवं 

लडिाइन गने काययमा समन्वय गने । 

✓ पूवायधार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको योिना तिुयमा गरी समक्ष पेश गने । 

✓ शाखा सँग सभबजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने काययमा  

सिाउने ।  शाखा सँग सभबजन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखा सँग सभबजन्धत आवलधक प्रलतवेिन तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखाको वावषयक  काययिम र सोको कायायन्वयन योिना लनमायण/तिुयमा गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ शाखाको मालसक, तै्मालसक, अधय बावषयक र बावषयक रपमा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

✓ गाउँको र्भोग चिन र स्वालमत्वमा र्भएका र्भवनहरूको अलर्भिेख प्रमाजणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको  र्भोगचिन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडिाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ कायायिय प्रयोिनको िालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सधुार गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको  सहयोगमा बन्ने अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सधुार गने ।  

✓ ववगतमा र्भएका र्भौलतक पूवायधार तथा लनमायणको अलर्भिेख राख्न ेर ती पूवायधारहरूको वतयमान जस्थलत ववश्लषेण 
गरी ममयत संर्भारको आवश्यक व्यवस्थाको िालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपालिकाको  र्भोगचिन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडिाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

✓ एकीकृत वस्ती लनमायण गिाय त्यस्ता बस्तीमा सडक, खानेपानी, ढि–लनकास, लबद्यतु, टेलिफोन िस्ता पूवायधारहरू 
समेत एकीकृत रपमा लनमायण गने/गराउने कायय गने/गराउने । 

✓ र्भवन संरचना सँग सभबजन्धत ववषयहरूमा संिीय/प्रिेश सरकारबाट लनधायररत मापिण्ड बमोजिमका काययहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । स्वीकृत र्भवन लनमायण एवं ममयत सभबन्धी योिना/काययिम अनरुप लनमायण 
कायय/ममयत कायय गने/गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(60) 
 

✓ र्भवन लनमायणको स्वीकृलतका िालग िताय हनु आएका लनवेिनसाथका ननसाहरूको गाउँपालिकाबाट लनधायररत 
मापिण्ड बमोजिम र्भए/नर्भएको हेरी पेश गने । 

✓ र्भवन लनमायणको िालग लनधायररत मापिण्डको अधीनमा रही तोकेको क्षेत्मा मात् र्भवन लनमायण गनय स्वीकृलत 
दिनको िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको  स्वीकृलत ववना िग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण अनगुमन गने । 
स्वीकृलत ववना िग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भएको पाइएमा आवश्यक कारवाहीको िालग पेश गने र 
स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् बन्ने र्भवनहरूको िालग िग्गा तथा र्भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्फिको आधारमा 
समान ढाँचाको नमूना ननसा तयार गरी नीलतगत लनणययको िालग पेश गने ।  

✓ यस उपशाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.७ योिना तथा अनगुमन शाखा 
✓ गाउँपालिकाको  वावषयक ववकास योिना तिुयमाको िालग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदि सङ्किन गने/गराउने एवं 

गाउँ सर्भाबाट पाररत गनुय पने नीलतको मस्यौिा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्मा परुाताजत्वक सभपिा, धालमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथयपरक सूचना 
सङ्किन गरी अलर्भिेख अद्यावलधक गने /गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका सभपिा र परुाताजत्वक धरोहरको संरक्षणको कायययोिना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका लर्भत्का ववलर्भन्न िातिालत, र्भाषा, धमय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्धान, संरक्षण र सभवधयनको िालग 
काययिम वनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ ऐलतहालसक, परुाताजत्वक तथा पययटकीय महत्वका संस्कृलत तथा सभपिाहरूको पवहचान गरी  अन्तरािीय रपमा 
यसको महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

✓ संस्कृलत, पययटन र सामाजिक ववकास र प्रवधयनमा टेवा  परु् याउन ेवविहरूको सूची तयार गरी राख्न ेर आवश्यकता 
अनसुार उलनहरूको ववितािाई उपयोग गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिका, प्रिेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट लसद्धिेक गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को िालग स्वीकृत योिना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपालिकाका स्वीकृत बावषयक योिना तथा काययिम कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ बावषयक एवं लबषयगत योिनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

✓ बावषयक योिना तथा काययिमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभवजन्धत लनकायमा पठाउने ।  

✓ गाउँपालिका ववकास योिनाहरूको िाँचपास गने/गराउने काययमा सभबजन्धत शाखा/अलधकारी सँग समन्वय 
गने। 

✓ स्वीकृत योिना तथा काययिमहरूको कायय–प्रकृया लनधायरण गने । 

✓ सावयिलनक–लनिी साझेिारी  प्रवद्धयन सभबन्धी कायय गने । 

✓ गाउँपालिका माफय त ववलर्भन्न पररयोिनाहरूबाट सञ्चालित काययिमको लनरीक्षण एवं अनगुमन गने। 

✓ गाउँपालिकाका आयोिना तथा काययिमहरूको प्रलतवेिन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ लसफाररश तथा इिाित प्रिान सभवन्धी कायय गने । 

✓ ववलर्भन्न सलमलत–उपसलमलतहरूिे गरेका लनणययहरू सभवजन्धत लनकायिाई िानकारी गराउने तथा कायायन्वयन 
गने/गराउने काययमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत वा सभवद्ध अलधकारीिाई सिाउने । 

✓ गाउँ काययपालिकाबाट र्भएका लनणययहरूको सङ्किन र अध्ययन गरी सभवद्ध अलधकारी/लनकायसँग समन्वय गरी 
कायययोिना अनरुप समयमै शतप्रलतशत र्भौलतक तथा ववत्तीय प्रगलत हालसि गनय िगाउने । 

✓ वडा कायायियहरूसँग समन्वय गरी आवलधक योिना तिुयमा गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ गाउँपालिका  क्षमता अलर्भबवृद्ध तथा कायय–प्रणािीमा सधुारको िालग कायययोिना बनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए 
अनरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ अन्य संि–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योिना सभवन्धी कागिातहरू लनणययको िालग पेश गने तथा व्यवजस्थत 
रपमा राख्न े। 

✓ अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योिना तथा काययिमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई अलर्भिेख राख्न।े 

✓ गाउँपालिकाका योिना/आयोिना/काययिमहरूको काययसभपािन सूचकांक लनमायण गरी/गराई कायायन्वयमा 
ल्याउने । 

✓ आयोिना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

✓ गाउँपालिकाका योिना सभवन्धी उपसलमलतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने ।  

✓ योिना सभवन्धी खाता सञ्चािन लसफाररश कायय गने/गराउने । 

✓ यस शाखािाई लनदियष्ट अन्य काययहरू गने । 

४.१.८ कृवष तथा पश ुववकास शाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एवं उन्नत कृवष सभबन्धी 

एकीकृत नीलत, काययिमकायययोिना तिुयमा गने । 

✓ कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

✓ कृषक बाट उत्पादित कृवष िन्य पिाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तिुयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको वववि लबतरणको िालग कृवष बिार स्थि तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसिुर्भ रपमा उपर्भोिािे प्राप्त गनय सनने व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिम/कायययोिना तिुयमा गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पश ुपंक्षी पािन व्यवसायमा व्यवसावयक क्षमताको अलर्भवृवद्धको िालग नवप्रवतयनात्मक 
एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुि हनुे प्रववलध र तररकाको खोि गरी सो अविभबन गनयको िालग सभबजन्धत पेशावाि 
व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

✓ उन्नत िातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आलथयक स्तर उत्थान गने कायययोिना तिुयमा 
गरी िागू गने/गराउने । 

✓ कृषकबाट उत्पादित पश ु पंक्षीिन्य पिाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तिुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

४.१.८.१ कृवष ववकास उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एवं उन्नत कृवष सभबन्धी 

एकीकृत नीलत, काययिमकायययोिना तिुयमा गने । 

✓ कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

✓ कृषक बाट उत्पादित कृवष िन्य पिाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तिुयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको वववि लबतरणको िालग कृवष बिार स्थि तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसिुर्भ रपमा उपर्भोिािे प्राप्त गनय सनने व्यवस्था गने । 

✓ तरकारी, वीउवविन, मिखाि, कृवष औिार तथा फिफूिको थोक बिारको स्थान लनधायरण गने/गराउने । 

✓ कृवष उत्पािक र उपर्भोिाहरूिाई लबचौलिया बाट अनावश्यक रपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नदिन उपयिु 
संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने । 

✓ कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(62) 
 

✓ कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीलत/काययिम 
कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने /गराउने । 

✓ कृषकहरूिाई सहि र सिुर्भ कृवष ऋणको िालग आवश्यक पहि गने । 

✓ कृषकहरूिाई व्यवसाय मखुी कृवष खेतीको िालग अलर्भ प्ररेरत गने र सो सभबन्धमा आवश्यक परामशय उपिब्ध 
गराउने । 

✓ कृवष क्षेत्मा लसँचाइको सवुवधा उपिब्ध गराउन सभबजन्धत लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गने। 

✓ कृवष फसिहरूको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

✓ कृषकहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तर विया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन कायय सभपािन र्भएको बारे सलुनजित हनुे 
✓ शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्िा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

✓ मातहतका कृवष सेवा केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

✓ शाखाको िैलनक प्रशासलनक कायय गनुयका साथै यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.८.२ पश ुसेवा उपशाखा  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिम/कायययोिना तिुयमा गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पश ुपंक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अलर्भवृवद्धको िालग नवप्रवतयनात्मक 
एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुि हनुे प्रववलध र तररकाको खोि गरी सो अविभबन गनयको िालग सभबजन्धत पेशावाि 
व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

✓ उन्नत िातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आलथयक स्तर उत्थान गने कायययोिना तिुयमा 
गरी िागू गने/गराउने । 

✓ कृषक बाट उत्पादित पश ुपंक्षीिन्य पिाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तिुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशिुन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू )मासु , माछा, अण्डा वववि ववतरणको िालग  बिारको 
व्यवस्था लमिाउने । पश ुआहार, िाना, रे्भटेररनरी औषलध िगायत सामग्रीहरूको सहि र सिुर्भ उपिब्धताको 
िालग उजचत व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् िरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गने । 

✓ वेवाररसे तथा र्भसु्याहा कुकूरहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

✓ वेवाररसे तथा छाडा चौपायाहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

✓ पशिुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पािक र उपर्भोिाहरूिाई लबचौलिया बाट अनावश्यकरपमा शोवषत/उत्पीलडत र 
ठगीन नदिन उपयिु संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नदिन रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था 
लमिाउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् मास,ु माछा ववविस्थिहरू तोनने र यस्ता लबवि स्थिहरूको मापिण्ड लनधायरण गरी 
सोको लनयलमत अनगुमन गने/गराउने । 

✓ पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तिुयमा गरी पेश गने 
र स्वीकृत नीलत/काययिम कायायन्वयन गरी गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ गररवी लनवारण र रोिगारी अलर्भबवृद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूिक पशपुािन र पंक्षीपािनको िालग सहि 
र सिुर्भ ऋणको िालग आवश्यक पहि गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पश ुवीमािाई प्रोत्सावहत गने । 

✓ पश ुपंक्षी व्यवसावयहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पश ुपंक्षी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववलधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ उत्कृष्ट पश ुपंक्षी व्यवसावयहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कनको काययसभपन्न र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कमयचारीहरूिाई िण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

✓ शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ यस शाखा मातहतका पश ुववकास केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

✓  शाखाको िैलनक प्रशासलनक कायय गने र यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.९ जशक्षा, यवुा तथा खेिकुि शाखा  

✓ शाखाको कायय सँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनरुप कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

✓ शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरपमा तयार गराउने र समीक्षा बैठकमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु 
गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई कायायन्वयन गने व्यवस्था लमिाउने। 

✓ शाखासँग सभबजन्धत लबषयक गाउँ सर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का शैजक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनदियष्ट 
गरेअनरुप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही शैजक्षक समनु्नलतको िालग पहि गने।  

✓ पालिकास्तरीय खेिकुि आयोिना सभबन्धी नीलत तय गरी खेिकुि ववकासको िालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गराई स्वीकृलत िालग पेश गने एवं स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ प्रौढ तथा अनौपचाररक जशक्षा सभबन्धी काययिम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ पालिका क्षेत्मा जशक्षासँग सभबजन्धत मनोरिन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, जचलडयाखाना र पाकय  आदिको 
व्यवस्था गनय सभबद्ध पक्ष एवं िात ृलनकायहरूसँग समन्वय गने । 

✓ रंगशािा र व्यायाम शािासँग सभबजन्धत लनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

✓ यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोिना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

✓ शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेिन 
समेत तयार गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने र अन्यत् लनकायबाट 
आयोिना हनुे यस्ता काययिमहरू सहर्भालग हनुे । 

✓ शाखा अन्तगयतका िैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गने । 

✓ यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

✓ स्थानीय सरकार संन्चािन ऐन, २०७४ िे लनदियष्ट गरेअनरुप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही खेिकुि तथा 
किा–संस्कृलतको समनु्नलतको िालग पहि गनेपालिकास्तरीय खेिकुि आयोिना सभबन्धी नीलत तयार गरी 
खेिकुि ववकासको िालग आवश्यक कायय गनय नीलतको खाका तयार गराई स्वीकृलत िालग पेश गने एवं स्वीकृत 
र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(64) 
 

✓ गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियमा प्रर्भावकारी रपमा पसु्तकािय व्यवस्थापन गने । 

✓ पसु्तकाियमा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रलतवेिन, िनयि आदििाई वैिालनक प्रणािीमा अलर्भिेखीकरण गरी 
सरुजक्षत राख्न े। 

✓ अखवार, पत्–पलत्का, पसु्तक, अध्ययन प्रलतवेिन, िनयि वा सावयिलनक िस्तावेि आदिको अध्ययन गनय सहि 
हनुे वकलसमिे बाचनाियको व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिकाका पिालधकारी र कमयचारीहरूको िालग पसु्तकािय सिस्यता पररचय–पत् तयार गरी उपिब्ध 
गराउने व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिकािे स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकािय बाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पसु्तकाियबाट प्रिान गररने सेवाका उपर्भोिाहरूको वववरण राख्न े। 

✓ पसु्तकािय सेवा प्रवद्धयधनका िालग पहि गने । 

✓ यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.१० स्वास््य शाखा तथा मातहत स्वास््य संस्था 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का लनिी औषधािय/औषलध िन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने र कानूनिे तोकेको 

मापिण्ड ववपररत कयय गरेको पाइएमा तत्काि पषु्याइँसवहत कारवाहीको िालग शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने। 

✓ मातहतका स्वास््य चौकी, सामिुावयक स्वास््य चौकी जनिलनकहरूको आकजस्मक लनरीक्षण गने । कुनै लनकाय 
अथवा कमयचारीिे प्रचलित कानून अथवा आचरण ववपररत काम गरेको पाइएमा तत्काि कारवाही आरभर्भ 
गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को िालग पररवार लनयोिन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य नयाभप,सरुजक्षत माततृ्व 
सचेतना काययिम आदि िस्ता काययिमहरू सञ्चािन सभबन्धमा नीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी स्वीकृलतको 
िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् स्वास््य, पोषण तथा सरसफाई सभबन्धी काययिम/कायययोिना तिुयमा गने/गराउने र 
यस सभबन्धमा वातावरण तथा ववपद् वस्थापन शाखासँग समेत समन्वय गने । 

✓ सरवा रोग लनयन्त्ण गनय अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ कोलर्भड-१९ िस्ता महामारी िस्ता लबषयहरूमा पालिका नेततृ्व र लनकायहरूसँग समन्वय गिे लबलर्भन्न 
लनकायहरूसँग समन्वय गरी योिनाहरू बनाउने । 

✓ HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरद्धको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सभबन्धी काययिम तिुयमा गरी स्वीकृत 
र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक स्वास््य सभबन्धी 
वियाकिापको सभबन्धमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत िनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुमन 
गराउने र सोको प्रलतवेिन लिई पेश गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का वस्तीहरूमा गाउँिर स्वास््य जशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पोषण काययिम सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ सामाजिक स्वास््य सेवाको िालग स्वयंसेवकहरूको सूची तयार गरी पररचािन गने । 

✓ िजक्षत समूहको ववकासको िालग तालिम काययिम सञ्चािन गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी/गराई िागू गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारेमा सलुनजित हनुे । 

✓ शाखाको िैलनक प्रशासलनक कायय गने  र यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.१०.१ आधारर्भतू स्वास््य केन्रहरू (आधारर्भतू स्वास््य केन्र- ७)  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् हनुसनने रोगिन्य प्रकोप हनु नदिन स्वीकृत र्भए बमोजिम िनचेतनामूिक काययिमहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । 
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✓ सरवा रोग लनयन्त्ण गनय अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था लमिाउने।  

✓ लबरामीहरूिाई समिुायमा हनुे स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

✓ लनभन आय र्भएकाहरूकोिालग प्राथलमक स्वास््य चौकीबाट प्रिान गरीने प्रमखु नसने रोगहरूको उपचारको 
एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ध स्रोत र साधनको प्रर्भावकारी रपमा प्रयोग गरी सेवा 
उपिब्ध गराउने ।  

✓ गररब तथा उच्च िोजखममा रहेका मालनसहरूिाई मटुु रोग, पक्षिात, उच्च रिचाप नयान्सर मधमुेह, िम आदि 
रोगहरूबाट बचाउन सो रोगहरू िाग्नै नदिन सचेतनामूिक काययिमहरू लनधायररत काययिमानसुार सञ्चािन 
गने। 

✓ मािक पिाथय एवं सूतीिन्य पिाथयबाट िनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे लनधायररत काययिमानसुार प्रचारप्रसार 
गने/गराउने । 

✓ पररवार लनयोिन सभबन्धी काययिमहरू स्वीकृत र्भए अनरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुजक्षत माततृ्व सेवा सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

✓ व्यजिगत/सामिुावयक सरसफाइ काययमा समिुायका व्यजि एवं लनिीक्षेत्िाई उत्प्ररेरत गरी/गराई लनरन्तरताको 
िालग प्रयास गने । 

✓ स्वास््य चौकीबाट प्रिान गररने नलसयङ्खसेवािाई चसु्तिूरस्त बनाउने  

✓ नलसयङ्काययसँग सभबजन्धत कमयचारीहरूिाई प्रर्भावकारी रपमा पररचािन गने ।  

✓ स्वास््य चौकीमा उपचार सेवाका िालग आएका लबरामीको उजचत हेरचाह गने । 

✓ लबरामीहरूको िगत ( Patient Medical Record) अद्यावलधक गने/ 

✓ गराउने । स्वास््य चौकीमा आउने गर्भीणी मवहिाहरूिाई आवश्यक र सरुजक्षत माततृ्व सेवा एवं परामशय 
प्रिान गने/गराउने । 

✓ स्वास््य चौकीमा आउने गर्भीणी मवहिाहरूिाई सरुजक्षत प्रिनन सेवा उपिब्ध गराउने । 

✓ पररवार स्वास््य र पररवार लनयोिन सेवाको िालग आउने सेवाग्राहीहरूिाई उपयिु तररकािे पररवार लनयोिन 
सभबन्धी परामशय र औषलध/साधन उपिब्ध गराउने । 

✓ स्वास््य चौकीका आलधकाररक स्वास््य कमीहरूबाट दिइने प्रजेस्ि्सनको आधारमा ववरामीिाई स्वास््य 
चौकीबाट उपिब्ध हनुे औषलध उपिब्ध गने/गराउने । 

✓ मात ृ जशश ु तथा वािवालिकाका िालग लनधायररत खोप सेवा लनयलमत रपमा प्रिान गने/गराउने र सभबद्ध 
लनकायबाट लनधायररत खोप सभबन्धी काययिमहरू सञ्चािन गने । 

✓ सरवा रोग तथा महामारी लनयन्त्ण काययमा तिारकताका साथ कायय गने । 

✓ लर्भटालमन एड्स पररवार लनयोिन तथा िनस्वास््यको िालग लनधायररत प्रलतरोधात्मक काययिम सञ्चािन गने। 

✓ प्राणिातक रोगहरू ववरद्ध िनचेतनामूिक काययिमहरू सञ्चािन गने । 

✓ लनधायररत पोषण काययिम सञ्चािन गने । 

✓ स्वास््य चौकीिाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.१०.२ सामिुावयक स्वास््य ववन्ि ु(३ वटा) 

✓ नागररकहरूिाई स्वास््य सभबन्धी ववलर्भन्न वकलसमका आधारर्भतु सूचनाहरू प्रिान गने । 

✓ समय समयमा ववलर्भन्न रोग िस्तै धनषंु्टकार, िािरुा, भ्यागतेु रोग, िहरे खोकी, पोलियो, टीबी,  िस्ता रोग ववरद्ध 
खोप काययिम सञ्चािन गने । 

✓ गर्भायवती मवहिाको लनयलमत स्वास््य िाँच िेजख अन्य आवश्यक परामशय सेवा उपिब्ध गराउने , 

✓ पररवार लनयोिन सेवा उपिब्ध गराउन े। 

✓ रि अल्पता, उच्च रिचाप र कवहिेकाँही यौन संिमणहरू िगायत एचआईर्भी रोग िस्ता ववलर्भन्न रोगको 
परीक्षण गने । 
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(66) 
 

✓ आधारर्भतू स्वास््य सेवाको सञ्चािन र प्रवद्धयन गने । 

✓ सरसफाई सचेतनाको अलर्भवृवद्ध गने । 

✓ औषलधिन्य वनस्पलत, िडीबटुी र अन्य औषलधिन्य वस्तकुो उत्पािन, प्रशोधन र ववतरणमा सहिीकरण गने । 

✓ औषलध र स्वास््य उपकरणको खररिको योिना लनमायण गरर जिन्सी व्यवस्थापन शाखामा पठाउने, खररि र्भएका 
औषधीको र्भण्डारण र ववतरण गने । 

✓ प्रवद्धयनात्मक, प्रलतकारात्मक, प्राथलमक उपचारात्मक, पनुस्र्थापनात्मक र ्यालिएवटर्भ स्वास््य सेवाको सञ्चािन 
गने । 

✓ िनुोवटक र कीटिन्य रोगको लनयन्त्ण गने । 

✓ सलुतय, मदिरा र िागू पिाथयिन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्त्ण तथा सचेतना अलर्भवृवद्ध गने । 

✓ मात ृजशश ुस्वयंमसेवीकाहरूको क्षमता ववकासको कामहरू गने र राविय खोप र लर्भटालमन खवुाउन ेकाययिमहरू 
प्रर्भावकारी बनाउने । 

✓ यवुा यवुतीिाई कुित र िवु्र्यसनबाट बचाउन िनचेतना मूिक काययिमहरू सञ्चािन गने ।  

✓ महामारी, झाडापखािा िस्ता रोगहरू लनयन्त्ण गने कायय गने । 

✓ िनस्वास््य सभबन्धी िनचेतनामिुक काययहरू सञ्चािन गने ।  

✓ पालिका क्षेत्मा पररआएका सामान्य उपचारात्मक सेवा सञ्चािन गने । 

✓ वडा/टोिमा राविय/स्थानीय खोप सेवा सञ्चािन गने । 

✓ वडा/टोि/समिुायमा गर्भयवती िाँच तथा प्रसतुी सेवा सञ्चािन गने । 

✓ वडा/टोिमा उत्पन्न झाडा पखािा तथा लनमोलनयाको सामान्य उपचार सेवा गने । 

✓ पररवार लनयोिनका साधनहरूको बारेमा िानकारी गराउने र पररवार लनयोिन सेवा सञ्चािन गने । 

✓ स्वास््य सभबन्धी राविय काययिमहरू िस्तै क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, हात्तीपाइिे बारे िनचेतना िगाउने र 
आवश्यक सल्िाह दिने । 

✓ ववपिका समयमा अत्यावश्यक प्राथलमक उपचार िगायत लनधानात्मक र प्रवद्र्धनात्मक स्वास््य सेवाहरू 
सञ्चािन गने, सहयोग गने ।   

✓ उपचारका िालग आवश्यक र्भएका औषधीहरूको खररि प्रकृयामा पारिजशय अविभवन गने  र खररि र्भएका 
औषलधहरूको उजचत र्भण्डारणको व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिका, वडा तथा स्वास््य चौकीहरूिे गनय र्भनी तोकेका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.१०.३ आयवेुि औषधािय 

✓ औषधाियमा आएका ववरामीहरूिाई परीक्षण गरी रोग पवहचान पिात औषधी प्रिान गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको व्यवस्थापन, लनयन्त्ण र अनगुमन गने । 

✓ उपचारकािालग आवश्यक र्भएका औषधीहरूको खररि प्रकृयामा पारिजशय प्रविया अविभवन गने  र खररि 
र्भएका औषलधहरूको उजचत र्भण्डारणको व्यवस्था गने । 

✓ औषधाियिे वावषयक काययिम तिूयमा गरी सर्भाबाट स्वीकृत गराउने र स्वीकृत र्भएका काययिमहरू सञ्चािन 
गने । 

✓ औषधाियिाई आवश्यक पने र्भवन, कोठा, उपकरण, फलनयचर आदिको राम्रो व्यवस्था लमिाउन यसबारेमा समयमै 
नगरपालिकाका ररपोवटङ्ग गने र आपलुतयको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ आयवेुि औषधाियमा उपचाराथय आएका ववरामीहरूको उजचत उपचार गने । 

✓ रोगको पवहचान पिात ववरामीहरूिाई आयवेुि औषधी लनःशलु्क ववतरण गने । 

✓ उपचार गररएका व्यजिहरूिाई उपचारको असर वारे बेिा–बेिामा फोनबाट वा अन्य तवरबाट सभपकय  गरी 
उपचारकोबारे फिोअप गने । 

✓ पंचकमय काययिम सञ्चािन गने । यस अन्तगयत सवायङ्ग स्वेिन, एकाङ्क स्वेिन र जशरोधारा गने । 
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✓ आयवेुि सभबन्धी नसने रोगहरूको बारेमा सचेतना काययिम सञ्चािन गने । 

✓ िेष्ठ नागररकको िालग स्वास््य प्रवद्धयन सेवा काययिम सञ्चािन गने, िेष्ठ नागररकिाई रसायन, वाजिकरण, 

औषधी ववतरण गने । 

✓ ववद्यािय आयवेुि स्वास््य र योग जशक्षा काययिम सञ्चािन गने ।  

✓ स्तनपायी आमाहरूिाई मातजृशश ुसरुक्षाथय िगु्धवियक िडीवटुीिन्य औषधी ववतरण सभबन्धी काययिम सञ्चािन 
गने । 

✓ स्थानीय िनतािाई िडीबटुी सभबन्धी पररचयात्मक काययिम गरी स्थानीय तवरमा उपिब्ध हनुे िडीबटुीको 
समेत पररचय गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्का वालसन्िािाई आयवेुि उपचार प्रिान गने हेतिेु टोि लछमेकमा जनिलनक सञ्चािन गने । 

✓ स्थानीय स्तरमा िलडबटुी खेती गनय प्रोत्साहन गने । 

✓ औषधाियमा काययरत कमयचारीहरको बजृत्त ववकासमा सहयोग परु् याउन पनुयतािगी तालिमको व्यवस्था गनय 
आवश्यक समन्वय एंव सहिीकरण गने । 

✓ शाखािे तोकेको अन्य कायय गने । 

४.१.११ सामाजिक ववकास शाखा 
✓ गाउँपालिकालर्भत् गैर-सरकारी संि/संस्थाहरूबीच समन्वय कायम गरी एकिार प्रणािीिारा स्रोत पररचािनमा 

िोड दिने । 

✓ गाउँपालिकालर्भत्  स्वास््य तथा सरसफाइको क्षेत्मा थप सधुार गनयका िालग ववववध काययिमहरू तिुयमा गरी 
सामाजिक ववकास सलमलत माफय त गाउँ काययपालिका हुँिै लनणययाथय गाउँसर्भामा पेश गने वातावरण बनाउने ।  

✓ गाउँपालिकामा सञ्चािन हुँिै आएको गरीवसँग ववश्वशे्वर काययिम र गाउँ ववकास काययिमिाई प्रर्भावकारी 
रपमा सञ्चािन गने गराउने । 

✓ गाउँ ववकास कोषको व्यबस्थापन तथा संरक्षणको िालग आवश्यक काययववलधहरू तिुयमा गरी कायायन्वयन गनय 
समन्वय गने ।  

✓ गाउँपालिकालर्भत् मवहिा ववकास शाखा, जशक्षा शाखा र स्वास््य शाखाबीच समन्वयको र्भलूमका लनवायह गने ।  

✓ मानव संशाधन ववकासका िालग रोष्टर तयार पाने, रोष्टरको िालग आवश्यक पने त्याङक संकिन गने, गनय 
िगाउने ।  

✓ गाउँ काययपालिकाको कायायियमा सामाजिक ववकाससँग सभबजन्धत त्याङ्कहरू अलर्भिेजखकरण गने अथायत अपडेट 
गने ।  

✓ गाउँपालिकामा स्वस्च्छ खानेपानी िगायत ििस्रोतसँग सभबजन्धत काययहरूिाई लनयलमतरपमा गाउँपालिकाका 
अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसँग समन्वय गरी कायायन्वयन गने ।  

✓ मानव संशाधन ववकाससँग सभबजन्धत ववलर्भन्न तालिमहरू सञ्चािन गने ।  

✓ सामाजिक ववकास सचुकांक बढाउनकोिालग ववलर्भन्न काययिमहरू तिुयमा गनय पालिकािाई सहयोग गने ।  

✓ सरसफाइ सभबन्धी पूणय आनीवानी पररवतयन िगायतका काययिमहरू तिुयमा गरी सञ्चािन गनय सहयोग गने ।  

✓ ववलर्भन्न राविय दिवसहरू िस्तै संववधान दिवस, शवहि दिवस, प्रिातन्त् दिवस, िोकतन्त् दिवस, गणतन्त् दिवस 
िगायतका दिवसहरू कायायियको लनिेशन अनसुार सञ्चािन गने ।  

✓ िैवङ्गक समता तथा सामाजिक समावेशीकरण सभबन्धी काययिमहरू तिुयमा गरी कायायन्वयन गनय कायायियिाई 
सहयोग गने ।  

✓ गाउँ काययपालिकाको समन्वय तथा लनिेशन अनसुार अन्तर पालिकास्तरीय सभबन्ध र समन्वयिाई थप मिबतु 
बनाउन िोड दिने ।  

✓ यवुा तथा खेिकुिको क्षेत्मा समय सापेक्ष ववकास गनयका िालग ववलर्भन्न खेिहरूसँग सभबजन्धत खेिाडीहरूको 
ववकास गरी पालिकास्तरीय प्रिेशस्तरीय तथा राविय अन्तरायवियस्तरका खेिाडीहरू तयार गनय िोड दिने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(68) 
 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् ववद्यमान आलथयक वियाकिापहरूसँग सभबजन्धत त्याङ्कहरू सङ्किन, प्रशोधन, र्भण्डारण र 
ववश्लषेण गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् थप आलथयक वियाकिापहरूको सभर्भावना अध्ययन गरी समय समयमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ रोिगारमूिक क्षमता ववकास काययिमहरू तिुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् प्रलतस्पधायत्मक आलथयक वियाकिाप सञ्चािन गराउनको िालग सरोकारवािािाई प्रोत्सावहत 
गनय आवश्यक नीलत/काययिम तिुयमा गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ स्थानीय उद्योग बाजणज्य संि, लनमायण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खुरा व्यापार संि, होटि तथा 
पययटनसँग सभबजन्धत संि/संस्थाहरूसँग समन्वय गरी गाउँपालिकाबाट िागू गररएका उि क्षेत्हरूसँग 
सभबजन्धत नीलत/काययिमहरूको अनगुमन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् अवैध तररकाका आलथयक वियाकिापहरू हनु नदिन लनगरानीको व्यवस्था गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सहकारी क्षेत्को ववकासको िालग उपयिु नीलत तथा काययिम तिुयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ शाखाको िैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कमयचारीहरूिाई िण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

✓ शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

✓ शाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्िा बढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

✓ यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.११.१ मवहिा वािवालिका तथा समाि कल्याण उपशाखा  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का ववपन्न तथा वपछलडएका वगय तथा िजक्षत समूहका िालग 
उत्थान/सशजिकरण/सविीकरणको िालग काययिमहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ समिुाय पररचािनको माध्यमबाट गाउँपालिकाको योिना तथा काययिम सञ्चािन गनय वातावरण लसियना 
गने/गराउने । 

✓ सामिुावयक ववकासको िालग गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का गैरसरकारी संस्था पररचािनमा आवश्यक समन्वय र 
सहयोग गने । 

✓ उपर्भोिा सलमलत, टोि ववकास संस्था, समाि ववकास संस्था, निबहरू आदिको िताय तथा नवीकरण 
गने/गराउने।  

✓ सामिुावयक ववकासमा संिग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरूको सूची तयार गरी समन्वयात्मक रपिे 
काययसञ्चािन गने । 

✓ सामिुावयक, राविय, अन्तरायविय, गैरसरकारी संस्थाहरूिे गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् काययिम सञ्चािन गनय आवश्यक 
अनमुलत र सहकाययका िालग आवश्यक काम गने ।  

✓ सामाजिक सेवाको िालग स्वयं सेवकहरूको सूची तयार गरी पररचािन गने । 

✓ िजक्षत समूहको ववकासको िालग तालिम काययिम सञ्चािन गने । 

✓ यस गाउँपालिकाका सभवद्ध शाखाहरूसँग आवश्यक समन्वय गरी मवहिा, बािबालिका, िनिालत, िलित, 

उत्पीलडत, उपेजक्षत, िन्ि वपलडत, शहरी गरीब सभबन्धी काययिम तिुयमा गरी कायायन्वयनको िालग सभबद्ध 
पक्षहरूसँग समन्वय गने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का अशि र ज्येष्ठ नागररक, ववधवा/एकि मवहिाको उत्थानको िालग आवश्यक 
काययिम बनाई पेश गने र सामाजिक सरुक्षा तथा पिीकरण उपशाखासँग समन्वय गरी कायायन्वयन गने/गराउन े
।  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी संि/संस्थाहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक राख्न े। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी संि/संस्थाहरूिे गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चािन गने काययिमहरूिाई 
अलनवायय रपमा गाउँपालिकाको प्राथलमकता क्षेत् लर्भत् आवद्ध रहे/नरहेको अध्ययन गरी गाउँपालिकाको उद्देश्य 
र आवश्यकता अनरुप र्भए/नर्भएको हेरी काययिम सञ्चािन गनय स्वीकृलत दिने । 

✓ गाउँपालिकाको  सामाजिक एवं सांस्कृलतक तथा किा क्षेत्को ववकास र उत्थानको िालग गैरसरकारी क्षेत्सँग 
सहकायय गनय सनने काययिमहरूको पवहचान गरी गाउँपालिकाको नीलत अनरुप गाउँपालिकासँग सहकायय गनय 
इच्छुक गैरसरकारी संि/संस्थाहरूिाई आव्हान गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको आवलधक प्रगलत वववरण माग गरी त्यस्ता संस्थाहरूिे 
गरेका काययिमहरूको अध्ययन गरी ती संस्थाहरूबाट गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को ववकासमा पगेुको योगिानको 
ववश्लषेण गरी पेश गने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको नवीकरणको िालग लसफाररश गनय राय सवहत पेश गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गैरसरकारी संस्थाहरू ितायको िालग लसफाररश माग हनु आएको अवस्थामा आवश्यक 
ववधान तथा उद्देश्यको अध्ययन गरी गाउँपालिकाको सामाजिक आलथयक ववकासमा टेवा   परु् याउने   र वातावरणमा 
प्रलतकूि असर नपने िेजखएमा िताय गनयको िालग लसफररश गने सभबन्धमा पेश गने । 

✓ उपशाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

✓ उपशाखाको िैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ उपशाखाका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी/गराई िागू गने । 

✓ उपशाखाका कमयचारीहरूको कायय सभपािन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारेमा सलुनजित हनुे । 

✓ यस उपशाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.११.२ उद्यम ववकास तथा रोिगार प्रवद्धयन उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चािन अवस्थामा रहेका सवै खािे उद्योगहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक राख्न े।  

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चािन अवस्थामा रहेका सवै खािे उद्योगहरूमा रोिगारीको अवस्थाको अलर्भिेख 
अद्यावलधक गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलधलर्भत् रही नगरपालिका क्षेत्लर्भत् औद्योलगक ववकासको सन्िर्भयमा 
आवश्यक नीलत/काययनीलत तिुयमा गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलधलर्भत् रही गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् उद्योगधन्िा स्थापनाको िालग 
आवेिन गने सेवाग्राहीहरूको सन्िर्भयमा आवश्यक स्थिगत अध्ययन गरी प्रचलित कानून अनसुार िताय गनय 
लमल्नेको हकमा िताय सभबन्धी र गाउँपालिकाको कायायियिे आफैं  िताय गनय नलमल्नेको सन्िर्भयमा आलधकाररक 
लनकाय समक्ष लसफाररशको िालग कारवाही अगालड वढाउने ।  

✓ प्रचलित कानून बमोजिम गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का उद्योगहरूको नवीकरण अथवा नवीकरणको िालग 
लसफाररशको िालग कारवाही अगालड बढाउने । 

✓ उपशाखाहरूसँग सभबजन्धत वावषयक/आवलधक नीलत/काययिम तिुयमा सभबन्धमा फाइिहरूको अध्ययन गरी 
आफ्नो रायसहीत प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

✓ उपशाखामा रहेका जिन्सी, उपकरण आदि एवं कागिात शे्रस्ता आदि सरुजक्षत अवस्थामा राख्न/ेराख्न िगाउन।े 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् पययटन पूवायधार ववकासका िालग ववलर्भन्न क्षेत्हरूसँग समन्वय गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् पययटन पूवायधार ववकासका िालग नीलत तथा काययिम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीलत तथा काययिमहरूको प्रर्भावकारी रपमा कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् पययटन ववकासका सभर्भावनाहरूको अध्ययन गने/गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(70) 
 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् रहेका पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चालिन पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको रोिगारीको अवस्था अलर्भिेख अद्यावलधक गने 
र तत्तत्क्षेत्हरूमा रोिगारी अलर्भबवृद्धका िालग पहि गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् होम–स्टे काययिमहरूको सभर्भाव्यता अध्ययन गरी होम–स्टे व्यवसाय सञ्चािनको िालग 
मापिण्ड लनधायरणको िालग पेश गने । 

✓ उपशाखामा रहेका जिन्सी, उपकरण आदि एवं कागिात शे्रस्ता आदि सरुजक्षत अवस्थामा राख्न/ेराख्न िगाउन।े 

✓ यस उपशाखािाई तोवकएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.११.३ सहकारी तथा गररवी लनवारण उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सहकारीको ववकास र प्रवद्धयनको िालग उपयिु वातावरण लसियना गनय आवश्यक काययिम 

तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का सहकारी संस्थाहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का सहकारी संस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का सहकारी संस्थाहरूिाई कुनै प्रकारको कठीनाई पनय आएमा सोको समाधानकोिालग 
आवश्यक सहयोग गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का सहकारी संस्थाहरूको प्रचलित कानून बमोजिम नवीकरण गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.१२ वन-वातावरण तथा ववपि व्यवस्थापन शाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िालग काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी पेश 

गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने । 

✓ शाखासँग सभबजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने । 

✓ शाखासँग सभबजन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने ।  

✓ शाखासँग सभबजन्धत आवलधक प्रलतवेिन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

✓ शाखासँग सभबजन्धत काम कारवाही सभबन्धमा सावयिलनक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने/गराउने । 

✓ फोहरमैिा व्यवस्थापनको िालग कायययोिना स्वीकृत गराई यस काययमा समिुाय र लनिी क्षते्िाई पररचािन 
गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को फोहरमैिा व्यवस्थापनको िालग अल्पकािीन र िीियकािीन उपायहरू अविभबन 
गने सभबन्धमा आवश्यक कायय गने । 

✓ प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे िोजखमपूणय क्षेत्हरूको पवहचान गरी सूचना सङ्किन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िालग कायययोिना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ शाखामा काययरत कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िाग ुगने । 

✓ वातावरण संरक्षण र सधुारका काययिमको प्रगलत वववरण तयार गरी प्रलतवेिन गने । 

✓ वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवलधक र वावषयक योिनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पालिका बासीहरूिाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य ववपद् बाट बच्ने उपायहरूको सभबन्धमा िनचेतना मूिक 
काययिम तिुयमा गरी प्रचारप्रसार गने । 

✓ र्भकूभप, बाढी– पवहरो, आगिालग िस्ता िोजखमबाट बच्ने उपाय सभबन्धमा गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का हरेक 
गाउँपालिका बासीहरूिाई व्यवहाररक िान उपिब्ध गराउने ववस्ततृ काययिम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संि/संस्थाहरूसँग समन्वय र सहकायय गने । 

✓ यस शाखािाई लनदियष्ट गररएका अन्य काम गने । 
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४.१.१३ वडा कायायियहरू (८ वटा)  

✓ वडा लर्भत्को िनसं्या, िर, िग्गा, पाटी, पौवा, धमयशािा, मठ, मजन्िर, गभुबा, मस्िीि, िेवस्थि, मिरसा, पलतय िग्गा, 
पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा आदिको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय गाउँपालिकािाई सहयोग गने। 

✓ वडा लर्भत्को बाटो, सडक, पिु, ढि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाि, मठ, मजन्िर, गभुबा, मस्िीि, िेवस्थि 
आदि सफासगु्िर राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडा लर्भत्को फोहरमैिा र सडेगिेका वस्तहुरू फ्याँनने, चोक र गल्िी सफा राख्न,े राख्न िगाउने तथा सरसफाइको 
िालग वडाबासीहरूिाई अलर्भप्ररेरत गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडा लर्भत्को नहर, कुिो, पैनी आदिको हेरववचार गने । 

✓ वडा लर्भत्को पती िग्गामा बकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडामा रहेका अस्पताि, सामिुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, लबद्यािय, वाि उद्यान तथा 
पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडालर्भत् छाडा र्भई वहँडेका चौपायाहरू पिाउ गरी सभबजन्धत लनकायमा बझुाउने । 

✓ वडा लर्भत्को गल्िी तथा सडकमा ववििुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

✓ वडा क्षेत् लर्भत्का पययटकीय स्थिहरूको खोि/ संरक्षण/ सभवधयन /सिपुयोग गने वातावरण लसियना गने। 

✓ वडा सलमलतको आय र व्ययको वहसाव तथा अन्य कागिातहरू सरुजक्षत राख्न े। 

✓ वडा लर्भत् सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो लबविको िालग गाउँकाययपालिकािाई सहयोग 
परु् याउने  । 

✓ वडा लर्भत् खेिकूि ववकासको िालग खेिकूिका सामानहरू ववतरण गने र र्भाषा, संस्कृलतको ववकासको िालग 
किा, नाटक तथा सांस्कृलतक काययिमहरूको आयोिना गनय सहयोग गने । 

✓ वडामा अशि ववरामी र्भएको वेवाररस वा असहाय व्यजििाई नजिकको अस्पताि वा स्वास््य केन्रमा परु् याउन े 
औषधोपचारको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यजिको मतृ्य ुर्भएमा लनिको िाह/संस्कारको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडाका वािवालिकाहरूिाई वव  .लस.जि. , पोलियो खोपको व्यवस्था गने तथा सरवा रोगको रोकथामको व्यवस्था 
गने । 

✓ वडा बासीहरूिाई व्यजिगत िटना िताय गनय उत्प्ररेरत गने र पजिकालधकारीको जिभमेवारी लनवायह गने। 

✓ पालिका बासीहरूको चेतनास्तर उकास्न ववलर्भन्न वियाकिाप गनय सहयोग गने । 

✓ वडा लर्भत्को पती िग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐलतहालसक, परुाताजत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्वका सभपिाहरूको 
संरक्षण गनय सहयोग गने । 

✓ िोक संस्कृलत एवं मौलिकता झजल्कने सांस्कृलतक नाच, गीत तथा र्भिन समेतिाई लनरन्तरता दिन गाउँ 
काययपालिकािाई सहयोग गने । 

✓ वडा लर्भत्का वपछलडएका िनिालत, ववधवा, एकि मवहिा, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस व्यजिहरूको संरक्षण र 
िीववकोपाियन सभबन्धी काययमा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडा सलमलतका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचलित अन्य कानूनिे वडा कायायियिे गने र्भलनएका सबै 
काययहरू गने/गराउने । 

✓ वडा कायायियिाई लनदियष्ट गररएका एवं गाउँ सर्भा वा गाउँ काययपालिकािे दिएको लनिेशन तथा आिेश 
बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

✓ उपयिु कायय, जिभमेवारी लनवायह गने िममा वडा सलमलतका पिालधकारीहरूको लनकट सभपकय  र समन्वयमा 
रहने । वडा सलमलतबाट लनणयय गराउन ुपने लबषयहरूका सन्िर्भयमा वडा सलमलतबाट लनणयय र्भए अनसुार कायय 
गने । 
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४.२ पिगत कायय वववरण 

गाउँपालिका कायायियको प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा र इकाइ, स्वास््य चौकी, एवं वडा कायायियहरूमा िरबन्िी 
वा करारको पिमा काययरत कमयचारीहरूिे सभपािन गनुयपने काययहरूको कायय वववरण लनभन बमोजिम हनुेछ । यस 
बमोजिमको कायय वववरणिाई आवश्यकता अनसुार समयसापेक्ष  रपमा थपिट गरी पररमाियन गनुय पनेछ ।  
४.२.१ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, (रा.प. ततृीय)  

गाउँकाययपालिका कायायियको मु् य प्रशासकीय अलधकारीको रपमा काययरत प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको काम, कतयव्य 
र अलधकार िेहाय वमोजिम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, िनशजि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्धी कायय  

 गाउँपालिका अध्यक्षको लनिेशनमा रही प्रचलित कानून अनरुप गाउँपालिकाको सभपूणय प्रशासलनक काम 
कारवाही गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको सभपूणय कमयचारीहरूको प्रशासलनक रेखिेख र लनयन्त्ण गने । 

 गाउँपालिकाको लनणयय अनसुार पिपूलतय सलमलतिे लसफाररस गरेको उभमेिवारिाई लनयजुि दिने। 

 गाउँपालिकाका कमयचारीहरूको पिस्थापन, काि, सरवा, बढुवा, वविा, परुस्कार, िण्डसिाय, राजिनामा, वरबझुारथ 
र अवकाश सभवन्धी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका कमयचारीहरूको असाधारण वविा र अध्ययन वविा स्वीकृलतका िालग लसफाररस गने । 

 गाउँपालिकाका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्यांकन गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको िनशजि ववकास योिना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपालिकामा मानव संशाधन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चािनको व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायय  सभपािन  िाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सभवन्धी अध्ययन गरी 
सङ्गठन संरचना तथा िरबन्िी प्रस्ताववत स्वीकृलतका िालग पेश गने। 

 गाउँपालिकाका सभपूणय कमयचारीहरूको कायय  वववरण तयार गरी/पररमाियन पिात प्रत्येक आलथयक वषयको 
पवहिो हप्तालर्भत् सभबजन्धत कमयचारीिाई उपिब्ध गराउने । 

 स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय  वववरण अनसुार कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनरुप र्भए/नर्भएको 
अनगुमन गने । 

 िन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यजिगत िटना िताय गरी गाउँपालिका क्षेत्  लर्भत्को िनसं्याको िगत िरुस्त राख्न 
िगाउने । 

 गाउँपालिकामा िायर र्भएका मदु्दाको लमलसि जिभमा लिने सभबन्धमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउने 
 वडा कायायिय सञ्चािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने लसफाररस, प्रमाजणत, राय, प्रलतविया, वफराि, प्रत्यतु्तर आदि कायय 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमयचारीहरूको प्रचलित कानून बमोजिम लनवृजत्तर्भरण, उपिान, र औषधी उपचार 
सभवन्धी काययहरू गने/गराउने ।  

 कायायियमा िनसभपकय , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उिरुीपेटीका, प्रलतक्षािय, गनुासो सनुवुाइ आदिको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 तोवकए  वमोजिम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र काययिि आदिमा प्रलतलनलधत्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, 
सेलमनार, काययशािा आदिमा र्भाग लिने/लिन िगाउने । 

 काययवोझको आधारमा कमयचारीहरूको काम र जिभमेवारीको वाँडफाँड गरी अलधकार प्रत्यायोिन गने/गराउने। 

 नागररक वडा  पत्को तयारी, पररमाियन, कायायन्वयन र अनगुमन सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको आभिानी खचयको वववरण मालसक रपमा सावयिलनक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको कामकारवाही वारे सावयिलनक सनुवुाइको प्रवन्ध गने । 
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(ख) बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी कायय  

 सर्भा तथा गाउँपालिकाको सजचव र्भई काम गने । 

 अध्यक्षको लनिेशनमा गाउँपालिकाका बैठकको एिेण्डा तयार गने/गनय िगाउने । 

 अध्यक्षको आिेश वमोजिम गाउँपालिकाको बैठक बोिाउने । 

 गाउँपालिकाको बैठकमा उपजस्थत र्भई बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी काम गने िगाउने । 

 बैठकको लनणयय उतार प्रमाजणत गरी सभबजन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 सर्भा र गाउँपालिकाको बैठकमा उपजस्थत र्भई लनणययको माइन्यूट गने/गराउने एवं लनणयय पजुस्तका जिभमा 
लिने र लनणयय प्रमाजणत गने । 

 अध्यक्षको रेखिेख तथा लनिेशनमा रही सर्भा तथा गाउँपालिकाको लनणयय कायायन्वयन गने /गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सभवन्धी कायय  

 गाउँपालिकाको क्षेत् लर्भत्को प्राकृलतक, मानवीय, परुाताजत्वक, धालमयक, सांस्कृलतक, प्राववलधकतथा अन्य स्रोत–

सभपिाहरूको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयिु व्यवस्थापन गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको रािश्व योिना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 रािश्व असूिी कायययोिना तयार गने र कायायन्वयन गने /गनय िगाउने । 

 जिन्सी माि सामानको खरीि, र्भण्डारण, ववतरण र ममयत संर्भारको व्यवस्था लमिाउने । 

 अध्यक्षको  समन्वयमा रही आलथयक वषय शरु हनुरु्भन्िा अगावै गाउँपालिकाको आयव्ययको विेट तयार 
स्वीकृलतका िालग सर्भामा पेश गने । 

 स्वीकृत विेटको पररलध लर्भत् रही लनणयय कायायन्वयन गनयको िालग खचय गने । 

 गाउँपालिकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको आभिानी खचयको िेखापरीक्षण गराउने, वेरि ुफछ्र्यौट गराउने र वेरि ुरकम कानून वमोजिम 
असूि उपर गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको चि–अचि सभपजत्तको जिन्सी िगत राख्न ेर संरक्षण गने /गनय िगाउने । 

 आलथयक प्रशासन सभबन्धी कानूनिे तोके वमोजिम िागत अनमुान र िरर्भाउ पत् स्वीकृत गने। 

 बषयमा िइुपटक गाउँपालिकाका जिन्सी सामानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

 आलथयक प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी अनसुार जिन्सी सामानको लििाम वविी र लमन्हा सभबन्धी कायय 
गने/गराउने । 

 माग फाराम, खररि आिेश, िाजखिा ररपोटय, जिन्सी व्यवस्थापन र जिन्सी लनरीक्षण िस्ता र्भण्डारण व्यवस्थापन 
सभबन्धी काययहरू गने /गराउने । 

 गाउँपालिकािारा संचालित आयोिनाहरूको सामाजिक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

 सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी िगत तयार गने, पररचय–पत् ववतरण, र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण गने   / गराउने।  

(ि) योिना व्यवस्थापन सभवन्धी कायय  

 गाउँपालिकाको नीलत लनमायण तथा िीियकािीन, आवलधक र वावषयक योिना तिुयमा गने काययमा सहयोग गने। 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोजिम सहर्भालगतामूिक प्रकृयािारा गाउँ ववकास योिना 
तिुयमा गने/गराउने । 

 सर्भाबाट स्वीकृत आयोिनाको सञ्चािन गनय आयोिना सञ्चािन तालिका तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

 ववलर्भन्न िात ृसंस्था र गाउँपालिका बीचको सभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योिनाको कायायन्वयन गिाय वडा सलमलतिाई वियािशीि गराउने । 

 योिना तथा काययिमहरूको प्राववलधक मूल्यांकनको आधारमा र्भिुानी, िाँचपास र फरफारक सभबन्धी कायय 
गने/गराउने । 

 सञ्चालित योिनाहरूको आवलधक रपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सभबजन्धत लनकायमा 
लनयलमत रपमा पठाउने व्यवस्था गने । 
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(74) 
 

 सञ्चालित योिनाहरूको लनयलमत सपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमिाउने। 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहिीकरण सभबन्धी कायय  

 गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गरी सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावलधक गने/ /गराउने । 

 गाउँपालिकाको स्रोत ननसा, र्भौगोलिक सूचना प्रणािी , गररवी ननसाङ्कन, सेवा क्षेत् ववर्भािन सभवन्धी वववरण 
अद्यावलधक गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको योिना तिुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैरसरकारी सि–संस्थाहरू, 

लनिी क्षेत् र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको योिना तिुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैर–सरकारी संि 
संस्थाहरू, लनिी क्षेत् र नागररक समािबीच समन्वय गने /गराउने । 

 सावयिलनक लनिी साझेिारीको अवधारणा अनसुार ववकास लनमायण तथा सेवा प्रवाह सभबन्धी काययसभपािन 
गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ  क्षेत्  लर्भत्का गैर–सरकारी संस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सामिुावयक संस्थाहरूिाई सूचीकृत 
गने/गराउने। 

(च) ववववध कायय  

 नेपाि सरकारबाट अन्तरायविय सजन्ध–अलर्भसजन्धमा हस्ताक्षर र्भई गाउँपालिकािाई जिभमेवार बनाइएका 
ववषयहरूिाई कायायन्वयन गने /गराउने । 

 तोवकएको काययसभपािन गिाय नीलतगत र कानूनी समस्या आएमा संिीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्ाियबाट लनकासा लिई लनिेशन र्भए बमोजिम गने /गराउने । 

 ववकास लनमायणका कायय गिाय लसियना हनुे िन्ि/ वववािको समाधान सभवन्धी कायय गने /गराउने। 

 नेपािको प्रचलित संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, लनिामती सेवा ऐन, २०४९, लनिामती सेवा 
लनयमाविी, २०५०, आलथयक काययववलध ऐन, २०५५, आलथयक काययववलध लनयामािी, २०७४, सशुासन 
(व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) ऐन, २०६३ सशुासन यमािी(व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) लन , २०६४ आलथयक 
प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी, २०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट लनयमाविी, सरकारी कायायिय लनरीक्षण 
लनयमाविी, २०२६, सावयिलनक खररि ऐन, २०६३, सावयिलनक खररि लनयमाविी, २०६४, सूचनको हक 
सभबन्धी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सभबन्धी लनयमाविी, २०६५ एवं अन्य प्रचलित कानून वमोजिम कायायिय 
प्रमखुिे गनुयपने र्भनी तोवकएका कामहरू गने /गराउने । 

४.२.२ आन्तररक िेखापरीक्षण अलधकृत (आ.िे.प.) 

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनि प्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँकाययपालिकाबाट र्भए गरेका खचयहरूको मालसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने ।पेश्की दिन ुपिाय वा 
र्भिुानी गिाय प्रचलित कानून वमोजिम ररत पगेुको वा नपगेुको सभवन्धमा पूवय आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पूवय आन्तररक िेखापरीक्षणको लनजभत प्राप्त लबि िाँच गिाय प्रचलित कानूनको रीत नपगेुको िेजखएमा सोको 
व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत  समक्ष पेश गरी लनिेशन र्भए बमोजिम कायायन्वयन गनय आलथयक 
प्रशासन शाखामा पठाइदिने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षण  बाट िेजखएका बेरिहुरू लनयलमत गनय प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष प्रलतवेिन 
गने। 

 मालसक रपमा आभिानी तथा खचय सभवन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्टुी िेजखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त गाउँसर्भामा पेश गने । 

 आन्तररक िखापरीक्षणबाट िेजखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 
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 शीषयकगत रूपमा ववलनयोजित बिेट र खचयको तािमेिको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत  समक्ष 
यथाथयपरक प्रलतवेिन गने । 

  पेश्की बेरिहुरूको िगत अद्यावलधक गरी फछयौट तथा लनयलमत गनय सहयोग गने ।  

 बिेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आभिानी र्भए/नर्भएको मूल्याङ्कन गरी प्रलतवेिन गने । 

 वावषयक काययिममा उल्िेख र्भएका योिना/ काययिम  मध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएन सोको चौमालसक 
प्रलतवेिन गने । 

 अजन्तम िेखापरीक्षणको िालग कागिात तथा सूचनाहरू िटुाई दिने । 

 अजन्तम िेखापरीक्षणको प्रारजभर्भक प्रलतवेिनमा प्रलतविया उपिब्ध गराउन ु पने र्भए सोको मस्यौिा तयार गने। 

 अजन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतवेिनमा िेखा सलमलतिे दिएको प्रलतविया समेत समावेश गरी परीक्षणको    िालग 
सहयोग गने । 

 अजन्तम िेखापरीक्षण बाट िेजखएका बेरिहुरू लनयलमत गनुयपने र्भए सो सभबन्धी कायय गने । 

 अजन्तम िेखापरीक्षण प्रलतवेिन तयार गरी सभवजन्धत लनकायहरू र मन्त्ाियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

 िेखा सलमलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ध गराउने।  

 िेखा सलमलतको बैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र लनणययहरू सभवजन्धत लनकायमा पठाउने । 

 जिन्सी से्रस्ताको वावषयक लनरीक्षणिाई प्रर्भावकारी बनाउन राय दिने। 

 रािस्व असिुी र्भएको रकम िैलनक बैंक िाजखिा र्भए/ नर्भएको िाँच गरी बैंक िाजखिा लनयलमत गनय िगाउने। 

 लििाम लबिी गनुय र्भनी अजन्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू लििाम लबिी र्भएका छन/्छैनन ्
त्यसको िाँच गरी प्रलतवेिन गने ।  

 जिन्सी से्रस्ता, रािस्वको िैलनक आभिानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको िाँच गरी प्रर्भावकारी 
प्रयोगका िालग प्रलतवेिन गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरीगराई सोको कायायन्वय गने /गराउने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको समयमै कायय सभपािन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३ प्रशासकीय अलधकृत, (तह–६/७, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 कमयचारी व्यवस्थापन सभवन्धी नीलतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकाययपालिकाका कमयचारीहरूको लनयजुि  िेजख अवकाश  सभमका वववरणहरू सहलतको कमयचारीहरूको 
बैयजिक वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

 कमयचारीको सरवा, काि, पिस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बजृत्त  ववकास सभबन्धी काययहरू 
गने/गराउन।े 

 प्रत्येक वषय गाउँकाययपालिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी िरबन्िी लसियना 
अथवा खारेि अथवा पिनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने ।  

 स्वीकृत िरबन्िी अन्तगयतका सबै कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गने /गराउने । 

 कायय  वववरणको आधारमा काययसभपािन सूचकाङ्क तयार गरी /गराई सभबजन्धत सपुरीवेक्षक बाट मातहतका 
कमयचारीसँग आवलधक कायय सभपािन सभझौता गनय िगाउने ।  

 कमयचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थलत र उच्च–मनोवि हनुे प्रकृलतको काययवातावरण लसियना 
गने/गराउने । 

 कमयचारीकरको िालग आवश्यकतामा आधाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमयचारीको 
अनगुमन गने, तालिममा लसकेका कुराहरूिाइ लनििे काययथिोमा रपान्तरण गनय सके/नसकेको अनगुमन 
गने। 
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 कमयचारी  मालथ कारवाही वा सिाय गनुय पने र्भएमा सोको िालग आवश्यक कागिात /प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त 
गरी राय सवहत पेश गने । 

 कमयचारीहरूको कायय सभपािन मूल्यांकन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गररएका 
कायय सभपािन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 काययसभपािन मूल्यांकनको आधारमा परुस्कार र िण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था लमिाउने । 

 मानव संशाधन ववकास योिना तयार गने व्यवस्था लमिाई सो अनसुार मानव संशाधन ववकासको िालग 
कायययोिना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने । 

 गाउँकाययपालिकाका सबैपिालधकारी एवं कमयचारीहरूको सभपजत्त वववरण प्रचलित कानून बमोजिम र्भनय िगाई 
प्रचलित कानूनिे लनधायररत गरेको समयलर्भत् सभबजन्धत लनकायमा पेश गने /गराउने। 

 गाउँपालिकाकोजिन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अन्तर शाखा समन्वय गने /गराउने ।  

 गाउँपालिका लर्भत् आधलुनक सूचना तथा प्रववलधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 प्रचलित कानून बमोजिम गाउँपालिकािे सूचनाको हकको अनरु्भूलत सलुनजित गने/गराउने । 

 गाउँकाययगाउँपालिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासनयिु बनाउने । 

 उिरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

 हस्तान्तरण र्भइ िाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने/गराउने।  

 गाउँकाययपालिकाका सबै अचि सभपजत्तको स्थायी अलर्भिेख िरुस्त राख्न/ेराखन िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरणको लनगरानी गने /गराउने।  

 सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरन  क्षेत्, ताि तिैया, निी, पानीको महुान, िाट, पाकय , सडक, बाटोिाटो 
आदिको अलर्भिेख अद्यवलधक गने/गराउने र सो उपर अलतिमण हनुबाट रोनने/रोकन िगाउने । 

 सावयिलनक मठ, मजन्िर, मजस्िि आदिको संरक्षण, सभवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबलधत 
लनकायिाई सहयोग गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको सभपूणय सभपजत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका ववरद्ध पनय आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपालिकाको  न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनको िालग सभबजन्धत लनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 मदु्दाको लनणयय प्रवियामा अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसँग लसधै सभपकय मा रही 
काययसभपािन गने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ काययपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा /इकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूचना 
प्रववलधका उपकरणहरूको िडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको  िालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने कायय गराउने, संकलित सूचना तथा 
त्याङ्कको र्भण्डारण गने /गराउने र योिना तिुयमाको िममा सभबजन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीिाई 
उपिब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकासँग सभबजन्धत पाश्र्वजचत्, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी /गराई प्रकाशन 
प्रयोिनका िालग पेश गने /गराउने ।  

 सूचना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँकाययपालिकाका लनवायजचत पिालधकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सभबद्ध पक्ष तथा िात ृसँस्थाहरूसँग समन्वय गनय आवश्यक 
नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई सिाउ परु् याउने। 

 आगामी आ .खाव.को वावषयक विेटको मस्यौिा तयारको िालग सवै शा , उपशाखा, इकाइ, वडा कायायियहरूबाट 
आवश्यक बिेटको माग सङ्किन गनय िगाई पेश गने । 
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 गाउँपालिकाको  आलथयक कारोवार व्यवस्थापन गने ।लनकासा दिने, लनकाशा लिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त 
गरी आलथयक वववरण तयार गने/गराउने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुप सन्तिुन कायम गनय/गराउने । 

 िैलनक उठ्ने रािश्व रकम र सोको वववरण (अलर्भिेख) िरुस्त र्भए/ नर्भएको लनरीक्षण गने/गराउने । 

 अनिुान स्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त िीियकालिन सभपजत्त िेखाङ्ककन गने/गराउने । 

 लनयलमत रपमा िेखापरीक्षण गराउने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरिहुरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुयपने बेरिकुो हकमा असिुउपर 
गने/गराउने । 

 वावषयक काययिममा उल्िेख र्भएका योिना/काययिममध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भए नर्भएको 
लनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

 कमयचारीको व्यवस्थापन सभवन्धी नीलत लनमायणमा आवश्यक सहयोग गने र सूचना उपिव्ध गराउने । 

 िरबन्िी लसियना अथवा खारेि अथवा पिनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत िरबन्िी अन्तगयतका सबै कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गने । 

 कायय  वववरणको आधारमा काययसभपािन सूचकाङ्क तयार गने एवं सभबजन्धत सपुरीवेक्षक बाट मातहतका 
कमयचारीसँग आवलधक काययसभपािन सभझौता गनय िगाउने ।  

 कमयचारीहरूका गनुासोहरू सङ्किन गरी सोको उपयिु समाधानको िालग पहि गने ।  

 कमयचारीहरूिे आचरण पािन गरे/नगरेको लनगरानी गने एवं अनशुासन सभवन्धी काययको अनगुमन गने ।  

 कमयचारीहरूको बैयजिक वववरण अद्यावलधक गने /गराउने । 

 कमयचारीकरको िालग आवश्यकतामा आधाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमयचारीको 
अनगुमन गने, तालिममा लसकेका कुराहरूिाइ लनििे कायय  थिोमा रपान्तरण गनय सके/नसकेको अनगुमन 
गने। 

 नव लनयिु कमयचारीिाई लनिको पिीय िावयत्व एवं सङ्गठनात्मक उद्देश्य/संरचना आदि बारे अलर्भमखुीकरणको 
व्यवस्था लमिाउने ।  

 कमयचारीहरूको बैठक वस्ने व्यवस्था लमिाउने र लनणययहरू कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमयचारी  मालथ कारवाही वा सिाय गनुय पने र्भएमा सोको िालग आवश्यक कागिात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
सवहत पेश गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्िा वढी समय काम गराउन ुपरेमा लसफाररस  साथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 कमयचारीहरूको कायय सभपािन मूल्यांकन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गररएका 
कायय सभपािन मूल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासन यिु बनाउने । 

 गाउँ प्रहरी बिको उजचत तररकािे सञ्चािन/पररचािन गने/गराउने । 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियका कमयचारीहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी िरबन्िी लसियना अथवा 
खारेिी अथवा पिको प्रकृलत पररवतयन आदि सभवन्धमा शाखा प्रमखु समक्ष स्पष्ट रायसवहत पेश गने । 

 कमयचारीको सरवा, पिस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्धी जचट्ठी  पत्को मस्यौिा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हनुे कारवाहीको वट्पणी उठाई पेश गने ।  

 गाउँकाययपालिकाका सभपूणय कमयचारीहरूको पिीय कायय  वववरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने सभबन्धमा 
शाखा प्रमखुिाई सहयोग परु् याउने।  

 कमयचारी बैठकको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भए अनसुार सोको कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमयचारी  मालथ कारवाही वा सिाय गनुय पने िेजखएमा अथायत कमयचारीिाई परुस्कृत गनुय पने िेजखएमा सोको 
िालग पषु्याइँसवहत पेश गने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 
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 गाउँकाययपालिकाका सबै पिालधकारी एवं कमयचारीहरूको सभपजत्त वववरण प्रचलित कानून बमोजिम र्भनय िगाई 
प्रचलित कानूनिे लनधायररत गरेको समय  लर्भत् सभबजन्धत लनकायमा पेश गरी सोको लनस्सा/र्भरपाइ  सवहतको 
अलर्भिेख सरुजक्षत राख्न े। 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.४ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पििे प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँ काययपालिकाका कमयचारीहरूको लनयजुि  िेजख अवकाश  सभमका वववरणहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गरी 
व्यजिगत फाइि िरुस्त रपमा राख्न े। 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियका कमयचारीहरूको काययवोझको, िरबन्िी लसियना एवं खारेिको कारवाही 
सभवन्धमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने गने । 

 कमयचारीको सरवा, पिस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्धी जचट्ठीपत्को मस्यौिा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हनुे कारवाहीको वट्पणी उठाई पेश गने ।  

 पिीय कायय वववरण तयार गरी/गराई िागू गने /गराउने सभबन्धमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग परु् याउने।  

 कमयचारीहरूिाई काययसभपािन मूल्याङ्कन फाराम र सभपजत्त वववरण र्भराउनको िालग फारामको व्यवस्था गरी 
सयममा नै उपिब्ध गराउने । 

 उिरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ दिनमा उिरुी पेवटका खोिी परेका लनवेिन/उिरुी शाखा 
प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेश गने । 

 कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनजस्थलत र उच्च–मनोविका साथ आफ्नो पिीय जिभमेवारी पूरा गने । 

 शाखाबाट प्रत्ाचार गररने जचट्ठीपत्हरूको मस्यौिा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य िैलनक प्रशासलनक कायय सभपन्न गनय शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.५ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.-जिन्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 

यस पििे  प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियिाई प्रत्येक आगामी आ  .क पने मािसामानको िगतव.को िालग आवश्य  
चािू आ.व.को आषाढ मसान्त लर्भत् स्वीकृत गराई सनने । 

  आ व र्भररको िालग स्वीकृत िगत बमोजिमको मािसामान आपूलतय गनय इच्छुक व्यापाररक संस्थािाई सूजचकृत  
गराउने व्यवस्था  गने ।  

 स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग र्भइ आएको जिन्सी सामान मौज्िातमा र्भए उपिब्ध गराउने र अलर्भिेख 
िरुस्त राख्न े। 

 खचय र्भई िाने र खचय र्भई निाने जिन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रजिष्टर (अलर्भिेख) खडा गने र  प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत   वा तोवकएको अलधकारी बाट प्रमाजणत गराउने।   

 कायायिय सामान र लनमायण सामग्री लनयमानसुार प्रचलित कानून अनसुार सोझै वा िरर्भाउपत् वा बोिपत्िारा 
आपूलतय गने कावायहीका िालग पेश गने र लनणयय र्भए बमोजिम खररि गने, िाजखिा गने र ववतरण गने ।  

 खररि गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मािसामानको आभिानी बाँध्ने र िगत िरुस्त 
राख्न।े  

 जिन्सी लनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी प्रचलित कानून बमोजिम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट लनरीक्षण गराउने 
र जिन्सी लनरीक्षण गिाय मािसामानको सरुक्षा, ममयत–संर्भार, लििाम वविी, हानी–नोनसानी आदि पक्षहरूमा 
ध्यान दिने। 

 वावषयक रूपमा छपाई काययको िालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्िबुकु  राख्न ेर नववकरण गने तथा िगवकु राख्न े। 

 र्भौलतक सामाग्रीहरूको नाम /नभवर राख्न ेव्यवस्था गने , मेलसनरी–प्रववलधगत सामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा 
राख्न ेएवं गाउँपालिकाको खचय र्भइ निाने सामानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सिपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िालग आवश्यक कारबाही चिाउने।  

 हस्तान्तरण रै्भ िाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने । 

 कायायियको जिन्सी सामानहरू आिेश अनसुार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँकाययपालिकाका सबै अचि सभपजत्तको स्थायी अलर्भिेख िरुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय समय र्भन्िा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ लनणयय 
गराई काममा िगाउने । 

 उपशाखाका कमयचारीको काययसभपािन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरणको लनगरानी गने ।  

 सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरनक्षेत्, ताि तिैया, निी, पानीको महुान, िाट, पाकय , सडक, बाटोिाटो 
आदिको अलर्भिेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमण हनु िागेको वा र्भएको िेजखएमा तरुन्त शाखा प्रमखु 
माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आिेश वा लनिेशन र्भए बमोजिम त्यस्तो 
काययिाई रोनने। 

 सावयिलनक मठ, मजन्िर, मजस्िि आदिको संरक्षण, सभवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबलधत 
लनकायिाई सहयोग गने । 

 सभपूणय सभपजत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी कायय गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.६ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.-िताय/चिानी तथा हेल्पडेस्क)  

यस पििे  प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँकाययपालिकाका नाममा कुनै व्यजि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे जचट्ठी, पत्, लनवेिन, कागिात बरु्भm्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे जचट्ठी, पत्, लनवेिन, कागिातिाई लसिलसिेवार िम लमिाई लनदियष्ट ढाँचा अनरुपको मूि िताय वकतावमा 
िताय गने ।  

 खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेजखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्िी अवस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनििे तोकेको अलधकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्हरू सभबजन्धत 
अलधकारी/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईिाई बझुाउने । 

 मूि िताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आदिबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिका वा अन्तगयतका कमयचारी, पिालधकारी/शाखा/उपशाखा /इकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेजखने 
पत्हरू तथा गाउँपालिका बाट अन्य व्यजि, लनकाय र संस्थािाई िेजखने पत्हरूिाई लनदियष्ट ढाँचामा राजखएको 
मूि चिानी वकतावमा चिानीको लसिलसिेवार िम लमिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्को लबषय, 

लमलत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 चिानी गररएका पत्हरू लछटो र्भन्िा लछटो सभबजन्धत व्यजि/लनकाय/संस्था /शाखा/उपशाखा /इकाइमा पगु्ने 
व्यवस्था लमिाउने । िनु माध्यमबाट डेलिर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था 
लमिाई तोवकएको जिभमेवार पिालधकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 मूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आदिबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिकाको  ववषयमा िानकारी चाहनेिाई गोपनीयता राख्न ुपने लबषयमा बाहेक अन्य लबषयमा सामान्य 
िानकारी गराउने । 

 ववलर्भन्न कायायियबाट सूचना टासँको िालग आएका सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटीमा टाँस गरी मचुलु्का 
सभबजन्धत लनकायमा पठाउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(80) 
 

 उिरुी पेवटकाको सरुक्षा र उिरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उिरुीहरू प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनििे तोकेको अलधकारी समक्ष पेश गने । 

 िताय/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेलिफोन तथा अन्य र्भौलतक सामानहरू सरुजक्षत रपमा राख्न ेर राख्न 
िगाउने ।  

 गाउँपालिकाको सोधपछु तथा िनसभपकय  लबन्िकुो रपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुवधाको िालग गाउँपालिकािे उपिब्ध गराउने फमय, सूचना, पभ्िेट आदि 
उपिब्ध गराउने ।  

 गाउँपालिकाका सेवाग्राहीको रपमा असहाय/अपाङ्ग/िेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको 
आवस्थामा लनििे माग गनय खोिेको सेवाको प्रकृलत हेरी सभबजन्धत 
अलधकारी/शाखा /शाखा/उपशाखा/इकाइिाई सो वारे िानकारी गराई लनिको काममा सहिीकरणको र्भलूमका 
लनवायह गने ।  

 शाखाको र्भौलतक एवं जिन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

 यस लनकायिाई लनदियष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.७ कायायिय सहयोगी (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पििे सपुरीवेक्षकको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू (काम, कतयव्य 
र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 तोवकएको समयलर्भत् शाखाको सपुरीवेक्षकिे लनिेशन गरे बमोजिम फाइि, जचट्ठी पत् आदिसरुजक्षत रपमा 
सभबजन्धत पिालधकारी समक्ष परु् याइ आवश्यक र्भएमा लनस्सा लिई सभबजन्धत सपुरीवेक्षक िाई बझुाउने । 

 तोवकएको काययकक्ष र ती कायय कक्षहरूमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग नयाववनेट, िराि, पंखा, वहटर आदि 
सफा राख्न े। 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूमा वपउन े
पानीको बन्िोवस्त गने । 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूमा ववििुी 
बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र लनर्भाउन े। 

 कायायिय समय बाहेक अन्य समयमा सभबजन्धत शाखाशाखा/ िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय 
कक्षहरूमा असभबजन्धत व्यजिहरूको प्रवेश लनषेध गने । 

 कायायिय पररसरलर्भत् िनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत िटना र्भएमा आन्तररक प्रशासन शाखािाई खवर गने। 

 आफ्नो पािोमा सभपूणय कायायियको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्–पलत्का, िनयि, बिेुवटन, न्यूििेटर आदििाई व्यवजस्थत गरी राख्न।े 

 शाखा/उपशाखाबाट चिानी गररएका पत्हरू मूि चिानी रजिष्टर (गोश्वारा चिानी वकताब)मा पलन प्रववष्ट 
गरी/गराई अवविभब सभबजन्धत व्यि/लनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पगु्ने व्यवस्था लमिाउने । 
िनु माध्यमबाट डेलिर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा /प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था लमिाई तोवकएको 
जिभमेवार पिालधकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 गाउँपालिकाको  सेवाग्राहीको रपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरूिाई लनििे सभपकय  गनय 
खोिेको अलधकार/शाखा/शाखा/उपशाखा /इकाइसभम परु् याउन आवश्यकता अनसुार सहयोग गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र आफूर्भन्िा मालथल्िो तहबाट लनिेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।   

४.२.८ िेखा अलधकृत (तह–६/७-प्रशासन/िेखा)  

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 आगामी आ .व.को वावषयक विेटको मस्यौिा तयारको िालग सवै शाखा , उपशाखा, इकाइ, वडा कायायियहरूबाट 
आवश्यक बिेटको माग सङ्किन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आधारमा यथाथयपरक अनमुालनत वावषयक बिेट तिुयमाको मस्यौिा तयार गने /गराउने काययमा 
सवियतापूवयक सहकायय गने ।  

 गाउँपालिकाको वावषयक विेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोवार िरुस्त राख्न े। 

 लनकासा दिने, लनकाशा लिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुप सन्तिुन कायम गनय पहि गने । 

 िैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी िरुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवेिन गने । 

 अनिुानस्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त िीियकालिन सभपजत्त िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलमत रपमा िेखापरीक्षण (आन्तररक/अजन्तम) गराउने । 

 िेखापरीक्षण(आन्तररक/अजन्तम)बाट औलं्याइएका वेरिहुरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुय पने बेरिकुो हकमा 
असिुउपर गने र सोको प्रलतवेिन गने । 

 कायययोिना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, खचय गने र प्रलतवेिन तयार गने । 

 स्वीकृत बिेट तथा काययिम अनरुप कायययोिना वनाई रकम खचय गने व्यवस्था लमिाउने । 

 खचय, सभपजत्त, िावयत्व र धरौटी सभबन्धी िेखाङ्कन गने, प्रलतवेिन तयार गने । 

 सामाजिक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी /गराई उपिब्ध गराउने र कायय वववरण अनरुप सबै 
कमयचारीहरूिाई काममा संिग्न गराउने । 

 जिन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त बीिहरू िाँच गरी बीि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पित्र्भिुानी दिने । 

 लनमायण सभबन्धी काययको बीि (एम.्बी.) िाँच गरी/गराई र्भिुानीको िालग आवश्यक कायय गने । 

 प्रचलित कानून बमोजिम िनप्रलतलनलधहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण 
गने । 

 कमयचारी सञ्चयकोष, योगिानको आधारमा लनवृत्तर्भरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं िभमा सभबन्धी व्यवस्थापन 
गने । 

 आभिानी तथा खचयतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रपमा सभबजन्धत लनकायमा पठाउन पेश 
गने। 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदि समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबजन्धत लनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ध गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगिी वकताब, बिेट सीट, पेश्की िेिर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट प्रमाजणत 
गराउने। 

 अवकाश पाएका कमयचारीहरूको उपिान, संजचत वविाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोष िगायत कानून बमोजिम 
र्भिुानी गनुय पने सभबन्धमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत र्भए अनसुार र्भिुानी गने । 

 नेपाि सरकारबाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सभबन्धी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई कायय ववर्भािन गरी कायय वववरण उपिब्ध गराउने । 

 कायायिय समयर्भन्िा वढी समय काम गराउन ुपरेमा आलधकाररक पिालधकारीबाट लनणयय र्भई गरेगराएको 
काययको प्रचलित आलथयक, लनयम, लनिेजशका बमोजिम र्भिुानी दिने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको समयमै काययसभपािन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(82) 
 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काम गने । 

४.२.९ िेखा सहायक (तह–४/५/प्रशासन/िेखा)  

यस पििे आलथयक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमो जिमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 आगामी आ .व.को वावषयक विेटको मस्यौिा तयारको िालग सवै शाखा उपशाखा, इकाइ, वडा कायायियहरूबाट 
आवश्यक बिेटको माग सङ्किन गने । 

 प्राप्त मांगको आधारमा अनमुालनत वावषयक बिेटको मस्यौिा तयार गरी पेश गने । 

 गाउँपालिकाको वावषयक विेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोवारको अलर्भिेख िरुस्त राख्न े। 

 लनकासा दिने, लनकाशा लिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

 िैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी प्रलतवेिन गने । 

 अनिुान स्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गा.पा.िाई प्राप्त िीियकालिन सभपजत्तको िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलमत रपमा आन्तररक/अजन्तम िेखापरीक्षण गराउने । 

 आन्तररक/अजन्तम िेखापरीक्षण बाट औलं्याइएका वेरिहुरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुय पने बेरिकुो हकमा 
असिुउपर गने र सोको प्रलतवेिन गने । 

 कायययोिना अनसुार रकम लनकाशा माग गने, खचय गने र प्रलतवेिन तयार गने । 

 खचय, सभपजत्त, िावयत्व र धरौटी सभबन्धी िेखाँकन गने । 

 सामाजिक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

 जिन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त वविहरू िाँच गरी ववि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पिात ्र्भिुानीको िालग पेश गने । 

 लनमायण सभबन्धी काययको ववि िाँच गरी/गराई र्भिुानीको िालग आवश्यक कायय गने ।  

 प्रचलित कानून बमोजिम िनप्रलतलनलधहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमयचारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण 
गने । 

 कमयचारी सञ्चयकोष, योगिानको आधारमा लनवृत्तर्भरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं िभमा सभबन्धी व्यवस्थापन 
गने । 

 आभिानी तथा खचयतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रपमा सभबजन्धत लनकायमा पठाउन पेश 
गने। 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदि समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा फछ्र्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबजन्धत लनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ध गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगिी वकताब, बिेट सीट, पेश्की िेिर तथा अन्य खाताहरू आलथयक ऐन/लनयम बमोजिम अद्यावलधक 
राख्न।े 

 कानून बमोजिम र्भिुानी गनुय पने उपिान, संजचत वविाको रकम, कमयचारी सञ्चयकोष िगायतका रकमहरू 
स्वीकृत र्भएअनसुार र्भिुानी गने । 

 नेपाि सरकारबाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काम गने । 

४.२.१० योिना अलधकृत (तह–६-प्रशासन/सा.प्र.-योिना तथा अनगुमन शाखा) 

यस पििे प्रमखुप्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिका, प्रिेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट लसद्धिेक गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को िालग स्वीकृत योिना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 बावषयक योिना तथा काययिमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभवजन्धत लनकायमा पठाउने ।  

 अन्य सभवद्ध लनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने काययमा सहयोग गने । 

 वडा कायायियहरूसँग समन्वय गरी आवलधक योिना तिुयमा गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको क्षमता अलर्भबवृद्ध तथा कायय–प्रणािीमा सधुारको िालग कायययोिना बनाई पेश गने । 

 अन्य लनकायहरूिाई अनिुान लनकाशा सभबन्धी कायय गने । 

 अन्य संि–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योिना सभवन्धी कागिातहरू लनणययको िालग पेश गने तथा व्यवजस्थत 
रपमा राख्न े। 

 अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योिना तथा काययिमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई अलर्भिेख राख्न।े 

 आयोिना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

 परफमेन्स बोण्डको भयाि थप एवं धरौटीको अलर्भिेख र वफताय सभबन्धी प्रारजभर्भक कायय गने । 

 िन िनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बिारको व्यवस्था गनुयपने िेजखएमा उपयिु स्थि 
पवहचान गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

 शाखाको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भएअनसुार सोको कायायन्वयन गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने। 

 शाखाबाट प्रत्ाचार गररने जचट्ठीपत्हरूको मस्यौिा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य िैलनक प्रशासलनक काययसभपन्न गनय शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

 गाउँपालिका, प्रिेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट लसद्धिेक गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को िालग स्वीकृत योिना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

 बावषयक योिना तथा काययिमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभवजन्धत लनकायमा पठाउने ।  

 अन्य सभवद्ध लनकायहरू वीच समन्वय गने /गराउने । 

 वडा कायायियहरूसँग समन्वय गरी आवलधक योिना तिुयमा गराउने । 

 गाउँपालिकाकोक्षमता अलर्भबवृद्ध तथा कायय–प्रणािीमा सधुारको िालग कायययोिना बनाई पेश गने र स्वीकृत 
र्भए अनरुप कायायन्वयन गने /गराउने । 

 अन्य लनकायहरूिाई अनिुान लनकाशा सभबन्धी कायय गने /गराउने । 

 अन्य संि–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योिना सभवन्धी कागिातहरू लनणययको िालग पेश गने तथा व्यवजस्थत 
रपमा राख्न े। 

 अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योिना तथा काययिमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी /गराई अलर्भिेख राख्न।े 

 आयोिना सपुरीवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

 परफमेन्स बोण्डको भयाि थप एवं धरौटीको अलर्भिेख र वफताय सभबन्धी प्रारजभर्भक कायय गने । 

 िन िनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बिारको व्यवस्था गनुयपने िेजखएमा उपयिु स्थि 
पवहचान गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने ।  

४.२.११ सूचना प्रववलध अलधकृत (तह–६-ववववध/आई.टी.)  

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 कभ्यटुर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपालिका क्षेत्को Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत 
गने। 

 गाउँपालिकाको र्भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 

 गाउँपालिकाको सूचनाहरूिाई व्यवजस्थत गनयको िालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(84) 
 

 गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सूचना केन्रको िैलनक रेखिेख र सञ्चािन व्यवस्था लमिाउने र अलर्भिेखहरू 
सवु्यवजस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको website लडिाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाकोआन्तररक सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत गरी सहि र सिुर्भ बनाउन Computer Local Area 

Networking , इमेि, इन्टरनेट िस्ता प्रववलधहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-Governance सभबन्धी काययिाई 
प्रवद्धयधन गरी गाउँ काययगाउँपालिकाको सेवा प्रवाहिाई चसु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग 
गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्गाउँपालिकाकोनीलत अनरुप CCTV Camera िडान गने/गराउने िडान गररएका CCTV 

Camera हरू सरुजक्षत रपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमत अनगुमन गनय/गराउने । 

 िडान र्भएका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपालिकाको स्वालमत्वमा रहेका गाउँ क्षेत् लर्भत्का सभपजत्तहरूको 
चोरी हनुबाट िोगाउन तथा गाउँ क्षेत् लर्भत् नकारात्मक गलतववलधिाई लनरन्तर रपमा लनगरानी गरी सरुक्षा 
गनय कभ्यटुरबाटै  व्यवस्था गने/गराउने । 

 CCTV Camera माफय त कभ्यटुरबाट Monitoring गररएको िैलनक अलर्भिेख राख्न े र आवश्यकता अनसुार 
प्रलतवेिन तयार गरी प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष पेश गने । 

 गाउँकाययपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सूचना 
प्रववलधका उपकरणहरूको िडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने । 

 गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा त्याङ्कको र्भण्डारण 
गने र योिना तिुयमाको िममा सभबजन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीिाई उपिब्ध गराउने । 

 गाउँपालिकासँग सभबजन्धत पाश्र्वजचत्, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौिािाई प्रकाशन 
प्रयोिनका िालग लडिाइन/फभयायवटङ्ग गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरूमा स्थापना र्भएका संचारका उपकरण एवं प्रववलधगत उपायहरू 
(िस्तैः सर्भयर, कभ्यटुर, फ्यानस, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आदि) को समजुचत व्यवस्था गरी लछटो–छररतो 
एवं गणुस्तरीय सेवा प्रिान गने व्यवस्था लमिाउने । 

 सूचना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँकाययपालिकाका लनवायजचत पिालधकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचनाहरूको प्रर्भावकाररता अलर्भबवृद्ध गनय ववलर्भन्न संि–सस्थाहरूसँग अन्तरविया काययिमको आयोिना 
गने/गराउने काययमा पहि गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सभबद्ध पक्ष तथा िात ृसँस्थाहरूसँग समन्वय गनय आवश्यक 
नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका िालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई सिाउ परु् याउने। 

 गाउँपालिकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेिन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा र्भण्डारण गने । 

 गाउँ काययपालिका कायायियमा स्थापना र्भएका सूचना प्रववलधसँग सभबजन्धत संयन्त्हरू सधैं चाि ुएवं िरुस्त 
अवस्थामा राख्न े। 

 गाउँपालिकाको सूचनाहरूिाई व्यवजस्थत गनयको िालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर सञ्चािनको व्यवस्था 
गने। 

 गाउँपालिकािे सभपािन गरेको काययहरूको अलर्भिेखहरू सवु्यवजस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने। 

 गाउँपालिकाको अद्यावलधक गने/गराउने काययमा सपुरीवेक्षक िाई सहयोग परु् याउने। 

 गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा त्याङ्कको र्भण्डारण 
गने र योिना तिुयमाको िममा आिेश र्भएबमोजिम सभबजन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीिाई उपिब्ध 
गराउने । 

 गाउँपालिकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेिन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा र्भण्डारण गने काययमा 
सपुरीवेक्षक िाई सिाउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 गाउँ काययपालिका कायायियमा स्थापना र्भएका सूचना प्रववलधसँग सभबजन्धत संयन्त्हरू सधैं चाि ुएवं िरुस्त 
अवस्थामा राख्न े। 

 प्रशासन तथा योिना शाखा िगायत गाउँकाययपालिकाका अन्य शाखा/इकाइहरू समेतको आवश्यकता अनसुार 
जचट्ठीपत्हरू टाइप/वप्रन्ट आदि कायय गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१२ इजन्िलनयर (तह–६/७, इजन्ि./लसलर्भि)  

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 पूवायधार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेनटरबाट गररन ु पने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने, ननसा एवं 
लडिाइन गने । 

 पूवायधार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको योिना तिुयमा गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेश गने । 

 आफ्नो शाखासँग सभबजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने। 

 आफ्नो शाखासँग सभबजन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने। 

 शाखासँग सभबजन्धत आवलधक प्रलतवेिन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबजन्धत काम कारवाही सभबन्धमा सावयिलनक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने /गराउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी पेश गने र सो वमोजिम कायायन्वयन गने। 

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत सभबन्धमा लनयलमत अनगुमन, लनरीक्षण तथा लनिेशन दिने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सभबजन्धत लबषयमा र्भएका गाउँसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने /गराउने । 

 आफ्नो मातहकका सवै कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

 आफ्नो मातहतका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन गने । 

 आफ्नो मातहत काययरत कमयचारीहरूिाई पषु्याइँ सवहत िण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान, सवारी साधन िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख राख्न िगाउने । 

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सभबद्ध सबै वकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् र्भौलतक पूवायधार सभबन्धी योिनाहरूिाई वावषयक योिनामा समावेश गनय आवश्यक सहयोग 
गने। 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् सञ्चािन गनय आवश्यक िेजखएका योिनाहरूको ननसा, लडिाइन र िगत इजस्टमेट तयार गनय 
िगाउने । 

 पूवायधार ववकाससँग सभबजन्धत स्वीकृत योिनाहरू काययन्वयन गनय काययतालिका तयार गरी पेश गने र सो 
अनसुार कायायन्वयन गने /गराउने । 

 पूवायधार सभबन्धी लनमायणाधीन योिनाहरूको लनयलमत लनरीक्षण गरी प्रलतवेिन गने । 

 मालसक, चौमालसक र वावषयक प्रलतवेिन तयार गने/गराउने र सभबजन्धत अलधकारी समक्ष पेश गने । 

 आवलधक तथा वावषयक योिना तिुयमा काययमा प्राववलधक सहयोग उपिब्ध गराउने । 

 ठूिा र्भौलतक पूवायधार लनमायण र सञ्चािनमा नीजिक्षेत्िाई सहर्भागी गराउने । 

 सभपादित कामको मूल्याङ्कन गरी उपर्भोिा सलमलत वा ठेकेिारिाई र्भिुानी गनय पेश गने । 

 संिीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्ािय, प्रिेशको र्भौलतक पूवायधार ववकास मन्त्ािय एवं र्भलूम व्यवस्था, 
कृवष तथा सहकारी मन्त्ािय समेतको नीलतगत लनणययहरूिाई समेत दृवष्टगत गरी समन्वयात्मक रपमा 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ववकास लनमायण सभबन्धी काययसभपािनका िालग उपयिु र सरि प्रववलध खोि र ववकास गनय पहि गने। 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(86) 
 

४.२.१३ सव–इजन्िनीयर, (तह–५, इजन्ि./लसलर्भि)  

यस सपुरीवेक्षकको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिपलत उत्तरिायी र्भई िेहाय वमोजिमका काययहरू (काम कतयव्य र 
जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सूचना सङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिका लर्भत् अवजस्थत कायायियहरूका िालग ववद्यतु आपूलतय, ढि लनकास, कूिो, बाटोको लनमायण, ममयत 
सभर्भार सभबन्धमा लनधायररत कायययोिना अनरुप सरे्भक्षण गरी िगत इवष्टमेट तयार गने काययमा सहयोग गने। 

 गाउँपालिका बाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोिनाहरूको साइट सपुरलर्भिन गने । 

 सावयिलनक लनमायणको िालग आवश्यक िररेट तयार गने काययको िालग सूचना तथा त्यांक सङ्किन गने । 

 संकलित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेिन तयार गने । 

 सभपादित लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–िाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिका िारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा िलडत ईिेजनरकि इनयपुमेन्टहरूको रेखिेख 
र ममयत सभर्भार गराउने । 

 लबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चािन, स्वीजचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी 
ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य लबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी र्भवन संरचना बाहेक तोवकएका पूवायधारहरू लनमायण 
गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायधारहरूको लनमायण कायय गिाय/गराउँिा कुन ै
प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष यथाथय 
वस्तजुस्थलत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको आवश्यक 
प्रवियाको िालग पहि गने । 

 आफ्नो जिभमा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागिातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् एकीकृत वस्ती ववकासका िालग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी िगत तयार 
गने काययमा सपुरीवेक्षकको लनिेशन अनसुार काम गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सावयिलनक/पती िग्गा र्भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागिातहरू सङ्किन गरी 
सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्यजि/संि/संस्थाको स्वालमत्व र्भएको िग्गा पने र्भएमा सो सभबन्धी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सभबन्धमा सरोकारवािासँग समन्वय गने। 

 सभबजन्धत शाखा/अलधकारीको लनिेशन अनसुार स्थिगत रपमा नाप–ननसा गने, क्षेत्फि लनधायरण गरी सीमाना 
छुयाउने सभबन्धी काययमा नापी कायायिय र मािपोत कायायियसँग समेत समन्वय गने । 

 िर ननसापास तथा र्भ–ूउपयोगको कायय क्षेत् अनरुप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने िग्गाको 
क्षेत्फि/सीमाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँ काययपालिकामा आिीधरु, बाँध, पैनी, कूिो वा पानीिाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, धालमयक 
स्थि वा अन्य सावयिलनक स्थि आदिको सभबन्धमा पनय आएका उिरुीहरू उपर स्थानीयसरकार सञ्चािन 
ऐन, २०७४ बमोजिम न्यावयक लनरपणमा न्यावयक सलमलतिाई सहयोग परु् याइ कायायन्वयन गने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् लनमायण गररने सडक, सडक–पेवट, पूि, सडक–रेलिङ्ग आदिको िालग आवश्यक िग्गाको 
सीमाना, क्षेत्फि आदि सरे्भक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबद्ध लनकायसँग समन्वय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई 
आवद्यावलधक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 र्भवन लनमायणको मापिण्ड बमोजिम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्िर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइिर र शाखा 
प्रमखुको लनिेशन बमोजिम कायय गने ।  

 आफनो जिभमा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागिातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिम अन्य काययहरू गने । 

४.२.१४ सहायक (तह–५, प्रशासन/सा.प्र. - वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाई)  

यस पििे प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िालग काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने । 

 शाखासँग सभबजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने /गराउने । 

 शाखासँग सभबजन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शाखासँग सभबजन्धत आवलधक प्रलतवेिन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबजन्धत काम कारवाही सभबन्धमा सावयिलनक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने /गराउने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनको िालग कायययोिना स्वीकृत गराई यस काययमा समिुाय र लनिी क्षेत्िाई पररचािन 
गने। 

 गाउँ क्षेत्को फोहरमैिा व्यवस्थापनको िालग अल्पकािीन र िीियकािीन उपायहरू अविभबन गने सभबन्धमा 
आवश्यक कायय गने । 

 शून्य िागतका फोहोरमैिा व्यवस्थापनका िीियकािीन योिना तयार गने । 

  फोहरमैिा उत्पािन कम गने प्रववलधको ववकास गरी काययिम सञ्चािन गने । 

  अन्य शाखा/उपशाखाहरूसँग सभबद्ध लबषयमा र्भएका गाउँकाययपालिकाका लनणययहरू कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

 प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे िोजखमपूणय क्षेत्हरूको पवहचान गरी सूचना सङ्किन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िालग कायययोिना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/गराउने । 

 शाखामा काययरत कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िाग ुगने । 

 वातावरण संरक्षण र सधुारका काययिमको प्रगलत वववरण तयार गरी प्रलतवेिन गने । 

 शाखाका कमयचारीको काययसभपािन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

 शाखामा रहेका र्भौलतक सामान, उपकरण िगायतका जिन्सी सामान सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आदिको आयोिना गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को वातावरण सधुारको सन्िर्भयमा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी  

 संस्थाहरूसँग समन्वयात्मक रपमा वातावरणीय सधुारका काययिम सञ्चािन गने । 

 शहरी वातावरण सधुारको िालग समिुाय पररचािनको पहि गने र समिुाय स्तरमा िनचेतनाका काययिम 
सञ्चािन गने/गराउने । 

 गा.पा.को वातावरण सधुारको िालग ववववध लनिेजशकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार कायय गने 
गराउने । 

 वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको िालग र्भएका काययहरूको अनगुमन गरी सधुारका काययिम सञ्चािन गने 
व्यवस्था लमिाउने । 

  वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवलधक र वावषयक योिनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमिाउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 
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 गाउँ क्षेत्को पाकय , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

 वेवारीसे िासको सतगतको व्यवस्था लमिाउने । 

 वातावरणीय प्रिूषण लनयन्त्णको िालग मापिण्डहरू िागू गने ब्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँवासीहरूिाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य ववपिाट वच्ने उपायहरूको सभबन्धमा िनचेतना मूिक काययिम 
तिुयमा गरी प्रचारप्रसार गने । 

 र्भकूभप, बाढी–पैह्रो, आगिालग िस्ता िोजखमबाट बच्ने उपाय सभबन्धमा गाउँ क्षेत् लर्भत्का हरेक गाउँवासीिाई 
व्यवहाररक िान उपिब्ध गराउने ववस्ततृ काययिम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं गैरसरकारी 
संि/संस्थाहरूसँग समन्वय र सहकायय गने । 

 सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरनक्षेत्, तितिैया, निी, पानीको महुान, िाट, पाकय , सडक, बाटोिाटो 
आदिको अलर्भिेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमण हनु िागेको वा र्भएको िेजखएमा तरुन्त शाखा प्रमखु 
माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आिेश वा लनिेशन र्भए बमोजिम त्यस्तो 
काययिाई रोनने । 

 सावयिलनक मठ, मजन्िर, मजस्िि आदिको संरक्षण, सभवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबलधत 
लनकायिाई सहयोग गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१५ कानून सहायक (तह–५/न्याय/कानून)  

यस पििे प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिका ववरद्ध पनय आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासा सभबन्धी लनवेिनहरू लनयमानसुार िताय गरी फर्छ्यौटको 
िालग पेश गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनको िालग सभबजन्धत लनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 उपशाखासँग सभबद्ध सबै वकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोजिम गाउँ काययगाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट वकनारा र्भई 
अिाित समक्ष िायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौिा गरी पेश गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को िफा ४६ बमोजिम गाउँ काययपालिकामा गदठत न्यावयक सलमलतिाई 
सोही ऐनको िफा ४७ बमोजिमको क्षेत्ालधकार लर्भत्का ववषयमा अध्ययन, अनसुन्धान, तहवककात गनय एवं 
उि क्षेत्ालधकार लर्भत्का लबषयमा लनयम ववपररत र्भए/गरेका कामकारवाहीहरूमा कारवाही गनय/गराउन न्यावयक 
सलमलतको सजचवाियको रपमा काम गने । 

 उिरुीका लमलसि/फाइिहरू अलर्भिेखवद्ध गरी राख्न े। 

 कानूनी राय, परामशय एवं न्यावयक लनणययका सभबन्धमा प्रारजभर्भक काययको उठान गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक सलमलतबाट र्भएको फैसिा वा लनणययको प्रमाजणत प्रलतलिवप माग र्भएमा 
कानून बमोजिम उपिब्ध गराउने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलमलतको लनणययानसुार बयान लिने । 

  मदु्दाका सभबजन्धत कागिात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ध गरी लमलसिसाथ पेश गने । 

  मदु्दा सभबन्धी अलर्भिेख तथा लमलसिहरू सरुजक्षत रपमा व्यवजस्थत गने /गराउने । 

 गाउँपालिकासँग सभवद्ध ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यजिहरूिाई लनःशलु्क कानूनी परामशय उपिव्ध 
गराउने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 
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४.२.१६ कृवष/पश ुववकास अलधकृत (तह–६/७/८) 

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् ववद्यमान कृवष एवं पशपुािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एवं उन्नत 
कृवष सभबन्धी एकीकृत नीलत, काययिम/कायययोिना तिुयमा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पादित कृवष तथा पशिुन्य पिाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तिुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् कृवष तथा पशिुन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको ववविलबतरणको िालग कृवष बिारस्थि तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसिुर्भरपमा उपर्भोिािे प्राप्त गनय सनने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउवविन, मिखाि, कृवष औिार तथा फिफूिको थोक बिारको स्थान लनधायरण गने/गराउने । 

 कृवष उत्पािक र उपर्भोिाहरूिाई लबचौलियाबाट अनावश्यकरपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नदिन उपयिु 
संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीलत/काययिम 
कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

 कृषकहरूिाई सहि र सिुर्भ कृवष ऋणको िालग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरूिाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको िालग अलर्भप्ररेरत गने र सो सभबन्धमा आवश्यक परामशय उपिब्ध 
गराउने । 

 कृवष क्षेत्मा लसँचाइको सवुवधा उपिब्ध गराउन सभबजन्धत लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गने । 

 कृवष फसिहरूको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको िैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको ७ दिन सभमको वविा स्वीकृत गने । 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन गने । 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूिाई िण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

 मातहतका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्िा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्यकाययहरू गने । 

४.२.१७ कृवष ववकास सहायक, (तह–४/५/कृवष/वािी संरक्षण/वागवानी)  

यस पििे कृवष तथा पश ु ववकास शाखाका प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय 
बमोजिमका काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् उत्पािन हनुे प्रत्येक कृवषिन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पािनको पररमाणको वववरण 
सङ्किन गरी पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् उत्पािन हनुे प्रत्येक कृवषिन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पािनको पररमाणको वववरण 
सङ्किन गिाय गत फसिर्भन्िा कम उत्पािन र्भएमा सोको कारण पवहचान गरी समस्या समाधानको िालग 
रायसवहत पेश गने ।  



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(90) 
 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् लनधायररत कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू र कृवष सामग्रीहरूको बिारको लनरन्तर अनगुम गने र 
कुनै प्रकारको कैवफयत िेजखएका तत्काि शाखा प्रमखुिाई िानकारी गराउने । 

 लबचौलियाबाट कृवष उत्पािक र उपर्भोिाहरू अनावश्यकरपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नदिने काययमा 
शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णको िालग कृषकहरूिाई प्राववलधक सहयोग 
उपिब्ध गराउने । 

 कृषकहरूिाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको िालग अलर्भप्ररेरत गने र सो सभबन्धमा आवश्यक परामशय उपिब्ध 
गराउने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिम उपिब्ध गराउने काययमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको िालग शाखा प्रमखुसमक्ष औजचत्यपूणय तररकािे लसफाररश 
गने।  

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदि सञ्चािनमा शाखा प्रमखुिाई 
सिाउने।  

 शाखासँग सभबजन्धत कागिात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुजक्षक राख्न े। 

 शाखाबाट पठाइने जचट्ठीपत्हरूको मस्यौिा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र शाखा प्रमखु बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू  )गाउँपालिक्षेत् लर्भत् 
उत्पािन हनुे प्रत्येक कृवषिन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पािनको पररमाणको स्थिगत रपमा वववरण 
सङ्किन गरी पेश गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् लनधायररत कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू र कृवष सामग्रीहरूको बिारको लनरन्तर अनगुम/लनरीक्षण 
गने काययमा सपुरीवेक्षक िाई सिाउने । 

 कृवष उत्पािकत्वको गणुस्तर कमिोर हनु नदिन वकसानहरूिाई प्राववलधक परामशय उपिब्ध गराउने ।  

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णको िालग कृषकहरूिाई प्राववलधक सहयोग 
उपिब्ध गराउने काययमा सपुरीवेक्षक िाई सिाउने ।  

 कृषकहरूिाई प्रिान गररने तालिम सञ्चािन काययमा सपुरीवेइाकिाई सिाउने । 

 शाखासँग सभबजन्धत कागिात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुजक्षत राख्ने । 

 शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने जचट्ठीपत्हरूिाई सभबजन्धत पिालधकारी/शाखा/ फाँटमा बझाई सोको 
अलर्भिेख सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक िताय–चिानीिाई सवु्यवजस्थत तररकािे सञ्चािन गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१८ पश ुववकास सहायक (तह–५/पश ुसेवा) 

यस पििे कृवष तथा पश ुववकास शाखाका प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय 
बमोजिमका काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिम /कायययोिना तिुयमा गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अलर्भवृवद्धको िालग नवप्रवतयनात्मक 
एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुि हनुे प्रववलध र तररकाको खोि गरी सो अविभबन गनयको िालग सभबजन्धत 
पेशावाि/व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

 उन्नत िातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आलथयकस्तर उत्थान गने कायययोिना तिुयमा 
गरी िागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पादित पशपंुक्षीिन्य पिाथयहरूको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलतकायय नीलत 
तिुयमा गरी कायायन्वयन गने /गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 पश ुआहार, िाना, रे्भटेररनरी औषलधिगायत सामग्रीहरूको सहि र सिुर्भ उपिब्धताको िालग उजचत व्यवस्था 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् िरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गने । 

 वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरूको उजचत व्यवस्थापन गने । 

 पशिुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पािक र उपर्भोिाहरूिाई लबचौलिया बाट अनावश्यकरपमा शोवषत/उत्पीलडत र 
ठगीन नदिन उपयिु संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने ।  

 गाउँ क्षेत् लर्भत् कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नदिन रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् मास,ु माछा ववविस्थिहरू तोनने र यस्ता लबविस्थिहरूको मापिण्ड लनधायरण गरी 
सोको लनयलमत अनगुमन गने /गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत /काययिम तिुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत नीलत/काययिम कायायन्वयन गरी /गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने /गराउने । 

 गररवी लनवारण र रोिगारी अलर्भबवृद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमूिक पशपुािन र पंक्षीपािनको िालग सहि 
र सिुर्भ ऋणको िालग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् पश ु वीमािाई प्रोत्सावहत गनेपशपंुक्षी व्यवसावयहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था 
लमिाउने। 

 पशपुक्षी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववलधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने /गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको िैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको ७ दिन सभमको वविा स्वीकृत गने । 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन गने । 

 आफनोमातहतका कमयचारीहरूिाई िण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू । 

४.२.१९ पश ुववकास सहायक (तह–४/पश ुसेवा)  

यस पििे कृवष तथा पश ुववकास शाखाका प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय 
बमोजिमका काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 यस पििे लनकटतम सपुरीवेक्षक समेतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 पश ुआहार, िाना, रे्भटेररनरी औषलधिगायत सामग्रीहरू सहि र सिुर्भ उपिब्ध गराउने सभबन्धमा सपुरीवेक्षक 
िाई सहयोग गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् िरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गने काययमा वररष्ठ पश ुववकास सहायकिाई 
सहयोग गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरूको उजचत व्यवस्थापन गने काययमा शाखा 
प्रमखुिाई सविय सहयोग गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नदिन रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने कुन ै
रोगको संिमण र्भएमा लनिेशानसुार खवटई लनयन्त्ण गने/गराउने । 

 पशपुक्षी पािकहरूिाई तोवकए बमोजिम आवश्यक प्राववलधक सहयोग उपिब्ध गराउने । 

 शाखासँग सभबजन्धत कागिात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुजक्षत राख्ने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(92) 
 

 शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने जचट्ठीपत्हरूिाई सभबजन्धत पिालधकारी /शाखा/ फाँटमा बझुाई सोको 
अलर्भिेख सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक िताय–चिानीिाई सवु्यवजस्थत तररकािे सञ्चािन गने ।  

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२० शाखा प्रमखु (अलधकृत, तह–६/7/8, जशक्षा/जशक्षा प्रशासन) 

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 आफनो मातहतका लनकायहरूको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
र्भए अनरुप कायायन्वयन गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का शैजक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनदियष्ट 
गरेअनरुप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही शैजक्षक समनु्नलतको िालग पहि गने ।  

 गाउँ स्तरीय खेिकुि आयोिना सभबन्धी नीलत तय गरी खेिकुि ववकासको िालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने । 

 बहउुद्देश्यीय मासयि आटयस केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक जशक्षा सभबन्धी काययिम तयार गरी कायायन्वयन गने /गराउने ।  

 गाउँ क्षेत्मा जशक्षासँग सभबजन्धत मनोरिन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, जचलडयाखाना र पाकय  आदिको व्यवस्था 
गनय सभबद्ध पक्ष एवं िात ृलनकायहरूसँग समन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायामशािासँग सभबजन्धत लनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोिना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय /वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा परुाताजत्वक सभपिा, धालमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथयपरक सूचना 
सङ्किन गरी अलर्भिेख अद्यावलधक गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका सभपिा र परुाताजत्वक धरोहरको संरक्षणको कायययोिना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत्का ववलर्भन्न िातिालत, र्भाषा, धमय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्धान, संरक्षण र संभबद्धयनको िालग 
काययिम वनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ऐलतहालसक, परुाताजत्वक तथा पययटकीय महत्वका संस्कृलत तथा सभपिाहरूको पवहचान गरी अन्र्तराविय रपमा 
यसको महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने  

 परभपरागत रपमा चलिआएको स्थानीय चाडपवय/रीलतररवािको संरक्षण सभबद्र्धन सभबन्धी कायय गने । 

 संस्कृलत, पययटन र सामाजिक ववकास र प्रवद्धयधनमा टेवा परु् याउनेकाययहरू गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत्का यवुाहरूको िालग जशक्षा, यवुासशिीकरण तथा नेततृ्व ववकास, िागू पिाथय िवु्र्यसन लनयन्त्ण, 

मानव तस्करी ववरद्धको अलर्भयानको िालग गाउँ काययगाउँपालिकाको नीलत अनरुप कायय गने /गराउने । 

४.२.२१ प्राववलधक सहायक (तह–५/जशक्षा/जशक्षा प्रशासन) 

यस पििे जशक्षा शाखा प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 शाखासँग सभबजन्धत लबषयका गाउँसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का शैजक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनदियष्ट 
गरेअनरुप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही शैजक्षक समनु्नलतको िालग पहि गने । 

 गाउँ स्तरीय खेिकुि आयोिना सभबन्धी नीलत तय गरी खेिकुि ववकासको िालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गरी पेश गने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक जशक्षा सभबन्धी काययिम तयार गरी पेश गने ।  

 गाउँ क्षेत्मा जशक्षासँग सभबजन्धत मनोरिन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, जचलडयाखाना र पाकय  आदिको व्यवस्था 
गनय सभबद्ध पक्ष एवं िात ृलनकायहरूसँग समन्वय गने । 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोिना बनाई पेश गने। 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तिुयमा गरी पेश गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन काययमा सहयोग गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेिन 
समेत तयार गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको िैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

४.२.२२ सहायक/मवहिा ववकास लनररक्षक (तह–५/६ ववववध) 

 यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तिुयमा गरी कायययोिना बनाई स्वीकृतका िालग पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का ववपन्न तथा वपछलडएका वगयको उत्थान/सशजिकरण/ सविीकरणको िालग 
काययिमहरू पवहचान गरी पेश गने । 

 समिुाय पररचािनको माध्यम बाट गाउँपालिकाको योिना तथा काययिम सञ्चािन गनय वातावरण लसियना 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् रहेका मवहिा, वािवालिका तथा समाि कल्याणसँग सरोकार लनकायहरूसँग समन्वय गरी 
बािगहृ, वृद्धाश्रम, यवुा ववकास सभबन्धी कायय गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का मवहिा, बािबालिका, िनिालत, िलित, उत्पीलडत, उपेजक्षत, िन्ि वपलडत, शहरी गरीबीको 
उत्थान सभबन्धी काययिम तिुयमा गरी कायायन्वयनको िालग सभबद्ध पक्षहरूसँग समन्वय गने /गराउने ।  

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का ववपन्न वगयका मवहिा, यवुा तथा वािवालिकाहरू िार्भाजन्वत हनुे गरी मवहिा 
कल्याणकारी कोष र समाि कल्याण सभबन्धी कायय गने । 

 मवहिा समिुायको आय वृवद्धको िालग लनधायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुप सीपमूिक तालिम काययिमहरू 
सञ्चािन गनय/गराउन व्यवस्था लमिाउने । 

 शहरी/ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनयको िालग ववलर्भन्न लनकायहरूसँग समन्वय कायम गरी काययिम सञ्चािन 
गनय कायययोिना तयार गरी पेश गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य कायय गने । 

४.२.२३ िनस्वास््य अलधकृत, (तह–६/७/८/स्वास््य/िनस्वास््य)  

यस शाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय 
वमोजिमका काययहरू (काम कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 मातहतका शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए अनरुप 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरपमा तयार गरी सभबजन्धत लनकाय/अलधकारी समक्ष पेश गने 
र समीक्षा बैठकहरूमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई कायायन्वयन 
गने व्यवस्था लमिाउने । 

 शाखासँग सभबजन्धत लबषयका गाउँसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् हनुसनने रोगिन्य प्रकोप हनु नदिन िनचेतनामूिक काययिमहरू तिुयमा गरी स्वीकृत 
र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने /गराउने । 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(94) 
 

 गाउँपालिकाका क्षेत् लर्भत्को िालग पररवार लनयोिन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य नयाभप, सरुजक्षत 
माततृ्व सचेतना काययिम आदि िस्ता काययिमहरू सञ्चािन सभबन्धमा नीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी 
स्वीकृलतको िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् वातावरण सरसफाई सभबन्धी काययिम/कायययोिना तिुयमा गने /गराउने । 

 सरवा रोग लनयन्त्ण गनय अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

 लनिी औषधािय/औषलधिन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकीहरूको लनरीक्षण गने । 

 HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरद्धको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सभबन्धी काययिम तिुयमा गरी स्वीकृत 
र्भए बमोजिम कायायन्वयन गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक स्वास््य सभबन्धी 
वियाकिापको सभबन्धमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत िनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुमन 
गराउने र सोको प्रलतवेिन लिई पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का वस्तीहरूमा गाउँ/िर स्वास््य जशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पोषण काययिम सञ्चािन गने /गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको िैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

 शाखामा काययरत कमयचारीहरूको काययसभपािन मूल्याङ्कन गने /गराउने । 

 शाखाका कमयचारीहरूिाई िण्ड/सिाय तथा परुस्कारको िालग पषु्याइँ सवहत लसफाररस गने। 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेिन 
समेत तयार गने । 

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदिको आयोिना गने र अन्यत् 
लनकायबाट आयोिना हनुे यस्ता काययिमहरू गाउँपालिकाको तफय  बायट सहर्भालग हनुे । 

 मातहतका कमयचारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्िा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने। 

४.२.२४ हे.अ./लस.अ.हे.व.(तह–५, स्वास््य/स्वा.लन.) 

यस पििे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय वमोजिमका काययहरू 
(काम कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत्को िालग पररवार लनयोिन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य नयाभप, सरुजक्षत 
माततृ्व सचेतना काययिम आदि िस्ता काययिमहरूको सञ्चािन काययमा सवियतापूवयक सहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत्का स्थानहरूमा वातावरण सरसफाई सभबन्धी काययिम लनधायरण गरी समन्वयात्मक 
रपमा सरसफाइ काययिम सञ्चािन गने । 

 व्यजिगत/सामिुावयक सरसफाइ काययमा समिुायका व्यजि एवं लनिीक्षेत्िाई उत्प्ररेरत गरी/गराई लनरन्तरताको 
िालग प्रयासरत रहने । 

 सरवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँिर जनिलनक काययिम सञ्चािन गने/गराउने ।  

 सरवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक काययिम सञ्चािन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत् पोषण काययिमहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा उपचारको िालग एवं अन्य सेवा लिनको िालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलर्भिेख राख्न े। 



लसद्धिेक गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२५ हे.अ./अ.हे.व. (तह–४/५, स्वास््य/स्वा.लन.) 

यस पििे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय वमोजिमका काययहरू 
(काम कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

  कायय क्षेत् लर्भत्को िालग पररवार लनयोिन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य नयाभप, सरुजक्षत माततृ्व 
सचेतना काययिम आदि िस्ता काययिमहरूको सञ्चािन काययमा सवियतापूवयक सहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत्का स्थानहरूमा वातावरण सरसफाई सभबन्धी काययिम लनधायरण गरी समन्वयात्मक 
रपमा सरसफाइ काययिम सञ्चािन गने । 

 व्यजिगत/सामिुावयक सरसफाइ काययमा समिुायका व्यजि एवं लनिीक्षेत्िाई उत्प्ररेरत गरी/गराई लनरन्तरताको 
िालग प्रयासरत रहने । 

 सरवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँिर जनिलनक काययिम सञ्चािन गने/गराउने ।  

 सरवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक काययिम सञ्चािन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत् पोषण काययिमहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा उपचारको िालग एवं अन्य सेवा लिनको िालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलर्भिेख राख्न े। 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२६ अ.न.लम, (तह–४/५/स्वास््य/नलसयङ्ग) 

यस पििे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय वमोजिमका काययहरू 
(काम कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 लबरामीको हेरचाहको िालग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको लसियना गने । 

 ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था लमिाउने ।  

 लबरामीहरूिाई समिुायमा हनुे स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 लबरामीहरूको िगत Patient Medical Record राख्न े। 

 आफनो काययरत स्वास््य चौकी आउन ेगर्भीणी मवहिाहरूिाई आवश्यक र सरुजक्षत माततृ्व सेवा प्रिान गने। 

 सरुजक्षत प्रिनन सेवा उपिब्ध गराउने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार लनयोिन सभबन्धी परामशय उपिब्ध गराउने र प्रजेस्ि्सनका आधारमा ववरामीिाई 
स्वास््य चौकीबाट उपिब्ध हनुे औषलध उपिब्ध गराउने । 

 मात ृजशश ुतथा वािवालिकाका िालग लनधायररत खोप सेवा लनयलमत रपमा प्रिान गने । 

 िन स्वास््य र सरसफाइ सभवन्धमा िनचेतनामूिक प्रचार सामग्री ववतरण गने । 

 आधारर्भतू स्वास््य जनिलनकको सञ्चािनको िालग खटाइए अनसुार कायय गने । 

 गाउँिर जनिलनक काययिममा तोवकएको र्भलूमका लनवायह गने । 

 सरवा रोग तथा महामारी लनयन्त्ण खटाइए अनसुार काम गने । 

 लर्भटालमन ए, डट्स, पररवार लनयोिन तथा िनस्वास््यको िालग प्रलतरोधात्मक काययिम आयोिना र सञ्चािनमा 
तोवकएको र्भलूमका लनवायह गने । 

 िभुती जनिलनक सञ्चािनमा तोवकएको र्भलूमका लनवायह गने ।  

 प्राणिातक रोगहरू ववरद्ध िनचेतनामूिक काययिमहरू सञ्चािन गने । 

 लनधायररत पोषण काययिम सञ्चािन गने र थप काययिमको िालग कायययोिना बनाइ स्वीकृलतका िालग पेश 
गने। 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 
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४.२.२७ कायायिय सहयोगी  (सवै स्वास््य चौकीको िालग)  

यस पििे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 स्वास््य चौकीमा रहेका सभपूणय कायय कक्षहरूमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग नयाववनेट, िराि, पंखा, वहटर 
आदि सफा राख्न े। 

 स्वास््य चौकीका कमयचारी र चौकीमा उपचारको िालग आउने ववरामीहरूको िालग वपउने पानीको बन्िोवस्त 
गने । 

 स्वास््य चौकीमा रहेका ववििुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र लनर्भाउन े। 

 लनधायररत समयमा बाहेक स्वास््य चौकीमा अन्य समयमा असभबजन्धत व्यजिहरूको प्रवेश लनषेध गने ।  

 स्वास््य चौकी पररसरलर्भत् िनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत िटना र्भएमा तत्कािैस्वास््य चौकी प्रमखुिाई 
खवर गने । 

 आफनो पािोमा सभपूणय कायायियको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने । 

 स्वास््य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्–पलत्का, िनयि, बिेुवटन, न्यूििेटर आदििाई व्यवजस्थत गरी राख्न े। 

 कायायियमामा प्राप्त हनुे र कायायियबाट चिानी गररएका पत्हरू िताय तथा चिानी रजिष्टर )िताय /चिानी 
वकताब   (मा पलन प्रववष्ट गरी /गराई अवविभब सभबजन्धत व्यजि/लनकाय/संस्थामा पगु्ने व्यवस्था लमिाउने । 
िनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था लमिाई तोवकएको जिभमेवार 
पिालधकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरूिाई सहिरपमा सेवा उपिब्ध गराउन सविय रहने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट लनिेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  

४.२.२८ कर सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 रािश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक रािश्व सङ्किन अनमुान तयार गने । 

 गाउँ पररषि प्रस्ततु गने प्रयोिनको िालग रािश्व सभबन्धी प्रस्तावको मस्यौिा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष 
पेश गने । 

 गाउँपालिकाको रािश्व योिना तयारी/कायायन्वयन सभबन्धी कायय गने । 

 रािश्व परामशय सलमलतको बैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 रािश्व अलर्भवृवद्धसँग सभबजन्धत काययहरूको लबषयमा नीलत, रणनीलत, काययववलध, लनिेजशका एवं काययिम तिुयमा 
सभबन्धी काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 रािश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ध गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहि, चसु्त, िरुस्त, पारिशी र लमतब्ययी गराउन 
गनुय पने सधुारका काययिमहरू पेश गने । 

 रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने काययमा लनिी क्षेत्बाट समेत पहि एवं सविय सहर्भालगता गराउने। 

  रािश्वको स्रोत ववववलधकरण तथा वावषयक िक्ष्य लनधायरण सभबन्धी कायय गने । 

 रािश्व वाँडफाँड सभवन्धी काययमा सहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत िटुाउने सभवन्धी कायय गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वनयौता असूि सभबन्धी नीलत/काययिम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, िस्तरु, िण्ड/िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्ल्क 
सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

 रािश्वका उपयोग र्भई आएका स्रोतहरूको अलतररि नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचािनको िालग 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 
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 रािश्व सङ्किनमा आइपने वाधा अड्चनिाई न्यूनीकरण गिै रािश्व अलर्भवृवद्धमा प्रर्भावकाररता  

 वावषयक विेट तथा काययिम र आलथयक नीलत तयार गरी पेश गने साथै आवलधक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क ववकास 
गरी िाग ुगने । 

 गाउँपालिकािे रािश्व पररचािन सभबन्धमा अविभबन गने नीलतको ववषयमा लनणयय गनय आवश्यक सूचना 
सङ्किन गरी नीलत लनमायणमा सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको रािश्व चवुाहट लनयन्त्ण गनय कायाययोिना बनाई कायायन्वयन गने । 

 गाउँपालिकाको रािश्वको आभिानी र खचयको फेहररस्त िरुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको वावषयक आयव्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत गाउँसर्भामा पेश गनय तयार गने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका रािश्व सभबन्धी वेरि ुफछ्र्यौटको िालग कायय गनें । 

 गाउँपालिकाको रािश्व अलर्भवृवद्धका िालग सभवद्ध लनकायहरूसँग समन्वय गने तथा गाउँ क्षेत्का व्यापारी, 
उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करिाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था लमिाई रािश्व अलर्भवृवद्ध र 
व्यवस्थापनमा सिाउ परु् याउने। 

 गाउँसर्भा बाट रािश्व सङ्किन सभबन्धी लबषयमा र्भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने । 

 रािश्व अलर्भवृवद्धसँग सभबजन्धत काययहरूको लबषयमा नीलत तय गने, काययववलध लनिेजशका तयार गने एवं काययिम 
बनाई पेश गने । 

 अन्तरशाखा/शाखा/उपशाखासँग समन्वय तथा सहयोग गने । 

 रािश्व सङ्किन एवं असिुी सभबन्धमा सभपन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र लबश्लषेण गने 
एवं सझुाव समेत सङ्किन गरी सधुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

 शाखाका कमयचारीको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमयचारीको काययसभपािन मूल्याङ्कनको कायय सभपन्न र्भएको सलुनजित हनुे । 

 रािश्व शाखािे उपिब्ध गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहि, चसु्त, िरुस्त, पारिशी र लमतब्ययी गराउन गनुय पने 
सधुारका काययिमहरू पेश गने । 

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आदिको आयोिना गने । 

 रािश्वका क्षेत् एवं स्रोतहरू पवहचान गने सभबन्धमा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनसुन्धान तथा 
ववश्लषेण गने/गराउने । 

४.२.२९ हिकुा/हेर्भी सवारी चािक 

यस पििे शाखा प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी साधन सञ्चािन गने । 

 प्रशासकीय अलधकृतिाई सवारी साधनमा िेखापरेका समस्याका सभबन्धमा र िडान र्भएका महत्वपूणय 
पाटयपूिायहरूको सभबन्धमा लिजखत िानकारी गराउने । 

 सवारी साधनमा ममयत कायय हुँिा आफैँ  उपजस्थत र्भई ममयत काययमा सहयोग परु् याउने । 

 ममयत सभपन्न र्भएपलछ सवारी साधन चेक/िाँच गरी कुनै समास्या िेखा परेमा प्रशासकीय अलधकृतिाई 
िानकारी गराउने । 

 सावारी साधन ठीक हाितमा र्भएपलछ त्यसका िालग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक (िग) आदि छ/छैन 
िाँच गरी नर्भएमा मागगरी गाडीमा अलनवायय रपमा राख्न े।  

 माग गररएको इन्धनको अलर्भिेख राख्न,े इन्धनको गणुस्तरमा ध्यान दिने, सवारी साधन प्रयोग गने अलधकारीको 
सही गराई िगबकु सरुजक्षतसाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्यमा खोिेको बखत कायायियमा बझुाउने। 

 आफुिे सञ्चािन गरररहेको सवारी साधन स्टाटय गिाय सभबजन्धत प्राववलधकबाट वा कायायियको तफय बाट 
दिईएको लनिेशनहरू अलनवायय रपमा पािन गने, ब्यावरको अवस्था, बजत्तहरूको अवस्था, टायरहरूमा पयायप्त 
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हावा र्भए नर्भएको अवस्था वा कुनै लिकेि रहे नरहेको अवस्थािाई लबशेष ध्यान परु् याउने र तोकेको समयमा 
वा मापिण्ड अनसुारको वकिोलमटर गाडी गडुी सकेपलछ अलनवायय रपमा सलर्भयलसङ्ग गराउने । 

 सवारी साधनको लर्भत् र बावहर िबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान दिई िरुस्त राख्न े। 

 कायायियिे पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवारी साधन निग्ने र अपररजचत व्यजििाई लिफ्ट नदिने। 

 “सरुक्षा प्रथम लसद्धान्त” िाई मनन गरी सवारी साधन चिाउने । आफुसँग ड्राईलर्भङ्ग िाईसेन्स, सवारी साधनको 
ब्िबुकु, पररचय–पत् आदि अलनवायय रपमा साथमा राख्न े। 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र आफ्नो सपुरर्भाइिरबाट लनिेशन र्भए अनसुार अन्य काययहरू गने ।  

४.२.३० चौकीिार  

यस पििे प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही नीिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 कायायिय र्भवनलर्भत् आवश्यक परेको ठाउँको झ्याि, ढोका बन्ि गने, साँचो–ताल्चा िगाउने र कायायिय खलु्ने 
समयर्भन्िा आधा िण्टा अगावै कायायियका झ्याि, ढोकाहरू खोिी दिने । 

 कायायिय समयपिात्कायायियका सवै झ्याि, ढोका बन्ि गने, साँचो–ताल्चा िगाउने । 

 कायायियमा प्रवेश गने प्रत्येक व्यजि (आगन्तकु), सवारी साधन आदिको अलर्भिेख राख्न े। 

 आफु ड्युटीमा रहँिा कायायिय पररसर, कायायिय र्भवन, नवागन्तकु व्यजि आदिको लनगरानी राख्न े। 

 कायायिय पररसर वा कायायिय र्भवनलर्भत् कुनै अवाजन्छत कायय गनय वा हनु नदिने । 

 कायायिय पररसरलर्भत् छाडा पशपुन्छी आदििाई प्रवेश गनय नदिने । 

 कायायियमा प्रवेश गने सभपूणय आगन्तकुहरूसँग सभ्य, जशष्ट र नम्रतापूवयक व्यवहार गने । 

 तोवकएको शाखा/पिालधकारीको काययकक्षमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग नयालबनेट, पंखा आदि सफा राख्न,े 

 कायायिय बन्िहनुासाथ सबै कोठाहरूमा लबििुी बत्ती, पंखा, वहटर, ब्रऋ आदि लनर्भाउने/बन्ि गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपूणय कायायियको सभपूणय सामानको सरुक्षा गने र आफु जिभमा रहेका सभपूणय कायायिय 
सामानहरूको सरुक्षा गने । 

 आफु  पािोमा रहँिा कायायिय पररसर, कायायिय र्भवन तथा कायायिय समय बाहेक अन्य समयमा अपररजचत 
मालनसहरूको कायायियमा प्रवेश लनषेध गने । 

 कायायिय हातालर्भत् िनुसकैु बखत कुनै प्रकारको अप्रत्याजशत िट्ना िट्न गएमा अवविभब सभबजन्धत 
अलधकृतिाई खवर गने । 

 आफु  ड्युटीमा रहँिा िटे/र्भएको िैलनक िटनाको िानकारी तोवकएको अलधकृतिाई दिने । 

 सपुरीवेक्षकिे िाए/अह्राएका र यस पििाई लनदियष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३१ खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इजन्ि.)  

यस पििे पूवायधार ववकास शाखा प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही नीिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिकाबाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोिनाहरूको साइट सपुरलर्भिन गने । 

 खानेपानी आयोिना लनमायणको िालग आवश्यक िररेट तयार गने काययको िालग सूचना तथा त्यांक सङ्किन 
गने । 

 खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत संकलित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेिन 
तयार गने । 

 खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत सभपादित लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–िाँच तथा मूल्याङ्कन गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिकािारा खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत इनयपुमेन्टहरूको रेखिेख र ममयत 
सभर्भार गराउने । 

 खानेपानी आयोिनाको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत काययहरू गने/गराउने । 
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 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी खानेपानी आयोिनासँग सभवजन्धत लनमायण गने/गराउने। 

 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनु ेगरी तोवकएका खानेपानी आयोिना लनमायण कायय गिाय/गराउँिा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष 
यथाथय वस्तजुस्थलत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने खानेपानी आयोिनाहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोिनाहरूको लनमायणको 
आवश्यक प्रवियाको िालग पहि गने । 

 आफ्नो जिभमा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागिातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 पालिकाक्षेत्लर्भत् वातावरणिाई प्रिवुषत तलु्याउने गरी फोहोर मैिा, धुँवा आदि उत्पािन गने पसि, होटि, 

किकारखाना आदिको िगत राखी प्रिषुण रोनने उपायहरू अपनाउने । 

 पालिका क्षेत्मा फोहोरको मात्ा िटाउन गाउँवासीिाई सो सभबन्धी जशक्षा तथा िान प्रिान गने ।  

 पालिका लर्भत् स्थापना र्भएका संि संस्थाहरूिाई शहरी सफाई सभबन्धी िान दिई सफाई सभबन्धी िनचेतना 
अलर्भवृवद्ध गने काययमा समन्वयकतायको र्भलुमका लनर्भाउने ।  

 गाउँपालिकामा फोहोरको मात्ा कम गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँस उिायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर िाने 
जचिहरूको उपयोगबारे ववलर्भन्न सीपमिुक तालिमहरूको आयोिना गने । 

 फोहोर मैिा व्यवस्थापन सभबन्धी सूचना तथा िानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरमा प्रिान गने । 

 ्िावष्टकका झोिाको ववकल्प दिनका िालग लनिी क्षेत्हरूसँग सहकायय गने । 

 कभपोष्ट मि बनाउने प्रववलध ववकासका िालग लनजि क्षेत्को सहर्भालगता वृवद्ध गने । 

 वेवाररसे िासको व्यवस्थापन सभबन्धी कायय गने ।  

 तरकारी बिार, हाट बिार, पश ुवधशािाको व्यवस्थापनमा सहयोग गने ।  

 छाडा पश ुतथा र्भसू्याहा कुकुर लनयन्त्ण गने । 

 स्थानीय सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी नीलत, कानून, मापिण्ड तयार गने, योिना बनाउने र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरमैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, ववसियन र सोको सेवा शलु्क लनधायरण र लनयमन सभबजन्ध कायय 
गने। 

 सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी कानून तथा मापिण्ड तयार गरी सो बमोजिम योिना तिुयमा र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरिाई स्रोतमै वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविभबिन गने । 

 ल्याण्डवफि साईट व्यवस्थापन सभबजन्ध कायय गने । 

 स्वास््यिन्य फोहरमैिा व्यवस्थापनको मापिण्ड लनधायरण, व्यवस्थापन तथा लनयमन सभबजन्ध कायय गने। 

 सावयिलनक शौचािय स्थापना र सहिीकरण सभबजन्ध कायय गने । 

 शाखा प्रमखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बमोजिम अन्य कायय गने । 

४.२.३२ अलसस्टेन्ट सव–इजन्िनीयर, (तह–४, इजन्ि./लसलर्भि)  

यस सपुरीवेक्षकको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिपलत उत्तरिायी र्भई िेहाय वमोजिमका काययहरू (काम कतयव्य र 
जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सूचना सङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिका लर्भत् अवजस्थत कायायियहरूका िालग ववद्यतु आपूलतय, ढि लनकास, कूिो, बाटोको लनमायण, ममयत 
सभर्भार सभबन्धमा लनधायररत कायययोिना अनरुप सरे्भक्षण गरी िगत इवष्टमेट तयार गने काययमा सहयोग गने। 
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 सावयिलनक लनमायणको िालग आवश्यक िररेट तयार गने काययको िालग सूचना तथा त्यांक सङ्किन गने। 

 संकलित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेिन तयार गने । 

 सभपादित लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–िाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिका िारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा िलडत ईिेजनरकि इनयपुमेन्टहरूको रेखिेख 
र ममयत सभर्भार गराउने । 

 लबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चािन, स्वीजचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी 
ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य लबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी र्भवन संरचना बाहेक तोवकएका पूवायधारहरू लनमायण 
गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायधारहरूको लनमायण कायय गिाय/गराउँिा कुन ै
प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष यथाथय 
वस्तजुस्थलत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायधारहरूको लनमायणको आवश्यक 
प्रवियाको िालग पहि गने । 

 आफ्नो जिभमा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागिातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् एकीकृत वस्ती ववकासका िालग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी िगत तयार 
गने काययमा सपुरीवेक्षकको लनिेशन अनसुार काम गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सावयिलनक/पती िग्गा र्भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागिातहरू सङ्किन गरी 
सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कुनै व्यजि/संि/संस्थाको स्वालमत्व र्भएको िग्गा पने र्भएमा सो सभबन्धी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सभबन्धमा सरोकारवािासँग समन्वय गने। 

 सभबजन्धत शाखा/अलधकारीको लनिेशन अनसुार स्थिगत रपमा नाप–ननसा गने, क्षेत्फि लनधायरण गरी सीमाना 
छुयाउने सभबन्धी काययमा नापी कायायिय र मािपोत कायायियसँग समेत समन्वय गने । 

 िर ननसापास तथा र्भ–ूउपयोगको कायय क्षेत् अनरुप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने िग्गाको 
क्षेत्फि/सीमाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँ काययपालिकामा आिीधरु, बाँध, पैनी, कूिो वा पानीिाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, धालमयक 
स्थि वा अन्य सावयिलनक स्थि आदिको सभबन्धमा पनय आएका उिरुीहरू उपर स्थानीयसरकार सञ्चािन 
ऐन, २०७४ बमोजिम न्यावयक लनरपणमा न्यावयक सलमलतिाई सहयोग परु् याइ कायायन्वयन गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् लनमायण गररने सडक, सडक–पेवट, पूि, सडक–रेलिङ्ग आदिको िालग आवश्यक िग्गाको 
सीमाना, क्षेत्फि आदि सरे्भक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबद्ध लनकायसँग समन्वय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई 
आवद्यावलधक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 र्भवन लनमायणको मापिण्ड बमोजिम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्िर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइिर र शाखा 
प्रमखुको लनिेशन बमोजिम कायय गने ।  

 आफनो जिभमा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागिातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनिेशन र्भए बमोजिम अन्य काययहरू गने । 
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४.२.३३ मािी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पििे सपुरीवेक्षकको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय/गराउन ुपियछ: 

 तोवकएको समयलर्भत् शाखाको सपुरीवेक्षकिे लनिेशन गरे बमोजिम कायायिय एवं कायायिय पररसरमा फूिका 
बोट ववरवाहरू रोपण गने । 

 रोवपएका बोट ववरवाहरूको गोडमेि गने । 

 रोवपएका बोट ववरवाहरूमा लसञ्चन गने । 

 आवश्यकता अनसुार मौसमी फूिहरूको चयन गने, माग गने र रोपण गने । 

 संरजक्षत बोट ववरवाहरूिाई आवश्यकता अनसुार काँटछाँट गरी िरुस्त एवं सनु्िर बनाई राख्ने । 

 कायायियको बरण्डा, र्भ¥याङ्ग, कोठा आदिमा आवश्यकता अनसुार गमिाहरू सिावट गने । 

 इन्डोर ्िान्टहरू रोपण गरी सिाउने । 

 कायायिय पररसरमा मनोरम हररयािी लनमायण गनय िबुो रोपण गरी चउर बनाउने । 

 कायायिय पररसर लर्भत् ठूिा रखहरू र्भए सोको संरक्षण, सभवद्र्धन गने ।  

 बगैँचामा सिाइएका फूिहरू कसैिाई पलन वट्न वा र्भाँच्न नदिने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र आफूर्भन्िा मालथल्िो तहबाट लनिेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.३४ अलमन (तह–४/५, इन्िी./सवे) (प्राववलधक उपशाखा)  

यस पििे शाखा प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् लनमायण गररने सडक, सडक–पेटी, पूि, सडक–रेलिङ्ग आदिको िालग आवश्यक िग्गाको 
सीमाना, क्षेत्फि आदि सरे्भक्षण गरी यथाथयपरक लबवरण सभबद्ध लनकायसँग समन्वय गरी सव–इजन्िलनयरसँग 
सहकायय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई आवद्यावलधक राख्न े। 

 िर ननसापास तथा र्भ–ूउपयोगको काययक्षेत् अनरुप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने िग्गाको 
क्षेत्फि/सीमाना िगायतको लबवरण तयार गने काययमा सहयोग गने । 

 गाउँकाययपालिकामा आिीधरु, बाँध, पैनी, कूिो वा पानीिाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, धालमयक 
स्थि वा अन्य सावयिलनक स्थि आदिको सभबन्धमा र्भएको लनणयय बमोजिम संरक्षण, रेखिेख एवं लनगरानी 
काययमा सहयोग परु् याउने । 

 र्भवन लनमायणको मापिण्ड बमोजिम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्िर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइिर र शाखा 
प्रमखुको लनिेशन बमोजिम कायय गने ।  

 उपशाखाको आन्तररक िताय/चिानी/फाइलिङ्आदि व्यवजस्थत गने ।  

 उपशाखामा प्राप्त हनुे िग्गा प्रशासनसँग सभबजन्धत फाइि/अलर्भिेखहरू अद्यावलधक गरी सरुजक्षत राख्न े। 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.३५ वातावरण अलधकृत (तह–६,) (वन, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा)  

यस पििे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िालग काययनीलत तथा कायययोिना तिुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायायन्वयन गने । 

 शाखासँग सभबजन्धत स्वीकृत योिना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबजन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शाखासँग सभबजन्धत आवलधक प्रलतवेिन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 
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(102) 
 

 शाखासँग सभबजन्धत काम कारवाही सभबन्धमा सावयिलनक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने/ गराउने । 

 फोहरमैिा ब्यवस्थापनको िालग कायययोिना स्वीकृत गराई यस काययमा समिुाय र लनिी क्षेत्िाई पररचािन 
गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्को फोहरमैिा व्यवस्थापनको िालग अल्पकािीन र िीियकािीन उपायहरू अविभबन गने 
सभबन्धमा आवश्यक कायय गने । 

 शून्य िागतका फोहोरमैिा व्यवस्थापनका िीियकािीन योिना तयार गने । 

 फोहरमैिा उत्पािन कम गने प्रववलधको ववकास गरी काययिम सञ्चािन गने । 

 अन्य शाखा/उपशाखाहरूसँग सभबद्ध लबषयमा र्भएका नगरपालिकाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे िोजखमपूणय क्षेत्हरूको पवहचान गरी सूचना संकिन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िालग कायययोिना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/ गराउने । 

 शाखामा काययरत कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िाग ुगने । 

 वातावरण संरक्षण र सधुारका काययिमको प्रगलत लबवरण तयार गरी प्रलतबेिन गने । 

 शाखाका कमयचारीको काययसभपािन मूल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनजित हनुे । 

 शाखामा रहेका र्भौलतक सामान, उपकरण िगायतका जिन्सी सामान सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखाको काययक्षेत् लर्भत्का ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आदिको आयोिना गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्को वातावरण सधुारको सन्िर्भयमा अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरूसँग 
समन्वयात्मक रपमा वातावरणीय सधुारका काययिम सञ्चािन गने । 

 वातावरण सधुारको िालग समिुाय पररचािनको पहि गने र समिुाय स्तरमा िनचेतनाका काययिम सञ्चािन 
गने/गराउने । 

 वातावरण सधुारको िालग ववववध लनिेजशकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार कायय गने गराउने 
। 

 वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको िालग र्भएका काययहरूको अनगुमन गरी सधुारका काययिम सञ्चािन गने 
व्यवस्था लमिाउने । 

 वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवलधक र वावषयक योिनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्को पाकय , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

 वातावरणीय प्रिूषण लनयन्त्णको िालग मापिण्डहरू िागू गने ब्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँवासीहरूिाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य ववपिाट वच्ने उपायहरूको सभबन्धमा िनचेतना मूिक काययिम 
तिुयमा गरी प्रचारप्रसार गने । 

 र्भकूभप, बाढी–पैह्रो, आगिालग िस्ता िोजखमबाट बच्ने उपाय सभबन्धमा गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का हरेक 
गाउँवासीिाई व्यवहाररक िान उपिब्ध गराउने ववस्ततृ काययिम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं गैरसरकारी 
संि/संस्थाहरूसँग समन्वय र सहकायय गने । 

 सावयिलनक िग्गा, खिुा क्षेत्, चउर, चरनक्षेत्, तितिैया, निी, पानीको महुान, िाट, पाकय , सडक, बाटोिाटो 
आदिको अलर्भिेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलतिमण हनु िागेको वा र्भएको िेजखएमा तरुन्त शाखा प्रमखु 
माफय त काययकारी अलधकृत समक्ष िानकारी गराउने र आिेश वा लनिेशन र्भए बमोजिम त्यस्तो काययिाई 
रोनने । 

 सावयिलनक मठ, मजन्िर, मजस्िि आदिको संरक्षण, सभवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबलधत 
लनकायिाई सहयोग गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३६ मवहिा ववकास लनरीक्षक (तह–५/ववववध) (मवहिा, बािबालिका उपशाखा) 

यस पििे शाखा प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय बमोजिमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 
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 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का ववपन्न वगयका मवहिा, यवुा तथा वािवालिकाहरू िार्भाजन्वत हनुे गरी मवहिा 
कल्याणकारी कोष र समाि कल्याण सभबन्धी कायय गने । 

 मवहिा समिुायको आय वृवद्धको िालग लनधायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुप सीपमूिक तालिम काययिमहरू 
सञ्चािन गनय/गराउन व्यवस्था लमिाउने । 

 ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनयको िालग ववलर्भन्न लनकायहरूसँग समन्वय कायम गरी काययिम सञ्चािनमा 
सहयोग परु् याउने ।  

 उद्यमशीि मवहिाको पेशा एवं व्यवसायिाई प्रवद्धयन गने सभबन्धी कायययोिना तिुयमा गरी पेश गने । 

 ववपन्न वगय, िलित, उत्पीलडत समिुायबाट सञ्चािन र्भएका स्वरोिगारमूिक साना व्यवसाय एवं उद्योगहरूको 
लनरीक्षण, अनगुमन गरी स्तरोन्नती गनय सहयोग परु् याउने वकलसमिे साव पेश गने । 

 समािमा मवहिा समूह वचत सभबन्धी िान/सचेतना काययिम तिुयमा गरी स्वीकृत र्भए बमोजिम कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

 सामाजिक पररचािनको माध्यमवाट िजक्षत मवहिा उत्थान काययिमहरू सञ्चािनमा समन्वयात्मक र्भलूमका 
प्रिान गने । 

 गाउँकाययपालिकाको कायायियको िैवङ्गक ववन्िकुोरपमा कायय गने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  

 मवहिा, बािबालिका तथा सामाि कल्याण सभबन्धी शाखा तथा उपशाखाको काययमा सहकायय गने । 

 सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी ववषयमा उपशाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

 उपशाखाको फाइलिङ्ग र सूचना प्रणािीिाई सवु्यवजस्थत गने । 

 उपशाखाको आन्तररक िताय/चिानीको कायय गने । 

 उपशाखाबाट गररने पत्ाचारको मस्यौिा तयार गरी पेश गने । 

 उपशाखासँग सभवद्ध ववषयमा आवश्यक वट्पणी उठान ् गरी पेश गने र वट्पणीमा आिेश र्भए अनरुप 
कायायन्वयन गने काययमा सपुरीवेक्षकिाई सिाउने ।  

 उपशाखाबाट तयार गनुयपने प्रलतवेिन/वववरणहरू तयार गरी पेश गने । 

 उपशाखामा रहेका र्भौलतक सामग्री, कागिात र यन्त्हरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

 उपशाखाको िालग आवश्यक पने मसिन्ि र कायायिय सामानको िालग जिन्सी उपशाखा र आलथयक प्रशासन 
शाखासँग समन्वय गने ।  

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३९ सहायक ल्याव टेजननजशयन, (तह–४/स्वास््य/प्रयोगशािा)  

यस पििे स्वास््य संस्था प्रमखुको रेखिेख र लनयन्त्णमा रही लनिप्रलत उत्तरिायी र्भई िेहाय वमोजिमका काययहरू 
(काम कतयव्य र जिभमेवारी) गनुय गराउन ुपियछ । 

 स्वास््य संस्थाको स्वास््य प्रयोगशािा सञ्चािन गने । 

 रोगी/ववरामीहरूको रगत, दिशा, वपसाब आदि परीक्षणको िालग आवश्यक पने औिार एवं उपकरणहरू सो 
प्रयोिको िालग उपिब्ध गने ।  

 प्रयोगशािाका औिार एवं उपकरणहरूको प्रयोग ववलध बारे यथेष्ट िानकारी राख्न े। 

 प्रयोगशािाका औिार एवं उपकरणहरू लनमयिीकरण र्भए/नर्भएको यकीन गरी लनमयिीकरण र्भएका औिार एवं 
उपकरणहरू मात् प्रयोग गने । 

 स्वास््य प्रयोगशािािाई सधैँ स्वच्छ, सफा र सगु्िर राख्न े। 

 प्रयोग गररसवकएका औिार एवं उपकरणहरूमध्ये पनुः प्रयोग गनय लमल्ने बाहेकका सामग्रीहरूिाई सरुजक्षत 
तवरिे नष्ट हनुे स्थनमा व्यवस्थापन गने । 

 परीक्षण गररएका ववरामीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक राख्न े। 

 परीक्षणको िालग सङ्किन गररएका स्याभपिहरूिाई फरक नपने गरी सलुनजित गने । 
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 प्रयोगशािा सभबन्धी त्याङ्क आवश्यकता अनसुार सभवद्ध शाखा वा इकाइ वा फाँटिाई उपिब्ध गराउने । 

 प्रयोगशािामा परीक्षणको िालग आएका ववरामी/रोगीहरूसँग मयायिा एवं सौहियपूणय व्यवहार गने । 

 आफू जिभमाका उपकरण, कागिात आदिको सरुक्षा व्यवस्था लमिाउने । 

 यस पििाई लनदियष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनिेशन र्भए बमोजिमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.४० सामाजिक ववकास अलधकृत – साप्र ६/७ (सामाजिक ववकास शाखा) 

 गाउँपालिकालर्भत् गैर-सरकारी संि/संस्थाहरूबीच समन्वय कायम गरी एकिार प्रणािीिारा स्रोत पररचािनमा 
िोड दिने । 

 गाउँपालिकालर्भत् स्वास््य तथा सरसफाइको क्षेत्मा थप सधुार गनयकािालग ववववध काययिमहरू तिुयमा गरी 
सामाजिक ववकास सलमलत माफय त गाउँ काययपालिका हुँिै लनणययाथय गाउँसर्भामा पेश गने वातावरण बनाउने ।  

 गाउँपालिकामा सञ्चािन हुँिै आएको गाउँ ववकास काययिमिाई प्रर्भावकारी रपमा सञ्चािन गने गराउने । 

 गाउँ ववकास कोषको व्यवस्थापन तथा संरक्षणकोिालग आवश्यक काययववलधहरू तिुयमा गरी कायायन्वयन गनय 
समन्वय गने ।  

 गाउँपालिकालर्भत् मवहिा ववकास शाखा, जशक्षा शाखा र स्वास््य शाखाबीच समन्वयको र्भलूमका लनवायह गने ।  

 मानव संशाधन ववकासका िालग रोष्टर तयार पाने, रोष्टरको िालग आवश्यक पने त्याङक संकिन गने, गनय 
िगाउने ।  

 गाउँ काययपालिकाको कायायियमा सामाजिक ववकाससँग सभबजन्धत त्याङकहरू अलर्भिेजखकरण गने अथायत 
अपडेट गने ।  

 गाउँपालिकामा स्वस्च्छ खानेपानी िगायत ििस्रोतसँग सभबजन्धत काययहरूिाई लनयलमतरपमा गाउँपालिकाका 
अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसँग समन्वय गरी कायायन्वयन गने ।  

 मानव संशाधन ववकाससँग सभबजन्धत ववलर्भन्न तालिमहरू सञ्चािन गने ।  

 सामाजिक ववकास सचुकांक बढाउनको िालग ववलर्भन्न काययिमहरू तिुयमा गनय पालिकािाई सहयोग गने ।  

 सरसफाइ सभबन्धी पूणय आनीवानी पररवतयन िगायतका काययिमहरू तिुयमा गरी सञ्चािन गने ।  

 ववलर्भन्न राविय दिवसहरू िस्तै संववधान दिवस, शवहि दिवस, प्रिातन्त् दिवस, िोकतन्त् दिवस, गणतन्त् दिवस 
िगायतका दिवसहरू कायायियको लनिेशन अनसुार सञ्चािन गने ।  

 िैवङ्गक समता तथा सामाजिक समावेशीकरण सभबन्धी काययिमहरू तिुयमा गरी कायायन्वयन गनय कायायियिाई 
सहयोग गने । 

 सामाजिक ववकास शाखावाट सभपािन हनुे सामाजिक ववकास सभवन्धी योिनाहरूको कायायन्वयनिाई चसु्त, 

िरुस्त र प्रर्भावकारी बनाई लछटो, छररतो एवं सवयसिुर्भ रपमा सेवा प्रवाह तथा काययसभपािन गनय गराउन 
आवश्यक सहयोग गने । 

 गररवी लनवारण तथा िजक्षत वगय उत्थान सभवन्धी नीलत, ऐन तथा योिनाहरूको मस्यौिा गरी प्र.प्र.अ. माफय त 
काययपालिका तथा सर्भामा पेश गने । 

 यवुा िागरण, सशजिकरण र पररचािन गने । 

 स्थानीय स्तरमा खेिकूि प्रशासन तथा  खेिकुि सभबजन्ध सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय गने । 

 खेिकूिको ववकास र प्रवद्धयन गने । 

 शाखा प्रमखु वाहेकका उपशाखा मातहतका कमयचारीको काययवववरण तयार गरी सभबजन्धत कमयचारीिाई 
उपिब्ध गराउने । 

 स्थानीय स्तरमा समािकल्याण सभवन्धी संिसंस्था (गैरसरकारी, सामाजिक तथा सामिुावयक संिसंस्था) को 
िताय, नवीकरण र खारेिीको िालग लसफररस गने । 

 गैसस पररचािन तथा अनगुमन एवं लनयमन गने ।  

 गठुी, कोष तथा अन्य रष्टहरूको व्यवस्थापन गने गराउने । 
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 गैरसरकारी क्षेत्सँग समन्वय र सहकाययको िालग काययववलध तथा मापिण्ड तयार गने ।  

 सामाजिक पररचािन सभबन्धी कायय गने । 

 टोि ववकास संस्थािाई  पररचािन गने ।  

 मवहिा हक सभबन्धी नीलत तथा योिना तिुयमा,कायायन्वयन, समन्वय र लनयमन गने । 

 कमिोर वगयको आलथयक, सामाजिक, रािनीलतक सशिीकरण र मिुप्रवावहकरण सभबजन्ध कायय गने ।  

 िैलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोधात्मक, प्रवद्धयनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना सभबजन्ध कायय 
गने गराउने । 

 बािमैत्ी शासकीय प्रवन्ध, बाि निब, बाि संरक्षण सलमलत तथा बाि सिािको प्रवद्धयन गने । 

 असहाय बािबालिका र सडक बािबालिका व्यवस्थापन गने गराउने । 

 बाि वहंसा लनयन्त्ण सभबजन्ध कायय गने गराउने । 

 बािसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना तथा संचािन अनमुलतका िालग लसफाररस गने र लनयमन गने । 

 बािबालिकाको हकवहत संरक्षण सभबन्धी स्थानीय नीलत, कानून, मापिण्ड, योिना तिुयमा गने, कायायन्वयन गने 
गराउने र लनयमन गने । 

 आधलुनक प्रववलध माफय त व्यजिगत िटना िताय (िन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सभवन्ध ववच्छेि र धमयपतु् 
धमयपतु्ी) व्यवस्थापन गने । 

 व्यजिगत िटना तथा सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी अलर्भिेख व्यवस्थापन तथा प्रलतवेिन तयार पाने । 

 ज्येष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्, सभमान, स्वास््य सवुवधा, सामाजिक सरुक्षा सभबन्धी कायय गने । 

 ज्येष्ठ नागररक निव, दिवा सेवा केन्र, रे्भटिाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन सभबजन्ध कायय 
गने । 

 अपाङ्गता र्भएका व्यजि तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररचयपत् ववतरण, सामाजिक सरुक्षा तथा सवुवधाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण सभबजन्ध कायय गने । 

 अपाङ्गता र्भएका व्यजि र असिहरूको व्यवस्थापन सभवन्धी अन्य कायय गने । 

 ववधवा तथा एकि मवहिा सभबन्धी कायय गने । 

 सहयोगापेक्षी सडक मानव व्यवस्थपान सभबजन्ध कायय गने । 

 आदिवासी, िनिालत, मजुस्िम, अल्पसं्यकहरूको वहत प्रवद्धयन सभबन्धी नीलत बनाउने, कानून तिुयमा गने र 
कायायन्वयन गने । 

 स्थानीय स्तरमा समािकल्याण सभवन्धी संिसंस्था (गैरसरकारी, सामाजिक तथा सामिुावयक संि संस्था) को 
िताय, नवीकरण तथा खारेिीकािालग लसफाररस गने ।  

 आफु मातहतका शाखाहरूको कामको समन्वय, पररचािन, अनगुमन र लनयन्त्ण गने । 

 आफ्नो महाशाखा सँग सभबजन्धत लनणययहरू सूरजक्षत तवरिे राख्न े। 

 शाखा प्रमखु वाहेकका उपशाखा मातहतका कमयचारीको काययवववरण तयार गरर सभबजन्धत कमयचारीिाई 
उपिब्ध गराउने । 

 सामाजिक ववकास शाखावाट ववशेष अनिुान अन्ततयगका आयोिनाहरूको व्यवस्थापनमा मद्दत परु् याउने । 

 िार्भग्राही वा उपर्भोिा सलमलतमाफय त सञ्चािन गनुयपने आयोिनाहरूको िालग वडा माफय त उपर्भोिा सलमलत 
गठन गने गराउने । 

 समावेशी सभवन्धी नीलत अनसुार गाउँ पालिकाका सवै प्रवियाहरूिाई समावेश गनय सहयोग परु् याउने । 

 कायायिय प्रमखुको लनिेशनमा आवश्यकता अनसुार अन्य प्रशासलनक कायय गने । 

 स्थानीय त्याङ्क र अलर्भिेख व्यवस्थापनको कायय गने । 

 सहकारी संस्थाको व्यस्थापन गने । 

 आफ्नो शाखा सभवन्धी कायय क्षेत्मा परेका वा कायायियिे जिभमेवारी दिए बमोजिम तोवकए बमोजिम लििा 
(LISA) का स्वमूल्याङ्कनका ववषय क्षेत् वा सूचकहरूको काययसभपािन गने ।  
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पररच्छेि पाचँः लनष्कषय र सझुाव  

 
५.१ लनष्कषय 
कुनै पलन सङ्गठनिे आफ्ना लनदियष्ट उद्देश्यहरूिाई हालसि गरी समय–सापेक्ष तररकािे गलतशीि र्भइरहन र आफ्नो कायय 
क्षेत्मा लसजियत चनुौतीहरूको सामना गनयका लनजभत आफूिाई सिैव सक्षम र प्रर्भावकारी बनाइराख्न ु िररी छ । 
सङ्गठनका िालग आवश्यक ववववध साधनहरू मध्येको अन्यन्त महत्वपूणय एवं संभवेिनशीि साधन र्भनेको यसको 
िनशजि नै हो । यस सन्िर्भयमा सङ्गठनमा िक्ष िनशजि र कुशि नेततृ्व सवहतको काययवातावरण र कायय ववलध 
अलनवायय हनु्छ । साथै नलतिामूिक कायय ववलध सवहतको उपयिु प्रकारको सङ्गठन संरचना, सङ्गठन सिाि र स्पष्ट 
कायय ववर्भािन सवहतको कायय वववरण, स्वस्थ र सदुृढ काययसभपािन मूल्याङ्कन प्रणािी एवं बजृत्त ववकासका पयायप्त 
अवसरहरू समेत आवश्यक मालनन्छन ् । यस सन्िर्भयमा लसद्धिेक गाउँपालिका लसन्धिुीको ववद्यमान चनुौती, यस 
गाउँपालिकाको काययक्षेत् तथा काययबोझ समेतिाई हृियङ्गम गिाय वतयमान नीलतगत व्यवस्था, सङ्गठन संरचना र िरबन्िी 
एवं कायय ववलध तथा कायय प्रणािीिाई समय अनकूुि पररवतयन गने काययमा तत्काि अजि बढ्न ुपने आवश्यकता यस 
अध्ययन काययिे महशसु गियछ ।िनुसकैु सङ्गठनको संरचना, िनशजि र कायय ववलधिाई सङ्गठनको उद्देश्य, नीलत 
काययनीलत, आकार तथा उपिब्ध स्रोत–साधनिे प्रर्भाववत पाने गियछ । सङ्गठनको उद्देश्य अनरुप नीलत तथा काययनीलत, 

सो बमोजिमको काययिम र त्यसिाई कायायन्वयन गने कायय ववलध लनमायण र्भएमा त्यसै अनरुप नै सङ्गठन संरचना तयार 
र्भई त्यसको िनशजि व्यवस्थापन गने गररन्छ ।  लबगतमा रहेका ववलर्भन्न  ७ वटा शाखाहरू र ९ वटा इकाइ रहेका 
लथए । त्यसरी न ैप्रशासन शाखा अन्तरगत नै रहने गरी सबै वडाहरूिाई राजखएका छन ्। उपाध्यक्ष अन्तगयत रहेको 
न्यावयक सलमतीिे समेत काम गरररहेको अवस्था छ । 

अवको नयाँ संरचनामा ववलर्भन्न १० वटा शाखाहरू, १२ वटा उपशाखा रहन ेछन ् र्भने आन्तररक िेखा परीक्षण  
ईकाइको रपमा रहने प्रस्ताव गररएको छ । आलथयक प्रशासन शाखा अन्तगयत िेखा व्यवस्थापन रहेन छ  । त्यसरी 
नै प्रशासन शाखा अन्तगयत रािस्व प्रशासन उपशाखा सवहत ५ वटा उपशाखाहरू प्रस्ताव गररएको छ । 

वतयमान अवस्थामा अलत थोरै कमयचारीहरूबाट गाउँपालिकाका कामहरू हुँिै आएकोमा कलतपय कामहरू व्यवजस्थत हनु 
नसकेको अवस्था छ । गाउँपालिकाका कलतपय वडा कायायियहरू प्राववधक कमयचारीहरूको र्भरमा सञ्चािन गररन ु
परेको अवस्था छ । िसिे गिाय सेवाग्राहीहरूिे सेवा पाउन कदठनाईका साथ साथै सङ्किन हनु पने रािश्व समेत 
संकिन हनु सकेको िेजखिैन । 

लसद्धान्ततः प्रयायप्त मात्ामा सेवा करारमा काम गनय इच्छुक एवं सक्षम लनकायबाट सेवा करारमा लिन सवकने प्रकृलतका 
पिहरूको िालग स्थायी िरबन्िीको पि राख्न ुर्भन्िा सेवा करारमा लिन ुउपयिु हनुे िेजख त्यस्ता पिहरूमा हाि स्थायी 
रपमा कमयचारी काययरत रहेको अवस्थामा बाहेक हाि कायम रहेका त्यस्ता पिहरू खारेि गनय प्रस्ततु प्रलतवेिनिे 
लसफाररश गियछ । त्यस्ता पिहरूमा स्थायी कमयचारी काययरत रहेको अवस्थामा लनि िनुसकैु प्रकारिे सेवा बाट अिग 
हनुासाथ त्यस्ता पिहरू तत्काि खारेि हनुे लनणयय समेत यस प्रलतवेिनिाई पाररत गने समयमा नै गररन ुउपयिु हनुेछ 
। यस अध्ययन काययका कलतपय सीमाहरू हुँिाहुँिै सङ्गठनात्मक सधुार एक लनरन्तर प्रविया र्भएको सन्िर्भयमा यस 
अध्ययन कायय लसद्धिेक गाउँपालिकाको ववद्यमान सङ्गठनात्मक समस्यािाई हि गनयमा लनःसन्िेह उपयोगी लसद्ध हनुे 
ववश्वास लिइएको छ ।  

५.२ सझुाव  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रलतवेिनिे लसद्धिेक गाउँपालिकाको काययबोझ अनरुप सङ्गठन संरचना तथा 
िनशजि सभबन्धी प्रस्ताव अजि सारेको छ । अतः यस प्रलतवेिनमा लसफाररश गररए अनसुार गाउँपालिकाको सङ्गठन 
संरचना, िरबन्िी र सेवा/समूह स्वीकृत गरी िाग ुगने ।  

1. यस प्रलतवेिनमा गाउँपालिकाको प्रस्ताववत िरबन्िी र मौिूिा िरबन्िीको तिुनात्मक जस्थलत समेत उल्िेख 
गररएको छ । िस अनसुार साववकको र्भन्िा उल्िे्य सं्यामा िरबन्िी थपको प्रस्ताव गररएको छ । थप 
िरबन्िीको िालग बढी स्रोतको चाँिोपाँिो लमिाउन ु पने हनु्छ तर ववद्यमान संववधान तथा स्थानीय 
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सरकारसञ्चािन ऐन, २०७४ बाट लनदियष्ट स्थानीय तहको र्भलूमका (काययक्षेत्)िाई प्रर्भावकारी ढङ्गिे सभपािन 
गनयको िालग गाउँपालिकािाई स्तरीय लछटो–छररतो सेवा प्रिायक र िन–उत्तरिायी लनकायको रपमा ववकलसत 
गनयका लनजभत स्रोतका थप क्षेत्हरू पवहचान गने, रािश्व चहुावटिाई प्रर्भावकारी रपमा लनयन्त्ण गने एवं 
िनताको ववश्वास प्राप्त गनय लनरन्तर वियाशीि हनुेतफय  गाउँपालिकािे दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायययोिना 
बनाई अजि बढ्न ुिररी िेजखन्छ। 

2. प्रस्ताववत सङ्गठनात्मक संरचना अनरुपको संस्थागत कायय वववरण एवं िरबन्िी अनरुपको पिगत कायय वववरण 
प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र िरबन्िी स्वीकृत र्भई िागू गररँिा सभबजन्धत शाखा, 
उपशाखा, इकाइ, डेस्क, स्वास््य चौकीहरू तथा वडा कायायियहरूको िालग तयार पाररएको काययवववरण 
उपिब्ध गराउने र प्रस्ताववत िरबन्िी अनरुपका पिहरूमा कमयचारी पिस्थापन गररँिा सभबजन्धत पिको कायय 
वववरण सभबजन्धत कमयचारीिाई उपिब्ध गराई सो अनसुारको काययसभपािनको व्यवस्था लमिाउनेछ । प्रत्येक 
पिको कायय वववरणमा आधाररत रही सो पिको कायय सभपािन मूल्याङ्कनको प्रयोिनको िालग मापनयोग्य 
सूचकहरू तयार गरी आलथयक बषयको पवहिो हप्तालर्भत् नै सभबजन्धत कमयचारीिाई उपिब्ध गराउने ।  

3. गाउँपालिकाको योिना/काययिम/नीलत/प्रववलधमा समसामवयक रपिे लनरन्तर सधुार/पररमाियन/थपिट हुँिै 
िाने स्वार्भाववक िममा संस्थागत तथा पिगत कायय वववरणिाई तिरप पररमाियन र अद्यावलधक गिै िाने। 

4. सङ्गठनका ववववध पक्षहरूमा अनसुन्धान तथा ववकास काययिाई िोड दिने । 

5. अन्तर लनकाय समन्वय/सहकायय एवं िन–सहर्भालगतािाई अलधकतम रपमा बढाउँिै िैिाने ।  

6. गाउँपालिकाको सशुासनको सलुनजितता अलर्भबवृद्ध गिै िैिाने । 

7. कायय–उत्प्ररेणा र कमयचारीको मनोबििाई उच्च बनाउन सिैव प्रयत्नशीि रहने । 

8. गाउँपालिकाका कमयचारीहरूको िनशजि ववकास योिना तिुयमा गरी िागू गने । 

9. गाउँपालिकाका लनवायजचत पिालधकारी, ववकासका साझेिार लनकायहरू एवं स्थानीय नागररक समािको बीचमा 
छिफि/ववचार आिान–प्रिानको र्भरपिो र व्यावहाररक संयन्त् लनमायण गरी सोिाई वियाशीि तलु्याउने । 

10.  सेवाग्राहीको सन्तषु्टीमा ध्यान परु् याउन ग्राहक सवेक्षण गररन ुपने । 

11.  डोर हाजिरीिाई अलत आवस्यक बाहेकका काययका िालग लनरत्सावहत गने । 

 
 
 
 
 

 

 
 
 


