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मन्तब्य 

नेपािको पन्रौ योिना, गण्डकी प्रदेशको पवहिो आवलिक योिना तथा माछापचु्छ्रे 
गाउँपालिकाको पवहिो आवलिक योिनाका िक्ष्यहरु परुा गनिको िालग सबै र्भन्दा 
ठूिो शक्ती र्भनेको गाउँपालिकामा कायिरत िनशक्ती नै हो । यी िक्ष्यहरु परुा गनि 
र आउने ददनहरुमा गाउँपालिका बालसहरुिाई गणुस्तररय सेवा तथा सवुविाहरु सहि 
तररकािे उपिव्ि गराउन लबद्यमान संगठनको संरचनाको बैज्ञालनक गंगिे ्ययययन 
गररन ु पने कायििाई मनन गरेर यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण  

(Organization and Management survey ) गररएको हो । गाउँपालिका लर्भत्र कुन कुन शाखाहरु 
छन,् शाखामा के कस्ता िनशजक्तहरु छन,् संस्थािाई सदुृग बनाउनका िालग गाउँपालिकािे  के कस्ता नीलत, 

लनयमहरु बनाएको छ र ती नीलतहरुको सही रुपमा पािना र्भएको छ वक छैन िस्ता प्रश्नहरुको खोिी गररन ु
िरुरी छ । यस पालिका लर्भत्र र्भएका ववलर्भन्न संरचनाहरुको र्भलूमका स्पष्ट रुपमा व्याख्या गररएको छ वा छैन 
सो कुरा ्लत महत्वपूणि हनेु र  संस्थागत कायिसम्पादन ्लर्भवृवि गनिका िालग  सहयोगी औिारको रुपमा  
संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण आवश्यकता महशसु गररएको हो । 

रािश्व क्षमताको आिारमा गाउँपालिकामा र्भएको सानो आकारको िनशजक्तिरा नै सामाजिक र आलथिक के्षत्रमा 
िनतािाई आत्मलनर्भिर हनु सक्ने बनाउने हाम्रो प्रयास हो । िोकताजन्त्रक व्यवस्थामा ववकासका िालग सवै र्भन्दा 
महत्वपूणि कुरा र्भनेको पिलत, संस्कृलत र सहकायिको वातावरण शृ्रिना गनुि हो । गाउँपालिका लर्भत्र पिलतको 
ववकास गनि सवकयो र्भने ववकास र समवृिको पाटो आफै ्गालड वढ्ने कुरामा मैिे ववश्वास लिएको छु ।  

र्भखिरै लनमािण गररएको पालिकाको नया ँर्भवनबाट सबै  लबषयगत शाखाहरु एकै स्थानबाट  सेवा ग्राहीहरुिाई 
सहि तररकािे सेवा उपिव्ि हनेु र क्रलमक रुपमा वडा कायािियहरुको समेत आवश्यक संरचनाहरु बनाउदै 
गणुस्तररय सेवा उपिव्ि गराउने नीलतिाई पालिकािे ्विम्वन गने छ ।यस संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षणिाई  वस्तगुत र तथ्यपरक बनाउन सहयोग गनुिहनेु यस पालिकाका उप-प्रमखुज्यू, प्रमखु प्रशासकीय 
्लिकृत ज्यू, वडा ्यययक्ष ज्यूहरु िगायत सम्पूणि िनप्रलतलनिीहरु, सरोकारवािा, , लबषयगत शाखा प्रमखुहरु र 
्न्य कमिचारीहरु र हिेसी ररसचि एण्ड कन्सिटेन्सी प्रा. लि. का टोिी नेता तथा  नेपाि सरकारका पूवि 
उपसजचव श्री तीिक  पौडेि का साथै सम्पूण सदस्यहरूिाई समेत हाददिक िन्यवाद ददन चाहन्छु । संगठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको ममि र र्भावना बमोजिम कायि सम्पादन गरी यो गाउँपालिकािाई ववकासमखुी र 
समिृ वनाउनका िालग यहाहँरुको सहयोगको ्पेक्षा गरेको छु ।  

कणि बहादरु गरुुङ्ग 

्यययक्ष 
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बतिमान समय हरेक वहसाविे चनुौलतपणुि रहेको र ती चनुौतीहरु ददन-प्रलतददन बगदै गईरहेको 
पररपेक्ष्यमा पालिकाका वालसहरुिाई गणु स्तररय लछटो र सहि तररकािे सेवा उपिव्ि गराउने 
दावयत्व गाउँपालिकाको नेततृ्वको र्भएको कुरामा दईुमत हनु सक्दैन । मिुकुको संवविान िारी 
र्भए पश्चात मिुकु िोकताजन्त्रक गणताजन्त्रक शासन व्यवस्थामा सामाजिक न्याय, समतामिुक 
समाि, िोकतन्त्र, मानव ्लिकार, रािनीलतक स्थावयत्व माफि त मिुकु क्रमशः सम्बृविको बाटोमा 
्जि बवगरहेको छ । राविय पन्िौं योिना, ददगो ववकासको िक्ष्यहरु, प्रदेश सरकारका नीलत 
तथा कायिक्रमिाई आिार बनाएर गण्डकी प्रदेश सरकारिे लिएको सोचिाई हालसि हनेु गरर स्थानीय सरकारको 
संस्थागत ववकास र आलथिक समवृिको खाका सवहतको माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको संगठन तथा व्यस्थापन 
सवेक्षणको योिना तयार गनि िालगएको छ ।  

गण्डकी प्रदेशको प्रथम पञ्चवषीय योिना, संिीय िोकताजन्त्रक गणतन्त्रात्मक संवविानको ममि र र्भावना, नेपाि 
सरकारिे तय गरेका दीििकािीन िक्ष्य, ्न्तरािविय स्तरमा िनाएका प्रलतबिता, ददगो ववकास िक्ष्य, प्रदेशका 
नागररकका ववकासको चाहना, लनवािजचत िनप्रलतलनलि, ववज्ञ तथा ववलर्भन्न सरोकारवािािे ददएका सझुाव र प्रदेश 
सरकारिे सरुुवाती वषिमा िोषणा गरेका रुपान्तरणकारी नीलत तथा कायिक्रमिाई आिार बनाई तयार गररएका 
लबलर्भन्न कायिक्रमहरुका िक्ष्य परुा गने मानववय श्रोतको व्यवस्थापन गनि यो संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको 
योिना तयार पाररएको छ । रािश्व क्षमतािाई र सेवा प्रवहािाई आिारमानी तयार पररएको यस संगठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षणको योिनािाई वस्तगुत र तथ्यपरक बनाउन सहयोग गनुिहनेु यस पालिकाका ्यययक्ष ज्यू, 
िगायत सम्पूणि िनप्रलतलनिीहरु, सरोकारवािा, रािसेवक कमिचारीहरु नागररक समाि र हिेसी ररसचि एण्ड 
कन्सिटेन्सी प्रा. लि. का सम्पूणि ववज्ञ सदस्यहरूिाई समेत हाददिक िन्यवाद ददन चाहन्छु । 

कृण्ण कुमारी पौडेि दवागी 
उपायययक्ष 
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संिीयताको ममि र समयको माग ्नसुार गाउँपालिकाबाट उपिव्ि हनेु सेवा तथा 
सवुविाहरुिाई लछटो , छररतो तथा सहि तररकािे गाउँिालिका बासीहरुिाई उपिव्ि गराउन ु
आिको आवश्यकता रहेको छ  । गाउँपालिकाको नेततृ्विे तयार गरेका नीलत तथा 
कायिक्रमहरुिाई कायिन्वयन गने दावयत्व पालिकामा कायिरत कमिचारीहरुको र्भएकोिे समय-
समयमा आवश्यक पने िनशक्तीहरुको ्वस्थािई शकु्ष्म रुपमा ्ययययन गरर संिीय सरकार, 
,गण्डकी प्रदेश सरकार र यस गाउँपालिकाको िक्ष्य परुा गने हेतिेु संगठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण ( Organization and Management survey ) कायि गररएको हो ।स्थानीय िनताका 
िालग आवश्यक पने सेवा सवुविाहरू व्यवजस्थत र प्रर्भावकारी तररकाबाट स्थानीय स्तरमा नै उपिब्ि गराउन 
सक्न ेप्रयाप्त ्लिकार स्थानीय तहसँग रहेको छ । िनतासँग प्रत्यक्ष नजिक रहेर सेवा प्रवाह गने संस्था स्थानीय 
तह र्भएकोिे स्थानीय तहसंग िनताका इच्छ्छा आकांक्षाहरू बढ्न ुस्वर्भाववक हो । स्थानीय तह तथा स्थानीय 
सेवा प्रदायकको काम कारवाहीमा पारदजशिता र सेवाग्राहीप्रलत िवाफदेवहता ्लर्भवृवि गनि तथा शसुासन कायम 
गनिका िालग नेपाि सरकारिे समेत ववलर्भन्न नीलतहरू ्विम्बन गदै आएको छ । यसमा सेवाप्रदायक संस्थाको 
नीलत, लनयम, कायिक्रम कायािन्वयन, व्यवहार, स्रोत पररचािन, सेवाप्रवाहको ्वस्था, सेवाको गणुस्तर, पारदजशिता र 
प्रर्भावकाररता िस्ता लबषयहरु पदिछन ् । गाउँपालिकािे बनाएको पवहिो आवलिक योिनाका िक्ष्य तथा 
उिेश्यहरु परुा गनि आवश्यक  पने िनशक्तीको प्रके्षपण (Forecasting) समेत ्लत िरुरी देजखएकोिे संगठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण तयार गने कायि गररएको हो ।प्रत्येक वडा कायिियमा गएर सेवाग्राहीहरुसंग सवेक्षण 
फारम र्भरेर ती सूचनाहरुिाई यस.वप.यस.यस.( Statistical package- for social science-SPSS) पितीबाट 
लबश्लषेण समेत प्रलतवेदनिे गरेको छ । 

प्रस्ततु संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणको योिना तयार गने क्रममा यस गाउँपालिकाका ्यययक्ष, उपायययक्ष , 
िगायत सम्पूणि िनप्रलतलनिीहरु, सरोकारवािा, लबषयगत शाखा प्रमखुहरु र ्न्य कमिचारीहरु र हिेसी ररसचि 
एण्ड कन्सिटेन्सी प्रा. लि. का ववज्ञ सदस्यहरूिाई समेत हाददिक िन्यवाद ददन चाहन्छु, साथै यस योिनािाई 
गाउँसर्भा बाट पाररत गराई उजचत समयमा कायािन्वयन गररने छ ।  

लबण्ण ुप्रसाद पोख्रिे 

प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत 
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 पररच्छ्छेद एकः प्रारजम्र्भक 
१.१ पररचय 

कास्की जिल्िाको उत्तरमा ्बजस्थत माछापचु्छ्रे गाउँपालिका साववकका माछापचु्छ्रे, सादीखोिा, 
िाचोक, िाहाचोक, रीर्भान, लिताि, िम्पसु र ल्वाङ ििेि गाउँ ववकास सलमलतहरु िाई समाबेश गरी 
९ वडाहरु कायम हनेु गरी नेपाि सरकारिे लमलत २०७३ फाल्गणु २७ गते नेपाि रािपत्रमा 
प्रकाशन गरी आलिकाररक रुपमा गाउँपालिका िोषणा गररएको हो । िस ्न्तगित हािका वडा 
नं १ साववक माछापचु्छ्रे गाववस, वडा नं २ साववक सादीखोिा गाववस, वडा नं ३ साववक िाचोक 
गाववस, वडा नं ४ साववक िाहाचोक गाववस, वडा नं ५ साववक रीर्भान गाववस, वडा नं ६ साववक 
लिताि गाववस, वडा नं ७ साववक िम्पसु गाववस, वडा नं ८ साववक ल्वाङ ििेि गाववस (वडा १ 
देजख ५) र वडा नं ९ साववक ल्वाङ ििेि गाववस (वडा ६ देजख ९) रहेका छन ्। यस 
गाउँपालिकाको उत्तरी र्भागमा रहेको नेपािकै सनु्दर वहमाि माछापचु्छ्रेको नामबाट यस 
गाउँपालिकाको नाम माछापचु्छ्रे रहन गएको हो । 

यस गाउँपालिकाको पूविमा कास्की जिल्िाको मादी गाउँपालिका, पजश्चममा ्न्नपूणि गाउँपालिका, 
उत्तरमा मनाङ जिल्िाको नेस्याङ गाउँपालिका र दजक्षणमा पोखरा महानगरपालिका रहेका छन ्। 
पूवितफि  पानी गिो र र्भिु ुिङ खोिािे सीमाना कायम गरेको छ र्भने पजश्चममा मोदी नदी, िटे्टखोिा 
साथै डाँडाहरु रहेका छन ्र्भने उत्तरमा वहमशंृ्रखिाको पानी गिोिे मनाङ र कास्कीको सीमाना 
कायम गरेका छन ्। यसैगरी दजक्षणमा सेती नदी र डाडँाहरुिे  यो गाउँपालिका सीमाबि गरेका 
छन ्। 

गाउँपालिकाको िरिरुी सवेक्षण २०७६ ्नसुार यस गाउँपालिकामा रहेका ९ वटा वडाहरुको 
िनसंख्यािाई ति तालिकमा प्रस्ततु गररएको छ । 

तालिका 1 वडागत िनसंख्या 

वाड नं िनसंख्या कैवफयत 

१ २५७७ आठौं 
२ ३२८५ चौथो 
३ ३३४० तेस्रो 
४ ४४५३ पवहिो 
५ २५८३ सातौं 
६ ३८२६ दोस्रो 
७ ३१०४ छैटौं 
८ ३२२५ पाँचौं 
९ १४८० नवौं 

िम्मा २७८७३  

श्रोत गा.पा.माछापचु्छ्रे  वस्तगुत ववरण 
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गाउँपालिकाको िरिरुी सवेक्षण ्नसुार ्नसुार यस गाउँपालिका लर्भत्रका ५६४० िरपररवार त 
वववरण मययये ४३३१ कृवष तथा पशपुािनमा संिग्न छन ् । त्यसैगरी  १७२ पररवार 
िालगर/नोकरी, उद्योग/व्यापार १९३ पररवार, २९६ पररवार ज्यािा मिदरुी, ११२ पररवार 
व्यवसावयक कायि (पत्रकार, पिुारी, ववकि आदद), ४५० पररवार वैदेजशक रोिगारी र ८६ पररवार 
्न्य पेशामा संिग्न रहेका छन ्। 

पररवलतित सन्दर्भिमा यस लनकायिे सम्बोिन गनुि पने चनुौतीहरु समेत थवपंदै गए ्नरुुप 
साववकको संगठन स्वरुप, िनशजक्त र कायि वववरणको पनुराविोकन गरी वदलिँदो पररजस्थलत 
्नकूुि संगठनको संरचना, जिम्मेवारी बाँडफाड र कायि सम्पादनको स्तरिाई प्रर्भावकारी बनाउन 
संगठन ववकासका महत्वपूणि पक्षहरुको ्ययययन र ववश्लेषण गने कायिगरी सोको खाका तयार पाने 
प्रयोिनका िालग यस गाउँपालिका यो ्ययययन कायिको थािनी गरेको हो ।  

१.२ सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षण ( Organization and Management survey ) 
औलतत्य  

्ठारौं सताब्दी देखी नै खास गरेर यरुोवपयन मिुकुहरुिे संगठन ब्यवस्थापन सवेक्षण  प्रयोगमा 
ल्याएको पाइन्छ । दोस्रो ववश्व यिु पश्चायत ययवस्त र्भएका संरचनाहरुको लनमािण र पयुािउन ुपने 
(Delivery ) मानववय सेवािाई लछटो, छररतो कम खचिमा प्रर्भावकारी गंगिे काम कसरी गनि 
सवकन्छ र्भने्न पितीको ववकासको क्रममा संगठन ब्यवस्थापन सवेक्षण सवेको शरुुवात र्भएको 
पाईन्छ । ववलिवत रुपमा ववश्वमा सन ् १९७० को दशक पलछ मात्र सावििालनक प्रशासनमा 
मनव श्रोतको समजुचत ब्यवस्थापनिाई समेटने गरी कमिचारी प्रशासनको सट्टा कमिचारी ब्यस्थापन 
र्भने्न शब्दाविी प्रयोगमा ल्याईएको लथयो । पनु:सन ९० को दशकमा कमिचारी ब्यवस्थापनिाई 
पलन मानव संसािन त्र्यवस्थापन ( Human Resource Management ) शब्दाविीिे प्रलतस्थावपत गरर 
्झ ब्यापक र सम्मालनत बनाइयो । राज्य संन्चानिनको Functional hand  का रुपमा रहेको 
सावििालनक प्रशासनको ्लर्भन्न र महत्वपूणि कायि नै मानव संसािन ब्यवस्थापन  
हो । 

गाउँपालिकाको ्लिकार र साझा ्लिकारहरु संवविानको ्नसूुची – ८ र ९ मा उल्िेजखत 
ववषयमा रहेका छन । स्थानीय सरकार सञ्चािन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा स्थानीयतहको 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सम्बन्िमा ववलर्भन्न प्राविान रहेका छन ् । गाउँपालिकािे 
आफ्नो कायाबोझ, रािश्व क्षमता,  खचिको आकार, स्थानीय आवश्यकता र ववजशष्टताका आिारमा 
ङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका गनुिपने कानूनी व्यवस्था छ । सङ्गठन सम्बन्िी पनुसंरचना 
गररंदा कायम सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको कायिक्षेत्र, सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायिबोझ, र सोको 
औजचत्य तथा उपिब्ि मानवस्रोत समेतको आिारमा कमिचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयारगरी 
गाँचा, पदनाम, कायि वववरण, जिम्मेवारी र सङ्खख्या सवहतको दरबन्दी सर्भाबाट स्वीकृत गररनपुछि । 

गाउँपालिकािे प्रर्भावकारी रुपमा सेवा प्रवाह गरी स्थानीय सरकारको उपजस्थलत ्नरु्भलूत ददिाउन 
ववषम र्भौगोलिक ्बस्था, कायम न्यून िनशजक्त, नया सङ्गठन लनमािण र ववस्तार र कायाििय 
इकाइहरुको कायि क्षेत्र चनुौलतका रुपमा देखा परेका छन ् । सङ्गठन संरचनाका सम्बन्िमा 
देजखएका ्स्पष्टताहरु समेतको ववश्लेषण गरी मात्र गाउँपालिकाको सङ्गठन संरचना र िनशजक्तको 
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खाका तयार गररन ुउपयकु्त हनेु पषृ्ठर्भलूममा प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सम्बन्िी ्ययययन तथा सवेक्षण 
गररएको हो ।गाउँपालिकािे वतिमान सेवा प्रवाहको चापका ्लतररक्त लनकट र्भववष्यमा नै शहरी 
स्वरुपमा गनुिपने ववस्तार र नयाँ सम्र्भावनाहरुिाई थप ववश्लेषण गरर सङ्गठन तथा व्यवस्थापन 
सवेक्षण सम्बन्िी वववरण र प्रस्ताव गनुिपने आवश्यकता रहेको छ ।प्राप्त र्भएका दरबन्दीको 
संख्यािाई ्ययययन गदाि नेपाि सरकारबाट स्वीकृत सङ्गठन गाँचा, स्थानीय तहको आवश्यकता 
्नरुुपको सङ्गठन लनमािण, मातहतका ववद्यमान संरचना,  सथानीय तहका कायिहरु र कायि प्रकृलत, 

र कायिबोझको ववश्लेषण सम्बन्िी थप ववश्लेषण गनुिपने ्बस्था रहेको छ । उपयुिक्त पषृ्ठ र्भलूममा 
गाउँपालिका िाई सरकारका नीलत कायिक्रम ्नरुुप वकफायती, नलतिा मखुी बनाइ िनशजक्तको 
उजचत प्रयोगको लसिान्तमा रही कुि िनशजक्तको प्रक्षपेण र सङ्गठन सम्बन्िमा ्बिम्बन गनुिपने 
्न्य उपायहरु लसफाररश गनुिपने आवश्यकता ्नरुुप प्रस्ततु सङ्गठन सवेक्षण गररएको हो ।  

१.३ ्ययययन उद्दशे्य 

माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन ्ययययन कायिका लनम्न उदे्दश्यहरु छनः्  

(क)  गाउँपालिकाको वतिमान कायिहरु एवं कायिबोझको ववश्लेषण गने । 

(ख)  लबद्यमान कायिबोझ र कायिक्षेत्रको आिारमा गाँउपालिकाको हािको संचरना र 
दरवन्दीहरुको ववश्लेषण गने । 

(ग)  गाउँपालिकाको कायिसम्पादन स्तरमा सिुार ल्याउने प्रयोिनको िालग ववद्यमान संगठनात्मक 
संरचना र दरवन्दीहरुमा आवश्यक सिुारका िालग लसफाररश गने । 

(ि) प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी ्नरुुपशाखा/उपशाखा/इकाइको साथै वडा 
कायािियहरुको पदगत कायि वववरण तयार गने ।  

१.४ ्ययययन ववलि 

यस कायिको िालग गाँउपालिकामा ्यययक्ष, उपायययक्ष, कायिपालिकाका सदस्यहरु र 
गाँउकायिपालिका कायािियका प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत, कमिचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा 
सम्बि कमिचारीहरु र सरोकारवािाहरूसँग  लबज्ञहरु सवहतको २ ददने ्न्तरवक्रया कायिक्रम 
सन्चािन गररएको वययो। ्न्तरकृया गने क्रममा सङ्गठन संरचना, कमिचाररको दरबन्दी, सेवा 
समूह, कायिर्भार, कायि ववश्लेषण िगायतका वववरण कायिरत ववलर्भन्न तहका कमिचाररहरुबाट छिफि 
माफि त सूचना वववरण संकिन गररएको लथयो ।सझुाव संकिन गनि गाउँपालिकाका ्यययक्ष, 
उपायययक्ष, कायिपालिकाका सदस्यहरु र गाँउकायिपालिका कायािियका प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत, 

कमिचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सम्बि कमिचारीहरु र सरोकारवािाहरू सगँ ववलर्भन्न 
चरणमा छिफि गरी सझुाव लिइएको लथयो ।लबज्ञहरु िारा गा.पा.मा हाि उपिब्ि सेवाहरुका 
सम्वन्िमा प्रत्येक वडामा २०/२० िनाको दरिे ग्राहक सवेक्षण फारमहरु र्भरेर सो को लबश्लेषण 
समेत गररएको लथयो । 

सझुाव संकिन गनि गाउँपालिकाका ्यययक्ष, उपायययक्ष कायिपालिकाका सदस्यहरु र 
गाउँकायिपालिका कायािियका प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत, कमिचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा 
सम्बि कमिचारीहरु र सरोकारवािाहरू सँग वडा स्तरमा समेत ववलर्भन्न चरणमा छिफि गरी 
सझुावहरु लिजखत रुपमा समेत लिइएको लथयो । ्न्तरकृया गने क्रममा सङ्गठन संरचना, 
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कमिचाररको कायिवोझ, सेवा समूह, कायिशैिी, कायि ववश्लेषण िगायतका वववरण कायिरत ववलर्भन्न 
तहका कमिचाररहरुबाट छिफि माफि त सूचना वववरण संकिन गररएको लथयो । ग्राहक सवेक्षण 
फारमबाट आएका वववरणहरुिाई SPSS स्यावटवटक्स १६ version बाट ववश्लेषण गररएको छ । 

्विम्वन गररएका लबलिहरुिाई बुदँागत रुपमा ति प्रस्ततु गररएको छ । 

१.४.1 सम्पादन गररएको ववलि र प्रवक्रया 

यस सवेक्षण ्ययययन कायिमा लनम्न सैिाजन्तक ववलि र प्रवक्रया ्विम्बन गररएको लथयोः  

क) सन्दर्भि सामग्रीको ्ययययन पनुराविोकन 

 नेपािको संवविान, ऐन लनयमहरु, गाउँपालिकािे तयार पारेको वावषिक नीलत तथा 
कायिक्रमको पजुस्तका, गाउँपालिकािे प्रकाजशत गरेको आलथिक ऐन 

 ववलर्भन्न प्रलतवेदनहरु 

 संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका ववलिहरुको सैद्दाजन्तक पक्षहरुको ्ययययन गररएको, 

 ववद्यमान ्वस्थाको िेखािोखा गररएको, 

ख) स्थिगत ्ययययन 

 गाउँपालिकाको सबै शाखा, उपशाखा, ईकाईहरुमा गई चेक लिष्ट ्नसुार कमिचारीहरुसंग 
छिफि र सचुना संकिन,  वटै वडाको स्थिगत  भ्रमण र सचुना संकिन 

 स्थिगत ्विोकन सवहत सहर्भालगतामूिक तवरवाट छिफि 

 छिफि परामशि 

 ्यययक्ष, उपायययक्ष तथा वडा ्यययक्ष  र प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत, शाखा प्रमखुसंग 
छिफि परामशि, िनप्रलतलनलिहरु र कमिचारीहरुसँग छिफि तथा ्न्तरवक्रया, 

ग) ववश्लषेण र प्रस्ततुी 

 खास खाकामा रही सूचना संकिन र ्वस्थाको ववश्लेषण 

 सेवा प्रवाहको लसिान्त ्नसुार ऐन, लनयम र ववलनयममा आिाररत र्भई स्थानीय िनतािाई 
प्रर्भावकारी सेवा प्रवाह हनेु उपायहरुको पवहचान, 

 सूचना तथा िानकारीको ववश्लेषण र गाउँपालिकाको कायिक्षेत्र ्नसुार संरचना एवं ्न्य 
कायिवववरणको मस्यौदा तयारी,  

 तयार गररएको मस्यौदा उपर गाउँपालिकाको पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी सो को आिारमा 
्जन्तम प्रलतवेदन तयार गरी पेश  । 
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१.४.2 संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाि  यययान ददइएका आिारर्भतू ववषयहरु 

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाि  देहायका आिारर्भतू ववषयहरुिाई यययान ददइएको छः 

(क) संगठनको कायिबोझ तथा कायिप्रकृलत,  

(ख) संगठनबाट सम्पादन हनेु कायिको सरिीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 

(ग) नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार तथा स्थानीय तहका नीलत,रणनीलत र योिनाको कायािन्वयन, 

(ि) सेवाग्राहीिे पाउने सेवाको पहुँच, 

(ङ) कमिचारीको वृजत्त ववकास,  

(च) कमिचारी उत्प्रेरणा र मनोवि ्लर्भवृवि,  

(छ) संगठन तथा दरवन्दी लसििनाबाट हनेु आलथिक दावयत्व, 

(ि) आवश्यक पने ददििकालिन स्रोतको व्यवस्थापन, 

(झ) संगठनको योिना, कायिक्रम, बिेट, र 

(ञ) संगठनात्मक सञ्चार एवम ्सूचना प्रववलि ।  

१.४.3 आिार र प्रमखु लसिान्तहरुः 

संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाि देहायका आिार र प्रमखु लसिान्तहरु ्विम्बन गररएको 
छ: 

आिारहरुः 

(क) कायि ववजशवष्टकरण, कायिप्रकृलतको एकरुपता र वववविता, 

(ख) कायि बोझ, कायि प्रकृलतको ववश् िेषण, उपिब्ि मानवस्रोतको आंकिन तथा पररवतिनको 
औजचत्यता, 

(ग) प्रत्येक पदिे हप्तामा ४० िन्टा काम गनुि पने गरी कायिवोझको लनिािरण, ्नसूुची-1 
बमोजिमको कायिवववरणको ववश्लेषण तथा प्रत्येक हप्ता ४० िन्टाको कायिबोझ हनेु गरी 
दरबन्दी सिृना, 

(ि) दरबन्दी संरचना र कमिचारीको वस्तलुनष्ठ तिव, र्भत्ता र सवुविा, 

(ङ) सूचना प्रववलिको प्रयोगबाट संगठनको ्लर्भिेख व्यवस्थापन तथा सरिीकरण, समयको 
बचत, कायिस्थि तथा कायिवातावरण, कायिदक्षता हाँलसि गनि संगठन तथा सूचनाप्रववलिको 
प्रयोग ।  
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प्रमखु लसिान्तहरुः 

(क) कायिबोझका आिारमा संरचनाको लसिान्त, 

(ख) संगठनतथा कायिक्षेत्रको आिारमा िनशजक्तको लसिान्त,  

(ग) िागत िार्भको लसिान्त, 

(ि) सेवा प्रवाहको सलुनजश्चतताको लसिान्त 

 

१.५ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण ्ययययन गने िनशजक्त-ववस्ततृ ्ययययन कायिमा संिग्न 
िनशजक्तहरु  

यस ्ययययन कायि सम्पादन गनिका िालग हिेसी ररसचि एण्ड कन्सल्टेन्सीबाट लनम्नानसुारको ववज्ञ 
िनशजक्त पररचािन गररएको लथयो  

१.  श्री तीिक पौडेि ( पूवि उपसजचव, नेपाि सरकार, ONM  लबज्ञ ) 
२.  श्री परुुषोत्तम खलतवडा ( योिना ववज्ञ) 
३. श्री प्रकाशचन्र पौडेि (्थिशात्री ) 
४.  श्री महेन्र खनाि ( समािशास्त्री तथा शसुासन लबज्ञ) 

सझुावमा संिग्न पदालिकारीहरु 

यस ्ययययन कायि सम्पन्न गनि लनम्नानसुारको पदालिकारी एवं ववषय ववज्ञहरुिे लनरन्तर आफ्नो 
्मूल्य सल्िाह सझुाव र पषृ्ठपोषण ददन ुर्भई महत्वपूणि योगदान पयुािउन ुर्भएको लथयो  

१.  श्री कणि बहादरु गरुुङ्ग- ्यययक्ष माछापचु्छ्रे गाउँपालिका 
२.  श्री कृण्ण कुमारी पौडेि दवाडी - उपायययक्ष माछापचु्छ्रे गाउँपालिका 

६.छैठौ चरण संगठन तथा ब्यस्थापन सवेक्षण प्रमाणीकरण कायिशािा 

७.सातौ चरण संगठन तथा ब्यस्थापन सवेक्षण(O&M) तयारी र प्रकाशन 

५.पाँचौ चरण संगठन तथा ब्यस्थापन सवेक्षण मस्यौदा तयारी 

४.चौथो चरण तथ्याङ्क लबश्लेषण तथा प्रस्ततुी 

३.तेस्रो चरण सवेक्षण तथा तथ्याङ्क संकिन 

पूवि तयारी गोवष्ठ तथा कायि योिना २.दोस्रो चरण 

संगठन तथा ब्यस्थापन सवेक्षण योिना गाँचा सवेक्षण औिार तथा ववलि 
स्वीकृत 

१. पवहिो चरण 
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४.  श्री लबष्ण ुप्रसाद पोख्रिे -प्रमखु प्रशाशकीय ्लिकृत, माछापचु्छ्रे गाउँपालिका 
5. 9 वटै वडाका वडायययक्षहरु- माछापचु्छ्रे गाउँपालिका 
6.  माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाका शाखा प्रमखुहरु तथा वडा सजचवहरु िगायत कमिचारीहरु 

7.  ग्राहक सन्तवुष्ट सवेक्षण फारम र्भरेर सहयोग गने माछापचु्छ्रे गाउँपालिका सेवाग्राहीहरु 

१.६ ्ययययनको सीमा   

यस संगठन तथा व्यवस्थापन ्ययययनका क्रममा गाउँपालिकाका ्यययक्ष, उपायययक्ष, प्रमखु 
प्रशासकीय ्लिकृत, वडायययक्ष िगायत ्लिकांश कमिचारीहरुको सवक्रय सहर्भालगता रहेको  
लथयो । लबलबि लबषयमा गररन ु पने लबस्ततृ छिफि र्भएकोिे २ ददनको समय ्पगु र्भएको 
लथयो ।यसका साथै गाउँपालिकाको संगठन ववकासको समग्र ्वस्था, संगठनात्मक क्षमताको 
्वस्था, संगठन सिुार र क्षमता ववकासको िालग र्भएका प्रयासहरु, यसबाट परेको ्सर सम्बन्िी 
सबै प्रकारको वववरण र दस्तावेिहरु उपिब्ि हनेु ्वस्थामा र सम्बजन्ित कमिचारीबाट पषु्याईँ 
तथा शाखागत कायिहरु तथा कायिबोझको लबवरण प्रदान गने सम्बन्िमा केही सीलमतता रहेको  
छ । 

 यसै प्रकारिे सेवाग्राहीहरु सगँ लसलमत सवेक्षण फारम र्भररएकोिे र ्न्य सरोकारवािाहरु संग 
समेत यस सन्दर्भिमा बृहत छिफि र ्न्तरवक्रया गरी थप सूचना/पषृ्ठपोषण प्राप्त गनि सके 
्ययययन कायि बगी प्रर्भावकारी हनु सक्ने व्यहोरा महशूस गदािगदै पलन सािन–श्रोत र समयको 
सीलमततािे सो हनु सकेन तैपलन ववलर्भन्न रािनैलतक दिका स्थानीय प्रलतलनलिहरु बीचको 
छिफि/्न्तरवक्रया बाट प्राप्त पषृ्ठपोषण िाई यस ्ययययन कायििे समेटने प्रयास गरेको छ ।  

यी सीमाहरुको पररलि लर्भत्र रहँदै गाउँपालिकाको लबद्यमान आलथिक ्वस्था, िनशजक्तको पररचािन 
र नयाँ पद लसििनाका लबषयहरु िाई मयययनिर राखी तत्कािको क्षमता र र्भावी संर्भावना 
समेतको दृवष्टगत गरी माछापचु्छ्रेगाउँपालिकाको िालग संगठन स्वरुप र तदनसुार दरवन्दी संरचना 
प्रस्ताववत गररएको छ । 

१.७ ्ययययन प्रलतवदेनको गाचँा 
(क) पररच्छ्छेद  –  १ प्रारजम्र्भक 

(ख) पररच्छ्छेद  –  २ गाउँपालिकाको मौिूदा संगठन संरचना तथा कायि बोझको ववश्लेषण  

(ग) पररच्छ्छेद  –  ३ प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी 

(ि) पररच्छ्छेद  –  ४ प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी ्नरुुपको कायि–लबवरण 

(ङ) पररच्छ्छेद  –  ५ लनष्कषि तथा सझुाव 
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पररच्छ्छेद दईुः गाउँपालिकाको मौिदुा संगठन संरचना तथा 

कायिबोझको ववश्लषेण  

२.१ गाउँपालिकाको काम, कतिव्य र ्लिकार  

गाउँपालिकाको एकि ्लिकार संवविानको ्नसूुजच ८ मा उल्िेख गररएको छ । यसैगरी 
संवैिालनक ममि र प्राविानमा प्रलतकूि ्सर नपने गरी गाउँपालिकाको काम, कतिव्य र ्लिकार 
स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे ववस्ततृ रुपमा लनिािरण गररएकोछ । ववद्यमान संवविान 
एवं ऐनिे सजुम्पएको काम, कतिव्य र ्लिकारको सदपुयोग गरी आफ्नो क्षेत्रलर्भत्रका सम्पूणि 
नागररकहरुमा लछटो-छररतो, प्रर्भावकारी, गरणस्तरयकु्त सेवा सहिरुपमा उपिब्ि गराउन ु
गाउँपालिकाको परम कतिव्य हो । यस वकलसमको सेवा प्रवाह गनिका िालग दक्ष, सीपयकु्त, 

्नरु्भवी, िगनशीि एवं सेवामखुी िनशजक्तको आवश्यक हनु्छ । 

कुनैपलन संगठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस संगठनमा कायिरत कमिचारीहरुको कायिक्षमता, 
उत्प्रेरणाको स्तर एवं त्यस संगठनमा उपिब्ि कायि वातावरणमा लनर्भिर रहन्छ । यसथि 
िनशजक्तिाई तदथिरुपमा प्रयोग गररने वहिोको परम्परा ववरुि प्रणािीगत रुपमा सञ्चािन गनि 
सकेमा मात्र ्पेजक्षत उपिजब्ि हालसि गनि सवकन्छ । 

नेपािको संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को 
उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा (१) संग सम्बजन्ित ्नसूुची–८ बमोजिम स्थानीय 
तहको ्लिकार देहाय ्नसुार हनेु व्यवस्था गररएको छ । 

तालिका 2 बमोजिम स्थानीय तहको ्लिकारहरु 

क्र.स. लबषयहरु 

1. नगर/गाउँ प्रहरी 
2. सहकारी संस्था 
3. एफ.एम.सञ्चािन 

4. स्थानीय कर (सम्पजत्त कर, िर बहाि कर, िर िग्गा रजििेशन शलु्क, सवारी सािन 
कर),  

सेवा शलु्क दस्तरु, पयिटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, र्भलूमकर, (मािपोत),  
दण्ड िररवाना, मनोरञ्जन कर, मािपोत सङ्किन 

5. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय तथ्याङ्क र ्लर्भिेख सङ्किन 

7. स्थानीयस्तरका ववकास आयोिना तथा पररयोिनाहरु 

8. आिारर्भतू र मायययलमक जशक्षा 
9. आिारर्भतू स्वास्थ्य र सरसफाइ 
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क्र.स. लबषयहरु 

10. स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैववक वववविता 
11. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, लसँचाइ 

12. गाउँ सर्भा, गाउँ सर्भा, जिल्िा सर्भा, स्थानीय ्दाित, मेिलमिाप र मयययस्थताको 
व्यवस्थापन 

13. स्थानीय ्लर्भिेख व्यवस्थापन 

14. िर िग्गा िनी पिुाि ववतरण 

15. कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकारी 
16. ज्येष्ठ नागररक, ्पाङ्गता र्भएका व्यजक्त र ्शक्तहरुको व्यवस्थापन 

17. बेरोिगारको तथ्याङ्क सङ्किन 

18. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयन्त्रण 

19. खानेपानी, सान ििववद्यतु आयोिना, वैकजल्पक ऊिाि 
20. ववपद्वव्यवस्थापन 

21. ििािार, वन्यिन्त,ु खानी तथा खलनि पदाथिको संरक्षण 

22. र्भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास 
 

यसरी नै नेपािको संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को उपिारा 
(४), िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को 
उपिारा (१) संग सम्बजन्ित ्नसूुची–९ बमोजिम संि, प्रदेश र स्थानीय तहको ्लिकारको 
साझा सूची लनम्न ्नसुार व्यवस्था गररएको छ । 

1. सहकारी 
2. जशक्षा, खेिकूि र पत्रपलत्रका 
3. स्वास्थ्य 

4. कृवष 

5. ववद्यतु, खानेपानी, लसँचाइ िस्ता सेवाहरु 

6. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयिटन शलु्क 

7. वन, िङ्गि, वन्यिन्त,ु चराचरुुङ्गी, िि उपयोग, वातावरण, पयािवरण 

8. खानी तथा खलनि 

9. ववपद्वव्यवस्थापनं 

10. सामाजिक सरुक्षा र गररवी लनवारण 

11. व्यजक्तगत िटना, िन्म, मतृ्य,ु वववाह र तथ्याङ्क 

12. परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संग्रहािय 

13. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

14. प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
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15. सवारी सािन ्नमुलत 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररच्छ्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोजिम 
गाउँपालिकाका प्रमखु कायिहरु देहाय ्नसुार रहेका छन।् 

(क) नगर/गाउँ प्रहरीको व्यवस्थापन 

(ख) सहकारी संस्था 
(ग) एफ.एम.सञ्चािन 

(ि) स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

(ङ) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

(च) स्थानीय तथ्याङ्क ्लर्भिेख व्यवस्थापन 

(छ) स्थानीयस्तरका ववकास आयोिना तथा पररयोिना 
(ि) आिारर्भतू र मायययलमक जशक्षा 
(झ) आिारर्भतू स्वास्थ्य र सरसफाइ 

(ञ) स्थानीय बिार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र िैवक वववविता 
(ट) स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक र लसँचाइ 

(ठ) गाउँसर्भा, मेिलमिाप र मयययस्थताको व्यवस्थापन 

(ड) स्थानीय ्लर्भिेख व्यवस्थापन 

(ग) िग्गािनी दताि प्रमाणपिुाि वववरण 

(ण) कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पशसु्वास्थ्य र सहकारी 
(त) ज्येष्ठ नगररक, ्पाङ्गता र्भएका व्यजक्त र ्शक्तहरुको व्यवस्थापन 

(थ) वेरोिगारको तथ्याङ्क सङ्किन 

(द) कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन 

२.२ ववद्यमान संगठन संरचना 
माछापचु्छ्रे गाउँपालिका, गाउँ कायिपालिकाको कायािियको मौिूदा संगठन संरचना जचत्र–१ मा 
प्रस्ततु गररएको छ । 
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 जचत्र 1: लबद्यमान गा.पा.को संगठन संरचना 



12 
 

मालथ प्रस्ततु गररएको संगठन संरचना ्नसुार गाउँसर्भा गाउँपालिकाको सवोच्छ्च लनकायको रुपमा 
रहेको छ िसप्रलत गाउँ कायिपालिका उत्तरदायी हनेु गदिछ । गाउँसर्भा ्न्तगित िेखा सलमलत, 

सशुासन सलमलत तथा आवश्यकता ्नसुार ्न्य सलमलतहरु रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी 
गाउँ कायिपालिकाको प्रमखु कायिक्षेत्र ्न्तगित गाउँपालिकाको ववकास, पूवाििार ववकास र 
वातावरण तथा ववपद्वव्यवस्थापन िस्ता कायिहरु रहेका छन ्। 

गाउँ कायिपालिकाको प्रमखुको रुपमा ्यययक्ष र उपप्रमखुको रुपमा उपायययक्ष (लनवािजचत 
पदालिकारी) रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी उपायययक्षिे न्यावयक सलमलतको नेततृ्व गने 
व्यवस्था रवहआएको छ । गाउँ कायिपालिकाको प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत (७औ ं तह) को 
रुपमा नेपाि सरकारको लनिामती सेवाको प्रशासन सेवा, सामान्य प्रशासन समूह ्न्तगितको 
रािपत्रावङ्कत ततृीय शे्रणीको ्लिकृतिाई नेपाि सरकारिे खटाउने व्यवस्था गररएको छ । प्रमखु 
प्रशासकीय ्लिकृत गाउँपालिकको ्यययक्ष प्रलत उत्तरदायी रहने व्यवस्था छ र्भने लनििे 
गाउँसर्भाको सजचवको हैलसयतिे समेत कायि गने र्भएकािे लनि गाउँ सर्भाप्रलत समेत उत्तरदायी 
हनुपुने व्यवस्था रहेको छ । प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको प्रत्यक्ष मातहतमा  प्रशासन, योिना 
तथा ्नगुमन शाखा, पूवाििार ववकास तथा वतावरण ब्यवस्थापन शाखा,सामाजिक तथा आलथिक 
प्रशासन शाखा , जशक्षा यवुातथा खेिकुद शाखा, आन्तररक िेखापरीक्षण इकाइको संस्थागत 
व्यवस्था गररएको छ । 

प्रशासन, योिना तथा ्नगुमन शाखा ्न्तगित आलथिक प्रशासन ईकाइ, रािश्व ईकाइ,  आन्तररक 
िेखा पररक्षण ईकाइ , काननुी मालमिा ईकाइ सचुना प्रववलि ईकाइ रहेका छन ्। यसै शाखािे 
गाउँपालिकालर्भत्र रहेका 9 वटै वडाहरुसंग समन्वय गने व्यवस्था पलन रहेको छ । प्रशासन 
ईकाइ, रािश्व ईकाइ, योिना तथा ्नगुमन ईकाइ र कानून ईकाई रहने व्यवस्था र्भएको  
पाइन्छ । पूवाििार ववकास शाखा ्न्तगित सडक ्न्य पूवाििार ववकास ईकाई, र्भवन तथा 
मापदण्ड कायिन्वयन ईकाईका साथै वतावरण,सरसफाई तथा ववपद ब्यवस्थापन ईकाई रहने 
व्यवस्था छ ।सामाजिक तथा आलथिक ववकास शाखा ्न्तगित सामाजिक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
ईकाइ र मवहिा बािबालिका र समाि कल्याण ईकाइको व्यवस्था गररएको छ ।  

यसैगरी ववद्यमान संगठन संरचना ्न्तगित प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको मातहतमा  स्वास्थ्य र 
कृवष/पश ु तफि का लनकायहरु (प्राथलमक स्वास्थ्य केन्र, स्वास्थ्य चौकी,  सामदुायीक स्वास्थ्य 
ईकाइ, आयवेुद औषिािय,  कृवष ववकास शाखा र पश ु सेवा केन्र) रहने व्यवस्था र्भएको  
देजखन्छ ।
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2.3 स्वीकृत कमिचारी दरवन्दी तेररि वववरण 
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माछापचु्छ्रे गाँउपालिका कास्की दरवन्दी तेररि 

क. गाँउपालिकाको कायािियको  दरवन्दी तेररि 

क्र.स.   पद तह सेवा समहु उप समहु  स्वीकृत 
दरवन्दी 

्न्य 
सेवाबाट 
समायोिन 
हनेु 
दरवन्दी 

वाँकी 
दरवन्दी 

कैवफयत 

1 प्रमखु प्रशासवकय 
्लिकृत 

८औ ं प्रशासन सा.प्र.  1    

2 ईन्िलनयर ७/८ औ ं ईजन्िलन
यररङ्ग 

लसलर्भि  1  1  

3 ्लिकृत ७/८ औ ं जशक्षा जश.प्र.  1  1  

4 ्लिकृत 7/8 औ ं प्रशासन 

 

िेखा  1  1  

5 ्लिकृत ६ औ ं प्रशासन सामान्य  2  2  

6 आ.िे.प. ५ औ ं प्रशासन िेखा  1  1  

7 सहायक ५ औ ं प्रशासन सामान्य  4  4  

8 कम्यूटर ्परेटर ५ औ ं ववववि   1  1  

9 िेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन िेखा  1  1  

10 प्रा.स. ५ औ ं जशक्षा जश.प्र  1  1  

11 हे.्. ५/६ औ ं स्वास्थ्य हे.ई  1  1  

12 सव ईजन्िलनयर ५ औ ं ईजन्ि. लसलर्भि  1  1  

13 ्.सव ईजन्िलनयर चौथो ईजन्ि. लसलर्भि  1  1  

14 स.मवहिा ववकास 
लनररक्षक 

चौथो ववववर्भ   1  1  

15 खा.प.सा.टे चौथो ईजन्ि.   1  1  

                                    कायाििय तफि  19 0 18  

                                    वडा तफि  ( ९ वडा) 
1 सहायक पाँचौं प्रशासन सा.प्र.  4  4  

2 सव ईजन्िलनयर पाँचौं ईजन्ि. लसलर्भि  4  4  

3 सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.  4 2 2  

4 ्.सव ईजन्िलनयर चौथो ईजन्ि. लसलर्भि  5   5  

5 मजुखया ततृीय प्रशासन सा.प्र.  1                                           
1 

0  

  18 3 15  

  37 3 33  
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ख.पश ु

क्र.स.   पद तह सेवा समहु स्वीकृत 
दरवन्दी 

्न्य 
सेवाबाट 
समायोि
न हनेु 
दरवन्दी 

वाँकी 
दरवन्दी 

कैवफयत 

1 ्लिकृत ८/९औ ं नेपाि कृषी सेवा  रे्भट 1    

2 सहायक / पश ु
स्वास्थ्य प्रववलिक 

पाँचौ नेपाि कृषी सेवा रे्भट 2    

3 सहायक / पश ु
स्वास्थ्य प्रववलिक 

पाँचौ नेपाि कृषी सेवा िो.पो.डे.डे
. 

1    

4 सहायक / नायव 
पश ुस्वास्थ्य 
प्रववलिक 

चोथो नेपाि कृषी सेवा रे्भट 2    

5 सहायक चौथो नेपाि कृषी सेवा िो.पो.डे.डे 2    

                        िम्मा 8    

 

ग.कृषीः 

क्र.स.   पद तह सेवा समहु स्वीकृत 
दरवन्दी 

्न्य 
सेवाबाट 
समायोि
न हनेु 
दरवन्दी 

वाँकी 
दरवन्दी 

कैवफयत 

1 ्लिकृत 7/8औ ं नेपाि कृषी सेवा   1    

2 सहायक  पाँचौ नेपाि कृषी सेवा  2    

३ सहायक चौथो नेपाि कृषी सेवा  १    

                        िम्मा ४    
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ि.स्वास्थ्य 
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गाँउपालिका स्वास्थ्य तफि को दरवन्दी 

क्र.स. पद शे्रणी/तह सेवा समहु १ 
गा.पा.को  
दरवन्दी 

कैवफयत  

१. ्लिकृत 6 स्वा.से हेल्थ 
इन्पेक्सन 

1   

२ ्लिकृत 6 स्वा.से क.न/ि.न 1   

  िम्मा २   

स्वास्थ चोकी तफि  
क्र.स. पद शे्रणी/तह सेवा समहु १ संस्थाको  

दरवन्दी 
कैवफयत  

1 ्लिकृत ६ तह स्व.से. हे.ई. 1   

2 सहायक ि स्व.से. हे.ई. 1   

3 सहायक ५ तह स्व.से. क.न. 1   
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4 सहायक ४ तह स्व.से. हे.ई. 1   

5 सहायक ४ तह स्व.से. क.न. 1   

िम्मा 5   

 

 

नोटः यी मालथका तालिकाहरु संिीय मालमिा मन्त्राियबाट पालिकाको िालग 
तोवकएकादरवन्दीका वववरणहरु र्भएकोिे िस्ताको तस्तै रजखएको छ। 
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२.३ लबद्यमान कमिचारी दरवन्दी 
दरवन्दीगत दृवष्टकोणबाट हेदाि वतिमान ्वस्थामा यस कायािियमा नेपाि सरकारका लनिामती सेवाका कमिचारी, स्थानीय सेवाका कमिचारी (स्थायी, करार,  र दरवन्दी बाहेकका 
कमिचारीहरु रहेका छन।् उक्तानसुार हाि ववद्यमान कमिचारी दरवन्दी तालिका–१ मा प्रस्ततु गररएको छ 

 

तालिका   3 गाउँपालिकाको मौिूदा स्वीकृत दरवन्दी एबं करारमा रहेका कमिचारीहरको पद र संख्या 

 

क्र.स. स्वीकृत पद तह सेवा समहु स्वीकृत 
दरवन्दी 

संिीय 
सरकारबाट  

(िना ) 

साववकका 
स्थानीय 
लनकायमा 
कायिरत 

(िना) 

िोकसेवा 
बात नया ँ
लनयजुक्त 
र्भएको 

आन्तररक 
पदपूलति 
(करार) 
(िना) 

ररक्तपद 
(िना ) 

1 प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत आठौ प्रशासन सामान्य- प्रशासन १ १ 0 0 0 0 

2 ्लिकृत  सातौं/आठौं प्रशासन िेखा 1 1 0 0 0 0 

3 ्लिकृत  सातौं/आठौं जशक्षा जशक्षा प्रशासन 1 0 0 0 0 1 

4 ्लिकृत  छैठौं प्रशासन सामान्य-प्रशासन 2 1 0 1 0 0 

5 मे.्लिकृत  आठौं स्वास्थ्य ्स्पताि 1 0 0 0 1 0 

6 ईजन्िलनयर  सातौं/आठौं ईजन्िलनयररङ् लसलर्भि 1 0 0 0 1 0 

7 ्लिकृत आठौं/नवौं नेपाि कृषी 
सेवा 

रे्भट 1 0 0 0 0 1 
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क्र.स. स्वीकृत पद तह सेवा समहु स्वीकृत 
दरवन्दी 

संिीय 
सरकारबाट  

(िना ) 

साववकका 
स्थानीय 
लनकायमा 
कायिरत 

(िना) 

िोकसेवा 
बात नया ँ
लनयजुक्त 
र्भएको 

आन्तररक 
पदपूलति 
(करार) 
(िना) 

ररक्तपद 
(िना ) 

8 ्लिकृत   सातौं/आठौं कृषी  कृषी 1 0 0 0 1 0 

9  ्लिकृत छैठौं ववववि आइ.टी. 1 0 0 0 1 0 

10 ्लिकृत  छैठौं स्वास्थ्य हे.ई. 9 4 0 0 0 5 

11 लस.्.न.मी. लनररक्षक  छैठौं स्वास्थ्य नलसिङ् 2 2 0 0 0 0 

12  सहायक  पाँचौ प्रशासन िेखा 1 0 0 1 0 0 

13 सहायक  पाँचौ जशक्षा जशक्षा प्रशासन 1 0 0 1 0 0 

14 आन्तररक िेखा पररक्षक पाँचौ प्रशासन िेखा 1 1 0 0 0 0 

15 सहायक  पाँचौ प्रशासन सामान्य प्रशासन 3 2 0 0 0 1 

16 सहायक  पाँचौ  प्रशासन न्याय 1 0 0 0 1 0 

17 सहायक पाँचौ लबलबि   1 0 0 1 0 0 

18 सहायक  पाँचौ प्रशासन सामान्य प्रसासन ६ ४ 0 २ 0 0 

19 सव ईजन्िलनयर  पाँचौ ईजन्िलनयररङ् लसलर्भि २ 0 0 1 1 0 

20 स.म.लब.लनररक्षक पाँचौ ववववि   1 1 0 0 0 0 

21 लस.्.ह्.व./हेल्थ ्सस्टेन्ट (पाँचौ) पाँचौ स्वास्थ्य हे.ई. 9 9 0 0 0 0 

22 लस.्.न.मी.पाचँौं तह पाँचौ स्वास्थ्य नलसिङ् 6 6 0 0 0 0 

23 स्टाफ नसि पाँचौं तह पाँचौ स्वास्थ्य नलसिङ् 1 0 0 0 1 0 

24 सहायक पश ुस्वास्थ्य प्रववलिक पाँचौ नेपाि कृषी 
समहु 

रे्भट 2 2 0 0 0 0 
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क्र.स. स्वीकृत पद तह सेवा समहु स्वीकृत 
दरवन्दी 

संिीय 
सरकारबाट  

(िना ) 

साववकका 
स्थानीय 
लनकायमा 
कायिरत 

(िना) 

िोकसेवा 
बात नया ँ
लनयजुक्त 
र्भएको 

आन्तररक 
पदपूलति 
(करार) 
(िना) 

ररक्तपद 
(िना ) 

25 सहायक पश ुस्वास्थ्य प्रववलिक पाँचौ नेपाि कृषी 
समहु 

िो.पो.डे.डे. 1 1 0 0 0 0 

26 सहायक नायव पश ुस्वास्थ्य प्रववलिक चौथो  नेपाि कृषी 
समहु 

रे्भट 2 2 0 0 0 0 

27 सहायक चौथो नेपाि कृषी 
समहु 

िो.पो.डे.डे. २ २ 0 0 0 0 

28 ल्याव ्लसस्टेण्ट चौंथो स्वास्थ्य ्स्पताि 1 0 0 0 1 0 

29 सहायक  चौंथो प्रशासन सामान्य 1 1 0 0 0 0 

30 सहायक चौंथो प्रसासन सामान्य 3 0 2 1 0 0 

31 सहायक चौथो प्रशासन सामान्य 6 0 0 0 6 0 

32 सहायक पाँचौ ईजन्िलनयररङ् लसलर्भि 5 2 0 0 0 3 

33 सहायक चौथो ईजन्िलनयररङ् लसलर्भि 4 2 0 0 0 2 

34 सहायक चौथो  ईजन्िलनयररङ् सस्यानेटरर 1 0 0 1 0 0 

35 ्.हे.व चौथो स्वास्थ्य स्वास्थ्य 10 9 0 0 1 0 

36 ्.न.मी चोथौ स्वास्थ्य नलसिङ् 10 9 0 0 1 0 

37 सहायक पाँचौ स्वास्थ्य औषिी 1 0 0 0 1 0 

38 सहायक  पाँचौ नेपाि कृषी 
सेवा 

कृषी 2 1 0 0 0 0 

39 सहायक चोथौ नेपाि कृषी 
सेवा 

कृषी 1 1 0 0 0 0 
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क्र.स. स्वीकृत पद तह सेवा समहु स्वीकृत 
दरवन्दी 

संिीय 
सरकारबाट  

(िना ) 

साववकका 
स्थानीय 
लनकायमा 
कायिरत 

(िना) 

िोकसेवा 
बात नया ँ
लनयजुक्त 
र्भएको 

आन्तररक 
पदपूलति 
(करार) 
(िना) 

ररक्तपद 
(िना ) 

40 सहायक तेस्रो प्रशासन ववकास १ १ 1 0 0 0 

41 हिकुा सवारी चािक तह वववहन ईजन्िलनयररङ् मेकालनकि २ ० 0 0 2 0 

42 कायाििय सहयोगी तह वववहन प्रशासन सा.प्र 9 5 0 0 4 0 

43 कायाििय सहयोगी तह वववहन प्रशासन सा.प्र. 13 1 2 0 10 0 

          १३१ ७१ 5 9 33 13 
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तालिका  4 माछापचु्छ्रे गाँउपालिकको करारमा कायिरत पद वववरण 

क्र.स. पद तह प्रववलिक ्प्राववलिक िम्मा कैवफयत 

1. मेलडकि ्लिकृत  आठौ 1  1  

2. कृषी ्लिकृत  सातौं/आठौं 1  1  

3. सचुना प्रववलि ्लिकृत ्लिकृत छैठौ 1  1  

4. ईजन्िलनयर  ्लिकृत 
सातौं/आठौं 

1  1  

5. सहायक)  पाँचौ (न्याय  1 1  

6. सहायक पाँचौ( प्रशासन)   6 6 सालबकको गा.लब.स. ्स्थाइ 

7. सव ईजन्िलनयर  पाँचौ 1  1  

8. स्टाफ नसि  पाँचौ 1  1  

9. ्.ह्.ब.  चौथो/ पाँचौ 1  1  

10. ्.न.मी  चौथो/ पाँचौ 1  1  

11. ल्याब ्लसस्टेन्ट पाँचौं 1  1  

12. फामेसी सहायक  पाँचौ/औषिी 1  1  

13. सहायक  ( चौथो तह ) 1  1  

14. हिकुा सवारी चािक तह वववहन 2  2  

15. कायाििय सहयोगी  तह वववहन  14 14 स्वास्थ्य-४ र ्न्य १० 

 िम्मा  13 21 34  
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२.४ माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको कायिबोझ ववश्लषेण  

  

तालिका  5 माछापचु्छ्रे गाँउपालिकाको कायिबोझ ववश्लेषण 

 

गाउँपालिकाको कायिक्षते्र 
तथा प्राविान 

प्राविान  ्नरुुप गाउँपालिकािे गनुिपने 
कायिहरु 

कायिसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारर्भतू 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

गाउँ/गाउँपालिकाका प्रहरी  हाि सन्चािनमा नरहेको  कायिववलि बनाएर ब्यवस्थापन गन े।  नेपािको संवविानिे ददएको स्थालनय तह 
सन्चािन ऐन २०७४ को दफा ११को 
उपदफा २ ( क) मा ददएको ्लिकार 
्न्तरगत कायिववलि बनाई ‘’माछापचु्छ्रे 
गाउँपालिका गाउँ प्रहरी ब्यवस्थापन 
कायिववलि  २०७८’’ बनाएर यसको छुटै्ट 
ईकाई बनाउन ु पने साथै व्यवस्थापनमा 
आवश्यक मानव श्रोतको व्यवस्था हनुपुने 
देजखन्छ  

स्थालनय कर सेवा शलु्क 
तथा दस्तरु 

 स्थानीय तहमा करका दर लनिािरण गने  

 स्थानीय कर सेवा शलु्क तथा दस्तरु 
सम्बन्िी नीलत लनमािणा गने र कानून 
दण्डको कायािन्वयन एंव लनयमन गने । 

 सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतको िालगE 

Governance को प्रयोग गररएको छ 
िस्तै PAMS, SUTRA, E bidding,  

 रािश्व शाखाको स्थापना गरी रािश्व 
पररचािनिाइ सदृवगकरण गने ।  

 रािश्व शाखाको व्यवस्थापन गने ।  

 तालिम प्राप्त िनशजक्त व्यवस्थापन  
गने ।  

 रािश्व परामशि सलमलत गठन र पररचािन 
गने ।  

 रािश्व पररचािन कायिववलि लनमािण तथा 

 संवविानको व्यवस्था र स्थानीय सरकार 
सञ्चािन ऐनमा र्भएको प्राविानमा आिाररत 
रै्भ स्थानीय करका दरहरु आलथिक ऐनमा 
व्यवस्था गने ।  

 गाउँपालिका के्षत्रमा स्थानीय कर तथा ्न्य 
सेवा शलु्कको संकिन र व्यवस्थापनका 
िालग नीलत तय गने र कायिववलि लनमािण 
गरी कायािन्वयनमा ल्याउने । 
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गाउँपालिकाको कायिक्षते्र 
तथा प्राविान 

प्राविान  ्नरुुप गाउँपालिकािे गनुिपने 
कायिहरु 

कायिसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारर्भतू 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

कायािन्वयनमा ल्याउने ।  

 रािश्व ्नगुमन तथा लनयमनको कायि गने 
।  

 रािस्व चहुावट लनयन्त्रणका कायिहरु र 
नागररक सचेतना कायिहरुगने  । 

 

 स्थानीय रािस्व प्रवद्दिनका िालग 
प्रोत्साहनमूिक कायिहरु गनुिपने . 

 कर सहर्भालगतामा स्थानीय िनतािाई 
आकवषित गनुिपने । 

 यसका िालग छुटै्ट रािस्व शाखाको व्यवस्था  
गने । 

 रािस्व शाखामा रहन े कमिचारीिाई 
आवश्यक तालिम प्रदान गने । 

 गा.पा.को कायाििय र वडा कायािियहरु 
बीच रािस्व संकिनका िालग एकै प्रकारको 
सरि एवं लनयन्त्रणात्मक कायिप्रणािीको 
व्यवस्था लमिाउनपुने । 

 प्रत्येक मवहना उठेका रािस्व रकमको 
ववश्लषेण गने । 

 सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतको िालगE 

Governance को प्रयोग गररएको छ िस्तै 
PAMS, SUTRA, E bidding, िस्ता पितीबाट 
काम रै्भ हनु ुपने र रै्भ रहेको । 

आिारर्भतू र मायययलमक 
जशक्षा 

 जशक्षा ववकासका िालग योिना लनमािण र 
कायािन्वयन गने ।  

 प्रारजम्र्भक बाि ववकास जशक्षा, 
मायययलमक जशक्षा  जशक्षा,आिारर्भतू 
जशक्षा, ्लर्भर्भावक जशक्षा, ्नौपचाररक 
जशक्षा, खिुा तथा वैकजल्पक लनरन्तर 

 पञ्चवषीय गाउँपालिका  जशक्षा योिना 
लनमािण गरी उच्छ्च प्राथलमकताका साथ 
कायािन्वयन गनुि पने । 

 जशक्षाका िालग आवश्यक योिना तिुिमा 
गरी कायािन्वयन गने । 

 ववद्यािय नक्शांकनिाई आिार मानी 

 यस कायिका िालग गाउँपालिकामा जशक्षा 
शाखा रहनपुने ।  

 यसमा समायोिन रै्भ आएका मानव श्रोतको 
पररचािन गने गरी संरचना रहन ुपन े. 

 गाउँपालिकाको सामाजिक ववकास सलमलतको 
कायिके्षत्र ्न्तगित िनप्रलतलनलिहरुको समेत 
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गाउँपालिकाको कायिक्षते्र 
तथा प्राविान 

प्राविान  ्नरुुप गाउँपालिकािे गनुिपने 
कायिहरु 

कायिसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारर्भतू 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

लसकाइ, सामदुावयक लसकाइर ववशेष 
जशक्षा सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योिना तिुिमा, कायािन्वयन, ्नगुमन, 
मूल्याङ्कन र लनयमन  
गने  ।  

 प्राववलिक जशक्षा तथा व्यावसावयक 
तालिमको योिना तिुिमा, सञ्चािन गने  

।  

 ्नमुलत, ्नगुमन, मूल्याङ्कन र लनयमन   
गने  । 

 मातरृ्भाषामा जशक्षा ददने ववद्याियको 
्नमुलत,्नगुमन तथा लनयमन गन े।  

 गाउँ जशक्षा सलमलत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

 ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

 सामदुावयक ववद्याियको र गालर्भएका वा 
बन्द गररएका ववद्याियहरूको िग्गाको 
स्वालमत्व, सम्पजत्तको ्लर्भिेख, संरक्षण 
र व्यवस्थापन  
गने  ।  

 ववद्याियको गणुस्तर ्लर्भव[वि तथा 
पाठ्यसामग्रीको ववतरण ब्यबस्था 
लमिाउने।  

ववद्याियहरुिाई एक ्कािमा गाभ्न े
व्यवस्था तफि  ववशेष यययान ददन ु 
पने । 

 प्राववलिक तथा व्यावसावयक तालिम 
कायिक्रम सञ्चािन गने संस्थाहरुिे 
कायिक्रम सञ्चािन गदाि ्लनवायि रुपमा 
गाउँपालिको जशक्षासंग समन्वय गरी 
कायािन्वयन गने व्यवस्था लमिाइन ुपने । 

 आिारर्भतु तथा मायययलमक जशक्षा ऐन 
लनयम र कायवविलि तिुिमा ।  

 तालिम प्राप्त िनशक्ती उपकरण एंव 
प्रववलिको व्यवस्था  

  जशक्षा शाखा वा इकाईको प्रवन्ि गने ।  

 उपयकु्त मानव श्रोतको व्यवस्थापन गने 
। 

  ववद्याियिे र्भोगचिन गरररहेको तर 
ववद्याियका नाममा दताि हनु बाँक रहेका 
िग्गाहरुको दताि गरी ववद्याियका नाममा 
िग्गािनी प्रमाण पूिाि उपिब्ि गराउने 
व्यवस्था लमिाईन ुपने । 

 वविाियको लनयलमत सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग ्नगुमन व्यवस्था 
गने ।  

 पाठ्य सामग्रीको प्रवन्ि लमिाउने। 

र्भलूमकािाई समेट्न ुपन े।  

 यस सम्वन्िी गाउँपालिकाको नीलत, कायिववलि 
र मापदण्ड हनुपुने ।  

 स्थानीय वडा कायाििय, व्यवस्थापन सलमलत 
र ्ववर्भावकसँग समन्वय र सहकायि गने 
।  

 जशक्षा सम्वजन्ि ववज्ञ िनशजक्त र प्रववलिको 
व्यवस्था गनुिपने ।  

 संरचनामा जशक्षा सलमलत जशक्षा इकाई 
िगायत कायिवववरण ्नसुारका जिम्मेवारी 
पूरा गने सक्षम इकाईहरु राख्नपुने। परीक्षा 
व्यवस्थापन पाठ्यसामग्रीको प्रवन्ि, शैजक्षक 
गणुस्तर कायम गराउने, शैजक्षक ज्ञानसीपको 
स्तररकरण िस्ता कुराहरुमा ववशेष महत्व र 
सिगताका साथ काम गनुिपने र्भएकोिे यस 
्नसुार मानव श्रोत, प्रववलि र कायि 
वातावरण लनमािणमा यययान पगेुको हनुपुने ।  

 यस के्षत्र ्न्तगित केन्रीत बिेट तथा 
कायिक्रमको   व्यवस्था गनुिपने । 
कायिवोझका आिारमा मानवश्रोत र ्न्य 
सािनको उपव्ितामा यययान ददनपुने । 
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 सामदुावयक ववद्याियको जशक्षक तथा 
कमिचारीको दरबन्दी लमिान गने  ।  

 स्थानीयस्तरको शैजक्षक ज्ञान, सीप र 
प्रववलिको संरक्षण, प्रवििन र स्तरीकरण 
। 

  मायययलमक तहसम्मको शैजक्षक 
कायिक्रमको समन्वय र लनयमन  
गने । 

 सामदुदयक ववद्याियको िालग 
जशक्षकहरुको व्यवस्थापन गने । 

   सामदुावयक शैजक्षक संस्थाहरुमा 
आवश्यक पूवाििारको व्यवस्था गने। 

  जशक्षाका िालग आवश्यक प्रोत्साहनमूिक 
कायिहरु गने 

सहकारी व्यवस्थापन  सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय नीलत, 

कानून, मापदण्डको लनमािण, कायािन्वयन 
र लनयमन गने । 

 गाउँपालिकोके्षत्रलर्भत्र सञ्चािन हनेु 
सहकारी संस्थाको दताि, ्नमुलत, खारेिी 
र वविटन गने । 

 सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन 
सम्बन्िी स्थानीय मापदण्ड लनिािरण र 
लनयमन गने । 

 सहकारी सम्बन्िी कायिका िालग 
आवश्यक समन्वय र सहकायि गने । 

 सहकारी सम्बन्िी स्थानीय तथ्याङ्क 
व्यवस्थापन र ्ययययन ्नसुन्िान गने, 
र सहकारी संस्थाको क्षमता ्लर्भवृविका 
कायिहरु गने ।स्थानीय सहकारी के्षत्रको 
प्रवििन र पररचािन र ववकास गने । 

 यसका िालग शाखा वा इकाईको प्रवन्ि 
गरी व्यवस्थापन गन े। 

 सहकारी संस्था सम्बजन्ि स्थानीय नीलत 
कानून र मापदण्ड लनमािण गने ।  

 सहकारी संस्थाहरुसंग समन्वय गने । 

 ्नगुमन र लनयमनका िालग आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउने ।  

 

 गाउँपालिकामा सञ्चलित  सहकारीहरुको 
व्यवस्थापनमा गाउँपालिकको कायिवोझ रहन े
देजखन्छ । 

 गाउँपालिकािे सहकारीको िगत व्यवजस्थत 
गनुिपने र लनयमनमा प्रर्भावकाररता 
देखाउनपुने हुँदा ्लर्भिेख प्रणािीिाई 
र्भरपदो बनाउन आवश्यक पूवाििार र 
उपकरणहरु हनुपुने । 

  यसका िालग छुटै्ट  शाखाको व्यवस्था 
हनुपुने 

 यसको व्यवस्थापनका िालग कायिववलि र 
मापदण्ड बनाउनपुने । 

 यसिाई व्यवजस्थत गराउन र सक्षमता 
बगाउनका िालग खास योिना तथा 
कायिक्रम र बिेटको व्यवस्था गनुिपने । 

 कायिवोझका आिारमा मानवश्रोत र ्न्य 
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सािनको उपव्ितामा यययान ददनपुने हुँदा 
हािको ्वस्थामा सहकारी के्षत्र हेनि छुटै्ट 
िनशजत्तको व्यवस्था  हनुपुने । 

एफ. एम संचािन   हाि सन्चािनमा नरहेको 
आिारर्भतु स्वास्थ्य र 
सरसफाई 

 आिारर्भतू स्वास्थ्य र सरसफाईको पूणि 
प्रवन्ि गने । 

 आिारर्भतू स्वास्थ्य र सरसफाई तथा 
पोषण सम्बन्िी नीलत, कानून र मापदण्ड 
बनाई िागू गने । 

 यस सम्वन्िी योिनाको तिुिमा गरी 
कायािन्वयन गने गराउने । 

 गाउँपालिका के्षत्रमा स्वास्थ्य सम्वन्िी 
वक्रयाकिापहरुको लनयमनका िालग 
आवश्यक प्रवन्ि गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रमा प्राथलमक स्वास्थ्य 
केन्र र ्न्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना 
तथा सञ्चािन  
गने । 

 स्वास्थ्य सेवा सम्बन्िी र्भौलतक पूवाििार 
ववकास तथा व्यवस्थापन गने । 

 स्वच्छ्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथिको 
गणुस्तर र वाय ु तथा ययवलनको प्रदूषण 
लनयन्त्रण र लनयमनका कायिहरु गने । 

 स्वास्थ्य र सरसफाईसँग सम्वजन्ित 

 आिारर्भतु सेवासंग सम्बजन्ित सेवाहरु 
खोप, पररवार लनयोिन, सरुजक्षत माततृ्व, 

रोग लनयन्त्रण लनशलु्क उपचार संग 
आवश्यक पने र्भौलतक पूवाििार तथा 
औषिी उपकरण रेकलडंग त्ययवक को 
व्यवस्थापन 

 िनशजक्त व्यवस्थापन पररचािनको 
व्यवस्थापन 

 गा.पा.स्वास्थ्य नीलत, स्वास्थ्य ऐन, 

लनयमाविी, स्वास्थ्य संस्था संचािन 
लनदेजशका, प्राईरे्भट ्स्पताि , जक्िलनक 
दताि नववकरण सम्बजन्ि कायि 

 स्वास्थ्य के्षत्र सिुार गनि वडास्तर तथा 
पालिका स्तरमा वावषिक योिना तथा 
कायािक्रम प्रस्ताव तथा कायिन्वयन । 

 ववलर्भन्न लनकायसंग समन्वय गरी स्वास्थ्य  
संस्थाको पूवाििार र सेवामा गणुस्तरीय 
सेवा प्रदान गन े

 स्वास्थ्य संस्था आवश्यक सेवाहरु थप 
गने, र्भवन व्यवस्थापन रे्भडावारी प्र.स्वा.के. 

 गाउँपालिकाको यस के्षत्रको जिम्मेवारी 
व्यापक रहेको र यसको व्यवस्थापन एवं 
लनयमन गनि सीपयकु्त मानवश्रोत सवहत 
पयािप्त सािनको समेत आवश्यकता रहेको 
देजखन्छ । 

 आवश्यक खोप केन्रहरुको लनमािण  
गने ।  

 औषलि र्भण्डार स्थि र िनशक्तीको 
व्यवस्था गने ।  

  स्वास्थ्य शाखा राजख प्र.स्वा.के. र ्न्य 
स्वास्थ्यसंस्थाको संचािनका िालग 
छुटै्टसंरचनागत व्यवस्था गनुिपने। यसै 
्नसुार व्यवस्थापन ववलि तय गनुि उपयकु्त 
हनेु । 

 गाउँपालिका के्षत्रमा हाि १ वटा प्र.स्वा.के. 
रहेकोमा  9 वटै वडामा रहेका स्वास्थ्य 
चौकी तथा  सामदुावयक स्वास्थ्य ईकाइ 
व्यवस्थापन, र रेखदेख गनिका िालग 
कायिवोझका आिारमा मानवश्रोत र ्न्य 
सािनको उपव्ितामा यययान ददनपुने हुँदा 
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सचेतनाको ्लर्भव[विका कायिहरु गने । 

 फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने गराउने 
। 

 औषलि पसि सञ्चािन,्नमुलत, ्नगुमन 
र लनयमनसँग सम्वजन्ित कायिहरु गने 
गराउने । 

 

स्तरोन्नती, स्वास्थ्य चौकीमा प्रयोगशािा 
सेवा, वलथंग सेन्टर थप हनु आवश्यक । 

 खानेपानी तथा खाद्य पदाथिको गणुस्तर 
तथा ययवनी प्रदषुण सम्बन्िी सचेतना , 

्नगुमन,परीक्षण व्यवस्था हनु आवश्यक 
र्भएको 

 स्वास्थ्य िन्य फोहोरमैिा र ्न्य 
फोहोरमैिाको समजुचत व्यवस्थापन गनि 
उपयकु्त स्थानको व्यवस्थापन हनु 
आवश्यक र्भएको 

 औषिी पसिको िालग ्नगुमन लनयलमत 
हनु ुपने ।    

हािको ्वस्थामा उपरोक्त रेलडयग्राफर तथा 
ल्यावको िालग दरबन्दीको व्यवस्था हनुपुने 
।   

स्थानीय स्तरका ववकास 
आयोिना तथा पररयोिना 
 

 स्थानीय योिना सम्बन्िी नीलत, काननु, 

मापदण्ड  लनमािण गने । 

 योिना कायािन्वयन, ्नगुमन र लनयमन 
गने । 

 के्षत्रगत गरुु योिना बनाउने । 

 आवलिक र वावषिक योिना  
बनाउने । 

 आयोिनाहरुको संर्भाव्यता सम्वन्िी 
्ययययन ्नसुन्िान गने । 

 वस्ती ववकासका कायिहरु गने । 

 र्भवन सम्वन्िी कानून एवं मापदण्ड 
बनाई सो सम्वन्िी ्न्य कायिहरु गने 

 स्थानीय स्तरका ववकास सम्र्भाव्यता 
्ययययनहरु गराई योिना बैक तयार गने 
। 

 योिना शाखा ्नगुमन एवं कायिप्रवन्ि 
शाखा लनमािण शाखा, र्भवन शाखा आलथिक 
ववकास शाखा, सामाजिक ववकास शाखा, 
िगायतका संरचनाहरुको व्यवस्था गने । 

 शाखा तथा इकाईहरुमा प्राववलिक 
मानवश्रोत सवहत आवश्यक मानवश्रोतको 
व्यवस्थापन गने । 

 योिना सम्बन्िी नीलत, कानून र 
मापदण्डका साथै कायािन्वयनका िालग 

 योिना प्रशासन शाखा र ्नगुमन मूल्याकँन 
लनयमनका िालग ्नगुमन एवं कायिप्रवन्ि 
शाखाको व्यवस्था गने । 

 लनमािण कायिका िालग प्राववलिक मानवश्रोत 
सवहतका शाखाको व्यवस्था गने । 

 वस्ती ववकास र र्भवन लनमािण सम्वन्िी 
कायिका िालग  प्राववलिक मानवश्रोत सवहत 
र्भवन लनमािण उपशाखाको व्यवस्था गने । 

 आलथिक ववकास सामाजिक ववकास 
िगायतका शाखाहरुको िालग 
कायिवववरणका आिारमा लमल्दो कायिहरुिाई 
यययान ददई कायिवववरण तयार गरी सकेसम्म 
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। 

 राविय र्भवन संवहता तथा मापदण्ड 
बमोजिम लनमािण ्नमुलत यसको 
्नगुमन र लनयमनका कायिहरु  
गने । 

 संिीय तथा प्रदेश स्तरीय 
आयोिनाहरुको कायािन्वयनमा समन्वय 
र सहिीकरण    गने । 

 

 

आवश्यक कायिववलि तयार   गने । 

 योिना छनौट तथा प्राथलमकीकरण 
िगायतका कायिहरुका िालग िनप्रलतलनलि 
सवहतको संरचना लनमािण गने । 

 र्भवन लनमािण तथा सडक सम्बन्िी 
र्भउूपयोग, र्भवनहरुको वलगिकरण, मापदण्ड 
लनमािण र नक्शा पास कायिववलि,र्भवन 
लनमािण संवहता, र्भउूपयोग नीलत आददको 
व्यवस्था गने । 

कम इकाईहरु राख्ने।  

 यसको व्यवस्थापनका िालग प्रववलि र श्रोत 
सािनको पररचािनमा यययान ददई कायि 
वोझिाई व्यवजस्थत गराउनपुने । 

 कायि प्रकृलत ्नसुारका मानव श्रोतको 
्पेक्षा हनेु र्भएकोिे प्राववलिक ज्ञानसीप यकु्त 
मानवश्रोतको व्यवस्थापनिाई प्राथलमकतामा 
राख्नपुने । 

 

    

स्थानीय सडक ग्रालमण 
सडक 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक र 
लसँचाइ सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड 
तथा सो सम्बन्िी योिना 
तिुिमा,कायािन्वयन, ्नगुमन र लनयमन 
गने  । 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक, झोिङु्गे 
पूि, पिेुसा, लसँचाइ र तटबन्िन सम्बन्िी 
गरुुयोिनाको तिुिमा, कायािन्वयन, ममित, 

सम्र्भार र लनयमन गने  । 

 स्थानीयस्तरका लसँचाइ प्रणािीको 
लनमािण, सञ्चािन, रेखदेख, ममित 
सम्र्भार, स्तरोन्नलत, ्नगुमन र लनयमन 
गने  । 

 

 गाउँपालिका स्थानीय पूवाििार सम्वन्िी 
नीलत, कानून र मापदण्ड बनाउने । 

 स्थानीय पूवाििार ववकास सम्बन्िी योिना 
तिुिमा गरी कायािन्वयन गने । 

 यसका िालग लनमािण पूवाििार ववकास 
शाखा र आवश्यकता ्नसुार 
इकाईहरुको व्यवस्था गने  । 

 यसका िालग के्षत्रगत रुपमा प्राववलिक 
मानव श्रोतको प्रवन्ि लमिाउने । 

 आवश्यक सािन सवहत बिेटको व्यवस्था 
गने । 

 यस के्षत्रका कायिहरु र योिना 
कायािन्वयनका िालग ्नगुमन र लनयमन 
गने । 

 पूवाििार ववकाससँग सम्वजन्ित कायिवोझ 
उच्छ्च रहेको हुँदा के्षत्रगत रुपमा (सावििलनक 
लनमािण कायि, र्भवन लनमािण कायि,, 
आदद)प्राववलिकहरुको व्यवस्था गनुिपने 
देजखन्छ। 

 बडाहरुमा सव ईजन्िलनयर/्लसस्टेन्ट सव 
ईजन्िलनयर प्राववलिकहरुको व्यवस्था गनुिपने 
देजखन्छ । 

 यसमा िालग पूवाििार ववकासको के्षत्र हेने 
गरी छुटै्ट संरचना तयार गनुिपने देजखन्छ । 

 पूवाििार ववकासको संरचनामा सावििलनक  
लनमािण, र्भवन, नक्सा पास वजस्त ववकास 
िगायत शाखाहरुका व्यवस्था हनुपुने 
देजखन्छ।  
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 पालिकाको पूवाििारहरुको गणुस्तर कायम 
राख्न खास मापदण्ड ्पनाई 
कायािन्वयनमा ल्याउने । 

 पालिकाका शाखा तथा इकाईमा र्भएका र 
बडामा रहेका प्राववलिक िनशजक्तको 
पररचािनमा सामञ्जस्यता कायम गने । 

 कायिवोझका आिारमा मानवश्रोत र ्न्य 
सािनको उपव्ितामा यययान ददनपुने हुँदा 
हािको ्वस्थामा ईजन्िलनयरको नेततृ्वमा 
पूवाििार ववकास शाखािे प्रर्भावकारी काम 
गनि पने । 

स्थानीय बिार 
व्यवस्थापन वातावरण 
संरक्षण र िैववक 
वववविता 
 

 स्थानीय व्यापार, वस्तकुो माग, आपूलति 
तथा लनकासी प्रके्षपण, मूल्य लनिािरण 
तथा ्नगुमन, उपर्भोक्ता ्लिकार तथा 
वहत सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, 

कायािन्वयन र लनयमन गने  । 

 बिार तथा हाटबिार व्यवस्थापन गने  

। 

 स्थानीय व्यापार र वाजणज्य सम्बन्िी 
पूवाििार लनमािण गने  । 

 स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमिको दताि, 
्नमुलत, नवीकरण, खारेिी, ्नगुमन र 
लनयमन गने  .   

 लनिी तथा गैरसरकारी के्षत्रसँग समन्वय 
र सहकायि गने  .   

 स्थानीय व्यापार प्रवििन, सहिीकरण र 
लनयमन गने  । 

 

 स्थानीय बिार व्यवस्थापन सलमलत लनमािण 
तथा पररचािन गने । 

 गाउँपालिकािे यसका िालग सलमलत 
उपसलमलत बनाउने ।  

 हाटबिारहरुको व्यवस्था लमिाउने. 

 व्यापार तथा वाजणज्य सम्बन्िी िगानी 
बगाई पवुाििारको व्यवस्था गने । 

 वातावरण संरक्षण र िैववक वववविता 
संरक्षण सम्बन्िमा नीलत तिुिमा गन े। 

 वातावरण संरक्षण सम्बन्िी िनचेतना 
कायिक्रम संचािन     गन े । 

 यस कायिका िालग मानवश्रोतको 
व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिककको वातावरण संरक्षण के्षत्र 
लनिािरण र व्यवस्थापन गने । 

  

 यो के्षत्रको व्यवस्थापनमा नीजि के्षत्र, 
गैरसरकारी संस्था र नागररकहरुको 
सहर्भालगता िटुाउने गरी संरचना र 
कायिववलि तय गररन ुआवश्यक छ ।  

 यसको व्यवस्थापनका िालग साझेदारीिाई 
प्राथलमकता ददनपुने देजखन्छ । 

 यस सम्वन्िी गा.पा.को मापदण्ड र 
प्रवक्रयात्मक कायिववलिको र्भलूमका महत्वपूणि 
हनु्छ । 

 संगठनात्मक संरचनामा िनप्रलतलनलिको 
संिग्नता ्न्य साझेदारको सहर्भालगता र 
कायािियको लबज्ञताका लबच तािमेि 
गराउनपुने देजखन्छ । 

 कायिवोझका आिारमा मानवश्रोत र ्न्य 
सािनको उपव्ितामा यययान ददनपुने हुँदा 
हािको ्वस्थामा    वातावरण  ववपद्  
तथा फोहोर मैिा व्यवस्थापन शाखाको 
व्यवस्था गरी पाचौं स्तरको कमिचारीिाइ 
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जिम्मेवारी ददएको हनुपुने ।  

 
मेिलमिाप र 
मयययस्थताको व्यवस्थापन 

 

 माछापचु्छ्रे गाउँपालिका  गाउँसर्भा 
सञ् चािन, कायिववलि, २०७४ ्नसुार 
गरेको। 

 

 

 स्थानीय मेिवपिाप र मयययस्थता 

 मेिलमिाप र मयययस्थताको िालग नीलत, 

काननु र कायिववलि तिुिमा   गने ।  

 यसको सजचवाियको व्यवस्था गने । 

 यसमा गाउँपालिकाको कायिवोझ उच्छ्च 
रहेको देजखएको हुँदा यसको सजचवाियको 
व्यवस्था गरी आवश्यक मानवश्रोतको 
व्यवस्था हनुपुने देजखन्छ . 

 यो कानूनी ववषय र सामाजिक व्यवहारको 
सवाि दवैु र्भएको हुँदा यसको 
व्यवस्थापनका िालग वडाको पररचािन पलन 
उजत्तकै महत्वको हनेु हुँदा वडाको 
कायिवववरणमा यसिाई समेटी गा.पा. र 
वडा कायाििय ववचको कायिव्यवस्थािाई 
पररपूरकताको वहसाविे सरिीकरण हनु 
आवश्यक हनु्छ।  

स्थानीय ्लर्भिेख 
व्यवस्थापन  

 स्थानीय ्लर्भिेख व्यवस्थापन सम्बन्िी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, योिनाको लनमािण, 
कायािन्वयन, ्नगुमन र लनयमन गने । 

 िनसंख्या, आलथिक सामाजिक सूचना 
िगायतका गाउँपालिकाका वववरणहरु 
्िावलिक गराई राख्न े। 

 सावििलनक सम्पजत्त, सामदुावयक सम्पजत्त, 
र्भवन, सडक, पसि, व्यवसायको वववरण 
सवहतको ्द्यावलिक ्लर्भिेख राख्ने ।  

 आफ्नो के्षत्रलर्भत्र सम्पन्न र्भएका तथा 

 सचुना तथा ्लर्भिेख केन्रको व्यवस्थापन 
गने ।  

 सचुना तथा ्लर्भिेख केन्रको िालग 
िनशजक्त व्यवस्थापन गन े।  

 स्थानीय ्लर्भिेख व्यवस्थापन सम्बन्िी  
कायिक्रम वनाइ कायािन्वयन गने ।  

 ्त्यािलुनक उपकरणहरु, कम््यटुर, 

ईन्टरनेट आददको प्रयोग गरी सूचना 
सम्प्रषेण र ्लर्भिेजखकरणिाई व्यवजस्थत 
गराउने ।  

 सचुना तथा ्लर्भिेख केन्रको स्थापना तथा 
संचािन कायिववलि २०७७ ्नसुार कायि 
र्भएको। गाउँपालिकाको सूचना तथा 
्लर्भिेख केन्र संरचनामा नै समावेश गनुिपने 
देजखन्छ ।  

 यसका िालग सूचना प्रववलि मैत्री र सूचना 
ववश्लषेणको ज्ञान सीप र्भएको मानवश्रोतको 
आवश्यकता देजखन्छ ।  
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चाि ु योिनाको वववरण र त्यस्तो 
योिनाको सम्पजत्तको ्द्यावलिक 
्लर्भिेखन सम्बजन्ि कायि गने ।  

 गाउँपालिकाका वववरणहरुिाई आिलुनक 
सूचना प्रणािीको प्रयोग गरी ववश्लेषण गने 
र प्रकाशन गने ।  

िग्गा िनी दताि प्रमाण 
पिुाि ववतरण 

 स्थानीय िग्गाको नाप नक्सा, 
वकत्ताकाट, हािसाववक, रजििेशन 
नामसारी  तथा दाजखि खारेि गने । 

 िग्गा िनी दताि प्रमाणपिुाि ववतरण तथा 
िगत व्यवस्थापन गने  । 

 र्भलूमको वगीकरण ्नसुारको िगत 
तयार गने। सावििलनक प्रयोिनका 
िालग िग्गा प्रालप्त, मआुब्िा लनिािरण 
तथा ववतरणमा समन्वय र सहिीकरण 
गने  । 

 नापी नक्सा तथा िग्गाको स्वालमत्व 
लनिािरण कायिमा समन्वय र सहिीकरण 
गने । 

 गाउँपालिका ्न्तगित मािपोत तथा नापी 
कायािियको स्थापना गन े । 

 िग्गा िनी दताि प्रमाण पूिाि 
ववतरणकोिालग आवश्यक िनशजक्तको 
व्यवस्थापन गने  । 

 आवश्यक पूवाििारको व्यवस्था    गने । 

 सरि र सरुजक्षत ्लर्भिेखको प्रवन्ि 
लमिाउने । 

 हािसम्म यस कायिको जिम्मेवारी 
गाउँपालिकािाई हस्तान्तरण रै्भ नसकेको 
र्भएतापलन लनकट र्भववष्यमा हस्तान्तरण हनेु 
र्भएकेिे ्वश्यक शाखा इकाइ र मानव 
स्रातका व्यवस्थापन गनुि पने देजखन्छ ।  

 हाि गाउँपालिकािे यस सम्वन्िी लसफाररश 
गनुिपरररहेको हुँदा सो कायिका िालग र्भलूम 
प्रशासनसँग सम्वद्द मानवश्रोत र 
गाउँपालिकाकाके्षत्रलर्भत्रको ्लर्भिेख 
व्यवस्थापनसँग सम्वद्द कायिका िालग मात्र 
संरचनामा यययान ददनपुने देजखन्छ।  

 िग्गा िनी प्रमाण पिुाि ववतरण सम्बजन्ि 
कायि ववलि सवहत पवुाििारको ववकास गने ।  

लसफाररश तथा प्रमाणीत 
गने  

 नाता प्रमाजणत, नागररकताको प्रलतलिवप, 

िरिग्गासँग सम्वजन्ित कुराहरु आदद 
स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिे गरेको 
व्यवस्था ्नसुारका लसफाररश गने तथा 
प्रमाजणत गने कायि गन े । 

 ्न्य सावििलनक लनकायिे ्नरुोि 
गरेका स्थानीय सरोकारका सवािहरु र 
गाउँपालिकाकाका नागररकहरुको 

 ववलर्भन्न लसफाररसका नमनुाहरु लनमािण गने  

। 

 कायिववलिको व्यवस्था गने  । 

 आवश्यक िनशजक्तको प्रवन्ि गने  । 

 िानकारीहरुको सूचना प्रवाहको व्यवस्था 
गने  । 

 सेवाको सरिीकरणका िालग आिलुनक 
प्रववलिको प्रयोग गने  । 

 यो कायिमा गाउँपालिमाको ज्यादा समय खचि 
हनु्छ। यस कायििाइ वडाका कायि 
वववरणमा राखी सम्पूणि लसफाररस तथा 
प्रमाजणत  गनुि पने कायिहरु वडा कायाििय 
माफि त गदाि सहि हनेु देजखन्छ ।  
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िनिीवनसँग सम्वजन्ित लसफाररश वा 
प्रमाजणत गने कुराहरु गने  । 

स्थानीय तथ्याकं र 
्लर्भिेख संकिन 

 स्थानीय तथ्याङ्क सम्बन्िी नीलत, कानून, र 
मापदण्ड बनाउने । 

 यस सम्वन्िी योिना लनमािण गने र सो 
को कायािन्वयन एवं लनयमन  
गने ।  

 गाउँपालिकाका आिारर्भतू तथ्याङ्कहरु 
सङ्किन र व्यवस्थापन गने ।  

 िन्म, मतृ्य,ु वववाह, सम्बन्ि ववच्छ्छेद, 
बसाइँसराइ दताि र पाररवाररक िगतको 
्लर्भिेख तथा पञ्जीकरण व्यवस्थापन 
गने ।  

 पजञ्जकरण शाखाको व्यवस्था गने । 

 तथ्याकं तथा ्लर्भिेख व्यवस्थापनको 
िालग तथ्याकँ तथा ्लर्भिेख शाखा सवहत 
कमिचारी व्यवस्थापन गने । 

 तथ्याकं र्भण्डारणको िालग ्त्यािलुनक 
कम््यटुर ब्याक्पको प्रवन्ि गने । 

 यसका िालग आवश्यक नीलत तिुिमा गरी 
कानून मापदण्ड  र योिना बनाउने ।  

 कायिक्रमको कायािन्वयन र आवश्यक ता 
्नसुार लनयमन गने ।  

 यसका िालग सूचना तथा सन्चार प्रववलि 
शाखा र पजञ्जकरण तथ्याक तथा ्लर्भिेख 
शाखाको स्थापना गनुिपने ।  

  यसमा सूचना प्रववलि एवं तथ्याङ्क प्रशोिन 
तथा ववश्लेषणको सीप र्भएको मानवश्रोतको 
व्यवस्था हनुपुने । 

 हािको गाउँपालिकाको क्षमता समेतका 
आिारमा सूचना तथा सन्चार प्रववलि तथ्याक 
तथा ्लर्भिेख व्यवस्थापन शाखाको व्यवस्था 
गरी ्लिकृत स्तरको िनशजक्तको व्यवस्था 
लमिाउन ुपने ।  

क्षमता ववकास र लनयमन 
सम्वन्िी कायि 
 

 सञ्चालित ववकास योिना, आयोिना तथा 
संिग्न उपर्भोक्ता सलमलतहरूका कायिको 
्नगुमन तथा लनयमन गन।े 

 लसकमी, डकमी, उपर्भोक्ता सलमलत, 
सामदुावयक संस्थाहरु, सामाजिक 
उत्प्ररेकहरु िगायतिाई क्षमता 
ववकासका िालग आवश्यक तालिमहरु र 
्न्य प्रवद्दिनात्मक कायिहरु गने । 

 उपर्भोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र 
मूल्यसूची ्नगुमन गरी उपर्भोक्ता वहत 
संरक्षण गने । 

 सलमलत तथा उपसलमलतहरुको व्यवस्था 
गने ।  

 प्रलतवेदनहरु िारी गने । 

 समीक्षा गने गराउने  । 

 नागररक पररचािन गराउने ववलि तय गरी 
प्रयोगमा ल्याउने । 

 पालिका प्रहरीको पररचािन गन े। 

 गाउँपालिकाका सवै संरचनाहरुको 
कायिवववरणमा यस पक्षिाई यययान ददनपुने 
। 

  प्रशासन शाखा ्न्तगित क्षमता ववकाश 
शाखाको व्यवस्था गरी ्लिकृत स्तरको 
िनशजक्तिाइ पररचािन गने । 
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 पालिकािे सञ्चािन गरेका आयोिना 
तथा कायिक्रमहरुको कायािन्वयनमा 
्नगुमन गने, समयमा सञ्चािन र 
सोको िार्भको उपर्भोगको सम्वन्िमा 
आवश्यक लनयमन गने । 

र्भलूम व्यवस्थापन  सङ्ख िीय तथा प्रदेश कानूनको ्िीनमा 
रही स्थानीयस्तरको र्भ-ूउपयोग नीलत, 

योिना, कायिक्रम तिुिमा र 
कायािन्वयनगने  । 

 सङ्ख िीय तथा प्रदेशको मापदण्डको 
्िीनमा रही व्यवजस्थत बस्ती 
ववकासका कायिक्रमको तिुिमा र 
कायािन्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासका 
िालग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा 
ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

 स्थानीय स्तरमा ्व्यवजस्थत बसोबासको 
व्यवस्थापन गने ।  

 र्भमूी व्यवस्थापन शाखाको प्रवन्ि गने 

 मापदण्ड र कायिववलि बनाई 
कायािन्वयनमा िान े।  

 आलथिक ववकास शाखा ्न्तगित यसका 
िालग शाखाको व्यवस्था गनुिपने ।  

 आगामी ददनमा यस सम्वन्िी कायिवोझ 
उच्छ्च हदैु िाने र्भएकोिे एक समन्वय 
सलमलत वनाई छुटै्ट संरचनाको रुपमा 
व्यवस्थापन गने सोच राख्नपुने  
देजखन्छ ।  

सवारी सािन ्नमुलत र 
यातायात सेवा 
 

 यातायात व्यवस्थापन सम्बन्िी स्थानीय 
नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, 
कायािन्वयन र लनयमन गने ।  

 स्थानीय सावििलनक यातायातको रुट 
लनिािरण, ्नमुलत, नवीकरण, खारेिी, 
सेवाको गणुस्तर, र्भाडा दरलनिािरण र 
लनयमन कायि गने  ।  

 कानून, मापदण्ड र कायिववलिको व्यवस्था 
गने । 

 ्लर्भिेख प्रणािीको व्यवस्थापन गने ।  

 हाि गाउँपालिकािे यस के्षत्रमा कायि गनि 
समन्वय सलमलत बनाई साझेदारीको 
मायययमको प्रयोग गदाि उपयकु्त हनेु . 
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 वातावरणमैत्री, ििवाय ु पररवतिन 
्नकूुिन, ववपद् िोजखम संवेद्य, ्पाङ्गता 
र िैवङ्गकमैत्रीयातायात प्रणािीको 
स्थानीय तहमा प्रवििन गने  ।  

बेरोिगारहरुको तत्याङ्क 
संकिन  

 रोिगार तथा बेरोिगार श्रम शजक्तको 
तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोिन र सूचना 
प्रणािीको स्थापना गने  ।  

गाउँपालिका के्षत्रमा रहेका स्वदेशी तथा 
ववदेशीश्रलमकको िगत सङ्किन तथा 
सूचना व्यवस्थापन गने ।  

 ववलर्भन्न के्षत्र तथा ववषयका दक्ष 
िनशजक्तको तथ्याङ्क सङ्किन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

 सरुजक्षत वैदेजशक रोिगारी र वैदेजशक 
रोिगारीमा रहेको श्रम शजक्तको सूचना 
तथा तथ्याङ्कको सङ्किन तथा व्यवस्थापन 
गने  ।  

 रोिगार सूचना केन्रको व्यवस्थापन 
तथा सञ्चािन गने  ।  

  वैदेजशक रोिगारीमा िान ेश्रमशजक्तको 
िालग ववत्तीय साक्षरता र सीपमूिक 
तािीमको सञ्चािन  
गने ।  

 वैदेजशक रोिगारीबाट फकेका 

 रोिगार केन्रको व्यवस्थापन गने । 

 रोिगार तथा वेरोिगार श्रम शजक्तको 
तथ्याकं व्यवस्थापन गने  ।  

 रोिगारमूिक कायिक्रमको कायािन्वयन 
गने। यसमा राविय कायिक्रमहरुको 
सञ्चािन गने  ।  

 यसका िालग संि प्रदेशका िालग संि 
प्रदेशका सरकारहरु र ्न्य 
साझेदारहरुसँग समन्वय एंव सहकायि गने 
।  

 पालिकािे रोिगारीको हक सम्बन्िी ऐन 
२०७५ ्नसुार गा.पा. लर्भत्रका १८ देजख 
५९ वषि समहुका बेरोिगार तथ्याङ्क संकिन 
गररएको। 

 यससँग सम्वद्द सूचना तथा तथ्याङ्कहरुको 
व्यवस्थापनका िालग सहकारी  तथा रािगार 
केन्र माफि त गनुिपने देजखन्छ । 

 रोिगार केन्रहरुको सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग साझेदारहरुको 
पररचािन गनुिपने । 

 राविय कायिक्रमहरुको सञ्चािन र ्न्य 
प्रवदिनात्मक कायिहरु गनिका िालग ्स्थायी 
संरचनाको पररचािन गनुि उपयकु्त हनेु । 

 शाखा कायािियको व्यवस्था गरी सूचना 
केन्रको स्थापना गने ।   
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व्यजक्तहरूको सामाजिक पनुः एकीकरण 
गने ।  

 वैदेजशक रोिगारीबाट प्राप्त ज्ञान, सीप र 
उद्यमशीिताको उपयोग गने  ।  

सामाजिक सरुक्षा र 
गररबी लनवारण 

 

 सामाजिक सरुक्षा तथा गररबीलनवारण 
सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 
लनयमन  र ्ययययन ्नसुन्िान गने  ।  

 िजक्षत समूह सम्बन्िी स्थानीय योिना, 
कायिक्रम, स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन      

गने  । 

 सामाजिक सरुक्षाको कायािन्वयनको 
िालग सङ्ख ि, प्रदेश र स्थानीय 
सङ्ख िसंस्थासँग सम्पकि , समन्वय र 
सहकायि गने  ।  

 सामाजिक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय 
तथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन  
गने  ।  

  गररब िरपररवार पवहचान सम्बन्िी 
स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र 

लनयमन  गने   । 

 स्थानीय सामाजिक सरुक्षा योिना 
व्यवस्थापनको कायि गने ।   

 सामाजिक सरुक्षा शाखा / इकाईको 
व्यवस्था गने । 

 आिलुनक प्रववलि सवहतको ्लर्भिेख र 
सेवा ववतरण व्यवस्था लमिाउने । 

 सूचनाहरुको ववश्लेषण गरी तथ्याङ्कहरुिाई 
सावििलनक गने  । 

 लनयलमत रुपमा कायि गने गरी 
मानवश्रोतको व्यवस्था गन े । 

 बडासँगको सम्वन्ि खलु्ने गरी 
कायिवववरण तयार गने  । 

 यसका िालग आवश्यक कायिववलिहरु 
बनाउने । 

 छुटै्ट शाखा वा इकाईको व्यवस्था गरी 
कम्तीमा २ िना मानवश्रोतको प्रवन्ि 
हनुपुने देजखन्छ । 

 

खेिकुद तथा पत्रपलत्रका 
र मनोरञ्जन  

 स्थानीयस्तरका खेिकुदको संरचनाको 
पूवाििार लनमािण, सञ्चािन तथा ववकास 

 िनसहर्भालगताको आवश्यकता 
 पारदजशिता हनु आवश्यक रहेको 

 नागररकिे ्नरु्भलूत गने के्षत्र र्भएको र 
यसको कायिके्षत्र गाउँपालिकाको क्षमता 
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गने  ।  

 स्थानीयस्तरका खेिकुद प्रशासन तथा 
सङ्ख िसंस्थाको लनयमन र समन्वय गने  

।  

 खेिकुदको ववकास र प्रवििन  
गने  । 

 खेिकुद प्रलतयोलगता आयोिना र 
सहर्भालगता गराउने  ।  

 खेिकुद सम्बन्िी पूवाििारको ववकास गने  

।  

 स्थानीयतहका पत्रपलत्रकाको 
दताि,्लर्भिेख तथा लनयमन गने  ।  

 मनोरञ्जन स्थिहरुको लनमािण सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने ।  

 स्थानीय स्रोत सािनको प्रयोग गनुि 
आवश्यक 

 लनयलमत बैठक बसी प्राथलमकताका 
आिारमा कायि गदै िैिानपुने 

्नसुार ववस्तार हदैुिान ेर्भएको हुँदा यसका 
िालग संरचनागत व्यवस्था गदाि 
िनप्रलतलनलिको नेततृ्वमा आवश्यकता 
्नसुार समन्वय सलमलतहरु गठन गने र 
जशक्षा यवुा तथा खेदकुद शाखाको 
कायिवववरण बनाइ जिम्मेवारी ददन उपयकु्त 
हनेु देजखन्छ ।   

र्भाषा, संस्कृती र 
िलितकिाको संरक्षण र 
ववकास 

 र्भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण 
र ववकास सम्बन्िी स्थानीयस्तरको 
नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, 
कायािन्वयन, ्नगुमन र लनयमन गने  
।  

 परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक तथा 
सङ्खग्रहाियको संरक्षण, सम्र्भार,  प्रवििन र 
ववकास गने  ।  

 स्थानीयस्तरमा परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक 
र सङ्खग्रहािय संरक्षण, सम्बििन र पनुः 

 र्भाषा संस्कृती र िलितकिाको संरक्षण र 
ववकास सम्बन्िी पालिकाको नीलत र 
मापदण्ड तयार गने। 

 ववलर्भन्न र्भाषा संस्कृलत संरक्षण सम्बन्िी 
योिना तथा बिेटको प्रबन्ि गने  । 

 ववलर्भन्न र्भाषाका किा संस्कृतीिाई िगेनाि 
गनि सचेतनामिुक कायिक्रम सञ्चािन गने 
। 

 शैजक्षक वक्रयाकिापमा आवद्दता   गने  

। 

 यसका िालग गाउपालिकािे शैजक्षक 
वक्रयाकिाप र ्न्य प्रवििनात्मक 
वक्रयाकिापिाई प्राथलमकतामा राख्नपुने 
देजखन्छ ।  

 यस सम्वन्िी कायिवववरण जशक्षाको 
जिम्मेवारी हेन े संरचनामा राजख व्यवस्थापन 
गनुिपने   देजखन्छ ।  
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लनमािण गने  । 

 परम्परागत िात्रा तथा पविको सञ्चािन 
र व्यवस्थापन गने  ।  

 प्रचलित कानून लबरुिका कुरीलत तथा 
कुसंस्कार लबरुि सामाजिक पररचािन 
सम्बन्िी कायि गने  । 

 र्भाषा संस्कृलत र किाको संरक्षण र 
ववकास सम्बन्िी ्न्य कायि गने ।  

 

कृवष तथा पशपुािन कृवष 
उत्पादन व्यवस्थापन पश ु
स्वास्थ्य सहकारी 
कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन,संचािन र 
लनयन्त्रण 

 कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन, पश ु स्वास्थ्य, कृवषप्रसार 
सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योिना, कायािन्वयन, ्नगुमन र लनयमन 
गने  ।  

 कृवष तथा पशपुन्छी बिार सूचना, बिार 
तथा हाटबिारको पूवाििार लनमािण, साना 
लसँचाइ लनमािण,तालिम, प्रववलि प्रसार, 

प्राववलिक टेवा, कृवष सामग्री आपूलति र 
कृषक क्षमता ववकास कायिक्रमको 
सञ्चािन, ्नगुमन र लनयमन  गने ।  

 कृवष तथा पशपुन्छीिन्य प्राकृलतक 
प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्त्रण 
गने  ।  

 पशपुन्छी जचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन    
गने  ।  

 कृवष बिारको प्रबन्ि गने । 

 सबै प्रकारका पशहुरुको स्वास्थ्य िाँच 
गरी औषिीको प्रबन्ि गने । 

 कृवष प्राववलिक र पश ु जचवकत्सकको 
प्रवन्ि गने ।  

 यस के्षत्रको ववकासका िालग मि, लबउ, 
औषिी र उपकरणको प्रवन्ि गने ।  

 सेवा केन्रहरुको प्रबन्िलमिाउने ।  

 पश ुबिशािाको व्यवस्थापन गने ।  

 यस के्षत्रको ववकास र प्रसारका िालग 
गाउँपालिकाकाको खास नीलत सवहत 
मापदण्ड बनाउने ।  

 कृषकहरुिाई प्रोत्साहनका कायिक्रम हरु 
सञ्चािन गने । 

 यस के्षत्रको ववमा व्यवस्था र यस 
के्षत्रसँग सम्वद्द संगदठत संस्था/ 

 गाउँपालिकाको संर्भावना र प्राथलमकतािाई 
हेदाि यस सम्वन्िी कायििाइ प्राथलमकता 
ददनपुने देजखन्छ ।  

 यस के्षत्रमा संरचनागत प्रवन्ि र ववयययमान 
मानवश्रोतको पररचािनमा यययान ददनपुने 
देजखन्छ ।  

 सािन श्रोतको कमीका कारण यस के्षत्रमा 
्पेजक्षत काम हनु सवकरहेको छैन ।  

 गाउँपालिकामा संरचनागत व्यवस्था र 
बडाहरुसँगको समन्वयमा आवश्यकताका 
आिारमा सेवा केन्रहरुको व्यवस्थापन 
यसका प्राथलमकताका के्षत्रहरु रहेको  
देजखन्छ ।  

 गाउँपालिकािे बिार व्यवस्थापन सम्बजन्ि 
कायिववलि बनाउन ुपन े। 

 कृषकहरुिाइ कृवष औिार तथा 
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 कृवष वातावरण संरक्षण तथा िैववक 
वववविताको संरक्षण र प्रवििन  
गने  ।  

 पशनुश्ल सिुार पिलतको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  ।  

 उच्छ्च मूल्ययकु्त कृवषिन्य वस्तकुो 
प्रवििन, ववकास तथा बिारीकरण गने 
।  

 चरन ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

 पश ु आहारको गणुस्तर लनयमन  
गने । 

 गाउँपालिकाकामा कृवष र पशपंुक्षी 
ववकाससग सम्बजन्ित सूचना र 
तथ्याङ्कको व्यवस्थापन एवं प्रसार गने  

। 

 पश ु बिशािा र शीत र्भण्डारणको 
व्यवस्थापन र लनयमन गन े । 

 कृवष र पशपुन्छी सम्बन्िी बीमा एवं 
किाि सहिीकरण गने  । 

 कृषकहरूको क्षमता ्लर्भवृवि,प्राववलिक 
सेवा,टेवा, सीप ववकास र सशक्तीकरण 
गने । 

 कृवष लबउवविन, नश्ल, मिखाद र रसायन 
तथा औषलिहरूको आपूलति, उपयोग र 

समूहहरुको प्रवििन एंव व्यवस्थापन गने 
। 

 आवश्यक प्राववलिक मानवश्रोतको 
व्यवस्था गरी पररचािन गने ।  

 गाउँपालिमामा यस सम्बन्िी शाखा तथा 
इकाईको प्रवन्ि गने ।  

 पश ुहाट बिारको पवुाििारको लनमािण गने 
।  

 पश नश्ल सिुार र खोप कायिक्रम संचािन 
गने ।  

उपकरणहरु उपिब्ि गराइ रैथान े
बालिहरुको प्रवििन    गने ।  

 उत्पादनमा आिाररत प्रोत्साहन ्नदुान 
कायिक्रम संचािन गने ।  

 पालिकाको कृषी प्रोफाइि तयार गने ।  

 आवश्यकता ्नसुार लसत र्भण्डार गने ।  

 एक वडा एक मोडि कायिक्रम संचािन गने 
।  

 प्राङ्गाररक उत्पादनिाई िागतको आिारमा 
प्रोत्साहन ्नदुान ददन े।  

 पशपंुछी प्रवििनका िागी कायिक्रम  
संचािन गने ।  

 पशपंुछी ववकासका िागी श्रोत केन्रको 
स्थापना गने ।  

 पश ु ववमाको िागी ्नदुान कायिक्रमको 
संचािन गने ।  
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लनयमन    गन े । 

 कृषकसमहू, कृवष सहकारी र कृवष 
सम्बन्िी स्थानीय सङ्ख िसंस्थाहरूको 
समन्वय,व्यवस्थापन र लनयमन  
गने  । 

 स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्िी प्रववलिको 
संरक्षण र हस्तान्तरण  
गने  । 

 गाउँपालिकामा कृवष र पशपुञ्छी ववकास 
सम्वन्िी स्रोत केन्रहरूको ववकास र 
व्यवस्थापन गने   

 प्राङ्गाररक खेती तथा मिको प्रवििन र 
प्रचार प्रसार गने ।  

िेष्ठ नागररक, ्पांगता 
र्भएका व्यजक्त, र 
्शक्तहरुको व्यवस्थापन 

 सङ्ख ि र प्रदेश कानूनको ्िीनमा रही 
सामाजिक सरुक्षा कायिक्रमको 
कायािन्वयन, सञ्चािन तथा व्यवस्थापन 
गने ।  

 िेष्ठ नागररक, ्पाङ्गता र्भएका व्यजक्त 
तथा ्सहायको िगत ्द्यावलिक, 

पररचयपत्र ववतरण, सामाजिक सरुक्षा 
तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण 
गने ।  

 िेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, 

रे्भटिाट स्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन 

 िेष्ठ नागररक, ्पांगता र्भएका व्यजक्त, र 
्शक्तहरुको र्भत्ता ववतरणको िालग 
कमिचारी तथा बैंकको उजचत प्रवन्ि गने 
।  

 बािबालिका पनुस्थापना केन्रको 
व्यवस्थापनको िालग र्भवन तथा ्न्य 
आवश्यक बन्दोबस्त गन े।  

 यस सम्वन्िी सेवा केन्र तथा स्थिहरुको 
व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकािे योिना तथा कायिक्रम 
बनाई ्न्य साझेदारहरुसँग सहकायि गने 

 िेष्ठ नागररक पररचयपत्र ववतरण कायिववलि 
२०७५, ्पाङ्गता र्भएको व्यजक्तहरुको 
पररचयपत्र ववतरण कायिववलि २०७५ 
्नसुार गरेको। 

 सामाजिक दावयत्वको के्षत्र र्भएको हुँदा 
सरकारका सामाजिक सरुक्षा नीलत ्नसुार 
कायािन्वयन गनि गराउन गाउँपालिकामा यस 
सम्वन्िी संरचना हनुपुने । 

 साझेदारहरुको सहकायििाई प्रवदिन गने गरी 
कायिवववरण तय गनुिपने ।  

 सामाजिक ववकास शाखा ्न्तगित शाखाको 
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तथा व्यवस्थापन गने । 

 सङ्ख ि तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा 
्पाङ्गता पनुस्थािपना केन्र, ज्येष्ठ 
नागररक केन्र तथा ्शक्त स्याहार 
केन्रको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने  ।  

  ्नाथ ्सहाय ्सक्त र मानलसक 
्सन्तिुन र्भएका व्यजक्तहरुको 
पनुस्थािपना केन्रको सञ्चािन 
व्यवस्थापन ्नगुमन र लनयमन गने । 

।  

 पालिकालर्भत्र कायिरत यस्ता के्षत्रमा 
वक्रयाजशि संस्थाहरुको व्यवस्थापन गने 
।  

व्यवस्था गने र यसका िालग गाउँपालिकािे 
िनप्रलतलनलिको नेततृ्वमा समन्वय सलमलतको 
समेत व्यवस्था गनुिपने ।  

 ्लिकृत स्तरको नेततृ्व र थप कमिचारी 
एंवम उपकरणको व्यवस्था गने ।  

खानेपानी तथा ििववद्यतु 
आयोिना वैकजल्पक उिाि 

 गाउँपालिमा के्षत्रमा खानेपानी सम्बन्िी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना, 
कायािन्वयन र लनयमन गने  . 

 संिीय कानून ्नसुार पालिका के्षत्रमा 
ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको 
व्यवस्थापन गने  . 

 खानेपानी महसिु लनिािरण र खानेपानी 
सेवा व्यवस्थापन गने  । 

 एक मेगावाटसम्मका ििववद्यतु 
आयोिनासम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, 

कानून, मापदण्ड, योिना तिुिमा, 
कायािन्वयन, ्नगुमन र लनयमन  
गने  । 

 स्थानीयतहमा वैकजल्पक ऊिाि सम्बन्िी 
नीलत, कानून, मापदण्ड, योिना तिुिमा, 

 खानेपानीको व्यवस्थापनका िालग राविय 
नीलतको ्लिनमा रही 
गाउँपालिकाकापालिकािे नेततृ्वदायी र 
समन्वयात्मक र्भलूमका लनवािह गनि समन्वय 
सलमलतको व्यवस्था गने । 

 पालिका के्षत्रमा खानेपानीको व्यवस्थापन 
गने । 

 खानेपानी महसिु लनिािरण िगायतका 
कायिहरु गने । 

 पालिकाके्षत्रमा बैकजल्पक उिाि र ववितु 
ववतरण प्रणािीको ववकास एवं ववतरणका  
िालग सहजिकरण गने । 

 यसका िालग संि सरकार र 
संस्थानहरुसँग समन्वय गने । 

 यस गाउँपालिकामा िि ु ििववद्यतुको 
सम्र्भावना र्भएकोिे पालिकािे सम्र्भावत्य 
्ययियन ( Feasibility Study) गरेर िान ुपने 
सो कायिको िालग परामशिदाता माफि त गररदा 
सहि हनेु देजखन्छ । 

 खानेपानी िगायतका शहरी सवुविाहरुको 
उपिव्िताका िालग गनुिपने ववकासात्मक 
कायिहरुमा खानेपानी तथा सरसफाइ 
शाखासँग सम्वद्द कायिवववरणमा समेट्नपुने 
। 

 गाउँपालिमाको सविशिुर्भ खानेपानीको 
आपलुति गनुिपने दावयत्व रहेकािे खानेपानी 
तथा सरसफाइ व्यवस्थापन शाखाको 
व्यवस्था गरी आवश्यक िनशजक्तको 
नेततृ्वमा खानेपानी तथा सरसफाइका कायि 
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गाउँपालिकाको कायिक्षते्र 
तथा प्राविान 

प्राविान  ्नरुुप गाउँपालिकािे गनुिपने 
कायिहरु 

कायिसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारर्भतू 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

कायािन्वयन लनयमन गने  । 

 स्थनीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको 
व्यवस्थापन, सञ्चािन, ्नगुमन र 
लनयमनका कायि गने  । 

 स्थानीयतहमा वैकजल्पक ऊिाि सम्बन्िी 
प्रववलि ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता 
्लर्भवृवि र प्रवििन कायि गने  । 

 खानेपानी सानािि ववद्यतु आयोिना 
तथा वैल्कवपक उिाि सम्बन्िी कायिहरु 
गने ।  

गनि जिम्मेवारी  
ददने ।  

ववपद व्यवस्थापन   ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी स्थानीय 
नीलत, कानून, मापदण्ड, 

योिनाकोकायािन्वयन, ्नगुमन र 
लनयमन गने  । 

 स्थानीयस्तरमा ववपद् पूवि तयारी तथा 
प्रलतकायि योिना, पूवि सूचना प्रणािी, 
खोि तथा उिार, राहत सामग्रीको पूवि 
र्भण्डारण, ववतरण र समन्वयका कायि 
गने  । 

 ववपद् िोजखम के्षत्रको नक्साङ्कन तथा 
बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण गने  

। 

 ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्ख ि, प्रदेश र 
स्थानीय समदुाय, सङ्ख िसंस्था तथा लनिी 

 ववपद व्यवस्थापन सम्बन्िी समन्वय गनि 
संयन्त्र लनमािण गने। 

 पवुि तयारी, प्रलतकायि, पवुि िानकारीका 
सामग्रीहरुको प्रवन्ि गने ।  

 ववपदका बेिा उिार, राहत िगायत कायि 
गनिका िालग आवश्यक बिेटको व्यवस्था 
गने । 

 ववपद्वका बेिा उिार गनिकािालग तालिम 
प्राप्त िनशजक्त तयार गने ।  

 दमकि, तथा एम्बिेुन्सको प्रवन्ि गने । 

 खिुा स्थानको प्रबन्ि गने  । 

 ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना गरी सो 
को सञ्चािनको ववलि तय गने । 

 गाउँपालिको ववपद िोजखम न्यूनीकरण 

 यसको गहनतािाई मयययनिर गरी 
गाउँपालिकामा यसको समन्वयका िालग 
संरचना राख्नपुने । 

 वडाहरुको कायिवववरणमा यसिाई 
समेट्नपुने । 

 समदुाय स्तरमा रहने प्रलतकायि समूहहरु 
व्यवस्थापनसँग सम्वजन्ित रै्भ 
गाउँपालिकाकाको संरचना र वडाको 
कायिवववरण व्यवजस्थत गराउनपुने । 

 स्थानीय सलमलत लनमािण गरी ववपद् 
व्यवस्थापनका कायिरहरु गने ।  

 ववपद् व्यवस्थापनका िागी आवश्यक पन े
दमकि िगायत सवारी सािन र 
िनशक्तीको व्यवस्था   गने ।  
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गाउँपालिकाको कायिक्षते्र 
तथा प्राविान 

प्राविान  ्नरुुप गाउँपालिकािे गनुिपने 
कायिहरु 

कायिसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारर्भतू 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

के्षत्रसँग सहयोग, समन्वय र सहकायि 
गने  । 

 ववपद् व्यवस्थापन कोषको  स्थापना 
तथा सञ्चािन र स्रोत सािनको 
पररचािन गन े  । 

 ववपद् िोजखम न्यूनीकरण सम्बन्िी 
स्थानीयस्तरका आयोिनाको तिुिमा, 
कायािन्वयन, ्नगुमन र लनयमन  
गने  । 

 ववपद् पश्चात स्थानीयस्तरको पनुस्थािपना 
र पनुलनिमािणका कायि  
गने  । 

 स्थानीयस्तरको ववपद् सम्बन्िी तथ्याङ्क 
व्यवस्थापन र ्ययययन ्नसुन्िान गने  

। 

 स्थानीय आपतकािीन कायि सञ्चािन 
प्रणािी तयार गने  । 

 समदुायमा आिररत ववपद् व्यवस्थापन 
सम्बजन्ि कायिक्रम सञ्चािन गन े।  

 

योिना तयार गरी कायािन्वयन गने । 

 ववपद प्रलतकायि समूहहरु समदुायस्तरमा नै 
तयार गने । 

 प्राकृलतक श्रोतहरुको तत्थ्याङ्क संकिन र 
नक्साङ्कन गने ।  

 वृक्षारोपण र र्भ⎯ुउपयोग नीती तिुिमा गने ।  

ििािार, वन्यिन्त,ु खानी 
तथा खलनि पदाथिको 
संरक्षण 

 ििािार, वन्य िन्त,ु खानी तथा खलनि 
पदाथिको संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय 
नीलत, कानून, मापदण्ड तथा योिनाको 
कायािन्वयन र लनयमन  

 ििािार, वन्यिन्त,ु खानी तथा खलनि 
पदाथिको संरक्षण सम्बन्िी  
गाउँपालिकाकाको नीलत बनाई सो ्नसुार 
योिना कायिक्रम बनाउने ।  

 ACAP के्षत्रमा यस पालिकको के्षत्रमा गुङ्गा, 
लगट्टी, बािवुा, उत्खनन ् तथा गररने र 
आम्दानीको मूि श्रोत समेत र्भएकोिे 
नीलतगत रुपमा स्पष्ट हनु ुपने । 
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गाउँपालिकाको कायिक्षते्र 
तथा प्राविान 

प्राविान  ्नरुुप गाउँपालिकािे गनुिपने 
कायिहरु 

कायिसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारर्भतू 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

गने  ।  

 पानी महुानको संरक्षण गने  । 

 सामदुावयक र्भ-ूसंरक्षण र सोमा आिाररत 
आय आििन कायिक्रम सञ्चािन गने  । 

 र्भ-ूसंरक्षण र ििािार व्यवस्थापनिन्य 
सामदुावयक ्नकूुिन कायिहरु गने  । 

 खानी तथा खलनि पदाथि सम्बन्िी 
सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने  । 

 बहमुूल्य िात,ु पत्थर तथा खलनि 
पदाथिको संरक्षण र सम्बििनमा सहयोग 
गने  । 

 गुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, ननु, माटो, खरीगुङ्गा, 
तथा स्िेट िस्ता खानीिन्य वस्तकुो 
सवेक्षण, उत्खनन ्तथा उपयोगको दताि, 
्नमुलत, नवीकरण, खारेिी रव्यवस्थापन  
गने ।  

 र्भौगलर्भिक नक्सा प्रकाशसन गने ।  
 

 गंुगा , लगटी, बािवुा िस्ता खनीि 
पदाथिको पररचािन र लनयमन सम्वन्िी 
कायिववलि लनमािण गने ।  

 श्रोत नक्साकंन गने ।  

 यसका िालग दताि प्रवन्ि तथा  
्लर्भिेजखकरण र सहिीकरण गने ।  

 

 यस पालिकाके्षत्रमा लनमािणिन्य प्राकृलतक 
श्रोतको व्यवस्थापन गने संर्भावना र्भएको 
के्षत्र र्भएकोिे गंुगा , लगटी, बािवुा िस्ता 
खलनि पदाथिको पररचािन र लनयमन 
सम्वन्िी कायिववलि लनमािण गनुिपने ।  

 श्रोत पररचािन र व्यवस्थापनसँग सम्वजन्ित 
रै्भ रािश्व शाखा  र लनमािण शाखाहरुका 
कायिवववरणमा यस सम्वन्िी कायिहरु 
समेटनपुने । 
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२.५ गाउँपालिकाको कायाििय र वडा कायािियहरुको जस्थलत ववश्लषेण 

क. गाउँपालिकाको कायािियको जस्थलत 

यस गाउँपालिकामा रहेका ९ वडाहरु सबै आफ्नै र्भवनमा रहेका छन । यस गाउँपालिकाको कायाििय िाहाचोकमा 
्वजस्थत छ । यस गाउँपालिका कायािियकोिालग कायि वातावरण र उपयकु्त कायिकक्ष व्यवस्थापन सवहतको सवुविा सम्पन्न 
आिलुनक र्भवनक िगर्भग ्जन्तम ्वस्थामा रहेको छ । र्भलबष्यिाई समेत दृविकोण गरेर बनाईएको उक्त र्भवन सनु्दर 
फाँटमा ्वजस्थत छ । 

ख. वडा कायािियहरुको जस्थलत 

माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाका ९ वटै वडा कायािियहरुको स्थिगत ्विोकन गदाि िेरै िसो वडाहरुको आफ्नै कायाििय र्भवन 
रहेको छ  छ  । सबै वडा कायािियहरुमा दईु पांग्र ेसवारी सािन तथा ्न्य ्त्यावश्यक उपकरणहरु िस्तैः कम््यटुर, 

ल्यापटप, वप्रन्टर एवं प्राववलिकहरुिे प्रयोग गने ववलर्भन्न सामग्रीहरु रहेको छ ।  

२.६ कायिवोझ ववश्लषेण 

माछापचु्छ्रे गाउँपालिकामा दरवन्दीहरु यवकन र पररमाििन गने सम्बन्िमा केवह पदहरुको कायिवोझ ववश्लषेण गने प्रयास 
गररएको छ । यसको िालग ्लिकृत छैटौं (प्रशासन) र वडा सजचवहरुिाई मखु्य रुपिे छनौट गरी उनीहरुको कायिवोझ 
ववश्लेषण गररएको छ । िेरै िसो वडा सजचवहरको प्रलतनीलित्व गनि सक्ने वहसाविे आएका कायिहरुको वुदँागत वटपोट गरी 
एक साताको वक्रयाकिाप यस ववश्लेषणमा राजखएको छ । प्राप्त फरमेट ्नसुार लनम्न ्नसुार तालिकाबि गरी वणिन 
गररएको छ । कमिचारीहरुिे गने कायि र काम गदाि िागेको एकसाता सम्मको समयको वहसाव गरी नमूना वववरण यहाँ 
प्रस्ततु गररएको छ ।  

(क) वडा सजचव पदको कायिवोझ ववश्लषेण 

तालिका 6 वडा सजचव पदको कायिवोझ ववश्लषेण 

क.सं. कामको वववरण 
प्रलतददन काम गन े
संख्या (औसत) 

प्रलत काम िाग्ने 
समय (औसत) 

िम्मा समय कैवफयत 

१ व्यजक्तगत िटना दताि 3 १० लमनेट 3० लमनेट   

२ िग्गा नामसारी लसफाररस १ ३० लमनेट ३० लमनेट  

३ ववििुी िडान लसफाररस १ १० लमनेट १० लमनेट  

४ लसफाररस पत्र तयार गने  3 20 लमनेट 60 लमनेट  

५. िर लनमािण सम्पन्न मचुिुका लनमािण १ २० लमनेट २० लमनेट  

६. िर लनमािण सम्पन्न लसफाररस १ १० लमनेट १० लमनेट  

७. िग्गाको चिन चल्ती मलु्याकंन १ १० लमनेट १० लमनेट  
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क.सं. कामको वववरण 
प्रलतददन काम गन े
संख्या (औसत) 

प्रलत काम िाग्ने 
समय (औसत) 

िम्मा समय कैवफयत 

८. िेष्ठ नागररक पररचय पत्र सम्बजन्ि १ १० लमनेट १० लमनेट  

९. बैंक कारोबार लसफाररस सा.स.ु र लनबृजत्तर्भरण १ १० लमनेट १० लमनेट   

10. नागररकता लसफाररस २ २० लमनेट ४० लमनेट   

11. उपर्भोक्ता सलमलत गठनमा सहिीकरण १ ३० लमनेट ३० लमनेट   

12. योिनाको सम्झौता सम्वन्िी १ 4० लमनेट 4० लमनेट   

13. कायिक्रम संचािन गने १ ४० लमनेट ४० लमनेट   

14. वडा सलमलतको बैठक माइन्यटु तयारी १ 3० लमनेट 3० लमनेट   

15. स्थिगत सावििलनक मचुलु्का तयार १ ६० लमनेट ६० लमनेट   

16. ्गेर्िी लसफाररस १ ३० लमनेट ३० लमनेट   

17. िरेि ुदताि लसफाररस १ १० लमनेट १० लमनेट   

18. चारवकल्िा प्रमाजणत 1 १० लमनेट  1० लमनेट    

19. आय प्रमाजणत लसफाररस २ १५ लमनेट ३० लमनेट   

20. नागररकता प्रलतलिपी लसफाररस 2 १० लमनेट 2० लमनेट   

21. छात्रवृजत्त लसफाररस १ १० लमनेट १० लमनेट   

22. ्पाङ्ग लसफाररस १ 20 लमनेट 20 लमनेट   

23. िरकायम लसफाररस २ १० लमनेट  २० लमनेट   

24. िरबाटो प्रमाजणत 2 १5 लमनेट ३० लमनेट   

25. पाररवाररक वववरण लसफाररस २ १० लमनेट २० लमनेट    

26. गनुासो व्यवस्थापन सलमलतको बैठक राखे्न १ 4० लमनेट 4० लमनेट 
 

श्रोतः वडासजचवहरुसंग गररएको छिफिको आिारमा                                  

नोटः 

१. वडा सजचव र उनका सहयोगीहरुको सहयोगमा कायि सम्पादन गदाि दैलनक १० िण्टा र्भन्दा बगी सम्मको कायि वोझ 
देजखएको छ । यी कायिहरु कुशि तररकािे सम्पादन गनिका िालग वडामा िनशजक्त थप गनि आवश्यक देजखएको छ 
।  

२. लनयलमत रुपमा दोहोररने मूख्य कामहरुमा– लसफाररस पत्र तयार गने,  व्यजक्तगत िटना दताि, िरबाटो प्रमाजणत, आय 
प्रमाजणत लसफाररस, िेष्ठ नागररक पररचयपत्र, नागररकता लसफाररस, चारवकल्िा प्रमाजणत आदद मखु्य रहेका छन ्।  

३. हप्तामा २/३ पटक मात्र गनुिपने कामहरुमा– िर लनमािण सम्पन्न मचुल्का र त्यसको लसफाररस, पाररवारीक वववरण 
लसफाररस, ्ग्रिेी लसफाररस, उपर्भोक्ता सलमलत गठन सहिीकरण, योिनाहरुको संझौता गराउने आदद रहेका छन ्।  

४. यसै गरी मवहनामा २/४ पटक मात्र गनूिपने कायिहरुमा– स्थिगत सििलमन मचुलु्का, वडा सलमलतको वैठक माइन्यटु 
तयारी गने र वडामा गररने कायिक्रमहरु संचािन गने रहेका  
छन ्।  
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५. वषिमा २/४ पटक गररने कायिहरुमा– िरेि ुदताि लसफाररस, छात्रवृजत्त लसफाररस र िग्गाको चिन चल्तीको मलु्याकंन 
गने कायिहरु रहेका छन ्।  

६. ्तः यस वडा सजचव पदका िालग आवश्यक पने प्रमखु क्षमतामा– संचार सीप, समय व्यवस्थापन सीप, कामिचारी 
व्यवस्थापन सीप र आय व्यय व्यवस्थापन सीपको िरुरत देजखन्छ । क्षमता ववकासका िालग वडा सजचविाई कायि 
वववरण, विेट, कम््यटुर र सफ्टवेयर एंव सवारी सािनको आवश्यकता रहेको देजखन्छ । वडा कायिियको कायि 
बोझिाई तिुनात्मक रुपमा एक िना कृवष/पशपु्राववलिक र एक िना  सव–इजन्िलनयरको व्यवस्थापन गनि आवश्यक 
देजखन्छ । 

ख. ्लिकृत छैटौं (प्रशासन शाखा) को कायिवोझको िेखािोखा 

१. यस पदिे प्रलतददन कामका िालग ववताउन ुपने समय हेदाि दैलनक, साप्तावहक, मालसक र वावषिक कायिहरु रहेका छन ्। 
दैलनक कायिहरुमा लसफाररस पत्र तयार गने, बैठक तथा छिफिका िालग कायि योिना सवहत बैठकमा बस्नपुने, 

कायिक्रम संचािन वा छिफिका िालग कायाििय बावहर आवत–िावत गने र सजचवािय सम्बन्िी कायिहरु रहेकािे 
दैलनक आठ िण्टा लबताउन पने देजखन्छ । यस्का साथै साप्तावहक, मालसक र वावषिक गनूिपने कायिका थािनीका िालग 
गररने कामहरु समेत िोड्दा ८ िण्टा र्भन्दा बगी समय हनेु देजखन्छ ।  

२. यस पदका िालग लनयलमत रुपमा दोहोररने कायिहरुमा सजचवािय सम्बन्िी कायिहरु, लसफाररस पत्र तयार गने, गनुासो 
व्यवस्थापनका कायि, कायिक्रम संचािन र ्न्य कायािियमा िाने आउने कायि र बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायिहरु 
रहने गरेका छन ्।  

३. हप्तामा २/३ पटक गररने कायिहरुमा– लसफाररस पत्रहरु तयार गने, लनणिय िेखन र लनणिय सम्बजन्ित ठाँउमा पठाउने 
कायि, कमिचारी सम्बन्िी लनयजुक्त वा स्वागत, ववदाई आदद रहेका छन ्।  

४. यसै गरी मवहनामा दईु चार पटक गनुिपने कायिहरुमा– गनुासो व्यवस्थापन सम्बजन्ि छिफि ्न्य छिफिका िालग 
आउने पाहनुाहरुसँग कुराकानी गने, सजचवाियका कायि र लनणिय िेखनका कायिहरु रहेका छन ्।  

५. वषिमा दईु–चार पटक गनुिपने कायिहरुमा– कमिचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी कायिहरु िस्तै : सरुवा, पदस्थापन, लनयजुक्त, 

ववदाई र स्वागत आदद रहेका छन ्।  

२.७ संगठन संरचना र कायि ववववरण  

प्रस्ततु ववश्लेषणमा आिाररत रै्भ यस माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको गाँउ सर्भाबाट स्वीकृत संगठन संरचना यहाँ प्रस्ताव गररएको 
छ । यस संरचनािे लनम्न क्षेत्रहरुिाई समेटेको छ  

 गाउँपालिकाको रािनीलतक संरचना ्नसुारका लनयन्त्रण प्रवन्िको खाँका 
 गाउँपालिकाको प्रशासनीक संरचना िसमा लनम्न पक्षहरु समेवटएका छन ्।  

 लनयलमत प्रशासनीक सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन 

 योिना तथा कायािन्वयन प्रणािीको व्यवस्थापन 

 सामाजिक सरुक्षा िगायतका दावयत्वहरुको व्यवस्थापन 

 गाउँपालिकाको कायिक्षेत्र ्नसुारका लबषयगत सवािहरुको व्यवस्थापन 

 लबषयगत शाखा तथा इकाई हरुको लनयन्त्रण एवं लनयमन 

 सेवा केन्र एवं ्न्य ्स्थायी संरचनाहरुको व्यवस्थापन 
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 गाउँपालिकाको न्यावयक व्यवस्थापनका िालग आवश्यक प्रवन्ि 

 गाउँपालिकाको समन्वय एवं सहिीकरणको र्भलूमका 
 

२.८ संगठन संरचना र कायि ववववरण  

प्रस्ततु ववश्लेषणमा आिाररत रै्भ यस माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको गाँउ सर्भाबाट स्वीकृत संगठन संरचना यहाँ प्रस्ताव गररएको 
छ । यस संरचनािे लनम्न क्षेत्रहरुिाई समेटेको छ  

 गाउँपालिकाको रािनीलतक संरचना ्नसुारका लनयन्त्रण प्रवन्िको खाँका 
 गाउँपालिकाको प्रशासनीक संरचना िसमा लनम्न पक्षहरु समेवटएका छन ्। 

 योिना तथा कायािन्वयन प्रणािीको व्यवस्थापन 

 सामाजिक सरुक्षा िगायतका दावयत्वहरुको व्यवस्थापन 

 गाउँपालिकाको कायिक्षेत्र ्नसुारका लबषयगत सवािहरुको व्यवस्थापन 

 लबषयगत शाखा तथा इकाई हरुको लनयन्त्रण एवं लनयमन 

(१)  यस गा.पा.को कमिचारी दरवन्दी हेदाि प्राववलिक र ्प्राववलिक दवुै प्रकृलतका कमिचारीहरुको दरवन्दी यस 
कायािियमा रहेका छन।् छैठौँ तह र सोर्भन्दा मालथका दरवन्दीहरु ्लिकृत स्तरका, ३ तहदेजख ५ तहसम्मका 
सहायक स्तरका दरवन्दी र, हिकुा सवारी चािक, र कायाििय सहयोगीका पदहरुिाई तहवववहन पद र्भलनएको छ । 
शाखा प्रमखुमा ्लिकृत ६/ ७/८ का पदहरु रहन सक्ने व्यवस्था गररएको छ । उदाहरणको िालग आलथिक 
ववकास शाखा प्रमखुको दरवन्दी ७ तहको छ र्भने कृषी लबकास केन्रमा छैठौ/सातौ तहको दरवन्दी रहेको छ ।  

(२)  ववद्यमान दरवन्दी ्न्तगित ्लिकृत स्तरका १4, सहायक स्तरका 76 समेत 90 वटा पदको स्वीकृत दरवन्दी 
देजखन्छ र्भने तह लबवहन 22 गरेर िम्मा 112 िना कमिचारी संख्या देजखन्छ ।  

तालिका 7:  

तालिका  7 वडागत कमिचारीको वववरण 

वाड नं िनसंख्या वडा सजचबको 
तह 

वडामा रहेका 
कमिचारीको संख्या 

कैवफयत 

1. 2577 पाँचौ तह ३  

2. 3285 पाँचौ तह 6  

3. 3340 पाँचौ तह 4  

4. 4453 चौथो तह 3 िनसंख्याको वहसाविे पवहिो 
5. 2583 चौथो तह 3  

6. 3826 चौथो तह 3 िनसंख्याको वहसाविे  दोस्रो 
7. 3104 पाँचौ तह 5  

8. 3225 पाँचौ तह 5  

९. 1480 पाँचौ तह 3  
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िम्मा 27873    

श्रोत : गा.पा. वस्तगुत वववरण 

(३)   यस पालिकको  वडा नं ६ को रे्भडावारीमा मेलडकि ्लिकृत सवहत ल्याब सेवा तथा फामेसी सेवा सवहतको 
प्राथलमक स्वास्थ्य केन्र गा.पा.को वडा नं ५/६/७/८/ र ९ िाई पायक पने स्थानमा रहेको बाट पालिका 
बालसन्दाहरु िािजन्ित र्भएको देजखन्छ । प्रत्येक वडाहरुमा स्वास्थ्य चौकीहरु र्भएको र मणीडाडाँ  सामदुयीक 
स्वास्थ्य ईकाइ बाट समेत स्वास्थ्य सेवा उपिब्ि र्भएको देजखन्छ । कोलर्भड-१९ िस्ता महामाररमा यी स्वास्थ्य 
केन्रहरुको ठूिो र्भलूमका रहन्छ । िनसंख्याको वहसाविे िेरै र्भएको वडा न ४ मा ्.न.मी.िे नेततृ्व गरे पलन 
उक्त स्थान पालिकको स्वास्थ्य संयोिक/िन स्वास्थ्य लनररक्षक िगाएको टोिी र्भएबाट र वडा नं ६मा  प्राथलमक 
स्वास्थ्य केन्र र्भए बाट िनसंख्या र सेवाको ्नपुात लमिेको देजखन्छ । 

(४)  यस गा.पा.को िाचोक र लर्भडावाररमा पश ुसेवा केन्र रहेको देजखन्छ ।रहेको देजखन्छ पश ुस्वास्थ्य प्राववलिक १ 
नायव पश ुस्वास्थ्य प्रववलिक र कायाििय सहयोगी १ गरी ३ वटा पदको दरवन्दी रहेको देजखन्छ । त्यसै गरी यस 
गा.पा.मा एउटा कृवष सेवा केन्र रहेको देजखन्छ िसमा कृवष ्लिकृत १ प्राववलिक सहायक १ र कायाििय 
सहायोगी १ समेत ३ वटा पदको दरवन्दी रहेको देजखन्छ  

(५) नेपािको संवविानबाट स्थानीय तहको िालग लनददिष्ट ्लिकार, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा स्थानीय 
तहको िालग तोकेको काम, कतिव्य र ्लिकार तथा वदलिँदो शासकीय स्वरुप ्नसुार स्थानीय तहप्रलतको 
नागररकको ्पेक्षा एवं पररवलतित शासकीय स्वरुपिाई व्यवजस्थत गनि आवश्यक सािन/स्रोत र सोको व्यवस्थानको 
िालग ववद्यमान िनशजक्त पयािप्त देजखँदैन । यस सन्दर्भिमा संख्यात्मक एवं गणुात्मक रुपमा बगोत्तरी गनुि िरुरी 
देजखन्छ ।  

 (६)  स्पष्ट कायिवववरण, संगठनको व्यावसावयक योिना एवं आवलिक योिनाको ्र्भावमा कमिचारीहरु बीच जिम्मेवारीको 
ववतरण सन्तलुित वकलसमिे हनु सकेको देजखँदैन । कुनै कमिचारीिे ्त्यन्त बोजझिो कायिर्भार सम्हाल्न ुपरररहेको 
्वस्था छ र्भने कुनै कमिचारीिे स्पष्ट जिम्मेवारी पाउन सकेका छैनन।्  

(७)  ववद्यमान कमिचारीहरुमययये के कलत तालिम प्राप्त छन्र के कलतिे तालिम पाउन सकेका छैनन तथा लनकट र्भववष्यमा 
कुन कमिचारीिाई कस्तो तालिमको आवश्यकता छ र्भने्न कुराको पलन एकीन र्भएको पाइँदैन । समग्रमा र्भनु्न पदाि 
कमिचारी ववकास योिनाको ्र्भाव देजखन्छ ।यसथि पदगत आवश्यकतानरुुप तालिम/प्रजशक्षण/िनशजक्त ववकासको 
पयािप्त व्यवस्था गररन ुपलन उजत्तकै आवश्यक देजखन्छ ।  

(८)  गा.पा.को जिम्मेवारी र कायिक्षेत्र ्नरुुप कायिसम्पादन, समन्वय र सपुरीवेक्षण सहुाउँदो क्षमता ववकासको िालग पहि 
्पयािप्त रहेको । 

(९) पालिकको ववकास योिना तिुिमा प्रवक्रयािाई ्झै बगी सहर्भालगतामूिक वनाउन आवश्यक देजखएको । 

(१०)  ्नगुमन तथा मूल्याङ्कन संयन्त्र/प्रणािी सक्षम बनाइन ुपने । 

(११)  लबषयगत योिनाहरु सञ्चािनको िालग संस्थागत व्यवस्थापनको प्रयास र्भएता पलन कायािन्वयन पक्ष ्पेजक्षत रुपमा 
प्रर्भावकारी हनु नसकेको । 
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(१२)  आन्तररक सञ्चार र लनणिय प्रवक्रयामा समय–सापेक्ष सिुारको आवश्यकता देजखएको र संगठनलर्भत्र व्यवस्थापकीय 
नेततृ्व ववकासका साथै िनशजक्त ववकास योिना र सोको कायािन्वयन िरुरी देजखएको । 

२.५ ग्राहक सन्तषु्ठी सवेक्षण  

माछापचु्छ्रे गाउँपालिका लबलर्भन्न वडाहरुबाट सेवा लिन आउने सेवाग्राहीहरुसंग प्रत्यक्ष रे्भटेर उहाँहरुसंग ववलर्भन्न १७ वटा 
लबषयहरुमा सेवाका ववववि पक्षहरुको बारेमा सोलिएको लथयो । िम्मा २०५ सेवाग्रहीहरुबाट आएका िवाफहरुको ववश्लेषण 
SPSS  को प्रयोग गरेर ववलिन्न तालिकमा ति प्रस्ततु गररएको छ । 

वववरण संख्या प्रलतशत 

परुुष 103 50.2 

मवहिा 87 42.4 

नाम र्भन्न नचाहानेहरु 15 7.3 

िम्मा 205 100.0 
 

2. गा.पा.िे प्रदान गने सेवाको बारेमा िनाकारी हनेु र  िनाकारी नर्भएकाहरुको ववबरण तालिका 
गा.पा.िे प्रदान गने सेवाको बारेमा िनाकारी हनेु र  िनाकारी नर्भएका 

िम्मा वििरण थाहा छ थाहा छैन 

परुुष 82 21 103 

मवहिा 67 20 87 

र्भन्न नचाहानेहरु 8 7 15 

िम्मा 157 48 205 

3. िैङ्गीक वहसाविे  गा.पा.का सेवाबारे िानकारहरको वववरण नलतिा 

लिङ्ग 
गा.पा.का सेवाहरुबारे 

िम्मा थाहा छ थाहा छैन 

परुुष 82 21 103 

मवहिा 67 20 87 

र्भन्न नचाहनेहरु 8 7 15 

िम्मा 157 48 205 
 

4.  वडा कायििय/स्वास्थ्य चोकीकबाट खोिेको सेवा प्राप्त गनुि र्भयो ? 

वववरण संख्या प्रलतशत 

प्राप्त र्भयो 193 94.1 

प्राप्त र्भएन 12 5.9 

    िम्मा 205 100.0 
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5. कायिियको वडापत्रमा र्भने बमोजिम सेवा प्राप्त गनुि र्भयो ? 

वववरण संख्या प्रलतशत 

प्राप्त र्भयो 193 94.1 

प्राप्त र्भएन 12 5.9 

        िम्मा 205 100.0 
 

6.  नागररक वडापत्रको बारेमा ्ययययन गनुि र्भएको छ र बझुन ुर्भयो ?  

नागररक वडापत्र संख्या प्रलतशत 

गरे र बझेु 82 40.0 

गरे तर बजुझन 53 25.9 

गररन 70 34.1 

िम्मा 205 100.0 

 

७. सम्वजन्ित कमिचाररिे तपाईिे सोिेको िवाफ ददन ुर्भयो ? 
िवाफ प्राप्त संख्या प्रलतशत 

र्भयो 199 97.1 

र्भएन 6 2.9 

िम्मा 205 100.0 

 

८. तोवकएको शलु्क र्भन्दा बवग रकम लतनुि पयो वक ? 

शलु्क र्भन्दा बवग रकम लतनुि संख्या प्रलतशत 

परेन 205 100.0 
 

९. कायािियको र्भौलतक संरचना/पूवाििार/शौचािय/क्याजन्टन आदद ्पाङ्ग मैत्री  र्भएको वा नर्भएको 
्पाङ्ग मैत्री र्भौलतक संरचना संख्या प्रलतशत 

र्भएको 14 6.8 

आंशीक रुपमा र्भएको 47 22.9 

नर्भएको 144 70.2 

िम्मा 205 100.0 

िैङ्गीक वहसाविे  गा.पा.का र्भौलतक संरचना प्रलतको दृवष्टकोण लबबरण नलतिा 
१०. वतिमान ्वस्थामा रहेका शौचािय वपउने पानी र्भान्साकोठा प्रलतको दृवष्टकोण  
 

 शौचािय वपउने पानी र्भान्साकोठा प्रलतको दृवष्टकोण 

िम्मा लिङ्ग राम्रो दठकै नराम्रो 
परुुष 27 61 15 103 
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मवहिा 33 25 29 87 

नाम र्भन्न नचाहानेहरु 7 8 0 15 

िम्मा  94 44 205 

 

सेवा प्राप्त गनि िागेको समय 

सेवा प्राप्त गनि िागेको समय संख्या प्रलतशत 

 समयमा नै र्भयो  120 58.5 

्लि वगिा र्भयो 85 41.5 

 205 100.0 

 

कमिचाररहरुको सेवाग्रही प्रलतको ब्यवहार 

कमिचाररहरुको सेवाग्रही प्रलतको ब्यवहार संख्या प्रलतशत 

राम्रो 156 76.1 

दठकै 49 23.9 

 205 100.0 

 
कमिचारीको पररचय खलु्ने डे्रस /पररचय पत्र खलु्छ वक खलु्दैन 

 संख्या प्रलतशत 

पररचय खलु्ने 52 25.4 

्लि्लि खलु्ने 153 74.6 

 205 100.0 

सेवा शलु्क/ दस्तरुको बारेमा हिरुिाई कस्तो िाग्यो  

 संख्या प्रलतशत 

दठक छ 90 43.9 

्लि बगी र्भयो 115 56.1 

 205 100.0 

गनुासो सनुवुाई र प्रकृया पिती कस्तो छ  

 संख्या प्रलतशत 

राम्रो छ 93 45.4 

दठकै छ 97 47.3 

राम्रो छैन 15 7.3 

िम्मा 205 100.0 
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कायिियको समग्र काम कारवाई / सेवा प्रवाह तपाईिाई कस्तो िाग्यो ? 

 संख्या प्रलतशत 

राम्रो छ 7 3.4 

दठकै छ 123 60.0 

दठक दठकै छ 59 28.8 

राम्रो छैन 16 7.8 

िम्मा 205 100.0 

 

 तपाई यस कायािियको कामिाई स्तर लनिािरण गनुि पदाि कसरी स्तर लनिािरण गनुि हनु्छ  ? 

  संख्या प्रलतशत 

्लत राम्रो 13 6.3 

राम्रो 166 81.0 

दठकै 25 12.2 

नराम्रो 1 .5 

िम्मा 205 100.0 
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पररच्छ्छेद तीनः प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी 
 

“पयिटन, कृवष, उिाि र पूवाििारः समिृ माछापचु्छ्रे«]को मूि आिार” र्भन्ने मूि नारािाई साथिक बनाउने काम परुा 
गनि माछापचु्छ्रे गाँउपालिकको पवहिो आवलिक योिनािे ( आलथिक बषि २०७7/७8-२०८1/८2) लनिािरण 
गरेका  माछापचु्छ्रे गा.पा.का गौरवका आयोिनाहरु ,ददगो ववकासका िक्ष्यहरुका साथ साथै पन्रौं योिना( 
आलथिक बषि २०७६/७७-२०८०/८१) समिृ नेपाि सखुी नेपािी दीििकािीन सोच हालसि गने कुरा परुा गने 
सबै र्भन्दा बलियो आिार र्भनेको  दूरदशी सोचको पालिकको नेततृ्व र कमिचारी संगठन नै हनु।राविय योिना 
आयोगिे तयार गरेको समिृ ्थितन्त्र सामाजिक न्याय तथा पररष्कृत िीवन सवहत समािवाद उन्मखु 
िोककल्याणकारी राज्य ्न्तगित १.उच्छ्च समतामिुक राविय आय २.मानवपूिँी लनमािण तथा सम्र्भावनाको पूणि 
उपयोग ३.सविसिुर्भ सरुजक्षत र आिलुनक यातायात4.उच्छ्च र ददगो उत्पादन र उत्पादकत्व 5.पररष्कृत तथा 
मयािददत िीवन 6.सामाजिक–साँस्कृलतक वववविता 7.स्वास्थ्य र सन्तलुित पयािवरण 8.सशुासन9.सवि िोकतन्त्र 
10.राविय एकता सरुक्षा र सम्मान) का साथै प्रदेश नीलत तथा योिना आयोग गण्डकी प्रदेशको प्रथम पन्चवषीय 
योिनाको दीििकािीन सोच  “समिृ प्रदेश र सखुी नागररक” र िक्ष्य  “उच्छ्च उत्पादन ,मयािददत िीवन, समावेशी, 
सभ्य, न्यापूणि र सशुसनयकु्त आिलुनक समाि र्भएको समिृ प्रदेश” परुा गनि गाउँपालिकको दूरदशी एवं सफि 
नेततृ्वमा काम गने मखु्य मानव यन्त्र कमिचारी संगठन नै हो । लसलमत सािन श्रोतको ्लिकतम उपयोग गरेर 
मालथका बहृत िक्ष्यहरु परुा गनि नयाँ संगठन संरचना तथा दरवन्दी सृिना  कायािबोझका आिारमा संरचनाको 
लसिान्त (Structure Based on Workload),  संगठनात्मक संरचनाको आिारमा िनशजक्तको लसिान्त (Staffing 

based on Functions and Structure),आयातन िार्भको सिान्त  (Economic Scale)  र सेवा प्रवाहको 
लसिान्त (Certainty of  Service Delivery) िाई यययानमा राखेर गररएको छ . 
 

हािको िनसंख्याको वहसाविे पलन हाि 27 हिार र्भन्दा बगी िनसंख्या र्भौगोलिक क्षेत्रफि र लबलबिता रािश्व 
क्षमताको ववश्लेषणका साथै गाउँपालिकाको लबद्ममान संरचनाहरुिाई हेदाि  प्रस्ताववत संगठन संरचनामा ६ वटा 
शाखाहरु र प्रत्येक शाखा ्न्त{गित कायि प्रकृलत र कायि जिम्मेवारीको आिारमा  ईकाइ र सेवा केन्रको प्रस्ताव 
गररएको छ । िस ्नरुुप 

 

१. आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा – 

२.  प्रशासन शाखा-  
३.  योिना शाखा -  
४.  आलथिक प्रशासन ववकास शाखा - 
५.  सचुना प्रववलि शाखा -  

६.  पूवाििार ववकास शाखा - 
७.  वतावरण ववपद् तथा फोहोरमैिा ब्यवस्थापन शाखा 
8.  आलथिक ववकास शाखा 
9.  कृषी ववकास शाखा – 

10  पश ुसेवा 



57 
 

1१. जशक्षा शाखा - 
1२. मवहिा वािवलिका समाि कल्याण तथा गै.स.स. समन्वय शाखा - 
१२. स्वास्थ्य शाखा - 
13  रािश्व शाखा – 

१४. काननु शाखा 
 

साथै संगठन संरचनामा आजन्तरक िेखा पररक्षण ईकाइको र ्यययक्ष र उपायययक्षको सजचवािय ब्यावस्थापन 
ईकाइको समेत प्रस्ताव गररएको छ ।यी संरचनाहरुको िालग केही थप िनशजक्तको प्रस्ताव गररएको छ ।केही 
शाखा, ईकाइहरुको कायि स्वरुपिाई आिार मानेर लतनको प्रशासलनक लनयन्त्रण सोझै प्रमखु प्रशासकीय 
्लिकृतमाफि त गाउँपालिका वोडिसंग रहने गरी संगठन गाँचा तयार गररएको छ । स्वीकृत संगठन संरचना 
्नसुार प्रस्ताववत दरबन्दी वववरण शाखा र ईकाइ तथा सेवाकेन्रगत रुपमा देहाय बमोजिम प्रस्ततु गररएको छ। 
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प्रस्ताववत शाखा तथा उपशाखाहरु 

तालिका  8 प्रस्ताववत शाखा तथा उपशाखाहरु र दरवन्दी वववरण 

क्र.
स. 

शाखा उपशाखा इकाइको नाम दरवन्दी संख्या िम्मा कैवफयत 

१ प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत ( रा.प.ततृीय शे्रणी /प्रशासन/सा.प्र.) 1 1  

 ्यययक्ष/उपायययक्षको सजचवािय    

  प्रशासन सहायक (पाँचौ तह / प्रशासन/सा.प्र.) 1   
 कायििय सहयोगी (तह वववहन) 1 2 करार 
2 आन्तररक िेखा पररक्षण शाखा    

 आन्तररक िेखा पररक्षक (तह -५ प्रशासन/िेखा/ आ.िे.प) 1 1  

3 प्रशासन शाखा    

 ्लिकृत (सातौं/आठौं / प्रशासन/सा.प्र.) 1   

 प्रशासन सहायक (पाचँौ तह / प्रशासन/सा.प्र.) 1   

 हिकुा सवारी चािक (तह वववहन) 2  करार 

 कायििय सहयोगी( तह वववहन ) 3  करार 

 क. जि
जिन्सी ब्यवस्थापन उपशाखा 

   

 प्रसाशन सहायक पाँचौ 1   

 ख.दताि चिानी तथा हेल्प डेस्क    

 प्रशासन सहायक( तह -५ प्रशासन/सा.प्र.) 1   

 ग. सा
सामाजिक सरुक्षा तथा पजन्िकरण उपशाखा  

   

  प्रशासन सहायक ( पाँचौ तह / प्रशासन/सा.प्र.) 1   

 कम््यटुर  ्परेटर (पाँचौ/ ववववि) 1   

 ि. गा
गाँउँ/नगर प्रहरी इकाइ 

   

 सहायक नगर प्रहरी लनररक्षक ( तह-४ प्रशासन /नगर प्रहरी ) 1  करार 

 नगर प्रहरी हवल्दार (तह-३ प्रशासन /नगर प्रहरी ) 1  करार 

 नगर प्रहरी िवान (तह-२ प्रशासन /नगर प्रहरी ) 2 14 करार 

4 आलथिक प्रशासन शाखा    

 ्लिकृत (७/८औ ंतह / प्रशासन/िेखा) 1   

 िेखा सहायक (५औ ंतह / प्रशासन/िेखा) 1   

 कायििय सहयोगी ( तह वववहन ) 1 3  

5 योिना शाखा    

  प्रशासन सहायक (पाँचौ तह / प्रशासन/सा.प्र.) 1 1  

6 सूचना प्रववलि शाखा    

 सूचना प्रववलि ्लिकृत (सातौं/आठौं) 1 1 करार 

7 पूवाििार ववकास शाखा    
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क्र.
स. 

शाखा उपशाखा इकाइको नाम दरवन्दी संख्या िम्मा कैवफयत 

 इजन्िलनयर (लसलर्भि तह ७/८औ)ं 1 

७ 

 

 इजन्िलनयर (लसलर्भि तह ७/८औ)ं १  

 सब इजन्िलनयर 1  

 ्.सव इनजिलनयर 1  

 खा.प.स.टे (चौथो) १  

 ्लमन (चौथो) 2  

8. वतावरण ववपद् तथा फोहोर मैिा त्र्यवस्थापन शाखा    

  प्रशासन सहायक (पाँचौ तह / प्रशासन/सा.प्र.) 1 1  

9. आलथिक ववकास शाखा    

 ्लिकृत (तह ७/८औ ं/प्रशासन/सा.प्र.) 1   

  प्रशासन सहायक (पाँचौ तह/प्रशासन/सा.प्र.) 1 2  

     

10 कृषी ववकास शाखा    

 कृषी ववकास ्लिकृत (तह ७/8औ कृषी वािी संरक्षण) 1   

 सहायक कृषी (पाँचौं िे.टी.) 2   

 सहायक कृषी (चौथो िे.टी.ए) 2 5  

११ पश ुसेवा शाखा    

 पश ुजचवकत्सक (७/८औ ं) 1   

 पश ुसेवा प्रववलिक (पाँचौं) 2   

 पश ुस्वास्थ्य प्रववलिक सहायक पाँचौ 1   

 नायव पश ुसेवा  स्वास्थ्य प्रववलिक  चौंथो 2   

 नायव पश ुसेवा प्रववलिक सहायक चौंथो 2 8  

12 जशक्षा शाखा    

 जशक्षा ्लिकृत (७/८औ)ं 1   

 सहायक पाँचौ  1 2  

1३ मवहिा वािवालिका समाि कल्याण तथा गै.स.स. समन्वय शाखा    

  मवहिा ववकास लनररक्षक (तह -५ ववववि /मवहिा) 1 1  

1४ स्वास्थ्य शाखा    

 मेलडकि ्वफसर  (८औ ंतह) 1   

 ्लिकृत छैठौं   (६औ ंतह) 9   

 लस.न.न.मी लनररक्षक  (६औ ंतह) 2   

 लस.्.हे.व /हे.्. पाँचौ (५औ ंतह) 9   

 ्.न.मी पाँचौं  (५औ ंतह) 6   

 स्टाफ नसि   (५औ ंतह) 1   

 ल्याव ्लसस्टेन्ट  (५औ ंतह) १   

 रेलडयो ग्राफर  (५औ ंतह) 1   

 फामेसी सहायक  ( ५औ ंतह) 1   

 ्.हे.व. चौथो/पाचँौं  ( ४/५औ ंतह) 10   

 ्.न.मी. चौथो/पाचँौं  (४/५औ ंतह) 10   

 कायििय सहयोगी (तह वववहन) 9 60  
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क्र.
स. 

शाखा उपशाखा इकाइको नाम दरवन्दी संख्या िम्मा कैवफयत 

1५ रािस्व  शाखा     

  प्रशासन सहायक ( पाँचौ तह / प्रशासन/सा.प्र.) 1 1  

1६ काननु शाखा    

 कानून ्लिकृत (7/८औ ंतह/न्याय) ० १  

 प्रसाशन सहायक पाँचौ (पाँचौ तह / प्रशासन/ ) 1 1  

१७ आयवेुद तफि     

 कववराि  1 1  

१८ वडा कायििय तफि  ( ९ वटा)    

 वडा सजचव  (प्रशासन सहायक - तह /५) 5   

 वडा सजचव  (प्रशासन सहायक - तह /४) 4   

 सव इजन्िलनयर/्लसस्टेन्ट सब इनजिलनयर (तह ४/५) 9   

     

 कायाििय सहयोगी (तह वववहन/प्रशासन/सा.प्र) 9 ३६ केही करार 

 

प्रस्ताववत दरवन्दी 

तालिका 9 प्रस्ताववत दरवन्दी सम्बजन्ि वववरण 

क्र.स पद तह सेवा समहु मौिदुा 
दरवन्दी 

प्रस्ताववत 
दरवन्दी 

थप िट कैवफयत 

1.  प्रमखु प्रशासवकय 
्लिकृत 

आठौं  प्रशासन समान्य 
प्रशासन 

1 1    

2.  ्लिकृत ७/८औ ं प्रशासन जशक्षा 1 1    

3.  ्लिकृत ७/८औ प्रशासन िेखा १ १    

4.  इजन्िलनयर ७/८औ इजन्िलनय
ररङ्ग 

लसलर्भि १ 2 1   

5.  ्लिकृत ७/८औ प्रशासन समान्य 
प्रशासन 

२ २    

6.  आन्तररक िेखा पररक्षक ५औ ं प्रशासन िेखा १ १    

7.  कृषी ववकास ्लिकृत ७/८औ ं कृषी कृषी 
प्रसार/ 
वािी 
संरक्षण 

1 1    

8.  पश ुजचवकत्सक ७/८औ ं कृपी पश ुसेवा 1 1    

9.  सचुना प्रववलि ्लिकृत ७/८औ ं प्रशासन ववववि/क
म््यटुर 

० 1 १   

10.  कानून  ्लिकृत ७/८औ ं न्याय न्याय 
प्रशासन 

० 1 १   

11.  सहायक पाँचौ ५औ ं प्रशासन सामान्य 
प्रशासन 

0 1 1   



62 
 

क्र.स पद तह सेवा समहु मौिदुा 
दरवन्दी 

प्रस्ताववत 
दरवन्दी 

थप िट कैवफयत 

12.  सहायक पाँचौ ५औ ं प्रशासन जशक्षा 1 1    

13.  सहायक पाचौं ५औ ं प्रशासन िेखा 1 1    

14.  सहायक पाचौं ५औ ं प्रशासन आ.िे.प. 1 1    

15.  सहायक पाचौं ५औ ं प्रशासन योिना 1 1    

16.  सहायक पाचौं ५औ ं प्रशासन पजन्िकर
ण 

1 1    

17.  सहायक पाचौं ५औ ं प्रशासन आलथिक 1 1    

18.  सहायक पाचौं ५औ ं प्रशासन कम््यटुर
/ववववि 

1 1    

19.  सहायक पाचौं ५औ ं प्रशासन रािस्व 1 1    

20.  सहायक पाँचौं ५औ ं प्रशासन न्याय 1 1    

21.  हे.्. ५औ ं स्वास्थ्य हे.ई. 1 1    

22.  सव ईजन्िलनयर  ५ औ ं इजन्िलनय
ररङ्ग 

लसलर्भि 1 1    

23.  ्.सव ईजन्िलनयर ४औ ं इजन्िलनय
ररङ्ग 

लसलर्भि 1 1    

24.  ्लमन  ४औ ं इजन्िलनय
ररङ्ग 

्न्य ० २ २   

25.  खाने पानी तथा 
सरसफाइ टेजक्नलसयन 

४औ ं इजन्िलनय
ररङ्ग 

खानेपानी 1 1    

26.  पश ुसेवा प्रववलिक  ५औ ं कृषी पश ुसेवा 2 2    

27.  पश ुस्वास्थ्य प्रववलिक 
सहायक 

५औ ं  पश ुसेवा 1 1    

28.  नायव पश ुस्वास्थ्य 
प्रववलिक 

४औ ं  पश ुसेवा 2 2    

29.  नायव पश ुसेवा 
प्रववलिक  

४औ ं  पश ुसेवा 2 2    

30.  सहायक कृषी  ५औ ं कृषी कृषी 
प्रसार/वा
गवानी 

 3    

31.  गाँउ/नगर सहायक 
प्रहरी लनररक्षक 

४ औ ं प्रशासन  0 1 1   

32.  गाँउ/नगर प्रहरी 
हवल्दार 

तह -३ प्रशासन  0 2 2   

33.  न गाँउ/गर प्रहरी 
िवान 

तह-२ प्रशासन  0 1 1   

34.  हिकुा सवारी चािक तह 
वववहन 

  2 2    

35.  कायाििय सहयोगी तह 
वववहन 

  4 ४    

वडाहरु तफि  
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क्र.स पद तह सेवा समहु मौिदुा 
दरवन्दी 

प्रस्ताववत 
दरवन्दी 

थप िट कैवफयत 

1.  सहायक पाँचौ ५औ ं प्रशासन सामान्य 
प्रशासन 

4 5    

2.  सहायक चौथो ४औ ं प्रशासन सामान्य 
प्रशासन 

4 4    

3.  सहायक तेस्रो ३औ ं प्रशासन सामान्य 
प्रशासन 

1 1    

4.  सब ईजन्िलनयर ५ औ ं इजन्िलनय
ररङ् 

लसलर्भि 4 4    

5.  ्.सब ईजन्िलनयर ४औ ं इजन्िलनय
ररङ् 

लसलर्भि 5 5    

6.  कायाििय सहयोगी तह 
वववहन 

  9 ९    

स्वास्थ्य तफि  
1 मेलडकि ्वफसर ८औ ं   1 1    

2 ्लिकृत छैठौं ६औ ं   9 9    

3 लस.न.न.मी लनररक्षक  ६औ ं   2 1    

4 लस.्.हे.व /हे.्. पाँचौ ५औ ं   9 9    

5 ्.न.मी पाँचौं ५ औ ं   6 6    

6 स्टाफ नसि  ५औ ं   1 1    

7 ल्याव ्लसस्टेन्ट ५औ ं   १ 1    

8 रेलडयो ग्राफर ५औ ं   0 1 1   

9 फामेसी सहायक ५औ ं   1 1    

10 ्.हे.व. चौथो/पाचँौं ४/५औ ं   10 10    

11 ्.न.मी. चौथो/पाचँौं ४/५औ ं   10 10    

12 कायाििय सहयोगी तह 
वववहन 

  9 9    

आयवेुद तफि  
1 कववराि 5/6/7 स्वास्थ्य आयवेुद 0 1 1   

          

 

 

 

 

 

तालिका 10 थप प्रस्ताववत दरवन्दीहरु 

 

क्र.स पद तह संख्या सेवा समहु कैवफयत 

1.  ्लिकृत 7/८ १ ईजन्नलनयररङ्ग लसलर्भि 
 

2.  ्लिकृत ७/८ १ ववववि 
 सूचना/प्रववि 

3.  ्लिकृत ७/८ १ काननु प्रशासन 
 

4.  सहायक 5 १ प्रशासन सा.प्र.  
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क्र.स पद तह संख्या सेवा समहु कैवफयत 

5.  सहायक ५ २ ईजन्िलनयररङ्ग सवे ्लमन 

6.  रेलडयो ग्राफर 5 1 स्वास्थ्य ्स्पताि 
 

7.  कववराि 6/7 १ स्वास्थय आयवेुद 
 

8.  गाँउ/नगर सहायक 
प्रहरी लनररक्षक 

४ औ ं 1 प्रशासन   

9.  गाँउ/नगर प्रहरी 
हवल्दार 

तह -३ 2 प्रशासन   

10.  गाँउ/नगर प्रहरी 
िवान 

तह-२ 1 प्रशासन   
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यस संगठन संरचना ्नसुार क्षेत्रगत रुपमा रहेको दरबन्दीको पद सोपान संरचना यस प्रकार रहेको छ ।  
 

गा.पा.को लबगत ३ वषिको आम्दानीको लबश्लषेण 

नेपािको वतिमान संरचनामा स्थानीय तहको मखु्य आय श्रोतहरु िाई तीन वकलसमका श्रोतहरु हनु । पवहिो र्भनेको संिीय 
सरकारिे लबलर्भन्न जशषिकामा उपिब्ि गराउने ्नदुानहरु र रािश्व बाँडफाडँ हो र्भने दास्रो र्भनेको गण्डकी सरकारिे लबलर्भन्न 
जशषिकामा उपिब्ि गराउने ्नदुानहरु र रािश्व बाँडफाडँ हो र तेस्रो र्भनेको आजन्तरक आयश्रोत हो िनु पालिकािे लबलर्भन्न 
जशषिकमा उठाउदै आईरहेको छ । माछापचु्छ्रे गा.पा.को आजन्तरक आय श्रोतको ठूिो वहस्सा नददिन्य पदाथिहरुको उत्खनन 
र संकिन हो लबलर्भन्न प्राववलिक कारणिे गत बषि उक्त जशषिकको रकम उठाउन नपाएको ्वस्था छ । ्न्य जशषिकमा 
पालिकको नेततृ्व र कमिचारीहरुको पहिमा कर, गैहकर , शलु्क सेवा, दस्तरु आददको रुपमा आन्तररक आय बगाउदै 
गएको देजखन्छ । करको लसिान्त ्नरुुप करको दायरा फरावकिो पारेर गा.पा.को आजन्तररक श्रोतहरु बगाएको पाईन्छ । 

 

तालिका 11 लबगत ३ वषिको आम्दानीको लबश्लेषण 

क्र. सं. वववरण आ.व. २०७६/७७ आ.व. २०७७/७८ आ.व. २०७८/७९ 

१ सिीय सरकारका ्नदुानहरु 341836000 406927034 380300000 

१.१ ववत्तीय समानीकरण ्नदुान 93100000 94000000 100700000 

१.२ शसति ्नदुान 220536000 264467105 249700000 

१.३ समपरुक ्नदुान 13200000 35159929 13700000 

१.४ ववशेष ्नदुान 15000000 13300000 16200000 

२. गण्डकी प्रदेश सरकार ्नदुान 12943000 27680000 21312000 

२.१ ववत्तीय समानीकरण ्नदुान 11943000 12167000 11312000 

२.२ शसति ्नदुान 0 3000000   

२.३ समपरुक ्नदुान 1000000 12513000 10000000 

२.४ ववशेष ्नदुान       

३. रािश्व वाँडफाड संिीय सरकार   86884000 87496000 

४. रािश्व वाँडफाड प्रदेश सरकार   3398000 5582000 

५. आन्तररक स्रोत 38530441 15674296 21020000 

  कूि िम्मा रकम रु. 393309441 540563330 515710000 

श्रोत गा.पा. 

यसरी लबश्लषेण गदाि आ.ब. ०७६/७७ मा नै िगर्भग ४ करोडको हाराहारीमा आन्तररक आयश्रोत उठाई सकेको पालिकिे 
वतिमान ्बस्थामा ५ करोडको हाराहारीमा आया आििन गनि सक्ने क्षमता स्पष्ठ रुपमा देजखन्छ ।५० देजख ६० करोडको 
बिेटमा िगर्भग १० प्रलतशतको हाराहारीमा आजन्तरक आयबाट आििन गनि सकेको ्बस्था आउन सकेमा यसिाई नराम्रो 
र्भन्न लमल्दैन । 
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तालिका  12 कमिचारीहरुको तिव र्भत्ताको आलथिक र्भार 

आलथिक वषि तिब पोशाक मंहगी र्भत्ता करार पाररश्रमीक िम्मा 

075/76 9350902 290000 604550 3700798 13946250 
076/77 16048000 727000 729000 7916000 25420000 
077/78 20480000 750000 831000 9166000 31227000 
078/79 25000000 1050000 1200000 22500000 49750000 
श्रोत गा.पा. 

्को लतर बगत ४ बषिको कमिचारीहरुको तिव र्भत्ताको आलथिक र्भारिाई ्ययययन गदाि गा.पा.को आम्दानी श्रोत नबढ्दा 
पलन खचिमा र्भने उल्िेखलनय बृिी ( Significantly increase) रै्भ रहेको देजखन्छ । त्यसरी नै करारमा रहेका कमिचारीहरुको 
संख्या र खचिमा समेत उस्तै ्वस्था छ । लनसन्देह शनु्यबाट शरुु गरेको संरचना र िनताबाट लछटो कामको प्रलतफि 
खोिेको ्वास्थामा पालिका नेततृ्विे खोिेको ्ल्पकालिन समािान हनु सक्छ । आिको ददनमा गा.पा.को सेवा सन्चािन 
गनि उच्छ्च क्षमता योग्यता र लसप र्भएको ब्यजक्तको आवाश्यक पदिछ । 
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पररच्छ्छेद चारः प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी ्नरुुपको कायि  लबवरण 

४.१ संस्थागत कायि  लबवरण  

माछापचु्छ्रे गाउँपालिका कायािियमा प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा ,ईकाइ, स्वास्थ्य चौकी, एवं वडा कायािियहरुको कायि 
वववरण ति प्रस्ततु गरे बमोजिम हनेुछ ।गाउँपालिकाको  कायि जिम्मेवारी, उत्तरदावयत्व एवं ्लिकार क्षेत्रको ववस्तार वा 
थपिट हुँदा समय-समयमा सोही बमोजिम पररमाििन गनुि पदिछ । 

(१) प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत, (रािपत्रावंकत  / ततृीय शे्रणी , प्रशासन/सामान्य प्रशासन)  

गाउँपालिका कायािियको मखु्य प्रशासकीय ्लिकारीको रुपमा कायिरत प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको काम, कतिव्य र 
्लिकार देहाय वमोजिम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, िनशजक्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायि  

 गाउँपालिका ्यययक्षको लनदेशनमा रही प्रचलित कानून ्नरुुप गाउँपालिकाको सम्पूणि प्रशासलनक काम कारवाही 
गने/गराउने ।  

 गाउँपालिकाको  सम्पूणि कमिचारीहरुको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्रण गने । 

 गाउँपालिकाको  लनणिय ्नसुार पदपूलति सलमलतिे लसफाररश गरेको उम्मेदवारिाई लनयजुक्त ददने  

 गाउँपालिका कमिचारीहरुको पदस्थापन, काि, सरुवा, बगुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसिाय, राजिनामा, वरबझुारथ र 
्वकाश सम्वन्िी कायि गने/गराउने । 

 गाउँपालिका कमिचारीहरुको ्सािारण ववदा र ्ययययन ववदा स्वीकृलतका िालग लसफाररस गने । 

 गाउँपालिका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको  िनशजक्त ववकास योिना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपालिकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र संचािनको व्यवस्था  
लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको  कायिसम्पादन िाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा संगठन ववकास सम्वन्िी ्ययययन गरी/गराई 
संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

 स्थालनय सरकार संस्थागत स्व-मूल्यङकन प्रलतवेदन ( Local Government Intuitional System assessment) का 
सूचकहरु बारे सलमक्षा गने/ गराउने । 

 गाउँपालिकाका सम्पूणि कमिचारीहरुको कायि वववरण तयार गरी/पररमाििन गरी प्रत्येक आलथिक वषिको पवहिो 
हप्तालर्भत्र सम्बजन्ित कमिचारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 स्वीकृत संगठन संरचना र कायि वववरण ्नसुार कायाििय संचािन गने तथा सो ्नरुुप र्भए/नर्भएको ्नगुमन गने 
। 

 िन्म, मतृ्य ुतथा ्न्य व्यजक्तगत िटना दताि गरी गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िनसंख्याको िगत दरुुस्त राख्न िगाउने 
। 

 गाउँपालिकामा दायर र्भएका मिुाको लमलसि जिम्मा लिने सम्बन्िमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 वडा कायाििय संचािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको  कायािियको तफि बाट गनुिपने लसफाररस, प्रमाजणत, राय, प्रलतवक्रया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायि 
गने/गराउने । 
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 गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमिचारीहरुको प्रचलित कानून बमोजिम लनवृजत्तर्भरण, उपदान, र औषिी उपचार सम्वन्िी 
कायिहरु गने/गराउने ।  

 कायािियमा िनसम्पकि , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उिरुीपेटीका, प्रलतक्षािय, गनुासो सनुवुाइ (Grievance Redress 

Mechanism-GRM)आददको व्यवस्था लमिाउने । 

 तोवकएवमोजिम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र कायिदि आददमा प्रलतलनलित्व गने/गराउने र वैठक, गोष्ठी, सेलमनार, 

कायिशािा आददमा र्भाग लिने/लिन िगाउने । 

 कायिवोझको आिारमा कमिचारीहरुको काम र जिम्मेवारीको वाडँफाँड गरी ्लिकार प्रत्यायोिन गने/गराउने । 

 नागररक वडापत्रको तयारी, पररमाििन, कायािन्वयन र ्नगुमन सम्बन्िी कायि गने/ 
गराउने । 

 गाउँपालिकाको  आम्दानी खचिको वववरण मालसक रुपमा सावििलनक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको  कामकारवाही वारे सावििलनक सनुवुाइको (Public hearing) प्रवन्ि  
गने । 

(ख) वठैक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि  

 गाउँसर्भा तथा पालिकाको सजचव र्भई काम गने । 

 गाउँपालिका ्यययक्षको लनदेशनमा गागाउँपालिका वैठकको एिेण्डा तयार गने/गनि िगाउने । 

 गाउँपालिका ्यययक्षको आदेश वमोजिम गाउँपालिकाको  वैठक बोिाउने । 

 गाउँपालिकाको वैठकमा उपजस्थत र्भई वैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी काम गने िगाउने । 

 बैठकको लनणिय उतार प्रमाजणत गरी सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 सर्भा र गाउँपालिकाको  वैठकमा उपजस्थत र्भई लनणियको माइन्यूट गने/गराउने एवं लनणिय । 

 पजुस्तका जिम्मा लिने र लनणिय प्रमाजणत गने । 

 गाउँपालिका ्यययक्षको रेखदेख तथा लनदेशनमा रही सर्भा तथा गाउँपालिकाको  लनणिय कायािन्वयन गने/गराउने । 
 

(ग) श्रोत व्यवस्थापन र आलथिक प्रशासन सम्वन्िी कायि  

 गाउँपालिकाको  क्षेत्र लर्भत्रको प्राकृलतक, मानवीय, परुाताजत्वक, िालमिक, सांस्कृलतक, प्राववलिक तथा ्न्य श्रोत–
सम्पदाहरुको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको  रािश्व योिना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मयययकालिन खचि संरचना तयार गरी 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 रािश्व ्सूिी कायियोिना तयार गने र कायािन्वयन गने/गनि िगाउने । 

 जिन्सी माि सामानको खरीद, र्भण्डारण, ववतरण र ममित संर्भारको व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका ्यययक्षको समन्वयमा रही आलथिक वषि शरुु हनुरु्भन्दा ्गावै गाउँपालिकाको  आय व्ययको विेट तयार 
गरी/गनि िगाई स्वीकृलतका िालग सर्भामा पेश गने । 

 स्वीकृत विेटको पररलि लर्भत्र रही लनणिय कायािन्वयन गनिको िालग खचि गने । 

 गाउँपालिकाको  आय व्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको  आम्दानी खचिको िेखापरीक्षण गराउने, वेरुि ु फच्छ्यौट गराउने र वरेुि ु रकम कानून वमोजिम 
्सूि उपर गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको चि–्चि सम्पजत्तको जिन्सी िगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनि िगाउने । 

 आलथिक प्रशासन सम्बन्िी कानूनिे तोके वमोजिम िागत ्नमुान र दरर्भाउ पत्र स्वीकृत गने । 

 बषिमा दइुपटक गाउँपालिकाका जिन्सी सामानहरुको लनरीक्षण गने/गराउने । 
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 आलथिक प्रशासन सम्बन्िी लनयमाविी ्नसुार जिन्सी सामानको लििाम ववक्री र लमन्हा सम्बन्िी कायि गने/गराउने 
। 

 माग फाराम, खररद आदेश, दाजखिा ररपोटि, जिन्सी व्यवस्थापन र जिन्सी लनरीक्षण िस्ता र्भण्डारण व्यवस्थापन 
सम्बन्िी कायिहरु गने/गराउने । 

 गाउँपालिका द्वारा संचालित आयोिनाहरुको सामाजिक परीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्था गने/गराउने । 

 सामाजिक सरुक्षा सम्बन्िी िगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण गने/गराउने । 

(ि) योिना व्यवस्थापन सम्वन्िी कायि  

 गाउँपालिकाको  नीलत लनमािण तथा दीििकािीन, आवलिक र वावषिक योिना तिुिमा गने कायिमा सहयोग गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोजिम सहर्भालगतामूिक प्रकृयाद्वारा पालिकको बावषिक योिना 
(Annual  Plan) ,आवलिक योिना (Periodic Plan), तिुिमा गने/गराउने । 

 सर्भाबाट स्वीकृत आयोिनाको संचािन गनि आयोिना संचािन तालिका तयार गरी कायािन्वयन गने/गराउने । 

 ववलर्भन्न दात ृसंस्था र गाउँपालिका बीचको सम्झौता कायािन्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योिनाको कायािन्वयन गदाि वडा सलमलतिाई वक्रयािशीि गराउने । 

 योिना तथा कायिक्रमहरुको प्राववलिक मूल्यांकनको आिारमा र्भकु्तानी, िाँचपास र फरफारक सम्बन्िी कायि 
गने/गराउने । 

 सञ्चालित योिनाहरुको आवलिक रुपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सञ्चालित योिनाहरुको 
लनयलमत सपुरीवके्षण, ्नगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमिाउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहिीकरण सम्बन्िी कायि  

 गाउँपालिका सूचना केन्रको स्थापना गरी संचािन गने/गराउने । 

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

 गाउँपालिकाको  श्रोत नक्सा, र्भौगोलिक सूचना प्रणािी(GIS), गररवी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत्र  

 ववर्भािन सम्वन्िी वववरण ्द्यावलिक गने/गराउने । 

 गैरसरकारी सि–संस्थाहरु, लनिी क्षेत्र र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको  योिना तिुिमा र कायािन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायािियहरु, गैर–सरकारी संि संस्थाहरु, 

लनिी क्षेत्र र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 

 सावििलनक लनिी साझेदारीको ्विारणा ्नसुार ववकास लनमािण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्िी  

 कायि सम्पादन गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने । 

 पालिका क्षेत्र लर्भत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरुको िगत राख्न िगाउने र सामदुावयक संस्थाहरुिाई सूचीकृत गने/गराउने 
। 

(च) ववववि कायि  

 नेपाि सरकारबाट ्न्तरािविय सजन्ि–्लर्भसजन्िमा हस्ताक्षर र्भई गाउँपालिकािाई जिम्मेवार बनाइएका ववषयहरुिाई 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 तोवकएको कायि सम्पादन गदाि नीलतगत र कानूनी समस्या आएमा संिीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट 
लनकासा लिई लनदेशन र्भए बमोजिम गने/गराउने । 

 ववकास लनमािणका कायि गदाि लसििना हनेु द्वन्द्व/वववादको समािान सम्वन्िी कायि गने/गराउने। 
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 नेपािको प्रचलित संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, लनिामती सेवा ऐन, २०४९, लनिामती सेवा 
लनयमाविी, २०५०, आलथिक कायिववलि ऐन, २०५५, आलथिक कायिववलि लनयामा२०७४, सशुासन )व्यवस्थापन तथा 

सञ्चािन (ऐन , २०६३ सशुासन )व्यवस्थापन तथा सञ्चािन  (लनयमािी , २०६४ आलथिक प्रशासन सम्बन्िी 
लनयमाविी, २०५६, सरकारी कायि फछ्र्यौट लनयमाविी,सरकारी कायाििय लनरीक्षण लनयमाविी, २०२६, सावििलनक 
खररद ऐन, २०६३, सावििलनक खररद लनयमाविी, २०६४, सूचनको हक सम्बन्िी ऐन, २०६४, सूचनाको हक 
सम्बन्िी लनयमाविी, २०६५ एवं ्न्य प्रचलित कानून वमोजिम कायाििय ्यययक्षिे गनुिपने र्भनी तोवकएका कामहरु 
गने/गराउने । 

गाउँपिालिका ्यययक्षको लनिी सजचवािाय  

 ्यययक्षको कायि कक्ष, बैठक कक्ष  िगायत लनिी सजचवािय व्यवजस्थत गने । 

 ्यययक्षको तहबाट लनणिय हनु ुपने फाइिहरुको ्लर्भिेख राख्न ेर लनणिय ्नसुार सम्बजन्ित शाखामा पठाउने ।  

 ्यययक्षको सम्बोिन र्भई आएका लनवेदन, पत्र, कागिात आददको व्यवजस्थत फाइि बनाई ्यययक्षको समक्ष पेश गने 
र सो उपर आदेश र्भए ्नसुार आफैँ  कायािन्वयन गनुिपने र्भएमा कायािन्वयन गने र शाखाहरुबाट कायािन्वयन 
गराउन ुपने र्भएमा सम्बजन्ित ्लिकारीसमक्ष वा शाखामा पठाउने ।  

 ्यययक्षको उपजस्थत हनु ुपने बैठक, सर्भा, गोष्ठी र सम्मेिनहरुको वटपोट बनाई लमलत, समय, उपजस्थत हनु ुपने स्थान 
सवहतको लबवरण यथासमयमा ्यययक्षिाई िानकारी गराउने र लनििररित लमलत र समयमा पनुः स्मरण गराउने 
व्यवस्था गने ।  

 बैठक, छिफि, रे्भटिाट आददको दैलनक डायरी बनाई ददनर्भरको कायिक्रम बारे प्रत्येक ददन लबहानै ्यययक्षिाई 
िानकारी गराउने । 

उपायययक्षको लनिी सजचवािय  

 उपायययक्षको कायिकक्ष, बैठक कक्ष िगायत लनिी सजचवािय व्यवजस्थत गने । 

 उपायययक्षको तहबाट लनणिय हनु ुपने फाइिहरुको ्लर्भिेख राख्न ेर लनणिय ्नसुार सम्बजन्ित शाखामा पठाउने ।  

 उपायययक्ष िाई सम्बोिन र्भई आएका लनवेदन, पत्र, कागिात आददको व्यवजस्थत फाइि बनाई गाउँ उपायययक्ष समक्ष 
पेश गने र सो उपर आदेश र्भए ्नसुार आफैँ  कायािन्वयन गनुिपने र्भएमा कायािन्वयन गने र शाखाहरुबाट 
कायािन्वयन गराउन ुपने र्भएमा सम्बजन्ित ्लिकारी समक्ष वाशाखामा पठाउने।  

 उपायययक्ष उपजस्थत हनु ुपने बैठक, सर्भा, गोष्ठी र सम्मेिनहरुको वटपोट बनाई लमलत,  

 समय, उपजस्थत हनु ुपने स्थान सवहतको लबवरण यथासमयमा उपायययक्षिाई िानकारी गराउने र लनिािररत लमलत र 
समयमा पनुः स्मरण गराउने व्यवस्था गने ।  

 उपायययक्षको कायिकक्षमा बैठक र्भएको समयमा ्लतलथ सत्कारको व्यवस्था गने /गराउने ।  

 उपायययक्षको कायिकक्षमा टेलिफोन, कम््यटुर, फ्याक्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आदद उपकरणहरु सञ्चािनको 
व्यवस्था गने ।  

(2) आन्तररक िेखा परीक्षण शाखा 

 गाउँ कायिपालिकावाट र्भए गरेका खचिहरूको मालसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण  
गने । 

 पेश्की ददन ु पदाि वा र्भकु्तानी गदाि प्रचलित कानून वमोजिम ररत पगुेको वा नपगुेको सम्वन्िमा पूवि आन्तररक 
िेखापरीक्षण गने । 
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 पूवि आन्तररक िेखापरीक्षणको लनजम्त प्राप्त लबि िाँच गदाि प्रचलित कानूनको रीत नपगुेको देजखएमा सोको व्यहोरा 
खिुाई प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गरी लनदेशन र्भए बमोजिम कायािन्वयन गनि आलथिक प्रशासन शाखामा 
पठाइददने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षण बाट देजखएका बेरुिहुरू लनयलमत गनि प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष प्रलतवेदन गने । 

 मालसक रुपमा आम्दानी तथा खचि सम्वन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देजखएमा प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत 

माफि त गाउँसर्भामा पेश गने । 

 आन्तररक िखापरीक्षण वाट देजखएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश  
गने । 

 शीषिकगत रूपमा ववलनयोजित बिेट र खचिको तािमेिको ववश्लेषण गरी प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष यथाथिपरक 
प्रलतवेदन गने ।  

 पेश्की बेरुिहुरूको िगत ्द्यावलिक गरी फछयौट तथा लनयलमत गनि सहयोग गने ।  

 बिेटमा ्नमुान गररएको स्रोत पररचािन ्नरुूप आम्दानी र्भए/नर्भएको मूल्याङ्कन गरी प्रलतवेदन गने ।  

 वावषिक कायिक्रममा उल्िेख र्भएका योिना/कायिक्रममययये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएनन सोको चौमालसक प्रलतवदेन 
गने ।  

 ्जन्तम िेखापरीक्षणको िालग कागिात तथा सूचनाहरु िटुाई ददने । 

 ्जन्तम िेखापरीक्षणको प्रारजम्र्भक प्रलतवदेनमा प्रलतवक्रया उपिब्ि गराउनपुने र्भए सोको मस्यौदा तयार गने । 

 ्जन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतवदेनमा िेखा सलमलतिे ददएको प्रलतवक्रया समेत समावेश गरी सम्परीक्षणको िालग 
सहयोग गने ।  

 ्जन्तम िेखापरीक्षण बाट देजखएका बेरुिहुरू लनयलमत गनुिपने र्भए सो सम्बन्िी कायि  
गने ।  

 ्जन्तम िेखापरीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सम्वजन्ित लनकायहरु र मन्त्राियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

 िेखा सलमलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउने।  

 िेखा सलमलतको वैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र लनणियहरु सम्वजन्ित लनकायमा  
पठाउने । 

 जिन्सी से्रस्ताको वावषिक लनरीक्षणिाई प्रर्भावकारी बनाउन राय ददने।  

 रािस्व ्सिुी र्भएको रकम दैलनक बैंक दाजखिा र्भए/नर्भएको िाचँ गरी बैंक दाजखिा लनयलमत गनि िगाउने । 

 लििाम लबक्री गनुि र्भनी ्जन्तम िेखापरीक्षण बाट औलं्याइएका वस्तहुरू लििाम लबक्री र्भएका छन/्छैन िाँच गरी 
प्रलतवेदन गने ।  

 जिन्सी से्रस्ता, रािस्वको दैलनक आम्दानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको िाचँ गरी प्रर्भावकारी 
प्रयोगका िालग प्रलतवेदन गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी/गराई सोको कायािन्वय गने/गराउने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायि सम्पादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरी वेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(३) प्रशासन शाखा 

 कमिचारी व्यवस्थापन सम्वन्िी नीलतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँ कायिपालिकाका कमिचारीहरुको लनयजुक्त देजख ्वकाश सम्मका वववरणहरु सहलतको कमिचारीहरुको बैयजक्तक 
वववरण ्द्यावलिक गने/गराउने । 

 कमिचारीको सरुवा, काि, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, ्ययययन र ्न्य बृजत्तववकास सम्बन्िी कायिहरु गने/गराउने । 
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 प्रत्येक वषि गाउँ कायिपालिका कायाििय एवं वडा कायािियहरुको कायिवोझको ववश्लेषण गरी दरवन्दी लसििना ्थवा 
खारेि ्थवा पदनाम पररवतिन गनि लसफाररस साथ पेश  
गने ।  

 स्वीकृत दरवन्दी ्न्तगितका सबै कमिचारीहरुको कायिवववरण ्द्यावलिक गने/गराउने कायि वववरणको आिारमा 
कायिसम्पादन सूचाङ्क तयार गरी/गराई सम्बजन्ित सपुरीवके्षक बाट मातहतका कमिचारीसंग आवलिक कायिसम्पादन 
सम्झौता गनि िगाउने ।  

 कमिचारीहरुको कायि–उत्प्रेरणा, सकारात्मक मनजस्थलत र उच्छ्च–मनोवि हनेु प्रकृलतको कायिवातावरण लसििना 
गने/गराउने । 

 कमिचारीकरुको िालग आवश्यकतामा आिाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमिचारीको ्नगुमन 
गने, तालिममा लसकेका कुराहरुिाइ लनििे कायिथिोमा रुपान्तरण गरसके/नसकेको ्नगुमन गने । 

 कमिचारीमालथ कारवाही वा सिाय गनुि पने र्भएमा सोको िालग आवश्यक कागिात/प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त गरी 
राय सवहत पेश गने 

 कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गररएका 
कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 ववकासको िालग कायियोिना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने । 

 गाउँपालिकाका सबै पदालिकारी एवं कमिचारीहरुको सम्पजत्त लबवरण प्रचलित कानून बमोजिम र्भनि िगाई प्रचलित 
कानूनिे लनिािररत गरेको समयलर्भत्र सम्बजन्ित लनकायमा पेश गने/गराउने। 

 गाउँपालिकाको  जिन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 ्न्तरशाखा समन्वय गने/गराउने ।  

 गाउँपालिका लर्भत्र आिलुनक सूचना तथा प्रववलिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 प्रचलित कानून बमोजिम गाउँपालिकािे सूचनाको हकको ्नरु्भलूत सलुनजश्चत गने/ 
गराउने । 

 गाउँ कायिपालिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

 उिरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

 हस्तान्तरण र्भइ िाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायि गने/गराउने।  

 गाउँपालिका सबै ्चि सम्पजत्तको स्थायी ्लर्भिेख दरुुस्त राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सावििलनक िग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने/गराउने।  

 सावििलनक िग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, िाट, पाकि , सडक, बाटो िाटो आददको 
्लर्भिेख ्द्यवलिक गने/गराउने र सो उपर ्लतक्रमण हनुबाट रोक्ने/रोक्न िगाउने । 

 सावििलनक मठ, मजन्दर, मजस्िद आददको संरक्षण, सम्विन  र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बलित लनकायिाई 
सहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको  सम्पूणि सम्पजत्तको उपयोग, ममित तथा सरुक्षा सम्बन्िी व्यवस्थापन  
गने । 

 गाउँपालिका ववरुि पनि आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरुको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणियहरु कायािन्वयनको िालग सम्बजन्ित लनकाय हरुमा पठाउने/बझुाउने 
व्यवस्था लमिाउने । 

 मदु्दाको लनणिय प्रवक्रयामा गाउँपालिका ्यययक्ष/उपायययक्ष तथा कायिकारी ्लिकृतसंग लसिै सम्पकि मा रही कायि 
सम्पादन गने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको  र्भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 

 सामाजिक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सम्बन्िी कायिको प्रर्भावकारी रुपमा ्नगुमन गने । 
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 गाउँपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ िगायत गाउँपालिका ्न्तगितका सबै लनकायहरुमा सूचना प्रववलिका 
उपकरणहरुको िडान, ममित संर्भार तथा ्नगुमनको कायि गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका सँग सम्बजन्ित पाश्र्वजचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराई प्रकाशन प्रयोिनका 
िालग पेश गने/गराउने ।  

 सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्िमा गाउँपालिकाका लनवािजचत पदालिकारी एवं कमिचारीहरुिाई आवश्यक 
तालिम/्लर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग गने । 

 आगामी आ.ब.को बवषिक बिेटको मस्यौदा बिेटको िालग, शाखा, ईकाइ, वडा कायाििय हरुबाट आवश्यक बिेटको 
माग संकिन गनि िगाई पेश गने । 

 नेपाि सरकारवाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सम्बन्िी कायिको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षण बाट देजखएका बेरुिहुरू लनयलमत गने/गराउने ।  

 मालसक रुपमा आम्दानी तथा खचि सम्वन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी/गराई त्रटुी देजखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
्लिकृत माफि त गाउँसर्भामा पेश गने/गराउने । 

 आन्तररक िखापरीक्षण वाट देजखएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गनि िगाउने । 

 वावषिक कायिक्रममा उल्िेख र्भएका योिना/कायिक्रम मययये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएन सोको लनरीक्षण/्नगुमन 
गने ।  

 ्जन्तम िेखापरीक्षणबाट देजखएका बेरुिहुरू लनयलमत फच्छ्यौट वा ्सिुउपर गनुिपने र्भए सो सम्बन्िी कायि 
तदारुकताका साथ गने/गराउने।  

 जिन्सी से्रस्ता एवं रािस्वको दैलनक आम्दानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण गरी प्रर्भावकारी 
रुपमा प्रयोग गराउने। 

 यस शाखािे गने र्भनी लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने/गराउने । 

(क) खररद तथा सम्पती व्यवस्थापन उपशाखा 

 गाउँ कायिपालिकको कायािियिाई प्रत्येक आगामी आ.ब.को िालग आवश्यक पने मािसमानहरको िागत चाि ु
आ.ब.को आषाग मसान्तलित्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

 आ.ब. र्भररको िालग स्वीकृत िागत बमोजिको मासामान आपूलति गनि ईच्छ्छुक ब्यापाररक संस्थािाई सूजचकृत गराउने 
ब्यवस्था गराउने । 

 आ.बको िालग जस्वकृत बिेटको पररलि लर्भत्र रवह प्रचलित सवििालनक खररद ऐन/लनयमाविी एबं ्न्य सम्वजन्ित 
ऐन /लनयम/कायिववलि ्नरुुप हनेु गरर खररदको ब्यवस्था लमिाउने । 

 स्वीकृत माग फाराम ्नसुार माग र्भइ आएको जिन्सी सामान मौज्दातमा र्भए उपिब्ि गराउने र ्लर्भिेख दरुुस्त 
राख्न े।  

 खचि र्भई िाने र खचि र्भई निाने जिन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रजिष्टर )्लर्भिेख (खडा गने र कायिकारी ्लिकृत 
वा तोवकएको ्लिकारी बाट प्रमाजणत गराउने।  

 कायाििय सामान र लनमािण सामग्री लनयमानसुार प्रचलित कानून ्नसुार सोझै वा दरर्भाउपत्र वा बोिपत्र द्वारा आपूलति 
गने कावािइका  िालग पेश गने र लनणिय र्भए बमोजिम खररद गने, दाजखिा गने र ववतरण गने ।  

 खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मािसामानको आम्दानी बाँययने र िगत दरुुस्त राख्न े।  

 जिन्सी लनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी प्रचलित कानून बमोजिम ्लिकार प्राप्त ्लिकारीबाट लनरीक्षण गराउने र जिन्सी 
लनरीक्षण गदाि मािसामानको सरुक्षा, ममित/संर्भार, लििाम ववक्री, हानी/नोक्सानी आदद पक्षहरूमा यययान ददने।  

 वावषिक रूपमा छपाई कायिको िालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 सवारी सािन तथा गुवानी सािनहरूको ब्िबुकु (आलिकारक पत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा िगबकु राख्न े। 
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 र्भौलतक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्न ेव्यवस्था गने, मेलसनरी/प्रववलिगत सामानहरुिाई उपयोगी ्वस्थामा राख्न ेएवं 
गाउँपालिकाको  खचि र्भइ निाने सामानहरुको पयािप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िालग आवश्यक कारबाही चिाउने ।  

 हस्तान्तरण रै्भ िाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायि गने ।  

 कायािियको जिन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममित गने गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँपालिकाका सबै ्चि सम्पजत्तको स्थायी ्लर्भिेख दरुुस्त राख्न े। 

 सम्पूणि सम्पजत्तको उपयोग, ममित तथा सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने । 

 यस उपशाखािाई लनददिष्ट ्न्य कामहरु गने । 

 

(ख) दताि /चिानी तथा हेल्पडेस्क  

 गाउँपालिकाका नाममा कुनै व्यजक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनेु जचट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागिात बझु्ने, यसरी प्राप्त हनेु जचट्ठी, 
पत्र, लनवेदन, कागिातिाई लसिलसिेवार क्रम लमिाई लनददिष्ट गाँचा ्नरुुपको मूि दताि वकतावमा दताि गने ।  

 खाम बावहर गो्य ्त्यन्त गो्य िेजखएका/छाप िगाईएका खामहरु खामवन्दी ्वस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय 
्लिकृत वा लनििे तोकेको ्लिकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्रहरु सम्बजन्ित 
्लिकारी/शाखा/इकाईिाई बझुाउने । 

 मूि दताि वकताबिाई पाना छुदट्टन, च्छ्यालतन आददबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिका वा ्न्तगितका कमिचारी, पदालिकारी/शाखा/ईकाइ/वडा कायािियहरुिाई िेजखने पत्रहरु तथा 
गाउँपालिकाबाट ्न्य व्यजक्त, लनकाय र संस्थािाई िेजखने पत्रहरुिाई लनददिष्ट गाँचामा राजखएको मूि चिानी 
वकतावमा चिानीको लसिलसिेवार क्रम लमिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको लबषय, लमलत खलु्ने गरी प्रववष्ट 
गने । 

 चिानी गररएका पत्रहरु लछटो र्भन्दा लछटो सम्बजन्ित व्यजक्त/लनकाय/संस्था/शाखा/ईकाइमा पगु्ने व्यवस्था लमिाउने 
। िनु मायययम  बाट डेलिर्भरी गररएको होसोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था लमिाई तोवकएको 
जिम्मेवार पदालिकारी वा कमिचारीिाई बझुाउने कायि गने । 

 मूि चिानी वकताबिाई पाना छुदट्टन, च्छ्यालतन आददबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

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

 ववलर्भन्न कायािियबाट सूचना टाँसको िालग आएका सूचनाहरु कायािियको सूचना पाटीमा टाँस गरी मचुलु्का 
सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने । 

 उिरुी पेवटकाको सरुक्षा र उिरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उिरुीहरु कायिकारी ्लिकृत वा 
लनििे तोकेको ्लिकारी समक्ष पेश गने । 

 दताि/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेलिफोन तथा ्न्य र्भौलतक सामानहरु सरुजक्षत रुपमा राख्न ेर राख्न िगाउने 
।  

 गाउँपालिकाको  सोिपछु तथा िनसम्पकि  लबन्दकुो रुपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सवुविाको िालग गाउँपालिकािे उपिब्ि गराउने फमि, सूचना, पम््िेट आदद उपिब्ि 
गराउने ।  

 गाउँपालिका सेवाग्राहीको रुपमा ्सहाय/्पाङ्ग/िेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षमा सम्पकि  राख्न आएको आवस्थामा 
लनििे माग गनि खोिेको सेवाको प्रकृलत हेरी सम्बजन्ि ्लिकारी/शाखा/इकाइिाई सो वारे िानकारी गराई लनिको 
काममा सहिीकरणको र्भलूमका लनवािह गने ।  

 शाखाको र्भौलतक एवं जिन्सी सामग्रीहरुको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 
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 यस लनकायिाई लनददिष्ट ्न्य कायिहरु गने । 

 

 

(ग) गाउँ / प्रहरी  ब्यवस्थापन ईकाइ 

 ईकाइको कायिसंग सम्बि कायि–नीलत तथा कायि–योिना तिुिमा गरी स्वीकृत र्भए ्नसुार कायािन्वयन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रका सडक मागिहरुमा आवागमनको िालग ्वरोि हटाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रमा र्भौलतक लनमािण कायि लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग गने र फोहरमैिा व्यवस्थापनमा 
आइपने व्यविानहरु हटाउन सहयोग पयुािउने ।  

 गाउँपालिकावाट र्भए गरेका लनणियहरु कायािन्यन गराउन आवश्यक पयुािउने । 

 गाउँपालिकाको  नीलत, लनयम र लनणिय ववपररत कायि र्भएगरेको सूचना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्रण गनि तरुुन्त 
व्यवस्था गने र प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतिाई शाखा प्रमखु माफि त प्रलतवेदन गने । 

 ्नमुलत नलिई िर लनमािण गने कायि तथा ्न्य गैरकाननुी लनमािण लनयन्त्रण गने । 

 र्भवन लनमािण लनयलमत गराउन ्नगुमन र लनरीक्षण गने र त्यस्तो लनमािण कायि गदाि सावििलनक ्सर परेको 
देजखएमा लनणियानसुार र्भत्काउन आवश्यक कारवाही गने । 

 सडकपेटी, सावििलनक िग्गा, वाटोिाटो, चोक, गि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकि , िाट, मजन्दर, मजस्िद, गमु्बा आदद 
उपर हनुसक्ने ्लतक्रमण रोक्ने र सवै खािे ्लतक्रमण गने उपर कारवाही समेतको िालग पेश गने । 

 सावििलनक आवागनमा वािा पगु्ने गरी लनमािण सामाग्री राख्न रोक िगाउने ।  

 गा.पा.को क्षेत्रमा नाप तौिका गक तरािकुो ्वस्था चेक िाँच गने, फरक परेमा कारवाहीको िालग पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालित पेशा व्यवसाय तोवकएको मापदण्ड ्नसुार र्भए/नर्भएको चेक गरेर कारवाहीको 
िालग पेश गने । 

 छाडा गाई वस्त ुलनयन्त्रण गने र आवश्यक कारवाही चिाउने । 

 गाउँपालिका  वासीहरुिाई िर लनमािण संवन्िी मापदण्ड, नीलत लनयमको पािना गराउने । 

 सावििलनक ्सर पानि सक्ने रुख, िर, पखािि आदद काट्न, र्भत्काउन िगाउने ।  

 गाउँपालिकामा फोहोर मैिा व्यवस्थापन गनि सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको  आन्तररक सरुक्षाको )कायाििय , सम्पजत्त र पदालिकारी तथा कमिचारी  (तथा कायाििय सम्पजत्तको 
सरुक्षा व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकावाट र्भएका लनणिय, नीलत तथा कायिक्रमको कायािन्वयनमा सहयोग पयुािउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रको सम्पजत्त सरुक्षाको िालग गस्तीको रुपमा खटी कायि गने । 

 स्वास्थ्यका िालग हालनकारक जचि वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेमा लनयन्त्रण गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सवु्यवस्था कायम गनि वडा कायाििय, टोि, स्थानीय क्िब तथा संि संस्थासंग लमलि िन 
पररचािन गने तथा िनचेतना िगाउने । 

 दृष्य प्रदषुण िगायतका सव ैखािे प्रदषुण लनयन्त्रण गने र कारवाही गने । 

 

 

(ि) सामाजिक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण ईकाइ 
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 गाउँपालिका क्षेत्र  लर्भत्रका यवुाहरुको िालग जशक्षा, स्वास्थ्य तथा पररवार कल्याण, सामाजिक सरुक्षा, 
यवुासशक्तीकरण तथा नेततृ्व ववकास, िागू पदाथि दवु्र्यसन लनयन्त्रण, मानव तस्करी ववरुिको ्लर्भयानको िालग 
गाउँ कायिपालिकाको नीलत ्नरुुप कायि गने/गराउने । 

 सामाजिक सरुक्षा सम्बन्िी िगत तयार गने र पररचय पत्र ववतरण गने ।  

 आलथिक प्रशासन शाखा संग समन्वय गरी सामाजिक सरुक्षाको र्भत्ताको लनकासा माग गरी/गराई समयमा नै 
ववतरण गने व्यवस्था गने । 

 कमिचारी कल्याणकारी कोष सम्बन्िी कायि गने/गराउने । 

 सामाजिक सरुक्षाको फाटँवारी तयार गने र संवजन्ित लनकायमा पठाउन पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रका ववपन्न वगि, मवहिा, यवुा तथा वािवालिकाहरु िार्भाजन्वत हनेु गरी समाि कल्याण तथा 
सामाजिक ववकासका कायिक्रम संचािन गने व्यवस्था  
लमिाउने । 

 समािमा समूह वचत सम्बन्िी ज्ञान/सचेतना कायिक्रम तिुिमा गरी स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन 
गने/गराउने ।  

 सामाजिक पररचािनको मायययमवाट िजक्षत कायिक्रमहरु संचािनमा समन्वयात्मक र्भलूमका प्रदान गने । 

 गाउँपालिका लर्भत्रका व्यजक्तगत िटना(िन्म ,मतृ,ृ वववाहा , बसाइ/सराइ तथा सम्वन्ि ववच्छ्छेद) लनयमानसुार दताि 
गने र सोको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गरी दरुुस्त राख्न े। 

 दताि ्लर्भिेख स्वीकृत गाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्वजन्ित लनकायमा पठाउने । 

 दताि प्रमाणपत्रको प्रलतलिवप सम्वजन्ित व्यजक्तवाट माग र्भएमा लनयमानसुार उपिव्ि गराउने ।  

 पजञ्जका–्लर्भिेख सरुजक्षत र व्यवजस्थत रुपमा राख्न े। 

 दताि वकताबमा सरोकारवािा व्यजक्तिे आफ्नो पररवारको व्यजक्तगत िटना दताि हेनि चाहेमा हेने व्यवस्था 
लमिाउने । 

 दतािको ्लर्भिेखमा िन्म लमलत िगायत ्न्य वववरण सच्छ्याउन ु पने र्भएमा र आवश्यक प्रमाण पगुेको र्भए 
लनयमानसुार सच्छ्याउने व्यवस्था लमिाउने । 

 संिीय सरकार र प्रदेश सरकारवाट प्राप्त हनेु पजञ्जकरण सम्वन्िी नीलत लनदेशन वमोजिम काम गने । 

 िटना दताि सम्वन्िी वववरण सम्वि कायिको िालग गाउँपालिकाको कुनै शाखाहरुबाट माग र्भइ आएको 
्वस्थामा उपिव्ि गराउने । 

 िटना दतािवाट उठेको रकमको िेखा राख्न े। 

 यस ईकाइिाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

 
 
 
 

(४) आलथिक प्रशासन शाखा 
 

 आगामी आ .व. को बावषिक बिेटको मस्यौदा तयारको िालग सबै शाखा ईकाइ  वडा कायािियहरु बाट आवश्यक 
बिेटको माग संकिन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आिारमा यथाथिपरक ्नमुालनत वावषिक बिेट तिुिमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने कायिमा 
सवक्रयतापूविक सहकायि गने ।  

 गाउँपालिकाको  वावषिक विेट तथा कायिक्रमको ववत्तीय ववश्लेषण सवहत पेश गने । 

 गाउँपालिकाको  आलथिक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

 लनकासा ददने, लनकाशा लिने र खचिका लबवरणहरु प्राप्त गरी आलथिक लबवरण तयार गने । 
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 आय–व्ययको ्वस्थाको वववरण हेरी सो ्नरुुप सन्तिुन कायम गनि पहि गने । 

 दैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवेदन गने । 

 ्नदुान स्वरुप वा ्न्य प्रवक्रयाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीििकालिन सम्पजत्त िेखाङ्कन गने । 

 लनयलमत रुपमा िेखापरीक्षण गराउने । 

 िेखापरीक्षण ( आन्तररक/्न्तीम ) बाट ओल्याइएका बेरुिहुरु लनयलमत गने , ्सिुउपर गनुि पने बेरुि'को 
हकमा ्सिुउपर गने र सो को प्ररलतबेदन  तयार  
गने । 

 कायियोिना ्नसुार रकम लनकाशा माग गने, खचि गने र प्रलतवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बिेट तथा कायिक्रम ्नरुुप कायि योिना वनाई रकम खचि गने व्यवस्था लमिाउने । 

 खचि, सम्पजत्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी िेखाँकन गने, प्रलतवेदन तयार गने । 

 सामाजिक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी गङ्गिे गने/गराउने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी/गराई उपिब्ि गराउने र कायि वववरण ्नरुुप सबै 
कमिचारीहरुिाई काममा संिग्न गराउने । 

 जिन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त वविहरू िाचँ गरी ववि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पश्चत्र्भकु्तानी ददने ।  

 लनमािण सम्बन्िी कायिको वविको   िाँच गराई र्भकु्तानीको िालग आवश्यक कायि  
गने ।  

 प्रचलित कानून बमोजिम िनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमिचारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण 
गने । 

 कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोष र ्न्य कोषकट्टी एवं िम्मा सम्बन्िी व्यवस्थापन 
गने । 

 आम्दानी तथा खचि तफि को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बजन्ित लनकायमा पठाउन पेश गने 
।  

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेश्की बाकँी रहेको ्सूिउपर तथा फच्छ्यौट गनि/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक ररपोटि 
सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बिेट सीट, पेश्की िेिर तथा ्न्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतबाट प्रमाजणत 
गराउने । 

 ्वकाश पाएका कमिचारीहरूको उपदान, संजचत ववदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष िगायत कानून बमोजिम 
र्भकु्तानी गनुि पने सम्बन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत र्भए ्नसुार र्भकु्तानी गने ।  

 नेपाि सरकारवाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सम्बन्िी कायिको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा संग समन्वय गरी बेरुि ुफछ्र्यौट सम्बन्िमा तदारुकतासाथ वववरण तयार गरी 
बेरुि ु कायम गररएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै सम्बजन्ित पदालिकारी, कमिचारी र 
व्यजक्तहरुिाई बेरुि ु फच्छ्यौटको िालग ताकेता गने । बेरुिू फच्छ्यौटको िालग प्राप्त र्भएका लनवेदनहरुको 
सम्बन्िमा आवश्यक प्रमाण हेरी फच्छ्यौट गनि लमल्ने देजखएका ववषयमा फच्छ्यौट िालग सम्बजन्ित ्लिकारी 
माफि त सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुिाई कायि ववर्भािन गरी कायिवववरण उपिब्ि  
गराउने । 



78 
 

 कायाििय समय र्भन्दा वगी समय काम गराउन ु परेमा आलिकाररक पदालिकारीबाट लनणिय र्भई गरे/गराएको 
कायिको प्रचलित आलथिक, लनयम, लनदेजशका बमोजिम र्भकु्तानी ददने ।  

 शाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायिसम्पादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य काम गने । 
 

(५) योिना तथा ्नगुमन शाखा 

 गाउँपालिकाको  वावषिक ववकास योिना तिुिमाको िालग तथ्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्किन गने/गराउने एवं गाउँ 
सर्भाबाट पाररत गनुि पने नीलतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रमा परुाताजत्वक सम्पदा, िालमिक तथा पयिटकीय महत्वका स्थिहरुको यथाथिपरक सूचना संकिन 
गरी ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका सम्पदा र परुाताजत्वक िरोहरको संरक्षणको कायियोिना वनाई कायािन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिका लर्भत्रका ववलर्भन्न िातिालत, र्भाषा, िमि र संस्कृलतको ्ययययन, ्नसुन्िान, संरक्षण र सम्वििनको िालग 
कायिक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने। 

 ऐलतहालसक, परुाताजत्वक तथा पयिटकीय महत्वका संस्कृलत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी  ्न्तरािीय रुपमा 
यसको महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

 संस्कृलत, पयिटन र सामाजिक ववकास र प्रवििनमा टेवा   पयुािउने ववज्ञहरुको सूची तयार गरी राख्न ेर आवश्यकता 
्नसुार उलनहरुको ववज्ञतािाई उपयोग गने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट माछापचु्छ्रे गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िालग स्वीकृत योिना तथा 
कायिक्रमहरूको वववरण राख्न े।  

 गाउँपालिकाका स्वीकृत बावषिक योिना तथा कायिक्रम कायािन्वयन गने/गराउने ।  

 बावषिक एवं लबषयगत योिनाहरूको समन्वय, ्नगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बावषिक योिना तथा कायिक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सम्वजन्ित लनकायमा पठाउने ।  

 गाउँपालिका ववकास योिनाहरूको िाँचपास गने/गराउने कायिमा सम्बजन्ित शाखा/्लिकारी  संग समन्वय गने । 

 स्वीकृत योिना तथा कायिक्रमहरूको कायि–प्रकृया लनिािरण गने । 

 सावििलनक–लनिी साझेदारी  प्रवदििन सम्बन्िी कायि गने । 

 गाउँपालिका माफि त ववलर्भन्न पररयोिनाहरूवाट सञ्चालित कायिक्रमको लनरीक्षण एवं ्नगुमन गने । 

 गाउँपालिकाका आयोिना तथा कायिक्रमहरूको प्रलतवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमिाउने । 

 लसफाररश तथा इिाित प्रदान सम्वन्िी कायि गने । 

 ववलर्भन्न सलमलत–उपसलमलतहरूिे गरेका लनणियहरू सम्वजन्ित लनकायिाई िानकारी गराउने । 

 तथा कायािन्वयन गने/गराउने कायिमा प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत वा सम्वि ्लिकारीिाई सिाउने । 

 गाउँ कायिपालिकावाट र्भएका लनणियहरूको सङ्किन र ्ययययन गरी सम्वि ्लिकारी/लनकाय संग समन्वय गरी 
कायियोिना ्नरुुप समयमै शतप्रलतशत र्भौलतक तथा ववत्तीय प्रगलत हालसि गनि िगाउने । 

 वडा कायािियहरुसंग समन्वय गरी आवलिक योिना तिुिमा गराउने । 

 गाउँपालिका  क्षमता ्लर्भबृवि तथा कायि–प्रणािीमा सिुारको िालग कायियोिना बनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नरुुप 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 ्न्य संि–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योिना सम्वन्िी कागिातहरू लनणियको िालग पेश गने तथा व्यवजस्थत रुपमा 
राख्न े। 

 ्न्य लनकायहरूवाट सञ्चालित योिना तथा कायिक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई ्लर्भिेख राख्न े। 
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 गाउँपालिकाका योिना/आयोिना/कायिक्रमहरुको कायिसम्पादन सूचकांक लनमािण गरी/गराई कायािन्वयमा ल्याउने । 

 आयोिना सपुरीवके्षण तथा ्नगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायि गने ।  

 गाउँपालिकाका योिना सम्वन्िी उपसलमलतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायि गने ।  

 योिना सम्वन्िी खाता सञ्चािन लसफाररश कायि गने/गराउने । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट ्न्य कायिहरु गने । 

(६) सूचना प्रववलि शाखा 

 कम््यटुर प्रणािीको मायययमवाट गाउँपालिका क्षेत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत गने । 

 गाउँपालिकाको  र्भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 

 गाउँपालिकाको  सूचनाहरुिाई व्यवजस्थत गनिको िालग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने ।  

 गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चािन व्यवस्था लमिाउने र ्लर्भिेखहरु 
सवु्यवजस्थत राख्न आवश्यक कायिहरु गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको  website लडिाइन गरी ्द्यावलिक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको  आन्तररक सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत गरी सहि र सिुर्भ बनाउन इमेि, इन्टरनेट िस्ता 
प्रववलिहरुिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-governance सम्बन्िी कायििाई प्रवदििन गरी गाउँ कायिपालिकाको सेवा 
प्रवाहिाई चसु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

 िडान र्भएका गाउँकायिपालिका CCTV Camera हरु माफि त गाउँपालिकाको  स्वालमत्वमा रहेका पालिका क्षते्र 
लर्भत्रका सम्पजत्तहरुको चोरी हनुबाट िोगाउन तथा गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र नकारात्मक गलतववलििाई लनरन्तर रुपमा 
लनगरानी गरी सरुक्षा गनि कम््यटुर बाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने ।  

 गाउँपालिकाका सबै शाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका ्न्तगितका सबै लनकायहरुमा सूचना प्रववलिका 
उपकरणहरुको िडान, ममित संर्भार तथा ्नगुमनको कायि गने । 

 गाउँपालिकाको  िालग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा तथ्याङ्कको र्भण्डारण गने 
र योिना तिुिमाको क्रममा सम्बजन्ित शाखा/ईकाइ वा ्लिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपालिका सँग सम्बजन्ित पाश्र्वजचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन प्रयोिनका 
िालग लडिाइन/फम्र्यावटङ्ग गराउने ।  

 गाउँपालिकाका शाखा/इकाइहरुमा स्थापना र्भएका संचारका उपकरण एवं प्रववलिगत उपायहरु )िस्तैः सर्भिर , 

कम््यटुर, फ्याक्स, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आदद  (को समजुचत व्यवस्था गरी लछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा 
प्रदान गने व्यवस्था लमिाउने । 

 सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्िमा गाउँपालिकाका लनवािजचत पदालिकारी एवं कमिचारीहरुिाई आवश्यक 
तालिम/्लर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचनाहरुको प्रर्भावकाररता ्लर्भबृवि गनि ववलर्भन्न संि–सस्थाहरुसंग ्न्तरवक्रया कायिक्रमको आयोिना गने/गराउने 
कायिमा पहि गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सम्बि पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग समन्वयगनि आवश्यक नीलत 
तयार गरी कायािन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका िालग प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत िाई सिाउ पयुािउने   । 

 गाउँपालिकाको  ्द्यावलिक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत वववरणहरु संकिन तथा र्भण्डारण गने । 

 गाउँपालिका कायािियमा स्थापना र्भएका सूचना प्रववलि सँग सम्बजन्ित संयन्त्रहरू सिैं चाि ुएवं दरुुस्त ्वस्थामा 
राख्न े। गाउँपालिकाको  सूचना ्लिकारीको जिम्मेवारी लनवािह गने । 

 गाउँ/ प्रहरी व्यवस्थापन शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि  
गने । 

 यस ईकाइ िाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवके्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 
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(७) पूवाििार ववकास शाखा 

 पूवाििार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको स्पेलसवफकेशन तयार गने र नक्सा एवं लडिाइन 
गने कायिमा समन्वय गने । 

 पूवाििार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको योिना तिुिमा गरी समक्ष पेश गने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित स्वीकृत योिना/कायिक्रमको कायािन्वयन, लनरीक्षण एवं ्नगुमन गने/गराउने कायिमा  सिाउने 
।  शाखा संग सम्बजन्ित कायिको प्रगलत वववरण तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 शाखाको वावषिक  कायिक्रम र सोको कायािन्वयन योिना लनमािण/तिुिमा गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 शाखाको मालसक, तै्रमालसक, ्िि बावषिक र बावषिक रुपमा प्रगलत लबवरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

 गाउँको र्भोग चिन र स्वालमत्वमा र्भएका र्भवनहरुको ्लर्भिेख प्रमाजणत गरी राख्न े। 

 गाउँपालिकाको  र्भोगचिन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरुको ममित सिुारको लडिाइन/इवष्टमेट तयार गरी शाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 कायाििय प्रयोिनको िालग आवश्यक र्भवनहरु लनमािण तथा सिुार गने कायिमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

 गाउँपालिकाको  सहयोगमा वने्न ्न्य र्भवनहरुको लनमािण ममित र सिुार गने ।  

 ववगतमा र्भएका र्भौलतक पूवाििार तथा लनमािणको ्लर्भिेख राख्न ेर ती पूवाििारहरुको वतिमान जस्थलत ववश्लेषण गरी 
ममित संर्भारको आवश्यक व्यवस्थाको िालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 गाउँपालिकाको र्भोगचिन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरुको ममित सिुारको लडिाइन/इवष्टमेट तयार गरी शाखा 
प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 

 एकीकृत वस्ती लनमािण गदाि त्यस्ता वस्तीमा सडक, खानेपानी, गि–लनकास, लबद्यतु, टेलिफोन िस्ता पूवाििारहरु समेत 
एकीकृत रुपमा लनमािण गने/गराउने कायि गने/गराउने । 

 

 र्भवन संरचना सँग सम्बजन्ित ववषयहरुमा संिीय/प्रदेश सरकारबाट लनिािररत मापदण्ड बमोजिमका कायिहरु 
कायािन्वयन गने/गराउने । स्वीकृत र्भवन लनमािण एवं ममित सम्बन्िी योिना/कायिक्रम ्नरुुप लनमािण कायि/ममित 
कायि गने/गराउने । 

 र्भवन लनमािणको स्वीकृलतका िालग दताि हनु आएका लनवदेनसाथका नक्साहरुको गाउँपालिकाबाट लनिािररत मापदण्ड 
बमोजिम र्भए/नर्भएको हेरी पेश गने । 

 र्भवन लनमािणको िालग लनिािररत मापदण्डको ्िीनमा रही तोकेको क्षेत्रमा मात्र र्भवन लनमािण गनि स्वीकृलत ददनको 
िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन गने । 

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

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र बने्न र्भवनहरुको िालग िग्गा तथा र्भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्रफिको आिारमा 
समान गाँचाको नमूना नक्सा तयार गरी नीलतगत लनणियको िालग पेश गने ।  

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने 

(8) वातावरण, ववपद् तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन शाखा 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िालग कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित स्वीकृत योिना/कायिक्रमको कायािन्वयन, लनरीक्षण एवं ्नगुमन गने/गराउने । 
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 शाखा संग सम्बजन्ित कायिको प्रगलत वववरण तयार गने/गनि िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । शाखा संग 
सम्बजन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित काम कारवाही सम्बन्िमा सावििलनक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने/गराउने । 

 फोहरमैिा ब्यवस्थापनको िालग कायियोिना स्वीकृत गराई यस कायिमा समदुाय र लनिी क्षेत्रिाई पररचािन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको फोहरमैिा व्यवस्थापनको िालग ्ल्पकािीन र दीििकािीन उपायहरु ्विम्बनगने सम्बन्िमा 
आवश्यक कायि गने । 

 प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे िोजखमपूणि क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सूचना संकिन गने र सोको रोकथाम/व्यवस्थापनको 
िालग कायियोिना स्वीकृत गराई कायािन्वयन गने/गराउने । ईकाइमा कायिरत कमिचारीहरुको कायिवववरण ्द्यावलिक 
गरी िाग ुगने । 

 वातावरण संरक्षण र सिुारका कायिक्रमको प्रगलत लबवरण तयार गरी प्रलतबेदन गने । 

 वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवलिक र वावषिक योिनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमिाउने । 

 पालिका बासीहरुिाई प्राकृलतक प्रकोप एवं ्न्य ववपद्वाट वच्छ्ने उपायहरुको सम्बन्िमा िनचेतना मूिक कायिक्रम तिुिमा 
गरी प्रचारप्रसार गने । 

 र्भकूम्प, बागी– पवहरो  , आगिालग िस्ता िोजखमबाट बच्छ्ने उपाय सम्बन्िमा गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका हरेक गाउँपालिका 
बासीहरुिाई व्यवहाररक ज्ञान उपिब्ि गराउने ववस्ततृ कायिक्रम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं गैरसरकारी 
संि/संस्थाहरुसंग समन्वय र सहकायि गने । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य काम गने । 

(९) कानून शाखा 

 गाउँपालिका ववरुि पनि आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्िी लनवेदनहरु लनयमानसुार दताि गरी     फच्छ्यौट कै   िालग 
पेश गने ।  

 गाउँपालिकाको  न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणियहरु कायािन्वयनको िालग सम्बजन्ित लनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने । 

 मदु्दाको लनणिय प्रवक्रयामा गाउँपालिका ्यययक्ष र उपाययक्ष तथा कायिकारी ्लिकृतसंग लसिै सम्पकि मा रही कायि सम्पादन 
गने व्यवस्था लमिाउने । 

 शाखा संग सम्बि सबै वकलसमका प्रशासलनक कायि गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोजिम गाउँ कायिपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट वकनारा र्भई ्दाित समक्ष 
दायर हनेु मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोजिम गाउँ कायिपालिकामा गदठत न्यावयक सलमलतिाई सोही 
ऐनको दफा ४७ बमोजिमको क्षेत्रालिकार लर्भत्रका ववषयमा ्ययययन, ्नसुन्िान, तहवककात गनि एवं उक्त क्षेत्रालिकार 
लर्भत्रका लबषयमा लनयम ववपररत र्भए/गरेका काम कारवाही हरुमा कारवाही गनि/गराउन न्यावयक सलमलतको सजचवाियको 
रुपमा काम गने। 

 उिरुीका लमलसि/फाइिहरु ्लर्भिेख वि गरी राख्न े।  

 कानूनी राय, परामशि एवं न्यावयक लनणियका सम्बन्िमा प्रारजम्र्भक कायिको उठान गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरु बाट न्यावयक सलमलतबाट र्भएको फैसिा वा लनणियको प्रमाजणत प्रलतलिवप माग र्भएमा कानून 
बमोजिम उपिब्ि गराउने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलमलतको लनणियानसुार बयान लिने । 

 मदु्दाका सम्बजन्ित कागिात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ि गरी लमलसिसाथ पेश गने । 

 मदु्दा सम्बन्िी ्लर्भिेख तथा लमलसिहरु सरुजक्षत रुपमा व्यवजस्थत गने/गराउने । 

 गाउँपालिका संग सम्वि ववषयका मदु्दामा ्सहाय ववपन्न व्यजक्तहरुिाई लनःशलु्क कानूनी परामशि उपिव्ि गराउने । 

 यस उपशाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 
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(१०) आलथिक ववकास शाखा  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र ववद्यमान आलथिक वक्रयाकिापहरु संग सम्बजन्ित तथ्याङ्कहरु सङ्किन, प्रशोिन, र्भण्डारण र ववश्लेषण 
गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र थप आलथिक वक्रयाकिाप हरुको सम्र्भावना ्ययययन गरी समय समयमा प्रमखु प्रशासकीय 
्लिकृत समक्ष पेश गने । 

 रोिगारमूिक क्षमता ववकास कायिक्रमहरु तिुिमा गरी कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र प्रलतस्पिाित्मक आलथिक वक्रयाकिाप सञ्चािन गराउनको िालग सरोकारवािािाई प्रोत्सावहत गनि 
आवश्यक नीलत/कायिक्रम तिुिमा गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय उद्योग बाजणज्य संि, लनमािण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खरुा व्यापार संि, होटि तथा पयिटनसंग 
सम्बजन्ित संि/संस्थाहरुसंग समन्वय गरी गाउँपालिका बाट िागू गररएका उक्त क्षेत्रहरुसंग सम्बजन्ित 
नीलत/कायिक्रमहरुको ्नगुमन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र ्वैि तररकाका आलथिक वक्रयाकिापहरु हनु नददन लनगरानीको व्यवस्था गाउँपालिका क्षते्र लर्भत्र 
सहकारी क्षेत्रको ववकासको िालग उपयकु्त नीलत तथा कायिक्रम तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नसुार कायािन्वयन 
गने/गराउने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 शाखाका सहायक कमिचारीहरुिाई दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुिाई कायाििय समयर्भन्दा वगी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ लनणिय गराई काममा 
िगाउने । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

(क) उद्योग, पयिटन तथा व्यवसाय प्रवदििन उपशाखा  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चािन ्वस्थामा रहेका सवै खािे उद्योगहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक राख्न े।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चािन ्वस्थामा रहेका सवै खािे उद्योगहरुमा रोिगारीको ्वस्थाको ्लर्भिेख ्द्यावलिक 
गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलिलर्भत्र रही गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र औद्योलगक ववकासको सन्दर्भिमा 
आवश्यक नीलत/कायिनीलत तिुिमा गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलिलर्भत्र रही गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र उद्योगिन्दा स्थापनाको िालग आवेदन 
गने सेवाग्राहीहरुको सन्दर्भिमा आवश्यक स्थिगत ्ययययन गरी प्रचलित कानून ्नसुार दताि गनि लमल्नेको हकमा दताि 
सम्बन्िी र गाउँपालिकाको  कायािियिे आफै दताि गनि नलमल्नेको सन्दर्भिमा आलिकाररक लनकाय समक्ष लसफाररशको 
िालग कारवाही ्गालड वगाउने ।  

 प्रचलित कानून बमोजिम गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका उद्योगहरुको नवीकरण ्थवा नवीकरणको िालग लसफाररशको िालग 
कारवाही ्गालड बगाउने । 

 उपशाखाहरु संग सम्बजन्ित वावषिक/आवलिक नीलत/कायिक्रम तिुिमा सम्बन्िमा फाइिहरुको ्ययययन गरी आफ्नो 
रायसहीत प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी, उपकरण आदद एवं कागिात शे्रस्ता आदद सरुजक्षत ्वस्थामा राख्न/ेराख्न िगाउने । 
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 यस उपशाखािाई तोवकएका ्न्य कायिहरु गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पयिटन पूवाििार ववकासका िालग ववलर्भन्न क्षेत्रहरुसंग समन्वय गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पयिटन पूवाििार ववकासका िालग नीलत तथा कायिक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृ नीलत तथा 
कायिक्रमहरुको प्रर्भावकारी रुपमा कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पयिटन ववकासका सम्र्भावनाहरुको ्ययययन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका पयिटन व्यवसाय/उद्योगहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालिन पयिटन व्यवसाय/उद्योगहरुको रोिगारीको ्वस्था ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने र उक्त 
क्षेत्रहरुमा रोिगारी ्लर्भबृविका िालग पहि गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र होम–स्टे कायिक्रमहरुको सम्र्भाव्यता ्ययययन गरी होम–स्टे व्यवसाय सञ्चािनको िालग मापदण्ड 
लनिािरणको िालग पेश गने । 

 उपशाखामा रहेका जिन्सी, उपकरण आदद एवं कागिात शे्रस्ता आदद सरुजक्षत ्वस्थामा राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 यस उपशाखािाई तोवकएका ्न्य कायिहरु गने । 

(११) कृवष ववकास शाखा 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनि आिलुनक एवं उन्नत कृवष सम्बन्िी 
एकीकृत नीलत, कायिक्रमकायियोिना तिुिमा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृषक बाट उत्पाददत कृवष िन्य पदाथिहरुको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/कायिनीलत तिुिमा गरी 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरुको वववक्र लबतरणको िालग कृवष बिार स्थि तोकी सोही स्थानबाट 
सविसिुर्भ रुपमा उपर्भोक्तािे प्राप्त गनि सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउवविन, मिखाद, कृवष औिार तथा फिफूिको थोक बिारको स्थान लनिािरण गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपर्भोक्ताहरुिाई लबचौलिया बाट ्नावश्यक रुपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नददन उपयकु्त 
संयन्त्र लनमािण गरी सोको कायािन्वयन तथा ्नगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरुमा िाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 

 कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनि आवश्यक नीलत/कायिक्रम तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीलत/कायिक्रम 
कायािन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर ्नगुमन समेत गने/गराउने । 

 कृषकहरुिाई सहि र सिुर्भ कृवष ऋणको िालग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरुिाई व्यवसाय मखुी कृवष खेतीको िालग ्लर्भ प्रेररत गने र सो सम्बन्िमा आवश्यक परामशि उपिब्ि 
गराउने । 

 कृवष क्षेत्रमा लसँचाइको सवुविा उपिब्ि गराउन सम्बजन्ित लनकायहरु संग आवश्यक पहि गने। 

 कृवष फसिहरुको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तर वक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन कायि सम्पादन र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 
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 शाखाका कमिचारीहरुिाई कायाििय समयर्भन्दा वगी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणिय गराई काममा 
िगाउने । 

 मातहतका कृवष सेवा केन्रहरुको लनरीक्षण/्नगुमन गने/गराउने । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

(१२) पश ुसेवा शाखा  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनि आिलुनक एकीकृत नीलत, 

कायिक्रम/कायियोिना तिुिमा गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पश ु पंक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको ्लर्भवृविको िालग नवप्रवतिनात्मक एवं 
स्थानीयस्तरमा ्नकूुि हनेु प्रववलि र तररकाको खोि गरी सो ्विम्बन गनिको िालग सम्बजन्ित पेशावाि 
व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनि पहि गने । 

 उन्नत िातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आलथिक स्तर उत्थान गने कायियोिना तिुिमा गरी 
िागू गने/गराउने । 

 कृषक बाट उत्पाददत पश ु पंक्षीिन्य पदाथिहरुको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/कायिनीलत तिुिमा 
गरी कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पशिुन्य उपर्भोग्य वस्तहुरु )मासु , माछा, ्ण्डा वववक्र ववतरणको िालग  बिारको व्यवस्था 
लमिाउने । पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी औषलि िगायत सामग्रीहरुको सहि र सिुर्भ उपिब्िताको िालग उजचत 
व्यवस्था गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र िरपािवुा पशपंुक्षीहरुको िगत ्द्यावलिक गने । 

 वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरुको उजचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उजचत व्यवस्थापन गने । 

 पशिुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पादक र उपर्भोक्ताहरुिाई लबचौलिया बाट ्नावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन 
नददन उपयकु्त संयन्त्र लनमािण गरी सोको कायािन्वयन तथा ्नगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरुमा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र मास,ु माछा वववक्रस्थिहरु तोक्ने र यस्ता लबवक्र स्थिहरुको मापदण्ड लनिािरण गरी सोको 
लनयलमत ्नगुमन गने/गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनि आवश्यक नीलत/कायिक्रम तिुिमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीलत/कायिक्रम कायािन्वयन गरी गराई सोको लनरन्तर ्नगुमन समेत गनेगराउने । 

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

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पश ुवीमािाई प्रोत्सावहत गने । 

 पश ुपंक्षी व्यवसावयहरुिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

 पश ुपंक्षी पािकहरुिाई आवश्यक प्राववलिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पश ुपंक्षी व्यवसावयहरुिाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको कायिसम्पन्न र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 शाखाका सहायक कमिचारीहरुिाई दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 
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 यस शाखा मातहतका पश ुववकास केन्रहरुको लनरीक्षण/्नगुमन गने/गराउने । 

  यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

(१३) जशक्षा शाखा  

 शाखाको कायि  संग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नरुुप कायािन्वयन 
गने/गराउने । / 

 शाखािाई तोवकएका कायिहरुको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गराउने र समीक्षा वैठकमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र 
समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण÷सझुाविाई कायािन्वयन गने व्यवस्था लमिाउने । 

 शाखा सँग सम्बजन्ित लबषयक गाउँ सर्भाका लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका शैजक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनददिष्ट 
गरे्नरुुप ्लिकार/कायि क्षेत्र लर्भत्र रही शैजक्षक समनु्नलतको िालग पहि गने।  

 पालिकास्तरीय खेिकुद आयोिना सम्बन्िी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासको िालग आवश्यक कायि गनि नीलतको 
खाका तयार गराई स्वीकृलत िालग पेश गने एवं स्वीकृत र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकामा पसु्तकाियको स्थापना र सञ्चािन गने/गराउने । 

 प्रौग तथा ्नौपचाररक जशक्षा सम्बन्िी कायिक्रम तयार गरी कायािन्वयन गने/गराउने । 

 पालिका क्षेत्रमा जशक्षा सगँ सम्बजन्ित मनोरञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, जचलडयाखाना र पाकि  आददको व्यवस्था 
गनि सम्बि पक्ष एवं दात ृलनकायहरुसँग समन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायाम शािासंग सम्बजन्ित लनकायसगँ समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

 यवुामैत्री नीलत र कायिक्रमहरु तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नसुार कायियोिना बनाई कायािन्वयन 
गने/गराउने । 

 यवुामैत्री नीलत र कायिक्रमहरु तिुिमा गरी पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र आवश्यकता ्नसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको ्लर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन समेत 
तयार गने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने र ्न्यत्र लनकायबाट 
आयोिना हनेु यस्ता कायिक्रमहरु सहर्भालग हनेु । 

 शाखा ्न्तगितका दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको कायिवववरण ्द्यावलिक गने । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

 स्थालनय सरकार संन्चािन ऐन२०७४ िे लनददिष्ट गरे्नरुुप ्लिकार/कायि क्षेत्र लर्भत्र रही खेिकुद तथा किा–
संस्कृलतको समनु्नलतको िालग पहि गनेपालिकास्तरीय खेिकुद आयोिना सम्बन्िी नीलत तयार गरी खेिकुद 
ववकासको िालग आवश्यक कायि गनि नीलतको खाका तयार गराई स्वीकृलत िालग पेश गने एवं स्वीकृत र्भए वमोजिम 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ कायिपालिकाको कायािियमा प्रर्भावकारी रुपमा पसु्तकािय व्यवस्थापन गने । 

 पसु्तकाियमा प्राप्त हनेु पसु्तक, ्ययययन प्रलतवेदन, िनिि आददिाई वैज्ञालनक प्रणािीमा ्लर्भिेखीकरण गरी सरुजक्षत 
राख्न े। 

 ्खवार, पत्र–पलत्रका, पसु्तक, ्ययययन प्रलतवेदन, िनिि वा सावििलनक दस्तावेि आददको ्ययययन गनि सहि हनेु 
वकलसमिे बाचनाियको व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकाका पदालिकारी र कमिचारीहरुको िालग पसु्तकािय सदस्यता पररचय–पत्र तयार गरी उपिब्ि गराउने 
व्यवस्था गने । 
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 गाउँपालिकािे स्वीकृत गरे ्नसुार पसु्तकािय बाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमिाउने । 

 पसु्तकाियबाट प्रदान गररने सेवाका उपर्भोक्ताहरुको लबवरण राख्न े। 

 पसु्तकािय सेवा प्रविििनका िालग पहि गने । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने 
 

(१४) मवहिा, बािबालिका, समाि कल्याण तथा गैर सरकारी समन्वय शाखा  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका ववपन्न तथा वपछलडएका वगि तथा िजक्षत समूहका िालग 
उत्थान/सशजक्तकरण/सविीकरणको िालग कायिक्रमहरु संचािन गने/गराउने । 

 समदुाय पररचािनको मायययमवाट गाउँपालिकाको योिना तथा कायिक्रम सञ्चािन गनि वातावरण लसििना गने/गराउने 
। 

 सामदुावयक ववकासको िालग गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका गरैसरकारी संस्था पररचािनमा आवश्यक समन्वय र सहयोग 
गने । 

 उपर्भोक्ता सलमलत, टोि ववकास संस्था, समाि ववकास संस्था, क्िबहरु आददको दताि तथा  

नवीकरण गने/गराउने ।  

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

 सामदुावयक, राविय, ्न्तरािविय, गैरसरकारी संस्थाहरुिे गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र कायिक्रम संचािन गनि आवश्यक 
्नमुलत र सहकायिका िालग आवश्यक काम गने ।  

 सामाजिक सेवाको िालग स्वयं सेवकहरुको सूची तयार गरी पररचािन गने । 

 िजक्षत समूहको ववकासको िालग तालिम कायिक्रम सञ्चािन गने । 

 यस गाउँपालिकाका सम्वि शाखाहरुसंग आवश्यक समन्वय गरी मवहिा, बािबालिका, िनिालत, दलित, उत्पीलडत, 

उपेजक्षत, द्वन्द्व वपलडत, शहरी गरीब सम्बन्िी कायिक्रम तिुिमा गरी कायािन्वयनको िालग सम्बि पक्षहरुसँग समन्वय 
गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका ्शक्त र ज्येष्ठ नागररक, वविवा/एकि मवहिाको उत्थानको िालग आवश्यक कायिक्रम 
बनाई पेश गने र सामाजिक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा संग समन्वय गरी कायािन्वयन गने/गराउने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका गैरसरकारी संि/संस्थाहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक राख्न े। 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका गैरसरकारी संि/संस्थाहरुिे गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चािन गने कायिक्रमहरुिाई 
्लनवायि रुपमा गाउँपालिकाको प्राथलमकता क्षेत्र लर्भत्र आवि रहे/नरहेको ्ययययन गरी गाउँपालिकाको  उदे्दश्य र 
आवश्यकता ्नरुुप र्भए/नर्भएको हेरी कायिक्रम सञ्चािन गनि स्वीकृलत ददने । 

 गाउँपालिकाको  सामाजिक एवं सांस्कृलतक तथा किा क्षेत्रको ववकास र उत्थानको िालग गैरसरकारी क्षेत्र संग 
सहकायि गनि सक्ने कायिक्रमहरुको पवहचान गरी गाउँपालिकाको  नीलत ्नरुुप गाउँपालिका संग सहकायि गनि 
इच्छ्छुक गैरसरकारी संि/संस्थाहरुिाई आव्हान गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको आवलिक प्रगलत वववरण माग गरी त्यस्ता संस्थाहरुिे गरेका 
कायिक्रमहरुको ्ययययन गरी ती संस्थाहरुबाट गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको ववकासमा पगुेको योगदानको ववश्लेषण गरी 
पेश गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको नवीकरणको िालग लसफाररश गनि राय सहीत पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र गैरसरकारी संस्थाहरु दतािको िालग लसफाररश माग हनु आएको ्वस्थामा आवश्यक वविान 
तथा उदे्दश्यको ्ययययन गरी गाउँपालिकाको  सामाजिक आलथिक ववकासमा टेवा   पयुािउने]   र वातावरणमा प्रलतकूि 
्सर नपने देजखएमा दताि गनिको िालग लसफररश गने सम्बन्िमा पेश गने । 
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 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी/गराई िागू गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायि सम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न र्भएको बारेमा सलुनजश्चत हनेु । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

(१५) स्वास्थ्य शाखा  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका लनिी औषिािय/औषलि िन्य संस्थाहरुको ्नगुमन गने/गराउने र कानूनिे तोकेको 
मापदण्ड ववपररत कयि गरेको पाइएमा तत्काि पषु्याइँसवहत कारवाहीको िालग शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 मातहतका स्वास्थ्य चौकी, सामदुावयक स्वास्थ्य चौकी जक्िलनकहरुको आकजस्मक लनरीक्षण गने । कुनै लनकाय 
्थवा कमिचारीिे प्रचलित कानून ्थवा आचरण ववपररत काम गरेको पाइएमा तत्काि कारवाही आरम्र्भ गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िालग पररवार लनयोिन कायिक्रम, खोप सेवा कायिक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प,सरुजक्षत माततृ्व 
सचेतना कायिक्रम आदद िस्ता कायिक्रमहरु सञ्चािन सम्बन्िमा नीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी स्वीकृलतको िालग 
पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन गने। 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र स्वास्थ्य, पोषण तथा सरसफाई सम्बन्िी कायिक्रम/कायियोिना तिुिमा गने/गराउने र यस 
सम्बन्िमा वातावरण तथा ववपद् वस्थापन शाखा संग समेत समन्वय गने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गनि ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण गरी तत्कािै कायािन्वयन गने/गराउने। 

 कोलर्भड-१९ िस्ता महामारी िस्ता लबषयहरुमा पालिका नेततृ्व र लनकायहरु  संग समन्वय गदे लबलर्भन्न 
लनकायहरुसग समन्वय गरी योिनाहरु बनाउने । 

 HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायिक्रम तिुिमा गरी स्वीकृत र्भए 
बमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुिको लनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक स्वास्थ्य सम्बन्िी 
वक्रयाकिापको सम्बन्िमा स्वास्थ्य लनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत िनस्वास्थ्य सेवाको आवस्थाको ्नगुमन गराउने र 
सोको प्रलतवेदन लिई पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका वस्तीहरुमा गाउँिर स्वास्थ्य जशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पोषण कायिक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 सामाजिक स्वास्थ्य सेवाको िालग स्वयंसेवकहरुको सूची तयार गरी पररचािन गने । 

 िजक्षत समूहको ववकासको िालग तालिम कायिक्रम सञ्चािन गने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिवववरण ्द्यावलिक गरी/गराई िागू गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न र्भएको बारेमा सलुनजश्चत हनेु । 

 यस शाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

(क) स्वास्थ्य चौकीहरु (9वटा)  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र हनुसक्ने रोगिन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत र्भए बमोजिम िनचेतनामूिक कायिक्रमहरु 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िालग पररवार लनयोिन कायिक्रम, खोप सेवा कायिक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सरुजक्षत माततृ्व 
सचेतना कायिक्रम आदद िस्ता कायिक्रमहरु स्वीकृत र्भए बमोजिम सञ्चािन गने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गनि ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण गरी तत्कािै कायािन्वयन गने/गराउने । 
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 COVID-19, HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायिक्रम कायािन्वयन 
गने/गराउने । 

 ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था लमिाउने ।  

 लबरामीहरुिाई समदुायमा हनेु स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 लनम्न आय र्भएकाहरुको िालग प्राथलमक स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरुको उपचारको एकीकृत 
व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ि स्रोत र सािनको प्रर्भावकारी रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपिब्ि गराउने ।  

 गररब तथा उच्छ्च िोजखममा रहेका मालनसहरुिाई मटुु रोग, पक्षिात, उच्छ्च रक्तचाप क्यान्सर मिमेुह, दम आदद 
रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु िाग्नै नददन सचेतनामूिक कायिक्रमहरु लनिािररत कायिक्रमानसुार सञ्चािन गने । 

 मादक पदाथि एवं सूतीिन्य पदाथिबाट िनस्वास्थ्यमा पगु्ने हानी वारे लनिािररत कायिक्रमानसुार प्रचारप्रसार 
गने/गराउने । 

 पररवार लनयोिन सम्बन्िी कायिक्रमहरु स्वीकृत र्भए ्नरुुप कायािन्वयन गने/गराउने । 

 सरुजक्षत माततृ्व सेवा सम्बन्िी कायि गने/गराउने । 

 व्यजक्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यजक्त एवं लनिीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई लनरन्तरताको 
िालग प्रयास गने । 

 स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गररने नलसिङ्खसेवािाई चसु्तदूरुस्त बनाउने  

 नलसिङ्कायि संग सम्बजन्ित कमिचारीहरुिाई प्रर्भावकारी रुपमा पररचािन गने ।  

 स्वास्थ्य चौकीमा उपचार सेवाका िालग आएका लबरामीको उजचत हेरचाह गने । 

 लबरामीहरुको िगत ( Patient Medical Record) ्द्यावलिक गने/ 

 गराउने । स्वास्थ्य चौकीमा आउने गर्भीणी मवहिाहरुिाई आवश्यक र सरुजक्षत माततृ्व सेवा एवं परामशि प्रदान 
गने/गराउने । 

 स्वास्थ्य चौकीमा आउने गर्भीणी मवहिाहरुिाई सरुजक्षत प्रिनन सेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार स्वास्थ्य र पररवार लनयोिन सेवाको िालग आउने सेवाग्राहीहरुिाई उपयकु्त तररकािे पररवार लनयोिन 
सम्बन्िी परामशि र औषलि/सािन उपिब्ि गराउने । 

 स्वास्थ्य चौकीका आलिकाररक स्वास्थ्य कमीहरुबाट ददइने प्रेजस्क्र्सनको आिारमा ववरामीिाई स्वास्थ्य चौकीबाट 
उपिब्ि हनेु औषलि उपिब्ि गने/गराउने । 

 मात ृजशश ुतथा वािवालिकाका िालग लनिािररत खोप सेवा लनयलमत रुपमा प्रदान गने÷गराउने र सम्बि लनकायबाट 
लनिािररत खोप सम्बन्िी कायिक्रमहरु सञ्चािन गने । 

 सरुवा रोग तथा महामारी लनयन्त्रण कायिमा तदारुकताका साथ कायि गने । 

 लर्भटालमन एड्स पररवार लनयोिन तथा िनस्वास्थ्यको िालग लनिािररत प्रलतरोिात्मक कायिक्रम सञ्चािन गने । 

 प्राणिातक रोगहरु ववरुि िनचेतनामूिक कायिक्रमहरु संचािन गने । 

 लनिािररत पोषण कायिक्रम सञ्चािन गने । 

 स्वास्थ्य चौकीिाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

(१६) रािश्व शाखा  

 रािश्व प्रक्षेपण तथा वावषिक रािश्व संकिन ्नमुान तयार गने । 

 गाउँ सर्भािरा प्रस्ततु गने प्रयोिनको िालग रािश्व सम्बन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने । 

 गाउँपालिकाको  रािश्व योिना तयारी/कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने । 

 रािश्व परामशि सलमलतको वैठक एवं लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 
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 रािश्व ्लर्भवृवि सँग सम्बजन्ित कायिहरुको लबषयमा नीलत, रणनीलत, कायिववलि, लनदेजशका एवं कायिक्रम तिुिमा सम्बन्िी 
कायिमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 रािश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरुिाई सरि, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन गनुि 
पने सिुारका कायिक्रमहरु पेश गने । 

 रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने कायिमा लनिी क्षेत्रबाट समेत पहि एवं सवक्रय सहर्भालगता गराउने ।  

 रािश्वको स्रोत ववववलिकरण तथा वावषिक िक्ष्य लनिािरण सम्बन्िी कायि गने । 

 रािश्व वाँडफाँड सम्वन्िी कायिमा सहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत िटुाउने सम्वन्िी कायि गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता ्सूि सम्बन्िी नीलत/कायिक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम 
कायािन्वयन गने/गराउने 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पयिटन शलु्ल्क सम्बन्िी 
कायि गने/गराउने । 

 रािश्वका उपयोग र्भई आएका श्रोतहरुको ्लतररक्त नया ँश्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत पररचािनको िालग आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउने । 

 रािश्व संकिनमा आइपने वािा ्ड्चनिाई न्यूनीकरण गदै रािश्व ्लर्भवृविमा प्रर्भावकाररता ल्याउन ब्यवस्था गने 
। 

 वावषिक विेट तथा कायिक्रम र आलथिक नीलत तयार गरी पेश गने साथै आवलिक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क ववकास गरी 
िाग ुगने । 

 गाउँपालिकािे रािश्व पररचािन सम्बन्िमा ्विम्बन गने नीलतको ववषयमा लनणिय गनि आवश्यक सूचना सङ्किन 
गरी नीलत लनमािणमा सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको  रािश्व चवुाहट लनयन्त्रण गनि कायाियोिना बनाई कायािन्वयन गने । 

 गाउँपालिकाको रािश्वको आम्दानी र खचिको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न े र राख्न  
िगाउने । 

 गाउँपालिका को वावषिक आयव्ययको वहसावको ववश्लेषण सवहत गाउँसर्भामा पेश गनि तयार गने । 

 िेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका रािश्व सम्बन्िी वरेुि ुफछ्र्यौटको िालग कायि गनं । 

 गाउँपालिका को रािश्व ्लर्भवृविका िालग सम्वि लनकायहरुसंग समन्वय गने तथा गाउँपालिका क्षेत्रका व्यापारी, 
उद्योगपलत र ्न्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छिफि गने व्यवस्था लमिाई रािश्व ्लर्भवृवि र व्यवस्थापनमा 
सिाउ पयुािउने । 

 गाउँपालिका सँग सम्बजन्ित लबषयहरु गाउँसर्भाबाट लनणिय गराउन आवश्यक पने र्भएमा सोको ववस्ततृ लबवरण तयार 
गरी प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गने । 

 गाउँसर्भाबाट रािश्व सङ्किन सम्बन्िी लबषयमा र्भएका लनणियहरुको कायािन्वयन गने/गराउने। 

 रािश्व ्लर्भवृविसँग सम्बजन्ित कायिहरुको लबषयमा नीलत तय गने, कायिववलि लनदेजशका तयार गने एवं कायिक्रम 
बनाई पेश गने । 

 ्न्तरशाखा/ईकाइ/उपशाखा संग समन्वय तथा सहयोग गने । 

 रािश्व सङ्किन एवं ्सिुी सम्बन्िमा सम्पन्न गनुिपने कायिहरुको लनरीक्षण, ्नगुमन, ्ययययन र लबश्लेषण गने एवं 
सझुाव समेत सङ्किन गरी सिुारका कायि गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

 शाखाका कमिचारीको कायिवववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने ।  

 शाखाका कमिचारीको कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको कायि सम्पन्न र्भएको सलुनजश्चत हनेुरािश्व शाखािे उपिब्ि गराउने 
सेवाहरुिाई सरि, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन गनुि पने सिुारका कायिक्रमहरु पेश गने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने । 
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 रािश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरु पवहचान गने सम्बन्िमा सूचना/तथ्याङ्क सङ्किन गने र ्ययययन, ्नसुन्िान तथा ववश्लषेण 
गने/गराउने । 

 रािश्वको प्रर्भावकारी ्सिुी व्यवस्था लमिाउने र रािश्व चहुावट लनयन्त्रण गने । 

 िाग ुगररएका कर, शलु्क आददको प्रर्भावकाररता ववश्लेषण गरी थप प्रर्भावकारी वनाउन उपायहरु खोज्ने । 

 रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने कायिमा लनिी क्षेत्रिाई संिग्न गराउन पहि गने।  

 श्रोत पररचािन सम्बन्िी कायियोिना तयार गरी स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने । 

 िर िग्गा कर, व्यवसाय कर, िगायत ्न्य कर संकिन गने/गराउने । 

 दस्तरु, महसूि, र्भाडा, िररवाना, शलु्क संकिन गने/गराउने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता ्सूि उपर गने/गराउने । 

 दैलनक आम्दानी तेरीि तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गने । 

 नगद दाजखिा एवं रािश्व िेखाङ्कन र प्रलतवेदन तयारी सम्बन्िी कायि गने/गराउने । 

 कर टोिी एवं कर लनरीक्षकहरु खटाई रािश्व ्लर्भवृविमा प्रर्भावकाररता हालसि गने । 

 शाखाबाट र्भएका सबै कायिहरु ववद्यतुीय ्लर्भिेखमा ्लर्भिेखीकरण गने/गराउने । 

 यस उपशाखािाई लनददिष्ट गररएका ्न्य कायिहरु गने । 

(१७) वडा कायािियहरु (९ वटा)  

 वडा लर्भत्रको िनसंख्या, िर, िग्गा, पाटी, पौवा, िमिशािा, मठ, मन्दीर, गमु्बा, मस्िीद, देवस्थि, मदरसा, पलति िग्गा, पोखरी, 
तिाउ, इनार, कुवा, िारा आददको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गनि गाउँपालिकािाई सहयोग गने । 

 वडा लर्भत्रको बाटो, सडक, पिु, गि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाि, मठ, मजन्दर, गमु्बा, मस्िीद, देवस्थि आदद 
सफासगु्िर राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 वडा लर्भत्रको फोहरमैिा र सडेगिेका वस्तहुरु फ्याकँ्ने, चोक र गल्िी सफा राख्न,े राख्न िगाउने तथा सरसफाइको 
िालग वडाबासीहरुिाई ्लर्भप्रेररत गने व्यवस्था लमिाउने । 

 वडा लर्भत्रको नहर, कुिो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

 वडा लर्भत्रको पती िग्गामा बृक्षारोपण गनि र वातावरण संरक्षणमा सहयोग पयुािउने]  । 

 वडामा रहेका ्स्पताि, सामदुावयक स्वास्थ्य केन्र, स्वास्थ्य चौकी, लबद्यािय, वाि उद्यान तथा 
पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनमा सहयोग पयुािउने]  । 

 वडालर्भत्र छाडा र्भई वहँडेका चौपायाहरु पक्राउ गरी सम्बजन्ित लनकायमा बझुाउने । 

 वडा लर्भत्रको गल्िी तथा सडकमा ववििुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

 वडा क्षेत्र लर्भत्रका पयिटकीय स्थिहरुको खोि/ संरक्षण/ सम्वििन /सदपुयोग गने वातावरण लसििना गने । 

 वडा सलमलतको आय र व्ययको वहसाव तथा ्न्य कागिातहरु सरुजक्षत राख्न े। 

 वडा लर्भत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा ्न्य आवश्यक वस्तकुो लबवक्रको िालग गाउँकायिपालिकािाई सहयोग पयुािउने  
। 

 वडा लर्भत्र खेिकूद ववकासको िालग खेिकूदका सामानहरु ववतरण गने र र्भाषा, संस्कृलतको ववकासको िालग किा, 
नाटक तथा सांस्कृलतक कायिक्रमहरुको आयोिना गनि सहयोग गने । 

 वडामा ्शक्त ववरामी र्भएको वेवाररस वा ्सहाय व्यजक्तिाई नजिकको ्स्पताि वा स्वास्थ्य केन्रमा पयुािउने  
औषिोपचारको व्यवस्था लमिाउने । 

 वडामा कुनै ्सहाय वा ववेाररस व्यजक्तको मतृ्य ुर्भएमा लनिको दाह/संस्कारको व्यवस्था लमिाउने । 

 वडाका वािवालिकाहरुिाई वव .लस.जि. , पोलियो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको व्यवस्था गने 
। 

 वडा बासीहरुिाई व्यजक्तगत िटना दताि गनि उत्प्ररेरत गने र पजञ्जकालिकारीको जिम्मेवारी लनवािह गने । 
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 पालिका बासीहरुको चेतनास्तर उकास्न ववलर्भन्न वक्रयाकिाप गनि सहयोग गने । 

 वडा लर्भत्रको पती िग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐलतहालसक, परुाताजत्वक, सांस्कृलतक तथा िालमिक महत्वका सम्पदाहरुको 
संरक्षण गनि सहयोग गने । 

 िोक संस्कृलत एवं मौलिकता झजल्कने सांस्कृलतक नाच, गीत तथा र्भिन समेतिाई लनरन्तरता ददन गाउँ 
कायिपालिकािाई सहयोग गने । 

 वडा लर्भत्रका वपछलडएका िनिालत, वविवा, एकि मवहिा, ्सहाय, ्पाङ्ग तथा वेवाररस व्यजक्तहरुको संरक्षण र 
िीववकोपाििन सम्बन्िी कायिमा सहयोग पयुािउने । 

 वडा सलमलतका लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचलित ्न्य कानूनिे वडा कायािियिे गने र्भलनएका सबै कायिहरु 
गने/गराउने । 

 वडा कायािियिाई लनददिष्ट गररएका एवं गाउँ सर्भा वा गाउँ कायिपालिकािे ददएको लनदेशन तथा आदेश बमोजिमका 
्न्य कायिहरु गने । 

 उपयकु्त कायि, जिम्मेवारी लनवािह गने क्रममा वडा सलमलतका पदालिकारीहरुको लनकट सम्पकि  र समन्वयमा रहने । 
वडा सलमलतबाट लनणिय गराउन ुपने लबषयहरुका सन्दर्भिमा वडा सलमलतबाट लनणिय र्भए ्नसुार कायि गने । 

४.२ पदगत कायि वववरण 

गाउँपालिका कायािियको प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा र इकाइ, स्वास्थ्य चौकी, एवं वडा कायािियहरुमा दरवन्दी वा 
करारको पदमा कायिरत कमिचारीहरुिे सम्पादन गनुिपने कायिहरुको कायि वववरण लनम्न बमोजिम हनेुछ । यस बमोजिमको 
कायि वववरणिाई आवश्यकता ्नसुार समयसापेक्ष रुपमा थपिट गरी पररमाििन गनुि पनेछ । कायि वववरण 

(१) प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत, ( रा.प. ततृीय.)  

गाउँकायिपालिका कायािियको मखु्य प्रशासकीय ्लिकारीको रुपमा कायिरत प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको काम, कतिव्य र 
्लिकार देहाय वमोजिम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, िनशजक्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायि  

 गाउँपालिका ्यययक्षको लनदेशनमा रही प्रचलित कानून ्नरुुप गाउँपालिकाको सम्पूणि प्रशासलनक काम कारवाही 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पूणि कमिचारीहरुको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्रण गने । 

 गाउँपालिकाको लनणिय ्नसुार पदपूलति सलमलतिे लसफाररस गरेको उम्मेदवारिाई लनयजुक्त ददने। 

 गाउँपालिकाका कमिचारीहरुको पदस्थापन, काि, सरुवा, बगुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसिाय, राजिनामा, वरबझुारथ र 
्वकाश सम्वन्िी कायि गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका कमिचारीहरुको ्सािारण ववदा र ्ययययन ववदा स्वीकृलतका िालग लसफाररस गने । 

 गाउँपालिकाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको िनशजक्त ववकास योिना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपालिकामा मानव संशािन ववकास केन्रको स्थापना र संचािनको व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायि सम्पादन िाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा संगठन ववकास सम्वन्िी ्ययययन गरी 
संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताववत स्वीकृलतका िालग पेश गने। 

 गाउँपालिकाका सम्पूणि कमिचारीहरुको कायि वववरण तयार गरी/पररमाििन पश्चात प्रत्येक आलथिक वषिको पवहिो 
हप्तालर्भत्र सम्बजन्ित कमिचारीिाई उपिब्ि गराउने । 
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 स्वीकृत संगठन संरचना र कायि वववरण ्नसुार कायाििय संचािन गने तथा सो ्नरुुप र्भए/नर्भएको ्नगुमन गने 
। 

 िन्म, मतृ्य ुतथा ्न्य व्यजक्तगत िटना दताि गरी गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िनसंख्याको िगत दरुुस्त राख्न िगाउने 
। 

 गाउँपालिकामा दायर र्भएका मदु्दाको लमलसि जिम्मा लिने सम्बन्िमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउने 

 वडा कायाििय संचािनको िालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायािियको तफि बाट गनुिपने लसफाररस, प्रमाजणत, राय, प्रलतवक्रया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायि 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमिचारीहरुको प्रचलित कानून बमोजिम लनवृजत्तर्भरण, उपदान, र औषिी उपचार सम्वन्िी 
कायिहरु गने/गराउने ।  

 कायािियमा िनसम्पकि , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उिरुीपेटीका, प्रलतक्षािय, गनुासो सनुवुाइ आददको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 तोवकए वमोजिम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र कायिदि आददमा प्रलतलनलित्व गने/गराउने र वैठक, गोष्ठी, सेलमनार, 

कायिशािा आददमा र्भाग लिने/लिन िगाउने । 

 कायिवोझको आिारमा कमिचारीहरुको काम र जिम्मेवारीको वाडँफाँड गरी ्लिकार प्रत्यायोिन गने/गराउने । 

 नागररक वडा पत्रको तयारी, पररमाििन, कायािन्वयन र ्नगुमन सम्बन्िी कायि गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचिको वववरण मालसक रुपमा सावििलनक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको कामकारवाही वारे सावििलनक सनुवुाइको प्रवन्ि गने । 

(ख)  वैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायि  

 सर्भा तथा गाउँपालिकाको सजचव र्भई काम गने । 

 ् यययक्षको लनदेशनमा गाउँपालिकाका वैठकको एिेण्डा तयार गने/गनि िगाउने । 

 ् यययक्षको आदेश वमोजिम गाउँपालिकाको वैठक बोिाउने । 

 गाउँपालिकाको वैठकमा उपजस्थत र्भई वैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी काम गने  
िगाउने । 

 बैठकको लनणिय उतार प्रमाजणत गरी सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने व्यवस्था  
लमिाउने । 

 सर्भा र गाउँपालिकाको वैठकमा उपजस्थत र्भई लनणियको माइन्यूट गने/गराउने एवं लनणिय पजुस्तका जिम्मा लिने र 
लनणिय प्रमाजणत गने । 

 ् यययक्षको रेखदेख तथा लनदेशनमा रही सर्भा तथा गाउँपालिकाको लनणिय कायािन्वयन गने/गराउने । 

(ग)  श्रोत व्यवस्थापन र आलथिक प्रशासन सम्वन्िी कायि  

 गाउँपालिकाको क्षेत्र लर्भत्रको प्राकृलतक, मानवीय, परुाताजत्वक, िालमिक, सांस्कृलतक, प्राववलिकतथा ्न्य श्रोत–
सम्पदाहरुको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको रािश्व योिना तयार गरी कायािन्वयन गने/गराउने । 

 रािश्व ्सूिी कायियोिना तयार गने र कायािन्वयन गने/गनि िगाउने । 

 जिन्सी माि सामानको खरीद, र्भण्डारण, ववतरण र ममित संर्भारको व्यवस्था लमिाउने । 

 ् यययक्षको समन्वयमा रही आलथिक वषि शरुु हनुरु्भन्दा ्गावै गाउँपालिकाको आयव्ययको विेट तयार स्वीकृलतका 
िालग सर्भामा पेश गने । 
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 स्वीकृत विेटको पररलि लर्भत्र रही लनणिय कायािन्वयन गनिको िालग खचि गने । 

 गाउँपालिकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचिको िेखापरीक्षण गराउने, वेरुि ुफछ्र्यौट गराउने र वरेुि ुरकम कानून वमोजिम ्सूि 
उपर गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको चि–्चि सम्पजत्तको जिन्सी िगत राख्न े र संरक्षण गने/गनि  
िगाउने । 

 आलथिक प्रशासन सम्बन्िी कानूनिे तोके वमोजिम िागत ्नमुान र दरर्भाउ पत्र स्वीकृत गने। 

 बषिमा दइुपटक गाउँपालिकाका जिन्सी सामानहरुको लनरीक्षण गने/गराउने । 

 आलथिक प्रशासन सम्बन्िी लनयमाविी ्नसुार जिन्सी सामानको लििाम ववक्री र लमन्हा सम्बन्िी कायि गने/गराउने 
। 

 माग फाराम, खररद आदेश, दाजखिा ररपोटि, जिन्सी व्यवस्थापन र जिन्सी लनरीक्षण िस्ता र्भण्डारण व्यवस्थापन 
सम्बन्िी कायिहरु गने/गराउने । 

 गाउँपालिका द्वारा संचालित आयोिनाहरुको सामाजिक परीक्षणको व्यवस्था गने 
/गराउने । 

 सामाजिक सरुक्षा सम्बन्िी िगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण गने  / गराउने ।  

 

(ि)  योिना व्यवस्थापन सम्वन्िी कायि  

 गाउँपालिकाको नीलत लनमािण तथा दीििकािीन, आवलिक र वावषिक योिना तिुिमा गने कायिमा सहयोग गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोजिम सहर्भालगतामूिक प्रकृयाद्वारा गाउँ ववकास योिना तिुिमा 
गने/गराउने । 

 सर्भाबाट स्वीकृत आयोिनाको संचािन गनि आयोिना संचािन तालिका तयार गरी कायािन्वयन गने/गराउने । 

 ववलर्भन्न दात ृसंस्था र गाउँपालिका बीचको सम्झौता कायािन्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योिनाको कायािन्वयन गदाि वडा सलमलतिाई वक्रयािशीि गराउने । 

 योिना तथा कायिक्रमहरुको प्राववलिक मूल्यांकनको आिारमा र्भकु्तानी, िाँचपास र फरफारक सम्बन्िी कायि 
गने/गराउने । 

 सञ्चालित योिनाहरुको आवलिक रुपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सम्बजन्ित लनकायमा 
लनयलमत रुपमा पठाउने व्यवस्था गने । 

 सञ्चालित योिनाहरुको लनयलमत सपुरीवेक्षण, ्नगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था लमिाउने। 

(ङ)  सूचना व्यवस्थापन, समन्वय र सहिीकरण सम्बन्िी कायि  

 गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गरी संचािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको वस्तगुत वववरण )प्रोफाइि (तयार गरी प्रकाशन र ्द्यावलिक गने/ गराउने । 

 गाउँपालिकाको श्रोत नक्सा, र्भौगोलिक सूचना प्रणािी , गररवी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत्र ववर्भािन सम्वन्िी वववरण 
्द्यावलिक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको योिना तिुिमा र कायािन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायािियहरु, गैरसरकारी सि–संस्थाहरु, लनिी 
क्षेत्र र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको योिना तिुिमा र कायािन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायािियहरु, गैर–सरकारी संि संस्थाहरु, लनिी 
क्षेत्र र नागररक समािबीच समन्वय गने/गराउने । 
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 सावििलनक लनिी साझेदारीको ्विारणा ्नसुार ववकास लनमािण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायिसम्पादन 
गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरुको िगत राख्न िगाउने र सामदुावयक संस्थाहरुिाई सूचीकृत 
गने/गराउने। 

(च)  ववववि कायि  

 नेपाि सरकारबाट ्न्तरािविय सजन्ि–्लर्भसजन्िमा हस्ताक्षर र्भई गाउँपालिकािाई जिम्मेवार बनाइएका ववषयहरुिाई 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 तोवकएको कायिसम्पादन गदाि नीलतगत र कानूनी समस्या आएमा संिीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट 
लनकासा लिई लनदेशन र्भए बमोजिम गने/गराउने । 

 ववकास लनमािणका कायि गदाि लसििना हनेु द्वन्द्व/ वववादको समािान सम्वन्िी कायि गने/गराउने। 

 नेपािको प्रचलित संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, लनिामती सेवा ऐन, २०४९, लनिामती सेवा 
लनयमाविी, २०५०, आलथिक कायिववलि ऐन, २०५५, आलथिक कायिववलि लनयामािी, २०७४, सशुासन )व्यवस्थापन 

तथा सञ्चािन (ऐन , २०६३ सशुासन )व्यवस्थापन तथा सञ्चािन (लनयमािी , २०६४ आलथिक प्रशासन सम्बन्िी 
लनयमाविी, २०५६, सरकारी कायि फछ्र्यौट लनयमाविी, सरकारी कायाििय लनरीक्षण लनयमाविी, २०२६, सावििलनक 
खररद ऐन, २०६३, सावििलनक खररद लनयमाविी, २०६४, सूचनको हक सम्बन्िी ऐन, २०६४, सूचनाको हक 
सम्बन्िी लनयमाविी, २०६५ एवं ्न्य प्रचलित कानून वमोजिम कायाििय प्रमखुिे गनुिपने र्भनी तोवकएका कामहरु 
गने/गराउने । 

(२) स्वकीय सजचव, (तह–५प्रशासन/सा.प्र.) (्यययक्ष/उपायययक्ष सजचवािय) 

यस पदिे ्यययक्ष/उपायययक्षको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिहरुप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, 

कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 ्यययक्ष /उपायययक्ष कायि कक्ष, बैठक कक्ष िगायत सजचवािय व्यवजस्थत गने । 

 सजचवाियबाट लनणिय हनु ुपने फाइिहरुको ्लर्भिेख राख्न ेर लनणिय ्नसुार सम्बजन्ित शाखामा पठाउने । 

 ्यययक्ष /उपायययक्ष िाई सम्बोिन र्भई आएका लनवेदन, पत्र, कागिात आददको व्यवजस्थत फाइि बनाई 
्यययक्ष /उपायययक्ष समक्ष पेश गने र सो उपर आदेश र्भए ्नसुार आफैँ  कायािन्वयन गनुिपने र्भएमा कायािन्वयन गने 
र शाखाहरुबाट कायािन्वयन गराउन ुपने र्भएमा सम्बजन्ित ्लिकारीसमक्ष वा शाखामा पठाउने ।  

 ्यययक्ष /उपायययक्ष  उपजस्थत हनु ुपने बैठक, सर्भा, गोष्ठी र सम्मेिनहरुको वटपोट बनाई लमलत, समय, उपजस्थत हनु ुपने 
स्थान सवहतको लबवरण यथासमयमा गाउँपालिका ्यययक्षिाई िानकारी गराउने र लनिािररत लमलत र समयमा पनुः 
स्मरण गराउने व्यवस्था गने । 

 ्यययक्ष /उपायययक्ष कायिकक्षमा बैठक र्भएको समयमा ्लतलथ सत्कारको व्यवस्था गने ।  

 ्यययक्ष /उपायययक्ष कायिकक्षको िालग मसिन्द सामग्री, पत्र पलत्रका तथा आवश्यक ्ययययन सामग्रीको व्यवस्था गने 
।  

 ्यययक्ष /उपायययक्ष संग रे्भटिाट गनि चाहने व्यजक्त/समूह/प्रलतलनलि मण्डिका िालग ्यययक्ष /उपायययक्षको ्नकूुिता 
हेरी समय लनिािरण गरी रे्भटिाटको व्यवस्था लमिाउने । 

 ्यययक्ष /उपायययक्ष संग टेिीफोनमा कुरा गनि चाहनेिाई वा गाउँपालिका ्यययक्षिे टेिीफोनबाट कुरा गनि चाहने 
व्यजक्त संग ्नमुलत लिई टेिीफोन सम्पकि  गराउने । 

 बैठक, छिफि, रे्भटिाट आददको दैलनक डायरी बनाई ददन र्भरको कायिक्रम बारे प्रत्येक ददन लबहानै 
्यययक्ष /उपायययक्ष िाई िानकारी गराउने । 
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 ्यययक्ष /उपायययक्ष को कायि कक्षमा टेलिफोन, कम््यटुर, फ्याक्स मेशीन, फोटोकपी मेशीन आदद उपकरणहरु 
सञ्चािनको व्यवस्था गने ।  

 ्यययक्ष /उपायययक्षिे लनदेशन गरे ्नसुारको लबवरण तयार गरी/गनि िगाई समयमा उपिब्ि गराउने । 

(३)  आन्तररक िेखापरीक्षण ्लिकृत, (तह/प्रशासन/िेखा/आ.िे.प.) 

(आन्तररक िेखा परीक्षण शाखा) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनि प्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ कायिपालिकावाट र्भए गरेका खचिहरूको मालसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने ।पेश्की ददन ु पदाि वा 
र्भकु्तानी गदाि प्रचलित कानून वमोजिम ररत पगुेको वा नपगुेको सम्वन्िमा पूवि आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पूवि आन्तररक िेखापरीक्षणको लनजम्त प्राप्त लबि िाँच गदाि प्रचलित कानूनको रीत नपगुेको देजखएमा सोको व्यहोरा 
खिुाई प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गरी लनदेशन र्भए बमोजिम कायािन्वयन गनि आलथिक प्रशासन शाखामा 
पठाइददने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षण बाट देजखएका बेरुिहुरू लनयलमत गनि प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष प्रलतवेदन गने । 

 मालसक रुपमा आम्दानी तथा खचि सम्वन्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देजखएमा प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत 
माफि त गाउँसर्भामा पेश गने । 

 आन्तररक िखापरीक्षणवाट देजखएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश  
गने । 

 शीषिकगत रूपमा ववलनयोजित बिेट र खचिको तािमेिको ववश्लेषण गरी प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष 
यथाथिपरक प्रलतवेदन गने । 

  पेश्की बेरुिहुरूको िगत ्द्यावलिक गरी फछयौट तथा लनयलमत गनि सहयोग गने ।  

 बिेटमा ्नमुान गररएको स्रोत पररचािन ्नरुूप आम्दानी र्भए/नर्भएको मूल्याङ्कन गरी प्रलतवेदन गने । 

 वावषिक कायिक्रममा उल्िेख र्भएका योिना/ कायिक्रम मययये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएन सोको चौमालसक प्रलतवदेन 
गने । 

 ्जन्तम िेखापरीक्षणको िालग कागिात तथा सूचनाहरु िटुाई ददने । 

 ्जन्तम िेखापरीक्षणको प्रारजम्र्भक प्रलतवदेनमा प्रलतवक्रया उपिब्ि गराउन ुपने र्भए सोको मस्यौदा तयार गने । 

 ्जन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतवदेनमा िेखा सलमलतिे ददएको प्रलतवक्रया समेत समावेश गरी परीक्षणको   िालग 
सहयोग गने । 

 ्जन्तम िेखापरीक्षण बाट देजखएका बेरुिहुरू लनयलमत गनुिपने र्भए सो सम्बन्िी कायि गने । 

 ्जन्तम िेखापरीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सम्वजन्ित लनकायहरु र मन्त्राियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

 िेखा सलमलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउने।  

 िेखा सलमलतको वैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र लनणियहरु सम्वजन्ित लनकायमा पठाउने । 

 जिन्सी से्रस्ताको वावषिक लनरीक्षणिाई प्रर्भावकारी बनाउन राय ददने। 

 रािस्व ्सिुी र्भएको रकम दैलनक बैंक दाजखिा र्भए/ नर्भएको िाचँ गरी बैंक दाजखिा लनयलमत गनि िगाउने । 

 लििाम लबक्री गनुि र्भनी ्जन्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू लििाम लबक्री र्भएका छन/्छैनन ्त्यसको 
िाँच गरी प्रलतवदेन गने ।  

 जिन्सी से्रस्ता, रािस्वको दैलनक आम्दानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको िाचँ गरी प्रर्भावकारी 
प्रयोगका िालग प्रलतवेदन गने । 
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 शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरीगराई सोको कायािन्वय गने/गराउने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायि सम्पादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(४) ्लिकृत, (तह–6/7, प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 कमिचारी व्यवस्थापन सम्वन्िी नीलतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकायिपालिकाका कमिचारीहरुको लनयजुक्त देजख ्वकाश सम्मका वववरणहरु सहलतको कमिचारीहरुको बैयजक्तक 
वववरण ्द्यावलिक गने/गराउने । 

 कमिचारीको सरुवा, काि, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, ्ययययन र ्न्य बृजत्त ववकास सम्बन्िी कायिहरु गने/गराउने । 

 प्रत्येक वषि गाउँकायिपालिका कायाििय एवं वडा कायािियहरुको कायिवोझको ववश्लेषण गरी दरवन्दी लसििना ्थवा 
खारेि ्थवा पदनाम पररवतिन गनि लसफाररस साथ पेश  
गने ।  

 स्वीकृत दरवन्दी ्न्तगितका सबै कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गने/ 
गराउने । 

 कायि वववरणको आिारमा कायिसम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बजन्ित सपुरीवेक्षक बाट मातहतका 
कमिचारीसंग आवलिक कायि सम्पादन सम्झौता गनि िगाउने ।  

 कमिचारीहरुको कायि–उत्प्रेरणा, सकारात्मक मनजस्थलत र उच्छ्च–मनोवि हनेु प्रकृलतको कायिवातावरण लसििना 
गने/गराउने । 

 कमिचारीकरुको िालग आवश्यकतामा आिाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमिचारीको ्नगुमन 
गने, तालिममा लसकेका कुराहरुिाइ लनििे कायिथिोमा रुपान्तरण गनि सके/नसकेको ्नगुमन गने । 

 कमिचारी मालथ कारवाही वा सिाय गनुि पने र्भएमा सोको िालग आवश्यक कागिात/प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त गरी 
राय सवहत पेश गने । 

 कमिचारीहरुको कायि सम्पादन मूल्यांकन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गररएका कायि 
सम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 कायिसम्पादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनि व्यवस्था  
लमिाउने । 

 मानव संशािन ववकास योिना तयार गने व्यवस्था लमिाई सो ्नसुार मानव संशािन ववकासको िालग कायियोिना 
तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने । 

 गाउँकायिपालिकाका सबैपदालिकारी एवं कमिचारीहरुको सम्पजत्त लबवरण प्रचलित कानून बमोजिम र्भनि िगाई प्रचलित 
कानूनिे लनिािररत गरेको समयलर्भत्र सम्बजन्ित लनकायमा पेश गने/गराउने। 

 गाउँपालिकाकोजिन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 ्न्तर शाखा समन्वय गने/गराउने ।  

 गाउँपालिका लर्भत्र आिलुनक सूचना तथा प्रववलिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 प्रचलित कानून बमोजिम गाउँपालिकािे सूचनाको हकको ्नरु्भलूत सलुनजश्चत गने/ 
गराउने । 

 गाउँकायिपालिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

 उिरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  
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 हस्तान्तरण र्भइ िाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायि गने/गराउने।  

 गाउँकायिपालिकाका सबै ्चि सम्पजत्तको स्थायी ्लर्भिेख दरुुस्त राख्न/ेराखन  
िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सावििलनक िग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने/गराउने।  

 सावििलनक िग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरन क्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, िाट, पाकि , सडक, बाटोिाटो आददको 
्लर्भिेख ्द्यवलिक गने/गराउने र सो उपर ्लतक्रमण हनुबाट रोक्ने/रोकन िगाउने । 

 सावििलनक मठ, मजन्दर, मजस्िद आददको संरक्षण, सम्वद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बलित लनकायिाई 
सहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पूणि सम्पजत्तको उपयोग, ममित तथा सरुक्षा सम्बन्िी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका ववरुि पनि आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरुको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणियहरु कायािन्वयनको िालग सम्बजन्ित लनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने 
व्यवस्था लमिाउने । 

 मदु्दाको लनणिय प्रवक्रयामा ्यययक्ष /उपायययक्ष तथा कायिकारी ्लिकृतसंग लसिै सम्पकि मा रही कायिसम्पादन गने 
व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँकायिपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका ्न्तगितका सबै लनकायहरुमा सूचना 
प्रववलिका उपकरणहरुको िडान, ममित संर्भार तथा ्नगुमनको कायि गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने कायि गराउने, संकलित सूचना तथा तथ्याङ्कको 
र्भण्डारण गने/गराउने र योिना तिुिमाको क्रममा सम्बजन्ित शाखा/उपशाखा वा ्लिकारीिाई उपिब्ि गराउने 
व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिका सगँ सम्बजन्ित पाश्र्वजचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराई प्रकाशन प्रयोिनका 
िालग पेश गने/गराउने ।  

 सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्िमा गाउँकायिपालिकाका लनवािजचत पदालिकारी एवं कमिचारीहरुिाई आवश्यक 
तालिम/्लर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सम्बि पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसगँ समन्वय गनि आवश्यक नीलत 
तयार गरी कायािन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका िालग प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतिाई सिाउ पयुािउने। 

 आगामी आ .व.को वावषिक विेटको मस्यौदा तयारको िालग सव ै शाखा , उपशाखा, इकाइ, वडा कायािियहरुबाट 
आवश्यक बिेटको माग संकिन गनि िगाई पेश गने । 

 गाउँपालिकाको आलथिक कारोवार व्यवस्थापन गने ।लनकासा ददने, लनकाशा लिने र खचिका लबवरणहरु प्राप्त गरी 
आलथिक लबवरण तयार गने/गराउने । 

 आय–व्ययको ्वस्थाको वववरण हेरी सो ्नरुुप सन्तिुन कायम गनि/गराउने । 

 दैलनक उठ्ने रािश्व रकम र सोको वववरण )्लर्भिेख (दरुुस्त र्भए/ नर्भएको लनरीक्षण गने/गराउने । 

 ्नदुान स्वरुप वा ्न्य प्रवक्रयाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीििकालिन सम्पजत्त िेखाङ्ककन गने/गराउने । 

 लनयलमत रुपमा िेखापरीक्षण )आन्तररक/ ्जन्तम  (गराउने ।  

 िेखापरीक्षण )आन्तररक/ ्जन्तम (वाट औलं्याइएका वेरुिहुरु लनयलमत गने , ्सिुउपर गनुिपने बेरुिकुो हकमा 
्सिुउपर गने/गराउने । 

 वावषिक कायिक्रममा उल्िेख र्भएका योिना/कायिक्रममययये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भए नर्भएको लनरीक्षण/्नगुमन 
गने ।  

 कमिचारीको व्यवस्थापन सम्वन्िी नीलत लनमािणमा आवश्यक सहयोग गने र सूचना उपिव्ि गराउने । 

 दरवन्दी लसििना ्थवा खारेि ्थवा पदनाम पररवतिन गनि लसफाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरवन्दी ्न्तगितका सबै कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गने । 
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 कायि वववरणको आिारमा कायिसम्पादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सम्बजन्ित सपुरीवेक्षक बाट मातहतका कमिचारीसंग 
आवलिक कायिसम्पादन सम्झौता गनि िगाउने ।  

 कमिचारीहरुका गनुासोहरु संकिन गरी सोको उपयकु्त समािानको िालग पहि गने ।  

 कमिचारीहरुिे आचरण पािन गरे/नगरेको लनगरानी गने एवं ्नशुासन सम्वन्िी कायिको ्नगुमन गने ।  

 कमिचारीहरुको बैयजक्तक वववरण ्द्यावलिक गने/गराउने । 

 कमिचारीकरुको िालग आवश्यकतामा आिाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमिचारीको ्नगुमन 
गने, तालिममा लसकेका कुराहरुिाइ लनििे कायि थिोमा रुपान्तरण गनि सके/नसकेको ्नगुमन गने । 

 नव लनयकु्त कमिचारीिाई लनिको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्मक उदे्दश्य/संरचना आदद बारे ्लर्भमखुीकरणको 
व्यवस्था लमिाउने ।  

 कमिचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था लमिाउने र लनणियहरु कायािन्वयनको व्यवस्था  
गने । 

 कमिचारी मालथ कारवाही वा सिाय गनुि पने र्भएमा सोको िालग आवश्यक कागिात/प्रमाण एवं पषु्याईं सवहत पेश 
गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुिाई कायाििय समयर्भन्दा वगी समय काम गराउन ुपरेमा लसफाररस साथ लनणिय गराई काममा 
िगाउने । 

 कमिचारीहरुको कायि सम्पादन मूल्यांकन फाराम र्भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मूल्याङ्कन गररएका कायि 
सम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवजस्थत एवं सरुजक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ कायिपालिकाको काम, कारवाहीिाई सशुासन यकु्त बनाउने । 

 गाउँ प्रहरी बिको उजचत तररकािे सञ्चािन/पररचािन गने/गराउने । 

 गाउँ कायिपालिकाको कायािियका कमिचारीहरुको कायिवोझको ववश्लेषण गरी दरवन्दी लसििना ्थवा खारेिी ्थवा 
पदको प्रकृलत पररवतिन आदद सम्वन्िमा शाखा प्रमखु समक्ष स्पष्ट रायसवहत पेश गने । 

 कमिचारीको सरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, ्ययययन सम्बन्िी जचट्ठी पत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट उठ्न 
हनेु कारवाहीको वट्पणी उठाई पेश गने ।  

 गाउँकायिपालिकाका सम्पूणि कमिचारीहरुको पदीय कायि वववरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने सम्बन्िमा शाखा 
प्रमखुिाई सहयोग पयुािउने।  

 कमिचारी वैठकको माइन्यटु तयार गने र लनणिय र्भए ्नसुार सोको कायािन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमिचारी मालथ कारवाही वा सिाय गनुि पने देजखएमा ्थाित कमिचारीिाई परुस्कृत गनुि पने देजखएमा सोको िालग 
पषु्याइँसवहत पेश गने । 

 गाउँकायिपालिकाका सबै पदालिकारी एवं कमिचारीहरुको सम्पजत्त लबवरण प्रचलित कानून बमोजिम र्भनि िगाई 
प्रचलित कानूनिे लनिािररत गरेको समय लर्भत्र सम्बजन्ित लनकायमा पेश गरी सोको लनस्सा/र्भरपाइ सवहतको ्लर्भिेख 
सरुजक्षत राख्न े। 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(५) वररष्ठ प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, 

कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ कायिपालिकाका कमिचारीहरुको लनयजुक्त देजख ्वकाश सम्मका वववरणहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गरी 
व्यजक्तगत फाइि दरुुस्त रुपमा राख्न े। 
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 गाउँ कायिपालिकाको कायािियका कमिचारीहरुको कायिवोझको, दरवन्दी लसििना एवं खारेिको कारवाही सम्वन्िमा 
शाखा प्रमखुिाई सिाउने गने । 

 कमिचारीको सरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, ्ययययन सम्बन्िी जचट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट उठ्न 
हनेु कारवाहीको वट्पणी उठाई पेश गने ।  

 पदीय कायि वववरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने सम्बन्िमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग पयुािउने।  

 कमिचारीहरुिाई कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम र सम्पजत्त वववरण र्भराउनको िालग फारामको व्यवस्था गरी सयममा 
नै उपिब्ि गराउने । 

 उिरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उिरुी पेवटका खोिी परेका लनवेदन/उिरुी शाखा प्रमखु 
माफि त प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गने । 

 कायि–उत्प्रेरणा, सकारात्मक मनजस्थलत र उच्छ्च–मनोविका साथ आफ्नो पदीय जिम्मेवारी पूरा गने । 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने जचट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको ्न्य दैलनक प्रशासलनक कायि सम्पन्न गनि शाखा प्रमखुिाई सहयोग  
गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(६) कायाििय सहयोगी, (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सपुरीवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, कतिव्य र 
जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 तोवकएको समयलर्भत्र शाखाको सपुरीवके्षकिे लनदेशन गरे बमोजिम फाइि, जचट्ठी पत्र आददसरुजक्षत रुपमा सम्बजन्ित 
पदालिकारी समक्ष पयुािइ आवश्यक र्भएमा लनस्सा लिई सम्बजन्ित सपुरीवके्षक िाई बझुाउने । 

 तोवकएको कायिकक्ष र ती कायि कक्षहरुमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्याववनेट, दराि, पंखा, वहटर आदद सफा 
राख्न े। 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायिकक्षहरु िगायत कायािियका तोवकएका ्न्य कायि कक्षहरुमा वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायिकक्षहरु िगायत कायािियका तोवकएका ्न्य कायि कक्षहरुमा ववििुी बत्ती, 
पंखा, वहटर आवश्यकता ्नसुार बाल्ने र लनर्भाउने । 

 कायाििय समय बाहेक ्न्य समयमा सम्बजन्ित शाखाशाखा/ िगायत कायािियका तोवकएका ्न्य कायि कक्षहरुमा 
्सम्बजन्ित व्यजक्तहरुको प्रवेश लनषेि गने । 

 कायाििय पररसरलर्भत्र िनुसकैु बखत कुनै ्प्रत्यालसत िटना र्भएमा आन्तररक प्रशासन शाखािाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा सम्पूणि कायािियको सम्पूणि सामानको सरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनेु पसु्तक, पत्र–पलत्रका, िनिि, बिेुवटन, न्यूििेटर आददिाई व्यवजस्थत गरी राख्न े। 

 शाखा/उपशाखाबाट चिानी गररएका पत्रहरु मूि चिानी रजिष्टर )गोश्वारा  चिानी वकताब (मा पलन प्रववष्ट गरी/ गराई 
्वविम्ब सम्बजन्ित व्यक्त/लनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पगु्ने व्यवस्था लमिाउने । िनु मायययमबाट 
डेलिर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था लमिाई तोवकएको जिम्मेवार पदालिकारी वा 
कमिचारीिाई बझुाउने कायि गने । 

 गाउँपालिकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका ्सहाय/्पाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरुिाई लनििे सम्पकि  गनि खोिेको 
्लिकार/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइसम्म पयुािउनआवश्यकता ्नसुार सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र आफूर्भन्दा मालथल्िो तहबाट लनदेशन र्भए ्नसुारका ्न्य कायिहरु गने ।  
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(७) वररष्ठ प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (जिन्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 

यस पदिे वररष्ठ प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ कायिपालिकाको कायािियिाई प्रत्येक आगामी आ .व.को िालग आवश्यक पने मािसामानको िगत चािू 
आ.व.को आषाग मसान्त लर्भत्र स्वीकृत गराई सक्ने ।  

 आ .व.र्भररको िालग स्वीकृत िगत बमोजिमको मािसामान आपूलति गनि इच्छ्छुक व्यापाररक संस्थािाई सूजचकृत 
गराउने व्यवस्था गने । 

 आ .व.को िालग स्वीकृत बिेटको पररलिलर्भत्र रही प्रचलित सावििलनक खरीद ऐन /लनयमाविी एवं ्न्य सम्बजन्ित 
ऐन/लनयम/कायिववलि्नरुुप हनेु गरी खरीदको व्यवस्था लमिाउने । 

 स्वीकृत माग फाराम ्नसुार माग र्भइ आएको जिन्सी सामान मौज्दातमा र्भए उपिब्ि गराउने र ्लर्भिेख दरुुस्त 
राख्न े। 

 खचि र्भई िाने र खचि र्भई निाने जिन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रजिष्टर )्लर्भिेख (खडा गने र कायिकारी ्लिकृत 
वा तोवकएको ्लिकारी बाट प्रमाजणत गराउने।  

 कायाििय सामान र लनमािण सामग्री लनयमानसुार प्रचलित कानून ्नसुार सोझै वा दरर्भाउपत्र वा बोिपत्रद्वारा आपूलति 
गने कावािहीका िालग पेश गने र लनणिय र्भए बमोजिम खररद गने, दाजखिा गने र ववतरण गने ।  

 खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मािसामानको आम्दानी बाँययने र िगत दरुुस्त राख्न े।  

 जिन्सी लनरीक्षण पजुस्तका खडा गरी प्रचलित कानून बमोजिम ्लिकार प्राप्त ्लिकारीबाट लनरीक्षण गराउने र जिन्सी 
लनरीक्षण गदाि मािसामानको सरुक्षा, ममित–संर्भार, लििाम ववक्री, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा यययान ददने। 

 वावषिक रूपमा छपाई कायिको िालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 सवारी सािन तथा गुवानी सािनहरूको ब्िबुकु  )्लिकारपत्र (राख्न ेर नववकरण गने तथा िगवकु राख्न।े  

 र्भौलतक सामाग्रीहरुको नाम /नम्वर राख्न ेव्यवस्था गने , मेलसनरी–प्रववलिगत सामानहरुिाई उपयोगी ्वस्थामा राख्न ेएवं 
गाउँपालिकाको खचि र्भइ निाने सामानहरुको पयािप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 सामानहरूको लमनाहा तथा लििामका िालग आवश्यक कारबाही चिाउने।  

 हस्तान्तरण रै्भ िाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायि गने । 

 कायािियको जिन्सी सामानहरू आदेश ्नसुार ममित गने गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

 गाउँकायिपालिकाका सबै ्चि सम्पजत्तको स्थायी ्लर्भिेख दरुुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कमिचारीहरुिाई कायाििय समय र्भन्दा वगी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ लनणिय गराई 
काममा िगाउने । 

 उपशाखाका कमिचारीको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सावििलनक िग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने ।  

 सावििलनक िग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, िाट, पाकि , सडक, बाटोिाटो आददको 
्लर्भिेख ्द्यवलिक गने र सो उपर ्लतक्रमण हनु िागेको वा र्भएको देजखएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु माफि त 
कायिकारी ्लिकृत समक्ष िानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन र्भए बमोजिम त्यस्तो कायििाई रोक्ने । 

 सावििलनक मठ, मजन्दर, मजस्िद आददको संरक्षण, सम्वद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बलित लनकायिाई 
सहयोग गने । 

 सम्पूणि सम्पजत्तको उपयोग, ममित तथा सरुक्षा सम्बन्िी कायि गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(८) प्रशासकीय ्लिकृत (तह–६/प्रशासन/सा.प्र.) (दताि/चिानी तथा हेल्पडेस्क)  
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यस पदिे वररष्ठ प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँकायिपालिकाका नाममा कुनै व्यजक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनेु जचट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागिात बरु्भm्ने, यसरी प्राप्त हनेु 
जचट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागिातिाई लसिलसिेवार क्रम लमिाई लनददिष्ट गाँचा ्नरुुपको मूि दताि वकतावमा दताि गने ।  

 खाम बावहर गो्य ्त्यन्त गो्य िेजखएका/छाप िगाईएका खामहरु खामवन्दी ्वस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय 
्लिकृत वा लनििे तोकेको ्लिकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्रहरु सम्बजन्ित 
्लिकारी/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईिाई बझुाउने । 

 मूि दताि वकताबिाई पाना छुदट्टन, च्छ्यालतन आददबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिका वा ्न्तगितका कमिचारी, पदालिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइ/वडा कायािियहरुिाई िेजखने पत्रहरु तथा 
गाउँपालिका बाट ्न्य व्यजक्त, लनकाय र संस्थािाई िेजखने पत्रहरुिाई लनददिष्ट गाँचामा राजखएको मूि चिानी 
वकतावमा चिानीको लसिलसिेवार क्रम लमिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको लबषय, लमलत खलु्ने गरी प्रववष्ट 
गने । 

 चिानी गररएका पत्रहरु लछटो र्भन्दा लछटो सम्बजन्ित व्यजक्त/लनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाइमा पगु्ने 
व्यवस्था लमिाउने । िनु मायययमबाट डेलिर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था 
लमिाई तोवकएको जिम्मेवार पदालिकारी वा कमिचारीिाई बझुाउने कायि गने । 

 मूि चिानी वकताबिाई पाना छुदट्टन, च्छ्यालतन आददबाट िोगाई सरुजक्षत राख्न े। 

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

 ववलर्भन्न कायािियबाट सूचना टाँसको िालग आएका सूचनाहरु कायािियको सूचना पाटीमा टाँस गरी मचुलु्का 
सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने । 

 उिरुी पेवटकाको सरुक्षा र उिरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उिरुीहरु कायिकारी ्लिकृत वा 
लनििे तोकेको ्लिकारी समक्ष पेश गने । 

 दताि/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेलिफोन तथा ्न्य र्भौलतक सामानहरु सरुजक्षत रुपमा राख्न ेर राख्न िगाउने 
।  

 गाउँपालिकाको सोिपछु तथा िनसम्पकि  लबन्दकुो रुपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सवुविाको िालग गाउँपालिकािे उपिब्ि गराउने फमि, सूचना, पम््िेट आदद उपिब्ि 
गराउने ।  

 गाउँपालिकाका सेवाग्राहीको रुपमा ्सहाय/्पाङ्ग/िेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षमा सम्पकि  राख्न आएको आवस्थामा 
लनििे माग गनि खोिेको सेवाको प्रकृलत हेरी सम्बजन्ित ्लिकारी/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइिाई सो वारे 
िानकारी गराई लनिको काममा सहिीकरणको र्भलूमका लनवािह गने ।  

 शाखाको र्भौलतक एवं जिन्सी सामग्रीहरुको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

 यस लनकायिाई लनददिष्ट ्न्य कायिहरु गने । 

(९) गाउँ प्रहरी (गाउँ प्रहरी इकाइ)  

(क) गाउँ प्रहरी  सहायक लनरीक्षक (तह–५/प्रशासन/गाउँ प्रहरी)  

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, 

कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ प्रहरीको कायिसंग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी स्वीकृत र्भए ्नसुार कायािन्वयन गने । 
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 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका मूति/्मूति साँस्कृलतक सम्पदाहरुको सरुक्षाको व्यवस्था  
गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सडक मागिहरुमा आवागमनको िालग ्वरोि हटाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र र्भइरहेका र्भौलतक लनमािण कायिहरुिाई लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग गने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनमा आइपने व्यविानहरु हटाउन सहयोग पयुािउने। 

 गाउँ कायिपालिका वाट र्भए/गरेका लनणियहरु कायािन्यन गराउन आवश्यक मद्दत परुयाउने । 

 गाउँपालिकाको नीलत, लनयम र लनणिय ववपररत कायि र्भए/गरेको सूचना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्रण गनि तरुुन्त 
व्यवस्था गने र प्रमखु कायिकारी ्लिकृतिाई प्रशासन शाखा प्रमखु माफि त प्रलतवेदन गने । 

 गाउँपालिकाको ्नमुलत नलिई िर/र्भवन लनमािण गने कायि तथा ्न्य गैरकाननुी लनमािणमा लनयन्त्रण गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र िर/र्भवन लनमािण कायििाई लनयलमत गराउन ्नगुमन र लनरीक्षण गने/गराउने कायिमा 
सम्बजन्ित पदालिकारी/कमिचारीको लनदेशन/सहकायिमा र्भत्काउन आवश्यक कारवाही गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सडकपेटी, सावििलनक िग्गा, वाटोिाटो, चोक, गि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकि , िाट, मजन्दर, 

गमु्बा आददउपर हनुसक्ने ्लतक्रमण रोक्ने र कुनै पलन वकलसमको ्लतक्रमण गनेउपर कारवाही समेतको िालग पेश 
गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र छाडा गाई, वस्त/ुचौपाया लनयन्त्रण गने र आवश्यक कारवाही चिाउने । 

 सावििलनक ्सर पानि सक्ने रुख, िर, पखािि आददको सम्बन्िमा गाउँ कायिपालिकाको लनणियानसुार काट्न, र्भत्काउन 
िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र फोहोरमैिा व्यवस्थापन गनि सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षा )कायाििय , सम्पजत्त र पदालिकारी तथा कमिचारी  (तथा कायाििय सम्पजत्तको सरुक्षा 
व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पजत्त सरुक्षाको िालग मातहतका कमिचारीहरुिाई आिोपािो लमिाई गस्तीमा खटाउने । 

 दृष्य प्रदषुण िगायतका सव ैवकलसमको प्रदषुण लनयन्त्रण गने र कारवाही गने । 

 गाउँ प्रहरी ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 मातहतका कमिचारीहरुको कायि सम्पादन मूल्याङ्कन गने एवं कायि वववरण ्द्यावलिक गरी/गराई कायािन्वयन 
गराउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए ्नरुुपका ्न्य कायिहरु गने । 

(१०) गाउँ /नगर प्रहरी हवल्दार (तह–४/प्रशासन/गाउँ प्रहरी) (गाउँ/नगर प्रहरी इकाइ) 

यस पदिे कमाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, कतिव्य र 
जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ प्रहरीको कायिसंग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी स्वीकृत र्भए ्नसुार कायािन्वयन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका मूति/्मूति साँस्कृलतक सम्पदाहरुको सरुक्षाको व्यवस्था  
गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सडक मागिहरुमा आवागमनको िालग ्वरोि हटाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र र्भइरहेका र्भौलतक लनमािण कायिहरुिाई लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग गने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनमा आइपने व्यविानहरु हटाउन सहयोग पयुािउने। 

 गाउँ कायिपालिका वाट र्भए/गरेका लनणियहरु कायािन्यन गराउन आवश्यक मद्दत पयुािउने। 

 गाउँपालिकाको नीलत, लनयम र लनणिय ववपररत कायि र्भए/गरेको सूचना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्रण गनि तरुुन्त 
व्यवस्था गने र प्रमखु कायिकारी ्लिकृतिाई प्रशासन शाखा प्रमखु माफि त प्रलतवेदन गने । 
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 गाउँपालिकाको ्नमुलत नलिई िर/र्भवन लनमािण गने कायि तथा ्न्य गैरकाननुी लनमािणमा लनयन्त्रण गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र िर/र्भवन लनमािण कायििाई लनयलमत गराउन ्नगुमन र लनरीक्षण गने/गराउने कायिमा 
सम्बजन्ित पदालिकारी/कमिचारीको लनदेशन/सहकायिमा र्भत्काउन आवश्यक कारवाही गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सडकपेटी, सावििलनक िग्गा, वाटोिाटो, चोक, गि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकि , िाट, मजन्दर, 

गमु्बा आददउपर हनुसक्ने ्लतक्रमण रोक्ने र कुनै पलन वकलसमको ्लतक्रमण गने उपर कारवाही समेतको िालग 
पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र छाडा गाई, वस्त/ुचौपाया लनयन्त्रण गने र आवश्यक कारवाही चिाउने । 

 सावििलनक ्सर पानि सक्ने रुख, िर, पखािि आददको सम्बन्िमा गाउँ कायिपालिकाको लनणियानसुार काट्न, र्भत्काउन 
िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र फोहोरमैिा व्यवस्थापन गनि सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षा )कायाििय , सम्पजत्त र पदालिकारी तथा कमिचारी  (तथा कायाििय सम्पजत्तको सरुक्षा 
व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पजत्त सरुक्षाको िालग मातहतका कमिचारीहरुिाई आिोपािो लमिाई गस्तीमा खटाउने । 

 दृष्य प्रदषुण िगायतका सव ैवकलसमको प्रदषुण लनयन्त्रण गने र कारवाही गने । 

 गाउँ प्रहरी ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 मातहतका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने एवं कायि वववरण ्द्यावलिक गरी/गराई कायािन्वयन गराउने 
। 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए ्नरुुपका ्न्य कायिहरु गने । 

 

(११) गाउँ प्रहरी िवान (तह–३/प्रशासन/गाउँ प्रहरी)  

यस पदिे कमाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, कतिव्य र 
जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ प्रहरी हवल्दारिे खटाए बमोजिम तोवकएको जिम्मेवारीपूविक सम्पन्न गने । 

 हवल्दारको नेततृ्वमा खवटई लनिको लनगरानीमा रही कायि गने ।  

 गाउँ कायिपालिकाको सम्पजत्त र गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको सावििलनक सम्पजत्तको सरुक्षाको िालग गस्तीको रुपमा 
खटीई लनदेशन र्भए ्नसुारको कायि गने । 

 स्वास्थ्यका िालग हालनकारक सामग्री/वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेमा तरुुन्त कमाण्डरिाई िाहेर गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका छाडा गाई–वस्त ुतथा ्न्य चौपायाहरु लनयन्त्रण गने कायिको िालग खवटने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सावििलनक आवागमनमा वािा पगु्ने गरी लनमािण सामाग्री राख्न नददने र कसैिे राखेको 
पाइएमा तरुुन्त हटाउने कायिमा खवटने ।  

 आफ्नो जिम्मामा रहेका हातहलतयार, खरखिाना तथा मािसामानको सरुक्षा गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र कुनै प्रकारको ्लतक्रमण हनु नददने र कसैबाट ्लतक्रमण र्भएको ्थवा हनुिागकेो 
िानकारी पाएमा सो वारेमा तरुुन्त कमाण्डरिाई िाहेर गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र हवल्दारको लनदेशन ्नरुुपका ्न्य कायिहरु गने । 

आलथिक प्रशासन शाखा  

(१) िेखा ्लिकृत/वररष्ठ िेखा ्लिकृत (तह–७/८/प्रशासन/िेखा)(आलथिक प्रशासन शाखा)  
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यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 आगामी आ .व.को वावषिक विेटको मस्यौदा तयारको िालग सव ै शाखा , उपशाखा, इकाइ, वडा कायािियहरुबाट 
आवश्यक बिेटको माग संकिन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मांगको आिारमा यथाथिपरक ्नमुालनत वावषिक बिेट तिुिमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने कायिमा 
सवक्रयतापूविक सहकायि गने ।  

 गाउँपालिकाको वावषिक विेट तथा कायिक्रमको ववत्तीय ववश्लेषण सवहत पेश गने । 

 गाउँपालिकाको आलथिक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

 लनकासा ददने, लनकाशा लिने र खचिका लबवरणहरु प्राप्त गरी आलथिक लबवरण तयार गने । 

 आय–व्ययको ्वस्थाको वववरण हेरी सो ्नरुुप सन्तिुन कायम गनि पहि गने । 

 दैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवेदन गने । 

 ्नदुानस्वरुप वा ्न्य प्रवक्रयाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीििकालिन सम्पजत्त िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलमत रुपमा िेखापरीक्षण )आन्तररक/ ्जन्तम  (गराउने ।  

 िेखापरीक्षण )आन्तररक /्जन्तम (वाट औलं्याइएका वरेुिहुरु लनयलमत गने , ्सिुउपर गनुि पने बेरुिकुो हकमा 
्सिुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

 कायियोिना ्नसुार रकम लनकाशा माग गने, खचि गने र प्रलतवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बिेट तथा कायिक्रम ्नरुुप कायियोिना वनाई रकम खचि गने व्यवस्था लमिाउने । 

 खचि, सम्पजत्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी िेखाङ्कन गने, प्रलतवेदन तयार गने । 

 सामाजिक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी गङ्गिे गने/गराउने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी/गराई उपिब्ि गराउने र कायि वववरण ्नरुुप सबै 
कमिचारीहरुिाई काममा संिग्न गराउने । 

 जिन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त बीिहरू िाँच गरी बीि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पश्चत्र्भकु्तानी  
ददने । 

 लनमािण सम्बन्िी कायिको बीि )एम्.बी(. िाचँ गरी /गराई र्भकु्तानीको िालग आवश्यक कायि गने । 

 प्रचलित कानून बमोजिम िनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमिचारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण गने 
। 

 कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोष र ्न्य कोषकट्टी एवं िम्मा सम्बन्िी व्यवस्थापन गने । 

 आम्दानी तथा खचितफि को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बजन्ित लनकायमा पठाउन पेश गने । 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको ्सूिउपर तथा फछ्र्यौट गनि/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक ररपोटि 
सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बिेट सीट, पेश्की िेिर तथा ्न्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतबाट प्रमाजणत 
गराउने। 

 ्वकाश पाएका कमिचारीहरूको उपदान, संजचत ववदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष िगायत कानून बमोजिम र्भकु्तानी 
गनुि पने सम्बन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत र्भए ्नसुार र्भकु्तानी गने । 

  नेपाि सरकारवाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण सम्बन्िी कायिको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 
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 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुिाई कायि ववर्भािन गरी कायि वववरण उपिब्ि गराउने । 

 कायाििय समयर्भन्दा वगी समय काम गराउन ुपरेमा आलिकाररक पदालिकारीबाट लनणिय र्भई गरेगराएको कायिको 
प्रचलित आलथिक, लनयम, लनदेजशका बमोजिम र्भकु्तानी ददने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायिसम्पादन मूल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य काम  
गने । 

(२) िे.पा. (बररष्ठ िेखा सहायक) (तह–५/प्रशासन/िेखा) (आलथिक प्रशासन शाखा)  

यस पदिे आलथिक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमो जिमका 
कायिहरु (काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 आगामी आ .व.को वावषिक विेटको मस्यौदा तयारको िालग सव ै शाखा उपशाखा, इकाइ, वडा कायािियहरुबाट 
आवश्यक बिेटको माग संकिन गने । 

 प्राप्त मांगको आिारमा ्नमुालनत वावषिक बिेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

 गाउँपालिकाको वावषिक विेट तथा कायिक्रमको ववत्तीय ववश्लेषण गरी पेश गने । 

 गाउँपालिकाको आलथिक कारोवारको ्लर्भिेख दरुुस्त राख्न े। 

 लनकासा ददने, लनकाशा लिने र खचिका लबवरणहरु प्राप्त गरी आलथिक लबवरण तयार गने । 

 दैलनक उठ्ने रािश्वको लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन गने । 

 ्नदुान स्वरुप वा ्न्य प्रवक्रयाबाट गा .पा. िाई प्राप्त दीििकालिन सम्पजत्तको िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलमत रुपमा आन्तररक/्जन्तम िेखापरीक्षण गराउने । 

 आन्तररक/्जन्तम िेखापरीक्षण वाट औलं्याइएका वरेुिहुरु लनयलमत गने, ्सिुउपर गनुि पने बेरुिकुो हकमा 
्सिुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

 कायियोिना ्नसुार रकम लनकाशा माग गने, खचि गने र प्रलतवेदन तयार गने । 

 खचि, सम्पजत्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी िेखाँकन गने । 

 सामाजिक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

 जिन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त वविहरू िाचँ गरी ववि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पश्चात ्र्भकु्तानीको िालग पेश गने । 

 लनमािण सम्बन्िी कायिको ववि )एम्.बी (.िाचँ गरी /गराई र्भकु्तानीको िालग आवश्यक कायि गने ।  

 प्रचलित कानून बमोजिम िनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमिचारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण गने 
। 

 कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोष र ्न्य कोषकट्टी एवं िम्मा सम्बन्िी व्यवस्थापन गने । 

 आम्दानी तथा खचितफि को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रुपमा सम्बजन्ित लनकायमा पठाउन पेश गने । 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेश्की बाकँी रहेको ्सूिउपर तथा फछ्र्यौट गनि/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सोको मालसक ररपोटि 
सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बिेट सीट, पेश्की िेिर तथा ्न्य खाताहरू आलथिक ऐन/लनयम बमोजिम ्द्यावलिक राख्न े। 

 कानून बमोजिम र्भकु्तानी गनुि पने उपदान, संजचत ववदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष िगायतका रकमहरु स्वीकृत 
र्भए्नसुार र्भकु्तानी गने । 

 नेपाि सरकारवाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकाशा एवं ववतरण गने । 
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 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य काम  
गने । 

(३) स.िे.पा. (िेखा सहायक) (तह–४/प्रशासन/िेखा) (आलथिक प्रशासन शाखा)  

यस पदिे आलथिक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 ववलर्भन्न शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायािियहरुबाट आवश्यक बिेटको माग र्भई आएका वववरणहरु संकिन गरी 
पेश गने । 

 गाउँपालिकाकोआलथिक कारोवारको ्लर्भिेख दरुुस्त राख्न े। 

 खचिका लबवरणहरु प्राप्त गरी आलथिक लबवरण तयार गनि पेश गने । 

 दैलनकरुपमा प्राप्त हनेु रािश्व रकम बजुझलिने र सोको से्रस्ता राख्न े। 

 आन्तररक एवं ्जन्तम िेखापरीक्षण गराउने कायिमा सपुरीवेक्षक िाई सवक्रय सहयोग गने । 

 आन्तररक/्जन्तम िेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका वरेुिहुरु फछ्र्यौट गने/गराउने कायिमा लनकटतम बररष्ठ िेखा 
सहायक िगायत शाखा प्रमखुिाई सहयोग पयुािउने। 

 खचि, सम्पजत्त, दावयत्व र िरौटीको से्रस्ता राख्न ेकायिमा सिाउने ।  

 सामाजिक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण गने कायिमा सहयोग गने । 

 जिन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त बीिहरू संकिन गरी पेश गने । 

 लनमािण सम्बन्िी कायिको बीि )एम्.बी (.आदद संकिन गरी पेश गने ।  

 प्रचलित कानून बमोजिम िनप्रलतलनलिहरूको र्भत्ता, पाररश्रलमक तथा कमिचारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण गने 
। 

 कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारमा लनवृत्तर्भरण कोष र ्न्य कोषकट्टी एवं िम्मा गने/गराउने कायिमा 
सपुरीवके्षक िाई सिाउने । 

 आम्दानी तथा खचितफि को मास्केवारी लनयलमत रुपमा सम्बजन्ित लनकायमा पठाउने। 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने कायि गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको ्सूिउपर तथा फछ्र्यौट गनि/गराउने कायिमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने ।  

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी पेश गने । 

 बैंक नगदी वकताब, बिेट सीट, पेश्की िेिर तथा ्न्य खाताहरू ्द्यावलिक राख्न ेकायिमा सहयोग गने । 

 नेपाि सरकारवाट सामाजिक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको ववतरण गने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित जचट्ठीपत्रहरुको व्यवस्थापन गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य काम गने । 

 

(४) योिना शाखा  

(क) योिना तथा ्नगुमन ्लिकृत, (तह–६, प्रशासन/सा.प्र.) (योिना शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिकाको वावषिक ववकास योिना तिुिमाको िालग तथ्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्किन गने/गराउने एवं गाउँ 
सर्भाबाट पाररत गनुि पने नीलतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत समक्ष पेश गने । 
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 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट माछापचु्छ्रे गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िालग स्वीकृत योिना तथा 
कायिक्रमहरूको वववरण राख्न े। 

 गाउँकायिपालिकाका स्वीकृत बावषिक योिना तथा कायिक्रम कायािन्वयन गने/गराउने ।  

 बावषिक एवं लबषयगत योिनाहरूको समन्वय, ्नगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बावषिक योिना तथा कायिक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सम्वजन्ित लनकायमा पठाउने ।  

 गाउँपालिकाकोववकास योिनाहरूको िाँचपास गने/गराउने कायिमा सम्बजन्ित शाखा/ ्लिकारीसंग समन्वय गने । 

 स्वीकृत योिना तथा कायिक्रमहरूको कायि–प्रकृया लनिािरण गने । 

 सावििलनक–लनिी साझेदारी प्रविििन सम्बन्िी कायि गने । 

 गाउँ कायिपालिका माफि त ववलर्भन्न पररयोिनाहरूवाट सञ्चालित कायिक्रमको लनरीक्षण एवं ्नगुमन गने । 

 गाउँकायिपालिकाका आयोिना तथा कायिक्रमहरूको प्रलतवदेन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमिाउने । 

 लसफाररश तथा इिाित प्रदान सम्वन्िी कायि गने । 

 ववलर्भन्न सलमलत–उपसलमलतहरूिे गरेका लनणियहरू सम्वजन्ित लनकायिाई िानकारी गराउने तथा कायािन्वयन 
गने/गराउने कायिमा प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत वा सम्वि ्लिकारीिाई सिाउने । 

 कायािियको स्थान व्यवस्थापन तथा िे–आउट लमिाउने कायि गने । 

 गाउँ कायिपालिकावाट र्भएका लनणियहरूको सङ्किन र ्ययययन गरी लनदेशन ददने । 

 ्न्य सम्वि लनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

 वडा कायािियहरु संग समन्वय गरी आवलिक योिना तिुिमा गराउने । 

 गाउँपालिकाको क्षमता ्लर्भबृवि तथा कायि–प्रणािीमा सिुारको िालग कायियोिना बनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए 
्नरुुप कायािन्वयन गने/गराउने । 

 ्न्य लनकायहरुिाई ्नदुान लनकाशा सम्बन्िी कायि गने/गराउने । 

 ्न्य संि–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योिना सम्वन्िी कागिातहरू लनणियको िालग पेश गने तथा व्यवजस्थत रुपमा 
राख्न े। 

 ्न्य लनकायहरूवाट सञ्चालित योिना तथा कायिक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई ्लर्भिेख राख्न े। 

 आयोिना सपुरीवके्षण तथा ्नगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायि  
गने । 

 गाउँकायिपालिकाका योिना सम्वन्िी उपसलमलतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायि गने । 

  परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको ्लर्भिेख र वफताि सम्बन्िी प्रारजम्र्भक कायि गने । 

 योिना सम्वन्िी खाता सञ्चािन लसफाररश कायि गने/गराउने । 

्नगुमन सम्बन्िी कायि 

गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको बिार ्नगुमनको सूचकाङ्क र कायियोिना स्वीकृत गराई कायािन्वयन गने/गराउने । 

 बिार ्नगुमन गदाि कािो बिारी, कृलत्रम ्र्भाव, लमसावट, ्स्वर्भाववक मूल्य, कमसि गणुस्तर िस्ता वक्रयाकिाप 
देजखएमा तत्काि सपुरीवेक्षक िाई गो्य तररकािे िानकारी गराउने र त्यस सम्बन्िमा लनदेशन र्भए ्नसुार 
कारवाही ्गालड बगाउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्रका प्रत्येक पसि, होटि, रेषँु्टरा आददमा वववक्र गररने वस्त ुर सोको मूल्य स्पष्ट हनेु गरी मूल्य सूची 
टाँस्न िगाउने । 

 सडेगिेको वस्त ु वववक्रववतरण गनि नहनेु व्यहोरा सबै ववके्रताहरुिाई िानकारी गराउने र त्यस उप्रान्त पलन त्यसो 
गरेको पाइएमा तत्काि कारवाहीको िालग पेश गने । 

  बिार क्षेत्रमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नददने । 
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  परम्परागत हाट/बिार िाग्ने क्षेत्रको ्नगुमन गने । 

  िन िनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बिारको व्यवस्था गनुिपने देजखएमा उपयकु्त स्थि पवहचान 
गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने ।  

(ख) प्रशासन सहायक (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.) (योिना शाखा) 

यस पदिे शाखाका प्रमखु रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, कतिव्य र 
जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट माछापचु्छ्रे गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िालग स्वीकृत योिना तथा 
कायिक्रमहरूको वववरण राख्न े।  

  बावषिक योिना तथा कायिक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सम्वजन्ित लनकायमा पठाउने ।  

  ्न्य सम्वि लनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने कायिमा सहयोग गने । 

 वडा कायािियहरुसंग समन्वय गरी आवलिक योिना तिुिमा गनि सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको क्षमता ्लर्भबृवि तथा कायि–प्रणािीमा सिुारको िालग कायियोिना बनाई पेश गने । 

 ्न्य लनकायहरुिाई ्नदुान लनकाशा सम्बन्िी कायि गने । 

 ्न्य संि–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योिना सम्वन्िी कागिातहरू लनणियको िालग पेश गने तथा व्यवजस्थत रुपमा 
राख्न े। 

 ्न्य लनकायहरूवाट सञ्चालित योिना तथा कायिक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई ्लर्भिेख राख्न े। 

  आयोिना सपुरीवेक्षण तथा ्नगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायि गने ।  

  परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको ्लर्भिेख र वफताि सम्बन्िी प्रारजम्र्भक कायि गने । 

  िन िनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बिारको व्यवस्था गनुिपने देजखएमा उपयकु्त  स्थि 
पवहचान गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

  यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

 शाखाको माइन्यटु तयार गने र लनणिय र्भए्नसुार सोको कायािन्वयन गने कायिमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने जचट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको ्न्य दैलनक प्रशासलनक कायिसम्पन्न गनि शाखा प्रमखुिाई सहयोग  
गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारवाट माछापचु्छ्रे गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको िालग स्वीकृत योिना तथा 
कायिक्रमहरूको वववरण राख्न े।  

 बावषिक योिना तथा कायिक्रमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सम्वजन्ित लनकायमा  
पठाउने ।  

 ्न्य सम्वि लनकायहरू वीच समन्वय गने/गराउने । 

  वडा कायािियहरुसंग समन्वय गरी आवलिक योिना तिुिमा गराउने । 

 गाउँपालिकाकोक्षमता ्लर्भबृवि तथा कायि–प्रणािीमा सिुारको िालग कायियोिना बनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए 
्नरुुप कायािन्वयन गने/गराउने । 

 ्न्य लनकायहरुिाई ्नदुान लनकाशा सम्बन्िी कायि गने/गराउने । 

 ्न्य संि–संस्थावाट प्राप्त हनु आएका योिना सम्वन्िी कागिातहरू लनणियको िालग पेश गने तथा व्यवजस्थत रुपमा 
राख्न े। 
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 ्न्य लनकायहरूवाट सञ्चालित योिना तथा कायिक्रमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई ्लर्भिेख राख्न े। 

 आयोिना सपुरीवके्षण तथा ्नगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायि  
गने ।  

 परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको ्लर्भिेख र वफताि सम्बन्िी प्रारजम्र्भक कायि गने । 

 िन िनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बिारको व्यवस्था गनुिपने देजखएमा उपयकु्त स्थि पवहचान 
गरी लसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने ।  

(५) सूचना प्रववलि ्लिकृत (तह–६/ववववि/आई.टी.)(सूचना प्रववलि शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 कम््यटुर प्रणािीको मायययमवाट गाउँपालिका क्षेत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत गने । 

 गाउँपालिकाको र्भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहिीकरण गने । 

 गाउँपालिकाको सूचनाहरुिाई व्यवजस्थत गनिको िालग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चािन व्यवस्था लमिाउने र ्लर्भिेखहरु सवु्यवजस्थत 
राख्न आवश्यक कायिहरु गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको website लडिाइन गरी ्द्यावलिक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाकोआन्तररक सूचना प्रणािीिाई व्यवजस्थत गरी सहि र सिुर्भ बनाउन Computer Local Area Networking , 

इमेि, इन्टरनेट िस्ता प्रववलिहरुिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-Governace सम्बन्िी कायििाई प्रविििन गरी गाउँ 
कायिपालिकाको सेवा प्रवाहिाई चसु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रगाउँपालिकाकोनीलत ्नरुुप CCTV Cammera िडान गने/गराउने िडान गररएका CCTV 

Cammeraहरु सरुजक्षत रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमत ्नगुमन गनि/गराउने । 

  िडान र्भएका CCTV Cammera हरु माफि त गाउँपालिकाको स्वालमत्वमा रहेका गाउँ क्षेत्र लर्भत्रका सम्पजत्तहरुको चोरी 
हनुबाट िोगाउन तथा गाउँ क्षेत्र लर्भत्र नकारात्मक गलतववलििाई लनरन्तर रुपमा लनगरानी गरी सरुक्षा गनि कम््यटुरबाटै  
व्यवस्था गने/गराउने । 

 CCTV Cammera माफि त कम््यटुरबाट Monitoring गररएको दैलनक ्लर्भिेख राख्न े र आवश्यकता ्नसुार प्रलतवेदन 
तयार गरी प्रमखु कायिकारी ्लिकृतसमक्ष पेश गने । 

 गाउँकायिपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपालिका ्न्तगितका सबै लनकायहरुमा सूचना प्रववलिका 
उपकरणहरुको िडान, ममित संर्भार तथा ्नगुमनको कायि  
गने । 

 गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा तथ्याङ्कको र्भण्डारण गने र 
योिना तिुिमाको क्रममा सम्बजन्ित शाखा/उपशाखा वा ्लिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपालिका सगँ सम्बजन्ित पाश्र्वजचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन प्रयोिनका 
िालग लडिाइन/फम्र्यावटङ्ग गराउने । 

 गाउँकायिपालिकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरुमा स्थापना र्भएका संचारका उपकरण एवं प्रववलिगत उपायहरु )िस्तैः 
सर्भिर, कम््यटुर, फ्याक्स, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आदद  (को समजुचत व्यवस्था गरी लछटो –छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा 
प्रदान गने व्यवस्था लमिाउने । 

 सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्िमा गाउँकायिपालिकाका लनवािजचत पदालिकारी एवं कमिचारीहरुिाई आवश्यक 
तालिम/्लर्भमखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग गने । 
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 सूचनाहरुको प्रर्भावकाररता ्लर्भबृवि गनि ववलर्भन्न संि–सस्थाहरुसंग ्न्तरवक्रया कायिक्रमको आयोिना गने/गराउने 
कायिमा पहि गने । 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सम्बि पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरु सँग समन्वय गनि आवश्यक नीलत तयार 
गरी कायािन्वयनमा ल्याउने प्रयोिनका िालग प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतिाई सिाउ पयुािउने। 

 गाउँपालिकाको ्द्यावलिक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत वववरणहरु संकिन तथा र्भण्डारण गने । 

 गाउँ कायिपालिका कायािियमा स्थापना र्भएका सूचना प्रववलिसँग सम्बजन्ित संयन्त्रहरू सिैं चाि ुएवं दरुुस्त ्वस्थामा 
राख्न े। 

 गाउँपालिकाको सूचनाहरुिाई व्यवजस्थत गनिको िालग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेर सञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकािे सम्पादन गरेको कायिहरुको ्लर्भिेखहरु सवु्यवजस्थत राख्न आवश्यक कायिहरु गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको ्द्यावलिक गने/गराउने कायिमा सपुरीवके्षक िाई सहयोग पयुािउने। 

 गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा तथ्याङ्कको र्भण्डारण गने र 
योिना तिुिमाको क्रममा आदेश र्भएबमोजिम सम्बजन्ित शाखा/उपशाखा वा ्लिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपालिकाको ्द्यावलिक वस्तगुत प्रलतवदेन तथा प्रगलत वववरणहरु संकिन तथा र्भण्डारण गने कायिमा सपुरीवेक्षक 
िाई सिाउने । 

 गाउँ कायिपालिका कायािियमा स्थापना र्भएका सूचना प्रववलिसँग सम्बजन्ित संयन्त्रहरू सिैं चाि ुएवं दरुुस्त ्वस्थामा 
राख्न े। 

  प्रशासन तथा योिना शाखा िगायत गाउँकायिपालिकाका ्न्य शाखा/इकाइहरु समेतको आवश्यकता ्नसुार 
जचट्ठीपत्रहरु टाइप/वप्रन्ट आदद कायि गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु  
गने । 

(६) पूवाििार ववकास शाखा  

(क) वररष्ठ इजन्िलनयर/सहायक लनदेशक), (तह–6/7, इजन्ि./लसलर्भि)(पूवाििार ववकास शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 पूवाििार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको स्पेलसवफकेशन तयार गने, नक्सा एवं लडिाइन गने 
। 

 पूवाििार ववकासका िालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको योिना तिुिमा गरी प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृत 
समक्ष पेश गने । 

 आफ्नो शाखा संग सम्बजन्ित स्वीकृत योिना/कायिक्रमको कायािन्वयन, लनरीक्षण एवं ्नगुमन गने/गराउने । 

 आफ्नो शाखा संग सम्बजन्ित कायिको प्रगलत वववरण तयार गने/गनि िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित काम कारवाही सम्बन्िमा सावििलनक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने/गराउने । 

  शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी पेश गने र सो वमोजिम कायािन्वयन गने । 

 शाखािाई तोवकएका कायिहरुको प्रगलत सम्बन्िमा लनयलमत ्नगुमन, लनरीक्षण तथा लनदेशन ददने । 

 आफ्नो कायिरत शाखासँग सम्बजन्ित लबषयमा र्भएका गाउँसर्भाका लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 

 आफ्नो मातहकका सवै कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 आफ्नो मातहतका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 
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 आफ्नो मातहत कायिरत कमिचारीहरुिाई पषु्याइँ सवहत दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान, सवारी सािन िगायतका सामग्रीहरुको ्लर्भिेख राख्न िगाउने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 आफ्नोकायिरत शाखा संग सम्बि सबै वकलसमका प्रशासलनक कायि गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र र्भौलतक पूवाििार सम्बन्िी योिनाहरुिाई वावषिक योिनामा समावेश गनि आवश्यक सहयोग गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र सञ्चािन गनि आवश्यक देजखएका योिनाहरुको नक्सा, लडिाइन र िगत इजस्टमेट तयार गनि िगाउने 
। 

 पूवाििार ववकाससंग सम्बजन्ित स्वीकृत योिनाहरु कायिन्वयन गनि कायितालिका तयार गरी पेश गने र सो ्नसुार 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 पूवाििार सम्बन्िी लनमािणािीन योिनाहरुको लनयलमत लनरीक्षण गरी प्रलतवदेन गने । 

 मालसक, चौमालसक र वावषिक प्रलतवेदन तयार गने/गराउने र सम्बजन्ित ्लिकारी समक्ष पेश गने । 

 आवलिक तथा वावषिक योिना तिुिमा कायिमा प्राववलिक सहयोग उपिब्ि गराउने । 

 ठूिा र्भौलतक पूवाििार लनमािण र संचािनमा नीजिक्षेत्रिाई सहर्भागी गराउने । 

 सम्पाददत कामको मूल्याङ्कन गरी उपर्भोक्ता सलमलत वा ठेकेदारिाई र्भकु्तानी गनि पेश  
गने । 

 संिीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय, प्रदेशको र्भौलतक पूवाििार ववकास मन्त्रािय एवं र्भलूम व्यवस्था, कृवष 
तथा सहकारी मन्त्रािय समेतको नीलतगत लनणियहरुिाई समेत दृवष्टगत गरी समन्वयात्मक रुपमा कायािन्वयन 
गने/गराउने । 

 ववकास लनमािण सम्बन्िी कायिसम्पादनका िालग उपयकु्त र सरि प्रववलि खोि र ववकास गनि पहि गने । 

  यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने ।  

(ख) सव–इजन्िनीयर, (तह–५, इजन्ि./लसलर्भि) (पूवाििार ववकास शाखा)  

यस सपुरीवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिपलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोजिमका कायिहरु (काम कतिव्य र 
जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सूचना संकिन गनि र व्यवस्थापन गनि सहयोग गने । 

 गाउँपालिका लर्भत्र ्वजस्थत कायािियहरुका िालग ववद्यतु आपूलति, गि लनकास, कूिो, बाटोको लनमािण, ममित सम्र्भार 
सम्बन्िमा लनिािररत कायियोिना ्नरुुप सरे्भक्षण गरी िगत इवष्टमेट तयार गने कायिमा सहयोग गने । 

 गाउँपालिका बाट सञ्चालित खानेपानी तथा गिलनकास आयोिनाहरुको साइट सपुरलर्भिन गने । 

 सावििलनक लनमािणको िालग आवश्यक दररेट तयार गने कायिको िालग सूचना तथा तथ्यांक संकिन गने । 

 संकलित लबवरण एवं तथ्यांकहरुको तिुनात्मक ्ययययन गरी प्रलतवेदन तयार गने । 

 सम्पाददत लनमािण/ममित तथा संर्भार कायिको नाप–िाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र गाउँपालिका द्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा िलडत ईिेजक्िकि इकु्यपमेन्टहरुको रेखदेख र 
ममित सम्र्भार गराउने । 

 लबद्यतुीय उपकरणहरुको सञ्चािन, स्वीजचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको समय–समयमा लनरीक्षण/्नगुमन गरी 
ममित–सम्र्भार गने/गराउने । 

 गाउँकायिपालिकाका ्न्य लबद्यतुीय कायिहरु गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट ्नरुुप हनेु गरी र्भवन संरचना बाहेक तोवकएका पूवाििारहरु लनमािण गने/गराउने 
। 
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 स्वीकृत लडिाइन र िागत–इवष्टमेट ्नरुुप हनेु गरी तोवकएका पूवाििारहरुको लनमािण कायि गदाि/गराउँदा कुनै 
प्रकारको कठीनाइ पनि आएमा ्फैिे समािान गनि नसक्ने ्वस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुरीवके्षक समक्ष यथाथि 
वस्तजुस्थलत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रमा लनमािण गररन ुपने स्थानीय पूवाििारहरुको लनमािणको तथ्याङ्क संकिन गरी ्द्यावलिक राख्न े। 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्रहरुमा लनमािण गररन ु पने स्थानीय पूवाििारहरुको लनमािणको आवश्यक 
प्रवक्रयाको िालग पहि गने । 

 आफ्नो जिम्मा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, ्लर्भिेख तथा कागिातहरुको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने 
। 

 शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गने कायिमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र एकीकृत वस्ती ववकासका िालग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी िगत तयार गने 
कायिमा सपुरीवके्षकको लनदेशन ्नसुार काम गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सावििलनक/पती िग्गा र्भए सोको यथाथिपरक वववरण/कागिातहरु संकिन गरी सपुरीवेक्षक 
समक्ष पेश गने र कुनै व्यजक्त/संि/संस्थाको स्वालमत्व र्भएको िग्गा पने र्भएमा सो सम्बन्िी आवश्यक वववरण 
तयार गरी सपुरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र यस सम्बन्िमा सरोकारवािासँग समन्वय गने । 

 सम्बजन्ित शाखा/्लिकारीको लनदेशन ्नसुार स्थिगत रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफि लनिािरण गरी सीमाना 
छुयाउने सम्बन्िी कायिमा नापी कायाििय र मािपोत कायािियसँग समेत समन्वय गने । 

 िर नक्सापास तथा र्भ–ूउपयोगको कायि क्षेत्र ्नरुुप ववकास/लनमािणका कायिगनि आवश्यक पने िग्गाको 
क्षेत्रफि/सीमाना िगायतको लबवरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँ कायिपालिकामा आिीिरु, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीिाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, ्न्त्येष्टी स्थि, िालमिक स्थि वा 
्न्य सावििलनक स्थि आददको सम्बन्िमा पनि आएका उिरुीहरु उपर स्थानीयसरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ 
बमोजिम न्यावयक लनरुपणमा न्यावयक सलमलतिाई सहयोग पयुािइ कायािन्वयन गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र लनमािण गररने सडक, सडक–पेवट, पूि, सडक–रेलिङ्ग आददको िालग आवश्यक िग्गाको 
सीमाना, क्षेत्रफि आदद सरे्भक्षण गरी यथाथिपरक लबवरण सम्बि लनकायसंग समन्वय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई 
आवद्यावलिक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 र्भवन लनमािणको मापदण्ड बमोजिम लनमािण कायि र्भए/नर्भएको सन्दर्भिमा लनकटतम सपुरर्भाइिर र शाखा प्रमखुको 
लनदेशन बमोजिम कायि गने ।  

 आफनो जिम्मा रहेका उपकरण िगायतका जिन्सी सामान, ्लर्भिेख तथा कागिातहरुको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिम ्न्य कायिहरु गने । 

(ग) ्लमन (तह–४/५, इन्िी./सवे) (पूवाििार ववकास शाखा)  

यस पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, कतिव्य र 
जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र लनमािण गररने सडक, सडक–पेटी, पूि, सडक–रेलिङ्ग आददको िालग आवश्यक िग्गाको सीमाना, 
क्षेत्रफि आदद सरे्भक्षण गरी यथाथिपरक लबवरण सम्बि लनकायसंग समन्वय गरी सव–इजन्िलनयरसंग सहकायि गरी 
शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई आवद्यावलिक राख्न े। 

 िर नक्सापास तथा र्भ–ूउपयोगको कायि क्षेत्र ्नरुुप ववकास/लनमािणका कायिगनि आवश्यक पने िग्गाको 
क्षेत्रफि/सीमाना िगायतको लबवरण तयार गने कायिमा सहयोग गने । 
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 गाउँकायिपालिकामा आिीिरु, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीिाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, ्न्त्येष्टी स्थि, िालमिक स्थि वा 
्न्य सावििलनक स्थि आददको सम्बन्िमा र्भएको लनणिय बमोजिम संरक्षण, रेखदेख एवं लनगरानी कायिमा सहयोग 
पयुािउने। 

 र्भवन लनमािणको मापदण्ड बमोजिम लनमािण कायि र्भए/नर्भएको सन्दर्भिमा लनकटतम सपुरर्भाइिर र शाखा प्रमखुको 
लनदेशन बमोजिम कायि गने । 

 शाखाको आन्तररक दताि/चिानी/फाइलिङ्आदद व्यवजस्थत गने ।  

 शाखामा प्राप्त हनेु िग्गा प्रशासनसंग सम्बजन्ित फाइि/्लर्भिेखहरु ्द्यावलिक गरी सरुजक्षत राख्न े। 

  यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए ्नसुारका ्न्य कायिहरु गने । 

(७) वातावरण, ववपद् तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन शाखा  

वररष्ठ  (तह–5, प्रशासन/सा.प्र.) (वातावरण, ववपद् तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िालग कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित स्वीकृत योिना/कायिक्रमको कायािन्वयन, लनरीक्षण एवं ्नगुमन गने/गराउने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित कायिको प्रगलत वववरण तयार गने/गनि िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित काम कारवाही सम्बन्िमा सावििलनक सनुवुाई/सामाजिक परीक्षण गने/गराउने । 

 फोहरमैिा ब्यवस्थापनको िालग कायियोिना स्वीकृत गराई यस कायिमा समदुाय र लनिी क्षेत्रिाई पररचािन गने । 

 गाउँ क्षेत्रको फोहरमैिा व्यवस्थापनको िालग ्ल्पकािीन र दीििकािीन उपायहरु ्विम्बन गने सम्बन्िमा 
आवश्यक कायि गने । 

 शून्य िागतका फोहोरमैिा व्यवस्थापनका दीििकािीन योिना तयार गने । 

  फोहरमैिा उत्पादन कम गने प्रववलिको ववकास गरी कायिक्रम सञ्चािन गने । 

  ्न्य शाखा/उपशाखाहरुसँग सम्बि लबषयमा र्भएका गाउँकायिपालिकाका लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 

 प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे िोजखमपूणि क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सूचना संकिन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िालग कायियोिना स्वीकृत गराई कायािन्वयन गने/गराउने । 

 शाखामा कायिरत कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी िाग ुगने । 

 वातावरण संरक्षण र सिुारका कायिक्रमको प्रगलत लबवरण तयार गरी प्रलतबेदन गने । 

 शाखाका कमिचारीको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 शाखामा रहेका र्भौलतक सामान, उपकरण िगायतका जिन्सी सामान सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रको वातावरण सिुारको सन्दर्भिमा ्न्य सरकारी तथा गैरसरकारी  

 संस्थाहरु संग समन्वयात्मक रुपमा वातावरणीय सिुारका कायिक्रम सञ्चािन गने । 

 शहरी वातावरण सिुारको िालग समदुाय पररचािनको पहि गने र समदुाय स्तरमा िनचेतनाका कायिक्रम संचािन 
गने/गराउने । 

 गा .पा.को  वातावरण सिुारको िालग ववववि लनदेजशकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो ्नसुार कायि गने 
गराउने । 
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 वातावरणीय सिुार र सदुृगीकरणको िालग र्भएका कायिहरुको ्नगुमन गरी सिुारका कायिक्रम संचािन गने 
व्यवस्था लमिाउने । 

  वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवलिक र वावषिक योिनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ क्षेत्रको पाकि , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

 वेवारीसे िासको सतगतको व्यवस्था लमिाउने । 

 वातावरणीय प्रदूषण लनयन्त्रणको िालग मापदण्डहरु िागू गने ब्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँवासीहरुिाई प्राकृलतक प्रकोप एवं ्न्य ववपद्वाट वच्छ्ने उपायहरुको सम्बन्िमा िनचेतना मूिक कायिक्रम तिुिमा 
गरी प्रचारप्रसार गने । 

 र्भकूम्प, बागी–पैह्रो, आगिालग िस्ता िोजखमबाट बच्छ्ने उपाय सम्बन्िमा गाउँ क्षेत्र लर्भत्रका हरेक गाउँवासीिाई 
व्यवहाररक ज्ञान उपिब्ि गराउने ववस्ततृ कायिक्रम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं गैरसरकारी संि/संस्थाहरुसंग 
समन्वय र सहकायि  
गने । 

 सावििलनक िग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तितिैया, नदी, पानीको महुान, िाट, पाकि , सडक, बाटोिाटो आददको 
्लर्भिेख ्द्यवलिक गने र सो उपर ्लतक्रमण हनु िागेको वा र्भएको देजखएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु माफि त 
कायिकारी ्लिकृत समक्ष िानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन र्भए बमोजिम त्यस्तो कायििाई रोक्ने । 

 सावििलनक मठ, मजन्दर, मजस्िद आददको संरक्षण, सम्वद्र्िन र ववकास एवं ववस्तार गने क्रममा सम्बलित लनकायिाई 
सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए ्नसुारका ्न्य कायिहरु गने । 

(८) कानून शाखा  

वररष्ठ कानून सहायक (तह–५/न्याय/कानून) (कानून उपशाखा) 

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, 

कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका ववरुि पनि आएका उिरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्िी लनवेदनहरु लनयमानसुार दताि गरी फछ्र्यौटको िालग 
पेश गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणियहरु कायािन्वयनको िालग सम्बजन्ित लनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने 
। 

 उपशाखा संग सम्बि सबै वकलसमका प्रशासलनक कायि गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ वमोजिम गाउँ कायिपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट वकनारा र्भई ्दाित 
समक्ष दायर हनेु मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोजिम गाउँ कायिपालिकामा गदठत न्यावयक सलमलतिाई सोही 
ऐनको दफा ४७ बमोजिमको क्षेत्रालिकार लर्भत्रका ववषयमा ्ययययन, ्नसुन्िान, तहवककात गनि एवं उक्त 
क्षेत्रालिकार लर्भत्रका लबषयमा लनयम ववपररत र्भए/गरेका कामकारवाहीहरुमा कारवाही गनि/गराउन न्यावयक सलमलतको 
सजचवाियको रुपमा काम गने । 

 उिरुीका लमलसि/फाइिहरु ्लर्भिेखवि गरी राख्न े। 

 कानूनी राय, परामशि एवं न्यावयक लनणियका सम्बन्िमा प्रारजम्र्भक कायिको उठान गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट न्यावयक सलमलतबाट र्भएको फैसिा वा लनणियको प्रमाजणत प्रलतलिवप माग र्भएमा कानून 
बमोजिम उपिब्ि गराउने । 
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 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलमलतको लनणियानसुार बयान लिने । 

  मदु्दाका सम्बजन्ित कागिात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ि गरी लमलसिसाथ पेश गने । 

  मदु्दा सम्बन्िी ्लर्भिेख तथा लमलसिहरु सरुजक्षत रुपमा व्यवजस्थत गने/गराउने । 

 गाउँपालिका संग सम्वि ववषयका मदु्दामा ्सहाय ववपन्न व्यजक्तहरुिाई लनःशलु्क कानूनी परामशि उपिव्ि गराउने 
। 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(९) आलथिक ववकास शाखा  

(क) प्रशासकीय ्लिकृत (तह–६/प्रशासन/सा.प्र.) (आलथिक ववकास शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र ववद्यमान आलथिक वक्रयाकिापहरुसंग सम्बजन्ित तथ्याङ्कहरु सङ्किन, प्रशोिन, र्भण्डारण र 
ववश्लेषण गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र थप आलथिक वक्रयाकिापहरुको सम्र्भावना ्ययययन गरी समय समयमा प्रमखु प्रशासकीय 
्लिकृत समक्ष पेश गने । 

 रोिगारमूिक क्षमता ववकास कायिक्रमहरु तिुिमा गरी कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र प्रलतस्पिाित्मक आलथिक वक्रयाकिाप सञ्चािन गराउनको िालग सरोकारवािािाई प्रोत्सावहत 
गनि आवश्यक नीलत/कायिक्रम तिुिमा गरी स्वीकृलतको िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन 
गने/गराउने । 

 स्थानीय उद्योग बाजणज्य संि, लनमािण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खरुा व्यापार संि, होटि तथा पयिटनसंग 
सम्बजन्ित संि/संस्थाहरुसंग समन्वय गरी गाउँपालिका बाट िागू गररएका उक्त क्षेत्रहरुसंग सम्बजन्ित 
नीलत/कायिक्रमहरुको ्नगुमन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र ्वैि तररकाका आलथिक वक्रयाकिापहरु हनु नददन लनगरानीको व्यवस्था गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सहकारी क्षेत्रको ववकासको िालग उपयकु्त नीलत तथा कायिक्रम तिुिमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत र्भए ्नसुार कायािन्वयन गने/गराउने । 

 शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

  शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न र्भएको बारे सलुनजश्चत हनेु । 

 शाखाका सहायक कमिचारीहरुिाई दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखाका कमिचारीहरुिाई कायाििय समयर्भन्दा वगी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणिय गराई काममा 
िगाउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(ख) उद्योग, पयिटन तथा व्यवसाय प्रविििन उपशाखा  

प्रशासन सहायक (तह–५/प्रशासन/सा.प्र.)  
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यस पदिे आलथिक ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र ववद्यमान आलथिक वक्रयाकिापहरुसंग सम्बजन्ित तथ्याङ्कहरु सङ्किन र र्भण्डारण गने । 

 रोिगारमूिक क्षमता ववकास कायिक्रमहरु तिुिमा गने कायिमा शाखा प्रमखुिाई  
सिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र आलथिक वक्रयाकिाप सञ्चािन गराउनको िालग स्वीकृत नीलत/कायिक्रम सम्वि पक्षहरुिाई 
लनदेशानसुार उपिब्ि गराउने । 

 स्थानीय उद्योग बाजणज्य संि, लनमािण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खरुा व्यापार संि, होटि तथा पयिटनसंग 
सम्बजन्ित संि/संस्थाहरुसंग समन्वय गरी गाउँपालिका बाट िागू गररएका उक्त क्षेत्रहरुसंग सम्बजन्ित 
नीलत/कायिक्रमहरुको ्नगुमन गने/गराउने कायिमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

 शाखामा प्राप्त हनेु जचट्ठीपत्रहरुको फाइलिङ्ग िगायत आवश्यक व्यवस्थापन गने । 

 शाखाबाट पत्राचार गररने जचट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तायर गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश  
गने । 

 शाखाद्वारा हनेु ववलर्भन्न ववषयहरुका छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददका सहर्भागीहरुको उपजस्थलत गराई सोको 
्लर्भिेख राख्न े। 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र पयिटन पूवाििार ववकासका िालग ववलर्भन्न क्षेत्रहरुसंग समन्वय गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र पयिटन पूवाििार ववकासका िालग नीलत तथा कायिक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृ नीलत तथा 
कायिक्रमहरुको प्रर्भावकारी रुपमा कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र पयिटन ववकासका सम्र्भावनाहरुको ्ययययन गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र रहेका पयिटन व्यवसाय/उद्योगहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालिन पयिटन व्यवसाय/उद्योगहरुको रोिगारीको ्वस्था ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने र 
तत्तत्क्षेत्रहरुमा रोिगारी ्लर्भबृविका िालग पहि गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र होम–स्टे कायिक्रमहरुको सम्र्भाव्यता ्ययययन गरी होम–स्टे व्यवसाय सञ्चािनको िालग मापदण्ड 
लनिािरणको िालग पेश गने । 

 उपशाखामा रहेका जिन्सी, उपकरण आदद एवं कागिात शे्रस्ता आदद सरुजक्षत ्वस्थामा राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(ग) सहकारी समन्वय उपशाखा  

प्रशासन सहायक (तह–४/प्रशासन/सा.प्र.) (सहकारी समन्वय शाखा)  

यस पदिे आलथिक ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सहकारीको ववकास र प्रविििनको िालग उपयकु्त वातावरण लसििना गनि आवश्यक कायिक्रम 
तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नसुार कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सहकारी संस्थाहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सहकारी संस्थाहरुको ्नगुमन गने/गराउने । 

गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सहकारी संस्थाहरुिाई कुनै प्रकारको कठीनाई पनि आएमा सोको समािानको िालग आवश्यक 
सहयोग गने/गराउने । 
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 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका सहकारी संस्थाहरुको प्रचलित कानून बमोजिम नवीकरण गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमकका ्न्य कायिहरु गने ।  

(१०) कृवष ववकास शाखा  

(क) कृवष ववकास ्लिकृत/वररष्ठ कृवष ववकास ्लिकृत (तह–७/८/कृवष/वािी संरक्षण) (कृवष ववकास शाखा प्रमखु) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनि आिलुनक एवं उन्नत कृवष सम्बन्िी 
एकीकृत नीलत, कायिक्रम/कायियोिना तिुिमा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवषिन्य पदाथिहरुको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलत/कायिनीलत तिुिमा गरी 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरुको वववक्रलबतरणको िालग कृवष बिारस्थि तोकी सोही स्थानबाट 
सविसिुर्भरुपमा उपर्भोक्तािे प्राप्त गनि सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउवविन, मिखाद, कृवष औिार तथा फिफूिको थोक बिारको स्थान लनिािरण गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपर्भोक्ताहरुिाई लबचौलियाबाट ्नावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नददन उपयकु्त संयन्त्र 
लनमािण गरी सोको कायािन्वयन तथा ्नगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरुमा िाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनि आवश्यक नीलत/कायिक्रम तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीलत/कायिक्रम 
कायािन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर ्नगुमन समेत गने/ 
गराउने । 

 कृषकहरुिाई सहि र सिुर्भ कृवष ऋणको िालग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरु  िाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको िालग ्लर्भप्रेररत गने र सो सम्बन्िमा आवश्यक परामशि उपिब्ि 
गराउने । 

 कृवष क्षेत्रमा लसँचाइको सवुविा उपिब्ि गराउन सम्बजन्ित लनकायहरु संग आवश्यक पहि गने । 

 कृवष फसिहरुको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको ७ ददन सम्मको ववदा स्वीकृत गने । 

 आफनो मातहतका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 आफनो मातहतका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

 आफनो मातहतका कमिचारीहरुिाई दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 

 मातहतका कमिचारीहरुिाई कायाििय समयर्भन्दा वगी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणिय गराई काममा 
िगाउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्यकायिहरु गने । 
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(११) कृवष ववकास शाखा प्रमखु  

यस पदिे कृवष ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र उत्पादन हनेु प्रत्येक कृवषिन्य वस्तकुो फसि वपच्छ्छेको उत्पादनको पररमाणको वववरण 
संकिन गरी पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र उत्पादन हनेु प्रत्येक कृवषिन्य वस्तकुो फसि वपच्छ्छेको उत्पादनको पररमाणको वववरण 
संकिन गदाि गत फसिर्भन्दा कम उत्पादन र्भएमा सोको कारण पवहचान गरी समस्या समािानको िालग रायसवहत 
पेश गने ।  

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र लनिािररत कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बिारको लनरन्तर ्नगुम गने र कुनै 
प्रकारको कैवफयत देजखएका तत्काि शाखा प्रमखुिाई िानकारी गराउने । 

 लबचौलियाबाट कृवष उत्पादक र उपर्भोक्ताहरु ्नावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नददने कायिमा शाखा 
प्रमखुिाई सिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरुमा िाग्ने रोग लनयन्त्रणको िालग कृषकहरुिाई प्राववलिक सहयोग उपिब्ि 
गराउने । 

 कृषकहरुिाई व्यवसायमखुी कृवष खेतीको िालग ्लर्भप्रेररत गने र सो सम्बन्िमा आवश्यक परामशि उपिब्ि गराउने 
। 

 कृषकहरुिाई आवश्यक तालिम उपिब्ि गराउने कायिमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरुिाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको िालग शाखा प्रमखुसमक्ष औजचत्यपूणि तररकािे लसफाररश गने ।  

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आदद सञ्चािनमा शाखा प्रमखुिाई सिाउने ।  

 शाखा संग सम्बजन्ित कागिात, फाइि, तथ्याङ्कहरु सरुजक्षक राख्न े। 

 शाखाबाट पठाइने जचट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखु बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु )गाउँपालि क्षेत्र लर्भत्र 
उत्पादन हनेु प्रत्येक कृवषिन्य वस्तकुो फसि वपच्छ्छेको उत्पादनको पररमाणको स्थिगत रुपमा वववरण संकिन 
गरी पेश गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र लनिािररत कृवषिन्य उपर्भोग्य वस्तहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बिारको लनरन्तर ्नगुम/लनरीक्षण गने 
कायिमा सपुरीवके्षक िाई सिाउने । 

 कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर कमिोर हनु नददन वकसानहरुिाई प्राववलिक परामशि उपिब्ि गराउने ।  

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरुमा िाग्ने रोग लनयन्त्रणको िालग कृषकहरुिाई प्राववलिक सहयोग उपिब्ि 
गराउने कायिमा सपुरीवेक्षक िाई सिाउने ।  

 कृषकहरुिाई प्रदान गररने तालिम सञ्चािन कायिमा सपुरीवेइाकिाई सिाउने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित कागिात, फाइि, तथ्याङ्कहरु सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखामा प्राप्त हनेु र शाखाबाट पठाइने जचट्ठीपत्रहरुिाई सम्बजन्ित पदालिकारी/शाखा/ फाँटमा बझाई सोको ्लर्भिेख 
सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताि–चिानीिाई सवु्यवजस्थत तररकािे सञ्चािन गने । 

  यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(१२) पश ुववकास शाखा  

(क) पश ुववकास ्लिकृत/बररष्ठ पश ुववकास ्लिकृत (तह–७/८/कृवष/पश ुसेवा)  
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(पश ुसेवा शाखा प्रमखु)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनि आिलुनक एकीकृत नीलत, 

कायिक्रम/कायियोिना तिुिमा गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पशपंुक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको ्लर्भवृविको िालग नवप्रवतिनात्मक एवं 
स्थानीयस्तरमा ्नकूुि हनेु प्रववलि र तररकाको खोि गरी सो ्विम्बन गनिको िालग सम्बजन्ित 
पेशावाि/व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनि पहि गने । 

 उन्नत िातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आलथिकस्तर उत्थान गने कायियोिना तिुिमा गरी 
िागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीिन्य पदाथिहरुको मूल्य एवं बिारीकरणको िालग आवश्यक नीलतकायि नीलत तिुिमा गरी 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 पश ु आहार, दाना, रे्भटेररनरी औषलििगायत सामग्रीहरुको सहि र सिुर्भ उपिब्िताको िालग उजचत व्यवस्था 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र िरपािवुा पशपंुक्षीहरुको िगत ्द्यावलिक गने । 

 वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरुको उजचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको उजचत व्यवस्थापन गने । 

 पशिुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पादक र उपर्भोक्ताहरुिाई लबचौलिया बाट ्नावश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन 
नददन उपयकु्त संयन्त्र लनमािण गरी सोको कायािन्वयन तथा ्नगुमनको समजुचत व्यवस्था लमिाउने ।  

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरुमा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र मास,ु माछा वववक्रस्थिहरु तोक्ने र यस्ता लबवक्रस्थिहरुको मापदण्ड लनिािरण गरी सोको 
लनयलमत ्नगुमन गने/गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनि आवश्यक नीलत/कायिक्रम तिुिमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत नीलत/कायिक्रम कायािन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर ्नगुमन समेत गने/गराउने । 

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

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र पश ुवीमािाई प्रोत्सावहत गनेपशपंुक्षी व्यवसावयहरुिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

 पशपुक्षी पािकहरुिाई आवश्यक प्राववलिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुिाई प्रोत्सावहत गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको ७ ददन सम्मको ववदा स्वीकृत गने । 

 आफनो मातहतका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 आफनो मातहतका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

 आफनोमातहतका कमिचारीहरुिाई दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य  
कायिहरु ) 
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(ख) पश ुववकास सहायक, (तह–४/कृवष/पश ुसेवा) (पश ुववकास शाखा)  

यस पदिे लनकटतम सपुरीवेक्षक समेतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी औषलििगायत सामग्रीहरु सहि र सिुर्भ उपिब्ि गराउने सम्बन्िमा सपुरीवेक्षक िाई 
सहयोग गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र िरपािवुा पशपंुक्षीहरुको िगत ्द्यावलिक गने कायिमा वररष्ठ पश ु ववकास सहायकिाई 
सहयोग गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकूरहरुको उजचत व्यवस्थापन गने कायिमा शाखा प्रमखुिाई 
सवक्रय सहयोग गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरुमा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने कुनै रोगको 
संक्रमण र्भएमा लनदेशानसुार खवटई लनयन्त्रण गने/गराउने । 

 पशपुक्षी पािकहरुिाई तोवकए बमोजिम आवश्यक प्राववलिक सहयोग उपिब्ि गराउने । 

 शाखा संग सम्बजन्ित कागिात, फाइि, तथ्याङ्कहरु सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखामा प्राप्त हनेु र शाखाबाट पठाइने जचट्ठीपत्रहरुिाई सम्बजन्ित पदालिकारी/शाखा/ फाँटमा बझुाई सोको ्लर्भिेख 
सरुजक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताि–चिानीिाई सवु्यवजस्थत तररकािे सञ्चािन गने ।  

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(ग) कायाििय सहयोगी, (तहवववहन) (पश ुसेवा शाखा)  

यस पदिे पश ुसेवा शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, 

कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 तोवकएको समयलर्भत्र सपुरीवेक्षकिे लनदेशन गरे बमोजिम फाइि, जचठ्ठी पत्रहरु, सम्बजन्ित पदालिकारी समक्ष पयुािइ 
आवश्यक र्भएमा लनस्सा लिई सम्बजन्ित सपुरीवके्षक िाई बझुाउने । 

 तोवकएको कायिकक्ष र कायिकक्षमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्याववनेट, दराि पंखा आदद सफा राख्न े। 

 आफनो कायिरत शाखाको प्रमखु िगायत कायािियका तोवकएका ्न्य कायि कक्षहरुमा वपउने पानीको बन्दोवस्त 
गने । 

 आफनो कायिरत शाखाको प्रमखु िगायत कायािियका तोवकएका ्न्य कायि कक्षहरुमा ववििुी बत्ती, पंखा, वहटर 
समयमै बाल्ने र लनर्भाउने । 

 कायाििय पररसरलर्भत्र िनुसकैु बखत कुनै ्प्रत्यालसत िटना र्भएमा तरुुन्त सम्बजन्ित ्लिकारीिाई सूचना गने । 

 आफनो पािोमा सम्पूणि कायािियको सम्पूणि सामानको सरुक्षा गने । 

 आफनोकायिरत शाखामा प्राप्त हनेु पसु्तक, पत्र–पलत्रका, िनिि, बिेुवटन, न्यूििेटर आददिाई व्यवजस्थत गरी राख्न े। 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(१३) जशक्षा शाखा  

(क) शाखा प्रमखु (्लिकृत, तह–7/8, जशक्षा/जशक्षा प्रशासन) (जशक्षा शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 
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 आफनो मातहतका लनकायहरुको कायिसंग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए 
्नरुुप कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका शैजक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनददिष्ट 
गरे्नरुुप ्लिकार/कायि क्षेत्र लर्भत्र रही शैजक्षक समनु्नलतको िालग पहि गने ।  

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोिना सम्बन्िी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासको िालग आवश्यक कायि गनि नीलतको 
खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने । 

 बहउुदे्दश्यीय मासिि आटिस केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 प्रौग तथा ्नौपचाररक जशक्षा सम्बन्िी कायिक्रम तयार गरी कायािन्वयन गने/गराउने ।  

 गाउँ क्षेत्रमा जशक्षासगँ सम्बजन्ित मनोरञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, जचलडयाखाना र पाकि  आददको व्यवस्था गनि 
सम्बि पक्ष एवं दात ृलनकायहरु सँग समन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायामशािा संग सम्बजन्ित लनकाय सँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

 यवुामैत्री नीलत र कायिक्रमहरु तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नसुार कायियोिना बनाई कायािन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र आवश्यकता ्नसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रमा परुाताजत्वक सम्पदा, िालमिक तथा पयिटकीय महत्वका स्थिहरुको यथाथिपरक सूचना संकिन गरी 
्लर्भिेख ्द्यावलिक गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र रहेका सम्पदा र परुाताजत्वक िरोहरको संरक्षणको कायियोिना वनाई कायािन्वयन गने/गराउने 
। 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्रका ववलर्भन्न िातिालत, र्भाषा, िमि र संस्कृलतको ्ययययन, ्नसुन्िान, संरक्षण र संम्बििनको िालग 
कायिक्रम वनाई पेश गने र स्वीकृत र्भए वमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने । 

 ऐलतहालसक, परुाताजत्वक तथा पयिटकीय महत्वका संस्कृलत तथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी ्न्र्तराविय रुपमा यसको 
महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने  

 परम्परागत रुपमा चलिआएको स्थानीय चाडपवि/रीलतररवािको संरक्षण सम्बद्र्िन सम्बन्िी कायि गने । 

 संस्कृलत, पयिटन र सामाजिक ववकास र प्रविििनमा टेवा पयुािउनेकायिहरु गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्रका यवुाहरुको िालग जशक्षा, यवुासशक्तीकरण तथा नेततृ्व ववकास, िागू पदाथि दवु्र्यसन लनयन्त्रण, मानव 
तस्करी ववरुिको ्लर्भयानको िालग गाउँ कायिपालिकाको नीलत ्नरुुप कायि गने/गराउने । 

(ख) वररष्ठ प्राववलिक सहायक (तह–५/जशक्षा/जशक्षा प्रशासन) (जशक्षा शाखा प्रमखु)  

यस पदिे जशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, 

कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 शाखासँग सम्बजन्ित लबषयका गाउँसर्भाका लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका शैजक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनददिष्ट 
गरे्नरुुप ्लिकार/कायि क्षेत्र लर्भत्र रही शैजक्षक समनु्नलतको िालग पहि गने । 

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोिना सम्बन्िी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासको िालग आवश्यक कायि गनि नीलतको 
खाका तयार गरी पेश गने । 

 प्रौग तथा ्नौपचाररक जशक्षा सम्बन्िी कायिक्रम तयार गरी पेश गने ।  

 गाउँ क्षेत्रमा जशक्षासगँ सम्बजन्ित मनोरञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, जचलडयाखाना र पाकि  आददको व्यवस्था गनि 
सम्बि पक्ष एवं दात ृलनकायहरुसँग समन्वय गने । 

 यवुामैत्री नीलत र कायिक्रमहरु तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नसुार कायियोिना बनाई पेश गने । 
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 यवुामैत्री नीलत र कायिक्रमहरु तिुिमा गरी पेश गने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र आवश्यकता ्नसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन कायिमा सहयोग गने । 

  शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको ्लर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवदेन समेत 
तयार गने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(१४) मवहिा, बािबालिका तथा गै.स.स. समन्वय शाखा  

मवहिा ववकास लनररक्षक (तह–५ ववववि)  

(मवहिा, बािबालिका तथा गै.स.स. समन्वय शाखा प्रमखु)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 यवुामैत्री नीलत र कायिक्रमहरु तिुिमा गरी कायियोिना बनाई स्वीकृतका िालग पेश  
गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका ववपन्न तथा वपछलडएका वगिको उत्थान/सशजक्तकरण/ सविीकरणको िालग कायिक्रमहरु 
पवहचान गरी पेश गने । 

 समदुाय पररचािनको मायययम वाट गाउँपालिकाको योिना तथा कायिक्रम सञ्चािन गनि वातावरण लसििना 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र लर्भत्र रहेका मवहिा, वािवालिका तथा समाि कल्याणसंग सरोकार लनकायहरुसंग समन्वय गरी बािगहृ, 

वृिाश्रम, यवुा ववकास सम्बन्िी कायि गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका मवहिा, बािबालिका, िनिालत, दलित, उत्पीलडत, उपेजक्षत, द्वन्द्व वपलडत, शहरी गरीबीको 
उत्थान सम्बन्िी कायिक्रम तिुिमा गरी कायािन्वयनको िालग सम्बि पक्षहरुसँग समन्वय गने/गराउने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका ववपन्न वगिका मवहिा, यवुा तथा वािवालिकाहरु िार्भाजन्वत हनेु गरी मवहिा कल्याणकारी 
कोष र समाि कल्याण सम्बन्िी कायि गने । 

 मवहिा समदुायको आय वृविको िालग लनिािररत नीलतगत व्यवस्था ्नरुुप सीपमूिक तालिम कायिक्रमहरु संचािन 
गनि/गराउन व्यवस्था लमिाउने । 

 शहरी/ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनिको िालग ववलर्भन्न लनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी कायिक्रम सञ्चािन गनि 
कायियोिना तयार गरी पेश गने । 

  यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायि गने । 

(१५) स्वास्थ्य शाखा 

(क)  स्वास्थ्य ्लिकृत, (तह–६/७/स्वास्थ्य/िनस्वास्थ्य)  

यस शाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोजिमका 
कायिहरु (काम कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 मातहतका शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए ्नरुुप 
कायािन्वयन गने/गराउने । 
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 शाखािाई तोवकएका कायिहरुको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गरी सम्बजन्ित लनकाय/्लिकारी समक्ष पेश गने र 
समीक्षा वैठकहरुमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई कायािन्वयन गने 
व्यवस्था लमिाउने । 

 शाखासँग सम्बजन्ित लबषयका गाउँसर्भाका लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र हनुसक्ने रोगिन्य प्रकोप हनु नददन िनचेतनामूिक कायिक्रमहरु तिुिमा गरी स्वीकृत र्भए 
बमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका क्षेत्र लर्भत्रको िालग पररवार लनयोिन कायिक्रम, खोप सेवा कायिक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सरुजक्षत माततृ्व 
सचेतना कायिक्रम आदद िस्ता कायिक्रमहरु सञ्चािन सम्बन्िमा नीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी स्वीकृलतको 
िालग पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन गने। 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र वातावरण सरसफाई सम्बन्िी कायिक्रम/कायियोिना तिुिमा गने/गराउने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गनि ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण गरी तत्कािै कायािन्वयन गने/गराउने । 

 लनिी औषिािय/औषलििन्य संस्थाहरुको ्नगुमन गने । 

 मातहतका स्वास्थ्य चौकीहरुको लनरीक्षण गने । 

 COVIDE -19, HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुिको सचेतनामूिक रोकथाम र उपचार सम्बन्िी कायिक्रम तिुिमा गरी 
स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुिको लनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक स्वास्थ्य सम्बन्िी 
वक्रयाकिापको सम्बन्िमा स्वास्थ्य लनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत िनस्वास्थ्य सेवाको आवस्थाको ्नगुमन गराउने 
र सोको प्रलतवेदन लिई पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्रका वस्तीहरुमा गाउँिर स्वास्थ्य जशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पोषण कायिक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 आफनो मातहतका कमिचारीहरुको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 शाखामा कायिरत कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गराउने । 

 शाखाका कमिचारीहरुिाई दण्ड/सिाय तथा परुस्कारको िालग पषु्याइँ सवहत लसफाररस गने। 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको ्लर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवदेन समेत 
तयार गने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने र ्न्यत्र लनकायबाट 
आयोिना हनेु यस्ता कायिक्रमहरु पालिकाको तफि  बािट सहर्भालग हनेु । 

 मातहतका कमिचारीहरुिाई कायाििय समयर्भन्दा वगी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणिय गराई काममा 
िगाउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतबाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

ख) स्वास्थ्य लनरीक्षक/लस.्.हे.व., (तह–६/स्वास्थ्य/स्वा.लन.) (स्वास्थ्य शाखा)  

यस पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोजिमका कायिहरु (काम कतिव्य र 
जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 मातहतका शाखाको कायिसंग सम्बि कायिनीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी पेश गने । 

 शाखािाई तोवकएका कायिहरुको प्रगलत लनयलमतरुपमा तयार गरी सम्बजन्ित लनकाय/्लिकारी समक्ष पेश गने र 
समीक्षा वैठकहरुमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई कायािन्वयन गने 
व्यवस्था लमिाउने । 
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 शाखासँग सम्बजन्ित लबषयका गाउँसर्भाका लनणियहरु कायािन्वयन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र हनुसक्ने रोगिन्य प्रकोप हनु नददन िनचेतनामूिक कायिक्रमहरु तिुिमा गरी पेश गने । 

 गाउँपालिकाका क्षेत्र लर्भत्रको िालग पररवार लनयोिन कायिक्रम, खोप सेवा कायिक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सरुजक्षत माततृ्व 
सचेतना कायिक्रम आदद िस्ता कायिक्रमहरु सञ्चािन सम्बन्िमा नीलत तथा कायियोिना तिुिमा गरी स्वीकृलतको िालग 
पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम कायािन्वयन गने। 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र वातावरण सरसफाई सम्बन्िी कायिक्रम/कायियोिना तिुिमा गने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गनि ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण गरी तत्कािै कायािन्वयन  
गने । 

 लनिी औषिािय/औषलििन्य संस्थाहरुको ्नगुमन गने । 

 मातहतका स्वास्थ्य चौकीहरुको लनरीक्षण गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुिको लनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक स्वास्थ्य सम्बन्िी 
वक्रयाकिापको सम्बन्िमा स्वास्थ्य लनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहत िनस्वास्थ्य सेवाको आवस्थाको ्नगुमन गरी 
प्रलतवेदन पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र पोषण कायिक्रम सञ्चािन गने/गराउने । 

 शाखा ्न्तगितका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

 शाखामा रहेका जिन्सी सामान/यन्त्र–उपकरण/सामग्रीहरुको ्लर्भिेख राख्न।े 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी आददको आयोिना गने कायिमा शाखा प्रमखुिाई 
सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(१६) (क)  

९ वटा) (सवै स्वास्थ्य चौकीमा लनम्न बमोजिम दरवन्दी रहने र तत्त्पदहरुको कायि वववरण लनम्न बमोजिम हनेुछ ।) 

(ख) हे.्./लस.्.हे.व.(तह–६, स्वास्थ्य/स्वा.लन.)(सव ैस्वास्थ्य चौकीको िालग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोजिमका कायिहरु (काम 
कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 आफनो कायि क्षेत्र लर्भत्रको िालग पररवार लनयोिन कायिक्रम, खोप सेवा कायिक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सरुजक्षत माततृ्व 
सचेतना कायिक्रम आदद िस्ता कायिक्रमहरुको सञ्चािन कायिमा सवक्रयतापूविक सहयोग गने । 

 आफनो कायि क्षेत्र लर्भत्रका स्थानहरुमा वातावरण सरसफाई सम्बन्िी कायिक्रम लनिािरण गरी समन्वयात्मक रुपमा 
सरसफाइ कायिक्रम सञ्चािन गने । 

 व्यजक्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यजक्त एवं लनिीक्षेत्रिाई उत्प्रेररत गरी/गराई लनरन्तरताको िालग 
प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण सम्बन्िमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँिर जक्िलनक कायिक्रम सञ्चािन गने/गराउने ।  

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण सम्बन्िमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुिको लनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक कायिक्रम सञ्चािन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायि क्षेत्र लर्भत्र पोषण कायिक्रमहरु सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास्थ्य चौकीमा उपचारको िालग एवं ्न्य सेवा लिनको िालग आउने सेवाग्राहीहरुको ्लर्भिेख राख्न े। 
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 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(ग) हे.्./लस.्.हे.व. (तह–४/५, स्वास्थ्य/स्वा.लन.) (सवै स्वास्थ्य चौकीको िालग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोजिमका कायिहरु (काम 
कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

  कायि क्षेत्र लर्भत्रको िालग पररवार लनयोिन कायिक्रम, खोप सेवा कायिक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सरुजक्षत माततृ्व सचेतना 
कायिक्रम आदद िस्ता कायिक्रमहरुको सञ्चािन कायिमा सवक्रयतापूविक सहयोग गने । 

 आफनो कायि क्षेत्र लर्भत्रका स्थानहरुमा वातावरण सरसफाई सम्बन्िी कायिक्रम लनिािरण गरी समन्वयात्मक रुपमा 
सरसफाइ कायिक्रम सञ्चािन गने । 

 व्यजक्तगत/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यजक्त एवं लनिीक्षेत्रिाई उत्प्रेररत गरी/गराई लनरन्तरताको िालग 
प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण सम्बन्िमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँिर जक्िलनक कायिक्रम सञ्चािन गने/गराउने ।  

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने ्लग्रम ववलि र प्रवक्रया लनिािरण सम्बन्िमा सझुाव पेश गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्र लर्भत्र सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुिको लनरोिात्कम र प्रवद्र्िनात्मक कायिक्रम सञ्चािन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायि क्षेत्र लर्भत्र पोषण कायिक्रमहरु सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास्थ्य चौकीमा उपचारको िालग एवं ्न्य सेवा लिनको िालग आउने सेवाग्राहीहरुको ्लर्भिेख राख्न े। 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

ि) ्.न.लम, (तह–४/५/स्वास्थ्य/नलसिङ्ग) (सवै स्वास्थ्य चौकीको िालग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोजिमका कायिहरु (काम 
कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 लबरामीको हेरचाहको िालग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको लसििना गने । 

 ववरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था लमिाउने ।  

 लबरामीहरुिाई समदुायमा हनेु स्रोत र सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 लबरामीहरुको िगत Patient Medical Record राख्न े। 

 आफनो कायिरत स्वास्थ्य चौकी आउने गर्भीणी मवहिाहरुिाई आवश्यक र सरुजक्षत माततृ्व सेवा प्रदान गने । 

 सरुजक्षत प्रिनन सेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार स्वास्थ्य र पररवार लनयोिन सम्बन्िी परामशि उपिब्ि गराउने र प्रेजस्क्र्सनका आिारमा ववरामीिाई 
स्वास्थ्य चौकीबाट उपिब्ि हनेु औषलि उपिब्ि गराउने । 

 मात ृजशश ुतथा वािवालिकाका िालग लनिािररत खोप सेवा लनयलमत रुपमा प्रदान गने । 

 िन स्वास्थ्य र सरसफाइ सम्वन्िमा िनचेतनामूिक प्रचार सामग्री ववतरण गने । 

 आिारर्भतू स्वास्थ्य जक्िलनकको सञ्चािनको िालग खटाइए ्नसुार कायि गने । 

 गाउँिर जक्िलनक कायिक्रममा तोवकएको र्भलूमका लनवािह गने । 

 सरुवा रोग तथा महामारी लनयन्त्रण खटाइए ्नसुार काम गने । 

 लर्भटालमन ए, डट्स, पररवार लनयोिन तथा िनस्वास्थ्यको िालग प्रलतरोिात्मक कायिक्रम आयोिना र सञ्चािनमा 
तोवकएको र्भलूमका लनवािह गने । 



126 
 

 िमु्ती जक्िलनक संचािनमा तोवकएको र्भलूमका लनवािह गने ।  

 प्राणिातक रोगहरु ववरुि िनचेतनामूिक कायिक्रमहरु संचािन गने । 

 लनिािररत पोषण कायिक्रम सञ्चािन गने र थप कायिक्रमको िालग कायियोिना बनाइ स्वीकृलतका िालग पेश गने । 

  यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(ङ) सहायक ल्याव टेजक्नजशयन, (तह–४/स्वास्थ्य/प्रयोगशाखा) (सवै स्वास्थ्य चौकीको िालग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय वमोजिमका कायिहरु (काम 
कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 स्वास्थ्य चौकीको स्वास्थ्य प्रयोगशािा सञ्चािन गने । 

 रोगी/ववरामीहरुको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको िालग आवश्यक पने औिार एवंउपकरणहरु सो प्रयोिको 
िालग उपिब्ि गने ।  

 प्रयोगशािाका औिार एवं उपकरणहरुको प्रयोग ववलि बारे यथेष्ट िानकारी राख्न े। 

 प्रयोगशािाका औिार एवं उपकरणहरु लनमििीकरण र्भए/नर्भएको यकीन गरी लनमििीकरण र्भएका औिार एवं 
उपकरणहरु मात्र प्रयोग गने । 

 स्वास्थ्य प्रयोगशािािाई सिैँ स्वाच्छ्छ, सफा र सगु्िर राख्न े। 

 प्रयोग गररसवकएका औिार एवं उपकरणहरुमययये पनुः प्रयोग गनि लमल्ने बाहेकका सामग्रीहरुिाई सरुजक्षत तवरिे 
नष्ट हनेु स्थनमा व्यवस्थापन गने । 

 परीक्षण गररएका ववरामीहरुको ्लर्भिेख ्द्यावलिक राख्न े। 

 परीक्षणको िालग सङ्किन गररएका स्याम्पिहरुिाई फरक नपने गरी सलुनजश्चत गने । 

 प्रयोगशािा सम्बन्िी तथ्याङ्क आवश्यकता ्नसुार सम्वि शाखा वा इकाइ वा फाटँिाई उपिब्ि गराउने । 

 प्रयोगशािामा परीक्षणको िालग आएका ववरामी/रोगीहरुसंग मयािदा एवं सौहदिपूणि व्यवहार गने । 

 आफनो जिम्माका उपकरण, कागिात आददको सरुक्षा व्यवस्था लमिाउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 

(च) कायाििय सहयोगी, (तह वववहन) (सव ैस्वास्थ्य चौकीको िालग)  

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु (काम, 

कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 स्वास्थ्य चौकीमा रहेका सम्पूणि कायि कक्षहरुमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्याववनेट, दराि, पंखा, वहटर आदद 
सफा राख्न े। 

 स्वास्थ्य चौकीका कमिचारी र चौकीमा उपचारको िालग आउने ववरामीहरुको िालग वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

 स्वास्थ्य चौकीमा रहेका ववििुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता ्नसुार बाल्ने र  
लनर्भाउने । 

 लनिािररत समयमा बाहेक स्वास्थ्य चौकीमा ्न्य समयमा ्सम्बजन्ित व्यजक्तहरुको प्रवेश लनषेि गने ।  

 स्वास्थ्य चौकी पररसरलर्भत्र िनुसकैु बखत कुनै ्प्रत्यालसत िटना र्भएमा तत्कािैस्वास्थ्य चौकी प्रमखुिाई खवर गने 
। 

 आफनो पािोमा सम्पूणि कायािियको सम्पूणि सामानको सरुक्षा गने । 

 स्वास्थ्य चौकीमा प्राप्त हनेु पसु्तक, पत्र–पलत्रका, िनिि, बिेुवटन, न्यूििेटर आददिाई व्यवजस्थत गरी राख्न े। 
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 कायािियमामा प्राप्त हनेु र कायािियबाट चिानी गररएका पत्रहरु दताि तथा चिानी रजिष्टर )दताि /चिानी वकताब  (मा 
पलन प्रववष्ट गरी/गराई ्वविम्ब सम्बजन्ित व्यजक्त/लनकाय/संस्थामा पगु्ने व्यवस्था लमिाउने । िनु मायययमबाट 
बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुजक्षत रहने व्यवस्था लमिाई तोवकएको जिम्मेवार पदालिकारी वा 
कमिचारीिाई बझुाउने कायि गने । 

 ्सहाय/्पाङ्ग एवं िेष्ठ नागररकहरुिाई सहिरुपमा सेवा उपिब्ि गराउन सवक्रय रहने । 

  यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र स्वास्थ्य चौकी प्रमखुबाट लनदेशन र्भए ्नसुारका ्न्य कायिहरु गने ।  

(१७) रािश्व शाखा  

(क) ्लिकृत, (तह–6/७/प्रशासन/सा.प्र.) (रािश्व शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय ्लिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका कायिहरु 
(काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 रािश्व प्रक्षेपण तथा वावषिक रािश्व संकिन ्नमुान तयार गने । 

 गाउँ पररषद प्रस्ततु गने प्रयोिनको िालग रािश्व सम्बन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश 
गने । 

 गाउँपालिकाको रािश्व योिना तयारी/कायािन्वयन सम्बन्िी कायि गने । 

 रािश्व परामशि सलमलतको वैठक एवं लनणियहरु कायािन्वयन गने/गराउने । 

 रािश्व ्लर्भवृवि सगँ सम्बजन्ित कायिहरुको लबषयमा नीलत, रणनीलत, कायिववलि, लनदेजशका एवं कायिक्रम तिुिमा 
सम्बन्िी कायिमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 रािश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरुिाई सरि, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन गनुि 
पने सिुारका कायिक्रमहरु पेश गने । 

 रािश्व उठाउने र रािश्वको स्रोत िटुाउने कायिमा लनिी क्षेत्रबाट समेत पहि एवं सवक्रय सहर्भालगता गराउने । 

  रािश्वको स्रोत ववववलिकरण तथा वावषिक िक्ष्य लनिािरण सम्बन्िी कायि गने । 

 रािश्व वाँडफाँड सम्वन्िी कायिमा सहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत िटुाउने सम्वन्िी कायि गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता ्सूि सम्बन्िी नीलत/कायिक्रम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत र्भए बमोजिम 
कायािन्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/िररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पयिटन शलु्ल्क सम्बन्िी 
कायि गने/गराउने । 

 रािश्वका उपयोग र्भई आएका श्रोतहरुको ्लतररक्त नयाँ श्रोतहरु पवहचान गरी श्रोत पररचािनको िालग आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउने । 

 रािश्व संकिनमा आइपने वािा ्ड्चनिाई न्यूनीकरण गदै रािश्व ्लर्भवृविमा प्रर्भावकाररता  

 वावषिक विेट तथा कायिक्रम र आलथिक नीलत तयार गरी पेश गने साथै आवलिक मूल्याङ्कन र सूचकाङ्क ववकास गरी 
िाग ुगने । 

 गाउँपालिकािे रािश्व पररचािन सम्बन्िमा ्विम्बन गने नीलतको ववषयमा लनणिय गनि आवश्यक सूचना सङ्किन 
गरी नीलत लनमािणमा सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको रािश्व चवुाहट लनयन्त्रण गनि कायाियोिना बनाई कायािन्वयन गने । 

 गाउँपालिकाको रािश्वको आम्दानी र खचिको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न े र राख्न  
िगाउने । 
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 गाउँपालिकाको वावषिक आयव्ययको वहसावको ववश्लेषण सवहत गाउँसर्भामा पेश गनि तयार गने । 

 िेखापरीक्षणवाट औलं्याइएका रािश्व सम्बन्िी वरेुि ुफछ्र्यौटको िालग कायि गनं । 

 गाउँपालिकाको रािश्व ्लर्भवृविका िालग सम्वि लनकायहरुसंग समन्वय गने तथा गाउँ क्षेत्रका व्यापारी, उद्योगपलत र 
्न्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छिफि गने व्यवस्था लमिाई रािश्व ्लर्भवृवि र व्यवस्थापनमा सिाउ 
पयुािउने। 

 गाउँसर्भा बाट रािश्व सङ्किन सम्बन्िी लबषयमा र्भएका लनणियहरुको कायािन्वयन गने/गराउने । 

 रािश्व ्लर्भवृवि सँग सम्बजन्ित कायिहरुको लबषयमा नीलत तय गने, कायिववलि लनदेजशका तयार गने एवं कायिक्रम 
बनाई पेश गने । 

 ्न्तरशाखा/शाखा/उपशाखा संग समन्वय तथा सहयोग गने । 

 रािश्व सङ्किन एवं ्सिुी सम्बन्िमा सम्पन्न गनुिपने कायिहरुको लनरीक्षण, ्नगुमन, ्ययययन र लबश्लेषण गने एवं 
सझुाव समेत सङ्किन गरी सिुारका कायि गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

 शाखाका कमिचारीको कायि वववरण ्द्यावलिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमिचारीको कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको कायि सम्पन्न र्भएको सलुनजश्चत हनेु । 

 रािश्व शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरुिाई सरि, सहि, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन गनुि पने 
सिुारका कायिक्रमहरु पेश गने । 

 शाखाको कायि क्षेत्र लर्भत्रका ववषयहरुमा छिफि, ्न्तरवक्रया, गोष्ठी, आददको आयोिना गने । 

 रािश्वका क्षेत्र एवं श्रोतहरु पवहचान गने सम्बन्िमा सूचना/तथ्याङ्क सङ्किन गने र ्ययययन, ्नसुन्िान तथा ववश्लषेण 
गने/गराउने । 

(ख) ्लसस्टेन्ट सवइजन्िलनयर, (तह–४/५/इजन्ि./लसववि)  

यस पदिे वडा सजचवको समन्वय, रेखदेख र लनयन्त्रणमा रही लनिप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोजिमका  

कायिहरु (काम, कतिव्य र जिम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

 आफनोकायिरत वडा लर्भत्र पूवाििार ववकासका सम्र्भावनाहरु ्ययययन गरी पेश गने । 

 वडाका पूवाििार ववकासको इन्रे्भन्िी ्द्यावलिक गने । 

 वडा लर्भत्र गाउँ कायिपालिका बाट सञ्चािन हनेु पूवाििार लनमािण आयोिनाहरुको िगत राख्न े। 

 वडा लर्भत्र गाउँ कायिपालिका बाट सञ्चािन र्भइरहेका आयोिनाहरुिाई प्राववलिक सहयोग उपिब्ि गराउने र ती 
आयोिनाहरुको लनरीक्षण/्नगुमन तथा मूल्याङ्कन गने । 

 वडा लर्भत्र लनमािण हनेु र्भौलतक संरचनाहरुिाई वातावरण मैत्री वनाउन िगाउने । 

 वडा लर्भत्र र्भकूम्प–प्रलतरोिात्मक प्रववलियकु्त र्भौलतक संरचना लनमािण गनुिपने तफि  िनचेतना ्लर्भबृवि गने/गराउने । 

 वडा लर्भत्र लनमािणिीन लनिी एवं सावििलनक िर/र्भवनहरुको लनिािररत मापदण्ड बमोजिम र्भए/नर्भएको लनयलमत रुपमा 
लनरीक्षण/्नगुमन गरी लनदेशन ददने र मापदण्ड ववपररत हनु िागेका कामहरुिाई रोकी/रोक्न िगाई लनिािररत 
मापदण्ड बमोजिम गनि िगाउने । 

 वडा लर्भत्रका र्भौलतक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

 वडा लर्भत्रका र्भौलतक संरचनाहरुको ममित–सम्र्भार गने/गराउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट ्न्य कायिहरु गने/गराउने । 

 यस पदिाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षक बाट लनदेशन र्भए बमोजिमका ्न्य कायिहरु गने । 
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पररच्छ्छेद पाचँः लनष्कषि र सझुाव  

५.१ लनष्कषि 
कुनै पलन संगठनिे आफ्ना लनददिष्ट उदे्दश्यहरुिाई हालसि गरी समय–सापेक्ष तररकािे गलतशीि र्भइरहन र आफ्नो कायि 
क्षेत्रमा लसजिित चनुौतीहरुको सामना गनिका लनजम्त आफूिाई सदैव सक्षम र प्रर्भावकारी बनाइराख्न ुिरुरी छ । संगठनका 
िालग आवश्यक ववववि सािनहरु मयययेको ्न्यन्त महत्वपूणि एवं संम्वदेनशीि सािन र्भनेको यसको िनशजक्त नै हो । यस 
सन्दर्भिमा संगठनमा दक्ष िनशजक्त र कुशि नेततृ्व सवहतको कायिवातावरण र कायि ववलि ्लनवायि हनु्छ । साथै 
नलतिामूिक कायि ववलि सवहतको उपयकु्त प्रकारको संगठन संरचना, संगठन सञ्जाि र स्पष्ट कायि ववर्भािन सवहतको कायि 
लबवरण, स्वस्थ र सदुृग कायिसम्पादन मूल्याङ्कन प्रणािी एवं बृजत्त ववकासका पयािप्त ्वसरहरु समेत आवश्यक मालनन्छन ्। 
यस सन्दर्भिमा माछापचु्छ्रे गाउँपालिका िाहाचोकको ववद्यमान चनुौती, यस गाउँपालिकाको कायिक्षेत्र तथा कायिबोझ समेतिाई 
हृदयङ्गम गदाि वतिमान नीलतगत व्यवस्था, संगठन संरचना र दरवन्दी एवं कायि ववलि तथा कायि प्रणािीिाई समय ्नकूुि 
पररवतिन गने कायिमा तत्काि ्जि बढ्न ुपने आवश्यकता यस ्ययययन कायििे महशसु गदिछ ।िनुसकैु संगठनको संरचना, 
िनशजक्त र कायि ववलििाई संगठनको उदे्दश्य, नीलत कायिनीलत, आकार तथा उपिब्ि श्रोत–सािनिे प्रर्भाववत पाने गदिछ । 
संगठनको उदे्दश्य ्नरुुप नीलत तथा कायिनीलत, सो बमोजिमको कायिक्रम र त्यसिाई कायािन्वयन गने कायि ववलि लनमािण 
र्भएमा त्यसै ्नरुुप नै संगठन संरचना तयार र्भई त्यसको िनशजक्त व्यवस्थापन गने गररन्छ । यसै तथ्यिाई दृवष्टगत गदै 
माछापचु्छ्रे गाउँपालिका 1४ वटा शाखाहरु ( १.प्रशासन शाखा- 2.योिना शाखा 3.आलथिक प्रशासन ववकास शाखा 
4.सचुना प्रववलि शाखा 5.पूवाििार ववकास शाखा 6. वतावरण ववपद् तथा फोहोरमैिा ब्यवस्थापन शाखा 7.आलथिक ववकास 
शाखा 8.कृषी ववकास शाखा 9.पश ुसेवा 10.जशक्षा शाखा 1१.मवहिा वािवलिका समाि कल्याण तथा गै.स.स. समन्वय 
शाखा 1२.स्वास्थ्य शाखा 1३.रािश्व शाखा 1४. काननु शाखा), 5 वटा उपशाखा, १ वटा इकाइ संरचना प्रस्ताववत 
गररएको छ । साथै यस गा.पा.लर्भत्रका ८ वटा स्वास्थ्य चौकीहरु २ वटा सामदुायीक स्वास्थ्य ईकाइ र रे्भडावारीमा रहेको 
प्राथलमक स्वास्थ्य चौकी  समेत यस संगठन संरचनाका ्ङ्ग रहने गरी प्रस्ताव गररएको छ । बतिमान ्वस्थामा स्वीकृत 
र्भएका १२३ दरवन्दीहरु मययये ६८ िना संिीय सरकार बाट,५ िना साववक स्थालनय लनकायहरु बाट, िोक सेवा बाट नया ँ
१३ िना र आन्तररक करार बाट २७ िना रहेको ्वस्था रहेकोमा गाउँ पालिकाको ्वश्यकता, र्भौगोलिक ्वस्था, 
िनसंख्या तथा रािश्व क्षमताको आिारमा थप ४ िना गाउँ प्रहरीको व्यवस्था , एक िना सूचना प्रववलि ्लिकृत , एक 
िना ्यययक्ष तथा उपायययक्षको सजचवािय हेने गरर पाचँौ तहको कमिचारी , एक िना काननु ्लिकृत ,फरमालसस्ष्ट र 
रेलडयोग्राफर एक /एक िना पूवाििार र्भवन हेने ईजन्िलनयर एक िना , ्लमन २ िनाको दरवन्दी सिृनाको िालग 
लसफाररसको िालग उपयकु्त देजखन्छ । 

 

कायािन्वयनको िालग लसफाररश गररएको छ ।बिारमा पयािप्त मात्रामा सेवा करारमा काम गनि इच्छ्छुक एवं सक्षम लनकायबाट 
सेवा करारमा लिन सवकने प्रकृलतका पदहरुको िालग स्थायी दरवन्दीको पद राख्नरु्भन्दा सेवा करारमा लिन ुउपयकु्त हनेु देजख 
त्यस्ता पदहरुमा हाि स्थायीरुपमा कमिचारी कायिरत रहेको ्वस्था र्भएमा बाहेक हाि कायम रहेका त्यस्ता पदहरु खारेि 
गनि प्रस्ततु प्रलतवेदनिे लसफाररश गदिछ । त्यस्ता पदहरुमा स्थायी कमिचारी कायिरत रहेको ्वस्थामा लनि िनुसकैु प्रकारिे 
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सेवा बाट ्िग हनुासाथ त्यस्ता पदहरु तत्काि खारेि हनेु लनणिय समेत यस प्रलतवेदनिाई पाररत गने समयमा नै गररन ु
उपयकु्त हनेुछ । यस ्ययययन कायिका कलतपय सीमाहरु हुँदाहुदैँ संगठनात्मक सिुार एक लनरन्तर प्रवक्रया र्भएको सन्दर्भिमा 
यस ्ययययन कायि माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको ववद्यमान संगठनात्मक समस्यािाई हि गनिमा लनःसन्देह उपयोगी लसि हनेु 
ववश्वास लिइएको छ ।  

५.२ सझुाव  

यस संगठन तथा व्यवस्थापन ्ययययन प्रलतवेदनिे माछापचु्छ्रे गाउँपालिकाको कायिबोझ ्नरुुप संगठन संरचना तथा 
िनशजक्त सम्बन्िी प्रस्ताव ्जि सारेको छ । ्तः यस प्रलतवेदनमा लसफाररश गररए ्नसुार गाउँपालिकाको संगठन 
संरचना, दरवन्दी र सेवा/समूह स्वीकृत गरी िाग ुगने ।  

१.  गाउँपालिकाको प्रस्ताववत दरवन्दी र मौिूदा दरवन्दीको तिुनात्मक ्ययययन गररएको छ । यस ्नसुार साववकको 
र्भन्दा उल्िेख्य संख्यामा दरवन्दी थपको प्रस्ताव गररएको छ । लनःसन्देह थप दरवन्दीको िालग वगी श्रोतको 
चाँिोपाँिो लमिाउन ुपने हनु्छ तर ववद्यमान संवविान तथा स्थानीय सरकारसञ्चािन ऐन, २०७४ बाट लनददिष्ट स्थानीय 
तहको र्भलूमका (कायिक्षेत्र)िाई प्रर्भावकारी गङ्गिे सम्पादन गनिको िालग गाउँ पालिकािाई स्तरीय लछटो–छररतो सेवा 
प्रदायक र िन–उत्तरदायी लनकायको रुपमा ववकलसत गनिका लनजम्त श्रोतका थप क्षेत्रहरु पवहचान गने, रािश्व 
चहुावटिाई प्रर्भावकारी रुपमा लनयन्त्रण गने एवं िनताको ववश्वास प्राप्त गनि लनरन्तर वक्रयाशीि हनेुतफि  गा.पा.िेदृग 
सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायियोिना बनाई ्जि बढ्न ुिरुरी देजखन्छ । 

२.  प्रस्ताववत संगठनात्मक संरचना ्नरुुपको संस्थागत कायि लबवरण एवं दरवन्दी ्नरुुपको पदगत कायि लबवरण प्रस्ततु 
गररएको छ । प्रस्ताववत संगठन संरचना र दरवन्दी स्वीकृत र्भई िागू गररँदा सम्बजन्ित शाखा, उपशाखा, इकाइ, 

डेस्क, स्वास्थ्य चौकीहरु तथा वडा कायािियहरुको िालग तयार पाररएको कायिलबवरण उपिब्ि गराउने र प्रस्ताववत 
दरवन्दी ्नरुुपका पदहरुमा कमिचारी पदस्थापन गररँदा सम्बजन्ित पदको कायि लबवरण सम्बजन्ित कमिचारीिाई 
उपिब्ि गराई सो ्नसुारको कायिसम्पादनको व्यवस्था लमिाउने।छ।प्रत्येक पदको कायि लबवरणमा आिाररत रही 
सो पदको कायि सम्पादन मूल्याङ्कनको प्रयोिनको िालग मापनयोग्य सूचकहरु तयार गरी आलथिक बषिको पवहिो 
हप्तालर्भत्र नै सम्बजन्ित कमिचारीिाई उपिब्ि गराउने ।  

३. गाउँपालिकाको योिना/कायिक्रम/नीलत/प्रववलिमा समसामवयक रुपिे लनरन्तर सिुार/पररमाििन/थपिट हुँदै िाने 
स्वार्भाववक क्रममा संस्थागत तथा पदगत कायि लबवरणिाई तदरुप पररमाििन र ्द्यावलिक गदै िाने । 

४.  संगठनका ववववि पक्षहरुमा ्नसुन्िान तथा ववकास कायििाई िोड ददने । 

५.  ्न्तर लनकाय समन्वय/सहकायि एवं िन–सहर्भालगतािाई ्लिकतमरुपमा बगाउँदै  
िैिाने ।  

६. गाउँपालिकाको सशुासनको सलुनजश्चतता ्लर्भबृवि गदै िैिाने । 

७. कायि–उत्प्रेरणा र कमिचारीको मनोबििाई उकास्न सदैव प्रयत्नशीि रहने । 

८. गाउँपालिकाका कमिचारीहरुको िनशजक्त ववकास योिना तिुिमा गरी िागू गने । 
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९. गाउपालिकाका लनवािजचत पदालिकारी, ववकासका साझेदार लनकायहरु एवं स्थानीय नागररक समािको बीचमा 
छिफि/ववचार आदान–प्रदानको र्भरपदो र व्यावहाररक संयन्त्र लनमािण गरी सोिाई वक्रयाशीितलु्याउने । 

1०.  सेवाग्राहीको सन्तषु्टीमा यययान पयुािउन 
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्नसूुचीहरू 

माछापचु्छ्रे गाउँपालिका ९ वटै वडाहरुको वतिमान ्बस्थाको लबशेिेषण 

वडा नं हाि कायिरत 
िनशक्ती 

बावषिक बिेट बावषिक 
आजन्तरक 
आम्दानी 

वडाको र्भवन वडावासीको 
मखु्य पेशा 

प्रववलि र 
उपकरण 

वडाको 
सम्र्भावना 

आवश्यक थप 
िनशक्ती 

आवश्यक 
प्रववलि/उपकरण 

1    आफ्नै र्भवन र्भएको      

2    आफ्नै र्भवन र्भएको      

3    आफ्नै र्भवन र्भएको      

4    आफ्नै र्भवन र्भएको      

5    आफ्नै र्भवन र्भएको      

6    आफ्नै र्भवन र्भएको      

7    आफ्नै र्भवन र्भएको      

8    आफ्नै र्भवन र्भएको      

9    आफ्नै र्भवन र्भएको      
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माछापचु्छ्रे गाउँपालिका -सेवाग्राही सन्तषु्टी सवेक्षण फारम 

१. यस कायिियबाट सम्पादन हनेु काम बारे तपाईिाई थाहा  छ  ? 

      छ               छैन  

2.  तपाईिे यस कायिियबाट खोज्न ुर्भएको सेवा प्राप्त गनुि र्भयो ? 

     र्भयो                    र्भएन 

3. तपाईको काम सम्पन्न नर्भएको र्भए वकन र्भएन ?  

o सेवा लिनको िालग आवश्यक कागिात नर्भएर 
o सेवा कसरर पाईन्छ र्भने्न थाहा नर्भएर 
o सेवामा िाग्ने शलु्क नर्भएर 
o सेवा प्रवाह गने कमिचारी नर्भएर 
o प्रकृया नलमिेर 

o ्न्य 

4.  कायािियको वडापत्र ्यययनन ्गनुि र्भयो ? 

क. गरे र बझेु 

ख. गरे तर बजुझन 

ग. गररन 

5.  नागररक वडापत्रमा तोवकएको समयमा सेवा प्राप्त  र्भयो ? 

6.  कमिचाररहरुिे तपाईिे सोिेको लबषयमा िानकारी ददन ुर्भयो ? 

    र्भयो    र्भएन 

7.  तपाईिे कायिियबाट सेवा प्राप्त गनि तोवकएको शलु्क र्भन्दा बगी रकम लतनुि र्भयो ? 

    प-यो    परेन 

8.  कमिचारी बाहेक ्न्य कुनै ब्यजक्तिाई रकम लतनुि पयो ? 

     प-यो     परेन 

9.  कायािियको र्भौलतक संरचना/पूवाििार/शौचािय/क्याजन्टन आदद ्पाङ्ग मैत्री  र्भएको वा नर्भएको 

्पाङ्ग मैत्री र्भएको     आंजशक रुपमा ्पाङ्ग मैत्री र्भएको  

्पाङ्ग मैत्री  नर्भएको 

१०.  लनम्न कुराहरुबारे तपाईको दृविकोण के छ 

लस.नं लबषय राम्रो दठकै नराम्रो र्भन्न नचाहेको 
क सेवा प्राप्त गनि िागेको समय     
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ख कायािियको र्भौलतक 
संरचना/पूवाििार/शौचािय/ वपउने पानी 
/क्याजन्टन आदद 

    

ग कमिचाररहरुको सेवाग्रही प्रलतको ब्यवहार     

ि कमिचारीको पररचय खलु्ने डे्रस /पररचय पत्र     

ङ सेवा शलु्क/ दस्तरु     

च गनुासो सनुवुाईको ब्यवस्था     

 

1१.  कायिियको समग्र काम कारवाई / सेवा प्रवाह तपाईिाई कस्तो िाग्यो ? 

  राम्रो    दठकै       नराम्रो 

1२. तपाई यस कायािियको कामिाई स्तर लनिािरण गनुि पदाि कसरी स्तर लनिािरण गनुि हनु्छ  ? 

  ्लत उत्कृष्ट   उत्कृष्ट   दठकै   नराम्रो 

1३. कायािियमा सेवाग्रवहको दृविकोणबाट गनुि पने सिुारहरुबारे केही सझुावहरु ददनहुोस । 

ईच्छ्छा र्भएमा मात्र 

नामः 

ठेगनाः 

सम्पकि  नम्वर 

लमलतः 

नोटः यो फारम र्भरी गाउँपालिकको सेवा प्रवाहा सिुार गनि सेवाग्रहीहरुको पषृ्ठपोषण तथा सझुाव प्राप्त  गने ववषयमा 
सहयोग गररददन हनु ्नरुोि छ । 
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माछापचु्छ्रे गाउँपालिका  

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

कायिबोझ र आवश्यक िनशजक्त पवहचान सूचना सङ्किन फारम 

(सबै कमिचाररिे र्भने) 

 

१. कायिरत शाखा/ फाँट/ इकाइ/ वडा आदद   

१.१ कमिचाररको नाम   

१.२ पदनाम ( लनयजुक्तमा उल्िेजखत)  

१.३ हालसि गरेको ्लिकतम शैजक्षक योग्यता   

 

२.  लनयजुक्त/ पद लमिान/ समायोिन हुँदा लनयकु्त गररएको पदमा रही गनुिपने कायि वववरण उपिब्ि गराइएको 
लथयो ? लथयो र्भने कायि वववरणमा उल्िेजखत मूख्य कामहरु उल्िेख गनुिस । उपिब्ि न र्भएको र्भए के 
कस्ता आिारमा काम सम्पादन गरररहन ुर्भएको छ उल्िेख गनुिस । 

३.  दैलनक सम्पादन गरररहन ुर्भएका मूख्यमूख्य ५ वटा कामहरु प्राथलमकताक्रममा उल्िेख गनुिस । 

प्राथलमकता क्रम मूख्य काम 

  

  

  

  

  

  
 

४.  माथी बुदँा नं. ३ मा उल्िेख गनुिर्भएका कामहरु तपाइिे हालसि गरेको शैजक्षक योग्यता सँग सम्बजन्ित छ 
वा छैन ? छैन र्भने काम सम्पादन गदाि सन्तषु्टी छ छैन ? उल्िेख गनुिस ।  

५.  माथी बुदँा नं. ३ मा उल्िेख गनुिर्भएका कामको प्रगलतको सपुररवेक्षण कसैबाट हनेुगरेको छ ? छ र्भने 
उल्िेख गनुिहोस । छैन र्भने कामको पररणाम न लनजस्कंदा तपाइँिाइ जिम्मेवार बनाइने गररन्छ ?  

 

 

६.  माथी बुदँा नं. ३ मा उल्िेजखत प्रत्येक मूख्यकाम सम्पादन गदाि देहायका कायिक्षेत्रमा आइपरेका प्रमखु ३/३ 
वटा समस्या उल्िेख गनुिस । 

६.१ काम सम्पादन गनि व्यवस्थापन (प्रशासलनक, कानूनी, आलथिक आदद) सम्बन्िी कदठनाइ 

………………………………………………………………………………………………………………………… 
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………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

६.२  कायािियमा कामगने वातावरण (र्भौलतक संरचना, उत्प्रेरणा, पेशागत वहत आदद) सम्बन्िी कदठनाइ 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

६.३  समन्वय (्न्तरशाखा, ्न्तर गाउँ/नगर आदद) सम्बन्िी कदठनाइ 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

७.  तोवकएको काम सम्पादन कायाििय समय लर्भतै्र गनि भ्याउन ुर्भएको छ ? नभ्याउँदा कायाििय समय ्जिपलछ 
पलन काम गनुिहनु्छ ?  

८. गएको एक आलथिक वषिमा सबैप्रकारका गरी सरदर कलत ददन ववदामा बस्नरु्भयो ? 
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