
खण्ड : 5   बालबयाचौर, म्याग्दी  संख्या: 4   लमलि : २०७9 साल चैत्र 27 

29 
 

 

भाग -५ शाखा िथा पद अनसुारको कायि वववरण 

५.१ शाखागि कायि वववरण 

गाउँपाललका कायािलयको प्रस्िाव गररएको महाशाखा, शाखा, उपशाखा र इकाइ, प्राथलमक स्वास्थ्य केरद्र, 
स्वास्थ्य चौकी िथा आधारभिू स्वास्थ्य केरद्र एवं वडा कायािलयहरुको कायि वववरण लनम्न बमोम्जम    

हनुेछ । 

(१) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि (िह–रा.प.ििृीय/7/८ प्रशासन सा.प्र.) 
गाउँ कायिपाललका कायािलयको मखु्य प्रशासकीय अलधकारीको रुपमा कायिरि प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको 
काम, कििव्य र अलधकार देहाय बमोम्जम रहेको छः 
(क) प्रशासन, जनशम्ि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बरधी कायि 

• गाउँपाललका अध्यक्षको लनदेशनमा रही प्रचललि कानून अनरुुप गाउँपाललकाको सम्पणूि 
प्रशासलनक काम कारबाही गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको सम्पूणि कमिचारीहरुको प्रशासलनक रेखदेख र लनयरत्रण गने । 

• गाउँपाललकाको लनणिय अनसुार पदपूलिि सलमलिले लसफाररस गरेको उम्मेदवारलाई लनयमु्ि 
ददने। 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, लबदा, परुस्कार, दण्ड 
सजाय, राजीनामा, बरबझुारथ र अवकाश सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको असाधारण लबदा र अध्ययन लबदा स्वीकृलिका लालग 
लसफाररस गने । 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको जनशम्ि ववकास योजना ियार गरी लागू गने/गराउने । 

• गाउँपाललकामा मानव संशाधन ववकास केरद्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था 
लमलाउने। 

• गाउँपाललकाको कायिसम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास 
सम्बरधी अध्ययन गरी/गराई सङ्गठन संरचना िथा दरबरदी प्रस्िाववि गरी स्वीकृलिका 
लालग पेश गने । 

• गाउँपाललकाका सम्पूणि कमिचारीहरुको कायि वववरण ियार गरी पररमाजिन गरी प्रत्येक 
आलथिक वषिको पवहलो हप्तालभत्र सम्बम्रधि कमिचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृि सङ्गठन संरचना र कायि वववरण अनसुार कायािलय सञ्चालन गने िथा सो 
अनरुुप भए नभएको अनगुमन गने । 

• जरम, मतृ्य ुिथा अरय व्यम्िगि घटना दिाि गरी गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको जनसंख्याको 
लगि दरुुस्ि राख्न लगाउने । 
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• गाउँपाललकामा दायर भएका मदु्दाको लमलसल म्जम्मा ललने सम्बरधमा आवश्यक व्यवस्था 
लमलाउने । 

• वडा कायािलय सञ्चालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललकाको कायािलयको िफि बाट गनुिपने लसफाररस, प्रमाम्णि, राय, प्रलिविया, वफराद, 
प्रत्यतु्तर आदद कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका सेवा लनवतृ्त कमिचारीहरुको प्रचललि कानून बमोम्जम लनवमृ्त्तभरण, उपदान 
र औषधी उपचार सम्बरधी कायिहरु गने/गराउने । 

• कायािलयमा जनसम्पकि , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुी पेटीका, प्रलिक्षालय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था लमलाउने । 

• िोवकए बमोम्जम ववलभन्न सलमलि, उपसलमलि र कायिदल आददमा प्रलिलनलधत्व गने/गराउने 
र वैठक, गोष्ठी, सेलमनार, कायिशाला आददमा भाग ललन/ेललन लगाउने । 

• कायिबोझको आधारमा कमिचारीहरुको काम र म्जम्मेवारीको वाँडफाँड गरी अलधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक वडापत्रको ियारी, पररमाजिन, कायािरवयन र अनगुमन सम्बरधी कायि 
गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाको आम्दानी खचिको वववरण मालसक रुपमा साविजलनक गने/गराउने । 

•  ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षक र Counterpart को रुपमा काम गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको कामकारबाहीबारे साविजलनक सनुवुाइको प्रबरध गने । 

• सभा िथा गाउँपाललकाको सम्चव भई काम गने । 

• अध्यक्षको लनदेशनमा गाउँपाललकाका वैठकको एजेण्डा ियार गने/गनि लगाउने । 

• अध्यक्षको आदेश बमोम्जम गाउँपाललकाको वैठक बोलाउने । 

• गाउँपाललकाको वैठकमा उपम्स्थि भई वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी काम गनि लगाउने 
। 

• बैठकको लनणिय उिार प्रमाम्णि गरी सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमलाउने 
। 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी कायि 
• सभा र गाउँपाललकाको वैठकमा उपम्स्थि भई लनणियको माइरयूट गने/गराउने एवं 

लनणिय पमु्स्िका म्जम्मा ललने र लनणिय प्रमाम्णि गने । 

• गाउँपाललकाको रेखदेख िथा लनदेशनमा रही सभा िथा गाउँपाललकाको लनणिय 
कायािरवयन गने/ गराउने । 

(ग) श्रोि व्यवस्थापन र आलथिक प्रशासन सम्बरधी कायि 
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• सामाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगि ियार गने, पररचय–पत्र वविरण, भत्ता लनकासा माग र 
वविरण गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको नीलि लनमािण िथा दीघिकालीन, आवलधक र वावषिक योजना िजुिमा गने 
कायिमा सहयोग गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले िोकेबमोम्जम सहभालगिामूलक प्रवियाद्वारा 
गाउँ ववकास योजना िजुिमा गने/गराउने । 

• सभाबाट स्वीकृि आयोजनाको सञ्चालन गनि आयोजना सञ्चालन िाललका ियार गरी 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• ववलभन्न दाि ृसंस्था र गाउँपाललका बीचको सम्झौिा कायािरवयन गने/गराउने । 

• वडास्िरीय योजनाको कायािरवयन गदाि वडा सलमलिलाई वियाशील गराउने । 

• योजना िथा कायििमहरुको प्राववलधक मूल्याङ्कनको आधारमा भिुानी, जाँचपास र 
फरफारक सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• सञ्चाललि योजनाहरुको आवलधक रुपमा प्रगलि वववरण ियार गरी समीक्षा गने/गराउने 
र सम्बम्रधि लनकायमा लनयलमि रुपमा पठाउने व्यवस्था गने । 

• सञ्चाललि योजनाहरुको लनयलमि सपुरीवेक्षण, अनगुमन िथा मूल्याङ्कनको व्यवस्था 
लमलाउने।  

• गाउँ सूचना केरद्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको वस्िगुि वववरण (प्रोफाइल) ियार गरी प्रकाशन र अद्यावलधक 
गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको श्रोि नक्सा, भौगोललक सूचना प्रणाली ववभाजन सम्बरधी वववरण 
अद्यावलधक गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्बरधी कायि 
• गाउँपाललकाको योजना िजुिमा र कायािरवयनमा स्थानीय िह, ववषयगि कायािलयहरु, 

गैरसरकारी संघ–संस्थाहरु, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समरवय गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको योजना िजुिमा र कायािरवयनमा स्थानीय िह, ववषयगि कायािलयहरु, गैर 
सरकारी संघ संस्थाहरु, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समरवय गने/गराउने । 

• साविजलनक लनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास लनमािण िथा सेवा प्रवाह 
सम्बरधी कायिसम्पादन गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगि राख्न लगाउने र सामदुावयक 

संस्थाहरुलाई सूचीकृि गने/गराउने । 

• समाज पररचालन सम्बरधी काम गने/गराउने । 
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• नेपाल सरकारबाट अरिरािविय सम्रध–अलभसम्रधमा हस्िाक्षर भई गाउँपाललकालाई 
म्जम्मेवार बनाइएका ववषयहरुलाई कायािरवयन गने/गराउने । 

• िोवकएको कायिसम्पादन गदाि नीलिगि र कानूनी समस्या आएमा संघीय मालमला िथा 
सामारय प्रशासन मरत्रालयबाट लनकास ललई लनदेशन भए बमोम्जम गने/गराउने । 

• ववकास लनमािणका कायि गदाि लसजिना हनुे द्वरद्व/वववादको समाधान सम्बरधी कायि 
गने/गराउने । 

• नेपालको प्रचललि संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, लनजामिी सेवा ऐन, 
२०४९, लनजामिी सेवा लनयमावली, २०५०, आलथिक कायिववलध िथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व 
सम्बरधी ऐन, २०76, लनयामाली, २०७7, सशुासन (व्यवस्थापन िथा सञ्चालन) ऐन, 

२०६४, सशुासन (व्यवस्थापनिथा सञ्चालन) लनयमावली, २०६५ आलथिक प्रशासन 
सम्बरधी लनयमावली, २०५६, सरकारी कायि फर्छ्यौट लनयमावली, सरकारी कायािलय 
लनरीक्षण लनयमावली, २०२६, साविजलनक खररद ऐन, २०६३, साविजलनक खररद 
लनयमावली, २०६४, सूचनाको हक सम्बरधी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बरधी 
लनयमावली, २०६५ एवं अरय प्रचललि कानून बमोम्जम कायािलय प्रमखुले गनुिपने भनी 
िोवकएका कामहरु गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समरवय र सहजीकरण सम्बरधी कायि 
(च) ववववध कायि 
(२) प्रशासन योजना िथा अनगुमन शाखा 

(क) प्रशासन इकाइ  

• कमिचारी व्यवस्थापन सम्बरधी नीलिको आवश्यकिा पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँ कायिपाललकाका कमिचारीहरुको लनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरु सवहिको 
कमिचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कमिचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, िाललम, भ्रमण, अध्ययन र अरय वमृ्त्तववकास सम्बरधी 
कायिहरु गने/गराउने । 

• प्रत्येक वषि गाउँ कायिपाललका कायािलय एवं वडा कायािलयहरुको कायिबोझको ववश्लषेण गरी 
दरबरदी लसजिना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवििन गनि लसफाररस साथ पेश गने । 

• स्वीकृि दरबरदी अरिगििका सबै कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कायि वववरणको आधारमा कायिसम्पादन सूचकाङ्क ियार गरी/गराई सम्बम्रधि 
सपुरीवेक्षकबाट मािहिका कमिचारीसँग आवलधक कायिसम्पादन सम्झौिा गनि लगाउने । 

• कमिचारीहरुको कायि–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थलि र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृलिको 
कायिवािावरण लसजिना गने/गराउने । 
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• कमिचारीहरुको लालग आवश्यकिामा आधाररि िाललमको व्यवस्था लमलाउने, िाललममा संलग्न 
कमिचारीको अनगुमन गने, िाललममा लसकेका कुराहरुलाइ लनजले कायिथलोमा रुपारिरण गनि 
सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• कमिचारीमालथ कारबाही वा सजाय गनुि पने भएमा सोको लालग आवश्यक कागजाि/प्रमाण 
एवं पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहि पेश गने । 

• कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भने िथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमलाई 
मूल्याङ्कन गररएका कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवम्स्थि एवं सरुम्क्षि राख्न ेव्यवस्था 
लमलाउने । 

• कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनि व्यवस्था लमलाउने। 

• मानव संशाधन ववकास योजना ियार गने व्यवस्था लमलाई सो अनसुार मानव संशाधन 
ववकासको लालग कायियोजना ियार गरी पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने। 

• गाउँपाललकाको सम्पूणि कमिचारीहरुको प्रशासलनक रेखदेख र लनयरत्रण गने । 

• गाउँपाललकाको लनणिय अनसुार पदपूलिि सलमलिले लसफाररस गरेको उम्मेदवारलाई लनयमु्ि 
ददने। 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, लबदा, परुस्कार, दण्डसजाय, 
राजीनामा, वरबझुारथ र अवकाश सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको असाधारण लबदा र अध्ययन लबदा स्वीकृलिका लालग लसफाररस 
गने । 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको जनशम्ि ववकास योजना ियार गरी लागू गने/गराउने । 

• गाउँपाललकामा मानव संशाधन ववकास केरद्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था लमलाउने। 

• गाउँपाललकाको कायिसम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सम्बरधी 
अध्ययन गरी/गराई सङ्गठन संरचना िथा दरबरदी प्रस्िाववि गरी स्वीकृलिका लालग पेश 
गने। 

• गाउँपाललकाका सम्पूणि कमिचारीहरुको कायि वववरण ियार गरी/पररमाजिन गरी प्रत्येक आलथिक 
वषिको पवहलो हप्तालभत्र सम्बम्रधि कमिचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृि सङ्गठन संरचना र कायि वववरण अनसुार कायािलय सञ्चालन गने िथा सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुमन गने । 

• वडा कायािलय सञ्चालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

• कायािलयमा जनसम्पकि , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रलिक्षालय, गनुासो सनुवुाइ 
आददको व्यवस्था लमलाउने । 

• कायिबोझको आधारमा कमिचारीहरुको काम र म्जम्मेवारीको वाँडफाँड गरी अलधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक बडापत्रको ियारी, पररमाजिन, कायािरवयन र अनगुमन सम्बरधी कायि गने/गराउन े
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• गाउँपाललकाका सबै पदालधकारी एवं कमिचारीहरुको सम्पम्त्त वववरण प्रचललि कानून बमोम्जम 
भनाि लगाई प्रचललि कानूनले लनधािररि गरेको समयलभत्र सम्बम्रधि लनकायमा पेश 
गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाको म्जरसी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अरिरशाखा समरवय गने/गराउने । 

• गाउँपाललका लभत्र आधलुनक सूचना िथा प्रववलधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमलाउने 
। 

• प्रचललि कानून बमोम्जम गाउँपाललकाले सूचनाको हकको अनभुलूि सलुनम्िि गने/गराउने। 

• गाउँ कायिपाललकाको काम, कारबाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

• उजरुी पेटीकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको भौगोललक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

• सामाम्जक सरुक्षा िथा पञ्जीकरण सम्बरधी कायिको प्रभावकारी रुपमा अनगुमन गने । 

• गाउँपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायि गाउँपाललका अरिगििका सबै 
लनकायहरुमा सूचना प्रववलधका उपकरणहरुको जडान, ममिि संभार िथा अनगुमनको कायि 
गने/गराउने। 

• गाउँपाललकासँग सम्बम्रधि पाश्विम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको ियारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रयोजनका लालग पेश गने/गराउने । 

• सूचना प्रववलधको प्रयोग सम्बरधमा गाउँपाललकाका लनवािम्चि पदालधकारी एवं कमिचारीहरुलाई 
आवश्यक िाललम/ अलभमखुीकरण गने िथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग 
गने । 

• यस शाखाले गने भनी लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने/गराउने । 
 (ख) राजस्व इकाइ  

• राजश्व प्रक्षेपण िथा वावषिक राजश्व संकलन अनमुान ियार गने । 

• राजश्व परामिश सलमलिमा प्रस्ििु गने प्रयोजनको लालग राजश्व सम्बरधी प्रस्िावको मस्यौदा 
ियार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाको राजश्व योजना ियारी/कायािरवयन सम्बरधी कायि गने । 

• राजश्व परामशि सलमलिको वैठक एवं लनणियहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• राजश्व अलभववृिसँग सम्बम्रधि कायिहरुको ववषयमा नीलि, रणनीलि, कायिववलध, लनदेम्शका एवं 
कायििम िजुिमा सम्बरधी कायिमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्ि, दरुुस्ि, पारदशी र 
लमिब्ययी गराउन गनुि पने सधुारका कायििमहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोि जटुाउने कायिमा लनजी क्षेत्रबाट समेि पहल एवं सविय 
सहभालगिा गराउने । 

• राजश्वको स्रोि ववववलधकरण िथा वावषिक लक्ष्य लनधािरण सम्बरधी कायि गने । 
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• राजश्व वाँडफाँड सम्बरधी कायिमा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोि जटुाउने सम्बरधी कायि गने । 

• सेवा शलु्क िथा वाँकी वक्यौिा असूल सम्बरधी नीलि/कायििम ियार गरी पेश गने र 
स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने गराउने । 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्िरु, दण्ड जररवाना िथा प्राकृलिक स्रोिबाट प्राप्त रोयल्टी एवं 
पयिटन शलु्ल्क सम्बरधी कायि गने गराउने । 

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोिहरुको अलिररि नयाँ श्रोिहरु पवहचान गरी श्रोि 
पररचालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

• राजश्व संकलनमा आइपने वाधा अड्चनलाई रयूनीकरण गदै राजश्व अलभववृिमा प्रभावकाररिा 
ल्याउन राजश्व गस्िी व्यवस्था गने । 

• गाउँपाललकाले राजश्व पररचालन सम्बरधमा अवलम्बन गने नीलिको ववषयमा लनणिय गनि 
आवश्यक सूचना सङ्कलन गरी नीलि लनमािणमा सहयोग गने । 

• गाउँपाललकाको राजश्व चवुाहट लनयरत्रण गनि कायियोजना बनाई कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललकाको राजश्वको आम्दानी र खचिको फेहररस्ि दरुुस्ि गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• गाउँपाललकाको वावषिक आय–व्ययको वहसाबको ववश्लेषण सवहि गाउँसभामा पेश गनि ियार 
गने । 

• लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सम्बरधी वेरुज ुफर्छ्यौटको लालग कायि गनें । 

• गाउँपाललकाको राजश्व अलभववृिका लालग सम्वि लनकायहरुसँग समरवय गने िथा गाउँक्षेत्रका 
व्यापारी, उद्योगपलि र अरय व्यवसायी िथा करदािाहरुसँग छलफल गने व्यवस्था लमलाई 
राजश्व अलभववृि र व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

• गाउँपाललकासँग सम्बम्रधि ववषयहरु गाउँसभाबाट लनणिय गराउन आवश्यक पने भएमा सोको 
ववस्ििृ वववरण ियार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बरधी ववषयमा भएका लनणियहरुको कायािरवयन गने/गराउने। 

• राजश्व अलभववृिसँग सम्बम्रधि कायिहरुको ववषयमा नीलि िय गने, कायिववलध लनदेम्शका ियार 
गने एवं कायििम बनाई पेश गने । 

• अरिरशाखा/उपशाखासँग समरवय िथा सहयोग गने ।राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बरधमा 
सम्पन्न गनुिपने कायिहरुको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र लबश्लषेण गने एवं सझुाव समेि 
सङ्कलन गरी सधुारका कायि गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने। 

• राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोिहरु पवहचान गने सम्बरधमा सूचना/िथ्याङ्क सङ्कलन गने र 
अध्ययन,अनसुरधान िथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

• राजश्वको प्रभावकारी असलुी व्यवस्था लमलाउने र राजश्व चहुावट लनयरत्रण गने लागू गररएका 
कर, शलु्क आददको प्रभावकाररिा ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी बनाउन उपायहरु खोज्न े। 
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• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोि जटुाउने कायिमा लनजी क्षेत्रलाई संलग्न गराउन पहल 
गने। 

• श्रोि पररचालन सम्बरधी कायियोजना ियार गरी स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको स्रोि ववववलधकरण िथा वावषिक लक्ष्य लनधािरण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अलभलेख दरुुस्ि राख्न े। 

• वावषिक बजेट िजुिमा कायिमा सहयोग गने । 

• राजश्व बाँडफाँड सम्बरधी कायिमा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपाललकालाई वाह्य स्रोि जटुाउने सम्बरधी कारबाही उठाउने । 

• बाँकी रहेको कर, दस्िरु, शलु्क, महसलु आददको लगि दरुुस्ि राख्न े। 

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

• दस्िरु, महसूल, भाडा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलु्क िथा बाँकी वक्यौिा असूल उपर गने/गराउने । 

• दैलनक आम्दानी िेररज ियार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• नगद दाम्खला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रलिवेदन ियारी सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• कर टोली एवं कर लनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अलभववृिमा प्रभावकाररिा हालसल गने । 

• शाखाबाट भएका सबै कायिहरु ववद्यिुीय अलभलेखमा अलभलेखीकरण गने/गराउने । 

• यस उपशाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

(ग) योजना िथा अनगुमन इकाइ 

• गाउँपाललकाको वावषिक ववकास योजना िजुिमाको लालग िथ्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररि गनुि पने नीलिको मस्यौदा ियार गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रमा पूरािाम्त्वक सम्पदा, धालमिक िथा पयिटकीय महत्वका स्थलहरुको 
यथाथिपरक सूचना संकलन गरी अलभलेख अद्यावलधक गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका सम्पदा र पूरािाम्त्वक धरोहरको संरक्षणको कायियोजना बनाई 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्र लभत्रका ववलभन्न जािजालि, भाषा, धमि र संस्कृलिको अध्ययन, अनसुरधान, संरक्षण र 
संवििनको लालग कायििम बनाई पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने/गराउने। 

• ऐलिहालसक, पूरािाम्त्वक िथा पयिटकीय महत्वका संस्कृलि िथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्िराविय रुपमा यसको महत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार िथा प्रकाशन गने । 

• स्थानीय चाडपवि मनाउन आवश्यक सहयोग गने । 

• संस्कृलि, पयिटन र सामाम्जक ववकास र प्रवििनमा टेवा परु् याउने ववज्ञहरुको सूची ियार गरी 
राख्न ेर आवश्यकिा अनसुार उलनहरुको ववज्ञिालाई उपयोग गने व्यवस्था लमलाउने । 

• पयिटन प्रवििनमा नीम्ज क्षते्रलाई पररचालन गने । 
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• पयिटक सेवा शलु्क सम्बरधी कायि गने । 

• सम्पदा मागि एवं पयिटकीय क्षेत्रको पवहचान गरी त्यसको ववकास, ववस्िार र प्रद्र्धन गनि 
सम्बम्रधि सबै लनकाय िथा संघ संस्थाहरुसगं समरवय गरी कायि गने । 

• गाउँपाललका, प्रदेश सरकार िथा नेपाल सरकारबाट मंगला गाउँक्षेत्रलभत्रको लालग स्वीकृि 
योजना िथा कायििमहरूको वववरण राख्न े। 

• गाउँपाललकाका स्वीकृि वावषिक योजना िथा कायििम कायािरवयन गने/गराउने । 

• वावषिक एवं ववषयगि योजनाहरूको समरवय, अनगुमन िथा समीक्षा गने । 

• वावषिक योजना िथा कायििमको प्रगलि वववरण ियारी गरी सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने । 

• गाउँपाललकाको ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने गराउने कायिमा सम्बम्रधि 
शाखा/अलधकारीसँग समरवय गने । 

• स्वीकृि योजना िथा कायििमहरूको कायि –प्रविया लनधािरण गने । 

• साविजलनक–लनजी साझेदारी प्रवििन सम्बरधी कायि गने । 

• गाउँ कायिपाललका माफि ि ववलभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चाललि कायििमको लनरीक्षण एवं 
अनगुमन गने । 

• गाउँपाललकाका आयोजना िथा कायििमहरूको प्रलिवेदन ियार गने िथा समीक्षा गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• लसफाररस िथा इजाजि प्रदान सम्बरधी कायि गने । 

• ववलभन्न सलमलि–उपसलमलिहरूले गरेका लनणियहरू सम्बम्रधि लनकायलाई जानकारी गराउने 
िथा कायािरवयन गने/गराउने कायिमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि वा सम्वि अलधकारीलाई 
सघाउने। 

• कायािलयको स्थान व्यवस्थापन िथा ले–आउट लमलाउने कायि गने । 

• गाउँ कायिपाललकाबाट भएका लनणियहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी सम्वि अलधकारी/ 

लनकायसँग समरवय गरी कायियोजना अनरुुप समयमै शिप्रलिशि भौलिक िथा ववत्तीय प्रगलि 
हालसल गनि लगाउने । 

• अरय सम्वि लनकायहरू वीच समरवय गने/गराउने । 

• वडा कायािलयहरुसँग समरवय गरी आवलधक योजना िजुिमा गराउने । 

• गाउँपाललकाको क्षमिा अलभववृि िथा कायि–प्रणालीमा सधुारको लालग कायियोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृि भए अनरुुप कायािरवयन गने/गराउने । 

• अरय लनकायहरुलाई अनदुान लनकासा सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• अरय संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्बरधी कागजािहरू लनणियको लालग पेश गने 
िथा व्यवम्स्थि रुपमा राख्न े। 

• अरय लनकायहरूबाट सञ्चाललि योजना िथा कायििमहरूको प्रगलि वववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अलभलेख राख्न े। 

• गाउँपाललकाका योजना/आयोजना/कायििमहरुको कायिसम्पादन सूचकांक लनमािण गरी/गराई 
कायािरवयमा ल्याउने । 
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• आयोजना सपुरीवेक्षण िथा अनगुमन सलमलि िथा उपसलमलिहरूको प्रशासलनक कायि गने । 

• गाउँपाललकाका योजना सम्बरधी उपसलमलिहरूको बैठक व्यवस्थापन कायि गने । 

• परफमेरस बोण्डको म्याद थप एवं धरौटीको अलभलेख र वफिाि सम्बरधी प्रारम्म्भक कायि गने। 

• योजना सम्बरधी खािा सञ्चालन लसफाररस कायि गने/गराउने । 

• यस शाखालाई लनददिष्ट अरय कायिहरु गने । 

(घ) कानूनी मालमला इकाई 

• गाउँपाललका ववरुि पनि आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बरधी लनवेदनहरु लनयमानसुार दिाि 
गरी फर्छ्यौटको लालग पेश गने । 

• गाउँपाललकाको रयावयक सलमलिबाट भएका लनणियहरु कायािरवयनको लालग सम्बम्रधि 
लनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने । 

• मदु्दाको लनणिय प्रवियामा गाउँपाललका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष िथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिसँग 
लसधै सम्पकि मा रही कायि सम्पादन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• इकाइसँग सम्बि सबै वकलसमका प्रशासलनक कायि गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोम्जम गाउँ कायिपाललकाको रयावयक सलमलिबाट 
वकनारा भई अदालि समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँ कायिपाललकामा गदठि 
रयावयक सलमलिलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको क्षेत्रालधकार लभत्रका ववषयमा अध्ययन, 
अनसुरधान, िहवककाि गनि एवं उि क्षेत्रालधकार लभत्रका ववषयमा लनयम ववपरीि भए/गरेका 
काम कारबाहीहरुमा कारबाही गनि/गराउन रयावयक सलमलिको सम्चबालयको रुपमा काम 
गने। 

• उजरुीका लमलसल/फाइलहरु अलभलेखवि गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परामशि एवं रयावयक लनणियका सम्बरधमा प्रारम्म्भक कायिको उठान ्गने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट रयावयक सलमलिबाट भएको फैसला वा लनणियको प्रमाम्णि 
प्रलिललवप माग भएमा कानून बमोम्जम उपलब्ध गराउने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई रयावयक सलमलिको लनणियानसुार बयान ललने । 

• मदु्दाका सम्बम्रधि कागजाि/प्रमाण/लनस्सा उपलब्ध गरी लमलसल साथ पेश गने । 

• मदु्दा सम्बरधी अलभलेख िथा लमलसलहरु सरुम्क्षि रुपमा व्यवम्स्थि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकासँग सम्वि ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यम्िहरुलाई लनःशलु्क कानूनी 
परामशि उपलव्ध गराउने । 

• यस इकाईलाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

(३) पूवािधार ववकास िथा वािावरण व्यवस्थापन शाखा 
• पूवािधार ववकासका लालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको स्पेलसवफकेशन ियार गने र 

नक्सा एवं लडजाइन गने कायिमा महाशाखा प्रमखुसँग समरवय गने । 

• पूवािधार ववकासका लालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको योजना िजुिमा गने। 
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• शाखासँग सम्बम्रधि स्वीकृि योजना/कायििमको कायािरवयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने 
। 

• शाखासँग सम्बम्रधि कायिको प्रगलि वववरण ियार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष पेश 
गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि आवलधक प्रलिवेदन ियार गने । 

• शाखाको वावषिक कायििम र सो को कायािरवयन योजना लनमािण/िजुिमा गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• शाखाको मालसक, तै्रमालसक, अधिवावषिक र वावषिक रुपमा प्रगलि वववरण ियार गने । 

• गाउँपाललकाको भोगचलन र स्वालमत्वमा भएका भवनहरुको अलभलेख प्रमाम्णि गरी राख्न े। 

• गाउँपाललकाको भोगचलन िथा स्वालमत्वमा रहेका भवनहरुको ममिि सधुारको लडजाइन/इवष्टमेट 
ियार गने । 

• कायािलय प्रयोजनको लालग आवश्यक भवनहरु लनमािण िथा सधुार गने । 

• गाउँपाललकाको सहयोगमा बन्न ेअरय भवनहरुको लनमािण ममिि र सधुार गने । 

• ववगिमा भएका भौलिक पूवािधार िथा लनमािणको अलभलेख राख्न ेर िी पूवािधारहरुको वििमान 
म्स्थलि ववश्लषेण गरी ममिि संभारको आवश्यक व्यवस्थाको लालग स्पष्ट रायसवहि प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्ककन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्रमा रहेका पूरािाम्त्वक सम्पदाहरुको संरक्षण र सम्बििनको लालग कायियोजना बनाई पेश 
गने र लनणिय भए अनरुुप कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्रलभत्रका पूरािाम्त्वक महत्वका वस्िहुरुको खोज, संरक्षण िथा सम्बििन एवं प्रचार–प्रसार 
गनि गैर–सरकारी क्षेत्रसँग सहकायिको वािावरण जटुाउने । 

• गाउँक्षेत्र लभत्रका रहेका पूरािाम्त्वक महत्वका वस्िहुरुको अलभलेख अद्यावलधक गने । 

• कायािलय प्रयोजनको लालग आवश्यक भवनहरु लनमािण िथा सधुार गने । 

• गाउँपाललकाको सहयोगमा बन्न ेअरय भवनहरुको लनमािण, ममिि र सधुार गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका बस्िी ववकास योजना (जस्िैः शहरी योजना, भ–ूउपयोग योजना) िजुिमा 
गरी पेश गने र स्वीकृि भए अनसुार कायिरवयन एवं अनगुमन/मूल्याङ्कन योजना िजुिमा गने । 

• गाउँपाललकाको भोगचलन िथा स्वालमत्वमा रहेका भवनहरुको ममिि सधुारको लडजाइन/इवष्टमेट 
ियार गने ।कायािलय प्रयोजनको लालग आवश्यक भवनहरु लनमािण िथा सधुार गने । 

• एकीकृि बस्िी ववकासका लालग आवश्यक पने जग्गा प्रालप्तका लालग सम्बम्रधि लनकाय/व्यम्िसँग 
समरवय गरी जग्गा प्रालप्तका लालग आवश्यक कायि गने/गराउने । 

• एकीकृि बस्िी लनमािण गदाि त्यस्िा बस्िीमा सडक, खानेपानी, ढल–लनकास, ववद्यिु,् टेललफोन जस्िा 
पवूािधारहरु समेि एकीकृि रुपमा लनमािण गने/गराउने कायि गने/ गराउने । 
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• भवन संरचनासँग सम्बम्रधि ववषयहरुमा संघीय/प्रदेश सरकारबाट लनधािररि मापदण्ड बमोम्जमका 
कायिहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• स्वीकृि भवन लनमािण एवं ममिि सम्बरधी योजना/कायििम अनरुुप लनमािण कायि/ममिि कायि 
गने/गराउने । 

• शाखाको दावयत्वसँग सम्बम्रधि ववषयमा सम्बि लनकायहरुसँग समरवय गने । 

• शाखाका सहायक कमिचारीहरुको अनगुमन गने । 

• शाखाका सहायक कमिचारीहरुको प्रचललि कानून बमोम्जम कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गराउने 
। 

• शाखामा रहेका उपकरण लगायिका म्जरसी सामान, अलभलेख िथा कागजािहरुको सरुक्षाको 
व्यवस्था लमलाउने । 

• जग्गाको उपयोग सम्बरधी मापदण्ड लनधािरणको लालग आवश्यक सझुावको मस्यौदा ियार गरी 
पेश गने । 

• भवन लनमािणको स्वीकृलिका लालग दिाि हनु आएका लनवेदनसाथका नक्साहरुको गाउँपाललकाबाट 
लनधािररि मापदण्ड बमोम्जम भए/नभएको हेरी पेश गने । 

• भवन लनमािणको लालग लनधािररि मापदण्डको अधीनमा रही िोकेको क्षेत्रमा मात्र भवन लनमािण 
गनि स्वीकृलि ददनको लालग पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललकाको स्वीकृलि लबना जग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग भए/नभएको लनरीक्षण अनगुमन 
गने । स्वीकृलि लबना जग्गाको खण्डीकरण वा ्लवटंग भएको पाइएमा आवश्यक कारबाहीको 
लालग पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र बने्न भवनहरुको लालग जग्गा िथा भवनको प्रकृ लि, आकारप्रकार र 
क्षेत्रफलको आधारमा समान ढाँचाको नमूना नक्सा ियार गरी नीलिगि लनणियको लालग पेश गने 
। 

• कायािलय प्रयोजनको लालग आवश्यक भवनहरु लनमािण िथा सधुार गने कायिमा शाखा प्रमखुलाई 
सघाउने । 

• गाउँपाललकाको सहयोगमा बन्न ेअरय भवनहरुको लनमािण ममिि र सधुार गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र वािावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लालग कायिनीलि िथा कायियोजना 
िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि काम कारबाही सम्बरधमा साविजलनक सनुवुाई/सामाम्जक परीक्षण 
गने/गराउने । 

• फोहोरमैला व्यवस्थापनको लालग उपयिु स्थानमा व्यवस्था लमलाउन पहल गने । 

• फोहरमैला व्यवस्थापनको लालग कायियोजना स्वीकृि गराई यस कायिमा समदुाय र लनजी क्षेत्रलाई 
पररचालन गने । 
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• गाउँक्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनको लालग अल्पकालीन र दीघिकालीन उपायहरु अवलम्बन 
गने सम्बरधमा आवश्यक कायि गने । 

• शूरय लागिका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघिकालीन योजना ियार गने । 

• फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रववलधको ववकास गरी कायििम सञ्चालन गने । 

• प्राकृलिक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खमपूणि क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सूचना संकलन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनको लालग कायियोजना स्वीकृि गराई कायािरवयन गने/ गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको वािावरण सधुारको सरदभिमा अरय सरकारी िथा गैर–सरकारी 
संस्थाहरुसँग समरवयात्मक रुपमा वािावरणीय सधुारका कायििम सञ्चालन गने । 

• ग्रामीण वािावरण सधुारको लालग समदुाय पररचालनको पहल गने र समदुाय स्िरमा जनचेिनाका 
कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

• शहरी वािावरण सधुारको लालग ववववध लनदेम्शकाहरु ियार गरी स्वीकृि गराउने र सो अनसुार 
कायि गने गराउने । 

• वािावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लालग भएका कायिहरुको अनगुमन गरी सधुारका कायििम 
सञ्चालन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• वािावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवलधक र वावषिक योजनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था 
लमलाउने गाउँक्षेत्रको पाकि , बगैंचाको ववकास िथा संरक्षण गने । 

• वािावरणीय प्रदूषण लनयरत्रणको लालग मापदण्डहरु लागू गने व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललकावासीहरुलाई प्राकृलिक प्रकोप एवं अरय ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सम्बरधमा 
जनचेिना मूलक कायििम िजुिमा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलालग जस्िा जोम्खमबाट बच्ने उपाय सम्बरधमा गाउँक्षेत्रलभत्रका हरेक 
गाउँपाललकावासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने ववस्ििृ कायििम लभत्र्याउन ववलभन्न 
सरकारी एवं गैर–सरकारी संघ/संस्थाहरुसँग समरवय र सहकायि गने । 

• साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, िलिलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अलभलेख अद्यावलधक गने र सो उपर अलििमण हनु लागेको वाभएको 
देम्खएमा िरुुरि शाखा प्रमखु माफि ि प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष जानकारी गराउने र 
आदेश वा लनदेशन भए बमोम्जम त्यस्िो कायिलाई रोक्ने । 

• साविजलनक मठ, मम्रदर, मम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बििन र ववकास एवं ववस्िार गने िममा 
सम्बलधि लनकायलाई सहयोग गने । 

• यस शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय काम गने । 

 

(४) म्शक्षा, यवुा िथा खेलकुद शाखा 
• शाखाको कायिसँग सम्बि कायिनीलि िथा कायियोजना िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि भए अनरुुप 

कायािरवयन गने/गराउने । 
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• शाखालाई िोवकएका कायिहरुको प्रगलि लनयलमि रुपमा ियार गराउने, समीक्षा वैठकमा प्रगलि 
वववरण प्रस्ििु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायािरवयन गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि ववषयका गाउँसभाका लनणियहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसँग समरवय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ ले लनददिष्ट गरेअनरुुप अलधकार/कायिक्षेत्रलभत्र रही शैम्क्षक समनु्नलिको लालग पहल गने। 

• गाउँपाललका स्िरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीलि िय गरी खेलकुद ववकासको लालग 
आवश्यक कायि गनि नीलिको खाका ियार गराई स्वीकृलिको लालग पेश गने एवं स्वीकृि भए 
बमोम्जम कायािरवयन गने/गराउने । 

• बहउुदे्दश्यीय मासिल आटिस ्केरद्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• गाउँपाललकामा पसु्िकालयको स्थापना र सञ्चालन गने/गराउने । 

• प्रौढ िथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बरधी कायििम ियार गरी कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रमा म्शक्षासँग सम्बम्रधि मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, म्चलडयाखाना र 
पाकि  आददको व्यवस्था गनि सम्बि पक्ष एवं दाि ृलनकायहरुसँग समरवय गने । 

• रंगशाला र व्यायामशालासँग सम्बम्रधि लनकायसँग समरवय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि भए अनसुार कायियोजना बनाई 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेत्रलभत्र आवश्यकिा अनसुार पसु्िकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान/यरत्र/उपकरण/सामग्रीहरुको अलभलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रलिवेदन समेि ियार गने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 
अरयत्र लनकायबाट आयोजना हनुे यस्िा कायििमहरु गाउँपाललकाको िफि बाट सहभागी हनुे । 

• शाखा अरिगििका दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गने । 

• शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले लनददिष्ट गरेअनरुुप अलधकार/कायिक्षेत्रलभत्र रही खेलकुद 
िथा कला–संस्कृलिको समनु्नलिको लालग पहल गने । 

• गाउँपाललका स्िरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीलि िय गरी खेलकुद ववकासको लालग 
आवश्यक कायि गनि नीलिको खाका ियार गराई स्वीकृलि लालग पेश गने एवं स्वीकृि भए 
बमोम्जम कायािरवयन गने/गराउने । 
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• गाउँपाललका क्षेत्रमा मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, म्चलडयाखाना र पाकि  आददको व्यवस्था 
गनि सम्बि पक्ष एवं दाि ृलनकायहरुसँग समरवय गने । 

• रंगशाला र व्यायामशालासँग सम्बम्रधि लनकायसँग समरवय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि भए अनसुार कायियोजना बनाई 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी पेश गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान/यरत्र/उपकरण/सामग्रीहरुको अलभलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक 
प्रलिवेदन समेि ियार गने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र 

अरयत्र लनकायबाट आयोजना हनुे यस्िा कायििमहरु गाउँपाललकाको िफि बाट सहभागी हनुे । 

• शाखा अरिगििका दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गने । 

• गाउँ कायिपाललकाको कायािलयमा प्रभावकारी रुपमा पसु्िकालय व्यवस्थापन गने । 

• पसु्िकालयमा प्राप्त हनु े पसु्िक, अध्ययन प्रलिवेदन, जनिल आददलाई वैज्ञालनक प्रणालीमा 
अलभलेखीकरण गरी सरुम्क्षि राख्न े। 

• अखबार, पत्र–पलत्रका, पसु्िक, अध्ययन प्रलिवेदन, जनिल वा साविजलनक दस्िावेज आददको अध्ययन 
गनि सहज हनुे वकलसमले बाचनालयको व्यवस्था गने । 

• गाउँपाललकाका पदालधकारी र कमिचारीहरुको लालग पसु्िकालय सदस्यिा पररचय–पत्र ियार गरी 
उपलब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपाललकाले स्वीकृि गरे अनसुार पसु्िकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमलाउने । 

• पसु्िकालयबाट प्रदान गररने सेवाका उपभोिाहरुको वववरण राख्न े। 

• पसु्िकालय सेवा प्रबििनका लालग पहल गने । 

• यस उपशाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

 

 

 

(५) सामाम्जक िथा आलथिक ववकास शाखा  

• सामाम्जक सरुक्षा िथा गररबी लनवारण सम्बरधी स्थानीय नीलि, कानून, मापदण्ड, लनयमन र 
अध्ययन अनसुरधान गने। 

• लम्क्षि समूह सम्बरधी स्थानीय योजना, कायििम, स्रोि पररचालन र व्यवस्थापन गने। 

• सामाम्जक सरुक्षाको कायािरवयनको लालग संघ, प्रदेश र स्थानीय संघ संस्थासँग सम्पकि  समरवय 
र सहकायि गने। 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बरधी स्थानीय िथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन गने। 
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• घरपररवार पवहचान सम्बरधी स्थानीय सवेक्षण सूचना व्यवस्थापन र लनयमन गने। 

• स्थानीय सामाम्जक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन गने। 

• व्यापाररक फमि पसलको दिाि, अनमुलि, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 

• लघ ुघरेल ुिथा साना उद्योग एवं व्यवसायको दिाि, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 

• उद्यमशीलिा प्रवििन गने। 

• सीप ववकास सम्बरधी कायिको प्रवििन गने। 

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

• स्थानीय स्िरमा रहेका ववदेशी श्रलमकको लगि संकलन िथा सूचना व्यवस्थापन गने। 

• पवहचान भएका गरीब घरपररवार एवं लम्क्षि समूह सम्बरधी स्थानीय योजना, कायििम, स्रोि 
पररचालन एवं व्यवस्थापन गने। 

• संघीय प्रदेश कानून बमोम्जम स्थानीय िहमा भलूमहीन, सकुुम्बासी िथा अव्यवम्स्थि बसोबासीको 
पवहचान र अलभलेख व्यवस्थापन गने। 

• रोजगारीका अवसर लसजिना सम्बरधमा आवश्यक वािावरण ियार गने। 

• स्थानीय स्िरका सहकारी संस्थाहरुको दिाि नवीकरण, लनयमन र व्यवस्थापन गने। 

• खानी िथा खलनज पदाथिको संरक्षण सम्बरधी स्थानीय नीलि कानून मापदण्ड िथा योजनाको 
कायािरवयन िथा लनयमन गने। 

• भौगलभिक नक्शा प्रकाशन गने। 

• आफू मािहिका इकाइहरुको अनगुमन, लनरीक्षण र सपुररवेक्षण गने । 

• शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
 

(क) सामाम्जक सरुक्षा िथा पञ्जीकरण इकाई 

• गाउँ क्षेत्रलभत्रका यवुाहरुको लालग म्शक्षा, स्वास्थ्य िथा पररवार कल्याण, सामाम्जक सरुक्षा, 
यवुा सशिीकरण िथा नेितृ्व ववकास, लागू पदाथि दवु्यिसन लनयरत्रण, मानव िस्करी ववरुिको 
अलभयानको लालग गाउँ कायिपाललकाको नीलि अनरुुप कायि गने/गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगि ियार गने र पररचय पत्र वविरण गने । 

• आलथिक प्रशासन शाखासँग समरवय गरी सामाम्जक सरुक्षा भत्ताको लनकासा माग गरी/गराई 
समयमा नै वविरण गने व्यवस्था गने । 

• कमिचारी कल्याणकारी कोष सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षाको फाँटवारी ियार गने र सम्बम्रधि लनकायमा पठाउन पशे गने । 

• गाउँ क्षेत्रका ववपन्न वगि, मवहला, यवुा िथा बालबाललकाहरु लाभाम्रवि हनुे गरी समाज 
कल्याण िथा सामाम्जक ववकासका कायििम सञ्चालन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• समदुायको आय ववृिको लालग लनधािररि नीलिगि व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक िाललम 
कायििमहरु सञ्चालन गनि/गराउन व्यवस्था लमलाउने । 
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• ग्रामीण गररबी रयूनीकरण गनिको लालग ववलभन्न लनकायहरुसँग समरवय कायम गरी कायििम 
सञ्चालनमा सहयोग परु् याउने । 

• समाजमा समूह बचि सम्बरधी ज्ञान/सचेिना कायििम िजुिमा गरी स्वीकृि भए बमोम्जम 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• सामाम्जक पररचालनको माध्यमबाट लम्क्षि कायििमहरु सञ्चालनमा समरवयात्मक भलूमका 
प्रदान गने । 

• गाउँपाललका लभत्रका व्यम्िगि घटना (जरम, मतृ्य,ु वववाह, बसाइसराइ िथा 
सम्वरधववच्छेद)लनयमानसुार दिाि गने र सोको अलभलेख अद्यावलधक गरी दरुुस्ि राख्न े। 

• दिाि अलभलेख स्वीकृि ढाँचाको फाराममा उिार गरी समयमै सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने। 

• दिाि प्रमाणपत्रको प्रलिललवप सम्बम्रधि व्यम्िबाट माग भएमा लनयमानसुार उपलव्ध गराउने। 

• पञ्जीकरण–अलभलेख सरुम्क्षि र व्यवम्स्थि रुपमा राख्न े। 

• दिाि वकिाबमा सरोकारवाला व्यम्िले आफ्नो पररवारको व्यम्िगि घटना दिाि हेनि चाहेमा 
हेने व्यवस्था लमलाउने । 

• दिािको अलभलेखमा जरम लमलि लगायि अरय वववरण सच्याउन ुपने भएमा र आवश्यक 
प्रमाण पगेुको भए लनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था लमलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे पञ्जीकरण सम्बरधी नीलि लनदेशन बमोम्जम 
काम गने । 

• घटना दिाि सम्बरधी वववरण सम्वि कायिको लालग गाउँपाललकाको कुनै शाखाहरुबाट माग 
भइ आएको अवस्थामा उपलव्ध गराउने । 

• घटना दिािबाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

• इकाइलाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

 

 

(ख) मवहला, बालबाललका िथा समाज कल्याण इकाई 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका ववपन्न िथा वपछलडएका वगि िथा लम्क्षि समूहका लालग 
उत्थान/सशिीकरण/सबलीकरणको लालग कायििमहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

• समदुाय पररचालनको माध्यमबाट गाउँपाललकाको योजना िथा कायििम सञ्चालन गनि वािावरण 
लसजिना गने/गराउने । 

• सामदुावयक ववकासको लालग गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका गैरसरकारी संस्था पररचालनमा आवश्यक 
समरवय र सहयोग गने । 

• उपभोिा सलमलि, टोल ववकास संस्था, समाज ववकास संस्था, क्लबहरु आददको दिाि िथा नवीकरण 
गने/गराउने । 
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• सामदुावयक ववकासमा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरुको सूची ियार गरी समरवयात्मक 
रुपले कायिसञ्चालन गने । 

• सामदुावयक, राविय, अरिरािविय, गैरसरकारी संस्थाहरुले गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र कायििम सञ्चालन 
गनि आवश्यक अनमुलि र सहकायिका लालग आवश्यक काम गने । 

• सामाम्जक सेवाको लालग स्वयंसेवकहरुको सूची ियार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षि समूहको ववकासको लालग िाललम कायििम सञ्चालन गने । 

• यस गाउँपाललकाका सम्वि शाखाहरुसँग आवश्यक समरवय गरी मवहला, बालबाललका, जनजालि, 

दललि, उत्पीलडि, उपेम्क्षि, द्वरद्व वपलडि, शहरी गरीब सम्बरधी कायििम िजुिमा गरी कायािरवयनको 
लालग सम्बि पक्षहरुसँग समरवय गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका अशि र ज्येष्ठ नागररक, ववधवा/एकल मवहलाको उत्थानको लालग 
आवश्यक कायििम बनाई पेश गने र सामाम्जक सरुक्षा िथा पञ्जीकरण इकाइसँग समरवय गरी 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुको अलभलेख अद्यावलधक राख्न े। 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुले गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र सञ्चालन गने। 

• कायििमहरुलाई अलनवायि रुपमा गाउँपाललकाको प्राथलमकिा क्षेत्रलभत्र आवि रहे/नरहेको 
अध्ययन गरी गाउँपाललकाको उदे्दश्य र आवश्यकिा अनरुुप भए/नभएको हेरी कायििम सञ्चालन 
गनि स्वीकृलि ददने । 

• गाउँपाललकाको सामाम्जक एवं सांस्कृलिक िथा कला क्षेत्रको ववकास र उत्थानको लालग 
गैरसरकारी क्षेत्रसँग सहकायि गनि सक्ने कायििमहरुको पवहचान गरी गाउँपाललकाको नीलि 
अनरुुप गाउँपाललकासँग सहकायि गनि इच्छुक गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुलाई आव्हान गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको आवलधक प्रगलि वववरण माग गरी त्यस्िा 
संस्थाहरुले गरेका कायििमहरुको अध्ययन गरी िी संस्थाहरुबाट गाउँक्षेत्रको ववकासमा पगेुको 
योगदानको ववश्लषेण गरी पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरुको नवीकरणको लालग लसफाररस गनि राय 
सवहि पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र गैरसरकारी संस्थाहरु दिािको लालग लसफाररस माग हनु आएको अवस्थामा 
आवश्यक ववधान िथा उदे्दश्यको अध्ययन गरी गाउँपाललकाको सामाम्जक आलथिक ववकासमा 
टेवा परु् याउने र वािावरणमा प्रलिकूल असर नपने देम्खएमा दिाि गनिको लालग लसफररश गने 
सम्बरधमा पेश गने । 

• इकाइ कायिक्षेत्र लभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• इकाइको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• इकाइका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी/गराई लागू गने । 
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• इकाइका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सलुनम्िि हनुे । 

• यस इकाइलाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
६) स्वास्थ्य शाखा   

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका लनजी औषधालय/औषधीजरय संस्थाहरुको अनगुमन गने/गराउने र 
कानूनले िोकेको मापदण्ड ववपरीि कायि गरेको पाइएमा ित्काल पषु्याइँ सवहि कारबाहीको 
लालग शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• मािहिका स्वास्थ्य चौकी, सामदुावयक स्वास्थ्य चौकी, म्क्ललनकहरुको आकम्स्मक लनरीक्षण गने 

• कुनै लनकाय अथवा कमिचारीले प्रचललि कानून अथवा आचरण ववपरीि काम गरेको पाइएमा 
ित्काल कारबाही आरम्भ गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको लालग पररवार लनयोजन कायििम, खोप सेवा कायििम, स्वास्थ्य क्याम्प, 
सरुम्क्षि माितृ्व, सचेिना कायििम आदद जस्िा कायििमहरु सञ्चालन सम्बरधमा नीलि िथा 
कायियोजना िजुिमा गरी स्वीकृलिको लालग पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र स्वास्थ्य, पोषण िथा सरसफाई सम्बरधी कायििम/कायियोजना िजुिमा 
गने/गराउने र यस सम्बरधमा वािावरण िथा ववपद् व्यवस्थापन इकाइसँग समेि समरवय गने। 

• सरुवा रोग लनयरत्रण गनि अलग्रम ववलध र प्रविया लनधािरण गरी ित्कालै कायािरवयन गने/गराउने। 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेिनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम िजुिमा गरी 
स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र सञ्चाललि ववलभन्न मानव रोग ववरुिको लनरोधात्मक र प्रवििनात्मक 
कायििमहरुलाई प्रभावकारी ढंगले अगालड बढाउने। 

• स्वास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधमा स्वास्थ्य लनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहि जनस्वास्थ्य 
सेवाको अवस्थाको अनगुमन गराउने र सोको प्रलिवेदन ललई पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका बस्िीहरुमा गाउँघर स्वास्थ्य म्शववर सञ्चालन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पोषण कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

• सामाम्जक स्वास्थ्य सेवाको लालग स्वयंसेवकहरुको सूची ियार गरी पररचालन गने । 

• लम्क्षि समूहको ववकासको लालग िाललम कायििम सञ्चालन गने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी/गराई लागू गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सलुनम्िि हनुे । 

• यस शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

स्वास्थ्य चौकीहरु 
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• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन स्वीकृि भए बमोम्जम 
जनचेिनामूलक कायििमहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको लालग पररवार लनयोजन कायििम, खोप सेवा कायििम, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षि माितृ्व सचेिना कायििम आदद जस्िा कायििमहरु स्वीकृि भए बमोम्जम 
सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग लनयरत्रण गनि अग्रीम ववलध र प्रविया लनधािरण गरी ित्कालै कायािरवयन 
गने/गराउने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेिनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• लबरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• लबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे स्रोि र साधनको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• लनम्न आय भएकाहरुको लालग प्राथलमक स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गररन े प्रमखु नसने 
रोगहरुको उपचारको एकीकृि व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्िरमा उपलब्ध स्रोि र साधनको 
प्रभावकारी रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गराउने । 

• गरीब िथा उच्च जोम्खममा रहेका मालनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघाि, उच्च रिचाप क्यारसर 
मधमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेिनामूलक कायििमहरु 
लनधािररि कायििमानसुार सञ्चालन गने । 

• शीघ्र लनदान, सामदुावयक सहभालगिा िथा स्व हेरचाहमा सहयोग गने । 

• मादक पदाथि एवं सूिीजरय पदाथिबाट जनस्वास्थ्यमा पगु्ने हालन बारे लनधािररि कायििमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• पररवार लनयोजन सम्बरधी कायििमहरु स्वीकृि भए अनरुुप कायािरवयन गने/गराउने । 

• सरुम्क्षि माितृ्व सेवा सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• व्यम्िगि/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यम्ि एवं लनजी क्षेत्रलाई उत्प्ररेरि 
गरी/गराई लनररिरिाको लालग प्रयास गने । 

• स्वास्थ्य चौकीबाट प्रदान गररने नलसिङ् सेवालाई चसु्िदूरुस्ि बनाउने । 

• नलसिङ कायिसँग सम्बम्रधि कमिचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपमा पररचालन गने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा उपचार सेवाका लालग आएका लबरामीको उम्चि हेरचाह गने । 

• लबरामीहरुको लगि अद्यावलधक गने/गराउने। 

• स्वास्थ्य चौकीमा आउने गलभिणी मवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षि माितृ्व सेवा एवं 
परामशि प्रदान गने/गराउने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा आउने गभीणी मवहलाहरुलाई सरुम्क्षि प्रजनन सेवा उपलब्ध गराउने । 
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• पररवार स्वास्थ्य र पररवार लनयोजन सेवाको लालग आउने सेवाग्राहीहरुलाई उपयिु िररकाले 
पररवार लनयोजन सम्बरधी परामशि र औषधी/साधन उपलब्ध गराउने । 

• स्वास्थ्य चौकीका आलधकाररक स्वास्थ्यकमीहरुबाट ददइने प्रमे्स्ि्सनको आधारमा 
लबरामीलाई स्वास्थ्य चौकीबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गने/गराउने । 

• माि ृम्शश ुिथा बालबाललकाका लालग लनधािररि खोप सेवा लनयलमि रुपमा प्रदान गने/गराउने 
र सम्बि लनकायबाट लनधािररि खोप सम्बरधी कायििमहरु सञ्चालन गने । 

• सरुवा रोग िथा महामारी लनयरत्रण कायिमा िदारुकिाका साथ कायि गने । 

• लभटालमन ए, डट्स, पररवार लनयोजन िथा जनस्वास्थ्यको लालग लनधािररि प्रलिरोधात्मक 
कायििम सञ्चालन गने । 

• प्राणघािक रोगहरु ववरुि जनचेिनामूलक कायििमहरु सञ्चालन गने । 

• लनधािररि पोषण कायििम सञ्चालन गने । 

• स्वास्थ्य चौकीलाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

आयवेुद औषधालय 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन स्वीकृि भए बमोम्जम 
जनचेिनामूलक कायििमहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• ववलभन्न वकलसमका रोग लनयरत्रण गनि अलग्रम ववलध र प्रविया लनधािरण गरी ित्कालै 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• लबरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• लबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषधीजरय स्रोि र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग 
गने । 

• रयून आय भएकाहरुको लालग आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने प्रमखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृि व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्िरमा उपलब्ध स्रोि र साधनको प्रभावकारी 
रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गरनउने । 

• गरीब िथा उच्च जोम्खममा रहेका मालनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघाि, उच्च रिचाप क्यारसर 
मधमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेिनामूलक कायििमहरु 
लनधािररि कायििमानसुार सञ्चालन गने । 

• शीघ्र लनदान, सामदुावयक सहभालगिा िथा स्वहेरचाहमा सहयोग गने । 

• मादक पदाथि एवं सूिीजरय पदाथिबाट जनस्वास्थ्यमा पगु्ने हानी बारे लनधािररि कायििमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• व्यम्िगि/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यम्ि एवं लनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरि 
गरी/गराई लनररिरिाको लालग प्रयास गने । 
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• आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्िदूरुस्ि बनाउने । 

• आयवेुद औषधालयसँग सम्बम्रधि कमिचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपमा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषधालयमा उपचार सेवाका लालग आएका लबरामीको उम्चि हेरचाह गने । 

• लबरामीहरुको लगि अद्यावलधक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयका आलधकाररक वैद्यबाट ददइने प्रमे्स्ि्सनको आधारमा लबरामीलाई 
आयवेुद औषधालयबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयलाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

 

(७) कृवष ववकास शाखा 
• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनि आधलुनक एवं उन्नि 

कृवष सम्बरधी एकीकृि नीलि, कायििम/कायियोजना िजुिमा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पाददि कृवषजरय पदाथिहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक 
नीलि/कायिनीलि िजुिमा गरी कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र कृवषजरय उपभोग्य वस्िहुरुको लबिी वविरणको लालग कृवष बजार स्थल 
िोकी सोही स्थानबाट सविसलुभ रुपमा उपभोिाले प्राप्त गनि सक्ने व्यवस्था गने । 

• िरकारी, बीउववजन, मलखाद, कृवष औजार िथा फलफूलको थोक बजारको स्थान लनधािरण 
गने/गराउने । 

• कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई लबचौललयाबाट अनावश्यक रुपमा शोवषि/उत्पीलडि र ठगीन 
नददन उपयिु संयरत्र लनमािण गरी सोको कायािरवयन िथा अनगुमनको सममु्चि व्यवस्था लमलाउने 
। 

• कृवषबाली, िरकारी िथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग लनयरत्रणको आवश्यक व्यवस्था लमलाउने। 

• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहि गनि आवश्यक नीलि/कायििम िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि 
नीलि/कायििम कायािरवयन गरी/गराई सोको लनररिर अनगुमन समेि गने/गराउने । 

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

• कृषकहरुलाई व्यवसायमखुी कृवष खेिीको लालग अलभप्ररेरि गने र सो सम्बरधमा आवश्यक 
परामशि उपलब्ध गराउने । 

• कृवष क्षेत्रमा लसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गराउन सम्बम्रधि लनकायहरुसँग आवश्यक पहल गने 
कृवष फसलहरुको लबमालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक िाललमको व्यवस्था लमलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहि गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 



खण्ड : 5   बालबयाचौर, म्याग्दी  संख्या: 4   लमलि : २०७9 साल चैत्र 27 

51 
 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन कायि सम्पादन भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• शाखाका सहायक कमिचारीहरुलाई दण्ड/सजाय िथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान लगायिका सामग्रीहरुको अलभलेख अद्यावलधक गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुलाई कायािलय समयभरदा बढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ 
लनणिय गराई काममा लगाउने । 

• मािहिका कृवष सेवा केरद्रहरुको लनरीक्षण/अनगुमन गने /गराउने । 

• शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

(८) पशपुरछी ववकास शाखा 
• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनि आधलुनक एकीकृि 

नीलि, कायििम/कायियोजना िजुिमा गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमिाको अलभववृिको लालग 
नवप्रवििनात्मक एवं स्थानीय स्िरमा अनकूुल हनुे प्रववलध र िररकाको खोज गरी सो अवलम्बन 
गनिको लालग सम्बम्रधि पेशाबाल/व्यवसायीलाई प्रोत्साहन गनि पहल गने । 

• उन्नि जािका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्साहन गरी कृषकहरुको आलथिक स्िर उत्थान गने 
कायियोजना िजुिमा गरी लागू गने/गराउन।े 

• कृषकबाट उत्पाददि पशपंुक्षीजरय पदाथिहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक 
नीलि/कायिनीलि िजुिमा गरी कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षते्रलभत्र पशजुरय उपभोग्य वस्िहुरु (मास,ु माछा, अण्डा)को लबिी वविरणको लालग 
बजारस्थल िोकी सोही स्थानबाट सविसलुभ रुपमा उपभोिाले प्राप्त गनि सक्ने व्यवस्था 
गने/गराउने । 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषधीलगायि सामग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धिाको लालग 
उम्चि व्यवस्था गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगि अद्यावलधक गने । 

• वेवाररसे िथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चि व्यवस्थापन गने । 

• वेवाररसे िथा छाडा चौपायाहरुको उम्चि व्यवस्थापन गने । 

• पशजुरय उपभोग्य वस्ि ु उत्पादक र उपभोिाहरुलाई लबचौललयाबाट अनावश्यक  रुपमा 
शोवषि/उत्पीलडि र ठगीन नददन उपयिु संयरत्र लनमािण गरी सोको कायािरवयन िथा अनगुमनको 
सममु्चि व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग लनयरत्रणको आवश्यक 
व्यवस्था लमलाउने । 
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• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र मास,ु माछा लबिीस्थलहरु िोक्ने र यस्िा लबविस्थलहरुको मापदण्ड 
लनधािरण गरी सोको लनयलमि अनगुमन गने/गराउने । 

• पशपुालन िथा पंक्षीपालनको लालग सहकारीलाई प्रोत्सावहि गनि आवश्यक नीलि/कायििम िजुिमा 
गरी पेश गने र स्वीकृि नीलि/कायििम कायािरवयन गरी/गराई सोको लनररिर अनगुमन समेि 
गने/गराउने । 

• गररवी लनवारण र रोजगारी अलभववृिलाई दृवष्टगि गरी व्यवसायमूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको 
लालग सहज र सलुभ ऋणको लालग आवश्यक पहल गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पश ुबीमालाई प्रोत्सावहि गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसायीहरुलाई आवश्यक िाललमको व्यवस्था लमलाउने । 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववलधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

• उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाईि प्रोत्सावहि गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

• शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको कायिसम्पन्न भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• शाखाका सहायक कमिचारीहरुलाई दण्ड/सजाय िथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान लगायिका सामग्रीहरुको अलभलेख अद्यावलधक गने । 

• यस शाखा मािहिका पश ुववकास केरद्रहरुको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

• यस शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

 (९) आलथिक प्रशासन शाखा 
• आगामी आ.व.को वावषिक बजेटको मस्यौदा ियारको लालग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा 

कायािलयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त मागको आधारमा यथाथिपरक अनमुालनि वावषिक बजेट िजुिमाको मस्यौदा ियार 
गने/गराउने कायिमा सवियिापूविक सहकायि गने । 

• गाउँपाललकाको वावषिक बजेट िथा कायििमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहि पेश गने । 

• गाउँपाललकाको आलथिक कारोबार दरुुस्ि राख्न े। 

• लनकासा ददने, लनकासा ललन ेर खचिका वववरणहरु प्राप्त गरी आलथिक वववरण ियार गने । 

• आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सरिलुन कायम गनि पहल गने । 

• दैलनक उठ्ने राजश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्ि भए/नभएको हेरी प्रलिवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अरय प्रवियाबाट गाउँपाललकालाई प्राप्त दीघिकाललन सम्पम्त्त लेखाङ्कन गने। 

• गाउँपाललकाको दीघिकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• लनयलमि रुपमा लेखापरीक्षण (आरिररक/अम्रिम) गराउने । 



खण्ड : 5   बालबयाचौर, म्याग्दी  संख्या: 4   लमलि : २०७9 साल चैत्र 27 

53 
 

• लेखापरीक्षण(आरिररक/अम्रिम)बाट औलं्याइएका वेरुजहुरु लनयलमि गने, असलुउपर गनुि पने 
बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलिवेदन गने । 

• कायियोजना अनसुार रकम लनकासा माग गने, खचि गने र प्रलिवेदन ियार गने । 

• स्वीकृि बजेट िथा कायििम अनरुुप कायियोजना बनाई रकम खचि गने व्यवस्था लमलाउने 
। 

• खचि, सम्पम्त्त, दावयत्व र धरौटी सम्बरधी लेखाङ्कन गने, प्रलिवेदन ियार गने । 

• सामाम्जक सरुक्षा भत्ता वविरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कायि 
वववरण अनरुुप सबै कमिचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

• म्जरसी भण्डारबाट प्राप्त लबलहरू जाँच गरी लबल/भरपाई स्वीकृि भए पिि ्भिुानी ददने । 

• लनमािण सम्बरधी कायिको लबल (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लालग आवश्यक कायि 
गने । 

• प्रचललि कानून बमोम्जम जनप्रलिलनलधहरूको भत्ता, पाररश्रलमक िथा कमिचारीहरूको मालसक 
िलव, भत्ता वविरण गने । 

• कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा लनवतृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एवं जम्मा 
सम्बरधी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी िथा खचििफि को मालसक मास्केवारी ियार गरी लनयलमि रुपमा सम्बम्रधि लनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

• टेललफोन, ववद्यिु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• पूराना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर िथा फर्छ्यौट गनि/गराउन आवश्यक कारबाही गरी 
सोको मालसक ररपोटि सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने । 

• मालसक बैंक स्टेटमेरट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकिाब, बजेट सीट, पेश्की लेजर िथा अरय खािाहरूमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृिबाट प्रमाम्णि गराउने । 

• अवकाश पाएका कमिचारीहरूको उपदान, संम्चि लबदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष लगायि 
कानून बमोम्जम भिुानी गनुि पने सम्बरधमा कारबाही उठान गने र स्वीकृि भए अनसुार 
भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारबाट सामाम्जक सरुक्षा वापि प्राप्त रकमको लनकासा एवं वविरण सम्बरधी 
कायिको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• आरिररक लेखापरीक्षण शाखासँग समरवय गरी बेरुज ुफर्छ्यौट सम्बरधमा िदारुकिासाथ 
वववरण ियार गरी बेरुज ुकायम गररएका महाशाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै 
सम्बम्रधि पदालधकारी, कमिचारी र व्यम्िहरुलाई बेरुज ुफर्छ्यौटको लालग िाकेिा गने । 

• बेरुजू फर्छ्यौटको लालग प्राप्त भएका लनवेदनहरुको सम्बरधमा आवश्यक प्रमाण हेरी फर्छ्यौट 
गनि लमल्ने देम्खएका ववषयमा फर्छ्यौटको लालग सम्बम्रधि अलधकारी माफि ि सम्बम्रधि 
लनकायमा पठाउने । 
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• शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुलाई कायिववभाजन गरी कायि वववरण उपलब्ध गराउने । 

• कायािलय समयभरदा बढी समय काम गराउन ुपरेमा आलधकाररक पदालधकारीबाट लनणिय भई 
गरे/गराएको कायिको प्रचललि आलथिक, लनयम, लनदेम्शका बमोम्जम भिुानी ददने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायिसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• यस शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय काम गने । 

 (१०) आरिररक लेखापरीक्षण उपशाखा 
• गाउँ कायिपाललकाबाट भए गरेका खचिहरूको मालसक रूपमा आरिररक लेखापरीक्षण गने । 

• पेश्की ददन ुपदाि वा भिुानी गदाि प्रचललि कानून बमोम्जम ररि पगेुको वा नपगेुको सम्बरधमा 
पूवि आरिररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवि आरिररक लेखापरीक्षणको लनम्म्ि प्राप्त लबल जाँच गदाि प्रचललि कानूनको रीि नपगेुको 
देम्खएमा सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष पेश गरी लनदेशन भए 
बमोम्जम कायािरवयन गनि आलथिक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

• आरिररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू लनयलमि गनि प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष 
प्रलिवेदन गने । 

• मालसक रुपमा आम्दानी िथा खचि सम्बरधी वहसाब खािाको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएमा 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिमाफि ि गाउँसभामा पेश गने । 

• आरिररक लखापरीक्षणबाट देम्खएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिसमक्ष पेश गने । 

• शीषिकगि रूपमा ववलनयोम्जि बजेट र खचिको िालमेलको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृिसमक्ष यथाथिपरक प्रलिवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगि अद्यावलधक गरी फछयौट िथा लनयलमि गनि सहयोग गने । 

• बजेटमा अनमुान गररएको स्रोि पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी 
प्रलिवेदन गने । 

• वावषिक कायििममा उल्लेख भएका योजना/कायििममध्ये कलि सञ्चालन भए, कलि भएनन ्
सोको चौमालसक प्रलिवेदन गने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणको लालग कागजाि िथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणको प्रारम्म्भक प्रलिवेदनमा प्रलिविया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको 
मस्यौदा ियार गने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणको प्रलिवेदनमा लेखा सलमलिले ददएको प्रलिविया समेि समावेश गरी 
सम्परीक्षणको लालग सहयोग गने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू लनयलमि गनुिपने भए सो सम्बरधी कायि गने। 

• अम्रिम लेखापरीक्षण प्रलिवेदन ियार गरी सम्बम्रधि लनकायहरु र मरत्रालयमा पठाउन े
व्यवस्था गने । 

• लेखा सलमलिलाई आवश्यक पने वववरणहरू ियार गरी उपलब्ध गराउने । 

• लेखा सलमलिको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र लनणियहरु सम्बम्रधि लनकायमा पठाउन।े 
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• म्जरसी से्रस्िाको वावषिक लनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकम दैलनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला 
लनयलमि गनि लगाउने । 

• लललाम लबिी गनुि भनी अम्रिम लेखापरीक्षणबाट आँै ैल्याइएका वस्िहुरू लललाम लबिी 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रलिवेदन गने । 

• म्जरसी से्रस्िा, राजस्वको दैलनक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच 
गरी प्रभावकारी प्रयोगका लालग प्रलिवेदन गने । 

• उपशाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी/गराई सोको कायािरवय गने/ 

गराउने। 

• उपशाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायिसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

•  अरय  

म्जरसी व्यवस्थापन इकाइ   

• गाउँ कायिपाललकाको कायािलयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लालग आवश्यक पने 
मालसामानको लगि, चालू आ.व.को आषाढ मसारिलभत्र स्वीकृि गराई सक्ने । 

• आ.व.भररको लालग स्वीकृि लगि बमोम्जमको मालसामान आपूलिि गनि इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सूचीकृि गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लालग स्वीकृि बजेटको पररलधलभत्र रही प्रचललि साविजलनक खररद ऐन/लनयमावली 
एवं अरय सम्बम्रधि ऐन/लनयम/कायिववलध अनरुुप हनुे गरी खररदको व्यवस्था लमलाउने । 

• स्वीकृि माग फाराम अनसुार माग भइ आएको म्जरसी सामान मौज्दािमा भए उपलब्ध 
गराउने र अलभलेख दरुुस्ि राख्न े। 

• खचि भई जाने र खचि भई नजाने म्जरसी सामानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अलभलेख) खडा गने 
र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि वा िोवकएको अलधकारीबाट प्रमाम्णि गराउने । 

• कायािलय सामान र लनमािण सामग्री लनयमानसुार प्रचललि कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र 
वा बोलपत्रद्वारा आपूलिि गने कारबाहीका लालग पेश गने र लनणिय भए बमोम्जम खररद गने, 
दाम्खला गने र वविरण गने । 

• खररद गरी वा सहायिा वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने र 
लगि दरुुस्ि राख्न े। 

• म्जरसी लनरीक्षण पमु्स्िका खडा गरी प्रचललि कानून बमोम्जम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट 
लनरीक्षण गराउने र म्जरसी लनरीक्षण गदाि मालसामानको सरुक्षा, ममिि संभार, लललाम लबिी, 
हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

• वावषिक रूपमा छपाई कायिको लालग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी साधन िथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (अलधकारपत्र) राख्न ेर नवीकरण गने िथा 
लगबकु राख्न े। 
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• भौलिक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्ने व्यवस्था गने, मेलसनरी–प्रववलधगि सामानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थामा राख्न ेएवं गाउँपाललकाको खचि भइ नजाने सामानहरुको पयािप्त सरुक्षा र 
सदपुयोगको व्यवस्था लमलाउने । 

• सामानहरूको लमनाहा िथा लललामका लालग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्िारिरण भै जाने सामानको हस्िारिरण सम्बरधी कायि गने । 

• कायािलयको म्जरसी सामानहरू आदेशानसुार ममिि गने गराउने व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अलभलेख दरुुस्ि राख्न े। 

• इकाइका कमिचारीहरुलाई कायािलय समय भरदा बढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस 
साथ लनणिय गराई काममा लगाउने । 

• इकाइका कमिचारीको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने । 

• साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, िलिलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अलभलेख अद्यावलधक गने र सो उपर अलििमण हनु लागेको वा भएको 
देम्खएमा िरुुरि शाखा प्रमखु माफि ि प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष जानकारी गराउने र 
आदेश वा लनदेशन भए बमोम्जम त्यस्िो कायिलाई रोक्ने । 

• साविजलनक मठ, मम्रदर, मम्स्जद आददको संरक्षण, सम्वििन र ववकास एवं ववस्िार गने िममा 
सम्बलधि लनकायलाई सहयोग गने । 

• सम्पूणि सम्पम्त्तको उपयोग, ममिि िथा सरुक्षा सम्बरधी कायि गने । 

• इकाइलाई लनददिष्ट अरय कामहरु गने । 

 

 

 

 

 

दिाि/चलानी िथा हेल्प डेस्क  
• गाउँपाललकाका नाममा कुनै व्यम्ि, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजाि बझु्ने, 

यसरी प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजािलाई लसललसलेवार िम लमलाई लनददिष्ट ढाँचा 
अनरुुपको मूल दिाि वकिाबमा दिाि गने । 

• खाम बावहर गो्य अत्यरि गो्य लेम्खएका/छाप लगाईएका खामहरु खामबरदी अवस्थामा 
नै प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि वा लनजले िोकेको अलधकारी समक्ष बझुाउने र सामारय 
प्रकृलिका पत्रहरु सम्बम्रधि अलधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने। 

• मूल दिाि वकिाबलाई पाना छुवट्टन, च्यालिन आददबाट जोगाई सरुम्क्षि राख्न े। 

• गाउँपाललका वा अरिगििका कमिचारी, पदालधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइ/वडा 
कायािलयहरुलाई लेम्खने पत्रहरु िथा गाउँपाललकाबाट अरय व्यम्ि, लनकाय र संस्थालाई 
लेम्खने पत्रहरुलाई लनददिष्ट ढाँचामा राम्खएको मूल चलानी वकिाबमा चलानीको लसललसलेवार 
िम लमलाई चलानी गने र चलानी गररएको पत्रको ववषय, लमलि खलु्ने गरी प्रवववष्ट गने । 
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• चलानी गररएका पत्रहरु लछटो भरदा लछटो सम्बम्रधि व्यम्ि/लनकाय/संस्था/ 
शाखा/उपशाखा/इकाइ/वडा कायािलयमा पगु्ने व्यवस्था लमलाउने । जनु माध्यमबाट डेललभरी 
गररएको हो सो को स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुम्क्षि रहने व्यवस्था लमलाई िोवकएको म्जम्मेवार 
पदालधकारी वा कमिचारीलाई बझुाउने कायि गने । 

• मूल चलानी वकिाबलाई पाना छुवट्टन, च्यालिन आददबाट जोगाई सरुम्क्षि राख्न े। 

• गाउँपाललकाको ववषयमा जानकारी चाहनेलाई गोपनीयिा राख्न ु पने ववषयमा बाहेक अरय 
ववषयमा सामारय जानकारी गराउने । 

• ववलभन्न कायािलयबाट सूचना टाँसको लालग आएका सूचनाहरु कायािलयको सूचना पाटीमा टाँस 
गरी मचुलु्का सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने । 

• उजरुी पेटीकाको सरुक्षा र उजरुी पेटीका खोल्ने व्यवस्था गरी पेटीकामा परेका उजरुीहरु 
कायिकारी अलधकृि वा लनजले िोकेको अलधकारी समक्ष पेश गने । 

• दिाि/चलानी िथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेललफोन िथा अरय भौलिक सामानहरु सरुम्क्षि रुपमा 
राख्न ेर राख्न लगाउने । 

• गाउँपाललकाको सोधपछु िथा जनसम्पकि  लबरदकुो रुपमा काम गने । 

• प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सवुवधाको लालग गाउँपाललकाले उपलब्ध गराउने फमि, 
सूचना,पम््लेट आदद उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपाललकाको सेवाग्राहीको रुपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सम्पकि  
राख्न आएको अवस्थामा लनजले माग गनि खोजेको सेवाको प्रकृलि हेरी सम्बम्रधि 
अलधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइलाई सो बारे जानकारी गराई लनजको काममा 
सहजीकरणको भलूमका लनवािह गने । 

• शाखाको भौलिक एवं म्जरसी सामग्रीहरुको सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने । 

• यस लनकायलाई लनददिष्ट अरय कायिहरु गने । 

 

 

 सूचना प्रववलध इकाइ   

• कम््यटुर प्रणालीको माध्यमबाट गाउँपाललका क्षेत्रको Base Map ियार गरी सूचना प्रणालीलाई 
व्यवम्स्थि गने । 

• गाउँपाललकाको भौगोललक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

• गाउँपाललकाको सूचनाहरुलाई व्यवम्स्थि गनिको लालग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेरको व्यवस्था 
गने । 

• गाउँपाललकाले स्थापना गरेको सूचना केरद्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था लमलाउने र 
अलभलेखहरु सवु्यवम्स्थि राख्न आवश्यक कायिहरु गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको Website लडजाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने । 
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• गाउँपाललकाको आरिररक सूचना प्रणालीलाई व्यवम्स्थि गरी सहज र सलुभ बनाउन Computer, 

LAN,इमेल, इरटरनेट जस्िा प्रववलधहरुलाई प्रयोगमा ल्याउने रसम्बरधी कायिलाई प्रवििन गरी 
गाउँ कायिपाललकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्ि, लछटोछररिो र प्रभावकारी िलु्याउन सहयोग गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र गाउँपाललकाको नीलि अनरुुप CCTV Camera जडान गने/गराउने जडान  

गररएका CCTV Camera हरु सरुम्क्षि रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमि अनगुमन 

गने/गराउने । 

• जडान भएका CCTV Camera हरु माफि ि गाउँपाललकाको स्वालमत्वमा रहेका गाउँक्षेत्र लभत्रका  
सम्पम्त्तहरुको चोरी हनुबाट जोगाउन िथा गाउँक्षेत्रलभत्र नकारात्मक गलिववलधलाई लनररिर रुपमा 
लनगरानी गरी सरुक्षा गनि कम््यटुरबाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने । 

•  कम््यटुरबाट Monitoring गररएको दैलनक अलभलेख राख्न ेर आवश्यकिा अनसुार प्रलिवेदन ियार 
गरी प्रमखु कायिकारी अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायि गाउँपाललका अरिगििका सबै लनकायहरुमा 
सूचना प्रववलधका उपकरणहरुको जडान, ममिि संभार िथा अनगुमनको कायि गने । 

• गाउँपाललकाको लालग आवश्यक पने सूचना िथा िथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकललि सूचना िथा 
िथ्याङ्कको भण्डारण गने र योजना िजुिमाको िममा सम्बम्रधि शाखा/उपशाखा वा अलधकारीलाई 
उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपाललकासँग सम्बम्रधि पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको ियारी मस्यौदालाई 

प्रकाशन प्रयोजनका लालग लडजाइन/फम्यािवटङ गराउने । 

• गाउँपाललकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरुमा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववलधगि 

• उपायहरु (जस्िैः सभिर, कम््यटुर, फ्याक्स, टेललफोन, इ–मेल, इरटरनेट आदद) को सममु्चि 
व्यवस्था गरी लछटो–छररिो एवं गणुस्िरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमलाउने । 

• सूचना प्रववलधको प्रयोग सम्बरधमा गाउँपाललकाका लनवािम्चि पदालधकारी एवं कमिचारीहरुलाई 
आवश्यक िाललम/ अलभमखुीकरण गने िथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग गने 
। 

• सूचनाहरुको प्रभावकाररिा अलभववृि गनि ववलभन्न संघ –संस्थाहरुसँग अरिरविया कायििमको 
आयोजना गने/गराउने कायिमा पहल गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास िथा ववस्िारका लालग सम्बि पक्ष िथा दाि ृसँस्थाहरुसँग समरवय गनि 
आवश्यक नीलि ियार गरी कायािरवयनमा ल्याउने प्रयोजनका लालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिलाई 
सघाउ परु् याउने । 

• गाउँपाललकाको अद्यावलधक वस्िगुि प्रलिवेदन िथा प्रगलि वववरणहरु संकलन िथा भण्डारण गने 
। 
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• गाउँ कायिपाललका कायािलयमा स्थापना भएका सूचना प्रववलधसँग सम्बम्रधि संयरत्रहरू सधैं चाल ु
एवं दरुुस्ि अवस्थामा राख्ने । 

• मािहिका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• यस शाखालाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 

 (११) वडा कायािलयहरु (५ वटा) 
• वडालभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धमिशाला, मठ, मरदीर, गमु्बा, मम्स्जद, देवस्थल, 

मदरसा, पलिि जग्गा, पोखरी, िलाउ, इनार, कुवा, धारा आददको लगि राख्न े िथा संरक्षण गनि 
गाउँपाललकालाई सहयोग गने । 

• वडालभत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, िलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मम्रदर,गमु्बा, 
मस्जीद, देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

• वडालभत्रको फोहरमैला र सडेगलेका वस्िहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने 
िथा सरसफाइको लालग वडाबासीहरुलाई अलभप्ररेरि गने व्यवस्था लमलाउने । 

• वडालभत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• वडालभत्रको पिी जग्गामा वकृ्षारोपण गनि र वािावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउने । 

• वडामा रहेका अस्पिाल, सामदुावयक स्वास्थ्य केरद्र, स्वास्थ्य चौकी, ववद्यालय, बाल उद्यान िथा 
पसु्िकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउने । 

• वडालभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पिाउ गरी सम्बम्रधि लनकायमा बझुाउने । 

• वडालभत्रको गल्ली िथा सडकमा ववजलुी बत्तीको प्रबरध गने । 

• वडा क्षेत्रलभत्रका पयिटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्बििन/सदपुयोग गने वािावरण लसजिना 
गने । 

• वडा सलमलिको आय र व्ययको वहसाब िथा अरय कागजािहरु सरुम्क्षि राख्न े। 

• वडालभत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न िथा अरय आवश्यक वस्िकुो लबिीको लालग गाउँ 
कायिपाललकालाई सहयोग परु् याउने । 

• वडालभत्र खेलकूद ववकासकोलालग खेलकूदका सामानहरु वविरण गने र भाषा, संस्कृलिको 
ववकासको लालग कला, नाटक िथा सांस्कृलिक कायििमहरुको आयोजना गनि सहयोग गने । 

• वडामा अशि लबरामी भएको वेवाररस वा असहाय व्यम्िलाई नम्जकको अस्पिाल वा स्वास्थ्य 
केरद्रमा परु् याई औषधोपचारको व्यवस्था लमलाउने । 

• वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्िको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था लमलाउने 
। 

• वडाका बालबाललकाहरुलाई वव.लस.म्ज., पोललयो खोपको व्यवस्था गने िथा सरुवा रोगको 
रोकथामको व्यवस्था गने । 
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• वडाबासीहरुलाई व्यम्िगि घटना दिाि गनि उत्प्ररेरि गने र पम्ञ्जकालधकारीको म्जम्मेवारी लनवािह 
गने । 

• गाउँपाललकावासीहरुको चेिनास्िर उकास्न ववलभन्न वियाकलाप गनि सहयोग गने । 

• वडालभत्रको पिी जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐलिहालसक, परूािाम्त्वक, सांस्कृलिक िथा धालमिक महत्वका 
सम्पदाहरुको संरक्षण गनि सहयोग गने । 

• लोक संस्कृलि एवं मौललकिा झम्ल्कने सांस्कृलिक नाच, गीि िथा भजन समेिलाई लनररिरिा 
ददन गाउँ कायिपाललकालाई सहयोग गने । 

• वडालभत्रका वपछलडएका जनजालि, ववधवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग िथा वेवाररस व्यम्िहरुको 
संरक्षण र जीववकोपाजिन सम्बरधी कायिमा सहयोग परु् याउने । 

• वडा सलमलिका लनणियहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायि प्रचललि अरय कानूनले वडा कायािलयले गने 
भलनएका सबै कायिहरु गने/गराउने । 

• वडा कायािलयलाई लनददिष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँ कायिपाललकाले ददएको लनदेशन िथा 
आदेश बमोम्जमका अरय कायिहरु गने । 

• उपयिु कायि, म्जम्मेवारी लनवािह गने िममा वडा सलमलिका पदालधकारीहरुको लनकट सम्पकि  र 
समरवयमा रहने । वडा सलमलिबाट लनणिय गराउन ुपने ववषयहरुका सरदभिमा वडा सलमलिबाट 
लनणिय भए अनसुार कायि गने । 

 

५.२ पदगि कायि वववरण 

• गाउँपाललका कायािलयको प्रस्िाव गररएका शाखा उपशाखा र इकाइ, स्वास्थ्य चौकी, एवं वडा 
कायािलयहरुमा दरबरदी वा करारको पदमा कायिरि कमिचारीहरुले सम्पादन गनुिपने कायिहरुको कायि 
वववरण लनम्न बमोम्जम हनुेछ ।यस बमोम्जमको कायि वववरणलाई आवश्यकिा अनसुार 
समयसापेक्षरुपमा थपघट गरी पररमाजिन गनुि पनेछ। 

(१) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि, (अलधकृि, रा.प.ि.ृ/प्रशासन/सा.प्र.) 
गाउँ कायिपाललका कायािलयको मखु्य प्रशासकीय अलधकारीको रुपमा कायिरि प्रमखु प्रशासकीय 

अलधकृिको काम, कििव्य र अलधकार देहाय बमोम्जम रहेको छः 
(क) प्रशासन, जनशम्ि व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बरधी कायि 

• गाउँपाललका प्रमखुको लनदेशनमा रही प्रचललि कानून अनरुुप गाउँपाललकाको सम्पूणि 
प्रशासलनक काम कारबाही गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको सम्पूणि कमिचारीहरुको प्रशासलनक रेखदेख र लनयरत्रण गने । 

• गाउँपाललकाको लनणिय अनसुार पदपूलिि सलमलिले लसफाररस गरेको उम्मेदवारलाई लनयमु्ि 
ददने। 
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• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, लबदा, परुस्कार, दण्डसजाय, 
राजीनामा, वरबझुारथ र अवकाश सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको असाधारण लबदा र अध्ययन लबदा स्वीकृलिका लालग लसफाररस 
गने । 

• गाउँपाललकाका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको जनशम्ि ववकास योजना ियार गरी लागू गने/गराउने । 

• गाउँपाललकामा मानव संशाधन ववकास केरद्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था लमलाउन।े 

• गाउँपाललकाको कायिसम्पादनलाई प्रभावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सम्बरधी 
अध्ययन गरी/गराई सङ्गठन संरचना िथा दरबरदी प्रस्िाववि गरी स्वीकृलिका लालग पेश 
गने। 

• गाउँपाललकाका सम्पूणि कमिचारीहरुको कायि वववरण ियार गरी/पररमाजिन गरी प्रत्येक 
आलथिक वषिको पवहलो हप्तालभत्र सम्बम्रधि कमिचारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• स्वीकृि सङ्गठन संरचना र कायि वववरण अनसुार कायािलय सञ्चालन गने िथा सो अनरुुप 
भए/नभएको अनगुमन गने । 

• जरम, मतृ्य ु िथा अरय व्यम्िगि घटना दिाि गरी गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको जनसंख्याको 
लगि दरुुस्ि राख्न लगाउने । 

• गाउँपाललकामा दायर भएका मदु्दाको लमलसल म्जम्मा ललने सम्बरधमा आवश्यक व्यवस्था 
लमलाउने । 

• वडा कायािलय सञ्चालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललकाको कायािलयको िफि बाट गनुिपने लसफाररस, प्रमाम्णि, राय, प्रलिविया, वफराद, 
प्रत्यतु्तर आदद कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाबाट सेवा लनवतृ्त कमिचारीहरुको प्रचललि कानून बमोम्जम लनवमृ्त्तभरण, उपदान, 

र औषधी उपचार सम्बरधी कायिहरु गने/गराउने । 

• कायािलयमा जनसम्पकि , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुी पेटीका, प्रलिक्षालय, गनुासो 
सनुवुाइ आददको व्यवस्था लमलाउने । 

• िोवकए बमोम्जम ववलभन्न सलमलि, उपसलमलि र कायिदल आददमा प्रलिलनलधत्व गने/गराउने र 
वैठक, गोष्ठी, सेलमनार, कायिशाला आददमा भाग ललने/ललन लगाउने । 

• कायिबोझको आधारमा कमिचारीहरुको काम र म्जम्मेवारीको वाँडफाँड गरी अलधकार 
प्रत्यायोजन गने/गराउने । 

• नागररक बडापत्रको ियारी, पररमाजिन, कायािरवयन र अनगुमन सम्बरधी कायि गने/गराउन।े 

• गाउँपाललकाको आम्दानी खचिको वववरण मालसक रुपमा साविजलनक गने/गराउने । 

• ववदेशी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षक र Counterpart को रुपमा काम गने/गराउने । 
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• गाउँपाललकाको कामकारबाही बारे साविजलनक सनुवुाइको प्रबरध गने । 

• गाउँसभा िथा गाउँपाललकाको सम्चव भई काम गने । 

• गाउँपाललका अध्यक्षको लनदेशनमा गाउँपाललकाका वैठकको एजेण्डा ियार गने/गनि लगाउने 
। 

• गाउँपाललका अध्यक्षको आदेश बमोम्जम गाउँपाललकाको वैठक बोलाउने । 

• गाउँपाललकाको वैठकमा उपम्स्थि भई वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी काम गने लगाउने । 

• बैठकको लनणिय उिार प्रमाम्णि गरी सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमलाउने । 

• सभा र गाउँपाललकाको वैठकमा उपम्स्थि भई लनणियको माइरयूट गने/गराउने एवं लनणिय 
पमु्स्िका म्जम्मा ललने र लनणिय प्रमाम्णि गने । 

(ख) वैठक व्यवस्थापन सम्बरधी कायि 
• गाउँपाललका अध्यक्षको रेखदेख िथा लनदेशनमा रही सभा िथा गाउँपाललकाको लनणिय 

कायािरवयन गने/ गराउने । 

(ग) श्रोि व्यवस्थापन र आलथिक प्रशासन सम्बरधी कायि 
• गाउँपाललकाको क्षेत्रलभत्रको प्राकृलिक, मानवीय, पूरािाम्त्वक, धालमिक, सांस्कृलिक, प्राववलधक 

िथा अरय श्रोि–सम्पदाहरुको पवहचान गने, लगि राख्न े िथा राख्न लगाउने र उपयिु 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको राजश्व योजना ियार गरी कायािरवयन गने/गराउने । 

• राजश्व असूली कायियोजना ियार गने र कायािरवयन गने/गनि लगाउने । 

• म्जरसी माल सामानको खररद, भण्डारण, वविरण र ममिि संभारको व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका अध्यक्षको समरवयमा रही आलथिक वषि शरुु हनुभुरदा अगावै गाउँपाललकाको 
आय–व्ययको बजेट ियार गरी/गनि लगाई स्वीकृलिका लालग सभामा पेश गने । 

• स्वीकृि बजेटको पररलधलभत्र रही लनणिय कायािरवयन गनिको लालग खचि गने । 

• गाउँपाललकाको आय–व्ययको वहसाब राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• गाउँपाललकाको आम्दानी खचिको लेखापरीक्षण गराउने, वेरुज ुफर्छ्यौट गराउने र वेरुज ु
रकम कानून बमोम्जम असूल उपर गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको चल–अचल सम्पम्त्तको म्जरसी लगि राख्न ेर संरक्षण गने/गनि लगाउने । 

• आलथिक प्रशासन सम्बरधी कानूनले िोके बमोम्जम लागि अनमुान र दरभाउपत्र स्वीकृि 
गने। 

• वषिमा दइुपटक गाउँपाललकाका म्जरसी सामानहरुको लनरीक्षण गने/गराउने । 

• आलथिक प्रशासन सम्बरधी लनयमावली अनसुार म्जरसी सामानको लललाम लबिी र लमरहा 
सम्बरधी कायि गने/गराउने । 
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• माग फाराम, खररद आदेश, दाम्खला ररपोटि, म्जरसी व्यवस्थापन र म्जरसी लनरीक्षण जस्िा 
भण्डारण व्यवस्थापन सम्बरधी कायिहरु गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाद्वारा संचाललि आयोजनाहरुको सामाम्जक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगि ियार गने, पररचय–पत्र वविरण, भत्ता लनकासा माग र 
वविरण गने/गराउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्बरधी कायि 
• गाउँपाललकाको नीलि लनमािण िथा दीघिकालीन, आवलधक र वावषिक योजना िजुिमा गने कायिमा 

सहयोग गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले िोकेबमोम्जम सहभालगिामूलक प्रवियाद्वारा गाउँ 
ववकास योजना िजुिमा गने/गराउने । 

• सभाबाट स्वीकृि आयोजनाको सञ्चालन गनि आयोजना सञ्चालन िाललका ियार गरी 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• ववलभन्न दाि ृसंस्था र गाउँपाललका बीचको सम्झौिा कायािरवयन गने/गराउने । 

• वडास्िरीय योजनाको कायािरवयन गदाि वडा सलमलिलाई वियालशील गराउने । 

• योजना िथा कायििमहरुको प्राववलधक मूल्याङ्कनको आधारमा भिुानी, जाँचपास र फरफारक 
सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• सञ्चाललि योजनाहरुको आवलधक रुपमा प्रगलि वववरण ियार गरी समीक्षा गने/गराउने र 
सम्बम्रधि लनकायमा लनयलमि रुपमा पठाउने व्यवस्था गने । 

• सञ्चाललि योजनाहरुको लनयलमि सपुरीवेक्षण, अनगुमन िथा मूल्याङ्कनको व्यवस्था लमलाउन।े 

• गाउँ सूचना केरद्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको वस्िगुि वववरण (प्रोफाइल) ियार गरी प्रकाशन र अद्यावलधक गने/गराउने 
। 

• गाउँपाललकाको श्रोि नक्सा, भौगोललक सूचना प्रणाली ववभाजन सम्बरधी वववरण अद्यावलधक 
गने/गराउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समरवय र सहजीकरण सम्बरधी कायि 
• गाउँपाललकाको योजना िजुिमा र कायािरवयनमा स्थानीय िह, ववषयगि कायािलयहरु, 

गैरसरकारी सघ–संस्थाहरु, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समरवय गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको योजना िजुिमा र कायािरवयनमा स्थानीय िह, ववषयगि कायािलयहरु, गैर –

सरकारी संघ संस्थाहरु, लनजी क्षेत्र र नागररक समाजबीच समरवय गने/गराउने । 

• साविजलनक लनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास लनमािण िथा सेवा प्रवाह सम्बरधी 
कायिसम्पादन गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने । 
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• गाउँक्षेत्रलभत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगि राख्न लगाउने र सामदुावयक संस्थाहरुलाई 
सूचीकृि गने/गराउने । 

• समाज पररचालन सम्बरधी काम गने/गराउने । 

• नेपाल सरकारबाट अरिरािविय सम्रध–अलभसम्रधमा हस्िाक्षर भई गाउँपाललकालाई म्जम्मेवार 
बनाइएका ववषयहरुलाई कायािरवयन गने/गराउने । 

• िोवकएको कायिसम्पादन गदाि नीलिगि र कानूनी समस्या आएमा संघीय मालमला िथा सामारय 
प्रशासन मरत्रालयबाट लनकासा ललई लनदेशन भए बमोम्जम गने/गराउने । 

• ववकास लनमािणका कायि गदाि लसजिना हनुे द्वरद्व/वववादको समाधान सम्बरधी कायि गने/गराउने। 

• नेपालको प्रचललि संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, लनजामिी सेवा ऐन, 
२०४९, लनजामिी सेवा लनयमावली, २०५०, आलथिक कायिववलध िथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व 
सम्बरधी ऐन, २०76, लनयामाली, २०७7, सशुासन (व्यवस्थापन िथा सञ्चालन) ऐन, २०६३ 
सशुासन (व्यवस्थापन िथा सञ्चालन) लनयमाली, २०६४ आलथिक प्रशासन सम्बरधी 
लनयमावली, २०५६, सरकारी कायि फर्छ्यौट लनयमावली, सरकारी कायािलय लनरीक्षण 
लनयमावली, २०२६, साविजलनक खररद ऐन, २०६३, साविजलनक खररद लनयमावली, २०६४, 

सूचनको हक सम्बरधी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बरधी लनयमावली, २०६५ एवं अरय 
प्रचललि कानून बमोम्जम कायािलय प्रमखुले गनुिपने भनी िोवकएका कामहरु गने/गराउने । 

 

 

 

(२) प्रशासन योजना िथा अनगुमन शाखा 
(क) प्रशासकीय अलधकृि, (िह–६/७, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ  

• कमिचारी व्यवस्थापन सम्बरधी नीलिको आवश्यकिा पवहचान गरी पेश गने । 

• गाउँ कायिपाललकाका कमिचारीहरुको लनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरु सवहिको 
कमिचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कमिचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, िाललम, भ्रमण, अध्ययन र अरय वमृ्त्तववकास सम्बरधी 
कायिहरु गने/गराउने । 

• प्रत्येक वषि गाउँ कायिपाललका कायािलय एवं वडा कायािलयहरुको कायिबोझको ववश्लषेण गरी 
दरबरदी लसजिना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवििन गनि लसफाररस साथ पेश गने । 

• स्वीकृि दरबरदी अरिगििका सबै कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कायि वववरणको आधारमा कायिसम्पादन सूचकाङ्क ियार गरी/गराई सम्बम्रधि 
सपुरीवेक्षकबाट मािहिका कमिचारीसँग आवलधक कायिसम्पादन सम्झौिा गनि लगाउने । 
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• कमिचारीहरुको कायि–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थलि र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृलिको 
कायिवािावरण लसजिना गने/गराउने । 

• कमिचारीकरुको लालग आवश्यकिामा आधाररि िाललमको व्यवस्था लमलाउने, िाललममा 
संलग्न कमिचारीको अनगुमन गने, िाललममा लसकेका कुराहरुलाइ लनजले कायिथलोमा 
रुपारिरण गनि सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• कमिचारीमालथ कारबाही वा सजाय गनुि पने भएमा सोको लालग आवश्यक कागजाि/प्रमाण 
एवं पषु्याईं प्राप्त गरी राय सवहि पेश गने । 

• कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भने िथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमलाई 
मूल्याङ्कन गररएका कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवम्स्थि एवं सरुम्क्षि राख्न ेव्यवस्था 
लमलाउने । 

• कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गने व्यवस्था लमलाउन।े 

• मानव संशाधन ववकास योजना ियार गने व्यवस्था लमलाई सो अनसुार मानव संशाधन 
ववकासको लालग कायियोजना ियार गरी पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने। 

• गाउँपाललकाका सबै पदालधकारी एवं कमिचारीहरुको सम्पम्त्त वववरण प्रचललि कानून बमोम्जम 
भनि लगाई प्रचललि कानूनले लनधािररि गरेको समयलभत्र सम्बम्रधि लनकायमा पेश 
गने/गराउने। 

• गाउँपाललकाको म्जरसी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• अरिरशाखा समरवय गने/गराउने । 

• गाउँपाललका लभत्र आधलुनक सूचना िथा प्रववलधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमलाउने 
। 

• प्रचललि कानून बमोम्जम गाउँपाललकाले सूचनाको हकको अनभुलूि सलुनम्िि गने/गराउन।े 

• गाउँ कायिपाललकाको काम, कारबाहीलाई सशुासनयिु बनाउने । 

• उजरुी पेटीकाको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• हस्िारिरण भई जाने सामानको हस्िारिरण सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अलभलेख दरुुस्ि राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने/ गराउन।े 

• साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, िलिलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अलभलेख अद्यावलधक गने/गराउने र सो उपर अलििमण हनुबाट 
रोक्ने/रोक्न लगाउने । 

• साविजलनक मठ, मम्रदर, मम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बििन र ववकास एवं ववस्िार गने िममा 
सम्बलधि लनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको भौगोललक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 
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• गाउँपाललकाको लालग आवश्यक पने सूचना िथा िथ्याङ्क सङ्कलन गने कायि गराउने, संकललि 
सूचना िथा िथ्याङ्कको भण्डारण गने/गराउने र योजना िजुिमाको िममा सम्बम्रधि 
शाखा/उपशाखा वा अलधकारीलाई उपलब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

• गाउँपाललकासँग सम्बम्रधि पाश्वि म्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको ियारी गरी/गराई 
प्रकाशन प्रयोजनका लालग पेश गने/गराउने । 

• सूचना प्रववलधको प्रयोग सम्बरधमा गाउँपाललकाका लनवािम्चि पदालधकारी एवं कमिचारीहरुलाई 
आवश्यक िाललम/अलभमखुीकरण गने िथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग 
गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास िथा ववस्िारका लालग सम्बि पक्ष िथा दाि ृसँस्थाहरुसँग समरवय 
गनि आवश्यक नीलि ियार गरी कायािरवयनमा ल्याउने प्रयोजनका लालग प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृिलाई सघाउ परु् याउने सम्बरधी कायि िदारुकिाका साथ गने/गराउने। 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिबाट लनदेशन भए बमोम्जमका 
अरय कायिहरु गने/गराउने । 

• कमिचारीको व्यवस्थापन सम्बरधी नीलि लनमािणमा आवश्यक सहयोग गने र सूचना उपलव्ध 
गराउने । 

• नयाँ भनाि र वढुवाद्वारा पदपूलिि सम्बरधी कायि व्यवस्था (वावषिक क्यालेण्डरको ियारी) 
लमलाउने। 

• गाउँ कायिपाललकाका कमिचारीहरुको लनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरुको अलभलेख 
अद्यावलधक गरी दरुुस्िरुपमा राख्ने र सवुवधा, उपदान, लनवमृ्त्तभरण िथा अरय सेवा शिि िथा 
कल्याणकारी कायि सञ्चालन गने/गराउने । 

• कमिचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, िाललम, भ्रमण, अध्ययन र अरय वमृ्त्तववकास सम्बरधी 
कायिहरु गने । 

• प्रत्येक वषि गाउँ कायिपाललका कायािलय एवं वडा कायािलयहरुको कायिबोझको ववश्लषेण गरी 
दरबरदी लसजिना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवििन गनि लसफाररस साथ पेश गने । 

• स्वीकृि दरबरदी अरिगििका सबै कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गने कायि 
वववरणको आधारमा कायिसम्पादन सूचकाङ्क ियार गने एवं सम्बम्रधि सपुरीवेक्षकबाट 

मािहिका कमिचारीसँग आवलधक कायिसम्पादन सम्झौिा गनि लगाउने । 

• कमिचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको उपयिु समाधानको लालग पहल गने । 

• कमिचारीहरुले आचरण पालन गरे/नगरेको लनगरानी गने एवं अनशुासन सम्बरधी कायिको 
अनगुमन गने । 

• कमिचारीहरुको कायि–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थलि र उच्च–मनोवल हनुे प्रकृलिका 
कायिवािावरण लसजिना गने/गराउने । 
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• कमिचारीहरुको हाम्जरी व्यवस्थापन गने । 

• कमिचारीहरुको बैयम्िक वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

• कमिचारीकरुको लालग आवश्यकिामा आधाररि िाललमको व्यवस्था लमलाउने, िाललममा 
संलग्न कमिचारीको अनगुमन गने, िाललममा लसकेका कुराहरुलाइ लनजले कायिथलोमा 
रुपारिरण गनि सके/नसकेको अनगुमन गने । 

• नव लनयिु कमिचारीलाई लनजको पदीय दावयत्व एवं संगठनात्मक उदे्दश्य/संरचना आदद बारे 
अलभमखुीकरणको व्यवस्था लमलाउने । 

• कमिचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था लमलाउने र लनणियहरु कायािरवयनको व्यवस्था गने । 

• कमिचारीमालथ कारबाही वा सजाय गनुि पने भएमा सोको लालग आवश्यक कागजाि/प्रमाण 
एवं पषु्याईं सवहि पेश गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुलाई कायािलय समयभरदा बढी समय काम गराउन ुपरेमा लसफाररससाथ 
लनणिय गराई काममा लगाउने । 

• कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम भने िथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था लमलाई 
मूल्याङ्कन गररएका कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फारामहरु सवु्यवम्स्थि एवं सरुम्क्षि राख्न ेव्यवस्था 
लमलाउने । 

• कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनि व्यवस्था लमलाउन।े 

• गाउँपाललकाको वावषिक ववकास योजना िजुिमाको लालग िथ्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन 
गने/गराउने एवं गाउँसभाबाट पाररि गनुि पने नीलिको मस्यौदा ियार गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललका, प्रदेश सरकार िथा नेपाल सरकारबाट गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको लालग स्वीकृि 
योजना िथा कायििमहरूको वववरण राख्न े। 

• गाउँपाललकाका स्वीकृि वावषिक योजना िथा कायििम कायािरवयन गने/गराउने । 

• वावषिक एवं ववषयगि योजनाहरूको समरवय, अनगुमन िथा समीक्षा गने । 

• वावषिक योजना िथा कायििमको प्रगलि वववरण ियारी गरी सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने। 

(ख) प्रशासन सहायक (िह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन इकाइ) 
यस पदले प्रशासन योजना िथा अनगुमन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनज र 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि प्रलि उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र 
म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

• गाउँ कायिपाललकाका कमिचारीहरुको लनयमु्िदेम्ख अवकाशसम्मका वववरणहरुको अलभलेख 
अद्यावलधक गरी व्यम्िगि फाइल दरुुस्ि रुपमा राख्न े। 

• गाउँ कायिपाललकाको कायािलयका कमिचारीहरुको कायिबोझ, दरबरदी लसजिना एवं खारेजको 
कारबाही सम्बरधमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने गने । 
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• कमिचारीको सरुवा, पदस्थापन, िाललम, भ्रमण, अध्ययन सम्बरधी म्चट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एवं 
आफ्नो िहबाट उठ्न हनुे कारबाहीको वट्पणी उठाई पेश गने । 

• पदीय कायि वववरण ियार गरी/गराई लागू गने/गराउने सम्बरधमा शाखा प्रमखुलाई सहयो 
परु् याउने । 

• कमिचारीहरुलाई कायिसम्पादन मूल्याङ्कन फाराम र सम्पम्त्त वववरण भराउनको लालग 
फारामको व्यवस्था गरी सयममा नै उपलब्ध गराउने । 

• उजरुी पेटीकाको व्यवस्थापन गने ।प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेटीका खोली परेका 
लनवेदन/उजरुी शाखा प्रमखु माफि ि प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष पशे गने । 

• कायि–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनम्स्थलि र उच्च–मनोवलका साथ आफ्नो पदीय म्जम्मेवारी 
पूरा गने । 

• कमिचारीहरुको दैलनक हाम्जरी रुज ुगरी सोको वववरण पेश गने । 

• कमिचारीलाई िाललमको मनोनयनको लालग वररयिाको आधारमा सूची ियार गरी आवश्यक 
कागजाि/प्रमाण सवहि पशे गने । 

• कमिचारी वैठकको माइरयटु ियार गने र लनणिय भएअनसुार सोको कायािरवयन गने कायिमा 
शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

• शाखाबाट पत्राचार गररने म्चट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा ियार गने । 

• आफ्नो शाखाको अरय दैलनक प्रशासलनक कायिसम्पन्न गनि शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने। 

•  यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने । 

 

(ग) प्रशासन सहायक (िह–५/प्रशासन/सा.प्र.) योजना िथा अनगुमन इकाइ 

यस पदले प्रशासन योजना िथा अनगुमन शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि 
उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• गाउँपाललकाकोववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने कायिमा सम्बम्रधि 
शाखा/अलधकारीसँग समरवय गने । 

• स्वीकृि योजना िथा कायििमहरूको कायि–प्रविया लनधािरण गने । 

• साविजलनक–लनजी साझेदारी प्रवििन सम्बरधी कायि गने । 

• गाउँ कायिपाललका मारफ्ि ववलभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चाललि कायििमको लनरीक्षण एवं 
अनगुमन गने । 

• गाउँपाललकाकाआयोजना िथा कायििमहरूको प्रलिवेदन ियार गने िथा समीक्षा गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• लसफाररस िथा इजाजि प्रदान सम्बरधी कायि गने । 

• ववलभन्न सलमलि–उपसलमलिहरूले गरेका लनणियहरू सम्बम्रधि लनकायलाई जानकारी गराउने 
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• िथा कायािरवयन गने/गराउने कायिमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि वा सम्वि अलधकारीलाई 
सघाउने । 

• कायािलयको स्थान व्यवस्थापन िथा ले–आउट लमलाउने कायि गने । 

• गाउँ कायिपाललकाबाट भएका लनणियहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी लनदेशन ददने । 

• अरय सम्वि लनकायहरू वीच समरवय गने/गराउने । 

• वडा कायािलयहरुसँग समरवय गरी आवलधक योजना िजुिमा गराउने । 

• गाउँपाललकाकोक्षमिा अलभववृि िथा कायि–प्रणालीमा सधुारको लालग कायियोजना बनाई पेश 
गने र स्वीकृि भए अनरुुप कायािरवयन गने/गराउने । 

• अरय लनकायहरुलाई अनदुान लनकासा सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• अरय संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्बरधी कागजािहरू लनणियको लालग पेश 
गने िथा व्यवम्स्थि रुपमा राख्न े। 

• अरय लनकायहरूबाट सञ्चाललि योजना िथा कायििमहरूको प्रगलि वववरण सङ्कलन गरी/गराई 
अलभलेख राख्न े। 

• आयोजना सपुरीवेक्षण िथा अनगुमन सलमलि िथा उपसलमलिहरूको प्रशासलनक कायि 
गाउँपाललकाको योजना सम्बरधी उपसलमलिहरूको बैठक व्यवस्थापन कायि गने । 

• परफमेरस बोण्डको म्याद थप एवं धरौटीको अलभलेख र वफिाि सम्बरधी प्रारम्म्भक कायि 
गने । 

• योजना सम्बरधी खािा सञ्चालन लसफाररस कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको बजार अनगुमनको सूचकाङ्क र कायियोजना स्वीकृि गराई 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• बजार अनगुमन गदाि कालो बजारी, कृलत्रम अभाव, लमसावट, अस्वभाववक मूल्य, कमसल 
गणुस्िर जस्िा वियाकलाप देम्खएमा ित्काल सपुरीवेक्षकलाई गो्य िररकाले जानकारी 
गराउने र त्यस सम्बरधमा लनदेशन भए अनसुार कारबाही अगालड बढाउने । 

• गाउँक्षेत्रलभत्रका प्रत्येक पसल, होटल, रेषँु्टरा आददमा लबिी गररने वस्ि ुर सोको मूल्य स्पष्ट 
हनुे गरी मूल्य सूची टाँस्न लगाउने । 

• सडेगलेको वस्ि ुलबिी वविरण गनि नहनुे व्यहोरा सबै वविेिाहरुलाई जानकारी गराउने र 
त्यस उप्रारि पलन त्यसो गरेको पाइएमा ित्काल कारबाहीको लालग पेश गने । 

• बजार क्षेत्रमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नददने । 

• परम्परागि हाट/बजार लाग्ने क्षेत्रको अनगुमन गने । 

• जन घनत्व र बस्िी ववस्िारलाई दृवष्टगि गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुिपने देम्खएमा 
उपयिु स्थल पवहचान गरी लसफाररस साथ पेश गने । 
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• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

 (घ) प्रशासन सहायक (िह–५/प्रशासन/सा.प्र.) (म्जरसी व्यवस्थापन इकाइ) 
 यस पदले प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 

बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• गाउँ कायिपाललकाको कायािलयलाई प्रत्येक आगामी आ.व.को लालग आवश्यक पने 
मालसामानको लगि चालू आ.व.को आषाढ मसारिलभत्र स्वीकृि गराई सक्ने । 

• आ.व.भररको लालग स्वीकृि लगि बमोम्जमको मालसामान आपूलिि गनि इच्छुक व्यापाररक 
संस्थालाई सूचीकृि गराउने व्यवस्था गने । 

• आ.व.को लालग स्वीकृि बजेटको पररलधलभत्र रही प्रचललि साविजलनक खररद ऐन/लनयमावली 
एवं अरय सम्बम्रधि ऐन/लनयम/कायिववलध अनरुुप हनुे गरी खररदको व्यवस्था लमलाउने । 

• स्वीकृि माग फाराम अनसुार माग भइ आएको म्जरसी सामान मौज्दािमा भए उपलब्ध 
गराउने र अलभलेख दरुुस्ि राख्न े। 

• खचि भई जाने र खचि भई नजाने म्जरसी सामानको बेग्ला बेग्लै रम्जष्टर (अलभलेख) खडा 
गने र कायिकारी अलधकृि वा िोवकएको अलधकारी बाट प्रमाम्णि गराउने । 

• कायािलय सामान र लनमािण सामग्री लनयमानसुार प्रचललि कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र 
वा बोलपत्रद्वारा आपूलिि गने कायिबाहीका लालग पेश गने र लनणिय भए बमोम्जम खररद गने, 
दाम्खला गने र वविरण गने । 

• खररद गरी वा सहायिा वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको आम्दानी बाँध्ने 
र लगि दरुुस्ि राख्न े। 

• म्जरसी लनरीक्षण पमु्स्िका खडा गरी प्रचललि कानून बमोम्जम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट 
लनरीक्षण गराउने र म्जरसी लनरीक्षण गदाि मालसामानको सरुक्षा, ममिि –संभार, लललाम लबिी, 
हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान ददने । 

• वावषिक रूपमा छपाई कायिको लालग आवश्यक व्यवस्था गने । 

• सवारी साधन िथा ढुवानी साधनहरूको ब्लबुकु (अलधकारपत्र) राख्न ेर नवीकरण गने िथा 
लगबकु राख्न े। 

• भौलिक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्न े व्यवस्था गने, मेलसनरी–प्रववलधगि सामानहरुलाई 
उपयोगी अवस्थामा राख्न ेएवं गाउँपाललकाको खचि भइ नजाने सामानहरुको पयािप्त सरुक्षा र 
सदपुयोगको व्यवस्था लमलाउने । 

• सामानहरूको लमनाहा िथा लललामका लालग आवश्यक कारबाही चलाउने । 

• हस्िारिरण भै जाने सामानको हस्िारिरण सम्बरधी कायि गने । 

• कायािलयको म्जरसी सामानहरू आदेशानसुार ममिि गने गराउने व्यवस्था लमलाउने । 
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• गाउँपाललकाका सबै अचल सम्पम्त्तको स्थायी अलभलेख दरुुस्ि राख्न े। 

• एकाइका कमिचारीहरुलाई कायािलय समय भरदा बढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस 
साथ लनणिय गराई काममा लगाउने । 

• एकाइका कमिचारीको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने । 

• साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, िलिलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि , 
सडक, बाटोघाटो आददको अलभलेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलििमण हनु लागेको वा 
भएको देम्खएमा िरुुरि शाखा प्रमखु माफि ि कायिकारी अलधकृि समक्ष जानकारी गराउने र 
आदेश वा लनदेशन भए बमोम्जम त्यस्िो कायिलाई रोक्ने । 

• साविजलनक मठ, मम्रदर, मम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बििन र ववकास एवं ववस्िार गने िममा 
सम्बलधि लनकायलाई सहयोग गने । 

• सम्पूणि सम्पम्त्तको उपयोग, ममिि िथा सरुक्षा सम्बरधी कायि गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(ङ) प्रशासन सहायक (िह–५, प्रशासन/सा.प्र.) (राजश्व इकाइ) 
यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

• राजश्व प्रक्षेपण िथा वावषिक राजश्व संकलन अनमुान ियार गने । 

• राजश्व परामशि सलमलिमा प्रस्ििु गने प्रयोजनको लालग राजश्व सम्बरधी प्रस्िावको मस्यौदा 
ियार गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाको राजश्व योजना ियारी/कायािरवयन सम्बरधी कायि गने । 

• राजश्व परामशि सलमलिको वैठक एवं लनणियहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• राजश्व अलभववृिसँग सम्बम्रधि कायिहरुको ववषयमा नीलि, रणनीलि, कायिववलध, लनदेम्शका एवं 
कायििम िजुिमा सम्बरधी कायिमा महाशाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्ि, दरुुस्ि, पारदशी र 
लमिब्ययी गराउन गनुि पने सधुारका कायििमहरु पशे गने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोि जटुाउने कायिमा लनजी क्षेत्रबाट समेि पहल एवं सविय 
सहभालगिा गराउने । 

• राजश्वको स्रोि ववववलधकरण िथा वावषिक लक्ष्य लनधािरण सम्बरधी कायि गने । 

• राजश्व वाँडफाँड सम्बरधी कायिमा सहयोग गने । 

• वाह्य स्रोि जटुाउने सम्बरधी कायि गने । 
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• सेवा शलु्क िथा वाँकी वक्यौिा असूल सम्बरधी नीलि/कायििम ियार गरी पेश गने र 
स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने/गराउने । 

• स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्िरु, दण्ड/जररवाना िथा प्राकृलिक स्रोिबाट प्राप्त रोयल्टी एवं 
पयिटन शलु्ल्क सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• राजश्वका उपयोग भई आएका श्रोिहरुको अलिररि नयाँ श्रोिहरु पवहचान गरी श्रोि 
पररचालनको लालग आवश्यक व्यवस्था लमलाउने । 

• राजश्व संकलनमा आइपने वाधा अड्चनलाई रयूनीकरण गदै राजश्व अलभववृिमा प्रभावकाररिा 
ल्याउन राजश्व गस्िी व्यवस्था गने । 

• वावषिक बजेट िथा कायििम र आलथिक नीलि ियार गरी पेश गने साथै आवलधक मूल्याङ्कन 
र सूचकाङ्क ववकास गरी लागू गने । 

• गाउँपाललकाले राजश्व पररचालन सम्बरधमा अवलम्बन गने नीलिको ववषयमा लनणिय गनि 
आवश्यक सूचना सङ्कलन गरी नीलि लनमािणमा सहयोग गने । 

• गाउँपाललकाकोराजश्व चवुाहट लनयरत्रण गनि कायाियोजना बनाई कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललकाकोराजश्वको आम्दानी र खचिको फेहररस्ि दरुुस्ि गरी राख्न ेर राख्न लगाउने। 

• गाउँपाललकाकोवावषिक आयव्ययको वहसाबको ववश्लेषण सवहि गाउँसभामा पेश गनि ियार 
गने। 

• लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सम्बरधी वेरुज ुफर्छ्यौटको लालग कायि गनें । 

• गाउँपाललकाको राजश्व अलभववृिका लालग सम्वि लनकायहरुसँग समरवय गने िथा गाउँक्षेत्रका 
व्यापारी, उद्योगपलि र अरय व्यवसायी िथा करदािाहरुसँग छलफल गने व्यवस्था लमलाई 
राजश्व अलभववृि र व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

• गाउँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बरधी ववषयमा भएका लनणियहरुको कायािरवयन गने/गराउने 
। 

• राजश्व अलभववृिसँग सम्बम्रधि कायिहरुको ववषयमा नीलि िय गने, कायिववलध लनदेम्शका ियार 
गने एवं कायििम बनाई पेश गने । 

• अरिर/शाखा/उपशाखासँग समरवय िथा सहयोग गने । 

• राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सम्बरधमा सम्पन्न गनुिपने कायिहरुको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन 

र लबश्लषेण गने एवं सझुाव समेि सङ्कलन गरी सधुारका कायि गने/गराउने व्यवस्था लमलाउने 
। 

• शाखाका कमिचारीको कायि वववरण अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• शाखाका कमिचारीको कायिसम्पादन मूल्याङ्कनको कायि सम्पन्न भएको सलुनम्िि हनुे । 

• राजश्व शाखाले उपलब्ध गराउने सेवाहरुलाई सरल, सहज, चसु्ि, दरुुस्ि, पारदशी र लमिब्ययी 
गराउन गनुि पने सधुारका कायििमहरु पेश गने । 
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• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

• राजश्वका क्षेत्र एवं श्रोिहरु पवहचान गने सम्बरधमा सूचना/िथ्याङ्क सङ्कलन गने र अध्ययन, 
अनसुरधान िथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

• लागू गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररिा ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी बनाउन 
उपायहरु खोज्ने । 

• राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोि जटुाउने कायिमा लनजी क्षेत्रलाई संलग्न गराउन पहल 
गने। 

• श्रोि पररचालन सम्बरधी कायियोजना ियार गरी स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन 
गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाकोस्रोि ववववलधकरण िथा वावषिक लक्ष्य लनधािरण गरी पेश गने । 

• राजश्वको अलभलेख दरुुस्ि राख्न े। 

• ववषिक बजेट िजुिमा कायिमा सहयोग गने । 

• राजश्व वाँडफाँड सम्बरधी कायिमा आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपाललकालाई वाह्य स्रोि जटुाउने सम्बरधी कारबाही उठाउने । 

• बाँकी रहेको कर, दस्िरु, शलु्क, महसलु आददको लगि दरुुस्ि राख्न े। 

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

• दस्िरु, महसूल, भाडा, जररवाना, शलु्क संकलन गने/गराउने । 

• सेवा शलु्क िथा वाँकी वक्यौिा असूल उपर गने/गराउने । 

• दैलनक आम्दानी िेररज ियार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• नगद दाम्खला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रलिवेदन ियारी सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• कर टोली एवं कर लनरीक्षकहरु खटाई राजश्व अलभववृिमा प्रभावकाररिा हालसल गने । 

• शाखाबाट भएका सबै कायिहरु ववद्यिुीय अलभलेखमा अलभलेखीकरण गने/गराउने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

 

(च) कानून मालमला इकाइ प्रशासन सहायक (िह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ। 

• गाउँपाललका ववरुि पनि आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बरधी लनवेदनहरु लनयमानसुार 
दिाि गरी फर्छ्यौटको लालग पेश गने । 

• गाउँपाललकाको रयावयक सलमलिबाट भएका लनणियहरु कायािरवयनको लालग सम्बम्रधि 
लनकायहरुमा पठाउने/बझुाउने । 
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• मदु्दाको लनणिय प्रवियामा गाउँपाललका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष िथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिसँग 
लसधै सम्पकि मा रही कायि सम्पादन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• उपशाखासँग सम्बि सबै वकलसमका प्रशासलनक कायि गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोम्जम गाउँ कायिपाललकाको रयावयक सलमलिबाट 
वकनारा भई अदालि समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पेश गने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँ कायिपाललकामा गदठि 
रयावयक सलमलिलाई सोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको क्षेत्रालधकार लभत्रका ववषयमा 
अध्ययन, अनसुरधान, िहवककाि गनि एवं उि क्षेत्रालधकार लभत्रका ववषयमा लनयम ववपरीि 
भए/गरेका काम कारबाहीहरुमा कारबाही गनि/गराउन रयावयक सलमलिको सम्चबालयको 
रुपमा काम गने । 

• उजरुीका लमलसल/फाइलहरु अलभलेखवि गरी राख्न े। 

• कानूनी राय, परामशि एवं रयावयक लनणियका सम्बरधमा प्रारम्म्भक कायिको उठान ्गने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरुबाट रयावयक सलमलिबाट भएको फैसला वा लनणियको प्रमाम्णि 
प्रलिललवप माग भएमा कानून बमोम्जम उपलब्ध गराउने । 

• मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई रयावयक सलमलिको लनणियानसुार बयान ललने । 

• मदु्दाका सम्बम्रधि कागजाि/प्रमाण/लनस्सा उपलब्ध गरी लमलसलसाथ पेश गने । 

• मदु्दा सम्बरधी अलभलेख िथा लमलसलहरु सरुम्क्षि रुपमा व्यवम्स्थि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकासँग सम्वि ववषयका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यम्िहरुलाई लनःशलु्क कानूनी 
परामशि उपलव्ध गराउने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(छ) कायािलय सहयोगी (िहववहीन/प्रशासन/सा.प्र.) 
 यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका 

कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• िोवकएको समयलभत्र शाखाको सपुरीवेक्षकले लनदेशन गरे बमोम्जम फाइल, म्चट्ठी पत्र आदद 
सरुम्क्षि रुपमा सम्बम्रधि पदालधकारी समक्ष परु् याई आवश्यक भएमा लनस्सा ललई सम्बम्रधि 
सपुरीवेक्षकलाई बझुाउने । 

• िोवकएको कायिकक्ष र िी कायिकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायिकक्षहरु लगायि कायािलयका िोवकएका अरय 
कायिकक्षहरुमा वपउने पानीको व्यवस्था गने । 
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• शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका कायिकक्षहरु लगायि कायािलयका िोवकएका अरय 
कायिकक्षहरुमा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकिा अनसुार बाल्ने र लनभाउने । 

• कायािलय समय बाहेक अरय समयमा सम्बम्रधि महाशाखा/शाखा लगायि कायािलयका 
िोवकएका अरय कायिकक्षहरुमा असम्बम्रधि व्यम्िहरुको प्रवेश लनषेध गने । 

• कायािलय पररसरलभत्र जनुसकैु बखि कुनै अप्रत्यालसि घटना भएमा आरिररक प्रशासन 
शाखालाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणि कायािलयको सम्पूणि सामानको सरुक्षा गने । 

• शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्िक, पत्र–पलत्रका, जनिल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थि गरी राख्न े। 

• शाखा/उपशाखाबाट चलानी गररएका पत्रहरु मूल चलानी रम्जष्टर (गोश्वारा चलानी वकिाब)मा 
पलन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधि व्यम्ि/लनकाय/संस्था/ शाखा/ उपशाखा/इकाईमा 
पगु्ने व्यवस्था लमलाउने । जनु माध्यमबाट डेललभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण 
सरुम्क्षि रहने व्यवस्था लमलाई िोवकएको म्जम्मेवार पदालधकारी वा कमिचारीलाई बझुाउने 
कायि गने । 

• गाउँपाललकाको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई लनजले 
सम्पकि  गनि खोजेको अलधकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइसम्म परु् याउन आवश्यकिा अनसुार 
सहयोग गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र आफु भरदा मालथल्लो िहबाट लनदेशन भए अनसुारका अरय 
कायिहरु गने । 

(ज) सवारी चालक, (िहववहीन/इम्रज./मेका.) 
यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिप्रलि उत्तरदायी 
भई देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• आवश्यकिानसुार िोवकएको सवारी साधन सञ्चालन गने । 

• प्रशासकीय अलधकृिलाई सवारी साधनमा देखापरेका समस्याका सम्बरधमा र जडान भएका 
महत्वपूणि पाटिपूजािहरुको सम्बरधमा ललम्खि जानकारी गराउने । 

• सवारी साधनमा ममिि कायि हुँदा आफै उपम्स्थि भई ममिि कायिमा सहयोग परु् याउने।  

• ममिि सम्पन्न भएपलछ सवारी साधन चेक/जाँच गरी कुनै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय 
अलधकृिलाई जानकारी गराउने । 

• सावारी साधन ठीक हालिमा भएपलछ त्यसका लालग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक 
(जग) आदद छ/छैन जाँच गरी नभएमा माग गरी गाडीमा अलनवायि रुपमा राख्न े। 
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• माग गररएको इरधनको अलभलेख राख्न,े इरधनको गणुस्िरमा ध्यान ददने, सवारी साधन प्रयोग 
गने अलधकारीको सही गराई लगबकु सरुम्क्षिसाथ राख्न,े मवहनाको अरत्यमा खोजेको बखि 
कायािलयमा बझुाउने । 

• आफूले सञ्चालन गरररहेको सवारी साधन स्टाटि गदाि सम्बम्रधि प्राववलधकबाट वा कायािलयको 
िफि बाट ददईएको लनदेशनहरु अलनवायि रुपमा पालन गने, ब्याट्रीको अवस्था, बत्तीहरुको 
अवस्था, टायरहरुमा पयािप्त हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै ललकेज रहे नरहेको 
अवस्थालाई लबशेष ध्यान परु् याउने र िोकेको समयमा वा मापदण्ड अनसुारको वकलोलमटर 
गाडी गडुी सकेपछी अलनवायि रुपमा सलभिलसङ्ग गराउने । 

• सवारी साधनको लभत्र र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान ददई दरुुस्ि राख्न े। 

• कायािलयले पठाएको स्थानमा बाहेक अरय स्थामा सवारी साधन नलग्न े र अपररम्चि 
व्यम्िलाई ललफ्ट नददने । 

• “सरुक्षा प्रथम लसिारि” लाई मनन गरी सवारी साधन चलाउने । आफूसँग ड्राईलभङ्ग 
लाईसेरस, सवारी साधनको ब्लबुकु, पररचय–पत्र आदद अलनवायि रुपमा साथमा राख्न े। 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र आफ्नो सपुरभाइजरबाट लनदेशन भए अनसुार अरय कायिहरु 
गने । 

 

 (२) सामाम्जक िथा आलथिक ववकास शाखा 
 (क) सामाम्जक ववकास अलधकृि(िह ६/७, प्रशासन) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि प्रलि उत्तरदायी भई लनजको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

• सामाम्जक सरुक्षा िथा गररबी लनवारण सम्बरधी स्थानीय नीलि, कानून, मापदण्ड, लनयमन र 
अध्ययन अनसुरधान गने। 

• लम्क्षि समूह सम्बरधी स्थानीय योजना, कायििम, स्रोि पररचालन र व्यवस्थापन गने। 

• सामाम्जक सरुक्षाको कायािरवयनको लालग संघ, प्रदेश र स्थानीय संघ संस्थासँग सम्पकि  समरवय 
र सहकायि गने। 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बरधी स्थानीय िथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन गने। 

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

• स्थानीय सामाम्जक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन गने। 

• व्यापाररक फमि पसलको दिाि, अनमुलि, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 

• लघ ुघरेल ुिथा साना उद्योग एवं व्यवसायको दिाि, नवीकरण, खारेजी र लनयमन गने। 

• उद्यमशीलिा प्रवििन गने। 

• सीप ववकास सम्बरधी कायिको प्रवििन गने। 

• गररब घरपररवार पवहचान सम्बरधी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र सहकायि गने। 
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• स्थानीय स्िरमा रहेका ववदेशी श्रलमकको लगि संकलन िथा सूचना व्यवस्थापन गने। 

• पवहचान भएका गरीब घरपररवार एवं लम्क्षि समूह सम्बरधी स्थानीय योजना, कायििम, स्रोि 
पररचालन एवं व्यवस्थापन गने। 

• संघीय प्रदेश कानून बमोम्जम स्थानीय िहमा भलूमहीन, सकुुम्बासी िथा अव्यवम्स्थि बसोबासीको 
पवहचान र अलभलेख व्यवस्थापन गने। 

• रोजगारीका अवसर लसजिना सम्बरधमा आवश्यक वािावरण ियार गने। 

• स्थानीय स्िरका सहकारी संस्थाहरुको दिाि नवीकरण, लनयमन र व्यवस्थापन गने। 

• खानी िथा खलनज पदाथिको संरक्षण सम्बरधी स्थानीय नीलि कानून मापदण्ड िथा योजनाको 
कायािरवयन िथा लनयमन गने। 

• भौगलभिक नक्शा प्रकाशन गने। 

• आफू मािहिका इकाइहरुको अनगुमन, लनरीक्षण र सपुररवेक्षण गने । 

• शाखालाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

 

(ख) प्रशासन सहायक (िह–4/५/प्रशासन) (सामाम्जक सरुक्षा िथा पञ्जीकरण इकाइ) 
यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि 
प्रलि उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ु
पदिछ । 

• ग्रामीण क्षेत्रलभत्रका यवुाहरुको लालग म्शक्षा, स्वास्थ्य िथा पररवार कल्याण, सामाम्जक सरुक्षा, 
यवुासशिीकरण िथा नेितृ्व ववकास, लागू पदाथि दवु्यिसन लनयरत्रण, मानव िस्करी ववरुिको 
अलभयानको लालग गाउँ कायिपाललकाको नीलि अनरुुप कायि गने गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षा सम्बरधी लगि ियार गने र पररचय पत्र वविरण गने । 

• आलथिक प्रशासन शाखासँग समरवय गरी सामाम्जक सरुक्षाको भत्ताको लनकासा माग गरी/गराई 
समयमा नै वविरण गने व्यवस्था गने । 

• कमिचारी कल्याणकारी कोष सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• सामाम्जक सरुक्षाको फाँटवारी ियार गने र सम्बम्रधि लनकायमा पठाउन पशे गने । 

• ग्रामीण क्षेत्रका ववपन्न वगि, मवहला, यवुा िथा बालबाललकाहरु लाभाम्रवि हनुे गरी 
समाजकल्याण िथा सामाम्जक ववकासका कायििम सञ्चालन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• समदुायको आय ववृिको लालग लनधािररि नीलिगि व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक िाललम 
कायििमहरु सञ्चालन गनि/गराउन व्यवस्था लमलाउने । 

• ग्रामीण गररवी रयूनीकरण गनिको लालग ववलभन्न लनकायहरुसँग समरवय कायम गरी कायििम 
सञ्चालनमा सहयोग परु् याउने । 

• समाजमा समूह बचि सम्बरधी ज्ञान/सचेिना कायििम िजुिमा गरी स्वीकृि भए बमोम्जम 
कायािरवयन गने/गराउने । 
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• सामाम्जक पररचालनको माध्यमबाट लम्क्षि कायििमहरु सञ्चालनमा समरवयात्मक भलूमका 
प्रदान गने । 

• गाउँपाललका लभत्रका व्यम्िगि घटना (जरम, मतृ्य,ु वववाह, बसाइ/सराइ िथा सम्बरध ववच्छेद) 
लनयमानसुार दिाि गने र सो को अलभलेख अद्यावलधक गरी दरुुस्ि राख्न े। 

• दिाि अलभलेख स्वीकृि ढाँचाको फाराममा उिार गरी समयमै सम्बम्रधि लनकायमा पठाउन।े 

• दिाि प्रमाणपत्रको प्रलिललवप सम्बम्रधि व्यम्िबाट माग भएमा लनयमानसुार उपलव्ध गराउने। 

• अलभलेख सरुम्क्षि र व्यवम्स्थि रुपमा राख्न े। 

• दिाि वकिाबमा सरोकारवाला व्यम्िले आफ्नो पररवारको व्यम्िगि घटना दिाि हेनि चाहेमा 
हेने व्यवस्था लमलाउने । 

• दिािको अलभलेखमा जरम लमलि लगायि अरय वववरण सच्याउन ुपने भएमा र आवश्यक 
प्रमाण पगेुको भए लनयमानसुार सच्याउने व्यवस्था लमलाउने । 

• संघीय सरकार र प्रदेश सरकारबाट प्राप्त हनुे पञ्जीकरण सम्बरधी नीलि लनदेशन बमोम्जम 
काम गने । 

• घटना दिाि सम्बरधी वववरण सम्वि कायिको लालग गाउँपाललकाको कुनै शाखाहरुबाट माग 
भइआएको अवस्थामा उपलव्ध गराउने । 

• घटना दिािबाट उठेको रकमको लेखा राख्न े। 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र गाउँ कायिपाललकाले िोकका अरय कायिहरु गने। 

(ग) सहायक मवहला ववकास लनरीक्षक (िह–४, ववववध) (मवहला, बालबाललका िथा समाज कल्याण 
इकाइ) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी कायियोजना बनाई स्वीकृिका लालग पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका ववपन्न िथा वपछलडएका वगिको उत्थान/सशम्िकरण /सबलीकरणको 
लालग कायििमहरु पवहचान गरी पेश गने । 

• समदुाय पररचालनको माध्यमबाट गाउँपाललकाकोयोजना िथा कायििम सञ्चालन गनि 
वािावरण लसजिना गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र रहेका मवहला, बालबाललका िथा समाज कल्याणसँग सरोकार 
लनकायहरुसँग समरवय गरी बालगहृ, विृाश्रम, यवुा ववकास सम्बरधी कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका मवहला, बालबाललका, जनजालि, दललि, उत्पीलडि, उपेम्क्षि, द्वरद्व 
वपलडि, शहरी गरीबीको उत्थान सम्बरधी कायििम िजुिमा गरी कायािरवयनको लालग सम्बि 
पक्षहरुसँग समरवय गने/गराउने । 
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• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका ववपन्न वगिका मवहला, यवुा िथा बालबाललकाहरु लाभाम्रवि हनुे 
गरी मवहला कल्याणकारी कोष र समाज कल्याण सम्बरधी कायि गने । 

• मवहला समदुायको आय ववृिको लालग लनधािररि नीलिगि व्यवस्था अनरुुप सीपमूलक िाललम 
कायििमहरु सञ्चालन गनि/गराउन व्यवस्था लमलाउने । 

• ग्रामीण गररवी रयूनीकरण गनिको लालग ववलभन्न लनकायहरुसँग समरवय कायम गरी कायििम 
सञ्चालन गनि कायियोजना ियार गरी पेश गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदे शन भए बमोम्जमका अरय कायि गने 
। 

 

 

 

 (४) आलथिक प्रशासन शाखा 
(क) लेखा अलधकृि (िह–6/७/प्रशासन/लेखा) 
 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 

देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछः 
• आगामी आ.व.को वावषिक बजेटको मस्यौदा ियारको लालग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा 

कायािलयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गने । 

• प्राप्त मांगको आधारमा यथाथिपरक अनमुालनि वावषिक बजेट िजुिमाको मस्यौदा ियार 
गने/गराउने कायिमा सवियिापूविक सहकायि गने । 

• गाउँपाललकाको वावषिक बजेट िथा कायििमको ववत्तीय ववश्लषेण सवहि पेश गने । 

• गाउँपाललकाको आलथिक कारोवार दरुुस्ि राख्न े। 

• लनकासा ददने, लनकासा ललन ेर खचिका वववरणहरु प्राप्त गरी आलथिक वववरण ियार गने । 

• आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुुप सरिलुन कायम गनि पहल गने । 

• दैलनक उठ्ने राजश्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्ि भए/नभएको हेरी प्रलिवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अरय प्रवियाबाट गाउँपाललकालाई प्राप्त दीघिकाललन सम्पम्त्त लेखाङ्ककन 
गने। 

• गाउँपाललकाको दीघिकालीन ऋणको ब्यस्थापन गने । 

• लनयलमि रुपमा लेखापरीक्षण (आरिररक/अम्रिम) गराउने । 

• लेखापरीक्षण(आरिररक/अम्रिम)बाट औलं्याइएका वेरुजहुरु लनयलमि गने, असलुउपर गनुि पने 
बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलिवेदन गने । 

• कायियोजना अनसुार रकम लनकासा माग गने, खचि गने र प्रलिवेदन ियार गने । 

• स्वीकृि बजेट िथा कायििम अनरुुप कायियोजना बनाई रकम खचि गने व्यवस्था लमलाउने। 

• खचि, सम्पम्त्त, दावयत्व र धरौटी सम्बरधी लेखाँकन गने, प्रलिवेदन ियार गने । 
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• सामाम्जक सरुक्षा भत्ता वविरण प्रभावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी/गराई उपलब्ध गराउने र कायि 
वववरण अनरुुप सबै कमिचारीहरुलाई काममा संलग्न गराउने । 

• म्जरसी भण्डारबाट प्राप्त लबलहरू जाँच गरी लबल/भरपाई स्वीकृि भए पिि ्भिुानी ददने। 

• लनमािण सम्बरधी कायिको लबल (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लालग आवश्यक कायि 
गने । 

• प्रचललि कानून बमोम्जम जनप्रलिलनलधहरूको भत्ता, पाररश्रलमक िथा कमिचारीहरूको मालसक 
िलव, भत्ता वविरण गने । 

• कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा लनवतृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एवं जम्मा 
सम्बरधी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी िथा खचििफि को मालसक मास्केवारी ियार गरी लनयलमि रुपमा सम्बम्रधि लनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

• टेललफोन, ववद्यिु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• पूराना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर िथा फर्छ्यौट गनि/गराउन आवश्यक कारबाही गरी 
सोको मालसक ररपोटि सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने । 

• मालसक बैंक स्टेटमेरट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकिाब, बजेट सीट, पेश्की लेजर िथा अरय खािाहरूमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृिबाट प्रमाम्णि गराउने । 

• अवकाश पाएका कमिचारीहरूको उपदान, संम्चि लबदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष लगायि 
कानून बमोम्जम भिुानी गनुि पने सम्बरधमा कारबाही उठान ्गने र स्वीकृि भए अनसुार 
भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारबाट सामाम्जक सरुक्षा वापि प्राप्त रकमको लनकासा एवं वविरण सम्बरधी 
कायिको व्यवस्थापन गने/गराउने । 

• शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुलाई कायिववभाजन गरी कायि वववरण उपलब्ध गराउने । 

• कायािलय समयभरदा बढी समय काम गराउन ुपरेमा आलधकाररक पदालधकारीबाट लनणिय 
भई गरे/गराएको कायिको प्रचललि आलथिक, लनयम, लनदेम्शका बमोम्जम भिुानी ददने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायिसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय काम गने। 

(ख) ले.पा. (लेखा सहायक) (िह–4/५प्रशासन/लेखा)  

 यस पदले आलथिक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी 
भई देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 
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• आगामी आ.व.को वावषिक बजेटको मस्यौदा ियारको लालग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा 
कायािलयहरुबाट आवश्यक बजेटको माग संकलन गने । 

• प्राप्त मागको आधारमा अनमुालनि वावषिक बजेटको मस्यौदा ियार गरी पेश गने । 

• गाउँपाललकाको वावषिक बजेट िथा कायििमको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

• गाउँपाललकाको आलथिक कारोवारको अलभलेख दरुुस्ि राख्न े। 

• लनकासा ददने, लनकासा ललन ेर खचिका वववरणहरु प्राप्त गरी आलथिक वववरण ियार गने । 

• दैलनक उठ्ने राजश्वको लनरीक्षण गरी प्रलिवेदन गने । 

• अनदुानस्वरुप वा अरय प्रवियाबाट गाउँपाललकालाई प्राप्त दीघिकाललन सम्पम्त्तको लेखाङ्ककन 
गने । 

• गाउँपाललकाको दीघिकालीन ऋणको ब्यस्थापन सम्बरधी कायि गने । 

• लनयलमि रुपमा आरिररक/अम्रिम लेखापरीक्षण गराउने । 

• आरिररक/अम्रिम लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरुजहुरु लनयलमि गने, असलुउपर गनुि पने 
बेरुजकुो हकमा असलुउपर गने र सोको प्रलिवेदन गने । 

• कायियोजना अनसुार रकम लनकासा माग गने, खचि गने र प्रलिवेदन ियार गने । 

• खचि, सम्पम्त्त, दावयत्व र धरौटी सम्बरधी लेखाँकन गने । 

• सामाम्जक सरुक्षा भत्ता वविरण गने/गराउने । 

• म्जरसी भण्डारबाट प्राप्त लबलहरू जाँच गरी लबल/भरपाई स्वीकृि भए पिि ्भिुानीको लाग 
पेश गने । 

• लनमािण सम्बरधी कायिको लबल (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीको लालग आवश्यक कायि 
गने । 

• प्रचललि कानून बमोम्जम जनप्रलिलनलधहरूको भत्ता, पाररश्रलमक िथा कमिचारीहरूको मालसक 
िलव, भत्ता वविरण गने । 

• कमिचारी सञ्चयकोष, योगदानको आधारमा लनवतृ्तभरण कोष र अरय कोषकट्टी एवं जम्मा 
सम्बरधी व्यवस्थापन गने । 

• आम्दानी िथा खचििफि को मालसक मास्केवारी ियार गरी लनयलमि रुपमा सम्बम्रधि लनकायमा 
पठाउन पेश गने । 

• टेललफोन, ववद्यिु, पानी महशलु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

• पूराना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर िथा फर्छ्यौट गनि/गराउन आवश्यक कारबाही गरी 
सोको मालसक ररपोटि सम्बम्रधि लनकायमा पठाउने । 

• मालसक बैंक स्टेटमेरट उपलब्ध गरी ररकरसाइल गने/गराउने । 

• बैंक नगदी वकिाब, बजेट सीट, पेश्की लेजर िथा अरय खािाहरू आलथिक ऐन/लनयम बमोम्जम 
अद्यावलधक राख्न े। 
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• कानून बमोम्जम भिुानी गनुि पने उपदान, संम्चि लबदाको रकम, कमिचारी सञ्चयकोष 
लगायिका रकमहरु स्वीकृि भएअनसुार भिुानी गने । 

• नेपाल सरकारबाट सामाम्जक सरुक्षा वापि प्राप्त रकमको लनकासा एवं वविरण गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय काम गने। 

 

(ग) आरिररक लेखा परीक्षक (िह ५, प्रशासन/लेखा/आ.ले.प.) (आरिररक लेखा परीक्षण शाखा) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• गाउँ कायिपाललकाबाट भए गरेका खचिहरूको मालसक रूपमा आरिररक लेखापरीक्षण गने । 

• पेश्की ददन ुपदाि वा भिुानी गदाि प्रचललि कानून बमोम्जम ररि पगेुको वा नपगेुको सम्बरधमा 
पूवि आरिररक लेखापरीक्षण गने । 

• पूवि आरिररक लेखापरीक्षणको लनम्म्ि प्राप्त लबल जाँच गदाि प्रचललि कानूनको रीि नपगेुको 
देम्खएमा सोको व्यहोरा खलुाई प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिसमक्ष पेश गरी लनदेशन भए 
बमोम्जम कायािरवयन गनि आलथिक प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

• आरिररक लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू लनयलमि गनि प्रमखु प्रशासकीय अलधकृि 
समक्ष प्रलिवेदन गने । 

• मालसक रुपमा आम्दानी िथा खचि सम्बरधी वहसाब खािाको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएमा 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिमाफि ि गाउँसभामा पेश गने । 

• आरिररक लखापरीक्षणबाट देम्खएका त्रवुटहरु प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिसमक्ष पेश गने । 

• शीषिकगि रूपमा ववलनयोम्जि बजेट र खचिको िालमेलको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृि समक्ष यथाथिपरक प्रलिवेदन गने । 

• पेश्की बेरुजहुरूको लगि अद्यावलधक गरी फछयौट िथा लनयलमि गनि सहयोग गने । 

• बजेटमा अनमुान गररएको स्रोि पररचालन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गरी 
प्रलिवेदन गने । 

• वावषिक कायििममा उल्लेख भएका योजना/कायििममध्ये कलि सञ्चालन भए, कलि भएनन ्
सोको चौमालसक प्रलिवेदन गने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणको लालग कागजाि िथा सूचनाहरु जटुाई ददने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणको प्रारम्म्भक प्रलिवेदनमा प्रलिविया उपलब्ध गराउनपुने भए सोको 
मस्यौदा ियार गने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणको प्रलिवेदनमा लेखा सलमलिले ददएको प्रलिविया समेि समावेश गरी 
सम्परीक्षणको लालग सहयोग गने । 

• अम्रिम लेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरुजहुरू लनयलमि गनुिपने भए सो सम्बरधी कायि गने। 
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• अम्रिम लेखापरीक्षण प्रलिवेदन ियार गरी सम्बम्रधि लनकायहरु र मरत्रालयमा पठाउने 
व्यवस्था गने । 

• लेखा सलमलिलाई आवश्यक पने वववरणहरू ियार गरी उपलब्ध गराउने । 

• लेखा सलमलिको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र लनणियहरु सम्बम्रधि लनकायमा पठाउन।े 

• म्जरसी से्रस्िाको वावषिक लनरीक्षणलाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने । 

• राजस्व असलुी भएको रकम दैलनक बैंक दाम्खला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाम्खला 
लनयलमि गनि लगाउने । 

• लललाम लबिी गनुि भनी अम्रिम लेखापरीक्षणबाट आँै ैल्याइएका वस्िहुरू लललाम लबिी 
भएका छन/्छैनन ्त्यसको जाँच गरी प्रलिवेदन गने । 

• म्जरसी से्रस्िा, राजस्वको दैलनक आम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच 
गरी प्रभावकारी प्रयोगका लालग प्रलिवेदन गने । 

• शाखाका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी/गराई सोको कायािरवय गने/ गराउन।े 

• शाखाका कमिचारीहरुको समयमै कायिसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बारे सलुनम्िि हनुे । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

 (५) सूचना प्रववलध अलधकृि (िह–६/ववववध/कम््यूटर) 
 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 

बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• कम््यटुर प्रणालीको माध्यमबाट गाउँपाललकाको भौगोललक सूचना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण 
गने । 

• गाउँपाललकाको सूचनालाई व्यवम्स्थि गनिको लालग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने। 

• गाउँपाललकाले स्थापना गरेको सूचना केरद्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था लमलाउने र 
अलभलेखहरु सवु्यवम्स्थि राख्न आवश्यक कायिहरु गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाको वेभसाइट लडजाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाकोआरिररक सूचना प्रणालीलाई व्यवम्स्थि गरी सहज र सलुभ बनाउन, इमेल, 

इरटरनेट जस्िा प्रववलधहरुलाई प्रयोगमा ल्याउने र यसको प्रयोग सम्बरधी कायिलाई प्रवििन गरी 
गाउँ कायिपाललकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्ि,लछटोछररिो र प्रभावकारी िलु्याउन सहयोग गने। 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र गाउँपाललकाकोनीलि अनरुुप लसलसवटलभ जडान गने/गराउने जडान गररएका 
लसलसवटलभ हरु सरुम्क्षि रुपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमि अनगुमन गने/गराउने । 

• जडान भएका लसलसवटलभ हरु माफि ि गाउँपाललकाको स्वालमत्वमा रहेका गाउँक्षेत्रलभत्रका 
सम्पम्त्तहरुको चोरी हनुबाट जोगाउन िथा गाउँक्षेत्रलभत्र नकारात्मक गलिववलधलाई लनररिर रुपमा 
लनगरानी गरी सरुक्षा गनि कम््यटुरबाटै मलनटररङ्गको व्यवस्था गने/गराउने । 
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• लसलसवटलभ माफि ि गररएको मलनटररङ्गको दैलनक अलभलेख राख्न ेर आवश्यकिा अनसुार प्रलिवेदन 
ियार गरी प्रमखु कायिकारी अलधकृिसमक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाकासबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायि गाउँपाललका अरिगििका सबै लनकायहरुमा 
सूचना प्रववलधका उपकरणहरुको जडान, ममिि संभार िथा अनगुमनको कायि गने । 

• गाउँपाललकाकोलालग आवश्यक पने सूचना िथा िथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकललि सूचना िथा 
िथ्याङ्कको भण्डारण गने र योजना िजुिमाको िममा सम्बम्रधि शाखा/उपशाखा वा अलधकारीलाई 
उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपाललकासँग सम्बम्रधि पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको ियारी मस्यौदालाई 
प्रकाशन प्रयोजनका लालग लडजाइन/फम्यािवटङ गराउने । 

• गाउँपाललकाकाशाखा/उपशाखा/इकाइहरुमा स्थापना भएका संचारका उपकरण एवं प्रववलधगि 
उपायहरु (जस्िैः सभिर, कम््यटुर, फ्याक्स, टेललफोन, इ–मेल, इरटरनेट आदद) को सममु्चि 
व्यवस्था गरी लछटो–छररिो एवं गणुस्िरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमलाउने । 

• सूचना प्रववलधको प्रयोग सम्बरधमा गाउँपाललकाकालनवािम्चि पदालधकारी एवं कमिचारीहरुलाई 
आवश्यक िाललम/ अलभमखुीकरण गने िथा सूचना प्रववलधको प्रयोग गनि आवश्यक सहयोग गने 
। 

• सूचनाहरुको प्रभावकाररिा अलभववृि गनि ववलभन्न संघ –संस्थाहरुसँग अरिविि या कायििमको 
आयोजना गने/गराउने कायिमा पहल गने । 

• सूचना प्रणालीको ववकास िथा ववस्िारका लालग सम्बि पक्ष िथा दाि ृसँस्थाहरुसँग समरवय गनि 
आवश्यक नीलि ियार गरी कायािरवयनमा ल्याउने प्रयोजनका लालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिलाई 
सघाउ परु् याउने । 

• गाउँपाललकाको अद्यावलधक वस्िगुि प्रलिवेदन िथा प्रगलि वववरणहरु संकलन िथा भण्डारण गने 
। 

• गाउँ कायिपाललका कायािलयमा स्थापना भएका सूचना प्रववलधसँग सम्बम्रधि संयरत्रहरू सधैं चाल ु
एवं दरुुस्ि अवस्थामा राख्ने । 

• गाउँपाललकाको सूचनाहरुलाई व्यवम्स्थि गनिको लालग आवश्यक कम््यटुर सफ्ट्वेर सञ्चालनको 
व्यवस्था गने । 

• गाउँपाललकाले सम्पादन गरेको कायिहरुको अलभलेखहरु सवु्यवम्स्थि राख्न आवश्यक कायिहरु 
गने/गराउने । 

• आवश्यकिा अनसुार प्रलिवेदन ियार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

• गाउँपाललकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायि गाउँपाललका अरिगििका सबै लनकायहरुमा 
सूचना प्रववलधका उपकरणहरुको जडान, ममिि संभार िथा सञ्चालन कायिमा सहयोग गने । 

• गाउँपाललकाकोलालग आवश्यक पने सूचना िथा िथ्याङ्क सङ्कलन गने, संकललि सूचना िथा 
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• िथ्याङ्कको भण्डारण गने र योजना िजुिमाको िममा आदेश भएबमोम्जम सम्बम्रधि शाखा/उपशाखा 
वा अलधकारीलाई उपलब्ध गराउने । 

• गाउँपाललकाको अद्यावलधक वस्िगुि प्रलिवेदन िथा प्रगलि वववरणहरु संकलन िथा भण्डारण गने 
कायिमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• गाउँ कायिपाललका कायािलयमा स्थापना भएका सूचना प्रववलधसँग सम्बम्रधि संयरत्रहरू सधैं चाल ु
एवं दरुुस्ि अवस्थामा राख्ने । 

• प्रशासन िथा योजना महाशाखा लगायि गाउँपाललकाकाअरय महाशाखा/शाखा/इकाइहरु समेिको 
आवश्यकिानसुार म्चट्ठीपत्रहरु टाइप/वप्ररट आदद कायि गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने । 

 

 (६) पूवािधार ववकास शाखा 
(क) इम्रजलनयर), (िह–६/७/८, इम्रज./लसलभल) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

• पूवािधार ववकासका लालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको स्पलेसवफकेशन ियार गने, 
नक्सा एवं लडजाइन गने । 

• पूवािधार ववकासका लालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायिहरुको योजना िजुिमा गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृि समक्ष पेश गने । 

• आफ्नो शाखासँग सम्बम्रधि स्वीकृि योजना/कायििमको कायािरवयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन 
गने/गराउने । 

• आफ्नो शाखासँग सम्बम्रधि कायिको प्रगलि वववरण ियार गने/गनि लगाउने र समीक्षा 
बैठकमा पेश गने । 

• महाशाखासँग सम्बम्रधि आवलधक प्रलिवेदन ियार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि काम कारबाही सम्बरधमा साविजलनक सनुवुाई/सामाम्जक परीक्षण 
गने/गराउने । 

• शाखाको कायिसँग सम्बि कायिनीलि िथा कायियोजना िजुिमा गरी पेश गने र सो बमोम्जम 
कायािरवयन गने । 

• शाखालाई िोवकएका कायिहरुको प्रगलि सम्बरधमा लनयलमि अनगुमन, लनरीक्षण िथा लनदेशन 
ददने । 

• आफू कायिरि शाखासँग सम्बम्रधि ववषयमा भएका गाउँसभाका लनणियहरु कायािरवयन 
गने/गराउने । 

• आफू मािहकका सबै कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• आफू मािहिका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 
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• आफू मािहि कायिरि कमिचारीहरुलाई पषु्याइँ सवहि दण्ड/सजाय िथा परुस्कारको 
लसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान, सवारी साधन लगायिका सामग्रीहरुको अलभलेख राख्न लगाउने 
। 

• शाखाको कायिक्षेत्र लभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने। 

• आफू कायिरि शाखासँग सम्बि सबै वकलसमका प्रशासलनक कायि गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र भौलिक पूवािधार सम्बरधी योजनाहरुलाई वावषिक योजनामा समावेश गनि 
आवश्यक सहयोग गने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र सञ्चालन गनि आवश्यक देम्खएका योजनाहरुको नक्सा, लडजाइन र लगि 
इवष्टमेट ियार गनि लगाउने । 

• पूवािधार ववकाससँग सम्बम्रधि स्वीकृि योजनाहरु कायिरवयन गनि कायििाललका ियार गरी 
पेश गने र सो अनसुार कायािरवयन गने/गराउने । 

• पूवािधार सम्बरधी लनमािणाधीन योजनाहरुको लनयलमि लनरीक्षण गरी प्रलिवेदन गने । 

• मालसक, चौमालसक र वावषिक प्रलिवेदन ियार गने/गराउने र सम्बम्रधि अलधकारी समक्ष पेश 
गने । 

• आवलधक िथा वावषिक योजना िजुिमा कायिमा प्राववलधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

• ठूला भौलिक पूवािधार लनमािण र सञ्चालनमा नीम्जक्षेत्रलाई सहभागी गराउने । 

• सम्पाददि कामको मूल्याङ्कन गरी उपभोिा सलमलि वा ठेकेदारलाई भिुानी गनि पेश गने। 

• संघीय मालमला िथा सामारय प्रशासन मरत्रालय, प्रदेशको भौलिक पूवािधार ववकास मरत्रालय 
एवं भलूम व्यवस्था, कृवष िथा सहकारी मरत्रालय समेिको नीलिगि लनणियहरुलाई समेि 
दृवष्टगि गरी समरवयात्मक रुपमा कायािरवयन गने/गराउने । 

• ववकास लनमािण सम्बरधी कायिसम्पादनका लालग उपयिु र सरल प्रववलध खोज र ववकास 
गनि पहल गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(ख) सब–इम्रजनीयर, (िह–५, इम्रज./लसलभल)  

 यस सपुरीवेक्षकको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजपलि उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका 
कायिहरु(काम कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सूचना संकलन गनि र व्यवस्थापन गनि सहयोग गने 
। 
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• गाउँपाललकालभत्र अवम्स्थि कायािलयहरुका लालग ववद्यिु आपलूिि, ढल लनकास, कूलो, बाटोको 
लनमािण, ममिि सम्भार सम्बरधमा लनधािररि कायियोजना अनरुुप सभेक्षण गरी लगि इवष्टमेट 
ियार गने कायिमा सहयोग गने । 

• गाउँपाललकाबाट सञ्चाललि खानेपानी िथा ढललनकास आयोजनाहरुको साइट सपुरलभजन 
गने। 

• साविजलनक लनमािणको लालग आवश्यक दररेट ियार गने कायिको लालग सूचना िथा िथ्यांक 
संकलन गने । 

• संकललि वववरण एवं िथ्यांकहरुको िलुनात्मक अध्ययन गरी प्रलिवेदन ियार गने । 

• सम्पाददि लनमािण/ममिि िथा संभार कायिको नाप–जाँच िथा मूल्याङ्कन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र गाउँपाललकाद्वारा ववद्यिुीय सब–स्टेशनमा जलडि ईलेम्क्ट्रकल 
इक्यपुमेरटहरुको रेखदेख र ममिि सम्भार गराउने । 

• ववद्यिुीय उपकरणहरुको सञ्चालन, स्वीम्चङ्ग स्टेशन िथा टावर लाइनको समय–समयमा 
लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममिि–सम्भार गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाका अरय लबद्यिुीय कायिहरु गने/गराउने । 

• स्वीकृि लडजाइन र लागि–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी भवन संरचना बाहेक िोवकएका 
पूवािधारहरु लनमािण गने/गराउने । 

• स्वीकृि लडजाइन र लागि–इवष्टमेट अनरुुप हनुे गरी िोवकएका पूवािधारहरुको लनमािण कायि 
गदाि/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पनि आएमा आफैले समाधान गनि नसक्ने अवस्था 
रहेमा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष यथाथि वस्िमु्स्थलि सवहि राय पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रमा लनमािण गररन ुपने स्थानीय पूवािधारहरुको लनमािणको िथ्याङ्क संकलन 
गरी अद्यावलधक राख्न े। 

• आफूलाई िोवकएका गाउँपाललका क्षेत्रहरुमा लनमािण गररन ु पने स्थानीय पूवािधारहरुको 
लनमािणको आवश्यक प्रवियाको लालग पहल गने । 

• आफ्नो म्जम्मा रहेका उपकरण लगायिका म्जरसी सामान, अलभलेख िथा कागजािहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने । 

• शाखाको कायिसँग सम्बि कायिनीलि िथा कायियोजना िजुिमा गने कायिमा शाखा प्रमखुलाई 
सहयोग गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र एकीकृि बस्िी ववकासका लालग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी 
लगि ियार गने कायिमा सपुरीवेक्षकको लनदेशन अनसुार काम गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र साविजलनक/पिी जग्गा भए सोको यथाथिपरक वववरण/कागजािहरु 
संकलन गरी सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गने र कुन ै व्यम्ि/संघ/संस्थाको स्वालमत्व भएको 
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जग्गापने भएमा सो सम्बरधी आवश्यक वववरण ियार गरी सपुरीवेक्षकसमक्ष पेश गने र 
यस सम्बरधमा सरोकारवालासँग समरवय गने । 

• सम्बम्रधि शाखा/अलधकारीको लनदेशन अनसुार स्थलगि रुपमा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफल 
लनधािरण गरी सीमाना छुयाउने सम्बरधी कायिमा नापी कायािलय र मालपोि कायािलयसँग 
समेि समरवय गने । 

• घर नक्सापास िथा भ–ूउपयोगको कायिक्षेत्र अनरुुप ववकास लनमािणका कायिगनि आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेत्रफल/सीमाना लगायिको वववरण ियारी गरी पेश गने । 

• गाउँ कायिपाललकामा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अरत्येष्टी 
स्थल, धालमिक स्थल वा अरय साविजलनक स्थल आददको सम्बरधमा पनि आएका उजरुीहरु 
उपर स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोम्जम रयावयक लनरुपणमा       रयावयक 
सलमलिलाई सहयोग परु् याई कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र लनमािण गररने सडक, सडक–पेटी, पूल, सडक–रेललङ्ग आददको लालग 
आवश्यक जग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सभेक्षण गरी यथाथिपरक वववरण सम्बि 
लनकायसँग समरवय गरी शे्रस्िा, वफल्डबकुलाई आवद्यावलधक राख्न/ेराख्न लगाउने । 

• भवन लनमािणको मापदण्ड बमोम्जम लनमािण कायि भए/नभएको सरदभिमा लनकटिम 
सपुरभाइजर र शाखा प्रमखुको लनदेशन बमोम्जम कायि गने । 

• आफू म्जम्मा रहेका उपकरण लगायिका म्जरसी सामान, अलभलेख िथा कागजािहरुको 
सरुक्षाको व्यवस्था लमलाउने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जम अरय कायिहरु गने 
। 

(ग) अलमन (िह–४/५, इरजी./सवे)  

 यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय बमोम्जमका 
कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र लनमािण गररने सडक, सडक–पटेी, पूल, सडक–रेललङ्ग आददको लालग 
आवश्यक जग्गाको सीमाना, क्षेत्रफल आदद सभेक्षण गरी यथाथिपरक वववरण सम्बि 
लनकायसँग समरवय गरी सब–इम्रजलनयरसँग सहकायि गरी शे्रस्िा, वफल्डबकुलाई 
आवद्यावलधक राख्न े। 

• घर नक्सापास िथा भ–ूउपयोगको कायिक्षेत्र अनरुुप ववकास/लनमािणका कायिगनि आवश्यक 
पने जग्गाको क्षेत्रफल/सीमाना लगायिको वववरण ियार गने कायिमा सहयोग गने । 

• गाउँ कायिपाललकामा आलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अरत्येष्टी 
स्थल, धालमिक स्थल वा अरय साविजलनक स्थल आददको सम्बरधमा भएको लनणिय बमोम्जम 
संरक्षण, रेखदेख एवं लनगरानी कायिमा सहयोग परु् याउने । 
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• भवन लनमािणको मापदण्ड बमोम्जम लनमािण कायि भए/नभएको सरदभिमा लनकटिम सपुरभाइजर 
र शाखा प्रमखुको लनदेशन बमोम्जम कायि गने । 

• शाखाको आरिररक दिाि/चलानी/फाइललङ् आदद व्यवम्स्थि गने । 

• शाखामा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसँग सम्बम्रधि फाइल/अलभलेखहरु अद्यावलधक गरी सरुम्क्षि 
राख्न े। 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए अनसुारका अरय कायिहरु गने 
। 

(घ) खा.पा.स.टे. (िह–४/५, इम्रज/लसलभल/सेलन.) (वािावरण, ववपद् िथा फोहोरमैला व्यवस्थापन, 
पूवािधार ववकास) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र वािावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लालग कायिनीलि िथा कायियोजना 
िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि स्वीकृि योजना/कायििमको कायािरवयन, लनरीक्षण एवं 
अनगुमनगने/गराउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि कायिको प्रगलि वववरण ियार गने/गनि लगाउने र समीक्षा बैठकमा 
पेश गने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि आवलधक प्रलिवेदन ियार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि काम कारबाही सम्बरधमा साविजलनक सनुवुाई/सामाम्जक परीक्षण गने/ 
गराउने । 

• फोहोरमैला व्यवस्थापनको लालग उपयिु स्थानको व्यवस्था लमलाउन पहल गने । 

• फोहरमैला व्यवस्थापनको लालग कायियोजना स्वीकृि गराई यस कायिमा समदुाय र लनजी 
क्षेत्रलाई पररचालन गने । 

• ग्रामीणक्षेत्रको फोहरमैला व्यवस्थापनको लालग अल्पकालीन र दीघिकालीन उपायहरु 
अवलम्बन गने सम्बरधमा आवश्यक कायि गने । 

• शूरय लागिका फोहोरमैला व्यवस्थापनका दीघिकालीन योजना ियार गने । 

• फोहरमैला उत्पादन कम गने प्रववलधको ववकास गरी कायििम सञ्चालन गने । 

• अरय शाखा/उपशाखाहरुसँग सम्बि ववषयमा भएका गाउँपाललकाकालनणियहरु कायािरवयन 
गने/गराउने । 

• प्राकृलिक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोम्खमपूणि क्षेत्रहरुको पवहचान गरी सू चना संकलन गने र 
सोको रोकथाम/व्यवस्थापनको लालग कायियोजना स्वीकृि गराई कायािरवयन गने/ गराउने 
। 
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• वािावरण संरक्षण र सधुारका कायििमको प्रगलि वववरण ियार गरी प्रलिबेदन गने । 

• शाखाको कायिक्षेत्र लभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने। 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको वािावरण सधुारको सरदभिमा अरय सरकारी िथा गैरसरकारी 
संस्थाहरुसँग समरवयात्मक रुपमा वािावरणीय सधुारका कायििम सञ्चालन गने । 

• ग्रामीण वािावरण सधुारको लालग समदुाय पररचालनको पहल गने र समदुाय स्िरमा 
जनचेिनाका कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

• ग्रामीण वािावरण सधुारको लालग ववववध लनदेम्शकाहरु ियार गरी स्वीकृि गराउने र सो 
अनसुार कायि गने गराउने । 

• वािावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लालग भएका कायिहरुको अनगुमन गरी सधुारका 
कायििम सञ्चालन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• वािावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवलधक र वावषिक योजनाहरुमा समाववष्ट गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• गाउँक्षेत्रको पाकि , बगैंचाको ववकास िथा संरक्षण गने । 

• वेवारीसे लासको सत्गदको व्यवस्था लमलाउने । 

• वािावरणीय प्रदूषण लनयरत्रणको लालग मापदण्डहरु लागू गने व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपावकलावासीहरुलाई प्राकृलिक प्रकोप एवं अरय ववपद्वाट वच्ने उपायहरुको सम्बरधमा 
जनचेिना मूलक कायििम िजुिमा गरी प्रचारप्रसार गने । 

• भकूम्प, बाढी–पैह्रो, आगलालग जस्िा जोम्खमबाट बच्ने उपाय सम्बरधमा 
गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्रका हरेक गाउँपाललकावासीलाई व्यवहाररक ज्ञान उपलब्ध गराउने ववस्ििृ 
कायििम लभत्र्याउन ववलभन्न सरकारी एवं गैरसरकारी संघ/संस्थाहरुसँग समरवय र सहकायि 
गने । 

• साविजलनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, िलिलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकि ,सडक, 

बाटोघाटो आददको अलभलेख अद्यवलधक गने र सो उपर अलििमण हनु लागेको वा भएको 
देम्खएमा िरुुरि शाखा प्रमखु माफि ि कायिकारी अलधकृि समक्ष जानकारी गराउने र आदेश 
वा लनदेशन भए बमोम्जम त्यस्िो कायिलाई रोक्ने । 

• साविजलनक मठ, मम्रदर, मम्स्जद आददको संरक्षण, सम्बििन र ववकास एवं ववस्िार गने िममा 
सम्बलधि लनकायलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए अनसुारका अरय कायिहरु गने। 

 

 

 

(७) कृवष ववकास शाखा 
(क) कृवष ववकास अलधकृि (िह–६/७, कृवष)  
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• यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनि आधलुनक एवं 
उन्नि कृवष सम्बरधी एकीकृि नीलि, कायििम/कायियोजना िजुिमा गने । 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

• कृषकबाट उत्पाददि कृवषजरय पदाथिहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक 
नीलि/कायिनीलि िजुिमा गरी कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र कृवषजरय उपभोग्य वस्िहुरुको लबिीलबिरणको लालग कृवष बजारस्थल 
िोकी सोही स्थानबाट सविसलुभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गनि सक्ने व्यवस्था गने । 

• िरकारी, वीउववजन, मलखाद, कृवष औजार िथा फलफूलको थोक बजारको स्थान लनधािरण 
गने/गराउने । 

• कृवष उत्पादक र उपभोिाहरुलाई लबचौललयाबाट अनावश्यकरुपमा शो म्ैषि/उत्पीलडि र 
ठगीन नददन उपयिु संयरत्र लनमािण गरी सोको कायािरवयन िथा अनगुमनको सममु्चि 
व्यवस्था लमलाउने । 

• कृवष बाली, िरकारी िथा फलपmूलहरुमा लाग्न े रोग लनयरत्रणको आवश्यक व्यवस्था 
लमलाउने । 

• कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहि गनि आवश्यक नीलि/कायििम िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि 
नीलि/कायििम कायािरवयन गरी/गराई सोको लनररिर अनगुमन समेि गने/गराउने । 

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

• कृषकहरुलाई व्यवसायमखुी कृवष खेिीको लालग अलभप्ररेरि गने र सो सम्बरधमा आवश्यक 
परामशि उपलब्ध गराउने । 

• कृवष क्षेत्रमा लसँचाइको सवुवधा उपलब्ध गराउन सम्बम्रधि लनकायहरुसँग आवश्यक पहल 
गने । 

• कृवष फसलहरुको लबमालाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक िाललमको व्यवस्था लमलाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहि गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
। 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• आफू मािहिका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• आफू मािहिका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• आफू मािहिका कमिचारीहरुलाई दण्ड/सजाय िथा परुस्कारको लसफाररस गने । 
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• शाखामा रहेका म्जरसी सामान लगायिका सामग्रीहरुको अलभलेख अद्यावलधक गने । 

• मािहिका कमिचारीहरुलाई कायािलय समयभरदा बढी समय काम गराउन परेमा 
लसफाररससाथ लनणिय गराई काममा लगाउने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिबाट लनदेशन भए बमोम्जमका 
अरय कायिहरु गने । 

(ख) प्राववलधक सहायक, (िह–५/कृवष/कृवष प्रसार/बाली संरक्षण/वागवानी) 
यस पदले कृवष ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजरय वस्िकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको वववरण संकलन गरी पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजरय वस्िकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 
पररमाणको वववरण संकलन गदाि गि फसलभरदा कम उत्पादन भएमा सोको कारण पवहचान 
गरी समस्या समाधानको लालग रायसवहि पेश गने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र लनधािररि कृवषजरय उपभोग्य वस्िहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको 
लनररिर अनगुम गने र कुनै प्रकारको कैवफयि देम्खएका ित्काल शाखा प्रमखुलाई जानकारी 
गराउने । 

• लबचौललयाबाट कृवष उत्पादक र उपभोिाहरु अनावश्यकरुपमा शोवषि/उत्पीलडि र ठगीन 
नददने कायिमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

• कृवष बाली, िरकारी िथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग लनयरत्रणको लालग कृषकहरुलाई 
प्राववलधक सहयोग उपलब्ध गराउने । 

• कृषकहरुलाई व्यवसायमखुी कृवष खेिीको लालग अलभप्ररेरि गने र सो सम्बरधमा आवश्यक 
परामशि उपलब्ध गराउने । 

• कृषकहरुलाई आवश्यक िाललम उपलब्ध गराउने कायिमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने । 

• उत्कृष्ट कृषकहरुलाई प्रोत्सावहि गनि परुस्कारको लालग शाखा प्रमखुसमक्ष औम्चत्यपूणि 
िररकाले लसफाररस गने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आदद सञ्चालनमा शाखा 
प्रमखुलाई सघाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि कागजाि, फाइल, िथ्याङ्कहरु सरुम्क्षक राख्न े। 

• शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुको मस्यौदा ियार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु ( 
• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजरय वस्िकुो फसलवपच्छेको उत्पादनको 

पररमाणको स्थलगिरुपमा वववरण संकलन गरी पेश गने । 
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• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र लनधािररि कृवषजरय उपभोग्य वस्िहुरु र कृवष सामग्रीहरुको बजारको 
लनररिर अनगुम/लनरीक्षण गने कायिमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• कृवष उत्पादकत्वको गणुस्िर कमजोर हनु नददन वकसानहरुलाई प्राववलधक परामशि उपलब्ध 
गराउने । 

• कृवष बाली, िरकारी िथा फलपूmलहरुमा लाग्ने रोग लनयरत्रणको लालग कृषकहरुलाई 
प्राववलधक सहयोग उपलब्ध गराउने कायिमा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

• कृषकहरुलाई प्रदान गररने िाललम सञ्चालन कायिमा सपुरीवेइाकलाई सघाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि कागजाि, फाइल, िथ्याङ्कहरु सरुम्क्षि राख्न े। 

• शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुलाई सम्बम्रधि 
पदालधकारी/शाखा/फाँटमा बझुाई सोको अलभलेख सरुम्क्षि राख्न े। 

• शाखाको आरिररक दिाि–चलानीलाई सवु्यवम्स्थि िररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु 
गने । 

(८) पश ुववकास शाखा 
(क) पश ुववकास अलधकृि (िह–६/७/कृवष/पश ुसेवैा) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनि आधलुनक एकीकृि 
नीलि, कायििम/कायियोजना िजुिमा गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमिाको अलभववृिको लालग 
नवप्रवििनात्मक एवं स्थानीयस्िरमा अनकूुल हनुे प्रववलध र िररकाको खोज गरी सो अवलम्बन 
गनिको लालग सम्बम्रधि पेशाबाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनि पहल गने । 

• उन्नि जािका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरुको आलथिकस्िर उत्थान गने 
कायियोजना िजुिमा गरी लागू गने/गराउने । 

• कृषकबाट उत्पाददि पशपंुक्षीजरय पदाथिहरुको मूल्य एवं बजारीकरणको लालग आवश्यक 
नीलि/कायिनीलि िजुिमा गरी कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र पशजुरय उपभोग्य वस्िहुरु (मास,ु माछा, अण्डा)को लबिीलबिरणको 
लालग बजारस्थल िोकी सोही स्थानबाट सविसलुभरुपमा उपभोिाले प्राप्त गनि सक्ने व्यवस्था 
गने/गराउने । 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषधीलगायि सामग्रीहरुको सहज र सलुभ उपलब्धिाको लालग 
उम्चि व्यवस्था गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगि अद्यावलधक गने । 
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• वेवाररस िथा छाडा चौपायाहरुको उम्चि व्यवस्थापन गने । 

• पशजुरय उपभोग्य वस्ि ु उत्पादक र उपभोिाहरुलाई लबचौललयाबाट अनावश्यकरुपमा 
शोवषि/उत्पीलडि र ठगीन नददन उपयिु संयरत्र लनमािण गरी सोको कायािरवयन िथा 
अनगुमनको सममु्चि व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र कुन ैपलन पशपंुक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग लनयरत्रणको आवश्यक 
व्यवस्था लमलाउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र मास,ु माछा लबिीस्थलहरु िोक्ने र यस्िा लबविस्थलहरुको मापदण्ड 
लनधािरण गरी सोको लनयलमि अनगुमन गने/गराउने । 

• पशपुालन िथा पंक्षीपालनको लालग सहकारीलाई प्रोत्सावहि गनि आवश्यक नीलि/कायििम 
िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि नीलि/कायििम कायािरवयन गरी/गराई सोको लनररिर 
अनगुमन समेि गने/गराउने । 

• गररवी लनवारण र रोजगारी अलभववृिलाई दृवष्टगि गरी व्यवसायमूलक पशपुालन र 
पंक्षीपालनको लालग सहज र सलुभ ऋणको लालग आवश्यक पहल गने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र पश ुलबमालाई प्रोत्सावहि गने । 

• पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाई आवश्यक िाललमको व्यवस्था लमलाउने । 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई आवश्यक प्राववलधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

• उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरुलाईि प्रोत्सावहि गनि परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने । 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने। 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• आफू मािहिका कमिचारीहरुको कायि वववरण अद्यावलधक गरी लागू गने । 

• आफू मािहिका कमिचारीहरुको कायिसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• आफू मािहिका कमिचारीहरुलाई दण्ड/सजाय िथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान लगायिका सामग्रीहरुको अलभलेख अद्यावलधक गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु 

(ख) प्राववलधक सहायक (िह–4/५/कृवष/पश ुसेवैा) 
• यस पदले लनकटिम सपुरीवेक्षक समेिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी 

भई देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषधीलगायि सामग्रीहरु सहज र सलुभ उपलब्ध गराउने 
सम्बरधमा सपुरीवेक्षकलाई सहयोग गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरुको लगि अद्यावलधक गने कायिमा वररष्ठ पश ु
ववकास सहायकलाई सहयोग गने । 
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• वेवाररस िथा छाडा चौपाया एवं वेवाररस िथा भसु्याहा कुकूरहरुको उम्चि व्यवस्थापन गने 
कायिमा शाखा प्रमखुलाई सविय सहयोग गने । 

• गाउँपाललकाक्षेत्रलभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरुमा रोग लाग्न नददन रोग लनयरत्रणको आवश्यक 
व्यवस्था लमलाउने कुनै रोगको संिमण भएमा लनदेशानसुार खवटई लनयरत्रण गने/ गराउन।े 

• पशपुक्षी पालकहरुलाई िोवकए बमोम्जम आवश्यक प्राववलधक सहयोग उपलब्ध गराउने। 

• शाखासँग सम्बम्रधि कागजाि, फाइल, िथ्याङ्कहरु सरुम्क्षि राख्न े। 

• शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरुलाई सम्बम्रधि 
पदालधकारी/शाखा//फाँटमा बझुाई सोको अलभलेख सरुम्क्षि राख्न े। 

• शाखाको आरिररक दिाि–चलानीलाई सवु्यवम्स्थि िररकाले सञ्चालन गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु 

(९) म्शक्षा, यवुा िथा खेलकुद  

(क) शाखा प्रमखु (िह–7/८, म्शक्षा/म्शक्षा प्रशासन) 
• यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 

देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• आफू मािहिका लनकायहरुको कायिसँग सम्बि कायिनीलि िथा कायियोजना िजुिमा गरी पेश 
गने र स्वीकृि भए अनरुुप कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसँग समरवय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन 
ऐन,२०७४ ले लनददिष्ट गरेअनरुुप अलधकार/कायिक्षेत्रलभत्र रही शैम्क्षक समनु्नलिको लालग पहल 
गने । 

• गाउँपावकलास्िरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीलि िय गरी खेलकुद ववकासको लालग 
आवश्यक कायि गनि नीलिको खाका ियार गरी पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन 
गने । 

• बहउुदे्दश्यीय मासिल आटिस केरद्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

• प्रौढ िथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बरधी कायििम ियार गरी कायािरवयन गने/गराउने । 

• ग्रामीणक्षेत्रमा म्शक्षासँग सम्बम्रधि मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, म्चलडयाखाना र 
पाकि  आददको व्यवस्था गनि सम्बि पक्ष एवं दाि ृलनकायहरुसँग समरवय गने । 

• रंगशाला र व्यायामशालासँग सम्बम्रधि लनकायसँग समरवय गरी सोको उपयोग गने । 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि भए अनसुार कायियोजना 
बनाई कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँक्षेत्रलभत्र आवश्यकिा अनसुार पसु्िकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रमा पूरािाम्त्वक सम्पदा, धालमिक िथा पयिटकीय महत्वका स्थलहरुको 
यथाथिपरक सूचना संकलन गरी अलभलेख अद्यावलधक गने/गराउने । 
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• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र रहेका सम्पदा र पूरािाम्त्वक धरोहरको संरक्षणको कायियोजना बनाई 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• ग्रामीणक्षेत्र लभत्रका ववलभन्न जािजालि, भाषा, धमि र संस्कृलिको अध्ययन, अनसुरधान, संरक्षण 
र संवििनको लालग कायििम बनाई पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयनगने/गराउने 
। 

• ऐलिहालसक, पूरािाम्त्वक िथा पयिटकीय महत्वका संस्कृलि िथा सम्पदाहरुको पवहचान गरी 
अन्र्िराविय रुपमा यसको महत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार िथा प्रकाशन गने । 

• परम्परागि रुपमा चललआएको स्थानीय चाडपवि/रीलिररवाजको संरक्षण सम्बििन सम्बरधी 
कायि गने । 

• संस्कृलि, पयिटन र सामाम्जक ववकास र प्रवििनमा टेवा परु् याउने कायिहरु गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका यवुाहरुको लालग म्शक्षा, यवुासशिीकरण िथा नेितृ्व ववकास, लागू 
पदाथि दवु्यिसन लनयरत्रण, मानव िस्करी ववरुिको अलभयानको लालग गाउँ कायिपाललकाको 
नीलि अनरुुप कायि गने/गराउने । 

(ख) प्राववलधक सहायक (िह–५/म्शक्षा/म्शक्षा प्रशासन) 
यस पदले म्शक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

• शाखासँग सम्बम्रधि ववषयका गाउँसभाका लनणियहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रका शैम्क्षक संस्थाहरुसँग समरवय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 
२०७४ ले लनददिष्ट गरे अनरुुप अलधकार/कायिक्षेत्रलभत्र रही शैम्क्षक समनु्नलिको लालग पहल 
गने । 

• गाउँपाललका स्िरीय खेलकुद आयोजना सम्बरधी नीलि िय गरी खेलकुद ववकासको लालग 
आवश्यक कायि गनि नीलिको खाका ियार गरी पेश गने । 

• प्रौढ िथा अनौपचाररक म्शक्षा सम्बरधी कायििम ियार गरी पेश गने । 

• ग्रामीण क्षेत्रमा म्शक्षासँग सम्बम्रधि मनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, म्चलडयाखाना र 
पाकि  आददको व्यवस्था गनि सम्बि पक्ष एवं दाि ृलनकायहरुसँग समरवय गने । 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी पेश गने र स्वीकृि भए अनसुार कायियोजना 
बनाई पेश गने । 

• यवुामैत्री नीलि र कायििमहरु िजुिमा गरी पेश गने । 

• गाउँक्षेत्रलभत्र आवश्यकिा अनसुार पसु्िकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन कायिमा सहयोग 
गने। 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान/यरत्र/उपकरण/सामग्रीहरुको अलभलेख राखी/राख्न लगाई 
आवश्यक प्रलिवेदन समेि ियार गने । 
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• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिबाट लनदेशन भए बमोम्जमका 
अरय कायिहरु गने । 

 (१०) स्वास्थ्य शाखा 
(क) जनस्वास्थ्य लनरीक्षक, (िह–५/६, स्वास्थ्य/स्वा.लन.) (स्वास्थ्य शाखा) 

यस पदले शाखा प्रमखुको देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि 
गराउन ुपदिछ 

• मािहिका शाखाको कायिसँग सम्बि कायिनीलि िथा कायियोजना िजुिमा गरी पेश गने । 

• शाखालाई िोवकएका कायिहरुको प्रगलि लनयलमि रुपमा ियार गरी सम्बम्रधि 
लनकाय/अलधकारी समक्ष पशे गने र समीक्षा वैठकहरुमा प्रगलि वववरण प्रस्ििु गने र समीक्षा 
बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायािरवयन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि ववषयका गाउँ सभाका लनणियहरु कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन जनचेिनामूलक कायििमहरु 
िजुिमा गरी पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको लालग पररवार लनयोजन कायििम, खोप सेवा कायििम, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षि माितृ्व सचेिना कायििम आदद जस्िा कायििमहरु सञ्चालन सम्बरधमा 
नीलि िथ कायियोजना िजुिमा गरी स्वीकृलिको लालग पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम 
कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र वािावरण सरसफाई सम्बरधी कायििम/कायियोजना िजुिमा गने । 

• सरुवा रोग लनयरत्रण गनि अलग्रम ववलध र प्रविया लनधािरण गरी ित्कालै कायािरवयन गने। 

• लनजी औषधालय/औषधीजरय संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

• मािहिका स्वास्थ्य चौकीहरुको लनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेिनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम िजुिमा 
गरी स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र सञ्चाललि ववलभन्न मानव रोग ववरुिको लनरोधात्मक र प्रवििनात्मक 
स्वास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधमा स्वास्थ्य लनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहि 
जनस्वास्थ्य सेवाको अवस्थाको अनगुमन गरी प्रलिवेदन पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पोषण कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान/यरत्र/उपकरण/सामग्रीहरुको अलभलेख राख्न े। 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 

• कायिमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 
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• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु 
गने। 

(ख) हे.अ., (िह–५/६, स्वास्थ्य/स्वा.लन.) (स्वास्थ्य चौकी) 
यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

• मािहिका शाखाको कायिसँग सम्बि कायिनीलि िथा कायियोजना िजुिमा गरी पेश गने । 

• शाखालाई िोवकएका कायिहरुको प्रगलि लनयलमि रुपमा ियार गरी सम्बम्रधि 
लनकाय/अलधकारी समक्ष पेश गने, समीक्षा वैठकहरुमा प्रगलि वववरण प्रस्ििु गने र समीक्षा 
बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/ सझुावलाई कायािरवयन गने व्यवस्था लमलाउने । 

• शाखासँग सम्बम्रधि ववषयका गाउँसभाका लनणियहरु कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन जनचेिनामूलक कायििमहरु 
िजुिमा गरी पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्रको लालग पररवार लनयोजन कायििम, खोप सेवा कायििम, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षि माितृ्व सचेिना कायििम आदद जस्िा कायििमहरु सञ्चालन सम्बरधमा 
नीलि िथा कायियोजना िजुिमा गरी स्वीकृलिको लालग पेश गने र स्वीकृि भए बमोम्जम 
कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र वािावरण सरसफाई सम्बरधी कायििम/कायियोजना िजुिमा गने । 

• सरुवा रोग लनयरत्रण गनि अलग्रम ववलध र प्रविया लनधािरण गरी ित्कालै कायािरवयन गने। 

• लनजी औषधालय/औषधीजरय संस्थाहरुको अनगुमन गने । 

• मािहिका स्वास्थ्य चौकीहरुको लनरीक्षण गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेिनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििम िजुिमा 
गरी स्वीकृि भए बमोम्जम कायािरवयन गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र सञ्चाललि ववलभन्न मानव रोग ववरुिको लनरोधात्मक र प्रवििनात्मक 
स्वास्थ्य सम्बरधी वियाकलापको सम्बरधमा स्वास्थ्य लनरीक्षकहरु खटाई प्रवावहि 
जनस्वास्थ्य सेवाको अवस्थाको अनगुमन गरी प्रलिवेदन पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र पोषण कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

• शाखा अरिगििका कमिचारीहरुको दैलनक प्रशासलनक कायि गने । 

• शाखामा रहेका म्जरसी सामान/यरत्र/उपकरण/सामग्रीहरुको अलभलेख राख्न े। 

• शाखाको कायिक्षेत्रलभत्रका ववषयहरुमा छलफल, अरिरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने 
कायिमा शाखा प्रमखुलाई सहयोग गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 
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(ग) अ.हे.व./लस.अ.हे.व. (िह–४/५/६, स्वास्थ्य/स्वा.लन.) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लालग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछः 

• आफ्नो कायिक्षेत्रलभत्रको लालग पररवार लनयोजन कायििम, खोप सेवा कायििम, स्वास्थ्य 
क्याम्प, सरुम्क्षि माितृ्व सचेिना कायििम आदद जस्िा कायििमहरुको सञ्चालन कायिमा 
सवियिापूविक सहयोग गने । 

• आफ्नो कायिक्षेत्रलभत्रका स्थानहरुमा वािावरण सरसफाई सम्बरधी कायििम लनधािरण गरी 
समरवयात्मक रुपमा सरसफाइ कायििम सञ्चालन गने । 

• व्यम्िगि/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यम्ि एवं लनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरि 
गरी/गराई लनररिरिाको लालग प्रयासरि रहने । 

• सरुवा रोग लनयरत्रण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधािरण सम्बरधमा सझुाव पेश गने । 

• दादरुा एवं क्षयरोग ववरुिको सचेिनामूलक रोकथाम र उपचार सम्बरधी कायििमको लालग 
सविय सहभागी हनुे । 

• गाउँघर म्क्ललनक कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

• सरुवा रोग लनयरत्रण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधािरण सम्बरधमा सझुाव पेश गने । 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र सञ्चाललि ववलभन्न मानव रोग ववरुिको लनरोधात्मक र प्रवििनात्मक 
कायििम सञ्चालन गने/गराउने । 

• आफ्नो कायिक्षेत्रलभत्र पोषण कायििमहरु सञ्चालन गने/गराउने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा उपचारको लालग एवं अरय सेवा ललनको लालग आउने सेवाग्राहीहरुको 
अलभलेख राख्न े। 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(घ) अ.न.लम/लस.अ.न.लम. (िह–४/५/६, स्वास्थ्य/नलसिङ्ग) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लालग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• लबरामीको हेरचाहको लालग सहयोग गने िथा पाररवाररक सहयोगको लसजिना गने । 

• लबरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• लबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे स्रोि र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• लबरामीहरुको लगि राख्न े। 

• आफू कायिरि स्वास्थ्य चौकी आउने गलभिणी मवहलाहरुलाई आवश्यक र सरुम्क्षि माितृ्व 
सेवा प्रदान गने । 
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• सरुम्क्षि प्रजनन सेवा उपलब्ध गराउने । 

• पररवार स्वास्थ्य र पररवार लनयोजन सम्बरधी परामशि उपलब्ध गराउने र प्रमे्स्ि्सनका 
आधारमा लबरामीलाई स्वास्थ्य चौकीबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गराउने । 

• माि ृम्शश ुिथा बालबाललकाका लालग लनधािररि खोप सेवा लनयलमि रुपमा प्रदान गने । 

• जनस्वास्थ्य र सरसफाइ सम्बरधमा जनचेिनामूलक प्रचार सामग्री वविरण गने । 

• आधारभिू स्वास्थ्य म्क्ललनकको सञ्चालनको लालग खटाइए अनसुार कायि गने । 

• गाउँघर म्क्ललनक कायििममा िोवकएको भलूमका लनवािह गने । 

• सरुवा रोग िथा महामारी लनयरत्रणमा खटाइए अनसुार काम गने । 

• लभटालमन ए, डट्स, पररवार लनयोजन िथा जनस्वास्थ्यको लालग प्रलिरोधात्मक कायििम 
आयोजना र सञ्चालनमा िोवकएको भलूमका लनवािह गने । 

• घमु्िी म्क्ललनक सञ्चालनमा िोवकएको भलूमका लनवािह गने । 

• प्राणघािक रोगहरु ववरुि जनचेिनामूलक कायििमहरु सञ्चालन गने । 

• लनधािररि पोषण कायििम सञ्चालन गने र थप कायििमको लालग कायियोजना बनाइ 
स्वीकृलिका लालग पेश गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(ङ) सहायक ल्याव टेम्क्नम्शयन, (िह–४/स्वास्थ्य/प्रयोगशाखा) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लालग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• स्वास्थ्य चौकीको स्वास्थ्य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

• रोगी/लबरामीहरुको रगि, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लालग आवश्यक पने औजार एवं 
उपकरणहरु सो प्रयोजको लालग उपलब्ध गने । 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरुको प्रयोग ववलध बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

• प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरु लनमिलीकरण भए/नभएको यकीन गरी लनमिलीकरण 
भएका औजार एवं उपकरणहरु मात्र प्रयोग गने । 

• स्वास्थ्य प्रयोगशालालाई सधैँ स्वच्छ, सफा र सगु्घर राख्न े। 

• प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरुमध्ये पनुः प्रयोग गनि लमल्ने बाहेकका 
सामग्रीहरुलाई सरुम्क्षि िवरले नष्ट हनुे स्थनमा व्यवस्थापन गने । 

• परीक्षण गररएका लबरामीहरुको अलभलेख अद्यावलधक राख्न े। 

• परीक्षणको लालग सङ्कलन गररएका स्याम्पलहरुलाई फरक नपने गरी सलुनम्िि गने । 

• प्रयोगशाला सम्बरधी िथ्याङ्क आवश्यकिा अनसुार सम्वि शाखा वा इकाइ वा फाँटलाई 
उपलब्ध गराउने । 
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• प्रयोगशालामा परीक्षणको लालग आएका लबरामी/रोगीहरुसँग मयािदा एवं सौहाद्रिपूणि व्यवहार 
गने । 

• आफ्नो म्जम्माका उपकरण, कागजाि आददको सरुक्षा व्यवस्था लमलाउने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(च) कायािलय सहयोगी, (िह ववहीन) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लालग) 
यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• स्वास्थ्य चौकीमा रहेका सम्पूणि कायिकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास्थ्य चौकीका कमिचारी र चौकीमा उपचारको लालग आउने लबरामीहरुको लालग वपउन े
पानीको व्यवस्था गने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकिा अनसुार बाल्ने र लनभाउन।े 

• लनधािररि समयमा बाहेक स्वास्थ्य चौकीमा अरय समयमा असम्बम्रधि व्यम्िहरुको प्रवेश 
लनषेध गने । 

• स्वास्थ्य चौकी पररसरलभत्र जनुसकैु बखि कुनै अप्रत्यालसि घटना भएमा ित्कालै स्वास्थ्य 
चौकी प्रमखुलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणि कायािलयको सम्पूणि सामानको सरुक्षा गने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्िक, पत्र–पलत्रका, जनिल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थि 
गरी राख्न े। 

• कायािलयमामा प्राप्त हनुे र कायािलयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दिाि िथा चलानी रम्जष्टर 
दिाि/चलानी वकिाब) मा पलन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधि व्यम्ि/लनकाय/संस्थामा 
पगु्ने व्यवस्था लमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सो को स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण 
सरुम्क्षि रहने व्यवस्था लमलाई िोवकएको म्जम्मेवार पदालधकारी वा कमिचारीलाई बझुाउने 
कायि गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहज रुपमा सेवा उपलब्ध गराउन सविय रहन।े 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र स्वास्थ्य चौकी प्रमखुबाट लनदेशन भए अनसुारका अरय 
कायिहरु गने । 

(छ) कुचीकार (िह ववहीन) (सबै स्वास्थ्य चौकीको लालग) 
• यस पदले स्वास्थ्य चौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 

बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 
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• स्वास्थ्य चौकीमा रहेका सम्पूणि कायिकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• स्वास्थ्य चौकीका कमिचारी र चौकीमा उपचारको लालग आउने लबरामीहरुको लालग वपउन े
पानीको व्यवस्था गने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकिा अनसुार बाल्ने र लनभाउन।े 

• लनधािररि समयमा बाहेक स्वास्थ्य चौकीमा अरय समयमा असम्बम्रधि व्यम्िहरुको प्रवेश 
लनषेध गने । 

• स्वास्थ्य चौकी पररसरलभत्र जनुसकैु बखि कुनै अप्रत्यालसि घटना भएमा ित्कालै स्वास्थ्य 
चौकी प्रमखुलाई खवर गने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा प्राप्त हनुे पसु्िक, पत्र–पलत्रका, जनिल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थि 
गरी राख्न े। 

• कायािलयमा प्राप्त हनुे र कायािलयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दिाि िथा चलानी रम्जष्टर 
दिाि/चलानी वकिाब) मा पलन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधि 
व्यम्ि/लनकाय/संस्थामा पगु्ने व्यवस्था लमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सो को 
स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुम्क्षि रहन े व्यवस्था लमलाई िोवकएको म्जम्मेवार पदालधकारी वा 
कमिचारीलाई बझुाउने कायि गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहजरुपमा सेवा उपलब्ध गराउन सविय रहन।े 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र स्वास्थ्य चौकी प्रमखुबाट लनदेशन भए अनसुारका अरय 
कायिहरु गने । 

(ज) कववराज, िह ५, स्वास्थ्य/आयवेुद 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददन स्वीकृि भए बमोम्जम 
जनचेिनामूलक कायििमहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• ववलभन्न वकलसमका रोग लनयरत्रण गनि अलग्रम ववलध र प्रविया लनधािरण गरी ित्कालै 
कायािरवयन गने/गराउने । 

• लबरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था 
लमलाउने । 

• लबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे आयवेुददक औषधीजरय स्रोि र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग 
गने । 

• रयून आय भएकाहरुको लालग आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने प्रमखु नसने रोगहरुको 
उपचारको एकीकृि व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्िरमा उपलब्ध स्रोि र साधनको प्रभावकारी 
रुपमा प्रयोग गरी सेवा उपलब्ध गराउने । 
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• गरीब िथा उच्च जोम्खममा रहेका मालनसहरुलाई मटुु रोग, पक्षघाि, उच्च रिचाप क्यारसर 
मधमेुह, दम आदद रोगहरुबाट बचाउन सो रोगहरु लाग्नै नददन सचेिनामूलक कायििमहरु 
लनधािररि कायििमानसुार सञ्चालन गने । 

• शीघ्र लनदान, सामदुावयक सहभालगिा िथा स्वहेरचाहमा सहयोग गने । 

• मादक पदाथि एवं सूिीजरय पदाथिबाट जनस्वास्थ्यमा पगु्ने हानी बारे लनधािररि कायििमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने । 

• व्यम्िगि/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यम्ि एवं लनजी क्षेत्रलाई उत्प्ररेरि 
गरी/गराई लनररिरिाको लालग प्रयास गने । 

• आयवेुद औषधालयबाट प्रदान गररने सेवालाई चसु्ि दूरुस्ि बनाउने । 

• आयवेुद औषधालयसँग सम्बम्रधि कमिचारीहरुलाई प्रभावकारी रुपमा पररचालन गने । 

• आयवेुद औषधालयमा उपचार सेवाका लालग आएका लबरामीको उम्चि हेरचाह गने । 

• लबरामीहरुको लगि अद्यावलधक गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयका आलधकाररक वैद्यबाट ददइने प्रमे्स्ि्सनको आधारमा लबरामीलाई 
आयवेुद औषधालयबाट उपलब्ध हनुे औषधी उपलब्ध गने/गराउने । 

• आयवेुद औषधालयलाई लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 

(झ) औषालध कुटुवा, िहववहीन, स्वास्थ्य/आयवेुद 

यस पदले कववराजको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनज प्रलि उत्तरदायी भई देहायको 
काम, कििव्य सम्पादन गनुि पने छः 

• गाउँपाललका क्षेत्रलभत्र हनुसक्ने रोगजरय प्रकोप हनु नददने सम्बरधमा कववराजको लनदेशन 
बमोम्जम जनचेिनामूलक कायििमहरु कायािरवयन गनिमा सहयोग पयुािउने । 

• लबरामीहरु र उनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गरी 
कववराजलाई जानकारी गराउने । 

• लबरामीहरुलाई समदुायमा हनुे आयवेुदेवक औषधीजरय स्रोि र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग 
गने । 

• शीघ्र लनदान, सामदुावयक सहभालगिा िथा स्वहेरचाहमा कववराजलाई सहयोग गने । 

• मादक पदाथि एवं सूिीजरय पदाथिबाट जनस्वास्थ्यमा पगु्ने हानी बारे लनधािररि कायििमानसुार 
प्रचारप्रसार गने/गराउने कायिमा कववराजलाई सहयोग गने । 

• व्यम्िगि/सामदुावयक सरसफाइ कायिमा समदुायका व्यम्ि एवं लनजी क्षेत्रलाई उत्प्ररेरि 
गराउने कायिमा कववराजलाई सहयोग गने । 

• कववराजको प्रत्यक्ष लनदेशन र रेखदेखमा रही आयवेुददक औषधीहरु कुट्ने, वपस्न,े पोका पाने 
जस्िा कायिहरु गने । 

• यस पदलाईि लनददिष्ट गररएका अरय कायिहरु गने । 
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(ञ) कायािलय सहयोगी (िह ववहीन) (आयवेुद औषधालयको लालग) 
यस पदले आयवेुद औषधालय प्रमखुको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ। 

• आयवेुद औषधालयमा रहेका सम्पूणि कायिकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, 
दराज, पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

• आयवेुद औषधालयका कमिचारी, उपचारको लालग आउने लबरामीहरुको लालग वपउने पानीको 
व्यवस्था गने । 

• आयवेुद औषधालयमा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकिा अनसुार बाल्ने र 
लनभाउने। 

• लनधािररि समयमा बाहेक आयवेुद औषधालयमा अरय समयमा असम्बम्रधि व्यम्िहरुको 
प्रवेश लनषेध गने । 

• आयवेुद औषधालय पररसरलभत्र जनुसकैु बखि कुनै अप्रत्यालसि घटना भएमा ित्कालै 
कववराजलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणि कायािलयको सम्पूणि सामानको सरुक्षा गने । 

• आयवेुद औषधालयमा प्राप्त हनुे पसु्िक, पत्र–पलत्रका, जनिल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई 
व्यवम्स्थि गरी राख्न े। 

• आयवेुद औषधालयमा प्राप्त हनुे र कायािलयबाट चलानी गररएका पत्रहरु दिाि िथा चलानी 
रम्जष्टर 

• (दिाि/चलानी वकिाब) मा पलन प्रववष्ट गरी/गराई अववलम्ब सम्बम्रधि व्यम्ि/लनकाय/ संस्थामा 
पगु्ने व्यवस्था लमलाउने । जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुम्क्षि 
रहने व्यवस्था लमलाई िोवकएको म्जम्मेवार पदालधकारी वा कमिचारीलाई बझुाउने कायि गने 
। 

• असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई सहज रुपमा सेवा उपलब्ध गराउन सविय रहन।े 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र कववराजबाट लनदेशन भए अनसुारका अरय कायिहरु गने। 

 

 

 

(१2) वडा कायािलयहरु (५ वटा) 
(क) वडा सम्चव, (िह–४/५, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय अलधकृिको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई 
देहाय बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछः 
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• वडालभत्रको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धमिशाला, मठ, मम्रदर, गमु्बा, मस्जीद, देवस्थल, 
मदरसा, पिी जग्गा, पोखरी, िलाउ, इनार, कुवा, धारा आददको लगि राख्न ेिथा संरक्षण गनि 
गाउँपाललकालाई सहयोग गने । 

• वडालभत्रको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, िलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मम्रदर, गमु्बा, 
मम्स्जद, देवस्थल आदद सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था लमलाउने । 

• वडालभत्रको फोहरमैला र सडेगलेका वस्िहुरु फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न 
लगाउने िथा सरसफाइको लालग वडाबासीहरुलाई अलभप्ररेरि गने व्यवस्था लमलाउने । 

• वडालभत्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

• वडालभत्रको पिी जग्गामा वकृ्षारोपण गनि र वािावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउने । 

• वडामा रहेका अस्पिाल, सामदुावयक स्वास्थ्य केरद्र, स्वास्थ्य चौकी, ववद्यालय, बाल उद्यान 
िथा पसु्िकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउने । 

• वडालभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरु पिाउ गरी सम्बम्रधि लनकायमा बझुाउने । 

• वडालभत्रको गल्ली िथा सडकमा ववजलुी बत्तीको प्रबरध गने । 

• वडा क्षेत्रलभत्रका पयिटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्बििन/सदपुयोग गने वािावरण 
लसजिना गने । 

• वडा सलमलिको आय र व्ययको वहसाब िथा अरय कागजािहरु सरुम्क्षि राख्न े। 

• वडालभत्र सपुथ मूल्यमा खाद्यान्न िथा अरय आवश्यक वस्िकुो लबिीको लालग गाउँ 
कायिपाललकालाई सहयोग परु् याउने । 

• वडालभत्र खेलकूद ववकासको लालग खेलकूदका सामानहरु वविरण गने र भाषा, संस्कृलिको 
ववकासको लालग कला, नाटक िथा सांस्कृलिक कायििमहरुको आयोजना गनि सहयोग गने। 

• वडामा अशि लबरामी भएको वेवाररसे वा असहाय व्यम्िलाई नम्जकको अस्पिाल वा 
स्वास्थ्य केरद्रमा परु् याई औषधोपचारको व्यवस्था लमलाउने । 

• वडामा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यम्िको मतृ्य ुभएमा लनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था 
लमलाउने । 

• वडाका बालबाललकाहरुलाई वव.लस.म्ज., पोललयो खोपको व्यवस्था गने िथा सरुवा रोगको 
रोकथामको व्यवस्था गने । 

• वडाबासीहरुलाई व्यम्िगि घटना दिाि गनि उत्प्ररेरि गने र पम्ञ्जकालधकारीको म्जम्मेवारी 
लनवािह गने । 

• गाउँवासीहरुको चेिनास्िर उकास्न ववलभन्न वियाकलाप गनि सहयोग गने । 

• वडालभत्रको पिी जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐलिहालसक, पूरािाम्त्वक, सांस्कृलिक िथा धालमिक 
महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण गनि सहयोग गने । 
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• लोक संस्कृलि एवं मौललकिा झम्ल्कने सांस्कृलिक नाच, गीि िथा भजन समेिलाई लनररिरिा 
ददन गाउँ कायिपाललकालाई सहयोग गने । 

• वडालभत्रका वपछलडएका जनजालि, ववधवा, एकल मवहला, असहाय, अपाङ्ग िथा वेवाररसे 
व्यम्िहरुको संरक्षण र जीववकोपाजिन सम्बरधी कायिमा सहयोग परु् याउने । 

• वडा सलमलिका लनणियहरु कायािरवयन गने/गराउने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायि प्रचललि अरय कानूनले वडा कायािलयले गने 
भलनएका सबै कायिहरु गने/गराउने । 

• वडा कायािलयलाई लनददिष्ट गररएका एवं गाउँसभा वा गाउँ कायिपाललकाले ददएको लनदेशन 
िथा आदेश बमोम्जमका अरय कायिहरु गने । 

• उपयिु कायि, म्जम्मेवारी लनवािह गने िममा वडा सलमलिका पदालधकारीहरुको लनकट सम्पकि  
र समरवयमा रहने । वडा सलमलिबाट लनणिय गराउन ु पने ववषयहरुका सरदभिमा वडा 
सलमलिबाट लनणिय भए अनसुार कायि गने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(ख) अलसस्टेरट सबइम्रजलनयर/सबइम्रजलनयर, (िह–४/५/इम्रज./लसववल) 
 यस पदले वडा सम्चवको समरवय, रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 

बमोम्जमका कायिहरु (काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ 

• आफू कायिरि वडालभत्र पूवािधार ववकासका सम्भावनाहरु अध्ययन गरी पेश गने । 

• वडाका पूवािधार ववकासको इरभेरट्री अद्यावलधक गने । 

• वडालभत्र गाउँ कायिपाललकाबाट सञ्चालन हनुे पूवािधार लनमािण आयोजनाहरुको लडजाइन/ 

इवष्टमेट (लगि) ियार गरी पेश गने । 

• वडालभत्र गाउँ कायिपाललकाबाट सञ्चालन भइरहेका आयोजनाहरुलाई प्राववलधक सहयोग 
उपलब्ध गराउने र िी आयोजनाहरुको लनरीक्षण/अनगुमन िथा मूल्याङ्कन गने । 

• वडालभत्र लनमािण हनुे भौलिक संरचनाहरुलाई वािावरणमैत्री बनाउन लगाउने । 

• वडालभत्र भकूम्प–प्रलिरोधात्मक प्रववलधयिु भौलिक संरचना लनमािण गनुिपने िफि  जनचेिना 
अलभववृि गने/गराउने । 

• वडालभत्र लनमािणधीन लनजी एवं साविजलनक घर/भवनहरुको लनधािररि मापदण्ड बमोम्जम 
भए/नभएको लनयलमि रुपमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी लनदेशन ददने र मापदण्ड ववपरीि हनु 
लागेका कामहरुलाई रोकी/रोक्न लगाई लनधािररि मापदण्ड बमोम्जम गनि लगाउने । 

• वडालभत्रका भौलिक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गने/गराउने । 

• वडालभत्रका भौलिक संरचनाहरुको ममिि/सम्भार गने/गराउने । 

• यस पदलाई लनददिष्ट अरय कायिहरु गने/गराउने । 
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• यस पदलाई लनददिष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट लनदेशन भए बमोम्जमका अरय कायिहरु गने 
। 

(ग) कायािलय सहयोगी, (िहववहीन/प्रशासन/सा.प्र.) (वडा कायािलयहरु) 
यस पदले वडा सम्चवको रेखदेख र लनयरत्रणमा रही लनजप्रलि उत्तरदायी भई देहाय 
बमोम्जमका कायिहरु(काम, कििव्य र म्जम्मेवारी) गनुि गराउन ुपदिछ। 

• वडा सलमलिको कायािलय िोवकएको समयमा खोल्ने र बरद गने । 

• वडासलमलिको कायािलयका भौलिक सामग्रीहरुको सरुक्षा गने, वडा सलमलिका पदालधकारी िथा 
वडा सम्चव लगायिका कमिचारीहरुको कायिकक्षको सरसफाइ र सरुक्षा गने । 

• िोवकएको समयलभत्र वडा सम्चवले लनदेशन गरे बमोम्जम फाइल, म्चट्ठीपत्र आदद सरुम्क्षिरुपमा 
सम्बम्रधि पदालधकारी समक्ष परु् याई आवश्यक भएमा लनस्सा/भरपाई ललई बझुाउने । 

• वडा कायािलयका सम्पूणि कायिकक्षहरुमा रहेका टेबल, कुसी, फाइललङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा,वहटर आदद सफा राख्न े। 

• वडा कायािलयबाट प्राप्त अथवा उपलब्ध गनुिपने कामको लसललसलामा वडा कायािलयमा 
आउने सेवाग्राहीप्रलि मयािददि व्यवहार गने र लनजहरुको काममा सहजकिािको भलूमका लनवािह 
गने । 

• वडा सलमलिको सभाकक्षको सरसफाइ, हेरचाह गने । 

• वडा कायािलयमा पदालधकारी, कमिचारी लगायि सेवाग्राहीहरुको लालग वपउने पानीको व्यवस्था 
गने । 

• कायािलयमा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविम्जरेटर समयमै बाल्ने र लनभाउने । 

• कायािलय समय बाहेक अरय समयमा कायािलय पररसरमा अपररम्चि मालनसहरुको प्रवेश 
लनषेध गने । 

• कायािलय पररसरलभत्र जनुसकैु बखि कुनै अप्रत्यालसि घटना भएमा िरुुरि वडासम्चव/अरय 

• कमिचारी वा वडा सलमलिका पदालधकारीलाई खवर गने । 

• आफ्नो पालोमा सम्पूणि कायािलयको सम्पूणि सामानको सरुक्षा गने । 

• वडा कायािलयमा प्राप्त हनु ेपसु्िक, पत्र–पलत्रका, जनिल, बलेुवटन, रयूजलेटर आददलाई व्यवम्स्थि 
गरी राख्न े। 

• वडा कायािलयको सेवाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाई लनजले 

सम्पकि  गनि खोजेको अलधकारीसम्म परु् याउन आवश्यकिानसुार सहयोग गने । 

• पदालधकारी, कमिचारी एवं सेवाग्राहीहरुलाई म्शष्ट, नम्र र सद्भावपूणि व्यवहार गने । 

• वडा कायिलयका पदालधकारी, सम्चव वा अरय कमिचारीहरुले लनदेश गरे अनसुारका अरय 
कायिहरु गने । 

 

 


