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परिचे्छद एकः  प्रािम्भ 

 

१.१ गाउँपाक्षिकाको संक्षिप्त परिचयः  

तनहँ वजल्लाको साविकका गा.वि.स.हरु मधे्य छाङ्ग, जामुने ि मनपाङ्ग गाविसिाई समायोजन गिी म्यागे्द 

गाउँपाविका गठन गरिएको हो । यस गाउँपाविकाको नाम "म्यागे्द" कसिी िहन गयो भने्नबािे ऐवतहावसक विम्क्खत 

आिािहरु खासै भेविएको छैन । जामुनेको दभुङ्गबाि शुरु भएि छाङ्ग ि मनपाङ्ग दुई गाविसको सीमािेखा हँदै 

शुक्लागण्डकी गाउँपाविकाको दोभान पुगेपवछ सेती नदीमा समावहत भएको एउिा प्रख्यात खोिाको नाम हो "म्यागे्द" 

। छाङ्ग, मनपाङ्ग ि जामुने तीनै ििा गाविसको एउिा उियि भूवम िा फाँिको नाम हो म्यागे्द, यसैकािण यस 

गाउँपाविकाको नाम "म्यागे्द" गाउँपाविका िाम्क्खएको हो भने्न अनुमान िगाउन सवकन्छ । 

नेपािको स ंवििान (२०७२) बमोवजम नेपाि सिकाििे स्थानीय वनकायहरुको पुन: संिचनाको िावग गठन गिेको उच्च 

स्तिीय आयोगिे २०७३ पुष २२ मा नेपाि सिकाििाई बुझाएको प्रवतिेदन नेपाि सिकाििे परिमाजयन गिी २०७३ साि 

फागुन २७ गतेबाि स्ठानीय तह िागू गने वनणययअनुसाि यस तनहँ वजल्लाको साविकका गा.वि.स.हरु मधे्य छाङ्ग, जामुने 

ि मनपाङ्ग गाविसिाई समायोजन गिी म्यागे्द गाउँपाविका गठन गरिएको हो । 

समािेश भएका साविकका गाविसहरुिाई विभाजन गिी जम्मा ७ ििा िडा बनाइएका छन् । यस गाउँपाविकाको 

जम्मा िेत्रफि ११५ िगय वकिोवमिि िहेको छ भने यसको वसमानामा पूियमा व्यास गाउँपाविका, पविममा वभमाद ि 

शुक्लागण्डकी गाउँपाविका, उििमा शुक्लागण्डकी ि व्यास गाउँपाविका, दविणमा वभमाद गाउँपाविका ि ऋवषङ्ग 

गाउँपाविका िहेका छन् । केन्द्रीय तथ्याङ्क विभाग िावष्टि य जनगणना २०७८ अनुसाि यस गाउँपाविकाको जम्मा घििुिी 

६५१५ ि जम्मा जनसंख्या २३५७८ मधे्य पुरुष १०८८२ ि मवहिा १२६९६ िहेका छन् । 

 

१.२ संगठन व्यवस्थापन सरे्भिणको औक्षचत्यः  

नेपाि सिकाि, सङ्घीय मावमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाि कमयचािी समायोजन प्रयोजनिाई मध्यनजि गदै 

सिै ७५३ स्थानीय तहिाई जनसंख्याको आिािमा िगीकिण ि समूहकृत गिी उपिव्ि गिाईएको पवछल्लो सङ्गठन 

ढाँचा ि कायम दिबन्दीिाई नै यस गाउँपाविकािे पवन आफ्नो सङ्गठन ढाँचा ि दिबन्दीको आिाि विई सोही बमोवजम 

नु्यनतम दिबन्दी कायम गिी कायय संचािन गदै आएको छ । नेपाि सिकािबाि नै कायम गरिएको दिबन्दी ि कमयचािी 

समायोजनको अिस्था हेदाय गाउँपाविकाको काययवजमे्मिािी ि काययबोझको िावग जनशम्क्िको आिश्यकता ि उपिव्ि 

जनशम्क्िको संख्याको अििोकन ि विशे्लषण गदाय गाउँपाविकाको सङ्गठन समयसापेि ि व्यिहारिक िहको देम्क्खदैन 

। संवििान बमोवजमका काययवजमे्मिािी ि विवभन्न कानूनहरूबाि पाविकािे सम्पादन गनुय पने गिी तोवकएका काम 

कतयव्य ि अविकािमा आिारित समग्र काययसम्पादनका दृवष्टिे पवन वनयन्त्रण तथा सनु्तिन नवमिेको बोवझिो ि 

असनु्तवित सङ्गठनको रूपमा िहेको पाईन्छ ।विद्यमान दिबन्दीको संख्यािाई अध्ययन गदाय नेपाि सिकािबाि 

स्वीकृत सङ्गठन ढाँचा, स्थानीय तहको आिश्यकता अनुरुपको सङ्गठन वनमायण, मातहतका विद्यमान संिचना, स्थावनय 

तहका काययहरु (ियद) ि कायय प्रकृवत ि काययबोझको विशे्लषण सम्बिी थप विशे्लषण गनुयपने अबस्था िहेको छ । 

संघीय सिकाििे कमयचािी समायोजनको कायय किीि किीि पूिा गिी सकेको अिस्थामा पाविकाको काययवजमे्मिािी ि 

काययसम्पादनको िावग बतयमान सङ्गठन ि दिबन्दीको पुनिाििोकन गिी नयाँ सङ्गठन संिचना ि सो को आिािमा 

जनशम्क्ि प्रिेपण सवहत अद्यािविक गनय आिश्यक देम्क्खएको छ ।यस विषयमा स्थानीय सिकाि संचािन ऐन २०७४ 

को दफा ८३ िे पाविकािाई काययवजमे्मिािी सुमे्पको छ ।उले्लम्क्खत पृष्ठभूवमका आिािमा स्वीकृत नीवत तथा काययक्रम 

अनुरुप पाविकािाई नवतजामुखी बनाइ जनशम्क्िको उवचत प्रयोगको वसद्धान्तमा िही कुि जनशम्क्िको प्रिेपण ि 

सङ्गठन सम्बिमा अबिम्बन गनुयपने अन्य उपायहरु वसफारिश गनुयपने आिश्यकता अनुरुप प्रसु्तत सङ्गठन सिेिण 

गरिएको हो ।  
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प्रते्यक प्रदेशमा प्रदेश िोक सेिा आयोग िहने ि प्रदेश िोक सेिा आयोगको गठन, काम, कतयव्य ि अविकाि प्रदेश 

कानून बमोवजम हने संिैिावनक प्राििान छ । स्थानीय तहका कमयचािीहरुको सेिा ि शतयका विषय ि छनौि तथा 

वनयुम्क्ि िगायतका विषयमा प्रत्यि भूवमका िहने प्रदेश िोकसेिा आयोगकको गठनका सम्विमा प्रदेशसभाबाि 

िोक सेिा गठन सम्वम्क्ि ऐन बनाई आयोगको गठन समेत भई सकेको छ ।हाि गाउँपाविका÷गाउँपाविकामा 

कमयचािीहरुको खिनपिन नेपाि सिकािबाि कमयचािी समायोजन ऐन, २०७४ बमोवजम भएको छ । हािसम्म 

पाविकामा कायम भएका सङ्गठन संिचना ि कमयचारिको दिबन्दी तेरिज सङ्घीय मावमिा तथा सामान्य प्रशासन 

मन्त्राियबाि नमूनाको रूपमा प्राप्त भए अनुसाि नै कायम िहेको भए पवन नेपाि सिकाििे तोकेको दिबन्दी ि 

समायोजनको अिस्था हेदाय सङ्गठन संिचना ि दिबन्दी विचमा तािमेि िहेको देम्क्खदैन । 

स्थानीय सिकािको भूमीकामा पाविकािे प्रभािकािी सेिा प्रिाह गिी जनता विचमा दिो उपम्क्स्थवतको अनुभूवत 

वदिाउन विद्यमान भौगोविक अबस्था, उपिव्ि नू्यन जनशम्क्ि, नया सङ्गठन वनमायण ि कायायिय इकाइहरुको काययिेत्र 

विस्ताि प्रमुख चुनौवतका रुपमा देखा पिेका छन । कमयचािी समायोजन प्रयोजनको िावग नमूनाको रूपमा कायम 

गरिएको सङ्गठन संिचना ि सो बमोवजमको कमयचािी संयन्त्र माफय त तोवकएका सेिा तथा सुवििाहरू सहज ि सिि 

रूपमा प्रदान गने काम जिीि हन गएको छ । पाविकाबाि विगत बषयहरूमा सङ्गठनको पुनः संिचना सम्बिमा केही 

प्रयास तथा गृहकाययहरु भएपवन सो काम िुङ्गोमा पुगेको अबस्था छैन । सङ्गठन संिचनाका सम्बिमा देम्क्खएका 

अस्पष्टताहरु समेतको विशे्लषण पिात मात्र पाविकाको सङ्गठन संिचना ि जनशम्क्िको खाका तयाि गरिनु उपयुि 

हने पृष्ठभूवममा स्थानीय सिकाि संचािन ऐन, २०७४ को ममय ि भािना अनुसाि प्रसु्तत सङ्गठन संिचना सम्बिी 

अध्ययन तथा सिेिण गरिएको हो । उपयुयि पृष्ठभूवममा गाउँपाविकािाई स्वीकृत नीवत तथा काययक्रम अनुरुप 

वकफायती, नतीजामुखी बनाइ जनशम्क्िको उवचत प्रयोगको वसद्धान्तमा िही कुि जनशम्क्िको प्रिेपण ि सङ्गठन 

सम्बिमा अबिम्बन गनुयपने अन्य उपायहरु वसफारिश गनुयपने आिश्यकता अनुरुप प्रसु्तत सङ्गठन सिेिण गरिएको 

हो । 

१.३ अध्ययनको उदे्दश्यः  

गाउँपाविकाको संगठन तथा व्यिस्थापन अध्यायन काययका वनम्न उदे्दश्यहरु छन्। 

क. गाउँपाविकाको ितयमान काययहरु ि काययबोझको विशे्लषण गनय। 

ख. विद्यमान काययबोझ ि काययिेत्रको आिािमा गाउँपाविकाको हािको संिचना ि दिबन्दीहरुको विशे्लषण 

गनय। 

ग. गाउँपाविकाको काययसम्पादन स्तिमा सुिाि ल्याउने प्रयोजनको िावग विद्यमान ससंगठनात्मक संिचना 

ि दिबन्दीहरुमा आिश्यक सुिािका िावग वसफारिस गनय। 

घ. प्रस्तावित संगठन संिचना दिबन्दी अनुरुप शाखा/उपशाखा/ईकाई साथै िडा कायायियहरुको पदगत 

काययविििण तयाि गनय। 

१.४ संगठन तथा व्यवस्थापन सवेिण सम्वन्धि कायय शतयहरुः  

म्यागे्द गाउँपाविकाबाि सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेिणका िावग देहाय अनुसािका काययशतयहरु  तोवकएको वथयो । 

क. कायय प्रकृवत ि काययबोझको आिािमा मौजुदा सङ्गठन संिचनामा सुिाि एिम् पुनसंिचना सवहतको गाउँ 

काययपाविकाको कायायिय ि मातहत स्थापना हने सङ्गठन ि इकाईहरुको संिचना ढाँचा तथा तहगत दिबन्दी 

तेिीज तयािी,  

ख. सङ्गठन संिचनामा प्रस्तावित शाखा तथा इकाइहरुको काययहरुको विशे्लषण (व्यद ब्लबवथकष्क) गिी 

शाखागत रूपमा काययविििण तयािी, 
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ग. सङ्गठन संिचनाका आिािमा प्रस्तावित दिबन्दी वभत्रका सिै तहका पदहरूको िावग बावषयक रूपमा व्यहोनुय 

पने व्ययभाि, ि 

घ. कमयचािी व्यिस्थापन सम्बिी नीवत कायायन्वयन गनय सुझािहरु । 

१.५ अध्ययन ि पुनिाविोकन तथा मस्यौदा तयािी पद्धक्षतः  

अध्ययन प्रवतिेदन विवभन्न स्रोत तथा सङ्कवित तथ्याङ्कहरूको विशे्लषणमा आिारित छ । प्रवतिेदनिाई थप स्पष्ट एिं 

िसु्तवनष्ठ बनाउन देहायका सामाग्रीहरूको अध्ययन गरिएको वथयो । 

क. सङ्गठन संिचनाका सैद्धाम्क्न्तक आिािहरुको अध्ययन। 

ख. नेपािको संवििानको िािा ५७ ि सम्बम्क्ित अनुसूची ५, ६, ७, ८, ९ ि १० मा उले्लम्क्खत संघ, प्रदेश ि स्थानीय 

तहको अविकाि ि साझा अविकािका विषयहरू।  

ग. सङ्गठन सिेिण तथा व्यिस्थापन सम्बिमा विगतका गाउँसभाहरूको वनणयय, मागयदशयनहरू। 

घ. सङ्गठन सिेिण तथा व्यिस्थापन सम्बम्क्ि गाउँपाविकामा उपिव्ि प्रवतिेदनमा उले्लम्क्खत सुझािहरु 

ङ. गाउँ काययपाविका कायायियबाि प्राप्त दिबन्दी सम्बिी विििणहरू। 

च. गाउँ काययपाविका कायायियबाि प्राप्त कमयचािीहरूको विििणहरू 

छ. स्थानीय तहको काययसँग सम्बम्क्ित ऐन तथा वनयमाििीहरू । 

ज. गोदाििीगाउँपाविकाको िैभसाईि । 

सङ्ठनको सेिा इकाइहरुको संख्या ि जनशम्क्ि विशे्लषण गदाय कायम भएका िडाहरू,गाउँपाविका केन्द्रबाि ती 

िडाहरूको भौगोविक दुिी तथा सेिाप्रिाहका दृवष्टिे विद्यमान िडा कायायियहरुसम्मको पहँच, काययपाविका अन्तगयत 

िहेको शाखािउपशाखाहरुको सङ्ख्या ि उपिव्ि सेिा ि सो सम्बिी विवभन्न कवठनाइहरुको अिस्था विशे्लषण 

गरिएको वथयो । 

अध्ययनका िावग सुझाि सङ्किन गनय गाउँपाविकाका प्रमुख, उपप्रमुख, काययपाविकाका सदस्यहरु ि गाउँ 

काययपाविका कायायियका प्रमुख प्रशासकीय अविकृत, कमयचािी प्रशासन िगायत सबै शाखा प्रमुखहरु ि 

सिोकाििािाहरूसँग शाखाको काययबोझ,कमयचािीको उपिव्िता ि काययसम्पादनको अिस्था िगायतका विषयमा 

छिफि गिी सुझाि तथा पृष्ठपोषण विइएको वथयो । अन्तिकृया गने क्रममा शाखा तथा ईकाइहरूमा काययित विवभन्न 

तहका कमयचारिहरुसंग छिफि माफय त सङ्गठन संिचना, कमयचारिको दिबन्दी, सेिा समूह, काययभाि, कायय विशे्लषण 

िगायतका विििण सम्वम्क्ि सूचना सङ्किन गरिएको वथयो । अध्ययन प्रस्ताि मसौदा उपि गाउँ काययपाविकाको 

कायायियमा विवभन्न तहमा गरिएका छिफि ि बैठकबाि प्राप्त प्रवतकृया, सुझािहरु समािेश गरि यो प्रवतिेदन तयाि 

गरिएको हो । 

१.६ अध्ययनका सीमाहरुः  

प्रसु्तत सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेिण प्रवतिेदन म्यागे्द गाउँपाविकाबाि वदइएको काययशतयमा उले्लख भए बमोवजम 

मूिभूत रूपमा गाउँपाविकाको बतयमान संगठनात्मक संिचना ि कायम दिबन्दीको पुनिाििोकनमा आिारित िवह 

प्रस्तावित सङ्गठन स्वरूप, तदनुरूप आिश्यक जनशम्क्िको तहगत दिबन्दी ि कायय विशे्लषणमा सीवमत िवह तयाि 

गरिएको छ ।  

नेपाि सिकाििे विवभन्न सेिा समूह उपसमूहमा िहेका वनजामवत सेिाका कमयचािीहरू तथा विवभन्न स्थानीय सेिाका 

कमयचािीहरू स्थानीय सिकािको मातहतमा समायोजन गिी पदस्थापना गिेकोमा विगतमा आ-आफ्नै सेिा समूहको 

(Chain Of Command) मा काम गरि आएका कमयचािीहरू िाजनीवतक नेतृत्वको मातहतमा काम गनुय पने 
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अिस्थाका िावग मानवसक रूपमा तयािी नहदा संस्थाको िमता भन्दा पवन आफ्नै पदीय अिस्थामा केन्द्रीत िवह संगठन 

वनमायणका िावग रूची िाखे्न अिस्थािाई पवन अध्ययनको सीमाका रूपमा विईएको छ ।  

अध्ययनका उले्लम्क्खत विषयहरु जविि प्राविविक प्रकृवतको कायय भएको ि तत्कािको संविप्त अध्ययनिे सो विषय 

समेिन संभि निहेको अिस्थामा उपिब्ध समय सीमा वभत्र प्रसु्तत अध्ययन एिम् पुनिाििोकनको काम सम्पादन 

गरिएको छ । 

 

 

परिचे्छद दुईः  म्यागे्द गाउँपाक्षिकाको मौजुदा सङ्गठन संिचना तथा काययबोझको क्षवशे्लषणः  

 

२.१ गाउँपाक्षिकाको काम, कतयव्य ि अक्षिकािः  

गाउँपाविकाको एकि अविकाि संवििानको अनुसूची-८ मा उले्लख गरिएको छ। यसैगिी समै्बिावनक ममय ि 

प्राििानमा प्रवतकुि असि नपने गरि गाउँपाविकाको गाउँपािकाको काम, कतयव्य ि अविकाि स्थानीय सिकाि 

सञ्चािन ऐन, २०७४ िे विसृ्तत रुपमा वनिायिण गिेको छ। विद्यमान सम्क्म्विान एिं ऐनिे सुम्क्म्पएको काम, कतयव्य ि 

अविकािको सदुपयोग गिी आफ्नो िेत्रवभत्रका समू्पणय नागरिकहरुमा वछिोछरितो, प्रभािकािी, गुणस्तियुि सेिा 

सहज रुपमा उपिब्ध गिाउनु गाउँपाविकाको पिम कतयव्य हो। यस वकवसमको सेिा प्रिाह गिाउनका िावग दि, 

वसपयुि, अनुभिी, िगनशीि एिं सेिामुखी जनशम्क्िको आिश्यकता छ। 

गाउँपाक्षिकाको एकि अक्षिकािः  

 कुनैपवन संगठको सेिा प्रिाहको गुणस्ति त्यस संगठनमा काययित कमयचािीको दिता, काययिमता, उते्प्रणको 

स्ति एिं त्यस संगठनमा उपिब्ध कयय िाताििणमा वनभयि िहन्छ। यशथय जनशम्क्ििाई पदथय रुपमा प्रयोग गरिने 

वहजोको पिाम्पिा विरुद्ध प्रणािीगत रुपमा सञ्चािन गनय सवकएमा मात्र अपेवित उपिम्क्ब्ध हावसि गनय सवकन्छ। 

संवििानको िािा ५७ को उपिािा (४), िािा २१५ को उपिािा (२), िािा २२१ को उपिािा (२), िािा २२६ को उपिािा 

(१), संग सम्बम्क्ित अनुसुची-८ बमोवजम स्थानीय तहको अविकाि देहाय अनुसाि हने व्यिस्था गरिएको छ। 

 गाउँ प्रहिी 

 सहकािी संस्था 

 एफ.एम. िेवडयो सञ्चािन 

 स्थानीय कि संकिन (सम्पवि कि, घि बहाि कि, घि जग्गा िवजषे्टशन शुल्क, सििी सािन कि), 

सेिा शुल्क दसु्ति, पययिन शुल्क, विज्ञापन कि, व्यिसाय कि, भूमी कि (मािपोत), दण्ड जरििाना, 

मनोिञ्जन कि, मािपोत संकिन 

 स्थावनय सेिाको व्यिस्थापन 

 स्थानीय तथ्याङ्क ि अवभिेखको संकिन 

 स्थानीय स्तिमा विकास आयोजना तथा परियोजनाहरु 

 आिािभूत ि माध्यवमक वशिा 

  आिािभूत स्वास्थ्य  ि सिसफाई 

 स्थानीय बजाि व्यिस्थापन, िाताििण संििण ि जैविक विवििता 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक ि वसँचाई 
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 गाउँसभा, स्थानीय अदाित, मेिवमिाप ि मध्यस्थताको व्यिस्थापन 

 स्थानीय अवभिेख व्यिस्थापन 

 घि जग्गा िनी पूजाय वितिण 

 कृवष तथा पशुपािन, कृवष उत्पादन व्यिस्थापन, पशु स्वास्थ्य, सहकािी 

 जे्यष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यम्क्ि ि अशिहरुको व्यिस्थापन 

 िेिोजगािको तथ्याङ्क संकिन 

 कृवष प्रसािको व्यिस्थापन, सञ्चािन ि वनयन्त्रण 

 खानेपावन, साना जिविद्युत आयोजना, िैकम्क्ल्पक उजाय 

 विपद् व्यिस्थापन 

 जििाि, िन्यजनु्त, खानी तथा खवनज पदाथयको संििण 

 

२.२ म्यागे्द गाउँपाक्षिकाको क्षवद्यमान संगठन संिचनाः  
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२.३ क्षवद्यमान कमयचािी दिबन्ीः  

 दिबन्दीगत दृवष्टकोणबाि हेदाय ितयमान अिस्थामा यस कायायियमा नेपाि सिकािका 

वनजमती सेिाका कमयचािी, स्थानीय सेिाका कमयचािी (स्थायी, किाि, ज्यािादािी) ि दिबम्क्न्द बाहेकका 

कमयचािीहरु िहेका छन्। गाउँपाविकामा काययित विद्यमान कमयचािी दिबन्दी वनम्मानुसाि प्रसु्तत गरिएको 

छ। 

cg'';""rL– @  

ufpFkflnsf tkm{ -:yfoL b/jGbL tkm{_ 
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२.४ म्यागे्द गाउँपाक्षिकाको काययबोझको क्षवशे्लषण 

गाउँकाययक्षििकको कायायियको न्धस्थक्षतः  ितयमान अिस्थामा म्यागे्द गाउँ काययपाविकाको कायायिय िडा नं. ४, थपुयमा 

िहेको छ । स्थानीय वनिायचन पिात् कमयचािी व्यिस्थापन गनय पिेको ि संिचनाको वहसाििे िेिै कमयचािीहरू सवहतका 

शाखा/उपशाखा िहने भएकोिे विविि पिहरूिाई समेि्नु पिेकािे विवभन्न वकवसमका समस्याहरू सृजना हने गिेका 

छन् । यस गाउँपाविका कायायियकोिावग कायय िाताििण ि उपयुि काययकि व्यिस्थापन सवहतको नया सुवििा 

सम्पन्न आिुवनक भिन वनमायण गरिएको भएता पवन जेष्ठनागरिक तथा अपाङ्गता भएका व्यम्क्िहरूिे सेिा विनु पने 

शाखाहरू अपाङ्गमैत्री नभएको अिस्था छ । 

वडा कायायियहरूको न्धस्थक्षतः  म्यागे्द  खोिाको नामबाि म्यागे्द गाउँपाविकाको नामाकिण गरिएको हो । प्राकृवतक, 

िावमयक, सांसृ्कवतक रूपिे मनोिम यस गाउँपाविका ७ ििा िडा वमिेि बनेको छ । यस गाउँपाविकामा ७ ििा 

िडाहरूमा व्यम्क्िगत घिना दताय (जन्म, मृतु्य, बसाइसिाइ, वििाह ि सम्बि विचे्छद) अनिाइन प्रणािी (VERSP 

MIS) बाि दताय गरिन्छ भने बैवकङ प्रणािीबाि सामावजक सुििा भिा वितिण गरिएको छ । िडा २ कोकायायिय 

पवहिे कै गाउँ विकास सवमती बसेका भिनबाि कायय सम्पादन हदै आईिहेको छ जुन संिचना ितयमान अिस्थामा 

उपयुि देम्क्खदैनन् । गाउँपाविकाको िडा कायायियहरूको स्थिगत अििोकन गदाय सबै िडा काययियहरूको आफ्नै 

प्रशासवनक िडा कायायिय भिन िहेको छ जसमधे्य ६ ििा िडा काययियहरूिे नयाँ भिनबाि कायय सम्पादन गदै 

आएका छन् । सबै िडा कायायियहरूमा अत्यािश्यक उपकिणहरू जसै्तः  कषयुिि, ल्यापिप, वप्रन्टि तथा वबजुिी 

बवि तथा इन्टिनेिको व्यिस्था िहेको देम्क्खन्छ । िडा कयायिय परिसिमा नागरिक बडापत्रहरू िाखे्न गिेको पाइछ। 

ताक्षिका ३ वडा सक्षचवको दैक्षनक काययबोझ क्षवशे्लशण 

क्र.स कामको क्षवविण प्रक्षतक्षदन काम गने 

संख्या (औसत) 

प्रक्षत काम िागे्न 

समय (औसत) 

जम्मा 

समय 

कैक्षियत 

 

१ व्यम्क्िगत घिना दताय १ २० वमनेि २० वमनेि  

२ जग्गा नामसािी वसफारिस/विजुिी जडान 

वसफारिस/नागरिकता वसफारिस 
१ ३० वमनेि ३० वमनेि 

 

३ जेष्ठ नागरिक परिचय पत्र सम्बम्क्ि बैंक 

कािोबाि वसफारिस सा.सु. ि वनिृविभिण 
१ १० वमनेि १० वमनेि 

 

४ वसफारिस पत्र तयाि गने १ २० वमनेि २० वमनेि  

५ उपभोिा सवमवत गठनमा सहजीकिण/ 

योजनाको सषझौता सम्बिी 
१ ३० वमनेि ३० वमनेि 

 

६ काययक्रम सञ्चािन गने/ िडा सवमवतको 

बैठक माइनु्यि तयािी 
१ ४० वमनेि ४० वमनेि 

 

७ स्थिगत साियजवनक मुचुल्का तयाि/अंगे्रजी 

वसफारिस/आय प्रमावणत वसफारिस घिेिु 

दताय वसफारिस 

१ ४० वमनेि ४० वमनेि 
 

८ नागरिकता प्रवतविपी वसफारिस/छात्रिृवि 

वसफारिस/अपाङ्ग वसफारिस 
१ १० वमनेि १० वमनेि 

 

९ घिकायम वसफारिस घिबािो प्रमावणत/ 

पारििारिक विििण वसफारिस/गुनासो 

व्यिस्थापन सवमवतको बैठक िाखे्न 

१ २० वमनेि २० वमनेि 
 

 जम्मा   २२० वमनेि  
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 िडा कायायियको काययबोझ अध्ययन गदाय, थोिै जनसंख्या ि छरिएि िहेका बम्क्स्त भएका कािण िडा 

सवचिहरूको काययबोझ औसत नै िहेको पाइयो । एक जना िडा सवचििे औसत दैवनक ४ घण्टा भन्दा पवन 

कम काम गिे सेिा प्रिाह सहज रुपमा सम्पन्न हन सिे देम्क्खन्छ । 

 गाउँपाविकाको कमयचािी दिबन्दी हेदाय प्राविविक ि अप्राविविक दुिै प्रकृवतका कमयचािीहरूको दिबन्दी यस 

कायायियमा िहेका छन् । 

 विद्यमान दिबन्दी अन्तगयत स्वास्थ्य संस्था बाहेकको ५७ ििा पदको स्वीकृत दिबन्दी िहेकोमा २४ दिबन्दी 

मात्र म्क्स्वकृत दिबन्दी अनुसाि पदपूवतय भएको देम्क्खन्छ भने ३३ दिबन्दी रिि िहेको छ । 

 स्थानीय तहमा कमयचािी दिबन्दीहरू समायोजन भएको ि यस गाउँ काययपाविकाको कायायियमा अझैसम्म 

सबै पदहरूको सङ्ख्या स्पष्ट हन नसकेको व्यहोिा यस कायायियको प्रशासन शाखाबाि जानकािी हन 

आएको छ । नेपािको संवििानबाि स्थानीय तहको िावग वनवदयष्ट अविकाि, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, 

२०७४ मा स्थानीय तहको िावग तोकेको काम, कतयव्य ि अविकाि तथा िदविँदो शासकीय स्वरुप अनुसाि 

स्थानीय तहप्रवतको नागरिकको अपेिा एिं परििवतयत शासकीय स्वरुपिाई व्यिम्क्स्थत गनय आिश्यक सािन 

स्रोत ि सोको व्यिस्थानको िावग विद्यमान जनशम्क्ि पयायप्त देम्क्खँदैन । यस सन्दभयमा सङ्ख्यात्मक एिं 

गुणात्मक रुपमा बढोििी गनुय जरुिी देम्क्खन्छ । 

 मावथ उले्लख भए अनसुसाि यस कायायियमा विवभन्न प्रकृवतका (संघीय सिकािबाि खविने कमयचािीहरू, 

स्थानीय सेिाका स्थायी ि किाि / ज्यािादािी (डोि हावजिी) कमयचािीहरू एिं समायोजन भई आएका 

कमयचािीहरू िहेका ि कवतपय कमयचािीहरूमा स्थानीय तहको काययिेत्र ि यस तहबाि प्रदान गरिने सेिाप्रवत 

समे्वदनशीि हनुपने देम्क्खन्छ भने उनीहरूमा कायय उते्प्रिणा ि मनोििको स्ति पवन पयायप्त मात्रामा निहेको 

अनुभूवत गनय सवकन्छ । स्थानीय तहमा समायोजन भइ आएका कायायिय ि दिबन्दीको िावग अनुकूि हने 

कायायिय भिन, फवनयचि तथा अन्य उपकिणहरूको समेत अभाि भएको देम्क्खन्छ । 

 स्पष्ट काययविििण, सङ्गठनको व्यिसावयक योजनाको अभािमा कमयचािीहरू बीच वजमे्मिािीको वितिण 

सनु्तवित वकवसमिे हन सकेको देम्क्खँदैन । कुनै कमयचािीिे अत्यन्त बोवझिो काययभाि सम्हाल्नु परििहेको 

अिस्था छ भने कुनै कमयचािीिे स्पष्ट वजमे्मिािी पाउन सकेका छैनन् । 

 विद्यमान कमयचािीहरू मधे्य के कवत ताविम प्राप्त छन् ि के कवतिे ताविम पाउन सकेका छैनन् तथा वनकि 

भविष्यमा कुन कमयचािीिाई कस्तो ताविमको आिश्यकता छ भने्न कुिाको पवन एकीन भएको पाइँदैन । 

समग्रमा भनु्न पदाय कमयचािी विकास योजनाको अभाि देम्क्खन्छ । यसथय पदगत आिश्यकतानुरुप 

ताविम/प्रवशिण/जनशम्क्ि विकासको पयायप्त व्यिस्था गरिनु पवन उविकै आिश्यक देम्क्खन्छ । 

 म्यागे्द गाउँपाविकाको ितयमान सङ्गठन संिचनाको अध्ययन गदाय गाउँसभािे गठन गिेका सवमवत/उप-

सवमवतहरू, अध्यि तथा उपाध्यि तथा िहाँहरूको सवचिाियिाई सुव्यिम्क्स्थत बनाउन ि सहयोग गनयका 

िावग स्पष्टरुपमा वनजी सहायकको व्यिस्था गिेको पाइदैन । 

 मौजुदा सङ्गठन संिचनामा प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा ७ ििा शाखा, ९ ििा इकाई, 

७ ििा िडा कायायिय ि ३ ििा स्वास्थ्य चौकी, ३ ििा सामुदावयक तथा आिािभूत स्वास्थ्य सेिा केन्द्र एिं ३ 

ििा सामुदावयक स्वास्थ्य सेिा विन्दु ि एउिा आयुिेद सेिा केन्द्र िहेका छन् । 

 गाउँपाविकाको वजमे्मिािी ि काययिेत्र अनुरुप काययसम्पादन, समन्वय ि सुपिीिेिण सुहाउँदो िमता 

विकासको िावग पहि अपयायप्त िहेको छ । 

 व्यिस्थापन सूचना प्रणािी समय-सापेिढङ्गिे सुदृढ हन नसकेको कािणबाि सेिा प्रिाहिाई चुस्त ि भिपदो 

बनाउन नसवकएको, वनणयय प्रवक्रया वछिो छरितो हन नसकेको, संस्थागत स्मिणको अभाि खि्वकएको ि 

अवभिेख प्रणािी अद्यािविक हन नसकेको तथा सूचना प्रिाह प्रभािकािी बनाउन नसवकएको देम्क्खन्छ । 

 बावषयक योजना तजुयमा प्रवक्रयािाई अझैबढी सहभावगतामूिक बनाउन आिश्यक देम्क्खएको छ । 

 अनुगमन तथा मूल्याङ्कन संयन्त्र/प्रणािी सिम बनाइनु पने छ । 
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 वबषयगत योजनाहरू सञ्चािनको िावग संस्थागत व्यिस्थापनको प्रयास भएता पवन कायायन्वयन पि अपेवित 

रुपमा प्रभािकािी हन नसकेको देम्क्खन्छ । 

 समािेशी विकासका प्रयासहरू समय सापेि रुपमा पयायप्त हन सकेको छैन । 

 आन्तरिक सञ्चाि ि वनणयय प्रवक्रयामा समय-सापेि सुिािको आिश्यकता देम्क्खएको ि सङ्गठन वभत्र 

व्यिस्थापकीय नेतृत्व विकासका साथै जनशम्क्ि विकास योजना ि सोको कायायन्वयन जरुिी देम्क्खएको छ । 
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२.५ गाउँपाक्षिकाको काययसंपादनको न्धस्थक्षत क्षवशे्लषण 

ताक्षिका ४: गाउँपाक्षिकाको काययसंपादनको न्धस्थक्षत क्षवशे्लषण 

गाउँपाक्षिकाको 

काययिेत्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनुरुप गाउँपाक्षिकािे गनुयपने 

काययहरू 

काययसम्पादनका िाक्षग हुनु पने आिािरू्भत 

प्रवि 

क्षवशे्लषण 

नगि प्रहिी  हाि सञ्चािनमा निहेको  काययविवि बनाएि व्यिस्थापन गनय सवकने   नेपािको संवििानिे वदएको स्थानीय तह सञ्चािन 

ऐन २०७४ को दफा ११को उपदफा २ (क) मा वदएको 

अविकाि अन्तिगत काययविवि बनाई "वसद्धिेक 

गाउँपाविकाको नगि प्रहिी व्यिस्थापन काययविवि" 

बनाएि यसको छुटै्ट ईकाई बनाउनु पने साथै 

व्यिस्थापनका िावग आिश्यक भए मानि स्रोतको 

व्यिस्था गने। 

स्थानीय कि सेवा 

शुल्क तथा दसु्ति 

 स्थानीय तहमा किका दि वनिायिण गने। 

 स्थानीय कि सेिा शुल्क तथा दसु्ति 

सम्बिी नीवत वनमायणा गने ि कानून 

दण्डको कायायन्वयन एंि वनयमन गने। 

 सेिा प्रिाहिाई सिविकृतको िावग e- 

Governance को प्रयोग गरिएको छ 

जसै्त SUTRA, e-bidding I 

 िाजश्व उपशाखाको स्थापना गिी िाजश्व 

परिचािनिाइ सदृवढकिण गने । 

 छुटै्ट िाजश्व उपशाखाको समुवचत 

व्यिस्थापन गने । 

 ताविम प्राप्त जनशम्क्ि व्यिस्थापन गने । 

 िाजश्व पिामशय सवमवतिाई सदृवढकिण 

एिं परिचािन गने। 

 िाजश्व परिचािन काययविवि वनमायण तथा 

कायायन्वयनमा ल्याउने । 

 िाजश्व अनुगमन तथा वनयमनको कायय 

गने। 

 िाजस्व चुहािि वनयन्त्रणका काययहरू ि 

नागरिक सचेतना काययहरू गने । 

 संवििानको व्यिस्था ि स्थानीय सिकाि सञ्चािन 

ऐनमा भएको प्राििानमा आिारित भै स्थानीय 

किका दिहरू आवथयक ऐनमा व्यिस्था गने । 

 गाउँपाविका िेत्रमा स्थानीय कि तथा अन्य सेिा 

शुल्कको सङ्किन ि व्यिस्थापनका िावग नीवत तय 

गने ि काययविवि वनमायण गिी कायायन्वयनमा ल्याउने 

। 

 स्थानीय िाजस्व प्रिद्धयनका िावग प्रोत्साहनमूिक 

काययहरू गनुयपने । 

 कि सहभावगतामा स्थानीय जनतािाई आकवषयत 

गनुयपने। 

 िाजस्व उपशाखामा िहने कमयचािीिाई आिश्यक 

ताविम प्रदान गने । 

 गाउँपाविकाको कायायिय ि िडा कायायियहरू बीच 

िाजस्व सङ्किनका िावग एकै प्रकािको सिि एिं 

वनयन्त्रणात्मक काययप्रणािीको व्यिस्था वमिाउनुपने 

। 

 प्रते्यक मवहना उठेका िाजस्व िकमको विशे्लषण 

गने। 
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 सेिा प्रिाहिाई सिविकृतको िावग PAMS, 

SUTRA, E bidding िगायतका e- 

Governance को प्रयोग गरिएको छ जसको 

वनिन्तिता कायम हनु पने । 

 ढंुगा, वगट्टी, बािुिा िगायतका खवनजजन्य पदाथय 

सङ्किन तथा उत्खनन् गने उवचत प्रिि वमिाइ 

पाविकाको िाजस्व िमता िृवद्द हन गनुय पने । 

आिािरू्भत ि 

माध्यक्षमक 

क्षशिा 

 वशिा विकासका िावग योजना वनमायण ि 

कायायन्वयन गने । 

 प्रािम्क्म्भक बाि विकास वशिा, आिािभूत 

वशिा, माध्यवमक वशिा, अवभभािक 

वशिा, अनौपचारिक वशिा, खुिा तथा 

िैकम्क्ल्पक वनिन्ति वसकाइ, सामुदावयक 

वसकाइि विशेष वशिा सम्बिी नीवत, 

कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, 

कायायन्वयन, अनुगमन, मूल्याङ्कन ि 

वनयमन गने । 

 प्राविविक वशिा तथा व्यािसावयक 

ताविमको योजना तजुयमा, सञ्चािन गने । 

 अनुमवत, अनुगमन, मूल्याङ्कन ि वनयमन 

गने । 

 मातृभाषामा वशिा वदने विद्याियको 

अनुमवत, अनुगमन तथा वनयमन गने। 

 सामुदावयक विद्याियको ि गावभएका िा 

बन्द गरिएका विद्याियहरूको जग्गाको 

स्वावमत्व, सम्पविको अवभिेख, संििण ि 

व्यिस्थापन गने। 

 विद्याियको गुणस्ति अवभिाम्क्द्ध तथा 

पाठ्यसामग्रीको वितिण व्यिस्था वमिाउने 

। 

 १० िषे गाउँपाविका वशिा योजना वनमायण 

गिी उच्च प्राथवमकताका साथ कायायन्वयन 

गनुय पने। 

 वशिाका िावग आिश्यक योजना तजुयमा 

गिी कायायन्वयन गने । 

 विद्यािय नक्ांकनिाई आिाि मानी 

विद्याियहरूिाई एक अकायमा गाभ्ने 

व्यिस्था तफय  विशेष ध्यान वदनु पने । 

 प्राविविक तथा व्यािसावयक ताविम 

काययक्रम सञ्चािन गने संस्थाहरूिे 

काययक्रम सञ्चािन गदाय अवनिायय रुपमा 

गाउँपाविको वशिासँग समन्वय गिी 

कायायन्वयन गने व्यिस्था वमिाइनु पने । 

 आिािभुत तथा माध्यवमक वशिा ऐन 

वनयम ि कायवियवि तजुयमा गने । 

 ताविम प्राप्त जनशिी उपकिण एंि 

प्रविविको व्यिस्था तथा व्यिस्थापन गने । 

 विद्याियिे भोगचिन गरििहेको ति 

विद्याियका नाममा दताय हन बाँकी िहेका 

जग्गाहरूको दताय गिी विद्याियका नाममा 

जग्गािनी प्रमाण पूजाय उपिब्ध गिाउने 

व्यिस्था वमिाईनु पने । 

 समायोजन भै आएका मानि स्रोतको परिचािन गने 

गिी संिचना िहनु पने । 

 गाउँपाविकाको सामावजक विकास सवमवतको 

काययिेत्र अन्तगयत जनप्रवतवनविहरूको समेत 

भूवमकािाई समेि्नु पने । 

 यस सम्विी गाउँपाविकाको नीवत, काययविवि ि 

मापदण्ड हनुपने । 

 िडा कायायियहरू, व्यिस्थापन सवमवत ि 

अविभािकसँग समन्वय ि सहकायय गने । 

 वशिा सम्वम्क्ि विज्ञ जनशम्क्ि ि प्रविविको व्यिस्था 

गनुयपने। 

 संिचनामा वशिा सवमवत वशिा इकाई िगायत 

काययविििण अनुसािका वजमे्मिािी 

 पूिा गने सिम इकाईहरू िाखुपने। पिीिा 

व्यिस्थापन पाठ्यसामग्रीको प्रिि, शैविक गुणस्ति 

कायम गिाउने, शैविक ज्ञानसीपको स्तरिकिण 

जस्ता कुिाहरूमा विशेष महत्व ि सजगताका साथ 

काम गनुयपने भएकोिे यस अनुसाि मानि स्रोत, 

प्रविवि ि कायय िाताििण वनमायणमा ध्यान पुगेको 

हनुपने । 

 यस िेत्र अन्तगयत केन्द्रीत बजेि तथा काययक्रमको 

व्यिस्था गनुयपने । काययिोझका आिािमा मानिस्रोत 

ि अन्य सािनको उपव्ितामा ध्यान वदनुपने । 
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 सामुदावयक विद्याियको वशिक तथा 

कमयचािीको दिबन्दी वमिान गने । 

 स्थानीयस्तिको शैविक ज्ञान, सीप ि 

प्रविविको संििण, प्रिद्धयन ि स्तिीकिण । 

 माध्यवमक तहसम्मको शैविक 

काययक्रमको समन्वय ि वनयमन गने। 

 विद्याियको वनयवमत सञ्चािन ि 

व्यिस्थापनका िावग अनुगमन व्यिस्था 

गने। 

 पाठ्य सामग्रीको प्रिि वमिाउने । 

 । 

 सामुवदयक विद्याियको िावग 

वशिकहरूको व्यिस्थापन गने । 

 सामुदावयक शैविक संस्थाहरूमा 

आिश्यक पूिायिािको व्यिस्था गने। 

 वशिाका िावग आिश्यक प्रोत्साहनमूिक 

काययहरू गने । 

सहकािी 

व्यवस्थापन 
 सहकािी संस्था सम्बिी स्थानीय नीवत, 

कानून, मापदण्डको वनमायण, कायायन्वयन 

ि वनयमन गने। 

 गाउँपाविका िेत्रवभत्र सञ्चािन हने 

सहकािी संस्थाको दताय, अनुमवत, खािेजी 

ि विघिन गने। 

 सहकािी िचत तथा ऋण परिचािन 

सम्बिी स्थानीय मापदण्ड वनिायिण ि 

वनयमन गने । 

 सहकािी सम्बिी काययका िावग 

आिश्यक समन्वय ि सहकायय गने । 

 सहकािी सम्बिी स्थानीय तथ्याङ्क 

व्यिस्थापन ि अध्ययन अनुसिान गने, ि 

सहकािी संस्थाको िमता अवभिृम्क्द्धका 

काययहरू गने । स्थानीय सहकािी िेत्रको 

प्रिद्धयन ि परिचािन ि विकास गने । 

 यसका िावग शाखा िा इकाईको प्रिि 

गिी व्यिस्थापन गने । 

 सहकािी संस्था सम्बम्क्ि स्थानीय नीवत 

कानून ि मापदण्ड वनमायण गने । 

 सहकािी संस्थाहरूसँग समन्वय गने । 

 अनुगमन ि वनयमनका िावग आिश्यक 

व्यिस्था वमिाउने । 

 गाउँपाविकामा सञ्चवित सहकािीहरूको 

व्यिस्थापनमा गाउँपाविकको काययिोझ िहने 

देम्क्खन्छ । 

 गाउँपाविकािे सहकािीको िगत व्यिम्क्स्थत गनुयपने 

ि वनयमनमा प्रभािकारिता देखाउनुपने हँदा 

अवभिेख प्रणािीिाई भिपदो बनाउन आिश्यक 

पूिायिाि ि 

 उपकिणहरू हनुपने । 

 यसका िावग उपशाखाको व्यिस्था हनुपने। 

 यसको व्यिस्थापनका िावग काययविवि ि मापदण्ड 

बनाउनुपने । 

 यसिाई व्यिम्क्स्थत गिाउन ि सिमता बढाउनका 

िावग खास योजना तथा काययक्रम ि बजेिको 

व्यिस्था गनुयपने । 

 काययिोझका आिािमा मानिस्रोत ि अन्य सािनको 

उपव्ितामा ध्यान वदनुपने हँदा हािको अिस्थामा 

सहकािी िेत्र हेनय छुटै्ट जनशम्क्िको व्यिस्था हनुपने 

। 

एि. एम सञ्चािन  हाि सञ्चािनमा िहेको  काययविवि बनाएि व्यिस्थापन गने ।  आिश्यकता अनुसाि एफ.एफ. स्थापनाका िावग 

समन्वय हनु पने । 
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आिािरु्भत 

स्वास्थ्य ि 

सिसिाई 

 आिािभूत स्वास्थ्य ि सिसफाईको पूणय 

प्रिि गने । 

 आिािभूत स्वास्थ्य ि सिसफाई तथा 

पोषण सम्बिी नीवत, कानून ि मापदण्ड 

बनाई िागू गने । 

 यस सम्विी योजनाको तजुयमा गिी 

कायायन्वयन गने गिाउने । 

 गाउँपाविका िेत्रमा स्वास्थ्य सम्विी 

वक्रयाकिापहरूको वनयमनका िावग 

आिश्यक प्रिि गने । 

 स्वास्थ्य सेिा सम्बिी भौवतक पूिायिाि 

विकास तथा व्यिस्थापन गने । 

 स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको 

गुणस्ति ि िायु तथा ध्ववनको प्रदूषण 

वनयन्त्रण ि वनयमनका काययहरू गने । 

 स्वास्थ्य ि सिसफाईसँग सम्बम्क्ित 

सचेतनाको अवभिृम्क्द्धका काययहरू गने । 

 फोहोिमैिाको व्यिस्थापन गने गिाउने । 

 औषवि पसि सञ्चािन, अनुमवत, 

अनुगमन ि वनयमनसँग सम्वम्क्ित 

काययहरू गने गिाउने । 

 आिािभुत सेिासँग सम्बम्क्ित सेिाहरू 

खोप, परििाि वनयोजन, सुिवित मातृत्व, 

िोग वनयन्त्रण वनशुल्क उपचािसँग 

आिश्यक पने भौवतक पूिायिाि तथा 

औषिी उपकिण िगायतको व्यिस्थापन 

गने । 

 जनशम्क्ि व्यिस्थापन परिचािनको 

व्यिस्थापन गने । 

 स्थानीय स्वास्थ्य नीवत, स्वास्थ्य ऐन, 

वनयमाििी, स्वास्थ्य संस्था सञ्चािन 

वनदेवशका, प्राईभेि अस्पताि, म्क्क्लवनक 

दताय नविकिण सम्बम्क्ि कायय गने । 

 स्वास्थ्य िेत्र सुिाि गनय िडास्ति तथा 

पाविका स्तिमा िावषयक योजना तथा 

कायायक्रम प्रस्ताि तथा काययन्वयन । 

 विवभन्न वनकायसँग समन्वय गिी स्वास्थ्य 

संस्थाको पूिायिाि ि सेिामा गुणस्तिीय 

सेिा प्रदान गने । 

 खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गुणस्ति 

तथा ध्वनी प्रदुषण सम्बिी सचेतना, 

अनुगमन, पिीिण व्यिस्था हन आिश्यक 

भएको । 

 अस्पताि जन्य फोहोिमैिा ि अन्य 

फोहोिमैिाको समुवचत व्यिस्थापन गनय 

उपयुि स्थानको व्यिस्थापन हन 

आिश्यक भएको । 

 औषिी पसिको िावग अनुगमन वनयवमत 

हनु पने । 

 गाउँपाविकाको यस िेत्रको वजमे्मिािी व्यापक 

िहेको ि यसको व्यिस्थापन एिं वनयमन गनय 

सीपयुि मानिस्रोत सवहत पयायप्त सािनको समेत 

आिश्यकता िहेको देम्क्खन्छ । 

 आिश्यक खोप केन्द्रहरूको वनमायण गने । 

 औषवि भण्डाि स्थि ि जनशिीको व्यिस्था गने । 

 गाउँपाविका िेत्रमा िहेका स्वास्थ्य संस्थाकािावग 

काययिोझका आिािमा मानिस्रोत िावग थप 

दिबन्दीको व्यिस्था हनुपने । 

स्थानीय स्तिका 

क्षवकास आयोजना 

तथा परियोजना 

 स्थानीय योजना सम्बिी नीवत, कानुन, 

मापदण्ड वनमायण गने । 

 स्थानीय विकास स्तिका सम्भाव्यता 

अध्ययनहरू गिाई योजना बैक तयाि गने 

। 

 वनमायण काययका िावग प्राविविक मानिस्रोत 

सवहतका शाखाको व्यिस्था गने । 
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 . योजना कायायन्वयन, अनुगमन ि वनयमन 

गने। 

 िेत्रगत गुरु योजना बनाउने । 

 आिविक ि िावषयक योजना कायययोजनामा 

ध्यान वदने । 

 आयोजनाहरूको संभाव्यता सम्विी 

अध्ययन अनुसिान गने । 

 . िस्ती विकासका काययहरू गने । 

 भिन सम्विी कानून एिं मापदण्ड बनाई 

सो सम्बिी अन्य काययहरू गने । 

 िावष्टि य भिन संवहता तथा मापदण्ड 

बमोवजम वनमायण अनुमवत यसको 

अनुगमन ि वनयमनका काययहरू गने । 

 संघीय तथा प्रदेश स्तिीय 

आयोजनाहरूको कायायन्वयनमा समन्वय 

ि सहजीकिण गने। 

 दिबन्दी तेरिज अनुसािका शाखा तथा 

संिचनाहरूको व्यिस्था गने । 

 शाखा तथा इकाईहरूमा प्राविविक 

मानिस्रोत सवहत आिश्यक मानिस्रोतको 

व्यिस्थापन गने। 

 योजना सम्बिी नीवत, कानून ि 

मापदण्डका साथै कायायन्वयनका िावग 

आिश्यक काययविवि तयाि गने । 

 योजना छनौि तथा प्राथवमकीकिण 

िगायतका काययहरूका िावग 

जनप्रवतवनवि सवहतको संिचना वनमायण 

गने । 

 भिन वनमायण तथा सडक सम्बिी 

भूउपयोग, भिनहरूको िवगयकिण, 

मापदण्ड वनमायण ि नक्ा पास काययविवि, 

भिन वनमायण संवहता, भूउपयोग नीवत 

आवदको व्यिस्था गने । 

 िम्क्स्त विकास ि भिन वनमायण सम्विी काययका िावग 

प्राविविक मानिस्रोत सवहतको शाखाको व्यिस्था 

गने । 

 आवथयक विकास, सामावजक विकास िगायतका 

शाखाहरूको काययविििणका िावग आिािमा वमल्दो 

काययहरूिाई ध्यान वदई काययविििण तयाि गिी 

सकेसम्म कम इकाईहरू िाखे। 

 यसको व्यिस्थापनका िावग प्रविवि ि स्रोत सािनको 

परिचािनमा ध्यान वदई कायय बोझिाई व्यिम्क्स्थत 

गिाउनुपने ।  

 कायय प्रकृवत अनुसािका मानि स्रोतको अपेिा हने 

भएकोिे प्राविविक ज्ञानसीप युि मानिस्रोतको 

व्यिस्थापनिाई प्राथवमकतामा िाखुपने । 

स्थानीय सडक 

ग्राक्षमण सडक 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक ि 

वसँचाइ सम्बिी नीवत, कानून, मापदण्ड 

तथा सो सम्बिी योजना तजुयमा, 

कायायन्वयन, अनुगमन ि वनयमन गने । 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष सडक, पुि, 

पुिेसा, वसँचाइ ि तिबिन सम्बिी 

गुरुयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन, ममयत, 

सम्भाि ि वनयमन गने । 

 स्थानीयस्तिका वसँचाइ प्रणािीको वनमायण, 

सञ्चािन, िेखदेख, ममयत सम्भाि, 

स्तिोन्नवत, अनुगमन ि वनयमन गने । 

 गाउँपाविकाको स्थानीय पूिायिाि सम्विी 

नीवत, कानून ि मापदण्ड बनाउने । 

 स्थानीय पूिायिाि विकास सम्बिी योजना 

तजुयमा गिी कायायन्वयन गने । 

 यसका िावग वनमायण पूिायिाि विकास 

शाखा ि आिश्यकता अनुसाि 

इकाईहरूको व्यिस्था गने। 

 यसका िावग िेत्रगत रुपमा प्राविविक 

मानि स्रोतको प्रिि वमिाउने । 

 आिश्यक सािन सवहत बजेिको व्यिस्था 

गने। 

 यस िेत्रका काययहरू ि योजना 

कायायन्वयनका िावग अनुगमन ि वनयमन 

गने । 

 पूिायिाि विकाससँग सम्बम्क्ित काययबोझ उच्च िहेको 

हँदा िेत्रगत रुपमा (साियजवनक वनमायण कायय, भिन 

वनमायण कायय, आवद) प्राविविकहरूको व्यिस्था 

गनुयपने देम्क्खन्छ । यसमा िावग पूिायिाि विकासको 

िेत्र हेने 

 गिी छुटै्ट संिचना तयाि गनुयपने देम्क्खन्छ । 

 पूिायिाि विकासको संिचनामा साियजवनक वनमायण, 

भिन, नक्सा पास बम्क्स्त विकास िगायत 

शाखाहरूका व्यिस्था हनुपने देम्क्खन्छ । 

 काययिोझका आिािमा मानिस्रोत ि अन्य सािनको 

उपव्ितामा ध्यान वदनुपने हँदा हािको अिस्थामा 

ईम्क्न्जवनयिको नेतृत्वमा पूिायिाि विकास शाखािे 

प्रभािकािी काम गनुय पने । 
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 पाविकाको पूिायिािहरूको गुणस्ति 

कायम िाख 

 खास मापदण्ड अपनाई कायायन्वयनमा 

ल्याउने । 

 पाविकाका शाखा तथा इकाईमा भएका ि 

िडामा िहेका प्राविविक जनशम्क्िको 

परिचािनमा सामञ्जस्यता कायम गने । 

स्थानीय बजाि 

व्यवस्थापन 

वाताविण संििण 

ि जैक्षवक 

क्षवक्षविता 

 स्थानीय व्यापाि, िसु्तको माग, आपूवतय 

तथा वनकासी प्रिेपण, मूल्य वनिायिण तथा 

अनुगमन, उपभोिा अविकाि तथा वहत 

सम्बिी नीवत, कानून, मापदण्ड, 

कायायन्वयन ि वनयमन गने । 

 बजाि तथा हािबजाि व्यिस्थापन गने । 

 स्थानीय व्यापाि ि िावणज्य सम्बिी 

पूिायिाि वनमायण गने । 

 स्थानीयस्तिका व्यापारिक फमयको दताय, 

अनुमवत, निीकिण, खािेजी, अनुगमन ि 

वनयमन गने । 

 वनजी तथा गैिसिकािी िेत्रसँग समन्वय ि 

सहकायय गने । 

 स्थानीय व्यापाि प्रिद्धयन, सहजीकिण ि 

वनयमन गने । 

 स्थानीय बजाि व्यिस्थापन सवमवत वनमायण 

तथा परिचािन गने । 

 गाउँपाविकािे यसका िावग सवमवत 

उपसवमवत बनाउने । 

 हािबजािहरूको व्यिस्था वमिाउने 

 व्यापाि तथा िावणज्य सम्बिी िगानी 

बढाई पुिायिािको व्यिस्था गने िाताििण 

संििण ि जैविक विवििता संििण 

सम्बिमा नीवत तजुयमा गने । 

 िाताििण संििण सम्बिी जनचेतना 

काययक्रम सञ्चािन गने । 

 यस काययका िावग मानिस्रोतको 

व्यिस्थापन गने । 

 गाउँपाविककको िाताििण संििण िेत्र 

वनिायिण ि व्यिस्थापन गने । 

 यो िेत्रको व्यिस्थापनमा नीवज िेत्र, गैिसिकािी 

संस्था ि नागरिकहरूको सहभावगता जुिाउने गिी 

संिचना ि काययविवि तय गरिनु आिश्यक छ ।  

 यसको व्यिस्थापनका िावग साझेदािीिाई 

प्राथवमकता वदनुपने देम्क्खन्छ। 

 सङ्गठनात्मक संिचनामा जनप्रवतवनविको संिग्नता 

अन्य साझेदािको सहभावगता ि कायायियको 

वबज्ञताका वबच तािमेि गिाउनुपने देम्क्खन्छ । 

 काययिोझका आिािमा मानिस्रोत ि अन्य सािनको 

उपव्ितामा ध्यान वदनुपने हँदा हािको अिस्थामा 

िाताििण तथा विपद् व्यिस्थापन इकाइको व्यिस्था 

गिी पाचौ ंस्तिको कमयचािीिाइ वजमे्मिािी वदएको 

हनुपने । 

मेिक्षमिाप ि 

मध्यस्थताको 

व्यवस्थापन 

 स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ 

अनुसाि गिेको । 

 स्थानीय मेिवपिाप ि मध्यस्थता केन्द्रको 

आिश्यकता िहेको । 

 मेिवमिाप ि मध्यस्थताको िावग नीवत, 

कानुन ि काययविवि तजुयमा गने । 

 यसको सवचिाियको व्यिस्था गने । 

 यसमा गाउँपाविकाको काययबोझ उच्च िहेको 

देम्क्खएको हँदा हाि कानुनी सल्लाहाकाि माफय त 

काम भै िहेको भएता पवन यसको सवचिाियको 

व्यिस्था गिी आिश्यक मानिस्रोतको व्यिस्था 

हनुपने देम्क्खन्छ । वसङ्गो गाउँपाविका ि न्यायीक 

सवमवत समेतिाई मध्यनजि गदै छुटै्ट शाखा ि कानून 

अविकृतको दिबन्दीको व्यिस्थापन गरिनु पने । 

 यो कानूनी विषय ि सामावजक व्यिहािको सिाि 

दुिै भएको हँदा यसको व्यिस्थापनका िावग िडाको 
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परिचािन पवन उविकै महत्वको हने हँदा बडाको 

काययविििणमा यसिाई समेिी गा.पा. ि िडा 

कायायिय विचको काययव्यिस्थािाई परिपूिकताको 

वहसाबिे सििीकिण हन आिश्यक हन्छ । 

स्थानीय अक्षर्भिेख 

व्यवस्थापन 

 स्थानीय अवभिेख व्यिस्थापन सम्बिी 

नीवत, कानून, मापदण्ड, योजनाको 

वनमायण, कायायन्वयन, अनुगमन ि वनयमन 

गने । 

 जनसंख्या, आवथयक सामावजक सूचना 

िगायतका गाउँपाविकाका विििणहरू 

अिािविक गिाई िाखे । 

 साियजवनक सम्पवि, सामुदावयक सम्पवि, 

भिन, सडक, पसि, व्यिसायको विििण 

सवहतको अद्यािविक अवभिेख िाखे । 

 आफ्नो िेत्रवभत्र सम्पन्न भएका तथा चािु 

योजनाको विििण ि त्यस्तो योजनाको 

सम्पविको अद्यािविक अवभिेखन 

सम्बम्क्ि कायय गने । 

 सुचना तथा अवभिेख केन्द्रको व्यिस्थापन 

गने। 

 सुचना तथा अवभिेख केन्द्रको िावग 

जनशम्क्ि व्यिस्थापन गने । 

 स्थानीय अवभिेख व्यिस्थापन सम्बिी 

काययक्रम िनाइ कायायन्वयन गने । 

 अत्यािुवनक उपकिणहरू, कषयुिि, 

ईन्टिनेि आवदको प्रयोग गिी सूचना 

समे्प्रषण ि अवभिेम्क्खकिणिाई व्यिम्क्स्थत 

गिाउने । 

 गाउँपाविकाका विििणहरूिाई आिुवनक 

सूचना प्रणािीको प्रयोग गिी विशे्लषण गने 

ि प्रकाशन गने । 

 सुचना तथा प्रविवि शाखािे कायय गरििहेको। 

गाउँपाविकाको सूचना तथा प्रविवि शाखािाई केन्द्र 

संिचनामा नै समािेश गनुयपने देम्क्खन्छ । 

 यसका िावग सूचना प्रविवि मैत्री ि सूचना 

विशे्लषणको ज्ञान सीप भएको मानिस्रोतको 

आिश्यकता देम्क्खन्छ । 

जग्गा िनी दताय 

प्रमाण पुजाय 

क्षवतिण 

 स्थानीय जग्गाको नाप नक्सा, वकिाकाि, 

हािसाविक, िवजष्टि ेशन नामसािी तथा 

दाम्क्खि खािेज गने ।  

 जग्गा िनी दताय प्रमाणपुजाय वितिण तथा 

िगत व्यिस्थापन गने । 

 भूवमको िगीकिण अनुसािको िगत तयाि 

गने । साियजवनक प्रयोजनका िावग जग्गा 

प्राम्क्प्त, मुआब्जा वनिायिण तथा वितिणमा 

समन्वय ि सहजीकिण गने । 

 नापी नक्सा तथा जग्गाको स्वावमत्व 

वनिायिण काययमा समन्वय ि सहजीकिण 

गने। 

 गाउँपाविका अन्तगयत मािपोत तथा नापी 

कायायियको स्थापना गने । 

 जग्गा िनी दताय प्रमाण पूजाय 

वितिणकोिावग आिश्यक जनशम्क्िको 

व्यिस्थापन गने । 

 आिश्यक पूिायिािको व्यिस्था गने । 

 सिि ि सुिवित अवभिेखको प्रिि 

वमिाउने । 

 हािसम्म यस काययको वजमे्मिािी गाउँपाविकािाई 

हस्तान्तिण भै नसकेको भएतापवन वनकि भविष्यमा 

हस्तान्तिण हने भएकेिे अिश्यक शाखा इकाइ ि 

मानि स्रातका व्यिस्थापन गनुय पने देम्क्खन्छ । 

 हाि गाउँपाविकािे यस सम्विी वसफारिश 

गनुयपरििहेको हँदा सो काययका िावग भूवम 

प्रशासनसँग सम्वद्द मानिस्रोत ि गाउँपाविकाका 

िेत्रवभत्रको अवभिेख व्यिस्थापनसँग सम्वद्द काययका 

िावग मात्र संिचनामा ध्यान वदनुपने देम्क्खन्छ । 

 जग्गा िनी प्रमाण पुजाय वितिण सम्बम्क्ि कायय विवि 

सवहत पुिायिािको विकास गने। 
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क्षसिारिश तथा 

प्रमाणीत गने 

 नाता प्रमावणत, नागरिकताको प्रवतविवप, 

घिजग्गासँग सम्बम्क्ित कुिाहरू आवद 

स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐनिे गिेको 

व्यिस्था अनुसािका वसफारिश गने तथा 

प्रमावणत गने कायय गने । 

 अन्य साियजवनक वनकायिे अनुिोि गिेका 

स्थानीय सिोकािका सिािहरू ि 

गाउँपाविकाकाका नागरिकहरूको 

जनजीिनसँग सम्बम्क्ित वसफारिश िा 

प्रमावणत गने कुिाहरू गने । 

 विवभन्न वसफारिसका नमुनाहरू वनमायण 

गने। 

 काययविविको व्यिस्था गने । 

 आिश्यक जनशम्क्िको प्रिि गने । 

 जानकािीहरूको सूचना प्रिाहको व्यिस्था 

गने। 

 सेिाको सििीकिणका िावग आिुवनक 

प्रविविको प्रयोग गने । 

 यो काययमा गाउँपाविमाको ज्यादा समय खचय हन्छ । 

यस काययिाइ बडाका कायय विििणमा िाखी समू्पणय 

वसफारिस तथा प्रमावणत गनुय पने काययहरू िडा 

कायायिय माफय त गदाय सहज हने देम्क्खन्छ । 

स्थानीय तथ्याङ्क ि 

अक्षर्भिेख सङ्किन 

 स्थानीय तथ्याङ्क सम्बिी नीवत, कानून, ि 

मापदण्ड बनाउने । 

 यस सम्विी योजना वनमायण गने ि सो को 

कायायन्वयन एिं वनयमन गने । 

 गाउँपाविकाका आिािभूत तथ्याङ्कहरू 

सङ्किन ि व्यिस्थापन गने । 

 जन्म, मृतु्य, वििाह, सम्बि विचे्छद, 

बसाइँसिाइ दताय ि पारििारिक िगतको 

अवभिेख तथा पञ्जीकिण व्यिस्थापन गने। 

 सामावजक सुििा तथा पवञ्जकिण 

उपशाखाको व्यिस्था गने । 

 तथ्याङ्क तथा अवभिेख व्यिस्थापनको 

िावग तथ्याङ्क तथा अवभिेख शाखा सवहत 

कमयचािी व्यिस्थापन गने । 

 तथ्याङ्क भण्डािणको िावग अत्यािुवनक 

कषयुिि ब्याकअपको प्रिि गने । 

 यसका िावग आिश्यक नीवत तजुयमा गिी 

कानून मापदण्ड ि योजना बनाउने । 

 काययक्रमको कायायन्वयन ि आिश्यक ता 

अनुसाि वनयमन गने । 

 यसका िावग सूचना प्रविवि शाखा ि सामावजक 

सुििा तथा पवञ्जकिण उपशाखिे समन्वय गनुयपने । 

 यसमा सूचना प्रविवि एिं तथ्याङ्क प्रशोिन तथा 

विशे्लषणको सीप भएको मानिस्रोतको व्यिस्था 

हनुपने । 

 हािको गाउँपाविकाको िमता समेतका आिािमा 

सूचना प्रविवि शाखाको व्यिस्था गिी अविकृत 

स्तिको जनशम्क्िको व्यिस्था वमिाउनु पने । 

िमता क्षवकास ि 

क्षनयमन सम्विी 

कायय 

 सञ्चावित विकास योजना, आयोजना तथा 

संिग्न उपभोिा सवमवतहरूका काययको 

अनुगमन तथा वनयमन गने। 

 वसकमी, डकमी, उपभोिा सवमवत, 

सामुदावयक संस्थाहरू, सामावजक 

उते्प्रिकहरू िगायतिाई िमता 

विकासका िावग आिश्यक ताविमहरू ि 

अन्य प्रिद्धयनात्मक काययहरू गने । 

 सवमवत तथा उपसवमवतहरूको व्यिस्था 

गने। 

 प्रवतिेदनहरू जािी गने । 

 समीिा गने गिाउने । 

 नागरिक परिचािन गिाउने विवि तय गिी 

प्रयोगमा ल्याउने । 

 आिश्यकता पिे पाविका प्रहिीको समेत 

परिचािन गने । 

 गाउँपाविकाका सबै संिचनाहरूको काययविििणमा 

यस पििाई ध्यान वदनुपने। 

 प्रशासन शाखा अन्तगयत िमता विकाश योजना 

वनमायण गिी आिश्यक जनशम्क्ििाइ परिचािन गने 

। 



 

19 
 

 उपभोग्य सामाग्रीको गुणस्ति ि मूल्यसूची 

अनुगमन गिी उपभोिा वहत संििण 

गने। 

 पाविकािे सञ्चािन गिेका आयोजना तथा 

काययक्रमहरूको कायायन्वयनमा अनुगमन 

गने, समयमा सञ्चािन ि सोको िाभको 

उपभोगको सम्बिमा आिश्यक वनयमन 

गने । 

रू्भक्षम व्यवस्थापन  सङ्घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा िही 

स्थानीयस्तिको भू-उपयोग नीवत, योजना, 

काययक्रम तजुयमा ि कायायन्वयन गने। 

 सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको 

अिीनमा िही व्यिम्क्स्थत बस्ती विकासका 

काययक्रमको तजुयमा ि कायायन्वयन, 

एकीकृत िस्ती विकासका िावग जग्गाको 

एकीकिण तथा जग्गा विकास ि 

व्यिस्थापन गने । 

 स्थानीय स्तिमा अव्यिम्क्स्थत बसोबासको 

व्यिस्थापन गने । 

 भूमी व्यिस्थापनका िवग आिश्यकता 

अनुसािको छुटै्ट इकाईको प्रिि गने ।  

 मापदण्ड ि काययविवि बनाई 

कायायन्वयनमा जाने। 

 प्रशासन शाखा अन्तगयत यसका िावग छुटै्ट इकाईको 

व्यिस्था गनुयपने । 

 आगामी वदनमा यस सम्विी काययिोझ उच्च हदै 

जाने भएकोिे एक समन्वय सवमवत िनाई छुटै्ट 

संिचनाको रुपमा व्यिस्थापन गने सोच िाखुपने 

देम्क्खन्छ । 

सवािी सािन 

अनुमक्षत ि 

यातायात सेवा 

 यातायात व्यिस्थापन सम्बिी स्थानीय 

नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्वयन ि वनयमन गने । 

 स्थानीय साियजवनक यातायातको रुि 

वनिायिण, अनुमवत, निीकिण, खािेजी, 

सेिाको गुणस्ति, भाडा दिवनिायिण ि 

वनयमन कायय गने । 

 िाताििणमैत्री, जििायु परिितयन 

अनुकूिन, विपद् जोम्क्खम संिेद्य, 

अपाङ्गता ि िैवङ्गकमैत्री यातायात 

प्रणािीको स्थानीय तहमा प्रिद्धयन गने । 

 कानून, मापदण्ड ि काययविविको व्यिस्था 

गने। अवभिेख प्रणािीको व्यिस्थापन गने 

। 

 हाि गाउँपाविकािे यस िेत्रमा कायय गनय समन्वय 

सवमवत बनाई साझेदािीको माध्यमको प्रयोग गदाय 

उपयुि हने । 
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बेिोजगािहरूको 

तथ्याङ्क सङ्किन 

 िोजगाि तथा बेिोजगाि श्रम शम्क्िको 

तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोिन ि सूचना 

प्रणािीको स्थापना गने । 

 गाउँपाविका िेत्रमा िहेका स्वदेशी तथा 

विदेशी श्रवमकको िगत सङ्किन तथा 

सूचना 

 व्यिस्थापन गने । 

 विवभन्न िेत्र तथा विषयका दि 

जनशम्क्िको तथ्याङ्क सङ्किन तथा 

व्यिस्थापन गने । 

 सुिवित िैदेवशक िोजगािी ि िैदेवशक 

िोजगािीमा िहेको श्रम शम्क्िको सूचना 

तथा तथ्याङ्कको सङ्किन तथा व्यिस्थापन 

गने । 

 िोजगाि सूचना केन्द्रको व्यिस्थापन तथा 

सञ्चािन गने । 

 िैदेवशक िोजगािीमा जाने श्रमशम्क्िको 

िावग वििीय साििता ि सीपमूिक 

तािीमको सञ्चािन गने । 

 िैदेवशक िोजगािीबाि फकेका 

व्यम्क्िहरूको सामावजक पुनः  एकीकिण 

गने । 

 िैदेवशक िोजगािीबाि प्राप्त ज्ञान, सीप ि 

उद्यमशीिताको उपयोग गने । 

 िोजगाि केन्द्रको व्यिस्थापन गने । 

िोजगाि तथा िेिोजगाि श्रम शम्क्िको 

तथ्याङ्क व्यिस्थापन गने । 

 िोजगािमूिक काययक्रमको कायायन्वयन 

गने। 

 यसमा िावष्टि य काययक्रमहरूको सञ्चािन 

गने । यसका िावग संघ प्रदेशका िावग 

संघ प्रदेशका सिकािहरू ि अन्य 

साझेदािहरूसँग समन्वय एंि सहकायय 

गने । 

 गाउँपाविकािे िोजगािीको हक सम्बिी कानुन 

वनमायण गिी गा.पा. वभत्रका १८ देम्क्ख ५९ िषय 

समुहका बेिोजगाि तथ्याङ्क सङ्किन गनुयपने । 

 यससँग सम्बद्द सूचना तथा तथ्याङ्कहरूको 

व्यिस्थापनका िावग सहकािी तथा िोजगाि केन्द्र 

माफय त गनुयपने देम्क्खन्छ । 

 िोजगाि केन्द्रहरूको सञ्चािन ि व्यिस्थापनका 

िावग साझेदािहरूको परिचािन गनुयपने । 

 िावष्टि य काययक्रमहरूको सञ्चािन ि अन्य 

प्रिदयनात्मक काययहरू गनयका िावग अस्थायी 

संिचनाको परिचािन गनुय उपयुि हने । 

 सूचना केन्द्रको स्थापना गने । 

सामाक्षजक सुििा 

ि गरिबी क्षनवािण 

 सामावजक सुििा तथा गरिबीवनिािण 

सम्बिी स्थानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, 

वनयमन ि अध्ययन अनुसिान गने । 

 िवित समूह सम्बिी स्थानीय योजना, 

काययक्रम, स्रोत परिचािन ि व्यिस्थापन 

गने । 

 सामावजक सुििा तथा पवञ्जकिण 

उपशाखको व्यिस्था गने । 

 आिुवनक प्रविवि सवहतको अवभिेख ि 

सेिा वितिण व्यिस्था वमिाउने । 

 सूचनाहरूको विशे्लषण गिी 

तथ्याङ्कहरूिाई साियजवनक गने । 

 छुटै्ट सामावजक सुििा तथा पवञ्जकिण उपशाखाको 

व्यिस्था गिी  २ जना मानिस्रोतको प्रिि हनुपने 

देम्क्खन्छ । 
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 सामावजक सुििाको कायायन्वयनको िावग 

सङ्घ, प्रदेश ि स्थानीय सङ्घ संस्थासँग 

सम्पकय , समन्वय ि सहकायय गने । 

 सामावजक सुििा सम्बिी स्थानीय तथ्याङ्क 

ि सूचना व्यिस्थापन गने । 

 गरिब घिपरििाि पवहचान सम्बिी 

स्थानीय सिेिण, सूचना व्यिस्थापन ि 

वनयमन गने। 

 स्थानीय सामावजक सुििा योजना 

व्यिस्थापनको कायय गने । 

 वनयवमत रुपमा कायय गने गिी 

मानिस्रोतको व्यिस्था गने । 

 िडासँगको सम्बि खुल्ने गिी काययविििण 

तयाि गने । 

 यसका िावग आिश्यक काययविविहरू 

बनाउने । 

खेिकुद तथा 

पत्रपक्षत्रका ि 

मनोिञ्जन 

 स्थानीयस्तिका खेिकुदको संिचनाको 

पूिायिाि वनमायण, सञ्चािन तथा विकास 

गने। 

 स्थानीयस्तिका खेिकुद प्रशासन तथा 

सङ्घसंस्थाको वनयमन ि समन्वय गने । 

 खेिकुदको विकास ि प्रिद्धयन गने । 

 खेिकुद प्रवतयोवगता आयोजना ि 

सहभावगता गिाउने । 

 खेिकुद सम्बिी पूिायिािको विकास गने। 

 स्थानीयतहका पत्रपवत्रकाको दताय, 

अवभिेख तथा वनयमन गने । 

 मनोिञ्जन स्थिहरूको वनमायण सञ्चािन ि 

व्यिस्थापन गने । 

 जनसहभावगताको आिश्यकता िहेको । 

 पािदवशयता हन आिश्यक िहेको । 

 स्थानीय स्रोत सािनको प्रयोग गनुय 

आिश्यक भएको । 

 वनयवमत बैठक बसी प्राथवमकताका 

आिािमा कायय गदै िैजानुपने हन्छ । 

 नागरिकिे अनुभूवत गने िेत्र भएको ि यसको 

काययिेत्र गाउँपाविकाको िमता अनुसाि विस्ताि 

हदैजाने भएको हँदा यसका िावग संिचनागत 

व्यिस्था गदाय जनप्रवतवनविको नेतृत्वमा आिश्यकता 

अनुसाि समन्वय सवमवतहरू गठन गने ि वशिा युिा 

तथा खेदकुद शाखाको काययविििण बनाइ 

वजमे्मिािी वदन उपयुि हने देम्क्खन्छ । 

र्भाषा, संसृ्कती ि 

िक्षितकिाको 

संििण ि क्षवकास 

 भाषा, संसृ्कवत ि िवितकिाको संििण ि 

विकास सम्बिी स्थानीयस्तिको नीवत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन, 

अनुगमन ि वनयमन गने । 

 पुिातत्त्व, प्राचीन स्मािक तथा 

सङ्ग्रहाियको संििण, सम्भाि, प्रिद्धयन ि 

विकास गने । 

 भाषा संसृ्कती ि िवितकिाको संििण ि 

विकास सम्बिी पाविकाको नीवत ि 

मापदण्ड तयाि गने। 

 विवभन्न भाषा संसृ्कवत संििण सम्बिी 

योजना तथा बजेिको प्रबि गने । 

 विवभन्न भाषाका किा संसृ्कतीिाई जगेनाय 

गनय सचेतनामुिक काययक्रम सञ्चािन 

गने। शैविक वक्रयाकिापमा आिद्ध गने । 

 यसका िावग वसद्धिेक गाउँपाविकािे शैविक 

वक्रयाकिाप ि अन्य प्रिद्धयनात्मक वक्रयाकिापिाई 

प्राथवमकतामा िाखुपने देम्क्खन्छ । 

 यस सम्विी काययविििण वशिाको वजमे्मिािी हेने 

संिचनामा िाम्क्ख व्यिस्थापन गनुयपने देम्क्खन्छ । 
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 स्थानीयस्तिमा पुिातत्त्व, प्राचीन स्मािक ि 

सङ्ग्रहािय संििण, सम्बद्धयन ि पुनः  

वनमायण गने । 

 पिम्पिागत जात्रा तथा पियको सञ्चािन ि 

व्यिस्थापन गने । 

 प्रचवित कानून वबरुद्धका कुिीवत तथा 

कुसंस्काि वबरुद्ध सामावजक परिचािन 

सम्बिी कायय गने । 

 भाषा संसृ्कवत ि किाको संििण ि 

विकास सम्बिी अन्य कायय गने । 

कृक्षष तथा 

पशुपािन कृक्षष 

उत्पादन 

व्यवस्थापन पशु 

स्वास्थ्य सहकािी 

 

कृक्षष प्रसािको 

व्यवस्थापन, 

सञ्चािन ि 

क्षनयन्त्रण 

 कृवष तथा पशुपािन, कृवष उत्पादन 

व्यिस्थापन, पशु स्वास्थ्य, कृवषप्रसाि 

सम्बिी स्थानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायन्वयन, अनुगमन ि वनयमन 

गने। 

 कृवष तथा पशुपन्छी बजाि सूचना, बजाि 

तथा हािबजािको पूिायिाि वनमायण, साना 

वसँचाइ वनमायण, ताविम, प्रविवि प्रसाि, 

 प्राविविक िेिा, कृवष सामग्री आपूवतय ि 

कृषक िमता विकास काययक्रमको 

सञ्चािन, अनुगमन ि वनयमन गने । 

 कृवष तथा पशुपन्छीजन्य प्राकृवतक प्रकोप 

तथा महामािी िोगको वनयन्त्रण गने । 

पशुपन्छी वचवकत्सा सेिाको व्यिस्थापन 

गने। 

 कृवष िाताििण संििण तथा जैविक 

विवििताको संििण ि प्रिद्धयन गने । 

 पशु नश्ल सुिाि पद्धवतको विकास ि 

व्यिस्थापन गने । 

 कृवष बजािको प्रबि गने । सबै प्रकािका 

पशुहरूको स्वास्थ्य जाँच गिी औषिीको 

प्रबि गने । 

 कृवष प्राविविक ि पशु वचवकत्सकको 

प्रिि गने। 

 यस िेत्रको विकासका िावग मि, वबउ, 

औषिी ि उपकिणको प्रिि गने । 

 सेिा केन्द्रहरूको प्रबि वमिाउने । 

 पशु बिशािाको व्यिस्थापन गने । 

 यस िेत्रको विकास ि प्रसािका िावग 

गाउँपाविकाकाको खास नीवत सवहत 

मापदण्ड बनाउने । 

 कृषकहरूिाई प्रोत्साहनका काययक्रम 

हरू सञ्चािन गने । 

 यस िेत्रको विमा व्यिस्था ि यस िेत्रसँग 

सम्बद्द संगवठत संस्था/ समूहहरूको 

प्रिद्धयन एंि व्यिस्थापन गने । 

 आिश्यक प्राविविक मानिस्रोतको 

व्यिस्था गिी परिचािन गने । 

 गाउँपाविमामा यस सम्बिी शाखा तथा 

इकाईको प्रिि गने । 

 गाउँपाविकाको संभािना ि प्राथवमकतािाई हेदाय 

यस सम्विी काययिाइ प्राथवमकता वदनुपने देम्क्खन्छ 

। 

 यस िेत्रमा संिचनागत प्रिि ि विध्यमान 

मानिस्रोतको परिचािनमा ध्यान वदनुपने देम्क्खन्छ । 

 सािन स्रोतको कमीका कािण यस िेत्रमा अपेवित 

काम हन सवकिहेको छैन । 

 गाउँपाविकामा संिचनागत व्यिस्था ि 

िडाहरूसँगको समन्वयमा आिश्यकताका 

आिािमा सेिा केन्द्रहरूको व्यिस्थापन यसका 

प्राथवमकताका िेत्रहरू िहेको देम्क्खन्छ । 

 गाउँपाविकािे बजाि व्यिस्थापन सम्बम्क्ि काययविवि 

बनाउनु पने । 

 कृषकहरूिाई कृवष औजाि तथा उपकिणहरू 

उपिब्ध गिाइ िैथाने बाविहरूको प्रियद्धन गने । 

 उत्पादनमा आिारित प्रोत्साहन अनुदान काययक्रम 

सञ्चािन गने । 

 पाविकाको कृषी प्रोफाइि तयाि गने। 

 आिश्यकता अनुसाि वसत भण्डाि वनमायण गने। 

 एक िडा एक मोडि काययक्रम सञ्चािन गने 
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 उच्च मूल्ययुि कृवषजन्य िसु्तको प्रिद्धयन, 

विकास तथा बजािीकिण गने। 

 चिन विकास ि व्यिस्थापन गने । 

 पशु आहािको गुणस्ति वनयमन गने । 

 गाउँपाविकाकामा कृवष ि पशुपंिी 

विकाससग सम्बम्क्ित सूचना ि तथ्याङ्कको 

व्यिस्थापन एिं प्रसाि गने । 

 पशु बिशािा ि शीत भण्डािणको 

व्यिस्थापन ि वनयमन गने । 

 कृवष ि पशुपन्छी सम्बिी बीमा एिं कजाय 

सहजीकिण गने । 

 कृषकहरूको िमता अवभिृम्क्द्ध, प्राविविक 

सेिा, िेिा, सीप विकास ि सशिीकिण 

गने। 

 कृवष वबउविजन, नश्न, मिखाद ि िसायन 

तथा औषविहरूको आपूवतय, उपयोग ि 

वनयमन गने। 

 कृषकसमूह, कृवष सहकािी ि कृवष 

सम्बिी स्थानीय सङ्घसंस्थाहरूको 

समन्वय, व्यिस्थापन ि वनयमन गने । 

 स्थानीयस्तिमा कृवष सम्बिी प्रविविको 

संििण ि हस्तान्तिण गने । 

 गाउँपाविकामा कृवष ि पशुपञ्छी विकास 

सम्विी स्रोत केन्द्रहरूको विकास ि 

व्यिस्थापन गने । 

 प्राङ्गारिक खेती तथा मिको प्रिद्धयन ि 

प्रचाि प्रसाि गने । 

 पशु हाि बजािको पुिायिािको वनमायण 

गने। 

 पश नश्ल सुिाि ि खोप काययक्रम 

सञ्चािन गने। 

 प्राङ्गारिक उत्पादनिाई िागतको आिािमा 

प्रोत्साहन अनुदान वदने । 

 पशुपंछी प्रिद्धयनका िावग काययक्रम सञ्चािन गने। 

 पशुपंछी विकासका िावग स्रोत केन्द्रको स्थापना गने 

। 

 पशु विमाको िावग अनुदान काययक्रमको सञ्चािन 

गने । 

जेष्ठ नागरिक, 

अपांगता र्भएका 

व्यन्धि, ि 

 सङ्घ ि प्रदेश कानूनको अिीनमा िही 

सामावजक सुििा काययक्रमको 

कायायन्वयन, सञ्चािन तथा व्यिस्थापन गने 

। 

 जेष्ठ नागरिक, अपांगता भएका व्यम्क्ि, ि 

अशिहरूको भिा वितिणको िावग 

कमयचािी तथा बैंकको उवचत प्रिि गने । 

 जेष्ठ नागरिक परिचयपत्र वितिण काययविवि २०७५, 

अपाङ्गता भएको व्यम्क्िहरूको परिचयपत्र वितिण 

काययविवि २०७५ अनुसाि गिेको । 
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अशिहरूको 

व्यवस्थापन 

 जेष्ठ नागरिक, अपाङ्गता भएका व्यम्क्ि 

तथा असहायको िगत अद्यािविक, 

परिचयपत्र वितिण, सामावजक सुििा तथा 

सुवििाको व्यिस्थापन तथा वितिण गने । 

 जेष्ठ नागरिक क्लि, वदिा सेिा केन्द्र, 

 भेिघाि स्थि, आश्रय केन्द्रको सञ्चािन 

 तथा व्यिस्थापन गने । 

 सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा 

अपाङ्गता पुनस्थायपना केन्द्र, जे्यष्ठ नागरिक 

केन्द्र तथा अशि स्याहाि केन्द्रको 

सञ्चािन ि व्यिस्थापन गने । 

 अनाथ असहाय असि ि मानवसक 

असनु्तिन भएका व्यम्क्िहरूको 

पुनस्थायपना केन्द्रको सञ्चािन व्यिस्थापन 

अनुगमन ि वनयमन गने। 

 बािबाविका पुनस्थापना केन्द्रको 

व्यिस्थापनको िावग भिन तथा अन्य 

आिश्यक बन्दोबस्त गने । 

 यस सम्विी सेिा केन्द्र तथा स्थिहरूको 

व्यिस्था गने । 

 गाउँपाविकािे योजना तथा काययक्रम 

बनाई अन्य साझेदािहरूसँग सहकायय गने 

। 

 पाविकावभत्र काययित यस्ता िेत्रमा 

वक्रयावशि संस्थाहरूको व्यिस्थापन गने । 

 सामावजक दावयत्वको िेत्र भएको हँदा सिकािका 

सामावजक सुििा नीवत अनुसाि कायायन्वयन गनय 

गिाउन गाउँपाविकामा यस सम्विी संिचना 

हनुपने। 

 साझेदािहरूको सहकाययिाई प्रियिन गने गिी 

काययविििण तय गनुयपने । 

 मवहिा बािबाविका तथा समाज कल्याण 

उपशाखाको व्यिस्था गने ि यसका िावग 

गाउँपाविकािे जनप्रवतवनविको नेतृत्वमा समन्वय 

सवमवतको समेत व्यिस्था गनुयपने। 

खानेपानी तथा 

जिक्षवद्युत 

आयोजना 

वैकन्धिक उजाय 

 गाउँपाविमा िेत्रमा खानेपानी सम्बिी 

नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना, 

कायायन्वयन ि वनयमन गने । 

 संघीय कानून अनुसाि पाविका िेत्रमा 

विद्युत वितिण प्रणािी ि सेिाको 

व्यिस्थापन गने। 

 खानेपानी महसुि वनिायिण ि खानेपानी 

सेिा व्यिस्थापन गने । 

 एक मेगािाि सम्मका जिविद्युत 

आयोजनासम्बिी स्थानीयस्तिको नीवत, 

कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, 

कायायन्वयन, अनुगमन ि वनयमन गने । 

 स्थानीयतहमा िैकम्क्ल्पक ऊजाय सम्बिी 

नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, 

कायायन्वयन वनयमन गने । 

 खानेपानीको व्यिस्थापनका िावग िावष्टि य 

नीवतको अविनमा िही गाउँपाविकािे 

नेतृत्वदायी ि समन्वयात्मक भूवमका 

वनिायह गनय समन्वय सवमवतको व्यिस्था 

गने । 

 पाविका िेत्रमा खानेपानीको व्यिस्थापन 

गने 

 खानेपानी महसुि वनिायिण िगायतका 

काययहरू गने । 

 पाविकािेत्रमा बैकम्क्ल्पक उजाय ि विद्युत 

वितिण प्रणािीको विकास एिं वितिणका 

िावग सहवजकिण गने ।  

 यसका िावग संघ सिकाि ि 

संस्थानहरूसँग समन्वय गने । 

 यस गाउँपाविकामा सौयय उजायको बढी सम्भािना 

भएकोिे पाविकािे सम्भाित्य अध्ययन 

(Feasibility Study) गिेि जानु पने सो काययको 

िावग पिामशयदाता माफय त गरिदा सहज हने देम्क्खन्छ 

। 

 खानेपानी िगायतका शहिी सुवििाहरूको 

उपिव्िताका िावग गनुयपने विकास काययहरूमा 

खानेपानी तथा सिसफाइ शाखासँग सम्वद्द 

काययविििणमा समेि्नुपने 

 गाउँपाविकामा सियशुिभ खानेपानीको आपुवतय 

गनुयपने दावयत्व िहेकािे खानेपानी तथा सिसफाइ 

व्यिस्थापन शाखाको व्यिस्था गिी आिश्यक 

जनशम्क्िको नेतृत्वमा खानेपानी तथा सिसफाइका 

कायय गनय वजमे्मिािी वदने । 
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 स्थनीय विद्युत वितिण प्रणािी ि सेिाको 

व्यिस्थापन, सञ्चािन, अनुगमन ि 

वनयमनका कायय गने । 

 स्थानीयतहमा िैकम्क्ल्पक ऊजाय सम्बिी 

प्रविवि विकास ि हस्तान्तिण, िमता 

अवभिृम्क्द्ध ि प्रिद्धयन कायय गने । 

 खानेपानी साना जि विद्युत आयोजना 

तथा िैल्कवपक उजाय सम्बिी काययहरू 

गने । 

क्षवपद् व्यवस्थापन  विपद् व्यिस्थापन सम्बिी स्थानीय नीवत, 

कानून, मापदण्ड, योजनाको कायायन्वयन, 

अनुगमन ि वनयमन गने । 

 स्थानीयस्तिमा विपद् पूिय तयािी तथा 

प्रवतकायय योजना, पूिय सूचना प्रणािी, 

खोज तथा उद्धाि, िाहत सामग्रीको पूिय 

भण्डािण, वितिण ि समन्वयका कायय गने 

। 

 विपद् जोम्क्खम िेत्रको नक्साङ्कन तथा 

बस्तीहरूको पवहचान ि स्थानान्तिण गने। 

 विपद् व्यिस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश ि 

स्थानीय समुदाय, सङ्घसंस्था तथा वनजी 

िेत्रसँग सहयोग, समन्वय ि सहकायय गने। 

 विपद् व्यिस्थापन कोषको स्थापना तथा 

सञ्चािन ि स्रोत सािनको परिचािन गने। 

 विपद् जोम्क्खम नू्यनीकिण सम्बिी 

स्थानीयस्तिका आयोजनाको तजुयमा, 

कायायन्वयन, अनुगमन ि वनयमन गने । 

 स्थानीयस्तिको विपद् सम्बिी तथ्याङ्क 

व्यिस्थापन ि अध्ययन अनुसिान गने । 

 विपद व्यिस्थापन सम्बिी समन्वय गनय 

संयन्त्र वनमायण गने । 

 पुिय तयािी, प्रवतकायय, पुिय जानकािीका 

सामग्रीहरूको प्रिि गने । 

 विपदका बेिा उद्धाि, िाहत िगायत कायय 

गनयका िावग आिश्यक बजेिको व्यिस्था 

गने। 

 विपद्का बेिा उद्धाि गनयकािावग ताविम 

प्राप्त जनशम्क्ि तयाि गने । 

 खुिा स्थानको प्रबि गने । 

 विपद व्यिस्थापन कोष स्थापना गिी सो 

को सञ्चािनको विवि तय गने । 

 गाउँपाविको विपद जोम्क्खम नू्यनीकिण 

योजना तयाि गिी कायायन्वयन गने । 

 विपद प्रवतकायय समूहहरू समुदायस्तिमा 

नै तयाि गने । 

 यसको गहनतािाई मध्यनजि गिी गाउँपाविकामा 

यसको समन्वयका िावग संिचना िाखुपने । 

 िडाहरूको काययविििणमा यसिाई समेि्नुपने । 

 समुदाय स्तिमा िहने प्रवतकायय समूहहरू 

व्यिस्थापनसँग सम्वम्क्ित भै गाउँपाविकाकाको 

संिचना ि िडाको काययविििण व्यिम्क्स्थत 

गिाउनुपने। 

 स्थानीय सवमवत वनमायण गिी विपद् व्यिस्थापनका 

काययिहरू गने । 

 विपद् व्यिस्थापनका िावग आिश्यक पने 

जनशिीको व्यिस्था गने। 

 प्राकृवतक स्रोतहरूको तत्थ्थ्याङ्क सङ्किन ि नक्साङ्कन 

गने । 

 िृिािोपण ि भु-उपयोग नीवत तजुयमा गने । 
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 स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन 

प्रणािी तयाि गने । 

 समुदायमा आिरित विपद् व्यिस्थापन 

सम्बम्क्ि काययक्रम सञ्चािन गने । 

जिािाि, 

वन्यजनु्त, खानी 

तथा खक्षनज 

पदाथयको संििण 

 जिािाि, िन्य जनु्त, खानी तथा खवनज 

पदाथयको संििण सम्बिी स्थानीय नीवत, 

कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 

कायायन्वयन ि वनयमन गने । 

 पानी मुहानको संििण गने । 

 सामुदावयक भू-संििण ि सोमा आिारित 

आय आजयन काययक्रम सञ्चािन गने । 

 भू-संििण ि जिािाि व्यिस्थापनजन्य 

सामुदावयक अनुकूिन काययहरू गने । 

 भौगवभयक नक्सा प्रकाशसन गने । 

 जिािाि, िन्यजनु्त, खानी तथा खवनज 

संििण पदाथयको सम्बिी 

गाउँपाविकाकाको नीवत बनाई सो 

अनुसाि योजना काययक्रम बनाउने । 

 स्रोत नक्सांकन गने । 

 यसका िावग दताय प्रिि तथा 

अवभिेम्क्खकिण ि सहजीकिण गने । 

 स्रोत परिचािन ि व्यिस्थापनसँग सम्वम्क्ित भै 

िाजश्व शाखा ि वनमायण शाखाहरूका काययविििणमा 

यस सम्विी काययहरू समेिनुपने। 
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परिचे्छद तीनः  प्रस्ताक्षवत संगठन संिचना ि दिबन्ी 

 

३.१ संगठन संिचना ि दिबन्ीमा सुिािको आवश्यकताः  

यस प्रवतिेदनको परिचे्छद दुईको खण्ड २.५ मा उले्लख भए अनुसाि गाउँपाविकको ितयमान िमता 

विकास(प्रशासन/व्यिस्थापन, संगठनात्मक व्यिस्थापन, विि व्यिस्थापन, सूचना प्रविवि व्यिस्थापन, सुशासन 

व्यिस्थापन ि समन्वय तथा सहकाययको संसृ्कवतको विकास) को  अिस्थामा सुिािको िावग विशेष पहि गनुयपने 

देम्क्खन्छ। 

यसका िावग विद्यमान संगठन संिचना ि दिबन्दीिाई समय सापेि परिमाजयन गनुय आिश्यक छ भने प्रते्यक 

शाखा/उपशाखा/एकाइ/िडा कायायियको संस्थागत एिमं पदगत वजमे्मिािी ि काययविििण स्पष्ट रुपमा वनिायिण 

गरिसंस्थागत रुपमा ि पदगत रुपमा सम्बम्क्ित वनकाय/पदाविकािीहरुिाई उििदायी बनाउनु जरुिी छ। यसबाि 

कमयचािी आफ्नो वजमे्मिािी प्रवत सजक िहन सिे ि कुनै कमयचािीिे वजमे्मिािी विवहन भएि बसु्नपने अथिा कुनै 

कमयचािीको अत्यविक काययबोजिाई विद्यमान अिस्थामा सुिाि ल्याउन सवकन्छ। 

 

३.२ प्रस्ताक्षवत संगठन संिचना ि दिबन्ी क्षवविणः  

म्यागे्द गाउँपाविका गाउँ काययपाविकाको कायायियको प्रस्तावित संगठन संिचनामा १० ििा शाखाहरु एक इकाइ 

ि प्रते्यक शाखा अन्तगयत कायय  प्रकृवत ि कायय वजमे्मिािीको आिािमा प्रस्ताि गरिएको छ। जस अनुसाि १२ ििा 

उपशाखा िहने प्रस्ताि गरिएको छ। सबै तहहरुमा ७/८ औ ँतहको प्रमुखको वजमे्मिािीमा िाखे्न ि त्यस अन्तगयत 

उपशाखा तथा इकाइ सेिा केन्द्रमा काययबोझ ि कायय प्रकृवतिाई आिाि मानेि गाउँपाविकािाइ बढी दावयत्व 

वसजयना नहोस भन्न कुिामा सचेत िहदै उपशाखाहरुमा आिश्यकता अनुसाि ५/६ औ ँतहिाई वजमे्मिािीमा िाख्न 

सवकने गरि दिबन्दीहरु प्रस्तावित गरिएको छ। 

 

त्यसै गरि गाउँपाविकाको जनस्वास्थ्य व्यिस्थापनको िावग जनस्वास्थ्य शाखा माताहतमा िहने गरि एक 

आिािभूत अस्पताि, २ ििा स्वास्थ्य चौकी, ४ ििा आिािभूत स्वास्थ्य केन्द्र, २ िठा आयुिेद औषािािय ि ३ 

सामुदावयक स्वास्थ्य ईकाई  प्रस्ताि गरिएको छ। स्वास्थ्य चौकी ि आिािभूत स्वास्थ्य केन्द्रमा समान कमयचािी 

दिबन्दी प्रस्ताि गरिएको छ जसको कािण स्वास्थ्य मन्त्राियको प्रस्तावित एक िडा एक आिािभूत स्वास्थ्य केन्द्र 

सञ्चािन गने नीवत बमोवजम हािका स्वास्य चौकी पवन आिािभूत स्वास्थ्य केन्द्र नै हनेछन्। 

समायोजन भई आएका अविकृत स्तिका कमयचािीहरु, वनजको कायय अिवि एथाित िहेसम्म पाविकािे खिाएको 

शाखामा सोवह शाखाको काययविििण अनुसाि वजमे्मिािी िहन गनुयपने हन्छ भने सहायक कमयचािीिाई 

आिश्यकता अनुसाि शाखा तथा उपशाखाहरुमा पदस्थापना परिनेछ। केवह शाखा तथा उपशाखाहरुको कायय 

स्वरुपिाई आिाि मानेि वतनको प्रशासवनक वनयन्त्रण सोझै प्रमुख प्रशासकीय अविकृत माफय त गाउँ 

काययपाविकासंग िहने गरि संगठन ढाँचा तयाि गरिएको छ। स्वीकृत संगठन संिचना अनुसाि प्रस्तावित दिबन्दी 

विििण शाखा ि उपशाखा इकाइ तथा सेिा केन्द्रगत रुपमा देशाय बमोवजम प्रस्ताि गरिएको छ। 

 

ताक्षिकाः  प्रस्ताक्षवत संगठन संिचना अन्तगयत िहने शाखा तथा उपशाखाहरुको क्षवविणः  

क्र.स. शाखाहरु उपशाखाहरु ईकाई 

१ प्रशासन शाखा १.१ प्रशासन तथा सुशासन 

उपशाखा(न्यावयक सवमवत सहेत) 

१.२ साियजवनक सम्पवि व्यिस्थापन 

उपशाखा 
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१.३ दताय/चिनी/संघ संस्था समन्वय 

उपशाखा 

१.४ गाउँ प्रहिी व्यिस्थापन उपशाखा 

१.५ िडा कायायियहरु 

२ आवथयक विकास शाखा २.१ उद्योग तथा पययिन 

विकास/सहकािी/श्रम िोजगाि 

उपशाखा 

२.२ कृवष विकास उपशाखा 

२.३ पशु विकास उपशाखा 

 

 आन्तरिक िेखा परििण उपशाखा  

३ योजना काययन्वयन अनुगमन तथा 

मुल्याङ्कन शाखा 

अनुगमन तथा मुल्याङ्कन उपशाखा  

४ आवथयक प्रशासन शाखा ५.१ आवथयक प्रशासन उपशाखा 

५.२ िाजस्व व्यिस्थापन उपशाखा 

 

५ जनस्वास्थ्य शाखा ६.१ जनस्वास्थ्य उपशाखा 

६.२ आिािभूत अस्पताि 

६.३ स्वास्थ्य चौकी 

६.४ आिािभूत स्वास्थ्य केन्द्र 

६.५ आयुिेद औषाििय 

सामुदावयक 

स्वास्थ्य 

ईकाई 

६ सहिी तथा पूियिाि विकास शाखा ७.१ स्थानीय पूियिाि विकास शाखा 

७.२ भिन तथा िस्ती विकास 

उपशाखा 

 

७ वशिा, युिा तथा खेिकुद विकास 

शाखा 

८.१ वशिा तथा खेिकुद उपशाखा 

८.२ िािविकास केन्द्र 

 

८ िाताििण तथा सिसफाइ विपद् 

व्यिस्थापन शाखा 

९.१ सिसफाई उपशाखा  

९ जनसंख्य तथा सामावजक 

समािेशीकिण शाखा 

१०.१ मवहिा िाििाविका तथा 

समािेशीकिण उपशाखा 

१०.१ सामावजक सुििा तथा 

पञ्जीकिण उपशाखा 

 

१० सूचना प्रविवि शाखा   
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३.३ विद्यमान संगठन संिचनाः  

गाउँ कार्यलापलकाको संगठन संरचना-२०८० 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

गाउँसभा 

गाउँ कार्यपालिका 

अध्र्क्ष 

प्रमखु प्रशासकीर् अधिकृत 

रा.प. ततृतर्/आठौँ तह 

प्रशासन शाखा 
प्रशासकीर् अधिकृत 

अधिकृत छैटौँ/सातौँ-१ 

प्रशासन तथा सुशासन उपशाखा 
न्र्ायर्क समियत सिेत 

सहार्क पाचौँ-१ 

कम्पूटर अपरेटरसहार्क पाचौँ-१ 

ह.स.च.-३ (करार) 
ऐम्बुिेन्स चािक-२(करार) 
कार्ायिर् सहर्ोगी-५(करार) 

सार्यजयनक सम्पत्ति व्र्र्स्थापन 
उपशाखा 

सहार्क चौँथो/पाचौँ-१ 

 

दताय/चलानी/संघ संस्था सिन्र्र् 
तथा उपशाखा 

सहार्क चौँथो/पाचौँ-१ करार 

 

गाउँ प्रहरी व्र्र्स्था उपशाखा 
कमान्डर (न.प्र.ना.नी)पाँचौँ-१ करार 

सह-कमन्डर(न.प्र.सा.नी.)चौथो-१करार 

गाउँ प्रहरी जवान- ३ करार 

र्डा कार्ायलर् तर्य  
वडा सधचव(सहार्क पाचौँ/ छैटौँ)-२ 

वडा सधचव (सहार्क चौथो/पाचौँ)-५ 

सव-ईन्न्जतनर्र (सहार्क पाचौँ)-३ 

अ.सव-ईन्न्जतनर्र (सहार्क चौथो)-४ 

कार्ायिर् सहार्क सा.प. (सहार्क 
चौथो)-७ करार 

कार्ायिर् सहर्ोगी-७ करार 

आर्थयक त्तर्कास शाखा 
अधिकृत सातौँ/आठौँ-१ 

उद्र्ोग तथा पर्ायटन 
त्तर्कास/सहकारी/श्रि रोजगार 

उपशाखा 
सहार्क पाचौँ-१ 

कृत्ति त्तर्कास उपशाखा 
कृषि षवकास अधिकृत(छैटौँ/सातौँ)-१ 

प्राषवधिक सहार्क (पाचौँ)-१ 

प्राषवधिक सहार्क (चौथो)-१ 

 

पश ुसेर्ा उपशाखा 
पश ुषवकास अधिकृत(सातौँ)-१ 

ना.प्र.से.प्रा (पाचौँ)-१ 

ना.प्र.से.प्रा (चौथो)-१ 

 

आन्तररक लेखा पररक्षण 
उपशाखा 

आ.िे.प. सहार्क पाचौँ-१ 

 

र्ोजना कार्यन्र्र्न अनुगिन तथा 
िुल्र्ाङ्कन शाखा 

र्ोजना अधिकृत सातौँ/आठौँ-१ 

अनगुिन तथा िुल्र्ाङ्कन उपशाखा 
अ.सव.ई. सहार्क(चौथो)-१ 

आर्थयक प्रशासन शाखा 
िेखा अधिकृत छैटौँ/सातौँ-१ 

आर्थयक प्रशासन उपशाखा 
सहार्क चौथो/पाँचौँ-१ 

राजस्र् व्र्र्स्थापन उपशाखा 
अधिकृत छैठौँ प्राषवधिक-१ 

शहरी तथा पूर्यधार त्तर्कास शाखा 
ई. अधिकृत सातौँ/आठौँ-१ 

स्थानीर् पूर्यधार त्तर्कास उपशाखा 
ईन्न्जतनर्र छैटौँ-१ 

सव.ई सहार्क पाचौँ-१ 

अ.सव.ई. सहार्क चौथो-१ 

खा.प.स.टे. सहार्क चौथो-१ 

 

भर्न तथा र्स्ती त्तर्कास उपशाखा 
ई.अधिकृत छैटौँ/सातौँ-१ 

अलमन सहार्क चौथो प्रा.१ करार 

मशक्षा/र्ुर्ा तथा खेलकुद शाखा 
लशक्षा अधिकृत सातौँ/आठौँ-१ 

 

मशक्षा तथा खेलकुद उपशाखा 
प्रा.स. सहार्क पाचौँ-१ 

 

र्ालत्तर्कास केन्र 

षवद्र्ािर् खेिकुद सलमतत 

स्थानीर् स्तरका प्राषवधिक तथा 
व्र्वसातर्क तालिम केन्र 

 

र्ातार्रण तथा सरसर्ाई 
त्तर्पद् व्र्ा. शाखा 

ई/व.ई/अधिकृत छैटौँ-१ 

सरसर्ाई उपशाखा 
हेषव सवरी चािक-१ करार 

अपरेटर-१ करार 

ल्र्ा.फि.सा. हेल्पर-२ करार 

 

जनसंख्र्ा तथा सािाजजक 
सिारे्शीकरण शाखा 

अधिकृत छैटै/सातौँ-१ 

 

िहहला र्ालर्ामलका तथा 
सिारे्शीकरण उपशाखा 

महहिा षवकास तनररक्षक पाँचौँ-१ 

 

सािाजजक सुरक्षा तथा पञ्जीकरण 
उपशाखा 

सहार्क पाचौँ-१ करार 

सहार्क चौथो-१ करार 

 

सूचना प्रत्तर्र्ध शाखा 
सू.प्र.अ. (ई. अधिकृत छैटोँ)-१ करार 

 

िेखा, षवद्र्ार्न, सुशासन तथा अन्र् 
सलमतत 

आर्थयक त्तर्कास, सािाजजक त्तर्कास, पूर्यधार त्तर्कास र र्ातार्रण तथा त्तर्पद् व्र्र्स्थापन समियत 

उपाध्र्क्ष न्र्ायर्क समियत 
तनजी सधचवािर् 

सहार्क चौथो-१(करार) 

आिारभूत अस्पताि-१ 

मे.अ.स्वा.ज.मे. आठौँ-२ 

हे.अ./(स्वा.हे.ई. ५/६/७)तह-३ 

स्टाि नसय स्वा.ज.मे. (५/६/७)-५ 

कषवराज स्वा.आ. (५/६/७)तह-१ 

ल्र्ा.टे.स्वा.मे.ल्र्ा.टे.(५/६/७)तह-१ 

रेडडर्ोग्रािर स्वा.रे.ग्रािी (५/६/७)तह-१ 

डेन्टि हाइजतनष्ट स्वा.डेन्रन्ष्र ५/६/७ तह-१ 

िामेसी सहार्क स्वा.िामेसी(५/६/७)-१ 

प्रशासन सहार्क (प्रशा/५)-१ 

अ.ल्र्ा चौथो.-१ करार 
कार्ायिर् सहर्ोगी-४ करार 

सरसिाई कमी-२ करार 

 

 

जनस्र्ास््र् शाखा 
हे.अ./लस.अ.हे.व.हे.ई.(६/७तह)-१ 

 

 

स्र्ास््र् चौकी-२ 

हे.अ./लस.अ.हे.व./हे.ई. (५/६/७तह)-२ 

अ.हे.व./स्वा./हे.ई. (४/५/६)तह-४ 

अ.न.मी. स्वा./प.हे.न./क.न. ४/५/६-४ 

जा.स्वा.चौ. मे.ल्र्ा.टे. ४ तह-१ करार 

कार्ायिर् सहर्ोगी-२ करार 

 

 

आधारभूत स्र्ास््र् केन्र-४ 

हे.अ./लस.अ.हे.व/स्वा./हे.ई. (५/६)तह-४ 

स्टा.न/लस.अ.न.मी. ५/६-४ 

कार्ायिर् सहर्ोगी-४ करार 

आर्ुरे्द औिधालर्-१ 

कषवराज स्वा. आर्ुवेि(५/६/७)तह-१ 

वैि स्वा.आर्ुवेि (४/५/६)तह-१ 

औिधि कुटुवा शे्रणि षवहहन-१ करार 

कार्ायिर् सहर्ोगी-१ करार 

 

सािुदायर्क स्र्ास््र् ईकाई-३ 

अ.हे.व./स्वा./हे.ई. (४)तह-३ करार 

सस्थागत षवकास, क्षमता अलभवदृ्धि तथा सुशासन सलमतत 

जनस्र्ास््र् उपशाखा 
प.हे.न. अधिकृत(स्वा.क.न.)५/६तह-१ 

 

अनसुचुी-१ 
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३.४ प्रस्ताक्षवत कमयचािी दिबन्ीः  

 दिबन्दीगत दृवष्टकोणबाि हेदाय ितयमान अिस्थामा यस कायायियमा नेपाि सिकािका वनजमती 

सेिाका कमयचािी, स्थानीय सेिाका कमयचािी (स्थायी, किाि, ज्यािादािी) ि दिबम्क्न्द बाहेकका कमयचािीहरु िहेका 

छन्। गाउँपाविकामा काययित विद्यमान कमयचािी दिबन्दी वनम्मानुसाि प्रसु्तत गरिएको छ। 

cg'';""rL– @  

ufpFkflnsf tkm{ -:yfoL b/jGbL tkm{_ 

qm=; kbgfd tx ;]jf tyf ;d''x ;+Vof lhDd]jf/ 

zfvf÷O{sfO{ 

1 k|d''v k|zf;sLo clws[t -:yfoL_ zf=c  k|zf;g÷ 

;f=k|÷/f=k= t[lto  

1 sfof{no k|d''v 

2 clws[t -lzIff k|zf;g_ -:yfoL_ ;ftf}F÷cf7f}F k|zf;g ÷lzIff 

k|zf;g 

1 lzIff tyf v]ns''b 

ljsf; zfvf  

3 clws[t -n]vf_ -:yfoL_ 5}6f}F÷;ftf}F k|zf;g÷ n]vf 1 cfly{s k|zf;g zfvf 

4 clws[t -k|zf;g÷;f=k| -:yfoL_ ;ftf}F÷cf7f}F k|zf;g÷ ;f=k| 1 of]hgf sfof{Gjog 

tyf c=d'' zfvf 

5 clws[t -k|zf;g÷;f=k| -:yfoL_ ;ftf}F÷cf7f}F k|zf;g÷ ;f=k| 1 cfly{s ljsf; zfvf 

6 clws[t l;ljn O{lGhlgo/ -:yfoL_ ;ftf}F÷cf7f}F O{GhL÷l;ljn÷hg

/n  

1 zx/L tyf k''jf{wf/ 

ljsf; zfvf 

7 clws[t -k|zf;g _ -:yfoL_ 
;ftf}F÷cf7f}F 

k|zf;g÷ ;fdfGo 

k|zf;g  

1 hg;+Vof tyf 

;fdflhs 

;dfj]zLs/0f zfvf 

8 clws[t -k|zf;g÷;f=k| -:yfoL_ 5}6f}F ÷;ftf}F k|zf;g÷ ;f=k| 1 k|zf;g zfvf 

9 clws[t -s[lif k|;f/_ -:yfoL_ 5}6f}F ÷;ftf}F s[lif k|;f/_ 1 s[lif ljsf; pkzfvf 

10 clws[t kz''ljsf; -:yfoL_ 5}6f}F ÷;ftf}F s[lif kz'' :jf= 1 kz'' ;]jf pkzfvf  

11 clws[t -k|ljlws_ -:yfoL_ 5}6f}F  O{lGhlgol/Ë 1 /fhZj Joj:yfkg 

pkzfvf  

12 clws[t -aftfj/0f_ -:yfoL_ 5}6f}F  O{=l;ljn hg/n  1 aftfj/0f tyf 

;/;kmfO{ ljkb 

Joj:yfkg zfvf 

13 n]vf ;xfos k|zf;g -:yfoL_ rf}yf]÷kfrf}F  k|=n]vf 1 cfly{s k|zf;g 

pkzfvf  

14 sDKo'6/ ck/]6/ -:yfoL_ kfFrf}F  k|= ljljw  1 k|zf;g  

15 kz'':jf:Yo k|fljlws k|f=; -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  s[lif ÷kz'' 

:jf:Yo  

1 kz''kG5L ljsf; 

pkzfvf 

16 x]=c÷l;=c=x]a clws[t -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  :jf:Yo x]=O{  1 :jf:Yo zfvf 

17 k=x]=g ÷s=g clws[t -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  :jf:Yo gl;{Ë 1 :jf:Yo pkzfvf 

18 s[lif =k|=; -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  s[lif 1 s[lif ljsf; pkzfvf 

19 cf=n]=k -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  cf=n]=k 1 cf=n]=k O{sfO{ 
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20 k|zf;g ;xfos -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  ;fdfGo k|zf;g  1 
pwf]u ko{6g ljsf; zxsf/L >d tyf /f]huf/ 

pke]Qmf lxt tyf ahf/ cg''udg pkzfvf 

21 k|fljlws ;xfos -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  k|=lzIff 1 o''jf tyf v]ns''b 

ljsf; pkzfvf  

22 k|zf;g ;xfos -:yfoL_ kfFrf}F ÷5}6f}F  k|zf;g ;fdfGo 

k|zf;g  

1 k|zf;g tyf z'';f;g 

pkzfvf GofoLs ;ldlt 

;d]t   

23 clws[t k|fljlws -:yfoL_ 5}6f}F  O{=l;ljn hg/n  1 zx/L k''jf{wf/ ljsf; 

pkzfvf 

24 ;j O{lGhlgo/ -:yfoL_ kfFrf}F O{=l;ljn hg/n  1 zx/L k''jf{wf/ ljsf; 

pkzfvf 

25 dlxnf ljsf; lgl/Ifs -:yfoL_ rf}yf]÷kfFrf}F 

F  

k|=ljljw 1 dlxnf jfnjflnsf 

tyf ;dfhsNof0f / 

;+3 ;+:yf ;dGjo 

pkzfvf  

26 c= ;j O{lGhlgo/ -:yfoL_ rf}Fyf] O{=l;ljn hg/n  1 zx/L k''jf{wf/ ljsf; 

pkzfvf 

27 vf=kf=;=6] -:yfoL_ rf}yf] O{=l;ljn hg/n  1 vfg]kfgL tyf ;/;kmfO{ 

pkzfvf 

 

28 kz'':jf:Yo k|fljlws gf=k|=; -

:yfoL_ 

rf}yf] ÷kfFrf}F   s[lif ÷kz'' 

:jf:Yo  

1 kz''kG5L ljsf; pkzfvf 

29 s[lif gf=k|=; -:yfoL_ rf}yf] ÷kfFrf}F   s[lif 1 s[lif ljsf; pkzfvf 

30 k|zf;g ;xfos -:yfoL_ rf}yf] ÷kfFrf}F   k|zf;g ;fdfGo 

k|zf;g  

1 ;fj{hgLs ;DktL 

Joj:yfkg pkzfvf  

31 c=;j O{lGhlgo/ -:yfoL_ rf}yf] ÷kfFrf}F   O{=l;ljn hg/n  1 of]hgf sfof{Gjog cg''udg 

tyf d''NofËg pkzfvf  

s/f/ ;]jf tkm{ M  

1 clws[t l;ljn O{lGhlgo/ -s/f/_ 5}6f}F ÷;ftf}F O{GhL÷l;ljn÷hg

/n  

1 ejg tyf j:tL 

ljsf; pkzfvf 

2 ;''rgf k|ljlw clws[t -s/f/_ 5}6f}F  ljljw k|fljlws  1 ;''rgf ;~rf/ tyf 

pkzfvf 

3 sfof{no ;xfos -s/f/_ kfFrf}F  k|= ;fdfGo 

k|zf;g  

1 ;fdflhs ;''/Iff tyf 

klGhs/0f pkzfvf  

4 cldg -s/f/_ rf}yf]  gfkL  1 ejg tyf j:tL 

ljsf; pkzfvf 

5 sfof{no ;xfos -s/f/_ rf}yf]  k|= ;fdfGo 

k|zf;g  

1 btf{ rnfgL ;+3 ;+:yf 

;dGjo tyf pkzfvf 

6 sfof{no ;xfos -s/f/_ rf}yf]  k|= ;fdfGo 

k|zf;g  

1 ;fdflhs ;''/Iff tyf 

klGhs/0f pkzfvf  

7 sfof{no ;xfos -s/f/_  rf}yf] k|= ;fdfGo k|zf;g  1 cWoIf ;lrjfno  

8 x]eL ;jf/L rfns -s/f/_ >]0fL ljlxg  d]sflgsn k|f= 1 k''jf{wf/ ;/;kmfO{  

9 xn''sf ;jf/L rfns -s/f/_ >]0fL ljlxg  d]sflgsn k|f= 5 ;fdfGo k|zf;g 

10 sfof\{no ;xof]uL -s/f/_ >]0fL ljlxg  k|zf;g 8 ;fdfGo k|zf;g 

11 gu/ k|x/L kflnsf -sdf08/_ 

k|x/L ;xfos lgl/Ifs  

c=;=O{.rf}yf] ;'/Iff 1 ;''/IffsdL{  
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12 gu/ k|x/L kflnsf -;xsdf08/_ 
xjNbf// 
t[lto 

;'/Iff 1 ;''/IffsdL{  

13 gu/ k|x/L kflnsf -hjfg_ hjfg ;''/Iff 3 ;''/IffsdL{  

 hDdf ufpFkflnsf :yfoL b/jGbL  31  

 hDdf ufpFkflnsf s/f/ b/jGbL  26  

 hDdf ufpFkflnsf sd{rf/L b/jGbL t]l/h  57  

 

 

cg'';''rL–# 

- j8f sfof{no tkm{sf] b/jGbL t]l/h _ 

 

qm=; kbgfd tx ;]jf tyf 

;d'x 

;+Vof lhDd]jf/ 

zfvf÷O{sfO{ 

 j8f g+ !      

 j8f g+ ! sf] sfof{no 

DofUb]–! tgx''F .  

    

 j8f ;lrj -:yfoL_ ;xfos %÷^ k|zf;g !  

 ;j–O{lGhlgo/ -:yfoL_ l;len hg/n $÷% k|fljlws !  

 sfof{no ;xfos -;f=k_ -s/f/_ ;xfos $ k|zf;g !  

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg k|zf;g  !  

 hDdf $  

 j8f g+ @   

 j8f g+ @ sf] sfof{no 

DofUb]–@ tgx''F .  

    

 j8f ;lrj -:yfoL_ ;xfos %÷^ k|zf;g !  

 ;j–O{lGhlgo/ -:yfoL_ l;len hg/n $÷% k|fljlws !  

 sfof{no ;xfos -;f=k_ -s/f/_ ;xfos $ k|zf;g !  

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg k|zf;g  !  

 hDdf $  

 j8f g+ #   

 j8f g+ # sf] sfof{no 

DofUb]–# tgx''F .  

    

 j8f ;lrj -:yfoL_ ;xfos $÷% k|zf;g !  

 c÷;j–O{lGhlgo/ -:yfoL_ l;len hg/n $÷% k|fljlws !  

 sfof{no ;xfos -;f=k_ -s/f/_ ;xfos $ k|zf;g !  

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg k|zf;g  !  

 hDdf $  
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 j8f g+ $   

 j8f g+ $ sf] sfof{no DofUb]– tgx''F .      

 j8f ;lrj -:yfoL_ ;xfos $÷% k|zf;g !  

 c÷;j–O{lGhlgo/ -:yfoL_ l;len hg/n $÷% k|fljlws !  

 sfof{no ;xfos -;f=k_ -s/f/_ ;xfos $ k|zf;g !  

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg k|zf;g  !  

 hDdf $  

 j8f g+ %   

 
j8f g+ % sf] sfof{no DofUb]–% tgx''F .  

    

 j8f ;lrj -:yfoL_ ;xfos $÷% k|zf;g !  

 c÷;j–O{lGhlgo/ -:yfoL_ l;len hg/n $÷% k|fljlws !  

 sfof{no ;xfos -;f=k_ -s/f/_ ;xfos $ k|zf;g !  

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg k|zf;g  !  

 hDdf $  

 

qm=; kbgfd tx ;]jf tyf 

;d'x 

;+Vof lhDd]jf/ 

zfvf÷O{sfO{ 

 j8f g+ ^      

 j8f g+ ^ sf] sfof{no 

DofUb]–^ tgx''F .  

    

 j8f ;lrj -:yfoL_ ;xfos $÷% k|zf;g !  

 c÷;j–O{lGhlgo/ -:yfoL_ l;len hg/n $÷% k|fljlws !  

 sfof{no ;xfos -;f=k_ -s/f/_ ;xfos $ k|zf;g !  

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg k|zf;g  !  

 hDdf $  

 j8f g+ &   

 j8f g+ & sf] sfof{no 

DofUb]–& tgx''F .  

    

 j8f ;lrj -:yfoL_ ;xfos $÷% k|zf;g !  

 ;j–O{lGhlgo/ -:yfoL_ l;len hg/n $÷% k|fljlws !  

 sfof{no ;xfos -;f=k_ -s/f/_ ;xfos $ k|zf;g !  

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg k|zf;g  !  

 hDdf $  

 hDdf  & j6f j8fdf :yfoL b/jGbL   !$  

 hDdf  & j6f j8fdf :yfoL b/jGbL   !$  

 hDdf  j8f tkm{  @* hgf  
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cg'';''rL $ -:jf:Yo_ 

qm=; kbgfd  tx  ;]jf tyf ;d''x  ;+Vof lhDd]jf/ zfvf÷O{sfO{ 

 :jf:Yo zfvf     

 x]=c=÷l;=c=x]=a -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo  1 hgf uf=kf :jf:Yo zfvf  

 :6fkmg;{ ÷l;=c=g=dL -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo  1 hgf uf=kf :jf:Yo pkzfvf  

 sfof{no ;xof]uL -s/f/_ >]0fLljlxg  k|zf;g 1 hgf uf=kf :jf:Yo zfvf  

 cfwf/e''t c:ktfn     

 d]l8sn clkm;/ -:yfoL_ * cf}F :jf:Yo h=d] 2 hgf  

 x]=c -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo h=d] 3 hgf  

 :6fkm g;{  -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo h=d] 5 hgf  

 slj/fh -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo cfo''j]{b 1 hgf   

 /]l8of] u|fkm/ -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo 

:jf=/]=u|flkm 

1 hgf   

 Nofj 6]lSgl;og -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo d]=Nof=6] 1 hgf   

 8]06n xfOh]lgi6-:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo 8]lG6i6« 1 hgf   

 kmfd]{l; cl;:6]06-:yfoL_  %÷^÷& :jf:Yo kmfd]{l; 1 hgf   

 gfoj ;''Jjf -:yfoL_ % k|zf;g 1 hgf   

 cl;i6]G6 Nofj -s/f/_ $ :jf:Yo d]=Nof= 1 hgf   

 sfof{no ;xof]uL -s/f/_ >]0fLljlxg  k|zf;g 4 hgf  

 ;/;kmfO{ sdL{ -s/f/_ >]0fLljlxg  k|zf;g 2 hgf  

 xn''sf ;jf/L rfns -s/f/_ >]0fLljlxg  k|zf;g 1 hgf  

 hfd''g] cfo''j]{b cf}ifwfno      

 slj/fh -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo cfo''j]{b 1 hgf   

 j}B -:yfoL_ $÷%÷^ :jf:Yo cfo''j]{b 1 hgf   

 sf=; -s/f/_ >]0fLljlxg  k|zf;g 1 hgf   

 cf}iflw s'6''jf -s/f/_  >]0fLljlxg  k|zf;g 1 hgf   

 :jf:Yo rf}sL tkm{      

 hfd''g] :jf:Yo rf}sL      

 x]=c÷l;=c=x]=a -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf   

 c=x]=a -:yfoL_ $÷%÷^ :jf:Yo÷x]=O{ 2 hgf  

 c=g=dL -:yfoL_ $÷%÷^ :jf:Yo÷k=x]=g÷s=g 2 hgf   

 Nofj cl;i6]G6 -s/f/_ $ d]=Nof=c 1 hgf  

 sf=; -s/f/_ – >]0fL ljlxg  1 hgf  

 dgkfË :jf:Yo rf}sL      

 x]=c÷l;=c=x]=a -:yfoL_ %÷^÷& :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf   

 c=x]=a -:yfoL_ $÷%÷^ :jf:Yo÷x]=O{ 2 hgf  

 c=g=dL -:yfoL_ $÷%÷^ :jf:Yo÷k=x]=g÷

s=g 

2 hgf   

 sf=; -s/f/_ – >]0fL ljlxg  1 hgf  

 cfwf/e''t :jf:Yo s]Gb| tkm{      

 u''0ffbL cfwf/e''t :jf:Yo s]Gb|     

 x]=c÷l;=c=x]=a -s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf  



 

36 
 

 :6fkm g;{÷c=g=dL -s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷k=x]=g÷

s=g 

1 hgf  

 sf=; -s/f/_ – >]0fL ljlxg  1 hgf  

 k;n] cfwf/e''t :jf:Yo s]Gb|     

 x]=c÷l;=c=x]=a –s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf  

 :6fkm g;{÷c=g=dL -s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷k=x]=g÷

s=g 

1 hgf  

 sf=; -s/f/_ – >]0fL ljlxg  1 hgf  

 5fËkf6g cf=:jf=s]      

 x]=c÷l;=c=x]=a -s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷x]=O{ hgf  

 :6fkm g;{÷c=g=dL -s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷k=x]=g÷

s=g 

1 hgf  

 sf=; -s/f/_ – >]0fL ljlxg  1 hgf  

 ;ldwf/f cf=:jf=s]     

 x]=c÷l;=c=x]=a -s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf  

 :6fkm g;{÷c=g=dL -s/f/_ %÷^ :jf:Yo÷k=x]=g÷

s=g 

1 hgf  

 sf=; -s/f/_ – >]0fL ljlxg  1 hgf  

 lsNrf]s ;fd''bflos :jf:Yo O{sfO{     

 c=x]=a -s/f/_ $ :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf  

 5fË ;fd''bflos :jf:Yo O{sfO{     

 c=x]=a -s/f/_ $ :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf  

 csnf ;fd''bflos :jf:Yo O{sfO{     

 c=x]=a -s/f/_ $ :jf:Yo÷x]=O{ 1 hgf  

 :jf:Yo tkm{ hDdf :yfoL b/jGbL  30 hgf  

 :jf:Yo tkm{ hDdf s/f/ b/jGbL 29 hgf  

 :jf:Yo tkm{ hDdf b/jGbL 59 hgf  

 

 

gf]6 M cfwf/e''t :jf:Yo s]Gb|sf] b/jGbL l:js[t eP/ gcfpFbf ;Dd c=x]=a / c=g=dL s/f/ ;]jfdf 

lnO{ ;+:yfut ;]jf k|bfg ul/g]5 . olb dfyL pNn]lvt cfwf/e"t :jf:Yo s]Gb|sf] b/aGbL :jLs[t eO{ cfPdf 

:jt :yfoL b/aGbL sfod x'g]5. 

 

 

gf]6 M  

!_ s/f/ b/jGbL dWo] sfof{nosf sf=;÷;=rf÷j8fsf sf=;÷;f=k÷ gu/ k|x/L afx]s c? ;j} s/f/sf] xsdf 

cfGt/Ls >f]t af6 bfloTj jxg ug]{ u/L s/f/ ul/g] 5 . >f]t ;+s'''rg x''g] ljlQs} sfo{kflnsf lg0f{o ;Fu} 

:jtx vf/]h x''g]5 .  

@_ xfn sfo{/t :yfgLo k""jf{wf/ pkzfvfsf] O{lGhlgo/ clws[t 5}6f}F ! hg;+Vof tyf ;fdflhs ;dfj]zLs/0f 

;ftf}F ! cssfz eP ;Fu} ;f] kb :j÷tx vf/]h x''g]5 .  

#_ ;dfof]hg eO{ k''gM k|b]z sfg''g cg'';f/ txut a9'jf x''Fbf clws[t 5}6f}F txdf # hgf clws[t ;ftf}F txdf 

# hgf u/L ^ hgf hgzlQm dflyNnf] kbdf /xFbf zfvf j[l4 / cfly{s bfloTj ;d]t rfk kg]{ x''Fbf ;f] kbsf 

;?jf tyf cjsfz eO{ l/Qm x''Fbf 5}6f}F txsf] ! / ;ftf}F txsf] ! u/L @ b/jGbL :jtx vf/]h x''g]5 .  
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$_ ;+u7g tyf Joj:yfkg ;j]{If0f sDtLdf # aif{sf] nflu x''g]5 . ;f] kZrft k''g ;j]{If0f x''g]5 .  

%_ sfo{qmdut s/f/sf] xsdf ;f] sfo{qmd /x] ;Ddsf] nflu dfq /xg] 5 .  

^_ s[lif kz''sf s/f/ sd{rf/Lx? ;d]t ah]6 k|fKt eO{Gh]n dfq /xg] 5 .  

 

 

३.५ ताक्षिका ७-म्यागे्द गाउँपाक्षिकाको प्रस्ताक्षवत शाखागत कमयचािी दिबन्ी क्षवविणः  

क्र.स. शाखा प्रक्षवक्षिक प्रशासक्षनक जम्मा 

१ प्रमुख प्रशासकीय अविकृत - १ १ 

२ प्रशासन शाखा - २१ २१ 

३ आन्तरिक िेखा परििण ईकाई - १ १ 

४ आवथयक प्रशासन शाखा १ २ ३ 

५ वशिा युिा तथा खेिकुद शाखा - २ २ 

६ सामावजक विकास शाखा - ४ ४ 

७ पूियिाि विकास शाखा ७ - ७ 

८ स्वास्थ्य शाखा ४३ १६ ५९ 

९ योजना तथा अनुगमन शाखा १ १ २ 

१० िन-िाताििण तथा विपद् व्यिस्थापन शाखा १ ४ ५ 

११ कृवष विकास तथा पशु सेिा शाखा ६ २ ८ 

१२ सूचना प्रविवि शाखा १ - १ 

१३ िडा कायायिय ७ ििै ७ २१ २८ 

जम्मा ६७ ७५ १४२ 

 

प्रसु्तत संिचनािे गाउँपाविकामा िहने कमयचािीहरुको प्रिृवििाई दसायएको छ। यस संिचनािे गाउँपाविकाको कामकाजिाई 

सिि ि प्रभािकािी गिाउनका साथै वमतव्ययी रुपमा काम सञ्चािन गने विश्वास विईएको छ। कायय प्रकृवत ि काययबोझको 

आिािमा स्वास्थ्य शाखा ि िडा कायायियहरुमा जनशम्क्िको केही हेिफेि गरिएको ि नगि प्रहिीको पवन व्यिस्था गरिने 

प्रस्ताि भएको छ। प्रशासन शाखामा सेिा प्रिाहसंग सम्बम्क्ित अन्य जनशम्क्ि िहेको हनािे उि शाखामा पवन जनशम्क्ि 

तुिानात्मक रुपमा बढी देम्क्खएको छ। 

 

३.६ ताक्षिका-८: म्यागे्द गाउँपाक्षिकाको प्रस्ताक्षवत तहगत कमयचािी दिबन्ी क्षवविण 

तह प्रक्षवक्षिक प्रशासक्षनक जम्मा 

दशौ/निौ ँ - - - 

छैिौ/ँसातौ/ँआठौ ँ १५ ७ २२ 

चौथौ/पाचौ ँ ४३ ४८ ९१ 

शे्रणी विवहन - २९ २९ 

जम्मा ५८ ८४ १४२ 

 

३.७ ताक्षिका-९: म्यागे्द गाउँपाक्षिकाको आ.व. २०८०/८१ को यथाथय आय/व्यायको क्षवविण 
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क्र.स. आय तिय (आ.व.२०८०/८१ को यथाथय) खचय तिय (आ.व.२०८०/८१ को प्रस्ताक्षवत) 

१ आन्तरिक िाजस्व ६०००००००/-   

 

२ संवघय सिकािबाि प्राप्त 

विविय समानीकिण अनुदान 

९५१०००००/- चािु खचय २१५३८५००/- 

३ सशतय अनुदान-संवघय १७११०००००/- पँुवजगत खचय ३३९९६५०००/- 

४ संघ-िाजश्व बाडफािबाि 

प्रप्त अनुदान 

८३२५६५००/-   

५ प्रदेश सिकािबाि प्राप्त 

विविय समानीकिण अनुदान 

१२१६१०००/-   

६ सशतय अनुदान-प्रदेश 

सिकाि 

०   

७ िाजश्व बाडफाि-प्रदेश 

सिकाि 

६०१००००/-   

८ विशेष/समपुिक अनुदान-

संघ 

१५५०००००/-   

९ विशेष/समपुिक अनुदान-

प्रदेश सिकाि 

१०००००००/-   

१० गाउँपािकाको संवचत 

कोषमा मौज्दात िकम 

७४२२२५००/-   

 अन्य अनुदान २८००००००/-   

 जम्मा   ५५५३५००००/- 

 

 

३.८ ताक्षिका-११: प्रस्ताक्षवत दिबन्ीका िाक्षग आवश्यक आक्षथयक दाक्षयत्वको अनुमाक्षनत क्षवविण 

पद माक्षसक तिब संख्या जम्मा कैक्षियत 

आठौ ँतह ४८७३७/- ३ १४६२११/-  

सातौ ँतह ४५८५१/- ६ २७५१०६/-  

छैिौ ँतह ४३६८९/- १३ ५६७९५७/-  

पाँचौ ँतह ३४७३०/- ४२ १४५८६६०/-  

चौथो तह २९७२८/- ४९ १४६६७२/-  

हेभी सििी चािक २९७२८/- १ २९७२८/-  

हिुका सििी चािक २७६१२/- ६ १६५६७२/-  

शे्रणी विवहन २४७०२/- २२ ५४३४४४/-  

जम्मा माक्षसक तिब र्भत्ता ४६४३४५०/-  

जम्मा वाक्षषयक तिब ६०३६८४५०/-  

औषत पोशक तथा क्षवक्षवि कमयचािी परिचािन खचय १४२००००/-  

अनुमाक्षनत कूि वाक्षषयक मानव स्रोत परिचािन खचय ६१७८४८५०/-  

नोटः तिब लसशयक बाहेक अततररक्त भत्ता र अन्र् सेवा सुषविा उल्िेख गररएको छैन 
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परिचे्छद चािः  प्रस्ताक्षवत संगठन संिचना ि दिबन्ी अनुरुपको कायय-क्षवविण 

 

४.१ संस्थागत कायय क्षवविणः  

म्यागे्द गाउँपाविकाको कायायियमा प्रस्ताि गरिएको शाखा, उपशाखा, ईकाई, स्वास्थ्य चौकी, आिािभूत स्वास्थ्य चौकी एिं 

िडा कायायियको कायय विििण ति प्रसु्तत गिे बमोवजम हनेछ। गाउँपाविकाको कायय वजमे्मिािी, उििदावयत्व एिं अविकाि 

िेत्रको विस्ताि िा थपघि हँदा समय-समयमा सोही बमोवजम परिमाजयन गनुय पदयछ। 

४.१.१ प्रमुख प्रशासकीय अक्षिकृत(िा.प.तृक्षतय/प्रशासन/सामान्य प्रशासन) 

गाउँपाविका कायायियको मुख्य प्रशासकीय अविकािको रुपमा काययित प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको काम, 

कतयव्य ि अविकाि देहाय बमोवजम हनेछ। 

क. प्रशासन, जनशम्क्ि व्यिस्थापन ि सेिा प्रिाह सम्बम्क्ि काययः  

१. गाउँपाविका अध्यिको वनदेशनमा िही प्रचवित कानुन अनुरुप गाउँपाविकाको समू्पणय  प्रशासवनक काम 

काििाही गने/गिाउने। 

२. गाउँपाविकाको समू्पणय कमयचािीहरुको प्रशासवनक िेखदेख ि वनयन्त्रण गने। 

३. गाउँपाविकको वनणयय अनुसाि पदपुवतय सवमवतिे वसफारिस गिेको उमे्मदिाििाई वनयुम्क्ि वदने। 

४. गाउँपाविका पदाविकािीहरुको पदस्थापना, काज, सरुिा, िढुिा, वबदा, पुिस्काि, दण्डसजाय, िावजनामा, 

बिबुझािथ ि अिकाश सम्बम्क्ि कायय गने/गिाउने। 

५. गाउँपाविका कमयचािीको असाििण वबदा ि अध्यायन विदा स्वीकृवतका िावग वसफारिस गने। 

६. गाउँपाविका कमयचािीको काययसम्पादन मुल्याङ्कन गने/गिाउने। 

७. गाउँपाविकाको जनशम्क्ि विकास योजना तयाि गरि िागु गने/गिाउने। 

८. गाउँपाविकामा मानि शंसािन विकास केन्द्रको स्थापना ि सञ्चािनको व्यिस्था वमिाउने। 

९. गाउँपाविकाको काययसम्पादनिाई प्रभािकािी बनाउन समय समयमा संगठन विकास सम्बम्क्ि अध्ययन 

गरि/गिाई संगठन संिचना तथा कमयचािी दिबन्दी प्रस्ताि गरि स्वीकृवतका िावग पेश गने। 

१०. स्थानीय सिकाि सञ्चािन स्वामुल्याङ्कन प्रवतिेदन(Local Government intuitional System 

Assessment) का सूचकहरुबािे सवमिा गने/गिाउने। 

११. कायायियका समू्पणय कमयचािीहरुको काययविििण तयाि गरि/परिमाजयन गरि प्रते्यक बषयको पवहिो हप्तावभत्र 

सम्बम्क्ित कमयचािीिाइ उपिब्ध गिाउने। 

१२. स्वीकृत संगठन संिचना ि कायय विििण अनुसाि कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनुरुप भए/नभएको 

अनुगमन गने। 

१३. जन्म,मृतु्य तथा अन्य व्यम्क्िगत घिनाहरु दताय गरि गाउँपाविका िेत्रवभत्रका जनसंख्याको िागत दुरुस्त िाख्न 

िगाउने। 

१४. िडा कायायिय सञ्चािनका िावग आिश्यक व्यिस्था वमिाउन। 

१५. गाउँपाविकाको कायायियबाि गनुयपने वसफारिस, प्रमावणण, िाया, प्रकृय, वफिाद, प्रवतिि आवद कायय गने 

गिाउने। 

१६. गाउँपाविकाका सेिा वनिृि कमयचािीहरुको प्रचवित कानून बमोवजम वनिृवतभिण, उपदान ि औषिी 

उपचाि सम्बम्क्ि काययहरु गने/गिाउने। 

१७. कायायियमा जनसम्पकय , सोिपुछ कि, उजुिी पेविका, प्रवतिािय, गुनासो सुनुिाई आवदको व्यिस्था 

वमिाउने। 
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१८. तोवकए बमोवजम विवभन्न सवमवत, उपसवमवत, काययदि आवदमा प्रवतवनवित्व गने/गिाउने ि बैठक, गोष्ठी, 

सेवमना तथा काययशािा आवदमा भाग विने/विन िगाउने। 

१९. काययबोझको आिािमा कमयचािीहरुको काम ि वजमे्मिािीको बाडफाँड गिी अविकाि प्रत्यायोन 

गने/गिाउने। 

२०. नागरिक िडापत्रको तयािी, परिमाजयन, काययन्वयन ि अनुगमन सम्बिी कायय गने/गिाउने। 

२१. गाउँपाविकाको आम्दानी खचय विििण मावसक रुपमा साियजवनक गने/गिाउने। 

२२. गाउँपाविकाको काम कािबाहीकािे साियजवनक सुनुिाई (Public Hearing) को प्रबि गने। 

ख. बैठक व्यवस्थापन सम्बन्धि काययः  

१. गाउँसभा तथा गाउँपाविकाको सवचि भई काम गने। 

२. गाउँपाविका अध्यिको वनदेशनमा गाउँपाविका बैठकको एजेण्डा तयाि गने/ गनय िगाउने ि अध्यिको 

आदेश बमोवजम गाउँपाविकाको बैठक बोिाउने। 

३. गाउँपाविकाको बैठकमा उपम्क्स्थवत भई बैठक व्यिस्थापन सम्बम्क्ि काम गनय िगाउने। 

४. बैठकको वनणयय उताि प्रमावणत गिी सम्बम्क्ित वनकायमा पठाउने व्यिस्था वमिाउने। 

५. सभा ि गाउँपाविकाको बैठकमा उपम्क्स्थत भई वनणयय माइनुि गने/गिाउने एिं वनणयय पुस्तक वजम्मा विने ि 

वनणयय प्रमावणत गने। 

६. अध्यिको िेखदेख तथा वनदेशनमा िवह सभा तथा गाउँपाविकाको वनणयय काययन्वयन गने / गिाउने। 

ग. स्रोत व्यवस्थापन तथा आक्षथयक प्रशासन सम्बन्धि काययः  

१. गाउँपाविका िेत्र वभत्रको प्राकृवतक, मानविय, पुिाताम्क्त्वक, िावमयक, सासृ्कवतक, प्राविविक तथा अन्य स्रोत 

सम्पदाहरुको पवहचान गने, िागत िाखे्न तथा िाख्न िगाउने ि उपयूि व्यिस्था गने/गनय िगाउने। 

२. गाउँपाविकाका िाजस्व सुिाि कायय योजना(Revenue Improvement Action Plan) तथा मध्यकाविन 

खचय संिचना (MTEF) तयाि गरि काययन्वयन गने गिाउने। 

३. िाजस्व असुिी कायययोजना तयाि गने ि काययन्वयन गने/गनय िगाउने। 

४. वजन्सी मािसामानको खरिद, भण्डािण, वितिण ि ममयत संभािको व्यिस्था वमिाउने। 

५. अन्यिको समन्वयमा िवह आवथयक िषय शुरु हनुभन्दा अगािै गाउँपाविकाको आय/व्ययको बजेि तयाि 

गने/गनय िगाउने ि सभामा पेश गने। 

६. स्वीकृत बजेिको परिविवभत्र िवह वनणयय काययन्वयन गनयका िावग खचय गने। 

७. गाउँपाविकाको आय/व्ययको वहिाब िाखे्न/िाख्न िगाउने। 

८. गाउँपाविकाको आम्दानी खचयको िेखापरििण गिाउने, बेरुजु फर्छ्यौि गिाउने ि िेरुजु िकम कामून 

बमोवजम असूि उपि गने / गिाउने। 

९. गाउँपाविकाको चिअचि सम्पविको वजन्सी िागत िाखे्न ि संििण गने/गनय िगाउने। 

१०. आवथयक प्रशासन सम्बिी कानूनिे तोके बमोवजम िागत अनुमान ि दिभाउ पत्र स्वीकृत गने। 

११. िषयमा २ पिक गाउँपाविकाको वजन्सी सामानहरुको वनरििण गने/गिाउने। 

१२. आवथयक प्रशासन सम्बम्क्ि वनयमाििी अनुसाि वजन्सी समानको वििाम विवक्र ि वमन्हा सम्बम्क्ि कायय 

िगने/गिाउने। 

१३. माग फािम, खरिद आदेश, दाम्क्खिा रिपोिय, वजन्सी व्यिस्थापन ि वजन्सी वनरििण जस्ता भण्डािण 

व्यिस्थापन सम्बम्क्ि काययहरु गने/गिाउने। 

१४. गाउँपाविकाद्वािा सञ्चावित आयोजनाहरुको सामावजक परििण(Social Audit) को व्यिस्था गने/गिाउने। 

१५. सामावजक सुिि सम्बम्क्ि िागत गयाि गने, परिचयपत्र वितिण, भिा वनकासा माग ि वितिण गने/गिाउने। 

घ. योजना व्यवस्थापन सम्बन्धि काययः  

१. गाउँपाविकाको नीवत वनमायण तथा वदघयकाविन, आिविक ि िावषयक योजना तजुयमा गने काययमा सहयोग गने। 
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२. स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे  तोकेबमोवजम सहभावगतामूिक प्रवक्रयद्वािा पाविकाको िावषयक 

योजना (Annual Plan), आिविक योजना (Periodic Plan) तजुयमा गने/गिाउने। 

३. सभाबाि स्वीकृत आयोजना सञ्चािन गनय आयोजा सञ्चािन ताविका तयाि गरि काययक्वयन गने/गिाउने। 

४. विवभन्न दातृ संस्था ि गाउँपाविका विचको सषझौता कायायन्वयन गने/गिाउने। 

५. िडा स्तिीय योजनाको काययन्वयन गदाय िडा सवमवतिाई वक्रयवशि गिाउने। 

६. योजना तथा काययक्रमहरुको प्राविविक मूल्याङ्कनको आिािमा भुिानी, जाँचपास ि फिफािक सम्बम्क्ि 

कायय गने/गिाउने। 

७. सञ्चावित योजनाहरुको आिविक रुपमा प्रगवत विििण तयाि गरि सवमिा गने/गिाउने ि सञ्चावित 

योजनाहरुको वनयवमत सुपिीिेिण, अनुगमन तथा मूल्याङ्कनको व्यिस्था गने। 

ङ. सूचना व्यवस्थापन, समन्वय ि सहक्षजकिण सम्बन्धि काययः  

१. गाउँपाविकामा सूचना केन्द्रको स्थापना गरि सञ्चािन गने/गिाउने। 

२. गाउँपाविकाको िसु्तगत विििण(प्रोफाइि) गयाि गरि प्रकाशन ि अद्यािविक गने/गिाउने। 

३. गाउँपाविकको स्रोत नक्सा, भौगोविक सूचना प्रणािी, गरिवि नक्साङ्कन, सेिा िेत्र विभाजन सम्बम्क्ि विििण 

अद्यािविक गने/गिाउने। 

४. गैि सिकािी संघसंस्था, वनवज िेत्र ि नागरिक समाजविच समन्वय गने। 

५. गाउँपाविकाको योजना तजुयमा ि काययन्वयनमा स्थानीय तह, विषयगत कायायियहरु, गैि सिकािी 

संघसंस्थाहरु,वनवज िेत्र ि नागरिक समाजविच समन्वय गने/गिाउने। 

६. साियजवनक वनवज साझेदािी अििािणा अनुसाि विकास वनमायण तथा सेिा प्रिाह सम्बम्क्ि काम गने/गिाउने 

७. कायय सम्पादन गने ि गिाउने व्यिस्थाको प्रिि गने। 

 

च. क्षवक्षवि काययः  

१. नेपाि सिकािबाि अन्तिावष्टि य सम्क्ि-अवभसम्क्िमा हस्तािि भई गाउँपाविकािाई वजमे्मिाि बनाइएका 

विषयहरुिाई काययन्वयन गने/गिाउने। 

२. तोवकएको काययसम्पादन गदाय नीवतगत ि कानूनी समस्य आएमा संवघय मावमिा तथा सामान्य प्रशासन 

मन्त्राियबाि वनकास विइ वनदेशन भए बमोवजम गने/गिाउने 

३. विकास वनमायण काययमा कायय गदाय सृजना हने द्वन्द/वििादको समिान सम्बम्क्ि कायय गने/गिाउने। 

४. नेपािको प्रचवित सम्क्म्विान, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन,२०७४, वनजामती सेिा ऐन, २०४९, वनजामती 

सेिा वनयमाििी, २०५०, आवथयक काययविवि ऐन, २०५५, आवथयक काययविवि वनयमाििी २०७४, 

सुशासन(व्यिस्थापन तथा सञ्चािन )ऐन, २०६३, सुशासन (व्यिस्थापन तथा सञ्चािन ) वनयमाििी २०६४, 

आवथयक प्रशासन सम्बम्क्ि वनयमाििी, २०५६, सिकािी कायय फर्छ्यौि वनयमाििी, सिकािी कायायिय 

वनरििण वनयमाििी, २०२६, साजयवनक खरिद ऐन, २०६३, साियजवनक खरिद वनयमाििी, २०६४, सूचनाको 

हक सम्बम्क्ि ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बम्क्ि वनयमाििी २०६५, एिं अन्य प्रचवित कानून बमोवजम 

कायायिय प्रमुखिे गनुयपने भनी तोवकएको कामहरु गने/गिाउने। 

४.१.२ आन्तरिक िेखा परििण ईकाईः  

१. गाउँपाविकाबाि भए गिेका खचयको मावसक रुपमा आन्तरिक िेखा परििण गने। 

२. पेश्की वदनुपदाय िा भुिानी गदाय प्रचवित कानून बमोवजम रित पुगेको िा नपुगेको सम्बिमा पूिय आन्तरिक 

िेखापरििण गने। 
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३. पुिय आन्तरिक िेखापरििणको वनम्क्ि प्राप्त विि जाँच गदाय प्रचवित कानूनको रित नपुगेको देम्क्खएमा सोको व्यहोिा 

खुिाई प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि पेश गरि वनदेशन भए बमोवजम काययन्वयन गनय आवथयक प्रशासन शाखामा 

पठाइवदने। 

४. आन्तरिक िेखापरििणबाि देम्क्खएका बेरुजुहरु वनयवमत गनय प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि प्रवतिेदन गने। 

५. मावसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्बम्क्ि वहसाि खाताको परििण गरि तु्रिी देम्क्खएमा प्रमुख प्रशासकीय अविकृत 

माफय त गाउँसभामा पेश गने। 

६. आन्तरिक िेखापरििणबाि देम्क्खएका तु्रिीहरु प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने। 

७. वशषयकगत रुपमा विवनयोवजत बजेि ि खचयको गािमेिको विशे्लषण गिी प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि 

यथाथयपिक प्रवतिेदन पेश गने। 

८. पेश्की िेरुजुहरुको िागत अद्यािविक गरि फर्छ्यौि तथा वनयवमत गनय सहयोग गने। 

९. िावषयक काययक्रममा उले्लख  भएका योजना/काययक्रम मधे्य कवत सञ्चािन भए, कवत भएनन् सोको चौमावसक 

प्रवतिेदन तयाि गने। 

१०. अम्क्न्तम िेखापरििणको िावग आिश्यक कागजातहरु जुिाइवदने। 

११. अम्क्न्तम िेखापरििणको प्रिम्क्म्भक प्रवतिेदनमा प्रवतवक्रय उपिब्ध गिाउनुपने भए सोको मस्यौदा तयाि गने। 

१२. अम्क्न्तम िेखापरििणको प्रवतिेदनमा िेखा सवमवतिे वदएको प्रवतवक्रय समेत समािेश गरि सम्परििणको िावग 

सहयोग गने। 

१३. अम्क्न्तम िेखापरििणबाि देम्क्खएका बेरुजुहरु वनयवमत गनुयपने भए सो सम्बिी कायय गने। 

१४. अम्क्न्तम िेखापरििण प्रवतिेदन गयाि गिी सम्बम्क्ित वनकाय ि मन्त्राियमा पठाउने व्यिस्था गने। 

१५. िेखा सवमवतिाई आिश्यक पने विििण तयाि गरि उपिब्ध गिाउने। 

१६. वजन्सी स्रोतको बावषयक वनरििणिाई प्रभािकािी बनाउनका िावग िाय वदने। 

१७. वििाम वबक्री गनुय भवन अम्क्न्तम िेखापरििणबाि औल्याइएका िसु्तहरु वििाम वबक्री भएका छन्/छैनन् जाँ गरि 

प्रवतिेदन तयाि गने। 

१८. यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिकबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरु गने। 

४.१.३ प्रशासन शाखाः  

१. कमयचािी व्यिस्थापन सम्बम्क्ि नीवतको आिश्यकता पवहचान गरि पेश गने। 

२. गाउँपाविकाका कमयचािीहरुको वनयुम्क्ि देम्क्ख अिकाशसम्मका विििणहरु सवहतको कमयचािीको बैयम्क्िक 

अद्यािविक गने गिाउने। 

३. कमयचािीको सरुिा, काज, पदस्थापना, ताविम, भ्रमण, अध्ययन ि अन्य िृविविकास सम्बम्क्ि काययहरु गने/गिाउने। 

४. प्रते्यक िषय गाउँपाविकाका कायायिय एिं िडा कायायियको काययबोझको विशे्लषण गरि दिबन्दी सृजना/खािेज 

अथिा पदनाम परिितयन गनय  वसफारिस साथ पेश गने। 

५. स्वीकृत दिबन्दी अन्तगयतका सबै कमयचािीहरुको काययविििण अद्यािविक गने/गिाउने ि काययविििणको आिािमा 

काययसम्पादन सूचाङ्क तयाि गरि/गिाई सम्बम्क्ित सुपरििेिकबाि मातहतमा कमयचािीसंग आिविक काययसम्पादन 

सषझौता गनय िगाउने। 

६. कमयचािीको कायय उते्प्रिणा, सकिात्मक मनोम्क्स्थवत ि उच्च मनोिि हने प्रकृवतको काययिाताििण सृजना 

गने/गिाउने। 

७. कमयचािीका िावग आिश्यकतामा आिारित ताविमको व्यिस्था वमिाउने, ताविममा संिग्न कमयचािीको अनुगमन 

गने, ताविमामा वसकेका कुिाहरुिाई वनजिे काययथिोमा रुपान्तिण गरिसके/नसकेको अनुगमन गने। 

८. कमयचािी मावथ काििावह िा सजाय गनुयपने भएमा सोको िावग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिं पुष्टयाई प्राप्त गरि िाय 

सवहत पेश गने। 
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९. कमयचािीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फािम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यिस्था वमिाई मूल्याङ्कन गरिएका 

काययसम्पादन मूल्याङ्क फािामहरु सुिवित िाखे्न व्यिस्था वमिाउने। 

१०. विकासको िावग कायययोजना गयाि गरि पेश गने ि स्वीकृत भए बमोवजम कायायन्वयन गने। 

११. गाउँपाविकाको सबै पदाविकािी ि कमयचािीहरुको प्रचवित कानून अनुसाि सम्पवि विििण भनय िगाई प्रचवित 

कानूनिे वनिायिीत गिेको समयवभत्र सम्बम्क्ित वनकायमा पेश गने/गिाउने। 

१२. अन्तिशाखा समन्वय गने/गिाउने। 

१३. गाउँपाविकाको काम, काििावहिाई सुशासनयुि बनाउने। 

१४. उजुिी पेविकाको व्यिस्था गने/गिाउने। 

१५. गाउँपाविका िेत्र वभत्रका साियजवनक जग्गा, खिा िेत्र, चउि, चिणको वनगिानी गने/गिाउने। 

१६. सामावजक सुिि तथा पञ्जीकिण सम्बम्क्ि काययको प्रभािकािी रुपमा अनुगमन गने। 

१७. गाउँपाविकाको सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपाविकाका सबै वनकायहरुका सूचना प्रविविका 

उपकिणहरुको जडान/ ममयत सम्भाि तथा अनुगमन कायय गने/गिाउने। 

१८. आगामी आ.ि. को िावषयक बजेिको मस्यौदा बजेिको िावग शाखा/ईकाई, िडा कायायियहरुबाि आिश्यक बजेिको 

माग संिग्न गनय िगाई पेश गने। 

१९. नेपाि सिकािबाि सामावजक सुििा िापत प्राप्त िकमको वनकासा एिं सम्बम्क्ित कायय व्यिस्थापन गने/गिाउने। 

२०. आन्तरिक िेखापरििणबाि देम्क्खएको िेरुजु वनयवमत गने/गिाउने। 

२१. यस शाखािे गने भवन वनवदयष्ट गरिएका अन्य काययहरु गने/गिाउने। 

४.१.३.१ सावयजक्षनक सम्पक्षत्त व्यवस्थापन उपशाखाः  

१. गाउँपाविकाको कायायियिाई प्रते्यक आगामी आ.ि.को िावग आिश्यक पने मािसामानहरुको िागत चािु 

आ.ि.को अषाठ मसान्तवभत्र स्वीकृत गिाइ सिे। 

२. आ.ि. भरिका िावग स्वीकृत िागत बमोवजम मािसामान आपूवतय गनय ईचु्छक व्यापारिक संस्थािाई सूवचकृत 

गिाउने व्यिस्था गिाउने। 

३. आ.ि.को िावग स्वीकृत बजेिको परिवि वभत्र िवह प्रचवित सियजवनक खरिद ऐन/वनयमाििी एिं अन्य 

सम्बम्क्ित ऐन/वनयम/काययविवि अनुरुप हने गरि खरिदको व्यिस्था वमिाउने। 

४. स्वीकृत माग फािम अनुसाि माग भई आएको वजन्सी सामाज मौज्दातमा भए उपिब्ध गिाउने ि अवभिेख 

दुरुस्त िाखे्न। 

५. खचय भई जाने ि खचय भई नजाने वजन्सी सामानको बेग्ला बेगै्ल िवजष्टि (अवभिेख) खडा गिेि प्रमुख 

प्रशासकीय अविकृत िा तोवकएको अविकृतबाि प्रमावणत गिाउने। 

६. कायायियमा सामान ि वनमायण सामाग्री प्रचवित कानून अनुसाि सोझै ि दिभाउपत्र िा बोिपत्र द्वािा आपूवतय 

गने काििवहका िावग पेश गने िा वनणयय भए बमोवजम खरिद गने, दाम्क्खिा गने ि वितिण गने। 

७. खरिद गरि, सहायता िा कुनै पवन प्रकािबाि प्राप्त भएका मािसामानको आम्दानी बाधे्न ि िागत दुरुस्त 

िाखे्न। 

८. वजन्सी वनरििण पुस्तक खडा गरि प्रचविक प्रचवित कानून बमोवजम अविकाि प्राप्त अविकािीबाि  

वनरििण गिाउने ि वजन्सी वनिीिण गदाय मािसामानको सुििा, ममयत/संभाि, वििाम विक्री, हानी/नोक्सानी 

आवद पिहरुमा ध्यान वदने। 

९. िावषयक रुपमा छपाइ काययको िावग आिश्यक व्यिस्था गने। 

१०. सिािी सािन तथा ढुिानी सािनहरुको बु्लबुक (अविकािक पत्र) िाखे्न ि नविकिण गने ि िगबुक िाखे्न। 

११. भौवतक सामाग्रीहरुको नाम, नम्बि िाखे्न व्यिस्था गने,मेवसनिी प्रविविगत सामानहरुिाई उपयोगी अिस्थामा 

िाख्न एिं गाउँपाविकाको खचय भई नजाने सामानहरुको सुििा ि सदुपयोगको व्यिस्था वमिाउने। 

१२. सामानहरुको वमनाहा तथा वििामीको िावग आिश्यक व्यिस्था गने। 
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१३. हस्तान्तिण भई जाने सामानहरुको हस्तान्तिण सम्बम्क्ि कायय गने। 

१४. कायायियको वजन्सी सामानहरु बदेश अनुसाि  ममयत गने गिाउने व्यिस्था वमिाउने। 

१५. गाउँपाविकाको सबै अचि सम्पविको स्थायी अवभिेख दुरुस्त िाखे्न। 

१६. समू्पणय सम्पविको उपयोग, ममयत तथा सुििा सम्बम्क्ि कायय गने। 

१७. यस उपशाखािाई वनवदयष्ट अन्य काम गने। 

४.१.३.२ दताय/चिानी तथा हेिडेस्कः  

१. गाउँपाविकाको नाममा कुनै व्यम्क्ि िा संस्थाबाि प्राप्त हने वचठ्ठ, पत्र, वनिेदन, कागजात बुझे्न यसिी प्राप्त 

हने कागजातहरुको वसिवसिेिाि क्रम वमिाई वनवदयष्ट ढाँचा अनुरुपको मूि दताय वकतािमा दताय गने। 

२. खाम बावहि गोय/अत्यन्त गोय िेम्क्खएका/ छाप िगाइएका खामहरु खामबन्दी अिस्थामा नै प्रमखु 

प्रशासकीय अविकृत िा वनजिे तोकेको अविकािी समि बुझाउने ि सामान्य प्रकृवतका पत्रहरु सम्बम्क्ित 

अविकािी/शाखा/ईकाईिाई बुझाउने। 

३. मुि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यावतन आवदबाि जोगाइ सुिवित िाखे्न। 

४. गाउँपाविका िा अन्तगयतका कमयचािी, पदाविकािी/शाखा/ईकाई / िडा कायायियहरुिाई िेम्क्खने पत्रहरु 

तथा गाउँपाविकाबाि अन्य व्यम्क्ि, वनकाय ि संस्थाहरुिाई िेम्क्खने पत्रिाई वनवदयष्ट ढाँचामा िाम्क्खएको मूि 

चिानी वकताबमा चिानीको वसिवसिेिाि क्रम वमिाई चिानी गने िा चिानी गरिएको पत्रको विषय, वमवत 

खुल्ने गरि प्रविष्ट गने। 

५. चिानी गरिएका पत्रहरु वछिो भन्दा वछिो सम्बम्क्ित व्यम्क्ि/वनकाया/संस्था/शाखा/ईकाईमा पुगे्न व्यिस्था 

वमिाउने। जुन माध्यमबाि डेविभिी गरिएको हो सोको स्पष्ट व्यहोिा प्रमाण सुिवित िहने व्यिस्था वमिाई 

तोवकएको वजमे्मिाि पदाविकािी िा कमयचािीिाई बुझाउने कायय गने। 

६. मूि चिानी वकताबिाई पाना छुविन, च्यावतन आवदबाि जोगाइ सूिवित िाखे्न। 

७. गाउँपाविकाको विषयमा जानकािी चाहनेहरुिाई गोपवनयता िाख्नुपने विषय बाहेक अन्य विषयमा सामान्य 

जानकािी गिाइवदने। 

८.  विवभन्न कायायियहरुबाछ सूचना िासका िावग आएका सूचनाहरु कायायियको सूचना पािीमा िाँस गरि 

मुचुल्क सम्बम्क्ित वनकायमा पुर् याउने। 

९. उजुिी पेविकाको सुििा ि उजुिी पेविका खोल्ने व्यिस्था गरि पेविकामा पिेका उजुिीहरु प्रमुख प्रशासकीय 

अविकृत ि वनजिे तोकेको अविकािी समि पेश गने। 

१०. गाउँपाविकाको सोिपुछ तथा जनसम्पकय  विन्दुको रुपमा काम गने। 

११. शाखाको भौवतक एिं वजन्सी सामानहरुको सुििाको व्यिस्था गने। 

१२. यस वनकायिाई वनवदयष्ट अन्य काययहरु गने। 

४.१.३.३ नगि प्रहिी व्यवस्थापन उपशाखाः  

१. गाउँपाविकाको नीवत, कानुन, मापदण्ड तथा वनणयय काययन्वयन,  

२. गाउँपाविकाको सम्पविको सुििा ि संििण  

३. गाउँपाविकामा हने सभा समािोह , पिम्पिा तथा जात्रा , चाडपियको सुििा , व्यिस्थापन , 

४. गाउँपाविकाको बजाि तथा पावकय ङ्ग स्थिको िेखदेख ि व्यिथापन , 

५. गाउँपाविकाको सिसफाई सम्बिी मापदण्डको कायायन्वयन , 

६. न्यावयक सवमवतिे गिेका वमिापत्र तथा वनणययको कायायन्वयन , 

७. साियजवनक , ऐिानी ि प्रवत जग्गा , साियजवनक भिन, सम्पदा तथा भौवतक पूिायिािको संििण ि 

सुििा, 
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८. गाउँपाविकाको िडा एरियाहरुमा हने आगिागीका घिना वनयन्त्रण गने काययमा उपिब्ध 

जनशम्क्ि, दमकि ि अन्य स्रोत सािन सवहत तत्काि परिचािन हने । 

९. विपद् व्यिस्थापन सम्बिी घिनाहरुमा परिचािन भई तत्काि खोजी, उद्दाि, िाहत तथा 

पुनस्थापनामा काययमा सवक्रय भूवमका वनिायह गने, 

१०. अनाविकृत विज्ञापन तथा होवडयङ्ग बोडय वनयन्त्रण, 

११. छाडा पशु चौपायाको वनयन्त्रण, 

१२. अनाविकृत वनमायण तथा साियजवनक सम्पवि अवतक्रमण िोकथाम तथा वनयन्त्रण, 

१३. िडाको सुििाथय आिश्यक व्यिस्था वमिाउने,  

१४. स्थानीय स्तिका जवडिुिी तथा गैह्रकाष्ठ जन्य िन पैदाििको संििण गने, 

१५. प्रकृवतक स्रोत ि सािनको संििण गने, 

१६. खानी तथा खवनज पदाथयको संििण गने, 

१७. िन जगंि, िन्य जनु्त, चिाचुरुङ्गी तथा िाताििण संििण, 

१८. नदीमा किेण्ट िगाउने, विषदी हाल्ने जस्ता अिैि कृयाकिापको वनयन्त्रण,  

१९. काययपाविकािे तोकेको अन्य कायय गने । 

४.१.३.४  कानून  तथा न्याय प्रशासन उपशाखाः  

१. सम्बम्क्ित ऐन वनयमको मस्यौदा तथा ऐन वनयममा सुिाि गने एिं वििेयक तजुयमा सम्बिी काममा 

सहयोग गने, 

२. कानूनी िाय, पिामशय उपिब्ध गिाउने सम्बिी कायय गने, 

३. स्थानीय िाजपत्र प्रकाशन सम्बिी काम गने,  

४. शाखासँग सम्बम्क्ित पुिाना कागजपत्र िुल्याउने सम्बिी काययमा कानूनी पिको समन्वय गने, 

५. शाखा तथा अन्तगयतका वनकायहरूिे गने नीवत, कानून ि काययविवि वनमायण, परिमाजयन िा संशोिनमा 

कानूनी पिामशय वदने, 

६. कानूनिे तोके अनुसािको मुद्दा सम्बिी काििाहीको काययप्रणािी बािे सम्बम्क्ित शाखाहरुिाई 

जानकािी गिाउने, 

७. पिेका रिि, वनिेदन ि पुनिािेदन सम्बिी कायय गने, गाउँपाविकाको तफय बाि मुद्दा पैििी गने, 

८. स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ (२) का (ठ) गाउँसभा,  मेिमिाप व्यिस्थापन 

कायय समन्वय गने, 

९. पदाविकािीहरुिाई पि िा विपि बनाई विवभन्न तहका अड्डा अदाितहरुमा विचािाविन (दायि) 

िहेका मुद्दा ि उजुिीहरुको िगत िाखी अध्यािविक अिस्थािािे प्रमुख प्रशासकीय अविकृत ि 

प्रमुखिाई जानकािी गिाउने, 

१०. मुद्दाहरुको पुपयि सम्बिी काययिाही समयमै गने गिाउने व्यिस्था वमिाउने, 

११. चािु मुद्दा मावमिाहरुको िवजष्टि दताय गिी कागजातहरु सुिवित साथ िाखे्न ि चल्ती वमवसिहरुको 

नक्कि सिोकाििािा व्यम्क्ििे विन आएमा कानूनी प्रकृया पुयायई नक्कि वदने व्यिस्था गने, 

१२. अदाित िा अन्य वनकायहरुबाि प्रमाणको िावग वमवसि माग भई आएमा पंवजका तथा नक्कि 

बनाई सम्बम्क्ित वनकायमा पठाउने व्यिस्था गने, 

१३. गाउँपाविकासँग सम्बम्क्ित ऐन, कानून ि मुिुकी अपिाि संवहता ऐन, मुिुकी देिानी संवहता ऐन, 

नेपाि सिकािका िाजपत्र तथा प्रदेश सिकािका िाजपत्र आवद सुिवित साथ िाखे्न व्यिस्था वमिाउने, 
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१४. स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को परिचे्छद ३ मा व्यिस्था भएको गाउँपाविकाको न्यावयक 

अविकाि सम्विी काययहरुको कायायन्वयनको िावग न्यावयक सवमवतको सवचिाियिाई माग भएको 

कानूनी सहयोग गने। 

४.१.३.५  वडा काययियहिः  

िडा कायायियको प्रशासकीय प्रमुखको रुपमा िहने िडा सवचिको काम ‚कतयव्य ि अविकािहरु स्थानीय 

सिकाि सञ्चािन ऐन‚ २०७४ को दफा १२ मा उले्लख भएका  

१. योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनुगमन  

२. तथ्याङ्क अद्यािविक तथा संििण  

३. विकासका िेत्रगत काययहरु  

४. वनयमन कायय  

५. वसफारिस एिम् प्रमाणीकिण सम्बिी काम कतयव्य ि अविकाि कायायन्वयन गनय आिश्यक काययहरु 

नै हन ।  

 

४.१.४ आक्षथयक क्षवकास शाखाः  

१. उद्योग व्यिसायको प्रिियन, स्थान, मापदण्ड वनिायिण गनय संघ, प्रदेश ि अन्य स्थानीय तह िा वनकायमा समन्वय 

सहकायय गने ि उद्योगको प्रकाि, स्थान, आकाि ि भाि (क्वाम्क्न्टिी) आवदको नीवत बनाई प्रविवियुि उद्योग 

व्यिसायिाई आह्वान, प्रोत्साहन प्रिियन गिी कि ि सुवििा बािे पवन नीवत बनाई कायायन्वयन गने गिाउने,  

२. साियजवनक वनजी साियवनक साझेदािी सम्बम्क्ि नीवत, काययविवि, मापदन्ड काययक्रम पवहचान ि कायायन्वयन वनजी 

िेत्रसंग समन्वय ि सहकायय गने गिाउने,  

३. गाउँपाविका वभत्रको खानी तथा खवनज पदाथयको संििणका िावग वनती, वनयम, मापदण्ड तजुयमा, 

४. खानी तथा खवनज पदाथय सम्विी सूचना तथा तथ्यांक संकिन, अवभिेखन ि भौगोविक नक्ा तयािी, 

५. िोजगाि प्रिियन तथा गरििी वनिािण सम्विी नीवत, िणनीत वनयम तजुयमा, 

६. गाउँपाविका िेत्रमा बेिोजगािहरूको तथ्यांक संकिन ,प्रकाशन ि सूचना प्रणािी स्थापना, 

७. पवहचान भएका गरिि घिपरििाि ि िवित समूहिाइय परिचय वितिण, गाउँपाविका स्तिका 

आयोजना,काययक्रममा वनवित वदन सम्म िोजगािीका अिसि वसजयनाको प्रत्याभूती, 

८. सिै तहका सिकािि िोजगािदाता सङ्घसंस्थासंग िोजगािीका अिसिमा पहँचका िावग सहकायय ि समन्वय, 

९. बैदेवशक िोजगािीमा सीपयुि जनशम्क्ि विकासका काययक्रम तजुयमा तथा दि जनशम्क्ि तयािीका िावग 

श्रोत सािन परिचािन, 

१०. समुदायमा वसपमुिक, आयआजयन तथा आवथयक उपाजयनका विवभन्न काययक्रमहरु सञ्चािन समन्वय,  

११. िेिोजगाि युिा जनशम्क्िको तथ्यांक व्यिस्थापन,  

१२. शाखाको काययसम्पादनका िावग अन्य शाखा सँग सम्पकय  ि समन्वय गने,  

१३. शाखा अन्तगयतका उपशाखाहरुको कायय विििण ि कायय सम्पादन सूचक तयािी, कायय िाताििणको वसजयना, 

कायय सम्पादनमा सहयोग, अनुगमन, वनिीिण एिं मूल्यांकन गिी सुझाि तथा पृष्ठपोषण गने।  
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१४. उपशाखाबाि भए गिेका कामहरुको मावसक, चौमावसक ि बावषयक रुपमा सवमिा बैठक िाखी छिफि 

गिाउने, मावसक, चौमावसक ि बावषयक प्रवतिेदन समयमानै सम्बम्क्ित शाखा तथा वनकायमा पठाउने, 

१५. शाखा अन्तगयतका उपशाखा तथा एकाइमा काययित कमयचािीको विदा स्वीकृत गने‚ 

१६. शाखा अन्तगयतका उपशाखा तथा एकाइमा काययित कमयचािीहरुको कायय सम्पादन सुपिीिेिण तथा 

मूल्याङ्कन सम्बिी काम गने ।   

१७. घिेिु तथा साना उद्योग एिं िघु उद्योगको विकासका काययक्रम तजुयमा सवहत उद्यमशीिता प्रिियनका 

कामहरू  

१८. उद्योग व्यिसायिाई वनयम अनुसाि दताय गने इजाजत अनुमवत वदने निीकिण गने,  

१९. उद्योग, व्यिसाय, व्यापािको िगत तयाि गने गिाउने,  

२०. उद्योग व्यिसाय, व्यापाि, वनमायण व्यिसायको अनुगमन वनयमन गने गिाउने,  

२१. गैससको उदे्दश्य कायय िेत्र समेत प्रष्ट हने गिी विििण पेश गनय िगाई अवभिेख िाखे्न िाख्न िगाउने,  

२२. स्थानीय सिकाि संचािन ऐनको दफा ११ को उपदफा २ (ख) अनुसािका कायय गने गिाउने,  

२३. समुदायमा वसपमुिक, आयआजयन तथा आवथयक उपाजयनका विवभन्न काययक्रमहरु सञ्चािन गने तथा विविय 

कािोिािमा सहजीकिण गिीवदन विविय संस्थाहरुसंग समन्वय िाखे्न,  

२४.  स्थानीय पययिन नीवत, वनयम, मापदण्ड तयाि गिी गुरूयोजना तजुयमा तथा कायायन्वयन,   

२५. स्थानीय पययिकीय तथा सांसृ्कवतक महत्वका मठ, मम्क्न्दि, गुम्वा, मस्जीदको संििण, 

२६. प्राकृवतक िा मानि वनवमयत पययिकीय आकषयणका संिचनाहरूको विकास, स्याहाि ि संििण, 

२७. पययिनको संभािनाका आिािमा साहवसक पययिनको विकासमा जोड , 

२८. ग्रामीण पययिनको विकास ि विस्तािका िावग होमसे्टको स्थापना, विकास ि विस्ताि, 

२९. ग्रामीण पययिनको विकासको माध्यमिे िोजगािी वसजयना भइय गरििी नू्यनीकिणमा िेिा पुगे्न हदा दि 

जनशम्क्िको विकासका िावग वनजी िेत्रसंग सहकायय गने , 

३०. पययिनको विकासमा वनजी िेत्रिाइय आकवषयत गनय साियजवनक वनजी साझेदािीमा आिारित योजना काययक्म 

पवहचान गिी िगानीका िावग आकवषयत गने , 

३१. सहकािीको वनयमन गने गिाउने ि समुदाय परिचािन व्यिस्था गने गिाउने ।  

३२. सहकािी ऐन २०७४ अनुसाि दताय, सहजीकिण, वनदेशन आवद कायय गने गिाउने । 

३३. संचावित सहकािी ि गैह्रसिकािी संस्थाको समू्पणय विििण तथ्याङ्क, अिस्था आवद  सम्बम्क्ित वनकायबाि 

प्राप्त गिी व्यिम्क्स्थत अवभिेख िाखे्न िाख्न िगाउने,  

३४. सहकािी ऐन २०७४ अनुसाि दताय, सहजीकिण, वनदेशन आवद कायय गने गिाउने, 

३५. सहकािी संस्थाको दताय,अनुमवत,खािेजी तथा विघिनका काम, 

३६. संचावित सहकािी ि गैह्रसिकािी संस्थाको समू्पणय विििण तथ्याङ्क, अिस्था आवद  सम्बम्क्ित वनकायबाि प्राप्त 

गिी व्यिम्क्स्थत अवभिेख िाखे्न िाख्न िगाउने,  

३७. सहकािी ऐन २०७४ अनुसाि दताय, सहजीकिण, वनदेशन आवद कायय गने गिाउने,  

३८. सहकािी सम्विी विवभन्न तहका सङ्घसंस्थासंग समन्वय, सहकायय, 

३९. सहकािीको विकासका िावग अध्ययन अनुसिान िगायत सहकािी संस्थाको कायय िमता विकासका िावग 

काययक्रम तजुयमा, 

४०. सहकािी बचत तथा ऋण परिचािन सम्वम्क्ि स्थानीय मापदण्ड वनिायिण ि अनुगमन , 

४१. गैससको उदे्दश्य कायय िेत्र समेत प्रष्ट हने गिी विििण पेश गनय िगाई अवभिेख िाखे्न िाख्न िगाउने,  

४२. स्थानीय सिकाि संचािन ऐनको दफा ११ को उपदफा २ (ख) अनुसािका कायय गने गिाउने,  
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४३. साियजवनक वनजी साियवनक साझेदािी सम्बम्क्ि नीवत, काययविवि, मापदन्ड काययक्रम पवहचान ि कायायन्वयन 

वनजी िेत्रसंग समन्वय ि सहकायय गने गिाउने,  

४४. समुदायमा वसपमुिक, आयआजयन तथा आवथयक उपाजयनका विवभन्न काययक्रमहरु सञ्चािन गने तथा विविय 

कािोिािमा सहजीकिण गिीवदन विविय संस्थाहरुसंग समन्वय िाखे्न,  

४५. िेिोजगाि युिा जनशम्क्िको तथ्यांक विने िोजगािी अवभिृम्क्द्ध काययक्रममा सहभागी कृयाशीि गिाउने 

अवभयान संचािन गने गिाउने,  

४६. िोजगािीका अिसि पवहचान गिी त्यसिािे तािीम अवभमूखीकिण आवद गने गिाउने । गाउँपाविका वभत्र 

िहेका विवभन्न एवतहावसक तथा सांसृ्कवतक महत्वका घिोहिको िगत िाखे्न, उचीत िेखदेख ि संििणका 

काययक्रम तयाि गने ि विवभन्न सिकािी ि गैि सिकािी सङ्घसंस्था,गुठी,िावमयक समूह तथा समुदायसंग 

सहकायय गिी संििण ि सुििाको व्यिस्था वमिाउने,  

४७. बैदेवशक िोजगािी सम्विी िोजगाि सूचना प्रणािीको स्थापना ि प्रचाि प्रसाि, 

 

४.१.४.१ कृक्षष तथा पशुपन्छी क्षवकास उपशाखाः  

१. कृवष विकास, कृवष प्रसाि, कृवष उत्पादन व्यिस्थापन सम्विी गाउँपाविका स्तिीय नीवत, वनयम, 

मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन ि वनयमन गने, 

२. कृवष उत्पादन िजािसम्म पँहच िावग हािबजािको विकास ि विस्तािका िावग पूिायिाि वनमायण, 

प्राविविक सेिा तथा प्रविविको प्रसाि, कृवष सामाग्रीको आपूती िगायत कृषक िमता विकासका 

िावग अवभमुखीकिण ताविम  संचािन गने, 

३. स्थानीय संभािनाका आिािमा कृवषको व्यिसावयकिण ि विविविकिण गनय वकसानिाइय प्रोत्साहन 

काययक्रम तजुयमा, साना वसंचाइय आयोजना सञ्चािन गने,  

४. कृवषजन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामािी िोग वनयन्त्रण सम्विी कामहरू गने, 

५. उच्च मूल्ययुि कृवषजन्य बसु्तको प्रबियन, विकास तथा बजािीकिणका काययहरू गने, 

६. कृवष समूह्, कृवष सहकािी गठन ि सञ्चािनमा प्रोत्साहन तथा कृवषसम्विी सङ्घसंस्थासंग समन्वय 

ि सहकायय गने, 

७. कृवष सूचना प्रणािीको व्यिस्थापन, सूचनाको प्रचाि प्रसाि तथा कृवष तथ्यांक अद्यािविक गने, 

८. कृषकहरुिाई आयमूिक िोजगािीको अिसि वसजयना गने खािका कृवष योजना तथा काययक्रम 

तजुयमा गिी सो को कायायन्वयन गने,  

९. पशुपंछी विकास, प्रसाि, उत्पादन व्यिस्थापन सम्विी गाउँपाविका स्तिीय नीवत, वनयम, 

मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन ि वनयमन गने, 

१०. पशुपंछी उत्पादन िजािसम्म पँहच िावग हािबजािको विकास ि विस्तािका िावग पूिायिाि 

वनमायण, प्राविविक सेिा तथा प्रविविको प्रसाि, सामाग्रीको आपूती िगायत कृषक िमता 

विकासका िावग अवभमुखीकिण ताविम  संचािन गने, 

११. स्थानीय संभािनाका आिािमा पशुपंछीको व्यिसावयकिण ि विविविकिण गनय वकसानिाइय 

प्रोत्साहन काययक्रम तजुयमा,  

१२. पशुजन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामािी िोग वनयन्त्रण सम्विी कामहरू गने, 

१३. पशुपािक समूह्, सहकािी गठन ि सञ्चािनमा प्रोत्साहन तथा पशुपािनसम्विी सङ्घसंस्थासंग 

समन्वय ि सहकायय गने, 
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१४. पशुपंछी सूचना प्रणािीको व्यिस्थापन, सूचनाको प्रचाि प्रसाि तथा पशुपंछी तथ्यांक अद्यािविक 

गने, 

१५. पशुपािकहरुिाई आयमूिक िोजगािीको अिसि वसजयना गने खािका योजना तथा काययक्रम 

तजुयमा गिी सो को कायायन्वयन गने,  

१६. पशुपन्छीमा िागे्न िोग (बडयफू्ल खोिेत आवद) िाई वनिािण (वप्रभेन्शन) गनयमा सम्वद्ध विज्ञ संस्था 

वनकायसँग समन्वय सहकायय गने गिाउने,  

१७. माछा मासु िा अन्य खाद्य पदाथयको गुणस्ति पिीिणको िावग प्रयोगशािा स्थापना गने, विषयगत 

जाँचको िावग सिकािी िा वनजीस्तिमा स्थावपत प्रयोगशािामा पवन समन्वय सहकायय गने गिाउने,  

१८. पशुसेिाकेन्द्रहरुको व्यिस्थापन गने ।    

 

४.१.५ योजना तथा अनुगमन शाखाः  

१. गाउँपाविकाको िावषयक विकास योजना तजुयमाको िावग तथ्याङ्क/ विििण/ सूचना आवद संकिन 

गने/गिाउने एिं गाउँसभाबाि पारित गनुयपने नीवतको मस्यौदा तयाि गरि प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि 

पेश गने। 

२. गाउँपाविका िेत्रमा पुिाताम्क्त्वक सम्पदा, िावमयक तथा पययिकीय महत्वका स्थािको यथाथयपिक सूचना 

सङ्किन गिी अवभिेख अद्यािवि गने/गिाउने। 

३. गाउँपाविका िेत्र वभत्र िहेका सम्पदा ि पुिाताम्क्त्वक ििोहिको संििणको कायययोजना बनाई काययन्वयन 

गने/गिाउने। 

४. गाउँपाविका वभत्रका विवभन्न जातजावत, भाषा, िमय ि संसृ्कवतको अध्ययन, अनुसिाि, संििण ि सम्बियनको 

िावग काययक्रम बनाई पेश गने ि स्वीकृत भए बमोवजम काययन्वयन गने/गिाउने। 

५. ऐवतहावसक, पुिाताम्क्त्वक तथा महत्वका संसृ्कवत तथा सम्पादको पवहचान गरिअन्तिावष्टि य रुपमा यसको 

महत्विाई पवहचान गिाउन प्रचाि-प्रसाि ि प्रकाशन गने। 

६. गाउँपािकाको स्वीकृत िावषयक योजना तथा काययक्रम काययन्वयन गने/गिाउने। 

७. िावषयक एिं विषयगत योजनाहरुको समन्व, अनुगम ि सवमिा गने। 

८. िावषयक योजना तथा काययक्रमको प्रगवत विििण तयाि गरि सम्बम्क्ित वनकायहरुमा पठाउने। 

९. गाउँपाविकाको विकास योजनाको जाँचपास गने/गिाउने  काययमा सम्बम्क्ित शाखा/अविकािीसंग समन्वय 

गने। 

१०. स्वीकृत योजना तथा काययक्रमहरुको कायय-प्रवक्रय वनिायिण गने। 

११. साियजवनक-वनजी साझेदािी प्रिद्वयन सम्बम्क्ि कायय गने। 

१२. िडा कायायिय तथा अन्य सम्बम्क्ित शाखाहरुसंग समन्वय गरि आिविक योजना तजुयमा गिाउने। 

१३. गाउँपाविका िमता अवभिृम्क्द्ध तथा कायय-प्रणािीमा सुिािको िावग कायययोजना बनाई पेश गने ि स्वीकृत 

भए अनुरुप काययन्वयन गने/गिाउने। 

१४. अन्य संघसंस्थाबाि प्राप्त हन आएका योजना सम्बम्क्ि कागजातहरु वनणययको िावग पेश गने तथा व्यिम्क्स्थत 

रुपमा िाखे्न। 

१५. अन्य वनकायबाि सञ्चावित योजना तथा काययक्रमहरुको प्रगती विििण संकिन गने अवभिेख िाखे्न। 

१६. आयोजना सुपरििेिण तथा अनुगमन सवमवत तथा उपसवमवतहरुको प्रशासवनक कायय गने। 

१७. योजना सम्बम्क्ि खाता सञ्चािन वसफारिस कायय गने/गिाउने। 

१८. यस शाखािाई वनवदयष्ट अन्य काययहरु गने। 
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४.१.६ आक्षथयक प्रशासन शाखाः  

१. प्रमुख प्रशासकीय अविकृतबाि प्रत्यायोवजत तथा तोवकए बमोवजमको काययविििणका आिािमा मातहत 

उपशाखामा काययित अविकृतहरुिाई काययवजमे्मिािी प्रत्यायोवजत गिी काम गने गिाउने । 

२. गाउँपाविकाको आवथयक काययविवि तयािी, नीवत वनमायण,कानुन ि मापदण्ड तजुयम गने तथा कायायन्वयन ि 

वनयमन सम्विी कामहरु सम्पादन गने, 

३. स्थानीय सिकाि संचािन ऐन २०७४ को परिचे्छद १० को दफा ६९ देम्क्ख ८० सम्म उले्लख गरिएका स्थानीय 

तहको आवथयक काययप्रणािीको अििम्वन गने गिाउने , 

४. गाउँपाविकाको संचीत कोष तथा आकम्क्स्मक कोष संचािन तथा व्यिस्थापन गने, 

५. आवथयक कािोिािको िेखांकन, वनयन्त्रण तथा व्यिस्थापनका कामहरु गने, 

६. गाउँपाविकाको बावषयक िजेि तथा काययक्रम तजुयमाका िावग विवभन्न श्रोतबाि प्राप्त हन सिे आन्तरिक 

िाजस्व आय, बाह्य आय, अनुदान िगायतका बावषयक अनुमावनत आय ि चािुबषयको खचयको आिािमा 

आगामी बषय हन सिे खचयको बावषयक अनुमान तयाि गिी काययपाविका समि पेश गने , 

७. गाउँसभािे स्वीकृत गिेको बावषयक बजेिको आिािमा अनुमान गरिएका आय वशषयक ि खचयको अनुपातको 

आिािमा गाउँपाविकाको समवष्टगत आवथयक एिं वििीय अिस्थाको विशे्लषण गिी चौमावसक रुपमा  

प्रवतिेदन पेश गने ,  

८. मावसक तथा चौमावसक आय तथा व्ययको विििण गाउँ काययपाविका समि पेश गने ि सो विििण िेभसँईि 

माफय त साियजवनक गने व्यिस्था वमिाउने 

९. चौमावसक रुपमा आन्तरिक िेखा पिीिण गिाउने ि बावषयक िेखा पिीिण सम्पन्न गिी िे.प.प्रवतिेदन 

काययपाविका समि जानकािी गिाउने। 

१०. िे.प.बाि कायम बेरुजुको िगत खडा गिी आ.िे.प.शाखाको समेत सहयोगमा बेरुजु सम्पिीिण गने 

गिाउने, 

११. गाउँ प्रमुख ि कायायिय प्रमुखिे मागेको आवथयक प्रशासन तथा िेखा व्यिस्थापन सम्विी िाय सल्लाह 

उपिव्ि गिाउने।्् 

१२. िेखापािन सम्विी सिै कािोिािहरु प्रविवि मैवत्र बनाउने , 

१३. आवथयक अनुशासन कायम गनय ि आन्तरिक वनयन्त्रण प्रणािी सुदृढ गनय उच्च प्राथवमकता वदने ि तदनुरुप 

कािोिािमा पािदशीता अपनाउने , 

१४. आफू मातहत काययित कमयचािीहरुको िमता विकासका काययक्रम जनशम्क्ि विकास उपशाखासंग समन्वय 

गिी संचािन गने, 

१५. मातहत कमयचािीहरुको बावषयक कायय‘सम्पादन मूल्यांकनको काम सुपरििेिकको हेवसयतमा गने। 

४.१.६.१  िाजस्व उपशाखाः  

१. िाजश्व प्रिेपण तथा िावषयक िाजश्व संकिन अनुमान तयाि गने। 

२. गाउँसभाद्वािा प्रसु्तत गने प्रयोजनका िावग िाजश्व सम्बम्क्ि प्रस्तािको मस्यौदा तयाि गरि शाखा 

प्रमुख समि पेश गने। 

३. गाउँपाविकाको िाजश्य योजना तयािी/कायायन्वयन सम्बम्क्ि कायय गने। 

४. िाजश्व पिामशय सवमवतको बैठक एिं वनणययहरु काययन्वयन गने/गिाउने। 

५. िाजश्व अवभिृम्क्द्धसंग सम्बम्क्ित काययहरुको विषयमा नीवत, िणनीवत, काययविवि, वनदेशन एिं 

काययक्रम तजुयमा सम्बम्क्ि काययमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने। 
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६. िाजश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ध गिाउने सेिाहरुिाई सिि, सहज, चस्तदुरुस्त, पािादवशय तथा 

वमतव्ययी गिाउन गनुय पने सुिािका काययक्रम पेश गने। 

७. िाजश्व उठाउने ि िाजश्व स्रोत जुिाउने काययमा वनवज िेत्रबाि समेत पहि एिं सवक्रय सहभावगता 

गिाउने। 

८. िाजश्व स्रोत विविविकिण तथा  िावषयक िक्ष्य वनिायिण सम्बम्क्ि कायय गने। 

९. िाजश्व बाडफाँड सम्बम्क्ि काययमा सहयोग गने। 

१०. िाह्या स्रोत जुिाउने सम्बम्क्ि कायय गने। 

११. सेिा शुल्क तथा बाकी बक्यौता असूिी सम्बम्क्ि नीवत/काययक्रम तयाि गरि पेश गने ि स्वीकृत भए 

बमोवजम काययन्वयन गने/गिाउने। 

१२. स्थानीय कि, सेिा शुल्क, दसु्ति, दण्ड/ जरििाना तथा प्राकृवतक स्रोतबाि प्राप्त िोयल्टी एिं पेयिन 

शुल्क सम्बम्क्ि कायय गने/गिाउने। 

१३. िावषयक बजेि तथा काययक्रम ि आवथयक नीवत गयाि गरि पेश गने साथै आिविक मूल्याङ्कन तथा 

सुचाकाङ्क विकास गरि िागु गने। 

१४. गाउँपाविकाको िाजश्व चुहािि वनयन्त्रण गनय कायययोजना बनाई काययन्वयन गने। 

१५. गाउँपाविकाको िाजश्वको आम्दानी ि खचयको फेहरिस्त दुरुस्त गरि िाखे्न ि िाख्न िगाउने। 

१६. गाउँपाविकाको िावषयक आयव्यायको वहसािको विशे्लषण सवहत गाउँसभामा पेश गनय तयाि गने। 

१७. िेखापरििणबाि औल्याइएका िाजश्व सम्बम्क्ि बेरुजु फर्छ्यौिको िावग कायय गने। 

१८. गाउँपाविकाको िाजश्व अवभिृम्क्द्धका िावग सम्बद्ध वनमायहरुसंग समन्वय गने। 

१९. गाउँपाविकासंग सम्बम्क्ित विषयहरु गाउँसभाबाि वनणयय गनय आिश्यक पने भएमा सोको विसृ्तत 

विििण तयाि गरि प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने। 

२०. गाउँसभाबाि िाजश्व संकिन सम्बम्क्ि विषयमा भएका वनणययहरुको काययन्वयन गने। 

२१. िाजश्व अवभिृम्क्द्धसंग सम्बम्क्ित काययहरुको विषयमा नीवत तय गने, काययविवि वनदेशन गयाि गने 

एिं काययक्रम बनाई पेश गने। 

२२. नगद दाम्क्खिा एिं कि वनरििकहरु खिाइ  िाजश्व अवभिृम्क्द्धमा प्रभािकारिता हावसि गने। 

२३. शाखाबाि भएका सबै काययहरुको विद्युवतय अवभिेखीकिण गने। 

२४. यस उपशाखािाई वनवदयष्ट गरिएका अन्य काययहरु गने। 

४.१.७ जनस्वास्थ्य  शाखाः  

१. आिािभूत स्वास्थ्य ि सिसफाई तथा पोषण सम्बिी कानून, मापदण्ड, योजनाको तजूयमा, कायायन्वयन तथा 

वनयमन गने, 

२. अस्पताि ि अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन व्यिस्था, 

३. स्वास्थ्य सेिा सम्बिी भौवतक पूिायिाि विकास तथा व्यिस्थापन गने,  

४. औषवि पसि सञ्चािन, अनुमवत,  अनुगमन ि वनयमन गने गिाउने, 

५. आिािभूत स्वास्थ्य ि सिसफाई तथा पोषण सम्बिी योजनाको तजूयमा, कायायन्वयन तथा वनयमन गने, 

६. आिािभूत स्वास्थ्य, प्रजनन् स्वास्थ्य ि पोषण सेिाको सञ्चािन ि प्रिियन गने, 

७. सिसफाई सचेतनाको अवभबृम्क्द्ध ि स्वास्थ्यजन्य फोहिमैिाको व्यिस्थापन गने, 

८. स्वास्थ्यजन्य फोहिमैिा सङ्किन, पुनउयपयोग, प्रशोिन ि सोको सेिा शुल्क वनिायिण ि वनयमनमा समन्वय 

गने, 

९. िि सञ्चाि सेिा तथा स्थानीय ि सहिी स्वास्थ्य सेिा सञ्चािन गने, 
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१०. परििाि वनयोजन तथा मातृवशशु कल्याण सम्बिी सेिा सञ्चािन,  अनुगमन तथा वनयमन गने, 

११. मवहिा तथा बािबाविकाको कुपोषण नू्यनीकिण,  िोकथाम, वनयन्त्रण ि व्यिस्थापन गने गिाउने, 

१२. खोप म्क्क्लवनक संचािन व्यिस्था गने, 

१३. परििाि वनयोजन स्थायी पिामशय, अस्थायी सामग्रीको वितिण गने, 

१४. प्राथवमक उपचाि, झाडा पखिा, वनमोवनया जस्ता सरुिा िोगहरुको वनयन्त्रणको व्यिस्था गने, 

१५. सुिवित मातृत्व ि प्रजनन स्वास्थ्य, गभयिती मवहिाको स्वास्थ्य पिीिण, गृह प्रसुती सेिा उपिब्ध गिाउने, 

१६. ियिोग तथा कुपोवषत िोग सम्बिी जनचेतना काययक्रम तथा स्वास्थ्य वशिा काययक्रम संचािन गने, 

१७. सडे गिेका बासी फिफुि, िोगी िा वनषेवित जीिजनु्तको मासु ि गुणस्तिविवहन खाद्य पदाथयको वबक्री 

वितिणमा िोक िगाउन आिश्यक व्यिस्था वमिाउने,  

१८. शाखा अन्तगयत िहने उपशाखा, एकाइ तथा िडा कायायियहरुको प्रशासकीय वनयन्त्रण गने । 

४.१.७.१ आिािरू्भत अस्पतािः  

१. बवहिंग सेिा  

२. २४ सै घण्टा ईमिजेन्सी सेिा  

३. अन्तिंग सेिा  

४. सुिवित प्रसुवत सेिा  

५. डि्स सेिा  

६. शल्यवक्रया सेिा  

७. सुिवित गभयपतन सेिा  

८. SNCU सेिा 

९. एक्सिे, ई.वस.वज, एक्सिे ि वभवडयो एक्सिे सेिा  

१०. प्रयोगशािा सेिा  

११. औषवि वितिण सेिा  

१२. आयुिेद स्वास्थ्य सेिा  

१३. आँखा उपचाि सेिा  

१४. मुख स्वास्थ्य सेिा  

१५. ए.आि.िी सेिा  

१६. एकद्धाि संकत व्यिस्थापन सेिा 

 

४.१.७.२स्वास्थ्य चौकीः  

१. गाउँपाविका िेत्रवभत्र हनसिे िोगजन्य प्रकोप हन नवदन स्वीकृत भए बमोवजम जनचेतनामूिक 

काययक्रमहरु कायायन्वयन गने /गिाउने ।  

२. गाउँपाविका िेत्रवभत्रको िावग परििाि वनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, समुदाय स्वास्थ्य क्याम्प, 

सुिवित मातृत्व सचेतना काययक्रमहरु स्वीकृत भए िमोवजम सञ्चािन गने ।  

३. सरुिा िोग वनयन्त्रण गनय अवग्रम काययविवि ि प्रवक्रया वनिायिण गिी तत्कािै कायायन्वयन गने गिाउने ।  

४. दादुिा एिं ियिोग विरुद्धको सचेतनामूिक िोकथाम ि उपचाि सम्बिी काययक्रम कायायन्वयन गने 

/गिाउने ।  

५. वििामीहरु ि उनीहरुको परििािको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्यको सूचना प्राप्त गने व्यिस्था वमिाउने ।  
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६. वबिामीहरुिाई समुदायमा पाउने श्रोत ि सािनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने ।  

७. वनम्न आय भएकाहरुको िावग प्राथवमक स्वास्थ्य चौकीबाि प्रदान गिीने प्रमु्ुख नसने िोगहरुको 

उपचािको एकीकृत व्यिस्थापन गिी स्थानीय स्तिमा उपिव्ि श्रोत ि सािनको प्रभािकािी रुपमा 

प्रयोग गिी सेिा उपिव्ि गिाउने ।  

८. गिीब तथा उच्च जोम्क्खममा िहेका मावनसहरुिाई मुिु िोग, पिघात, उच्च ििचाप, क्यान्सि, मिुमेह, 

दम आवद िोगहरुबाि बचाउन सो िोगहरु िागै्न नवदन सचेतनामूिक काययक्रमहरु वनिायरित काययक्रम 

अनुसाि प्रचाि प्रसाि गने /गिाउने । 

९. वशघ्र वनदान, सामुदावयक सहभावगता तथा स्वहेिचाहमा सहयोग गने । 

१०. मादक पदाथय एिं सूतीजन्य पदाथयबाि जनस्वास्थ्यमा पुगे्न हानी बािे वनिायवत काययक्रम अनुसाि प्रचाि 

प्रसाि गने /गिाउने । 

११. परििाि वनयोजन सम्बिी काययक्रमहरु स्वीकृत भए अनुरुप कायायन्वयन गने /गिाउने । 

१२. सुिवित मातृत्व सेिा सम्बिी कायय गने /गिाउने । 

१३. व्यम्क्िगत/सामुदावयक सिसफाई काययमा समुदायका व्यम्क्ि एिं वनजीिेत्रिाई उते्प्ररित गिी/गिाई 

वनिन्तिताको िावग प्रयास गने  

१४. स्वास्थ्य चौकीबाि प्रदान गरिने नवसयङ्ग सेिािाई चुस्तदुरुस्त बनाउने  

१५. नवसयङ्ग काययक्रम सँग सम्बम्क्ित कमयचािीहरुिाई प्रभािकािी रुपमा परिचािन गने ।  

१६. स्वास्थ्य चौकीमा उपचाि सेिाका िागी आएका वििामीको उवचत हेिचाह गने ।  

१७. वििामीहरुको िागत अद्यािविक गने गिाउने ।  

१८. स्वास्थ्य चौकीमा आउने गभीणी मवहिाहरुिाई आिश्यक  सुिवित मातृत्व सेिा एिं पिामशय प्रदान गने 

गिाउने ।  

१९. स्वास्थ्य चौकीमा आउने गभीणी मवहिाहरुिाई सुिवित प्रजनन् सेिा उपिव्ि गिाउने ।  

२०. परििाि स्वास्थ्य ि परििाि वनयोजन सेिाको िावग आउने सेिाग्राहीिाई उपयुि तरिकािे परििाि 

वनयोजन सम्विी पिामशय ि औषवि/सािन उपिव्ि गिाउने ।  

२१. स्वास्थ्य चौकीका आविकारिक स्वास्थ्य कमीहरुबाि वदईने पे्रम्क्िप्सनको आिािमा वििामीिाई स्वास्थ्य 

चौकीबाि उपिव्ि हने औषिी उपिव्ि गिाउने ।  

२२. मातृ वशशु्ु तथा िाििाविका िागी वनिायरित खोप सेिा वनयवमत रुपमा प्रदान गने ि सम्बद्ध 

वनकायबाि वनिायरित खोप सम्बिी काययक्रमहरु सञ्चािन गने ।  

२३. सरुिा िोग तथा महामािी वनयन्त्रण काययमा तदारुकताका साथ कायय गने  

२४. वभिावमन ए, जुकाको औषिी वितिण, आईन ट्याि ि फोविक एवसड वितिण कायय िगाएत डि्स 

सेन्टि बाि वि.िी को औषिी वितिण, ि परििाि वनयोजन तथा जनस्वास्थ्यको िावग वनिायरित 

प्रवतिोिात्मक काययक्रम सञ्चािन गने ।  

२५. प्राणघातक िोगहरु विरुद्ध जनचेतनामूिक काययक्रमहरु संचािन गने ।  

२६. वनिायरित पोषण काययक्रम सञ्चािन गने ।  

२७. स्वास्थ्य संस्थािाई वनवदयष्ट गरिएका अन्य काययहरु गने । 
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४.१.७.३ आिािरू्भत स्वास्थ्य केन्द्रः  

१. आिािभूत स्वास्थ्य ि सिसफाई सम्बिी स्थानीय नीवत, योजना तथा काययक्रम  कायायन्वयन । 

२. आकम्क्स्मक प्राथवमक उपचाि सेिा,  

३. वब.वस.वज., वड.वप.वि. हेपािाइविस बी. ÷HIB/PCV, OPV/FIPV, दादुिा रुबेिा, वि.वड. ि जे.ई. जस्ता खोप 

काययक्रम संचािन गने,  

४. पोषण पोषण काययक्रम जसै्त ५ बषय मुनीका बच्चाका तौि अनुगमन, वभिावमन “ए” वितिण ि उपचाि, पिवजिी 

(जुका) को िोकथाम तथा उपचाि, िि अल्पताको िोकथाम तथा उपचाि, पोषण वशिा, कुपोवषत 

बािबाविका तथा गभयिती आमाहरुको, पोषण म्क्स्थवत वनदान तथा उपचाि गने,  

५. श्वास, प्रश्वास िोग (एकीकृत बाििोग व्यिस्थापन) जसै्त श्वास, प्रश्वास िोगको वनदान÷उपचाि, स्वास्थ्य 

वशिा÷पे्रषण सेिा प्रदान गने,  

६. झाडा पखािा िोग (एकीकृत बाििोग व्यिस्थापन) जसै्त झाडा पखािा िोगको वनदान÷उपचाि, पुनजयिीय 

झोि ि वजंक चक्की वबतिण, स्वास्थ्य वशिा÷पे्रषण सेिा प्रदान गने,  

७. परििाि वनयोजन सम्बिी पिामशय सेिा,  

८. सुिवित मातृत्व काययक्रम (मातृ तथा निजात वशशु स्याहाि) जसै्त पूिय प्रसूवत (गभयिती) सेिा, प्रसूवत (डेविभिी) 

सेिा — िवथयङ् सेन्टि सन्चािन भएका स्वास्थ्य संस्थाहरु, उिि प्रसूवत (सुते्किी) सेिा, पिामशय तथा पे्रषण 

सेिा, सुते्किीिाई वभिावमन “ए” क्यापु्सि ख्वाउने, निजात वशशुिाई १ घण्टावभत्र स्तनपान गिाउने पिामशय 

तथा पे्रषण सेिा गने,  

९. िोग वनयन्त्रण काययक्रम जसै्त ियिोग वनयन्त्रण काययक्रम, खकाि संकिन, पिीिण तथा औषवि वबतिण, कुष्ठ 

िोगको वनयन्त्रण काययक्रम ि औषवि वबतिण, औिो िोगको वनयन्त्रण काययक्रम, िगत संकिन ि पिीिण, 

उपचाि ि स्वास्थ्य वशिा पिामशय तथा पे्रषण सेिा प्रदान गने,  

१०. स्वास्थ्य वशिा (सूचना तथा सञ्चाि) काययक्रम, सम्बिी छिफि,  समूहमा जनचेतना काययक्रम सञ्चािन,  

११. स्वास्थ्यकेन्द्रको स्ति अनुरुप वबिामीको स्वास्थ्य जाँच, उपचाि, औषवि वबतिण, पे्रषण ि आकम्क्स्मक उपचाि 

सेिा प्रदान गने,   

१२. मवहिा स्वास्थ्य स्वयमसेविका काययक्रम जसै्त सुिवित मातृत्व÷परििाि वनयोजन सम्विी पिामशय, एकीकृत 

बाििोग व्यिस्थापन, मातृ तथा नि वशशु स्वास्थ्य वशिा ि सेिा, आमा समूहको मावसक बैठक सञ्चािन, िावष्टि य 

काययक्रम सञ्चािन ि सहयोग संचािन गने,  

१३. यौनिोग तथा एच.आई.वभ. ÷एडस काययक्रम जसै्त िि जाँच, यौन िोग सम्बिी पिामशय,  

१४. महामािी सम्विी सूचना संकिन तथा महामािी वनयन्त्रण काययक्रम संचािन तथा सहयोग ि समन्वय,  

१५. गाउँघि म्क्क्लवनक सेिा जसै्त गभयिती सेिा, सुते्किी सेिा, परििाि वनयोजनको अस्थायी सािन वितिण, पिामशय 

सेिा ि स्वास्थ्य वशिा काययक्रम सञ्चािन, ५ बषय मुनीका बाििाविकाको िृम्क्द्ध अनुगमन, श्वास ––प्रश्वास ि 

झाडा पखािाको उपचाि, यौन िोग तथा एच.आई.वभ. ÷एड्स पिामशय सेिा, सामान्य प्राथवमक उपचाि तथा 

पे्रषण सेिा प्रदान गने,  

१६. स्वास्थ्य सेिा शाखाको वनदेशन अनुसाि स्वास्थ्य सम्बिी सेिाहरु ि संचावित स्वास्थ्य सम्बिी काययक्रमहरुमा 

सहयोग एिम समन्वय गने । 
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४.१.७.४ आयुवेद औषिाियः  

१. आयुिेद स्वास्थ्य संस्थाको पहँच नपुगेका स्थानहरूमा आयुियजेद वचवकत्सा सेिा सम्बिी सेिा प्रिाह गने । 

२.  नागरिकिाई आयुिेवदक पद्दवतद्वािा उपचाि सेिा वदने  

३. गाउँपाविकामा आयुिेवदक पद्दवतद्वािा नागरिकको उपचािमा सहयोग पुिाउन नागरिक आिोग्य सेिा केन्द्र 

सञ्चािन गने ।  

४. केन्द्रमाफय त औषवि वितिण गने व्यिस्था वमिाउने । 

५. योग ि जीिनशैिीको माध्यमबाि आिोग्यता प्राम्क्प्तका िावग वदिस अवभयानका रुपमा मनाउने । 

६. स्वास्थ्य सेिा शाखाको वनदेशन अनुसाि स्वास्थ्य सम्बिी सेिाहरु ि संचावित स्वास्थ्य सम्बिी 

काययक्रमहरुमा सहयोग एिम समन्वय गने । 

 

४.१.८ सहिी तथा पूवयिाि क्षवकास शाखाः  

१. प्रमुख प्रशासकीय अविकृतबाि प्रत्यायोवजत तथा तोवकए बमोवजमको काययविििणका आिािमा मातहत 

उपशाखामा काययित अविकृतहरुिाई काययवजमे्मिािी प्रत्यायोवजत गिी काम गने गिाउने । 

२. गाउँपाविकाको दीघयकािीन सोचं, िि ि उदे्दश्य प्राप्त गनय सहयोग पुगे्न गिी योजना तजुयमाका चिण पूिा 

गिी बावषयक नीवत, काययक्रम तथा बजेि गाउँसभा समि प्रसु्तत गिी गाउँ सभाबाि स्वीकृत बजेि तथा 

काययक्रम कायायन्वयनका िावग सिै शाखा, उपशाखा, ईकाई , िडा कायायियमा पठाउने व्यिस्था वमिाउने । 

३. गाउँसभाबाि स्वीकृत बावषयक नीवत, काययक्रम तथा बजेि कायायन्वयनको चौमावसक तथा बावषयक समीिा गिी 

तदनुरुप सुिािको प्रकृया शुरु गने गिाउने । 

४. योजना तथा पूिायिाि विकास शाखाको शाखा प्रमुखको वजमे्मिािीमा मातहत सिै उपशाखाहरुको कामको 

सुपरििेिण ि वनगिानी गिी काममा प्रभािकािीता ल्याउने । 

५. स्थानीय पूिायिाि विकासका िावग यातायात सम्विी नीवत, वनयम, मापदण्ड वनिायिण तथा यातायात 

गुरुयोजना तजुयमा सम्विी कामहरु गने गिाउने , 

६. गाउँसभाबाि स्वीकृत पूिायिाि विकास काययक्रम तफय को आयोजनाहरुको प्राविविक वडजाईन,ईष्टीमेि सवहत 

विसृ्तत परियोजना प्रवतिेदन (म्एच्) तयाि गने, प्राविविक सुपरििेिण ि िेखदेख गने गिी वनमायण काययको 

गने गिाउने ,  

७. गाउँपाविकाको वजमे्मिािीमा िहने गिी संि ि प्रदेशबाि हस्तान्तिण भएका सडक तथा पुिपुिेसाहरुको 

वनमायण, िेखदेख, ममयत संभािको कायययोजना तयाि गिी तदनुरुप काम गने गिाउने, 

८. साियजवनक वनमायण सम्विी सिै काममा गुणस्ति कायम गिी आयोजना दीगो ि विकाउ बनाउनका िावग 

गुणस्ति वनयन्त्रण मापदण्ड तयाि गिी उच्च प्राथवमकताका साथ िागु गने गिाउने व्यिस्था वमिाउने ,  

९. गुणस्ति वनिायिण मापदण्डिे वनिायिण गिे अनुसाि पूिायिाि विकास काययक्रमहरुमा प्रयोग हने विवभन्न 

वकवसमका वनमायण सामाग्रीहरुको गुणस्ति पिीिण गनय गाउँपाविकामा गाउँस्तिीय गुणस्ति पिीिण तथा 

वनयन्त्रण ल्याि स्थापना गिी संचािनको व्यिस्था वमिाउने ,पूिायिाि सम्विी आयोजना कायायन्वयनका िावग 

सम्विीत उपभोिा सवमवत, वनमायण व्यिसायी तथा सायइि ईन्चाजय प्राविविकिाई आयोजनाको विषयमा तथा 

गुणस्ति वनयन्त्रण सम्विी अवभमुखीकिण वदने व्यिस्था गने गिाउने , 

१०. िडास्तिीय पूिायिाि विकास काययक्रममा प्राविविक सेिा तथा सुपरििेिण उपिव्ि गिाउने ि िडामा िहेका 

प्राविविकिाई प्राविविक सेिा, सुपरििेिण तथा प्रवतिेदन वदनुपने सम्विमा अवभमुखीकिण गिाउने   
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११. गाउँस्तिमा सफा खानेपानीको समुवचत वितिणको प्रििका िावग तथा ढि वनकास व्यिस्थापनको िावग 

खानेपानी तथा ढि वनकास गुरुयोजना तयाि गिी िडा कायायिय ि समुदायको साझेदािीमा कायायन्वयनको 

प्रिि गने,  

१२. गाउँसभाबाि स्वीकृत नीवत वभत्र िवह साना वसंचाई  काययक्रमका आिािमा साना तथा मझौिा वसचाई 

आयोजना वनमायणको संभाव्यता अध्ययन गने, म्एच् तयाि गने्ै गिाउने ि स्वीकृत आयोजना कायायन्वयनमा 

िैजाने , 

१३. जि उत्पन्न वनयन्त्रण सम्विी काययक्रम तजुयमा तथा कायायन्वयन गने गिाउने ,  

१४. उजाय विकास तफय  सौयय बिी, बैकम्क्ल्पक उजायका श्रोतहरुको अध्ययन तथा पवहचान, साना तथा िघु 

जिविद्युतको विकास सम्विी कामहरु गने्ै गिाउने , 

१५. स्थानीय सिकाि संचािन सम्विी कानूनमा व्यिस्था भए अनुसाि तथा गाउँ काययपाविकाबाि तोवकए 

अनुसाि गाउँस्तिीय सवमवत, उपसवमवतको आदेशानुसाि िैठक बोिाउने, सवचि िा सदस्यको हैवसयतमा 

भाग विने िा प्रवतवनवि तोिे,  

१६. मातहतका सिै प्राविविक कमयचािीको िमता विकासका िावग पद ि काययचरित्रसंग वमिदो गिी िमता 

विकास काययक्रम तजय‘्ुमा गिी कायायन्वयन गने गिाउने ,  

१७. मातहत विवभन्न उपशाखामा काम गने ईन्जीवनयि ि सहायक कमयचािीको काययविििण सवहत कायय 

वजमे्मिािी तोिे , कामको समीिा गने, ि बावषयक कायय‘सम्पादन मूल्यांकन गिी पेश गने , 

१८. आफ्नो शाखा ि अन्तगयतका उपशाखा समेतको एकमुष्ठ बावषयक प्रवतिेदन आवथयक िषय व्यवतत भएको १५ 

वदन वभत्रमा प्रमुख प्रशासकीय अविकृत माफय त गाउँ काययपाविका समि पेश गने ।  

१९. पूिायिाि शाखाको काययविििणमा तोवकए बमोवजमको कामहरु गने गिाउने, 

२०. भौवतक पूिायिाि विकास तफय  भूउपयोग नीवतको तजुयमा तथा शहिी विकास सम्विी गुरुयोजना तजुयमा 

िगायत गाउँ विकास सम्विी काययहरुको समन्वय ि सहजीकिण गने । 

२१. अन्य तोवकए बमोवजमको कामहरु गने गिाउने । 

 

४.१.७.१ र्भवन तथा वस्ती क्षवकास उपशाखाः  

१. गाउँपाविकाको वजम्मामा पिेका वभत्री बावहिी सडकहरूको तथ्यांक िगत, ती सडकको अिस्था, महत्व, 

वनमायण, ममयतसुिािका अनुमावनत समय ताविका तयाि गिी अवभिेख िाखे्न,  

२. वनमायण, ममयतसम्भाि सुिािको काययताविका बनाई सो अनुसाि गुणस्तिीय, भिपदो काम जनसहभावगता हने 

भए सो समेतको आिािमा पािदशी रुपमा समय सीमावभत्र कायय सम्पन्न गने,  

३. सडकको वनमायण ममयतसुिाि समेतको सभे वडजाईन, िगत इस्टमेि, काययताविका, जनशम्क्ि, समयसीमा ि 

जोम्क्खम अिस्था आवद विशे्लषण समेत तयाि गिी शाखा प्रमुखमा पेश गने,  

४. शहिी योजना वभत्र ढि वनमायण, ममयतसंभाि ि जनस्वास्थ्यिाई कुनै असि नपने गिी वनस्कासन व्यिस्था गने 

गिाउने, 

५. नदी तथा पानीका श्रोतहरूमा तिि फोहि (विक्वीड िेस्ट) को शुद्धता व्यिम्क्स्थत गने गिाउने ि भूवमगत तथा 

सतहगत पानीको स्थान विशेषको अध्ययन गिी उत्पादन स्ति उपयोग उपभोगको वनयमन वनयन्त्रण व्यिस्था 

गने गिाउने, 
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६. खानेपानी तथा ढि व्यिस्था ि पानीजन्य सिसफाईको िावग प्राप्त श्रोत (आन्तरिक एिं स्वदेशी विदेशी ऋण, 

सहयोग) को परिचािन ि त्यसको वदगो एिं गुणस्तिीय वनमायण ममयतसंभाि गने गिाउने ि आन्तरिक तथा िाह्य 

सहयोग एिं समन्वय गने गिाउने,    

७. शहिी योजनामा आिश्यकता ि जनमागको आिािमा जग्गा िा घि एकीकिण (ल्याण्ड, हाउस पुविङ्) योजना 

तयाि गिी स्वीकृत मापदण्ड अनुसाि कायायन्वयन गने गिाउने, 

८. सोिाि तथा अन्य िैकम्क्ल्पक उजायको विकास, प्रयोग ि गुणस्तिीय वनिन्तिताको व्यिस्था गने गिाउने,  

९. शहिी विद्युत वितिण अव्यिम्क्स्थत तािसंजािको सुन्दिता व्यिस्था गनय सम्बम्क्ित वनकायसँग सहकायय, सहयोग 

ि समन्वयबाि समेत कायय गने गिाउने, 

१०. िैकम्क्ल्पक उजाय विकासको िावग अध्ययन अनुसिान गनय आिश्यकता अनुसाि विशेषज्ञ विने िा विन वसफारिस 

गने । 

११. नक्ापास सम्बिी काम गने 

१२. आिास भिन वनमायणको मापदण्ड, िहतिा भिनका मापदण्ड, मानक, भौगवभयक अिस्था, िेत्र (िोकेशन) ि 

जग तथा उचाई आवदको नक्सा वडजाइन विशे्लषण गिी स्वीकृवत आिाि तयाि गने ि कायायन्वयन गने गिाउने, 

१३. आिास भिन, व्यापारिक भिन, कायायिय भिन, सिकािी िा िैदेवशक संस्थाका ठूिा भिन, कम्पाउण्ड पखायि, 

पाकय , पावकङ्स्थि, ढि फोहि व्यिस्थापन आवदका आिािमा वनमायण स्वीकृवत नीवत बनाउने िागु गने गिाउने, 

१४. स्वीकृत नक्सा ि मापदण्ड अनुसाि काम भए नभएको अनुगमन गने वनदेशन वनयमन गने, 

१५. भिन वनमायणको आचािसंवहता पािना गिाउने ि पािना भए नभएको अनुगमन गने तथा वनयमन ि वनदेशन 

वदने,   

१६. सम्पदाको ऐवतहावसक ि पुिाताम्क्त्वक िेत्र÷िसु्तको िावष्टि य अन्तििावष्टि य महत्वको आिािमा िगीकिण अनुसाि 

अवभिेख सूची तयाि गने, वतनीहरूको अिस्था जनआस्था ि चासो आम्दानीका श्रोत बािे जानकािी हने िैज्ञावनक 

अवभिेख बनाउने, संििण पुनरुद्धाि गने योजना बनाई कायायन्वयन गने गिाउने, 

१७. सम्पदा सूचीमा पिेका स्थान, िेत्र, मठमम्क्न्दििाई िाम्रो संभाि गिी िृिवचत्र बनाउने िा बनाउन प्रोत्साहन गिी 

िावष्टि य अन्तििावष्टि य बजािमा प्रचािप्रसाि गने गिाउने । 

 

४.१.८ क्षशिा/युवा तथा खेिकुद शाखाः  

१. प्रमुख प्रशासकीय अविकृतबाि प्रत्यायोवजत तथा तोवकए बमोवजमको काययविििणका आिािमा मातहत 

उपशाखामा काययित अविकृतहरुिाई काययवजमे्मिािी प्रत्यायोवजत गिी काम गने गिाउने । 

२. गाउँ वशिा शाखा प्रमुखको हैवसयतमा गाउँ वशिा अविकािीको भूमीका वनिायह गने , 

३. गाउँ वशिा सवमवतको सदस्य सवचि भई गाउँ वशिा ऐनिे तोकेका कामहरु सम्पादन गने , 

४. गाउँ सभाबाि स्वीकृत बावषयक शैविक काययक्रम कायायन्वयन गने गिाउने, 

५. आिािभूत तह ि माध्यवमक विद्यािय तहको बावषयक पिीिा संचािन तथा समन्वयको काम गने , 

६. स्वीकृत पाठ्यक्रम ि पाठ्य पुस्तक विद्याियहरुबाि प्रयोग भएको सम्विमा अनुगमन गने, 

७. विद्यायियको नक्ांकन, अनुमवत स्वीकृती, वदने काम , 

८. विद्यािय समायोजन तथा विद्याथी वशिक अनुपातको आिािमा वशिकको आन्तरिक व्यिस्थापनका 

कामहरु , 

९. शैविक तथ्यांक तथा अवभिेख दुरुस्त िाखे्न , 
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१०. विद्यािय स्तिमा फिक िमता भएका गिीि तथा जेहेन्दाि छात्रछात्राको िावग वशिाको अिसि सुवनवित 

गने, 

११. माध्यवमक विद्यािय तहमा व्यिसावयक तथा प्राविविक वशिािाई प्रोत्साहन गनय ऋत्थ्भ्ख्त्थ्बाि सम्विन विन 

विवभन्न प्राविविक तथा व्यिसावयक विषयका िावग पहि तथा समन्वय गने 

१२. गाउँ स्तिका सिै विद्याियहरुमा विद्यािय व्यिस्थापन सवमवत गठन गिी सवमवतको भूमीका तथा 

वजमे्मिािीका विषयमा अवभमुखीकिण गिी विद्यािय संचािन ि व्यिस्थापन पि भिपदो बनाउने 

१३. युिा िवित खेिकूद विकास काययक्रम पवहचान तथा संचािन गने  

१४. विवभन्न अवतरिि वक्रयाकिापहरुको माध्यमिे छात्रछात्राको ज्ञानको दायिा विस्ताि गनय प्रोत्साहन गने , 

१५. गाउँ वशि ऐनमा तोवकएको गाउँ वशिा अविकािीको काम, कतयव्य ि अविकािको पािना तथा प्रयोग गने 

गिाउने, 

१६. विद्याियको भौवतक अिस्था, वनयवमत पढाई तथा गुणस्तिको वनयवमत अनुगमन गिी काययपाविका समि 

प्रवतिेदन वदने , 

१७. आफ्रनो उपशाखा मातहतका अन्य अविकृत ि सहायक कमयचािीहरुको कायय वजमे्मिािी तोकेि काममा 

खिाउने ि उनीहरुको काययसम्पादन मूल्याङ्कन फािाममा सुपरििेिकको हैवसयतमा मूल्यांकन गने । 

४.१.१० वाताविण तथा सिसिाई क्षवपद् व्यवस्थापन शाखाः  

१. स्थानीय स्तिमा िाताििण व्यिस्थापन ि वदगो विकाससँग सम्बम्क्ित नीवत, कानून, काययक्रम तथा 

प्रािम्क्म्भक िाताििणीय प्रभाि मूल्यांकनमा समन्वय सम्बिी कायय,  

२. स्थानीय तहमा विपद पूिय सूचना केन्द्र स्थापनामा सहयोग ि अन्तिवनकाय समन्वय सम्बिी कायय, 

३. स्थानीय तहमा विपद व्यिस्थापन तथा जििायु अनुकुिन सम्बिी नीवत तथा काययक्रमको सहवजकिण, 

समन्वय ि सहकाययिाई प्रिद्धयन गने सम्बिी कायय, 

४. स्थानीय तहमा िाताििणमैत्री शासन प्रणािीको प्रिद्धयन गने सम्बिी कायय,  

५. स्थानीय, प्रादेवशक, िावष्टि य ि अन्तिायवष्टि य िाताििणीय प्रयासहरु ि संस्थाहरुबीचको सम्बि, सहयोग ि 

समन्वय कायम गने सम्बिी कायय,  

६. फोहिमैिा व्यिस्थापन सम्बिी नीवत, मापदण्ड, योजना तथा काययक्रममा समन्वय ि सहवजकिण 

सम्बिी कायय, 

७. स्थानीय स्तिमा िाताििण प्रदूषण ि व्यिस्थापन सम्बिी मापदण्डहरु वनिायिण तथा सोको 

कायायन्वयनमा सहवजकिण ि अनुगमन गने सम्बिी कायय, 

८. स्थानीय तहको एकीकृत िस्ती विकास मापदण्ड तथा योजना तयािी समन्वय सम्बिी कायय | 

९. िारुणयन्त्र तथा अवग्न वनयन्त्रण काययमा समन्वय तथा सहजीकिण सम्बिी कायय,  

१०. भिनसंवहता तथा भिनसम्बिी मापदण्ड स्थानीय तहमा कायायन्वयनमा समन्वय सम्बिी कायय, 

११. गाउँ तथा गाउँमा बहप्रकोप प्रवतिोिी भिनसंवहता तथा भिनसम्बिी मापदण्ड कायायन्वयनमा समन्वय 

ि सहजीकिण सम्बिी कायय ।  

१२. स्थानीय तहमा भूउपयोग योजना कायायन्वयनमा समन्वय। 

 

४.१.११ जनसंख्य तथा सामाक्षजक समावेक्षशकिण शाखाः  

१. शाखा प्रमुखबाि प्रत्यायोवजत एिं उपशाखािे गने भनी वनिायरित काययविििणका आिािमा शाखा 

प्रमुखको सामान्य वनदेशनमा िवह उपशाखा प्रमुखको हैवसयतमा तोवकए अनुसािका कायय सम्पादन गने 

, 

२. मवहिा हकवहत सम्विी स्थानीय नीवत वनयम योजना कायायन्वयन गने गिाउने, 
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३. मवहिाको आवथयक,सामावजक,िाजनीवतक सशम्क्िकिण ि िमता विकासका िावग योजना तजुयमा गिी 

कायायन्वयन गने गिाउने , 

४. िैवगंक वहंसा वनिािणका िावग वनिोिात्मक, प्रबद््रिनात्मक ि संििणात्मक उपायहरुका अििम्वन गने 

ि उनीहरुको पुनः स्थापनाको काययक्रम संचािन गने, 

५. िैंवगक उििदायी बजेि वनमायण ि परििण सम्विी कामहरु, 

६. बािबाविकाको हकवहत संििण सम्विी नीवत,वनयम, मापदण्ड, योजना तयािी ि कायायन्वयन गने, 

७. बािबाविकाको हकवहत संििणका िावग संघ,प्रदेश ि विवभन्न सिोकाििािा वनकायहरुसंग 

सम्पकय ,समन्वयि सहकायय सम्विी काम गने गिाउने , 

८. बाि मैत्री शासकीय प्रबि, बाि क्लि, बाि संििण् सवमवत तथा बाि संजािको माध्यमिे बाि विकास 

ि वहत प्रिद््रिनका कामहरु समन्वयात्मक रुपमा गने गिाउने, 

९. बािबाविका माथी हने सिैप्रकािका वहंसा वनयन्त्रणका उपायहरु अििम्वन गिी बािवहंसा कानूनी 

अपिािको रुपमा दण्डनीय हने व्यिस्था िागु गनय पहि गने, 

१०. असहाय बािबाविका, सडक बािबाविका व्यिस्थापनका काम िगायत बािगृह, पुनः स्थापना केन्द्र, 

वशशु स्याहाि केन्द ि बाि विकास केन्द्र स्थापना ि व्यिस्थापनका कामहरु गने, 

११. आपत्कािीन बाि उद्धाि कोष स्थापना गनय ि सो को व्यिस्थापनका िावग आिाि तयाि गिी 

प्रभािकािी बनाउने, 

१२. युिा सीप,उद्यमशीिता तथा नेतृत्व विकास िगायत युिा सशम्क्िकिण ि परिचािनका िावग 

प्रभािकािी काययक्रम पवहचान गिी कायायन्वयन गने गिाउने , 

१३. जेष्ठ नागरिक तथा अपांगता भएका व्यम्क्िको िगत अद्यािविक गने,परिचयपत्र वितिण गने,सामावजक 

सुििाको कायय , तोवकए बमोवजमका सुवििा उपिव्ि गिाउने  एिं जेष्ठनागरिक सम्मान कायय संचािन 

गने, 

१४. अपांगता मैत्री पूिायिाि वनमायणको अनुगमन ि ध्यानाकषयण गिी पूिायिाि वनमायणमा पहि ि समन्वय गने, 

एकि मवहिाको हकवहतका िावग विवभन्न काययक्रम गने गिाउने। 

 

४.१.१०.१ सामाक्षजक सुििा तथा पक्षञ्जकिण उपशाखाः  

१. जे्यष्ठ नागरिक, अपाङ्ग, दवित ि अन्य सामावजक समूहहरुको परिचािन, सहवजकिण ि सशम्क्िकिणका 

काययक्रम सञ्चािन गने। 

२. संघ तथा प्रदेशिे वनिायिण गिेको मापदण्ड बमोवजम सामावजक सुििा सम्बम्क्ि काययक्रम काययन्वयन गने। 

३. सामावजक सुििाको काययन्वयनको िावग  संघ, प्रदेश ि स्थानीय संघसंस्थासंग सम्पकय , समन्वय ि सहकायय 

गने। 

४. स्थानीय सामावजक सुििा योजना तजुयमा गनय आिश्यक तथ्याङ्क संकिन गने। 

५. सामावजक सुििा सम्बम्क्ि स्थानीय नीवत बनाउने साथै मापदण्ड वनिायिण गने। 

६. आिुवनक प्रविवि माफय त व्यम्क्िगत घिना दताय (जन्म, मृतू्य, वििाह, बसाईसिाई, सम्बि विचे्छद ि 

िमयपुत्र/िमयपुत्री)को व्यिस्था गने। 

७. सबै िडाबाि हने ब्यम्क्िगत घिना दताय सम्बिी अवभिेखको व्यिस्थापन तथा मावसक प्रवतिेदन गयाि गने। 

८. जे्यष्ठ नागरिकको िागत, परिचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सुवििा, सामावजक सुििा सम्बम्क्ि काययमा 

सहजीकिण गने। 

९. जेष्ठ नागरिक क्लि, वदिा सेिा केन्द्र, भेिघािस्थि,आश्रम केन्द्रको सञ्चािन तथा व्यिस्थापन गने। 

१०. संघ तथा प्रदेशसंगको समन्वयमा अपाङ्गता पुनः स्थापना केन्द्र तथा असि स्याहाि केन्द्रको सञ्चािन ि 

व्यिस्थापनमा सहजीकिण गने। 



 

60 
 

११. अपाङ्गता भएका व्यम्क्ि तथा असाहायको िागत अद्यािविक, सामावजक सुििा तथा सुवििाको व्यिस्थापन 

तथा विििण सम्बम्क्ि कायय गने। 

१२. अपाङ्गता भएका व्यम्क्िमैत्री पूियिाि वनमायण तथा सञ्चािन गनय पहिकदमी गने। 

१३. सामावजक सुििा कययक्रमको व्यिस्थापन, सञ्चािन, अवभिेख व्यिस्थापन ि प्रवतिेदन तयाि गने। 

१४. शाखासंग सम्बम्क्ित कानूनिे वनवदयष्ट गिेको अन्य काम गने। 

 

४.१.११ सूचना तथा प्रक्षवक्षि शाखाः  

१. कषयूिि प्रविविको माध्यमबाि गाउँपाविका िेत्रमा Base Map तयाि गिी सूचना प्रविवििाई व्यिम्क्स्थत 

गने। 

२. काययियको दैवनक कामकाज सञ्चािनका िावग स्थावपत सूचना प्रविविका पूियिाि तथा उपकिणहरुको 

व्यिस्थापन ि अद्यािविक िाख्न प्रविविक सहयोग वनयवमत रुपमा प्रदान गरिएको छ। 

३. यस काययियको Website, विवभन्न software वनयवमत रुपमा update तथा सञ्चािन गरिएको छ। 

४. संवघय तथा प्रदेश सिकाििे विवभन्न समयमा माग गिेका सूचना, तथ्याङ्क ि विििण यस काययियको विवभन्न 

शाखाहरु संगको समन्वयमा अद्यािविक विििण उपिब्ध गिाइएको छ। 

५. ICT संग सम्बम्क्ित योजनाहरुको िागत ईस्टामेि तयाि गरि प्रभािकािी योजना काययन्वयनमा सहयोग 

गरिएको छ। 

६. कानुन बमोवजम साियजवनक गनुयपने open data जस्तौः  विवभन्न वकवसमका सूचनाहरु, कानुन तथा 

िाजपत्रहरुिाई स्थानीय website तथा विवभन्न उपयुि सामावजक सञ्जािहरुबाि साियजवनक रुपमा 

समे्प्रषण गने गरिएको छ। 

७. यस काययियको ICT STATUS/SYSTEM प्रभािकािी सञ्चािनकोिावग सुििा security को उवचत 

प्रिि वमिाउने। 

८. विवभन्न प्रणाविबाि प्राप्त हने तथ्याङ्कको अन्य प्रणािीसंगको अतिआिद्धता सुवनवित गने, तथ्याङ्को संकि, 

भण्डािण, वितिण ि विकासमा तथ्याङ्कको प्रयोग अवििृम्क्द्ध गने। 

९. सूचना तथा सञ्चाि प्रविविसंग सम्बम्क्ित िावष्टि य नीवतहरुको अध्ययन, अविन सोच ि अनुप्रयोगको खोज गने ि 

स्थानीय आिश्यकता अनुसाि स्थानीयकिण गनय सहयोग गने। 

१०. स्रोत नक्साङ्कनिाई वडवजिाइजेशन गने ि वडवजिि प्रोफाइि बनाउन तथा अद्यािविक गनयमा सहयोग गने। 

११. स्थानीय तहमा सूचना प्रविवि िेत्रमा आिश्याक िहेका गवतविविहरु सवहत िावषयक ICTयोजना तयाि गनय 

सहयोग गने। 

१२. स्थानीय तहका सबै कमयचािीहरुिाई वििुतीय शासन, सूचना तथा सञ्चाि प्रविवि सम्बम्क्ि ताविम ि 

अवभमुम्क्खकिण काययक्रम सञ्चािन गनय सहजीकिण गने। 

१३. कायायियका कमयचािी, सेिाग्रावहका सूचना प्रविविसंग सम्बम्क्ित प्राविविक समस्यहरु समिान गनय 

आिश्यक सहयोग गने। 

१४. स्थानीय तहका बजेि, योजना, िाजस्व, अनुगमन, खरिद तगायतका िेत्रमा सूचना प्रविविको प्रयोग गरि 

काययसम्पादनमा सहवजकिण गने। 

१५. प्रमुख प्रशासकीय अविकृतिे तोकेको अन्य काययहरु गने। 
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४.२ पदगत काययक्षवविणः  

यस गाउँपाविकाको नयाँ परिमावजयत संगठनात्मक संिचना अनुसाि कायम हने शाखा ि सो अन्तगयत िहने 

उपशाखाको िावग प्रस्तावित अविकृत तहका दिबन्दीको पद अनुसािको काययविििण देहाय बमोवजम हनेछ । 

४.२.१ प्रमुख प्रशासकीय अक्षिकृत, (िा.प. तृतीय) 

गाउँकाययपाविका कायायियको मुख्य प्रशासकीय अविकािीको रुपमा काययित प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको काम, कतयव्य ि 

अविकाि देहाय िमोवजम िहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशन्धि व्यवस्थापन ि सेवा प्रवाह सम्बिी कायय 

• गाउँपाविका अध्यिको वनदेशनमा िही प्रचवित कानून अनुरुप गाउँपाविकाको समू्पणय प्रशासवनक काम काििाही 

गने/गिाउने। 

• गाउँपाविकाको समू्पणय कमयचािीहरूको प्रशासवनक िेखदेख ि वनयन्त्रण गने । 

• गाउँपाविकाको वनणयय अनुसाि पदपूवतय सवमवतिे वसफारिस गिेको उमे्मदिाििाई वनयुम्क्ि वदने । 

• गाउँपाविकाका कमयचािीहरूको पदस्थापन, काज, सरुिा, बढुिा, विदा, पुिस्काि, दण्डसजाय, िावजनामा, बिबुझािथ ि  

अिकाश सम्विी कायय गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाका कमयचािीहरूको असािािण विदा ि अध्ययन विदा स्वीकृवतका िावग वसफारिस गने । 

• गाउँपाविकाका कमयचािीहरूको काययसम्पादन मूल्यांकन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको जनशम्क्ि विकास योजना तयाि गिी िागु गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकामा मानि संशािन विकास केन्द्रको स्थापना ि सञ्चािनको व्यिस्था वमिाउने । 

• गाउँपाविकाको कायय सम्पादन िाई प्रभािकािी बनाउन समय समयमा सङ्गठन विकास सम्विी अध्ययन गिी सङ्गठन संिचना 

तथा दिबन्दी प्रस्तावित स्वीकृवतका िावग पेश गने। 

• गाउँपाविकाका समू्पणय कमयचािीहरूको कायय विििण तयाि गिी/परिमाजयन पिात प्रते्यक आवथयक िषयको पवहिो हप्तावभत्र 

सम्बम्क्ित कमयचािीिाई उपिब्ध गिाउने । 

• स्वीकृत सङ्गठन संिचना ि कायय विििण अनुसाि कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनुरुप भए/नभएको अनुगमन गने। 

• जन्म, मृतु्य तथा अन्य व्यम्क्िगत घिना दताय गिी गाउँपाविका िेत्र वभत्रको जनसंख्याको िगत दुरुस्त िाख्न िगाउने। 

• गाउँपाविकामा दायि भएका मुद्दाको वमवसि वजम्मा विने सम्बिमा आिश्यक व्यिस्था वमिाउने । 

• िडा कायायिय सञ्चािनको िावग आिश्यक व्यिस्था वमिाउने । 

• गाउँपाविकाको कायायियको तफय बाि गनुयपने वसफारिस, प्रमावणत, िाय, प्रवतवक्रया, वफिाद, प्रतु्यिि आवद कायय गने/गिाउने 

। 

• गाउँपाविकाका सेिा वनिृि कमयचािीहरूको प्रचवित कानून बमोवजम वनिृविभिण, उपदान, ि औषिी उपचाि सम्विी 

काययहरू गने/गिाउने । 

• कायायियमा जनसम्पकय , सोिपुछ कि, सहायक कि, उजुिीपेिीका, प्रवतिािय, गुनासो सुनुिाइ आवदको व्यिस्था वमिाउने 

। 
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• तोवकए बमोवजम विवभन्न सवमवत, उपसवमवत ि काययदि आवदमा प्रवतवनवित्व गने/गिाउने ि बैठक, गोष्ठी, सेवमनाि, काययशािा 

आवदमा भाग विने/विन िगाउने । 

• काययिोझको आिािमा कमयचािीहरूको काम ि वजमे्मिािीको िाँडफाँड गिी अविकाि प्रत्यायोजन गने/गिाउने । 

• नागरिक िडा पत्रको तयािी, परिमाजयन, कायायन्वयन ि अनुगमन सम्बिी कायय गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको आम्दानी खचयको विििण मावसक रुपमा साियजवनक गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको कामकाििाही िािे साियजवनक सुनुिाइको प्रिि गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सम्बिी कायय 

• सभा तथा गाउँपाविकाको सवचि भई काम गने । 

• अध्यिको वनदेशनमा गाउँपाविकाका बैठकको एजेण्डा तयाि गने/गनय िगाउने । 

• अध्यिको आदेश िमोवजम गाउँपाविकाको बैठक बोिाउने । 

• गाउँपाविकाको बैठकमा उपम्क्स्थत भई बैठक व्यिस्थापन सम्बिी काम गने िगाउने । 

• बैठकको वनणयय उताि प्रमावणत गिी सम्बम्क्ित वनकायमा पठाउने व्यिस्था वमिाउने । 

• सभा ि गाउँपाविकाको बैठकमा उपम्क्स्थत भई वनणययको माइनू्यि गने/गिाउने एिं वनणयय पुम्क्स्तका वजम्मा विने ि वनणयय 

प्रमावणत गने । 

• अध्यिको िेखदेख तथा वनदेशनमा िही सभा तथा गाउँपाविकाको वनणयय कायायन्वयन गने/गिाउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन ि आक्षथयक प्रशासन सम्विी कायय 

• गाउँपाविकाको िेत्र वभत्रको प्राकृवतक, मानिीय, पुिाताम्क्त्वक, िावमयक, सांसृ्कवतक, प्राविविकतथा अन्य स्रोत- सम्पदाहरूको 

पवहचान गने, िगत िाखे्न तथा िाख्न िगाउने ि उपयुि व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको िाजश्व योजना तयाि गिी कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• िाजश्व असूिी कायययोजना तयाि गने ि कायायन्वयन गने/गनय िगाउने । 

• वजन्सी माि सामानको खिीद, भण्डािण, वितिण ि ममयत संभािको व्यिस्था वमिाउने । 

• अध्यिको समन्वयमा िही आवथयक िषय शुरु हनुभन्दा अगािै गाउँपाविकाको आयव्ययको बजेि तयाि स्वीकृवतका िावग 

सभामा पेश गने । 

• स्वीकृत िजेिको परिवि वभत्र िही वनणयय कायायन्वयन गनयको िावग खचय गने । 

• गाउँपाविकाको आयव्ययको वहसाि िाखे्न/ िाख्न िगाउने । 

• गाउँपाविकाको आम्दानी खचयको िेखापिीिण गिाउने, िेरुजु फर्छ्यौि गिाउने ि िेरुजु िकम कानून िमोवजम असूि उपि   

गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको चि-अचि सम्पविको वजन्सी िगत िाखे्न ि संििण गने/गनय िगाउने । 

• आवथयक प्रशासन सम्बिी कानूनिे तोके िमोवजम िागत अनुमान ि दिभाउ पत्र स्वीकृत गने। 
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• बषयमा दुइपिक गाउँपाविकाका वजन्सी सामानहरूको वनिीिण गने/गिाउने । 

• आवथयक प्रशासन सम्बिी वनयमाििी अनुसाि वजन्सी सामानको वििाम विक्री ि वमन्हा सम्बिी कायय गने/गिाउने । 

• माग फािाम, खरिद आदेश, दाम्क्खिा रिपोिय, वजन्सी व्यिस्थापन ि वजन्सी वनिीिण जस्ता भण्डािण व्यिस्थापन सम्बिी 

काययहरू गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाद्वािा संचावित आयोजनाहरूको सामावजक पिीिणको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• सामावजक सुििा सम्बिी िगत तयाि गने, परिचय-पत्र वितिण, भिा वनकासा माग ि वितिण गने गिाउने । 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्विी कायय 

• गाउँपाविकाको नीवत वनमायण तथा दीघयकािीन, आिविक ि िावषयक योजना तजुयमा गने काययमा सहयोग गने। 

• स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेिमोवजम सहभावगतामूिक प्रकृयाद्वािा गाउँ विकास योजना तजुयमा गने/गिाउने 

। 

• सभाबाि स्वीकृत आयोजनाको सञ्चािन गनय आयोजना सञ्चािन ताविका तयाि गिी कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• विवभन्न दातृ संस्था ि गाउँपाविका बीचको सषझौता कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• िडास्तिीय योजनाको कायायन्वयन गदाय िडा सवमवतिाई वक्रयािशीि गिाउने । 

• योजना तथा काययक्रमहरूको प्राविविक मूल्यांकनको आिािमा भुिानी, जाँचपास ि फिफािक सम्बिी कायय गने/गिाउने । 

• सञ्चावित योजनाहरूको आिविक रुपमा प्रगवत विििण तयाि गिी समीिा गने/गिाउने ि सम्बम्क्ित वनकायमा वनयवमत रुपमा 

पठाउने व्यिस्था गने । 

• सञ्चावित योजनाहरूको वनयवमत सुपिीिेिण, अनुगमन तथा मूल्यांकनको व्यिस्था वमिाउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, समन्वय ि सहजीकिण सम्बिी कायय 

• गाउँ सूचना केन्द्रको स्थापना गिी सञ्चािन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको िसु्तगत विििण / (प्रोफाइि) तयाि गिी प्रकाशन ि अद्यािविक गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको स्रोत नक्सा, भौगोविक सूचना प्रणािी, गरििी नक्साङ्कन, सेिा िेत्र विभाजन सम्विी विििण अद्यािविक 

गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको योजना तजुयमा ि कायायन्वयनमा स्थानीय तह, विषयगत कायायियहरू, गैिसिकािी संघ-संस्थाहरू, वनजी िेत्र 

ि नागरिक समाजबीच समन्वय गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको योजना तजुयमा ि कायायन्वयनमा स्थानीय तह, विषयगत कायायियहरू, गैि-सिकािी संघ संस्थाहरू, वनजी िेत्र 

ि नागरिक समाजबीच समन्वय गने/गिाउने । 

• साियजवनक वनजी साझेदािीको अििािणा अनुसाि विकास वनमायण तथा सेिा प्रिाह सम्बिी काययसम्पादन गने/गिाउने व्यिस्था 

वमिाउने । 

• गाउँ िेत्र वभत्रका गैि-सिकािी संस्थाहरूको िगत िाख्न िगाउने ि सामुदावयक संस्थाहरूिाई सूचीकृत गने/गिाउने। 
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(च) क्षवक्षवि कायय 

• नेपाि सिकािबाि अन्तिायवष्टि य सम्क्ि-अवभसम्क्िमा हस्तािि भई गाउँपाविकािाई वजमे्मिाि बनाइएका विषयहरूिाई 

कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• तोवकएको काययसम्पादन गदाय नीवतगत ि कानूनी समस्या आएमा संघीय मावमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाि वनकासा 

विई वनदेशन भए बमोवजम गने/गिाउने । 

• विकास वनमायणका कायय गदाय वसजयना हने द्वन्द्व / वििादको समािान सम्विी कायय गने/गिाउने । 

• नेपािको प्रचवित संवििान, स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४, वनजामती सेिा ऐन, २०४९, वनजामती सेिा वनयमाििी, 

२०५०, आवथयक काययविवि ऐन, २०५५, आवथयक काययविवि वनयामािी, २०७४, सुशासन (व्यिस्थापन तथा सञ्चािन) ऐन, २०६३ 

सुशासन (व्यिस्थापन तथा सञ्चािन) वनयमािी, २०६४ आवथयक प्रशासन सम्बिी वनयमाििी, २०५६, सिकािी कायय फर्छ्यौि 

वनयमाििी, सिकािी कायायिय वनिीिण वनयमाििी, २०२६, साियजवनक खरिद ऐन, २०६३, साियजवनक खरिद वनयमाििी, 

२०६४, सूचनको हक सम्बिी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बिी वनयमाििी, २०६५ एिं अन्य प्रचवित कानून बमोवजम 

कायायिय प्रमुखिे गनुयपने भनी तोवकएका कामहरू गने/गिाउने । 

४.२.२ आन्तरिक िेखापिीिक (आ.िे.प.)/सहायक पाचौः  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनज प्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँकाययपाविकाबाि भए गिेका खचयहरूको मावसक रूपमा आन्तरिक िेखापिीिण गने । पेश्की वदनु पदाय िा भुिानी गदाय 

प्रचवित कानून िमोवजम रित पुगेको िा नपुगेको सम्विमा पूिय आन्तरिक िेखापिीिण गने । 

• पूिय आन्तरिक िेखापिीिणको वनम्क्ि प्राप्त वबि जाँच गदाय प्रचवित कानूनको िीत नपुगेको देम्क्खएमा सोको व्यहोिा खुिाई 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि पेश गिी वनदेशन भए बमोवजम कायायन्वयन गनय आवथयक प्रशासन शाखामा पठाइवदने । 

• आन्तरिक िेखापिीिण बाि देम्क्खएका बेरुजुहरू वनयवमत गनय प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि प्रवतिेदन गने। 

• मावसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्विी वहसाि खाताको पिीिण गिी तु्रिी देम्क्खएमा प्रमुख प्रशासकीय अविकृत माफय त 

गाउँसभामा पेश गने । 

• आन्तरिक िखापिीिणबाि देम्क्खएका तु्रविहरू प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने । 

• शीषयकगत रूपमा विवनयोवजत बजेि ि खचयको तािमेिको विशे्लषण गिी प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि यथाथयपिक 

प्रवतिेदन गने । 

• पेश्की बेरुजुहरूको िगत अद्यािविक गिी फर्छ्यौि तथा वनयवमत गनय सहयोग गने । 

• बजेिमा अनुमान गरिएको स्रोत परिचािन अनुरूप आम्दानी भए/नभएको मूल्याङ्कन गिी प्रवतिेदन गने । 

• िावषयक काययक्रममा उले्लख भएका योजना / काययक्रम मधे्य कवत सञ्चािन भए, कवत भएन सोको चौमावसक प्रवतिेदन गने । 

• अम्क्न्तम िेखापिीिणको िावग कागजात तथा सूचनाहरू जुिाई वदने । 

• अम्क्न्तम िेखापिीिणको प्रािम्क्म्भक प्रवतिेदनमा प्रवतवक्रया उपिब्ध गिाउनु पने भए सोको मस्यौदा तयाि गने। 

• अम्क्न्तम िेखापिीिणको प्रवतिेदनमा िेखा सवमवतिे वदएको प्रवतवक्रया समेत समािेश गिी पिीिणको िावग सहयोग गने । 
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• अम्क्न्तम िेखापिीिण बाि देम्क्खएका बेरुजुहरू वनयवमत गनुयपने भए सो सम्बिी कायय गने । 

• अम्क्न्तम िेखापिीिण प्रवतिेदन तयाि गिी सम्बम्क्ित वनकायहरू ि मन्त्राियमा पठाउने व्यिस्था गने । 

• िेखा सवमवतिाई आिश्यक पने विििणहरू तयाि गिी उपिब्ध गिाउने। 

• िेखा सवमवतको बैठक सञ्चािनमा सहयोग गने ि वनणययहरू सम्वम्क्ित वनकायमा पठाउने । 

• वजन्सी से्रस्ताको िावषयक वनिीिणिाई प्रभािकािी बनाउन िाय वदने । 

• िाजस्व असुिी भएको िकम दैवनक बैंक दाम्क्खिा भए/नभएको जाँच गिी बैंक दाम्क्खिा वनयवमत गनय िगाउने । 

• वििाम वबक्री गनुय भनी अम्क्न्तम िेखापिीिणबाि औलं्याइएका िसु्तहरू वििाम वबक्री भएका छन्/छैनन् त्यसको जाँच गिी 

प्रवतिेदन गने । 

• वजन्सी से्रस्ता, िाजस्वको दैवनक आम्दानी फािामहरूको प्रभािकािी प्रयोग भए/नभएको जाँच गिी प्रभािकािी प्रयोगका िावग 

प्रवतिेदन गने ।  

• शाखाका कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गिीगिाई सोको कायायन्वय गने/गिाउने । 

• शाखाका कमयचािीहरूको समयमै कायय सम्पादन मूल्याङ्कन भएको बािे सुवनवित हने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३ प्रशासकीय अक्षिकृत, (तह-६/७, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• कमयचािी व्यिस्थापन सम्विी नीवतको आिश्यकता पवहचान गिी पेश गने । 

• गाउँकाययपाविकाका कमयचािीहरूको वनयुम्क्ि देम्क्ख अिकाश सम्मका विििणहरू सहवतको कमयचािीहरूको बैयम्क्िक 

विििण अद्यािविक गने/गिाउने । 

• कमयचािीको सरुिा, काज, पदस्थापन, ताविम, भ्रमण, अध्ययन ि अन्य िृवि विकास सम्बिी काययहरू गने/गिाउने। 

• प्रते्यक िषय गाउँकाययपाविका कायायिय एिं िडा कायायियहरूको काययिोझको विशे्लषण गिी दिबन्दी वसजयना अथिा खािेज 

अथिा पदनाम परिितयन गनय वसफारिस साथ पेश गने । 

• स्वीकृत दिबन्दी अन्तगयतका सबै कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गने/गिाउने । 

• कायय विििणको आिािमा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयाि गिी गिाई सम्बम्क्ित सुपिीिेिक बाि मातहतका कमयचािीसँग 

आिविक कायय सम्पादन सषझौता गनय िगाउने । 

• कमयचािीहरूको कायय-उते्प्रिणा, सकािात्मक मनम्क्स्थवत ि उच्च मनोिि हने प्रकृवतको काययिाताििण वसजयना गने/गिाउने । 

• कमयचािीकरुको िावग आिश्यकतामा आिारित ताविमको व्यिस्था वमिाउने, ताविममा संिग्न कमयचािीको अनुगमन गने, 

ताविममा वसकेका कुिाहरूिाइ वनजिे काययथिोमा रुपान्तिण गनय सके/नसकेको अनुगमन गने। 

• कमयचािी मावथ काििाही िा सजाय गनुय पने भएमा सोको िावग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिं पुष्ट्ट्याई प्राप्त गिी िाय सवहत 

पेश गने । 
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• कमयचािीहरूको कायय सम्पादन मूल्यांकन फािाम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यिस्था वमिाई मूल्याङ्कन गरिएका कायय सम्पादन 

मूल्याङ्कन फािामहरू सुव्यिम्क्स्थत एिं सुिवित िाखे्न व्यिस्था वमिाउने । 

• काययसम्पादन मूल्यांकनको आिािमा पुिस्काि ि दण्डको व्यिस्था गनय व्यिस्था वमिाउने । 

• मानि संशािन विकास योजना तयाि गने व्यिस्था वमिाई सो अनुसाि मानि संशािन विकासको िावग कायययोजना तयाि गिी 

पेश गने ि स्वीकृत भए िमोवजम कायायन्वयन गने । 

• गाउँकाययपाविकाका सबैपदाविकािी एिं कमयचािीहरूको सम्पवि विििण प्रचवित कानून बमोवजम भनय िगाई प्रचवित 

कानूनिे वनिायरित गिेको समयवभत्र सम्बम्क्ित वनकायमा पेश गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाकोवजन्सी व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• अन्ति शाखा समन्वय गने/गिाउने । 

• गाउँपाविका वभत्र आिुवनक सूचना तथा प्रविविको स्थापना ि उपयोगको व्यिस्था वमिाउने । 

• प्रचवित कानून बमोवजम गाउँपाविकािे सूचनाको हकको अनुभूवत सुवनवित गने/गिाउने । 

• गाउँकाययगाउँपाविकाको काम, काििाहीिाई सुशासनयुि बनाउने । 

• उजुिी पेविकाको व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• हस्तान्तिण भइ जाने सामानको हस्तान्तिण सम्बिी कायय गने/गिाउने । 

• गाउँकाययपाविकाका सबै अचि सम्पविको स्थायी अवभिेख दुरुस्त िाखे्न/ िाख्नन िगाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्रका साियजवनक जग्गा, खुिा िेत्र, चउि, चिणको वनगिानी गने/गिाउने। 

• साियजवनक जग्गा, खुिा िेत्र, चउि, चिन िेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाि, पाकय , सडक, बािोघािो आवदको 

अवभिेख अद्यिविक गने/गिाउने ि सो उपि अवतक्रमण हनबाि िोिे िोकन िगाउने । 

• साियजवनक मठ, मम्क्न्दि, मम्क्स्जद आवदको संििण, सम्वद््रिन ि विकास एिं विस्ताि गने क्रममा सम्बवित वनकायिाई सहयोग 

गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको समू्पणय सम्पविको उपयोग, ममयत तथा सुििा सम्बिी व्यिस्थापन गने । 

• गाउँपाविका विरुद्ध पनय आएका उजुिी, मुद्दा एिं गुनासाहरूको व्यिस्थापन गने । 

• गाउँपाविकाको न्यावयक सवमवतबाि भएका वनणययहरू कायायन्वयनको िावग सम्बम्क्ित वनकायहरूमा पठाउने/बुझाउने 

व्यिस्था वमिाउने । 

• मुद्दाको वनणयय प्रवक्रयामा अध्यि/उपाध्यि तथा प्रमुख प्रशासकीय अविकृतसँग वसिै सम्पकय मा िही काययसम्पादन गने व्यिस्था 

वमिाउने । 

• गाउँ काययपाविकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपाविका अन्तगयतका सबै वनकायहरूमा सूचना प्रविविका 

उपकिणहरूको जडान, ममयत संभाि तथा अनुगमनको कायय गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको िावग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने कायय गिाउने, संकवित सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्डािण 

गने/गिाउने ि योजना तजुयमाको क्रममा सम्बम्क्ित शाखा/उपशाखा िा अविकािीिाई उपिब्ध गिाउने व्यिस्था गने । 
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• गाउँपाविकासँग सम्बम्क्ित पाश्र्िवचत्र, पाठ्य एिं प्रचाि-प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी गिी/गिाई प्रकाशन प्रयोजनका िावग पेश 

गने/गिाउने । 

• सूचना प्रविविको प्रयोग सम्बिमा गाउँकाययपाविकाका वनिायवचत पदाविकािी एिं कमयचािीहरूिाई आिश्यक 

ताविम/अवभमुखीकिण गने तथा सूचना प्रविविको प्रयोग गनय आिश्यक सहयोग गने । 

• सूचना प्रणािीको विकास तथा विस्तािका िावग सम्बद्ध पि तथा दातृ सँस्थाहरूसँग समन्वय गनय आिश्यक नीवत तयाि गिी 

कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िावग प्रमुख प्रशासकीय अविकृतिाई सघाउ पुन्याउने । 

• आगामी आ.ि.को िावषयक बजेिको मस्यौदा तयािको िावग सबै शाखा, उपशाखा, इकाइ, िडा कायायियहरूबाि आिश्यक 

बजेिको माग सङ्किन गनय िगाई पेश गने । 

• गाउँपाविकाको आवथयक कािोिाि व्यिस्थापन गने । वनकासा वदने, वनकाशा विने ि खचयका विििणहरू प्राप्त गिी आवथयक 

विििण तयाि गने/गिाउने । 

• आय-व्ययको अिस्थाको विििण हेिी सो अनुरुप सनु्तिन कायम गनय/गिाउने । 

• दैवनक उठ्ने िाजश्व िकम ि सोको विििण / (अवभिेख) दुरुस्त भएनभएको वनिीिण गने/गिाउने । 

• अनुदान स्वरुप िा अन्य प्रवक्रयाबाि गाउँपाविकािाई प्राप्त दीघयकाविन सम्पवि िेखाङ्ककन गने/गिाउने । 

• वनयवमत रुपमा िेखापिीिण गिाउने । 

• िेखापिीिणबाि औलं्याइएका बेरुजुहरू वनयवमत गने, असुिउपि गनुयपने बेरुजुको हकमा असुिउपि गने/गिाउने। 

• िावषयक काययक्रममा उले्लख भएका योजना/काययक्रममधे्य कवत सञ्चािन भए, कवत भए नभएको वनिीिण/अनुगमन गने । 

• कमयचािीको व्यिस्थापन सम्विी नीवत वनमायणमा आिश्यक सहयोग गने ि सूचना उपिव्ि गिाउने । 

• दिबन्दी वसजयना अथिा खािेज अथिा पदनाम परिितयन गनय वसफारिस साथ पेश गने । 

• स्वीकृत दिबन्दी अन्तगयतका सबै कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गने । 

• कायय विििणको आिािमा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयाि गने एिं सम्बम्क्ित सुपिीिेिक बाि मातहतका कमयचािीसँग 

आिविक काययसम्पादन सषझौता गनय िगाउने । 

• कमयचािीहरूका गुनासोहरू सङ्किन गिी सोको उपयुि समािानको िावग पहि गने । 

• कमयचािीहरूिे आचिण पािन गिे/नगिेको वनगिानी गने एिं अनुशासन सम्विी काययको अनुगमन गने । 

• कमयचािीहरूको बैयम्क्िक विििण अद्यािविक गने/गिाउने । 

• कमयचािीकरुको िावग आिश्यकतामा आिारित ताविमको व्यिस्था वमिाउने, ताविममा संिग्न कमयचािीको अनुगमन गने, 

ताविममा वसकेका कुिाहरूिाइ वनजिे कायय थिोमा रुपान्तिण गनय सके/ नसकेको अनुगमन गने। 

• नि वनयुि कमयचािीिाई वनजको पदीय दावयत्व एिं सङ्गठनात्मक उदे्दश्य / संिचना आवद बािे अवभमुखीकिणको व्यिस्था 

वमिाउने । 

• कमयचािीहरूको बैठक िसे्न व्यिस्था वमिाउने ि वनणययहरू कायायन्वयनको व्यिस्था गने । 

• कमयचािी मावथ काििाही िा सजाय गनुय पने भएमा सोको िावग आिश्यक कागजात/प्रमाण एिं पुष्ट्ट्याई सवहत पेश गने । 
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• शाखाका कमयचािीहरूिाई कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउनु पिेमा वसफारिस साथ वनणयय गिाई काममा 

िगाउने। 

• कमयचािीहरूको कायय सम्पादन मूल्यांकन फािाम भने तथा मूल्याङ्कन गने व्यिस्था वमिाई मूल्याङ्कन गरिएका कायय सम्पादन 

मूल्याङ्कन फािामहरू सुव्यिम्क्स्थत एिं सुिवित िाखे्न व्यिस्था वमिाउने । 

• गाउँ काययगाउँपाविकाको काम, काििाहीिाई सुशासन युि बनाउने । 

• गाउँ प्रहिी बिको उवचत तरिकािे सञ्चािन / परिचािन गने/गिाउने । 

• गाउँ काययगाउँपाविकाको कायायियका कमयचािीहरूको काययिोझको विशे्लषण गिी दिबन्दी वसजयना अथिा खािेजी अथिा 

पदको प्रकृवत परिितयन आवद सम्विमा शाखा प्रमुख समि स्पष्ट िायसवहत पेश गने । 

• कमयचािीको सरुिा, पदस्थापन, ताविम, भ्रमण, अध्ययन सम्बिी वचट्ठी पत्रको मस्यौदा गने एिं आफ्नो तहबाि उठ्न हने 

काििाहीको विप्पणी उठाई पेश गने । 

• गाउँकाययपाविकाका समू्पणय कमयचािीहरूको पदीय कायय विििण तयाि गिी/गिाई िागू गने/गिाउने सम्बिमा शाखा 

प्रमुखिाई सहयोग पुयायउने। 

• कमयचािी बैठकको माइनु्यि तयाि गने ि वनणयय भए अनुसाि सोको कायायन्वयनको व्यिस्था गने । 

• कमयचािी मावथ काििाही िा सजाय गनुय पने देम्क्खएमा अथायत कमयचािीिाई पुिसृ्कत गनुय पने देम्क्खएमा सोको िावग 

पुष्ट्ट्याईंसवहत पेश गने । 

• गाउँकाययपाविकाका सबै पदाविकािी एिं कमयचािीहरूको सम्पवि विििण प्रचवित कानून बमोवजम भनय िगाई प्रचवित 

कानूनिे वनिायरित गिेको समय वभत्र सम्बम्क्ित वनकायमा पेश गिी सोको वनस्सा/भिपाइ सवहतको अवभिेख सुिवित िाखे्न । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

• गाउँपाविका विरुद्ध पनय आएका उजुिी, मुद्दा एिं गुनासा सम्बिी वनिेदनहरू वनयमानुसाि दताय गिी फर्छ्यौिको िावग पेश 

गने । 

• गाउँपाविकाको न्यावयक सवमवतबाि भएका वनणययहरू कायायन्वयनको िावग सम्बम्क्ित वनकायहरूमा पठाउने/बुझाउने । 

• उपशाखासँग सम्बद्ध सबै वकवसमका प्रशासवनक कायय गने/गिाउने । 

• स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िमोवजम गाउँ काययगाउँपाविकाको न्यावयक सवमवतबाि वकनािा भई अदाित समि 

दायि हने मुद्दाहरूको मस्यौदा गिी पेश गने । 

• स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोवजम गाउँ काययपाविकामा गवठत न्यावयक सवमवतिाई सोही ऐनको 

दफा ४७ बमोवजमको िेत्राविकाि वभत्रका विषयमा अध्ययन, अनुसिान, तहवककात गनय एिं उि िेत्राविकाि वभत्रका 

विषयमा वनयम विपरित भए/गिेका कामकाििाहीहरूमा काििाही गनय/गिाउन न्यावयक सवमवतको सवचिाियको रुपमा काम 

गने । 

• उजुिीका वमवसि/फाइिहरू अवभिेखिद्ध गिी िाखे्न । 

• कानूनी िाय, पिामशय एिं न्यावयक वनणययका सम्बिमा प्रािम्क्म्भक काययको उठान गने । 

• मुद्दाका पि िा विपिीहरूबाि न्यावयक सवमवतबाि भएको फैसिा िा वनणययको प्रमावणत प्रवतविवप माग भएमा कानून 

बमोवजम उपिब्ध गिाउने । 



 

69 
 

• मुद्दाका पि िा विपििाई न्यावयक सवमवतको वनणययानुसाि बयान विने । 

• मुद्दाका सम्बम्क्ित कागजात/प्रमाण/वनस्सा उपिब्ध गिी वमवसिसाथ पेश गने । 

• मुद्दा सम्बिी अवभिेख तथा वमवसिहरू सुिवित रुपमा व्यिम्क्स्थत गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकासँग सम्वद्ध विषयका मुद्दामा असहाय विपन्न व्यम्क्िहरूिाई वनः शुल्क कानूनी पिामशय उपिब्ध गिाउने। 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

 

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

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमुख िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँ काययपाविकाका कमयचािीहरूको वनयुम्क्ि देम्क्ख अिकाश सम्मका विििणहरूको अवभिेख अद्यािविक गिी व्यम्क्िगत 

फाइि दुरुस्त रुपमा िाखे्न । 

• गाउँ काययगाउँपाविकाको कायायियका कमयचािीहरूको काययिोझको, दिबन्दी वसजयना एिं खािेजको काििाही सम्विमा 

शाखा प्रमुखिाई सघाउने गने । 

• कमयचािीको सरुिा, पदस्थापन, ताविम, भ्रमण, अध्ययन सम्बिी वचट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एिं आफ्नो तहबाि उठ्न हने 

काििाहीको विप्पणी उठाई पेश गने । 

• पदीय कायय विििण तयाि गिी गिाई िागू गने/गिाउने सम्बिमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग पुयायउने। 

• कमयचािीहरूिाई काययसम्पादन मूल्याङ्कन फािाम ि सम्पवि विििण भिाउनको िावग फािामको व्यिस्था गिी सयममा नै 

उपिब्ध गिाउने । 

• उजुिी पेविकाको व्यिस्थापन गने । प्रते्यक ७ वदनमा उजुिी पेविका खोिी पिेका वनिेदन/उजुिी शाखा प्रमुख माफय त प्रमुख 

प्रशासकीय अविकृत समि पेश गने । 

• कायय-उते्प्रिणा, सकािात्मक मनम्क्स्थवत ि उच्च मनोििका साथ आफ्नो पदीय वजमे्मिािी पूिा गने । 

• शाखाबाि प्रत्राचाि गरिने वचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयाि गने । 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैवनक प्रशासवनक कायय सम्पन्न गनय शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.५ प्रशासन सहायक (तह-४/५/प्रशासन/सा.प्र. क्षजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 

यस पदिे प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँ काययगाउँपाविकाको कायायियिाई प्रते्यक आगामी आ ि.को िावग आिश्यक पने मािसामानको िगत. चािू आ.ि.को 

आषाढ मसान्त वभत्र स्वीकृत गिाई सिे । 

• आ ि भरिको िावग स्वीकृत िगत बमोवजमको मािसामान आपूवतय गनय इचु्छक व्यापारिक संस्थािाई सूवचकृत गिाउने व्यिस्था 

गने । 
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• स्वीकृत माग फािाम अनुसाि माग भइ आएको वजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपिब्ध गिाउने ि अवभिेख दुरुस्त िाखे्न । 

• खचय भई जाने ि खचय भई नजाने वजन्सी सामानको बेग्ला बेगै्ल िवजष्टि (अवभिेख) खडा गने िप्रमुख प्रशासकीय अविकृत िा 

तोवकएको अविकािी बाि प्रमावणत गिाउने। 

• कायायिय सामान ि वनमायण सामग्री वनयमानुसाि प्रचवित कानून अनुसाि सोझै िा दिभाउपत्र िा बोिपत्रद्वािा आपूवतय गने 

कािायहीका िावग पेश गने ि वनणयय भए बमोवजम खरिद गने, दाम्क्खिा गने ि वितिण गने । 

• खरिद गिी िा सहायता िा कुनै पवन प्रकािबाि प्राप्त भएका मािसामानको आम्दानी बाँधे्न ि िगत दुरुस्त िाखे्न। 

• वजन्सी वनिीिण पुम्क्स्तका खडा गिी प्रचवित कानून बमोवजम अविकाि प्राप्त अविकािीबाि वनिीिण गिाउने ि वजन्सी वनिीिण 

गदाय मािसामानको सुििा, ममयत संभाि, वििाम विक्री, हानी नोक्सानी आवद पिहरूमा ध्यान वदने । 

• िावषयक रूपमा छपाई काययको िावग आिश्यक व्यिस्था गने । 

• सिािी सािन तथा ढुिानी सािनहरूको बु्लबुक िाखे्न ि नविकिण गने तथा िगिुक िाखे्न । 

• भौवतक सामाग्रीहरूको नामनम्वि िाखे्न व्यिस्था गने, मेवसनिी-प्रविविगत सामानहरूिाई उपयोगी अिस्थामा िाखे्न एिं 

गाउँपाविकाको खचय भइ नजाने सामानहरूको पयायप्त सुििा ि सदुपयोगको व्यिस्था वमिाउने । 

• सामानहरूको वमनाहा तथा वििामका िावग आिश्यक कािबाही चिाउने । 

• हस्तान्तिण भै जाने सामानको हस्तान्तिण सम्बिी कायय गने । 

•कायायियको वजन्सी सामानहरू आदेश अनुसाि ममयत गने गिाउने व्यिस्था वमिाउने । 

• गाउँकाययपाविकाका सबै अचि सम्पविको स्थायी अवभिेख दुरुस्त िाखे्न । 

• उपशाखाका कमयचािीहरूिाई कायायिय समय भन्दा िढी समय काम गिाउन पिेमा वसफारिस साथ वनणयय गिाई काममा 

िगाउने । 

• उपशाखाका कमयचािीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बािे सुवनवित हने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्रका साियजवनक जग्गा, खुिा िेत्र, चउि, चिणको वनगिानी गने । 

• साियजवनक जग्गा, खुिा िेत्र, चउि, चिनिेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको मुहान, घाि, पाकय , सडक, बािोघािो आवदको 

अवभिेख अद्यिविक गने ि सो उपि अवतक्रमण हन िागेको िा भएको देम्क्खएमा तुरुन्त शाखा प्रमुख माफय त प्रमुख प्रशासकीय 

अविकृत समि जानकािी गिाउने ि आदेश िा वनदेशन भए बमोवजम त्यस्तो काययिाई िोिे । 

• साियजवनक मठ, मम्क्न्दि, मम्क्स्जद आवदको संििण, सम्वद््रिन ि विकास एिं विस्ताि गने क्रममा सम्बवित वनकायिाई सहयोग 

गने । 

• समू्पणय सम्पविको उपयोग, ममयत तथा सुििा सम्बिी कायय गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.६ प्रशासन सहायक (तह-४/५/प्रशासन/उद्योग तथा पययटन क्षवकास उपशाखा) 

यस पदिे प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 
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• गाउँकाययपाविकाका नाममा कुनै व्यम्क्ि, िा संस्थाबाि प्राप्त हने वचट्टी, पत्र, वनिेदन, कागजात बुझने, यसिी प्राप्त हने वचट्टी, 

पत्र, वनिेदन, कागजातिाई वसिवसिेिाि क्रम वमिाई वनवदयष्ट ढाँचा अनुरुपको मूि दताय वकतािमा दताय गने । 

• सहकािी संस्था दताय, विवनयम संशोिन, अनुगमन तथा वनरििण, 

 उद्योग तथा विवभन्न संघ सस्थाहरुको सुवचकृत गने, 

• यस वनकायिाई वनवदयष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.७ कायायिय सहयोगी (तहक्षवक्षहन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सुपिीिेिकको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, कतयव्य ि 

वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• तोवकएको समयवभत्र शाखाको सुपिीिेिकिे वनदेशन गिे बमोवजम फाइि, वचट्ठी पत्र आवदसुिवित रुपमा सम्बम्क्ित 

पदाविकािी समि पुयायइ आिश्यक भएमा वनस्सा विई सम्बम्क्ित सुपिीिेिक िाई बुझाउने । 

• तोवकएको काययकि ि ती कायय किहरूमा िहेका िेबि, कुसी, फाइविङ्ग क्याविनेि, दिाज, पंखा, वहिि आवद सफा िाखे्न । 

• शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका काययकिहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय किहरूमा वपउने पानीको 

बन्दोिस्त गने । 

• शाखा प्रमुख/उपशाखा प्रमुखका काययकिहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय किहरूमा विजुिी बिी, पंखा, 

वहिि आिश्यकता अनुसाि बाल्ने ि वनभाउने । 

• कायायिय समय बाहेक अन्य समयमा सम्बम्क्ित शाखाशाखा/ िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय किहरूमा 

असम्बम्क्ित व्यम्क्िहरूको प्रिेश वनषेि गने । 

• कायायिय परिसिवभत्र जुनसुकै बखत कुनै अप्रत्यावसत घिना भएमा आन्तरिक प्रशासन शाखािाई खिि गने। 

• आफ्नो पािोमा समू्पणय कायायियको समू्पणय सामानको सुििा गने । 

• शाखा ि उपशाखामा प्राप्त हने पुस्तक, पत्र-पवत्रका, जनयि, बुिेविन, नू्यजिेिि आवदिाई व्यिम्क्स्थत गिी िाखे्न। 

• शाखा/उपशाखाबाि चिानी गरिएका पत्रहरू मूि चिानी िवजष्टि (गोश्वािा चिानी वकताब) मा पवन प्रविष्ट गिी/गिाई अवििम्ब 

सम्बम्क्ित व्यि/ वनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पुगे्न व्यिस्था वमिाउने । जुन माध्यमबाि डेविभिी गरिएको हो 

सोको स्पष्ट व्यहोिा / प्रमाण सुिवित िहने व्यिस्था वमिाई तोवकएको वजमे्मिाि पदाविकािी िा कमयचािीिाई बुझाउने कायय 

गने । 

• गाउँपाविकाको सेिाग्राहीको रुपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एिं जेष्ठ नागरिकहरूिाई वनजिे सम्पकय  गनय खोजेको 

अविकाि/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइसम्म पुयायउन आिश्यकता अनुसाि सहयोग गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि आफूभन्दा मावथल्लो तहबाि वनदेशन भए अनुसािका अन्य काययहरू गने । 

 

 

४.२.८ िेखा अक्षिकृत (तह-७/८-प्रशासन/िेखा) 
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यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• आगामी आि.को िावषयक िजेिको मस्यौदा तयािको िावग सबै शाखा., उपशाखा, इकाइ, िडा कायायियहरूबाि आिश्यक 

बजेिको माग सङ्किन गिी पेश गने । 

• प्राप्त मांगको आिािमा यथाथयपिक अनुमावनत िावषयक बजेि तजुयमाको मस्यौदा तयाि गने/गिाउने काययमा सवक्रयतापूियक 

सहकायय गने । 

• गाउँपाविकाको िावषयक बजेि तथा काययक्रमको वििीय विशे्लषण सवहत पेश गने । 

• गाउँपाविकाको आवथयक कािोिाि दुरुस्त िाखे्न । 

• वनकासा वदने, वनकाशा विने ि खचयका विििणहरू प्राप्त गिी आवथयक विििण तयाि गने । 

• आय-व्ययको अिस्थाको विििण हेिी सो अनुरुप सनु्तिन कायम गनय पहि गने । 

•  दैवनक उठ्ने िाजश्वको वनिीिण गिी दुरुस्त भए/नभएको हेिी प्रवतिेदन गने । 

• अनुदानस्वरुप िा अन्य प्रवक्रयाबाि गाउँपाविकािाई प्राप्त दीघयकाविन सम्पवि िेखाङ्ककन गने । 

• वनयवमत रुपमा िेखापिीिण (आन्तरिक / अम्क्न्तम) गिाउने । 

• िेखापिीिण (आन्तरिक / अम्क्न्तम) बाि औल्याइएका िेरुजुहरू वनयवमत गने, असुिउपि गनुय पने बेरुजुको हकमा असुिउपि 

गने ि सोको प्रवतिेदन गने । 

• कायययोजना अनुसाि िकम वनकाशा माग गने, खचय गने ि प्रवतिेदन तयाि गने । 

• स्वीकृत बजेि तथा काययक्रम अनुरुप कायययोजना बनाई िकम खचय गने व्यिस्था वमिाउने । 

• खचय, सम्पवि, दावयत्व ि ििौिी सम्बिी िेखाङ्कन गने, प्रवतिेदन तयाि गने । 

• सामावजक सुििा भिा वितिण प्रभािकािी ढङ्गिे गने/गिाउने । 

• शाखाका कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गिी गिाई उपिब्ध गिाउने ि कायय विििण अनुरुप सबै कमयचािीहरूिाई 

काममा संिग्न गिाउने । 

• वजन्सी भण्डािबाि प्राप्त बीिहरू जाँच गिी बीि/भिपाई स्वीकृत भए पित्थ्भुिानी वदने । 

• वनमायण सम्बिी काययको बीि (एम्.बी.) जाँच गिी/गिाई भुिानीको िावग आिश्यक कायय गने । 

• प्रचवित कानून बमोवजम जनप्रवतवनविहरूको भिा, पारिश्रवमक तथा कमयचािीहरूको मावसक तिि, भिा वितिण गने । 

• कमयचािी सञ्चयकोष, योगदानको आिािमा वनिृिभिण कोष ि अन्य कोषकट्टी एिं जम्मा सम्बिी व्यिस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचयतफय को मावसक मासे्किािी तयाि गिी वनयवमत रुपमा सम्बम्क्ित वनकायमा पठाउन पेश गने। 

•  िेविफोन, विद्युत, पानी महशुि आवद समयमा बुझाउने व्यिस्था गने । 

• पुिाना पेश्की बाँकी िहेको असुिउपि तथा फर्छ्यौि गनय/गिाउन आिश्यक काििाही गिी सोको मावसक रिपोिय सम्बम्क्ित 

वनकायमा पठाउने। 

• मावसक बैंक से्टिमेन्ट उपिब्ध गिी रिकन्साइि गने/गिाउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेि सीि, पेश्की िेजि तथा अन्य खाताहरूमा प्रमुख प्रशासकीय अविकृतबाि प्रमावणत गिाउने। 
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• अिकाश पाएका कमयचािीहरूको उपदान, संवचत विदाको िकम, कमयचािी सञ्चयकोष िगायत कानून बमोवजम भुिानी गनुय 

पने सम्बिमा काििाही उठान् गने ि स्वीकृत भए अनुसाि भुिानी गने । 

• नेपाि सिकािबाि सामावजक सुििा िापत प्राप्त िकमको वनकाशा एिं वितिण सम्बिी काययको व्यिस्थापन गने/गिाउने । 

• शाखा अन्तगयतका कमयचािीहरूिाई कायय विभाजन गिी कायय विििण उपिब्ध गिाउने । 

• कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउनु पिेमा आविकारिक पदाविकािीबाि वनणयय भई गिेगिाएको काययको प्रचवित 

आवथयक, वनयम, वनदेवशका बमोवजम भुिानी वदने । 

• शाखाका कमयचािीहरूको समयमै काययसम्पादन मूल्याङ्कन भएको बािे सुवनवित हने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिकबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काम गने । 

४.२.९ िेखा अक्षिकृत (तह-६/प्रशासन/िेखा) 

यस पदिे आवथयक प्रशासन शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमो वजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• आगामी आि.को िावषयक बजेिको मस्यौदा तयािको िावग सबै शाखा. उपशाखा, इकाइ, िडा कायायियहरूबाि आिश्यक 

बजेिको माग सङ्किन गने। 

• प्राप्त मांगको आिािमा अनुमावनत िावषयक बजेिको मस्यौदा तयाि गिी पेश गने । 

• गाउँपाविकाको िावषयक िजेि तथा काययक्रमको वििीय विशे्लषण गिी पेश गने । 

• गाउँपाविकाको आवथयक कािोिािको अवभिेख दुरुस्त िाखे्न । 

• वनकासा वदने, वनकाशा विने ि खचयका विििणहरू प्राप्त गिी आवथयक विििण तयाि गने । 

• दैवनक उठ्ने िाजश्वको वनिीिण गिी प्रवतिेदन गने । 

• अनुदान स्वरुप िा अन्य प्रवक्रयाबाि गा.पा. िाई प्राप्त दीघयकाविन सम्पविको िेखाङ्ककन गने । 

• वनयवमत रुपमा आन्तरिक / अम्क्न्तम िेखापिीिण गिाउने । 

• आन्तरिक/अम्क्न्तम िेखापिीिण बाि औल्याइएका िेरुजुहरू वनयवमत गने, असुिउपि गनुय पने बेरुजुको हकमा असुिउपि 

गने ि सोको प्रवतिेदन गने । 

• कायययोजना अनुसाि िकम वनकाशा माग गने, खचय गने ि प्रवतिेदन तयाि गने । 

• खचय, सम्पवि, दावयत्व ि ििौिी सम्बिी िेखौकंन गने । 

• सामावजक सुििा भिा वितिण गने/गिाउने । 

• वजन्सी भण्डािबाि प्राप्त वििहरू जाँच गिी विि/भिपाई स्वीकृत भए पिात् भुिानीको िावग पेश गने । 

• वनमायण सम्बिी काययको विि जाँच गिी/गिाई भुिानीको िावग आिश्यक कायय गने । 

• प्रचवित कानून बमोवजम जनप्रवतवनविहरूको भिा, पारिश्रवमक तथा कमयचािीहरूको मावसक तिि, भिा वितिण गने । 

• कमयचािी सञ्चयकोष, योगदानको आिािमा वनिृिभिण कोष ि अन्य कोषकट्टी एिं जम्मा सम्बिी व्यिस्थापन गने । 

• आम्दानी तथा खचयतफय को मावसक मासे्किािी तयाि गिी वनयवमत रुपमा सम्बम्क्ित वनकायमा पठाउन पेश गने। 
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• िेविफोन, विद्युत, पानी महशुि आवद समयमा बुझाउने व्यिस्था गने । 

• पुिाना पेश्की बाँकी िहेको असूिउपि तथा फर्छ्यौि गनय/गिाउन आिश्यक काििाही गिी सोको मावसक रिपोिय सम्बम्क्ित 

वनकायमा पठाउने । 

• मावसक बैंक से्टिमेन्ट उपिब्ध गिी रिकन्साइि गने/गिाउने । 

• बैंक नगदी वकताब, बजेि सीि, पेश्की िेजि तथा अन्य खाताहरू आवथयक ऐन/वनयम बमोवजम अद्यािविक िाखे्न । 

• कानून बमोवजम भुिानी गनुय पने उपदान, संवचत विदाको िकम, कमयचािी सञ्चयकोष िगायतका िकमहरू स्वीकृत 

भएअनुसाि भुिानी गने । 

• नेपाि सिकािबाि सामावजक सुििा िापत प्राप्त िकमको वनकाशा एिं वितिण गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काम गने । 

४.२.१० योजना अक्षिकृत (तह-७/८-प्रशासन/सा.प्र.-योजना तथा अनुगमन शाखा) 

यस पदिे प्रमुखप्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविका, प्रदेश सिकाि तथा नेपाि सिकािबाि म्यागे्द गाउँपाविका िेत्र वभत्रको िावग स्वीकृत योजना तथा 

काययक्रमहरूको विििण िाखे्न । 

• बावषयक योजना तथा काययक्रमको प्रगवत विििण तयािी गिी सम्वम्क्ित वनकायमा पठाउने । 

• अन्य सम्वद्ध वनकायहरू िीच समन्वय गने/गिाउने काययमा सहयोग गने । 

• िडा कायायियहरूसँग समन्वय गिी आिविक योजना तजुयमा गनय सहयोग गने । 

• गाउँपाविकाको िमता अवभिृम्क्द्ध तथा कायय-प्रणािीमा सुिािको िावग कायययोजना बनाई पेश गने । 

• अन्य वनकायहरूिाई अनुदान वनकाशा सम्बिी कायय गने । 

• अन्य संघ-संस्थाबाि प्राप्त हन आएका योजना सम्बिी कागजातहरू वनणययको िावग पेश गने तथा व्यिम्क्स्थत रुपमा िाखे्न । 

• अन्य वनकायहरूबाि सञ्चावित योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगवत विििण सङ्किन गिी गिाई अवभिेख िाखे्न । 

• आयोजना सुपिीिेिण तथा अनुगमन सवमवत तथा उपसवमवतहरूको प्रशासवनक कायय गने । 

• पिफमेन्स बोण्डको म्याद थप एिं ििौिीको अवभिेख ि वफताय सम्बिी प्रािम्क्म्भक कायय गने । 

• जन घनत्व ि िस्ती विस्ताििाई दृवष्टगत गिी नयाँ हाि बजािको व्यिस्था गनुयपने देम्क्खएमा उपयुि स्थि पवहचान गिी वसफारिश 

साथ पेश गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

• शाखाको माइनु्यि तयाि गने ि वनणयय भएअनुसाि सोको कायायन्वयन गने काययमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने । 

• शाखाबाि प्रत्राचाि गरिने वचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयाि गने । 

• आफ्नो शाखाको अन्य दैवनक प्रशासवनक काययसम्पन्न गनय शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 
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• गाउँपाविका, प्रदेश सिकाि तथा नेपाि सिकािबाि म्यागे्द गाउँपाविका िेत्र वभत्रको िावग स्वीकृत योजना तथा 

काययक्रमहरूको विििण िाखे्न । 

• बावषयक योजना तथा काययक्रमको प्रगवत विििण तयािी गिी सम्बम्क्ित वनकायमा पठाउने । 

• अन्य सम्वद्ध वनकायहरू िीच समन्वय गने/गिाउने । 

• िडा कायायियहरूसँग समन्वय गिी आिविक योजना तजुयमा गिाउने । 

• गाउँपाविकाकोिमता अवभिृम्क्द्ध तथा कायय-प्रणािीमा सुिािको िावग कायययोजना बनाई पेश गने ि स्वीकृत भए अनुरुप 

कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• अन्य वनकायहरूिाई अनुदान वनकाशा सम्बिी कायय गने/गिाउने । 

• अन्य संघ-संस्थाबाि प्राप्त हन आएका योजना सम्विी कागजातहरू वनणययको िावग पेश गने तथा व्यिम्क्स्थत रुपमा िाखे्न । 

• अन्य वनकायहरूबाि सञ्चावित योजना तथा काययक्रमहरूको प्रगवत विििण सङ्किन गिी/गिाई अवभिेख िाखे्न । 

• आयोजना सुपिीिेिण तथा अनुगमन सवमवत तथा उपसवमवतहरूको प्रशासवनक कायय गने । 

• पिफमेन्स बोण्डको म्याद थप एिं ििौिीको अवभिेख ि वफताय सम्बिी प्रािम्क्म्भक कायय गने । 

•  जन घनत्व ि िस्ती विस्ताििाई दृवष्टगत गिी नयाँ हाि बजािको व्यिस्था गनुयपने देम्क्खएमा उपयुि स्थि पवहचान गिी 

वसफारिश साथ पेश गने । 

•  यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.११ सूचना प्रक्षवक्षि अक्षिकृत (तह-६-क्षवक्षवि/आई.टी.) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• कषयुिि प्रणािीको माध्यमबाि गाउँपाविका िेत्रको Base Map तयाि गिी सूचना प्रणािीिाई व्यिम्क्स्थत गने। 

• गाउँपाविकाको भौगोविक सूचना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकिण गने । 

• गाउँपाविकाको सूचनाहरूिाई व्यिम्क्स्थत गनयको िावग आिश्यक कषयुिि सफ्वेि व्यिस्था गने । 

• गाउँपाविकािे स्थापना गिेको सूचना केन्द्रको दैवनक िेखदेख ि सञ्चािन व्यिस्था वमिाउने ि अवभिेखहरू सुव्यिम्क्स्थत िाख्न 

आिश्यक काययहरू गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको website वडजाइन गिी अद्यािविक गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको आन्तरिक सूचना प्रणािीिाई व्यिम्क्स्थत गिी सहज ि सुिभ बनाउन Computer Local Area 

Networking, इमेि, इन्टिनेि जस्ता प्रविविहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने ि E-Governance सम्बिी काययिाई प्रिद्धयिन 

गिी गाउँ काययगाउँपाविकाको सेिा प्रिाहिाई चुस्त, वछिोछरितो ि प्रभािकािी तुल्याउन सहयोग गने। 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्रगाउँपाविकाकोनीवत अनुरुप CCTV Camera जडान गने/गिाउने जडान गरिएका CCTV Camera 

हरू सुिवित रुपमा प्रयोग गने/गिाउने ि सोको वनयवमत अनुगमन गनय/गिाउने । 

• जडान भएका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपाविकाको स्वावमत्वमा िहेका गाउँ िेत्र वभत्रका सम्पविहरूको चोिी हनबाि 

जोगाउन तथा गाउँ िेत्र वभत्र नकािात्मक गवतविवििाई वनिन्ति रुपमा वनगिानी गिी सुििा गनय कषयुििबािै व्यिस्था 

गने/गिाउने ।  
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• CCTV Camera माफय त कषयुििबाि Monitoring गरिएको दैवनक अवभिेख िाखे्न ि आिश्यकता अनुसाि प्रवतिेदन 

तयाि गिी प्रमुख प्रमुख प्रशासकीय अविकृतसमि पेश गने । 

• गाउँकाययपाविकाका सबै शाखा/उपशाखा/ इकाइ िगायत गाउँपाविका अन्तगयतका सबै वनकायहरूमा सूचना प्रविविका 

उपकिणहरूको जडान, ममयत संभाि तथा अनुगमनको कायय गने । 

• गाउँपाविकाको िावग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, संकवित सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्डािण गने ि योजना 

तजुयमाको क्रममा सम्बम्क्ित शाखा/उपशाखा िा अविकािीिाई उपिब्ध गिाउने । 

• गाउँपाविकासँग सम्बम्क्ित पाश्र्िवचत्र, पाठ्य एिं प्रचाि-प्रसाि सामग्रीहरूको तयािी मस्यौदािाई प्रकाशन प्रयोजनका िावग 

वडजाइन / फस्यायविङ्ग गिाउने । 

• गाउँकाययपाविकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरूमा स्थापना भएका संचािका उपकिण एिं प्रविविगत उपायहरू (जसै्तः  

सभयि, कषयुिि, फ्याक्स, िेविफोन, इ-मेि, इन्टिनेि आवद) को समुवचत व्यिस्था गिी वछिो छरितो एिं गुणस्तिीय सेिा प्रदान 

गने व्यिस्था वमिाउने ।  

• सूचना प्रविविको प्रयोग सम्बिमा गाउँकाययपाविकाका वनिायवचत पदाविकािी एिं कमयचािीहरूिाई आिश्यक 

ताविम/अवभमुखीकिण गने तथा सूचना प्रविविको प्रयोग गनय आिश्यक सहयोग गने । 

• सूचनाहरूको प्रभािकारिता अवभिृम्क्द्ध गनय विवभन्न संघ-सस्थाहरूसँग अन्तिवक्रया काययक्रमको आयोजना गने/गिाउने काययमा 

पहि गने । 

• सूचना प्रणािीको विकास तथा विस्तािका िावग सम्बद्ध पि तथा दातृ संस्थाहरूसँग समन्वय गनय आिश्यक नीवत तयाि गिी 

कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िावग प्रमुख प्रशासकीय अविकृतिाई सघाउ पुयायउने । 

• गाउँपाविकाको अद्यािविक िसु्तगत प्रवतिेदन तथा प्रगवत विििणहरू सङ्किन तथा भण्डािण गने । 

• गाउँ काययपाविका कायायियमा स्थापना भएका सूचना प्रविविसँग सम्बम्क्ित संयन्त्रहरू सिैं चािु एिं दुरुस्त अिस्थामा िाखे्न । 

• गाउँपाविकाको सूचनाहरूिाई व्यिम्क्स्थत गनयको िावग आिश्यक कषयुिि सफ्वेि सञ्चािनको व्यिस्था गने। 

• गाउँपाविकािे सम्पादन गिेको काययहरूको अवभिेखहरू सुव्यिम्क्स्थत िाख्न आिश्यक काययहरू गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाको अद्यािविक गने/गिाउने काययमा सुपिीिेिक िाई सहयोग पुयायउने। 

• गाउँपाविकाको िावग आिश्यक पने सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने, संकवित सूचना तथा तथ्याङ्कको भण्डािण गने ि योजना 

तजुयमाको क्रममा आदेश भएबमोवजम सम्बम्क्ित शाखा/उपशाखा िा अविकािीिाई उपिब्ध गिाउने । 

• गाउँपाविकाको अद्यािविक िसु्तगत प्रवतिेदन तथा प्रगवत विििणहरू सङ्किन तथा भण्डािण गने काययमा सुपिीिेिक िाई 

सघाउने । 

• गाउँ काययपाविका कायायियमा स्थापना भएका सूचना प्रविविसँग सम्बम्क्ित संयन्त्रहरू सिैं चािु एिं दुरुस्त अिस्थामा िाखे्न । 

• प्रशासन तथा योजना शाखा िगायत गाउँकाययपाविकाका अन्य शाखा/इकाइहरू समेतको आिश्यकता अनुसाि वचट्टीपत्रहरू 

िाइप/वप्रन्ट आवद कायय गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 
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४.२.१२ इन्धन्जक्षनयि (तह-६/७/८, इन्धन्ज./क्षसक्षर्भि) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• पूिायिाि विकासका िावग विवभन्न सेक्टिबाि गरिनु पने काययहरूको से्पवसवफकेशन तयाि गने, नक्सा एिं वडजाइन गने । 

• पूिायिाि विकासका िावग विवभन्न सेक्टिबाि गरिनु पने काययहरूको योजना तजुयमा गिी प्रमुख प्रशासकीय अविकृत समि पेश 

गने । 

• आफ्नो शाखासँग सम्बम्क्ित स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्वयन, वनिीिण एिं अनुगमन गने/गिाउने। 

• आफ्नो शाखासँग सम्बम्क्ित काययको प्रगवत विििण तयाि गने/गनय िगाउने ि समीिा बैठकमा पेश गने। 

• शाखासँग सम्बम्क्ित आिविक प्रवतिेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 

• शाखासँग सम्बम्क्ित काम काििाही सम्बिमा साियजवनक सुनुिाई / सामावजक पिीिण गने/गिाउने । 

• शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीवत तथा कायययोजना तजुयमा गिी पेश गने ि सो बमोवजम कायायन्वयन गने। 

• शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगवत सम्बिमा वनयवमत अनुगमन, वनिीिण तथा वनदेशन वदने । आफ्नो काययित शाखासँग 

सम्बम्क्ित वबषयमा भएका गाउँसभाका वनणययहरू कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• आफ्नो मातहकका सबै कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गिी िागू गने । 

• आफ्नो मातहतका कमयचािीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• आफ्नो मातहत काययित कमयचािीहरूिाई पुष्ट्ट्याईं सवहत दण्ड सजाय तथा पुिस्कािको वसफारिस गने ।  

• शाखामा िहेका वजन्सी सामान, सिािी सािन िगायतका सामग्रीहरूको अवभिेख िाख्न िगाउने । 

• शाखाको कायय िेत्र वभत्रका विषयहरूमा छिफि, अन्तिवक्रया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

• आफ्नो काययित शाखासँग सम्बद्ध सबै वकवसमका प्रशासवनक कायय गने/गिाउने । 

• गाउँ िेत्र वभत्र भौवतक पूिायिाि सम्बिी योजनाहरूिाई िावषयक योजनामा समािेश गनय आिश्यक सहयोग गने। 

• गाउँ िेत्र वभत्र सञ्चािन गनय आिश्यक देम्क्खएका योजनाहरूको नक्सा, वडजाइन ि िगत इम्क्स्टमेि तयाि गनय िगाउने। 

• पूिायिाि विकाससँग सम्बम्क्ित स्वीकृत योजनाहरू काययन्वयन गनय काययताविका तयाि गिी पेश गने ि सो अनुसाि कायायन्वयन 

गने/गिाउने । 

• पूिायिाि सम्बिी वनमायणािीन योजनाहरूको वनयवमत वनिीिण गिी प्रवतिेदन गने । 

• मावसक, चौमावसक ि िावषयक प्रवतिेदन तयाि गने/गिाउने ि सम्बम्क्ित अविकािी समि पेश गने । 

• आिविक तथा िावषयक योजना तजुयमा काययमा प्राविविक सहयोग उपिब्ध गिाउने । 

• ठूिा भौवतक पूिायिाि वनमायण ि सञ्चािनमा नीवजिेत्रिाई सहभागी गिाउने । 

• सम्पावदत कामको मूल्याङ्कन गिी उपभोिा सवमवत िा ठेकेदाििाई भुिानी गनय पेश गने । 

• संघीय मावमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय, प्रदेशको भौवतक पूिायिाि विकास मन्त्रािय एिं भूवम व्यिस्था, कृवष तथा 

सहकािी मन्त्रािय समेतको नीवतगत वनणययहरूिाई समेत दृवष्टगत गिी समन्वयात्मक रुपमा कायायन्वयन गने/गिाउने । 
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• विकास वनमायण सम्बिी काययसम्पादनका िावग उपयुि ि सिि प्रविवि खोज ि विकास गनय पहि गने।  

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१३ कृक्षष/पशु क्षवकास अक्षिकृत (तह-६/७) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र विद्यमान कृवष एिं पशुपािन पेशा एिं व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आिुवनक एिं उन्नत कृवष सम्बिी 

एकीकृत नीवत, काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने । 

• कृवष प्रसािको व्यिस्थापन, सञ्चािन गने । 

• कृषकबाि उत्पावदत कृवष तथा पशुजन्य पदाथयहरूको मूल्य एिं बजािीकिणको िावग आिश्यक नीवत/काययनीवत तजुयमा गिी 

कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• गाउँ िेत्र वभत्र कृवष तथा पशुजन्य उपभोग्य िसु्तहरूको विवक्रवबतिणको िावग कृवष बजािस्थि तोकी सोही स्थानबाि 

सियसुिभरुपमा उपभोिािे प्राप्त गनय सिे व्यिस्था गने । 

• तिकािी, िीउविजन, मिखाद, कृवष औजाि तथा फिफूिको थोक बजािको स्थान वनिायिण गने/गिाउने । 

• कृवष उत्पादक ि उपभोिाहरूिाई वबचौवियाबाि अनािश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीवडत ि ठगीन नवदन उपयुि संयन्त्र 

वनमायण गिी सोको कायायन्वयन तथा अनुगमनको समुवचत व्यिस्था वमिाउने । 

• कृवष िािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िागे्न िोग वनयन्त्रणको आिश्यक व्यिस्था वमिाउने । 

• कृवष सहकािीिाई प्रोत्सावहत गनय आिश्यक नीवत/काययक्रम तजुयमा गिी पेश गने ि स्वीकृत नीवत/काययक्रम 

• कायायन्वयन गिी/गिाई सोको वनिन्ति अनुगमन समेत गने/गिाउने । 

• कृषकहरूिाई सहज ि सुिभ कृवष ऋणको िावग आिश्यक पहि गने । 

• कृषकहरूिाई व्यिसायमुखी कृवष खेतीको िावग अवभपे्ररित गने ि सो सम्बिमा आिश्यक पिामशय उपिब्ध गिाउने। 

• कृवष िेत्रमा वसँचाइको सुवििा उपिब्ध गिाउन सम्बम्क्ित वनकायहरूसँग आिश्यक पहि गने । 

• कृवष फसिहरूको बीमािाई प्रोत्साहन गने । 

• कृषकहरूिाई आिश्यक ताविमको व्यिस्था वमिाउने । 

• उतृ्कष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय पुिस्कािको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• शाखाको कायय िेत्र वभत्रका विषयहरूमा छिफि, अन्तिवक्रया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

• शाखा अन्तगयतका कमयचािीहरूको दैवनक प्रशासवनक कायय गने । 

• शाखा अन्तगयतका कमयचािीहरूको ७ वदन सम्मको विदा स्वीकृत गने । 

• आफनो मातहतका कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गिी िागू गने । 

• आफनो मातहतका कमयचािीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 
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• आफनो मातहतका कमयचािीहरूिाई दण्ड सजाय तथा पुिस्कािको वसफारिस गने । 

• शाखामा िहेका वजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अवभिेख अद्यािविक गने । 

• मातहतका कमयचािीहरूिाई कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउन पिेमा वसफारिससाथ वनणयय गिाई काममा 

िगाउने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अविकृतबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्यकाययहरू गने । 

४.२.१४ कृक्षष क्षवकास सहायक, (तह-४/५/कृक्षष/वािी संििण/वागवानी) 

यस पदिे कृवष तथा पशु विकास शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका 

काययहरू (काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र उत्पादन हने प्रते्यक कृवषजन्य िसु्तको फसि वपचे्छको उत्पादनको परिमाणको विििण सङ्किन गिी 

पेश गने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र उत्पादन हने प्रते्यक कृवषजन्य िसु्तको फसि वपचे्छको उत्पादनको परिमाणको विििण सङ्किन गदाय 

गत फसिभन्दा कम उत्पादन भएमा सोको कािण पवहचान गिी समस्या समािानको िावग िायसवहत पेश गने । 

• गाउँ िेत्र वभत्र वनिायरित कृवषजन्य उपभोग्य िसु्तहरू ि कृवष सामग्रीहरूको बजािको वनिन्ति अनुगम गने ि कुनै प्रकािको 

कैवफयत देम्क्खएका तत्काि शाखा प्रमुखिाई जानकािी गिाउने । 

• वबचौवियाबाि कृवष उत्पादक ि उपभोिाहरू अनािश्यकरुपमा शोवषत / उत्पीवडत ि ठगीन नवदने काययमा शाखा प्रमुखिाई 

सघाउने । 

• कृवष िािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िागे्न िोग वनयन्त्रणको िावग कृषकहरूिाई प्राविविक सहयोग उपिब्ध गिाउने । 

• कृषकहरूिाई व्यिसायमुखी कृवष खेतीको िावग अवभपे्ररित गने ि सो सम्बिमा आिश्यक पिामशय उपिब्ध गिाउने। 

• कृषकहरूिाई आिश्यक ताविम उपिब्ध गिाउने काययमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने । 

• उतृ्कष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय पुिस्कािको िावग शाखा प्रमुखसमि औवचत्यपूणय तरिकािे वसफारिश गने। 

• शाखाको कायय िेत्र वभत्रका विषयहरूमा छिफि, अन्तिवक्रया, गोष्ठी आवद सञ्चािनमा शाखा प्रमुखिाई सघाउने । 

• शाखासँग सम्बम्क्ित कागजात, फाइि, तथ्याङ्कहरू सुिविक िाखे्न । 

• शाखाबाि पठाइने वचट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयाि गिी शाखा प्रमुख समि पेश गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुख बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू । गाउँपावििेत्र वभत्र उत्पादन हने 

प्रते्यक कृवषजन्य िसु्तको फसि वपचे्छको उत्पादनको परिमाणको स्थिगत रुपमा विििण सङ्किन गिी पेश गने । 

• गाउँ िेत्र वभत्र वनिायरित कृवषजन्य उपभोग्य िसु्तहरू ि कृवष सामग्रीहरूको बजािको वनिन्ति अनुगम/वनिीिण गने काययमा 

सुपिीिेिक िाई सघाउने । 

• कृवष उत्पादकत्वको गुणस्ति कमजोि हन नवदन वकसानहरूिाई प्राविविक पिामशय उपिब्ध गिाउने । 

• कृवष बािी, तिकािी तथा फिफूिहरूमा िागे्न िोग वनयन्त्रणको िावग कृषकहरूिाई प्राविविक सहयोग उपिब्ध गिाउने 

काययमा सुपिीिेिक िाई सघाउने । 

• कृषकहरूिाई प्रदान गरिने ताविम सञ्चािन काययमा सुपिीिेइाकिाई सघाउने । 
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• शाखासँग सम्बम्क्ित कागजात, फाइि, तथ्याङ्कहरू सुिवित िाखे्न । 

• शाखामा प्राप्त हने ि शाखाबाि पठाइने वचट्ठीपत्रहरूिाई सम्बम्क्ित पदाविकािी/शाखा/ फाँिमा बझाई सोको अवभिेख 

सुिवित िाखे्न । 

• शाखाको आन्तरिक दताय चिानीिाई सुव्यिम्क्स्थत तरिकािे सञ्चािन गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१५ पशु क्षवकास सहायक (तह-४/५/पशु सेवा) 

यस पदिे कृवष तथा पशु विकास शाखाका प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका 

काययहरू (काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र पशुपंिी पािन पेशा एिं व्यिसायिाई प्रोत्साहन गनय आिुवनक एकीकृत नीवत, काययक्रम/कायययोजना 

तजुयमा गने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र पशुपंिी पािन व्यिसायमा व्यािसावयक िमताको अवभिृम्क्द्धको िावग निप्रितयनात्मक एिं 

स्थानीयस्तिमा अनुकूि हने प्रविवि ि तरिकाको खोज गिी सो अििम्बन गनयको िावग सम्बम्क्ित पेशािाि/व्यिसावयिाई 

प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

• उन्नत जातका पशुपािन व्यिसायिाई प्रोत्सान गिी कृषकहरूको आवथयकस्ति उत्थान गने कायययोजना तजुयमा गिी िागू 

गने/गिाउने । 

• कृषकबाि उत्पावदत पशुपंिीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एिं बजािीकिणको िावग आिश्यक नीवतकायय नीवत तजुयमा गिी 

कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• पशु आहाि, दाना, भेिेरिनिी औषवििगायत सामग्रीहरूको सहज ि सुिभ उपिब्धताको िावग उवचत व्यिस्था गने/गिाउने 

। 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र घिपािुिा पशुपंिीहरूको िगत अद्यािविक गने । 

• िेिारिस तथा भुस्याहा कुकुिहरूको उवचत व्यिस्थापन गने । 

• िेिारिस तथा छाडा चौपायाहरूको उवचत व्यिस्थापन गने । 

• पशुजन्य उपभोग्य िसु्त उत्पादक ि उपभोिाहरूिाई वबचौविया बाि अनािश्यकरुपमा शोवषत/उत्पीवडत ि ठगीन नवदन 

उपयुि संयन्त्र वनमायण गिी सोको कायायन्वयन तथा अनुगमनको समुवचत व्यिस्था वमिाउने । 

• गाउँ िेत्र वभत्र कुनै पवन पशुपंिीहरूमा िोग िाग्न नवदन िोग वनयन्त्रणको आिश्यक व्यिस्था वमिाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र मासु, माछा विवक्रस्थिहरू तोिे ि यस्ता वबवक्रस्थिहरूको मापदण्ड वनिायिण गिी सोको वनयवमत 

अनुगमन गने/गिाउने । 

• पशुपािन तथा पंिीपािनको िावग सहकािीिाई प्रोत्सावहत गनय आिश्यक नीवत/काययक्रम तजुयमा गिी पेश गने ि स्वीकृत 

नीवत/काययक्रम कायायन्वयन गिी/गिाई सोको वनिन्ति अनुगमन समेत गने/गिाउने । 

• गरििी वनिािण ि िोजगािी अवभिृम्क्द्धिाई दृवष्टगत गिी व्यिसायमूिक पशुपािन ि पंिीपािनको िावग सहज ि सुिभ ऋणको 

िावग आिश्यक पहि गने । 

• गाउँ िेत्र वभत्र पशु बीमािाई प्रोत्सावहत गनेपशुपंिी व्यिसावयहरूिाई आिश्यक ताविमको व्यिस्था वमिाउने । 
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• पशुपिी पािकहरूिाई आिश्यक प्राविविक सहयोगको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• उतृ्कष्ट पशुपंिी व्यिसावयहरूिाई प्रोत्सावहत गनय पुिस्कािको व्यिस्था गने/गिाउने । 

• शाखाको कायय िेत्र वभत्रका विषयहरूमा छिफि, अन्तिवक्रया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने । 

• शाखा अन्तगयतका कमयचािीहरूको दैवनक प्रशासवनक कायय गने । 

• शाखा अन्तगयतका कमयचािीहरूको ७ वदन सम्मको विदा स्वीकृत गने । 

• आफनो मातहतका कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गिी िागू गने । 

• आफनो मातहतका कमयचािीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने । 

• आफनोमातहतका कमयचािीहरूिाई दण्ड सजाय तथा पुिस्कािको वसफारिस गने । 

• शाखामा िहेका वजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अवभिेख अद्यािविक गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि शाखा प्रमुखबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू । 

४.२.१६ शाखा प्रमुख (अक्षिकृत, तह-६/७/८, क्षशिा/क्षशिा प्रशासन) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• आफनो मातहतका वनकायहरूको काययसँग सम्बद्ध काययनीवत तथा कायययोजना तजुयमा गिी पेश गने ि स्वीकृत भए अनुरुप 

कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्रका शैविक संस्थाहरूसँग समन्वय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे वनवदयष्ट गिेअनुरुप 

अविकाि/कायय िेत्र वभत्र िही शैविक समुन्नवतको िावग पहि गने । 

• गाउँ स्तिीय खेिकुद आयोजना सम्बिी नीवत तय गिी खेिकुद विकासको िावग आिश्यक कायय गनय नीवतको खाका तयाि 

गिी पेश गने ि स्वीकृत भए िमोवजम कायायन्वयन गने । 

• बहउदे्दश्यीय मासयि आियस केन्द्रको सञ्चािनको व्यिस्था गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचारिक वशिा सम्बिी काययक्रम तयाि गिी कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• गाउँ िेत्रमा वशिासँग सम्बम्क्ित मनोिञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, वचवडयाखाना ि पाकय  आवदको व्यिस्था गनय सम्बद्ध 

पि एिं दातृ वनकायहरूसँग समन्वय गने । 

• िंगशािा ि व्यायामशािासँग सम्बम्क्ित वनकायसँग समन्वय गिी सोको उपयोग गने । 

• युिामैत्री नीवत ि काययक्रमहरू तजुयमा गिी पेश गने ि स्वीकृत भए अनुसाि कायययोजना बनाई कायायन्वयन गने/गिाउने। 

• गाउँ िेत्र वभत्र आिश्यकता अनुसाि पुस्तकािय/िाचनाियको व्यिस्थापन गने । 

• गाउँपाविका िेत्रमा पुिाताम्क्त्वक सम्पदा, िावमयक तथा पययिकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथयपिक सूचना सङ्किन गिी 

अवभिेख अद्यािविक गने/गिाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र िहेका सम्पदा ि पुिाताम्क्त्वक ििोहिको संििणको कायययोजना िनाई कायायन्वयन गने/गिाउने। 
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• गाउँ िेत्र वभत्रका विवभन्न जातजावत, भाषा, िमय ि संसृ्कवतको अध्ययन, अनुसिान, संििण ि संम्बद्धयनको िावग काययक्रम 

िनाई पेश गने ि स्वीकृत भए िमोवजम कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• ऐवतहावसक, पुिाताम्क्त्वक तथा पययिकीय महत्वका संसृ्कवत तथा सम्पदाहरूको पवहचान गिी अन्तिावष्टि य रुपमा यसको 

महत्विाई पवहचाहन गिाउन प्रचाि-प्रसाि तथा प्रकाशन गने। 

• पिम्पिागत रुपमा चविआएको स्थानीय चाडपिय / िीवतरििाजको संििण सम्बद्धन सम्बिी कायय गने । 

• संसृ्कवत, पययिन ि सामावजक विकास ि प्रिद्धयिनमा िेिा पुयायउनेकाययहरू गने । 

• गाउँ िेत्र वभत्रका युिाहरूको िावग वशिा, युिासशिीकिण तथा नेतृत्व विकास, िागू पदाथय दुव्यसन वनयन्त्रण, मानि तस्किी 

विरुद्धको अवभयानको िावग गाउँ काययगाउँपाविकाको नीवत अनुरुप कायय गने/गिाउने । 

४.२.१७ प्राक्षवक्षिक सहायक (तह-५/क्षशिा/क्षशिा प्रशासन) 

यस पदिे वशिा शाखा प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, कतयव्य 

ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• शाखासँग सम्बम्क्ित वबषयका गाउँसभाका वनणययहरू कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्रका शैविक संस्थाहरूसँग समन्वय गिी स्थानीय सिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ िे वनवदयष्ट गिेअनुरुप 

अविकाि/कायय िेत्र वभत्र िही शैविक समुन्नवतको िावग पहि गने । 

• गाउँ स्तिीय खेिकुद आयोजना सम्बिी नीवत तय गिी खेिकुद विकासको िावग आिश्यक कायय गनय नीवतको खाका तयाि 

गिी पेश गने । 

• प्रौढ तथा अनौपचारिक वशिा सम्बिी काययक्रम तयाि गिी पेश गने । 

• गाउँ िेत्रमा वशिासँग सम्बम्क्ित मनोिञ्जन स्थि, वक्रडास्थि, संग्रहािय, वचवडयाखाना ि पाकय  आवदको व्यिस्था गनय सम्बद्ध 

पि एिं दातृ वनकायहरूसँग समन्वय गने । 

• युिामैत्री नीवत ि काययक्रमहरू तजुयमा गिी पेश गने ि स्वीकृत भए अनुसाि कायययोजना बनाई पेश गने। 

• युिामैत्री नीवत ि काययक्रमहरू तजुयमा गिी पेश गने । 

• गाउँ िेत्र वभत्र आिश्यकता अनुसाि पुस्तकािय/िाचनाियको व्यिस्थापन काययमा सहयोग गने । 

• शाखामा िहेका वजन्सी सामान / यन्त्र उपकिण/सामग्रीहरूको अवभिेख िाखी / िाख्न िगाई आिश्यक प्रवतिेदन समेत तयाि 

गने । 

• शाखा अन्तगयतका कमयचािीहरूको दैवनक प्रशासवनक कायय गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अविकृतबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने। 

४.२.१८ जनस्वास्थ्य अक्षिकृत, (तह-६/७/८/स्वास्थ्य/जनस्वास्थ्य) 

यस शाखाका प्रमुखिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका 

काययहरू (काम कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• मातहतका शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीवत तथा कायययोजना तजुयमा गिी पेश गने ि स्वीकृत भए अनुरुप कायायन्वयन 

गने/गिाउने । 
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• शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगवत वनयवमतरुपमा तयाि गिी सम्बम्क्ित वनकाय/अविकािी समि पेश गने ि समीिा 

बैठकहरूमा प्रगवत विििण प्रसु्तत गने ि समीिा बैठकबाि प्राप्त पृष्ठपोषण/सुझाििाई कायायन्वयन गने व्यिस्था वमिाउने । 

• शाखासँग सम्बम्क्ित वबषयका गाउँसभाका वनणययहरू कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र हनसिे िोगजन्य प्रकोप हन नवदन जनचेतनामूिक काययक्रमहरू तजुयमा गिी स्वीकृत भए बमोवजम 

कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविकाका िेत्र वभत्रको िावग परििाि वनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सुिवित मातृत्व सचेतना 

काययक्रम आवद जस्ता काययक्रमहरू सञ्चािन सम्बिमा नीवत तथा कायययोजना तजुयमा गिी स्वीकृवतको िावग पेश गने ि 

स्वीकृत भए बमोवजम कायायन्वयन गने। 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र िाताििण सिसफाई सम्बिी काययक्रम/कायययोजना तजुयमा गने/गिाउने । 

• सरुिा िोग वनयन्त्रण गनय अवग्रम विवि ि प्रवक्रया वनिायिण गिी तत्कािै कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• वनजी औषिािय/औषविजन्य संस्थाहरूको अनुगमन गने । 

• मातहतका स्वास्थ्य चौकीहरूको वनिीिण गने । 

• HIV/AIDS एिं ियिोग विरुद्धको सचेतनामूिक िोकथाम ि उपचाि सम्बिी काययक्रम तजुयमा गिी स्वीकृत भए बमोवजम 

कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र सञ्चावित विवभन्न मानि िोग विरुद्धको वनिोिात्कम ि प्रिद््रिनात्मक स्वास्थ्य सम्बिी वक्रयाकिापको 

सम्बिमा स्वास्थ्य वनिीिकहरू खिाई प्रिावहत जनस्वास्थ्य सेिाको आिस्थाको अनुगमन गिाउने ि सोको प्रवतिेदन विई 

पेश गने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्रका िस्तीहरूमा गाउँ/ घि स्वास्थ्य वशविि सञ्चािन गने/गिाउने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र पोषण काययक्रम सञ्चािन गने/गिाउने । 

• शाखा अन्तगयतका कमयचािीहरूको दैवनक प्रशासवनक कायय गने । 

• आफनो मातहतका कमयचािीहरूको कायय विििण अद्यािविक गिी िागू गने । 

• शाखामा काययित कमयचािीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने/गिाउने । 

• शाखाका कमयचािीहरूिाई दण्ड सजाय तथा पुिस्कािको िावग पुष्ट्ट्याईं सवहत वसफारिस गने। 

• शाखामा िहेका वजन्सी सामान/ यन्त्र उपकिण/सामग्रीहरूको अवभिेख िाखी / िाख्न िगाई आिश्यक प्रवतिेदन समेत तयाि 

गने । 

• शाखाको कायय िेत्र वभत्रका विषयहरूमा छिफि, अन्तिवक्रया, गोष्ठी आवदको आयोजना गने ि अन्यत्र वनकायबाि आयोजना 

हने यस्ता काययक्रमहरू गाउँपाविकाको तफय  बायि सहभावग हने । 

• मातहतका कमयचािीहरूिाई कायायिय समयभन्दा िढी समय काम गिाउन पिेमा वसफारिससाथ वनणयय गिाई काममा 

िगाउने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि प्रमुख प्रशासकीय अविकृतबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने। 
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४.२.१९ हे.अ./क्षस.अ.हे.व. (तह-५, स्वास्थ्य/स्वा.क्षन.) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय िमोवजमका काययहरू (काम कतयव्य 

ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• आफनो कायय िेत्र वभत्रको िावग परििाि वनयोजन काययक्रम, खोप सेिा काययक्रम, स्वास्थ्य क्याम्प, सुिवित मातृत्व सचेतना 

काययक्रम आवद जस्ता काययक्रमहरूको सञ्चािन काययमा सवक्रयतापूियक सहयोग गने । 

• आफनो कायय िेत्र वभत्रका स्थानहरूमा िाताििण सिसफाई सम्बिी काययक्रम वनिायिण गिी समन्वयात्मक रुपमा सिसफाइ 

काययक्रम सञ्चािन गने । 

• व्यम्क्िगत/सामुदावयक सिसफाइ काययमा समुदायका व्यम्क्ि एिं वनजीिेत्रिाई उते्प्ररित गिी/गिाई वनिन्तिताको िावग 

प्रयासित िहने । 

• सरुिा िोग वनयन्त्रण गने अवग्रम विवि ि प्रवक्रया वनिायिण सम्बिमा सुझाि पेश गने । 

• गाउँघि म्क्क्लवनक काययक्रम सञ्चािन गने/गिाउने । 

• सरुिा िोग वनयन्त्रण गने अवग्रम विवि ि प्रवक्रया वनिायिण सम्बिमा सुझाि पेश गने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र सञ्चावित विवभन्न मानि िोग विरुद्धको वनिोिात्कम ि प्रिद््रिनात्मक काययक्रम सञ्चािन गने/गिाउने । 

• आफनो कायय िेत्र वभत्र पोषण काययक्रमहरू सञ्चािन गने/गिाउने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा उपचािको िावग एिं अन्य सेिा विनको िावग आउने सेिाग्राहीहरूको अवभिेख िाखे्न । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने ।  

४.२.२० अ.न.क्षम, (तह-४/५/स्वास्थ्य/नक्षसयङ्ग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय िमोवजमका काययहरू (काम कतयव्य 

ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ ।  

• वबिामीको हेिचाहको िावग सहयोग गने तथा पारििारिक सहयोगको वसजयना गने । 

• वििामीहरू ि उनीहरूको परििािको सहयोगमा स्वास्थ्य समस्याको सूचना प्राप्त गने व्यबस्था वमिाउने । 

• वबिामीहरूिाई समुदायमा हने स्रोत ि सािनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

• वबिामीहरूको िगत Patient Medical Record िाखे्न । 

• आफनो काययित स्वास्थ्य चौकी आउने गमीणी मवहिाहरूिाई आिश्यक ि सुिवित मातृत्व सेिा प्रदान गने। 

• सुिवित प्रजनन सेिा उपिब्ध गिाउने । 

• परििाि स्वास्थ्य ि परििाि वनयोजन सम्बिी पिामशय उपिब्ध गिाउने ि पे्रम्क्िप्सनका आिािमा वििामीिाई स्वास्थ्य चौकीबाि 

उपिब्ध हने औषवि उपिब्ध गिाउने । 

• मातृ वशशु तथा िाििाविकाका िावग वनिायरित खोप सेिा वनयवमत रुपमा प्रदान गने । 

• जन स्वास्थ्य ि सिसफाइ सम्विमा जनचेतनामूिक प्रचाि सामग्री वितिण गने । 

• आिािभूत स्वास्थ्य म्क्क्लवनकको सञ्चािनको िावग खिाइए अनुसाि कायय गने । 
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• गाउँघि म्क्क्लवनक काययक्रममा तोवकएको भूवमका वनिायह गने । 

• सरुिा िोग तथा महामािी वनयन्त्रण खिाइए अनुसाि काम गने । 

• वभिावमन ए, डि्स, परििाि वनयोजन तथा जनस्वास्थ्यको िावग प्रवतिोिात्मक काययक्रम आयोजना ि सञ्चािनमा तोवकएको 

भूवमका वनिायह गने । 

• घुिी म्क्क्लवनक सञ्चािनमा तोवकएको भूवमका वनिायह गने । 

• प्राणघातक िोगहरू विरुद्ध जनचेतनामूिक काययक्रमहरू सञ्चािन गने । 

• वनिायरित पोषण काययक्रम सञ्चािन गने ि थप काययक्रमको िावग कायययोजना बनाइ स्वीकृवतका िावग पेश गने। 

 • यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२१ कायायिय सहयोगी (सबै स्वास्थ्य चौकीको िाक्षग) 

यस पदिे स्वास्थ्य चौकी प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• स्वास्थ्य चौकीमा िहेका समू्पणय कायय किहरूमा िहेका िेबि, कुसी, फाइविङ्ग क्याविनेि, दिाज, पंखा, वहिि आवद सफा 

िाखे्न । 

• स्वास्थ्य चौकीका कमयचािी ि चौकीमा उपचािको िावग आउने वििामीहरूको िावग वपउने पानीको बन्दोिस्त गने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा िहेका विजुिी बिी, पंखा, वहिि आिश्यकता अनुसाि बाल्ने ि वनभाउने । के वनिायरित समयमा बाहेक 

स्वास्थ्य चौकीमा अन्य समयमा असम्बम्क्ित व्यम्क्िहरूको प्रिेश वनषेि गने । 

• स्वास्थ्य चौकी परिसिवभत्र जुनसुकै बखत कुनै अप्रत्यावसत घिना भएमा तत्कािैस्वास्थ्य चौकी प्रमुखिाई खिि गने। 

• आफनो पािोमा समू्पणय कायायियको समू्पणय सामानको सुििा गने । 

• स्वास्थ्य चौकीमा प्राप्त हने पुस्तक, पत्र-पवत्रका, जनयि, बुिेविन, नू्यजिेिि आवदिाई व्यिम्क्स्थत गिी िाखे्न । 

• कायायियमामा प्राप्त हने ि कायायियबाि चिानी गरिएका पत्रहरू दताय तथा चिानी िवजष्टि दताय/चिानी वकताबमा पवन प्रविष्ट 

गिाई अवििम्ब सम्बम्क्ित व्यम्क्ि/वनकाय/संस्थामा पुगे्न व्यिस्था वमिाउने । जुन माध्यमबाि बुझाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोिा 

/ प्रमाण सुिवित िहने व्यिस्था वमिाई तोवकएको वजमे्मिाि 

• पदाविकािी िा कमयचािीिाई बुझाउने कायय गने । 

• असहाय/अपाङ्ग एिं जेष्ठ नागरिकहरूिाई सहजरुपमा सेिा उपिब्ध गिाउन सवक्रय िहने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि स्वास्थ्य चौकी प्रमुखबाि वनदेशन भए अनुसािका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२८ प्रमुख अक्षिकृत छैटौ(ँई.)-िाजश्व व्यवस्थापन उपशाखाः  

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• िाजश्व प्रिेपण तथा िावषयक िाजश्व सङ्किन अनुमान तयाि गने । 

• गाउँ परिषद प्रसु्तत गने प्रयोजनको िावग िाजश्व सम्बिी प्रस्तािको मस्यौदा तयाि गिी शाखा प्रमुख समि पेश गने। 
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• गाउँपाविकाको िाजश्व योजना तयािी/कायायन्वयन सम्बिी कायय गने । 

• िाजश्व पिामशय सवमवतको बैठक एिं वनणययहरू कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• िाजश्व अवभिृम्क्द्धसँग सम्बम्क्ित काययहरूको वबषयमा नीवत, िणनीवत, काययविवि, वनदेवशका एिं काययक्रम तजुयमा सम्बिी 

काययमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने । 

• िाजश्व प्रशासन शाखािे उपिब्ध गिाउने सेिाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दुरुस्त, पािदशी ि वमतव्ययी गिाउन गनुय पने 

सुिािका काययक्रमहरू पेश गने । 

• िाजश्व उठाउने ि िाजश्वको स्रोत जुिाउने काययमा वनजी िेत्रबाि समेत पहि एिं सवक्रय सहभावगता गिाउने। 

• िाजश्वको स्रोत विविविकिण तथा िावषयक िक्ष्य वनिायिण सम्बिी कायय गने । 

• िाजश्व िाँडफाँड सम्विी काययमा सहयोग गने । 

• िाह्य स्रोत जुिाउने सम्विी कायय गने । 

• सेिा शुल्क तथा बाँकी बक्यौता असूि सम्बिी नीवत/काययक्रम तयाि गिी पेश गने ि स्वीकृत भए बमोवजम कायायन्वयन 

गने/गिाउने । 

• स्थानीय कि, सेिा शुल्क, दसु्ति, दण्ड जरििाना तथा प्राकृवतक स्रोतबाि प्राप्त िोयल्टी एिं पययिन शुल्ल्क सम्बिी कायय 

गने/गिाउने । 

• िाजश्वका उपयोग भई आएका स्रोतहरूको अवतरिि नयाँ स्रोतहरू पवहचान गिी स्रोत परिचािनको िावग आिश्यक व्यिस्था 

वमिाउने । 

• िाजश्व सङ्किनमा आइपने िािा अड्चनिाई नू्यनीकिण गदै िाजश्व अवभिृम्क्द्धमा प्रभािकारिता 

• िावषयक बजेि तथा काययक्रम ि आवथयक नीवत तयाि गिी पेश गने साथै आिविक मूल्याङ्कन ि सूचकाङ्क विकास गिी िागु गने 

। 

• गाउँपाविकािे िाजश्व परिचािन सम्बिमा अििम्बन गने नीवतको विषयमा वनणयय गनय आिश्यक सूचना सङ्किन गिी नीवत 

वनमायणमा सहयोग गने । 

• गाउँपाविकाको िाजश्व चुिाहि वनयन्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

• गाउँपाविकाको िाजश्वको आम्दानी ि खचयको फेहरिस्त दुरुस्त गिी िाखे्न ि िाख्न िगाउने । 

• गाउँपाविकाको िावषयक आयव्ययको वहसािको विशे्लषण सवहत गाउँसभामा पेश गनय तयाि गने । 

• िेखापिीिणबाि औल्याइएका िाजश्व सम्बिी िेरुजु फर्छ्यौिको िावग कायय गने । 

• गाउँपाविकाको िाजश्व अवभिृम्क्द्धका िावग सम्वद्ध वनकायहरूसँग समन्वय गने तथा गाउँ िेत्रका व्यापािी, उद्योगपवत ि अन्य 

व्यिसायी तथा किदाताहरूसँग छिफि गने व्यिस्था वमिाई िाजश्व अवभिृम्क्द्ध ि व्यिस्थापनमा सघाउ पुयायउने। 

• गाउँसभा बाि िाजश्व सङ्किन सम्बिी वबषयमा भएका वनणययहरूको कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• िाजश्व अवभिृम्क्द्धसँग सम्बम्क्ित काययहरूको वबषयमा नीवत तय गने, काययविवि वनदेवशका तयाि गने एिं काययक्रम बनाई पेश 

गने । 

• अन्तिशाखा/शाखा/उपशाखासँग समन्वय तथा सहयोग गने । 
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• िाजश्व सङ्किन एिं असुिी सम्बिमा सम्पन्न गनुयपने काययहरूको वनिीिण, अनुगमन, अध्ययन ि वबशे्लषण गने एिं सुझाि 

समेत सङ्किन गिी सुिािका कायय गने/गिाउने व्यिस्था वमिाउने । 

• शाखाका कमयचािीको कायय विििण अद्यािविक गिी िागू गने । 

• शाखाका कमयचािीको काययसम्पादन मूल्याङ्कनको कायय सम्पन्न भएको सुवनवित हने । 

• िाजश्व शाखािे उपिब्ध गिाउने सेिाहरूिाई सिि, सहज, चुस्त, दुरुस्त, पािदशी ि वमतव्ययी गिाउन गनुय पने सुिािका 

काययक्रमहरू पेश गने । 

• शाखाको कायय िेत्र वभत्रका विषयहरूमा छिफि, अन्तिवक्रया, गोष्ठी, आवदको आयोजना गने । 

• िाजश्वका िेत्र एिं स्रोतहरू पवहचान गने सम्बिमा सूचना / तथ्याङ्क सङ्किन गने ि अध्ययन, अनुसिान तथा विशे्लषण 

गने/गिाउने । 

४.२.२३ हिुका/हेर्भी सवािी चािक 

यस पदिे शाखा प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही प्रमुख प्रशासकीय अविकृतप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका 

काययहरू (काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• आिश्यकतानुसाि तोवकएको सिािी सािन सञ्चािन गने । 

• प्रशासकीय अविकृतिाई सिािी सािनमा देखापिेका समस्याका सम्बिमा ि जडान भएका महत्वपूणय पाियपूजायहरूको 

सम्बिमा विम्क्खत जानकािी गिाउने । 

• सिािी सािनमा ममयत कायय हँदा आफै उपम्क्स्थत भई ममयत काययमा सहयोग पुयायउने। 

• ममयत सम्पन्न भएपवछ सिािी सािन चेक जाँच गिी कुनै समास्या देखा पिेमा प्रशासकीय अविकृतिाई जानकािी गिाउने । 

• सािािी सािन ठीक हाितमा भएपवछ त्यसका िावग आिश्यक से्पयि िायि, िुल्स, ज्याक (जग) आवद छ/छैन जाँच गिी 

नभएमा मागगिी गाडीमा अवनिायय रुपमा िाखे्न । 

• माग गरिएको इिनको अवभिेख िाखे्न, इिनको गुणस्तिमा ध्यान वदने, सिािी सािन प्रयोग गने अविकािीको सही गिाई 

िगबुक सुिवितसाथ िाखे्न, मवहनाको अन्त्यमा खोजेको बखत कायायियमा बुझाउने। 

• आफुिे सञ्चािन गरििहेको सिािी सािन स्टािय गदाय सम्बम्क्ित प्राविविकबाि िा कायायियको तफय बाि वदईएको वनदेशनहरू 

अवनिायय रुपमा पािन गने, व्याविि को अिस्था, बविहरूको अिस्था, िायिहरूमा पयायप्त हािा भए नभएको अिस्था िा कुनै 

विकेज िहे निहेको अिस्थािाई वबशेष ध्यान पुयायउनेि तोकेको समयमा िा मापदण्ड अनुसािको वकिोवमिि गाडी गुडी 

सकेपवछ अवनिायय रुपमा सवभयवसङ्ग गिाउने । 

• सिािी सािनको वभत्र ि बावहि दुबै स्थानको सिसफाइमा ध्यान वदई दुरुस्त िाखे्न । 

• कायायियिे पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सिािी सािन निगे्न ि अपरिवचत व्यम्क्ििाई विफ्ट नवदने । 

• "सुििा प्रथम वसद्धान्त" िाई मनन गिी सिािी सािन चिाउने । आफुसँग डि ाईवभङ्ग िाईसेन्स, सिािी सािनको बु्लबुक, 

परिचय-पत्र आवद अवनिायय रुपमा साथमा िाखे्न । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि आफ्नो सुपिभाइजिबाि वनदेशन भए अनुसाि अन्य काययहरू गने । 
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४.२.२४ खा.पा.स.टे. (तह-४/५, इन्धन्ज.) 

यस पदिे पूिायिाि विकास शाखा प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही नीजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविकाबाि सञ्चावित खानेपानी तथा ढिवनकास आयोजनाहरूको साइि सुपिवभजन गने । 

• खानेपानी आयोजना वनमायणको िावग आिश्यक दििेि तयाि गने काययको िावग सूचना तथा तथ्यांक सङ्किन गने । 

• खानेपानी आयोजनासँग सम्बम्क्ित संकवित विििण एिं तथ्यांकहरूको तुिनात्मक अध्ययन गिी प्रवतिेदन तयाि गने। 

• खानेपानी आयोजनासँग सम्वम्क्ित सम्पावदत वनमायण / ममयत तथा संभाि काययको नाप जाँच तथा मूल्याङ्कन गने। • गाउँपाविका 

िेत्र वभत्र गाउँपाविकाद्वािा खानेपानी आयोजनासँग सम्वम्क्ित इकु्यपमेन्टहरूको िेखदेख ि ममयत सम्भाि गिाउने । 

• खानेपानी आयोजनाको समय-समयमा वनिीिण/अनुगमन गिी ममयत सम्भाि गने/गिाउने । 

• गाउँकाययपाविकाका अन्य खानेपानी आयोजनासँग सम्वम्क्ित काययहरू गने/गिाउने । 

• स्वीकृत वडजाइन ि िागत - इवष्टमेि अनुरुप हने गिी खानेपानी आयोजनासँग सम्वम्क्ित वनमायण गने/गिाउने । 

• स्वीकृत वडजाइन ि िागत -इवष्टमेि अनुरुप हने गिी तोवकएका खानेपानी आयोजना वनमायण कायय गदाय/गिाउँदा कुनै प्रकािको 

कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समािान गनय नसिे अिस्था िहेमा यथाशीघ्र सुपिीिेिक समि यथाथय िसु्तम्क्स्थवत सवहत िाय 

पेश गने ।  

• गाउँपाविका िेत्रमा वनमायण गरिनु पने खानेपानी आयोजनाहरूको वनमायणको तथ्याङ्क सङ्किन गिी अद्यािविक िाखे्न। 

• आफूिाई तोवकएका गाउँपाविका िेत्रहरूमा वनमायण गरिनु पने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको वनमायणको आिश्यक 

प्रवक्रयाको िावग पहि गने । 

• आफ्नो वजम्मा िहेका उपकिण िगायतका वजन्सी सामान, अवभिेख तथा कागजातहरूको सुििाको व्यिस्था वमिाउने । 

• शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीवत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने । 

• पाविकािेत्रवभत्र िाताििणिाई प्रदुवषत तुल्याउने गिी फोहोि मैिा, िँुिा आवद उत्पादन गने पसि, होिि, किकािखाना 

आवदको िगत िाखी प्रदुषण िोिे उपायहरू अपनाउने । 

• पाविका िेत्रमा फोहोिको मात्रा घिाउन गाउँिासीिाई सो सम्बिी वशिा तथा ज्ञान प्रदान गने । 

• पाविका वभत्र स्थापना भएका संघ संस्थाहरूिाई शहिी सफाई सम्बिी ज्ञान वदई सफाई सम्बिी जनचेतना अवभिृम्क्द्ध गने 

काययमा समन्वयकतायको भुवमका वनभाउने । 

• गाउँपाविकामा फोहोिको मात्रा कम गने कम्पोवष्टङ गने, बायोग्याँस उजायको प्रयोग गने तथा अन्य खेि जाने वचजहरूको 

उपयोगबािे विवभन्न सीपमुिक ताविमहरूको आयोजना गने । 

• फोहोि मैिा व्यिस्थापन सम्बिी सूचना तथा जानकािी बुिेविन स्थानीय स्तिमा प्रदान गने । 

• प्लावष्टकका झोिाको विकल्प वदनका िावग वनजी िेत्रहरूसँग सहकायय गने । 

• कम्पोष्ट मि बनाउने प्रविवि विकासका िावग वनवज िेत्रको सहभावगता िृम्क्द्ध गने । 

• िेिारिसे िासको व्यिस्थापन सम्बिी कायय गने । 

• तिकािी बजाि, हाि बजाि, पशु ििशािाको व्यिस्थापनमा सहयोग गने । 
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• छाडा पशु तथा भूस्याहा कुकुि वनयन्त्रण गने । 

• स्थानीय सिसफाई तथा फोहि व्यिस्थापन सम्बिी नीवत, कानून, मापदण्ड तयाि गने, योजना बनाउने ि कायायन्वयन गने । 

• फोहिमैिा सङ्किन, पुनः  उपयोग, प्रशोिन, विसजयन ि सोको सेिा शुल्क वनिायिण ि वनयमन सम्बम्क्ि कायय गने। 

• सिसफाई तथा फोहि व्यिस्थापन सम्बिी कानून तथा मापदण्ड तयाि गिी सो बमोवजम योजना तजुयमा ि कायायन्वयन गने । 

• फोहििाई स्रोतमै िवगयकिण गिी व्यिस्थापन गने उपायहरूको अििम्बिन गने । 

• ल्याण्डवफि साईि व्यिस्थापन सम्बम्क्ि कायय गने । 

• स्वास्थ्यजन्य फोहिमैिा व्यिस्थापनको मापदण्ड वनिायिण, व्यिस्थापन तथा वनयमन सम्बम्क्ि कायय गने। 

• साियजवनक शौचािय स्थापना ि सहजीकिण सम्बम्क्ि कायय गने । 

•  शाखा प्रमुख तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बमोवजम अन्य कायय गने । 

४.२.२५ अक्षससे्टन्ट सव-इन्धन्जनीयि, (तह-४, इन्धन्ज./क्षसक्षर्भि) 

यस सुपिीिेिकको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजपवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम कतयव्य ि वजमे्मिािी) 

गनुय गिाउनु पदयछ । 

• शाखा प्रमुखको काममा आिश्यक पने सूचना सङ्किन गनय ि व्यिस्थापन गनय सहयोग गने । 

• गाउँपाविका वभत्र अिम्क्स्थत कायायियहरूका िावग विद्युत आपूवतय, ढि वनकास, कूिो, बािोको वनमायण, ममयत सम्भाि 

सम्बिमा वनिायरित कायययोजना अनुरुप सभेिण गिी िगत इवष्टमेि तयाि गने काययमा सहयोग गने। 

• साियजवनक वनमायणको िावग आिश्यक दििेि तयाि गने काययको िावग सूचना तथा तथ्यांक सङ्किन गने। 

• संकवित विििण एिं तथ्यांकहरूको तुिनात्मक अध्ययन गिी प्रवतिेदन तयाि गने । 

• सम्पावदत वनमायण/ममयत तथा संभाि काययको नाप जाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र गाउँपाविका द्वािा विद्युतीय सि-से्टशनमा जवडत ईिेम्क्क्टि कि इकु्यपमेन्टहरूको िेखदेख ि ममयत 

सम्भाि गिाउने । 

• वबद्युतीय उपकिणहरूको सञ्चािन, स्वीवचङ्ग से्टशन तथा िािि िाइनको समय-समयमा वनिीिण/अनुगमन गिी ममयत 

सम्भाि गने/गिाउने । 

• गाउँकाययपाविकाका अन्य वबद्युतीय काययहरू गने/गिाउने । 

• स्वीकृत वडजाइन ि िागत इवष्टमेि अनुरुप हने गिी भिन संिचना बाहेक तोवकएका पूिायिािहरू वनमायण गने/गिाउने। 

• स्वीकृत वडजाइन ि िागत इवष्टमेि अनुरुप हने गिी तोवकएका पूिायिािहरूको वनमायण कायय गदाय/गिाउँदा कुनै प्रकािको 

कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समािान गनय नसिे अिस्था िहेमा यथाशीघ्र सुपिीिेिक समि यथाथय िसु्तम्क्स्थवत सवहत िाय 

पेश गने । 

• गाउँपाविका िेत्रमा वनमायण गरिनु पने स्थानीय पूिायिािहरूको वनमायणको तथ्याङ्क सङ्किन गिी अद्यािविक िाखे्न। 

• आफूिाई तोवकएका गाउँपाविका िेत्रहरूमा वनमायण गरिनु पने स्थानीय पूिायिािहरूको वनमायणको आिश्यक प्रवक्रयाको िावग 

पहि गने । 

• आफ्नो वजम्मा िहेका उपकिण िगायतका वजन्सी सामान, अवभिेख तथा कागजातहरूको सुििाको व्यिस्था वमिाउने । 
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• शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीवत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमुखिाई सहयोग गने। 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र एकीकृत बस्ती विकासका िावग आिश्यक पने स्थानको पवहचान गिी िगत तयाि गने काययमा 

सुपिीिेिकको वनदेशन अनुसाि काम गने ।  

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र साियजवनक / पती जग्गा भए सोको यथाथयपिक विििण/कागजातहरू सङ्किन गिी सुपिीिेिक समि 

पेश गने ि कुनै व्यम्क्ि/संघ/संस्थाको स्वावमत्व भएको जग्गा पने भएमा सो सम्बिी आिश्यक विििण तयाि गिी 

सुपिीिेिकसमि पेश गने ि यस सम्बिमा सिोकाििािासँग समन्वय गने। 

• सम्बम्क्ित शाखा/अविकािीको वनदेशन अनुसाि स्थिगत रुपमा नाप नक्सा गने, िेत्रफि वनिायिण गिी सीमाना छुट्याउने 

सम्बिी काययमा नापी कायायिय ि मािपोत कायायियसँग समेत समन्वय गने । 

• घि नक्सापास तथा भू-उपयोगको कायय िेत्र अनुरुप विकास/वनमायणका काययगनय आिश्यक पने जग्गाको िेत्रफि/सीमाना 

िगायतको विििण तयािी गिी पेश गने । 

• गाउँ काययपाविकामा आिीिुि, बाँि, पैनी, कूिो िा पानीघाि, पािी, पौिा, नहि, पोखिी, अने्त्यष्टी स्थि, िावमयक स्थि िा अन्य 

साियजवनक स्थि आवदको सम्बिमा पनय आएका उजुिीहरू उपि स्थानीयसिकाि सञ्चािन ऐन, २०७४ बमोवजम न्यावयक 

वनरुपणमा न्यावयक सवमवतिाई सहयोग पु-याइ कायायन्वयन गने । 

• गाउँपाविका िेत्र वभत्र वनमायण गरिने सडक, सडक पेवि, पूि, सडक िेविङ्ग आवदको िावग आिश्यक जग्गाको सीमाना, 

िेत्रफि आवद सभेिण गिी यथाथयपिक विििण सम्बद्ध वनकायसँग समन्वय गिी शे्रस्ता, वफल्डबुकिाई आिद्यािविक 

िाखे्न/िाख्न िगाउने । 

• भिन वनमायणको मापदण्ड बमोवजम वनमायण कायय भए/नभएको सन्दभयमा वनकितम सुपिभाइजि ि शाखा प्रमुखको वनदेशन 

बमोवजम कायय गने । 

• आफनो वजम्मा िहेका उपकिण िगायतका वजन्सी सामान, अवभिेख तथा कागजातहरूको सुििाको व्यिस्था वमिाउने । 

•  यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिक बाि वनदेशन भए बमोवजम अन्य काययहरू गने । 

४.२.२६ अक्षमन (तह-४/५, इन्जी./सवे) (प्राक्षवक्षिक उपशाखा) 

यस पदिे शाखा प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, कतयव्य ि 

वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविका िेत्रवभत्र वनमायण गरिने सडक, सडक पेिी, पूि, सडक-िेविङ्ग आवदको िावग आिश्यक जग्गाको सीमाना, 

िेत्रफि आवद सभेिण गिी यथाथयपिक वबििण सम्बद्ध वनकायसँग समन्वय गिी सि-इम्क्न्जवनयिसँग सहकायय गिी शे्रस्ता, 

वफल्डबुकिाई आिद्यािविक िाखे्न । 

• घि नक्सापास तथा भू-उपयोगको काययिेत्र अनुरुप विकास/ वनमायणका काययगनय आिश्यक पने जग्गाको िेत्रफि/सीमाना 

िगायतको वबििण तयाि गने काययमा सहयोग गने । 

• गाउँकाययपाविकामा आिीिुि, बाँि, पैनी, कूिो िा पानीघाि, पािी, पौिा, नहि, पोखिी, अने्त्यष्टी स्थि, िावमयक स्थि िा अन्य 

साियजवनक स्थि आवदको सम्बिमा भएको वनणयय बमोवजम संििण, िेखदेख एिं वनगिानी काययमा सहयोग पुयायउने।  

• भिन वनमायणको मापदण्ड बमोवजम वनमायण कायय भए/नभएको सन्दभयमा वनकितम सुपिभाइजि ि शाखा प्रमुखको वनदेशन 

बमोवजम कायय गने । 

• उपशाखाको आन्तरिक दताय/चिानी/फाइविङ्आवद व्यिम्क्स्थत गने । 
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• उपशाखामा प्राप्त हने जग्गा प्रशासनसँग सम्बम्क्ित फाइि/अवभिेखहरू अद्यािविक गिी सुिवित िाखे्न । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिकबाि वनदेशन भए अनुसािका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३१ वाताविण अक्षिकृत (तह-६) (वन, वाताविण तथा क्षवपद् व्यवस्थापन शाखा) 

यस पदिे प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू 

(काम, कतयव्य ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविका िेत्रवभत्र िाताििण एिं विपद् व्यिस्थापनका िावग काययनीवत तथा कायययोजना तजुयमा गिी पेश गने ि स्वीकृत भए 

िमोवजम कायायन्वयन गने । 

• शाखासँग सम्बम्क्ित स्वीकृत योजना/काययक्रमको कायायन्वयन, वनिीिण एिं अनुगमन गने/गिाउने ।  

• शाखासँग सम्बम्क्ित काययको प्रगवत विििण तयाि गने/गनय िगाउने ि समीिा बैठकमा पेश गने । 

• शाखासँग सम्बम्क्ित आिविक प्रवतिेदन तयाि गिी प्रकाशन गने/गिाउने । 

• शाखासँग सम्बम्क्ित काम काििाही सम्बिमा साियजवनक सुनुिाई सामावजक पिीिण गने/गिाउने । 

• फोहिमैिा व्यिस्थापनको िावग कायययोजना स्वीकृत गिाई यस काययमा समुदाय ि वनजी िेत्रिाई परिचािन गने । 

• गाउँपाविका िेत्रको फोहिमैिा व्यिस्थापनको िावग अल्पकािीन ि दीघयकािीन उपायहरू अििम्बन गने सम्बिमा 

आिश्यक कायय गने । 

• शून्य िागतका फोहोिमैिा व्यिस्थापनका दीघयकािीन योजना तयाि गने । 

• फोहिमैिा उत्पादन कम गने प्रविविको विकास गिी काययक्रम सञ्चािन गने । 

• अन्य शाखा/उपशाखाहरूसँग सम्बद्ध वबषयमा भएका गाउँपाविकाका वनणययहरू कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• प्राकृवतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोम्क्खमपूणय िेत्रहरूको पवहचान गिी सूचना संकिन गने ि सोको िोकथाम/व्यिस्थापनको 

िावग कायययोजना स्वीकृत गिाई कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• शाखामा काययित कमयचािीहरूको काययविििण अद्यािविक गिी िागु गने । 

• िाताििण संििण ि सुिािका काययक्रमको प्रगवत वबििण तयाि गिी प्रवतबेदन गने । 

• शाखाका कमयचािीको काययसम्पादन मूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बािे सुवनवित हने । 

• शाखामा िहेका भौवतक सामान, उपकिण िगायतका वजन्सी सामान सुिवित िाखे्न । 

• शाखाको काययिेत्र वभत्रका विषयहरूमा छिफि, अन्तिवक्रया, गोष्ठी, आवदको आयोजना गने । 

• गाउँपाविका िेत्रवभत्रको िाताििण सुिािको सन्दभयमा अन्य सिकािी तथा गैिसिकािी संस्थाहरूसँग समन्वयात्मक रुपमा 

िाताििणीय सुिािका काययक्रम सञ्चािन गने । 

• िाताििण सुिािको िावग समुदाय परिचािनको पहि गने ि समुदाय स्तिमा जनचेतनाका काययक्रम सञ्चािन गने/गिाउने । 

• िाताििण सुिािको िावग विविि वनदेवशकाहरू तयाि गिी स्वीकृत गिाउने ि सो अनुसाि कायय गने गिाउने 

• िाताििणीय सुिाि ि सुदृढीकिणको िावग भएका काययहरूको अनुगमन गिी सुिािका काययक्रम सञ्चािन गने व्यिस्था 

वमिाउने । 

• िाताििणीय संििणको विषयिाई आिविक ि िावषयक योजनाहरूमा समाविष्ट गने व्यिस्था वमिाउने । 
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• गाउँपाविका िेत्रको पाकय , बगैंचाको विकास तथा संििण गने । 

• िाताििणीय प्रदूषण वनयन्त्रणको िावग मापदण्डहरू िागू गने व्यिस्था वमिाउने । 

• गाउँिासीहरूिाई प्राकृवतक प्रकोप एिं अन्य विपद्बाि िचे्न उपायहरूको सम्बिमा जनचेतना मूिक काययक्रम तजुयमा गिी 

प्रचािप्रसाि गने । 

• भूकम्प, बाढी-पैहो, आगिावग जस्ता जोम्क्खमबाि बचे्न उपाय सम्बिमा गाउँपाविका िेत्रवभत्रका हिेक गाउँिासीिाई 

व्यिहारिक ज्ञान उपिब्ध गिाउने विसृ्तत काययक्रम वभत्र्याउन विवभन्न सिकािी एिं गैिसिकािी संघ/संस्थाहरूसँग समन्वय ि 

सहकायय गने । 

• साियजवनक जग्गा, खुिा िेत्र, चउि, चिनिेत्र, तितिैया, नदी, पानीको मुहान, घाि, पाकय , सडक, बािोघािो आवदको अवभिेख 

अद्यिविक गने ि सो उपि अवतक्रमण हन िागेको िा भएको देम्क्खएमा तुरुन्त शाखा प्रमुख माफय त काययकािी अविकृत समि 

जानकािी गिाउने ि आदेश िा वनदेशन भए बमोवजम त्यस्तो काययिाई िोिे । 

• साियजवनक मठ, मम्क्न्दि, मम्क्स्जद आवदको संििण, सम्वद््रिन ि विकास एिं विस्ताि गने क्रममा सम्बवित वनकायिाई सहयोग 

गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिकबाि वनदेशन भए अनुसािका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२८ मक्षहिा क्षवकास क्षनिीिक (तह-५/क्षवक्षवि) (मक्षहिा, बािबाक्षिका उपशाखा) 

यस पदिे शाखा प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय बमोवजमका काययहरू (काम, कतयव्य ि 

वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• गाउँपाविका िेत्रवभत्रका विपन्न िगयका मवहिा, युिा तथा िाििाविकाहरू िाभाम्क्न्वत हने गिी मवहिा कल्याणकािी कोष ि 

समाज कल्याण सम्बिी कायय गने । 

• मवहिा समुदायको आय िृम्क्द्धको िावग वनिायरित नीवतगत व्यिस्था अनुरुप सीपमूिक ताविम काययक्रमहरू सञ्चािन 

गनय/गिाउन व्यिस्था वमिाउने । 

• ग्रामीण गरििी नू्यनीकिण गनयको िावग विवभन्न वनकायहरूसँग समन्वय कायम गिी काययक्रम सञ्चािनमा सहयोग पुयायउने । 

• उद्यमशीि मवहिाको पेशा एिं व्यिसायिाई प्रिद्धयन गने सम्बिी कायययोजना तजुयमा गिी पेश गने । 

• विपन्न िगय, दवित, उत्पीवडत समुदायबाि सञ्चािन भएका स्विोजगािमूिक साना व्यिसाय एिं उद्योगहरूको वनिीिण, 

अनुगमन गिी स्तिोन्नती गनय सहयोग पुयायउने वकवसमिे साि पेश गने । 

• समाजमा मवहिा समूह िचत सम्बिी ज्ञान/ सचेतना काययक्रम तजुयमा गिी स्वीकृत भए बमोवजम कायायन्वयन गने/गिाउने । 

• सामावजक परिचािनको माध्यमिाि िवित मवहिा उत्थान काययक्रमहरू सञ्चािनमा समन्वयात्मक भूवमका प्रदान गने । 

• गाउँकाययपाविकाको कायायियको िैवङ्गक विन्दुकोरुपमा कायय गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिकबाि वनदेशन भए अनुसािका अन्य काययहरू गने । 

• मवहिा, बािबाविका तथा सामाज कल्याण सम्बिी शाखा तथा उपशाखाको काययमा सहकायय गने । 

• सामावजक सुििा सम्बिी विषयमा उपशाखा प्रमुखिाई सघाउने । 

• उपशाखाको फाइविङ्ग ि सूचना प्रणािीिाई सुव्यिम्क्स्थत गने । 



 

93 
 

• उपशाखाको आन्तरिक दताय/चिानीको कायय गने । 

• उपशाखाबाि गरिने पत्राचािको मस्यौदा तयाि गिी पेश गने । 

• उपशाखासँग सम्वद्ध विषयमा आिश्यक विप्पणी उठान् गिी पेश गने ि विप्पणीमा आदेश भए अनुरुप कायायन्वयन गने काययमा 

सुपिीिेिकिाई सघाउने । 

• उपशाखाबाि तयाि गनुयपने प्रवतिेदन / विििणहरू तयाि गिी पेश गने । 

• उपशाखामा िहेका भौवतक सामग्री, कागजात ि यन्त्रहरूको सुििाको व्यिस्था वमिाउने । 

• उपशाखाको िावग आिश्यक पने मसिन्द ि कायायिय सामानको िावग वजन्सी उपशाखा ि आवथयक प्रशासन शाखासँग 

समन्वय गने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिकबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२९ सहायक ल्याव टेन्धिक्षशयन, (तह-४/स्वास्थ्य/प्रयोगशािा) 

यस पदिे स्वास्थ्य संस्था प्रमुखको िेखदेख ि वनयन्त्रणमा िही वनजप्रवत उििदायी भई देहाय िमोवजमका काययहरू (काम कतयव्य 

ि वजमे्मिािी) गनुय गिाउनु पदयछ । 

• स्वास्थ्य संस्थाको स्वास्थ्य प्रयोगशािा सञ्चािन गने । 

• िोगी/वििामीहरूको िगत, वदशा, वपसाब आवद पिीिणको िावग आिश्यक पने औजाि एिं उपकिणहरू सो प्रयोजको िावग 

उपिब्ध गने । 

• प्रयोगशािाका औजाि एिं उपकिणहरूको प्रयोग विवि बािे यथेष्ट जानकािी िाखे्न । 

• प्रयोगशािाका औजाि एिं उपकिणहरू वनमयिीकिण भए/नभएको यकीन गिी वनमयिीकिण भएका औजाि एिं 

उपकिणहरू मात्र प्रयोग गने । 

• स्वास्थ्य प्रयोगशािािाई सिैं स्वच्छ, सफा ि सुग्घि िाखे्न । 

• प्रयोग गरिसवकएका औजाि एिं उपकिणहरूमधे्य पुनः  प्रयोग गनय वमल्ने बाहेकका सामग्रीहरूिाई सुिवित तिििे नष्ट हने 

स्थनमा व्यिस्थापन गने । 

• पिीिण गरिएका वििामीहरूको अवभिेख अद्यािविक िाखे्न । 

• पिीिणको िावग सङ्किन गरिएका स्याम्पिहरूिाई फिक नपने गिी सुवनवित गने । 

• प्रयोगशािा सम्बिी तथ्याङ्क आिश्यकता अनुसाि सम्वद्ध शाखा िा इकाइ िा फाँििाई उपिब्ध गिाउने । 

• प्रयोगशािामा पिीिणको िावग आएका वििामी िोगीहरूसँग मयायदा एिं सौहदयपूणय व्यिहाि गने । 

• आफू वजम्माका उपकिण, कागजात आवदको सुििा व्यिस्था वमिाउने । 

• यस पदिाई वनवदयष्ट गरिएका ि सुपिीिेिकबाि वनदेशन भए बमोवजमका अन्य काययहरू गने । 
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४.२.३० सामाक्षजक क्षवकास अक्षिकृत - साप्र ६/७ (जनसंख्या तथा सामाक्षजक समावेक्षशकिण शाखा) 

• गाउँपाविकावभत्र गैि-सिकािी संघ/संस्थाहरूबीच समन्वय कायम गिी एकद्वाि प्रणािीद्वािा स्रोत परिचािनमा जोड वदने । 

• गाउँपाविकावभत्र स्वास्थ्य तथा सिसफाइको िेत्रमा थप सुिाि गनयकािावग विविि काययक्रमहरू तजुयमा गिी सामावजक विकास 

सवमवत माफय त गाउँ काययपाविका हँदै वनणययाथय गाउँसभामा पेश गने िाताििण बनाउने । 

• गाउँपाविकामा सञ्चािन हँदै आएको गाउँ विकास काययक्रमिाई प्रभािकािी रुपमा सञ्चािन गने गिाउने । 

• गाउँ विकास कोषको व्यिस्थापन तथा संििणकोिावग आिश्यक काययविविहरू तजुयमा गिी कायायन्वयन गनय समन्वय गने । 

• गाउँपाविकावभत्र मवहिा विकास शाखा, वशिा शाखा ि स्वास्थ्य शाखाबीच समन्वयको भूवमका वनिायह गने । 

• मानि संशािन विकासका िावग िोष्टि तयाि पाने, िोष्टिको िावग आिश्यक पने तथ्याङक संकिन गने, गनय िगाउने। 

• गाउँ काययपाविकाको कायायियमा सामावजक विकाससँग सम्बम्क्ित तथ्याङकहरू अवभिेम्क्खकिण गने अथायत अपडेि गने । 

• गाउँपाविकामा स्वस्च्छ खानेपानी िगायत जिस्रोतसँग सम्बम्क्ित काययहरूिाई वनयवमतरुपमा गाउँपाविकाका अध्यि ि 

प्रमुख प्रशासकीय अविकृतसँग समन्वय गिी कायायन्वयन गने । 

• मानि संशािन विकाससँग सम्बम्क्ित विवभन्न ताविमहरू सञ्चािन गने । 

• सामावजक विकास सुचकांक बढाउनको िावग विवभन्न काययक्रमहरू तजुयमा गनय पाविकािाई सहयोग गने । 

• सिसफाइ सम्बिी पूणय आनीिानी परिितयन िगायतका काययक्रमहरू तजुयमा गिी सञ्चािन गने । 

• विवभन्न िावष्टि य वदिसहरू जसै्त संवििान वदिस, शवहद वदिस, प्रजातन्त्र वदिस, िोकतन्त्र वदिस, गणतन्त्र वदिस िगायतका 

वदिसहरू कायायियको वनदेशन अनुसाि सञ्चािन गने । 

• िैवङ्गक समता तथा सामावजक समािेशीकिण सम्बिी काययक्रमहरू तजुयमा गिी कायायन्वयन गनय कायायियिाई सहयोग गने 

। 

• सामावजक विकास शाखािाि सम्पादन हने सामावजक विकास सम्विी योजनाहरूको कायायन्वयनिाई चुस्त, 

• दुरुस्त ि प्रभािकािी बनाई वछिो, छरितो एिं सियसुिभ रुपमा सेिा प्रिाह तथा काययसम्पादन गनय गिाउन आिश्यक सहयोग 

गने । 

• गरििी वनिािण तथा िवित िगय उत्थान सम्विी नीवत, ऐन तथा योजनाहरूको मस्यौदा गिी प्र.प्र.अ. माफय त काययपाविका तथा 

सभामा पेश गने । 

• युिा जागिण, सशम्क्िकिण ि परिचािन गने । 

• स्थानीय स्तिमा खेिकूद प्रशासन तथा खेिकुद सम्बम्क्ि सङ्घ संस्थाको वनयमन ि समन्वय गने । खेिकूदको विकास ि प्रिद्धयन 

गने । 

• शाखा प्रमुख िाहेकका उपशाखा मातहतका कमयचािीको काययविििण तयाि गिी सम्बम्क्ित कमयचािीिाई उपिब्ध गिाउने । 

• स्थानीय स्तिमा समाजकल्याण सम्विी संघसंस्था (गैिसिकािी, सामावजक तथा सामुदावयक संघसंस्था) को दताय, निीकिण ि 

खािेजीको िावग वसफरिस गने । 

• गैसस परिचािन तथा अनुगमन एिं वनयमन गने । 
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• गुठी, कोष तथा अन्य िि ष्टहरूको व्यिस्थापन गने गिाउने । 

• गैिसिकािी िेत्रसँग समन्वय ि सहकाययको िावग काययविवि तथा मापदण्ड तयाि गने । 

• सामावजक परिचािन सम्बिी कायय गने । 

• िोि विकास संस्थािाई परिचािन गने । 

• मवहिा हक सम्बिी नीवत तथा योजना तजुयमा, कायायन्वयन, समन्वय ि वनयमन गने । 

• कमजोि िगयको आवथयक, सामावजक, िाजनीवतक सशिीकिण ि मुिप्रिावहकिण सम्बम्क्ि कायय गने।  

• िैवगक वहंसा वनिािणका िावग वनिोिात्मक, प्रिद्धयनात्मक, संििणात्मक उपाय ि पुनः स्थापना सम्बम्क्ि कायय गने गिाउने । 

• बािमैत्री शासकीय प्रिि, बाि क्लब, बाि संििण सवमवत तथा बाि सञ्जािको प्रिद्धयन गने । 

• असहाय बािबाविका ि सडक बािबाविका व्यिस्थापन गने गिाउने । 

• बाि वहंसा वनयन्त्रण सम्बम्क्ि कायय गने गिाउने । 

• बािसुिाि तथा पुनः स्थापना केन्द्र स्थापना तथा संचािन अनुमवतका िावग वसफारिस गने ि वनयमन गने । 

• बािबाविकाको हकवहत संििण सम्बिी स्थानीय नीवत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा गने, कायायन्वयन गने गिाउने ि 

वनयमन गने ।  

• आिुवनक प्रविवि माफय त व्यम्क्िगत घिना दताय (जन्म, मृतु्य, वििाह, बसाईसिाई, सम्वि विचे्छद ि िमयपुत्र िमयपुत्री) व्यिस्थापन 

गने । 

• व्यम्क्िगत घिना तथा सामावजक सुििा सम्बिी अवभिेख व्यिस्थापन तथा प्रवतिेदन तयाि पाने । 

• जे्यष्ठ नागरिकको िगत, परिचयपत्र, सम्मान, स्वास्थ्य सुवििा, सामावजक सुििा सम्बिी कायय गने । 

• जे्यष्ठ नागरिक क्लि, वदिा सेिा केन्द्र, भेिघािस्थि, आश्रय केन्द्रको सञ्चािन तथा व्यिस्थापन सम्बम्क्ि कायय गने । 

• अपाङ्गता भएका व्यम्क्ि तथा असहायको िगत अद्यािविक, परिचयपत्र वितिण, सामावजक सुििा तथा सुवििाको व्यिस्थापन 

तथा वितिण सम्बम्क्ि कायय गने । 

• अपाङ्गता भएका व्यम्क्ि ि असिहरूको व्यिस्थापन सम्विी अन्य कायय गने । 

• विििा तथा एकि मवहिा सम्बिी कायय गने । 

• सहयोगापेिी सडक मानि व्यिस्थपान सम्बम्क्ि कायय गने । 

• आवदिासी, जनजावत, मुम्क्िम, अल्पसंख्यकहरूको वहत प्रिद्धयन सम्बिी नीवत बनाउने, कानून तजुयमा गने ि कायायन्वयन गने 

। 

• स्थानीय स्तिमा समाजकल्याण सम्विी संघसंस्था (गैिसिकािी, सामावजक तथा सामुदावयक संघ संस्था) को दताय, निीकिण 

तथा खािेजीकािावग वसफारिस गने । 

• आफु मातहतका शाखाहरूको कामको समन्वय, परिचािन, अनुगमन ि वनयन्त्रण गने । 

• आफ्नो महाशाखा सँग सम्बम्क्ित वनणययहरू सूिवित तिििे िाखे्न । 
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• शाखा प्रमुख िाहेकका उपशाखा मातहतका कमयचािीको काययविििण तयाि गरि सम्बम्क्ित कमयचािीिाई उपिब्ध गिाउने । 

• सामावजक विकास शाखािाि विशेष अनुदान  

अन्ततयगका आयोजनाहरूको व्यिस्थापनमा मद्दत पुयायउने । 

• िाभग्राही िा उपभोिा सवमवतमाफय त सञ्चािन गनुयपने आयोजनाहरूको िावग िडा माफय त उपभोिा सवमवत गठन गने 

गिाउने । 

• समािेशी सम्विी नीवत अनुसाि गाउँ पाविकाका सबै प्रवक्रयाहरूिाई समािेश गनय सहयोग पुर्याउने । 

• कायायिय प्रमुखको वनदेशनमा आिश्यकता अनुसाि अन्य प्रशासवनक कायय गने । 

• स्थानीय तथ्याङ्क ि अवभिेख व्यिस्थापनको कायय गने । 

• सहकािी संस्थाको व्यस्थापन गने । 

• आफ्नो शाखा सम्विी कायय िेत्रमा पिेका िा कायायियिे वजमे्मिािी वदए बमोवजम तोवकए बमोवजम विजा (LISA) का 

स्वमूल्याङ्कनका विषय िेत्र िा सूचकहरूको काययसम्पादन गने । 

 

४.२.३१ नगि प्रहिी (प.स.नी., अ.स.इ.)कमाण्डिः  

 नगि प्रहिी सेिा इकाई प्रमुख भई कामकाज गने, 

 प्रमुख प्रशासकीय अविकृतको मातहत ि  प्रशासन शाखाको समन्वयमा िवह कायय सम्पादन गने, 

 प्रहिी हिल्दाि तथा जिानहरुिाई डू्यिी खिाइ वनजहरुको कायय सम्पादनको अनुगमन गने, 

 नगि प्रहिी सेिा इकाईको काम, कतयव्य, ि अविकािमा उले्लम्क्खत काययहरु प्रभािकािी रुपमा कायायन्वयन 

गने/गिाउने, 

 नगि प्रहिी जिानको मनोबि िृम्क्द्ध हने खािका अवतरिि वक्रयकिापहरुको आयोजना पने, 

 उतृ्कष्ट कायय सम्पादन गने जिानहरुको अवभिेख िाखी पुिस्काि गनय गाउँपाविकामा  वसफारिस गने, 

 गाउँ काययपाविकाबाि तोवकएको अन्य काययहरु गने। 

४.२.३६ प्रहिी हवल्दाि तथा जवानः  

 नगि प्रहिी सेिा इकाई प्रमुखको प्रत्यि मातहतमा िही कामकाज गने, 

 आफु खविएको िेत्रमा इमान्दािी, िफादािी ि समन्वयात्मक रुपमा कायय सम्पादन गने, 

 कायय सम्पादन दैवनक तथा साप्तावहक रुपमा प्रवतिेदन तयाि गिी नगि प्रहिी सेिा इकाई प्रमुख समि पेश गने, 

 गाउँ काययपाविकाबाि तोवकए बमोवजमका अन्य काययहरु गने। 

४.२.३७ मेक्षडकि अक्षिकृत/स्वास्थ्य/ज.मे. 

 दैवनक रुपमा वििामी जाँच गरि गुणस्तरिय सेिा प्रदान (दैवनक ओ.वप.वड. सेिा सञ्चािन तथा भनय भएका 

वििामीहरुको Round Service) साथै इमजेन्सी सेिा प्रदान गने। 

 अस्पतािको उपचाित्मक सेिा गुणस्तिीय बनाउन पहि गने। 

 अस्पताि सञ्चािन सवमवतको अविनमा िवह प्रभािकािी सेिा प्रिाह गनयका िावग तोके बमोवजमको काम 

गने/गिाउने, 

 



 

97 
 

४.२.३५ वडा सक्षचवः  

 िडा सवमवत िैठकमा पेश गनुय पने एजेण्डाहरु संकिन गने , िैठकको सूचना गने ।  

 अध्यिको वनदेशनमा िडा सवमवतको बैठक बोिाउने ि बैठक सम्बिी आिाश्यक कायय गने गिाउने । 

िैठकको वनणयय प्रमावणत गने ि नणययको अवभिेख सुिवित गने ।  

 िडा सवमवतको  आिश्यक वसफारिस पत्रको तयािी गने ।  

 पत्रव्यिहाि, प्रवतिेदन सम्विी कायय गने  

 दताय, चिानी पुम्क्स्तका तथा छापदानी सुिवित िाखे्न , िाख्न िगाउने  

 वनयवमत रुपमा साियजवनक सुनुिाइ िाख्न पहि गने, नागरिक िडापत्र समायानुकुि परिमाजयन गिी िाखे्न 

व्यिस्था गने  

 िडामा िहेका वजन्सी व्यिस्थापन सम्विी कायय गने  

 िडामा संकवित िाजश्व समयमा नै दाम्क्खिा गने  

 िडामा संचावित योजनाहरुका सन्दभयमा सिैिाई सूसुवचत गने ।  

 योजना तजूय्ृमामा आिश्यक सहयोग गने  

 उपभोिा सवमवतको गठन तथा उपभोिा सवमवतिे गनुयपने काययहरुमा आिश्यक सहयोग पु¥याउने  

 आफना िडामा िहेका साियजवनक सम्पविको अवभिेख अध्यािविक रुपमा िाखे्न  

 साियजवनक सम्पम्क्िको अवतक्रमण वनयन्त्रण गनय सहयोग गने  

 गाउंसभाद्वािा म्क्स्वकृत भएका कि तथा िक्यौताहरु वनयमानुसाि असुिी गने काययमा आिश्यक सहयोग गने 

 ब्यम्क्िगत घिना दताय सम्बिी अवभिेख अद्यािविक गने ।   

 ब्यम्क्िगत घिना दताय सम्बिी आिश्यक सूचना फािामहरूको ब्यिस्था गने ।   

 ब्यम्क्िगत घिना दताय ि परििाि िगत सम्बिी ऐन, वनयम, नीवत, वनदेवशका अनुसाि आिश्यक कायययोजना 

तयाि गने ।   

 मावसक रूपमा घिना दताय विििण, घिना दताय फािम ि िाजश्वको विििण बुवझविई सुिवित साथ िाखे्न ि 

गाउा काययपाविकाको कायायियमा समयमै पठाउने ।   

 ब्यम्क्िगत घिना दताय काययक्रम सञ्चािन गने ि सोको प्रवतिेदन गने ।   

 ब्यम्क्िगत घिना दतायको महत्व ि अवनिाययताको िािेमा प्रचाि प्रसाि गने ब्यिस्था वमिाउने ।   

 ब्यम्क्िगत घिना दतायसँग सम्बम्क्ित आिश्यक ताविम, गोष्ठी, अनुवशिण आवद काययक्रम सञ्चािन गनय मानि 

संशोिन विकास इकाईिाई सहयोग गने ।  

 ब्यम्क्िगत घिना सम्बिी तथ्याङ्कहरू योजना तजुयमाका चिणहरूमा प्रयोगमा ल्याउन सहयोग गने ।  

 असहाय, िृद्ध, एकि मवहिा, अपाङ्गहरुको अवभिेख वनयवमत रूपमा अद्यािविक गने ।   

 आवथयक प्रशासन शाखा तथा सामावजक विकास शाखासँगको सहकाययमा सामावजक सुििा काययक्रम सञ्चािन 

तथा व्यिस्थापन गने 

 सामावजक सुििा काययक्रमको भिा समयमा नै वितिण गने काययमा आिश्यक सहयोग गने ।   

 तोवकएको समयमा प्रते्यक आ.ि.मा थप हने िृद्ध, असहाय तथा अपाङ्गको विििण संकिन गने ि परिचयपत्र 

वितिणको िावग सामावजक पेश सुििा गनयसहयोग गने ।   

 अवभिेखको िावग आिश्यक िडाका सूचनाहरू सूचना शाखामा उपिब्ध गिाउने ।    

 िडा सवमवत तथा गाउँ काययपाविकाको कायायिय तथा  प्रमुखिे िाए अह्राएको अन्य कायय गने ।   
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परिचे्छद पाँचः  क्षनष्कषय ि सुझाव 

५.१ क्षनष्कषयः  

कुनै पवन सङ्गठनिे आफ्ना वनवदयष्ट उदे्दश्यहरूिाई हावसि गिी समय सापेि तरिकािे गवतशीि भइिहन ि आफ्नो कायय िेत्रमा 

वसवजयत चुनौतीहरूको सामना गनयका वनम्क्ि आफूिाई सदैि सिम ि प्रभािकािी बनाइिाखु जरुिी छ । सङ्गठनका िावग 

आिश्यक विविि सािनहरू मधे्यको अन्यन्त महत्वपूणय एिं संमे्वदनशीि सािन भनेको यसको जनशम्क्ि नै हो । यस सन्दभयमा 

सङ्गठनमा दि जनशम्क्ि ि कुशि नेतृत्व सवहतको काययिाताििण ि कायय विवि अवनिायय हन्छ । साथै नवतजामूिक कायय विवि 

सवहतको उपयुि प्रकािको सङ्गठन संिचना, सङ्गठन सञ्जाि ि स्पष्ट कायय विभाजन सवहतको कायय विििण, स्वस्थ ि सुदृढ 

काययसम्पादन मूल्याङ्कन प्रणािी एिं िृवि विकासका पयायप्त अिसिहरू समेत आिश्यक मावनन्छन् । यस सन्दभयमा म्यागे्द 

गाउँपाविका तनहँको विद्यमान चुनौती, यस गाउँपाविकाको काययिेत्र तथा काययबोझ समेतिाई हृदयङ्गम गदाय ितयमान नीवतगत 

व्यिस्था, सङ्गठन संिचना ि दिबन्दी एिं कायय विवि तथा कायय प्रणािीिाई समय अनुकूि परिितयन गने काययमा तत्काि अवघ 

बढ्नु पने आिश्यकता यस अध्ययन काययिे महशुस गदयछ । जुनसुकै सङ्गठनको संिचना, जनशम्क्ि ि कायय विवििाई 

सङ्गठनको उदे्दश्य, नीवत काययनीवत, आकाि तथा उपिब्ध स्रोत-सािनिे प्रभावित पाने गदयछ । सङ्गठनको उदे्दश्य अनुरुप नीवत 

तथा काययनीवत, सो बमोवजमको काययक्रम ि त्यसिाई कायायन्वयन गने कायय विवि वनमायण भएमा त्यसै अनुरुप नै सङ्गठन संिचना 

तयाि भई त्यसको जनशम्क्ि व्यिस्थापन गने गरिन्छ । वबगतमा िहेका विवभन्न ७ ििा शाखाहरू ि ९ ििा इकाइ िहेका वथए । 

त्यसिी नै प्रशासन शाखा अन्तिगत नै िहने गिी सबै िडाहरूिाई िाम्क्खएका छन् । उपाध्यि अन्तगयत िहेको न्यावयक सवमतीिे 

समेत काम गरििहेको अिस्था छ । 

अिको नयाँ संिचनामा विवभन्न १० ििा शाखाहरू, १२ ििा उपशाखा िहने छन् भने आन्तरिक िेखा पिीिण ईकाइको रुपमा 

िहने प्रस्ताि गरिएको छ । आवथयक प्रशासन शाखा अन्तगयत िेखा व्यिस्थापन िहेन छ । त्यसिी नै प्रशासन शाखा अन्तगयत 

िाजस्व प्रशासन उपशाखा सवहत ५ ििा उपशाखाहरू प्रस्ताि गरिएको छ । ितयमान अिस्थामा अवत थोिै कमयचािीहरूबाि 

गाउँपाविकाका कामहरू हँदै आएकोमा कवतपय कामहरू व्यिम्क्स्थत हन नसकेको अिस्था छ। गाउँपाविकाका कवतपय िडा 

कायायियहरू प्रावििक कमयचािीहरूको भिमा सञ्चािन गरिनु पिेको अिस्था छ । जसिे गदाय सेिाग्राहीहरूिे सेिा पाउन 

कवठनाईका साथ साथै सङ्किन हन पने िाजश्व समेत संकिन हन सकेको देम्क्खदैन । 

वसद्धान्ततः  प्रयायप्त मात्रामा सेिा किािमा काम गनय इचु्छक एिं सिम वनकायबाि सेिा किािमा विन सवकने प्रकृवतका 

पदहरूको िावग स्थायी दिबन्दीको पद िाखु भन्दा सेिा किािमा विनु उपयुि हने देम्क्ख त्यस्ता पदहरूमा हाि स्थायी रुपमा 

कमयचािी काययित िहेको अिस्थामा बाहेक हाि कायम िहेका त्यस्ता पदहरू खािेज गनय प्रसु्तत प्रवतिेदनिे वसफारिश गदयछ । 

त्यस्ता पदहरूमा स्थायी कमयचािी काययित िहेको अिस्थामा वनज जुनसुकै प्रकाििे सेिा बाि अिग हनासाथ त्यस्ता पदहरू 

तत्काि खािेज हने वनणयय समेत यस प्रवतिेदनिाई पारित गने समयमा नै गरिनु उपयुि हनेछ। यस अध्ययन काययका कवतपय 

सीमाहरू हँदाहँदै सङ्गठनात्मक सुिाि एक वनिन्ति प्रवक्रया भएको सन्दभयमा यस अध्ययन कायय म्यागे्द गाउँपाविकाको विद्यमान 

सङ्गठनात्मक समस्यािाई हि गनयमा वनः सने्दह उपयोगी वसद्ध हने विश्वास विइएको छ । 

 

५.२ सुझावः  

यस सङ्गठन तथा व्यिस्थापन अध्ययन प्रवतिेदनिे म्यागे्द गाउँपाविकाको काययबोझ अनुरुप सङ्गठन संिचना तथा जनशम्क्ि 

सम्बिी प्रस्ताि अवघ सािेको छ । अतः  यस प्रवतिेदनमा वसफारिश गरिए अनुसाि गाउँपाविकाको सङ्गठन संिचना, दिबन्दी ि 

सेिा/समूह स्वीकृत गिी िागु गने । 

१. यस प्रवतिेदनमा गाउँपाविकाको प्रस्तावित दिबन्दी ि मौजूदा दिबन्दीको तुिनात्मक म्क्स्थवत समेत उले्लख गरिएको छ । जस 

अनुसाि साविकको भन्दा उले्लख्य संख्यामा दिबन्दी थपको प्रस्ताि गरिएको छ । थप दिबन्दीको िावग बढी स्रोतको 
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चाँजोपाँजो वमिाउनु पने हन्छ ति विद्यमान संवििान तथा स्थानीय सिकािसञ्चािन ऐन, २०७४ बाि वनवदयष्ट स्थानीय तहको 

भूवमका (काययिेत्र) िाई प्रभािकािी ढङ्गिे सम्पादन गनयको िावग गाउँपाविकािाई स्तिीय वछिो छरितो सेिा प्रदायक ि जन-

उििदायी वनकायको रुपमा विकवसत गनयका वनम्क्ि स्रोतका थप िेत्रहरू पवहचान गने, िाजश्व चुहािििाई प्रभािकािी रुपमा 

वनयन्त्रण गने एिं जनताको विश्वास प्राप्त गनय वनिन्ति वक्रयाशीि हनेतफय  गाउँपाविकािे दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायययोजना 

बनाई अवघ बढ्नु जरुिी देम्क्खन्छ । 

२. प्रस्तावित सङ्गठनात्मक संिचना अनुरुपको संस्थागत कायय विििण एिं दिबन्दी अनुरुपको पदगत कायय विििण प्रसु्तत 

गरिएको छ । प्रस्तावित सङ्गठन संिचना ि दिबन्दी स्वीकृत भई िागू गरिँदा सम्बम्क्ित शाखा, उपशाखा, इकाइ, डेस्क, 

स्वास्थ्य चौकीहरू तथा िडा कायायियहरूको िावग तयाि पारिएको काययविििण उपिब्ध गिाउने ि प्रस्तावित दिबन्दी 

अनुरुपका पदहरूमा कमयचािी पदस्थापन गरिँदा सम्बम्क्ित पदको कायय विििण सम्बम्क्ित कमयचािीिाई उपिब्ध गिाई सो 

अनुसािको काययसम्पादनको व्यिस्था वमिाउनेछ । प्रते्यक पदको कायय विििणमा आिारित िही सो पदको कायय सम्पादन 

मूल्याङ्कनको प्रयोजनको िावग मापनयोग्य सूचकहरू तयाि गिी आवथयक बषयको पवहिो हप्तावभत्र नै सम्बम्क्ित कमयचािीिाई 

उपिब्ध गिाउने । 

३. गाउँपाविकाको योजना/काययक्रम/नीवत/प्रविविमा समसामवयक रुपिे वनिन्ति सुिाि/परिमाजयन/थपघि हँदै जाने स्वाभाविक 

क्रममा संस्थागत तथा पदगत कायय विििणिाई तदरुप परिमाजयन ि अद्यािविक गदै जाने। 

४. सङ्गठनका विविि पिहरूमा अनुसिान तथा विकास काययिाई जोड वदने । 

५. अन्ति वनकाय समन्वय/सहकायय एिं जन-सहभावगतािाई अविकतम रुपमा बढाउँदै िैजाने । 

६. गाउँपाविकाको सुशासनको सुवनवितता अवभिृम्क्द्ध गदै िैजाने । 

७. कायय-उते्प्रिणा ि कमयचािीको मनोबििाई उच्च बनाउन सदैि प्रयत्नशीि िहने । 

८. गाउँपाविकाका कमयचािीहरूको जनशम्क्ि विकास योजना तजुयमा गिी िागू गने । 

९. गाउँपाविकाका वनिायवचत पदाविकािी, विकासका साझेदाि वनकायहरू एिं स्थानीय नागरिक समाजको बीचमा 

छिफि/विचाि आदान-प्रदानको भिपदो ि व्यािहारिक संयन्त्र वनमायण गिी सोिाई वक्रयाशीि तुल्याउने । 

१०. सेिाग्राहीको सनु्तष्टीमा ध्यान पुयायउन ग्राहक सिेिण गरिनु पने । 

११. डोि हावजिीिाई अवत आिस्यक बाहेकका काययका िावग वनरुत्सावहत गने । 
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