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पररच्छेद १: पररचर् 

१.१अध्र्र्नको पषृ्ठभूलभ: 

नेपालमा संविधान बमोविम संघ, प्रदशे र स्थानीय तह गरी तीन तहका सरकारबाट राज्यशविको प्रयोग हुने व्यिस्था गरी ती 

तहगत सरकारहरुलाई एकल एिम ्साझा काययविम्मेिारीको व्यिस्था गररएको छ  । स्थानीय तहको सरकारमा नागररकको 

सहि पहुुँच स्थावपत गने र विकास तथा सेिा प्रिाहमा स्थानीयस्तरमै आम नागररकको सहभावगता र स्िावमत्ि कायम हुने 

प्रत्याभवुत गररएको छ । स्थानीय तहको संबैधावनक अवधकार तथा विम्मेिारीको कायायन्ियन गनय संघ, प्रदशे र स्थानीय तह 

बीचको सहकाररता, सहअवस्तत्ि र समन्ियलाई प्रबर्द्यन गद ै िनसहभावगता, उत्तरदावयत्िएिं पारदवशयता सवुनवित गरी 

स्थानीयस्तरमै सहि,सलुभ एिं गणुस्तरीय सेिा प्रिाह गनुय िरुरी छ । लोकतन्रका लाभहरुको समानपुावतक, समािेशी र 

न्यायोवचत रुपमा वितरण गरी काननुी राज्य र वदगो विकासको अिधारणा अनरुुप संघीय लोकतावन्रक गणतन्रात्मक शासन 

व्यिस्थालाई स्थानीय तहदखेी नै सदुृढीकरण गनुय अपररहायय छ । यसका लावग स्थानीय नेततृ्िको विकास गद ै स्थानीय 

शासन पर्द्वतलाई सदुृढ गरी स्थानीय तहमा विधायीकी, काययकाररणी र न्यावयक अभ्यासलाई संस्थागत गनुयपदयछ । यसका 

साथै स्थानीय सरकारको व्यिस्थापन र संचालनलाई ब्यिवस्थत, िैज्ञावनक र सहि बनाउन ुआिश्यक छ । 

संविधानले पररकल्पना गरेबमोविम िगीय, िातीय, क्षेवरय, भाविक, धावमयक, लैंवगक तथा अन्य प्रकारका वबभेदको अन्त्य 

गरी आवथयक समानता र सामाविक न्याय मार्य त सम्बवृर्द् र समनु्नती हावसल गनय समानपुावतक, समािेशी र 

सहभावगतामलूक वसर्द्ान्तको आधारमा समतामलूक समािको वनमायण गन ेकाययमा स्थानीय सरकारको महत्िपणुय भवुमका 

हुन्छ । यही उदे्यश्यले संविधानको भाग ५ बमोविम स्थानीय तहले समते नेपालको राज्यशविको प्रयोग गन े र स्थानीय 

तहलाईअनसुचूी ८ अनसुारको अवधकार हुने कुरा व्यिस्था गररएको छ । यसै अवधकारको कायायन्ियन गनय गराउनका लावग 

स्थानीय सरकाररुपी गाउुँपावलकामा हरेक पांच बियमा आिवधक वनिायचनको माध्यमिाट अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, िडाअध्यक्ष र 

सदस्यहरु वनिायवचत हुने पर्द्वत अिलम्बन गररएको छ । 

आम सियसाधारण िनतालाई स्थानीय तहमै सरल, सहि एिम ् सवुिधायिु ढंगले सरकारी िस्त ु तथा सेिा प्रदान गन े

गराउने,स्थानीयस्तरिाट स्थानीय विकास वनमायणका समग्र कायय गन े र स्थानीयस्तरमै िनताको नविकको सरकार भएको 

अनभुतूी वदलाउने अवभप्रायले गठन भएको कणायली प्रदशे अन्तरगत िािरकोट विल्लावस्थत स्थानीय सरकाररुपी यस कुशे 

गाउुँपावलका (कुशे सरकार)ले आफ्नो पवहलो पाुँच िि ेकाययकाल सम्पन्न गररसकेको छ । पवहलो काययकालमा आधारभतू 

रुपमा विवभन्न काननु (ऐन, वनयमािली, वनदवेशका, काययविधी) तथा पर्द्वत वनमायण गने कायय र केही महत्िपणुय पिूायधार 

वनमायणका काययहरु भएका छन ् । िनअपेक्षा बमोविम विकास वनमायण र सेिा प्रिाहका अरु धेरै कामहरु वनरन्तर रुपमा 

गनुयपनेछ । यसै सन्दभयमा स्थानीय तहको दोस्रो आिवधक वनिायचन (५ििे काययकालको लावग) २०७९ साल िैशाख ३० गते 

सम्पन्न भई गाउुँपावलकामा नयां िनप्रवतवनधीहरु बहाल भई यस गाउुँपावलका यहांका गाउुँिासी िनताको दवैनक सेिा गनय 

गराउन र गाउुँको विकास वनमायणका काययसम्पादन गनय गराउनमा वियावशल भइरहकेो वस्थती छ । नेपालको ितयमान 

संविधानले स्थानीय सरकाररुपी गाउुँपावलकालाई अवत नै महत्िपणूय संबैधावनक काययविम्मेिारी प्रदान गरेको छ । 

संविधानको अनसुचूी-८ मा स्थानीय तहको एकल अवधकार उल्लेख गररएको छ भने स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 

मा समेत वबवभन्न प्रकारका सेिा प्रिाह र विकास वनमायणका काययहरु सम्पादन गनुयपने विम्मेिारी गाउुँपावलकालाई सवुम्पएको 

छ । यस्ता संिैधावनक, काननूी र काययकारी अवधकारहरुको प्रयोग गनय गाउुँपावलकाको कायायलय आरै्मा दक्ष, 

प्रभािकारी,सबल एिं सक्षम हुन ुआिश्यक छ  । संिैधावनक र काननूी रुपमा अवधकारहरु प्राप्त भएतापवन गाउुँपावलकाको 

साङ्गठवनक सक्षमताको अभाि भएमा र आिश्यक दक्ष एिं स्थायी िनशवि नभएमा कायय सम्पादन राम्रो हुन सक्दनै । 
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गाउुँपावलकाले पणुयक्षमतामा काययसम्पादन गनय गराउनका लावग पवन गाउुँपावलकाको कायायलयको विस्ततृ सङ्गठन तथा 

व्यिस्थापन सिेक्षण गरी सो प्रवतिेदनका आधारमा स्पष्ट काययवििरण सवहतको िनशवि आपवुतय गनुय आिश्यक छ  । 

 

कुशे गाउुँपावलका संघीय नेपालको कणायली प्रदशेको रािधानीबाट उत्तर पिूयमा रहकेो िािरकोट विल्ला मा रहकेो कुशे 

गाउुँपावलका साविक टालेगाउुँ, अछायनी, पिारु, पैंक र वढमे गाउुँ विकास सवमवत समावहत गरेर नपेाल सरकारले २०७३ 

साल र्ाल्गनु २७ गते कुशे गाउुँपावलका घोिणा गरी ९ िटा िडामा विभािन गररएको हो । पिूयमा नलगाड नगरपावलका र 

भेरी नगरपावलका, पविममा िवुनचाुँद े गाउपावलका, उत्तरमा बारेकोट गाउपावलका र िमु्ला विल्ला, दवक्षणमा छेडागाड 

नगरपावलका र भेरी नगरपावलकाको वबचमा अिवस्थत प्राकृवतक सम्पदाले भररपणूय कुशे गाउुँपावलकाको कुल के्षरर्ल 

२७३.९७ िगय वकलोवमटरमा रै्वलएको यस गाउुँपावलकामा २०७८ सालमा भएको रावरियिनगणना अनसुार २३,०५८ 

कुल िनसंख्या रहकेोमा परुुि ११,८३५ र मवहला ११,९३६ रहकेा छन ् । ९ िटा िडा कायायलयहरु  प्राथवमक स्िास््य 

केन्र ५ िटा स्िास््य चौकी ४ िटा आधारभतु स्िास््य केन्रबाट समेत दवैनक सेिा प्रिाह र विकास वनमायणका काययहरु 

सम्पादन गरररहकेो छ । िल , िङ्गल , िवडबवुट , कृवि, उद्दोग, िलश्रोत र रत्न प्थर िस्ता प्रचरु सम्भािना बोकेको यस 

कुशे गाउुँपावलकाको भौगोवलक विकटताको कारण अल्ली पछाडी परेको छ । रोग भोग गररिी र भौगोवलक विकटताबाट 

ग्रवसत कुशे गाउुँपावलकाको मखु्य पेशा परम्परागत कृवि प्रणाली नै रहकेो छ । संविधानको अनसुचूी-८ बमोविम 

गाउुँपावलकाले स्थानीय सरकारको रुपमा एकल अवधकारको प्रयोग गनय पाउने व्यिस्था रहकेो सन्दभयमा स्थानीय सरकार 

संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२) को खण्ड (ङ) को बुंदा नम्बर (४) मा स्थानीय सेिाको 

व्यिस्थापन वशियक अन्तगयत स्थानीय काननु बमोविम सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दी 

वनधायरण गरी लाग ुगन ेभन्न ेउल्लेख गरीएको छ भने सोही ऐनको दर्ा ८३ मा गाउुँसभािाट सङ्गठन तथा व्यिस्थापन 

सिेक्षण प्रवतिेदन स्िीकृत गरी लाग ु गनुयपने व्यिस्था उल्लेख गररएको छ । काननुी ब्यिस्था बमोविम यस कुशे 

गाउुँपावलकाको विस्ततृ रुपमा सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण (Organization and Management Survey) गरी 

मौिदुा सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी वििरणमा समसामवयक पनुरािलोकन गरी सोको प्रवतिेदन (Report) तयार 

गरी स्िीकृत गराई लाग ु गनुय आिश्यक छ । यस गाउुँपावलकालाई स्थानीय सरकारको रुपमा संविधानले वदएको 

अवधकारको प्रयोग गरी गाउुँिासीहरुलाई सहि र सरल रुपमा सेिा प्रिाह गनय तथा गाउुँको विकास वनमायणको काम गनयका 

लावग गाउुँपावलकाको चसु्तदरुुस्त, सबल एिं सक्षम साङ्गठवनक संरचना (Capable Organization Structure) र सो 

संरचनामा काम गन े स्थायीदक्ष कमयचारीहरु (Proficient Manpower) को आिश्यकता पदयछ । यसका लावग यस 

गाउुँपावलकाको सङ्गठनसंरचना र कमयचारी दरबन्दी तेररिको परुािलोकन गनुय आिश्यक छ । संविधानले स्थानीय 

सरकाररुपी गाउुँपावलकालाई प्रत्याभतु गरेको संबैधावनक काययविम्मेिारी सम्पादन गनय (to perform constitutional 

responsibility) र स्थानीय सरकार संचालन ऐनले गाउुँपावलकाका वनवमत्त व्यिस्था गरेका काम, कतयव्य र अवधकारहरु 

िनताको वहतमा उपयोग (to exercise & utilize the legal rights & duties for the interest& welfare of 

general people) गद ैस्थानीय सेिाग्राही िनतालाई अपेवक्षत सेिा प्रदान गनयका लावग सक्षम सङ्गठन वनमायण गने तथा 

आिश्यक संख्याका स्थायी एिं दक्ष िनशवि आपवुतय गन े उद्दशे्यले यस गाउुँपावलकाको सङ्गठन तथा व्यिस्थापन 

सिेक्षण (ओ.एण्ड एम.सभ)े प्रवतिेदन तयार गरी कायायन्ियनमा ल्याउन ुआिश्यकछ ।यसै सन्दभयमाकुशे गाउुँपावलकाको 

आ.ब. २०८१/८२ को बावियक नीवत,बिेट तथा काययिममा “गाउँपालिकाको O & M सभे तथा पुनराविोकन गने र 

कर्यचारीिाई आलथयक वषयको शुरुरै् लजम्रे्वारी तोकी कार्यलववरर् िागु गररनेछ र कार्यलववरर्का आधारर्ा कार्यसम्पादन 

सम्झौता गरी नलतजाप्रलत उत्तरदार्ी बनाइनेछ” भन्न ेकाययिम रावखए बमोविम यस विियमा अध्ययन सिेक्षण गरी प्रवतिेदन 

प्राप्त गरी गाउुँसभािाट स्िीकृत गरी कायायन्ियनमा ल्याउनपुने भएकाले यस काययलाई अगाडी बढाइएको हो  । 
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१.२. अध्र्र्न लवशेषज्ञताको पररचर्: 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को पररच्छेद ३ को दर्ा ११ मा स्थानीय काननु बमोविम सङ्गठन तथा व्यिस्थापन 

सिेक्षण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दी वनधायरण गरी लाग ु गने कुरा उल्लेख गरेको र सोही ऐनको दर्ा ८३ ले 

गाउुँपावलकाले आफ्नो काययबोझ, रािश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय आिश्यकता र विवशष्ठता समेतका आधारमा 

सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गरी विियगत शाखा िा उपशाखा तथा ईकाइ सवहतको सङ्गठन संरचना तथा 

कमयचारी दरबन्दी वििरण तयार गनुयपने र यस्तो सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन गाउुँसभािाट स्िीकृत गराइ 

लाग ु गनुयपने भन्न े उल्लेख गरेकोले सोही प्रयोिनाथय सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण सम्बन्धमा विशेि अनभुि र 

विशेिज्ञताका आधारमा यस विियको सिेक्षण एिं अध्ययन गररएको छ  । 

नेपालको संविधान(२०७२) ले स्थानीय तहलाई प्रत्याभतु गरेको संबैधावनक काययविम्मेबारी बमोविमको विकास वनमायण 

तथा सेिा प्रिाहको सवुनवितता गने तथा पररवस्थवतको चनुौती, िवटलता र प्रभािहरुको सामना गनय सक्न े गरी यस 

गाउुँपावलकाले प्रदान गन े सेिाको स्तर, काययके्षर, प्रशासवनक तथा साङ्गठवनक स्िरुप र त्यसका लावग आिश्यक पने 

िनशविको पनुरािलोकन र पिुायनमुान गरी गाउुँपावलकाको सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन तयार गररएको छ  

। 

१.३अध्र्र्नको उदे्दश्र्: 

संविधानले स्थानीय तहलाई अवधकार सम्पन्न गराए पिात ्गाउुँपावलकाको संबैधावनक काययविम्मेिारी र काययके्षर बमोविम 

काययसम्पादन गनय तथा कुशे िासी िनतालाई स्थानीय सेिा सवुिधा र विकासको प्रवतर्ल सहि एिं सरल ढंगले उपलब्ध 

गराउनका लावग गाउुँपावलकाको संबैधावनक क्षेरावधकार सहुाउंदो संरचना तथा काययवििण तयार गनय र सो संरचनामा 

आिश्यक पन े िनशवि आपवुतय गनय गराउन सघाउ पयुायउने हतेलेु सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन 

(Organization & Management Survey Report) तयार गनुय यस अध्ययनको अध्यक्ष उरे्द्श्य रहकेो छ  । कुशे 

गाउुँपावलकाले प्रदान गन ेसेिाको स्तर, प्रकृवत,काययक्षेर, प्रशासवनक तथा व्यिस्थापकीय स्िरुप एिं सोका लावग आिश्यक 

पन ेिनशवि पिुायनमुान गरी वसर्ाररश गनुय यस अध्ययनको मखु्य उद्दशे्य रहकेो छ । 

र्स सवेक्षर् तथा अध्र्र्नका अन्र् उदे्दश्र्हरु लनम्नानुसार रहेका छन ्: 

1) कुशे गाउुँपावलकाको मौिदुा सङ्गठन संरचना र स्थायी तथा करारका विद्यमान िनशविको विशे्लिण गरी 

गाउुँपावलकाको सेिा संचालनका लावग आिश्यक पन ेसङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दीको विशे्लिण गरी नयाुँ 

सङ्गठन संरचना र नयां कमयचारी दरबन्दी तेररि (Organogram & Employees detail) तयार गन े। 

2) गाउुँपावलकाको कायायलय,िडा कायायलय र मातहतका स्िास््य संस्थाहरुको वनवमत्त प्रशासवनक कमयचारीहरुको 

आिश्यक प्रबन्ध गन ेगरी िनशवि व्यिस्थापनको विशे्लिण गरी प्रत्येक शाखा, उपशाखा, इकाइ, स्िास््य संस्थाहरु र 

तीनमा काम गन े पदनाम,पदसंख्या र प्रत्येक पद/तह/श्रेणीको काम/कतयव्य, विम्मेिारी र योग्यता सवहतको 

काययवििरण(Job Description) तयार गन े। 

3) गाउुँपावलकाको संबैधावनक एिं काननुी काययविम्मिेारी सम्पादन गनय, विकास वनमायण तथा सेिा प्रिाहलाई चसु्तदरुुस्त 

राख्न र सेिाको प्रभािकारीता अवभबवृर्द् गनयका लावग अन्य सझुाि सवहतको वसर्ाररश गन े। 

१.४. अध्र्र्नको कार्यके्षत्र : 

स्थानीय तहको संबैधावनक काययविम्मेिारी (संविधानको अनसुचूी-८ बमोविम गाउुँपावलकाको एकल कायय विम्मेिारी तथा 

अवधकार र अनसुचूी-९ बमोविम साझा अवधकार तथा विम्मेिारी),स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को व्यिस्था, 

कुशे गाउुँपावलकाको नीवत, रणनीवत, योिना, काययिम, गाउुँपावलकाका सम्बर्द् ऐन,वनयम,वनदवेशका,काययविवध, 
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मापदण्ड,गाउुँपावलकाले गनुयपने विकास वनमायण र सेिाप्रिाहका लावग आिश्यक सांगठवनक संरचना, दवैनक काम िा 

सेिाको चाप, सेिाग्राहीको अपेक्षा, िनप्रवतवनवधहरुका प्रवतबर्द्ता,संघीय तथा प्रादवेशक काननुर्द्ारा प्रदत्त कायय र 

काययके्षरको अध्ययन, मनन, विशे्लिण, सिेक्षण गरी कुशे गाउुँपावलकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी वििरण तयार गनुयका 

साथै प्रस्तावित शाखा र पदको काययवििरण तयार गन ेवििय यस अध्ययनको काययके्षरको रुपमा रहकेो छ । स्थानीय सरकार 

संचालन ऐन, २०७४ ले स्थानीय सरकारका काययक्षेरको विस्ततृ व्याख्या गरेको छ । ऐनको दर्ा ८६ मा स्थानीय सेिाको 

गठन, संचालन, व्यिस्थापन, सेिाको शतय तथा सवुिधा सम्बन्धी आधारभतू वसर्द्ान्त र मापदण्ड संघीय काननु बमोविम हुने 

भवनएको छ  । सोही काननुको अवधनमा रही स्थानीय सेिाको गठन, संचालन, व्यिस्थापन, सेिाको शतय तथा सवुिधा 

सम्बन्धी अन्य व्यिस्था स्थानीय तहले बनाएको काननु बमोविम हुने भवनएको छ  । त्यसैगरी ऐनको दर्ा ८३ को उपदर्ा 

(१०) का अनसुार गाउुँपावलकाले आफ्नो काययबोझ, रािश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय आिश्यकता र विवशष्टताका 

आधारमा सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गरी कमयचारी र सङ्गठन ढांचा तयारी गनुयपने काननुी व्यिस्था छ । सङ्गठन 

सम्बन्धी पनुसंरचना गररंदा कायम सङ्गठन संरचना,सङ्गठनको काययके्षर, सेिा प्रिाह सम्बन्धी काययबोझ र उपलब्ध हुन 

सक्ने िनशवि समेतको आधारमा कमयचारी दरबन्दीको प्रस्ताि तयार गरी ढांचा, पदनाम, काययवििरण, विम्मेिारी र संख्या 

सवहतको दरबन्दी सभािाट स्िीकृत गररनपुदयछ भवन उल्लेख गरेकोले यस पक्षलाई अध्ययनको मखु्य काययके्षर बनाइ 

प्रवतिेदन तयार गररएको छ । 

१.५अध्र्र्नको लवलध : 

१.प्राथलर्क स्रोतसंग सम्बलन्धत लवलधहरु: 

गाउुँपावलका,िडा कायायलय तथा स्िास््य संस्थाको सङ्गठन संरचना र काययवििरण तयार गदाय छलर्ल, अन्तरविया, 

प्रश्नोत्तर,स्थलगत अिलोकन िस्ता विवधहरु प्रयोग गरीएको छ । 

२.लिलतर् स्रोतसंग सम्बलन्धत लवलधहरु: 

स्थानीय तहसंग सम्बवन्धत संबैधावनक प्रािधान,सम्बर्द् ऐन, वनयम, योिना, प्रवतिेदनहरुका साथै सङ्गठन र काययवििरण 

सम्बन्धी सामान्य वसर्द्ान्तहरुबारे अध्ययन गरीएको छ  । 

१.६अध्र्र्नका आधारभूत लवषर्हरु: 

सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गदाय दहेायका आधारभतू विियहरुलाई ध्यान वदइएको छ: 

१.गाउुँपावलकाका नीवत, रणनीवत, योिना, काययिम र बिेटको कायायन्ियन अिस्था  । 

२. कायायलयको काययबोझ,काययचाप तथा काययप्रकृवत  । 

३. कायायलयिाट सम्पादन हुने कामको छररतो व्यिस्थापन रसेिाको सहि पहुचं  । 

४. कमयचारीको िवृत्त विकास, उत्पे्ररणा र मनोिलमा अवभबवृर्द्  । 

५. सङ्गठन तथा दरबन्दी वसियनािाट हुने आवथयक दावयत्िर आन्तररक स्रोतको अिस्था  । 

१.७ अध्र्र्नका आधार र अध्र्क्ष लसद्धान्तहरु: 

सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणगदाय दहेायका आधार र अध्यक्ष वसर्द्ान्तहरु अवधकतम अिलम्बन गररएको छ: 

क.आधारहरु: 

१.काययविवशवष्टकरण तथा काययप्रकृवतको एकरुपता र विविधता  । 

२.काययिोझ, काययचाप एिं काययप्रकृवतको विशे्लिण  । 

३.उपलब्ध मानिस्रोतको आंकलन तथा पररितयनको औवचत्यता  । 

४.प्रत्येक पदले हप्तामा गनुयपने कामको काययिोझको वनधायरण, काययवििरणको विशे्लिण तथा प्रत्येक हप्ता न्यनुतम 

४० घण्टाको काययबोझ हुने गरी दरबन्दी सिृनाको अनमुान  । 
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५.दरबन्दी र कमयचारीको तलि, भत्ता र सवुिधा  । 

र्ख.प्रर्र्ख लसद्धान्तहरु: 

१.काययबोझ,काययचापर काययप्रकृवतका आधारमा संरचना (Organization Structure) को वसर्द्ान्त  । 

२.सङ्गठनको उरे्द्श्य तथा काययके्षरको आधारमा िनशवि (Manpower) को वसर्द्ान्त  । 

३.सरल, सहि र गणुस्तरीय सेिा प्रिाह (Qualitative Service) को सवुनवितताको वसर्द्ान्त  । 

१.८ अध्र्र्नको कार्यसम्पादन लवलध: 

सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गन ेवसलवसलामा वनम्नानसुारको काययसम्पादन विवध अिलम्बन गरीएको छ: 

१. ितयमान संगठनात्मक ढांचा र मौिदुा िनशविको दरबन्दीको कायय विशे्लिण  । 

२.काययिोझ, काययचाप र काययप्रकृवतको विशे्लिण  । 

३.उपलब्ध मानि स्रोतको आंकलन  । 

४. पररिवतयत सङ्गठन संरचनाको औवचत्य पवुष्ट  । 

५. संगठनात्मक स्िरुपको ढांचा तथा काययवििरण तयारी  । 

६. प्रस्तावित सङ्गठन संरचना अनसुारको शाखाहरुको काययवििरण तयारी  ।  

७. शाखा अन्तगयतका पदहरुको काययवििरण तयारी  । 

८.प्रस्तावित दरबन्दीको वित्तीय विशे्लिण  । 

९.प्रारवम्भक प्रवतिेदन उपर गाउुँपावलकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, विियगत कमयचारीहरु र 

अन्य सरोकारिालासंग छलर्ल गरी सझुाि संकलन गरी प्रवतिेदन पररमाियन गरी अवन्तम रुप प्रदान  । 

१०.सङ्गठन तथा व्यिस्थापन (ओ.एण्ड एम.) सिेक्षणकोअवन्तम प्रवतिेदन तयारी  । 

१.९ अध्र्र्नको उपिलधध: 

यस अध्ययन काययिाट कुशे गाउुँपावलकाको सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन तयार भएको हुनेछ  । 

गाउुँपावलकािाट यो प्रवतिेदन स्िीकृत भई कायायन्ियनमा आएपिात ् नयां सङ्गठन संरचना र नयां दरबन्दी तेररििाट 

स्थानीय सरकाररुपी गाउुँपावलकालाई आफ्नो संबैधावनक कायय विम्मेिारी सम्पादन गनय गराउनमा थप सघाउ पगुी कुशे 

गाउुँपावलका क्षेरको समग्र सेिाको प्रिाहीकरण,विकास र समनु्नतीमा योगदान पगु्नेछ । 

१.१०अध्र्र्नको सीर्ा :  

गाउुँपावलकाका मखु्य पदावधकारीहरु गाउुँपावलका अध्यक्ष, गाउुँपावलका उपाध्यक्ष, िडा अध्यक्ष,प्रमखु शाखा अवधकृत, 

विियशाखागत कमयचारीहरु, िडा सवचिहरु र अन्य सरोकारिालासंगको छलर्ल, प्रस्तावित शाखाहरुको काययवििरण, 

काययिोझ, काययचाप र काययप्रकृवतको अध्ययन, विशे्लिण, प्राप्त राय सझुािहरु तथा गाउुँपावलकाका विवभन्न अध्ययन 

प्रवतिेदनहरुको विशे्लिण समेतको आधारमा यो प्रवतिेदन तयार गररएको छ । नयां संविधान अनसुार संघीय संरचना 

बमोविम गाउुँपावलकाको संरचनालाई समयानकुुल बनाउन यसका शाखा,उपशाखा तथा इकाइहरुमा काम गनयका लावग 

दरबन्दी सिृना गनुयपरेकोले सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गरी वसर्ाररस गनुयपने आिश्यकता परेको र सोही अनसुारको 

उरे्द्श्य प्राप्तीका लावग यो प्रवतिेदन तयार गररएको हो  । 

गाउुँपावलकाको सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणको कायय अगावड बढाउन ेिममा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 

को काननुी मान्यतालाई मखु्य आधार मानी यो प्रवतिेदन तयार गररएको छ  । साथै संघीय मावमला तथा सामान्य प्रशासन 

मन्रालयको सङ्गठन र व्यिस्थापन सिेक्षण वनदवेशका, २०६४ र सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण संवक्षप्त काययविवध, 

२०७६ ले औलं्याएको ओ. एण्ड एम.विवध एिं प्रकृयालाई समेत प्रकृयागत आधार मानी प्रवतिेदन तयारीमा सहयोग 



संगठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षर् २०८१ कुशे गाउँपालिका जाजरकोट                      8 

 

वलइएको छ । त्यसैगरी प्रवतिेदन तयार गनय आिश्यक पन ेसन्दभय सामग्रीहरु संकलन गरी अध्ययन एिं विशे्लिण गररएको छ 

।  

सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणको कायय एउटा प्राविवधक एिं र्रक प्रकृवतको कायय भएकोले यसका लावग पयायप्त 

मारामा त्यांक, सचूना, स्रोत, वििरण, िानकारी, समय, मेहनत र अध्ययन विशे्लिण गन ेक्षमताको आिश्यकता पदयछ । 

विज्ञ परामशयदातालाई तोवकएको छोटो समयािवधमा उपलब्ध सचूना र त्यांकहरुको अध्ययन विशे्लिणिाट 

गाउुँपावलकाको साङ्गठवनक संरचना र िनशवि वििरण तयार भएको छ । 

प्रवतिेदन तयारीको सम्बन्धमा यस काययको लावग सामान्यतः वनम्नानसुारको विवधको अिलम्बन गररएको छ : 

१. गाउुँपावलकाको थपुय भामाय वस्थत मौिदुा पिुायधार, भिन, भौवतक संरचना र स्थलको स्थलगत अिलोकन, अध्ययन र 

गाउुँपावलकाका िनवनिायवचत पदावधकारीहरु र कमयचारीहरुसुँग छलर्ल, राय, सझुाि संकलन र अध्ययन, विशे्लिण  ।  

२. स्थानीय तहको अवधकार तथा काययसंचालनसंग सम्बवन्धत ऐन तथा वनयमािलीहरुको अध्ययन  । 

३. सङ्गठन तथा कमयचारीका सम्बन्धमा काययपावलका तथा गाउुँसभािाट भएका वनणययहरुको अध्ययन विशे्लिण  । 

४. गाउुँपावलकासुँग सम्बवन्धत सम्बर्द् ऐन, वनयम, वनणययको अध्ययन विशे्लिण  ।  

५. गाउुँपावलकाको मौिदुा स्थायी एिं करारमा काययरत कमयचारी र उनीहरुको कायय सम्पादन र काययबोझ बारेमा अध्ययन 

विशे्लिण  ।  

६. यस गाउुँपावलकाकै कामको प्रकृवतका अन्य गाउुँपावलकाको कायय, सङ्गठन र िनशवि तथा उनीहरुको काययवििरण 

सम्बन्धमा िानकारी र अध्ययन विशे्लिण  ।  
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पररच्छेद २: लवद्यर्ान साङ्गठलनक ढाँचा तथा दरबन्दी अवस्था 

२.१.लवद्यर्ान सरंचनागत व्र्वस्था: 

नेपालको संविधान (२०७२), स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४, गाउुँपावलकािाट स्िीकृत नीवत, रणनीवत, योिना, ऐन, 

वनयमािली, वनदवेशका,काययविवध तथा मापदण्ड अनसुार यस कुशेगाउुँपावलकाले गाउुँक्षेरको शासकीर् इकाइ 

(Governance Unit), सेवा इकाइ (Service Unit) र लवकास इकाइ (Development Unit)को रुपमा 

कायय सम्पादन गररआएको छ । यसप्रकारको कायय गदाय गाउुँपावलकाले "सरृ्द्धी कुशे  र लदगो लवकासको आधार 

' लशक्षा, स्वास््र्, कृलष, रोजगार र गररबी लनवारर्र्ा हाम्रो सरोकार" भन्ने आफ्नो मलू नारा एिं वदघयकावलन 

सोंच हावसल गन े सोंचवभर रवह “सार्ालजक न्र्ार्र्ा आधाररत सन्तुलित, लदगो र वातावरर्रै्त्री लवकासिाई 

प्राथलर्कता लददैं एलककृत लवकास र्ार्य त सर्ृद्ध कुशे लनर्ायर्र्ा अघी बढ्ने”लक्ष्य राखेको दवेखन्छ । त्यसैगरी 

गाउुँपावलकाका उदे्यश्यहरुमा कृवि तथा पशपुन्छीिन्य उपिको उत्पादन र उत्पादकत्ि बवृर्द् गने, पययटन तथा उद्योगको 

माध्यमिाट रोिगारी सिृना गरी आयस्तर बवृर्द् गन,ेस्िास््य, वशक्षा र खानेपानी तथा सरसर्ाईको क्षेरमा पावलकाबासीलाई 

आत्मसम्मान पिुयक विउन सक्न ेबनाउने, पिुायधार विकासका क्षेरमा िातािरणीय संरक्षण एिं वदगो विकासको अिधारणा 

अंगीकार गने र िन तथा िातािरण विकासमार्य त समदुाय लवक्षत काययिमहरु संचालन गनेरहकेा छन ्। 

यस गाउुँपावलकाको चाल ुआ.ब.२०८१।८२ को बावियक नीवत,बिेट तथा काययिममा गाउुँपावलकाको सङ्गठन संरचनालाई 

सिेक्षणका माध्यमिाट पनुरािलोकन गरी सबै तहका कमयचारीहरुको काययवििरण बनाई लाग ुगन,ेगाउुँपावलकाको बावियक 

नीवत तथा काययिमको कायायन्ियनलाई प्रभािकारी बनाउन सपुररिेक्षण एिं अनगुमन संयन्रलाई प्रभािकारी 

बनाउने,पावलकािाट प्रिाह हुने सेिालाई िनमखुी पारदशी र ििार्दहेी रुपमा संचालन गने, काययसम्पादनमा आधाररत 

प्रोत्साहन सवुबधा मार्य त कमयचारीहरुलाई सेिाप्रवत थप विम्मेिार बनाई सेिा प्रिाहलाई थप प्रभािकारी 

बनाउने,कमयचारीलाई आवथयक बियको शरुुमै विम्मेिारी तोकी काययवििरण लाग ुगन,े काययवििरणका आधारमा काययसम्पादन 

सम्झौता गरी नवतिाप्रवत उत्तरदायी बनाउन,ेसाियिवनक सेिा प्रिाहलाई प्रवबवधमैरी बनाउन,ेगाउुँपावलकाको सेिाहरुलाई 

प्रभािकारी बनाउन हले्प डेस्कको स्थापना गन,ेन्यावयक सवमवतको सेिालाई प्रविवधमा आधाररत बनाउने, िनमखुी स्िच्छ 

छररतो र प्रविवधमैरी साियिवनक सेिा प्रिाहमा िोड वदन,ेसेिाप्रिाहलाई सचूना प्रविवधमैरी बनाई सशुासन कायम 

गनयकमयचारीहरुको क्षमता विकासका काययिम संचालन गने तथा वडविटल सेिामा िोड वदन काययिम संचालन गनेउल्लेख 

गररएको छ । यसथय उवल्लवखत समग्र विियिस्तकुो सही कायायन्ियनका लावग यस गाउुँपावलकाको विस्ततृ रुपमा सङ्गठन 

तथा व्यिस्थापन सिेक्षण (Organization & Management Survey) गरी सो प्रवतिेदन (Report) का आधारमा नयां 

सङ्गठन संरचना र नयां िनशवि दरबन्दी तेररि स्िीकृत गरी कायायन्ियनमा ल्याउनपुने भएको छ । यी सबै काम 

कारिाहीहरु गनय गराउनका लावग प्रथमत: गाउुँपावलकासंग सक्षम एिं सबल सङ्गठन संरचना (Strong & Capable 

Organization Structure) (विियगत शाखा, उपशाखा,इकाइ, सेिा केन्र हुन ुिरुरी हुन्छ भने त्यसैगरी त्यस्तो संयन्रमा 

काम गने योग्य िनशवि (Qualified Manpower) तथा वनिले सम्पादन गने स्पष्ट कामको वििरण (Job Description) 

आिश्यक हुन्छ  । 

हाल गाउुँपावलकाले भामायवस्थत सानो र परुानो संरचनामा बनेको सामान्य भिनबाट काययसंचालन गरर आएको अिस्था छ  

। गाउुँपावलकािाट दवैनक रुपमा सम्पादन गररने सेिा काययहरु यसै कायायलयिाट भइरहकेो अिस्था छ  । तसथय 

गाउुँपावलकाले भिन वनमायण संवहता एिं मापदण्ड बमोविम सेिाग्राहीमैरी सवुिधा सम्पन्न आधवुनक भिन वनमायण गरी सो 

मार्य त सेिाग्राही िनतालाई सहि एिं सरल रुपमा सेिा प्रिाह गन ेव्यिस्था वमलाउनपुने हुन्छ  । पययटकीय, धावमयक एिं 

सांस्कृवतक दृवष्टकोणले महत्िपणुय मावनएको यो गाउुँपावलकाका ०९ िटा िडा कायायलयहरुिाट िडास्तरीय सेिा प्रिाहका 
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काम भइरहकेा छन ्भने वबवभन्न स्िास््य संस्थाहरुमार्य त स्िास््य सेिा प्रदान गन ेकायय भइरहकेो छ  । हाल ०९ िटा िडा 

कायायलयले आफ्नै कायायलय भिनिाट सेिाहरु प्रदान गरररहकेा छन भने आफ्नो भिन नभएका २ िटा िडा कायायलयका 

लावग सेिाग्राहीमैरी भिन वनमायण गरी ती भिनिाट सेिा प्रदान गनुय आिश्यक दवेखन्छ  । कमिोर संस्थागत व्यिस्थाले 

वनवित रुपमा सङ्गठन संरचना र िनशविको काययसम्पादनमा प्रभाि पन ेहुदंा यस सम्बन्धमा पवन ध्यान वदनपुने दवेखन्छ  । 

त्यसैगरी िडा कायायलयहरुको संस्थागत एिं संरचनागत पक्षमा थप सधुार गनय आिश्यक दवेखन्छ । 

२.२ लवद्यर्ान साङ्गठलनक ढाँचा: 

गाउुँपावलका आरै्ले स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोविम विस्ततृ रुपमा सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गरी 

सोको प्रवतिेदनका आधारमा विियगत शाखाहरु वनमायण गरी त्यस्तो विियगत काययसम्पादनका लावग स्थायी िनशवि 

आपवुतय गन े काययगनुयपनेमा सो कायय हुन नसकी शरुुदवेख नै नेपाल सरकारले स्िीकृत गररवदएको दरबन्दी तथा पवछल्ला 

िियहरुमा गाउुँपावलकाले पवन तात्कावलक कायय र्र्छ्यौट गनुयपने आिश्यकतालाई मध्यनिर गरी तात्कावलक रुपम ै वनणयय 

गरी तात्कावलक अन्तररम संगठन संरचना र उल्लेख्य संख्यामा करारका िनशवि आपवुतय गरी काययसम्पादन गद ैआएको 

अिस्था छ । तसथय गाउुँपावलकाको समग्र काययसम्पादन अिस्थाको विशे्लिण गरी तयार गररएको यस सङ्गठन तथा 

व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदनका आधारमा वदगो रुपमा साङ्गठवनक संरचना खडा गरी स्थायी कमयचारी आपवुतय गनुयपने 

दवेखन्छ  । 

यसैिममा संघीयताको कायायन्ियनको िममा दशेैभरका गाउुँपावलकाहरुका लावग भवन नेपाल सरकार, संघीय मावमला तथा 

सामान्य प्रशासन मन्रालयिाट स्िीकृत मापदण्ड बमोविम पवच्चस हिार (२५,०००) सम्म िनसंख्या भएका 

गाउुँपावलकामा नमनुा सङ्गठन संरचना लाग ुगन े गरी विगतमा वनणयय भई गाउुँपावलकाहरुलाई तात्कावलक रुपमा सघाउ 

पयुायएको अिस्था विगतमा दवेखन्छ । सो मान्यतालाई अनशुरण गदाय कुशे गाउुँपावलका पवन यसै मापदण्डवभर पन ेदवेखन्छ, 

वकनकी कुशे गाउुँपावलकाको हालको िनसंख्या २३,७७१ रहकेो छ । िनसंख्याको अनपुातका आधारमा गाउंपावलका िा 

गाउुँपावलका िा उपमहागाउुँपावलका िा महागाउुँपावलका कायम गररन ेहुदंा यो स्थानीय तह गाउुँपावलका भएकोले यहांका 

सबै िनसंख्या िा िनतालाई उनीहरुको अपेक्षा र गाउुँपावलकाको काययके्षर एिं काययचापका आधारमा सेिा प्रिाह गनेगरी 

सङ्गठन र िनशविको व्यिस्था गनुयपदयछ  । तथापी गाउुँपावलकाको विकट भगूोललाई समेत ख्याल रावख संगठन 

ब्यबस्थापन सबे गनुयपने हुन्छ । 

 

विगतमा नेपालको संविधानको धारा ३०२ बमोविम रारिसेिक कमयचारीहरुलाई संघ, प्रदशे र स्थानीय तहमा समायोिन 

ऐन, २०७५ को दर्ा ३ बमोविम सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण सवमवतको वसर्ाररसमा संघ, प्रदशे र स्थानीय तहको 

सङ्गठन संरचना र दरबन्दी नेपाल सरकार मवन्रपररिदिाट स्िीकृत भएको वथयो । उि सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण 

सवमवतले  िनसंख्याका आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबन्दी तेररि वसर्ाररस गरेको वथयो  । तत्कावलन अिस्थामा 

रारिसेिक कमयचारीहरुिाट वसवमत प्रयाश र छोटो समयमा केन्रिाटै गरेको अध्ययन तथा विशे्लिणका आधारमा सो 

सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी प्रस्ताि वसर्ाररस गररएको वथयो । यसरी स्िीकृत भएका गाउुँपावलका मध्य े कुशे 

गाउुँपावलका पवन २५ हिार  वभर िनसंख्या भएका गाउुँपावलकामध्येको एउटा गाउुँपावलकावभर पदयछ ।  
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कुशे गाउँपालिकाको कार्ायिर्को र्ौजुदा संगठन संरचना 

 

गाउुँपावलकाले पवहलो पांच बि ैकाययकालमा नेपाल सरकार, संघीय मावमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालयले दशेका सबै 

गाउुँपावलकाका लावग भवन उपलब्ध गराएको नमनुा साङ्गठवनक संरचनार गाउुँको आफ्नो तात्कावलक आिश्यकता 

समेतलाई मध्यनिर गरी सो नमनुा संगठनलाई नै गाउुँपावलकाकोअन्तररम संगठन संरचना मानी कायय संचालन गरेको र 

विवभन्न वमवतमा पटकपटक विवभन्न विियगत शाखा, उपशाखा, इकाइ सवहतको कमयचारी दरबन्दी तेररि गाउुँसभाले 

लोकसेिा आयोगिाट वसर्ाररस भई नआएसम्म अथायत अको व्यिस्था नभएसम्मका लावग भनाय स्िीकृत गरी कायायन्ियन 

गद ैआएको अिस्था छ  । यसरी हदेाय हालसम्म पवन गाउुँपावलकाको विस्ततृ रुपमा सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण हुन 

नसकेको,सोको अभािमा कमयचारीको स्पष्ट काययवििरण तयार नभएको र विस्ततृ सिेक्षण नै नगरेको कारणिाट त्यस्तो 

सिेक्षण प्रवतिेदन प्राप्त भई गाउुँसभामा पेश हुन नसकेको हो । गाउुँपावलकाको काययसम्पादनमा सहि होस भवन बावियक 

रुपमा कमयचारीको दरबन्दी स्िीकृत गरी काम चलाउंद ैआइएको भएतापवन गाउुँपावलकामा कुन कुन कामका लावग, के के 

नाम गरेका, कुन कुन विियगत शाखा, उपशाखा िा इकाइ िा सेिा केन्र भएको संरचना आिश्यक छ र सो संरचनामा के 

के पदका, कुन कुन तह र श्रेणीका,के कवत पदसंख्याका कमयचारी आिश्यक पदयछन ्भवन विस्ततृ रुपमा अध्ययन,विशे्लिण 

र अनमुान तथा पनुरािलोकन गरी नयां कायम गनुयपने दवेखन्छ । 

 

अन्तररम संगठन संरचनामा मावथ दखेाइएअनसुारको संरचना भएपवन व्यिहारमा गाउुँपावलकाको साङ्गठवनक संरचना हाल 

वनम्नानसुार रहकेो छ: 

१.गाउुँसभा र सो मातहत विवभन्न सवमवतहरु,गाउुँकाययपावलका र सो मातहत विवभन्न सवमवतहरु, 

२.गाउुँपावलका अध्यक्ष,गाउुँपावलका उपाध्यक्ष र न्यायीक सवमवतको सवचिालय,  
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३.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, 

४.शाखा तथा उपशाखाहरुमा : प्रशासन शाखा, योिना तथा अनगुमन शाखा, आवथयक प्रशासन शाखा,आन्तररक 

लेखा पररक्षण शाखा ,रािश्व प्रशासन शाखा, विन्सी शाखा, कृवि विकास शाखा, वशक्षा यिुा तथा खेलकुद शाखा, 

पश ु सेिा शाखा, प्राविवधक शाखा, स्िास््य शाखा, उद्योग तथा व्यिसाय प्रबधयन शाखा, मवहला बालिावलका 

शाखा, सामाविक सरुक्षा तथा पंविकरण शाखा, सचुना प्रविवध शाखा र रोिगार सेिाकेन्र रहकेा । ९ िटा िडा 

कायायलयहरु ५ िटा स्िास््य चौकी ४ िटा आधारभतु स्िास््य केन्रबाट समेत दवैनक सेिा प्रिाह र विकास 

वनमायणका काययहरु सम्पादन गरररहकेो छ  

५. पशसेुिा केन्र ५ िटा रहकेा ।  

६.नौ(९) िटा िडा कायायलयहरु रहकेा । 

 यसरी,एकातर्य  संघिाट प्राप्त मोडेल अनसुार पणुय रुपमा सङ्गठन संरचना वनमायण गनय र सोही बमोविम िनशवि व्यिस्थापन 

गनय नसवकएको अिस्था छ भने अकायतर्य  मौिदुा संगठन संरचना अनसुारको शाखागत स्पष्ट काययवििरण र पणुयत: स्थायी 

िनशविको व्यिस्था नभएको दवेखन्छ  । त्यसैले स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोविम विस्ततृ रुपमा ओ. एण्ड 

एम. सिै गरी स्थायी आकार तथा ढांचा कायम गरी स्पष्ट काम तोकी काययसम्पादन गनय गराउन आिश्यक दवेखयो  । यसका 

साथै कमयचारी व्यिस्थापनका सम्बन्धमा संघीय संसदिाट यथा समयमै संघीय वनिामती सेिा ऐन स्िीकृत हुन नसक्दा 

प्रदशेसभा तथा गाउुँसभािाट समेत कमयचारी व्यिस्थापन सम्बन्धी काननु तिुयमा गरी लाग ुगनय गराउनमा व्यिधान खडा 

भइरह्यो  । यी सबै सीमा, अप्ठ्यारा र कवठनाईहरुको सामना गरी गाउुँपावलकालाई संविधानले प्रत्याभतु गरेको राज्यशविको 

प्रयोग (धारा ५६ र धारा ५७) र स्थानीयतहगत नागररक अवधकारको प्रचलन गनय गराउनका वनवम्त एक मार अवन्तम उपाय 

भनेको स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दर्ा ११ र दर्ा ८३ बमोविम गाउुँपावलकाको विस्ततृ सङ्गठन तथा 

व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन स्िीकृत गरी कायायन्ियनमा ल्याउन ुर सोका आधारमा संबैधावनक विम्मेिारी (अनसुचूी ८ र 

अनसुचूी ९) र िनअपेक्षा बमोविमको काम गनय सक्ने सबल संरचना एिं संयन्र र सक्षम एिं योग्यस्थायी मानिसंशाधन प्राप्त 

गनुय(Attaining Effective Mechanism & Competent Human Resource) हो । िसिाट मारै कुशे 

गाउुँपावलकाको संस्थागत संरचना सदुृढ(Institutionalized) भई िनवनिायवचत प्रवतवनवधहरुिाट वनिायचनका दौरानमा 

िनतासमक्ष गररएका प्रवतबर्द्ता एिं िनताका आशा, भरोसा र विश्वास हावसल गनय गराउन सम्भि हुनेछ । 

 

२.३ गाउँपालिका कार्ायिर् र लवषर्गत सलर्लत सम्बन्धी व्र्वस्था: 

कुशे गाउुँपावलकाको कायायलय तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोविम यसका विवभन्न विियगत सवमवतहरुको 

अिस्था दहेायबमोविम रहकेो छ, िसिाट यस गाउुँपावलकाका लावग के कवत क्षमताका संयन्र र ती संयन्रमा काम गन े

िनशवि आिश्यक पदयछ भवन अनमुान गनय सवकन्छ । 

(क) गाउँपालिकाको कार्ायिर् -१ वटा: 

गाउुँको केन्र थपुय भामायमा गाउुँपावलकाको कायायलय भिन रहकेो,िहांिाट गाउुँिासीका लावग दवैनक सेिा प्रिाह र विकास 

वनमायणको कायय सम्पादन हुने गरेको छ । तर गाउुँपावलकाको यो भिन सानो संरचनामा बनेको र यसैिाट हाल सेिा प्रिाह 

भइरहकेोले गाउुँपावलकाले वछटोभन्दा वछटो एउटा सवुिधा सम्पन्न संरचनामा भिन वनमायण मापदण्ड अनसुारको आधवुनक 

सवुिधा भएको सेिाग्राहीमैरी भिन वनमायण गरी सोिाट सेिा प्रिाह गनुय अत्यािश्यक दवेखन्छ । हाल यसै स्थानिाट 

गाउुँपावलकाले शासकीर् इकाइ, लवकास इकाइ र सेवा इकाइको रुपमा कुशेिासीका वनवमत्त काययसम्पादन गररआएको 

छ । 

(र्ख)    गाउँपालिकाका लवषर्गत सलर्लतहरु -१२ वटा: 
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१.न्यावयक सवमवत, 

२.स्रोत अनमुान तथा बिेट सीमा वनधायरण सवमवत, 

३.नीवत, बिेट तथा काययिम तिुयमा सवमवत, 

४.रािश्व परामशय सवमवत, 

५.अनगुमन तथा मलू्यांकन सवमवत, 

६.आवथयक विकास सवमवत, 

७.सामाविक विकास सवमवत, 

८.पिुायधार विकास सवमवत, 

९.िन, िातािरण तथा विपद व्यिस्थापन सवमवत, 

१०.मानि संशाधन तथा सशुासन सवमवत, 

११.विधायन सवमवत, 

१२.लेखा सवमवत  । 

उवल्लवखत सवमवतहरुमार्य त गाउुँपावलकाले आफ्ना काम कारिाही तथा गवतविवधहरुलाई एउटा वनवित पर्द्वत मार्य त 

िनस्तरसम्म पयुायउन र िनताको सेिा गनयमा सहविकरण गरेको अिस्था छ  । साथै यी सवमवतहरुमा गाउुँपावलकाका 

काययहरुको उपयिु ढंगले सवमक्षा गद ै काययसम्पादनमा गनुयपने सधुारका उपायहरुको खोिी गररन्छ  । यी सवमवतहरुका 

अलािा कामको प्रकृवत र आिश्यकतानसुार विवभन्न समयमा विवभन्न उपसवमवतहरु गठन हुन सक्ने अिस्था रहन्छ  । 

(र्ख) गाउँपालिकाका वडा कार्ायिर्हरु -९ वटा (वडा नं १ देलर्ख वडा नं ९ सम्र्): 

गाउुँपावलकाका विवभन्न एघार स्थानहरुमा रहकेा ९ िटा िडा कायायलयहरुिाट समेत दवैनक सेिा प्रिाह र विकास वनमायणका 

काययहरु सम्पादन भइरहकेो छ  । यी िडा कायायलयहरुिाट िडास्तरीय रुपमा आम सबयसाधारणको अत्यािश्यक सेिासवुिधा 

तथा दवैनक वििनसंग नविकको सरोकार राख्ने सेिा प्रिाह हुने गदयछ  । स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनसुार 

प्रत्येक िडामा िडा सवमवत हुने र त्यस्तो िडा सवमतले आफ्नो िडावभरका योिना तिुयमा, कायायन्ियन, अनगुमन,त्यांक 

अद्यािवधक, अवभलेख, संरक्षण र विकास वनमायणको कायय गनुयका साथै विवभन्न विियमा सेिाग्राहीहरुको माग बमोविम 

वसर्ाररस र प्रमावणत गन ेकायय समेत उि सवमवतको काम, कतयव्य र अवधकार वभर पनय आउंदछ  । यी िडा कायायलय 

मध्येमा आफ्न ै पक्की भिन नभएका २ िडा कायायलयहरुको सेिाग्राहीमैरी भिन वनमायण गरी सोिाट सेिा प्रिाह गनुय 

आिश्यक छ । यसको अथय िडा कायायलयहरुको संस्थागत संरचना सदुृढ गद ै दवैनक सेिा प्रिाहका लावग आिश्यक 

संख्याका कमयचारीहरु खटाइनपुने दवेखन्छ । 

(ग)  स्वास््र् सेवा केन्रहरु: 

गाउुँपावलकाका विवभन्न स्थानहरुमा गाउुँपावलकाको कायायलय मातहतमा ५ िटा स्िास््य चौकी, ४ िटा आधारभतू 

स्िास््यकेन्र लगायतिाट स्िास््य सेिा प्रदान गन ेकायय भइरहकेो छ  । ती स्िास््य चौकी तथा स्िास््य सेिाकेन्रहरुको 

वििरण यसप्रकार रहकेो छ: 

क्र.स. संस्था ठेगाना 

१ आधारभतू स्िास््य केन्र कुशे १ 

२ टालेगाउुँ स्िास््य चौकी कुशे २ 
३ आधारभतू स्िास््यकेन्र कुशे ३ 
४ अछायनी स्िास््य चौकी कुशे ४ 
५ वढमे स्िास््य चौकी कुशे ५ 
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६ घरंगा स्िास््य चौकी कुशे ६ 
७ आधारभतू स्िास््य केन्र कुशे ७ 
८ आधारभतू स्िास््य केन्र कुशे ८ 
९ पैक स्िास््य चौकी कुशे ९ 
(घ) कृलष तथा पशुसेवा सेवा केन्रहरु: १ िटा कृवि सेिाकेन्र र २ िटा पशसेुिा केन्र यसप्रकार रहकेा: 

क्र स वडा सेवा केन्र  ठेगाना 

२ िडा नं. २ पश ुसेिा केन्र टालेगाउुँ टालेगाउुँ अस्थायी भिन  
४ िडा नं. ४ पश ुसेिा केन्र अछायनी चौरीखेत 
५ िडा नं. ५ पश ुसेिा केन्र वढमे वढम े
६ िडा नं. ६ पश ुसेिा केन्र घरंगा घरंगा                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
९ िडा नं. ९ पश ुसेिा केन्र पैक ८ र ९ को लावग पावलका वनणयय भएको तर कायायलय संचालन नभइय 

घंरगा संचालीत 
२.४. लवद्यर्ान जनशलि तथा दरबन्दीको अवस्था: 

यस गाउुँपावलकामा गाउुँपावलका अध्यक्ष, गाउुँपावलका उपाध्यक्ष सवहत १९ तथा िडा कायायलय तर्य  १८ िना गरर कुल 

३७ िनाको दरबवन्द रहकेो छ । गाउुँपावलकाका सबै वनिायवचत पदावधकारीहरुको कुल संख्या ४७ िनाको छ । िसमा 

िनवनिायवचत अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, िडाअध्यक्षहरु, िडा सदस्यहरु, काययपावलका सदस्यहरु, िडा सदस्यमा पवन खलु्ला 

सदस्य, मवहला सदस्य, दवलत सदस्य गरी समािेशी प्रवतवनवधत्ि रहकेो छ ।  

यसिारेमा अको पक्ष के छ भने स्थानीय तहका कमयचारीहरुको सेिा शतयका वििय र छनौट तथा वनयवुि लगायतका 

विियमा प्रदशे लोकसेिा आयोगको प्रत्यक्ष भवुमका रहकेो छ  । प्रदशे लोकसेिा आयोगको गठन,काम, कतयव्य र अवधकार 

प्रदशे काननु बमोविम हुने संबैधावनक प्राबधान रहकेो छ । गाउुँपावलकाका लावग आिश्यक पने कमयचारी प्रदशे लोकसेिा 

आयोगिाट वनयवमत रुपमा छनौट गरी वसर्ाररश गन ेपर्द्वत बसेपवछ मारै स्थानीय तह (गाउुँपावलका)का लावग िनशविको 

आपवुतय र खटनपटनमा थप सहिता आउनेनैछ । 

यसरी गाउुँपावलकामा रहकेो िनशवितर्य  हदेाय यस गाउुँपावलकामा िनवनिायवचत पदावधकारीहरु(वनिायवचत िनशवि)को 

वििरण दहेायबमोविम रहकेो छ: 

१.गाउुँपावलका अध्यक्ष १ िना, 

२.गाउुँपावलका उपाध्यक्ष १ िना, 

३.िडा अध्यक्षहरु ९ िना, 

४.काययपावलका सदस्यहरु ५ िना, 

५.गाउुँपावलकाका वनिायवचत िम्मा पदावधकारीहरु ३१ िना  । 

 

त्यसैगरी कमयचारीहरु (प्रशासवनक िनशवि)को वििरण वनम्नानसुार रहकेो छ: 

१.गाउुँपावलकाको कायायलय, िडा कायायलय , स्िास््य संस्था र कृवि तथा पश ुसेिा केन्रमा समेत गरर काययरत कमयचारी 

संख्या १५२ िना ।(स्थायी १०८ र करार ४४ िना ) । 

 

[गाउुँपावलकाका उल्लेवखत कमयचारीमध्येमा प्राविवधक शाखाका कमयचारीहरुले पावलका र िडामा दिैुवतर काम गरररहकेा  । 

त्यसैगरी करारका कमयचारी मध्येमा ६ िना कमयचारी भमूी आयोगका कमयचारी रहकेा] 



संगठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षर् २०८१ कुशे गाउँपालिका जाजरकोट                      15 

 

यसप्रकारिाट, संबैधावनक हवैसयतमा स्थानीय सरकारको रुपमा गाउुँपावलका वनमायण भई पवहलो पांच िि ेकाययकाल सवकई 

दोस्रो पांच बि े कायायिधीको दोस्रोबियसम्म पवन गाउुँपावलकामा वदगो रुपमा स्थायी कमयचारी आपवुतय, खटनपटन र 

व्यिस्थापन हुन बांकी नै रहकेो वस्थती छ ।मावथ मौिदुा संगठन संरचनामा रहकेा शाखा उपशाखा तथा केन्रहरुमा काम गने 

कमयचारी तथा वतनीहरुको काययवििरण पणुय र स्पष्ट तोवकइसकेको अिस्था छैन । प्रत्येक संरचनामा काम गने कमयचारीको 

पदस्थापन पणुयत वमलेको छैन भने अकोतर्य  करार सेिाका उल्लेख्य संख्याका कमयचारीिाट पवन काययसम्पादन भइरहकेो 

अिस्था छ । यसिाट स्िाभाविक रुपमा गाउुँपावलकाले संविधानत: प्राप्त गरेको एकल काययविम्मेिारी तथा साझा विम्मेिारी 

सम्पादन गनयका लावग आिश्यक संख्याका स्थायी एिं दक्ष कमयचारीको अभािमा वितगका िियहरुदवेख नै ठूलो संख्याका 

करारका कमयचारीिाट काम र्ते्त गनुयपररहकेो वततो यथाथय छ । त्यसैगरी संघीय संसदिाट यथा समयमै संघीय वनिामती सेिा 

ऐन पाररत नहुदंा गाउुँपावलकाको मखु्य प्रशासवनक अवधकारीको रुपमा गाउुँपावलकामा काम गने प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत 

लगायतका कमयचारी गाउुँपावलकाको आफ्न ैस्थानीय सेिाको हुने िा संघ सरकारकै कमयचारी हुने िा प्रदशेको हुने िा अन्य 

व्यिस्था के हुने भन्ने अन्यौलले गदाय गाउुँपावलकाको संगठनात्मक काम कारबाही,िनशवि खटनपटन, पदसोपान, िवृत्त 

विकास, कमयचारी उत्पे्ररणा, िनप्रवतवनवधसंगको सवन्नकटता र अपनत्ि लगायतका वििय तथा पक्षमा अवनवितता पैदा भई 

काययसम्पादनमा समेत प्रत्यक्ष तथा अप्रत्यक्ष रुपमा नकरात्मक प्रभाि परेको अनभुतु भइरहकेो दवेखन्छ । 

यस गाउुँपावलकाका लावग कमयचारी दरबन्दी गाउुँसभािाट स्िीकृत गरी लाग ुगनुयभन्दा अगाडी नेपाल सरकार संघीय मावमला 

तथा सामान्य प्रशासन मन्रालयिाट गाउुँपावलकाको लावग स्िीकृत दरबन्दी तेररिलाई नै प्रयोगमा ल्याएको अिस्था हो । 

उि दरबन्दी वििरण वनम्नानसुार रहकेो वथयो: 

कुशे गाउुँपावलका,थपुय, भामाय,िािरकोट 

गाउुँकाययपावलकाको कायायलयको (साविकको)दरबन्दी तेररि 

   

ि.स. पद तह सेिा समहु 
स्िीकृत 

दरबन्दी 

पद पवूतय 

दरबन्दी 

बाुँकी 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

१ प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत ८   औ प्रशासन सा.प्र. १ ० १   

२ इवन्िवनयर ७ औ प्रशासन वसवभल १ १ ०   

३ अवधकृत ७ औ प्रशासन वशक्षा १ ० १   

४ अवधकृत ७ औ प्रशासन लेखा १ ० १   

५ अवधकृत ७ औ प्रशासन प्रशासन २ २ ०   

६ अवधकृत ६ औ प्रशासन प्रशासन १ १ ०   

७ आन्तररक लेखापररक्षक ५ औ प्रशासन लेखा १ २ ०   

८ सहायक ५ औ प्रशासन प्रशासन ४ १ ३   

९ कम्प्यटुर अपरेटर ५ औ विविध   १ १ ०   

१० लेखा सहायक ५ औ प्रशासन प्रशासन १ १ ०   

११ प्रा.स. ५ औ वशक्षा वश.प्र. १ १ ०   

१२ ह.ेअ. ५ औ स्िास््य ह.ेई. १ १ ०   

१३ सि-इवन्िवनयर ५ औ इवन्ि. वसवभल १ १ ०   

१४ अ.सि- इवन्िवनयर चौथो इवन्ि. वसवभल १ १ ०   

१५ स.मवहला विकास वनररक्षक चौथो विविध   १ १ ०   

१६ खा.पा.स.टे चौथो/पौचौ इवन्ि. वसवभल १ १ ०   

कार्ायिर् तर्य  जम्र्ा   १९ १३ ६   
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िडा कायायलय (९ िटा)       ०   

1 सहायक ५ औ प्रशासन सा.प्र. ४ २ २   

2 सि-इवन्िवनयर ५ औ इवन्ि. वसवभल ४ २ २   

3 सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र. ५ ३ २   

4 अ.सि- इवन्िवनयर चौथो इवन्ि. वसवभल ५ २ ३   

िडा कायायलय तर्य  िम्मा   १८ ९ ९   

कुल िम्मा   ३७ २१ १६   

कुशे गाउँपालिका जाजरकोट 

 

गाउँकार्यपालिकाको कृलष तथा पशु सेवाको दरबन्दी तेररज २०८१ 

ि.स. पद तह सेिा समहु 
स्िीकृत 

दरबन्दी 

पद पूवतय 

दरबन्दी 

बाुँकी 

दरबन्दी 
कैवर्यत 

१ अवधकृत ७/८ औ कृवि भेट १ १ ०   

२ सहायक पाचौ ५ औ कृवि भेट १ १ ०   

३ सहायक पाचौ ला.प.डेडे ५ औ कृवि भेट २ १ १   

४ सहायक चौथो ना.प्र.स्िा. ४ औ कृवि भेट २ १ १   

५ सहायक चौथो ला.प.डेडे ४ औ कृवि भेट २ १ १   

कुल िम्मा ८ ४ ४   

कृवि शाखा 

६ अवधकृत ७/ ८ औ नेपाल कृवि   १ ० १   

७ सहायक पाचौ ५ औ नेपाल कृवि   २ २ ०   

८ सहायक चौथो ४ औ नेपाल कृवि   १ १ ०   

कुल िम्मा   ४ ३ १   

 

उि दिबन्दीको कायायन्ियन गदाय ख्याल िाख्नुपने केही भिषयहरु यिप्रकाि छन:् 

१.कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमयचारी काययरत भएमा वनिलाई स्िीकृत सङ्गठन संरचना अनसुारको वमल्दो 

चौथो तहमा कामकाि लगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदमा काययरत कमयचारी िनुसकैु कारणिाट ररि भएमा सो पद 

स्ित: खारेि हुनेछ । 

२.सङ्गठन संरचनावभर नपरेका सरसर्ाई, दमकल संचालन, एम्बलेुन्स संचालन, गाउुँप्रहरी िस्ता म्यादी कमयचारीलाई 

हाल काययरत रहकैे पदमा कामकाि लगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदमा काययरत कमयचारी कुनै कारणिाट ररि भएमा 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाि लगाउन ुपनेछ । 

३.स्थानीय तहमा समायोिन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पांचौ कमयचारीहरुलाई वनिहरुको शैवक्षक योग्यता समेतको 

आधारमा सब.ई.,अ.स.ई. िा प्रा.स.को पदमा कामकाि लगाउन सवकनेछ । 

४.यस दरबन्दी बाहके गाउुँपावलकाका स्थायी कमयचारीहरुले गाउुँपावलकाले लगाए बमोविमको काम गनुयपनेछ । 

 

र्ौजुदा कार्यरत जनशलि लववरर्को अवस्था: 

कुशेगाउुँपावलका,थपुय भामाय,िािरकोटको प्रशासन शाखा र स्िास््य शाखािाट प्राप्त वििरणका आधारमा ितयमानमा 

काययरत कमयचारीको वििरण वनम्नानसुार रहकेो दवेखन्छ: 

कुशे गाउँपालिकार्ा कार्यरत र्ौजुदा कर्यचारी लववरर् 
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qm=; gfd, y/ Kb sfo{/t sfo{no  ;]jfsf] k|s[lt  

1 खेम राि थापा k|d'v k|zf;lso clws[t s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

2 लालभि शाही clws[t 5}6f} s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

3 ;'jf; ljqmd zfxL OlGhlgo/ s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

4 डा.उमेश थापा मगर पश ुवचवकत्सक      

5 गणेश बहादरु राित वशक्षा अवधकृत     

6 s[i0f axfb'/ 3lt{ s[lif clws[t  s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

7 t'n axfb'/ 8fFuL nfOe:6s clws[t   s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

8 s[i0f axfb'/ lu/L ;|f]t JolQm s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

9 s0f{ axfb'/ l;+x vf kf ; 6] kfFrf} s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

10 nlnt s] ;L ;j OlGhlgo/ s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

11 hgs axfb'/ zfx k|f ; lzIff kfFrf} s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

12 kjg s'df/ e08f/L cf n] k ;xfos kfFrf} s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

13 िय कुमारी विक sDKo'6/ ck/]6/ kfFrf}  s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

14 ;Demgf zfxL 
;xfos dlxnf ;xfos 
lgl/If0f s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

15 /fh कुमार  l;+x cldg s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

16 a'l4 axfb'/ jnL cl;:6]G6 ;a O{lGhglo/ s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

17 rfxfgf lu/L cl;:6]G6 ;a O{lGhglo/ s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

18 ljgf]b k'g du/ ;xfos n]vfkfn s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

19 zflGt s'df/L l;+x k|zf;g ;xfos kfFrf} $ g+= j8f ;lrj :yfoL 

20 अविनास वगरी k|f=;= kfFrf}     

21 rGb| axfb'/ k'g k|f=;= kfFrf} s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

22 OGb| axfb'/ lji6 k=:jf=k|f kfFrf} s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

23 /Tg axfb'/ /fgf c=;=O{= s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

24 wd{/fh kl/of/ vf kf ; 6] rf}}yf] s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

25 ldgf jnL gf k|f ; rf}yf]  s'z] ufpFkflnsf  :yfoL 

26 k/] sfdL  sf ;  kz' ;]jf s]Gb| 6fn]ufpF :yfoL 
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करार तर्य  

qm=; gfd, y/ Kb sfo{/t sfo{no  ;]jfsf] k|s[lt  

1 िनुा शावह ;'rgf k|ljlw clws[t  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

2 g}G;L jfUn] s[lif clws[t s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

3 eljGb| ljqmd zfxL k|zf;g ;xfos  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

4 ;lGbk s'df/ l;+x c=;=O{= s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

5 wg axfb'/ l;+x  c=;=O{= s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

6 lbk]Gb| rbf/f ;j O{lGhlgo/ s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

7 bn axfb'/ l;+x c=;=O{= s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

8 eljGb| g]kfnL c=;=O{= s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

9 s]zj l;+x c=;=O{= s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

10 s[i0f axfb'/ a:g]t lkmN8 ;xfos  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

11 la/]Gb| h};L lkmN8 ;xfos  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

12 lbk]Gb| /f]sfo pBDf ljsf; ;xhstf{ s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

13 ;'lzn /f]sfo pBDf ljsf; ;xhstf{ s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

14 ltns xdfn k|zf;g ;xfos s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

15 lw/]Gb| a:g]t  gf k|f ; s[lif  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

16 t]h /fh v8\sf  gf k|f ; s[lif  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

17 b]a]Gb| axfb'/ rnfpg] k|zf;g ;xfos  j8f g+= ! s/f/ 

18 xl/ axfb'/ l;+x  k|zf;g ;xfos  j8f g+= @ s/f/ 

19 s]Gb| axfb'/ a:g]t  k|zf;g ;xfos  j8f g+= # s/f/ 

20 la/]Gb a:g]t  k|zf;g ;xfos  j8f g+= $ s/f/ 

21 P]g axfb'/ l:f+x  k|zf;g ;xfos  j8f g+= % s/f/ 
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22 lbk axfb'/ lai6 k|zf;g ;xfos  j8f Gf+= & s/f/ 

23 of]u]Gb| axfb'/ l;+x  k|zf;g ;xfos  j8f g+= * s/f/ 

24 ;'lgn /fh lu/L  k|zf;g ;xfos  j8f g+= (  s/f/ 

25 s[i0f axfb'/ l;+x  gf k|f ; rf}yf]  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

26 osdfof a'9fyf]sL gf k|f ; rf}yf]  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

27 ;'gLn xdfn  g=k=;]=kf  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

28 u0f]zdfg l;+x  g= k|f ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

29 dfg axfb'/ l;+x  g= k|f ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

30 P]g axfb'/ lai6 kf]if0f lkmN8 ;'k/efOh/ s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

31 lji0f' axfb'[/ g]kfnL  kf]if0f ;fdflhs kl/rfns  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

32 dx]Gb| /fh af]x/f n]vf ;xfos s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

33 e'jg cfrf{o  ;xfos sDKo'6/ ck/]6/ s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

34 dx]Gb| /fh zfx gf=k|f=;f= s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

35 ls/0f /fh cf/=l;= 
dlxnf  afnaflnsf 
clwsf/L s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

36 nlnt g]kfnL k':tsfno ;xfos s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

37 u0fz axfb'/ l;+x  ;fdflhs kl/rfns  j8f g+= & s/f/ 

38 ;l/tf s'df/L l;+x  ;fdflhs kl/rfns  j8f g+=  $ s/f/ 

39 k|]d axfb'/ g]kfnL sf ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

40 g/]Gb| h};L sf ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

41 6s axfb'/ l;+x  sf ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

42 g/]Gb| l;+x sf ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

43 sfln axfb'/ dxtf/f sf ;  j8f g+= ! s/f/ 

44 s[i0f axfb'/ l;+x  sf ;  j8f g+= @ s/f/ 

45 sdn 3lt{  sf ;  j8f g+= # s/f/ 

47 dft] rbf/f  sf ;  j8f g+= $ s/f/ 

48 s[i0f axfb'/ lj=s  sf ;  j8f g+= % s/f/ 

49 ;'/]Gb| zfxL  sf ;  j8f g+= & s/f/ 

50 kbd axfb'/ /f]sfo  sf ;  j8f g+= * s/f/ 

51 ho axfb'/ /f]sfo  sf ;  j8f g+= (  s/f/ 

52 clDasf g]kfnL sf ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

53 g/]Gb| af]xf]/f sf ;  s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 

54 नरवित विक सिारी चालक s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 
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55 वबराि बस्नेत सिारी सह चालक s'z] ufpFkflnsf  s/f/ 
 

यस प्रकार कुशे गाउुँपावलकाको ितयमान िनशवि वििरणतर्य को विवभन्न पदको दरबन्दी संख्या रहाल काययरत कुल कमयचारी 

संख्यािाट पवन के दवेखन्छ भने विस्ततृ ओ. एण्ड एर्. सवेक्षर् प्रवतिेदनको अभािमा गाउुँपावलकामा कमयचारीको दरबन्दी, 

खटाइएका कमयचारीको संख्या, करारका कमयचारीको संख्या, पद, श्रेणी, शाखा, वििय, क्षेर लगायतमा उपयिु तालमेल 

नवमलेको अिस्था दवेखन्छ  । हाि गाउँपालिकाको कार्ायिर् र अन्तरगतको कूि कार्यरत कर्यचारी संख्र्ा १३५ 

रहकेो छ । त्यसैगरी अको विचारणीय पक्ष भनेको के भने यी मौिदुा संगठन संरचनामा उल्लेख गररएका शाखा, 

उपशाखा,इकाइ, सेिा केन्र तथामौिदुा कमयचारी दरबन्दी तेररिमा उल्लेख गररएको दरबन्दी बमोविम कमयचारीको खटन 

पटन भएको दवेखदैंन अथायत वनचोडमा संगठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी तेररि, िास्तविक शाखा उपशाखा र िास्तविक 

कमयचारी व्यिस्थापन विच तालमेल वमलेको दवेखदैंन  । यसो हुनाको मखु्य कारण विस्ततृ संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण 

भइ स्थायी संरचनामा स्थायी दरबन्दी बमोविमको स्थायी कमयचारी आपवुतय हुन नसक्न ु नै हो ।सङ्गठन तथा व्यिस्थापन 

सिेक्षण प्रवतिेदन (Organization & Management Study Report) तयार भई गाउुँपावलकाको स्थायी सङ्गठन 

संरचना र दरबन्दी स्िीकृत भइ लोकसेिा आयोगिाट स्थायी िनशवि आपवुतय नभएसम्मका लावग कमयचारी प्रशासन 

संचालन गनयका लावग गाउुँसभाको वनणयय बमोविम गाउुँपावलकाका लावग मखु्यत: करार सेिामा आिश्यक कमयचारी भनाय 

गरी सेिा प्रदान गन ेकायय हुदं ैआएको अिस्था दवेखन्छ । 

२.५. लवद्यर्ान सरंचना र दरबन्दी सम्बन्धर्ा देलर्खएका सर्स्र्ाहरू: 

संविधानले स्थानीय सरकारलाई प्रदान गरेको संबैधावनक काययविम्मेिारी सम्पादन गनयका लावग यस गाउुँपावलकाको मौिदुा 

सङ्गठन संरचना (विियगत शाखाहरु, उपशाखाहरु,इकाइहरु,िडाहरु रस्िास््य चौकी तथा स्िास््य सेिाकेन्रहरु) तथा 

कमयचारी दरबन्दी कतै कवम भएको,कतै तालमेल नवमलेको, कतै अपयायप्त रहकेो दवेखयो र यस संरचनािाट गाउुँपावलकालाई 

आरु्लाई प्राप्त काययविम्मेिारी परुा गनयका लावग कवठनाई भएको दवेखयो  । यसिाट एकावतर िनवनिायवचत 

प्रवतवनधी(पदावधकारी)हरुले काम गने दृढ चाहना र इच्छाशविका बाििदु पवन अपेवक्षत काययसम्पादन गनय गराउनमा बाधा 

व्यिधान खडा भएको दवेखयो भने अकोवतर स्थानीय सरकारसंग िनताले गरेका आशा र अपेक्षा परुा गनय गराउनमा समेत 

समस्या रहकेो पाइयो । 

 

संघीय मावमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालयले संविधान बमोविम वतन ैतहका सरकारमा कमयचारी समायोिनको काम 

सम्पन्न भएकोभवन २०७५ साल चैर मवहनामै उल्लेख गरेको वथयो  । तीनै तहमा कमयचारी समायोिनपवछ पवन िनु िनु 

तहमा थप कमयचारी आिश्यक पदयछ सोही तहले काननु बमोविम आरु्लाई आिश्यक पन ेकमयचारी व्यिस्थापन गनुयपने 

भवन ससुवुचत गरेको वथयो  । संविधानको धारा ३०२ को उपधारा (२) मा संविधान प्रारम्भ हुदंाका बखत सरकारी सेिामा 

काययरत रारिसेिक कमयचारीलाई नेपाल सरकारले काननु बमोविम संघ, प्रदशे र स्थानीय तहमा समायोिन गरी सेिा 

प्रिाहको व्यिस्था वमलाउन सक्नेछ भन्न ेव्यिस्था उल्लेख गररएको छ । यही व्यिस्था अनसुार कमयचारी समायोिन ऐन, 

२०७५ िारी गरी संघ, प्रदशे र स्थानीय तहमा सेिा प्रिाहका लावग आिश्यक पने सङ्गठन संरचना तथा कमयचारी 

दरबन्दीको नमनूा स्िीकृत गरी कमयचारी समायोिन गररएको वथयो । संघीय मावमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालयको 

त्यांक अनसुार तीनै तहका लावग कररब १ लाख ३९ हिार कमयचारीको दरबन्दी स्िीकृत गररएकोमा संघका लावग ३५ 

प्रवतशत, प्रदशेका लाग १६ प्रवतशत र स्थानीय तहका लावग ४९ प्रवतशत कमयचारी आिश्यक पन ेअनमुान गररएको वथयो 

त्यवतिेला । तर तत्काल उपलब्ध कमयचारीको संख्या कररब १ लाखको हाराहारीमा वथयो । यी उपलब्ध कमयचारीमध्ये 

त्यवतिेला संघमा ४१ प्रवतशत, प्रदशेमा १४ प्रवतशत र स्थानीय तहमा ४५ प्रवतशत कमयचारी रहने गरी समायोिन गररएको 
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वथयो । संविधानको अनसुचूी अनसुार स्थानीय तह र प्रदशे तहमा गरी आधाभन्दा बढी कामको भार, बोझ र चाप तल 

गएपवन अझै पवन संघमा अनािश्यक रुपमा धेरै सङ्गठनसंरचनाहरु र दरबन्दी थवुप्रएका दवेखन्छन एकावतर भने अकोवतर 

स्थानीय तहमा कमयचारीको अभािमा संविधान र काननुले तोकेको विम्मेिारी पणुय क्षमतामा सम्पादन गनय कवठनाई भइरहकेो 

प्रत्यक्ष दवेखन्छ  । त्यस समयमा संघमा कररब ४९ हिार कमयचारीको दरबन्दी सिृना गरेर कररब ४० हिार िवत पदस्थापन 

गररएको दवेखन्छ  । स्थानीय तहमा कररब ६८ हिार कमयचारीको आिश्यकता पन े शरुुिाती आंकलन गररएको भएपवन 

कररब ४५ हिार मारै कमयचारी समायोिन गरीएको र तहां आिश्यकता भन्दा कररब २४ हिार कमयचारी न्यनु रहकेो दवेखन्छ 

। त्यसरी नै प्रदशे तहमा पवन कररब ९ हिार कमयचारी न्यनु समायोिन भयो  । प्रदशे र स्थानीय तहमा न्यनु र अपगु कमयचारी 

ती तह आर्ैं ले काननु बमोविम पररपवूतय गन ेभन्न ेसन्दशे संघिाट वदइयो त्यवतिेला  । तर प्रदशे र स्थानीय तहमा उनीहरुलाई 

आिश्यक कमयचारी आपवूतय गने काननुी मागय भने अबरुर्द् भइनैरह्यो र कमयचारी प्राप्त गरी सेिा प्रिाहलाई सचुारु गने मागयहरु 

कतैिाट नखलु्दा अवधकांश स्थानीय तहले करार सेिामा कमयचारी भनाय गरी कामचलाउनपुने बाध्यता आइलाग्यो । 

कमयचारीहरुको योग्यता, वनयवुि, पदस्थापना, सरुिा, बढुिा, िवृत अिसर, उमेर हद, अिकाश आवद विियमा प्रत्यक्ष र 

गवम्भर अथय राख्ने संघीय वनिामती सेिा ऐन प्रवतवनवधसभाको अवघल्लो पांच िि े काययकालमा पवन िारी हुन सकेन र 

संसदको दोस्रो काययकालको पवन दोस्रो बिय िान लावगसक्यो अझै पवन समस्याको स्पष्ट वनकास वनस्केको दवेखदैंन । िबवक 

प्रदशे तथा स्थानीय तहले कमयचारी सम्बन्धी ऐन वनमायण गदाय संघीय वनिामती सेिा ऐनलाई मखु्य मागयदशयन मानेर आरु्लाई 

आिश्यक ऐन तिुयमा गनुयपने हुन्छ  । यसरी संघीय संसदले समयमै कमयचारी सम्बन्धी ऐन स्िीकृत नगररवददंा प्रदशे र स्थानीय 

तहका कमयचारी सम्बन्धी ऐन समेत बन्न सकेनन ्र यसिाट कमयचारीको खटनपटन मार प्रभावित नभै संविधानले प्रदशे र 

स्थानीय तहलाई वदएको संबैधावनक काययविम्मेिारी अनसुार िनतालाई सेिा सवुिधा प्रदान गनय र विकास वनमायणका काम 

पणुय क्षमतामा सम्पादन गनय बाधा ब्यिधान खडा भयो । केवह समयको कुराइपिात प्रदशे तथा स्थानीय तहिाट केवह ऐन 

तिुयमा गररएपवन ती ऐनले संघीय ऐनसंग तादात्म्यता वमलाउन नपाउंदा समस्या अवहले पवन बवल्झएकै अिस्थामा रहकेो 

दवेखन्छ  । उदाहरणका लावग स्थानीय तहकै सम्बन्धमा पवन स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दर्ा ८६ अनसुार 

स्थानीय सेिाको गठन, संचालन, व्यिस्थापन, सेिाको शतय तथा सवुिधा सम्बन्धी आधारभतू वसर्द्ान्त र मापदण्ड संघीय 

काननु बमोविम हुनेछ भन्ने उल्लेख गररएको छ  । त्यसैगरी प्रदशे लोकसेिा आयोगहरुले भखयरभखयर कमयचारी छनौटको 

कायय गनय शरुु गरेपवन स्थानीय तहले कमयचारी सम्बन्धमा भोगीरहकेो समस्याको गांठो रु्वकसकेको भन ेदवेखंदनै  । 

 

यस गाउुँपावलकाको अको पक्ष भनेको,कामको प्रकृवत र काययिोझ अनसुारको कसैलाई काम कम र कसैलाई बढी भएको 

अथायत आिश्यक िनशविको न्यनु उपवस्थवतमा विद्यमान कमयचारीलाई काययिोझ र काययचाप बढी पनय गएकोतथा 

कमयचारीको अव्यिस्थापनको कारण सेिाग्राहीलाई समयमै सरल र सहि ढंगिाट सेिा प्रिाह गनय केवह हदसम्म प्रभावित 

भएको समेत दवेखन आयो । त्यसैगरी संविधानको अनसुचूी-८ ले स्थानीय सरकारलाई आरै्ले एकल रुपमा िनतालाई 

सेिासवुिधा प्रदान गनय गराउन र विकास वनमायण गनय गराउन भवन काम, कतयव्य र अवधकार प्रत्याभतु गरेकोमा िनशवि र 

सङ्गठनको न्यनुता र तालमेल नवमलेका कारण गाउुँपावलकालाई आफ्नो काम र कतयव्यपरायणता दखेाउनका लावग सशि 

एिं सक्षम सङ्गठन र पयायप्त एिं आिश्यक संख्यामा दक्ष र स्थायी िनशविको आिश्यकता दवेखयो ।िसका लावग 

गाउुँपावलकाको विस्ततृसङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन बमोविम गाउुँपावलकालाई आिश्यक संयन्र र मानि 

संशाधन प्राप्त गनुयपने दवेखयो  । अको भािामा भन्नपुदाय,गाउुँपावलकामा आिश्यक सङ्गठन संरचना पनुरािलोकन र 

िनशविको व्यिस्थापन गरी संविधान र ऐनले वदएको विम्मेिारी अनरुुपको कायय गनुयपने दवेखयो । संविधान बमोविम 

गाउुँपावलका स्थापना भइ संचालनमा आएको लामो समय व्यवतत हुदंा सम्म पवन विस्ततृ सङ्गठन तथा व्यिस्थापन 

सिेक्षण प्रवतिेदन (Detailed O&M Survey Report) स्िीकृत गरी गाउुँपावलकाका लावग वदगो रुपमा उत्पे्रररत भइ 
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काम गनयसक्ने कमयचारी स्थायी रुपमा भनाय गनय असमथय हुन ु कदापी उपयिु दवेखदैंन । यसले गदाय बिैवपच्छे गाउुँसभाले 

अस्थायी रुपमा कमयचारी दरबन्दी स्िीकृती गरररहनपुने र हरेक पटक सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन 

(Organization & Management Study Report) स्िीकृत नभए सम्मका लावग भनेर अस्थायी रुपमा दरबन्दी 

तोकीवदन ेिस्तो काययले गाउुँपावलकाले वदगो र भरपदो रुपमा नागररक सेिा प्रदान गनय कवठनाई हुन्छ । विस्ततृ ओ एण्ड एम 

सभ ेमार्य त गाउुँपावलकाको क्षमता अवभबवृर्द् गनय र सेिाप्रिाहमा गणुस्तरीयता कायम गनय गाउुँकाययपावलकाको कायायलयका 

साथै िडा कायायलयहरुमा समेत आर्नै आधवुनक सवुिधा सम्पन्न भिन सवहतका भौवतक संरचनाहरु वनमायण गनुयपने, सोका 

लावग बिेट व्यिस्थापन गनुयपने, आिश्यक िनशवि व्यिस्थापन गनुयपने, दक्ष, योग्य,स्थायी कमयचारी भनाय गनुयपने र 

कमयचारीलाई उपयिु तलब भत्ता, सवुिधा तथा प्रवशक्षणिाट कामप्रवत उत्पे्रररत गरी गाउुँपावलकािाट प्रदान गररन े सेिामा 

गणुस्तरीयता अवभिवृर्द् गनुयपने हुन्छ ।  

संविधान बमोविमको काययसम्पादनका वनवमत्त आिश्यक संख्यामा कमयचारीहरु हुनपुने र ती कमयचारीहरु प्रदशे लोकसेिा 

आयोगबाट स्िीकृत वसर्द्ान्त र तररका अपनाई तोवकए बमोविम खलु्ला प्रवतयोवगतार्द्ारा वनयवुि गनुयपने हुन्छ  । यस 

गाउुँपावलकामा हाल सम्म प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत सवहत (स्थायी, काि, करार, समायोवित समेत गरी) कुल िम्मा 

१३५ को संख्यामा(स्िास््य तर्य का समेत गरी) विवभन्न पदका कमयचारीहरु काययरत रहकेा छन ्। हरेक ििय पटके रुपमा एक 

िियका लावग कमयचारी दरबन्दी सिृना भइ सोही बमोविम अस्थायी रुपमा िनशवि आपवुतय भइरहकेो विद्यमान अिस्था छ । 

उल्लेख्य संख्याका कमयचारीहरु करारमा वनयवुि गरी कायय संचालन गरर आएको अिस्था छ । विस्ततृ सङ्गठन तथा 

व्यिस्थापन सिेक्षण नभएकोले स्थायी कमयचारी वनयिु हुन नसकेको हो । यसले गदाय गाउुँपावलकाले राखेको मलु उद्दशे्य 

बमोविमको सेिा प्रिाहमा प्रत्यक्ष रुपमा असर परेको दवेखयो । सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदनको स्िीकृती 

पिात गाउुँपावलकाको सङ्गठन संरचनामा आिश्यक पन ेिनशवि प्रदशे लोकसेिा आयोगको स्िीकृत वसर्द्ान्त र तररका 

बमोविम स्थायी कमयचारी वनयिु गरी सेिा प्रिाहलाई वदगो रुपमा प्रभािकारी बनाउनपुने दवेखयो । 

वनचोडमा भन्नपुदाय, यस गाउुँपावलकाको स्थायी सङ्गठन संरचना एिं दरबन्दी तेररि स्िीकृत हुन नसकी गाउुँपावलकामा 

काम गन े अवधकांश कमयचारी करार सेिामा बिेनी वलइ उनीहरुिाटै सेिा प्रिाह गनुयपने बाध्यता भइरहन ु यस सम्बन्धमा 

दवेखएको मखु्य समस्या हो । यसथय, विद्यमान सङ्गठन संरचना र दरबन्दीलाई समय सापेक्ष बनाई यस गाउुँपावलकाको 

स्तरोन्नती गने, स्थायी सङ्गठन संरचनाहरु वनमायण गने, स्थायी िनशवि आपवूतय गने, कमयचारीहरुको काययवििरण बनाई 

लाग ुगने, कमयचारीको विम्मेिारी र अवधकार वकटानी गन,े गाउुँपावलकाको लावग कुन कुन सेिा, समहु, पद र श्रेणीका के 

कवत कमयचारी आिश्यक पदयछन ्भन्नेसमेत टंुगो लगाउने वििय पवन यसै प्रवतिेदनमा वसर्ाररस गररएको र वसर्ाररश गररए 

बमोविम कायायन्ियनमा आउन ेअपेक्षा गररएको छ ।  
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पररच्छेद ३: कार्य लवशे्लषर् 

३.१. कार्यक्रर्को लवशे्लषर्: 

गाउुँ काययपावलकाको कायायलयको काययिमको विशे्लिण गनुय अगाडी संविधान बमोविम यसका संबैधावनक काययविम्मेिारी, 

मखु्य मखु्य काम, कतयव्य, अवधकार र उद्दशे्य बारेमा अध्ययन मनन तथा विचार गनुयपने हुन्छ, िनु यसप्रकार रहकेो छ: 

 संघीय लोकतावन्रक गणतन्र नेपालको मलू संरचना स्थानीय तह सवहतको तीन तहको (Three Tiers of 

Structure) हुने । 

 स्थानीय तहले नेपालको राज्यशविको प्रयोग संविधान र काननु बमोविम गन े अथायत गाउुँपावलकाले समेत 

राज्यशविको प्रयोग गनय पाउने  । 

 स्थानीय तह अन्तगयत गाउंपावलका, गाउुँपावलका र विल्ला सभा रहने  । 

 गाउुँपावलका समेतले नेपालको स्ितन्रता, साियभौमसत्ता, भौगोवलक अखण्डता, स्िाधीनता, रावरिय वहत, सिायङ्गीण 

विकास, बहुदवलय प्रवतस्पधायत्मक लोकतावन्रक गणतन्रात्मक संघीयसंसदीय शासन प्रणाली, मानि अवधकार तथा 

मौवलक हक, काननुी राज्य, शवि पथृकीकरण र वनयन्रण तथा सन्तलुन, बहुलता र समानतामा आधाररत समतामलूक 

समाि, समािेशी प्रवतवनधत्ि र पवहचानको संरक्षण गन े । 

 गाउुँपावलकाको अवधकार अनसुचूी-८ मा उवल्लवखत वबियमा वनवहत रहन े । त्यस्तो अवधकारको प्रयोग संविधान र 

गाउुँसभाले बनाएको काननु बमोविम हुने  । 

 गाउुँपावलका समेतको साझा अवधकार अनसुचूी-९ मा उवल्लवखत विियमा वनवहत रहने । गाउुँपावलकाले त्यस्तो 

अवधकारको प्रयोग संविधान र संघीय काननु, प्रदशे काननु र गाउुँसभाले बनाएको काननु बमोविम गन े । 

 गाउुँसभाले काननु बनाउंदा संघीय काननु र प्रदशे काननुसंग नबावझन ेगरी बनाउनपुने  । 

 गाउुँपावलकाले आफ्नो अवधकारक्षेर वभरको आवथयक अवधकार सम्बन्धी विियमा काननु बनाउन,े आफ्नो बावियक 

बिेट आर्ैं  बनाउन,े सो सम्बन्धी कुनै पवन वनणयय गने, बावियक एिं आिवधक नीवत तथा योिना तयार गन ेर त्यसको 

कायायन्ियन आर्ैं  गन े । 

 गाउुँपावलकाले प्राकृवतक स्रोतको प्रयोग िा विकासिाट प्राप्त लाभको समन्यावयक वितरणको व्यिस्था गनुयपने । त्यस्तो 

लाभको वनवित अंश रोयल्टी, सेिा िा िस्तकुो रुपमा पररयोिना प्रभावित क्षेर र स्थानीय समदुायलाई काननु 

बमोविम वितरण गनुयपने  । 

 गाउुँपावलकाले प्राकृवतक स्रोतको उपयोग गदाय स्थानीय समदुायले लगानी गनय चाहमेा लगानीको प्रकृवत र आकारको 

आधारमा काननु बमोविमको अंश लगानी गनय प्राथवमकता वदनपुने  । 

 गाउुँपावलकाले आफ्नो आवथयक अवधकारक्षेर वभरको विियमा कर लगाउन र ती स्रोतहरुिाट रािश्व उठाउन सक्न े । 

 गाउुँपावलकाको काययकाररणी अवधकार (Executive Authority) संविधान र संघीय काननुको अवधनमा रही 

गाउुँकाययपावलका (Rural Municipal Executive) मा वनवहत रहने  । 

 संविधान र अन्य काननुको अवधनमा रही गाउुँपावलकाको शासन व्यिस्थाको सामान्य वनदशेन, वनयन्रण र संचालन गन े

अवभभारा गाउुँकाययपावलकाको हुने । 

 गाउुँकाययपावलकाको नाममा हुने वनणयय िा आदशे र तत्सम्बन्धी अवधकारपरको प्रमाणीकरण स्थानीय काननु बमोविम 

हुने । 

 प्रत्येक गाउुँपावलकामा एक िना गाउुँ काययपावलका अध्यक्ष (Mayor/Chief of Rural Municipality) रहने  । 

वनिको अध्यक्षतामा गाउुँ काययपावलका (Local Government / Rural Municipal Government) गठन हुने । 
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 गाउुँ काययपावलकामा गाउुँपावलका अध्यक्षका साथै एक िना उपाध्यक्ष, प्रत्येक िडािाट वनिायवचत िडा अध्यक्ष र 

मवहला, दवलत तथा अल्पसंख्यक गरी आठ िना वनिायवचत सदस्य रहने । 

 अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, िडा अध्यक्ष र सदस्यको पदािवध वनिायवचत भएको वमवतले पांच बियको हुने । 

 काननु बमोविम आफ्नो अवधकारक्षेर वभरका वििाद वनरुपण गनय गाउुँपावलकाले उपाध्यक्षको संयोिकत्िमा तीन 

सदस्यीय एक न्यायीक सवमवत गठन गने । त्यस्तो न्यायीक सवमवतमा गाउुँसभाबाट आरु्मध्येिाट वनिायवचत दइुिना 

सदस्य रहने । 

 गाउुँ काययपावलकाको काययविभािन र कायय सम्पादन गाउुँ काययपावलकािाट स्िीकृत वनयमािली बमोविम हुने । 

 स्थानीय तहको व्यिस्थापकीय अवधकार (Legislative Authority)गाउुँपावलकाको हकमागाउुँ सभामा वनवहत रहने, 

अथायत, गाउुँपावलकामा स्थानीय व्यिस्थावपका (Local Level Parliament) को रुपमा काम गन ेएक गाउुँ सभा रहने 

। 

 गाउुँसभामा गाउुँ काययपावलकाका अध्यक्ष र उपाध्यक्ष, िडा अध्यक्ष र प्रत्येक िडािाट चारिना सदस्य र दवलत िा 

अल्पसंख्यकिाट गाउुँसभाले वनिायवचत गरेका तीन िना सदस्य समेत काययपावलका सदस्य हुने ।  

 गाउुँ काययपावलकाको अध्यक्ष र उपाध्यक्षले िमश: गाउुँ सभाको पदने अध्यक्ष र अध्यक्ष भई काययसम्पादन गन े। 

 गाउुँ सभाको काययकाल वनिायवचत भएको वमवतले पांच िियको हुने । 

 गाउुँ सभाले अनसुचूी-८ र अनसुचूी-९ बमोविमको अवधकारको सचुीमा उवल्लवखत विियमा आिश्यक काननु बनाउन 

सक्ने  । 

 गाउुँ सभाको संचालन, बैठकको काययविवध, सवमवत गठन, सदस्यको पद ररि हुने अिस्था, गाउुँसभाका सदस्यले पाउने 

सवुिधा, गाउुँपावलकाको कमयचारी र कायायलय सम्बन्धी अन्य व्यिस्था प्रदशे काननु बमोविम हुने  । 

 गाउुँपावलकाले आफ्नो अवधकार क्षेरवभरको विियमा रावरिय आवथयक नीवत, िस्त ु तथा सेिाको ओसारपसार, पूंिी 

तथा श्रम बिारर वछमेकी प्रदशे िा वछमेकी स्थानीय तहलाई प्रवतकूल असर नहुने गरी काननु बनाई कर लगाउन सक्न े । 

 गाउुँपावलकामा एक स्थानीय संवचत कोि (Local Consolidated Fund) रहने  । त्यस्तो कोिमा गाउुँपावलकालाई 

प्राप्त हुने सबै प्रकारको रािस्ि, अनदुान, ऋण र अन्य स्रोतिाट प्राप्त हुने रकम िम्मा हुने  । गाउुँ सभाले बनाएको काननु 

बमोविम उि कोििाट खचय गनय सवकन े । 

 संविधानको अवधनमा रही गाउुँ काययपावलकाले प्रत्येक आवथयक िियको रािस्ि र व्ययको अनमुान स्थानीय काननु 

बमोविम गाउुँ सभामा पेश गरी पाररत गराउनपुने  । 

 गाउुँ काययपावलकाले रािस्ि र व्ययको अनमुान पेश गदाय घाटा बिेट वनमायण गनुयपने भएमा संघीय काननु र प्रदशे काननु 

बमोविम घाटा पवूतय गने स्रोत समेतको प्रस्ताि गनुयपने  । 

 नेपाल सरकारले संविधान र संघीय काननु बमोविम गाउुँ काययपावलकालाई आिश्यक सहयोग गनय र वनदशेन वदन सक्न े

र त्यस्तो वनदशेनको पालन गनुय गाउुँ काययपावलकाको कतयव्य हुने  । 

 संविधान बमोविम गाउुँपावलकाको एकल अवधकार अनसुचूी-८ बमोविमको हुने  । 

 दहेाय बमोविम २२ िटा बुंदाका विवभन्न विियहरुमा गाउुँपावलकाको एकल अवधकारको सचूी रहकेो: 

१. गाउुँ प्रहरी 

२. सहकारी संस्था  

३. एर्. एम. संचालन 

४. स्थानीय कर (सम्पवत्त कर, घर बहाल कर, घर िग्गा रविरिेशन शलु्क, सिारी साधन कर) सेिा शलु्क दस्तरु, पययटन 

शलु्क, विज्ञापन कर, व्यिसाय कर, भवुमकर (मालपोत), दण्ड िररिाना, मनोरन्िन कर, मालपोत संकलन 
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५. स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन 

६. स्थानीय त्यांक र अवभलेख संकलन 

७. स्थानीय स्तरका विकास आयोिना तथा पररयोिनाहरु 

८. आधारभतू र माध्यवमक वशक्षा 

९. आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाइ 

१०. स्थानीय बिार व्यिस्थापन, िातािरण संरक्षण र िैविक विविधता 

११. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवि सडक, वसंचाइ 

१२. गाउं सभा, गाउुँ सभा, विल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेलवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन 

१३. स्थानीय अवभलेख व्यिस्थापन 

१४. घर िग्गा धनी पिुाय वितरण 

१५. कृवि तथा पशपुालन, कृवि उत्पादन व्यिस्थापन, पश ुस्िास््य, सहकारी 

१६. िेष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यवि र अशिहरुको व्यिस्थापन 

१७. बेरोिगारको त्यांक संकलन 

१८. कृवि प्रसारको व्यिस्थापन, संचालन र वनयन्रण  

१९. खानेपानी, साना िलविद्यतु आयोिना, िैकवल्पक उिाय 

२०. विपद व्यिस्थापन 

२१. िलाधार, िन्यिन्त,ु खानी तथा खवनि पदाथयको संरक्षण 

२२. भािा, संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास  । 

 त्यसैगरी विवभन्न १५ िटा विियमा गाउुँपावलका समेत तीन ै तहको साझा अवधकारको सचूी अनसुचूी-९ बमोविम 

वनम्नानसुार रहकेो: 

१. सहकारी 

२. वशक्षा खेलकुद र परपवरका 

३. स्िास््य 

४. कृवि 

५. विद्यतु, खानेपानी, वसंचाइ िस्ता सेिाहरु 

६. सेिा शलु्क, दस्तरु, दण्ड िररिाना तथा प्राकृवतक स्रोतिाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शलु्क 

७. िन, िंगल, िन्यिन्त,ु चराचरंुुगी, िल उपयोग, िातािरण, पयायिरण तथा िैविक विविधता 

८. खानी तथा खवनि 

९. विपद व्यिस्थापन 

१०. सामाविक सरुक्षा र गरीबी वनिारण 

११. व्यविगत घटना, िन्म, मतृ्य,ु वििाह र त्यांक 

१२. परुातत्ि, प्रावचन स्मारक र संग्राहलय 

१३. सकुुम्िासी व्यिस्थापन 

१४. प्राकृवतक स्रोतिाट प्राप्त रोयल्टी 

१५. सिारी साधन अनमुवत  । 

 



संगठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षर् २०८१ कुशे गाउँपालिका जाजरकोट                      28 

 

त्यसरी नै स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ मा संविधानमा उल्लेवखत एकल र साझा अवधकारसचूीको विस्ततृ रुपमा 

गाउुँपावलकाले गनुयपने काम, कतयव्य र अवधकारहरु उल्लेख गरीएको छ  । िसमा सचूीमा उल्लेवखत विियहरुका सम्बन्धमा 

विियिस्तकुो आिश्यकतानसुार नीवत तिुयमा गने, योिना बनाउन,े काननु बनाउने, मापदण्ड वनधायरण गन,े संयन्र वनमायण 

गन,े संचालन गने, व्यिस्थापन गन,े कायायन्ियन गन,े वनयमन गने, अनगुमन गन,े वनरीक्षण तथा सपुररिेक्षण गन,े मलु्याकन 

गन,े संरक्षण तथा रेखदखे गने, रोकथाम र वनयन्रण गन,े वनणयय गन,े वनणययको कायायन्ियन गन,े सहिीकरण समन्िय र 

सहकायय गने, अध्ययन अनसुन्धान गन,े ममयत संभार प्रबधयन विकास विस्तार आवद कायय गाउुँपावलकाले गनय सक्न ेर सम्पादन 

गनुयपने हुन्छ  । 

 

मावथ उल्लेवखत समग्र विम्मेिारी तथा काम कारिाही गनय गराउनका लावग गाउुँपावलकाको संस्थागत, संरचनागत, संयन्र 

एिं साङ्गठवनक ढांचा र सो संयन्र तथा ढांचामा रही काययरुपमा पररणत गनय आिश्यक मानिस्रोतको पवहचान तथा 

व्यिस्थापन यस गाउुँपावलकाका लावग अवत आिश्यक दवेखन आयो  । गाउुँपावलकामा वदनप्रवतवदन बढ्द ै गइरहकेो 

सेिाग्राहीको चापलाई धान्न तथा िनताका सानावतना काययहरुलाई गाउुँपावलकासम्म धाउन पन े अिस्थाको अन्त्य गद ै

प्रत्येक िडा कायायलय,स्िास््य चौवक तथा स्िास््य सेिा केन्रहरु मार्य त सेिा प्रदान गनयको लावग समेत यो गाउुँपावलका, 

यसका नौ िटा िडा कायायलयहरु,स्िास््य चौकी र आधारभतु स्िास््य केन्रको सङ्गठन संरचना तथा कमयचारी दरबन्दी 

तेररिलाई काययबोझ तथा काययचापको विशे्लिण गरी उि काययबोझ र काययचापका आधारमा कमयचारीको अनपुात वमलाइ 

सेिा प्रिाहमा सहि एिं सरल िातािरण सिृना गनुयपने हुन्छ  । गाउुँपावलकाको कायायलयका अलािा िडा कायायलयहरु 

तथा स्िास््य संस्थाहरुको पवन काययबोझ र काययचापको अनमुान गरी सो समेतका आधारमा कमयचारी प्रके्षपण गनुयपने हुन 

आउंछ ।  

यसप्रकार, यस गाउुँपावलकाको मावथ उल्लेवखत विम्मेिारी, काम, कतयव्य, अवधकार र मलु काययलाई अध्ययन, मनन एिं 

विशे्लिण गरी गाउुँपावलकाका लावग आिश्यक साङ्गठवनक संरचना (शाखाहरु, उपशाखाहरु,इकाइहरु,सेिाकेन्रहरु तथा 

िडा कायायलयहरु) र आिश्यक पन े प्रशासवनक एिं प्राविवधक िनशविको यथाथयपरक पिूायनमुान गरी यसै प्रवतिेदनमा 

प्रस्ताि गररएको छ  । यसरी सङ्गठन र िनशवि प्रस्ताि गदाय गाउुँपावलकाको मखु्य उरे्द्श्य र काययिम एिं काम, कतयव्य र 

अवधकारलाई मवसनो ढंगले अध्ययन, मनन तथा विशे्लिण गद ैितयमानमा प्रदान भइरहकेो सेिा र भविरयमा पणुय क्षमतामा 

प्रिाह हुन गइरहकेो सेिा समेतलाई यथोवचत मध्यनिर गरी गाउुँपावलकाका वनवमत्त नयां सङ्गठन संरचना र सो संरचनामा 

काम गनयका वनवमत्त आिश्यक िनशविको उपयिु प्रके्षपण गरी प्रस्ताि गररएको छ । 

३.२. कार्यबोझको लवशे्लषर्: 

िनताको नविक रहरे विकास वनमायणको कायय र सेिा प्रिाह गने पवुनत उद्दशे्यले अवधकारसम्पन्न स्थानीय सरकार स्थापना 

गररएको हो  । संघीयता पवछ स्थापना भएको िनताको नविकको स्थानीयस्तरको सरकारको रुपमा यस गाउुँपावलकािाट 

चसु्तदरुुस्त र वछटोछररतो सेिा प्राप्त गने उरे्द्श्यले गाउुँपावलकामा सेिाग्राहीहरुको चाप बढ्द ैगइरहकेो छ  । हाल संचावलत 

संरचना र िनशविबाट कुशेिासी नागररकहरुलाई सहि एिं सरल र वछटोछररतो ढंगिाट सेिा प्राप्त गनय कवठनाइ दवेखन्छ  ।  

 

गाउुँिासी आमसियसाधारणले आफ्नो चाहना र अपेक्षा बमोविमको सेिा र समनु्नती प्राप्तीमा यस गाउुँपावलकाले 

अवभभािकको भवूमका (Role of Service & Prosperity Guardianship) वनिायह गन े अपेक्षा गरेका छन ्  । 

गाउुँपावलकाका समग्र काययिम संचालन गरी सेिा प्रिाह गनयका लावग िनशविको पररचालन, स्रोत साधनको उवचत प्रबन्ध 

र यी बीचको उवचत तादात्म्यता वमलाई प्रभािकारी व्यिस्थापन गनयका वनवम्त विवशष्ट क्षमता, दक्षता एिं कुशलता हुन ुिरुरी 

हुन्छ । तसथय कुशे गाउुँपावलका यस क्षेरकै उत्कृष्ट गाउुँपावलकाको रुपमा विकास गने सोंच बमोविम गाउुँपावलकाको 
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काययबोझको विशे्लिण गरी विवभन्न शाखा, उपशाखा,इकाइ, िडा कायायलय र सेिा केन्रको संचालन र व्यिस्थापनमा 

िनशवि पररचालन हुने गरी प्रस्ताि गररएको छ  । यस गाउुँपावलकाको संबैधावनक उद्दशे्य एिं कायय विम्मेिारी अनरुुप प्रदान 

गनय खोिेको सेिाको तलुनामा हाल यसको संरचना, िनशवि र सेिा न्यनू स्तरमा रहकेो र गाउुँपावलकाको उद्दशे्य प्राप्तीका 

लावग तथा यसका सेिाहरु संचालनका लावग के के पद तथा श्रेणीका कमयचारी के कवत आिश्यक पन ेविियको अध्ययन 

गरी सङ्गठन संरचना, त्यस्तो संरचनामा खवटने िनशवि, उनीहरुको काययवििरण र काययविम्मेिारी, काम 

कतयव्य,कमयचारीले प्रदान गनुयपने सेिा, समय लगायत सेिाको गणुस्तरीयता र कमयचारीको योग्यता समेतलाई ख्याल राखी 

काययबोझ विशे्लिण गरी यो प्रवतिेदन मार्य त साङ्गठवनक संरचना र िनशवि वििरण प्रस्ताि गररएको छ । िसबाट काममा 

दोहोरोपना नआउने, सबै िनशविलाई योग्यता एिं क्षमता बमोविमको काम पगु्ने र सेिाग्राहीलाई सहि रुपमा सेिा प्राप्तीमा 

सघाउ पगु्ने अपेक्षा गररएको छ । यस गाउुँपावलकाले हाल उपलब्ध गराउदैं आएको सेिाको साथसाथ ैसंविधानको भािना र 

ममयबमोविम पणुय क्षमतामासेिा संचालन गनयका लावग गाउुँपावलकाको िास्तविक काययचापलाई आधार मानी काययबोझको 

विरलेिण गररएको छ  । यस गाउुँपावलकाको सेिा पणुय रुपमा संचालनमा आएपवछ गाउुँपावलकामा आउन े सेिाग्राहीको 

चापको अनमुान र गाउुँपावलकाले सेिा वदन ेक्षेरको तलुना गदाय यस गाउुँपावलकाको सञ्चालन तथा व्यिस्थापनको लावग 

प्रस्ताि गररएबमोविमको संख्यामा प्रशासवनक एिं प्राविवधक कमयचारीहरुको आिश्यकता पन ेनै दवेखन्छ  । 

 

यसरी गररएको काययबोझको विशे्लिणबाट यस गाउुँपावलकामा सङ्गठनसंरचनातर्य  वबवभन्न शाखाहरु, ती शाखा अन्तगयत 

आिश्यकतानसुार विवभन्न उपशाखाहरु,इकाइहरु, िडा कायायलयहरु,स्िास््य चौकी तथा सेिाकेन्रहरु र ती संरचनामा काम 

गनय आिश्यक कमयचारीको पनुरािलोकन तथा विश्लिण गरी दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ  । 

 

सामान्यतः गाउुँपावलकाले नागररकहरुलाई उपलब्ध गराउने सेिाको प्रकृवतअनसुार विवभन्न समयमा सेिाग्राहीहरुको संख्या 

र्रक पनय सक्दछ  । यसको पिूायनमुान गदाय अपिाद बाहके प्रत्येक वदन सरदरको हाराहारीमा नै सेिाग्राहीको चाप रहने 

अनमुान गरी एक हप्तामा एक िना कमयचारीले न्यनुतम पवन ४० घण्टा कायय गनुयपने अवनिाययता वभर रवह दरबन्दी सिृना गरी 

कमयचारी व्यिस्थापन गनुयपदयछ  । यसै ममयलाई ख्याल गद ैस्थानीय सरकारको कामको प्रकृवत अनसुार कुन क्षेरको विशेिता 

र विज्ञता हावसल गरेको, के योग्यता भएको,कुन तह िा श्रेणीको कवत संख्यामा अवधकृतस्तरका र सहायकस्तरका कमयचारी 

रहनपुने भन्ने सम्बन्धमा पवन मवसनो ढंगले पनुरािलोकन तथा विशे्लिण गररएको छ । साथै यस गाउुँपावलकाको काययबोझको 

विशे्लिण गदाय गाउुँपावलकाले आफ्नो सेिाप्रारम्भ गरेदवेख हालसम्म प्रदान गरेको सेिा, आगामी वदनमा संविधानको एकल र 

साझा अवधकार बमोविमको अवख्तयारी प्रयोग गरी प्रदानगररने आधारभतू सेिा, भविश्यमा पणुय क्षमतामा सेिा प्रदान गन े

गाउुँपावलकाको वदघयकावलन लक्ष्य र गाउुँपावलकाको समग्र काययचाप तथा काययबोझलाई अध्ययन मनन विशे्लिण गररएको 

छ । यस गाउुँपावलकाको िस्तवुस्थवत र यस्तै सेिाप्रदान गरररहकेा अन्य गाउुँपावलकाहरुको यस्तै सेिाप्रिाहको अिस्था, 

सङ्गठन संरचना र पररचावलत िनशवि समेत हरेी तलुनागदाययस गाउुँपावलकामा यसै प्रवतिेदनमा प्रस्ताि गररए बमोविमको 

सङ्गठन संरचना र कमयचारी वििरण आिश्यक पन ेदखेीएकोले प्रस्तावित संरचना र दरबन्दी तेररि उपयिु नै हुनेछ  ।  

 

उल्लेवखत विशे्लिणका आधारमा यस गाउुँपावलकाको काययचाप एिं काययबोझलाई मध्यनिरगदायगाउुँपावलकाले नेपालको 

संविधान (२०७२) को अनसुचूी-८ ले वदएको एकल अवधकार तथा अनसुचूी ९ बमोविम प्राप्त हुने साझा अवधकारका 

साथसाथै स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनसुारको काम, कतयव्य र अवधकार अनसुारको काययसम्पादन गने समेतको 

उद्दशे्य, लक्ष्य र काययिम राखेको दवेखन्छ भनेकवहले कांही आिश्यकता र पररवस्थवत अनसुार अन्य आकवस्मक सेिा समेत 

(िस्तोवक, महामारी, प्राकृवतक विपद आवद अिस्थामा) प्रदान गनुयपने अिस्था हुन्छ । तसथय यी सबै पक्षलाई हृदयंगम गद ै
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यस गाउुँपावलकाको साङ्गठवनक संरचनामा वबवभन्न शाखाहरु, ती शाखा अन्तरगत उपशाखाहरु, इकाइहरु,स्िास््य 

चौकीहरु, आधारभतू स्िास््य तथा शहरी स्िास््य सेिा केन्रहरु र िडाका कायायलयहरु प्रस्ताि गररएको छ ।यो सङ्गठन 

संरचनामा काम गनयका लावगिनशवि अनमुान गदाय तलका पररच्छेदमा प्रस्ताि गररएको शाखाहरु, ती शाखा, उपशाखा 

तथा इकाइ र स्िास््य संस्थाका काययहरु र ती शाखा, उपशाखा,इकाइ तथा स्िास््य संस्थामा काम गन ेिनशविमा एक िना 

कमयचारीले कवतकायय सम्पादन गनय सक्दछ, समय, काययविवध, काययविम्मेिारी, काययबोझ, काययक्षमता, योग्यता, तह िा श्रेणी 

के कस्तो कवतसम्म आिश्यक पदयछ भन्न े विियलाई समेत हरेी पनुरािलोकन गरी सोको औित अनमुानका आधारमा 

िनशवि प्रस्ताि गररएको छ  । यो प्रस्तावित िनशवि संविधान र ऐन बमोविमको काययसम्पादनका वनवमत्त यस 

गाउुँपावलकालाई यवुि यिु हुनेछ ।  

३.३. कार्य प्रकृलतको लवशे्लषर्: 

सविय, पररपक्ि र निप्रितयनीय सोंच भएको िनशविको व्यिस्थापनिाट मारै सेिा प्रिाहमा चसु्तता आउन े र सेिामा 

गणुस्तरीयता कायम हुन सम्भि हुन्छ । िनताको मनोभािना बझेुर गाउुँपावलकाका नीवत तथा काययिमहरु तयार गरी 

कायायन्ियन गन ेवििय एउटा संिेदनवशल तर प्रभािी वििय हो । यस्तो संिेदनवशल तथा प्रभािी प्रकृवतको काययसम्पादन गन े

िनशवि पवन त्यवत्तकै गंवभर र विम्मेिार हुनपुने हुन्छ । यस अथयमा कामको प्रकृवतको आधारमा िनशविको कामको 

िवगयकरण गरर काममा खटाउनपुदयछ । एकै िना िा एक प्रकारको योग्यता, क्षमता, अनभुि, वशक्षा िा विवशवष्टकरण भएको 

िनशविले अको प्रकृवतको िा सिै प्रकृवतको काययसम्पादन गनय सम्भि हुदंनै  । तसथय िनशविको योग्यता र काययप्रकृवतको 

आधारमा मार कुनै अमकु शाखामा विशेि प्रकृवतको काम गनय भवन विशेि अलग्गै योग्यता क्षमता भएको कमयचारी 

खटाइनपुदयछ  । प्रशासन, प्राविवधक र स्िास््य संस्थाको कामको प्रकृवत अलग अलग हुन्छ  । ती वबियक्षेर संग सम्बवन्धत 

संरचनाहरुमा पवन सोही बमोविम वभन्न वभन्न दक्षता, क्षमता, वसप, गणु भएको िनशवि आिश्यक पदयछ  । सबै शाखा, 

उपशाखा िा इकाइमा िा संस्थामा काम गन े कमयचारीले कवम्तमा पवन एक हप्तामा न्यनुतम ४० घण्टा काम गनुयपने गरी 

काययबोझ, काययचाप र काययप्रकृवतको वमलान गरी सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी तेररि प्रके्षपण गनुयपदयछ भन्ने 

मान्यतालाई स्िीकार गररएको छ  । 

 

यस गाउुँपावलकाबाट स्थानीय विकास वनमायण र स्थानीय सेिासंग सम्बवन्धत विवभन्न प्रकारका र विवभन्न काययप्रकृवतका 

सेिाहरु उपलब्ध गराउनपुने अपररहाययतालाई मनन गरी संरचना र िनशवि प्रस्ताि गररएको छ  । आम मावनस पवन एउटा 

चेतनवशल प्राणीको रुपमा रहकेो हुन्छ, उसले संविधानप्रदत्त मौवलक हकको सहि उपलब्धता र सरकारी वनकायिाट 

आरु्ले वतरेको करको मलु्यिापत वशघ्र सेिा प्राप्तीको अपेक्षा राखेको हुन्छ  । सो अपेक्षा बमोविम िनशविले काययसम्पादन 

गनुयपदयछ  । त्यसैगरी आम िनताको काम तथा सेिा संिेदनवशल र महत्िपणुय हुन्छ  । यस्तो संिेदनवशल तथा महत्िपणुय 

विियमाकाम गन े गाउुँपावलका, तहांको कायय िातािरण तथा तहां काम गन े कमयचारीहरुको काययप्रकृवत शान्त, गवम्भर, 

मानिीय तथा संिेदनवशल प्रकृवतको हुनपुने हुन्छ  । स्थानीय िनताको मनोभािना र संिेदना बमोविमका विियमा काम गन े

कमयचारीको कामको प्रकृवत पवनवभन्नवभन्न हुन्छ र वभन्नभए  अनसुार नै गाउुँपावलकाको कायायलयको सङ्गठन र दरबन्दी 

व्यिस्था गनुयपने तर्य  ख्याल रावख प्रस्ताि गररएको छ  ।  

आम मावनसको दवैनक अत्यािश्यकीय काम तथा सेिासंग सम्बन्धीत काययको सर्ल व्यिस्थापन गन ेविियअत्यन्तै िवटल 

र गवम्भर प्रकृवतको हुन्छ  । यसका लावग प्रत्येक कमयचारी प्रत्येक सेिाग्राहीप्रवतउवत्तकै संिेदनवशल, ििार्दहेी र विम्मेिार 

हुनपुने हुन्छ  । कमयचारीको एउटा सानो कमिोरी िा लापरिाहीले सेिाग्राहीको काम विवग्रन सक्ने, समयमा काम नहुन सक्न,े 

काममा वढलाससु्ती हुन सक्न ेतथा सेिाग्राहीको सेिाप्राप्तीमा चोट पनय सक्ने हुन सक्दछ । यवद राम्रो मानिीय व्यिहार र 

उपयिु काययप्रकृया अिलम्िन गरी सहि सरल र वशघ्र सेिा प्रदान गनय सवकएमा सेिाग्राहीका लावग गाउुँपावलका आशाको 
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केन्र पवन हुन सक्दछ  । कवतपय अिस्थामा सेिाग्राहीको काम तत्कालै गररएन भने वनिको लावग अनपेवक्षत हुन सक्ने 

अिस्था वसियना हुन सक्दछ  । गाउुँपावलकाका यस्ता प्रकृवतका सेिाका लावग स्तरीय संरचना र उपयिु िातािरण एिं 

संयन्र वनमायण हुनपुदयछ भने तहां रहने कमयचारीहरु चौविस ैघण्टा सेिाग्राहीको सेिाका लावग तयारी अिस्थामा रहनपुने हुन्छ  

। यसका लावग गाउुँपावलका िस्तो स्थानीय दनैवन्दन सेिा प्रदान गने कायायलयमा काम गने कमयचारीमा वनवित योग्यता, 

क्षमता, वसप, शैली, व्यिहार, सेिाभाि र कतयव्य परायणता हुन ु अवत आिश्यक हुन्छ । एउटा सकारात्मक व्यिहारले 

सेिाग्राहीको मनोिलमा थप प्रेरणा प्रदान गदयछ । यस गाउुँपावलकािाट संविधानले प्रत्याभतू गरेका आधारभतू सेिा र 

विकास वनमायणसंग सम्बन्धीत कामहरु कुशेिासी िनतालाई प्रदान गनुयपने हुन्छ  । यी सिै काययसम्पादन गनय गराउनमा 

गाउुँपावलकाका िनशविमा सवियता, कतयव्यपरायणता, ििार्दवेहता, पारदवशयता, इमानदाररता, संिेदनवशलता, गवम्भरता र 

मानविय व्यिहारिस्ता गणुले ओतप्रोत भएको हुनपुने हुन्छ । यो गाउुँपावलकाको काययप्रकृवतको विशे्लिण गदाय प्रत्येक 

सेिाग्राहीको वशघ्र र सहि सेिा पाउने वनिको हकावधकार, वनिलाई यथोवचत सेिा प्रदान गनुयपने तहां काययरत िनशविको 

कतयव्य र विम्मेिारी, एकपटकमा एउटा िनशविले सम्पादन गनय सक्न े काम र सो कामको प्रकृवत (Nature of Job) 

समेतलाई ख्याल राखेर यस गाउुँपावलकाको सङ्गठन र िनशविप्रक्षेपण गररएको छ  । 

३.४.उपिधध र्ानव स्रोतको आँकिन:  

संघीयताको कायायन्ियनमा सहविकरण गन ेउरे्द्श्यले नेपाल सरकार संघीय मावमला तथा सामान्य प्रशासन मन्रालयर्द्ारा 

गाउुँपावलकाहरुको िनसंख्याका र सेिाप्रिाहको अनमुानका आधारमा आकंलन तथा स्िीकृत गरी गाउुँपावलकालाई 

उपलब्ध गराएको स्िीकृत दरबन्दी वििरण अनसुार कायायलयतर्य  १९ िना र िडा कायायलयतर्य  १८ िना गरी कुल ३७ 

िनाको दरबन्दी स्िीकृत भएको दवेखन्छ । िनु दरबन्दीमा स्िास््यतर्य को सेिाकेन्रको, कृवि तथा पशसेुिाकेन्रको समेत 

दरबन्दी समािेश छैन । िबकी हाल गाउुँपावलकाको कायायलय,िडा कायायलय, (गा.पा.का केही प्राविवधक कमयचारीले िडा 

कायायलयको समेत काम गरररहकेो अिस्था),स्िास््य चौकी,आधारभतू स्िास््य केन्र रशहरी स्िास््य सेिा केन्रमा समेत 

गरी १२३ िना काययरत रहकेो दवेखन्छ ।  

अवहले गाउुँपावलकाले गाउुँसभािाट बावियक रुपमा पटके दरबन्दी स्िीकृत गराइ करार सेिामा समते उल्लेख्य संख्यामा 

कमयचारी भनाय गरी वतसमेतका कमयचारीमार्य त सेिाग्राहीलाई सेिा प्रदान गररदैं आएको अिस्था छ । पवछल्लो पटक 

गाउुँपावलकाको कायायलय,िडा कायायलय,स्िास््य चौकी, स्िास््य सेिा केन्र, कृवि तथा पशसेुिातर्य  समेत गरी ७९ िना 

करार तथा ज्यालादारी सेिामा कमयचारी भनाय गरी सेिा प्रदान हुदं ैआएकोमा यस प्रकारको अस्थायी प्रकृवतको िनशवि 

व्यिस्थापनिाट गाउुँपावलकालाई संविधान र काननुले वदएको विम्मेिारी बमोविम कुशेिासी िनतालाई अपेवक्षत सेिा वदन 

कवठनाइ हुन्छ । गाउुँपावलकामा सेिाग्राहीहरुलाई सहि एिं सरल ढंगले सेिा प्रदान गनय सवकयोस भन्न ेअवभप्रायले पद, 

सेिा, समहू, श्रेणी र पद संख्याका आधारमाकुशे गाउुँपावलकाको ितयमान मानिस्रोतको अिस्थाआंकलन गरी यस प्रवतिेदन 

साथअनसुचूीमा प्रस्ताि गररएको छ । प्रस्तावित िनशविबाट सेिाग्राहीको चापअनसुार सरल र सहि रुपमा गणुस्तरीय 

सेिा प्रदान गनय सवकन े विश्वास र अपेक्षा गररएको छ । यस गाउुँपावलकाको मलू विम्मेिारी बमोविम सेिा प्रदान गनेगरी 

प्रके्षपण गररएको िनशविले उि सेिा उपलब्ध गराउन सक्न ेनै छ, िसिाट गाउुँपावलकाको संबैधावनक विम्मेिारी परुा गनय 

गराउनमा योगदान पगु्ने अपेक्षा गररएको छ । 

यसरी गाउुँपावलकामा हाल उपलब्ध करार तथा ज्यालादारी समेतको मानिस्रोतिाट गाउुँपावलकाले आफ्नो 

विम्मेिारीबमोविमको सेिा प्रदान गनय कवठनाईदवेखएकोले केही संख्यामा मानिस्रोत थपघट गनुयपने आंकलन गररएको छ 

।यसरी मानिस्रोतको आंकलन गदाय कुशे गाउुँपावलकाले गनुयपने विकास वनमायण र सेिाप्रिाहका लावग आिश्यक 

सांगठवनक संरचना, दवैनक काम िा सेिाको चाप, सेिाग्राहीको अपेक्षा,सङ्गठनको काययके्षर, सेिा प्रिाह सम्बन्धी 

काययबोझ,गाउुँपावलकाको रािश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय आिश्यकता र विवशष्टता,कायायलयको काययबोझ, 
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काययचाप तथा काययप्रकृवत,कायय विवशवष्टकरण तथा कायय प्रकृवतको एकरुपता र विविधता,कायायलयिाट सम्पादन हुने 

कामको छररतो व्यिस्थापन र सेिाको सहि पहुचं,गाउुँपावलकाका नीवत, रणनीवत, योिना, काययिमर बिेटको 

कायायन्ियनअिस्था,कमयचारीको िवृत्त विकास, उत्पे्ररणा र मनोिलमा अवभबवृर्द्,सरल, सहि र गणुस्तरीय सेिा 

प्रिाह(Qualitative Service)को सवुनवितता र सङ्गठन तथा दरबन्दी वसियनािाट हुने आवथयक दावयत्िर आन्तररक 

स्रोतको अिस्था समेतलाई अध्ययन मनन गरी आिश्यक पने उपयिु िनशवि प्रस्ताि गररएको छ । मावथल्ला 

पररच्छेदहरुमा उल्लेवखत विवभन्न शाखा, उपशाखा,इकाइ,िडा कायायलय एिं सेिा केन्रहरुिाट उपलब्ध गराइने चौविस 

घण्टे स्िास््य सेिा तथा अन्य दवैनक प्रशासवनक कायय संचालनका लावग यस गाउुँपावलकाका लावग तत्कालै 

प्रशासवनक,प्राविवधक तथा स्िास््य समेत गरी विवभन्न सेिा समहुका गरेर स्थार्ी, र करार सेवार्ा गरी कुि १५४ 

पदसंख्र्ाको दरबन्दीका र्ानवस्रोत (Human Resource) को पररपे्रक्ष्र्र्ा प्रस्ताि गररएको छ, िसिाट 

गाउुँपावलकाको संबैधावनक एिं काननुी भवूमका तथा विम्मेिारी हावसल गनयगराउनमा योगदान पगु्ने अपेक्षा गररएको छ  ।   

३.५.सङ्गठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षर्को औलचत्र्: 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को पररच्छेद ३ को दर्ा ११ मा स्थानीय काननु बमोविम सङ्गठन तथा व्यिस्थापन 

सिेक्षण गरी सङ्गठन संरचना र दरबन्दी वनधायरण गरी लाग ु गन े कुरा उल्लेख गररएको छ । सोही ऐनको दर्ा ८३ मा 

स्थानीय तहको सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणका सम्बन्धमा वबवभन्न प्रािधानहरु रहकेा छन,् िसअनसुार, 

 गाउुँपावलकाले आफ्नो काययबोझ,रािश्व क्षमता, खचयको आकार, स्थानीय आिश्यकता र विवशष्ठता समेतका 

आधारमा सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गरी विियगत शाखा िा उपशाखा तथा ईकाइ सवहतको सङ्गठन 

संरचना र कमयचारी दरबन्दी वििरण तयार गनुयपने । 

 सङ्गठन संरचनामा हरेक िडा कायायलयको सङ्गठन संरचना समेत समािेश गनुयपने । 

 सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणका आधारमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतले गाउुँपावलकाको अवधकारक्षेर र 

काययिोझको विशे्लिण गरी स्थायी प्रकृवतको कामको लावग आिश्यक पन े तथा सेिाकरारिाट वलइन े कमयचारीको 

दरबन्दीको प्रस्ताि तयार गनुयपने । 

 लाग्ने खचयको स्रोत समेतको विशे्लिण गरेर मारै कमयचारीको दरबन्दी प्रस्ताि गनुयपने । 

 स्थानीय तहको सेिा संचालनको लावग अस्थायी दरबन्दी सिृना गनय नसवकने । 

 सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणका आधारमा गाउुँपावलकाले कुनै कायय सम्पादन गनय विशेिज्ञ सेिा आिश्यक परेमा 

सेिाकरारिाट त्यस्तो कायय गनय सक्न े। 

 गाउुँ प्रहरी, सिारीचालक, कायायलय सहयोगी, प्लम्बर, ईलेवक्िवसयन, चौवकदार, माली, बगैंच ेर सरसर्ाइ सम्बन्धी 

पदहरुमा मारै प्रवतस्पधायको आधारमा सेिा करारिाटै आपवुतय गनुयपने । 

 सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन गाउुँसभािाट स्िीकृत गरेर लाग ुगनुयपने । 

 

 मावथ उल्लेवखत काननुी प्राबधान र प्रकृयालाई मनन गदाय यस गाउुँपावलकाको आिश्यतानसुारको सङ्गठन संरचना र 

कमयचारी दरबन्दी तेररि स्िीकृत गरी लाग ु गनयका लावग सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणको औवचत्य पवुष्ट हुन 

आउंदछ । 

३.६. पररवतयनकोऔलचत्र् र सर्ग्र लवशे्लषर्: 

ितयमान नेपालको संविधान (२०७२) ले पररकल्पना गरे बमोविम कुशे गाउुँपावलकाले गाउुँिासी िनतालाई आधारभतू सेिा 

सरल एिं सहि रुपमा गणुस्तरीयता सवहत उपलब्ध गराउनका वनवमत्त गाउुँपावलकाको कायायलय, िडा कायायलय,स्िास््य 
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चौकी रस्िास््य सेिा केन्रस्थापना गरी संचालनमा ल्याएको छ । यस गाउुँपावलकाले आरु्लाई प्राप्त संिैधावनक एिं काननुी 

विम्मेिारी सम्पादन गनयका लावग स्थायी रुपको साङ्गठवनक संरचना वनमायण गनुयपने र सो संरचनामा काम गनयका लावग 

आिश्यक िनशवि व्यिस्थापन गनुयपने भएको हुुँदा यस गाउुँपावलकाको सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण 

(Organization & Management Survey)गररएको छ । नेपालको संविधानको भाग ३ बमोविमको मौवलक हक, भाग 

४ बमोविमको वनदशेक वसर्द्ान्त, धारा ५६ बमोविमको राज्यशविको प्रयोग, धारा ५७ बमोविमको स्थानीय तहको 

अवधकारको प्रयोग, अनसुचूी ८ र अनसुचूी ९ बमोविमको काययविम्मेिारीको सम्पादन, धारा ५९ बमोविमको आवथयक 

अवधकारको प्रयोग, धारा ६० बमोविम रािश्व पररचालन, भाग १७ बमोविमको स्थानीय काययपावलकाको काययकाररणी 

अवधकारको अभ्यास र प्रयोग, भाग १८ बमोविमको स्थानीय व्यिस्थावपकाको काययसम्पादनर भाग १९ बमोविमको 

आवथयक अवधकारको प्रयोग गनय गराउनका वनवमत्त यो सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन कायायन्ियन गनुय िरुरी 

दवेखन्छ । 

गाउुँका विवशष्टकृत सेिाहरुको विस्तार गनय, स्तरोन्नती गनय, िनतालाई पहुुँचयोग्य, सियसलुभ, गणुस्तरीय सेिा प्रदान गनय र 

साविकका काययहरुको स्तरोन्नती गनयमा सघाउ पयुायउनसङ्गठन संरचना र दरबन्दीमा नयाुँ सिृना िा पररितयन गनुयपने हुन 

आउुँदछ । िािरकोट विल्लाको थपुय भामायवस्थत यस गाउुँपावलकाको विद्यमान स्रोतसाधन, िनशवि र सङ्गठन 

संरचनाबाट कुशेिासी िनताहरुलाई अपेवक्षत सेिा प्रदान गनय कवठनाइ दवेखएकोले यस गाउुँपावलकाको विस्ततृ ओ. एण्ड 

एम. सिेक्षण प्रवतिेदनले औलं्याए अनसुार गाउुँपावलकाको भौवतक पिूायधार विकास गनुयपने, काययसम्पादन क्षमतामा विस्तार 

गनुयपने, कमयचारी दरबन्दी थपघट गरी वमलान गनुयपने र दक्ष स्थायी कमयचारीको आपवुतय गरी गाउुँपावलका र िडा कायायलय 

तथा सेिाकेन्रको सेिालाई थप गणुस्तरीय र प्रभािकारी बनाउनपुने अपररहाययता दवेखन्छ । िसिाट गाउुँपावलकाको नीवत 

तथा योिनाको सही कायायन्ियन हुने, कमयचारी कामप्रवत उत्पे्रररत हुने र सेिाग्राहीहरुले सहि सेिा पाउन सम्भि भई नागररक 

अवधकारको प्रत्याभतुी हुने हुन्छ । गाउुँपावलका िस्ता िनताको वनकटमा रहरे सेिा वदनपुने कायायलयको िनशविको 

व्यिस्थापनगदाय उि कायायलयको काययबोझ, काययचाप, काययप्रकृवत, सेिाको गावम्भययता, सेिा वदनपुने विियको 

गहनताआवदलाई आधार मान्न े गररन्छ । यसै मान्यतालाई आधार मानीविवभन्न सरकारी कायायलयहरुको कमयचारी 

दरबन्दीको सिृना र व्यिस्थापन गन े गररन्छ । कुशे गाउुँपावलकाको आ.ब.२०८१/८२ को बावियक नीवत, काययिम तथा 

बिेटमा “गाउँपालिकाको O &  M सभे तथा पुनराविोकन गने र कर्यचारीिाई आलथयक वषयको शुरुरै् 

लजम्रे्वारी तोकी कार्यलववरर् िागु गररनेछ र कार्यलववरर्का आधारर्ा कार्यसम्पादन सम्झौता गरी नलतजाप्रलत 

उत्तरदार्ी बनाइनेछ” भन्न े काययिम रावखए बमोविम यो अध्ययन गरी प्रस्ताि गररएको छ । यस गाउुँपावलकाको 

संगठनात्मक संरचना र िनशविव्यिस्थापनका सम्बन्धमापवन उल्लेवखत सैर्द्ावन्तक तथा व्यिहाररक पक्षलाई समेत 

मध्यनिरएिं पनुरािलोकन गरी अत्यािश्यक सङ्गठन संरचना र िनशवि प्रके्षपण गररएको छ  ।  

सर्ग्र लवशे्लषर् (SWOT Analysis) 

कुशे गाउुँपावलकाको विद्यमान अिस्था, यसका समग्र कायय एिं काययिम, गाउुँपावलका तथा िडा कायायलयले भोवगरहकेा 

समस्या, भािी चनुौती र सम्भािना समेतलाई मवसनो गरी विशे्लिण गररएको छ । अवहले सम्म गाउुँपावलका र िडा 

कायायलयले प्रदान गनुयपने सेिाको उपलब्धताको दृवष्टले सामान्य अिस्थामा संचालनमा रहकेो, संविधान र काननु बमोविमको 

सेिा पणुय क्षमतामा संचालन हुन नसकेको अथायत त्यस्तो सेिाका लावग आिश्यक पन ेन्यनूतम िनशवि र स्थायी सङ्गठन 

संरचना पवन वदगो बवन नसकेको अिस्था दवेखन्छ । यसको अथय गाउुँपावलकाको मौिदुा संरचना र िनशवि क्षमतामा 

बढोत्तरी गनुयपने, सेिामा रै्लािट ल्याउनपुने, गणुस्तरीयता अवभिवृर्द् गनुयपने र गाउुँपावलकाले सेिालाई थप व्यिवस्थत गनुयपने 

दवेखन्छ । यस सन्दभयमा यो कायय यस गाउुँपावलकाका लावग अिसर र चनुौती दिैु हो । साथै, यसका केही समस्या तथा 
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कमिोरी पवन नभएका होइनन ् । यसैले, यहां गाउुँपावलकाको समग्र SWOT (Strengths, Weaknesses, 

Opportunities & Threats) विशे्लिण गररएको छ  । 

यस गाउुँपावलकाले कुशेिासी िनताका वनवम्त आरु्लाई एउटा उम्दा गाउुँपावलकाको रुपमा उभ्याउनका लावग दीघयकावलन 

गरुुयोिना (Master Plan) बनाई विवभन्न संयन्रहरु वनमायण गनुयपने हुन्छ । यसो हुन सकेमामारै आम सेिाग्राहीका लावग 

सस्तो र पहुुँच योग्यसेिा उपलब्ध हुन सम्भि हुन्छ । त्यसैगरी यस गाउुँपावलकामा खटीन ेिनशविको उच्च मनोिलका लावग 

उनीहरुको िवृत्तविकास र चसु्तदरुुस्त वछटो छररतो सङ्गठन वनमायणका लावग यस गाउुँपावलकाको िनशवि क्षमता विकास 

योिना (Capacity Development Plan) तिुयमा गरी कायायन्ियनमा ल्याइनपुने विियमा समेत त्यवत्तकै ध्यानवदन ु

आिश्यक छ  ।  

नेपालको ितयमान संविधानले स्थानीय तहलाई अवधकार सम्पन्न गराएको अिस्थामा यस गाउुँपावलकाले संविधानको ममय र 

भािना िमोविम िनताको िररपरी नविकै रहरे िनताकै इच्छा, चाहना र आकांक्षालाई वशरोधायय गद ै उनीहरुलाई सहि 

रुपमासेिा उपलब्ध गराउन सक्न े र गाउुँको समनु्नतीमा कायय गनय सवकने प्रिल संभािना छ । गाउुँपावलकािाट उपलब्ध 

भइआएको सेिाप्रवत सेिाग्राही आकवियत दवेखएको, गाउुँपावलकामा शहरीक्षेर िमश बवृर्द् हुदं ै गरेको अिस्थामा विकास 

वनमायणका काम विस्तारमा गनय सवकन ेअिस्था रहकेो,गाउुँको पययटकीय, सांस्कृवतक र धावमयक चासोमा बढोत्तरी हुदं ैआएको, 

विपदको अिस्थामा पवन गाउुँपावलका राहत तथा उर्द्ारको कायय गनयमा अग्रसर रहकेो र कमयचारीहरु आफ्नो काययविम्मेिारी 

प्रवत विम्मेिार रहकेो िस्ता सिल पक्षहरु दवेखएका छन ्। गाउुँपावलकाले गाउुँिासीका आिश्यकताको पवहचान गरर वनरन्तर 

रुपमा स्थानीय विकासका काययहरु र स्थानीय सेिाका काययहरु सम्पादन गद ैआइरहकेो अिस्था दवेखंदा र यसले िनताको 

विश्वास वित्द ैगएको वस्थतीलाई यस गाउुँपावलकाको सबल पक्ष (Strengths) को रुपमा वलन सवकन्छ ।  

यो गाउुँपावलकालाई प्राविवधक र व्यिस्थापकीय रुपमा संचालन गनय र सरल, सहि, वनयवमत सेिाप्रदान गनय यसको 

साङ्गठवनक विकास र विस्तारले मारै नपगु्ने र यसका लावग दक्षिनशविको आिश्यकता परर नै रहने अिस्था एकावतर छ 

भने अकोवतर यसका स्थायी संरचनाहरु व्यिवस्थत रुपमा वनमायण एिं विकास गनय ठूलो धनराशी सवहतको बिेट र काययिम 

हुनपुनेमा अवहले गाउुँपावलकको आन्तररक आम्दानीको मारा वसवमत हुदंा नेपाल सरकारबाट प्राप्त हुने अनदुानमा भर पनुयपने 

बाध्यता रहकेो दवेखन्छ । संविधान र काननुमा लेवखए बमोविम सेिा प्रिाहको काम र विकास वनमायणको कामका अलािा 

विवभन्न अध्ययन एिं तावलम संचालन गने काययका लावग पवन सोही बमोविमको योिना, काययिम र मानि संशाधन 

आिश्यक पने दवेखन्छ । यस गाउुँपावलकाको वबकास र वबस्तारको लावग दक्ष स्थायी िनशविको कमी रहकेो,करारका 

कमयचारीको संख्या धेरै रहकेो,बावियक रुपमा वसवमत बिेट वबवनयोिन हुने गरेको, संघीय वनिमाती सेिा ऐन समयमै नबन्दा 

सोको प्रभाििाट गाउुँपावलकाको मखु्य कमयचारी लगायतको व्यिस्थापनमा समस्या भएको, बिेनी पटके दरबन्दीिाट 

कामचलाउ रुपमा गाउुँपावलका संचालनमा ल्याउनपुरेको, गाउुँपावलकाको संस्थागत सधुार गनुयपने काम बांकी रहकेो, 

गाउुँपावलकाको कायायलय र िडा कायायलयहरुका लावग आफ्नै सवुिधा सम्पन्न आधवुनक र सेिाग्राहीमैरी भिनहरु वनमायण 

गनय बांकी तथा गाउुँका विवभन्न स्थानहरुको भौगोवलक विकटता रहकेो िस्ता कमिोर एिं दिुयल पक्षहरु (Weaknesses) 

रहकेो दवेखन्छ, िनु यसै O&M सिेक्षण प्रवतिेदनको स्िीकृती पिात िमशःकायायन्ियन हुने अपेक्षा रावखएको छ  । 

हाल यस गाउुँपावलकाको भिनिाट सेिाग्राहीलाई सामान्य सेिा प्रिाह भइरहकेो अिस्था रहकेो, सेिाग्राहीहरुले वनयवमत एिं 

गणुस्तरीय सेिा प्राप्त गनय सक्न े वस्थवत रहकेो, निवनिायवचत िनप्रवतवनवधहरु गाउुँिासीको सेिा र गाउुँको समग्र विकास र 

समनु्नती गन ेकाययमा दत्तवचत्त भइ लावगपरेको अिस्था दवेखएकोर िनताले आफ्नै िररपररको नविकको स्थानीय सरकारिाट 

इवच्छत सेिा प्राप्त गनय सवकन ेिस्ता प्रशस्त अिसरहरु उपलब्ध दवेखन्छन ् ।साथ ैयस गाउुँपावलकाका वबवभन्न स्थानहरुमा 

धावमयक, सांस्कृवतक एिं पययटवकय संभािना उच्च रहकेो पाइयो ।  
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स्थानीय स्तरमै सेिाप्रदान गनयका लावग िनशवि पवन सोही बमोविमको योग्य हुनपुदयछ, तर अनभुिी, पररपक्ि, दक्ष र योग्य 

कमयचारीको कमी एउटा अध्यक्ष चनुौतीको रुपमा रहकेो छ । यस गाउुँपावलकामा दक्ष कमयचारीलाई स्थायी रुपमा टीकाई राख्न ु

र उनीहरुबाट वनरन्तर सेिा प्रदान गन े िातािरण बनाउनपुदयछ । यसका लावग गाउुँपावलकामा भौवतक संरचना, उपकरण, 

आिास, छारिवृत्त, अध्ययन, तावलम लगायतका अिसर िटुाउन ु अको चनुौती छ । त्यस प्रकारको िनशविलाई 

गाउुँपावलकामा रहने िातािरण बनाउनपुने चनुौती गाउुँपावलकाका सामनु्ने छ । त्यसैगरी उपलब्ध िनशविलाई यसै 

गाउुँपावलकामा रही सेिा गनय उत्पे्रररत गनुय र उपलब्ध िनशवििाटै सलुभ एिं गणुस्तरीय सेिा प्रिाह गनय सक्न ेिातािरण 

सिृना गनुय पवन एउटा चनुौतीपणुय (Threats/Challenges), तर महत्िपणुय काययको रुपमा वलनपुने हुन्छ । मखु्यतः 

गाउुँपावलकाले तत्कालै स्थायी िनशवि आपवूतय गनुय र हाल काययरत िनशविलाई उपयिु काननुी विवध एिं प्रकृया मार्य त 

यसै गाउुँपावलकामा समावहत गरी काम गन ेअनकूुल िातािरण सिृना गनुय पवन यस गाउुँपावलकाका तत्कावलक चनुौवतहरुका 

रुपमा रहकेा छन ् । त्यसैगरी गाउुँपावलकाको आन्तररक आयमा बढोत्तरी गनुयपने वििय,स्थानीय सम्पदालाई थप व्यिवस्थत 

गरी बावहरका मावनसहरुलाई आकवियत गनुयपने वििय, संघको अनदुानमै बढी भर पनुयपने बाध्यात्मकअिस्थािाट कसरी पार 

पाउने भन्न े वििय र प्रशासवनक तथा चाल ुखचय कम गरी विकास खचय बढाउनपुने वििय यसका अध्यक्ष चनुौतीका रुपमा 

रहकेा छन । समष्टीमा भन्नपुदाय, यस गाउुँपावलकाका कमिोर पक्ष र चनुौतीलाई सामना र समाधान गद ै अिसर र सिल 

पक्षलाई गाउुँपावलकाको उद्दशे्य र वहतमा उपयोग गन ेढंगले रणनीवतक कायययोिना (StrategicPlan) का साथ अगाडी बढ्न ु

नै यस गाउुँपावलकाको ितयमानको आिश्यकता (Immediate Necessity) हो  ।  
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पररच्छेद ४ : प्रस्तालवत साङ्गठलनक ढाँचा र कर्यचारी दरबन्दी लववरर् 

४.१. प्रस्तालवत साङ्गठलनक ढाँचाको व्र्ाख्र्ा: 

गाउुँपावलकाको आफ्नो नीवत, काययिम, उदे्यश्य, लक्ष्य र काययिम एिं प्रवतबर्द्ताको प्रभािकारी कायायन्ियनिाट नै अपेक्षा 

अनरुुप प्रवतर्ल प्राप्त हुन्छ । विद्यमान अिस्थामा नागररकले पाउनपुने सेिा सवुिधालाई मध्यनिर गरी गाउुँपावलकाको 

कायायलय र सो अन्तरगत रहकेा िडा कायायलय,स्िास््य चौकी एिं स्िास््य सेिा केन्रहरुको क्षमता अवभबवृर्द् गरी सेिा 

विस्तार गनुय आिको आिश्यकता हो । िनताको आिश्यकता अनरुुपको सेिा प्रिाह गन ेर िनताको घरदलैोसम्म स्थानीय 

सरकारको आभास वदलाउनको लावग गाउुँपावलकाको भौवतक संरचनामा सधुार गद ैिान े र सोही अनसुार कमयचारीहरुको 

व्यिस्थापन गरी भगुोल र िनसंख्याको आधारमा हरेक िडासम्म विकास वनमायणका काययिमहरु सोही िडािाटै संचालन 

गनय सक्न ेअिस्था सिृना गनय तथा प्रशासवनक काययलाई िनताको घरदलैोसम्म पयुायउनका लावग काययिम तय गरी सम्पन्न 

गनुयपने अिस्था रहकेो छ ।सेिा प्रिाह र आवथयक वमतव्यवयता तथा बिेटको उपलब्धताको अनपुात वमलाएर मारै सङ्गठन 

संरचना र दरबन्दीको रै्लािटमा िानपुने हुन्छ । अन्यथा गाउुँपावलकाले दरबन्दी र सङ्गठनको औवचत्य पवुष्ट गनय कवठन 

हुन्छ । स्थानीय तहको रािश्व क्षमतालाई आधार वलने हो भने दशेका सम्पणुय स्थानीय तहमध्ये अवधकांशत: आफ्न ै

आन्तररक रािश्वको क्षमताले कमयचारीको सेिासवुिधाको व्यिस्थापन गनय सक्ने अिस्थामा छैनन,् िनु अिस्था कुशेको पवन 

छ । कमयचारी लगायतको प्रशासवनक खचयका लावग पवन संघ सरकारिाट प्राप्त रकममा भर पनुयपने अिस्था छ । तसथय यस 

गाउुँपावलकाको आ.ब. २०८१/८२ को प्रके्षवपत आन्तररक श्रोत तथा रािश्व िाुँडर्ाुँटतर्य को आय रु १२ करोड ७९ लाख र 

कुल बिेट रु ५३ करोड ९१ लाख ०६ हिारलाई विचार एिं विशे्लिण गदाय अत्यािश्यक रुपमा नभै नहुने न्यनुतम कमयचारी 

संख्यािाट सेिा वलनपुनेगरी नयां सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । साविकमा संघीय मावमला तथा 

सामान्य प्रशासन मन्रालयिाट पाररत गरी पावलकाहरुमा पठाइएको तथा विगतमा यसै पावलकािाट पाररत गररएको 

सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी तेररिमा कवतपय शाखा उपशाखा तथा इकाइहरु र सेिा केन्रहरुको बांडर्ांडको 

तालमेल नवमलेको अिस्था रहकेो छ  । २३ हिार भन्दा बढी िनसंख्या रहकेो र रािमागयसंगै िोवडएकोयस गाउुँपावलका 

अन्तरगत स्िास््य चौकी,आधारभतू स्िास््य केन्र तथा शहरी स्िास््य केन्रहरु समेत रहकेो कारण स्िास््य िस्तो 

संबेदनवशल क्षेरको संरचनालाई चसु्तदरुुस्त राख्नपुने आिश्यकता रहकेो दवेखन्छ । उल्लेवखत समग्र विियहरुलाई समेटेर 

मारै यस गाउुँपावलकाको सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दीमा पनुरािलोकन गररएको छ । 

कुशे गाउुँपावलका ९ िडा सवहतको एक मध्य तथा उच्च पहावडस्तरको भौगोवलक संरचना भएको २३ हिार भन्दा बढी 

िनसंख्या सेिाग्राही रहकेो गाउुँपावलका हो । विवभन्न धावमयक, पययटकीय एिं सांस्कृवतक सम्पदाहरु, उद्यमवशलता प्रबधयनका 

काययहरु, रोिगारी एिं आय आियनका काययहरु, व्यापार व्यिसायिन्य काययहरु पवनयस गाउुँपावलकामा भइरहकेालेपवन 

वदनानवुदन यहांको िस्ती बढ्द ै गैरहकेो र मावनसहरुको आितिाित बवढरहकेो, सडक, खानेपानी लगायतका विवभन्न 

पिुायधार सम्बन्धी काययहरु अगाडी बढ्द ैगइरहकेो पररप्रक्ष्यमा यो गाउुँपावलका वनकट भविश्यमा गाउुँहरुमध्येको पवन एक 

अब्बल र उम्दा गाउुँपावलकको रुपमा स्तर बवृर्द् गद ैयसले आफ्नो उन्नत छवि सबैसाम ुप्रकट गने सम्भािना दवेखएको छ । 

यस गाउुँपावलकाको भविश्यलाई मध्यनिर गद ै यसको काययबोझ र काययप्रकृवतको विशे्लिणका आधारमा यसका शाखा, 

उपशाखा र इकाइहरुको पररकल्पना गररएको छ । यसरी शाखा, उपशाखा,इकाइहरु थप एिं विस्तार गदाय समेत हाल कायम 

दरबवन्दमा त्यती धेरै ठुलो संख्यामा कमयचारीको दरबन्दी थप नगररकन ैसकेसम्मअत्यािश्यक न्यनुतम दरबन्दी वमलान तथा 

थप गनेगरी बैज्ञावनक र वमतव्ययी ढंगले विशे्लिण गरी सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी तेररि प्रस्ताि गररएको छ, 

िसले गाउुँपावलकाको संबैधावनक तथा काननुी काययविम्मेिारी सम्पादन गनयमा सहिता प्रदान गनेछ ।स्थानीय सरकार 

संचालन ऐन, २०७४ को व्यिस्था बमोविम स्थानीय तहमा रहने सङ्गठनसंरचना, सो संरचनाले प्रदान गने सेिाहरु र त्यस्ता 

संरचनाहरु वनयमन गन े कायय समेत गनुयपने हुन्छ, अन्यथा ितयमान संविधानले स्थानीय सरकारलाई प्रदान गरेको काम, 
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कतयव्य, विम्मेिारी र अवधकार सवह ढंगले सम्पादन भए नभएको मलु्यांकन हुन नसकी स्थानीय सरकार प्रवतको भरोशामा 

प्रश्नवचन्ह उठ्न सक्दछ । सेिा प्रिाहको ितयमान अिस्था, कामको प्रकृवत, कामको चाप तथा बोझ, स्थानीय आिश्यकता, 

रािश्व संकलनको अिस्था, प्रशासवनक खचय गनय सक्ने क्षमता र काययविम्मेिारीको वहसाबले शाखा, 

उपशाखा,इकाइ,स्िास््य चौकी र सेिा केन्रहरु वनमायण गनुयपने मान्यतालाई मनन गरर दरबन्दी बनाइएको छ । 

गाउुँपावलकाको साविकको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी साविकमा चालु भइरहकेा साङ्गठवनक संरचनालाई काययबोझ र 

काययप्रकृवत अनसुार रुपान्तरण गन े तथा साविकको दरबन्दीलाई हरेक िडा सम्म सेिा पयुायउनका लावग कवठन भइरहकेो 

पररपे्रक्ष्यमा कवम्तमा पवन स्थानीय िनतालाई आफ्नो घरदलैोसम्म स्थानीय सरकारको अनभुतुी वदलाउने उरे्द्श्यका साथ 

सङ्गठन संरचना र दरबन्दीलाई पनुरािलोकन गरी नयां प्रस्ताि गररएको छ । 

   गाउुँपावलकामा सेिाका लावग भवन आउन ेसेिाग्राहीहरुको संख्या सेिा िा कामको प्रकृवत र प्रकार अनसुार समय समयमा 

वभन्न वभन्न हुन सक्न ेसंभािना रहन्छ । यस त्य एिं ममयलाई ख्याल राखेर मारै गाउुँपावलकाको साङ्गठवनक बनािट र सो 

बनािटमा बसेर काम गन े िनशविको प्रके्षपण गनुयपने हुन्छ । सङ्गठन संरचना र दरबन्दी वििरण पवन सोही बमोविम 

समायोिन र व्यिस्थापन गनय सकेमा मारै गाउुँिासीले अपेवक्षत सेिा प्राप्त गनय सक्ने हुदंा सो पक्षलाई पणुयत: मनन गद ै

सम्भाव्य कामको प्रकृवत, सेिाप्रिाहको विवध, आिश्यक पन े समय, लागत, गणुस्तरीयता, िनशविको उपलब्धता, 

िनशविको क्षमता एिं साम्ययता र गाउुँपावलकाको आिश्यकता लगायतका पक्षको मनन ् एिं विशे्लिण गरी विवभन्न 

शाखा, उपशाखा तथा इकाइ लगायतको संरचना वनमायण गररनपुदयछ भन्न ेमान्यतालाई ख्याल गररएको छ । 

   यहां प्रस्ताि गररएका शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुको कायय विम्मेिारी तोकी गाउुँपावलकाको काम कारिाहीमा योग्यता 

अनसुार सबै कमयचारीहरुलाई विम्मेिार र उत्तरदायी बनाउने गरी संगठनात्मक ढाुँचा (Organization Structure) र प्रत्येक 

पदका कमयचारीको काययवििरण (Job Description)तयार गररएको छ । यसरी बन्ने सङ्गठन संरचनाबाट गाउुँपावलकाले 

पणुय क्षमतामा आफ्ना गाउुँिासी सेिाग्राही िनतालाई सेिा प्रदान गनेछ । प्रस्तावित संगठनात्मक संरचनाबाट गाउुँको 

आिश्यकता र समयानकुुल प्रदान गनुयपने विवभन्न सामयीक सेिामा समते यथेष्ट सधुार एिं गणुस्तरीयता कायम हुन गई 

सेिाको प्रिाहीकरणमा अपेवक्षत बढोत्तरी हुने र नागररकले सेिा प्राप्त गन ेकाययमा थप सहिता कायम हुने अपेक्षा गररएको छ 

। यस गाउुँपावलकाको सेिा सहि ढंगले पणुय क्षमतामा संचालनमा आए पिात ् सेिाग्राहीको सम्भाव्य चापलाई समेत 

पिुायनमुान र विशे्लिण गरी यसको साङ्गठवनक संरचना (ढाुँचा) प्रस्ताि गररएको छ ।  

   संविधान र काननु बमोविम मखु्यत: गाउुँकाययपावलका, गाउुँसभा, गाउुँपावलका अध्यक्ष, गाउुँपावलका उपाध्यक्ष, न्यावयक 

सवमवत लगायत गाउुँपावलकाको नीवत, योिना, काययिम तथा वनणययलाई कायायन्ियन गनय र गाउुँपावलकाको दवैनक एिं 

समग्र प्रशासवनक तथा व्यिस्थापकीय कायय सम्पादन गनयका लावग प्रशासन सेिाको रािपरांवकत तवृतय श्रेणी िा आठौ ुँ 

तहका १ िना प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको मातहतमा विवभन्न ८ िटा शाखाहरु, १५ िटा उपशाखाहरु, ३ िटा इकाइहरु, 

९ िटा िडा कायायलयहरु, ५ िटा स्िास््य चौकीहरु,४ िटा आधारभतू स्िास््य सेिा केन्रहरु र ५ िटा कृवि तथा पश ुरहने 

गरी यस गाउुँपावलकाको प्रस्तावित साङ्गठवनक संरचना (ढांचा) यसै प्रवतिेदनको अनुसूची-१ मा प्रस्ततु गररएको छ ।  

यसरी काययबोझ एिं आिश्यकता समेतको विशे्लिण गरी प्रस्ताि गररएका कुशे गाउुँपावलकाका सवचिालय, शाखा, 

उपशाखा, इकाइ, िडा कायायलय, स्िास््य चौकी, स्िास््य सेिा केन्र लगायतको साङ्गठलनक संरचनात्र्क लववरर् 

वनम्नानसुार हुनेछ: 

१. गाउँपालिका अध्र्क्ष:गाउँपालिका अध्र्क्षको सलचवािर् 

२.गाउँपालिका उपाध्र्क्ष:गाउँपालिका उपाध्र्क्षको सलचवािर् 

३. प्ररु्र्ख प्रशासकीर् अलधकृत 

४. प्रशासन तथा व्र्वस्थापन शार्खा: 
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४.१. प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा: 

४.१.१. विन्सी, खररद, सिारीसाधन तथा सम्पवत्त व्यिस्थापन इकाइ 

४.१.२. नागररक सहायता, सोधपछु तथा दताय चलानी इकाइ 

४.१.३. गाउुँ सरुक्षा इकाइ 

४.१.४. िडा कायायलयहरु-९ 

४.२. योिना, अनगुमन तथा मलू्यांकन उपशाखा 

४.३. रािश्व प्रशासन उपशाखा 

४.४. काननु उपशाखा 

४.५. गैर सरकारी संस्था तथा अन्य संघ संस्था समन्िय उपशाखा 

५. आलथयक प्रशासन शार्खा 

६. पूवायधार लवकास तथा वातावरर् व्र्वस्थापन शार्खा: 

६.१.सडक, वसंचाई तथा अन्य पिूायधार विकास उपशाखा 

६.२.भिन, िस्ती विकास तथा नक्शापास उपशाखा 

६.३.सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन उपशाखा  

७. स्वास््र् सेवा शार्खा: 

७.१. स्िास््य चौकी-५ 

७.२. आधारभतू स्िास््य सेिाकेन्र-४ 

८. सार्ालजक लवकास शार्खा: 

८.१.वशक्षा, संस्कृवत, पययटन, यिुा तथा खेलकूद विकास उपशाखा 

८.२.मवहला, बालबावलका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कल्याण उपशाखा 

८.३.सामाविक सरुक्षा तथा पंिीकरण उपशाखा 

९. आलथयक लवकास शार्खा: 

९.१. बन िातािरण, र उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन उपशाखा 

९.२. श्रम तथा रोिगार प्रबधयन उपशाखा 

९.३. कृवि विकास उपशाखा (मातहतमा कृविसेिा केन्र-५ समेत) 

९.४. पशपुंक्षी विकास उपशाखा (मातहतमा पशसेुिा केन्र-५ समेत) 

१०. आन्तररक िेर्खा पररक्षर् शार्खा: 

११. सूचना प्रलवलध तथा अलभिेर्ख धर्बस्थापन शार्खा: 

यसप्रकार,कुशे गाउुँपावलकाको कायायलयमा संगठनात्मक संरचना तर्य  गाउुँपावलका अध्यक्ष र गाउुँपावलका उपाध्यक्षको 

सवचिालय, शाखाहरु, उपशाखाहरु, इकाइहरु, िडा कायायलयहरु, स्िास््य चौकीहरु र सेिाकेन्रहरु रही सेिा प्रिाह गनेगरी 

संरचना र िनशवि वििरण तयार गररएको छ । गाउुँपावलकाको शाखागत, उपशाखागत, इकाइगत, िडागत र सेिाकेन्रगत 

सङ्गठन संरचना दहेाय बमोविम रहनेछ: 

क. शार्खाहरु -८: 

१. प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा, 

२. आवथयक प्रशासन शाखा, 

३. पिूायधार विकास तथा िातािरण व्यिस्थापन शाखा, 
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४. स्िास््य सेिा शाखा, 

५. सामाविक विकास शाखा, 

६. आवथयक विकास शाखा । 

७.सचूना प्रविवध तथा अवभलेख ब्यबस्थापन शाखा 

८.आन्तररक लेखा पररक्षण शाखा 

र्ख. उपशार्खाहरु -१५: 

१. प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा, 

२. योिना, अनगुमन तथा मलू्यांकन उपशाखा, 

३. गैर सरकारी संस्था तथा अन्य संघ संस्था समन्िय उपशाखा 

४.रािश्व प्रशासन उपशाखा, 

५.काननु उपशाखा, 

६.सडक, वसंचाई तथा अन्य पिूायधार विकास उपशाखा, 

७.भिन, िस्ती विकास तथा नक्शापास उपशाखा, 

८.िन, िातािरण,सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन उपशाखा, 

९.वशक्षा, संस्कृवत, यिुा, पययटन तथा खेलकूद विकास उपशाखा, 

१०.मवहला, बालबावलका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कल्याण उपशाखा, 

११.सामाविक सरुक्षा तथा पंिीकरण उपशाखा, 

१२. िन, िातािरण,उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन उपशाखा, 

१३.श्रम तथा रोिगार प्रबधयन उपशाखा, 

१४.कृवि विकास उपशाखा, (मातहतमा कृविसेिा केन्र-५, ) 

१५.पशपुंक्षी विकास उपशाखा । (मातहतमा पशसेुिा केन्र-५,) 

ग. इकाइहरु -३: 

१. विन्सी, खररद, सिारीसाधन तथा सम्पवत्त व्यिस्थापन इकाइ, 

२. नागररक सहायता, सोधपछु तथा दताय चलानी इकाइ, 

३. गाउुँ सरुक्षा इकाइ । 

घ. वडा कार्ायिर्हरु-९: िडा नम्बर १ दवेख ११ सम्मका िडा कायायलय  । 

ङ.स्वास््र् चौकीहरु -५: 

१ टालेगाउुँ स्िास््य चौकी िडा नम्बर १ टालेगाउुँ 

२ अछायनी स्िास््य चौकी िडा नम्बर ४ ताुँगाुँचौर 

३ वढम ेस्िास््य चौकी िडा नम्बर ५ गोराहचौर 

४ घरंगा स्िास््य चौकी िडा नम्बर ६ वसमलगाुँउ 

५ पैक स्िास््य चौकी िडा नम्बर ९ पैक 

च.आधारभूत स्वास््र् सेवा केन्रहरु -४: 

७ १.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर १ सादलाग्नी 

८ २. आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर ३ डाुँडाभौता 

९ ३.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर ७ गौमारी 
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१० ४.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर ८ मालतुरा 

 

४.२. प्रस्तालवत दरबन्दी लववरर्को व्र्ाख्र्ा: 

   यस गाउुँपावलकाको कायय विम्मेिारी एिं काययप्रकृवत, काययिम, काययबोझ, काययचाप र समग्र काययको विशे्लिण (SWOT 

Analysis) समेतका आधारमा गाउुँपावलकाको प्रस्तावित कमयचारी दरबन्दी तेररिको वििरण अनुसूची-२ मा प्रस्ततु 

गररएको छ । यो प्रस्तावित दरबन्दी यसै प्रकृवतका सेिा प्रदान गने अन्य गाउुँपावलकाहरुको दाुँिोमा सामान्य रहकेो छ । हाल 

गाउुँपावलकामा काययरत सबै वकवसमका कमयचारीको संख्या १३५ िना रहकेोमा संगठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षणको 

सैर्द्ावन्तक व्यिहाररक पक्षको अनशुरण गद ै नेपालको संविधान बमोविम स्थानीय तहको सरकार(गाउुँपावलका)ले प्रदान 

गनुयपने सेिाहरुको सहि उपलब्धता सेिाग्राहीलाई हुने गरी यस गाउुँपावलकाको संरचना तयार गरर आंकलन गररएको 

दरबन्दीसंख्र्ा १५२ हुन पगेुको छ । यसिाट नयां दरबन्दीको कायायन्ियनिाट गाउुँपावलकालाई थप आवथयक दावयत्ि 

व्यहोनय नपने भएको छ, यो यस ओ. एण्ड एम. सिेक्षणको सखुद पक्ष पवन हो । यसबाट वसवमत संख्याका उत्पे्रररत िनशवि 

पररचालनबाट अवधकतम सेिा प्रदान गने गाउुँपावलकाको आकांक्षामा सघाउ पगु्नेछ । त्यसैगरी मावथ उल्लेवखत प्रस्तावित 

सङ्गठन संरचना अन्तरगत प्रस्तावित शाखा, उपशाखा एिं इकाइहरुको काययवििरण अनुसूची-३ मा र प्रस्तावित पदहरुको 

काययवििरण अनुसूची-४ मा प्रस्ततु गररएको छ । यसरी प्रस्ताि गररए बमोविमको सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी 

तेररि अनरुुप कमयचारीहरुको स्थायी व्यिस्था गरी काममा लगाउन सवकएमा कुशे गाउुँिासीहरुका लावग वछटोछररतो, 

गणुस्तरीय, पहुुँचयोग्य र प्रभािकारी सेिा उपलब्ध गराउन सम्भब हुन्छ । गाउुँपावलकाले कमयचारी सम्बन्धी संघीय वनिामती 

सेिा ऐन, प्रदशे वनिामती सेिा ऐन तथा स्थानीय सेिा ऐन लगायतका प्रचवलत अन्य ऐन तथा वनयमािलीमा भएको काननुी 

व्यिस्था र तोवकएको न्यनुतम योग्यताका आधारमा लोकसेिा आयोगको प्रकृया मार्य त िमश: यी दरबन्दीमा स्थायी 

कमयचारी भनाय गरी काममा लगाउनपुदयछ । यसप्रकारले मावथका भागहरुमा उल्लेवखत कारण, औवचत्य र पष्ु्टयाईहंरुका 

आधारमा यसकुशे गाउुँपावलकाका लावग कमयचारी दरबन्दी प्रस्ताि गररएको छ । 

गाउुँपावलकाको सवचिालय, शाखा, उपशाखा,इकाइ, िडा कायायलय,स्िास््य चौकी,सेिा केन्रलगायतका कमयचारीको पद, 

तह, सेिा, समहू र पदसंख्या सवहत कर्यचारीको दरबन्दी लववरर् यसप्रकार कायम हुने गरी प्रस्ताि गररएको छ । 

१. गाउँपालिका अध्र्क्षको सलचवािर्: 

१.कम्प्यटुर अपरेटर, चौथो/पांचौं,(वि.)-१ 

(सवचिालयको कामका अवतररि आिश्यकतानसुार गाउुँसभा, गाउुँकाययपावलका, सवमवत लगायतको 

कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गनेगरी प्रस्तावित) 

२. गाउँपालिका उपाध्र्क्षको सलचवािर्: 

१.सहायक कम्प्यटुर अपरेटर, चौथो,(वि.)-१ 

(सवचिालयको कामका अवतररि न्यावयक सवमवत र काननु उपशाखा समेत हनेे तथा आिश्यकतानसुार 

अन्य शाखा उपशाखाको कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गनेगरी प्रस्तावित) 

३.प्ररु्र्ख प्रशासकीर् अलधकृत: 

१.शाखा अवधकृत,रािपरांवकत तवृतय श्रेणी/आठौ ुँ,(प्रशासन,सा.प्र.)-१ 

४.प्रशासन तथा व्र्वस्थापन शार्खा: 

१.शाखा अवधकृत,/ बररष्ठ शाखा अवधकृत, सातौ ुँ,/आठौ ुँ (प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.प्रशासन तथा आन्तररक व्र्वस्थापन उपशार्खा: 

१.बररष्ठ प्रशासन सहायक/प्रशासवकय अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 
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२.बररष्ठ प्रशासन सहायक, पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

३.कम्प्यटुर अपरेटर, पांचौं,(वि.)-१ 

४. प्रशासन सहायक,चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

५.हलकुा सिारी चालक, श्रेवणविवहन,(करार)-२ 

६.हभेी सिारी चालक, श्रेवणविवहन,(करार)-१ 

७.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन, (करार)-७ 

४.१.१.लजन्सी, र्खररद, सवारीसाधन तथा सम्पलत्त व्र्वस्थापन इकाई: 

१. प्रशासन सहायक,/बररष्ठ प्रशासन सहायक चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.२.नागररक सहार्ता, सोधपुछ तथा दताय चिानी इकाई: 

१.प्रशासन सहायक, चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.३.गाउँ सुरक्षा इकाई: 

१.गाउुँ प्रहरी प्रमखु,(चौथो/पांचौं)(प्र.),(करार) -१ 

२.गाउुँ प्रहरी ििान,(श्रेवणविवहन),(करार) -३ 

४.१.४.वडा कार्ायिर्हरु-९: 

१.िडा सवचि, बररष्ठ प्रशासन सहायक,पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-४ 

२.सब इवन्िवनयर,पांचौं,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/विआ,प्रा.)-४ 

३. िडा सवचि,प्रशासन सहायक चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-५ 

४.अवसस्टेन्ट सब इवन्िवनयर,चौथो,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/विआ,प्रा.)-५ 

५.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन,(करार)-९ 

४.२.र्ोजना, अनुगर्न तथा रू्ल्र्ांकन उपशार्खा: 

१.बररष्ठ प्रशासन सहायक/प्रशासवकय  अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

२.प्रशासन सहायक,/ बररष्ठ प्रशासन सहायक,चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.३.राजश्व प्रशासन उपशार्खा: 

१.रािश्व सहायक/बररष्ठ रािश्व सहायक, चौ ुँथो/पाुँचौ ,(प्र.)(रािश्व)-१ 

४.४.कानुन उपशार्खा: 

१.बररष्ठ काननु सहायक/ काननु अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (काननु)-१ 

२.मेलवमलाप सहिकताय,सहायकस्तर,चौथो,(प्र.)(करार)-१(वबिेशतः न्यावयक सवमतको काम गनेगरी) 

४.५. गैर सरकारी संस्था तथा अन्र् संघ संस्था सर्न्वर् उपशार्खा 

१.प्रशासन सहायक,/ बररष्ठ प्रशासन सहायक,चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

५.आलथयक प्रशासन शार्खा: 

१.बररष्ठ लेखा अवधकृत/ प्रमखु लेखा अवधकृत, सातौ/आठौ ुँ (प्र.)(लेखा)-१ 

२.बररष्ठ लेखा सहायक,/लेखा अवधकृत, पांचौं/छैटौ ुँ (प्र.)(लेखा)-१ 

६.पूवायधार लवकास तथा वातावरर् व्र्वस्थापन शार्खा: 

१.ईवन्िवनयर/बररष्ठ ईवन्िवनयर,सातौ ुँ/आठौ ुँ,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल)(प्रा.)-१ 

६.१.सडक, लसंचाई तथा अन्र् पूवायधार लवकास उपशार्खा: 

१.सब इवन्िवनयर, पांचौं,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/)(प्रा.)-१ 
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२. अवसस्टेन्ट सब इवन्िवनयर, चौथो,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/)(प्रा.)-१ 

६.२.भवन वस्ती लवकास तथा नक्शा पास उपशार्खा 

२.अ.सब.ई./सब इवन्िवनयर,चौथो/पांचौं,(इवन्ि.)(विआ/वसवभल/िनरल)(प्रा.)-१ 

३.अवमन, चौथो,(इवन्ि.,सिे.,प्रा.)-१ 

६.३.सरसर्ाई तथा लवपद व्र्वस्थापन उपशार्खा: 

१. अवसष्टने्ट सब इवन्िवनयर, पांचौं,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/)(प्रा.)-१ 

७.स्वास््र् सेवा शार्खा: 

१.िनस्िास््य अवधकृत,छैटौ ुँ/सातौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-१ 

२.िनस्िास््य वनरीक्षक/ ह.ेअ.अवधकृत/ वस.अ.ह.ेब. अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-१ 

३.प.ह.ेन/वस.अ.न.मी./स्टार्नसय,पांचौं/पाुँचौ /छैठौं,(स्िास््य,ि.न./क.न.,प्रा.)-१ 

७.१.स्वास््र् चौकी: ५ वटा  

१. वस.अ.ह.ेब.,/ह.ेअ./ पाुँचौ /छैठौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-५ 

            २.प.ह.ेन/वस.अ.न.मी.चौथो/पाुँचौ /(स्िास््य,ि.न./क.न.,प्रा.)-१० 

३. अ.ह.ेब.,/वस.अ.ह.ेब.,चौथो/पाुँचौ,(स्िास््य,ि.न./क.न./ह.ेई,प्रा.)-१० 

४.ल्याब अवसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,मे.ल्या.टे.,प्रा.)-५ 

५.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन, (करार)-१० 

७.२.आधारभूत शहरी स्वास््र् सेवा केन्र: ४ वटा 

१.अ.ह.ेब./ह.ेअ.,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-४ 

२.अ.न.मी./वस.अ.न.वम.,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,ि.न./क.न.,प्रा.)-८ 

३.ल्याब अवसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,मे.ल्या.टे.,प्रा.)-४ 

४.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन,(करार)-८ 

८. सार्ालजक लवकास शार्खा: 

१.बररष्ठ वशक्षा अवधकृत,/प्रमखु वशक्षा अवधकृत सातौ ुँ/आठौ ुँ,(वशक्षा,प्र.)-१ 

८.१.लशक्षा, संस्कृलत, पर्यटन, रु्वा तथा रे्खिकूद लवकास उपशार्खा: 

१.िररष्ठ वशक्षा सहायक/वशक्षा अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (वशक्षा,प्र.)-१ 

२. खेलकुद प्रवशक्षक, चौथो (विविध) (अस्थायी दरबन्दी) -१ 

८.२.र्लहिा, बािबालिका, जेष्ठ नागररक तथा सर्ाज कल्र्ार् उपशार्खा: 

१. बाल कल्यान अवधकारी, पाुँचौ ुँ/छैठौ ुँ (विविध) (अस्थावय दरबन्दी )-१ 

२.सहायक मवहला विकास वनरीक्षक, चौथो,(विविध)-१ 

८.३.सार्ालजक सुरक्षा तथा पंजीकरर् उपशार्खा: 

१.प्रशासन सहायक, चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

९.आलथयक लवकास शार्खा: 

१.कृिी विकास अवधकृत(कृिी/एग्री)/कृिी विकास अवधकृत (प्रथम),सातौं/आठौं,(कृ.)-१ 

२.पश ुविकास अवधकृत/पश ुविकास अवधकृत (प्रथम)(कृिी/भेट),/सातौं/आठौं,(कृ.)-१ 

(नोट:- आलथयक लवकास शार्खाको प्ररु्र्खको रुपर्ा कृलष सेवाको एग्रीकल्चर वा भेटेनरी सरु्हको 

अलधकृत र्ध्रे् जुन लसलनर्र छ, उसैिे शार्खा प्ररु्र्खको रुपर्ा लजम्रे्वारी बहन गनेछ ।) 
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९.१.वन वातावरर्,उद्योग, व्र्वसार् तथा सहकारी प्रबधयन उपशार्खा: 

१.प्रशासन सहायक,/बररष्ठ प्रशासन सहायक चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

२.उद्यम विकास सहिकताय, सहायकस्तर चौथो,प्र.(करार) (अस्थायी दरबन्दी)-१ 

९.२.श्रर् तथा रोजगार प्रबधयन उपशार्खा: 

१.रोिगार सहायक, चौथो,(विविध) (अस्थायी दरबन्दी)--१ 

९.३.कृलष लवकास उपशार्खा: 

१.प्राविवधक सहायक, पाुँचौ ,(कृवि)(प्रा.)-१ 

२.नायि प्राविवधक सहायक, चौथो (कृवि,) (प्रा.)-४ (आिश्यकतानसुार कृविसेिा केन्र र िडा 

कायायलयको काम समेत गने गरी) 

९.४.पशुपंक्षी लवकास उपशार्खा: 

१.पश ुस्िास्थ प्राविवधक, पाुँचौ ,(कृवि,भेट.)(प्रा.)-१ 

२.नायि पश ु स्िास्थ प्राविवधक चौथो,(कृवि,भेट.)(प्रा.)-४ (आिश्यकतानसुार पशसेुिाकेन्र र िडा 

कायायलयको काम समेत गनेगरी) 

१०. आन्तररक िेर्खा पररक्षर्: 

१.आन्तररक लेखा पररक्षण सहायक/आन्तररक लेखा पररक्षक, पाुँचौ /छैठौं,(प्र.,लेखा)-१ 

११. सूचना प्रलवलध, संचार तथा लवद्युतीर् अलभिेर्ख उपशार्खा: 

१.सचूना प्रविवध अवधकृत, सातौ ुँ (वि.)-१ 

२.सहायक कम्प्यटुर अपरेटर,/कम्प्यटुर अपरेटर चौथो/पांचौं,(वि.)-१ 

यस प्रस्ताि अनसुार गाउुँपावलकाको कायायलयमा प्रशासन, प्राविवधक, काननु, रािश्व, विविध, स्िास््य, इवन्िवनयररंङ, 

वशक्षा, कृवि, पश,ु लेखा लगायतका विवभन्न सेिा समहूका कमयचारीहरु रहनेछन ् । िसअनसुार प्रशासन सेिाको 

रािपरांवकत तवृतय श्रेणी िा आठौ ुँ तहको अवधकृतले गाउुँपावलका अध्यक्ष र उपाध्यक्षको प्रत्यक्ष वनदशेन र रेखदखे तथा 

प्रचवलत काननुको अवधनमा रही गाउुँपावलकाको प्रशासवनक प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत भइ काययसम्पादन 

गनेछन ्  । त्यसैगरी विभन्न शाखा, उपशाखा,इकाइ, िडा कायायलय, स्िास््य चौकी र स्िास््य केन्रका कमयचारीहरुले 

प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको मातहतमा रही गाउुँपावलकाको उरे्द्श्य र लक्ष्य बमोविमको काययसम्पादन गनेछन ् । 

गाउुँपावलकको संबैधावनक एिं काननुी काययविम्मेिारी सम्पादन गनयका लावग वनिायवचत िनप्रवतवनवधहरु र कमयचारीको 

विचमा एकआपसी समन्िय र सहकारीतामा आधाररत भई काययसम्पादन गनुयपने हुन्छ । विशेित: कामको प्रकृवत अनसुार 

प्रशासन, योिना,सचुना, रािश्व, आवथयक प्रशासन, विपद व्यिस्थापन िस्ता शाखा तथा उपशाखाहरुमा प्रशासन तर्य को 

कमयचारीले आआफ्नो शाखाको नेततृ्ि गनेछन भने पिुायधार विकास शाखामा प्राविवधक कमयचारीले अगिुाइ गरी 

काययसम्पादन गन े व्यिस्था वमलाइएको छ । त्यसैगरी कायय प्रकृवतका दृवष्टकोणले सामाविक विकास शाखाको नेततृ्ि 

वशक्षातर्य का कमयचारीले गनेछन ्भने स्िास््य शाखा र सो मातहतका स्िास््य चौकी तथा स्िास््यसेिा केन्रमा स्िास््य 

सेिाका कमयचारीहरुको संलग्नता र सवियतामा काम सम्पन्न गनुयपने हुन्छ । आवथयक विकास शाखाको नेततृ्ि कृवि सेिा 

तर्य का कमयचारीले गने छन ्। त्यसैगरी िडा कायायलयहरुमा प्रशासन र प्राविवधक कमयचारीको सामवुहक प्रयत्निाट दवैनक 

सेिा प्रिाह गने व्यिस्था गररएको छ । सबै स्िास््य संस्थाहरुमा स्िास््य सेिाका कमयचारीहरुले काययसम्पादन गरी स्िास््य 

सेिा प्रदान गन ेव्यिस्था वमलाइएको छ । शाखाको नाम र कामका साथसाथै कमयचारीको योग्यता र वनिको सेिासमहुलाई 

ख्याल राखी सम्बर्द् संरचनामा दरबन्दी प्रस्ताि गरी वमलाइएको छ । सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदनले 

सझुाि वदए अनसुारको संलग्न सङ्गठन ढांचा र कमयचारी दरबन्दी वििरण तत्काल गाउुँसभािाट स्िीकृत गरी लाग ुगनुय 
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गराउनपुदयछ । साथै गाउुँपावलकाले आफ्नो आिश्यकता र समयको मागका आधारमा भविश्यमा समेत यस प्रवतिेदन 

बमोविमको संरचना र दरबन्दीमा िमश: पररमाियन गद ैगाउुँ सभािाट स्िीकृत गद ैलाग ुगन ेनीती अिलम्बन गनुयपदयछ । 

गाउुँपावलकाले गनुयपने विकास वनमायण र सेिाप्रिाहका लावग आिश्यक सांगठवनक संरचना, दवैनक काम िा सेिाको चाप, 

सेिाग्राहीको अपेक्षा,सङ्गठनको काययके्षर, सेिा प्रिाह सम्बन्धी काययबोझ,गाउुँपावलकाको रािश्व क्षमता, खचयको आकार, 

स्थानीय आिश्यकता र विवशष्टता,कायायलयको काययबोझ, काययचाप तथा काययप्रकृवत,कायय विवशवष्टकरण तथा कायय 

प्रकृवतको एकरुपता र विविधता,कायायलयिाट सम्पादन हुने कामको छररतो व्यिस्थापन र सेिाको सहि 

पहुचं,गाउुँपावलकाका नीवत, रणनीवत, योिना, काययिमर बिेटको कायायन्ियनअिस्था,कमयचारीको िवृत्त विकास, उत्पे्ररणा 

र मनोिलमा अवभबवृर्द्,सरल, सहि र गणुस्तरीय सेिा प्रिाह(Qualitative Service)को सवुनवितता र सङ्गठन तथा 

दरबन्दी वसियनािाट हुने आवथयक दावयत्िर आन्तररक स्रोतको अिस्था समेतलाई अध्ययन मनन गरेर यो दरबन्दी प्रस्ताि 

गररएको छ । यसप्रकार, नेपालको ितयमान संविधान र काननु बमोविम स्थानीय सरकाररुपी यस कुशे गाउुँपावलकाको 

कायायलय संचालनका लावग उल्लेवखत प्रस्तावित सङ्गठन संरचनाबमोविम विवभन्न तहका प्रशासवनक तथा प्राविवधक 

कमयचारीहरुको अनुसूची-२ र्ा प्रस्तुत गररएअनुसार कुशेगाउँपालिका र अन्तरगतको कार्ायिर्का िालग स्थार्ी 

दरबन्दी तर्य  १०९ पदसंख्र्ा र अस्थार्ी दरबन्दी तथा करार सेवावाट पररपुलतय गने दरबन्दी तर्य  ४५ पदसंख्र्ा 

गरी जम्र्ा १५४ पद सखं्र्ाको दरबन्दी तेररज प्रस्ताि गररएको छ । 

 

४.३. आलथयक दालर्त्व एवं लवत्तीर् लवशे्लषर्: 

स्थानीय तहले आरु्लाई आिश्यक सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी स्िीकृत गदाय आफ्नो पावलकाले बावियक रुपमा के 

कवत आन्तररक आम्दामी गनय सक्दछ, आफ्नै आयका स्रोतहरु के कवत छन,् रािश्व उठाउन सक्न े क्षमता कस्तो छ, 

रािस्िको संभाव्यता के कवत कस्तो छ, रािश्व पररचालनको समग्र अिस्था कस्तो छ, संघ र प्रदशेको अनदुानमा भर पनुयपने 

अिस्था छ वक छैन, अन्तरसरकारी वित्तीय हस्तान्तरण ऐनको दर्ा २१ को उपदर्ा (४) बमोविम आफ्नो प्रशासवनक खचय 

आफ्नै आन्तररक आयस्रोतिाट व्यहोनय सवकन ेअिस्था छ छैन हाल कमयचारीका लावग कवत खचय भइरहकेो छ थप कमयचारी 

पावलकाले आवथयक रुपमा धान्न सक्ने अिस्था रहन्छ िा रहदैंन  िस्ता विियउपर पवन गवहरो रुपमा विचार मनन एिं 

विशे्लिण गरेर मारै गाउुँपावलकाले सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी तेररि स्िीकृत गरी कायायन्ियनमा ल्याउन ुउपयिु 

हुनेछ ।  

 

मावथ उल्लेवखत नयां सङ्गठन संरचना, कमयचारीको दरबन्दी तेररिको बनौट एिं अनुसूची-१ र अनुसूची-२ मा िमबर्द् 

समािेश गररएका विवभन्न दरबन्दीमा काम गन े विवभन्न पदहरुको लावग प्रदान गररन े वनयमानसुारको तलब, भत्ता, सवुिधा 

अनमुान गदाय प्रचवलत काननु तथा गाउुँसभाको वनणययअनसुार आ.ब.२०८०/८१का लावग वमवत २०८० ।०४ ।०१ गतेदवेख 

लाग ुहुने गरी तोवकएको तलबमानको सरुु तलबस्केललाई आधार मान्दा अनुसूची- ५ बमोविमको अनमुावनत सालिसाली 

आवथयक दावयत्ि पनय आउन े दवेखन्छ । वित्तीय विशे्लिण तर्य  हदेाय गाउुँपावलकाका प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतले 

गाउुँपावलकाको अवधकारक्षेर र काययबोझ समेतको विशे्लिण गरी स्थायी प्रकृवतको कामको लावग आिश्यक पन ेतथा सेिा 

करारिाट वलइन े कमयचारीको दरबन्दीको प्रस्ताि गनुयपने हुन्छ । यसरी कमयचारीको दरबन्दीको प्रस्ताि तयार गदाय स्थायी 

कमयचारीको लावग चावहन े तलब, भत्ता, संचयकोि कट्टी रकम, योगदानमा आधाररत उपदान िा वनिवृत्तभरण, औिवध 

उपचार, विदा िस्ता सेिा सवुिधाको लावग लाग्ने खचय समेत व्यहोने स्रोत समेतको विशे्लिण गरी त्यस्तो खचय सवुनवित हुने 

गरी मार दरबन्दी प्रस्ताि गनुयपदयछ । त्यसैगरी सेिा करारको लावग चावहन ेतलि भत्ता तथा योगदानमा आधाररत सामाविक 

सरुक्षा िस्ता सेिा सवुिधाको लावग लाग्ने खचय व्यहोने स्रोत समेतको विशे्लिण गरेर मारै त्यस्तो खचय सवुनवित हुने गरी मार 
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दरबन्दी प्रस्ताि गनुयपदयछ । तसथय, यहां आवथयक व्ययभार वहसाब गदाय स्थायी कमयचारीको प्रस्तावित दरबन्दीको लावग तहगत 

तलिमानअनसुारको पवछल्लो नयां तलब भत्ता, कमयचारी संचयकोि, एक मवहनाको चाडिाड खचयसवहत एक बियको तलि 

खचय, वनबवृत्तभरणका लावग आिश्यक पन े खचय रकम, उपदान, औिधोपचार लगायतको रकम र करार सेिाका लावग 

संझौता बमोविम भिुानी गनुयपने रकम समेतका आधारमा अनमुान गररएको छ । यस कुशेगाउुँपावलकामा मावथ उल्लेवखत 

१५२ संख्याको प्रस्तावित दरबन्दी बमोविम स्थायी र करारमा काययरत हुने १५२ िना कमयचारीका लावग अनुसूची-५ र्ा 

प्रस्ततुतलब, भत्ता, सवुिधा िापत आिश्यक पने अनमुावनत बावियक कूल बिेट रकम रु. 

...................................................... हुन आउने दवेखन्छ  ।  

 

४.४. सझुाव, लसर्ाररस एवं लनष्कषय: 

िािरकोट विल्लाको थपुय भामायवस्थत कुशे गाउुँपावलकाको प्रभािकारी काययसंचालनबाट नेपालको संविधान,(२०७२), 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा अन्य प्रचवलत ऐन, वनयम र नीवत तथा काययिमको कायायन्ियनमा महत्िपणूय 

योगदान पगु्नेछ । यसका लावग यसै प्रवतिेदन साथ प्रस्ताि गररए बमोविमको सङ्गठन संरचना र कमयचारीको दरबन्दी तेररि 

वशघ्रातीवशघ्र गाउुँसभाबाट स्िीकृत गरी कायायन्ियनमा ल्याउन ुआिश्यक छ । ितयमान संविधान र यस सम्बन्धी काननुले 

गरेका प्राबधान बमोविमको उरे्द्श्य र लक्ष्य प्राप्तीका लावग तथा गाउुँको सेिालाई अझ बढी प्रभािकारीताका साथ 

वनरन्तरता र थप गणुस्तरीयता हावसल गनयका लावग यसैसाथ प्रस्ताि गररएको सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी वििरण 

स्िीकृत गरी लाग ु गनुय औवचत्यपणूय, अत्यािश्यक र उपयिु दवेखन्छ । यसिाट कुशेिासी नागररकहरुलाई उनीहरुको 

नविकको स्थानीय सरकारको अनभुतुी वदलाउन र सो बमोविमको सेिा उपलब्ध गनय गराउनमा उल्लेख्य योगदान पगु्नेछ । 

प्रस्तावित सङ्गठन संरचना र दरबन्दीको स्िीकृती पिात् हुने कायायन्ियनबाट स्थानीय सेिाका क्षेरमा उल्लेखनीय उपलवब्ध 

हावसल हुने विश्वास गनय सवकन्छ ।  

यस गाउुँपावलकाको प्रस्तावित सङ्गठन संरचना र दरबन्दी वििरणको कायायन्ियबाट दहेाय बमोविमका उपलवब्धहरु 

हावसल हुने अपेक्षा गररएको छ : 

 गाउुँपावलकाले पणुय क्षमतामा काययसम्पादन गनय गराउन सम्भि हुने । 

 गाउुँपावलकामा दरबन्दी बमोविम करार तथा अस्थायी कमयचारीको सट्टामा स्थायी दक्ष कमयचारी आपवुतय गनय 

सम्भि हुने । 

 गाउुँपावलकाको सङ्गठन चसु्तदरुुस्त, वछटो, छररतो, दक्ष, प्रभािकारी, सरल, सिल एिं सक्षम हुने । 

 गाउुँका सेिाग्राहीहरुले वछटोछररतो, गणुस्तरीय र प्रभािकारी सेिा प्राप्त गनय सम्भि हुने । 

 संबैधावनक व्यिस्थाबमोविम यस गाउुँका नागररकहरुले आधारभतू सेिा प्राप्त गनय सहि हुने  ।  

 सेिाग्राहीहरुलाई विशेि प्राथवमकताका आधारमा गणुस्तरीय, सरल, सहि र पहुुँचयोग्य सेिा उपलब्ध गराउन 

सम्भि हुने ।  

यस प्रवतिेदनिाट प्रवतिेदनको मखु्य विियिस्तकुो रुपमा प्रस्ताि गररएको यस गाउुँपावलकाको नयां सङ्गठन संरचना र नयां 

दरबन्दी तेररिको कायायन्ियन हुनकुा साथ साथै यस गाउुँपावलकाको सर्लतापिुयक व्यिस्थापन र संचालन गनय तथा 

पावलकाको भािी प्रगवतका लावग यसै प्रवतिेदन मार्य त गाउुँपावलका समक्ष केही सझुािहरु प्रस्ताि गररएको छ । कुशे 

गाउुँपावलकाको समग्र काययसम्पादनमा सधुार ल्याउन तथा उपलब्ध साधनस्रोतिाट गाउुँपावलकाका काययहरु सहि एिं सरल 

ढंगिाट सम्पादन हुन सकुन भन्ने उरे्द्श्यले तयार गररएको यस सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदनमा 

गाउुँपावलकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी तेररिका अलािा दहेायबमोविमका विवभन्न वसर्ाररस तथा सझुािहरु प्रस्ततु 

गररएको छ । 
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 यस ओ. एण्ड एम. सिेक्षण प्रवतिेदनलाई गाउुँसभािाट स्िीकृत गराई लाग ुगनुयपने । 

 यस गाउुँपावलकालाई मखु्य रुपमा कुशेिासी आमाबिुा, दािभुाई तथा वददीबवहनीहरुको आशा, भरोशा र विश्वासको 

मलू थलोको रुपमा विकास गनय यस गाउुँपावलकालाई हरेक वहसािले उम्दा सङ्गठन बनाउन प्रयत्नवशल हुनपुने । 

यसका लावग िनप्रवतवनवध र कमयचारीको सवन्नकट सहकायय र समन्िय हुनपुने । साथै गाउुँपावलकाले कुशेिासीको 

इच्छा चाहना र आकांक्षालाई सधैं वशरोधायय गनुयपने । 

 गाउुँपावलकाको नागररक िडापर तयार नभएको हुुँदा यथावशघ्र नागररक िडापर तयार पानुय पने । 

 प्रवतिेदनमा उल्लेख भएअनसुार साङ्गठवनक ढांचामा सधुार गरी कायायलयको उपयिु सङ्गठन ढांचा तयार गने र 

शाखा, उपशाखा िा इकाइको आिश्यक काययवििरण सवहत कमयचारीहरुसंग अनसुचूीमा संलग्न काययवििरण राखी 

काययसम्पादन सम्झौता गनुयपने र कमयचारीहरुलाई तोवकएका काम गन ेव्यिस्था वमलाउनपुने । 

 गाउुँपावलकाका सबै शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुलाई पणुय र प्रभािकारी रुपमा पररचालन गनयका लावग 

गाउुँपावलकाको मानि संसाधन योिना (Manpower Planning) तयार गरी लाग ुगनुयपने । 

 गाउुँपावलकाका िनप्रवतवनवध एिं प्रशासवनक कमयचारी गरी सबै िनशविको क्षमता अवभबवृर्द्का लावग 

गाउुँपावलकाको क्षमता विकास योिना (Capacity Development Plan) तिुयमा गरी कायायन्ियनमा ल्याउनपुने । 

 कमयचारीहरुको लागी आिश्यक पन ेप्रशासवनक खचय गाउुँपावलकाको आफ्नै आन्तररक स्रोतिाट व्यहोनय सवकन ेगरी 

रािश्वको संभाव्यता पवहचान गरी रािश्व पररचालन सक्षमता बढाउंद ैलग्नपुन े र यसका लावग उपयिु संयन्र र दक्ष 

िनशवि तयार गरी खटाउनपुने । 

 संघ सरकार र प्रदशे सरकारिाट प्राप्त अनदुान र रािश्वको उरे्द्श्यपरक उपयोग गनुयपने । 

 गाउुँपावलकाको प्रशासवनक तथा चाल ू खचय वनयन्रणका लावग आन्तररक वनयन्रण काययविवध बनाइ लाग ु गने र 

विकास एिं पिुीगत खचय गन े सक्षमता बढाउनपुने र यसका लावग सबै शाखा उपशाखा तथा इकाइ र िडा 

कायायलयहरुको सक्षमता अवभिवृर्द् गद ैकमयचारीलाई कामप्रवत उत्पे्रररत गनुयपने । 

 कमयचारीहरुलाई तावलमको आिश्यकता पवहचान गरी Capacity Development Plan र Training Need 

Assessmentआधारमा प्राथवमकतामा परेका विियहरुमा प्रवशक्षण, तावलम, गोवष्ठ, सेवमनार, अध्ययन, अिलोकन 

भ्रमण र सहविकरण गरी गराई योग्य तथा क्षमतािान िनशविको विकास गनुयपने र सोका आधारमा काममा 

पररचालन गनुयपने । 

 कमयचारीहरुलाई काययसम्पादनमा आधाररत भै सवुिधा र सहुवलयत प्रदान गन ेसंस्कृवतको विकास गरी सोही आधारमा 

परुस्कार र दण्डको व्यिस्था गनुयपने । 

 गाउुँपावलकािाट प्रिाह हुने सेिालाई व्यिवस्थत गनय विवभन्न विद्यतुीय माध्यमहरुको प्रयोग गन े। 

 कमयचारीरुको तलिभत्ता तथा िनप्रवतवनवधहरुको सवुिधा लगायतको प्रशासवनक खचयको यवकन गरर आफ्नो 

आन्तररक आयसंग विशे्लिण गरेर मारै करार कमयचारी र विज्ञ कमयचारी भनाय सम्बन्धी वनणयय गनुय उपयिु हुने । 

 अन्तरसरकारी वित्त व्यिस्थापन ऐन, २०७४ को दर्ा २१ को उपदर्ा (४) लाई ध्यान वदइ बावियक आय व्यय 

सवहतको बिेट विवनयोिन गनुयपने ।  

 प्रशासवनक खचयका लावग बढ्दो वनभयरता कम गद ैिानका लावग प्रथमत: आफ्नो आन्तररक रािश्व पररचालन क्षमता 

बढाउंद ैलग्नपुने र दोस्रो प्रशासवनक एिं चाल ुखचय वनयन्रणका उपाय अपनाई वमतव्ययीता कायम गनुयपने । 

 गाउुँपावलकावभर वसवमत स्रोत र साधनको अवधकतम उपयोग गन ेबानी, संस्कार र पर्द्वतको अनसुरण गनुयपने । 

 गाउुँपावलकामा आफ्नो सेिा संचालनका लावग अस्थायी दरबन्दी वसियना गनय नहुने । 

 गाउुँपावलकाले कुनै विशिे कायय गराउनपुरेमा विशेिज्ञ सेिामा सेिा करारमा काम लगाउन सक्ने । 
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 गाउुँपावलकाले गाउुँ प्रहरी, सिारी चालक, सयश, कायायलय सहयोगी, प्लम्बर, इलेवक्िवसयन, चौवकदार, माली, 

बगैंच ेर सरसर्ाई सम्बन्धी काममा स्थायी पद सिृना गनय नपाउने । यस्ता पदमा स्थायी पदपतुी गनय नपाइने । यस्ता 

कामका लावग प्रवतस्पधाय गराइ उत्कृष्टव्यविलाई सेिा करारमा वलई काममा लगाउनपुने । यी पद बाहकेमा सेिा 

करारिाट पवुतय गनय नपाइने । 

 करार सेिामा काम गनेको तलि, भत्ता, सवुिधा करार संम्झौतामा उल्लेख भएबमोविम हुने । 

 सेिा करारिाट वलइन ेकमयचारीको पवन दरबन्दी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतले तयार गरी गाउुँसभामा पेश गरी स्िीकृत 

भए बमोविम गनुयपने । 

 सेिा करारको लावग चावहन ेखचय व्यहोने स्रोत समेतको विशे्लिण गरेर मारै करारको दरबन्दी प्रस्ताि गनुयपने । 

 गाउुँपावलकाले स्थानीय माग, आिश्यकता र पररवस्थवत बमोविम कवहलेकांही विशेि सेिा पवन उपलब्ध गराउनपुने । 

 गाउुँपावलकाले स्थानीयस्तरका सेिा प्रिाहका सबै प्रकारका उपाय, विवध, उपकरण, िनशवि, दक्षता, अनभुि, 

तावलम, अनवुशक्षण, वसकाई लगायतका वििय िा पक्षहरुमा विशेि िोड वदइ कायय सम्पादन गनुयपने । 

 उपयिु सचूना नेटिवकय ङ मार्य त सेिाग्राही िनतामा सचूनाको पहुुँच पयुाउने पर्द्वतको विकास गने । 

 गाउुँपावलकाको सेिालाई सियसलुभ बनाउन र यस सम्बन्धी स्थानीय आिश्यकतालाई परुा गनय गणुस्तरीय र 

विश्वसनीय सेिाप्रिाह पर्द्वतको विकास गने । 

 गाउुँपावलकाका अस्पताल, स्िास््य चौकी तथा स्िास््य सेिा केन्रमा स्िास््य सेिाका लावग आउन ेविरामीहरुको 

चापका आधारमा विरामी दताय, परामशय, वनदानात्मक एिं उपचारात्मक सेिाहरु उपलब्ध गराउनपुने । 

 गाउुँपावलकाले सेिाप्रदान गने शाखा, उपशाखा,इकाइ तथा कमयचारीहरु उपलब्ध हुने समय तावलका सबैले दखे्न े

ठाउुँमा बोडय तयार गरी राख्नपुने ।  

 गाउुँपावलकामा सकभर अवत अशि र िेष्ठ नागररकका लावग विशेि सवुिधा भएको अलग्गै सेिा प्रिाहको व्यिस्था 

गनुयपने ।  

 गाउुँपावलका हातावभर सेिाग्राहीर कमयचारीका लावग पानी र साबनु सवहतको शौचालयको व्यिस्था गनुयपने ।  

 गाउुँपावलकाका भिनहरु वनमायण गदाय िा अन्य पिूायधार बनाउुँदा भिन संवहता र भिन वनमायण सम्बन्धी मापदण्डको 

पालना गनुयपने । असि सेिाग्राहीका लावग विशेि व्यिस्था र सवुिधायिु संरचना तयार गनुयपने । 

 एम्बलेुन्स, दमकल, प्रहरी, विपद व्यिस्थापन िस्ता आकवस्मक सेिाका टेवलर्ोन तथा सम्पकय  नम्बरहरु सबैले स्पष्ट 

दवेखने गरी राख्नपुने । 

 आकवस्मक सेिाका लावग गाउुँपावलकाले आफ्न ै एम्बलेुन्स सेिा, दमकल सेिा, डोिर सेिा, स्काभेटर सेिा 

संचालनमा ल्याउन ुउपयिु हुने । बिेटको कमी भएमा संघसरकार िा  प्रदशेसरकार िा अन्य स्थानीयसरकार िा दात ृ

वनकायको सहयोगमा यस्तो व्यिस्था गनय सवकने संभािना खोिी गन े। 

 गाउुँको र्ोहोर व्यिस्थापनका लावग उपयिु विवधको अबलम्बन गनुयपने ।  

 गाउुँपावलका पररसरमा पानी, वबिलुी, व्याकअप प्रणाली, संचार सवुिधा, पावकय ङ्ग सवुिधा, स्िास्थकर िातािरणको 

लावग िकृ्षारोपण तथा बगैंचाको व्यिस्था गनुयपने  ।  

 गाउुँपावलकामा सेिा, शलु्क, समय, शलु्कप्रकृया, अिवध, कमयचारीको नाम, भिन, ब्लक, शाखा उपशाखा,इकाइ, 

िडा कायायलय िा सेिाकेन्र, हले्पडेस्क (नागररक सहायता कक्ष) लगायतका विियमा गाउुँपावलकाको कायायलयको 

अग्र भागमा सबैले दखे्न ेगरी नागररक बडापर बनाई राख्नपुने  ।  

 गाउुँपावलकाको २४ सै घण्टा टेवलर्ोन सम्पकय  हुने व्यिस्था गनुयपने  ।  

 गाउुँपावलका पररसर र सेिा प्रदान गन ेकक्षहरु वनयवमत रुपमा सर्ा रावखएको हुनपुने  ।  
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 सेिाग्राहीलाई सेिा र सेिाप्रिाहको विवध र लाग्ने खचयका बारेमा समयम ैिानकारी गराउने व्यिस्था गनुयपने  ।  

 गाउुँपावलकाको कुनै कोठामा बढी वभडभाड नहुने व्यिस्था वमलाउन े।  

 गाउुँपावलकाको समग्र सरुक्षाका लावग सरुक्षा गाडय (Security Guard) को प्रबन्ध गनुयपने  । 

 गाउुँपावलका, िडा कायायलयर स्िास््य चौकीमा सेिाग्राहीहरुको वभडभाड हुन नवदन र सेिालाई थप व्यिवस्थत 

बनाउने उरे्द्श्यले टोकन प्रणाली लाग ुगन े। 

 गाउुँपावलका, िडा कायायलयर स्िास््य चौकीमा सकभर ज्येष्ठ नागररक, अवत गररि, अवत विपन्न, अवत अशि 

सेिाग्राहीको लावग विशेि सवुिधाको न्यनुतम व्यिस्था गनुयपने । 

 गाउुँपावलकाको पणुय क्षमतामा संचालनकालावगआिश्यक ऐन, वनयमािली, वनदवेशका, काययविवध र मापदण्ड वशघ्र 

तिुयमा गरी लाग ुगनुयपने । 

 गाउुँपावलकामा िनप्रवतवनधी र कमयचारीका लावग अलग अलग आचारसंवहता वनमायण गरी लाग ुगनुयपने । 

 िनप्रवतवनधीएिं कमयचारीलाई आिश्यकतानसुार विवभन्नक्षमताअवभिवृर्द्काययिम, तावलम, अवभमखुीकरण, 

अध्ययन, भ्रमण, अिलोकन, छारिवृत्त (स्िदशेीिा िैदवेशक), अध्ययन भ्रमण, िस्ता काययिमबनाई लाग ूगनुयपने ।  

 गाउुँपावलकामा काययरत प्रत्येक प्रवतवनधी िा कमयचारी अवधकृत िा सहायक सिैले सेिाग्राहीसंग सकारात्मक, 

सहयोगी, उत्पे्रररत, नम्र, विनयवशल िोली, व्यिहार गनुयपने । 

 गाउुँपावलकािाट िेलािेलामा संगठनात्मक व्यिहार र असल संस्कृवतका िारेमा अवभमवुखकरण काययिम संचालन 

गनुयपने । 

 Knowledge Management, Time Management, Crisis Management, Disaster Management, 

Stress Management, Information Management, Quality Service Management, Technology 

Management, Emergency Service Management, Security Management आवद विियमा 

िनप्रवतवनवध र कमयचारी लवक्ष्यत तावलम, अवभमवुखकण, प्रवशक्षण काययिम गने र समयसमयमा Meditation, 

Yoga िस्ता विियमा काययिम संचालन गने । 

 समयसमयमा िनप्रवतवनधी र कमयचारीहरु Likeminded Rural Municipalities हरुसंग समन्िय एिं सहकायय 

गन ेर असल अभ्यास तथा उदाहरणीय काययको अनभुि आदानप्रदान गन े। 

 

वनचोडमा भन्नपुदाय, कुशे गाउुँपावलकाको संलग्न सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन (Organization and 

Management Survey Report) गाउुँसभािाट वशघ्रावतवशघ्र स्िीकृत गरी यस गाउुँपावलकामा स्थायी साङ्गठवनक 

संरचनाहरु वनमायण र प्रस्तावित दरबन्दी बमोविमको स्थायी िनशवि आपवूतय गरी गाउुँको सेिा प्रदान गनुय िरुरी दवेखन्छ । 

यसै प्रवतिेदन साथ प्रस्ताि गररएको सङ्गठन संरचना (Organization Structure) र िनशवि (Manpower) वििरण 

उल्लेवखत कायय सम्पादनका लावग औवचत्यपणूय दवेखएकोले यसलाई स्िीकृत गरी लाग ु गनुय उपयिु हुने दवेखन्छ । यस 

गाउुँपावलकाले संविधान बमोविम स्थानीय सरकारको मखु्य उद्दशे्य प्राप्तीका लावग प्रवतिेदनमा वसर्ाररश भए अनसुारको 

दरबन्दीको व्यिस्था गरी कमयचारी आपवूतय गनुय अवत आिश्यक भएको हुुँदा यो प्रवतिेदन तयार गररएको छ । भविरयमा नयाुँ 

संरचना र नयाुँ दरबन्दी बमोविम कमयचारी व्यिस्थापन गन ेसमयमा हाल गाउुँपावलकामा काययरत तथा सेिारत कमयचारीलाई 

पवन उपयिु काननुी विवध एिं प्रकृयाबाट यसै गाउुँपावलकामा सेिा गने गरी समावहत हुनेगरी उवचत व्यिस्थापन गनय 

सवकएमा गाउुँपावलका र कमयचारी दिैुका लावग उपयिु हुने हुन्छ । साथसाथ,ै यस प्रवतिेदनमा पेश गररएका सझुािहरुलाई 

यस गाउुँपावलकाले आत्मसात गरी आगामी वदनमा िमशः लाग ूगद ैगएमा गाउुँपावलकाले कुशेिासी िनताको विकास र 
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समनु्नतीको चाहाना पररपवुतय गनय र यथासमयमै दवैनक प्रशासवनक सेिाहरु दक्ष प्रभािकारी र गणुस्तरीय ढंगले प्रिाह गनय 

गराउनमा उल्लेखनीय योगदान पयुायउन सर्ल हुनेछ । 

 

 

 

 

अनुसूचीहरू 

अनुसूची -१ 

कुशे गाउँपालिकाको कार्ायिर्को सङ्गठन संरचना
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अनसुचूी -१ 

कुशे गाउँपालिकाको सगंठन सरंचना     

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

प्रशासन तथा व्र्वस्थापन 

शार्खा 

गाउँकार्यपालिका 

 
अध्र्क्ष 

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रालय 

 

प्ररु्र्ख प्रशासकीर् अलधकृत 

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या मन्त्रालय 

 

उपाध्र्क्ष 

 

स 

 

स्वास््य तथा 
जनसंख्या मन्त्रालय 

 

लवषर् के्षत्रगत सलर्लतहरु cfly{s ljsf;, ef}lts k'jf{wf/ ljsf;, ;fdflhs ljsf;, ;'zf;g 

tyf ;+:yfut ljsf;, jg / jftfj/0f tyf ljkt Joj:yfkg ;ldlt 

 
 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या मन्त्रालय 

 

उपाध्र्क्षको सलचवािर् 

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रालय 

 

भवन,वस्तीलवकास तथा  

नक्शापास उपशार्खा 

 

अध्र्क्षको सलचवािर् 

 

 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रालय 

 
प्रशासन तथा आन्तररक 

व्र्वस्थापन उपशार्खा 

 

र्ोजना, अनुगर्न 

 तथा रू्ल्र्ांकन उपशार्खा सूचना प्रलवलध, संचार तथा 

लवद्युतीर् अलभिेर्ख शार्खा 

 राजश्व प्रशासन उपशार्खा 

 

वडा कार्ायिर्हरु - ९ 

 

गाउ सुरक्षा इकाइ 

 

नागररक सहार्ता, सोधपुछ, 

तथा दताय चिानी इकाइ 

 

लजन्सी, र्खररद, सवारीसाधन 

तथा सम्पलत्त व्र्वस्थापन 

इकाइ 

 
 

आन्तररक िेर्खापररक्षर्  

शार्खा 

 

आलथयक प्रशासन शार्खा 

 

पूवायधार लवकास तथा वातावरर् 

व्र्वस्थापन शार्खा 

 

सडक, लसंचाई तथा अन्र् 

पूवायधार लवकास उपशार्खा 

 

सरसर्ाई तथा लवपद 

व्र्वस्थापन उपशार्खा 

 

सार्ालजक लवकास शार्खा 

 

 
लशक्षा, संस्कृलत, रु्वा तथा 

रे्खिकूद लवकास उपशार्खा 

 

स्वास््र् शार्खा 

 

अस्पताि-१ 

स्वास््र् चौकीहरु-५ 

 आधारभूत  स्वास््र्केन्रहरु-
४ 

 

र्लहिा, बािबालिका, जेष्ठ 

नागररक तथा सर्ाज कल्र्ार् 

उपशार्खा 

 
 
सार्ालजक सुरक्षा तथा पंजीकरर् 

उपशार्खा 

  
आलथयक लवकास शार्खा 

 

पशुपंक्षी लवकास उपशार्खा 

 

श्रर् तथा रोजगार प्रबधयन उपशार्खा 

 कृलष लवकास उपशार्खा 

 

वन, वातावरर्,उद्योग, व्र्वसार्, पर्यटन तथा सहकारी प्रबधयन 

उपशार्खा 

 

GofoLs ;ldlt / /fhZj k/fdz{ ;ldlt, cg'udg 

;ldlt, ah]6 tyf sfo{s|d th'{df ;ldlt 
 

स 

 

स्वास््य तथा जनसखं्या मन्त्रालय 

 

गाउँसभा 

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या 
मन्त्रालय 

 

 

गाउँ सभावाट गलठत सलर्लतहरु  
िेर्खा, लवधार्न, सशुासन सलर्लत 

 

n]vf, ljwfog ;ldlt 
 

 

 

स 

 

स्वास््य तथा जनसंख्या मन्त्रालय 

 

 

गैर सरकारी संस्था तथा अन्र् 

संघ संस्था सर्न्वर् उपशार्खा 

 

कानुन उपशार्खा 
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कुशे गाउँपालिकाको कार्ायिर्को शार्खागत सगंठन सरंचना 

क्र.सं. संगठनसंरचना/ पदालधकारी/ 

शार्खा 

सलर्लत/सलचवािर्/उपशार्खा एकाइ/इकाइ/वडाकार्ायिर्/से

वा केन्र 

१ गाउँसभा गाउँसभावाट गलठत सलर्लतहरु  

२ गाउँ कार्यपालिका लवषर् के्षत्रगत सलर्लतहरु  

३ गाउँपालिका अध्र्क्ष गाउँपालिका अध्र्क्षको सलचवािर्  

४ गाउँपालिका उपाध्र्क्ष न्र्ालर्क सलर्लत  

गाउँपालिका उपाध्र्क्षको 

सलचवािर् 

 

५ प्ररु्र्ख प्रशासकीर् अलधकृत   

६ १.प्रशासन तथा व्र्वस्थापन 

शार्खा 

 

१.प्रशासन तथा आन्तररक 

व्र्वस्थापन उपशार्खा 

१.लजन्सी,र्खररद,सवारी साधन 

तथा सम्पलत्त धर्बस्थापन 

ईकाइ सम्पलत्त व्र्वस्थापन इकाइ 

२.नागररक सहार्ता, सोधपुछ, 

तथा दताय चिानी ईकाइ दताय चिानी इकाइ 

३.गाउँ सुरक्षा इकाइ 

४.वडा कार्ायिर्हरु-०९ 

२.र्ोजना, अनुगर्न तथा रु्ल्र्ांकन 

उपशार्खा 

 

३.राजश्व प्रशासन उपशार्खा  

४.कानुन उपशार्खा  

५. गैर सरकारी संस्था तथा अन्र् 

संघ संस्था सर्न्वर् उपशार्खा 

 

७ २.आलथयक प्रशासन शार्खा   

८ ३.पुवायधार लवकास तथा 

वातावरर्  व्र्वस्थापन शार्खा 

१.सडक, लसंचाई तथा अन्र् 

पूवायधार लवकास उपशार्खा 

 

२.भवन,वस्ती लवकास तथा  

नक्शापास उपशार्खा 

 

३. सरसर्ाई तथा लवपद 

व्र्वस्थापन उपशार्खा 

 

९ ४.स्वास््र् शार्खा  १.स्वास््र् चौकी-५ 

२.आधारभूत स्वास््र् केन्र-४ 

 

१० ५.सार्ालजक लवकास शार्खा १.लशक्षा, संस्कृलत, रु्वा तथा 

रे्खिकूद लवकास उपशार्खा 
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२.र्लहिा, बािबालिका, जेष्ठ 

नागररक तथा सर्ाज कल्र्ार् 

उपशार्खा 

 

३.सार्ालजक सुरक्षा तथा 

पंजीकरर् उपशार्खा 

 

११ ६.आलथयक लवकास 

शार्खा 

१.वन वातावरर्, उद्योग व्र्वसार्, 

पर्यटन तथा सहकारी प्रबधयन 

उपशार्खा 

 

२.श्रर् तथा रोजगार प्रबधयन 

उपशार्खा 

 

३.कृलष लवकास उपशार्खा १.कृलष सेवा केन्र -१ 

४.पशुपंक्षी लवकास 

उपशार्खा 

१.पशु सेवा केन्र -२ 

१२ ७. सूचना प्रलवलध, संचार तथा 

लवद्युतीर् अलभिेर्ख शार्खा 

  

१३ ८. आन्तररक िेर्खापररक्षर् 

शार्खा 

  

जम्र्ा 

 शार्खाहरु = ८ वटा 

 

सलचवािर् =  २ वटा 

उपशार्खाहरु = १५ वटा 

 

एकाइ = १ वटा 

इकाइहरु = ३ वटा 

वडा कार्ायिर्हरु = ०९ वटा 

स्वास््र् संस्थाहरु = ९ वटा 

 

वडा कार्ायिर्हरुको सगंठन सरंचना 

क्र.स. संगठन संरचना/पदालधकारी/शार्खा वडा नम्बर स्थान 

१ िडा अध्यक्ष   

२ िडा सवमवत   

३ िडा सवचि   

४ अन्य: प्रशासन, प्राविवधक   

वडा कार्ायिर्हरु 

५ िडा नम्बर १ को िडा कायायलय १ सादलाग्नी 

६ िडा नम्बर २ को िडा कायायलय २ टालेगाउुँ 

७ िडा नम्बर ३ को िडा कायायलय ३ डाुँडाभौता 
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८ िडा नम्बर ४ को िडा कायायलय ४ ताुँगाुँचौर 

९ िडा नम्बर ५ को िडा कायायलय ५ गोराहचौर 

१० िडा नम्बर ६ को िडा कायायलय ६ वसमलगाउुँ 

११ िडा नम्बर ७ को िडा कायायलय ७ गौमारी 

१२ िडा नम्बर ८ को िडा कायायलय ८ मालतुरा 

१३ िडा नम्बर ९ को िडा कायायलय ९ पै ुँक 

 जम्र्ा वडा कार्ायिर् संख्र्ा ०९ वटा   

स्वास््र् संस्थाहरुको संगठन संरचना 

क्र.स. संगठन संरचना/पदालधकारी/शार्खा वडा नम्बर स्थान 

 क.आधारभूत स्वास््र् चौकीहरु-५:   

१ टालेगाउुँ स्िास््य चौकी िडा नम्बर १ टालेगाउुँ 

२ अछायनी स्िास््य चौकी िडा नम्बर ४ ताुँगाुँचौर 

३ वढम ेस्िास््य चौकी िडा नम्बर ५ गोराहचौर 

४ घरंगा स्िास््य चौकी िडा नम्बर ६ वसमलगाुँउ 

५ पैक स्िास््य चौकी िडा नम्बर ९ पैक 

 र्ख.आधारभूत स्वास््र् सेवा केन्रहरु-४:   

७ १.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर १ सादलाग्नी 

८ २. आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर ३ डाुँडाभौता 

९ ३.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर ७ गौमारी 

१० ४.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर ८ मालतुरा 

 आधारभतू स्िास््य चौकीहरु-५ िटा 

आधारभतू स्िास््य सेिा केन्रहरु-४ िटा 

आधारभतु अस्पताल-१ िटा १५ सैयाको बन्ने तयारीमा  

जम्र्ा स्वास््र् संस्था १० वटा 
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अनुसचूी -२ 

कुशे गाउँपालिकाको कार्ायिर्को 

प्रस्तालवत कर्यचारी दरबन्दी तेररजको लववरर् 

(कमयचारी पदस्थापना गन ेसवचिालय,शाखा, उपशाखा,इकाइ,स्िास््य चौकी तथा स्िास्थसेिाकेन्र सवहत पदनाम, तह, श्रेणी, 

सेिा, समहू र पदसंख्या समेतको कमयचारी दरबन्दी वििरण) 

१. गाउँपालिका अध्र्क्षको सलचवािर्: 

१.कम्प्यटुर अपरेटर, चौथो/पांचौं,(वि.)-१ 

(सवचिालयको कामका अवतररि आिश्यकतानसुार गाउुँसभा, गाउुँकाययपावलका, सवमवत लगायतको कम्प्यटुर टाइपको 

काम समेत गनेगरी प्रस्तावित) 

२. गाउँपालिका उपाध्र्क्षको सलचवािर्: 

१.सहायक कम्प्यटुर अपरेटर, चौथो,(वि.)-१ 

(सवचिालयको कामका अवतररि न्यावयक सवमवत र काननु उपशाखा समेत हनेे तथा आिश्यकतानसुार अन्य शाखा 

उपशाखाको कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गनेगरी प्रस्तावित) 

३.प्ररु्र्ख प्रशासकीर् अलधकृत: 

१.शाखा अवधकृत,रािपरांवकत तवृतय श्रेणी/आठौ ुँ,(प्रशासन,सा.प्र.)-१ 

४.प्रशासन तथा व्र्वस्थापन शार्खा: 

१.शाखा अवधकृत,/ बररष्ठ शाखा अवधकृत, सातौ ुँ,/आठौ ुँ (प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.प्रशासन तथा आन्तररक व्र्वस्थापन उपशार्खा: 

१.बररष्ठ प्रशासन सहायक/प्रशासवकय अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

२.बररष्ठ प्रशासन सहायक, पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

३.कम्प्यटुर अपरेटर, पांचौं,(वि.)-१ 

४. प्रशासन सहायक,चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

५.हलकुा सिारी चालक, श्रेवणविवहन,(करार)-२ 

६.हभेी सिारी चालक, श्रेवणविवहन,(करार)-१ 

७.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन, (करार)-७ 

४.१.१.लजन्सी, र्खररद, सवारीसाधन तथा सम्पलत्त व्र्वस्थापन इकाई: 

१. प्रशासन सहायक,/बररष्ठ प्रशासन सहायक चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.२.नागररक सहार्ता, सोधपुछ तथा दताय चिानी इकाई: 

१.प्रशासन सहायक, चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.१.३.गाउँ सुरक्षा इकाई: 

१.गाउुँ प्रहरी प्रमखु,(चौथो/पांचौं)(प्र.),(करार) -१ 

२.गाउुँ प्रहरी ििान,(श्रेवणविवहन),(करार) -३ 

४.१.४.वडा कार्ायिर्हरु-९: 

१.िडा सवचि, बररष्ठ प्रशासन सहायक,पांचौं, (प्र.,सा.प्र.)-४ 

२.सब इवन्िवनयर,पांचौं,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/विआ,प्रा.)-४ 

३. िडा सवचि,प्रशासन सहायक चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-५ 
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४.अवसस्टेन्ट सब इवन्िवनयर,चौथो,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/विआ,प्रा.)-५ 

५.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन,(करार)-९ 

४.२.र्ोजना, अनुगर्न तथा रू्ल्र्ांकन उपशार्खा: 

१.बररष्ठ प्रशासन सहायक/प्रशासवकय  अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (प्र.,सा.प्र.)-१ 

२.प्रशासन सहायक,/ बररष्ठ प्रशासन सहायक,चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

४.३.राजश्व प्रशासन उपशार्खा: 

१.रािश्व सहायक/बररष्ठ रािश्व सहायक, चौ ुँथो/पाुँचौ ,(प्र.)(रािश्व)-१ 

४.४.कानुन उपशार्खा: 

१.बररष्ठ काननु सहायक/ काननु अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (काननु)-१ 

२.मेलवमलाप सहिकताय,सहायकस्तर,चौथो,(प्र.)(करार)-१(वबिेशतः न्यावयक सवमतको काम गनेगरी) 

४.५. गैर सरकारी संस्था तथा अन्र् संघ संस्था सर्न्वर् उपशार्खा 

१.प्रशासन सहायक,/ बररष्ठ प्रशासन सहायक,चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

५.आलथयक प्रशासन शार्खा: 

१.बररष्ठ लेखा अवधकृत/ प्रमखु लेखा अवधकृत, सातौ/आठौ ुँ (प्र.)(लेखा)-१ 

२.बररष्ठ लेखा सहायक,/लेखा अवधकृत, पांचौं/छैटौ ुँ (प्र.)(लेखा)-१ 

६.पूवायधार लवकास तथा वातावरर् व्र्वस्थापन शार्खा: 

१.ईवन्िवनयर/बररष्ठ ईवन्िवनयर,सातौ ुँ/आठौ ुँ,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल)(प्रा.)-१ 

६.१.सडक, लसंचाई तथा अन्र् पूवायधार लवकास उपशार्खा: 

१.सब इवन्िवनयर, पांचौं,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/)(प्रा.)-१ 

२. अवसस्टेन्ट सब इवन्िवनयर, चौथो,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/)(प्रा.)-१ 

६.२.भवन वस्ती लवकास तथा नक्शा पास उपशार्खा 

२.अ.सब.ई./सब इवन्िवनयर,चौथो/पांचौं,(इवन्ि.)(विआ/वसवभल/िनरल)(प्रा.)-१ 

३.अवमन, चौथो,(इवन्ि.,सिे.,प्रा.)-१ 

६.३.सरसर्ाई तथा लवपद व्र्वस्थापन उपशार्खा: 

१. अवसष्टने्ट सब इवन्िवनयर, पांचौं,(इन्िी.)(वसवभल/िनरल/)(प्रा.)-१ 

७.स्वास््र् सेवा शार्खा: 

१.िनस्िास््य अवधकृत,छैटौ ुँ/सातौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-१ 

२.िनस्िास््य वनरीक्षक/ ह.ेअ.अवधकृत/ वस.अ.ह.ेब. अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-१ 

३.प.ह.ेन/वस.अ.न.मी./स्टार्नसय,पांचौं/पाुँचौ /छैठौं,(स्िास््य,ि.न./क.न.,प्रा.)-१ 

७.१.स्वास््र् चौकी: ५ वटा  

१. वस.अ.ह.ेब.,/ह.ेअ./ पाुँचौ /छैठौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-५ 

            २.प.ह.ेन/वस.अ.न.मी.चौथो/पाुँचौ /(स्िास््य,ि.न./क.न.,प्रा.)-१० 

३. अ.ह.ेब.,/वस.अ.ह.ेब.,चौथो/पाुँचौ,(स्िास््य,ि.न./क.न./ह.ेई,प्रा.)-१० 

४.ल्याब अवसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,मे.ल्या.टे.,प्रा.)-५ 

५.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन, (करार)-१० 

७.२.आधारभूत शहरी स्वास््र् सेवा केन्र: ४ वटा 
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१.अ.ह.ेब./ह.ेअ.,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,ह.ेई.,प्रा.)-४ 

२.अ.न.मी./वस.अ.न.वम.,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,ि.न./क.न.,प्रा.)-८ 

३.ल्याब अवसस्टेन्ट,चौथो/पांचौं,(स्िास््य,मे.ल्या.टे.,प्रा.)-४ 

४.कायायलय सहयोगी, श्रेवणविवहन,(करार)-८ 

८. सार्ालजक लवकास शार्खा: 

१.बररष्ठ वशक्षा अवधकृत,/प्रमखु वशक्षा अवधकृत सातौ ुँ/आठौ ुँ,(वशक्षा,प्र.)-१ 

८.१.लशक्षा, संस्कृलत, पर्यटन, रु्वा तथा रे्खिकूद लवकास उपशार्खा: 

१.िररष्ठ वशक्षा सहायक/वशक्षा अवधकृत, पाुँचौ /छैठौं, (वशक्षा,प्र.)-१ 

२. खेलकुद प्रवशक्षक, चौथो (विविध) (अस्थायी दरबन्दी) -१ 

८.२.र्लहिा, बािबालिका, जेष्ठ नागररक तथा सर्ाज कल्र्ार् उपशार्खा: 

१. बाल कल्यान अवधकारी, पाुँचौ ुँ/छैठौ ुँ (विविध) (अस्थावय दरबन्दी )-१ 

२.सहायक मवहला विकास वनरीक्षक, चौथो,(विविध)-१ 

८.३.सार्ालजक सुरक्षा तथा पंजीकरर् उपशार्खा: 

१.प्रशासन सहायक, चौथो,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

९.आलथयक लवकास शार्खा: 

१.कृिी विकास अवधकृत(कृिी/एग्री)/कृिी विकास अवधकृत (प्रथम),सातौं/आठौं,(कृ.)-१ 

२.पश ुविकास अवधकृत/पश ुविकास अवधकृत (प्रथम)(कृिी/भेट),/सातौं/आठौं,(कृ.)-१ 

(नोट:- आलथयक लवकास शार्खाको प्ररु्र्खको रुपर्ा कृलष सेवाको एग्रीकल्चर वा भेटेनरी सरु्हको अलधकृत 

र्ध्रे् जुन लसलनर्र छ, उसैिे शार्खा प्ररु्र्खको रुपर्ा लजम्रे्वारी बहन गनेछ ।) 

९.१.वन वातावरर्,उद्योग, व्र्वसार् तथा सहकारी प्रबधयन उपशार्खा: 

१.प्रशासन सहायक,/बररष्ठ प्रशासन सहायक चौथो/पांचौं,(प्र.,सा.प्र.)-१ 

२.उद्यम विकास सहिकताय, सहायकस्तर चौथो,प्र.(करार) (अस्थायी दरबन्दी)-१ 

९.२.श्रर् तथा रोजगार प्रबधयन उपशार्खा: 

१.रोिगार सहायक, चौथो,(विविध) (अस्थायी दरबन्दी)--१ 

९.३.कृलष लवकास उपशार्खा: 

१.प्राविवधक सहायक, पाुँचौ ,(कृवि)(प्रा.)-१ 

२.नायि प्राविवधक सहायक, चौथो (कृवि,) (प्रा.)-४ (आिश्यकतानसुार कृविसेिा केन्र र िडा कायायलयको काम 

समेत गने गरी) 

९.४.पशुपंक्षी लवकास उपशार्खा: 

१.पश ुस्िास्थ प्राविवधक, पाुँचौ ,(कृवि,भेट.)(प्रा.)-१ 

२.नायि पश ुस्िास्थ प्राविवधक चौथो,(कृवि,भेट.)(प्रा.)-४ (आिश्यकतानसुार पशसेुिाकेन्र र िडा कायायलयको काम 

समेत गनेगरी) 

१०. आन्तररक िेर्खा पररक्षर्: 

१.आन्तररक लेखा पररक्षण सहायक/आन्तररक लेखा पररक्षक, पाुँचौ /छैठौं,(प्र.,लेखा)-१ 

११. सूचना प्रलवलध, संचार तथा लवद्युतीर् अलभिेर्ख उपशार्खा: 

१.सचूना प्रविवध अवधकृत, सातौ ुँ (वि.)-१ 
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२.सहायक कम्प्यटुर अपरेटर,/कम्प्यटुर अपरेटर चौथो/पांचौं,(वि.)-१ 

 

कुशे गाउँपालिकाको कार्ायिर्को प्रस्तालवत कर्यचारी दरबन्दी तेररजको लववरर् 

 

गाउँपालिकाको कार्ायिर्तर्य को स्थार्ी कर्यचारी दरबन्दी तेररजलववरर्: स्थार्ी 

क्र.सं. शार्खा/उपशार्खा/इकाइ पदनार् शे्रर्ी/तह सेवा/सरू्ह दरबन्दी 

१ गाउुँपावलकाको कायायलय प्रमखु प्रशासकीय 

अवधकृत 

रा.प.त.ृ 

आठौ ुँ तह 

प्रशासन,सा.प्र. १ 

२ प्रशासन व्यिस्थापन शाखा अवधकृत ७/८ प्रशासन,सा.प्र. १ 

३ आवथयक प्रशासन लेखा अवधकृत ७/८ प्रशासन,लेखा १ 

४ पिूायधार विकास ईवन्िवनयर ७/८ इवन्ि.,वस. १ 

५ सामाविक विकास सामाविक विकास 

अवधकृत 

७/८ वशक्षा,प्र. १ 

६ आवथयक विकास कृवि विकास अवधकृत/ 

पश ुवचवकत्सक 

७/८ कृवि/कृवि,पश ु २ 

७ स्िास््य िनस्िास््य अवधकृत ७/८ स्िा.,ह.ेई. १ 

८ सचूना सचुना प्रविवध अवधकृत ७ विविध १ 

९ प्रशासन/योिना/उद्योग बररष्ठ प्रशासन सहायक ५/६ प्रशासन,सा.प्र. ३ 

१० रािश्व बररष्ठ रािश्व सहायक ५/६ प्रशासन,रािश्व १ 

११ काननु बररष्ठ काननु सहायक ५/६ काननु १ 

१२ आ.ले.प. आ.ले.प. ५/६ प्रशासन,लेखा १ 

१३ सडक सि इवन्िवनयर ५/६ इन्िी,(वस/.ि.) १ 

१४ भिन सि इवन्िवनयर ५/६ इन्िी.,वि.आ. १ 

१५ वशक्षा बररष्ठ वशक्षा सहायक ५/६ वशक्षा,प्र. १ 

१६ कृवि कृवि विकास सहायक ५/६ कृवि,कृवि,प्रा. १ 

१७ पश ु पश ुविकास सहायक ५/६ कृवि,भेट.प्रा. १ 

१८ स्िास््य िस्िानी/हअे/वसअहबे ५/६ स्िा.,ह.ेई. १ 

१९ स्िास््य पहने/वसअनमी/स्टार्नसय ५/६ स्िा.,ि.न./क.न. १ 

२०  कम्प्यटुर अपरेटर ५ विविध २ 

२१ प्रशासन  प्रशासन सहायक ४/५ प्रशासन,सा.प्र. ७ 

२२  स.म.वि.वन. ४/५ विविध १ 

२३  कम्प्यटुर 

अपरेटर(स.क.अ.) 

४/५ विविध १ 

२४  सब 

इन्िीवनयर(असई/सई) 

४/५ इन्िी.,वसवभल./ि.

/विआ./हा./वसं. 

३ 



सगंठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षर् २०८१ कुशे गाउँपालिका जाजरकोट                      58 

 

२६  कृवि विकास सहायक ४/५ कृवि,कृवि(प्रा.) ४ 

२७  पश ुविकास सहायक ४/५ कृवि,भेट.(प्रा.) ४ 

३८  अवमन ४ इ.सभ,ेप्रा १ 

 जम्र्ा दरबन्दी संख्र्ा ४४ 

गाउँपालिकाको कार्ायिर्तर्य  (अलधकृत ९ र सहार्क ३६ गरी स्थार्ी दरबन्दीर्ा) 

जम्र्ा =४५ 

४४ 

 

बजेट िगार्तको प्रर्ोजनका िालग करार सेवाको दरबन्दी तेररज लववरर्: करारर्ा 

क्र.सं. शार्खा/उपशार्खा/इकाइ/

कार्यके्षत्र 

पदनार् शे्रर्ी/तह सेवा/सरू्ह 

(करार सेवार्ा) 

दरबन्दी 

संख्र्ा 

१ िालिावलका  िाल कल्याण अवधकारी पाुँचौ ुँ वि. प्रशासन १ 

२ गाउुँ सरुक्षा गाउुँ प्रहरी अध्यक्ष स.वन.पांचौं वि.,प्रशासन १ 

३ गाउुँ सरुक्षा गाउुँ प्रहरी ििान श्रेणीविवहन प्रशासन ३१ 

४ सिारीसाधन हलकुा सिारी चालक श्रेणीविवहन प्रशासन २ 

५ सिारीसाधन हभेी सिारी चालक श्रेणीविवहन प्रशासन १ 

६ सहयोगी कायय र कायायलय 

सरसर्ाई 

कायायलय सहयोगी श्रेणीविवहन प्रशासन ७ 

६ उद्योग उद्यम विकास सहिकताय सहायकस्तर

चौथो 

प्रशासन १ 

७ न्यावयक सवमवत र काननु मेलवमलाप सहिकताय सहायकस्तर

चौथो 

प्रशासन १ 

८ वशक्षा खेलकुद प्रवशक्षक सहायकस्तर

चौथो 

 १ 

गाउँपालिकाको कार्ायिर्तर्य  करार सेवाको जम्र्ा दरबन्दी संख्र्ा=१८ १८ 

गाउँपालिकाको कार्ायिर्तर्य को (स्थार्ी ४५ र करार १८ गरी) कुि दरबन्दी संख्र्ा 

=६३ 

६३ 

  

वडा कार्ायिर् ९ तर्य को कर्यचारी दरबन्दी तेररज लववरर्:  

क्र.सं. वडा कार्ायिर्/शार्खा 

 

पदनार् शे्रर्ी/तह सेवा/सरू्ह दरबन्दी 

संख्र्ा 

१ िडा सवचि सहायक ५ प्रशासन,सा.प्र. ५ 

२ प्रावबवधक सब इवन्िवनयर ५ इन्िी.वसवभल ५ 

३ िडा सवचि सहायक ४ प्रशासन,सा.प्र. ४ 

४ प्राविवधक अवसस्टेन्ट सब इवन्िवनयर ४ इन्िी.,वसवभल ४ 

५ सहयोगी कायायलय सहयोगी श्रेवणविवहन करार सेिामा ९ 

वडा कार्ायिर्र्ा (स्थार्ी १८ र करार ९ गरी) जम्र्ा दरबन्दी संख्र्ा =२७ २७ 
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स्वास््र् संस्था १८ तर्य को कर्यचारी दरबन्दी तेररज लववरर्:  

क्र.सं. स्वास््र् संस्था पदनार् शे्रर्ी/तह सेवा/सरु्ह दरबन्दी 

संख्र्ा 

स्वास््र् चौकी-५:  

१ टालेगाउुँ स्िास््य चौकी 

अछायनी स्िास््य चौकी 

वढम ेस्िास््य चौकी 

घरंगा स्िास््य चौकी 

पैक स्िास््य चौकी 

वडा नम्बर १ टािेगाउँ स्िा.,ह.ेई. ५ 

२ िडा नम्बर ४ ताुँगाुँचौर स्िा.,ि.न./क.न./

ह.ेई. 

१० 

३ िडा नम्बर ५ गोराहचौर स्िा.,मे.ल्या.टे ५ 

४ िडा नम्बर ६ वसमलगाुँउ स्िा.,ह.ेई. १० 

५ िडा नम्बर ९ पैक करार सेिामा १० 

 स्वास््र् चौकीर्ा जम्र्ा दरबन्दी संख्र्ा (स्थार्ी ३० र करारर्ा १०) =२५ ४० 

आधारभूत स्वास््र् केन्र-४:  

१ १.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र 

२. आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र 

३.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र 

वडा नम्बर १ सादिाग्नी स्िा.,ह.ेई. ४ 

२ िडा नम्बर ३ डाुँडाभौता स्िा.,ि.न./क.न. ८ 

३ िडा नम्बर ७ गौमारी स्िा.,मे.ल्या.टे ४ 

४ ४.आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र िडा नम्बर ८ मालतुरा करार सेिामा ८ 

 आधारभूत स्वास््र् केन्रर्ा जम्र्ा दरबन्दी संख्र्ा (स्थार्ी १६ र करारर्ा ८ ) 

=२४ 

२४ 

स्वास््र्चौकी, र आधारभूत स्वास््र् केन्रर्ा गरी स्वास््र् संस्थातर्य  स्थार्ी ४६ र 

करार सेवार्ा १८ गरी जम्र्ादरबन्दीसंख्र्ा = ६४ 

६४ 

जम्र्ा पदसंख्र्ा  

 

कुशे गाउँपालिकाको कार्ायिर्को कर्यचारी दरबन्दी लववरर् 

संस्था स्थार्ी पद संख्र्ा करार सेवा पदसंख्र्ा जम्र्ा पदसंख्र्ा 

१.गाउँपालिकाको कार्ायिर् ४५ १८ ६३ 

२.वडा कार्ायिर् १८ ९ २७ 

३.स्वास््र् संस्था ४६ १८ ६४ 

कूि जम्र्ा पदसंख्र्ा १०९ ४५ १५४ 

 

नोट:- र्ालथ उल्िेलर्खत दरबन्दीर्ा अलनवार्य सर्ालवष्ट धर्ाख्र्ात्र्क लटप्पर्ी: 

१.यो सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण प्रवतिेदन गाउुँसभािाट स्िीकृत भएपवछ प्रचवलत कुनै काननु बमोविम कुनै पदमा 

काययरत कुनै कमयचारीको पदोन्नती भएमा त्यसरी पदोन्नती भएपछी कायम हुने पद तथा दरबन्दी स्ित: कायम हुनेछ ।त्यसरी 

पदोन्नती भएको कमयचारीको पदनाम पदोन्नती भएको पदको कायम हुनेछ । 
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२.यहां सङ्गठन संरचना र दरबन्दी कायम गदाय हाल काययरत कमयचारीहरुलाई सकभर वनिको हालको सेिासंग वमल्दोिलु्दो सेिा 

वभरकै अन्य समहूमा वमल्दो पद कायम गरी दरबन्दी तयार गररएको छ । कमयचारी समायोिन ऐन बमोविम समायोिन भइ 

हाल काययरत कमयचारीहरुलाई वनिको साविक सेिामा र्रक नपनेगरी सोही सेिावभरको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी 

वििरणको कायम दरबन्दीमा वनिले सम्पादन गरेको काम कायायलयको आिश्यकता र वनिको साविकको पद तथा समहू 

गाउुँपावलका कायायलयलाई आिश्यक नभएमा गाउुँ काययपावलकाले वनणयय गरी समहू वमलान गरी सोही बमोविमको कायय 

विम्मेिारी गाउुँकाययपावलकाको कायायलयले प्रदान गनय सक्नेछ । 

३.यस सङ्गठन संरचना र दरबन्दीको स्थायी संयन्रमा नपरेका पदमा काययरत कमयचारी ररि भएमा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, 

२०७४ अनसुार कामकाि लगाउनपुनेछ । 

४.स्थानीय तहमा समायोिन भएका खा.पा.स.टे.,चौथो र पांचौं तहका कमयचारीलाई वनिको शैवक्षक योग्यता समेतको आधारमा 

सब.ई.,अ.स.ई.िा प्रा.स.को पदमा कामकाि लगाउन सवकनेछ । 

५.गाउुँ प्रहरी, सिारी चालक, सयश, कायायलय सहयोगी, प्लम्बर, इलेवक्िवसयन, चौवकदार, माली, बगैंच,े सरसर्ाई सम्बन्धी 

पदमा स्थायी पदपवुतय गनय पाइनेछैन । यी पदहरुमा प्रवतस्पधायको आधारमा सेिा करारिाट मारै वलइ काममा लगाउनपुनेछ 

।स्िीकृत दरबन्दीवभरैको सीमामा रहरे मारै सेिाकरारमावलई काममालगाउन सवकनेछ । यसरी करारिाट वनयिु कमयचारीको 

पाररश्रवमक र सवुिधा करार संझौताबमोविम हुनेछ । 

६.गाउुँपावलकालाई कुनै विशेिज्ञताको विियमा काम िा सेिा आिश्यक परेमा त्यस विियको विज्ञलाई सेिा करारमा वलइ 

काममा लगाउंदा काययसम्पादनमा बढी उपयिु र प्रभािकारीता हुने संभािना दवेखएमा सेिा करारिाट त्यस्तो कायय गनय गराउन 

सवकनेछ । 

७.स्थायी सेिा, करार सेिा र विज्ञ सेिा बाहके अस्थायी दरबन्दी सिृना गरी काममा लगाउन पाइनेछैन । 

८.गाउुँकाययपावलकाको कायायलय र गाउुँसभाले स्थायी पद र करार सेिामा आिश्यक पन े कमयचारीको लावग लाग्ने खचयको 

स्रोतको वित्तीय विशे्लिण गरेर मारै दरबन्दी स्िीकृत गनुयपनेछ । 

९.गाउुँपावलकाका स्थायी र करार सेिाका कमयचारीहरुले गाउुँपावलकाले लगाए बमोविमको काम गनुयपनेछ । 
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अनसुचूी - ३ 

प्रस्तालवत शार्खा, उपशार्खा,इकाइ, वडाकार्ायिर्,स्वास््र् चौकी तथा स्वास््र् सेवा केन्रहरुको कार्यलववरर् 

१.अध्र्क्ष एव ंउपाध्र्क्षको सलचवािर्: 

 अध्यक्ष एिं उपाध्यक्षको काययसचूी व्यिवस्थत गनय काययहरुको वटपोट गन,े अवभलेख राख्ने, अध्यक्ष एिं 

उपाध्यक्षलाई िानकारी गराउने । 

 अध्यक्ष एिं उपाध्यक्षको वनदशेन बमोविम िनसम्पकय को कायय गन े। 

 अध्यक्ष एिं उपाध्यक्षको वनदशेन बमोविम सम्बवन्धत शाखा, उपशाखा,इकाइ, स्िास््य चौकी, स्िास््य सेिाकेन्र िा अन्य 

सम्बवन्धत वनकाय िा व्यविसंग सम्पकय  र समन्ियको कायय गने । 

 सवचिालयमा प्राप्त कागिातहरुको अवभलेखन तथा सम्बवन्धत वनकायमा सम्प्रेिण गने । 

 काययपावलका तथा न्यावयक सवमवतको िैठकहरुको व्यिस्थापन, वनणयय प्रमाणीकरण, िैठकका वनणयय कायायन्ियनका लावग 

समन्िय गने । 

 अध्यक्ष एिं उपाध्यक्षका तर्य िाट गररनपुने कुनै वसर्ाररसका सम्बन्धमा सम्बवन्धत शाखा उपशाखा िा वनकायसंग सम्पकय  र 

समन्िय गरी काययसम्पादन गने व्यिस्था वमलाउने । 

 काययपावलकािाट सभामा प्रस्ततु प्रवतिेदन मावथ कुनै छलर्ल सम्बन्धमा वदइएका वनदशेन सम्बन्धी कायय गने । 

 अध्यक्ष एिं उपाध्यक्षको काययसम्पादन सम्बन्धी विियमा उहांहरुको सवचिालयको भवुमका गन े। 

 गाउुँपावलका अध्यक्षको सवचिालयमा रहने कम्प्यटुर अपरेटरले सवचिालयको कामका अलािा आिश्यकतानसुार 

गाउुँसभा, काययपावलका, सवमवतहरु, प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत लगायतको कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गनुयपने । 

 गाउुँपावलका उपाध्यक्षको सवचिालयमा रहने कम्प्यटुर अपरेटरले सवचिालयको कामका अलािा न्यावयक सवमवत र काननु 

उपशाखा समेत हने ेतथा आिश्यकतानसुार अन्य शाखा उपशाखाको कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गनुयपने । 

 गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको कम्प्यटुर 

टाइप लगायत सचुना संचार प्रविवध सम्बन्धी कायय गन े। 

२.प्ररु्र्ख प्रशासकीर् अलधकृत: 

 गाउुँपावलकाको प्रमखु प्रशासकको भवुमकामा रही गाउुँपावलकाको कायायलय र मातहतका वनकायहरुको प्रशासन, 

व्यिस्थापन, संचालन, वनररक्षण, अनगुमन, मलु्यांकन, वनदशेन, वनयन्रण, समन्िय, लगायतका आिश्यक कायय गने गराउन े

। 

 नेपालको संविधान (२०७२) तथा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचवलत संघीय, प्रादवेशक र स्थानीय 

काननु बमोविम गाउुँपावलकाको समग्र कायय सम्पादनमा अध्यक्ष प्रशासकीय अवधकारीका रुपमा अगिुाई, नेततृ्ि र समन्िय 

गन े। 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन बमोविम गाउुँ गठन, िगीकरण तथा व्यिस्थापनका आधारहरु ध्यानमा राखी त्यस्ता 

आधारहरु कायम गनय, थप सधुार तथा स्तरीयता कायम गनय र हाल कायम नरहकेा आधार सम्बन्धी आिश्यक कायय गन े

गराउने । 

 अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपावलका, काययसम्पादन सवमवतहरु र प्रशासवनक संयन्रको वबचमा सम्पकय  र समन्िय(िनप्रवतवनवध र 

प्रशासन विचको सम्बन्ध)को व्यिस्था गन ेगराउने । 

 संघ, प्रदशे र अन्य स्थानीय तहबीचको सम्पकय  र समन्ियको कायय गन ेगराउन े। 
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 गाउुँ सभा तथा काययपावलकाको बैठकहरुको उपयिु व्यिस्थापन, वनणयय प्रमाणीकरण, बैठकका वनणयय कायायन्ियनका लावग 

सम्बवन्धत शाखा,उपशाखा तथा वनकायहरुलाई िानकारी गराउने तथा वनणयय पवुस्तकाको सरुक्षा गनय लगाउने । 

 आवथयक तथा आन्तररक वनयन्रण गने गराउन े। 

 शाखा प्रमखु मार्य त सबै तहमा आिश्यक वनदशेन वदने, कमयचारी व्यिस्थापन, कायययोिना, श्रोतसाधनको व्यिस्थापनतथा 

कमयचारीको काययसम्पादन मलु्यांकन सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 आिश्यकतानसुार मावसक/रैमावसक/चौमावसक/बावियक सवमक्षा गरी अध्यक्ष  तथा काययपावलका लगायत सम्बवन्धत 

पदावधकारी तथा वनकायहरुमा प्रवतिेदन गने । 

३.प्रशासन तथा व्र्वस्थापन शार्खा: 

 प्रशासन सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 योिना अनगुमन तथा मलु्यांकन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

 सचूना प्रवबवध संचार तथा विद्यतुीय अवभलेख सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 रािश्व प्रशासन सम्बन्धी कायय गने गराउन े। 

 काननु सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

 गाउुँपावलकाको प्रशासन, व्यिस्थापन, नीवत, योिना, काययिम, बिेट, काननु, अनगुमन, मलु्यांकन, सचूना, संचार, 

सचूना, प्रविवध, विद्यतुीय अवभलेख, रािश्व, गाउुँ सभा,काययपावलका, िडा कायायलय, स्िास््य संस्था,सरुक्षा, समन्िय, 

सम्पकय , आन्तररक एिं िाह्य सम्बन्ध, साियिवनक खररद, आवथयक प्रशासन, अनसुाशन, आचरण, वनयवमतता लगायत 

गाउुँपावलकाको समग्र प्रशासवनक तथा व्यिस्थापकीय कायय गन े। 

३.१.प्रशासन तथा आन्तररक व्र्वस्थापन उपशार्खा: 

क.प्रशासन, स्थानीर् सेवा तथा जनशलि लवकास सम्बन्धी कार्य: 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बन्धी नीवत, योिना, मापदण्ड, सेिाशतय, कायायन्ियन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 संविधानको धारा ३०२ को उपधारा(२) बमोविम समायोवित भएका कमयचारीको व्यिस्थापन, उपयोग र समन्िय गने । 

 वसर्ाररस र सरुिा भई आउने कमयचारीको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय । 

 सङ्गठन विकास, िनशवि व्यिस्थापन र िवृत्त विकास सम्बन्धी कायय गने । 

 गाउुँपावलका र अन्तरगतका कमयचारीहरुको काययवििरण तयार र आिश्यकतानसुार वनयवमत रुपमा पररमाियन समेत गरी 

अद्यािवधक गने । 

 स्थानीय काननु बमोविम सङ्गठन तथा व्यिस्थापन सिेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी वनधायरण सम्बन्धी 

कायययोिना बनाउने । 

 कमयचारी प्रशासन सम्बन्धी कायय गने गाउुँपावलका र अन्तरगत कायायलयहरुमा कमयचारीहरुको वनयवुि, पदस्थापना, सरुिा, 

बढुिा र अवनिायय अिकाश सम्बन्धी कायय गने । स्िीकृत दरबन्दी अनसुार नयां वनयवुि, बढुिा, पदस्थापना, अिकाश 

सम्बन्धी अवभलेखहरु अद्यािवधक व्यिवस्थत र सरुवक्षत रुपमा राख्ने । 

 कमयचारीको सवुिधा सम्बन्धी वनिवृत्तभरण, उपदान, औिधीउपचार, संचयकोि आवदको अवभलेख अद्यािवधक गने कायय 

गने । 

 ररि पदको पदपवुतयका लावग माग आकृवत पठाउने कायय गने । 

 िडा कायायलयहरुको काययसम्पादनको समग्र व्यिस्था वमलाउने । 



सगंठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षर् २०८१ कुशे गाउँपालिका जाजरकोट                      63 

 

 उपशाखा अन्तरगत इकाइहरुको काययवििरण र कायय सम्पादन सचूक तयारी गने कायय िातािरणको सिृना गने, कायय 

सम्पादनमा सहयोग, अनगुमन, वनररक्षण एिं मलू्यांकन गरी सझुाि एिं पषृ्ठपोिण गने । 

 उपशाखा तथा इकाइहरुिाट भए गरेका कामहरुको मावसक, रैमावसक, चौमावसक  र बावियक रुपमा सवमक्षा िैठक राखी 

छलर्ल गराउने र सो सम्बन्धी प्रवतिेदन कायायन्ियनका लावग सम्बर्द् शाखा िा वनकायमा लेखी पठाउने । 

 भवगवन सम्बन्ध सम्बन्धी काम गने । 

 वबदवेश विवशष्ठ पाहुनाहरुको आवत्य तथा वशष्टाचार सम्बन्धी कायय गने । 

 कायायलय र अन्तरगका इकाइहरुको सरुक्षा पालोपहरा सरसर्ाई व्यिस्था गने । 

 विवभन्न उपशाखा िा इकाइको र िडा कायायलयहरुको प्रशासकीय समन्िय, सहविकरण र वनयन्रण कायम राख्ने । 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापन सम्बन्धी अन्य कायय । 

 गाउुँपावलकाको सङ्गठन विकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी वनधायरण, िनशवि व्यिस्थापन र िवृत्त विकास सम्बन्धी 

कायय । 

 स्थानीय सेिाको व्यिस्थापनमा सचूना तथा सञ्चार प्रविवधको उपयोग, प्रबधयन र वनयमनकायय । 

 मानि संसाधन विकासका लावग अल्पकालीन तथा दीघयकालीन योिना तिुयमा कायय । 

 गाउुँपावलकामा साियिवनक विदा, उत्सि, िारा, उदी आवदको व्यिस्थापन कायय । 

 स्थानीय शावन्त सवमवत सम्बन्धी काययहरु । 

र्ख.पूबायधार, उद्योग, र्खानी तथा र्खनीज, वनको लववरर् सलहतको अद्यावलधक अलभिेर्खकार्य: 

 गाउुँपावलकाको स्िावमत्िमा रहकेो सम्पवत्तको अद्यािवधक अवभलेख राख्ने कायय । 

 गाउुँपावलकावस्थत सरकारी सम्पवत्तको एकीकृत वििरण तयार गरी राख्ने कायय । 

ग.स्थानीर् तह, प्रदेश र संघ सगँको सम्वन्ध र सर्न्वर् तथा वडा सगँको सर्न्वर्: 

 अन्य स्थानीय तह र संघ तथा प्रदशे तहमा संविधान तथा काननु बमोविमको सहभावगता तथा प्रवतवनवधत्ि गने । 

 विल्ला समन्िय सवमवतसुँग समन्िय गने कायय । 

 िडाहरुसुँग सम्पकय  र समन्िय गने कायय । 

 गाउुँपावलकाको तर्य िाट औपचाररक रुपमा पराचार, सभा, समारोह, वशष्टाचार सम्बन्धी कायय । 

घ.सावयजलनक भवन तथा भौलतक पूवायधारको संरक्षर् र सुरक्षा सम्बन्धी कार्य: 

 विपद ्व्यिस्थापनमा सहयोग गने कायय । 

 अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग गने कायय । 

 रू्टपाथ व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय । 

 वनमायण वनयमन सम्बन्धी कायय । 

 गणुस्तर वनयन्रण सम्बन्धी कायय । 

 गाउुँप्रहरी सम्बन्धी अन्यकायय । 

 गाउुँ सभाको सरुक्षा प्रबन्ध वमलाउने । 

 गाउुँ प्रहरीको वनयन्रण र पररचालन गने । 

 सिारी उपकरण र औिारको स्याहार सम्भार गनय लगाउने । 

 

ङ.बैठक तथा लवधार्न सम्बन्धी कार्य : 
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 गाउुँकाययपावलका तथा गाउुँसभा एिं सवमवत उपसवमतहरुको बैठक व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय । 

 गाउुँसभा िैठकहरुको काययसचुी वनधायरण र सचुना सम्बन्धी कायय । 

 काययपावलका िैठकहरुको उपयिु व्यिस्थापन, वनणयय प्रमाणीकरण, िैठकका वनणयय कायायन्ियनका लावग सम्बवन्धत 

शाखा, उपशाखा,इकाइ िा वनकायहरुलाई िानकारी गराउने तथा वनणयय पवुस्तकाको सरुक्षा गने । 

 वनिायवचत िनप्रवतवनवध तथा पदावधकारीहरुको अवभलेख व्यिवस्थत गने । 

 काययपावलकाको वनणययहरुको विद्यवुतय माध्यमबाट अवभलेखीकरण तथा प्रकाशन (सचूना प्रविवध, संचार तथा विदतुीय 

अवभलेख शाखा संग समन्िय गरी) सम्बन्धी कायय । 

 काययपावलका तथा सभामा पेश गनुयपने विवभन्न नीवत, वनयम तथा काननूको मसौदामा काननु शाखा संग समन्िय कायय । 

 काययपावलकाका विवभन्न सवमवत, उपसवमवत, काययदलको बैठक व्यिस्थापन कायय । 

 नीवत, काननुको प्रमावणक प्रवतको संरक्षण, प्रकाशनका लावग समन्िय कायय । 

च. लवदा, उत्सव, उदी, जात्रा, पवय, उपालध, लवभुषर्, आलदकार्य: 

 स्थानीय चाडपिय, साियिवनक विदा, उत्सि, िारा, पिय, उपाधी, विभिुण,उदी आवदको व्यिस्थापन गने । 

 उपाधी तथा विभिुण सम्िन्धी वसर्ाररश, अवभलेख व्यिस्थापन गने । 

छ. सर्ग्र कार् तथा अन्र् कार्य: 

 गाउुँकाययपावलकाको कायायलयकोकमयचारी प्रशासन, मानि संशाधन व्यिस्थापन,िनशवि योिना,काययवििरण, कामको 

बांडर्ांड, आन्तररक लेखा पररक्षण, अवन्तम लेखा पररक्षण, विन्सी, खररद, सिारीसाधन तथा सम्पवत्त व्यिस्थापन, नागररक 

सहायता, सोधपछु तथा दताय चलानी, गाउुँ सरुक्षार िडा कायायलय सम्बन्धी कायय । 

 गाउुँपावलकाको समग्र प्रशासवनक एिं व्यिस्थापवकय कायय । 

 अन्य शाखा, उपशाखा,इकाइ िा िडा कायायलयमा नतोवकएको िा नपरेको कायय । 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोविम गाउुँपावलकाले सम्पादन गनुयपने अरुलाई तोवकएका बाहकेका तथा 

भैपररआउन ेअन्य काययहरु । 

३.१.१लजन्सी, र्खररद, सवारीसाधन तथा सम्पलत्त व्र्वस्थापन इकाइ: 

 गाउुँपावलकाको लावग विन्सी मालसामान व्यिस्थापन, खररद व्यिस्थापन, सिारीसाधनको व्यिस्थापन र पावलकाको 

सम्पत्तीको व्यिस्थापनसंग सम्बवन्धत कायय । 

 गाउुँपावलकाको लावग साियिवनक खरीद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धी वििय । 

 गाउुँपावलका वभरको साियिवनक तथा सरकारी सम्पवत्त, सामदुावयक सम्पवत्त, भिन, सडक, पसल, व्यिसाय सम्बन्धीको 

अवभलेखको वििय । 

 गाउुँपावलकावस्थत सरकारी सम्पवत्तको एकीकृत वििरणतयार गरी राख्ने । 

 गाउुँपावलकाको स्िावमत्िमा रहकेो स्थायी सम्पवत्तको अद्यािवधक अवभलेख । 

 सिारी उपकरण र औिारको स्याहार सम्भार गनय लगाउने । 

 मालसामानवनमायण कायय िा सेिा खररद गनुय अघी त्यससम्बन्धी स्पेवशवर्केसन, योिना, नक्शा, वडिाइन, विशेि 

आिश्यकता िा अन्य वििरणहरु तयार गने । 

 मालसामान वनमायण कायय िा सेिाको सम्बर्द् िस्तगुत प्राविवधक तथा गणुस्तरिन्य विशेिता र कामको आधारमा तयार गने 

। 

 भण्डार संचालन कायय व्यिस्था वमलाउने । 
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 विन्सी अवभलेखहरु राख्ने, विन्सी सम्बन्धी आम्दानी, खचयको समेत अवभलेख राख्ने । 

 गाउुँपावलका कायायलय संचालनका लावग आिश्यक सामानहरु खररद सम्बन्धी कायय गने । 

 सामानहरुको प्राप्ती, अवभलेख, वितरण, खचय, सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

 कायायलयमा रहकेा सिारी साधनहरुको इिाित नविकरण सम्बन्धी कायय गने । 

३.१.२नागररक सहार्ता, सोधपुछ तथा दताय चिानी इकाइ: 

 नागररक सहायता, सोधपछु, हले्पडेस्क र गाउुँपावलका कायायलयको वचवठपर लगायतका र्ाइल कागिातहरुको दताय एिं 

चलानी सम्बन्धी कायय । 

 कायायलयमा आउन ेसेिाग्राहीलाई माग भएको सेिा सम्बन्धी सचूना वदन ेतथा सहविकरण गने । 

 कायायलयमा प्राप्त हुने र कायायलयबाट पठाइने वचठ्ठीपर, दस्तािेि, कुररयर आवदको अवभलेख सम्बन्धी कायय गने । 

 कायायलयमा शरुुमा आउन ेनागररकहरुलाई सेिा प्राप्तीको िानकारी सम्बन्धमा आिश्यक सहायता उपलब्ध गराउन े। 

 विवभन्न र्ारामहरु र सचूना वितरण सम्बन्धी कायय गन े। 

 अन्य कायायलयिाट आएको सचूना टांस गन ेर मचुलु्का तयार गरी पठाउने । 

 कायायलयका परहरु चलानी गरी सम्बवन्धत वनकायमा पठाउन ेसम्बन्धी कायय गन े। 

 कायायलयमा आएका परहरु दताय गन ेर प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको सवचिालयमा बझुाउने । 

 गाउुँपावलकामा आएका परहरु दताय गने र यवद अध्यक्ष िा उपाध्यक्ष संग पेश गन े प्रकृवतका पर भए सम्बवन्धत 

सवचिालयमा बझुाउने । 

३.१.३गाउँ सुरक्षा इकाइ: 

 गाउुँपावलका कायायलय र समग्र गाउुँकै सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

 गाउुँक्षेरको सरुक्षा, हरेचाह, संरक्षण, शावन्त सवु्यिस्था सम्बन्धी कायय गन े। 

 गाउुँको सरुक्षा र शावन्तशवु्यिस्थाका लावग नेपाल प्रहरीसंग समन्िय गने कायय  । 

 गाउुँपावलकाको सम्पवत्तको सरुक्षा र संरक्षणको कायय गने । 

 स्थानीयस्तरमा हुने सभा समारोह चाडपिय परम्परा िारा आवद िमघटको सरुक्षा व्यिस्थापन गन े। 

 गाउुँक्षेरको मेला, महोत्सि, िारा, पिय, चाडआवदमा सरुक्षासम्बन्धमा सरुक्षा वनकायलाई सहयोग गन े। 

 गाउुँपावलका, यसका पदावधकारी, गाउुँक्षेर, गाउुँिासी लगायतको सरुक्षा सम्बन्धी कायय गन े। 

 स्थानीय बिार र पावकय ङस्थलको रेखदखे र व्यिस्थापन गने । 

 छाडा पश ुचौपायाको वनयन्रण गने । 

 अनवधकृत वनमायण तथा साियिवनक सम्पवत्तको अवतिमणको रोकथाम र वनयन्रण गने । 

 गाउुँको दवैनक सरुक्षा िानकारी वलन ेर संभाव्य सरुक्षा चनुौती िारे पिुय सतकय ता र तयारी योिना बनाइ प्रशासन समक्ष पेश 

गन ेर आदशेानसुार कायायन्ियन गन े। 

 गाउुँमा घटेका प्रत्येक घटनाका िारेमा िानकारी, प्रवतिेदन र आिश्यकतानसुार सम्बोधन गने । 

 गाउुँक्षेरमा लाग ुऔिवध, ििुा िस्ता असामाविक र गैरकाननुी कायय वनयन्रण गन े। 

 गाउुँवभर सामाविक अपराध रोकथाम र वनयन्रणका लावग आिश्यक समन्िय र कायय गन े। 

 अशिलाई आिश्यक सहयोग गन े। 

 प्राकृवतक विपवत्त, आगलागी, बाढीपवहरो लगायत दघुयटनामा आिश्यक सहायता पयुायउने । 
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 गाउुँको समग्र सरुक्षा र अन्य विियमा िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन उपशाखासंग समन्िय गरी 

आिश्यक कायय गने । 

३.१.४ वडा कार्ायिर्हरु: 

क.वडास्तरीर् त्र्ाङ्क संकिन तथा अद्यावलधक गने कार्य: 

 आफ्नो िडावभरको बस्तगुत वििरण (नदीनाला, िैविक विविधता, खवनि पदाथय, िनसंख्याको बनोट, आवथयकअिस्था, 

उद्योगधन्दा, वशक्षा तथा स्िास््य सम्बन्धी वििरण आवद) तयार गने, अद्यािवधक गद ैलैिाने । 

 वनिी घर तथा घर पररिारको लगत राख्ने । 

 ऐवतहावसक, परुातावत्िक, सांस्कृवतक तथा धावमयक महत्िका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, साियिवनक तथा सामदुावयक भिन, 

साियिवनक, ऐलानी, पती िग्गाको लगत राख्ने तथा संरक्षण गने । 

 खलुा के्षर, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सत्तल, धमयशाला, मठ, मवन्दर, गमु्िा, मवस्िद, दिेस्थल, मदरसा, पवतय िग्गा, 

डाुँडापाखा, चरनक्षेर, पानीको मलू, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, धारा, ढुुँगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो 

नहर, पानी घट्ट, वमलको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यािवधक लगत राख्ने, संरक्षण गने र खण्डीकृत त्याङ्क र सचूना 

सवहतको िडाको पाश्र्िवचर तयार तथा अद्यािवधक गने  । 

र्ख.वडाका लवकास लनर्ायर्का र्ोजना तजुयर्ा, कार्ायन्वर्न, अनुगर्न तथा आवलधक प्रगलत सर्ीक्षा गने कार्य: 

 सहभागीतामलूक योिना तिुयमा प्रणाली अनसुार बस्ती िा टोलस्तरबाट योिना तिुयमा प्रविया अिलम्बन गरी बस्तीतथा 

टोलस्तरीय योिनाको माग सङ्कलन, प्राथवमकीकरण तथा छनौट गने । 

 टोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडावभर सञ्चालन हुने योिनाहरूका लावग उपभोिा सवमवतकोगठन तथा 

सोको अनगुमन गने । 

 िडावभरका योिना तथा भौवतक पबूायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदखे तथा व्यिस्थापन गने । 

ग.वडाका लवकास लनर्ायर्का कार् गने कार्य: 

 बालउद्यानको व्यिस्था गने । 

 अनौपचाररक वशक्षा काययिम तथा प्रारवम्भक बाल विकास केन्र सञ्चालन र व्यिस्थापन गने । 

 पसु्तकालय, िाचनालय, सामदुावयक वसकाई केन्र, बालक्लि तथा बालसञ्िालको सञ्चालन र व्यिस्थापन गने । 

 िडा तहको स्िास््यकेन्र तथा उपकेन्रको व्यिस्थापन गने । 

 बालबावलकाहरूलाई वब.वस.वि.,पोवलयो, वभटावमन “ए” को व्यिस्था गने । 

 पोिण काययिमको सञ्चालन गने । 

 िडा तहमा स्िास््य िनचेतना विकास तथा स्िास््य सचूना काययिमको सञ्चालन गने । 

 शहरी तथा ग्रामीण स्िास््य वक्लवनकको सञ्चालन गने, गराउने । 

 साियिवनक शौचालय तथा स्नान गहृको वनमायण र ब्यिस्थापन गने, गराउने । 

 िडास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबन्ध, कुिा, इनार तथा पोखरीको वनमायण, संरक्षण र गणुस्तर वनयमन गने । 

 घरबाट वनकास हुने र्ोहरमैलाको सङ्कलन र व्यिस्थापन, चोक तथा गल्लीहरूको सरसर्ाई, ढल वनकास, मरेका 

िनािरको व्यिस्थापन, सतही पानीको वनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने । 

 कृवि तथा र्लरू्ल नसयरीको स्थापना, समन्िय र प्रबधयन तथा िडास्तरीय अगिुा कृिक तावलमको अवभमखुीकरण गने । 

 कृवि मलको माग सङ्कलन गने । 

 कृविमा लाग्ने रोगहरूको वििरण तयार गने । 
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 पशपुंछी विकास तथा छाडा चौपायाको व्यिस्थापन । 

 िडावभरको चरन के्षर संरक्षण तथा व्यिस्थापन गने । 

 स्थानीयसमदुायका चाडपिय, भािा संस्कृवतको विकासको लावग कला, नाटक, िनचेतनामलूक तथा सांस्कृवतक काययिम 

गने गराउने । 

 स्थानीय मौवलकता झवल्कने सांस्कृवतक रीवतरीिािलाई संरक्षण तथा प्रबधयन गने । 

 िडावभर खेलकुद पबूायधारको विकास गने । 

 अन्तर विद्यालय तथा िालक्लि मार्य त खेलकूद काययिमको सञ्चालन गने गराउने । 

 िडा क्षेरवभरको िाटोघाटो चाल ूअिस्थामा राख्ने तथा राख्न सहयोग गने । 

 िडावभरका सडक अवधकारके्षरमा अिरोध र अवतिमण गनय नवदने । 

 बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउने । 

 घरेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने । 

 िडावभर घरेल ुउद्योगको प्रिर्द्यन गने । 

 प्रचवलत काननू बमोविम व्यविगत घटना दताय, अद्यािवधक र सोको अवभलेख संरक्षण गने । 

 व्यविगत घटना दताय सम्बन्धी िनचेतना काययिम सञ्चालन गने । 

 सामाविक सरुक्षा भत्ता वितरण तथा अवभलेख अद्यािवधक गने । 

 िडालाई बालमैरी बनाउने । 

 िडावभर आवथयक तथा सामाविक रुपमा पवछ परेका मवहला, बालबावलका, दवलत, अपाङ्गता भएका व्यवि, िेष्ठ 

नागररक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अवभलेख राखी सामाविक र आवथयक उत्थान सम्िन्धी काम गने । 

 विवभन्न समदुायका बीच सामाविक सदभाि र सौहादयता कायम गने । 

 बालवििाह, मवहला विरुर्द्को वहुँसा, छुिाछुत, दहिे तथा दाइिो, हवलया प्रथा, छाउपडी, कमलरी प्रथा, बालश्रम, मानि 

बेचविखन, वनरक्षरता िस्ता सामाविक कुररती र अन्धविश्वासको अन्त्य गने, गराउने । 

 प्रचवलत काननूको अधीनमा रही मालपोत तथा भवूम कर, व्यिसाय कर, िहाल कर, विज्ञापन कर, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयाुँ 

व्यिसाय दताय, वसर्ाररस दस्तरु, सिारी साधन कर, मनोरञ्िन करको लेखािोखा र सङ्कलन गरी पावलकामा प्रवतिेदन 

सवहत रकम बझुाउने । 

 असि वबरामी भएको बेिाररस िा असहाय व्यविलाई नविकको अस्पताल िा स्िास््य केन्रमा पयुायई औिधोपचार गराउने 

। 

 असहाय िा िेिाररस व्यविको मतृ्य ुभएमा वनिको दाह संस्कारको व्यिस्था वमलाउने । 

 सडक बालबावलकाको उर्द्ार र पनुस्थायपना गने, गराउने । 

 िडावभरको सामदुावयक िन, िनिन्य सम्पदा र िैविक विविधताको संरक्षण र प्रिर्द्यन गने, 

 िडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली क्षेर वबस्तार गने गराउने, । 

 िडालाई िातािरणमैरी बनाउने । 

 प्राङ्गाररक कृवि, सरुवक्षत माततृ्ि, विद्याथी भनाय, पणूय खोप, खलुा वदशामिु सरसर्ाई, िातािरणमैरी तथा बालमैरीशासन 

िस्ता प्रिर्द्यनात्मक काययहरू गने, गराउने  । 

घ. कानून बर्ोलजर्का लनर्र्न गने कार्य: 

 िडावभर सञ्चावलत विकास योिना, आयोिना तथा संलग्न उपभोिा सवमवतहरूका काययको वनयमन गने । 
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 घर वनमायण गणुस्तर तथा भिन संवहता र मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, वसकमी, डकमीलाई भकूम्प प्रवतरोधी 

भिन वनमायण सम्िन्धी तावलम वदने । 

 खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, र्लरू्ल, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मलू्यसचूी अनगुमन गरी उपभोिा 

वहत संरक्षण गने । 

 िडावभरका उद्योग धन्दा र व्यिसायको प्रबधयन गरी लगत राख्ने. 

 हाट बिारको व्यिस्थापन गने, गराउने. 

 विद्यतु चहुािट तथा चोरी वनयन्रण गने । 

 नाता, नागररकता आवदको वसर्ाररस तथा प्रमावणत गने । 

 आफ्नो भौगोवलक क्षेर वभरको वनमायण कायय तथा अन्य सेिको प्रयोिनका लावग वनमायण सामग्री, ज्याला, भाडा, 

तथामहशलूको स्थानीय दररेट तोक्ने । 

 आफ्नो िडावभरका उपभोिा सवमवत, सहकारी संस्था, वनिी क्षरे लगायतका सबै विकास साझेदारहरुसुँग विकासवनमायण 

तथा साियिवनक सेिा प्रिाहमा समन्िय गने । 

 समय समयमा सम्बर्द् काननूले तोकेबमोविम अन्य काम गने । 

ङ. अलभिेर्ख व्र्वस्थापन, लसर्ाररस तथा प्रर्ालर्त गनेकार्य : 

 पवञ्िकरण, नागररकता तथा अवभलेख व्यिस्थापन । 

 व्यविगत घटनाको स्थानीय त्याङ्क सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन । 

 सम्बर्द् काननू र मापदण्ड बमोविम व्यविगत घटना (िन्म, मतृ्य,ु विबाह, बसाइ सराइ, सम्बन्ध विच्छेद र धमयपरु र धमयपरुी) 

को दताय । 

 आधवुनक प्रविवध अपनाई व्यविगत घटनाको अवभलेख व्यिस्थापन र प्रवतिेदन । 

 नेपाली नागररकताको प्रमाणपरका लावग वसर्ाररस लगायतका महत्िपणूय अवभलेखको व्यिस्थापन । 

 स्थानीय अवभलेख व्यिस्थापन सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन । 

 स्थानीय स्तरको अवभलेख व्यबस्थापन  । 

 नाता प्रमावणत गने । 

 नागररकता तथा नागररकताको प्रवतवलवप वलनका लावग वसर्ाररस गने । 

 बहाल करको लेखािोखा वसर्ाररस गने । 

 मोही लगत कट्टाको वसर्ाररस गने । 

 घर िग्गा करको लेखािोखा वसर्ाररस गने । 

 िन्म वमवत प्रमावणत गने । 

 व्यापार व्यिसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको िा ब्यापार ब्यिसाय हुुँद ैनभएको वसर्ाररस गने । 

 वमलापरको कागि गराउने वनिेदन दताय गनय वसर्ाररस गने । 

 वििाह प्रमावणत तथा अवििावहत प्रमावणत गने । 

 वनःशलु्क िा सशलु्क स्िास््य उपचारको वसर्ाररस गने । 

 अङ्गे्रिी माध्यममा वसर्ाररस तथा प्रमावणत गने । 

 घर पाताल प्रमावणत गने । 

 व्यविगत वििरण प्रमावणत गने, 
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 पिुायमा घर कायम गने वसर्ाररस गने । 

 र्रक, र्रक नाम, थर, िन्म वमवत तथा प्रमावणत दिैु नाम गरेको व्यवि एकै हो भन्ने वसर्ारीश गने । 

 नाम, थर,िन्म वमवत संशोधनको वसर्ाररस गने । 

 िग्गा धनीपिूाय हराएको वसर्ाररस गने । 

 कागि र मन्िरुीनामा प्रमावणत गने । 

 वकत्ताकाट गनय वसर्ाररस गने । 

 संरक्षक प्रमावणत गने तथा संस्थागत र व्यविगत संरक्षक वसर्ाररस गने । 

 िीवितसुँगको नाता प्रमावणत गने । िीवित रहकेो वसर्ाररस गने । 

 हकिाला िा हकदार प्रमावणत गने । 

 नामसारी गनय वसर्ाररस गने । 

 िग्गाको हक सम्बन्धमा वसर्ाररस गने । 

 मतृकसुँगको नाता प्रमावणत तथा सियवमन वसर्ाररस गने 

 उद्योग ठाउुँसारी गनय वसर्ाररस गने । 

 पिूय प्राथवमक विद्यालय खोल्ने वसर्ाररस र अनमुवत वदने । 

 िग्गा मलू्याङ्कन वसर्ाररस प्रमावणत गने । 

 विद्यालयको कक्षा थप गनय वसर्ाररस गने । 

 पालनपोिणको लावग वसर्ाररस गने । 

 िैिावहक अङ्वगकृत नागररकता वसर्ाररस गने । 

 आवथयक अिस्था कमिोर िा वबपन्नता प्रमावणत गनय िा आवथयक अिस्था बवलयो िा सम्पन्नता प्रमावणत गने । 

 विद्यालय ठाउुँसारी गनय वसर्ाररस गने । 

 धारातथा विद्यतु िडानको लावग वसर्ाररस गने । 

 प्रचवलत काननू अनसुार प्रत्यायोवित अवधकार बमोविमको अन्य वसर्ाररस िा प्रमावणत गने । 

३.२.र्ोजना, अनुगर्न तथा रू्ल्र्ांकन उपशार्खा: 

 गाउुँको दीघयकावलन, आिवधक र बावियक योिना तिुयमाको आधार तथा प्राथवमकता वनधायरण सम्बन्धी मसौदा तयार गने । 

 गाउुँपावलकाको रणनीवतक योिना, बावियक योिना, काययिम, स्थानीय योिना, िग्गा विकास योिना तयार गने । 

 योिना तिुयमा, कायययोिना तयारी, आयोिना, पररयोिना, काययिम, बिेट नीवत, रणनीवत, काययनीवत, उपभोिा सवमवत 

पररचालन सम्बन्धी कायय गने । 

 विकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना र वनयमन कायय गने । 

 स्थानीय विकास नीवत, अल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघयकालीन विकास योिना तिूयमा, अनगुमन तथा मलू्यांकन कायय 

गने  । 

 आवथयक, सामाविक, साुँस्कृवतक, िातािरणीय, प्रविवध र पिूायधारिन्य विकासका लावग आिश्यक आयोिना तथा 

पररयोिनाहरूको तिुयमा, कायायन्ियन, अनगुमन तथा मलू्याङ्कन गने  । 

 योिना कायायन्ियन सम्बन्धी रणनीवतक कायययोिना तयार गने । 

 काययिम तथा पररयोिना(Projects)हरुको प्राथवमकता वनधायरण गने । 

 Project Bank खडा गने र अध्यािवधक गने । 
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 बावियक विकास काययिम, आयोिना तिुयमा, कायायन्ियन गने । 

 विकास वनमायण प्रकृयामा स्थानीय िनसहभावगता अवभबवृर्द्का काययिम तिुयमा र कायायन्ियन गने  । 

 विकास योिनाहरुको िातािरणीय प्रभाि मलू्यांकन गने  । 

 उपभोिा सवमवतको वििरण, क्षमता विकास गने  । 

 विकासका प्राथवमकताप्राप्त क्षेर वनधायरण गने  । 

 संघीय र प्रादवेशक आयोिना, पररयोिना कायायन्ियनमा समन्िय, सहिीकरण र सहयोग गने ।  

 विकास आयोिना तथा पररयोिना सम्बन्धी अन्य कायय गने  । 

 विकास आयोिनाको अनगुमन, आिवधक प्रगवत तथा प्रवतर्लको समीक्षा गने  । 

 विकास योिनाको अनगुमन तथा मलू्यांकनको आधार तथा प्रविया वनधायरण गने  । 

 आयोिनाको अध्ययन, अनसुन्धान तथा प्रभाि मलू्याङ्कन गने । 

 िडा तथा मातहतका वनकायहरुलाई समयमै आिवधक र बावियक बिेट सीमा पठाउन विियगत वनकाय तथा अन्य सरोकाररत 

वनकायहरुसंग समन्िय गने, तयार गने र उपलब्ध गराउने । 

 संचालन हुने तथा संचावलत काययिम र आयोिनाको अध्यािवधक अवभलेख राख्ने, वििरण पवुस्तका (Project 

Document) तयार गराई सो को आधारमा बावियक काययिम तथा बिेट तिुयमा गने । 

 विियगत संरचना तथा वनकायको आिवधक योिना वनमायणमा सहयोग र समन्िय गने र बावियक योिना तयार गदाय 

अध्यािवधक योिनासंग वमलान हुनेगरी तयार गनय आिश्यक सहयोग गने । 

 गाउुँ काययपावलका र गाउुँ सभाले विकास योिना तथा काययिमको प्रभािकारी कायायन्ियन तथा सशुासन कायम राख्नको 

लावग गाउुँपावलकालाई वदएका वनदशेन कायायन्ियन सम्बन्धी कायय गने । 

 अनगुमन तथा मलु्यांकनका सचूकहरुको आधारमा आयोिनाहरुको वनयवमत अनगुमन र मलु्यांकनको व्यिस्था गने । 

 काययिम तथा आयोिनाको कायायन्ियनमा दवेखएका समस्या समाधान गनय सहयोग र समन्िय गने मावथल्लो तह िा वनकाय 

िा पदावधकारीसमक्ष पेश गने र वनणयय कायायन्ियन गने । 

 बिार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा रउपभोिा वहत संरक्षण गने  । 

 स्थानीय व्यापार, िावणज्य, िस्तकुो माग, आपवूतय व्यबस्थापन तथा बिार तथा हाटबिार व्यिस्थापन गने  । 

 बिार तथा हाटबिार व्यिस्थापन गने  । 

 उपभोिा अवधकार तथा वहतसम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, कायायन्ियन र वनयमन गने  । 

 स्थानीय िस्तहुरूको उत्पादन, आपवूतय तथा वनकासी प्रके्षपण, मलू्य वनधायरण र अनगुमन गने । 

 स्थानीय व्यापार र िावणज्य सम्बन्धी पिूायधार वनमायण गने  । 

 स्थानीय िस्त ुर सेिा व्यापारको मलू्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र वनयमन गने  । 

 उपभोिा सचेतना, लवक्षत उपभोिाको लगत व्यिस्थापन र स्थानीय िस्त ुतथा सेिाको गणुस्तर परीक्षण गने  । 

 खाद्यपदाथयको गणुस्तर वनयन्रण गने  । 

 खानेपानीको गणुस्तर वनयन्रण गने  । 

 स्थानीय व्यापार प्रबधयन, सहिीकरण र वनयमन गने  । 

३.३.राजश्व प्रशासन उपशार्खा: 

 रािश्व नीवत तथा रािश्व प्रशासन सम्बन्धी कायय गने । 
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 रािश्व पररचालन सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, योिना तिुयमा, कायायन्ियन र वनयमन अध्ययन, अनसुन्धान तथा विशे्लिण 

कायय गने गराउने । 

 रािश्व सम्बन्धी नीवत, काननू तिुयमा, कायायन्ियन र वनयमन (रािस्ि चहुािट वनयन्रण समेत) । 

 आफ्नो क्षेरवभर रािस्िका दर, अन्य शलु्क वनधायरण, संघीय र प्रदशे काननू बमोविम प्राकृवतक श्रोत साधन र सेिा शलु्क 

िस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समन्िय र वनयमन गने । 

 स्थानीय पिूायधार सेिा र उपयोगमा सेिा शलु्क तथा दस्तरुको नीवत, काननु, मापदण्ड, वनयमन, शलु्क वनधायरण, संकलन तथा 

व्यिस्थापन कायय गने । 

 सम्पवत्त कर, घरबहाल कर, घर िग्गा रविरिेशन शलु्क, सिारी साधन कर, सेिा शलु्क दस्तरु, पययटन शलु्क, विज्ञापन कर, 

व्यिसाय कर, भवूमकर (मालपोत), दण्ड िररिाना, मनोरञ्िन कर, बहालविटौरी कर, घरिग्गा कर, मतृ िा माररएको 

िीििन्तकुो हाड, वसंग, प्िाुँख, छालामा कर, प्राकृवतक स्रोत साधन, व्यिसावयक कर सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, 

कायायन्ियन, बाुँडर्ाुँड, संकलन र वनयमन, अन्य आय व्यिस्थापन गने । 

 साियिवनक खचय तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्टी सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा वनयमन र सोको सङ्कलन 

तथा बाुँडर्ाुँड गने । 

 सम्भाव्य प्राकृवतक स्रोत साधन तथा अन्य आन्तररक स्रोत साधनको पवहचान पररचालन समन्िय र आवथयक एिं प्रशासवनक 

अनशुासन सम्बन्धी कायय गने । 

 गाउुँको रािश्वको लगत, वितरण, अवभलेख, व्यिस्थापन तथा लेखापररक्षण गने । 

 प्राकृवतक स्रोतिाट प्राप्त रोयल्टी, खवनि पदाथयको उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी, सामदुावयक िनको संचालन र 

व्यिस्थापन, स्थानीय साियिवनक यातायातको रुट वनधायरण, अनमुवत, नविकरण, खारेिी, सेिाको गणुस्तर, भाडादर वनधायरण 

र वनयमन आवदबाट प्राप्त हुने रोयल्टी, सेिाशलु्क, दस्तरु, दण्ड, िररिाना आवदको संकलन, समन्िय र वनयमन सम्बन्धी कायय 

गने । 

 रािश्व पररचालनमा भएका वििाद समाधानका लावग समन्िय र प्रयाश गने । 

 स्थानीय करको अनगुमन, मलु्यांकन र प्रवतिेदन सम्बन्धी कायय गने । 

 करदाताको सिेक्षण सम्बन्धी कायय गने । 

 करयोग्य करदाताहरुलाई करको दायरावभर ल्याउनको लावग आिश्यक काययहरु गने । 

 करदाताले वतनुयपने कर, शलु्क, दस्तरु, िररिाना आवद तय गरी असलु गनय । 

 रािश्व संकलनको अध्यािवधक अवभलेख तयार गरी राख्ने र दवैनक कर असलुी वििरण तयारी गने । 

 रािश्व सम्बन्धी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचालन सम्बन्धी कायय गने । 

 कर चिुा वसर्ाररस सम्बन्धी कायय गने । 

 रािश्व परामशय सवमवतको कामकारिाहीमा सहयोग गने । 

 गाउुँपावलकाको रािश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायय गने । 

 बावियक तथा पटके सिारी कर सम्बन्धी लगत अध्यािवधक गने ।  

 घरभाडा, व्यिसाय कर, सिारी कर, पटके व्यिसाय, बहालविटौरी कर असलूी तथा अध्यािवधक अवभलेख राख्ने । 

 संकवलत कर रकमको र्ांटिारी, दवैनक असलुी, बैंक दावखला, बैंक क्यास बकु पोवष्टङ लगायत असलुी तावलका तयार गरी 

लाग ुगराउने, वबवत्तय वििरण तयार गने । 

 करदातालाई उत्पे्रररत गने खालका पारदशी र चेतनामलूक काययिम संचालन गनय । 
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 रािश्वसंग सम्बन्धीत वसर्ाररसहरु तयार गने । 

 मालपोत संकलन गने  । 

 काननु बमोविम ढंुगा, वगट्टी, िालिुा, माटो, ननु, स्लेट, र्ायरक्लेिस्ता खानी खनीि पदाथयको सिेक्षण, अन्िेिण, उत्खनन र 

सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्कलन । 

 िेवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोवनङ्ग, बञ्िी िवम्पङ्ग, विपफ्लायर, याययावफ्टङ्ग शलु्क संकलन । 

 सामदुावयक िनको सञ्चालन र व्यिस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन । 

 पानीघट्ट, कूलो, पैनी िस्ता सेिा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन । 

 प्राकृवतक स्रोतको उपयोग सम्बन्धी नीवत वनधायरण र कायायन्ियन तथा प्रदशे र संघीय मापदण्ड पालना । 

 प्रचवलत काननु बमोविम दण्ड िररिाना । 

 बाुँकी बक्यौता रकमको लगत र असलु उपर । 

 करदाता वशक्षा तथा करदाता वििरण अद्यािवधक । 

 आवथयक साधनको महत्तम उपयोग तथा पररचालन । 

 रािश्व परामशय सवमवत सम्बन्धी वििय । 

 स्थानीय रािस्ि प्रबधयनका लावग प्रोत्साहन । 

 रािस्ि सचूना तथा त्याङ्कको आदान प्रदान । 

 संघीय तथा प्रदशे काननू बमोविम बिेट घाटापवूतयको स्रोत व्यिस्था । 

 गाउुँपावलकाको खचयको आिश्यकता र रािश्वको क्षमताको अध्ययन विशे्लिण तथा वित्तीय अन्तर (Fiscal Gap)वनधायरण 

सम्बन्धी कायय । 

 गाउुँपावलकाको आन्तररक रािश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोिी, पररचालन, संकलन र बढोत्तरी गने कायय । 

३.४.कानुन उपशार्खा: 

 गाउुँपावलकाका लावग आिश्यक काननुी राय, परामशय उपलब्ध गराउने सम्िन्धी कायय गने । 

 परेका ररट वनिेदन र पनुरािेदन सम्बन्धी कायय गने गाउुँपावलकाको तर्य िाट मरु्द्ामा िहश पैरिी गन े। 

 विवभन्न तहका अदालतहरुमा विचारावधन रहकेा मरु्द्ा र उिरुीहरुको लगत राखी अध्यािवधक अिस्थािारे गाउुँपावलका 

अध्यक्ष,गाउुँपावलका उपाध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई िानकारी गराउने । 

 मरु्द्ाहरुको पपुयक्ष सम्बन्धी कारिाही समयमै गन ेगराउने व्यिस्था वमलाउन े। 

 चाल ु मरु्द्ामावमलाहरुको रविष्टर दताय गरी कागिातहरु सरुवक्षतसाथ राख्ने र चल्ती वमवसलहरुको नक्कल सरोकारिाला 

व्यविले वलन आएमा काननुी प्रकृया पयुायई नक्कल वदन ेव्यिस्था गन े। 

 अदालत िा अन्य वनकायहरुिाट प्रमाणको लावग वमवसल माग भइआएमा पंविका र नक्कल बनाई सम्बवन्धत वनकायमा 

पठाउन ेव्यिस्था गन े। 

 गाउुँपावलकासंग सम्बवन्धत ऐन वनयम र मलुकुी अपराध संवहता ऐन मलुकुी दिेानी संवहता ऐन नेपाल सरकारका रािपर तथा 

प्रदशे सरकारका रािपर आवद सरुवक्षत राख्ने व्यिस्था वमलाउन े। 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा व्यिस्था भएको गाउुँपावलकाको न्यावयक अवधकार सम्बन्धी 

काययहरुको कायायन्ियनको लावग न्यावयक सवमवतको सवचिालयिाट माग भएको काननुी सहयोग गन े। 

 गाउुँपावलकाका लावग अड्डा अदालतमा प्रवतरक्षा गनयको लावग आिश्यकप्रवतउत्तर ििार् लगायतको काननुी कायय गने  । 
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 गाउुँपावलकाका लावग आिश्यक ऐन, वनयम, वनदवेशका,काययविवध, मापदण्ड लगायतका काननुी दस्तािेिहरुको मस्यौदा 

लेखन तथा तयारी सम्बन्धी कायय गन े। 

 सम्बवन्धत ऐन, वनयमको मस्यौदा तथा ऐन, वनयममा सधुार गनुयपने विियमा तथा नयांविधेयक तिुयमा सम्बन्धी काममा 

आिश्यक कायय गने । 

 काययपावलका तथा सभामा पेश गनुयपने विवभन्न नीवत, वनयम तथा काननूको मसौदामा संयोिन (प्रशासनतथा व्यिस्थापन 

शाखा एिं प्रशासनउपशाखासंग समन्िय गरी)सम्बन्धी कायय गन े । 

 विधायन सम्िन्धी अन्य कायय गन े । 

 न्यावयक सवमवतको काम कारिाहीमा आिश्यक सहयोग गने । 

 न्यावयक सवमवतलाई आिश्यक काननुी परामशय, राय, सझुाि लगायत सम्बन्धी अन्य सरोकाररत काननुी कायय गने  । 

 न्यावयक सवमवतको वििय, प्रस्ताि, काययिम, वनणयय तथा रै्सला कायायन्ियन सम्बन्धी कायय गन े । 

 न्यावयक सवमवतमा आिश्यक सहयोग समन्िय र सहविकरण सम्िन्धी कायय गन े। 

 न्याय तथा काननूी राज्यको पररपालना सम्बन्धी कायय गन े । 

 मानि अवधकारको संरक्षण तथा प्रबधयन सम्बन्धी कायय गन े । 

 व्यवि र समदुाय बीच मलेवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापन तथा सहविकरण सम्बन्धी कायय गन े । 

 न्यावयक सवमवत र अन्य न्यावयक वनकायिाट भएका वनणयय तथा रै्सला कायायन्ियन सम्बन्धी कायय गन े । 

 न्यावयक सवमवतमासहयोग र सहविकरण सम्बन्धी कायय गन े । 

 स्थानीय रािपर प्रकाशन सम्बन्धी कायय गने । 

 मेलवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापनमा सहयोग गने सम्बन्धी कायय गने । 

 न्यावयक सवमवतको सवचिालयलाई सहयोग गने सम्बन्धी कायय गने । 

 मेलवमलाप र मध्यस्थता वनणयय तथा रै्सला कायायन्ियनको कायय गने । 

 मेलवमलाप केन्र इिलाश कक्षको संचालन र व्यिस्थापन गने कायय । 

 गाउुँपावलका र िडा कायायलयहरुलाई आिश्यकतानसुार काननुी राय परापशय उपलब्ध गराउने कायय । 

४.आलथयक प्रशासन शार्खा: 

 गाउुँपावलकाको आवथयक (काययविवध) नीवत, आवथयक काययप्रणाली, काननु, मापदण्ड, तयारी तथाकायायन्ियन र वनयमन, 

आवथयक प्रशासन र व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

 बिेट सीमा वनधायरण, बिेट तिुयमा, कायायन्ियन र वनयमन कायय गने । 

 प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा, प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखार योिना अनगुमन तथा मलु्यांकन 

उपशाखासंग समन्िय गरी गाउुँपावलकाको बावियक बिेट तयार गन ेकायय गने । 

 बावियक बिेट तिुयमा (साधारण), वनकासा एिं खचयको प्रबन्ध सम्बन्धी कायय, आयव्यय वििरण साियिवनक गनय सचूना 

संयन्रमा वििरण उपलब्ध गराउने कायय गने । 

 खचय गने शाखा, उपशाखा,इकाइ तथा वनकायलाई अवख्तयारी सम्बन्धी कायय गने । 

 गाउुँपावलकाका िावियक आवथयक वििरण तयार गन ेकायय ।  

 आन्तररक र अवन्तम लेखा परीक्षण गराउने कायय  । 

 कायायलयको तर्य िाट वतनुयपने महशलुहरु समयमै बझुाउन लगाउने । 

 नगद तथा अवभलेखहरुको सरुक्षा सम्बन्धी कायय गन े। 
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 धरौटी अवभलेख राख्ने र वर्ताय वदन ेकायय व्यिवस्थत गने । 

 आम्दानी िम्मा गन ेतथा भिुानी र अवभलेख राख्ने सम्बन्धी काययलाई व्यिवस्थत बनाउने । 

 आवथयक प्रशासन सम्बन्धी विियमा सझुाि वदन,े ऐन वनयममा भएको विियमा स्पष्ट गने । 

 बेरुिकुो लगत राख्ने, र्र्छ्यौट गने गराउन ेकायय ।  

 बिेट थप, श्रोत पररितयन, रकमान्तर, खचय सम्बन्धी कायय गने कायय ।  

 प्रचवलत आवथयक ऐन वनयमको प्रकृया परुा गरी तलब भत्ताको प्रकृया तथा भिुानी लगायत कायायलयको सरकारी खचयको 

व्यिस्थापन एिं आवथयक वििरण तयार गन ेकायय  ।  

 गाउुँपावलकाको विवभन्न शाखा, उपशाखा र इकाइहरुको सेिाबाट तथा अन्य आम्दानीबाट प्राप्त हुने रािश्व संकलन एिं 

दवैनक रुपमा दावखला र अवभलेख राख्ने कायय  ।  

 गाउुँपावलकाको विवभन्न कोिहरुको व्यिस्थापन कायय  ।  

 कमयचारीहरुको उपदानकोि लगायत विवभन्न कोिहरुको व्यिस्थापन कायय  ।  

 गाउुँपावलकामा समय समयमा दात ृवनकाय िा दात ृपक्षहरुबाट प्राप्त अनदुानहरुको दावखला गरी उवचत व्यिस्थापन गन ेकायय  

।  

 गाउुँपावलकाको आम्दानीका श्रोतको खोिी गने कायय । 

 वनयमानसुार विमा गन ेकायय ।  

 गाउुँपावलकाबाट वदईन ेसेिा सवुबधाबाट रािश्व वनधायरण गरी आन्तररक आयश्रोत बढाउन ेकायय । 

 कमयचारीको तलब भिुानी सम्बन्धी कायय ।  

 कमयचारीको दवैनक भ्रमण भत्ता, विन्सी खररद सम्बन्धी विल बमोविमको भिुानी कायय ।खचय तथा आम्दानीको र्ाुँटिारी 

तयारी कायय ।  

 भैपरी खचय, औिवध उपचार खचय सम्बन्धी कायय । 

 आन्तररक लेखा पररक्षण र अवन्तम लेखापररक्षण गराउने काममा सहयोग गने कायय । 

 बेरुि ूर्र्छ्यौटको लावग पराचार एिं बेरुि ूर्र्छ्यौट सम्बन्धी कायय । 

 सवञ्चत कोि तथा आकवस्मक कोिको व्यिस्थापन कायय । 

 लगानी र लाभांशको व्यबस्थापन कायय । 

 लेखा व्यिस्थापन, खचय, रािश्व, धरौटी, काययसंचालन कोि तथा अन्य सरकारी कोि तथा संपवत्तको एकीकृत वििरणको 

कायय । 

 गाउुँको समवष्टगत आवथयक तथा वित्तीय अिस्थाको विशे्लिण अनगुमन र प्रवतिेदन सम्बन्धी कायय गने  । 

 ऋण तथा अनदुानको व्यिस्थापन र वनयमन कायय । 

 लगानी प्रके्षपण (सहकारी, सहकारी तथा वनिी) र वित्तीय व्यिस्थापन कायय । 

 कारोबारको लेखांकन, वनयन्रण तथा व्यिस्थापन कायय । 

 रािश्व तथा व्ययको अनमुान कायय । 

 बेरुि ूर्छ्र्यौट कायय । 

 आवथयक प्रशासन र व्यबस्थापन सम्बन्धी अन्य विविध कायय गने । 

 गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको आवथयक 

प्रशासन तथा व्यिस्थाप सम्बन्धी कायय गने । 
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५.पूवायधार लवकास तथा वतावरर् व्र्वस्थापन शार्खा: 

 सडक, वसंचाई तथा अन्य पिूायधार विकास सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 भिन, िस्ती विकास तथा नक्शापास सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

५.१.सडक, लसंचाई तथा अन्र् पूवायधार लवकास उपशार्खा: 

 सडक, वसंचाई, िलविद्यतु, उिाय, सडक ित्ती र यातायात व्यिस्था सम्बन्धी कायय । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवि सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा वनयमनगने । 

 गाउुँपावलका वभर वनमायण गनुयपने भौवतक संरचना (शहरी विकास, िसपाकय , िसस्टप, शौचालय, ओभरहडे पलु, विवभन्न 

प्रकारका मवल्टस्टोरी संरचना, यातायात वनयमन आवद)को सभे अध्ययन वडिायन विशे्लिण गरी बावियक काययतावलका 

सवहत श्रोतसाधन िनशविको आंकलन गरी गाउुँपावलका काययपावलकािाट स्िीकृत भएपवछ गाउुँसभािाट पाररत गनय 

प्रस्ताि तयार गने । 

 शहरी विकास नीवतको आधारमा आिास क्षेर, व्यापाररक क्षेर, खलुापाकय , खेलमैदान नीवत, वभरी शहरी सडक, ठूला 

मागयको ममयतसंभार गने गराउने र यस सम्बन्धमा अन्तर गाउुँपावलका तथा सम्बर्द् अन्य वनकाय (प्रदशे िा संघीय) संग 

समन्िय गरर व्यिस्था स्िीकृत नीवत बनाइ कायायन्ियन गने गराउने । 

 शरु्द् खानेपानी उत्पादन, वितरण, सधुारसम्भार र व्यिस्थापनमा समन्िय, सहकायय समेत गरी भरपदो रुपमा पानी उपलब्ध 

गराउने गनय लगाउने, ढल वनमायण व्यिस्थापन संरक्षण गने गराउने, साथै, नदी र िलस्रोत र्ोहोररवहत सर्ा स्िच्छ बनाउने 

बनाउन लगाउने । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवि सडक, झोलङ्ुगे पलु, पलेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुयोिनाको तिुयमा गने । 

 कायायन्ियन र स्तरोन्नवतका आयोिनाको पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन, ममयत, सम्भार । 

 यातायात सरुक्षा व्यिस्थापन र वनयमन । 

 स्थानीय साियिवनक यातायातको रुट वनधायरण, अनमुवत, निीकरण, खारेिी, सेिाको गणुस्तर, भाडादर वनधायरण र वनयमन । 

 ट्याक्सी सेिा अनमुती, व्यबस्थापन र वनयमन । 

 िातािरणमैरी, िलिाय ुपररितयन अनकूुलन, अपाङ्गता र लैङ्वगकमैरी यातायात प्रणालीको प्रबधयन । 

 आधारभतू यातायात सम्बन्धमा प्रदशे सरकारसंग समन्िय । 

 यातायात के्षरमा लगानी अवभबवृर्द् । 

 यातायात सवुिधामा नागररकको सरल, सहि र समान पहुुँच । 

 यातायात क्षेरमा िाताबरणमैरी प्रविवधलाई प्रोत्साहन । 

 वनिी यातायात वनयमन र व्यिस्थापन । 

 आधारभतू आिासका योिना तिुयमा र कायायन्ियन । 

 वसंचाई, िलविद्यतु, उिाय, सडक ित्ती, साना िलविद्यतुआयोिना, उिाय, सडक ित्ती,निीकरणीय उिाय तथा िैकवल्पक 

ऊिाय सम्िन्धी सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन । 

 िैकवल्पक ऊिाय सम्बन्धी प्रविवध विकास र हस्तान्तरण, क्षमता अवभिवृर्द्तथा प्रबधयन । 

 विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्यिस्थापन, सञ्चालन र वनयमन । 
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 िनसहभावगतामा आधाररत स्िदशेी लगानीलाई प्राथवमकता वदद ैिलस्रोतको बहुउपयोगी विकास काययिमको तिुयमा र 

कायायन्ियन । 

 स्थानीय विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्यिस्थापन, सञ्चालन र वनयमन । 

 सडक ित्तीको व्यिस्था । 

 वसंचाई तथा िलउत्पन्न प्रकोप वनयन्रण । 

 वसुँचाई सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड वनधायरण र वनयमन । 

 वसुँचाई सम्बन्धी गरुुयोिनाको तिुयमा, कायायन्ियन र स्तरोन्नवतका आयोिनाको पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन, ममयत, 

सम्भार र वनयमन । 

 स्थानीय साना, सतह तथा भवूमगत वसंचाई प्रणालीको सञ्चालन वनमायण, सधुार, ममयत सम्भार तथा सेिा शलु्कको वनधायरण 

र सङ्कलन व्यिस्थापन । 

 िलउत्पन्न प्रकोप वनयन्रण सम्िन्धी स्थानीय तटबन्ध, नदी वनयन्रण तथा नदीको व्यिस्थापन र वनयमन । 

 साना िल उपयोग सम्बन्धी आयोिना तिुयमा, कायायन्ियन र अनगुमन  । 

 साियिवनक वनिी साझेदारी सम्बन्धी कायय । 

 स्थानीय साियिवनक-वनिी साझेदारी सम्िन्धी स्थानीय नीवत, योिना वनमायण । 

 स्थानीय साियिवनक-वनिी साझेदारीका आयोिना छनौट तथा कायायन्ियन । 

 स्थानीय विकासमा वनिी क्षेरको प्रबयधन । 

५.२. भवन, वस्ती लवकास तथा नक्शापास उपशार्खा: 

 भिन तथा भिन संवहता एिं वनमायण इिाित (वडिाइन समेत) सम्बन्धी कायय । 

 भिन सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्िन्धी योिना तिुयमा, आयोिना पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन र 

वनयमन । 

 रावरिय भिन संवहता तथा मापदण्ड बमोविम भिन वनमायण अनमुवत र वनयमन । 

 भिन वनमायण इिाित, भिन संवहता कायायन्ियन । 

 भिन वनमायणको नक्शा स्िीकृवत, संशोधन, वनयमनसम्बन्धी कायय । 

 परुातत्ि, प्राचीन स्मारक र संग्राहलय संरक्षण, सम्बधयन र पनुःवनमायण सम्बन्धी कायय । 

 सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, सभागहृ तथा अन्य साियिवनक भिन तथा संरचना वनमायण र ममयत संभार । 

 िग्गा नापी तथा नक्सा, घरिग्गा धनी पिुाय, भ—ूउपयोग तथा िस्ती विकास सम्बन्धी कायय । 

 प्रादवेशक मापदण्ड बमोविम घरिग्गा धनी दताय प्रमाणपिुाय वितरण तथा लगत व्यिस्थापन । 

 भवूमको िगीकरण अनसुारको लगत सम्बन्धी कायय । 

 िग्गाको वकत्ताकाट र भमूीको लगत (नक्शा, स्रेस्ता) वनमायण र संरक्षण सम्बन्धी कायय । 

 सरकारी प्रयोिनका लावग िग्गा प्रावप्त, मआुब्िा वनधायरण तथा वितरणमा समन्िय र सहिीकरण । 

 िग्गा वििाद समाधानमा मेलवमलाप र मध्यस्थता । 

 विश्व सम्पदा सचूीमा परेका स्मारक र परुातावत्िक महत्ि लगायत िन, सीमसार क्षेर, तटिती क्षेरका िग्गा सम्बन्धी 

लगतको कायय । 

 बस्ती विकास, शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्िन्धी योिना तिुयमा, आयोिना 

पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन र वनयमन । 
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 आधारभतू आिासका योिना तिुयमा र कायायन्ियन । 

 गाउुँपावलकामा अव्यिवस्थत बसोबास व्यिस्थापन काययिमको तिुयमा र कायायन्ियन । 

 आधारभतू बसोिास सम्बन्धमा प्रदशे सरकारसुँग समन्िय । 

 योिनाबर्द् र व्यबवस्थत िस्ती विकासका काययिमको तिुयमा कायायन्ियन । 

 एकीकृत बस्ती विकासका लावग िग्गाको एवककरण तथा िग्गा विकास र व्यबस्थापन । 

 सङ्घीय तथा प्रदशे काननूको अधीनमा रही आफ्नो के्षरको भउूपयोग नीवत, योिना, काययिम तिुयमा र कायायन्ियन । 

 सङ्घीय तथा प्रदशेको मापदण्डको अधीनमा रही व्यिवस्थत बस्ती विकासका काययिमको तिुयमा र कायायन्ियन । 

 संघीय र प्रदशे काननु बमोविम स्थानीय तहमा सकुुम्िासी पवहचान र अवभलेख व्यिस्था । 

 स्थानीयस्तरमा सकुुम्िासी सम्िन्धी िीविकोपाियन र िसोिास व्यिस्था । 

 एकीकृत िस्ती विकासका लावग िग्गाको एकीकरण तथा िग्गा विकास र व्यिस्थापन । 

 गाउुँआिास योिना (ल्याण्ड हाउस पवुलङ आवद समेत) शहरी विकास र खानेपानी तथा ढल व्यिस्था संयन्रसंग समन्िय 

गरी कायायन्ियन गने । 

 आिास भिन वनमायणको मापदण्ड, बहुतला भिनका मापदण्ड, मानक, भौगवभयक अिस्था, क्षेर (लोकेशन) र िग तथा 

उचाई आवदको नक्शा वडिाइन विशे्लिण गरी स्िीकृती आधार तयार गने र कायायन्ियन गने गराउने । 

 आिास भिन, व्यापाररक भिन, कायायलय भिन, सरकारी िा िैदवेशक संस्थाका ठुला भिन, कम्पाउण्ड पखायल, पाकय , 

पावकय ङस्थल, ढल र्ोहोर व्यिस्थापन आवदका आधारमा वनमायण वस्िकृवत नीवत बनाउने लाग ुगने गराउने । 

 स्िीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गने, वनदशेन वनयमन गने ।  

 भिन वनमायणको आचारसंवहता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनगुमन गनय तथा वनयमन र वनदशेन गने । 

 सम्पदाको ऐवतहावसक र परुातावत्िक के्षर िा िस्तकुो रावरिय अन्तरावरिय महत्िको आधारमा िवगयकरण अनसुार अवभलेख 

सचुी तयार गने । वतनीहरुको अिस्था िनआस्था र चासो आम्दानीका स्रोतिारे िानकारी हुने िैज्ञावनक अवभलेख बनाउने, 

संरक्षण पनुरुर्द्ार गने योिना बनाइ कायायन्ियन गने गराउने । 

 सम्पदा सचूीमा परेका स्थान, क्षेर, मठमवन्दरलाई राम्रो संभार गरी ितृ्तवचब बनाउने िा बनाउन प्रोत्साहन गरी बिारमा 

प्रचारप्रसार गने गराउने कायय गने । 

५.३. सरसर्ाई तथा लवपद व्र्वस्थापन उपशार्खा: 

 गाउुँ सरसर्ाई सम्बन्धी कायय गने  । 

 गाउुँको सरसर्ाई सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, कायायन्ियन तथा वनयमन गने । 

 गाउुँवभरको र्ोहोर िवगयकरण, संकलन र व्यिस्थापन व्यिवस्थत रुपमा गने गराउने । 

 र्ोहोरमैलालाई िवगयकरण गरी व्यिस्थापन गने गराउने । 

 टोल विकास संस्था, स्ियंसेिी संस्था, वनिी के्षर समेतको सहकाययमा र्ोहोर व्यिस्थापन गने गराउने । 

 सरसर्ाई सम्बन्धी सिारी उपकरण र औिारको स्याहार संभार गने । 

 सरसर्ाई सचेतनाको अवभिवृर्द् । 

 प्रदिुणमिु गाउुँ बनाउन आिश्यक नीवत, काययवदशा वनधायरण गने र अध्ययन अनसुन्धान गने । 

 र्ोहोरमैला व्यिस्थापन र सरसर्ाई सम्बन्धी कायय र सोको सचूना प्रणालीको व्यिस्थापन । 

 विपद ्व्यिस्थापन, बारुणयन्र, एम्िलेुन्स सम्बन्धी कायय । 

 विपद ्व्यिस्थापन सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा गाउुँस्तरका आयोिनाको कायायन्ियन र वनयमन गने । 
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 विपद ्पिूय तयारी तथा प्रवतकायय योिना, िोवखम न्यनूीकरण कायययोिना, पिुय सचूना, खोि तथा उर्द्ार, राहत सामग्रीको 

पिूय भण्डारण, वितरण र समन्िय सम्बन्धी कायय गने । 

 विपद ्िोवखम के्षरको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरणव्यिस्था सम्बवन्ध कायय गने । 

 विपद ्व्यिस्थापनमा सङ्घ, प्रदशे र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, वनिीक्षेरसुँग सहयोग, समन्िय र सहकायय । 

 विपद ्व्यिस्थापन कोिको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन गने । 

 विपद िोवखम न्यवुनकरण सम्बन्धी गाउुँस्तरका आयोिनाको तिुयमा, कायायन्ियन र अनगुमनमा सहयोग गने । 

 विपद ्पिात ्स्थानीयस्तरको पनुस्थापना र पनुवनयमायण गने । 

 विपद ्सम्बन्धी त्याङ्क व्यिस्थापन र अध्ययन, अनसुन्धान गने  । 

 प्राकृवतक प्रकोपको रोकथाम र पिूय तयारी गने । 

 विपद ्िोवखम न्यनूीकरणका लावग पिूय सचूना प्रणाली सम्बन्धी काययिमको तिुयमा र कायायन्ियन गने । 

 बारुणयन्र तथा एम्बलेुन्सको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन गने । 

 स्थानीय आपतकालीन कायय सञ्चालन प्रणाली सम्बन्धी काय गने । 

 उद्यान, पाकय , खलुा मैदान आवदको संभाव्य के्षरको पवहचान र संरक्षण सम्बधयन गने । 

 िातािरणमैरी स्थानीय शासन सम्बन्धी कायय गने । 

६.स्वास््र् सेवा शार्खा: 

 आधारभतू स्िास््य तथा सरसर्ाई सम्बन्धी काययगने । 

 आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई तथा पोिण सम्बन्धी नीवत, रणनीवत, योिना,काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, 

कायायन्ियन तथा वनयमन कायय गने  । 

 रावरिय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोविम स्थानीयस्तरको स्िास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर वनधायरण । 

 रावरिय र प्रादवेशक मापदण्ड अनरुुप िनरल अस्पताल, नवसयङ्ग होम, वनदान केन्र तथा अन्य स्िास््य संस्थाहरूको 

वक्लवनक दताय, सञ्चालन अनमुवत र वनयमन । 

 आधारभतू स्िास््य सेिाको सञ्चालन र प्रबधयन । 

 अस्पताल र अन्य स्िास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन । 

 सरुिा तथा नसने रोगको वनयन्रण तथा रोकथाम । 

 स्िास््य सेिा सम्बन्धी भौवतक पिूायधार विकास तथा व्यिस्थापन । 

 सरसर्ाई सचेतनाको अवभिवृर्द्र स्िास््यिन्य र्ोहोरमैलाको व्यिस्थापन गने । 

 रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीय र शहरी स्िास््य सेिा । 

 औिवध पसल सञ्चालन अनमुवत, अनगुमन र वनयमन । 

 औिवधिन्य िनस्पवत, िटीबटुी र अन्य औिवधिन्य िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र वितरण । 

 स्िास््य बीमा लगायतका सामाविक सरुक्षा काययिमको व्यिस्थापन । 

 औिवध तथा अन्य मेवडकल उत्पादनहरूको न्यनूतम मलू्य वनधायरण र वनयमन । 

 औिवधको उवचत प्रयोग र सकू्ष्मिीि वनरोधक प्रवतरोध न्यनूीकरण । 

 औिवध र स्िास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र वितरण । 

 स्िास््य सचूना प्रणालीको व्यिस्थापन । 

 िनस्िास््य वनगरानी (पवब्लक हले्थ सभेलेन्स) । 

 प्रबधयनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्यावलएवटभ स्िास््य सेिाको सञ्चालन । 
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 स्िस्थ िीिनशैली, पोिण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्िास््यितृ्तको पालना, पञ्चकमय लगायतका िनस्िास््य 

सेिाको प्रबधयन । 

 िनुोवटक र कीटिन्य रोगको वनयन्रण तथा व्यिस्थापन । 

 सवुतय, मवदरा र लागपूदाथयिन्य िस्तकुो प्रयोग, वनयन्रण तथा सचेतना अवभिवृर्द् । 

 आयिेुवदक, यनुानी, आम्ची, होवमयोप्यावथक, प्राकृवतक वचवकत्सा लगायतका परम्परागत स्िास््य उपचार 

सेिाकोव्यिस्थापन । 

 िनस्िास््य, आपत्कालीन स्िास््य तथा महामारीको वनयन्रण, योिना र कायायन्ियन । 

 आकवस्मक स्िास््य सेिा प्रिाहगने । 

 गाउुँ अस्पताल,आधारभतू स्िास््य चौकीहरु र आधारभतू शहरी स्िास््य सेिा केन्रहरुको व्यिस्थापन गने गराउने । 

 गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको स्िास््य 

सेिा सम्बन्धी कायय गने । 

६.२.स्वास््र् चौकीहरु : 

 आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई सम्बन्धी स्थानीय नीवत, योिना तथा काययिम कायायन्ियन गन े। 

 आकवस्मक प्राथवमक उपचार सेिा उपलब्ध गराउने । 

 वब.वस.िी., वड.वप.टी., हपेाटाइवटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुबेला, वट.वड. र िे.ई. िस्ता खोप काययिम 

संचालन गने । 

 पोिण काययिम िस्तै पांच ििय मवुनका बच्चाका तौल अनगुमन, वभटावमन ए वितरण र उपचार परवििी(िकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोिण वशक्षा, कुपोवित बालिावलका तथा गभयिती 

आमाहरुको पोिण वस्थती वनदान तथा उपचार गन े। 

 स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको वनदान उपचार, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण 

सेिा प्रदानको कायय गन े। 

 झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै झाडा पखाला रोगको वनदान उपचार, पनुियलीय झोल र विंक 

चक्की वितरण, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण सेिा प्रदानको कायय गने । 

 पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय सेिा प्रदानको कायय गन े। 

 सरुवक्षत माततृ्ि काययिम (मात ृ तथा नििात वशश ु स्याहार) िस्तै पिुयप्रसवुत (गभयिती) सेिा, प्रसतुी (डेवलभरी) सेिा, 

िवथयङ सेन्टर सन्चालन भएका स्िास््य संस्थाहरु, उत्तरप्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशय तथा प्रेिण सेिा, सतु्केरीलाई 

वभटावमन "ए" क्याप्सलु खिुाउने, नििात वशशलुाई एक घण्टावभर स्तनपान गराउने परामशय तथा प्रेिण सेिा कायय गन े। 

 रोग वनयन्रण काययिम िस्तै क्षयरोग वनयन्रण काययिम, खकार संकलन पररक्षण तथा औिधी वितरण, कुष्ठ रोगको 

वनयन्रण काययिम र औिधी वितरण, औलो रोगको वनयन्रण काययिम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास््य वशक्षा 

परामशय तथा प्रेिण सेिा प्रदान गन े। 

 स्िास््य वशक्षा (सचुना तथा संचार) काययिम, सम्बन्धी छलर्ल, समहुमा िनचेतना काययिम संचालन गन े। 

 स्िास््य केन्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास््य िांच, उपचार, औिधी वितरण, प्रेिण र आकवस्मक उपचार सेिा प्रदान 

गन े। 

 मवहला स्िास््य स्ियंसेविका काययिम िस्तै सरुवक्षत माततृ्ि / पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय, एवककृत िालरोग 

व्यिस्थापन, मात ृ तथा निवशश ु स्िास््य वशक्षा र सेिा, आमा समहूको मावसक िैठक संचालन, रावरिय काययिम 

संचालन र सहयोग संचालन गन े। 
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 यौनरोग तथा एच आई वभ एड्स काययिम िस्तै रि िांच, यौनरोग सम्बन्धी परामशयको कायय गने । 

 महामारी सम्बन्धी सचुना संकलन तथा महामारी वनयन्रण काययिम संचालन तथा सहयोग र समन्ियको कायय गन े। 

 गाउंघर वक्लवनक सेिा िस्तै गभयिती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार वनयोिनको अस्थायी साधन वितरण, परामशय सेिा र 

स्िास््य वशक्षा काययिम संचालन, पांच िियमवुनका िालिावलकाको बरृ्द् अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 

उपचार, यौन रोग तथा एच आई वभ एड्स परामशय सेिा, सामान्य प्राथवमक उपचार तथा प्रेिण सेिा प्रदान गने । 

 स्िास््य सेिा शाखाको वनदशेन अनसुार स्िास््य सम्बन्धी सेिाहरु र संचावलत स्िास््य सम्बन्धी काययिमहरुमा सहयोग 

एिं समन्िय गने । 

६.३.आधारभूतस्वास््र् सेवा केन्रहरु : 

 आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई सम्बन्धी स्थानीय नीवत, योिना तथा काययिम कायायन्ियनमा सहयोग तथा समन्िय गने । 

 आकवस्मक प्राथवमक उपचार सेिा उपलब्ध गराउने । 

 स्थानीयस्तरमा आधारभतू स्िास््य केन्र वनमायण तथा सेिा संचालन सम्बन्धी काययविवध, २०७५ मा उल्लेवखत आधारभतू 

खोप, पोिण, पररिार वनयोिन, स्िास््य प्रबधयन सम्बन्धी सेिाको कायय गन े। 

 स्िास््य सेिा शाखाको वनदशेन अनसुार स्िास््य सम्बन्धी सेिाहरु र संचावलत स्िास््य सम्बन्धी काययिमहरुमा सहयोग 

एिं समन्िय गने । 

 आधारभतू स्िास््य सेिा प्रिाह सम्बन्धी अन्य कायय गने । 

७.सार्ालजक लवकास शार्खा: 

 वशक्षा, संस्कृवत, यिुा, पययटन तथा खेलकूद विकाससम्बन्धी कायय गन ेगराउन े। 

 मवहला, बालबावलका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कल्याण सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 सामाविक सरुक्षा तथा पंिीकरण सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

७.१.लशक्षा, संस्कृलत, रु्वा, पर्यटन तथा रे्खिकूद लवकास उपशार्खा: 

 आधारभतू तथा माध्यवमक वशक्षा सम्बवन्ध कायय गने । 

 आधारभतू वशक्षा सम्बन्धी स्थानीय काननु, मापदण्ड, योिनाको तिुयमा, कायायन्ियन तथा वनयमन गने । 

 प्रारवम्भक बालवशक्षा तथा विद्यालय वशक्षा, अनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा िैकवल्पक वशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा 

आवद)कोवनरन्तर वसकाइ तथा विशेि वशक्षा सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, कायायन्ियन र वनयमन गने  

। 

 सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी विद्यालय स्थापना, अनगुमन, संचालन, व्यिस्थापन तथा वनयमन गने । 

 प्राविवधक वशक्षा, व्यािसावयक तावलम, मातभृािामा वशक्षा, गाउुँ वशक्षासवमवत, विद्यालय व्यिस्थापन, विद्यालयको 

गणुस्तर अवभबवृर्द्, पाठ्यसामाग्री, सामदुावयक विद्यालयको पिुायधार, आधारभतू तथा माध्यवमक तहको पररक्षा, 

सामदुावयक विद्यालय अनदुान, वशक्षण वसकाइ, वनशलु्क वशक्षा, छारिवृत्त, स्थानीय पसु्तकालय, स्थानीय भािा, संस्कृती, 

सावहत्य, परुातत्ि, असल व्यिहार लगायतका शैवक्षक उन्नयनका विियमा आिश्यक कायय गने । 

 प्राविवधक वशक्षा तथा व्यािसावयक तावलमको योिना तिुयमा, सञ्चालन, अनमुवत र वनयमन । 

 पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कायायन्ियन । 

 विद्यालय वशक्षक तथा कमयचारी व्यिस्थापन । 

 विद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुवत, स्िीकृवत, समायोिन तथा वनयमन । 

 शैवक्षक पिूायधार वनमायण र ममयत सम्भार । 

 आधारभतू तहको परीक्षा व्यिस्थापन । 
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 विद्याथी वसकाइ उपलवब्धको परीक्षण र व्यिस्थापन । 

 विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिवृत्तको व्यिस्थापन । 

 शैवक्षक परामशय सेिाको अनमुवत तथा वनयमन । 

 स्थानीयस्तरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र प्रविवधको संरक्षण, प्रबधयन र स्तरीकरण । 

 माध्यवमक तहसम्मको शैवक्षक काययिमको समन्िय र वनयमन । 

 पसु्तकालय एिं परपवरका, स्थानीय पसु्तकालय, िाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तथा व्यिस्थापन । 

 खेलकुद तथा अवतररि वियाकलापसम्बन्धी कायय । 

 स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको वनयमन र समन्िय । 

 खेलकुदको संरचनाको पिूायधार वनमायण, सञ्चालन तथा विकास । 

 खेलकूदको विकास र प्रबधयन । 

 खेलकूद प्रवतयोगीता आयोिना र सहभागीता 

 अवतररि वियाकलाप सम्बन्धी वििय  । 

 यिुा सम्बन्धी कायय । 

 यिुा िागरण, सशविकरण र पररचालन । 

 यिुा सीप, उद्यमवशलता तथा नेततृ्ि विकास । 

 संस्कृवत, सम्पदा, लवलतकला तथा पययटन प्रबधयन सम्बन्धी कायय । 

 भािा, संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र 

वनयमन । 

 परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्राहलयको संरक्षण, सम्भार, प्रबधयन र विकास । 

 परम्परागत रुपमा चवलआएका िारा तथा पियको सञ्चालन र व्यिस्थापन । 

 स्थानीय महत्िका धावमयक तथा सांस्कृवतक सम्पदाको व्यबस्थापन । 

 पययटकीय महत्िका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रबधयन । 

 पययटन पिूायधार विकास तथा प्रोत्साहन । 

 परुातावत्िक, धावमयक महत्िका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बधयन । 

 भािा, संस्कृवत, िारा, पिय र लवलतकलाको संरक्षण, प्रबधयन र विकास  । 

७.२.र्लहिा, बािबालिका, जेष्ठ नागररक तथा सर्ाज कल्र्ार् उपशार्खा: 

 लैंवगक समानता, सामाविक समािेवशकरण तथा सामाविक सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

 मवहला हक सम्बन्धी नीवत, योिना कायायन्ियन, समन्िय र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 मवहलाको आवथयक, सामाविक, रािनीवतक सशविकरण, क्षमता विकास । 

 लैवगक वहसंा वनिारणका लावग वनरोधात्मक, प्रबधयनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना । 

 लैंवगक उत्तरदायी बिेट तयारी र कायायन्ियन । 

 बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन । 

 बालमैरी शासकीय प्रिन्ध, बाल क्लब, बाल संरक्षण सवमवत तथा बाल सञ्िाल । 

 बालबावलकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदशे तथा अन्य वनकायसुँग सम्पकय , समन्िय तथा सहकायय । 

 सडक िालिावलकाको व्यिस्थापन तथा िालमैरी शसुासन सम्बन्धी कायय गने । 
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 बरृ्द्बबृर्द्ा असहाय अपांगको सवु्यिस्था गने  । उनीहरुलाई आश्रम बरृ्द्ाश्रम विश्रामस्थल आवद बनाउने र संचावलत 

आश्रमहरुको सवु्यिस्था गने । 

 बालबावलका पररिार सहयोग गने । 

 बैकवल्पक स्याहार पर्द्वतको कायायन्ियन । 

 बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्र, वशश ुस्याहार केन्र र बाल विकास केन्र व्यिस्थापन । 

 असहाय बालबावलकाका, सडक बालबावलका व्यिस्थापन । 

 बाल न्याय र बाल वहसंा वनयन्रण । 

 बालसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, संचालन अनमुती र वनयमन । 

 आपत्कालीन बालउर्द्ार कोि स्थापना र व्यिस्थापन । 

 िेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपर, सम्मान, स्िास््य सवुिधा, सामाविक सरुक्षा सम्बन्धी कायय । 

 िेष्ठ नागररक क्लि, वदिा सेिा केन्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन । 

 अपांगता भएका व्यवि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्यिस्थापन । 

 सङ्घ तथा प्रदशेसुँगको समन्ियमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असि स्याहार केन्रको सञ्चालन र व्यिस्थापन । 

 अपाङ्गता भएका व्यवि तथा असहायको लगत अद्यािवधक, पररचयपर वितरण, सामाविक सरुक्षा तथा सवुिधाको 

व्यिस्थापन तथा वितरण । 

 अपाुँगता भएका व्यविमैरी पिूायधार वनमायण तथा सञ्चालन । 

 अपाङ्गता भएका व्यवि र असिहरूको व्यिस्थापन सम्िन्धी अन्य कायय  । 

 एकल मवहला सम्िन्धी कायय । 

 गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्िय तथा वनयमन । 

 स्थानीयस्तरमा समाि कल्याण सम्िन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाविक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताय, निीकरण 

तथा वनयमन । 

 गठुी, कोि तथा अन्य िष्टहरुको व्यिस्थापन । 

 वनिी तथा गैरसरकारी क्षेरसुँग समन्िय र सहकायय । 

 वनिी तथा गैरसरकारी क्षेरसुँग समन्िय र सहकायय । 

 सम्बर्द् विियमा समन्िय र पररचालन तथा सामाविक संघसंस्था सम्बन्धी अन्य वििय । 

७.३.सार्ालजक सुरक्षा तथा पंजीकरर् उपशार्खा: 

 सामाविक सरुक्षा र पंिीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

 िडा कायायलयिाट व्यविगत घटना िन्म, मतृ्य,ु बहुवििाह, िसाइसराई, सम्बन्ध विच्छेद, धमयपरु, धमयपरुी दताय िस्ता 

काययहरुको व्यिस्था गने अनगुमन गन ेर वनयमन गन े। 

 व्यविगत घटनाको स्थानीय त्यांक सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, योिनाको कायायन्ियन र वनयमन गने । 

 िडा कायायलयिाट दताय भएका व्यविगत घटनाका वििरणहरु वनयवमत रुपमा प्राप्त गरी अवभलेख राख्ने र अध्यािवधक गने । 

 व्यविगत घटना दताय सम्बन्धी अवभलेख अध्यािवधक गन े। 

 व्यविगत घटना दताय सम्बन्धी आिश्यक सचूना र्ारामहरुको व्यिस्था गन े। 

 व्यविगत घटना दताय र पररिार लगत सम्बन्धी ऐन, वनयम, नीवत, वनदवेशका अनसुार आिश्यक कायययोिना तयार गन े। 

 मावसक रुपमा घटना दताय वििरण, घटना दताय र्ाराम र रािश्वको वििरण बवुझवलई सरुवक्षतसंग राख्ने र सम्बवन्धत वनकायमा 

पठाउनपुने वििरण समयमै पठाउन े। 
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 व्यविगत घटना दताय काययिम संचालन गन ेर सोको प्रवतिेदन गन े। 

 व्यविगत घटना दतायको महत्ि र अवनिाययताको िारेमा प्रचारप्रसार गन ेव्यिस्था वमलाउन े। 

 व्यविगत घटना दतायसंग सम्बवन्धत आिश्यक तावलम, गोष्ठी, अनवुशक्षण आवद काययिम संचालन गनय प्रशासन तथा 

व्यिस्थापन शाखा र प्रशासन/योिना उपशाखासंग समन्िय गने । 

 व्यविगत घटना सम्बन्धी त्यांकहरु योिना तिुयमाका चरणहरुमा प्रयोगमा ल्याउन सहयोग गने । 

 असहाय, बरृ्द्, एकल मवहला, अपांगहरुको अवभलेख वनयवमत रुपमा अध्यािवधक गन े। 

 बावियक योिनामतुाविक सामाविक सरुक्षा काययिम संचालन तथा व्यिस्थापन गने । 

 सामाविक सरुक्षा काययिमको भत्ता समयमा नै वितरण गन ेकाययमा आिश्यक कायय गन े। 

 तोवकएको समयमा प्रत्येक आ.ब.मा थप हुने बरृ्द्, असहाय, अपांग लगायतको वििरण संकलन गन ेर पररचयपर वितरणको 

लावग सामाविक सरुक्षा सवमवतमा पेश गनय सहयोग कायय गने । 

 सामाविक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गन ेिेष्ठ नागररक, एकल मवहला, अपांग अन्य तोवकएका िावत, समदुायको छुट्टाछुटै्ट वििरण 

तयार गरी िावियक रुपमा संख्यात्मक वििरण तयार गरी प्रकावशत गन ेव्यिस्था वमलाउन े। 

८.आलथयक लवकास शार्खा: 

 उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन सम्बन्धी कायय गने गराउन े। 

 श्रम तथा रोिगार प्रबधयन सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 कृवि विकास सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

 पशपुंक्षी विकास सम्बन्धी कायय गने गराउन े। 

८.१. वन वातावरर् र उद्योग, व्र्वसार् तथा सहकारी प्रबधयन उपशार्खा: 

 िन, िातािरण, भ—ूसंरक्षण, िन्यिन्त,ु िलाधार, िवडबटुी तथा िैविक विविधतासम्बन्धी कायय । 

 िन, िङ्गल, िन्यिन्त,ु चराचरुुङ्गी, िल उपयोग, िातािरण, पयायिरण तथा िैविक विविधता सम्बन्धी स्थानीय नीवत, 

काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन कायय । 

 सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, धावमयक, किवुलयती िनको संरक्षण, संबधयन, उपयोग र वनयमन सम्बन्धी कायय । 

 िन उपभोिा समहूको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय । 

 मध्यितीके्षरको सामदुावयक, धावमयक र कबवुलयती िनको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय । 

 नदी वकनार, नदी उकास, नहर वकनार तथा सडक वकनारमा िकृ्षारोपण व्यिस्थापन कायय । 

 वनिी तथा व्यिसावयक िनको प्रबधयन र वनयमन सम्बन्धी कायय । 

 साियिवनक खाली िग्गा, पाखा िा के्षरमा िकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यिस्थापन कायय । 

 िडीबटुी तथा अन्य गैरकाष्ठ िनपैदािार सम्बन्धी, सिेक्षण, उत्पादन, सङ्कलन, प्रबधयन, प्रशोधनर बिार व्यिस्थापन 

सम्बन्धी कायय । 

 िनबीऊ बगै ुँचा स्थापना, व्यिस्थापन र प्रबधयन सम्बन्धी कायय । 

 नसयरी स्थापना, वबरुिा उत्पादन, वितरण, िकृ्षारोपण र प्रबधयन सम्बन्धी कायय । 

 िन्यिन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यिसावयक पालन, उपयोग र अनगुमन कायय । 

 िन्यिन्तबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाि रोकथाम रव्यिस्थापन कायय । 

 स्थानीय प्राणी उद्यान (वचवडयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन कायय । 

 स्थानीय िन्यिन्त ुपययटन र आयआियन सम्बन्धी कायय । 
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 स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय । 

 िन, िन्यिन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अवभलेखाङ्कन र अध्ययन अनसुन्धान सम्बन्धी कायय । 

 रैथाने प्रिावतको संरक्षण र प्रबर्द्यन सम्बन्धी कायय । 

 वमचाहा प्रिावतको वनयन्रण सम्बन्धी कायय । 

 उद्योग तथा उद्यमवशलता विकास र खानी तथा खवनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी कायय गने । 

 लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको वनयमानसुार दताय, निीकरण, खारेिी र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रबधयन गने  । 

 स्थानीय उद्यमवशलता प्रबधयन गने  । 

 व्यापाररक र्मय तथा पसलको दताय, अनमुवत, निीकरण, खारेिी र वनयमन गने । 

 सीप विकास सम्बन्धी काययको प्रबधयन गने  । 

 खानी तथा खवनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड तथा योिनाको कायायन्ियन र वनयमन गने  । 

 ढुङ्गा, वगटी, बालिुा, माटो, ननु, स्लेट, खरीढुङ्गा, र्ायरक्ले तथा स्लेट िस्ता खानीिन्य िस्त ुसिेक्षण, अन्िेिण, उत्खनन 

गने  । 

 ढुङ्गा, वगट्टी, बालिुा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, र्ायर क्ले तथा स्लेट आवद खानीिन्य िस्तकुो संरक्षण, विकास गने  । 

 खानी तथा खवनि पदाथयको उत्खनन र उपयोग सम्बन्धी दताय, अनमुवत, निीकरण, खारेिी र व्यिस्थापन गने  । 

 उद्योग, व्यिसाय, व्यापार, खानी तथा खवनि पदाथय सम्बन्धी लगत तयार गने, सो सम्बन्धी सचूना तथा त्याङ्क सङ्कलन, 

अवभलेखन तथा व्यबस्थापन गने । 

 उद्योग, व्यिसाय, व्यापार, वनमायण व्यिसायको अनगुमन, वनयमन गने । 

 उद्योग व्यिसायको प्रबधयन, स्थान, मापदण्ड वनधायरण गनय संघ, प्रदशे र अन्य स्थानीय तह िा वनकायमा समन्िय र सहकायय 

गने । 

 उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्िावलटी) आवदको नीवत बनाई प्रविवधयिु उद्योग व्यिसायलाई आह्वान, प्रोत्साहन, 

प्रबधयन गरी कर र सवुिधािारे पवन नीवत बनाई कायायन्ियन गने गराउने । 

 सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्डको वनमायण, कायायन्ियन र वनयमन गने  । 

 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुवत, खारेिी र विघटन गने  । 

 सहकारी िचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड वनधायरण र वनयमन । 

 सहकारी सम्बन्धी रावरिय, केन्रीय, विियगत, प्रादवेशक र स्थानीय संघ संस्थासुँग समन्िय र सहकायय गने  । 

 सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क व्यिस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने  । 

 स्थानीय सहकारीको क्षमता अवभिवृर्द् गने  । 

 स्थानीय सहकारी क्षेरको प्रबधयन, विकास र पररचालन गने  । 

 संचावलत सहकारी र गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुय वििरण, त्यांक, अिस्था आवद सम्बन्धीत वनकायिाट प्राप्त गरी 

व्यिवस्थत अवभलेख राख्ने र राख्न लगाउने । 

 सहकारी ऐन, २०७४ अनसुार दताय, सहविकरण, वनदशेन आवद कायय गने गराउने । 

 गैससको उरे्द्श्य र काययके्षर प्रस्ट हुनेगरी वििरण पशे गनय लगाई अवभलेख राख्ने र राख्न लगाउने । 

 स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दर्ा ११ को उपदर्ा (२)(ख) अनसुारका कायय गने गराउने । 
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 साियिवनक वनिी साियिवनक साझेदारी सम्बवन्ध नीवत, काययविवध, मापदण्ड, काययिम पवहचान र कायायन्ियन गने, वनिी 

के्षरसंग समन्िय र सहकायय गने गराउने । 

 समदुायमा वसपमलुक, आयआियन तथा आवथयक उपाियनका विवभन्न काययिमहरु संचालन गने, तथा वित्तीय कारोिारमा 

सहविकरण गररवदन वित्तीय संस्थाहरुसंग समन्िय राख्ने । 

८.२.श्रर् तथा रोजगार प्रबधयन उपशार्खा: 

 श्रम एिं रोिगार प्रबधयन तथा गररबी न्यनूीकरणसम्बन्धी कायय गने । 

 श्रम एिं रोिगार प्रबधयन तथा गररबी वनिारण सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, वनयमन र अध्ययन अनसुन्धान गने  । 

 श्रम एिं रोिगार प्रबधयन तथा गररबी वनिारणको स्थानीय रणनीवत तिूयमा गने । 

 गररब घरपररिार पवहचान सम्बन्धी स्थानीय सिेक्षण, सचूना व्यिस्थापन र वनयमन गने । 

 श्रम एिं रोिगार प्रबधयन तथा गररबी वनिारण सम्बन्धी रावरिय, प्रादवेशक र स्थानीय संस्थासुँग सम्पकय , समन्िय र सहकायय 

गने । 

 रोिगार तथा बेरोिगारको त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र सचूना प्रणालीको स्थापना गने । 

 स्थानीयस्तरमा रहकेा विदशेी श्रवमकको लगत सङ्कलन तथा सचूना व्यिस्थापन गने । 

 पवहचान भएका गररब घरपररिार एिं लवक्षत समहू सम्बन्धी स्थानीय योिना, काययिम, स्रोत पररचालन र व्यिस्थापन गने  । 

 संघीय र प्रदशे काननू बमोविम स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अवभलेख व्यिस्थापन गने । 

 सकुुम्बासी सम्बन्धी िीविकोपाियन र बसोबास व्यिस्थापन । 

 बेरोिगार यिुािनशविको त्यांक वलने र रोिगारी अवभबवृर्द् काययिममा सहभागी कृयावशल गराउने अवभयान संचालन गने 

गराउने । 

 रोिगारीका अिसर पवहचान गरी त्यसिारे तावलम अवभमवुखकरण आवद गने गराउने ।३ 

८.३.कृलष लवकास उपशार्खा: 

 कृवि विकास, कृवि प्रसार, कृवि उत्पादन व्यिस्थापन सम्बन्धी गाउुँस्तरीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र 

वनयमन कायय गने । 

 कृवि उत्पादन बिारसम्म पहुचंका लावग हाटबिारको विकास र विस्तारका लावग पिुायधार वनमायण, प्राविवधक सेिा तथा 

प्रविवधको प्रसार, कृवि सामाग्रीको आपवुतय लगायत कृिक क्षमता विकासका लावग अवभमवुखकरण तावलम संचालन गने । 

 स्थानीय संभािनाका आधारमा कृविको व्यिसायीकरण र वबविवधकरण गनय वकसानलाई प्रोत्साहन काययिम तिुयमा, साना 

वसंचाई आयोिना संचालन गने । 

 कृविबिार सचूना, कृविबिार तथा हाटबिारको पिूायधार वनमायण, साना वसुँचाई वनमायण, तावलम, प्रविवध प्रसार सम्बन्धी कायय 

गने । 

 प्राविवधक टेिा, कृवि सामाग्री आपवूतय र कृिक क्षमता विकास काययिमको सञ्चालन गने । 

 कृवििन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामारी रोगको वनयन्रण सम्बन्धी कायय गने । 

 कृवि िातािरण संरक्षण तथा िैविक विविधताको संरक्षण र प्रबधयन सम्बन्धी कायय गने । 

 कृविप्रसार तथा िनशविको प्रके्षपण, व्यिस्थापन र पररचालन सम्बन्धी कायय गने । 

 उच्च मलू्ययिु कृवििन्य िस्तकुो प्रबधयन, विकास तथा बिारीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

 कृविसम्िन्धी िीमा र किाय सहिीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

 शीत भण्डारणको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

 कृिकहरूको क्षमता अवभिवृर्द्, प्राविवधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशिीकरण सम्बन्धी कायय गने । 
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 कृवि बीउवििन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औिवधहरूको आपवूतय, उपयोग र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 कृिक समहू, कृवि सहकारी गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवि सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्िय, 

व्यिस्थापन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 कृवि सम्बन्धी प्रविवधको संरक्षण र हस्तान्तरण सम्बन्धी कायय गने । 

 कृवि त्याङ्कको व्यिस्थापन र कृवि सचूना प्रणाली तथा कृवि सम्बन्धी सचूनाको प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायय गने । 

 कृिकहरुलाई आयमलुक रोिगारीको अिसर वसियना गने खालका कृवि योिना तथा काययिम तिुयमा गरी सो को 

कायायन्ियन गने । 

 कृवि सेिा केन्रहरुको व्यिस्थापन गने गराउने । 

 कृवि स्रोत केन्रको स्थापना र व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

 गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको कृवि सेिा 

सम्बन्धी कायय गने । 

८.४.पशुपंक्षी लवकास उपशार्खा: 

 पश ुतथा पंक्षी पालन र पश ुतथा पंक्षी स्िास््य सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन 

सम्बन्धी कायय गने । 

 पशपुन्छी बिार सचूना, हाटबिारको पिूायधार वनमायण, तावलम, प्राविवधक टेिा, कृिक क्षमता विकास काययिमको सञ्चालन 

र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 पशपुन्छीिन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामारी रोगको वनयन्रण सम्बन्धी कायय गने । 

 पशपुन्छी वचवकत्सा सेिाको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

 पशनुश्ल सधुार पर्द्वत विकास र व्यबस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

 पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र किाय सहिीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

 स्थानीय चरन तथा खकय  विकास र व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

 पश ुआहारको गणुस्तर वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यिस्थापन र सचूना प्रणाली व्यिस्थापन गने । 

 पश ुबधशाला र शीत भण्डारणको व्यिस्थापन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

 पशपुंक्षीमा लाग्ने रोग िडयफ्ल ू खोरेत आवद लाई वप्रभेन्सन तथा वनिारण गनयमा सम्बर्द् विज्ञ संस्था वनकाय संग समन्िय 

सहकायय गने गराउने । 

 माछा मास ुिा अन्य खाद्यपदाथयको गणुस्तर परीक्षण विियगत िांचको लावग सरकारी िा वनिीस्तरमा स्थावपत प्रयोगशालामा 

पवन समन्िय सहकायय गने गराउने । 

 पशसेुिा केन्रहरुको व्यिस्थापन गने गराउने । 

 पशपुालन तथा पश ुस्िास््य सम्बन्धी अन्य कायय  । 

 गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको पशसेुिा 

सम्बन्धी कायय गने । 

९. आन्तररक िेर्खा पररक्षर् शार्खा: 

 आन्तररक लेखापररक्षण सम्बन्धी काययगने । 

 आन्तररक तथा पिूय लेखापरीक्षण सम्बन्धी कायय । 

 लेखापरीक्षण वििरण (बेरुि ुलगत समेत) को अवभलेख व्यिस्थापन । 
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 अवन्तम लेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्िय र सहिीकरण । 

 लेखापालन सम्बन्धी क्षमता विकास कायय । 

 शाखा, उपशाखाहरु तथा अन्तरगत बीच समन्िय र सम्पकय का लावग आन्तररक कायय प्रणाली, काययविवध कायायन्ियन 

वनदवेशका सम्बन्धी कायय गने । 

 बेरुिहुरु मावथ वनयन्रण र पिुयबेरुिकुो आकारमा अध्ययन, विशे्लिण गने । 

 वित्तीय अनशुासनका िोवखम के्षरहरुको पवहचान र वनयन्रण सम्बन्धी कायय गने । 

 आवथयक कारोिार सम्बन्धी ऐन वनयम अनसुार खचय भए नभएको िांच गने । 

 मावसक िा रैमावसक रुपमा आम्दानी तथा खचयको सम्बवन्धत खाताहरुको पररक्षण गरी रटुी दवेखएमा वलवखत प्रवतिेदन 

तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने । 

 ऐन वनयमले तोके बमोविम पेश्की िा भिुानी वददंा ररत पगेु नपगेुको सम्बन्धमा पिुय आन्तररक लेखा पररक्षण गने । 

 आ.ले.प.िाट दवेखएका बेरुिहुरुको वकताि खडा गरी आवथयक प्रशासन शाखालाई उपलब्ध गराउने । 

 िडा सवमवतको कायायलयिाट भएगरेका आवथयक कारोिारहरुको बावियक आ.ले.प.गने । 

 अवन्तम लेखापररक्षण गराउन लेखापररक्षकको छनौटमा राय सझुाि वदई सहयोग गने । 

 अवन्तम लेखापररक्षण गराउन आिश्यक कागिपर तथा सचूना िटुाई सहयोग गने । 

 अवन्तम लेखापररक्षणिाट प्राप्त बेरुिहुरु वनयवमत गनय असलू गनय र आिश्यकतानसुारको कारिाही गनय सो प्रवतिेदन 

सम्बवन्धत शाखा उपशाखामा वदने । 

 गाउुँ सभाको िैठकमा लेखापररक्षणको प्रवतिेदन पेश गने तथा विज्ञाशा समाधान गनय सहयोग गने । 

१०. सूचना प्रलवलध, संचार तथा लवद्युतीर् अलभिेर्ख शार्खा: 

 सचूना तथा त्यांक संकलन, प्रशोधन, संग्रह, अवभलेखन र अध्यािवधक तथा व्यिस्थापन गने । 

 सचूना प्रकाशन, िलेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सचूना तथा िानकारीमलुक सचुनाहरु प्रकाशन गने । 

 पसु्तक तथा परपवरकाको संरक्षण सम्बधयन गरी यथावस्थवतमा राख्न लगाउने । 

 कायायलयिाट गररने वनणयय, नीवत तथा काययिम, योिना, त्यांक, काययप्रगवत वििरण, बलेुवटन, ब्रोशर, नागररक बडापर 

तथा अन्य त्यस्ता िानकारी वदनकुा साथै सचूनामलुक प्रकाशनहरु गने । 

 सरोकारिालाहरुको आवथयक तथा प्राविवधक सहयोगमा प्राथवमक त्यांक संकलन गरी प्रशोधन गने र विवभन्न विियगत 

कायायलय सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थािाट प्राप्त हुने त्यांकलाई समेत व्यिवस्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने । 

 गाउुँको िस्तगुत वििरण, क्षेरगत विशे्लिण प्रवतिेदन,वित्तीय विशे्लिण, संस्थागत प्रवतिेदन, विकास िलेुवटन, गाउुँ समाचार, 

ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको अध्यािवधक गने र सरोकारिालाहरुलाई उपलब्ध गराउने । 

 सचुना व्यिस्थापन, अनसनु्धान, प्रकाशन र वितरण सम्बन्धी कायय  । 

 कायायलयको सचुना प्रिाह गनय सचुना अवधकारी सम्बन्धी कायय गने । 

 भौगोवलक सचुना प्रणाली संबन्धी कायय गने । 

 सचूना प्रविवध, संचार तथा विद्यतुीय अवभलेख व्यिस्थापन । 

 सचूना तथा सञ्चार प्रविवध विकास तथा विस्तार र एर्.एम. सञ्चालन । 

 आफ्नो के्षरवभर इन्टरनेटसेिा, टेवलसेन्टर, केबलु तथा तारविहीन टेवलवभिन प्रसारणको अनमुवत, निीकरण र वनयमन । 

 एकसय िाटसम्मको एर्. एम. रेवडयो सञ्चालन अनमुवत, निीकरण र वनयमन । 

 आफ्नो के्षरवभर परपवरकाको प्रकाशन अनमुवत, अवभलेख तथा वनयमन । 

 अवभलेख व्यिस्थापनमा निीनतम सचूना प्रविवधको प्रयोग । 



सगंठन तथा व्र्वस्थापन सवेक्षर् २०८१ कुशे गाउँपालिका जाजरकोट                      88 

 

 सचूना तथा सञ्चार प्रविवधमा सियसाधारण िनताको सहि र सरल पहुुँच तथा सचूना प्रविवधको विकास र विस्तार सम्बन्धी 

काययिम तिुयमा र कायायन्ियन । 

 बैज्ञावनक अध्ययन, अनसुन्धान र प्रविवध विकासमा लगानी सम्बन्धी कायय । 

 सचूना तथा सञ्चार प्रविवधमा आधाररत त्याङ्क व्यिस्थापन कायय गने । 

 Website Lease Line / Internet / Online Portal लगायत िेबसाइट व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने l 

 

पनुि: कुनै सम्बवन्धत शाखा, उपशाखा,इकाइ, िडा कायायलय,स्िास््य चौकी,आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र तथा शहरी स्िास््य 

सेिाकेन्रमा छुट हुन गएका कुनै काम कारिाहीहरु भए स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोविम सम्बर्द् संयन्र एिं 

संरचनािाटकाययसम्पादन हुनेछ । यसरी सबर्द् संयन्र एिं संरचनािाट पवन काययसम्पादन हुन नसकेमा त्यस्ता काययहरु गाउुँपावलका 

अध्यक्ष, उपाध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको मागयदशयनमा प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखाको अगिुाई, समन्िय र 

सहविकरणमा काययसम्पादन गरी कायय र्र्छ्यौट गनुयपनेछ । 
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अनुसचूी -४ 

प्रस्तालवत पदहरुको कार्यलववरर् 

(यस कुशे गाउुँपावलकाका वनवम्त आिश्यक पन ेिनशविका लावग प्रत्येक दरबन्दीको पदनाम र तह/श्रेणीका साथसाथ कमयचारीले 

गनुयपने काम, कतयव्य र उि पदको लावग आिश्यक न्यनुतम योग्यतासवहतको स्पष्ट काययवििरण बुंदागत रुपमा दहेायबमोविम प्रस्ततु 

गररएको छ ।) 

 

१.प्ररु्र्ख प्रशासकीर् अलधकृत, रा.प.तृलतर् शे्रर्ी/अलधकृत आठौ ँ ,(प्रशासन), पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.गाउुँपावलका कायायलयको प्रशासकीय प्रमखु भई प्रचवलत काननुको अवधनमा रही गाउुँपावलका अध्यक्षको प्रत्यक्ष सपुररिेक्षण, 

मागयदशयन र वनदशेनमा रही गाउुँपावलकाको काययपावलका िैठक, गाउुँ सभा िैठक, विवभन्न सवमवत उपसवमवत सम्बन्धी कायय, 

न्यावयक सवमवत, कमयचारी प्रशासन, आन्तररक प्रशासन, योिना, बिेट, काययिम, आयोिना, नागररक सहायता, पिुायधार 

विकास, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन, स्िास््य सेिा, आधारभतू स्िास््य सेिा,शहरी स्िास््य सेिा,सामाविक 

विकास, आवथक विकास, सचूना तथा संचार, सचूना प्रविधी, रािश्व प्रशासन, नीवत, काननु, बाह्य सम्बन्ध, यातायात, सरुक्षा, 

सम्पकय , समन्िय, आवथयक प्रशासन, आन्तररक लेखापररक्षण, विपद व्यिस्थापन, िडा कायायलय व्यिस्थापन एिं सहविकरण, 

गाउुँसरुक्षा, र्ोहोरमैला व्यिस्थापन, अवभलेख, सामाविक सरुक्षा,पंविकरण, गाउुँकाययपावलकाको वनणयय कायायन्ियन, 

गाउुँसभाको वनणयय कायायन्ियन लगायत समग्र प्रशासकीय एिं व्यिस्थापकीय काययसम्पादन गन ेगराउन े। 

२.प्रशासकीय कायय, मानि संशाधन व्यिस्थापन, िनशवि विकास योिना, कमयचारी िवृत्त विकास, कमयचारीहरुको प्रशासकीय 

वनयन्रण, काययविम्मेिारी, काययवििरण, कामको बांडर्ांड, काययसम्पादन मलु्यांकन, आन्तररक स्रोत पररचालन र वनयन्रण, 

गाउुँ विकास योिना, आिवधक योिना, साियिवनक सनुिुाई, वनररक्षण, सपुररिेक्षण, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रवतिेदन, समन्िय, 

सहविकरण सम्बन्धीकायय गन ेगराउने । 

३.सङ्गठन संरचना बमोविम कमयचारीको दरबन्दी अवभलेख अद्यािवधक गन ेगराउने । 

४.वनयवुि, पदस्थापन, स्तरिवृर्द्, विदा, हाविरी, विभागीय सिाय, अिकाश लगायतका दवैनक प्रशासवनक कायय सम्पादन गन े

गराउने । 

५.सचूना तथा संचार प्रविवध एिं अवभलेख व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने गराउने ।  

६.विन्सी व्यिस्थापन, सिारी साधन व्यिस्थापन तथा सम्पवत्त व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गन ेगराउने ।  

७.कमयचारीको सेिा सवुिधा  लगायत गनुासो व्यिस्थापन सम्बन्धीकायय गन ेगराउने ।  

८.गाउुँपावलकाका लावग आिश्यक औिार उपकरण लगायतका सामग्री, वनमायण, परामशय, खरीदव्यिस्थापन, िस्त ुर सेिा खररद 

सम्बन्धी कायय गन ेगराउने ।  

९.िावियक योिना तिुयमा, बिेट, काययिम, प्रगवत प्रवतिेदन, सवमक्षा सम्बन्धी कायय गने गराउन े।  

१०.विवभन्न सेिा, अध्ययन, अनसुन्धान, खोि, तावलम, अनवुशक्षण, सहिीकरण सम्बन्धी कायय गने गराउने ।  

११.गाउुँपावलकाको स्िावमत्िकाचलअचल सम्पवत्तको अवभलेख व्यिस्था ममयत सम्भार एिं संरक्षण कायय गने गराउन े।  

१२.सेिाप्रिाहमाआिश्यकताबमोविमसहविकरण, सम्पकय  र समन्िय सम्बन्धी कायय गने गराउन े।  

१३.िावियक काययिम, काययसम्पादन, वनमायण, काययप्रगवत समीक्षा र प्राप्त पषृ्ठपोिण कायायन्ियन गराउने ।  

१४.काययसम्पादन स्तरको विश्वनीयता, प्रभािकारीता, सशुासन अवभिवृर्द् गन,े समग्र सेिा प्रिाहको गणुस्तर अवभिवृर्द् गने, गराउन े

। 

१५.शाखा अन्तरगत सम्पणूय उपशाखा इकाइबीच समन्िय गने, गराउन े।  
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१६.आरु् मातहतका कमयचारीहरुको काययसम्पादनको वनयवमत सपुररिेक्षण, पषृ्ठपोिण गद ैकाययसम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१७.गाउुँपावलका र अन्तरगत काययरत सम्पणूय कमयचारीहरुको काययसम्पादन स्तर, वनयवमतता, अनशुासन, आचरण, समयपालना 

लगायतका विियमा वनयवमत िानकारी र अवभलेख व्यिस्थापन गन ेगराउन े।  

१८.कमयचारी प्रशासन, आन्तररक प्रशासन, खररद, स्टोर, विन्सी, सरुक्षा, आन्तररक बन्दोबस्त, काननु, सवचिालय, सिारीसाधन, 

मानि संशाधन विकास, यातायात, सरसर्ाई, बगैंचा, पिूायधार विकास वनमायण, आिास, िनसम्पकय , दताय चलानी, 

पसु्तकालय, टेवलर्ोन, वबिलुी, धारा, पानी, लेखा, िैदवेशक सम्पकय , तावलम, अध्ययन, अनसुन्धान, खोि, सचूना संचार 

लगायतको प्रशासवनक सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

१९.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले तोकेबमोविमका काययहरु सम्पादन गने गराउने ।  

२०.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२१.गाउुँपावलका अध्यक्ष, गाउुँपावलका उपाध्यक्ष, गाउुँ काययपावलका, गाउुँसभा, नेपाल सरकारलगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा 

वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन ेगराउनेर अन्तर सरकार सम्बन्ध सम्बन्धी कायय गन े। 

२२.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२३.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने ।  

२४.गाउुँपावलकामा भैपरी आउन ेअन्य काययहरु गने । 

२५.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

२६.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता वनिामती सेिा ऐन तथा वनिामती सेिा वनयमािलीमा िा स्थानीय सेिाका लावग 

स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने ।  

२. शार्खा अलधकृत,/बररष्ठ शार्खा अलधकृत सातौ/ँआठौ ँ तह (प्रशासन, सा.प्र.) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको प्रत्यक्ष वनदशेन, सपुररिेक्षण तथा वनयन्रणमा रही वनिले अवधकार प्रत्यायोिन गरे बमोविम 

गाउुँपावलकाको काययमा गवतवशवलता ल्याउन र स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा वनयमािलीको सर्ल 

कायायन्ियनका लावग ऐन वनयमको ममय र भािना बमोविम दताय, चलानी, सोधपछु, नागररक िडापर, सेिा प्रिाह र्ाराम र 

कायय प्रकृया, विन्सी व्यिस्थापन, सिारी साधन व्यिस्थापन, सम्पवत्त व्यिस्थापन, अवभलेख, संरक्षण, हरेचाह, ममयतसंभार, 

पंिीकरण, गाउुँ सरुक्षा, सरसर्ाई, कायायलयको आन्तररक िन्दोिस्त, इन्टरनेट, वििलुी, टेवलर्ोन, धारा, पानी, ढल, िैठक, 

कोठा, िगैचा, सरुक्षा समतेको रेखदखे, वनरीक्षण र वनयन्रण गन ेसम्बन्धी कायय गने गराउन े। 

२.सहायक कमयचारीको विदा व्यिस्थापन, सहायकहरुको काययसम्पादन मलु्यांकन, सवमवत उपसवमवतमा सहभावगता, वचठीपरमा 

तोकआदशे काययिाही प्रकृया, काययप्रकृया सरलीकरण, कमयचारीको हाविरी प्रमावणत, गाउुँपावलकाको प्रििाको कायय, 

गाउुँपावलकाको नोडल अवधकृतको कायय, िडा सवमवतको व्यिस्थापन कायय,सङ्गठन संरचना र दरबन्दी अध्यािवधक कायय, 

गाउुँपररिद गाउुँपावलका िैठक सवमवतउपसवमवत िैठकमा सहयोग, कमयचारी व्यविगत वििरण अध्यािवधक, अवभलेख, 

कमयचारी िवृत्तविकास कायययोिना, विन्सी सामान खररद व्यिस्थापन, मालसामान संरक्षण, कायायलय ममयतसंभार हरेचाह, 

सम्पवत्त्त अध्यािवधक, िडास्तररय योिना तथा काययिमको समन्िय रेखदखे अनगुमन मलु्यांकन प्रवतिेदन, संघीय सरकार, 

प्रादवेशक सरकार र गाउुँकाययपावलकाको वनदशेन पररपरको पालनामा सहयोग, गाउुँपावलकाको सेिा प्रिाहमा गणुस्तररयता 

वछटोछररतोपना सरलता वशघ्रता वमतव्यवयता र स्तररयता कायम, वनणययहरुको अवभलेख र सरुक्षा एिं कायायन्ियन प्रकृया 

लगायत प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतिाट प्रत्यायोिन भएका वििय सम्बन्धी कायय सम्पादन गने गराउन े।  

३.गाउुँपावलकाको दवैनक प्रशासवनक सेिाप्रिाहलाई वछटो, छररतो र गणुस्तरीय बनाउन कायययोिना तयार गरी पेश गन े। 

४.दरबन्दी सिृना, पददताय, पदपवूतय, पदस्थापना, विदा, िढुिा, सरुिा, सम्बन्धीकायय गने । 
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५.कमयचारीको विदा, हािीरी, काि, अिकाशलगायत स्िीकृत गदाय विवधसम्मत भएको सवुनवितता गने र सोको अवभलेख 

व्यिस्थापन गन े।  

६.कमयचारीहरुको अध्ययन र असाधारण विदा माग भएमा कारिाहीको लावग पेश गने, साथै कारिाही स्िीकृत भएका काययको 

अवभलेख राख्ने र राख्न लगाउने ।  

७.विवभन्न गनुासो सनुिुाई सम्बन्धमा नोडल अवधकृत तथार्ोकल पसयनको कायय गने ।  

८.आन्तररक तथा िाह्य तावलममा मनोनयन सम्बन्धी वनदशेनअनसुार आिश्यक कायय गन े।  

९.कमयचारीको काययसम्पादन, कायय प्रगवत सवमक्षा, काययसम्पादन मलू्यांकन, अवभलेख व्यिस्थापन, हािीरी, समयपालना, 

सेिाप्रिाहको सम्बन्धमा अनगुमन, व्यवि वििरणको र्ाइलीङ् कायय सम्बन्धमा आिश्यक कायय गन े।  

१०.गाउुँपावलकाको समग्र अवभलेख व्यिवस्थत गन े ।  

११.गाउुँपावलकाले प्रदान गन ेविवभन्न प्रकृवतका वसर्ाररश परहरु तयार गने ।  

१२.सामान्य प्रशासन तथा कमयचारी प्रशासन सम्बन्धी विियमा तावलम प्रवशक्षण, अनगुमन, प्रवतिेदन र अन्य आइपने काययहरु 

समेत वनदशेन अनसुार सम्पादन गने ।  

१३.कासम ुर्ाराम, सम्पवत्त वििरण र्ाराम समय वभर मलू्यांकन, संकलन गरी पेश गन े।  

१४.गाउुँपावलकाको भौवतक सामाग्रीको सम्भार, ममयत तथा संरक्षणको व्यिस्थापन वमलाउन ेर सदपुयोग गन ेगराउने विम्मिेारी 

िहन गने ।  

१५.गाउुँपावलकाको नीवत, योिना, िावियक काययिम तथा बिेट तिुयमा, कायायन्ियन, प्रगती समीक्षा, अनगुमन, प्रवतिेदन 

सम्बन्धी कायय गन े। 

१६.अवधनस्थ कमयचारीहरुको काममा मागयदशयक बनी स्िीकृवतको लावग सपुररिेक्षक र आिश्यकतानसुार वनयन्रण समेत गन े।  

१७.गाउुँपावलकाका शाखा, उपशाखा तथा इकाइको दवैनक प्रशासवनक काययसम्पादन गन े। 

१८.उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन, उद्योग तथा उद्यमवशलता विकास र खानी तथा खवनि पदाथयको संरक्षण, लघ,ु घरेल ु

तथा साना उद्योगको वनयमानसुार दताय, निीकरण, खारेिी र वनयमन, लघ,ु घरेल ु तथा साना उद्योगको विकास र प्रबधयन 

सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

१९.सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्डको वनमायण, कायायन्ियन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउन े। 

२०.गैरसरकारी संस्थाको सम्पणुय वििरण, त्यांक, अिस्था सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२१.श्रम एिं रोिगार प्रबधयन तथा गररबी वनिारण सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, वनयमन र अध्ययन अनसुन्धान 

सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२२.कृवि विकास, कृवि प्रसार, कृवि उत्पादन व्यिस्थापन सम्बन्धी गाउुँस्तरीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र 

वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२३.पश ुतथा पंक्षी पालन र पश ुतथा पंक्षी स्िास््य सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन 

सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२४.अन्य शाखा, उपशाखा, इकाइले गन ेभवन स्पष्ट नतोवकएको कायय सम्पादन गन े।  

२५.समग्र कमयचारी प्रशासन सम्बन्धमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई वनयवमत िानकारी गराउने ।  

२६.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन ेगराउने ।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

२८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२९.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने ।  
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३०.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

३१.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

३२.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

३३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

३.बररष्ठ प्रशासन सहार्क/प्रशासलकर्  अलधकृत, पाँचौ /छैठौं तह (प्रशासन,सा.प्र.) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् 

र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष वनदशेन, सपुररिेक्षण तथा वनयन्रणमा रही वनिले अवधकार प्रत्यायोिन 

गरेबमोविम गाउुँपावलकाको काययमा गवतवशवलता ल्याउन र स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा वनयमािलीको 

सर्ल कायायन्ियनका लावग ऐन वनयमको ममय र भािना बमोविम दताय, चलानी, सोधपछु, नागररक िडापर, सेिा प्रिाह 

र्ाराम र कायय प्रकृया, विन्सी व्यिस्थापन, सिारी साधन व्यिस्थापन, सम्पवत्त व्यिस्थापन, अवभलेख, संरक्षण, हरेचाह, 

ममयतसंभार, पंिीकरण, गाउुँ सरुक्षा, सरसर्ाई, कायायलयको आन्तररक िन्दोिस्त, इन्टरनेट, वििलुी, टेवलर्ोन, धारा, पानी, 

ढल, िैठक, कोठा, बगैंचा, सरुक्षा समेतको रेखदखे, वनरीक्षण र वनयन्रण गन ेसम्बन्धी कायय गन े। 

२.सहायक कमयचारीको विदा व्यिस्थापन, सहायकहरुको काययसम्पादन मलु्यांकन, सवमवत उपसवमवतमा सहभावगता, वचठीपरमा 

तोकआदशे काययिाही प्रकृया, काययप्रकृया सरलीकरण, कमयचारीको हाविरी प्रमावणत, गाउुँपावलकाको प्रििाको कायय, 

गाउुँपावलकाको नोडल अवधकृतको कायय, िडा सवमवतको व्यिस्थापन कायय,सङ्गठन संरचना र दरबन्दी अध्यािवधक कायय, 

गाउुँपररिद गाउुँपावलका िैठक, सवमवत उपसवमवत िैठकमा सहयोग, कमयचारी व्यविगत वििरण अध्यािवधक, अवभलेख, 

कमयचारी िवृत्तविकास कायययोिना, विन्सी सामान खररद व्यिस्थापन, मालसामान संरक्षण,कायायलय ममयतसंभारहरेचाह, 

सम्पवत्त्त अध्यािवधक, िडास्तररय योिना तथा काययिमको समन्िय रेखदखे अनगुमन मलु्यांकन प्रवतिेदन, संघीय सरकार, 

प्रादवेशक सरकार र गाउुँकाययपावलकाको वनदशेन पररपरको पालनामा सहयोग, गाउुँपावलकाको सेिा प्रिाहमा गणुस्तररयता 

वछटोछररतोपना सरलता वशघ्रता वमतव्यवयता र स्तररयता कायम, वनणययहरुको अवभलेख र सरुक्षा एिं कायायन्ियन प्रकृया 

लगायत प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखुिाट प्रत्यायोिन भएका वििय सम्बन्धी कायय सम्पादन गन े।  

३.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षणमा रही गाउुँपावलकाको नीवत, योिना, िावियक काययिम तथा बिेट 

तिुयमा, कायायन्ियन, प्रगती समीक्षा, अनगुमन, मलु्यांकन प्रवतिेदन सम्बन्धी कायय,गाउुँको दीघयकावलन, आिवधक र बावियक 

योिना तिुयमा, गाउुँपावलकाको रणनीवतक योिना, बावियक योिना, काययिम, स्थानीय योिना, िग्गा विकास योिना तयार 

योिना तिुयमा, कायययोिना तयारी, आयोिना, पररयोिना, काययिम, बिेट नीवत, रणनीवत, काययनीवत, उपभोिा सवमवत 

पररचालन, विकास आयोिना तथा पररयोिना, बावियक विकास काययिम, आयोिना तिुयमा, कायायन्ियन, उपभोिा सवमवत, 

Project Document, बिार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा रउपभोिा वहत संरक्षण, स्थानीय व्यापार, िावणज्य, 

िस्तकुो माग, आपवूतय व्यबस्थापन तथा बिार तथा हाटबिार व्यिस्थापन, स्थानीय व्यापार प्रबधयन, सहिीकरण र वनयमन 

सम्बन्धी कायय गने । 

४.दरबन्दी सिृना, पददताय, पदपवूतय, पदस्थापना, विदा, िढुिा, सरुिा, सम्बन्धीकायय गने  । 

५.कमयचारीको विदा, हािीरी, काि, अिकाशलगायत स्िीकृत गदाय विवधसम्मतभएको सवुनवितता गने र सोको अवभलेख 

व्यिस्थापन गन े।  

६.कमयचारीहरुको अध्ययन र असाधारण विदा माग भएमा कारिाहीको लावग पेश गने, साथै कारिाही स्िीकृत भएका काययको 

अवभलेख राख्ने र राख्न लगाउने ।  

७.आन्तररक तथा िाह्य तावलममा मनोनयन सम्बन्धी वनदशेनअनसुार आिश्यक कायय गन े।  
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८.कमयचारीको काययसम्पादन, कायय प्रगवत सवमक्षा, काययसम्पादन मलू्यांकन, अवभलेख व्यिस्थापन, हािीरी, समयपालना, 

सेिाप्रिाहको सम्बन्धमा अनगुमन, व्यवि वििरणको र्ाइलीङ् कायय सम्बन्धमा आिश्यक कायय गन े।  

९.गाउुँपावलकाको समग्र अवभलेख व्यिवस्थत गन े ।  

१०.गाउुँपावलकाले प्रदान गन ेविवभन्न प्रकृवतका वसर्ाररश परहरु तयार गने ।  

११.सामान्य प्रशासन तथा कमयचारी प्रशासन सम्बन्धी विियमा तावलम प्रवशक्षण, अनगुमन, प्रवतिेदन र अन्य आइपने काययहरु 

समेत वनदशेन अनसुार सम्पादन गने ।  

१२.कासम ुर्ाराम, सम्पवत्त वििरण र्ाराम समय वभर मलू्यांकन, संकलन गरी पेश गन े।  

१३.गाउुँपावलकाको भौवतक सामाग्रीको सम्भार, ममयत तथा संरक्षणको व्यिस्थापन वमलाउन ेर सदपुयोग गन ेगराउने विम्मिेारी 

िहन गने ।  

१४.गाउुँपावलकाको दवैनक प्रशासवनक सेिा प्रिाहलाई वछटो, छररतो र गणुस्तरीय बनाउन कायययोिना तयार गरी पेश गने । 

१५.अवधनस्थ कमयचारीहरुको काममा मागयदशयक बनी स्िीकृवतको लावग सपुररिेक्षक र आिश्यकतानसुार वनयन्रण समेत गन े।  

१६.अन्य शाखा, उपशाखा, इकाइले गन ेभवन स्पष्ट नतोवकएको कायय सम्पादन गन े।  

१७.समग्र कमयचारी प्रशासन सम्बन्धमा शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई वनयवमत िानकारी गराउने ।  

१८.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१९.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

२०.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने ।  

२२.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२३.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२४.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

२५.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

४.ईलन्जलनर्र/बररष्ठ ईलन्जलनर्र,सातौ/आठौं तह(इन्जी.लसलभि/जनरि)(प्रा.)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको सामान्य वनदशेन, सपुररिेक्षण तथा वनयन्रणमा रही वनिले अवधकार प्रत्यायोिन गरे बमोविम 

सडक, वसंचाई,िलविद्यतु, उिाय, सडक ित्ती, यातायात व्यिस्था तथा अन्य पिूायधार विकास र भिन, िस्ती विकास तथा 

नक्शापास सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड,योिना, काययिम, वनमायण, कायायन्ियन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रवतिेदन, वनयमन 

सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

२.स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवि सडक, यातायात,झोलङ्ुगे पलु, पलेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, 

योिना, काययिम, वनमायण, कायायन्ियन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रवतिेदन, वनयमन सम्बन्धी कायय गन ेगराउन े। 

३.गाउुँपावलका वभर गनुयपने भौवतक संरचना वनमायण, आिास क्षेर, व्यापाररक क्षेर, खलुापाकय , खेलमैदान नीवत, वभरी शहरी 

सडक, शरु्द् खानेपानी उत्पादन, वितरण, सधुार, सम्भार र व्यिस्थापन, ढल वनमायण व्यिस्थापन, यातायात सरुक्षा व्यिस्थापन र 

वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

४.स्थानीय साियिवनक यातायातको रुट वनधायरण, अनमुवत, निीकरण, खारेिी, सेिाको गणुस्तर, भाडादर वनधायरण र वनयमन तथा 

ट्याक्सी सेिा अनमुती, व्यबस्थापन र वनयमन कायय गने गराउने । 
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५.वसंचाई, िलविद्यतु, उिाय, सडक ित्ती, साना िलविद्यतुआयोिना, उिाय, सडक ित्ती,निीकरणीय उिाय तथा िैकवल्पक ऊिाय 

सम्िन्धी सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन कायय गने । 

६.आयोिना स्िीकृती, आयोिना लागत अनमुान, आयोिना बिेट, आयोिना कायायन्ियन, आयोिना गणुस्तररयता, अनगुमन 

वनरीक्षण प्रवतिेदन लगायतका काययसम्पादन गने । 

७.िैकवल्पक ऊिाय सम्बन्धी प्रविवध विकास र हस्तान्तरण, क्षमता अवभिवृर्द् तथा प्रबधयन गने । 

८.विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्यिस्थापन, सञ्चालन र वनयमन, स्थानीय विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्यिस्थापन, 

सञ्चालन र वनयमन, स्थानीय साना, सतह तथा भवूमगत वसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, िलउत्पन्न प्रकोप वनयन्रण, साना िल 

उपयोग, साियिवनक वनिी साझेदारी सम्बन्धी कायय गने । 

९.भिन तथा भिन संवहता एिं वनमायण इिाित (वडिाइन समेत) नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्िन्धी योिना तिुयमा, 

आयोिना पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन र वनयमन गने । 

१०.भिन वनमायणको नक्शा स्िीकृवत, संशोधन, वनयमनसम्बन्धी कायय गने । 

११.परुातत्ि, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहलय संरक्षण, सम्बधयन र पनुःवनमायण सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, 

सभागहृ तथा अन्य साियिवनक भिन तथा संरचना वनमायण र ममयत संभार कायय गने गराउने । 

१२.िग्गा नापी तथा नक्सा, घरिग्गा धनी पिुाय, भ—ूउपयोग तथा िस्ती विकास भवूमको िगीकरण अनसुारको लगत िग्गाको 

वकत्ताकाट र भमूीको लगत (नक्शा, स्रेस्ता) वनमायण र संरक्षण सरकारी प्रयोिनका लावग िग्गा प्रावप्त, मआुब्िा वनधायरण तथा 

वितरणमा समन्िय र सहिीकरणगने । 

१३.बस्ती विकास, आधारभतू आिास शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्िन्धी योिना 

तिुयमा, आयोिना पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन र वनयमन गने गराउने । 

१४.आिास भिन वनमायणको मापदण्ड, बहु तला भिनका मापदण्ड, मानक, भौगवभयक अिस्था, क्षेर (लोकेशन) र िग तथा उचाई 

आवदको नक्शा वडिाइन विशे्लिण गरी स्िीकृती आधार तयार गने र कायायन्ियन गने गराउने । 

१५.आिास भिन, व्यापाररक भिन, कायायलय भिन, सरकारी िा िैदवेशक संस्थाका ठुला भिन, कम्पाउण्ड पखायल, पाकय , 

पावकय ङस्थल, ढल र्ोहोर व्यिस्थापन आवदका आधारमा वनमायण वस्िकृवत नीवत बनाउने र लाग ुगने गराउने । 

१६.स्िीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन वनदशेन वनयमन गने ।  

१७.भिन वनमायणको आचारसंवहता पालना गराउने र पालना भए नभएको अनगुमन गनय तथा वनयमन र वनदशेन गने । 

१८.विकास काययिमको सवमक्षा गने, संचावलतयोिनाको नापी वकताि, रवनङ विल र काययसम्पन्न प्रवतिेदन, संचावलत 

आयोिनाको वनरीक्षण, अनगुमन, प्रवतिेदन, ठेक्कपट्टा कायय इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन वनदशेन कायय सम्बन्धी 

कायय गने । 

१९.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२०.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन ेगराउने । यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

२१.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२२.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े।  

२३.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२४.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२५.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

२६.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 
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५.सव इलन्जलनर्र. ईलन्जलनर्र ( अलधकृत ),पाँचौ /छैठौं तह (इन्जी.,लसलभि/जनरि)(प्रा.)पदको कार्यलववरर्(कार्, 

कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको प्रत्यक्ष वनदशेन, सपुररिेक्षण तथा वनयन्रणमा रही प्रत्यायोवित अवधकार 

बमोविम सडक, वसंचाई,िलविद्यतु, उिाय, सडक ित्ती, यातायात व्यिस्था तथा अन्य पिूायधार विकास सम्बन्धी नीवत, काननु, 

मापदण्ड, योिना, काययिम, वनमायण, कायायन्ियन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रवतिेदन, वनयमन सम्बन्धी कायय गने  । 

२.स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवि सडक, यातायात,झोलङ्ुगे पलु, पलेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, 

योिना, काययिम, वनमायण, कायायन्ियन, अनगुमन, मलु्यांकन, प्रवतिेदन, वनयमन सम्बन्धी कायय गन े । 

३.गाउुँपावलका वभर गनुयपने भौवतक संरचना वनमायण, आिास क्षेर, व्यापाररक क्षेर, खलुापाकय , खेलमैदान नीवत, वभरी शहरी 

सडक, शरु्द् खानेपानी उत्पादन, वितरण, सधुारसम्भार र व्यिस्थापन, ढल वनमायण व्यिस्थापन, यातायात सरुक्षा व्यिस्थापन र 

वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

४.आयोिना स्िीकृती, आयोिना लागत अनमुान, आयोिना बिेट, आयोिना कायायन्ियन, आयोिना गणुस्तररयता, अनगुमन 

वनरीक्षण प्रवतिेदन लगायतका काययसम्पादन गने । 

५.स्थानीय साियिवनक यातायातको रुट वनधायरण, अनमुवत, निीकरण, खारेिी, सेिाको गणुस्तर, भाडादर वनधायरण र वनयमन तथा 

ट्याक्सी सेिा अनमुती, व्यबस्थापन र वनयमन कायय गने । 

६.वसंचाई, िलविद्यतु, उिाय, सडक ित्ती, साना िलविद्यतुआयोिना, उिाय, सडक ित्ती,निीकरणीय उिाय तथा िैकवल्पक ऊिाय 

सम्िन्धी सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमनकायय गने । 

७.िैकवल्पक ऊिाय सम्बन्धी प्रविवध विकास र हस्तान्तरण, क्षमता अवभिवृर्द्तथा प्रबधयन गने । 

८.विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्यिस्थापन, सञ्चालन र वनयमन, स्थानीय विद्यतु वितरण प्रणाली र सेिाको व्यिस्थापन, 

सञ्चालन र वनयमन, स्थानीय साना, सतह तथा भवूमगत वसंचाई प्रणालीको सञ्चालन, िलउत्पन्न प्रकोप वनयन्रण, साना 

िल उपयोग, साियिवनक वनिी साझेदारी सम्बन्धी कायय गने । 

९.विकास काययिमको सवमक्षा गन,े संचावलत योिनाको नापी वकताि, रवनङ विल र काययसम्पन्न प्रवतिेदन, संचावलत 

आयोिनाको वनरीक्षण, अनगुमन, प्रवतिेदन, ठेक्कपट्टा कायय इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन वनदशेन कायय सम्बन्धी 

कायय गने । 

१०.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

११.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१२.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

१३.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने ।  

१४.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१५.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

१६.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

१७.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

 

६. सव इलन्जलनर्र./ईलन्जलनर्र (अलधकृत),पाँचौ /छैठौं तह(इन्जी.,लव.एण्डआ.)(प्रा.)पदको कार्यलववरर्(कार्, कतयव्र् 

र र्ोग्र्ता): 
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१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको प्रत्यक्ष वनदशेन, सपुररिेक्षण तथा वनयन्रणमा रही प्रत्यायोवित अवधकार 

बमोविम भिन, िस्ती विकास तथा नक्शापास सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, योिना, काययिम, वनमायण, कायायन्ियन, 

अनगुमन, मलु्यांकन, प्रवतिेदन, वनयमन सम्बन्धी कायय गने  । 

२.आयोिना स्िीकृती, आयोिना लागत अनमुान, आयोिना बिेट, आयोिना कायायन्ियन, आयोिना गणुस्तररयता, अनगुमन, 

वनरीक्षण, प्रवतिेदन लगायतका काययसम्पादन गने । 

३.भिन तथा भिन संवहता एिं वनमायण इिाित (वडिाइन समेत) नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्िन्धी योिना तिुयमा, 

आयोिना पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन र वनयमनगने । 

४.भिन वनमायणको नक्शा स्िीकृवत, संशोधन, वनयमनसम्बन्धी कायय गने । 

५.परुातत्ि, प्राचीन स्मारक सम्पदा र संग्राहलय संरक्षण, सम्बधयन र पनुःवनमायण सरकारी भिन, विद्यालय, सामदुावयक भिन, 

सभागहृ तथा अन्य साियिवनक भिन तथा संरचना वनमायण र ममयत संभार कायय गने । 

६.िग्गा नापी तथा नक्सा, घरिग्गा धनी पिुाय, भ—ूउपयोग तथा िस्ती विकास भवूमको िगीकरण अनसुारको लगत िग्गाको 

वकत्ताकाट र भमूीको लगत (नक्शा, स्रेस्ता) वनमायण र संरक्षण सरकारी प्रयोिनका लावग िग्गा प्रावप्त, मआुब्िा वनधायरण तथा 

वितरणमा समन्िय र सहिीकरणगने । 

७.बस्ती विकास, आधारभतू आिास शहरीकरण, बस्ती विकास सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्िन्धी योिना 

तिुयमा, आयोिना पवहचान, अध्ययन, कायायन्ियन र वनयमन गने । 

८.आिास भिन वनमायणको मापदण्ड, बहु तला भिनका मापदण्ड, मानक, भौगवभयक अिस्था, क्षेर (लोकेशन) र िग तथा उचाई 

आवदको नक्शा वडिाइन विशे्लिण गरी स्िीकृती आधार तयार गने र कायायन्ियन गने  । 

९.आिास भिन, व्यापाररक भिन, कायायलय भिन, सरकारी िा िैदवेशक संस्थाका ठुला भिन, कम्पाउण्ड पखायल, पाकय , 

पावकय ङस्थल, ढल र्ोहोर व्यिस्थापन आवदका आधारमा वनमायण वस्िकृवत नीवत बनाउने लाग ुगने  । 

१०.स्िीकृत नक्शा र मापदण्ड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गने, वनदशेन वनयमन गने ।  

११.भिन वनमायणको आचारसंवहता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनगुमन गनय तथा वनयमन र वनदशेन गने । 

१२.विकास काययिमको सवमक्षा गने, संचावलतयोिनाको नापी वकताि, रवनङ विल र काययसम्पन्न प्रवतिेदन, संचावलत 

आयोिनाको वनरीक्षण, अनगुमन, प्रवतिेदन, ठेक्कपट्टा कायय इवष्टमेट अनसुार भएनभएको अनगुमन वनदशेन कायय सम्बन्धी 

कायय गने । 

१३.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१४.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१५.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

१६.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने ।  

१७.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१८.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

१८.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

२०.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

७.बररष्ठ लशक्षा अलधकृत./ प्ररु्र्ख लशक्षा अलधकृत ,सातौ/आठौं तह (लशक्षा)(प्र.)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 
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१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको सामान्य वनदशेन, सपुररिेक्षण तथा वनयन्रणमा रही वनिले अवधकार प्रत्यायोिन गरे बमोविम 

आधारभतू तथा माध्यवमक वशक्षा, मवहला, बालबावलका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कल्याण,सामाविक सरुक्षा तथा 

पंिीकरणसम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, योिना तिुयमा, कायायन्ियन अनगुमन तथा वनयमन सम्बन्धी कायय गनेगराउने । 

२.प्रारवम्भक बालवशक्षा तथा विद्यालय वशक्षा, अनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा िैकवल्पक वशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा 

आवद)कोवनरन्तर वसकाइ तथा विशेि वशक्षा सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, कायायन्ियन र वनयमन 

सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

३.सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी विद्यालय स्थापना, अनगुमन, संचालन, व्यिस्थापन तथा वनयमन सम्बन्धी 

कायय गने गराउने । 

४.प्राविवधक वशक्षा, व्यािसावयक तावलम, मातभृािामा वशक्षा, गाउुँ वशक्षासवमवत, विद्यालय व्यिस्थापन, विद्यालयको गणुस्तर 

अवभबवृर्द्, पाठ्यसामाग्री, सामदुावयक विद्यालयको पिुायधार, आधारभतू तथा माध्यवमक तहको पररक्षा, सामदुावयक विद्यालय 

अनदुान, वशक्षण वसकाइ, वनशलु्क वशक्षा, छारिवृत्त, स्थानीय पसु्तकालय, स्थानीय भािा, संस्कृती, सावहत्य, परुातत्ि, असल 

व्यिहार लगायतका शैवक्षक उन्नयन सम्बन्धी विियमा आिश्यक कायय गने गराउने । 

५.प्राविवधक वशक्षा तथा व्यािसावयक तावलमको योिना तिुयमा, सञ्चालन, अनमुवत र वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

६.पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कायायन्ियन गने र विद्यालय वशक्षक तथा कमयचारी व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने  । 

७.विद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुवत, स्िीकृवत, समायोिन तथा वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने ।  

८.शैवक्षक पिूायधार वनमायण र ममयतसम्भार, आधारभतू तहको परीक्षा व्यिस्थापन, विद्याथी वसकाइ उपलवब्धको परीक्षण र 

व्यिस्थापन, विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिवृत्तको व्यिस्थापन, शैवक्षकपरामशय सेिाको अनमुवत तथा वनयमन सम्बन्धी कायय 

गने गराउने । 

९.स्थानीयस्तरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र प्रविवधको संरक्षण, प्रबधयन र स्तरीकरण, माध्यवमक तहसम्मको शैवक्षक काययिमको 

समन्िय र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

१०.खेलकुद तथा अवतररि वियाकलापसम्बन्धी कायय, स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको वनयमन र 

समन्िय, खेलकुदको संरचनाको पिूायधार वनमायण, सञ्चालन तथा विकास, खेलकूदको विकास र प्रबधयन, खेलकूद 

प्रवतयोगीता आयोिना र सहभागीता, अवतररि वियाकलाप सम्बन्धी वििय सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

११.यिुा सम्बन्धी कायय, यिुा िागरण, सशविकरण र पररचालन, यिुा सीप, उद्यमवशलता तथा नेततृ्ि विकास सम्बन्धी कायय 

गने । 

१२.संस्कृवत, सम्पदा, लवलतकला तथा पययटन प्रबधयन सम्बन्धी कायय, भािा, संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास 

सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन, परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्राहलयको 

संरक्षण, सम्भार, प्रबधयन र विकाससम्बन्धी कायय गने गराउने । 

१३.परम्परागत रुपमा चवलआएका िारा तथा पियको सञ्चालन र व्यिस्थापन, स्थानीय महत्िका धावमयक तथा सांस्कृवतक 

सम्पदाको व्यबस्थापन, पययटकीय महत्िका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रबधयनतथा पययटन पिूायधार विकास 

तथा प्रोत्साहन गने । 

१४.भािा, संस्कृवत, िारा, पिय र लवलतकलाको संरक्षण, प्रबधयन र विकासगने  । 

१५.लैंवगक समानता, सामाविक समािेवशकरण तथा सामाविक सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

१६.मवहला हक सम्बन्धी नीवत, योिना कायायन्ियन, समन्िय र वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

१७.लैवगक वहसंा वनिारणका लावग वनरोधात्मक, प्रबधयनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापना सम्बन्धी काययिम संचालन 

गने गराउने । 
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१८.बालबावलकाको हकवहत संरक्षण, बालमैरी शासकीय प्रिन्ध, सडक िालिावलकाको व्यिस्थापन तथा िालमैरी शसुासन, 

बरृ्द्बबृर्द्ा, असहाय, अपांगको सवु्यिस्था, बरृ्द्ाश्रम, विश्रामस्थल, संचावलत आश्रमहरुको सवु्यिस्था सम्बन्धी कायय गने 

गराउने । 

१९.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्र, वशश ुस्याहार केन्र र बाल विकास केन्र व्यिस्थापन एिं बालसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र 

स्थापना, संचालन अनमुती र वनयमन गने । 

२०.िेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपर, सम्मान, स्िास््य सवुिधा, सामाविक सरुक्षा सम्बन्धी कायय, िेष्ठ नागररक क्लि, वदिा 

सेिा केन्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन, अपांगता भएका व्यवि र एकल मवहला संरक्षण तथा 

व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२१.अपाङ्गता भएका व्यवि तथा असहायको लगत अद्यािवधक, पररचयपर वितरण, सामाविक सरुक्षा तथा सवुिधाको 

व्यिस्थापन तथा वितरण सम्बन्धी कायय गने । 

२२.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्िय तथा वनयमन, स्थानीयस्तरमा समाि कल्याण सम्िन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, 

सामाविक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताय, निीकरण तथा वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२३.गठुी, कोि तथा अन्य िष्टहरुको व्यिस्थापन र वनिी तथा गैरसरकारी क्षेरसुँग समन्िय र सहकायय सम्बन्धी कायय गने । 

२४.व्यविगत घटनाको स्थानीय त्यांक सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, योिनाको कायायन्ियन र वनयमन गन ेगराउने । 

२५.सामाविक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गन ेिेष्ठ नागररक, एकल मवहला, अपांग अन्य तोवकएका िावत, समदुायको छुट्टाछुटै्ट वििरण 

तयार गरी िावियक रुपमा संख्यात्मक वििरण तयार गरी प्रकावशत गन ेव्यिस्था वमलाउन े। 

२६.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन ेगराउने ।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

२८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२९.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े।  

३०.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

३१.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

३२.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

३३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

 

८.बररष्ठ लशक्षा सहार्क / लशक्षा अलधकृत.,पाँचौ /छैठौं तह (लशक्षा) (प्र.) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.शाखा प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको प्रत्यक्ष वनदशेन, सपुररिेक्षण तथा वनयन्रणमा रही प्रत्यायोवित अवधकार 

बमोविम आधारभतू वशक्षा तथा माध्यवमक वशक्षा सम्बन्धी स्थानीय काननु, मापदण्ड, योिनाको तिुयमा, कायायन्ियन तथा 

वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

२.प्रारवम्भक बालवशक्षा तथा विद्यालय वशक्षा, अनौपचाररक वशक्षा, खलुा तथा िैकवल्पक वशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा 

आवद)कोवनरन्तर वसकाइ तथा विशेि वशक्षा सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, कायायन्ियन र वनयमन 

सम्बन्धी कायय गने  । 

३.सामदुावयक, संस्थागत, गठुी, मदरसा र सहकारी विद्यालय स्थापना, अनगुमन, संचालन, व्यिस्थापन तथा वनयमन सम्बन्धी 

कायय गने । 
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४.प्राविवधक वशक्षा, व्यािसावयक तावलम, मातभृािामा वशक्षा, गाउुँ वशक्षासवमवत, विद्यालय व्यिस्थापन, विद्यालयको गणुस्तर 

अवभबवृर्द्, पाठ्यसामाग्री, सामदुावयक विद्यालयको पिुायधार, आधारभतू तथा माध्यवमक तहको पररक्षा, सामदुावयक विद्यालय 

अनदुान, वशक्षण वसकाइ, वनशलु्क वशक्षा, छारिवृत्त, स्थानीय पसु्तकालय, स्थानीय भािा, संस्कृवत, सावहत्य, परुातत्ि, असल 

व्यिहार लगायतका शैवक्षक उन्नयन सम्बन्धी विियमा आिश्यक कायय गने । 

५.प्राविवधक वशक्षा तथा व्यािसावयक तावलमको योिना तिुयमा, सञ्चालन, अनमुवत र वनयमन सम्बन्धी कायय गने  । 

६.पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कायायन्ियन गने, विद्यालय वशक्षक तथा कमयचारी व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने  । 

७.विद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुवत, स्िीकृवत, समायोिन तथा वनयमन सम्बन्धी काययगने ।  

८.शैवक्षक पिूायधार वनमायण र ममयत सम्भार, आधारभतू तहको परीक्षा व्यिस्थापन, विद्याथी वसकाइ उपलवब्धको परीक्षण र 

व्यिस्थापन, विद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिवृत्तको व्यिस्थापन, शैवक्षक परामशय सेिाको अनमुवत तथा वनयमन सम्बन्धी कायय 

गने  । 

९.स्थानीयस्तरको शैवक्षक ज्ञान, सीप र प्रविवधको संरक्षण, प्रबधयन र स्तरीकरण, माध्यवमक तहसम्मको शैवक्षक काययिमको 

समन्िय र वनयमन सम्बन्धी कायय गने  । 

१०.पसु्तकालय एिं परपवरका, स्थानीय पसु्तकालय, िाचनालय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तथा व्यिस्थापनको 

कायय गने । 

११.खेलकुद तथा अवतररि वियाकलापसम्बन्धी कायय, स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको वनयमन र समन्िय, 

खेलकुदको संरचनाको पिूायधार वनमायण, सञ्चालन तथा विकास, खेलकूदको विकास र प्रबधयन, खेलकूद प्रवतयोगीता 

आयोिना र सहभागीता, अवतररि वियाकलाप सम्बन्धी वििय सम्बन्धी कायय गने  । 

१२.यिुा सम्बन्धी कायय, यिुा िागरण, सशविकरण र पररचालन, यिुा सीप, उद्यमवशलता तथा नेततृ्ि विकास सम्बन्धी कायय गने  

। 

१३.संस्कृवत, सम्पदा, लवलतकला तथा पययटन प्रबधयन सम्बन्धी कायय, भािा, संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी 

स्थानीयस्तरको नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन, परुातत्ि, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्राहलयको संरक्षण, 

सम्भार, प्रबधयन र विकाससम्बन्धी कायय गने  । 

१४.परम्परागत रुपमा चवलआएका िारा तथा पियको सञ्चालन र व्यिस्थापन, स्थानीय महत्िका धावमयक तथा सांस्कृवतक 

सम्पदाको व्यबस्थापन, पययटकीय महत्िका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रबधयनतथा पययटन पिूायधार विकास 

तथा प्रोत्साहन गनेकाम गने । 

१५.भािा, संस्कृवत, िारा, पिय र लवलतकलाको संरक्षण, प्रबधयन र विकासगने  । 

१६.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

१९.शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने ।  

२०.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२१.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२२.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

२३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

९.सूचना प्रलवलध अलधकृत, सातौ तह,(लवलवध)पदको कार्यलववरर्(कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 
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१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षण एिं प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन 

उपशाखा प्रमखुसंगको समन्ियमा रही विवभन्न शाखा, उपशाखा,इकाइहरुको काययलाई वडविटाइि गद ै विद्यतुीय शासनको 

अिधारणालाई व्यिहारमा उतानयका लावग आिश्यक कायययोिना तयार गरी कायायन्ियनमा ल्याउने र सोका लावग आिश्यक  

सहयोग गन े।  

२.गाउुँपावलकामा प्रयोगमा ल्याइएका अवडयो, नागररक िडापर, वडविटल वडस्प्ले, बोडय लगायतको संचालन, रेखदखे, सम्भार 

लगायतका कायय गनेर वबवग्रएको ठाउुँमा ममयतका लावग सम्बवन्धत अवधकारीलाई तरुुन्त िानकारी गराउने र सधुारका लावग 

अन्य थप कायय गन े। 

३.गाउुँपावलकाका सबै शाखा,उपशाखा तथा इकाइहरुमा आिश्यकता अनसुार सचूना सवुनवित गरी लाइन ममयत गने । 

४.प्रचवलत काननु बमोविम कायायलयसुँग सम्बवन्धत साियिवनक सचूनाहरु सम्बवन्धत अवधकारीको वनदशेनमा वनयवमत रुपमा 

कायायलयको िेिसाइटमा प्रकावशत गने । 

५.गाउुँपावलकका विवभन्न शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुमा प्रयोगमा ल्याइएका विद्यतुीय प्रविवधहरुको अद्यािवधक गन,े 

त्यांकको भण्डार गन ेर संरक्षण सम्बन्धी कायय गन ेएंि सो सम्बन्धी अवभलेख व्यिस्थापन गन े। 

६.सचूना तथा त्यांक संकलन, प्रशोधन, संग्रह, अवभलेखन र अध्यािवधक तथा व्यिस्थापन गने । 

७.सचूना प्रकाशन गने, िलेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सचूना सम्बन्धी वििय तथा िानकारीमलुक सचुनाहरु प्रकाशन गने । 

८.सरोकारिालाहरुको आवथयक तथा प्राविवधक सहयोगमा प्राथवमक त्यांक संकलन गरी प्रशोधन गने र विवभन्न विियगत 

कायायलय एिं सरकारी तथा गैरसरकारी संघसंस्थािाट प्राप्त हुने त्यांकलाई समेत व्यिवस्थत गरी प्रयोगमा ल्याउने । 

९.गाउुँको िस्तगुत वििरण, क्षेरगत विशे्लिण प्रवतिेदन,वित्तीय विशे्लिण प्रवतिेदन, संस्थागत प्रवतिेदन, विकास िलेुवटन, गाउुँ 

समाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन लगायत सोको अध्यािवधक गने र सरोकारिालाहरुलाई उपलब्ध गराउने । 

१०.कायायलयको सचुना प्रिाह गनय सचुना अवधकारी सम्बन्धी कायय गने । 

११.सचूना प्रविवध, संचार तथा विद्यतुीय अवभलेख व्यिस्थापन गनुयका साथै अवभलेख व्यिस्थापनमा निीनतम सचूना प्रविवधको 

प्रयोग गने । 

१२.सचूना तथा सञ्चार प्रविवध विकास तथा विस्तार र एर्.एम. सञ्चालन, इन्टरनेटसेिा, टेवलसेन्टर, केबलु तथा तारविहीन 

टेवलवभिन प्रसारणको अनमुवत, निीकरण र वनयमन, एकसय िाटसम्मको एर्. एम. रेवडयो सञ्चालन अनमुवत, निीकरण र 

वनयमनतथा परपवरकाको प्रकाशन अनमुवत, अवभलेख तथा वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

१३.सचूना तथा सञ्चार प्रविवधमा सियसाधारण िनताको सहि र सरल पहुुँच तथा सचूना प्रविवधको विकास र विस्तार सम्बन्धी 

काययिम तिुयमा र कायायन्ियन सम्बन्धी कायय गने । 

१४.Website Lease Line / Internet / Online Portal लगायत िेबसाइट व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने l 

१५.सचूना तथा सञ्चार प्रविवधमा आधाररत त्याङ्क व्यिस्थापन कायय गने । 

१६.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने । 

१७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

१८.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१९.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

२०.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको 

वनदशेन, आदशे पालना गन े।  

२१.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२२.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 
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२३.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

२४.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

१०.बररष्ठ राजश्व सहार्क/राजश्व अलधकृत, पाँचौ /छैठौं तह,(राजश्व)(प्र.)पदको कार्यलववरर्(कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षणएिं प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन 

उपशाखा प्रमखुसंगको समन्ियमा रही रािश्व तथा रािश्व पररचालन सम्बन्धी नीवत, काननु, मापदण्ड, योिना तिुयमा, 

कायायन्ियन र वनयमन, अध्ययन, अनसुन्धान तथा विशे्लिण कायय गने  । 

२.आफ्नो क्षेरवभर रािस्िका दर र अन्य शलु्क वनधायरण गने, संघीय र प्रदशे काननू बमोविम प्राकृवतक श्रोत साधन र सेिा शलु्क 

िस्ता रोयल्टी सङ्कलन गन,े यस विियमा समन्िय र वनयमन गने । 

३.स्थानीय पिूायधार सेिा र उपयोगमा सेिा शलु्क तथा दस्तरुको नीवत, काननु, मापदण्ड, वनयमन, शलु्क वनधायरण, संकलन तथा 

व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

४.सम्पवत्त कर, घरबहाल कर, घर िग्गा रविरिेशन शलु्क, सिारी साधन कर, सेिा शलु्क दस्तरु, पययटन शलु्क, विज्ञापन कर, 

व्यिसाय कर, भवूमकर (मालपोत), दण्ड िररिाना, मनोरञ्िन कर, बहालविटौरी कर, घरिग्गा कर, मतृ िा माररएको 

िीििन्तकुो हाड, वसंग, प्िाुँख, छालामा कर, प्राकृवतक स्रोत साधन, व्यिसावयक कर सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड 

बनाउने, कायायन्ियन गने, बाुँडर्ाुँड, संकलन र वनयमन गने, अन्य आय व्यिस्थापन गने । 

५.साियिवनक खचय तथा प्राकृवतक स्रोतबाट प्राप्त हुने रोयल्टी सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड तथा वनयमन र सोको सङ्कलन 

तथा बाुँडर्ाुँड गने । 

६.सम्भाव्य प्राकृवतक स्रोत साधन तथा अन्य आन्तररक स्रोत साधनको पवहचान, पररचालन, समन्िय र आवथयक एिं प्रशासवनक 

अनशुासन सम्बन्धी कायय गने । 

७.गाउुँको रािश्वको लगत, वितरण, अवभलेख, व्यिस्थापन तथा लेखापररक्षण गने । 

८.प्राकृवतक स्रोतिाट प्राप्त रोयल्टी, खवनि पदाथयको उत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी, सामदुावयक िनको संचालन र व्यिस्थापन, 

स्थानीय साियिवनक यातायातको रुट वनधायरण, अनमुवत, नविकरण, खारेिी, सेिाको गणुस्तर, भाडादर वनधायरण र वनयमन 

आवदबाट प्राप्त हुने रोयल्टी, सेिाशलु्क, दस्तरु, दण्ड, िररिाना आवदको संकलन, समन्िय र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

९.रािश्व पररचालनमा भएका वििाद समाधानका लावग समन्िय गने । 

१०.स्थानीय करको अनगुमन, मलु्यांकन र प्रवतिेदन सम्बन्धी कायय गने । 

११.करदाताको सिेक्षण सम्बन्धी कायय गने । 

१२.करयोग्य करदाताहरुलाई करको दायरावभर ल्याउनको लावग आिश्यक काययहरु गने । 

१३.करदाताले वतनुयपने कर, शलु्क, दस्तरु, िररिाना आवद तय गरी असलु गनय । 

१४.रािश्व संकलनको अध्यािवधक अवभलेख तयार गरी राख्ने र दवैनक कर असलुी वििरण तयारी गने । 

१५.रािश्व सम्बन्धी प्रचारप्रसार तथा गोष्ठी संचालन सम्बन्धी कायय गने । 

१६.कर चिुा वसर्ाररस सम्बन्धी कायय गने । 

१७.रािश्व परामशय सवमवतको कामकारिाहीमा सहयोग गने । 

१८.गाउुँपावलकाको रािश्व ठेक्कापट्टा सम्बन्धी कायय गने । 

१९.बावियक तथा पटके सिारी कर सम्बन्धी लगत अध्यािवधक गने ।  

२०.घरभाडा, व्यिसाय कर, सिारी कर, पटके व्यिसाय, बहालविटौरी कर असलूी तथा अध्यािवधक अवभलेख राख्ने । 
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२१.संकवलत कर रकमको र्ांटिारी, दवैनक असलुी, बैंक दावखला, बैंक क्यास बकु पोवष्टङ लगायत असलुी तावलका तयार गरी 

लाग ुगराउने, वबवत्तय वििरण तयार गने । 

२२.करदातालाई उत्पे्रररत गने खालका पारदशी र चेतनामलूक काययिम संचालन गनय । 

२३.रािश्वसंग सम्बन्धीत वसर्ाररसहरु तयार गने । 

२४.मालपोत संकलन सम्बन्धी कायय गने । 

२५.काननु बमोविम ढंुगा, वगट्टी, िालिुा, माटो, ननु, स्लेट, र्ायरक्लेिस्ता खानी खनीि पदाथयको सिेक्षण, अन्िेिण, उत्खनन र 

सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्कलन गने । 

२६.िेवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोवनङ्ग, बञ्िी िवम्पङ्ग, विपफ्लायर, याययावफ्टङ्ग शलु्क संकलन गने । 

२७.सामदुावयक िनको सञ्चालन र व्यिस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने । 

२८.पानीघट्ट, कूलो, पैनी िस्ता सेिा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन गने । 

२९.प्रचवलत काननु बमोविम दण्ड िररिाना गने र बाुँकी बक्यौता रकमको लगत र असलु उपर गने । 

३०.करदाता वशक्षा संचालन गने र करदाता वििरण अद्यािवधक गने । 

३१.रािश्व परामशय सवमवत सम्बन्धी आिश्यक कायय गने । 

३२.गाउुँपावलका वभरको रािश्वको सम्भाव्यता अध्ययन गने र प्रवतिेदन तयार गने । 

३३.गाउुँपावलकाको खचयको आिश्यकता र रािश्वको क्षमताको अध्ययन विशे्लिण गरी वित्तीय अन्तर (Fiscal Gap) वनधायरण 

गने । 

३४.गाउुँपावलकाको आन्तररक रािश्वको संभाव्यता अध्ययन, खोिी, पररचालन, संकलन र बढोत्तरी गने कायय । 

३५.रािश्व सधुार योिना तयार गरी कायायन्ियन गने । 

३६.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

३७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

३८.तोवकएको काम र भैपरी आउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

३९.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको 

वनदशेन, आदशे पालना गन े।  

४०.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

४१.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

४२.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  

४३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

११. बररष्ठ कानुन सहार्क/ कानुन अलधकृत, पाँचौ /छैठौं तह,(कानुन) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षण एिं प्रशासन तथा आन्तररक व्यस्थापन 

उपशाखा प्रमखुसंगको समन्ियमा रही गाउुँपावलकाका लावग आिश्यक काननुी राय, परामशय उपलब्ध गराउने सम्िन्धी कायय 

गन े। 

२.गाउुँपावलकाको विरुर्द्मा परेका ररट वनिेदन र पनुरािेदन सम्बन्धमा गाउुँपावलकाको तर्य िाट मरु्द्ामा िहश पैरिी गन े। 

३.विवभन्न तहका अदालतहरुमा विचारावधन रहकेा मरु्द्ा र उिरुीहरुको लगत राखी अध्यािवधक अिस्थािारे गाउुँपावलका 

अध्यक्ष,गाउुँपावलका उपाध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई िानकारी गराउने । 

४.मरु्द्ाहरुको पपुयक्ष सम्बन्धी कारिाही समयमै गन ेगराउने व्यिस्था वमलाउन े। 
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५.चाल ु मरु्द्ा मावमलाहरुको रविष्टर दताय गरी कागिातहरु सरुवक्षतसाथ राख्ने र चल्ती वमवसलहरुको नक्कल सरोकारिाला 

व्यविले वलन आएमा काननुी प्रकृया पयुायई नक्कल वदन े । 

६.अदालत िा अन्य वनकायहरुिाट प्रमाणको लावग वमवसल माग भइ आएमा पंविका र नक्कल बनाई सम्बवन्धत वनकायमा 

पठाउन े । 

७.गाउुँपावलकासंग सम्बवन्धत ऐन, वनयम र मलुकुी अपराध संवहता ऐन, मलुकुी दिेानी संवहता ऐन, नेपाल सरकारका रािपर तथा 

प्रदशे सरकारका रािपर आवद सरुवक्षत राख्ने व्यिस्था वमलाउन े। 

८.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ मा व्यिस्था भएको गाउुँपावलकाको न्यावयक अवधकार सम्बन्धी 

काययहरुको कायायन्ियनको लावग न्यावयक सवमवतको सवचिालयिाट माग भएको काननुी सहयोग उपलब्ध गराउन े। 

९.गाउुँपावलकाका लावग अड्डा अदालतमा प्रवतरक्षा गनयको लावग आिश्यकप्रवतउत्तर ििार् तयारी लगायतको आिश्यक 

काननुी काययप्रकृयाको काम गन े । 

१०.गाउुँपावलकाका लावग आिश्यक ऐन, वनयम, वनदवेशका,काययविवध, मापदण्ड लगायतका काननुी दस्तािेिहरुको मस्यौदा 

लेखन तथा तयारी सम्बन्धी कायय गन े। 

११.सम्बवन्धत ऐन, वनयमको मस्यौदा तथा ऐन, वनयममा सधुार गनुयपने विियमा तथा नयांविधेयक तिुयमा सम्बन्धी काममा 

आिश्यक कायय गने । 

१२.काययपावलका तथा सभामा पेश गनुयपने विवभन्न नीवत, वनयम तथा काननूको मसौदामा संयोिन (प्रशासनतथा व्यिस्थापन 

शाखा र प्रशासन उपशाखासंग समन्िय गरी) सम्बन्धी कायय गन े । 

१३.विधायन सम्िन्धी आिश्यक अन्य काययहरु गन े । 

१४.न्यावयक सवमवतको काम कारिाहीमा आिश्यक सहयोग गने । 

१५.न्यावयक सवमवतलाई आिश्यक काननुी परामशय, राय, सझुाि लगायत सम्बन्धी अन्य सरोकाररत काननुी कायय गने  । 

१६.न्यावयक सवमवतको वििय, प्रस्ताि, काययिम, वनणयय तथा रै्सला कायायन्ियन सम्बन्धी कायय गन े । 

१७.न्यावयक सवमवतमा आिश्यक सहयोग, समन्िय र सहविकरण सम्िन्धी कायय गन े। 

१८.न्यावयक सवमवत र अन्य न्यावयक वनकायिाट भएका वनणयय तथा रै्सला कायायन्ियन सम्बन्धी कायय गन े । 

१९.न्यावयक सवमवतमासहयोग र सहविकरण सम्बन्धी कायय गन े । 

२०.स्थानीय रािपर प्रकाशन सम्बन्धी कायय गने । 

२१.मेलवमलाप र मध्यस्थताको व्यिस्थापनमा सहयोग गने सम्बन्धी कायय गने । 

२२.न्यावयक सवमवतको सवचिालयलाई सहयोग गने सम्बन्धी कायय गने । 

२३.मेलवमलाप केन्र, इिलाश कक्षको संचालन र व्यिस्थापन गने कायय । 

२४.गाउुँपावलका र िडा कायायलयहरुलाई माग बमोविम तथा आिश्यकतानसुार काननुी राय, परापशय उपलब्ध गराउने काययगने । 

२५.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२६.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

२७.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२८.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको 

वनदशेन, आदशे पालना गन े।  

२९.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

३०.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

३१.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े।  
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३२.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

 १२.बररष्ठ िेर्खा अलधकृत/ प्ररु्र्ख िेर्खा अलधकृत, सातौ/ँआठौ ँ तह,(प्र.)(िेर्खा)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको प्रत्यक्ष वनदशेन, वनयन्रण, सपुररिेक्षण र प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा 

प्रमखुसंगको समन्ियमा रही आवथयक प्रशासन शाखाको उरे्द्श्य अनरुुप प्रिाह गररन ेसेिालाई चसु्त दरुुस्त बनाई गणुस्तरमा 

सधुार गनयका लावगबावियक लक्ष्य, काययविभािन, बेरुि ुर्छ्र्यौटको लक्ष्य सवहत िावियक कायययोिना बनाई कायायन्ियन गन े

गराउने ।  

२.गाउुँपावलकाको आवथयक (काययविवध) नीवत, आवथयक काययप्रणाली, काननु, मापदण्ड, तयारी तथाकायायन्ियन र वनयमन, 

आवथयक प्रशासन र व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

३.प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखाको वनदशेनमा रही प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा र योिना अनगुमन तथा 

मलु्यांकन उपशाखासंग समन्िय गरी बावियक बिेट सीमा वनधायरण, बिेट तिुयमा, कायायन्ियन र वनयमन कायय गने । 

४.गाउुँपावलकाका िावियक आवथयक वििरण तयार गन े ।  

५.कायायलयको तर्य िाट वतनुयपने महशलुहरु समयम ैबझुाउन लगाउने । 

६.नगद तथा अवभलेखहरुको सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

७.धरौटी अवभलेख राख्ने र वर्ताय वदन ेकायय व्यिवस्थत गने । 

८.आम्दानी िम्मा गने तथा भिुानी र अवभलेख राख्ने सम्बन्धी काययलाई व्यिवस्थत बनाउने । 

९.आवथयक प्रशासन सम्बन्धी विियमा सझुाि वदन,े ऐन वनयममा भएको विियमा स्पष्ट गने । 

१०.बेरुिकुो लगत राख्ने, र्र्छ्यौट गने गराउन ेकायय ।  

११.बिेट थप, श्रोत पररितयन, रकमान्तर, खचय सम्बन्धी कायय गन ेकायय ।  

१२.गाउुँपावलकाको विवभन्न शाखा, उपशाखा र इकाइहरुको सेिाबाट तथा अन्य आम्दानीबाट प्राप्त हुने रािश्व संकलन एिं 

दवैनक रुपमा दावखला र अवभलेख राख्ने  ।  

१३.कमयचारीहरुको उपदानकोि लगायत विवभन्न कोिहरुको व्यिस्थापन कायय  ।  

१४.कमयचारीको तलब, दवैनक भ्रमण भत्ता, विन्सी खररद सम्बन्धी विल बमोविमको भिुानी कायय र खचय तथा आम्दानीको 

र्ाुँटिारी तयारी कायय गने । 

  

१५.भैपरी खचय, औिवध उपचार खचय सम्बन्धी कायय गने । 

१६.आन्तररक लेखा पररक्षण र अवन्तम लेखापररक्षण गराउने काममा सहयोग गने कायय । 

१७.बेरुि ूर्र्छ्यौटको लावग पराचार एिं बेरुि ूर्र्छ्यौट सम्बन्धी कायय गने । 

१८.सवञ्चत कोि तथा आकवस्मक कोिको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

१९.लेखा व्यिस्थापन, खचय, रािश्व, धरौटी, काययसंचालन कोि तथा अन्य सरकारी कोि व्यिस्थापन तथा सम्पवत्तको एकीकृत 

वििरणसम्बन्धी कायय गने । 

२०.गाउुँको समवष्टगत आवथयक तथा वित्तीय अिस्थाको विशे्लिण, अनगुमन र प्रवतिेदन सम्बन्धी कायय गने  । 

२१.आवथयक प्रशासनसुँग सम्बवन्धत सबै काययको प्रमावणत गने र लेखा सम्बन्धमा राय उपलब्ध गराउने । 

२२.आवथयक प्रशासनशाखाको िावियक कायययोिनातयार गरी कायायन्ियन गन ेगराउने ।  

२३.प्रशासन उपशाखा र आलेप इकाइसंग समन्िय गरी आन्तररक वनयन्रण सम्बन्धीकायय गन े।  
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२४.दवैनक सेिाप्रिाहमाआवथयक व्यिस्थापन सम्बन्धीकायय (खचय, रािस्ि, लेखा, तलबभत्ता, सवुिधा, भिुानी, असलुी, कोि, 

अवभलेख) सम्पादन गन े।  

२५.गाउुँपावलकाको बिेट, आम्दानी र खचयलाई Tie-up गने । 

२६.आवथयक कारोिारसुँग सम्बवन्धत काययको वनयवमतता, वमतव्ययीता, काययदक्षता, औवचत्यता र प्रभािकारीता सम्बन्धी कायय 

गन े। 

२७.प्रचवलत ऐन वनयम एिं विवध बमोविम आवथयक कारोिार गने । 

२८.आलेप, मलेप, बेरुि ुवनयवमत सम्बन्धमा समन्ियकारी भवूमका वनिायह गन े। 

२९.आवथयक प्रशासन सम्बन्धी ऐन वनयमहरुले तोके बमोविमका कायय गन े। 

३०.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

३१.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

३२.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

३३.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको 

वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

३४.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

३५.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

३६.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

३७.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

१३.आन्तररक िेर्खा पररक्षर् सहार्क / आन्तररक िेर्खा पररक्षक , पाँचौ /छैठौं तह,(प्र.)(िेर्खा)पदको 

कार्यलववरर्(कार्,कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको सपुररिेक्षण र समन्ियमा रही वनयमानसुार लाभलागत विशे्लिणका आधारमा वमतव्ययी खचय 

व्यिस्थापन गने, सम्पन्न योिनाहरुको सामाविक पररक्षण गने लगायत आन्तररक लेखापररक्षण तथा पिूय लेखापरीक्षण 

सम्बन्धी कायय गने । 

२.लेखापरीक्षण वििरण (बेरुि ुलगत समेत) को अवभलेख व्यिस्थापन गने । 

३.आिश्यकतानसुार अवन्तम लेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्िय र सहिीकरण गने । 

४.गाउुँपावलकाका शाखाहरु,उपशाखाहरु तथा अन्तरगतका वनयकाहरुबीच समन्िय र सम्पकय का लावग आन्तररक कायय प्रणाली, 

आन्तररक काययविवध कायायन्ियन वनदवेशका सम्बन्धी कायय गने । 

५.बेरुि ुवनयन्रण र पिुयबेरुिकुो आकार कटीती सम्बन्धमा अध्ययन, विशे्लिण गने । 

६.वित्तीय अनशुासनका िोवखम के्षरहरुको पवहचान र वनयन्रण सम्बन्धी कायय गने । 

७.आवथयक कारोिार सम्बन्धी ऐन वनयम अनसुार खचय भए नभएको िांच तथा पररक्षण गने । 

८.मावसक िा रैमावसक िा चौमावसक रुपमा आम्दानी तथा खचय सम्बन्धी खाताहरुको पररक्षण गरी रटुी दवेखएमा वलवखत 

प्रवतिेदन तयार गरी कायायन्ियन र सधुारका लावग प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत समक्ष पेश गने र वनदशेानसुार कायय गने । 

९.ऐन वनयमले तोके बमोविम पेश्की िा भिुानी वददंा ररत पगेु नपगेुको सम्बन्धमा पिुय आन्तररक लेखा पररक्षण गने । 

१०.आन्तररक लेखापररक्षणिाट दवेखएका बेरुिहुरुको वकताि खडा गरी आवथयक प्रशासन शाखालाई उपलब्ध गराउने । 

११.िडा सवमवतको कायायलयिाट भएगरेका आवथयक कारोिारहरुको बावियक आ.ले.प.गने । 

१२.अवन्तम लेखापररक्षण गराउन आिश्यक कागिपर तथा सचूना र राय सझुाि वदई सहयोग गने । 
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१३.अवन्तम लेखापररक्षणिाट प्राप्त बेरुिहुरु वनयवमत गनय असलू गनय र आिश्यकतानसुारको कारिाही गनय सो प्रवतिेदन सम्बवन्धत 

शाखामा पठाउने । 

१४.गाउुँ सभाको िैठकमा लेखापररक्षण प्रवतिेदन पशे गने तथा विज्ञाशा समाधान गनय सहयोग गने । 

१५.लेखा सवमवतको िैठक संचालन व्यिस्था सवमवतको वनणयय बावियक प्रवतिेदन लगायतका वििय सम्बन्धमा आिश्यक कायय 

गने । 

१६.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

१९.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने । 

२०.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२१.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२२.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

१४. प्रालवलधक सहार्क/ नार्ब प्रालवलधक सहार्क , पाँचौ /छैठौं तह,(कृलष)(कृलष,प्रा.)पदको कार्यलववरर्(कार्, 

कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखुको वनदशेन, वनयन्रण र सपुररिेक्षणमा रही कृवि उत्पादन, कृवि बिार, हाट बिार, 

कृवि िातािरण, कृवििन्य िस्त ुप्रबधयन, स्थानीय चरण तथा खकय  विकास, कृवि त्यांक तथा सचूना प्रणाली, शीत भण्डार, 

कृवि किाय सहविकरण, साना वसंचाई, कृवि प्रसार, कृिक क्षमता अवभबवृर्द्, प्राविवधक सेिा टेिा, वसप विकास, वबउवबिन, 

औिधीको उपयोग, कृिक समहु, कृवि सहकारी, कृवि प्रविवध, कृवि स्रोत केन्र लगायतका वििय सम्बन्धी कायय सम्पादन 

गनेगराउने । 

२.कृवि विकास, कृवि प्रसार, कृवि उत्पादन व्यिस्थापन सम्बन्धी गाउुँस्तरीय नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र 

वनयमन कायय गने गराउने । 

३.कृवि उत्पादन बिारसम्म पहुचंका लावग हाटबिारको विकास र विस्तारका लावग पिुायधार वनमायण, प्राविवधक सेिा तथा 

प्रविवधको प्रसार, कृवि सामाग्रीको आपवुतय लगायत कृिक क्षमता विकासका लावग अवभमवुखकरण तावलम संचालन गने । 

४.स्थानीय संभािनाका आधारमा कृविको व्यिसायीकरण र वबविवधकरण गनय वकसानलाई प्रोत्साहन काययिम तिुयमा साना 

वसंचाई आयोिना संचालन गने । 

५.कृविबिार सचूना, कृविबिार तथा हाटबिारको पिूायधार वनमायण, साना वसुँचाई वनमायण, तावलम, प्रविवध प्रसार सम्बन्धी कायय 

गने । 

६.प्राविवधक टेिा, कृवि सामाग्री आपवूतय र कृिक क्षमता विकास काययिमको सञ्चालन गने । 

७.कृवि िातािरण संरक्षण तथा िैविक विविधताको संरक्षण र प्रबधयन सम्बन्धी कायय गने । 

८.कृविप्रसार तथा िनशविको प्रके्षपण, व्यिस्थापन र पररचालन सम्बन्धी कायय गने । 

९.उच्च मलू्ययिु कृवििन्य िस्तकुो प्रबधयन, विकास तथा बिारीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

१०.कृविसम्िन्धी िीमा र किाय सहिीकरण तथा शीत भण्डारणको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

११.कृिकहरूको क्षमता अवभिवृर्द्, प्राविवधक सेिा, टेिा, सीप विकास र सशिीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

१२.कृवि बीउवििन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औिवधहरूको आपवूतय, उपयोग र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 
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१३.कृिक समहू, कृवि सहकारी गठन र संचालनमा प्रोत्साहन गने तथा कृवि सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्िय, 

व्यिस्थापन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

१४.कृवि त्याङ्कको व्यिस्थापन र कृवि सचूना प्रणाली तथा कृवि सम्बन्धी सचूनाको प्रचारप्रसार सम्बन्धी कायय गने । 

१५.कृिकहरुलाई आयमलुक रोिगारीको अिसर वसियना गने खालका कृवि योिना तथा काययिम तिुयमा गरी सो को 

कायायन्ियन गने । 

१६.कृवि सेिा केन्र तथा कृवि स्रोत केन्रको व्यिस्थापन गने गराउने । 

१७.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१८.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१९.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

२०.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने । 

२१.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२२.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२३.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२४.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

 

१५. पशु स्वास््र् प्रालवलधक/ नार्व पशु स्वास््र् प्रालवलधक, पाँचौ /छैठौं तह,(कृलष,भेट.)(प्रा.)पदको 

कार्यलववरर्(कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखुको वनदशेन वनयन्रण र सपुररिेक्षणमा रही पशपुालन, पश ुस्िास््य, पशपुंक्षी बिार 

सचुना तथा हाटबिार, पशपुंक्षीिन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामारी रोग वनयन्रण, पशपुंक्षी वचवकत्सा सेिा, पशिुन्य िस्तु 

प्रबधयन विकास र बिारीकरण, पशनुश्ल सधुार, स्थानीय चरण तथा खकय  विकास र व्यिस्थापन, पश ुआहार गणुस्तरीयता, 

पशपुंक्षी त्यांक र सचूना प्रणाली, बधशाला व्यिस्थापन, पशपुंक्षी विमा र किाय सहविकरण, पशपुंक्षी पालकहरुको क्षमता 

अवभबवृर्द् लगायतका वििय सम्बन्धी कायय सम्पादन गने गराउने । 

२.पश ुतथा पंक्षीपालन र पश ुतथा पंक्षी स्िास््य सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन सम्बन्धी कायय 

गने गराउने । 

३.पशपुन्छी बिार सचूना, हाटबिारको पिूायधार वनमायण, तावलम, प्राविवधक टेिा, कृिक क्षमता विकास काययिमको सञ्चालन 

र वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

४.पशपुन्छीिन्य प्राकृवतक प्रकोप तथा महामारी रोगको वनयन्रण सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

५पशपुन्छी वचवकत्सा सेिाको व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

६.पशनुश्ल सधुार पर्द्वत विकास र व्यबस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

७.पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र किाय सहिीकरण सम्बन्धी कायय गने । 

८.स्थानीय चरन तथा खकय  विकास र व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गने । 

९.पश ुआहारको गणुस्तर वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

१०.स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्धी त्याङ्कको व्यिस्थापन र सचूना प्रणाली व्यिस्थापन गने । 

११.पश ुबधशाला र शीत भण्डारणको व्यिस्थापन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 
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१२.पशपुंक्षीमा लाग्ने रोग िडयफ्ल,ू खोरेत आवद लाई वप्रभेन्सन तथा वनिारण गनयमा सम्बर्द् विज्ञ संस्था वनकाय संग समन्िय 

सहकायय गने गराउने । 

१३.माछा मास ु िा अन्य खाद्यपदाथयको गणुस्तर परीक्षण विियगत िांचको लावग सरकारी िा वनिीस्तरमा स्थावपत 

प्रयोगशालामा पवन समन्िय सहकायय गने गराउने । 

१४.पशसेुिा केन्रहरुको व्यिस्थापन गने गराउने । 

१५.पशपुालन तथा पश ुस्िास््य सम्बन्धी अन्य कायय  । 

१६.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

१९.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने । 

२०.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२१.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२२.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

१६.बररष्ठ िेर्खा सहार्क/िेर्खा अलधकृत, पांचौं/छैटौ ँतह (प्र.)(िेर्खा) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.आवथयक प्रशासन शाखा प्रमखु िा तोवकएको सपुररिेक्षक िा तोवकएको पदावधकारीको प्रत्यक्ष वनदशेन, वनयन्रण र रेखदखेमा 

रही विल भपायई बझु्ने, िांच्ने, भौचर उठाउन,े चेक बनाउने, पोवष्टङ गने, तलि वनकाशाको काम गने, खचयको मास्केिारी 

तयार गन,े पेश्की असलूउपर गन,े बेरुि ुअसलुउपर गन,े आलेप तथा अवन्तम लेपका लावग कागिात तयार गने, कोि खचय 

धरौटीको विम्मेिारी सान,े रािश्व परामशय सवमवतको काम गन,े आिश्यक परेको िेलामा आलेप अवधकृतलाई सहयोग गन े

लगायतको लेखापालन सम्बन्धी कायय गन े।  

२.भौचर, चेक, भिुानी बनाउने लगायत दवैनक आवथयक काययसंचालन सम्बन्धी कायय गने ।  

३.आिश्यकतानसुार आवथयक प्रशासन शाखाका अध्यक्ष िा तोवकएको अवधकारीको आदशेानसुारका कायय र आवथयक प्रशासन 

सम्बन्धी ऐन वनयमानसुारका आवथयक कारोिारको विियका काययहरु गन े।  

४.आन्तररक रािस्ि विवनयोिन, खचय, धरौटीको कारोिारको लेखा राख्ने ।  

५.आलेप, मलेप, बेरुि ुसंपररक्षणमा सहयोग गने । 

६.गाउुँपावलका तथा गाउुँपावलका मातहतका वनकायको आवथयक रेकडय अद्यािवधक गने, आिश्यकतानसुार पराचार गन े।  

७.गाउुँपावलका र मातहतका वनकायको आयव्यय दरुुस्त राख्ने, आयव्यय लेखापरीक्षण गराई बेरुि ुभए र्छ्र्यौट गन े।  

८.प्रचवलत ऐन वनयम अनसुारको दवैनक, मावसक, रैमावसक, चौमावसक, िावियक प्रवतिेदनहरु तयार गन े।  

९.आवथयक प्रशासन सम्बन्धी ऐन वनयमहरुले तोके बमोविमका कायय गने । 

 १०.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

११.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन ेर यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

१२.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

१३.गाउुँपावलका तथा तोवकएको कायायलयको तोवकएको काम विम्मेिारीपणुय र ििार्दवेहताका साथ गने । 

१४.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको आवथयक 

प्रशासन सम्बन्धी कायय गन े। 
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१५.शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

१६.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१७.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

१८.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

१९.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

१७. बररष्ठ प्रशासन सहार्क, पांचौं तह(प्रशासन,सा.प्र.)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको मागयदशयन र शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष वनदशेनमा रही प्रशासन, कमयचारी 

प्रशासन तथा व्यिस्थापन, कायायलयको आन्तररक बन्दोिस्त, विन्सी, खररद, सिारीसाधन तथा सम्पवत्त व्यिस्थापन, िडा 

कायायलयहरुसंग समन्िय, योिना, अनगुमन तथा मलू्यांकन, रािश्व प्रशासन, काननु, िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपद 

व्यिस्थापन, सामाविक सरुक्षा तथा पंिीकरण, उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन, श्रम तथा रोिगार प्रबधयन, 

सवचिालय,न्यावयक सवमवत,काययपावलका, गाउुँसभा, सवमवत, उपसवमवत, पररिद, िैठक, हाविरी, उपवस्थवत, पराचार, संचार, 

सम्पकय , िानकारी, लगायतका विियमा आरु्लाई खटाइएको वििय सम्बर्द् शाखा, उपशाखा तथा इकाइमा िा कायायलयमा 

रही सपुररिेक्षकले लाए अह्याएबमोविम तथा तोवकएअनसुारको दवैनक काम सम्पादन गन े। 

२.आफ्नो शाखा, उपशाखा तथा इकाइको िा कायायलयको उरे्द्श्य अनरुुप िावियक कायययोिना बनाउन इकाइ िा उपशाखा िा 

शाखा प्रमखुलाई सहयोग गन े।  

३.गाउुँपावलका तथा तोवकएको कायायलयको सेिा प्रिाह र वनयवमत कायय सम्पादन सचुारु गनय आन्तररक व्यिस्थापन सम्बन्धी 

कायय गने ।  

४.सम्पणूय शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट माग स्िीकृत भई आएका सामग्रीहरु उपलब्ध गराउन े।  

५.विन्सी व्यिस्थापन गने, विन्सी अद्यािवधक गराई सो सम्बन्धी वनयवमत प्रवतिेदन तयार गने ।  

६.माग भएका र्ारामहरुको अवभलेख राखी उपलब्ध गराउन खररद इकाइ, उपशाखा तथा शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय 

अवधकृतमा िानकारी गराउन े।  

७.गाउुँपावलकाको स्िावमत्िमा रहकेा सम्पणूय चलअचल सम्पवत्तको रेखदखे, संरक्षण गने, वहनावमना हुन नवदन,े सो सम्बन्धी 

अद्यािवधक अवभलेख तयार गन े।  

८.कायायलयको सरुक्षा प्रबन्ध वमलाउन सरुक्षा कमयचारीहरुको खटनपटन, सपुररिेक्षण र व्यिस्थापन काययमा सहयोग गने ।  

९.कायायलयमा रहकेा सिारी साधनहरुको अवभलेख अद्यािवधक गने, सिारीको अिस्था र पररचालन सम्बन्धी अवभलेख 

अद्यािवधक गन े।  

१०.अध्यक्ष प्रशसकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु,प्रशासन उपशाखा प्रमखु िा सम्बर्द् शाखा प्रमखु 

तथा उपशाखा प्रमखुको मातहतमा रही गाउुँपावलकाको दवैनक प्रशासन संचालन गनय सघाउ पयुायउने ।  

११.वनिायवचत िनप्रवतवनवध तथा पदावधकारीहरुको व्यवस्थत रुपमा अवभलेख राख्ने ।गाउुँपावलकाको रेडकय  अद्यािवधक गन,े 

आिश्यकतानसुार दवैनक पराचार गने र गनय लगाउने ।  

१२.तोवकए बमोविम सबै कमयचारीहरुको कायय सम्पादनस्तर, वनयवमतता, समयपालन, अनशुासन र आचरण लगायतका 

विियमा प्रशासन उपशाखामा वनयवमत रुपमा िानकारी गराउने ।  

१३.अवभलेख व्यिस्थापन चसु्त दरुुस्त राख्ने, कमयचारी प्रशासनको पणूय अवभलेख राख्ने र मावसक रुपमा प्रवतिेदन तयार गरी 

शाखा एिं उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने ।  
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१४.आरु् मातहतका कमयचारीहरुलाई दवैनक रुपमा काममा खटाउन,े गाउुँपावलकार िडा कायायलयको समग्र प्रशासन र 

व्यिस्थापनमा सहयोगी भवूमका वनिायह गन े।  

१५.आफ्नो पदीय विम्मिेारी वनिायह गनुयका साथै भैपरी आउन ेकायय सम्पादन गने ।  

१६.गाउुँपावलकाको सेिालाई वछटोछररतो र गणुस्तरीय बनाउने, िावियक कायययोिना बनाउने, अन्य सरकारी वनकायसुँग संचार, 

सम्पकय , समन्िय कायम गने, सरुक्षा काययिमलाई चसु्त बनाउने, तावलम, बैठक, गोष्ठी, सेवमनारको व्यिस्थापन र 

अवभलेखीकरण गन,े सेिालाई पारदशी र ििार्दहेी बनाउन सचूनामैरी बनाउन समन्िय गने र सरोकारिाला वनकायलाई 

िानकारी गराउने लगायतको काममा सहयोगी भवूमका वनिायह गन े।  

१७.कमयचारीको विदा, हाविरी, काि, अिकाश, उपवस्थती, गयल, कासम,ु बढुिा लगायतका विियमा आिश्यक कायय गने ।  

१८.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे 

पालना गन े। 

१९.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

२०.गाउुँपावलका तथा तोवकएको कायायलयको तोवकएको काम विम्मेिारीपणुय र ििार्दवेहताका साथ गने । 

२१.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने । 

२२.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको प्रशासन 

सम्बन्धी कायय गन े। 

२३.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन ेर यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

२४.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२५.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२६.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२७.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

१८.प्रशासन सहार्क, चौथो तह(प्रशासन,सा.प्र.)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु तथा ईकाइ प्रमखुको प्रत्यक्ष वनदशेनमा रही प्रशासन, कमयचारी प्रशासन तथा व्यिस्थापन, 

कायायलयको आन्तररक बन्दोिस्त, विन्सी, खररद, सिारीसाधन तथा सम्पवत्त व्यिस्थापन, िडा कायायलयहरुसंग समन्िय, 

योिना, अनगुमन तथा मलू्यांकन, रािश्व प्रशासन, काननु, िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन, सामाविक 

सरुक्षा तथा पंिीकरण, उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन, श्रम तथा रोिगार प्रबधयन, नागररक सहायता, सोधपछु तथा 

दताय चलानी सवचिालय, न्यावयक सवमवत, काययपावलका, गाउुँसभा, सवमवत, उपसवमवत, पररिद, िैठक, हाविरी, उपवस्थवत, 

पराचार, संचार, सम्पकय , िानकारी, लगायतका विियमा आरु्लाई खटाइएको वििय सम्बर्द् शाखा, उपशाखा तथा इकाइ 

िा तोवकएको कायय स्थलमा रही सपुररिेक्षकले लाए अह्याएबमोविम तथा तोवकएअनसुारको दवैनक काम गन े। 

२.वनिायवचत िनप्रवतवनवध तथा पदावधकारीहरुको व्यवस्थत रुपमा अवभलेख राख्ने ।गाउुँपावलकामा रहकेा सरसामानहरुको 

रेखदखे तथा ममयत सम्भार वमलाउन,े सामानहरुको अवभलेख अद्यािवधक गन े। 

३.सवचिालय, सवमवत, उपसवमवत, सभा, िैठक तथापसु्तकालय सम्बन्धी कायय व्यिवस्थत गने ।  

४.तत्काल ममयत गनुयपने सरसामानहरु भएमा आिश्यकता हरेी अत्यािश्यक काययहरु तरुुन्त र अन्य काययहरु मावसक रुपमा ममयत 

सम्भारका लावग एकमषु्ट रुपमा पेश गन े।  

५.भिनको सरुक्षा, सरसर्ाई, धारा, वबिलुी, टेवलर्ोनको प्रबन्ध लगायतका विियमा हरेक वदन ठीक छ छैन हनेे र कैवर्यत 

भएमा सही हालतमा राख्ने र मावथल्लो सपुररिेक्षक समक्ष पेश गन े।  
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६.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु र सपुररिेक्षकले लाए अह्राएका काययहरु गन े।  

७.तोवकएको काम विम्मिेारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

८.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु,उपशाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे 

पालना गन े।  

९.वनिामती सेिा ऐन, वनयम लगायत अन्य प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१०.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने ।  

११.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु,ईकाइ प्रमखु लगायत मावथल्लो वनकायको वनदशेन, आदशे 

पालना गन े। 

१२.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

१३.गाउुँपावलका तथा तोवकएको कायायलयको तोवकएको काम विम्मेिारीपणुय र ििार्दवेहताका साथ गने । 

१४.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने । 

१५.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको प्रशासन 

सम्बन्धी कायय गन े। 

१६.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन ेर यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

१७.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१८.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

१९.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२०.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

१९. हिुका सवारी चािक/ हेभी सवारी चािक, शे्रर्ी लवलहन पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.गाउुँपावलका तथा गाउुँपावलका मातहतका वनकायको सिारी साधन चलाउन े। साथै सिारी साधनको मोविल पानी चेकिांच 

गन,े सिारी साधनको सरसर्ाई गने, सवभयवसंग गरी ममयतसंभार गने, सिारी लगबकु तयार गरी पेश गने, कायायलयको 

आिश्यकतानसुारको काममा सिारी साधन चलाउन ेसम्बन्धी कायय गन े। 

२.शाखा प्रमखु िा उपशाखा प्रमखु िा सपुररिेक्षकको वनदशेन र ड्यटुी रोष्टर बमोविम सिारी साधन चलाउन े।  

३.सिारी साधनको वनयवमत रुपमा आिश्यक रेखदखे ममयत गने ।  

४.आरु्ले सिारीको वहर्ाित गने, तयारी अिस्थामा राख्ने, वनयवमत सवभयवसङ, ममयत, सम्भार लगायतकाकाययहरु शाखा प्रमखु 

िा उपशाखा प्रमखु िा ईकाइ प्रमखुबाट स्िीकृती वलई गराउने ।  

५.सिारीको पाटयपिुाय लगायतका सामग्रीमा चोरी हानी नोक्सानी हुन नवदन,े वनगरानी राख्ने ।  

६.सिारी साधन चलाउुँदा सिारी सम्बन्धी काननुको पालना गन े।  

७.सिारी साधन चलाउुँदा सिारी सम्बन्धी काननुको उल्लंघन गरी गाउुँपावलकालाई हानी हुने कायय नगन े ।  

८.सिारी साधनमा सिार व्यविहरु सुँग मयायवदत व्यिहार गन े।  

९.सिारीमा केही समस्या आइपरेमा तरुुन्त शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु र सपुररिेक्षकलाई  िानकारी गराई वनिको आदशे 

बमोविम ममयत गराइ सेिा प्रिाह सचुारु राख्ने । 

१०.सिारी कर, रािस्ि, प्रदिुण मापदण्ड, पररक्षण, लाइसेन्स, निीकरण लगायतका विियमा समयमै शाखा प्रमखु तथा 

उपशाखा प्रमखुर सपुररिेक्षकलाई िानकारी गराई वनदशेन बमोविमको कायय गन े। 

११.सिारी चलाउन ुअघी आिश्यक इन्धन, मोविल, पानी, आवद र टायरहरुमा हािा पयायप्त भएनभएको चेकिांच गन े। 
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१२.वनदशेन बमोविम सिारी साधनहरु र आिश्यकतानसुार अन्य िाहनहरु सिारी वनयमको पणुय पालना गरी समयम ै चलाई 

सरुवक्षत रुपमा गन्तव्य स्थान सम्म पयुायउने । 

१३.आरु्ले चलाईरहरेको सिारी साधनमा टायर रे्नुयपने िा इवन्िन ममयत गनुयपने भएमा सो को िानकारी गराई, आदशे वलई तथा 

स्िीकृवत बमोविमको काययहरु सम्पादन गने । 

१४.कारणिश सिारीसाधन विवग्रएमा िा िाहनको कुनै सामाग्रीमा थपघट गनुयपने भएमा सम्बवन्धत सपुररिेक्षकलाई तरुुन्त 

सचुना वदने र ममयत संभार गराउने र गरेको ममयत वठक भएको सपुररिेक्षकलाई िानकारी वदन े। 

१५.आरु्ले चलाउनपुने सिारीसाधनको सामान्य ममयतको लावग आिश्यक ज्यािलहरु र एउटा अवतररि टायर सरुवक्षत रुपमा 

सिारी साधनमा राख्ने । 

१६.सिारीको लगिकु व्यिस्थापन, स्याहार, ममयत, संभार, संरक्षण गने । 

१७.आरु्ले गरेको कायय सम्पादन प्रगवतको िानकारी सपुररिेक्षकलाई गराउन े। 

१८.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

१९.मावथल्लो र तोवकएको पदावधकारीको वनदशेन तथा आदशे बमोविम कायय गने ।  

२०.प्रचवलत ऐन वनयम, आचारसंवहता लगायत करार सम्झौता परमा तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

२१.अन्य सिारी चालक कमयचारीलाई वनिको काययमा एकले अकोलाई सहयोग र उत्पे्रररत गन े। 

२२.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने । 

२३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनुतम योग्यता प्रचवलत काननुमा तोवकएबमोविम हुनकुा साथै सामान्य लेखपढ गनय िान्न ेर 

हलकुा सिारी तथा हभेी सिारी चलाउन सक्न ेगरी ड्राइवभङ लाइसेन्स प्राप्त गरेको नेपाली नागररक हुनपुने ।  

  

२०.कार्ायिर् सहर्ोगी/सरसर्ाइ सहर्ोगी/कुलचकार/स्वीपर/र्ािी/बगैंचे/सुरक्षागाडय/चौलकदार वा सो सरहको अन्र् 

शे्रर्ीलवलहन पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.गाउुँपावलका अध्यक्ष, गाउुँपावलका उपाध्यक्ष,प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु,ईकाइ प्रमखु िा 

स्िास््यचौकी िा स्िास््य सेिाकेन्र िा तोवकएको कायायलयको तोवकएको पदावधकारीको मातहतमा रही लाए अह्राए 

बमोविमका काम गन े। 

२.आरु्लाई तोवकएको शाखा उपशाखा इकाइ र्ाुँट सरसर्ाई गन,े भांडाहरुमा दवैनक रुपमा खानेपानी भने, शाखाका कमयचारीले 

लाएअह्राएबमोविमको काम गन,े आिश्यकता परेको िेलामा शाखामा सेिाग्राहीलाई सहयोग गन ेसम्बन्धी कायय गन े। 

३.करार सेिा सम्झौता र प्रचवलत ऐन वनयमका आचरण पालना गनुयपने ।  

४.आरु् खवटएको स्थलको भौवतक सरसामग्रीको संरक्षण गन,े सदपुयोग गने, साथै वहनावमना र नोक्सानी हुन नवदन े।  

५.काययकक्षको सरसर्ाई, वचठीपर, र्ाइल कागिात ओसारपसार लगायत सपुररिेक्षकले लगाए अह्राएको कायय गन े।  

६.आरु्लाई तोवकएको काययस्थलको सेिा विवशष्ठता बमोविम तोकेको कायय विम्मेिारी समयमै सम्पन्न गरी सेिाप्रिाह चसु्त 

दरुुस्त राख्ने । 

७.कायायलयका शाखा,उपशाखा,इकाइ तथा र्ांटमा आरु्भन्दा मावथका कमयचारीले लगाए अह्याएको काम गन े। 

८.वचठी पर तथा र्ाइल कागिात ओसारपसारमा सहयोग पयुायउने एिं अन्य कायायलयमा पयुायउनपुने वचठीपरहरु समयमै पयुायउने 

। 

९.विहान कायायलय खलु्नअुगािै कायायलयको मलु ढोका, कोठाहरु, झ्याल आवद संरचनाहरु खोल्ने । 

१०.कायायलय समय पिात ्सबै कोठाहरु चेकिांच गरी बवत्त, वहटर, पंखा, एसी, कम्प्यटुर, धारा, वििलुी र अन्य उपकरणहरु 

वनभाउने, स्िीच अर् गने िा बन्द गने । 
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११.कायायलय बन्द भएपवछ सबै झ्याल, ढोकाहरु बन्द गने, सांचो लगाउने । 

१२.आफ्नो विम्माका सम्पणुय कायायलय सामानहरुको हरेचाह र सरुक्षा गने । 

१३.कायायलय बन्द गररसकेपवछको अबस्थामा अपररवचत मावनसहरुको प्रिेश वनिेध गन े। 

१४.कायायलय हातावभर कुनै अप्रत्यावसत घटना घटेमा िा घट्ने सम्भािना दवेखएमा तरुुन्त सम्बन्धीत अवधकृत तथा अन्य 

कमयचारीलाई खिर गन े। 

१५.कायायलयका कुसी, टेिल, दराि, कोठाहरु, हलहरु, िैठक कोठाहरु, कक्षहरु, िरण्डाहरु, भयायङहरु, कायायलयको प्रांगण, 

बाटो र बगैंचामा समेत दवैनक सरर्ाईको काम गने ।  

१६.कायायलय पररसरवभर अनािश्यक स्थानमा झारपात, घांस, विरुिा उमे्रमा तरुुन्त उखेली सर्ा गने । 

१७.कायायलय भिन वभर र्ोहोर संकलन गन,े थन्क्याउने, र्ाल्न ेव्यिस्था गरी वनयवमत सर्ाई गने । 

१८.कायायलयको विवभन्न कक्षहरुमा रावखएका र्ोहोर राख्ने टोकरीहरुमा भएका र्ोहोरहरु वनयवमत रुपमा र्ाली सर्ा राख्ने । 

१९.कायायलयका सबै शौचालयहरुमा वनयवमत रुपमा वकटनाशकहरुको प्रयोग गरी सर्ा राख्ने । 

२०.कायायलयमा सर्ा र स्िच्छ िातािरण राख्न आिश्यक अन्य कायय गन े। 

२१.कायायलयको सरुक्षा, संभार, कायायलय हातामा रहकेा बगैंचाको व्यिस्थापन लगायतको कामहरु गन े। 

२२.कायायलयमा आरु् काययरत रहदंाको दवैनक घटनाहरुको िानकारी तोवकएको अवधकृतलाई गराउने । 

२३.आरु् खवटएको शाखा िा र्ांटमा आिश्यकता र माग अनसुार वनदशेन बमोविम वचया पानीको िन्दोिस्त वमलाउन े। 

२४.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२५.मावथल्लो वनकाय तथा पदावधकारीको वनदशेन, आदशे पालना गन े।  

२६.प्रचवलत ऐन वनयमआचारसंवहता लगायत करार सम्झौता परमा तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

२७.अन्य सहयोगी कमयचारीलाई वनिको काययमा एकले अकोलाई सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२८.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने । 

२९.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता प्रतवलत काननुका तोवकएबमोविम हुनकुा साथै सामान्य लेखपढ गनय िान्ने 

नेपाली नागररक हुनपुने । 

२१.कम्प्रु्टर अपरेटर, पांचौं तह (लबलवध) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.आरु्लाई तोवकएको सवचिालय, शाखा, उपशाखा िा इकाइको अध्यक्ष पदावधकारी िा तोवकएको कायायलयको तोवकएको 

पदावधकारीको प्रत्यक्ष वनदशेन, वनयन्रण र सपुररिेक्षणमा रही गाउुँपावलका अध्यक्षको सवचिालय, गाउुँपावलका उपाध्यक्षको 

सवचिालय, प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा,आवथयक प्रशासन शाखा, पिुायधार विकास तथा 

िातािरण व्यिस्थापन शाखा, स्िास््य सेिा शाखा, सामाविक विकास शाखा, आवथयक विकास शाखा र ती शाखा 

मातहतका प्रशासन, योिना, सचुना, रािश्व, काननु, सडक, भिन, िन, वशक्षा, मवहला, सामाविकसरुक्षा, उद्योग, श्रम, 

कृवितथा पश ुसेिा संग सम्बवन्धत उपशाखाहरु र आलेप इकाइ लगायतका इकाइहरु, न्यावयक सवमवतिा अन्य सवमवततथा 

तोवकएको अन्य शाखा, उपशाखा,इकाइ िा अन्य सङ्गठन संरचना िा काममा खवटई लाए अह्याएबमोविमको तथा सम्बर्द् 

संरचनाको काम गने । 

२.गाउुँपावलका अध्यक्ष र गाउुँपावलका उपाध्यक्षको सवचिालयमा खवटन ेकमयचारीले उहांहरुको सवचिालयमा रही गाउुँपावलका 

अध्यक्ष र गाउुँपावलका उपाध्यक्षले लाए अह्याएबमोविमको सवचिालयको कायय सम्पादन गने । गाउुँपावलका अध्यक्षकोमा 

खवटएको कम्प्यटुर अपरेटरले सवचिालयका अलािा आिश्यकतानसुार गाउुँसभा, काययपावलका, सवमवतहरु, प्रमखु 

प्रशासकीय अवधकृत लगायतको कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गने ।गाउुँपावलका उपाध्यक्षकोमा खवटएको कम्प्यटुर 
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अपरेटरले सवचिालयका अलािा न्यावयक सवमवत र काननु उपशाखा समेत हने े तथा आिश्यकतानसुार अन्य शाखाको 

कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गन े। 

३.तोवकएको सवचिालय िा शाखाका अलािा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थाप शाखा प्रमखु एिं प्रशासन 

तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा प्रमखुले तोकेबमोविमको कम्प्यटुर सम्बन्धी कायय सम्पादन गन े। 

४.गाउुँपावलका तथा मातहतका वनकायको सचुना संकलन गने, संग्रह गन,े अवभलेख व्यिस्थापन गन,े समग्र लगत एिं त्यांक 

संकलन गरी रेकडय राख्ने, सचुना प्रदान गन ेसम्बन्धी कायय गने ।  

५.विवभन्न प्रकृवतका काम िा सेिा अनसुार त्यांक संकलन गन,े सम्पादन गन,े Data Analysis गन ेर अवन्तम वििरण तयार 

गन े। 

६.शाखा उपशाखा र मातहतका वनकायहरुकोमावसककाययप्रगवतवििरणतयारगने, सचूनाप्रकाशनगने, िलेुवटन, व्रोसर, परपवरका, 

इमेल, इन्टरनेट, िेभसाइट, प्रवतिेदन, गाउुँसमाचार, बिेट, योिना, काययिमको तयारी, लगायतका वििय सम्बन्धमा 

आिश्यकतानसुार वनदशेन बमोविम वििरण वलनेवदने, संकलन गने, विशे्लिण गन,े टाइप गने, अवभलेख राख्ने, अपलोड गने, 

अपडेट गन,े प्रकाशन गने, वितरण गन,े सम्बन्धी कायय गन े। 

७.गाउुँपावलकाको सचूना व्यिस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र वितरणसम्बन्धी कायय गने । 

८.तयार गररएका वििरणहरुको अवन्तम वनरकिय सपुररिेक्षक र तोवकएको पदावधकारी अध्यक्ष समक्ष पेश गने ।  

९.गाउुँपावलकामा आिश्यक पन ेसबै प्रकारका कागिात तथा परहरुको Typing गने ।  

१०.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु िा प्रशासनतथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा 

प्रमखु िा तोवकएकोशाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखुबाट वनदशेन भए अनसुारका काययहरु गने ।  

११.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखुतथा उपशाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, 

आदशे पालना गन े। 

१२.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने र पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

१३.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१४.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

१५.गाउुँपावलका तथा तोवकएको कायायलयको तोवकएको काम विम्मेिारीपणुय र ििार्दवेहताका साथ गने । 

१६.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको कम्प्यटुर 

टाइप, सचुना, संचार, प्रवबधी सम्बन्धी कायय गन े। 

१७.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१८.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

१९.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२०.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२२.सहार्क कम्प्रु्टर अपरेटर, चौथो तह (लबलवध) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.आरु्लाई तोवकएको सवचिालय, शाखा, उपशाखा िा इकाइको अध्यक्ष पदावधकारी िा तोवकएको पदावधकारीको प्रत्यक्ष 

वनदशेन, वनयन्रण र सपुररिेक्षणमा रही गाउुँपावलका अध्यक्षको सवचिालय, गाउुँपावलका उपाध्यक्षको सवचिालय, प्रमखु 

प्रशासकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा,आवथयक प्रशासन शाखा, पिुायधार विकास तथा िातािरण 

व्यिस्थापन शाखा, स्िास््य सेिा शाखा, सामाविक विकास शाखा, आवथयक विकास शाखा र ती शाखा मातहतका 

प्रशासन, योिना, सचूना, रािश्व, काननु, सडक, भिन, िन, वशक्षा, मवहला, सामाविकसरुक्षा, उद्योग, श्रम, कृवितथा पश ु
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सेिा संग सम्बवन्धत उपशाखाहरु र आलेप इकाइ लगायतका इकाइहरु, न्यावयक सवमवतिा अन्य सवमवततथा तोवकएको अन्य 

शाखा, उपशाखा,इकाइ िा अन्य सङ्गठन संरचना िा काममा खवटई लाए अह्याएबमोविमको तथा सम्बर्द् संरचनाको काम 

गन े। 

२.तोवकएको सवचिालय िा शाखाका अलािा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन शाखा प्रमखु 

एिंयोिना अनगुमन तथा मलु्यांकन शाखा प्रमखुले तोकेबमोविमको कम्प्यटुर सम्बन्धी कायय सम्पादन गने ।गाउुँपावलका 

अध्यक्षकोमा खवटएको कम्प्यटुर अपरेटरले सवचिालयका अलािा आिश्यकतानसुार गाउुँसभा, काययपावलका, सवमवतहरु, 

प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत लगायतको कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गन े।गाउुँपावलका उपाध्यक्षकोमा खवटएको कम्प्यटुर 

अपरेटरले सवचिालयका अलािा न्यावयक सवमवत र काननु उपशाखा समेत हने े तथा आिश्यकतानसुार अन्य शाखाको 

कम्प्यटुर टाइपको काम समेत गन े। 

३.गाउुँपावलका तथा मातहतका वनकायको सचुना संकलन गने, संग्रह गन,े अवभलेख व्यिस्थापन गन,े समग्र लगत एिं त्यांक 

संकलन गरी रेकडय राख्ने, सचुना प्रदान गन ेसम्बन्धी कायय गने ।  

४.विवभन्न प्रकृवतका काम िा सेिा अनसुार त्यांक संकलन गन,े सम्पादन गन,े Data Analysis गन ेर अवन्तम वििरण तयार 

गन े। 

५.शाखा उपशाखाहरुकोमावसककाययप्रगवतवििरणतयारगने, सचूनाप्रकाशनगने, िलेुवटन, व्रोसर, परपवरका, इमेल, इन्टरनेट, 

िेभसाइट, प्रवतिेदन, गाउुँसमाचार, बिेट, योिना,काययिमको तयारी, लगायतका वििय सम्बन्धमा आिश्यकतानसुार 

वनदशेन बमोविम वििरण वलनेवदन,े संकलन गन,े विशे्लिण गने, टाइप गन,े अवभलेख राख्ने, अपलोड गन,े अपडेट गन,े 

प्रकाशन गन,े वितरण गने, सम्बन्धी कायय गन े। 

६.गाउुँपावलका तथा मातहतका वनकायको सचूना व्यिस्थापन, अनसुन्धान, प्रकाशन र वितरणसम्बन्धी कायय गने 

७.तयार गररएका वििरणहरुको अवन्तम वनरकिय सपुररिेक्षक र तोवकएको पदावधकारी अध्यक्ष समक्ष पेश गने ।  

८.गाउुँपावलकामा आिश्यक पन ेसबै प्रकारका कागिात तथा परहरुको Typing गने ।  

९.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु िा प्रशासन उपशाखा प्रमखु िा तोवकएकोशाखा प्रमखु 

तथा उपशाखा प्रमखुबाट वनदशेन भए अनसुारका काययहरु गन े।  

१०.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने 

११.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१२.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गनेर यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१३.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

१४.गाउुँपावलका तथा तोवकएको कायायलयको तोवकएको काम विम्मेिारीपणुय र ििार्दवेहताका साथ गने । 

१५.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको कम्प्यटुर 

टाइप, सचुना, संचार, प्रवबधी सम्बन्धी कायय गन े। 

१६.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१७.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

१८.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

१९.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२३.सब इलन्जलनर्र,पांचौं तह (इन्जी.)(लसलभि/जनरि/लसंचाइ/हाइवे) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 
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१.पिुायधार विकास शाखा, सडक वसंचाई तथा अन्य पिूायधार विकास उपशाखा, भिन िस्ती विकास तथा नक्शापास उपशाखा र 

िडा कायायलयहरुको काम कारिाहीका सम्बन्धमा शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु तथा िडा सवचिको प्रत्यक्ष वनदशेन 

वनयन्रण र सपुररिेक्षणमा रहीपिुायधार विकास तथा िडा कायायलयको पिुायधार विकास सम्बन्धी विियमा अवख्तयारी प्रदान 

भएअनसुारको िा तोवकएबमोविमको कायय सम्पादन गने । 

२.सपुररिेक्षकिाट तोवकएबमोविम गाउुँपावलकािाट घर वनमायण वस्िकृवत काययविवध, घर नक्शा वस्िकृती वनिेदन र्ाराम, 

नक्शापास वनिेदन दताय, घरनक्शा पास दस्तरु चेक, १५ वदने सचुना टास, सियवमन मचुलु्का, प्राविवधक प्रवतिेदन स्िीकृवतको 

लावग सपुररिेक्षक समक्ष पेश, सडक मापदण्ड, स्िीकृत नक्शाको अवभलेख, म्यादथप वनिेदन कािायही, घरनक्शा प्रवतलीवप, 

वनमायण सम्पन्न प्रवतिेदन, घरिाटो वसर्ाररस, सडक िवगयकरण र मापदण्डको कायायन्ियन, उपभोिा सवमवत, गाउुँका भौवतक 

पिुायधार वनमायण, सडक, वसंचाई, खानेपानी, ढल वनकास, साना िलविद्यतु, पलु, पलेुसा, झोलुंगे पलु, योिना, ममयत, संभार, 

योिनाको नापी वकताब, रवनङ विल, मलु्यांकन, कायय सम्पन्न प्रवतिेदन तयारी तथा पेश लगायतका वििय सम्बवन्ध कायय गने 

।गाउुँपावलका/िडा कायायलयको बावियक खररद योिना तयारगरी पेश गने र स्िीकृत गराइ कायायन्ियनमा लग्ने । 

२.नक्सा पासको वनिेदन दताय गन े। 

३.घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन े। 

४.प्रमाण हरेी १५ वदन ेसचुना टांस गने गराउन े। 

५.सियवमन मचुलु्का र प्राविवधक प्रवतिेदन तयार गन े। 

६.प्राविवधक प्रवतिेदन सवहत वस्िकृवतको लावग सपुररिेक्षक समक्ष पेश गन े। 

७.स्िीकृत नक्सा बमोविम  काययके्षरमा गइ सडक मापदण्ड छुट्याउने । 

८.स्िीकृत नक्साको अवधलेख र रेकडय राख्ने । 

९.म्याद थप सम्बन्धी वनिेदनमा कारिाही गन े। 

१०.घरनक्शाको प्रवतवलपी माग भएमा प्रवतवलपी उपलब्ध गराउन े। 

११.नक्शा नामसारी वनयमानसुार गन े। 

१२.विना इिाित घर वनमायण भएको पाइएमा वनमायण कायय रोक्का राखी कारिाही अगाडी बढाउन े। 

१३.स्िीकृत इिाित बमोविम घर वनमायण भए नभएको िांच गने । 

१४.वनमायण सम्पन्न प्रवतिेदन माग भएमा तयार पारी पेश गन े। 

१५.मापदण्ड पररमाियन थप वनधायरण गनुयपने भएमा पेश गन े। 

१६.वनमायण भएका सडकहरुको लगत राख्ने । 

१७.स्िीकृत योिनाहरुको समयमै वडिाइन र वमतव्ययी लगत इवष्टमेट तयार गन े। 

१८.समयमै स्िीकृत योिनाहरु कायायन्ियन गनय आिश्यक पन ेप्राविवधक सहयोग वदन े। 

१९.कायायन्ियनमा आएका योिनाहरुको वनधायररत प्राविवधक स्तर कायम गन े। 

२०.योिनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा सपुररिेक्षकलाई सहयोग गन े। 

२१.योिनाको सभ ेवडिाइन लगत इवष्टमेट तयार गने  । 

२२.स्िीकृत योिनाहरुको लगत राखी प्राथवमकता तोक्ने काययमा आफ्नो राय सवहत सपुररिेक्षक समक्ष पेश गने । 

२३.उपभोिा सवमवत गठन गनय सहयोग गने । 

२४.उपभोिा सवमवत र ठेकेदार संग संझौता गन े। 

२५.सम्झौताअनसुार वनधायररत रुपमा योिना सम्पन्न गनय तारताकेता गन े। 

२६.योिनाहरुको नापी वकताि रवनङ वबल मलु्यांकन काययसम्पन्न प्रवतिेदन तयार गरी पेश गने । 
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२७.सम्पन्न आयोिनाहरुको िांचपास गरी र्रर्ारकको लावग पेश गन े। 

२८.योिना संचालनमा वििाद एिं समस्या उत्पन्न भएमा सोको िानकारी यथावशघ्र सपुररिेक्षकलाई गराउने । 

२९.संचावलत योिनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाइल खडा गरी रेकडय राख्ने । 

३०.योिना सम्झौता भएपवछ रविष्टर खडा गरी रेकडय राख्ने । 

३१.मावसक/रैमावसक/चौमावसक/बावियकप्रगवत सवमक्षा िैठकमा प्रगती पेश गनेकाययमा सपुररिेक्षकलाई आिश्यक सहयोग गन े। 

३२.माग र आिश्यकताका आधारमा सम्बवन्धत टोल विकास संस्थालाई समेत संलग्न गराइ योिना वनमायण काययमा सहयोग गन े। 

३३.कायायलय प्रमखु र सपुररिेक्षकको अन्य वनदशेनको पालना गन े। 

३४.वदघयकावलन, अल्पकावलक र आिवधक योिना तिुयमा गने तथा आयोिनाहरुको अवभलेख तयार गन े। 

३५.आयोिनाको लगत इवष्टमेट तथा दररेट नम्सय तयार गरी स्िीकृवतको लावग पेश गने । 

३६.स्िीकृत आयोिना संचालन तथा कायायन्ियनमा ल्याउने । 

३७.चाल ुआयोिनाको अनगुमन मलु्यांकन प्रवतिेदन गन े। 

३८.आयोिना र्र्छ्यौट गन ेगराउने ।  

३९.आयोिनाहरुको भौवतक प्रगवत प्रवतिेदन संकलन तयार गरी पेश गन े। 

४०.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

४१.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

४२.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

४३.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

४४.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु, प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा प्रमखु र 

शाखा प्रमखु,उपशाखा प्रमखुर िडा सवचि लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

४५.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

४६.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

४७.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

४८.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

४९.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको इवन्िवनयररङ 

तथा प्राविवधक सम्बन्धी कायय गने । 

५०.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२४.अलसस्टेन्ट सबइलन्जलनर्र,चौथोतह(इन्जी.)(लबआ/लसलभि/जनरि/)पदकोकार्यलववरर्(कार्,कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.गाउुँपावलकाको पिुायधार विकास शाखा, सडक वसंचाई तथा अन्य पिूायधार विकास उपशाखा, भिन िस्ती विकास तथा 

नक्शापास उपशाखाका प्रमखहरुको मागयदशयन र िडा सवचि तथा सब इवन्िवनयरको प्रत्यक्ष वनयन्रण वनदशेन र 

सपुररिेक्षणमा रही िडा कायायलयको पिुायधार विकास सम्बन्धी विियमा अवख्तयारी प्रदान भएअनसुारको िा 

तोवकएबमोविमको कायय सम्पादन गने । 

२.नक्सा पासको वनिेदन दताय गन े

३.घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन े। 

४.प्रमाण हरेी १५ वदन ेसचुना टास गने गराउन े। 

५.सियवमन मचुलु्का र प्राविवधक प्रवतिेदन तयार गन े। 
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६.प्राविवधक प्रवतिेदन सवहत वस्िकृवतको लावग सपुररिेक्षक समक्ष पेश गन े। 

७.स्िीकृत नक्सा बमोविम  काययके्षरमा गइ सडक मापदण्ड छुट्याउने । 

८.स्िीकृत नक्साको अवधलेख र रेकडय राख्ने । 

९.म्याद थप सम्बन्धी वनिेदनमा कारिाही गन े। 

१०.घरनक्शाको प्रवतवलपी माग भएमा प्रवतवलपी उपलब्ध गराउन े। 

११.नक्शा नामसारी वनयमानसुार गन े। 

१२.विना इिाित घर वनमायण भएको पाइएमा वनमायण कायय रोक्का राखी कारिाही अगाडी बढाउन े। 

१३.स्िीकृत इिाित बमोविम घर वनमायण भए नभएको िांच गने । 

१४.वनमायण सम्पन्न प्रवतिेदन माग भएमा तयार पारी पेश गन े। 

१५.मापदण्ड पररमाियन थप वनधायरण गनुयपने भएमा पेश गन े। 

१६.वनमायण भएका सडकहरुको लगत राख्ने । 

१७.स्िीकृत योिनाहरुको समयमै वडिाइन र वमतव्ययी लगत इवष्टमेट तयार गन े। 

१८.समयमै स्िीकृत योिनाहरु कायायन्ियन गनय आिश्यक पन ेप्राविवधक सहयोग वदन े। 

१९.कायायन्ियनमा आएका योिनाहरुको वनधायररत प्राविवधक स्तर कायम गन े। 

२०.योिनाको संभाव्यता अध्ययन गने काययमा सपुररिेक्षकलाई सहयोग गन े। 

२१.योिनाको सभ ेवडिाइन लगत इवष्टमेट तयार गने  । 

२२.स्िीकृत योिनाहरुको लगत राखी प्राथवमकता तोक्ने काययमा आफ्नो राय सवहत सपुररिेक्षक समक्ष पेश गने । 

२३.उपभोिा सवमवत गठन गनय सहयोग गने । 

२४.उपभोिा सवमवत र ठेकेदार संग संझौता गन े। 

२५.सम्झौताअनसुार वनधायररत रुपमा योिना सम्पन्न गनय तारताकेता गन े। 

२६.योिनाहरुको नापी वकताि, रवनङ वबल, मलु्यांकन काययसम्पन्न प्रवतिेदन तयार गरी पेश गने । 

२७.सम्पन्न आयोिनाहरुको िांचपास गरी र्रर्ारकको लावग पेश गन े। 

२८.योिना संचालनमा वििाद एिं समस्या उत्पन्न भएमा सोको िानकारी यथावशघ्र सपुररिेक्षकलाई गराउने । 

२९.संचावलत योिनाहरुको बेग्लाबेग्लै र्ाइल खडा गरी रेकडय राख्ने । 

३०.योिना सम्झौता भएपवछ रविष्टर खडा गरी रेकडय राख्ने । 

३१.मावसक रैमावसक चौमावसक बावियक प्रगवत सवमक्षा िैठकमा प्रगवत पेश गन ेकाययमा सपुररिेक्षकलाई आिश्यक सहयोग गने 

। 

३२.माग र आिश्यकताका आधारमा सम्बवन्धत टोल विकास संस्थालाई समेत संलग्न गराइ योिना वनमायण काययमा सहयोग गने 

। 

३३.कायायलय प्रमखु र सपुररिेक्षकको अन्य वनदशेनको पालना गन े। 

३४.वदघयकावलन, अल्पकावलत र आिवधक योिना तिुयमा गन ेतथा आयोिनाहरुको अवभलेख तयार गन े। 

३५.आयोिनाको लगत इवष्टमेट तथा दररेट नम्सय तयार गरी स्िीकृवतको लावग पेश गने । 

३६.स्िीकृत आयोिना संचालन तथा कायायन्ियनमा ल्याउने । 

३७.चाल ुआयोिनाको अनगुमन मलु्यांकन प्रवतिेदन गन े। 

३८.आयोिना र्र्छ्यौट गन ेगराउने ।  

३९.आयोिनाहरुको भौवतक प्रगवत प्रवतिेदन संकलन तयार गरी पेश गन े। 
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४०.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

४१.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

४२.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

४३.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

४४.शाखा प्रमखु,उपशाखा प्रमखु,िडा सवचि तथा सब इवन्िवनयर लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, 

आदशे पालना गन े। 

४५.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

४६.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

४७.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

४८.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

४९.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको इवन्िवनयररङ 

तथा प्राविवधक सम्बन्धी कायय गने । 

५०.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२५.अलर्न, चौथो तह(इलन्ज.,सवे.,प्रा.)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.शाखा प्रमखु िा सपुररिेक्षकिाट तोवकएबमोविम गाउुँको िस्तगुत वििरण, भौगोवलक सचूना प्रणाली, स्रोत नक्शा आवद 

तयार तथा अध्यािवधक गन े। 

२.भवूभको िवगयकरण अनसुारको लगत र िग्गाको वकत्ताकाट र भमुी लगत नक्शा स्रेस्ता तथा घरिग्गा धनी दताय प्रमाणपिुाय 

वितरण तथा लगत व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गन े। 

३.गाउुँपावलका क्षेरको भौवतक पिुायधार, मठमवन्दर, सडक, नाला, ढल, पाकय , चौतारो, विद्यालय, खलुास्थान, पलुपलेुसार 

भौवतक विकासको वििरण स्पष्ट दवेखने गरी भौवतक नक्शा तयार गने । 

४.घर िग्गा िाटो सम्बन्धी वसर्ाररस तयार गने र घरको मलु्यांकन सम्बन्धी आिश्यक सहयोग गन े। 

५.गाउुँक्षेरवभर िग्गाको नक्शा वकत्ताकाट सम्बन्धी समस्या परेका समाधान गन े। 

६.GIS सम्बन्धी कायय गन े। 

७.गाउुँपावलका क्षेरमा घर नम्बरीङ सम्बन्धी कायय गन े। 

८.गाउुँपावलका क्षेर वभर साियिवनक, एलानी र प्रवत िग्गाको लगत तयार गन े। 

९.मावसक रैमावसक चौमावसक तथा बावियक प्रगवत वििरण तयार गन े। 

१०.शाखा तथा उपशाखा प्रमखु एिं सपुररिेक्षकले लाए अह्याएबमोविमका कायय गने । 

११.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१२.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१३.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

१४.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

१५.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, 

आदशे पालना गन े। 

१६.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१७.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 
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१८.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

१९.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२०.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको इवन्िवनयररङ 

तथा प्राविवधक सम्बन्धी कायय गने । 

२१.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२६.प्रालवलधक सहार्क, पांचौं तह (लशक्षा,प्रा.) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.शाखा तथा उपशाखा प्रमखुको सपुररिेक्षणमा रही वशक्षा, संस्कृवत, पययटन, यिुा तथा खेलकूद विकास सम्बन्धी 

काययसम्पादन गन े। 

२.गाउुँपावलकाके्षर वभर संचालन भएका विद्यालयहरुको चलअचल सम्पवत्तको अवभलेख अध्यािवधक राख्ने, विद्यालयको 

सम्पत्तीको सरुक्षा गन ेगराउने । 

३.प्राथवमक वशक्षा र यससम्बन्धी तावलमको योिना तिुयमा, संचालन, अनमुवत र वनयमन गन ेगराउने । 

४.पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको वितरण तथा कायायन्ियन गन ेगराउने । 

५.विद्यालय वशक्षक तथा कमयचारी व्यिस्थापन गने गराउने । 

६.आवथयक दृवष्टले अत्यन्तै वपछवडएका छारछाराहरुलाई छारिवृत्त वदन व्यिस्था वमलाउन े। 

७.शैवक्षक पिुायधार वनमायण र ममयत संभार सम्बन्धी काम गन े। 

८.वबद्याथी वसकाई उपलवब्धको पररक्षण र व्यिस्थापन सम्बन्धी काम गने । 

९.वबद्याथी प्रोत्साहन तथा छारिवृत्तको व्यिस्थापन सम्बन्धी काम गन े। 

१०.शैवक्षक परामशय सेिाको अनमुवत तथा वनयमन सम्बन्धी काम गने । 

११.स्थानीयस्तरको शैवक्षक ज्ञान, वसप र प्रविवधको संरक्षण, संबधयन र स्तरीकरण गने कायय । 

१२.यिुा विकास सवमवत र खेलकुद केन्रहरुको व्यिस्थापन गन ेगराउने । 

१३.भािा, संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीवत, काननु, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र 

वनयमन गने गराउने । 

१४.परुातावत्िक प्रावचन स्मारक तथा संग्राहलयको संरक्षण, संभार, संबधयन र विकास सम्बन्धी काम गन ेगराउने । 

१५.परम्परागत रुपमा चवलआएका िारा तथा पियको संचालन र व्यिस्थापन गने । 

१६.खेलकूदको संरचनाको पिुायधार वनमायण, संचालन तथा विकास सम्बन्धी कायय गन े। 

१७.खेलकुदको विकास र प्रबधयन सम्बन्धी कायय सम्पादन गने । 

१८.यिुा िागरण, सशविकरण र पररचालन सम्बवन्ध कायय गन े। 

१९.यिुा वसप, उद्यमवशलता तथा नेततृ्ि विकास सम्बन्धी कायय गन े। 

२०.भािा, संस्कृवत र लवलतकलाको संरक्षण र विकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीवत, काननु, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन, 

अनगुमन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

२१.पययटवकय महत्िका स्थल तथा सम्पदाको पवहचान संरक्षण र सम्बधयनको काम गन े। 

२२.पययटन पिुायधार विकास तथा प्रोत्साहनको कायय गन े। 

२३.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२४.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

२५.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 
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२६.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२७.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, 

आदशे पालना गन े। 

२८.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२९.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

३०.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

३१.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

३१.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२७.र्लहिा लवकास लनरीक्षक, पांचौं तह (लवलवध) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतको मागयदशयन तथा शाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष वनदशेन र सपुररिेक्षणमा रही मवहला, बालबावलका, 

िेष्ठ नागररक तथा समाि कल्याण सम्बन्धी कायय सम्पादन गने गराउन े। 

२.मवहला, बालबावलका, िेष्ठ नागररक तथा समाि कल्याण उपशाखाको अध्यक्ष भई कायय गने । 

३.िालसंरक्षण उर्द्ार तथा पनुस्थापन गन ेकाययमा सहयोग गन े। 

४.िालवििाह अन्त्य गनय आिश्यक सहयोग र समन्िय गन े। 

५.िालिावलकाविरुर्द् हुने वहसंा र दवु्ययिहारको अन्त्य गने । 

६.िालिावलकाविरुर्द् हुने शाररररक तथा मानवसक दण्डसिाय अन्त्य गने । 

७.विकास वनमायण सम्बन्धी कायायलयलाई िालमैरी बनाउन कोवशश गन े। 

८.िालिावलकाको ओसारपसार तथा िेचविखन विरुर्द् काययिम संचालन गन े। 

९.िेष्ठ नागररकहरुको पररचयपर तयार गनय पेश गने । 

१०.मवहलाहरुको समहू, सवमवत, संख्या र वनगरानी समहू, वकशोरी समहू आवद गठनमा सहयोग र समन्िय गन े। 

११.आफ्ना समहूवभर रहकेा अपांगहरुको पवहचान, िवगयकरण, अवभलेख राख्ने कायय गन ेगराउने । 

१२.लैंवगक वहशंा वबरुर्द् सचेतनाका अवभयान संचालनमा सहयोग प्रचारप्रसार र दाइिो वबरुर्द्को काययिम संचालन गन े। 

१३.लैंवगक समानता, सामाविक समािेवशकरण तथा सामाविक सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

१४.लैंवगक उत्तरदायी बिेट तयारी र कायायन्ियनगने गराउने । 

१५.बरृ्द्बरृ्द्ा, असहाय, अपांगको सवु्यिस्था गने तथा उनीहरुलाई आश्रम, बरृ्द्ाश्रम, विश्रामस्थल आवद बनाउने र संचावलत 

आश्रमहरुको सवु्यिस्था गने गराउने । 

१६.बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्र, वशश ुस्याहार केन्र र बाल विकास केन्र व्यिस्थापन तथा बालसधुार तथा पनुःस्थापना केन्र 

स्थापना, संचालन अनमुती र वनयमन गने गराउने । 

१७.िेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपर, सम्मान, स्िास््य सवुिधा, सामाविक सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

१८.िेष्ठ नागररक क्लि, वदिा सेिा केन्र, भेटघाट स्थल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन गने गराउने । 

१९.अपांगता भएका व्यवि र एकल मवहला संरक्षण तथा व्यिस्थापन गने । 

२०.अपाङ्गता भएका व्यवि तथा असहायको लगत अद्यािवधक, पररचयपर वितरण, सामाविक सरुक्षा तथा सवुिधाको 

व्यिस्थापन तथा वितरण गने । 

२१.गैरसरकारी संस्था पररचालन, समन्िय तथा वनयमन कायय गने । 
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२२.स्थानीयस्तरमा समाि कल्याण सम्िन्धी संघसंस्था(गैरसरकारी, सामाविक तथा सामदुावयक संघसंस्था)को दताय, निीकरण 

तथा वनयमन कायय गने । 

२३.गठुी, कोि तथा अन्य िष्टहरुको व्यिस्थापन गने । 

२४.वनिी तथा गैरसरकारी क्षेरसुँग समन्िय र सहकायय गने । 

२५.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२६.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

२७.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

२८.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२९.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गने । 

३०.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

३१.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

३२.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

३३.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

३४.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२८. नार्व प्रालवलधक सहार्क/ प्रालवलधक सहार्क, चौथो/पांचौं (कृलष)(प्रा.)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.कृवि उत्पादन प्रशोधन र बिारीकरण सम्बन्धी उद्यम व्यिसायको व्यिासावयक विकास योिना तिुयमा गनय सहयोग गन,े माग 

तथा आिश्यकता अनसुार कृवि तथा पश ुनसयरी वबउवबिन केन्र तथा नमनुा र्ामय संचानन गने गराउन,े कृवि िातािरण संरक्षण 

तथा िैवबक विविधताको संरक्षण र प्रबधयन गने गराउने, उच्च मलु्ययिु कृवििन्य िस्तकुो प्रबधयन विकास तथा बिारीकरण गन े

गराउने, कृिकहरुको क्षमता अवभिवृर्द् प्राविवधक सेिा टेिा सीप विकास र सशविकरण गनेगराउन,े कृवि वबउवबिन नश्ल 

मलखाद र रसायन तथा औिधीहरुको आपवुतय उपयोग र वनयमनको व्यिस्था वमलाउन,े कृिक समहू कृवि सहकारी र कृवि 

सम्बन्धी स्थानीय संघसंस्थाहरुसंग समन्िय गनेगराउने, खादध््धान्न िागिानी नगद ेतथा अन्य िाली विकास सम्बन्धी वििरण, 

प्रविवध विकास र अध्यािवधक गने, कृवि विकास तथा संभाव्यता र पकेट क्षेर वनधायरण र सेिा प्रसारको व्यिस्था गन ेगराउने, 

कृवि सेिा केन्र र सम्पकय  स्थलहरुलाई सहयोग गने, र्लरू्ल र तरकारी बालीहरुको माग र आिश्यकता अनसुार नसयरी 

स्थापना गन ेगराउने, गाउुँवभरका कृिकहरुलाई समहू सहकारीमा आिर्द् गराउने र कृवि उत्पादनलाई व्यिसायीकरण प्रविवध र 

प्राविवधक सेिा उपलब्ध गराउनेसम्बन्धी कायय सम्पादन गन े। 

२.कृवि अनसुन्धान, बागिानी, बैकवल्पक खेती प्रणाली, बाली संरक्षण, माटो पररक्षण, कृवि प्रयोगशाला, िैवबक उत्पादन र कृवि 

पययटन सेिा विकास र विस्तार गन,े कृवििन्य माहामारी रोगको वनयन्रण सम्बन्धी कायय गने गराउने, कृवि प्रचार प्रसार सम्बन्धी 

कायय गन,े कृवि सम्बन्धी विमा र किाय सहविकरण सम्बन्धी काययमा सहयोग गने, शीत भण्डारको व्यिस्थापनको कायय वनयवमत 

रेखदखे गने र सचुारु राख्ने तथा राख्न लगाउने, कृिक समहुको िैठकहरु वनयवमत गन े व्यिस्था वमलाउन,े कृवि त्यांकको 

व्यिस्थापन र सचुना प्रणाली तथा कृवि सम्बन्धी सचुनाको प्रचार प्रसार गन ेगराउने, कृवि स्रोत केन्रको व्यिस्थापन र संचालन 

गन,े विवभन्न वसर्ाररस तथा अनमुवत पर व्यिसायी दताय सम्बन्धी कायय गने, रासायावनक मल वितरण सम्बन्धी कायय 

गनेलगायतका कृवि विकास संग सम्बर्द् कायय सम्पादन गने । 

३.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े।  

४.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 
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५.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

६.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मिेारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

७.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु र िडा सवचि लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको 

वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

८.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

९.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

१०.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

११.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

१२.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलय िा सेिा केन्रमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको 

कृविसेिा सम्बन्धी कायय गन े। 

१३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

२९. पशु स्वास््र् प्रालवलधक / नार्ब पशु स्वास््र् प्रालवलधक , चौथो/पांचौं (कृलष,भेट.)(प्रा.)पदको कार्यलववरर् 

(कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.काययके्षरका पशपुंक्षी व्यिसायको प्रबधयनमा प्राविवधक सहयोग गन,े पशपुंवक्ष व्यिसायमा दवेखएका समस्या समाधानमा 

समन्िय गने, काययके्षरको पशपुंक्षी संबन्धी त्यांक अध्यािवधक गन,े पशपुंक्षी पालनसंग सम्बन्धीत चनुौतीहरुलाई सम्बोधन 

गनय अध्ययन पररक्षण अनसुन्धान गने, पशपंक्षीको गणुस्तरीय उत्पादन सामाग्री व्यिस्थापन र वनयमन काययमा सहयोगी 

भवुमका खेल्न,े पशपुंक्षी वनिी र्ामय तथा स्रोत केन्रहरुको विकास र व्यिस्थापन गन,े असल पशपुालन अभ्यास प्रबधयन तथा 

प्रविवध विस्तार यावन्रकरण व्यिस्थापन गने, पशपुंक्षी विकास सम्बन्धमा क्षमता अवभिवृर्द् सामाविक पररचालन िनचेतना 

अवभवबर्द् तथा संस्थागत सधुार गने, काययके्षरमा घमु्ती भेटेररनरी सेिा प्रिाह गने, आधवुनक पशउुपचार सम्बन्धी प्रविवध 

हस्तान्तरण र विकास गन,े पश ु स्िास््य सम्बन्धमा िनचेतनामलूक कायय संचालन गन,े काययके्षरवभरका काययिमको 

अनगुमन तथा पषृ्ठपोिण गन,े दधू रू्ल मासकुो पसल एिं बधस्थलको अनगुमन तथा व्यिस्थापन गन,े लगायतको कायय 

गनेगराउने । 

२.उपभोिाहरुलाई दधु मास ुपशपुंक्षीको रोगहरु िारेमा िनचेतनाको लावग सचूना प्रदान गने, पशपुंक्षी र पशसु्िास््य सम्बन्धी 

योिना कायायन्ियन गने, कृिकस्तरमा पशपुालन सम्बन्धमा महामारी लागेमा वनराकरण गन,े पशसेुिा नश्लसधुार सम्बन्धी 

कायय गने, पशपुालकको क्षमता अवभिवृर्द् प्राविवधक सेिा टेिा सीप विकास र सशिीकरण गने, कृिक समहू कृवि सहकारी र 

कृवि सम्बन्धी स्थानीय संघसंस्थाहरुको समन्िय गने, पशपुंक्षी तथा कृविबिार सचूना हाटबिारको पिूायधार वनमायणमा 

सहयोग गने, स्थानीय चरण खकय  विकास र व्यिस्थापन गन,े पशआुहारको गणुस्तर वनयमन गन,े पश ु बधशाला र शीत 

भण्डारको व्यिस्थापन र वनयमन गनेिममा विवभन्न संघसंस्थाहरुिीच समन्िय गने लगायतका विियसम्बन्धी कायय गने 

गराउने । 

३.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े।  

४.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

५.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

६.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मिेारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

७.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु, उपशाखा प्रमखु र िडा सवचि लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको 

वनदशेन, आदशे पालना गन े। 
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८.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

९.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

१०.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

११.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

१२.गाउुँपावलकाले गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयिा सेिाकेन्रमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको 

पशसेुिा सम्बन्धी कायय गन े। 

१३.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

३०.वडा सलचव/सहार्क, चौथो/पांचौंतह(प्र.सा.प्र.)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.िडा अध्यक्षको वनदशेन र मागयदशयन तथा प्रमखु शाखा अवधकृतको सपुररिेक्षण एिं प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु र 

प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा प्रमखुसंगको समन्ियमा रही िडा कायायलयको समग्र प्रशासवनक, 

व्यिस्थापवकय, सेिाको प्रिावहकरण, विकास वनमायण तथा शासवकय काम कािायही सम्पादन गन े। 

२.कमयचारीहरुको खटनपटन तथा कायायलयको सरुक्षा र सरसर्ाई गने ।कमयचारीको व्यविगत वििरण, विदा तथा अन्य रेकडयको 

अध्यािवधक गने । 

३.गाउुँपावलकाका प्याड तथा छापको सरुवक्षत प्रयोग गने । 

४.विवभन्न बैठकहरुको उपयिु व्यिस्थापन र वनणयय पवुस्तकाको सरुक्षा गन े। 

५.सहभावगतामलुक योिना तिुयमा प्रणालीअनसुार िस्ती िा टोलस्तरिाट योिना तिुयमा प्रकृया अिलम्िन गरी िस्ती तथा 

टोलस्तरीय योिनाको लागत संकलन, प्राथवमवककरण तथा छनौट गने । 

६.टोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडावभर संचालन हुने योिनाहरुका लावग उपभोिा सवमवतको गठन, 

योिनाहरुको कायायन्ियन तथा सोको अनगुमन गन े। 

७.िडावभरका योिना तथा भौवतक पिूायधारको संरक्षण, ममयतसंभार, रेखदखे तथा व्यिस्थापन गन े। 

८.वनिी घर तथा घरपररिारको लगत राख्ने । 

९.ऐवतहावसक, परुातावत्िक, सांस्कृवतक तथा धावमयक महत्िका सम्पदा तथा प्रावचन स्मारक साियिवनक तथा सामदुावयक भिन, 

साियिवनक, ऐलानी, पवतय, िग्गाको लगत राख्ने तथा संरक्षण गने । 

१०.खलु्ला क्षेर, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सत्तल, धमयशाला, मठमवन्दर, गमु्िा, मवस्िद, दिेस्थल, मदरसा, पवतय िग्गा, 

डांडापाखा, चरन क्षेर, पानीको मलु, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, धारा, ढंुगेधारा, गठुीघर, िाटो, सडक, पलु, पलेुसा, कुलो, 

नहर, पानीघट्ट, वमल, आवदको त्यांक संकलन तथा अध्यािवधक लगत राख्ने तथा संरक्षण गने । 

११.खवण्डकृत त्यांक र सचुनासवहतको पाश्वयवचर तयारी तथा अध्यािवधक गन े। 

१२.साियिवनक पाकय , मनोरंिनस्थल तथा िालउद्यानको वनमायण तथा संचालनको व्यिस्था गन े। 

१३.अनौपचाररक वशक्षा काययिम तथा प्रारवम्भक िालविकास केन्र संचालन तथा व्यिस्थापन गन े। 

पसु्तकालय, िाचनालय, सामदुावयक वसकाईकेन्र, िालक्लि तथा िाल संिालको संचालन तथा व्यिस्थापन गने । 

१४.िडा तहको स्िास््यकेन्र र उपकेन्रको व्यिस्थापन गन े। 

१५.िालिावलकाहरुलाई वबवसिी, पोवलयो, वभटवमन "ए" को व्यिस्थापन गन े। 

१६.पोिण काययिम संचालन गन े। 

१७.िडा तहमा स्िास््य िनचेतना विकासतथा स्िास््य सचुना काययिम संचालन गने । 

१८.शहरी तथा ग्रामीण स्िास््य वक्लवनक संचालन गराउने । 
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१९.साियिवनक शौचालयतथा स्नानगहृको वनमायण तथा व्यिस्थापन गन ेगराउने । 

२०.िडास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबन्ध, कुिा, इनार, पोखरीको वनमायण, संरक्षण, गणुस्तर वनयन्रण गन े। 

२१.िडावभरका सडक अवधकारक्षेरमा अिरोध र अवतिमण गनय नवदन े। 

२२.िसपाकय को सरसर्ाई गन े। 

२३.िाटोघाटोको बाढीपवहरो पन्छाउने । 

२४.घरेल ुउद्योगको लगत संकलन, संभाव्यता पवहचान गन े। 

२५.िडावभर घरेल ुउद्योगको प्रबधयन गन े। 

२६.कमयचारीको दवैनक उपवस्थती, हाविरी, लगबकु कायायन्ियनमा ल्याउने । 

२७.वनिायवचत िनप्रवतवनवध तथा पदावधकारीहरुको व्यवस्थत रुपमा अवभलेख राख्ने । 

२८.िडाअध्यक्षको काययकक्षको सरसर्ाई लगायतका अन्य सवु्यिस्था वमलाउन े। 

२९.स्थानीय सरकार संचालन ऐन तथा अन्य ऐनले तोकेबमोविमका िडाअध्यक्षले प्रमावणत गनुयपने भवन तोवकएका काययहरुको 

लावग कागिपर तयार गन े। 

३०.स्थानीय पंविकावधकारीको रुपमा कायय गन े। 

३१.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

३२.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

३३.तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

३४.िडा अध्यक्ष,प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा 

वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

३५.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

३६.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

३७.िडा सवचिले िडा अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत एिं प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखुको सपुररिेक्षण र 

प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा प्रमखुको मागयदशयनमा रही िडा कायायलयमा आरु् मातहतका कमयचारीहरुको 

सहयोग र समन्ियमा दहेायबमोविम ५ प्रकारका काययहरु सम्पादन गनुयपनेछ: 

क. वडास्तरीर् त्र्ाङ्क संकिन तथा अद्यावलधक गने कार्य: 

1) आफ्नो िडावभरको बस्तगुत वििरण (नदीनाला, िैविक विविधता, खवनि पदाथय, िनसंख्याको बनोट, आवथयकअिस्था, 

उद्योगधन्दा, वशक्षा तथा स्िास््य सम्बन्धी वििरण आवद) तयार गने, अद्यािवधक गने । 

2) वनिी घर तथा घर पररिारको लगत राख्ने । 

3) ऐवतहावसक, परुातावत्िक, सांस्कृवतक तथा धावमयक महत्िका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, साियिवनक तथा सामदुावयक भिन, 

साियिवनक, ऐलानी, पती िग्गाको लगत राख्ने तथा संरक्षण गने । 

4) खलुा के्षर, चोक, घाट, पाटी, पौिा, सत्तल, धमयशाला, मठ, मवन्दर, गमु्िा, मवस्िद, दिेस्थल, मदरसा, पवतय िग्गा, डाुँडापाखा, 

चरनक्षेर, पानीको मलू, पोखरी, तलाउ, इनार, कुिा, धारा, ढुुँगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी घट्ट, 

वमलको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यािवधक लगत राख्ने, संरक्षण गने र खण्डीकृत त्याङ्क र सचूना सवहतको िडाको 

पाश्र्िवचर तयार तथा अद्यािवधक गने  । 

र्ख.वडाका लवकास लनर्ायर्का र्ोजना तजुयर्ा, कार्ायन्वर्न, अनुगर्न तथा आवलधक प्रगलत सर्ीक्षा गने कार्य: 

1) सहभागीतामलूक योिना तिुयमा प्रणाली अनसुार बस्ती िा टोलस्तरबाट योिना तिुयमा प्रविया अिलम्बन गरी बस्तीतथा 

टोलस्तरीय योिनाको माग सङ्कलन, प्राथवमकीकरण तथा छनौट गने । 
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2) टोल विकास संस्थाको गठन र पररचालन तथा िडावभर सञ्चालन हुने योिनाहरूका लावग उपभोिा सवमवतकोगठन तथा 

सोको अनगुमन गने । 

3) िडावभरका योिना तथा भौवतक पबूायधारको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदखे तथा व्यिस्थापन गने । 

ग.वडाका लवकास लनर्ायर्का कार् गने कार्य: 

1) बालउद्यानको व्यिस्था गने । 

2) अनौपचाररक वशक्षा काययिम तथा प्रारवम्भक बाल विकास केन्र सञ्चालन र व्यिस्थापन गने । 

3) पसु्तकालय, िाचनालय, सामदुावयक वसकाई केन्र, बालक्लि तथा बालसञ्िालको सञ्चालन र व्यिस्थापन गने । 

4) िडा तहको स्िास््यकेन्र तथा उपकेन्रको व्यिस्थापन गने । 

5) बालबावलकाहरूलाई वब.वस.वि.,पोवलयो, वभटावमन “ए” को व्यिस्था गने । 

6) पोिण काययिमको सञ्चालन गने । 

7) िडा तहमा स्िास््य िनचेतना विकास तथा स्िास््य सचूना काययिमको सञ्चालन गने । 

8) शहरी तथा ग्रामीण स्िास््य वक्लवनकको सञ्चालन गन,े गराउने । 

9) साियिवनक शौचालय तथा स्नान गहृको वनमायण र ब्यिस्थापन गने, गराउने । 

10) िडास्तरीय सामदुावयक धाराको प्रबन्ध, कुिा, इनार तथा पोखरीको वनमायण, संरक्षण र गणुस्तर वनयमन गने । 

11) घरबाट वनकास हुने र्ोहरमैलाको सङ्कलन र व्यिस्थापन, चोक तथा गल्लीहरूको सरसर्ाई, ढल वनकास, मरेका िनािरको 

व्यिस्थापन, सतही पानीको वनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने । 

12) कृवि तथा र्लरू्ल नसयरीको स्थापना, समन्िय र प्रबधयन तथा िडास्तरीय अगिुा कृिक तावलमको अवभमखुीकरण गने । 

13) कृवि मलको माग सङ्कलन गने । 

14) कृविमा लाग्ने रोगहरूको वििरण तयार गने । 

15) पशपुंछी विकास तथा छाडा चौपायाको व्यिस्थापन गने  । 

16) िडावभरको चरन के्षर संरक्षण तथा व्यिस्थापन गने । 

17) स्थानीयसमदुायका चाडपिय, भािा संस्कृवतको विकासको लावग कला, नाटक, िनचेतनामलूक तथा सांस्कृवतक काययिम गने 

गराउने । 

18) स्थानीय मौवलकता झवल्कने सांस्कृवतक रीवतरीिािलाई संरक्षण तथा प्रबधयन गने । 

19) िडावभर खेलकुद पबूायधारको विकास गने । 

20) अन्तर विद्यालय तथा िालक्लि मार्य त खेलकूद काययिमको सञ्चालन गने गराउने । 

21) िडा के्षरवभरको िाटोघाटो चाल ूअिस्थामा राख्ने तथा राख्न सहयोग गने । 

22) िडावभरका सडक अवधकारके्षरमा अिरोध र अवतिमण गनय नवदने । 

23) बाटोघाटोको बाढी, पवहरो पन्छाउने । 

24) घरेल ुउद्योगको लगत सङ्कलन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने । 

25) िडावभर घरेल ुउद्योगको प्रिर्द्यन गने । 

26) प्रचवलत काननू बमोविम व्यविगत घटना दताय, अद्यािवधक र सोको अवभलेख संरक्षण गने । 

27) व्यविगत घटना दताय सम्बन्धी िनचेतना काययिम सञ्चालन गने । 

28) सामाविक सरुक्षा भत्ता वितरण तथा अवभलेख अद्यािवधक गने । 

29) िडालाई बालमैरी बनाउने । 
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30) िडावभर आवथयक तथा सामाविक रुपमा पवछ परेका मवहला, बालबावलका, दवलत, अपाङ्गता भएका व्यवि, िेष्ठ नागररक, 

अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अवभलेख राखी सामाविक र आवथयक उत्थान सम्िन्धी काम गने । 

31) विवभन्न समदुायका बीच सामाविक सदभाि र सौहादयता कायम गने । 

32) बालवििाह, मवहला विरुर्द्को वहुँसा, छुिाछुत, दहिे तथा दाइिो, हवलया प्रथा, छाउपडी, कमलरी प्रथा, बालश्रम, मानि 

बेचविखन, वनरक्षरता िस्ता सामाविक कुररती र अन्धविश्वासको अन्त्य गने, गराउने । 

33) प्रचवलत काननूको अधीनमा रही मालपोत तथा भवूम कर, व्यिसाय कर, िहाल कर, विज्ञापन कर, सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयाुँ 

व्यिसाय दताय, वसर्ाररस दस्तरु, सिारी साधन कर, मनोरञ्िन करको लेखािोखा र सङ्कलन गरी पावलकामा प्रवतिेदन 

सवहत रकम बझुाउने । 

34) असि वबरामी भएको बेिाररस िा असहाय व्यविलाई नविकको अस्पताल िा स्िास््य केन्रमा पयुायई औिधोपचार गराउने । 

35) असहाय िा िेिाररस व्यविको मतृ्य ुभएमा वनिको दाह संस्कारको व्यिस्था वमलाउने । 

36) सडक बालबावलकाको उर्द्ार र पनुस्थायपना गने, गराउने । 

37) िडावभरको सामदुावयक िन, िनिन्य सम्पदा र िैविक विविधताको संरक्षण र प्रिर्द्यन गने, 

38) िडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली क्षेर वबस्तार गने गराउने, । 

39) िडालाई िातािरणमैरी बनाउने । 

40) प्राङ्गाररक कृवि, सरुवक्षत माततृ्ि, विद्याथी भनाय, पणूय खोप, खलुा वदशामिु सरसर्ाई, िातािरणमैरी तथा बालमैरीशासन 

िस्ता प्रिर्द्यनात्मक काययहरू गने, गराउने  । 

घ. कानून बर्ोलजर्का लनर्र्न गने कार्य: 

1) िडावभर सञ्चावलत विकास योिना, आयोिना तथा संलग्न उपभोिा सवमवतहरूका काययको वनयमन गने । 

2) घर वनमायण गणुस्तर तथा भिन संवहता र मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गने, वसकमी, डकमीलाई भकूम्प प्रवतरोधी 

भिन वनमायण सम्िन्धी तावलम वदने । 

3) खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, र्लरू्ल, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मलू्यसचूी अनगुमन गरी उपभोिा 

वहत संरक्षण गने । 

4) िडावभरका उद्योग धन्दा र व्यिसायको प्रबधयन गरी लगत राख्ने । 

5) हाट बिारको व्यिस्थापन गने, गराउने । 

6) विद्यतु चहुािट तथा चोरी वनयन्रण गने । 

7) नाता, नागररकता आवदको वसर्ाररस तथा प्रमावणत गने । 

8) आफ्नो भौगोवलक क्षेर वभरको वनमायण कायय तथा अन्य सेिको प्रयोिनका लावग वनमायण सामग्री, ज्याला, भाडा, तथा 

महशलूको स्थानीय दररेट तोक्ने । 

9) आफ्नो िडावभरका उपभोिा सवमवत, सहकारी संस्था, वनिी क्षेर लगायतका सबै विकास साझेदारहरुसुँग विकासवनमायण 

तथा साियिवनक सेिा प्रिाहमा समन्िय गने । 

10) समय समयमा सम्बर्द् काननूले तोकेबमोविम अन्य काम गने । 

ङ. अलभिेर्ख व्र्वस्थापन, लसर्ाररस तथा प्रर्ालर्त गनेकार्य : 

1) पवञ्िकरण, नागररकता तथा अवभलेख व्यिस्थापन गने  । 

2) व्यविगत घटनाको स्थानीय त्याङ्क सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन गने  । 

3) सम्बर्द् काननू र मापदण्ड बमोविम व्यविगत घटना (िन्म, मतृ्य,ु विबाह, बसाइ सराइ, सम्बन्ध विच्छेद र धमयपरु र धमयपरुी) को 

दताय गने  । 

4) आधवुनक प्रविवध अपनाई व्यविगत घटनाको अवभलेख व्यिस्थापन र प्रवतिेदन गने  । 
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5) नेपाली नागररकताको प्रमाणपरका लावग वसर्ाररस लगायतका महत्िपणूय अवभलेखको व्यिस्थापन गने  । 

6) स्थानीय अवभलेख व्यिस्थापन सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिना, कायायन्ियन र वनयमन गने  । 

7) स्थानीय स्तरको अवभलेख व्यबस्थापन गने  । 

8) नाता प्रमावणत गने । 

9) नागररकता तथा नागररकताको प्रवतवलवप वलनका लावग वसर्ाररस गने । 

10) बहाल करको लेखािोखा वसर्ाररस गने । 

11) मोही लगत कट्टाको वसर्ाररस गने । 

12) घर िग्गा करको लेखािोखा वसर्ाररस गने । 

13) िन्म वमवत प्रमावणत गने । 

14) व्यापार व्यिसाय बन्द भएको, सञ्चालन नभएको िा ब्यापार ब्यिसाय हुुँद ैनभएको वसर्ाररस गने । 

15) वमलापरको कागि गराउने वनिेदन दताय गनय वसर्ाररस गने । 

16) वििाह प्रमावणत तथा अवििावहत प्रमावणत गने । 

17) वनःशलु्क िा सशलु्क स्िास््य उपचारको वसर्ाररस गने । 

18) अङ्गे्रिी माध्यममा वसर्ाररस तथा प्रमावणत गने । 

19) घर पाताल प्रमावणत गने । 

20) व्यविगत वििरण प्रमावणत गने । 

21) पिुायमा घर कायम गने वसर्ाररस गने । 

22) र्रक, र्रक नाम, थर, िन्म वमवत तथा प्रमावणत दिैु नाम गरेको व्यवि एकै हो भन्ने वसर्ारीश गने । 

23) नाम, थर,िन्म वमवत संशोधनको वसर्ाररस गने । 

24) िग्गा धनीपिूाय हराएको वसर्ाररस गने । 

25) कागि र मन्िरुीनामा प्रमावणत गने । 

26) वकत्ताकाट गनय वसर्ाररस गने । 

27) संरक्षक प्रमावणत गने तथा संस्थागत र व्यविगत संरक्षक वसर्ाररस गने । 

28) िीवितसुँगको नाता प्रमावणत गने । िीवित रहकेो वसर्ाररस गने । 

29) हकिाला िा हकदार प्रमावणत गने । 

30) नामसारी गनय वसर्ाररस गने । 

31) िग्गाको हक सम्बन्धमा वसर्ाररस गने । 

32) मतृकसुँगको नाता प्रमावणत तथा सियवमन वसर्ाररस गने 

33) उद्योग ठाउुँसारी गनय वसर्ाररस गने । 

34) पिूय प्राथवमक विद्यालय खोल्ने वसर्ाररस र अनमुवत वदने । 

35) िग्गा मलू्याङ्कन वसर्ाररस प्रमावणत गने । 

36) विद्यालयको कक्षा थप गनय वसर्ाररस गने । 

37) पालनपोिणको लावग वसर्ाररस गने । 

38) िैिावहक अङ्वगकृत नागररकता वसर्ाररस गने । 

39) आवथयक अिस्था कमिोर िा वबपन्नता प्रमावणत गनय िा आवथयक अिस्था बवलयो िा सम्पन्नता प्रमावणत गने । 

40) विद्यालय ठाउुँसारी गनय वसर्ाररस गने । 
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41) धारातथा विद्यतु िडानको लावग वसर्ाररस गने । 

42) प्रचवलत काननू अनसुार प्रत्यायोवित अवधकार बमोविमको अन्य वसर्ाररस िा प्रमावणत गने । 

43) स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोविमका काम कारिाहीहरु तथा अन्य प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गने 

। 

44) यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यतान्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट 

तथा व्यिस्थापन सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

३१.गाउँ प्रहरी प्ररु्र्ख,स.लन.,चौथो/पांचौं,(लव.),(प्र.)(करार)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.गाउुँपावलकाका प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत र प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु र प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन 

उपशाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष वनयन्रण, वनदशेन, आदशे र सपुररिेक्षणमा रही गाउुँ सरुक्षा इकाइको अध्यक्षको भवुमकामा गाउुँ 

प्रहरी अध्यक्षले गाउुँ प्रहरी ििान समेतको पररचालनमा गाउुँपावलकाको कायायलय, गाउुँपावलकाका पदावधकारी र गाउुँक्षेरको 

समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रदान गन ेगराउने । 

२.गाउुँपावलका कायायलय र गाउुँकै सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने गराउन े। 

३.गाउुँक्षेरको सरुक्षा, हरेचाह, संरक्षण, शावन्त सवु्यिस्था सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

४.गाउुँको सरुक्षा र शावन्तशवु्यिस्थाका लावग नेपाल प्रहरीसंग समन्िय गने कायय गने गराउन े। 

५.गाउुँपावलका, यसका पदावधकारी, गाउुँक्षेर, गाउुँिासी लगायतको सरुक्षा सम्बन्धी कायय गन ेगराउने । 

६.गाउुँको दवैनक सरुक्षा िानकारी वलन ेर संभाव्य सरुक्षा चनुौती िारे पिुय सतकय ता र तयारी योिना बनाइ प्रशासन समक्ष पेश गन ेर 

आदशेानसुार कायायन्ियन गन े। 

७.गाउुँमा घटेका प्रत्येक घटनाका िारेमा प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतर प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु र प्रशासन तथा 

आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा प्रमखुलाई िानकारी गराउन,े प्रवतिेदन वदने र विियिस्तलुाई आिश्यकतानसुार सम्बोधन 

गन े। घटनाको पररवस्थती र आिश्यकता अनसुार गाउुँपावलका अध्यक्ष र गाउुँपावलका उपाध्यक्षलाई समेत िानकारी गराउने र 

प्रवतिेदन गन ेतथा वनदशेनानसुार आिश्यक सरुक्षा काययिाही गन ेगराउने । 

८.गाउुँक्षेरमा लाग ुऔिवध, ििुा िस्ता असामाविक र गैरकाननुी कायय वनयन्रण गने । 

९.गाउुँवभर सामाविक अपराध रोकथाम र वनयन्रणका लावग आिश्यक समन्िय र कायय गन े। 

१०.गाउुँक्षेरको मेला, महोत्सि, िारा, पिय, चाडआवदमा सरुक्षा सम्बन्धमा सरुक्षा वनकायलाई सहयोग गने । 

११.अशिलाई आिश्यक सहयोग गने । 

१२.प्राकृवतक विपवत्त, आगलागी, बाढीपवहरो लगायत दघुयटनामा आिश्यक सहायता पयुायउने । 

१३.गाउुँको समग्र सरुक्षा र अन्य विियमा िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन शाखासंग समन्िय गरी अन्य 

आिश्यक कायय गने । 

१४.गाउुँ क्षेरवभरको शावन्त सरुक्षा र शावन्त स्थापनामा सहयोग गने । 

१५.गाउुँ क्षेरवभर होहल्ला, अशावन्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटवपट िस्ता घटना वनयन्रण गन े र आफ्नो प्रयाशिाट सो सम्भि 

नभएमा प्रहरी प्रशासनको सहयोग वलन े। 

१६.तोवकएको क्षेरवभर सरुक्षा वनगरानीका लावग घमुिुा सरुक्षा उपलब्ध गराउने । 

१७.दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गनय गाडी एिं विपद व्यिस्थापनको डोिर उपकरण पररचालन र व्यिस्थापन गनेगराउने । 

१८.दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गन ेगाडी एिं विपद व्यिस्थापनको डोिर उपकरणको प्रयोग आकवस्मक काययका लावग िनुसकैु 

िेला पवन हुने भएकोले िवहलेसकैु ठीक र दरुुस्त हुनेगरी राख्ने । 
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१९.दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गन ेगाडी एिं विपद व्यिस्थापनको डोिर उपकरणमा कायय गन ेकमयचारीहरुलाई आलोपालो २४ 

सै घण्टा ड्यटीमा रहने व्यिस्था गन े। 

२०.आगलागी तथा विपद र प्राकृवतक प्रकोपिाट बच्ने उपाय अबलम्बन तथा सरुक्षा व्यिस्थापनका लावग सचेतना िगाउन ेर 

अन्य आिश्यक कायय गन े। 

२१.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२२.स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ बमोविम गाउुँ प्रहरीलाई तोवकएका काययहरु र यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य 

काययहरु गन े। 

२३.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

२४.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२५.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु र र प्रशासन तथा आन्तररक व्यिस्थापन उपशाखा 

प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

२६.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२७.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा सम्झौताका शतयहरुको पररपालना गने । 

२८.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२९.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

१२.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तथा करार संझौतामा तोवकए बमोविम हुने र नतोवकएको हकमा गाउुँ सरुक्षा सम्बन्धमा 

अनकुुल योग्य हुनपुने । 

३२.गाउँ प्रहरी जवान, शे्रर्ीलवलहन(प्र.)(करार)पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.गाउुँपावलकाका प्रशासन तथा व्यिस्थापन शाखा प्रमखु र गाउुँ प्रहरी अध्यक्षको प्रत्यक्ष वनयन्रण, वनदशेन, आदशे र 

सपुररिेक्षणमा रही गाउुँ प्रहरी अध्यक्षको कमाण्डमा गाउुँपावलकाको कायायलय, गाउुँपावलकाका पदावधकारी र गाउुँक्षेरको 

समग्र संरक्षण र सरुक्षा प्रदान गन े। 

२.गाउुँपावलका कायायलय र गाउुँकै सरुक्षा सम्बन्धी कायय गने । 

३.गाउुँक्षेरको सरुक्षा हरेचाह संरक्षण शावन्त सवु्यिस्था सम्बन्धी कायय गन े। 

४.गाउुँको सरुक्षा र शावन्तशवु्यिस्थाका लावग नेपाल प्रहरीसंग समन्िय गने कायय गने । 

५.गाउुँपावलका, यसका पदावधकारी, गाउुँक्षेर, गाउुँिासी लगायतको सरुक्षा सम्बन्धी कायय गन े। 

६.गाउुँको दवैनक सरुक्षा िानकारी वलन ेर संभाव्य सरुक्षा चनुौती िारे पिुय सतकय ता र तयारी योिना बनाइ प्रशासन समक्ष पेश गन े

र आदशेानसुार कायायन्ियन गने । 

७.गाउुँमा घटेका प्रत्येक घटनाका िारेमा शाखा प्रमखुलाई िानकारी गराउन,े प्रवतिेदन वदने र विियिस्तलुाई आिश्यकतानसुार 

सम्बोधन गन े । घटनाको पररवस्थती र आिश्यकता अनसुार प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलाई समेत िानकारी गराउने र 

प्रवतिेदन गन ेतथा वनदशेनानसुार आिश्यक सरुक्षा काययिाही गन े। 

८.गाउुँक्षेरमा लाग ुऔिवध, ििुा िस्ता असामाविक र गैरकाननुी कायय वनयन्रण गने । 

९.गाउुँवभर सामाविक अपराध रोकथाम र वनयन्रणका लावग आिश्यक समन्िय र कायय गन े। 

१०.गाउुँक्षेरको मेला, महोत्सि, िारा, पिय, चाडआवदमा सरुक्षा सम्बन्धमा सरुक्षा वनकायलाई सहयोग गने । 

११.अशिलाई आिश्यक सहयोग गने । 

१२.प्राकृवतक विपवत्त, आगलागी, बाढीपवहरो लगायत दघुयटनामा आिश्यक सहायता पयुायउने । 
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१३.गाउुँको समग्र सरुक्षा र अन्य विियमा िन, िातािरण, सरसर्ाई तथा विपद व्यिस्थापन शाखासंग समन्िय गरी अन्य 

आिश्यक कायय गने । 

१४.गाउुँ क्षेरवभरको शावन्त सरुक्षा र शावन्त स्थापनामा सहयोग गने । 

१५.गाउुँ क्षेरवभर होहल्ला, अशावन्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटवपट िस्ता घटना वनयन्रण गन े र आफ्नो प्रयाशिाट सो सम्भि 

नभएमा प्रहरी प्रशासनको सहयोग वलन े। 

१६.तोवकएको क्षेरवभर सरुक्षा वनगरानीका लावग घमुिुा सरुक्षा उपलब्ध गराउने । 

१७.दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गनय गाडी एिं विपद व्यिस्थापनको डोिर उपकरण पररचालन र व्यिस्थापन गने । 

१८.दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गन ेगाडी एिं विपद व्यिस्थापनको डोिर उपकरणको प्रयोग आकवस्मक काययका लावग िनुसकैु 

िेला पवन हुने भएकोले िवहलेसकैु ठीक र दरुुस्त हुनेगरी राख्ने । 

१९.दमकल तथा र्ोहोर सर्ाई गन ेगाडी एिं विपद व्यिस्थापनको डोिर उपकरणमा कायय गन ेकमयचारीहरु आलोपालो २४ सै 

घण्टा ड्यटीमा रहनपुने गरी तयारी अिस्थामा रहने । 

२०.आगलागी तथा विपद र प्राकृवतक प्रकोपिाट बच्ने उपाय अबलम्बन तथा सरुक्षा व्यिस्थापनका लावग सचेतना िगाउन ेर 

अन्य आिश्यक कायय गन े। 

३.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े।  

४.स्थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ बमोविम गाउुँ प्रहरीलाई तोवकएका काययहरु र यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य 

काययहरु गन े। 

५.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

६.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मिेारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

७.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत,प्रशासनतथा व्यिस्थापनशाखा प्रमखु,प्रशासन उपशाखा प्रमखु तथा गाउुँ प्रहरी अध्यक्ष लगायत 

मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

८.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

९.प्रचवलत ऐन वनयमर तोवकएका विियतथा सम्झौताका शतयहरुको पररपालना गन े। 

१०.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

११.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

१२.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुनेर नतोवकएको हकमा गाउुँ सरुक्षा सम्बन्धमा अनकुुल योग्य हुनपुने । 

३३.उद्यर् लवकास सहजकताय, सहार्क स्तर चौथो(प्र.),(करार)पदको कार्यलववरर्(कार्,कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.आवथयक विकास शाखा प्रमखु तथा उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन उपशाखा प्रमखुको प्रत्यक्ष रेखदखे र वनदशेन तथा 

सपुररिेक्षणमा रही उद्योग, व्यिसाय तथा सहकारी प्रबधयन उपशाखाको काययसम्पादन गने । 

२.उद्योग तथा उद्यमवशलता विकास र खानी तथा खवनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी कायय गने । 

३.लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको वनयमानसुार दताय, निीकरण, खारेिी र वनयमन सम्बन्धी कायय गने । 

४.लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको विकास र प्रबधयन गने  । 

५.स्थानीय उद्यमवशलता प्रबधयन गने  । 

६.व्यापाररक र्मय तथा पसलको दताय, अनमुवत, निीकरण, खारेिी र वनयमन गने । 

७.सीप विकास सम्बन्धी काययको प्रबधयन गने  । 

८.खानी तथा खवनि पदाथयको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नीवत, काननू, मापदण्ड तथा योिनाको कायायन्ियन र वनयमन गने  । 
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९.ढुङ्गा, वगटी, बालिुा, माटो, ननु, स्लेट, खरीढुङ्गा, र्ायरक्ले तथा स्लेट िस्ता खानीिन्य िस्त ुसिेक्षण, अन्िेिण, उत्खनन 

गने  । 

१०.ढुङ्गा, वगट्टी, बालिुा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, र्ायर क्ले तथा स्लेट आवद खानीिन्य िस्तकुो संरक्षण, विकास गने  । 

११.खानी तथा खवनि पदाथयको उत्खनन र उपयोग सम्बन्धी दताय, अनमुवत, निीकरण, खारेिी र व्यिस्थापन गने  । 

१२.उद्योग, व्यिसाय, व्यापार, खानी तथा खवनि पदाथय सम्बन्धी लगत तयार गने, सो सम्बन्धी सचूना तथा त्याङ्क 

सङ्कलन, अवभलेखन तथा व्यबस्थापन गने । 

१३.उद्योग, व्यिसाय, व्यापार, वनमायण व्यिसायको अनगुमन, वनयमन गने । 

१४.उद्योग व्यिसायको प्रबधयन, स्थान, मापदण्ड वनधायरण गनय संघ, प्रदशे र अन्य स्थानीय तह िा वनकायमा समन्िय र सहकायय 

गने । 

१५.उद्योगको प्रकार, स्थान, आकार र भार (क्िावलटी) आवदको नीवत बनाई प्रविवधयिु उद्योग व्यिसायलाई आह्वान, 

प्रोत्साहन, प्रबधयन गरी कर र सवुिधािारे पवन नीवत बनाई कायायन्ियन गने गराउने । 

१६.साियिवनक वनिी साियिवनक साझेदारी सम्बन्धी नीवत, काययविवध, मापदण्ड, काययिम पवहचान र कायायन्ियन गने, वनिी 

के्षरसंग समन्िय र सहकायय गने गराउने । 

१७.समदुायमा वसपमलुक, आयआियन तथा आवथयक उपाियनका विवभन्न काययिमहरु संचालन गने, तथा वित्तीय कारोिारमा 

सहविकरण गररवदन वित्तीय संस्थाहरुसंग समन्िय राख्ने । 

१८.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१९.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

२०.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

२१.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

२२.उपशाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

२३.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२४.प्रचवलत ऐन वनयम आचारसंवहता लगायत करार सम्झौता परमा तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

२५.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२६.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२७.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमातोवकएको भए सोही बमोविम हुने र तोवकएको नभएमा न्यनुतम पवन चौथो तहको योग्यता 

भएको र उद्यम क्षेरको ज्ञान भएको हुनपुने । 

३४.रे्िलर्िाप सहजकताय,सहार्कस्तरचौथो(प्र.),(करार) पदको कार्यलववरर् (कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.गाउुँपावलका उपाध्यक्षको मागयदशयन र प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत तथा काननु शाखा प्रमखुको वनदशेन रेखदख र सपुररिेक्षमा 

रही न्यावयक सवमवतको काम कारिाहीमा आिश्यकतानसुार सहिीकरणको कायय सम्पादन गने । 

२.मेलवमलाप केन्र इिलाश कक्षको संचालन र व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय गन े। 

३.न्यावयक सवमवतका काम कारिाहीहरु मेलवमलाप मध्यस्थता लगायतका वििय सम्बन्धी अवभलेख दरुुस्त व्यिस्थापन गरी 

राख्ने । 

४.उिरुी वनिेदन दताय काययिाही प्रकृया वनणयय प्रकृया कायायन्ियन प्रकृया तथा अवभलेवखकरण सम्बन्धी काममा आिश्यक कायय 

गन ेगराउने र सहविकरण कायय समेत गन े। 

५.न्यावयक सवमवतिाट भएको वनणययको कायायन्ियन गने गराउन ेसम्बन्धमा सहविकरणको कायय गन े। 
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६.न्यावयक सवमवतले गरेको कामको प्रवतिेदन तयार सम्बन्धमा सहविकरण को कायय गने । 

७.न्यावयक सवमवतिाट भएको वमलापर िा वनणयय भएका वििादसंग सम्बन्धीत वलखत वमलापर िा वनणययको अवभलेख 

व्यिवस्थत र सरुवक्षत रुपमा राख्ने । 

८.न्यावयक सवमवतको सवचिालयसम्बन्धी काममा सहविकरण गन े। 

९.न्यावयक सवमवतिाट भएको वनणययको प्रमावणत प्रवतवलवप सम्बन्धीत पक्षलाई काननु बमोविम उपलब्ध गराउन े। 

१०.मेलवमलाप केन्रहरुको काममा आिश्यक सहयोग तथा सहविकरण गन े। 

११.स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद-८ बमोविमको न्यावयक काययको कायायन्ियन सम्बन्धमा सहविकरण 

लगायतको आिश्यक कायय गने गराउन े। 

१२.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

१३.यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

१४.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

१५.तोवकएको काम र भैपरीआउन ेकाम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

१६.शाखा प्रमखु तथा उपशाखा प्रमखु लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

१७.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

१८.प्रचवलत ऐन वनयम आचारसंवहता लगायत करार सम्झौता परमा तोवकएका विियतथा शतयहरुको पररपालना गन े। 

१९.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२०.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२१.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकएको भए सोही बमोविम हुने र तोवकएको नभएमा न्यनुतम पवन चौथो तहको योग्यता 

भएको र मेलवमलाप तथा काननुी क्षेरको ज्ञान भएको बमोविम हुने । 

३५.जनस्वास््र् अलधकृत, छैठौ/ँसातौ ँतह,(स्वास््र्) (हे.ई.,)पदको कार्यलववरर्(कार् कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत/सपुररिेक्षकको वनदशेन, वनयन्रण र सपुररिेक्षणमा रहीगाउुँको िनस्िास््य तथा िनसंख्या, 

आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई तथा पोिण, रिसंचार सेिा, औिधीिन्य िनस्पवत िडीबटुी र अन्य औिधीिन्य िस्तकुो 

उत्पादन, प्रशोधन र वितरण, स्िास््य विमा तथा सामाविक सरुक्षा काययिम, स्थानीय स्िास््य संस्था संचालन र 

व्यिस्थापन, वक्लवनक दताय अनमुवत संचालन र वनयमन, औिधी उपकरण, िवडबटुी प्रबधयन, विपद स्िास््य कायय, स्िास््य 

विमा, स्िास््य उपकरण, िनस्िास््य वनगरानी लगायतका वििय सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, 

कायायन्ियन तथा वनयमन कायय गने गराउने ।यी वििय तथा क्षेरमा अस्पताल तथा स्िास््य चौकीिाट रोगको वनदान, उपचार र 

रोकथाम सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२.रावरिय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोविम स्थानीयस्तरको स्िास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर वनधायरण सम्बन्धी 

कायय गने गराउने । 

३.रावरिय र प्रादवेशक मापदण्ड अनरुुप िनरल अस्पताल, नवसयङ्ग होम, वनदान केन्र तथा अन्य स्िास््य संस्थाहरूको वक्लवनक 

दताय, सञ्चालन अनमुवत र वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

४.आधारभतू स्िास््य सेिाको सञ्चालन व्यिस्थापन र प्रबधयन सम्बन्धी कायय गने । 

५.सरुिा तथा नसने रोगको वनयन्रण तथा रोकथाम सम्बन्धी कायय गने । 

६.सरसर्ाई सचेतनाको अवभिवृर्द्र स्िास््यिन्य र्ोहोरमैलाको व्यिस्थापन गने गराउने । 

७.रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीय र शहरी स्िास््य सेिा उपलब्ध गराउने सम्बन्धी कायय सम्पादन गने गराउने । 
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८.औिवध पसल सञ्चालन अनमुवत, अनगुमन र वनयमन सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

९.औिवधिन्य िनस्पवत, िटीबटुी र अन्य औिवधिन्य िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र वितरणको कायय गने गराउने । 

१०.स्िास््य बीमा लगायतका सामाविक सरुक्षा काययिमको व्यिस्थापन गने । 

११.औिवध तथा अन्य मेवडकल उत्पादनहरूको न्यनूतम मलू्य वनधायरण र वनयमन गने । 

१२.औिवध र स्िास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र वितरणको कायय गने । 

१३.स्िास््य सचूना प्रणालीको सही व्यिस्थापन गने गराउने । 

१४.गाउुँवभर प्रबधयनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्यावलएवटभ स्िास््य सेिाको सञ्चालन गने गराउने 

। 

१५.स्िस्थ िीिनशैली, पोिण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्िास््यितृ्तको पालना, पञ्चकमय लगायतका िनस्िास््य 

सेिाको प्रबधयन गने गराउने । 

१६.िनुोवटक र कीटिन्य रोगको वनयन्रण तथा व्यिस्थापन, सवुतय, मवदरा र लागपूदाथयिन्य िस्तकुो प्रयोग, वनयन्रण तथा 

सचेतना अवभिवृर्द् सम्बन्धी काययिम संचालन गने । 

१७.आयिेुवदक, यनुानी, आम्ची, होवमयोप्यावथक, प्राकृवतक वचवकत्सा लगायतका परम्परागत स्िास््य उपचार 

सेिाकोव्यिस्थापन गने । 

१८.िनस्िास््य, आपत्कालीन स्िास््य तथा महामारीको वनयन्रण, योिना र कायायन्ियन सम्बन्धी कायय गने । 

१९.आकवस्मक स्िास््य सेिा प्रिाहगने व्यिस्था वमलाउने । 

२०.अस्पताल, स्िास््य चौकीहरु र आधारभतू एिं शहरी स्िास््य सेिा केन्रहरुको व्यिस्थापन गने गराउने र आिश्यकतानसुार 

ती संस्थाहरुिाट भइरहकेो स्िास््य सेिा प्रिाह र संयन्रो अिस्थािारेमा अनगुमन, वनयमन, सपुरीिेक्षण, सहयोग, समन्िय र 

सहविकरण गने । 

२१.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

२२.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े र यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े ।गाउुँपावलकाले 

गाउुँपावलका बाहके गाउुँपावलका मातहतको कायायलयमा तोकेको अिस्थामा सो कायायलयको स्िास््य सेिा सम्बन्धी कायय 

गन े। 

२३.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

२४.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृतलगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

२५.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

२६.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

२७.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

२८.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

३६./हे.अ./लस.अ.हे.ब.,पाँचौ /छैठौं(स्वास््र्,हेई.)पदको कार्यलववरर्(कार् कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

१.कायायलय प्रमखु,शाखा प्रमखुतथा सपुररिेक्षकको सपुररिेक्षण र वनदशेनवभर रही आधारभतू स्िास््य तथा सरसर्ाई सम्बन्धी 

काययगने ।यी वििय तथा क्षेरमा रोगको वनदान, उपचार र रोकथाम सम्बन्धी कायय गने गराउने । 

२.आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई तथा पोिण सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, कायायन्ियन तथा वनयमन 

सम्बन्धी कायय गने । 
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३.रावरिय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोविम स्थानीयस्तरको स्िास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर वनधायरण सम्बन्धी 

कायय गने । 

४.रावरिय र प्रादवेशक मापदण्ड अनरुुप िनरल अस्पताल, नवसयङ्ग होम, वनदान केन्र तथा अन्य स्िास््य संस्थाहरूको वक्लवनक 

दताय, सञ्चालन अनमुवत र वनयमनको काम गने । 

५.आधारभतू स्िास््य सेिाको सञ्चालन र प्रबधयन सम्बन्धी काम गने । 

६.अस्पताल र अन्य स्िास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्धी कायय गने । 

७.सरुिा तथा नसने रोगको वनयन्रण तथा रोकथामको काम गने । 

८.स्िास््य सेिा सम्बन्धी भौवतक पिूायधार विकास तथा व्यिस्थापनको कायय गने । 

९.सरसर्ाई सचेतनाको अवभिवृर्द्र स्िास््यिन्य र्ोहोरमैलाको व्यिस्थापन गने । 

१०.रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीय र शहरी स्िास््य सेिा सम्बन्धी काम गने । 

११.औिवध पसल सञ्चालन अनमुवत, अनगुमन र वनयमनको काम गने । 

१२.औिवधिन्य िनस्पवत, िटीबटुी र अन्य औिवधिन्य िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र वितरण सम्बन्धी कायय सम्पादन गने । 

१३.स्िास््य बीमा लगायतका सामाविक सरुक्षा काययिमको व्यिस्थापन गने । 

१४.औिवध तथा अन्य मेवडकल उत्पादनहरूको न्यनूतम मलू्य वनधायरण र वनयमनको काम गने । 

१५.औिवधको उवचत प्रयोग र सकू्ष्मिीि वनरोधक प्रवतरोध न्यनूीकरण सम्बन्धमा कायय गने । 

१६.औिवध र स्िास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र वितरण सम्बन्धका काम गने । 

१७.स्िास््य सचूना प्रणालीको व्यिस्थापन गने । 

१८.िनस्िास््य वनगरानी (पवब्लक हले्थ सभेलेन्स) सम्बन्धी कायय गने । 

१९.प्रबधयनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्यावलएवटभ स्िास््य सेिाको सञ्चालन सम्बन्धमा काम गने 

। 

२०.स्िस्थ िीिनशैली, पोिण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्िास््यितृ्तको पालना, पञ्चकमय लगायतका िनस्िास््य 

सेिाको प्रबधयनको काम गने । 

२१.िनुोवटक र कीटिन्य रोगको वनयन्रण तथा व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय सम्पादन गने । 

२२.सवुतय, मवदरा र लागपूदाथयिन्य िस्तकुो प्रयोग, वनयन्रण तथा सचेतना अवभिवृर्द्को कायय । 

२३.आयिेुवदक, यनुानी, आम्ची, होवमयोप्यावथक, प्राकृवतक वचवकत्सा लगायतका परम्परागत स्िास््य उपचार 

सेिाकोव्यिस्थापनको कायय । 

२४.िनस्िास््य, आपत्कालीन स्िास््य तथा महामारीको वनयन्रण, योिना र कायायन्ियन गने । 

२५.आकवस्मक स्िास््य सेिा प्रिाहगने कायय । 

२६.अस्पताल,स्िास््य चौकीहरु र आधारभतू स्िास््य सेिा केन्रहरुको व्यिस्थापन गने गराउनेर आिश्यकतानसुारको स्िास््य 

सेिा प्रदान गने । । 

२७.स्िास््य सम्बन्धी त्यांक, खोप सेिा, पोिण कायय लगायतको कायय गन े। 

२८.गाउुँपावलका, अस्पताल, स्िास््यचौकी र स्िास््य सेिाकेन्र वभर स्िास््य सम्बन्धी काययिम तथा कायययोिनाहरु बनाइ 

अगाडी बढाउने । 

२९.अस्पताल,स्िास््य चौकी र स्िास््य सेिा केन्रिाट प्रदान हुने सेिामा वबरामीहरुलाई वनयवमत रुपमा स्िास््य वशक्षा, परामशय 

प्रदान गन ेकाययमा सहयोग र समन्िय गन े। 
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३०.गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी र अन्य वक्लवनकहरुको संचालनमा आिश्यकतानसुार परामशय वदई 

सकारात्मक सोच र आत्मविश्वास िगाउन उत्पे्रररत गने । 

३१.गाउुँपावलका अन्तरगतका स्िास््य चौकी र अन्य वक्लवनकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृवत अनसुारको 

संिेदनवशलतालाई मध्यनिर गद ैकायय गनय लगाउने । 

३२.गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी र अन्य वक्लवनकहरुले सम्पादन गरेका काययको अवभलेख व्यिस्थापन 

गरी आिश्यकतानसुार प्रगवत प्रवतिेदन पेश गन े। 

३३.आरु् मातहतका कमयचारीहरुको समवुचत पररचालन गने,आइपरेका समस्या समाधान गन े एिं आिश्यकतानसुार प्रगवत 

प्रवतिेदन तयार गरी पेश गन े। 

३४.गाउुँपावलका,अस्पताल,स्िास््य चौकी र स्िास््य केन्रमा स्िास््य सम्बन्धी अन्य काययिमहरु संचालन गने । 

३५.िावियक कायययोिना अनसुारकाययसम्पादन गरी प्रगवत हावसल गन े।  

३६.सम्बर्द् विियमा आधवुनक एिं नविन प्रविवध र उपायको अिलम्बन सम्बन्धी कायय गन े।  

३७.सम्बर्द् सामान तथा उपकरणको माग र आपवूतय सम्बन्धी कायय गन े।  

३८.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

३९.तोवकएको काम र भैपरीआउने काम समेत विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े।  

४०.स्िास््य शाखा,अस्पताल,स्िास््य चौकी, आधारभतू स्िास््य सेिा केन्र, शाखा प्रमखु, मावथल्लो पदावधकारी तथा 

वनकायको आदशे वनदशेनपालना गन े।  

४१. कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

४२.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गन े। 

४३.तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

४४.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु, सपुररिेक्षक लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे 

पालना गन े। 

४५.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

४६.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

४७.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

४८.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

३७.प.हे.न./लस.अ.न.र्ी./स्टार्नसय,पांचौं/पाँचौ /छैठौं(स्वास््र्, ज.न./क.न.)पदको कार्यलववरर् (कार् कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

१.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, कायायलय प्रमखु,शाखा प्रमखु तथा सपुररिेक्षकको सपुररिेक्षण र वनदशेनवभर रवह आधारभतू 

स्िास््य तथा सरसर्ाई सम्बन्धी काययगने । 

२.आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई तथा पोिण सम्बन्धी नीवत, काननू, मापदण्ड, योिनाको वनमायण, कायायन्ियन तथा वनयमन 

सम्बन्धी कायय गने  । 

३.रावरिय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोविम स्थानीयस्तरको स्िास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर वनधायरण सम्बन्धी 

कायय गने । 

४.रावरिय र प्रादवेशक मापदण्ड अनरुुप िनरल अस्पताल, नवसयङ्ग होम, वनदान केन्र तथा अन्य स्िास््य संस्थाहरूको वक्लवनक 

दताय, सञ्चालन अनमुवत र वनयमनको काम गने । 
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५.आधारभतू स्िास््य सेिाको सञ्चालन र प्रबधयन सम्बन्धी काम गने । 

६.अस्पताल र अन्य स्िास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्धी कायय गने । 

७.सरुिा तथा नसने रोगको वनयन्रण तथा रोकथामको काम गने । 

८.स्िास््य सेिा सम्बन्धी भौवतक पिूायधार विकास तथा व्यिस्थापनको कायय गने । 

९.सरसर्ाई सचेतनाको अवभिवृर्द्र स्िास््यिन्य र्ोहोरमैलाको व्यिस्थापन गने । 

१०.रिसञ्चार सेिा तथा स्थानीय र शहरी स्िास््य सेिा सम्बन्धी काम गने । 

११.औिवध पसल सञ्चालन अनमुवत, अनगुमन र वनयमनको काम गने । 

१२.औिवधिन्य िनस्पवत, िटीबटुी र अन्य औिवधिन्य िस्तकुो उत्पादन, प्रशोधन र वितरण सम्बन्धी कायय सम्पादन गने । 

१३.स्िास््य बीमा लगायतका सामाविक सरुक्षा काययिमको व्यिस्थापन गने । 

१४.औिवध तथा अन्य मेवडकल उत्पादनहरूको न्यनूतम मलू्य वनधायरण र वनयमनको काम गने । 

१५.औिवधको उवचत प्रयोग र सकू्ष्मिीि वनरोधक प्रवतरोध न्यनूीकरण सम्बन्धमा कायय गने । 

१६.औिवध र स्िास््य उपकरणको खरीद, भण्डारण र वितरण सम्बन्धका काम गने । 

१७.स्िास््य सचूना प्रणालीको व्यिस्थापन गने । 

१८.िनस्िास््य वनगरानी (पवब्लक हले्थ सभेलेन्स) सम्बन्धी कायय गने । 

१९.प्रबधयनात्मक, प्रवतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्थापनात्मक र प्यावलएवटभ स्िास््य सेिाको सञ्चालन सम्बन्धमा काम गने 

। 

२०.स्िस्थ िीिनशैली, पोिण, शारीररक ब्यायाम, योगअभ्यास, स्िास््यितृ्तको पालना, पञ्चकमय लगायतका िनस्िास््य 

सेिाको प्रबधयनको काम गने । 

२१.िनुोवटक र कीटिन्य रोगको वनयन्रण तथा व्यिस्थापन सम्बन्धी कायय सम्पादन गने । 

२२.सवुतय, मवदरा र लागपूदाथयिन्य िस्तकुो प्रयोग, वनयन्रण तथा सचेतना अवभिवृर्द्को कायय । 

२३.आयिेुवदक, यनुानी, आम्ची, होवमयोप्यावथक, प्राकृवतक वचवकत्सा लगायतका परम्परागत स्िास््य उपचार 

सेिाकोव्यिस्थापनको कायय । 

२४.िनस्िास््य, आपत्कालीन स्िास््य तथा महामारीको वनयन्रण, योिना र कायायन्ियन गने । 

२५.आकवस्मक स्िास््य सेिा प्रिाहगने कायय । 

२६.अस्पताल,स्िास््य चौकीहरु र आधारभतू स्िास््य सेिा केन्रहरुको व्यिस्थापन गने गराउने र आिश्यकतानसुारको स्िास््य 

सेिा प्रदान गने । 

२७.स्िास््य सम्बन्धी त्यांक, खोप सेिा, पोिण कायय लगायतको कायय गन े। 

२८.गाउुँपावलका,अस्पताल, स्िास््यचौकी र स्िास््य सेिाकेन्र वभर स्िास््य सम्बन्धी काययिम तथा कायययोिनाहरु बनाइ 

अगाडी बढाउने । 

२९.अस्पताल, स्िास््य चौकी र स्िास््य सेिा केन्रिाट प्रदान हुने सेिामा वबरामीहरुलाई वनयवमत रुपमा स्िास््य वशक्षा, 

परामशय प्रदान गने काययमा सहयोग र समन्िय गने । 

३०.गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी र अन्य वक्लवनकहरुको संचालनमा आिश्यकतानसुार परामशय वदई 

सकारात्मक सोच र आत्मविश्वास िगाउन उत्पे्रररत गने । 

३१.गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी र अन्य वक्लवनकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृवत अनसुारको 

संिेदनवशलतालाई मध्यनिर गद ैकायय गनय लगाउने । 
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३२.गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी र अन्य वक्लवनकहरुले सम्पादन गरेका काययको अवभलेख व्यिस्थापन 

गरी आिश्यकतानसुार प्रगवत प्रवतिेदन पेश गन े। 

३३.आरु् मातहतका कमयचारीहरुको समवुचत पररचालन गन,े आइपरेका समस्या समाधान गने एिं आिश्यकतानसुार प्रगवत 

प्रवतिेदन तयार गरी पेश गन े। 

३४.गाउुँपावलका,अस्पताल, स्िास््य चौकी र स्िास््य केन्रमा स्िास््य सम्बन्धी अन्य काययिमहरु संचालन गने । 

३५.कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउने ।  

३६.पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े।यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

३७.तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

३८.प्रमखु प्रशासकीय अवधकृत, शाखा प्रमखु, कायायलय प्रमखु तथा सपुररिेक्षक लगायत मावथल्लो पदावधकारी तथा 

वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

३९.प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गने । 

४०.मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गने । 

४१.प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

४२.यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

३८.प.हे.न./स्टार्नसय/लस.अ.न.र्ी.,पांचौंतह(स्वास््र्,क.न./ज.न.)पदकोकार्यलववरर् (कार् कतयव्र् र र्ोग्र्ता) 

1) सपुररिेक्षकको प्रत्यक्ष वनदशेनमा रही आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई सम्बन्धी स्थानीय नीवत, योिना तथा काययिम 

कायायन्ियन गन े। 

2) आकवस्मक प्राथवमक उपचार सेिा उपलब्ध गराउने । 

3) वब.वस.िी., वड.वप.टी., हपेाटाइवटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुबेला, वट.वड. र िे.ई. िस्ता खोप काययिम 

संचालन गने गराउन े। 

4) पोिण काययिम िस्तै पांच ििय मवुनका बच्चाका तौल अनगुमन, वभटावमन ए वितरण र उपचार परवििी(िकुा)को रोकथाम 

तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोिण वशक्षा, कुपोवित बालिावलका तथा गभयिती आमाहरुको पोिण 

वस्थती वनदान तथा उपचार गन ेगराउने । 

5) स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको वनदान उपचार, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण सेिा 

प्रदानको कायय गन े। 

6) झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै झाडा पखाला रोगको वनदान उपचार, पनुियलीय झोल र विंक चक्की 

वितरण, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण सेिा प्रदानको कायय गने । 

7) पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय सेिा प्रदानको कायय गन े। 

8) सरुवक्षत माततृ्ि काययिम (मात ृतथा नििात वशश ुस्याहार) िस्तै पिुयप्रसवुत (गभयिती) सेिा, प्रसतुी (डेवलभरी) सेिा, िवथयङ 

सेन्टर सन्चालन भएका स्िास््य संस्थाहरु, उत्तरप्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशय तथा प्रेिण सेिा, सतु्केरीलाई वभटावमन "ए" 

क्याप्सलु खिुाउने, नििात वशशलुाई एक घण्टावभर स्तनपान गराउन ेपरामशय तथा प्रेिण सेिा कायय गन े। 

9) रोग वनयन्रण काययिम िस्तै क्षयरोग वनयन्रण काययिम, खकार संकलन पररक्षण तथा औिधी वितरण, कुष्ठ रोगको वनयन्रण 

काययिम र औिधी वितरण, औलो रोगको वनयन्रण काययिम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास््य वशक्षा परामशय 

तथा प्रेिण सेिा प्रदान गने । 

10) स्िास््य वशक्षा (सचुना तथा संचार) काययिम, सम्बन्धी छलर्ल, समहुमा िनचेतना काययिम संचालन गन े। 
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11) अस्पताल तथा स्िास््यचौकी एिं केन्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास््य िांच, उपचार, औिधी वितरण, प्रेिण र आकवस्मक 

उपचार सेिा प्रदान गन े। 

12) मवहला स्िास््य स्ियंसेविका काययिम िस्तै सरुवक्षत माततृ्ि / पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय, एवककृत िालरोग 

व्यिस्थापन, मात ृतथा निवशश ुस्िास््य वशक्षा र सेिा, आमा समहूको मावसक िैठक संचालन, रावरिय काययिम संचालन र 

सहयोग संचालन गन े। 

13) यौनरोग तथा एच आई वभ एड्स काययिम िस्तै रि िांच, यौनरोग सम्बन्धी परामशयको कायय गने । 

14) महामारी सम्बन्धी सचुना संकलन तथा महामारी वनयन्रण काययिम संचालन तथा सहयोग र समन्ियको कायय गन े। 

15) गाउंघर वक्लवनक सेिा िस्तै गभयिती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार वनयोिनको अस्थायी साधन वितरण, परामशय सेिा र 

स्िास््य वशक्षा काययिम संचालन, पांच िियमवुनका िालिावलकाको बरृ्द् अनगुमन,श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको उपचार, 

यौन रोग तथा एच आई वभ एड्स परामशय सेिा, सामान्य प्राथवमक उपचार तथा प्रेिण सेिा प्रदान गन े। 

16) स्िास््य सेिा शाखा तथा गाउुँ अस्पतालर स्िास््य संस्थाको वनदशेन अनसुार स्िास््य सम्बन्धी सेिाहरु र संचावलत 

स्िास््य सम्बन्धी काययिमहरुमा सहयोग एिं समन्िय गन े। 

17) कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े।  

18) पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

19) यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

20) तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

21) मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

22) प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

23) मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गन े। 

24) प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

25) यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

३९.हे.अ./लस.अ.हे.ब.,पांचौं/पाँचौ /छैठौंतह(स्वास््र्,हे.ई.,)पदकोकार्यलववरर्(कार् कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

1) सपुररिेक्षकको प्रत्यक्ष वनदशेनमा रही आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई सम्बन्धी स्थानीय नीवत, योिना तथा काययिम 

कायायन्ियन गन े। 

2) आकवस्मक प्राथवमक उपचार सेिा उपलब्ध गराउने । 

3) वब.वस.िी., वड.वप.टी., हपेाटाइवटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुबेला, वट.वड. र िे.ई. िस्ता खोप काययिम 

संचालन गने गराउन े। 

4) पोिण काययिम िस्तै पांच ििय मवुनका बच्चाका तौल अनगुमन, वभटावमन ए वितरण र उपचार परवििी(िकुा)को रोकथाम 

तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोिण वशक्षा, कुपोवित बालिावलका तथा गभयिती आमाहरुको 

पोिण वस्थती वनदान तथा उपचार गने गराउन े। 

5) स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको वनदान उपचार, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण 

सेिा प्रदानको कायय गन े। 

6) झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै झाडा पखाला रोगको वनदान उपचार, पनुियलीय झोल र विंक 

चक्की वितरण, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण सेिा प्रदानको कायय गने । 

7) पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय सेिा प्रदानको कायय गन े। 
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8) सरुवक्षत माततृ्ि काययिम (मात ृ तथा नििात वशश ु स्याहार) िस्तै पिुयप्रसवुत (गभयिती) सेिा, प्रसतुी (डेवलभरी) सेिा, 

िवथयङ सेन्टर सन्चालन भएका स्िास््य संस्थाहरु, उत्तरप्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशय तथा प्रेिण सेिा, सतु्केरीलाई 

वभटावमन "ए" क्याप्सलु खिुाउने, नििात वशशलुाई एक घण्टावभर स्तनपान गराउने परामशय तथा प्रेिण सेिा कायय गन े। 

9) रोग वनयन्रण काययिम िस्तै क्षयरोग वनयन्रण काययिम, खकार संकलन पररक्षण तथा औिधी वितरण, कुष्ठ रोगको 

वनयन्रण काययिम र औिधी वितरण, औलो रोगको वनयन्रण काययिम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास््य वशक्षा 

परामशय तथा प्रेिण सेिा प्रदान गन े। 

10) स्िास््य वशक्षा (सचुना तथा संचार) काययिम, सम्बन्धी छलर्ल, समहुमा िनचेतना काययिम संचालन गन े। 

11) अस्पताल र स्िास््य केन्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास््य िांच, उपचार, औिधी वितरण, प्रेिण र आकवस्मक उपचार 

सेिा प्रदान गने । 

12) मवहला स्िास््य स्ियंसेविका काययिम िस्तै सरुवक्षत माततृ्ि / पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय, एवककृत िालरोग 

व्यिस्थापन, मात ृ तथा निवशश ु स्िास््य वशक्षा र सेिा, आमा समहूको मावसक िैठक संचालन, रावरिय काययिम 

संचालन र सहयोग संचालन गन े। 

13) यौनरोग तथा एच आई वभ एड्स काययिम िस्तै रि िांच, यौनरोग सम्बन्धी परामशयको कायय गने । 

14) महामारी सम्बन्धी सचुना संकलन तथा महामारी वनयन्रण काययिम संचालन तथा सहयोग र समन्ियको कायय गन े। 

15) गाउंघर वक्लवनक सेिा िस्तै गभयिती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार वनयोिनको अस्थायी साधन वितरण, परामशय सेिा र 

स्िास््य वशक्षा काययिम संचालन, पांच िियमवुनका िालिावलकाको बरृ्द् अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 

उपचार, यौन रोग तथा एच आई वभ एड्स परामशय सेिा, सामान्य प्राथवमक उपचार तथा प्रेिण सेिा प्रदान गने । 

16) स्िास््य सेिा शाखाको वनदशेन अनसुार स्िास््य सम्बन्धी सेिाहरु र संचावलत स्िास््य सम्बन्धी काययिमहरुमा सहयोग 

एिं समन्िय गने । 

17) कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े।  

18) पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

19) यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

20) तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

21) मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

22) प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

23) मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गन े। 

24) प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

25) यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

४०.अ.न.र्ी./स्टार्नसय/अ.हे.ब.,चौथो/पांचौंतह(स्वास््र्,ज.न./क.न./हे.ई.)पदकोकार्यलववरर्(कार्,कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता): 

1) सपुररिेक्षकको प्रत्यक्ष वनदशेनमा रही आधारभतू स्िास््य र सरसर्ाई सम्बन्धी स्थानीय नीवत, योिना तथा काययिम 

कायायन्ियन गन े। 

2) स्थानीयस्तरमा आधारभतू स्िास््य केन्र वनमायण तथा सेिा संचालन सम्बन्धी काययविवध, २०७५ मा उल्लेवखत आधारभतू 

खोप, पोिण, पररिार वनयोिन, स्िास््य प्रबधयन सम्बन्धी सेिाको कायय गन े। 

3) आधारभतू स्िास््य सेिा प्रिाह सम्बन्धी अन्य कायय गने । 
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4) गाउुँपावलका,अस्पताल, स्िास््य चौकी र स्िास््य सेिा केन्रमा स्िास््य सम्बन्धी काययिम तथा कायययोिनाहरु बनाइ 

अगाडी बढाउने । 

5) अस्पताल, स्िास््य चौकी र स्िास््य सेिा केन्रिाट प्रदान हुने नवसयङ स्िास््य वशक्षा परामशय प्रदान गन ेकाययमा सहयोग र 

समन्िय गने । 

6) गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी र स्िास््य सेिा केन्र तथा अन्य वक्लवनकहरुको संचानलनमा 

आिश्यकतानसुार नवसयङसम्बन्धी परामशय वदइ सकारात्मक सोंच र आत्मविश्वास िगाउन उत्पे्रररत गन े। 

7) गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी, स्िास््य सेिा केन्र र अन्य वक्लवनकहरुको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको 

प्रकृवत अनसुारको संिेदनवशलतालई मध्यनिर गद ैकायय गनय लगाउने । 

8)  गाउुँपावलका अन्तरगतका अस्पताल, स्िास््य चौकी, स्िास््य सेिा केन्र र अन्य वक्लवनकहरुले सम्पादन गरेका काययको 

अवभलेख व्यिस्थापन गरी आिश्यकतानसुार प्रगवत प्रवतिेदन पेश गन े। 

9)  आरु् मातहतका कमयचारीहरुको समवुचत पररचालन गन ेआइपरेका समस्या समाधान गने एिं आिश्यकतानसुार प्रगवत 

प्रवतिेदन तयार गरी पेश गन े। 

10) गाउुँपावलका,अस्पताल, स्िास््य चौकी र स्िास््य केन्रमा स्िास््य तथा नवसयङसम्बन्धी अन्य काययिमहरु संचालन गने । 

11) मवहला, सतु्केरी, िालिावलकाको विशेि हरेचाह सम्बन्धमा आिश्यक कायय गन े। 

12)  आकवस्मक प्राथवमक उपचार सेिा उपलब्ध गराउने । 

13)  वब.वस.िी., वड.वप.टी., हपेाटाइवटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, रुबेला, वट.वड. र िे.ई. िस्ता खोप काययिम 

संचालन गने गराउन े। 

14)  पोिण काययिम िस्तै पांच ििय मवुनका बच्चाका तौल अनगुमन, वभटावमन ए वितरण र उपचार परवििी(िकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रि अल्पताको रोकथाम तथा उपचार, पोिण वशक्षा, कुपोवित बालिावलका तथा गभयिती 

आमाहरुको पोिण वस्थती वनदान तथा उपचार गन ेगराउने । 

15)  स्िासप्रश्वास रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै स्िास, प्रश्वास रोगको वनदान उपचार, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण 

सेिा प्रदानको कायय गन े। 

16)  झाडापखाला रोग (एवककृत िालरोग व्यिस्थापन) िस्तै झाडा पखाला रोगको वनदान उपचार, पनुियलीय झोल र विंक 

चक्की वितरण, स्िास््य वशक्षा तथा प्रेिण सेिा प्रदानको कायय गने । 

17)  पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय सेिा प्रदानको कायय गने । 

18)  सरुवक्षत माततृ्ि काययिम (मात ृ तथा नििात वशश ु स्याहार) िस्तै पिुयप्रसवुत (गभयिती) सेिा, प्रसतुी (डेवलभरी) सेिा, 

िवथयङ सेन्टर सन्चालन भएका स्िास््य संस्थाहरु, उत्तरप्रसतुी (सतु्केरी) सेिा, परामशय तथा प्रेिण सेिा, सतु्केरीलाई 

वभटावमन "ए" क्याप्सलु खिुाउने, नििात वशशलुाई एक घण्टावभर स्तनपान गराउने परामशय तथा प्रेिण सेिा कायय गन े। 

19)  रोग वनयन्रण काययिम िस्तै क्षयरोग वनयन्रण काययिम, खकार संकलन पररक्षण तथा औिधी वितरण, कुष्ठ रोगको 

वनयन्रण काययिम र औिधी वितरण, औलो रोगको वनयन्रण काययिम, रगत संकलन र पररक्षण, उपचार र स्िास््य वशक्षा 

परामशय तथा प्रेिण सेिा प्रदान गन े। 

20)  स्िास््य वशक्षा (सचुना तथा संचार) काययिम, सम्बन्धी छलर्ल, समहुमा िनचेतना काययिम संचालन गन े। 

21)  अस्पताल र स्िास््य केन्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास््य िांच, उपचार, औिधी वितरण, प्रेिण र आकवस्मक उपचार 

सेिा प्रदान गने । 
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22)  मवहला स्िास््य स्ियंसेविका काययिम िस्तै सरुवक्षत माततृ्ि / पररिार वनयोिन सम्बन्धी परामशय, एवककृत िालरोग 

व्यिस्थापन, मात ृतथा निवशश ुस्िास््य वशक्षा र सेिा, आमा समहूको मावसक िैठक संचालन, रावरिय काययिम संचालन 

र सहयोग संचालन गन े। 

23)  यौनरोग तथा एच आई वभ एड्स काययिम िस्तै रि िांच, यौनरोग सम्बन्धी परामशयको कायय गने । 

24)  महामारी सम्बन्धी सचुना संकलन तथा महामारी वनयन्रण काययिम संचालन तथा सहयोग र समन्ियको कायय गने । 

25)  गाउंघर वक्लवनक सेिा िस्तै गभयिती सेिा सतु्केरी सेिा, पररिार वनयोिनको अस्थायी साधन वितरण, परामशय सेिा र 

स्िास््य वशक्षा काययिम संचालन, पांच िियमवुनका िालिावलकाको बरृ्द् अनगुमन, श्वास प्रश्वास र झाडा पखालाको 

उपचार, यौन रोग तथा एच आई वभ एड्स परामशय सेिा, सामान्य प्राथवमक उपचार तथा प्रेिण सेिा प्रदान गने । 

26)  स्िास््य सेिा शाखाको वनदशेन अनसुार स्िास््य सम्बन्धी सेिाहरु र संचावलत स्िास््य सम्बन्धी काययिमहरुमा सहयोग 

एिं समन्िय गने । 

27) कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े।  

28) पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

29) यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

30) तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

31) मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

32) प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

33) मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गन े। 

34)  प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गने । 

35) यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

४१.ल्र्ाबअलसस्टेन्ट, चौथो/पांचौं/तह (स्वास््र्,रे्ल्र्ाटे.) पदको कार्यलववरर् (कार् कतयव्र् र र्ोग्र्ता): ( 

1) स्िास््य सम्बन्धी विवभन्न पररक्षणहरु गरी सहयोग पयुायउने कायय गन े। 

2) स्िास््य पररक्षण सम्बन्धी कायय गने । 

3) पररक्षणमा Lab Test गन ेLab record राख्ने अवभलेख राख्ने । 

4) वचवकत्सकहरु तथा विरामीहरुलाई सहयोग गने । 

5) Biochemistry सम्बन्धी सेिा वदने । 

6) Microbiology सम्बन्धी सेिा कायय गन े। 

7) मेवडकल अवर्सरको प्रत्यक्ष वनगरानीमा ल्याि सम्बन्धी अन्य चेकिांच गन े। 

8) वनयवमत एिं आकवस्मक सेिा प्रिाहको लावग मौिदुा उपकरणहरुको प्रयोग गरी ररपोटय तयार गन ेर मेवशनहरुको अिस्था 

िारे वनयवमत रुपमा िानकारी गराउन े। 

9) कायायलय प्रमखु िा सपुररिेक्षकको वनदशेन अनसुार आिश्यकता पवहचान भएका उपकरणहरुको माग र आपवुतयको िममा 

स्पेवसवर्केसन लागत अनमुान एिं प्राविवधक मलु्यांकन प्रकृयामा सहभागी हुने र गराउने । 

10) कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े।  

11) पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 
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12) यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

13) तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

14) मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

15) प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

16) मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गन े। 

17) प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

18) यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

४२.सहार्क (कलवराज), ४/५/औ ँतह(स्वास््र्, आरु्वेद)को कार्य लववरर्(कार्, कतयव्र् र र्ोग्र्ता): 

1) सपुररिेक्षकको प्रत्यक्ष वनदशेनमा रही आयिेुद सेिा सम्बन्धी स्थानीय नीवत, योिना तथा काययिम कायायन्ियन गन े। 

2) स्थानीयस्तरमा आयिेुद केन्र वनमायण तथा सेिा संचालन सम्बन्धी स्िास््य सेिाको कायय गने । 

3) आयिेुद केन्रको प्रशासन संचालन व्यिस्थापन गन े र आयिेुद उपचार सेिा उपलब्ध गराउने  । साथै आयिेुद सम्बन्धमा 

आधारभतू स्िास््य सेिा प्रिाह सम्बन्धी अन्य कायय गने । 

4) आयिेुद केन्रमा स्िास््य सम्बन्धी काययिम तथा कायययोिनाहरु बनाइ अगाडी बढाउन े। 

5) आयिेुदकेन्रिाट प्रदान हुने स्िास््य वशक्षा परामशय प्रदान गने काययमा सहयोग र समन्िय गन े। 

6) आयिेुदउपचार सम्बन्धमा परामशय वदइ सकारात्मक सोंच र आत्मविश्वास िगाउन उत्पे्रररत गने । 

7) आयिेुदसेिा केन्रको सेिा प्रिाह गदाय सेिाको प्रकृवत अनसुारको संिेदनवशलतालई मध्यनिर गद ैकायय गनय लगाउने । 

8) आयिेुदसेिा केन्रले सम्पादन गरेका काययको अवभलेख व्यिस्थापन गरी आिश्यकतानसुार प्रगवत प्रवतिेदन पेश गन े। 

9) आरु् मातहतका कमयचारीहरुको समवुचत पररचालन गने आइपरेका समस्या समाधान गने एिं आिश्यकतानसुार प्रगवत 

प्रवतिेदन तयार गरी पेश गन े। 

10) आयिेुद केन्रको स्तर अनरुुप विरामीको स्िास््य िांच, उपचार, औिधी वितरण, प्रेिण र आकवस्मक उपचार सेिा प्रदान 

गन े। 

11) स्िास््य सेिा शाखाको वनदशेन अनसुार स्िास््य सम्बन्धी सेिाहरु र संचावलत स्िास््य सम्बन्धी काययिमहरुमा सहयोग 

एिं समन्िय गने । 

12) कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े। 

13) पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

14) यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

15) तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

16) मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

17) प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

18) मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गन े। 

19) प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

20) यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा व्यिस्थापन 

सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 
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४३. सहार्क/अलधकृत (वाि कल्र्ान अलधकारी), ५/६/औ ँ तह(लवलवध)को कार्य लववरर्(कार्, कतयव्र् र 

र्ोग्र्ता):  

1. सपुररिेक्षकको प्रत्यक्ष सपुररिेक्षणमा िालअवधकारको क्षेरमा स्थानीय आिश्यकता पवहचान, योिना तिुयमा गने र 

काययिम कायायन्ि गराउने । 

2. िडावभर विशेि संरक्षणको आिश्यकता भएका बालबावलकाको त्याङ्क संकलन अद्यािवधक गने बालावधकार 

सवमवत समक्ष पठाउने । 

3. बालअवधकारका के्षरम स्थानीय संघसंस्थालाई कायय गनय उत्पे्रररत गने, 

4. िोवखममा परेका बालबावलकाको तत्काल उर्द्ारका लावग स्थानीय बाल अवधकार सवमवत र सम्बवन वनकायसंग 

समन्िय गने। 

5. िडावभर बालअवधकार हननका घटनाका सम्बन्धमा सम्बवन्धत वनकायसंग समन्ियकारी भवूमका वनिायह गने। 

6. आिश्यिानसुार बालबावलकाहरुको वनवमत्त आकवस्मक कोिको व्यिस्था वमलाउने, 

7. बालअवधकारको सम्मान, संरक्षणमा र प्रिधयनका लावग िकालत गने िडा सवमवतलाई बालअवधकारको के्षरमा 

आिश्यक सझुाि वदने, 

8. िडावभर बालबावलकाका सम्बन्धमा भए गरेको काययिमहरुको अनगुमन गने, प्रवतिेदन तयार गने र बालअवधकार 

सवमवत समक्ष पठाउने, 

9. तोवकए बमोविमका अन्य काययहरु गने 

10. कामको वनयवमतता, समयपालना लगायत काययसम्पादनस्तरमा सधुार ल्याउन े। 

11. पदीय विम्मेिारी अनरुुपका काययहरु सम्पादन गन े। 

12. यस पदलाई वनवदयष्ट गररएका अन्य काययहरु गने । 

13. तोवकएको काम विम्मेिारीपणूय ढंगले वनिायह गन े। 

14. मावथल्लो पदावधकारी तथा वनकायको वनदशेन, आदशे पालना गन े। 

15. प्रचवलत काननु बमोविमका आचारसंवहता पालना गन े। 

16. मातहतका कमयचारीहरुलाई वनिहरुको काययमा सहयोग र उत्पे्रररत गन े। 

17. प्रचवलत काननुले तोकेका अन्य काययहरु गन े। 

18. यस पदका लावग आिश्यक न्यनूतम योग्यता स्थानीय सेिाका लावग स्थानीय तहमा कमयचारी भनाय छनौट तथा 

व्यिस्थापन सम्बन्धी ऐन तथा वनयमािलीमा तोवकए बमोविम हुने । 

 

 

 

 

 

अनुसूची - ५  

अनुर्ालनत आलथयक दालर्त्व 

अनुर्ालनत सािवसािी आलथयक दालर्त्व 

 

कुशे गाउुँपावलका,थपुय भामाय,िािरकोटको प्रस्तावित दरबन्दीको वित्तीय वििरण 
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क. स्थायी पदहरुका लावग: 

ि.सं. तह /श्रेणी दरबन्दी 

संख्या 

तलि 

स्केल 

भत्ता पोशाक महगंी 

भत्ता 

चाडपिय 

खचय 

िम्मा 

कमयचारी 

संख्या 

िम्मा 

रकम 

 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

ख. करारसेिाका पदहरुका लावग: 

ि.सं. तह 

/श्रेणी 

दरबन्दी 

संख्या 

तलि 

स्केल 

भत्ता पोशाक महगंीभत्ता चाडपिय 

खचय 

िम्मा 

कमयचारी 

संख्या 

िम्मा 

रकम 
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लनर्र् ७  बर्ोलजर् स्वीकृत गरेको छ । गाउँपालिकाको कार्ायिर् र र्ातहतका कार्ायिर्को सेवािाई स्थानीर् सरकारको 

हैलसर्तिे सहज ढंगिे लनरन्तरता लदनुपने बाध्र्ात्र्क अवस्थािाई ख्र्ाि राख्दै र्स प्रलतवेदनर्ा उल्िेलर्खत दरबन्दी 
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बर्ोलजर्र्का र्खािी पदहरुर्ा िोकसेवा आर्ोगवाट स्थार्ी पदपुलतय भइ नआएसम्र्का िालग प्रलतवेदनर्ा उल्िेलर्खत 

पदहरुर्ा आवश्र्कतानुसार करार सेवावाट सरे्त पदपुलतय गरर कार्यसम्पादन गररनेछ । जुन पदर्ा स्थार्ी रुपर्ाआपुलतय 

हुन्छ, सो पदर्ा तत्पश्चात करार सेवार्ा लिइनेछैन । 

 

 

 

 


