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पररच्छेद एकः प्रारम्भिक 

१.१ गाउँपासिकाको िंम्क्षप्त पररचय 

सिरीजङ्घा गाउँपासिका नेपािको कोिी प्रदेश अन्तगयत ताप्िेजङु्गको म्जल्िाको पूववय उत्तर िेगमा पदयछ । ४८१.०९  
वगय वक.सम. क्षेत्रफि रहेको यि गाउँपासिकाको पूवयमा सिददङ्खवा गा.पा., पम्िममा फुङसिङ नगरपासिका., उत्तरमा 
फक्ताङ्खिङु गाउँपासिका हदुैँ कञ्चनजङ्गा वहमाि हदुैँ सछमेकी राष्ट्र म्चनको सतब्बत र दम्क्षणमा पासथिरा याङ्खवरक 
गाउँपासिका पदयछन ्। यि गाउँपासिकािाई समसत २०७३ फाल्गनु २२ गते िाववकका सिनाम, आभवेगदुदन, सिकैँ चा, 
तेल्िोक, पेदाङ, मामांखे, खेवाङ र याभफुददन गरर ८ वटा गा.वव.ि. िमावेश गरी हाि सिरीजङ्घा गाउँपासिका गठन 
िएको हो । यि गाउँपासिकामा जभमा  ८ वटा वडाहर रहेका छन ्। 

रावष्ट्रय जनगणना २०७८ अनिुार यि गाउँपासिकाको कुि घरिं्या ३२५५ र जनिं्या १४१११ रहेको छ । 
जातजासतको आिारमा जनिं्या वववरणिाई हेदाय िबैिन्दा िेरै सिभबू जाती र त्यिपसछ िमशः क्षेत्री,, बाह्मण, गरुङ्ग, 
राई, ववश्वकमाय, समजार, िोटे, पररयार र वान्तवा रहेका छन ्(रावष्ट्रय जनगणना, २०७८) । गाउँपासिकाको पाररवाररक 
आभदानीमा कृवष तथा पशपुािन व्यावशायको िबैिन्दा ठुिो वहस्िा रहेको छ । यि बाहेक आभदानीको अन्य 
श्रोतहरमा पययटन व्यविाय, ज्यािादारी, बैदेम्शक रोजगारी, नोकरी तथा व्यापार, उद्योग व्यविाय रहेका 
छन।्परभपरागत प्रणािीको कृवष व्यविायको ववकल्प खोम्जरहेका यि गाउँपासिकाका बासिन्दा िमश आिसुनक 
जीवनशैिीमा िमेत अभ्यस्त हदैुछन ्। 

सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको नामाकरण िभबन्िमा सिभब ुिाषा तथा सिपीका िजयक त्ये आङ्खिी सिरीजङ्घा सिं थेवे(१७०४-
१७४१इिा पूवयमा) तेल्िोकमा जन्मन ुिएका िजयकको योगदानिाई कदर गदै िएको हो।सिरीजङ्घा गाउँपासिकामा 
िंिारको तेस्रो र नेपािको दोश्रो िवेच्च म्शखर कञ्चनजङ्घा अवम्स्थत िएकोिे सिरीजङ्घाको गौरव कञ्चनजङ्घा िसन नारा 
ववकाि गरी गाउँपासिकािे पययटन पवयद्धन माफय त नागररकहरको म्जवनस्तर उकास्नका िासग प्रयत् नम्शि रहेको 
देम्खन्छ। 

१.२ िङ्गठन व्यवस्थापन िवेक्षणको औम्चत्य  

स्थानीय िरकार िञ्चािन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा स्थानीयतहको िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षणका िभबन्िमा 
ववसिन्न प्राविान रहेका छन ्। गाउँपासिकािे आफ्नो काययबोझ, राजश्व क्षमता,  खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता र 
ववम्शष्टताका आिारमा िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण गनुयपने कानूनी व्यवस्था छ । िङ्गठन िभबन्िी पनुिंरचना 
गररंदा कायम िङ्गठन िंरचना, िङ्गठनको काययक्षेत्र, िेवा प्रवाह िभबन्िी काययबोझ, र िो को औम्चत्य तथा उपिब्ि 
मानवस्रोत िमेतको आिारमा कमयचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयार गरी ढाँचा, पदनाम, कायय वववरण, म्जभमेवारी र 
िङ्ख्या िवहतको दरबन्दी ििाबाट स्वीकृत गररनपुछय । 

गाउँपासिकािे प्रिावकारी रपमा िेवा प्रवाह गरी स्थानीय िरकारको उपम्स्थसत अनिुसूत ददिाउन ववषम िौगोसिक 
अवस्था, कायम न्यून जनशम्क्त, िङ्गठन ववस्तार र कायायिय इकाइहरूको कायय क्षेत्र चनुौसतका रपमा देखा परेका छन ्
। िङ्गठन िंरचनाका िभबन्िमा देम्खएका अस्पष्टताहरू िमेतको ववश्लषेण गरेर मात्र गाउँपासिकाको िङ्गठन िंरचना 
र जनशम्क्तको खाका तयार गररन ुउपयकु्त हनुे पषृ्ठिसूममा प्रस्ततु िङ्गठन िंरचना िभबन्िी अध्ययन तथा िवेक्षण 
गररएको हो । गाउँपासिकाको वतयमान िेवा प्रवाहको चापका असतररक्त िेवा ववस्तार गनुयपने अवस्था देम्खन्छ र नया ँ
िभिावनाहरूिाई थप ववश्लषेण गरी िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण िभबन्िी वववरण र प्रस्ताव गनुयपने आवश्यकता 
रहेको छ । प्राप्त िएका दरबन्दीको िं्यािाई अध्ययन गदाय नेपाि िरकारबाट स्वीकृत िङ्गठन ढाँचा, स्थानीय तहको 
आवश्यकता अनरुपको िङ्गठन सनमायण, मातहतका ववद्यमान िंरचना,  स्थानीय तहका काययहरू र कायय प्रकृसत तथा 
काययबोझको ववश्लषेण िभबन्िी थप ववश्लषेण गनुयपने अवस्था रहेको छ । यि पषृ्ठिसूममा गाउँपासिकािाई िरकारका 
नीसत काययिम अनरुप वकफायती, नसतजामखुी बनाई जनशम्क्तको उम्चत प्रयोगको सिद्धान्तमा रही कुि जनशम्क्तको 
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प्रक्षेपण र िङ्गठन िभबन्िमा अबिभबन गनुयपने अन्य उपायहरू सिफाररश गनुयपने आवश्यकता अनरुप प्रस्ततु िङ्गठन 
िवेक्षण गररएको हो ।  

१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

गाउँपासिकाको िङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन काययका सनभन उद्देश्यहरू छनः्  

 गाउँपासिकाको वतयमान काययहरू एवं काययबोझको ववश्लषेण गने । 

 ववद्यमान काययबोझ र काययक्षेत्रको आिारमा गाँउपासिकाको हािको िंचरना र दरबन्दीहरूको ववश्लषेण गने। 

 गाउँपासिकाको काययिभपादन स्तरमा ििुार ल्याउने प्रयोजनको िासग ववद्यमान िङ्गठनात्मक िंरचना र 
दरबन्दीहरूमा आवश्यक ििुारका िासग सिफाररश गने । 

 प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना र दरबन्दी अनरुप शाखा/उपशाखा/इकाइको िाथै वडा कायायियहरूको पदगत कायय 
वववरण तयार गने ।  

१.४ अध्ययन ववसि 

जनशम्क्त आवश्यकता ववसि 

िन ्१९६० को आरम्भिक कािमा िमूध्य िागरीय क्षेत्रका मिुकुहरूको िासग क्षेत्रीय योजनाहरू तयार पादाय जनशम्क्त 
प्रक्षेपण गनय “जनशम्क्त आवश्यकता ववसि” (Manpower requirement Approach) को प्रादिुायव िएको सथयो । यो 
ववसििे जनशम्क्तको प्रक्षेपणिाई शैम्क्षक योजनािँग आवद्ध गदयछ । यि ववसि अनिुार िवयप्रथम िववश्यको कुनै 
वषयिभम कुि गाहयस्थ उत्पादन र त्यिका प्रमखु आसथयक क्षेत्रहरूको िमेत उत्पादनको अनमुान गरेर त्यिको िासग 
चावहने जनशम्क्तको माग आकँिन गररन्छ र त्यो मागिाई परुा गनय आवश्यक पने जनशम्क्त शैम्क्षक काययहरूको 
िञ्चािनबाट आपूसतय गने योजना बनाइन्छ । 

प्रक्षेपण गररएको जनशम्क्तिाई िेवा सनवतृ्त हनु े र नव प्रवेश हनुे जनशम्क्तको िं्यािाई िमेत िमायोम्जन गरी 
जनशम्क्तको ववद्यमान स्टक (stock) िँग तिुना गररन्छ र यिैका आिारमा शैम्क्षक पद्धसतबाट उत्पादन हनुे जनशम्क्तको 
ववस्तार वा िंकुचन गने कुरा सनिायरण गररन्छ । हेदाय िरि, तावकय क र पारदशी देम्खएपसन थपु्र ैतहका ववसिन्न चरहरू 
(variable) िभबन्िी प्रशस्त त्याङ्कहरू आवश्यक पने िएको तथा श्रमको औित उत्पादकत्व बवृद्ध तथा श्रमको 
उत्पादकत्व र म्शक्षाको बीचमा म्स्थर िभबन्ि हनु्छ िन्ने जस्ता मान्यतामा आिाररत िएको कारणिे ववकािशीि तथा 
कम ववकिीत मिुकुहरूमा प्रक्षेपणको जनशम्क्त आवश्यकता ववसिको प्रयोग सिसमत छ  । 

अथयसमतीय ववसि (Econometric Model) 

अथयसमतीय ववसि (Econometric Model) मा अथयशास्त्रका सिद्धान्तहरूमा गम्णत र त्याङ्कशास्त्रका अविारणा र ववसिहरू 
समिाएर मोडेिहरू बनाई जनशम्क्तको प्रक्षेपण गररन्छ । म्शक्षािाई आसथयक बवृद्धिँग जोडेर िन ्१९६२ मा Tinbegen 
र Correa िे अथयसमतीय ववसि प्रयोग गरेर जनशम्क्त प्रक्षेपण गने कायय गरेका सथए । त्यस्तै अन्तरायवष्ट्रय श्रम िङ्गठन 
(ILO) िे िन ्१९७० को अवसिमा अथयसमतीय ववसि प्रयोग गरी जनशम्क्त प्रक्षेपण गनय BACHUE मोडेि तयार पारेको 
सथयो । यी दबैु मोडेिहरू बह–ुिसमकरणहरू प्रयोग गररएका अथयसमतीय मोडेि हनु । Tinbegen–Correa मोडेिमा 
माध्यसमक तह र किेज तहको म्शक्षा र उत्पादन क्षेत्रिाई जोड्ने काम िएको छ िने ILO को BACHUE मोडेिमा 
जनिं्या, रोजगारी र आय वववरण िभबन्िी तीन उपिमूहका थपु्र ै िसमकरणहरू प्रयोग गरी ववसिन्न ववकािशीि 
मिुकुहरूको िन्दियमा अनमुान (Estimate) गररएका छन ्। 

यिपसछका िमयमा आएर जनशम्क्तको प्रक्षेपण गनय नीसत सनमायता र प्राम्िक क्षेत्रका ववशेषिहरूिे Single Equation 

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

Autorepression Integrated Moving Average (ARIMA) Model, Vector Error Correction Model (VECM) आददको 
प्रयोग गरेको पाइन्छ । अथयसमतीय मोडेिहरू प्रयोग गरेर जनशम्क्त प्रक्षेपण गनय पयायप्त िमय शृ्रखिा डाटा (Time 

Series Data) को आवश्यकता पदयछ । 
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(10) 
 

जनशम्क्त प्रक्षपेणका अन्तरायवष्ट्रय अभ्यािहरू 

िंिारका ववसिन्न मिुकुहरूमा जनशम्क्त प्रक्षेपणका काययहरू हेदाय मु् यतः दईु वकसिमका प्रवमृ्त्तहरू देम्खन्छन ्। पवहिो 
के छ िन ेकेही मिुकुहरूिे अथयतन्त्रका िबै क्षेत्रहरू िमावेश गरी थपु्र ैिमीकरणहरूको मद्दतबाट आसथयक मोडेि 
(Econometric Model) तयार पारी जनशम्क्तको प्रक्षेपण गरेको पाइन्छ । यस्ता खािे प्रक्षेपणका अध्ययनहरू कम 
िं्यामा िएको पाइन्छ । अको के छ िन े िेरै मिुकुहरूिे खाि–खाि आसथयक वा िामाम्जक क्षेत्र वा उद्योग 
व्याविाय र पेशा छानेर त्यिको िासग मात्र जनशम्क्त प्रक्षेपण गरेको देम्खन्छ । 

सिरीजङ्घा गाउँपासिकामा जनशम्क्तको माग प्रक्षेपण गनय वतयमान अध्ययन प्रसतवेदनमा समम्श्रत ववसि (Mixed method) 
अपनाइएको छ । यिमा िं्यात्मक ववसि अन्तगयतको मानक ववसि (Norm based approach) को बढी प्रयोग िएको 
छ । यि ववसि अन्तगयत प्रक्षेपण टोिी र सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको जनप्रतसनसिहरू कमयचारीहरू योजना, नीसत सनमायण, 

पेशाकमी, राजनीसति आदद क्षेत्रका व्यम्क्तत्व र वविहरू छनौट गरी उहाँहरूिँग मु् यत खलु्िा िमन्वयमा गाउँपासिकाका 
अध्यक्ष, प्राम्िक िंस्था, कोिी प्रदेश िरकारका प्रशािसनक सनकायहरू, प्रदेश नीसत तथा योजना, पययटन र अन्य उद्योग 
व्यविाय, नीसत सनमायण, पेशाकमी, राजनीसत आदद क्षेत्रका व्यम्क्तत्वहरूिँग खलु्िा प्रश्न (Open-ended question) िोध्न े
ववसिबाट असिममु्खकरण काययशािा गोष्ठी (Work shop) बाट प्राप्त िूचनाहरू िंघीय मासमिा मन्त्रािय तथा कोिी 
प्रदेशका नीसत सनयम तथा काननुहरूिाई मध्यनजर राम्खएको छ । 

यि काययको िासग गाउँपासिका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपासिकाका िदस्यहरू र गाउँपासिकाका कायायियका प्रमखु 
प्रशािकीय असिकृत, कमयचारी प्रशािन िगायत िबै शाखा िभबद्ध कमयचारीहरू, िँगठन व्यवस्थापन िवेक्षण काययदि 
र िरोकारवािाहरूिँग सबिहरू िवहतको अन्तरविया काययिम िञ्चािन गररएको सथयो । अन्तरकृया गने िममा 
िङ्गठन िंरचना, कमयचारीको दरबन्दी, िेवा िमूह, काययिार, कायय ववश्लषेण िगायतका वववरण काययरत ववसिन्न तहका 
कमयचारीहरूबाट छिफि माफय त िूचना वववरण िङ्किन गररएको सथयो । िझुाव िङ्किन गनय गाउँपासिकाका अध्यक्ष, 
उपाध्यक्ष, काययपासिकाका िदस्यहरू र गाउँपासिकाका कायायियका प्रमखु प्रशािकीय असिकृत, कमयचारी प्रशािन 
िगायत िबै शाखा िभबद्ध कमयचारीहरू, काययदि र िरोकारवािाहरूिँग ववसिन्न चरणमा छिफि गरी िझुाव सिइएको 
सथयो ।  

िझुाव िङ्किन गनय गाउँपासिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपासिकाका िदस्यहरू, प्रमखु प्रशािकीय असिकृत, कमयचारी 
प्रशािन िगायत िबै शाखा िभबद्ध कमयचारीहरू र िरोकारवािाहरूिँग ववसिन्न चरणमा छिफि गरी िझुावहरू 
सिम्खत रपमा िमेत सिइएको सथयो । अन्तरकृया गने िममा िङ्गठन िंरचना, कमयचारीको काययवोझ, िेवा िमूह, 

काययशैिी, कायय ववश्लषेण िगायतका वववरण काययरत ववसिन्न तहका कमयचारीहरूबाट छिफि माफय त िूचना िङ्किन 
गररएको सथयो ।  

 

प्रक्षपेण गनय मासनएका आिार 

सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको जनशम्क्त प्रक्षेपण गनय मु् यतः नेपाि िरकार रावष्ट्रय योजना आयोगिे तयार पारी कायायन्वयन 
िएको दीघयकासिन िोच िवहतको पन्रौ योजना (आ.व. २०७६/७७–२०८०/८१),  सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको वस्तगुत 
वववरण र कोिी प्रदेश िरकारिे उल्िेख गरेको काययको क्षेत्रिाई आिार मासनएको छ । जनशम्क्तको आवश्यकताको 
पवुायनमुान (Forecasting) अग्रगामी िोच (Forward) िएर गररने िएकोिे िववश्यमा त्यो क्षेत्रमा आउनिनने नया ँ
पररवतयनहरू बारेमा छिफि गररएको छ । 

अविभवन गररएका सबसिहरूिाई बुँदागत रपमा ति प्रस्ततु गररएको छ । 

(क) गाउँपासिकाको काम, कतयव्य र म्जभमेवारी वारे गहनरपमा जानकारी सिने उद्देश्यिे मौजदुा िंवैिासनक 
व्यवस्था, कानूनी व्यवस्था तथा नीसतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 

(ख) गाउँपासिकाको वतयमान िङ्गठन स्वरप तथा कमयचारी दरबन्दी एवं कायय िभपादन क्षमताको सबद्यमान 
अवस्थावारे अध्ययनका िाथै काययरत कमयचारीहरूबाट सिम्खत रपमा ब्याम्क्तगत रपमा काययबोझ र आवश्यक 
जनशम्क्त पवहचानको िूचना िङ्किन फारम र प्राप्त फारमहरूको सबश्लषेण । 
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(ग) यि प्रयोजनको िासग गाउँपासिकाका ववसिन्न शाखा/उपशाखा/फाँटहरूको अविोकन एवं कमयचारीहरूिँग 
िघन छिफि तथा अन्तरवियाका िाथै वडा िम्चवहरूको काययबोझ र वडा कायायियहरूको िदुृढीकरणका 
िासग अविभबन गनुय पने उपायहरूका बारेमा वडा िम्चवहरूिँग छिफि/अन्तरविया ।  

(घ) पररवसतयत िन्दियमा गाउँपासिकािे िभपादन गनुयपने काययहरू, उपिव्ि ववत्तीय, िौसतक तथा मानवीय स्रोतको 
अवस्था, िेवाग्राहीको चाहना, माग र आवश्यकता तथा शाखा, उपशाखा र इकाइहरू बीच म्जभमेवारी बाँडफाँडको 
अवस्था र िेवा प्रवाहको प्रिावकाररतािाई मध्यनजर गरी गाउँपासिकामा काययरत कमयचारी एवं स्थानीय 
राजनैसतक दिका प्रसतसनसिहरू र अध्ययन टोिी बीच िहिासगतात्मक छिफि प्रवियाद्वारा गाउँपासिकाको 
ििुाररएको िङ्गठन िंरचनाको खाका तयार । 

(ङ) प्रकरण अनरुपको खाकािाई आिार मानी अध्ययन कायय टोिीिे प्रस्ततु गरेको प्रारम्भिक प्रसतवेदनमासथ 
काययदिबाट ववस्ततृ रपमा पषृ्ठपोषण उपिब्ि । 

(च) प्राप्त पषृ्ठपोषणिाई िमेत िमायोजन गरी अम्न्तम प्रसतवेदन प्रस्ततु । 

१.४.१ िभपादन गररएको ववसि र प्रविया 
यि िवेक्षण अध्ययन काययमा सनभन िैद्धाम्न्तक ववसि र प्रविया अविभबन गररएको सथयोः  

क) िन्दिय िामग्रीको अध्ययन पनुराविोकन 

1. नेपािको िंवविान, ऐन सनयमहरू, गाउँपासिकािे तयार पारेको वावषयक नीसत तथा काययिमको पमु्स्तका, 
गाउँपासिकािे प्रकाम्शत गरेको आसथयक ऐन, गाउँपासिका प्रोफायि, गाउँपासिकािे पाररत गरेको अम्घल्िो 
िंगठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण, 

2. ववसिन्न प्रसतवेदनहरू, िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षणका ववसिहरूको िैद्दाम्न्तक पक्षहरूको अध्ययन गररएको, 
3. ववद्यमान अवस्थाको िेखाजोखा गररएको, 

ख) स्थिगत अध्ययन 

1. गाउँपासिका स्तरमा असिमखुीकरण काययिम िंचािन र िवेक्षण काययको िहम्जकरणका िासग काययदि 
गठन, 

2. गाउँपासिकाको िबै शाखा, उपशाखा, ईकाईहरूमा गई चेक सिष्ट अनिुार कमयचारीहरूिँग छिफि र 
िचुना िङ्किन,  स्थिगत भ्रमण र िचुना िङ्किन 

3. स्थिगत अविोकन िवहत िहिासगतामूिक तवरबाट छिफि 

4. अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष र प्रमखु प्रशािकीय असिकृत, शाखा प्रमखु, काययदििँग छिफि परामशय, 
जनप्रसतसनसिहरू र कमयचारीहरूिँग छिफि तथा अन्तरविया। 

ग) ववश्लषेण र प्रस्ततुी 
 खाि खाकामा रही िूचना िङ्किन र अवस्थाको ववश्लषेण 

 िेवा प्रवाहको सिद्धान्त अनिुार ऐन, सनयम र ववसनयममा आिाररत िई स्थानीय जनतािाई प्रिावकारी 
िेवा प्रवाह हनुे उपायहरूको पवहचान, 

 िूचना तथा जानकारीको ववश्लषेण र गाउँपासिकाको काययक्षेत्र अनिुार िंरचना एवं अन्य काययवववरणको 
मस्यौदा तयारी,  

 तयार गररएको मस्यौदा उपर काययदि र गाउँपासिकाको पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी िो को आिारमा अम्न्तम 
प्रसतवेदन तयार गरी पेश  । 

१.४. २ िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण गदाय  ध्यान ददइएका आिारितू ववषयहरः 
िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण गदाय  देहायका आिारितू ववषयहरूिाई ध्यान ददइएको छः 

 िङ्गठनको काययबोझ तथा काययप्रकृसत,  

 िङ्गठनबाट िभपादन हनुे काययको िरिीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 
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(12) 
 

 नेपाि िरकार, प्रदेश िरकार तथा स्थानीय तहका नीसत, रणनीसत र योजनाको कायायन्वयन, 

 िेवाग्राहीिे पाउने िेवाको पहुँच, 

 कमयचारीको वमृ्त्त ववकाि,  

 कमयचारी उत्प्ररेणा र मनोवि असिववृद्ध,  
 िङ्गठन तथा दरबन्दी सिजयनाबाट हनुे आसथयक दावयत्व, 
 आवश्यक पने ददघयकासिन स्रोतको व्यवस्थापन, 

 िङ्गठनको योजना, काययिम, बजेट,  

 िङ्गठनात्मक िञ्चार एवम ्िूचना प्रववसि ।  

१.४.३ आिार र प्रमखु सिद्धान्तहरः 
िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण गदाय देहायका आिार र प्रमखु सिद्धान्तहरू अविभबन गररएको छ: 

आिारहरः 
 कायय ववम्शवष्टकरण, काययप्रकृसतको एकरपता र वववविता, 
 कायय बोझ, कायय प्रकृसतको ववश् िेषण, उपिब्ि मानव स्रोतको आंकिन तथा पररवतयनको औम्चत्यता, 
 प्रत्येक पदिे हप्तामा ४० घण्टा काम गनुय पने गरी काययवोझको सनिायरण, अनिूुची-1 बमोम्जमको 

काययवववरणको ववश्लषेण तथा प्रत्येक हप्ता ४० घण्टाको काययबोझ हनुे गरी दरबन्दी िजृना, 
 दरबन्दी िंरचना र कमयचारीको वस्तसुनष्ठ तिव, ित्ता र िवुविा, 
 िूचना प्रववसिको प्रयोगबाट िङ्गठनको असििेख व्यवस्थापन तथा िरिीकरण, िमयको बचत, काययस्थि 

तथा काययवातावरण, काययदक्षता हासिि गनय िङ्गठन तथा िूचना प्रववसिको प्रयोग । 

प्रमखु सिद्धान्तहरः 
 काययबोझका आिारमा िंरचनाको सिद्धान्त, 

 िङ्गठन तथा काययक्षेत्रको आिारमा जनशम्क्तको सिद्धान्त,  

 िागत िािको सिद्धान्त, 

 िेवा प्रवाहको िसुनम्ितताको सिद्धान्त 

१.५ अध्ययनको िीमा   

यि िङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययनका िममा गाउँपासिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, प्रमखु प्रशािकीय असिकृत, 
वडाध्यक्ष िगायत कमयचारीहरू र काययदिको िविय िहिासगता रहेको सथयो । यिका िाथै गाउँपासिकाको िङ्गठन 
ववकािको िमग्र अवस्था, िङ्गठनात्मक क्षमताको अवस्था, िङ्गठन ििुार र क्षमता ववकािको िासग िएका प्रयािहरू, 

यिबाट परेको अिर िभबन्िी िबै प्रकारको वववरण र दस्तावेजहरू उपिब्ि हनुे अवस्थामा र िभबम्न्ित कमयचारीबाट 
पषु्याईँ तथा शाखागत काययहरू तथा काययबोझको वववरण प्रदान गने िभबन्िमा केही िीसमतता रहेको छ । यी 
िीमाहरूको पररसि सित्र रहँदै गाउँपासिकाको सबद्यमान आसथयक अवस्था, जनशम्क्तको पररचािन र नयाँ पद सिजयनाका 
सबषयहरूिाई मध्यनजर राखी तत्कािको क्षमता र िावी िंिावना िमेतको दृवष्टगत गरी सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको 
िासग िङ्गठन स्वरप र तदनिुार दरबन्दी िंरचना प्रस्ताववत गररएको छ । 

पररच्छेद दईुः सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको मौजदुा िङ्गठन िंरचना तथा काययबोझको ववश्लषेण  

२.१ गाउँपासिकाको काम, कतयव्य र असिकार  

गाउँपासिकाको एकि असिकार िंवविानको अनिूुची ८ मा उल्िेख छ । िंवैिासनक ममय र प्राविानमा प्रसतकूि अिर 
नपने गरी गाउँपासिकाको काम, कतयव्य र असिकार स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे ववस्ततृ रपमा सनिायरण 
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गरेको छ । ववद्यमान िंवविान एवं ऐनिे िमु्भपएको काम, कतयव्य र असिकारको िदपुयोग गरी आफ्नो क्षेत्रसित्रका 
िभपूणय नागररकहरूमा सछटोछररतो, प्रिावकारी, गणुस्तरयकु्त िेवा िहज रपमा उपिब्ि गराउन ुगाउँपासिकाको कतयव्य 
हो।यि वकसिमको िेवा प्रवाह गनयका िासग दक्ष, िीपयकु्त, अनिुवी, िगनशीि एवं िेवामखुी मानव श्रोतको आवश्यक 
हनु्छ । 

गाउँपासिकाको एकि असिकारः 
कुनैपसन िङ्गठनको िेवा प्रवाहको स्तर त्यि िङ्गठनमा काययरत कमयचारीहरूको काययक्षमता, उत्प्ररेणाको स्तर एवं त्यि 
िङ्गठनमा उपिब्ि कायय वातावरणमा सनियर रहन्छ । यिथय जनशम्क्तिाई तदथय रपमा प्रयोग गररने वहजोको परभपरा 
ववरद्ध प्रणािीगत रपमा िञ्चािन गनय िकेमा मात्र अपेम्क्षत उपिम्ब्ि हासिि गनय िवकन्छ । 

िंवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ 
को उपिारा (१) िँग िभबम्न्ित अनिूुची ८ बमोम्जम स्थानीय तहको असिकार देहाय अनिुार हनुे व्यवस्था छ । 

 नगर प्रहरी 
 िहकारी िंस्था 
 एफ.एम.िञ्चािन 

 स्थानीय कर (िभपम्त्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रम्जषे्ट्रशन शलु्क, िवारी िािन कर), िेवा शलु्क 
दस्तरु, पययटन शलु्क, वविापन कर, व्यविाय कर, िसूमकर, (मािपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, 

मािपोत िङ्किन 

 स्थानीय िेवाको व्यवस्थापन 

 स्थानीय त्याङ्क र असििेख िङ्किन 

 स्थानीयस्तरका ववकाि आयोजना तथा पररयोजनाहरू 

 आिारितू र माध्यसमक म्शक्षा 
 आिारितू स्वास््य र िरिफाइ 

 स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण िंरक्षण र जैववक वववविता  

 स्थानीय िडक, ग्रामीण िडक, कृवष िडक, सिँचाइ 

 गाउँ ििा, स्थानीय अदाित, मेिसमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

 स्थानीय असििेख व्यवस्थापन 

 घर जग्गा िनी पजुाय ववतरण 

 कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, िहकारी 
 ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्यम्क्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

 बेरोजगारको त्याङ्क िङ्किन 

 कृवष प्रिारको व्यवस्थापन, िञ्चािन र सनयन्त्रण 

 खानेपानी, िाना जिववद्यतु आयोजना, वैकम्ल्पक ऊजाय 
 ववपद् व्यवस्थापन 

 जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खसनज पदाथयको िंरक्षण 

 

 

िंघ, प्रदेश र गाउँपासिकाको िाझा असिकारः  

िाषा, िंस्कृसत, िसितकिाको िंरक्षण र ववकाि िंवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ को 
उपिारा (४), िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को उपिारा 
(१) िँग िभबम्न्ित अनिूुची ९ बमोम्जम िंघ, प्रदेश र स्थानीय तहको असिकारको िाझा िूची सनभन अनिुारको 
व्यवस्था छ: 
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 िहकारी 
 म्शक्षा, खेिकूि र पत्रपसत्रका 
 स्वास््य 

 कृवष 

 ववद्यतु, खानेपानी, सिँचाइ जस्ता िेवाहरू 

 िेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृसतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शलु्क 

 वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण 

 खानी तथा खसनज 

 ववपद् व्यवस्थापन 

 िामाम्जक िरुक्षा र गररवी सनवारण 

 व्यम्क्तगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र िंग्रहािय 

 िकुुभबािी व्यवस्थापन 

 प्राकृसतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
 िवारी िािन अनमुसत 

गाउँपासिकाका प्रमखु काययहरू 

स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोम्जम गाउँपासिकाका 
प्रमखु काययहरू देहाय अनिुार रहेका छन ्। 

1. नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

2. िहकारी िंस्था 
3. एफ.एम.िञ्चािन 

4. स्थानीय कर, िेवा शलु्क तथा दस्तरु 

5. स्थानीय िेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय त्याङ्क असििेख व्यवस्थापन 

7. स्थानीयस्तरका ववकाि आयोजना तथा पररयोजना 
8. आिारितू र माध्यसमक म्शक्षा 
9. आिारितू स्वास््य र िरिफाइ 

10. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण िंरक्षण र जैवक वववविता 
11. स्थानीय िडक, ग्रामीण िडक, कृवष िडक र सिँचाइ 

12. गाउँििा, मेिसमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

13. स्थानीय असििेख व्यवस्थापन 

14. जग्गािनी दताय प्रमाणपजुाय वववरण 

15. कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य र िहकारी 
16. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्यम्क्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

17. वेरोजगारको त्याङ्क िङ्किन 

18. कृवष प्रिारको व्यवस्थापन, िञ्चािन र सनयमन 

२.२ ववद्यमान िङ्गठन िंरचना  

ति प्रस्ततु गररएको िङ्गठन िंरचना अनिुार गाउँििा गाउँपासिकाको िवोच्च सनकायको रपमा रहेको छ जिप्रसत 
गाउँ काययपासिका उत्तरदायी हनुे गदयछ । गाउँििा अन्तगयत िेखा िसमसत, सबिायन िसमत, िशुािन िसमसत तथा 
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आवश्यकता अनिुार अन्य िसमसतहरू रहने व्यवस्था गररएको छ । गाउँ काययपासिकाको प्रमखु काययक्षेत्र अन्तगयत 
गाउँपासिकाको ववकाि, पूवायिार ववकाि र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन जस्ता काययहरू रहेका छन ्। 

गाउँ काययपासिकाको प्रमखुको रपमा अध्यक्ष र उपप्रमखुको रपमा उपाध्यक्ष (सनवायम्चत पदासिकारी) रहने व्यवस्था 
गररएको छ । यिैगरी उपाध्यक्षिे न्यावयक िसमसतको नेततृ्व गने व्यवस्था रवहआएको छ । गाउँ काययपासिकाको 
प्रमखु प्रशािकीय असिकृत (आठौँ तह) को रपमा नेपाि िरकारको सनजामती िेवाको प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन 
िमूह अन्तगयतको राजपत्रावङ्कत ततृीय तहको असिकृतिाई नेपाि िरकारिे खटाउने व्यवस्था गररएको छ । प्रमखु 
प्रशािकीय असिकृत अध्यक्ष प्रसत उत्तरदायी रहने व्यवस्था छ िने सनजिे गाउँििाको िम्चवको हैसियतिे िमेत कायय 
गने िएकािे सनज गाउँििा प्रसत िमेत उत्तरदायी हनुपुने व्यवस्था रहेको छ । प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको प्रत्यक्ष 
मातहतमा िामान्य प्रशािन शाखा, आसथयक प्रशािन शाखा, पूवायिार ववकाि शाखा, योजना तथा अनगुमन शाखा, 
िामाम्जक ववकाि शाखा, आसथयक ववकाि शाखा, गरी ६ वटा शाखाको िंस्थागत व्यवस्था गररएको छ । 

यि पासिकामा हाि िामान्य प्रशािन शाखा, योजना तथा अनगुमन शाखा, पूवायिार ववकाि शाखा, िामाम्जक सबकाि 
शाखा, आसथयक ववकाि शाखा, राजस्व तथा  आसथयक प्रशािन शाखा गरी जभमा ६ वटा शाखा रहेका छन ्। प्रशािन 
शाखा अन्तगयत रहेका उपशाखा र इकाईहर माफय त गाउँपासिकासित्र रहेका ८ वटै वडाहरूिँगको िमन्वयमा कायय 
िइरहेको छ । नेपाि िरकारिे पठाएको िंगठन िंरचनािाई नै यि गाउँपासिकािे पसन अंसगकार गरररहेको छ।  
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सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको हािको िँगठन िंरचना 
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गाउँपासिकाको दरवन्दी तेररज 
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२.३ ववद्यमान कमयचारी दरबन्दी  

दरबन्दीगत दृवष्टकोणबाट हेदाय वतयमान अवस्थामा यि कायायियमा नेपाि िरकारका सनजामती िेवाका कमयचारी, स्थानीय 
िेवाका कमयचारी (स्थायी, करार,) रहेका छन ्। गाउँपासिकामा काययरत ववद्यमान कमयचारी दरबन्दी सनभनानिुार प्रस्ततु 
गररएको छ । 

तासिका 1: गाउँपासिकामा मौजदुा म्स्वकृत दरबन्दी एवं करारमा रहेका कमयचारीहरूको पद र िङ्ख्या 
गाउँ काययपासिकाको कायायिय,तेल्िोक तफय को स्वीकृत दरबन्दीः 

सि.नं शाखाको नाम दजाय,तह,िेवा र िमहु िं्या स्थायी/करार 

१ 

 

िामान्य प्रशािन शाखा असिकृत छैठौँ तह, प्रशािन िेवा,िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा,िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, प्रशािन िेवा, िेखापररक्षण िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, कभप्यटुर अपरेटर, ववववि िेवा १ करार 

हिकुा िवारी चािक(करार) प्रथम स्तर २ करार 

कायायिय िहयोगी ४ करार 

२ राजस्व तथा आसथयक 
प्रशािन शाखा 

असिकृत छैठोँ तह, प्रशािन िेवा, िेखा िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ, प्रशािन िेवा, िेखा िमहु १ स्थायी  

िहायक पाँचौ, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

३ पूवायिार सबकाि शाखा असिकृत छैठौँ तह, इम्न्जसनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ, इम्न्जसनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो, इम्न्जसनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो, इम्न्जसनयररङ िेवा, स्यासनटरी िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो, इम्न्जसनयररङ िेवा, ििे िमहु १ करार 

४ आसथयक सबकाि शाखा असिकृत छैठौँ तह, कृवष िेवा १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ, कृवष िेवा, बािी सबिान िमहु १ स्थायी 
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िहायक पाँचौँ, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ स्थायी 

५ म्शक्षा तथा िामाम्जक 
सबकाि शाखा 

असिकृत छैठौँ तह, म्शक्षा िेवा, म्शक्षा प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, म्शक्षा िेवा, म्शक्षा प्रशािन िमहु                   १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, स्वास््य िेवा, हेल्थ इन्स्पेनिन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, स्वास््य िेवा, कभयसुनवट नसिङय िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह, ववववि िेवा(िहायक मवहिा सबकाि 
सनररक्षक) 

१ स्थायी 

६ योजना तथा अनगुमन 
शाखा 

असिकृत छैठौँ तह,  प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

  िहायक पाँचौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

  जभमा २९  

गाउँपासिका अन्तगयतको ८ वटा वडा तफय को दरबन्दीः 

सि.नं वडा कायायियको नाम दजाय, तह, िेवा र िमहु िं्या स्थायी/करार 

१ १ नं वडा कायायिय, 

सिनाम 
वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन 
िमहु 

१ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह,कृवष िेवा, बािी सबिान िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

२ २ नं वडा कायायिय 
आभवेगदुदन 

वडा िम्चव, , िहायक पाँचौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन 
िमहु 

१ स्थायी 

िहायक पाँचौ तह, इम्न्जनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौ तह, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 
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३ ३ नं वडा कायायिय, 

सिकैँ चा 
वडा िम्चव, िहायक पाँचौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौ तह, इम्न्जनयररङ िेवा, सिसिि िमहु 

 

१ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, कृवष िेवा, बािी सबिान िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

४ ४ नं वडा कायायिय, 
तेल्िोक 

वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन 
िमहु 

१ स्थायी 

िहायक पाँचौ तह, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

५ ५ नं वडा कायायिय, 
पेदाङ 

वडा िम्चव, िहायक पाँचौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, इम्न्जनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, कृवष िेवा, वािी वविान िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

६ ६ नं वडा कायायिय, 

मांमाखे 
वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन 
िमहु 

१ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

७ ७ नं वडा कायायिय, 
खेवाङ 

वडा िम्चव, िहायक पाचौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु 

 

 

१ स्थायी 

िहायक पाँचौ तह, इम्न्जनयररङ िेवा,सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, कृवष िेवा, वािी वविान िमहु १ करार 
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कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

८ ८ नं वडा कायायिय, 

याभफुददन 
वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन 
िमहु 

१ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी १ करार 

  जभमा २८  
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गाउँपासिका क्षेत्रसित्र कुि  १० वटा स्वास््य िेवा प्रदायक िंस्था रहेका छन ्। जिमध्ये ७ वटा स्वास््य चौकी, २  
वटा िामदुावयक स्वास््य इकाई र १ वटा प्राथसमक स्वास््य केन्र रहेका छन ्। १० शैयाको १ वटा अस्पताि िवन 
सनमायणासिन छ । 

तासिका 2: सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको स्वास््य िंस्थाको वववरण र दरबन्दी तेररज 

ि.िं. पद स्तर तह िेवा िमूह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

1 प्राथसमक स्वास््य केन्र ३९ 
१.१ मेसडकि असिकृत असिकृत ८ स्वास््य  १ 
1.१ हे.अ./सि.अ.हे.ब. िहायक ५/६ स्वास््य हे.ई. 1 

1.2 सि.अ.न.सम./स्टाफ निय िहायक ५/6 स्वास््य क.न. 1 

 स्वास््य चौकी – ७  
1.३ हेल्थ असिषे्टन्ट/सि.अ.हे.ब िहायक 5/6/7 स्वास््य हे.ई. ७ 
1.४ अ.हे.व. िहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. १४ 
1.५ अ.न.मी. िहायक 4/5 स्वास््य क.न. १४ 
 िामदुावयक स्वास््य इकाई – २  

1.६ अ.हे.व. िहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. २ 
1.७ अ.न.मी. िहायक 4/5 स्वास््य क.न. २ 

 
 

२.४ सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको काययबोझको ववश्लषेण 

गाउँ काययपासिकाको कायायियको म्स्थसत: बतयमान अवस्थामा सिरीजङ्घा गाउँ काययपासिकाको कायायिय वडा नं. ४ तेल्िोकमा 
रहेको छ । कायायिय आफ्नै िवनमा िएकोिे अपाङ्गता िएका ब्यम्क्तहरूिे िेवा सिनका िासग अपाङ्गतामैत्री िएको 
अवस्था छ । यि गाउँपासिका कायायियको िासग कायय वातावरण र उपयकु्त काययकक्ष व्यवस्थापन िवहतको िवुविा 
िभपन्न आिसुनक िवन सनमायण िभपन्न िैिकेको अवस्थामा रहेको छ । 

वडा कायायियहरूको म्स्थसत: प्राकृसतक, एसतहासिक तथा िांस्कृसतक रूपिे मनोरम यि गाउँपासिका ८ वटा वडा समिेर 
बनेको छ । यि गाउँपासिकामा ८ वटा वडाहरमा व्यम्क्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु बिाइिराइ, वववाह र िभबन्ि 
ववच्छेद) अनिाइन प्रणािी (VERSP MIS) बाट दताय गररन्छ िने बैंवकङ प्रणािीबाट िामाम्जक िरुक्षा ित्ता ववतरण गररएको 
छ । प्रायजिो वडा कायायियहरू पवहिेका गाउँ ववकाि िसमती बिेका िवनबाट काम िभपादन हदैु आईरहेकामा ६ वटा 
िवनहर आफ्नै स्वासमत्वमा आिसुनक िवुविा िभपन्न सनमायण िई िेवा प्रवाह िै रहेको छ िने २ वटा िवन सनमायणको 
चरणमा रहेको  छन ्। िबै वडा कायायियहरूमा कच्ची िडकिे जोसडएको छ । वडा कायायिमा दईु पांग्र ेिवारी िािन 
तथा अन्य अत्यावश्यक उपकरणहरू जस्तैः कभप्यटुर, ल्यापटप, वप्रन्टर एवं प्राववसिकहरूिे प्रयोग गने ववसिन्न िामग्रीहरू 
रहेको देम्खन्छ । 

तासिका 3: वडा िम्चवको दैसनक काययबोझ ववश्लषेण 

क.िं. कामको वववरण 
प्रसतददन काम गने 
िं्या (औित) 

प्रसत काम िाग्न े
िमय (औित) 

जभमा िमय कैवफयत 

१ व्यम्क्तगत घटना दताय १ २० समनेट २० समनेट   
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क.िं. कामको वववरण 
प्रसतददन काम गने 
िं्या (औित) 

प्रसत काम िाग्न े
िमय (औित) 

जभमा िमय कैवफयत 

२ 
जग्गा नामिारी सिफाररि/ववजिुी जडान 
सिफाररि/नागररकता सिफाररि 

१ ३० समनेट ३० समनेट  

३ 
जेष्ठ नागररक पररचय पत्र िभबम्न्ि/बैंक 
कारोबार सिफाररि िा.ि.ु र सनबमृ्त्तिरण 

१ १० समनेट १० समनेट  

४ सिफाररि पत्र तयार गने  १ 20 समनेट २0 समनेट  

५. 
उपिोक्ता िसमसत गठनमा िहजीकरण/ 
योजनाको िभझौता िभवन्िी 

१ ३० समनेट ३० समनेट  

६. 
काययिम िञ्चािन गने/ वडा िसमसतको बैठक 
माइन्यटु तयारी 

१ ४० समनेट ४० समनेट  

७. 
स्थिगत िावयजसनक मचुलु्का तयार/अंग्रजेी 
सिफाररि/आय प्रमाम्णत सिफाररि/घरेि ुदताय 
सिफाररि 

१ 4० समनेट 4० समनेट  

८. 
नागररकता प्रसतसिपी सिफाररि/छात्रवमृ्त्त 
सिफाररि/अपाङ्ग सिफाररि  

१ १० समनेट १० समनेट   

९. 
घरकायम सिफाररि/घरबाटो प्रमाम्णत/ 
पाररवाररक वववरण सिफाररि/गनुािो व्यवस्थापन 
िसमसतको बैठक राख्न े

१ २० समनेट २० समनेट   

 जभमा   २२० समनटे  
 

 वडा कायायियको काययबोझ अध्ययन गदाय, थोरै जनिं्या र छररएर रहेका दगुयम बम्स्त िएकािे वडा िम्चवहरको 
काययबोझ िामान्य रहेको पाइयो । एक जना वडा िम्चविे औित दैसनक ३.६६ घण्टा काम गरे िेवा प्रवाह 
िहज रपमा िभपन्न हनु िनने देम्खन्छ ।  

 सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको कमयचारी दरबन्दी हेदाय प्राववसिक र अप्राववसिक दवैु प्रकृसतका कमयचारीहरूको दरबन्दी 
यि कायायियमा रहेका छन ्।  

 सिरीजङ्घा गाउँपासिकामा हाि ५७ जना स्थायी कमयचारी  (८ जना वडा िम्चव र स्वास््य िंस्थाहर िवहत), २५ 
जना गाउँपासिकामा काययरत अस्थायी तथा करार कमयचारी र १९ जना स्वास््य स्वास््य िंस्थामा काययरत करार 
तथा कायायिय िहयोगी िवहत गरी कूि १०१ जना काययरत देम्खन्छ ।  

 नेपािको िंवविानबाट स्थानीय तहको िासग सनददयष्ट असिकार, स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ मा स्थानीय 
तहको िासग तोकेको काम, कतयव्य र असिकार तथा वदसिँदो शािकीय स्वरप अनिुार स्थानीय तहप्रसतको 
नागररकको अपेक्षा एवं पररवसतयत शािकीय स्वरपिाई व्यवम्स्थत गनय आवश्यक िािन/स्रोत र िो को व्यवस्थानको 
िासग ववद्यमान जनशम्क्त पयायप्त देम्खँदैन । यि िन्दियमा िङ्ख्यात्मक एवं गणुात्मक रपमा बढोत्तरी गनुय जररी 
देम्खन्छ ।  

 मासथ उल्िेख िए अनििुार यि कायायियमा ववसिन्न प्रकृसतका (िंघीय िरकारबाट खवटने कमयचारीहरू, स्थानीय 
िेवाका स्थायी र करार/ज्यािादारी (डोर हाम्जरी) कमयचारीहरू एवं िमायोजन िई आएका) कमयचारीहरू रहेका 
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र कसतपय कमयचारीहरूमा स्थानीय तहको काययक्षेत्र र यि तहबाट प्रदान गररने िेवाप्रसत िभवेदनशीि हनुपुने 
देम्खन्छ िने उनीहरूमा कायय उत्प्ररेणा र मनोविको स्तर पसन पयायप्त मात्रामा नरहेको अनिुसूत गनय िवकन्छ ।  

 स्थानीय तहमा िमायोजन िई आएका कायायिय र दरबन्दीको िासग अनकूुि हनुे कायायिय िवन, फसनयचर तथा 
अन्य उपकरणहरूको िमेत अिाव िएको देम्खन्छ ।  

 स्पष्ट काययवववरण, िङ्गठनको व्यविावयक योजनाको अिावमा कमयचारीहरू बीच म्जभमेवारीको ववतरण िन्तसुित 
वकसिमिे हनु िकेको देम्खँदैन । कुनै कमयचारीिे अत्यन्त बोम्झिो काययिार िभहाल्न ुपरररहेको अवस्था छ िने 
कुनै कमयचारीिे स्पष्ट म्जभमेवारी पाउन िकेका छैनन ्।  

 ववद्यमान कमयचारीहरू मध्ये के कसत तासिम प्राप्त छन ्र के कसतिे तासिम पाउन िकेका छैनन ्तथा सनकट 
िववष्यमा कुन कमयचारीिाई कस्तो तासिमको आवश्यकता छ िन्ने कुराको पसन एवकन िएको पाइँदैन । िमग्रमा 
िन्नु पदाय कमयचारी ववकाि योजनाको अिाव देम्खन्छ । यिथय पदगत आवश्यकतानरुप तासिम/प्रम्शक्षण/जनशम्क्त 
ववकािको पयायप्त व्यवस्था गररन ुपसन उम्त्तकै आवश्यक देम्खन्छ ।  

 सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको वतयमान िङ्गठन िंरचनाको अध्ययन गदाय गाउँििािे गठन गरेका िसमसत/उप–िसमसतहरू, 

अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष तथा वहाँहरूको िम्चवाियिाई िवु्यवम्स्थत बनाउन र िहयोग गनयका िासग स्पष्टरपमा 
सनजी िहायकको व्यवस्था गरेको पाइदैन ।  

 मौजदुा िङ्गठन िंरचनामा प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा ६ वटा शाखा, २ वटा इकाई,  

८ वटा वडा कायायिय र ७ वटा स्वास््य चौकी, २ वटा िामदुावयक स्वास््य इकाई र १ वटा प्राथसमक स्वास््य 
केन्र रहेका छन ्। 

 गाउँपासिकाको म्जभमेवारी र काययक्षेत्र अनरुप काययिभपादन, िमन्वय र िपुरीवेक्षण िहुाउँदो क्षमता ववकािको 
िासग पहि अपयायप्त रहेको छ । 

 व्यवस्थापन िूचना प्रणािी िमय–िापेक्षढङ्गिे िदुृढ हनु निकेको कारणबाट िेवा प्रवाहिाई चसु्त र िरपदो 
बनाउन निवकएको, सनणयय प्रविया सछटो–छररतो हनु निकेको, िंस्थागत स्मरणको अिाव खम्ककएको र असििेख 
प्रणािी अद्यावसिक हनु निकेको तथा िूचना प्रवाह प्रिावकारी बनाउन निवकएको देम्खन्छ ।  

 बावषयक योजना तजुयमा प्रवियािाई अझैबढी िहिासगतामूिक बनाउन आवश्यक देम्खएको छ । 

 अनगुमन तथा मूल्याङ्कन िंयन्त्र/प्रणािी अझ िक्षम बनाइन ुपने छ । 

 सबषयगत योजनाहरू िञ्चािनको िासग िंस्थागत व्यवस्थापनको प्रयाि िएता पसन कायायन्वयन पक्ष अपेम्क्षत रपमा 
प्रिावकारी हनु निकेको देम्खन्छ । 

 आन्तररक िञ्चार र सनणयय प्रवियामा िमय–िापेक्ष ििुारको आवश्यकता देम्खएको र िङ्गठन सित्र व्यवस्थापकीय 
नेततृ्व ववकािका िाथै जनशम्क्त ववकाि योजना र िो को कायायन्वयन जररी देम्खएको छ । 
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२.५ सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको काययिभपादनको म्स्थसत ववश्लषेण 

तासिका 4: सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको काययिभपादनको म्स्थसत ववश्लषेण 

गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

नगर  प्रहरी  नगर प्रहरीको ब्यवस्था  काययववसि बनाएर व्यवस्थापन गनुयपने।  नेपािको िंवविानिे ददएको स्थानीय तह िञ्चािन ऐन २०७४ 
को दफा ११ को उपदफा २ (क) मा ददएको असिकार अन्तगयत 
नगर प्रहरी िङ्गबन्िी काययववसि बनाई व्यवस्था गनयिनन ेब्यवस्था 
रहेको (गाउँपासिकािे गाउँ प्रहरी िभबन्िी काययवविी बनाएको हुँदा 
यि प्रसतवेदनमा यहा ँउप्रान्त गाउँ प्रहरी िसनएको) 

स्थानीय कर िेवा 
शलु्क तथा दस्तरु 

 स्थानीय तहमा करका दर सनिायरण गने। 

 स्थानीय कर िेवा शलु्क तथा दस्तरु 
िभबन्िी नीसत सनमायणा गने र कानून 
दण्डको कायायन्वयन एंव सनयमन गने। 

 िेवा प्रवाहिाई िरसिकृतको िासग e-

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

 राजश्व उपशाखाको स्थापना गरी राजश्व 
पररचािनिाइ िदृवढकरण गने ।  

 राजश्व उपशाखाको व्यवस्थापन गने ।  

 तासिम प्राप्त जनशम्क्त व्यवस्थापन गने ।  

 राजश्व परामशय िसमसत गठन र पररचािन 
गने।  

 राजश्व पररचािन काययववसि सनमायण तथा 
कायायन्वयनमा ल्याउने ।  

 राजश्व अनगुमन तथा सनयमनको कायय गने।  

 राजस्व चहुावट सनयन्त्रणका काययहरू र 
नागररक िचेतना काययहरू गने  । 

 िंवविानको व्यवस्था र स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐनमा िएको 
प्राविानमा आिाररत िै स्थानीय करका दरहरू आसथयक ऐनमा 
व्यवस्था गने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रमा स्थानीय कर तथा अन्य िेवा शलु्कको िङ्किन 
र व्यवस्थापनका िासग नीसत तय गने र काययववसि सनमायण गरी 
कायायन्वयनमा ल्याउन।े 

 स्थानीय राजस्व प्रवद्धयनका िासग प्रोत्िाहनमूिक काययहरू गनुयपने 
। 

 कर िहिासगतामा स्थानीय जनतािाई आकवषयत गनुयपने। 

 राजस्व उपशाखामा रहन ेकमयचारीिाई आवश्यक तासिम प्रदान 
गने । 

 गाउँपासिकाको कायायिय र वडा कायायियहरू बीच राजस्व 
िङ्किनका िासग एकै प्रकारको िरि एवं सनयन्त्रणात्मक 
काययप्रणािीको व्यवस्था समिाउनपुने । 

 प्रत्येक मवहना उठेका राजस्व रकमको ववश्लषेण गने। 

 िेवा प्रवाहिाई िरसिकृतको िासग PAMS, SuTRA, E-bidding  

िगायतका e-Governance को प्रयोग गररएको छ जिको 
सनरन्तरता कायम हनु ुपने । 
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(26) 
 

गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

 ढंुगा, सगट्टी, बािवुा िगायतका खसनजजन्य पदाथय िङ्किन तथा 
उत्खनन ्गने उम्चत प्रवन्ि समिाई पासिकाको राजस्व क्षमता ववृद्ध 
गनुय पने । 

 गाउँपासिकाको राजस्व ििुार योजना बनाउन ुपने । 

आिारितू र 
माध्यसमक म्शक्षा 

 म्शक्षा ववकािका िासग योजना सनमायण र 
कायायन्वयन  गने ।  

 प्रारम्भिक बाि ववकाि म्शक्षा, माध्यसमक 
म्शक्षा, आिारितू म्शक्षा, असििावक म्शक्षा, 
अनौपचाररक म्शक्षा, खिुा तथा वैकम्ल्पक 
सनरन्तर सिकाइ, िामदुावयक सिकाइ र 
ववशेष म्शक्षा िभबन्िी नीसत, कानून, 

मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन, 
अनगुमन, मूल्याङ्कन र सनयमन गने  ।  

 प्राववसिक म्शक्षा तथा व्याविावयक 
तासिमको योजना तजुयमा, िञ्चािन गने  ।  

 अनमुसत, अनगुमन, मूल्याङ्कन र सनयमन   
गने  । 

 मातिृाषामा म्शक्षा ददने ववद्याियको 
अनमुसत, अनगुमन तथा सनयमन गने ।  

 गाउँपासिका म्शक्षा िसमसत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

 ववद्यािय व्यवस्थापन िसमसत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

 िामदुावयक ववद्याियको र गासिएका वा 
बन्द गररएका ववद्याियहरूको जग्गाको 
स्वासमत्व, िभपम्त्तको असििेख, िंरक्षण र 
व्यवस्थापन गने।  

 १० वषे गाउँपासिका म्शक्षा योजना सनमायण 
गरी उच्च प्राथसमकताका िाथ कायायन्वयन 
गनुय पने । 

 म्शक्षाका िासग आवश्यक योजना तजुयमा गरी 
कायायन्वयन गने । 

 ववद्यािय ननशाकंनिाई आिार मानी 
ववद्याियहरूिाई एक अकायमा गाभ्ने 
व्यवस्था तफय  ववशेष ध्यान ददन ुपने । 

 प्राववसिक तथा व्याविावयक तासिम 
काययिम िञ्चािन गने िंस्थाहरूिे काययिम 
िञ्चािन गदाय असनवायय रपमा गाउँपासिको 
म्शक्षािँग िमन्वय गरी कायायन्वयन गने 
व्यवस्था समिाइन ुपने । 

 आिारितु तथा माध्यसमक म्शक्षा ऐन सनयम 
र कायववयसि तजुयमा गने ।  

 तासिम प्राप्त जनशक्ती उपकरण एंव 
प्रववसिको व्यवस्था तथा व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपासिकामा छुटै्ट म्शक्षा शाखाको प्रवन्ि 
गने ।  

 ववद्याियिे िोगचिन गरररहेको तर 
ववद्याियका नाममा दताय हनु बाँकी रहेका 
जग्गाहरूको दताय गरी ववद्याियका नाममा 

 यि काययका िासग गाउँपासिकामा म्शक्षा शाखा रहको छ।  

 गाउँपासिकाको िामाम्जक ववकाि िसमसतको काययक्षेत्र अन्तगयत 
जनप्रसतसनसिहरूको िमेत िसूमकािाई िमेकन ुपने ।  

 वडा कायायियहरू, व्यवस्थापन िसमसत र अवविावकिँग िमन्वय 
र िहकायय गने।  

 म्शक्षा िभवम्न्ि ववि जनशम्क्त र प्रववसिको व्यवस्था गनुयपने ।  

 िंरचनामा म्शक्षा िसमसत म्शक्षा इकाई िगायत काययवववरण 
अनिुारका म्जभमेवारी पूरा गने िक्षम इकाईहरू राख्नपुने। परीक्षा 
व्यवस्थापन पाठ्यिामग्रीको प्रवन्ि, शैम्क्षक गणुस्तर कायम 
गराउन,े शैम्क्षक िानिीपको स्तररकरण जस्ता कुराहरूमा ववशेष 
महत्व र िजगताका िाथ काम गनुयपने िएकोिे यि अनिुार 
मानव स्रोत, प्रववसि र कायय वातावरण सनमायणमा ध्यान पगुकेो 
हनुपुने ।  

 यि क्षेत्र अन्तगयत केन्रीत बजेट तथा काययिमको व्यवस्था गनुयपने 
। काययवोझका आिारमा मानवस्रोत र अन्य िािनको उपव्ितामा 
ध्यान ददनपुने । 
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गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

 ववद्याियको गणुस्तर असिव[वद्ध तथा 
पाठ्यिामग्रीको ववतरण ब्यबस्था 
समिाउने।  

 िामदुावयक ववद्याियको म्शक्षक तथा 
कमयचारीको दरबन्दी समिान गने  ।  

 स्थानीयस्तरको शैम्क्षक िान, िीप र 
प्रववसिको िंरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण। 

 माध्यसमक तहिभमको शैम्क्षक 
काययिमको िमन्वय र सनयमन गने। 

जग्गािनी प्रमाण पूजाय उपिब्ि गराउने 
व्यवस्था समिाईन ुपने । 

 ववद्याियको सनयसमत िञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िासग अनगुमन व्यवस्था 
गने।  

 पाठ्य िामग्रीको प्रवन्ि समिाउने। 

 िामदुदयक ववद्याियको िासग म्शक्षकहरूको 
व्यवस्थापन गने । 

 िामदुावयक शैम्क्षक िंस्थाहरूमा आवश्यक 
पूवायिारको व्यवस्था गने। 

  म्शक्षाका िासग आवश्यक प्रोत्िाहनमूिक 
काययहरू गने । 

िहकारी 
व्यवस्थापन 

 िहकारी िंस्था िभबन्िी स्थानीय नीसत, 

कानून, मापदण्डको सनमायण, कायायन्वयन र 
सनयमन गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िञ्चािन हनु े
िहकारी िंस्थाको दताय, अनमुसत, खारेजी र 
ववघटन गने। 

 िहकारी वचत तथा ऋण पररचािन 
िभबन्िी स्थानीय मापदण्ड सनिायरण र 
सनयमन गने । 

 pिहकारी िभबन्िी काययका िासग 
आवश्यक िमन्वय र िहकायय गने । 

 िहकारी िभबन्िी स्थानीय त्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनिुन्िान गने, 
र िहकारी िंस्थाको क्षमता असिववृद्धका 

 यिका िासग शाखा वा इकाईको प्रवन्ि गरी 
व्यवस्थापन गने । 

 िहकारी िंस्था िभबम्न्ि स्थानीय नीसत 
कानून र मापदण्ड सनमायण गने ।  

 िहकारी िंस्थाहरूिँग िमन्वय गने । 

 अनगुमन र सनयमनका िासग आवश्यक 
व्यवस्था समिाउन े।  

 गाउँपासिकामा िञ्चसित िहकारीहरूको व्यवस्थापनमा 
गाउँपासिकको काययवोझ रहने देम्खन्छ। 

 गाउँपासिकािे िहकारीको िगत व्यवम्स्थत गनुयपने र सनयमनमा 
प्रिावकाररता देखाउनपुने हुँदा असििेख प्रणािीिाई िरपदो बनाउन 
आवश्यक पूवायिार र उपकरणहरू हनुपुने । 

 उपशाखािे िहकारीहरको सनयमन कायय गनुयपने । 

 यिको व्यवस्थापनका िासग काययववसि र मापदण्ड बनाउनपुने । 

 यििाई व्यवम्स्थत गराउन र िक्षमता बढाउनका िासग खाि 
योजना तथा काययिम र बजेटको व्यवस्था गनुयपने । 
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(28) 
 

गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

काययहरू गने । स्थानीय िहकारी क्षेत्रको 
प्रवद्धयन र पररचािन र ववकाि गने । 

एफ. एम िञ्चािन  हाि िञ्चािनमा नरहेको  काययववसि बनाएर व्यवस्थापन गने ।  आवश्यकता अनिुार एफ.एम. स्थापनाका िासग िमन्वय हनु ुपने। 

आिारितु स्वास््य 
र िरिफाई 

 आिारितू स्वास््य र िरिफाईको पूणय 
प्रवन्ि गने । 

 आिारितू स्वास््य र िरिफाई तथा 
पोषण िभबन्िी नीसत, कानून र मापदण्ड 
बनाई िागू गने । 

 यि िभवन्िी योजनाको तजुयमा गरी 
कायायन्वयन गने गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा स्वास््य िभवन्िी 
वियाकिापहरूको सनयमनका िासग 
आवश्यक प्रवन्ि गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा प्राथसमक स्वास््य 
केन्र र अन्य स्वास््य िंस्थाको स्थापना 
तथा िञ्चािन गने । 

 स्वास््य िेवा िभबन्िी िौसतक पूवायिार 
ववकाि तथा व्यवस्थापन गने । 

 स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको 
गणुस्तर र वाय ु तथा ध्वसनको प्रदूषण 
सनयन्त्रण र सनयमनका काययहरू गने । 

 स्वास््य र िरिफाईिँग िभवम्न्ित 
िचेतनाको असिववृद्धका काययहरू गने । 

 फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने गराउने। 

 आिारितु िेवािँग िभबम्न्ित िेवाहरू खोप, 

पररवार सनयोजन, िरुम्क्षत माततृ्व, रोग 
सनयन्त्रण सनशलु्क उपचारिँग आवश्यक पने 
िौसतक पूवायिार तथा औषिी उपकरण 
िगायतको व्यवस्थापन गने । 

 जनशम्क्त व्यवस्थापन पररचािनको 
व्यवस्थापन गने । 

 स्थानीय स्वास््य नीसत, स्वास््य ऐन, 

सनयमाविी, स्वास््य िंस्था िञ्चािन 
सनदेम्शका, प्राईिेट अस्पताि, म्निसनक दताय 
नववकरण िभबम्न्ि कायय गने । 

 स्वास््य क्षेत्र ििुार गनय वडास्तर तथा 
पासिका स्तरमा वावषयक योजना तथा 
कायायिम प्रस्ताव तथा काययन्वयन । 

 ववसिन्न सनकायिँग िमन्वय गरी स्वास््य  
िंस्थाको पूवायिार र िेवामा गणुस्तरीय िेवा 
प्रदान गने । 

 खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर तथा 
ध्वनी प्रदषुण िभबन्िी िचेतना, अनगुमन, 
परीक्षण व्यवस्था हनु आवश्यक िएको । 

 अस्पताि जन्य फोहोरमैिा र अन्य 
फोहोरमैिाको िममु्चत व्यवस्थापन गनय 

 गाउँपासिकाको यि क्षेत्रको म्जभमेवारी व्यापक रहेको र यिको 
व्यवस्थापन एवं सनयमन गनय िीपयकु्त मानवस्रोत िवहत पयायप्त 
िािनको िमेत आवश्यकता रहेको देम्खन्छ । 

 आवश्यक खोप केन्रहरूको सनमायण गने ।  

 औषसि िण्डार स्थि र जनशक्तीको व्यवस्था गने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रमा रहेका स्वास््य िंस्थाका िासग काययवोझका 
आिारमा मानवस्रोतिासग थप दरबन्दीको व्यवस्था हनुपुने । 
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गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

 औषसि पिि िञ्चािन, अनमुसत, अनगुमन 
र सनयमनिँग िभवम्न्ित काययहरू गने 
गराउने । 

उपयकु्त स्थानको व्यवस्थापन हनु आवश्यक 
िएको । 

 औषिी पििको िासग अनगुमन सनयसमत हनु ु
पने ।    

स्थानीय स्तरका 
ववकाि आयोजना 
तथा पररयोजना 

 

 स्थानीय योजना िभबन्िी नीसत, काननु, 

मापदण्ड  सनमायण गने । 

 योजना कायायन्वयन, अनगुमन र सनयमन 
गने। 

 क्षेत्रगत गरु योजना बनाउन े। 

 आवसिक र वावषयक योजना कायययोजनामा 
ध्यान ददने । 

 आयोजनाहरूको िंिाव्यता िभवन्िी 
अध्ययन अनिुन्िान गने । 

 वस्ती ववकािका काययहरू गने । 

 िवन िभवन्िी कानून एवं मापदण्ड बनाई 
िो िभवन्िी अन्य काययहरू गने । 

 रावष्ट्रय िवन िंवहता तथा मापदण्ड 
बमोम्जम सनमायण अनमुसत यिको अनगुमन 
र सनयमनका काययहरू गने । 

 िंघीय तथा प्रदेश स्तरीय आयोजनाहरूको 
कायायन्वयनमा िमन्वय र िहजीकरण गने 
। 

 स्थानीय स्तरका ववकाि िभिाव्यता 
अध्ययनहरू गराई योजना बैक तयार गने 
। 

 दरबन्दी तेररज अनिुारका शाखा तथा 
िंरचनाहरूको व्यवस्था गने । 

 शाखा तथा इकाईहरूमा प्राववसिक 
मानवस्रोत िवहत आवश्यक मानवस्रोतको 
व्यवस्थापन गने। 

 योजना िभबन्िी नीसत, कानून र मापदण्डका 
िाथै कायायन्वयनका िासग आवश्यक 
काययववसि तयार गने । 

 योजना छनौट तथा प्राथसमकीकरण 
िगायतका काययहरूका िासग जनप्रसतसनसि 
िवहतको िंरचना सनमायण गने । 

 िवन सनमायण तथा िडक िभबन्िी िउूपयोग, 

िवनहरूको वसगयकरण, मापदण्ड सनमायण र 
ननशा पाि काययववसि,िवन सनमायण िंवहता, 
िउूपयोग नीसत आददको व्यवस्था गने । 

 योजना तथा अनगुमन शाखाको व्यवस्था गने। 

 सनमायण काययका िासग प्राववसिक मानवस्रोत िवहतका शाखाको 
व्यवस्था गने । 

 वम्स्त ववकाि र िवन सनमायण िभवन्िी काययका िासग  प्राववसिक 
मानवस्रोत िवहतको शाखाको व्यवस्था गने । 

 आसथयक ववकाि िामाम्जक ववकाि िगायतका शाखाहरूको िासग 
काययवववरणका आिारमा समल्दो काययहरूिाई ध्यान ददई 
काययवववरण तयार गरी िकेिभम कम इकाईहरू राख्न।े  

 यिको व्यवस्थापनका िासग प्रववसि र स्रोत िािनको पररचािनमा 
ध्यान ददई कायय वोझिाई व्यवम्स्थत गराउनपुने । 

 कायय प्रकृसत अनिुारका मानव स्रोतको अपेक्षा हनु े िएकोिे 
प्राववसिक िानिीप यकु्त मानवस्रोतको व्यवस्थापनिाई 
प्राथसमकतामा राख्नपुने । 

स्थानीय िडक 
ग्रासमण िडक 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष िडक र 
सिँचाइ िभबन्िी नीसत, कानून, मापदण्ड 
तथा िो िभबन्िी योजना तजुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन र सनयमन गने  । 

 गाउँपासिकाको स्थानीय पूवायिार िभवन्िी 
नीसत, कानून र मापदण्ड बनाउन े। 

 स्थानीय पूवायिार ववकाि िभबन्िी योजना 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने । 

 पूवायिार ववकाििँग िभवम्न्ित काययवोझ उच्च रहेको हुँदा क्षेत्रगत 
रपमा (िावयजसनक सनमायण कायय, िवन सनमायण कायय, आदद) 
प्राववसिकहरूको व्यवस्था गनुयपने देम्खन्छ। 

 यिमािासग पूवायिार ववकािको क्षते्र हेने गरी छुटै्ट िंरचना तयार 
गनुयपने देम्खन्छ । 
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(30) 
 

गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

 स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवष िडक, पिु, 

पिेुिा, सिँचाइ र तटबन्िन िभबन्िी 
गरुयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन, ममयत, 

िभिार र सनयमन गने  । 

 स्थानीयस्तरका सिँचाइ प्रणािीको सनमायण, 
िञ्चािन, रेखदेख, ममयत िभिार, 
स्तरोन्नसत, अनगुमन र सनयमन गने  । 

 यिका िासग सनमायण पूवायिार ववकाि शाखा 
र आवश्यकता अनिुार इकाईहरूको 
व्यवस्था गने। 

 यिका िासग क्षेत्रगत रपमा प्राववसिक मानव 
स्रोतको प्रवन्ि समिाउने । 

 आवश्यक िािन िवहत बजेटको व्यवस्था 
गने। 

 यि क्षेत्रका काययहरू र योजना 
कायायन्वयनका िासग अनगुमन र सनयमन 
गने । 

 पासिकाको पूवायिारहरूको गणुस्तर कायम 
राख्न खाि मापदण्ड अपनाई कायायन्वयनमा 
ल्याउने। 

 पासिकाका शाखा तथा इकाईमा िएका र 
वडामा रहेका प्राववसिक जनशम्क्तको 
पररचािनमा िामञ्जस्यता कायम गने । 

 पूवायिार ववकािको िंरचनामा िावयजसनक  सनमायण, िवन, ननिा 
पाि वम्स्त ववकाि िगायत शाखाहरूका व्यवस्था हनुपुने देम्खन्छ।  

 काययवोझका आिारमा मानवस्रोत र अन्य िािनको उपव्ितामा 
ध्यान ददनपुने हुँदा हािको अवस्थामा ईम्न्जसनयरको नेततृ्वमा 
पूवायिार ववकाि शाखािे प्रिावकारी काम गनुय पने । 

स्थानीय बजार 
व्यवस्थापन 

वातावरण िंरक्षण 
र जैववक वववविता 

 

 स्थानीय व्यापार, वस्तकुो माग, आपूसतय 
तथा सनकािी प्रक्षेपण, मूल्य सनिायरण तथा 
अनगुमन, उपिोक्ता असिकार तथा वहत 
िभबन्िी नीसत, कानून, मापदण्ड, 

कायायन्वयन र सनयमन गने  । 

 बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने  । 

 स्थानीय व्यापार र वाम्णज्य िभबन्िी 
पूवायिार सनमायण गने  । 

 स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमयको दताय, 
अनमुसत, नवीकरण, खारेजी, अनगुमन र 
सनयमन गने ।   

 स्थानीय बजार व्यवस्थापन िसमसत सनमायण 
तथा पररचािन गने । 

 गाउँपासिकािे यिका िासग िसमसत 
उपिसमसत बनाउने ।  

 हाटबजारहरूको व्यवस्था समिाउन.े 

 व्यापार तथा वाम्णज्य िभबन्िी िगानी 
बढाई पवुायिारको व्यवस्था गने । 

 वातावरण िंरक्षण र जैववक वववविता 
िंरक्षण िभबन्िमा नीसत तजुयमा गने । 

 वातावरण िंरक्षण िभबन्िी जनचेतना 
काययिम िञ्चािन गने  । 

 यो क्षेत्रको व्यवस्थापनमा नीम्ज क्षेत्र, गैरिरकारी िंस्था र 
नागररकहरूको िहिासगता जटुाउन ेगरी िंरचना र काययववसि तय 
गररन ुआवश्यक छ ।  

 यिको व्यवस्थापनका िासग िाझेदारीिाई प्राथसमकता ददनपुने 
देम्खन्छ  

 िङ्गठनात्मक िंरचनामा जनप्रसतसनसिको िंिग्नता अन्य िाझेदारको 
िहिासगता र कायायियको सबिताका सबच तािमेि गराउनपुने 
देम्खन्छ । 

 काययवोझका आिारमा मानवस्रोत र अन्य िािनको उपव्ितामा 
ध्यान ददनपुने  
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 सनजी तथा गैरिरकारी क्षेत्रिँग िमन्वय 
र िहकायय गने ।   

 स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन, िहजीकरण र 
सनयमन गने  । 

 यि काययका िासग मानवस्रोतको व्यवस्थापन 
गने । 

 गाउँपासिककको वातावरण िंरक्षण क्षेत्र 
सनिायरण र व्यवस्थापन गने । 

मेिसमिाप र 
मध्यस्थताको 
व्यवस्थापन 

 स्थानीय िरकार िञ् चािन ऐन,  २०७४ 
अनिुार गरेको। 

 स्थानीय मेिवपिाप र मध्यस्थता केन्रको 
आवश्यकता रहेको । 

 मेिसमिाप र मध्यस्थताको िासग नीसत, 

काननु र काययववसि तजुयमा गने ।  

 यिको िम्चवाियको व्यवस्था गने । 

 यो कानूनी ववषय र िामाम्जक व्यवहारको िवाि दवैु िएको हुँदा 
यिको व्यवस्थापनका िासग वडाको पररचािन पसन उम्त्तकै 
महत्वको हनु ेहुँदा वडाको काययवववरणमा यििाई िमेटी गा.पा. 
र वडा कायायिय ववचको काययव्यवस्थािाई पररपूरकताको वहिाविे 
िरिीकरण हनु आवश्यक हनु्छ।  

 मेिपसमिाप केन्रको िंस्थागत ववकाि र मेिसमिापकतायको क्षमता 
ववकािका िासग काययिम िंचािन गनुयपने । 

स्थानीय असििेख 
व्यवस्थापन 

 स्थानीय असििेख व्यवस्थापन िभबन्िी 
नीसत, कानून, मापदण्ड, योजनाको सनमायण, 
कायायन्वयन, अनगुमन र सनयमन गने । 

 जनिं्या, आसथयक िामाम्जक िूचना 
िगायतका गाउँपासिकाका वववरणहरू 
अिावसिक गराई राख्न े। 

 िावयजसनक िभपम्त्त, िामदुावयक िभपम्त्त, 
िवन, िडक, पिि, व्यविायको वववरण 
िवहतको अद्यावसिक असििेख राख्न े।  

 आफ्नो क्षेत्रसित्र िभपन्न िएका तथा चाि ु
योजनाको वववरण र त्यस्तो योजनाको 
िभपम्त्तको अद्यावसिक असििेखन िभबम्न्ि 
कायय गने ।  

 िचुना तथा असििेख केन्रको व्यवस्थापन 
गने।  

 िचुना तथा असििेख केन्रको िासग 
जनशम्क्त व्यवस्थापन गने ।  

 स्थानीय असििेख व्यवस्थापन िभबन्िी  
काययिम वनाइ कायायन्वयन गने ।  

 अत्यािसुनक उपकरणहरू, कभप्यटुर, 

ईन्टरनेट आददको प्रयोग गरी िूचना 
िभप्रषेण र असििेम्खकरणिाई व्यवम्स्थत 
गराउने ।  

 गाउँपासिकाका वववरणहरूिाई आिसुनक 
िूचना प्रणािीको प्रयोग गरी ववश्लषेण गने र 
प्रकाशन गने ।  

 िचुना तथा प्रववसि शाखािे कायय गरररहेको। गाउँपासिकाको 
िूचना तथा प्रववसि शाखािाइय केन्र िंरचनामा नै िमावेश गनुयपने 
देम्खन्छ ।  

 

जग्गा िनी दताय 
प्रमाण पजुाय ववतरण 

 स्थानीय जग्गाको नाप ननिा, वकत्ताकाट, 
हाििाववक, रम्जषे्ट्रशन नामिारी  तथा 
दाम्खि खारेज गने । 

 गाउँपासिका अन्तगयत मािपोत तथा नापी 
कायायियको स्थापना गने  । 

 हाििभम यि काययको म्जभमेवारी गाउँपासिकािाई हस्तान्तरण िै 
निकेको िएतापसन सनकट िववष्यमा हस्तान्तरण हनुे िएकोिे 
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(32) 
 

गाउँपासिकाको 
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 जग्गा िनी दताय प्रमाणपजुाय ववतरण तथा 
िगत व्यवस्थापन गने  । 

 िसूमको वगीकरण अनिुारको िगत तयार 
गने । िावयजसनक प्रयोजनका िासग जग्गा 
प्रासप्त, मआुब्जा सनिायरण तथा ववतरणमा 
िमन्वय र िहजीकरण गने  । 

 नापी ननिा तथा जग्गाको स्वासमत्व 
सनिायरण काययमा िमन्वय र िहजीकरण 
गने । 

 जग्गा िनी दताय प्रमाण पूजाय ववतरणको िासग 
आवश्यक जनशम्क्तको व्यवस्थापन गने  । 

 आवश्यक पूवायिारको व्यवस्था    गने । 

 िरि र िरुम्क्षत असििेखको प्रवन्ि 
समिाउने। 

आवश्यक शाखा इकाई र मानव स्रोतका व्यवस्थापन गनुय पने 
देम्खन्छ ।  

 हाि गाउँपासिकािे यि िभवन्िी सिफाररश गनुयपरररहेको हुँदा िो 
काययका िासग िसूम प्रशािनिँग िभवद्द मानवस्रोत र 
गाउँपासिकाका क्षेत्रसित्रको असििेख व्यवस्थापनिँग िभवद्द 
काययका िासग मात्र िंरचनामा ध्यान ददनपुने देम्खन्छ।  

 जग्गा िनी प्रमाण पजुाय ववतरण िभबम्न्ि काययववसि िवहत 
पवुायिारको ववकाि गने।  

सिफाररश तथा 
प्रमाणीत गने 

 नाता प्रमाम्णत, नागररकताको प्रसतसिवप, 

घरजग्गािँग िभवम्न्ित कुराहरू आदद 
स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐनिे गरेको 
व्यवस्था अनिुारका सिफाररश गने तथा 
प्रमाम्णत गने कायय गने  । 

 अन्य िावयजसनक सनकायिे अनरुोि गरेका 
स्थानीय िरोकारका िवािहरू र 
गाउँपासिकाकाका नागररकहरूको 
जनजीवन िँग िभवम्न्ित सिफाररश वा 
प्रमाम्णत गने कुराहरू गने  । 

 ववसिन्न सिफाररिका नमनुाहरू सनमायण गने। 

 काययववसिको व्यवस्था गने  । 

 आवश्यक जनशम्क्तको प्रवन्ि    गने  । 

 जानकारीहरूको िूचना प्रवाहको व्यवस्था 
गने। 

 िेवाको िरिीकरणका िासग आिसुनक 
प्रववसिको प्रयोग गने  । 

 यो काययमा गाउँपासिकाको िेरै िमय खचय हनु्छ। यि काययिाइ 
वडाका कायय वववरणमा राखी िभपूणय सिफाररि तथा प्रमाम्णत  गनुय 
पने काययहरू वडा कायायिय माफय त गदाय िहज हनु ेदेम्खन्छ ।  

स्थानीय त्याङ्क र 
असििेख िङ्किन 

 स्थानीय त्याङ्क िभबन्िी नीसत, कानून, र 
मापदण्ड बनाउन े। 

 यि िभवन्िी योजना सनमायण गने र िो 
को कायायन्वयन एवं सनयमन गने ।  

 गाउँपासिकाका आिारितू त्याङ्कहरू 
िङ्किन र व्यवस्थापन गने ।  

 जन्म, मतृ्य,ु वववाह, िभबन्ि ववच्छेद, 
बिाइँिराइ दताय र पाररवाररक िगतको 

 िामाम्जक िरुक्षा तथा पम्ञ्जकरण 
उपशाखाको व्यवस्था गने । 

 त्याङ्क तथा असििेख व्यवस्थापनको िासग 
त्याङ्क तथा असििेख शाखा िवहत कमयचारी 
व्यवस्थापन गने । 

 त्याङ्क िण्डारणको िासग अत्यािसुनक 
कभप्यटुर ब्याकअपको प्रवन्ि गने । 

 यिका िासग िूचना प्रववसि शाखा र िामाम्जक िरुक्षा तथा 
पम्ञ्जकरण उपशाखिे िमन्वय गनुयपने ।  

 यिमा िूचना प्रववसि एवं त्याङ्क प्रशोिन तथा ववश्लषेणको िीप 
िएको मानवस्रोतको व्यवस्था हनुपुने । 

 हािको गाउँपासिकाको क्षमता िमेतका आिारमा िूचना प्रववसि 
शाखाको व्यवस्था गरी असिकृत स्तरको जनशम्क्तको व्यवस्था 
समिाउन ुपने ।  
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असििेख तथा पञ्जीकरण व्यवस्थापन गने 
।  

 यिका िासग आवश्यक नीसत तजुयमा गरी 
कानून मापदण्ड  र योजना बनाउन े।  

 काययिमको कायायन्वयन र आवश्यक ता 
अनिुार सनयमन गने ।  

क्षमता ववकाि र 
सनयमन िभवन्िी 

कायय 

 

 िञ्चासित ववकाि योजना, आयोजना तथा 
िंिग्न उपिोक्ता िसमसतहरूका काययको 
अनगुमन तथा सनयमन गने। 

 सिकमी, डकमी, उपिोक्ता िसमसत, 
िामदुावयक िंस्थाहरू, िामाम्जक 
उत्प्ररेकहरू िगायतिाई क्षमता 
ववकािका िासग आवश्यक तासिमहरू र 
अन्य प्रवद्धयनात्मक काययहरू गने । 

 उपिोग्य िामाग्रीको गणुस्तर र मूल्यिूची 
अनगुमन गरी उपिोक्ता वहत िंरक्षण 
गने। 

 पासिकािे िञ्चािन गरेका आयोजना तथा 
काययिमहरूको कायायन्वयनमा अनगुमन 
गने, िमयमा िञ्चािन र िो को िािको 
उपिोगको िभवन्िमा आवश्यक सनयमन 
गने । 

 िसमसत तथा उपिसमसतहरूको व्यवस्था 
गने।  

 प्रसतवेदनहरू जारी गने । 

 िमीक्षा गने गराउन े । 

 नागररक पररचािन गराउने ववसि तय गरी 
प्रयोगमा ल्याउने । 

 आवश्यकता परे पासिका प्रहरीको िमेत 
पररचािन गने । 

 गाउँपासिकाका िवै िंरचनाहरूको कायय वववरणमा क्षमता 
ववकाििाई ध्यान ददनपुने । 

  प्रशािन शाखा अन्तगयत क्षमता ववकाश योजना सनमायण गरी 
आवश्यक जनशम्क्तिाई पररचािन गने । 

 

 

िसूम व्यवस्थापन  िङ्ख घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनमा 
रही स्थानीयस्तरको ि-ूउपयोग नीसत, 

योजना, काययिम तजुयमा र कायायन्वयन 
गने। 

 िङ्ख घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको 
अिीनमा रही व्यवम्स्थत बस्ती ववकािका 
काययिमको तजुयमा र कायायन्वयन, 

 िमूी व्यवस्थापनका िसग आवश्यकता 
अनिुारको छुटै्ट इकाइयको प्रवन्ि गने । 

 मापदण्ड र काययववसि बनाई कायायन्वयनमा 
जाने।  

 प्रशािन शाखा अन्तगयत यिका िासग छुटै्ट इकाइयको व्यवस्था 
गनुयपने ।  

 आगामी ददनमा यि िभवन्िी काययवोझ उच्च हदैु जाने िएकोिे 
एक िमन्वय िसमसत वनाई छुटै्ट िंरचनाको रपमा व्यवस्थापन गने 
िोच राख्नपुने देम्खन्छ । 

 गाउँपासिकाको ि ूउपयोग योजना बनाई कायायन्वयन गनुयपने ।  
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काययक्षते्र तथा 

प्राविान 
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एकीकृत वस्ती ववकािका िासग जग्गाको 
एकीकरण तथा जग्गा ववकाि र 
व्यवस्थापन गने  । 

 स्थानीय स्तरमा अव्यवम्स्थत बिोबािको 
व्यवस्थापन गने ।  

िवारी िािन 
अनमुसत र यातायात 

िेवा 

 

 यातायात व्यवस्थापन िभबन्िी स्थानीय 
नीसत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन 
र सनयमन गने ।  

 स्थानीय िावयजसनक यातायातको रट 
सनिायरण, अनमुसत, नवीकरण, खारेजी, 
िेवाको गणुस्तर, िाडा दरसनिायरण र 
सनयमन कायय गने  ।  

 वातावरणमैत्री, जिवाय ु पररवतयन 
अनकूुिन, ववपद् जोम्खम िंवेद्य, अपाङ्गता र 
िैवङ्गकमैत्री यातायात प्रणािीको स्थानीय 
तहमा प्रवद्धयन गने  ।  

 कानून, मापदण्ड र काययववसिको व्यवस्था 
गने। 

 असििेख प्रणािीको व्यवस्थापन   गने ।  

 हाि गाउँपासिकािे यि क्षेत्रमा कायय गनय िमन्वय िसमसत बनाई 
िाझेदारीको माध्यमको प्रयोग गदाय उपयकु्त हनु े। 

बेरोजगारहरूको 
त्याङ्क िङ्किन 

 रोजगार तथा बेरोजगार श्रम शम्क्तको 
त्याङ्क िङ्किन, प्रशोिन र िूचना 
प्रणािीको स्थापना गने  ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रमा रहेका स्वदेशी तथा 
ववदेशी श्रसमकको िगत िङ्किन तथा 
िूचना व्यवस्थापन गने ।  

 ववसिन्न क्षेत्र तथा ववषयका दक्ष 
जनशम्क्तको त्याङ्क िङ्किन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

 िरुम्क्षत वैदेम्शक रोजगारी र वैदेम्शक 
रोजगारीमा रहेको श्रम शम्क्तको िूचना 

 रोजगार केन्रको व्यवस्थापन गने । 

 रोजगार तथा वेरोजगार श्रम शम्क्तको 
त्याङ्क व्यवस्थापन गने  ।  

 रोजगारमूिक काययिमको कायायन्वयन 
गने। यिमा रावष्ट्रय काययिमहरूको 
िञ्चािन गने  ।  

 यिका िासग िंघ प्रदेशका िरकारहरू र 
अन्य िाझेदारहरूिँग िमन्वय एंव िहकायय 
गने ।  

 यििँग िभवद्ध िूचना तथा त्याङ्कहरूको व्यवस्थापनका िासग 
िहकारी तथा रोजगार केन्र माफय त गनुयपने देम्खन्छ। 

 रोजगार केन्रको िञ्चािन र व्यवस्थापनका िासग िाझेदारहरूको 
पररचािन गनुयपने । 

 रावष्ट्रय काययिमहरूको िञ्चािन र अन्य प्रवद्धयनात्मक काययहरू 
गनयका िासग अस्थायी िंरचनाको पररचािन गनुय उपयकु्त हनु े। 

 िूचना केन्रको स्थापना गने ।   
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तथा त्याङ्कको िङ्किन तथा व्यवस्थापन 
गने  ।  

 रोजगार िूचना केन्रको व्यवस्थापन तथा 
िञ्चािन गने  ।  

 वैदेम्शक रोजगारीमा जान े श्रमशम्क्तको 
िासग ववत्तीय िाक्षरता र िीपमूिक 
तािीमको िञ्चािन गने ।  

 वैदेम्शक रोजगारीबाट फकेका 
व्यम्क्तहरूको िामाम्जक पनुः एकीकरण 
गने ।  

 वैदेम्शक रोजगारीबाट प्राप्त िान, िीप र 
उद्यमशीिताको उपयोग गने  ।  

िामाम्जक िरुक्षा र 
गररबी सनवारण 

 

 िामाम्जक िरुक्षा तथा गररबीसनवारण 
िभबन्िी स्थानीय नीसत, कानून, मापदण्ड, 
सनयमन  र अध्ययन अनिुन्िान गने  ।  

 िम्क्षत िमूह िभबन्िी स्थानीय योजना, 
काययिम, स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन      

गने  । 

 िामाम्जक िरुक्षाको कायायन्वयनको िासग 
िङ्ख घ, प्रदेश र स्थानीय िङ्ख घ िंस्थािँग 

िभपकय , िमन्वय र िहकायय गने  ।  

 िामाम्जक िरुक्षा िभबन्िी स्थानीय 
त्याङ्क र िूचना व्यवस्थापन गने  ।  

 गररब घरपररवार पवहचान िभबन्िी 
स्थानीय िवेक्षण, िूचना व्यवस्थापन र 

सनयमन          गने। 

 िामाम्जक िरुक्षा तथा पम्ञ्जकरण उपशाखको 
व्यवस्था गने । 

 आिसुनक प्रववसि िवहतको असििेख र िेवा 
ववतरण व्यवस्था समिाउन े। 

 िूचनाहरूको ववश्लषेण गरी त्याङ्कहरूिाई 
िावयजसनक गने  । 

 सनयसमत रपमा कायय गने गरी मानवस्रोतको 
व्यवस्था गने  । 

 वडािँगको िभवन्ि खलु्न ेगरी काययवववरण 
तयार गने  । 

 यिका िासग आवश्यक काययववसिहरू 
बनाउने। 

 छुटै्ट िामाम्जक िरुक्षा तथा पम्ञ्जकरण उपशाखाको व्यवस्था गरी 
कभतीमा १ जना मानवस्रोतको प्रवन्ि हनुपुने देम्खन्छ । 
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(36) 
 

गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 
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 स्थानीय िामाम्जक िरुक्षा योजना 
व्यवस्थापनको कायय गने ।   

खेिकुद तथा 
पत्रपसत्रका र 
मनोरञ्जन 

 स्थानीय स्तरका खेिकुदको िंरचनाको 
पूवायिार सनमायण, िञ्चािन तथा ववकाि 
गने।  

 स्थानीय स्तरका खेिकुद प्रशािन तथा 
िङ्ख घ िंस्थाको सनयमन र िमन्वय गने 
।  

 खेिकुदको ववकाि र प्रवद्धयन गने  । 

 खेिकुद प्रसतयोसगता आयोजना र 
िहिासगता गराउने  ।  

 खेिकुद िभबन्िी  पूवायिारको ववकाि 
गने।  

 स्थानीयतहका पत्रपसत्रकाको दताय, 
असििेख तथा सनयमन गने  ।  

 मनोरञ्जन स्थिहरूको सनमायण िञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने ।  

 जनिहिासगताको आवश्यकता रहेको । 

 पारदम्शयता हनु आवश्यक रहेको । 

 स्थानीय स्रोत िािनको प्रयोग गनुय 
आवश्यक िएको । 

 सनयसमत बैठक बिी प्राथसमकताका 
आिारमा कायय गदै िैजानपुने हनु्छ । 

 नागररकिे अनिुसूत गने क्षेत्र िएको र यिको काययक्षेत्र 
गाउँपासिकाको क्षमता अनिुार ववस्तार हुँदै जान े िएको हुँदा 
यिका िासग िंरचनागत व्यवस्था गदाय जनप्रसतसनसिको नेततृ्वमा 
आवश्यकता अनिुार िमन्वय िसमसतहरू गठन गने र म्शक्षा यवुा 
तथा खेदकुद शाखाको काययवववरण बनाई म्जभमेवारी ददन उपयकु्त 
हनुे देम्खन्छ ।   

िाषा, िंस्कृती र 
िसितकिाको 

िंरक्षण र ववकाि 

 िाषा, िंस्कृसत र िसितकिाको िंरक्षण र 
ववकाि िभबन्िी स्थानीयस्तरको नीसत, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन, 

अनगुमन र सनयमन गने ।  

 परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक तथा 
िङ्खग्रहाियको िंरक्षण, िभिार,  प्रवद्धयन र 
ववकाि गने  ।  

 स्थानीयस्तरमा परुातत्त्व, प्राचीन स्मारक 
र िङ्खग्रहािय िंरक्षण, िभबद्धयन र पनुः 
सनमायण गने  । 

 िाषा िंस्कृती र िसितकिाको िंरक्षण र 
ववकाि िभबन्िी पासिकाको नीसत र 
मापदण्ड तयार गने। 

 ववसिन्न िाषा िंस्कृसत िंरक्षण िभबन्िी 
योजना तथा बजेटको प्रबन्ि गने  । 

 ववसिन्न िाषाका किा िंस्कृतीिाई जगनेाय 
गनय िचेतनामिुक काययिम िञ्चािन गने। 

 शैम्क्षक वियाकिापमा आवद्ध गने  । 

 यिका िासग गाउँपासिकािे शैम्क्षक वियाकिाप र अन्य 
प्रवद्धयनात्मक वियाकिापिाई प्राथसमकतामा राख्नपुने देम्खन्छ ।  

 यि िभवन्िी काययवववरण म्शक्षाको म्जभमेवारी हेने िंरचनामा राखी 
व्यवस्थापन गनुयपने देम्खन्छ ।  
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 परभपरागत जात्रा तथा पवयको िञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने  ।  

 प्रचसित कानून सबरद्धका कुरीसत तथा 
कुिंस्कार सबरद्ध िामाम्जक पररचािन 
िभबन्िी कायय गने  । 

 िाषा िंस्कृसत र किाको िंरक्षण र 
ववकाि िभबन्िी अन्य कायय गने ।  

कृवष तथा 
पशपुािन कृवष 

उत्पादन 
व्यवस्थापन पश ु
स्वास््य िहकारी 

कृवष प्रिारको 
व्यवस्थापन, 
िञ्चािन र 
सनयन्त्रण 

 कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन, पश ु स्वास््य, कृवषप्रिार 
िभबन्िी स्थानीय नीसत, कानून, मापदण्ड, 

योजना, कायायन्वयन, अनगुमन र सनयमन 
गने।  

 कृवष तथा पशपुन्छी बजार िूचना, बजार 
तथा हाटबजारको पूवायिार सनमायण, िाना 
सिँचाइ सनमायण, तासिम, प्रववसि प्रिार, 

प्राववसिक टेवा, कृवष िामग्री आपूसतय र 
कृषक क्षमता ववकाि काययिमको 
िञ्चािन, अनगुमन र सनयमन  गने ।  

 कृवष तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृसतक प्रकोप 
तथा महामारी रोगको सनयन्त्रण गने  ।  

 पशपुन्छी म्चवकत्िा िेवाको व्यवस्थापन 
गने।  

 कृवष वातावरण िंरक्षण तथा जैववक 
वववविताको िंरक्षण र प्रवद्धयन गने  ।  

 पश ु नश्ल ििुार पद्धसतको ववकाि र 
व्यवस्थापन गने  ।  

 कृवष बजारको प्रबन्ि गने । 

 िबै प्रकारका पशहुरूको स्वास््य जाँच गरी 
औषिीको प्रबन्ि गने । 

 कृवष प्राववसिक र पश ुम्चवकत्िकको प्रवन्ि 
गने।  

 यि क्षेत्रको ववकािका िासग मि, सबउ, 
औषिी र उपकरणको प्रवन्ि गने ।  

 िेवा केन्रहरूको प्रबन्ि समिाउने ।  

 पश ुबिशािाको व्यवस्थापन गने ।  

 यि क्षेत्रको ववकाि र प्रिारका िासग 
गाउँपासिकाकाको खाि नीसत िवहत 
मापदण्ड बनाउन े।  

 कृषकहरूिाई प्रोत्िाहनका काययिम हरू 
िञ्चािन गने । 

 यि क्षेत्रको ववमा व्यवस्था र यि क्षेत्रिँग 
िभवद्द िँगदठत िंस्था/ िमूहहरूको प्रवद्धयन 
एंव व्यवस्थापन गने । 

 आवश्यक प्राववसिक मानवस्रोतको व्यवस्था 
गरी पररचािन गने ।  

 गाउँपासिकाको िंिावना र प्राथसमकतािाई हेदाय यि िभवन्िी 
काययिाइ प्राथसमकता ददनपुने देम्खन्छ ।  

 यि क्षेत्रमा िंरचनागत प्रवन्ि र ववद्यमान मानवस्रोतको 
पररचािनमा ध्यान ददनपुने देम्खन्छ ।  

 िािन स्रोतको कमीका कारण यि क्षेत्रमा अपेम्क्षत काम हनु 
िवकरहेको छैन ।  

 गाउँपासिकामा िंरचनागत व्यवस्था र वडाहरूिँगको िमन्वयमा 
आवश्यकताका आिारमा िेवा केन्रहरूको व्यवस्थापन यिका 
प्राथसमकताका क्षेत्रहरू रहेको देम्खन्छ ।  

 कृषकहरूिाइय कृवष औजार तथा उपकरणहरू उपिब्ि गराई 
रैथान ेवािीहरूको प्रवयद्धन  गने ।  

 उत्पादनमा आिाररत प्रोत्िाहन अनदुान काययिम िञ्चािन गने ।  

 पासिकाको वकवष ववकाि रणसनसतक योजना र कृवष प्रोफाइि तयार 
गने।  

 एक वडा एक मोडि काययिम िञ्चािन गने ।  

 प्राङ्गाररक उत्पादनिाई िागतको आिारमा प्रोत्िाहन अनदुान ददन े
।  

 पशपंुछी प्रवद्धयनका िासग काययिम  िञ्चािन गने।  

 पशपंुछी ववकािका िासग स्रोत केन्रको स्थापना गने ।  

 पश ुववमाको िासग अनदुान काययिमको िञ्चािन गने । 
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(38) 
 

गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

 उच्च मूल्ययकु्त कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, 
ववकाि तथा बजारीकरण गने।  

 चरन ववकाि र व्यवस्थापन गने  । 

 पश ुआहारको गणुस्तर सनयमन गने । 

 गाउँपासिकाकामा कृवष र पशपंुक्षी 
ववकाििग िभबम्न्ित िूचना र त्याङ्कको 
व्यवस्थापन एवं प्रिार गने । 

 पश ु बिशािा र शीत िण्डारणको 
व्यवस्थापन र सनयमन गने  । 

 कृवष र पशपुन्छी िभबन्िी बीमा एवं कजाय 
िहजीकरण गने  । 

 कृषकहरूको क्षमता असिववृद्ध, प्राववसिक 
िेवा, टेवा,  िीप ववकाि र िशक्तीकरण 
गने। 

 कृवष सबउववजन, नश्ल, मिखाद र रिायन 
तथा औषसिहरूको आपूसतय, उपयोग र 
सनयमन गने। 

 कृषकिमूह, कृवष िहकारी र कृवष 
िभबन्िी स्थानीय िङ्ख घ िंस्थाहरूको 
िमन्वय, व्यवस्थापन र सनयमन गने  । 

 स्थानीय स्तरमा कृवष िभबन्िी प्रववसिको 
िंरक्षण र हस्तान्तरण गने  । 

 गाउँपासिकामा कृवष र पशपुञ्छी ववकाि 
िभवन्िी स्रोत केन्रहरूको ववकाि र 
व्यवस्थापन गने  । 

 प्राङ्गाररक खेती तथा मिको प्रवद्धयन र 
प्रचार प्रिार गने ।  

 गाउँपासिमामा यि िभबन्िी शाखा तथा 
इकाईको प्रवन्ि गने ।  

 पश ुहाट बजारको पवुायिारको सनमायण गने।  

 पश नश्ल ििुार र खोप काययिम िञ्चािन 
गने।  

 उच्च मूल्यका नगदेवािीहर र स्थानीय जसडबटुीहरको 
ब्यवशावयक उत्पादन र बजाररकरणमा िहयोग गनय प्रवद्धयनात्मक  
काययिमहर िंचािन गने । 
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गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 
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जेष्ठ नागररक, 

अपागंता िएका 
व्यम्क्त, र 

अशक्तहरूको 
व्यवस्थापन 

 िङ्ख घ र प्रदेश कानूनको अिीनमा रही 
िामाम्जक िरुक्षा काययिमको 
कायायन्वयन, िञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने 
।  

 जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्यम्क्त तथा 
अिहायको िगत अद्यावसिक, पररचयपत्र 
ववतरण, िामाम्जक िरुक्षा तथा िवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण गने ।  

 जेष्ठ नागररक निव, ददवा िेवा केन्र, 

िेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको िञ्चािन 
तथा व्यवस्थापन गने । 

 िङ्ख घ तथा प्रदेशिँगको िमन्वयमा 
अपाङ्गता पनुस्थायपना केन्र, ज्येष्ठ नागररक 
केन्र तथा अशक्त स्याहार केन्रको 
िञ्चािन र व्यवस्थापन गने ।  

 अनाथ अिहाय अिक्त र मानसिक 
अिन्तिुन िएका व्यम्क्तहरूको 
पनुस्थायपना केन्रको िञ्चािन व्यवस्थापन 
अनगुमन र सनयमन गने। 

 जेष्ठ नागररक, अपांगता िएका व्यम्क्त, र 
अशक्तहरूको ित्ता ववतरणको िासग 
कमयचारी तथा बैंकको उम्चत प्रवन्ि गने ।  

 बािबासिका पनुस्थापना केन्रको 
व्यवस्थापनको िासग िवन तथा अन्य 
आवश्यक बन्दोबस्त गने ।  

 यि िभवन्िी िेवा केन्र तथा स्थिहरूको 
व्यवस्था गने । 

 गाउँपासिकािे योजना तथा काययिम बनाई 
अन्य िाझेदारहरूिँग िहकायय गने ।  

 पासिकासित्र काययरत यस्ता क्षेत्रमा 
वियाम्शि िंस्थाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 जेष्ठ नागररक पररचयपत्र ववतरण काययववसि २०७५, अपाङ्गता 
िएको व्यम्क्तहरूको पररचयपत्र ववतरण काययववसि २०७५ अनिुार 
गरेको । 

 िामाम्जक दावयत्वको क्षेत्र िएको हुँदा िरकारका िामाम्जक िरुक्षा 
नीसत अनिुार कायायन्वयन गनय गराउन गाउँपासिकामा यि िभवन्िी 
िंरचना हनुपुने। 

 िाझेदारहरूको िहकाययिाई प्रवयिन गने गरी काययवववरण तय 
गनुयपने ।  

 मवहिा बािबासिका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखाको व्यवस्था गने 
र यिका िासग गाउँपासिकािे जनप्रसतसनसिको नेततृ्वमा िमन्वय 
िसमसतको िमेत व्यवस्था गनुयपने । 

खानपेानी तथा 
जिववद्यतु आयोजना 
वैकम्ल्पक उजाय 

 गाउँपासिमा क्षेत्रमा खानेपानी िभबन्िी 
नीसत, कानून, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन 
र सनयमन गने । 

 िंघीय कानून अनिुार पासिका क्षेत्रमा 
ववद्यतु ववतरण प्रणािी र िेवाको 
व्यवस्थापन गने। 

 खानेपानी महििु सनिायरण र खानेपानी 
िेवा व्यवस्थापन गने  । 

 खानेपानीको व्यवस्थापनका िासग रावष्ट्रय 
नीसतको असिनमा रही गाउँपासिकािे 
नेततृ्वदायी र िमन्वयात्मक िसूमका सनवायह 
गनय िमन्वय िसमसतको व्यवस्था गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा खानेपानीको 
व्यवस्थापन गने । 

 खानेपानी महििु सनिायरण िगायतका 
काययहरू गने । 

 खानेपानी िगायतका शहरी िवुविाहरूको उपिव्िताका िासग 
गनुयपने ववकाि काययहरूमा खानेपानी तथा िरिफाइ शाखािँग 
िभवद्ध काययवववरणमा िमेकन ुपने । 

 गाउँपासिकाको िवयििुि खानेपानीको आपसुतय गनुयपने दावयत्व 
रहेकािे खानेपानी तथा िरिफाई व्यवस्थापनको व्यवस्था गरी 
आवश्यक जनशम्क्तको नेततृ्वमा खानेपानी तथा िरिफाइका कायय 
गनय म्जभमेवारी ददन े।  
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(40) 
 

गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपासिकािे गनुयपने काययहरू काययिभपादनका िासग हनु ुपने आिारितू प्रवन्ि ववश्लषेण 

 एक मेगावाट िभमका जिववद्यतु 
आयोजना िभबन्िी स्थानीय स्तरको नीसत, 

कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन र सनयमन गने । 

 स्थानीय तहमा वैकम्ल्पक ऊजाय िभबन्िी 
नीसत, कानून, मापदण्ड, योजना तजुयमा, 
कायायन्वयन सनयमन गने  । 

 स्थनीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र िेवाको 
व्यवस्थापन, िञ्चािन, अनगुमन र 
सनयमनका कायय गने  । 

 स्थानीय तहमा वैकम्ल्पक ऊजाय िभबन्िी 
प्रववसि ववकाि र हस्तान्तरण, क्षमता 
असिववृद्ध र प्रवद्धयन कायय गने  । 

 खानेपानी िाना जि ववद्यतु आयोजना तथा 
वैल्कवपक उजाय िभबन्िी काययहरू गने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रमा बैकम्ल्पक उजाय र 
ववद्यतु ववतरण प्रणािीको ववकाि एवं 
ववतरणका िासग िहम्जकरण गने । 

 यिका िासग िंघ िरकार र िंस्थानहरू िँग 
िमन्वय गने । 

ववपद व्यवस्थापन  ववपद् व्यवस्थापन िभबन्िी स्थानीय नीसत, 

कानून, मापदण्ड, योजनाको कायायन्वयन, 

अनगुमन र सनयमन गने  । 

 स्थानीयस्तरमा ववपद् पूवय तयारी तथा 
प्रसतकायय योजना, पूवय िूचना प्रणािी, खोज 
तथा उद्धार, राहत िामग्रीको पूवय िण्डारण, 

ववतरण र िमन्वयका कायय गने  । 

 ववपद् जोम्खम क्षेत्रको ननिाङ्कन तथा 
बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण गने। 

 ववपद् व्यवस्थापनमा िङ्ख घ, प्रदेश र 
स्थानीय िमदुाय, िङ्ख घिंस्था तथा सनजी 

 ववपद व्यवस्थापन िभबन्िी िमन्वय गनय 
िंयन्त्र सनमायण गने । 

 पवुय तयारी, प्रसतकायय, पवुय जानकारीका 
िामग्रीहरूको प्रवन्ि गने ।  

 ववपदका बेिा उद्धार, राहत िगायत कायय 
गनयका िासग आवश्यक बजेटको व्यवस्था 
गने। 

 ववपद्का बेिा उद्धार गनयका िासग तासिम 
प्राप्त जनशम्क्त तयार गने ।  

 खिुा स्थानको प्रबन्ि गने  । 

 ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना गरी िो को 
िञ्चािनको ववसि तय गने । 

 यिको गहनतािाई मध्यनजर गरी गाउँपासिकामा यिको 
िमन्वयका िासग िंरचना राख्नपुने । 

 वडाहरूको काययवववरणमा यििाई िमेकनपुने । 

 िमदुाय स्तरमा रहने प्रसतकायय िमूहहरू व्यवस्थापन िँग 
िभवम्न्ित िै गाउँपासिकाको िंरचना र वडाको काययवववरण 
व्यवम्स्थत गराउनपुने। 

 स्थानीय िसमसत सनमायण गरी ववपद् व्यवस्थापनका काययरहरू गने 
।  

 ववपद् व्यवस्थापनका िासग आवश्यक पने जनशक्तीको व्यवस्था 
गने।  

 प्राकृसतक स्रोतहरूको तत््याङ्क िङ्किन र ननिाङ्कन गने ।  

 वकृ्षारोपण र ि⎯ुउपयोग नीसत तजुयमा गने । 
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गाउँपासिकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 
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क्षेत्रिँग िहयोग, िमन्वय र िहकायय 
गने। 

 ववपद् व्यवस्थापन कोषको  स्थापना तथा 
िञ्चािन र स्रोत िािनको पररचािन 
गने। 

 ववपद् जोम्खम न्यूनीकरण िभबन्िी 
स्थानीयस्तरका आयोजनाको तजुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन र सनयमन गने । 

 स्थानीयस्तरको ववपद् िभबन्िी त्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनिुन्िान गने । 

 स्थानीय आपतकािीन कायय िञ्चािन 
प्रणािी तयार गने  । 

 िमदुायमा आिररत ववपद् व्यवस्थापन 
िभबम्न्ि काययिम िञ्चािन गने ।  

 गाउँपासिको ववपद जोम्खम न्यूनीकरण 
योजना तयार गरी कायायन्वयन गने । 

 ववपद प्रसतकायय िमूहहरू िमदुायस्तरमा नै 
तयार गने । 

 ववपद ब्यवस्थपन योजना बनाई कायायन्वयन गने ।  

जिािार, वन्यजन्त,ु 

खानी तथा खसनज 
पदाथयको िंरक्षण 

 जिािार, वन्य जन्त,ु खानी तथा खसनज 
पदाथयको िंरक्षण िभबन्िी स्थानीय नीसत, 

कानून, मापदण्ड तथा योजनाको 
कायायन्वयन र सनयमन गने ।  

 पानी महुानको िंरक्षण गने  । 

 िामदुावयक ि-ूिंरक्षण र िोमा आिाररत 
आय आजयन काययिम िञ्चािन गने  । 

 ि-ूिंरक्षण र जिािार व्यवस्थापनजन्य 
िामदुावयक अनकूुिन काययहरू गने  । 

 िौगसियक ननिा प्रकाशिन गने ।  

 जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खसनज 
पदाथयको िंरक्षण िभबन्िी  
गाउँपासिकाको नीसत बनाई िो अनिुार 
योजना काययिम बनाउने ।  

 स्रोत ननिांकन गने ।  

 यिका िासग दताय प्रवन्ि तथा 
असििेम्खकरण र िहजीकरण गने ।  

 स्रोत पररचािन र व्यवस्थापनिँग िभवम्न्ित िई राजश्व शाखा  र 
सनमायण शाखाहरूका काययवववरणमा यि िभवन्िी काययहरू िमेकन ु
पने । 

 जिवाय ुअनकुुिन िभबन्िी जनचेतनामूिक काययिमहर िंचािन 
गनुयपने । 
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पररच्छेद तीनः प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना र दरबन्दी  

३.१ िङ्गठन िंरचना र दरबन्दीमा ििुारको आवश्यक्ता  

यि प्रसतवेदनको पररच्छेद २ को खण्ड २.५ मा उल्िेख िए अनिुार गाउँपासिकाको वतयमान क्षमता ववकाि (ववकाि प्रशािन/व्यवस्थापन, िङ्गठनात्मक व्यवस्थापन, सबत्त व्यवस्थापन, 

िूचना प्रववसि व्यवस्थापन, िशुािन व्यवस्थापन र िमन्वय तथा िहकाययको िंस्कृसतको ववकाि) को अवस्थामा ििुारका िासग कायायियको िंस्थागत र कमायचारीहरको ब्यम्क्तगत 
क्षमता ववकािका काययहर गनुय पने देम्खन्छ ।  

यिका िासग ववद्यमान िङ्गठन िंरचना र दरबन्दीिाई िमय-िापेक्ष तररकािे पररमाजयन गनुय आवश्यक छ िने प्रत्येक शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायायियको िंस्थागत एवं पदगत 
म्जभमेवारी र काययवववरण स्पष्ट रपमा सनिायरण गरी िंस्थागत रपमा र पदगत रपमा िभबम्न्ित सनकाय/ पदासिकारीिाई उत्तरदायी बनाउन ुजररी छ । यिबाट कमयचारी आफ्नो 
म्जभमेवारीप्रसत िजग रहन िनने र कुनै कमयचारीिे म्जभमेवारी वववहन िएर वस्नपुने अथवा कुनै कमयचारीको अत्यसिक काययबोझिाई ववद्यमान अवस्थामा ििुार ल्याउन िवकन्छ ।  

३.२ प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना र दरबन्दी वववरण  

सिरीजङ्घा गाउँपासिका, गाउँ काययपासिकाको कायायियको प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचनामा ६ वटा शाखाहरू  प्रत्येक शाखा अन्त {गयत कायय प्रकृसत र कायय म्जभमेवारीको आिारमा उपशाखाको 
प्रस्ताव गररएको छ  दताय चिानी तथा नागररक िहायता कक्षिाई यहाँ कक्ष िसनए पसन उपशाखाको रपमा राम्खएको छ । गाउँ प्रहरीिाई इकाइको रपमा राम्खएको छ । ८ वटा 
वडा कायायिहर रहने छन ्। ८ औ ंतहको प्रमखु प्रशािकीय असिकृत,  िामाम्जक ववकाि शाखा, योजना तथा अनगुमन शाखा, िामान्य प्रशािन शाखा, आसथयक प्रशािन तथा राजस्व 
शाखा, आसथयक ववकाि शाखा र पूवायिार ववकाि शाखामा ७/८ औ ंतहको असिकृत कमयचारी शाखा प्रमखुको म्जभमेवारीमा राख्न ेर त्यि अन्त{गयत उपशाखा तथा इकाई वा िेवा 
केन्रमा काययबोझ र कायय प्रकृसतिाई आिार मानेर गाउँपासिकािाई बढी दावयत्व सिजयना नहोि िन्न ेकुरामा िचेत रहँदै उपशाखाहरूमा ४/5/६ औ ंतहिाई म्जभमेवारीमा राख्न 
िवकने गरी दरबन्दीहरू प्रस्ताववत गररएको छ ।  

िामाम्जक ववकाि शाखाको सनगरानीमा १ वटा दि शैयाको अस्पताि, ७ वटा स्वास््य चौकी, २ वटा िामदुावयक स्वास््य इकाई रहने प्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य चौकीिाई 
आिारितु स्वास््य केन्रमा पररवतयन गने नेपाि िरकारको नीसत अनिुार िोही प्रकृसतको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । सनमायणासिन एक वटा दि शैयाको अस्पतािको िासग िमेत 
दरवन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

शाखा, उपशाखाहरूको कायय स्वरपिाई आिार मानेर सतनको प्रशािसनक सनयन्त्रण िोझै प्रमखु प्रशािकीय असिकृत माफय त गाउँ काययपासिकािँग रहने गरी िङ्गठन ढाँचा तयार गररएको 
छ । स्वीकृत िङ्गठन िंरचना अनिुार प्रस्ताववत दरबन्दी वववरण शाखा र उपशाखा एकाइ तथा िेवा केन्रगत रपमा सनभनानिुार प्रस्ततु गररएको छ । 
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तासिका 5: प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना अन्तगयत रहन ेशाखा, उपशाखा तथा इकाईहर 

ि.ि. शाखाहरू उपशाखाहरू 

१. 
िामान्य प्रशािन शाखा 
 

क. म्जन्िी व्यवस्थापन उपशाखा 

ख. दताय चिानी तथा नागररक िहायता कक्ष 

ग. गाउँ प्रहरी इकाई 

घ. काननु न्याय प्रशािन उपशाखा 

च. वडा कायायिय 

छ. िूचना तथा िंचार प्रववसि तथा एम एम ववकाि तथा ववस्तार उपशाखा  

ज. वैठक तथा वविायन उपशाखा 

झ. आन्तररक िेखापररक्षण उपशाखा 

ञ. स्थानीय िेवा तथा जनशम्क्त ववकाि उपशाखा 

ट. वन-वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 

२. पूवािायर ववकाि शाखा 
क. प्राववसिक उपशाखा  

ख. खानेपानी तथा िरिफाइ उपशाखा 

३. िामाम्जक ववकाि शाखा 

ग. क.  म्शक्षा यवुा तथा खेिकुद उपशाखा 

घ. ख.स्वास््य उपशाखा 

ग. मवहिा वािवसिका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा 

घ गैर िरकारी िंस्था पररचािन, िमन्वय तथा सनयमन इकाई 

ङ िामाम्जक िरुक्षा तथा व्यम्क्तगत घटना दताय इकाई 

च िास्कृसतक िभपदा, िसितकिा तथा पययटन प्रवद्धयन इकाई 
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(44) 
 

ि.ि. शाखाहरू उपशाखाहरू 

४. आसथयक  ववकाि शाखा 

क. कृवष तथा पशपुम्न्छ उपशाखा 

ख. उद्योग तथा उद्यमम्शिता, िावयजसनक सनम्ज िाझेदारी उपशाखा 

ग. रोजगार प्रवद्धन तथा गररवव सनवारण, िहकारी उपशाखा 

५. योजना तथा अनगुमन शाखा 

क. योजना तथा कायययोजना तजुयमा र टोि ववकाि पररचािन उपशाखा 

ख. अनगुमन तथा मलु्याङ्कन उपशाखा 

ग. त्याङ्क व्यवस्थापन इकाई 

१.  आसथयक प्रशािन शाखा 
क. आसथयक प्रशािन उपशाखा 

ख. राजस्व नीसत तथा प्रशािन उपशाखा 
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गाउँ प्रहरी इकाई  

अिई(प्र.ि.सन.)-१ 

प्रहरी जवान -४  

सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको 
प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना 

कानून तथा न्याय प्रशािन 
उपशाखा 

िहायक -१ (५) 

स्वास््य उपशाखा 
हेल्थ इन्पेनटर-  १(५/६) 

स्टाफ निय -   १   (५/६) 
 

गाउँ ििा 

गाउँ काययपासिका 

अध्यक्ष 

िेखा, वविायन, िशुािन तथा अन्य िसमसत 

आसथयक ववकाि, िामाम्जक ववकाि, पूवायिार 
ववकाि, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन, िशुािन 
तथा िंस्थागत ववकाि, ववद्यायन र आवश्यकता 

अनिुारका अन्य िसमसत 

उपाध्यक्ष 

प्रमखु प्रशािकीय असिकृत 

- १ (८) न्यावयक िसमसत 

पूवायिार ववकाि शाखा 
इम्न्जसनयर-१ (७) 

 

प्रशािन शाखा 
प्रशािकीय असिकृत -१ (७) 

िूचना प्रववसि असिकृत-१(6/7) 

आ.िे.प िहायक-१(५/६) 
कभप्यटुर अपरेटर-१(५) 
कायायिय िहयोगी - ४ 

हिकुा िवारी चािक -3 

 

आसथयक प्रशािन शाखा 
िेखा असिकृत -१ (७) 
िेखा िहायक- १ (५) 
प्रशािन िहायक-१(५) आसथयक ववकाि शाखा 

कृवष ववकाि असिकृत -१ (७) 
कृवष ववकाि िहायक - १(५) 
पश ुस्वास््य प्राववसिक-१(५) 

वडा कायायिय (५ वटा) 
वडा िम्चव – ४ (४) 

वडा िम्चव  -४ (५) 
प्रा.ि./ना.प्रा.ि. कृवष- ४ (४) 

प्रा.ि./ना.प्रा.ि. पशिेुवा- ४ (४) 

कायायिय िहयोगी – ८ 

म्शक्षा यवुा तथा खेिकुद 

प्रा.ि म्शक्षा प्रशािन-१(५) 

म्जन्िी व्यवस्थापन उपशाखा 
िहायक – १ (५) 

दताय-चिानी तथा नागररक 
िहायता कक्ष 

िहायक – १ (४) 

खानपेानी तथा िरिफाई 
उपशाखा  

खापािाटे – १ (४) 

प्राववसिक उपशाखा  

ि.ई. – ५ (५/६)  

अ.ि.ई-१(४) 
असमन – १ (५) 

योजना तथा अनगुमन शाखा 
प्रशािन असिकृत -१ (७) 
प्रशािन िहायक-१(५) 

 

िामाम्जक ववकाि शाखा 
म्शक्षा असिकृत -१(७) 

 

मवहिा वािवासिका तथा 
जेयेष्ठ नागररक उपशाखा 

ि.म.सब.सन-१(४) 
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स्वास््य चौकी – ७ 

हे.अ./सि.अ.हे.ब. – ७ (५/६) 

अ.हे.ब. – १४ (4/5) 

अ.न.मी. – १४ (४/५) 

कायायिय िहयोगी – ७  

 

सिरीजङ्घा गाउँपासिकाका स्वास््य िेवा प्रदायक िंस्थाहरूको िङ्गठन िंरचना 

िामाम्जक ववकाि शाखा मातहतका स्वास््य िंस्थाहर 

थ 
ि ्अस्पताि – १ दि शैया 

मेसडकि असिकृत – २ (८) 

स्टाफ निय – ५ (५/६) 

हे.अ. – ३ (५/६) 

ल्या. टे.  – १ (४/५) 

रेसडयोग्राफर – १ (४/५) 

फामेिी िहायक – १ (४/५) 

डेन्टि हाइजेसनष्ट – १ (४/५) 

कववराज आयवेुददक िहायक-१(५/६) 
िहायक (िा प्र) – १ (४/५)  

कायायिय िहयोगी – ४ 
िरिफाईकमी – २ 

 

िामदुावयक स्वास््य इकाई -२ 

हे.अ/अ.हे.व. – २ (४/५/६) 

स्टाफ निय/अ.न.सम.– २ (४/५/६) 

कायायिय िहयोगी – २ 
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तासिका 6: सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको प्रस्ताववत दरबन्दी तेरीज 

ि.िं. पद स्तर तह िेवा िमूह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी 
कैवफ 

यत 

थप घट 
खदु 
कायम 

 

1 प्रमखु प्रशािकीय असिकृत 
असिकृ
त 

८ प्रशािन िा .प्र.  1   १ 
 

2                                         िामान्य प्रशािन शाखा ११ ८  १९  

२.1 प्रशािकीय असिकृत 
असिकृ
त 

७ प्रशािन 
िामान्य 

प्रशािन 
1   १ 

 

२.२ आन्तररक िेखापररक्षक िहायक ५ प्रशािन िेखापररक्षण १   १  

२.३ हिकुा िवारी चािक  
शे्रणी 
वववहन 

  २ १  ३ 
 

२.४ कायायिय िहयोगी  
शे्रम्ण 
वववहन 

  ४   ४ 
 

 म्जन्िी व्यवस्थापन उपशाखा      

2.५ िहायक  िहायक ५ प्रशािन 
िामान्य 

प्रशािन 
१   १ 

 

 िचुना प्रववसि उपशाखा      

2.६ िूचना प्रववसि असिकृत 
असिकृ
त 

७ प्रशािन सबसबि 0 १  १ 
 

२.७ कभप्यटुर अपरेटर िहायक ५ प्रशािन ववववि १   १  

 दताय चिानी तथा हेल्प डेस्क उपशाखा      

2.८ िहायक  िहायक ४ प्रशािन 
िामान्य 

प्रशािन 
१   १ 

 

 काननु न्याय  उपशाखा      

2.९ िहायक  िहायक ५ काननु 
न्याय 
प्रशािन 

 १  १ 
 

 गाउँ प्रहरी इकाई      

२.१
० 

िहायक प्रहरी सनररक्षक      1  1 
 

२.१
१ 

प्रहरी जवान      ४  ४ 
 

३ िामाम्जक ववकाि शाखा 53 २४  7७  

३.१ असिकृत 
असिकृ
त 

७ म्शक्षा िेवा 
म्शक्षा 
प्रशािन 

१   १ 
 

                         मवहिा वािवासिका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा       
३.२ ि.म.वव.सन.  िहायक ४ प्रशािन ववववि 1   १  

 म्शक्षा यवुा तथा खेिकुद उपशाखा      
३.३ प्राववसिक िहायक  िहायक 5 म्शक्षा म्शक्षा प्रशािन 1   १  

 स्वास््य उपशाखा ५० २४  7४  

3.4 हे.अ./जनस्वास््य असिकृत 
असिकृ
त 

५/६/७ स्वास््य हे.ई. 1   १ 
 

3.5 स्टाफ निय िहायक ५ स्वास््य क.न. 1   १  
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ि.िं. पद स्तर तह िेवा िमूह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी 
कैवफ 

यत 

थप घट 
खदु 
कायम 

 

 दि शैया अस्पताि – १    २२  

3.6 मेसडकि असिकृत 
असिकृ
त 

८ स्वास््य जेनेरि हेल्थ  २  २ 
 

3.7 स्टाफ निय िहायक ५/६ स्वास््य जनयि नसियङ  ५  ५  
3.9 हे.अ. िहायक ५/६ स्वास््य हे.ई.  ३  ३  
3.1
0 

कववराज आयवेुददक 
िहायक 

िहायक 
५/६ स्वास््य आयवेुद  १  १ 

 

3.1
1 

ल्याव टेम्ननसियन 
िहायक 5/6 स्वास््य मे.ल्या.टेननो

िोजी 
 १  १ 

 

3.1
2 

रेसडयोग्राफर 
िहायक   5/6 स्वास््य 

रेसडयोग्रावफ  1  1 
 

3.1
3 

फामेिी िहायक 
िहायक   5/6 स्वास््य 

फामेिी  1  1 
 

3.1
4 

डेन्टि हाइजेसनष्ट िहायक 
5/6 स्वास््य 

डेन्रम्स्ट 
 १ 

 १ 
 

3.1
5 

िहायकस्तर  
िहायक 5/6 प्रशािन िा.प्र.  १  १ 

 

3.1
6 

कायायिय िहयोगी 
 शे्रणी 

वववहन 
प्रशािन िा.प्र  ४  ४ 

 

3.1
7 

िरिफाईकमी 
 शे्रणी 

वववहन 
प्रशािन िा.प्र  २  २ 

 

 स्वास््य चौकी – ७    ४४  
3.1
8 

हेल्थ असिषे्टन्ट िहायक ५/६ 
स्वास््य 

हे.ई. ७   ७ 
 

3.1
9 

अ.हे.व./सि.अ.हे.ब 
/िहाय
क 

4/5 
स्वास््य 

हे.ई. १४   १४ 
 

3.2
0 

अ.न.मी./सि.अ.न.मी िहायक 4/5 
स्वास््य 

क.न. १४   १४ 
 

3.2
1 

ल्याव असिषे्टन्ट िहायक 4/5 
स्वास््य मे.ल्या.टेननो

िोजी 
 २  2 

 

3.2
1 

कायायिय िहयोगी  
शे्रणी 
वववहन 

 
 7   7 

 

 िामदुावयक स्वास््य इकाई – २    ६  
3.2
2 

हे.अ/अ.हे.व. िहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. २   २ 
 

3.2
3 

स्टाफ निय/अ.न.मी. िहायक 4/5 
स्वास््य 

क.न. २   २ 
 

3.2
4 

कायायिय िहयोगी  
शे्रणी 
वववहन 

 
 २   २ 

 

४ योजना तथा अनगुमन शाखा २   २  
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ि.िं. पद स्तर तह िेवा िमूह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी 
कैवफ 

यत 

थप घट 
खदु 
कायम 

 

४.१ योजना असिकृत 
असिकृ
त 

७/८ प्रशािन 
िामान्य 

प्रशािन 
1   १ 

 

४.२ योजना िहायक िहायक ५/६ प्रशािन 
िामान्य 
प्रशािन 

1   1 
 

५ आसथयक ववकाि शाखा ३   ३  

५.१ असिकृत 
असिकृ
त 

७/८ कृवष कृवष िेवा १   १ 
 

५.२ प्रा.ि. िहायक ५/६ कृवष कृवष 1   १  
१५.
३ 

पश ुस्वा प्राववसिक िहायक ५/६ कृवष िेटररनरी 1   1  

6 वडा कायायिय -८ 2८   २८  

६.१ वडा िम्चव िहायक ५ प्रशािन 
िामान्य 
प्रशािन 

४   ४ 
 

६.२ वडा िम्चव िहायक ४ प्रशािन 
िामान्य 
प्रशािन 

४   ४ 
 

६.३ िब-इम्न्जसनयर िहायक ५ प्राववसिक इम्न्जसनयर ४   4  
६.४ प्रा.ि./ना.प्रा.ि. िहायक ४ कृवष िेटनरी ४   ४  
६.५ प्रा.ि./ना.प्रा.ि. िहायक ४ कृवष कृवष ४   ४  

६.६ कायायिय िहयोगी   
शे्रणी 
वववहन 

िा.प्र ८   ८ 
 

७ आसथयक प्रशािन तथा राजस्व शाखा ३   ३  

७.१ िेखा असिकृत 
असिकृ
त 

७ प्रशािन िेखा प्रशािन 1   १ 
 

७.2 िेखापाि िहायक ५ प्रशािन िेखा प्रशािन 1   १  

७.३ प्रशािन िहायक िहायक ५ प्रशािन िामान्य 
प्रशािन 

1   1 
 

८ पूवायिार ववकाि शाखा ५ २  ७  

८.१ सिसिि  इम्न्जसनयर 
असिकृ
त 

७ इम्न्जसनयररङ्ग सिसिि १   १ 
 

 प्राववसिक उपशाखा      

८.2 िब-इम्न्जसनयर 
िहायक ५/६ इम्न्जसनयररङ्ग सिसिि १ २  ३  

८.3 िव-इम्न्जसनयर िहायक ५ इम्न्जसनयररङ्ग आवकय टेक १   १  

८.४ असमन िहायक ४ इम्न्जसनयररङ्ग ििे १   १  

 खानपेानी तथा िरिफाई उपशाखा      
८.५ खापािटे िहायक 4 इम्न्जसनयररङ्ग स्यासनटरी १   १  
 जभमा     १०६ 3३  १३९  
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 ८ वटै वडा कायायियहर तफय ः 
सि.नं वडा कायायियको नाम दजाय, तह, िेवा र िमहु िं्या स्थायी/करार 

१ १ नं वडा कायायिय, सिनाम वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह,कृवष िेवा, बािी सबिान िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

२ २ नं वडा कायायिय आभवेगदुदन वडा िम्चव, िहायक पाँचौँ/छैठौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौ तह, इम्न्जनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

३ ३ नं वडा कायायिय, सिकैँ चा वडा िम्चव, िहायक पाँचौँ/छैठौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौ तह, इम्न्जनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह, कृवष िेवा, बािी सबिान िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

४ ४ नं वडा कायायिय, तेल्िोक वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह, कृवष िेवा, वािी वविान िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

५ ५ नं वडा कायायिय, पेदाङ वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

६ ६ नं वडा कायायिय, मांमाखे वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 

िहायक पाँचौँ तह, इम्न्जनयररङ िेवा, सिसिि िमहु १ स्थायी 
िहायक चौथो तह, कृवष िेवा, वािी वविान  िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

७ ७ नं वडा कायायिय, खेवाङ वडा िम्चव, िहायक पाचौँ/छैठौँ तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 
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िहायक पाँचौ तह, इम्न्जनयररङ िेवा,सिसिि िमहु १ स्थायी 

िहायक चौथो तह, कृवष िेवा,  िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी प्रथम स्तर १ करार 

८ ८ नं वडा कायायिय, याभफुददन वडा िम्चव, िहायक चौथो तह, प्रशािन िेवा, िामान्य प्रशािन िमहु १ स्थायी 
िहायक चौथो तह, कृवष िेवा, िेटररनरी िमहु १ करार 

कायायिय िहयोगी १ करार 

    जभमा २८   

 

 

 

३ ..२ १ सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको आवश्यकतानिुार िेवा करारमा पदपतुी हनु ेपदहर )बजेट प्रयोजन(  

तासिका 7: िेवा करारमा पदपतुी हनु ेपदहरू 

ि.िं. पद स्तर तह िेवा िमूह 
प्रस्ताववत 
दरबन्दी 

1 प्रशािन शाखा-८      

१.१ िूचना प्रववसि असिकृत असिकृत ७ ववववि  १ 
१.२ कभप्यटुर अपरेटर िहायक ५ ववववि  १ 
१.१ कायायिय िहयोगी तह वववहन    ३ 
१.२ हिकुा िवारी चािक तह वववहन    ३ 
२ गाउँ प्रहरी इकाई-५  

२.१ प्रहरी िहायक सनरीक्षक (अिई) िहायक १   १ 

२.२ प्रहरी जवान िहायक ४   ४ 

३ १० शैय्या अस्पताि -६      
४.1 कायायिय िहयोगी तह वववहन    ४ 
४.२ िरिफाईकमी तह वववहन    २ 
५ स्वास््य चौकी - ७      

५.१ कायायिय िहयोगी तह वववहन    ७ 
६ िामदुावयक स्वास््य इकाई - ६      

६.१ हे.अ/ अ.हे.व िहायक ४/५   २ 
६.२ स्टाफ निय िहायक ४/५   २ 
६.३ कायायिय िहयोगी तह वववहन    2 
७ पूवायिार ववकाि शाखा - ३      

७.१ असमन िहायक ५   १ 
७.२ खा पा िा टे िहायक ४   १ 
८ वडा कायायिय -१६      

८.१ कृवष/पश ुप्राववसिक िहायक ४/५   ८ 

8.2 कायायिय िहयोगी तह वववहन    ८ 

 जभमा     ५0 
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तासिका 8: सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको प्रस्ताववत शाखागत कमयचारी दरबन्दी वववरण 

ि.ि. शाखा जभमा 
1 प्रमखु प्रशािकीय असिकृत 1 
2 प्रशािन शाखा १9 

४ आसथयक प्रशािन शाखा ३ 
5 िामाम्जक ववकाि शाखा ५ 

6 पूवायिार ववकाि शाखा ७ 
7 मातहत स्वास््य िंस्था ७२ 
8 योजना तथा अनगुमन शाखा २ 

9 आसथयक ववकाि शाखा ३ 
१3 वडा कायाियय (८) िबै 2८ 

जभमा  १३९ 
 

प्रस्ततु िंरचनािे गाउँपासिकामा रहने कमयचारीहरूको प्रवमृ्त्तिाई दिायएको छ । प्राववसिक कमयचारीहरूको िं्या 
बढोत्तरीमा यि िंरचनािे प्राथसमकता ददएको छ । कायय प्रकृसत र काययवोझका आिारमा स्वास््य शाखा र वडा 
कायायियहरूमा जनशम्क्तको चाप बढी हनु ेगरी प्रस्ताव िएको छ । प्रशािन शाखा अन्तगयत िेवा प्रवाहिँग िभवम्न्ित 
अन्य जनशम्क्तहरू रहने िएकोिे यो शाखामा पसन जनशम्क्त तिुनात्मक रपमा बढी देम्खएको हो ।  

तासिका 9: सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको प्रस्ताववत तहगत कमयचारी दरबन्दी वववरण 

तह प्राववसिक प्रशािसनक जभमा  
िातौं/आठौं ६ ५ ११  
चौथो/पाँचौं/छैठौं        ७६ १८ 94  

जभमा 8२ 23 10५  
तहवववहन ० ३४ ३४ गाउँ प्रहरी र िवारी चािक िवहत 

कूि जभमा 8२ 5७ 1३९  
 
 

३.३ प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना तथा दरबन्दी तेरीज अनिुारको आसथयक बहन िभबन्िी ववश्लषेण 

तासिका 10: सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको आय-व्ययको वववरण (र हजारमा) 

ि.िं. 
आय तफय  (आ. व. २०८०/८१ को अनमुासनत) खचय तफय  (आ. व. २०७९/८० को वास्तववक) 

वववरण रकम वववरण रकम 
१ आन्तररक राजस्व 1500 प्रशािसनक खचय  

2 
िंघीय िरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 
िमानीकरण अनदुान 

११२८० चाि ुखचय  

3 िशतय अनदुान (िंघीय िरकार) 24270 पुजँीगत खचय  

4 िंघीय िरकारबाट राजस्व बाँडफाट 9123   

५ 
प्रदेश िरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 
िमानीकरण अनदुान 

7056   

६ िवारीिािन कर वाँडफाँड 3129   
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ि.िं. 
आय तफय  (आ. व. २०८०/८१ को अनमुासनत) खचय तफय  (आ. व. २०७९/८० को वास्तववक) 

वववरण रकम वववरण रकम 
७ रोयम्ल्ट वाँडफाँड नेपाि िरकार 500   

८ 
ववशेष/ िमपरुक अनदुान पुमँ्जगत 
(िंघ) 

14500   

९ शशयत अनदुान प्रदेश िरकार 626   

१० िमपरुक अनमुान प्रदेश िरकार 1000   

११ घरजग्गा रम्जषे्ट्रशन बाँडफाँड 100   

१२ 
दहत्तर वहत्तर वाँडफाँड प्रदेश 
िरकार 

50   

२० कूि आय 505470100 कूि खचय ३९३१५२ 
 

तासिका 11: प्रस्ताववत दरबन्दीको िासग आवश्यक आसथयक दावयत्वको अनमुासनत वववरण 

पद मासिक तिब र िं्या बावषयक जभमा र कैवफयत 

दशौं तह ६५३०५ ० 0 नेपाि िरकारको 
चाि ुआ.व. का 
िासग कमयचारीको 

तिव तथा 
तहगत ग्रडेको 
औित अनमुान 

िवहत 
 
 

िातौ आठौ तह ५६०४८ ११ ८014864 

चौथो पाँचौ र छैठौ तह ३९९४० ९४ ४8806680 

तह वववहन २४९३० ३५ 11343150 

जभमा बावषयक अनमुासनत तिब 68164694 

औित बावषयक स्थानीय ित्ता 600000 

औित पोशाक तथा ववववि कमयचारी पररचािन खचय 300000 

अनमुासनत कूि बावषयक मानव स्रोत पररचािन खचय 6,90,64,694।- 

प्रस्ततु अनमुान अनिुार बावषयक ६ करोड ८१ िाख ६४ हजार ६ िय ९४ रपैंया तिबमा र स्थानीय ित्ता तथा 
पोशाक िवहत िगिग बावषयक र ६९०६४६९४। व्ययिार रहने देम्खन्छ । यिरी गत आ.ब. को जभमा खचय र 
चाि ुआ. ब. को अनमुानिाई हेदाय प्रस्ताववत िंरचना र दरबन्दी अनिुार आन्तररक स्रोतबाट तिब ित्ता िवहतको 
कायायिय िञ्चािनिाई अपयायप्त देम्खन्छ र अन्य प्रशािसनक खचयका िासग बजेट क्षेत्रासिकार िन्दा बावहरबाट खचय गनुय 
पने अवस्था रहेको देम्खन्छ । यि अवस्थाका िासग राजश्व िङ्किनको ददगो स्रोत र अन्य आिारहरू खोम्ज गनुय पने 
देम्खन्छ । करारका कमयचारी बढी हुँदा प्रशािसनक खचयमा िार पने देम्खन्छ । स्रोतको िसुनम्स्चतता सबना कमयचारी 
िं्या बवृद्ध गदाय गाउँपासिकाको ववकािमा स्रोत अपगु हनुिनछ । 

गाउँपासिकाको पूमँ्जगत खचय िन्दा चाि ुखचय तिुनात्मक रपमा बढी हनुे गरेको देम्खन्छ । यििे प्रशािसनक खचय 
बवढ र ववकािको गसत िसु्त िएको जनाउँछ । यस्तो अवस्थामा कमयचारी िं्या घटाई चसु्त, दरुस्त प्रशािन 
बनाउन ुपदयछ । िूचना प्रववसि तथा प्रववसि मैत्री काययवातावरण तय गरी सछटो, छररतो र कम मानवश्रोतमा िेरै 
वियाकिाप िञ्चािन गनय िवकन्छ ।                       
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पररच्छेद चारः प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना र दरबन्दी अनरुपको कायय–वववरण 

४.१ िंस्थागत कायय  वववरण  

सिरीजङ्घा गाउँपासिका कायायियमा प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा, ईकाइ, स्वास््य चौकी, िामदुावयक स्वास््य इकाइ 

एवं वडा कायायियहरूको कायय वववरण ति प्रस्ततु गरे बमोम्जम हनुेछ । गाउँपासिकाको कायय म्जभमेवारी, उत्तरदावयत्व 
एवं असिकार क्षेत्रको ववस्तार वा थपघट हुँदा िमय-िमयमा िोही बमोम्जम पररमाजयन गनुय पदयछ । 

४.१.१ प्रमखु प्रशािकीय असिकृत, (तह ८, प्रशािन/िामान्य प्रशािन)   

गाउँपासिका कायायियको मु् य प्रशािकीय असिकारीको रपमा काययरत प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको काम, कतयव्य र 
असिकार देहाय वमोम्जम रहेको छ । 

(क) प्रशािन, जनशम्क्त व्यवस्थापन र िेवा प्रवाह िभबन्िी कायय  

 गाउँपासिका अध्यक्षको सनदेशनमा रही प्रचसित कानून अनरुप गाउँपासिकाको िभपूणय प्रशािसनक काम कारवाही 
गने/गराउने ।  

 गाउँपासिकाको िभपूणय कमयचारीहरूको प्रशािसनक रेखदेख र सनयन्त्रण गने । 

 गाउँपासिकाको सनणयय अनिुार पदपूसतय िसमसतिे सिफाररश गरेको उभमेदवारिाई सनयमु्क्त ददने  

 गाउँपासिका कमयचारीहरूको पदस्थापन, काज, िरवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डिजाय, राम्जनामा, वरबझुारथ र 
अवकाश िभवन्िी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपासिका कमयचारीहरूको अिािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृसतका िासग सिफाररि गने । 

 गाउँपासिका कमयचारीहरूको काययिभपादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको जनशम्क्त ववकाि योजना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपासिकामा मानव िंशािन ववकाि केन्रको स्थापना र िञ्चािनको व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिकाको काययिभपादन िाई प्रिावकारी बनाउन िमय िमयमा िङ्गठन ववकाि िभवन्िी अध्ययन 
गरी/गराई िङ्गठन िंरचना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृसतका िासग पेश गने । 

 स्थानीय िरकार िंस्थागत स्व-मूल्यङकन प्रसतवेदन (Local Government Intuitional System assessment) का 
िूचकहरू बारे िसमक्षा गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाका िभपूणय कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररमाजयन गरी प्रत्येक आसथयक वषयको पवहिो 
हप्तासित्र िभबम्न्ित कमयचारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 स्वीकृत िङ्गठन िंरचना र कायय वववरण अनिुार कायायिय िञ्चािन गने तथा िो अनरुप िए/निएको अनगुमन 
गने । 

 जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यम्क्तगत घटना दताय गरी गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको जनिं्याको िगत दरुस्त राख्न 
िगाउने । 

 गाउँपासिकामा दायर िएका मदु्धाको समसिि म्जभमा सिने िभबन्िमा आवश्यक व्यवस्था समिाउने । 

 वडा कायायिय िञ्चािनको िासग आवश्यक व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने सिफाररि, प्रमाम्णत, राय, प्रसतविया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायय 
गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाका िेवा सनवृत्त कमयचारीहरूको प्रचसित कानून बमोम्जम सनवमृ्त्तिरण, उपदान, र औषिी उपचार 
िभवन्िी काययहरू गने/गराउने ।  

 कायायियमा जनिभपकय , िोिपछु कक्ष, िहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रसतक्षािय, गनुािो िनुवुाइ (Grievance 

Redress Mechanism-GRM) आददको व्यवस्था समिाउने । 

 तोवकए वमोम्जम ववसिन्न िसमसत, उपिसमसत र काययदि आददमा प्रसतसनसित्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, िेसमनार, 

काययशािा आददमा िाग सिने/सिन िगाउने । 

 काययवोझको आिारमा कमयचारीहरूको काम र म्जभमेवारीको वाँडफाँड गरी असिकार प्रत्यायोजन गने/गराउने। 

 नागररक वडापत्रको तयारी, पररमाजयन, कायायन्वयन र अनगुमन िभबन्िी कायय गने/गराउने । 
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 गाउँपासिकाको आभदानी खचयको वववरण मासिक रपमा िावयजसनक गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको कामकारवाही वारे िावयजसनक िनुवुाइको (Public hearing) प्रवन्ि गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन िभबन्िी कायय  

 गाउँििा तथा गाउँपासिकाको िम्चव िई काम गने । 

 गाउँपासिका अध्यक्षको सनदेशनमा गाउँपासिका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउन े। अध्यक्षको  आदेश 
वमोम्जम गाउँपासिकाको बैठक बोिाउने । 

 गाउँपासिकाको बैठकमा उपम्स्थत िई बैठक व्यवस्थापन िभबन्िी काम गने िगाउने । 

 बैठकको सनणयय उतार प्रमाम्णत गरी िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने व्यवस्था समिाउने । 

 ििा र गाउँपासिकाको  बैठकमा उपम्स्थत िई सनणययको माइन्यूट गने/गराउन ेएवं सनणयय पमु्स्तका म्जभमा 
सिने र सनणयय प्रमाम्णत गने । 

 अध्यक्षको रेखदेख तथा सनदेशनमा रही ििा तथा गाउँपासिकाको सनणयय कायायन्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आसथयक प्रशािन िभवन्िी कायय  

 गाउँपासिकाको क्षेत्र सित्रको प्राकृसतक, मानवीय, परुाताम्त्वक, िासमयक, िांस्कृसतक, प्राववसिक तथा अन्य स्रोत–

िभपदाहरूको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने/गराउने। 

 गाउँपासिकाको राजश्व ििुार कायय योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मध्यकासिन खचय 
िंरचना (MTEF) तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व अिूिी कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने/गनय िगाउने । 

 म्जन्िी माि िामानको खरीद, िण्डारण, ववतरण र ममयत िंिारको व्यवस्था समिाउने । 

 अध्यक्षको िमन्वयमा रही आसथयक वषय शरु हनुिुन्दा अगावै गाउँपासिकाको आय व्ययको वजेट तयार गरी/गनय 
िगाई स्वीकृसतका िासग ििामा पेश गने । 

 स्वीकृत वजेटको पररसि सित्र रही सनणयय कायायन्वयन गनयको िासग खचय गने । 

 गाउँपासिकाको आय व्ययको वहिाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपासिकाको आभदानी खचयको िेखापरीक्षण गराउने, वेरज ुफर्छ्यौट गराउने र वेरज ुरकम कानून वमोम्जम 
अिूि उपर गने/गराउन े। 

 गाउँपासिकाको चि–अचि िभपम्त्तको म्जन्िी िगत राख्न ेर िंरक्षण गने/गनय िगाउन े। 

 आसथयक प्रशािन िभबन्िी कानूनिे तोके वमोम्जम िागत अनमुान र दरिाउ पत्र स्वीकृत गने । 

 बषयमा दइुपटक गाउँपासिकाका म्जन्िी िामानहरूको सनरीक्षण गने/गराउने । 

 आसथयक प्रशािन िभबन्िी सनयमाविी अनिुार म्जन्िी िामानको सििाम वविी र समन्हा िभबन्िी कायय 
गने/गराउने । 

 माग फाराम, खररद आदेश, दाम्खिा ररपोटय, म्जन्िी व्यवस्थापन र म्जन्िी सनरीक्षण जस्ता िण्डारण व्यवस्थापन 
िभबन्िी काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाद्वारा िंचासित आयोजनाहरूको िामाम्जक परीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्था गने/गराउने । 

 िामाम्जक िरुक्षा िभबन्िी िगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, ित्ता सनकािा माग र ववतरण गने/गराउन।े 

(घ) योजना व्यवस्थापन िभवन्िी कायय  

 गाउँपासिकाको नीसत सनमायण तथा दीघयकािीन, आवसिक र वावषयक योजना तजुयमा गने काययमा   िहयोग गने। 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोम्जम िहिासगतामूिक प्रकृयाद्वारा पासिकाको बावषयक योजना 
(Annual  Plan) , आवसिक योजना (Periodic Plan), तजुयमा गने/गराउने । 

 ििाबाट स्वीकृत आयोजनाको िञ्चािन गनय आयोजना िञ्चािन तासिका तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

 ववसिन्न दात ृिंस्था र गाउँपासिका बीचको िभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा िसमसतिाई वियािशीि गराउने । 
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 योजना तथा काययिमहरूको प्राववसिक मूल्यांकनको आिारमा िकु्तानी, जाँचपाि र फरफारक िभबन्िी कायय 
गने/गराउने । 

 िञ्चासित योजनाहरूको आवसिक रपमा प्रगसत वववरण तयार गरी िमीक्षा गने/गराउने र िञ्चासित योजनाहरूको 
सनयसमत िपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था समिाउने । 

(ङ) िूचना व्यवस्थापन, िमन्वय र िहजीकरण िभबन्िी कायय  

 गाउँपासिका िूचना केन्रको स्थापना गरी िञ्चािन गने/गराउन े। 

 गाउँपासिकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावसिक /गराउने । 

 गाउँपासिकाको  स्रोत ननिा, िौगोसिक िूचना प्रणािी, गररवी ननिाङ्कन, िेवा क्षेत्र वविाजन िभवन्िी वववरण 
अद्यावसिक गने/गराउने । 

 गैरिरकारी िघ–िंस्थाहरू, सनजी क्षेत्र र नागररक िमाजबीच िमन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैर–िरकारी िंघ िंस्थाहरू, 

सनजी क्षेत्र र नागररक िमाजबीच िमन्वय गने/गराउने । 

 िावयजसनक सनजी िाझेदारीको अविारणा अनिुार ववकाि सनमायण तथा िेवा प्रवाह िभबन्िी  

 कायय िभपादन गने/गराउने व्यवस्था समिाउने । 

 पासिका क्षेत्र सित्रका गैर–िरकारी िंस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र िामदुावयक िंस्थाहरूिाई िूचीकृत 
गने/गराउने । 

(च) ववववि कायय  

 नेपाि िरकारबाट अन्तरायवष्ट्रय िम्न्ि–असििम्न्िमा हस्ताक्षर िई गाउँपासिकािाई म्जभमेवार बनाइएका 
ववषयहरूिाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

 तोवकएको कायय िभपादन गदाय नीसतगत र कानूनी िमस्या आएमा िंघीय मासमिा तथा िामान्य प्रशािन 
मन्त्राियबाट सनकािा सिई सनदेशन िए बमोम्जम गने/गराउने । 

 ववकाि सनमायणका कायय गदाय सिजयना हनुे द्वन्द्व/वववादको िमािान िभवन्िी कायय गने/गराउन।े 

 नेपािको प्रचसित िंवविान, स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४,  सनजामती िेवा ऐन, २०४९,  सनजामती 
िेवा सनयमाविी, २०५०, आसथयक काययववसि ऐन, २०५५, आसथयक काययववसि सनयामािी २०७४,  िशुािन 
(व्यवस्थापन तथा िञ्चािन) ऐन, २०६३ िशुािन (व्यवस्थापन तथा िञ्चािन) सनयमािी, २०६४ आसथयक 
प्रशािन िभबन्िी सनयमाविी, २०५६, िरकारी कायय फस्योट सनयमाविी, िरकारी कायायिय सनरीक्षण 
सनयमाविी, २०२६, िावयजसनक खररद ऐन, २०६३, िावयजसनक खररद सनयमाविी, २०६४, िूचनाको हक 
िभबन्िी ऐन, २०६४, िूचनाको हक िभबन्िी सनयमाविी, २०६५, कोशी प्रदेश स्थानीय िेवा ग७न तथा 
िंचािन ऐन २०८० एवं अन्य प्रचसित कानून वमोम्जम कायायिय प्रमखुिे गनुयपने िनी तोवकएका कामहरू 
गने/गराउन े। 

४.१.२ आन्तररक िेखा परीक्षक 
 गाउँपासिकाबाट िए गरेका खचयहरूको मासिक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पेश्की ददन ुपदाय वा िकु्तानी गदाय प्रचसित कानून वमोम्जम ररत पगुेको वा नपगुेको िभवन्िमा पूवय आन्तररक 
िेखापरीक्षण गने । 

 पूवय आन्तररक िेखापरीक्षणको सनम्भत प्राप्त सबि जाँच गदाय प्रचसित कानूनको रीत नपगुेको देम्खएमा िो को 
व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गरी सनदेशन िए बमोम्जम कायायन्वयन गनय आसथयक 
प्रशािन शाखामा पठाइददने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरजहुरू सनयसमत गनय प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष प्रसतवेदन गने। 

 मासिक रपमा आभदानी तथा खचय िभवन्िी वहिाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएमा प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत माफय त गाउँििामा पेश गने । 

 आन्तररक िेखा परीक्षणबाट देम्खएका त्रवुटहरू प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 
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 शीषयकगत रूपमा ववसनयोम्जत बजेट र खचयको तािमेिको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष 
यथाथयपरक प्रसतवेदन गने ।  

 पेश्की बेरजहुरूको िगत अद्यावसिक गरी फछयौट तथा सनयसमत गनय िहयोग गने ।  

 बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आभदानी िए/निएको मूल्याङ्कन गरी प्रसतवेदन गने ।  

 वावषयक काययिममा उल्िेख िएका योजना/काययिम मध्ये कसत िञ्चािन िए, कसत िएनन ्िो को चौमासिक 
प्रसतवेदन गने ।  

 अम्न्तम िेखापरीक्षणको िासग कागजात तथा िूचनाहरू जटुाई ददने । 

 अम्न्तम िेखापरीक्षणको प्रारम्भिक प्रसतवेदनमा प्रसतविया उपिब्ि गराउनपुने िए िो को मस्यौदा तयार गने। 

 अम्न्तम िेखापरीक्षणको प्रसतवेदनमा िेखा िसमसतिे ददएको प्रसतविया िमेत िमावेश गरी िभपरीक्षणको िासग 
िहयोग गने ।  

 अम्न्तम िेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरजहुरू सनयसमत गनुयपने िए िो िभबन्िी कायय गने ।  

 अम्न्तम िेखापरीक्षण प्रसतवेदन तयार गरी िभवम्न्ित सनकायहरू र मन्त्राियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

 िेखा िसमसतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउने।  

 िेखा िसमसतको बैठक िञ्चािनमा िहयोग गने र सनणययहरू िभवम्न्ित सनकायमा पठाउने । 

 म्जन्िी से्रस्ताको वावषयक सनरीक्षणिाई प्रिावकारी बनाउन राय ददने।  

 राजस्व अििुी िएको रकम दैसनक बैंक दाम्खिा िए/निएको जाँच गरी बैंक दाम्खिा सनयसमत गनय िगाउने। 

 सििाम सबिी गनुय िनी अम्न्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू सििाम सबिी िएका छन/्छैनन ्जाँच 
गरी प्रसतवेदन तयार गने ।  

 म्जन्िी से्रस्ता, राजस्वको दैसनक आभदानी फारामहरूको प्रिावकारी प्रयोग िए/निएको जाँच गरी प्रिावकारी 
प्रयोगका िासग प्रसतवेदन तयार गने । 

 इकाईका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावसिक गरी/गराई िो को कायायन्वय गने/गराउने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको िमयमै कायय िभपादन मूल्याङ्कन िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.३ िामान्य प्रशािन शाखा 
 कमयचारी व्यवस्थापन िभवन्िी नीसतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँपासिकाका कमयचारीहरूको सनयमु्क्त देम्ख अवकाश िभमका वववरणहरू िहसतको कमयचारीहरूको बैयम्क्तक 
वववरण अद्यावसिक गने/गराउन े। 

 कमयचारीको िरवा, काज, पदस्थापन, तासिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्त ववकाि िभबन्िी काययहरू 
गने/गराउने। 

 प्रत्येक वषय गाउँकाययपासिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी दरबन्दी सिजयना 
अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय सिफाररि िाथ पेश गने ।  

 स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका िबै कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावसिक गने/गराउन ेकायय वववरणको आिारमा 
काययिभपादन िूचाङ्क तयार गरी/गराई िभबम्न्ित िपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमयचारीिँग आवसिक 
काययिभपादन िभझौता गनय िगाउने ।  

 कमयचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, िकारात्मक मनम्स्थसत र उच्च–मनोवि हनुे प्रकृसतको काययवातावरण सिजयना 
गने/गराउने । 

 कमयचारीहरको िासग आवश्यकतामा आिाररत तासिमको व्यवस्था समिाउने, तासिममा िंिग्न कमयचारीको 
अनगुमन गने, तासिममा सिकेका कुराहरूिाई सनजिे काययथिोमा रपान्तरण गररिके/निकेको अनगुमन गने। 

 कमयचारीमासथ कारवाही वा िजाय गनुय पने िएमा िो को िासग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त 
गरी राय िवहत पेश गने 
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 कमयचारीहरूको काययिभपादन मूल्याङ्कन फाराम िने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था समिाई मूल्याङ्कन गररएका 
काययिभपादन मूल्याङ्कन फारामहरू िवु्यवम्स्थत एवं िरुम्क्षत राख्न ेव्यवस्था समिाउने । 

 ववकािको िासग कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 गाउँपासिकाका िबै पदासिकारी एवं कमयचारीहरूको िभपम्त्त वववरण प्रचसित कानून बमोम्जम िनय िगाई 
प्रचसित कानूनिे सनिायररत गरेको िमयसित्र िभबम्न्ित सनकायमा पेश गने/गराउने। 

 गाउँपासिकाको म्जन्िी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अन्तर शाखा िमन्वय गने/गराउने ।  

 गाउँपासिका सित्र आिसुनक िूचना तथा प्रववसिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था समिाउने । 

 प्रचसित कानून बमोम्जम गाउँपासिकािे िूचनाको हकको अनिुसूत िसुनम्ित गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको काम, कारवाहीिाई िशुािनयकु्त बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

 हस्तान्तरण िई जाने िामानको हस्तान्तरण िभबन्िी कायय गने/गराउने।  

 गाउँपासिका िबै अचि िभपम्त्तको स्थायी असििेख दरुस्त राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको सनगरानी गने/गराउन।े  

 िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , िडक, बाटो घाटो 
आददको असििेख अद्यावसिक गने/गराउने र िो उपर असतिमण हनुबाट रोनने/रोनन िगाउने । 

 िावयजसनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको िंरक्षण, िभवद्धन  र ववकाि एवं ववस्तार गने िममा िभबसित 
सनकायिाई िहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको िभपूणय िभपम्त्तको उपयोग, ममयत तथा िरुक्षा िभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपासिका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुािाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपासिकाको न्यावयक िसमसतबाट िएका सनणययहरू कायायन्वयनको िासग िभबम्न्ित सनकाय हरूमा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था समिाउने । 

 मदु्दाको सनणयय प्रवियामा गाउँपासिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशािकीय असिकृतिँग सििै िभपकय मा 
रही कायय िभपादन गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिकाको िौगोसिक िूचना प्रणािीको प्रयोगमा िहजीकरण गने । 

 िामाम्जक िरुक्षा तथा पञ्जीकरण िभबन्िी काययको प्रिावकारी रपमा अनगुमन गने । 

 गाउँपासिकाका िबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ िगायत गाउँपासिका अन्तगयतका िबै सनकायहरूमा िूचना 
प्रववसिका उपकरणहरूको जडान, ममयत िंिार तथा अनगुमनको कायय गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाकािँग िभबम्न्ित पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रिार िामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनका िासग पेश गने/गराउने ।  

 िूचना प्रववसिको प्रयोग िभबन्िमा गाउँपासिकाका सनवायम्चत पदासिकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तासिम/असिमखुीकरण गने तथा िूचना प्रववसिको प्रयोग गनय आवश्यक िहयोग गने । 

 आगामी आ.ब.को वावषयक बजेटको मस्यौदा बजेटको िासग, शाखा, ईकाइ, वडा कायायियहरूबाट आवश्यक 
बजेटको माग िङ्किन गनय िगाई पेश गने । 

 नेपाि िरकारबाट िामाम्जक िरुक्षा वापत प्राप्त रकमको सनकाशा एवं ववतरण िभबन्िी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरजहुरू सनयसमत गने/गराउने ।  

 मासिक रपमा आभदानी तथा खचय िभवन्िी वहिाव खाताको परीक्षण गरी/गराई त्रटुी देम्खएमा प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत माफय त गाउँििामा पेश गने/गराउने । 

 आन्तररक िेखा परीक्षणबाट देम्खएका त्रवुटहरू प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गनय िगाउने । 
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 वावषयक काययिममा उल्िेख िएका योजना/काययिम मध्ये कसत िञ्चािन िए, कसत िएन िो को सनरीक्षण/ 
अनगुमन गने ।  

 अम्न्तम िेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरजहुरू सनयसमत, फर्छ्यौट वा अििु उपर गनुयपने िए िो िभबन्िी कायय 
तदारकताका िाथ गने/गराउन।े  

 म्जन्िी से्रस्ता एवं राजस्वको दैसनक आभदानी फारामहरूको प्रिावकारी प्रयोग िए/निएको सनरीक्षण गरी 
प्रिावकारी रपमा प्रयोग गराउने। 

 स्थानीय तह िंस्थागत क्षमता स्व मूल्याङ्कन (LISA) कायय िभपन्न गनय नेततृ्व गने ।   

 गाउँपासिकािे बनाउनपुने ऐन, सनयम, सनदेम्शका, काययवविी आदद दस्तावेज सनमायण तथा िो को कायायन्वयनको 
िासग नेततृ्वदायी िसूमका सनवायह गने । 

 यि शाखािे गने िनी सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने/गराउने । 

 

४.१.३.१ म्जन्िी व्यवस्थापन उपशाखा 

 गाउँपासिकाको कायायियिाई प्रत्येक आगामी आ.ब.को िासग आवश्यक पने माििमानहरूको िागत चाि ु
आ.व.को आषाढ मिान्त सित्र स्वीकृत गराई िनने । 

 स्वीकृत माग फाराम अनिुार माग िई आएको म्जन्िी िामान मौज्दातमा िए उपिब्ि गराउने र असििेख 
दरुस्त राख्न े।  

 खचय िई जाने र खचय िई नजान ेम्जन्िी िामानको बेग्िा बेग्िै रम्जष्टर (असििेख) खडा गनेर प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत वा तोवकएको असिकारीबाट प्रमाम्णत गराउने। 

 खररद गरी वा िहायता वा कुनै पसन प्रकारबाट प्राप्त िएका माििामानको आभदानी बाँध्ने र िगत दरुस्त 
राख्न।े  

 म्जन्िी सनरीक्षण पमु्स्तका खडा गरी प्रचसित कानून बमोम्जम असिकार प्राप्त असिकारीबाट सनरीक्षण गराउने र 
म्जन्िी सनरीक्षण गदाय माििामानको िरुक्षा, ममयत/िंिार, सििाम वविी, हानी/नोनिानी आदद पक्षहरूमा ध्यान 
ददने।  

 वावषयक रूपमा छपाई काययको िासग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 िवारी िािन तथा ढुवानी िािनहरूको ब्ि ुबकु (आसिकाररक पत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा िगबकु 
राख्न।े 

 िौसतक िामाग्रीहरूको नाम/नभवर राख्न ेव्यवस्था गने, मेसिनरी/प्रववसिगत िामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा 
राख्न ेएवं गाउँपासिकाको खचय िइ नजाने िामानहरूको पयायप्त िरुक्षा र िदपुयोगको व्यवस्था समिाउने । 

 िामानहरूको समनाहा तथा सििामका िासग आवश्यक कारबाही चिाउन े।  

 हस्तान्तरण िै जाने िामानको हस्तान्तरण िभबन्िी कायय गने ।  

 कायायियको म्जन्िी िामानहरू आदेशानिुार ममयत गने गराउन ेव्यवस्था समिाउने। 

 गाउँपासिकाका िबै अचि िभपम्त्तको स्थायी असििेख दरुस्त राख्न े। 

 िावयजसनक िभपम्त्त ब्यवस्थापन िूचना प्रणािी (PAMS) मा कायायियको िभपम्त्तको प्रववष्टी गने । 

 िभपूणय िभपम्त्तको उपयोग, ममयत तथा िरुक्षा िभबन्िी कायय गने । 

 यि उपशाखािाई सनददयष्ट अन्य कामहरू गने । 
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४.१.३.२ दताय/चिानी तथा नागररक िहायता कक्ष (हेल्पडेस्क) उपशाखा 

 गाउँपासिकाका नाममा कुनै व्यम्क्त, वा िंस्थाबाट प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, सनवेदन, कागजात बझु्ने, यिरी प्राप्त हनु े
म्चट्ठी, पत्र, सनवेदन, कागजातिाई सििसििेवार िम समिाई सनददयष्ट ढाँचा अनरुपको मूि दताय वकतावमा दताय 
गने।  

 खाम बावहर गोप्य अत्यन्त गोप्य िेम्खएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत वा सनजिे तोकेको असिकारी िमक्ष बझुाउन े र िामान्य प्रकृसतका पत्रहरू िभबम्न्ित 
असिकारी/शाखा/इकाईिाई बझुाउने । 

 मूि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यासतन आददबाट जोगाई िरुम्क्षत राख्न े। 

 गाउँपासिका वा अन्तगयतका कमयचारी, पदासिकारी/शाखा/ईकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेम्खने पत्रहरू तथा 
गाउँपासिकाबाट अन्य व्यम्क्त, सनकाय र िंस्थािाई िेम्खने पत्रहरूिाई सनददयष्ट ढाँचामा राम्खएको मूि चिानी 
वकतावमा चिानीको सििसििेवार िम समिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको सबषय, समसत खलु्ने गरी 
प्रववष्ट गने । 

 चिानी गररएका पत्रहरू सछटो िन्दा सछटो िभबम्न्ित व्यम्क्त/सनकाय/िंस्था/शाखा/ईकाइमा पगु्ने व्यवस्था 
समिाउने । जनु माध्यम बाट डेसििरी गररएको हो िो को स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण िरुम्क्षत रहने व्यवस्था समिाई 
तोवकएको म्जभमेवार पदासिकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 मूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यासतन आददबाट जोगाई िरुम्क्षत राख्न े। 

 गाउँपासिकाको  ववषयमा जानकारी चाहनेिाई गोपसनयता राख्न ुपने सबषयमा बाहेक अन्य सबषयमा िामान्य 
जानकारी गराउने । 

 ववसिन्न कायायियबाट िूचना टाँिको िासग आएका िूचनाहरू कायायियको िूचना पाटीमा टाँि गरी मचुलु्का 
िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने । 

 उजरुी पेवटकाको िरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत वा सनजिे तोकेको असिकारी िमक्ष पेश गने । 

 दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेसिफोन तथा अन्य िौसतक िामानहरू िरुम्क्षत रपमा राख्न ेर राख्न 
िगाउने ।  

 गाउँपासिकाको िोिपछु तथा जनिभपकय  सबन्दकुो रपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रिार र िेवाग्राहीहरूको िवुविाको िासग गाउँपासिकािे उपिब्ि गराउन ेफमय, िूचना, पभप्िेट आदद 
उपिब्ि गराउने ।  

 गाउँपासिका िेवाग्राहीको रपमा अिहाय/अपाङ्गता िएका ब्यम्क्त/जेष्ठ नागररक िोिपछु कक्षमा िभपकय  राख्न 
आएको आवस्थामा सनजिे माग गनय खोजेको िेवाको प्रकृसत हेरी िभबम्न्ित असिकारी/शाखा/इकाइिाई िो वारे 
जानकारी गराई सनजको काममा िहजीकरणको िसूमका सनवायह गने । 

 शाखाको िौसतक एवं म्जन्िी िामग्रीहरूको िरुक्षाको व्यवस्था समिाउने । 

 यि सनकायिाई सनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.३.३ िामाम्जक िरुक्षा तथा पम्ञ्जकरण उपशाखा 

 जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका ब्यम्क्त, दसित र अन्य िामाम्जक िमूहहरूको पररचािन, िहजीकरण र 
िशम्क्तकरणका काययिम िंञ्चािन गने । 

 िङ्घ तथा प्रदेशिे सनिायरण गरेको मापदण्ड बमोम्जम िामाम्जक िरुक्षा िभबन्िी काययिम कायायन्वयन गने । 

 िामाम्जक िरुक्षाको कायायन्वयनको िासग िङ्घ, प्रदेश र स्थानीय िङ्घ िंस्थािँग िभपकय , िमन्वय र िहकायय 
गने। 

 स्थानीय िामाम्जक िरुक्षा योजना तजुयमा गनय आवश्यक त्यांक िंकिन गने । 
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 िामाम्जक िरुक्षा िभबन्िी स्थानीय नीसत तथा मापदण्ड सनिायरणको िासग आवश्यक्ता पवहचान गनय शाखा 
प्रमखुिाई िहयोग गने । 

 आिसुनक प्रववसिमाफय त व्यम्क्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बिाईिराई, िभवन्ि ववच्छेद र िमयपतु्र 
िमयपतु्री) को व्यवस्थापन गने । 

 िबै वडाबाट हनुे व्यम्क्तगत घटना दताय िभबन्िी असििेखको व्यवस्थापन तथा मासिक प्रसतवेदन तयार गने। 

 ज्येष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, िभमान, स्वास््य िवुविा, िामाम्जक िरुक्षा िभबन्िी काययमा िहम्जकरण 
गने । 

 ज्येष्ठ नागररक निव, ददवा िेवा केन्र, िेटघाटस्थि, आश्रय केन्रको िञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

 िङ्घ तथा प्रदेशिँगको िमन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा अिक्त स्याहार केन्रको िञ्चािन र 
व्यवस्थापनमा िहम्जकरण गने । 

 अपाङ्गता िएका व्यम्क्त तथा अिहायको िगत अद्यावसिक, पररचयपत्र ववतरण, िामाम्जक िरुक्षा तथा िवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण िभबन्िी कायय गने । 

 अपाङ्गता िएका व्यम्क्तमैत्री पूवायिार सनमायण तथा िञ्चािन गनय पहिकदमी गने । 

 वविवा तथा एकि मवहिािाई िम्क्षत गरी िहयोग पगु्ने काययको पवहचान गने । 

 िामाम्जक िरुक्षा काययिमको व्यवस्थापन, िञ्चािन, असििेख व्यवस्थापन र प्रसतवेदन गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.३.४ राजस्व उपशाखा 

 राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक राजश्व िङ्किन अनमुान तयार गने । 

 गाउँ ििाद्धरा प्रस्ततु गने प्रयोजनको िासग राजश्व िभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु िमक्ष 
पेश गने । 

 गाउँपासिकाको राजश्व योजना तयारी/कायायन्वयन िभबन्िी कायय गने । 

 राजश्व परामशय िसमसतको बैठक एवं सनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व असिववृद्धिँग िभबम्न्ित काययहरूको सबषयमा नीसत, रणनीसत, काययववसि, सनदेम्शका एवं काययिम तजुयमा 
िभबन्िी काययमा शाखा प्रमखुिाई िहयोग गने । 

 राजश्व प्रशािन शाखािे उपिब्ि गराउने िेवाहरूिाई िरि, िहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र समतब्ययी गराउन 
गनुय पने ििुारका काययिमहरू पेश गने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययमा सनजी क्षेत्रबाट िमेत पहि एवं िविय िहिासगता गराउन।े  

 राजश्वको स्रोत ववववसिकरण तथा वावषयक िक्ष्य सनिायरण िभबन्िी कायय गने । 

 राजश्व वाँडफाँड िभवन्िी काययमा िहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत जटुाउने िभवन्िी कायय गने । 

 िेवा शलु्क तथा वाँकी वनयौता अिूि िभबन्िी नीसत/काययिम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए बमोम्जम 
कायायन्वयन गने/गराउन े

 स्थानीय कर, िेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृसतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क िभबन्िी 
कायय गने/गराउने । 

 राजश्वका उपयोग िई आएका स्रोतहरूको असतररक्त नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचािनको िासग 
आवश्यक व्यवस्था समिाउने । 

 राजश्व िङ्किनमा आइपने वािा अड्चनिाई न्यूनीकरण गदै राजश्व असिववृद्धमा प्रिावकाररता ल्याउन व्यवस्था 
गने । 
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 वावषयक वजेट तथा काययिम र आसथयक नीसत तयार गरी पेश गने िाथै आवसिक मूल्याङ्कन र िूचकाङ्क ववकाि 
गरी िाग ुगने । 

 गाउँपासिकािे राजश्व पररचािन िभबन्िमा अविभबन गने नीसतको ववषयमा सनणयय गनय आवश्यक िूचना 
िङ्किन गरी नीसत सनमायणमा िहयोग गने । 

 गाउँपासिकाको राजश्व चवुाहट सनयन्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

 गाउँपासिकाको राजश्वको आभदानी र खचयको फेहररस्त दरुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

 गाउँपासिका को वावषयक आयव्ययको वहिावको ववश्लषेण िवहत गाउँििामा पेश गनय तयार गने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व िभबन्िी वेरज ुफस्योटको िासग कायय गनें । 

 गाउँपासिकाको राजश्व असिववृद्धका िासग िभवद्ध सनकायहरूिँग िमन्वय गने तथा गाउँपासिका क्षेत्रका व्यापारी, 
उद्योगपसत र अन्य व्यविायी तथा करदाताहरूिँग छिफि गने व्यवस्था समिाई राजश्व असिववृद्ध र 
व्यवस्थापनमा िघाउ परु् याउने । 

 गाउँपासिकािँग िभबम्न्ित सबषयहरू गाउँििाबाट सनणयय गराउन आवश्यक पने िएमा िो को ववस्ततृ वववरण 
तयार गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 

 गाउँििाबाट राजश्व िङ्किन िभबन्िी सबषयमा िएका सनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने। 

 राजश्व असिववृद्धिँग िभबम्न्ित काययहरूको सबषयमा नीसत तय गने, काययववसि सनदेम्शका तयार गने एवं काययिम 
बनाई पेश गने । 

 अन्तर शाखा/ईकाइ/उपशाखािँग िमन्वय तथा िहयोग गने । 

 राजश्व िङ्किन एवं अििुी िभबन्िमा िभपन्न गनुयपने काययहरूको सनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र सबश्लषेण गने 
एवं िझुाव िमेत िङ्किन गरी ििुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था समिाउने। 

 शाखाका कमयचारीको काययवववरण अद्यावसिक गरी िागू गने ।  

 शाखाका कमयचारीको काययिभपादन मूल्याङ्कनको कायय िभपन्न िएको िसुनम्ित हनुे । 

 राजश्व शाखािे उपिब्ि गराउने िेवाहरूिाई िरि, िहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र समतब्ययी गराउन गनुय पने 
ििुारका काययिमहरू पेश गने । 

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 राजश्वका क्षेत्र एवं स्रोतहरू पवहचान गने िभबन्िमा िूचना/त्याङ्क िङ्किन गने र अध्ययन, अनिुन्िान तथा 
ववश्लषेण गने/गराउने । 

 राजश्वको प्रिावकारी अििुी व्यवस्था समिाउने र राजश्व चहुावट सनयन्त्रण गने । 

 िाग ुगररएका कर, शलु्क आददको प्रिावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रिावकारी वनाउन उपायहरू खोज्ने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययमा सनजी क्षेत्रिाई िंिग्न गराउन पहि गने।  

 स्रोत पररचािन िभबन्िी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 घर जग्गा कर, व्यविाय कर, िगायत अन्य कर िङ्किन गने/गराउने । 

 दस्तरु, महिूि, िाडा, जररवाना, शलु्क िङ्किन गने/गराउने । 

 िेवा शलु्क तथा वाँकी वनयौता अिूि उपर गने/गराउने । 

 दैसनक आभदानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 

 नगद दाम्खिा एवं राजश्व िेखाङ्कन र प्रसतवेदन तयारी िभबन्िी कायय गने/गराउने । 

 कर टोिी एवं कर सनरीक्षकहरू खटाई राजश्व असिववृद्धमा प्रिावकाररता हासिि गने । 

 शाखाबाट िएका िबै काययहरू ववद्यतुीय असििेखमा असििेखीकरण गने/गराउने । 

 राजस्व िंकिन गदाय सनददयष्ट कभप्यटुर एम्प्िकेिन (Revenue Model) को प्रयोग गने/गराउन े। 

 यि उपशाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 
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४.१.३.५ कानून तथा न्याय प्रशािन उपशाखा  

 गाउँपासिका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुािा िभबन्िी सनवेदनहरू सनयमानिुार दताय गरी फर्छ्यौटको 
िासग पेश गने ।  

 गाउँपासिकाको न्यावयक िसमसतबाट िएका सनणययहरू कायायन्वयनको िासग िभबम्न्ित सनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 उपशाखािँग िभबद्ध िबै वकसिमका प्रशािसनक कायय गने/गराउने । 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ वमोम्जम गाउँ काययगाउँपासिकाको न्यावयक िसमसतबाट वकनारा िई 
अदाित िमक्ष दायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौदा गरी पेश गने । 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँ काययपासिकामा गदठत न्यावयक िसमसतिाई 
िोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको क्षेत्रासिकार सित्रका ववषयमा अध्ययन, अनिुन्िान, तहवककात गनय एवं उक्त 
क्षेत्रासिकार सित्रका सबषयमा सनयम ववपररत िए/गरेका कामकारवाहीहरूमा कारवाही गनय/गराउन न्यावयक 
िसमसतको िम्चवाियको रपमा काम गने । 

 उजरुीका समसिि/फाइिहरू असििेखवद्ध गरी राख्न े। 

 कानूनी राय, परामशय एवं न्यावयक सनणययका िभबन्िमा प्रारम्भिक काययको उठान गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक िसमसतबाट िएको फैििा वा सनणययको प्रमाम्णत प्रसतसिवप माग िएमा 
कानून बमोम्जम उपिब्ि गराउने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक िसमसतको सनणययानिुार बयान सिने । 

  मदु्दाका िभबम्न्ित कागजात/प्रमाण/सनस्िा उपिब्ि गरी समसिििाथ पेश गने । 

  मदु्दा िभबन्िी असििेख तथा समसििहरू िरुम्क्षत रपमा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 

 गाउँपासिकािँग िभवद्ध ववषयका मदु्दामा अिहाय ववपन्न व्यम्क्तहरूिाई सनःशलु्क कानूनी परामशय उपिव्ि 
गराउने । 

 मेिसमिापकतायहरको छनौट, क्षमता असिबवृद्ध र पररचािनका कायय गने । 

 वडास्तरका मेिसमिाप केन्रहरको ब्यवस्थापन गने । 

 यि उपशाखािाई सनददयष्ट गररएका र िपुररवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.३.६ गाउँ प्रहरी इकाई  

 इकाईको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृत िए अनिुार कायायन्वयन गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रका िडक मागयहरमा आवागमनको िासग अवरोि हटाउने व्यवस्था समिाउने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा िौसतक सनमायण कायय सनयसमत गराउन आवश्यक िहयोग गने र फोहरमैिा व्यवस्थापनमा 
आइपने व्यविानहर हटाउन िहयोग परु् याउने । 

 गाउँपासिकाबाट िए गरेका सनणययहर कायायन्वयन गराउन आवश्यक बि परु् याउने । 

 गाउँपासिकाको नीसत, सनयम र सनणयय ववपररत कायय िए/गरेको िूचना प्राप्त हनुिाथ त्यििाई सनयन्त्रण गनय 
तरुन्त व्यवस्था गने र प्रमखु प्रशािकीय असिकृतिाई शाखा प्रमखु माफय त प्रसतवेदन गने । 

 अनमुसत नसिई घर सनमायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी सनमायण सनयन्त्रण गने । 

 िवन सनमायण सनयसमत गराउन अनगुमन र सनरीक्षण गने र त्यस्तो सनमायण कायय गदाय िावयजसनक अिर परेको 
देम्खएमा सनणययानिुार ित्काउन आवश्यक कारवाही गने । 

 िडक पेटी, िावयजसनक जग्गा, वाटोघाटो, चोक, ढि, नािा, पोखरी, पाकय , घाट, मम्न्दर, मम्स्जद, गभुबा आदद उपर 
हनुिनने असतिमण रोनने र िवै खािे असतिमण गने उपर कारवाही िमेतको िासग पेश गने । 

 िावयजसनक आवागनमा वािा पगु्ने गरी सनमायण िामग्री राख्न रोक िगाउने ।  

 नाप तौिका ढक तराजकुो अवस्था चेक जाँच गने, फरक परेमा कारवाहीको िासग पेश गने । 
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 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िञ्चासित पेशा व्यविाय तोवकएको मापदण्ड अनिुार िए/निएको चेक गरेर कारवाहीको 
िासग पेश गने । 

 छाडा गाईवस्त ुसनयन्त्रण गने र आवश्यक कारवाही चिाउने । 

 गाउँपासिकावािीहरिाई घर सनमायण िंवन्िी मापदण्ड, नीसत सनयमको पािना गराउने । 

 िावयजसनक अिर पानय िनने रख, घर, पखायि आदद काकन, ित्काउन िगाउने ।  

 गाउँपासिकामा फोहोर मैिा व्यवस्थापन गनय िहयोग गने । 

 गाउँपासिकाको आन्तररक िरुक्षाको (कायायिय, िभपम्त्त र पदासिकारी तथा कमयचारी) तथा कायायिय िभपम्त्तको 
िरुक्षा व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिकाबाट िएका सनणयय, नीसत तथा काययिमको कायायन्वयनमा िहयोग परु् याउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रको िभपम्त्त िरुक्षाको िासग गस्तीको रपमा खटी कायय गने । 

 स्वास््यका िासग हासनकारक म्चज वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेमा सनयन्त्रण गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िवु्यवस्था कायम गनय वडा कायायिय, टोि, स्थानीय निब तथा िंघ िंस्थािँग समिी 
जनपररचािन गने तथा जनचेतना जगाउने । 

 िवै खािे प्रदषुणहरको सनयन्त्रण गने र कारवाही गने । 

 गाउँपासिकाको रावफक व्यवस्थापनमा िहयोग परु् याउने । 

 शाखािे सनददयष्ट गरेका र सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.४ आसथयक प्रशािन शाखा 
 आगामी आ .व. को बावषयक बजेटको मस्यौदा तयारको िासग िबै शाखा ईकाइ वडा कायायियहरूबाट आवश्यक 

बजेटको माग िङ्किन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मागको आिारमा यथाथयपरक अनमुासनत वावषयक बजेट तजुयमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने काययमा 
िवियतापूवयक िहकायय गने ।  

 गाउँपासिकाको वावषयक वजेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लषेण िवहत पेश गने । 

 गाउँपासिकाको आसथयक कारोवार दरुस्त राख्न े। 

 सनकािा ददने, सनकाशा सिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आसथयक वववरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी िो अनरुप िन्तिुन कायम गनय पहि गने । 

 दैसनक उठ्ने राजश्वको सनरीक्षण गरी दरुस्त िए/निएको हेरी प्रसतवेदन गने । 

 अनदुान स्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपासिकािाई प्राप्त दीघयकासिन िभपम्त्त िेखाङ्कन गने । 

 सनयसमत रपमा िेखापरीक्षण गराउने । 

 िेखापरीक्षण (आन्तररक/अम्न्तम)बाट औलं्याइएका बेरजहुरू सनयसमत गने, अििुउपर गनुय पने बेरजकुो हकमा 
अििुउपर गने र िो को प्रसतवेदन तयार गने । 

 कायययोजना अनिुार रकम सनकाशा माग गने, खचय गने र प्रसतवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा काययिम अनरुप कायय योजना बनाई रकम खचय गने व्यवस्था समिाउने । 

 खचय, िभपम्त्त, दावयत्व र िरौटी िभबन्िी िेखाङ्कन गने, प्रसतवेदन तयार गने । 

 िामाम्जक िरुक्षा ित्ता ववतरण प्रिावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावसिक गरी/गराई उपिब्ि गराउने र कायय वववरण अनरुप िबै 
कमयचारीहरूिाई काममा िंिग्न गराउने । 

 म्जन्िी िण्डारबाट प्राप्त वविहरू जाँच गरी ववि/िरपाई स्वीकृत िए पिात िकु्तानी ददने ।  

 सनमायण िभबन्िी काययको वविको   जाँच गराई िकु्तानीको िासग आवश्यक कायय गने ।  

 प्रचसित कानून बमोम्जम जनप्रसतसनसिहरूको ित्ता, पाररश्रसमक तथा कमयचारीहरूको मासिक तिव, ित्ता ववतरण 
गने । 
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 कमयचारी िञ्चयकोष, योगदानको आिारमा सनवतृ्तिरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जभमा िभबन्िी व्यवस्थापन 
गने । 

 आभदानी तथा खचय तफय को मासिक मास्केवारी तयार गरी सनयसमत रपमा िभबम्न्ित सनकायमा पठाउन पेश 
गने।  

 टेसिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद िमयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको अिूिउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी िो को मासिक 
ररपोटय िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने। 

 मासिक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्िाइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट िीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशािकीय असिकृतबाट प्रमाम्णत 
गराउन े। 

 अवकाश पाएका कमयचारीहरूको उपदान, िंम्चत ववदाको रकम, कमयचारी िञ्चयकोष िगायत कानून बमोम्जम 
िकु्तानी गनुय पने िभबन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत िए अनिुार िकु्तानी गने ।  

 नेपाि िरकारबाट िामाम्जक िरुक्षा वापत प्राप्त रकमको सनकाशा एवं ववतरण िभबन्िी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षण शाखािँग िमन्वय गरी बेरज ुफर्छ्यौट िभबन्िमा वववरण तयार गरी बेरज ुकायम 
गररएका शाखा, उपशाखा एवं इकाईको िाथै िभबम्न्ित पदासिकारी, कमयचारी र व्यम्क्तहरूिाई बेरज ुफर्छ्यौटको 
िासग ताकेता गने ।  

 बेरजू फर्छ्यौटको िासग प्राप्त िएका सनवेदनहरूको िभबन्िमा आवश्यक प्रमाण हेरी फर्छ्यौट गनय समल्न े
देम्खएका ववषयमा फर्छ्यौट िासग िभबम्न्ित असिकारी माफय त िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई कायय वविाजन गरी काययवववरण उपिब्ि गराउने । 

 कायायिय िमय िन्दा बढी िमय काम गराउन ुपरेमा आसिकाररक पदासिकारीबाट सनणयय गराई प्रचसित आसथयक 
सनयम, सनदेम्शका बमोम्जम िकु्तानी ददने ।  

 शाखाका कमयचारीहरूको िमयमा नै काययिभपादन मूल्याङ्कन िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 सनिायररत ढाँचाका कभप्यटुर एम्प्िकेशनहर (SuTRA आदद) को प्रयोग गने/गराउने । 

 शाखाको दैसनक प्रशािसनक कायय गने र यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 

४.१.५ िूचना प्रववसि उपशाखा 
 कभप्यटुर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपासिका क्षेत्रको Base Map तयार गरी िूचना प्रणािीिाई व्यवम्स्थत 

गने। 

 गाउँपासिकाको िौगोसिक िूचना प्रणािीको प्रयोगमा िहम्जकरण गने । 

 गाउँपासिकाको िूचनाहरूिाई व्यवम्स्थत गनयको िासग आवश्यक कभप्यटुर िफ्कवेर व्यवस्था गने ।  

 गाउँपासिकािे स्थापना गरेको िूचना केन्रको दैसनक रेखदेख र िञ्चािन व्यवस्था समिाउने र असििेखहरू 
िवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको website सडजाइन गरी अद्यावसिक गने/गराउन े। 

 गाउँपासिकाको आन्तररक िूचना प्रणािीिाई व्यवम्स्थत गरी िहज र ििुि बनाउन इमेि, इन्टरनेट जस्ता 
प्रववसिहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-governance िभबन्िी काययिाई प्रवद्धयन गरी गाउँ काययगाउँपासिकाको 
िेवा प्रवाहिाई चसु्त, सछटोछररतो र प्रिावकारी तलु्याउन िहयोग गने । 

 जडान िएका गाउँकाययपासिका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपासिकाको स्वासमत्वमा रहेका गाउँपासिका क्षेत्र 
सित्रका िभपम्त्तहरूको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँपासिका क्षेत्रसित्र नकारात्मक गसतववसििाई सनरन्तर 
रपमा सनगरानी गरी िरुक्षा गनय कभप्यटुरबाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने ।  
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 गाउँपासिकाका िबै शाखा/इकाई िगायत गाउँपासिका अन्तगयतका िबै सनकायहरूमा िूचना प्रववसिका 
उपकरणहरूको जडान, ममयत िंिार तथा अनगुमनको कायय गने । 

 गाउँपासिकाको िासग आवश्यक पने िूचना तथा त्याङ्क िङ्किन गने, िंकसित िूचना तथा त्याङ्कको िण्डारण 
गने र योजना तजुयमाको िममा िभबम्न्ित शाखा/ईकाई वा असिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपासिकािँग िभबम्न्ित पाश्र्वम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रिार िामग्रीहरूको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन 
प्रयोजनका िासग सडजाइन/फभयायवटङ्ग गने/गराउने ।  

 गाउँपासिकाका शाखा/इकाईहरूमा स्थापना िएका िंचारका उपकरण एवं प्रववसिगत उपायहरू जस्तैः िियर, 

कभप्यटुर, फ्यानि, टेसिफोन, इमेि, इन्टरनेट आददको िममु्चत व्यवस्था गरी सछटोछररतो एवं गणुस्तरीय िेवा 
प्रदान गने व्यवस्था समिाउने । 

 िूचना प्रववसिको प्रयोग िभबन्िमा गाउँपासिकाका सनवायम्चत पदासिकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तासिम/असिममु्खकरण गने तथा िूचना प्रववसिको प्रयोग गनय आवश्यक िहयोग तथा िहम्जकरण गने । 

 िूचनाहरूको प्रिावकाररता असिबवृद्ध गनय ववसिन्न िंघ–िंस्थाहरूिँग अन्तरविया काययिमको आयोजना 
गने/गराउने काययमा पहि गने । 

 िूचना प्रणािीको ववकाि तथा ववस्तारका िासग िभबद्ध पक्ष तथा दात ृिँस्थाहरूिँग िमन्वय गनय आवश्यक 
नीसत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िासग प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िाई िघाउ परु् याउन े  । 

 गाउँपासिकाको अद्यावसिक वस्तगुत प्रसतवेदन तथा प्रगसत वववरणहरू िङ्किन तथा िण्डारण गने । 

 गाउँपासिका कायायियमा स्थापना िएका िूचना प्रववसििँग िभबम्न्ित िंयन्त्रहरू ििैं चाि ुएवं दरुस्त अवस्थामा 
राख्न े। गाउँपासिकाको िूचना असिकारीको म्जभमेवारी सनवायह गने । 

 यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.६ पूवायिार ववकाि शाखा 
 गाउँपासिकाको वावषयक ववकाि योजना तजुयमाको िासग त्याङ्क/वववरण/िूचना आदद िङ्किन गने/गराउने एवं 

गाउँ ििाबाट पाररत गनुय पने नीसतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 

 गाउँपासिका, प्रदेश िरकार तथा नेपाि िरकारबाट गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको िासग स्वीकृत योजना तथा 
काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

 गाउँपासिका ववकाि योजनाहरूको जाँचपाि गने/गराउने काययमा िभबम्न्ित शाखा/असिकारी िँग िमन्वय 
गने। 

 गाउँपासिका माफय त ववसिन्न पररयोजनाहरूबाट िञ्चासित काययिमको सनरीक्षण एवं अनगुमन गने । 

 गाउँपासिकाका आयोजना तथा काययिमहरूको प्रसतवेदन तयार गने तथा िसमक्षा गने व्यवस्था समिाउने । 

 पूवायिार ववकािका िासग ववसिन्न क्षेत्रबाट गररन ु पने काययहरूको स्पेसिवफकेशन तयार गने र ननिा एवं 
सडजाइन गने काययमा िमन्वय गने । 

 पूवायिार ववकािका िासग ववसिन्न क्षेत्रबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत 
िमक्ष पेश गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, सनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने काययमा  

िघाउने ।   

 शाखािँग िभबम्न्ित काययको प्रगसत वववरण तयार गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित आवसिक प्रसतवेदन तयार गरी पेश गने । 

 शाखाको वावषयक काययिम र िो को कायायन्वयन योजना सनमायण/तजुयमा गरी शाखा प्रमखु माफय त पेश गने । 

 शाखाको मासिक, तै्रमासिक, अियबावषयक र बावषयक रपमा प्रगसत वववरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

 गाउँको िोगचिन र स्वासमत्वमा िएका िवनहरूको असििेख प्रमाम्णत गरी राख्न े। 
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 गाउँपासिकाको िोगचिन तथा स्वासमत्वमा रहेका िवनहरूको ममयत ििुारको सडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
पेश गने । 

 कायायिय प्रयोजनको िासग आवश्यक िवनहरू सनमायण तथा ििुार गने । 

 गाउँपासिकाको िहयोगमा बन्ने अन्य िवनहरूको सनमायण, ममयत र ििुार गने । 

 ववगतमा िएका िौसतक पूवायिार तथा सनमायणको असििेख राख्न ेर ती पूवायिारहरूको वतयमान म्स्थसत ववश्लषेण 
गरी ममयत िंिारको आवश्यक व्यवस्थाको िासग स्पष्ट रायिवहत पेश गने । 

 गाउँपासिकाको िोगचिन तथा स्वासमत्वमा रहेका िवनहरूको ममयत ििुारको सडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु माफय त पेश गने । 

 िवन सनमायणको िासग सनिायररत मापदण्डको अिीनमा रही तोकेको क्षेत्रमा मात्र िवन सनमायण गनय स्वीकृसत 
ददनको िासग पेश गने र स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 गाउँपासिकाको स्वीकृसत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्िवटंग िए/निएको सनरीक्षण अनगुमन गने । 

 स्वीकृसत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्िवटंग िएको पाइएमा आवश्यक कारवाहीको िासग पेश गने र 
स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र बन्ने िवनहरूको िासग जग्गा तथा िवनको प्रकृसत, आकार प्रकार र क्षेत्रफिको आिारमा 
िमान ढाँचाको नमूना ननिा तयार गरी नीसतगत सनणययको िासग पेश गने ।  

 यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.६.१ खानपेानी तथा िरिफाई उपशाखा 

 गाउँपासिकाबाट िञ्चासित खानेपानी तथा ढि सनकाि आयोजनाहरूको िाइट िपुरसिजन गने । 

 खानेपानी आयोजना सनमायणको िासग आवश्यक दररेट तयार गने काययको िासग िूचना तथा त्यांक िङ्किन 
गने। 

 खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित िंकसित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रसतवेदन 
तयार गने । 

 खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित िभपाददत सनमायण/ममयत िंिार काययको नापजाँच तथा मूल्याङ्कन गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र गाउँपासिकाद्वारा खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित इनयपुमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत 
िभिार गराउने । 

 खानेपानी आयोजनाको िमय–िमयमा सनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–िभिार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपासिकाका अन्य खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित सनमायण गने/गराउने। 

 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोजना सनमायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा आंफैिे िमािान गनय निनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र िपुरीवेक्षक िमक्ष 
यथाथय वस्तमु्स्थसत िवहत राय पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा सनमायण गररन ुपने खानेपानी आयोजनाहरूको सनमायणको त्याङ्क िङ्किन गरी अद्यावसिक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपासिका क्षेत्रहरूमा सनमायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको सनमायणको 
आवश्यक प्रवियाको िासग पहि गने । 

 आफ्नो उपशाखा अन्तगयत म्जभमा रहेका उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान, असििेख तथा कागजातहरूको 
िरुक्षाको व्यवस्था समिाउने । 

 शाखाको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई िहयोग गने । 
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 गाउँपासिकाक्षेत्रसित्र वातावरणिाई प्रदवुषत तलु्याउने गरी फोहोर मैिा, िुँवा आदद उत्पादन गने पिि, होटि, 

किकारखाना आददको िगत राखी प्रदषुण रोनने उपायहरू अपनाउने । 

 पासिका क्षेत्रमा फोहोरको मात्रा घटाउन गाउँवािीिाई िो िभबन्िी म्शक्षा तथा िान प्रदान गने ।  

 पासिका सित्र स्थापना िएका िंघ िंस्थाहरूिाई शहरी िफाई िभबन्िी िान ददई िफाई िभबन्िी जनचेतना 
असिववृद्ध गने काययमा िमन्वयकतायको िसुमका सनिाउने ।  

 गाउँपासिकामा फोहोरको मात्रा कम गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँि उजायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर जाने 
म्चजहरूको उपयोगबारे ववसिन्न िीपमिुक तासिमहरूको आयोजना गने । 

 फोहोर मैिा व्यवस्थापन िभबन्िी िूचना तथा जानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरमा प्रदान गने । 

 प्िावष्टकका झोिाको ववकल्प ददनका िासग सनजी क्षेत्रहरूिँग िहकायय गने । 

 कभपोष्ट मि बनाउने प्रववसि ववकािका िासग सनम्ज क्षेत्रको िहिासगता ववृद्ध गने । 

 वेवाररिे िािको व्यवस्थापन िभबन्िी कायय गने ।  

 तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुविशािाको व्यवस्थापनमा िहयोग गने ।  

 छाडा पश ुतथा िसू्याहा कुकुर सनयन्त्रण गने । 

 स्थानीय िरिफाई तथा फोहोर व्यवस्थापन िभबन्िी नीसत, कानून, मापदण्ड तयार गने, योजना बनाउने र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरमैिा िङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, वविजयन र िो को िेवा शलु्क सनिायरण र सनयमन िभबम्न्ि कायय 
गने। 

 िरिफाई तथा फोहर व्यवस्थापन िभबन्िी कानून तथा मापदण्ड तयार गरी िो बमोम्जम योजना तजुयमा र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरिाई स्रोतमै वसगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविभबिन गने । 

 ल्याण्डवफि िाईट व्यवस्थापन िभबम्न्ि कायय गने । 

 स्वास््यजन्य फोहरमैिा व्यवस्थापनको मापदण्ड सनिायरण, व्यवस्थापन तथा सनयमन िभबम्न्ि कायय गने। 

 िावयजसनक शौचािय स्थापना र िहम्जकरण िभबम्न्ि कायय गने । 

 शाखा प्रमखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बमोम्जम अन्य कायय गने । 

 

४.१.६.२ प्राववसिक उपशाखा 

 पूवायिार ववकािका िासग ववसिन्न िेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेसिवफकेशन तयार गने र ननिा एवं 
सडजाइन गने काययमा िमन्वय गने । 

 पूवायिार ववकािका िासग ववसिन्न िेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी िमक्ष पेश गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, सनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने काययमा  

िघाउने ।   

 उपशाखािँग िभबम्न्ित काययको प्रगसत वववरण तयार गरी शाखा प्रमखु िमक्ष पेश गने । 

 उपशाखािँग िभबम्न्ित आवसिक प्रसतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखु िमक्ष पेश गने । 

 उपशाखाको वावषयक योजना सनमायण/तजुयमा गरी कायायन्वयनको िासग शाखा प्रमखु िमक्ष पेश गने । 

 मासिक, तै्रमासिक, अियबावषयक र बावषयक रपमा आवसिक प्रगसत वववरण तयार गरी/गराई शाखा प्रमखु िमक्ष 
पेश गने ।  

 गाउँपासिकाको िोगचिन र स्वासमत्वमा िएका िवनहरूको असििेख प्रमाम्णत गरी राख्न े। 

 गाउँपासिकाको िोगचिन तथा स्वासमत्वमा रहेका िवनहरूको ममयत ििुारको सडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु िमक्ष पेश गने । 

 कायायिय प्रयोजनको िासग आवश्यक िवनहरू सनमायण तथा ििुार गने काययमा शाखा प्रमखुिाई िघाउने । 
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 गाउँपासिकाको िहयोगमा बन्ने अन्य िवनहरूको सनमायण ममयत र ििुार गने ।  

 ववगतमा िएका िौसतक पूवायिार तथा सनमायणको असििेख राख्न ेर ती पूवायिारहरूको वतयमान म्स्थसत ववश्लषेण 
गरी ममयत िंिारको आवश्यक व्यवस्थाको िासग स्पष्ट रायिवहत शाखा प्रमखु िमक्ष पेश गने । 

 गाउँपासिकाको िोगचिन तथा स्वासमत्वमा रहेका िवनहरूको ममयत ििुारको सडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु िमक्ष पेश गने । 

 एकीकृत वस्ती सनमायण गदाय त्यस्ता बस्तीमा िडक, खानेपानी, ढि–सनकाि, सबद्यतु, टेसिफोन जस्ता पूवायिारहरू 
िमेत एकीकृत रपमा सनमायण गने/गराउने कायय गने/गराउने । 

 िवन िंरचनािँग िभबम्न्ित ववषयहरूमा िंघीय/प्रदेश िरकारबाट सनिायररत मापदण्ड बमोम्जमका काययहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने ।  

 स्वीकृत िवन सनमायण एवं ममयत िभबन्िी योजना/काययिम अनरुप सनमायण कायय/ममयत कायय गने/गराउने । 

 िवन सनमायणको स्वीकृसतका िासग दताय हनु आएका सनवेदनिाथका ननिाहरूको गाउँपासिकाबाट सनिायररत 
मापदण्ड बमोम्जम िए/निएको हेरी पेश गने । 

 िवन सनमायणको िासग सनिायररत मापदण्डको अिीनमा रही तोकेको क्षेत्रमा मात्र िवन सनमायण गनय स्वीकृसत 
ददनको िासग पेश गने र स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 गाउँपासिकाको स्वीकृसत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्िवटंग िए/निएको सनरीक्षण अनगुमन गने ।  

 स्वीकृसत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्िवटंग िएको पाइएमा आवश्यक कारवाहीको िासग पेश गने र 
स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र बन्ने िवनहरूको िासग िवन िंवहता अनिुार जग्गा तथा िवनको प्रकृसत, आकार प्रकार 
र क्षेत्रफिको आिारमा िमान ढाँचाको नमूना ननिा तयार गरी नीसतगत सनणययको िासग पेश गने ।  

 यि उपशाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.७ योजना तथा अनगुमन शाखा 
 गाउँपासिकाको वावषयक ववकाि योजना तजुयमाको िासग त्याङ्क/वववरण/िूचना आदद िङ्किन गने/गराउने एवं 

गाउँ ििाबाट पाररत गनुयपने नीसतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा परुाताम्त्वक िभपदा, िासमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथयपरक िूचना 
िङ्किन गरी असििेख अद्यावसिक गने /गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका िभपदा र परुाताम्त्वक िरोहरको िंरक्षणको कायययोजना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँपासिका सित्रका ववसिन्न जातजासत, िाषा, िमय र िंस्कृसतको अध्ययन, अनिुन्िान, िंरक्षण र िभवद्धयनको 
िासग काययिम वनाई पेश गने र स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने/गराउने। 

 ऐसतहासिक, परुाताम्त्वक तथा पययटकीय महत्वका िंस्कृसत तथा िभपदाहरूको पवहचान गरी रावष्ट्रय तथा 
अन्तरावष्ट्रय रपमा यिको महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रिार तथा प्रकाशन गने । 

 िंस्कृसत, पययटन र िामाम्जक ववकाि र प्रवियनमा टेवा परु् याउने वविहरूको िूची तयार गरी राख्न ेर आवश्यकता 
अनिुार उसनहरूको ववितािाई उपयोग गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिका, प्रदेश िरकार तथा नेपाि िरकारबाट गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको िासग स्वीकृत योजना तथा 
काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

 गाउँपासिकाका स्वीकृत बावषयक योजना तथा काययिम कायायन्वयन गने/गराउन े।  

 बावषयक एवं सबषयगत योजनाहरूको िमन्वय, अनगुमन तथा िसमक्षा गने । 

 बावषयक योजना तथा काययिमको प्रगसत वववरण तयारी गरी िभवम्न्ित सनकायमा पठाउने ।  

 गाउँपासिका ववकाि योजनाहरूको जाँचपाि गने/गराउने काययमा िभबम्न्ित शाखा/असिकारी िँग िमन्वय 
गने। 
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 स्वीकृत योजना तथा काययिमहरूको कायय–प्रकृया सनिायरण गने । 

 िावयजसनक–सनजी िाझेदारी प्रवद्धयन िभबन्िी कायय गने । 

 गाउँपासिका माफय त ववसिन्न पररयोजनाहरूबाट िञ्चासित काययिमको सनरीक्षण एवं अनगुमन गने। 

 गाउँपासिकाका आयोजना तथा काययिमहरूको प्रसतवेदन तयार गने तथा िसमक्षा गने व्यवस्था समिाउने । 

 सिफाररश तथा इजाजत प्रदान िभवन्िी कायय गने । 

 ववसिन्न िसमसत–उपिसमसतहरूिे गरेका सनणययहरू िभवम्न्ित सनकायिाई जानकारी गराउने तथा कायायन्वयन 
गने/गराउने काययमा प्रमखु प्रशािकीय असिकृत वा िभवद्ध असिकारीिाई िघाउने । 

 गाउँ काययपासिकाबाट िएका सनणययहरूको िङ्किन र अध्ययन गरी िभवद्ध असिकारी/सनकायिँग िमन्वय गरी 
कायययोजना अनरुप िमयमै शतप्रसतशत िौसतक तथा ववत्तीय प्रगसत हाँसिि गनय िगाउने । 

 वडा कायायियहरूिँग िमन्वय गरी आवसिक योजना तजुयमा गराउने । 

 गाउँपासिका  क्षमता असिबवृद्ध तथा कायय–प्रणािीमा ििुारको िासग कायययोजना बनाई पेश गने र स्वीकृत िए 
अनरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

 अन्य िंघ–िंस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना िभवन्िी कागजातहरू सनणययको िासग पेश गने तथा व्यवम्स्थत 
रपमा राख्न े। 

 अन्य सनकायहरूबाट िञ्चासित योजना तथा काययिमहरूको प्रगसत वववरण िङ्किन गरी/गराई असििेख राख्न।े 

 गाउँपासिकाका योजना/आयोजना/काययिमहरूको काययिभपादन िूचकांक सनमायण गरी/गराई कायायन्वयमा 
ल्याउने । 

 आयोजना िपुरीवेक्षण तथा अनगुमन िसमसत तथा उपिसमसतहरूको प्रशािसनक कायय गने ।  

 गाउँपासिकाका योजना िभवन्िी उपिसमसतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने ।  

 योजना िभवन्िी खाता िञ्चािन सिफाररि कायय गने/गराउने । 

 यि शाखािाई सनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.८ आसथयक ववकाि शाखा 
 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र ववद्यमान कृवष पेशा एवं व्यविायिाई प्रोत्िाहन गनय आिसुनक एवं उन्नत कृवष िभबन्िी 

एकीकृत नीसत, काययिम र कायययोजना तजुयमा गने । 

 कृवष प्रिारको व्यवस्थापन तथा िञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवषजन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजाररकरणको िासग आवश्यक नीसत/काययनीसत तजुयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र कृवषजन्य उपिोग्य वस्तहुरूको वववि सबतरणको िासग कृवष बजार स्थि तोकी िोही 
स्थानबाट िवयििुि रपमा उपिोक्तािे प्राप्त गनयिनने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, मिखाद, कृवष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान सनिायरण गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपिोक्ताहरूिाई सबचौसियाबाट अनावश्यक रपमा ठसगन नददन उपयकु्त िंयन्त्र सनमायण गरी 
िो को कायायन्वयन तथा अनगुमनको िममु्चत व्यवस्था समिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग वकरा बयवस्थापनको आवश्यक व्यवस्था समिाउने। 

 कृवष िहकारीिाई प्रोत्िावहत गनय आवश्यक नीसत/काययिम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीसत/काययिम 
कायायन्वयन गरी/गराई िो को सनरन्तर अनगुमन िमेत गने/गराउने । 

 कृषकिाई कृवष िामग्रीहर र ििुि कृवष ऋणको िहज उपिब्िता िासग आवश्यक ब्यवस्था समिाउने । 

 कृषकहरूिाई व्यविायमखुी कृवष खेतीको िासग असिप्ररेरत गने र िो िभबन्िमा आवश्यक परामशय उपिब्ि 
गराउने । 

 कृवष क्षेत्रमा सिँचाइको िवुविा उपिब्ि गराउन िभबम्न्ित सनकायहरूिँग आवश्यक िमन्वय गने। 

 कृवष फििहरूको वीमािाई प्रोत्िाहन गने । 
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 कृषकहरूिाई आवश्यक तासिमको व्यवस्था समिाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्िावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तर विया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावसिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययिभपादन मूल्याङ्कन कायय िभपादन िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान िगायतका िामग्रीहरूको असििेख अद्यावसिक गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय िमयिन्दा बढी िमय काम गराउन परेमा सिफाररििाथ सनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 शाखाको दैसनक प्रशािसनक कायय गनुयका िाथै यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पशपंुक्षीपािन पेशा एवं व्यविायिाई प्रोत्िाहन गनय आिसुनक एकीकृत नीसत, 

काययिम/कायययोजना तजुयमा गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पशपंुक्षीपािन व्यविायमा व्याविावयक क्षमताको असिववृद्धको िासग नवप्रवतयनात्मक एवं 
स्थानीयस्तरमा अनकूुि हनुे प्रववसि र तररकाको खोजी गरी िो को अविभबन गनय िभबम्न्ित व्यविायीिाई 
प्रोत्िाहन गनय पहि गने । 

 उन्नत जातका पशपुािन व्यविायिाई प्रोत्िान गरी कृषकहरूको आसथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा 
गरी िागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पश ु पंक्षीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजारीकरणको िासग आवश्यक नीसत/काययनीसत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पशजुन्य उपिोग्य वस्तहुरू माि,ु माछा, अण्डा वववि ववतरणको िासग बजारको व्यवस्था 
समिाउने ।  

 पश ुआहार, दाना, िेटेररनरी औषसि िगायत िामग्रीहरूको िहज र ििुि उपिब्िताको िासग उम्चत व्यवस्था 
गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावसिक गने । 

 वेवाररिे तथा िसु्याहा कुकूरहरूको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररिे तथा छाडा चौपायाहरूको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य उपिोग्य वस्त ुउत्पादक र उपिोक्ताहरूिाई सबचौसियाबाट अनावश्यक रपमा ठसगन नददन उपयकु्त 
िंयन्त्र सनमायण गरी िो को कायायन्वयन तथा अनगुमनको िममु्चत व्यवस्था समिाउने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र कुनै पसन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नददन रोग सनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था समिाउन।े 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र माि,ु माछा ववविस्थिहरू तोनने र यस्ता सबवि स्थिहरूको मापदण्ड सनिायरण गरी िो 
को सनयसमत अनगुमन गने/गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िासग िहकारीिाई प्रोत्िावहत गनय आवश्यक नीसत/काययिम तजुयमा गरी पेश गने 
र स्वीकृत नीसत/काययिम कायायन्वयन गरी गराई िो को सनरन्तर अनगुमन िमेत गने/गराउने । 

 गररवी सनवारण र रोजगारी असिबवृद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यविायमूिक पशपुािन र पंक्षीपािनको िासग िहज 
र ििुि ऋणको िासग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पश ुवीमािाई प्रोत्िावहत गने । 

 पश ुपंक्षी व्यविावयहरूिाई आवश्यक तासिमको व्यवस्था समिाउने । 

 पश ुपंक्षी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववसिक िहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पश ुपंक्षी व्यविावयहरूिाई प्रोत्िावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावसिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययिभपादन मूल्याङ्कनको काययिभपन्न िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 
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 शाखाका िहायक कमयचारीहरूिाई दण्ड/िजाय तथा परुस्कारको सिफाररि गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान िगायतका िामग्रीहरूको असििेख अद्यावसिक गने । 

 यि शाखा मातहतका पश ुववकाि केन्रहरूको सनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउन े। 

 शाखाको दैसनक प्रशािसनक कायय गने र यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.१० िामाम्जक सबकाि शाखा  

 शाखाको कायय िँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनरुप कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगसत सनयसमत रपमा तयार गराउने र िमीक्षा बैठकमा प्रगसत वववरण प्रस्ततु 
गने र िमीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/िझुाविाई कायायन्वयन गने व्यवस्था समिाउने। 

 शाखािँग िभबम्न्ित सबषयका गाउँ ििाका सनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउन े। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका शैम्क्षक िंस्थाहरूिँग िमन्वय गरी स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे सनददयष्ट 
गरे अनरुप असिकार/कायय क्षेत्रसित्र रही शैम्क्षक िमनु्नसतको िासग पहि गने।  

 पासिकास्तरीय खेिकुद आयोजना िभबन्िी नीसत तय गरी खेिकुद ववकािको िासग आवश्यक कायय गनय 
नीसतको खाका तयार गराई स्वीकृसतका िासग पेश गने एवं स्वीकृत िएवमोम्जम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा िभबन्िी काययिम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 पासिका क्षेत्रमा म्शक्षािँग िभबम्न्ित मनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, िंग्रहािय, म्चसडयाखाना, पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय िभबद्ध पक्ष एवं दात ृसनकायहरूिँग िमन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायाम शािािँग िभबम्न्ित सनकायिँग िमन्वय गरी िो को उपयोग गने । 

 यवुामैत्री नीसत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनिुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र आवश्यकता अनिुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान/यन्त्र–उपकरण/िामग्रीहरूको असििेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रसतवेदन 
िमेत तयार गने । 

 शाखाको काययक्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र सनकायबाट 
आयोजना हनुे यस्ता काययिमहरूमा िहिासग हनुे । 

 कभप्यटुर एम्प्िकेिन E-MIS को प्रयोगको िसुनितता गने गराउने र िो को सनयसमत िपुरीवेक्षण गने । 

 शाखा अन्तगयतका दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावसिक गने । 

 स्थानीय िरकार िंन्चािन ऐन, २०७४ िे सनददयष्ट गरेअनरुप असिकार/कायय क्षेत्रसित्र रही खेिकुद तथा 
किा–िंस्कृसतको िमनु्नसतको िासग पहि गने ।  

 गाउँ काययगाउँपासिकाको कायायियमा प्रिावकारी रपमा पसु्तकािय व्यवस्थापन गने । 

 पसु्तकाियमा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रसतवेदन, जनयि आददिाई वैिासनक प्रणािीमा असििेखीकरण गरी 
िरुम्क्षत राख्न े। 

 अखवार, पत्र–पसत्रका, पसु्तक, अध्ययन प्रसतवेदन, जनयि वा िावयजसनक दस्तावेज आददको अध्ययन गनय िहज 
हनुे वकसिमिे वाचनाियको व्यवस्था गने । 

 यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

4.1.11 स्वास््य उपशाखा 
 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका सनजी औषिािय/औषसिजन्य िंस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने र कानूनिे तोकेको 
मापदण्ड ववपररत कयय गरेको पाइएमा तत्काि पषु्याइँ िवहत कारवाहीको िासग पेश गने। 
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 मातहतका स्वास््य चौकी, िामदुावयक स्वास््य इकाई िगायत स्वास््य िंस्थाहरको आकम्स्मक सनरीक्षण गने। 
कुनै सनकाय अथवा कमयचारीिे प्रचसित कानून अथवा आचरण ववपररत काम गरेको पाइएमा तत्काि कारवाही 
आरभि गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रको िासग पररवार सनयोजन काययिम, खोप िेवा काययिम, स्वास््य नयाभप, िरुम्क्षत माततृ्व 
िचेतना आदद जस्ता काययिमहरू िञ्चािन िभबन्िमा नीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृसतको िासग 
पेश गने र स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र स्वास््य, पोषण तथा िरिफाई िभबन्िी काययिम/कायययोजना तजुयमा गने/गराउने र यि 
िभबन्िमा िामाम्जक शाखा तथा वातावरण तथा ववपद् वस्थापन उपशाखािँग िमेत िमन्वय गने । 

 िरवा रोग सनयन्त्रण गनय असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने। 

 कोसिड-१९ जस्ता महामारीजन्य सबषयहरूमा गाउँपासिका नेततृ्व र सनकायहरूिँग िमन्वय गदै सबसिन्न 
सनकायहरूिँग िमन्वय गरी योजनाहरू बनाउने । 

 HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरद्धको िचेतनामूिक रोकथाम र उपचार िभबन्िी काययिम तजुयमा गरी स्वीकृत 
िए बमोम्जम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िञ्चासित ववसिन्न मानव रोग ववरद्धको सनरोिात्कम र प्रवद्धयनात्मक स्वास््य िभबन्िी 
वियाकिापको िभबन्िमा स्वास््य सनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य िेवाको अवस्थाको अनगुमन 
गराउने र िो को प्रसतवेदन सिई पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका वस्तीहरूमा गाउँघर स्वास््य म्शववर िञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पोषण काययिम िञ्चािन गने/गराउने । 

 िामाम्जक स्वास््य िेवाको िासग स्वयंिेवकहरूको िूची तयार गरी पररचािन गने । 

 िम्क्षत िमूहको ववकािको िासग तासिम काययिम िञ्चािन गने । 

 शाखाको काययक्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावसिक गरी/गराई िागू गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययिभपादन मूल्याङ्कन िभपन्न िएको बारेमा िसुनम्ित हनुे । 

 स्वास््य शाखािँग िभबम्न्ित कभप्यटुर एम्प्िकेिन HMIS को प्रयोगको िसुनम्ितता गने/गराउने । 

 शाखाको दैसनक प्रशािसनक कायय गने र यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 गाउँपासिकासित्र गैर-िरकारी िंघ/िंस्थाहरूबीच िमन्वय कायम गरी एकद्वार प्रणािीद्वारा स्रोत पररचािनमा 
जोड ददने । 

 गाउँपासिकासित्र स्वास््य तथा िरिफाईको क्षेत्रमा थप ििुार गनयका िासग ववववि काययिमहरू तजुयमा गरी 
िामाम्जक ववकाि िसमसत माफय त गाउँ काययपासिका हुँदै सनणययाथय गाउँििामा पेश गने वातावरण बनाउने ।  

 गाउँपासिकामा िञ्चािन हुँदै आएको गरीविँग ववश्वशे्वर जस्ता काययिमिाई प्रिावकारी रपमा िञ्चािन गने 
गराउने । 

 यि शाखा, अन्तगयतका उपशाखाहर बीच िमन्वयको िसूमका सनवायह गने ।  

 मानव िंशािन ववकािका िासग रोष्टर तयार पाने, रोष्टरको िासग आवश्यक पने त्याङक िंकिन गने वा 
गनय िगाउने ।  

 गाउँ काययपासिकाको कायायियमा िामाम्जक ववकाििँग िभबम्न्ित त्याङ्कहरू असििेम्खकरण तथा अद्याबसिक 
गने ।  

 गाउँपासिकामा स्वच्छ खानेपानी िगायत जिस्रोतिँग िभबम्न्ित काययहरूिाई सनयसमत रपमा गाउँपासिकाका 
अध्यक्ष र प्रमखु प्रशािकीय असिकृतिँग िमन्वय गरी कायायन्वयन गने ।  

 मानव िंशािन ववकाििँग िभबम्न्ित ववसिन्न तासिमहरू िञ्चािन गने ।  

 िामाम्जक ववकाि िचुकांक बढाउनको िासग ववसिन्न काययिमहरू तजुयमा गनय पासिकािाई िहयोग गने ।  

 िरिफाई िभबन्िी पूणय आनीवानी पररवतयन िगायतका काययिम तजुयमा गरी िञ्चािन गनय िहयोग गने ।  
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 ववसिन्न रावष्ट्रय ददविहरू जस्तै िंवविान ददवि, शवहद ददवि, प्रजातन्त्र ददवि, िोकतन्त्र ददवि, गणतन्त्र ददवि 
िगायतका ददविहरू कायायियको सनदेशन अनिुार िञ्चािन गने ।  

 िैवङ्गक िमता तथा िामाम्जक िमावेशीकरण िभबन्िी काययिमहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गनयको िासग 
कायायियिाई िहयोग गने ।  

 गाउँ काययपासिकाको िमन्वय तथा सनदेशन अनिुार अन्तर पासिकास्तरीय िभबन्ि र िमन्वयिाई थप मजबतु 
बनाउन जोड ददने ।  

 यवुा तथा खेिकुदको क्षेत्रमा िमय िापेक्ष ववकाि गनयका िासग ववसिन्न खेिहरूिँग िभबम्न्ित खेिाडीहरूको 
ववकाि गरी पासिकास्तरीय, प्रदेशस्तरीय तथा रावष्ट्रय अन्तरायवष्ट्रयस्तरका खेिाडीहरू तयार गनय जोड ददने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र ववद्यमान आसथयक वियाकिापहरूिँग िभबम्न्ित त्याङ्कहरू िङ्किन, प्रशोिन, िण्डारण र 
ववश्लषेण गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र थप आसथयक वियाकिापहरूको िभिावना अध्ययन गरी िमय िमयमा प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत िमक्ष पेश गने । 

 रोजगारमूिक क्षमता ववकाि काययिमहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र प्रसतस्पिायत्मक आसथयक वियाकिाप िञ्चािन गराउनको िासग िरोकारवािािाई प्रोत्िावहत 
गनय आवश्यक नीसत/काययिम तजुयमा गरी स्वीकृसतको िासग पेश गने र स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 स्थानीय उद्योग बाम्णज्य िंघ, सनमायण व्याविायी िसमसत, यातायात िसमसत,  होटि तथा पययटनिँग िभबम्न्ित 
िंघ/िंस्थाहरूिँग िमन्वय गरी गाउँपासिकाबाट िागू गररएका उक्त क्षेत्रका नीसत/काययिमहरूको अनगुमन 
गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र अवैि तररकाका आसथयक वियाकिापहरू हनु नददन सनगरानीको व्यवस्था समिाउने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िहकारी क्षेत्रको ववकािको िासग उपयकु्त नीसत तथा काययिम तजुयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत िए अनिुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावसिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूको काययिभपादन मूल्याङ्कन िभपन्न िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 शाखाका िहायक कमयचारीहरूिाई दण्ड/िजाय तथा परुस्कारको िासग सिफाररि गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान िगायतका िामग्रीहरूको असििेख अद्यावसिक गने । 

 शाखाको काययक्षेत्रसित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखाको दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.११.१ पाचँ शैयाको अस्पताि (१) 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र हनुिनने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत िए बमोम्जम जनचेतनामूिक काययिमहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 िरवा रोग सनयन्त्रण गनय असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको िहयोगमा स्वास््य िमस्याको िूचना प्राप्त गने ब्यबस्था समिाउने।  

 सबरामीहरूिाई िमदुायमा हनुे स्रोत र िािनहरूको प्रयोगमा िहयोग गने । 

 सनभन आय िएका नागररकहरूको िासग प्राथसमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररन ेप्रमखु निने रोगहरूको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गदै स्थानीय स्तरमा उपिब्ि स्रोत र िािनको प्रिावकारी रपमा प्रयोग गरी 
िेवा उपिब्ि गराउने ।  
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(76) 
 

 गररब तथा उच्च जोम्खममा रहेका मासनिहरूिाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रक्तचाप नयान्िर मिमेुह, दम आदद 
रोगहरूबाट बचाउनको िासग िो रोगहरू िाग्नै नददन िचेतनामूिक काययिमहरू सनिायररत काययिमानिुार 
िञ्चािन गने। 

 नेपाि िरकारबाट जारी गररएको आिारितू स्वास््य िेवा प्रबाह र न्यूनतम िेवा मापदण्ड कायायन्वयनको 
िसुनम्ितता गने । 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा २ (झ) मा िएको गाउँ/नगरपासिकाको एकि 
असिकार क्षेत्र अन्तगयत उल्िेख िएका स्वास््य र िरिफाईिँग िभबम्न्ित (बुंदा १ देम्ख १२) काययिमहरको 
आफ्नो काययक्षेत्रसित्र कायायन्वयनका िासग व्यवस्थापन, िमन्वय र िहजीकरण गने । 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा ४ (ख) मा उल्िेम्खत प्रदेश र स्थानीय 
िरकारको िाझा असिकारमा उल्िेख िए बमोम्जमका स्वास््य िभबन्िी काययिमहर (बुंदा १ देम्ख १७) 
आफ्नो काययक्षेत्रसित्र आवश्यक कायायन्वयनका िासग िहयोग, िमन्वय र िहजीकरण गने । 

 स्वास््यको बहृत ्िामाम्जक िास्कृसतक र आसथयक सनिायरक तत्वहरको कारणवारे पररवसतयत जीवनशैिी तथा 
जोम्खमपूणय व्यवहारवाट मानव स्वास््यमा पनय िनने प्रसतकूि प्रिावहरको पवहचान गनय र निने रोगहरवाट 
वच्न जनचेतना असिववृद्ध जस्ता काययिमहर िाग ुगनय नेततृ्व प्रदान गने । 

 स्वास््य िंस्थाको िौगोसिक काययक्षेत्र, जनिं्या, िम्क्षत जनिं्या, जोम्खम र पछाडी परेका वगय, गररब र 
सिमान्तकृत वगय सनिायरण गनय र स्वास््य तथा िहयोगी काययिम िञ्चािन गनयका िासग स्थानीय तहमा 
सिफाररि तथा िहजीकरण गने । 

 िवयििुि र गणुस्तरीय स्वास््य िेवाको पहचु र उपिब्िता िसुनम्ित गराउनका िासग आवश्यक मानव स्रोत 
व्यवस्थापन िभबन्िी कायय गने तथा िेवा प्रदायक र स्वास््यकमीहरिाई िहज रपमा कायय गनय अनकूुि तथा 
िरुम्क्षत बातावरण िजृना गने र उच्च कायय िभपादनका िासग प्रोत्िावहत गने । 

 स्वास््य िंस्थाबाट प्रदान गररएको िेवा, िेवा प्रदायकहरको काययिभपादन र स्वास््य िेवा उपिोगको सनयसमत 
िमीक्षा तथा मूल्यांकन गरी परुस्कृत िमेत गने । 

 स्वास््य िंस्थाको िौसतक पूवायिार तथा िेवा प्रवाह (िवन, औषसि, औजार उपकरण, फसनयचर) को िासग स्वास््य 
िंस्थाको सनयसमत स्वमूल्यांकनका आिारमा आवश्यक स्थानीय सबम्त्तय स्रोत िािनहरको पवहचान तथा 
पररचािनमा िहयोग गने र िो व्यवस्थापनका िासग िभबम्न्ित सनकायमा आवश्यक सिफाररि, छिफि, बहि, 
पैरवी गने । 

 स्वास््य िूचनाको उम्चत व्यवस्थापन गनय स्वास््य िभबन्िी त्यांक, िूचना िंकिन, ववश्लषेण गरी िो को 
उपयोगमा ववृद्ध ल्याउने । रेकसडयङ्गं तथा ररपोवटयङ्गिाई िसुनम्ित गरी यिको मासिक तथा आवसिक िमीक्षा 
गने । 

 स्वास््य िंस्थाको िौगोसिक काययक्षेत्र सित्रको स्वास््य िमस्या र आवश्यकताको ववश्लषेण गरी त्यमा आिाररत 
योजना तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन गने । 

 स्वास््य िेवामा िशुािनिाई मध्यनजर गरी जन िहिासगता र िामाम्जक जवाफदेवहता िसुनम्ित गदै 
िेवाग्राहीमैत्री स्वास््य िेवािाई िदुृवढकरण गनय िहयोग तथा िहजीकरण गने । 

 ववद्यतुीय स्वास््यको अविारणािाई स्थानीय स्तरमा ववकाि गरी िमशः िाग ु गदै जाने । िो को 
कायायन्वयनका िासग गाउँपासिका अन्तगयतका स्वास््य िेवा व्यवस्थापन िसमसत र स्वास््य शाखािँग आवश्यक 
िमन्वय गने । 

 केन्र, प्रदेश र स्थानीय िरकारिे चिाएका स्वास््य िभबन्िी काययिम तथा असियानहरिाई िफि पानय 
आवश्यक कायय गने । 
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४.१.११.२ स्वास््य चौकी (५ वटा)  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र हनुिनने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत िए बमोम्जम जनचेतनामूिक काययिमहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 िरवा रोग सनयन्त्रण गनय असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको िहयोगमा स्वास््य िमस्याको िूचना प्राप्त गने ब्यबस्था समिाउने।  

 सबरामीहरूिाई िमदुायमा हनुे स्रोत र िािनहरूको प्रयोगमा िहयोग गने । 

 सनभन आय िएकाहरूको िासग प्राथसमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु निने रोगहरूको उपचारको 
एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ि स्रोत र िािनको प्रिावकारी रपमा प्रयोग गरी िेवा 
उपिब्ि गराउने ।  

 गररब तथा उच्च जोम्खममा रहेका मासनिहरूिाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्च रक्तचाप नयान्िर मिमेुह, दम आदद 
रोगहरूबाट बचाउन िो रोगहरू िाग्नै नददन िचेतनामूिक काययिमहरू सनिायररत काययिमानिुार िञ्चािन 
गने। 

 मादक पदाथय एवं िूतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे सनिायररत काययिमानिुार प्रचारप्रिार 
गने/गराउने । 

 पररवार सनयोजन िभबन्िी काययिमहरू स्वीकृत िए अनरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

 िरुम्क्षत माततृ्व िेवा िभबन्िी कायय गने/गराउने । 

 व्यम्क्तगत/िामदुावयक िरिफाइ काययमा िमदुायका व्यम्क्त एवं सनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई सनरन्तरताको 
िासग प्रयाि गने । 

 स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने नसियङ्ग िेवािाई चसु्तदूरस्त बनाउने  

 नसियङ्ग काययिँग िभबम्न्ित कमयचारीहरूिाई प्रिावकारी रपमा पररचािन गने ।  

 स्वास््य चौकीमा उपचार िेवाका िासग आएका सबरामीको उम्चत हेरचाह गने । 

 सबरामीहरूको िगत (Patient Medical Record) अद्यावसिक गने/गराउने ।  

 स्वास््य चौकीमा आउने गसियणी मवहिाहरूिाई आवश्यक र िरुम्क्षत माततृ्व िेवा एवं परामशय प्रदान 
गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा आउने गसियणी मवहिाहरूिाई िरुम्क्षत प्रजनन िेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार सनयोजन िेवाको िासग आउने िेवाग्राहीहरूिाई उपयकु्त तररकािे पररवार सनयोजन 
िभबन्िी परामशय र औषसि/िािन उपिब्ि गराउने । 

 स्वास््य चौकीका आसिकाररक स्वास््यकमीहरूबाट ददइने प्रमे्स्िप्िनको आिारमा ववरामीिाई स्वास््य 
चौकीबाट उपिब्ि हनुे औषसि उपिब्ि गने/गराउने । 

 मातमृ्शश ुतथा वािवासिकाका िासग सनिायररत खोप िेवा सनयसमत रपमा प्रदान गने/गराउने र िभबद्ध सनकायबाट 
सनिायररत खोप िभबन्िी काययिमहरू िञ्चािन गने । 

 िरवा रोग तथा महामारी सनयन्त्रण काययमा तदारकताका िाथ कायय गने । 

 सिटासमन ए, एड्ि, पररवार सनयोजन तथा जनस्वास््यको िासग सनिायररत प्रसतरोिात्मक काययिम िञ्चािन गने। 

 प्राणघातक रोगहरू ववरद्ध जनचेतनामूिक काययिमहरू िञ्चािन गने । 

 सनिायररत पोषण काययिम िञ्चािन गने । 

 अस्पताििाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.११.३ िामदुावयक स्वास््य इकाई (२ वटा) 

 नागररकहरिाई स्वास््य िभबन्िी ववसिन्न वकसिमका आिारितू िूचनाहर प्रदान गने । 
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 िमय िमयमा ववसिन्न रोग जस्तै िनषंु्टकार, दादरुा, भ्यागतेु रोग, िहरे खोकी, पोसियो, टीबी,  जस्ता रोग ववरद्ध 
खोप काययिम िञ्चािन गने । 

 गियवती मवहिाको सनयसमत स्वास््य जाँच देम्ख अन्य आवश्यक परामशय िेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार सनयोजन िेवा उपिब्ि गराउन े। 

 रक्त अल्पता, उच्च रक्तचाप र कवहिेकाँही यौन िंिमणहर िगायत एचआईिी रोग जस्ता ववसिन्न रोगको 
परीक्षण गने । 

 आिारितू स्वास््य िेवाको िञ्चािन र प्रवद्धयन गने । 

 िरवा रोगहरबाट बचाउनको िासग िरिफाई िचेतनाको असिववृद्ध गने । 

 औषसि र स्वास््य उपकरणको खररदको योजना सनमायण गरी म्जन्िी व्यवस्थापन शाखामा पठाउने, खररद िएका 
औषिीको िण्डारण र ववतरण गने । 

 प्रवद्धयनात्मक, प्रसतकारात्मक, प्राथसमक उपचारात्मक, पनुस्थायपनात्मक र प्यासिएवटि स्वास््य िेवाको िञ्चािन 
गने । 

 कीटजन्य रोगको सनयन्त्रण गने । 

 िसुतय, मददरा र िागू पदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग सनयन्त्रण तथा िचेतना असिववृद्ध गने । 

 मातमृ्शश ुस्वयंिेववकाहरको क्षमता ववकािको कामहर गने र रावष्ट्रय खोप र सिटासमन खवुाउने काययिमहर 
प्रिावकारी बनाउने । 

 यवुा यवुतीिाई कुित र दवु्ययिनबाट बचाउन जनचेतना मूिक काययिमहर िञ्चािन गने ।  

 महामारी, झाडापखािा जस्ता रोगहर सनयन्त्रणको कायय गने । 

 जनस्वास््य िभबन्िी जनचेतनामिुक काययहर िञ्चािन गने ।  

 पासिका क्षेत्रमा पररआएका िामान्य उपचारात्मक िेवा िञ्चािन गने । 

 वडा/टोिमा रावष्ट्रय/स्थानीय खोप िेवा िञ्चािन गने । 

 वडा/टोि/िमदुायमा गियवती जाँच तथा प्रितुी िेवा िञ्चािन गने । 

 वडा/टोिमा उत्पन्न झाडापखािा तथा सनमोसनयाको िामान्य उपचार िेवा गने । 

 पररवार सनयोजनका िािनहरको बारेमा जानकारी गराउने र पररवार सनयोजन िेवा िञ्चािन गने । 

 स्वास््य िभबन्िी रावष्ट्रय काययिमहर जस्तै क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, हात्तीपाइिे बारे जनचेतना जगाउने र 
आवश्यक िल्िाह ददने । 

 ववपदका िमयमा अत्यावश्यक प्राथसमक उपचार िगायत सनिानात्मक र प्रवद्धयनात्मक स्वास््य िेवाहर िञ्चािन 
गने ।   

 उपचारका िासग आवश्यक िएका औषिीहरको खररद प्रकृयामा पारदशी अविभवन गने र खररद िएका 
औषसिहरको उम्चत िण्डारणको व्यवस्था गने । 

 गाउँपासिका, वडा तथा स्वास््य चौकीहरिे गनय िनी तोकेका अन्य काययहर गने । 

४.१.१२.१ मवहिा वािवासिका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा  

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका ववपन्न तथा वपछसडएका वगय तथा िम्क्षत िमूहका िासग उत्थान/ िशम्क्तकरण/ 
िविीकरणका काययिमहरू िञ्चािन गने/गराउने । 

 िमदुाय पररचािनको माध्यमबाट गाउँपासिकाको योजना तथा काययिम िञ्चािन गनय वातावरण सिजयना 
गने/गराउने । 

 िामदुावयक ववकािको िासग गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका गैरिरकारी िंस्था पररचािनमा आवश्यक िमन्वय र 
िहयोग गने । 

 उपिोक्ता िसमसत, टोि ववकाि िंस्था, िमाज ववकाि िंस्था, निबहरू आददको दताय तथा नवीकरण गने/गराउन े
। 



सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण, २०८० 

 िामदुावयक ववकािमा िंिग्न िरकारी, गैरिरकारी िंस्थाहरूको िूची तयार गरी िमन्वयात्मक रपिे 
काययिञ्चािन गने । 

 िामदुावयक, रावष्ट्रय, अन्तरायवष्ट्रय, गैरिरकारी िंस्थाहरूिे गाउँपासिका क्षेत्रसित्र काययिम िञ्चािन गनय आवश्यक 
अनमुसत र िहकाययका िासग आवश्यक काम गने ।  

 िामाम्जक िेवाको िासग स्वयं िेवकहरूको िूची तयार गरी पररचािन गने । 

 िम्क्षत िमूहको ववकािको िासग तासिम काययिम िञ्चािन गने । 

 यि गाउँपासिकाका िभवद्ध शाखाहरूिँग आवश्यक िमन्वय गरी मवहिा, बािबासिका, जनजासत, दसित, 

उत्पीसडत, उपेम्क्षत, द्वन्द्व वपसडत, शहरी गरीब िभबन्िी काययिम तजुयमा गरी कायायन्वयनको िासग िभबद्ध 
पक्षहरूिँग िमन्वय गने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका अशक्त र ज्येष्ठ नागररक, वविवा/एकि मवहिाको उत्थानको िासग आवश्यक 
काययिम बनाई पेश गने र िामाम्जक िरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखािँग िमन्वय गरी कायायन्वयन गने/गराउन े
।  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका गैरिरकारी िंघ/िंस्थाहरूको असििेख अद्यावसिक राख्न े। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका गैरिरकारी िंघ/िंस्थाहरूिे गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िञ्चािन गने काययिमहरू 
गाउँपासिकाको प्राथसमकता क्षेत्रसित्र आवद्ध रहे/नरहेको अध्ययन गरी गाउँपासिकाको उद्देश्य र आवश्यक्ता 
अनरुप िए/निएको हेरी काययिम िञ्चािन गनय स्वीकृसत ददने । 

 गाउँपासिकाको िामाम्जक एवं िांस्कृसतक तथा किा क्षेत्रको ववकाि र उत्थानको िासग गैरिरकारी क्षेत्रिँग 
िहकायय गनयिनने काययिमहरूको पवहचान गरी गाउँपासिकाको नीसत अनरुप गाउँपासिकािँग िहकायय गनय 
इच्छुक गैरिरकारी िंघ/िंस्थाहरूिाई आव्हान गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका गैरिरकारी िंस्थाहरूको आवसिक प्रगसत वववरण माग गरी त्यस्ता िंस्थाहरूिे 
गरेका काययिमहरूको अध्ययन पिात ती िंस्थाहरूबाट गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको ववकािमा पगुेको योगदानको 
ववश्लषेण गरी पेश गने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका गैरिरकारी िंस्थाहरूको नवीकरणको िासग सिफाररि गनय राय िवहत पेश गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र गैरिरकारी िंस्थाहरू दतायको िासग सिफाररश माग हनु आएको अवस्थामा आवश्यक 
वविान तथा उद्देश्यको अध्ययन गरी गाउँपासिकाको िामाम्जक आसथयक ववकािमा टेवा परु् याउने र वातावरणमा 
प्रसतकूि अिर नपने देम्खएमा दताय गनयको िासग सिफाररि िवहत पेश गने । 

 उपशाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 उपशाखाका कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावसिक गरी/गराई िागू गने । 

 उपशाखाका कमयचारीहरूको कायय िभपादन मूल्याङ्कन िभपन्न िएको बारेमा िसुनम्ित हनुे । 

 बावषयक रपमा िैवङ्गक िमानता तथा िामाम्जक िमावेशीकरण (िैििाि) परीक्षण र िैवङ्गक उत्तरदायी बजेट 
परीक्षण गनय नेततृ्व गने ।  

 िैििाि प्रवद्धयनका िासग िैंवङ्गक मूिप्रवावहकरण, CEDAW, BPFA जस्ता सबषयमा जनचेतना असिबदृ्धीका 
काययिमहर िञ्चािन गने । 

 मवहिा, वािवासिका तथा जेष्ठ नागररक मन्त्राियबाट िमय िमयमा प्राप्त हनुे सनदेशन अनिुारका बािमैत्री 
स्थानीय शािन बािश्रमकु्त स्थानीय तह घोषणा जस्ता असियानहरको कायायन्वयनको नेततृ्व गने । 

 उपशाखाको दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 यि उपशाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 
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४.१.१२.३ रोजगार प्रवद्धन, िहकारी तथा गररवी सनवारण उपशाखा 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िहकारीको ववकाि र प्रवद्धयनको िासग उपयकु्त वातावरण सिजयना गनय आवश्यक काययिम 
तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनिुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका िहकारी िंस्थाहरूको असििेख अद्यावसिक गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका िहकारी िंस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका िहकारी िंस्थाहरूिाई कुनै प्रकारको कठीनाई पनय आएमा िो को िमािानको िासग 
आवश्यक िहयोग गने/गराउन े। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका िहकारीहरिाई सबषयगत आिारमा ननिांकन गरी असििेख सनयसमत अद्याबसिक 
गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका िहकारी िंस्थाहरूको प्रचसित कानून बमोम्जम नवीकरण गने । 

 यि उपशाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.१२.४ वन-वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िासग काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 उपशाखािँग िभबम्न्ित स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, सनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने । 

 उपशाखािँग िभबम्न्ित काययको प्रगसत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र िमीक्षा बैठकमा पेश गने ।  

 उपशाखािँग िभबम्न्ित आवसिक प्रसतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 उपशाखािँग िभबम्न्ित काम कारवाही िभबन्िमा िावयजसनक िनुवुाई/िामाम्जक परीक्षण गने/गराउने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनको िासग कायययोजना स्वीकृत गराई यि काययमा िमदुाय र सनजी क्षते्रिाई पररचािन 
गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको फोहरमैिा व्यवस्थापनको िासग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपायहरू अविभबन 
गने िभबन्िमा आवश्यक कायय गने । 

 प्राकृसतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोम्खमपूणय क्षेत्रहरूको पवहचान गरी िूचना िङ्किन गने र िो को 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िासग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/गराउने ।  

 शाखामा काययरत कमयचारीहरूको काययवववरण अद्यावसिक गरी िाग ुगने । 

 वातावरण िंरक्षण र ििुारका काययिमको प्रगसत वववरण तयार गरी प्रसतवेदन गने । 

 वातावरणीय िंरक्षणको ववषयिाई आवसिक र वावषयक योजनाहरूमा िमाववष्ट गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिका बािीहरूिाई प्राकृसतक प्रकोप एवं अन्य ववपदबाट बच्ने उपायहरूको िभबन्िमा जनचेतना मूिक 
काययिम तजुयमा गरी प्रचारप्रिार गने । 

 िकूभप, बाढी, पवहरो, आगिासग जस्ता जोम्खमबाट बच्ने उपाय िभबन्िमा गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका हरेक 
गाउँपासिका बािीहरूिाई व्यवहाररक िान उपिब्ि गराउने ववस्ततृ काययिम सित्र्याउन ववसिन्न िरकारी एवं 
गैरिरकारी िंघ/िंस्थाहरूिँग िमन्वय र िहकायय गने । 

 गाउँपासिकाको सबपद प्रसतकायय योजना तयार गनय नेततृ्व गने । 

 यि शाखािाई सनददयष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 

४.१.१४ वडा कायायियहरू (८ वटा)  

 वडा सित्रको जनिं्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िमयशािा, मठ, मम्न्दर, गभुबा, मस्जीद, देवस्थि, पसतय जग्गा, पोखरी, 
खोिा, कुवा, िारा आददको िगत राख्न ेतथा िंरक्षण गनय गाउँपासिकािाई िहयोग गने। 
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 वडा सित्रको बाटो, िडक, पिु, खोिा, ढि, पोखरी, कुवा, िारा, बहाि, मठ, मम्न्दर, गभुबा, देवस्थि आदद िफािगु्घर 
राख्न ेव्यवस्था समिाउने । 

 वडा सित्रको फोहरमैिा र िडेगिेका वस्तहुरू फ्याँनने, चोक र गल्िी िफा राख्न,े राख्न िगाउने तथा िरिफाईको 
िासग वडाबािीहरूिाई असिप्ररेरत गने व्यवस्था समिाउने । 

 वडा सित्रको नहर, कुिो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

 वडा सित्रको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गनय र वातावरण िंरक्षणमा िहयोग परु् याउने । 

 वडामा रहेका अस्पताि, िामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, सबद्यािय, वाि उद्यान तथा 
पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनमा िहयोग परु् याउने । 

 वडासित्र छाडा िई वहँडेका चौपायाहरू पिाउ गरी िभबम्न्ित सनकायमा बझुाउने । 

 वडा सित्रको गल्िी तथा िडकमा ववजिुी बत्तीको प्रवन्ि गने । 

 वडा क्षेत्र सित्रका पययटकीय स्थिहरूको खोज/ िंरक्षण/ िभवियन /िदपुयोग गने वातावरण सिजयना गने। 

 वडा िसमसतको आय र व्ययको वहिाव तथा अन्य कागजातहरू िरुम्क्षत राख्न े। 

 वडा सित्र िपुथ मूल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो सबविको िासग गाउँकाययपासिकािाई िहयोग 
परु् याउने  । 

 वडा सित्र खेिकूद ववकािको िासग खेिकूदका िामानहरू ववतरण गने र िाषा, िंस्कृसतको ववकािको िासग 
किा, नाटक तथा िांस्कृसतक काययिमहरूको आयोजना गनय िहयोग गने । 

 वडामा अशक्त ववरामी िएको वेवाररि वा अिहाय व्यम्क्तिाई नम्जकको अस्पताि वा स्वास््य केन्रमा परु् याउन े 
औषिोपचारको व्यवस्था समिाउने । 

 वडामा कुनै अिहाय वा वेवाररि व्यम्क्तको मतृ्य ुिएमा सनजको दाह/िंस्कारको व्यवस्था समिाउने । 

 वडाका वािवासिकाहरूिाई वव .सि.म्ज. , पोसियो खोपको व्यवस्था गने तथा िरवा रोगको रोकथामको व्यवस्था 
गने । 

 वडा बािीहरूिाई व्यम्क्तगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पम्ञ्जकासिकारीको म्जभमेवारी सनवायह गने। 

 पासिका बािीहरूको चेतनास्तर उकास्न ववसिन्न वियाकिाप गनय िहयोग गने । 

 वडा सित्रको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐसतहासिक, परुाताम्त्वक, िांस्कृसतक तथा िासमयक महत्वका िभपदाहरूको 
िंरक्षण गनय िहयोग गने । 

 िोक िंस्कृसत एवं मौसिकता झम्ल्कने िांस्कृसतक नाच, गीत तथा िजन िमेतिाई सनरन्तरता ददन गाउँ 
काययपासिकािाई िहयोग गने । 

 वडा सित्रका वपछसडएका जनजासत, वविवा, एकि मवहिा, अिहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररि व्यम्क्तहरूको िंरक्षण र 
जीववकोपाजयन िभबन्िी काययमा िहयोग परु् याउने । 

 वडा िसमसतका सनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचसित अन्य कानूनिे वडा कायायियिे गने िसनएका िबै 
काययहरू गने/गराउने । 

 वडा कायायियिाई सनददयष्ट गररएका एवं गाउँ ििा वा गाउँ काययपासिकािे ददएको सनदेशन तथा आदेश 
बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 उपयकु्त कायय, म्जभमेवारी सनवायह गने िममा वडा िसमसतका पदासिकारीहरूको सनकट िभपकय  र िमन्वयमा 
रहने । वडा िसमसतबाट सनणयय गराउन ुपने सबषयहरूका िन्दियमा वडा िसमसतबाट सनणयय िए अनिुार कायय 
गने । 
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४.२ पदगत कायय वववरण 

गाउँपासिका कायायियको प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा र इकाइ, स्वास््य चौकी, एवं वडा कायायियहरूमा दरबन्दी 
वा करारको पदमा काययरत कमयचारीहरूिे िभपादन गनुयपने काययहरूको कायय वववरण सनभन बमोम्जम हनुेछ । यि 
बमोम्जमको कायय वववरणिाई आवश्यकता अनिुार िमयिापेक्ष  रपमा थपघट गरी पररमाजयन गनुय पनेछ ।  

 

४.२.१ प्रमखु प्रशािकीय असिकृत, (तह ८)  

गाउँ काययपासिका कायायियको मु् य प्रशािकीय असिकारीको रपमा काययरत प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको काम, 

कतयव्य र असिकार देहाय वमोम्जम रहेको छ । 

(क) प्रशािन, जनशम्क्त व्यवस्थापन र िेवा प्रवाह िभबन्िी कायय  

 गाउँपासिका अध्यक्षको सनदेशनमा रही प्रचसित कानून अनरुप गाउँपासिकाको िभपूणय प्रशािसनक काम 
कारवाही गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको िभपूणय कमयचारीहरूको प्रशािसनक रेखदेख र सनयन्त्रण गने । 

 गाउँपासिकाको सनणयय अनिुार पदपूसतय िसमसतिे सिफाररि गरेको उभमेदवारिाई सनयमु्क्त ददने। 

 गाउँपासिकाका कमयचारीहरूको पदस्थापन, काज, िरवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डिजाय, राम्जनामा, वरबझुारथ 
र अवकाश िभवन्िी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाका कमयचारीहरूको अिािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृसतका िासग सिफाररि गने । 

 गाउँपासिकाका कमयचारीहरूको काययिभपादन मूल्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको जनशम्क्त ववकाि योजना तयार गरी िाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपासिकामा मानव िंशािन ववकाि केन्रको स्थापना र िञ्चािनको व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिकाको कायय िभपादन िाई प्रिावकारी बनाउन िमय िमयमा िङ्गठन ववकाि िभवन्िी अध्ययन गरी 
िङ्गठन िंरचना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत स्वीकृसतका िासग पेश गने। 

 गाउँपासिकाका िभपूणय कमयचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररमाजयन पिात प्रत्येक आसथयक वषयको 
पवहिो हप्तासित्र िभबम्न्ित कमयचारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 स्वीकृत िङ्गठन िंरचना र कायय वववरण अनिुार कायायिय िञ्चािन गने तथा िो अनरुप िए/निएको 
अनगुमन गने । 

 जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यम्क्तगत घटना दताय गरी गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको जनिं्याको िगत दरुस्त राख्न 
िगाउने । 

 गाउँपासिकामा दायर िएका मदु्दाको समसिि म्जभमा सिने िभबन्िमा आवश्यक व्यवस्था समिाउने 
 वडा कायायिय िञ्चािनको िासग आवश्यक व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने सिफाररि, प्रमाम्णत, राय, प्रसतविया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायय 
गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाका िेवा सनवतृ्त कमयचारीहरूको प्रचसित कानून बमोम्जम सनवमृ्त्तिरण, उपदान, र औषिी उपचार 
िभवन्िी काययहरू गने/गराउने ।  

 कायायियमा जनिभपकय , िोिपछु कक्ष, िहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रसतक्षािय, गनुािो िनुवुाइ आददको व्यवस्था 
समिाउने । 

 तोवकए वमोम्जम ववसिन्न िसमसत, उपिसमसत र काययदि आददमा प्रसतसनसित्व गने/गराउन े र बैठक, गोष्ठी, 
िेसमनार, काययशािा आददमा िाग सिन/ेसिन िगाउने । 

 काययवोझको आिारमा कमयचारीहरूको काम र म्जभमेवारीको वाँडफाँट गरी असिकार प्रत्यायोजन गने/गराउने। 

 नागररक वडा पत्रको तयारी, पररमाजयन, कायायन्वयन र अनगुमन िभबन्िी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको आभदानी खचयको वववरण मासिक रपमा िावयजसनक गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको कामकारवाही वारे िावयजसनक िनुवुाइको प्रवन्ि गने । 
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(ख) बैठक व्यवस्थापन िभबन्िी कायय  

 ििा तथा गाउँपासिकाको िम्चव िई काम गने । 

 अध्यक्षको सनदेशनमा गाउँपासिकाका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउने । 

 अध्यक्षको आदेश वमोम्जम गाउँपासिकाको बैठक बोिाउने । 

 गाउँपासिकाको बैठकमा उपम्स्थत िई बैठक व्यवस्थापन िभबन्िी काम गने िगाउने । 

 बैठकको सनणयय उतार प्रमाम्णत गरी िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने व्यवस्था समिाउने । 

 ििा र गाउँपासिकाको बैठकमा उपम्स्थत िई सनणययको माइन्यूट गने/गराउने एवं सनणयय पमु्स्तका म्जभमा 
सिने र सनणयय प्रमाम्णत गने । 

 अध्यक्षको रेखदेख तथा सनदेशनमा रही ििा तथा गाउँपासिकाको सनणयय कायायन्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आसथयक प्रशािन िभवन्िी कायय  

 गाउँपासिकाको क्षेत्र सित्रको प्राकृसतक, मानवीय, परुाताम्त्वक, िासमयक, िांस्कृसतक, प्राववसिकतथा अन्य स्रोत–

िभपदाहरूको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको राजश्व योजना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व अिूिी कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने/गनय िगाउने । 

 म्जन्िी माि िामानको खरीद, िण्डारण, ववतरण र ममयत िंिारको व्यवस्था समिाउने । 

 अध्यक्षको िमन्वयमा रही आसथयक वषय शरु हनुिुन्दा अगावै गाउँपासिकाको आयव्ययको वजेट तयार 
स्वीकृसतका िासग ििामा पेश गने । 

 स्वीकृत वजेटको पररसि सित्र रही सनणयय कायायन्वयन गनयको िासग खचय गने । 

 गाउँपासिकाको आयव्ययको वहिाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपासिकाको आभदानी खचयको िेखापरीक्षण गराउने, वेरज ुफस्योट गराउने र वेरज ुरकम कानून वमोम्जम 
अिूि उपर गने/गराउन े। 

 गाउँपासिकाको चि–अचि िभपम्त्तको म्जन्िी िगत राख्न ेर िंरक्षण गने/गनय िगाउन े। 

 आसथयक प्रशािन िभबन्िी कानूनिे तोके वमोम्जम िागत अनमुान र दरिाउ पत्र स्वीकृत गने। 

 बषयमा दइुपटक गाउँपासिकाका म्जन्िी िामानहरूको सनरीक्षण गने/गराउने । 

 आसथयक प्रशािन िभबन्िी सनयमाविी अनिुार म्जन्िी िामानको सििाम वविी र समन्हा िभबन्िी कायय 
गने/गराउने । 

 माग फाराम, खररद आदेश, दाम्खिा ररपोटय, म्जन्िी व्यवस्थापन र म्जन्िी सनरीक्षण जस्ता िण्डारण व्यवस्थापन 
िभबन्िी काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाद्वारा िंचासित आयोजनाहरूको िामाम्जक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

 िामाम्जक िरुक्षा िभबन्िी िगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, ित्ता सनकािा माग र ववतरण गने  / गराउन।े  

(घ) योजना व्यवस्थापन िभवन्िी कायय  

 गाउँपासिकाको नीसत सनमायण तथा दीघयकािीन, आवसिक र वावषयक योजना तजुयमा गने काययमा िहयोग गने। 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेवमोम्जम िहिासगतामूिक प्रकृयाद्वारा गाउँ ववकाि योजना 
तजुयमा गने/गराउने । 

 ििाबाट स्वीकृत आयोजनाको िञ्चािन गनय आयोजना िञ्चािन तासिका तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

 ववसिन्न दात ृिंस्था र गाउँपासिका बीचको िभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा िसमसतिाई वियािशीि गराउने । 

 योजना तथा काययिमहरूको प्राववसिक मूल्यांकनको आिारमा िकु्तानी, जाँचपाि र फरफारक िभबन्िी कायय 
गने/गराउने । 

 िञ्चासित योजनाहरूको आवसिक रपमा प्रगसत वववरण तयार गरी िमीक्षा गने/गराउने र िभबम्न्ित सनकायमा 
सनयसमत रपमा पठाउने व्यवस्था गने । 
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 िञ्चासित योजनाहरूको सनयसमत िपुरीवेक्षण, अनगुमन तथा मूल्यांकनको व्यवस्था समिाउने। 

(ङ) िूचना व्यवस्थापन, िमन्वय र िहजीकरण िभबन्िी कायय  

 गाउँ िूचना केन्रको स्थापना गरी िञ्चािन गने/गराउन े। 

 गाउँपासिकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावसिक गने/ गराउन े। 

 गाउँपासिकाको स्रोत ननिा, िौगोसिक िूचना प्रणािी , गररवी ननिाङ्कन, िेवा क्षेत्र वविाजन िभवन्िी वववरण 
अद्यावसिक गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैरिरकारी िघ–िंस्थाहरू, 

सनजी क्षेत्र र नागररक िमाजबीच िमन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैर–िरकारी िंघ 
िंस्थाहरू, सनजी क्षेत्र र नागररक िमाजबीच िमन्वय गने/गराउने । 

 िावयजसनक सनजी िाझेदारीको अविारणा अनिुार ववकाि सनमायण तथा िेवा प्रवाह िभबन्िी काययिभपादन 
गने/गराउने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँ क्षेत्र सित्रका गैर–िरकारी िंस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र िामदुावयक िंस्थाहरूिाई िूचीकृत 
गने/गराउने। 

(च) ववववि कायय  

 नेपाि िरकारबाट अन्तरायवष्ट्रय िम्न्ि–असििम्न्िमा हस्ताक्षर िई गाउँपासिकािाई म्जभमेवार बनाइएका 
ववषयहरूिाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

 तोवकएको काययिभपादन गदाय नीसतगत र कानूनी िमस्या आएमा िंघीय मासमिा तथा िामान्य प्रशािन 
मन्त्राियबाट सनकािा सिई सनदेशन िए बमोम्जम गने/गराउने । 

 ववकाि सनमायणका कायय गदाय सिजयना हनुे द्वन्द्व/ वववादको िमािान िभवन्िी कायय गने/गराउने। 

 नेपािको प्रचसित िंवविान, स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४, सनजामती िेवा ऐन, २०४९, सनजामती िेवा 
सनयमाविी, २०५०, आसथयक काययववसि तथा ववम्त्तय उत्तरदावयत्व ऐन, २०७६, िशुािन (व्यवस्थापन तथा 
िञ् चािन) ऐन, २०६३, िशुािन (व्यवस्थापन तथा िञ् चािन) सनयमाविी, २०६४ आसथयक प्रशािन िभबन्िी 
सनयमाविी, २०५६, िरकारी कायय फस्योट सनयमाविी, िरकारी कायायिय सनरीक्षण सनयमाविी, २०२६, 

िावयजसनक खररद ऐन, २०६३, िावयजसनक खररद सनयमाविी, २०६४, िूचनको हक िभबन्िी ऐन, २०६४, 

िूचनाको हक िभबन्िी सनयमाविी, २०६५ एवं अन्य प्रचसित कानून वमोम्जम कायायिय प्रमखुिे गनुयपने 
िनी तोवकएका कामहरू गने/गराउने । 

 

४.२.२ आन्तररक िेखापरीक्षक  (तह–५/६)  
यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनज प्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँकाययपासिकाबाट िए गरेका खचयहरूको मासिक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने ।पेश्की ददन ुपदाय वा 
िकु्तानी गदाय प्रचसित कानून वमोम्जम ररत पगुेको वा नपगुेको िभवन्िमा पूवय आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पूवय आन्तररक िेखापरीक्षणको सनम्भत प्राप्त सबि जाँच गदाय प्रचसित कानूनको रीत नपगुेको देम्खएमा िो को 
व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गरी सनदेशन िए बमोम्जम कायायन्वयन गनय आसथयक 
प्रशािन शाखामा पठाइददने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरजहुरू सनयसमत गनय प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष प्रसतवेदन गने। 

 मासिक रपमा आभदानी तथा खचय िभवन्िी वहिाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देम्खएमा प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत माफय त गाउँििामा पेश गने । 

 आन्तररक िखापरीक्षणबाट देम्खएका त्रवुटहरू प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 
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 शीषयकगत रूपमा ववसनयोम्जत बजेट र खचयको तािमेिको ववश्लषेण गरी प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष 
यथाथयपरक प्रसतवेदन गने । 

 पेश्की बेरजहुरूको िगत अद्यावसिक गरी फछयौट तथा सनयसमत गनय िहयोग गने ।  

 बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आभदानी िए/निएको मूल्याङ्कन गरी प्रसतवेदन गने । 

 वावषयक काययिममा उल्िेख िएका योजना/ काययिम मध्ये कसत िञ्चािन िए, कसत िएन िो को चौमासिक 
प्रसतवेदन गने । 

 अम्न्तम िेखापरीक्षणको िासग कागजात तथा िूचनाहरू जटुाई ददने । 

 अम्न्तम िेखापरीक्षणको प्रारम्भिक प्रसतवेदनमा प्रसतविया उपिब्ि गराउन ुपने िए िो को मस्यौदा तयार 
गने। 

 अम्न्तम िेखापरीक्षणको प्रसतवेदनमा िेखा िसमसतिे ददएको प्रसतविया िमेत िमावेश गरी परीक्षणको  िासग 
िहयोग गने । 

 अम्न्तम िेखापरीक्षणबाट देम्खएका बेरजहुरू सनयसमत गनुयपने िए िो िभबन्िी कायय गने । 

 अम्न्तम िेखापरीक्षण प्रसतवेदन तयार गरी िभवम्न्ित सनकायहरू र मन्त्राियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

 िेखा िसमसतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउने।  

 िेखा िसमसतको बैठक िञ्चािनमा िहयोग गने र सनणययहरू िभवम्न्ित सनकायमा पठाउने । 

 म्जन्िी से्रस्ताको वावषयक सनरीक्षणिाई प्रिावकारी बनाउन राय ददने। 

 राजस्व अििुी िएको रकम दैसनक बैंक दाम्खिा िए/ निएको जाँच गरी बैंक दाम्खिा सनयसमत गनय िगाउने। 

 सििाम सबिी गनुय िनी अम्न्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू सििाम सबिी िएका छन/्छैनन ्
त्यिको जाँच गरी प्रसतवेदन गने ।  

 म्जन्िी से्रस्ता, राजस्वको दैसनक आभदानी फारामहरूको प्रिावकारी प्रयोग िए/निएको जाँच गरी प्रिावकारी 
प्रयोगका िासग प्रसतवेदन गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.३ प्रशािकीय असिकृत, (तह–७/८, प्रशािन/िा.प्र.) 
यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कमयचारी व्यवस्थापन िभवन्िी नीसतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकाययपासिकाका कमयचारीहरूको सनयमु्क्त देम्ख अवकाश िभमका वववरणहरू िहसतको कमयचारीहरूको 
वैयम्क्तक वववरण अद्यावसिक गने/गराउने । 

 कमयचारीको िरवा, काज, पदस्थापन, तासिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बमृ्त्त ववकाि िभबन्िी काययहरू 
गने/गराउने। 

 प्रत्येक वषय गाउँकाययपासिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी दरबन्दी सिजयना 
अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय सिफाररि िाथ पेश गने ।  

 स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका िबै कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावसिक गने/गराउने । 

 कायय वववरणको आिारमा काययिभपादन िूचकाङ्क तयार गरी/गराई िभबम्न्ित िपुरीवेक्षकबाट मातहतका 
कमयचारीिँग आवसिक कायय िभपादन िभझौता गनय िगाउने ।  

 कमयचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, िकारात्मक मनम्स्थसत र उच्च–मनोवि हनुे प्रकृसतको काययवातावरण सिजयना 
गने/गराउने । 

 कमयचारीहरको िासग आवश्यकतामा आिाररत तासिमको व्यवस्था समिाउने, तासिममा िंिग्न कमयचारीको 
अनगुमन गने, तासिममा सिकेका कुराहरूिाइ सनजिे काययथिोमा रपान्तरण गनय िके/निकेको अनगुमन 
गने। 
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 कमयचारी मासथ कारवाही वा िजाय गनुय पने िएमा िो को िासग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
प्राप्त गरी राय िवहत पेश गने । 

 कमयचारीहरूको कायय िभपादन मूल्यांकन फाराम िने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था समिाई मूल्याङ्कन गररएका 
कायय िभपादन मूल्याङ्कन फारामहरू िवु्यवम्स्थत एवं िरुम्क्षत राख्न ेव्यवस्था समिाउने । 

 काययिभपादन मूल्यांकनको आिारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था समिाउने । 

 मानव िंशािन ववकाि योजना तयार गने व्यवस्था समिाई िो अनिुार मानव िंशािन ववकािको िासग 
कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 गाउँकाययपासिकाका िबै पदासिकारी एवं कमयचारीहरूको िभपम्त्त वववरण प्रचसित कानून बमोम्जम िनय िगाई 
प्रचसित कानूनिे सनिायररत गरेको िमयसित्र िभबम्न्ित सनकायमा पेश गने/गराउने। 

 गाउँपासिकाको म्जन्िी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अन्तर शाखा िमन्वय गने/गराउने ।  

 गाउँपासिका सित्र आिसुनक िूचना तथा प्रववसिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था समिाउने । 

 प्रचसित कानून बमोम्जम गाउँपासिकािे िूचनाको हकको अनिुसूत िसुनम्ित गने/गराउने । 

 गाउँ काययगाउँपासिकाको काम, कारवाहीिाई िशुािनयकु्त बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

 हस्तान्तरण िई जाने िामानको हस्तान्तरण िभबन्िी कायय गने/गराउने।  

 गाउँ काययपासिकाका िबै अचि िभपम्त्तको स्थायी असििेख दरुस्त राख्न/ेराखन िगाउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको सनगरानी गने/गराउन।े  

 िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरन क्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , िडक, बाटोघाटो 
आददको असििेख अद्यावसिक गने/गराउने र िो उपर असतिमण हनुबाट रोनने/रोकन िगाउने । 

 िावयजसनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको िंरक्षण, िभवद्धयन र ववकाि एवं ववस्तार गने िममा िभबसित 
सनकायिाई िहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको िभपूणय िभपम्त्तको उपयोग, ममयत तथा िरुक्षा िभबन्िी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपासिका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुािाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपासिकाको न्यावयक िसमसतबाट िएका सनणययहरू कायायन्वयनको िासग िभबम्न्ित सनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था समिाउने । 

 मदु्दाको सनणयय प्रवियामा अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशािकीय असिकृतिँग सििै िभपकय मा रही 
काययिभपादन गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँ काययपासिकाका िबै शाखा/उपशाखा/इकाई िगायत गाउँपासिका अन्तगयतका िबै सनकायहरूमा िूचना 
प्रववसिका उपकरणहरूको जडान, ममयत िंिार तथा अनगुमनको कायय गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको िासग आवश्यक पने िूचना तथा त्याङ्क िङ्किन गने कायय गराउन,े िंकसित िूचना तथा 
त्याङ्कको िण्डारण गने/गराउने र योजना तजुयमाको िममा िभबम्न्ित शाखा/उपशाखा वा असिकारीिाई 
उपिब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपासिकािँग िभबम्न्ित पाश्वयम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रिार िामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनका िासग पेश गने/गराउने ।  

 िूचना प्रववसिको प्रयोग िभबन्िमा गाउँकाययपासिकाका सनवायम्चत पदासिकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तासिम/असिमखुीकरण गने तथा िूचना प्रववसिको प्रयोग गनय आवश्यक िहयोग गने । 

 िूचना प्रणािीको ववकाि तथा ववस्तारका िासग िभबद्ध पक्ष तथा दात ृिँस्थाहरूिँग िमन्वय गनय आवश्यक 
नीसत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िासग प्रमखु प्रशािकीय असिकृतिाई िघाउ परु् याउने। 

 आगामी आवको वावषयक वजेटको मस्यौदा तयारको िासग िवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायायियहरूबाट 
आवश्यक बजेटको माग िङ्किन गनय िगाई पेश गने । 
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 गाउँपासिकाको आसथयक कारोवार व्यवस्थापन गने । सनकािा ददने, सनकाशा सिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त 
गरी आसथयक वववरण तयार गने/गराउने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी िो अनरुप िन्तिुन कायम गनय/गराउने । 

 दैसनक उठ्ने राजश्व रकम र िो को वववरण (असििेख) दरुस्त िए/  निएको सनरीक्षण गने/गराउने । 

 अनदुान स्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपासिकािाई प्राप्त दीघयकासिन िभपम्त्त िेखाङ्ककन गने/गराउने । 

 सनयसमत रपमा िेखापरीक्षण गराउने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरजहुरू सनयसमत गने, अििुउपर गनुयपने बेरजकुो हकमा अििुउपर 
गने/गराउने । 

 वावषयक काययिममा उल्िेख िएका योजना/काययिममध्ये कसत िञ्चािन िए वा कसत िएनन ् िो को 
सनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

 कमयचारीको व्यवस्थापन िभवन्िी नीसत सनमायणमा आवश्यक िहयोग गने र िूचना उपिव्ि गराउने । 

 दरबन्दी सिजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय सिफाररि िाथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका िबै कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावसिक गने । 

 कायय वववरणको आिारमा काययिभपादन िूचकाङ्क तयार गने एवं िभबम्न्ित िपुरीवेक्षकबाट मातहतका 
कमयचारीिँग आवसिक काययिभपादन िभझौता गनय िगाउने ।  

 कमयचारीहरूका गनुािोहरू िङ्किन गरी िो को उपयकु्त िमािानको िासग पहि गने ।  

 कमयचारीहरूिे आचरण पािन गरे/नगरेको सनगरानी गने एवं अनशुािन िभवन्िी काययको अनगुमन गने ।  

 कमयचारीहरूको बैयम्क्तक वववरण अद्यावसिक गने/गराउने । 

 कमयचारीहरको िासग आवश्यकतामा आिाररत तासिमको व्यवस्था समिाउने, तासिममा िंिग्न कमयचारीको 
अनगुमन गने, तासिममा सिकेका कुराहरूिाइ सनजिे कायय थिोमा रपान्तरण गनय िके/निकेको अनगुमन 
गने। 

 नवसनयकु्त कमयचारीिाई सनजको पदीय दावयत्व एवं िङ्गठनात्मक उद्देश्य/िंरचना बारे असिमखुीकरणको 
व्यवस्था समिाउने ।  

 कमयचारीहरूको बैठक वस्ने व्यवस्था समिाउने र सनणययहरू कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमयचारी मासथ कारवाही वा िजाय गनुय पने िएमा िो को िासग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं 
िवहत पेश गने । 

 शाखाका कमयचारीहरूिाई कायायिय िमयिन्दा वढी िमय काम गराउन ुपरेमा सिफाररि िाथ सनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 कमयचारीहरूको कायय िभपादन मूल्यांकन फाराम िने तथा मूल्याङ्कन गने व्यवस्था समिाई मूल्याङ्कन गररएका 
कायय िभपादन मूल्याङ्कन फारामहरू िवु्यवम्स्थत एवं िरुम्क्षत राख्न ेव्यवस्था समिाउने । 

 गाउँ काययगाउँपासिकाको काम, कारवाहीिाई िशुािन यकु्त बनाउने । 

 गाउँ प्रहरीको उम्चत तररकािे िञ्चािन/पररचािन गने/गराउन े। 

 कायायियका कमयचारीहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी दरबन्दी सिजयना अथवा खारेजी अथवा पदको प्रकृसत 
पररवतयन आदद िभवन्िमा प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष स्पष्ट रायिवहत पेश गने । 

 कमयचारीको िरवा, पदस्थापन, तासिम, भ्रमण, अध्ययन िभबन्िी म्चट्ठी पत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हनुे कारवाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने ।  

 गाउँ काययपासिकाका िभपूणय कमयचारीहरूको पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई िाग ुगने/गराउने । 

 कमयचारी बैठकको माइन्यटु तयार गने र सनणयय िए अनिुार िो को कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमयचारीमासथ कारवाही, िजाय वा परुस्कृत गनुय पने देम्खएमा िो को िासग पषु्याइँिवहत पेश गने । 
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 गाउँ काययपासिकाका िबै पदासिकारी एवं कमयचारीहरूको िभपम्त्त वववरण प्रचसित कानून बमोम्जम िनय िगाई 
प्रचसित कानूनिे सनिायररत गरेको िमय सित्र िभबम्न्ित सनकायमा पेश गरी िो को सनस्िा/िरपाइई िवहतको 
असििेख िरुम्क्षत राख्न े। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.४ प्रशािन िहायक (तह–४/५/६/प्रशािन/िा.प्र.)  

यि पदिे प्रशािन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपासिकाका कमयचारीहरूको सनयमु्क्त देम्ख अवकाश िभमका वववरणहरूको असििेख अद्यावसिक गरी 
व्यम्क्तगत फाइि दरुस्त रपमा राख्न े। 

 गाउँ काययपासिकाको कायायियका कमयचारीहरूको काययवोझको, दरबन्दी सिजयना एवं खारेजको कारवाही 
िभवन्िमा शाखा प्रमखुिाई िघाउने गने । 

 कमयचारीको िरवा, पदस्थापन, तासिम, भ्रमण, अध्ययन िभबन्िी म्चट्ठीपत्रको मस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हनुे कारवाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने ।  

 पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने िभबन्िमा शाखा प्रमखुिाई िहयोग परु् याउने।  

 कमयचारीहरूिाई काययिभपादन मूल्याङ्कन फाराम र िभपम्त्त वववरण िराउनको िासग फारामको व्यवस्था गरी 
ियममा नै उपिब्ि गराउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेवटका खोिी परेका सनवेदन/उजरुी शाखा 
प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 

 कायय–उत्प्ररेणा, िकारात्मक मनम्स्थसत र उच्च–मनोविका िाथ आफ्नो पदीय म्जभमेवारी पूरा गने । 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने म्चट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैसनक प्रशािसनक कायय िभपन्न गनय शाखा प्रमखुिाई िहयोग गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.५ प्रशािन िहायक (तह–४/५/६/प्रशािन/िा.प्र.-म्जन्िी व्यवस्थापन उपशाखा) 
यि पदिे प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपासिकाको कायायियिाई प्रत्येक आगामी आ .व. को िासग  आवश्यक पने माििामानको िगत 
चािू आ.व.को आषाढ मिान्त सित्र स्वीकृत गराईिनने । 

  आ.व.िरर को िासग  स्वीकृत िगत बमोम्जमको माििामान आपूसतय गनय इच्छुक व्यापाररक िंस्थािाई 
िूम्चकृत गराउने व्यवस्था  गने ।  

 स्वीकृत माग फाराम अनिुार माग िई आएको म्जन्िी िामान मौज्दातमा िए उपिब्ि गराउने र असििेख 
दरुस्त राख्न े। 

 खचय िई जाने र खचय िई नजाने म्जन्िी िामानको बेग्िा बेग्िै रम्जष्टर (असििेख) खडा गने र  प्रमखु 
प्रशािकीय असिकृत वा तोवकएको असिकारीबाट  प्रमाम्णत गराउने।  

 कायायिय िामान र सनमायण िामग्री सनयमानिुार प्रचसित कानून अनिुार िोझै वा दरिाउपत्र वा बोिपत्रद्वारा 
आपूसतय गने कावायहीका िासग पेश गने र सनणयय िए बमोम्जम खररद गने, दाम्खिा गने र ववतरण गने ।  

 खररद गरी वा िहायता वा कुनै पसन प्रकारबाट प्राप्त िएका माििामानको आभदानी बाँध्ने र िगत दरुस्त 
राख्न।े  
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 म्जन्िी सनरीक्षण पमु्स्तका खडा गरी प्रचसित कानून बमोम्जम असिकार प्राप्त असिकारीबाट सनरीक्षण गराउने 
र म्जन्िी सनरीक्षण गदाय माििामानको िरुक्षा, ममयत–िंिार, सििाम वविी, हानी–नोनिानी आदद पक्षहरूमा 
ध्यान ददने। 

 वावषयक रूपमा छपाई काययको िासग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 िवारी िािन तथा ढुवानी िािनहरूको ब्िबुकु राख्न ेर नववकरण गने तथा िगवकु राख्ने  । 

 िौसतक िामाग्रीहरूको नाम, नभवर राख्न ेव्यवस्था गने, मेसिनरी–प्रववसिगत िामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा 
राख्न ेएवं गाउँपासिकाको खचय िई नजाने िामानहरूको पयायप्त िरुक्षा र िदपुयोगको व्यवस्था समिाउने । 

 िामानहरूको समनाहा तथा सििामका िासग आवश्यक कारबाही चिाउने।  

 हस्तान्तरण िईजाने िामानको हस्तान्तरण िभबन्िी कायय गने । 

 कायायियको म्जन्िी िामानहरू आदेश अनिुार ममयत गने गराउने व्यवस्था समिाउने। 

 गाउँ काययपासिकाका िबै अचि िभपम्त्तको स्थायी असििेख दरुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कमयचारीको काययिभपादन मूल्याङ्कन िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको सनगरानी गने ।  

 िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरन क्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , िडक, बाटोघाटो 
आददको असििेख अद्यावसिक गने र िो उपर असतिमण हनु िागेको वा िएको देम्खएमा तरुन्त शाखा प्रमखु 
माफय त प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा सनदेशन िए बमोम्जम त्यस्तो 
काययिाई रोनने। 

 िावयजसनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको िंरक्षण, िभवद्धयन र ववकाि एवं ववस्तार गने िममा िभबसित 
सनकायिाई िहयोग गने । 

 िभपूणय िभपम्त्तको उपयोग, ममयत तथा िरुक्षा िभबन्िी कायय गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.६ प्रशािन िहायक (तह–४/५/प्रशािन/िा.प्र.-दताय/चिानी तथा नागररक िहायता कक्ष)  

यि पदिे प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपासिकाका नाममा कुनै व्यम्क्त, वा िंस्थाबाट प्राप्त हनुे म्चट्ठी, पत्र, सनवेदन, कागजात बझु्न,े यिरी प्राप्त 
हनुे म्चट्ठी, पत्र, सनवेदन, कागजातिाई सििसििेवार िम समिाई सनददयष्ट ढाँचा अनरुपको मूि दताय वकतावमा 
दताय गने ।  

 खाम बावहर गोप्य अत्यन्त गोप्य िेम्खएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत वा सनजिे तोकेको असिकारी िमक्ष बझुाउने र िामान्य प्रकृसतका पत्रहरू िभबम्न्ित 
असिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइिाई बझुाउने । 

 मूि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यासतन आददबाट जोगाई िरुम्क्षत राख्न े। 

 गाउँपासिका वा अन्तगयतका कमयचारी, पदासिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेम्खने 
पत्रहरू तथा गाउँपासिकाबाट अन्य व्यम्क्त, सनकाय र िंस्थािाई िेम्खने पत्रहरूिाई सनददयष्ट ढाँचामा राम्खएको 
मूि चिानी वकतावमा चिानीको सििसििेवार िम समिाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको सबषय, 

समसत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 चिानी गररएका पत्रहरू सछटो िन्दा सछटो िभबम्न्ित व्यम्क्त/सनकाय/िंस्था/शाखा/उपशाखा/इकाइमा पगु्ने 
व्यवस्था समिाउने । जनु माध्यमबाट डेसििरी गररएको हो िो को प्रमाण िरुम्क्षत रहने व्यवस्था समिाई 
तोवकएको म्जभमेवार पदासिकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 मूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यासतन आददबाट जोगाई िरुम्क्षत राख्न े। 
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 गाउँपासिकाको ववषयमा जानकारी चाहनेिाई गोपनीयता राख्न ुपने सबषयमा बाहेक अन्य सबषयमा िामान्य 
जानकारी गराउने । 

 ववसिन्न कायायियबाट िूचना टािँको िासग आएका िूचनाहरू कायायियको िूचना पाटीमा टाँि गरी मचुलु्का 
िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने । 

 उजरुी पेवटकाको िरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत वा सनजिे तोकेको असिकारी िमक्ष पेश गने । 

 दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेसिफोन तथा अन्य िौसतक िामानहरू िरुम्क्षत रपमा राख्न ेर राख्न 
िगाउने ।  

 गाउँपासिकाको िोिपछु तथा जनिभपकय  सबन्दकुो रपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रिार र िेवाग्राहीहरूको िवुविाको िासग गाउँपासिकािे उपिब्ि गराउने फमय, िूचना, पभप्िेट आदद 
उपिब्ि गराउने ।  

 गाउँपासिकाका िेवाग्राहीको रपमा अिहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक िोिपछु कक्षमा िभपकय  राख्न आएको 
आवस्थामा सनजिे माग गनय खोजेको िेवाको प्रकृसत हेरी िभबम्न्ित असिकारी/शाखा/उपशाखा /इकाइिाई 
िो वारे जानकारी गराई सनजको काममा िहजीकरणको िसूमका सनवायह गने ।  

 शाखाको िौसतक एवं म्जन्िी िामग्रीहरूको िरुक्षाको व्यवस्था समिाउने । 

 यि सनकायिाई सनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.७ कायायिय िहयोगी (तहवववहन/प्रशािन/िा.प्र.-प्रशािन शाखा) 

यि पदिे िपुरीवेक्षकको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू (काम, कतयव्य 
र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 तोवकएको िमयसित्र शाखाको िपुरीवेक्षकिे सनदेशन गरे बमोम्जम फाइि, म्चट्ठी पत्र आदद िरुम्क्षत रपमा 
िभबम्न्ित पदासिकारी िमक्ष परु् याई आवश्यक िएमा सनस्िा सिई िभबम्न्ित िपुरीवेक्षक िाई बझुाउने । 

 तोवकएको काययकक्ष र ती कायय कक्षहरूमा रहेका टेबि, कुिी, फाइसिङ्ग नयाववनेट, दराज,  वहटर आदद िफा 
राख्न े। 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूमा वपउन े
पानीको बन्दोवस्त गने । 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूमा ववजिुी 
बत्ती,  वहटर आवश्यकता अनिुार बाल्ने र सनिाउने । 

 कायायिय िमय बाहेक अन्य िमयमा िभबम्न्ित शाखा उपशाखा िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय 
कक्षहरूमा अिभबम्न्ित व्यम्क्तहरूको प्रवेश सनषिे गने । 

 कायायिय पररिरसित्र जनुिकैु बखत कुनै अप्रत्यासित घटना िएमा तरुन्त प्रशािन शाखािाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा िभपूणय कायायियको िभपूणय िामानको िरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्रपसत्रका, जनयि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई व्यवम्स्थत गरी राख्न।े 

 शाखा/उपशाखाबाट चिानी गररएका पत्रहरू मूि चिानी रम्जष्टर (गोश्वारा चिानी वकताब) मा पसन प्रववष्ट 
गरी/गराई अवविभब िभबम्न्ित व्यम्क्त/सनकाय/िंस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पगु्ने व्यवस्था समिाउने । 
जनु माध्यमबाट डेसििरी गररएको हो िो को स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण िरुम्क्षत रहने व्यवस्था समिाई तोवकएको 
म्जभमेवार पदासिकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 गाउँपासिकाको िेवाग्राहीको रपमा आएका अिहाय/अपाङ्गता िएका ब्यम्क्त एवं जेष्ठ नागररकहरूिाई सनजिे 
िभपकय  गनय खोजेको असिकार/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइिभम परु् याउन आवश्यकता अनिुार िहयोग गने 
। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र आफूिन्दा मासथल्िो तहबाट सनदेशन िए अनिुारका अन्य काययहरू गने ।  
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४.२.८ िेखा असिकृत (तह–७/८-प्रशािन/िेखा)  

यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगामी आ.व. को  बावषयक बजेटको मस्यौदा तयारको िासग िवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायायियहरू 
बाट आवश्यक बजेटको माग िङ्किन गरी पेश गने । 

 प्राप्त मागको आिारमा यथाथयपरक अनमुासनत बावषयक बजेट तजुयमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने काययमा 
िवियतापूवयक िहकायय गने ।  

 गाउँपासिकाको वावषयक वजेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लषेण िवहत पेश गने । 

 गाउँपासिकाको आसथयक कारोवार दरुस्त राख्न े। 

 सनकािा ददने, सनकाशा सिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आसथयक वववरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी िो अनरुप िन्तिुन कायम गनय पहि गने । 

 दैसनक उठ्ने राजश्वको सनरीक्षण गरी दरुस्त िए/निएको हेरी प्रसतवेदन गने । 

 अनदुानस्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपासिकािाई प्राप्त दीघयकासिन िभपम्त्त िेखाङ्ककन गने । 

 सनयसमत रपमा िेखापरीक्षण (आन्तररक/अम्न्तम) गराउने । 

 िेखापरीक्षण (आन्तररक/अम्न्तम) बाट औलं्याइएका वेरजहुरू सनयसमत गने, अििुउपर गनुय पने बेरजकुो 
हकमा अििुउपर गने र िो को प्रसतवेदन गने । 

 कायययोजना अनिुार रकम सनकाशा माग गने, खचय गने र प्रसतवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा काययिम अनरुप कायययोजना वनाई रकम खचय गने व्यवस्था समिाउने । 

 खचय, िभपम्त्त, दावयत्व र िरौटी िभबन्िी िेखाङ्कन गने, प्रसतवेदन तयार गने । 

 िामाम्जक िरुक्षा ित्ता ववतरण प्रिावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

 म्जन्िी िण्डारबाट प्राप्त बीिहरू जाँच गरी बीि/िरपाई स्वीकृत िए पिात िकु्तानी ददने । 

 सनमायण िभबन्िी काययको बीि (एम.्बी.) जाँच गरी/गराई िकु्तानीको िासग आवश्यक कायय गने । 

 प्रचसित कानून बमोम्जम जनप्रसतसनसिहरूको ित्ता, पाररश्रसमक तथा कमयचारीहरूको मासिक तिव, ित्ता ववतरण 
गने । 

 कमयचारी िञ्चयकोष, योगदानको आिारमा सनवतृ्तिरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जभमा िभबन्िी व्यवस्थापन 
गने । 

 आभदानी तथा खचयतफय को मासिक मास्केवारी तयार गरी सनयसमत रपमा िभबम्न्ित सनकायमा पठाउन पेश 
गने। 

 टेसिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद िमयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको अिूिउपर तथा फस्योट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी िो को मासिक 
ररपोटय िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने। 

 मासिक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्िाइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट िीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशािकीय असिकृतबाट प्रमाम्णत 
गराउने। 

 अवकाश पाएका कमयचारीहरूको उपदान, िंम्चत ववदाको रकम, कमयचारी िञ्चय कोष िगायत कानून बमोम्जम 
िकु्तानी गनुय पने िभबन्िमा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत िए अनिुार िकु्तानी गने । 

 नेपाि िरकारबाट िामाम्जक िरुक्षा वापत प्राप्त रकमको सनकाशा एवं ववतरण िभबन्िी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूिाई कायय वविाजन गरी कायय वववरण उपिब्ि गराउने । 

 कायायिय िमयिन्दा बढी िमय काम गराउन ुपरेमा आसिकाररक पदासिकारीबाट सनणयय िई गरे गराएको 
काययको प्रचसित आसथयक, सनयम, सनदेम्शका बमोम्जम िकु्तानी ददने । 
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 शाखाका कमयचारीहरूको िमयमै काययिभपादन मूल्याङ्कन िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काम गने । 

 

४.२.९ िेखा िहायक (तह–6/५/प्रशािन/िेखा)  

यि पदिे आसथयक प्रशािन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगामी आ.व.को बावषयक बजेटको मस्यौदा तयार को  िासग िवै शाखा उपशाखा, इकाइ, वडा कायायियहरू 

बाट आवश्यक बजेटको माग िङ्किन गने । 

 प्राप्त मागको आिारमा अनमुासनत वावषयक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

 गाउँपासिकाको वावषयक वजेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

 गाउँपासिकाको आसथयक कारोवारको असििेख दरुस्त राख्न े। 

 सनकािा ददने, सनकाशा सिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आसथयक वववरण तयार गने । 

 दैसनक उठ्ने राजश्वको सनरीक्षण गरी प्रसतवेदन गने । 

 अनदुान स्वरप वा अन्य प्रवियाबाट गा.पा.िाई प्राप्त दीघयकासिन िभपम्त्तको िेखाङ्ककन गने । 

 सनयसमत रपमा आन्तररक/अम्न्तम िेखापरीक्षण गराउने काययमा िहयोग गने । 

 आन्तररक/अम्न्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरजहुरू सनयसमत गने, अििुउपर गनुय पने बेरजकुो हकमा 
अििुउपर गने र िो को प्रसतवेदन तयार गने काययमा िहयोग गने । 

 कायययोजना अनिुार रकम सनकाशा माग गने, खचय गने र प्रसतवेदन तयार गने । 

 खचय, िभपम्त्त, दावयत्व र िरौटी िभबन्िी िेखाँकन गने । 

 िामाम्जक िरुक्षा ित्ता ववतरण गने/गराउने काययमा िहयोग गने। 

 म्जन्िी िण्डारबाट प्राप्त वविहरू जाँच गरी ववि/िरपाई स्वीकृत िए पिात ्िकु्तानीको िासग पेश गने । 

 सनमायण िभबन्िी काययको वविहर जाँच गराई िकु्तानीको िासग आवश्यक कायय गने ।  

 प्रचसित कानून बमोम्जम जनप्रसतसनसिहरूको ित्ता, पाररश्रसमक तथा कमयचारीहरूको मासिक तिव, ित्ता ववतरण 
गने । 

 कमयचारी िञ्चयकोष, योगदानको आिारमा सनवतृ्तिरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जभमा िभबन्िी व्यवस्थापन 
गने । 

 आभदानी तथा खचयतफय को मासिक मास्केवारी तयार गरी सनयसमत रपमा िभबम्न्ित सनकायमा पठाउन पेश 
गने। 

 टेसिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद िमयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको अिूिउपर तथा फस्योट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी िो को मासिक 
ररपोटय िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने। 

 मासिक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्िाइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट िीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरू आसथयक ऐन/सनयम बमोम्जम अद्यावसिक 
राख्न।े 

 कानून बमोम्जम िकु्तानी गनुय पने उपदान, िंम्चत ववदाको रकम, कमयचारी िञ्चयकोष िगायतका रकमहरू 
स्वीकृत िएअनिुार िकु्तानी गने । 

 नेपाि िरकारबाट िामाम्जक िरुक्षा वापत प्राप्त रकमको सनकाशा एवं ववतरण गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काम गने । 
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४.२.१० योजना असिकृत (तह–७/८-प्रशािन/िा.प्र.-योजना तथा अनगुमन शाखा) 
यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका, प्रदेश िरकार तथा नेपाि िरकारबाट गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको िासग स्वीकृत योजना तथा 
काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

 बावषयक योजना तथा काययिमको प्रगसत वववरण तयारी गरी िभवम्न्ित सनकायमा पठाउने ।  

 अन्य िभवद्ध सनकायहरू वीच िमन्वय गने/गराउने काययमा िहयोग गने । 

 िभवद्ध व्यम्क्त/सनकायहरूिँग िमन्वय गरी आवसिक योजना तजुयमा गनय िहयोग गने । 

 गाउँपासिकाको क्षमता असिबवृद्ध तथा कायय–प्रणािीमा ििुारको िासग कायययोजना बनाई पेश गने । 

 अन्य सनकायहरूिाई अनदुान सनकाशा िभबन्िी कायय गने । 

 अन्य सनकायहरूबाट िञ्चासित योजना तथा काययिमहरूको प्रगसत वववरण िङ्किन गरी/गराई असििेख राख्न।े 

 आयोजना िपुरीवेक्षण तथा अनगुमन िसमसत तथा उपिसमसतहरूको प्रशािसनक कायय गने ।  

 परफमेन्ि बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको असििेख र वफताय िभबन्िी प्रारम्भिक कायय गने । 

 जनघनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देम्खएमा उपयकु्त स्थि 
पवहचान गरी सिफाररश िाथ पेश गने । 

 बावषयक योजना तथा काययिमको प्रगसत वववरण तयारी गरी िभवम्न्ित सनकायमा पठाउने ।  

 अन्य िंघ–िंस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना िभवन्िी कागजातहरू सनणययको िासग पेश गने तथा व्यवम्स्थत 
रपमा राख्न े। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने ।  

 

४.२.११ िूचना प्रववसि असिकृत (तह–७/८-ववववि/आई.टी.)  

यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कभप्यटुर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपासिका क्षेत्रको Base Map तयार गरी िूचना प्रणािीिाई व्यवम्स्थत 
गने। 

 गाउँपासिकाको िौगोसिक िूचना प्रणािीको प्रयोगमा िहजीकरण गने । 

 गाउँपासिकाको िूचनाहरूिाई व्यवम्स्थत गनयको िासग आवश्यक कभप्यटुर िफ्कवेर व्यवस्था गने । 

 गाउँपासिकाको िूचना केन्रको दैसनक रेखदेख र िञ्चािन व्यवस्था समिाउने र असििेखहरू िवु्यवम्स्थत राख्न 
आवश्यक काययहरू गने/गराउन े। 

 गाउँपासिकाको website सडजाइन गरी अद्यावसिक गने/गराउन े। 

 गाउँपासिकाको आन्तररक िूचना प्रणािीिाई व्यवम्स्थत गरी िहज र ििुि बनाउन Computer Local Area 

Networking , इमेि, इन्टरनेट जस्ता प्रववसिहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र e-Governance िभबन्िी काययिाई 
प्रवद्धयन गरी गाउँ काययगाउँपासिकाको िेवा प्रवाहिाई चसु्त, सछटोछररतो र प्रिावकारी तलु्याउन िहयोग गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र गाउँपासिकाको नीसत अनरुप CCTV Camera जडान गने/गराउने जडान गररएका CCTV 

Camera हरू िरुम्क्षत रपमा प्रयोग गने/गराउने र िो को सनयसमत अनगुमन गने/गराउने । 

 जडान िएका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपासिकाको स्वासमत्वमा रहेका गाउँ क्षेत्र सित्रका िभपम्त्तहरूको 
चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँ क्षेत्रसित्र नकारात्मक गसतववसििाई सनरन्तर रपमा सनगरानी गरी िरुक्षा गनय 
कभप्यटुरबाटै व्यवस्था गने/गराउने । 

 CCTV Camera माफय त कभप्यटुरबाट Monitoring गररएको दैसनक असििेख राख्न े र आवश्यकता अनिुार 
प्रसतवेदन तयार गरी प्रमखु प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष पेश गने । 
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 गाउँ काययपासिकाका िबै शाखा/उपशाखा/इकाइ िगायत गाउँपासिका अन्तगयतका िबै सनकायहरूमा िूचना 
प्रववसिका उपकरणहरूको जडान, ममयत िंिार तथा अनगुमनको कायय गने । 

 गाउँपासिकाको िासग आवश्यक पने िूचना तथा त्याङ्क िङ्किन गने, िंकसित िूचना तथा त्याङ्कको िण्डारण 
गने र योजना तजुयमाको िममा िभबम्न्ित शाखा/उपशाखा वा असिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपासिकािँग िभबम्न्ित पाश्वयम्चत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रिार िामग्रीहरूको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन 
प्रयोजनका िासग सडजाइन/फभयायवटङ्ग गराउने । 

 गाउँ काययपासिकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरूमा स्थापना िएका िंचारका उपकरण एवं प्रववसिगत उपायहरू 
(जस्तैः िियर, कभप्यटुर, फ्यानि, टेसिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आदद) को िममु्चत व्यवस्था गरी सछटो–छररतो 
एवं गणुस्तरीय िेवा प्रदान गने व्यवस्था समिाउने । 

 िूचना प्रववसिको प्रयोग िभबन्िमा गाउँ काययपासिकाका सनवायम्चत पदासिकारी एवं कमयचारीहरूिाई आवश्यक 
तासिम/असिमखुीकरण गने तथा िूचना प्रववसिको प्रयोग गनय आवश्यक िहयोग गने । 

 िूचनाहरूको प्रिावकाररता असिबवृद्ध गनय ववसिन्न िंघ–िस्थाहरूिँग अन्तरविया काययिमको आयोजना 
गने/गराउने काययमा पहि गने । 

 िूचना प्रणािीको ववकाि तथा ववस्तारका िासग िभबद्ध पक्ष तथा दात ृिँस्थाहरूिँग िमन्वय गनय आवश्यक 
नीसत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनका िासग प्रमखु प्रशािकीय असिकृतिाई िघाउ परु् याउने। 

 गाउँपासिकाको अद्यावसिक वस्तगुत प्रसतवेदन तथा प्रगसत वववरणहरू िङ्किन तथा िण्डारण गने । 

 गाउँ काययपासिका कायायियमा स्थापना िएका िूचना प्रववसििँग िभबम्न्ित िंयन्त्रहरू ििैं चाि ुएवं दरुस्त 
अवस्थामा राख्न े। 

 गाउँपासिकाको िूचनाहरूिाई व्यवम्स्थत गनयको िासग आवश्यक कभप्यटुर िफ्कवेर िञ्चािनको व्यवस्था 
गने। 

 गाउँपासिकािे िभपादन गरेको काययहरूको असििेखहरू िवु्यवम्स्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने। 

 गाउँपासिकाको त्यांकहर अद्यावसिक गने/गराउने काययमा िपुरीवेक्षकिाई िहयोग परु् याउने। 

 गाउँपासिकाको िासग आवश्यक पने िूचना तथा त्याङ्क िङ्किन गने, िंकसित िूचना तथा त्याङ्कको िण्डारण 
गने र योजना तजुयमाको िममा आदेश िएबमोम्जम िभबम्न्ित शाखा/उपशाखा वा असिकारीिाई उपिब्ि 
गराउने । 

 गाउँपासिकाको अद्यावसिक वस्तगुत प्रसतवेदन तथा प्रगसत वववरणहरू िङ्किन तथा िण्डारण गने काययमा 
िपुरीवेक्षक िाई िघाउने । 

 गाउँ काययपासिका कायायियमा स्थापना िएका िूचना प्रववसििँग िभबम्न्ित िंयन्त्रहरू ििैं चाि ुएवं दरुस्त 
अवस्थामा राख्न े। 

 सबसिन्न कायायिय वा व्यम्क्तहरबाट प्राप्त हनु आएका इमेिहर प्राप्त िएपसछ प्राप्त िएको जानकारी िभबम्न्ित 
कायायिय वा व्यम्क्तिाई गराउने र िो इमेिहरको अध्ययन गरी अवश्यक्ता अनिुार वप्रन्ट गनुयपने िएमा 
वप्रन्ट गरी िभबम्न्ित शाखा वा व्यम्क्तिाई पयुायउने ब्यवस्था समिाउने ।  

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.१२ इम्न्जसनयर (तह–७/८, इम्न्ज./सिसिि)  

यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 पूवायिार ववकािका िासग ववसिन्न िेनटरबाट गररन ु पने काययहरूको स्पेसिवफकेशन तयार गने, ननिा एवं 
सडजाइन गने । 

 पूवायिार ववकािका िासग ववसिन्न िेनटरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी प्रमखु प्रशािकीय 
असिकृत िमक्ष पेश गने । 
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 आफ्नो शाखािँग िभबम्न्ित स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, सनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने। 

 आफ्नो शाखािँग िभबम्न्ित काययको प्रगसत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र िमीक्षा बैठकमा पेश गने। 

 शाखािँग िभबम्न्ित आवसिक प्रसतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित काम कारवाही िभबन्िमा िावयजसनक िनुवुाई/िामाम्जक परीक्षण गने/गराउने । 

 शाखाको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र िो वमोम्जम कायायन्वयन गने। 

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगसत िभबन्िमा सनयसमत अनगुमन, सनरीक्षण तथा सनदेशन ददने । 

 आफ्नो काययरत शाखािँग िभबम्न्ित सबषयमा िएका गाउँििाका सनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 आफ्नो मातहकका िवै कमयचारीहरूको कायय वववरण अद्यावसिक गरी िागू गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान, िवारी िािन िगायतका िामग्रीहरूको असििेख राख्न िगाउने । 

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 आफ्नो काययरत शाखािँग िभबद्ध िबै वकसिमका प्रशािसनक कायय गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्रसित्र िौसतक पूवायिार िभबन्िी योजनाहरूिाई वावषयक योजनामा िमावेश गनय आवश्यक िहयोग 
गने। 

 गाउँ क्षेत्रसित्र िञ्चािन गनय आवश्यक देम्खएका योजनाहरूको ननिा, सडजाइन र िगत इम्स्टमेट तयार गनय 
िगाउने । 

 पूवायिार ववकाििँग िभबम्न्ित स्वीकृत योजनाहरू काययन्वयन गनय काययतासिका तयार गरी पेश गने र िो 
अनिुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

 पूवायिार िभबन्िी सनमायणािीन योजनाहरूको सनयसमत सनरीक्षण गरी प्रसतवेदन गने । 

 मासिक, चौमासिक र वावषयक प्रसतवेदन तयार गने/गराउने र िभबम्न्ित असिकारी िमक्ष पेश गने । 

 आवसिक तथा वावषयक योजना तजुयमा काययमा प्राववसिक िहयोग उपिब्ि गराउने । 

 ठूिा िौसतक पूवायिार सनमायण र िञ्चािनमा नीम्जक्षेत्रिाई िहिागी गराउन े। 

 शाखाका कमयचारीको काययिभपादन मूल्याङ्कन िभपन्न िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 िभपाददत कामको मूल्याङ्कन गरी उपिोक्ता िसमसत वा ठेकेदारिाई िकु्तानी गनय पेश गने । 

 िंघीय मासमिा तथा िामान्य प्रशािन मन्त्रािय, प्रदेशको िौसतक पूवायिार ववकाि मन्त्रािय एवं िसूम व्यवस्था, 
कृवष तथा िहकारी मन्त्रािय िमेतको नीसतगत सनणययहरूिाई िमेत दृवष्टगत गरी िमन्वयात्मक रपमा 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ववकाि सनमायण िभबन्िी काययिभपादनका िासग उपयकु्त र िरि प्रववसि खोज र ववकाि गनय पहि गने। 

 िवन िंवहता र िो िँग िभबम्न्ित काययसबिीहरको सनमायण तथा सतनीहरको कायायन्यनको िसुनम्स्चतताको 
नेसत्रत्व गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने ।  

 

४.२.१३ िव–इम्न्जनीयर, (तह–४/५/६, इम्न्ज./सिसिि)  

यि पदिे िपुरीवेक्षकको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय वमोम्जमका काययहरू (काम कतयव्य 
र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने िूचना िङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय िहयोग गने । 

 गाउँपासिका सित्र अवम्स्थत कायायियहरूका िासग ववद्यतु आपूसतय, ढि सनकाि, कूिो, बाटोको सनमायण, ममयत 
िभिार िभबन्िमा सनिायररत कायययोजना अनरुप ििेक्षण गरी िगत इवष्टमेट तयार गने काययमा िहयोग गने। 

 गाउँपासिकाबाट िञ्चासित खानेपानी तथा ढि सनकाि आयोजनाहरूको िाइट िपुरसिजन गने । 

 िावयजसनक सनमायणको िासग आवश्यक दररेट तयार गने काययको िासग िूचना तथा त्यांक िङ्किन गने । 

 िंकसित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रसतवेदन तयार गने । 

 िभपाददत सनमायण/ममयत तथा िंिार काययको नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 



सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको  िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण, २०८१ 

 

(96) 
 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र गाउँपासिकाद्वारा ववद्यतुीय िव–स्टेशनमा जसडत ईिेम्नरकि इनयपुमेन्टहरूको रेखदेख 
र ममयत िभिार गराउने । 

 सबद्यतुीय उपकरणहरूको िञ्चािन, स्वीम्चङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको िमय–िमयमा सनरीक्षण/अनगुमन गरी 
ममयत–िभिार गने/गराउने । 

 गाउँ काययपासिकाका अन्य सबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरू सनमायण गने/गराउने । 

 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरूको सनमायण कायय गदाय/गराउँदा कुनै 
प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे िमािान गनय निनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र िपुरीवेक्षक िमक्ष यथाथय 
वस्तमु्स्थसत िवहत राय पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा सनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको सनमायणको त्याङ्क िङ्किन गरी अद्यावसिक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपासिका क्षेत्रहरूमा सनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको सनमायणको आवश्यक 
प्रवियाको िासग पहि गने । 

 आफ्नो म्जभमा रहेका उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान, असििेख तथा कागजातहरूको िरुक्षाको व्यवस्था 
समिाउने । 

 शाखाको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई िहयोग गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र एकीकृत वस्ती ववकािका िासग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी िगत तयार गने 
काययमा िपुरीवेक्षकको सनदेशन अनिुार काम गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िावयजसनक/पती जग्गा िए िो को यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू िङ्किन गरी 
िपुरीवेक्षक िमक्ष पेश गने र कुनै व्यम्क्त/िंघ/िंस्थाको स्वासमत्व िएको जग्गा पने िएमा िो िभबन्िी 
आवश्यक वववरण तयार गरी िपुरीवेक्षक िमक्ष पेश गने र यि िभबन्िमा िरोकारवािािँग िमन्वय गने। 

 िभबम्न्ित शाखा/असिकारीको सनदेशन अनिुार स्थिगत रपमा नाप–ननिा गने, क्षेत्रफि सनिायरण गरी िीमाना 
छुयाउने िभबन्िी काययमा नापी कायायिय र मािपोत कायायियिँग िमेत िमन्वय गने । 

 घर ननिापाि तथा ि–ूउपयोगको कायय क्षेत्र अनरुप ववकाि/सनमायणका कायय गनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफि/िीमाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँ काययपासिकामा कूिो, पानीघाट, पाटी, पौवा,  पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, िासमयक स्थि वा अन्य िावयजसनक 
स्थि आददको िभबन्िमा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ बमोम्जम 
न्यावयक सनरपणमा न्यावयक िसमसतिाई िहयोग परु् याउने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र सनमायण गररने िडक, िडक–पेवट, पूि, िडक–रेसिङ्ग आददको िासग आवश्यक जग्गाको 
िीमाना, क्षेत्रफि आदद ििेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण िभबद्ध सनकायिँग िमन्वय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई 
अद्यावसिक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 िवन सनमायणको मापदण्ड बमोम्जम सनमायण कायय िए/निएको िन्दियमा सनकटतम िपुरिाइजर र शाखा 
प्रमखुको सनदेशन बमोम्जम कायय गने ।  

 आफ्नो म्जभमा रहेका उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान, असििेख तथा कागजातहरूको िरुक्षाको व्यवस्था 
समिाउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जम अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.१४ िहायक (तह–४/५/६, प्रशािन/िा.प्र. – वन वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा)  

यि पदिे प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 



सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण, २०८० 

 गाउँ क्षेत्रसित्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िासग काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र 
स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, सनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित काययको प्रगसत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र िमीक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित आवसिक प्रसतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित काम कारवाही िभबन्िमा िावयजसनक िनुवुाई/िामाम्जक परीक्षण गने/गराउने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनको िासग कायययोजना स्वीकृत गराई यि काययमा िमदुाय र सनजी क्षेत्रिाई पररचािन 
गने। 

 गाउँ क्षेत्रको फोहरमैिा व्यवस्थापनको िासग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपायहरू अविभबन गने िभबन्िमा 
आवश्यक कायय गने । 

 शून्य िागतका फोहोरमैिा व्यवस्थापनका दीघयकािीन योजना तयार गने । 

 फोहरमैिा उत्पादन कम गने प्रववसिको ववकाि गरी काययिम िञ्चािन गने । 

 अन्य शाखा/उपशाखाहरूिँग िभबद्ध सबषयमा िएका गाउँ काययपासिकाका सनणययहरू कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

 प्राकृसतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोम्खमपूणय क्षेत्रहरूको पवहचान गरी िूचना िङ्किन गने र िो को 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िासग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/गराउने ।। 

 वातावरण िंरक्षण र ििुारका काययिमको प्रगसत वववरण तयार गरी प्रसतवेदन गने । 

 शाखामा रहेका िौसतक िामान, उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान िरुम्क्षत राख्न े। 

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रको वातावरण ििुारको िन्दियमा अन्य िरकारी तथा गैरिरकारी  

 िंस्थाहरूिँग िमन्वयात्मक रपमा वातावरणीय ििुारका काययिम िञ्चािन गने । 

 शहरी वातावरण ििुारको िासग िमदुाय पररचािनको पहि गने र िमदुाय स्तरमा जनचेतनाका काययिम 
िञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाको वातावरण ििुारको िासग ववववि सनदेम्शकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र िो अनिुार 
कायय गने गराउने । 

 वातावरणीय ििुार र िदुृढीकरणको िासग िएका काययहरूको अनगुमन गरी ििुारका काययिम िञ्चािन गने 
व्यवस्था समिाउने । 

 वातावरणीय िंरक्षणको ववषयिाई आवसिक र वावषयक योजनाहरूमा िमाववष्ट गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँ क्षेत्रको पाकय , बगैंचाको ववकाि तथा िंरक्षण गने । 

 वेवारीिे िािको ित्गतको व्यवस्था समिाउने । 

 वातावरणीय प्रदूषण सनयन्त्रणको िासग मापदण्डहरू िागू गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँवािीहरूिाई प्राकृसतक प्रकोप एवं अन्य ववपद् बाट बच्न ेउपायहरूको िभबन्िमा जनचेतनामूिक काययिम 
तजुयमा गरी प्रचार प्रिार गने । 

 िकूभप, बाढी–पैह्रो, आगिागी जस्ता जोम्खमबाट बच्ने उपाय िभबन्िमा गाउँ क्षेत्र सित्रका हरेक गाउँवािीिाई 
व्यवहाररक िान उपिब्ि गराउने ववस्ततृ काययिम सित्र्याउन ववसिन्न िरकारी एवं गैरिरकारी 
िंघ/िंस्थाहरूिँग िमन्वय र िहकायय गने । 

 िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , िडक, बाटोघाटो 
आददको असििेख अद्यावसिक गने र िो उपर असतिमण हनु िागेको वा िएको देम्खएमा तरुन्त शाखा प्रमखु 
माफय त प्रमखु प्रशािकीय असिकृत िमक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा सनदेशन िए बमोम्जम त्यस्तो 
काययिाई रोनने । 
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 िावयजसनक मठ, मम्न्दर, गभुबा आददको िंरक्षण, िभबद्धयन र ववकाि एवं ववस्तार गने िममा िभबसित 
सनकायिाई िहयोग गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए अनिुारका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.१५ कानून िहायक (तह–४/५/६ न्याय/कानून)  

यि पदिे प्रशािन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुािा िभबन्िी सनवेदनहरू सनयमानिुार दताय गरी फर्छ्यौटको 
िासग पेश गने ।  

 गाउँपासिकाको न्यावयक िसमसतबाट िएका सनणययहरू कायायन्वयनको िासग िभबम्न्ित सनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 उपशाखािँग िभबद्ध िबै वकसिमका प्रशािसनक कायय गने/गराउने । 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ वमोम्जम गाउँ काययपासिकाको न्यावयक िसमसतबाट वकनारा िई अदाित 
िमक्ष दायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौदा गरी पेश गने । 

 स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोम्जम गाउँ काययपासिकामा गदठत न्यावयक िसमसतिाई 
िोही ऐनको दफा ४७ बमोम्जमको क्षेत्रासिकार सित्रका ववषयमा अध्ययन, अनिुन्िान, तहवककात गनय एवं 
उक्त क्षेत्रासिकार सित्रका सबषयमा सनयम ववपररत िए/गरेका काम कारवाहीहरूमा कारवाही गनय/गराउन 
न्यावयक िसमसतको िम्चवाियको रपमा काम गने । 

 उजरुीका समसिि/फाइिहरू असििेखवद्ध गरी राख्न े। 

 कानूनी राय, परामशय एवं न्यावयक सनणययका िभबन्िमा प्रारम्भिक काययको उठान गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक िसमसतको फैििा वा सनणययको प्रमाम्णत प्रसतसिवप माग िएमा कानून 
बमोम्जम उपिब्ि गराउने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक िसमसतको सनणययानिुार बयान सिने । 

 मदु्दाका िभबम्न्ित कागजात/प्रमाण/सनस्िा उपिब्ि गरी समसिििाथ पेश गने । 

 मदु्दा िभबन्िी असििेख तथा समसििहरू िरुम्क्षत रपमा व्यवम्स्थत गने/गराउने । 

 गाउँपासिकािँग िभवद्ध सबषयका मदु्दामा अिहाय ववपन्न व्यम्क्तहरूिाई सनःशलु्क कानूनी परामशय उपिव्ि 
गराउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.१६ कृवष ववकाि असिकृत (तह–७/८) 

यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र ववद्यमान कृवष एवं पशपुािन पेशा एवं व्यविायिाई प्रोत्िाहन गनय आिसुनक एवं उन्नत 
कृवष िभबन्िी एकीकृत नीसत, काययिम/कायययोजना तजुयमा गने । 

 कृवष प्रिारको व्यवस्थापन, िञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवष तथा पशजुन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजारीकरणको िासग आवश्यक नीसत/काययनीसत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्रसित्र कृवष तथा पशजुन्य उपिोग्य वस्तहुरूको वववि सबतरणको िासग कृवष बजार स्थि तोकी िोही 
स्थानबाट िवयििुि रपमा उपिोक्तािे प्राप्त गनय िनने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, मिखाद, कृवष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान सनिायरण गने/गराउने । 
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 कृवष उत्पादक र उपिोक्ताहरूिाई सबचौसियाबाट अनावश्यक रपमा ठसगन नददन उपयकु्त िंयन्त्र सनमायण 
गरी िो को कायायन्वयन तथा अनगुमनको िममु्चत व्यवस्था समिाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग सनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था समिाउने । 

 कृवष िहकारीिाई प्रोत्िावहत गनय आवश्यक नीसत/काययिम तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत नीसत/काययिम 
कायायन्वयन गरी/गराई िो को सनरन्तर अनगुमन िमेत गने/गराउने । 

 कृषकहरूिाई िहज र ििुि कृवष ऋणको िासग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरूिाई व्यविायमखुी कृवष खेतीको िासग असिप्ररेरत गने र िो िभबन्िमा आवश्यक परामशय उपिब्ि 
गराउने । 

 कृवष क्षेत्रमा सिँचाइको िवुविा उपिब्ि गराउन िभबम्न्ित सनकायहरूिँग आवश्यक पहि गने । 

 कृवष फििहरूको वीमािाई प्रोत्िाहन गने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तासिमको व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्र उत्पादन हनुे प्रमखु कृवष बािी तथा नगदेवािीहरको खेती िागत (cost of cultivation) 
तयार गने/गनय िगाउन ेर िो को बावषयक रपमा अद्यावसिक गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्िावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको काययक्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 आफनो मातहतका कमयचारीहरूिाई दण्ड/िजाय तथा परुस्कारको सिफाररि गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान िगायतका िामग्रीहरूको असििेख अद्यावसिक गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशािकीय असिकृतबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य कायय गने । 

 

४.२.१८ प्राववसिक िहायक (प्रा.ि.) (तह–5/6/कृवष/वािी िंरक्षण/वागवानी)  

यि पदिे कृवष ववकाि शाखा प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो फिि अनिुारको उत्पादनको पररमाणको 
वववरण िङ्किन गरी पेश गने । वववरण िङ्किन गदाय गत फिि िन्दा कम उत्पादन िएमा िो को कारण 
पवहचान गरी िमस्या िमािानको िासग रायिवहत पेश गने ।  

 गाउँ क्षेत्रसित्र सनिायररत कृवषजन्य उपिोग्य वस्तहुरू र कृवष िामग्रीहरूको बजारको सनरन्तर अनगुमन गने र 
कुनै प्रकारको कैवफयत देम्खएमा तत्काि शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराउने । 

 सबचौसियाबाट कृवष उत्पादक र उपिोक्ताहरू अनावश्यक रपमा ठसगन नददन शाखा प्रमखुिाई िघाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग सनयन्त्रणको िासग कृषकहरूिाई प्राववसिक िहयोग 
उपिब्ि गराउने । 

 कृषकहरूिाई व्यविायमखुी कृवष खेतीको िासग असिप्ररेरत गने र िो िभबन्िमा आवश्यक परामशय उपिब्ि 
गराउने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तासिम उपिब्ि गराउने काययमा शाखा प्रमखुिाई िघाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्िावहत गनय परुस्कारको िासग शाखा प्रमखु िमक्ष औम्चत्यपूणय तररकािे सिफारीश 
गने।  

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदद िञ्चािनमा शाखा प्रमखुिाई 
िघाउने।  

 शाखािँग िभबम्न्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू िरुम्क्षत राख्न े। 

 शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरूको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु िमक्ष पेश गने । 
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 गाउँ क्षेत्रसित्र सनिायररत कृवषजन्य उपिोग्य वस्तहुरू र कृवष िामग्रीहरूको बजारको सनरन्तर अनगुम/सनरीक्षण 
गने काययमा िपुरीवेक्षकिाई िघाउने । 

 कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर कमजोर हनु नददन वकिानहरूिाई प्राववसिक परामशय उपिब्ि गराउने ।  

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूमा िाग्ने रोग सनयन्त्रणको िासग कृषकहरूिाई प्राववसिक िहयोग 
उपिब्ि गराउने काययमा िपुरीवेक्षक िाई िघाउने ।  

 कृषकहरूिाई प्रदान गररने तासिम िञ्चािन काययमा िपुरीवेक्षकिाई िघाउने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू िरुम्क्षत राख्न े। 

 शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने म्चट्ठीपत्रहरूिाई िभबम्न्ित पदासिकारी/शाखा/ फाँटमा बझुाई िो को 
असििेख िरुम्क्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताय–चिानीिाई िवु्यवम्स्थत तररकािे िञ्चािन गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.१९ प्राववसिक िहायक (प्रा.ि.) (तह–5/6  कृवष/िेटनरी) 
यि पदिे पश ुिेवा शाखाका प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पशपंुक्षी पािन पेशा एवं व्यविायिाई प्रोत्िाहन गनय आिसुनक एकीकृत नीसत, 

काययिम/कायययोजना तजुयमा गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पशपंुक्षी पािन व्यविायमा व्याविावयक क्षमताको असिववृद्धको िासग नवप्रवतयनात्मक 
एवं स्थानीयस्तरमा अनकूुि हनुे प्रववसि र तररकाको खोज गरी िो अविभबन गनयको िासग िभबम्न्ित 
पेशावाि/व्यविावयिाई प्रोत्िाहन गनय पहि गने । 

 उन्नत जातका पशपुािन व्यविायिाई प्रोत्िान गरी कृषकहरूको आसथयकस्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा 
गरी िागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथयहरूको मूल्य एवं बजारीकरणको िासग आवश्यक नीसत काययनीसत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, िेटेररनरी औषसि िगायत िामग्रीहरूको िहज र ििुि उपिब्िताको िासग उम्चत व्यवस्था 
गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावसिक गने । 

 वेवाररि तथा िसु्याहा कुकूरहरूको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररि तथा छाडा चौपायाहरूको उम्चत व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य उपिोग्य वस्त ुउत्पादक र उपिोक्ताहरूिाई सबचौसियाबाट अनावश्यक रपमा ठसगन नददन उपयकु्त 
िंयन्त्र सनमायण गरी िो को कायायन्वयन तथा अनगुमनको िममु्चत व्यवस्था समिाउने ।  

 गाउँ क्षेत्रसित्र कुनै पसन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नददन रोग सनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र माि,ु माछा ववविस्थिहरू तोनने र यस्ता सबविस्थिहरूको मापदण्ड सनिायरण गरी िो 
को सनयसमत अनगुमन गने/गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनको िासग िहकारीिाई प्रोत्िावहत गनय आवश्यक नीसत/काययिम तजुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत नीसत/काययिम कायायन्वयन गरी/गराई िो को सनरन्तर अनगुमन िमेत गने/गराउने । 

 गररवी सनवारण र रोजगारी असिबवृद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यविायमूिक पशपुािन र पंक्षीपािनको िासग िहज 
र ििुि ऋणको िासग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँ क्षेत्रसित्र पश ुवीमािाई प्रोत्िावहत गने । 

 पशपंुक्षी व्यविावयहरूिाई आवश्यक तासिमको र प्राववसिक िहयोगको व्यवस्था गने/गराउन े। 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यविायीहरूिाई प्रोत्िावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  
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 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान िगायतका िामग्रीहरूको असििेख अद्यावसिक गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू । 

 

४.२.२० म्शक्षा असिकृत (असिकृत, तह–7/8, म्शक्षा/म्शक्षा प्रशािन) 
यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आफ्नो मातहतका सनकायहरूको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत 
िए अनरुप कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका शैम्क्षक िंस्थाहरूिँग िमन्वय गरी स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे सनददयष्ट 
गरेअनरुप असिकार/कायय क्षेत्रसित्र रही शैम्क्षक िमनु्नसतको िासग पहि गने ।  

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना िभबन्िी नीसत तय गरी खेिकुद ववकािको िासग आवश्यक कायय गनय 
नीसतको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 बहउुद्देश्यीय माियि आटयि केन्रको िञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा िभबन्िी काययिम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने ।  

 गाउँ क्षेत्रमा म्शक्षािँग िभबम्न्ित मनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, िंग्रहािय, म्चसडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय िभबद्ध पक्ष एवं दात ृसनकायहरूिँग िमन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायामशािािँग िभबम्न्ित सनकायिँग िमन्वय गरी िो को उपयोग गने । 

 यवुामैत्री नीसत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनिुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्रसित्र आवश्यकता अनिुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा परुाताम्त्वक िभपदा, िासमयक तथा पययटकीय महत्वका स्थिहरूको यथाथयपरक िूचना 
िङ्किन गरी असििेख अद्यावसिक गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका िभपदा र परुाताम्त्वक िरोहरको िंरक्षणको कायययोजना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र सित्रका ववसिन्न जातजासत, िाषा, िमय र िंस्कृसतको अध्ययन, अनिुन्िान, िंरक्षण र िंभबद्धयनको िासग 
काययिम वनाई पेश गने र स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ऐसतहासिक, परुाताम्त्वक तथा पययटकीय महत्वका िंस्कृसत तथा िभपदाहरूको पवहचान गरी अन्तरावष्ट्रय रपमा 
यिको महत्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रिार तथा प्रकाशन गने  

 परभपरागत रपमा चिी आएको स्थानीय चाडपवय/रीसतररवाजको िंरक्षण िभबद्धयन िभबन्िी कायय गने । 

 िंस्कृसत, पययटन र िामाम्जक ववकाि र प्रवद्धयिनमा टेवा परु् याउने काययहरू गने । 

 गाउँ क्षेत्र सित्रका यवुाहरूको िासग म्शक्षा, यवुा शशम्क्तकरण, नेततृ्व ववकाि, िागू पदाथय दवु्ययिन सनयन्त्रण, 

मानव तस्करी ववरद्धको असियान जस्ता काययिम िंचािनको िासग गाउँ काययपासिकाको नीसत अनरुप कायय 
गने/गराउने । 

 

४.२.२१ प्राववसिक िहायक (तह–५/६/म्शक्षा/म्शक्षा प्रशािन) 
यि पदिे म्शक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखािँग िभबम्न्ित सबषयका गाउँििाका सनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउन े। 
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 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका शैम्क्षक िंस्थाहरूिँग िमन्वय गरी स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४ िे सनददयष्ट 
गरेअनरुप असिकार/कायय क्षेत्रसित्र रही शैम्क्षक िमनु्नसतको िासग पहि गने । 

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना िभबन्िी नीसत तय गरी खेिकुद ववकािको िासग आवश्यक कायय गनय 
नीसतको खाका तयार गरी पेश गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक म्शक्षा िभबन्िी काययिम तयार गरी पेश गने ।  

 गाउँ क्षेत्रमा म्शक्षािँग िभबम्न्ित मनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, िंग्रहािय, म्चसडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय िभबद्ध पक्ष एवं दात ृसनकायहरूिँग िमन्वय गने । 

 यवुामैत्री नीसत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनिुार कायययोजना बनाई पेश गने। 

 यवुामैत्री नीसत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेश गने । 

 गाउँ क्षेत्रसित्र आवश्यक्ता अनिुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन काययमा िहयोग गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान/यन्त्र–उपकरण/िामग्रीहरूको असििेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रसतवेदन 
िमेत तयार गने । 

 शाखा अन्तगयतकाको दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशािकीय असिकृतबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने। 

४.२.२२ िहायक मवहिा ववकाि सनररक्षक (तह–४/५ ववववि) 

यि पदिे शाखा/उपशाखा प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 िमदुाय पररचािनको माध्यमबाट गाउँपासिकाको योजना तथा काययिम िञ्चािन गनय वातावरण सिजयना गनय 
शाखा प्रमखुिाई िघाउने । 

 मवहिा, बािबासिका तथा िामाज कल्याण िभबन्िी शाखा तथा उपशाखाको काययमा िहकायय गने । 

 िामाम्जक िरुक्षा िभबन्िी ववषयमा उपशाखा प्रमखुिाई िघाउने । 

 उपशाखाको फाइसिङ्ग र िूचना प्रणािीिाई िवु्यवम्स्थत गने । 

 उपशाखाको आन्तररक दताय/चिानीको कायय गने । 

 उपशाखाबाट गररने पत्राचारको मस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

 उपशाखािँग िभवद्ध ववषयमा आवश्यक वटप्पणी उठान ् गरी पेश गने र वटप्पणीमा आदेश िए अनरुप 
कायायन्वयन गने काययमा िपुरीवेक्षकिाई िघाउने ।  

 उपशाखाबाट तयार गनुयपने प्रसतवेदन/वववरणहर तयार गरी पेश गने । 

 उपशाखामा रहेका िौसतक िामग्री, कागजात र यन्त्रहरको िरुक्षाको व्यवस्था समिाउने । 

 उपशाखाको िासग आवश्यक पने मििन्द र कायायिय िामानको िासग म्जन्िी उपशाखा र आसथयक प्रशािन 
शाखािँग िमन्वय गने ।  

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहर गने । 

४.२.२३ जनस्वास््य असिकृत, (तह–७/८/स्वास््य/जनस्वास््य)  

यि शाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय 
वमोम्जमका काययहरू (काम कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 मातहतका शाखाको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनरुप 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगसत सनयसमत रपमा तयार गरी िभबम्न्ित सनकाय/असिकारी िमक्ष पेश 
गने र िमीक्षा बैठकहरूमा प्रगसत वववरण प्रस्ततु गने र िमीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/िझुाविाई 
कायायन्वयन गने व्यवस्था समिाउने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित सबषयका गाउँपासिकाका सनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 
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 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र हनुिनने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनामूिक काययिमहरू तजुयमा गरी स्वीकृत 
िए बमोम्जम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिकाका क्षेत्र सित्रको िासग पररवार सनयोजन काययिम, खोप िेवा काययिम, स्वास््य नयाभप, िरुम्क्षत 
माततृ्व िचेतना काययिम आदद जस्ता काययिमहरू िञ्चािन िभबन्िमा नीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी 
स्वीकृसतको िासग पेश गने र स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र वातावरण िरिफाई िभबन्िी काययिम/कायययोजना तजुयमा गने/गराउन े। 

 िरवा रोग सनयन्त्रण गनय असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

 सनजी औषिािय/औषसिजन्य िंस्थाहरूको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकीहरूको सनरीक्षण गने । 

 HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरद्धको िचेतनामूिक रोकथाम र उपचार िभबन्िी काययिम तजुयमा गरी स्वीकृत 
िए बमोम्जम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िञ्चासित ववसिन्न मानव रोग ववरद्धको सनरोिात्कम र प्रवद्धयनात्मक स्वास््य िभबन्िी 
वियाकिापको िभबन्िमा स्वास््य सनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य िेवाको आवस्थाको अनगुमन 
गराउने र िो को प्रसतवेदन सिई पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्रका वस्तीहरूमा गाउँ/घर स्वास््य म्शववर िञ्चािन गने/गराउन े। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र पोषण काययिम िञ्चािन गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 शाखामा रहेका म्जन्िी िामान/यन्त्र–उपकरण/िामग्रीहरूको असििेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रसतवेदन 
िमेत तयार गने । 

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
सनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययिमहरू गाउँपासिकाको तफय बाट िहिासग हनुे । 

 मातहतका कमयचारीहरूिाई कायायिय िमयिन्दा वढी िमय काम गराउन परेमा सिफाररि गरी प्रशािन 
शाखामाफय त प्रमखु प्रशािकीय असिकृतबाट सनणयय गराई काममा िगाउने । 

 स्वास््य शाखा अन्तगयत प्रयोग हनुे कभप्यटुर एम्प्िकेिन HMIS को प्रयोग िए निएको िसुनम्ितता गने 
गराउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशािकीय असिकृतबाट सनदेशन िएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.२४ हे.अ./सि.अ.हे.व.(तह–५/६, स्वास््य/स्वा.सन.) 
यि पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय वमोम्जमका काययहरू 
(काम कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आफनो काययक्षेत्र सित्रको िासग पररवार सनयोजन काययिम, खोप िेवा काययिम, स्वास््य नयाभप, िरुम्क्षत 
माततृ्व िचेतना काययिम आदद जस्ता काययिमहरूको िञ्चािन काययमा िवियतापूवयक िहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षेत्र सित्रका स्थानहरूमा वातावरण िरिफाई िभबन्िी काययिम सनिायरण गरी िमन्वयात्मक 
रपमा िरिफाई काययिम िञ्चािन गने । 

 व्यम्क्तगत/िामदुावयक िरिफाई काययमा िमदुायका व्यम्क्त एवं सनजी क्षेत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
सनरन्तरताको िासग प्रयािरत रहने । 

 िरवा रोग सनयन्त्रण गने असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण िभबन्िमा िझुाव पेश गने । 

 गाउँघर म्निसनक काययिम िञ्चािन गने/गराउने ।  

 िरवा रोग सनयन्त्रण गने असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण िभबन्िमा िझुाव पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्र सित्र िञ्चासित ववसिन्न मानव रोग ववरद्धको सनरोिात्कम र प्रवद्धयनात्मक काययिम िञ्चािन 
गने/गराउने । 
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 आफनो कायय क्षेत्रसित्र पोषण काययिमहरू िञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा उपचारको िासग एवं अन्य िेवा सिनको िासग आउन ेिेवाग्राहीहरूको असििेख राख्न े। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.२५ हे.अ./अ.हे.व. (तह–५/६, स्वास््य/स्वा.सन.) 
यि पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय वमोम्जमका काययहरू 
(काम कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

  कायय क्षेत्र सित्रको िासग पररवार सनयोजन काययिम, खोप िेवा काययिम, स्वास््य नयाभप, िरुम्क्षत माततृ्व 
िचेतना काययिम आदद जस्ता काययिमहरूको िञ्चािन काययमा िवियतापूवयक िहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षेत्र सित्रका स्थानहरूमा वातावरण िरिफाई िभबन्िी काययिम सनिायरण गरी िमन्वयात्मक 
रपमा िरिफाई काययिम िञ्चािन गने । 

 व्यम्क्तगत/िामदुावयक िरिफाई काययमा िमदुायका व्यम्क्त एवं सनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई सनरन्तरताको 
िासग प्रयािरत रहने । 

 िरवा रोग सनयन्त्रण गने असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण िभबन्िमा िझुाव पेश गने । 

 गाउँघर म्निसनक काययिम िञ्चािन गने/गराउने ।  

 िरवा रोग सनयन्त्रण गने असग्रम ववसि र प्रविया सनिायरण िभबन्िमा िझुाव पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िञ्चासित ववसिन्न मानव रोग ववरद्धको सनरोिात्कम र प्रवद्धयनात्मक काययिम िञ्चािन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायय क्षेत्रसित्र पोषण काययिमहरू िञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीमा उपचारको िासग एवं अन्य िेवा सिनको िासग आउने िेवाग्राहीहरूको असििेख राख्न े। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.२६ अ.न.सम, (तह–४/५/स्वास््य/नसियङ्ग) 
यि पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय वमोम्जमका काययहरू 
(काम कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 सबरामीको हेरचाहको िासग िहयोग गने तथा पाररवाररक िहयोगको सिजयना गने । 

 ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको िहयोगमा स्वास््य िमस्याको िूचना प्राप्त गने ब्यबस्था समिाउने ।  

 सबरामीहरूिाई िमदुायमा हनुे स्रोत र िािनहरूको प्रयोगमा िहयोग गने । 

 सबरामीहरूको िगत Patient Medical Record राख्न े। 

 स्वास््य चौकी आउने गसियणी मवहिाहरूिाई आवश्यक र िरुम्क्षत माततृ्व िेवा प्रदान गने । 

 िरुम्क्षत प्रजनन िेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार सनयोजन िभबन्िी परामशय उपिब्ि गराउने र प्रमे्स्िप्िनका आिारमा ववरामीिाई 
स्वास््य चौकीबाट उपिब्ि हनुे औषसि उपिब्ि गराउने । 

 मातमृ्शश ुतथा वािवासिकाका िासग सनिायररत खोप िेवा सनयसमत रपमा प्रदान गने । 

 जन स्वास््य र िरिफाइ िभवन्िमा जनचेतनामूिक प्रचार िामग्री ववतरण गने । 

 आिारितू स्वास््य म्निसनकको िञ्चािनको िासग खटाइए अनिुार कायय गने । 

 गाउँघर म्निसनक काययिममा तोवकएको िसूमका सनवायह गने । 

 िरवा रोग तथा महामारी सनयन्त्रणका िासग खटाइए अनिुार काम गने । 

 सिटासमन ए, डकि, पररवार सनयोजन तथा जनस्वास््यको िासग प्रसतरोिात्मक काययिम आयोजना र िञ्चािनमा 
तोवकएको िसूमका सनवायह गने । 

 घभुती म्निसनक िञ्चािनमा तोवकएको िसूमका सनवायह गने ।  



सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण, २०८० 

 प्राणघातक रोगहरू ववरद्ध जनचेतनामूिक काययिमहरू िञ्चािन गने । 

 सनिायररत पोषण काययिम िञ्चािन गने र थप काययिमको िासग कायययोजना बनाइ स्वीकृसतका िासग पेश 
गने। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.२७ कायायिय िहयोगी, (तह वववहन प्रशािन/िा.प्र.)  

यि पदिे वडा िम्चवको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहर (काम, कतयव्य 
र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 वडा िसमसतको कायायिय तोवकएको िमयमा खोल्ने र बन्द गने । 

 वडािसमसतको कायायियका िौसतक िामग्रीहरको िरुक्षा गने, वडा िसमसतका पदासिकारी तथा वडा िम्चव 
िगायतका कमयचारीहरको काययकक्षको िरिफाइ र िरुक्षा गने । 

 तोवकएको िमयसित्र वडा िम्चविे सनदेशन गरे बमोम्जम फाइि, म्चट्ठीपत्र आदद िरुम्क्षत रपमा िभबम्न्ित 
पदासिकारी िमक्ष परु् याई आवश्यक िएमा सनस्िा/िरपाई सिई बझुाउने । 

 वडा कायायियका िभपूणय काययकक्षहरमा रहेका टेबि, कुिी, फाइसिङ्ग नयाववनेट, दराज, पंखा, वहटर आदद िफा 
राख्न े। 

 वडा कायायियबाट प्राप्त अथवा उपिब्ि गनुयपने कामको सििसििामा वडा कायायियमा आउने िेवाग्राहीप्रसत 
मयायददत व्यवहार गने र सनजहरको काममा िहजकतायको िसूमका सनवायह गने । 

 वडा िसमसतको ििाकक्षको िरिफाइ, हेरचाह गने । 

 वडा कायायियमा पदासिकारी, कमयचारी िगायत िेवाग्राहीहरको िासग वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

 कायायियमा ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.िी., रेविम्जरेटर िमयमै बाल्ने र सनिाउने । 

 कायायिय िमय बाहेक अन्य िमयमा कायायिय पररिरमा अपररम्चत मासनिहरको प्रवेश सनषिे गने । 

 कायायिय पररिरसित्र जनुिकैु बखत कुनै अप्रत्यासित घटना िएमा तरुन्त वडािम्चव/अन्य कमयचारी वा वडा 
िसमसतका पदासिकारीिाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा िभपूणय कायायियको िभपूणय िामानको िरुक्षा गने । 

 वडा कायायियमा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पसत्रका, जनयि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई व्यवम्स्थत गरी राख्न े। 

 वडा कायायियको िेवाग्राहीको रपमा आएका अिहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरिाई सनजिे िभपकय  गनय 
खोजेको असिकारीिभम परु् याउन आवश्यक्ता अनिुार िहयोग गने । 

 पदासिकारी, कमयचारी एवं िेवाग्राहीहरिाई म्शष्ट, नम्र र िद्भावपूणय व्यवहार गने ।  

 वडा काययियका पदासिकारी, िम्चव वा अन्य कमयचारीहरिे सनदेश गरे अनिुारका अन्य कायय गने । 

 

४.२.२८ िहायक (तह–४/५/प्रशािन/िा.प्र.) 

यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक राजश्व िङ्किन अनमुान तयार गने । 

 गाउँ ििामा प्रस्ततु गने प्रयोजनको िासग राजश्व िभबन्िी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु िमक्ष 
पेश गने । 

 गाउँपासिकाको राजश्व ििुार योजना तयारी/कायायन्वयन िभबन्िी कायय गने । 

 राजश्व परामशय िसमसतको बैठक एवं सनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व असिववृद्धिँग िभबम्न्ित काययहरूको सबषयमा नीसत, रणनीसत, काययववसि, सनदेम्शका एवं काययिम तजुयमा 
िभबन्िी काययमा शाखा प्रमखुिाई िहयोग गने । 
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(106) 
 

 राजश्व प्रशािन शाखािे उपिब्ि गराउने िेवाहरूिाई िरि, िहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र समतब्ययी गराउन 
गनुय पने ििुारका काययिमहरू पेश गने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययमा सनजी क्षेत्रबाट िमेत पहि एवं िविय िहिासगता गराउने। 

 राजश्वको स्रोत ववववसिकरण तथा वावषयक िक्ष्य सनिायरण िभबन्िी कायय गने । 

 राजश्व वाँडफाँड िभवन्िी काययमा िहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत जटुाउने िभवन्िी कायय गने । 

 िेवा शलु्क तथा वाँकी वनयौता अिूि िभबन्िी नीसत/काययिम तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए बमोम्जम 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, िेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृसतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क 
िभबन्िी कायय गने/गराउने । 

 राजश्वका उपयोग िई आएका स्रोतहरूको असतररक्त नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचािनको िासग 
आवश्यक व्यवस्था समिाउने । 

 राजश्व िङ्किनमा आइपने बािा अड्चनिाई न्यूनीकरण गदै राजश्व असिववृद्धमा प्रिावकाररता ल्याउने । 

 वावषयक वजेट तथा काययिम र आसथयक नीसत तयार गरी पेश गने िाथै आवसिक मूल्याङ्कन र िूचकाङ्क ववकाि 
गरी िाग ुगने । 

 गाउँपासिकािे राजश्व पररचािन िभबन्िमा अविभबन गने नीसतको ववषयमा सनणयय गनय आवश्यक िूचना 
िङ्किन गरी नीसत सनमायणमा िहयोग गने । 

 गाउँपासिकाको राजश्व चवुाहट सनयन्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

 गाउँपासिकाको राजश्वको आभदानी र खचयको फेहररस्त दरुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

 गाउँपासिकाको वावषयक आय व्ययको वहिावको ववश्लषेण िवहत गाउँििामा पेश गनय तयार गने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व िभबन्िी वेरज ुफस्योटको िासग कायय गनें । 

 गाउँपासिकाको राजश्व असिववृद्धका िासग िभवद्ध सनकायहरूिँग िमन्वय गने तथा गाउँ क्षते्रका व्यापारी, 
उद्योगपसत र अन्य व्यविायी तथा करदाताहरूिँग छिफि गने व्यवस्था समिाई राजश्व असिववृद्ध र 
व्यवस्थापनमा िघाउ परु् याउने। 

 गाउँििाबाट राजश्व िङ्किन िभबन्िी सबषयमा िएका सनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने । 

 अन्तरशाखा/शाखा/उपशाखािँग िमन्वय तथा िहयोग गने । 

 राजश्व िङ्किन एवं अििुी िभबन्िमा िभपन्न गनुयपने काययहरूको सनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र सबश्लषेण गने 
एवं िझुाव िमेत िङ्किन गरी ििुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था समिाउने। 

 राजश्व शाखािे उपिब्ि गराउने िेवाहरूिाई िरि, िहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र समतब्ययी गराउन गनुय पने 
ििुारका काययिमहरू पेश गने । 

 शाखाको कायय क्षेत्र सित्रका ववषयहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 राजश्वका क्षेत्र एवं स्रोतहरू पवहचान गने िभबन्िमा िूचना/त्याङ्क िङ्किन गने र अध्ययन, अनिुन्िान तथा 
ववश्लषेण गने/गराउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.२९ हिकुा/हेिी िवारी चािक 

यि पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही प्रमखु प्रशािकीय असिकृतप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आवश्यकतानिुार तोवकएको िवारी िािन िञ्चािन गने । 

 प्रशािकीय असिकृतिाई िवारी िािनमा देखापरेका िमस्याका िभबन्िमा र जडान िएका महत्वपूणय 
पाटयपूजायहरूको िभबन्िमा सिम्खत जानकारी गराउने । 
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 िवारी िािनमा ममयत कायय हुँदा आफैँ  उपम्स्थत िई ममयत काययमा िहयोग परु् याउने । 

 ममयत िभपन्न िएपसछ िवारी िािन चेक/जाँच गरी कुनै िमस्या देखा परेमा प्रशािकीय असिकृतिाई 
जानकारी गराउने । 

 िावारी िािन ठीक हाितमा िएपसछ त्यिका िासग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्ि, ज्याक (जग) आदद छ/छैन 
जाँच गरी निएमा माग गरी गाडीमा असनवायय रपमा राख्न े।  

 माग गररएको इन्िनको असििेख राख्न,े इन्िनको गणुस्तरमा ध्यान ददने, िवारी िािन प्रयोग गने असिकारीको 
िही गराई िगबकु िरुम्क्षत िाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्यमा खोजेको बखत कायायियमा बझुाउने । 

 आफुिे िञ्चािन गरररहेको िवारी िािन स्टाटय गदाय िभबम्न्ित प्राववसिकबाट वा कायायियको तफय बाट 
ददईएको सनदेशनहरू असनवायय रपमा पािन गने, ब्यावरको अवस्था, बम्त्तहरूको अवस्था, टायरहरूमा पयायप्त 
हावा िए निएको अवस्था वा कुनै सिकेज रहे नरहेको अवस्थािाई सबशेष ध्यान परु् याउने र तोकेको िमयमा 
वा मापदण्ड अनिुारको वकिोसमटर गाडी गडुी िकेपसछ असनवायय रपमा िसियसिङ्ग गराउने । 

 िवारी िािनको सित्र र बावहर दबैु स्थानको िरिफाइमा ध्यान ददई दरुस्त राख्न े। 

 कायायियिे पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थानमा िवारी िािन निग्ने र अपररम्चत व्यम्क्तिाई सिफ्ट 
नददने । 

 “िरुक्षा प्रथम सिद्धान्त” िाई मनन गरी िवारी िािन चिाउने । आफुिँग ड्राईसिङ्ग िाईिेन्ि, िवारी िािनको 
ब्िबुकु, पररचय–पत्र आदद असनवायय रपमा िाथमा राख्न े। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र आफ्नो िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए अनिुार अन्य काययहरू गने । 

  

४.२.३० खा.पा.ि.टे. (तह–४/५, इम्न्ज.)  

यि पदिे पूवायिार ववकाि शाखा प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही नीजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिकाबाट िञ्चासित खानेपानी तथा ढिसनकाि आयोजनाहरूको िाइट िपुरसिजन गने । 

 खानेपानी आयोजना सनमायणको िासग आवश्यक दररेट तयार गने काययको िासग िूचना तथा त्यांक िङ्किन 
गने । 

 खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित िंकसित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रसतवेदन 
तयार गने । 

 खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित िभपाददत सनमायण/ममयत तथा िंिार काययको नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र गाउँपासिकाद्वारा खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित इनयपुमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत 
िभिार गराउने । 

 खानेपानी आयोजनाको िमय–िमयमा सनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–िभिार गने/गराउने । 

 गाउँ काययपासिकाका अन्य खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी खानेपानी आयोजनािँग िभवम्न्ित सनमायण गने/गराउने। 

 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनु ेगरी तोवकएका खानेपानी आयोजना सनमायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे िमािान गनय निनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र िपुरीवेक्षक िमक्ष 
यथाथय वस्तमु्स्थसत िवहत राय पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा सनमायण गररन ुपने खानेपानी आयोजनाहरूको सनमायणको त्याङ्क िङ्किन गरी अद्यावसिक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपासिका क्षेत्रहरूमा सनमायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको सनमायणको 
आवश्यक प्रवियाको िासग पहि गने । 

 आफ्नो म्जभमा रहेका उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान, असििेख तथा कागजातहरूको िरुक्षाको व्यवस्था 
समिाउने । 
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(108) 
 

 शाखाको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई िहयोग गने । 

 गाउँ पासिका क्षेत्रसित्र वातावरणिाई प्रदवुषत तलु्याउने गरी फोहोर मैिा, िुँवा आदद उत्पादन गने पिि, 

होटि, किकारखाना आददको िगत राखी प्रदषुण रोनने उपायहरू अपनाउने । 

 पासिका क्षेत्रमा फोहोरको मात्रा घटाउन गाउँवािीिाई िो िभबन्िी म्शक्षा तथा िान प्रदान गने ।  

 पासिका सित्र स्थापना िएका िंघ िंस्थाहरूिाई शहरी िफाई िभबन्िी िान ददई िफाई िभबन्िी जनचेतना 
असिववृद्ध गने काययमा िमन्वयकतायको िसुमका सनिाउने ।  

 गाउँपासिकामा फोहोरको मात्रा कम गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँि उजायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर जाने 
म्चजहरूको उपयोगबारे ववसिन्न िीपमिुक तासिमहरूको आयोजना गने । 

 फोहोर मैिा व्यवस्थापन िभबन्िी िूचना तथा जानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरमा प्रदान गने । 

 प्िावष्टकका झोिाको ववकल्प ददनका िासग सनजी क्षेत्रहरूिँग िहकायय गने । 

 कभपोष्ट मि बनाउने प्रववसि ववकािका िासग सनम्ज क्षेत्रको िहिासगता ववृद्ध गने । 

 वेवाररिे िािको व्यवस्थापन िभबन्िी कायय गने ।  

 तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुविशािाको व्यवस्थापनमा िहयोग गने ।  

 छाडा पश ुतथा िसू्याहा कुकुर सनयन्त्रण गने । 

 स्थानीय िरिफाई तथा फोहर व्यवस्थापन िभबन्िी नीसत, कानून, मापदण्ड तयार गने, योजना बनाउने र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरमैिा िङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, वविजयन र िो को िेवा शलु्क सनिायरण र सनयमन िभबम्न्ि कायय 
गने। 

 िरिफाई तथा फोहोर व्यवस्थापन िभबन्िी कानून तथा मापदण्ड तयार गरी िो बमोम्जम योजना तजुयमा र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरिाई स्रोतमै वसगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविभबिन गने । 

 ल्याण्डवफि िाईट व्यवस्थापन िभबम्न्ि कायय गने । 

 स्वास््यजन्य फोहरमैिा व्यवस्थापनको मापदण्ड सनिायरण, व्यवस्थापन तथा सनयमन िभबम्न्ि कायय गने। 

 िावयजसनक शौचािय स्थापना र िहजीकरण िभबम्न्ि कायय गने । 

 शाखा प्रमखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोके बमोम्जम अन्य कायय गने । 

 

४.२.३१ असिस्टेन्ट िव–इम्न्जनीयर, (तह–४/५, इम्न्ज./सिसिि)  

यि पदिे िपुरीवेक्षकको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय वमोम्जमका काययहरू (काम कतयव्य 
र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने िूचना िङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय िहयोग गने । 

 गाउँपासिका सित्र अव्यवम्स्थत कायायियहरूका िासग ववद्यतु आपूसतय, ढि सनकाि, कूिो, बाटोको सनमायण, ममयत 
िभिार िभबन्िमा सनिायररत कायययोजना अनरुप ििेक्षण गरी िगत इवष्टमेट तयार गने काययमा िहयोग गने। 

 िावयजसनक सनमायणको िासग आवश्यक दररेट तयार गने काययको िासग िूचना तथा त्यांक िङ्किन गने। 

 िंकसित वववरण एवं त्यांकहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रसतवेदन तयार गने । 

 िभपाददत सनमायण/ममयत तथा िंिार काययको नाप–जाँच तथा मूल्याङ्कन गने । 

 सबद्यतुीय उपकरणहरूको िञ्चािन, स्वीम्चङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको िमय–िमयमा सनरीक्षण/अनगुमन गरी 
ममयत–िभिार गने/गराउने । 

 गाउँ काययपासिकाका अन्य सबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी िवन िंरचना बाहेक तोवकएका पूवायिारहरू सनमायण 
गने/गराउने । 
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 स्वीकृत सडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरूको सनमायण कायय गदाय/गराउँदा कुनै 
प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे िमािान गनय निनने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र िपुरीवेक्षक िमक्ष यथाथय 
वस्तमु्स्थसत िवहत राय पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रमा सनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको सनमायणको त्याङ्क िङ्किन गरी अद्यावसिक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपासिका क्षेत्रहरूमा सनमायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको सनमायणको आवश्यक 
प्रवियाको िासग पहि गने । 

 आफ्नो म्जभमा रहेका उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान, असििेख तथा कागजातहरूको िरुक्षाको व्यवस्था 
समिाउने । 

 शाखाको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई िहयोग गने। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र एकीकृत वस्ती ववकािका िासग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी िगत तयार गने 
काययमा िपुरीवेक्षकको सनदेशन अनिुार काम गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िावयजसनक/पती जग्गा िए िो को यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू िङ्किन गरी 
िपुरीवेक्षक िमक्ष पेश गने र कुनै व्यम्क्त/िंघ/िंस्थाको स्वासमत्व िएको जग्गा पने िएमा िो िभबन्िी 
आवश्यक वववरण तयार गरी िपुरीवेक्षक िमक्ष पेश गने र यि िभबन्िमा िरोकारवािािँग िमन्वय गने 
। 

 िभबम्न्ित शाखा/असिकारीको सनदेशन अनिुार स्थिगत रपमा नाप–ननिा गने, क्षेत्रफि सनिायरण गरी िीमाना 
छुयाउने िभबन्िी काययमा नापी कायायिय र मािपोत कायायियिँग िमेत िमन्वय गने । 

 घर ननिापाि तथा ि–ूउपयोगको कायय क्षेत्र अनरुप ववकाि/सनमायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफि/िीमाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँ काययपासिकामा आिीिरु, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, िासमयक 
स्थि वा अन्य िावयजसनक स्थि आददको िभबन्िमा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीयिरकार िञ्चािन 
ऐन, २०७४ बमोम्जम न्यावयक सनरपणमा न्यावयक िसमसतिाई िहयोग परु् याइ कायायन्वयन गने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र सनमायण गररने िडक, िडक–पेवट, पूि, िडक–रेसिङ्ग आददको िासग आवश्यक जग्गाको 
िीमाना, क्षेत्रफि आदद ििेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण िभबद्ध सनकायिँग िमन्वय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई 
अद्यावसिक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 िवन सनमायणको मापदण्ड बमोम्जम सनमायण कायय िए/निएको िन्दियमा सनकटतम िपुरिाइजर र शाखा 
प्रमखुको सनदेशन बमोम्जम कायय गने ।  

 आफनो म्जभमा रहेका उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान, असििेख तथा कागजातहरूको िरुक्षाको व्यवस्था 
समिाउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जम अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.३२ गाउँ प्रहरी जवान (तह–३/प्रशािन/गाउँ प्रहरी)  

यि पदिे कमाण्डरको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहर (काम, कतयव्य 
र म्जभमेवारी) गनुय/गराउन ुपदयछ । 

 प्रहरी िहायक सनररक्षकिे खटाए बमोम्जम तोवकएको म्जभमेवारीपूवयक िभपन्न गने । 

 प्रहरी िहायक सनररक्षकको नेततृ्वमा खवटई सनजको सनगरानीमा रही कायय गने ।  

 गाउँ काययपासिकाको िभपम्त्त र गाउँपासिका क्षेत्रसित्रको िावयजसनक िभपम्त्तको िरुक्षाको िासग गस्तीको 
रपमा खटीई सनदेशन िए अनिुारको कायय गने । 

 स्वास््यका िासग हासनकारक िामग्री/वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेमा तरुन्त कमाण्डरिाई जाहेर गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका छाडा गाई–वस्त ुतथा अन्य चौपायाहर सनयन्त्रण गने काययको िासग खवटने । 
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 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िावयजसनक आवागमनमा वािा पगु्ने गरी सनमायण िामाग्री राख्न नददने र किैिे राखेको 
पाइएमा तरुन्त हटाउने काययमा खवटने ।  

 आफू म्जभमामा रहेका हातहसतयार, खरखजाना तथा माििामानको िरुक्षा गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र कुनै प्रकारको असतिमण हनु नददने र किैबाट असतिमण िएको अथवा हनु िागेको 
जानकारी पाएमा िो वारेमा तरुन्त कमाण्डरिाई जाहेर गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र हवल्दारको सनदेशन अनरुपका अन्य काययहर गने । 

 

४.२.३३ असमन (तह–४/५, इन्जी./िवे) (प्राववसिक उपशाखा)  

यि पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहर (काम, 

कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र सनमायण गररने िडक, िडक–पेटी, पूि, िडक–रेसिङ्ग आददको िासग आवश्यक जग्गाको 
िीमाना, क्षेत्रफि आदद ििेक्षण गरी यथाथयपरक सबवरण िभबद्ध सनकायिँग िमन्वय गरी िव–इम्न्जसनयरिँग 
िहकायय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई अद्यावसिक राख्न े। 

 घर ननिापाि तथा ि–ूउपयोगको काययक्षेत्र अनरुप ववकाि/सनमायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफि/िीमाना िगायतको सबवरण तयार गने काययमा िहयोग गने । 

 गाउँ काययपासिकामा आिीिरु, बाँि, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, िासमयक स्थि 
वा अन्य िावयजसनक स्थि आददको िभबन्िमा िएको सनणयय बमोम्जम िंरक्षण, रेखदेख एवं सनगरानी काययमा 
िहयोग परु् याउने । 

 िवन सनमायणको मापदण्ड बमोम्जम सनमायण कायय िए/निएको िन्दियमा सनकटतम िपुरिाइजर र शाखा 
प्रमखुको सनदेशन बमोम्जम कायय गने ।  

 उपशाखाको आन्तररक दताय/चिानी/फाइसिङ् आदद व्यवम्स्थत गने ।  

 उपशाखामा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशािनिँग िभबम्न्ित फाइि/असििेखहर अद्यावसिक गरी िरुम्क्षत राख्न े। 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए अनिुारका अन्य काययहर गने । 

 

४.२.३४ वातावरण िहायक (तह–४/५,) (वन, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा)  

यि पदिे प्रमखु प्रशािकीय असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहर 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका िासग काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेश 
गने र स्वीकृत िए वमोम्जम कायायन्वयन गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, सनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित काययको प्रगसत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र िमीक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित आवसिक प्रसतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित काम कारवाही िभबन्िमा िावयजसनक िनुवुाई/िामाम्जक परीक्षण गने/ गराउने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनको िासग कायययोजना स्वीकृत गराई यि काययमा िमदुाय र सनजी क्षेत्रिाई पररचािन 
गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रको फोहरमैिा व्यवस्थापनको िासग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपायहर अविभबन गने 
िभबन्िमा आवश्यक कायय गने । 

 शून्य िागतका फोहोरमैिा व्यवस्थापनका दीघयकािीन योजना तयार गने । 

 फोहरमैिा उत्पादन कम गने प्रववसिको ववकाि गरी काययिम िञ्चािन गने । 

 अन्य शाखा/उपशाखाहरिँग िभबद्ध सबषयमा िएका गाउँपासिकाका सनणययहर कायायन्वयन गने/गराउने । 
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 प्राकृसतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोम्खमपूणय क्षेत्रहरको पवहचान गरी िूचना िंकिन गने र िो को 
रोकथाम/व्यवस्थापनको िासग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/ गराउने । 

 वातावरण िंरक्षण र ििुारका काययिमको प्रगसत सबवरण तयार गरी प्रसतबेदन गने । 

 शाखाका कमयचारीको काययिभपादन मूल्याङ्कन िभपन्न िएको बारे िसुनम्ित हनुे । 

 शाखामा रहेका िौसतक िामान, उपकरण िगायतका म्जन्िी िामान िरुम्क्षत राख्न े। 

 शाखाको काययक्षेत्र सित्रका ववषयहरमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रको वातावरण ििुारको िन्दियमा अन्य िरकारी तथा गैरिरकारी िंस्थाहरिँग 
िमन्वयात्मक रपमा वातावरणीय ििुारका काययिम िञ्चािन गने । 

 वातावरण ििुारको िासग िमदुाय पररचािनको पहि गने र िमदुाय स्तरमा जनचेतनाका काययिम िञ्चािन 
गने/गराउने । 

 वातावरण ििुारको िासग ववववि सनदेम्शकाहर तयार गरी स्वीकृत गराउने र िो अनिुार कायय गने गराउन े
। 

 वातावरणीय ििुार र िदुृढीकरणको िासग िएका काययहरको अनगुमन गरी ििुारका काययिम िञ्चािन गने 
व्यवस्था समिाउने । 

 वातावरणीय िंरक्षणको ववषयिाई आवसिक र वावषयक योजनाहरमा िमाववष्ट गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रको पाकय , बगैंचाको ववकाि तथा िंरक्षण गने । 

 वातावरणीय प्रदूषण सनयन्त्रणको िासग मापदण्डहर िागू गने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँवािीहरिाई प्राकृसतक प्रकोप एवं अन्य ववपदबाट बच्ने उपायहरको िभबन्िमा जनचेतनामूिक काययिम 
तजुयमा गरी प्रचार प्रिार गने । 

 िकूभप, बाढी–पैह्रो, आगिागी जस्ता जोम्खमबाट बच्ने उपाय िभबन्िमा गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका हरेक 
गाउँवािीिाई व्यवहाररक िान उपिब्ि गराउने ववस्ततृ काययिम सित्र्याउन ववसिन्न िरकारी एवं गैरिरकारी 
िंघ/िंस्थाहरिँग िमन्वय र िहकायय गने । 

 िावयजसनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताितिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , िडक, बाटोघाटो 
आददको असििेख अद्यावसिक गने र िो उपर असतिमण हनु िागेको वा िएको देम्खएमा तरुन्त शाखा प्रमखु 
माफय त काययकारी असिकृत िमक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा सनदेशन िए बमोम्जम त्यस्तो काययिाई 
रोनने । 

 िावयजसनक मठ, मम्न्दर, मम्स्जद आददको िंरक्षण, िभबद्धयन र ववकाि एवं ववस्तार गने िममा िभबसित 
सनकायिाई िहयोग गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए अनिुारका अन्य काययहर गने । 

 

४.२.३५ िहायक मवहिा ववकाि सनरीक्षक (तह–४/५-ववववि) (मवहिा, बािबासिका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा) 
यि पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहर (काम, 

कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका ववपन्न वगयका मवहिा, यवुा तथा वािवासिकाहर िािाम्न्वत हनुे गरी मवहिा 
कल्याणकारी कोष र िमाज कल्याण िभबन्िी कायय गने । 

 मवहिा िमदुायको आय ववृद्धको िासग सनिायररत नीसतगत व्यवस्था अनरुप िीपमूिक तासिम काययिमहर 
िञ्चािन गनय/गराउन व्यवस्था समिाउने । 

 ग्रामीण गररवी न्यूनीकरण गनयको िासग ववसिन्न सनकायहरिँग िमन्वय कायम गरी काययिम िञ्चािनमा 
िहयोग परु् याउने ।  

 उद्यमशीि मवहिाको पेशा एवं व्यविायिाई प्रवद्धयन गने िभबन्िी कायययोजना तजुयमा गरी पेश गने । 
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 ववपन्न वगय, दसित, उत्पीसडत िमदुायबाट िञ्चािन िएका स्वरोजगारमूिक िाना व्यविाय एवं उद्योगहरको 
सनरीक्षण, अनगुमन गरी स्तरोन्नती गनय िहयोग परु् याउने । 

 िमाजमा मवहिा िमूह बचत िभबन्िी िान/िचेतना काययिम तजुयमा गरी स्वीकृत िए बमोम्जम कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

 िामाम्जक पररचािनको माध्यमवाट िम्क्षत मवहिा उत्थान काययिमहर िञ्चािनमा िमन्वयात्मक िसूमका 
प्रदान गने । 

 गाउँ काययपासिकाको कायायियको िैवङ्गक ववन्दकुो रपमा रही कायय गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए अनिुारका अन्य कायय गने ।  

 

४.२.३६ ल्याव टेम्ननम्शयन, (तह–४/५ स्वास््य/प्रयोगशािा)  

यि पदिे स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय वमोम्जमका काययहर 
(काम कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 स्वास््य िंस्थाको स्वास््य प्रयोगशािा िञ्चािन गने । 

 रोगी/ववरामीहरको रगत, ददशा, वपिाब आदद परीक्षणको िासग आवश्यक पने औजार एवं उपकरणहर िो 
प्रयोजको िासग उपिब्ि गने ।  

 प्रयोगशािाका औजार एवं उपकरणहरको प्रयोग ववसि बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

 प्रयोगशािाका औजार एवं उपकरणहर सनमयिीकरण िए/निएको यकीन गरी सनमयिीकरण िएका औजार एवं 
उपकरणहर मात्र प्रयोग गने । 

 स्वास््य प्रयोगशािािाई ििैँ स्वच्छ िफा र िगु्घर राख्न े। 

 प्रयोग गररिवकएका औजार एवं उपकरणहरमध्ये पनुः प्रयोग गनय समल्न ेबाहेकका िामग्रीहरिाई िरुम्क्षत 
तवरिे नष्ट हनुे स्थनमा व्यवस्थापन गने । 

 परीक्षण गररएका ववरामीहरको असििेख अद्यावसिक राख्न े। 

 परीक्षणको िासग िङ्किन गररएका स्याभपिहरिाई फरक नपने गरी िसुनम्ित गने । 

 प्रयोगशािा िभबन्िी त्याङ्क आवश्यक्तानिुार िभवद्ध शाखा वा इकाइ वा फाँटिाई उपिब्ि गराउने । 

 प्रयोगशािामा परीक्षणको िासग आएका ववरामी/रोगीहरिँग मयायददत एवं िौहदयपूणय व्यवहार गने । 

 आफू म्जभमाका उपकरण, कागजात आददको िरुक्षा व्यवस्था समिाउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काययहर गने । 

 

४.२.३७ कभप्यटुर अपरेटर (तह ४/५ प्राववसिक/ वववि)  

यि पदिे िचुना प्रववसि असिकृतको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही शाखा प्रमखुप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका 
काययहर (काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 प्राप्त िूचना, त्यांक, वववरणहर उपयकु्त सडस्कमा िनय डाटा इन्री गने र आवश्यकता अनिुार त्यिको 
पररमाजयन गने । 

 आवश्कता अनिुारका सबवरण/िूचना/त्यांक उपिब्ि गराउने । 

 आवश्यक्तानिुार म्चठ्ठीपत्रहर नेपािी र अंग्रजेीमा टाइप गने, टाइप गररएका िामग्रीहर वप्रन्ट गरी उपिब्ि 
गराई िो को असििेख राख्न े। 

 कभप्यटुरमा इन्स्टि गररएका िफ्टवेयरहरू र इम्न्र गररएका डाटाहरिाई कुनै पसन प्रकारबाट नष्ट हनु वा 
ववसग्रनबाट िरुम्क्षत गने उपाय अविभबन गरी िरुक्षािाथ राख्न े। 

 आफु म्जभमामा रहेका डेस्कटप, ल्यापटप कभप्यटुर, वप्रन्टर, स्नयानर, य.ुवप.एि. एवं अन्य सबद्यतुीय िामग्रीहर 
िरुम्क्षत एवं दरुस्त गरी राख्न े। 

 शाखा/वडा/पासिकाको कामिाई e-governance मा रपान्तरण गनय आवश्यक कायय गने । 
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 गाउँपासिका सित्रका व्यम्क्तगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बिाइिराइ तथा िभवन्ि ववच्छेद)  सनयमानिुार 
दताय गने र िो को असििेख अद्यावसिक गरी दरुस्त राख्न े। 

 दताय असििेख स्वीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी िमयमै िभवम्न्ित सनकायमा पठाउने । 

 दताय प्रमाणपत्रको प्रसतसिवप िभवम्न्ित व्यम्क्तवाट माग िएमा सनयमानिुार उपिव्ि गराउने ।  

 पम्ञ्जका–असििेख िरुम्क्षत र व्यवम्स्थत रपमा राख्न े। 

 दताय वकताबमा िरोकारवािा व्यम्क्तिे आफ्नो पररवारको व्यम्क्तगत घटना दताय हेनय चाहेमा हेने व्यवस्था 
समिाउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जम अन्य काययहर गने । 

 

४.२.३८ िहायक प्रहरी सनरीक्षक (तह–५/प्रशािन/गाउँ प्रहरी) 

 यि पदिे कमाण्डरको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहर (काम, 

कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरीको काययिँग िभबद्ध काययनीसत तथा कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृत िए अनिुार कायायन्वयन गने 
। 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र रहेका मूतय/अमूतय िाँस्कृसतक िभपदाहरको िरुक्षाको व्यवस्था गने ।  

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्रका िडक मागयहरमा आवागमनको िासग अवरोि हटाउने व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िइरहेका िौसतक सनमायण काययहरिाई सनयसमत गराउन आवश्यक िहयोग गने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनमा आइपने व्यविानहर हटाउन िहयोग परु् याउने । 

 नगर काययपासिकावाट िए/गरेका सनणययहर कायायन्यन गराउन आवश्यक मद्दत परु् याउने । 

 गाउँपासिकाको नीसत, सनयम र सनणयय ववपररत कायय िए/गरेको िूचना प्राप्त हनुािाथ त्यििाई सनयन्त्रण गनय 
तरुन्त व्यवस्था गने र प्रमखु काययकारी असिकृतिाई प्रशािन शाखा प्रमखु माफय त प्रसतवेदन गने । 

 गाउँपासिकाको अनमुसत नसिई घर/िवन सनमायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी सनमायणमा सनयन्त्रण गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र घर/िवन सनमायण काययिाई सनयसमत गराउन अनगुमन र सनरीक्षण गने/गराउने काययमा 
िभबम्न्ित पदासिकारी/कमयचारीको सनदेशन/िहकाययमा ित्काउन आवश्यक कारवाही गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र िडक पेटी, िावयजसनक जग्गा, वाटोघाटो, चोक, ढि, ताितिैया, नािा, पोखरी, पाकय , घाट, 

मम्न्दर, गभुबा आदद उपर हनुिनने असतिमण रोनन ेर कुनै पसन वकसिमको असतिमण गने उपर कारवाही 
िमेतको िासग पेश गने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र छाडा गाई, वस्त/ुचौपाया सनयन्त्रण गने र आवश्यक कारवाही चिाउने । 

 िावयजसनक अिर पानय िनने रख, घर, पखायि आददको िभबन्िमा गाउँ काययपासिकाको सनणययानिुार काकन, 

ित्काउन िगाउने । 

 गाउँपासिका क्षेत्रसित्र फोहोरमैिा व्यवस्थापन गनय िहयोग गने । 

 गाउँपासिकाको आन्तररक िरुक्षा (कायायिय, िभपम्त्त र पदासिकारी तथा कमयचारी) तथा कायायिय िभपम्त्तको 
िरुक्षा व्यवस्था समिाउने । 

 गाउँपासिकाको िभपम्त्त िरुक्षाको िासग मातहतका कमयचारीहरिाई आिोपािो समिाई गस्तीमा खटाउने । 

 दृष्य प्रदषुण िगायतका िवै वकसिमको प्रदषुण सनयन्त्रण गने र कारवाही गने । 

 नगर प्रहरी अन्तगयतका कमयचारीहरको दैसनक प्रशािसनक कायय गने । 

 मातहतका कमयचारीहरको काययिभपादन मूल्याङ्कन गने एवं काययवववरण अद्यावसिक गरी/गराई कायायन्वयन 
गराउने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए अनरुपका अन्य काययहर गने । 
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४.२.३९ िेखापाि (तह–४/५/६ प्रशािन/िेखा) (आसथयक प्रशािन शाखा)  

यि पदिे आसथयक प्रशािन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका 
काययहर (काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 ववसिन्न शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायायियहरबाट आवश्यक बजेटको माग िई आएका वववरणहर िंकिन 
गरी पेश गने । 

 गाउँपासिकाको आसथयक कारोवारको असििेख दरुस्त राख्न े। 

 खचयका सबवरणहर प्राप्त गरी आसथयक सबवरण तयार गनय पेश गने । 

 दैसनक रपमा प्राप्त हनुे राजश्व रकम बमु्झसिने र िो को से्रस्ता राख्न े। 

 आन्तररक एवं अम्न्तम िेखापरीक्षण गराउने काययमा िपुरीवेक्षकिाई िहयोग गने । 

 आन्तररक/अम्न्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरजहुर फस्योट गने/गराउने काययमा सनकटतम बररष्ठ 
िेखा िहायक िगायत शाखा प्रमखुिाई िहयोग परु् याउने । 

 खचय, िभपम्त्त, दावयत्व र िरौटीको से्रस्ता राख्न ेकाययमा िघाउने ।  

 िामाम्जक िरुक्षा ित्ता ववतरण गने काययमा िहयोग गने । 

 म्जन्िी िण्डारबाट प्राप्त बीिहरू िंकिन गरी पेश गने ।  

 सनमायण िभबन्िी काययको बीि (एम.्बी.) आदद िंकिन गरी पेश गने । 

 प्रचसित कानून बमोम्जम जनप्रसतसनसिहरूको ित्ता, पाररश्रसमक तथा कमयचारीहरूको मासिक तिव, ित्ता ववतरण 
गने । 

 कमयचारी िञ्चय कोष, योगदानको आिारमा सनवतृ्तिरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जभमा गने/गराउने काययमा 
िपुरीवेक्षकिाई िघाउने । 

 आभदानी तथा खचय तफय को मास्केवारी सनयसमत रपमा िभबम्न्ित सनकायमा पठाउने।  

 टेसिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद िमयमा बझुाउने कायय गने ।  

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको अिूि उपर तथा फस्योट गने/गराउने काययमा शाखा प्रमखुिाई िघाउने ।  

 मासिक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ि गरी पेश गने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट िीट, पेश्की िेजर तथा अन्य खाताहरू अद्यावसिक राख्न ेकाययमा िहयोग गने । 

 नेपाि िरकारवाट िामाम्जक िरुक्षा वापत प्राप्त रकमको ववतरण गने । 

 शाखािँग िभबम्न्ित म्चट्ठीपत्रहरको व्यवस्थापन गने । 

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र िपुरीवेक्षकबाट सनदेशन िए बमोम्जमका अन्य काम गने ।  

 

४.२.४० कायायिय िहयोगी, (तह वववहन) (िवै स्वास््य िंस्थाको िासग)  

यि पदिे स्वास््य िंस्था प्रमखुको रेखदेख र सनयन्त्रणमा रही सनजप्रसत उत्तरदायी िई देहाय बमोम्जमका काययहर 
(काम, कतयव्य र म्जभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 स्वास््य िेवा प्रदायक िंस्थामा रहेका िभपूणय काययकक्षहरमा रहेका टेबि, कुिी, फाइसिङ्ग नयाववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद िफा राख्न े। 

 स्वास््य िेवा प्रदायक िंस्थाका कमयचारी र चौकीमा उपचारको िासग आउने ववरामीहरको िासग वपउन े
पानीको बन्दोवस्त गने । 

 स्वास््य िेवा प्रदायक िंस्थामा रहेका ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनिुार बाल्ने र सनिाउने । 

 सनिायररत िमयमा बाहेक स्वास््य चौकीमा अन्य िमयमा अिभबम्न्ित व्यम्क्तहरको प्रवेश सनषिे गने ।  

 स्वास््य िेवा प्रदायक िंस्था पररिरसित्र जनुिकैु बखत कुनै अप्रत्यासित घटना िएमा तत्कािै स्वास््य चौकी 
प्रमखुिाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा िभपूणय कायायियको िभपूणय िामानको िरुक्षा गने । 
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 स्वास््य िेवा प्रदायक िंस्थामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पसत्रका, जनयि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई व्यवम्स्थत 
गरी राख्न े। 

 कायायियमामा प्राप्त हनुे र कायायियबाट चिानी गररएका पत्रहर दताय तथा चिानी रम्जष्टर (दताय/चिानी 
वकताब) मा पसन प्रववष्ट गरी/गराई अवविभब िभबम्न्ित व्यम्क्त/सनकाय/ िंस्थामा पगु्ने व्यवस्था समिाउने । 
जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो िो को स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण िरुम्क्षत रहने व्यवस्था समिाई तोवकएको म्जभमेवार 
पदासिकारी वा कमयचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 अिहाय/अपाङ्गता िएका ब्यम्क्त एवं जेष्ठ नागररकिाई िहज रपमा िेवा उपिब्ि गराउन िविय हनुे ।  

 यि पदिाई सनददयष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट सनदेशन िए अनिुारका अन्य कायय गने ।  
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पररच्छेद पाचँः सनष्कषय र िझुाव  

 
५.१ सनष्कषय 
कुनै पसन िङ्गठनिे आफ्ना सनददयष्ट उद्देश्यहरूिाई हाँसिि गरी िमय–िापेक्ष तररकािे गसतशीि िइरहन र आफ्नो कायय 
क्षेत्रमा सिम्जयत चनुौतीहरूको िामना गनयका सनम्भत आफूिाई िदैव िक्षम र प्रिावकारी बनाइराख्न ु जररी छ । 
िङ्गठनका िासग आवश्यक ववववि िािनहरू मध्येको अन्यन्त महत्वपूणय एवं िंभवेदनशीि िािन िनेको यिको मानव 
श्रोत नै हो । यि िन्दियमा िङ्गठनमा दक्ष मानव श्रोत र कुशि नेततृ्व िवहतको कायय वातावरण र कायय ववसि 
असनवायय हनु्छ । िाथै नसतजामूिक कायय ववसि िवहतको उपयकु्त प्रकारको िङ्गठन िंरचना, िङ्गठन िञ्जाि र स्पष्ट 
कायय वविाजन िवहतको कायय वववरण, स्वस्थ र िदुृढ काययिभपादन मूल्याङ्कन प्रणािी एवं बमृ्त्त ववकािका पयायप्त 
अविरहरू िमेत आवश्यक मासनन्छन ् । यि िन्दियमा सिरीजङ्घा गाउँपासिका ताप्िेजङु्गको ववद्यमान चनुौती, यि 
गाउँपासिकाको काययक्षेत्र तथा काययबोझ िमेतिाई हृदयङ्गम गदाय वतयमान नीसतगत व्यवस्था, िङ्गठन िंरचना र दरबन्दी 
एवं कायय ववसि तथा कायय प्रणािीिाई िमय अनकूुि पररवतयन गने काययमा तत्काि अम्घ बढ्न ुपने आवश्यकता यि 
अध्ययन काययिे महशिु गदयछ ।जनुिकैु िङ्गठनको िंरचना, जनशम्क्त र कायय ववसििाई िङ्गठनको उद्देश्य, नीसत 
काययनीसत, आकार तथा उपिब्ि स्रोत–िािनिे प्रिाववत पाने गदयछ । िङ्गठनको उद्देश्य अनरुप नीसत तथा काययनीसत, 

िो बमोम्जमको काययिम र त्यििाई कायायन्वयन गने कायय ववसि सनमायण िएमा त्यिै अनरुप नै िङ्गठन िंरचना तयार 
िई त्यिको जनशम्क्त व्यवस्थापन गने गररन्छ ।  हाि ववसिन्न  ६ वटा शाखाहरू  रहेका सथए । त्यिरी नै प्रशािन 
शाखा अन्तरगत नै ८ वटै वडाहरूिाइ िमेत राम्खएका छन ्। उपाध्यक्ष अन्तरगत रहेर न्यायीक िसमसतिे काम 
गरररहेको अवस्था छ । 

अवको नयाँ िंरचनामा ववसिन्न ६ वटा शाखाहरू र 26 वटा उपशाखा रहने छन ्। गाउँ प्रहरीिाई ईकाइको रपमा 
रहने प्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य शाखा मातहत १ वटा दि शैय्याको अस्पताि, ७ वटा आिारितू स्वास््य केन्र, 

२ वटा िामदुावयक स्वास््य इकाई प्रस्ताव गररएको छ । 
वतयमान अवस्थामा असत थोरै कमयचारीहरूबाट गाउँपासिकाका कामहरू हुँदै आएकोमा कसतपय कामहरू व्यवम्स्थत हनु 
निकेको अवस्था छ । गाउँपासिकाका वडा कायायियहरू अवहिे पसन प्राववसिक कमयचारीहरूको िरमा िञ्चािन गररन ु
परेको अवस्था छ । जििे गदाय िेवाग्राहीहरूिे िेवा पाउन कदठनाईका िाथ िाथै िङ्किन हनु पने राजश्व िमेत 
िंकिन हनु िकेको देम्खदैन । 

सिद्धान्ततः प्रयायप्त मात्रामा िेवा करारमा काम गनय इच्छुक एवं िक्षम सनकायबाट िेवा करारमा सिन िवकने प्रकृसतका 
पदहरूको िासग स्थायी दरबन्दीको पद राख्न ुिन्दा िेवा करारमा सिन ुउपयकु्त हनुे देखी त्यस्ता पदहरूमा हाि स्थायी 
रपमा कमयचारी काययरत रहेको अवस्थामा बाहेक हाि कायम रहेका त्यस्ता पदहरू खारेज गनय प्रस्ततु प्रसतवेदनिे 
सिफाररश गदयछ । त्यस्ता पदहरूमा स्थायी कमयचारी काययरत रहेको अवस्थामा सनज जनुिकैु प्रकारिे िेवाबाट अिग 
हनुािाथ त्यस्ता पदहरू तत्काि खारेज हनुे सनणयय िमेत यि प्रसतवेदनिाई पाररत गने िमयमा नै गररन ुउपयकु्त हनुछे 
। यि अध्ययन काययका कसतपय िीमाहरू हुँदाहुँदै िङ्गठनात्मक ििुार एक सनरन्तर प्रविया िएको िन्दियमा यि 
अध्ययन कायय सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको ववद्यमान िङ्गठनात्मक िमस्यािाई हि गनयमा सनःिन्देह उपयोगीसिद्ध हनुे 
ववश्वाि सिइएको छ ।  

५.२ िझुाव  

यि िङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रसतवेदनिे सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको काययबोझ अनरुप िङ्गठन िंरचना तथा 
जनशम्क्त िभबन्िी प्रस्ताव अम्घ िारेको छ । अतः यि प्रसतवेदनमा सिफाररश गररए अनिुार गाउँपासिकाको िङ्गठन 
िंरचना, दरबन्दी र िेवा/िमूह स्वीकृत गरी िाग ुगनय सनभनानिुार िझुाव पेश गररएको छ ।  

1. यि प्रसतवेदनमा गाउँपासिकाको प्रस्ताववत दरबन्दी र मौजूदा दरबन्दीको तिुनात्मक म्स्थसत िमेत उल्िेख 
गररएको छ । यि िवेक्षण प्रसतवेदनमा िाववकको िन्दा दरबन्दी थपको प्रस्ताव गररएको छ । थप 
दरबन्दीको िासग बढी स्रोतको चाँजोपाँजो समिाउन ुपने हनु्छ तर ववद्यमान िंवविान तथा स्थानीय िरकार 



सिरीजङ्घा गाउँपासिकाको िङ्गठन तथा व्यवस्थापन िवेक्षण, २०८० 

िञ्चािन ऐन, २०७४ बाट सनददयष्ट स्थानीय तहको िसूमका (काययक्षेत्र) िाई प्रिावकारी ढङ्गिे िभपादन गनयको 
िासग गाउँपासिकािाई स्तरीय सछटो–छररतो िेवा प्रदायक र जन–उत्तरदायी सनकायको रपमा ववकसित गनयका 
सनम्भत स्रोतका थप क्षेत्रहरू पवहचान गने, राजश्व चहुावटिाई प्रिावकारी रपमा सनयन्त्रण गने एवं जनताको 
ववश्वाि प्राप्त गनय सनरन्तर वियाशीि हनुेतफय  गाउँपासिकािे दृढ िङ्कल्पिवहत स्पष्ट कायययोजना बनाई अम्घ 
बढ्न ुजररी देम्खन्छ। 

2. प्रस्ताववत िङ्गठनात्मक िंरचना अनरुपको िंस्थागत कायय वववरण एवं दरबन्दी अनरुपको पदगत कायय वववरण 
प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्ताववत िङ्गठन िंरचना र दरबन्दी स्वीकृत िई िागू गररँदा िभबम्न्ित शाखा, 
उपशाखा, इकाइ, डेस्क, स्वास््य चौकीहरू तथा वडा कायायियहरूको िासग तयार पाररएको काययवववरण 
उपिब्ि गराउने र प्रस्ताववत दरबन्दी अनरुपका पदहरूमा कमयचारी पदस्थापन गररँदा िभबम्न्ित पदको कायय 
वववरण िभबम्न्ित कमयचारीिाई उपिब्ि गराई िो अनिुारको काययिभपादनको व्यवस्था समिाउन ुपने देम्खन्छ 
।  

3. प्रत्येक पदको कायय वववरणमा आिाररत रही िो पदको कायय िभपादन मूल्याङ्कनको प्रयोजनको िासग मापनयोग्य 
िूचकहरू तयार गरी आसथयक बषयको पवहिो हप्तासित्र नै िभबम्न्ित कमयचारीिाई उपिब्ि गराउन ुपने देम्खन्छ 
।  

4. गाउँपासिकाको योजना/काययिम/नीसत/प्रववसिमा िमिामवयक रपिे सनरन्तर ििुार/पररमाजयन/थपघट हुँदै 
जाने स्वािाववक िमिाई िंस्थागत गदै िैजाने तथा पदगत कायय वववरणिाई तदअनरुप पररमाजयन र 
अद्यावसिक गदै जान ुपने देम्खन्छ । 

5. िङ्गठनका ववववि पक्षहरूमा अनिुन्िान तथा ववकाि काययिाई जोड ददन ुपने देम्खन्छ । 

6. अन्तर सनकाय िमन्वय/िहकायय एवं जन–िहिासगतािाई असिकतम रपमा बढाउँदै िैजान ुपने देम्खन्छ ।   

7. गाउँपासिकाको िशुािनको िसुनम्ितता असिबवृद्ध गदै िैजान ुपने देम्खन्छ । 

8. कायय–उत्प्ररेणा र कमयचारीको मनोबििाई उच्च बनाउन िदैव प्रयत्नशीि रहन ुपने देम्खन्छ । 

9. गाउँपासिकाका कमयचारीहरूको मानव श्रोत ववकाि योजना तजुयमा गरी िागू गनुय पने देम्खन्छ । 

10. गाउँपासिकाका सनवायम्चत पदासिकारी, ववकािका िाझेदार सनकायहरू एवं स्थानीय नागररक िमाजको बीचमा 
छिफि/ववचार आदान–प्रदानको िरपदो र व्यावहाररक िंयन्त्र सनमायण गरी वियाशीि तलु्याउन ुपने देम्खन्छ 
। 

11.  िावयजसनक ववम्त्तय व्यवस्थापनको मान्यता अनरुप गाउँपासिकामा आवश्यक पने नीसत सनयम कानून काययसबिी 
सनदेम्शका आदद तयार गरी िो को प्रिावकारी कायायन्वयन गनुय पने देम्खन्छ । 

12.  गाउँपासिकािे बावषयक रपमा गनुयपने LISA, FRRAP, GESI AUDIT जस्ता स्व मूल्यांकन तथा स्व पररक्षणका 
काययमा कम अंक प्राप्त िएका िूचकहरमा कम अंक आउनकुो कारण पत्ता िगाई आगामी बषयहरमा पूरा 
अंक प्राप्त गनय ठोि कायययोजना तयार गरी िो को कायायन्वयनको िासग िभबम्न्ित शाखािाई म्जममेवार 
बनाउन ुपने देम्खन्छ । 

13.  िेवाग्राहीको िन्तषु्टीमा ध्यान परु् याउन ग्राहक िवेक्षण गनुय पने देम्खन्छ । 

14.  डोर हाम्जरीिाई असत आवश्यक बाहेकका काययका िासग सनरत्िावहत गनुयपने देम्खन्छ । 

 
 


