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पररच्छेद एकः प्रारन्सभिक 

१.१ गाउँपामलकाको संन्सक्षप्त पररचय 

मिक्वाखोला गाउँपामलका नेपालको कोसी प्रदेश अ्तगयत ताप्लेजङु्ग न्सजल्लािा पदयछ । ४४२.९६  वगय वक.मि. क्षेत्रफल 
रहेको यस गाउँपामलकाको पूवयिा फक्ताङलङु्ग गा.पा., पन्सिििा मिररङ्खदेन गा.पा., उत्तरिा र संखवुासिा न्सजल्ला र 
मछिेकी राष्ट्र न्सचनको मतब्बत तथा दन्सक्षणिा फुङमलङ न.पा. पदयछन ्। यस गाउँपामलकालाई मिमत २०७३ फाल्गनु 
२२ गते साववकका खोन्सक्लङ, मलवाङ, साँवा र पापङु गरी ४ वटा गा.वव.स. सिावेश गरी हाल मिक्वाखोला 
गाउँपामलका गठन िएको हो । यस गाउँपामलकािा जभिा  ५ वटा वडाहर रहेका छन ्। 

रावष्ट्रय जनगणना २०७८ अनसुार यस गाउँपामलकाको कुल घरसं्या १८४५ र जनसं्या ७९६४ रहेको छ । 
जातजामतको आिारिा जनसं्या वववरणलाई हेदाय सबैि्दा िेरै मलभबू जाती र त्यसपमछ ििशः शेपाय, क्षेत्री, बाहनु, 
खवास, कािी, राई, गरुङ्ग, साकी, दिाई, स्यासी, नेवार र तािाङ्ग रहेका छन ्(मिक्वाखोला गाउँपामलकाको बस्तगुत 
वववरण २०७५) । गाउँपामलकाको पाररवाररक आभदानीिा कृवष तथा पशपुालन व्यावशायको सबैि्दा ठुलो वहस्सा 
रहेको छ । यस बाहेक आभदानीको अ्य श्रोतहरिा ज्यालादारी, बैदेन्सशक रोजगारी, नोकरी तथा व्यापार, उद्योग 
व्यवसाय रहेका छन ्। परभपरागत प्रणालीको कृवष व्यवसायको ववकल्प खोन्सजरहेका यस गाउँपामलकाका बामस्दा 
ििश आिमुनक जीवनशैलीिा सिेत अभ्यस्त हदैुछन ्। 

मिक्वाखोला गाउँपामलकाको नािाकरण सभब्ििा प्रान्सचन वकंबद्ती अनसुार एक वहिाली गाउँ पापङुको 
तोप्केगोलािा प्रान्सचन सियिा मलभबू जातीको बसोबास मथयो । तोप्केगोलाको न्सशरिा एउटा ितूपोखरी मथयो । 
ितूपोखरीले साहै्र दखु ददएकोले मलभबूहरले तोप्केगोलाको न्सशरिा बाख्रापालन गरी बस्न थाले । त्यस पोखरीबाट 
मनकास िएको पानी खोला िएर गाउँिा आउने िएकाले बाख्रा चरणिा बािा पगुेको मथयो । मतमनहरले खोलािा 
बाख्रा तादाय िे्दातरङ बनाए । मलभब ुिाषािा िे्दा िनेको बाख्रा र तरङ िनेको साँघ ुहो । मलभबूहर त्यहाँबाट 
पमन आफ्नो सािनतिुल र केटाकेटीहरका साथ ताङ्खु िन्ने गाउँिा बसाई सनय लाग े। तर वहड्न नसक्ने दईु जना 
बढुाबढुीलाई िने त्यही गाउँिा छामडददए । छरमछिेक र छोराछोरीहर सबै ताँत लागेर गाउँ छाडी बसाई सरेको 
दे्दा बढुाबढुीहर आफूिात्र बेसहारा िई बस्नपुदाय न्सच्ताले शोकववह्वल िई िरु िरु रन थाले । ती बढुाबढुीको 
रवाईबाट आसँकुा थोपा तप तप झरेर जभिा िई एउटा खोला उत्पन्न ियो । त्यो खोलालाई मिक्वा बहङ (आसँकुो 
खोला) िमनयो र त्यवह आसँकुो खोलाको नाि पमछ अपभ्रसं िई मिक्वाखोला हनु गएको हो । 

१.२ सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षणको औन्सचत्य  

स्थानीय सरकार सञ्चालन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ िा स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका 
सभब्ििा ववमिन्न प्राविान रहेका छन ्। गाउँपामलकाले आफ्नो काययबोझ, राजश्व क्षिता,  खचयको आकार, स्थानीय 
आवश्यकता र ववन्सशष्टताका आिारिा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुयपने कानूनी व्यवस्था छ । सङ्गठन 
सभब्िी पनुसंरचना गररंदा कायि सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको काययक्षेत्र, सेवा प्रवाह सभब्िी काययबोझ, र सो को 
औन्सचत्य तथा उपलब्ि िानवस्रोत सिेतको आिारिा कियचारीको दरब्दीको प्रस्ताव तयार गरी ढाँचा, पदनाि, कायय 
वववरण, न्सजभिेवारी र सङ्ख्या सवहतको दरब्दी सिाबाट स्वीकृत गररनपुछय । 

गाउँपामलकाले प्रिावकारी रपिा सेवा प्रवाह गरी स्थानीय सरकारको उपन्सस्थमत अनिुमूत ददलाउन ववषि िौगोमलक 
अवस्था, कायि ्यून जनशन्सक्त, सङ्गठन ववस्तार र कायायलय इकाइहरूको कायय क्षेत्र चनुौमतका रपिा देखा परेका 
छन ्। सङ्गठन संरचनाका सभब्ििा देन्सखएका अस्पष्टताहरू सिेतको ववश्लषेण गरेर िात्र गाउँपामलकाको सङ्गठन 
संरचना र जनशन्सक्तको खाका तयार गररन ुउपयकु्त हनुे पषृ्ठिमूििा प्रस्ततु सङ्गठन संरचना सभब्िी अध्ययन तथा 
सवेक्षण गररएको हो । गाउँपामलकाको वतयिान सेवा प्रवाहको चापका अमतररक्त सेवा ववस्तार गनुयपने अवस्था 
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देन्सख्छ र नयाँ सभिावनाहरूलाई थप ववश्लषेण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सभब्िी वववरण र प्रस्ताव 
गनुयपने आवश्यकता रहेको छ । प्राप्त िएका दरब्दीको सं्यालाई अध्ययन गदाय नेपाल सरकारबाट स्वीकृत सङ्गठन 
ढाँचा, स्थानीय तहको आवश्यकता अनरुपको सङ्गठन मनिायण, िातहतका ववद्यिान संरचना,  स्थानीय तहका काययहरू 
र कायय प्रकृमत तथा काययबोझको ववश्लषेण सभब्िी थप ववश्लषेण गनुयपने अवस्था रहेको छ । यस पषृ्ठिमूििा 
गाउँपामलकालाई सरकारका नीमत काययिि अनरुप वकफायती, नमतजािखुी बनाई जनशन्सक्तको उन्सचत प्रयोगको 
मसद्धा्तिा रही कुल जनशन्सक्तको प्रक्षेपण र सङ्गठन सभब्ििा अबलभबन गनुयपने अ्य उपायहरू मसफाररश गनुयपने 
आवश्यकता अनरुप प्रस्ततु सङ्गठन सवेक्षण गररएको हो ।  

१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

गाउँपामलकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन काययका मनभन उद्देश्यहरू छनः्  

• गाउँपामलकाको वतयिान काययहरू एवं काययबोझको ववश्लषेण गने । 

• ववद्यिान काययबोझ र काययक्षेत्रको आिारिा गाँउपामलकाको हालको संचरना र दरब्दीहरूको ववश्लषेण गने। 

• गाउँपामलकाको काययसभपादन स्तरिा सिुार ल्याउने प्रयोजनको लामग ववद्यिान सङ्गठनात्िक संरचना र 
दरब्दीहरूिा आवश्यक सिुारका लामग मसफाररश गने । 

• प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरब्दी अनरुप शाखा/उपशाखा/इकाइको साथै वडा कायायलयहरूको पदगत 
कायय वववरण तयार गने ।  

१.४ अध्ययन ववमि 

जनशन्सक्त आवश्यकता ववमि 

सन ् १९६० को आरन्सभिक कालिा ििूध्य सागरीय क्षेत्रका िलुकुहरूको लामग क्षेत्रीय योजनाहरू तयार पादाय 
जनशन्सक्त प्रक्षेपण गनय “जनशन्सक्त आवश्यकता ववमि” (Manpower requirement Approach) को प्रादिुायव िएको 
मथयो । यो ववमिले जनशन्सक्तको प्रक्षेपणलाई शैन्सक्षक योजनासँग आवद्ध गदयछ । यस ववमि अनसुार सवयप्रथि 
िववश्यको कुनै वषयसभि कुल गाहयस्थ उत्पादन र त्यसका प्रिखु आमथयक क्षेत्रहरूको सिेत उत्पादनको अनिुान गरेर 
त्यसको लामग चावहने जनशन्सक्तको िाग आकँलन गरर्छ र त्यो िागलाई परुा गनय आवश्यक पने जनशन्सक्त शैन्सक्षक 
काययहरूको सञ्चालनबाट आपूमतय गने योजना बनाइ्छ । 

प्रक्षेपण गररएको जनशन्सक्तलाई सेवा मनवतृ्त हनु े र नव प्रवेश हनुे जनशन्सक्तको सं्यालाई सिेत सिायोन्सजन गरी 
जनशन्सक्तको ववद्यिान स्टक (stock) सँग तलुना गरर्छ र यसैका आिारिा शैन्सक्षक पद्धमतबाट उत्पादन हनुे 
जनशन्सक्तको ववस्तार वा संकुचन गने कुरा मनिायरण गरर्छ । हेदाय सरल, तावकय क र पारदशी देन्सखएपमन थपु्र ैतहका 
ववमिन्न चरहरू (variable) सभब्िी प्रशस्त त्याङ्कहरू आवश्यक पने िएको तथा श्रिको औसत उत्पादकत्व बवृद्ध 
तथा श्रिको उत्पादकत्व र न्सशक्षाको बीचिा न्सस्थर सभब्ि हु् छ िन्ने जस्ता िा्यतािा आिाररत िएको कारणले 
ववकासशील तथा कि ववकसीत िलुकुहरूिा प्रक्षेपणको जनशन्सक्त आवश्यकता ववमिको प्रयोग मसमित छ  । 

अथयमितीय ववमि (Econometric Model) 

अथयमितीय ववमि (Econometric Model) िा अथयशास्त्रका मसद्धा्तहरूिा गन्सणत र त्याङ्कशास्त्रका अविारणा र 
ववमिहरू मिसाएर िोडेलहरू बनाई जनशन्सक्तको प्रक्षेपण गरर्छ । न्सशक्षालाई आमथयक बवृद्धसँग जोडेर सन ्१९६२ 
िा Tinbegen र Correa ले अथयमितीय ववमि प्रयोग गरेर जनशन्सक्त प्रक्षेपण गने कायय गरेका मथए । त्यस्तै 
अ्तरायवष्ट्रय श्रि सङ्गठन (ILO) ले सन ् १९७० को अवमििा अथयमितीय ववमि प्रयोग गरी जनशन्सक्त प्रक्षेपण गनय 
BACHUE िोडेल तयार पारेको मथयो । यी दबैु िोडेलहरू बह–ुसमिकरणहरू प्रयोग गररएका अथयमितीय िोडेल हनु 
। Tinbegen–Correa िोडेलिा िाध्यमिक तह र कलेज तहको न्सशक्षा र उत्पादन क्षेत्रलाई जोड्ने काि िएको छ 
िने ILO को BACHUE िोडेलिा जनसं्या, रोजगारी र आय वववरण सभब्िी तीन उपसिूहका थपु्र ैसमिकरणहरू 
प्रयोग गरी ववमिन्न ववकासशील िलुकुहरूको स्दियिा अनिुान (Estimate) गररएका छन ्। 
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यसपमछका सियिा आएर जनशन्सक्तको प्रक्षेपण गनय नीमत मनिायता र प्रान्सिक क्षेत्रका ववशेषिहरूले 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 पाइ्छ । अथयमितीय िोडेलहरू प्रयोग गरेर जनशन्सक्त प्रक्षेपण गनय पयायप्त सिय 
शृ्रखला डाटा (Time Series Data) को आवश्यकता पदयछ । 

जनशन्सक्त प्रक्षपेणका अ्तरायवष्ट्रय अभ्यासहरू 

संसारका ववमिन्न िलुकुहरूिा जनशन्सक्त प्रक्षेपणका काययहरू हेदाय िु् यतः दईु वकमसिका प्रवनृ्सत्तहरू देन्सख्छन ् । 
पवहलो के छ िने केही िलुकुहरूले अथयत्त्रका सबै क्षेत्रहरू सिावेश गरी थपु्र ैसिीकरणहरूको िद्दतबाट आमथयक 
िोडेल (Econometric Model) तयार पारी जनशन्सक्तको प्रक्षेपण गरेको पाइ्छ । यस्ता खाले प्रक्षेपणका अध्ययनहरू 
कि सं्यािा िएको पाइ्छ । अको के छ िने िेरै िलुकुहरूले खास–खास आमथयक वा सािान्सजक क्षेत्र वा उद्योग 
व्यावसाय र पेशा छानेर त्यसको लामग िात्र जनशन्सक्त प्रक्षेपण गरेको देन्सख्छ । 

मिक्वाखोला गाउँपामलकािा जनशन्सक्तको िाग प्रक्षेपण गनय वतयिान अध्ययन प्रमतवेदनिा मिन्सश्रत ववमि (Mixed 

method) अपनाइएको छ । यसिा सं्यात्िक ववमि अ्तगयतको िानक ववमि (Norm based approach) को बढी 
प्रयोग िएको छ । यस ववमि अ्तगयत प्रक्षेपण टोली र मिक्वाखोला गाउँपामलकाको जनप्रतमनमिहरू कियचारीहरू 
योजना, नीमत मनिायण, पेशाकिी, राजनीमति आदद क्षेत्रका व्यन्सक्तत्व र वविहरू छनौट गरी उहाहँरूसँग िु् यत खलु्ला 
सि्वयिा गाउँपामलकाका अध्यक्ष, प्रान्सिक संस्था, कोसी प्रदेश सरकारका प्रशासमनक मनकायहरू, प्रदेश नीमत तथा 
योजना, पययटन र अ्य उद्योग व्यवसाय, नीमत मनिायण, पेशाकिी, राजनीमत आदद क्षेत्रका व्यन्सक्तत्वहरूसँग खलु्ला प्रश्न 
(Open-ended question) सोध्ने ववमिबाट अमििनु्सखकरण काययशाला गोष्ठी (Work shop) बाट प्राप्त सूचनाहरू संघीय 
िामिला ि्त्रालय तथा कोसी प्रदेशका नीमत मनयि तथा काननुहरूलाई िध्यनजर रान्सखएको छ । 

यस काययको लामग गाउँपामलका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपामलकाका सदस्यहरू र गाउँपामलकाका कायायलयका प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत, कियचारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सभबद्ध कियचारीहरू, सँगठन व्यवस्थापन सवेक्षण काययदल 
र सरोकारवालाहरूसँग मबिहरू सवहतको अ्तरविया काययिि सञ्चालन गररएको मथयो । अ्तरकृया गने िििा 
सङ्गठन संरचना, कियचारीको दरब्दी, सेवा सिूह, काययिार, कायय ववश्लषेण लगायतका वववरण काययरत ववमिन्न तहका 
कियचारीहरूबाट छलफल िाफय त सूचना वववरण सङ्कलन गररएको मथयो । सझुाव सङ्कलन गनय गाउँपामलकाका 
अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपामलकाका सदस्यहरू र गाउँपामलकाका कायायलयका प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत, कियचारी 
प्रशासन लगायत सबै शाखा सभबद्ध कियचारीहरू, काययदल र सरोकारवालाहरूसँग ववमिन्न चरणिा छलफल गरी 
सझुाव मलइएको मथयो ।  

सझुाव सङ्कलन गनय गाउँपामलकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपामलकाका सदस्यहरू, प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत, 

कियचारी प्रशासन लगायत सबै शाखा सभबद्ध कियचारीहरू र सरोकारवालाहरूसँग ववमिन्न चरणिा छलफल गरी 
सझुावहरू मलन्सखत रपिा सिेत मलइएको मथयो । अ्तरकृया गने िििा सङ्गठन संरचना, कियचारीको काययवोझ, 

सेवा सिूह, काययशैली, कायय ववश्लषेण लगायतका वववरण काययरत ववमिन्न तहका कियचारीहरूबाट छलफल िाफय त 
सूचना सङ्कलन गररएको मथयो ।  

 

प्रक्षपेण गनय िामनएका आिार 

मिक्वाखोला गाउँपामलकाको जनशन्सक्त प्रक्षेपण गनय िु् यतः नेपाल सरकार रावष्ट्रय योजना आयोगले तयार पारी 
कायाय्वयन िएको दीघयकामलन सोच सवहतको प्रौ योजना (आ.व. २०७६/७७–२०८०/८१),  मिक्वाखोला 
गाउँपामलकाको वस्तगुत वववरण, २०७५ र कोसी प्रदेश सरकारले उल्लेख गरेको काययको क्षेत्रलाई आिार 
िामनएको छ । जनशन्सक्तको आवश्यकताको पवुायनिुान (Forecasting) अग्रगािी सोच (Forward) िएर गररन े
िएकोले िववश्यिा त्यो क्षेत्रिा आउनसक्ने नयाँ पररवतयनहरू बारेिा छलफल गररएको छ । 

अवलभवन गररएका मबमिहरूलाई बुँदागत रपिा तल प्रस्ततु गररएको छ । 
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(क) गाउँपामलकाको काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी वारे गहनरपिा जानकारी मलने उद्देश्यले िौजदुा संवैिामनक 
व्यवस्था, कानूनी व्यवस्था तथा नीमतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 

(ख) गाउँपामलकाको वतयिान सङ्गठन स्वरप तथा कियचारी दरब्दी एवं कायय सभपादन क्षिताको मबद्यिान 
अवस्थावारे अध्ययनका साथै काययरत कियचारीहरूबाट मलन्सखत रपिा ब्यान्सक्तगत रपिा काययबोझ र 
आवश्यक जनशन्सक्त पवहचानको सूचना सङ्कलन फारि र प्राप्त फारिहरूको मबश्लषेण । 

(ग) यस प्रयोजनको लामग गाउँपामलकाका ववमिन्न शाखा/उपशाखा/फाँटहरूको अवलोकन एवं कियचारीहरूसँग 
सघन छलफल तथा अ्तरवियाका साथै वडा सन्सचवहरूको काययबोझ र वडा कायायलयहरूको 
सदुृढीकरणका लामग अवलभबन गनुय पने उपायहरूका बारेिा वडा सन्सचवहरूसँग छलफल/अ्तरविया ।  

(घ) पररवमतयत स्दियिा गाउँपामलकाले सभपादन गनुयपने काययहरू, उपलव्ि ववत्तीय, िौमतक तथा िानवीय स्रोतको 
अवस्था, सेवाग्राहीको चाहना, िाग र आवश्यकता तथा शाखा, उपशाखा र इकाइहरू बीच न्सजभिेवारी 
बाँडफाँडको अवस्था र सेवा प्रवाहको प्रिावकाररतालाई िध्यनजर गरी गाउँपामलकािा काययरत कियचारी एवं 
स्थानीय राजनैमतक दलका प्रमतमनमिहरू र अध्ययन टोली बीच सहिामगतात्िक छलफल प्रवियाद्वारा 
गाउँपामलकाको सिुाररएको सङ्गठन संरचनाको खाका तयार । 

(ङ) प्रकरण अनरुपको खाकालाई आिार िानी अध्ययन कायय टोलीले प्रस्ततु गरेको प्रारन्सभिक प्रमतवेदनिामथ 
काययदलबाट ववस्ततृ रपिा पषृ्ठपोषण उपलब्ि । 

(च) प्राप्त पषृ्ठपोषणलाई सिेत सिायोजन गरी अन्स्ति प्रमतवेदन प्रस्ततु । 

१.४.१ सभपादन गररएको ववमि र प्रविया 
यस सवेक्षण अध्ययन काययिा मनभन सैद्धान्स्तक ववमि र प्रविया अवलभबन गररएको मथयोः  

क) स्दिय सािग्रीको अध्ययन पनुरावलोकन 

1. नेपालको संवविान, ऐन मनयिहरू, गाउँपामलकाले तयार पारेको वावषयक नीमत तथा काययििको पनु्सस्तका, 
गाउँपामलकाले प्रकान्सशत गरेको आमथयक ऐन, गाउँपामलका प्रोफायल, 

2. ववमिन्न प्रमतवेदनहरू, सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका ववमिहरूको सैद्दान्स्तक पक्षहरूको अध्ययन 
गररएको, 

3. ववद्यिान अवस्थाको लेखाजोखा गररएको, 

ख) स्थलगत अध्ययन 

1. गाउँपामलका स्तरिा अमििखुीकरण काययिि संचालन र सवेक्षण काययको सहन्सजकरणका लामग 
काययदल गठन, 

2. गाउँपामलकाको सबै शाखा, उपशाखा, ईकाईहरूिा गई चेक मलष्ट अनसुार कियचारीहरूसँग छलफल र 
सचुना सङ्कलन,  स्थलगत भ्रिण र सचुना सङ्कलन 

3. स्थलगत अवलोकन सवहत सहिामगतािूलक तवरबाट छलफल 

4. अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष र प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत, शाखा प्रिखु, काययदलसँग छलफल 
परािशय, जनप्रमतमनमिहरू र कियचारीहरूसँग छलफल तथा अ्तरविया। 

ग) ववश्लषेण र प्रस्ततुी 
▪ खास खाकािा रही सूचना सङ्कलन र अवस्थाको ववश्लषेण 

▪ सेवा प्रवाहको मसद्धा्त अनसुार ऐन, मनयि र ववमनयििा आिाररत िई स्थानीय जनतालाई प्रिावकारी 
सेवा प्रवाह हनुे उपायहरूको पवहचान, 

▪ सूचना तथा जानकारीको ववश्लषेण र गाउँपामलकाको काययक्षेत्र अनसुार संरचना एवं अ्य काययवववरणको 
िस्यौदा तयारी,  
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(12) 
 

▪ तयार गररएको िस्यौदा उपर काययदल र गाउँपामलकाको पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी सो को आिारिा अन्स्ति 
प्रमतवेदन तयार गरी पेश  । 

१.४. २ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  ध्यान ददइएका आिारितू ववषयहरः 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  देहायका आिारितू ववषयहरूलाई ध्यान ददइएको छः 

• सङ्गठनको काययबोझ तथा काययप्रकृमत,  

• सङ्गठनबाट सभपादन हनुे काययको सरलीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 

• नेपाल सरकार, प्रदेश सरकार तथा स्थानीय तहका नीमत, रणनीमत र योजनाको कायाय्वयन, 

• सेवाग्राहीले पाउने सेवाको पहुँच, 

• कियचारीको वनृ्सत्त ववकास,  

• कियचारी उत्प्ररेणा र िनोवल अमिववृद्ध,  
• सङ्गठन तथा दरब्दी मसजयनाबाट हनुे आमथयक दावयत्व, 
• आवश्यक पने ददघयकामलन स्रोतको व्यवस्थापन, 

• सङ्गठनको योजना, काययिि, बजेट, र 

• सङ्गठनात्िक सञ्चार एवि ्सूचना प्रववमि ।  

१.४.३ आिार र प्रिखु मसद्धा्तहरः 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय देहायका आिार र प्रिखु मसद्धा्तहरू अवलभबन गररएको छ: 

आिारहरः 
• कायय ववन्सशवष्टकरण, काययप्रकृमतको एकरपता र वववविता, 
• कायय बोझ, कायय प्रकृमतको ववश् लेषण, उपलब्ि िानव स्रोतको आंकलन तथा पररवतयनको औन्सचत्यता, 
• प्रत्येक पदले हप्तािा ४० घण्टा काि गनुय पने गरी काययवोझको मनिायरण, अनसूुची-1 बिोन्सजिको 

काययवववरणको ववश्लषेण तथा प्रत्येक हप्ता ४० घण्टाको काययबोझ हनुे गरी दरब्दी सजृना, 
• दरब्दी संरचना र कियचारीको वस्तमुनष्ठ तलव, ित्ता र सवुविा, 
• सूचना प्रववमिको प्रयोगबाट सङ्गठनको अमिलेख व्यवस्थापन तथा सरलीकरण, सियको बचत, 

काययस्थल तथा काययवातावरण, काययदक्षता हामसल गनय सङ्गठन तथा सूचना प्रववमिको प्रयोग । 

प्रिखु मसद्धा्तहरः 
• काययबोझका आिारिा संरचनाको मसद्धा्त, 

• सङ्गठन तथा काययक्षेत्रको आिारिा जनशन्सक्तको मसद्धा्त,  

• लागत लािको मसद्धा्त, 

• सेवा प्रवाहको समुनन्सितताको मसद्धा्त 

१.५ अध्ययनको सीिा   

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययनका िििा गाउँपामलकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत, 
वडाध्यक्ष लगायत कियचारीहरू र काययदलको सविय सहिामगता रहेको मथयो । यसका साथै गाउँपामलकाको सङ्गठन 
ववकासको सिग्र अवस्था, सङ्गठनात्िक क्षिताको अवस्था, सङ्गठन सिुार र क्षिता ववकासको लामग िएका प्रयासहरू, 

यसबाट परेको असर सभब्िी सबै प्रकारको वववरण र दस्तावेजहरू उपलब्ि हनुे अवस्थािा र सभबन्स्ित 
कियचारीबाट पषु्याईँ तथा शाखागत काययहरू तथा काययबोझको वववरण प्रदान गने सभब्ििा केही सीमितता रहेको 
छ । यी सीिाहरूको पररमि मित्र रहँदै गाउँपामलकाको मबद्यिान आमथयक अवस्था, जनशन्सक्तको पररचालन र नयाँ पद 
मसजयनाका मबषयहरूलाई िध्यनजर राखी तत्कालको क्षिता र िावी संिावना सिेतको दृवष्टगत गरी मिक्वाखोला 
गाउँपामलकाको लामग सङ्गठन स्वरप र तदनसुार दरब्दी संरचना प्रस्ताववत गररएको छ । 
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पररच्छेद दईुः मिक्वाखोला गाउँपामलकाको िौजदुा सङ्गठन संरचना तथा काययबोझको ववश्लषेण  

२.१ गाउँपामलकाको काि, कतयव्य र अमिकार  

गाउँपामलकाको एकल अमिकार संवविानको अनसूुची ८ िा उल्लेख छ । संवैिामनक ििय र प्राविानिा प्रमतकूल 
असर नपने गरी गाउँपामलकाको काि, कतयव्य र अमिकार स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले ववस्ततृ रपिा 
मनिायरण गरेको छ । ववद्यिान संवविान एवं ऐनले सनु्सभपएको काि, कतयव्य र अमिकारको सदपुयोग गरी आफ्नो 
क्षेत्रमित्रका सभपूणय नागररकहरूिा मछटोछररतो, प्रिावकारी, गणुस्तरयकु्त सेवा सहज रपिा उपलब्ि गराउन ु
गाउँपामलकाको कतयव्य हो । यस वकमसिको सेवा प्रवाह गनयका लामग दक्ष, सीपयकु्त, अनिुवी, लगनशील एवं 
सेवािखुी िानव श्रोतको आवश्यक हु् छ । 

गाउँपामलकाको एकल अमिकार 

कुनैपमन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस सङ्गठनिा काययरत कियचारीहरूको काययक्षिता, उत्प्ररेणाको स्तर एवं 
त्यस सङ्गठनिा उपलब्ि कायय वातावरणिा मनियर रह्छ । यसथय जनशन्सक्तलाई तदथय रपिा प्रयोग गररने वहजोको 
परभपरा ववरद्ध प्रणालीगत रपिा सञ्चालन गनय सकेिा िात्र अपेन्सक्षत उपलन्सब्ि हामसल गनय सवक्छ । 

संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ 
को उपिारा (१) सँग सभबन्स्ित अनसूुची ८ बिोन्सजि स्थानीय तहको अमिकार देहाय अनसुार हनुे व्यवस्था छ । 

• नगर प्रहरी 
• सहकारी संस्था 
• एफ.एि.सञ्चालन 

• स्थानीय कर (सभपन्सत्त कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रन्सजषे्ट्रशन शलु्क, सवारी सािन कर), सेवा शलु्क 
दस्तरु, पययटन शलु्क, वविापन कर, व्यवसाय कर, िमूिकर, (िालपोत), दण्ड जररवाना, िनोरञ्जन कर, 

िालपोत सङ्कलन 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

• स्थानीय त्याङ्क र अमिलेख सङ्कलन 

• स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू 

• आिारितू र िाध्यमिक न्सशक्षा 
• आिारितू स्वास््य र सरसफाइ 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता  

• स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक, मसँचाइ 

• गाउँ सिा, स्थानीय अदालत, िेलमिलाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

• स्थानीय अमिलेख व्यवस्थापन 

• घर जग्गा िनी पजुाय ववतरण 

• कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
• ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्यन्सक्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

• बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

• कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र मनय्त्रण 

• खानेपानी, साना जलववद्यतु आयोजना, वैकन्सल्पक ऊजाय 
• ववपद् व्यवस्थापन 

• जलािार, व्यज्त,ु खानी तथा खमनज पदाथयको संरक्षण 
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संघ, प्रदेश र गाउँपामलकाको साझा अमिकार  

िाषा, संस्कृमत, लमलतकलाको संरक्षण र ववकास संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ 
को उपिारा (४), िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को 
उपिारा (१) सँग सभबन्स्ित अनसूुची ९ बिोन्सजि संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अमिकारको साझा सूची मनभन 
अनसुारको व्यवस्था छ: 

• सहकारी 
• न्सशक्षा, खेलकूल र पत्रपमत्रका 
• स्वास््य 

• कृवष 

• ववद्यतु, खानेपानी, मसँचाइ जस्ता सेवाहरू 

• सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शलु्क 

• वन, जङ्गल, व्यज्त,ु चराचरुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयायवरण 

• खानी तथा खमनज 

• ववपद् व्यवस्थापन 

• सािान्सजक सरुक्षा र गररवी मनवारण 

• व्यन्सक्तगत घटना, ज्ि, ितृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

• परुातत्व, प्राचीन स्िारक र संग्रहालय 

• सकुुभबासी व्यवस्थापन 

• प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
• सवारी सािन अनिुमत 

गाउँपामलकाका प्रिखु काययहरू 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररच्छेद ३ को दफा ११ को उपदफा (२) बिोन्सजि गाउँपामलकाका 
प्रिखु काययहरू देहाय अनसुार रहेका छन ्। 

1. नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

2. सहकारी संस्था 
3. एफ.एि.सञ्चालन 

4. स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

5. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय त्याङ्क अमिलेख व्यवस्थापन 

7. स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
8. आिारितू र िाध्यमिक न्सशक्षा 
9. आिारितू स्वास््य र सरसफाइ 

10. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैवक वववविता 
11. स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक र मसँचाइ 

12. गाउँसिा, िेलमिलाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

13. स्थानीय अमिलेख व्यवस्थापन 

14. जग्गािनी दताय प्रिाणपजुाय वववरण 

15. कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य र सहकारी 
16. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्यन्सक्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

17. वेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन 

18. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र मनयिन 
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२.२ ववद्यिान सङ्गठन संरचना  

तल प्रस्ततु गररएको सङ्गठन संरचना अनसुार गाउँसिा गाउँपामलकाको सवोच्च मनकायको रपिा रहेको छ जसप्रमत 
गाउँ काययपामलका उत्तरदायी हनुे गदयछ । गाउँसिा अ्तगयत लेखा समिमत, मबिायन समित, सशुासन समिमत तथा 
आवश्यकता अनसुार अ्य समिमतहरू रहने व्यवस्था गररएको छ । गाउँ काययपामलकाको प्रिखु काययक्षेत्र अ्तगयत 
गाउँपामलकाको ववकास, पूवायिार ववकास र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन जस्ता काययहरू रहेका छन ्। 

गाउँ काययपामलकाको प्रिखुको रपिा अध्यक्ष र उपप्रिखुको रपिा उपाध्यक्ष (मनवायन्सचत पदामिकारी) रहने व्यवस्था 
गररएको छ । यसैगरी उपाध्यक्षले ्यावयक समिमतको नेततृ्व गने व्यवस्था रवहआएको छ । गाउँ काययपामलकाको 
प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत (आठौँ तह) को रपिा नेपाल सरकारको मनजािती सेवाको प्रशासन सेवा, सािा्य 
प्रशासन सिूह अ्तगयतको राजपत्रावङ्कत ततृीय तहको अमिकृतलाई नेपाल सरकारले खटाउने व्यवस्था गररएको छ । 
प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत अध्यक्ष प्रमत उत्तरदायी रहने व्यवस्था छ िने मनजले गाउँसिाको सन्सचवको हैमसयतले 
सिेत कायय गने िएकाले मनज गाउँसिा प्रमत सिेत उत्तरदायी हनुपुने व्यवस्था रहेको छ । प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृतको प्रत्यक्ष िातहतिा प्रशासन शाखा, आमथयक प्रशासन शाखा, पूवायिार ववकास शाखा, योजना तथा अनगुिन 
शाखा, सािान्सजक ववकास शाखा, न्सशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा, स्वास््य शाखा, सूचना प्रवविी शाखा, कृवष ववकास 
शाखा, पश ुसेवा शाखा र खररद शाखा गरी ११ वटा शाखा  र आ्तररक लेखापरीक्षण इकाइको संस्थागत व्यवस्था 
गररएको छ । 

यस पामलकािा हाल प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा, पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, स्वास््य 
शाखा, कृवष शाखा, पश ुववकास शाखा, न्सशक्षा, यवुा तथा खेलखदु शाखा गरी जभिा ६ वटा शाखा रहेका छन ्। 
प्रशासन शाखा अ्तगयत रहेका उपशाखा र इकाईहर िाफय त गाउँपामलकामित्र रहेका ५ वटै वडाहरूसँगको 
सि्वयिा कायय िइरहेको छ । नेपाल सरकारले पठाएको संगठन संरचनालाई नै यस गाउँपामलकाले पमन अंमगकार 
गरररहेको िएपमन यस गाउँपामलकािा सािान्सजक तथा आमथयक मबकास शाखा िने रहेको पाइएन । यस सँगै 
स्वास््य, कृवष ववकास र पश ुसेवाका िने छुट्टाछुटै्ट शाखा रहेका छन ्।  
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मिक्वाखोला गाउँपामलकाको हालको सँगठन संरचना 
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गाउँपामलकाको दरवन्दी तरेरज 
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२.३ ववद्यिान कियचारी दरब्दी  

दरब्दीगत दृवष्टकोणबाट हेदाय वतयिान अवस्थािा यस कायायलयिा नेपाल सरकारका मनजािती सेवाका कियचारी, स्थानीय 
सेवाका कियचारी (स्थायी, करार, ज्यालादारी) रहेका छन ् । गाउँपामलकािा काययरत ववद्यिान कियचारी दरब्दी 
मनभनानसुार प्रस्ततु गररएको छ । 

तामलका 1: गाउँपामलकािा िौजदुा न्सस्वकृत दरब्दी एवं करारिा रहेका कियचारीहरूको पद र सङ्ख्या 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
िौजदुा 
दरब्दी 

1 प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत अमिकृत ८ प्रशासन सा .प्र.  1 

2 प्रशासन शाखा  

२.1 प्रशासकीय अमिकृत अमिकृत ६/७ प्रशासन सािा्य प्रशासन 1 

 न्सज्सी व्यवस्थापन उपशाखा  
2.२ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन सािा्य प्रशासन 1 
 सािान्सजक सरुक्षा तथा पन्स्जकरण उपशाखा  

2.३ एि आई एस अपरेटर सहायक ४/५ प्रशासन मबमबि 1 
2.४ वफल्ड सहायक  सहायक ४ प्रशासन मबमबि २ 
 दताय चलानी तथा हेल्प डेक्स  

2.५ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन सािा्य प्रशासन १ 
 राजस्व प्रशासन उपशाखा  

2.६ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन राजस्व प्रशासन  
 काननु ्याय तथा प्रशासन उपशाखा  

2.७ सहायक  सहायक ५/६ काननु ्याय प्रशासन  

३ सािान्सजक ववकास शाखा 5 

३.१ अमिकृत अमिकृत ६/७ प्रशासन सािा्य प्रशासन  

 िवहला वालवामलका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा   
३.२ स.ि.वव.मन.  सहायक ४/५ प्रशासन ववववि 1 

 सहकारी तथा गररवी मनवारण उपशाखा  
३.३ सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सािा्य प्रशासन 1 
 उद्यि ववकास उपशाखा  

३.४ उद्यि ववकास सहजकताय  सहायक ४/५ प्रशासन सािा्य प्रशासन  
 उद्यि ववकास सहायक  सहायक ४ प्रशासन सािा्य प्रशासन  
 वन-वातावरण  तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा  

3.५ सहायक  सहायक 4/५ वन प्राववमिक  

 रोजगार सेवा के्र  

3.६ रोजगार संयोजक  सहायक ५ प्रशासन सािा्य प्रशासन १ 

3.७ रोजगार सहायक सहायक 4/५ प्रशासन सािा्य प्रशासन १ 

3.८ प्राववमिक सहायक 4/५ प्रशासन सािा्य प्रशासन १ 

४ आमथयक प्रशासन शाखा १ 

४.१ लेखा अमिकृत अमिकृत ६/७ प्रशासन लेखा प्रशासन  
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
िौजदुा 
दरब्दी 

४.2 लेखापाल सहायक ४/५ प्रशासन लेखा प्रशासन 1 

५ न्सशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा २ 

५.१ न्सशक्षा अमिकृत अमिकृत ६/७ प्रशासन न्सशक्षा प्रशासन 1 

५.2 प्रा. स. सहायक ५ प्रशासन न्सशक्षा प्रशासन १ 

६ पूवायिार ववकास शाखा ४ 

६.१ मसमिल इन्स्जमनयर अमिकृत ६/७ प्राववमिक इन्स्जमनयर १ 

 प्राववमिक उपशाखा  

६.2 सब-इन्स्जमनयर सहायक ५ प्राववमिक इन्स्जमनयर २ 

६.३ अमिन सहायक ४ प्राववमिक   
 खानपेानी तथा सरसफाई उपशाखा  

६.४ खापासटे सहायक 4 प्राववमिक  १ 
७ स्वास््य शाखा ३९ 

७.१ हे.अ./मस.अ.हे.ब. सहायक ६/७ स्वास््य हे.ई. 1 

७.2 मस.अ.न.मि./स्टाफ नसय सहायक ४/५ स्वास््य क.न. 1 

 स्वास््य चौकी – ५  
७.३ हेल्थ अमसषे्ट्ट/मस.अ.हे.ब सहायक 5/6/7 स्वास््य हे.ई. ५ 
७.४ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. १० 
७.५ अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. १० 
 सािदुावयक स्वास््य इकाई – ५  

७.६ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. ५ 
७.७ अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. ५ 
 आयवेुद आरोग्य के्र – १  

७.८ वैद्य मनररक्षक/ब. वैद्य सहायक ४/5 स्वास््य आयवेुद २ 
८ योजना तथा अनगुिन शाखा १ 

८.१ योजना अमिकृत अमिकृत ६/7 प्रशासन सािा्य प्रशासन 1 

९ सचुना प्रववमि शाखा ३ 

९.१ सचुना अमिकृत अमिकृत ६/7 प्राववमिक ववववि 1 

९.2 कभप्यटुर अपरेटर सहायक ४/५ प्राववमिक ववववि २ 

१० कृवष ववकास शाखा २ 

१०.१ अमिकृत अमिकृत ६/७ कृवष कृवष सेवा १ 

१०.२ प्रा.स. सहायक ५ कृवष कृवष 1 
११ पश ुसेवा शाखा २ 

११.१ अमिकृत अमिकृत ६/७ कृवष िेटनरी १ 

११.२ प्रा.स. सहायक ५ कृवष िेटनरी 1 

1२ वडा कायायलय -५ १५ 

१२.1 वडा सन्सचव सहायक ४/५ प्रशासन सािा्य प्रशासन ५ 

१२.२ सब-इन्स्जमनयर/अमसस्टे्ट सब-इन्स्जमनयर सहायक ४/५ प्राववमिक इन्स्जमनयर  
१२.३ प्रा.स./ना.प्रा.स. सहायक ४/५ कृवष िेटनरी ५ 
१२.४ प्रा.स./ना.प्रा.स. सहायक ४/५ कृवष कृवष ५ 
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
िौजदुा 
दरब्दी 

1३ आ्तररक लेखा परीक्षण इकाई 1 

1३.1 आलेप  सहायक ४/५ लेखा लेखा प्रशासन 1 
 जभिा     ८३ 

 

सेवा करारिा रहेका पदहरू 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह िौजदुा दरब्दी 

1 प्रशासन शाखा      

१.१ कायायलय सहायोगी तह वववहन    5 

१.२ हलकुा सवारी चालक तह वववहन    4 
१.३ हेिी सवारी चालक तह वववहन    १ 

२ गाउँ प्रहरी इकाई  

२.१ प्रहरी सहायक मनरीक्षक (असई) सहायक ५    

२.२ प्रहरी जवान सहायक ३    

३ काननु उपशाखा      
३.१ खजाञ्ची, कायायलय सहायोगी तह वववहन    १ 
४ ५ शैय्या अस्पताल -१      

४.1 कायायलय सहयोगी तह वववहन     
४.२ सरसफाईकिी तह वववहन     
५ स्वास््य चौकी - ५      

५.१ कायायलय सहयोगी तह वववहन    ५ 
५.२ सरसफाइकिी तह वववहन    ३ 
६ सािदुावयक स्वास््य इकाई - ५      

६.१ कायायलय सहयोगी तह वववहन    ५ 
७ आयवेुद आरोग्य के्र - १      

७.१ कायायलय सहयोगी तह वववहन    १ 
८ वडा कायायलय -५      

८.१ कायायलय सहायोगी तह वववहन    ५ 

 जभिा     ३० 
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गाउँपामलका क्षेत्रमित्र कुल ११ वटा स्वास््य सेवा प्रदायक संस्था रहेका छन ्। जसिध्ये ५ वटा स्वास््य चौकी, ५  
वटा सािदुावयक स्वास््य इकाई र १ वटा आयवेुद आरोग्य के्र रहेका छन ्। ५ शैयाको १ वटा अस्पताल िवन 
मनिायणामिन छ । 

तामलका 2: मिक्वाखोला गाउँपामलकाको स्वास््य संस्थाको वववरण र दरब्दी तेररज 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
िौजदुा 
दरब्दी 

1 स्वास््य शाखा ३९ 
1.१ हे.अ./मस.अ.हे.ब. सहायक ६/७ स्वास््य हे.ई. 1 

1.2 मस.अ.न.मि./स्टाफ नसय सहायक ४/५ स्वास््य क.न. 1 

 स्वास््य चौकी – ५  
1.३ हेल्थ अमसषे्ट्ट/मस.अ.हे.ब सहायक 5/6/7 स्वास््य हे.ई. ५ 
1.४ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. १० 
1.५ अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. १० 
 सािदुावयक स्वास््य इकाई – ५  

1.६ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. ५ 
1.७ अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. ५ 
 आयवेुद आरोग्य के्र – १  

१.८ वैद्य मनररक्षक/ब. वैद्य सहायक ४/5 स्वास््य आयवेुद २ 
 

नोट:  

१. अमिकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) िन्नाले स्वास््य सेवाको हेल्थ ई्सपेक्सन सिहुको छैठौ तहका जन 
स्वास््यररक्षक/हे.अ./मस.अ.हे.व. अमिकृतलाई जनाउने छ ।सो पद ररक्त िएिा हेल्थ अमसस्टे्ट ५ तह बाट पदपमुतय 
गररने छ । 

२. अमिकृत ६ तहिा (स्वास््य क.न.) िन्नले स्वास््य सेवाको क.न.सिहुको ६ तहका मस/अ.न.िी लाई जनाउछ ।सो पद 
ररक्त िएिा अ.न.िी ४ तह ( स्वास््य क.न.)बाट पद पतुी गररने छ । 

३.  सहायक ५तह (स्वा.हे.ई) िा स्वास््य सेवाको हे.ई. ५ तहका मस./अ.हे.व लाई जनाउदछ ।पद ररक्त िएिा अ.हे.व. ४ 
तह  (स्वा.हे.ई)बाट पद पूती गररने छ । 

४. सभवन्स्ित पररषदिा दताय िएका िध्येबाट स्वस््य चौकीिा तहगत जेष्ठताको आिारिा ई्चाजय हनेुछ ।तर सिान पदको 
हकिा सभवन्स्ित पररषदिा दताय िएका िध्येबाट द्हायको प्राथामिकताको आिारिा ई्चाजय हनेुछ। 

क. पाँचौ तहिा लोक सेवा प्रकृया परुा गरी सेवा प्रवेश गरेको । 

ख. पाँचौ तहको लामग तोवकएको शैन्सक्षक योग्यता िएको । 

ग. स्वास््य सेवा ऐनको दफा ९ (ख) अनसुार पदस्थापन िएको । 

घ. सभवन्स्ित तहको लामग तोवकएको स्तरबदृ्धी तामलि मलएको । 

५. ल्याव अमसस्टे्ट र का.स.को पदपूती आवश्यकताको आिारिा करारिा गनय सवकने छ । 

२.४ मिक्वाखोला गाउँपामलकाको काययबोझको ववश्लषेण 

गाउँकाययपामलकाको कायायलयको न्सस्थमत: बतयिान अवस्थािा मिक्वाखोला गाउँ काययपामलकाको कायायलय वडा नं. ४ 
थलङिा रहेको छ । कायायलय िाडाको घरिा िएकोले अपाङ्गता िएका ब्यन्सक्तहरूले सेवा मलनका लामग अपाङ्गतािैत्री 
निएको अवस्था छ । यस गाउँपामलका कायायलयको लामग कायय वातावरण र उपयकु्त काययकक्ष व्यवस्थापन सवहतको 
सवुविा सभपन्न आिमुनक िवन मनिायणामिन अवस्थािा रहेको छ । 
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वडा कायायलयहरूको न्सस्थमत: प्राकृमतक, एमतहामसक तथा सांस्कृमतक रूपले िनोरि यस गाउँपामलका ५ वटा वडा मिलेर 
बनेको छ । यस गाउँपामलकािा ५ वटा वडाहरिा व्यन्सक्तगत घटना दताय (ज्ि, ितृ्य,ु बसाइसराइ, वववाह र सभब्ि 
ववच्छेद) अनलाइन प्रणाली (VERSP MIS) बाट दताय गरर्छ िने बैंवकङ प्रणालीबाट सािान्सजक सरुक्षा ित्ता ववतरण 
गररएको छ । प्रायजसो वडा कायायलयहरू पवहलेका गाउँ ववकास समिती बसेका िवनबाट काि सभपादन हदैु आईरहेका 
छन ्। गाउँपामलकाको ५ वटा वडा कायायलयहरू सबैको आफ्नै कायायलय िवन रहेको छ । सबै वडा कायायलयहरूिा 
कच्ची सडकले जोमडएको छ । वडा कायायलिा दईु पांग्र े सवारी सािन तथा अ्य अत्यावश्यक उपकरणहरू जस्तैः 
कभप्यटुर, ल्यापटप, वप्र्टर एवं प्राववमिकहरूले प्रयोग गने ववमिन्न सािग्रीहरू रहेको देन्सख्छ । 

तामलका 3: वडा सन्सचवको दैमनक काययबोझ ववश्लषेण 

क.सं. कािको वववरण 
प्रमतददन काि गने 
सं्या (औसत) 

प्रमत काि लाग्न े
सिय (औसत) 

जभिा सिय कैवफयत 

१ व्यन्सक्तगत घटना दताय १ २० मिनेट २० मिनेट   

२ 
जग्गा नािसारी मसफाररस/ववजलुी जडान 
मसफाररस/नागररकता मसफाररस 

१ ३० मिनेट ३० मिनेट  

३ 
जेष्ठ नागररक पररचय पत्र सभबन्स्ि/बैंक कारोबार 
मसफाररस सा.स.ु र मनबनृ्सत्तिरण 

१ १० मिनेट १० मिनेट  

४ मसफाररस पत्र तयार गने  १ 20 मिनेट २0 मिनेट  

५. 
उपिोक्ता समिमत गठनिा सहजीकरण/ योजनाको 
सभझौता सभव्िी 

१ ३० मिनेट ३० मिनेट  

६. 
काययिि सञ्चालन गने/ वडा समिमतको बैठक 
िाइ्यटु तयारी 

१ ४० मिनेट ४० मिनेट  

७. 
स्थलगत सावयजमनक िचुलु्का तयार/अंग्रजेी 
मसफाररस/आय प्रिान्सणत मसफाररस/घरेल ुदताय 
मसफाररस 

१ 4० मिनेट 4० मिनेट  

८. 
नागररकता प्रमतमलपी मसफाररस/छात्रवनृ्सत्त 
मसफाररस/अपाङ्ग मसफाररस  

१ १० मिनेट १० मिनेट   

९. 
घरकायि मसफाररस/घरबाटो प्रिान्सणत/ 
पाररवाररक वववरण मसफाररस/गनुासो व्यवस्थापन 
समिमतको बैठक राख्न े

१ २० मिनेट २० मिनेट   

 जभिा   २२० मिनटे  
 

▪ वडा कायायलयको काययबोझ अध्ययन गदाय, थोरै जनसं्या र छररएर रहेका दगुयि बन्सस्त िएकाले वडा 
सन्सचवहरको काययबोझ सािा्य रहेको पाइयो । एक जना वडा सन्सचवले औसत दैमनक ३.६६ घण्टा काि गरे 
सेवा प्रवाह सहज रपिा सभपन्न हनु सक्ने देन्सख्छ ।  

▪ मिक्वाखोला गाउँपामलकाको कियचारी दरब्दी हेदाय प्राववमिक र अप्राववमिक दवैु प्रकृमतका कियचारीहरूको 
दरब्दी यस कायायलयिा रहेका छन ्।  
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▪ मिक्वाखोला गाउँपामलकािा हाल २१ जना स्थायी कियचारी  (५ जना वडा सन्सचव सवहत), २९ जना अस्थायी 
तथा करार कियचारी र २३ जना स्वास््य स्वास््य संस्थािा काययरत तथा कायायलय सहयोगी सवहत गरी कूल 
८३ जना काययरत देन्सख्छ ।  

▪ नेपालको संवविानबाट स्थानीय तहको लामग मनददयष्ट अमिकार, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ िा स्थानीय 
तहको लामग तोकेको काि, कतयव्य र अमिकार तथा वदमलँदो शासकीय स्वरप अनसुार स्थानीय तहप्रमतको 
नागररकको अपेक्षा एवं पररवमतयत शासकीय स्वरपलाई व्यवन्सस्थत गनय आवश्यक सािन/स्रोत र सो को 
व्यवस्थानको लामग ववद्यिान जनशन्सक्त पयायप्त देन्सखँदैन । यस स्दियिा सङ्ख्यात्िक एवं गणुात्िक रपिा 
बढोत्तरी गनुय जररी देन्सख्छ ।  

▪ िामथ उल्लेख िए अनससुार यस कायायलयिा ववमिन्न प्रकृमतका (संघीय सरकारबाट खवटने कियचारीहरू, स्थानीय 
सेवाका स्थायी र करार/ज्यालादारी (डोर हान्सजरी) कियचारीहरू एवं सिायोजन िई आएका) कियचारीहरू रहेका 
र कमतपय कियचारीहरूिा स्थानीय तहको काययक्षेत्र र यस तहबाट प्रदान गररने सेवाप्रमत सभवेदनशील हनुपुने 
देन्सख्छ िने उनीहरूिा कायय उत्प्ररेणा र िनोवलको स्तर पमन पयायप्त िात्रािा नरहेको अनिुमूत गनय सवक्छ ।  

▪ स्थानीय तहिा सिायोजन िई आएका कायायलय र दरब्दीको लामग अनकूुल हनुे कायायलय िवन, फमनयचर तथा 
अ्य उपकरणहरूको सिेत अिाव िएको देन्सख्छ ।  

▪ स्पष्ट काययवववरण, सङ्गठनको व्यवसावयक योजनाको अिाविा कियचारीहरू बीच न्सजभिेवारीको ववतरण स्तमुलत 
वकमसिले हनु सकेको देन्सखँदैन । कुनै कियचारीले अत्य्त बोन्सझलो काययिार सभहाल्न ुपरररहेको अवस्था छ िने 
कुनै कियचारीले स्पष्ट न्सजभिेवारी पाउन सकेका छैनन ्।  

▪ ववद्यिान कियचारीहरू िध्ये के कमत तामलि प्राप्त छन ्र के कमतले तामलि पाउन सकेका छैनन ्तथा मनकट 
िववष्यिा कुन कियचारीलाई कस्तो तामलिको आवश्यकता छ िन्ने कुराको पमन एवकन िएको पाइँदैन । 
सिग्रिा िन्नु पदाय कियचारी ववकास योजनाको अिाव देन्सख्छ । यसथय पदगत आवश्यकतानरुप 
तामलि/प्रन्सशक्षण/जनशन्सक्त ववकासको पयायप्त व्यवस्था गररन ुपमन उन्सत्तकै आवश्यक देन्सख्छ ।  

▪ मिक्वाखोला गाउँपामलकाको वतयिान सङ्गठन संरचनाको अध्ययन गदाय गाउँसिाले गठन गरेका समिमत/उप–
समिमतहरू, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष तथा वहाँहरूको सन्सचवालयलाई सवु्यवन्सस्थत बनाउन र सहयोग गनयका लामग 
स्पष्टरपिा मनजी सहायकको व्यवस्था गरेको पाइदैन ।  

▪ िौजदुा सङ्गठन संरचनािा प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा ६ वटा शाखा, २ वटा इकाई,  

५ वटा वडा कायायलय र ५ वटा स्वास््य चौकी, ५ वटा सािदुावयक स्वास््य इकाई र १ वटा आयवेुद 
आरोग्य के्र रहेका छन ्। 

▪ गाउँपामलकाको न्सजभिेवारी र काययक्षेत्र अनरुप काययसभपादन, सि्वय र सपुरीवेक्षण सहुाउँदो क्षिता ववकासको 
लामग पहल अपयायप्त रहेको छ । 

▪ व्यवस्थापन सूचना प्रणाली सिय–सापेक्षढङ्गले सदुृढ हनु नसकेको कारणबाट सेवा प्रवाहलाई चसु्त र िरपदो 
बनाउन नसवकएको, मनणयय प्रविया मछटो–छररतो हनु नसकेको, संस्थागत स्िरणको अिाव खन्सककएको र 
अमिलेख प्रणाली अद्यावमिक हनु नसकेको तथा सूचना प्रवाह प्रिावकारी बनाउन नसवकएको देन्सख्छ ।  

▪ बावषयक योजना तजुयिा प्रवियालाई अझैबढी सहिामगतािूलक बनाउन आवश्यक देन्सखएको छ । 

▪ अनगुिन तथा िूल्याङ्कन संय्त्र/प्रणाली अझ सक्षि बनाइन ुपने छ । 

▪ मबषयगत योजनाहरू सञ्चालनको लामग संस्थागत व्यवस्थापनको प्रयास िएता पमन कायाय्वयन पक्ष अपेन्सक्षत 
रपिा प्रिावकारी हनु नसकेको देन्सख्छ । 

▪ आ्तररक सञ्चार र मनणयय प्रवियािा सिय–सापेक्ष सिुारको आवश्यकता देन्सखएको र सङ्गठन मित्र 
व्यवस्थापकीय नेततृ्व ववकासका साथै जनशन्सक्त ववकास योजना र सो को कायाय्वयन जररी देन्सखएको छ । 
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२.५ मिक्वाखोला गाउँपामलकाको काययसभपादनको न्सस्थमत ववश्लषेण 

तामलका 4: मिक्वाखोला गाउँपामलकाको काययसभपादनको न्सस्थमत ववश्लषेण 

गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

नगर  प्रहरी ▪ नगर प्रहरीको ब्यवस्था ▪ काययववमि बनाएर व्यवस्थापन गनुयपने। ▪ नेपालको संवविानले ददएको स्थानीय तह सञ्चालन ऐन २०७४ 
को दफा ११ को उपदफा २ (क) िा ददएको अमिकार अ्तगयत 
नगर प्रहरी सङ्गब्िी काययववमि बनाई व्यवस्था गनयसक्न ेब्यवस्था 
रहेको (गाउँपामलकाले गाउँ प्रहरी सभब्िी काययवविी बनाएको 
हुँदा यस प्रमतवेदनिा यहाँ उप्रा्त गाउँ प्रहरी िमनएको) 

स्थानीय कर सेवा 
शलु्क तथा दस्तरु 

▪ स्थानीय तहिा करका दर मनिायरण गने। 

▪ स्थानीय कर सेवा शलु्क तथा दस्तरु 
सभब्िी नीमत मनिायणा गने र कानून 
दण्डको कायाय्वयन एंव मनयिन गने। 

▪ सेवा प्रवाहलाई सरमलकृतको लामग e-

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

▪ राजश्व उपशाखाको स्थापना गरी राजश्व 
पररचालनलाइ सदृवढकरण गने ।  

▪ राजश्व उपशाखाको व्यवस्थापन गने ।  

▪ तामलि प्राप्त जनशन्सक्त व्यवस्थापन गने ।  

▪ राजश्व परािशय समिमत गठन र पररचालन 
गने।  

▪ राजश्व पररचालन काययववमि मनिायण तथा 
कायाय्वयनिा ल्याउने ।  

▪ राजश्व अनगुिन तथा मनयिनको कायय 
गने।  

▪ राजस्व चहुावट मनय्त्रणका काययहरू र 
नागररक सचेतना काययहरू गने  । 

▪ संवविानको व्यवस्था र स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनिा िएको 
प्राविानिा आिाररत िै स्थानीय करका दरहरू आमथयक ऐनिा 
व्यवस्था गने ।  

▪ गाउँपामलका क्षेत्रिा स्थानीय कर तथा अ्य सेवा शलु्कको 
सङ्कलन र व्यवस्थापनका लामग नीमत तय गने र काययववमि मनिायण 
गरी कायाय्वयनिा ल्याउने। 

▪ स्थानीय राजस्व प्रवद्धयनका लामग प्रोत्साहनिूलक काययहरू गनुयपने 
। 

▪ कर सहिामगतािा स्थानीय जनतालाई आकवषयत गनुयपने। 

▪ राजस्व उपशाखािा रहने कियचारीलाई आवश्यक तामलि प्रदान 
गने । 

▪ गाउँपामलकाको कायायलय र वडा कायायलयहरू बीच राजस्व 
सङ्कलनका लामग एकै प्रकारको सरल एवं मनय्त्रणात्िक 
काययप्रणालीको व्यवस्था मिलाउनपुने । 

▪ प्रत्येक िवहना उठेका राजस्व रकिको ववश्लषेण गने। 

▪ सेवा प्रवाहलाई सरमलकृतको लामग PAMS, SuTRA, E-bidding  

लगायतका e-Governance को प्रयोग गररएको छ जसको 
मनर्तरता कायि हनु ुपने । 

▪ ढंुगा, मगट्टी, बालवुा लगायतका खमनजज्य पदाथय सङ्कलन तथा 
उत्खनन ् गने उन्सचत प्रव्ि मिलाई पामलकाको राजस्व क्षिता 
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गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

ववृद्ध गनुय पने । 

▪ गाउँपामलकाको राजस्व सिुार योजना बनाउन ुपने । 

आिारितू र 
िाध्यमिक न्सशक्षा 

▪ न्सशक्षा ववकासका लामग योजना मनिायण र 
कायाय्वयन  गने ।  

▪ प्रारन्सभिक बाल ववकास न्सशक्षा, िाध्यमिक 
न्सशक्षा, आिारितू न्सशक्षा, अमििावक 
न्सशक्षा, अनौपचाररक न्सशक्षा, खलुा तथा 
वैकन्सल्पक मनर्तर मसकाइ, सािदुावयक 
मसकाइ र ववशेष न्सशक्षा सभब्िी नीमत, 

कानून, िापदण्ड, योजना तजुयिा, 
कायाय्वयन, अनगुिन, िूल्याङ्कन र 
मनयिन गने  ।  

▪ प्राववमिक न्सशक्षा तथा व्यावसावयक 
तामलिको योजना तजुयिा, सञ्चालन गने  ।  

▪ अनिुमत, अनगुिन, िूल्याङ्कन र मनयिन   
गने  । 

▪ िातिृाषािा न्सशक्षा ददने ववद्यालयको 
अनिुमत, अनगुिन तथा मनयिन गने ।  

▪ गाउँपामलका न्सशक्षा समिमत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ ववद्यालय व्यवस्थापन समिमत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ सािदुावयक ववद्यालयको र गामिएका वा 
ब्द गररएका ववद्यालयहरूको जग्गाको 
स्वामित्व, सभपन्सत्तको अमिलेख, संरक्षण र 
व्यवस्थापन गने।  

▪ ववद्यालयको गणुस्तर अमिव[वद्ध तथा 

▪ १० वषे गाउँपामलका न्सशक्षा योजना मनिायण 
गरी उच्च प्राथमिकताका साथ कायाय्वयन 
गनुय पने । 

▪ न्सशक्षाका लामग आवश्यक योजना तजुयिा 
गरी कायाय्वयन गने । 

▪ ववद्यालय नक्शाकंनलाई आिार िानी 
ववद्यालयहरूलाई एक अकायिा गाभ्न े
व्यवस्था तफय  ववशेष ध्यान ददन ुपने । 

▪ प्राववमिक तथा व्यावसावयक तामलि 
काययिि सञ्चालन गने संस्थाहरूले 
काययिि सञ्चालन गदाय अमनवायय रपिा 
गाउँपामलको न्सशक्षासँग सि्वय गरी 
कायाय्वयन गने व्यवस्था मिलाइन ुपने । 

▪ आिारितु तथा िाध्यमिक न्सशक्षा ऐन मनयि 
र कायववयमि तजुयिा गने ।  

▪ तामलि प्राप्त जनशक्ती उपकरण एंव 
प्रववमिको व्यवस्था तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ गाउँपामलकािा छुटै्ट न्सशक्षा शाखाको प्रव्ि 
गने ।  

▪ ववद्यालयले िोगचलन गरररहेको तर 
ववद्यालयका नाििा दताय हनु बाकँी रहेका 
जग्गाहरूको दताय गरी ववद्यालयका नाििा 
जग्गािनी प्रिाण पूजाय उपलब्ि गराउने 
व्यवस्था मिलाईन ुपने । 

▪ ववद्यालयको मनयमित सञ्चालन र 

▪ यस काययका लामग गाउँपामलकािा न्सशक्षा शाखा रहको छ।  

▪ गाउँपामलकाको सािान्सजक ववकास समिमतको काययक्षेत्र अ्तगयत 
जनप्रमतमनमिहरूको सिेत िमूिकालाई सिेकन ुपने ।  

▪ वडा कायायलयहरू, व्यवस्थापन समिमत र अवविावकसँग सि्वय 
र सहकायय गने।  

▪ न्सशक्षा सभवन्स्ि ववि जनशन्सक्त र प्रववमिको व्यवस्था गनुयपने ।  

▪ संरचनािा न्सशक्षा समिमत न्सशक्षा इकाई लगायत काययवववरण 
अनसुारका न्सजभिेवारी पूरा गने सक्षि इकाईहरू राख्नपुने। परीक्षा 
व्यवस्थापन पाठ्यसािग्रीको प्रव्ि, शैन्सक्षक गणुस्तर कायि 
गराउने, शैन्सक्षक िानसीपको स्तररकरण जस्ता कुराहरूिा ववशेष 
िहत्व र सजगताका साथ काि गनुयपने िएकोले यस अनसुार 
िानव स्रोत, प्रववमि र कायय वातावरण मनिायणिा ध्यान पगुकेो 
हनुपुने ।  

▪ यस क्षेत्र अ्तगयत के्रीत बजेट तथा काययििको व्यवस्था 
गनुयपने । काययवोझका आिारिा िानवस्रोत र अ्य सािनको 
उपव्ितािा ध्यान ददनपुने । 
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गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

पाठ्यसािग्रीको ववतरण ब्यबस्था 
मिलाउने।  

▪ सािदुावयक ववद्यालयको न्सशक्षक तथा 
कियचारीको दरब्दी मिलान गने  ।  

▪ स्थानीयस्तरको शैन्सक्षक िान, सीप र 
प्रववमिको संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण। 

▪ िाध्यमिक तहसभिको शैन्सक्षक 
काययििको सि्वय र मनयिन गने। 

व्यवस्थापनका लामग अनगुिन व्यवस्था 
गने।  

▪ पाठ्य सािग्रीको प्रव्ि मिलाउने। 

▪ सािदुदयक ववद्यालयको लामग न्सशक्षकहरूको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ सािदुावयक शैन्सक्षक संस्थाहरूिा आवश्यक 
पूवायिारको व्यवस्था गने। 

▪  न्सशक्षाका लामग आवश्यक प्रोत्साहनिूलक 
काययहरू गने । 

सहकारी 
व्यवस्थापन 

▪ सहकारी संस्था सभब्िी स्थानीय नीमत, 

कानून, िापदण्डको मनिायण, कायाय् वयन र 
मनयिन गने। 

▪ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चालन हनु े
सहकारी संस्थाको दताय, अनिुमत, खारेजी र 
ववघटन गने। 

▪ सहकारी वचत तथा ऋण पररचालन 
सभब्िी स्थानीय िापदण्ड मनिायरण र 
मनयिन गने । 

▪ सहकारी सभब्िी काययका लामग 
आवश्यक सि्वय र सहकायय गने । 

▪ सहकारी सभब्िी स्थानीय त्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनसु्िान गने, 
र सहकारी संस्थाको क्षिता अमिववृद्धका 
काययहरू गने । स्थानीय सहकारी 
क्षेत्रको प्रवद्धयन र पररचालन र ववकास 
गने । 

▪ यसका लामग शाखा वा इकाईको प्रव्ि 
गरी व्यवस्थापन गने । 

▪ सहकारी संस्था सभबन्स्ि स्थानीय नीमत 
कानून र िापदण्ड मनिायण गने ।  

▪ सहकारी संस्थाहरूसँग सि्वय गने । 

▪ अनगुिन र मनयिनका लामग आवश्यक 
व्यवस्था मिलाउन े।  

▪ गाउँपामलकािा सञ्चमलत सहकारीहरूको व्यवस्थापनिा 
गाउँपामलकको काययवोझ रहने देन्सख्छ। 

▪ गाउँपामलकाले सहकारीको लगत व्यवन्सस्थत गनुयपने र मनयिनिा 
प्रिावकाररता देखाउनपुने हुँदा अमिलेख प्रणालीलाई िरपदो 
बनाउन आवश्यक पूवायिार र उपकरणहरू हनुपुने । 

▪ उपशाखाले सहकारीहरको मनयिन कायय गनुयपने । 

▪ यसको व्यवस्थापनका लामग काययववमि र िापदण्ड बनाउनपुने । 

▪ यसलाई व्यवन्सस्थत गराउन र सक्षिता बढाउनका लामग खास 
योजना तथा काययिि र बजेटको व्यवस्था गनुयपने । 
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एफ. एि सञ्चालन ▪ हाल सञ्चालनिा नरहेको ▪ काययववमि बनाएर व्यवस्थापन गने । ▪ आवश्यकता अनसुार एफ.एि. स्थापनाका लामग सि्वय हनु ुपने 
। 

आिारितु स्वास््य 
र सरसफाई 

▪ आिारितू स्वास््य र सरसफाईको पूणय 
प्रव्ि गने । 

▪ आिारितू स्वास््य र सरसफाई तथा 
पोषण सभब्िी नीमत, कानून र िापदण्ड 
बनाई लागू गने । 

▪ यस सभव्िी योजनाको तजुयिा गरी 
कायाय्वयन गने गराउने । 

▪ गाउँपामलका क्षेत्रिा स्वास््य सभव्िी 
वियाकलापहरूको मनयिनका लामग 
आवश्यक प्रव्ि गने । 

▪ गाउँपामलका क्षेत्रिा प्राथमिक स्वास््य 
के्र र अ्य स्वास््य संस्थाको स्थापना 
तथा सञ्चालन गने । 

▪ स्वास््य सेवा सभब्िी िौमतक पूवायिार 
ववकास तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको 
गणुस्तर र वाय ु तथा ध्वमनको प्रदूषण 
मनय्त्रण र मनयिनका काययहरू गने । 

▪ स्वास््य र सरसफाईसँग सभवन्स्ित 
सचेतनाको अमिववृद्धका काययहरू गने । 

▪ फोहोरिैलाको व्यवस्थापन गने गराउने। 

▪ औषमि पसल सञ्चालन, अनिुमत, अनगुिन 
र मनयिनसँग सभवन्स्ित काययहरू गने 
गराउने । 

▪ आिारितु सेवासँग सभबन्स्ित सेवाहरू 
खोप, पररवार मनयोजन, सरुन्सक्षत िाततृ्व, रोग 
मनय्त्रण मनशलु्क उपचारसँग आवश्यक 
पने िौमतक पूवायिार तथा औषिी उपकरण 
लगायतको व्यवस्थापन गने । 

▪ जनशन्सक्त व्यवस्थापन पररचालनको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ स्थानीय स्वास््य नीमत, स्वास््य ऐन, 

मनयिावली, स्वास््य संस्था सञ्चालन 
मनदेन्सशका, प्राईिेट अस्पताल, न्सक्लमनक दताय 
नववकरण सभबन्स्ि कायय गने । 

▪ स्वास््य क्षेत्र सिुार गनय वडास्तर तथा 
पामलका स्तरिा वावषयक योजना तथा 
कायायिि प्रस्ताव तथा कायय् वयन । 

▪ ववमिन्न मनकायसँग सि्वय गरी स्वास््य  
संस्थाको पूवायिार र सेवािा गणुस्तरीय सेवा 
प्रदान गने । 

▪ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर तथा 
ध्वनी प्रदषुण सभब्िी सचेतना, अनगुिन, 
परीक्षण व्यवस्था हनु आवश्यक िएको । 

▪ अस्पताल ज्य फोहोरिैला र अ्य 
फोहोरिैलाको सिनु्सचत व्यवस्थापन गनय 
उपयकु्त स्थानको व्यवस्थापन हनु 
आवश्यक िएको । 

▪ औषिी पसलको लामग अनगुिन मनयमित 

▪ गाउँपामलकाको यस क्षेत्रको न्सजभिेवारी व्यापक रहेको र यसको 
व्यवस्थापन एवं मनयिन गनय सीपयकु्त िानवस्रोत सवहत पयायप्त 
सािनको सिेत आवश्यकता रहेको देन्सख्छ । 

▪ आवश्यक खोप के्रहरूको मनिायण गने ।  

▪ औषमि िण्डार स्थल र जनशक्तीको व्यवस्था गने ।  

▪ गाउँपामलका क्षेत्रिा रहेका स्वास््य संस्थाका लामग काययवोझका 
आिारिा िानवस्रोतलामग थप दरब्दीको व्यवस्था हनुपुने । 
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हनु ुपने ।    
स्थानीय स्तरका 
ववकास आयोजना 
तथा पररयोजना 

 

▪ स्थानीय योजना सभब्िी नीमत, काननु, 

िापदण्ड  मनिायण गने । 

▪ योजना कायाय् वयन, अनगुिन र मनयिन 
गने। 

▪ क्षेत्रगत गरु योजना बनाउने । 

▪ आवमिक र वावषयक योजना कायययोजनािा 
ध्यान ददने । 

▪ आयोजनाहरूको संिाव्यता सभव्िी 
अध्ययन अनसु्िान गने । 

▪ वस्ती ववकासका काययहरू गने । 

▪ िवन सभव्िी कानून एवं िापदण्ड बनाई 
सो सभव्िी अ्य काययहरू गने । 

▪ रावष्ट्रय िवन संवहता तथा िापदण्ड 
बिोन्सजि मनिायण अनिुमत यसको अनगुिन 
र मनयिनका काययहरू गने । 

▪ संघीय तथा प्रदेश स्तरीय आयोजनाहरूको 
कायाय्वयनिा सि्वय र सहजीकरण गने 
। 

▪ स्थानीय स्तरका ववकास सभिाव्यता 
अध्ययनहरू गराई योजना बैक तयार गने 
। 

▪ दरब्दी तेररज अनसुारका शाखा तथा 
संरचनाहरूको व्यवस्था गने । 

▪ शाखा तथा इकाईहरूिा प्राववमिक 
िानवस्रोत सवहत आवश्यक िानवस्रोतको 
व्यवस्थापन गने। 

▪ योजना सभब्िी नीमत, कानून र िापदण्डका 
साथै कायाय् वयनका लामग आवश्यक 
काययववमि तयार गने । 

▪ योजना छनौट तथा प्राथमिकीकरण 
लगायतका काययहरूका लामग जनप्रमतमनमि 
सवहतको संरचना मनिायण गने । 

▪ िवन मनिायण तथा सडक सभब्िी 
िउूपयोग, िवनहरूको वमगयकरण, िापदण्ड 
मनिायण र नक्शा पास काययववमि,िवन 
मनिायण संवहता, िउूपयोग नीमत आददको 
व्यवस्था गने । 

▪ योजना तथा अनगुिन शाखाको व्यवस्था गने। 

▪ मनिायण काययका लामग प्राववमिक िानवस्रोत सवहतका शाखाको 
व्यवस्था गने । 

▪ वन्सस्त ववकास र िवन मनिायण सभव्िी काययका लामग  प्राववमिक 
िानवस्रोत सवहतको शाखाको व्यवस्था गने । 

▪ आमथयक ववकास सािान्सजक ववकास लगायतका शाखाहरूको लामग 
काययवववरणका आिारिा मिल्दो काययहरूलाई ध्यान ददई 
काययवववरण तयार गरी सकेसभि कि इकाईहरू राख्न।े  

▪ यसको व्यवस्थापनका लामग प्रववमि र स्रोत सािनको पररचालनिा 
ध्यान ददई कायय वोझलाई व्यवन्सस्थत गराउनपुने । 

▪ कायय प्रकृमत अनसुारका िानव स्रोतको अपेक्षा हनु े िएकोले 
प्राववमिक िानसीप यकु्त िानवस्रोतको व्यवस्थापनलाई 
प्राथमिकतािा राख्नपुने । 

स्थानीय सडक 
ग्रामिण सडक 

▪ स्थानीय, ग्रािीण तथा कृवष सडक र 
मसँचाइ सभब्िी नीमत, कानून, िापदण्ड 
तथा सो सभब्िी योजना तजुयिा, 
कायाय्वयन, अनगुिन र मनयिन गने  । 

▪ स्थानीय, ग्रािीण तथा कृवष सडक, पलु, 

पलेुसा, मसँचाइ र तटब्िन सभब्िी 
गरुयोजनाको तजुयिा, कायाय्वयन, िियत, 

▪ गाउँपामलकाको स्थानीय पूवायिार सभव्िी 
नीमत, कानून र िापदण्ड बनाउन े। 

▪ स्थानीय पूवायिार ववकास सभब्िी योजना 
तजुयिा गरी कायाय् वयन गने । 

▪ यसका लामग मनिायण पूवायिार ववकास शाखा 
र आवश्यकता अनसुार इकाईहरूको 
व्यवस्था गने। 

▪ पूवायिार ववकाससँग सभवन्स्ित काययवोझ उच्च रहेको हुँदा क्षेत्रगत 
रपिा (सावयजमनक मनिायण कायय, िवन मनिायण कायय, आदद) 
प्राववमिकहरूको व्यवस्था गनुयपने देन्सख्छ। 

▪ यसिालामग पूवायिार ववकासको क्षते्र हेने गरी छुटै्ट संरचना तयार 
गनुयपने देन्सख्छ । 

▪ पूवायिार ववकासको संरचनािा सावयजमनक  मनिायण, िवन, नक्सा 
पास वन्सस्त ववकास लगायत शाखाहरूका व्यवस्था हनुपुने 



मिक्वाखोला गाउँपामलकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८० 

गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

सभिार र मनयिन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका मसँचाइ प्रणालीको मनिायण, 
सञ्चालन, रेखदेख, िियत सभिार, 
स्तरोन्नमत, अनगुिन र मनयिन गने  । 

▪ यसका लामग क्षेत्रगत रपिा प्राववमिक 
िानव स्रोतको प्रव्ि मिलाउने । 

▪ आवश्यक सािन सवहत बजेटको व्यवस्था 
गने। 

▪ यस क्षेत्रका काययहरू र योजना 
कायाय्वयनका लामग अनगुिन र मनयिन 
गने । 

▪ पामलकाको पूवायिारहरूको गणुस्तर कायि 
राख्न खास िापदण्ड अपनाई कायाय्वयनिा 
ल्याउने। 

▪ पामलकाका शाखा तथा इकाईिा िएका र 
वडािा रहेका प्राववमिक जनशन्सक्तको 
पररचालनिा सािञ्जस्यता कायि गने । 

देन्सख्छ।  

▪ काययवोझका आिारिा िानवस्रोत र अ्य सािनको उपव्ितािा 
ध्यान ददनपुने हुँदा हालको अवस्थािा ईन्स्जमनयरको नेततृ्विा 
पूवायिार ववकास शाखाले प्रिावकारी काि गनुय पने । 

स्थानीय बजार 
व्यवस्थापन 

वातावरण संरक्षण र 
जैववक वववविता 

 

▪ स्थानीय व्यापार, वस्तकुो िाग, आपूमतय 
तथा मनकासी प्रक्षेपण, िूल्य मनिायरण तथा 
अनगुिन, उपिोक्ता अमिकार तथा वहत 
सभब्िी नीमत, कानून, िापदण्ड, 

कायाय्वयन र मनयिन गने  । 

▪ बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय व्यापार र वान्सणज्य सभब्िी 
पूवायिार मनिायण गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका व्यापाररक फियको दताय, 
अनिुमत, नवीकरण, खारेजी, अनगुिन र 
मनयिन गने ।   

▪ मनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग सि्वय 
र सहकायय गने ।   

▪ स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन, सहजीकरण र 

▪ स्थानीय बजार व्यवस्थापन समिमत मनिायण 
तथा पररचालन गने । 

▪ गाउँपामलकाले यसका लामग समिमत 
उपसमिमत बनाउने ।  

▪ हाटबजारहरूको व्यवस्था मिलाउने. 
▪ व्यापार तथा वान्सणज्य सभब्िी लगानी 

बढाई पवुायिारको व्यवस्था गने । 

▪ वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
संरक्षण सभब्ििा नीमत तजुयिा गने । 

▪ वातावरण संरक्षण सभब्िी जनचेतना 
काययिि सञ्चालन गने  । 

▪ यस काययका लामग िानवस्रोतको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ गाउँपामलककको वातावरण संरक्षण क्षेत्र 

▪ यो क्षते्रको व्यवस्थापनिा नीन्सज क्षेत्र, गैरसरकारी संस्था र 
नागररकहरूको सहिामगता जटुाउन ेगरी संरचना र काययववमि तय 
गररन ुआवश्यक छ ।  

▪ यसको व्यवस्थापनका लामग साझेदारीलाई प्राथमिकता ददनपुने 
देन्सख्छ  

▪ सङ्गठनात्िक संरचनािा जनप्रमतमनमिको संलग्नता अ्य साझेदारको 
सहिामगता र कायायलयको मबिताका मबच तालिेल गराउनपुने 
देन्सख्छ । 

▪ काययवोझका आिारिा िानवस्रोत र अ्य सािनको उपव्ितािा 
ध्यान ददनपुने  
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(30) 
 

गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

मनयिन गने  । मनिायरण र व्यवस्थापन गने । 
िेलमिलाप र 
िध्यस्थताको 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय सरकार सञ् चालन ऐन,  २०७४ 
अनसुार गरेको। 

▪ स्थानीय िेलवपलाप र िध्यस्थता के्रको 
आवश्यकता रहेको । 

▪ िेलमिलाप र िध्यस्थताको लामग नीमत, 

काननु र काययववमि तजुयिा गने ।  

▪ यसको सन्सचवालयको व्यवस्था गने । 

▪ यो कानूनी ववषय र सािान्सजक व्यवहारको सवाल दवैु िएको हुँदा 
यसको व्यवस्थापनका लामग वडाको पररचालन पमन उन्सत्तकै 
िहत्वको हनु े हुँदा वडाको काययवववरणिा यसलाई सिेटी गा.पा. 
र वडा कायायलय ववचको काययव्यवस्थालाई पररपूरकताको वहसावले 
सरलीकरण हनु आवश्यक हु् छ।  

▪ िेलपमिलाप के्रको संस्थागत ववकास र िेलमिलापकतायको 
क्षिता ववकासका लामग काययिि संचालन गनुयपने । 

स्थानीय अमिलेख 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय अमिलेख व्यवस्थापन सभब्िी 
नीमत, कानून, िापदण्ड, योजनाको मनिायण, 
कायाय्वयन, अनगुिन र मनयिन गने । 

▪ जनसं्या, आमथयक सािान्सजक सूचना 
लगायतका गाउँपामलकाका वववरणहरू 
अिावमिक गराई राख्न े। 

▪ सावयजमनक सभपन्सत्त, सािदुावयक सभपन्सत्त, 
िवन, सडक, पसल, व्यवसायको वववरण 
सवहतको अद्यावमिक अमिलेख राख्न े।  

▪ आफ्नो क्षेत्रमित्र सभपन्न िएका तथा चाल ु
योजनाको वववरण र त्यस्तो योजनाको 
सभपन्सत्तको अद्यावमिक अमिलेखन सभबन्स्ि 
कायय गने ।  

▪ सचुना तथा अमिलेख के्रको व्यवस्थापन 
गने।  

▪ सचुना तथा अमिलेख के्रको लामग 
जनशन्सक्त व्यवस्थापन गने ।  

▪ स्थानीय अमिलेख व्यवस्थापन सभब्िी  
काययिि वनाइ कायाय्वयन गने ।  

▪ अत्यािमुनक उपकरणहरू, कभप्यटुर, 

ई्टरनेट आददको प्रयोग गरी सूचना 
सभप्रषेण र अमिलेन्सखकरणलाई व्यवन्सस्थत 
गराउने ।  

▪ गाउँपामलकाका वववरणहरूलाई आिमुनक 
सूचना प्रणालीको प्रयोग गरी ववश्लषेण गने र 
प्रकाशन गने ।  

▪ सचुना तथा प्रववमि शाखाले कायय गरररहेको। गाउँपामलकाको 
सूचना तथा प्रववमि शाखालाइय के्र संरचनािा नै सिावेश गनुयपने 
देन्सख्छ ।  

 

जग्गा िनी दताय 
प्रिाण पजुाय ववतरण 

▪ स्थानीय जग्गाको नाप नक्सा, वकत्ताकाट, 
हालसाववक, रन्सजषे्ट्रशन नािसारी  तथा 
दान्सखल खारेज गने । 

▪ जग्गा िनी दताय प्रिाणपजुाय ववतरण तथा 
लगत व्यवस्थापन गने  । 

▪ िमूिको वगीकरण अनसुारको लगत तयार 

▪ गाउँपामलका अ्तगयत िालपोत तथा नापी 
कायायलयको स्थापना गने  । 

▪ जग्गा िनी दताय प्रिाण पूजाय ववतरणको 
लामग आवश्यक जनशन्सक्तको व्यवस्थापन 
गने  । 

▪ आवश्यक पूवायिारको व्यवस्था    गने । 

▪ हालसभि यस काययको न्सजभिेवारी गाउँपामलकालाई हस्ता्तरण िै 
नसकेको िएतापमन मनकट िववष्यिा हस्ता्तरण हनुे िएकोले 
आवश्यक शाखा इकाई र िानव स्रोतका व्यवस्थापन गनुय पने 
देन्सख्छ ।  

▪ हाल गाउँपामलकाले यस सभव्िी मसफाररश गनुयपरररहेको हुँदा सो 
काययका लामग िमूि प्रशासनसँग सभवद्द िानवस्रोत र 
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गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

गने । सावयजमनक प्रयोजनका लामग 
जग्गा प्रामप्त, िआुब्जा मनिायरण तथा 
ववतरणिा सि्वय र सहजीकरण गने  । 

▪ नापी नक्सा तथा जग्गाको स्वामित्व 
मनिायरण काययिा सि्वय र सहजीकरण 
गने । 

▪ सरल र सरुन्सक्षत अमिलेखको प्रव्ि 
मिलाउने। 

गाउँपामलकाका क्षेत्रमित्रको अमिलेख व्यवस्थापनसँग सभवद्द 
काययका लामग िात्र संरचनािा ध्यान ददनपुने देन्सख्छ।  

▪ जग्गा िनी प्रिाण पजुाय ववतरण सभबन्स्ि काययववमि सवहत 
पवुायिारको ववकास गने।  

मसफाररश तथा 
प्रिाणीत गने 

▪ नाता प्रिान्सणत, नागररकताको प्रमतमलवप, 

घरजग्गासँग सभवन्स्ित कुराहरू आदद 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐनले गरेको 
व्यवस्था अनसुारका मसफाररश गने तथा 
प्रिान्सणत गने कायय गने  । 

▪ अ्य सावयजमनक मनकायले अनरुोि गरेका 
स्थानीय सरोकारका सवालहरू र 
गाउँपामलकाकाका नागररकहरूको 
जनजीवन सँग सभवन्स्ित मसफाररश वा 
प्रिान्सणत गने कुराहरू गने  । 

▪ ववमिन्न मसफाररसका निनुाहरू मनिायण गने। 

▪ काययववमिको व्यवस्था गने  । 

▪ आवश्यक जनशन्सक्तको प्रव्ि    गने  । 

▪ जानकारीहरूको सूचना प्रवाहको व्यवस्था 
गने। 

▪ सेवाको सरलीकरणका लामग आिमुनक 
प्रववमिको प्रयोग गने  । 

▪ यो काययिा गाउँपामलकाको िेरै सिय खचय हु् छ। यस काययलाइ 
वडाका कायय वववरणिा राखी सभपूणय मसफाररस तथा प्रिान्सणत  
गनुय पने काययहरू वडा कायायलय िाफय त गदाय सहज हनुे देन्सख्छ 
।  

स्थानीय त्याङ्क र 
अमिलेख सङ्कलन 

▪ स्थानीय त्याङ्क सभब्िी नीमत, कानून, र 
िापदण्ड बनाउन े। 

▪ यस सभव्िी योजना मनिायण गने र सो 
को कायाय्वयन एवं मनयिन गने ।  

▪ गाउँपामलकाका आिारितू त्याङ्कहरू 
सङ्कलन र व्यवस्थापन गने ।  

▪ ज्ि, ितृ्य,ु वववाह, सभब्ि ववच्छेद, 
बसाइँसराइ दताय र पाररवाररक लगतको 
अमिलेख तथा पञ्जीकरण व्यवस्थापन गने 
।  

▪ सािान्सजक सरुक्षा तथा पन्सञ्जकरण 
उपशाखाको व्यवस्था गने । 

▪ त्याङ्क तथा अमिलेख व्यवस्थापनको लामग 
त्याङ्क तथा अमिलेख शाखा सवहत 
कियचारी व्यवस्थापन गने । 

▪ त्याङ्क िण्डारणको लामग अत्यािमुनक 
कभप्यटुर ब्याकअपको प्रव्ि गने । 

▪ यसका लामग आवश्यक नीमत तजुयिा गरी 
कानून िापदण्ड  र योजना बनाउन े।  

▪ काययििको कायाय् वयन र आवश्यक ता 
अनसुार मनयिन गने ।  

▪ यसका लामग सूचना प्रववमि शाखा र सािान्सजक सरुक्षा तथा 
पन्सञ्जकरण उपशाखले सि्वय गनुयपने ।  

▪ यसिा सूचना प्रववमि एवं त्याङ्क प्रशोिन तथा ववश्लषेणको सीप 
िएको िानवस्रोतको व्यवस्था हनुपुने । 

▪ हालको गाउँपामलकाको क्षिता सिेतका आिारिा सूचना प्रववमि 
शाखाको व्यवस्था गरी अमिकृत स्तरको जनशन्सक्तको व्यवस्था 
मिलाउन ुपने ।  
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(32) 
 

गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

क्षिता ववकास र 
मनयिन सभव्िी 

कायय 

 

▪ सञ्चामलत ववकास योजना, आयोजना तथा 
संलग्न उपिोक्ता समिमतहरूका काययको 
अनगुिन तथा मनयिन गने। 

▪ मसकिी, डकिी, उपिोक्ता समिमत, 
सािदुावयक संस्थाहरू, सािान्सजक 
उत्प्ररेकहरू लगायतलाई क्षिता 
ववकासका लामग आवश्यक तामलिहरू र 
अ्य प्रवद्धयनात्िक काययहरू गने । 

▪ उपिोग्य सािाग्रीको गणुस्तर र िूल्यसूची 
अनगुिन गरी उपिोक्ता वहत संरक्षण 
गने। 

▪ पामलकाले सञ्चालन गरेका आयोजना तथा 
काययििहरूको कायाय् वयनिा अनगुिन 
गने, सियिा सञ्चालन र सो को लािको 
उपिोगको सभव्ििा आवश्यक मनयिन 
गने । 

▪ समिमत तथा उपसमिमतहरूको व्यवस्था 
गने।  

▪ प्रमतवेदनहरू जारी गने । 

▪ सिीक्षा गने गराउन े । 

▪ नागररक पररचालन गराउन े ववमि तय गरी 
प्रयोगिा ल्याउने । 

▪ आवश्यकता परे पामलका प्रहरीको सिेत 
पररचालन गने । 

▪ गाउँपामलकाका सवै संरचनाहरूको कायय वववरणिा क्षिता 
ववकासलाई ध्यान ददनपुने । 

▪  प्रशासन शाखा अ्तगयत क्षिता ववकाश योजना मनिायण गरी 
आवश्यक जनशन्सक्तलाई पररचालन गने । 

 

 

िमूि व्यवस्थापन ▪ सङ्ख घीय तथा प्रदेश कानूनको अिीनिा 
रही स्थानीयस्तरको ि-ूउपयोग नीमत, 

योजना, काययिि तजुयिा र कायाय्वयन 
गने। 

▪ सङ्ख घीय तथा प्रदेशको िापदण्डको 
अिीनिा रही व्यवन्सस्थत बस्ती ववकासका 
काययििको तजुयिा र कायाय् वयन, 

एकीकृत वस्ती ववकासका लामग जग्गाको 
एकीकरण तथा जग्गा ववकास र 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय स्तरिा अव्यवन्सस्थत बसोबासको 

▪ ििूी व्यवस्थापनका लमग आवश्यकता 
अनसुारको छुटै्ट इकाइयको प्रव्ि गने । 

▪ िापदण्ड र काययववमि बनाई कायाय्वयनिा 
जाने।  

▪ प्रशासन शाखा अ्तगयत यसका लामग छुटै्ट इकाइयको व्यवस्था 
गनुयपने ।  

▪ आगािी ददनिा यस सभव्िी काययवोझ उच्च हदैु जाने िएकोले 
एक सि्वय समिमत वनाई छुटै्ट संरचनाको रपिा व्यवस्थापन 
गने सोच राख्नपुने देन्सख्छ । 

▪ गाउँपामलकाको ि ूउपयोग योजना बनाई कायाय् वयन गनुयपने ।  
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व्यवस्थापन गने ।  
सवारी सािन 

अनिुमत र यातायात 
सेवा 

 

▪ यातायात व्यवस्थापन सभब्िी स्थानीय 
नीमत, कानून, िापदण्ड, योजना, कायाय्वयन 
र मनयिन गने ।  

▪ स्थानीय सावयजमनक यातायातको रट 
मनिायरण, अनिुमत, नवीकरण, खारेजी, 
सेवाको गणुस्तर, िाडा दरमनिायरण र 
मनयिन कायय गने  ।  

▪ वातावरणिैत्री, जलवाय ु पररवतयन 
अनकूुलन, ववपद् जोन्सखि संवेद्य, अपाङ्गता 
र लैवङ्गकिैत्री यातायात प्रणालीको 
स्थानीय तहिा प्रवद्धयन गने  ।  

▪ कानून, िापदण्ड र काययववमिको व्यवस्था 
गने। 

▪ अमिलेख प्रणालीको व्यवस्थापन   गने ।  

▪ हाल गाउँपामलकाले यस क्षेत्रिा कायय गनय सि्वय समिमत बनाई 
साझेदारीको िाध्यिको प्रयोग गदाय उपयकु्त हनु े। 

बेरोजगारहरूको 
त्याङ्क सङ्कलन 

▪ रोजगार तथा बेरोजगार श्रि शन्सक्तको 
त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सूचना 
प्रणालीको स्थापना गने  ।  

▪ गाउँपामलका क्षेत्रिा रहेका स्वदेशी तथा 
ववदेशी श्रमिकको लगत सङ्कलन तथा 
सूचना व्यवस्थापन गने ।  

▪ ववमिन्न क्षेत्र तथा ववषयका दक्ष 
जनशन्सक्तको त्याङ्क सङ्कलन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ सरुन्सक्षत वैदेन्सशक रोजगारी र वैदेन्सशक 
रोजगारीिा रहेको श्रि शन्सक्तको सूचना 
तथा त्याङ्कको सङ्कलन तथा व्यवस्थापन 
गने  ।  

▪ रोजगार सूचना के्रको व्यवस्थापन तथा 
सञ्चालन गने  ।  

▪ रोजगार के्रको व्यवस्थापन गने । 

▪ रोजगार तथा वेरोजगार श्रि शन्सक्तको 
त्याङ्क व्यवस्थापन गने  ।  

▪ रोजगारिूलक काययििको कायाय्वयन 
गने। यसिा रावष्ट्रय काययििहरूको 
सञ्चालन गने  ।  

▪ यसका लामग संघ प्रदेशका सरकारहरू र 
अ्य साझेदारहरूसँग सि्वय एंव सहकायय 
गने ।  

▪ यससँग सभवद्ध सूचना तथा त्याङ्कहरूको व्यवस्थापनका लामग 
सहकारी तथा रोजगार के्र िाफय त गनुयपने देन्सख्छ। 

▪ रोजगार के्रको सञ्चालन र व्यवस्थापनका लामग साझेदारहरूको 
पररचालन गनुयपने । 

▪ रावष्ट्रय काययििहरूको सञ्चालन र अ्य प्रवद्धयनात्िक काययहरू 
गनयका लामग अस्थायी संरचनाको पररचालन गनुय उपयकु्त हनुे । 

▪ सूचना के्रको स्थापना गने ।   
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▪ वैदेन्सशक रोजगारीिा जाने श्रिशन्सक्तको 
लामग ववत्तीय साक्षरता र सीपिूलक 
तालीिको सञ्चालन गने ।  

▪ वैदेन्सशक रोजगारीबाट फकेका 
व्यन्सक्तहरूको सािान्सजक पनुः एकीकरण 
गने ।  

▪ वैदेन्सशक रोजगारीबाट प्राप्त िान, सीप र 
उद्यिशीलताको उपयोग गने  ।  

सािान्सजक सरुक्षा र 
गररबी मनवारण 

 

▪ सािान्सजक सरुक्षा तथा गररबीमनवारण 
सभब्िी स्थानीय नीमत, कानून, िापदण्ड, 
मनयिन  र अध्ययन अनसु्िान गने  ।  

▪ लन्सक्षत सिूह सभब्िी स्थानीय योजना, 
काययिि, स्रोत पररचालन र व्यवस्थापन      

गने  । 

▪ सािान्सजक सरुक्षाको कायाय्वयनको लामग 
सङ्ख घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्ख घ संस्थासँग 

सभपकय , सि्वय र सहकायय गने  ।  

▪ सािान्सजक सरुक्षा सभब्िी स्थानीय 
त्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन गने  ।  

▪ गररब घरपररवार पवहचान सभब्िी 
स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र 

मनयिन          गने। 

▪ स्थानीय सािान्सजक सरुक्षा योजना 
व्यवस्थापनको कायय गने ।   

▪ सािान्सजक सरुक्षा तथा पन्सञ्जकरण 
उपशाखको व्यवस्था गने । 

▪ आिमुनक प्रववमि सवहतको अमिलेख र सेवा 
ववतरण व्यवस्था मिलाउन े। 

▪ सूचनाहरूको ववश्लषेण गरी त्याङ्कहरूलाई 
सावयजमनक गने  । 

▪ मनयमित रपिा कायय गने गरी िानवस्रोतको 
व्यवस्था गने  । 

▪ वडासँगको सभव्ि खलु्ने गरी काययवववरण 
तयार गने  । 

▪ यसका लामग आवश्यक काययववमिहरू 
बनाउने। 

▪ छुटै्ट सािान्सजक सरुक्षा तथा पन्सञ्जकरण उपशाखाको व्यवस्था गरी 
कभतीिा १ जना िानवस्रोतको प्रव्ि हनुपुने देन्सख्छ । 

 

खेलकुद तथा 
पत्रपमत्रका र 

▪ स्थानीय स्तरका खेलकुदको संरचनाको 
पूवायिार मनिायण, सञ्चालन तथा ववकास 
गने।  

▪ जनसहिामगताको आवश्यकता रहेको । 

▪ पारदन्सशयता हनु आवश्यक रहेको । 

▪ स्थानीय स्रोत सािनको प्रयोग गनुय 

▪ नागररकले अनिुमूत गने क्षेत्र िएको र यसको काययक्षेत्र 
गाउँपामलकाको क्षिता अनसुार ववस्तार हुँदै जान े िएको हुँदा 
यसका लामग संरचनागत व्यवस्था गदाय जनप्रमतमनमिको नेततृ्विा 
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िनोरञ्जन ▪ स्थानीय स्तरका खेलकुद प्रशासन तथा 
सङ्ख घ संस्थाको मनयिन र सि्वय गने 
।  

▪ खेलकुदको ववकास र प्रवद्धयन गने  । 

▪ खेलकुद प्रमतयोमगता आयोजना र 
सहिामगता गराउने  ।  

▪ खेलकुद सभब्िी  पूवायिारको ववकास 
गने।  

▪ स्थानीयतहका पत्रपमत्रकाको दताय, 
अमिलेख तथा मनयिन गने  ।  

▪ िनोरञ्जन स्थलहरूको मनिायण सञ्चालन र 
व्यवस्थापन गने ।  

आवश्यक िएको । 

▪ मनयमित बैठक बसी प्राथमिकताका 
आिारिा कायय गदै लैजानपुने हु् छ । 

आवश्यकता अनसुार सि्वय समिमतहरू गठन गने र न्सशक्षा यवुा 
तथा खेदकुद शाखाको काययवववरण बनाई न्सजभिेवारी ददन उपयकु्त 
हनुे देन्सख्छ ।   

िाषा, संस्कृती र 
लमलतकलाको 

संरक्षण र ववकास 

▪ िाषा, संस्कृमत र लमलतकलाको संरक्षण र 
ववकास सभब्िी स्थानीयस्तरको नीमत, 

कानून, िापदण्ड, योजना, कायाय् वयन, 

अनगुिन र मनयिन गने ।  

▪ परुातत्त्व, प्राचीन स्िारक तथा 
सङ्खग्रहालयको संरक्षण, सभिार,  प्रवद्धयन र 
ववकास गने  ।  

▪ स्थानीयस्तरिा परुातत्त्व, प्राचीन स्िारक 
र सङ्खग्रहालय संरक्षण, सभबद्धयन र पनुः 
मनिायण गने  । 

▪ परभपरागत जात्रा तथा पवयको सञ्चालन र 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ प्रचमलत कानून मबरद्धका कुरीमत तथा 
कुसंस्कार मबरद्ध सािान्सजक पररचालन 
सभब्िी कायय गने  । 

▪ िाषा संस्कृती र लमलतकलाको संरक्षण र 
ववकास सभब्िी पामलकाको नीमत र 
िापदण्ड तयार गने। 

▪ ववमिन्न िाषा संस्कृमत संरक्षण सभब्िी 
योजना तथा बजेटको प्रब्ि गने  । 

▪ ववमिन्न िाषाका कला संस्कृतीलाई जगनेाय 
गनय सचेतनािलुक काययिि सञ्चालन गने। 

▪ शैन्सक्षक वियाकलापिा आवद्ध गने  । 

▪ यसका लामग गाउँपामलकाले शैन्सक्षक वियाकलाप र अ्य 
प्रवद्धयनात्िक वियाकलापलाई प्राथमिकतािा राख्नपुने देन्सख्छ ।  

▪ यस सभव्िी काययवववरण न्सशक्षाको न्सजभिेवारी हेने संरचनािा राखी 
व्यवस्थापन गनुयपने देन्सख्छ ।  
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▪ िाषा संस्कृमत र कलाको संरक्षण र 
ववकास सभब्िी अ्य कायय गने ।  

कृवष तथा पशपुालन 
कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन पश ु
स्वास््य सहकारी 

कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन, 

सञ्चालन र मनय्त्रण 

▪ कृवष तथा पशपुालन, कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन, पश ु स्वास््य, कृवषप्रसार 
सभब्िी स्थानीय नीमत, कानून, िापदण्ड, 

योजना, कायाय्वयन, अनगुिन र मनयिन 
गने।  

▪ कृवष तथा पशपु्छी बजार सूचना, बजार 
तथा हाटबजारको पूवायिार मनिायण, साना 
मसँचाइ मनिायण, तामलि, प्रववमि प्रसार, 

प्राववमिक टेवा, कृवष सािग्री आपूमतय र 
कृषक क्षिता ववकास काययििको 
सञ्चालन, अनगुिन र मनयिन  गने ।  

▪ कृवष तथा पशपु्छीज्य प्राकृमतक प्रकोप 
तथा िहािारी रोगको मनय्त्रण गने  ।  

▪ पशपु्छी न्सचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन 
गने।  

▪ कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक 
वववविताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने  ।  

▪ पश ु नश्ल सिुार पद्धमतको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ उच्च िूल्ययकु्त कृवषज्य वस्तकुो 
प्रवद्धयन, ववकास तथा बजारीकरण गने।  

▪ चरन ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

▪ पश ुआहारको गणुस्तर मनयिन गने । 

▪ गाउँपामलकाकािा कृवष र पशपंुक्षी 
ववकाससग सभबन्स्ित सूचना र त्याङ्कको 

▪ कृवष बजारको प्रब्ि गने । 

▪ सबै प्रकारका पशहुरूको स्वास््य जाँच गरी 
औषिीको प्रब्ि गने । 

▪ कृवष प्राववमिक र पश ुन्सचवकत्सकको प्रव्ि 
गने।  

▪ यस क्षेत्रको ववकासका लामग िल, मबउ, 
औषिी र उपकरणको प्रव्ि गने ।  

▪ सेवा के्रहरूको प्रब्ि मिलाउने ।  

▪ पश ुबिशालाको व्यवस्थापन गने ।  

▪ यस क्षेत्रको ववकास र प्रसारका लामग 
गाउँपामलकाकाको खास नीमत सवहत 
िापदण्ड बनाउन े।  

▪ कृषकहरूलाई प्रोत्साहनका काययिि हरू 
सञ्चालन गने । 

▪ यस क्षेत्रको वविा व्यवस्था र यस क्षेत्रसँग 
सभवद्द सँगदठत संस्था/ सिूहहरूको प्रवद्धयन 
एंव व्यवस्थापन गने । 

▪ आवश्यक प्राववमिक िानवस्रोतको व्यवस्था 
गरी पररचालन गने ।  

▪ गाउँपामलिािा यस सभब्िी शाखा तथा 
इकाईको प्रव्ि गने ।  

▪ पश ुहाट बजारको पवुायिारको मनिायण गने।  

▪ पश नश्ल सिुार र खोप काययिि सञ्चालन 
गने।  

▪ गाउँपामलकाको संिावना र प्राथमिकतालाई हेदाय यस सभव्िी 
काययलाइ प्राथमिकता ददनपुने देन्सख्छ ।  

▪ यस क्षेत्रिा संरचनागत प्रव्ि र ववद्यिान िानवस्रोतको 
पररचालनिा ध्यान ददनपुने देन्सख्छ ।  

▪ सािन स्रोतको किीका कारण यस क्षेत्रिा अपेन्सक्षत काि हनु 
सवकरहेको छैन ।  

▪ गाउँपामलकािा संरचनागत व्यवस्था र वडाहरूसँगको सि्वयिा 
आवश्यकताका आिारिा सेवा के्रहरूको व्यवस्थापन यसका 
प्राथमिकताका क्षेत्रहरू रहेको देन्सख्छ ।  

▪ कृषकहरूलाइय कृवष औजार तथा उपकरणहरू उपलब्ि गराई 
रैथाने वालीहरूको प्रवयद्धन  गने ।  

▪ उत्पादनिा आिाररत प्रोत्साहन अनदुान काययिि सञ्चालन गने ।  

▪ पामलकाको वकवष ववकास रणमनमतक योजना र कृवष प्रोफाइल 
तयार गने।  

▪ एक वडा एक िोडल काययिि सञ्चालन गने ।  

▪ प्राङ्गाररक उत्पादनलाई लागतको आिारिा प्रोत्साहन अनदुान ददन े
।  

▪ पशपंुछी प्रवद्धयनका लामग काययिि  सञ्चालन गने।  

▪ पशपंुछी ववकासका लामग स्रोत के्रको स्थापना गने ।  

▪ पश ुवविाको लामग अनदुान काययििको सञ्चालन गने । 

▪ उच्च िूल्यका नगदेवालीहर र स्थानीय जमडबटुीहरको 
ब्यवशावयक उत्पादन र बजाररकरणिा सहयोग गनय प्रवद्धयनात्िक  
काययििहर संचालन गने । 
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गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

व्यवस्थापन एवं प्रसार गने । 

▪ पश ु बिशाला र शीत िण्डारणको 
व्यवस्थापन र मनयिन गने  । 

▪ कृवष र पशपु्छी सभब्िी बीिा एवं 
कजाय सहजीकरण गने  । 

▪ कृषकहरूको क्षिता अमिववृद्ध, प्राववमिक 
सेवा, टेवा,  सीप ववकास र सशक्तीकरण 
गने। 

▪ कृवष मबउववजन, नश्ल, िलखाद र रसायन 
तथा औषमिहरूको आपूमतय, उपयोग र 
मनयिन गने। 

▪ कृषकसिूह, कृवष सहकारी र कृवष 
सभब्िी स्थानीय सङ्ख घ संस्थाहरूको 
सि्वय, व्यवस्थापन र मनयिन गने  । 

▪ स्थानीय स्तरिा कृवष सभब्िी प्रववमिको 
संरक्षण र हस्ता्तरण गने  । 

▪ गाउँपामलकािा कृवष र पशपुञ्छी ववकास 
सभव्िी स्रोत के्रहरूको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ प्राङ्गाररक खेती तथा िलको प्रवद्धयन र 
प्रचार प्रसार गने ।  

जेष्ठ नागररक, 

अपागंता िएका 
व्यन्सक्त, र 

अशक्तहरूको 
व्यवस्थापन 

▪ सङ्ख घ र प्रदेश कानूनको अिीनिा रही 
सािान्सजक सरुक्षा काययििको 
कायाय्वयन, सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 
गने ।  

▪ जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका व्यन्सक्त तथा 
असहायको लगत अद्यावमिक, पररचयपत्र 

▪ जेष्ठ नागररक, अपांगता िएका व्यन्सक्त, र 
अशक्तहरूको ित्ता ववतरणको लामग 
कियचारी तथा बैंकको उन्सचत प्रव्ि गने ।  

▪ बालबामलका पनुस्थापना के्रको 
व्यवस्थापनको लामग िवन तथा अ्य 
आवश्यक ब्दोबस्त गने ।  

▪ जेष्ठ नागररक पररचयपत्र ववतरण काययववमि २०७५, अपाङ्गता 
िएको व्यन्सक्तहरूको पररचयपत्र ववतरण काययववमि २०७५ अनसुार 
गरेको । 

▪ सािान्सजक दावयत्वको क्षेत्र िएको हुँदा सरकारका सािान्सजक 
सरुक्षा नीमत अनसुार कायाय्वयन गनय गराउन गाउँपामलकािा यस 
सभव्िी संरचना हनुपुने। 
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(38) 
 

गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

ववतरण, सािान्सजक सरुक्षा तथा सवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण गने ।  

▪ जेष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा के्र, 

िेटघाट स्थल, आश्रय के्रको सञ्चालन 
तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ सङ्ख घ तथा प्रदेशसँगको सि्वयिा 
अपाङ्गता पनुस्थायपना के्र, ज्येष्ठ नागररक 
के्र तथा अशक्त स्याहार के्रको 
सञ्चालन र व्यवस्थापन गने ।  

▪ अनाथ असहाय असक्त र िानमसक 
अस्तलुन िएका व्यन्सक्तहरूको 
पनुस्थायपना के्रको सञ्चालन व्यवस्थापन 
अनगुिन र मनयिन गने। 

▪ यस सभव्िी सेवा के्र तथा स्थलहरूको 
व्यवस्था गने । 

▪ गाउँपामलकाले योजना तथा काययिि बनाई 
अ्य साझेदारहरूसँग सहकायय गने ।  

▪ पामलकामित्र काययरत यस्ता क्षेत्रिा 
वियान्सशल संस्थाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

▪ साझेदारहरूको सहकाययलाई प्रवयिन गने गरी काययवववरण तय 
गनुयपने ।  

▪ िवहला बालबामलका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखाको व्यवस्था गने 
र यसका लामग गाउँपामलकाले जनप्रमतमनमिको नेततृ्विा सि्वय 
समिमतको सिेत व्यवस्था गनुयपने । 

खानपेानी तथा 
जलववद्यतु आयोजना 
वैकन्सल्पक उजाय 

▪ गाउँपामलिा क्षेत्रिा खानेपानी सभब्िी 
नीमत, कानून, िापदण्ड, योजना, कायाय्वयन 
र मनयिन गने । 

▪ संघीय कानून अनसुार पामलका क्षेत्रिा 
ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको 
व्यवस्थापन गने। 

▪ खानेपानी िहसलु मनिायरण र खानेपानी 
सेवा व्यवस्थापन गने  । 

▪ एक िेगावाट सभिका जलववद्यतु 
आयोजना सभब्िी स्थानीय स्तरको नीमत, 

कानून, िापदण्ड, योजना तजुयिा, 
कायाय्वयन, अनगुिन र मनयिन गने । 

▪ स्थानीय तहिा वैकन्सल्पक ऊजाय सभब्िी 
नीमत, कानून, िापदण्ड, योजना तजुयिा, 

▪ खानेपानीको व्यवस्थापनका लामग रावष्ट्रय 
नीमतको अमिनिा रही गाउँपामलकाले 
नेततृ्वदायी र सि्वयात्िक िमूिका मनवायह 
गनय सि्वय समिमतको व्यवस्था गने । 

▪ गाउँपामलका क्षेत्रिा खानेपानीको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ खानेपानी िहसलु मनिायरण लगायतका 
काययहरू गने । 

▪ गाउँपामलका क्षेत्रिा बैकन्सल्पक उजाय र 
ववद्यतु ववतरण प्रणालीको ववकास एवं 
ववतरणका लामग सहन्सजकरण गने । 

▪ यसका लामग संघ सरकार र संस्थानहरू 
सँग सि्वय गने । 

▪ खानेपानी लगायतका शहरी सवुविाहरूको उपलव्िताका लामग 
गनुयपने ववकास काययहरूिा खानेपानी तथा सरसफाइ शाखासँग 
सभवद्ध काययवववरणिा सिेकन ुपने । 

▪ गाउँपामलकाको सवयसलुि खानेपानीको आपमुतय गनुयपने दावयत्व 
रहेकाले खानेपानी तथा सरसफाई व्यवस्थापनको व्यवस्था गरी 
आवश्यक जनशन्सक्तको नेततृ्विा खानेपानी तथा सरसफाइका कायय 
गनय न्सजभिेवारी ददन े।  
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गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

कायाय्वयन मनयिन गने  । 

▪ स्थनीय ववद्यतु ववतरण प्रणाली र सेवाको 
व्यवस्थापन, सञ्चालन, अनगुिन र 
मनयिनका कायय गने  । 

▪ स्थानीय तहिा वैकन्सल्पक ऊजाय सभब्िी 
प्रववमि ववकास र हस्ता्तरण, क्षिता 
अमिववृद्ध र प्रवद्धयन कायय गने  । 

▪ खानेपानी साना जल ववद्यतु आयोजना 
तथा वैल्कवपक उजाय सभब्िी काययहरू 
गने ।  

ववपद व्यवस्थापन ▪ ववपद् व्यवस्थापन सभब्िी स्थानीय नीमत, 

कानून, िापदण्ड, योजनाको कायाय् वयन, 

अनगुिन र मनयिन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरिा ववपद् पूवय तयारी तथा 
प्रमतकायय योजना, पूवय सूचना प्रणाली, 
खोज तथा उद्धार, राहत सािग्रीको पूवय 
िण्डारण, ववतरण र सि्वयका कायय गने  

। 

▪ ववपद् जोन्सखि क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा 
बस्तीहरूको पवहचान र स्थाना्तरण 
गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापनिा सङ्ख घ, प्रदेश र 
स्थानीय सिदुाय, सङ्ख घसंस्था तथा मनजी 
क्षेत्रसँग सहयोग, सि्वय र सहकायय 
गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापन कोषको  स्थापना तथा 
सञ्चालन र स्रोत सािनको पररचालन 

▪ ववपद व्यवस्थापन सभब्िी सि्वय गनय 
संय्त्र मनिायण गने । 

▪ पवुय तयारी, प्रमतकायय, पवुय जानकारीका 
सािग्रीहरूको प्रव्ि गने ।  

▪ ववपदका बेला उद्धार, राहत लगायत कायय 
गनयका लामग आवश्यक बजेटको व्यवस्था 
गने। 

▪ ववपद्का बेला उद्धार गनयका लामग तामलि 
प्राप्त जनशन्सक्त तयार गने ।  

▪ खलुा स्थानको प्रब्ि गने  । 

▪ ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना गरी सो 
को सञ्चालनको ववमि तय गने । 

▪ गाउँपामलको ववपद जोन्सखि ्यूनीकरण 
योजना तयार गरी कायाय् वयन गने । 

▪ ववपद प्रमतकायय सिूहहरू सिदुायस्तरिा नै 
तयार गने । 

▪ यसको गहनतालाई िध्यनजर गरी गाउँपामलकािा यसको 
सि्वयका लामग संरचना राख्नपुने । 

▪ वडाहरूको काययवववरणिा यसलाई सिेकनपुने । 

▪ सिदुाय स्तरिा रहन े प्रमतकायय सिूहहरू व्यवस्थापन सँग 
सभवन्स्ित िै गाउँपामलकाको संरचना र वडाको काययवववरण 
व्यवन्सस्थत गराउनपुने। 

▪ स्थानीय समिमत मनिायण गरी ववपद् व्यवस्थापनका काययरहरू गने 
।  

▪ ववपद् व्यवस्थापनका लामग आवश्यक पने जनशक्तीको व्यवस्था 
गने।  

▪ प्राकृमतक स्रोतहरूको तत््याङ्क सङ्कलन र नक्साङ्कन गने ।  

▪ वकृ्षारोपण र ि⎯ुउपयोग नीमत तजुयिा गने । 

▪ ववपद ब्यवस्थपन योजना बनाई कायाय्वयन गने ।  
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गाउँपामलकाको 
काययक्षते्र तथा 

प्राविान 

प्राविान अनरुप गाउँपामलकाले गनुयपने काययहरू काययसभपादनका लामग हनु ुपने आिारितू प्रव्ि ववश्लषेण 

गने। 

▪ ववपद् जोन्सखि ्यूनीकरण सभब्िी 
स्थानीयस्तरका आयोजनाको तजुयिा, 
कायाय्वयन, अनगुिन र मनयिन गने । 

▪ स्थानीयस्तरको ववपद् सभब्िी त्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनसु्िान गने 
। 

▪ स्थानीय आपतकालीन कायय सञ्चालन 
प्रणाली तयार गने  । 

▪ सिदुायिा आिररत ववपद् व्यवस्थापन 
सभबन्स्ि काययिि सञ्चालन गने ।  

जलािार, व्यज्त,ु 

खानी तथा खमनज 
पदाथयको संरक्षण 

▪ जलािार, व्य ज्त,ु खानी तथा खमनज 
पदाथयको संरक्षण सभब्िी स्थानीय नीमत, 

कानून, िापदण्ड तथा योजनाको 
कायाय्वयन र मनयिन गने ।  

▪ पानी िहुानको संरक्षण गने  । 

▪ सािदुावयक ि-ूसंरक्षण र सोिा आिाररत 
आय आजयन काययिि सञ्चालन गने  । 

▪ ि-ूसंरक्षण र जलािार व्यवस्थापनज्य 
सािदुावयक अनकूुलन काययहरू गने  । 

▪ िौगमियक नक्सा प्रकाशसन गने ।  

▪ जलािार, व्यज्त,ु खानी तथा खमनज 
पदाथयको संरक्षण सभब्िी  
गाउँपामलकाको नीमत बनाई सो अनसुार 
योजना काययिि बनाउने ।  

▪ स्रोत नक्सांकन गने ।  

▪ यसका लामग दताय प्रव्ि तथा 
अमिलेन्सखकरण र सहजीकरण गने ।  

▪ स्रोत पररचालन र व्यवस्थापनसँग सभवन्स्ित िई राजश्व शाखा  र 
मनिायण शाखाहरूका काययवववरणिा यस सभव्िी काययहरू सिेकन ु
पने । 

▪ जलवाय ुअनकुुलन सभब्िी जनचेतनािूलक काययििहर संचालन 
गनुयपने । 

 

 



मिक्वाखोला गाउँपामलकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८० 

 

पररच्छेद तीनः प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरब्दी  

३.१ सङ्गठन संरचना र दरब्दीिा सिुारको आवश्यक्ता  

यस प्रमतवेदनको पररच्छेद २ को खण्ड २.५ िा उल्लेख िए अनसुार गाउँपामलकाको वतयिान क्षिता ववकास 
(ववकास प्रशासन/व्यवस्थापन, सङ्गठनात्िक व्यवस्थापन, मबत्त व्यवस्थापन, सूचना प्रववमि व्यवस्थापन, सशुासन 
व्यवस्थापन र सि्वय तथा सहकाययको संस्कृमतको ववकास) को अवस्थािा सिुारका लामग कायायलयको संस्थागत र 
किायचारीहरको ब्यन्सक्तगत क्षिता ववकासका काययहर गनुय पने देन्सख्छ ।  

यसका लामग ववद्यिान सङ्गठन संरचना र दरब्दीलाई सिय-सापेक्ष तररकाले पररिाजयन गनुय आवश्यक छ िने प्रत्येक 
शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायायलयको संस्थागत एवं पदगत न्सजभिेवारी र काययवववरण स्पष्ट रपिा मनिायरण गरी 
संस्थागत रपिा र पदगत रपिा सभबन्स्ित मनकाय/ पदामिकारीलाई उत्तरदायी बनाउन ु जररी छ । यसबाट 
कियचारी आफ्नो न्सजभिेवारीप्रमत सजग रहन सक्न े र कुनै कियचारीले न्सजभिेवारी वववहन िएर वस्नपुने अथवा कुनै 
कियचारीको अत्यमिक काययबोझलाई ववद्यिान अवस्थािा सिुार ल्याउन सवक्छ ।  

३.२ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरब्दी वववरण  

मिक्वाखोला गाउँपामलका, गाउँ काययपामलकाको कायायलयको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचनािा ११ वटा शाखाहरू १२ 
वटा उपशाखा र २ वटा इकाई र प्रत्येक शाखा अ्त{गयत कायय प्रकृमत र कायय न्सजभिेवारीको आिारिा उपशाखाको 
प्रस्ताव गररएको छ । रोजगार सेवा के्र र दताय चलानी तथा नागररक सहायता कक्षलाई यहाँ के्र र कक्ष िमनए 
पमन उपशाखाको रपिा रान्सखएको छ । आ्तररक लेखा पररक्षण तथा गाउँ प्रहरी २ वटालाई इकाइको रपिा 
रान्सखएको छ । जस अनसुार 1२ वटा उपशाखा र ५ वडा कायायलहर रहने छन ् । ८ औ ं तहको प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत, न्सशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा, स्वास््य शाखा लगायतका शाखािा ७/८ औ ंतहको शाखा 
प्रिखुको न्सजभिेवारीिा राख्न ेर त्यस अ्त{गयत उपशाखा तथा इकाई वा सेवा के्रिा काययबोझ र कायय प्रकृमतलाई 
आिार िानेर गाउँपामलकालाई बढी दावयत्व मसजयना नहोस िन्ने कुरािा सचेत रहँदै उपशाखाहरूिा ४/५ औ ंतहलाई 
न्सजभिेवारीिा राख्न सवकने गरी दरब्दीहरू प्रस्ताववत गररएको छ ।  

स्वास््य शाखाको मनगरानीिा १ वटा पाचँ शैयाको अस्पताल, ५ वटा स्वास््य चौकी, ५ वटा सािदुावयक स्वास््य 
इकाई र १ वटा आयवेुद आरोग्य के्र रहने प्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य चौकीलाई आिारितु स्वास््य के्रिा 
पररवतयन गने नेपाल सरकारको नीमत अनसुार सोही प्रकृमतको दरब्दी प्रस्ताव गररएको छ । मनिायणामिन एक वटा 
पाचँ शैयाको अस्पतालको लामग सिेत दरव्दी प्रस्ताव गररएको छ । 

शाखा, उपशाखाहरूको कायय स्वरपलाई आिार िानेर मतनको प्रशासमनक मनय्त्रण सोझै प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत 
िाफय त गाउँ काययपामलकासँग रहने गरी सङ्गठन ढाँचा तयार गररएको छ । स्वीकृत सङ्गठन संरचना अनसुार 
प्रस्ताववत दरब्दी वववरण शाखा र उपशाखा एकाइ तथा सेवा के्रगत रपिा मनभनानसुार प्रस्ततु गररएको छ । 
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तामलका 5: प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अ्तगयत रहन ेशाखा, उपशाखा तथा इकाईहर 

ि.स. शाखाहरू उपशाखाहरू 

१ 
प्रशासन शाखा 
 

क. न्सज्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

ख. राजस्व उपशाखा 

ग. दताय चलानी तथा नागररक सहायता कक्ष 

घ. गाउँ प्रहरी इकाई 

ङ. काननु ्याय प्रशासन उपशाखा 

च. सािान्सजक सरुक्षा तथा पन्सञ्जकरण उपशाखा 

छ. वडा कायायलय 

२ पूवािायर ववकास शाखा 
क. प्राववमिक उपशाखा  

ख. खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा 

३ सािान्सजक ववकास शाखा 

क. िवहला वालवमलका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा 

ख. उद्यि ववकास उपशाखा 

ग. सहकारी तथा गररवी मनवारण उपशाखा 

घ. रोजगार सेवा के्र 

ङ. वन-वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 

४ कृवष ववकास शाखा 

५ पश ुसेवा शाखा 

६ न्सशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा 

7 स्वास््य शाखा 

8 सूचना प्रववमि शाखा 

९ योजना तथा अनगुिन शाखा 

१० आमथयक प्रशासन शाखा 

११ खररद शाखा 

१२ आ्तररक लेखा परीक्षण इकाई 
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रोजगार सेवा के्र 

रोजगार संयोजक १ (५) 
रोजगार सहायक १ (४/५) 

प्राववमिक १ (४/५) 
 

 

गाउँ प्रहरी इकाई  

असई(प्र.स.मन.)-१ 

प्रहरी जवान -४  

खररद शाखा 
अमिकृत -१ (७/८) 

प्रशासन सहायक- १ (४/५) 
सब ईन्स्जमनयर- १ (४/५) 

 

मिक्वाखोला गाउँपामलकाको 
प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 

कानून तथा ्याय प्रशासन 
उपशाखा 

सहायक -१ (४/५) 

िवहला वालवामलका तथा जेष्ठ नागररक 
उपशाखा 

स.ि.वव.मन. – 1 (४/५)  
 

गाउँ सिा 

गाउँ काययपामलका 

अध्यक्ष 

लेखा, वविायन, सशुासन तथा अ्य समिमत 

आमथयक ववकास, सािान्सजक ववकास, पूवायिार 
ववकास, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन, सशुासन 
तथा संस्थागत ववकास, योजना तथा अनगुिन र 

आवश्यकता अनसुारका अ्य समिमत 

उपाध्यक्ष 

प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत 

- १ (८) ्यावयक समिमत 

पूवायिार ववकास शाखा 
इन्स्जमनयर-१ (७/८) 

 

सूचना प्रववमि शाखा 
सूचना प्र. अमिकृत १ (७/८)  

कभप्यटुर अपरेटर- २ (४/५) 
 

प्रशासन शाखा 
प्रशासकीय अमिकृत -१ (७/८) 

कायायलय सहयोगी - ६ 

हलकुा सवारी चालक -४ 

हेिी सवारी चालक -१ 

आमथयक प्रशासन शाखा 
लेखा अमिकृत -१ (७/८) 
लेखा सहायक- १ (४/५) 

स्वास््य शाखा (५८ जना) 
िेमडकल अ. – १ (८) 

हे.अ./मस.अ.हे.ब. – ३ (५/६) 
कववराज – १ (५/६) 

अ्य (मबमिन्न तह र पद) ५३ जना 

कृवष ववकास शाखा 
कृवष ववकास अमिकृत-१ (७/८) 
कृवष ववकास सहायक-१(४/५) 

 

पश ुसेवा शाखा 
पशसेुवा अमिकृत-१ (७/८) 
पश ुसेवा सहायक-१(४/५)  

 

न्सशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
अमिकृत -१ (७/८) 

प्राववमिक सहायक - १ (५) 

वडा कायायलय (५ वटा) 
वडा सन्सचव – ५ (४/५) 

प्रा.स./ना.प्रा.स. कृवष- ५ (४/५) 

प्रा.स./ना.प्रा.स. पशसेुवा- ५ (४/५) 

अ.स.इ./स.ई. – ५(४/५) 

कायायलय सहयोगी – ५ 

वन - वातावरण  तथा 
ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 
सहायक – १ (४/५) 

आ्तररक लेखा परीक्षण  इकाई 

आलेप – १ (४/५) 

न्सज्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
सहायक – १ (४/५) 

दताय-चलानी तथा नागररक 
सहायता कक्ष 

सहायक – १ (४/५) 

राजस्व प्रशासन उपशाखा 
राजस्व सहायक -१ (४/५) 

खानपेानी तथा सरसफाई 
उपशाखा  

खापासटे – १ (४) 

प्राववमिक उपशाखा  

स.ई. – २ (५)  

अमिन – १ (४) 

सािान्सजक सरुक्षा तथा 
पन्सञ्जकरण उपशाखा  

एिआइएस अपरेटर  १(४/५) 

वफल्ड सहायक २ (४) 

योजना तथा अनगुिन शाखा 
अमिकृत -१ (७/८) 

 

सािान्सजक ववकास शाखा 
अमिकृत -१(७/८) 

 

सहकारी तथा गररवी मनवारण 
उपशाखा 

सहायक – १ (४/५) उद्यि ववकास उपशाखा 
उ. वव. सहजकताय १(४/५) 
उ. वव. सहायक १ (४) 
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स्वास््य चौकी – ५ 

हे.अ./मस.अ.हे.ब. – ५ (५/६) 

अ.हे.ब. – १० (4/5) 

अ.न.िी. – १० (४/५) 

कायायलय सहयोगी – १०  

सरसफाईकिी – ३ 

मिक्वाखोला गाउँपामलकाका स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाहरूको सङ्गठन संरचना 

स्वास््य शाखा िातहतका स्वास््य संस्थाहर 

थ 
स ्अस्पताल – १ पाचँ शैया 

िेमडकल अमिकृत – १ (८) 

स्टाफ नसय – ३ (५/६) 

हे.अ. – २ (५/६) 

ल्या. टे.  – १ (४/५) 

रेमडयोग्राफर – १ (४/५) 

फािेसी सहायक – १ (४/५) 

डे्टल हाइजेमनष्ट – १ (४/५) 

सहायक (सा प्र) – १ (४/५)  

कायायलय सहयोगी – ३ 
सरसफाईकिी – ३ 

चौकीदार - २ 

 

सािदुावयक स्वास््य इकाई -५ 

अ.हे.व. – ५ (४/५) 

अ.न.मि.– ५ (४/५) 

कायायलय सहयोगी – ५ 

 

आयवेुद आरोग्य के्र – १ 

वैद्य मनररक्षक/ब. वैद्य – १ (५/६) 

कायायलय सहयोगी – १ 
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तामलका 6: मिक्वाखोला गाउँपामलकाको प्रस्ताववत दरब्दी तेरीज 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
िौजदुा 
दरब्दी 

प्रस्ताववत दरब्दी 
कैवफ 

यत 

थप घट 
खदु 
कायि 

 

1 प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत अमिकृत ८ प्रशासन सा .प्र.  1   १  

2 प्रशासन शाखा ६ २  ८  

२.1 प्रशासकीय अमिकृत अमिकृत ७/८ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
1   १ 

 

 न्सज्सी व्यवस्थापन उपशाखा      

2.२ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
1   १ 

 

 सािान्सजक सरुक्षा तथा पन्स्जकरण उपशाखा      
2.३ एि आई एस अपरेटर सहायक ५ प्रशासन मबमबि 1   १  

2.४ वफल्ड सहायक  सहायक ४ प्रशासन मबमबि २   २  

 दताय चलानी तथा हेल्प डेस्क उपशाखा      

2.५ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
१   १ 

 

 राजस्व प्रशासन उपशाखा      
2.६ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन राजस्व प्रशासन  १  १  

 काननु ्याय तथा प्रशासन उपशाखा      

2.७ सहायक  सहायक ५/६ काननु ्याय प्रशासन  १  १  

३ सािान्सजक ववकास शाखा 5 ४  ९  

३.१ अमिकृत अमिकृत ७/८ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
 १  १ 

 

 िवहला वालवामलका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा       
३.२ स.ि.वव.मन.  सहायक ४/५ प्रशासन ववववि 1   १  

 सहकारी तथा गररवी मनवारण उपशाखा      

३.३ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
1   १ 

 

 उद्यि ववकास उपशाखा      

३.४ उद्यि ववकास सहजकताय  सहायक ५ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
 १  १ 

 

 उद्यि ववकास सहायक  सहायक ४ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
 १  १ 

 

 वन-वातावरण  तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा      

3.५ सहायक  सहायक 4/५ वन प्राववमिक  १  १  

 रोजगार सेवा के्र (उपशाखा)      

3.६ रोजगार संयोजक  सहायक ५ प्रशासन 
सािा्य 
प्रशासन 

१   १ 
 

3.७ 
रोजगार सहायक सहायक ५ प्रशासन 

सािा्य 
प्रशासन 

१   १ 
 

3.८ 
प्राववमिक सहायक ५ प्रशासन 

सािा्य 
प्रशासन 

१   १ 
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(46) 
 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
िौजदुा 
दरब्दी 

प्रस्ताववत दरब्दी 
कैवफ 

यत 

थप घट 
खदु 
कायि 

 

४ आमथयक प्रशासन शाखा १ १  २  
४.१ लेखा अमिकृत अमिकृत ७/८ प्रशासन लेखा प्रशासन  1  १  

४.2 लेखापाल सहायक ४/५ प्रशासन लेखा प्रशासन 1   १  

५ न्सशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा २   २  
५.१ न्सशक्षा अमिकृत अमिकृत ७/८ प्रशासन न्सशक्षा प्रशासन 1   १  

५.2 प्रा. स. सहायक ५/६ प्रशासन न्सशक्षा प्रशासन १   १  
६ पूवायिार ववकास शाखा ४ १  ५  

६.१ मसमिल इन्स्जमनयर अमिकृत ७/८ प्राववमिक इन्स्जमनयर १   १  

 प्राववमिक उपशाखा      

६.2 सब-इन्स्जमनयर सहायक ५/६ प्राववमिक इन्स्जमनयर २   २  
६.३ अमिन सहायक ४ प्राववमिक   १  १  

 खानपेानी तथा सरसफाई उपशाखा      
६.४ खापासटे सहायक 4 प्राववमिक  १   १  
७ स्वास््य शाखा ३८ ११  ४९  

७.१ हे.अ./मस.अ.हे.ब. अमिकृत ५/६ स्वास््य हे.ई. 1   १  
७.2 मस.अ.न.मि./स्टाफ नसय सहायक ५/६ स्वास््य क.न. 1   १  

 पाचँ शैया अस्पताल – १      
७.३ िेमडकल अमिकृत अमिकृत ८ स्वास््य िेमडकल  १  १  
७.४ स्टाफ नसय सहायक ५/६ स्वास््य क.न.  ३  ३  
७.५ हे.अ. सहायक ५/६ स्वास््य हे.ई.  २  २  
७.६ ल्याव टेन्सक्नमसयन सहायक ४/५ स्वास््य   १  १  
७.७ रेमडयोग्राफर सहायक ४/५ स्वास््य   1  1  
७.८ फािेसी सहायक सहायक ४/५ स्वास््य   1  1  
७.९ डे्टल हाइजेमनष्ट सहायक ४/५ स्वास््य   १  १  
७.१० सहायकस्तर  सहायक 4/५ प्रशासन सा.प्र.  १  १  

 स्वास््य चौकी – ५      
७.११ हेल्थ अमसषे्ट्ट/मस.अ.हे.ब अमिकृत ५/६ स्वास््य हे.ई. ५   ५  
७.१२ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. १०   १०  
७.१३ अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. १०   १०  

 सािदुावयक स्वास््य इकाई – ५      
७.१४ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. ५   ५  
७.१५ अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. ५   ५  

 आयवेुद आरोग्य के्र – १      
७.१६ वैद्य मनररक्षक/ब. वैद्य सहायक ५/६ स्वास््य आयवेुद १   १  
८ योजना तथा अनगुिन शाखा १   १  

८.१ योजना अमिकृत अमिकृत ७/८ प्रशासन 
सािा्य 

प्रशासन 
1   १ 

 

९ सचुना प्रववमि शाखा ३   ३  
९.१ सचुना प्रवविी अमिकृत अमिकृत ७/८ प्राववमिक ववववि 1   १  

९.2 कभप्यटुर अपरेटर सहायक ४/५ प्राववमिक ववववि २   २  



मिक्वाखोला गाउँपामलकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८० 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
िौजदुा 
दरब्दी 

प्रस्ताववत दरब्दी 
कैवफ 

यत 

थप घट 
खदु 
कायि 

 

१० कृवष ववकास शाखा २   २  
१०.१ अमिकृत अमिकृत ७/८ कृवष कृवष सेवा १   १  
१०.२ प्रा.स. सहायक ५ कृवष कृवष 1   १  
११ पश ुसेवा शाखा २   २  

११.१ अमिकृत अमिकृत ७/८ कृवष िेटनरी १   १  

११.२ प्रा.स. सहायक ५ कृवष िेटनरी 1   १  

१२ खररद शाखा ३   ३  

१२.१ अमिकृत अमिकृत ७/८ प्रशासन 
सािा्य 
प्रशासन 

१   १ 
 

१२.२ प्रशासन सहायक सहायक ४/५ प्रशासन 
सािा्य 
प्रशासन 

1   १ 
 

१२.३ सब ईन्स्जमनयर सहायक ४/५ प्राववमिक ईन्स्जमनयर 1   १  

1३ वडा कायायलय -५ १५ ५  २०  

१३.1 वडा सन्सचव सहायक ४/५ प्रशासन 
सािा्य 
प्रशासन 

५   ५ 
 

१३.२ 
सब-इन्स्जमनयर/अमसस्टे्ट 
सब-इन्स्जमनयर 

सहायक ४/५ प्राववमिक इन्स्जमनयर  ५  ५ 
 

१३.३ प्रा.स./ना.प्रा.स. सहायक ४/५ कृवष िेटनरी ५   ५  
१३.४ प्रा.स./ना.प्रा.स. सहायक ४/५ कृवष कृवष ५   ५  
1४ आ्तररक लेखा परीक्षण इकाई 1   १  
1४.1 आलेप  सहायक ४/५ लेखा लेखा प्रशासन 1   १  

 जभिा     ८४ २४  १०८  
    

 नोटः  

▪ संघीय/ प्रदेश सरकारबाट स्थानीय तहिा सिायोजन िएर गाउँपामलकािा आएका जनशन्सक्तहरूलाई मनज काययरत रहँदा सभि 
सोही तहको सेवा सवुविािा रहने तर अमनवायय अवकास र सरवा िए पिात प्रस्ताववत संरचनागत तह अनसुार हनेु गरी 
व्यवस्थापन गनुयपने ।  

▪ कियचारी सिायोजनका रपिा यस दरब्दी तामलकािा उल्लेख िएि्दा िामथल्लो तहको काियचारी सिायोजन िै काययरत 
रहेको अवस्था िएिा त्यस्तो कियचारी सेवािा रहेसभि सिायोजन िई आएको िामथल्लो तह अनसुारकै सेवा सवुविा र पदनाि 
एंव तह कायि गरी शाखा वा शाखाको उपल्लो न्सजभिेवारी ददनपुने हु् छ ।  

▪ सािान्सजक सरुक्षा तथा पंजीकरण उपशाखािा सहायक स्तरको दरब्दी कायि गरी वडासगँको सि्वय र वडा सन्सचवको 
काययवववरणिा सिेत पंजीकरणको कायय सिावेश गररएको छ ।  

▪ स्वास््य शाखा, स्वास््य चौकी र स्वास््य इकाई लगायतिा हाल काययरत जनशन्सक्तको अवस्था सिेत ध्यान ददई यी 
इकाईहरूिा हाल करारिा काययरत कियचारीका लामग सिेत रहने दरब्दी मिल्दो योग्यता र न्सजभिेवारी ददन सवकने मबषयिा 
आिाररत िै कियचारीको जभिा दरब्दी उल्लेख/व्यवस्था गररएको छ । 

▪ कानून तथा ्याय प्रशासन शाखािा सहायक स्तरको नया ँदरब्दी थप गने प्रस्ताव गररएको छ ।  

▪ दरब्दी संरचनािा शाखाहरू र उपशाखाहरूलाई एकै सिानको पदसोपान रहने पररकल्पना गररएको छ।  

▪ सेवारत र गाउँपामलकाको शाखािा रहने उस्तै प्रकृमतका कियचारीहरूलाई दरब्दी अनसुार एक अको स्थानिा न्सजभिेवारी ददन 
सवकने छ ।  

▪ अ्य अत्यावश्यक काययहरूका लामग सेवा करार गरी गाउँपामलकालाई ददघयकामलन दावयत्व पने दरब्दीहरू घटाउदै लैजाने ।  

▪ यसिा आयोजनागत संरचनाहरू सिावेश छैन । साथै गाउँपामलका अ्तगयत रही सञ्चालन हनेु स्वायत्त मनकाय सिेत यसिा 
संलग्न गररएको छैन ।  
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३.२.१ मिक्वाखोला गाउँपामलकाको आवश्यकतानसुार सेवा करारिा पदपतुी हनु ेपदहर(बजेट प्रयोजन) 

तामलका 7: सेवा करारिा पदपतुी हनु ेपदहरू 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
प्रस्ताववत 
दरब्दी 

1 प्रशासन शाखा      

१.१ कायायलय सहायोगी तह वववहन    ६ 

१.२ हलकुा सवारी चालक तह वववहन    4 
१.३ हेिी  सवारी चालक तह वववहन    १ 

२ गाउँ प्रहरी इकाई  

२.१ प्रहरी सहायक मनरीक्षक (असई) सहायक ५   १ 

२.२ प्रहरी जवान सहायक ३   ४ 

३ काननु उपशाखा      
३.१ खजाञ्ची तह वववहन    १ 
४ ५ शैय्या अस्पताल -१      

४.1 कायायलय सहयोगी तह वववहन    २ 
४.२ सरसफाईकिी तह वववहन    २ 
५ स्वास््य चौकी - ५      

५.१ कायायलय सहयोगी तह वववहन    ५ 
५.२ सरसफाइकिी तह वववहन    ३ 
६ सािदुावयक स्वास््य इकाई - ५      

६.१ कायायलय सहयोगी तह वववहन    ५ 
७ आयवेुद आरोग्य के्र - १      

७.१ कायायलय सहयोगी तह वववहन    १ 
८ वडा कायायलय -५      

८.१ कायायलय सहायोगी तह वववहन    ५ 

 जभिा     ४० 
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तामलका 8: मिक्वाखोला गाउँपामलकाको प्रस्ताववत शाखागत कियचारी दरब्दी वववरण 

ि.स. शाखा प्राववमिक प्रशासमनक जभिा 
1 प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत 0 1 1 
2 प्रशासन शाखा ३ ५ ८ 

3 आ्तररक लेखा परीक्षण इकाई  0 1 1 

४ आमथयक प्रशासन शाखा 0 २ २ 

5 न्सशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा ० २ २ 

6 पूवायिार ववकास शाखा ५ 0 ५ 
7 स्वास््य शाखा र िातहत स्वास््य संस्था ४८ १ ४९ 

8 योजना तथा अनगुिन शाखा 0 १ १ 

9 कृवष ववकास शाखा २  0 २ 

10 पश ुसेवा शाखा २ ० २ 
1१ सचुना प्रववमि शाखा ३  0 ३ 

12 सािान्सजक ववकास शाखा १ ८ ९ 
१३ खररद शाखा १ २ ३ 
१3 वडा कायालयय (५) सबै १५ ५ २० 

जभिा  ७९ २९ १०८ 
 

प्रस्ततु संरचनाले गाउँपामलकािा रहने कियचारीहरूको प्रवनृ्सत्तलाई दसायएको छ । प्राववमिक कियचारीहरूको सं्या 
बढोत्तरीिा यस संरचनाले प्राथमिकता ददएको छ । कायय प्रकृमत र काययवोझका आिारिा स्वास््य शाखा र वडा 
कायायलयहरूिा जनशन्सक्तको चाप बढी हनुे गरी प्रस्ताव िएको छ । प्रशासन शाखा अ्तगयत सेवा प्रवाहसँग 
सभवन्स्ित अ्य जनशन्सक्तहरू रहने िएकोले यो शाखािा पमन जनशन्सक्त तलुनात्िक रपिा बढी देन्सखएको हो ।  

तामलका 9: मिक्वाखोला गाउँपामलकाको प्रस्ताववत तहगत कियचारी दरब्दी वववरण 

तह प्राववमिक प्रशासमनक जभिा  
सातौं/आठौं ५ ७ १२  
चौथो/पाँचौं/छैठौं ७४ २२ ९६  

जभिा ७९ २९ १०८  
तहवववहन ० ४० ४० गाउँ प्रहरी र सवारी चालक सवहत 

कूल जभिा ७९ ६९ १४८  
 
 

३.३ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना तथा दरब्दी तेरीज अनसुारको आमथयक बहन सभब्िी ववश्लषेण 

तामलका 10: मिक्वाखोला गाउँपामलकाको आय-व्ययको वववरण (र हजारिा) 

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

वववरण रकि वववरण रकि 
१ आ्तररक राजस्व ७७०० प्रशासमनक खचय ७७५९० 

2 
संघीय सरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 
सिानीकरण अनदुान 

८१२०० चाल ुखचय १८४६३४ 
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ि.सं. 
आय तफय  (आ. व. २०८०/८१ को अनिुामनत) खचय तफय  (आ. व. २०७९/८० को वास्तववक) 

वववरण रकि वववरण रकि 
3 सशतय अनदुान (संघीय सरकार) १२०००० पुजँीगत खचय १३०९२८ 

4 संघीय सरकारबाट राजस्व बाँडफाट ७१६०५.७   

५ 
प्रदेश सरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 
सिानीकरण अनदुान 

४९३२   

६ 
सशतय अनदुान पूनँ्सजगत (प्रदेश 
सरकार) 

३७७५   

 
सशतय अनदुान पूनँ्सजगत (संघीय 
सरकार) 

९५००   

7 राजस्व बाँडफाट (प्रदेश सरकार) १२००   

 
शसतय अनदुान पुनँ्सजगत (संघीय 
सरकार) 

१५००   

8 
ववशेष/ सिपरुक अनदुान पुनँ्सजगत 
(संघ) 

१८०००   

9 बैदेन्सशक ऋण ५०००   

10 बैदेन्सशक अनदुान ८१००   

२० कूल आय ३३२५१२.७ कूल खचय ३९३१५२ 
 

तामलका 11: प्रस्ताववत दरब्दीको लामग आवश्यक आमथयक दावयत्वको अनिुामनत वववरण 

पद िामसक तलब र सं्या बावषयक जभिा र कैवफयत 

दशौं तह ६५३०५ ० 0 नेपाल सरकारको 
चाल ुआ.व. का 
लामग कियचारीको 

तलव तथा 
तहगत ग्रडेको 
औसत अनिुान 

सवहत 
  

सातौ आठौ तह ५६०४८ १२ ८७४३४८८ 

चौथो पाँचौ र छैठौ तह ३९९४० ९६ ४९८४५१२० 

तह वववहन २४९३० ४० १२९६३६०० 

जभिा बावषयक अनिुामनत तलब 71552208 

औसत बावषयक स्थानीय ित्ता 500000 

औसत पोशाक तथा ववववि कियचारी पररचालन खचय 300000 

अनिुामनत कूल बावषयक िानव स्रोत पररचालन खचय 72352208 

प्रस्ततु अनिुान अनसुार बावषयक ७ करोड १५ लाख ५२ हजार २ सय ८ रपैंया तलबिा र स्थानीय ित्ता तथा 
पोशाक सवहत लगिग बावषयक र ७२३५२२०८। व्ययिार रहने देन्सख्छ । यसरी गत आ.ब.को जभिा खचय र 
चाल ुआ. ब. को अनिुानलाई हेदाय प्रस्ताववत संरचना र दरब्दी अनसुार आ्तररक स्रोतबाट तलब ित्ता सवहतको 
कायायलय सञ्चालनलाई अपयायप्त देन्सख्छ र अ्य प्रशासमनक खचयका लामग बजेट क्षेत्रामिकार ि्दा बावहरबाट खचय 
गनुय पने अवस्था रहेको देन्सख्छ । यस अवस्थाका लामग राजश्व सङ्कलनको ददगो स्रोत र अ्य आिारहरू खोन्सज गनुय 
पने देन्सख्छ । करारका कियचारी बढी हुँदा प्रशासमनक खचयिा िार पने देन्सख्छ । स्रोतको समुनन्सस्चतता मबना 
कियचारी सं्या बवृद्ध गदाय गाउँपामलकाको ववकासिा स्रोत अपगु हनुसक्छ । 

गाउँपामलकाको पूनँ्सजगत खचय ि्दा चाल ुखचय तलुनात्िक रपिा बढी हनुे गरेको देन्सख्छ । यसले प्रशासमनक खचय 
बवढ र ववकासको गमत ससु्त िएको जनाउँछ । यस्तो अवस्थािा कियचारी सं्या घटाई चसु्त, दरुस्त प्रशासन 
बनाउन ुपदयछ । सूचना प्रववमि तथा प्रववमि िैत्री काययवातावरण तय गरी मछटो, छररतो र कि िानवश्रोतिा िेरै 
वियाकलाप सञ्चालन गनय सवक्छ ।                     
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पररच्छेद चारः प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरब्दी अनरुपको कायय–वववरण 

४.१ संस्थागत कायय  वववरण  

मिक्वाखोला गाउँपामलका कायायलयिा प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा, ईकाइ, स्वास््य चौकी, सािदुावयक स्वास््य 
इकाइ एवं वडा कायायलयहरूको कायय वववरण तल प्रस्ततु गरे बिोन्सजि हनुेछ । गाउँपामलकाको कायय न्सजभिेवारी, 
उत्तरदावयत्व एवं अमिकार क्षेत्रको ववस्तार वा थपघट हुँदा सिय-सियिा सोही बिोन्सजि पररिाजयन गनुय पदयछ । 

४.१.१ प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत, (तह ८, प्रशासन/सािा्य प्रशासन)   

गाउँपामलका कायायलयको िु् य प्रशासकीय अमिकारीको रपिा काययरत प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको काि, कतयव्य र 
अमिकार देहाय विोन्सजि रहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशन्सक्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभब्िी कायय  

✓ गाउँपामलका अध्यक्षको मनदेशनिा रही प्रचमलत कानून अनरुप गाउँपामलकाको सभपूणय प्रशासमनक काि 
कारवाही गने/गराउने ।  

✓ गाउँपामलकाको सभपूणय कियचारीहरूको प्रशासमनक रेखदेख र मनय्त्रण गने । 

✓ गाउँपामलकाको मनणयय अनसुार पदपूमतय समिमतले मसफाररश गरेको उभिेदवारलाई मनयनु्सक्त ददने  

✓ गाउँपामलका कियचारीहरूको पदस्थापन, काज, सरवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसजाय, रान्सजनािा, वरबझुारथ र 
अवकाश सभव्िी कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका कियचारीहरूको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृमतका लामग मसफाररस गने । 

✓ गाउँपामलका कियचारीहरूको काययसभपादन िूल्यांकन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको जनशन्सक्त ववकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकािा िानव संशािन ववकास के्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ गाउँपामलकाको काययसभपादन लाई प्रिावकारी बनाउन सिय सियिा सङ्गठन ववकास सभव्िी अध्ययन 
गरी/गराई सङ्गठन संरचना तथा दरब्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृमतका लामग पेश गने । 

✓ स्थानीय सरकार संस्थागत स्व-िूल्यङकन प्रमतवेदन (Local Government Intuitional System assessment) का 
सूचकहरू बारे समिक्षा गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाका सभपूणय कियचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररिाजयन गरी प्रत्येक आमथयक वषयको 
पवहलो हप्तामित्र सभबन्स्ित कियचारीलाई उपलब्ि गराउने । 

✓ स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो अनरुप िए/निएको 
अनगुिन गने । 

✓ ज्ि, ितृ्य ुतथा अ्य व्यन्सक्तगत घटना दताय गरी गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको जनसं्याको लगत दरुस्त राख्न 
लगाउने । 

✓ गाउँपामलकािा दायर िएका िदु्धाको मिमसल न्सजभिा मलने सभब्ििा आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

✓ वडा कायायलय सञ्चालनको लामग आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

✓ गाउँपामलकाको कायायलयको तफय बाट गनुयपने मसफाररस, प्रिान्सणत, राय, प्रमतविया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायय 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाका सेवा मनवतृ्त कियचारीहरूको प्रचमलत कानून बिोन्सजि मनवनृ्सत्तिरण, उपदान, र औषिी उपचार 
सभव्िी काययहरू गने/गराउने ।  

✓ कायायलयिा जनसभपकय , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रमतक्षालय, गनुासो सनुवुाइ (Grievance 

Redress Mechanism-GRM) आददको व्यवस्था मिलाउने । 
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✓ तोवकए विोन्सजि ववमिन्न समिमत, उपसमिमत र काययदल आददिा प्रमतमनमित्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, 
सेमिनार, काययशाला आददिा िाग मलने/मलन लगाउने । 

✓ काययवोझको आिारिा कियचारीहरूको काि र न्सजभिेवारीको वाँडफाँड गरी अमिकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने। 

✓ नागररक वडापत्रको तयारी, पररिाजयन, कायाय्वयन र अनगुिन सभब्िी कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको आभदानी खचयको वववरण िामसक रपिा सावयजमनक गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको कािकारवाही वारे सावयजमनक सनुवुाइको (Public hearing) प्रव्ि गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सभब्िी कायय  

✓ गाउँसिा तथा गाउँपामलकाको सन्सचव िई काि गने । 

✓ गाउँपामलका अध्यक्षको मनदेशनिा गाउँपामलका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय लगाउन े । अध्यक्षको  
आदेश विोन्सजि गाउँपामलकाको बैठक बोलाउने । 

✓ गाउँपामलकाको बैठकिा उपन्सस्थत िई बैठक व्यवस्थापन सभब्िी काि गने लगाउने । 

✓ बैठकको मनणयय उतार प्रिान्सणत गरी सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ सिा र गाउँपामलकाको  बैठकिा उपन्सस्थत िई मनणययको िाइ्यूट गने/गराउन ेएवं मनणयय पनु्सस्तका न्सजभिा 
मलने र मनणयय प्रिान्सणत गने । 

✓ अध्यक्षको रेखदेख तथा मनदेशनिा रही सिा तथा गाउँपामलकाको मनणयय कायाय्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आमथयक प्रशासन सभव्िी कायय  

✓ गाउँपामलकाको क्षेत्र मित्रको प्राकृमतक, िानवीय, परुातान्सत्वक, िामियक, सांस्कृमतक, प्राववमिक तथा अ्य स्रोत–

सभपदाहरूको पवहचान गने, लगत राख्न ेतथा राख्न लगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने/गराउने। 

✓ गाउँपामलकाको राजश्व सिुार कायय योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा िध्यकामलन खचय 
संरचना (MTEF) तयार गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ राजश्व असूली कायययोजना तयार गने र कायाय्वयन गने/गनय लगाउने । 

✓ न्सज्सी िाल सािानको खरीद, िण्डारण, ववतरण र िियत संिारको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ अध्यक्षको सि्वयिा रही आमथयक वषय शरु हनुिु्दा अगावै गाउँपामलकाको आय व्ययको वजेट तयार 
गरी/गनय लगाई स्वीकृमतका लामग सिािा पेश गने । 

✓ स्वीकृत वजेटको पररमि मित्र रही मनणयय कायाय्वयन गनयको लामग खचय गने । 

✓ गाउँपामलकाको आय व्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न लगाउने । 

✓ गाउँपामलकाको आभदानी खचयको लेखापरीक्षण गराउने, वेरज ु फर्छ्यौट गराउने र वेरज ु रकि कानून 
विोन्सजि असूल उपर गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको चल–अचल सभपन्सत्तको न्सज्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय लगाउन े। 

✓ आमथयक प्रशासन सभब्िी कानूनले तोके विोन्सजि लागत अनिुान र दरिाउ पत्र स्वीकृत गने । 

✓ बषयिा दइुपटक गाउँपामलकाका न्सज्सी सािानहरूको मनरीक्षण गने/गराउने । 

✓ आमथयक प्रशासन सभब्िी मनयिावली अनसुार न्सज्सी सािानको मललाि वविी र मि्हा सभब्िी कायय 
गने/गराउने । 

✓ िाग फाराि, खररद आदेश, दान्सखला ररपोटय, न्सज्सी व्यवस्थापन र न्सज्सी मनरीक्षण जस्ता िण्डारण व्यवस्थापन 
सभब्िी काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाद्वारा संचामलत आयोजनाहरूको सािान्सजक परीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ सािान्सजक सरुक्षा सभब्िी लगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, ित्ता मनकासा िाग र ववतरण 
गने/गराउने। 

(घ) योजना व्यवस्थापन सभव्िी कायय  

✓ गाउँपामलकाको नीमत मनिायण तथा दीघयकालीन, आवमिक र वावषयक योजना तजुयिा गने काययिा   सहयोग गने। 
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✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेविोन्सजि सहिामगतािूलक प्रकृयाद्वारा पामलकाको बावषयक 
योजना (Annual  Plan) , आवमिक योजना (Periodic Plan), तजुयिा गने/गराउने । 

✓ सिाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चालन गनय आयोजना सञ्चालन तामलका तयार गरी कायाय्वयन 
गने/गराउने। 

✓ ववमिन्न दात ृसंस्था र गाउँपामलका बीचको सभझौता कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ वडास्तरीय योजनाको कायाय्वयन गदाय वडा समिमतलाई वियालशील गराउने । 

✓ योजना तथा काययििहरूको प्राववमिक िूल्यांकनको आिारिा िकु्तानी, जाँचपास र फरफारक सभब्िी कायय 
गने/गराउने । 

✓ सञ्चामलत योजनाहरूको आवमिक रपिा प्रगमत वववरण तयार गरी सिीक्षा गने/गराउने र सञ्चामलत 
योजनाहरूको मनयमित सपुरीवेक्षण, अनगुिन तथा िूल्यांकनको व्यवस्था मिलाउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सि्वय र सहजीकरण सभब्िी कायय  

✓ गाउँपामलका सूचना के्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउन े। 

✓ गाउँपामलकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावमिक /गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको  स्रोत नक्सा, िौगोमलक सूचना प्रणाली, गररवी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत्र वविाजन सभव्िी वववरण 
अद्यावमिक गने/गराउने । 

✓ गैरसरकारी सघ–संस्थाहरू, मनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सि्वय गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको योजना तजुयिा र कायाय्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायलयहरू, गैर–सरकारी संघ 
संस्थाहरू, मनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सि्वय गने/गराउने । 

✓ सावयजमनक मनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास मनिायण तथा सेवा प्रवाह सभब्िी  

✓ कायय सभपादन गने/गराउने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ पामलका क्षेत्र मित्रका गैर–सरकारी संस्थाहरूको लगत राख्न लगाउन े र सािदुावयक संस्थाहरूलाई सूचीकृत 
गने/गराउने । 

(च) ववववि कायय  

✓ नेपाल सरकारबाट अ्तरायवष्ट्रय सन्स्ि–अमिसन्स्ििा हस्ताक्षर िई गाउँपामलकालाई न्सजभिेवार बनाइएका 
ववषयहरूलाई कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ तोवकएको कायय सभपादन गदाय नीमतगत र कानूनी सिस्या आएिा संघीय िामिला तथा सािा्य प्रशासन 
ि्त्रालयबाट मनकासा मलई मनदेशन िए बिोन्सजि गने/गराउने । 

✓ ववकास मनिायणका कायय गदाय मसजयना हनुे द्व्द्व/वववादको सिािान सभव्िी कायय गने/गराउन।े 

✓ नेपालको प्रचमलत संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४,  मनजािती सेवा ऐन, २०४९,  मनजािती 
सेवा मनयिावली, २०५०, आमथयक काययववमि ऐन, २०५५, आमथयक काययववमि मनयािाली २०७४,  सशुासन 
(व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६३ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) मनयिाली, २०६४ आमथयक 
प्रशासन सभब्िी मनयिावली, २०५६, सरकारी कायय फस्योट मनयिावली, सरकारी कायायलय मनरीक्षण 
मनयिावली, २०२६, सावयजमनक खररद ऐन, २०६३, सावयजमनक खररद मनयिावली, २०६४, सूचनाको हक 
सभब्िी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सभब्िी मनयिावली, २०६५, कोशी प्रदेश स्थानीय सेवा ग७न तथा 
संचालन ऐन २०८० एवं अ्य प्रचमलत कानून विोन्सजि कायायलय प्रिखुले गनुयपने िनी तोवकएका कािहरू 
गने/गराउन े। 

४.१.२ आ्तररक लेखा परीक्षण इकाई 
✓ गाउँपामलकाबाट िए गरेका खचयहरूको िामसक रूपिा आ्तररक लेखापरीक्षण गने । 

✓ पेश्की ददन ुपदाय वा िकु्तानी गदाय प्रचमलत कानून विोन्सजि ररत पगुेको वा नपगुेको सभव्ििा पूवय आ्तररक 
लेखापरीक्षण गने । 
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✓ पूवय आ्तररक लेखापरीक्षणको मनन्सभत प्राप्त मबल जाँच गदाय प्रचमलत कानूनको रीत नपगुेको देन्सखएिा सो को 
व्यहोरा खलुाई प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गरी मनदेशन िए बिोन्सजि कायाय्वयन गनय आमथयक 
प्रशासन शाखािा पठाइददने । 

✓ आ्तररक लेखापरीक्षणबाट देन्सखएका बेरजहुरू मनयमित गनय प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष प्रमतवेदन 
गने। 

✓ िामसक रपिा आभदानी तथा खचय सभव्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देन्सखएिा प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृत िाफय त गाउँसिािा पेश गने । 

✓ आ्तररक लेखा परीक्षणबाट देन्सखएका त्रवुटहरू प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ शीषयकगत रूपिा ववमनयोन्सजत बजेट र खचयको तालिेलको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष 
यथाथयपरक प्रमतवेदन गने ।  

✓ पेश्की बेरजहुरूको लगत अद्यावमिक गरी फछयौट तथा मनयमित गनय सहयोग गने ।  

✓ बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आभदानी िए/निएको िूल्याङ्कन गरी प्रमतवेदन गने ।  

✓ वावषयक काययिििा उल्लेख िएका योजना/काययिि िध्ये कमत सञ्चालन िए, कमत िएनन ्सो को चौिामसक 
प्रमतवेदन गने ।  

✓ अन्स्ति लेखापरीक्षणको लामग कागजात तथा सूचनाहरू जटुाई ददने । 

✓ अन्स्ति लेखापरीक्षणको प्रारन्सभिक प्रमतवेदनिा प्रमतविया उपलब्ि गराउनपुने िए सो को िस्यौदा तयार 
गने। 

✓ अन्स्ति लेखापरीक्षणको प्रमतवेदनिा लेखा समिमतले ददएको प्रमतविया सिेत सिावेश गरी सभपरीक्षणको लामग 
सहयोग गने ।  

✓ अन्स्ति लेखापरीक्षणबाट देन्सखएका बेरजहुरू मनयमित गनुयपने िए सो सभब्िी कायय गने ।  

✓ अन्स्ति लेखापरीक्षण प्रमतवेदन तयार गरी सभवन्स्ित मनकायहरू र ि्त्रालयिा पठाउने व्यवस्था गने ।  

✓ लेखा समिमतलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउने।  

✓ लेखा समिमतको बैठक सञ्चालनिा सहयोग गने र मनणययहरू सभवन्स्ित मनकायिा पठाउने । 

✓ न्सज्सी से्रस्ताको वावषयक मनरीक्षणलाई प्रिावकारी बनाउन राय ददने।  

✓ राजस्व असलुी िएको रकि दैमनक बैंक दान्सखला िए/निएको जाँच गरी बैंक दान्सखला मनयमित गनय 
लगाउने। 

✓ मललाि मबिी गनुय िनी अन्स्ति लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू मललाि मबिी िएका छन/्छैनन ्

जाँच गरी प्रमतवेदन तयार गने ।  

✓ न्सज्सी से्रस्ता, राजस्वको दैमनक आभदानी फारािहरूको प्रिावकारी प्रयोग िए/निएको जाँच गरी प्रिावकारी 
प्रयोगका लामग प्रमतवेदन तयार गने । 

✓ इकाईका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावमिक गरी/गराई सो को कायाय्वय गने/गराउने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको सियिै कायय सभपादन िूल्याङ्कन िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

✓ यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.३ प्रशासन शाखा 
✓ कियचारी व्यवस्थापन सभव्िी नीमतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

✓ गाउँपामलकाका कियचारीहरूको मनयनु्सक्त देन्सख अवकाश सभिका वववरणहरू सहमतको कियचारीहरूको बैयन्सक्तक 
वववरण अद्यावमिक गने/गराउन े। 

✓ कियचारीको सरवा, काज, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन र अ्य बनृ्सत्त ववकास सभब्िी काययहरू 
गने/गराउने। 
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✓ प्रत्येक वषय गाउँकाययपामलका कायायलय एवं वडा कायायलयहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी दरब्दी मसजयना 
अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय मसफाररस साथ पेश गने ।  

✓ स्वीकृत दरब्दी अ्तगयतका सबै कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावमिक गने/गराउन े कायय वववरणको 
आिारिा काययसभपादन सूचाङ्क तयार गरी/गराई सभबन्स्ित सपुरीवेक्षकबाट िातहतका कियचारीसँग आवमिक 
काययसभपादन सभझौता गनय लगाउने ।  

✓ कियचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनन्सस्थमत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृमतको काययवातावरण मसजयना 
गने/गराउने । 

✓ कियचारीहरको लामग आवश्यकतािा आिाररत तामलिको व्यवस्था मिलाउने, तामलििा संलग्न कियचारीको 
अनगुिन गने, तामलििा मसकेका कुराहरूलाई मनजले काययथलोिा रपा्तरण गररसके/नसकेको अनगुिन 
गने। 

✓ कियचारीिामथ कारवाही वा सजाय गनुय पने िएिा सो को लामग आवश्यक कागजात/प्रिाण एवं पषु्याईं 
प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने 

✓ कियचारीहरूको काययसभपादन िूल्याङ्कन फाराि िने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था मिलाई िूल्याङ्कन गररएका 
काययसभपादन िूल्याङ्कन फारािहरू सवु्यवन्सस्थत एवं सरुन्सक्षत राख्न ेव्यवस्था मिलाउने । 

✓ ववकासको लामग कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने । 

✓ गाउँपामलकाका सबै पदामिकारी एवं कियचारीहरूको सभपन्सत्त वववरण प्रचमलत कानून बिोन्सजि िनय लगाई 
प्रचमलत कानूनले मनिायररत गरेको सियमित्र सभबन्स्ित मनकायिा पेश गने/गराउने। 

✓ गाउँपामलकाको न्सज्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

✓ अ्तर शाखा सि्वय गने/गराउने ।  

✓ गाउँपामलका मित्र आिमुनक सूचना तथा प्रववमिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ प्रचमलत कानून बिोन्सजि गाउँपामलकाले सूचनाको हकको अनिुमूत समुनन्सित गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको काि, कारवाहीलाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

✓ उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

✓ हस्ता्तरण िई जाने सािानको हस्ता्तरण सभब्िी कायय गने/गराउने।  

✓ गाउँपामलका सबै अचल सभपन्सत्तको स्थायी अमिलेख दरुस्त राख्न/ेराख्न लगाउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको मनगरानी गने/गराउन।े  

✓ सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताल तलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटो घाटो 
आददको अमिलेख अद्यावमिक गने/गराउने र सो उपर अमतििण हनुबाट रोक्ने/रोक्न लगाउने । 

✓ सावयजमनक िठ, िन्स्दर, िन्सस्जद आददको संरक्षण, सभवद्धन  र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सभबमित 
मनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको सभपूणय सभपन्सत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सभब्िी व्यवस्थापन गने । 

✓ गाउँपामलका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

✓ गाउँपामलकाको ्यावयक समिमतबाट िएका मनणययहरू कायाय्वयनको लामग सभबन्स्ित मनकाय हरूिा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ िदु्दाको मनणयय प्रवियािा गाउँपामलका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतसँग मसिै सभपकय िा 
रही कायय सभपादन गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ गाउँपामलकाको िौगोमलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

✓ सािान्सजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सभब्िी काययको प्रिावकारी रपिा अनगुिन गने । 

✓ गाउँपामलकाका सबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ लगायत गाउँपामलका अ्तगयतका सबै मनकायहरूिा सूचना 
प्रववमिका उपकरणहरूको जडान, िियत संिार तथा अनगुिनको कायय गने/गराउने । 
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✓ गाउँपामलकाकासँग सभबन्स्ित पाश्र्वन्सचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनका लामग पेश गने/गराउने ।  

✓ सूचना प्रववमिको प्रयोग सभब्ििा गाउँपामलकाका मनवायन्सचत पदामिकारी एवं कियचारीहरूलाई आवश्यक 
तामलि/अमििखुीकरण गने तथा सूचना प्रववमिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ आगािी आ.ब.को वावषयक बजेटको िस्यौदा बजेटको लामग, शाखा, ईकाइ, वडा कायायलयहरूबाट आवश्यक 
बजेटको िाग सङ्कलन गनय लगाई पेश गने । 

✓ नेपाल सरकारबाट सािान्सजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको मनकाशा एवं ववतरण सभब्िी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आ्तररक लेखापरीक्षणबाट देन्सखएका बेरजहुरू मनयमित गने/गराउने ।  

✓ िामसक रपिा आभदानी तथा खचय सभव्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी/गराई त्रटुी देन्सखएिा प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत िाफय त गाउँसिािा पेश गने/गराउने । 

✓ आ्तररक लेखा परीक्षणबाट देन्सखएका त्रवुटहरू प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गनय लगाउने । 

✓ वावषयक काययिििा उल्लेख िएका योजना/काययिि िध्ये कमत सञ्चालन िए, कमत िएन सो को मनरीक्षण/ 
अनगुिन गने ।  

✓ अन्स्ति लेखापरीक्षणबाट देन्सखएका बेरजहुरू मनयमित, फर्छ्यौट वा असलु उपर गनुयपने िए सो सभब्िी कायय 
तदारकताका साथ गने/गराउन।े  

✓ न्सज्सी से्रस्ता एवं राजस्वको दैमनक आभदानी फारािहरूको प्रिावकारी प्रयोग िए/निएको मनरीक्षण गरी 
प्रिावकारी रपिा प्रयोग गराउने। 

✓ स्थानीय तह संस्थागत क्षिता स्व िूल्याङ्कन (LISA) कायय सभपन्न गनय नेततृ्व गने ।   

✓ गाउँपामलकाले बनाउनपुने ऐन, मनयि, मनदेन्सशका, काययवविी आदद दस्तावेज मनिायण तथा सो को 
कायाय्वयनको लामग नेततृ्वदायी िमूिका मनवायह गने । 

✓ यस शाखाले गने िनी मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने/गराउने । 

 

४.१.३.१ न्सज्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

✓ गाउँपामलकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगािी आ.ब.को लामग आवश्यक पने िालसिानहरूको लागत चाल ु
आ.व.को आषाढ िसा्त मित्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

✓ स्वीकृत िाग फाराि अनसुार िाग िई आएको न्सज्सी सािान िौज्दातिा िए उपलब्ि गराउने र अमिलेख 
दरुस्त राख्न े।  

✓ खचय िई जाने र खचय िई नजाने न्सज्सी सािानको बेग्ला बेग्लै रन्सजष्टर खडा गने(अमिलेख) र प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत वा तोवकएको अमिकारीबाट प्रिान्सणत गराउने। 

✓ खररद गरी वा सहायता वा कुनै पमन प्रकारबाट प्राप्त िएका िालसािानको आभदानी बाँध्ने र लगत दरुस्त 
राख्न।े  

✓ न्सज्सी मनरीक्षण पनु्सस्तका खडा गरी प्रचमलत कानून बिोन्सजि अमिकार प्राप्त अमिकारीबाट मनरीक्षण गराउने र 
न्सज्सी मनरीक्षण गदाय िालसािानको सरुक्षा, िियत/संिार, मललाि वविी, हानी/नोक्सानी आदद पक्षहरूिा ध्यान 
ददने।  

✓ वावषयक रूपिा छपाई काययको लामग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

✓ सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्ल ुबकु (आमिकाररक पत्र) राख्न ेर नववकरण गने तथा लगबकु 
राख्न।े 

✓ िौमतक सािाग्रीहरूको नाि/नभवर राख्न ेव्यवस्था गने, िेमसनरी/प्रववमिगत सािानहरूलाई उपयोगी अवस्थािा 
राख्न ेएवं गाउँपामलकाको खचय िइ नजाने सािानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था मिलाउने । 
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✓ सािानहरूको मिनाहा तथा मललािका लामग आवश्यक कारबाही चलाउने ।  

✓ हस्ता्तरण िै जाने सािानको हस्ता्तरण सभब्िी कायय गने ।  

✓ कायायलयको न्सज्सी सािानहरू आदेशानसुार िियत गने गराउन ेव्यवस्था मिलाउने। 

✓ गाउँपामलकाका सबै अचल सभपन्सत्तको स्थायी अमिलेख दरुस्त राख्न े। 

✓ सावयजमनक सभपन्सत्त ब्यवस्थापन सूचना प्रणाली (PAMS) िा कायायलयको सभपन्सत्तको प्रववष्टी गने । 

✓ सभपूणय सभपन्सत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सभब्िी कायय गने । 

✓ यस उपशाखालाई मनददयष्ट अ्य कािहरू गने । 

 

४.१.३.२ दताय/चलानी तथा नागररक सहायता कक्ष (हेल्पडेस्क) उपशाखा 

✓ गाउँपामलकाका नाििा कुनै व्यन्सक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे न्सचट्ठी, पत्र, मनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी प्राप्त हनु े
न्सचट्ठी, पत्र, मनवेदन, कागजातलाई मसलमसलेवार िि मिलाई मनददयष्ट ढाँचा अनरुपको िूल दताय वकताविा दताय 
गने।  

✓ खाि बावहर गोप्य अत्य्त गोप्य लेन्सखएका/छाप लगाईएका खािहरू खािव्दी अवस्थािा नै प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत वा मनजले तोकेको अमिकारी सिक्ष बझुाउने र सािा्य प्रकृमतका पत्रहरू सभबन्स्ित 
अमिकारी/शाखा/इकाईलाई बझुाउने । 

✓ िूल दताय वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यामतन आददबाट जोगाई सरुन्सक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपामलका वा अ्तगयतका कियचारी, पदामिकारी/शाखा/ईकाइ/वडा कायायलयहरूलाई लेन्सखने पत्रहरू तथा 
गाउँपामलकाबाट अ्य व्यन्सक्त, मनकाय र संस्थालाई लेन्सखने पत्रहरूलाई मनददयष्ट ढाँचािा रान्सखएको िूल चलानी 
वकताविा चलानीको मसलमसलेवार िि मिलाई चलानी गने र चलानी गररएको पत्रको मबषय, मिमत खलु्ने गरी 
प्रववष्ट गने । 

✓ चलानी गररएका पत्रहरू मछटो ि्दा मछटो सभबन्स्ित व्यन्सक्त/मनकाय/संस्था/शाखा/ईकाइिा पगु्ने व्यवस्था 
मिलाउने । जनु िाध्यि बाट डेमलिरी गररएको हो सो को स्पष्ट व्यहोरा प्रिाण सरुन्सक्षत रहने व्यवस्था 
मिलाई तोवकएको न्सजभिेवार पदामिकारी वा कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

✓ िूल चलानी वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यामतन आददबाट जोगाई सरुन्सक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपामलकाको  ववषयिा जानकारी चाहनेलाई गोपमनयता राख्न ुपने मबषयिा बाहेक अ्य मबषयिा सािा्य 
जानकारी गराउने । 

✓ ववमिन्न कायायलयबाट सूचना टाँसको लामग आएका सूचनाहरू कायायलयको सूचना पाटीिा टाँस गरी िचुलु्का 
सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने । 

✓ उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकािा परेका उजरुीहरू प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृत वा मनजले तोकेको अमिकारी सिक्ष पेश गने । 

✓ दताय/चलानी तथा हेल्पडेस्किा रहेका टेमलफोन तथा अ्य िौमतक सािानहरू सरुन्सक्षत रपिा राख्न ेर राख्न 
लगाउने ।  

✓ गाउँपामलकाको सोिपछु तथा जनसभपकय  मब्दकुो रपिा काि गने । 

✓ प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुविाको लामग गाउँपामलकाले उपलब्ि गराउन ेफिय, सूचना, पभप्लेट आदद 
उपलब्ि गराउने ।  

✓ गाउँपामलका सेवाग्राहीको रपिा असहाय/अपाङ्गता िएका ब्यन्सक्त/जेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षिा सभपकय  राख्न 
आएको आवस्थािा मनजले िाग गनय खोजेको सेवाको प्रकृमत हेरी सभबन्स्ित अमिकारी/शाखा/इकाइलाई सो 
वारे जानकारी गराई मनजको काििा सहजीकरणको िमूिका मनवायह गने । 

✓ शाखाको िौमतक एवं न्सज्सी सािग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ यस मनकायलाई मनददयष्ट अ्य काययहरू गने । 
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४.१.३.३ सािान्सजक सरुक्षा तथा पन्सञ्जकरण उपशाखा 

✓ जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता िएका ब्यन्सक्त, दमलत र अ्य सािान्सजक सिूहहरूको पररचालन, सहजीकरण र 
सशन्सक्तकरणका काययिि संञ्चालन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रदेशले मनिायरण गरेको िापदण्ड बिोन्सजि सािान्सजक सरुक्षा सभब्िी काययिि कायाय्वयन गने । 

✓ सािान्सजक सरुक्षाको कायाय्वयनको लामग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सभपकय , सि्वय र सहकायय 
गने। 

✓ स्थानीय सािान्सजक सरुक्षा योजना तजुयिा गनय आवश्यक त्यांक संकलन गने । 

✓ सािान्सजक सरुक्षा सभब्िी स्थानीय नीमत तथा िापदण्ड मनिायरणको लामग आवश्यक्ता पवहचान गनय शाखा 
प्रिखुलाई सहयोग गने । 

✓ आिमुनक प्रववमििाफय त व्यन्सक्तगत घटना दताय (ज्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सभव्ि ववच्छेद र िियपतु्र 
िियपतु्री) को व्यवस्थापन गने । 

✓ सबै वडाबाट हनुे व्यन्सक्तगत घटना दताय सभब्िी अमिलेखको व्यवस्थापन तथा िामसक प्रमतवेदन तयार गने। 

✓ ज्येष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सभिान, स्वास््य सवुविा, सािान्सजक सरुक्षा सभब्िी काययिा सहन्सजकरण 
गने । 

✓ ज्येष्ठ नागररक क्लव, ददवा सेवा के्र, िेटघाटस्थल, आश्रय के्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रदेशसँगको सि्वयिा अपाङ्गता पनुःस्थापना के्र तथा असक्त स्याहार के्रको सञ्चालन र 
व्यवस्थापनिा सहन्सजकरण गने । 

✓ अपाङ्गता िएका व्यन्सक्त तथा असहायको लगत अद्यावमिक, पररचयपत्र ववतरण, सािान्सजक सरुक्षा तथा 
सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण सभब्िी कायय गने । 

✓ अपाङ्गता िएका व्यन्सक्तिैत्री पूवायिार मनिायण तथा सञ्चालन गनय पहलकदिी गने । 

✓ वविवा तथा एकल िवहलालाई लन्सक्षत गरी सहयोग पगु्ने काययको पवहचान गने । 

✓ सािान्सजक सरुक्षा काययििको व्यवस्थापन, सञ्चालन, अमिलेख व्यवस्थापन र प्रमतवेदन गने । 

✓ शाखासँग सभबन्स्ित अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.३.४ राजस्व उपशाखा 

✓ राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक राजश्व सङ्कलन अनिुान तयार गने । 

✓ गाउँ सिाद्धरा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लामग राजश्व सभब्िी प्रस्तावको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु 
सिक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपामलकाको राजश्व योजना तयारी/कायाय्वयन सभब्िी कायय गने । 

✓ राजश्व परािशय समिमतको बैठक एवं मनणययहरू कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ राजश्व अमिववृद्धसँग सभबन्स्ित काययहरूको मबषयिा नीमत, रणनीमत, काययववमि, मनदेन्सशका एवं काययिि तजुयिा 
सभब्िी काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

✓ राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र मितब्ययी गराउन 
गनुय पने सिुारका काययििहरू पेश गने । 

✓ राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययिा मनजी क्षेत्रबाट सिेत पहल एवं सविय सहिामगता 
गराउने।  

✓ राजश्वको स्रोत ववववमिकरण तथा वावषयक लक्ष्य मनिायरण सभब्िी कायय गने । 

✓ राजश्व वाँडफाँड सभव्िी काययिा सहयोग गने । 
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✓ वाह्य स्रोत जटुाउने सभव्िी कायय गने । 

✓ सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सभब्िी नीमत/काययिि तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए बिोन्सजि 
कायाय्वयन गने/गराउने 

✓ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क 
सभब्िी कायय गने/गराउने । 

✓ राजश्वका उपयोग िई आएका स्रोतहरूको अमतररक्त नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचालनको लामग 
आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

✓ राजश्व सङ्कलनिा आइपने वािा अड्चनलाई ्यूनीकरण गदै राजश्व अमिववृद्धिा प्रिावकाररता ल्याउन व्यवस्था 
गने । 

✓ वावषयक वजेट तथा काययिि र आमथयक नीमत तयार गरी पेश गने साथै आवमिक िूल्याङ्कन र सूचकाङ्क 
ववकास गरी लाग ुगने । 

✓ गाउँपामलकाले राजश्व पररचालन सभब्ििा अवलभबन गने नीमतको ववषयिा मनणयय गनय आवश्यक सूचना 
सङ्कलन गरी नीमत मनिायणिा सहयोग गने । 

✓ गाउँपामलकाको राजश्व चवुाहट मनय्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायाय्वयन गने । 

✓ गाउँपामलकाको राजश्वको आभदानी र खचयको फेहररस्त दरुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने । 

✓ गाउँपामलका को वावषयक आयव्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत गाउँसिािा पेश गनय तयार गने । 

✓ लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सभब्िी वेरज ुफस्योटको लामग कायय गनें । 

✓ गाउँपामलकाको राजश्व अमिववृद्धका लामग सभवद्ध मनकायहरूसँग सि्वय गने तथा गाउँपामलका क्षेत्रका 
व्यापारी, उद्योगपमत र अ्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसँग छलफल गने व्यवस्था मिलाई राजश्व अमिववृद्ध र 
व्यवस्थापनिा सघाउ परु् याउने । 

✓ गाउँपामलकासँग सभबन्स्ित मबषयहरू गाउँसिाबाट मनणयय गराउन आवश्यक पने िएिा सो को ववस्ततृ 
वववरण तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ गाउँसिाबाट राजश्व सङ्कलन सभब्िी मबषयिा िएका मनणययहरूको कायाय्वयन गने/गराउने। 

✓ राजश्व अमिववृद्धसँग सभबन्स्ित काययहरूको मबषयिा नीमत तय गने, काययववमि मनदेन्सशका तयार गने एवं 
काययिि बनाई पेश गने । 

✓ अ्तर शाखा/ईकाइ/उपशाखासँग सि्वय तथा सहयोग गने । 

✓ राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सभब्ििा सभपन्न गनुयपने काययहरूको मनरीक्षण, अनगुिन, अध्ययन र मबश्लषेण गने 
एवं सझुाव सिेत सङ्कलन गरी सिुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था मिलाउने। 

✓ शाखाका कियचारीको काययवववरण अद्यावमिक गरी लागू गने ।  

✓ शाखाका कियचारीको काययसभपादन िूल्याङ्कनको कायय सभपन्न िएको समुनन्सित हनुे । 

✓ राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र मितब्ययी गराउन गनुय पने 
सिुारका काययििहरू पेश गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

✓ राजश्वका क्षेत्र एवं स्रोतहरू पवहचान गने सभब्ििा सूचना/त्याङ्क सङ्कलन गने र अध्ययन, अनसु्िान तथा 
ववश्लषेण गने/गराउने । 

✓ राजश्वको प्रिावकारी असलुी व्यवस्था मिलाउने र राजश्व चहुावट मनय्त्रण गने । 

✓ लाग ुगररएका कर, शलु्क आददको प्रिावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रिावकारी वनाउन उपायहरू खोज्ने । 

✓ राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययिा मनजी क्षेत्रलाई संलग्न गराउन पहल गने।  

✓ स्रोत पररचालन सभब्िी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत अ्य कर सङ्कलन गने/गराउने । 

✓ दस्तरु, िहसूल, िाडा, जररवाना, शलु्क सङ्कलन गने/गराउने । 
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(60) 
 

✓ सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल उपर गने/गराउने । 

✓ दैमनक आभदानी तेरीज तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ नगद दान्सखला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रमतवेदन तयारी सभब्िी कायय गने/गराउने । 

✓ कर टोली एवं कर मनरीक्षकहरू खटाई राजश्व अमिववृद्धिा प्रिावकाररता हामसल गने । 

✓ शाखाबाट िएका सबै काययहरू ववद्यतुीय अमिलेखिा अमिलेखीकरण गने/गराउने । 

✓ राजस्व संकलन गदाय मनददयष्ट कभप्यटुर एन्सप्लकेसन (Revenue Model) को प्रयोग गने/गराउन े। 

✓ यस उपशाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.३.५ कानून तथा ्याय प्रशासन उपशाखा  

✓ गाउँपामलका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सभब्िी मनवेदनहरू मनयिानसुार दताय गरी 
फर्छ्यौटको लामग पेश गने ।  

✓ गाउँपामलकाको ्यावयक समिमतबाट िएका मनणययहरू कायाय्वयनको लामग सभबन्स्ित मनकायहरूिा 
पठाउने/बझुाउने । 

✓ उपशाखासँग सभबद्ध सबै वकमसिका प्रशासमनक कायय गने/गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ विोन्सजि गाउँ काययगाउँपामलकाको ्यावयक समिमतबाट वकनारा िई 
अदालत सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरूको िस्यौदा गरी पेश गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बिोन्सजि गाउँ काययपामलकािा गदठत ्यावयक 
समिमतलाई सोही ऐनको दफा ४७ बिोन्सजिको क्षेत्रामिकार मित्रका ववषयिा अध्ययन, अनसु्िान, तहवककात 
गनय एवं उक्त क्षेत्रामिकार मित्रका मबषयिा मनयि ववपररत िए/गरेका कािकारवाहीहरूिा कारवाही 
गनय/गराउन ्यावयक समिमतको सन्सचवालयको रपिा काि गने । 

✓ उजरुीका मिमसल/फाइलहरू अमिलेखवद्ध गरी राख्न े। 

✓ कानूनी राय, परािशय एवं ्यावयक मनणययका सभब्ििा प्रारन्सभिक काययको उठान गने । 

✓ िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट ्यावयक समिमतबाट िएको फैसला वा मनणययको प्रिान्सणत प्रमतमलवप िाग 
िएिा कानून बिोन्सजि उपलब्ि गराउने । 

✓ िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई ्यावयक समिमतको मनणययानसुार बयान मलने । 

✓  िदु्दाका सभबन्स्ित कागजात/प्रिाण/मनस्सा उपलब्ि गरी मिमसलसाथ पेश गने । 

✓  िदु्दा सभब्िी अमिलेख तथा मिमसलहरू सरुन्सक्षत रपिा व्यवन्सस्थत गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकासँग सभवद्ध ववषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यन्सक्तहरूलाई मनःशलु्क कानूनी परािशय उपलव्ि 
गराउने । 

✓ िेलमिलापकतायहरको छनौट, क्षिता अमिबवृद्ध र पररचालनका कायय गने । 

✓ वडास्तरका िेलमिलाप के्रहरको ब्यवस्थापन गने । 

✓ यस उपशाखालाई मनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.३.६ गाउँ प्रहरी इकाई  

✓ इकाईको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृत िए अनसुार कायाय्वयन गने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रका सडक िागयहरिा आवागिनको लामग अवरोि हटाउने व्यवस्था मिलाउने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रिा िौमतक मनिायण कायय मनयमित गराउन आवश्यक सहयोग गने र फोहरिैला 
व्यवस्थापनिा आइपने व्यविानहर हटाउन सहयोग परु् याउने । 

✓ गाउँपामलकाबाट िए गरेका मनणययहर कायाय्वयन गराउन आवश्यक बल परु् याउने । 
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✓ गाउँपामलकाको नीमत, मनयि र मनणयय ववपररत कायय िए/गरेको सूचना प्राप्त हनुसाथ त्यसलाई मनय्त्रण गनय 
तरु्त व्यवस्था गने र प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतलाई शाखा प्रिखु िाफय त प्रमतवेदन गने । 

✓ अनिुमत नमलई घर मनिायण गने कायय तथा अ्य गैरकाननुी मनिायण मनय्त्रण गने । 

✓ िवन मनिायण मनयमित गराउन अनगुिन र मनरीक्षण गने र त्यस्तो मनिायण कायय गदाय सावयजमनक असर परेको 
देन्सखएिा मनणययानसुार ित्काउन आवश्यक कारवाही गने । 

✓ सडक पेटी, सावयजमनक जग्गा, वाटोघाटो, चोक, ढल, नाला, पोखरी, पाकय , घाट, िन्स्दर, िन्सस्जद, गभुबा आदद उपर 
हनुसक्ने अमतििण रोक्ने र सवै खाले अमतििण गने उपर कारवाही सिेतको लामग पेश गने । 

✓ सावयजमनक आवागनिा वािा पगु्ने गरी मनिायण सािग्री राख्न रोक लगाउने ।  

✓ नाप तौलका ढक तराजकुो अवस्था चेक जाँच गने, फरक परेिा कारवाहीको लामग पेश गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चामलत पेशा व्यवसाय तोवकएको िापदण्ड अनसुार िए/निएको चेक गरेर 
कारवाहीको लामग पेश गने । 

✓ छाडा गाईवस्त ुमनय्त्रण गने र आवश्यक कारवाही चलाउने । 

✓ गाउँपामलकावासीहरलाई घर मनिायण संव्िी िापदण्ड, नीमत मनयिको पालना गराउने । 

✓ सावयजमनक असर पानय सक्ने रख, घर, पखायल आदद काकन, ित्काउन लगाउने ।  

✓ गाउँपामलकािा फोहोर िैला व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

✓ गाउँपामलकाको आ्तररक सरुक्षाको (कायायलय, सभपन्सत्त र पदामिकारी तथा कियचारी) तथा कायायलय 
सभपन्सत्तको सरुक्षा व्यवस्था मिलाउने । 

✓ गाउँपामलकाबाट िएका मनणयय, नीमत तथा काययििको कायाय्वयनिा सहयोग परु् याउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रको सभपन्सत्त सरुक्षाको लामग गस्तीको रपिा खटी कायय गने । 

✓ स्वास््यका लामग हामनकारक न्सचज वस्त ुववतरण गरेको फेला परेिा मनय्त्रण गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सवु्यवस्था कायि गनय वडा कायायलय, टोल, स्थानीय क्लब तथा संघ संस्थासँग मिली 
जनपररचालन गने तथा जनचेतना जगाउने । 

✓ सवै खाले प्रदषुणहरको मनय्त्रण गने र कारवाही गने । 

✓ गाउँपामलकाको रावफक व्यवस्थापनिा सहयोग परु् याउने । 

✓ शाखाले मनददयष्ट गरेका र मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.४ आमथयक प्रशासन शाखा 
✓ आगािी आ .व. को बावषयक बजेटको िस्यौदा तयारको लामग सबै शाखा ईकाइ वडा कायायलयहरूबाट 

आवश्यक बजेटको िाग सङ्कलन गरी पेश गने । 

✓ प्राप्त िागको आिारिा यथाथयपरक अनिुामनत वावषयक बजेट तजुयिाको िस्यौदा तयार गने/गराउने काययिा 
सवियतापूवयक सहकायय गने ।  

✓ गाउँपामलकाको वावषयक वजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

✓ गाउँपामलकाको आमथयक कारोवार दरुस्त राख्न े। 

✓ मनकासा ददने, मनकाशा मलने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आमथयक वववरण तयार गने । 

✓ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुप स्तलुन कायि गनय पहल गने । 

✓ दैमनक उठ्ने राजश्वको मनरीक्षण गरी दरुस्त िए/निएको हेरी प्रमतवेदन गने । 

✓ अनदुान स्वरप वा अ्य प्रवियाबाट गाउँपामलकालाई प्राप्त दीघयकामलन सभपन्सत्त लेखाङ्कन गने । 

✓ मनयमित रपिा लेखापरीक्षण गराउने । 

✓ लेखापरीक्षण (आ्तररक/अन्स्ति)बाट औलं्याइएका बेरजहुरू मनयमित गने, असलुउपर गनुय पने बेरजकुो 
हकिा असलुउपर गने र सो को प्रमतवेदन तयार गने । 

✓ कायययोजना अनसुार रकि मनकाशा िाग गने, खचय गने र प्रमतवेदन तयार गने । 
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(62) 
 

✓ स्वीकृत बजेट तथा काययिि अनरुप कायय योजना बनाई रकि खचय गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ खचय, सभपन्सत्त, दावयत्व र िरौटी सभब्िी लेखाङ्कन गने, प्रमतवेदन तयार गने । 

✓ सािान्सजक सरुक्षा ित्ता ववतरण प्रिावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावमिक गरी/गराई उपलब्ि गराउने र कायय वववरण अनरुप सबै 
कियचारीहरूलाई काििा संलग्न गराउने । 

✓ न्सज्सी िण्डारबाट प्राप्त ववलहरू जाँच गरी ववल/िरपाई स्वीकृत िए पिात िकु्तानी ददने ।  

✓ मनिायण सभब्िी काययको ववलको   जाँच गराई िकु्तानीको लामग आवश्यक कायय गने ।  

✓ प्रचमलत कानून बिोन्सजि जनप्रमतमनमिहरूको ित्ता, पाररश्रमिक तथा कियचारीहरूको िामसक तलव, ित्ता 
ववतरण गने । 

✓ कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारिा मनवतृ्तिरण कोष र अ्य कोषकट्टी एवं जभिा सभब्िी व्यवस्थापन 
गने । 

✓ आभदानी तथा खचय तफय को िामसक िास्केवारी तयार गरी मनयमित रपिा सभबन्स्ित मनकायिा पठाउन पेश 
गने।  

✓ टेमलफोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

✓ परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सो को िामसक 
ररपोटय सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने। 

✓ िामसक बैंक स्टेटिे्ट उपलब्ि गरी ररक्साइल गने/गराउने । 

✓ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अ्य खाताहरूिा प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतबाट प्रिान्सणत 
गराउने । 

✓ अवकाश पाएका कियचारीहरूको उपदान, संन्सचत ववदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष लगायत कानून बिोन्सजि 
िकु्तानी गनुय पने सभब्ििा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत िए अनसुार िकु्तानी गने ।  

✓ नेपाल सरकारबाट सािान्सजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको मनकाशा एवं ववतरण सभब्िी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आ्तररक लेखापरीक्षण शाखासँग सि्वय गरी बेरज ुफर्छ्यौट सभब्ििा वववरण तयार गरी बेरज ुकायि 
गररएका शाखा, उपशाखा एवं इकाईको साथै सभबन्स्ित पदामिकारी, कियचारी र व्यन्सक्तहरूलाई बेरज ु
फर्छ्यौटको लामग ताकेता गने ।  

✓ बेरजू फर्छ्यौटको लामग प्राप्त िएका मनवेदनहरूको सभब्ििा आवश्यक प्रिाण हेरी फर्छ्यौट गनय मिल्न े
देन्सखएका ववषयिा फर्छ्यौट लामग सभबन्स्ित अमिकारी िाफय त सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने । 

✓ शाखा अ्तगयतका कियचारीहरूलाई कायय वविाजन गरी काययवववरण उपलब्ि गराउने । 

✓ कायायलय सिय ि्दा बढी सिय काि गराउन ु परेिा आमिकाररक पदामिकारीबाट मनणयय गराई प्रचमलत 
आमथयक मनयि, मनदेन्सशका बिोन्सजि िकु्तानी ददने ।  

✓ शाखाका कियचारीहरूको सियिा नै काययसभपादन िूल्याङ्कन िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

✓ मनिायररत ढाँचाका कभप्यटुर एन्सप्लकेशनहर (SuTRA आदद) को प्रयोग गने/गराउने । 

✓ शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने र यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काि गने । 

 

४.१.५ सूचना प्रववमि शाखा 
✓ कभप्यटुर प्रणालीको िाध्यिबाट गाउँपामलका क्षेत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणालीलाई व्यवन्सस्थत 

गने। 

✓ गाउँपामलकाको िौगोमलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहन्सजकरण गने । 

✓ गाउँपामलकाको सूचनाहरूलाई व्यवन्सस्थत गनयको लामग आवश्यक कभप्यटुर सफ्कवेर व्यवस्था गने ।  
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✓ गाउँपामलकाले स्थापना गरेको सूचना के्रको दैमनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था मिलाउने र अमिलेखहरू 
सवु्यवन्सस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलकाको website मडजाइन गरी अद्यावमिक गने/गराउन े। 

✓ गाउँपामलकाको आ्तररक सूचना प्रणालीलाई व्यवन्सस्थत गरी सहज र सलुि बनाउन इिेल, इ्टरनेट जस्ता 
प्रववमिहरूलाई प्रयोगिा ल्याउने र E-governance सभब्िी काययलाई प्रवद्धयन गरी गाउँ काययगाउँपामलकाको 
सेवा प्रवाहलाई चसु्त, मछटोछररतो र प्रिावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

✓ जडान िएका गाउँकाययपामलका CCTV Camera हरू िाफय त गाउँपामलकाको स्वामित्विा रहेका गाउँपामलका 
क्षेत्र मित्रका सभपन्सत्तहरूको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँपामलका क्षेत्रमित्र नकारात्िक गमतववमिलाई 
मनर्तर रपिा मनगरानी गरी सरुक्षा गनय कभप्यटुरबाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ गाउँपामलकाका सबै शाखा/इकाई लगायत गाउँपामलका अ्तगयतका सबै मनकायहरूिा सूचना प्रववमिका 
उपकरणहरूको जडान, िियत संिार तथा अनगुिनको कायय गने । 

✓ गाउँपामलकाको लामग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकमलत सूचना तथा त्याङ्कको 
िण्डारण गने र योजना तजुयिाको िििा सभबन्स्ित शाखा/ईकाई वा अमिकारीलाई उपलब्ि गराउने । 

✓ गाउँपामलकासँग सभबन्स्ित पाश्र्वन्सचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी िस्यौदालाई प्रकाशन 
प्रयोजनका लामग मडजाइन/फभयायवटङ्ग गने/गराउन े।  

✓ गाउँपामलकाका शाखा/इकाईहरूिा स्थापना िएका संचारका उपकरण एवं प्रववमिगत उपायहरू जस्तैः सियर, 

कभप्यटुर, फ्याक्स, टेमलफोन, इिेल, इ्टरनेट आददको सिनु्सचत व्यवस्था गरी मछटोछररतो एवं गणुस्तरीय सेवा 
प्रदान गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ सूचना प्रववमिको प्रयोग सभब्ििा गाउँपामलकाका मनवायन्सचत पदामिकारी एवं कियचारीहरूलाई आवश्यक 
तामलि/अमििनु्सखकरण गने तथा सूचना प्रववमिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग तथा सहन्सजकरण गने । 

✓ सूचनाहरूको प्रिावकाररता अमिबवृद्ध गनय ववमिन्न संघ–संस्थाहरूसँग अ्तरविया काययििको आयोजना 
गने/गराउने काययिा पहल गने । 

✓ सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लामग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरूसँग सि्वय गनय आवश्यक 
नीमत तयार गरी कायाय्वयनिा ल्याउने प्रयोजनका लामग प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत लाई सघाउ परु् याउने   । 

✓ गाउँपामलकाको अद्यावमिक वस्तगुत प्रमतवेदन तथा प्रगमत वववरणहरू सङ्कलन तथा िण्डारण गने । 

✓ गाउँपामलका कायायलयिा स्थापना िएका सूचना प्रववमिसँग सभबन्स्ित संय्त्रहरू सिैं चाल ु एवं दरुस्त 
अवस्थािा राख्न े। गाउँपामलकाको सूचना अमिकारीको न्सजभिेवारी मनवायह गने । 

✓ यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.६ पूवायिार ववकास शाखा 
✓ गाउँपामलकाको वावषयक ववकास योजना तजुयिाको लामग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन गने/गराउन े

एवं गाउँ सिाबाट पाररत गनुय पने नीमतको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपामलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको लामग स्वीकृत योजना तथा 
काययििहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपामलका ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने काययिा सभबन्स्ित शाखा/अमिकारी सँग सि्वय 
गने। 

✓ गाउँपामलका िाफय त ववमिन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चामलत काययििको मनरीक्षण एवं अनगुिन गने । 

✓ गाउँपामलकाका आयोजना तथा काययििहरूको प्रमतवेदन तयार गने तथा समिक्षा गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ पूवायिार ववकासका लामग ववमिन्न क्षेत्रबाट गररन ु पने काययहरूको स्पेमसवफकेशन तयार गने र नक्सा एवं 
मडजाइन गने काययिा सि्वय गने । 
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✓ पूवायिार ववकासका लामग ववमिन्न क्षेत्रबाट गररन ु पने काययहरूको योजना तजुयिा गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ शाखासँग सभबन्स्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायाय्वयन, मनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने काययिा  

सघाउने ।   

✓ शाखासँग सभबन्स्ित काययको प्रगमत वववरण तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ शाखासँग सभबन्स्ित आवमिक प्रमतवेदन तयार गरी पेश गने । 

✓ शाखाको वावषयक काययिि र सो को कायाय्वयन योजना मनिायण/तजुयिा गरी शाखा प्रिखु िाफय त पेश गने । 

✓ शाखाको िामसक, तै्रिामसक, अियबावषयक र बावषयक रपिा प्रगमत वववरण तयार गरी/गराई पेश गने ।  

✓ गाउँको िोगचलन र स्वामित्विा िएका िवनहरूको अमिलेख प्रिान्सणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपामलकाको िोगचलन तथा स्वामित्विा रहेका िवनहरूको िियत सिुारको मडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी 
पेश गने । 

✓ कायायलय प्रयोजनको लामग आवश्यक िवनहरू मनिायण तथा सिुार गने । 

✓ गाउँपामलकाको सहयोगिा बन्ने अ्य िवनहरूको मनिायण, िियत र सिुार गने । 

✓ ववगतिा िएका िौमतक पूवायिार तथा मनिायणको अमिलेख राख्न ेर ती पूवायिारहरूको वतयिान न्सस्थमत ववश्लषेण 
गरी िियत संिारको आवश्यक व्यवस्थाको लामग स्पष्ट रायसवहत पेश गने । 

✓ गाउँपामलकाको िोगचलन तथा स्वामित्विा रहेका िवनहरूको िियत सिुारको मडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी 
शाखा प्रिखु िाफय त पेश गने । 

✓ िवन मनिायणको लामग मनिायररत िापदण्डको अिीनिा रही तोकेको क्षेत्रिा िात्र िवन मनिायण गनय स्वीकृमत 
ददनको लामग पेश गने र स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने । 

✓ गाउँपामलकाको स्वीकृमत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्लवटंग िए/निएको मनरीक्षण अनगुिन गने । 

✓ स्वीकृमत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्लवटंग िएको पाइएिा आवश्यक कारवाहीको लामग पेश गने र 
स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र बन्ने िवनहरूको लामग जग्गा तथा िवनको प्रकृमत, आकार प्रकार र क्षेत्रफलको 
आिारिा सिान ढाँचाको निूना नक्सा तयार गरी नीमतगत मनणययको लामग पेश गने ।  

✓ यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.६.१ खानपेानी तथा सरसफाई उपशाखा 

✓ गाउँपामलकाबाट सञ्चामलत खानेपानी तथा ढल मनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरमिजन गने । 

✓ खानेपानी आयोजना मनिायणको लामग आवश्यक दररेट तयार गने काययको लामग सूचना तथा त्यांक सङ्कलन 
गने। 

✓ खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित संकमलत वववरण एवं त्यांकहरूको तलुनात्िक अध्ययन गरी प्रमतवेदन 
तयार गने । 

✓ खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित सभपाददत मनिायण/िियत संिार काययको नापजाँच तथा िूल्याङ्कन गने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र गाउँपामलकाद्वारा खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित इक्यपुिे्टहरूको रेखदेख र िियत 
सभिार गराउने । 

✓ खानेपानी आयोजनाको सिय–सियिा मनरीक्षण/अनगुिन गरी िियत–सभिार गने/गराउने । 

✓ गाउँकाययपामलकाका अ्य खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित काययहरू गने/गराउने । 

✓ स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित मनिायण गने/गराउने। 
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✓ स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोजना मनिायण कायय 
गदाय/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएिा आंफैले सिािान गनय नसक्ने अवस्था रहेिा यथाशीघ्र 
सपुरीवेक्षक सिक्ष यथाथय वस्तनु्सस्थमत सवहत राय पेश गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रिा मनिायण गररन ुपने खानेपानी आयोजनाहरूको मनिायणको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावमिक 
राख्न।े 

✓ आफूलाई तोवकएका गाउँपामलका क्षेत्रहरूिा मनिायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको मनिायणको 
आवश्यक प्रवियाको लामग पहल गने । 

✓ आफ्नो उपशाखा अ्तगयत न्सजभिा रहेका उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान, अमिलेख तथा कागजातहरूको 
सरुक्षाको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

✓ गाउँपामलकाक्षेत्रमित्र वातावरणलाई प्रदवुषत तलु्याउने गरी फोहोर िैला, िुँवा आदद उत्पादन गने पसल, होटल, 

कलकारखाना आददको लगत राखी प्रदषुण रोक्ने उपायहरू अपनाउने । 

✓ पामलका क्षेत्रिा फोहोरको िात्रा घटाउन गाउँवासीलाई सो सभब्िी न्सशक्षा तथा िान प्रदान गने ।  

✓ पामलका मित्र स्थापना िएका संघ संस्थाहरूलाई शहरी सफाई सभब्िी िान ददई सफाई सभब्िी जनचेतना 
अमिववृद्ध गने काययिा सि्वयकतायको िमुिका मनिाउने ।  

✓ गाउँपामलकािा फोहोरको िात्रा कि गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँस उजायको प्रयोग गने तथा अ्य खेर जान े
न्सचजहरूको उपयोगबारे ववमिन्न सीपिलुक तामलिहरूको आयोजना गने । 

✓ फोहोर िैला व्यवस्थापन सभब्िी सूचना तथा जानकारी बलेुवटन स्थानीय स्तरिा प्रदान गने । 

✓ प्लावष्टकका झोलाको ववकल्प ददनका लामग मनजी क्षेत्रहरूसँग सहकायय गने । 

✓ कभपोष्ट िल बनाउन ेप्रववमि ववकासका लामग मनन्सज क्षेत्रको सहिामगता ववृद्ध गने । 

✓ वेवाररसे लासको व्यवस्थापन सभब्िी कायय गने ।  

✓ तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुविशालाको व्यवस्थापनिा सहयोग गने ।  

✓ छाडा पश ुतथा िसू्याहा कुकुर मनय्त्रण गने । 

✓ स्थानीय सरसफाई तथा फोहोर व्यवस्थापन सभब्िी नीमत, कानून, िापदण्ड तयार गने, योजना बनाउने र 
कायाय्वयन गने । 

✓ फोहरिैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, ववसजयन र सो को सेवा शलु्क मनिायरण र मनयिन सभबन्स्ि कायय 
गने। 

✓ सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सभब्िी कानून तथा िापदण्ड तयार गरी सो बिोन्सजि योजना तजुयिा र 
कायाय्वयन गने । 

✓ फोहरलाई स्रोतिै वमगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अवलभबलन गने । 

✓ ल्याण्डवफल साईट व्यवस्थापन सभबन्स्ि कायय गने । 

✓ स्वास््यज्य फोहरिैला व्यवस्थापनको िापदण्ड मनिायरण, व्यवस्थापन तथा मनयिन सभबन्स्ि कायय गने। 

✓ सावयजमनक शौचालय स्थापना र सहन्सजकरण सभबन्स्ि कायय गने । 

✓ शाखा प्रिखु तथा प्र.प्र.अ.ले तोवकए बिोन्सजि अ्य कायय गने । 

 

४.१.६.२ प्राववमिक उपशाखा 

✓ पूवायिार ववकासका लामग ववमिन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेमसवफकेशन तयार गने र नक्सा एवं 
मडजाइन गने काययिा सि्वय गने । 

✓ पूवायिार ववकासका लामग ववमिन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयिा गरी सिक्ष पेश गने । 
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✓ शाखासँग सभबन्स्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायाय्वयन, मनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने काययिा  

सघाउने ।   

✓ उपशाखासँग सभबन्स्ित काययको प्रगमत वववरण तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

✓ उपशाखासँग सभबन्स्ित आवमिक प्रमतवेदन तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

✓ उपशाखाको वावषयक योजना मनिायण/तजुयिा गरी कायाय्वयनको लामग शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

✓ िामसक, तै्रिामसक, अियबावषयक र बावषयक रपिा आवमिक प्रगमत वववरण तयार गरी/गराई शाखा प्रिखु सिक्ष 
पेश गने ।  

✓ गाउँपामलकाको िोगचलन र स्वामित्विा िएका िवनहरूको अमिलेख प्रिान्सणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपामलकाको िोगचलन तथा स्वामित्विा रहेका िवनहरूको िियत सिुारको मडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी 
शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

✓ कायायलय प्रयोजनको लामग आवश्यक िवनहरू मनिायण तथा सिुार गने काययिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

✓ गाउँपामलकाको सहयोगिा बन्ने अ्य िवनहरूको मनिायण िियत र सिुार गने ।  

✓ ववगतिा िएका िौमतक पूवायिार तथा मनिायणको अमिलेख राख्न ेर ती पूवायिारहरूको वतयिान न्सस्थमत ववश्लषेण 
गरी िियत संिारको आवश्यक व्यवस्थाको लामग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपामलकाको िोगचलन तथा स्वामित्विा रहेका िवनहरूको िियत सिुारको मडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी 
शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

✓ एकीकृत वस्ती मनिायण गदाय त्यस्ता बस्तीिा सडक, खानेपानी, ढल–मनकास, मबद्यतु, टेमलफोन जस्ता पूवायिारहरू 
सिेत एकीकृत रपिा मनिायण गने/गराउने कायय गने/गराउने । 

✓ िवन संरचनासँग सभबन्स्ित ववषयहरूिा संघीय/प्रदेश सरकारबाट मनिायररत िापदण्ड बिोन्सजिका काययहरू 
कायाय्वयन गने/गराउने ।  

✓ स्वीकृत िवन मनिायण एवं िियत सभब्िी योजना/काययिि अनरुप मनिायण कायय/िियत कायय गने/गराउने । 

✓ िवन मनिायणको स्वीकृमतका लामग दताय हनु आएका मनवेदनसाथका नक्साहरूको गाउँपामलकाबाट मनिायररत 
िापदण्ड बिोन्सजि िए/निएको हेरी पेश गने । 

✓ िवन मनिायणको लामग मनिायररत िापदण्डको अिीनिा रही तोकेको क्षेत्रिा िात्र िवन मनिायण गनय स्वीकृमत 
ददनको लामग पेश गने र स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने । 

✓ गाउँपामलकाको स्वीकृमत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्लवटंग िए/निएको मनरीक्षण अनगुिन गने ।  

✓ स्वीकृमत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा प्लवटंग िएको पाइएिा आवश्यक कारवाहीको लामग पेश गने र 
स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र बन्ने िवनहरूको लामग िवन संवहता अनसुार जग्गा तथा िवनको प्रकृमत, आकार प्रकार 
र क्षेत्रफलको आिारिा सिान ढाँचाको निूना नक्सा तयार गरी नीमतगत मनणययको लामग पेश गने ।  

✓ यस उपशाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.७ योजना तथा अनगुिन शाखा 
✓ गाउँपामलकाको वावषयक ववकास योजना तजुयिाको लामग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्कलन गने/गराउन े

एवं गाउँ सिाबाट पाररत गनुयपने नीमतको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रिा परुातान्सत्वक सभपदा, िामियक तथा पययटकीय िहत्वका स्थलहरूको यथाथयपरक सूचना 
सङ्कलन गरी अमिलेख अद्यावमिक गने /गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका सभपदा र परुातान्सत्वक िरोहरको संरक्षणको कायययोजना वनाई कायाय्वयन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका मित्रका ववमिन्न जातजामत, िाषा, ििय र संस्कृमतको अध्ययन, अनसु्िान, संरक्षण र सभवद्धयनको 
लामग काययिि वनाई पेश गने र स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने। 
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✓ ऐमतहामसक, परुातान्सत्वक तथा पययटकीय िहत्वका संस्कृमत तथा सभपदाहरूको पवहचान गरी रावष्ट्रय तथा 
अ्तरावष्ट्रय रपिा यसको िहत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

✓ संस्कृमत, पययटन र सािान्सजक ववकास र प्रवियनिा टेवा परु् याउने वविहरूको सूची तयार गरी राख्न े र 
आवश्यकता अनसुार उमनहरूको ववितालाई उपयोग गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ गाउँपामलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको लामग स्वीकृत योजना तथा 
काययििहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपामलकाका स्वीकृत बावषयक योजना तथा काययिि कायाय्वयन गने/गराउन े।  

✓ बावषयक एवं मबषयगत योजनाहरूको सि्वय, अनगुिन तथा समिक्षा गने । 

✓ बावषयक योजना तथा काययििको प्रगमत वववरण तयारी गरी सभवन्स्ित मनकायिा पठाउने ।  

✓ गाउँपामलका ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने काययिा सभबन्स्ित शाखा/अमिकारी सँग सि्वय 
गने। 

✓ स्वीकृत योजना तथा काययििहरूको कायय–प्रकृया मनिायरण गने । 

✓ सावयजमनक–मनजी साझेदारी प्रवद्धयन सभब्िी कायय गने । 

✓ गाउँपामलका िाफय त ववमिन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चामलत काययििको मनरीक्षण एवं अनगुिन गने। 

✓ गाउँपामलकाका आयोजना तथा काययििहरूको प्रमतवेदन तयार गने तथा समिक्षा गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ मसफाररश तथा इजाजत प्रदान सभव्िी कायय गने । 

✓ ववमिन्न समिमत–उपसमिमतहरूले गरेका मनणययहरू सभवन्स्ित मनकायलाई जानकारी गराउने तथा कायाय्वयन 
गने/गराउने काययिा प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत वा सभवद्ध अमिकारीलाई सघाउने । 

✓ गाउँ काययपामलकाबाट िएका मनणययहरूको सङ्कलन र अध्ययन गरी सभवद्ध अमिकारी/मनकायसँग सि्वय 
गरी कायययोजना अनरुप सियिै शतप्रमतशत िौमतक तथा ववत्तीय प्रगमत हाँमसल गनय लगाउन े। 

✓ वडा कायायलयहरूसँग सि्वय गरी आवमिक योजना तजुयिा गराउने । 

✓ गाउँपामलका  क्षिता अमिबवृद्ध तथा कायय–प्रणालीिा सिुारको लामग कायययोजना बनाई पेश गने र स्वीकृत िए 
अनरुप कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ अ्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभव्िी कागजातहरू मनणययको लामग पेश गने तथा व्यवन्सस्थत 
रपिा राख्न े। 

✓ अ्य मनकायहरूबाट सञ्चामलत योजना तथा काययििहरूको प्रगमत वववरण सङ्कलन गरी/गराई अमिलेख 
राख्न।े 

✓ गाउँपामलकाका योजना/आयोजना/काययििहरूको काययसभपादन सूचकांक मनिायण गरी/गराई कायाय्वयिा 
ल्याउने । 

✓ आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन समिमत तथा उपसमिमतहरूको प्रशासमनक कायय गने ।  

✓ गाउँपामलकाका योजना सभव्िी उपसमिमतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने ।  

✓ योजना सभव्िी खाता सञ्चालन मसफाररस कायय गने/गराउने । 

✓ यस शाखालाई मनददयष्ट अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.८ कृवष ववकास शाखा 
✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र ववद्यिान कृवष पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिमुनक एवं उन्नत कृवष सभब्िी 

एकीकृत नीमत, काययिि र कायययोजना तजुयिा गने । 

✓ कृवष प्रसारको व्यवस्थापन तथा सञ्चालन गने । 

✓ कृषकबाट उत्पाददत कृवषज्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजाररकरणको लामग आवश्यक नीमत/काययनीमत तजुयिा 
गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 
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(68) 
 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र कृवषज्य उपिोग्य वस्तहुरूको वववि मबतरणको लामग कृवष बजार स्थल तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसलुि रपिा उपिोक्ताले प्राप्त गनयसक्ने व्यवस्था गने । 

✓ तरकारी, वीउववजन, िलखाद, कृवष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान मनिायरण गने/गराउने । 

✓ कृवष उत्पादक र उपिोक्ताहरूलाई मबचौमलयाबाट अनावश्यक रपिा ठमगन नददन उपयकु्त संय्त्र मनिायण 
गरी सो को कायाय्वयन तथा अनगुिनको सिनु्सचत व्यवस्था मिलाउने । 

✓ कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूिा लाग्ने रोग वकरा बयवस्थापनको आवश्यक व्यवस्था मिलाउने। 

✓ कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीमत/काययिि तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत नीमत/काययिि 
कायाय्वयन गरी/गराई सो को मनर्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

✓ कृषकलाई कृवष सािग्रीहर र सलुि कृवष ऋणको सहज उपलब्िता लामग आवश्यक ब्यवस्था मिलाउने । 

✓ कृषकहरूलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लामग अमिप्ररेरत गने र सो सभब्ििा आवश्यक परािशय उपलब्ि 
गराउने । 

✓ कृवष क्षेत्रिा मसँचाइको सवुविा उपलब्ि गराउन सभबन्स्ित मनकायहरूसँग आवश्यक सि्वय गने। 

✓ कृवष फसलहरूको वीिालाई प्रोत्साहन गने । 

✓ कृषकहरूलाई आवश्यक तामलिको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ उत्कृष्ट कृषकहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तर विया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावमिक गरी लागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययसभपादन िूल्याङ्कन कायय सभपादन िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

✓ शाखािा रहेका न्सज्सी सािान लगायतका सािग्रीहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूलाई कायायलय सियि्दा बढी सिय काि गराउन परेिा मसफाररससाथ मनणयय गराई 
काििा लगाउने । 

✓ शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गनुयका साथै यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.९ पश ुसेवा शाखा  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पशपंुक्षीपालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिमुनक एकीकृत नीमत, 

काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पशपंुक्षीपालन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अमिववृद्धको लामग नवप्रवतयनात्िक 
एवं स्थानीयस्तरिा अनकूुल हनुे प्रववमि र तररकाको खोजी गरी सो को अवलभबन गनय सभबन्स्ित 
व्यवसायीलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

✓ उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आमथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना 
तजुयिा गरी लागू गने/गराउने । 

✓ कृषकबाट उत्पाददत पश ु पंक्षीज्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणको लामग आवश्यक नीमत/काययनीमत 
तजुयिा गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पशजु्य उपिोग्य वस्तहुरू िास,ु िाछा, अण्डा वववि ववतरणको लामग बजारको व्यवस्था 
मिलाउने ।  

✓ पश ुआहार, दाना, िेटेररनरी औषमि लगायत सािग्रीहरूको सहज र सलुि उपलब्िताको लामग उन्सचत व्यवस्था 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यावमिक गने । 

✓ वेवाररसे तथा िसु्याहा कुकूरहरूको उन्सचत व्यवस्थापन गने । 

✓ वेवाररसे तथा छाडा चौपायाहरूको उन्सचत व्यवस्थापन गने । 
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✓ पशजु्य उपिोग्य वस्त ु उत्पादक र उपिोक्ताहरूलाई मबचौमलयाबाट अनावश्यक रपिा ठमगन नददन 
उपयकु्त संय्त्र मनिायण गरी सो को कायाय्वयन तथा अनगुिनको सिनु्सचत व्यवस्था मिलाउने ।  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र कुनै पमन पशपंुक्षीहरूिा रोग लाग्न नददन रोग मनय्त्रणको आवश्यक व्यवस्था 
मिलाउने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र िास,ु िाछा ववविस्थलहरू तोक्ने र यस्ता मबवि स्थलहरूको िापदण्ड मनिायरण गरी सो 
को मनयमित अनगुिन गने/गराउने । 

✓ पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लामग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीमत/काययिि तजुयिा गरी पेश 
गने र स्वीकृत नीमत/काययिि कायाय्वयन गरी गराई सो को मनर्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

✓ गररवी मनवारण र रोजगारी अमिबवृद्धलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायिूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको लामग सहज 
र सलुि ऋणको लामग आवश्यक पहल गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पश ुवीिालाई प्रोत्सावहत गने । 

✓ पश ुपंक्षी व्यवसावयहरूलाई आवश्यक तामलिको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ पश ुपंक्षी पालकहरूलाई आवश्यक प्राववमिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ उत्कृष्ट पश ुपंक्षी व्यवसावयहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावमिक गरी लागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययसभपादन िूल्याङ्कनको काययसभपन्न िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कियचारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको मसफाररस गने । 

✓ शाखािा रहेका न्सज्सी सािान लगायतका सािग्रीहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

✓ यस शाखा िातहतका पश ुववकास के्रहरूको मनरीक्षण/अनगुिन गने/गराउन े। 

✓ शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने र यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.१० न्सशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  

✓ शाखाको कायय सँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनरुप 
कायाय्वयन गने/गराउने ।  

✓ शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगमत मनयमित रपिा तयार गराउने र सिीक्षा बैठकिा प्रगमत वववरण 
प्रस्ततु गने र सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई कायाय्वयन गने व्यवस्था मिलाउने। 

✓ शाखासँग सभबन्स्ित मबषयका गाउँ सिाका मनणययहरू कायाय्वयन गने/गराउन े। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका शैन्सक्षक संस्थाहरूसँग सि्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले मनददयष्ट 
गरे अनरुप अमिकार/कायय क्षेत्रमित्र रही शैन्सक्षक सिनु्नमतको लामग पहल गने।  

✓ पामलकास्तरीय खेलकुद आयोजना सभब्िी नीमत तय गरी खेलकुद ववकासको लामग आवश्यक कायय गनय 
नीमतको खाका तयार गराई स्वीकृमतका लामग पेश गने एवं स्वीकृत िएविोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ प्रौढ तथा अनौपचाररक न्सशक्षा सभब्िी काययिि तयार गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ पामलका क्षेत्रिा न्सशक्षासँग सभबन्स्ित िनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, न्सचमडयाखाना, पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृमनकायहरूसँग सि्वय गने । 

✓ रंगशाला र व्यायाि शालासँग सभबन्स्ित मनकायसँग सि्वय गरी सो को उपयोग गने । 

✓ यवुािैत्री नीमत र काययििहरू तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनसुार कायययोजना बनाई कायाय्वयन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

✓ शाखािा रहेका न्सज्सी सािान/य्त्र–उपकरण/सािग्रीहरूको अमिलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक प्रमतवेदन 
सिेत तयार गने । 



मिक्वाखोला गाउँपामलकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८० 

 

(70) 
 

✓ शाखाको काययक्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अ्यत्र 
मनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययििहरूिा सहिामग हनुे । 

✓ कभप्यटुर एन्सप्लकेसन E-MIS को प्रयोगको समुनितता गने गराउने र सो को मनयमित सपुरीवेक्षण गने । 

✓ शाखा अ्तगयतका दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

✓ शाखा अ्तगयतका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावमिक गने । 

✓ स्थानीय सरकार सं्चालन ऐन, २०७४ ले मनददयष्ट गरेअनरुप अमिकार/कायय क्षेत्रमित्र रही खेलकुद तथा 
कला–संस्कृमतको सिनु्नमतको लामग पहल गने ।  

✓ गाउँ काययगाउँपामलकाको कायायलयिा प्रिावकारी रपिा पसु्तकालय व्यवस्थापन गने । 

✓ पसु्तकालयिा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रमतवेदन, जनयल आददलाई वैिामनक प्रणालीिा अमिलेखीकरण गरी 
सरुन्सक्षत राख्न े। 

✓ अखवार, पत्र–पमत्रका, पसु्तक, अध्ययन प्रमतवेदन, जनयल वा सावयजमनक दस्तावेज आददको अध्ययन गनय सहज 
हनुे वकमसिले वाचनालयको व्यवस्था गने । 

✓ यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.११ स्वास््य शाखा  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका मनजी औषिालय/औषमिज्य संस्थाहरूको अनगुिन गने/गराउने र कानूनले तोकेको 
िापदण्ड ववपररत कयय गरेको पाइएिा तत्काल पषु्याइँ सवहत कारवाहीको लामग पेश गने। 

✓ िातहतका स्वास््य चौकी, सािदुावयक स्वास््य इकाई लगायत स्वास््य संस्थाहरको आकन्सस्िक मनरीक्षण गने 
। कुनै मनकाय अथवा कियचारीले प्रचमलत कानून अथवा आचरण ववपररत काि गरेको पाइएिा तत्काल 
कारवाही आरभि गने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रको लामग पररवार मनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याभप, सरुन्सक्षत 
िाततृ्व सचेतना आदद जस्ता काययििहरू सञ्चालन सभब्ििा नीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृमतको 
लामग पेश गने र स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र स्वास््य, पोषण तथा सरसफाई सभब्िी काययिि/कायययोजना तजुयिा गने/गराउने र 
यस सभब्ििा सािान्सजक शाखा तथा वातावरण तथा ववपद् वस्थापन उपशाखासँग सिेत सि्वय गने । 

✓ सरवा रोग मनय्त्रण गनय अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण गरी तत्कालै कायाय्वयन गने/गराउने। 

✓ कोमिड-१९ जस्ता िहािारीज्य मबषयहरूिा गाउँपामलका नेततृ्व र मनकायहरूसँग सि्वय गदै मबमिन्न 
मनकायहरूसँग सि्वय गरी योजनाहरू बनाउने । 

✓ HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरद्धको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सभब्िी काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत 
िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चामलत ववमिन्न िानव रोग ववरद्धको मनरोिात्कि र प्रवद्धयनात्िक स्वास््य सभब्िी 
वियाकलापको सभब्ििा स्वास््य मनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको अवस्थाको अनगुिन 
गराउने र सो को प्रमतवेदन मलई पेश गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका वस्तीहरूिा गाउँघर स्वास््य न्सशववर सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पोषण काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ सािान्सजक स्वास््य सेवाको लामग स्वयंसेवकहरूको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

✓ लन्सक्षत सिूहको ववकासको लामग तामलि काययिि सञ्चालन गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावमिक गरी/गराई लागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययसभपादन िूल्याङ्कन सभपन्न िएको बारेिा समुनन्सित हनुे । 

✓ स्वास््य शाखासँग सभबन्स्ित कभप्यटुर एन्सप्लकेसन HMIS को प्रयोगको समुनन्सितता गने/गराउने । 
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✓ शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने र यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.११.१ पाचँ शैयाको अस्पताल (१) 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र हनुसक्न े रोगज्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत िए बिोन्सजि जनचेतनािूलक 
काययििहरू कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ सरवा रोग मनय्त्रण गनय अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण गरी तत्कालै कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरािीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था मिलाउने।  

✓ मबरािीहरूलाई सिदुायिा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगिा सहयोग गने । 

✓ मनभन आय िएका नागररकहरूको लामग प्राथमिक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररन ेप्रिखु नसने रोगहरूको 
उपचारको एकीकृत व्यवस्थापन गदै स्थानीय स्तरिा उपलब्ि स्रोत र सािनको प्रिावकारी रपिा प्रयोग 
गरी सेवा उपलब्ि गराउने ।  

✓ गररब तथा उच्च जोन्सखििा रहेका िामनसहरूलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रक्तचाप क्या्सर िििेुह, दि 
आदद रोगहरूबाट बचाउनको लामग सो रोगहरू लाग्नै नददन सचेतनािूलक काययििहरू मनिायररत 
काययििानसुार सञ्चालन गने। 

✓ नेपाल सरकारबाट जारी गररएको आिारितू स्वास््य सेवा प्रबाह र ्यूनति सेवा िापदण्ड कायाय्वयनको 
समुनन्सितता गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा २ (झ) िा िएको गाउँ/नगरपामलकाको 
एकल अमिकार क्षेत्र अ्तगयत उल्लेख िएका स्वास््य र सरसफाईसँग सभबन्स्ित (बुंदा १ देन्सख १२) 
काययििहरको आफ्नो काययक्षेत्रमित्र कायाय्वयनका लामग व्यवस्थापन, सि्वय र सहजीकरण गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा ४ (ख) िा उल्लेन्सखत प्रदेश र स्थानीय 
सरकारको साझा अमिकारिा उल्लेख िए बिोन्सजिका स्वास््य सभब्िी काययििहर (बुंदा १ देन्सख १७) 
आफ्नो काययक्षेत्रमित्र आवश्यक कायाय्वयनका लामग सहयोग, सि्वय र सहजीकरण गने । 

✓ स्वास््यको बहृत ्सािान्सजक सास्कृमतक र आमथयक मनिायरक तत्वहरको कारणवारे पररवमतयत जीवनशैली तथा 
जोन्सखिपूणय व्यवहारवाट िानव स्वास््यिा पनय सक्ने प्रमतकूल प्रिावहरको पवहचान गनय र नसने रोगहरवाट 
वच्न जनचेतना अमिववृद्ध जस्ता काययििहर लाग ुगनय नेततृ्व प्रदान गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको िौगोमलक काययक्षेत्र, जनसं्या, लन्सक्षत जनसं्या, जोन्सखि र पछाडी परेका वगय, गररब र 
मसिा्तकृत वगय मनिायरण गनय र स्वास््य तथा सहयोगी काययिि सञ्चालन गनयका लामग स्थानीय तहिा 
मसफाररस तथा सहजीकरण गने । 

✓ सवयसलुि र गणुस्तरीय स्वास््य सेवाको पहचु र उपलब्िता समुनन्सित गराउनका लामग आवश्यक िानव स्रोत 
व्यवस्थापन सभब्िी कायय गने तथा सेवा प्रदायक र स्वास््यकिीहरलाई सहज रपिा कायय गनय अनकूुल 
तथा सरुन्सक्षत बातावरण सजृना गने र उच्च कायय सभपादनका लामग प्रोत्सावहत गने । 

✓ स्वास््य संस्थाबाट प्रदान गररएको सेवा, सेवा प्रदायकहरको काययसभपादन र स्वास््य सेवा उपिोगको 
मनयमित सिीक्षा तथा िूल्यांकन गरी परुस्कृत सिेत गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको िौमतक पूवायिार तथा सेवा प्रवाह (िवन, औषमि, औजार उपकरण, फमनयचर) को लामग 
स्वास््य संस्थाको मनयमित स्विूल्यांकनका आिारिा आवश्यक स्थानीय मबन्सत्तय स्रोत सािनहरको पवहचान 
तथा पररचालनिा सहयोग गने र सो व्यवस्थापनका लामग सभबन्स्ित मनकायिा आवश्यक मसफाररस, 

छलफल, बहस, पैरवी गने । 

✓ स्वास््य सूचनाको उन्सचत व्यवस्थापन गनय स्वास््य सभब्िी त्यांक, सूचना संकलन, ववश्लषेण गरी सो को 
उपयोगिा ववृद्ध ल्याउने । रेकमडयङ्गं तथा ररपोवटयङ्गलाई समुनन्सित गरी यसको िामसक तथा आवमिक सिीक्षा 
गने । 
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✓ स्वास््य संस्थाको िौगोमलक काययक्षेत्र मित्रको स्वास््य सिस्या र आवश्यकताको ववश्लषेण गरी त्यिा 
आिाररत योजना तजुयिा, कायाय्वयन र अनगुिन गने । 

✓ स्वास््य सेवािा सशुासनलाई िध्यनजर गरी जन सहिामगता र सािान्सजक जवाफदेवहता समुनन्सित गदै 
सेवाग्राहीिैत्री स्वास््य सेवालाई सदुृवढकरण गनय सहयोग तथा सहजीकरण गने । 

✓ ववद्यतुीय स्वास््यको अविारणालाई स्थानीय स्तरिा ववकास गरी ििशः लाग ु गदै जाने । सो को 
कायाय्वयनका लामग गाउँपामलका अ्तगयतका स्वास््य सेवा व्यवस्थापन समिमत र स्वास््य शाखासँग 
आवश्यक सि्वय गने । 

✓ के्र, प्रदेश र स्थानीय सरकारले चलाएका स्वास््य सभब्िी काययिि तथा अमियानहरलाई सफल पानय 
आवश्यक कायय गने । 

 

४.१.११.२ स्वास््य चौकी (५ वटा)  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र हनुसक्ने रोगज्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत िए बिोन्सजि जनचेतनािूलक 
काययििहरू कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ सरवा रोग मनय्त्रण गनय अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण गरी तत्कालै कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरािीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था मिलाउने।  

✓ मबरािीहरूलाई सिदुायिा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगिा सहयोग गने । 

✓ मनभन आय िएकाहरूको लामग प्राथमिक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रिखु नसने रोगहरूको उपचारको 
एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपलब्ि स्रोत र सािनको प्रिावकारी रपिा प्रयोग गरी सेवा 
उपलब्ि गराउने ।  

✓ गररब तथा उच्च जोन्सखििा रहेका िामनसहरूलाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रक्तचाप क्या्सर िििेुह, दि 
आदद रोगहरूबाट बचाउन सो रोगहरू लाग्नै नददन सचेतनािूलक काययििहरू मनिायररत काययििानसुार 
सञ्चालन गने। 

✓ िादक पदाथय एवं सूतीज्य पदाथयबाट जनस्वास््यिा पगु्ने हानी वारे मनिायररत काययििानसुार प्रचारप्रसार 
गने/गराउने । 

✓ पररवार मनयोजन सभब्िी काययििहरू स्वीकृत िए अनरुप कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुन्सक्षत िाततृ्व सेवा सभब्िी कायय गने/गराउने । 

✓ व्यन्सक्तगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यन्सक्त एवं मनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
मनर्तरताको लामग प्रयास गने । 

✓ स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने नमसयङ्ग सेवालाई चसु्तदूरस्त बनाउने  

✓ नमसयङ्ग काययसँग सभबन्स्ित कियचारीहरूलाई प्रिावकारी रपिा पररचालन गने ।  

✓ स्वास््य चौकीिा उपचार सेवाका लामग आएका मबरािीको उन्सचत हेरचाह गने । 

✓ मबरािीहरूको लगत (Patient Medical Record) अद्यावमिक गने/गराउने ।  

✓ स्वास््य चौकीिा आउने गमियणी िवहलाहरूलाई आवश्यक र सरुन्सक्षत िाततृ्व सेवा एवं परािशय प्रदान 
गने/गराउने । 

✓ स्वास््य चौकीिा आउने गमियणी िवहलाहरूलाई सरुन्सक्षत प्रजनन सेवा उपलब्ि गराउने । 

✓ पररवार स्वास््य र पररवार मनयोजन सेवाको लामग आउन े सेवाग्राहीहरूलाई उपयकु्त तररकाले पररवार 
मनयोजन सभब्िी परािशय र औषमि/सािन उपलब्ि गराउने । 

✓ स्वास््य चौकीका आमिकाररक स्वास््यकिीहरूबाट ददइने प्रने्सस्िप्सनको आिारिा ववरािीलाई स्वास््य 
चौकीबाट उपलब्ि हनुे औषमि उपलब्ि गने/गराउने । 
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✓ िातनृ्सशश ु तथा वालवामलकाका लामग मनिायररत खोप सेवा मनयमित रपिा प्रदान गने/गराउने र सभबद्ध 
मनकायबाट मनिायररत खोप सभब्िी काययििहरू सञ्चालन गने । 

✓ सरवा रोग तथा िहािारी मनय्त्रण काययिा तदारकताका साथ कायय गने । 

✓ मिटामिन ए, एड्स, पररवार मनयोजन तथा जनस्वास््यको लामग मनिायररत प्रमतरोिात्िक काययिि सञ्चालन 
गने। 

✓ प्राणघातक रोगहरू ववरद्ध जनचेतनािूलक काययििहरू सञ्चालन गने । 

✓ मनिायररत पोषण काययिि सञ्चालन गने । 

✓ अस्पताललाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.११.३ सािदुावयक स्वास््य इकाई (५ वटा) 

✓ नागररकहरलाई स्वास््य सभब्िी ववमिन्न वकमसिका आिारितू सूचनाहर प्रदान गने । 

✓ सिय सियिा ववमिन्न रोग जस्तै िनषंु्टकार, दादरुा, भ्यागतेु रोग, लहरे खोकी, पोमलयो, टीबी,  जस्ता रोग ववरद्ध 
खोप काययिि सञ्चालन गने । 

✓ गियवती िवहलाको मनयमित स्वास््य जाँच देन्सख अ्य आवश्यक परािशय सेवा उपलब्ि गराउने । 

✓ पररवार मनयोजन सेवा उपलब्ि गराउन े। 

✓ रक्त अल्पता, उच्च रक्तचाप र कवहलेकाँही यौन संििणहर लगायत एचआईिी रोग जस्ता ववमिन्न रोगको 
परीक्षण गने । 

✓ आिारितू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रवद्धयन गने । 

✓ सरवा रोगहरबाट बचाउनको लामग सरसफाई सचेतनाको अमिववृद्ध गने । 

✓ औषमि र स्वास््य उपकरणको खररदको योजना मनिायण गरी न्सज्सी व्यवस्थापन शाखािा पठाउने, खररद 
िएका औषिीको िण्डारण र ववतरण गने । 

✓ प्रवद्धयनात्िक, प्रमतकारात्िक, प्राथमिक उपचारात्िक, पनुस्थायपनात्िक र प्यामलएवटि स्वास््य सेवाको सञ्चालन 
गने । 

✓ कीटज्य रोगको मनय्त्रण गने । 

✓ समुतय, िददरा र लागू पदाथयज्य वस्तकुो प्रयोग मनय्त्रण तथा सचेतना अमिववृद्ध गने । 

✓ िातनृ्सशश ुस्वयंसेववकाहरको क्षिता ववकासको कािहर गने र रावष्ट्रय खोप र मिटामिन खवुाउने काययििहर 
प्रिावकारी बनाउन े। 

✓ यवुा यवुतीलाई कुलत र दवु्ययसनबाट बचाउन जनचेतना िूलक काययििहर सञ्चालन गने ।  

✓ िहािारी, झाडापखाला जस्ता रोगहर मनय्त्रणको कायय गने । 

✓ जनस्वास््य सभब्िी जनचेतनािलुक काययहर सञ्चालन गने ।  

✓ पामलका क्षेत्रिा पररआएका सािा्य उपचारात्िक सेवा सञ्चालन गने । 

✓ वडा/टोलिा रावष्ट्रय/स्थानीय खोप सेवा सञ्चालन गने । 

✓ वडा/टोल/सिदुायिा गियवती जाँच तथा प्रसतुी सेवा सञ्चालन गने । 

✓ वडा/टोलिा उत्पन्न झाडापखाला तथा मनिोमनयाको सािा्य उपचार सेवा गने । 

✓ पररवार मनयोजनका सािनहरको बारेिा जानकारी गराउने र पररवार मनयोजन सेवा सञ्चालन गने । 

✓ स्वास््य सभब्िी रावष्ट्रय काययििहर जस्तै क्षयरोग, कुष्ठरोग, औलो, हात्तीपाइले बारे जनचेतना जगाउने र 
आवश्यक सल्लाह ददने । 

✓ ववपदका सियिा अत्यावश्यक प्राथमिक उपचार लगायत मनिानात्िक र प्रवद्धयनात्िक स्वास््य सेवाहर 
सञ्चालन गने ।   
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✓ उपचारका लामग आवश्यक िएका औषिीहरको खररद प्रकृयािा पारदशी अवलभवन गने र खररद िएका 
औषमिहरको उन्सचत िण्डारणको व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपामलका, वडा तथा स्वास््य चौकीहरले गनय िनी तोकेका अ्य काययहर गने । 

 

४.१.११.४ आयवेुद आरोग्य के्र 

✓ आरोग्य के्रिा आएका ववरािीहरलाई परीक्षण गरी रोग पवहचान पिात औषिी प्रदान गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरको व्यवस्थापन, मनय्त्रण र अनगुिन गने । 

✓ उपचारका लामग आवश्यक िएका औषिीहरको खररद प्रकृयािा पारदशी प्रविया अवलभवन गने र खररद 
िएका औषमिहरको उन्सचत िण्डारणको व्यवस्था गने । 

✓ आरोग्य के्रले वावषयक काययिि तजुयिा गरी सिाबाट स्वीकृत गराउने र स्वीकृत िएका काययििहर 
सञ्चालन गने । 

✓ आरोग्य के्रलाई आवश्यक पने िवन, कोठा, उपकरण, फमनयचर आददको राम्रो व्यवस्था मिलाउन यस बारेिा 
सियिै गाउँपामलकािा ररपोवटङ्ग गने र आपमुतयको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ आरोग्य के्रिा उपचाराथय आएका ववरािीहरको उन्सचत उपचार गने । 

✓ रोगको पवहचान पिात ववरािीहरलाई आयवेुद औषिी मनःशलु्क ववतरण गने । 

✓ उपचार गररएका व्यन्सक्तहरलाई उपचारको असर वारे बेला–बेलािा फोनबाट वा अ्य तवरबाट सभपकय  गरी 
उपचार बारे फलोअप गने । 

✓ पंचकिय अ्तगयत सवायङ्ग स्वेदन, एकाङ्क स्वेदन र न्सशरोिारा काययिि सञ्चालन गने । 

✓ आयवेुद सभब्िी नसने रोगहरको बारेिा सचेतना काययिि सञ्चालन गने । 

✓ जेष्ठ नागररकको लामग स्वास््य प्रवद्धयन सेवा काययिि सञ्चालन गने, जेष्ठ नागररकलाई रसायन, वान्सजकरण, 

औषिी ववतरण गने । 

✓ ववद्यालय आयवेुद स्वास््य र योग न्सशक्षा काययिि सञ्चालन गने ।  

✓ स्तनपायी आिाहरलाई िातनृ्सशश ु सरुक्षाथय दगु्िवदयक जडीवटुीज्य औषिी ववतरण सभब्िी काययिि 
सञ्चालन गने । 

✓ स्थानीय जनतालाई जडीबटुी सभब्िी पररचयात्िक काययिि गरी स्थानीय तवरिा उपलब्ि हनुे जडीबटुीको 
सिेत पररचय गराउन े। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रका वामस्दालाई आयवेुद उपचार प्रदान गने हेतलेु टोल टोलिा न्सक्लमनक सञ्चालन गने । 

✓ स्थानीय स्तरिा जमडबटुी खेती गनय प्रोत्साहन गने । 

✓ औषिालयिा काययरत कियचारीहरको बनृ्सत्त ववकासिा सहयोग पयुायउने पनुतायजगी तामलिको व्यवस्था गनय 
आवश्यक सि्वय एंव सहजीकरण गने । 

✓ तोवकएको अ्य कायय गने । 

 

४.१.१२ सािान्सजक ववकास शाखा 
✓ गाउँपामलकामित्र गैर-सरकारी संघ/संस्थाहरूबीच सि्वय कायि गरी एकद्वार प्रणालीद्वारा स्रोत पररचालनिा 

जोड ददने । 

✓ गाउँपामलकामित्र स्वास््य तथा सरसफाईको क्षेत्रिा थप सिुार गनयका लामग ववववि काययििहरू तजुयिा गरी 
सािान्सजक ववकास समिमत िाफय त गाउँ काययपामलका हुँदै मनणययाथय गाउँसिािा पेश गने वातावरण बनाउने ।  

✓ गाउँपामलकािा सञ्चालन हुँदै आएको गरीवसँग ववश्वशे्वर जस्ता काययििलाई प्रिावकारी रपिा सञ्चालन गने 
गराउने । 

✓ यस शाखा, अ्तगयतका उपशाखाहर बीच सि्वयको िमूिका मनवायह गने ।  
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✓ िानव संशािन ववकासका लामग रोष्टर तयार पाने, रोष्टरको लामग आवश्यक पने त्याङक संकलन गने वा 
गनय लगाउने ।  

✓ गाउँ काययपामलकाको कायायलयिा सािान्सजक ववकाससँग सभबन्स्ित त्याङ्कहरू अमिलेन्सखकरण तथा 
अद्याबमिक गने ।  

✓ गाउँपामलकािा स्वच्छ खानेपानी लगायत जलस्रोतसँग सभबन्स्ित काययहरूलाई मनयमित रपिा गाउँपामलकाका 
अध्यक्ष र प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतसँग सि्वय गरी कायाय्वयन गने ।  

✓ िानव संशािन ववकाससँग सभबन्स्ित ववमिन्न तामलिहरू सञ्चालन गने ।  

✓ सािान्सजक ववकास सचुकांक बढाउनको लामग ववमिन्न काययििहरू तजुयिा गनय पामलकालाई सहयोग गने ।  

✓ सरसफाई सभब्िी पूणय आनीवानी पररवतयन लगायतका काययिि तजुयिा गरी सञ्चालन गनय सहयोग गने ।  

✓ ववमिन्न रावष्ट्रय ददवसहरू जस्तै संवविान ददवस, शवहद ददवस, प्रजात्त्र ददवस, लोकत्त्र ददवस, गणत्त्र 
ददवस लगायतका ददवसहरू कायायलयको मनदेशन अनसुार सञ्चालन गने ।  

✓ लैवङ्गक सिता तथा सािान्सजक सिावेशीकरण सभब्िी काययििहरू तजुयिा गरी कायाय्वयन गनयको लामग 
कायायलयलाई सहयोग गने ।  

✓ गाउँ काययपामलकाको सि्वय तथा मनदेशन अनसुार अ्तर पामलकास्तरीय सभब्ि र सि्वयलाई थप 
िजबतु बनाउन जोड ददने ।  

✓ यवुा तथा खेलकुदको क्षेत्रिा सिय सापेक्ष ववकास गनयका लामग ववमिन्न खेलहरूसँग सभबन्स्ित खेलाडीहरूको 
ववकास गरी पामलकास्तरीय, प्रदेशस्तरीय तथा रावष्ट्रय अ्तरायवष्ट्रयस्तरका खेलाडीहरू तयार गनय जोड ददने ।  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र ववद्यिान आमथयक वियाकलापहरूसँग सभबन्स्ित त्याङ्कहरू सङ्कलन, प्रशोिन, िण्डारण 
र ववश्लषेण गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र थप आमथयक वियाकलापहरूको सभिावना अध्ययन गरी सिय सियिा प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ रोजगारिूलक क्षिता ववकास काययििहरू तजुयिा गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र प्रमतस्पिायत्िक आमथयक वियाकलाप सञ्चालन गराउनको लामग सरोकारवालालाई 
प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीमत/काययिि तजुयिा गरी स्वीकृमतको लामग पेश गने र स्वीकृत िए बिोन्सजि 
कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय उद्योग बान्सणज्य संघ, मनिायण व्यावसायी समिमत, यातायात समिमत,  होटल तथा पययटनसँग सभबन्स्ित 
संघ/संस्थाहरूसँग सि्वय गरी गाउँपामलकाबाट लागू गररएका उक्त क्षेत्रका नीमत/काययििहरूको अनगुिन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र अवैि तररकाका आमथयक वियाकलापहरू हनु नददन मनगरानीको व्यवस्था मिलाउने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सहकारी क्षेत्रको ववकासको लामग उपयकु्त नीमत तथा काययिि तजुयिा गरी पेश गने र 
स्वीकृत िए अनसुार कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावमिक गरी लागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययसभपादन िूल्याङ्कन सभपन्न िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कियचारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लामग मसफाररस गने । 

✓ शाखािा रहेका न्सज्सी सािान लगायतका सािग्रीहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्रमित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

✓ यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 
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(76) 
 

४.१.१२.१ िवहला वालवामलका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा  

✓ गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका ववपन्न तथा वपछमडएका वगय तथा लन्सक्षत सिूहका लामग उत्थान/ सशन्सक्तकरण/ 
सवलीकरणका काययििहरू सञ्चालन गने/गराउने । 

✓ सिदुाय पररचालनको िाध्यिबाट गाउँपामलकाको योजना तथा काययिि सञ्चालन गनय वातावरण मसजयना 
गने/गराउने । 

✓ सािदुावयक ववकासको लामग गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका गैरसरकारी संस्था पररचालनिा आवश्यक सि्वय र 
सहयोग गने । 

✓ उपिोक्ता समिमत, टोल ववकास संस्था, सिाज ववकास संस्था, क्लबहरू आददको दताय तथा नवीकरण 
गने/गराउन े। 

✓ सािदुावयक ववकासिा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरूको सूची तयार गरी सि्वयात्िक रपले 
काययसञ्चालन गने । 

✓ सािदुावयक, रावष्ट्रय, अ्तरायवष्ट्रय, गैरसरकारी संस्थाहरूले गाउँपामलका क्षेत्रमित्र काययिि सञ्चालन गनय 
आवश्यक अनिुमत र सहकाययका लामग आवश्यक काि गने ।  

✓ सािान्सजक सेवाको लामग स्वयं सेवकहरूको सूची तयार गरी पररचालन गने । 

✓ लन्सक्षत सिूहको ववकासको लामग तामलि काययिि सञ्चालन गने । 

✓ यस गाउँपामलकाका सभवद्ध शाखाहरूसँग आवश्यक सि्वय गरी िवहला, बालबामलका, जनजामत, दमलत, 

उत्पीमडत, उपेन्सक्षत, द्व्द्व वपमडत, शहरी गरीब सभब्िी काययिि तजुयिा गरी कायाय्वयनको लामग सभबद्ध 
पक्षहरूसँग सि्वय गने ।  

✓ गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका अशक्त र ज्येष्ठ नागररक, वविवा/एकल िवहलाको उत्थानको लामग आवश्यक 
काययिि बनाई पेश गने र सािान्सजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासँग सि्वय गरी कायाय्वयन 
गने/गराउने ।  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूको अमिलेख अद्यावमिक राख्न े। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूले गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चालन गने काययििहरू 
गाउँपामलकाको प्राथमिकता क्षेत्रमित्र आवद्ध रहे/नरहेको अध्ययन गरी गाउँपामलकाको उद्देश्य र आवश्यक्ता 
अनरुप िए/निएको हेरी काययिि सञ्चालन गनय स्वीकृमत ददने । 

✓ गाउँपामलकाको सािान्सजक एवं सांस्कृमतक तथा कला क्षेत्रको ववकास र उत्थानको लामग गैरसरकारी क्षेत्रसँग 
सहकायय गनयसक्ने काययििहरूको पवहचान गरी गाउँपामलकाको नीमत अनरुप गाउँपामलकासँग सहकायय गनय 
इच्छुक गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूलाई आव्हान गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको आवमिक प्रगमत वववरण िाग गरी त्यस्ता संस्थाहरूले 
गरेका काययििहरूको अध्ययन पिात ती संस्थाहरूबाट गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको ववकासिा पगुेको 
योगदानको ववश्लषेण गरी पेश गने ।  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको नवीकरणको लामग मसफाररस गनय राय सवहत पेश 
गने। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र गैरसरकारी संस्थाहरू दतायको लामग मसफाररश िाग हनु आएको अवस्थािा आवश्यक 
वविान तथा उद्देश्यको अध्ययन गरी गाउँपामलकाको सािान्सजक आमथयक ववकासिा टेवा परु् याउने र 
वातावरणिा प्रमतकूल असर नपने देन्सखएिा दताय गनयको लामग मसफाररस सवहत पेश गने । 

✓ उपशाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ उपशाखाका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावमिक गरी/गराई लागू गने । 

✓ उपशाखाका कियचारीहरूको कायय सभपादन िूल्याङ्कन सभपन्न िएको बारेिा समुनन्सित हनुे । 

✓ बावषयक रपिा लैवङ्गक सिानता तथा सािान्सजक सिावेशीकरण (लैससास) परीक्षण र लैवङ्गक उत्तरदायी बजेट 
परीक्षण गनय नेततृ्व गने ।  
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✓ लैससास प्रवद्धयनका लामग लैंवङ्गक िूलप्रवावहकरण, CEDAW, BPFA जस्ता मबषयिा जनचेतना अमिबदृ्धीका 
काययििहर सञ्चालन गने । 

✓ िवहला, वालवामलका तथा जेष्ठ नागररक ि्त्रालयबाट सिय सियिा प्राप्त हनुे मनदेशन अनसुारका बालिैत्री 
स्थानीय शासन बालश्रिकु्त स्थानीय तह घोषणा जस्ता अमियानहरको कायाय्वयनको नेततृ्व गने । 

✓ उपशाखाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

✓ यस उपशाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.१२.२ उद्यि ववकास उपशाखा 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चालनिा रहेका सवै प्रकारका उद्योगहरूको अमिलेख अद्यावमिक राख्न े।  

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चालन िइरहेका उद्योगहरूिा रोजगारीको अवस्थाको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररमिमित्र रही गाउँपामलका क्षेत्रमित्र औद्योमगक ववकासको 
स्दियिा आवश्यक नीमत/काययनीमत तजुयिा गरी सपुरीवेक्षक सिक्ष पेश गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को पररमिमित्र रही गाउँपामलका क्षेत्रमित्र उद्योगि्दा स्थापनाको 
लामग आवेदन गने सेवाग्राहीहरूको स्थलगत अध्ययन गरी प्रचमलत कानून अनसुार दताय गनय मिल्नेको हकिा 
दताय सभब्िी र गाउँपामलकाको कायायलयले आफैं  दताय गनय नमिल्नेको हकिा आमिकाररक मनकाय सिक्ष 
मसफाररशको लामग कारवाही अगामड बढाउन े।  

✓ प्रचमलत कानून बिोन्सजि गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका उद्योगहरूको नवीकरण अथवा नवीकरणको लामग 
मसफाररशको लामग कारवाही अगामड बढाउन े। 

✓ उपशाखाहरूसँग सभबन्स्ित वावषयक/आवमिक नीमत/काययिि तजुयिा सभब्ििा फाइलहरूको अध्ययन गरी 
आफ्नो रायसवहत प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पययटन पूवायिार ववकासका लामग ववमिन्न क्षेत्रहरूसँग सि्वय गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पययटन पूवायिार ववकासका लामग नीमत तथा काययिि तयार गरी पेश गने र स्वीकृत 
नीमत तथा काययििहरूको प्रिावकारी रपिा कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पययटन ववकासका सभिावनाहरूको अध्ययन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चामलन पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको रोजगारीको अवस्था अमिलेख अद्यावमिक गने 
र तत ्तत ्क्षेत्रहरूिा रोजगारी अमिबवृद्धका लामग पहल गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र होिस्टे काययििहरूको सभिाव्यता अध्ययन गरी होिस्टे व्यवसाय सञ्चालनको लामग 
िापदण्ड मनिायरणको लामग पेश गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रिा सञ्चालनिा रहेका लघ ु तथा घरेल ु उद्योगहरको त्यांक संकलन गरी अमिलेख 
अद्याबमिक गने । 

✓ गाउँपामलकाको उद्यि मबकास रणनैमतक योजना तयार गनय नेततृ्व गने । 

✓ गाउँपामलकाद्वारा संचालन गररएको गररवी मनवारणका लामग लघ ु उद्यि ववकास काययििको प्रिावकारी 
कायाय्वयनको नेततृ्व गने । 

✓ उद्यि मबकास रणनैमतक योजना तयार गनय नेततृ्व गने । 

✓ उपशाखािा रहेका न्सज्सी, उपकरण एवं कागजात शे्रस्ता आदद सरुन्सक्षत अवस्थािा राख्न/ेराख्न लगाउने। 

✓ यस उपशाखालाई तोवकएका अ्य काययहरू गने । 
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(78) 
 

४.१.१२.३ सहकारी तथा गररवी मनवारण उपशाखा 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सहकारीको ववकास र प्रवद्धयनको लामग उपयकु्त वातावरण मसजयना गनय आवश्यक 
काययिि तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनसुार कायाय्वयन गने/गराउन े। 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका सहकारी संस्थाहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका सहकारी संस्थाहरूको अनगुिन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका सहकारी संस्थाहरूलाई कुनै प्रकारको कठीनाई पनय आएिा सो को सिािानको 
लामग आवश्यक सहयोग गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका सहकारीहरलाई मबषयगत आिारिा नक्सांकन गरी अमिलेख मनयमित 
अद्याबमिक गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका सहकारी संस्थाहरूको प्रचमलत कानून बिोन्सजि नवीकरण गने । 

✓ यस उपशाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.१.१२.४ वन-वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लामग काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश 
गने र स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने । 

✓ उपशाखासँग सभबन्स्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायाय्वयन, मनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने । 

✓ उपशाखासँग सभबन्स्ित काययको प्रगमत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र सिीक्षा बैठकिा पेश गने ।  

✓ उपशाखासँग सभबन्स्ित आवमिक प्रमतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

✓ उपशाखासँग सभबन्स्ित काि कारवाही सभब्ििा सावयजमनक सनुवुाई/सािान्सजक परीक्षण गने/गराउने । 

✓ फोहरिैला व्यवस्थापनको लामग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययिा सिदुाय र मनजी क्षते्रलाई पररचालन 
गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको फोहरिैला व्यवस्थापनको लामग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरू अवलभबन 
गने सभब्ििा आवश्यक कायय गने । 

✓ प्राकृमतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोन्सखिपूणय क्षेत्रहरूको पवहचान गरी सूचना सङ्कलन गने र सो को 
रोकथाि/व्यवस्थापनको लामग कायययोजना स्वीकृत गराई कायाय्वयन गने/गराउने ।  

✓ शाखािा काययरत कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावमिक गरी लाग ुगने । 

✓ वातावरण संरक्षण र सिुारका काययििको प्रगमत वववरण तयार गरी प्रमतवेदन गने । 

✓ वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवमिक र वावषयक योजनाहरूिा सिाववष्ट गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ गाउँपामलका बासीहरूलाई प्राकृमतक प्रकोप एवं अ्य ववपदबाट बच्ने उपायहरूको सभब्ििा जनचेतना 
िूलक काययिि तजुयिा गरी प्रचारप्रसार गने । 

✓ िकूभप, बाढी, पवहरो, आगलामग जस्ता जोन्सखिबाट बच्ने उपाय सभब्ििा गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका हरेक 
गाउँपामलका बासीहरूलाई व्यवहाररक िान उपलब्ि गराउने ववस्ततृ काययिि मित्र्याउन ववमिन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूसँग सि्वय र सहकायय गने । 

✓ गाउँपामलकाको मबपद प्रमतकायय योजना तयार गनय नेततृ्व गने । 

✓ यस शाखालाई मनददयष्ट गररएका अ्य काि गने । 

 

४.१.१२.५ रोजगार सेवा के्र (उपशाखा)  

✓ रोजगारिूलक क्षिता ववकास काययििहरू तजुयिा गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्रको बेरोजगारीको त्यांक संकलन र अद्यावमिक गने । 
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✓ गाउँपामलकािा रोजगार सेवाके्र सञ्चालनको नेततृ्व गने । 

✓ रोजगारी प्रवद्धयनका लामग सीप ववकास तामलिहर सञ्चालन गने । 

✓ गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रोजगार िेलाहरको सञ्चालन गरी रोजगारी प्रवद्धयन गनय नेततृ्व गने । 

✓ मनिायण व्यावसायी समिमत, यातायात समिमत,  होटल ब्यवशाय तथा स्थानीय गैर सरकारी संघ/संस्थाहरूले 
प्रदान गनय सक्ने रोजगारीको पवहचान गरी बेरोजगार ब्यन्सक्तहरलाई रोजगारी प्रदान गनय सि्वय र सभपकय  
गने/गराउने । 

 

४.१.१३ खररद शाखा 
✓ खररद गरुयोजना बनाउन नेततृ्व गने र स्वीकृत गराएर राख्न ेतथा सो को कायाय्वयन गने 

✓ बावषयक खररद योजना बनाई स्वीकृत गराएर राख्न े 

✓ आ.व. िररको लामग स्वीकृत लागत बिोन्सजको िालसािान आपूमतय गनय ईच्छुक व्यापाररक संस्थालाई 
सून्सचकृत गने व्यवस्था गराउने । 

✓ आ.व.को लामग न्सस्वकृत बजेटको पररमि मित्र रही प्रचमलत सवयजामनक खररद ऐन/मनयिावली एवं अ्य 
सभवन्स्ित ऐन /मनयि/काययववमि अनरुप हनुे गरी खररदको व्यवस्था मिलाउने ।  

✓ कायायलय सािान र मनिायण सािग्री मनयिानसुार प्रचमलत कानून अनसुार सोझै वा दरिाउपत्र वा बोलपत्रद्वारा 
आपूमतय गने कावायहीका लामग पेश गने र मनणयय िए बिोन्सजि खररद गने ब्यवस्था मिलाउने । 

 

४.१.१४ वडा कायायलयहरू (५ वटा)  

✓ वडा मित्रको जनसं्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िियशाला, िठ, िन्स्दर, गभुबा, िस्जीद, देवस्थल, पमतय जग्गा, पोखरी, 
खोला, कुवा, िारा आददको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय गाउँपामलकालाई सहयोग गने। 

✓ वडा मित्रको बाटो, सडक, पलु, खोला, ढल, पोखरी, कुवा, िारा, बहाल, िठ, िन्स्दर, गभुबा, देवस्थल आदद 
सफासगु्घर राख्न ेव्यवस्था मिलाउने । 

✓ वडा मित्रको फोहरिैला र सडेगलेका वस्तहुरू फ्याँक्ने, चोक र गल्ली सफा राख्न,े राख्न लगाउने तथा 
सरसफाईको लामग वडाबासीहरूलाई अमिप्ररेरत गने व्यवस्था मिलाउने । 

✓ वडा मित्रको नहर, कुलो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

✓ वडा मित्रको पती जग्गािा बकृ्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणिा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडािा रहेका अस्पताल, सािदुावयक स्वास््य के्र, स्वास््य चौकी, मबद्यालय, वाल उद्यान तथा 
पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनिा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडामित्र छाडा िई वहँडेका चौपायाहरू पिाउ गरी सभबन्स्ित मनकायिा बझुाउने । 

✓ वडा मित्रको गल्ली तथा सडकिा ववजलुी बत्तीको प्रव्ि गने । 

✓ वडा क्षेत्र मित्रका पययटकीय स्थलहरूको खोज/ संरक्षण/ सभवियन /सदपुयोग गने वातावरण मसजयना गने। 

✓ वडा समिमतको आय र व्ययको वहसाव तथा अ्य कागजातहरू सरुन्सक्षत राख्न े। 

✓ वडा मित्र सपुथ िूल्यिा खाद्यान्न तथा अ्य आवश्यक वस्तकुो मबविको लामग गाउँकाययपामलकालाई सहयोग 
परु् याउने  । 

✓ वडा मित्र खेलकूद ववकासको लामग खेलकूदका सािानहरू ववतरण गने र िाषा, संस्कृमतको ववकासको लामग 
कला, नाटक तथा सांस्कृमतक काययििहरूको आयोजना गनय सहयोग गने । 

✓ वडािा अशक्त ववरािी िएको वेवाररस वा असहाय व्यन्सक्तलाई नन्सजकको अस्पताल वा स्वास््य के्रिा 
परु् याउने  औषिोपचारको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ वडािा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यन्सक्तको ितृ्य ुिएिा मनजको दाह/संस्कारको व्यवस्था मिलाउने । 

✓ वडाका वालवामलकाहरूलाई वव .मस.न्सज. , पोमलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरवा रोगको रोकथािको 
व्यवस्था गने । 
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✓ वडा बासीहरूलाई व्यन्सक्तगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पन्सञ्जकामिकारीको न्सजभिेवारी मनवायह गने। 

✓ पामलका बासीहरूको चेतनास्तर उकास्न ववमिन्न वियाकलाप गनय सहयोग गने । 

✓ वडा मित्रको पती जग्गा, प्राचीन स्िारक, ऐमतहामसक, परुातान्सत्वक, सांस्कृमतक तथा िामियक िहत्वका 
सभपदाहरूको संरक्षण गनय सहयोग गने । 

✓ लोक संस्कृमत एवं िौमलकता झन्सल्कने सांस्कृमतक नाच, गीत तथा िजन सिेतलाई मनर्तरता ददन गाउँ 
काययपामलकालाई सहयोग गने । 

✓ वडा मित्रका वपछमडएका जनजामत, वविवा, एकल िवहला, असहाय, अपाङ्ग तथा वेवाररस व्यन्सक्तहरूको संरक्षण र 
जीववकोपाजयन सभब्िी काययिा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडा समिमतका मनणययहरू कायाय्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचमलत अ्य कानूनले वडा कायायलयले गने िमनएका सबै 
काययहरू गने/गराउने । 

✓ वडा कायायलयलाई मनददयष्ट गररएका एवं गाउँ सिा वा गाउँ काययपामलकाले ददएको मनदेशन तथा आदेश 
बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

✓ उपयकु्त कायय, न्सजभिेवारी मनवायह गने िििा वडा समिमतका पदामिकारीहरूको मनकट सभपकय  र सि्वयिा 
रहने । वडा समिमतबाट मनणयय गराउन ुपने मबषयहरूका स्दियिा वडा समिमतबाट मनणयय िए अनसुार कायय 
गने । 

 

४.२ पदगत कायय वववरण 

गाउँपामलका कायायलयको प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा र इकाइ, स्वास््य चौकी, एवं वडा कायायलयहरूिा 
दरब्दी वा करारको पदिा काययरत कियचारीहरूले सभपादन गनुयपने काययहरूको कायय वववरण मनभन बिोन्सजि हनुेछ 
। यस बिोन्सजिको कायय वववरणलाई आवश्यकता अनसुार सियसापेक्ष  रपिा थपघट गरी पररिाजयन गनुय पनेछ ।  

 

४.२.१ प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत, (तह ८)  

गाउँ काययपामलका कायायलयको िु् य प्रशासकीय अमिकारीको रपिा काययरत प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको काि, 

कतयव्य र अमिकार देहाय विोन्सजि रहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशन्सक्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभब्िी कायय  

 गाउँपामलका अध्यक्षको मनदेशनिा रही प्रचमलत कानून अनरुप गाउँपामलकाको सभपूणय प्रशासमनक काि 
कारवाही गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको सभपूणय कियचारीहरूको प्रशासमनक रेखदेख र मनय्त्रण गने । 

 गाउँपामलकाको मनणयय अनसुार पदपूमतय समिमतले मसफाररस गरेको उभिेदवारलाई मनयनु्सक्त ददने। 

 गाउँपामलकाका कियचारीहरूको पदस्थापन, काज, सरवा, बढुवा, ववदा, परुस्कार, दण्डसजाय, रान्सजनािा, 
वरबझुारथ र अवकाश सभव्िी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाका कियचारीहरूको असािारण ववदा र अध्ययन ववदा स्वीकृमतका लामग मसफाररस गने । 

 गाउँपामलकाका कियचारीहरूको काययसभपादन िूल्यांकन गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको जनशन्सक्त ववकास योजना तयार गरी लाग ुगने/गराउने । 

 गाउँपामलकािा िानव संशािन ववकास के्रको स्थापना र सञ्चालनको व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँपामलकाको कायय सभपादन लाई प्रिावकारी बनाउन सिय सियिा सङ्गठन ववकास सभव्िी अध्ययन 
गरी सङ्गठन संरचना तथा दरब्दी प्रस्ताववत स्वीकृमतका लामग पेश गने। 

 गाउँपामलकाका सभपूणय कियचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररिाजयन पिात प्रत्येक आमथयक वषयको 
पवहलो हप्तामित्र सभबन्स्ित कियचारीलाई उपलब्ि गराउने । 

 स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायलय सञ्चालन गने तथा सो अनरुप िए/निएको 
अनगुिन गने । 
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 ज्ि, ितृ्य ुतथा अ्य व्यन्सक्तगत घटना दताय गरी गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको जनसं्याको लगत दरुस्त राख्न 
लगाउने । 

 गाउँपामलकािा दायर िएका िदु्दाको मिमसल न्सजभिा मलने सभब्ििा आवश्यक व्यवस्था मिलाउने 
 वडा कायायलय सञ्चालनको लामग आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँपामलकाको कायायलयको तफय बाट गनुयपने मसफाररस, प्रिान्सणत, राय, प्रमतविया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायय 
गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाका सेवा मनवतृ्त कियचारीहरूको प्रचमलत कानून बिोन्सजि मनवनृ्सत्तिरण, उपदान, र औषिी उपचार 
सभव्िी काययहरू गने/गराउने ।  

 कायायलयिा जनसभपकय , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रमतक्षालय, गनुासो सनुवुाइ आददको 
व्यवस्था मिलाउने । 

 तोवकए विोन्सजि ववमिन्न समिमत, उपसमिमत र काययदल आददिा प्रमतमनमित्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, 
सेमिनार, काययशाला आददिा िाग मलने/मलन लगाउने । 

 काययवोझको आिारिा कियचारीहरूको काि र न्सजभिेवारीको वाँडफाँट गरी अमिकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने। 

 नागररक वडा पत्रको तयारी, पररिाजयन, कायाय्वयन र अनगुिन सभब्िी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको आभदानी खचयको वववरण िामसक रपिा सावयजमनक गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको कािकारवाही वारे सावयजमनक सनुवुाइको प्रव्ि गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सभब्िी कायय  

 सिा तथा गाउँपामलकाको सन्सचव िई काि गने । 

 अध्यक्षको मनदेशनिा गाउँपामलकाका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय लगाउने । 

 अध्यक्षको आदेश विोन्सजि गाउँपामलकाको बैठक बोलाउने । 

 गाउँपामलकाको बैठकिा उपन्सस्थत िई बैठक व्यवस्थापन सभब्िी काि गने लगाउने । 

 बैठकको मनणयय उतार प्रिान्सणत गरी सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने व्यवस्था मिलाउने । 

 सिा र गाउँपामलकाको बैठकिा उपन्सस्थत िई मनणययको िाइ्यूट गने/गराउने एवं मनणयय पनु्सस्तका न्सजभिा 
मलने र मनणयय प्रिान्सणत गने । 

 अध्यक्षको रेखदेख तथा मनदेशनिा रही सिा तथा गाउँपामलकाको मनणयय कायाय्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आमथयक प्रशासन सभव्िी कायय  

 गाउँपामलकाको क्षेत्र मित्रको प्राकृमतक, िानवीय, परुातान्सत्वक, िामियक, सांस्कृमतक, प्राववमिकतथा अ्य स्रोत–

सभपदाहरूको पवहचान गने, लगत राख्न ेतथा राख्न लगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको राजश्व योजना तयार गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व असूली कायययोजना तयार गने र कायाय्वयन गने/गनय लगाउने । 

 न्सज्सी िाल सािानको खरीद, िण्डारण, ववतरण र िियत संिारको व्यवस्था मिलाउने । 

 अध्यक्षको सि्वयिा रही आमथयक वषय शरु हनुिु्दा अगावै गाउँपामलकाको आयव्ययको वजेट तयार 
स्वीकृमतका लामग सिािा पेश गने । 

 स्वीकृत वजेटको पररमि मित्र रही मनणयय कायाय्वयन गनयको लामग खचय गने । 

 गाउँपामलकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न लगाउने । 

 गाउँपामलकाको आभदानी खचयको लेखापरीक्षण गराउने, वेरज ु फस्योट गराउने र वेरज ु रकि कानून 
विोन्सजि असूल उपर गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको चल–अचल सभपन्सत्तको न्सज्सी लगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय लगाउन े। 

 आमथयक प्रशासन सभब्िी कानूनले तोके विोन्सजि लागत अनिुान र दरिाउ पत्र स्वीकृत गने। 

 बषयिा दइुपटक गाउँपामलकाका न्सज्सी सािानहरूको मनरीक्षण गने/गराउने । 
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 आमथयक प्रशासन सभब्िी मनयिावली अनसुार न्सज्सी सािानको मललाि वविी र मि्हा सभब्िी कायय 
गने/गराउने । 

 िाग फाराि, खररद आदेश, दान्सखला ररपोटय, न्सज्सी व्यवस्थापन र न्सज्सी मनरीक्षण जस्ता िण्डारण 
व्यवस्थापन सभब्िी काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाद्वारा संचामलत आयोजनाहरूको सािान्सजक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

 सािान्सजक सरुक्षा सभब्िी लगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, ित्ता मनकासा िाग र ववतरण गने 
/गराउने।  

(घ) योजना व्यवस्थापन सभव्िी कायय  

 गाउँपामलकाको नीमत मनिायण तथा दीघयकालीन, आवमिक र वावषयक योजना तजुयिा गने काययिा सहयोग गने। 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेविोन्सजि सहिामगतािूलक प्रकृयाद्वारा गाउँ ववकास योजना 
तजुयिा गने/गराउने । 

 सिाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चालन गनय आयोजना सञ्चालन तामलका तयार गरी कायाय्वयन 
गने/गराउने। 

 ववमिन्न दात ृसंस्था र गाउँपामलका बीचको सभझौता कायाय्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योजनाको कायाय्वयन गदाय वडा समिमतलाई वियालशील गराउने । 

 योजना तथा काययििहरूको प्राववमिक िूल्यांकनको आिारिा िकु्तानी, जाँचपास र फरफारक सभब्िी कायय 
गने/गराउने । 

 सञ्चामलत योजनाहरूको आवमिक रपिा प्रगमत वववरण तयार गरी सिीक्षा गने/गराउने र सभबन्स्ित 
मनकायिा मनयमित रपिा पठाउने व्यवस्था गने । 

 सञ्चामलत योजनाहरूको मनयमित सपुरीवेक्षण, अनगुिन तथा िूल्यांकनको व्यवस्था मिलाउने। 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सि्वय र सहजीकरण सभब्िी कायय  

 गाउँ सूचना के्रको स्थापना गरी सञ्चालन गने/गराउन े। 

 गाउँपामलकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइल) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावमिक गने/ गराउन े। 

 गाउँपामलकाको स्रोत नक्सा, िौगोमलक सूचना प्रणाली , गररवी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत्र वविाजन सभव्िी वववरण 
अद्यावमिक गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको योजना तजुयिा र कायाय्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायलयहरू, गैरसरकारी सघ–

संस्थाहरू, मनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सि्वय गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको योजना तजुयिा र कायाय्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायलयहरू, गैर–सरकारी संघ 
संस्थाहरू, मनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सि्वय गने/गराउने । 

 सावयजमनक मनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास मनिायण तथा सेवा प्रवाह सभब्िी काययसभपादन 
गने/गराउने व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँ क्षेत्र मित्रका गैर–सरकारी संस्थाहरूको लगत राख्न लगाउने र सािदुावयक संस्थाहरूलाई सूचीकृत 
गने/गराउने। 

(च) ववववि कायय  

 नेपाल सरकारबाट अ्तरायवष्ट्रय सन्स्ि–अमिसन्स्ििा हस्ताक्षर िई गाउँपामलकालाई न्सजभिेवार बनाइएका 
ववषयहरूलाई कायाय्वयन गने/गराउने । 

 तोवकएको काययसभपादन गदाय नीमतगत र कानूनी सिस्या आएिा संघीय िामिला तथा सािा्य प्रशासन 
ि्त्रालयबाट मनकासा मलई मनदेशन िए बिोन्सजि गने/गराउने । 

 ववकास मनिायणका कायय गदाय मसजयना हनुे द्व्द्व/ वववादको सिािान सभव्िी कायय गने/गराउने। 

 नेपालको प्रचमलत संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, मनजािती सेवा ऐन, २०४९, मनजािती 
सेवा मनयिावली, २०५०, आमथयक काययववमि तथा ववन्सत्तय उत्तरदावयत्व ऐन, २०७६, सशुासन (व्यवस्थापन तथा 
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सञ् चालन) ऐन, २०६३, सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ् चालन) मनयिावली, २०६४ आमथयक प्रशासन सभब्िी 
मनयिावली, २०५६, सरकारी कायय फस्योट मनयिावली, सरकारी कायायलय मनरीक्षण मनयिावली, २०२६, 

सावयजमनक खररद ऐन, २०६३, सावयजमनक खररद मनयिावली, २०६४, सूचनको हक सभब्िी ऐन, २०६४, 

सूचनाको हक सभब्िी मनयिावली, २०६५ एवं अ्य प्रचमलत कानून विोन्सजि कायायलय प्रिखुले गनुयपने 
िनी तोवकएका कािहरू गने/गराउने । 

 

४.२.२ आ्तररक लेखापरीक्षक  (तह–४/५) (आ.ले.प. इकाई) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनज प्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँकाययपामलकाबाट िए गरेका खचयहरूको िामसक रूपिा आ्तररक लेखापरीक्षण गने ।पेश्की ददन ुपदाय 
वा िकु्तानी गदाय प्रचमलत कानून विोन्सजि ररत पगुेको वा नपगुेको सभव्ििा पूवय आ्तररक लेखापरीक्षण 
गने । 

 पूवय आ्तररक लेखापरीक्षणको मनन्सभत प्राप्त मबल जाँच गदाय प्रचमलत कानूनको रीत नपगुेको देन्सखएिा सो को 
व्यहोरा खलुाई प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गरी मनदेशन िए बिोन्सजि कायाय्वयन गनय आमथयक 
प्रशासन शाखािा पठाइददने । 

 आ्तररक लेखापरीक्षणबाट देन्सखएका बेरजहुरू मनयमित गनय प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष प्रमतवेदन 
गने। 

 िामसक रपिा आभदानी तथा खचय सभव्िी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देन्सखएिा प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृत िाफय त गाउँसिािा पेश गने । 

 आ्तररक लखापरीक्षणबाट देन्सखएका त्रवुटहरू प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

 शीषयकगत रूपिा ववमनयोन्सजत बजेट र खचयको तालिेलको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष 
यथाथयपरक प्रमतवेदन गने । 

 पेश्की बेरजहुरूको लगत अद्यावमिक गरी फछयौट तथा मनयमित गनय सहयोग गने ।  

 बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचालन अनरुूप आभदानी िए/निएको िूल्याङ्कन गरी प्रमतवेदन गने । 

 वावषयक काययिििा उल्लेख िएका योजना/ काययिि िध्ये कमत सञ्चालन िए, कमत िएन सो को चौिामसक 
प्रमतवेदन गने । 

 अन्स्ति लेखापरीक्षणको लामग कागजात तथा सूचनाहरू जटुाई ददने । 

 अन्स्ति लेखापरीक्षणको प्रारन्सभिक प्रमतवेदनिा प्रमतविया उपलब्ि गराउन ुपने िए सो को िस्यौदा तयार 
गने। 

 अन्स्ति लेखापरीक्षणको प्रमतवेदनिा लेखा समिमतले ददएको प्रमतविया सिेत सिावेश गरी परीक्षणको  लामग 
सहयोग गने । 

 अन्स्ति लेखापरीक्षणबाट देन्सखएका बेरजहुरू मनयमित गनुयपने िए सो सभब्िी कायय गने । 

 अन्स्ति लेखापरीक्षण प्रमतवेदन तयार गरी सभवन्स्ित मनकायहरू र ि्त्रालयिा पठाउने व्यवस्था गने ।  

 लेखा समिमतलाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपलब्ि गराउने।  

 लेखा समिमतको बैठक सञ्चालनिा सहयोग गने र मनणययहरू सभवन्स्ित मनकायिा पठाउने । 

 न्सज्सी से्रस्ताको वावषयक मनरीक्षणलाई प्रिावकारी बनाउन राय ददने। 

 राजस्व असलुी िएको रकि दैमनक बैंक दान्सखला िए/ निएको जाँच गरी बैंक दान्सखला मनयमित गनय 
लगाउने। 

 मललाि मबिी गनुय िनी अन्स्ति लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू मललाि मबिी िएका छन/्छैनन ्
त्यसको जाँच गरी प्रमतवेदन गने ।  
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 न्सज्सी से्रस्ता, राजस्वको दैमनक आभदानी फारािहरूको प्रिावकारी प्रयोग िए/निएको जाँच गरी प्रिावकारी 
प्रयोगका लामग प्रमतवेदन गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.३ प्रशासकीय अमिकृत, (तह–७/८, प्रशासन/सा.प्र.) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कियचारी व्यवस्थापन सभव्िी नीमतको आवश्यकता पवहचान गरी पेश गने । 

 गाउँकाययपामलकाका कियचारीहरूको मनयनु्सक्त देन्सख अवकाश सभिका वववरणहरू सहमतको कियचारीहरूको 
वैयन्सक्तक वववरण अद्यावमिक गने/गराउने । 

 कियचारीको सरवा, काज, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन र अ्य बनृ्सत्त ववकास सभब्िी काययहरू 
गने/गराउने। 

 प्रत्येक वषय गाउँकाययपामलका कायायलय एवं वडा कायायलयहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी दरब्दी मसजयना 
अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय मसफाररस साथ पेश गने ।  

 स्वीकृत दरब्दी अ्तगयतका सबै कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावमिक गने/गराउने । 

 कायय वववरणको आिारिा काययसभपादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सभबन्स्ित सपुरीवेक्षकबाट िातहतका 
कियचारीसँग आवमिक कायय सभपादन सभझौता गनय लगाउने ।  

 कियचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनन्सस्थमत र उच्च–िनोवल हनुे प्रकृमतको काययवातावरण मसजयना 
गने/गराउने । 

 कियचारीहरको लामग आवश्यकतािा आिाररत तामलिको व्यवस्था मिलाउने, तामलििा संलग्न कियचारीको 
अनगुिन गने, तामलििा मसकेका कुराहरूलाइ मनजले काययथलोिा रपा्तरण गनय सके/नसकेको अनगुिन 
गने। 

 कियचारी िामथ कारवाही वा सजाय गनुय पने िएिा सो को लामग आवश्यक कागजात/प्रिाण एवं पषु्याईं 
प्राप्त गरी राय सवहत पेश गने । 

 कियचारीहरूको कायय सभपादन िूल्यांकन फाराि िने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था मिलाई िूल्याङ्कन गररएका 
कायय सभपादन िूल्याङ्कन फारािहरू सवु्यवन्सस्थत एवं सरुन्सक्षत राख्न ेव्यवस्था मिलाउने । 

 काययसभपादन िूल्यांकनको आिारिा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था मिलाउने । 

 िानव संशािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था मिलाई सो अनसुार िानव संशािन ववकासको लामग 
कायययोजना तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने । 

 गाउँकाययपामलकाका सबै पदामिकारी एवं कियचारीहरूको सभपन्सत्त वववरण प्रचमलत कानून बिोन्सजि िनय 
लगाई प्रचमलत कानूनले मनिायररत गरेको सियमित्र सभबन्स्ित मनकायिा पेश गने/गराउने। 

 गाउँपामलकाको न्सज्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अ्तर शाखा सि्वय गने/गराउने ।  

 गाउँपामलका मित्र आिमुनक सूचना तथा प्रववमिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था मिलाउने । 

 प्रचमलत कानून बिोन्सजि गाउँपामलकाले सूचनाको हकको अनिुमूत समुनन्सित गने/गराउने । 

 गाउँ काययगाउँपामलकाको काि, कारवाहीलाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

 हस्ता्तरण िई जाने सािानको हस्ता्तरण सभब्िी कायय गने/गराउने।  

 गाउँ काययपामलकाका सबै अचल सभपन्सत्तको स्थायी अमिलेख दरुस्त राख्न/ेराखन लगाउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको मनगरानी गने/गराउन।े  



मिक्वाखोला गाउँपामलकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८० 

 सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरन क्षेत्र, ताल तलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अमिलेख अद्यावमिक गने/गराउने र सो उपर अमतििण हनुबाट रोक्ने/रोकन लगाउने । 

 सावयजमनक िठ, िन्स्दर, िन्सस्जद आददको संरक्षण, सभवद्धयन र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सभबमित 
मनकायलाई सहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको सभपूणय सभपन्सत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सभब्िी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपामलका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपामलकाको ्यावयक समिमतबाट िएका मनणययहरू कायाय्वयनको लामग सभबन्स्ित मनकायहरूिा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था मिलाउने । 

 िदु्दाको मनणयय प्रवियािा अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतसँग मसिै सभपकय िा रही 
काययसभपादन गने व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँ काययपामलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाई लगायत गाउँपामलका अ्तगयतका सबै मनकायहरूिा 
सूचना प्रववमिका उपकरणहरूको जडान, िियत संिार तथा अनगुिनको कायय गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको लामग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने कायय गराउने, संकमलत सूचना तथा 
त्याङ्कको िण्डारण गने/गराउने र योजना तजुयिाको िििा सभबन्स्ित शाखा/उपशाखा वा अमिकारीलाई 
उपलब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपामलकासँग सभबन्स्ित पाश्वयन्सचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनका लामग पेश गने/गराउने ।  

 सूचना प्रववमिको प्रयोग सभब्ििा गाउँकाययपामलकाका मनवायन्सचत पदामिकारी एवं कियचारीहरूलाई आवश्यक 
तामलि/अमििखुीकरण गने तथा सूचना प्रववमिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लामग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरूसँग सि्वय गनय आवश्यक 
नीमत तयार गरी कायाय्वयनिा ल्याउने प्रयोजनका लामग प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतलाई सघाउ परु् याउने। 

 आगािी आवको वावषयक वजेटको िस्यौदा तयारको लामग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायायलयहरूबाट 
आवश्यक बजेटको िाग सङ्कलन गनय लगाई पेश गने । 

 गाउँपामलकाको आमथयक कारोवार व्यवस्थापन गने । मनकासा ददने, मनकाशा मलन ेर खचयका वववरणहरू प्राप्त 
गरी आमथयक वववरण तयार गने/गराउने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुप स्तलुन कायि गनय/गराउने । 

 दैमनक उठ्ने राजश्व रकि र सो को वववरण (अमिलेख) दरुस्त िए/  निएको मनरीक्षण गने/गराउने । 

 अनदुान स्वरप वा अ्य प्रवियाबाट गाउँपामलकालाई प्राप्त दीघयकामलन सभपन्सत्त लेखाङ्ककन गने/गराउने । 

 मनयमित रपिा लेखापरीक्षण गराउने । 

 लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरजहुरू मनयमित गने, असलुउपर गनुयपने बेरजकुो हकिा असलुउपर 
गने/गराउने । 

 वावषयक काययिििा उल्लेख िएका योजना/काययिििध्ये कमत सञ्चालन िए वा कमत िएनन ् सो को 
मनरीक्षण/अनगुिन गने ।  

 कियचारीको व्यवस्थापन सभव्िी नीमत मनिायणिा आवश्यक सहयोग गने र सूचना उपलव्ि गराउने । 

 दरब्दी मसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय मसफाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरब्दी अ्तगयतका सबै कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावमिक गने । 

 कायय वववरणको आिारिा काययसभपादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सभबन्स्ित सपुरीवेक्षकबाट िातहतका 
कियचारीसँग आवमिक काययसभपादन सभझौता गनय लगाउने ।  

 कियचारीहरूका गनुासोहरू सङ्कलन गरी सो को उपयकु्त सिािानको लामग पहल गने ।  

 कियचारीहरूले आचरण पालन गरे/नगरेको मनगरानी गने एवं अनशुासन सभव्िी काययको अनगुिन गने ।  

 कियचारीहरूको बैयन्सक्तक वववरण अद्यावमिक गने/गराउने । 
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 कियचारीहरको लामग आवश्यकतािा आिाररत तामलिको व्यवस्था मिलाउने, तामलििा संलग्न कियचारीको 
अनगुिन गने, तामलििा मसकेका कुराहरूलाइ मनजले कायय थलोिा रपा्तरण गनय सके/नसकेको अनगुिन 
गने। 

 नवमनयकु्त कियचारीलाई मनजको पदीय दावयत्व एवं सङ्गठनात्िक उद्देश्य/संरचना बारे अमििखुीकरणको 
व्यवस्था मिलाउने ।  

 कियचारीहरूको बैठक वस्ने व्यवस्था मिलाउने र मनणययहरू कायाय्वयनको व्यवस्था गने । 

 कियचारी िामथ कारवाही वा सजाय गनुय पने िएिा सो को लामग आवश्यक कागजात/प्रिाण एवं पषु्याईं 
सवहत पेश गने । 

 शाखाका कियचारीहरूलाई कायायलय सियि्दा वढी सिय काि गराउन ुपरेिा मसफाररस साथ मनणयय गराई 
काििा लगाउने । 

 कियचारीहरूको कायय सभपादन िूल्यांकन फाराि िने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था मिलाई िूल्याङ्कन गररएका 
कायय सभपादन िूल्याङ्कन फारािहरू सवु्यवन्सस्थत एवं सरुन्सक्षत राख्न ेव्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँ काययगाउँपामलकाको काि, कारवाहीलाई सशुासन यकु्त बनाउने । 

 गाउँ प्रहरीको उन्सचत तररकाले सञ्चालन/पररचालन गने/गराउन े। 

 कायायलयका कियचारीहरूको काययवोझको ववश्लषेण गरी दरब्दी मसजयना अथवा खारेजी अथवा पदको प्रकृमत 
पररवतयन आदद सभव्ििा प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष स्पष्ट रायसवहत पेश गने । 

 कियचारीको सरवा, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन सभब्िी न्सचट्ठी पत्रको िस्यौदा गने एवं आफ्नो 
तहबाट उठ्न हनुे कारवाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने ।  

 गाउँ काययपामलकाका सभपूणय कियचारीहरूको पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई लाग ुगने/गराउने । 

 कियचारी बैठकको िाइ्यटु तयार गने र मनणयय िए अनसुार सो को कायाय्वयनको व्यवस्था गने । 

 कियचारीिामथ कारवाही, सजाय वा परुस्कृत गनुय पने देन्सखएिा सो को लामग पषु्याइँसवहत पेश गने । 

 गाउँ काययपामलकाका सबै पदामिकारी एवं कियचारीहरूको सभपन्सत्त वववरण प्रचमलत कानून बिोन्सजि िनय 
लगाई प्रचमलत कानूनले मनिायररत गरेको सिय मित्र सभबन्स्ित मनकायिा पेश गरी सो को मनस्सा/िरपाइई 
सवहतको अमिलेख सरुन्सक्षत राख्न े। 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.४ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपामलकाका कियचारीहरूको मनयनु्सक्त देन्सख अवकाश सभिका वववरणहरूको अमिलेख अद्यावमिक 
गरी व्यन्सक्तगत फाइल दरुस्त रपिा राख्न े। 

 गाउँ काययपामलकाको कायायलयका कियचारीहरूको काययवोझको, दरब्दी मसजयना एवं खारेजको कारवाही 
सभव्ििा शाखा प्रिखुलाई सघाउने गने । 

 कियचारीको सरवा, पदस्थापन, तामलि, भ्रिण, अध्ययन सभब्िी न्सचट्ठीपत्रको िस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हनुे कारवाहीको वटप्पणी उठाई पेश गने ।  

 पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई लागू गने/गराउने सभब्ििा शाखा प्रिखुलाई सहयोग परु् याउने।  

 कियचारीहरूलाई काययसभपादन िूल्याङ्कन फाराि र सभपन्सत्त वववरण िराउनको लामग फारािको व्यवस्था 
गरी सयििा नै उपलब्ि गराउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनिा उजरुी पेवटका खोली परेका मनवेदन/उजरुी शाखा 
प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

 कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनन्सस्थमत र उच्च–िनोवलका साथ आफ्नो पदीय न्सजभिेवारी पूरा गने । 
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 शाखाबाट प्रत्राचार गररने न्सचट्ठीपत्रहरूको िस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अ्य दैमनक प्रशासमनक कायय सभपन्न गनय शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.५ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.-न्सज्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 
यस पदले प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपामलकाको कायायलयलाई प्रत्येक आगािी आ .व. को लामग  पने िालसािानको लगत  आवश्यक
चालू आ.व.को आषाढ िसा्त मित्र स्वीकृत गराईसक्ने । 

  िररआ.व. को लामग  स्वीकृत ल पाररक संस्थालाई गत बिोन्सजिको िालसािान आपूमतय गनय इच्छुक व्या
सून्सचकृत गराउने व्यवस्था  गने ।  

 स्वीकृत िाग फाराि अनसुार िाग िई आएको न्सज्सी सािान िौज्दातिा िए उपलब्ि गराउने र अमिलेख 
दरुस्त राख्न े। 

 खचय िई जाने र खचय िई नजाने न्सज्सी सािानको बेग्ला बेग्लै रन्सजष्टर (अमिलेख) खडा गने र  प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत वा तोवकएको अमिकारीबाट  प्रिान्सणत गराउने।  

 कायायलय सािान र मनिायण सािग्री मनयिानसुार प्रचमलत कानून अनसुार सोझै वा दरिाउपत्र वा 
बोलपत्रद्वारा आपूमतय गने कावायहीका लामग पेश गने र मनणयय िए बिोन्सजि खररद गने, दान्सखला गने र 
ववतरण गने ।  

 खररद गरी वा सहायता वा कुनै पमन प्रकारबाट प्राप्त िएका िालसािानको आभदानी बाँध्ने र लगत दरुस्त 
राख्न।े  

 न्सज्सी मनरीक्षण पनु्सस्तका खडा गरी प्रचमलत कानून बिोन्सजि अमिकार प्राप्त अमिकारीबाट मनरीक्षण गराउने 
र न्सज्सी मनरीक्षण गदाय िालसािानको सरुक्षा, िियत–संिार, मललाि वविी, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूिा 
ध्यान ददने। 

 वावषयक रूपिा छपाई काययको लामग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्लबुकु राख्न ेर नववकरण गने तथा लगवकु राख्न े। 

 िौमतक सािाग्रीहरूको नाि, नभवर राख्न ेव्यवस्था गने, िेमसनरी–प्रववमिगत सािानहरूलाई उपयोगी अवस्थािा 
राख्न ेएवं गाउँपामलकाको खचय िई नजाने सािानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था मिलाउने । 

 सािानहरूको मिनाहा तथा मललािका लामग आवश्यक कारबाही चलाउने।  

 हस्ता्तरण िईजाने सािानको हस्ता्तरण सभब्िी कायय गने । 

 कायायलयको न्सज्सी सािानहरू आदेश अनसुार िियत गने गराउने व्यवस्था मिलाउने। 

 गाउँ काययपामलकाका सबै अचल सभपन्सत्तको स्थायी अमिलेख दरुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कियचारीको काययसभपादन िूल्याङ्कन िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरणको मनगरानी गने ।  

 सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरन क्षेत्र, ताल तलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अमिलेख अद्यावमिक गने र सो उपर अमतििण हनु लागेको वा िएको देन्सखएिा तरु्त शाखा 
प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा मनदेशन िए बिोन्सजि 
त्यस्तो काययलाई रोक्ने। 

 सावयजमनक िठ, िन्स्दर, िन्सस्जद आददको संरक्षण, सभवद्धयन र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सभबमित 
मनकायलाई सहयोग गने । 

 सभपूणय सभपन्सत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सभब्िी कायय गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 
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४.२.६ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.-दताय/चलानी तथा नागररक सहायता कक्ष)  

यस पदले प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपामलकाका नाििा कुनै व्यन्सक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे न्सचट्ठी, पत्र, मनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे न्सचट्ठी, पत्र, मनवेदन, कागजातलाई मसलमसलेवार िि मिलाई मनददयष्ट ढाँचा अनरुपको िूल दताय 
वकताविा दताय गने ।  

 खाि बावहर गोप्य अत्य्त गोप्य लेन्सखएका/छाप लगाईएका खािहरू खािव्दी अवस्थािा नै प्रिखु 
प्रशासकीय अमिकृत वा मनजले तोकेको अमिकारी सिक्ष बझुाउने र सािा्य प्रकृमतका पत्रहरू सभबन्स्ित 
अमिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइलाई बझुाउने । 

 िूल दताय वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यामतन आददबाट जोगाई सरुन्सक्षत राख्न े। 

 गाउँपामलका वा अ्तगयतका कियचारी, पदामिकारी/शाखा/उपशाखा/इकाइ/वडा कायायलयहरूलाई लेन्सखने 
पत्रहरू तथा गाउँपामलकाबाट अ्य व्यन्सक्त, मनकाय र संस्थालाई लेन्सखने पत्रहरूलाई मनददयष्ट ढाँचािा 
रान्सखएको िूल चलानी वकताविा चलानीको मसलमसलेवार िि मिलाई चलानी गने र चलानी गररएको 
पत्रको मबषय, मिमत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 चलानी गररएका पत्रहरू मछटो ि्दा मछटो सभबन्स्ित व्यन्सक्त/मनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाइिा 
पगु्ने व्यवस्था मिलाउने । जनु िाध्यिबाट डेमलिरी गररएको हो सो को प्रिाण सरुन्सक्षत रहने व्यवस्था 
मिलाई तोवकएको न्सजभिेवार पदामिकारी वा कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

 िूल चलानी वकताबलाई पाना छुवट्टन, च्यामतन आददबाट जोगाई सरुन्सक्षत राख्न े। 

 गाउँपामलकाको ववषयिा जानकारी चाहनेलाई गोपनीयता राख्न ुपने मबषयिा बाहेक अ्य मबषयिा सािा्य 
जानकारी गराउने । 

 ववमिन्न कायायलयबाट सूचना टासँको लामग आएका सूचनाहरू कायायलयको सूचना पाटीिा टाँस गरी िचुलु्का 
सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने । 

 उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकािा परेका उजरुीहरू प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृत वा मनजले तोकेको अमिकारी सिक्ष पेश गने । 

 दताय/चलानी तथा हेल्पडेस्किा रहेका टेमलफोन तथा अ्य िौमतक सािानहरू सरुन्सक्षत रपिा राख्न ेर राख्न 
लगाउने ।  

 गाउँपामलकाको सोिपछु तथा जनसभपकय  मब्दकुो रपिा काि गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुविाको लामग गाउँपामलकाले उपलब्ि गराउने फिय, सूचना, पभप्लेट आदद 
उपलब्ि गराउने ।  

 गाउँपामलकाका सेवाग्राहीको रपिा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोिपछु कक्षिा सभपकय  राख्न आएको 
आवस्थािा मनजले िाग गनय खोजेको सेवाको प्रकृमत हेरी सभबन्स्ित अमिकारी/शाखा/उपशाखा /इकाइलाई 
सो वारे जानकारी गराई मनजको काििा सहजीकरणको िमूिका मनवायह गने ।  

 शाखाको िौमतक एवं न्सज्सी सािग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था मिलाउने । 

 यस मनकायलाई मनददयष्ट अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.७ कायायलय सहयोगी (तहवववहन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू (काि, 

कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 तोवकएको सियमित्र शाखाको सपुरीवेक्षकले मनदेशन गरे बिोन्सजि फाइल, न्सचट्ठी पत्र आदद सरुन्सक्षत रपिा 
सभबन्स्ित पदामिकारी सिक्ष परु् याई आवश्यक िएिा मनस्सा मलई सभबन्स्ित सपुरीवेक्षक लाई बझुाउने । 
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 तोवकएको काययकक्ष र ती कायय कक्षहरूिा रहेका टेबल, कुसी, फाइमलङ्ग क्याववनेट, दराज,  वहटर आदद सफा 
राख्न े। 

 शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका काययकक्षहरू लगायत कायायलयका तोवकएका अ्य कायय कक्षहरूिा वपउन े
पानीको ब्दोवस्त गने । 

 शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका काययकक्षहरू लगायत कायायलयका तोवकएका अ्य कायय कक्षहरूिा 
ववजलुी बत्ती,  वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र मनिाउने । 

 कायायलय सिय बाहेक अ्य सियिा सभबन्स्ित शाखा उपशाखा लगायत कायायलयका तोवकएका अ्य 
कायय कक्षहरूिा असभबन्स्ित व्यन्सक्तहरूको प्रवेश मनषिे गने । 

 कायायलय पररसरमित्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यामसत घटना िएिा तरु्त प्रशासन शाखालाई खवर गने । 

 आफ्नो पालोिा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सािानको सरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखािा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्रपमत्रका, जनयल, बलेुवटन, ्यूजलेटर आददलाई व्यवन्सस्थत गरी राख्न।े 

 शाखा/उपशाखाबाट चलानी गररएका पत्रहरू िूल चलानी रन्सजष्टर (गोश्वारा चलानी वकताब) िा पमन प्रववष्ट 
गरी/गराई अववलभब सभबन्स्ित व्यन्सक्त/मनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/इकाईिा पगु्ने व्यवस्था मिलाउने 
। जनु िाध्यिबाट डेमलिरी गररएको हो सो को स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुन्सक्षत रहने व्यवस्था मिलाई 
तोवकएको न्सजभिेवार पदामिकारी वा कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

 गाउँपामलकाको सेवाग्राहीको रपिा आएका असहाय/अपाङ्गता िएका ब्यन्सक्त एवं जेष्ठ नागररकहरूलाई 
मनजले सभपकय  गनय खोजेको अमिकार/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइसभि परु् याउन आवश्यकता अनसुार 
सहयोग गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र आफूि्दा िामथल्लो तहबाट मनदेशन िए अनसुारका अ्य काययहरू गने ।  

४.२.८ लेखा अमिकृत (तह–७/८-प्रशासन/लेखा)  

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगािी आ.व. को  बावषयक बजेटको िस्यौदा तयारको लामग सवै शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायायलयहरू 
बाट आवश्यक बजेटको िाग सङ्कलन गरी पेश गने । 

 प्राप्त िागको आिारिा यथाथयपरक अनिुामनत बावषयक बजेट तजुयिाको िस्यौदा तयार गने/गराउने काययिा 
सवियतापूवयक सहकायय गने ।  

 गाउँपामलकाको वावषयक वजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेश गने । 

 गाउँपामलकाको आमथयक कारोवार दरुस्त राख्न े। 

 मनकासा ददने, मनकाशा मलने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आमथयक वववरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुप स्तलुन कायि गनय पहल गने । 

 दैमनक उठ्ने राजश्वको मनरीक्षण गरी दरुस्त िए/निएको हेरी प्रमतवेदन गने । 

 अनदुानस्वरप वा अ्य प्रवियाबाट गाउँपामलकालाई प्राप्त दीघयकामलन सभपन्सत्त लेखाङ्ककन गने । 

 मनयमित रपिा लेखापरीक्षण (आ्तररक/अन्स्ति) गराउने । 

 लेखापरीक्षण (आ्तररक/अन्स्ति) बाट औलं्याइएका वेरजहुरू मनयमित गने, असलुउपर गनुय पने बेरजकुो 
हकिा असलुउपर गने र सो को प्रमतवेदन गने । 

 कायययोजना अनसुार रकि मनकाशा िाग गने, खचय गने र प्रमतवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा काययिि अनरुप कायययोजना वनाई रकि खचय गने व्यवस्था मिलाउने । 

 खचय, सभपन्सत्त, दावयत्व र िरौटी सभब्िी लेखाङ्कन गने, प्रमतवेदन तयार गने । 

 सािान्सजक सरुक्षा ित्ता ववतरण प्रिावकारी ढङ्गले गने/गराउने । 

 न्सज्सी िण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/िरपाई स्वीकृत िए पिात िकु्तानी ददने । 

 मनिायण सभब्िी काययको बील (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई िकु्तानीको लामग आवश्यक कायय गने । 
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 प्रचमलत कानून बिोन्सजि जनप्रमतमनमिहरूको ित्ता, पाररश्रमिक तथा कियचारीहरूको िामसक तलव, ित्ता 
ववतरण गने । 

 कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारिा मनवतृ्तिरण कोष र अ्य कोषकट्टी एवं जभिा सभब्िी 
व्यवस्थापन गने । 

 आभदानी तथा खचयतफय को िामसक िास्केवारी तयार गरी मनयमित रपिा सभबन्स्ित मनकायिा पठाउन पेश 
गने। 

 टेमलफोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फस्योट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सो को िामसक 
ररपोटय सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने। 

 िामसक बैंक स्टेटिे्ट उपलब्ि गरी ररक्साइल गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अ्य खाताहरूिा प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतबाट प्रिान्सणत 
गराउने। 

 अवकाश पाएका कियचारीहरूको उपदान, संन्सचत ववदाको रकि, कियचारी सञ्चय कोष लगायत कानून 
बिोन्सजि िकु्तानी गनुय पने सभब्ििा कारवाही उठान ्गने र स्वीकृत िए अनसुार िकु्तानी गने । 

 नेपाल सरकारबाट सािान्सजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको मनकाशा एवं ववतरण सभब्िी काययको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 शाखा अ्तगयतका कियचारीहरूलाई कायय वविाजन गरी कायय वववरण उपलब्ि गराउने । 

 कायायलय सियि्दा बढी सिय काि गराउन ुपरेिा आमिकाररक पदामिकारीबाट मनणयय िई गरे गराएको 
काययको प्रचमलत आमथयक, मनयि, मनदेन्सशका बिोन्सजि िकु्तानी ददने । 

 शाखाका कियचारीहरूको सियिै काययसभपादन िूल्याङ्कन िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काि गने । 

 

४.२.९ लेखा सहायक (तह–४/५/प्रशासन/लेखा)  

यस पदले आमथयक प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगािी आ.व.को बावषयक बजेटको िस्यौदा तयार को  लामग सवै शाखा उपशाखा, इकाइ, वडा कायायलयहरू 

बाट आवश्यक बजेटको िाग सङ्कलन गने । 

 प्राप्त िागको आिारिा अनिुामनत वावषयक बजेटको िस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

 गाउँपामलकाको वावषयक वजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेश गने । 

 गाउँपामलकाको आमथयक कारोवारको अमिलेख दरुस्त राख्न े। 

 मनकासा ददने, मनकाशा मलने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आमथयक वववरण तयार गने । 

 दैमनक उठ्ने राजश्वको मनरीक्षण गरी प्रमतवेदन गने । 

 अनदुान स्वरप वा अ्य प्रवियाबाट गा.पा.लाई प्राप्त दीघयकामलन सभपन्सत्तको लेखाङ्ककन गने । 

 मनयमित रपिा आ्तररक/अन्स्ति लेखापरीक्षण गराउने काययिा सहयोग गने । 

 आ्तररक/अन्स्ति लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरजहुरू मनयमित गने, असलुउपर गनुय पने बेरजकुो 
हकिा असलुउपर गने र सो को प्रमतवेदन तयार गने काययिा सहयोग गने । 

 कायययोजना अनसुार रकि मनकाशा िाग गने, खचय गने र प्रमतवेदन तयार गने । 

 खचय, सभपन्सत्त, दावयत्व र िरौटी सभब्िी लेखाँकन गने । 

 सािान्सजक सरुक्षा ित्ता ववतरण गने/गराउने काययिा सहयोग गने। 

 न्सज्सी िण्डारबाट प्राप्त ववलहरू जाँच गरी ववल/िरपाई स्वीकृत िए पिात ्िकु्तानीको लामग पेश गने । 

 मनिायण सभब्िी काययको ववलहर जाँच गराई िकु्तानीको लामग आवश्यक कायय गने ।  
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 प्रचमलत कानून बिोन्सजि जनप्रमतमनमिहरूको ित्ता, पाररश्रमिक तथा कियचारीहरूको िामसक तलव, ित्ता 
ववतरण गने । 

 कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारिा मनवतृ्तिरण कोष र अ्य कोषकट्टी एवं जभिा सभब्िी 
व्यवस्थापन गने । 

 आभदानी तथा खचयतफय को िामसक िास्केवारी तयार गरी मनयमित रपिा सभबन्स्ित मनकायिा पठाउन पेश 
गने। 

 टेमलफोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूलउपर तथा फस्योट गनय/गराउन आवश्यक कारवाही गरी सो को िामसक 
ररपोटय सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने। 

 िामसक बैंक स्टेटिे्ट उपलब्ि गरी ररक्साइल गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अ्य खाताहरू आमथयक ऐन/मनयि बिोन्सजि अद्यावमिक 
राख्न।े 

 कानून बिोन्सजि िकु्तानी गनुय पने उपदान, संन्सचत ववदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष लगायतका रकिहरू 
स्वीकृत िएअनसुार िकु्तानी गने । 

 नेपाल सरकारबाट सािान्सजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको मनकाशा एवं ववतरण गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काि गने । 

 

४.२.१० योजना अमिकृत (तह–७/८-प्रशासन/सा.प्र.-योजना तथा अनगुिन शाखा) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका, प्रदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको लामग स्वीकृत योजना तथा 
काययििहरूको वववरण राख्न े।  

 बावषयक योजना तथा काययििको प्रगमत वववरण तयारी गरी सभवन्स्ित मनकायिा पठाउने ।  

 अ्य सभवद्ध मनकायहरू वीच सि्वय गने/गराउने काययिा सहयोग गने । 

 सभवद्ध व्यन्सक्त/मनकायहरूसँग सि्वय गरी आवमिक योजना तजुयिा गनय सहयोग गने । 

 गाउँपामलकाको क्षिता अमिबवृद्ध तथा कायय–प्रणालीिा सिुारको लामग कायययोजना बनाई पेश गने । 

 अ्य मनकायहरूलाई अनदुान मनकाशा सभब्िी कायय गने । 

 अ्य मनकायहरूबाट सञ्चामलत योजना तथा काययििहरूको प्रगमत वववरण सङ्कलन गरी/गराई अमिलेख 
राख्न।े 

 आयोजना सपुरीवेक्षण तथा अनगुिन समिमत तथा उपसमिमतहरूको प्रशासमनक कायय गने ।  

 परफिे्स बोण्डको भयाद थप एवं िरौटीको अमिलेख र वफताय सभब्िी प्रारन्सभिक कायय गने । 

 जनघनत्व र वस्ती ववस्तारलाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देन्सखएिा उपयकु्त स्थल 
पवहचान गरी मसफाररश साथ पेश गने । 

 बावषयक योजना तथा काययििको प्रगमत वववरण तयारी गरी सभवन्स्ित मनकायिा पठाउने ।  

 अ्य संघ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभव्िी कागजातहरू मनणययको लामग पेश गने तथा 
व्यवन्सस्थत रपिा राख्न े। 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने ।  

 

४.२.११ सूचना प्रववमि अमिकृत (तह–७/८-ववववि/आई.टी.)  

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 
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 कभप्यटुर प्रणालीको िाध्यिबाट गाउँपामलका क्षेत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणालीलाई व्यवन्सस्थत 
गने। 

 गाउँपामलकाको िौगोमलक सूचना प्रणालीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

 गाउँपामलकाको सूचनाहरूलाई व्यवन्सस्थत गनयको लामग आवश्यक कभप्यटुर सफ्कवेर व्यवस्था गने । 

 गाउँपामलकाको सूचना के्रको दैमनक रेखदेख र सञ्चालन व्यवस्था मिलाउने र अमिलेखहरू सवु्यवन्सस्थत 
राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको website मडजाइन गरी अद्यावमिक गने/गराउन े। 

 गाउँपामलकाको आ्तररक सूचना प्रणालीलाई व्यवन्सस्थत गरी सहज र सलुि बनाउन Computer Local Area 

Networking , इिेल, इ्टरनेट जस्ता प्रववमिहरूलाई प्रयोगिा ल्याउने र e-Governance सभब्िी काययलाई 
प्रवद्धयन गरी गाउँ काययगाउँपामलकाको सेवा प्रवाहलाई चसु्त, मछटोछररतो र प्रिावकारी तलु्याउन सहयोग 
गने। 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र गाउँपामलकाको नीमत अनरुप CCTV Camera जडान गने/गराउन ेजडान गररएका CCTV 

Camera हरू सरुन्सक्षत रपिा प्रयोग गने/गराउन ेर सो को मनयमित अनगुिन गने/गराउने । 

 जडान िएका CCTV Camera हरू िाफय त गाउँपामलकाको स्वामित्विा रहेका गाउँ क्षेत्र मित्रका 
सभपन्सत्तहरूको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँ क्षेत्रमित्र नकारात्िक गमतववमिलाई मनर्तर रपिा मनगरानी 
गरी सरुक्षा गनय कभप्यटुरबाटै व्यवस्था गने/गराउने । 

 CCTV Camera िाफय त कभप्यटुरबाट Monitoring गररएको दैमनक अमिलेख राख्न े र आवश्यकता अनसुार 
प्रमतवेदन तयार गरी प्रिखु प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

 गाउँ काययपामलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपामलका अ्तगयतका सबै मनकायहरूिा सूचना 
प्रववमिका उपकरणहरूको जडान, िियत संिार तथा अनगुिनको कायय गने । 

 गाउँपामलकाको लामग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकमलत सूचना तथा त्याङ्कको 
िण्डारण गने र योजना तजुयिाको िििा सभबन्स्ित शाखा/उपशाखा वा अमिकारीलाई उपलब्ि गराउने । 

 गाउँपामलकासँग सभबन्स्ित पाश्वयन्सचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी िस्यौदालाई प्रकाशन 
प्रयोजनका लामग मडजाइन/फभयायवटङ्ग गराउने । 

 गाउँ काययपामलकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहरूिा स्थापना िएका संचारका उपकरण एवं प्रववमिगत 
उपायहरू (जस्तैः सियर, कभप्यटुर, फ्याक्स, टेमलफोन, इ–िेल, इ्टरनेट आदद) को सिनु्सचत व्यवस्था गरी 
मछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था मिलाउने । 

 सूचना प्रववमिको प्रयोग सभब्ििा गाउँ काययपामलकाका मनवायन्सचत पदामिकारी एवं कियचारीहरूलाई 
आवश्यक तामलि/अमििखुीकरण गने तथा सूचना प्रववमिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचनाहरूको प्रिावकाररता अमिबवृद्ध गनय ववमिन्न संघ–सस्थाहरूसँग अ्तरविया काययििको आयोजना 
गने/गराउने काययिा पहल गने । 

 सूचना प्रणालीको ववकास तथा ववस्तारका लामग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरूसँग सि्वय गनय आवश्यक 
नीमत तयार गरी कायाय्वयनिा ल्याउने प्रयोजनका लामग प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतलाई सघाउ परु् याउने। 

 गाउँपामलकाको अद्यावमिक वस्तगुत प्रमतवेदन तथा प्रगमत वववरणहरू सङ्कलन तथा िण्डारण गने । 

 गाउँ काययपामलका कायायलयिा स्थापना िएका सूचना प्रववमिसँग सभबन्स्ित संय्त्रहरू सिैं चाल ुएवं दरुस्त 
अवस्थािा राख्न े। 

 गाउँपामलकाको सूचनाहरूलाई व्यवन्सस्थत गनयको लामग आवश्यक कभप्यटुर सफ्कवेर सञ्चालनको व्यवस्था 
गने। 

 गाउँपामलकाले सभपादन गरेको काययहरूको अमिलेखहरू सवु्यवन्सस्थत राख्न आवश्यक काययहरू 
गने/गराउने। 

 गाउँपामलकाको त्यांकहर अद्यावमिक गने/गराउने काययिा सपुरीवेक्षकलाई सहयोग परु् याउने। 
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 गाउँपामलकाको लामग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने, संकमलत सूचना तथा त्याङ्कको 
िण्डारण गने र योजना तजुयिाको िििा आदेश िएबिोन्सजि सभबन्स्ित शाखा/उपशाखा वा अमिकारीलाई 
उपलब्ि गराउने । 

 गाउँपामलकाको अद्यावमिक वस्तगुत प्रमतवेदन तथा प्रगमत वववरणहरू सङ्कलन तथा िण्डारण गने काययिा 
सपुरीवेक्षक लाई सघाउने । 

 गाउँ काययपामलका कायायलयिा स्थापना िएका सूचना प्रववमिसँग सभबन्स्ित संय्त्रहरू सिैं चाल ुएवं दरुस्त 
अवस्थािा राख्न े। 

 मबमिन्न कायायलय वा व्यन्सक्तहरबाट प्राप्त हनु आएका इिेलहर प्राप्त िएपमछ प्राप्त िएको जानकारी 
सभबन्स्ित कायायलय वा व्यन्सक्तलाई गराउने र सो इिेलहरको अध्ययन गरी अवश्यक्ता अनसुार वप्र्ट 
गनुयपने िएिा वप्र्ट गरी सभबन्स्ित शाखा वा व्यन्सक्तलाई पयुायउने ब्यवस्था मिलाउने ।  

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.१२ इन्स्जमनयर (तह–७/८, इन्स्ज./मसमिल)  

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 पूवायिार ववकासका लामग ववमिन्न सेक्टरबाट गररन ु पने काययहरूको स्पेमसवफकेशन तयार गने, नक्सा एवं 
मडजाइन गने । 

 पूवायिार ववकासका लामग ववमिन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयिा गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अमिकृत सिक्ष पेश गने । 

 आफ्नो शाखासँग सभबन्स्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायाय्वयन, मनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने। 

 आफ्नो शाखासँग सभबन्स्ित काययको प्रगमत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र सिीक्षा बैठकिा पेश गने। 

 शाखासँग सभबन्स्ित आवमिक प्रमतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित काि कारवाही सभब्ििा सावयजमनक सनुवुाई/सािान्सजक परीक्षण गने/गराउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने र सो विोन्सजि कायाय्वयन 
गने। 

 शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगमत सभब्ििा मनयमित अनगुिन, मनरीक्षण तथा मनदेशन ददने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सभबन्स्ित मबषयिा िएका गाउँसिाका मनणययहरू कायाय्वयन गने/गराउने । 

 आफ्नो िातहकका सवै कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावमिक गरी लागू गने । 

 शाखािा रहेका न्सज्सी सािान, सवारी सािन लगायतका सािग्रीहरूको अमिलेख राख्न लगाउने । 

 शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सभबद्ध सबै वकमसिका प्रशासमनक कायय गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र िौमतक पूवायिार सभब्िी योजनाहरूलाई वावषयक योजनािा सिावेश गनय आवश्यक सहयोग 
गने। 

 गाउँ क्षेत्रमित्र सञ्चालन गनय आवश्यक देन्सखएका योजनाहरूको नक्सा, मडजाइन र लगत इन्सस्टिेट तयार गनय 
लगाउने । 

 पूवायिार ववकाससँग सभबन्स्ित स्वीकृत योजनाहरू कायय् वयन गनय काययतामलका तयार गरी पेश गने र सो 
अनसुार कायाय्वयन गने/गराउने । 

 पूवायिार सभब्िी मनिायणािीन योजनाहरूको मनयमित मनरीक्षण गरी प्रमतवेदन गने । 

 िामसक, चौिामसक र वावषयक प्रमतवेदन तयार गने/गराउने र सभबन्स्ित अमिकारी सिक्ष पेश गने । 

 आवमिक तथा वावषयक योजना तजुयिा काययिा प्राववमिक सहयोग उपलब्ि गराउने । 

 ठूला िौमतक पूवायिार मनिायण र सञ्चालनिा नीन्सजक्षेत्रलाई सहिागी गराउन े। 
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(94) 
 

 शाखाका कियचारीको काययसभपादन िूल्याङ्कन सभपन्न िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

 सभपाददत कािको िूल्याङ्कन गरी उपिोक्ता समिमत वा ठेकेदारलाई िकु्तानी गनय पेश गने । 

 संघीय िामिला तथा सािा्य प्रशासन ि्त्रालय, प्रदेशको िौमतक पूवायिार ववकास ि्त्रालय एवं िमूि 
व्यवस्था, कृवष तथा सहकारी ि्त्रालय सिेतको नीमतगत मनणययहरूलाई सिेत दृवष्टगत गरी सि्वयात्िक 
रपिा कायाय्वयन गने/गराउन े। 

 ववकास मनिायण सभब्िी काययसभपादनका लामग उपयकु्त र सरल प्रववमि खोज र ववकास गनय पहल गने। 

 िवन संवहता र सो सँग सभबन्स्ित काययमबिीहरको मनिायण तथा मतनीहरको कायाय्यनको समुनन्सस्चतताको 
नेमत्रत्व गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने ।  

 

४.२.१३ सव–इन्स्जनीयर, (तह–४/५, इन्स्ज./मसमिल)  

यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय विोन्सजिका काययहरू (काि 
कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रिखुको काििा आवश्यक पने सूचना सङ्कलन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपामलका मित्र अवन्सस्थत कायायलयहरूका लामग ववद्यतु आपूमतय, ढल मनकास, कूलो, बाटोको मनिायण, िियत 
सभिार सभब्ििा मनिायररत कायययोजना अनरुप सिेक्षण गरी लगत इवष्टिेट तयार गने काययिा सहयोग 
गने। 

 गाउँपामलकाबाट सञ्चामलत खानेपानी तथा ढल मनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरमिजन गने । 

 सावयजमनक मनिायणको लामग आवश्यक दररेट तयार गने काययको लामग सूचना तथा त्यांक सङ्कलन गने । 

 संकमलत वववरण एवं त्यांकहरूको तलुनात्िक अध्ययन गरी प्रमतवेदन तयार गने । 

 सभपाददत मनिायण/िियत तथा संिार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र गाउँपामलकाद्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनिा जमडत ईलेन्सक्रकल इक्यपुिे्टहरूको रेखदेख 
र िियत सभिार गराउने । 

 मबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चालन, स्वीन्सचङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको सिय–सियिा मनरीक्षण/अनगुिन 
गरी िियत–सभिार गने/गराउने । 

 गाउँ काययपामलकाका अ्य मबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरू मनिायण गने/गराउने । 

 स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरूको मनिायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएिा अफैले सिािान गनय नसक्ने अवस्था रहेिा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक सिक्ष 
यथाथय वस्तनु्सस्थमत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रिा मनिायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको मनिायणको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावमिक 
राख्न।े 

 आफूलाई तोवकएका गाउँपामलका क्षेत्रहरूिा मनिायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको मनिायणको आवश्यक 
प्रवियाको लामग पहल गने । 

 आफ्नो न्सजभिा रहेका उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान, अमिलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
मिलाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र एकीकृत वस्ती ववकासका लामग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी लगत तयार 
गने काययिा सपुरीवेक्षकको मनदेशन अनसुार काि गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सावयजमनक/पती जग्गा िए सो को यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू सङ्कलन गरी 
सपुरीवेक्षक सिक्ष पेश गने र कुनै व्यन्सक्त/संघ/संस्थाको स्वामित्व िएको जग्गा पने िएिा सो सभब्िी 
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आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षक सिक्ष पेश गने र यस सभब्ििा सरोकारवालासँग सि्वय 
गने। 

 सभबन्स्ित शाखा/अमिकारीको मनदेशन अनसुार स्थलगत रपिा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफल मनिायरण गरी 
सीिाना छुयाउने सभब्िी काययिा नापी कायायलय र िालपोत कायायलयसँग सिेत सि्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा ि–ूउपयोगको कायय क्षेत्र अनरुप ववकास/मनिायणका कायय गनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफल/सीिाना लगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँ काययपामलकािा कूलो, पानीघाट, पाटी, पौवा,  पोखरी, अ्त्येष्टी स्थल, िामियक स्थल वा अ्य सावयजमनक 
स्थल आददको सभब्ििा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बिोन्सजि 
्यावयक मनरपणिा ्यावयक समिमतलाई सहयोग परु् याउने ।  

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र मनिायण गररने सडक, सडक–पेवट, पूल, सडक–रेमलङ्ग आददको लामग आवश्यक जग्गाको 
सीिाना, क्षेत्रफल आदद सिेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबद्ध मनकायसँग सि्वय गरी शे्रस्ता, 
वफल्डबकुलाई अद्यावमिक राख्न/ेराख्न लगाउने । 

 िवन मनिायणको िापदण्ड बिोन्सजि मनिायण कायय िए/निएको स्दियिा मनकटति सपुरिाइजर र शाखा 
प्रिखुको मनदेशन बिोन्सजि कायय गने ।  

 आफ्नो न्सजभिा रहेका उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान, अमिलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
मिलाउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजि अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.१४ सहायक (तह–४/५, प्रशासन/सा.प्र. – वन वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा)  

यस पदले प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लामग काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने र 
स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायाय्वयन, मनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित काययको प्रगमत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र सिीक्षा बैठकिा पेश गने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित आवमिक प्रमतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित काि कारवाही सभब्ििा सावयजमनक सनुवुाई/सािान्सजक परीक्षण गने/गराउने । 

 फोहरिैला व्यवस्थापनको लामग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययिा सिदुाय र मनजी क्षेत्रलाई पररचालन 
गने। 

 गाउँ क्षेत्रको फोहरिैला व्यवस्थापनको लामग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहरू अवलभबन गने 
सभब्ििा आवश्यक कायय गने । 

 शू्य लागतका फोहोरिैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योजना तयार गने । 

 फोहरिैला उत्पादन कि गने प्रववमिको ववकास गरी काययिि सञ्चालन गने । 

 अ्य शाखा/उपशाखाहरूसँग सभबद्ध मबषयिा िएका गाउँ काययपामलकाका मनणययहरू कायाय्वयन 
गने/गराउने। 

 प्राकृमतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोन्सखिपूणय क्षेत्रहरूको पवहचान गरी सूचना सङ्कलन गने र सो को 
रोकथाि/व्यवस्थापनको लामग कायययोजना स्वीकृत गराई कायाय्वयन गने/गराउने ।। 

 वातावरण संरक्षण र सिुारका काययििको प्रगमत वववरण तयार गरी प्रमतवेदन गने । 

 शाखािा रहेका िौमतक सािान, उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान सरुन्सक्षत राख्न े। 

 शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्रको वातावरण सिुारको स्दियिा अ्य सरकारी तथा गैरसरकारी  
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 संस्थाहरूसँग सि्वयात्िक रपिा वातावरणीय सिुारका काययिि सञ्चालन गने । 

 शहरी वातावरण सिुारको लामग सिदुाय पररचालनको पहल गने र सिदुाय स्तरिा जनचेतनाका काययिि 
सञ्चालन गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाको वातावरण सिुारको लामग ववववि मनदेन्सशकाहरू तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार 
कायय गने गराउने । 

 वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको लामग िएका काययहरूको अनगुिन गरी सिुारका काययिि सञ्चालन 
गने व्यवस्था मिलाउने । 

 वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवमिक र वावषयक योजनाहरूिा सिाववष्ट गने व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँ क्षेत्रको पाकय , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

 वेवारीसे लासको सत्गतको व्यवस्था मिलाउने । 

 वातावरणीय प्रदूषण मनय्त्रणको लामग िापदण्डहरू लागू गने व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँवासीहरूलाई प्राकृमतक प्रकोप एवं अ्य ववपद् बाट बच्ने उपायहरूको सभब्ििा जनचेतनािूलक 
काययिि तजुयिा गरी प्रचार प्रसार गने । 

 िकूभप, बाढी–पैह्रो, आगलागी जस्ता जोन्सखिबाट बच्ने उपाय सभब्ििा गाउँ क्षेत्र मित्रका हरेक 
गाउँवासीलाई व्यवहाररक िान उपलब्ि गराउने ववस्ततृ काययिि मित्र्याउन ववमिन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संघ/संस्थाहरूसँग सि्वय र सहकायय गने । 

 सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताल तलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अमिलेख अद्यावमिक गने र सो उपर अमतििण हनु लागेको वा िएको देन्सखएिा तरु्त शाखा 
प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अमिकृत सिक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा मनदेशन िए बिोन्सजि 
त्यस्तो काययलाई रोक्ने । 

 सावयजमनक िठ, िन्स्दर, गभुबा आददको संरक्षण, सभबद्धयन र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सभबमित 
मनकायलाई सहयोग गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए अनसुारका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.१५ कानून सहायक (तह–४/५ ्याय/कानून)  

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका ववरद्ध पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सभब्िी मनवेदनहरू मनयिानसुार दताय गरी 
फर्छ्यौटको लामग पेश गने ।  

 गाउँपामलकाको ्यावयक समिमतबाट िएका मनणययहरू कायाय्वयनको लामग सभबन्स्ित मनकायहरूिा 
पठाउने/बझुाउने । 

 उपशाखासँग सभबद्ध सबै वकमसिका प्रशासमनक कायय गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ विोन्सजि गाउँ काययपामलकाको ्यावयक समिमतबाट वकनारा िई 
अदालत सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरूको िस्यौदा गरी पेश गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बिोन्सजि गाउँ काययपामलकािा गदठत ्यावयक 
समिमतलाई सोही ऐनको दफा ४७ बिोन्सजिको क्षेत्रामिकार मित्रका ववषयिा अध्ययन, अनसु्िान, तहवककात 
गनय एवं उक्त क्षेत्रामिकार मित्रका मबषयिा मनयि ववपररत िए/गरेका काि कारवाहीहरूिा कारवाही 
गनय/गराउन ्यावयक समिमतको सन्सचवालयको रपिा काि गने । 

 उजरुीका मिमसल/फाइलहरू अमिलेखवद्ध गरी राख्न े। 

 कानूनी राय, परािशय एवं ्यावयक मनणययका सभब्ििा प्रारन्सभिक काययको उठान गने । 
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 िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट ्यावयक समिमतको फैसला वा मनणययको प्रिान्सणत प्रमतमलवप िाग िएिा 
कानून बिोन्सजि उपलब्ि गराउने । 

 िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षलाई ्यावयक समिमतको मनणययानसुार बयान मलने । 

 िदु्दाका सभबन्स्ित कागजात/प्रिाण/मनस्सा उपलब्ि गरी मिमसलसाथ पेश गने । 

 िदु्दा सभब्िी अमिलेख तथा मिमसलहरू सरुन्सक्षत रपिा व्यवन्सस्थत गने/गराउने । 

 गाउँपामलकासँग सभवद्ध मबषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यन्सक्तहरूलाई मनःशलु्क कानूनी परािशय उपलव्ि 
गराउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.१६ कृवष ववकास अमिकृत (तह–७/८) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र ववद्यिान कृवष एवं पशपुालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिमुनक एवं 
उन्नत कृवष सभब्िी एकीकृत नीमत, काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवष तथा पशजु्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणको लामग आवश्यक 
नीमत/काययनीमत तजुयिा गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र कृवष तथा पशजु्य उपिोग्य वस्तहुरूको वववि मबतरणको लामग कृवष बजार स्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सवयसलुि रपिा उपिोक्ताले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, िलखाद, कृवष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान मनिायरण गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपिोक्ताहरूलाई मबचौमलयाबाट अनावश्यक रपिा ठमगन नददन उपयकु्त संय्त्र मनिायण 
गरी सो को कायाय्वयन तथा अनगुिनको सिनु्सचत व्यवस्था मिलाउने । 

 कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूिा लाग्ने रोग मनय्त्रणको आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

 कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीमत/काययिि तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत नीमत/काययिि 
कायाय्वयन गरी/गराई सो को मनर्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

 कृषकहरूलाई सहज र सलुि कृवष ऋणको लामग आवश्यक पहल गने । 

 कृषकहरूलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लामग अमिप्ररेरत गने र सो सभब्ििा आवश्यक परािशय 
उपलब्ि गराउने । 

 कृवष क्षेत्रिा मसँचाइको सवुविा उपलब्ि गराउन सभबन्स्ित मनकायहरूसँग आवश्यक पहल गने । 

 कृवष फसलहरूको वीिालाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरूलाई आवश्यक तामलिको व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्र उत्पादन हनुे प्रिखु कृवष बाली तथा नगदेवालीहरको खेती लागत (cost of 

cultivation) तयार गने/गनय लगाउने र सो को बावषयक रपिा अद्यावमिक गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको काययक्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अ्तगयतका कियचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको मसफाररस गने । 

 शाखािा रहेका न्सज्सी सािान लगायतका सािग्रीहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य कायय गने । 
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४.२.१७ पश ुसेवा अमिकृत (तह–७/८) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र ववद्यिान कृवष एवं पशपुालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिमुनक एवं 
उन्नत कृवष सभब्िी एकीकृत नीमत, काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवष तथा पशजु्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणको लामग आवश्यक 
नीमत/काययनीमत तजुयिा गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र कृवष तथा पशजु्य उपिोग्य वस्तहुरूको वववि मबतरणको लामग कृवष बजार स्थल तोकी 
सोही स्थानबाट सवयसलुि रपिा उपिोक्ताले प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, िलखाद, कृवष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान मनिायरण गने/गराउने । 

 कृवष उत्पादक र उपिोक्ताहरूलाई मबचौमलयाबाट अनावश्यक रपिा ठमगन नददन उपयकु्त संय्त्र मनिायण 
गरी सो को कायाय्वयन तथा अनगुिनको सिनु्सचत व्यवस्था मिलाउने । 

 कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूिा लाग्ने रोग मनय्त्रणको आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

 कृवष सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीमत/काययिि तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत नीमत/काययिि 
कायाय्वयन गरी/गराई सो को मनर्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

 कृषकहरूलाई सहज र सलुि कृवष ऋणको लामग आवश्यक पहल गने । 

 कृषकहरूलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लामग अमिप्ररेरत गने र सो सभब्ििा आवश्यक परािशय 
उपलब्ि गराउने । 

 कृवष क्षेत्रिा मसँचाइको सवुविा उपलब्ि गराउन सभबन्स्ित मनकायहरूसँग आवश्यक पहल गने । 

 कृवष फसलहरूको वीिालाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरूलाई आवश्यक तामलिको व्यवस्था मिलाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अ्तगयतका कियचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूलाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको मसफाररस गने । 

 शाखािा रहेका न्सज्सी सािान लगायतका सािग्रीहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य कायय गने । 

४.२.१८ प्राववमिक सहायक (प्रा.स.) (तह–४/५/कृवष/वाली संरक्षण/वागवानी)  

यस पदले कृवष ववकास शाखा प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवषज्य वस्तकुो फसल अनसुारको उत्पादनको पररिाणको 
वववरण सङ्कलन गरी पेश गने । वववरण सङ्कलन गदाय गत फसल ि्दा कि उत्पादन िएिा सो को 
कारण पवहचान गरी सिस्या सिािानको लामग रायसवहत पेश गने ।  

 गाउँ क्षेत्रमित्र मनिायररत कृवषज्य उपिोग्य वस्तहुरू र कृवष सािग्रीहरूको बजारको मनर्तर अनगुिन गने 
र कुनै प्रकारको कैवफयत देन्सखएिा तत्काल शाखा प्रिखुलाई जानकारी गराउने । 

 मबचौमलयाबाट कृवष उत्पादक र उपिोक्ताहरू अनावश्यक रपिा ठमगन नददन शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

 कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूिा लाग्ने रोग मनय्त्रणको लामग कृषकहरूलाई प्राववमिक सहयोग 
उपलब्ि गराउने । 

 कृषकहरूलाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीको लामग अमिप्ररेरत गने र सो सभब्ििा आवश्यक परािशय 
उपलब्ि गराउने । 



मिक्वाखोला गाउँपामलकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण, २०८० 

 कृषकहरूलाई आवश्यक तामलि उपलब्ि गराउने काययिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको लामग शाखा प्रिखु सिक्ष औन्सचत्यपूणय तररकाले मसफारीश 
गने।  

 शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आदद सञ्चालनिा शाखा प्रिखुलाई 
सघाउने।  

 शाखासँग सभबन्स्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरू सरुन्सक्षत राख्न े। 

 शाखाबाट पठाइने न्सचट्ठीपत्रहरूको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र मनिायररत कृवषज्य उपिोग्य वस्तहुरू र कृवष सािग्रीहरूको बजारको मनर्तर 
अनगुि/मनरीक्षण गने काययिा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

 कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर किजोर हनु नददन वकसानहरूलाई प्राववमिक परािशय उपलब्ि गराउने ।  

 कृवष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरूिा लाग्ने रोग मनय्त्रणको लामग कृषकहरूलाई प्राववमिक सहयोग 
उपलब्ि गराउने काययिा सपुरीवेक्षक लाई सघाउने ।  

 कृषकहरूलाई प्रदान गररने तामलि सञ्चालन काययिा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित कागजात, फाइल, त्याङ्कहरू सरुन्सक्षत राख्न े। 

 शाखािा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने न्सचट्ठीपत्रहरूलाई सभबन्स्ित पदामिकारी/शाखा/ फाँटिा बझुाई सो को 
अमिलेख सरुन्सक्षत राख्न े। 

 शाखाको आ्तररक दताय–चलानीलाई सवु्यवन्सस्थत तररकाले सञ्चालन गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.१९ प्राववमिक सहायक (प्रा.स.) (तह–४/५  कृवष/िेटनरी) 
यस पदले पश ु सेवा शाखाका प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पशपंुक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाई प्रोत्साहन गनय आिमुनक एकीकृत नीमत, 

काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पशपंुक्षी पालन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अमिववृद्धको लामग नवप्रवतयनात्िक 
एवं स्थानीयस्तरिा अनकूुल हनुे प्रववमि र तररकाको खोज गरी सो अवलभबन गनयको लामग सभबन्स्ित 
पेशावाल/व्यवसावयलाई प्रोत्साहन गनय पहल गने । 

 उन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आमथयकस्तर उत्थान गने कायययोजना 
तजुयिा गरी लागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीज्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणको लामग आवश्यक नीमत काययनीमत 
तजुयिा गरी कायाय्वयन गने/गराउने । 

 पश ु आहार, दाना, िेटेररनरी औषमि लगायत सािग्रीहरूको सहज र सलुि उपलब्िताको लामग उन्सचत 
व्यवस्था गने/गराउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र घरपालवुा पशपंुक्षीहरूको लगत अद्यावमिक गने । 

 वेवाररस तथा िसु्याहा कुकूरहरूको उन्सचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरूको उन्सचत व्यवस्थापन गने । 

 पशजु्य उपिोग्य वस्त ु उत्पादक र उपिोक्ताहरूलाई मबचौमलयाबाट अनावश्यक रपिा ठमगन नददन 
उपयकु्त संय्त्र मनिायण गरी सो को कायाय्वयन तथा अनगुिनको सिनु्सचत व्यवस्था मिलाउने ।  

 गाउँ क्षेत्रमित्र कुनै पमन पशपंुक्षीहरूिा रोग लाग्न नददन रोग मनय्त्रणको आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र िास,ु िाछा ववविस्थलहरू तोक्ने र यस्ता मबविस्थलहरूको िापदण्ड मनिायरण गरी सो 
को मनयमित अनगुिन गने/गराउने । 
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 पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लामग सहकारीलाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीमत/काययिि तजुयिा गरी पेश 
गने र स्वीकृत नीमत/काययिि कायाय्वयन गरी/गराई सो को मनर्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

 गररवी मनवारण र रोजगारी अमिबवृद्धलाई दृवष्टगत गरी व्यवसायिूलक पशपुालन र पंक्षीपालनको लामग 
सहज र सलुि ऋणको लामग आवश्यक पहल गने । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र पश ुवीिालाई प्रोत्सावहत गने । 

 पशपंुक्षी व्यवसावयहरूलाई आवश्यक तामलिको र प्राववमिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउन े। 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसायीहरूलाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अ्तगयतका कियचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

 शाखािा रहेका न्सज्सी सािान लगायतका सािग्रीहरूको अमिलेख अद्यावमिक गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू । 

 

४.२.२० न्सशक्षा अमिकृत (अमिकृत, तह–7/8, न्सशक्षा/न्सशक्षा प्रशासन) 
यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आफ्नो िातहतका मनकायहरूको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने र 
स्वीकृत िए अनरुप कायाय्वयन गने/गराउन े। 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका शैन्सक्षक संस्थाहरूसँग सि्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
मनददयष्ट गरेअनरुप अमिकार/कायय क्षेत्रमित्र रही शैन्सक्षक सिनु्नमतको लामग पहल गने ।  

 गाउँ स्तरीय खेलकुद आयोजना सभब्िी नीमत तय गरी खेलकुद ववकासको लामग आवश्यक कायय गनय 
नीमतको खाका तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने । 

 बहउुद्देश्यीय िासयल आटयस के्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक न्सशक्षा सभब्िी काययिि तयार गरी कायाय्वयन गने/गराउने ।  

 गाउँ क्षेत्रिा न्सशक्षासँग सभबन्स्ित िनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, न्सचमडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृमनकायहरूसँग सि्वय गने । 

 रंगशाला र व्यायािशालासँग सभबन्स्ित मनकायसँग सि्वय गरी सो को उपयोग गने । 

 यवुािैत्री नीमत र काययििहरू तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनसुार कायययोजना बनाई कायाय्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रिा परुातान्सत्वक सभपदा, िामियक तथा पययटकीय िहत्वका स्थलहरूको यथाथयपरक सूचना 
सङ्कलन गरी अमिलेख अद्यावमिक गने/गराउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका सभपदा र परुातान्सत्वक िरोहरको संरक्षणको कायययोजना वनाई कायाय्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत्र मित्रका ववमिन्न जातजामत, िाषा, ििय र संस्कृमतको अध्ययन, अनसु्िान, संरक्षण र संभबद्धयनको 
लामग काययिि वनाई पेश गने र स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने । 

 ऐमतहामसक, परुातान्सत्वक तथा पययटकीय िहत्वका संस्कृमत तथा सभपदाहरूको पवहचान गरी अ्तरावष्ट्रय 
रपिा यसको िहत्वलाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने  

 परभपरागत रपिा चली आएको स्थानीय चाडपवय/रीमतररवाजको संरक्षण सभबद्धयन सभब्िी कायय गने । 

 संस्कृमत, पययटन र सािान्सजक ववकास र प्रवद्धयिनिा टेवा परु् याउने काययहरू गने । 
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 गाउँ क्षेत्र मित्रका यवुाहरूको लामग न्सशक्षा, यवुा शशन्सक्तकरण, नेततृ्व ववकास, लागू पदाथय दवु्ययसन मनय्त्रण, 

िानव तस्करी ववरद्धको अमियान जस्ता काययिि संचालनको लामग गाउँ काययपामलकाको नीमत अनरुप 
कायय गने/गराउने । 

 

४.२.२१ प्राववमिक सहायक (तह–५/न्सशक्षा/न्सशक्षा प्रशासन) 
यस पदले न्सशक्षा शाखा प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखासँग सभबन्स्ित मबषयका गाउँसिाका मनणययहरू कायाय्वयन गने/गराउन े। 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका शैन्सक्षक संस्थाहरूसँग सि्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले 
मनददयष्ट गरेअनरुप अमिकार/कायय क्षेत्रमित्र रही शैन्सक्षक सिनु्नमतको लामग पहल गने । 

 गाउँ स्तरीय खेलकुद आयोजना सभब्िी नीमत तय गरी खेलकुद ववकासको लामग आवश्यक कायय गनय 
नीमतको खाका तयार गरी पेश गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक न्सशक्षा सभब्िी काययिि तयार गरी पेश गने ।  

 गाउँ क्षेत्रिा न्सशक्षासँग सभबन्स्ित िनोरञ्जन स्थल, विडास्थल, संग्रहालय, न्सचमडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृमनकायहरूसँग सि्वय गने । 

 यवुािैत्री नीमत र काययििहरू तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत िए अनसुार कायययोजना बनाई पेश गने। 

 यवुािैत्री नीमत र काययििहरू तजुयिा गरी पेश गने । 

 गाउँ क्षेत्रमित्र आवश्यक्ता अनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन काययिा सहयोग गने । 

 शाखािा रहेका न्सज्सी सािान/य्त्र–उपकरण/सािग्रीहरूको अमिलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक प्रमतवेदन 
सिेत तयार गने । 

 शाखा अ्तगयतकाको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू 
गने। 

४.२.२२ सहायक िवहला ववकास मनररक्षक (तह–४/५ ववववि) 

यस पदले शाखा/उपशाखा प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 सिदुाय पररचालनको िाध्यिबाट गाउँपामलकाको योजना तथा काययिि सञ्चालन गनय वातावरण मसजयना गनय 
शाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

 िवहला, बालबामलका तथा सािाज कल्याण सभब्िी शाखा तथा उपशाखाको काययिा सहकायय गने । 

 सािान्सजक सरुक्षा सभब्िी ववषयिा उपशाखा प्रिखुलाई सघाउने । 

 उपशाखाको फाइमलङ्ग र सूचना प्रणालीलाई सवु्यवन्सस्थत गने । 

 उपशाखाको आ्तररक दताय/चलानीको कायय गने । 

 उपशाखाबाट गररने पत्राचारको िस्यौदा तयार गरी पेश गने । 

 उपशाखासँग सभवद्ध ववषयिा आवश्यक वटप्पणी उठान ् गरी पेश गने र वटप्पणीिा आदेश िए अनरुप 
कायाय्वयन गने काययिा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने ।  

 उपशाखाबाट तयार गनुयपने प्रमतवेदन/वववरणहर तयार गरी पेश गने । 

 उपशाखािा रहेका िौमतक सािग्री, कागजात र य्त्रहरको सरुक्षाको व्यवस्था मिलाउने । 

 उपशाखाको लामग आवश्यक पने िसल्द र कायायलय सािानको लामग न्सज्सी उपशाखा र आमथयक प्रशासन 
शाखासँग सि्वय गने ।  

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहर गने । 
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४.२.२३ जनस्वास््य अमिकृत, (तह–७/८/स्वास््य/जनस्वास््य)  

यस शाखाका प्रिखुले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय 
विोन्सजिका काययहरू (काि कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 िातहतका शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने र स्वीकृत िए 
अनरुप कायाय्वयन गने/गराउने । 

 शाखालाई तोवकएका काययहरूको प्रगमत मनयमित रपिा तयार गरी सभबन्स्ित मनकाय/अमिकारी सिक्ष पेश 
गने र सिीक्षा बैठकहरूिा प्रगमत वववरण प्रस्ततु गने र सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाई 
कायाय्वयन गने व्यवस्था मिलाउने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित मबषयका गाउँपामलकाका मनणययहरू कायाय्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र हनुसक्ने रोगज्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनािूलक काययििहरू तजुयिा गरी स्वीकृत 
िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपामलकाका क्षेत्र मित्रको लामग पररवार मनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याभप, सरुन्सक्षत 
िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरू सञ्चालन सभब्ििा नीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी 
स्वीकृमतको लामग पेश गने र स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने। 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र वातावरण सरसफाई सभब्िी काययिि/कायययोजना तजुयिा गने/गराउन े। 

 सरवा रोग मनय्त्रण गनय अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण गरी तत्कालै कायाय्वयन गने/गराउने । 

 मनजी औषिालय/औषमिज्य संस्थाहरूको अनगुिन गने । 

 िातहतका स्वास््य चौकीहरूको मनरीक्षण गने । 

 HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरद्धको सचेतनािूलक रोकथाि र उपचार सभब्िी काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत 
िए बिोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चामलत ववमिन्न िानव रोग ववरद्धको मनरोिात्कि र प्रवद्धयनात्िक स्वास््य सभब्िी 
वियाकलापको सभब्ििा स्वास््य मनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुिन 
गराउने र सो को प्रमतवेदन मलई पेश गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्रका वस्तीहरूिा गाउँ/घर स्वास््य न्सशववर सञ्चालन गने/गराउन े। 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र पोषण काययिि सञ्चालन गने/गराउने । 

 शाखा अ्तगयतका कियचारीहरूको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

 शाखािा रहेका न्सज्सी सािान/य्त्र–उपकरण/सािग्रीहरूको अमिलेख राखी/राख्न लगाई आवश्यक प्रमतवेदन 
सिेत तयार गने । 

 शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अ्यत्र 
मनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययििहरू गाउँपामलकाको तफय बाट सहिामग हनुे । 

 िातहतका कियचारीहरूलाई कायायलय सियि्दा वढी सिय काि गराउन परेिा मसफाररस गरी प्रशासन 
शाखािाफय त प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतबाट मनणयय गराई काििा लगाउने । 

 स्वास््य शाखा अ्तगयत प्रयोग हनुे कभप्यटुर एन्सप्लकेसन HMIS को प्रयोग िए निएको समुनन्सितता गने 
गराउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतबाट मनदेशन िएका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.२४ हे.अ./मस.अ.हे.व.(तह–५/६, स्वास््य/स्वा.मन.) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय विोन्सजिका काययहरू 
(काि कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आफनो काययक्षेत्र मित्रको लामग पररवार मनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याभप, सरुन्सक्षत 
िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरूको सञ्चालन काययिा सवियतापूवयक सहयोग गने । 
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 आफनो कायय क्षेत्र मित्रका स्थानहरूिा वातावरण सरसफाई सभब्िी काययिि मनिायरण गरी सि्वयात्िक 
रपिा सरसफाई काययिि सञ्चालन गने । 

 व्यन्सक्तगत/सािदुावयक सरसफाई काययिा सिदुायका व्यन्सक्त एवं मनजी क्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
मनर्तरताको लामग प्रयासरत रहने । 

 सरवा रोग मनय्त्रण गने अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण सभब्ििा सझुाव पेश गने । 

 गाउँघर न्सक्लमनक काययिि सञ्चालन गने/गराउन े।  

 सरवा रोग मनय्त्रण गने अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण सभब्ििा सझुाव पेश गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्र मित्र सञ्चामलत ववमिन्न िानव रोग ववरद्धको मनरोिात्कि र प्रवद्धयनात्िक काययिि 
सञ्चालन गने/गराउने । 

 आफनो कायय क्षेत्रमित्र पोषण काययििहरू सञ्चालन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीिा उपचारको लामग एवं अ्य सेवा मलनको लामग आउने सेवाग्राहीहरूको अमिलेख राख्न े। 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.२५ हे.अ./अ.हे.व. (तह–५/६, स्वास््य/स्वा.मन.) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय विोन्सजिका काययहरू 
(काि कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

  कायय क्षेत्र मित्रको लामग पररवार मनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याभप, सरुन्सक्षत िाततृ्व 
सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरूको सञ्चालन काययिा सवियतापूवयक सहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षेत्र मित्रका स्थानहरूिा वातावरण सरसफाई सभब्िी काययिि मनिायरण गरी सि्वयात्िक 
रपिा सरसफाई काययिि सञ्चालन गने । 

 व्यन्सक्तगत/सािदुावयक सरसफाई काययिा सिदुायका व्यन्सक्त एवं मनजीक्षेत्रलाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
मनर्तरताको लामग प्रयासरत रहने । 

 सरवा रोग मनय्त्रण गने अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण सभब्ििा सझुाव पेश गने । 

 गाउँघर न्सक्लमनक काययिि सञ्चालन गने/गराउन े।  

 सरवा रोग मनय्त्रण गने अमग्रि ववमि र प्रविया मनिायरण सभब्ििा सझुाव पेश गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सञ्चामलत ववमिन्न िानव रोग ववरद्धको मनरोिात्कि र प्रवद्धयनात्िक काययिि सञ्चालन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायय क्षेत्रमित्र पोषण काययििहरू सञ्चालन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीिा उपचारको लामग एवं अ्य सेवा मलनको लामग आउने सेवाग्राहीहरूको अमिलेख राख्न े। 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.२६ अ.न.मि, (तह–४/५/स्वास््य/नमसयङ्ग) 
यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय विोन्सजिका काययहरू 
(काि कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 मबरािीको हेरचाहको लामग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको मसजयना गने । 

 ववरािीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने ब्यबस्था मिलाउने ।  

 मबरािीहरूलाई सिदुायिा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगिा सहयोग गने । 

 मबरािीहरूको लगत Patient Medical Record राख्न े। 

 स्वास््य चौकी आउने गमियणी िवहलाहरूलाई आवश्यक र सरुन्सक्षत िाततृ्व सेवा प्रदान गने । 

 सरुन्सक्षत प्रजनन सेवा उपलब्ि गराउने । 
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 पररवार स्वास््य र पररवार मनयोजन सभब्िी परािशय उपलब्ि गराउने र प्रने्सस्िप्सनका आिारिा 
ववरािीलाई स्वास््य चौकीबाट उपलब्ि हनुे औषमि उपलब्ि गराउने । 

 िातनृ्सशश ुतथा वालवामलकाका लामग मनिायररत खोप सेवा मनयमित रपिा प्रदान गने । 

 जन स्वास््य र सरसफाइ सभव्ििा जनचेतनािूलक प्रचार सािग्री ववतरण गने । 

 आिारितू स्वास््य न्सक्लमनकको सञ्चालनको लामग खटाइए अनसुार कायय गने । 

 गाउँघर न्सक्लमनक काययिििा तोवकएको िमूिका मनवायह गने । 

 सरवा रोग तथा िहािारी मनय्त्रणका लामग खटाइए अनसुार काि गने । 

 मिटामिन ए, डकस, पररवार मनयोजन तथा जनस्वास््यको लामग प्रमतरोिात्िक काययिि आयोजना र 
सञ्चालनिा तोवकएको िमूिका मनवायह गने । 

 घभुती न्सक्लमनक सञ्चालनिा तोवकएको िमूिका मनवायह गने ।  

 प्राणघातक रोगहरू ववरद्ध जनचेतनािूलक काययििहरू सञ्चालन गने । 

 मनिायररत पोषण काययिि सञ्चालन गने र थप काययििको लामग कायययोजना बनाइ स्वीकृमतका लामग पेश 
गने। 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.२७ कायायलय सहयोगी, (तह वववहन प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदले वडा सन्सचवको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहर (काि, 

कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 वडा समिमतको कायायलय तोवकएको सियिा खोल्ने र ब्द गने । 

 वडासमिमतको कायायलयका िौमतक सािग्रीहरको सरुक्षा गने, वडा समिमतका पदामिकारी तथा वडा सन्सचव 
लगायतका कियचारीहरको काययकक्षको सरसफाइ र सरुक्षा गने । 

 तोवकएको सियमित्र वडा सन्सचवले मनदेशन गरे बिोन्सजि फाइल, न्सचट्ठीपत्र आदद सरुन्सक्षत रपिा सभबन्स्ित 
पदामिकारी सिक्ष परु् याई आवश्यक िएिा मनस्सा/िरपाई मलई बझुाउने । 

 वडा कायायलयका सभपूणय काययकक्षहरिा रहेका टेबल, कुसी, फाइमलङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर आदद 
सफा राख्न े। 

 वडा कायायलयबाट प्राप्त अथवा उपलब्ि गनुयपने कािको मसलमसलािा वडा कायायलयिा आउने सेवाग्राहीप्रमत 
ियायददत व्यवहार गने र मनजहरको काििा सहजकतायको िमूिका मनवायह गने । 

 वडा समिमतको सिाकक्षको सरसफाइ, हेरचाह गने । 

 वडा कायायलयिा पदामिकारी, कियचारी लगायत सेवाग्राहीहरको लामग वपउने पानीको ब्दोवस्त गने । 

 कायायलयिा ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर, ए.सी., रेविन्सजरेटर सियिै बाल्ने र मनिाउने । 

 कायायलय सिय बाहेक अ्य सियिा कायायलय पररसरिा अपररन्सचत िामनसहरको प्रवेश मनषिे गने । 

 कायायलय पररसरमित्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यामसत घटना िएिा तरु्त वडासन्सचव/अ्य कियचारी वा 
वडा समिमतका पदामिकारीलाई खवर गने । 

 आफ्नो पालोिा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सािानको सरुक्षा गने । 

 वडा कायायलयिा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पमत्रका, जनयल, बलेुवटन, ्यूजलेटर आददलाई व्यवन्सस्थत गरी राख्न े। 

 वडा कायायलयको सेवाग्राहीको रपिा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरलाई मनजले सभपकय  गनय 
खोजेको अमिकारीसभि परु् याउन आवश्यक्ता अनसुार सहयोग गने । 

 पदामिकारी, कियचारी एवं सेवाग्राहीहरलाई न्सशष्ट, नम्र र सद्भावपूणय व्यवहार गने ।  

 वडा काययलयका पदामिकारी, सन्सचव वा अ्य कियचारीहरले मनदेश गरे अनसुारका अ्य कायय गने । 
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४.२.२८ सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 राजश्व प्रक्षेपण तथा वावषयक राजश्व सङ्कलन अनिुान तयार गने । 

 गाउँ सिािा प्रस्ततु गने प्रयोजनको लामग राजश्व सभब्िी प्रस्तावको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष 
पेश गने । 

 गाउँपामलकाको राजश्व सिुार योजना तयारी/कायाय्वयन सभब्िी कायय गने । 

 राजश्व परािशय समिमतको बैठक एवं मनणययहरू कायाय्वयन गने/गराउने । 

 राजश्व अमिववृद्धसँग सभबन्स्ित काययहरूको मबषयिा नीमत, रणनीमत, काययववमि, मनदेन्सशका एवं काययिि तजुयिा 
सभब्िी काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

 राजश्व प्रशासन शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र मितब्ययी 
गराउन गनुय पने सिुारका काययििहरू पेश गने । 

 राजश्व उठाउने र राजश्वको स्रोत जटुाउने काययिा मनजी क्षेत्रबाट सिेत पहल एवं सविय सहिामगता 
गराउने। 

 राजश्वको स्रोत ववववमिकरण तथा वावषयक लक्ष्य मनिायरण सभब्िी कायय गने । 

 राजश्व वाँडफाँड सभव्िी काययिा सहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत जटुाउने सभव्िी कायय गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूल सभब्िी नीमत/काययिि तयार गरी पेश गने र स्वीकृत िए 
बिोन्सजि कायाय्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृमतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क 
सभब्िी कायय गने/गराउने । 

 राजश्वका उपयोग िई आएका स्रोतहरूको अमतररक्त नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचालनको लामग 
आवश्यक व्यवस्था मिलाउने । 

 राजश्व सङ्कलनिा आइपने बािा अड्चनलाई ्यूनीकरण गदै राजश्व अमिववृद्धिा प्रिावकाररता ल्याउने । 

 वावषयक वजेट तथा काययिि र आमथयक नीमत तयार गरी पेश गने साथै आवमिक िूल्याङ्कन र सूचकाङ्क 
ववकास गरी लाग ुगने । 

 गाउँपामलकाले राजश्व पररचालन सभब्ििा अवलभबन गने नीमतको ववषयिा मनणयय गनय आवश्यक सूचना 
सङ्कलन गरी नीमत मनिायणिा सहयोग गने । 

 गाउँपामलकाको राजश्व चवुाहट मनय्त्रण गनय कायाययोजना बनाई कायाय्वयन गने । 

 गाउँपामलकाको राजश्वको आभदानी र खचयको फेहररस्त दरुस्त गरी राख्न ेर राख्न लगाउने । 

 गाउँपामलकाको वावषयक आय व्ययको वहसावको ववश्लषेण सवहत गाउँसिािा पेश गनय तयार गने । 

 लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजश्व सभब्िी वेरज ुफस्योटको लामग कायय गनें । 

 गाउँपामलकाको राजश्व अमिववृद्धका लामग सभवद्ध मनकायहरूसँग सि्वय गने तथा गाउँ क्षते्रका व्यापारी, 
उद्योगपमत र अ्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसँग छलफल गने व्यवस्था मिलाई राजश्व अमिववृद्ध र 
व्यवस्थापनिा सघाउ परु् याउने। 

 गाउँसिाबाट राजश्व सङ्कलन सभब्िी मबषयिा िएका मनणययहरूको कायाय्वयन गने/गराउने । 

 अ्तरशाखा/शाखा/उपशाखासँग सि्वय तथा सहयोग गने । 

 राजश्व सङ्कलन एवं असलुी सभब्ििा सभपन्न गनुयपने काययहरूको मनरीक्षण, अनगुिन, अध्ययन र मबश्लषेण गने 
एवं सझुाव सिेत सङ्कलन गरी सिुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था मिलाउने। 

 राजश्व शाखाले उपलब्ि गराउने सेवाहरूलाई सरल, सहज, चसु्त, दरुस्त, पारदशी र मितब्ययी गराउन गनुय 
पने सिुारका काययििहरू पेश गने । 
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 शाखाको कायय क्षेत्र मित्रका ववषयहरूिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 राजश्वका क्षेत्र एवं स्रोतहरू पवहचान गने सभब्ििा सूचना/त्याङ्क सङ्कलन गने र अध्ययन, अनसु्िान तथा 
ववश्लषेण गने/गराउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.२९ हलकुा/हेिी सवारी चालक 

यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतप्रमत उत्तरदायी िई देहाय 
बिोन्सजिका काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी सािन सञ्चालन गने । 

 प्रशासकीय अमिकृतलाई सवारी सािनिा देखापरेका सिस्याका सभब्ििा र जडान िएका िहत्वपूणय 
पाटयपूजायहरूको सभब्ििा मलन्सखत जानकारी गराउने । 

 सवारी सािनिा िियत कायय हुँदा आफैँ  उपन्सस्थत िई िियत काययिा सहयोग परु् याउने । 

 िियत सभपन्न िएपमछ सवारी सािन चेक/जाँच गरी कुनै सिस्या देखा परेिा प्रशासकीय अमिकृतलाई 
जानकारी गराउने । 

 सावारी सािन ठीक हालतिा िएपमछ त्यसका लामग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक (जग) आदद 
छ/छैन जाँच गरी निएिा िाग गरी गाडीिा अमनवायय रपिा राख्न े।  

 िाग गररएको इ्िनको अमिलेख राख्न,े इ्िनको गणुस्तरिा ध्यान ददने, सवारी सािन प्रयोग गने 
अमिकारीको सही गराई लगबकु सरुन्सक्षत साथ राख्न,े िवहनाको अ्त्यिा खोजेको बखत कायायलयिा बझुाउने 
। 

 आफुले सञ्चालन गरररहेको सवारी सािन स्टाटय गदाय सभबन्स्ित प्राववमिकबाट वा कायायलयको तफय बाट 
ददईएको मनदेशनहरू अमनवायय रपिा पालन गने, ब्यावरको अवस्था, बन्सत्तहरूको अवस्था, टायरहरूिा पयायप्त 
हावा िए निएको अवस्था वा कुनै मलकेज रहे नरहेको अवस्थालाई मबशेष ध्यान परु् याउने र तोकेको 
सियिा वा िापदण्ड अनसुारको वकलोमिटर गाडी गडुी सकेपमछ अमनवायय रपिा समियमसङ्ग गराउने । 

 सवारी सािनको मित्र र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइिा ध्यान ददई दरुस्त राख्न े। 

 कायायलयले पठाएको स्थानिा बाहेक अ्य स्थानिा सवारी सािन नलग्ने र अपररन्सचत व्यन्सक्तलाई मलफ्ट 
नददने । 

 “सरुक्षा प्रथि मसद्धा्त” लाई िनन गरी सवारी सािन चलाउने । आफुसँग ड्राईमिङ्ग लाईसे्स, सवारी 
सािनको ब्लबुकु, पररचय–पत्र आदद अमनवायय रपिा साथिा राख्न े। 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र आफ्नो सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए अनसुार अ्य काययहरू गने । 

  

४.२.३० खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इन्स्ज.)  

यस पदले पूवायिार ववकास शाखा प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही नीजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलकाबाट सञ्चामलत खानेपानी तथा ढलमनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरमिजन गने । 

 खानेपानी आयोजना मनिायणको लामग आवश्यक दररेट तयार गने काययको लामग सूचना तथा त्यांक सङ्कलन 
गने । 

 खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित संकमलत वववरण एवं त्यांकहरूको तलुनात्िक अध्ययन गरी प्रमतवेदन 
तयार गने । 

 खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित सभपाददत मनिायण/िियत तथा संिार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन 
गने। 
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 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र गाउँपामलकाद्वारा खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित इक्यपुिे्टहरूको रेखदेख र िियत 
सभिार गराउने । 

 खानेपानी आयोजनाको सिय–सियिा मनरीक्षण/अनगुिन गरी िियत–सभिार गने/गराउने । 

 गाउँ काययपामलकाका अ्य खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी खानेपानी आयोजनासँग सभवन्स्ित मनिायण 
गने/गराउने। 

 स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोजना मनिायण कायय 
गदाय/गराउँदा कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएिा अफैले सिािान गनय नसक्ने अवस्था रहेिा यथाशीघ्र 
सपुरीवेक्षक सिक्ष यथाथय वस्तनु्सस्थमत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रिा मनिायण गररन ुपने खानेपानी आयोजनाहरूको मनिायणको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावमिक 
राख्न।े 

 आफूलाई तोवकएका गाउँपामलका क्षेत्रहरूिा मनिायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको मनिायणको 
आवश्यक प्रवियाको लामग पहल गने । 

 आफ्नो न्सजभिा रहेका उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान, अमिलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
मिलाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने । 

 गाउँ पामलका क्षेत्रमित्र वातावरणलाई प्रदवुषत तलु्याउने गरी फोहोर िैला, िुँवा आदद उत्पादन गने पसल, 

होटल, कलकारखाना आददको लगत राखी प्रदषुण रोक्ने उपायहरू अपनाउने । 

 पामलका क्षेत्रिा फोहोरको िात्रा घटाउन गाउँवासीलाई सो सभब्िी न्सशक्षा तथा िान प्रदान गने ।  

 पामलका मित्र स्थापना िएका संघ संस्थाहरूलाई शहरी सफाई सभब्िी िान ददई सफाई सभब्िी 
जनचेतना अमिववृद्ध गने काययिा सि्वयकतायको िमुिका मनिाउने ।  

 गाउँपामलकािा फोहोरको िात्रा कि गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँस उजायको प्रयोग गने तथा अ्य खेर जान े
न्सचजहरूको उपयोगबारे ववमिन्न सीपिलुक तामलिहरूको आयोजना गने । 

 फोहोर िैला व्यवस्थापन सभब्िी सूचना तथा जानकारी बलेुवटन स्थानीय स्तरिा प्रदान गने । 

 प्लावष्टकका झोलाको ववकल्प ददनका लामग मनजी क्षेत्रहरूसँग सहकायय गने । 

 कभपोष्ट िल बनाउन ेप्रववमि ववकासका लामग मनन्सज क्षेत्रको सहिामगता ववृद्ध गने । 

 वेवाररसे लासको व्यवस्थापन सभब्िी कायय गने ।  

 तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुविशालाको व्यवस्थापनिा सहयोग गने ।  

 छाडा पश ुतथा िसू्याहा कुकुर मनय्त्रण गने । 

 स्थानीय सरसफाई तथा फोहर व्यवस्थापन सभब्िी नीमत, कानून, िापदण्ड तयार गने, योजना बनाउने र 
कायाय्वयन गने । 

 फोहरिैला सङ्कलन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, ववसजयन र सो को सेवा शलु्क मनिायरण र मनयिन सभबन्स्ि कायय 
गने। 

 सरसफाई तथा फोहोर व्यवस्थापन सभब्िी कानून तथा िापदण्ड तयार गरी सो बिोन्सजि योजना तजुयिा र 
कायाय्वयन गने । 

 फोहरलाई स्रोतिै वमगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अवलभबलन गने । 

 ल्याण्डवफल साईट व्यवस्थापन सभबन्स्ि कायय गने । 

 स्वास््यज्य फोहरिैला व्यवस्थापनको िापदण्ड मनिायरण, व्यवस्थापन तथा मनयिन सभबन्स्ि कायय गने। 

 सावयजमनक शौचालय स्थापना र सहजीकरण सभबन्स्ि कायय गने । 

 शाखा प्रिखु तथा प्र.प्र.अ.ले तोके बिोन्सजि अ्य कायय गने । 
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४.२.३१ अमसस्टे्ट सव–इन्स्जनीयर, (तह–४/५, इन्स्ज./मसमिल)  

यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय विोन्सजिका काययहरू (काि 
कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रिखुको काििा आवश्यक पने सूचना सङ्कलन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपामलका मित्र अव्यवन्सस्थत कायायलयहरूका लामग ववद्यतु आपूमतय, ढल मनकास, कूलो, बाटोको मनिायण, िियत 
सभिार सभब्ििा मनिायररत कायययोजना अनरुप सिेक्षण गरी लगत इवष्टिेट तयार गने काययिा सहयोग 
गने। 

 सावयजमनक मनिायणको लामग आवश्यक दररेट तयार गने काययको लामग सूचना तथा त्यांक सङ्कलन गने। 

 संकमलत वववरण एवं त्यांकहरूको तलुनात्िक अध्ययन गरी प्रमतवेदन तयार गने । 

 सभपाददत मनिायण/िियत तथा संिार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन गने । 

 मबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चालन, स्वीन्सचङ्ग स्टेशन तथा टावर लाइनको सिय–सियिा मनरीक्षण/अनगुिन 
गरी िियत–सभिार गने/गराउने । 

 गाउँ काययपामलकाका अ्य मबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी िवन संरचना बाहेक तोवकएका पूवायिारहरू मनिायण 
गने/गराउने । 

 स्वीकृत मडजाइन र लागत–इवष्टिेट अनरुप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरूको मनिायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएिा अफैले सिािान गनय नसक्ने अवस्था रहेिा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक सिक्ष 
यथाथय वस्तनु्सस्थमत सवहत राय पेश गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रिा मनिायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको मनिायणको त्याङ्क सङ्कलन गरी अद्यावमिक 
राख्न।े 

 आफूलाई तोवकएका गाउँपामलका क्षेत्रहरूिा मनिायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको मनिायणको आवश्यक 
प्रवियाको लामग पहल गने । 

 आफ्नो न्सजभिा रहेका उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान, अमिलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
मिलाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुलाई सहयोग गने। 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र एकीकृत वस्ती ववकासका लामग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी लगत तयार 
गने काययिा सपुरीवेक्षकको मनदेशन अनसुार काि गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सावयजमनक/पती जग्गा िए सो को यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू सङ्कलन गरी 
सपुरीवेक्षक सिक्ष पेश गने र कुनै व्यन्सक्त/संघ/संस्थाको स्वामित्व िएको जग्गा पने िएिा सो सभब्िी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुरीवेक्षक सिक्ष पेश गने र यस सभब्ििा सरोकारवालासँग सि्वय गने 
। 

 सभबन्स्ित शाखा/अमिकारीको मनदेशन अनसुार स्थलगत रपिा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफल मनिायरण गरी 
सीिाना छुयाउने सभब्िी काययिा नापी कायायलय र िालपोत कायायलयसँग सिेत सि्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा ि–ूउपयोगको कायय क्षेत्र अनरुप ववकास/मनिायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफल/सीिाना लगायतको वववरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाउँ काययपामलकािा आलीिरु, बाँि, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अ्त्येष्टी स्थल, िामियक 
स्थल वा अ्य सावयजमनक स्थल आददको सभब्ििा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीयसरकार सञ्चालन 
ऐन, २०७४ बिोन्सजि ्यावयक मनरपणिा ्यावयक समिमतलाई सहयोग परु् याइ कायाय्वयन गने ।  

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र मनिायण गररने सडक, सडक–पेवट, पूल, सडक–रेमलङ्ग आददको लामग आवश्यक जग्गाको 
सीिाना, क्षेत्रफल आदद सिेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबद्ध मनकायसँग सि्वय गरी शे्रस्ता, 
वफल्डबकुलाई अद्यावमिक राख्न/ेराख्न लगाउने । 
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 िवन मनिायणको िापदण्ड बिोन्सजि मनिायण कायय िए/निएको स्दियिा मनकटति सपुरिाइजर र शाखा 
प्रिखुको मनदेशन बिोन्सजि कायय गने ।  

 आफनो न्सजभिा रहेका उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान, अमिलेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
मिलाउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजि अ्य काययहरू गने । 

 

४.२.३२ गाउँ प्रहरी जवान (तह–३/प्रशासन/गाउँ प्रहरी)  

यस पदले किाण्डरको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहर (काि, कतयव्य 
र न्सजभिेवारी) गनुय/गराउन ुपदयछ । 

 प्रहरी सहायक मनररक्षकले खटाए बिोन्सजि तोवकएको न्सजभिेवारीपूवयक सभपन्न गने । 

 प्रहरी सहायक मनररक्षकको नेततृ्विा खवटई मनजको मनगरानीिा रही कायय गने ।  

 गाउँ काययपामलकाको सभपन्सत्त र गाउँपामलका क्षेत्रमित्रको सावयजमनक सभपन्सत्तको सरुक्षाको लामग गस्तीको 
रपिा खटीई मनदेशन िए अनसुारको कायय गने । 

 स्वास््यका लामग हामनकारक सािग्री/वस्त ुववतरण गरेको फेला परेिा तरु्त किाण्डरलाई जाहेर गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका छाडा गाई–वस्त ुतथा अ्य चौपायाहर मनय्त्रण गने काययको लामग खवटने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सावयजमनक आवागिनिा वािा पगु्ने गरी मनिायण सािाग्री राख्न नददने र कसैले राखेको 
पाइएिा तरु्त हटाउने काययिा खवटने ।  

 आफू न्सजभिािा रहेका हातहमतयार, खरखजाना तथा िालसािानको सरुक्षा गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र कुनै प्रकारको अमतििण हनु नददने र कसैबाट अमतििण िएको अथवा हनु 
लागेको जानकारी पाएिा सो वारेिा तरु्त किाण्डरलाई जाहेर गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र हवल्दारको मनदेशन अनरुपका अ्य काययहर गने । 

 

४.२.३३ अमिन (तह–४/५, इ्जी./सवे) (प्राववमिक उपशाखा)  

यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहर (काि, 

कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र मनिायण गररने सडक, सडक–पेटी, पूल, सडक–रेमलङ्ग आददको लामग आवश्यक 
जग्गाको सीिाना, क्षेत्रफल आदद सिेक्षण गरी यथाथयपरक मबवरण सभबद्ध मनकायसँग सि्वय गरी सव–
इन्स्जमनयरसँग सहकायय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुलाई अद्यावमिक राख्न े। 

 घर नक्सापास तथा ि–ूउपयोगको काययक्षेत्र अनरुप ववकास/मनिायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफल/सीिाना लगायतको मबवरण तयार गने काययिा सहयोग गने । 

 गाउँ काययपामलकािा आलीिरु, बाँि, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अ्त्येष्टी स्थल, िामियक स्थल 
वा अ्य सावयजमनक स्थल आददको सभब्ििा िएको मनणयय बिोन्सजि संरक्षण, रेखदेख एवं मनगरानी काययिा 
सहयोग परु् याउन े। 

 िवन मनिायणको िापदण्ड बिोन्सजि मनिायण कायय िए/निएको स्दियिा मनकटति सपुरिाइजर र शाखा 
प्रिखुको मनदेशन बिोन्सजि कायय गने ।  

 उपशाखाको आ्तररक दताय/चलानी/फाइमलङ् आदद व्यवन्सस्थत गने ।  

 उपशाखािा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसँग सभबन्स्ित फाइल/अमिलेखहर अद्यावमिक गरी सरुन्सक्षत राख्न े। 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए अनसुारका अ्य काययहर गने । 

 

४.२.३४ वातावरण सहायक (तह–४/५,) (वन, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा)  

यस पदले प्रिखु प्रशासकीय अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहर (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 
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 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनका लामग काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेश 
गने र स्वीकृत िए विोन्सजि कायाय्वयन गने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायाय्वयन, मनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित काययको प्रगमत वववरण तयार गने/गनय लगाउने र सिीक्षा बैठकिा पेश गने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित आवमिक प्रमतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित काि कारवाही सभब्ििा सावयजमनक सनुवुाई/सािान्सजक परीक्षण गने/ गराउने । 

 फोहरिैला व्यवस्थापनको लामग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययिा सिदुाय र मनजी क्षेत्रलाई पररचालन 
गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रको फोहरिैला व्यवस्थापनको लामग अल्पकालीन र दीघयकालीन उपायहर अवलभबन गने 
सभब्ििा आवश्यक कायय गने । 

 शू्य लागतका फोहोरिैला व्यवस्थापनका दीघयकालीन योजना तयार गने । 

 फोहरिैला उत्पादन कि गने प्रववमिको ववकास गरी काययिि सञ्चालन गने । 

 अ्य शाखा/उपशाखाहरसँग सभबद्ध मबषयिा िएका गाउँपामलकाका मनणययहर कायाय्वयन गने/गराउने । 

 प्राकृमतक प्रकोपको दृवष्टकोणले जोन्सखिपूणय क्षेत्रहरको पवहचान गरी सूचना संकलन गने र सो को 
रोकथाि/व्यवस्थापनको लामग कायययोजना स्वीकृत गराई कायाय्वयन गने/ गराउने । 

 वातावरण संरक्षण र सिुारका काययििको प्रगमत मबवरण तयार गरी प्रमतबेदन गने । 

 शाखाका कियचारीको काययसभपादन िूल्याङ्कन सभपन्न िएको बारे समुनन्सित हनुे । 

 शाखािा रहेका िौमतक सािान, उपकरण लगायतका न्सज्सी सािान सरुन्सक्षत राख्न े। 

 शाखाको काययक्षेत्र मित्रका ववषयहरिा छलफल, अ्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्रको वातावरण सिुारको स्दियिा अ्य सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थाहरसँग 
सि्वयात्िक रपिा वातावरणीय सिुारका काययिि सञ्चालन गने । 

 वातावरण सिुारको लामग सिदुाय पररचालनको पहल गने र सिदुाय स्तरिा जनचेतनाका काययिि 
सञ्चालन गने/गराउने । 

 वातावरण सिुारको लामग ववववि मनदेन्सशकाहर तयार गरी स्वीकृत गराउने र सो अनसुार कायय गने गराउन े
। 

 वातावरणीय सिुार र सदुृढीकरणको लामग िएका काययहरको अनगुिन गरी सिुारका काययिि सञ्चालन 
गने व्यवस्था मिलाउने । 

 वातावरणीय संरक्षणको ववषयलाई आवमिक र वावषयक योजनाहरिा सिाववष्ट गने व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रको पाकय , बगैंचाको ववकास तथा संरक्षण गने । 

 वातावरणीय प्रदूषण मनय्त्रणको लामग िापदण्डहर लागू गने व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँवासीहरलाई प्राकृमतक प्रकोप एवं अ्य ववपदबाट बच्ने उपायहरको सभब्ििा जनचेतनािूलक 
काययिि तजुयिा गरी प्रचार प्रसार गने । 

 िकूभप, बाढी–पैह्रो, आगलागी जस्ता जोन्सखिबाट बच्ने उपाय सभब्ििा गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका हरेक 
गाउँवासीलाई व्यवहाररक िान उपलब्ि गराउने ववस्ततृ काययिि मित्र्याउन ववमिन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी संघ/संस्थाहरसँग सि्वय र सहकायय गने । 

 सावयजमनक जग्गा, खलुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, तालतलैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अमिलेख अद्यावमिक गने र सो उपर अमतििण हनु लागेको वा िएको देन्सखएिा तरु्त शाखा 
प्रिखु िाफय त काययकारी अमिकृत सिक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा मनदेशन िए बिोन्सजि त्यस्तो 
काययलाई रोक्ने । 

 सावयजमनक िठ, िन्स्दर, िन्सस्जद आददको संरक्षण, सभबद्धयन र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सभबमित 
मनकायलाई सहयोग गने । 
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 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए अनसुारका अ्य काययहर गने । 

 

४.२.३५ सहायक िवहला ववकास मनरीक्षक (तह–४/५-ववववि) (िवहला, बालबामलका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा) 
यस पदले शाखा प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहर (काि, 

कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका ववपन्न वगयका िवहला, यवुा तथा वालवामलकाहर लािान्स्वत हनुे गरी िवहला 
कल्याणकारी कोष र सिाज कल्याण सभब्िी कायय गने । 

 िवहला सिदुायको आय ववृद्धको लामग मनिायररत नीमतगत व्यवस्था अनरुप सीपिूलक तामलि काययििहर 
सञ्चालन गनय/गराउन व्यवस्था मिलाउने । 

 ग्रािीण गररवी ्यूनीकरण गनयको लामग ववमिन्न मनकायहरसँग सि्वय कायि गरी काययिि सञ्चालनिा 
सहयोग परु् याउन े।  

 उद्यिशील िवहलाको पेशा एवं व्यवसायलाई प्रवद्धयन गने सभब्िी कायययोजना तजुयिा गरी पेश गने । 

 ववपन्न वगय, दमलत, उत्पीमडत सिदुायबाट सञ्चालन िएका स्वरोजगारिूलक साना व्यवसाय एवं उद्योगहरको 
मनरीक्षण, अनगुिन गरी स्तरोन्नती गनय सहयोग परु् याउने । 

 सिाजिा िवहला सिूह बचत सभब्िी िान/सचेतना काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत िए बिोन्सजि कायाय्वयन 
गने/गराउने ।  

 सािान्सजक पररचालनको िाध्यिवाट लन्सक्षत िवहला उत्थान काययििहर सञ्चालनिा सि्वयात्िक िमूिका 
प्रदान गने । 

 गाउँ काययपामलकाको कायायलयको लैवङ्गक वव्दकुो रपिा रही कायय गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए अनसुारका अ्य कायय गने ।  

 

४.२.३६ ल्याव टेन्सक्नन्सशयन, (तह–४/५ स्वास््य/प्रयोगशाला)  

यस पदले स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय विोन्सजिका काययहर 
(काि कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 स्वास््य संस्थाको स्वास््य प्रयोगशाला सञ्चालन गने । 

 रोगी/ववरािीहरको रगत, ददशा, वपसाब आदद परीक्षणको लामग आवश्यक पने औजार एवं उपकरणहर सो 
प्रयोजको लामग उपलब्ि गने ।  

 प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहरको प्रयोग ववमि बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

 प्रयोगशालाका औजार एवं उपकरणहर मनियलीकरण िए/निएको यकीन गरी मनियलीकरण िएका औजार 
एवं उपकरणहर िात्र प्रयोग गने । 

 स्वास््य प्रयोगशालालाई सिैँ स्वच्छ सफा र सगु्घर राख्न े। 

 प्रयोग गररसवकएका औजार एवं उपकरणहरिध्ये पनुः प्रयोग गनय मिल्न ेबाहेकका सािग्रीहरलाई सरुन्सक्षत 
तवरले नष्ट हनुे स्थनिा व्यवस्थापन गने । 

 परीक्षण गररएका ववरािीहरको अमिलेख अद्यावमिक राख्न े। 

 परीक्षणको लामग सङ्कलन गररएका स्याभपलहरलाई फरक नपने गरी समुनन्सित गने । 

 प्रयोगशाला सभब्िी त्याङ्क आवश्यक्तानसुार सभवद्ध शाखा वा इकाइ वा फाँटलाई उपलब्ि गराउने । 

 प्रयोगशालािा परीक्षणको लामग आएका ववरािी/रोगीहरसँग ियायददत एवं सौहदयपूणय व्यवहार गने । 

 आफू न्सजभिाका उपकरण, कागजात आददको सरुक्षा व्यवस्था मिलाउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काययहर गने । 
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(112) 
 

४.२.३७ कभप्यटुर अपरेटर (तह ४/५ प्राववमिक/ वववि)  

यस पदले सचुना प्रववमि अमिकृतको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही शाखा प्रिखुप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहर (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 प्राप्त सूचना, त्यांक, वववरणहर उपयकु्त मडस्किा िनय डाटा इ्री गने र आवश्यकता अनसुार त्यसको 
पररिाजयन गने । 

 आवश्कता अनसुारका मबवरण/सूचना/त्यांक उपलब्ि गराउने । 

 आवश्यक्तानसुार न्सचठ्ठीपत्रहर नेपाली र अंग्रजेीिा टाइप गने, टाइप गररएका सािग्रीहर वप्र्ट गरी उपलब्ि 
गराई सो को अमिलेख राख्न े। 

 कभप्यटुरिा इ्स्टल गररएका सफ्टवेयरहरू र इन्स्र गररएका डाटाहरलाई कुनै पमन प्रकारबाट नष्ट हनु वा 
ववमग्रनबाट सरुन्सक्षत गने उपाय अवलभबन गरी सरुक्षासाथ राख्न े। 

 आफु न्सजभिािा रहेका डेस्कटप, ल्यापटप कभप्यटुर, वप्र्टर, स्क्यानर, य.ुवप.एस. एवं अ्य मबद्यतुीय सािग्रीहर 
सरुन्सक्षत एवं दरुस्त गरी राख्न े। 

 शाखा/वडा/पामलकाको कािलाई e-governance िा रपा्तरण गनय आवश्यक कायय गने । 

 गाउँपामलका मित्रका व्यन्सक्तगत घटना (ज्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाइसराइ तथा सभव्ि ववच्छेद)  मनयिानसुार 
दताय गने र सो को अमिलेख अद्यावमिक गरी दरुस्त राख्न े। 

 दताय अमिलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराििा उतार गरी सियिै सभवन्स्ित मनकायिा पठाउने । 

 दताय प्रिाणपत्रको प्रमतमलवप सभवन्स्ित व्यन्सक्तवाट िाग िएिा मनयिानसुार उपलव्ि गराउने ।  

 पन्सञ्जका–अमिलेख सरुन्सक्षत र व्यवन्सस्थत रपिा राख्न े। 

 दताय वकताबिा सरोकारवाला व्यन्सक्तले आफ्नो पररवारको व्यन्सक्तगत घटना दताय हेनय चाहेिा हेने व्यवस्था 
मिलाउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजि अ्य काययहर गने । 

 

४.२.३८ सहायक प्रहरी मनरीक्षक (तह–५/प्रशासन/गाउँ प्रहरी) 

 यस पदले किाण्डरको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहर 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरीको काययसँग सभबद्ध काययनीमत तथा कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृत िए अनसुार कायाय्वयन गने 
। 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र रहेका िूतय/अिूतय साँस्कृमतक सभपदाहरको सरुक्षाको व्यवस्था गने ।  

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्रका सडक िागयहरिा आवागिनको लामग अवरोि हटाउने व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र िइरहेका िौमतक मनिायण काययहरलाई मनयमित गराउन आवश्यक सहयोग गने । 

 फोहरिैला व्यवस्थापनिा आइपने व्यविानहर हटाउन सहयोग परु् याउने । 

 नगर काययपामलकावाट िए/गरेका मनणययहर कायाय्यन गराउन आवश्यक िद्दत परु् याउने । 

 गाउँपामलकाको नीमत, मनयि र मनणयय ववपररत कायय िए/गरेको सूचना प्राप्त हनुासाथ त्यसलाई मनय्त्रण गनय 
तरु्त व्यवस्था गने र प्रिखु काययकारी अमिकृतलाई प्रशासन शाखा प्रिखु िाफय त प्रमतवेदन गने । 

 गाउँपामलकाको अनिुमत नमलई घर/िवन मनिायण गने कायय तथा अ्य गैरकाननुी मनिायणिा मनय्त्रण गने 
। 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र घर/िवन मनिायण काययलाई मनयमित गराउन अनगुिन र मनरीक्षण गने/गराउन े
काययिा सभबन्स्ित पदामिकारी/कियचारीको मनदेशन/सहकाययिा ित्काउन आवश्यक कारवाही गने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र सडक पेटी, सावयजमनक जग्गा, वाटोघाटो, चोक, ढल, तालतलैया, नाला, पोखरी, पाकय , घाट, 

िन्स्दर, गभुबा आदद उपर हनुसक्ने अमतििण रोक्ने र कुनै पमन वकमसिको अमतििण गने उपर कारवाही 
सिेतको लामग पेश गने । 
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 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र छाडा गाई, वस्त/ुचौपाया मनय्त्रण गने र आवश्यक कारवाही चलाउने । 

 सावयजमनक असर पानय सक्ने रख, घर, पखायल आददको सभब्ििा गाउँ काययपामलकाको मनणययानसुार काकन, 

ित्काउन लगाउने । 

 गाउँपामलका क्षेत्रमित्र फोहोरिैला व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपामलकाको आ्तररक सरुक्षा (कायायलय, सभपन्सत्त र पदामिकारी तथा कियचारी) तथा कायायलय सभपन्सत्तको 
सरुक्षा व्यवस्था मिलाउने । 

 गाउँपामलकाको सभपन्सत्त सरुक्षाको लामग िातहतका कियचारीहरलाई आलोपालो मिलाई गस्तीिा खटाउने । 

 दृष्य प्रदषुण लगायतका सवै वकमसिको प्रदषुण मनय्त्रण गने र कारवाही गने । 

 नगर प्रहरी अ्तगयतका कियचारीहरको दैमनक प्रशासमनक कायय गने । 

 िातहतका कियचारीहरको काययसभपादन िूल्याङ्कन गने एवं काययवववरण अद्यावमिक गरी/गराई कायाय्वयन 
गराउने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए अनरुपका अ्य काययहर गने । 

 

४.२.३९ लेखापाल (तह–४/५ प्रशासन/लेखा) (आमथयक प्रशासन शाखा)  

यस पदले आमथयक प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका 
काययहर (काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 ववमिन्न शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा कायायलयहरबाट आवश्यक बजेटको िाग िई आएका वववरणहर 
संकलन गरी पेश गने । 

 गाउँपामलकाको आमथयक कारोवारको अमिलेख दरुस्त राख्न े। 

 खचयका मबवरणहर प्राप्त गरी आमथयक मबवरण तयार गनय पेश गने । 

 दैमनक रपिा प्राप्त हनुे राजश्व रकि बनु्सझमलने र सो को से्रस्ता राख्न े। 

 आ्तररक एवं अन्स्ति लेखापरीक्षण गराउने काययिा सपुरीवेक्षकलाई सहयोग गने । 

 आ्तररक/अन्स्ति लेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वेरजहुर फस्योट गने/गराउने काययिा मनकटति बररष्ठ 
लेखा सहायक लगायत शाखा प्रिखुलाई सहयोग परु् याउने । 

 खचय, सभपन्सत्त, दावयत्व र िरौटीको से्रस्ता राख्न ेकाययिा सघाउने ।  

 सािान्सजक सरुक्षा ित्ता ववतरण गने काययिा सहयोग गने । 

 न्सज्सी िण्डारबाट प्राप्त बीलहरू संकलन गरी पेश गने ।  

 मनिायण सभब्िी काययको बील (एि.्बी.) आदद संकलन गरी पेश गने । 

 प्रचमलत कानून बिोन्सजि जनप्रमतमनमिहरूको ित्ता, पाररश्रमिक तथा कियचारीहरूको िामसक तलव, ित्ता 
ववतरण गने । 

 कियचारी सञ्चय कोष, योगदानको आिारिा मनवतृ्तिरण कोष र अ्य कोषकट्टी एवं जभिा गने/गराउन े
काययिा सपुरीवेक्षकलाई सघाउने । 

 आभदानी तथा खचय तफय को िास्केवारी मनयमित रपिा सभबन्स्ित मनकायिा पठाउने।  

 टेमलफोन, ववद्यतु, पानी िहशलु आदद सियिा बझुाउने कायय गने ।  

 परुाना पेश्की बाँकी रहेको असूल उपर तथा फस्योट गने/गराउने काययिा शाखा प्रिखुलाई सघाउने ।  

 िामसक बैंक स्टेटिे्ट उपलब्ि गरी पेश गने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेश्की लेजर तथा अ्य खाताहरू अद्यावमिक राख्न ेकाययिा सहयोग गने । 

 नेपाल सरकारवाट सािान्सजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको ववतरण गने । 

 शाखासँग सभबन्स्ित न्सचट्ठीपत्रहरको व्यवस्थापन गने । 

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट मनदेशन िए बिोन्सजिका अ्य काि गने ।  
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४.२.४० कायायलय सहयोगी, (तह वववहन) (सवै स्वास््य संस्थाको लामग)  

यस पदले स्वास््य संस्था प्रिखुको रेखदेख र मनय्त्रणिा रही मनजप्रमत उत्तरदायी िई देहाय बिोन्सजिका काययहर 
(काि, कतयव्य र न्सजभिेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थािा रहेका सभपूणय काययकक्षहरिा रहेका टेबल, कुसी, फाइमलङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाका कियचारी र चौकीिा उपचारको लामग आउने ववरािीहरको लामग वपउन े
पानीको ब्दोवस्त गने । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थािा रहेका ववजलुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र मनिाउने । 

 मनिायररत सियिा बाहेक स्वास््य चौकीिा अ्य सियिा असभबन्स्ित व्यन्सक्तहरको प्रवेश मनषिे गने ।  

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्था पररसरमित्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यामसत घटना िएिा तत्कालै स्वास््य 
चौकी प्रिखुलाई खवर गने । 

 आफ्नो पालोिा सभपूणय कायायलयको सभपूणय सािानको सरुक्षा गने । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थािा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पमत्रका, जनयल, बलेुवटन, ्यूजलेटर आददलाई व्यवन्सस्थत 
गरी राख्न े। 

 कायायलयिािा प्राप्त हनुे र कायायलयबाट चलानी गररएका पत्रहर दताय तथा चलानी रन्सजष्टर (दताय/चलानी 
वकताब) िा पमन प्रववष्ट गरी/गराई अववलभब सभबन्स्ित व्यन्सक्त/मनकाय/ संस्थािा पगु्ने व्यवस्था मिलाउन े
। जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सो को स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुन्सक्षत रहने व्यवस्था मिलाई तोवकएको 
न्सजभिेवार पदामिकारी वा कियचारीलाई बझुाउने कायय गने । 

 असहाय/अपाङ्गता िएका ब्यन्सक्त एवं जेष्ठ नागररकलाई सहज रपिा सेवा उपलब्ि गराउन सविय हनुे ।  

 यस पदलाई मनददयष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रिखुबाट मनदेशन िए अनसुारका अ्य कायय गने ।
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पररच्छेद पाचँः मनष्कषय र सझुाव  

 
५.१ मनष्कषय 
कुनै पमन सङ्गठनले आफ्ना मनददयष्ट उद्देश्यहरूलाई हाँमसल गरी सिय–सापेक्ष तररकाले गमतशील िइरहन र आफ्नो 
कायय क्षेत्रिा मसन्सजयत चनुौतीहरूको सािना गनयका मनन्सभत आफूलाई सदैव सक्षि र प्रिावकारी बनाइराख्न ुजररी छ । 
सङ्गठनका लामग आवश्यक ववववि सािनहरू िध्येको अ्य्त िहत्वपूणय एवं संभवेदनशील सािन िनेको यसको 
िानव श्रोत नै हो । यस स्दियिा सङ्गठनिा दक्ष िानव श्रोत र कुशल नेततृ्व सवहतको कायय वातावरण र कायय 
ववमि अमनवायय हु् छ । साथै नमतजािूलक कायय ववमि सवहतको उपयकु्त प्रकारको सङ्गठन संरचना, सङ्गठन सञ्जाल र 
स्पष्ट कायय वविाजन सवहतको कायय वववरण, स्वस्थ र सदुृढ काययसभपादन िूल्याङ्कन प्रणाली एवं बनृ्सत्त ववकासका पयायप्त 
अवसरहरू सिेत आवश्यक िामन्छन ्। यस स्दियिा मिक्वाखोला गाउँपामलका ताप्लेजङु्गको ववद्यिान चनुौती, यस 
गाउँपामलकाको काययक्षेत्र तथा काययबोझ सिेतलाई हृदयङ्गि गदाय वतयिान नीमतगत व्यवस्था, सङ्गठन संरचना र 
दरब्दी एवं कायय ववमि तथा कायय प्रणालीलाई सिय अनकूुल पररवतयन गने काययिा तत्काल अन्सघ बढ्न ु पने 
आवश्यकता यस अध्ययन काययले िहशसु गदयछ ।जनुसकैु सङ्गठनको संरचना, जनशन्सक्त र कायय ववमिलाई सङ्गठनको 
उद्देश्य, नीमत काययनीमत, आकार तथा उपलब्ि स्रोत–सािनले प्रिाववत पाने गदयछ । सङ्गठनको उद्देश्य अनरुप नीमत 
तथा काययनीमत, सो बिोन्सजिको काययिि र त्यसलाई कायाय्वयन गने कायय ववमि मनिायण िएिा त्यसै अनरुप नै 
सङ्गठन संरचना तयार िई त्यसको जनशन्सक्त व्यवस्थापन गने गरर्छ ।  हाल ववमिन्न  ६ वटा शाखाहरू र २ वटा 
इकाइ रहेका मथए । त्यसरी नै प्रशासन शाखा अ्तरगत नै ५ वटै वडाहरूलाइ सिेत रान्सखएका छन ्। उपाध्यक्ष 
अ्तरगत रहेर ्यायीक समिमतले काि गरररहेको अवस्था छ । 

अवको नयाँ संरचनािा ववमिन्न ११ वटा शाखाहरू र १२ वटा उपशाखा रहने छन ्। आ्तररक लेखा परीक्षण र 
गाउँ प्रहरीलाई ईकाइको रपिा रहने प्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य शाखा िातहत १ वटा पाँच शैय्याको 
अस्पताल, ५ वटा आिारितू स्वास््य के्र, ५ वटा सािदुावयक स्वास््य इकाई र १ वटा आयवेुद आरोग्य के्र 
प्रस्ताव गररएको छ । 
वतयिान अवस्थािा अमत थोरै कियचारीहरूबाट गाउँपामलकाका कािहरू हुँदै आएकोिा कमतपय कािहरू व्यवन्सस्थत 
हनु नसकेको अवस्था छ । गाउँपामलकाका वडा कायायलयहरू अवहले पमन प्राववमिक कियचारीहरूको िरिा सञ्चालन 
गररन ुपरेको अवस्था छ । जसले गदाय सेवाग्राहीहरूले सेवा पाउन कदठनाईका साथ साथै सङ्कलन हनु पने राजश्व 
सिेत संकलन हनु सकेको देन्सखदैन । 

मसद्धा्ततः प्रयायप्त िात्रािा सेवा करारिा काि गनय इच्छुक एवं सक्षि मनकायबाट सेवा करारिा मलन सवकन े
प्रकृमतका पदहरूको लामग स्थायी दरब्दीको पद राख्न ुि्दा सेवा करारिा मलन ुउपयकु्त हनुे देखी त्यस्ता पदहरूिा 
हाल स्थायी रपिा कियचारी काययरत रहेको अवस्थािा बाहेक हाल कायि रहेका त्यस्ता पदहरू खारेज गनय प्रस्ततु 
प्रमतवेदनले मसफाररश गदयछ । त्यस्ता पदहरूिा स्थायी कियचारी काययरत रहेको अवस्थािा मनज जनुसकैु प्रकारले 
सेवाबाट अलग हनुासाथ त्यस्ता पदहरू तत्काल खारेज हनुे मनणयय सिेत यस प्रमतवेदनलाई पाररत गने सियिा नै 
गररन ुउपयकु्त हनुेछ । यस अध्ययन काययका कमतपय सीिाहरू हुँदाहुँदै सङ्गठनात्िक सिुार एक मनर्तर प्रविया 
िएको स्दियिा यस अध्ययन कायय मिक्वाखोला गाउँपामलकाको ववद्यिान सङ्गठनात्िक सिस्यालाई हल गनयिा 
मनःस्देह उपयोगीमसद्ध हनुे ववश्वास मलइएको छ ।  

५.२ सझुाव  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रमतवेदनले मिक्वाखोला गाउँपामलकाको काययबोझ अनरुप सङ्गठन संरचना 
तथा जनशन्सक्त सभब्िी प्रस्ताव अन्सघ सारेको छ । अतः यस प्रमतवेदनिा मसफाररश गररए अनसुार गाउँपामलकाको 
सङ्गठन संरचना, दरब्दी र सेवा/सिूह स्वीकृत गरी लाग ुगनय मनभनानसुार सझुाव पेश गररएको छ ।  
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1. यस प्रमतवेदनिा गाउँपामलकाको प्रस्ताववत दरब्दी र िौजूदा दरब्दीको तलुनात्िक न्सस्थमत सिेत उल्लेख 
गररएको छ । यस सवेक्षण प्रमतवेदनिा साववकको ि्दा दरब्दी थपको प्रस्ताव गररएको छ । थप 
दरब्दीको लामग बढी स्रोतको चाँजोपाँजो मिलाउन ुपने हु् छ तर ववद्यिान संवविान तथा स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ बाट मनददयष्ट स्थानीय तहको िमूिका (काययक्षेत्र) लाई प्रिावकारी ढङ्गले सभपादन 
गनयको लामग गाउँपामलकालाई स्तरीय मछटो–छररतो सेवा प्रदायक र जन–उत्तरदायी मनकायको रपिा 
ववकमसत गनयका मनन्सभत स्रोतका थप क्षेत्रहरू पवहचान गने, राजश्व चहुावटलाई प्रिावकारी रपिा मनय्त्रण 
गने एवं जनताको ववश्वास प्राप्त गनय मनर्तर वियाशील हनुेतफय  गाउँपामलकाले दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट 
कायययोजना बनाई अन्सघ बढ्न ुजररी देन्सख्छ। 

2. प्रस्ताववत सङ्गठनात्िक संरचना अनरुपको संस्थागत कायय वववरण एवं दरब्दी अनरुपको पदगत कायय 
वववरण प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र दरब्दी स्वीकृत िई लागू गररँदा सभबन्स्ित 
शाखा, उपशाखा, इकाइ, डेस्क, स्वास््य चौकीहरू तथा वडा कायायलयहरूको लामग तयार पाररएको 
काययवववरण उपलब्ि गराउने र प्रस्ताववत दरब्दी अनरुपका पदहरूिा कियचारी पदस्थापन गररँदा 
सभबन्स्ित पदको कायय वववरण सभबन्स्ित कियचारीलाई उपलब्ि गराई सो अनसुारको काययसभपादनको 
व्यवस्था मिलाउन ुपने देन्सख्छ ।  

3. प्रत्येक पदको कायय वववरणिा आिाररत रही सो पदको कायय सभपादन िूल्याङ्कनको प्रयोजनको लामग 
िापनयोग्य सूचकहरू तयार गरी आमथयक बषयको पवहलो हप्तामित्र नै सभबन्स्ित कियचारीलाई उपलब्ि 
गराउन ुपने देन्सख्छ ।  

4. गाउँपामलकाको योजना/काययिि/नीमत/प्रववमििा सिसािवयक रपले मनर्तर सिुार/पररिाजयन/थपघट हुँदै 
जाने स्वािाववक ििलाई संस्थागत गदै लैजाने तथा पदगत कायय वववरणलाई तदअनरुप पररिाजयन र 
अद्यावमिक गदै जान ुपने देन्सख्छ । 

5. सङ्गठनका ववववि पक्षहरूिा अनसु्िान तथा ववकास काययलाई जोड ददन ुपने देन्सख्छ । 

6. अ्तर मनकाय सि्वय/सहकायय एवं जन–सहिामगतालाई अमिकति रपिा बढाउँदै लैजान ुपने देन्सख्छ ।   

7. गाउँपामलकाको सशुासनको समुनन्सितता अमिबवृद्ध गदै लैजान ुपने देन्सख्छ । 

8. कायय–उत्प्ररेणा र कियचारीको िनोबललाई उच्च बनाउन सदैव प्रयत्नशील रहन ुपने देन्सख्छ । 

9. गाउँपामलकाका कियचारीहरूको िानव श्रोत ववकास योजना तजुयिा गरी लागू गनुय पने देन्सख्छ । 

10. गाउँपामलकाका मनवायन्सचत पदामिकारी, ववकासका साझेदार मनकायहरू एवं स्थानीय नागररक सिाजको बीचिा 
छलफल/ववचार आदान–प्रदानको िरपदो र व्यावहाररक संय्त्र मनिायण गरी वियाशील तलु्याउन ु पने 
देन्सख्छ । 

11.  सावयजमनक ववन्सत्तय व्यवस्थापनको िा्यता अनरुप गाउँपामलकािा आवश्यक पने नीमत मनयि कानून 
काययमबिी मनदेन्सशका आदद तयार गरी सो को प्रिावकारी कायाय्वयन गनुय पने देन्सख्छ । 

12.  गाउँपामलकाले बावषयक रपिा गनुयपने LISA, FRRAP, GESI AUDIT जस्ता स्व िूल्यांकन तथा स्व पररक्षणका 
काययिा कि अंक प्राप्त िएका सूचकहरिा कि अंक आउनकुो कारण पत्ता लगाई आगािी बषयहरिा पूरा 
अंक प्राप्त गनय ठोस कायययोजना तयार गरी सो को कायाय्वयनको लामग सभबन्स्ित शाखालाई न्सजििेवार 
बनाउन ुपने देन्सख्छ । 

13.  सेवाग्राहीको स्तषु्टीिा ध्यान परु् याउन ग्राहक सवेक्षण गनुय पने देन्सख्छ । 

14.  डोर हान्सजरीलाई अमत आवश्यक बाहेकका काययका लामग मनरत्सावहत गनुयपने देन्सख्छ । 

 
 


