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पǐरÍछेद एक 

 Ĥारिàभक 

१.१ गाउँपाǓलकाको संि¢Ư पǐरचय 

डडेãधरुा िजãलाको पूǒव[ भागमा अविèथत गÛयापधरुा गाउँपाǓलका जनसÌÉयाका ǒहसाबमा िजãलाको दोİो 
सानो गाउँपाǓलका हो । नेपाल सरकारको Ǔनण[यअनसुार ǓमǓत २०७३/११/२२ गते साǒवकका ४ 
गाǒवसहǽ अिशĒाम, गणेशपरु, मƴामाÖडौ र कैलपालमाÖडौ गाǒवसहǽ समेटेर गÛयापधरुा गाउँपाǓलका 
घोषणा गǐरएको Ǔथयो । सदूुरपिƱम Ĥदेशको डडेãधरुा िजãलामा रहेको गÛयापधरुा गाउँपाǓलका भौगोǓलक 
ǒहसाबले ८0०३७’१८.६” पूव[ देशाÛतर देिख ८0०४5’५.३” पूव[ देशाÛतर सàम र २9०10’४३.१” 
उƣरȣ अ¢ांश देिख २9०1८’४४.६” उƣरȣ अ¢ांश सàम अविèथत छ । 135.४८ वग[.ǒक.मी. 
¢ेğफलमा फैǓलएको गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको उƣरमा नवदगुा[, पिƱमतफ[  अमरगढȣ नगरपाǓलका, 
दि¢णमा आǓलताल र डोटȣको जोरायल गाउँपाǓलका र पूव[मा डोटȣको िशखर नगरपाǓलका रहेका छन ्
(गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको पाŶविचğ, २०७5) । यस गाउँपाǓलकाको पवु[-पिƱम लàबाइ १०.७३ 
ǒक.Ǔम. छ भने उƣर-दि¢ण लàबाइ १९.४५ ǒक.Ǔम. रहेको छ । 

Öथानीय राजपý 
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यस गाउँपाǓलकामा १३ सदèयीय काय[पाǓलका र 2९ सदèयीय गाउँ सभा रहेको छ । यस गाउँपाǓलकाको 
कूल जनसंÉया 18393 रहेको छ जसमा पǽुष 9489 (51.60 ĤǓतशत) र मǒहला 8904 (48.40 
ĤǓतशत) रहेका छन ्। गाउँपाǓलकाका वडागत जनसंÉया अनसुार सबैभÛदा धेरै जनसंÉया वडा नं 3 
(4805) मा रहेको छ भन ेसबैभÛदा थोरै जनसंÉया भएको वडा नं. 4 (२826) मा रहेको छ । राǒƶय 
जनगणना २०६८ को तØयाǋ अनसुार सबैभÛदा बढȣ ¢ेğी 51.44 ĤǓतशत, दोİोमा Ħाàहण 24.59 
ĤǓतशत, तेİोमा कामी साकȽ 18.16 ĤǓतशत र दमाई 3.21 ĤǓतशत हǽको बसोबास रहेको छ । 
औषत पाǐरवाǐरक आàदानीमा कृǒष åयवसायको सबैभÛदा ठूलो ǒहèसा रहेको छ र èथानीय बाǓसÛदाको 
आàदानीको अकȾ मÉुय İोतको ǽपमा वैदेिशक रोजगारȣ पǓन एक हो । परàपरागत Ĥणालȣको कृǒष 
åयवसायको ǒवकãप खोिजरहेका यहाँका बाǓसÛदा आधǓुनक जीवनशैलȣमा रमाउन थालेका छन ्। पाँच 
वटै वडाहǾ सडक सʷालमा आवƨ भैसकेको भए तापǓन केहȣ वडाहǾमा वषा[ याममा यातायात तथा 
ढुवानीका साधनहǾ सʶालन हनु सÈदैनन ्। 

१.२ सǍठन åयवèथापन सवȶ¢णको औिच×य  

èथानीय सरकार सʶालन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा èथानीय तहको सǍठन तथा åयवèथापन 
सवȶ¢णका सàबÛधमा ǒवǓभǏ Ĥावधान रहेका छन ् । गाउँपाǓलकाले आÝनो काय[बोझ, राजƳ ¢मता,  
खच[को आकार, èथानीय आवæयकता र ǒविशƴताका आधारमा सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢णका गनु[पनȶ 
कानूनी åयवèथा छ । सǍठन सàबÛधी पनुसɍरचना गǐरंदा कायम सǍठन संरचना, सǍठनको काय[¢ेğ, 

सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[बोझ, र सोको औिच×य तथा उपलÞध मानवİोत समेतको आधारमा कम[चारȣको 
दरबÛदȣको Ĥèताव तयारगरȣ ढाचँा, पदनाम, काय[ ǒववरण, िजàमवेारȣ र सÌÉया सǒहतको दरबÛदȣ सभाबाट 
èवीकृत गǐरनपुछ[ । 

गाउँपाǓलकाले Ĥभावकारȣ ǽपमा सेवा Ĥवाह गरȣ èथानीय सरकारको उपिèथǓत अनभुǓूत Ǒदलाउन ǒवषम 
भौगोǓलक अवèथा, कायम Ûयून जनशिƠ, नया सǍठन Ǔनमा[ण र ǒवèतार र काया[लय इकाइहǾको काय[ 
¢ेğ चनुौǓतका ǽपमा देखा परेका छन ्। सǍठन संरचनाका सàबÛधमा देिखएका अèपƴताहǾ समेतको 
ǒवƲषेण गरȣ माğ गाउँपाǓलकाको सǍठन संरचना र जनशिƠको खाका तयार गǐरन ुउपयƠु हनुे पƵृभǓूममा 
Ĥèततु सǍठन संरचना सàबÛधी अÚययन तथा सवȶ¢ण गǐरएको हो । गाउँपाǓलकाले वत[मान सेवा Ĥवाहको 
चापका अǓतǐरƠ सेवा ǒवèतार गनु[पनȶ अवèथा देिखÛछ र नया ँसàभावनाहǾलाई थप ǒवƲषेण गरȣ सǍठन 
तथा åयवèथापन सवȶ¢ण सàबÛधी ǒववरण र Ĥèताव गनु[पनȶ आवæयकता रहेको छ । ĤाƯ भएका 
दरबÛदȣको संÉयालाई अÚययन गदा[ नेपाल सरकारबाट èवीकृत सǍठन ढाचँा, èथानीय तहको आवæयकता 
अनǽुपको सǍठन Ǔनमा[ण, मातहतका ǒवƭमान संरचना,  èथानीय तहका काय[हǾ र काय[ ĤकृǓत  र 
काय[बोझको ǒवƲषेण सàबÛधी थप ǒवƲषेण गनु[पनȶ अवèथा रहेको छ । उपयु[Ơ पƵृ भǓूममा 
गाउँपाǓलकालाई सरकारका नीǓत काय[Đम अनǽुप ǒकफायती, नǓतजामखुी बनाइ जनशिƠको उिचत 
Ĥयोगको ǓसƨाÛतमा रहȣ कुल जनशिƠको Ĥ¢ेपण र सǍठन सàबÛधमा अबलàबन गनु[पनȶ अÛय उपायहǾ 
Ǔसफाǐरश गनु[पनȶ आवæयकता अनǽुप Ĥèततु सǍठन सवȶ¢ण गǐरएको हो ।  
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१.३ अÚययनको उƧेæय 

गाउँपाǓलकाको सǍठन तथा åयवèथापन अÚययन काय[का Ǔनàन उƧेæयहǾ छनः्  

(क) गाउँपाǓलकाको वत[मान काय[हǾ एवं काय[बोझको ǒवƲषेण गनु[ । 

(ख) ǒवƭमान काय[बोझ र काय[¢ेğको आधारमा गाँउपाǓलकाको हालको संचरना र दरबÛदȣहǾको 
ǒवƲषेण गनु[। 

(ग) गाउँपाǓलकाको काय[सàपादनèतरमा सधुार ãयाउने Ĥयोजनको लाǓग ǒवƭमान सǍठना×मक 
संरचना र दरबÛदȣहǾमा आवæयक सधुारका लाǓग Ǔसफाǐरश गनु[ । 

(घ) Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣ अनǽुप शाखा/उपशाखा/इकाइको साथै वडा 
काया[लयहǾको पदगत काय[ ǒववरण तयार गनु[ ।  

१.४ अÚययन ǒवǓध 

जनशिƠ आवæयकता ǒवǓध 

सन ्१९६० को आरिàभक कालमा भमूÚय सागरȣय ¢ेğका मलुकुहǾको लाǓग ¢ेǓğय योजनाहǾ तयार 
पादा[ जनशिƠ Ĥ¢ेपण गन[ “जनशिƠ आवæयकता ǒवǓध” (Manpower requirement Approach) को 
Ĥादभुा[व भएको Ǔथयो । यो ǒवǓधले जनशिƠको Ĥ¢ेपणलाई शैि¢क योजनासँग आवƨ गद[छ । यस ǒवǓध 
अनसुार सव[Ĥथम भǒवçयको कुनै वष[सàम कुल गाह[èथ उ×पादन र ×यसका Ĥमखु आǓथ[क ¢ेğहǾको 
समते उ×पादनको अनमुान गरेर ×यसको लाǓग चाǒहने जनशिƠको माग आकँलन गǐरÛछ र ×यो मागलाई 
परुा गन[ आवæयक पनȶ जनशिƠ शैि¢क काय[हǾको संचालनबाट आपूǓत[ गनȶ योजना बनाइÛछ । 

Ĥ¢ेपण गǐरएको जनशिƠलाई सेवा Ǔनवƣृ हनुे र नव Ĥवशे हनु ेजनशिƠको संÉयालाई समते समायोिजन 
गरȣ जनशिƠको ǒवƭमान èटक (stock) सँग तलुना गǐरÛछ र यसैका आधारमा शैि¢क पƨǓतबाट 
उ×पादन हनु ेजनशिƠको ǒवèतार वा संकुचन गनȶ कुरा Ǔनधा[रण गǐरÛछ । हेदा[ सरल, ताǒक[ क र पारदशȸ 
देिखएपǓन थĤैु तहका ǒवǓभǏ चरहǾ (variable) सàबÛधी Ĥशèत तØयाǋहǾ आवæयक पनȶ भएको तथा 
Įमको औसत उ×पादक×व बǒृƨ तथा Įमको उ×पादक×व र िश¢ाको बीचमा िèथर सàबÛध हÛुछ भǏे 
जèता माÛयतामा आधाǐरत भएको कारणले ǒवकासशील तथा कम ǒवकसीत मलुकुहǾमा Ĥ¢ेपणको 
जनशिƠ आवæयकता ǒवǓधको Ĥयोग ǓसǓमत छ  । 

अथ[Ǔमतीय ǒवǓध (Econometric Model) 

अथ[Ǔमतीय ǒवǓध (Econometric Model) मा अथ[शाƸका ǓसƨाÛतहǾमा गिणत र तØयाǋशाƸका अवधारणा 
र ǒवǓधहǾ Ǔमसाएर मोडेलहǾ बनाई जनशिƠको Ĥ¢ेपण गǐरÛछ । िश¢ालाई आǓथ[क बǒृƨसँग जोडेर 
सन ्१९६२ मा Tinbegen र Correa ले अथ[Ǔमतीय ǒवǓध Ĥयोग गरेर जनशिƠ Ĥ¢ेपण गनȶ काय[ गरेका 
Ǔथए  । ×यèतै अÛतरा[ǒƶय Įम सǍठन (ILO) ले सन ्१९७० को अवǓधमा अथ[Ǔमतीय ǒवǓध Ĥयोग गरȣ 
जनशिƠ Ĥ¢ेपण गन[ BACHUE मोडेल तयार पारेको Ǔथयो  । यी दबैु मोडेलहǾ बह–ुसǓमकरणहǾ 
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Ĥयोग गǐरएका अथ[Ǔमतीय मोडेल हनु । Tinbegen–Correa मोडेलमा माÚयǓमक तह र कलेज तहको 
िश¢ा र उ×पादन ¢ेğलाई जोÔने काम भएको छ भने ILO को BACHUE मोडेलमा जनसंÉया, रोजगारȣ 
र आय ǒववरण सàबÛधी तीन उपसमूहका थĤैु सǓमकरणहǾ Ĥयोग गरȣ ǒवǓभǏ ǒवकासशील मलुकुहǾको 
सÛदभ[मा अनमुान (Estimate) गǐरएका छन ्। 

यसपǓछका समयमा आएर जनशिƠको Ĥ¢ेपण गन[ नीǓत Ǔनमा[ता र Ĥाि£क ¢ेğका ǒवशेष£हǾले Single 
Equation Regression Model, Simultaneous Equation Regression Model, Vector Autorepression 
(VAR) Model, Multivariate Autorepression Integrated Moving Average (ARIMA) Model, Vector 

Error Correction Model (VECM) आǑदको Ĥयोग गरेको पाइÛछ । अथ[Ǔमतीय मोडेलहǾ Ĥयोग गरेर 
जनशिƠ Ĥ¢ेपण गन[ पया[Ư समय Įृखला डाटा (Time Series Data) को आवæयकता पद[छ । 

जनशिƠ Ĥ¢ेपणका अÛतरा[ǒƶय अßयासहǾ 

संसारका ǒवǓभǏ मलुकुहǾमा जनशिƠ Ĥ¢ेपणका काय[हǾ हेदा[ मÉुयतः दईु ǒकǓसमका ĤविृƣहǾ देिखÛछन ्
। पǒहलो के छ भन े केहȣ मलुकुहǾले अथ[तÛğका सबै ¢ेğहǾ समावशे गरȣ थĤैु समीकरणहǾको 
मƧतबाट आǓथ[क मोडेल (Econometric Model) तयार पारȣ जनशिƠको Ĥ¢ेपण गरेको पाइÛछ । यèता 
खाले Ĥ¢ेपणका अÚययनहǾ कम संÉयामा भएको पाइÛछ । अकȾ के छ भने धेरै मलुकुहǾले खास–

खास आǓथ[क वा सामािजक ¢ेğ वा उƭोग åयावसाय र पेशा छानेर ×यसको लाǓग माğ जनशिƠ Ĥ¢ेपण 
गरेको देिखÛछ । 

गÛयापधरुा गाउँपाǓलकामा जनशिƠको माग Ĥ¢ेपण गन[ वत[मान अÚययन ĤǓतवेदनमा ǓमिĮत ǒवǓध (Mixed 

method) अपनाइएको छ । यसमा संÉया×मक ǒवǓध अÛतग[तको मानक ǒवǓध   (Norm based approach) 
को बढȣ Ĥयोग भएको छ । यस ǒवǓध अÛतग[त Ĥ¢ेपण टोलȣ र गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको जनĤतǓनǓधहǾ 
कम[चारȣहǾ योजना, नीǓत Ǔनमा[ण, पेशाकमȸ, राजनीǓत£ आǑद ¢ेğका åयिƠ×व र ǒव£हǾ छनौट गरȣ 
उहाँहǾसँग मÉुयत खãुला समÛवयमा गाउँपाǓलकाका अÚय¢, Ĥाि£क संèथा, सदूुरपिƱम Ĥदेश सरकारका 
ĤशासǓनक ǓनकायहǾ, Ĥदेश नीǓत तथा योजना, पय[टन र अÛय उƭोग åयवसाय, नीǓत Ǔनमा[ण, पेशाकमȸ, 
राजनीǓत आǑद ¢ेğका åयिƠ×व र ǒव£हǾ छनौट गरȣ उहाँहǾसँग मÉुयत खãुला Ĥư (Open-ended 

question) सोÚने ǒवǓधबाट Ĥ¢ेपण दलका ǒव£ र संयोजक आफɇ  सिàमǓलत २ Ǒदनको काय[शाला गोƵी 
(Work shop) बाट ĤाƯ सूचनाहǾ संघीय माǓमला मÛğालय तथा सदूुरपिƱम Ĥदेशका नीǓत Ǔनयम तथा 
काननुहǾलाई मÚयनजर रािखएको छ । 

यस काय[को लाǓग गाउँपाǓलकामा अÚय¢, उपाÚय¢, काय[पाǓलकाका सदèयहǾ र गाउँपाǓलकाका 
काया[लयका Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, कम[चारȣ Ĥशासन लगायत सबै शाखा सàबƨ कम[चारȣहǾ र 
सरोकारवालाहǾसँग Ǔब£हǾ सǒहतको अÛतरǒĐया काय[Đम सʶालन गǐरएको ǒययो । अÛतरकृया गनȶ 
Đममा सǍठन संरचना, कम[चारȣको दरबÛदȣ, सेवा समूह, काय[भार, काय[ ǒवƲषेण लगायतका ǒववरण काय[रत 
ǒवǓभǏ तहका कम[चारȣहǾबाट छलफल माफ[ त सूचना ǒववरण सǋलन गǐरएको Ǔथयो । सझुाव सǋलन 
गन[ गाउँपाǓलकाका अÚय¢, उपाÚय¢, काय[पाǓलकाका सदèयहǾ र गाउँपाǓलकाका काया[लयका Ĥमखु 
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Ĥशासकȧय अǓधकृत, कम[चारȣ Ĥशासन लगायत सबै शाखा सàबƨ कम[चारȣहǾ र सरोकारवालाहǾसँग 
ǒवǓभǏ चरणमा छलफल गरȣ सझुाव Ǔलइएको Ǔथयो ।  

सझुाव सǋलन गन[ गाउँपाǓलकाका अÚय¢, उपाÚय¢, काय[पाǓलकाका सदèयहǾ, Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, कम[चारȣ Ĥशासन लगायत सबै शाखा सàबƨ कम[चारȣहǾ र सरोकारवालाहǾसँग वडाèतरमा 
समते ǒवǓभǏ चरणमा छलफल गरȣ सझुावहǾ Ǔलिखत ǽपमा समेत Ǔलइएको Ǔथयो । अÛतरकृया गनȶ 
Đममा सǍठन संरचना, कम[चारȣको काय[वोझ, सेवा समूह, काय[शैलȣ, काय[ ǒवƲषेण लगायतका ǒववरण 
काय[रत ǒवǓभǏ तहका कम[चारȣहǾबाट छलफल माफ[ त सूचना ǒववरण सǋलन गǐरएको Ǔथयो ।  
 
Ĥ¢ेपण गन[ माǓनएका आधार 

गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको जनशिƠ Ĥ¢ेपण गन[ मÉुयतः नेपाल सरकार राǒƶय योजना आयोगले तयारपारȣ 
काया[Ûवयन भएको दȣघ[काǓलन सोच सǒहतको पÛĢौ योजना (आ.व. २०७६/७७–२०८०/८१),  गÛयापधरुा 
गाउँपाǓलकाको वèतगुत ǒववरण, २०७५ मा पाǓलकाको समǒृƨ ĤाƯ गन[ तोǒकएका ǒवकासका लêयहǾ 
र सदूुरपिƱम Ĥदेश सरकारले उãलेख गरेको काय[को ¢ेğलाई आधार माǓनएको छ । जनशिƠको 
आवæयकताको पवुा[नमुान (Forecasting) अĒगामी सोच (Forward) भएर गǐरने भएकोले भǒवçयमा ×यो 
¢ेğमा आउन सÈने नयाँ पǐरवत[नहǾ जèतै हरेक èथानीय तहमा रहने १० शैयाको अèपताल, Ĥ×येक 
वडामा कàÜयटुर अपरेटर, ĒाǓमण ǒवƭतुीकरणको लाǓग ईलेÈĚȣकल ईिÛजǓनयरका दरवÛदȣहǾको 
åयवèथाका बारेमा छलफल गǐरएको छ । 

 
 

अवलàवन गǐरएका ǓबǓधहǾलाई बुँदागत ǽपमा तल Ĥèततु गǐरएको छ । 

(क) गाउँपाǓलकाको काम, कत[åय र िजàमवेारȣ वारे गहनǽपमा जानकारȣ Ǔलन ेउƧेæयले मौजदुा 
संवधैाǓनक åयवèथा, कानूनी åयवèथा तथा नीǓतगत åयवèथाको अÚययन । 

(ख) गाउँपाǓलकाको वत[मान सǍठन èवǽप तथा कम[चारȣ दरबÛदȣ एवं काय[ सàपादन ¢मताको 
Ǔबƭमान अवèथावारे अÚययनका साथ ैकाय[रत कम[चारȣहǾबाट Ǔलिखत ǽपमा ÞयािƠगत 
ǽपमा काय[बोझ र आवæयक जनशिƠ पǒहचानको सूचना सǋलन फारम र ĤाƯ फारमहǾको 
ǓबƲषेण । 

(ग) यस Ĥयोजनको लाǓग गाउँपाǓलकाका ǒवǓभǏ शाखा/उपशाखा/फाँटहǾको अवलोकन एवं 
कम[चारȣहǾसँग सघन छलफल तथा अÛतरǒĐयाका साथै वडा सिचवहǾको काय[बोझ र 
वडा काया[लयहǾको सǺुढȣकरणका लाǓग अवलàबन गनु[ पनȶ उपायहǾका बारेमा वडा 
सिचवहǾसँग छलफल/अÛतरǒĐया ।  

(घ) पǐरवǓत[त सÛदभ[मा गाउँपाǓलकाले सàपादन गनु[पनȶ काय[हǾ, उपलåध ǒवƣीय, भौǓतक तथा 
मानवीय İोतको अवèथा, सेवाĒाहȣको चाहना, माग र आवæयकता तथा शाखा, उपशाखा र 
इकाइहǾ बीच िजàमवेारȣ बाँडफाँडको अवèथा र सेवा Ĥवाहको Ĥभावकाǐरतालाई मÚयनजर 
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गरȣ गाउँपाǓलकामा काय[रत कम[चारȣ एवं èथानीय राजनǓैतक दलका ĤǓतǓनǓधहǾ र अÚययन 
टोलȣ बीच सहभाǓगता×मक छलफल ĤǒĐयाƮारा गाउँपाǓलकाको सधुाǐरएको सǍठन 
संरचनाको खाका तयार । 

(ङ) Ĥकरण अनǽुपको खाकालाई आधार मानी अÚययन काय[ टोलȣले Ĥèततु गरेको Ĥारिàभक 
ĤǓतवेदन माǓथ गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾबाट ǒवèततृ ǽपमा पƵृपोषण उपलÞध । 

(च) ĤाƯ पƵृपोषणलाई समेत समायोजन गरȣ अिÛतम ĤǓतवेदन Ĥèततु । 

१.४.१ सàपादन गǐरएको ǒवǓध र ĤǒĐया 

यस सवȶ¢ण अÚययन काय[मा Ǔनàन सैƨािÛतक ǒवǓध र ĤǒĐया अवलàबन गǐरएको Ǔथयोः  

क) सÛदभ[ सामĒीको अÚययन पनुरावलोकन 

1. नेपालको संǒवधान, ऐन ǓनयमहǾ, गाउँपाǓलकाले तयार पारेको वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đमको 
पिुèतका, गाउँपाǓलकाले Ĥकािशत गरेको आǓथ[क ऐन 

2. ǒवǓभǏ ĤǓतवेदनहǾ, सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢णका ǒवǓधहǾको सैƧािÛतक प¢हǾको 
अÚययन गǐरएको, 

3. ǒवƭमान अवèथाको लेखाजोखा गǐरएको, 

ख) èथलगत अÚययन 

1. गाउँपाǓलकाको सबै शाखा, उपशाखा, ईकाईहǾमा गई चेक Ǔलƴ अनसुार कम[चारȣहǾसगँ 
छलफल र सचुना सǋलन, ५ वटै वडाको èथलगत ħमण र सचुना सǋलन 

2. èथलगत अवलोकन सǒहत सहभाǓगतामूलक तवरबाट छलफल 

3. अÚय¢, उपाÚय¢, वडा अÚय¢ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, शाखा Ĥमखुसँग छलफल 
परामश[, जनĤǓतǓनǓधहǾ र कम[चारȣहǾसँग छलफल तथा अÛतरǒĐया। 

ग) ǒवƲषेण र Ĥèततुी 

 खास खाकामा रहȣ सूचना सǋलन र अवèथाको ǒवƲषेण 

 सेवा Ĥवाहको ǓसƨाÛत अनसुार ऐन, Ǔनयम र ǒवǓनयममा आधाǐरत भई èथानीय जनतालाई 
Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाह हनेु उपायहǾको पǒहचान, 

 सूचना तथा जानकारȣको ǒवƲषेण र गाउँपाǓलकाको काय[¢ेğ अनसुार संरचना एवं अÛय 
काय[ǒववरणको मèयौदा तयारȣ,  

 तयार गǐरएको मèयौदा उपर गाउँपाǓलकाको पƵृपोषण ĤाƯ गरȣ सो को आधारमा अिÛतम 
ĤǓतवेदन तयार गरȣ पेश  । 
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1.4.2 सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण गदा[  Úयान Ǒदइएका आधारभतू ǒवषयहǽः 

सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण गदा[  देहायका आधारभतू ǒवषयहǾलाई Úयान Ǒदइएको छः 

 सǍठनको काय[बोझ तथा काय[ĤकृǓत,  

 सǍठनबाट सàपादन हनु ेकाय[को सरलȣकरण र छǐरतो åयवèथापन, 

 नेपाल सरकार, Ĥदेश सरकार तथा èथानीय तहका नीǓत,रणनीǓत र योजनाको काया[Ûवयन, 

 सेवाĒाहȣले पाउने सेवाको पहुँच, 

 कम[चारȣको वृिƣ ǒवकास,  

 कम[चारȣ उ×Ĥरेणा र मनोवल अǓभवǒृƨ,  

 सǍठन तथा दरबÛदȣ Ǔसज[नाबाट हनु ेआǓथ[क दाǒय×व, 

 आवæयक पनȶ Ǒदघ[काǓलन İोतको åयवèथापन, 

 सǍठनको योजना, काय[Đम, बजटे, र 

 सǍठना×मक सʶार एवम ्सूचना ĤǒवǓध ।  

१.४.३ आधार र Ĥमखु ǓसƨाÛतहǽः 

सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण गदा[ देहायका आधार र Ĥमखु ǓसƨाÛतहǾ अवलàबन गǐरएको छ: 

आधारहǽः 

 काय[ ǒविशǒƴकरण, काय[ĤकृǓतको एकǽपता र ǒवǒवधता, 

 काय[ बोझ, काय[ ĤकृǓतको ǒवæ लेषण, उपलÞध मानवİोतको आंकलन तथा पǐरवत[नको 
औिच×यता, 

 Ĥ×येक पदले हƯामा ४० घÖटा काम गनु[ पनȶ गरȣ काय[वोझको Ǔनधा[रण, अनसूुची-1 
बमोिजमको काय[ǒववरणको ǒवƲषेण तथा Ĥ×येक हƯा ४० घÖटाको काय[बोझ हनेु गरȣ 
दरबÛदȣ सजृना, 

 दरबÛदȣ संरचना र कम[चारȣको वèतǓुनƵ तलव, भƣा र सǒुवधा, 

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोगबाट सǍठनको अǓभलेख åयवèथापन तथा सरलȣकरण, समयको 
बचत, काय[èथल तथा काय[वातावरण, काय[द¢ता हाǓसल गन[ सǍठन तथा सूचनाĤǒवǓधको 
Ĥयोग । 

Ĥमखु ǓसƨाÛतहǽः 

 काय[बोझका आधारमा संरचनाको ǓसƨाÛत, 

 सǍठन तथा काय[¢ेğको आधारमा जनशिƠको ǓसƨाÛत,  

 लागत लाभको ǓसƨाÛत, 
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 सेवा Ĥवाहको सǓुनिƱतताको ǓसƨाÛत 

१.५ अÚययनको सीमा   

यस सǍठन तथा åयवèथापन अÚययनका Đममा गाउँपाǓलकाका अÚय¢, उपाÚय¢, Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत, वडाÚय¢ लगायत अǓधकांश कम[चारȣहǾको सǒĐय सहभाǓगता रहेको Ǔथयो । ǒवǒवध Ǔबषयमा 
गǐरनपुनȶ Ǔबèततृ छलफल भएकोले २ Ǒदनको समय अपगु भएको Ǔथयो । यसका साथै गाउँपाǓलकाको 
सǍठन ǒवकासको समĒ अवèथा, सǍठना×मक ¢मताको अवèथा, सǍठन सधुार र ¢मता ǒवकासको लाǓग 
भएका ĤयासहǾ, यसबाट परेको असर सàबÛधी सबै Ĥकारको ǒववरण र दèतावजेहǾ उपलÞध हनेु 
अवèथामा र सàबिÛधत कम[चारȣबाट पçुʫाɂ तथा शाखागत काय[हǾ तथा काय[बोझको ǒववरण Ĥदान 
गनȶ सàबÛधमा केहȣ सीǓमतता रहेको छ । 

यी सीमाहǾको पǐरǓध Ǔभğ रहँदै गाउँपाǓलकाको Ǔबƭमान आǓथ[क अवèथा, जनशिƠको पǐरचालन र नया ँ
पद Ǔसज[नाका ǓबषयहǾ लाई मÚयनजर राखी त×कालको ¢मता र भावी संभावना समेतको Ǻǒƴगत गरȣ 
गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको लाǓग सǍठन èवǽप र तदनसुार दरबÛदȣ संरचना Ĥèताǒवत गǐरएको छ । 
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पǐरÍछेद दईु 

 गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको मौजदुा सǍठन संरचना तथा काय[बोझको ǒवƲषेण  

२.१ गाउँपाǓलकाको काम, कत[åय र अǓधकार  

गाउँपाǓलकाको एकल अǓधकार संǒवधानको अनसूुची ८ मा उãलेख गǐरएको छ । यसैगरȣ संवधैाǓनक 
मम[ र Ĥावधानमा ĤǓतकूल असर नपनȶ गरȣ गाउँपाǓलकाको काम, कत[åय र अǓधकार èथानीय सरकार 
सʶालन ऐन, २०७४ ले ǒवèततृ ǽपमा Ǔनधा[रण गǐरएको छ । ǒवƭमान संǒवधान एवं ऐनले सिुàपएको 
काम, कत[åय र अǓधकारको सदपुयोग गरȣ आÝनो ¢ेğǓभğका सàपूण[ नागǐरकहǾमा Ǔछटोछǐरतो, 
Ĥभावकारȣ, गरणèतरयƠु सेवा सहजǽपमा उपलÞध गराउन ु गाउँपाǓलकाको परम कत[åय हो । यस 
ǒकǓसमको सेवा Ĥवाह गन[का लाǓग द¢, सीपयƠु, अनभुवी, लगनशील एवं सेवामखुी जनशिƠको आवæयक 
हÛुछ । 

गाउँपाǓलकाको एकल अǓधकार 

कुन ैपǓन सǍठनको सेवा Ĥवाहको èतर ×यस सǍठनमा काय[रत कम[चारȣहǾको काय[¢मता, उ×Ĥरेणाको 
èतर एवं ×यस सǍठनमा उपलÞध काय[ वातावरणमा Ǔनभ[र रहÛछ । यसथ[ जनशिƠलाई तदथ[ǽपमा 
Ĥयोग गǐरने ǒहजोको परàपराǒवǽƨ Ĥणालȣगत ǽपमा सʶालन गन[ सकेमा माğ अपेि¢त उपलिÞध हाǓसल 
गन[ सǒकÛछ । 

संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र 
धारा २२६ को उपधारा (१) सँग सàबिÛधत अनसूुची - ८ बमोिजम èथानीय तहको अǓधकार देहाय 
अनसुार हनुे åयवèथा गǐरएको छ । 

 नगर Ĥहरȣ 
 सहकारȣ संèथा 
 एफ.एम.सʶालन 

 èथानीय कर (सàपिƣ कर, घर बहाल कर, घर जÊगा रिजƶेशन शãुक, सवारȣ साधन कर), सेवा 
शãुक दèतरु, पय[टन शãुक, ǒव£ापन कर, åयवसाय कर, भǓूमकर, (मालपोत), दÖड जǐरवाना, 
मनोरʷन कर, मालपोत सǋलन 

 èथानीय सेवाको åयवèथापन 

 èथानीय तØयाǋ र अǓभलेख सǋलन 

 èथानीयèतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजनाहǾ 

 आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा 
 आधारभतू èवाèØय र सरसफाइ 

 èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता  
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 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक, Ǔसँचाइ 

 गाउँ सभा, èथानीय अदालत, मलेǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन 

 èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 

 घर जÊगा धनी पजुा[ ǒवतरण 

 कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पश ुèवाèØय, सहकारȣ 
 ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र अशƠहǾको åयवèथापन 

 बेरोजगारको तØयाǋ सǋलन 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र ǓनयÛğण 

 खानेपानी, साना जलǒवƭतु आयोजना, वकैिãपक ऊजा[ 
 ǒवपɮ åयवèथापन 

 जलाधार, वÛयजÛत,ु खानी तथा खǓनज पदाथ[को संर¢ण 
 
संघ, Ĥदेश र गाउँपाǓलकाको साझा अǓधकार  

भाषा, संèकृǓत, लǓलतकलाको संर¢ण र ǒवकास संǒवधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा 
१६२ को उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा 
२२६ को उपधारा (१) सँग सàबिÛधत अनसूुची - ९ बमोिजम संघ, Ĥदेश र èथानीय तहको अǓधकारको 
साझा सूची Ǔनàन अनसुार åयवèथा गǐरएको छ: 
 सहकारȣ 
 िश¢ा, खेलकूल र पğपǓğका 
 èवाèØय 

 कृǒष 

 ǒवƭतु, खानेपानी, Ǔसँचाइ जèता सेवाहǾ 

 सेवा शãुक, दèतरु, दÖड जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ, पय[टन शãुक 

 वन, जǍल, वÛयजÛत,ु चराचǽुǍी, जल उपयोग, वातावरण, पया[वरण 

 खानी तथा खǓनज 

 ǒवपɮ åयवèथापन 

 सामािजक सरु¢ा र गǐरवी Ǔनवारण 

 åयिƠगत घटना, जÛम, म×ृय,ु ǒववाह र तØयाǋ 

 परुात×व, Ĥाचीन èमारक र संĒहालय 

 सकुुàबासी åयवèथापन 

 ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ 
 सवारȣ साधन अनमुǓत 

गाउँपाǓलकाका Ĥमखु काय[हǾ 
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èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पǐरÍछेद - ३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोिजम 
गाउँपाǓलकाका Ĥमखु काय[हǾ देहाय अनसुार रहेका छन ्। 

1. नगर Ĥहरȣको åयवèथापन 

2. सहकारȣ संèथा 

3. एफ.एम.सʶालन 

4. èथानीय कर, सेवा शãुक तथा दèतरु 

5. èथानीय सेवाको åयवèथापन 

6. èथानीय तØयाǋ अǓभलेख åयवèथापन 

7. èथानीयèतरका ǒवकास आयोजना तथा पǐरयोजना 

8. आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा 

9. आधारभतू èवाèØय र सरसफाइ 

10. èथानीय बजार åयवèथापन, वातावरण संर¢ण र जैǒक ǒवǒवधता 

11. èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक र Ǔसँचाइ 

12. गाउँसभा, मलेǓमलाप र मÚयèथताको åयवèथापन 

13. èथानीय अǓभलेख åयवèथापन 

14. जÊगाधनी दता[ Ĥमाणपजुा[ ǒववरण 

15. कृǒष तथा पशपुालन, कृǒष उ×पादन åयवèथापन, पश ुèवाèØय र सहकारȣ 

16. ÏयेƵ नागǐरक, अपाǍता भएका åयिƠ र अशƠहǾको åयवèथापन 

17. वरेोजगारको तØयाǋ सǋलन 

18. कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन र Ǔनयमन 

२.२ ǒवƭमान सǍठन संरचना  

तल Ĥèततु गǐरएको सǍठन संरचना अनसुार गाउँसभा गाउँपाǓलकाको सवȾÍच Ǔनकायको ǽपमा रहेको छ 
जसĤǓत गाउँ काय[पाǓलका उƣरदायी हनुे गद[छ । गाउँसभा अÛतग[त लेखा सǓमǓत, सशुासन सǓमǓत तथा 
आवæयकता अनसुार अÛय सǓमǓतहǾ रहने åयवèथा गǐरएको छ । यसैगरȣ, गाउँ काय[पाǓलकाको Ĥमखु 
काय[¢ेğ अÛतग[त गाउँपाǓलकाको ǒवकास, पूवा[धार ǒवकास र वातावरण तथा ǒवपɮ åयवèथापन जèता 
काय[हǾ रहेका छन ्। 
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गाउँ सभा 

गाउँ 

लेखा, ǒवधायन, सशुासन तथा अÛय सǓमǓत  

आǓथ[क ǒवकास, सामािजक ǒवकास, पवुा[धार ǒवकास 
र वातावरण तथा ǒवपद åयवèथापन सǓमǓत 

अÚय¢ 

Ûयाǒयक सǓमǓत 

उपाÚय¢ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

रा.प.तǓृतय -१ 

- ĤाथǓमक èवाèØय केÛġ/ èवाèØय चौकȧ 
-पय[टन केÛġ 

-घरेल ुतथा साना उƭोग 

-कृǒष सेवा केÛġ/पश ुसेवा केÛġ  र  अÛय 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा 

इिÛजǓनयर(रा.प.त.ृ,Ĥा.) (ǓसǓभल, 

जनरल/ǒव.आ./èयाǓनटरȣ/Ǔसंचाइ[/हाइवे) वा 

अǓधकृत(इिÛज) (छैठौ,सातौ,आठौ) - १ 

सडक तथा अÛय पूवा[धार ǒवकास इकाई 

सव इिÛज.रा.प.अनं.(Ĥा) ǓसǓभल, जनरल-१ 

भवन तथा मापदÖड काया[Ûवयन इकाई 

सव इिÛज.रा.प.अनं.(Ĥा) ǓसǓभल/आǒक[ टेÈट) -१ 

वातावरण, सरसफाई तथा ǒवपद åयवèथापन इकाई 

ना.सु. रा.प.अनं.Ĥ(Ĥ.) - १ 

Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
Ĥशासन इकाई 

ना.सु., रा.प.अनं.(Ĥ.)/अǓधकृत छैठौ/ 

सहायक पाँचौ - १ 

आǓथ[क Ĥशासन इकाइ 

ल.ेपा.रा.प.अनं. Ĥ.(लेखा)/पाँचौ -१ 

सह ल.ेपा., रा.प.अनं. ǑƮ/स. चौथो -१ 

राजèव इकाई  

ना.सु. रा.प.अनं.Ĥ(Ĥ.)/सहायक पाँचौ -१ 

योजना तथा अनगुमन इकाई 

ना.सु. रा.प.अनं.Ĥ(Ĥ.)/सहायक पाँचौ -१ 

काननुी माǓमला इकाई 

ना.सु. रा.प.अनं.Ĥ(Ĥ.)/सहायक पाँचौ -१ 

 

सामािजक तथा आǓथ[क ǒवकास शाखा 

ना.सु., रा.प.अनं.(Ĥ.)/अǓधकृत छैठौ/ 

सहायक पाँचौ - १ 

सामािजक सरु¢ा तथा पंजीकरण इकाई 

ना.सु. रा.प.अनं.Ĥ(Ĥ.) - १ 

मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण इकाई  

ना.सु. 

.प.अनं.Ĥ(Ĥ.)/म.ǒव.Ǔन./स.म.ǒव.Ǔन./रा.प. अनं. 

ǑƮ.,Ĥ.-१ 

 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

शा.अ. (िश¢ा/Ĥ.) रा.प.त.ृवा 

अǓधकृत,(छैठौ/सातौ/आठौ) - १ 

Ĥा.स./ना.स.ु(रा.प.अनं. Ĥ.)वा सहायक 

पाँचौ -1 

 
 

 बाल ǒवकास केÛġ 

 ǒवƭालय 

 खेलकुद ǒवकास सǓमǓत 

 यवुा ǒवकास सǓमǓत 

 èथानीय èतरका ĤाǒवǓधक तथा 

åयवसाǒयक ताǓलम केÛġ 

 वडा काया[लय 

ना.सु. रा.प.अनं.Ĥ(Ĥ.)/खǐरदार, रा.प. 
अनं.ǑƮ.(Ĥ)चौथो -१ 

सव इिÛज, रा.प. अनं. Ĥ.(Ĥा.)/अ.सव.  
इिÛज. रा.प. अनं. ǑƮ..(Ĥा.) - १ 

 

 

गाउँ काय[पाǓलकाको Ĥमखुको ǽपमा अÚय¢ र उपĤमखुको ǽपमा उपाÚय¢ (Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ) रहन े
åयवèथा गǐरएको छ । यसैगरȣ उपाÚय¢ले Ûयाǒयक सǓमǓतको नते×ृव गनȶ åयवèथा रहȣ आएको छ ।  

  (क) २५ हजारसàम जनसंÉया भएको गाउँपाǓलकाको संगठन संरचना (३३४) 
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गाउँ काय[पाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत (सातɋ/आठौ तह) को ǽपमा नेपाल सरकारको Ǔनजामती 

सेवाको Ĥशासन सेवा, सामाÛय Ĥशासन समूह अÛतग[तको राजपğाǒǋत ततृीय Įेणीको अǓधकृतलाई नेपाल 

सरकारले खटाउने åयवèथा गǐरएको छ । Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत अÚय¢ĤǓत उƣरदायी रहन ेåयवèथा 

छ भन े Ǔनजले गाउँसभाको सिचवको हैǓसयतले समेत काय[ गनȶ भएकाले Ǔनज गाउँ सभा ĤǓत समते 

उƣरदायी हनुपुनȶ åयवèथा रहेको छ । Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको Ĥ×य¢ मातहतमा Ĥशासन, योजना 

तथा अनगुमन शाखा, पूवा[धार ǒवकास शाखा, èवाèØय तथा सामािजक ǒवकास शाखा, िश¢ा, यवुा तथा 

खेलकुद शाखा, आǓथ[क ǒवकास शाखा, आǓथ[क Ĥशासन शाखा, र आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण इकाइको संèथागत 

åयवèथा गǐरएको छ । 

यस गाउँपाǓलकामा हाल Ĥशासन योजना तथा अनगुमन शाखा, पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन 
शाखा, आǓथ[क Ĥशासन शाखा, सामािजक ǒवकास शाखा, िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा गरȣ जàमा ५ 
वटा शाखा एवं १० वटा इकाई रहेका छन ्। Ĥशासन शाखा अÛतग[त िजÛसी åयवèथापन तथा काया[लय 
Ĥशासन इकाई रहेको र यसै शाखाले गाउँपाǓलकाǓभğ रहेका ५ वटै वडाहǾसँग समÛवय गनȶ åयवèथा 
पǓन रहेको छ ।  

२.३ ǒवƭमान कम[चारȣ दरबÛदȣ  

दरबÛदȣगत Ǻǒƴकोणबाट हेदा[ वत[मान अवèथामा यस काया[लयमा नेपाल सरकारका 
Ǔनजामती सेवाका कम[चारȣ, èथानीय सेवाका कम[चारȣ (èथायी, करार, Ïयालादारȣ) र दरबÛदȣ 
बाहेकका कम[चारȣहǾ रहेका छन ्। गाउँपाǓलकामा काय[रत  ǒवƭमान कम[चारȣ दरबÛदȣ 
Ǔनàनानसुार Ĥèततु गǐरएको छ । 

ताǓलका 1: गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको मौजदुा िèवकृत दरबÛदȣ एवं करारमा रहेका 
कम[चारȣहǾको पद र सÌÉया 

Đ.सं. पद सेवा /समूह/उपसमूह तह 

èवीकृत 

दरबÛदȣ 
संÉया 

पदपूǓत[ संÉया ǐरƠ संÉया 

1 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन आठɊ १ १   

2 इिÛजǓनयर इिÛजǓनयर/ ǓसǓभल सातɋ/आठɊ १ १   

3 अǓधकृत िश¢ा/ िश¢ा Ĥशासन सातɋ/आठɊ १ १   

4 अǓधकृत Ĥशासन/लेखा सातɋ/आठɊ १ ० १ 

5 अǓधकृत Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन छैठɋ २ १ १ 

6 आÛतǐरक लेखापरȣ¢क Ĥशासन/लेखा पाँचɋ १ १   
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7 सहायक Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन पाँचɋ ४ १ ३ 

8 कàÜयूटर अपरेटर  ǒवǒवध पाँचɋ १ ० १  

9 लेखा सहायक Ĥशासन/लेखा पाँचɋ १ १   

10 Ĥा.स. िश¢ा/ िश¢ा Ĥशासन पाँचɋ १ १   

11 हे.अ. èवाèØय/हे.इ[. पाँचɋ/छैठɋ १ १   

12 सव-इिÛजǓनयर इिÛजǓनयर/ ǓसǓभल पाँचɋ १ १   

13 अ.सव.इिÛजǓनयर इिÛजǓनयर/ ǓसǓभल चौथो १ ० १ 

14 स. मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क ǒवǒवध चौथो १ १   

15 खा.पा.स.टे. इिÛजǓनयर/ ǓसǓभल/èयानीटरȣ चौथो/पाँचɋ १ १   

काया[लयतफ[  जàमा   १९ १३ ६ 

वडा काया[लय (५ वटा) 

1 सहायक Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन पाँचɋ २ ० २ 

2 सव-इिÛजǓनयर इिÛजǓनयर/ ǓसǓभल पाँचɋ २ ० १ 

3 सहायक Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन चौथो ३ ० ३ 

4 अ. सव-इिÛजǓनयर Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन चौथो ३ ३ ० 

 वडा काया[लयतफ[  जàमा १० ३ ६ 

कुल जàमा 29 16 12 

पश ुसेवातफ[  

१ अǓधकृत नेपाल कृǒष सेवा/लापोडेडे/भेǒटरनरȣ छैठɋ/सातɋ १ ० १ 

२ सहायक नेपाल कृǒष सेवा/पश ुèवा ĤाǒवǓधक पाँचɋ २ १ १ 

३ सहायक नेपाल कृǒष सेवा/लापोडेडे/Ĥा.स. पाँचɋ १ १ १ 

४ सहायक नेपाल कृǒष सेवा/लापोडेडे/Ĥा.स. चौथो २ २ ० 

५ सहायक नेपाल कृǒष सेवा/लापोडेडे/Ĥा.स. चौथो २ ० २ 

 जàमा ८ १ ७ 

कृǒष सेवातफ[  

१ अǓधकृत नेपाल कृǒष सेवा छैठɋ/सातɋ १ ० १ 

२ सहायक नेपाल कृǒष सेवा पाँचɋ २ १ १ 

३ सहायक नेपाल कृǒष सेवा चौथो १ ० १ 

जàमा ४ ० ४ 

कुल जàमा ४१ १७ २३ 

 ġƴåय:  

1. कुनै èथानीय तहमा ततृीय तहको कम[चारȣ काय[रत भएमा Ǔनजलाई èवीकृत 
सǍठन संरचना अनसुार Ǔमãदो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सǒकन ेछ । 
×यèतो पदमा काय[रत कम[चारȣ जनुसकैु ǽपबाट ǐरƠ भएमा सो पद èवतः 
खारेज हनेुछ ।  

2. सǍठन संरचना Ǔभğ नपरेका सरसफाइ, दमकल सʶालन, एàबलेुÛस सʶालन, 

गाउँ Ĥहरȣ जèता èथायी कम[चारȣलाई हाल कायम रहेकै पदमा कामकाज 
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लगाउन सǒकन ेछ । यèता पदमा काय[रत कम[चारȣ कुन ैकारणबाट ǐरƠ 
भएमा èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनȶछ। 

3. èथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाँचɋ कम[चारȣहǾलाई 
ǓनजहǾको शैि¢क योÊयता समेतको आधारमा सव इ., अ.स.इ., अ.Ĥा.स.का 
पदमा कामकाज लगाउन सǒकनेछ । सो भÛदा बाहेक गाउँपाǓलकाका èथायी 
कम[चारȣहǾले गाउँपाǓलकाले खटाए बमोिजम काम गनु[ पनȶछ ।  

गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ कुल १६ वटा èवाèØय संèथामÚये ४ वटा èवाèØय चौकȧ, एउटा 
आधारभतू èवाèØय केÛġ र ११ वटा गाउँघर िÈलǓनकका साथमा ७ वटा बǓथɍग सेÛटर 
समते रहेका छन ्।  

ताǓलका 2: गाउँपाǓलकाको èवाèØय संèथाको ǒववरण र दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.स
. 

पद तह सेवा 
समु
ह 

èवीकृ
त 

दरब
Ûदȣ 
संÉया 

पदपू
Ǔत[ 

संÉया 

ǐरƠ 

सं
Éया 

कैǒफयत 

शाखातफ[  

१ जनèवाèØय 
अǓधकृत 

छैठɋ èवा
èØय 

हे.ई. १ १  हेãथपो

ƴ 

ईÛचाज[   

2 Ǔस.अ.न.Ǔम./èटा
फ नस[ 

छैठɋ  क.न
. 

१ १  कàयूǓन

टȣ 

नǓसंǍ  

 

èवाèØय चौकȧतफ[  

१  हे.अ. पाँचɋ
/ 
छैठɋ 

èवा
èØय 

हे.ई. ४ २ २  

२ Ǔस.अ.हे.ब./अ.हे.
ब. 

पाँचɋ
/ 
छैठɋ 

èवा
èØय 

हे.ई. ५ ११  ६ 
करार 

३ Ǔस.अ.न.Ǔम./अ.न.
मी. 

चौथो
/ 

èवा
èØय 

क.न
. 

५ ११  ६ 
करार 
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पाँचɋ
/ 
छैठɋ 

४ ãया.टे./ãया.अ. चौथो èवा
èØय 

हे.ई  ४  ४ 
करार 

५ काया[लय सहयोगी    ५ ५   

 

गाउँघर िÈलǓनकतफ[  

१ अ.हे.ब.     ५   

२ अ.न.मी.     ६   

जàमा  ४८   

नोट:  

१. अǓधकृत ६ तह -èवा.हे.ई. भǏाले èवाèØय सेवाको हेãथ ईÛसपेÈसन 
समहुको छैठौ तहका जन èवाèØयǐर¢क/हे.अ./Ǔस.अ.हे.व. अǓधकृतलाई 
जनाउने छ । 

२. अǓधकृत ६ तहमा (èवाèØय क.न.) भǏले èवाèØय सेवाको क.न.समहुको 
६ तहका Ǔस/अ.न.मी लाई जनाउछ ।सो पद ǐरƠ भएमा अ.न.मी ४ तह 
( èवाèØय क.न.) बाट पद पतुȸ गǐरने छ । 

३.  सहायक ५तह (èवा.हे.ई) मा èवाèØय सेवाको हे.ई. ५ तहका Ǔस./अ.हे.व 
लाई जनाउदछ ।पद ǐरƠ भएमा अ.हे.व. ४ तह  (èवा.हे.ई) बाट पद 
पूतȸ गǐरने छ । 

४. सàविÛधत पǐरषदमा दता[ भएका मÚये बाट èवèØय चौकȧमा तहगत जƵेताको 
आधारमा ईÛचाज[ हनुछे ।तर समान पदको हकमा सàविÛधत पǐरषदमा दता[ 
भएका मÚयेबाट Ùहायको ĤाथाǓमकताको आधारमा ईÛचाज[ हनुेछ। 

क. पाँचौ तहमा लोक सेवा Ĥकृया परुा गǐर सेवा Ĥवशे गरेको । 

ख. पाँचौ तहको लाǓग तोǒकएको शैि¢क योÊयता भएको । 

ग. èवाèØय सेवा ऐनको दफा ९ (ख) अनसुार पदèथापन भएको । 

घ. सàविÛधत तहको लाǓग मÛğालयले तोकेको èतरबƨृी  ताǓलम 
Ǔलएको । 

ङ. ãयाव असèटेÛट र का.स.को पद पूतȸ आवæयकताको आधारमा 
करारमा गन[ सǒकन ेछ । 
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२.४ गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको काय[बोझको ǒवƲषेण 

 गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयको िèथǓत: बत[मान अवèथामा गÛयापधरुा गाउँ 
काय[पाǓलकाको काया[लय वडा नं. ३ गणेशपरुमा रहेको छ । èथानीय Ǔनवा[चन 
पƱात åयवèथापन गन[ परेको र संरचनाको ǒहसावले धेरै कम[चारȣहǾ शाखा/उपशाखा 
रहने भएकोले ǒवǒवध प¢हǾलाई समÒेन ु परेकाले ǒवǓभǏ ǒकǓसमका समèयाहǾ 
आउन ुअèवभाǒवक होइन । जƵेनागǐरक तथा अपाǍता भएका ÞयिƠहǾले सेवा 
Ǔलन ु पनȶ शाखाहǾ समेत अपाǍमैğी नभएको अवèथा छ । यस गाउँपाǓलका 
काया[लयकोलाǓग काय[ वातावरण र उपयƠु काय[क¢ åयवèथापन सǒहतको सǒुवधा 
सàपǏ आधǓुनक भवन तयारȣको Ǔनमा[णाधीन अवèथामा रहेको छ ।  
 

 वडा काया[लयहǾको िèथǓत: डडेãधरुा िजãलामा अविèथत Ĥिशƨ ऐǓतहाǓसक, 
पय[टकȧय तथा धाǓम[क èथल गÛयाप तालबाट गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको नामाकरण 
गǐरएको  हो । ĤाकृǓतक, धाǓम[क, साèंकृǓतक Ǿपले मनोरम यस गाउँपाǓलका ५ वटा 
वडा Ǔमलेर बनेको छ । यस गाउँपाǓलकामा ५ वटा वडाहǽमा åयिƠगत घटना 
दता[ (जÛम, म×ृय,ु बसाइसराइ, ǒववाह र सàबÛध ǒवÍछेद) अनलाइन Ĥणालȣ (VERSP 

MIS) बाट दता[ गǐरÛछ भने बɇǒकङ Ĥणालȣबाट सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण गǐरएको 
छ । Ĥायजसो वडा काया[लयहǾ पǒहलेका गाउँ ǒवकास सǓमती बसेका भवनबाट 
काम सàपादन हदैु आईरहेका छन ्जनु संरचना वत[मान अवèथामा उपयƠु देिखदैनन ्
। गाउँपाǓलकाको ५ वटै वडा काया[लयहǾको èथलगत अवलोकन गदा[ ३ वटा 
वडाहǾको आÝन ैकाया[लय भवन रहेको छ । बाकँȧ २ वटा वडा काय[लयहǾले 
नयाँ भवन बनाउने Đममा रहेका छन ्। सबै वडा काया[लयहǾमा दईु पाĒं ेसवारȣ 
साधन तथा अÛय अ×यावæयक उपकरणहǾ जèतैः कàÜयटुर, ãयापटप, ǒĤÛटर एवं 
ĤाǒवǓधकहǾले Ĥयोग गनȶ ǒवǓभǏ सामĒीहǾ रहेको देिखÛछ साथै सबै वडा कया[लयमा 
नागǐरक बडापğ समेत भएको पाइयो । 
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ताǓलका 3: वडा सिचवको दैǓनक काय[बोझ ǒवƲषेण 

क.सं. कामको ǒववरण 

ĤǓतǑदन 

काम 

गनȶ 

संÉया 

(औसत) 

ĤǓत 

काम 

लाÊने 

समय 

(औसत) 

जàमा समय कैǒफयत 

१ åयिƠगत घटना दता[ १ 
२० 

Ǔमनेट 
२० Ǔमनेट   

२ 

जÊगा नामसारȣ 

Ǔसफाǐरस/ǒवजलुȣ जडान 

Ǔसफाǐरस/नागǐरकता 

Ǔसफाǐरस 

१ 
३० 

Ǔमनेट 
३० Ǔमनेट  

३ 

जƵे नागǐरक पǐरचय पğ 

सàबिÛध/बɇक कारोबार 

Ǔसफाǐरस सा.स.ु र 

Ǔनबृिƣभरण 

१ 
१० 

Ǔमनेट 
१० Ǔमनेट  

४ Ǔसफाǐरस पğ तयार गनȶ  १ 
20 

Ǔमनेट 
२0 Ǔमनेट  

५. 

उपभोƠा सǓमǓत गठनमा 

सहजीकरण/ योजनाको 

सàझौता सàवÛधी 

१ 
३० 

Ǔमनेट 
३० Ǔमनेट  

६. 

काय[Đम संचालन गनȶ/ 

वडा सǓमǓतको बैठक 

माइÛयटु तयारȣ 

१ 
४० 

Ǔमनेट 
४० Ǔमनेट  

७. 

èथलगत साव[जǓनक 

मचुãुका तयार/अंĒजेी 

Ǔसफाǐरस/आय Ĥमािणत 

१ 
4० 

Ǔमनेट 
4० Ǔमनेट  
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क.सं. कामको ǒववरण 

ĤǓतǑदन 

काम 

गनȶ 

संÉया 

(औसत) 

ĤǓत 

काम 

लाÊने 

समय 

(औसत) 

जàमा समय कैǒफयत 

Ǔसफाǐरस/घरेल ुदता[ 

Ǔसफाǐरस 

८. 

नागǐरकता ĤǓतǓलपी 

Ǔसफाǐरस/छाğविृƣ 

Ǔसफाǐरस/अपाǍ Ǔसफाǐरस  

१ 
१० 

Ǔमनेट 
१० Ǔमनेट   

९. 

घरकायम 

Ǔसफाǐरस/घरबाटो 

Ĥमािणत/ पाǐरवाǐरक 

ǒववरण Ǔसफाǐरस/गनुासो 

åयवèथापन सǓमǓतको 

बैठक राơ े

१ 
२० 

Ǔमनेट 
२० Ǔमनेट   

जàमा  
२२० 

Ǔमनेट 
 

 

 वडा काया[लयको काय[बोझ अÚययन गदा[, थोरै जनसंÉया र एकै ठाउँमा Ǔमलेर 
बसेको बिèत भएका कारण पǓन वडा सिचवहǽको काय[बोझ सामाÛय रहेको 
पाइयो । एक जना वडा सिचवले औसत दैǓनक ४ घÖटा भÛदा पǓन कम काम 
गरे सेवा Ĥवाह सहज ǽपमा सàपǏ हनु सÈने देिखÛछ ।  

 गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको कम[चारȣ दरबÛदȣ हेदा[ ĤाǒवǓधक र अĤाǒवǓधक दवैु 
ĤकृǓतका कम[चारȣहǾको दरबÛदȣ यस काया[लयमा रहेका छन ्।  

 ǒवƭमान दरबÛदȣ अÛतग[त èवाèØय संèथा बाहेकको ४१ वटा पदको èवीकृत 
दरबÛदȣ रहेकोमा २४ दरबÛदȣ माğ िèवकृत दरबÛदȣ अनसुार पदपूǓत[ भएको 
देिखÛछ भन े१७ दरबÛदȣ ǐरƠ रहेको छ ।  
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 èथानीय तहमा कम[चारȣ दरबÛदȣहǾ समायोजन भएको र यस गाउँ 
काय[पाǓलकाको काया[लयमा अझैसàम सबै पदहǾको सÌÉया èपƴ हनु नसकेको 
åयहोरा यस काया[लयको Ĥशासन शाखाबाट जानकारȣ हनु आएको छ ।  

 नेपालको संǒवधानबाट èथानीय तहको लाǓग ǓनǑद[ƴ अǓधकार, èथानीय सरकार 
सʶालन ऐन, २०७४ मा èथानीय तहको लाǓग तोकेको काम, कत[åय र 
अǓधकार तथा वदǓलँदो शासकȧय èवǽप अनसुार èथानीय तहĤǓतको नागǐरकको 
अपे¢ा एवं पǐरवǓत[त शासकȧय èवǽपलाई åयविèथत गन[ आवæयक साधन/İोत 
र सोको åयवèथानको लाǓग ǒवƭमान जनशिƠ पया[Ư देिखँदैन । यस सÛदभ[मा 
सÌÉया×मक एवं गणुा×मक ǽपमा बढोƣरȣ गनु[ जǽरȣ देिखÛछ ।  

 माǓथ उãलेख भए अनससुार यस काया[लयमा ǒवǓभǏ ĤकृǓतका (संघीय 
सरकारबाट खǒटने कम[चारȣहǾ, èथानीय सेवाका èथायी र करार/Ïयालादारȣ 
(डोर हािजरȣ) कम[चारȣहǾ एवं समायोजन भई आएका) कम[चारȣहǾ रहेका र 
कǓतपय कम[चारȣहǾमा èथानीय तहको काय[¢ेğ र यस तहबाट Ĥदान गǐरने 
सेवाĤǓत सàवदेनशील हनुपुनȶ देिखÛछ भने उनीहǾमा काय[ उ×Ĥरेणा र 
मनोवलको èतर पǓन पया[Ư माğामा नरहेको अनभुǓूत गन[ सǒकÛछ ।  

 èथानीय तहमा समायोजन भइ आएका काया[लय र दरबÛदȣको लाǓग अनकूुल 
हनेु काया[लय भवन, फǓन[चर तथा अÛय उपकरणहǾको समते अभाव भएको 
देिखÛछ ।  

 èपƴ काय[ǒववरण, सǍठनको åयवसाǒयक योजनाको अभावमा कम[चारȣहǾ बीच 
िजàमवेारȣको ǒवतरण सÛतǓुलत ǒकǓसमले हनु सकेको देिखँदैन । कुन ै
कम[चारȣले अ×यÛत बोिझलो काय[भार सàहाãन ुपǐररहेको अवèथा छ भन ेकुनै 
कम[चारȣले èपƴ िजàमवेारȣ पाउन सकेका छैनन ्।  

 ǒवƭमान कम[चारȣहǾ मÚये के कǓत ताǓलम ĤाƯ छन ्र के कǓतले ताǓलम 
पाउन सकेका छैनन ्तथा Ǔनकट भǒवçयमा कुन कम[चारȣलाई कèतो ताǓलमको 
आवæयकता छ भǏे कुराको पǓन एकȧन भएको पाइँदैन । समĒमा भǏु पदा[ 
कम[चारȣ ǒवकास योजनाको अभाव देिखÛछ । यसथ[ पदगत आवæयकतानǽुप 
ताǓलम/Ĥिश¢ण/जनशिƠ ǒवकासको पया[Ư åयवèथा गǐरन ु पǓन उिƣकै 
आवæयक देिखÛछ ।  

 गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको वत[मान सǍठन संरचनाको अÚययन गदा[ गाउँसभाले 
गठन गरेका सǓमǓत/उप–सǓमǓतहǾ, अÚय¢ तथा उपाÚय¢ तथा वहाँहǾको 
सिचवालयलाई सåुयविèथत बनाउन र सहयोग गन[का लाǓग èपƴǽपमा Ǔनजी 
सहायकको åयवèथा गरेको पाइंदैन ।  
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 मौजदुा सǍठन संरचनामा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा 
१३ वटा शाखा, १ वटा इकाई,  ५ वटा वडा काया[लय र ४ वटा èवाèØय 
चौकȧ १ आधारभतू èवाèØय केÛġ र कृǒष/पशतुफ[ का ǓनकायहǾ रहेका छन ्
। 

 गाउँपाǓलकाको िजàमवेारȣ र काय[¢ेğ अनǽुप काय[सàपादन, समÛवय र 
सपुरȣव¢ेण सहुाउँदो ¢मता ǒवकासको लाǓग पहल अपया[Ư रहेको छ । 

 åयवèथापन सूचना Ĥणालȣ समय–सापे¢ढǍले सǺुढ हनु नसकेको कारणबाट 
सेवा Ĥवाहलाई चèुत र भरपदȾ बनाउन नसǒकएको, Ǔनण[य ĤǒĐया Ǔछटो–
छǐरतो हनु नसकेको, संèथागत èमरणको अभाव खिÒकएको र अǓभलेख Ĥणालȣ 
अƭावǓधक हनु नसकेको तथा सूचना Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउन नसǒकएको 
देिखÛछ ।  

 बाǒष[क योजना तजु[मा ĤǒĐयालाई अझैबढȣ सहभाǓगतामूलक बनाउन आवæयक 
देिखएको छ । 

 अनगुमन तथा मूãयाǋन संयÛğ/Ĥणालȣ स¢म बनाइन ुपनȶ छ । 

 Ǔबषयगत योजनाहǾ सʶालनको लाǓग संèथागत åयवèथापनको Ĥयास भएता 
पǓन काया[Ûवयन प¢ अपेि¢त ǽपमा Ĥभावकारȣ हनु नसकेको देिखÛछ । 

 समावेशी ǒवकासका ĤयासहǾ समय साप¢े ǽपमा पया[Ư हनु सकेको छैन । 

 आÛतǐरक सʶार र Ǔनण[य ĤǒĐयामा समय–सापे¢ सधुारको आवæयकता 
देिखएको र सǍठन Ǔभğ åयवèथापकȧय नेत×ृव ǒवकासका साथै जनशिƠ 
ǒवकास योजना र सोको काया[Ûवयन जǽरȣ देिखएको छ । 

 

 

२.५ गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको काय[सàपादनको िèथǓत ǒवƲषेण 

ताǓलका 4: गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको काय[सàपादनको िèथǓत ǒवƲषेण 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

नगर Ĥहरȣ  हाल 
सʶालनमा 
नरहेको 

 काय[ǒवǓध 
बनाएर 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 नेपालको 
संǒवधानले 
Ǒदएको 
èथानीय तह 
सʶालन ऐन 
२०७४ को 
दफा ११को 
उपदफा २ 
(क) मा 
Ǒदएको 
अǓधकार 
अÛतरगत 
काय[ǒवǓध 
बनाई 
‘’गÛयापधरुा 
नगर Ĥहरȣ 
åयवèथापन 
काय[ǒवǓध’’ 
बनाएर 
यसको छुʣै 
ईकाई 
बनाउन ु पनȶ 
साथ ै
åयवèथापन
का लाǓग 
आवæयक 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

भए मानव 
İोतको 
åयवèथा गनȶ 
। 

èथानीय 

कर सेवा 

शãुक तथा 

दèतरु 

 èथानीय 
तहमा करका 
दर Ǔनधा[रण 
गनȶ। 

 èथानीय कर 
सेवा शãुक 
तथा दèतरु 
सàबÛधी नीǓत 
Ǔनमा[णा गनȶ र 
कानून 
दÖडको 
काया[Ûवयन 
एंव Ǔनयमन 
गनȶ। 

 सेवा 
Ĥवाहलाई 
सरǓलकृतको 
लाǓग e-
Governance 

को Ĥयोग 
गǐरएको छ 
जèतै 

 राजƳ 
उपशाखाको 
èथापना गरȣ 
राजƳ 
पǐरचालनलाइ 
सǺǒढकरण गनȶ 
।  

 राजƳ 
उपशाखाको 
åयवèथापन गनȶ 
।  

 ताǓलम ĤाƯ 
जनशिƠ 
åयवèथापन गनȶ 
।  

 राजƳ परामश[ 
सǓमǓत गठन र 
पǐरचालन गनȶ।  

 राजƳ पǐरचालन 
काय[ǒवǓध 
Ǔनमा[ण तथा 

 संǒवधानको 
åयवèथा र 
èथानीय 
सरकार 
सʶालन 
ऐनमा भएको 
Ĥावधानमा 
आधाǐरत भै 
èथानीय 
करका 
दरहǾ 
आǓथ[क 
ऐनमा 
åयवèथा गनȶ 
।  

 गाउँपाǓलका 
¢ेğमा 
èथानीय कर 
तथा अÛय 
सेवा 
शãुकको 
सǋलन र 



24 
 

गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

SUTRA,  e-
bidding । 

काया[Ûवयनमा 
ãयाउने ।  

 राजƳ अनगुमन 
तथा Ǔनयमनको 
काय[ गनȶ।  

 राजèव चहुावट 
ǓनयÛğणका 
काय[हǾ र 
नागǐरक 
सचेतना 
काय[हǾ गनȶ  । 

åयवèथापन
का लाǓग 
नीǓत तय 
गनȶ र 
काय[ǒवǓध 
Ǔनमा[ण गरȣ 
काया[Ûवयन
मा ãयाउने। 

 èथानीय 
राजèव 
Ĥवƨ[नका 
लाǓग 
Ĥो×साहनमूल
क काय[हǾ 
गनु[पनȶ । 

 कर 
सहभाǓगतामा 
èथानीय 
जनतालाई 
आकǒष[त 
गनु[पनȶ। 

 राजèव 
उपशाखामा 
रहने 
कम[चारȣलाई 
आवæयक 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

ताǓलम 
Ĥदान गनȶ । 

 गाउँपाǓलका
को काया[लय 
र वडा 
काया[लयहǾ 
बीच राजèव 
सǋलनका 
लाǓग एकै 
Ĥकारको 
सरल एवं 
ǓनयÛğणा×म
क 
काय[Ĥणालȣ
को åयवèथा 
Ǔमलाउनपुनȶ 
। 

 Ĥ×येक 
मǒहना 
उठेका 
राजèव 
रकमको 
ǒवƲषेण 
गनȶ। 

 सेवा 
Ĥवाहलाई 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

सरǓलकृतको 
लाǓग 
PAMS, 
SuTRA, E 
bidding  

लगायतका 
e-
Governanc
e को Ĥयोग 
गǐरएको छ 
जसको 
ǓनरÛतरता 
कायम हनु ु
पनȶ । 

 ढंुगा, Ǔगʣी, 
बालवुा 
लगायतका 
खǓनजजÛय 
पदाथ[ 
सǋलन तथा 
उ×खनन ्गनȶ 
उिचत ĤवÛध 
Ǔमलाइ 
पाǓलकाको 
राजèव 
¢मता वृǑƧ 
हनु गनु[ पनȶ 
। 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

आधारभतू र 

माÚयǓमक 

िश¢ा 

 िश¢ा 
ǒवकासका 
लाǓग योजना 
Ǔनमा[ण र 
काया[Ûवयन  
गनȶ ।  

 Ĥारिàभक 
बाल ǒवकास 
िश¢ा, 
माÚयǓमक 
िश¢ा, 
आधारभतू 
िश¢ा, 
अǓभभावक 
िश¢ा, 
अनौपचाǐरक 
िश¢ा, खलुा 
तथा 
वकैिãपक 
ǓनरÛतर 
Ǔसकाइ, 
सामदुाǒयक 
Ǔसकाइर 
ǒवशेष िश¢ा 
सàबÛधी 
नीǓत, कानून, 

 १० वषȶ 
गाउँपाǓलका 
िश¢ा योजना 
Ǔनमा[ण गरȣ 
उÍच 
ĤाथǓमकताका 
साथ 
काया[Ûवयन गनु[ 
पनȶ । 

 िश¢ाका लाǓग 
आवæयक 
योजना तजु[मा 
गरȣ काया[Ûवयन 
गनȶ । 

 ǒवƭालय 
नÈशांकनलाई 
आधार मानी 
ǒवƭालयहǾलाई 
एक अका[मा 
गाßने åयवèथा 
तफ[  ǒवशेष 
Úयान Ǒदन ु पनȶ 
। 

 ĤाǒवǓधक तथा 
åयावसाǒयक 
ताǓलम 

 यस काय[का 
लाǓग 
गाउँपाǓलका
मा िश¢ा 
शाखा 
रहनपुनȶ ।  

 समायोजन भै 
आएका 
मानव 
İोतको 
पǐरचालन 
गनȶ गरȣ 
संरचना रहन ु

पनȶ  । 

 गाउँपाǓलका
को 
सामािजक 
ǒवकास 
सǓमǓतको 
काय[¢ेğ 
अÛतग[त 
जनĤǓतǓनǓध
हǾको समते 
भǓूमकालाई 
समÒेन ु पनȶ 
।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

मापदÖड, 

योजना तजु[मा, 
काया[Ûवयन, 
अनगुमन, 
मूãयाǋन र 
Ǔनयमन गनȶ  

।  

 ĤाǒवǓधक 
िश¢ा तथा 
åयावसाǒयक 
ताǓलमको 
योजना तजु[मा, 
सʶालन गनȶ  

।  

 अनमुǓत, 
अनगुमन, 
मूãयाǋन र 
Ǔनयमन   गनȶ  

। 

 मातभृाषामा 
िश¢ा Ǒदन े
ǒवƭालयको 
अनमुǓत, 
अनगुमन तथा 
Ǔनयमन गनȶ 
।  

काय[Đम 
सʶालन गनȶ 
संèथाहǾले 
काय[Đम 
सʶालन गदा[ 
अǓनवाय[ ǽपमा 
गाउँपाǓलको 
िश¢ासँग 
समÛवय गरȣ 
काया[Ûवयन गनȶ 
åयवèथा 
Ǔमलाइन ुपनȶ । 

 आधारभतु तथा 
माÚयǓमक 
िश¢ा ऐन Ǔनयम 
र कायǒव[Ǔध 
तजु[मा गनȶ ।  

 ताǓलम ĤाƯ 
जनशƠी 
उपकरण एंव 
ĤǒवǓधको 
åयवèथा तथा 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 गाउँपाǓलकामा 
छुʣै िश¢ा 

 यस सàवÛधी 
गाउँपाǓलका
को नीǓत, 

काय[ǒवǓध र 
मापदÖड 
हनुपुनȶ ।  

 वडा 
काया[लयहǾ
, 
åयवèथापन 
सǓमǓत र 
अǒवभावकसँ
ग समÛवय 
र सहकाय[ 
गनȶ।  

 िश¢ा 
सàविÛध 
ǒव£ 
जनशिƠ र 
ĤǒवǓधको 
åयवèथा 
गनु[पनȶ ।  

 संरचनामा 
िश¢ा सǓमǓत 
िश¢ा इकाई 
लगायत 
काय[ǒववरण 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 गाउँपाǓलका 
िश¢ा सǓमǓत 
गठन तथा 
åयवèथापन 
गनȶ  ।  

 ǒवƭालय 
åयवèथापन 
सǓमǓत गठन 
तथा 
åयवèथापन 
गनȶ  ।  

 सामदुाǒयक 
ǒवƭालयको र 
गाǓभएका वा 
बÛद गǐरएका 
ǒवƭालयहǾ
को जÊगाको 
èवाǓम×व, 
सàपिƣको 
अǓभलेख, 
संर¢ण र 
åयवèथापन 
गनȶ।  

 ǒवƭालयको 
गणुèतर 
अǓभव[ǒƨ 

शाखाको ĤवÛध 
गनȶ ।  

 ǒवƭालयले 
भोगचलन 
गǐररहेको तर 
ǒवƭालयका 
नाममा दता[ हनु 
बाँकȧ रहेका 
जÊगाहǾको 
दता[ गरȣ 
ǒवƭालयका 
नाममा 
जÊगाधनी Ĥमाण 
पूजा[ उपलÞध 
गराउने 
åयवèथा 
Ǔमलाईन ुपनȶ । 

 ǒवƭालयको 
ǓनयǓमत 
सʶालन र 
åयवèथापनका 
लाǓग अनगुमन 
åयवèथा गनȶ।  

 पाʬ सामĒीको 
ĤवÛध 
Ǔमलाउने। 

अनसुारका 
िजàमवेारȣ 
पूरा गनȶ 
स¢म 
इकाईहǾ 
राơपुनȶ। 
परȣ¢ा 
åयवèथापन 
पाʬसामĒी
को ĤवÛध, 
शैि¢क 
गणुèतर 
कायम 
गराउने, 
शैि¢क 
£ानसीपको 
èतǐरकरण 
जèता 
कुराहǾमा 
ǒवशेष मह×व 
र 
सजगताका 
साथ काम 
गनु[पनȶ 
भएकोले यस 
अनसुार 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

तथा 
पाʬसामĒी
को ǒवतरण 
Þयबèथा 
Ǔमलाउने।  

 सामदुाǒयक 
ǒवƭालयको 
िश¢क तथा 
कम[चारȣको 
दरबÛदȣ 
Ǔमलान गनȶ  

।  

 èथानीयèतर
को शैि¢क 
£ान, सीप र 
ĤǒवǓधको 
संर¢ण, 

Ĥवƨ[न र 
èतरȣकरण। 

 माÚयǓमक 
तहसàमको 
शैि¢क 
काय[Đमको 
समÛवय र 
Ǔनयमन गनȶ। 

 सामǑुदयक 
ǒवƭालयको 
लाǓग 
िश¢कहǾको 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 सामदुाǒयक 
शैि¢क 
संèथाहǾमा 
आवæयक 
पूवा[धारको 
åयवèथा गनȶ। 

  िश¢ाका लाǓग 
आवæयक 
Ĥो×साहनमूलक 
काय[हǾ गनȶ । 

मानव İोत, 
ĤǒवǓध र 
काय[ 
वातावरण 
Ǔनमा[णमा 
Úयान पगेुको 
हनुपुनȶ ।  

 यस ¢ेğ 
अÛतग[त 
केÛġȣत 
बजटे तथा 
काय[Đमको 
åयवèथा 
गनु[पनȶ । 
काय[वोझका 
आधारमा 
मानवİोत र 
अÛय 
साधनको 
उपåधतामा 
Úयान 
Ǒदनपुनȶ । 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

सहकारȣ 

åयवèथापन 

 सहकारȣ 
संèथा 
सàबÛधी 
èथानीय नीǓत, 

कानून, 

मापदÖडको 
Ǔनमा[ण, 

काया[Ûवयन र 
Ǔनयमन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका 
¢ेğ Ǔभğ 
सʶालन हनु े
सहकारȣ 
संèथाको दता[, 
अनमुǓत, 

खारेजी र 
ǒवघटन गनȶ। 

 सहकारȣ 
वचत तथा 
ऋण 
पǐरचालन 
सàबÛधी 
èथानीय 
मापदÖड 
Ǔनधा[रण र 

 यसका लाǓग 
शाखा वा 
इकाईको ĤवÛध 
गरȣ åयवèथापन 
गनȶ । 

 सहकारȣ संèथा 
सàबिÛध 
èथानीय नीǓत 
कानून र 
मापदÖड Ǔनमा[ण 
गनȶ ।  

 सहकारȣ 
संèथाहǾसँग 
समÛवय गनȶ । 

 अनगुमन र 
Ǔनयमनका लाǓग 
आवæयक 
åयवèथा 
Ǔमलाउने ।  

 गाउँपाǓलका
मा सʶǓलत 
सहकारȣहǾ
को 
åयवèथापन
मा 
गाउँपाǓलक
को 
काय[वोझ 
रहने 
देिखÛछ। 

 गाउँपाǓलका
ले 
सहकारȣको 
लगत 
åयविèथत 
गनु[पनȶ र 
Ǔनयमनमा 
Ĥभावकाǐरता 
देखाउनपुनȶ 
हुँदा 
अǓभलेख 
Ĥणालȣलाई 
भरपदȾ 
बनाउन 
आवæयक 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ǔनयमन गनȶ 
। 

 सहकारȣ 
सàबÛधी 
काय[का लाǓग 
आवæयक 
समÛवय र 
सहकाय[ गनȶ 
। 

 सहकारȣ 
सàबÛधी 
èथानीय 
तØयाǋ 
åयवèथापन र 
अÚययन 
अनसुÛधान 
गनȶ, र 
सहकारȣ 
संèथाको 
¢मता 
अǓभवǒृƨका 
काय[हǾ गनȶ 
। èथानीय 
सहकारȣ 
¢ेğको 
Ĥवƨ[न र 

पूवा[धार र 
उपकरणहǾ 
हनुपुनȶ । 

 यसका लाǓग 
उपशाखाको 
åयवèथा 
हनुपुनȶ । 

 यसको 
åयवèथापन
का लाǓग 
काय[ǒवǓध र 
मापदÖड 
बनाउनपुनȶ 
। 

 यसलाई 
åयविèथत 
गराउन र 
स¢मता 
बढाउनका 
लाǓग खास 
योजना तथा 
काय[Đम र 
बजटेको 
åयवèथा 
गनु[पनȶ । 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

पǐरचालन र 
ǒवकास गनȶ 
। 

 काय[वोझका 
आधारमा 
मानवİोत र 
अÛय 
साधनको 
उपåधतामा 
Úयान 
Ǒदनपुनȶ हुँदा 
हालको 
अवèथामा 
सहकारȣ 
¢ेğ हेन[ छुʣै 
जनशिƣको 
åयवèथा  

हनुपुनȶ। 

एफ. एम 

संचालन 

 हाल 
सʶालनमा 
नरहेको 

 काय[ǒवǓध 
बनाएर 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 आवæयकता 
अनसुार 
एफ.एफ. 
èथापनाका 
लाǓग 
समÛवय हनु ु
पनȶ । 

आधारभतु 

èवाèØय र 

सरसफाई 

 आधारभतू 
èवाèØय र 
सरसफाईको 

 आधारभतु 
सेवासँग 
सàबिÛधत 
सेवाहǾ खोप, 

 गाउँपाǓलका
को यस 
¢ेğको 
िजàमवेारȣ 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

पूण[ ĤवÛध 
गनȶ । 

 आधारभतू 
èवाèØय र 
सरसफाई 
तथा पोषण 
सàबÛधी 
नीǓत, कानून र 
मापदÖड 
बनाई लागू 
गनȶ । 

 यस सàवÛधी 
योजनाको 
तजु[मा गरȣ 
काया[Ûवयन 
गनȶ गराउन े
। 

 गाउँपाǓलका 
¢ेğमा 
èवाèØय 
सàवÛधी 
ǒĐयाकलापह
Ǿको 
Ǔनयमनका 
लाǓग 

पǐरवार 
Ǔनयोजन, 

सरुि¢त मात×ृव, 

रोग ǓनयÛğण 
Ǔनशãुक 
उपचारसँग 
आवæयक पनȶ 
भौǓतक पूवा[धार 
तथा औषधी 
उपकरण 
लगायतको 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 जनशिƠ 
åयवèथापन 
पǐरचालनको 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 èथानीय 
èवाèØय नीǓत, 

èवाèØय ऐन, 

Ǔनयमावलȣ, 
èवाèØय संèथा 
संचालन 
Ǔनदȶ िशका, 
Ĥाईभेट 

åयापक 
रहेको र 
यसको 
åयवèथापन 
एवं Ǔनयमन 
गन[ सीपयƠु 
मानवİोत 
सǒहत पया[Ư 
साधनको 
समते 
आवæयकता 
रहेको 
देिखÛछ । 

 आवæयक 
खोप 
केÛġहǾको 
Ǔनमा[ण गनȶ 
।  

 औषǓध 
भÖडार èथल 
र 
जनशƠीको 
åयवèथा गनȶ 
।  

 गाउँपाǓलका 
¢ेğमा 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

आवæयक 
ĤवÛध गनȶ । 

 गाउँपाǓलका 
¢ेğमा 
ĤाथǓमक 
èवाèØय केÛġ 
र अÛय 
èवाèØय 
संèथाको 
èथापना तथा 
सʶालन गनȶ 
। 

 èवाèØय सेवा 
सàबÛधी 
भौǓतक 
पूवा[धार 
ǒवकास तथा 
åयवèथापन 
गनȶ । 

 èवÍछ 
खानेपानी तथा 
खाƭ पदाथ[को 
गणुèतर र 
वाय ु तथा 
ÚवǓनको 
Ĥदूषण 

अèपताल, 

िÈलǓनक दता[ 
नǒवकरण 
सàबिÛध काय[ 
गनȶ । 

 èवाèØय ¢ेğ 
सधुार गन[ 
वडाèतर तथा 
पाǓलका èतरमा 
वाǒष[क योजना 
तथा काया[Đम 
Ĥèताव तथा 
काय[Ûवयन । 

 ǒवǓभǏ 
Ǔनकायसँग 
समÛवय गरȣ 
èवाèØय  
संèथाको 
पूवा[धार र 
सेवामा 
गणुèतरȣय सेवा 
Ĥदान गनȶ । 

 खानेपानी तथा 
खाƭ पदाथ[को 
गणुèतर तथा 
Úवनी Ĥदषुण 

रहेका 
èवाèØय 
संèथाकाला
Ǔग 
काय[वोझका 
आधारमा 
मानवİोत 
लाǓग थप 
दरबÛदȣको 
åयवèथा 
हनुपुनȶ । 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

ǓनयÛğण र 
Ǔनयमनका 
काय[हǾ गनȶ 
। 

 èवाèØय र 
सरसफाईसँग 
सàविÛधत 
सचेतनाको 
अǓभवǒृƨका 
काय[हǾ गनȶ 
। 

 फोहोरमैलाको 
åयवèथापन 
गनȶ गराउने। 

 औषǓध पसल 
सʶालन, 
अनमुǓत, 
अनगुमन र 
Ǔनयमनसँग 
सàविÛधत 
काय[हǾ गनȶ 
गराउने । 

सàबÛधी 
सचेतना, 
अनगुमन, 
परȣ¢ण 
åयवèथा हनु 
आवæयक 
भएको । 

 अèपताल जÛय 
फोहोरमैला र 
अÛय 
फोहोरमैलाको 
समिुचत 
åयवèथापन गन[ 
उपयƠु 
èथानको 
åयवèथापन हनु 
आवæयक 
भएको । 

 औषधी पसलको 
लाǓग अनगुमन 
ǓनयǓमत हनु ुपनȶ 
।    

èथानीय 

èतरका 

ǒवकास 

आयोजना 

 èथानीय 
योजना 
सàबÛधी 
नीǓत, काननु, 

 èथानीय èतरका 
ǒवकास 
सàभाåयता 
अÚययनहǾ 

 योजना तथा 
अनगुमन 
शाखाको 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

तथा 

पǐरयोजना 

 

मापदÖड  
Ǔनमा[ण गनȶ । 

 योजना 
काया[Ûवयन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ। 

 ¢ेğगत गǽु 
योजना 
बनाउने । 

 आवǓधक र 
वाǒष[क योजना 
काय[योजनामा 
Úयान Ǒदन े। 

 आयोजनाहǾ
को संभाåयता 
सàवÛधी 
अÚययन 
अनसुÛधान 
गनȶ । 

 वèती 
ǒवकासका 
काय[हǾ गनȶ 
। 

 भवन सàवÛधी 
कानून एवं 
मापदÖड 

गराई योजना 
बैक तयार गनȶ 
। 

 दरबÛदȣ तेǐरज 
अनसुारका 
शाखा तथा 
संरचनाहǾको 
åयवèथा गनȶ । 

 शाखा तथा 
इकाईहǾमा 
ĤाǒवǓधक 
मानवİोत 
सǒहत आवæयक 
मानवİोतको 
åयवèथापन 
गनȶ। 

 योजना सàबÛधी 
नीǓत, कानून र 
मापदÖडका 
साथ ै
काया[Ûवयनका 
लाǓग आवæयक 
काय[ǒवǓध तयार 
गनȶ । 

 योजना छनौट 
तथा 

åयवèथा 
गनȶ। 

 Ǔनमा[ण 
काय[का 
लाǓग 
ĤाǒवǓधक 
मानवİोत 
सǒहतका 
शाखाको 
åयवèथा गनȶ 
। 

 विèत 
ǒवकास र 
भवन Ǔनमा[ण 
सàवÛधी 
काय[का 
लाǓग  
ĤाǒवǓधक 
मानवİोत 
सǒहतको 
शाखाको 
åयवèथा गनȶ 
। 

 आǓथ[क 
ǒवकास 
सामािजक 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

बनाई सो 
सàवÛधी अÛय 
काय[हǾ गनȶ 
। 

 राǒƶय भवन 
संǒहता तथा 
मापदÖड 
बमोिजम 
Ǔनमा[ण 
अनमुǓत 
यसको 
अनगुमन र 
Ǔनयमनका 
काय[हǾ गनȶ 
। 

 संघीय तथा 
Ĥदेश èतरȣय 
आयोजनाहǾ
को 
काया[Ûवयनमा 
समÛवय र 
सहजीकरण 
गनȶ । 

ĤाथǓमकȧकरण 
लगायतका 
काय[हǾका 
लाǓग 
जनĤǓतǓनǓध 
सǒहतको 
संरचना Ǔनमा[ण 
गनȶ । 

 भवन Ǔनमा[ण 
तथा सडक 
सàबÛधी 
भउूपयोग, 

भवनहǾको 
वǓग[करण, 

मापदÖड Ǔनमा[ण 
र नÈशा पास 
काय[ǒवǓध,भवन 
Ǔनमा[ण संǒहता, 
भउूपयोग नीǓत 
आǑदको 
åयवèथा गनȶ । 

ǒवकास 
लगायतका 
शाखाहǾको 
लाǓग 
काय[ǒववरण
का आधारमा 
Ǔमãदो 
काय[हǾलाई 
Úयान Ǒदई 
काय[ǒववरण 
तयार गरȣ 
सकेसàम 
कम 
इकाईहǾ 
राơ।े  

 यसको 
åयवèथापन
का लाǓग 
ĤǒवǓध र 
İोत 
साधनको 
पǐरचालनमा 
Úयान Ǒदई 
काय[ 
वोझलाई 
åयविèथत 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

गराउनपुनȶ 
। 

 काय[ ĤकृǓत 
अनसुारका 
मानव 
İोतको 
अपे¢ा हनु े
भएकोले 
ĤाǒवǓधक 
£ानसीप 
यƠु 
मानवİोत
को 
åयवèथापन
लाई 
ĤाथǓमकता
मा राơपुनȶ 
। 

èथानीय 

सडक 

ĒाǓमण 

सडक 

 èथानीय, 

Ēामीण तथा 
कृǒष सडक र 
Ǔसँचाइ 
सàबÛधी 
नीǓत, कानून, 

मापदÖड तथा 
सो सàबÛधी 

 गाउँपाǓलकाको 
èथानीय पूवा[धार 
सàवÛधी नीǓत, 

कानून र 
मापदÖड 
बनाउने । 

 èथानीय पूवा[धार 
ǒवकास सàबÛधी 

 पूवा[धार 
ǒवकाससँग 
सàविÛधत 
काय[वोझ 
उÍच रहेको 
हुँदा ¢ेğगत 
ǽपमा 
(साव[जǓनक 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

योजना तजु[मा, 
काया[Ûवयन, 
अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ  

। 

 èथानीय, 

Ēामीण तथा 
कृǒष सडक, 

पलु, पलेुसा, 
Ǔसँचाइ र 
तटबÛधन 
सàबÛधी 
गǽुयोजनाको 
तजु[मा, 
काया[Ûवयन, 

मम[त, सàभार 
र Ǔनयमन गनȶ  

। 

 èथानीयèतर
का Ǔसचँाइ 
Ĥणालȣको 
Ǔनमा[ण, 
सʶालन, 
रेखदेख, मम[त 
सàभार, 
èतरोǏǓत, 

योजना तजु[मा 
गरȣ काया[Ûवयन 
गनȶ । 

 यसका लाǓग 
Ǔनमा[ण पूवा[धार 
ǒवकास शाखा र 
आवæयकता 
अनसुार 
इकाईहǾको 
åयवèथा गनȶ। 

 यसका लाǓग 
¢ेğगत ǽपमा 
ĤाǒवǓधक मानव 
İोतको ĤवÛध 
Ǔमलाउने । 

 आवæयक 
साधन सǒहत 
बजटेको 
åयवèथा गनȶ। 

 यस ¢ेğका 
काय[हǾ र 
योजना 
काया[Ûवयनका 
लाǓग अनगुमन 
र Ǔनयमन गनȶ 
। 

Ǔनमा[ण काय[, 
भवन Ǔनमा[ण 
काय[, आǑद) 
ĤाǒवǓधकहǾ
को åयवèथा 
गनु[पनȶ 
देिखÛछ। 

 यसमा लाǓग 
पूवा[धार 
ǒवकासको 
¢ेğ हेनȶ गरȣ 
छुʣै संरचना 
तयार गनु[पनȶ 
देिखÛछ । 

 पूवा[धार 
ǒवकासको 
संरचनामा 
साव[जǓनक  
Ǔनमा[ण, 
भवन, नÈसा 
पास विèत 
ǒवकास 
लगायत 
शाखाहǾका 
åयवèथा 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ  

। 

 पाǓलकाको 
पूवा[धारहǾको 
गणुèतर कायम 
राơ खास 
मापदÖड 
अपनाई 
काया[Ûवयनमा 
ãयाउने। 

 पाǓलकाका 
शाखा तथा 
इकाईमा भएका 
र वडामा रहेका 
ĤाǒवǓधक 
जनशिƠको 
पǐरचालनमा 
सामʷèयता 
कायम गनȶ । 

हनुपुनȶ 
देिखÛछ।  

 काय[वोझका 
आधारमा 
मानवİोत र 
अÛय 
साधनको 
उपåधतामा 
Úयान 
Ǒदनपुनȶ हुँदा 
हालको 
अवèथामा 
ईिÛजǓनयर
को नते×ृवमा 
पूवा[धार 
ǒवकास 
शाखाले 
Ĥभावकारȣ 
काम गनु[ 
पनȶ । 

èथानीय 

बजार 

åयवèथापन 

वातावरण 

संर¢ण र 

 èथानीय 
åयापार, 
वèतकुो माग, 
आपǓूत[ तथा 
Ǔनकासी 
Ĥ¢ेपण, मूãय 

 èथानीय बजार 
åयवèथापन 
सǓमǓत Ǔनमा[ण 
तथा पǐरचालन 
गनȶ । 

 यो ¢ेğको 
åयवèथापन
मा नीिज 
¢ेğ, 
गैरसरकारȣ 
संèथा र 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

जैǒवक 

ǒवǒवधता 

 

Ǔनधा[रण तथा 
अनगुमन, 
उपभोƠा 
अǓधकार तथा 
ǒहत सàबÛधी 
नीǓत, कानून, 

मापदÖड, 

काया[Ûवयन र 
Ǔनयमन गनȶ  

। 

 बजार तथा 
हाटबजार 
åयवèथापन 
गनȶ  । 

 èथानीय 
åयापार र 
वािणÏय 
सàबÛधी 
पूवा[धार 
Ǔनमा[ण गनȶ  

। 

 èथानीयèतर
का åयापाǐरक 
फम[को दता[, 
अनमुǓत, 

नवीकरण, 

 गाउँपाǓलकाले 
यसका लाǓग 
सǓमǓत 
उपसǓमǓत 
बनाउने ।  

 हाटबजारहǾको 
åयवèथा 
Ǔमलाउने. 

 åयापार तथा 
वािणÏय 
सàबÛधी लगानी 
बढाई 
पवुा[धारको 
åयवèथा गनȶ । 

 वातावरण 
संर¢ण र 
जैǒवक ǒवǒवधता 
संर¢ण 
सàबÛधमा नीǓत 
तजु[मा गनȶ । 

 वातावरण 
संर¢ण 
सàबÛधी 
जनचेतना 
काय[Đम 
संचालन गनȶ  । 

नागǐरकहǾ
को 
सहभाǓगता 
जटुाउने गरȣ 
संरचना र 
काय[ǒवǓध 
तय गǐरन ु
आवæयक छ 
।  

 यसको 
åयवèथापन
का लाǓग 
साझेदारȣला
ई 
ĤाथǓमकता 
Ǒदनपुनȶ 
देिखÛछ  

 सǍठना×मक 
संरचनामा 
जनĤǓतǓनǓध
को संलÊनता 
अÛय 
साझेदारको 
सहभाǓगता र 
काया[लयको 
Ǔब£ताका 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

खारेजी, 
अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ 
।   

 Ǔनजी तथा 
गैरसरकारȣ 
¢ेğसँग 
समÛवय र 
सहकाय[ गनȶ 
।   

 èथानीय 
åयापार 
Ĥवƨ[न, 

सहजीकरण र 
Ǔनयमन गनȶ  

। 

 यस काय[का 
लाǓग 
मानवİोतको 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 गाउँपाǓलकक
को वातावरण 
संर¢ण ¢ेğ 
Ǔनधा[रण र 
åयवèथापन गनȶ 
। 

Ǔबच 
तालमेल 
गराउनपुनȶ 
देिखÛछ । 

 काय[वोझका 
आधारमा 
मानवİोत र 
अÛय 
साधनको 
उपåधतामा 
Úयान 
Ǒदनपुनȶ हुँदा 
हालको 
अवèथामा  
वातावरण 
तथा  ǒवपɮ  
åयवèथापन 
इकाइको 
åयवèथा गरȣ 
पाचɋ èतरको 
कम[चारȣलाइ 
िजàमवेारȣ 
Ǒदएको 
हनुपुनȶ ।  

मेलǓमलाप 

र 

 èथानीय 
सरकार 

 मलेǓमलाप र 
मÚयèथताको 

 यसमा 
गाउँपाǓलका
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

मÚयèथता

को 

åयवèथापन 

सÑ चालन ऐन,  
२०७४ 
अनसुार 
गरेको। 

 èथानीय 
मलेǒपलाप र 
मÚयèथता 
केÛġको 
आवæयकता 
रहेको । 

लाǓग नीǓत, 

काननु र 
काय[ǒवǓध तजु[मा 
गनȶ ।  

 यसको 
सिचवालयको 
åयवèथा गनȶ । 

को 
काय[वोझ 
उÍच रहेको 
देिखएको 
हुँदा हाल 
काननुी 
सãलाहाकार 
माफ[ त काम 
भै रहेको 
भएता पǓन 
यसको 
सिचवालय
को åयवèथा 
गरȣ 
आवæयक 
मानवİोत
को åयवèथा 
हनुपुनȶ 
देिखÛछ । 
ǓसǍो 
गाउँपाǓलका 
र Ûयायीक 
सǓमǓत 
समतेलाई 
मÚयनजर 
गदȶ छुʣै 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

शाखा र 
कानून 
अǓधकृतको 
दरबÛदȣको 
åयवèथापन 
गǐरन ुपनȶ । 

 यो कानूनी 
ǒवषय र 
सामािजक 
åयवहारको 
सवाल दवैु 
भएको हुँदा 
यसको 
åयवèथापन
का लाǓग 
वडाको 
पǐरचालन 
पǓन उिƣकै 
मह×वको 
हनेु हुँदा 
वडाको 
काय[ǒववरण
मा यसलाई 
समटेȣ 
गा.पा. र 
वडा 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

काया[लय 
ǒवचको 
काय[åयवèथा
लाई 
पǐरपूरकता
को ǒहसावले 
सरलȣकरण 
हनु 
आवæयक 
हÛुछ।  

èथानीय 

अǓभलेख 

åयवèथापन 

 èथानीय 
अǓभलेख 
åयवèथापन 
सàबÛधी 
नीǓत, कानून, 

मापदÖड, 

योजनाको 
Ǔनमा[ण, 
काया[Ûवयन, 
अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ 
। 

 जनसंÉया, 
आǓथ[क 
सामािजक 
सूचना 

 सचुना तथा 
अǓभलेख 
केÛġको 
åयवèथापन 
गनȶ।  

 सचुना तथा 
अǓभलेख 
केÛġको लाǓग 
जनशिƠ 
åयवèथापन गनȶ 
।  

 èथानीय 
अǓभलेख 
åयवèथापन 
सàबÛधी  
काय[Đम वनाइ 

 सचुना तथा 
ĤǒवǓध 
शाखाले 
काय[ 
गǐररहेको। 
गाउँपाǓलका
को सूचना 
तथा ĤǒवǓध 
शाखालाइ[ 
केÛġ 
संरचनामा न ै
समावेश 
गनु[पनȶ 
देिखÛछ ।  

 यसका लाǓग 
सूचना 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

लगायतका 
गाउँपाǓलका
का 
ǒववरणहǾ 
अधावǓधक 
गराई राơ े। 

 साव[जǓनक 
सàपिƣ, 
सामदुाǒयक 
सàपिƣ, 
भवन, सडक, 

पसल, 

åयवसायको 
ǒववरण 
सǒहतको 
अƭावǓधक 
अǓभलेख राơ े
।  

 आÝनो 
¢ेğǓभğ 
सàपǏ भएका 
तथा चाल ु
योजनाको 
ǒववरण र 
×यèतो 
योजनाको 

काया[Ûवयन गनȶ 
।  

 अ×याधǓुनक 
उपकरणहǾ, 

कàÜयटुर, 

ईÛटरनेट 
आǑदको Ĥयोग 
गरȣ सूचना 
सàĤषेण र 
अǓभलेिखकरण
लाई åयविèथत 
गराउने ।  

 गाउँपाǓलकाका 
ǒववरणहǾलाई 
आधǓुनक सूचना 
Ĥणालȣको Ĥयोग 
गरȣ ǒवƲषेण 
गनȶ र Ĥकाशन 
गनȶ ।  

ĤǒवǓध मैğी 
र सूचना 
ǒवƲषेणको 
£ान सीप 
भएको 
मानवİोत
को 
आवæयकता 
देिखÛछ ।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

सàपिƣको 
अƭावǓधक 
अǓभलेखन 
सàबिÛध काय[ 
गनȶ ।  

जÊगा धनी 

दता[ Ĥमाण 

पजुा[ ǒवतरण 

 èथानीय 
जÊगाको नाप 
नÈसा, 
ǒकƣाकाट, 
हालसाǒवक, 
रिजƶेशन 
नामसारȣ  
तथा दािखल 
खारेज गनȶ । 

 जÊगा धनी 
दता[ 
Ĥमाणपजुा[ 
ǒवतरण तथा 
लगत 
åयवèथापन 
गनȶ  । 

 भǓूमको 
वगȸकरण 
अनसुारको 
लगत तयार 
गनȶ । 

 गाउँपाǓलका 
अÛतग[त 
मालपोत तथा 
नापी 
काया[लयको 
èथापना गनȶ  । 

 जÊगा धनी दता[ 
Ĥमाण पूजा[ 
ǒवतरणकोलाǓग 
आवæयक 
जनशिƠको 
åयवèथापन गनȶ  

। 

 आवæयक 
पूवा[धारको 
åयवèथा    गनȶ 
। 

 सरल र सरुि¢त 
अǓभलेखको 
ĤवÛध 
Ǔमलाउने। 

 हालसàम 
यस काय[को 
िजàमवेारȣ 
गाउँपाǓलका
लाई 
हèताÛतरण 
भै नसकेको 
भएतापǓन 
Ǔनकट 
भǒवçयमा 
हèताÛतरण 
हनेु भएकेले 
अवæयक 
शाखा इकाइ 
र मानव 
İातका 
åयवèथापन 
गनु[ पनȶ 
देिखÛछ ।  

 हाल 
गाउँपाǓलका
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

साव[जǓनक 
Ĥयोजनका 
लाǓग जÊगा 
ĤाǓƯ, मआुÞजा 
Ǔनधा[रण तथा 
ǒवतरणमा 
समÛवय र 
सहजीकरण 
गनȶ  । 

 नापी नÈसा 
तथा जÊगाको 
èवाǓम×व 
Ǔनधा[रण 
काय[मा 
समÛवय र 
सहजीकरण 
गनȶ । 

ले यस 
सàवÛधी 
Ǔसफाǐरश 
गनु[पǐररहेको 
हुँदा सो 
काय[का 
लाǓग भǓूम 
Ĥशासनसँग 
सàवƧ 
मानवİोत र 
गाउँपाǓलका
का 
¢ेğǓभğको 
अǓभलेख 
åयवèथापन
सँग सàवƧ 
काय[का 
लाǓग माğ 
संरचनामा 
Úयान 
Ǒदनपुनȶ 
देिखÛछ।  

 जÊगा धनी 
Ĥमाण पजुा[ 
ǒवतरण 
सàबिÛध 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

काय[ ǒवǓध 
सǒहत 
पवुा[धारको 
ǒवकास 
गनȶ।  

Ǔसफाǐरश 

तथा 

Ĥमाणीत 

गनȶ 

 नाता 
Ĥमािणत, 

नागǐरकताको 
ĤǓतǓलǒप, 

घरजÊगासँग 
सàविÛधत 
कुराहǾ आǑद 
èथानीय 
सरकार 
सʶालन ऐनले 
गरेको 
åयवèथा 
अनसुारका 
Ǔसफाǐरश गनȶ 
तथा Ĥमािणत 
गनȶ काय[ गनȶ  

। 

 अÛय 
साव[जǓनक 
Ǔनकायले 
अनरुोध गरेका 

 ǒवǓभǏ 
Ǔसफाǐरसका 
नमनुाहǾ 
Ǔनमा[ण गनȶ। 

 काय[ǒवǓधको 
åयवèथा गनȶ  । 

 आवæयक 
जनशिƠको 
ĤवÛध    गनȶ  

। 

 जानकारȣहǾको 
सूचना Ĥवाहको 
åयवèथा गनȶ। 

 सेवाको 
सरलȣकरणका 
लाǓग आधǓुनक 
ĤǒवǓधको Ĥयोग 
गनȶ  । 

 यो काय[मा 
गाउँपाǓलमा
को Ïयादा 
समय खच[ 
हÛुछ। यस 
काय[लाइ 
वडाका काय[ 
ǒववरणमा 
राखी सàपूण[ 
Ǔसफाǐरस 
तथा 
Ĥमािणत  
गनु[ पनȶ 
काय[हǾ 
वडा 
काया[लय 
माफ[ त गदा[ 
सहज हनु े
देिखÛछ ।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

èथानीय 
सरोकारका 
सवालहǾ र 
गाउँपाǓलका
काका 
नागǐरकहǾ
को 
जनजीवनसँग 
सàविÛधत 
Ǔसफाǐरश वा 
Ĥमािणत गनȶ 
कुराहǾ गनȶ  

। 

èथानीय 

तØयाǋ र 

अǓभलेख 

सǋलन 

 èथानीय 
तØयाǋ 
सàबÛधी 
नीǓत, कानून, 

र मापदÖड 
बनाउने । 

 यस सàवÛधी 
योजना Ǔनमा[ण 
गनȶ र सो को 
काया[Ûवयन 
एवं Ǔनयमन 
गनȶ ।  

 सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
उपशाखाको 
åयवèथा गनȶ । 

 तØयाǋ तथा 
अǓभलेख 
åयवèथापनको 
लाǓग तØयाǋ 
तथा अǓभलेख 
शाखा सǒहत 
कम[चारȣ 

 यसका लाǓग 
सूचना 
ĤǒवǓध शाखा 
र सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
उपशाखले 
समÛवय 
गनु[पनȶ ।  

 यसमा सूचना 
ĤǒवǓध एवं 
तØयाǋ 
Ĥशोधन तथा 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 गाउँपाǓलका
का आधारभतू 
तØयाǋहǾ 
सǋलन र 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

 जÛम, म×ृय,ु 
ǒववाह, 
सàबÛध 
ǒवÍछेद, 
बसाइँसराइ 
दता[ र 
पाǐरवाǐरक 
लगतको 
अǓभलेख तथा 
पʷीकरण 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

åयवèथापन गनȶ 
। 

 तØयाǋ 
भÖडारणको 
लाǓग 
अ×याधǓुनक 
कàÜयटुर 
Þयाकअपको 
ĤवÛध गनȶ । 

 यसका लाǓग 
आवæयक नीǓत 
तजु[मा गरȣ 
कानून मापदÖड  
र योजना 
बनाउने ।  

 काय[Đमको 
काया[Ûवयन र 
आवæयक ता 
अनसुार Ǔनयमन 
गनȶ ।  

ǒवƲषेणको 
सीप भएको 
मानवİोत
को åयवèथा 
हनुपुनȶ । 

 हालको 
गाउँपाǓलका
को ¢मता 
समतेका 
आधारमा 
सूचना 
ĤǒवǓध 
शाखाको 
åयवèथा गरȣ 
अǓधकृत 
èतरको 
जनशिƠको 
åयवèथा 
Ǔमलाउन ुपनȶ 
।  

¢मता 

ǒवकास र 

Ǔनयमन 

सàवÛधी 

काय[ 

 सʶाǓलत 
ǒवकास 
योजना, 
आयोजना 
तथा संलÊन 
उपभोƠा 

 सǓमǓत तथा 
उपसǓमǓतहǾको 
åयवèथा गनȶ।  

 ĤǓतवेदनहǾ 
जारȣ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका
का सव ै
संरचनाहǾ
को 
काय[ǒववरण
मा यस 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 सǓमǓतहǾका 
काय[को 
अनगुमन तथा 
Ǔनयमन गनȶ। 

 Ǔसकमȸ, 
डकमȸ, 
उपभोƠा 
सǓमǓत, 
सामदुाǒयक 
संèथाहǾ, 
सामािजक 
उ×ĤरेकहǾ 
लगायतलाई 
¢मता 
ǒवकासका 
लाǓग 
आवæयक 
ताǓलमहǾ र 
अÛय 
Ĥवƨ[ना×मक 
काय[हǾ गनȶ 
। 

 उपभोÊय 
सामाĒीको 
गणुèतर र 
मूãयसूची 

 समी¢ा गनȶ 
गराउने  । 

 नागǐरक 
पǐरचालन 
गराउने ǒवǓध 
तय गरȣ 
Ĥयोगमा ãयाउन े
। 

 आवæयकता परे 
पाǓलका 
Ĥहरȣको समते 
पǐरचालन गनȶ 
। 

प¢लाई 
Úयान 
Ǒदनपुनȶ । 

  Ĥशासन 
शाखा 
अÛतग[त 
¢मता 
ǒवकाश 
योजना 
Ǔनमा[ण गरȣ 
आवæयक 
जनशिƠला
इ पǐरचालन 
गनȶ । 
 

 



54 
 

गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

अनगुमन गरȣ 
उपभोƠा ǒहत 
संर¢ण गनȶ। 

 पाǓलकाले 
सʶालन 
गरेका 
आयोजना 
तथा 
काय[ĐमहǾ
को 
काया[Ûवयनमा 
अनगुमन गनȶ, 
समयमा 
सʶालन र 
सोको लाभको 
उपभोगको 
सàवÛधमा 
आवæयक 
Ǔनयमन गनȶ 
। 

भǓूम 

åयवèथापन 

 सÌ घीय तथा 
Ĥदेश 
कानूनको 
अधीनमा रहȣ 
èथानीयèतर
को भ-ूउपयोग 

 भमूी 
åयवèथापनका 
लǓग 
आवæयकता 
अनसुारको छुʣै 

 Ĥशासन 
शाखा 
अÛतग[त 
यसका लाǓग 
छुʣै 
इकाइ[को 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

नीǓत, योजना, 
काय[Đम 
तजु[मा र 
काया[Ûवयन 
गनȶ। 

 सÌ घीय तथा 
Ĥदेशको 
मापदÖडको 
अधीनमा रहȣ 
åयविèथत 
बèती 
ǒवकासका 
काय[Đमको 
तजु[मा र 
काया[Ûवयन, 

एकȧकृत 
वèती 
ǒवकासका 
लाǓग 
जÊगाको 
एकȧकरण 
तथा जÊगा 
ǒवकास र 
åयवèथापन 
गनȶ  । 

इकाइ[को ĤवÛध 
गनȶ । 

 मापदÖड र 
काय[ǒवǓध बनाई 
काया[Ûवयनमा 
जान।े  

åयवèथा 
गनु[पनȶ ।  

 आगामी 
Ǒदनमा यस 
सàवÛधी 
काय[वोझ 
उÍच हदैु 
जाने 
भएकोले एक 
समÛवय 
सǓमǓत वनाई 
छुʣै 
संरचनाको 
ǽपमा 
åयवèथापन 
गनȶ सोच 
राơपुनȶ 
देिखÛछ ।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 èथानीय 
èतरमा 
अåयविèथत 
बसोबासको 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

सवारȣ 

साधन 

अनमुǓत र 

यातायात 

सेवा 

 

 यातायात 

åयवèथापन 
सàबÛधी 
èथानीय नीǓत, 

कानून, 

मापदÖड, 

योजना, 
काया[Ûवयन र 
Ǔनयमन गनȶ 
।  

 èथानीय 
साव[जǓनक 
यातायातको 
ǽट Ǔनधा[रण, 

अनमुǓत, 

नवीकरण, 

खारेजी, 
सेवाको 
गणुèतर, भाडा 
दरǓनधा[रण र 

 कानून, मापदÖड 
र काय[ǒवǓधको 
åयवèथा गनȶ। 

 अǓभलेख 
Ĥणालȣको 
åयवèथापन   

गनȶ ।  

 हाल 
गाउँपाǓलका
ले यस 
¢ेğमा काय[ 
गन[ समÛवय 
सǓमǓत 
बनाई 
साझेदारȣको 
माÚयमको 
Ĥयोग गदा[ 
उपयƠु हनु े
। 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ǔनयमन काय[ 
गनȶ  ।  

 वातावरणमैğी
, जलवाय ु
पǐरवत[न 
अनकूुलन, 

ǒवपɮ जोिखम 
संवƭे, 

अपाǍता र 
लैǒǍकमैğी 
यातायात 
Ĥणालȣको 
èथानीय 
तहमा Ĥवƨ[न 
गनȶ  ।  

बेरोजगारह

Ǿको 

तØयाǋ 

सǋलन 

 रोजगार तथा 
बेरोजगार Įम 
शिƠको 
तØयाǋ 
सǋलन, 

Ĥशोधन र 

सूचना 
Ĥणालȣको 
èथापना गनȶ  

।  

 रोजगार 
केÛġको 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 रोजगार तथा 
वरेोजगार Įम 
शिƠको तØयाǋ 
åयवèथापन गनȶ  

।  

 रोजगारमूलक 

काय[Đमको 

 पाǓलकाले 
रोजगारȣको 
हक 
सàबÛधी ऐन 
२०७५ 
अनसुार 
गा.पा. 
Ǔभğका १८ 
देिख ५९ 
वष[ समहुका 
बेरोजगार 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 गाउँपाǓलका 
¢ेğमा रहेका 
èवदेशी तथा 
ǒवदेशी 
ĮǓमकको 
लगत सǋलन 
तथा सूचना 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

 ǒवǓभǏ ¢ेğ 
तथा ǒवषयका 
द¢ 
जनशिƠको 
तØयाǋ 
सǋलन तथा 
åयवèथापन 
गनȶ  ।  

 सरुि¢त 
वदेैिशक 
रोजगारȣ र 
वदेैिशक 
रोजगारȣमा 
रहेको Įम 
शिƠको 
सूचना तथा 
तØयाǋको 

काया[Ûवयन 
गनȶ। यसमा 
राǒƶय 
काय[ĐमहǾको 
सʶालन गनȶ  ।  

 यसका लाǓग 
संघ Ĥदेशका 
लाǓग संघ 
Ĥदेशका 
सरकारहǾ र 
अÛय 
साझेदारहǾसँग 
समÛवय एंव 
सहकाय[ गनȶ ।  

तØयाǋ 
सǋलन 
गǐरएको। 

 यससँग 
सàवƧ 
सूचना तथा 
तØयाǋहǾ
को 
åयवèथापन
का लाǓग 
सहकारȣ 
तथा राजगार 
केÛġ माफ[ त 
गनु[पनȶ 
देिखÛछ। 

 रोजगार 
केÛġहǾको 
सʶालन र 
åयवèथापन
का लाǓग 
साझेदारहǾ
को 
पǐरचालन 
गनु[पनȶ । 

 राǒƶय 
काय[ĐमहǾ
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

सǋलन तथा 
åयवèथापन 
गनȶ  ।  

 रोजगार 
सूचना 
केÛġको 
åयवèथापन 
तथा सʶालन 
गनȶ  ।  

 वदेैिशक 
रोजगारȣमा 
जाने 
ĮमशिƠको 
लाǓग ǒवƣीय 
सा¢रता र 
सीपमूलक 
तालȣमको 
सʶालन गनȶ 
।  

 वदेैिशक 
रोजगारȣबाट 
फकȶ का 
åयिƠहǾको 
सामािजक 
पनुः 

को सʶालन 
र अÛय 
Ĥवद[ना×मक 
काय[हǾ 
गन[का लाǓग 
अèथायी 
संरचनाको 
पǐरचालन 
गनु[ उपयƠु 
हनेु । 

 सूचना 
केÛġको 
èथापना गनȶ 
।   
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

एकȧकरण गनȶ 
।  

 वदेैिशक 
रोजगारȣबाट 
ĤाƯ £ान, 
सीप र 
उƭमशीलता
को उपयोग 
गनȶ  ।  

सामािजक 

सरु¢ा र 

गǐरबी 

Ǔनवारण 

 

 सामािजक 
सरु¢ा तथा 
गǐरबीǓनवारण 
सàबÛधी 
èथानीय नीǓत, 

कानून, 

मापदÖड, 
Ǔनयमन  र 

अÚययन 
अनसुÛधान 
गनȶ  ।  

 लि¢त समूह 
सàबÛधी 
èथानीय 
योजना, 
काय[Đम, 

İोत 

 सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
उपशाखको 
åयवèथा गनȶ । 

 आधǓुनक ĤǒवǓध 
सǒहतको 
अǓभलेख र सेवा 
ǒवतरण åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 सूचनाहǾको 
ǒवƲषेण गरȣ 
तØयाǋहǾलाई 
साव[जǓनक गनȶ  

। 

 ǓनयǓमत ǽपमा 
काय[ गनȶ गरȣ 

 छुʣै 
सामािजक 
सरु¢ा तथा 
पिʷकरण 
उपशाखाको 
åयवèथा गरȣ 
कàतीमा १ 
जना 
मानवİोत
को ĤवÛध 
हनुपुनȶ 
देिखÛछ । 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

पǐरचालन र 
åयवèथापन      

गनȶ  । 

 सामािजक 
सरु¢ाको 
काया[Ûवयनको 
लाǓग सÌ घ, 

Ĥदेश र 
èथानीय सÌ घ 
संèथासगँ 

सàपक[ , 
समÛवय र 
सहकाय[ गनȶ  

।  

 सामािजक 
सरु¢ा 
सàबÛधी 
èथानीय 
तØयाǋ र 
सूचना 
åयवèथापन 
गनȶ  ।  

 गǐरब 

घरपǐरवार 
पǒहचान 
सàबÛधी 

मानवİोतको 
åयवèथा गनȶ  । 

 वडासँगको 
सàवÛध खãुन े
गरȣ काय[ǒववरण 
तयार गनȶ  । 

 यसका लाǓग 
आवæयक 
काय[ǒवǓधहǾ 
बनाउने। 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

èथानीय 
सवȶ¢ण, 

सूचना 
åयवèथापन र 

Ǔनयमन          

गनȶ। 

 èथानीय 
सामािजक 
सरु¢ा योजना 
åयवèथापन
को काय[ गनȶ 
।   

खेलकुद 

तथा 

पğपǓğका 

र मनोरʷन 

 èथानीयèतर
का 
खेलकुदको 
संरचनाको 
पूवा[धार 
Ǔनमा[ण, 

सʶालन तथा 
ǒवकास गनȶ।  

 èथानीयèतर
का खेलकुद 
Ĥशासन तथा 
सÌ घसंèथाको 
Ǔनयमन र 

 जनसहभाǓगता
को आवæयकता 
रहेको । 

 पारदिश[ता हनु 
आवæयक 
रहेको । 

 èथानीय İोत 
साधनको Ĥयोग 
गनु[ आवæयक 
भएको । 

 ǓनयǓमत बैठक 
बसी 
ĤाथǓमकताका 
आधारमा काय[ 

 नागǐरकले 
अनभुǓूत गनȶ 
¢ेğ भएको 
र यसको 
काय[¢ेğ 
गाउँपाǓलका
को ¢मता 
अनसुार 
ǒवèतार 
हदैुजान े
भएको हुँदा 
यसका लाǓग 
संरचनागत 
åयवèथा 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

समÛवय गनȶ 
।  

 खेलकुदको 
ǒवकास र 
Ĥवƨ[न गनȶ  

। 

 खेलकुद 
ĤǓतयोǓगता 
आयोजना र 
सहभाǓगता 
गराउने  ।  

 खेलकुद 

सàबÛधी  
पूवा[धारको 
ǒवकास गनȶ।  

 èथानीयतहका 
पğपǓğकाको 
दता[, अǓभलेख 
तथा Ǔनयमन 
गनȶ  ।  

 मनोरʷन 
èथलहǾको 
Ǔनमा[ण 
सʶालन र 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

गदȷ लैजानपुनȶ 
हÛुछ । 

गदा[ 
जनĤǓतǓनǓध
को नते×ृवमा 
आवæयकता 
अनसुार 
समÛवय 
सǓमǓतहǾ 
गठन गनȶ र 
िश¢ा यवुा 
तथा खेदकुद 
शाखाको 
काय[ǒववरण 
बनाइ 
िजàमवेारȣ 
Ǒदन उपयƠु 
हनेु देिखÛछ 
।   
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

भाषा, 

संèकृती र 

लǓलतकला

को संर¢ण 

र ǒवकास 

 भाषा, संèकृǓत 
र 
लǓलतकलाको 
संर¢ण र 
ǒवकास 
सàबÛधी 
èथानीयèतर
को नीǓत, 

कानून, 

मापदÖड, 

योजना, 
काया[Ûवयन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ 
।  

 परुातǂव, 

Ĥाचीन 
èमारक तथा 
सÌĒहालयको 
संर¢ण, 

सàभार,  

Ĥवƨ[न र 
ǒवकास गनȶ  

।  

 èथानीयèतर
मा परुातǂव, 

 भाषा संèकृती र 
लǓलतकलाको 
संर¢ण र 
ǒवकास सàबÛधी 
पाǓलकाको नीǓत 
र मापदÖड 
तयार गनȶ। 

 ǒवǓभǏ भाषा 
संèकृǓत संर¢ण 
सàबÛधी योजना 
तथा बजटेको 
ĤबÛध गनȶ  । 

 ǒवǓभǏ भाषाका 
कला 
संèकृतीलाई 
जगनेा[ गन[ 
सचेतनामलुक 
काय[Đम 
सʶालन गनȶ। 

 शैि¢क 
ǒĐयाकलापमा 
आवƨ गनȶ  । 

 यसका लाǓग 
गÛयापधरुा 
गाउँपाǓलका
ले शिै¢क 
ǒĐयाकलाप 
र अÛय 
Ĥवƨ[ना×मक 
ǒĐयाकलाप
लाई 
ĤाथǓमकता
मा राơपुनȶ 
देिखÛछ ।  

 यस सàवÛधी 
काय[ǒववरण 
िश¢ाको 
िजàमवेारȣ 
हेनȶ 
संरचनामा 
रािख 
åयवèथापन 
गनु[पनȶ 
देिखÛछ ।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ĥाचीन 
èमारक र 
सÌĒहालय 
संर¢ण, 

सàबƨ[न र 
पनुः Ǔनमा[ण 
गनȶ  । 

 परàपरागत 
जाğा तथा 
पव[को 
सʶालन र 
åयवèथापन 
गनȶ  ।  

 ĤचǓलत 
कानून 
Ǔबǽƨका 
कुरȣǓत तथा 
कुसंèकार 
Ǔबǽƨ 
सामािजक 
पǐरचालन 
सàबÛधी काय[ 
गनȶ  । 

 भाषा संèकृǓत 
र कलाको 
संर¢ण र 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

ǒवकास 
सàबÛधी अÛय 
काय[ गनȶ ।  

कृǒष तथा 

पशपुालन 

कृǒष 

उ×पादन 

åयवèथापन 

पश ु

èवाèØय 

सहकारȣ 

कृǒष 

Ĥसारको 

åयवèथापन, 

संचालन र 

ǓनयÛğण 

 कृǒष तथा 
पशपुालन, 
कृǒष उ×पादन 
åयवèथापन, 
पश ु èवाèØय, 
कृǒषĤसार 
सàबÛधी 
èथानीय नीǓत, 

कानून, 

मापदÖड, 

योजना, 
काया[Ûवयन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ  

।  

 कृǒष तथा 
पशपुÛछȤ 
बजार सूचना, 
बजार तथा 
हाटबजारको 
पूवा[धार 
Ǔनमा[ण, साना 
Ǔसँचाइ 

 कृǒष बजारको 
ĤबÛध गनȶ । 

 सबै Ĥकारका 
पशहुǾको 
èवाèØय जाँच 
गरȣ औषधीको 
ĤबÛध गनȶ । 

 कृǒष ĤाǒवǓधक 
र पश ु
िचǒक×सकको 
ĤवÛध गनȶ।  

 यस ¢ेğको 
ǒवकासका लाǓग 
मल, Ǔबउ, 
औषधी र 
उपकरणको 
ĤवÛध गनȶ ।  

 सेवा 
केÛġहǾको 
ĤबÛध Ǔमलाउने 
।  

 गाउँपाǓलका
को संभावना 
र 
ĤाथǓमकता
लाई हेदा[ 
यस सàवÛधी 
काय[लाइ 
ĤाथǓमकता 
Ǒदनपुनȶ 
देिखÛछ ।  

 यस ¢ेğमा 
संरचनागत 
ĤवÛध र 
ǒवÚयमान 
मानवİोत
को 
पǐरचालनमा 
Úयान 
Ǒदनपुनȶ 
देिखÛछ ।  

 साधन 
İोतको 
कमीका 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ǔनमा[ण,ताǓलम
, ĤǒवǓध 
Ĥसार, 

ĤाǒवǓधक 
टेवा, कृǒष 
सामĒी आपǓूत[ 
र कृषक 
¢मता ǒवकास 
काय[Đमको 
सʶालन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमन  गनȶ 
।  

 कृǒष तथा 
पशपुÛछȤजÛय 
ĤाकृǓतक 
Ĥकोप तथा 
महामारȣ 
रोगको 
ǓनयÛğण गनȶ  

।  

 पशपुÛछȤ 
िचǒक×सा 
सेवाको 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

 पश ुबधशालाको 
åयवèथापन गनȶ 
।  

 यस ¢ेğको 
ǒवकास र 
Ĥसारका लाǓग 
गाउँपाǓलकाका
को खास नीǓत 
सǒहत मापदÖड 
बनाउने ।  

 कृषकहǾलाई 
Ĥो×साहनका 
काय[Đम हǾ 
सʶालन गनȶ । 

 यस ¢ेğको 
ǒवमा åयवèथा र 
यस ¢ेğसँग 
सàवƧ संगǑठत 
संèथा/ 
समूहहǾको 
Ĥवƨ[न एंव 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 आवæयक 
ĤाǒवǓधक 
मानवİोतको 

कारण यस 
¢ेğमा 
अपेि¢त 
काम हनु 
सǒकरहेको 
छैन ।  

 गाउँपाǓलका
मा 
संरचनागत 
åयवèथा र 
वडाहǾसँग
को 
समÛवयमा 
आवæयकता
का आधारमा 
सेवा 
केÛġहǾको 
åयवèथापन 
यसका 
ĤाथǓमकता
का ¢ेğहǾ 
रहेको 
देिखÛछ ।  

 गाउँपाǓलका
ले बजार 
åयवèथापन 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 कृǒष 
वातावरण 
संर¢ण तथा 
जैǒवक 
ǒवǒवधताको 
संर¢ण र 
Ĥवƨ[न गनȶ  

।  

 पश ु नƲ 
सधुार 
पƨǓतको 
ǒवकास र 
åयवèथापन 
गनȶ  ।  

 उÍच 
मूãययƠु 
कृǒषजÛय 
वèतकुो 
Ĥवƨ[न, 
ǒवकास तथा 
बजारȣकरण 
गनȶ।  

 चरन ǒवकास 
र åयवèथापन 
गनȶ  । 

åयवèथा गरȣ 
पǐरचालन गनȶ 
।  

 गाउँपाǓलमामा 
यस सàबÛधी 
शाखा तथा 
इकाईको ĤवÛध 
गनȶ ।  

 पश ु हाट 
बजारको 
पवुा[धारको 
Ǔनमा[ण गनȶ।  

 पश नƲ सधुार 
र खोप 
काय[Đम 
संचालन गनȶ।  

सàबिÛध 
काय[ǒवǓध 
बनाउन ु पनȶ 
। 

 कृषकहǾला
इ[ कृǒष 
औजार तथा 
उपकरणहǾ 
उपलÞध 
गराइ रैथान े
बाǓलहǾको 
Ĥव[ƨन    
गनȶ ।  

 उ×पादनमा 
आधाǐरत 
Ĥो×साहन 
अनदुान 
काय[Đम 
संचालन गनȶ 
।  

 पाǓलकाको 
कृषी 
Ĥोफाइल 
तयार गनȶ।  

 आवæयकता 
अनसुार Ǔसत 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 पश ुआहारको 
गणुèतर 
Ǔनयमन गनȶ 
। 

 गाउँपाǓलका
कामा कृǒष र 
पशपंु¢ी 
ǒवकाससग 
सàबिÛधत 
सूचना र 
तØयाǋको 
åयवèथापन 
एवं Ĥसार गनȶ 
। 

 पश ु बधशाला 
र शीत 
भÖडारणको 
åयवèथापन र 
Ǔनयमन गनȶ  

। 

 कृǒष र 
पशपुÛछȤ 
सàबÛधी बीमा 
एवं कजा[ 
सहजीकरण 
गनȶ  । 

भÖडार 
Ǔनमा[ण 
गनȶ।  

 एक वडा 
एक मोडल 
काय[Đम 
संचालन गनȶ 
।  

 ĤाǍाǐरक 
उ×पादनलाई 
लागतको 
आधारमा 
Ĥो×साहन 
अनदुान Ǒदन े
।  

 पशपंुछȤ 
Ĥवƨ[नका 
लागी 
काय[Đम  
संचालन 
गनȶ।  

 पशपंुछȤ 
ǒवकासका 
लागी İोत 
केÛġको 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 कृषकहǾको 
¢मता 
अǓभवǒृƨ, 
ĤाǒवǓधक 
सेवा, टेवा,  
सीप ǒवकास र 
सशƠीकरण 
गनȶ। 

 कृǒष 
Ǔबउǒवजन, 

नƲ, मलखाद 
र रसायन 
तथा 
औषǓधहǾको 
आपǓूत[, 
उपयोग र 
Ǔनयमन गनȶ। 

 कृषकसमूह, 

कृǒष सहकारȣ 
र कृǒष 
सàबÛधी 
èथानीय 
सÌ घसंèथाह
Ǿको 
समÛवय,åयव
èथापन र 

èथापना गनȶ 
।  

 पश ु ǒवमाको 
लागी 
अनदुान 
काय[Đमको 
संचालन गनȶ 
।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ǔनयमन गनȶ  

। 

 èथानीयèतर
मा कृǒष 
सàबÛधी 
ĤǒवǓधको 
संर¢ण र 
हèताÛतरण 
गनȶ  । 

 गाउँपाǓलका
मा कृǒष र 
पशपुÑछȤ 
ǒवकास 
सàवÛधी İोत 
केÛġहǾको 
ǒवकास र 
åयवèथापन 
गनȶ  । 

 ĤाǍाǐरक खेती 
तथा मलको 
Ĥवƨ[न र 
Ĥचार Ĥसार 
गनȶ ।  

जेƵ 

नागǐरक, 

अपागंता 

 सÌ घ र Ĥदेश 
कानूनको 
अधीनमा रहȣ 

 जƵे नागǐरक, 

अपांगता भएका 
åयिƠ, र 

 जƵे नागǐरक 
पǐरचयपğ 
ǒवतरण 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

भएका 

åयिƠ, र 

अशƠहǾ

को 

åयवèथापन 

सामािजक 
सरु¢ा 
काय[Đमको 
काया[Ûवयन, 

सʶालन तथा 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

 जƵे नागǐरक, 

अपाǍता 
भएका åयिƠ 
तथा 
असहायको 
लगत 
अƭावǓधक, 

पǐरचयपğ 
ǒवतरण, 

सामािजक 
सरु¢ा तथा 
सǒुवधाको 
åयवèथापन 
तथा ǒवतरण 
गनȶ ।  

 जƵे नागǐरक 
Èलव, Ǒदवा 
सेवा केÛġ, 

भेटघाट 

अशƠहǾको 
भƣा ǒवतरणको 
लाǓग कम[चारȣ 
तथा बɇकको 
उिचत ĤवÛध 
गनȶ ।  

 बालबाǓलका 
पनुèथापना 
केÛġको 
åयवèथापनको 
लाǓग भवन तथा 
अÛय आवæयक 
बÛदोबèत गनȶ 
।  

 यस सàवÛधी 
सेवा केÛġ तथा 
èथलहǾको 
åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले 
योजना तथा 
काय[Đम बनाई 
अÛय 
साझेदारहǾसँग 
सहकाय[ गनȶ ।  

 पाǓलकाǓभğ 
काय[रत यèता 

काय[ǒवǓध 
२०७५, 

अपाǍता 
भएको 
åयिƠहǾको 
पǐरचयपğ 
ǒवतरण 
काय[ǒवǓध 
२०७५ 
अनसुार 
गरेको । 

 सामािजक 
दाǒय×वको 
¢ेğ भएको 
हुँदा 
सरकारका 
सामािजक 
सरु¢ा नीǓत 
अनसुार 
काया[Ûवयन 
गन[ गराउन 
गाउँपाǓलका
मा यस 
सàवÛधी 
संरचना 
हनुपुनȶ। 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

èथल, आĮय 
केÛġको 
सʶालन तथा 
åयवèथापन 
गनȶ । 

 सÌ घ तथा 
Ĥदेशसँगको 
समÛवयमा 
अपाǍता 
पनुèथा[पना 
केÛġ, ÏयेƵ 
नागǐरक केÛġ 
तथा अशƠ 
èयाहार 
केÛġको 
सʶालन र 
åयवèथापन 
गनȶ ।  

 अनाथ 
असहाय 
असƠ र 
मानǓसक 
असÛतलुन 
भएका 
åयिƠहǾको 
पनुèथा[पना 

¢ेğमा 
ǒĐयािशल 
संèथाहǾको 
åयवèथापन गनȶ 
।  

 साझेदारहǾ
को 
सहकाय[लाई 
Ĥव[धन गनȶ 
गरȣ 
काय[ǒववरण 
तय गनु[पनȶ 
।  

 मǒहला 
बालबाǓलका 
तथा समाज 
कãयाण 
उपशाखाको 
åयवèथा गनȶ 
र यसका 
लाǓग 
गाउँपाǓलका
ले 
जनĤǓतǓनǓध
को नते×ृवमा 
समÛवय 
सǓमǓतको 
समते 
åयवèथा 
गनु[पनȶ । 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

केÛġको 
सʶालन 
åयवèथापन 
अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ। 

खानेपानी 

तथा 

जलǒवƭतु 

आयोजना 

वैकिãपक 

उजा[ 

 गाउँपाǓलमा 
¢ेğमा 
खानेपानी 
सàबÛधी 
नीǓत, कानून, 

मापदÖड, 

योजना, 
काया[Ûवयन र 
Ǔनयमन गनȶ 
। 

 संघीय कानून 
अनसुार 
पाǓलका 
¢ेğमा ǒवƭतु 
ǒवतरण 
Ĥणालȣ र 
सेवाको 
åयवèथापन 
गनȶ। 

 खानेपानी 
महसलु 

 खानेपानीको 
åयवèथापनका 
लाǓग राǒƶय 
नीǓतको 
अǓधनमा रहȣ 
गाउँपाǓलकाले 
नेत×ृवदायी र 
समÛवया×मक 
भǓूमका Ǔनवा[ह 
गन[ समÛवय 
सǓमǓतको 
åयवèथा गनȶ । 

 पाǓलका ¢ेğमा 
खानेपानीको 
åयवèथापन गनȶ 
। 

 खानेपानी 
महसलु Ǔनधा[रण 
लगायतका 
काय[हǾ गनȶ । 

 यस 
गाउँपाǓलका
मा सैय[ 
उजा[को बढȣ 
सàभावना 
भएकोले 
पाǓलकाले 
सàभाव×य 
अÚययन ( 
Feasibility 

Study) 
गरेर जान ु
पनȶ सो 
काय[को 
लाǓग 
परामश[दाता 
माफ[ त 
गǐरदा सहज 
हनेु देिखÛछ 
। 

 खानेपानी 
लगायतका 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ǔनधा[रण र 
खानेपानी सेवा 
åयवèथापन 
गनȶ  । 

 एक मेगावाट 
सàमका 
जलǒवƭतु 
आयोजनासàब
Ûधी 
èथानीयèतर
को नीǓत, 

कानून, 

मापदÖड, 

योजना तजु[मा, 
काया[Ûवयन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ 
। 

 èथानीयतहमा 
वकैिãपक 
ऊजा[ 
सàबÛधी 
नीǓत, कानून, 

मापदÖड, 

योजना तजु[मा, 
काया[Ûवयन 

 पाǓलका¢ेğमा 
बैकिãपक उजा[ 
र ǒवƭतु ǒवतरण 
Ĥणालȣको 
ǒवकास एवं 
ǒवतरणका  
लाǓग 
सहजीकरण गनȶ 
। 

 यसका लाǓग 
संघ सरकार र 
संèथानहǾसँग 
समÛवय गनȶ । 

शहरȣ 
सǒुवधाहǾ
को 
उपलåधता
का लाǓग 
गनु[पनȶ 
ǒवकास 
काय[हǾमा 
खानेपानी 
तथा 
सरसफाइ 
शाखासँग 
सàवƧ 
काय[ǒववरण
मा 
समÒेनपुनȶ 
। 

 गाउँपाǓलमा
को 
सव[शलुभ 
खानेपानीको 
आपǓुत[ 
गनु[पनȶ 
दाǒय×व 
रहेकाले 
खानेपानी 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ǔनयमन गनȶ  

। 

 èथनीय ǒवƭतु 
ǒवतरण 
Ĥणालȣ र 
सेवाको 
åयवèथापन, 
सʶालन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमनका 
काय[ गनȶ  । 

 èथानीयतहमा 
वकैिãपक 
ऊजा[ 
सàबÛधी 
ĤǒवǓध ǒवकास 
र हèताÛतरण, 

¢मता 
अǓभवǒृƨ र 
Ĥवƨ[न काय[ 
गनȶ  । 

 खानेपानी 
साना जल 
ǒवƭतु 
आयोजना 
तथा 

तथा 
सरसफाइ 
åयवèथापन 
शाखाको 
åयवèथा गरȣ 
आवæयक 
जनशिƠको 
नेत×ृवमा 
खानेपानी 
तथा 
सरसफाइका 
काय[ गन[ 
िजàमवेारȣ 
Ǒदने ।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

वãैकǒपक 
उजा[ सàबÛधी 
काय[हǾ गनȶ 
।  

ǒवपद 

åयवèथापन 

 ǒवपɮ 
åयवèथापन 
सàबÛधी 
èथानीय नीǓत, 

कानून, 

मापदÖड, 

योजनाको 
काया[Ûवयन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ  

। 

 èथानीयèतर
मा ǒवपɮ पूव[ 
तयारȣ तथा 
ĤǓतकाय[ 
योजना, पूव[ 
सूचना 
Ĥणालȣ, खोज 
तथा उƨार, 

राहत 
सामĒीको पूव[ 
भÖडारण, 

 ǒवपद 
åयवèथापन 
सàबÛधी 
समÛवय गन[ 
संयÛğ Ǔनमा[ण 
गनȶ । 

 पवु[ तयारȣ, 
ĤǓतकाय[, पवु[ 
जानकारȣका 
सामĒीहǾको 
ĤवÛध गनȶ ।  

 ǒवपदका बेला 
उƨार, राहत 
लगायत काय[ 
गन[का लाǓग 
आवæयक 
बजटेको 
åयवèथा गनȶ। 

 ǒवपÙका बेला 
उƨार 
गन[कालाǓग 
ताǓलम ĤाƯ 

 यसको 
गहनतालाई 
मÚयनजर 
गरȣ 
गाउँपाǓलका
मा यसको 
समÛवयका 
लाǓग 
संरचना 
राơपुनȶ । 

 वडाहǾको 
काय[ǒववरण
मा यसलाई 
समÒेनपुनȶ 
। 

 समदुाय 
èतरमा रहन े
ĤǓतकाय[ 
समूहहǾ 
åयवèथापन
सँग 
सàविÛधत भै 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

ǒवतरण र 
समÛवयका 
काय[ गनȶ  । 

 ǒवपɮ जोिखम 
¢ेğको 
नÈसाǋन तथा 
बèतीहǾको 
पǒहचान र 
èथानाÛतरण 
गनȶ। 

 ǒवपɮ 
åयवèथापनमा 
सÌ घ, Ĥदेश र 
èथानीय 
समदुाय, 

सÌ घसंèथा 
तथा Ǔनजी 
¢ेğसँग 
सहयोग, 

समÛवय र 
सहकाय[ 
गनȶ। 

 ǒवपɮ 
åयवèथापन 
कोषको  
èथापना तथा 

जनशिƠ तयार 
गनȶ ।  

 खलुा èथानको 
ĤबÛध गनȶ  । 

 ǒवपद 
åयवèथापन 
कोष èथापना 
गरȣ सो को 
सʶालनको 
ǒवǓध तय गनȶ । 

 गाउँपाǓलको 
ǒवपद जोिखम 
Ûयूनीकरण 
योजना तयार 
गरȣ काया[Ûवयन 
गनȶ । 

 ǒवपद ĤǓतकाय[ 
समूहहǾ 
समदुायèतरमा 
नै तयार गनȶ । 

गाउँपाǓलका
काको 
संरचना र 
वडाको 
काय[ǒववरण 
åयविèथत 
गराउनपुनȶ। 

 èथानीय 
सǓमǓत 
Ǔनमा[ण गरȣ 
ǒवपɮ 
åयवèथापन
का 
काय[रहǾ 
गनȶ ।  

 ǒवपɮ 
åयवèथापन
का लागी 
आवæयक 
पनȶ 
जनशƠीको 
åयवèथा 
गनȶ।  

 ĤाकृǓतक 
İोतहǾको 
त×Øयाǋ 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

सʶालन र 
İोत साधनको 
पǐरचालन 
गनȶ। 

 ǒवपɮ जोिखम 
Ûयूनीकरण 
सàबÛधी 
èथानीयèतर
का 
आयोजनाको 
तजु[मा, 
काया[Ûवयन, 

अनगुमन र 
Ǔनयमन गनȶ 
। 

 èथानीयèतर
को ǒवपɮ 
सàबÛधी 
तØयाǋ 
åयवèथापन र 
अÚययन 
अनसुÛधान 
गनȶ । 

 èथानीय 
आपतकालȣन 
काय[ सʶालन 

सǋलन र 
नÈसाǋन 
गनȶ ।  

 व¢ृारोपण र 
भ⎯ुउपयोग 
नीǓत तजु[मा 
गनȶ ।  
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

Ĥणालȣ तयार 
गनȶ  । 

 समदुायमा 
आधǐरत 
ǒवपɮ 
åयवèथापन 
सàबिÛध 
काय[Đम 
सʶालन गनȶ 
।  

जलाधार, 

वÛयजÛत,ु 

खानी तथा 

खǓनज 

पदाथ[को 

संर¢ण 

 जलाधार, 
वÛय जÛत,ु 
खानी तथा 
खǓनज 
पदाथ[को 
संर¢ण 
सàबÛधी 
èथानीय नीǓत, 

कानून, 

मापदÖड तथा 
योजनाको 
काया[Ûवयन र 
Ǔनयमन गनȶ 
।  

 जलाधार, 

वÛयजÛत,ु 

खानी तथा 
खǓनज 
पदाथ[को 
संर¢ण 
सàबÛधी  
गाउँपाǓल
काकाको 
नीǓत बनाई 
सो अनसुार 
योजना 
काय[Đम 
बनाउने ।  

 İोत 
पǐरचालन र 
åयवèथापन
सँग 
सàविÛधत भै 
राजƳ शाखा  
र Ǔनमा[ण 
शाखाहǾका 
काय[ǒववरण
मा यस 
सàवÛधी 
काय[हǾ 
समटेनपुनȶ 
। 
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गाउँपाǓलका

को 

काय[¢ğे 

तथा 

Ĥावधान 

Ĥावधान  अनǽुप 

गाउँपाǓलकाले 

गनु[पनȶ काय[हǾ 

काय[सàपादनका लाǓग 

हनु ुपनȶ आधारभतू 

ĤवÛध 

ǒवƲषेण 

 पानी महुानको 
संर¢ण गनȶ  

। 

 सामदुाǒयक 
भ-ूसंर¢ण र 
सोमा 
आधाǐरत आय 
आज[न 
काय[Đम 
सʶालन गनȶ  

। 

 भ-ूसंर¢ण र 
जलाधार 
åयवèथापनज
Ûय 
सामदुाǒयक 
अनकूुलन 
काय[हǾ गनȶ  

। 

 भौगǓभ[क 
नÈसा 
Ĥकाशसन गनȶ 
।  

 İोत 
नÈसाकंन 
गनȶ ।  

 यसका 
लाǓग दता[ 
ĤवÛध तथा 
अǓभलेिखक
रण र 
सहजीकरण 
गनȶ ।  

 

 



पǐरÍछेद तीन 

 Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣ  

 

३.१ सǍठन संरचना र दरबÛदȣमा सधुारको आवæयकता  

यस ĤǓतवेदनको पǐरÍछेद २ को खÖड २.५ मा उãलेख भए अनसुार गाउँपाǓलकाको 
वत[मान ¢मता ǒवकास (ǒवकास Ĥशासन/åयवèथापन, सǍठना×मक åयवèथापन, Ǔबƣ 
åयवèथापन, सूचना ĤǒवǓध åयवèथापन, सशुासन åयवèथापन र समÛवय तथा सहकाय[को 
संèकृǓतको ǒवकास) को अवèथामा सधुारका लाǓग ǒवशेष पहल गनु[ पनȶ देिखÛछ ।  

यसका लाǓग ǒवƭमान सǍठन संरचना र दरबÛदȣलाई समय–सापे¢ तǐरकाले पǐरमाज[न 
गनु[ आवæयक छ भन ेĤ×येक शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा काया[लयको संèथागत एवं पदगत 
िजàमवेारȣ र काय[ǒववरण èपƴ ǽपमा Ǔनधा[रण गरȣ संèथागत ǽपमा र पदगत ǽपमा 
सàबिÛधत Ǔनकाय/ पदाǓधकारȣलाई उƣरदायी बनाउन ुजǽरȣ छ । यसबाट कम[चारȣ आÝनो 
िजàमवेारȣĤǓत सजग रहन सÈन ेर कुन ैकम[चारȣले िजàमवेारȣ ǒवǒहन भएर वèनपुनȶ अथवा 
कुनै कम[चारȣको अ×यǓधक काय[बोझलाई ǒवƭमान अवèथामा सधुार ãयाउन सǒकÛछ ।  

३.२ Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣ ǒववरण  

गÛयापधरुा गाउँपाǓलका, गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयको Ĥèताǒवत सǍठन संरचनामा ६ 
वटा शाखाहǾ, १ वटा इकाइ र Ĥ×येक शाखा अÛत{ग[त काय[ ĤकृǓत र काय[ िजàमवेारȣको 
आधारमा उपशाखाको Ĥèताव गǐरएको छ । Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत ८ औ तहको, 
शाखा Ĥमखुहǽ ६/७ औU तहको रहन ेर ×यस अÛत{ग[त उपशाखा तथा इकाई सेवा केÛġमा 
काय[बोझ र काय[ ĤकृǓतलाई आधार मानेर गाउँपाǓलकालाई बढȣ दाǒय×व Ǔसज[ना नहोस 
भǏे कुरामा सचेत रहँदै, उपशाखाहǾमा ४/५ औ ंतहलाई िजàमवेारȣमा राơ सǒकने गरȣ 
दरबÛदȣहǾ Ĥèताǒवत गǐरएको छ।  
समायोजन भई आएका अǓधकृतèतरका कम[चारȣहǽ, Ǔनजको काय[ अवǓध यथावत रहेसàम 
पाǓलकाले खटाएको शाखामा सोहȣ शाखाको काय[ǒववरण अनसुार िजàमवेारȣ बहन गनु[पनȶ 
हÛुछ। केहȣ शाखा, उपशाखाहǾको काय[ èवǽपलाई आधार मानेर Ǔतनको ĤशासǓनक 
ǓनयÛğण सोझै Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत माफ[ त गाउँ काय[पाǓलकासँग रहन ेगरȣ सǍठन 
ढाँचा तयार गǐरएको छ । èवीकृत सǍठन संरचना अनसुार Ĥèताǒवत दरबÛदȣ ǒववरण 
शाखा र उपशाखा एकाइ तथा सेवा केÛġगत ǽपमा देहाय बमोिजम Ĥèततु गǐरएको छ 
। 
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ताǓलका 5: Ĥèताǒवत सǍठन संरचना अÛतग[त रहने शाखा तथा उपशाखाहǾ 

Đ.स. शाखाहǾ उपशाखाहǾ इकाईहǾ 

१ 
Ĥशासन, योजना तथा 
अनगुमन शाखा 
 

क. दता[ चलानी/हेãप डेèक 

 

ख. सामाÛय Ĥशासन उपशाखा  
ग. योजना तथा अनगुमन शाखा 
घ. साव[जǓनक खǐरद तथा 
सàपिƣ åयवèथापन उपशाखा 
ङ राजèव Ĥशासन तथा उƭम 
ǒवकास उपशाखा 
च. सूचना तथा सʶार ĤǒवǓध 
उपशाखा 
छ. कानूनी माǓमला उपशाखा 

२ 
पूवाधा[र ǒवकास तथा 
वातावरण åयवèथापन 
शाखा 

क. सडक तथा अÛय पूवा[धार 
ǒवकास उपशाखा 

 
ख. भवन तथा वèती ǒवकास 
उपशाखा 
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Đ.स. शाखाहǾ उपशाखाहǾ इकाईहǾ 
ग. खानेपानी तथा सरसफाइ[ 
åयवèथापन उपशाखा 
घ. वातावरण तथा ǒवपद 
åयवèथापन उपशाखा 

 
३ 

èवाèØय तथा 
सामािजक ǒवकास 
शाखा 

क. èवाèØय उपशाखा 

 

ख. सामािजक सरु¢ा तथा 
पʷीकरण उपशाखा 
ग. मǒहला, बालवाǓलका तथा 
समाज कãयाण उपशाखा 

४ 
िश¢ा यवुा तथा खेलकुद शाखा 
 

५ आǓथ[क ǒवकास शाखा 
क. कृǒष ǒवकास उपशाखा 
ख. पश ुसेवा उपशाखा 

६ आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
७ आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण इकाई 



ताǓलका 6:  Ĥèताǒवत संगठन संरचना 
 

  

 

  

१० शैáया गÛयापधरुा आधारभतू अèपतालको संगठन संरचना 

मेǓडकल सरुपǐरÖटेÖडेÖट 

मेǓडकल अǓधकृत (आठौ तह/èवा./ज हे स) - १ 

िचǒक×सकȧय/ उपचारा×मक सेवा 
(Clinical Services) 

Ĥशासन इकाई 

सहायक, पाचँौ/Ĥ./सा.Ĥ.-१ 

काया[लय सहायक, 

Ĥ./सा.Ĥ.-४ 

सरसफाईकमȸ, Ĥ./सा.Ĥ.-२ 

 

Ĥयोगशाला इकाई 

ãयाव टेिÈनǓसयन 

५/६/७औ/èवा./मे.ãया.टे.-१ 

 

बǒहरǍ इकाई 

मेǓडकल अǓधकृत (आठौ तह/èवा./ज हे स) - १ 

हे.अ., ५/६/७ औ/èवा./हे.इ.- १ 

कǒवराज (आयवुȶद सहायक),५/६/७औ/èवा./आ.-१ 

डेÖटल हाइिजǓनƴ, ४/५/६औ/èवा./डे.- १ 

 

अèपताल åयवèथापन 

(Hospital Management) 

 

Ǔनदाना×मक सेवा 
(Diagnostic Services) 

रेǓडयोइमेिजङ इकाई 

रेǓडयोĒाफर, 

५/६/७औ/èवा./रेǓड.-१ 

 
अÛतरǍ इकाई 

èटाफ नस[, ५/६/७औ,/èवा./ज.न.- ५ 

 

आकिèमक इकाई 

ह.अ.,५/६/७ औ,/èवा./हे.ई.- २ 

अèपताल फामȶसी 

फामȶसी सहायक, ५/६/७औ,/èवा./फा.- १ 
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गाउँ सभा 

गाउँ काय[पाǓलका 

लेखा, ǒवधायन, सशुासन तथा अÛय सǓमǓत 

 

आǓथ[क ǒवकास, सामािजक ǒवकास, पवुा[धार ǒवकास
तथा ǒवपद åयवèथापन, संèथागत तथा सेवा Ĥवाह र ǒविƣय 
åयवèथापन तथा सशुासन सǓमǓत 

अÚय¢ 

Ûयाǒयक सǓमǓतउपाÚय¢ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत- ८ औ तह 

 

आǓथ[क Ĥशासन शाखा
अǓधकृत¸Ĥ./लेखा/तह 6/7

सहायक, Ĥ./लेखा/तह ५

काया[लय सहयोगी, तहǒवǒहन
 

आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण इकाई

आलेप सहायक, Ĥ./ ले/तह ५.- 

Ĥèताǒवत सांगठǓनक संरचना 

पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा 
इिÛज.,इिÛज./ǓसǓभल/तह 6/7 - १ 

काया[लय सहयोगी, तहǒवǒहन - १ 
सडक तथा अÛय पूवा[धार ǒवकास उपशाखा 
स.ई., इिÛज/ǓसǓभल/तह 5 -१ 

ईलेिÈĚǓसयन¸ तहǒवǒहन -१ 

भवन तथा वèती  ǒवकास उपशाखा 
स.ई.,इिÛज/ǒव.आ./तह 5 -१ 
खानेपानी तथा सरसफाई åयवèथापन उपशाखा: 

स.ई.,इिÛज/ǓसǓभल/èया./तह 5 -१ 

वातावरण तथा ǒवपद åयवèथापन उपशाखा 
सहायक, Ĥ./सा.Ĥ./तह 5 - १ 

Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
अǓधकृत, Ĥ./ सा.Ĥ./तह 6/7 - १ 

काया[लय सहयोगी, तहǒवǒहन - २ 
ह.स.चा./तहǒवǒहन- ३ 

हेभी सवारȣ चालक तहǒवǒहन - २ 

चौकȧदार/ तहǒवǒहन - २ 

Üलàवर/तहǒवǒहन - १ 
मालȣ/ तहǒवǒहन - २ 

दता[ चलानी/हेãप डेèक 

सहायक, Ĥ/सा.Ĥ./तह 5- १ 

सामाÛय Ĥशासन उपशाखा 
सहायक, Ĥ./सा.Ĥ./तह 5 - १ 

योजना तथा अनगुमन उपशाखा 
अǓधकृत, Ĥ./सा.Ĥ./ तह 6/7 - १ 

सहायक, Ĥ./सा.Ĥ./तह 5 - १ 

साव[जǓनक खǐरद तथा सàपिƣ  åयवèथापन  
उपशाखा 
सहायक, Ĥ./सा.Ĥ./तह 5 - १ 

राजèव Ĥशासन तथा उƭम ǒवकास उपशाखा 

सहायक, Ĥ./सा.Ĥ./तह 5 - १ 

सूचना तथा सʶार ĤǒवǓध उपशाखा 
स.ुĤ.अ., ǒवǒवध/तह 6 - १ 

काननुी माǓमला उपशाखा 
अǓधकृत, Ûयाय/काननु/तह 6 - १ 

 

èवाèØय तथा सामािजक ǒवकास शाखा 

अǓधकृत, èवा./हे.इ./ज.èवा./तह ६/७- १ 
अǓधकृत, èवा./क.न./ज.न./तह ६/७- १ 
काया[लय सहयोगी, तहǒवǒहन - १ 
सामािजक सरु¢ा तथा पंजीकरण उपशाखा 

कàÜयटुर अपरेटर, ǒवǒवध/तह 5 - १ 

मǒहला, बालबाǓलका तथा समाजकãयाण उपशाखा 

स.म.ǒव.Ǔन., ǒवǒवध/तह 4 -१ 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

अǓधकृत, िश¢ा/िश.Ĥ./तह ६/७- 

१ 

Ĥा.स., िश¢ा/िश.Ĥ./तह 5 - १ 

काया[लय सहयोगी, तहǒवǒहन - १ 

 

 बाल ǒवकास केÛġ 

 ǒवƭालय 

 खेलकुद ǒवकास सǓमǓत 

 यवुा ǒवकास सǓमǓत 

 èथानीयèतरका ĤाǒवǓधक 

तथा åयवसाǒयक ताǓलम 

केÛġ 

 

आǓथ[क ǒवकास शाखा
अǓधकृत./कृ./बा./तह ६/७  ÷१
काया[लय सहायक, Ĥ./तहǒवǒहन ÷ १
कृǒष ǒवकास उपशाखा 
Ĥा.स./कृǒष/कृǒष Ĥसार/तह ५ ÷१
पश ुसेवा उपशाखा 
पश ुèवा.ĤाǒवǓधक/कृǒष/भेट/तह 

आ. èवाèØय केÛġ/èवाèØय चौकȧ  (५ वटा) 

हे.अ./Ǔस.अ.हे.व./èवा./हे.ई/तह ५/६/7 ÷ ५  

èटाफ नस[/Ǔसअनमी/èवा./ज.न./तह ५/६/7÷5 

अ.हे.व./Ǔस.अ.हे.व/ èवा./हे.ई/तह4/५/६-१० 

अ.न.Ǔम./èवा./ज.न./तह 4/5/6 - 10 

ãयाव अǓससटेÛट/èवा./मे.ãया.टे./तह ४÷ ५ 

का.स./सरसफाईकमȸ, Ĥ./तहǒवǒहन÷ ५ 

आखँा उपचार केÛġ (१ वटा) 

नğे सहायक./èवा./तह   ५ - १ 

अिÜटकल ǓडèपेÛसर/èवा./तह 4 - 1 

काया[लय सहयोगी, तहǒवǒहन - १ 
सामदुाǒयक èवाèØय ईकई (६ वटा) 

अ.हे.व/èवा./हे.ई./तह ४÷ २ 

अ.न.Ǔम./èवा./क.न./तह ४ ÷ ६ 
का.स./सरसफाईकमȸ Ĥ./तहǒवǒहन ÷ २ 

वडा काया[लय - ५ वटा 
सहायक/Ĥ./सा.Ĥ./तह 5   - ५ 

सव इिÛजǓनयर/ǓसǓभल/तह ४/5 - ५ 

ना.Ĥा.स./कृǒष/कृ.Ĥ./तह ४ ÷ ५ 

ना.प.èवा.Ĥा./कृǒष/भेट/तह 4 ÷ ५ 

का.स./Ĥ./सा.Ĥ./तहǒवǒहन ÷ ५ 

चौकȧदार/Ĥ/तहǒवǒहन ÷ ५ 
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ताǓलका 7: मौजदुा तथा Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरजको ǒववरण 

गÛयापधरुा गाउँपाǓलका, डडेãधरुा 

गाउँ काय[पाǓलका काया[लयको मौजदुा र Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समूह 

उप 

समूह 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत ८  Ĥशासन सा.Ĥ.  १ ० ० १ ० १ 

२ अǓधकृत ६/7  Ĥशासन सा.Ĥ.  २ ० ० २ ० २ 

३ इिÛजǓनयर ६/7  इिÛज. ǓसǓभल  १ ० ० १ ० १ 

४ अǓधकृत ६/7  िश¢ा िश.Ĥ.  १ ० ० १ ० १ 

५ अǓधकृत ६/7 Ĥशासन लेखा  १ ० ० १ ० १ 

६ सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत ६ ǒवǒवध ǒवǒवध  ० १ ० ० १ १ 
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गÛयापधरुा गाउँपाǓलका, डडेãधरुा 

गाउँ काय[पाǓलका काया[लयको मौजदुा र Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समूह 

उप 

समूह 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

७ अǓधकृत ६ Ûयाय कानून  १ ० ० १ ० १ 

८ अǓधकृत ६/७ कृǒष बागवानी  १ ० ० १ ० १ 

९ अǓधकृत ६/७ èवाèØय हे.ई.  १ ० ० १ ० १ 

१० अǓधकृत ६/७ èवाèØय  क.न./ज.न.  १ ० ० १ ० १ 

११ आÛतǐरक लेखापरȣ¢क सहायक ५  Ĥशासन लेखा  १ ० ० १ ० १ 

१२ लेखा सहायक ५  Ĥशासन लेखा  १ ० ० १ ० १ 

१३ सहायक ५  Ĥशासन सा.Ĥ.  ६ ० ० ६ ० ६ 
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गÛयापधरुा गाउँपाǓलका, डडेãधरुा 

गाउँ काय[पाǓलका काया[लयको मौजदुा र Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समूह 

उप 

समूह 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१४ ĤाǒवǓधक सहायक ५ कृǒष कृǒष Ĥसार  १ ० ० १ ० १ 

१५ पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक ५ कृǒष  भेट  १ ० ० १ ० १ 

१6 कàÜयटुर अपरेटर ५  ǒवǒवध   १ 0 ० १ 0 1 

१7 ĤाǒवǓधक सहायक ५  िश¢ा िश.Ĥ.  १ ० ० १ ० १ 

18 सव इिÛजǓनयर ५  इिÛज. ǓसǓभल  १ 0 ० १ ० १ 

19 सव इिÛजǓनयर ५  इिÛज. ǒव.आ.  1 0 0 1 0 1 

२0 खानेपानी तथा सरसफाई टेिÈनǓसयन ५ इिÛज. ǓसǓभल èयानीटरȣ १ ० ० १ ० १ 
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गÛयापधरुा गाउँपाǓलका, डडेãधरुा 

गाउँ काय[पाǓलका काया[लयको मौजदुा र Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समूह 

उप 

समूह 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

२1 सहायक मǒहला ǒवकास Ǔनरȣ¢क ४ ǒवǒवध   १ ० ० १ ० १ 

२2 इलेिÈĚǓसयन तहǒवǒहन    ० १ ० ० १ १ 

२3 हेभी सवारȣ चालक तहǒवǒहन ǒवǒवध   ० २ ० ० २ २ 

२4 हलकुा सवारȣ चालक तहǒवǒहन ǒवǒवध   ० ३ ० ० ३ ३ 

२5 काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  ० 7 ० ० 7 7 

26 Üलàबर तहǒवǒहन Ĥशासन   0 1 0 0 1 1 

२7 चौकȧदार तहǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  ० २ ० ० २ २ 
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गÛयापधरुा गाउँपाǓलका, डडेãधरुा 

गाउँ काय[पाǓलका काया[लयको मौजदुा र Ĥèताǒवत दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समूह 

उप 

समूह 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

28 मालȣ तहǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  ० 2 ० ० 2 2 

काया[लयतफ[  जàमा २6 19  २6 19 ४5 
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वडा काया[लयको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ सहायक ५ Ĥशासन सामाÛय Ĥशासन  १ 0 ० १ 0 1 

२ अ.स.इ[./सव इिÛजǓनयर ४/५ इिÛज. ǓसǓभल  १ 0 ० १ 0 1 

३ ĤाǒवǓधक सहायक ४ कृǒष कृ.Ĥ./वा./वा.सं.  ० १ ० १ 0 1 

४ प.èवा.Ĥा./प.से.Ĥा. ४ कृǒष भेट/लापोडेडे  ० १ ० १ 0 1 

५ काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सामाÛय Ĥशासन  ० १ ० 0 १ १ 

६ चौकȧदार तहǒवǒहन Ĥशासन सामाÛय Ĥशासन  ० १ ० ० १ १ 

जàमा २ ४ ० 4 २ ६ 

५ वटा वडा काया[लयको जàमा १० २० ० २० १० ३० 
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१० शैáयाको आधारभूत अèतपालको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ मǓेडकल अǓधकृत ७/८ èवाèØय ज.हे.स.   २ ० ० २ 0 २ 

२ èटाफ नस[ ५/६/७ èवाèØय ज.न.   ५ 0 ० ५ 0 ५ 

३ हेãथ अǓससटेÖट ५/६/७ èवाèØय हे.ई.  ३ ० ० ३ ० ३ 

४ कǒवराज आयवुȶद सहायक ५/६/७ èवाèØय आयवुȶद  1 ० 0 1 0 1 

५ ãयाव टेिÈनǓसयन ५/६/७ èवाèØय म.ेãया.टे.  १ ० 0 १ ० १ 



94 
 

६ रेǓडयोĒाफर ५/६/७ èवाèØय रेǓडयोĒाफȧ  १ ० 0 १ ० १ 

७ फामȶसी सहायक ५/६/७ èवाèØय फामȶसी  १ ० ० १ ० १ 

८ डेÖटल हाइिजǓनƴ ४/५/६ èवाèØय डेिÖटǒƶ  १ ० ० १ ० १ 

९ सहायक ५ Ĥशासन सा.Ĥ.  १ ० ० १ ० १ 

१० काया[लय सहयोगी ǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  ४ ० ० 0 ४ ४ 

११ सरसफाईकमȸ ǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  २ ० ० ० २ २ 

जàमा २२ ० 0 १६ ६ २२ 

 

èवाèØय चौकȧ/आधारभूत èवाèØय सेवा केÛġको दरबÛदȣ तेǐरज  

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 
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१ हे.अ./Ǔस.अ.हे.व. ५/६/7  èवाèØय हे.ई.   १ ० ० १ 0 1 

२ èटाफ नस[/Ǔसअनमी ५/६/7 èवाèØय ज.न.   1 0 ० 1 0 1 

३ अ.हे.व. 4/५/६ èवाèØय हे.इ[.  २ ० ० २ ० २ 

4 अ.न.Ǔम. 4/5/6 èवाèØय ज.न.  २ ० ० २ ० २ 

5 ãयाव अǓससटेÛट ४  èवाèØय म.ेãया.टे.  1 ० 0 1 0 1 

6 काया[लय सहयोगी ǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  १ ० ० 0 1 1 

जàमा 8 0 0 7 1 ८ 

५ वटाको जàमा 40 0 ० ३5 5 ४० 

 

भा×काँडा र ÊवाǏी सामदुाǒयक èवाèØय इकाईको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू उप 
मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 
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समहू èथायी करार 

१ अ.हे.व. ४/५/६  èवाèØय हे.ई.   ० १ ० १ 0 1 

२ अ.न.Ǔम. ४/५/६ èवाèØय क.न.  ० १ ० १ ० १ 

३ का.स./सरसफाइकमȸ ǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  ० १ ० 0 १ १ 

जàमा ० ३ 0 २ १ ३ 

२ वटाको जàमा ० ६ ० ४ २ ६ 
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सामदुाǒयक èवाèØय इकाईको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

मौजदुा  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ अ.न.मी. ४/५/६ èवाèØय क.न.   ० १ ० १ 0 1 

जàमा ० १ 0 १ ० १ 

४ वटाको जàमा ० ४ ० ४ ४ ४ 

 

आखँा उपचार केÛġको दरबÛदȣ तेǐरज  

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

मौजदुा 

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ जàमा 

 
èथायी करार 
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१ नेğ सहायक  ५ èवाèØय   0 1 ० 0 1 १ 

2 अिÜटकल ǓडèपेÛसर 4 èवाèØय   0 1 0 0 1 1 

3 काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  ० १ ० 0 1 १ 

जàमा 0 3 0 0 3 3 

     
 
 
 
 

शाखागत दरबÛदȣ तेǐरज 
Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखाको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

èवीकृत  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ अǓधकृत ६/7 Ĥशासन सा.Ĥ.   2 ० ० 2 0 2 
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2 सचुना ĤǒवǓध अǓधकृत 6 ǒवǒवध ǒवǒवध  0 1 0 0 1 1 

3 अǓधकृत 6 Ûयाय काननु  0 1 0 1 0 1 

4 सहायक 5 Ĥशासन सा.Ĥ.  4 1 0 5 0 5 

5 हे.स.चा. तह ǒवǒहन Ĥशासन   0 2 0 0 2 2 

6 ह.स.चा. तह ǒवǒहन Ĥशासन    0 3 ० 0 3 3 

7 काया[लय सहयोगी तह ǒवǒहन Ĥशासन   0 2 ० 0 2 2 

8 चौकȧदार तह ǒवǒहन Ĥशासन   0 2 0 0 2 2 

9 Üलàबर तह ǒवǒहन Ĥशासन   0 1 0 0 1 1 

10 मालȣ तह ǒवǒहन Ĥशासन   0 2 0 0 2 2 

जàमा  6 15 0 8 13 21 
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पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखाको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

èवीकृत  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ इिÛजǓनयर ६/7 इिÛज. ǓसǓभल   १ ० ० १ 0 1 

२ सव इिÛजǓनयर ५ इिÛज. ǓसǓभल   १ 0 ० 1 0 1 

3 सव इिÛजǓनयर 5 इिÛज. ǓसǓभल ǒव.आ. 0 1 0 1 0 1 

4 खा.पा.टे. ५ इिÛज. ǓसǓभल èयाǓनटरȣ १ ० ० १ ० १ 

5 सहायक 5 Ĥशासन सा.Ĥ.  0 1 0 1 0 1 

6 इलेÈĚेǓसयन तहǒवǒहन    0 1 0 0 1 1 

7 काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सामाÛय Ĥशासन  ० १ ० 0 1 1 

जàमा  ३ 4 0 5 2 7 
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èवाèØय तथा सामािजक ǒवकास शाखाको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

èवीकृत  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ अǓधकृत ६/7 èवाèØय हे.इ[.   १ ० ० १ 0 1 

२ अǓधकृत 6/7 èवाèØय ज.न.   १ 0 ० 1 0 1 

३ कàÜयटुर अपरेटर ५ ǒवǒवध ǒवǒवध  0 1 ० १ ० १ 

4 स.म.ǒव.Ǔन. 4 ǒवǒवध   1 0 0 1 0 1 

5 काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सा.Ĥ.  ० १ ० 0 1 1 

जàमा  ३ 2 0 4 1 5 

 
 
 

िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखाको दरबÛदȣ तेǐरज 
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Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

èवीकृत  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ अǓधकृत ६/7 िश¢ा िश.Ĥ.   १ ० ० १ 0 1 

२ ĤाǒवǓधक सहायक ५ िश¢ा िश.Ĥ.   १ 0 ० 1 0 1 

3 काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सामाÛय Ĥशासन  ० १ ० 0 1 1 

जàमा  2 1 0 2 1 3 

 
 
 

आǓथ[क Ĥशासन शाखाको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

èवीकृत  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 
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१ अǓधकृत ६/7 Ĥशासन लेखा   १ ० ० १ 0 1 

२ सहायक (लेखापाल) ५ Ĥशासन लेखा   १ 0 ० 1 0 1 

3 काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सामाÛय Ĥशासन  ० १ ० 0 1 1 

जàमा  2 1 0 2 1 3 

 
 

आǓथ[क ǒवकास शाखाको दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

èवीकृत  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ अǓधकृत ६/7 कृǒष वागवानी   १ ० ० १ 0 1 

२ ĤाǒवǓधक सहायक ५ कृǒष कृǒष Ĥसार   १ 0 ० 1 0 1 

३ पश ुèवाèØय ĤाǒवǓधक ५ कृǒष भेट  १ ० ० १ ० १ 
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४ काया[लय सहयोगी तहǒवǒहन Ĥशासन सामाÛय Ĥशासन  ० १ ० 0 1 1 

जàमा  ३ 1 0 ३ 1 ४ 

 
 
 

आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण इकाइ[को दरबÛदȣ तेǐरज 

Đ.सं पद तह सेवा समहू 

उप 

समहू 

èवीकृत  

दरबÛदȣ 
थप घट 

कायम 

 दरबÛदȣ 
जàमा 

èथायी करार 

१ आलेप सहायक 5 Ĥशासन लेखा   १ ० ० १ 0 1 

जàमा  1 0 0 1 0 1 



नोटः  

 संघीय/ Ĥदेश सरकारबाट èथानीय तहमा समायोजन भएर गाउँपाǓलकामा आएका जनशिƠहǾलाई 
Ǔनज काय[रत रहदा सàम सोहȣ तहको सेवा सǒुवधामा रहन ेतर अǓनवाय[ अवकास र सǽवा भए पƱात 
Ĥèताǒवत संरचनागत तह अनसुार हनेु गरȣ åयवèथापन गनु[पनȶ ।  

 कम[चारȣ समायोजनका ǽपमा यस दरबÛदȣ ताǓलकामा उãलेख भएभÛदा माǓथãलो तहको काम[चारȣ 
समायोजन भै काय[रत रहेको अवèथा भएमा ×यèतो कम[चारȣ सेवामा रहेसàम समायोजन भई आएको 
माǓथãलो तह अनसुारकै सेवा सǒुवधा र पदनाम एंव तह कायम गरȣ शाखा वा शाखाको उपãलो 
िजàमवेारȣ Ǒदनपुनȶ हÛुछ ।  

 सामािजक सरु¢ा तथा पंजीकरण उपशाखामा सहायकèतरको कàÜयटुर अपरेटर दरबÛदȣ कायम गरȣ 
वडासगँको समÛवय र वडा सिचवको काय[ǒववरणमा समेत पंजीकरणको काय[ समावशे गǐरएको छ ।  

 èवाèØय तथा सामािजक ǒवकास शाखा, èवाèØय चौकȧ र èवाèØय केÛġ लगायतमा हाल काय[रत 
जनशिƠको अवèथा समेत Úयान Ǒदई यी इकाईहǾमा हाल करारमा काय[रत कम[चारȣका लाǓग समेत 
रहने दरबÛदȣ Ǔमãदो योÊयता र िजàमवेारȣ Ǒदन सǒकन ेǓबषयमा आधाǐरत भै कम[चारȣको जàमा दरबÛदȣ 
उãलेख/åयवèथा गǐरएको छ । 

 सचुना तथा सʶार Ĥǒवधी उपशाखामा सूचना ĤǒवǓध अǓधकृतको नया दरवÛदȣ Ĥèताब गǐरएको छ भन े
कानून तथा Ûयाय Ĥशासन शाखामा कानून अǓधकृतको नया ँदरवÛदȣ थप गनȶ Ĥèताव गǐरएको छ ।  

 दरबÛदȣ संरचनामा शाखाहǾ र उपशाखाहǾलाई एकै समानको पदसोपान रहने पǐरकãपना गǐरएको 
छ।  

 सेवारत र गाउँपाǓलकाको शाखामा रहने उèतै ĤकृǓतका कम[चारȣहǾलाई दरबÛदȣ अनसुार एक अकȾ 
èथानमा िजàमवेारȣ Ǒदन सǒकन ेछ ।  

 अÛय अ×यावæयक काय[हǾका लाǓग सेवा करार गरȣ गाउँपाǓलकालाई Ǒदघ[काǓलन दाǒय×व पनȶ 
दरबÛदȣहǾ घटाउदै लैजाने ।  

 यसमा आयोजनागत संरचनाहǾ समावशे छैन । साथै गाउँपाǓलका अÛतग[त रहȣ सʶालन हनेु èवायƣ 
Ǔनकाय समेत यसमा संलÊन गǐरएको छैन ।  

 
 
ताǓलका 8: गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत शाखागत कम[चारȣ दरबÛदȣ ǒववरण 

Đ.स. शाखा 

ĤाǒवǓधक ĤशासǓनक जàमा 

èथायी  करार èथायी  करार 

1 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत ० ० १ ० 1 

2 Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा ० ० 8 13 21 

3 पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा ४ १ १ १ ७ 
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4 èवाèØय तथा सामािजक ǒवकास शाखा २ ० २ 1 5 

5 िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा १ ० १ १ ३ 

6 आǓथ[क ǒवकास शाखा ३ ० ० १ ४ 

7 आǓथ[क Ĥशासन शाखा ० ० २ १ ३ 

8 आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण इकाई ० ० १ ० १ 

9 èवाèØय शाखा मातहतका èवाèØय संèथा 58 2 १ 14 75 

10 वडा कायाल[य (५) सबै 15 0 5 10 30 

जàमा  83 3 २2 42 150 

Ĥèततु संरचनाले गाउँपाǓलकामा रहने कम[चारȣहǾको Ĥविृƣलाई दसा[एको छ । ĤाǒवǓधक कम[चारȣहǾको संÉया 

बढोƣरȣमा यस संरचनाले ĤाथǓमकता Ǒदएको छ । काय[ ĤकृǓत र काय[वोझका आधारमा èवाèØय शाखा र वडा 

काया[लयहǾमा जनशिƠको चाप बढȣ हनु ेगरȣ Ĥèताव भएको छ । Ĥशासन शाखा अÛतग[त सेवा Ĥवाहसँग 

सàविÛधत अÛय जनशिƠहǾ रहने भएकोले यो शाखामा पǓन जनशिƠ तलुना×मक ǽपमा बढȣ देिखएको हो ।  

ताǓलका 9: गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत तहगत कम[चारȣ दरबÛदȣ ǒववरण 

तह ĤाǒवǓधक ĤशासǓनक जàमा 

दशɋ/नवɋ 0 ० ० 

छैटौ/सातौ/आठौ ६ ७ १३ 

पाँचौ ३१ १६ ४७ 

चौथो २२ २६ ४८ 

तह ǒवǒहन ० ४२ ४२ 

जàमा ५९ ९१ १५० 
 
 

ताǓलका 10: गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको दरबÛदȣ तेǐरजको तलुना सं¢ेǒपकरण 

 

तह ǒवƭमान दरबÛदȣ 
Ĥèताǒवत दरबÛदȣ कूल कायम 

दरबÛदȣ थप घट 
अǓधकृतèतर १२ १ ० १३ 
सहायकèतर ७५ २० ० ९५ 
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तह ǒवǒहन ११ ३१ ० ४२ 
जàमा 58 101 57 1 

 

  



108 
 

३.३ Ĥèताǒवत सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ तेरȣज अनसुारको आǓथ[क बहन सàबिÛध ǒवƲषेण 

ताǓलका 11: गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको आ. व. २०७८/७९ को अनमुाǓनत आय-åययको ǒववरण 

Đ. सं  आय तफ[  (आ. व. २०७८/७९ को अनमुाǓनत) खच[ तफ[  (आ. व. २०७८/७९ को Ĥèताǒवत)  

ǒववरण रकम ǒववरण रकम 

१  संघ सरकारबाट ĤाƯ हनुे 
ǒवƣीय समानीकरण 

अनदुान 

७,९७,००,००० ĤसासǓनक खच[ ६८९१६९६३.६८ 
 

2  संघ सरकारबाट ĤाƯ हनुे 
राजƳ बाँडफाँडको रकम 

६,३६,३४,००० पश ुसेवा शाखा ३७४५३८० 

3  संघ सरकारबाट ĤाƯ हनुे 
सश[त अनदुान  

१५,८४,००,००० कृǒष ǒवकास शाखा ५२३०५०० 

4  संघ सरकारबाट ĤाƯ हनुे 
ǒवषेश अनदुान 

१,८७,००,००० èवाèØय शाखा ९५५५४०० 

५  संघ सरकारबाट ĤाƯ हनुे 
समपूरक अनदुान 

६०,००,००० िश¢ा शाखा ९५२०००० 

६  Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ 
हनुे ǒवƣीय समानीकरण 

अनदुान 
५३,२९,००० 

सशत[ अनदुान चाल ु १५११००००० 

पँूजीगत तफ[  ९५६८९५०० 

७  Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ 
हनुे राजƳ बाँडफाडको 

अनदुान 

१४,१२,००० मǒहला ǒवकास काय[Đम ५००००० 

८  गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक 
आय 

३५,००,००० लि¢त वग[ ५००००० 

9 गाउँपाǓलकाको  सिʶत 
कोषमा मौÏदात रकम 

८४५२९६३.६८ 
वन, वातावरण तथा भǓुम 

åयवèथापन 
३७८२२० 

1० कूल आय ३४५१२७९६३.६८ कूल खच[ ३४५१२७९६३.६८ 
 

ताǓलका 12: Ĥèताǒवत दरबÛदȣको लाǓग आवæयक आǓथ[क दाǒय×वको अनमुाǓनत ǒववरण 

पद माǓसक तलब  संÉया जàमा कैǒफयत 

दशɋ तह ६५३०५  ० 0 नेपाल 
सरकारले 

आगामी आ.व. 
का लाǓग 
कम[चारȣको 
तलव १५ 

नवɋ तह ६०२८०  ० 0 

आठौ तह ५६०४८  ० 0 

सातौ तह ५२७२९  ३ 158187 

छैटौ तह ५०२४२  ६ 301452 
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पाँचौ तह ३९९४०  १२ 479280 ĤǓतशतले वǒृƨ 
पǓछको 

तलवमान तथा 
तहगत Ēेडको 
औसत अनमुान 

सǒहत  

चौथो तह ३७८३७  ५ 189185 

Įेणी ǒवǒहन २४९३०  १० 249300 

जàमा माǓसक तलब-भƣा  ३६ 1377404 

 काय[पाǓलका काया[लय तफ[  जàमा बाǒष[क तलब-भƣा १७९०६२५२ 

छैटौ तह ५०२४२  १ 50242 

पाँचौ तह ३९९४०  १९ 758860 

चौथो तह ३७८३७  १५ 567555 

Įेणी ǒवǒहन २४९३०  ५ 124650 

जàमा माǓसक तलब-भƣा  ४० 1501307 

 èवाèØय शाखा तथा मातहतका èवाèØय संèथा तफ[ को जàमा 
बाǒष[क तलब-भƣा 

१९५१६९९१ 

पाँचौ तह ३९९४०  १० 399400 

चौथो तह ३७८३७  १० 378370 

Įेणी ǒवǒहन २४९३०  ५ 124650 

जàमा माǓसक तलब-भƣा  २५ 902420 

 वडा काया[लय तफ[ को जàमा बाǒष[क तलब-भƣा ११७३१४६० 

 जàमा बाǒष[क तलब ४९१५४७०३ 

 औसत बाǒष[क èथानीय भƣा 1800000 

 औसत पोशाक तथा ǒवǒवध कम[चारȣ पǐरचालन खच[ 1000000 

 अनमुाǓनत कूल बाǒष[क मानव İोत पǐरचालन खच[ ५१९५४७०३ 

Ĥèततु अनमुान अनसुार माǓसक ३७ लाख ८१ हजार एक सय एकासी ǽपɇया र बाǒष[क  ४ करोड ९१ लाख ५४ 
हजार ७ सात तीन ǽपɇया तलब भƣामा खच[ हनु ेदेिखÛछ भने èथानीय भƣा, पोशाक र ǒवǒवध खच[ थप åययभार 
रहने देिखÛछ । अिघãलो संरचनामा चाल ुआ. व. का लाǓग समĒ ĤशासǓनक खच[ ६ करोड ८९ लाख १६ हजार 
९ सय Ǔğसʧी लाÊन ेअनमुान Ǔथयो भन ेतलब भƣामा माğ कǐरव २ करोड १६ लाख ७२ हजार नौ सय Ǔğसʧी 
ǽपɇया खच[ हनु ेअनमुान गǐरएको Ǔथयो । यसरȣ गत आ.ब.को जàमा खच[ र चाल ुआ. ब.को अनमुानलाई हेदा[ 
Ĥèताǒवत संरचना र दरबÛदȣ अनसुार नेपाल सरकारले आगामी आ.व. का लाǓग कम[चारȣको तलव १५ ĤǓतशतले 
वǒृƨ गरे सँग ैकǐरव ४५ ĤǓतशतले तलब वǒृƨ हनु ेदेिखÛछ । यस गाउँपाǓलकाले २०७८/०७९ मा आय ǽ. 
३४.५२ करोड को हाराहारȣ गरेकोमा आÛतरȣक आय तफ[  ǽ. ०.३५ करोड सǋलन हनुे अनमुान रहेको छ भन े
ǽ. ६.५० करोड राजèव बाँडफाडँ माफ[ त ĤाƯ हनु ेअनमुान छ । Ǒदइएको आकँडा अनसुार आÛतǐरक İोत बाट 
तलब भƣा सǒहतको काया[लय संचालनलाई पया[Ư देिखÛछ यƭǒप अÛय ĤशासǓनक खच[का लाǓग बजटे ¢ेğाǓधकार 
भÛदा बाǒहरबाट खच[ गनु[ पनȶ अवèथा रहेको देिखÛछ । यस अवèथाका लाǓग राजƳ सǋलनको Ǒदगो İोत र 
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अÛय आधारहǾ खोिज गनु[ पनȶ देिखÛछ । करारका कम[चारȣ बढȣ हुँदा ĤशासǓनक खच[मा भार पनȶ देिखÛछ । 
İोतको सǓुनिèचतता Ǔबना कम[चारȣ संÉया बृǒƨ गदा[ गाउँपाǓलकाको ǒवकासमा İोत अपगु हनुसÈछ । 

गाउँपाǓलकाको पूिँजगत खच[ भÛदा चाल ुखच[ तलुना×मक ǽपमा बढȣ हनुे गरेको देिखÛछ । यसले ĤशासǓनक खच[ 
बǒढ र ǒवकासको गǓत सèुत भएको जनाउछ । यèतो अवèथामा कम[चारȣ संÉया घटाई चèुत, दǽुèत Ĥशासन 
बनाउन ुपद[छ । सूचना ĤǒवǓध तथा ĤǒवǓध मैğी काय[वातावरण तय गनु[ पद[छ । जसले Ǔछटो, छǐरतो, कम 
जनशिƠमा धेरै ǒĐयाकलाप सàपǏ र संचालन गन[ सǒकÛछ।  
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पǐरÍछेद चार  

Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣ अनǽुपको काय[ ǒववरण 

४.१ संèथागत काय[  ǒववरण  

गÛयापधरुा गाउँपाǓलका काया[लयमा Ĥèताव गǐरएको शाखा, उपशाखा, ईकाइ, èवाèØय चौकȧ, आधारभतू èवाèØय 
केÛġ एवं वडा काया[लयहǾको काय[ ǒववरण तल Ĥèततु गरे बमोिजम हनुेछ । गाउँपाǓलकाको काय[ िजàमवेारȣ, 
उƣरदाǒय×व एवं अǓधकार ¢ेğको ǒवèतार वा थपघट हुँदा समय-समयमा सोहȣ बमोिजम पǐरमाज[न गनु[ पद[छ। 

४.१.१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, (आठौ तह/Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन)   

गाउँपाǓलका काया[लयको मÉुय Ĥशासकȧय अǓधकारȣको ǽपमा काय[रत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको काम, कत[åय 
र अǓधकार देहाय वमोिजम रहेको छ। 

(क) Ĥशासन, जनशिƠ åयवèथापन र सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[  

 गाउँपाǓलका अÚय¢को Ǔनदȶशनमा रहȣ ĤचǓलत कानून अनǽुप गाउँपाǓलकाको सàपूण[ ĤशासǓनक काम 
कारवाहȣ गनȶ/गराउन े।  

 गाउँपाǓलकाको  सàपूण[ कम[चारȣहǾको ĤशासǓनक रेखदेख र ǓनयÛğण गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको  Ǔनण[य अनसुार पदपूǓत[ सǓमǓतले Ǔसफाǐरश गरेको उàमदेवारलाई ǓनयिुƠ Ǒदन े 

 गाउँपाǓलका कम[चारȣहǾको पदèथापन, काज, सǽवा, बढुवा, ǒवदा, परुèकार, दÖडसजाय, रािजनामा, 
वरबझुारथ र अवकाश सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका कम[चारȣहǾको असाधारण ǒवदा र अÚययन ǒवदा èवीकृǓतका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 गाउँपाǓलका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयांकन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको जनशिƠ ǒवकास योजना तयार गरȣ लाग ुगनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकामा मानव संशाधन ǒवकास केÛġको èथापना र संचालनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काय[सàपादन लाई Ĥभावकारȣ बनाउन समय समयमा सǍठन ǒवकास सàवÛधी अÚययन 
गरȣ/गराई सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ĥèताǒवत गरȣ èवीकृǓतका लाǓग पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार संèथागत èव-मूãयङकन ĤǓतवेदन (Local Government Intuitional System 

assessment) का सूचकहǾ बारे सǓम¢ा गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण तयार गरȣ/पǐरमाज[न गरȣ Ĥ×येक आǓथ[क वष[को 
पǒहलो हƯाǓभğ सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउन े। 

 èवीकृत सǍठन संरचना र काय[ ǒववरण अनसुार काया[लय संचालन गनȶ तथा सो अनǽुप भए/नभएको 
अनगुमन गनȶ । 

 जÛम, म×ृय ुतथा अÛय åयिƠगत घटना दता[ गरȣ गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको जनसंÉयाको लगत दǽुèत 
राơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलकामा दायर भएका मƨुाको ǓमǓसल िजàमा Ǔलने सàबÛधमा आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडा काया[लय संचालनको लाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 
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 गाउँपाǓलकाको काया[लयको तफ[ बाट गनु[पनȶ Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत, राय, ĤǓतǒĐया, ǒफराद, Ĥ×यƣुर आǑद 
काय[ गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाका सेवा Ǔनवƣृ कम[चारȣहǾको ĤचǓलत कानून बमोिजम Ǔनविृƣभरण, उपदान, र औषधी 
उपचार सàवÛधी काय[हǾ गनȶ/गराउने ।  

 काया[लयमा जनसàपक[ , सोधपछु क¢, सहायक क¢, उजरुȣपेटȣका, ĤǓत¢ालय, गनुासो सनुवुाइ 

(Grievance Redress Mechanism-GRM)आǑदको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 तोǒकएवमोिजम ǒवǓभǏ सǓमǓत, उपसǓमǓत र काय[दल आǑदमा ĤǓतǓनǓध×व गनȶ/गराउने र बैठक, गोƵी, 
सेǓमनार, काय[शाला आǑदमा भाग Ǔलने/Ǔलन लगाउने । 

 काय[वोझको आधारमा कम[चारȣहǾको काम र िजàमवेारȣको वाडँफाँड गरȣ अǓधकार Ĥ×यायोजन 
गनȶ/गराउने। 

 नागǐरक वडापğको तयारȣ, पǐरमाज[न, काया[Ûवयन र अनगुमन सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को ǒववरण माǓसक ǽपमा साव[जǓनक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको कामकारवाहȣ वारे साव[जǓनक सनुवुाइको (Public hearing) ĤवÛध गनȶ । 

(ख) बैठक åयवèथापन सàबÛधी काय[  

 गाउँसभा तथा गाउँपाǓलकाको सिचव भई काम गनȶ । 

 गाउँपाǓलका अÚय¢को Ǔनदȶशनमा गाउँपाǓलका बैठकको एजÖेडा तयार गनȶ/गन[ लगाउन े। अÚय¢को  
आदेश वमोिजम गाउँपाǓलकाको बैठक बोलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको बैठकमा उपिèथत भई बैठक åयवèथापन सàबÛधी काम गनȶ लगाउने । 

 बैठकको Ǔनण[य उतार Ĥमािणत गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 सभा र गाउँपाǓलकाको  बैठकमा उपिèथत भई Ǔनण[यको माइÛयूट गनȶ/गराउने एवं Ǔनण[य पिुèतका 
िजàमा Ǔलने र Ǔनण[य Ĥमािणत गनȶ । 

 अÚय¢को रेखदेख तथा Ǔनदȶशनमा रहȣ सभा तथा गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

(ग) İोत åयवèथापन र आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको ¢ेğ Ǔभğको ĤाकृǓतक, मानवीय, परुाताि×वक, धाǓम[क, साèंकृǓतक, ĤाǒवǓधक तथा अÛय 
İोत–सàपदाहǾको पǒहचान गनȶ, लगत राơ ेतथा राơ लगाउन ेर उपयƠु åयवèथापन गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ सधुार काय[ योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मÚयकाǓलन 
खच[ संरचना (MTEF) तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 राजƳ असूलȣ काय[योजना तयार गनȶ र काया[Ûवयन गनȶ/गन[ लगाउन े। 

 िजÛसी माल सामानको खरȣद, भÖडारण, ǒवतरण र मम[त संभारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 अÚय¢को समÛवयमा रहȣ आǓथ[क वष[ शǽु हनुभुÛदा अगावै गाउँपाǓलकाको आय åययको वजेट तयार 
गरȣ/गन[ लगाई èवीकृǓतका लाǓग सभामा पेश गनȶ । 

 èवीकृत वजटेको पǐरǓध Ǔभğ रहȣ Ǔनण[य काया[Ûवयन गन[को लाǓग खच[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आय åययको ǒहसाव राơ/ेराơ लगाउन े। 
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 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को लेखापरȣ¢ण गराउने, वǽेज ुफʪȿट गराउने र वǽेज ुरकम कानून 
वमोिजम असूल उपर गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको चल–अचल सàपिƣको िजÛसी लगत राơ ेर संर¢ण गनȶ/गन[ लगाउने । 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी कानूनले तोके वमोिजम लागत अनमुान र दरभाउ पğ èवीकृत गनȶ । 

 बष[मा दइुपटक गाउँपाǓलकाका िजÛसी सामानहǾको Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउन े। 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ अनसुार िजÛसी सामानको Ǔललाम ǒवĐȧ र ǓमÛहा सàबÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 माग फाराम, खǐरद आदेश, दािखला ǐरपोट[, िजÛसी åयवèथापन र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण जèता भÖडारण 
åयवèथापन सàबÛधी काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाƮारा संचाǓलत आयोजनाहǾको सामािजक परȣ¢णको ( Social Audit) åयवèथा गनȶ/गराउन े
। 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी लगत तयार गनȶ,  पǐरचय–पğ ǒवतरण,  भƣा Ǔनकासा माग र ǒवतरण 
गनȶ/गराउने। 

(घ) योजना åयवèथापन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको नीǓत Ǔनमा[ण तथा दȣघ[कालȣन, आवǓधक र वाǒष[क योजना तजु[मा गनȶ काय[मा   सहयोग 
गनȶ। 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोिजम सहभाǓगतामूलक ĤकृयाƮारा पाǓलकाको बाǒष[क 
योजना (Annual  Plan) , आवǓधक योजना (Periodic Plan), तजु[मा गनȶ/गराउने । 

 सभाबाट èवीकृत आयोजनाको संचालन गन[ आयोजना संचालन ताǓलका तयार गरȣ काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने। 

 ǒवǓभǏ दात ृसंèथा र गाउँपाǓलका बीचको सàझौता काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 वडाèतरȣय योजनाको काया[Ûवयन गदा[ वडा सǓमǓतलाई ǒĐयालशील गराउने । 

 योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤाǒवǓधक मूãयांकनको आधारमा भƠुानी, जाँचपास र फरफारक सàबÛधी 
काय[ गनȶ/गराउन े। 

 सʶाǓलत योजनाहǾको आवǓधक ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ समी¢ा गनȶ/गराउने र सʶाǓलत 
योजनाहǾको ǓनयǓमत सपुरȣव¢ेण, अनगुमन तथा मूãयांकनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 
 
(ङ) सूचना åयवèथापन, समÛवय र सहजीकरण सàबÛधी काय[  

 गाउँपाǓलका सूचना केÛġको èथापना गरȣ संचालन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको वèतगुत ǒववरण (Ĥोफाइल) तयार गरȣ Ĥकाशन र अƭावǓधक  /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको  İोत नÈसा, भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣ, गǐरवी नÈसाǋन, सेवा ¢ेğ ǒवभाजन सàवÛधी 
ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गैरसरकारȣ सघ–संèथाहǾ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने । 



114 
 

 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत काया[लयहǾ, गैर–सरकारȣ संघ 
संèथाहǾ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 साव[जǓनक Ǔनजी साझदेारȣको अवधारणा अनसुार ǒवकास Ǔनमा[ण तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी  

 काय[ सàपादन गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पाǓलका ¢ेğ Ǔभğका गैर–सरकारȣ संèथाहǾको लगत राơ लगाउने र सामदुाǒयक संèथाहǾलाई सूचीकृत 
गनȶ/गराउने । 

(च) ǒवǒवध काय[  

 नेपाल सरकारबाट अÛतरा[ǒƶय सिÛध–अǓभसिÛधमा हèता¢र भई गाउँपाǓलकालाई िजàमवेार बनाइएका 
ǒवषयहǾलाई काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 तोǒकएको काय[ सàपादन गदा[ नीǓतगत र कानूनी समèया आएमा संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालयबाट Ǔनकासा Ǔलई Ǔनदȶशन भए बमोिजम गनȶ/गराउन े। 

 ǒवकास Ǔनमा[णका काय[ गदा[ Ǔसज[ना हनुे ƮÛƮ/ǒववादको समाधान सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने। 

 नेपालको ĤचǓलत संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४, Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९, Ǔनजामती 
सेवा Ǔनयमावलȣ, २०५०, आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन, २०५५, आǓथ[क काय[ǒवǓध Ǔनयामा२०७४, सशुासन 
(åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन, २०६३ सशुासन (åयवèथापन तथा सʶालन) Ǔनयमालȣ, २०६४ आǓथ[क 
Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०५६, सरकारȣ काय[ फŞयौट Ǔनयमावलȣ,सरकारȣ काया[लय Ǔनरȣ¢ण 
Ǔनयमावलȣ, २०२६, साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३, साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ, २०६४, सूचनको हक 
सàबÛधी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ एवं अÛय ĤचǓलत कानून वमोिजम 
काया[लय Ĥमखुले गनु[पनȶ भनी तोǒकएका कामहǾ गनȶ/गराउन े। 
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4.2 Ĥशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 

 शाखाको वाǒष[क नीǓत तथा काय[Đम तयार गनȶ। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको मातहतमा रहȣ काय[सàपादन गनȶ। 

 शाखा मातहतका उपशाखाहǾसँग समÛवय र सहकाय[ गनȶ। 

 अÛतरशाखा समÛवय र सहकाय[ गनȶ। 

 शाखा मातहतका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन, काय[सàपादन सàझौता गनȶ। 

 समĒमा गाउँपाǓलकाका लêय र उƧेæय ĤाǓƯका लाǓग मातहतका कम[चारȣलाइ[ Ĥभावकारȣ ढǍले 
पǐरचालन गनȶ। 

 ĤचǓलत कानूनले तोकेका अÛय काय[हǾ सàपादन गनȶ। 
 

४.२.1 दता[ चलानी तथा हेãपडेèक  

 गाउँपाǓलकाका नाममा कुनै åयिƠ, वा संèथाबाट ĤाƯ हनेु िचʤी, पğ, Ǔनवदेन, कागजात बÐुन,े यसरȣ ĤाƯ 
हनेु िचʤी, पğ, Ǔनवदेन, कागजातलाई ǓसलǓसलेवार Đम Ǔमलाई ǓनǑद[ƴ ढाँचा अनǽुपको मूल दता[ 
ǒकतावमा दता[ गनȶ।  

 खाम बाǒहर गोÜय अ×यÛत गोÜय लेिखएका/छाप लगाईएका खामहǾ खामवÛदȣ अवèथामा न ैĤमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ बझुाउने र सामाÛय ĤकृǓतका पğहǾ सàबिÛधत 
अǓधकारȣ/शाखा/इकाईलाई बझुाउने । 

 मूल दता[ ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 

 गाउँपाǓलका वा अÛतग[तका कम[चारȣ, पदाǓधकारȣ/शाखा/ईकाइ/वडा काया[लयहǾलाई लेिखन ेपğहǾ 
तथा गाउँपाǓलकाबाट अÛय åयिƠ, Ǔनकाय र संèथालाई लेिखन ेपğहǾलाई ǓनǑद[ƴ ढाँचामा रािखएको 
मूल चलानी ǒकतावमा चलानीको ǓसलǓसलेवार Đम Ǔमलाई चलानी गनȶ र चलानी गǐरएको पğको 
Ǔबषय, ǓमǓत खãुने गरȣ Ĥǒवƴ गनȶ । 

 चलानी गǐरएका पğहǾ Ǔछटो भÛदा Ǔछटो सàबिÛधत åयिƠ/Ǔनकाय/संèथा/शाखा/ईकाइमा पÊुन े
åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयम  बाट डेǓलभरȣ गǐरएको होसोको èपƴ åयहोरा Ĥमाण सरुि¢त रहन े
åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमवेार पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई बझुाउन ेकाय[ गनȶ । 

 मूल चलानी ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको  ǒवषयमा जानकारȣ चाहनेलाई गोपनीयता राơ ु पनȶ Ǔबषयमा बाहेक अÛय Ǔबषयमा 
सामाÛय जानकारȣ गराउन े। 

 ǒवǓभǏ काया[लयबाट सूचना टाँसको लाǓग आएका सूचनाहǾ काया[लयको सूचना पाटȣमा टाँस गरȣ 
मचुãुका सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन े। 

 उजरुȣ पेǒटकाको सरु¢ा र उजरुȣ पेǒटका खोãने åयवèथा गरȣ पेǒटकामा परेका उजरुȣहǾ Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ । 
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 दता[/चलानी तथा हेãपडेèकमा रहेका टेǓलफोन तथा अÛय भौǓतक सामानहǾ सरुि¢त ǽपमा राơ ेर 
राơ लगाउने ।  

 गाउँपाǓलकाको  सोधपछु तथा जनसàपक[  ǓबÛदकुो ǽपमा काम गनȶ । 

 Ĥचार–Ĥसार र सेवाĒाहȣहǾको सǒुवधाको लाǓग गाउँपाǓलकाले उपलÞध गराउने फम[, सूचना, पàÜलेट 
आǑद उपलÞध गराउन े।  

 गाउँपाǓलका सेवाĒाहȣको ǽपमा असहाय/अपाǍ/जƵे नागǐरक सोधपछु क¢मा सàपक[  राơ आएको 
आवèथामा Ǔनजले माग गन[ खोजेको सेवाको ĤकृǓत हेरȣ सàबिÛध अǓधकारȣ/शाखा/इकाइलाई सो वारे 
जानकारȣ गराई Ǔनजको काममा सहजीकरणको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 शाखाको भौǓतक एवं िजÛसी सामĒीहǾको सरु¢ाको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस Ǔनकायलाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 

4.2. 2 सामाÛय Ĥशासन उपशाखा 

 कम[चारȣ åयवèथापन सàवÛधी नीǓतको आवæयकता पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको ǓनयिुƠ देिख अवकाश सàमका ǒववरणहǾ सहǓतको कम[चारȣहǾको 
बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣको सǽवा, काज, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन र अÛय बृिƣǒवकास सàबÛधी काय[हǾ 
गनȶ/गराउने। 

 Ĥ×येक वष[ गाउँकाय[पाǓलका काया[लय एवं वडा काया[लयहǾको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ दरबÛदȣ 
Ǔसज[ना अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ ।  

 èवीकृत दरबÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने काय[ ǒववरणको 
आधारमा काय[सàपादन सूचाǋ तयार गरȣ/गराई सàबिÛधत सपुरȣव¢ेक बाट मातहतका कम[चारȣसँग 
आवǓधक काय[सàपादन सàझौता गन[ लगाउने ।  

 कम[चारȣहǾको काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवल हनु े ĤकृǓतको काय[वातावरण 
Ǔसज[ना गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣहǽको लाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा संलÊन 
कम[चारȣको अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǾलाइ Ǔनजले काय[थलोमा ǽपाÛतरण 
गǐरसके/नसकेको अनगुमन गनȶ। 

 कम[चारȣमाǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोको लाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण एवं पçुʫाɃ 
ĤाƯ गरȣ राय सǒहत पेश गनȶ 

 कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई मूãयाǋन 
गǐरएका काय[सàपादन मूãयाǋन फारामहǾ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 ǒवकासको लाǓग काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाका सबै पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾको सàपिƣ ǒववरण ĤचǓलत कानून बमोिजम भन[ लगाई 
ĤचǓलत कानूनले Ǔनधा[ǐरत गरेको समयǓभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको िजÛसी åयवèथापन गनȶ/गराउने । 

 अÛतरशाखा समÛवय गनȶ/गराउन े।  

 गाउँपाǓलका Ǔभğ आधǓुनक सूचना तथा ĤǒवǓधको èथापना र उपयोगको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम गाउँपाǓलकाले सूचनाको हकको अनभुǓूत सǓुनिƱत गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको काम, कारवाहȣलाई सशुासनयƠु बनाउने । 

 उजरुȣ पेǒटकाको åयवèथापन गनȶ/गराउने ।  

 हèताÛतरण भइ जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने।  

 गाउँपाǓलका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ/ेराơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ/गराउने।  

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, ताल तलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, बाटो 
घाटो आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ/गराउने र सो उपर अǓतĐमण हनुबाट रोÈन/ेरोÈन लगाउन े। 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवƨन  र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी åयवèथापन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासाहǾको åयवèथापन गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयनको लाǓग सàबिÛधत Ǔनकाय हǾमा 
पठाउने/बझुाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 मƧुाको Ǔनण[य ĤǒĐयामा गाउँपाǓलका अÚय¢/उपाÚय¢ तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसँग Ǔसधै 
सàपक[ मा रहȣ काय[ सàपादन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको  भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा सहजीकरण गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण सàबÛधी काय[को Ĥभावकारȣ ǽपमा अनगुमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका सबै शाखा/उपशाखा/ईकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै ǓनकायहǾमा सूचना 
ĤǒवǓधका उपकरणहǾको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǾको तयारȣ गरȣ/गराई Ĥकाशन 
Ĥयोजनका लाǓग पेश गनȶ/गराउन े।  

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾलाई आवæयक 
ताǓलम/अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 आगामी आ.ब.को बǒष[क बजटेको मèयौदा बजटेको लाǓग, शाखा, ईकाइ, वडा काया[लय हǾबाट आवæयक 
बजटेको माग सǋलन गन[ लगाई पेश गनȶ । 

 नेपाल सरकारबाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण सàबÛधी काय[को 
åयवèथापन गनȶ/गराउन े। 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण बाट देिखएका बǽेजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ/गराउन े।  
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 माǓसक ǽपमा आàदानी तथा खच[ सàवÛधी ǒहसाव खाताको परȣ¢ण गरȣ/गराई ğटुȣ देिखएमा Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत माफ[ त गाउँसभामा पेश गनȶ/गराउन े। 

 आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण बाट देिखएका ğǒुटहǾ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गन[ लगाउने । 

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना/काय[Đम मÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भएन सोको 
Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गनȶ ।  

 अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बǽेजहुǾ ǓनयǓमत फʪȿट वा असलु उपर गनु[पनȶ भए सो सàबÛधी 
काय[ तदाǽकताका साथ गनȶ/गराउने।  

 िजÛसी İेèता एवं राजèवको दैǓनक आàदानी फारामहǾको Ĥभावकारȣ Ĥयोग भए/नभएको Ǔनरȣ¢ण 
गरȣ Ĥभावकारȣ ǽपमा Ĥयोग गराउने। 

 यस शाखाले गनȶ भनी ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

4.2.3 योजना तथा अनगुमन उपशाखा 

 गाउँपाǓलकाको  वाǒष[क ǒवकास योजना तजु[माको लाǓग तØयाǋ/ǒववरण/सूचना आǑद सǋलन 
गनȶ/गराउने एवं गाउँ सभाबाट पाǐरत गनु[ पनȶ नीǓतको मèयौदा तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा परुाताि×वक सàपदा, धाǓम[क तथा पय[टकȧय मह×वका èथलहǾको यथाथ[परक सूचना 
सǋलन गरȣ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका सàपदा र परुाताि×वक धरोहरको संर¢णको काय[योजना वनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğका ǒवǓभǏ जातजाǓत, भाषा, धम[ र संèकृǓतको अÚययन, अनसुÛधान, संर¢ण र सàवध[नको 
लाǓग काय[Đम वनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक तथा पय[टकȧय मह×वका संèकृǓत तथा सàपदाहǾको पǒहचान गरȣ  अÛतराƶीय 
ǽपमा यसको मह×वलाई पǒहचाहन गराउन Ĥचार–Ĥसार तथा Ĥकाशन गनȶ । 

 संèकृǓत, पय[टन र सामािजक ǒवकास र Ĥवध[नमा टेवा  पâु याउने ǒव£हǾको सूची तयार गरȣ राơ ेर 
आवæयकता अनसुार उǓनहǾको ǒव£तालाई उपयोग गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गÛयापधरुा गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको लाǓग èवीकृत 
योजना तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े।  

 गाउँपाǓलकाका èवीकृत बाǒष[क योजना तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े।  

 बाǒष[क एवं Ǔबषयगत योजनाहǾको समÛवय, अनगुमन तथा समी¢ा गनȶ । 

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने ।  

 गाउँपाǓलका ǒवकास योजनाहǾको जाचँपास गनȶ/गराउने काय[मा सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣ सँग 
समÛवय गनȶ। 

 èवीकृत योजना तथा काय[ĐमहǾको काय[–Ĥकृया Ǔनधा[रण गनȶ । 

 साव[जǓनक–Ǔनजी साझेदारȣ  Ĥवƨ[न सàबÛधी काय[ गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका माफ[ त ǒवǓभǏ पǐरयोजनाहǾबाट सʶाǓलत काय[Đमको Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाका आयोजना तथा काय[ĐमहǾको ĤǓतवेदन तयार गनȶ तथा समी¢ा गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 
। 

 Ǔसफाǐरश तथा इजाजत Ĥदान सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 ǒवǓभǏ सǓमǓत–उपसǓमǓतहǾले गरेका Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायलाई जानकारȣ गराउने तथा 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने काय[मा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा सàवƨ अǓधकारȣलाई सघाउने । 

 गाउँ काय[पाǓलकाबाट भएका Ǔनण[यहǾको सǋलन र अÚययन गरȣ सàवƨ अǓधकारȣ/Ǔनकायसँग समÛवय 
गरȣ काय[योजना अनǽुप समयमै शतĤǓतशत भौǓतक तथा ǒवƣीय ĤगǓत हाǓसल गन[ लगाउन े। 

 वडा काया[लयहǾसँग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गराउन े। 

 गाउँपाǓलका  ¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारको लाǓग काय[योजना बनाई पेश गनȶ र èवीकृत 
भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 अÛय संघ–संèथाबाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यको लाǓग पेश गनȶ तथा 
åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾबाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन गरȣ/गराई अǓभलेख 
राơ।े 

 गाउँपाǓलकाका योजना/आयोजना/काय[ĐमहǾको काय[सàपादन सूचकाकं Ǔनमा[ण गरȣ/गराई 
काया[Ûवयमा ãयाउने । 

 आयोजना सपुरȣव¢ेण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाका योजना सàवÛधी उपसǓमǓतहǾको बैठक åयवèथापन काय[ गनȶ ।  

 योजना सàवÛधी खाता सʶालन Ǔसफाǐरश काय[ गनȶ/गराउने । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

4.2.4 साव[जǓनक खǐरद तथा सàपिƣ åयवèथापन उपशाखा 

 गाउँपाǓलकाको काया[लयलाई Ĥ×येक आगामी आ.ब.को लाǓग आवæयक पनȶ मालसमानहरको लागत 
चाल ुआ.व.को आषाढ मसाÛतǓधğ èवीकृत गराई सÈन े। 

 आ.व. भǐरको लाǓग èवीकृत लागत बमोिजको मासामान आपूǓत[ गन[ ईÍछुक Þयापाǐरक संèथालाई 
सूिचकृत गराउन ेÞयवèथा गराउन े। 

 आ.व.को लाǓग िèवकृत बजेटको पǐरǓध Ǔभğ रǒह ĤचǓलत सव[जाǓनक खǐरद ऐन/Ǔनयमावलȣ एबं अÛय 
सàविÛधत ऐन /Ǔनयम/काय[ǒवǓध अनǽुप हनेु गǐर खǐरदको Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 èवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजÛसी सामान मौÏदातमा भए उपलÞध गराउन े र 
अǓभलेख दǽुèत राơ े।  

 खच[ भई जान ेर खच[ भई नजान ेिजÛसी सामानको बÊेला बेÊलै रिजƴर (अǓभलेख) खडा गनȶर Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत वा तोǒकएको अǓधकारȣ बाट Ĥमािणत गराउने।  
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 काया[लय सामान र Ǔनमा[ण सामĒी Ǔनयमानसुार ĤचǓलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपğ वा बोलपğ 

Ʈारा आपूǓत[ गनȶ कावा[इका  लाǓग पेश गनȶ र Ǔनण[य भए बमोिजम खǐरद गनȶ, दािखला गनȶ र ǒवतरण 
गनȶ ।  

 खǐरद गरȣ वा सहायता वा कुन ैपǓन Ĥकारबाट ĤाƯ भएका मालसामानको आàदानी बाँÚन ेर लगत 
दǽुèत राơ।े  

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण पिुèतका खडा गरȣ ĤचǓलत कानून बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनरȣ¢ण 
गराउने र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गदा[ मालसामानको सरु¢ा, मम[त/संभार, Ǔललाम ǒवĐȧ, हानी/नोÈसानी आǑद 
प¢हǾमा Úयान Ǒदने।  

 वाǒष[क Ǿपमा छपाई काय[को लाǓग आवæयक åयवèथा गनȶ ।  

 सवारȣ साधन तथा ढुवानी साधनहǾको Þलबुकु (आǓधकारक पğ) राơ ेर नǒवकरण गनȶ तथा लगबकु 
राơ।े 

 भौǓतक सामाĒीहǾको नाम/नàवर राơ े åयवèथा गनȶ, मǓेसनरȣ/ĤǒवǓधगत सामानहǾलाई उपयोगी 
अवèथामा राơ ेएवं गाउँपाǓलकाको  खच[ भइ नजान ेसामानहǾको पया[Ư सरु¢ा र सदपुयोगको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 सामानहǾको Ǔमनाहा तथा Ǔललामका लाǓग आवæयक कारबाहȣ चलाउने ।  

 हèताÛतरण भै जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 काया[लयको िजÛसी सामानहǾ आदेशानसुार मम[त गनȶ गराउन ेåयवèथा Ǔमलाउने। 

 गाउँपाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ अÛय कामहǾ गनȶ । 
 

4.2.5 राजèव Ĥशासन तथा उƭम ǒवकास उपशाखा 

 राजƳ Ĥ¢ेपण तथा वाǒष[क राजƳ सǋलन अनमुान तयार गनȶ । 

 गाउँ सभाƨरा Ĥèततु गनȶ Ĥयोजनको लाǓग राजƳ सàबÛधी Ĥèतावको मèयौदा तयार गरȣ शाखा Ĥमखु 
सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  राजƳ योजना तयारȣ/काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ परामश[ सǓमǓतको बैठक एवं Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत, रणनीǓत, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका एवं काय[Đम 
तजु[मा सàबÛधी काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 राजƳ Ĥशासन शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी 
गराउन गनु[ पनȶ सधुारका काय[ĐमहǾ पेश गनȶ । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğबाट समते पहल एवं सǒĐय सहभाǓगता 
गराउने।  
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 राजƳको İोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ वाँडफाँड सàवÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वाƻ İोत जटुाउन ेसàवÛधी काय[ गनȶ । 

 सेवा शãुक तथा वाकँȧ वÈयौता असूल सàबÛधी नीǓत/काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए 
बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े

 èथानीय कर, सेवा शãुक, दèतरु, दÖड/जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ एवं पय[टन शãुãक 
सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 राजƳका उपयोग भई आएका İोतहǾको अǓतǐरƠ नया ँİोतहǾ पǒहचान गरȣ İोत पǐरचालनको लाǓग 
आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 राजƳ सǋलनमा आइपनȶ वाधा अÔचनलाई Ûयूनीकरण गदȷ राजƳ अǓभवǒृƨमा Ĥभावकाǐरता ãयाउन 
Þयवèथा गनȶ । 

 वाǒष[क वजटे तथा काय[Đम र आǓथ[क नीǓत तयार गरȣ पेश गनȶ साथै आवǓधक मूãयाǋन र सूचकाǋ 
ǒवकास गरȣ लाग ुगनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले राजƳ पǐरचालन सàबÛधमा अवलàबन गनȶ नीǓतको ǒवषयमा Ǔनण[य गन[ आवæयक सूचना 
सǋलन गरȣ नीǓत Ǔनमा[णमा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  राजƳ चवुाहट ǓनयÛğण गन[ काया[योजना बनाई काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳको आàदानी र खच[को फेहǐरèत दǽुèत गरȣ राơ ेर राơ लगाउन े। 

 गाउँपाǓलका को वाǒष[क आयåययको ǒहसावको ǒवƲषेण सǒहत गाउँसभामा पेश गन[ तयार गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका राजƳ सàबÛधी वेǽज ुफŞयौटको लाǓग काय[ गनɏ । 

 गाउँपाǓलका को राजƳ अǓभवǒृƨका लाǓग सàवƨ ǓनकायहǾसँग समÛवय गनȶ तथा गाउँपाǓलका ¢ेğका 
åयापारȣ, उƭोगपǓत र अÛय åयवसायी तथा करदाताहǾसँग छलफल गनȶ åयवèथा Ǔमलाई राजƳ 
अǓभवǒृƨ र åयवèथापनमा सघाउ पâु याउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत ǓबषयहǾ गाउँसभाबाट Ǔनण[य गराउन आवæयक पनȶ भएमा सोको ǒवèततृ 
ǒववरण तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँसभाबाट राजƳ सǋलन सàबÛधी Ǔबषयमा भएका Ǔनण[यहǾको काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत तय गनȶ, काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका तयार गनȶ एवं 
काय[Đम बनाई पेश गनȶ । 

 अÛतरशाखा/ईकाइ/उपशाखासँग समÛवय तथा सहयोग गनȶ । 

 राजƳ सǋलन एवं असलुȣ सàबÛधमा सàपǏ गनु[पनȶ काय[हǾको Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन, अÚययन र ǓबƲषेण 
गनȶ एवं सझुाव समते सǋलन गरȣ सधुारका काय[ गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 शाखाका कम[चारȣको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ ।  

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋनको काय[ सàपǏ भएको सǓुनिƱत हनु े राजƳ शाखाले 
उपलÞध गराउन ेसेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी गराउन गनु[ पनȶ सधुारका 
काय[ĐमहǾ पेश गनȶ । 
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 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ । 

 राजƳका ¢ेğ एवं İोतहǾ पǒहचान गनȶ सàबÛधमा सूचना/तØयाǋ सǋलन गनȶ र अÚययन, अनसुÛधान 
तथा ǒवƲषेण गनȶ/गराउन े 

 राजƳको Ĥभावकारȣ असलुȣ åयवèथा Ǔमलाउने र राजƳ चहुावट ǓनयÛğण गनȶ । 

 लाग ुगǐरएका कर, शãुक आǑदको Ĥभावकाǐरता ǒवƲषेण गरȣ थप Ĥभावकारȣ वनाउन उपायहǾ खोÏन े
। 

 राजƳ उठाउन ेर राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğलाई संलÊन गराउन पहल गनȶ।  

 İोत पǐरचालन सàबÛधी काय[योजना तयार गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 घर जÊगा कर, åयवसाय कर, लगायत अÛय कर सǋलन गनȶ/गराउने । 

 दèतरु, महसूल, भाडा, जǐरवाना, शãुक सǋलन गनȶ/गराउने । 

 सेवा शãुक तथा वाकँȧ वÈयौता असूल उपर गनȶ/गराउने । 

 दैǓनक आàदानी तेरȣज तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 नगद दािखला एवं राजƳ लेखाǋन र ĤǓतवेदन तयारȣ सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 कर टोलȣ एवं कर Ǔनरȣ¢कहǾ खटाई राजƳ अǓभवǒृƨमा Ĥभावकाǐरता हाǓसल गनȶ । 

 शाखाबाट भएका सबै काय[हǾ ǒवƭतुीय अǓभलेखमा अǓभलेखीकरण गनȶ/गराउने । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

4.2.6 सूचना तथा सʶार ĤǒवǓध उपशाखा 

 कàÜयटुर Ĥणालȣको माÚयमबाट गाउँपाǓलका ¢ेğको Base Map तयार गरȣ सूचना Ĥणालȣलाई 
åयविèथत गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा सहजीकरण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  सूचनाहǾलाई åयविèथत गन[को लाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवरे åयवèथा गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाले èथापना गरेको सूचना केÛġको दैǓनक रेखदेख र सʶालन åयवèथा Ǔमलाउने र 
अǓभलेखहǾ सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको website Ǔडजाइन गरȣ अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत गरȣ सहज र सलुभ बनाउन इमेल, इÛटरनटे 
जèता ĤǒवǓधहǾलाई Ĥयोगमा ãयाउने र E-governance सàबÛधी काय[लाई Ĥवƨ[न गरȣ गाउँ 
काय[गाउँपाǓलकाको सेवा Ĥवाहलाई चèुत, Ǔछटोछǐरतो र Ĥभावकारȣ तãुयाउन सहयोग गनȶ । 

 जडान भएका गाउँकाय[पाǓलका CCTV Camera हǾ माफ[ त गाउँपाǓलकाको  èवाǓम×वमा रहेका पाǓलका 
¢ेğ Ǔभğका सàपिƣहǾको चोरȣ हनुबाट जोगाउन तथा गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ नकारा×मक गǓतǒवǓधलाई 
ǓनरÛतर ǽपमा Ǔनगरानी गरȣ सरु¢ा गन[ कàÜयटुर बाटै Monitoring को åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 गाउँपाǓलकाका सबै शाखा/इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै ǓनकायहǾमा सूचना ĤǒवǓधका 
उपकरणहǾको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाको  लाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा तØयाǋको 
भÖडारण गनȶ र योजना तजु[माको Đममा सàबिÛधत शाखा/ईकाइ वा अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउने 
। 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǾको तयारȣ मèयौदालाई Ĥकाशन 
Ĥयोजनका लाǓग Ǔडजाइन/फàया[ǒटǍ गराउने ।  

 गाउँपाǓलकाका शाखा/इकाइहǾमा èथापना भएका संचारका उपकरण एवं ĤǒवǓधगत उपायहǾ जèतैः 
सभ[र, कàÜयटुर, ÝयाÈस, टेǓलफोन, इ–मेल, इÛटरनटे आǑदको समिुचत åयवèथा गरȣ Ǔछटो–छǐरतो एवं 
गणुèतरȣय सेवा Ĥदान गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾलाई आवæयक 
ताǓलम/अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 सूचनाहǾको Ĥभावकाǐरता अǓभबǒृƨ गन[ ǒवǓभǏ संघ–सèथाहǾसँग अÛतरǒĐया काय[Đमको आयोजना 
गनȶ/गराउने काय[मा पहल गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारका लाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृ सèँथाहǾसँग समÛवयगन[ 
आवæयक नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउन े Ĥयोजनका लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत लाई 
सघाउ पâु याउने   । 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǾ सǋलन तथा भÖडारण गनȶ । 

 गाउँपाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ुएवं दǽुèत 
अवèथामा राơ े। गाउँपाǓलकाको सूचना अǓधकारȣको िजàमवेारȣ Ǔनवा[ह गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेकबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

4.2.7 कानूनी माǓमला उपशाखा 

 गाउँपाǓलकाǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासा सàबÛधी ǓनवदेनहǾ Ǔनयमानसुार दता[ गरȣ 
फʪȿटकै   लाǓग पेश गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयनको लाǓग सàबिÛधत ǓनकायहǾमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 मƧुाको Ǔनण[य ĤǒĐयामा गाउँपाǓलका अÚय¢ र उपाÚय¢ तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसँग Ǔसधै 
सàपक[ मा रहȣ काय[ सàपादन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट ǒकनारा 
भई अदालत सम¢ दायर हनुे मƧुाहǾको मèयौदा पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँ काय[पाǓलकामा गǑठत Ûयाǒयक 
सǓमǓतलाई सोहȣ ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ¢ेğाǓधकार Ǔभğका ǒवषयमा अÚययन, अनसुÛधान, 

तहǒककात गन[ एवं उƠ ¢ेğाǓधकार Ǔभğका Ǔबषयमा Ǔनयम ǒवपǐरत भए/गरेका काम कारवाहȣ हǾमा 
कारवाहȣ गन[/गराउन Ûयाǒयक सǓमǓतको सिचवालयको ǽपमा काम गनȶ। 
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 उजरुȣका ǓमǓसल/फाइलहǾ अǓभलेख वƨ गरȣ राơ े।  

 कानूनी राय, परामश[ एवं Ûयाǒयक Ǔनण[यका सàबÛधमा Ĥारिàभक काय[को उठान गनȶ । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢ीहǾ बाट Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको फैसला वा Ǔनण[यको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप माग 
भएमा कानून बमोिजम उपलÞध गराउन े। 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢लाई Ûयाǒयक सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार बयान Ǔलन े। 

 मƧुाका सàबिÛधत कागजात/Ĥमाण/Ǔनèसा उपलÞध गरȣ ǓमǓसलसाथ पेश गनȶ । 

 मƧुा सàबÛधी अǓभलेख तथा ǓमǓसलहǾ सरुि¢त ǽपमा åयविèथत गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकासँग सàवƨ ǒवषयका मƧुामा असहाय ǒवपǏ åयिƠहǾलाई Ǔनःशãुक कानूनी परामश[ उपलåध 
गराउने । 

 शाखासँग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ/गराउने र यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका 
अÛय काय[हǾ गनȶ । 

4.3 पूवा[धार ǒवकास तथा वातावरण åयवèथापन शाखा 

 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǾको èपेǓसǒफकेशन तयार गनȶ र नÈसा 
एवं Ǔडजाइन गनȶ काय[मा समÛवय गनȶ। 

 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǾको योजना तजु[मा गरȣ सम¢ पेश गनȶ। 

 शाखासँग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउने 
काय[मा  सघाउने ।  शाखासँग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश 
गनȶ। 

 शाखासँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ। 

 शाखाको वाǒष[क  काय[Đम र सोको काया[Ûवयन योजना Ǔनमा[ण/तजु[मा गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश 
गनȶ। 

 शाखाको माǓसक, ğैमाǓसक, अध[ बाǒष[क र बाǒष[क ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ/गराई पेश गनȶ।  

 गाउँको भोग चलन र èवाǓम×वमा भएका भवनहǾको अǓभलेख Ĥमािणत गरȣ राơ।े 

 गाउँपाǓलकाको  भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǾको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमटे तयार 
गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ। 

 काया[लय Ĥयोजनको लाǓग आवæयक भवनहǾ Ǔनमा[ण तथा सधुार गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई 
सघाउने। 

 गाउँपाǓलकाको  सहयोगमा बǏे अÛय भवनहǾको Ǔनमा[ण मम[त र सधुार गनȶ।  

 ǒवगतमा भएका भौǓतक पूवा[धार तथा Ǔनमा[णको अǓभलेख राơ ेर ती पूवा[धारहǾको वत[मान िèथǓत 
ǒवƲषेण गरȣ मम[त संभारको आवæयक åयवèथाको लाǓग èपƴ रायसǒहत शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ 
। 

 गाउँपाǓलकाको  भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǾको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमटे तयार 
गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ। 
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 एकȧकृत वèती Ǔनमा[ण गदा[ ×यèता बèतीमा सडक, खानेपानी, ढल–Ǔनकास, Ǔबƭतु, टेǓलफोन जèता 
पूवा[धारहǾ समेत एकȧकृत ǽपमा Ǔनमा[ण गनȶ/गराउने काय[ गनȶ/गराउने । 

 भवन संरचनासँग सàबिÛधत ǒवषयहǾमा संघीय/Ĥदेश सरकारबाट Ǔनधा[ǐरत मापदÖड बमोिजमका काय[हǾ 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । èवीकृत भवन Ǔनमा[ण एवं मम[त सàबÛधी योजना/काय[Đम अनǽुप Ǔनमा[ण 
काय[/मम[त काय[ गनȶ/गराउने। 

 भवन Ǔनमा[णको èवीकृǓतका लाǓग दता[ हनु आएका Ǔनवदेनसाथका नÈसाहǾको गाउँपाǓलकाबाट Ǔनधा[ǐरत 
मापदÖड बमोिजम भए/नभएको हेरȣ पेश गनȶ। 

 भवन Ǔनमा[णको लाǓग Ǔनधा[ǐरत मापदÖडको अधीनमा रहȣ तोकेको ¢ेğमा माğ भवन Ǔनमा[ण गन[ 
èवीकृǓत Ǒदनको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको èवीकृǓत ǒवना जÊगाको खÖडीकरण वा Üलǒटंग भए/नभएको Ǔनरȣ¢ण अनगुमन गनȶ । 
èवीकृǓत ǒवना जÊगाको खÖडीकरण वा Üलǒटंग भएको पाइएमा आवæयक कारवाहȣको लाǓग पेश गनȶ 
र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ बǏे भवनहǾको लाǓग जÊगा तथा भवनको ĤकृǓत, आकार Ĥकार र ¢ेğफलको 
आधारमा समान ढाचँाको नमूना नÈसा तयार गरȣ नीǓतगत Ǔनण[यको लाǓग पेश गनȶ ।  

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

4.3.1 सडक तथा अÛय पूवा[धार ǒवकास उपशाखा 

 (क) सडक तथा यातायात åयवèथा: 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक तथा यातायात सàवÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तथा Ǔनयमन 

 èथानीय सडक, Ēामीण सडक, कृǒष सडक, झोलǍु ेपलु, पलेुसा र तटवÛधन सàबÛधी गǽुयोजनाको 

तजु[मा, काया[Ûवयन र èतरोÛ नǓतका आयोजनाको पǒहचान, अÚययन, काया[Ûवयन, मम[त, सàभार 

 यातायात सरु¢ा åयवèथापन र Ǔनयमन 

 वातावरणमैğी, जलवाय ुपǐरवत[न अनकूुलन, अपांगता र लैǒǍकमैğी पूवा[धार Ǔनमा[ण 

  (ख) जलǒवƭतु, उजा[ र सडक वƣी 

 साना जलǒवƭतु आयोजना, नवीकरणीय उजा[ तथा वकैिãपक ऊजा[ सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड, 

योजना, काया[Ûवयन र Ǔनयमन 

 वकैिãपक ऊजा[ सàबÛधी ĤǒवǓध ǒवकास र हèताÛतरण, ¢मता अǓभवǒृƨ/Ĥवƨ[न, 

 ǒवƭतु ǒवतरण Ĥणालȣ र सेवाको åयवèथापन, संचालन र Ǔनयमन 

 जनसहभाǓगतामा आधाǐरत èवदेशी लगानीलाई ĤाथǓमकता Ǒदंदै जलİोतको वहउुपयोगी ǒवकास काय[Đम 

तजु[मा र काया[Ûवयन 
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 सडक वƣीको åयवèथा 

  (ग)  Ǔसंचाई तथा जलउ×पÛ न Ĥकोप ǓनयÛğण 

 Ǔसंचाई सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड Ǔनधा[रण र Ǔनयमन 

 Ǔसंचाई सàबÛधी गǽुयोजनाको तजु[मा, काया[Ûवयन र èतरोÛ नǓतका आयोजनाको पǒहचान, अÚययन 

काया[Ûवयन, मम[त, सàभार र Ǔनयमन 

 èथानीय साना, सतह तथा भǓूमगत Ǔसंचाई Ĥणालȣको संचालन Ǔनमा[ण, सधुार, मम[त सàभार तथा सेवा 

शãुकको Ǔनधा[रण र संकलन åयवèथापन 

 जलउ×पÛ न Ĥकोप ǓनयÛğण सàबÛधी èथानीय 

 तटबÛध, नदȣ ǓनयÛğण तथा नदȣ åयवèथापन र Ǔनयमन 

 साना जल उपयोग सàबÛधी आयोजना तजु[मा, काया[Ûवयन र अनगुमन 

   (घ) साव[जǓनक Ǔनजी साझदेारȣ 

 èथानीय साव[जǓनक-Ǔनजी साझेदारȣ सàबÛधी नीǓत, योजना Ǔनमा[ण 

 èथानीय साव[जǓनक-Ǔनजी साझेदारȣ आयोजना छनौट तथा काया[Ûवयन 

 èथानीय ǒवकासमा Ǔनजी ¢ेğको Ĥवƨ[न 

4.3.2 भवन तथा वèती ǒवकास उपशाखा 

(क) भवन तथा भवन संǒहता एवं Ǔनमा[ण इजाजत (Ǔडजाइन समेत)  

 भवन सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तथा सो सàबÛधी योजना तजु[मा, आयोजना पǒहचान, अÚययन, 

काया[Ûवयन र Ǔनयमन, 

 राǒƶय भवन संǒहता तथा मापदÖड बमोिजम भवन Ǔनमा[ण अनमुती र Ǔनयमन, 

 भवन Ǔनमा[ण इजाजत, भवन संǒहता काया[Ûवयन, 

 भवन Ǔनमा[णको नÈशा èवीकृǓत, संशोधन, Ǔनयमन, 

 परुात×व, Ĥाचीन èमारक र संĒहालय संर¢ण सàबƨ[न र पनु:Ǔनमा[ण, 

 सरकारȣ भवन, ǒवƭालय, सामदुाǒयक भवन, सभागहृ तथा अÛय साव[जǓनक भवन तथा संरचना Ǔनमा[ण 

र मम[त संभार 

 (ख) जÊगा नापी तथा नÈशा, घरजÊगा धनी पूजा[, भ-ूउपयोग तथा वèती ǒवकास  

 (ख.१) जÊगा नापी तथा नÈसा, घरजÊगा धनी पूजा[ 

 Ĥादेिशक मापदÖड बमोिजम घरजÊगा धनी दता[ Ĥमाणपूजा[ ǒवतरण तथा लगत åयवèथापन 
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 भǓूमको वǓग[करण अनसुारको लगत 

 जÊगाको ǒकƣाकाट र भमूी लगत (नÈशा, İेèता) Ǔनमा[ण र संर¢ण 

 सरकारȣ Ĥयोजनका लाǓग जÊगा ĤाǓƯ, मआुÞजा Ǔनधा[रण तथा ǒवतरणमा समÛवय र सहजीकरण 

 जÊगा ǒववाद समाधानमा मेलǓमलाप र मÚयèथता 

 ǒवæ व सàपदा सूचीमा परेका èमारक र परुाताि×वक मह×व लगायत वन, सीमसार ¢ेğ, तटवतȸ ¢ेğका 

जÊगा सàबÛधी लगत 

  (ख.२) विèत ǒवकास  

 शहरȣकरण, वèती ǒवकास सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तथा सो सàबÛधी योजना तजु[मा, आयोजना 

पǒहचान, अÚययन, काया[Ûवयन र Ǔनयमन 

 आधारभतू आवासका योजना तजु[मा र काया[Ûवयन 

 गाउँपाǓलकामा अåयविèथत बसोवास åयवèथापन काय[Đमको तजु[मा र काया[Ûवयन 

 आधारभतू बसोवास सàबÛधमा Ĥदेश सरकारसँग समÛवय 

 योजनावƨ र åयविèथत वèती ǒवकासका काय[Đम तजु[मा काया[Ûवयन 

 एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एǒककरण तथा जÊगा ǒवकास र åयवèथापन 

 संघीय तथा Ĥदेश कानूनको अǓधनमा रǒह आÝनो ¢ेğको भ-ूउपयोग नीǓत, योजना, काय[Đम तजु[मा र 

काया[Ûवयन 

 संघीय तथा Ĥदेश मापदÖडको अǓधनमा रǒह åयविèथत वèती ǒवकासका काय[Đमको तजु[मा र 

काया[Ûवयन 

 संिघय र Ĥदेश कानून बमोिजम èथानीय तहमा सकुुàवासी पǒहचान र अǓभलेख åयवèथा 

 èथानीयèतरमा सकुुàबासी सàबÛधी जीǒवकोपाज[न र वसोवास åयवèथा 

 एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग जÊगाको एकȧकरण तथा जÊगा ǒवकास र åयवèथापन। 

4.3.3 खानेपानी तथा सरसफाइ[ åयवèथापन उपशाखा 

 गाउँपाǓलकाबाट सʶाǓलत खानेपानी तथा ढलǓनकास आयोजनाहǾको साइट सपुरǓभजन गनȶ । 

 खानेपानी आयोजना Ǔनमा[णको लाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[को लाǓग सूचना तथा तØयांक 
सǋलन गनȶ । 

 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन 
तयार गनȶ । 

 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाँच तथा मूãयाǋन 
गनȶ। 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ गाउँपाǓलकाƮारा खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत इÈयपुमÛेटहǾको रेखदेख र 
मम[त सàभार गराउन े। 

 खानेपानी आयोजनाको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गरȣ मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँ काय[पाǓलकाका अÛय खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनेु गरȣ खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत Ǔनमा[ण 
गनȶ/गराउने। 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनु े गरȣ तोǒकएका खानेपानी आयोजना Ǔनमा[ण काय[ 
गदा[/गराउँदा कुनै Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा अफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē 
सपुरȣव¢ेक सम¢ यथाथ[ वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ु पनȶ खानेपानी आयोजनाहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ 
अƭावǓधक राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ु पनȶ èथानीय खानेपानी आयोजनाहǾको 
Ǔनमा[णको आवæयक ĤǒĐयाको लाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ 
। 

 पाǓलका¢ेğǓभğ वातावरणलाई Ĥदǒुषत तãुयाउन े गरȣ फोहोर मैला, धुँवा आǑद उ×पादन गनȶ पसल, 

होटल, कलकारखाना आǑदको लगत राखी Ĥदषुण रोÈन ेउपायहǾ अपनाउने । 

 पाǓलका ¢ेğमा फोहोरको माğा घटाउन गाउँवासीलाई सो सàबÛधी िश¢ा तथा £ान Ĥदान गनȶ ।  

 पाǓलका Ǔभğ èथापना भएका संघ संèथाहǾलाई शहरȣ सफाई सàबÛधी £ान Ǒदई सफाई सàबÛधी 
जनचेतना अǓभवǒृƨ गनȶ काय[मा समÛवयकता[को भǓुमका Ǔनभाउने ।  

 गाउँपाǓलकामा फोहोरको माğा कम गनȶ कàपोǒƴङ गनȶ, बायोÊयासँ उजा[को Ĥयोग गनȶ तथा अÛय खेर 
जान ेिचजहǾको उपयोगबारे ǒवǓभǏ सीपमलुक ताǓलमहǾको आयोजना गनȶ । 

 फोहोर मैला åयवèथापन सàबÛधी सूचना तथा जानकारȣ बलेुǒटन èथानीय èतरमा Ĥदान गनȶ । 

 Üलाǒƴकका झोलाको ǒवकãप Ǒदनका लाǓग Ǔनजी ¢ेğहǾसँग सहकाय[ गनȶ । 

 कàपोƴ मल बनाउने ĤǒवǓध ǒवकासका लाǓग Ǔनिज ¢ेğको सहभाǓगता वǒृƨ गनȶ । 

 ववेाǐरसे लासको åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 तरकारȣ बजार, हाट बजार, पश ुवधशालाको åयवèथापनमा सहयोग गनȶ ।  

 छाडा पश ुतथा भèूयाहा कुकुर ǓनयÛğण गनȶ । 

 èथानीय सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तयार गनȶ, योजना बनाउने 
र काया[Ûवयन गनȶ । 

 फोहरमैला सǋलन, पनुः उपयोग, Ĥशोधन, ǒवसज[न र सोको सेवा शãुक Ǔनधा[रण र Ǔनयमन सàबिÛध 
काय[ गनȶ। 
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 सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी कानून तथा मापदÖड तयार गरȣ सो बमोिजम योजना तजु[मा 
र काया[Ûवयन गनȶ । 

 फोहरलाई İोतमै वǓग[करण गरȣ åयवèथापन गनȶ उपायहǾको अवलàबलन गनȶ । 

 ãयाÖडǒफल साईट åयवèथापन सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 èवाèØयजÛय फोहरमैला åयवèथापनको मापदÖड Ǔनधा[रण, åयवèथापन तथा Ǔनयमन सàबिÛध काय[ गनȶ। 

 साव[जǓनक शौचालय èथापना र सहजीकरण सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु तथा Ĥ.Ĥ.अ.ले तोǒकए बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 

4.3.4 वातावरण तथा ǒवपद åयवèथापन उपशाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ वातावरण एवं ǒवपɮ åयवèथापनका लाǓग काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ 
पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउन े। 

 शाखासँग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउन ेर समी¢ा बैठकमा पेश गनȶ । 

इकाईसँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउन े। 

 शाखासँग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 फोहरमैला åयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई यस काय[मा समदुाय र Ǔनजी ¢ेğलाई 
पǐरचालन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको फोहरमैला åयवèथापनको लाǓग अãपकालȣन र दȣघ[कालȣन उपायहǾ 
अवलàबन गनȶ सàबÛधमा आवæयक काय[ गनȶ । 

 ĤाकृǓतक Ĥकोपको Ǻǒƴकोणले जोिखमपूण[ ¢ेğहǾको पǒहचान गरȣ सूचना सǋलन गनȶ र सोको 
रोकथाम/åयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । ईकाइमा काय[रत 
कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लाग ुगनȶ । 

 वातावरण संर¢ण र सधुारका काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 वातावरणीय संर¢णको ǒवषयलाई आवǓधक र वाǒष[क योजनाहǾमा समाǒवƴ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पाǓलका बासीहǾलाई ĤाकृǓतक Ĥकोप एवं अÛय ǒवपɮ बाट बÍन ेउपायहǾको सàबÛधमा जनचेतना 
मूलक काय[Đम तजु[मा गरȣ ĤचारĤसार गनȶ । 

 भकूàप, बाढȣ– पǒहरो, आगलाǓग जèता जोिखमबाट बÍन े उपाय सàबÛधमा गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका 
हरेक गाउँपाǓलका बासीहǾलाई åयवहाǐरक £ान उपलÞध गराउने ǒवèततृ काय[Đम Ǔभŧयाउन ǒवǓभǏ 
सरकारȣ एवं गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾसँग समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काम गनȶ । 
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4.4 èवाèØय तथा सामािजक ǒवकास शाखा 

4.4.1 èवाèØय उपशाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका Ǔनजी औषधालय/औषǓध जÛय संèथाहǾको अनगुमन गनȶ/गराउने र कानूनले 
तोकेको मापदÖड ǒवपǐरत कय[ गरेको पाइएमा त×काल पçुʫाइँसǒहत कारवाहȣको लाǓग शाखा Ĥमखु 
सम¢ पेश गनȶ। 

 मातहतका èवाèØय चौकȧ, सामदुाǒयक èवाèØय चौकȧ िÈलǓनकहǾको आकिèमक Ǔनरȣ¢ण गनȶ । कुन ै
Ǔनकाय अथवा कम[चारȣले ĤचǓलत कानून अथवा आचरण ǒवपǐरत काम गरेको पाइएमा त×काल कारवाहȣ 
आरàभ गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप,सरुि¢त 
मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾ सʶालन सàबÛधमा नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा 
गरȣ èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ èवाèØय, पोषण तथा सरसफाई सàबÛधी काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ/गराउने 
र यस सàबÛधमा वातावरण तथा ǒवपɮ वèथापन शाखासँग समते समÛवय गनȶ । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 कोǓभड-१९ जèता महामारȣ जèता ǓबषयहǾमा पाǓलका नते×ृव र ǓनकायहǾसगँ समÛवय गदȶ ǓबǓभǏ 
ǓनकायहǾसँग समÛवय गरȣ योजनाहǾ बनाउने। 

 HIV/AIDS एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ 
èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक èवाèØय 
सàबÛधी ǒĐयाकलापको सàबÛधमा èवाèØय Ǔनरȣ¢कहǾ खटाई Ĥवाǒहत जनèवाèØय सेवाको आवèथाको 
अनगुमन गराउने र सोको ĤǓतवेदन Ǔलई पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका वèतीहǾमा गाउँघर èवाèØय िशǒवर सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने । 

 सामािजक èवाèØय सेवाको लाǓग èवयंसेवकहǾको सूची तयार गरȣ पǐरचालन गनȶ । 

 लि¢त समूहको ǒवकासको लाǓग ताǓलम काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारेमा सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ  र यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

4.4.1.1 èवाèØय चौकȧहǾ (èवाèØय चौकȧ - ४, आधारभतू èवाèØय केÛġ- १)  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन èवीकृत भए बमोिजम जनचेतनामूलक 
काय[ĐमहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 
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 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 ǒवरामीहǾ र उनीहǾको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ Þयबèथा Ǔमलाउने।  

 ǓबरामीहǾलाई समदुायमा हनु ेİोत र साधनहǾको Ĥयोगमा सहयोग गनȶ। 

 Ǔनàन आय भएकाहǾको लाǓग ĤाथǓमक èवाèØय चौकȧबाट Ĥदान गरȣन े Ĥमखु नसनȶ रोगहǾको 
उपचारको एकȧकृत åयवèथापन गरȣ èथानीय èतरमा उपलÞध İोत र साधनको Ĥभावकारȣ ǽपमा 
Ĥयोग गरȣ सेवा उपलÞध गराउने।  

 गǐरब तथा उÍच जोिखममा रहेका माǓनसहǾलाई मटुु रोग, प¢घात, उÍच रƠचाप ÈयाÛसर मधमेुह, 

दम आǑद रोगहǾबाट बचाउन सो रोगहǾ लाÊन ै नǑदन सचेतनामूलक काय[ĐमहǾ Ǔनधा[ǐरत 
काय[Đमानसुार सʶालन गनȶ। 

 मादक पदाथ[ एवं सूतȸजÛय पदाथ[बाट जनèवाèØयमा पÊुन ेहानी वारे Ǔनधा[ǐरत काय[Đमानसुार ĤचारĤसार 
गनȶ/गराउने। 

 पǐरवार Ǔनयोजन सàबÛधी काय[ĐमहǾ èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 सरुि¢त मात×ृव सेवा सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने। 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत गरȣ/गराई 
ǓनरÛतरताको लाǓग Ĥयास गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧबाट Ĥदान गǐरने नǓस[Ìसेवालाई चèुतदूǽèत बनाउने  

 नǓस[ǋाय[सँग सàबिÛधत कम[चारȣहǾलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा पǐरचालन गनȶ ।  

 èवाèØय चौकȧमा उपचार सेवाका लाǓग आएका Ǔबरामीको उिचत हेरचाह गनȶ । 

 ǓबरामीहǾको लगत ( Patient Medical Record) अƭावǓधक गनȶ/ 

 गराउने । èवाèØय चौकȧमा आउने गभȸणी मǒहलाहǾलाई आवæयक र सरुि¢त मात×ृव सेवा एवं 
परामश[ Ĥदान गनȶ/गराउन े। 

 èवाèØय चौकȧमा आउने गभȸणी मǒहलाहǾलाई सरुि¢त Ĥजनन सेवा उपलÞध गराउने । 

 पǐरवार èवाèØय र पǐरवार Ǔनयोजन सेवाको लाǓग आउने सेवाĒाहȣहǾलाई उपयƠु तǐरकाले पǐरवार 
Ǔनयोजन सàबÛधी परामश[ र औषǓध/साधन उपलÞध गराउन े। 

 èवाèØय चौकȧका आǓधकाǐरक èवाèØय कमȸहǾबाट Ǒदइन ेĤिेèĐÜसनको आधारमा ǒवरामीलाई èवाèØय 
चौकȧबाट उपलÞध हनेु औषǓध उपलÞध गनȶ/गराउन े। 

 मात ृिशश ुतथा वालवाǓलकाका लाǓग Ǔनधा[ǐरत खोप सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥदान गनȶ÷गराउने र सàबƨ 
Ǔनकायबाट Ǔनधा[ǐरत खोप सàबÛधी काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ । 

 सǽवा रोग तथा महामारȣ ǓनयÛğण काय[मा तदाǽकताका साथ काय[ गनȶ । 

 ǓभटाǓमन एÔस पǐरवार Ǔनयोजन तथा जनèवाèØयको लाǓग Ǔनधा[ǐरत ĤǓतरोधा×मक काय[Đम सʶालन 
गनȶ। 

 Ĥाणघातक रोगहǾ ǒवǽƨ जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ संचालन गनȶ । 

 Ǔनधा[ǐरत पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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4.4.2 सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण उपशाखा 

 जƵे नागǐरक, अंघ अपाǍ, दǓलत र अÛय सामािजक समूहहǾको पǐरचालन, सहजीकरण र सशिƠकरणका 
काय[Đम संʶालन गनȶ । 

 सǎ तथा Ĥदेशले Ǔनधा[रण गरेको मापदÖड बमोिजम सामािजक सरु¢ा सàबÛधी काय[Đम काया[Ûवयन 
गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ाको काया[Ûवयनको लाǓग सǎ, Ĥदेश र èथानीय सǎ संèथासँग सàपक[ , समÛवय र 
सहकाय[ गनȶ । 

 èथानीय सामािजक सरु¢ा योजना तजु[मा गन[ आवæयक तØयांक संकलन गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी èथानीय नीǓत बनाउने, मापदÖड Ǔनधा[रण गनȶ । 

 आधǓुनक ĤǒवǓधमाफ[ त åयिƠगत घटना दता[ (जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, बसाईसराई, सàवÛध ǒवÍछेद र धम[पğु 
धम[पğुी) को åयवèथापन गनȶ । 

 सबै वडाबाट हनेु åयिƠगत घटना दता[ सàबÛधी अǓभलेखको åयवèथापन तथा माǓसक ĤǓतवेदन तयार 
गनȶ। 

 ÏयेƵ नागǐरकको लगत, पǐरचयपğ, सàमान, èवाèØय सǒुवधा, सामािजक सरु¢ा सàबÛधी काय[मा 
सहजीकरण गनȶ । 

 ÏयेƵ नागǐरक Èलव, Ǒदवा सेवा केÛġ, भेटघाटèथल, आĮय केÛġको सʶालन तथा åयवèथापन गनȶ । 

 सǎ तथा Ĥदेशसँगको समÛवयमा अपाǍता पनुःèथापना केÛġ तथा असƠ èयाहार केÛġको सʶालन र 
åयवèथापनमा सहजीकरण गनȶ । 

 अपाǍता भएका åयिƠ तथा असहायको लगत अƭावǓधक, पǐरचयपğ ǒवतरण, सामािजक सरु¢ा तथा 
सǒुवधाको åयवèथापन तथा ǒवतरण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 अपाǍता भएका åयिƠमैğी पूवा[धार Ǔनमा[ण तथा सʶालन गन[ पहलकदमी गनȶ । 

 ǒवधवा तथा एकल मǒहलालाई लि¢त गरȣ सहयोग पÊुन ेकाय[को पǒहचान गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा काय[Đमको åयवèथापन, सʶालन, अǓभलेख åयवèथापन र ĤǓतवेदन गनȶ । 

 सहयोगापे¢ी सडक मानव åयवèथापन गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत अÛय काय[हǾ गनȶ । 

4.4.3 मǒहला, बालबाǓलका तथा समाज कãयाण उपशाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका ǒवपǏ तथा ǒपछǓडएका वग[ तथा लि¢त समूहका लाǓग 
उ×थान/सशिƠकरण/सवलȣकरणको लाǓग काय[ĐमहǾ संचालन गनȶ/गराउन े। 

 समदुाय पǐरचालनको माÚयमबाट गाउँपाǓलकाको योजना तथा काय[Đम सʶालन गन[ वातावरण Ǔसज[ना 
गनȶ/गराउने । 

 सामदुाǒयक ǒवकासको लाǓग गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका गरैसरकारȣ संèथा पǐरचालनमा आवæयक समÛवय 
र सहयोग गनȶ । 
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 उपभोƠा सǓमǓत, टोल ǒवकास संèथा, समाज ǒवकास संèथा, ÈलबहǾ आǑदको दता[ तथा नवीकरण 
गनȶ/गराउने।  

 सामदुाǒयक ǒवकासमा संलÊन सरकारȣ, गैरसरकारȣ संèथाहǾको सूची तयार गरȣ समÛवया×मक ǽपले 
काय[सʶालन गनȶ । 

 सामदुाǒयक, राǒƶय, अÛतरा[ǒƶय, गैरसरकारȣ संèथाहǾले गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ काय[Đम संचालन गन[ 
आवæयक अनमुǓत र सहकाय[का लाǓग आवæयक काम गनȶ ।  

 सामािजक सेवाको लाǓग èवयं सेवकहǾको सूची तयार गरȣ पǐरचालन गनȶ । 

 लि¢त समूहको ǒवकासको लाǓग ताǓलम काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 यस गाउँपाǓलकाका सàवƨ शाखाहǾसगँ आवæयक समÛवय गरȣ मǒहला, बालबाǓलका, जनजाǓत, दǓलत, 

उ×पीǓडत, उपेि¢त, ƮÛƮ ǒपǓडत, शहरȣ गरȣब सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ काया[Ûवयनको लाǓग सàबƨ 
प¢हǾसँग समÛवय गनȶ ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका अशƠ र ÏयेƵ नागǐरक, ǒवधवा/एकल मǒहलाको उ×थानको लाǓग आवæयक 
काय[Đम बनाई पेश गनȶ र सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण उपशाखासँग समÛवय गरȣ काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾको अǓभलेख अƭावǓधक राơ े। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾले गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶालन गनȶ 
काय[ĐमहǾलाई अǓनवाय[ ǽपमा गाउँपाǓलकाको ĤाथǓमकता ¢ेğ Ǔभğ आवƨ रहे/नरहेको अÚययन 
गरȣ गाउँपाǓलकाको उƧेæय र आवæयकता अनǽुप भए/नभएको हेरȣ काय[Đम सʶालन गन[ èवीकृǓत 
Ǒदने । 

 गाउँपाǓलकाको  सामािजक एवं साèंकृǓतक तथा कला ¢ेğको ǒवकास र उ×थानको लाǓग गैरसरकारȣ 
¢ेğसँग सहकाय[ गन[ सÈन ेकाय[ĐमहǾको पǒहचान गरȣ गाउँपाǓलकाको नीǓत अनǽुप गाउँपाǓलकासँग 
सहकाय[ गन[ इÍछुक गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾलाई आåहान गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गैरसरकारȣ संèथाहǾको आवǓधक ĤगǓत ǒववरण माग गरȣ ×यèता 
संèथाहǾले गरेका काय[ĐमहǾको अÚययन गरȣ ती संèथाहǾबाट गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको ǒवकासमा 
पगेुको योगदानको ǒवƲषेण गरȣ पेश गनȶ ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गरैसरकारȣ संèथाहǾको नवीकरणको लाǓग Ǔसफाǐरश गन[ राय सǒहत 
पेश गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गैरसरकारȣ संèथाहǾ दता[को लाǓग Ǔसफाǐरश माग हनु आएको अवèथामा 
आवæयक ǒवधान तथा उƧेæयको अÚययन गरȣ गाउँपाǓलकाको सामािजक आǓथ[क ǒवकासमा टेवा   

पâु याउने   र वातावरणमा ĤǓतकूल असर नपनȶ देिखएमा दता[ गन[को लाǓग Ǔसफǐरश गनȶ सàबÛधमा पेश 
गनȶ । 

 उपशाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 उपशाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 उपशाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई लागू गनȶ । 
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 उपशाखाका कम[चारȣहǾको काय[ सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारेमा सǓुनिƱत हनु े। 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

4.5 िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

 शाखाको काय[ सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनǽुप 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े।  

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǾको ĤगǓत ǓनयǓमतǽपमा तयार गराउने र समी¢ा बैठकमा ĤगǓत ǒववरण 
Ĥèततु गनȶ र समी¢ा बैठकबाट ĤाƯ पƵृपोषण÷सझुावलाई काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने। 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयक गाउँ सभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका शैि¢क संèथाहǾसँग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले 
ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतको लाǓग पहल गनȶ।  

 पाǓलकाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासको लाǓग आवæयक काय[ 
गन[ नीǓतको खाका तयार गराई èवीकृǓत लाǓग पेश गनȶ एवं èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 पाǓलका ¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र पाक[  आǑदको 
åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǾसगँ समÛवय गनȶ । 

 रंगशाला र åयायाम शालासँग सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सोको उपयोग गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǾको अǓभलेख राखी/राơ लगाई आवæयक 
ĤǓतवेदन समेत तयार गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ र अÛयğ 
Ǔनकायबाट आयोजना हनु ेयèता काय[ĐमहǾ सहभाǓग हनु े। 

 शाखा अÛतग[तका दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 èथानीय सरकार संÛचालन ऐन, २०७४ ले ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ खेलकुद 
तथा कला–संèकृǓतको समǏुǓतको लाǓग पहल गनȶपाǓलकाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तयार 
गरȣ खेलकुद ǒवकासको लाǓग आवæयक काय[ गन[ नीǓतको खाका तयार गराई èवीकृǓत लाǓग पेश गनȶ 
एवं èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काया[लयमा Ĥभावकारȣ ǽपमा पèुतकालय åयवèथापन गनȶ । 
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 पèुतकालयमा ĤाƯ हनुे पèुतक, अÚययन ĤǓतवेदन, जन[ल आǑदलाई वै£ाǓनक Ĥणालȣमा अǓभलेखीकरण 
गरȣ सरुि¢त राơ े। 

 अखवार, पğ–पǓğका, पèुतक, अÚययन ĤǓतवेदन, जन[ल वा साव[जǓनक दèतावजे आǑदको अÚययन गन[ 
सहज हनु ेǒकǓसमले बाचनालयको åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका पदाǓधकारȣ र कम[चारȣहǾको लाǓग पèुतकालय सदèयता पǐरचय–पğ तयार गरȣ उपलÞध 
गराउने åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले èवीकृत गरे अनसुार पèुतकालय बाट सेवा Ĥवाहको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पèुतकालयबाट Ĥदान गǐरने सेवाका उपभोƠाहǾको ǒववरण राơ े। 

 पèुतकालय सेवा Ĥवƨ[धनका लाǓग पहल गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

4.6 आǓथ[क ǒवकास शाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ ǒवƭमान कृǒष पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं उǏत कृǒष 
सàबÛधी एकȧकृत नीǓत, काय[Đम काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 

 कृषक बाट उ×पाǑदत कृǒष जÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾको ǒवǒĐ Ǔबतरणको लाǓग कृǒष बजार èथल तोकȧ 
सोहȣ èथानबाट सव[सलुभ ǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈन ेåयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एकȧकृत नीǓत, 

काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पश ु पं¢ी पालन åयवसायमा åयवसाǒयक ¢मताको अǓभवǒृƨको लाǓग 
नवĤवत[ना×मक एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनुे ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो अवलàबन गन[को 
लाǓग सàबिÛधत पेशावाल åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 

 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǾको आǓथ[क èतर उ×थान गनȶ काय[योजना 
तजु[मा गरȣ लागू गनȶ/गराउन े। 

 कृषकबाट उ×पाǑदत पश ुपं¢ीजÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

4.6.1 कृǒष ǒवकास उपशाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ ǒवƭमान कृǒष पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं उǏत कृǒष 
सàबÛधी एकȧकृत नीǓत, काय[Đमकाय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 
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 कृषक बाट उ×पाǑदत कृǒष जÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾको ǒवǒĐ Ǔबतरणको लाǓग कृǒष बजार èथल तोकȧ 
सोहȣ èथानबाट सव[सलुभ ǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈन ेåयवèथा गनȶ । 

 तरकारȣ, वीउǒवजन, मलखाद, कृǒष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको èथान Ǔनधा[रण गनȶ/गराउने 
। 

 कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलया बाट अनावæयक ǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदन 
उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने। 

 कृǒष सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत 
नीǓत /काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ/गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समते गनȶ/गराउने । 

 कृषकहǾलाई सहज र सलुभ कृǒष ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृषकहǾलाई åयवसाय मखुी कृǒष खेतीको लाǓग अǓभ Ĥǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक परामश[ 
उपलÞध गराउने । 

 कृǒष ¢ेğमा Ǔसचँाइको सǒुवधा उपलÞध गराउन सàबिÛधत ǓनकायहǾसँग आवæयक पहल गनȶ। 

 कृǒष फसलहǾको वीमालाई Ĥो×साहन गनȶ । 

 कृषकहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतर ǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन काय[ सàपादन भएको बारे सǓुनिƱत हनु े

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य 
गराई काममा लगाउने । 

 मातहतका कृǒष सेवा केÛġहǾको Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गनȶ/गराउन े। 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनु[का साथै यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.6.2 पश ुसेवा उपशाखा  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एकȧकृत नीǓत, 

काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पश ु पं¢ी पालन åयवसायमा åयावसाǒयक ¢मताको अǓभवǒृƨको लाǓग 
नवĤवत[ना×मक एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनुे ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो अवलàबन गन[को 
लाǓग सàबिÛधत पेशावाल åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 
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 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǾको आǓथ[क èतर उ×थान गनȶ काय[योजना 
तजु[मा गरȣ लागू गनȶ/गराउन े। 

 कृषक बाट उ×पाǑदत पश ुपं¢ीजÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशजुÛय उपभोÊय वèतहुǾ )मासु , माछा, अÖडा ǒवǒĐ ǒवतरणको लाǓग  बजारको 
åयवèथा Ǔमलाउने । पश ु आहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓध लगायत सामĒीहǾको सहज र सलुभ 
उपलÞधताको लाǓग उिचत åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǾको लगत अƭावǓधक गनȶ । 

 ववेाǐरस तथा भèुयाहा कुकूरहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 ववेाǐरस तथा छाडा चौपायाहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 पशजुÛय उपभोÊय वèत ुउ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलया बाट अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत 
र ठगीन नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा 
Ǔमलाउने ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ कुन ैपǓन पशपंु¢ीहǾमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ मास,ु माछा ǒवǒĐèथलहǾ तोÈन ेर यèता ǓबǒĐ èथलहǾको मापदÖड Ǔनधा[रण 
गरȣ सोको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 पशपुालन तथा पं¢ीपालनको लाǓग सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ 
पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत/काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत गनȶगराउने 
। 

 गǐरवी Ǔनवारण र रोजगारȣ अǓभबǒृƨलाई Ǻǒƴगत गरȣ åयवसायमूलक पशपुालन र पं¢ीपालनको लाǓग 
सहज र सलुभ ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पश ुवीमालाई Ĥो×साǒहत गनȶ । 

 पश ुपं¢ी åयवसाǒयहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पश ुपं¢ी पालकहǾलाई आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोगको åयवèथा गनȶ/गराउन े। 

 उ×कृƴ पश ुपं¢ी åयवसाǒयहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋनको काय[सàपǏ भएको बारे सǓुनिƱत हनु े। 

 शाखाका सहायक कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 यस शाखा मातहतका पश ुǒवकास केÛġहǾको Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गनȶ/गराउने । 

  शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ र यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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4.7 आǓथ[क Ĥशासन शाखा 

 आगामी आ .व. को बाǒष[क बजेटको मèयौदा तयारको लाǓग सबै शाखा ईकाइ वडा काया[लयहǾबाट 
आवæयक बजटेको माग सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 

 ĤाƯ मांगको आधारमा यथाथ[परक अनमुाǓनत वाǒष[क बजटे तजु[माको मèयौदा तयार गनȶ/गराउने काय[मा 
सǒĐयतापूव[क सहकाय[ गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजटे तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण सǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवार दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदने, Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ । 

 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[ पहल गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ दǽुèत भए/नभएको हेरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुान èवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण गराउने । 

 लेखापरȣ¢ण (आÛतǐरक/अÛतीम) बाट औãंयाइएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ पनȶ 
बǽेजकुो हकमा असलुउपर गनȶ र सो को ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 èवीकृत बजटे तथा काय[Đम अनǽुप काय[ योजना वनाई रकम खच[ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाकँन गनȶ, ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण Ĥभावकारȣ ढǍले गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई उपलÞध गराउन ेर काय[ ǒववरण अनǽुप 
सबै कम[चारȣहǾलाई काममा संलÊन गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ ǒवलहǾ जाँच गरȣ ǒवल/भरपाई èवीकृत भए पƱ×भƠुानी Ǒदने ।  

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को ǒवलको   जाँच गराई भƠुानीको लाǓग आवæयक काय[ गनȶ ।  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक तलव, भƣा 
ǒवतरण गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवƣृभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा सàबÛधी 
åयवèथापन गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[ तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन 
पेश गनȶ।  

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ ।  

 परुाना पæेकȧ बाकँȧ रहेको असूलउपर तथा फʪȿट गन[/गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ सोको माǓसक 
ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 माǓसक बɇक èटेटमÛेट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ/गराउन े। 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजटे सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 
Ĥमािणत गराउने । 
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 अवकाश पाएका कम[चारȣहǾको उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष लगायत कानून 
बमोिजम भƠुानी गनु[ पनȶ सàबÛधमा कारवाहȣ उठान ्गनȶ र èवीकृत भए अनसुार भƠुानी गनȶ ।  

 नेपाल सरकारबाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण सàबÛधी काय[को 
åयवèथापन गनȶ/गराउन े। 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण शाखासँग समÛवय गरȣ बǽेज ुफʪȿट सàबÛधमा तदाǽकतासाथ ǒववरण तयार 
गरȣ बǽेज ुकायम गǐरएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै सàबिÛधत पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ 
र åयिƠहǾलाई बǽेज ु फʪȿटको लाǓग ताकेता गनȶ । बǽेज ू फʪȿटको लाǓग ĤाƯ भएका 
ǓनवदेनहǾको सàबÛधमा आवæयक Ĥमाण हेरȣ फʪȿट गन[ Ǔमãन ेदेिखएका ǒवषयमा फʪȿट लाǓग 
सàबिÛधत अǓधकारȣमाफ[ त सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन े। 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾलाई काय[ ǒवभाजन गरȣ काय[ǒववरण उपलÞध गराउने । 

 काया[लय समय भÛदा वढȣ समय काम गराउन ु परेमा आǓधकाǐरक पदाǓधकारȣबाट Ǔनण[य भई 
गरे/गराएको काय[को ĤचǓलत आǓथ[क, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका बमोिजम भƠुानी Ǒदन े।  

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनेु । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ र यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काम गनȶ । 

४.8 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण इकाई 

 गाउँपाǓलकाबाट भए गरेका खच[हǾको माǓसक Ǿपमा आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पेæकȧ Ǒदन ुपदा[ वा भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानून वमोिजम ǐरत पगेुको वा नपगेुको सàवÛधमा पूव[ 
आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको Ǔनिàत ĤाƯ Ǔबल जाचँ गदा[ ĤचǓलत कानूनको रȣत नपगेुको देिखएमा 
सोको åयहोरा खलुाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गरȣ Ǔनदȶशन भए बमोिजम काया[Ûवयन गन[ 
आǓथ[क Ĥशासन शाखामा पठाइǑदने । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण बाट देिखएका बǽेजहुǾ ǓनयǓमत गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ ĤǓतवेदन 
गनȶ। 

 माǓसक ǽपमा आàदानी तथा खच[ सàवÛधी ǒहसाव खाताको परȣ¢ण गरȣ ğटुȣ देिखएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत माफ[ त गाउँसभामा पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक लेखा परȣ¢णबाट देिखएका ğǒुटहǾ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 शीष[कगत Ǿपमा ǒवǓनयोिजत बजेट र खच[को तालमेलको ǒवƲषेण गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ 
यथाथ[परक ĤǓतवेदन गनȶ ।  

 पेæकȧ बेǽजहुǾको लगत अƭावǓधक गरȣ फछयȿट तथा ǓनयǓमत गन[ सहयोग गनȶ ।  

 बजटेमा अनमुान गǐरएको İोत पǐरचालन अनǾुप आàदानी भए/नभएको मूãयाǋन गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ 
।  

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना/काय[ĐममÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भएनन सोको चौमाǓसक 
ĤǓतवेदन गनȶ ।  
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 अिÛतम लेखापरȣ¢णको लाǓग कागजात तथा सूचनाहǾ जटुाई Ǒदन े। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको Ĥारिàभक ĤǓतवदेनमा ĤǓतǒĐया उपलÞध गराउनपुनȶ भए सोको मèयौदा तयार 
गनȶ। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदनमा लेखा सǓमǓतले Ǒदएको ĤǓतǒĐया समेत समावशे गरȣ सàपरȣ¢णको 
लाǓग सहयोग गनȶ ।  

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण बाट देिखएका बǽेजहुǾ ǓनयǓमत गनु[पनȶ भए सो सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàविÛधत ǓनकायहǾ र मÛğालयमा पठाउने åयवèथा गनȶ 
।  

 लेखा सǓमǓतलाई आवæयक पनȶ ǒववरणहǾ तयार गरȣ उपलÞध गराउने।  

 लेखा सǓमǓतको बैठक सʶालनमा सहयोग गनȶ र Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 िजÛसी İेèताको वाǒष[क Ǔनरȣ¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन राय Ǒदने।  

 राजèव असलुȣ भएको रकम दैǓनक बɇक दािखला भए/नभएको जाँच गरȣ बɇक दािखला ǓनयǓमत गन[ 
लगाउने। 

 Ǔललाम ǓबĐȧ गनु[ भनी अिÛतम लेखापरȣ¢ण बाट औãंयाइएका वèतहुǾ Ǔललाम ǓबĐȧ भएका छन/्छैन 

जाँच गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ ।  

 िजÛसी İेèता, राजèवको दैǓनक आàदानी फारामहǾको Ĥभावकारȣ Ĥयोग भए/नभएको जाँच गरȣ 
Ĥभावकारȣ Ĥयोगका लाǓग ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 इकाईका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई सोको काया[Ûवय गनȶ/गराउन े। 

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[ सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनेु । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेकबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.9 वडा काया[लय 

 वडा Ǔभğको जनसंÉया, घर, जÊगा, पाटȣ, पौवा, धम[शाला, मठ, मÛदȣर, गàुबा, मèजीद, देवèथल, मदरसा, पǓत[ 
जÊगा, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आǑदको लगत राơ ेतथा संर¢ण गन[ गाउँपाǓलकालाई सहयोग 
गनȶ। 

 वडा Ǔभğको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मिÛदर, गàुबा, मèजीद, 

देवèथल आǑद सफासÊुघर राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडा Ǔभğको फोहरमैला र सडेगलेका वèतहुǾ ÝयाÈँन,े चोक र गãलȣ सफा राơ,े राơ लगाउने तथा 
सरसफाइको लाǓग वडाबासीहǾलाई अǓभĤǐेरत गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडा Ǔभğको नहर, कुलो, पैनी आǑदको हेरǒवचार गनȶ । 

 वडा Ǔभğको पतȸ जÊगामा ब¢ृारोपण गन[ र वातावरण संर¢णमा सहयोग पâु याउने। 

 वडामा रहेका अèपताल, सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ, èवाèØय चौकȧ, Ǔबƭालय, वाल उƭान तथा 
पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापनमा सहयोग पâु याउने । 

 वडाǓभğ छाडा भई ǒहडेँका चौपायाहǾ पĐाउ गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा बझुाउने । 
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 वडा Ǔभğको गãलȣ तथा सडकमा ǒवजलुȣ बƣीको ĤवÛध गनȶ । 

 वडा ¢ेğ Ǔभğका पय[टकȧय èथलहǾको खोज/ संर¢ण/ सàवध[न /सदपुयोग गनȶ वातावरण Ǔसज[ना गनȶ। 

 वडा सǓमǓतको आय र åययको ǒहसाव तथा अÛय कागजातहǾ सरुि¢त राơ े। 

 वडा Ǔभğ सपुथ मूãयमा खाƭाǏ तथा अÛय आवæयक वèतकुो ǓबǒĐको लाǓग गाउँकाय[पाǓलकालाई 
सहयोग पâु याउने  । 

 वडा Ǔभğ खेलकूद ǒवकासको लाǓग खेलकूदका सामानहǾ ǒवतरण गनȶ र भाषा, संèकृǓतको ǒवकासको 
लाǓग कला, नाटक तथा साèंकृǓतक काय[ĐमहǾको आयोजना गन[ सहयोग गनȶ । 

 वडामा अशƠ ǒवरामी भएको ववेाǐरस वा असहाय åयिƠलाई निजकको अèपताल वा èवाèØय केÛġमा 
पâु याउने  औषधोपचारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाǐरस åयिƠको म×ृय ुभएमा Ǔनजको दाह/संèकारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडाका वालवाǓलकाहǾलाई ǒव .Ǔस.िज. , पोǓलयो खोपको åयवèथा गनȶ तथा सǽवा रोगको रोकथामको 
åयवèथा गनȶ । 

 वडा बासीहǾलाई åयिƠगत घटना दता[ गन[ उ×Ĥǐेरत गनȶ र पिʷकाǓधकारȣको िजàमवेारȣ Ǔनवा[ह गनȶ। 

 पाǓलका बासीहǾको चेतनाèतर उकाèन ǒवǓभǏ ǒĐयाकलाप गन[ सहयोग गनȶ । 

 वडा Ǔभğको पतȸ जÊगा, Ĥाचीन èमारक, ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक, साèंकृǓतक तथा धाǓम[क मह×वका 
सàपदाहǾको संर¢ण गन[ सहयोग गनȶ । 

 लोक संèकृǓत एवं मौǓलकता झिãकन ेसाèंकृǓतक नाच, गीत तथा भजन समतेलाई ǓनरÛतरता Ǒदन गाउँ 
काय[पाǓलकालाई सहयोग गनȶ । 

 वडा Ǔभğका ǒपछǓडएका जनजाǓत, ǒवधवा, एकल मǒहला, असहाय, अपाǍ तथा ववेाǐरस åयिƠहǾको 
संर¢ण र जीǒवकोपाज[न सàबÛधी काय[मा सहयोग पâु याउने । 

 वडा सǓमǓतका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ लगायत ĤचǓलत अÛय कानूनले वडा काया[लयले गनȶ भǓनएका 
सबै काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 वडा काया[लयलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका एवं गाउँ सभा वा गाउँ काय[पाǓलकाले Ǒदएको Ǔनदȶशन तथा आदेश 
बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 उपयƠु काय[, िजàमवेारȣ Ǔनवा[ह गनȶ Đममा वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǾको Ǔनकट सàपक[  र समÛवयमा 
रहने । वडा सǓमǓतबाट Ǔनण[य गराउन ुपनȶ ǓबषयहǾका सÛदभ[मा वडा सǓमǓतबाट Ǔनण[य भए अनसुार 
गनȶ । 
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४.10 पदगत काय[ ǒववरण 

गाउँपाǓलका काया[लयको Ĥèताव गǐरएको शाखा, उपशाखा र इकाइ, èवाèØय चौकȧ, एवं वडा काया[लयहǾमा 
दरबÛदȣ वा करारको पदमा काय[रत कम[चारȣहǾले सàपादन गनु[पनȶ काय[हǾको काय[ ǒववरण Ǔनàन बमोिजम हनेुछ 
। यस बमोिजमको काय[ ǒववरणलाई आवæयकता अनसुार समयसापे¢  ǽपमा थपघट गरȣ पǐरमाज[न गनु[ पनȶछ।  

४.10.१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  

गाउँ काय[पाǓलका काया[लयको मÉुय Ĥशासकȧय अǓधकारȣको ǽपमा काय[रत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको काम, 

कत[åय र अǓधकार देहाय वमोिजम रहेको छ । 

(क) Ĥशासन, जनशिƠ åयवèथापन र सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[  

 गाउँपाǓलका अÚय¢को Ǔनदȶशनमा रहȣ ĤचǓलत कानून अनǽुप गाउँपाǓलकाको सàपूण[ ĤशासǓनक काम 
कारवाहȣ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको सàपूण[ कम[चारȣहǾको ĤशासǓनक रेखदेख र ǓनयÛğण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार पदपूǓत[ सǓमǓतले Ǔसफाǐरस गरेको उàमदेवारलाई ǓनयिुƠ Ǒदने। 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको पदèथापन, काज, सǽवा, बढुवा, ǒवदा, परुèकार, दÖडसजाय, रािजनामा, 
वरबझुारथ र अवकाश सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको असाधारण ǒवदा र अÚययन ǒवदा èवीकृǓतका लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाकंन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको जनशिƠ ǒवकास योजना तयार गरȣ लाग ुगनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकामा मानव संशाधन ǒवकास केÛġको èथापना र संचालनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काय[  सàपादन  लाई Ĥभावकारȣ बनाउन समय समयमा सǍठन ǒवकास सàवÛधी अÚययन 
गरȣ सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ĥèताǒवत èवीकृǓतका लाǓग पेश गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǾको काय[  ǒववरण तयार गरȣ/पǐरमाज[न पƱात Ĥ×येक आǓथ[क वष[को 
पǒहलो हƯाǓभğ सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउन े। 

 èवीकृत सǍठन संरचना र काय[ ǒववरण अनसुार काया[लय संचालन गनȶ तथा सो अनǽुप भए/नभएको 
अनगुमन गनȶ । 

 जÛम, म×ृय ुतथा अÛय åयिƠगत घटना दता[ गरȣ गाउँपाǓलका ¢ेğ  Ǔभğको जनसंÉयाको लगत दǽुèत 
राơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलकामा दायर भएका मƧुाको ǓमǓसल िजàमा Ǔलन ेसàबÛधमा आवæयक åयवèथा Ǔमलाउन े

 वडा काया[लय संचालनको लाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काया[लयको तफ[ बाट गनु[पनȶ Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत, राय, ĤǓतǒĐया, ǒफराद, Ĥ×यƣुर आǑद 
काय[ गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाका सेवा Ǔनवƣृ कम[चारȣहǾको ĤचǓलत कानून बमोिजम Ǔनविृƣभरण, उपदान, र औषधी 
उपचार सàवÛधी काय[हǾ गनȶ/गराउन े।  
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 काया[लयमा जनसàपक[ , सोधपछु क¢, सहायक क¢, उजरुȣपेटȣका, ĤǓत¢ालय, गनुासो सनुवुाइ आǑदको 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 तोǒकए वमोिजम ǒवǓभǏ सǓमǓत, उपसǓमǓत र काय[दल आǑदमा ĤǓतǓनǓध×व गनȶ/गराउने र बैठक, गोƵी, 
सेǓमनार, काय[शाला आǑदमा भाग Ǔलने/Ǔलन लगाउने । 

 काय[वोझको आधारमा कम[चारȣहǾको काम र िजàमवेारȣको वाडँफाँड गरȣ अǓधकार Ĥ×यायोजन 
गनȶ/गराउने। 

 नागǐरक वडा पğको तयारȣ, पǐरमाज[न, काया[Ûवयन र अनगुमन सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को ǒववरण माǓसक ǽपमा साव[जǓनक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको कामकारवाहȣ वारे साव[जǓनक सनुवुाइको ĤवÛध गनȶ। 

(ख) बैठक åयवèथापन सàबÛधी काय[  

 सभा तथा गाउँपाǓलकाको सिचव भई काम गनȶ । 

 अÚय¢को Ǔनदȶशनमा गाउँपाǓलकाका बैठकको एजÖेडा तयार गनȶ/गन[ लगाउन े। 

 अÚय¢को  आदेश वमोिजम गाउँपाǓलकाको बैठक बोलाउन े। 

 गाउँपाǓलकाको बैठकमा उपिèथत भई बैठक åयवèथापन सàबÛधी काम गनȶ लगाउने । 

 बैठकको Ǔनण[य उतार Ĥमािणत गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 सभा र गाउँपाǓलकाको बैठकमा उपिèथत भई Ǔनण[यको माइÛयूट गनȶ/गराउने एवं Ǔनण[य पिुèतका 
िजàमा Ǔलने र Ǔनण[य Ĥमािणत गनȶ । 

 अÚय¢को रेखदेख तथा Ǔनदȶशनमा रहȣ सभा तथा गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

(ग) İोत åयवèथापन र आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको ¢ेğ Ǔभğको ĤाकृǓतक, मानवीय, परुाताि×वक, धाǓम[क, सांèकृǓतक, ĤाǒवǓधकतथा अÛय 
İोत–सàपदाहǾको पǒहचान गनȶ, लगत राơ ेतथा राơ लगाउने र उपयƠु åयवèथापन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ योजना तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 राजƳ असूलȣ काय[योजना तयार गनȶ र काया[Ûवयन गनȶ/गन[ लगाउन े। 

 िजÛसी माल सामानको खरȣद, भÖडारण, ǒवतरण र मम[त संभारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 अÚय¢को  समÛवयमा रहȣ आǓथ[क वष[ शǽु हनुभुÛदा अगावै गाउँपाǓलकाको आयåययको वजेट तयार 
èवीकृǓतका लाǓग सभामा पेश गनȶ । 

 èवीकृत वजटेको पǐरǓध Ǔभğ रहȣ Ǔनण[य काया[Ûवयन गन[को लाǓग खच[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आयåययको ǒहसाव राơ/ेराơ लगाउन े। 

 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को लेखापरȣ¢ण गराउने, वǽेज ुफŞयौट गराउने र वǽेज ुरकम कानून 
वमोिजम असूल उपर गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको चल–अचल सàपिƣको िजÛसी लगत राơ ेर संर¢ण गनȶ/गन[ लगाउने । 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी कानूनले तोके वमोिजम लागत अनमुान र दरभाउ  पğ èवीकृत गनȶ। 

 बष[मा दइुपटक गाउँपाǓलकाका िजÛसी सामानहǾको Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउन े। 
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 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ अनसुार िजÛसी सामानको Ǔललाम ǒवĐȧ र ǓमÛहा सàबÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 माग फाराम, खǐरद आदेश, दािखला ǐरपोट[, िजÛसी åयवèथापन र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण जèता भÖडारण 
åयवèथापन सàबÛधी काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाƮारा संचाǓलत आयोजनाहǾको सामािजक परȣ¢णको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी लगत तयार गनȶ, पǐरचय–पğ ǒवतरण, भƣा Ǔनकासा माग र ǒवतरण गनȶ  
/गराउने।  

(घ) योजना åयवèथापन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको नीǓत Ǔनमा[ण तथा दȣघ[कालȣन, आवǓधक र वाǒष[क योजना तजु[मा गनȶ काय[मा सहयोग 
गनȶ। 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोिजम सहभाǓगतामूलक ĤकृयाƮारा गाउँ ǒवकास योजना 
तजु[मा गनȶ/गराउने । 

 सभाबाट èवीकृत आयोजनाको संचालन गन[ आयोजना संचालन ताǓलका तयार गरȣ काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने। 

 ǒवǓभǏ दात ृसंèथा र गाउँपाǓलका बीचको सàझौता काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 वडाèतरȣय योजनाको काया[Ûवयन गदा[ वडा सǓमǓतलाई ǒĐयालशील गराउने । 

 योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤाǒवǓधक मूãयांकनको आधारमा भƠुानी, जाँचपास र फरफारक सàबÛधी 
काय[ गनȶ/गराउने । 

 सʶाǓलत योजनाहǾको आवǓधक ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ समी¢ा गनȶ/गराउने र सàबिÛधत 
Ǔनकायमा ǓनयǓमत ǽपमा पठाउने åयवèथा गनȶ । 

 सʶाǓलत योजनाहǾको ǓनयǓमत सपुरȣव¢ेण, अनगुमन तथा मूãयाकंनको åयवèथा Ǔमलाउने। 

(ङ) सूचना åयवèथापन, समÛवय र सहजीकरण सàबÛधी काय[  

 गाउँ सूचना केÛġको èथापना गरȣ संचालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको वèतगुत ǒववरण (Ĥोफाइल) तयार गरȣ Ĥकाशन र अƭावǓधक गनȶ/ गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको İोत नÈसा, भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣ , गǐरवी नÈसाǋन, सेवा ¢ेğ ǒवभाजन सàवÛधी 
ǒववरण अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत काया[लयहǾ, गैरसरकारȣ सघ–

संèथाहǾ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत काया[लयहǾ, गैर–सरकारȣ संघ 
संèथाहǾ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 साव[जǓनक Ǔनजी साझदेारȣको अवधारणा अनसुार ǒवकास Ǔनमा[ण तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[सàपादन 
गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğका गैर–सरकारȣ संèथाहǾको लगत राơ लगाउन ेर सामदुाǒयक संèथाहǾलाई सूचीकृत 
गनȶ/गराउने। 
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(च) ǒवǒवध काय[  

 नेपाल सरकारबाट अÛतरा[ǒƶय सिÛध–अǓभसिÛधमा हèता¢र भई गाउँपाǓलकालाई िजàमवेार बनाइएका 
ǒवषयहǾलाई काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 तोǒकएको काय[सàपादन गदा[ नीǓतगत र कानूनी समèया आएमा संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालयबाट Ǔनकासा Ǔलई Ǔनदȶशन भए बमोिजम गनȶ/गराउन े। 

 ǒवकास Ǔनमा[णका काय[ गदा[ Ǔसज[ना हनुे ƮÛƮ/ ǒववादको समाधान सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने। 

 नेपालको ĤचǓलत संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४, Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९, Ǔनजामती 
सेवा Ǔनयमावलȣ, २०५०, आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन, २०५५, आǓथ[क काय[ǒवǓध Ǔनयामालȣ, २०७४, सशुासन 
(åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन, २०६३ सशुासन (åयवèथापन तथा सʶालन) Ǔनयमालȣ, २०६४ 
आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०५६, सरकारȣ काय[ फŞयौट Ǔनयमावलȣ, सरकारȣ काया[लय 
Ǔनरȣ¢ण Ǔनयमावलȣ, २०२६, साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३, साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ, २०६४, 

सूचनको हक सàबÛधी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ एवं अÛय ĤचǓलत 
कानून वमोिजम काया[लय Ĥमखुले गनु[पनȶ भनी तोǒकएका कामहǾ गनȶ/गराउन े। 

४.10.२ आÛतǐरक लेखापǐर¢क  (आ.ले.प.) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ Ǔनज ĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाबाट भए गरेका खच[हǾको माǓसक Ǿपमा आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ ।पæेकȧ Ǒदन ु
पदा[ वा भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानून वमोिजम ǐरत पगेुको वा नपगेुको सàवÛधमा पूव[ आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको Ǔनिàत ĤाƯ Ǔबल जाचँ गदा[ ĤचǓलत कानूनको रȣत नपगेुको देिखएमा 
सोको åयहोरा खलुाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  सम¢ पेश गरȣ Ǔनदȶशन भए बमोिजम काया[Ûवयन गन[ 
आǓथ[क Ĥशासन शाखामा पठाइǑदने । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण  बाट देिखएका बǽेजहुǾ ǓनयǓमत गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ ĤǓतवेदन 
गनȶ। 

 माǓसक ǽपमा आàदानी तथा खच[ सàवÛधी ǒहसाव खाताको परȣ¢ण गरȣ ğटुȣ देिखएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत माफ[ त गाउँसभामा पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक लखापरȣ¢णबाट देिखएका ğǒुटहǾ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  सम¢ पेश गनȶ । 

 शीष[कगत Ǿपमा ǒवǓनयोिजत बजेट र खच[को तालमलेको ǒवƲषेण गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  
सम¢ यथाथ[परक ĤǓतवेदन गनȶ । 

  पेæकȧ बǽेजहुǾको लगत अƭावǓधक गरȣ फछयȿट तथा ǓनयǓमत गन[ सहयोग गनȶ ।  

 बजटेमा अनमुान गǐरएको İोत पǐरचालन अनǾुप आàदानी भए/नभएको मूãयाǋन गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ 
। 
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 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना/ काय[Đम  मÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भएन सोको चौमाǓसक 
ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको लाǓग कागजात तथा सूचनाहǾ जटुाई Ǒदन े। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको Ĥारिàभक ĤǓतवदेनमा ĤǓतǒĐया उपलÞध गराउन ु पनȶ भए सोको मèयौदा तयार 
गनȶ। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदनमा लेखा सǓमǓतले Ǒदएको ĤǓतǒĐया समते समावशे गरȣ परȣ¢णको    
लाǓग सहयोग गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण बाट देिखएका बǽेजहुǾ ǓनयǓमत गनु[पनȶ भए सो सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàविÛधत ǓनकायहǾ र मÛğालयमा पठाउने åयवèथा गनȶ 
।  

 लेखा सǓमǓतलाई आवæयक पनȶ ǒववरणहǾ तयार गरȣ उपलÞध गराउने।  

 लेखा सǓमǓतको बैठक सʶालनमा सहयोग गनȶ र Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 िजÛसी İेèताको वाǒष[क Ǔनरȣ¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन राय Ǒदने। 

 राजèव असलुȣ भएको रकम दैǓनक बɇक दािखला भए/ नभएको जाँच गरȣ बɇक दािखला ǓनयǓमत गन[ 
लगाउने। 

 Ǔललाम ǓबĐȧ गनु[ भनी अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका वèतहुǾ Ǔललाम ǓबĐȧ भएका छन/्छैनन ्
×यसको जाँच गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ ।  

 िजÛसी İेèता, राजèवको दैǓनक आàदानी फारामहǾको Ĥभावकारȣ Ĥयोग भए/नभएको जाँच गरȣ 
Ĥभावकारȣ Ĥयोगका लाǓग ĤǓतवेदन गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣगराई सोको काया[Ûवय गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[  सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक  बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 

४.10.३ Ĥशासकȧय अǓधकृत, (तह–६/७, Ĥशासन/सा.Ĥ.) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 कम[चारȣ åयवèथापन सàवÛधी नीǓतको आवæयकता पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǾको ǓनयिुƠ  देिख अवकाश  सàमका ǒववरणहǾ सहǓतको कम[चारȣहǾको 
बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣको सǽवा, काज, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन र अÛय बृिƣ  ǒवकास सàबÛधी काय[हǾ 
गनȶ/गराउने। 

 Ĥ×येक वष[ गाउँकाय[पाǓलका काया[लय एवं वडा काया[लयहǾको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ दरबÛदȣ 
Ǔसज[ना अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ ।  



147 
 

 èवीकृत दरबÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 काय[  ǒववरणको आधारमा काय[सàपादन सूचकाǋ तयार गरȣ/गराई सàबिÛधत सपुरȣव¢ेक बाट 
मातहतका कम[चारȣसँग आवǓधक काय[  सàपादन सàझौता गन[ लगाउने ।  

 कम[चारȣहǾको काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवल हनु े ĤकृǓतको काय[वातावरण 
Ǔसज[ना गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣकǽको लाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा संलÊन 
कम[चारȣको अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǾलाइ Ǔनजले काय[थलोमा ǽपाÛतरण गन[ 
सके/नसकेको अनगुमन गनȶ। 

 कम[चारȣ  माǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोको लाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण एवं पçुʫाɃ 
ĤाƯ गरȣ राय सǒहत पेश गनȶ । 

 कम[चारȣहǾको काय[  सàपादन मूãयाकंन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई मूãयाǋन 
गǐरएका काय[  सàपादन मूãयाǋन फारामहǾ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 काय[सàपादन मूãयांकनको आधारमा परुèकार र दÖडको åयवèथा गन[ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 मानव संशाधन ǒवकास योजना तयार गनȶ åयवèथा Ǔमलाई सो अनसुार मानव संशाधन ǒवकासको लाǓग 
काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबैपदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾको सàपिƣ ǒववरण ĤचǓलत कानून बमोिजम भन[ 
लगाई ĤचǓलत कानूनले Ǔनधा[ǐरत गरेको समयǓभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाकोिजÛसी åयवèथापन गनȶ /गराउने । 

 अÛतर शाखा समÛवय गनȶ/गराउने ।  

 गाउँपाǓलका Ǔभğ आधǓुनक सूचना तथा ĤǒवǓधको èथापना र उपयोगको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम गाउँपाǓलकाले सूचनाको हकको अनभुǓूत सǓुनिƱत गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[गाउँपाǓलकाको काम, कारवाहȣलाई सशुासनयƠु बनाउने । 

 उजरुȣ पेǒटकाको åयवèथापन गनȶ/गराउने ।  

 हèताÛतरण भइ जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने।  

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ/ेराखन लगाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ/गराउने।  

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन  ¢ेğ, ताल तलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, 

बाटोघाटो आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ/गराउने र सो उपर अǓतĐमण हनुबाट रोÈन/ेरोकन 
लगाउने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको  सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी åयवèथापन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासाहǾको åयवèथापन गनȶ ।  
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 गाउँपाǓलकाको  Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयनको लाǓग सàबिÛधत ǓनकायहǾमा 
पठाउने/बझुाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 मƧुाको Ǔनण[य ĤǒĐयामा अÚय¢/उपाÚय¢ तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसँग Ǔसधै सàपक[ मा रहȣ 
काय[सàपादन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँ काय[पाǓलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै ǓनकायहǾमा 
सूचना ĤǒवǓधका उपकरणहǾको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको  लाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ काय[ गराउन,े संकǓलत सूचना तथा 
तØयाǋको भÖडारण गनȶ/गराउने र योजना तजु[माको Đममा सàबिÛधत शाखा/उपशाखा वा 
अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउन ेåयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǾको तयारȣ गरȣ/गराई Ĥकाशन 
Ĥयोजनका लाǓग पेश गनȶ/गराउन े।  

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँकाय[पाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾलाई 
आवæयक ताǓलम/अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारका लाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृ सèँथाहǾसँग समÛवय गन[ 
आवæयक नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउन े Ĥयोजनका लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई 
सघाउ पâु याउने। 

 आगामी आ .व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग सव ै शाखा , उपशाखा, इकाइ, वडा 
काया[लयहǾबाट आवæयक बजेटको माग सǋलन गन[ लगाई पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  आǓथ[क कारोवार åयवèथापन गनȶ ।Ǔनकासा Ǒदने, Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ 
ĤाƯ गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ/गराउने । 

 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[/गराउन े। 

 दैǓनक उÓने राजƳ रकम र सोको ǒववरण (अǓभलेख) दǽुèत भए/ नभएको Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 अनदुान  èवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋकन गनȶ/गराउन े
। 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण गराउने । 

 लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका वǽेजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[पनȶ बǽेजकुो हकमा असलुउपर 
गनȶ/गराउने । 

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना/काय[ĐममÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भए नभएको 
Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गनȶ ।  

 कम[चारȣको åयवèथापन सàवÛधी नीǓत Ǔनमा[णमा आवæयक सहयोग गनȶ र सूचना उपलåध गराउन े। 

 दरबÛदȣ Ǔसज[ना अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ । 

 èवीकृत दरबÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गनȶ । 

 काय[  ǒववरणको आधारमा काय[सàपादन सूचकाǋ तयार गनȶ एवं सàबिÛधत सपुरȣव¢ेक बाट मातहतका 
कम[चारȣसँग आवǓधक काय[सàपादन सàझौता गन[ लगाउने ।  



149 
 

 कम[चारȣहǾका गनुासोहǾ सǋलन गरȣ सोको उपयƠु समाधानको लाǓग पहल गनȶ ।  

 कम[चारȣहǾले आचरण पालन गरे/नगरेको Ǔनगरानी गनȶ एवं अनशुासन सàवÛधी काय[को अनगुमन गनȶ 
।  

 कम[चारȣहǾको बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउन े। 

 कम[चारȣकǽको लाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा संलÊन 
कम[चारȣको अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǾलाइ Ǔनजले काय[  थलोमा ǽपाÛतरण गन[ 
सके/नसकेको अनगुमन गनȶ। 

 नव ǓनयƠु कम[चारȣलाई Ǔनजको पदȣय दाǒय×व एवं सǍठना×मक उƧेæय/संरचना आǑद बारे 
अǓभमखुीकरणको åयवèथा Ǔमलाउने   

 कम[चारȣहǾको बैठक वèने åयवèथा Ǔमलाउने र Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयनको åयवèथा गनȶ । 

 कम[चारȣ  माǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोको लाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण एवं पçुʫाɃ 
सǒहत पेश गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन ुपरेमा Ǔसफाǐरस  साथ Ǔनण[य 
गराई काममा लगाउने।  

 कम[चारȣहǾको काय[  सàपादन मूãयाकंन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई मूãयाǋन 
गǐरएका काय[  सàपादन मूãयाǋन फारामहǾ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काम, कारवाहȣलाई सशुासन यƠु बनाउने । 

 गाउँ Ĥहरȣ बलको उिचत तǐरकाले सʶालन/पǐरचालन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काया[लयका कम[चारȣहǾको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ दरबÛदȣ Ǔसज[ना अथवा 
खारेजी अथवा पदको ĤकृǓत पǐरवत[न आǑद सàवÛधमा शाखा Ĥमखु सम¢ èपƴ रायसǒहत पेश गनȶ। 

 कम[चारȣको सǽवा, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन सàबÛधी िचʤी  पğको मèयौदा गनȶ एवं आÝनो 
तहबाट उÓन हनु ेकारवाहȣको ǒटÜपणी उठाई पेश गनȶ ।  

 गाउँकाय[पाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǾको पदȣय काय[  ǒववरण तयार गरȣ /गराई लागू गनȶ/गराउन े
सàबÛधमा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग पâु याउने।  

 कम[चारȣ बैठकको माइÛयटु तयार गनȶ र Ǔनण[य भए  अनसुार सोको काया[Ûवयनको åयवèथा गनȶ । 

 कम[चारȣ  माǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ देिखएमा अथा[त कम[चारȣलाई परुèकृत गनु[ पनȶ देिखएमा 
सोको लाǓग पçुʫाइँसǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबै पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾको सàपिƣ ǒववरण ĤचǓलत कानून बमोिजम भन[ 
लगाई ĤचǓलत कानूनले Ǔनधा[ǐरत गरेको समय  Ǔभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गरȣ सोको Ǔनèसा/भरपाइ  
सǒहतको अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक  बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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४.10.४ Ĥशासन सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/सा.Ĥ.)  

यस पदले Ĥशासन शाखाका Ĥमखु रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँ काय[पाǓलकाका कम[चारȣहǾको ǓनयिुƠ  देिख अवकाश  सàमका ǒववरणहǾको अǓभलेख अƭावǓधक 
गरȣ åयिƠगत फाइल दǽुèत  ǽपमा राơ े। 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काया[लयका कम[चारȣहǾको काय[वोझको, दरबÛदȣ Ǔसज[ना एवं खारेजको 
कारवाहȣ सàवÛधमा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने गनȶ । 

 कम[चारȣको सǽवा, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन सàबÛधी िचʤीपğको मèयौदा गनȶ एवं आÝनो 
तहबाट उÓन हनु ेकारवाहȣको ǒटÜपणी उठाई पेश गनȶ ।  

 पदȣय काय[ ǒववरण तयार गरȣ/गराई लागू गनȶ/गराउने सàबÛधमा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग पâु याउने।  

 कम[चारȣहǾलाई काय[सàपादन मूãयाǋन फाराम र सàपिƣ ǒववरण भराउनको लाǓग फारामको åयवèथा 
गरȣ सयममा नै उपलÞध गराउन े। 

 उजरुȣ पेǒटकाको åयवèथापन गनȶ । Ĥ×येक ७ Ǒदनमा उजरुȣ पेǒटका खोलȣ परेका Ǔनवदेन/उजरुȣ शाखा 
Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवलका साथ आÝनो पदȣय िजàमवेारȣ पूरा गनȶ । 

 शाखाबाट Ĥğाचार गǐरने िचʤीपğहǾको मèयौदा तयार गनȶ । 

 आÝनो शाखाको अÛय दैǓनक ĤशासǓनक काय[ सàपǏ गन[ शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक  बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.५ Ĥशासन सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/सा.Ĥ.-िजÛसी åयवèथापन उपशाखा) 

यस पदले  Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँ काय[ गाउँपाǓलकाको काया[लयलाई Ĥ×येक आगामी आǓथ[क वष[का लाǓग आवæयक पनȶ 
मालसामानको अनमुान तयार गरȣ राơ।े 

 èवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजÛसी सामान मौÏदातमा भए उपलÞध गराउन े र 
अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 खच[ भई जाने र खच[ भई नजाने िजÛसी सामानको बÊेला बÊेलै अǓभलेख खडा गरȣ िजÛसी सामानहǾको 
ǒहसाबǒकताब राơ।े 

 काया[लय सामान र Ǔनमा[ण सामĒी Ǔनयमानसुार ĤचǓलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपğ वा 
बोलपğƮारा आपूǓत[ गनȶ कावा[हȣका लाǓग पेश गनȶ र Ǔनण[य भए बमोिजम खǐरद गनȶ, दािखला गनȶ र 
ǒवतरण गनȶ ।  

 खǐरद गरȣ वा सहायता वा कुन ैपǓन Ĥकारबाट ĤाƯ भएका मालसामानको आàदानी बाँÚन ेर लगत 
दǽुèत राơ।े  
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 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण पिुèतका खडा गरȣ ĤचǓलत कानून बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनरȣ¢ण 
गराउने र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गदा[ मालसामानको सरु¢ा, मम[त–संभार, Ǔललाम ǒवĐȧ, हानी–नोÈसानी आǑद 
प¢हǾमा Úयान Ǒदने। 

 वाǒष[कǾपमा छपाई काय[को लाǓग आवæयक åयवèथा गनȶ।  

 भौǓतक सामाĒीहǾ, मǓेसनरȣ–ĤǒवǓधगत सामानहǾलाई उपयोगी अवèथामा राơ ेएवं  गाउँपाǓलकाको  
खच[ भइ नजान ेसामानहǾको पया[Ư सरु¢ा र सदपुयोगको åयवèथा Ǔमलाउन।े 

 सामानहǾको Ǔमनाहा तथा Ǔललामका लाǓग आवæयक कारबाहȣ चलाउने।  

 हèताÛतरण भै जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ। 

 काया[लयको िजÛसी सामानहǾ आदेश अनसुार मम[त गनȶ गराउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 गाउँ काय[पाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ।े 

 उपशाखाका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समय भÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरस साथ 
Ǔनण[य गराई काममा लगाउने।  

 उपशाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ।  

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, ताल तलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, बाटोघाटो 
आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागकेो वा भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा 
Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ जानकारȣ गराउन ेर आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम 
×यèतो काय[लाई रोÈने। 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ। 

 सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी काय[ गनȶ। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ। 

४.10.६ Ĥशासन सहायक (तह–४/५, Ĥशासन/सा.Ĥ.-दता[/चलानी तथा हेãपडेèक)  

यस पदले  Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँ काय[पाǓलकाका नाममा कुनै åयिƠ, वा संèथाबाट ĤाƯ हनु ेिचʤी, पğ, Ǔनवदेन, कागजात बभुm्न,े 

यसरȣ ĤाƯ हनु ेिचʤी, पğ, Ǔनवदेन, कागजातलाई ǓसलǓसलेवार Đम Ǔमलाई ǓनǑद[ƴ ढाँचा अनǽुपको मूल 
दता[ ǒकतावमा दता[ गनȶ ।  

 खाम बाǒहर गोÜय अ×यÛत गोÜय लेिखएका/छाप लगाईएका खामहǾ खामवÛदȣ अवèथामा न ैĤमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ बझुाउने र सामाÛय ĤकृǓतका पğहǾ सàबिÛधत 
अǓधकारȣ/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने । 

 मूल दता[ ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 
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 गाउँपाǓलका वा अÛतग[तका कम[चारȣ, पदाǓधकारȣ/शाखा/उपशाखा/इकाइ/वडा काया[लयहǾलाई लेिखन े
पğहǾ तथा गाउँपाǓलका बाट अÛय åयिƠ, Ǔनकाय र संèथालाई लेिखने पğहǾलाई ǓनǑद[ƴ ढाचँामा 
रािखएको मूल चलानी ǒकतावमा चलानीको ǓसलǓसलेवार Đम Ǔमलाई चलानी गनȶ र चलानी गǐरएको 
पğको Ǔबषय, ǓमǓत खãुन ेगरȣ Ĥǒवƴ गनȶ । 

 चलानी गǐरएका पğहǾ Ǔछटो भÛदा Ǔछटो सàबिÛधत åयिƠ/Ǔनकाय /संèथा/शाखा/उपशाखा/इकाइमा 
पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट डेǓलभरȣ गǐरएको हो सोको èपƴ åयहोरा Ĥमाण सरुि¢त 
रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमवेार पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 मूल चलानी ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको  ǒवषयमा जानकारȣ चाहनेलाई गोपनीयता राơ ुपनȶ Ǔबषयमा बाहेक अÛय Ǔबषयमा सामाÛय 
जानकारȣ गराउन े। 

 ǒवǓभǏ काया[लयबाट सूचना टाँसको लाǓग आएका सूचनाहǾ काया[लयको सूचना पाटȣमा टाँस गरȣ 
मचुãुका सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन े। 

 उजरुȣ पेǒटकाको सरु¢ा र उजरुȣ पेǒटका खोãने åयवèथा गरȣ पेǒटकामा परेका उजरुȣहǾ Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 दता[ /चलानी तथा हेãपडेèकमा रहेका टेǓलफोन तथा अÛय भौǓतक सामानहǾ सरुि¢त ǽपमा राơ ेर 
राơ लगाउने ।  

 गाउँपाǓलकाको  सोधपछु तथा जनसàपक[  ǓबÛदकुो ǽपमा काम गनȶ । 

 Ĥचार–Ĥसार र सेवाĒाहȣहǾको सǒुवधाको लाǓग गाउँपाǓलकाले उपलÞध गराउने फम[, सूचना, पàÜलेट 
आǑद उपलÞध गराउन े।  

 गाउँपाǓलकाका सेवाĒाहȣको ǽपमा असहाय/अपाǍ/जƵे नागǐरक सोधपछु क¢मा सàपक[  राơ आएको 
आवèथामा Ǔनजले माग गन[ खोजकेो सेवाको ĤकृǓत हेरȣ सàबिÛधत 
अǓधकारȣ/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइलाई सो वारे जानकारȣ गराई Ǔनजको काममा सहजीकरणको 
भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 शाखाको भौǓतक एवं िजÛसी सामĒीहǾको सरु¢ाको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस Ǔनकायलाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.७ काया[लय सहयोगी (तहǒवǒहन/Ĥशासन/सा.Ĥ.-Ĥशासन शाखा) 

यस पदले सपुरȣव¢ेकको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ (काम, 

कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 तोǒकएको समयǓभğ शाखाको सपुरȣव¢ेकले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम फाइल, िचʤी पğ आǑदसरुि¢त ǽपमा 
सàबिÛधत पदाǓधकारȣ सम¢ पâु याइ  आवæयक भएमा Ǔनèसा Ǔलई सàबिÛधत सपुरȣव¢ेक लाई बझुाउने 
। 

 तोǒकएको काय[क¢ र ती काय[ क¢हǾमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, पंखा, ǒहटर 
आǑद सफा राơ े। 
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 शाखा Ĥमखु/उपशाखा Ĥमखुका काय[क¢हǾ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय काय[ क¢हǾमा 
ǒपउने पानीको बÛदोवèत गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु/उपशाखा Ĥमखुका काय[क¢हǾ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय काय[ क¢हǾमा 
ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãन ेर Ǔनभाउने । 

 काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा सàबिÛधत शाखाशाखा/ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय 
काय[ क¢हǾमा असàबिÛधत åयिƠहǾको Ĥवशे Ǔनषेध गनȶ । 

 काया[लय पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा आÛतǐरक Ĥशासन शाखालाई खवर 
गनȶ। 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 शाखा र उपशाखामा ĤाƯ हनु ेपèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई åयविèथत गरȣ 
राơ।े 

 शाखा/उपशाखाबाट चलानी गǐरएका पğहǾ मूल चलानी रिजƴर (गोƳारा चलानी ǒकताब)मा पǓन 
Ĥǒवƴ गरȣ/गराई अǒवलàब सàबिÛधत åयƠ/Ǔनकाय/संèथा/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पÊुन ेåयवèथा 
Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट डेǓलभरȣ गǐरएको हो सोको èपƴ åयहोरा/Ĥमाण सरुि¢त रहन ेåयवèथा 
Ǔमलाई तोǒकएको िजàमवेार पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई बझुाउन ेकाय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  सेवाĒाहȣको ǽपमा आएका असहाय/अपाǍ एवं जƵे नागǐरकहǾलाई Ǔनजले सàपक[  गन[ 
खोजकेो अǓधकार/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाइसàम पâु याउन आवæयकता अनसुार सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र आफूभÛदा माǓथãलो तहबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǾ गनȶ 
।   

४.10.८ लेखा अǓधकृत (तह–६/७-Ĥशासन/लेखा)  

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आगामी आ .व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग सव ै शाखा , उपशाखा, इकाइ, वडा 
काया[लयहǾबाट आवæयक बजेटको माग सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 

 ĤाƯ मांगको आधारमा यथाथ[परक अनमुाǓनत वाǒष[क बजटे तजु[माको मèयौदा तयार गनȶ/गराउने काय[मा 
सǒĐयतापूव[क सहकाय[ गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजटे तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण सǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवार दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदने, Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ । 

 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[ पहल गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ दǽुèत भए/नभएको हेरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुानèवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋकन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण (आÛतǐरक/अिÛतम) गराउन े। 
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 लेखापरȣ¢ण(आÛतǐरक/अिÛतम)बाट औãंयाइएका वǽेजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ पनȶ बǽेजकुो 
हकमा असलुउपर गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 èवीकृत बजटे तथा काय[Đम अनǽुप काय[योजना वनाई रकम खच[ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाǋन गनȶ, ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण Ĥभावकारȣ ढǍले गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई उपलÞध गराउन ेर काय[ ǒववरण अनǽुप 
सबै कम[चारȣहǾलाई काममा संलÊन गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ बीलहǾ जाचँ गरȣ बील/भरपाई èवीकृत भए पƱ×भƠुानी Ǒदने । 

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को बील (एम.्बी.) जाचँ गरȣ/गराई भƠुानीको लाǓग आवæयक काय[ गनȶ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक तलव, भƣा 
ǒवतरण गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवƣृभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा सàबÛधी 
åयवèथापन गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन 
पेश गनȶ। 

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ । 

 परुाना पæेकȧ बाकँȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[/गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ सोको माǓसक 
ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 माǓसक बɇक èटेटमÛेट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ/गराउन े। 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजटे सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 
Ĥमािणत गराउने। 

 अवकाश पाएका कम[चारȣहǾको उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष लगायत कानून 
बमोिजम भƠुानी गनु[ पनȶ सàबÛधमा कारवाहȣ उठान ्गनȶ र èवीकृत भए अनसुार भƠुानी गनȶ । 

 नेपाल सरकारबाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण सàबÛधी काय[को 
åयवèथापन गनȶ/गराउन े। 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾलाई काय[ ǒवभाजन गरȣ काय[ ǒववरण उपलÞध गराउने । 

 काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन ुपरेमा आǓधकाǐरक पदाǓधकारȣबाट Ǔनण[य भई गरेगराएको 
काय[को ĤचǓलत आǓथ[क, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका बमोिजम भƠुानी Ǒदन े। 

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनेु । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेकबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काम गनȶ । 
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४.10.९ लेखा सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/लेखा)  

यस पदले आǓथ[क Ĥशासन शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमो 
िजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आगामी आǓथ[क वष[को बजटे तथा काय[Đम तयारȣका लाǓग ǒवषयगतशाखा, इकाइ, वडा 
काया[लयहǾबाट ĤाƯ ǒववरणको अǓभलेखीकरण गनȶ। 

 ĤाƯ मा◌गँको आधारमा अनमुाǓनत वाǒष[क बजटेको मèयौदा तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजटे तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवारको अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदने, Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुान èवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गा.पा.लाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣको लेखाǋकन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा आÛतǐरक/अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउन े। 

 आÛतǐरक /अिÛतम लेखापरȣ¢ण बाट औãंयाइएका वǽेजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ पनȶ बेǽजकुो 
हकमा असलुउपर गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाकँन गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण गनȶ/गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ ǒवलहǾ जाँच गरȣ ǒवल/भरपाई èवीकृत भए पƱात ्भƠुानीको लाǓग पेश गनȶ 
। 

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को ǒवल जाँच गरȣ/गराई भƠुानीको लाǓग आवæयक काय[ गनȶ ।  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक तलव, भƣा 
ǒवतरण गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवƣृभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा सàबÛधी 
åयवèथापन गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन 
पेश गनȶ। 

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ ।  

 परुाना पæेकȧ बाकँȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[/गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ सोको माǓसक 
ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 माǓसक बɇक èटेटमÛेट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ/गराउन े। 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजटे सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾ आǓथ[क ऐन/Ǔनयम बमोिजम अƭावǓधक 
राơ।े 

 कानून बमोिजम भƠुानी गनु[ पनȶ उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष लगायतका रकमहǾ 
èवीकृत भएअनसुार भƠुानी गनȶ । 
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 नेपाल सरकारबाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काम गनȶ । 

४.10.१० योजना अǓधकृत (तह–६-Ĥशासन/सा.Ĥ.-योजना तथा अनगुमन शाखा) 

यस पदले ĤमखुĤशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गÛयापधरुा गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको लाǓग èवीकृत 
योजना तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े।  

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने ।  

 अÛय सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ/गराउने काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वडा काया[लयहǾसँग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको ¢मता अǓभबृǒƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारको लाǓग काय[योजना बनाई पेश गनȶ । 

 अÛय ǓनकायहǾलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 अÛय संघ–संèथाबाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यको लाǓग पेश गनȶ तथा 
åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾबाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन गरȣ/गराई अǓभलेख 
राơ।े 

 आयोजना सपुरȣव¢ेण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ ।  

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ गनȶ । 

 जन घन×व र वèती ǒवèतारलाई Ǻǒƴगत गरȣ नया ँहाट/बजारको åयवèथा गनु[पनȶ देिखएमा उपयƠु 
èथल पǒहचान गरȣ Ǔसफाǐरश साथ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 शाखाको माइÛयटु तयार गनȶ र Ǔनण[य भएअनसुार सोको काया[Ûवयन गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई 
सघाउने। 

 शाखाबाट Ĥğाचार गǐरने िचʤीपğहǾको मèयौदा तयार गनȶ । 

 आÝनो शाखाको अÛय दैǓनक ĤशासǓनक काय[सàपǏ गन[ शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट गÛयापधरुा गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको लाǓग èवीकृत 
योजना तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े।  

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने ।  

 अÛय सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 वडा काया[लयहǾसँग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारको लाǓग काय[योजना बनाई पेश गनȶ र 
èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 
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 अÛय ǓनकायहǾलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 अÛय संघ–संèथाबाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यको लाǓग पेश गनȶ तथा 
åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾबाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन गरȣ/गराई अǓभलेख 
राơ।े 

 आयोजना सपुरȣव¢ेण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ ।  

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ गनȶ । 

 जन घन×व र वèती ǒवèतारलाई Ǻǒƴगत गरȣ नया ँहाट/बजारको åयवèथा गनु[पनȶ देिखएमा उपयƠु 
èथल पǒहचान गरȣ Ǔसफाǐरश साथ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ ।  

४.10.११ सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत (तह–६-ǒवǒवध/आई.टȣ.)  

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 कàÜयटुर Ĥणालȣको माÚयमबाट गाउँपाǓलका ¢ेğको Base Map तयार गरȣ सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा सहजीकरण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको सूचनाहǾलाई åयविèथत गन[को लाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवरे åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले èथापना गरेको सूचना केÛġको दैǓनक रेखदेख र सʶालन åयवèथा Ǔमलाउने र 
अǓभलेखहǾ सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको website Ǔडजाइन गरȣ अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकोआÛतǐरक सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत गरȣ सहज र सलुभ बनाउन Computer Local 

Area Networking , इमेल, इÛटरनेट जèता ĤǒवǓधहǾलाई Ĥयोगमा ãयाउन ेर E-Governance सàबÛधी 
काय[लाई Ĥवƨ[धन गरȣ गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको सेवा Ĥवाहलाई चèुत, Ǔछटोछǐरतो र Ĥभावकारȣ 
तãुयाउन सहयोग गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ ǓभğगाउँपाǓलकाकोनीǓत अनǽुप CCTV Camera जडान गनȶ/गराउने जडान गǐरएका 
CCTV Camera हǾ सरुि¢त ǽपमा Ĥयोग गनȶ/गराउने र सोको ǓनयǓमत अनगुमन गन[/गराउने । 

 जडान भएका CCTV Camera हǾ माफ[ त गाउँपाǓलकाको èवाǓम×वमा रहेका गाउँ ¢ेğ Ǔभğका 
सàपिƣहǾको चोरȣ हनुबाट जोगाउन तथा गाउँ ¢ेğ Ǔभğ नकारा×मक गǓतǒवǓधलाई ǓनरÛतर ǽपमा 
Ǔनगरानी गरȣ सरु¢ा गन[ कàÜयटुरबाटै  åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 CCTV Camera माफ[ त कàÜयटुरबाट Monitoring गǐरएको दैǓनक अǓभलेख राơ े र आवæयकता 
अनसुार ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै ǓनकायहǾमा 
सूचना ĤǒवǓधका उपकरणहǾको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाको लाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा तØयाǋको 
भÖडारण गनȶ र योजना तजु[माको Đममा सàबिÛधत शाखा/उपशाखा वा अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउने 
। 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǾको तयारȣ मèयौदालाई Ĥकाशन 
Ĥयोजनका लाǓग Ǔडजाइन/फàया[ǒटǍ गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहǾमा èथापना भएका संचारका उपकरण एवं ĤǒवǓधगत 
उपायहǾ (जèतैः सभ[र, कàÜयटुर, ÝयाÈस, टेǓलफोन, इ–मेल, इÛटरनेट आǑद) को समिुचत åयवèथा गरȣ 
Ǔछटो–छǐरतो एवं गणुèतरȣय सेवा Ĥदान गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँकाय[पाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾलाई 
आवæयक ताǓलम/अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 सूचनाहǾको Ĥभावकाǐरता अǓभबǒृƨ गन[ ǒवǓभǏ संघ–सèथाहǾसँग अÛतरǒĐया काय[Đमको आयोजना 
गनȶ/गराउने काय[मा पहल गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारका लाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृ सèँथाहǾसँग समÛवय गन[ 
आवæयक नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउन े Ĥयोजनका लाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई 
सघाउ पâु याउने। 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǾ सǋलन तथा भÖडारण गनȶ । 

 गाउँ काय[पाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ुएवं 
दǽुèत अवèथामा राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको सूचनाहǾलाई åयविèथत गन[को लाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवरे सʶालनको åयवèथा 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाले सàपादन गरेको काय[हǾको अǓभलेखहǾ सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǾ 
गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक गनȶ/गराउने काय[मा सपुरȣव¢ेक लाई सहयोग पâु याउने। 

 गाउँपाǓलकाको लाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा तØयाǋको 
भÖडारण गनȶ र योजना तजु[माको Đममा आदेश भएबमोिजम सàबिÛधत शाखा/उपशाखा वा 
अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउन े। 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǾ सǋलन तथा भÖडारण गनȶ काय[मा 
सपुरȣव¢ेक लाई सघाउने । 

 गाउँ काय[पाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ुएवं 
दǽुèत अवèथामा राơ े। 

 Ĥशासन तथा योजना शाखा लगायत गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय शाखा /इकाइहǾ समेतको आवæयकता 
अनसुार िचʤीपğहǾ टाइप/ǒĤÛट आǑद काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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४.10.१२ इिÛजǓनयर (तह–६/७, इिÛज./ǓसǓभल)  

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǾको èपेǓसǒफकेशन तयार गनȶ, नÈसा एवं 
Ǔडजाइन गनȶ । 

 पूवा[धार ǒवकासका लाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǾको योजना तजु[मा गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 आÝनो शाखासँग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन 
गनȶ/गराउने। 

 आÝनो शाखासँग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउन ेर समी¢ा बैठकमा पेश 
गनȶ। 

 शाखासँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउन े। 

 शाखासँग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई /सामािजक परȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र सो वमोिजम काया[Ûवयन 
गनȶ। 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǾको ĤगǓत सàबÛधमा ǓनयǓमत अनगुमन, Ǔनरȣ¢ण तथा Ǔनदȶशन Ǒदन े। 

 आÝनो काय[रत शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयमा भएका गाउँसभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 आÝनो मातहकका सव ैकम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आÝनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आÝनो मातहत काय[रत कम[चारȣहǾलाई पçुʫाइँ सǒहत दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ 
। 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान, सवारȣ साधन लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख राơ लगाउन े। 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 आÝनो काय[रत शाखासँग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ भौǓतक पूवा[धार सàबÛधी योजनाहǾलाई वाǒष[क योजनामा समावेश गन[ आवæयक 
सहयोग गनȶ। 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ सʶालन गन[ आवæयक देिखएका योजनाहǾको नÈसा, Ǔडजाइन र लगत इिèटमेट तयार 
गन[ लगाउन े। 

 पूवा[धार ǒवकाससँग सàबिÛधत èवीकृत योजनाहǾ काय[Ûवयन गन[ काय[ताǓलका तयार गरȣ पेश गनȶ र 
सो अनसुार काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 पूवा[धार सàबÛधी Ǔनमा[णाधीन योजनाहǾको ǓनयǓमत Ǔनरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 माǓसक, चौमाǓसक र वाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गनȶ/गराउने र सàबिÛधत अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 आवǓधक तथा वाǒष[क योजना तजु[मा काय[मा ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने । 

 ठूला भौǓतक पूवा[धार Ǔनमा[ण र संचालनमा नीिज¢ेğलाई सहभागी गराउन े। 
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 सàपाǑदत कामको मूãयाǋन गरȣ उपभोƠा सǓमǓत वा ठेकेदारलाई भƠुानी गन[ पेश गनȶ । 

 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय, Ĥदेशको भौǓतक पूवा[धार ǒवकास मÛğालय एवं भǓूम 
åयवèथा, कृǒष तथा सहकारȣ मÛğालय समेतको नीǓतगत Ǔनण[यहǾलाई समते Ǻǒƴगत गरȣ समÛवया×मक 
ǽपमा काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 ǒवकास Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[सàपादनका लाǓग उपयƠु र सरल ĤǒवǓध खोज र ǒवकास गन[ पहल 
गनȶ। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ ।  

४.10.१३ सव–इिÛजनीयर, (तह–५, इिÛज./ǓसǓभल)  

यस सपुरȣव¢ेकको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजपǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ (काम कत[åय 
र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 शाखा Ĥमखुको काममा आवæयक पनȶ सूचना सǋलन गन[ र åयवèथापन गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğ अविèथत काया[लयहǾका लाǓग ǒवƭतु आपूǓत[, ढल Ǔनकास, कूलो, बाटोको Ǔनमा[ण, 

मम[त सàभार सàबÛधमा Ǔनधा[ǐरत काय[योजना अनǽुप सवȶ¢ण गरȣ लगत इǒƴमटे तयार गनȶ काय[मा 
सहयोग गनȶ। 

 गाउँपाǓलका बाट सʶाǓलत खानेपानी तथा ढलǓनकास आयोजनाहǾको साइट सपुरǓभजन गनȶ । 

 साव[जǓनक Ǔनमा[णको लाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[को लाǓग सूचना तथा तØयांक सǋलन गनȶ 
। 

 संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाचँ तथा मूãयाǋन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गाउँपाǓलका Ʈारा ǒवƭतुीय सव–èटेशनमा जǓडत ईलेिÈĚकल इÈयपुमÛेटहǾको 
रेखदेख र मम[त सàभार गराउन े। 

 Ǔबƭतुीय उपकरणहǾको सʶालन, èवीिचǍ èटेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन 
गरȣ मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय Ǔबƭतुीय काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनेु गरȣ भवन संरचना बाहेक तोǒकएका पूवा[धारहǾ Ǔनमा[ण 
गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनेु गरȣ तोǒकएका पूवा[धारहǾको Ǔनमा[ण काय[ गदा[/गराउँदा 
कुनै Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा अफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē सपुरȣव¢ेक 
सम¢ यथाथ[ वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ अƭावǓधक 
राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ु पनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको 
आवæयक ĤǒĐयाको लाǓग पहल गनȶ । 



161 
 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ 
। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग आवæयक पनȶ èथानको पǒहचान गरȣ लगत 
तयार गनȶ काय[मा सपुरȣव¢ेकको Ǔनदȶशन अनसुार काम गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ साव[जǓनक/पतȸ जÊगा भए सोको यथाथ[परक ǒववरण/कागजातहǾ सǋलन गरȣ 
सपुरȣव¢ेक सम¢ पेश गनȶ र कुन ैåयिƠ/संघ/संèथाको èवाǓम×व भएको जÊगा पनȶ भएमा सो सàबÛधी 
आवæयक ǒववरण तयार गरȣ सपुरȣव¢ेकसम¢ पेश गनȶ र यस सàबÛधमा सरोकारवालासँग समÛवय 
गनȶ। 

 सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣको Ǔनदȶशन अनसुार èथलगत ǽपमा नाप–नÈसा गनȶ, ¢ेğफल Ǔनधा[रण गरȣ 
सीमाना छुʫाउने सàबÛधी काय[मा नापी काया[लय र मालपोत काया[लयसँग समते समÛवय गनȶ । 

 घर नÈसापास तथा भ–ूउपयोगको काय[ ¢ेğ अनǽुप ǒवकास/Ǔनमा[णका काय[गन[ आवæयक पनȶ जÊगाको 
¢ेğफल/सीमाना लगायतको ǒववरण तयारȣ गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ काय[पाǓलकामा आलȣधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटȣ, पौवा, नहर, पोखरȣ, अÛ×येƴी èथल, 

धाǓम[क èथल वा अÛय साव[जǓनक èथल आǑदको सàबÛधमा पन[ आएका उजरुȣहǾ उपर èथानीयसरकार 
सʶालन ऐन, २०७४ बमोिजम Ûयाǒयक Ǔनǽपणमा Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सहयोग पâु याइ काया[Ûवयन गनȶ 
।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ Ǔनमा[ण गǐरने सडक, सडक–पेǒट, पूल, सडक–रेǓलǍ आǑदको लाǓग आवæयक 
जÊगाको सीमाना, ¢ेğफल आǑद सवȶ¢ण गरȣ यथाथ[परक ǒववरण सàबƨ Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ 
Įेèता, ǒफãडबकुलाई आवƭावǓधक राơ/ेराơ लगाउन े। 

 भवन Ǔनमा[णको मापदÖड बमोिजम Ǔनमा[ण काय[ भए/नभएको सÛदभ[मा Ǔनकटतम सपुरभाइजर र शाखा 
Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ गनȶ ।  

 आफनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजम अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.१४ सहायक (तह–५, Ĥशासन/सा.Ĥ. - वातावरण तथा ǒवपɮ åयवèथापन उपशाखा)  

यस पदले Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ वातावरण एवं ǒवपɮ åयवèथापनका लाǓग काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश 
गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउन े। 

 शाखासँग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउन ेर समी¢ा बैठकमा पेश गनȶ । 
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 शाखासँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउन े। 

 शाखासँग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 फोहरमैला åयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई यस काय[मा समदुाय र Ǔनजी ¢ेğलाई 
पǐरचालन गनȶ। 

 गाउँ ¢ेğको फोहरमैला åयवèथापनको लाǓग अãपकालȣन र दȣघ[कालȣन उपायहǾ अवलàबन गनȶ 
सàबÛधमा आवæयक काय[ गनȶ । 

 शूÛय लागतका फोहोरमैला åयवèथापनका दȣघ[कालȣन योजना तयार गनȶ । 

  फोहरमैला उ×पादन कम गनȶ ĤǒवǓधको ǒवकास गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

  अÛय शाखा/उपशाखाहǾसँग सàबƨ Ǔबषयमा भएका गाउँकाय[पाǓलकाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने। 

 ĤाकृǓतक Ĥकोपको Ǻǒƴकोणले जोिखमपूण[ ¢ेğहǾको पǒहचान गरȣ सूचना सǋलन गनȶ र सोको 
रोकथाम/åयवèथापनको लाǓग काय[योजना èवीकृत गराई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 शाखामा काय[रत कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लाग ुगनȶ । 

 वातावरण संर¢ण र सधुारका काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारे सǓुनिƱत हनेु । 

 शाखामा रहेका भौǓतक सामान, उपकरण लगायतका िजÛसी सामान सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको वातावरण सधुारको सÛदभ[मा अÛय सरकारȣ तथा गरैसरकारȣ  

 संèथाहǾसँग समÛवया×मक ǽपमा वातावरणीय सधुारका काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 शहरȣ वातावरण सधुारको लाǓग समदुाय पǐरचालनको पहल गनȶ र समदुाय èतरमा जनचेतनाका काय[Đम 
संचालन गनȶ/गराउने । 

 गा.पा.को वातावरण सधुारको लाǓग ǒवǒवध Ǔनदȶ िशकाहǾ तयार गरȣ èवीकृत गराउने र सो अनसुार 
काय[ गनȶ गराउन े। 

 वातावरणीय सधुार र सǺुढȣकरणको लाǓग भएका काय[हǾको अनगुमन गरȣ सधुारका काय[Đम संचालन 
गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

  वातावरणीय संर¢णको ǒवषयलाई आवǓधक र वाǒष[क योजनाहǾमा समाǒवƴ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने 
। 

 गाउँ ¢ेğको पाक[ , बगɇचाको ǒवकास तथा संर¢ण गनȶ । 

 ववेारȣसे लासको सतगतको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वातावरणीय Ĥदूषण ǓनयÛğणको लाǓग मापदÖडहǾ लागू गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँवासीहǾलाई ĤाकृǓतक Ĥकोप एवं अÛय ǒवपƮाट वÍन ेउपायहǾको सàबÛधमा जनचेतना मूलक 
काय[Đम तजु[मा गरȣ ĤचारĤसार गनȶ । 
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 भकूàप, बाढȣ–पैıो, आगलाǓग जèता जोिखमबाट बÍन े उपाय सàबÛधमा गाउँ ¢ेğ Ǔभğका हरेक 
गाउँवासीलाई åयवहाǐरक £ान उपलÞध गराउन े ǒवèततृ काय[Đम Ǔभŧयाउन ǒवǓभǏ सरकारȣ एवं 
गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾसँग समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, बाटोघाटो 
आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागकेो वा भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा 
Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ जानकारȣ गराउन ेर आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम 
×यèतो काय[लाई रोÈन े। 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.१५ कानून अǓधकृत (तह–६/Ûयाय/कानून)  

यस पदले Ĥशासन शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासा सàबÛधी ǓनवदेनहǾ Ǔनयमानसुार दता[ गरȣ 
फʪȿटको लाǓग पेश गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयनको लाǓग सàबिÛधत ǓनकायहǾमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 उपशाखासँग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ/गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट ǒकनारा 
भई अदालत सम¢ दायर हनुे मƧुाहǾको मèयौदा गरȣ पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँ काय[पाǓलकामा गǑठत Ûयाǒयक 
सǓमǓतलाई सोहȣ ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ¢ेğाǓधकार Ǔभğका ǒवषयमा अÚययन, अनसुÛधान, 

तहǒककात गन[ एवं उƠ ¢ेğाǓधकार Ǔभğका Ǔबषयमा Ǔनयम ǒवपǐरत भए/गरेका कामकारवाहȣहǾमा 
कारवाहȣ गन[/गराउन Ûयाǒयक सǓमǓतको सिचवालयको ǽपमा काम गनȶ । 

 उजरुȣका ǓमǓसल/फाइलहǾ अǓभलेखवƨ गरȣ राơ े। 

 कानूनी राय, परामश[ एवं Ûयाǒयक Ǔनण[यका सàबÛधमा Ĥारिàभक काय[को उठान गनȶ । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢ीहǾबाट Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको फैसला वा Ǔनण[यको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप माग 
भएमा कानून बमोिजम उपलÞध गराउन े। 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢लाई Ûयाǒयक सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार बयान Ǔलन े। 

  मƧुाका सàबिÛधत कागजात/Ĥमाण/Ǔनèसा उपलÞध गरȣ ǓमǓसलसाथ पेश गनȶ । 

  मƧुा सàबÛधी अǓभलेख तथा ǓमǓसलहǾ सरुि¢त ǽपमा åयविèथत गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàवƨ ǒवषयका मƧुामा असहाय ǒवपǏ åयिƠहǾलाई Ǔनःशãुक कानूनी परामश[ उपलåध 
गराउने । 
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 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.१६ कृǒष/पश ुǒवकास अǓधकृत (तह–६/७) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ ǒवƭमान कृǒष एवं पशपुालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं 
उǏत कृǒष सàबÛधी एकȧकृत नीǓत, काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत कृǒष तथा पशजुÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक 
नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ कृǒष तथा पशजुÛय उपभोÊय वèतहुǾको ǒवǒĐǓबतरणको लाǓग कृǒष बजारèथल तोकȧ 
सोहȣ èथानबाट सव[सलुभǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈन ेåयवèथा गनȶ । 

 तरकारȣ, वीउǒवजन, मलखाद, कृǒष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको èथान Ǔनधा[रण गनȶ/गराउने 
। 

 कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदन 
उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कृǒष सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत/काय[Đम 
काया[Ûवयन गरȣ/गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत गनȶ/गराउने । 

 कृषकहǾलाई सहज र सलुभ कृǒष ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृषकहǾलाई åयवसायमखुी कृǒष खेतीको लाǓग अǓभĤǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक परामश[ 
उपलÞध गराउने । 

 कृǒष ¢ेğमा Ǔसचँाइको सǒुवधा उपलÞध गराउन सàबिÛधत ǓनकायहǾसँग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृǒष फसलहǾको वीमालाई Ĥो×साहन गनȶ । 

 कृषकहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको ७ Ǒदन सàमको ǒवदा èवीकृत गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 
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 मातहतका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य 
गराई काममा लगाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛयकाय[हǾ 
गनȶ । 

४.10.१७ कृǒष ǒवकास सहायक, (तह–४/५/कृǒष/वालȣ संर¢ण/वागवानी)  

यस पदले कृǒष तथा पश ु ǒवकास शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ उ×पादन हनु ेĤ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसल ǒपÍछेको उ×पादनको पǐरमाणको 
ǒववरण सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ उ×पादन हनु ेĤ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसल ǒपÍछेको उ×पादनको पǐरमाणको 
ǒववरण सǋलन गदा[ गत फसलभÛदा कम उ×पादन भएमा सोको कारण पǒहचान गरȣ समèया समाधानको 
लाǓग रायसǒहत पेश गनȶ ।  

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ Ǔनधा[ǐरत कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾ र कृǒष सामĒीहǾको बजारको ǓनरÛतर अनगुम 
गनȶ र कुनै Ĥकारको कैǒफयत देिखएका त×काल शाखा Ĥमखुलाई जानकारȣ गराउने । 

 ǓबचौǓलयाबाट कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǾ अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदन ेकाय[मा 
शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको लाǓग कृषकहǾलाई ĤाǒवǓधक सहयोग 
उपलÞध गराउने । 

 कृषकहǾलाई åयवसायमखुी कृǒष खेतीको लाǓग अǓभĤǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक परामश[ 
उपलÞध गराउने । 

 कृषकहǾलाई आवæयक ताǓलम उपलÞध गराउन ेकाय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको लाǓग शाखा Ĥमखुसम¢ औिच×यपूण[ तǐरकाले 
Ǔसफाǐरश गनȶ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑद सʶालनमा शाखा Ĥमखुलाई 
सघाउने।  

 शाखासँग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǾ सरुि¢क राơ े। 

 शाखाबाट पठाइन ेिचʤीपğहǾको मèयौदा तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखु बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ )गाउँपाǓल¢ेğ 
Ǔभğ उ×पादन हनु ेĤ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसल ǒपÍछेको उ×पादनको पǐरमाणको èथलगत ǽपमा 
ǒववरण सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ Ǔनधा[ǐरत कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾ र कृǒष सामĒीहǾको बजारको ǓनरÛतर 
अनगुम/Ǔनरȣ¢ण गनȶ काय[मा सपुरȣव¢ेक लाई सघाउने । 

 कृǒष उ×पादक×वको गणुèतर कमजोर हनु नǑदन ǒकसानहǾलाई ĤाǒवǓधक परामश[ उपलÞध गराउने ।  



166 
 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको लाǓग कृषकहǾलाई ĤाǒवǓधक सहयोग 
उपलÞध गराउने काय[मा सपुरȣव¢ेक लाई सघाउने ।   

 कृषकहǾलाई Ĥदान गǐरने ताǓलम सʶालन काय[मा सपुरȣवइेाकलाई सघाउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǾ सरुि¢त राơ े। 

 शाखामा ĤाƯ हनुे र शाखाबाट पठाइन े िचʤीपğहǾलाई सàबिÛधत पदाǓधकारȣ/शाखा/ फाटँमा बझाई 
सोको अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको आÛतǐरक दता[–चलानीलाई सåुयविèथत तǐरकाले सʶालन गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.१८ पश ुǒवकास सहायक (तह–५/पश ुसेवा) 

यस पदले कृǒष तथा पश ुǒवकास शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एकȧकृत नीǓत, 

काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन åयवसायमा åयावसाǒयक ¢मताको अǓभवǒृƨको लाǓग 
नवĤवत[ना×मक एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनुे ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो अवलàबन गन[को 
लाǓग सàबिÛधत पेशावाल/åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 

 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǾको आǓथ[कèतर उ×थान गनȶ काय[योजना 
तजु[मा गरȣ लागू गनȶ/गराउन े। 

 कृषकबाट उ×पाǑदत पशपंु¢ीजÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणको लाǓग आवæयक नीǓतकाय[ नीǓत 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 पश ुआहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓधलगायत सामĒीहǾको सहज र सलुभ उपलÞधताको लाǓग उिचत 
åयवèथा गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǾको लगत अƭावǓधक गनȶ । 

 ववेाǐरस तथा भèुयाहा कुकूरहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 ववेाǐरस तथा छाडा चौपायाहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 पशजुÛय उपभोÊय वèत ुउ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलया बाट अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत 
र ठगीन नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा 
Ǔमलाउने ।  

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǾमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने 
। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ मास,ु माछा ǒवǒĐèथलहǾ तोÈने र यèता ǓबǒĐèथलहǾको मापदÖड Ǔनधा[रण 
गरȣ सोको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ/गराउने । 
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 पशपुालन तथा पं¢ीपालनको लाǓग सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ 
पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत/काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ/गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समते गनȶ/गराउन े
। 

 गǐरवी Ǔनवारण र रोजगारȣ अǓभबǒृƨलाई Ǻǒƴगत गरȣ åयवसायमूलक पशपुालन र पं¢ीपालनको लाǓग 
सहज र सलुभ ऋणको लाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ पश ुवीमालाई Ĥो×साǒहत गनȶपशपंु¢ी åयवसाǒयहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

 पशपु¢ी पालकहǾलाई आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोगको åयवèथा गनȶ/गराउन े। 

 उ×कृƴ पशपंु¢ी åयवसाǒयहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको ७ Ǒदन सàमको ǒवदा èवीकृत गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आफनोमातहतका कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ । 

४.10.१९ पश ुǒवकास सहायक (तह–४/पश ुसेवा)  

यस पदले कृǒष तथा पश ुǒवकास शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 यस पदले Ǔनकटतम सपुरȣव¢ेक समतेको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 पश ु आहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓधलगायत सामĒीहǾ सहज र सलुभ उपलÞध गराउन े सàबÛधमा 
सपुरȣव¢ेक लाई सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǾको लगत अƭावǓधक गनȶ काय[मा वǐरƵ पश ु ǒवकास 
सहायकलाई सहयोग गनȶ । 

 ववेाǐरस तथा छाडा चौपाया एवं ववेाǐरस तथा भèुयाहा कुकूरहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ काय[मा 
शाखा Ĥमखुलाई सǒĐय सहयोग गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǾमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने 
कुनै रोगको संĐमण भएमा Ǔनदȶशानसुार खǒटई ǓनयÛğण गनȶ/गराउन े। 

 पशपु¢ी पालकहǾलाई तोǒकए बमोिजम आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउन े। 

 शाखासँग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǾ सरुि¢त राơ े। 
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 शाखामा ĤाƯ हनुे र शाखाबाट पठाइन ेिचʤीपğहǾलाई सàबिÛधत पदाǓधकारȣ/शाखा/ फाँटमा बझुाई 
सोको अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको आÛतǐरक दता[–चलानीलाई सåुयविèथत तǐरकाले सʶालन गनȶ ।  

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.२० शाखा Ĥमखु (अǓधकृत, तह–६/7/8, िश¢ा/िश¢ा Ĥशासन) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ। 

 आफनो मातहतका ǓनकायहǾको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र 
èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका शैि¢क संèथाहǾसँग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले 
ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतको लाǓग पहल गनȶ ।  

 गाउँ èतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासको लाǓग आवæयक काय[ गन[ 
नीǓतको खाका तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 बहउुƧेæयीय मास[ल आट[स केÛġको सʶालनको åयवèथा गनȶ । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ /गराउने ।  

 गाउँ ¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र पाक[  आǑदको 
åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǾसगँ समÛवय गनȶ । 

 रंगशाला र åयायामशालासँग सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सोको उपयोग गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा परुाताि×वक सàपदा, धाǓम[क तथा पय[टकȧय मह×वका èथलहǾको यथाथ[परक सूचना 
सǋलन गरȣ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका सàपदा र परुाताि×वक धरोहरको संर¢णको काय[योजना वनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğका ǒवǓभǏ जातजाǓत, भाषा, धम[ र संèकृǓतको अÚययन, अनसुÛधान, संर¢ण र संàबƨ[नको 
लाǓग काय[Đम वनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक तथा पय[टकȧय मह×वका संèकृǓत तथा सàपदाहǾको पǒहचान गरȣ अūतराǒƶय 
ǽपमा यसको मह×वलाई पǒहचाहन गराउन Ĥचार–Ĥसार तथा Ĥकाशन गनȶ  

 परàपरागत ǽपमा चǓलआएको èथानीय चाडपव[/रȣǓतǐरवाजको संर¢ण सàबũधन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 संèकृǓत, पय[टन र सामािजक ǒवकास र Ĥवƨ[धनमा टेवा पâु याउनेकाय[हǾ गनȶ । 
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 गाउँ ¢ेğ Ǔभğका यवुाहǾको लाǓग िश¢ा, यवुासशƠीकरण तथा नेत×ृव ǒवकास, लागू पदाथ[ दŵुयसन 
ǓनयÛğण, मानव तèकरȣ ǒवǽƨको अǓभयानको लाǓग गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको नीǓत अनǽुप काय[ 
गनȶ/गराउने । 

४.10.२१ ĤाǒवǓधक सहायक (तह–५/िश¢ा/िश¢ा Ĥशासन) 

यस पदले िश¢ा शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका गाउँसभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका शैि¢क संèथाहǾसँग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले 
ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतको लाǓग पहल गनȶ । 

 गाउँ èतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासको लाǓग आवæयक काय[ गन[ 
नीǓतको खाका तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ ।  

 गाउँ ¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र पाक[  आǑदको 
åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǾसगँ समÛवय गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई पेश 
गनȶ। 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन काय[मा सहयोग गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǾको अǓभलेख राखी/राơ लगाई आवæयक 
ĤǓतवेदन समेत तयार गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ 
गनȶ। 

४.10.२२ सहायक/मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क (तह–४/५, ǒवǒवध) 

 यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ काय[योजना बनाई èवीकृतका लाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका ǒवपǏ तथा ǒपछǓडएका वग[को उ×थान/सशिƠकरण/ सवलȣकरणको लाǓग 
काय[ĐमहǾ पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 समदुाय पǐरचालनको माÚयम बाट गाउँपाǓलकाको योजना तथा काय[Đम सʶालन गन[ वातावरण Ǔसज[ना 
गनȶ/गराउने । 
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 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ रहेका मǒहला, वालवाǓलका तथा समाज कãयाणसँग सरोकार ǓनकायहǾसँग समÛवय 
गरȣ बालगहृ, वƨृाĮम, यवुा ǒवकास सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका मǒहला, बालबाǓलका, जनजाǓत, दǓलत, उ×पीǓडत, उपेि¢त, ƮÛƮ ǒपǓडत, शहरȣ 
गरȣबीको उ×थान सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ काया[Ûवयनको लाǓग सàबƨ प¢हǾसँग समÛवय 
गनȶ/गराउने ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका ǒवपǏ वग[का मǒहला, यवुा तथा वालवाǓलकाहǾ लाभािÛवत हनु ेगरȣ मǒहला 
कãयाणकारȣ कोष र समाज कãयाण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 मǒहला समदुायको आय वृǒƨको लाǓग Ǔनधा[ǐरत नीǓतगत åयवèथा अनǽुप सीपमूलक ताǓलम काय[ĐमहǾ 
संचालन गन[/गराउन åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शहरȣ/Ēामीण गǐरवी Ûयूनीकरण गन[को लाǓग ǒवǓभǏ ǓनकायहǾसँग समÛवय कायम गरȣ काय[Đम 
सʶालन गन[ काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेकबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 

४.10.२३ जनèवाèØय अǓधकृत, (तह–६/७/èवाèØय/जनèवाèØय)  

यस शाखाका Ĥमखुले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
वमोिजमका काय[हǾ (काम कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 मातहतका शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए 
अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǾको ĤगǓत ǓनयǓमतǽपमा तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकाय/अǓधकारȣ सम¢ 
पेश गनȶ र समी¢ा बैठकहǾमा ĤगǓत ǒववरण Ĥèततु गनȶ र समी¢ा बैठकबाट ĤाƯ पƵृपोषण/सझुावलाई 
काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका गाउँसभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ 
èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका ¢ेğ Ǔभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप, 

सरुि¢त मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾ सʶालन सàबÛधमा नीǓत तथा काय[योजना 
तजु[मा गरȣ èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ/गराउन े। 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ/गराउन े। 

 Ǔनजी औषधालय/औषǓधजÛय संèथाहǾको अनगुमन गनȶ । 

 मातहतका èवाèØय चौकȧहǾको Ǔनरȣ¢ण गनȶ । 

 HIV/AIDS एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ 
èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक èवाèØय 
सàबÛधी ǒĐयाकलापको सàबÛधमा èवाèØय Ǔनरȣ¢कहǾ खटाई Ĥवाǒहत जनèवाèØय सेवाको आवèथाको 
अनगुमन गराउने र सोको ĤǓतवेदन Ǔलई पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका वèतीहǾमा गाउँ/घर èवाèØय िशǒवर सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउन े। 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखामा काय[रत कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ/गराउन े। 

 शाखाका कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको लाǓग पçुʫाइँ सǒहत Ǔसफाǐरस गनȶ। 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǾको अǓभलेख राखी/राơ लगाई आवæयक 
ĤǓतवेदन समेत तयार गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ र अÛयğ 
Ǔनकायबाट आयोजना हनु ेयèता काय[ĐमहǾ गाउँपाǓलकाको तफ[  बा[ट सहभाǓग हनु े। 

 मातहतका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य 
गराई काममा लगाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ 
गनȶ। 

४.10.२४ हे.अ./Ǔस.अ.हे.व.(तह–५, èवाèØय/èवा.Ǔन.) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ 
(काम कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप, 

सरुि¢त मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾको सʶालन काय[मा सǒĐयतापूव[क सहयोग 
गनȶ । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğका èथानहǾमा वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम Ǔनधा[रण गरȣ 
समÛवया×मक ǽपमा सरसफाइ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत गरȣ/गराई 
ǓनरÛतरताको लाǓग Ĥयासरत रहन े। 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने ।  

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक काय[Đम 
सʶालन गनȶ/गराउने । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ/गराउने । 
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 èवाèØय चौकȧमा उपचारको लाǓग एवं अÛय सेवा Ǔलनको लाǓग आउने सेवाĒाहȣहǾको अǓभलेख राơ े
। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.२५ हे.अ./अ.हे.व. (तह–४/५, èवाèØय/èवा.Ǔन.) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ 
(काम कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ। 

  काय[ ¢ेğ Ǔभğको लाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप, सरुि¢त 
मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾको सʶालन काय[मा सǒĐयतापूव[क सहयोग गनȶ । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğका èथानहǾमा वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम Ǔनधा[रण गरȣ 
समÛवया×मक ǽपमा सरसफाइ काय[Đम सʶालन गनȶ। 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत गरȣ/गराई 
ǓनरÛतरताको लाǓग Ĥयासरत रहन े। 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने ।  

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक काय[Đम 
सʶालन गनȶ/गराउने । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ/गराउने । 

 èवाèØय चौकȧमा उपचारको लाǓग एवं अÛय सेवा Ǔलनको लाǓग आउने सेवाĒाहȣहǾको अǓभलेख राơ े
। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.२६ अ.न.Ǔम, (तह–४/५/èवाèØय/नǓस[Ǎ) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ 
(काम कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ। 

 Ǔबरामीको हेरचाहको लाǓग सहयोग गनȶ तथा पाǐरवाǐरक सहयोगको Ǔसज[ना गनȶ। 

 ǒवरामीहǾ र उनीहǾको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ Þयबèथा Ǔमलाउने।  

 ǓबरामीहǾलाई समदुायमा हनु ेİोत र साधनहǾको Ĥयोगमा सहयोग गनȶ। 

 ǓबरामीहǾको लगत Patient Medical Record राơ।े 

 आफनो काय[रत èवाèØय चौकȧ आउने गभȸणी मǒहलाहǾलाई आवæयक र सरुि¢त मात×ृव सेवा Ĥदान 
गनȶ। 

 सरुि¢त Ĥजनन सेवा उपलÞध गराउने। 
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 पǐरवार èवाèØय र पǐरवार Ǔनयोजन सàबÛधी परामश[ उपलÞध गराउन े र ĤिेèĐÜसनका आधारमा 
ǒवरामीलाई èवाèØय चौकȧबाट उपलÞध हनेु औषǓध उपलÞध गराउने। 

 मात ृिशश ुतथा वालवाǓलकाका लाǓग Ǔनधा[ǐरत खोप सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥदान गनȶ। 

 जन èवाèØय र सरसफाइ सàवÛधमा जनचेतनामूलक Ĥचार सामĒी ǒवतरण गनȶ । 

 आधारभतू èवाèØय िÈलǓनकको सʶालनको लाǓग खटाइए अनसुार काय[ गनȶ । 

 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đममा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 सǽवा रोग तथा महामारȣ ǓनयÛğण खटाइए अनसुार काम गनȶ । 

 ǓभटाǓमन ए, डÒस, पǐरवार Ǔनयोजन तथा जनèवाèØयको लाǓग ĤǓतरोधा×मक काय[Đम आयोजना र 
सʶालनमा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 घàुती िÈलǓनक संचालनमा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 Ĥाणघातक रोगहǾ ǒवǽƨ जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ संचालन गनȶ । 

 Ǔनधा[ǐरत पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ र थप काय[Đमको लाǓग काय[योजना बनाइ èवीकृǓतका लाǓग 
पेश गनȶ। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.10.२७ काया[लय सहयोगी  (सव ैèवाèØय चौकȧको लाǓग)  

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 èवाèØय चौकȧमा रहेका सàपूण[ काय[ क¢हǾमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, पंखा, 
ǒहटर आǑद सफा राơ े। 

 èवाèØय चौकȧका कम[चारȣ र चौकȧमा उपचारको लाǓग आउन े ǒवरामीहǾको लाǓग ǒपउने पानीको 
बÛदोवèत गनȶ। 

 èवाèØय चौकȧमा रहेका ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãन ेर Ǔनभाउने। 

 Ǔनधा[ǐरत समयमा बाहेक èवाèØय चौकȧमा अÛय समयमा असàबिÛधत åयिƠहǾको Ĥवशे Ǔनषधे गनȶ।  

 èवाèØय चौकȧ पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुन ै अĤ×याǓसत घटना भएमा त×कालै èवाèØय चौकȧ 
Ĥमखुलाई खवर गनȶ। 

 आफनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ। 

 èवाèØय चौकȧमा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई åयविèथत गरȣ राơ े
। 

 काया[लयमा ĤाƯ हनेु र काया[लयबाट चलानी गǐरएका पğहǾ दता[ तथा चलानी रिजƴर/चलानी ǒकताब  (
मसàबिÛधत åयिƠ/Ǔनकाय/संèथामा पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट बझुाइएको हो सोको 
èपƴ åयहोरा/Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमवेार पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई 
बझुाउन ेकाय[ गनȶ । 

 असहाय/अपाǍ एवं जƵे नागǐरकहǾलाई सहजǽपमा सेवा उपलÞध गराउन सǒĐय रहने । 
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 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र èवाèØय चौकȧ Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǾ गनȶ 
।  

४.10.२८ कर सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/सा.Ĥ.) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 राजƳ Ĥ¢ेपण तथा वाǒष[क राजƳ सǋलन अनमुान तयार गनȶ । 

 गाउँ पǐरषद Ĥèततु गनȶ Ĥयोजनको लाǓग राजƳ सàबÛधी Ĥèतावको मèयौदा तयार गरȣ शाखा Ĥमखु 
सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ योजना तयारȣ/काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ परामश[ सǓमǓतको बैठक एवं Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत, रणनीǓत, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका एवं काय[Đम 
तजु[मा सàबÛधी काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 राजƳ Ĥशासन शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी 
गराउन गनु[ पनȶ सधुारका काय[ĐमहǾ पेश गनȶ । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğबाट समते पहल एवं सǒĐय सहभाǓगता 
गराउने। 

 राजƳको İोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ वाँडफाँड सàवÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वाƻ İोत जटुाउन ेसàवÛधी काय[ गनȶ । 

 सेवा शãुक तथा वाकँȧ वÈयौता असूल सàबÛधी नीǓत/काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए 
बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èथानीय कर, सेवा शãुक, दèतरु, दÖड/जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ एवं पय[टन शãुãक 
सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 राजƳका उपयोग भई आएका İोतहǾको अǓतǐरƠ नया ँİोतहǾ पǒहचान गरȣ İोत पǐरचालनको लाǓग 
आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 राजƳ सǋलनमा आइपनȶ वाधा अÔचनलाई Ûयूनीकरण गदȷ राजƳ अǓभवǒृƨमा Ĥभावकाǐरता  

 वाǒष[क वजटे तथा काय[Đम र आǓथ[क नीǓत तयार गरȣ पेश गनȶ साथै आवǓधक मूãयाǋन र सूचकाǋ 
ǒवकास गरȣ लाग ुगनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले राजƳ पǐरचालन सàबÛधमा अवलàबन गनȶ नीǓतको ǒवषयमा Ǔनण[य गन[ आवæयक सूचना 
सǋलन गरȣ नीǓत Ǔनमा[णमा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ चवुाहट ǓनयÛğण गन[ काया[योजना बनाई काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳको आàदानी र खच[को फेहǐरèत दǽुèत गरȣ राơ ेर राơ लगाउन े। 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क आयåययको ǒहसावको ǒवƲषेण सǒहत गाउँसभामा पेश गन[ तयार गनȶ । 
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 लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका राजƳ सàबÛधी वेǽज ुफŞयौटको लाǓग काय[ गनɏ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ अǓभवǒृƨका लाǓग सàवƨ ǓनकायहǾसँग समÛवय गनȶ तथा गाउँ ¢ेğका åयापारȣ, 
उƭोगपǓत र अÛय åयवसायी तथा करदाताहǾसँग छलफल गनȶ åयवèथा Ǔमलाई राजƳ अǓभवǒृƨ र 
åयवèथापनमा सघाउ पâु याउने। 

 गाउँसभा बाट राजƳ सǋलन सàबÛधी Ǔबषयमा भएका Ǔनण[यहǾको काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ अǓभवǒृƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत तय गनȶ, काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका तयार गनȶ एवं 
काय[Đम बनाई पेश गनȶ । 

 अÛतरशाखा/शाखा/उपशाखासँग समÛवय तथा सहयोग गनȶ । 

 राजƳ सǋलन एवं असलुȣ सàबÛधमा सàपǏ गनु[पनȶ काय[हǾको Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन, अÚययन र ǓबƲषेण 
गनȶ एवं सझुाव समते सǋलन गरȣ सधुारका काय[ गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 शाखाका कम[चारȣको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋनको काय[ सàपǏ भएको सǓुनिƱत हनेु । 

 राजƳ शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी गराउन 
गनु[ पनȶ सधुारका काय[ĐमहǾ पेश गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ । 

 राजƳका ¢ेğ एवं İोतहǾ पǒहचान गनȶ सàबÛधमा सूचना/तØयाǋ सǋलन गनȶ र अÚययन, अनसुÛधान 
तथा ǒवƲषेण गनȶ/गराउने । 

४.10.२९ हलकुा/हेभी सवारȣ चालक 

यस पदले शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आवæयकतानसुार तोǒकएको सवारȣ साधन सʶालन गनȶ । 

 Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सवारȣ साधनमा देखापरेका समèयाका सàबÛधमा र जडान भएका मह×वपूण[ 
पाट[पूजा[हǾको सàबÛधमा Ǔलिखत जानकारȣ गराउने । 

 सवारȣ साधनमा मम[त काय[ हुँदा आफɆ  उपिèथत भई मम[त काय[मा सहयोग प¥ुयाउने । 

 मम[त सàपǏ भएपǓछ सवारȣ साधन चेक/जाँच गरȣ कुन ैसमाèया देखा परेमा Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई 
जानकारȣ गराउन े। 

 सावारȣ साधन ठȤक हालतमा भएपǓछ ×यसका लाǓग आवæयक èपेयर टायर, टुãस, Ïयाक (जग) आǑद 
छ/छैन जाचँ गरȣ नभएमा मागगरȣ गाडीमा अǓनवाय[ ǽपमा राơ े।  

 माग गǐरएको इÛधनको अǓभलेख राơ,े इÛधनको गणुèतरमा Úयान Ǒदने, सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ 
अǓधकारȣको सहȣ गराई लगबकु सरुि¢तसाथ राơ,े मǒहनाको अÛ×यमा खोजकेो बखत काया[लयमा 
बझुाउने। 

 आफुले सʶालन गǐररहेको सवारȣ साधन èटाट[ गदा[ सàबिÛधत ĤाǒवǓधकबाट वा काया[लयको तफ[ बाट 
Ǒदईएको ǓनदȶशनहǾ अǓनवाय[ ǽपमा पालन गनȶ, ÞयाǒĚको अवèथा, बिƣहǾको अवèथा, टायरहǾमा पया[Ư 
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हावा भए नभएको अवèथा वा कुनै Ǔलकेज रहे नरहेको अवèथालाई Ǔबशेष Úयान प¥ुयाउन ेर तोकेको 
समयमा वा मापदÖड अनसुारको ǒकलोǓमटर गाडी गडुी सकेपǓछ अǓनवाय[ ǽपमा सǓभ[ǓसǍ गराउन े। 

 सवारȣ साधनको Ǔभğ र बाǒहर दबैु èथानको सरसफाइमा Úयान Ǒदई दǽुèत राơ े। 

 काया[लयले पठाएको èथानमा बाहेक अÛय èथामा सवारȣ साधन नलÊने र अपǐरिचत åयिƠलाई ǓलÝट 
नǑदने। 

 “सरु¢ा Ĥथम ǓसƨाÛत” लाई मनन गरȣ सवारȣ साधन चलाउन े। आफुसँग ĜाईǓभǍ लाईसेÛस, सवारȣ 
साधनको Þलबुकु, पǐरचय–पğ आǑद अǓनवाय[ ǽपमा साथमा राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र आÝनो सपुरभाइजरबाट Ǔनदȶशन भए अनसुार अÛय काय[हǾ गनȶ ।  

४.10.३० चौकȧदार  

यस पदले Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ नीजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 काया[लय भवनǓभğ आवæयक परेको ठाउँको Ðयाल, ढोका बÛद गनȶ, साँचो–ताãचा लगाउने र काया[लय 
खãुने समयभÛदा आधा घÖटा अगाव ैकाया[लयका Ðयाल, ढोकाहǾ खोलȣ Ǒदने । 

 काया[लय समयपƱा×काया[लयका सव ैÐयाल, ढोका बÛद गनȶ, साँचो–ताãचा लगाउने । 

 काया[लयमा Ĥवशे गनȶ Ĥ×येक åयिƠ (आगÛतकु), सवारȣ साधन आǑदको अǓभलेख राơ े। 

 आफु ʭुटȣमा रहँदा काया[लय पǐरसर, काया[लय भवन, नवागÛतकु åयिƠ आǑदको Ǔनगरानी राơ े। 

 काया[लय पǐरसर वा काया[लय भवनǓभğ कुन ैअवािÛछत काय[ गन[ वा हनु नǑदने । 

 काया[लय पǐरसरǓभğ छाडा पशपुÛछȤ आǑदलाई Ĥवशे गन[ नǑदन े। 

 काया[लयमा Ĥवशे गनȶ सàपूण[ आगÛतकुहǾसँग सßय, िशƴ र नĨतापूव[क åयवहार गनȶ । 

 तोǒकएको शाखा/पदाǓधकारȣको काय[क¢मा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ ÈयाǓबनेट, पंखा आǑद सफा 
राơ,े 

 काया[लय बÛदहनुासाथ सबै कोठाहǾमा Ǔबजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर, Ħऋ आǑद Ǔनभाउने/बÛद गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ र आफु िजàमा रहेका सàपूण[ काया[लय 
सामानहǾको सरु¢ा गनȶ । 

 आफु  पालोमा रहँदा काया[लय पǐरसर, काया[लय भवन तथा काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा 
अपǐरिचत माǓनसहǾको काया[लयमा Ĥवशे Ǔनषेध गनȶ । 

 काया[लय हाताǓभğ जनुसकैु बखत कुनै Ĥकारको अĤ×यािशत घÒना घÒन गएमा अǒवलàब सàबिÛधत 
अǓधकृतलाई खवर गनȶ । 

 आफु  ʭुटȣमा रहँदा घटे/भएको दैǓनक घटनाको जानकारȣ तोǒकएको अǓधकृतलाई Ǒदन े। 

 सपुरȣव¢ेकले लाए/अıाएका र यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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४.10.३१ खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इिÛज.)  

यस पदले पूवा[धार ǒवकास शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ नीजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलकाबाट सʶाǓलत खानेपानी तथा ढलǓनकास आयोजनाहǾको साइट सपुरǓभजन गनȶ । 

 खानेपानी आयोजना Ǔनमा[णको लाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[को लाǓग सूचना तथा तØयांक 
सǋलन गनȶ । 

 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन 
तयार गनȶ । 

 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाँच तथा मूãयाǋन 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गाउँपाǓलकाƮारा खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत इÈयपुमÛेटहǾको रेखदेख र 
मम[त सàभार गराउन े। 

 खानेपानी आयोजनाको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गरȣ मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनेु गरȣ खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत Ǔनमा[ण 
गनȶ/गराउने। 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनु े गरȣ तोǒकएका खानेपानी आयोजना Ǔनमा[ण काय[ 
गदा[/गराउँदा कुनै Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा अफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē 
सपुरȣव¢ेक सम¢ यथाथ[ वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ु पनȶ खानेपानी आयोजनाहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ 
अƭावǓधक राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ु पनȶ èथानीय खानेपानी आयोजनाहǾको 
Ǔनमा[णको आवæयक ĤǒĐयाको लाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ 
। 

 पाǓलका¢ेğǓभğ वातावरणलाई Ĥदǒुषत तãुयाउन े गरȣ फोहोर मैला, धुँवा आǑद उ×पादन गनȶ पसल, 

होटल, कलकारखाना आǑदको लगत राखी Ĥदषुण रोÈन ेउपायहǾ अपनाउने । 

 पाǓलका ¢ेğमा फोहोरको माğा घटाउन गाउँवासीलाई सो सàबÛधी िश¢ा तथा £ान Ĥदान गनȶ ।  

 पाǓलका Ǔभğ èथापना भएका संघ संèथाहǾलाई शहरȣ सफाई सàबÛधी £ान Ǒदई सफाई सàबÛधी 
जनचेतना अǓभवǒृƨ गनȶ काय[मा समÛवयकता[को भǓुमका Ǔनभाउने ।  

 गाउँपाǓलकामा फोहोरको माğा कम गनȶ कàपोǒƴङ गनȶ, बायोÊयासँ उजा[को Ĥयोग गनȶ तथा अÛय खेर 
जान ेिचजहǾको उपयोगबारे ǒवǓभǏ सीपमलुक ताǓलमहǾको आयोजना गनȶ । 
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 फोहोर मैला åयवèथापन सàबÛधी सूचना तथा जानकारȣ बलेुǒटन èथानीय èतरमा Ĥदान गनȶ । 

 Üलाǒƴकका झोलाको ǒवकãप Ǒदनका लाǓग Ǔनजी ¢ेğहǾसँग सहकाय[ गनȶ । 

 कàपोƴ मल बनाउने ĤǒवǓध ǒवकासका लाǓग Ǔनिज ¢ेğको सहभाǓगता वǒृƨ गनȶ । 

 ववेाǐरसे लासको åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 तरकारȣ बजार, हाट बजार, पश ुवधशालाको åयवèथापनमा सहयोग गनȶ ।  

 छाडा पश ुतथा भèूयाहा कुकुर ǓनयÛğण गनȶ । 

 èथानीय सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तयार गनȶ, योजना बनाउने 
र काया[Ûवयन गनȶ । 

 फोहरमैला सǋलन, पनुः उपयोग, Ĥशोधन, ǒवसज[न र सोको सेवा शãुक Ǔनधा[रण र Ǔनयमन सàबिÛध 
काय[ गनȶ। 

 सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी कानून तथा मापदÖड तयार गरȣ सो बमोिजम योजना तजु[मा 
र काया[Ûवयन गनȶ । 

 फोहरलाई İोतमै वǓग[करण गरȣ åयवèथापन गनȶ उपायहǾको अवलàबलन गनȶ । 

 ãयाÖडǒफल साईट åयवèथापन सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 èवाèØयजÛय फोहरमैला åयवèथापनको मापदÖड Ǔनधा[रण, åयवèथापन तथा Ǔनयमन सàबिÛध काय[ गनȶ। 

 साव[जǓनक शौचालय èथापना र सहजीकरण सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु तथा Ĥ.Ĥ.अ.ले तोǒकए बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 

४.10.३२ अǓसèटेÛट सव–इिÛजनीयर, (तह–४, इिÛज./ǓसǓभल)  

यस सपुरȣव¢ेकको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजपǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ (काम कत[åय 
र िजàमवेारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 शाखा Ĥमखुको काममा आवæयक पनȶ सूचना सǋलन गन[ र åयवèथापन गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğ अविèथत काया[लयहǾका लाǓग ǒवƭतु आपूǓत[, ढल Ǔनकास, कूलो, बाटोको Ǔनमा[ण, 

मम[त सàभार सàबÛधमा Ǔनधा[ǐरत काय[योजना अनǽुप सवȶ¢ण गरȣ लगत इǒƴमटे तयार गनȶ काय[मा 
सहयोग गनȶ। 

 साव[जǓनक Ǔनमा[णको लाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[को लाǓग सूचना तथा तØयाकं सǋलन 
गनȶ। 

 संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाचँ तथा मूãयाǋन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गाउँपाǓलका Ʈारा ǒवƭतुीय सव–èटेशनमा जǓडत ईलेिÈĚकल इÈयपुमÛेटहǾको 
रेखदेख र मम[त सàभार गराउन े। 

 Ǔबƭतुीय उपकरणहǾको सʶालन, èवीिचǍ èटेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन 
गरȣ मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय Ǔबƭतुीय काय[हǾ गनȶ/गराउने । 
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 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनेु गरȣ भवन संरचना बाहेक तोǒकएका पूवा[धारहǾ Ǔनमा[ण 
गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमटे अनǽुप हनेु गरȣ तोǒकएका पूवा[धारहǾको Ǔनमा[ण काय[ गदा[/गराउँदा 
कुनै Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा अफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē सपुरȣव¢ेक 
सम¢ यथाथ[ वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ अƭावǓधक 
राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ु पनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको 
आवæयक ĤǒĐयाको लाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ एकȧकृत वèती ǒवकासका लाǓग आवæयक पनȶ èथानको पǒहचान गरȣ लगत 
तयार गनȶ काय[मा सपुरȣव¢ेकको Ǔनदȶशन अनसुार काम गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ साव[जǓनक/पतȸ जÊगा भए सोको यथाथ[परक ǒववरण/कागजातहǾ सǋलन गरȣ 
सपुरȣव¢ेक सम¢ पेश गनȶ र कुन ैåयिƠ/संघ/संèथाको èवाǓम×व भएको जÊगा पनȶ भएमा सो सàबÛधी 
आवæयक ǒववरण तयार गरȣ सपुरȣव¢ेकसम¢ पेश गनȶ र यस सàबÛधमा सरोकारवालासँग समÛवय 
गनȶ। 

 सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣको Ǔनदȶशन अनसुार èथलगत ǽपमा नाप–नÈसा गनȶ, ¢ेğफल Ǔनधा[रण गरȣ 
सीमाना छुʫाउने सàबÛधी काय[मा नापी काया[लय र मालपोत काया[लयसँग समते समÛवय गनȶ । 

 घर नÈसापास तथा भ–ूउपयोगको काय[ ¢ेğ अनǽुप ǒवकास/Ǔनमा[णका काय[गन[ आवæयक पनȶ जÊगाको 
¢ेğफल/सीमाना लगायतको ǒववरण तयारȣ गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ काय[पाǓलकामा आलȣधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटȣ, पौवा, नहर, पोखरȣ, अÛ×येƴी èथल, 

धाǓम[क èथल वा अÛय साव[जǓनक èथल आǑदको सàबÛधमा पन[ आएका उजरुȣहǾ उपर èथानीयसरकार 
सʶालन ऐन, २०७४ बमोिजम Ûयाǒयक Ǔनǽपणमा Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सहयोग पâु याइ काया[Ûवयन गनȶ 
।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ Ǔनमा[ण गǐरने सडक, सडक–पेǒट, पूल, सडक–रेǓलǍ आǑदको लाǓग आवæयक 
जÊगाको सीमाना, ¢ेğफल आǑद सवȶ¢ण गरȣ यथाथ[परक ǒववरण सàबƨ Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ 
Įेèता, ǒफãडबकुलाई आवƭावǓधक राơ/ेराơ लगाउन े। 

 भवन Ǔनमा[णको मापदÖड बमोिजम Ǔनमा[ण काय[ भए/नभएको सÛदभ[मा Ǔनकटतम सपुरभाइजर र शाखा 
Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ गनȶ ।  

 आफनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको 
åयवèथा Ǔमलाउने । 
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 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣव¢ेक बाट Ǔनदȶशन भए बमोिजम अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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पǐरÍछेद पाचँ  

Ǔनçकष[ र सझुाव  

 
५.१ Ǔनçकष[ 

कुनै पǓन सǍठनले आÝना ǓनǑद[ƴ उƧेæयहǾलाई हाǓसल गरȣ समय–सापे¢ तǐरकाले गǓतशील भइरहन र आÝनो 
काय[ ¢ेğमा Ǔसिज[त चनुौतीहǾको सामना गन[का Ǔनिàत आफूलाई सदैव स¢म र Ĥभावकारȣ बनाइराơ ुजǽरȣ छ 
। सǍठनका लाǓग आवæयक ǒवǒवध साधनहǾ मÚयेको अÛयÛत मह×वपूण[ एवं संàवदेनशील साधन भनेको यसको 
जनशिƠ नै हो । यस सÛदभ[मा सǍठनमा द¢ जनशिƠ र कुशल नेत×ृव सǒहतको काय[वातावरण र काय[ ǒवǓध 
अǓनवाय[ हÛुछ । साथै नǓतजामूलक काय[ ǒवǓध सǒहतको उपयƠु Ĥकारको सǍठन संरचना, सǍठन सʷाल र èपƴ 
काय[ ǒवभाजन सǒहतको काय[ ǒववरण, èवèथ र सǺुढ काय[सàपादन मूãयाǋन Ĥणालȣ एवं बृिƣ ǒवकासका पया[Ư 
अवसरहǾ समेत आवæयक माǓनÛछन ्। यस सÛदभ[मा गÛयापधरुा गाउँपाǓलका डडेãधरुाको ǒवƭमान चनुौती, यस 
गाउँपाǓलकाको काय[¢ेğ तथा काय[बोझ समेतलाई ǿदयǍम गदा[ वत[मान नीǓतगत åयवèथा, सǍठन संरचना र 
दरबÛदȣ एवं काय[ ǒवǓध तथा काय[ Ĥणालȣलाई समय अनकूुल पǐरवत[न गनȶ काय[मा त×काल अिघ बÕन ु पनȶ 
आवæयकता यस अÚययन काय[ले महशसु गद[छ ।जनुसकैु सǍठनको संरचना, जनशिƠ र काय[ ǒवǓधलाई सǍठनको 
उƧेæय, नीǓत काय[नीǓत, आकार तथा उपलÞध İोत–साधनले Ĥभाǒवत पानȶ गद[छ । सǍठनको उƧेæय अनǽुप नीǓत 
तथा काय[नीǓत, सो बमोिजमको काय[Đम र ×यसलाई काया[Ûवयन गनȶ काय[ ǒवǓध Ǔनमा[ण भएमा ×यसै अनǽुप न ै
सǍठन संरचना तयार भई ×यसको जनशिƠ åयवèथापन गनȶ गǐरÛछ ।  Ǔबगतमा रहेका ǒवǓभǏ  ५ वटा शाखाहǾ 
र ८ वटा इकाइ रहेका Ǔथए । ×यसरȣ नै Ĥशासन शाखा अÛतरगत नै ५ वटै वडाहǾलाइ समेत रािखएका छन ्
। उपाÚय¢ अÛतरगत रहेको Ûयायीक सǓमतीले समेत काम गǐररहेको अवèथा छ । 

अवको नयाँ संरचनामा ǒवǓभǏ ६ वटा शाखाहǾ र शाखाअÛतग[त १6 उपशाखा रहन ेर आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण 
ईकाइको ǽपमा रहन ेĤèताव गǐरएको छ ।  

वत[मान अवèथामा अǓत थोरै कम[चारȣहǾबाट गाउँपाǓलकाका कामहǾ हुँदै आएकोमा कǓतपय कामहǾ åयविèथत 
हनु नसकेको अवèथा छ । गाउँपाǓलकाका कǓतपय वडा काया[लयहǾ Ĥाǒवधक कम[चारȣहǾको भरमा सʶालन 
गǐरन ुपरेको अवèथा छ । जसले गदा[ सेवाĒाहȣहǾले सेवा पाउन कǑठनाईका साथ साथै सǋलन हनु पनȶ राजƳ 
समते संकलन हनु सकेको देिखदैन । 

ǓसƨाÛततः Ĥया[Ư माğामा सेवा करारमा काम गन[ इÍछुक एवं स¢म Ǔनकायबाट सेवा करारमा Ǔलन सǒकन े
ĤकृǓतका पदहǾको लाǓग èथायी दरबÛदȣको पद राơ ुभÛदा सेवा करारमा Ǔलन ुउपयƠु हनेु देिख ×यèता पदहǾमा 
हाल èथायी ǽपमा कम[चारȣ काय[रत रहेको अवèथामा बाहेक हाल कायम रहेका ×यèता पदहǾ खारेज गन[ Ĥèततु 
ĤǓतवेदनले Ǔसफाǐरश गद[छ । ×यèता पदहǾमा èथायी कम[चारȣ काय[रत रहेको अवèथामा Ǔनज जनुसकैु Ĥकारले 
सेवाबाट अलग हनुासाथ ×यèता पदहǾ त×काल खारेज हनु ेǓनण[य समते यस ĤǓतवेदनलाई पाǐरत गनȶ समयमा न ै
गǐरन ुउपयƠु हनुछे । यस अÚययन काय[का कǓतपय सीमाहǾ हुँदाहुदैँ सǍठना×मक सधुार एक ǓनरÛतर ĤǒĐया 
भएको सÛदभ[मा यस अÚययन काय[ गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठना×मक समèयालाई हल गन[मा 
ǓनःसÛदेह उपयोगी Ǔसƨ हनुे ǒवƳास Ǔलइएको छ ।  
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५.२ सझुाव  

यस सǍठन तथा åयवèथापन अÚययन ĤǓतवेदनले गÛयापधरुा गाउँपाǓलकाको काय[बोझ अनǽुप सǍठन संरचना 
तथा जनशिƠ सàबÛधी Ĥèताव अिघ सारेको छ । अतः यस ĤǓतवेदनमा Ǔसफाǐरश गǐरए अनसुार गाउँपाǓलकाको 
सǍठन संरचना, दरबÛदȣ र सेवा/समूह èवीकृत गरȣ लाग ुगनȶ ।  

1. यस ĤǓतवेदनमा गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत दरबÛदȣ र मौजूदा दरबÛदȣको तलुना×मक िèथǓत समते 

उãलेख गǐरएको छ । जस अनसुार साǒवकको भÛदा उãलेÉय संÉयामा दरबÛदȣ थपको Ĥèताव गǐरएको 

छ । थप दरबÛदȣको लाǓग बढȣ İोतको चाँजोपाँजो Ǔमलाउन ुपनȶ हÛुछ तर ǒवƭमान संǒवधान तथा 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ बाट ǓनǑद[ƴ èथानीय तहको भǓूमका (काय[¢ेğ)लाई Ĥभावकारȣ 

ढǍले सàपादन गन[को लाǓग गाउँपाǓलकालाई èतरȣय Ǔछटो–छǐरतो सेवा Ĥदायक र जन–उƣरदायी 

Ǔनकायको ǽपमा ǒवकǓसत गन[का Ǔनिàत İोतका थप ¢ेğहǾ पǒहचान गनȶ, राजƳ चहुावटलाई Ĥभावकारȣ 

ǽपमा ǓनयÛğण गनȶ एवं जनताको ǒवƳास ĤाƯ गन[ ǓनरÛतर ǒĐयाशील हनुतेफ[  गाउँपाǓलकाले Ǻढ 

सǋãपसǒहत èपƴ काय[योजना बनाई अिघ बÕन ुजǽरȣ देिखÛछ। 

2. Ĥèताǒवत सǍठना×मक संरचना अनǽुपको संèथागत काय[ ǒववरण एवं दरबÛदȣ अनǽुपको पदगत काय[ 

ǒववरण Ĥèततु गǐरएको छ । Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣ èवीकृत भई लागू गǐरँदा सàबिÛधत 

शाखा, उपशाखा, इकाइ, डेèक, èवाèØय चौकȧहǾ तथा वडा काया[लयहǾको लाǓग तयार पाǐरएको 

काय[ǒववरण उपलÞध गराउने र Ĥèताǒवत दरबÛदȣ अनǽुपका पदहǾमा कम[चारȣ पदèथापन गǐरँदा 

सàबिÛधत पदको काय[ ǒववरण सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराई सो अनसुारको काय[सàपादनको 

åयवèथा Ǔमलाउने।छ।Ĥ×येक पदको काय[ ǒववरणमा आधाǐरत रहȣ सो पदको काय[ सàपादन 

मूãयाǋनको Ĥयोजनको लाǓग मापनयोÊय सूचकहǾ तयार गरȣ आǓथ[क बष[को पǒहलो हƯाǓभğ न ै

सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने ।  

3. गाउँपाǓलकाको योजना/काय[Đम/नीǓत/ĤǒवǓधमा समसामǒयक ǽपले ǓनरÛतर सधुार/पǐरमाज[न/थपघट 

हुँदै जाने èवाभाǒवक Đममा संèथागत तथा पदगत काय[ ǒववरणलाई तदǽप पǐरमाज[न र अƭावǓधक 

गदȷ जाने। 

4. सǍठनका ǒवǒवध प¢हǾमा अनसुÛधान तथा ǒवकास काय[लाई जोड Ǒदन े। 

5. अÛतर Ǔनकाय समÛवय/सहकाय[ एवं जन–सहभाǓगतालाई अǓधकतम ǽपमा बढाउँदै लैजाने ।  

6. गाउँपाǓलकाको सशुासनको सǓुनिƱतता अǓभबृǒƨ गदȷ लैजाने । 

7. काय[–उ×Ĥरेणा र कम[चारȣको मनोबललाई उÍच बनाउन सदैव ĤयƤशील रहन े। 

8. गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको जनशिƠ ǒवकास योजना तजु[मा गरȣ लागू गनȶ । 

9. गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ, ǒवकासका साझदेार ǓनकायहǾ एवं èथानीय नागǐरक समाजको 

बीचमा छलफल/ǒवचार आदान–Ĥदानको भरपदȾ र åयावहाǐरक संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोलाई ǒĐयाशील 

तãुयाउने । 

10.  सेवाĒाहȣको सÛतƴुीमा Úयान पâु याउन Ēाहक सवȶ¢ण गǐरन ुपनȶ । 
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11.  डोर हािजरȣलाई अǓत आवèयक बाहेकका काय[का लाǓग Ǔनǽ×साǒहत गनȶ । 

12.  डोर हािजरȣमा काम गǐररहेका स¢म तथा जेहेÛदार कम[चारȣलाई करारमा ǓनयिुƠ गरȣ उǓनहǾलाई 
िजàमवेार एवम ्उƣरदायी बनाइन ुपनȶ । 

 
 
 

आ²ाले  

िदिलप कुमार तामाङ 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 
 

 
 
 
 


