
गन्यापधुरा गाउँपालिका 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय, गणेशपुर, डडेल्धुरा 

 संरचनात्मक काययलििरण 

प्रशासन शाखा र योजना शाखाको काम कर्यव्य अलधकार 

१. कमयचारी प्रशासन सम्बन्धीीः  

 यस कायाालयका प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत बाहकेका कमाचारीको घर धिदा धिरामी धिदा ७ धदनसम्म र भैपरर तथा पिा 

धिदा प्रसतुी धिदा र धकररया धिदा स्िीकृत गने । साथै असािारण धिदा र अध्ययन धिदाका लाधग प्रमखु प्रशासकीय 

अधिकृत समक्ष धसफाररस गने । 

 यस कायाालयका सहायक चौथो स्तरका कमाचारीको कायासम्पादनको सपुररिेक्षक भई मलू्याङ्कन गन े। 

 कायाालयधभत्र आउन ेसामान्य धचठीपत्रहरुमा तोक आदशे गने र आिश्यक दधेखएका पत्रहरु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 

समक्ष पेश गन ेर धििरण मागेका पत्रको धििरण  पठाउने । 

 गन्यापिरुा गाउँपाधलकाको नोडल अधफसर भई काया गने । 

 गाउँसभा लगायतका बैठक तथा सधमधत तथा उपसधमधतका बैठकहरुमा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई सहयोग परु् याउन े

। 

२. योजना र्था काययक्रम सम्बन्धीीः 

 गाउँपाधलकाका योजना तथा िडाका योजनाहरु रु बीस लाखसम्मका योजनाको धनयमानसुार लागत अनमुान स्िीकृत गन,े 

इधस्िमेि स्िीकृत गने र सम्झौता गने । 

 स्िीकृत योजनाहरुको कायाान्ियन गने गराउन ेर सम्पन्न भएका योजनाहरुको अनगुमन तथा धनरीक्षण गरी प्रधतिेदन पेश 

गने । 

 स्िीकृत योजनामध्ये उपभोक्ता सधमधतबाि कायाान्ियन हुने योजना तथा कायाक्रमको उपभोक्ता सधमधत गठन गना लगाइ 

सम्झौता गराउने  र सम्झौता अनसुारको काया तोधकएको समयमा गणुस्तर एिम ्लागत अनमुान बमोधजम सम्पन्न गना 

लगाउने र आिश्यकताअनसुार अनगुमन गने । 

 ठेक्कापट्टाबाि कायाान्ियन हुने योजना तथा कायाक्रमको ठेक्कापट्टा सम्बन्िी सम्पणूा कागजात तयार गरी पशे गने सम्झौता 

अनसुारको काया गन ेगराउन ेव्यिस्था धमलाउने । 

 गाउँपाधलका अन्तगात सञ्चाधलत योजना तथा कायाक्रमहरुको धनयधमतरुपमा अनगुमन तथा मलू्याङ्कन गने प्रधतिेदन 

पेश गने कायाान्ियनमा दधेखएका समस्या पधहचान गरी समािानका उपायसधहत प्रधतिदेन पेश गन े। 

 गाउँपाधलकाको कायाक्रमको चौमाधसक तथा िाधषाक सधमक्षा गने व्यिस्था धमलाउन े। चौमाधसक तथा िाधषाक प्रधतिदेन 

तयार गने धिशे्लषण गन ेर सम्बधन्ित धनकाय तथा तालुक धनकायमा पठाउने । 

 संघ तथा प्रदशेबाि समयमै बजेि धसधलङ प्राप्त गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई िाधषाक बजेि तथा कायक्रम तयार 

गरी धनणायको लाधग पेश गन ेर स्िीकृत भएबमोधजम कायाान्ियन गन ेगराउने । 



 गाउँपाधलका स्तरीय योजनाको सपुररिेक्षण तथा अनगुमन उपसधमधतको सधचि भए काम गन ेर उपसधमधतको प्रधतिेदन 

सपुररिेक्षण तथा अनगुमन सधमधतमा पशे गने । 

३. लजन्सी सम्बन्धीीः 

 गाउँपाधलकाको नाममा रहकेो जग्गा र भिनको धििरण अद्यािधिक गने लगत राख्ने तथा राख्न लगाउने । 

 धजन्सी श्रेस्ता अद्यािधिक गना लगाउने, धजन्सी सामानको संरक्षण एिं उधचत सम्भार गने र लेखापररक्षण गने व्यिस्था 

धमलाउन े। 

 प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतले प्रत्यायोजन गरेका रकमको सीमाधभत्र रही धजन्सी सामानको माग फारम खररद आदशे तथा 

दाधखला ररपोिा स्िीकृत गनाका लाधग प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतलाई धसफाररस गने । 

 धजन्सी सामग्रीको िाधषाक धनरीक्षण प्रधतिेदन  तयार पारी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पशे गने । 

 िाधषाक खररद योजना बनाइ लाग ुगने । 

 खररद इकाईको संयोजक भई काम गने । 
४. अन्य काययहरीः 

 गाउँपाधलकाको सचुना केन्र सदुृढीकरण गने गराउने । 

 गाउँपाधलकाको काममा सघाउ पगु्ने गरी ऐन काननु, धनधत धनयम तथा धनदधेशका तयार गन ेतथा गना लगाई स्िीकृधतका 

लाधग पेश गन ेर स्िीकृधत पश्चात स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन गरी सािाजधनक गने गराउने । 

 गाउँपाधलकाको िाधषाक बजेि योजना तथा योजना प्रगधत समीक्षा आधद प्रकाधशत गन ेगराउने । 

 संघीय मन्त्रालय तथा प्रदशे मन्त्रालय तथा अन्य धनकायबाि भएको धनदशेन तथा पररपत्रको पालना गना सहयोग गन े। 

 गाउँ कायापाधलकाको बैठकबाि पाररत भएका धनणायहरु कायाान्ियन गना सहयोग गन ेगराउने र धनणाय सािाजधनक गन े

गराउने । 

 िडा सधचि र िडा प्राधिधिक तथा शाखा प्रमखुहरुको प्रत्येक मधहनाको १ पिक बैठक बोलाउने व्यिस्था धमलाउन े। 

 प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतले प्रत्यायोजन गरेका तथा तोकेका अन्य कायाहरु गने । 

आलथयक प्रशासन शाखामा रशने कमयचारीको काम कर्यव्य र अलधकार 

 गाउँपाधलकाले पाउन ेधिकास तथा प्रशासधनक अनदुान तथा अन्य रकम धनकासाको लाधग व्यिस्था गने । 

 गाउँपाधलकाको आधथाक धिशे्लषण गरी योजना शाखा, प्राधिधिक शाखा र अन्य सम्बधन्ित शाखाहरुलाई जानकारी धदने । 

 गाउँपाधलकाको आम्दानी तथा खचाहरुको माधसक, चौमाधसक तथा िाधषाक प्रधतिेदन तयार गरी गना लगाई सम्बधन्ित धनकायमा पठाउने । 

 िाधषाक आय व्यय र धिकास धनमााण कायाको धििरण गाउँपाधलकाको सचुना पािीमा िास्ने । 

 गाउँपाधलकाको सम्पणूा खाताहरु प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको संयकु्त दस्तखतबाि संचालन गने । 

 तलब, भत्ता, पाररश्रधमक धितरण र तलबी प्रधतिेदन पाररत गन ेकायाहरु गन े। 

 योजना तथा प्राधिधिक शाखाबाि प्राप्त धििरण/कागजातका आिारमा आयोजनाका लाधग धनकासा, पेश्की आधद सम्बन्िी कायाहरु गने । 

 सम्बधन्ित धनकायबाि चौमाधसक धनकासा माग गने र धनयमानसुार खचा गने र सोको मास्केिारी तयार गरी धनयधमत रुपमा सम्बधन्ित धनकायमा 

पठाउन व्यिस्था गने कामहरु गने । 

 आयोजना सम्बन्िी धनकासा, पेश्की आधदको काया, उपभोक्ता सधमधतबाि खचा गररएको रकमको धबल भरपाइ बझु्न,े जाँच्ने र धनयम बमोधजम 

कारबाही चलाउने काया, गाउँकायापाधलको बैठकबाि भएका अथा सम्बन्िी धनणायहरुको कायाान्ियन सम्बन्िी कायाहरु गने । 

 आगामी आधथाक िषाको यथाथापरक अनमुाधनत िाधषाक बजेि तजुामाको मस्यौदा तयार गन ेकायामा आिश्यक सहयोग पयुााउने । 



 बजेिको अधन्तम मस्यौदा तयार गना गाउँपाधलकाद्वारा सधमधत गठन भएमा सो बजेि तजुामा सधमधतलाई आिश्यक सहयोग गन े। 

 गाउँपाधलकाको आय िधृि हुने खालका श्रोत धिशे्लषण गराई संभाव्य श्रोतको उपयोग गना लक्ष्य धनिाारण गना लगाउने । 

 गाउँपाधलकाको आन्तररक श्रोतहरुको पधहचान गने, उपलब्ि श्रोतहरुको पररचालनको व्यिस्था धमलाउने र बजेि तजुामा पिूा राजश्व प्रक्षेपण 

गने गराउने । 

 राजश्वको प्रभािकारी असलुी गने व्यिस्था धमलाउन े। 

 राजस्ि चहुािि धनयन्त्रणका कायाहरु गन े। 

 राजस्ि असलुी सम्बन्िमा नीधतगत तथा कायाान्ियन सम्बन्िी कायाहरु गन े। 

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असलू उपर तथा फछ्र्यौि गना गराउन आिश्यक कारबाही गरी सोको माधसक ररपोिा तयारी सम्बन्िी कायाहरु गने । 

 लेखापरीक्षणबाि प्राप्त हुन आएका बेरुजहुरु धनयधमत गन,े असलूउपर गनुापने भए असलूउपर गरी बेरुज ुफछ्र्यौि गना गराउन आिश्यक कायाहरु 

गने गराउने । 

 गाउँपाधलकाको आय र व्ययको आन्तररक लेखापरीक्षण गन ेकायामा आिश्यक सहयोग गन े। 

 िडाको आय र व्ययको धििरण यथाथा राख्न े। 

 परुानो पेश्की समयमा फछ्र्यौि गराउन पेश्की सधूच तयार गरी स्थानीय धिकास अधिकारी समक्ष माधसक रुपमा पेश गन े । आ.ले.प बाि 

दखेाईएको िेरुजहुरु समयमै धनयधमत गन ेर समयमै धनयधमत हुन नसकेमा नसक्नाको कारण खोली प्रधतिेदन प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत माफा त 

गाउँपाधलकामा पेश गने । 

 लेखा सधमधतको अधभलेखहरु सरुधक्षत राख्ने । 

 आधथाक प्रशासन सम्बन्िी कायालाई सफ्िियेरमा व्यिधस्थत गने । 

 एक आधथाक िषाको अन्त्यपधि अको आधथाक िषाको लाधग पेश्की, बैंक मोज्दात, कमाचारी सञ्चयकोष, उपचार खचा, िरौिी आधदको 

धजम्मेिारी साने । 

 ऐन धनयम अनसुार राजस्ि सम्बन्िी अधभलेख अद्यािधिक रुपमा राख्ने । 

 बाँकी बक्यौता कर असलू गन ेर समयमा न ैबाँकी बक्यौता असलू गना पत्राचार गने । 

 दधैनक तथा माधसक आम्दानी तेररज दरुुस्त राख्नकुा साथै सम्बधन्ित ठाउँहरुमा पशे गने । 

 कर असलूी प्रधक्रयालाई प्रभािकारी बनाउन शाखागत समन्िय कायम गन े। 

 कर तथा शलु्क असलूी सम्बन्िमा नीधतगत समस्याहरु भए आफ्नो रायसधहत धनणायाथा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत समक्ष पेश गन े। 

 कायाालयको िेधलफोन, पानी, धिद्यतु महशलु, भाडाहरुको भकु्तानी गन े। 

 कायाालयको नाममा रहकेो जग्गा जमीनहरुको मालपोत लगायतका अन्य करहरु भकु्तानी गने । 

 गाउँपाधलकाको कायाालयको सम्पणूा आम्दानी तथा खचाहरुको धनयधमत रुपमा आन्तररक लेखापरीक्षण गने र प्रधतिेदन पेश गने । 

 शीषाकगत रुपमा धिधनयोधजत बजेि र खचाको तालमलेको धिशे्लषण गरी यथाथा प्रधतिदेन धदन े। 

 बजेिमा अनमुान गररएको श्रोत पररचालन अनरुुप आम्दानी भए नभएको तथा िाधषाक कायाक्रममा उल्लेख भएका योजना 

कायाक्रममध्ये कधत सञ्चालन भए, कधत भएनन ्सोको जाँच गरी सझुाि धदन े। 

 अधन्तम लेखापरीक्षणको प्रधतिेदनमा लेखा सधमधतले धदएको प्रधतधक्रया समते समािेश गरी सम्परीक्षणको लाधग म.ले.प. को 

धिभागमा पठाउन सघाउने । 

 राजश्व परामशा सधमधतको सदस्य सधचिको रुपमा काया गरी आगामी आ ि का लाधग राजश्व तथा अनमुानको धिशे्लषण गने र राजश्व 

पारमशा सधमधतको प्रधतिेदन पेश गने ।  

 राजस्ि, असलुी धनयधमत गने तथा प्रधतिेदन गन,े राजस्िको दधैनक आम्दानी फारामहरुको प्रभािकारी प्रयोग सम्बन्िमा परीक्षण गरी 

प्रधतिेदन धदने । 

 बेरुजहुरुको लगत अद्यािधिक गन,े बेरुजहुरुमध्ये असलु फियौि गनुापने िेरुज,ु धनयधमत गनुापन ेबेरुज ुर धमन्हा गनुापन ेिेरुजकुो अलग 

अलग रेकडा राखी कारबाहीका लाधग धसफाररस गने । 

 अधन्तम लेखा परीक्षणका लाधग आिश्यक सम्पणूा कायाहरु गन/ेगराउन े। 

 अधन्तम लेखापरीक्षणबाि दधेखएका बेरुजहुरु धनयधमत गनुापने भए सोका लाधग सहयोग गन े। 



 लेखा सधमधतको सदस्य सधचिका रुपमा रही अन्य कायाहरु गने । 

 कायाालय प्रमखु तथा शाखा प्रमखुले तोकेका अन्य कायाहरु गन/े गराउने । 

प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतले प्रत्यायोजन गरेका एिं लाए अहएका अन्य कायाहरु गन े। 

 

लजलन्स शाखाको काम कर्यव्य अलधकार       

प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत र शाखा प्रमखु प्रधत प्रत्यक्ष उत्तरदायी रही दहेायअनसुार प्रभािकारी रुपमा काया  सम्पादन गनुापनेिः 

१. गाडी, मोिरसाइकल र अन्य सिारी सािनहरु ममात गनापन ेभए ममातको प्रधक्रया अगाधड बढाउन ेर ममात गराउन े। 
२. कायाक्रमको लाधग आिश्यक सामानको (खचा भएर जाने) माग फाराम भै आएमा सामान उपलब्ि गराउने । 
३. िडाहरुमा र अन्य कायाालयमा पठाउने धनमााण सामाग्री र कायाालयका लाधग आिश्यक पने सामान धनणाय अनसुार 
हस्तान्तरण गरी धदने। 

४. कायाालयका सामान कम््यिुर, धप्रन्िर लगायत अन्य सामान धबधग्रएमा सो सामानको ममात प्रधक्रया अगाधड बढाउन े। 
५. िाधषाक धजन्सी धनरीक्षण गराई प्राप्त प्रधतिेदन अनसुार धललाम गनुा पन ेमालसमानको प्रधक्रया अगाडी िढाई धनयमानसुार 
गराउने । 

६. िाधषाक मौज्दात धििरण र यस गाउँपाधलकाका घर, जग्गा समेतको धििरण अद्यािधिक गने साथै सम्बधन्ित धनकायमा 
पठाउनपुने भए पठाउने । 

७. प्रचधलत काननू बमोधजम गाउँपाधलकाको जग्गा जमीन, भिन र मेधसन लगायत अचल सम्पधत्त र धजन्सीको अधभलेख राख्ने । 
८. खचा भई जाने धजन्सी सामान र खचा भई नजाने धजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रधजष्टर खडा गन ेर प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत 
िा अधिकार प्राप्त अधिकारीबाि प्रमाधणत गराई अधभलेख राख्ने । 

९. प्रत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाईहरुलाई आिश्यक धजन्सी सामानको लगत संकलन गरी आगामी आधथाक िषाको 
िजेिमा समािेश गना पशे गने । 

१०. खररद आदशे बमोधजम सामान खररद गने, दाधखला गने र स्िीकृत आदशे बमोधजम भण्डार धनकासी गन े। 
११. नयाँ आधथाक िषा सरुु भएको १५ धदन धभत्र अधिल्लो िषाको धजम्मेिारी सान,े धजन्सी मौज्दातको िाधषाक धििरण तयार गने र 
प्रमाधणत गराउने । 

१२. धजन्सी सामानको धनरीक्षण गराई धजन्सी श्रेस्ता अद्यािधिक गन ेर लेखापरीक्षण गराउन े। 
१३. प्रत्येक शाखा, उपशाखा, िडा सधमधतको कायाालय तथा इकाइबाि स्िीकृत माग फाराम अनसुार माग भई आएको धजन्सी 
सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि गराउने, मौज्दात नभए आिश्यक प्रधक्रया पयुााई बजारबाि खररद गरी उपलब्ि गराउने । 

१४. धजन्सी सामानको संरक्षण एिं उधचत ममात संभार, धललाम धबक्री र धमन्हाको व्यिस्था गन ेगराउन े। 
१५. प्रत्येक शाखा, उपशाखा र इकाइहरुमा रहकेा धजन्सी मालसामानको अधभलेख दरुुस्त राख्ने । 
१६. व्यधक्तगत र सहायक धजन्सी खाता धनयधमत गरी राख्न े। 
१७. नगदी रधसद तथा अन्य आिश्यक रधसदहरु समयमै िपाई गरी उपलब्ि गराउन ेर सोको रेकडा रधसद धनयन्त्रण खातामा राख्न े। 
१८. सिारी सािन तथा ढुिानी सािनहरुको ब्लु बकु राख्ने र निीकरण गने तथा लगबकु राख्ने । 
१९. राधरिय चाडपिा तथा सभा समारोह र कायाक्रमहरुमा आिश्यक सामाग्रीको व्यिस्था धमलाउने । 
२०. धजन्सी सामान खररद भई धिल भकु्तानी गना आिश्यक कागजपत्र समेत संलग्न गरी प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत िाि प्रमाणीत 
गराई आधथाक प्रशासन महाशाखा पठाउन े। 

२१. ममात हुन नसक्ने सामानहरु धजन्सी धनरीक्षण प्रधतिेदनको आिारमा धललाम सम्बन्िी काया प्रधक्रयामा लैजाने । 
२२. शाखा, िडा कायाालय, स्िास््य चौकी , सेिा केन्रहरुमा पठाइएका ख्ने सामानहरुको अधभलेख खाता राख्ने । 

२३. भण्डार व्यिस्थापन प्रणाली अनसुार माग फाराम तयार गन ेव्यिस्था धमलाउने । 
२४. कमाचारीले कायासम्पादनको धसलधसलामा धजम्मा धलएका कम््यिुर, ल्यापिप, धज.धप.एस., मोिरिाइक लगायतका ख्ने 
सामानको सहायक खाता अधभलेख राख्ने व्यिस्था धमलाउने । 



२५. गाउँपाधलकामा सभा, समारोह सम्बन्िी व्यिस्था धमलाउने । 
२६. कायापाधलकाका धिधभन्न सधमधत, उपसधमधत, कायादलको बैठकमा खाजा र पानीको व्यिस्थापन गने । 
२७. स्थानीय चाडपिा, सािाजधनक धबदा, उत्सि, जात्रा, उदी आधदको लागी आिश्यक लोधजस्िीक व्यिस्था गने । 

२८. उपशाखाको धजम्मा रहकेो रधजस्िर अधभलेख, प्रधतिेदन फाइल तथा अन्य सम्पधत्तको दरुुस्तर सही व्यिस्थागन,े गराउन ेतथा 

गाउँपाधलकाका कमाचारीहरु सरुिा हुदँा आफनो धजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गन ेतथा गना लगाउन े। 

२९. मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन फाराम भना लगाउने तथा कायासम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेश गन े। 
३०. मातहतका कमाचारीहरुलाइ जम्मेिारी धदन े। 
३१. शाखा प्रमखुको धनदशेन तथा भैपरी आउने अन्य काया गन े 
३२. नेपाल सरकार द्वारा अनलाईन धजधन्स व्यिस्थापन गना गराउन का लागी तयार गररएको Public Assets Management 

System (PAMS) मा धजधन्स व्यिास्थापन सम्िधन्ि काया गने । 

३३. गाउँपाधलकाको ई-हाजीरर व्यिस्थापन गरर मधहनाको अन्तमा प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत द्वारा प्रमाणीत गराई हाधजरर 
प्रधतिेदन प्रशासन शाखामा िझुाउने । 

३४. गाउँपाधलकाको सिारी सािनामा प्रयोग गने ईन्िन व्यिस्थापन गनाका लागी लग िकु तयार गरी भने काया गराउन े। 
 

पञ्जीकरण शाखाको काम कर्यव्य र अलधकार 

 व्यधक्तगत घिना दताा सम्बन्िी प्राप्त अधभलेख सरुधक्षत एिम ्व्यिधस्थत गरी राख्न े। 

 व्यधक्तगत घिना दताा सम्बन्िी प्राप्त राजस्ि बझुी बैंक दाधखला गने र राजस्िको मास्केिारी सम्बधन्ित धनकायमा पठाउने । 

 दताा रेकडा स्िीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्बधन्ित धनकायमा पठाउने । 

 पंजीकरण सम्बन्िी स्पष्ट गनुापने धिषयको हकमा आदशे प्राप्त गरी स्थानीय पंधजकाधिकारीहरुलाई समस्या समािान गना सहयोग गने । 

 गाउँपाधलका तथा िडाहरको लाधग घिना दताा फारमहरु उपलब्ि गराउने । 

 स्थानीय पधंजकाधिकारी धिदा÷काज िा अन्य कारणले अनपुधस्थत रहकेा बखत घिना दताा सम्बन्िी काम नरोधकन े व्यिस्था धमलाउन 

आिश्यक काया गन े। 

  नेपाल सरकारले समय समयमा धदने पंजीकरण सम्बन्िी नीधत धनदशेन स्थानीय पंधजकाधिकारीहरुलाई समयमै जानकारी गराउने । 

 जेष्ठ नागररक, असहाय धिििा, दधलत बालबाधलका तथा अपाङ्गको रेकडा राख्ने र अद्यािधिक गन े। 

 सामाधजक सरुक्षाको रकम धनकासा माग गन ेर धितरणका लाधग िडा सधचिहरुलाई उपलब्ि गराउने । 

 सामाधजक सरुक्षाको रकम धितरण भएको अधभलेख तयार गरी सम्बधन्ित धनकायमा प्रधतिेदन गने । 

 घिना दताा र सामाधजक सरुक्षाको माधसक, चौमाधसक तथा बाधषाक प्रधतिेदन तयार गने र सम्बधन्ित धनकायमा यथासमयमा प्रधतिेदन पठाउन े

। 

 प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको धनदशेनमा अन्य काम गन े। 

 

कृलि लिकास शाखाको काम कर्यव्य अलधकार 

 

शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदायी प्रधत रही दहेाय बमोधजमका कायाहरु प्रभािकारी रुपमादनगनुासम्पा गराउनपुनिेः 

 कृधष, कृधष प्रसार, कृधष उत्पादन सम्बन्िी स्थानीय नीधत, काननू, मापदण्ड, योजना तजुामा कायामा सहयोग गन,े 

 कृधष सम्बन्िी स्थानीय नीधत, काननू, मापदण्ड तथा योजनाको कायाान्ियन र धनयमनको गने, गराउन,े 

 कृधष अनसुन्िान, बागबानी, िैकधल्पक खतेी प्रणाली, िाली संरक्षण, मािो परीक्षण, कृधष प्रयोगशाला, जैधि उत्पादन र कृधष पयािन सेिा 

धिकास र धिस्तार गन े

 खाद्यान्न, बागबानी, नगद ेतथा अन्य बाली धिकास सम्बन्िी धििरण र प्रधिधि धिकास धििरण अद्यािधिक गने, 



 कृधष धिकास तथा संभाव्यता र पकेि क्षते्र धनिाारण र कृधष प्रधिधि र सेिा प्रसारको व्यिस्था गने गराउन े

 कृधष धिकासका लाधग गै.स.स. र सहकारी र धनजी क्षेत्रका संघ÷संस्थाहरुकोकायाक्रम बारे जानकारी राख्न,े समन्िय गने र पररपरुक हुने गरी 

कायाक्रम तजुामा र सञ्चालन गना सहयोग गन,े 

 फलफूल र तरकारी बालीहरुको माग र आिश्यकता अनसुार नसारी स्थापना गने गराउन,े 

 गाउँपाधलका धभत्रका कृषक समहू सहकारीमा आिि गराउन े र कृधष उत्पादन व्यिसायीकरण गना प्रधिधि र प्राधिधिक सेिा उपलब्ि 
गराउन,े 

 अनसुन्िान केन्रबाि धनधस्कएका नधिनतम प्रधिधिलाई कृषक समक्ष लैजान,े 

 रासायाधनक मल, तथा धबउधिजन धबक्रीका लागी अनमुती धदन,े 

 कृधष उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकण सम्बन्िी उद्यम व्यिसायको व्यिसाधयक धिकास योजुामानात गना सहयोग गन ेगराउन,े 

 माग तथा आिश्यकता अनसुार कृधष नसारी तथा धबउधिजन केन्र तथा नमनूा फामा सञ्चालन गन ेगराउन,े 

 कृधष िातािरण संरक्षण तथा जैधिक धिधििताको संरक्षण र प्रिर्घन गन,े गराउन,े 

 उच्च मलू्ययकु्त कृधषजन्य िस्तुको प्रिर्घन, धिकास तथा बजारीकरण गन,े गराउन,े 

 कृषकहरूको क्षमता अधभिधृि, प्राधिधिक सेिा, िेिा, सीप धिकास र सशक्तीकरण गन,े गराउन,े 

 कृधष धबउधिजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषिीहरूको आपधूता, उपयोग र धनयमनको व्यिस्था धमलाउने, 

 कृषक समहू, कृधष सहकारी र कृधष सम्बन्िी स्थानीय सङंघस्थाहरूको समन्िय गन,े गराउन,े 

 ताधलम, प्राधिधिक िेिा, क्षमता धिकास कायाक्रमको सञ्चालन गने, 

 खाद्यान्न, िागिानी, नगद ेतथा अन्य बाली धिकास सम्बन्िी धििरण, प्रधिधि धिकास र अद्यािधिक गने 

 कृधष धिकास तथा संभाव्यता र पकेि क्षते्र धनिाारण र कृधष प्रधिधि र सेिा प्रसारको व्यिस्थााउन े गन े गर कृधष सेिा केन्र र सम्पका  
स्थलहरुलाई सहयोग गन,े 

 फलफूल, र तरकारी बालीहरुको माग र आिश्यकता अनसुार नसारी स्थापना गने गराउन,े 

 गाउँपाधलका धभत्रका कृषकहरुलाई समहू, सहकारीमा आिि गराउने र कृधष उत्पादनलाई व्यिसायीकरण प्रधिधि र प्राधिधिक सेिा 
उपलब्ि गराउन,े 

 कृधष उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकण सम्बन्िी उद्यम व्यिसायको व्यिसाधयक धिकास योजना तजुामा गना सहयोग गने गराउन,े 

 माग तथा आिश्यकता अनसुार कृधष नसारी, धबउधिजन केन्र तथा नमनूा फामा सञ्चालन गन ेगराउन,े 

 कृधषजन्य महामारी रोगको धनयन्त्रण सम्बन्िी काया गन,े गराउन,े 

 कृधष िातािरण संरक्षण तथा जैधिक धिधििताको संरक्षण र प्रिर्घन काया गन,े 

 कृधष प्रसार प्रचार सम्बन्िी काया गने, 

 उच्च मलू्ययकु्त कृधषजन्य िस्तुको प्रिर्घन, धिकास तथा बजारीकरण गन,े 

 कृधषसम्बन्िी धबमा र कजाा सहजीकरण सम्बन्िी कायामा सहयोग गन,े 

 कृधष धबउधिजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथा औषिीहरूको आपधूता,उपयोगमा कृषकहरुसँग समन्ियमा रही धनयधमत काया सम्पादन गन,े 

 कृषक समहूहरुको बैठकहरु धनयधमत गने व्यिस्था धमलाउन,े 

 कृधष त्याङ्कको व्यिस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृधष सम्बन्िी सचूनाको प्रचार प्रसार गन,े गराउन,े 

 कृधष स्रोत केन्रको सञ्चालन र व्यिस्थापन गन,े 



 धिधभन्न धसफाररस तथा अनमुधत पत्र व्यिसायी दताा रसायधनक मल धितरण आधद, 

 उपशाखाको काया क्षेत्रसँग सम्बधन्ित सचूना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

 आफू अन्तगातका कमाचारीहरुको कामको सपुरीिेक्षण गन ेर कारिाही तथा परुस्कारको लाधग धसफाररस सधहत पेस गन,े 

 उपशाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको धजम्मा रहकेो रधजस्िर अधभलेख, प्रधतिेदन फाइल तथा अन्य सम्पधत्तको दरुुस्त र सही व्यिस्था गन,े 

गराउने तथा कमाचारीहरु सरुिा हुदँा आफनो धजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गन ेतथा गना लगाउने, 

 प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतको धनदशेनमा अन्य काम गन े। 
 

 

पशु लिकास शाखाको काम कर्यव्य अलधकार 

 

शाखा प्रमखु प्रधत उत्तरदायी प्रधत रही दहेाय बमोधजमका कायाहरु प्रभािकारी रुपमादनगनुासम्पा गराउनपुनिेः 

 पशपुकं्षी पालक तथा कृषक समहूको धिषयगत आिश्यकता पधहचान गना सेिा केन्र सम्पका  स्थल, कृधष फामाहरुलाई सहयोग गने । 

उपभोक्ताहरुलाई दिु, मास,ु पशपुकं्षीको रोगहरु बारे जनचेतनाको लाधग सचूना प्रदान 

 पशपुकं्षी र पश ुस्िास््य सम्बन्िी योजना कायाान्ियन गन,े 

 कृषकस्तरमा पशपुालन तफा  महामारी लागेमा धनराकरण गन,े 

 पशसेुिा तफा  नश्लसिुार सम्बन्िी काम गन े। 

 पशपुालकको क्षमता अधभिधृि, प्राधिधिक सेिा, िेिा, सीप धिकास र सशक्तीकरण गन,े गराउन,े 

 पशपुकं्षी तथा कृधष बजार सचूना, हािबजारको पिूाािार धनमााणमा सहयोग गन,े 

 पशपुकं्षी बन्िीसम ्धबमा र कजाा सहजीकरणका लाधग सहयोग गन,े 

 स्थानीय चरन तथा खका  धिकास र व्यिस्थापन गन,े गराउने तथा पश ुआहारको गणुस्तर धनयमन गन,े 

 पश ुििशाला र शीत भण्डारणको व्यिस्थापन र धनयमन गजे क्रममा सञ्चालन गना संघ संस्थाहरु धबच समन्िय गन,े 

 घरेल,ु इन्स्योरेन्स कम्पनी, सरकारी फमा, तथा अन्य संस्थाहरुलाई सम्बोिन गरी कृषकलाई धसफाररस पत्र प्रदान गन,े 

 पशपुकं्षीको सामान्य उपचार सेिा तथा पशपुंक्षी सम्बन्िी समस्या बारे कृषकहरुलाई परामशा धदन,े 

 पशपुालन कृषकहरुलाई औषिी, औजार उपकरण धितरण तथा अनदुान धदन,े 

 पशपुकं्षी फमा, मास ुपसल,डेरी, एग्रोभेिहरुको अनगुमन, 

 पशपुालन सम्बन्िी ताधलम कायाक्रमहरु गन,े 

 पशपुकं्षी धिकास सम्बन्िी ताधलम, प्राधिधिक िेिा, कृषक क्षमता धिकास कायाक्रमको सञ्चालन गन,े 

 पशपुकं्षी सम्बन्िी धबमा र कजाा सहजीकरणमा सहयोग गन,े 

 पश ुआहारको गणुस्तर धनरीक्षण व्यिस्था र धनयमन गने स्थानीय चरन तथा खका  धिकास र व्यिस्थापन गने, गराउन,े 

 पश ुस्िास््य धिषयमा पशकुो पररक्षण गरी औषिी धितरण गन,े 

 पशकुो कृधतम गभािारणको लाधग आिश्यक व्यिस्था धमलाउन,े 

 उन्नत जातका पशपुकं्षी धितरण गन ेजस्तैः उन्नत रागो, उन्नत बोका, बंगरु पाठा, कुखरुा चल्ला, मािा भ ुआदी, 

 धहउँद ेतथा िषे घाँसको धबउ बनेाा धितरण गन,े 



 उन्नत पशपुंक्षी धितरण गने तथा उन्नत जातका धहउँद ेिषे, तथा बहुिषे घाँसको धबउ तथा बेनाा  तयार गन े। 

 पशपुालन धिषयमा पश ुफमाहरुको अिलोकन गरी प्रधतिेदन धदने र गाई तथा भैंसीमा कृधतम गभािान गराउने । 

 स्थानीय स्तरमा पशपुकं्षी सम्बन्िी त्याङ्कको व्यिस्थापन र सचूना प्रणाली धिकास गन,े 

 पशपुकं्षी पालन तथा पशपुकं्षी उपज कृषकलाई संगधठत गन,े 

 पश ुरोग स्िास््य उपचार, खोप, बन्ध्याकरण, कृधत्रम गभाािान सम्बन्िी सेिा प्रिाह गन े

 पश ुरोग उपचारमा ग्रामीण पशसु्िास््य कायाकताा र सेिा स्थानीय प्रदायक र अगिुा कृषकको प्राधिधिक सीप तथा क्षमता धिकास गन,े 

 आिश्कता अनसुार पशसु्िास््य धशधिर संचालन गन ेगराउन,े 

 पशपुकं्षी, पोल्िी र डेरी डेभले्मेण्ि सम्बन्िी योजना तथा कायाक्रम कायाान्ियन गने, 

 आफू अन्तगातका कमाचारीहरुको कामको सपुरीिेक्षण गन ेर कारिाही तथा परुस्कारको लाधग धसफाररस सधहत पेस गन,े 
 

ईिेलरिलसयन  अन्र्गयर्का कमयचारीको  काम कर्यव्य र अलधकार 

 

यस इकाईका कमाचारीले ईकाईप्रमखु प्रधत उत्तरदायी रही दहेाय बमोधजम कायाहरु प्रभािकारी रुपमा सम्पादन गनुा गराउनपुनेि। 

 सडक बत्तीको आिश्यकता जडान तथा ममात गने । 

 सडक बत्ती जडानको लाधग धिद्यतु प्राधिकरण सँग समन्िय गनेरधिद्यतु प्राधिकरणको सहयोगमा समेत जडान व्यिस्था गन े

 गाउँपाधलकामा धिद्यतु लाइनको धििरण तयार गरी रेकडा राख्न े। 

 गाउँपाधलका धभत्र जनुसकैु ठाउँमा पधन िद्यतु लाईनमा अिरोि तथा समस्या आएमा तुरुन्त समािान गने । 

 िोल समदुायबाि माग भ ैआएको धििरण संकलन गरर काम गने । 

 सडक बत्ती ममात संभार गन,े गराउने सम्बन्िमा धनदशेानसुार अन्य काया गन,े 

 प्रमखु प्रशासकीय अधिकृको मातहतमा रही धनदशेानसुार अन्य काया गने, 

 आफ्नोधजम्मा रहकेो रधजस्िर अधभलेख, प्रधतिेदन फाइल तथा सम्पधत्तकोअन्य दरुुस्त र सही व्यिस्था गन,ेकायाालय िोडेर जादा आफनो 

धजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गने । 

 गनुा पन ेकाम कारिाहीहरु समयमा हुनपुने व्यिस्था गन,े कायासम्पादन हुन नसकेमा सोको पणूा जिाफदधेहता िहन गन े। 

 गाउँपाधलका भरीको तारको लाईन लाई अिरोि हुने कुराहरुलाई समयमै समािान गरी धिद्यतु सधह तररकाले सचुारु गने । 
 

लशक्षा युिा र्था खेिकुद लिकास शाखा अन्र्गयर् रहेकने कमयचारीको काम कर्यव्य र अलधकार 

 

 धशक्षा सम्बन्िी नीधत, योजना तयार गरी कायाान्ियन गराउन ेर सो काया नीधत धनयम अनरुुप भए नभएको हरेी सिुार गनुापन ेभए सो 
अनरुुप गन,े गराउन पेश गन,े 

 धिद्यालयलाई सचूना तथा प्रधिधिमतै्री धशक्षण धसकाई िातािरणको कायाक्रम तयार गरी कायाान्ियन गन ेगराउन,े 

 बालबाधलकाको हकहीत संरक्षण तथा मधहला हक सम्बन्िी नीधत, योजना तजुामा र कायाान्ियन सम्बन्िी काया गन,े 

 आिारभतू धशक्षा अधनिाया र धनशलु्क तथा माध्यधमक तहको धशक्षालाई धनशलू्क प्रदानतलाईगने नी ध कायाान्ियन सम्बन्िी काया 
गन,े 

 धिद्यालय समायोजन कायाक्रममा सहजीकरण गने, 



 धशक्षा सम्बि परामशा सेिा, भाषा तथा प्रधशक्षण केन्र, ियशून कोधचङ सेन्िर लाई धनयमन गन,े 

 स्थानीय स्तरमा रहकेा शैधक्षक संस्था, नेपाल स्काउि, रेडक्रस, यिुार् पररषदधिधभन्न गैरसरकारी संस्थाहरुको सहकायामा यिुा 

पररचालन गरी मानिीय सेिा  व््यिस्थापनधिपद तथा धदगो िातािरण संरक्षण जस्ता कायामा लाग्न प्रेररत गन,े गराउन,े 

 पिूा प्राथधमक तथा आिारभतू तहको धिद्यालय सञ्चालन अनमुधत तथा स्िीकृधत सम्बन्िी काम गन े

 आिारभतू तहका धिद्यालयहरुमा पाठ्यपसु्तक धितरण व्यिस्थापनसम्बन्िी काम गन,े 

 पिूा प्राथधमक धिद्यालय तथा आिारभतू तहका धिद्यालयहरुका धिस्तार, थप कक्षा अनमुधत धदन,े साने, गाभ्न,े नामसारी तथा नयाँ 
नामाकरण सम्बन्िी काम गने, 

 आिारभतू धिद्यालयमा कायारत धशक्षकहरुको दरबन्दी धमलान सम्बन्िी काम गन,े गराउन,े 

 धबद्याथी कम भएका धिद्यालयहरुलाईगाभ्ने प्रयोजनका लाधग धबद्याथी संख्या भौगोधलक अिस्था अनकुुलता जनसंख्या अनपुातलाई 
आिार माधन सो सम्बन्िी र गाधभएको धिद्यालयको सम्पधत संरक्षण सम्बन्िी कायामा सहयोग गन,े 

 धिद्यालय कमाचारीको अधभलेख व्यिस्थापन तथा ताधलम सञ्चालन गने, गराउन,े 

 धिद्यालयस्तरीय अधतररक्त धक्रयकलाप सञ्चालन तथा व्यिस्थापन गने, गराउन,े 

 धबद्याथी प्रोत्साहन तथा िात्रिधृत्तको व्यिस्थापन गन,े गराउन,े 

 शैधक्षक परामशा सेिाको अनमुधत तथा धनयमन सम्बन्िी काया गन,े 

 स्थानीय पसु्तकालय, िाचनालय तथा सामदुाधयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तथा व्यिस्थापन गने व्यिस्था धमलाउन,े 

 राधरिय स्तरमा सञ्चालन हुन ेधिद्यालयस्त्तरीय प्रधतयोधगतामा सहभागी िनौि गरी धसफाररस गने, 

 धिधभन्न धिद्यालयको परीक्षा सञ्चालन ,धनयन्त्रण, धनयमन प्रकृयालाई सघाउने, 

 संस्थागत धिद्यालयहरुको स्थलगत धनरीक्षण गरी धनयमानसुार सञ्चालन भए नभएको अनगुमन गरी धनयमानसुार सञ्चालन नभएको 
भए आिश्यक कारिाहीको लाधग धसफाररस गन े

 गाउँस्तरीय पसु्तकालय सञ्चालन गना सहयोग गन,े 

 गाउँ क्षेत्र धभत्र धशक्षा, सामाधजक धिकाससँग सम्बधन्ित रणनीधत तथा योजना तजुामा गना आिश्यक सचूनाहरु संकलन गन,े 

 गाउँपाधलका धभत्र सामाधजक पररचालन कायामा समन्िय र सहजीकरण गने, 

 सामाधजक धिकास सधमधतको सदस्य सधचिको रुपमा काया गने, 

 धशक्षा, जनचेतना अधभिधृि, सरसफाइ तथा िातािरण संरक्षण जस्ता काममा अन्य शाखासँग समन्िय गरी समदुाय पररचालन गन े

गराउन,े 

 सम्बधन्ित सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरुसँग समन्िय गरी सामाधजक सशधक्तकरण सम्बन्िी कायाक्रम सञ्चालन गन ेगराउने, 

 बालबाधलकाको अधिकार संरक्षरण र बालमैत्री स्थानीय शासन कायाान्ियनको व्यिस्था गन े

 अपाङ्गता भएका व्यधक्तहरुको क्षमता धिकास गना सीप र आयमलूक कायाक्रमहरु सञ्चालन गन,े 

 स्थानीय लोपोन्मखु जाती, भाषा, संस्कृधतक संरक्षण र प्रििानका कायाक्रम सञ्चालन गन,े 

 बालमैत्री शासकीय प्रिन्ि, बाल क्लब, तथा बाल सञ्जालको स्थापना कायाक्रम तजुामा गन,े 

 बाल गहृ, पनुःस्थापना केन्र, धशश ुस्याहार केन्र र बाल धिकास केन्रथापनसम्बन्िीव्यिस ्काया गन,े 

 गाउँ स्तरमा सञ्चालन हुने अन्तर धिद्यालय स्तरीय, रारिपती रधनङ धशल्ड, मेयर कप लगायतका प्रधतयोधगता सञ्चालन, समन्िय 

एिं लगायतका कायाक्रमहरु गन,े गराउन,े 



 सामाधजक सरुक्षाको कायाान्ियनको लाधगघ,  ्सङप्रदशे र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पका , समन्िय र सहकाया गने र धनिााररत 

मापदण्ड बमोधजम सामाधजक सरुक्षा सम्बन्िी कायाक्रमनकायाान्ियगन,ेगराउन,े 

 आिधुनक प्रधिधिमाफा त व्यधक्तगत घिना दताा(जन्म, मतृ्य,ु धििाह, बसाई सराई, सम्बन्ि धिच्िेद र िमापतु्र िमापतु्री), सम्बन्िी काम 

गन,े गराउन,े 

 जेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्िास््य सधुििा, सामाधजक सरुक्षा सम्बन्िी काया गन,े गराउने र जेष्ठ नागररक क्लि, 

दिा ध सेिा केन्र, भेिघािस्थल, आश्रय केन्रको सञ्चालन तथा व्यिस्थापन गने, गराउन,े 

 अपाङ्गता भएका व्यधक्त तथा असहायको लगत अद्यािधिक, पररचयपत्र धितरण, सामाधजक सरुक्षा तथा सधुििाको व्यिस्थापन 

तथा धितरण गन,े 

 उपप्रमखुसँग मधहला कायाक्रम सञ्चालनमा सहयोग र समन्िय गन,े 

 स्थानीय स्तरमा समाजकल्याण गैरसरकारी, सामाधजक तथा सामदुाधयक संघसंस्थाको दताा, निीकरण तथा धनयमन सम्बन्िी काया 
गन,े 

 धनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसगँ समन्िय र सहकाया, समन्िय र पररचालन गन,े गराउन,े 

 गररबी धनिारण सम्बन्िी राधरिय, प्रादधेशक र स्थानीय संस्थासँग सम्पका , समन्िय र सहकायागराउन,ेगन,े 

 पधहचान भएका गररब घरपररिार एिं लधक्षत समहू सम्बन्िी स्थानीय योजना, कायाक्रम, स्रोत पररचालन र व्यिस्थापन गने र 

जीधिकोपाजान र बसोबास व्यिस्थापन, रोजगारीका अिसर धसजाना सम्बन्िी काया गने, गराउन,े 

 धिधभन्न पररपत्रहरु, ऐन तथा धनयमहरु संकलन गने र आिश्यक दफा उत्ताररी कायाान्ियनकाग लाधग शाखाहरु र िडाहरुमा पठाउन,े 

 समय समयमा शाखा अन्तगात कमाचारीहरुसँग बैठक आयोजना गने, 

 शाखाको कायाक्षेत्रसँग सम्बधन्ित सचूना तथा जानकारी प्रिाह गन,े 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुलाई काजमा पठाउन ुपरेमा स्िीकृतको व्यिस्था गन,े 

 आफना शाखा अन्तगातका सहायक तरकास ्कमाचारीहरुको कायाधििरण तयार गरी उपलब्ि गराउन,े अधिकृत कमाचारीको काया 
धजम्मेिारी थप िा पररमाजान गरी उपलब्ि गराउन,े 

 आफू अन्तगातका कमाचारीहरुको कामको सपुरीिेक्षण गन ेर कारिाही तथा परुस्कारको लाधग धसफाररस सधहत पेश गन,े 

 शाखा अन्तगातका कमाचारीसँग प्रगधत्रधिेदनप माग गन ेतथा समीक्षा गने, 

 शाखा तथा शाखा अन्तगातका कमाचारीहरुको धजम्मा रहकेो रधजस्िर अधभलेख, प्रधतिेदन फाईल तथा अन्य सम्पधत्तको दरुुस्त र 

सही व्यिस्था गन,े गराउने तथा कमाचारीहरु सरुिा ह ँुदा आफनो धजम्मामा रहकेो सामानहरुको बरबझुारथ गने तथा गना लगाउन,े 

 शाखा अन्तरगत सम्पादन हुन ेकाम कारिाहीहरु समयमा हुनपुन ेव्यिस्था गन,े काया सम्पादन हुन नसकेमा सोको पणूा जिाफदधेहता 
िहन गन,े गराउन,े 

 मातहतका कमाचारीहरको कायासम्पादन मलू्याङ्कन फारम भना लगाउने तथा कायासम्पादन मलू्याङ्कन गने र पेश गन,े 

 शाखा अन्तगात सम्पादन गरेकोयाहरुको प्रगधत तथा हाधसल गरेको उपलधब्िहरुको धििरण खलुाई चौमाधसक रुपमा सबैले दखे्न ेगरी 
सचूना पािीमा िाँस्न लगाउन ेर सम्बधन्ित धनकायमा पठाउन,े 

 प्रारधम्भक बाल धशक्षा तथा धिद्यालय धशक्षा, अनौपचाररक धशक्षा, तथा धिशेष धशक्षा सम्बन्िी नीधत, काननू, मापदण्ड, योजनाको 

धनमााण, कायाान्ियन र धनयमन, 

 गाउँ कायापाधलकाबाि स्िीकृत शैधक्षक कायाक्रम कायाान्ियन सम्बन्िी काया, 

 गाउँपाधलका क्षते्रको धशक्षाको अिस्था, प्रगधत आधद समेधिएको धशक्षा सम्बन्िी धस्थधतपत्र प्रकाधशत सम्बन्िी काया, 



 धशक्षाको गणुस्तर बढाउनको लाधग धशक्षक, प्रिानाध्यापक तथा व्यिस्थापन सधमधतका पदाधिकारीहरूको समय समयमा बैठक, 

गोष्ठी िा ताधलम सञ्चालन, 

 धिद्यालयमा धशक्षाको गणुस्तर िधृि भए नभएको सम्बन्िमा मलू्याङ्कन गरी अधभलेख राख्ने तथा सो सम्बन्िमा सिुारका लाधग 
आिश्यक काम 

 माध्यधमक धशक्षा उत्तीणा परीक्षाको लाधग रधजरिेशन फाराम भरेकाधिद्याथीको नाम, थर, उमेर प्रचधलत काननू बमोधजम संशोिन, 

 सामदुाधयक धिद्यालयमा कायारत धशक्षक तथा कमाचारीको सेिा धििरण तथा अन्य अधभलेख अद्यािधिक सम्बन्िी काया, 

 धिद्यालयहरुको धनरीक्षण, धशक्षकको ताधलम तथा अन्य शधैक्षक धक्रयाकलाप सञ्चालन, 

 धिद्यालयमा लाग ूगररएको पाठ्यक्रम, पाठ्यपसु्तक तथा पाठ्यसामग्री सम्बन्िमा सिुार गनुापन ेर धनःशलु्क पाठ्यपसु्तकको धितरण 

प्रणालीलाई प्रभािकारी बनाउन ेधिषयमा व्यिस्थापन सधमधत तथा धशक्षकको राय धलई सझुाि सम्बन्िी काया, 

 सामदुाधयक धिद्यालयका धशक्षक तथा कमाचारीको तलबी प्रधतिेदन पाररत सम्बन्िी काया, 

 धिद्यालय व्यिस्थापन सधमधत र धशक्षक अधभभािक संघ गठन सम्बन्िी काया, 

 धिद्यालय व्यिस्थापन सधमधतको धसफाररसमा धशक्षकलाई धिद्यालय समय बाहके िा धिद्यालयको धनयधमत पठन पाठनमा असर 
नगन ेगरी अधतररक्त समयमा अन्यत्र काया गना पिूा स्िीकृधत सम्बन्िी काया, 

 कायासम्पादनको आिारमा धिद्यालय व्यिस्थापन सधमधत, धशक्षक अधभभािक संघ, प्रिानाध्यापक, धशक्षक एिं कमाचारीहरुलाई 

परुस्कार तथा दण्डका लाधग कायापाधलका समक्ष धसफाररस गन े, 

 धिद्यालय समायोजन कायाक्रममा सहजीकरण सम्बन्िी काया, 

 धशक्षा सम्बि परामशा सेिा, भाषा ताधलम तथा प्रधशक्षण केन्र, ियशून कोधचङ सेन्िर लाई धनयमन सम्बन्िी काया, 

 आिारभतू धशक्षा अधनिाया र धनशलु्क तथा माध्यधमक तहको धशक्षालाई धनशलु्क प्रदान गने नीधतलाई कायाान्ियन सम्बन्िी काया, 

 धशक्षा सम्बन्िी कायाक्रम तथा योजना तजुामा, कायाान्ियन गन,े अनगुमन सम्बन्िी काया, 

 पिूा प्राथधमक तथा आिारभतू तहको धिद्यालय सञ्चालन अनमुधत तथा सम्बन्िीस्िीकृधतकाया, 

 शैधक्षकस्तर सिुारका लाधग धिद्यालय अनगुमन मलू्याङ्कन सम्बन्िी काया, 

 आिारभतू तहका धिद्यालयहरुमा पाठ्यपसु्तक धितरण व्यिस्थापन सम्बन्िी काया, 

 गाधभएको धिद्यालयको सम्पधत्त संरक्षण सम्बन्िी काम, 

 संस्थागत आिारभतू धिद्यालयहरुको शलु्क धनिाारण सम्बन्िी काम, 

 गाउँ क्षेत्रमा मातहातमा संचाधलत संस्थागत धिद्यालयहरुको स्थलगत धनरीक्षण गरी धनयमानसुार सञ्चालन भए नभएको अनगुमन 
सम्बन्िी काया, 

 धिद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुधत, स्िीकृधत, समायोजन तथा धनयमन सम्बन्िी काया, 

 परीक्षा व्यिस्थापन सम्बन्िी काया, 

 धबद्याथी प्रोत्साहन तथा िात्रिधृत्तको व्यिस्थापन सम्बन्िी काया, 

 धशक्षाको पहुचँबाि बधञ्चत समहूलाई अनौपचाररक धशक्षाको धिकास धिस्तार गना धिधभन्न कायाक्रमको सञ्चालन एिं समन्िय 
सम्बन्िी काया, 

 धिषयगत धशक्षक धमलान ताधलम व्यिस्थापन तथा सञ्चालन सम्बन्िी काया, 

 सामदुाधयक धिद्यालयको शैधक्षक गणुस्तरलाई अधभिधृि गना धिद्यालयलाई सचूना तथा प्रधिधिमैत्रीाण धशक्ष ्धसकाई िातािरणको 
धिकास सम्बन्िी काया, 



 धिपन्न बालबाधलकाहरुलाई धिद्यालय जान प्ररेरत गनाका लाधग पोषाक,पोधषलो खाजा र स्िेशनरीको व्यिस्था धमलाउन ेसम्बन्िी 

काया, 

 शैधक्षकस्तर सिुारका लाधग धिद्यालय अनगुमन मलू्याङ्कन सम्बन्िी काया, 

 स्थायी धशक्षकको कायासम्पादन मलू्यांकनामफारफाइधलङ व्यिस्था सम्बन्िी काया, 

 स्थायी धशक्षकहरुको असािारण तथा अध्ययन धबदा रेकडा सम्बन्िी काया, 

 धिद्यालयको नक्साङ्कन, अनमुधत, स्िीकृधत, समायोजन तथा धनयमन सम्बन्िी काम गने, 

 प्राधिधिक धशक्षा तथा व्यािसाधयक ताधलमको योजना तजुामा, सञ्चालन, अनमुधत र धनयमन, 

 माध्यधमक तहसम्मकोशधैक्षक कायाक्रमको समन्िय र धनयमन, 

 स्थानीय पसु्तकालय, िाचनालय तथा सामदुाधयक अध्ययन केन्र सञ्चालन तथा व्यिस्थापन, 

 शैधक्षक परामशा सेिाको अनमुधत तथा धनयमन, 

 धिद्यालयको शैधक्षक गणुस्तरलाई अधभिधृि गना प्रधिधि मैत्री धसकाइ र धशक्षण लाई धक्रयाशील बनाउने सम्बन्िी काया, 

 प्राधिधिक तथा व्यिसाधयक धशक्षालाई जोड धदद ैबहुप्राधिधिक धशक्षालय स्थापना सम्बन्िी काया, 

 धबद्याथी प्रोत्साहन तथा िात्रिधृत्तको व्यिस्थापन सम्बन्िी काया, 

 संस्थागत तथा सामदुाधयक माध्याधमक धिद्यालयमा प्रिान अध्यापक धनयधुक्त प्रधक्रयाको लाधग आिश्यक सचूना र रेकडा व्यिस्थापन 
सम्बन्िी काया, 

 धिद्यालयलाई धितरण गररन ेकायाक्रम अनदुान तथा सो को बजेि व्यिथापन सम्बन्िी काया, 
 

पूिायधार लिकास शाखा अन्र्गयर् रहने कमयचारी काम कर्यव्य अलधकार 

    

तपधसलः 

१. Analyze survey reports, maps, drawings, and other topographical or geologic data to plan projects. 

२. Estimate quantities and cost of materials, equipment, or labor to determine project feasibility. 

३. Inspect project sites to monitor progress and ensure conformance to design specifications and safety or 

sanitation standards. 

४. Provide technical advice regarding design, construction, or program modifications and structural repairs 

to industrial and managerial personnel. 

५. धस्िकृत योजनाको DPR, Drawing, Design, IEE, EIA  तथा लागत अनमुान तयार गने गना लगाउने । 

६. उपभोक्ता सधमधतहरुलाई योजना शाखा संग समन्िय गरी क्षमता धिकास ताधलम धदने । 
७. िेन्डर(िोलपत्र,दरभाउपत्र) का लागी सम्पणुा कागजात  तयार गन ेगराउने र सम्झौता प्रधक्रया मा लधग सािाजधनक खररद गराउने । 
८. प्राधिधिक धिलहरु तयार गन ेगराउने । 
९. अनगुमन मलु्याङ्कन गरी अधन्तम मलू्याङ्कनका लागी Final Bill तयार गने । सम्झौता अनसुारको उपभोक्ता सधमधत, ठेकेदार 

सेिाग्राधहले पेस गरेको धिल पररक्षण गने । 

१०. काननु िमोधजम घर नक्सा व्यिस्थापन कायाान्ियन र सम्पधतका लागी घर जग्गाको मलू्याङ्कन गन े। 
११. आगाधम आधथाक िषा का लागी स्थाधनय दररेि गयार गरी धस्िकृधतका लागी गाउँसभामा पेश गने गराउन े। 
१२. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतले खिाएको सेिा सम्बधन्ित जनुसकैु काया गन े। 

 



स्िास््य शाखा अन्र्गयर् रहेन कमयचारीको काम कर्यव्य र अलधकार 

 

प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत प्रधत उत्तरदायी प्रधत रही दहेाय बमोधजमका कायाहरु प्रभािकारी रुपमादनगनुासम्पा गराउनपुनेिः 

तपधसलः 

१. स्िस््य चौकी, स्िास््य केन्र, खोप केन्र, सामदुायीक स्िास््यका धक्रयाकलापहरुको धनयमन गने गराउन े। 
२. सरकारले धनशलु्क गरेको औषधि आपधुता धनरन्तरता र अधिधच्िन्न िनाउने । 
३. स्िास््य कमी, स्ियम सेधिकाहरुलाई धनयधमत ताधलम, अधभमधुखधककरण  गने । 

४. स्िास््य कधमाहरुलाई अन्य धनकायमा स्िास््य ताधलमको धसफररस गने । 
५. सभाले धिधनयोजन गरेको स्िास््य सम्िधन्ि योजना आयोजनाको कायाान्ियन अनगुमन गने गराउने । 
६. आगाधम आधथाक िषाका लागी योजना प्रस्ताि गने । 
७. स्िास््य संस्थाका कमाचारीको धनयधमतता, हाधजरी, काज, धिदाको व्यिस्थापन र रेकरड राख्ने । 

८. स्िास््य शाखाका , स्िास््य चौकी, गाउँघर धक्लधनक तथा केन्रहरुमा रहकेा सम्पधतको रेक्रड र संरक्षण गने व्यिस्था धमलाउन े। 
९. महामारी स्िास््य सम्िधन्ि केधन्रत कायाक्रम गन ेगराउन े। 
१०. औषधि औजार कायाालय  व्यिस्थापन गने गराउने । 
११. एम्िलेुन्सको रेखदरे र संचालनमा सहयोग गन े। 
१२. प्रमखु प्रशासकीय अधिकृतले खिाएको जनुसकैु काम गन े

 

रोजगार सेिा केन्र अन्र्गयर् रहेने कमयचाररको काम कर्यव्य र अलधकार 

 

प्रमखु प्रशासकीय अधिकृत प्रधत उत्तरदायी प्रधत रही दहेाय बमोधजमका कायाहरु प्रभािकारी रुपमादनगनुासम्पा गराउनपुनेिः 

 

तपधसलः 

१. िेरोजगारहरुको लगत राख्न,े अपडेि गन,े लगतकट्टा तथा मन्त्रालयले धदएको अनलाईन धसष्टमको EMIS कायाान्ियन र व्यिस्थापन 

गने । 

२. रोजगार कायाक्रमका लागी धिधनयोधजत िजेि र कायाान्ियन, अनगुमन, धनररक्षण र भकु्ताधनका लागी आिश्यक कागजात तयार गन े
। 

३. यस कायाक्रमको प्राधिधिक धस्िमेि , मलु्याङ्कन र धिल लगायत भकु्ताधनका लागी आिश्यक कागजात संकलन गन ेधमलाउने र 
शाखा अन्तगातका कमाचारीलाई कामकाजमा खिाउने । 

 

 

 

 

   

 

  

 

 


