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भाग १  प�ृभ�ूम, अध्ययन र �व�ध 
१.१ अध्ययनको प�ृभ�ूम 

स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले सं�वधानको अनसूुची ८ र ९ मा उल्लेख भएका स्थानीय तहको 

एकल अ�धकार र साझा अ�धकारको सवर्मान्यतामा ��तकूल असर नपन� गर� गाउँपा�लका र गाउँपा�लकाको 

काम, कतर्व्य र अ�धकारको उल्लेख गरेको छ ।साथै सोह� ऐनको दफा ८३ मा स्थानीय तहको संगठन 

तथा व्यवस्थापन सव�क्षणका सम्बन्धमा अवलम्बन गनुर्पन� �व�ध तथा आधारका �वषयमा �व�भ� �ावधानहरु 

उल्लेख ग�रएको छ ।उ� ऐनले गाउँपा�लका तथा गाउँपा�लकाले आफ्नो कायर्बोझ, राज� क्षमता, खचर्को 

आकार, स्थानीय आवश्यकता र �विश�ताका आधारमा संगठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण गनुर्पन� कानूनी 

व्यवस्था गरेको छ । �स्ता�वत संगठन संरचनामा पनुरावलोकन ग�रंदा �व�मानका रहेको संगठन संरचना, 

संगठनको कायर्के्ष�, सेवा �वाहमा रहेको कायर्बोझ र सोको औिचत्य तथा उपलब्ध मानव�ोत समेतको 

आधारमा संगठन संरचना र दरबन्द�को �स्ताव तयार गन� र सो संगठन संरचना र दरवन्द� ते�रजमा 

पदनाम, कायर्�ववरण, कायर्िजम्मेवार� र संख्या स�हतको दरबन्द�को संगठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण 

��तवेदन सम्बिन्धत स्थानीय तहको सभाबाट स्वीकृ�त गर� लागू गनुर्पन� व्यवस्था छ । रुरुके्ष� 

गाउँकायर्पा�लका (कायर्सम्पादन) �नयमावल�, २०७४ अनसुार गाउँपा�लकाको कायर्सम्पादन वडा स�म�त र 

�वषयगत शाखा तथा इकाइहरु (िशक्षा, स्वास्थ्य, कृ�ष, पश ु �वकास, आ�थर्क �वकास, सामािजक �वकास, 

पूवार्धार �वकास) लगायतका शाखा तथा इकाइबाट फ��ट हनुे कानूनी व्यवस्था अवलम्बन ग�रएको       

छ । उल्लेिखत कानून तथा संरचनागत व्यवस्था अनरुुप यस गाउँपा�लकाको संगठन संरचना र 

दरबन्द�लाई पनुरावलोकन गर� यस गाउँपा�लकाको कायर्बोझ र कायर्�कृ�तको आधारमा यथाथर्परक संगठन 

�नमार्ण गनर् आवश्यक भएको महशसु ग�रएको छ । 
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१.२ रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको प�रचय 

गलु्मी िजल्लाको पूव� भेगमा प�व� का�लगण्डक�को तट�य के्ष�मा रुरुके्ष�  गाउँपा�लका अविस्थत छ । 

हा�ो देशको २०७२ असौज ३ को संिघय सं�बधान अनसुार २०७३ फाल्गनु २७ मा स्था�नय तहको 

रुपमा रुरुके्ष�  गाउँपा�लकाको घोषणा भएको हो र संिघय संरचना अिघ यस के्ष�मा रुरु, थानप�त, ग्वाद�, 

बलेटक्सार, बम्घा र �रमवुा ग�र ६ वटा गाउ �वकास स�म�त रहेका �थए ।उ� ६ वटा गा. �व. स. हरुको 

�मलन भै रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको जन्म भएको हो ।नेपालका �िश� चार धाम मिु�के्ष�, रुरुके्ष�, पशपु�त 

के्ष� र वराह के्ष� मध्येको रुरु के्ष�धाम यसै गाउँपा�लकामा रहेको र त्यसैको नामबाट यस गाउँपा�लकाको 

नामाकरण भएको छ । 

आन्त�रक �ोतका �हसाबले �रडी के्ष�, ग्वाद�को रु�बेनी तथा बम्घाको बगाउनी लगायतका ठाउँहरुबाट 

बालवुा, �ग�ी, ढंुगा महत्वपूणर् �ोतका रुपमा रहेका छन ्। �व�भ� वाडर्हरुमा ढंुगा खानी रहेका छन ्। 

�रडी र बलेटक्सार मखु्य बजार केन्�का रुपमा रहेका छन ्। थोगार्को खदुो र गूडँ, च्यरेुकको �लची, 

बम्घाको दधु र आल ुमखु्य उत्पादन हनु ्।कुखरुाको अन्डा, दधु, मकै र धानको उ�त �बउ, घाँसको �बउ 

उत्पादनमा गाउँपा�लका आत्म�नभर्र छ ।गाई, भैसी, बंगरु, कुखरुाका फमर्हरु �मस �वक�सत हदैु छन ्। 

र तथा जाम जेल� उधोगका साथै साना�तना घरेल ुउधोगहरु छन ्◌्र �रडीमा हाइ�ोपावर उधोग रहेको    छ 

।रा�कै एकमा� क�फ अनसुन्धान केन्� समेत यसै गाउँपा�लकाको भण्डार�डाँडामा रहेको छ । हालसम्म 

�रडी र बलेटक्सारमा गर� ५ वटा ब�क तथा �शस्त सहकार� संस्थाहरु कृयाशील रहेका छन ्। �ृ�ी�र 

बहमुखुी क्याम्पस तथा �रडीमा रहेका संस्कृत �वधा�पठ तथा �रडी बहमुखुी क्याम्पस ग�र ३ वटा 

क्याम्पसहरु छन ्।माध्य�मक तहका ७ वटा, आधारभतू तह अन्तगर्त कक्षा (८ सम्म संचा�लत ७ वटा र 

कक्षा ५ वा सो भन्दा तल संचा�लत २९ वटा गर� ४३ वटा �व�ालयहरु छन ् । �रडीमा �ाथ�मक 

स्वास्थ्य केन्�, भट्कुवा र अन्य वाडर्मा गर� ६ वटा स्वास्थ्य चौक�, २ वटा आयबु�द औषधालयका साथै 

�निजस्तरका िक्ल�नक तथा मे�डकलहरुले स्वास्थ्य सेवा �दान ग�ररहेका छन ्।  
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१.३ अध्ययनको उ�ेश्यः  

संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयबाट तत्का�लन अवस्थामा समायोजन �योजनका ला�ग 

२०७५ सालमा नेपाल सरकाबाट स्वीकृत गराई उपलब्ध गराइएको संगठन संरचना र सो बमोिजमको दरबन्द� 

ते�रजका आधारमा हालसम्म कमर्चार�हरुको व्यवस्थापनको कायर् हुँदै आईरहेको छ ।गाउँपा�लकाको 

कायर्िजम्मेवार� र कायर्बोझको ला�ग जनशि�को आवश्यकता र उपलब्ध जनशि� संख्याको अवलोकन र 

�व�षेण गदार् नेपाल सरकारबाट कायम ग�रएको संगठन संरचना र दरबन्द� ते�रज यस गाउँपा�लकाको �व�मान 

आवश्यकतालाई प�रपू�तर् गन� खालको नभएकोले �व�मान संगठन संरचना र दरबन्द� ते�रज आवश्यकता, 

कायर्बोझ र कायर्�कृ�तका आधारमा थप �व�षेण गनुर्पन� अवस्था रहेको छ ।  

संगठन संरचनाका सम्बन्धमा देिखएका अस्प�ताहरुको �व�षेण प�ातमा� गाउँपा�लकाको संगठन संरचना 

र दरवन्द�को खाका तयार ग�रन ुउपय�ु हनुे हुदँा स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ दफा ८३ बमोिजम 

गाउँपा�लकाको कायर्वोझ, राजस्व क्षमता, खचर्को आकार, स्थानीय आवश्यकता र �विश�ता समेतलाई ध्यानमा 

रािख �स्ततु संगठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण सम्बन्धी अध्ययन ग�रएको हो । मलुत यस अध्ययनबाट तपिशल 

बमोिजम उ�ेश्य �ा� गनर् सहयोग हनुे अपेक्षा ग�रएको छ ।  

• सं�वधानको अनसूुचीमा उल्लेिखत एकल तथा साधा अ�धकार सूची, सोको आधारमा नेपाल सरकारबाट 

स्वीकृत कायर्�वस्ततृीकरण ��तवेदन समेतको आधारमा संगठन संरचना र दरबन्द�लाई समयानकुुल र 

कायर्बोझका आधारमा संगठन संरचना र दरबन्द� ते�रज �सफा�रस गन� ।  

• मौजदुा नी�त तथा कायर्�महरुको अध्ययन गर� �वगतका �यास र अनभुवहरु समेतको आधारमा कायर् 

सम्पादन तथा सेवा �वाहको ला�ग उपय�ु संगठन संरचनाको व्यवस्था �मलाउन े। 

• रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको वतर्मान संगठनात्मक ढाँचा र मौजदुा जनशि�को कायर् �व�षेण गन� ।  

• रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको दरबन्द�को कायार्त्मक �व�षेण गन� । 

• रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको संगठनात्मक स्वरुप अनसुारको चसु्त र दरुुस्त ढाँचा तथा कायर्�ववरण तयार   

गन� । 
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• रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको कायार्त्मक �व�षेण गर� संगठनात्मक ढाँचा र कायर्�ववरण तयार गर� पद 

अनसुारको जनशि� �स्ताव गन� । 

१.४ अध्ययनका आधारहरू  

o सं�वधानमा उिल्लिखत स्थानीय तहको एकल र साझा अ�धकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 

o नेपालको सं�वधान तथा नेपाल सरकार (मिन्�प�रषद्) बाट स्वीकृत कायर् �वस्ततृीकरण सम्बन्धी 

��तवेदन, 

o नेपाल सरकारको (कायर्�वभाजन) �नयमावल�, २०७४ र नेपाल सरकारको �व�मान संगठनात्मक 
संरचना, 

o गाउँपा�लका (कायर्सम्पादन) �नयमावल�, २०७४ 
 

o �शास�नक पनुस�रचनाका सम्वन्धमा भएका अध्ययन ��तवेदन, परामशर्दाताका ��तवेदनहरू, �व�भ� 

समयमा गठन भएका �शासन सधुार सम्विन्ध ��तवेदनहरू, 

o सं�वधानको मौ�लक हक, राज्यका �नद�शक �स�ान्त र नी�तहरु,  

o संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयहरूबाट �ा� राय सझुावहरू, 

o गाउँपा�लकाबाट भएका अध्ययन ��तवेदनहरु, 

o स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ का सान्द�भर्क �ावधानहरु । 

१.५ संगठन संरचना �नमार्णका आधारभतू �स�ान्तहरू 

संगठन संरचना �स्ताव गदार् देहायका �च�लत �स�ान्तहरूलाई अवलम्बन ग�रएको छ।  

• कायर् अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

• सि�कटताको �स�ान्त (Principle of Subsidiarity),  

• सेवा �वाहमा दक्षता तथा �भावका�रता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

• लागत �भावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आ�थर्क लाभ (Economies scale)  

• �नयन्�णको दायरा (Span of Control),  

• समन्वय (Principle of Coordination), 
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• आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

• पदसोपानको �स�ान्त (Principle of Hierarchy),  

• �मखु र सहायक कायर्हरू (Line and Staff Functions) जस्ता संगठन �नमार्णका आधारभतू 

�स�ान्तलाई प�न ��तवेदन तयार गन� �ममा ध्यान �दइएको छ ।  

• साथै गाउँपा�लकाको राज� क्षमता, खचर्को आकार, स्थानीय आवश्यकता र �विश�ता लाइ समेत 

आधारको रूपमा �लइएको छ । 

१.६ अध्ययन �व�ध 

�स्ततु ��तवेदन तयार गन� �ममा �नम्न �वषयहरुको अध्ययन, अवलोकन, छलफल जस्ता �व�धहरु 

अपनाइएको छ । 

• नेपालको सं�वधान तथा नपेाल सरकार (मिन्�प�रषद) बाट स्वीकृत कायर् �वस्ततृीकरण ��तवेदन 

समेतका आधारमा �मल्दोजलु्दो �कृ�तका कायर्हरूलाई वग�करण/समूह�करण ग�रएको, 

• स�ठन संरचनाका सै�ािन्तक आधारहरुको अध्ययन ग�रएको, 

• नेपालको सं�वधानको धारा ५७ र सम्बिन्धत अनसूुची ५, ६, ७, ८, ९ र १० मा उल्लेिखत स�, 

�देश र स्थानीय तहको अ�धकार र साझा अ�धकारका �वषयहरू, 

• स्थानीय तहको कायर्सँग सम्बिन्धत ऐन तथा �नयमावल�हरू, 

• स�ठन सव�क्षण तथा व्यवस्थापन सम्बन्धमा गाउँसभाहरूको �नणर्य,  

• गाउँपा�लका�लका कायार्लयबाट कमर्चार� सम्बन्धी �ा� �ववरणहरू, 

• गाउँपा�लकाको आन्त�रक आम्दानी र बा� राज� �ा��को आकंलन गर� भ�वष्यमा पनर् सक्ने थप 

दा�यत्वलाइर् समेत प�हचान ग�रएको, 

• हालका संगठनात्मक संरचना, कायर्�णाल�, तौरत�रका तथा कायर्�वाह सम्बन्धमा सम्ब� 

पदा�धकार�हरुसँग छलफल ग�रएको, 

• गाउँपा�लकामा रहेका मौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका कायर्हरुको अध्ययन अवलोकन 

ग�रएको, 
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• गाउँपा�लकाका िजम्मेवार पदा�धकार� एवं कमर्चार�हरुसगँ भएको छलफलको �नश्कषर्का आधारमा 

��तवेदनको मस्यौदा ग�रएको, 

• सहभा�गतात्मक प��त अवलम्वन गर� �ा� सझुावहरुलाई आधार मा�नएको, 

• सा�वकको स्थानीय �नकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन �व�षेण ग�रएको, 

• संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयबाट �व�भ� समयमा ग�रएका अध्ययन 

��तवेदन,संगठन संरचना, दरवन्द� एवं कायर् िजम्मेवार�को अध्ययन �व�षेण ग�रएको, 

 

१.७ �स्ता�वत ��तवेदनले समेटेका �वषय के्ष�हरु 

यस अध्ययनले �नम्न के्ष�हरु समेटेको छ । 

• गाउँपा�लकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

• मौजदुा जनशि�को �व�षेण गर� आवश्यक पन� जनशि� प�हचान । 

• �स्ता�वत संगठन संरचना र ते�रजको �स्ताव । 

• �स्ता�वत संगठनात्मक ढाँचा अनसुार �व�भ� शाखा, उपशाखा र ईकाईहरुको प�हचान । 

• शाखा तथा पदहरुको कायर् �ववरण तयार� । 

 

१.८ उपलब्धी 

रुरुके्ष� गाउँपा�लकामा कायर्रत कमर्चार�हरुसंगको छलफल, �स्ता�वत शाखाहरुको कायर्�ववरण, कायर्वोझ र 

कायर्�कृ�तको अध्ययन �व�षेण, यस वाट �ा� राय/सझुावहरु तथा �वगतका अध्ययन ��तवेदनहरुको 

�व�षेण  समेतको आधारमा रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको संगठन तथा व्यवस्थापन ��तवेदन तयार भएको छ । 

१.९ अध्ययनको सीमा 

• �स्ततु सव�क्षण रुरुके्ष� गाउँपा�लकाबाट �दइएको कायर् शतर्मा उल्लेख भए बमोिजमका शतर्हरुको 

अधीनमा रह� �स्ता�वत सङ्गठन स्वरूप, तदनरुूप आवश्यक जनशि�को तहगत दरबन्द� र कायर् 

�व�षेणमा सी�मत र�ह तयार ग�रएको छ । 
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भाग २  �व�मान संगठन संरचना र ते�रज 
२.१ �व�मान सागंठ�नक ढाचँा                      

 
 नेपालको सं�वधानको धारा ३०२ बमोिजम रा�सेवक कमर्चार�हरुलाई संघ, �देश र स्थानीय तहमा समायोजन 

गन� �योजनका ला�ग समायोजन ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोिजम संगठन तथा व्यवस्थापन सभ�क्षण स�म�त 

को �सफा�रशमा संघ, �देश र स्थानीय तहको संगठन संरचना र दरवन्द� नेपाल सरकार मिन्�प�रषदबाट 

स्वीकृत भएको । उ� संगठन तथा व्यवस्थापन सभ�क्षण स�म�तले स्थानीय तहका ४६० गाँउपा�लकामा एकै 

�क�समको संगठन संरचना तथा दरवन्द� ते�रज स्वीकृत भएको �थयो । 

  तत्का�लन अवस्थामा रा�सेवक कमर्चार�हरुको कायर्रत जनशि� र छोटो अव�धमा ग�रएको गाउँपा�लकाहरुको 

�व�षेणका �हसावले उ� संगठन संरचना र दरवन्द� �स्ताव ग�रएको �थयो । जसमा �शासन, योजना तथा 

अनगुमन शाखा,, पूवार्धार �वकास शाखा, स्वास्थ्य तथा सामािजक �वकास शाखा, िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा, 

आ�थर्क �वकास शाखा, आ�थर्क �शासन शाखा, आन्त�रक लेखा प�रक्षण एकाई, कानून इकाई तथा वडा 

कायार्लयहरु ६ वटा, स्वास्थ्य र कृ�ष/पश ुतफर् का सेवा केन्�हरु समावेश गर� संगठन संरचना स्वीकृत ग�रएको 

�थयो । �व�मान संगठन संरचना अनसूुची-१ बमोिजम रहेको छ । जस अन्तगर्को शाखा तथा ईकाईहरु 

तपिशल बमोिजम रहेका छन । 

 

 

 

 

 

 

�शासन, योजना  तथा अनगुमन शाखा 
�शासन इकाइ 

राजस्व इकाइ 

योजना तथा अनगुमन इकाइ 

काननुी  मा�मला ईकाई  

 

 

 

पूवार्धार �वकास तथा वातावरण 

व्यवस्थापन शाखा 

सडक, �संचाइ तथा अन्य पूवार्धार 

�वकास इकाइ 

भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन इकाइ 

वातावरण, सरसफाइ तथा �वपद व्य 

 

सामािजक �वकास शाखा 
सामािजक सरुक्षा तथा पिन्जकरण इकाई 

म�हला, बालबा�लका तथा समाज कल्याण इकाइ 

स्वास्थ्य  इकाई 

 

 

िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

    

       

 

आ�थर्क �शासन शाखा 

 

वडा कायार्लयहरु- 6 

स्वास्थ्य चौक� ४ 

�ाथ�मक स्वास्ग्य केन्� १ 

आधारभतू स्वास्थ्य केन्� 2 

आयवु�द केन्� १ 

 

 

आन्त�रक लेखा प�रक्षण इकाई 
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२.२ �व�मान दरवन्द� ते�रज 

रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको संगठन संरचना बमोिजमको दरवन्द� ते�रज अनसुार अनसुार �मखु �शास�कय 

अ�धकृतलाई संघबाट कामकाजको ला�ग खटाउने र अन्य कमर्चार�हरु यस गाउँकायर्पा�लका अन्तगर्त रहन े

व्यवस्था ग�रएको छ । उ� ते�रज अनसुार गाउँकायर्पा�लकाको कायार्लयमा �मखु �शास�कय अ�धकृत स�हत 

अ�धकृतस्तरका ५ र सहायकस्तरका १५ गर� जम्मा १९ पद रहेका छन भने ६ वटा वडा कायार्लयहरुमा 

सहायकस्तरका �शास�नक र �ा�व�धक गर� जम्मा १२ पद कायम ग�रएको �थयो । यसमा कृ�ष तथा पश ु

सेवा केन्�मा तथा स्वास्थ्य चौक�का दरवन्द�हरुलाई सम्बिन्धत सेवा संचालन गन� मन्�ालयबाट �स्ताव गरे 

अनसुार कायम ग�रएको �थयो । उ� गाउँकायर्पा�लकाको कायार्लय तथा वडा कायार्लयमा रहने दरवन्द� 

अनसूुिच-२ बमोिजम रहेका छन भने अनसूुिच- ३ मा �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� तथा स्वास्थ्य चौक�हरुको दरवन्द� 

ते�रज तथा कृ�ष र पश ुसेवा केन्�को दरवन्द� �ववरण रहेको छ । गाउँपा�लका र वडाको दरवन्द� �ववरण 

तपिशल बमोिजम रहेको छ ।  

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� 

1 �मखु �शासक�य अ�धकृत  ८ औ ं �शासन सा.�.   1 

2 इिन्ज�नयर ७/८ औ ं इिन्ज. �स�भल   1 

3 अ�धकृत ७/८ औ ं िशक्षा िश.�.   1 

4 अ�धकृत ७/८ औ ं �शासन लेखा   1 

5 अ�धकृत ६ औं �शासन सा.�.   2 

6 आन्त�रक लेखापर�क्षक 5 औ ं �शासन लेखा   1 

7 सहायक ५ औ ं �शासन सा.�.   4 

8 कम्प्यूटर अपरेटर  ५ औ ं �व�वध     1 

9 लेखा सहायक ५ औ ं �शासन लेखा   १ 

10 �ा.स. ५ औ ं िशक्षा िश.�.   1 

11 हे.अ. 5/६ औं स्वास्थ्य  हे.ई.   1 
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�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह स्वीकृत दरवन्द� 

12 स्टाफ नसर् 5/६ औं स्वास्थ्य  क.न.   १ 

13 सव-इिन्ज�नयर ५ औ ं इिन्ज. �स�भल   1 

14 अ.सव.इिन्ज�नयर चौथो इिन्ज. �स�भल   1 

15 स. म�हला �वकास �न�रक्षक चौथो �व�वध     1 

16 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिन्ज. �स�भल स्यानीटर� 1 

कायार्लय तफर्  जम्मा 20 

वडा कायार्लय (6 वटा)   

1 सहायक ५ औ ं �शासन सा.�.   २ 

2 सव-इिन्ज�नयर ५ औ ं इिन्ज. �स�भल   २ 

3 सहायक चौथो �शासन सा.�.   १ 

4 अ. सव-इिन्ज�नयर चौथो इिन्ज. �स�भल   ४ 

5 मिुखया ततृीय �शासन     ३ 

वडा कायार्लय तफर्  जम्मा १२ 

कुल जम्मा 32 

 

२.३ �व�मान संरचना र दरवन्द�को अवस्था  

�व�मान स�ठन संरचना अनसुार कायर्पा�लकाको कायार्लयमा जम्मा ५ वटा शाखा १० वटा इकाई रहेका 

छन भने कृ�ष सेवा केन्� तथा पश ुसेवा केन्�हरुले समेत कायर्पा�लकाको कायार्लयबाटै सेवा �वाह गन� 

गरेका छन । यस वाहेक ६ वडा कायार्लय, ४ स्वास्थ्य चौक�, १ वटा �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�, २ वटा 

आधारभतू स्वास्थ्य केन्� रहेको छ । हालको स�ठन संरचना अनसुार कायर्पा�लकाको कायार्लय तफर्  १९, 

बडा कायार्लय तफर्  १२ र स्वास्थ्य तफर्  ३२ र कृ�ष पश ुतफर्  ११ गर� जम्मा ७४ दरवन्द� रहेको छ । 

त्यसैगर� कायार्लय सहयोगीको हकमा करार सेवामा पदपू�तर् गन� गर� सवै वडा कायार्लय, स्वास्थ्य संस्था र 

पा�लकामा गर� जम्मा २० र हलकुा सवार� चालक २ समेत जम्मा १०३ दरवन्द� कायम रहेको छ ।  



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

स्थानीय तह 

अ�धकृत ७/८ 
नपेाल कृ�ष सेवा 

सहायक पाचँौ नपेाल 
कृ�ष सेवा 

सहायक चौथ� नपेाल 
कृ�ष सेवा जम्मा 
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२.४ �व�मान संरचना र दरवन्द� सम्वन्धमा देिखएका समस्याहरुः  

रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको जनसंख्या, भौगो�लक िस्थ�त �त्येक घरधरु�ले गाउँपा�लकाबाट पाउन ेसेवा �वाहलाई 

मध्येनजर गर� गाउँकायर्पा�लकाले आफ्नो नी�त तथा कायर्�म पा�रत ग�र आफ्नो कायर् सम्पादन गद� 

आएको देिखन्छ । यस गाउँपा�लका अन्तगर्त ६ वटा वडा रहेका छन । यसर� जनसंख्या तथा वडा 

संख्याको आधारमा वडा कायार्लय तफर्  सवैभन्दा बढ� वडा नं. ४, वडा नं. ५ मा अरु वडाको भन्दा बढ� नै 

कायर्वोझ रहेको देिखन्छ । धेरै कमर्चार�को दरवन्द� सजृना गदार् एकातफर्  तलवभ�ामा धेरै रकम छु�ाउन ु

पन� अवस्था हनु ेतथा शाखाको कायर्वोझको आधारमा काम वाँडफाड गर� कमर्चार�हरुको दरवन्द� राख्दा 

केह� वडामा वाहेक अन्यमा कमर्चार�को अभाव खासै नहनुे अवस्था हनु जान्छ ।  
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भाग ३  प�रवतर्नको औिचत्य 
रुरुके्ष� गाउँपा�लको �व�मान संगठन संरचना र दरवन्द� ते�रज बमोिजम कमर्चार�हरु व्यवस्थापन हुँदा हाल 

गाउँपा�लकाको कायर्�म, कायर्वोझ र कायर्�कृ�त बमोिजमको कायर्संचालन गनर् क�ठन हनु जाने र जनताको 

चाहना बमोिजमको गाउँगाउँमा सेवा �वाहमा समेत अप्�ारो आउने हुँदा उ� संगठन संरचनालाई 

पनुरावलोकन गनुर्पन� देिखन्छ ।वडास्तरबाट सेवा �वाह गदार् हाल रहेको स्वीकृत दरवन्द� अनरुुपको 

कमर्चार� खटाउँदा सेवा�ाह�को चाप र एक जना कमर्चार� अनपुिस्थत हुँदा सम्पूणर् कायर् नै अवरु� हनु े

भएकोले वडामा किम्तमा प�न एउटा दरवन्द� थप गनुर्पन� अवस्था देिखन्छ ।त्यसैगर� यस गाउँपा�लकामा 

कृ�ष तथा पश ु के्ष�को समेत �चरु सम्भावन वोकेका के्ष�हरु प�हचान भएको अवस्थामा हाल भएको 

स्वीकृत दरवन्द�लाई वडा अनसुार व्यवस्थापन गनर् जरुर� देिखन्छ । 

त्यसैगर� गाउँपा�लकामा हाल संचालनमा रहेको स्वास्थ्य तफर् को दरवन्द� बमोिजम सेवा संचालन भैरहेको 

अवस्थामा सं�वधानको भावना अनरुुप जनतामा स्वास्थ्य सेवाको पहुचँ �वस्तार गन� �योजनका ला�ग नेपाल 

सरकार, स्वास्थ्य तथा जनसंख्या मन्�ालयबाट देशका �व�भ� गाउँ/नगर/उप/महागाउँपा�लकाकाका  

५/१०/१५ बेडका अस्पतालहरु स्तरो�ती तथा नयाँ स्थापना गनर् तो�कए बमोिजम यस्ता अस्पतालको 

ला�ग जग्गा �ा�� भएप�छ कायर् सम्प� गनर्को ला�ग वजेट समेतको व्यवस्था ग�रएको छ । यसै सन्दभर्मा 

रुरुके्ष� गाउँपा�लकामा समेत यस के्ष�का जनताको गणुस्त�रय स्वास्थ्य सेवा उपलब्ध गराउन ेउ�ेश्यले 

सा�वकमा रहेको �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�लाई स्तरो�ती गर� १५ बेडको अस्पताललाई तो�कएको दरवन्द�मा 

समायोजन गन� गर� दरवन्द� �स्ताव गनुर् पन� देिखन्छ ।   

रुरुके्ष� गाउँपा�लकको भ-ूबनौट तथा गाउँपा�लकाले औगटेको के्ष� धैरै �वकट रहेको छ। सरकारको नी�त 

अनरुुप एक वडामा एक �ा�व�धक जनशि�को व्यवस्थापनमा जोड �दएको अवस्थामा �व�भ� ६ वटा 

वडाहरुलाई �त्येक वडामा कृ�ष, पश ुतथा स्वास्थ्य सेवाको उपलब्धता कायम गनर्को ला�ग दरवन्द�हरु धेरै 

नै थप हनुे र आ�थर्क दा�यत्व बढ्न जाने हुदँा यसको ला�ग स्वास्थ्यका ४ स्वास्थ्य चौक� र २ वटा 

आधारभतू स्वास्थ्य केन्�बाट मा� स्वास्थ्य सेवा संचालन भइरहेकोमा आधारभतू स्वास्थ्य चौक�लाई समेत 
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स्तरो�ती गर� ६ वटै वडामा स्वास्थ्य चौक� कायम गर� दरवन्द� समेत सा�वकको स्वास्थ्य चौक� अनसुार 

�स्ताव ग�रएको छ ।यसर� सेवा �वाह गदार् क�तपय स्थास्थ्य सम्बिन्ध रोगहरुको प�हचान र उपचारमा 

क�ठनाइ भइरहेको प�र��ेयमा हाल रहेको �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�लाई १५ शैयाको अस्पतालमा रुपान्तरण 

गन� तथा स्वास्थ्य चौक�हरुमा ल्याव सेवा  समेत थप पन� अवस्था रहेको छ ।  

पूवार्धार �वकास �वना रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको �वकास सम्भव नहनुे भएकोले गाउँपा�लका तथा वडाहरुबाट 

हनुे पूवार्धार सम्बन्धी कायर्मा �ा�व�धक जनशि�को उपलब्धता हनु ुज्यादै नै महत्वपूणर् मा�नन्छ । पूवार्धार 

�वकासका कायर्हरु संचालन गनर् तथा उ� कायर्लाई गणुस्त�रय बनाउनका ला�ग इिन्ज�नय�रङ सेवाको 

दरवन्द�लाई पनुरावलोकन गनुर् पन� अवस्था रहेको छ । स�ठन �बस्तार र उच्च दरबन्द�का कारण बढ्न े

स�ालन खचर् घटाउन,ु सेवा �वाहमा गणुस्त�रयता कायम रा� ुर सावर्ज�नक सेवामा सवैको पहुँच स्था�पत 

गनर् स�ठन संरचनालाई चसु्त रािखन ुअ�हलेको आवश्यकता हो ।  

यस गाउँपा�लकामा कायर्वोझका आधारमा सा�वकका शाखा तथा ईकाईहरुलाई चसु्त रुपले काय गनर्का 

ला�ग शाखा तथा शाखा अन्तगर्तका ईकाइहरुको �स्ताव ग�रएको छ ।सो सम्बिन्ध संगठन संरचना र ते�रज 

अनसूुची बमोिजम रहेको छ।  

 

३.१ कायर्�म, कायर्वोझ र कायर् �कृ�तको �व�षेणः  

कायर्�वस्त�ृतकरण ��तवेदन समेतका आधारमा स्थानीय तहको छु�ाछु�ै कायर् िजम्मेवार�¸ संगठन संरचना र 

सेवा समूह अनसुारको जनशि� समेत समायोजन भईसकेको र अपगु दरवन्द�मा लोक सेवा आयोगबाट 

�वज्ञापन भई �सफा�रश समेत भएर गाउँपा�लकाहरुले आफ्नो दै�नक कायर् संचालन तथा जनतालाई �दने 

सेवाहरु प�न �दइरहेको अवस्थामा यस गाउँपा�लकाको कायर्�म कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको �व�षेण गर� 

संगठन संरचना र दरवन्द�लाई उपय�ु आकारमा ल्याउन ु र सो अनसुारको सेवा �वाह गनुर् अ�हलेको 

आवश्यकता भएको छ ।  
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३.१.१ गाउँपा�लकाले सम्पादन गनुर्पन� कायर् 

स�ठन संरचना �नधार्रण, कमर्चार� सङ्ख्या �नधार्रण र भइरहेको कमर्चार�को समायोजन व्यवस्थापनका ला�ग 

गाउँपा�लकाले सं�वधान बमोिजम एकल तथा साझा अ�धकारको सूची स�हत सम्पादन गनुर्पन� कायर्हरु 

(अनसूुची-१४ र १५ ) लाइर् आधार मा�न �व�षेण ग�रएको �थयो । गाउँपा�लकाले सम्पादन गनुर्पन� कायर्हरू 

र शाखागत कायर्बोझ �व�षेणका ला�ग �व�भ� ��सूचीहरु ( अनसूुची फारम -१९) तयार गर� सूचना �लइ 

�व�षेण ग�रएको �थयो ।  

३.१.२ बतर्मान दरबन्द�को अबस्था र कायर् सम्पादन 

रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको के्ष� �भ� हाल �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� १, स्वास्थ्य चौक� ४, आधारभतु स्वास्थ्य 

केन्� २,   आयुर्वेद औषधालय २ रहेका छन ्। मा�थ उल्लेख भएका स्वास्थ्य संस्थाहरुबाट यस गाउँ�भ� 

आधारभतू स्वास्थ्य सेवा �दान ग�रंदै आएको छ । 

नेपालको सं�वधान, २०७२ ले �दएको अ�धकार, स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ मा भएको व्यवस्था 

तथा रुरुके्ष� गाउँपा�लकाबाट जार� ग�रएको ऐन, �नयमावल� र कायर्�व�ध बमोिजम यस गाउँपा�लकाले 

आफ्ना �वकास �नमार्णका कायर्हरुका साथै �वषयगत शाखाहरु िशक्षा, स्वास्थ्य, कृ�ष, पश ु सेवा, सहकार�, 

म�हला तथा बालबा�लका, सामािजक �वकास, योजना लगायतसंग सम्बिन्धत कायर्हरु �नय�मत रुपमा संचालन 

गद� आइरहेको छ ।  

स�ीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयलबाट गाउँपा�लका र अन्तगतर् समायोजन भइ आएका तथा 

सा�वक देिख कायर्रत कमर्चार�हरुले यस गाउँपा�लकामा �व�भ� कायर्सम्पादन गद� आईरहेका छन । 

�ा�व�धक र अ�ा�वधक समूहका आधारमा हेदार् यो सङ्ख्या �ा�व�धक तफर् को �शासनको भन्दा कम नै रहेको 

अवस्था छ । यसर� वतर्मान संगठ�नक संरचनामा रहेको दरवन्द� भन्दा वढ� नै कायर्रत कमर्चार�हरु रहेको 

अवस्था छ भने अक� तफर्  यस गाउँपा�लका अन्तगर्त ६ वटा वडाको ला�ग आवश्यक पन� कमर्चार�को संख्या 

कमी महशसु ग�रएको छ ।यसले गदार् वडा स्तरको कायर्सम्पादनमा क�ठनाई उत्प� भएको अवस्था छ । 

यस अगा�ड संघबाट �स्ता�वत दरवन्द� तथा यहा कायर्रत सा�वकका स्थानीय तहका कमर्चार�हरुलाई 
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समायोजन गर� नयाँ संगठन संरचना �नमार्ण गनुर् पन� आवश्यकता छ । यस गाउँपा�लकालाई दै�नक 

कायर्संचालन, गाउँ अनगुमन, सडक व�ी तथा वढ्दो जनसंख्याको चापलाई समेत मध्येनजर ग�र दरवन्द�लाई 

पनुरावलोकन गनुर् पन� देिखन्छ । 

स�ीय �णाल� कायार्न्वयन गनर् स्थानीय सरकारको �शास�नक संरचना �नधार्रण गन� कायर् चनुौ�तपूणर् रहेको 

छ । स्थानीय सरकारले सम्पादन गनुर् पन� कायर्हरूको ला�ग मौजदुा सा�ठ�नक संयन्� र कमर्चार�हरूको 

ब्यवस्थालाई समेत �व�षेण गर� न्यूनतम एवम ्अ�विच्छ� सेवाको स�ुनि�तता हनुे गर� स�ठनात्मक संरचना 

र कमर्चार� दरबन्द� �स्ताव ग�रएको छ । 

२.१.३  जनसङ्ख्या र कमर्चार�को अनपुात 

६७.३७ वगर् �क.मी. के्ष�फल भएको यस गाउँपा�लकामा २०६८ को रा��य जनगणना अनसुार कूल 

जनसंख्या २३१५५ र घरधरु� संख्या ४२७६ रहेकोमा २०७८ सालको जनगणना बमोिजम यस 

गाउँपा�लकाको जनसंख्या १६,५९७ रहेको छ जस्मा ४५.८ ��तशत परुुष र ५४.२ ��तशत म�हला रहेका 

छन भन ेजनघनत्व २४६ रहेको छ । यस गाउँपा�लका के्ष�मा भएको जनसङ्ख्यालाई आधार मान्दा हाल 

रहेको संगठन संरचना र दरवन्द�ले सेवा �वाहलाई �भावकार� रुपमा संचालन गनर् सकेको अवस्था देिखन्छ 

भने गाउँपा�लको अविस्थ�त, भौगो�लक �वकटता, जनताको वढ्दो माग र आवश्यकता लगायतका कारणबाट 

एकै ठाउँबाट सेवा �वाह गदार् जनतालाई केह� अस�ुवधा पनर् गएको कारण र गाउँपा�लकाबाट �त्यक्ष हेनुर् 

पन� केह� कायर्�महरुका ला�ग तथा वडाहरुमा सेवा �वाहमा केह� जनशि�को अभाव रहेकोले अत्यन्तै न्यून 

जनशि�को दरवन्द� थप गदार् जनताको घरदैलोमा सावर्ज�नक सेवा पयुार्उन सहज हनुे र सेवा�वाह 

�भावकार� हनुे देिखन्छ ।  
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३.२.  रुरुके्ष� गाउँपा�लकाका अन्तगर्त  हाल कायम रहेका शाखाहरु 

�शासन, योजना  तथा अनगुमन शाखा 

�शासन इकाइ 

राजस्व इकाइ 

योजना तथा अनगुमन इकाइ 

काननुी  मा�मला ईकाई  

पूवार्धार �वकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 

सडक, �संचाइ तथा अन्य पूवार्धार �वकास इकाइ 

भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन इकाइ 

वातावरण, सरसफाइ तथा �वपद व्यवस्थापन इकाइ 

सामािजक �वकास शाखा 

सामािजक सरुक्षा तथा पिन्जकरण इकाई 

म�हला, बालबा�लका तथा समाज कल्याण इकाइ 

स्वास्थ्य  इकाई 

िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

आन्त�रक लेखा प�रक्षण इकाई 

वडा कायार्लयहरु- 6 

स्वास्थ्य चौक� ४ 

�ाथ�मक स्वास्ग्य केन्� १ 

आधारभतू स्वास्थ्य केन्� 2 

आयवु�द केन्� १ 
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३.४ प�रवतर्नको आवश्यकताः 

�वगतमा मन्�ालयबाट �स्ता�वत दरवन्द�बाट यस गाउँपा�लकामा सेवा �वाह गदार् यस पा�लकाको भौगो�लक 

अविस्थ�त, वडाहरुको भौ�ग�लक �वभाजन जस्ता कारणबाट वडामा सेवा �ा� गनर् स�कने पहुँच आ�दलाई 

�व�षेण गदार् क�तपय स्थानमा खासगर� स्वास्थ्य तथा कृ�ष/पशकुो सेवा पयुार्उन र पूवार्धार �वकासका 

कायर्हरुलाई अगा�ड बढाउदा केह� दरवन्द� अपगु भएको दे� स�कन्छ । पूवार्धार �वकासको कायर्हरुमा 

गणुस्तर कायम, वडाबाट हनु नसक्ने कायर्को फाइलहरु पा�लकामा ल्याउनपुन� िस्थ�त र �ा�व�धक जनशि� 

�त्यक्ष रुपमा संलग्न भई संचालन गनुर्पन� कायर्�महरुलाई �भाकार� र गणुस्त�रय बनाउनको ला�ग केह� 

जनशि� थप गर� सेवा �वाहमा सरल, �मतव्ययी र गणुस्तर केिन्�त गनर्को ला�ग प�न संगठन संरचना र 

दरवन्द�मा प�रवतर्नको आवश्यकता महशसु ग�रएको छ । 

सेवा �वाह र आ�थर्क �मतव्य�यताको दृ��बाट रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको उल्लेिखत अनपुात रा�ो देिखए प�न 

सेवा �दान ग�रने दृ��कोणले यो अनपुात सन्त�ुलत छ भ� स�क� । स्थानीय तहको राजस्व क्षमतालाइर् 

आधार �लने हो भने ७५३ स्थानीय तह मध्ये आफ्नै क्षमताले कमर्चार� पाल्न सक्न ेस्थानीय तहहरू औलामा 

ग� स�कने भएकोले राजस्व सक्षमतालाई मध्येनजर गर� न्यूनतम कमर्चार� सङ्ख्याबाट अ�धकतम सेवा �लन ु

पन� गर� नया स�ठन संरचना र कमर्चार� दरबन्द� �स्ताव ग�रएको छ । 

  

(क) कायर्�मको �व�षेण 

गाउँपा�लकाको आफ्नो नी�त, कायर्�म, ल�य र ��तब�ता एवं कायर्�मको �भावकार� कायार्न्वयन बाट नै 

ल�य अनरुुप ��तफल �ा� हनु्छ । �व�मान अवस्थामा नाग�रकले पाउन ेसेवा स�ुवधालाई मध्येनजर ग�र 

गाउँपा�लका र अन्तगर्त रहेका वडा कायार्लय, स्वास्थ्य संस्था तथा कृ�ष तथा पश ुसेवा केन्�हरूको क्षमता 

अ�भवृ�� गर� सेवा �वस्तार गनुर् आजको आवश्यकता हो । जनताको आवश्यकता अनरुुपको सेवा �वाह गनुर् 

र जनताको घरदैलो सम्म स्थानीय सरकारको उपिस्थ�त जनाउनका ला�ग गाउँपा�लकाको भौ�तक संरचनामा 

सधुार गद�जाने र सोह� अनसुार कमर्चार�हरुको व्यवस्थापन गर� भगूोल र जनसंख्याको आधारमा हरेक वडा 

वडा सम्म �वकास �नमार्णका कायर्�महरु सोह� वडावाटै संचालन गनर् सक्ने अवस्था सजृना गनर् 

गाउँपा�लकबाट वा�षर्क रुपमा स्वीकृत आयोजना तथा कायर्�महरुका आधारमा जनशि�को व्यवस्थापन गनुर् 

पन� हनु्छ । 
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सं�वधानले व्यवस्था गरे बमोिजमका स्थानीय तहले गनुर्पन� एकल सूिचमा आधा�रत कायर् तथा संघ, �देशबाट 

तो�कएका अन्य कायर्हरु समेत यस गाउँपा�लकाको कायर्�ममा �नरन्तर रुपमा संचालन गनुर्पन� 

कायर्�महरु�भ� पदर्छन भने गाउँपा�लकाबाट नी�त तथा कायर्�म अन्तगर्त पन� कायर् तथा सो आ�थर्क 

वषर्को वजेट तथा कायर्�ममा सम्प� गनुर्पन� कायर्हरु समेतका आधारमा द�घर्का�लन रुपमा जनशि�को 

�के्षपण गनुर् पन� देिखन्छ। गाउँपा�लका तथा वडा कायार्लयहरुबाट �शास�नक तथा नी�तगत रुपमा गनुर्पन� 

कायर्हरुलाई अनसूुिचमा �स्ताव ग�रएको छ । साथै चाल ुआव आ�थर्क वषर्मा स�ालन गनुर्पन� कायर्�महरु 

तथा संघ र �देश सरकारबाट दा�यत्व सजृना भएका कायर्हरु समेत सम्प� गनुर्पन� हनु्छ । पा�लकाको 

सम� �वकास �नमार्णको कायर्समेतलाई अगा�ड वढाउनको ला�ग संगठन संरचनामा केह� पनुरावलोकन गर� 

कायर्�मको आधारमा जनशि� व्यवस्थापन गनुर्पन� देिखन्छ ।  

(ख) कायर्बोझको �व�षेण 

गाउँपा�लकामा �दन��त�दन बढ्दै गएको सेवा�ाह�को चापलाई धा� तथा जनताका साना�तना कायर्हरुलाई 

गाउँपा�लकासम्म धाउन पन� अवस्थाको अन्त्य गद� �त्येक वडा कायार्लय माफर् त सेवा �दान गनर्को ला�ग 

समेत यस गाउँपा�लका र वडा कायार्लयहरुको संगठन संरचना र दरवन्द�लाई कायर्वोझको �व�षेण ग�र 

उ� कायर्वोझको आधारमा कमर्चार�को अनपुात �मलाइ सेवा �वाहमा सहज वातावरण सजृना गनुर्पन� हनु 

जान्छ । क�तपय वडा कायार्लयमा कामको वोझ अध्या�धक छ भने क�तपय वडा कायार्लयहरुमा कायर्वोझ 

अ�ल कमी नै भएको कारण उ� कायार्लयहरुमा कायर्वोझको आधारमा दरवन्द�को ��येपण गनुर् पन�   

हनु्छ । वडा कायार्लय तफर् को कायर्वोझको अवस्था �नम्नानसुार �स्ततु ग�रएको छ । 
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व्यि�गत घटना दतार्को संिक्ष� �ववरण 

(�म�त २०७७-४-०१ देिख २०७८-०३-३० सम्म) 

९०

४० ४०

६०

२०१

४२

२२

९८

११९

३१ ३८ ३७

१२६

५७ ५७
४४

८७

३० ३०

१०४

०

५०

१००

१५०

२००

२५०

वडा  नं .१ वडा  नं .२ वडा  नं . ३ वडा  नं . ४ वडा  नं .५  

जन्म मतृ्यु सम्बन्ध  �वच्छेद �ववाह वसाईसराई
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व्यि�गत घटना दतार्को संिक्ष� �ववरण (२०७८-०४-०१ देिख २०७९-०३-३० सम्म) 

 

व्यि�गत घटना दतार्को �वगत ३ वषर्को तलुनात्मक �ववरण 
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 कायर्�कृ�तको �व�षेण 

 सचेत र उजार्शील मानव संशाधनको �वकासबाट नै सेवा �वाहमा �नखारता आउन ेर त्यस्तो जनशि�बाट 

�दान ग�रने सेवामा गणुस्त�रयता कायम हनुे र गाउँपा�लकाका जनताहरुको भ�वष्य उज्वल हनुे हनु्छ । 

जनताको मनोभावना वझेुर स्थानीय सरकारका नी�त कायर्�महरु तयार गनुर् र कायार्न्वयन गन� �वषय 

अत्यन्तै सम्वेदनिशल �वषय हो । यस्तो संबेदनशील �बषयमा काम गन�  कमर्चार�हरूको कायर्�कृ�त अत्यन्त 

गम्भीर ढ�को हनु्छ । त्यसैले कायर्�कृ�तको आधारमा �त्येक कमर्चार�को कामको �ववरण तयार गर� सोह� 

अनरुुप कायर् अगा�ड वढाउनको ला�ग यथे� कमर्चार�हरुको आवश्यकता पदर्छ । �त्येक कमर्चार�ले ह�ामा 

किम्तमा प�न ४० घण्टाको कामको workload  पगु्ने गर� कायर्�म, कायर्वोझ र कायर्�कृ�तको आधारमा 

संगठन संरचना र दरवन्द� �स्ताव गनुर् पन� हनु्छ । �त्येक पद अनसुारका कमर्चार�ले गनुर्पन� कामको  

कायर्�ववरण अनसूुचीहरुमा �स्ततु ग�रएको छ ।साथै गाउँपा�लकाबाट �व�भ� �कृ�तका सेवाहरु �वाह  

गनुर्पन� देिखन्छ । मखु्य मखु्य रुपमा दै�नक रुपमा आउने कायर्हरुको �कार तपिशल बमोिजम उल्लेख 

ग�रएको छ । 

सेवाको �क�सम 

नाग�रकता  र ��त�ल�प 

नाबालक प�रचयप� �सफार�स 

अं�गकृत नाग�रकता �सफार�स 

दवैु नाम गरेको व्यि� एकै हो भ�े �सफार�स / फरक जन्म �म�त 
संशोधन �सफार�स 

अपा� �सफार�स 

छा�वृि� �सफार�स 

�वप� �व�ाथ� छा�वृि� �सफार�स 

अन्य कायार्लयको माग अनसुार �ववरण खलुाई पठाउन ेकायर् 

जन्मदतार् 

मतृ्य ुदतार् 

बसाई सराई जान/े आउने दतार् 

सम्बन्ध �वच्छेद 

�ववाह दतार् 

अस्थाई बसोबास �सफार�स 

स्थायी बसोबास  �सफार�स 

आ�थर्क अवस्था ब�लयो वा सम्प�ता प्मािणत 

आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �वप� �मािणत 



26 
 

कोटर् �फ:�मनाहा �सफार�स 

जग्गा दतार् �सफार�स 

घरजग्गानामसार� �सफार�स 

जग्गा मलु्या�न �सफार�स/�मािणत 

घर कायम �सफार�स 

नेपाल सरकारको नाममा बाटो कायम �सफार�स 

घरबाटो �मािणत 

चार �कल्ला �मािणत 

जग्गा रेखांकनको कायर्/ सो कायर्मा रोहबर 

जग्गाधनीपूजार् हराएको �सफार�स 

पूजार्मा घरकायम गन� �सफार�स 

मोह�लागत क�ा �सफार�स 

नयाँ व्यवसाय दतार् 

व्यवसाय न�वकरण 

व्यवसाय दतार् �सफार�स 

व्यवसाय बन्द  �सफार�स 

व्यवसाय स�ालन नभएको �सफार�स 

व्पापार व्यावसाय नभएको �ववरण 

संस्था दतार् �सफार�स 

िज�वतसँगको नाता �मािणत  

मतृकसँगको नाता �मािणत 

िज�वत रहेको �सफार�स 

�व�तु जडान �सफार�स 

धाराजडान �सफा�रश 

चौपाय सम्बन्धी �सफा�रश 

उ�ोग ठाउँ सार� �सफार�स 

�व�ालय ठाउँ सार� �सफार�स 

�व�ालय स�ालन स्वीकृत/ कक्षा वृ���सफार�स 

अन्तर�क बसाईसराई �सफार�स  

संरक्षक �सफार�स 

( व्यि�गत)    

संरक्षक �सफार�स (संस्थागत)    

घर कोठा खोल्न कायर् / रोहबरमा बस्ने कायर् 
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�न:शलु्का वा स:शलु्क स्वास्थ्य उपचार �सफार�स 

व्यि�गत �ववरण �सफार�स 

जन्म �म�त �मािणत 

�ववाह �मािणत 

घर पाताल �मािणत 

कागजात/ म�ुर�नामा �मािणत 

हकवाला वा हकदार �मािणत  

अ�ववा�हत �माणप� 

अं�जेी �सफार�स तथा �मािणत 

�मलाप� कागजात/ उजरु� दतार् 
ए�ककृत सम्पि� कर / घर जग्गा कर 

बहालकर 

�वज्ञापन कर 

मालपोत वा भ�ूम कर 

उल्लेिखत बाहेक अन्य स्थानीय आवश्यकता अनसुार 

�सफा�रस/�माणप� 
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भाग ४  �स्ता�वत संगठन र दरवन्द�को व्याख्या 

४.१ �स्ता�वत संगठन संरचनाको व्याख्या 

गाउँपा�लकाको सा�वकको संगठन संरचना र दरवन्द�, सा�वकमा रहेका स्वास्थ्य चौक�, कृ�ष तथा पश ुसेवा 

केन्�का संरचनाहरुलाई जनताको सहज पहुचँ हनु े स्थानमा स्थापना गद� कायर्वोझ र कायर्�कृ�त अनसुार 

हाल आवश्यक दरवन्द�हरु �स्ताव गन� तथा सा�वकको दरवन्द�लाई पनुरावलोकन गनुर् पन� भएको छ 

।स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को व्यवस्था बमोिजम स्थानीय तहमा रहने संगठन संरचना, सो 

संरचनाले �दान गन� सेवाहरु  र त्यस्ता संरचनाहरु �नयमन गन� कायर् समेत गाउँपा�लकाबाटै गनुर् पन� 

देिखन्छ । 

उपरो� �वषयहरुलाई सम्बोधन गन� गर� गाउँपा�लकाको कायार्लय तफर्  �शासन, योजना तथा अनगुमन शाखा, 

आ�थर्क �शासन शाखा, पूवार्धार �वकास शाखा, सामािजक तथा आ�थर्क �वकास शाखा र िशक्षा, यवुा तथा 

खेलकुद गर� ५ वटा शाखाको �स्ताव ग�रएको छ । त्यसैगर� �शासन, योजना तथा अनगुमन शाखा अन्तगर्त 

�शासन तथा व्यवस्थापन इकाई, राजस्व इकाई, सूचना ��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन इकाई, दतार् चलानी 

तथा सोधपछु कक्ष र कानून �काई रहेका छन ।पूवार्धार �वकास शाखा अन्तगर्त सडक, �संचाइ तथा अन्य 

पूवार्धार �वकास इकाई, भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन इकाई, वन, वातावरण, खानेपानी तथा सरसफाइ र 

�वपद व्यवस्थापन इकाई छन ।सामािजक तथा आ�थर्क �वकास शाखा अन्तगर्त स्वास्थ्य ईकाई, कृ�ष 

�वकास इकाई, पश ु �वकास इकाई, सामािजक सरुक्षा तथा पि�करण ईकाई, म�हला,बालवा�लका तथा जे� 

नाग�रक इकाई र सहकार�,,पयर्टन,उ�ोग,�म तथा रोजगार इकाई �स्ताव ग�रएको छ ।यसैगर� िशक्षा, यवुा 

तथा खेलकुद शाखा र आन्त�रक लेखा प�रक्षण इकाईलाई छु�ै �स्ताव ग�रएको छ । 

गाउँकायर्पा�लका अन्तगर्त वडा कायार्लयहरु- 6, स्वास्थ्य चौक� ६, �ाथ�मक स्वास्ग्य केन्� १, आयवु�द 

केन्� १ र �नमार्णा�धक १५ शैयाको अस्पताल समेत �स्ताव ग�रएको छ । 

आ�थर्क �वकास शाखा अन्तगर्त कृ�ष �वकास उपशाखा, पश ु सेवा उपशाखा र पयर्टन तथा संस्कृती 

उपशाखाको �स्ताव ग�रएको छ भने आ�थर्क �शासन शाखालाई छु�ै �स्ताव ग�रएको छ र लेखाप�रक्षणको 

ला�ग मलेप शाखाको रुपमा �स्ताव ग�रएको छ । 
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गाउँपा�लकाको कायार्लय अन्तगर्त रहने गर� ६ वटा वडा कायार्लयहरु, १ वटा �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� 

रहेकोमा यसलाई स्तरो�ती गर� १५ शैयाको अस्पताल को संगठन संरचना ग�रएको छ भने ६ वटा 

स्वास्थ्य चौक�हरु र एक आयवु�द केन्�को �स्ताव ग�रएको छ । 

गाउँपा�लकाको बतर्मान आवश्यकता अनरुुप गाउँपा�लकाको स�ठनको इर्काइगत स�ठन संरचना ढाँचाहरु, 

वडा कायार्लयको स�ठन संरचना, शाखा र सो अन्तगतर्का उपशाखा दरवन्द� ता�लका र आवश्यक तहगत 

दरबन्द� सङ्ख्या अनसूुची  दरवन्द�को  �वववरण  अनसूुिच-५ देिख अनसूुिच ८ सम्म �स्ताव ग�रएको छ । 

जसमध्ये गाउँपा�लका अन्तगर्त रहने कमर्चार�को �वि�य �व�षेण अनसूुची ७ मा देखाइएको छ।यसैगर� 

शाखाको कायर्�ववरण अनसूुची १०,  �त्येक पदको कायर्�ववरण अनसूुिच १६, वडा कायार्लयका कमर्चार�को 

कायर्�ववरण अनसूुची १७ र स्वास्थ्य तफर् को कायर्�ववरण अनसूुची १८ मा उल्लेख ग�रएको छ ।   

कायर् िजम्मेवार�को �हसाबले कमर्चार� सङ्ख्या कम गरेर प�न सेवा �वाह गनर् स�कन ेगर� कमर्चार� दरबन्द�, 

शाखा (इकाइ) र उपशाखा �स्ताव ग�रएको छ । 
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४.२ �स्ता�वत दरवन्द� �ववरणको व्याख्या 

रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको कायर्�कृ�त, कायर्�म र कायर्वोझको आधारमा गाउँकायर्पा�लका तफर्  �स्ताव 

ग�रएका �व�भ� शाखा, उपशाखा र ईकाई बमोिजम अ�धकृतस्तरको दरवन्द� गाउँपा�लकातफर्  १०, अस्पताल 

तफर्  ३ तथा सहायकस्तर गाउपा�लका तफर्  २४, वडा तफर्  १८ अस्पताल तफर्  ३१, स्वास्थ्य तफर्  २४ तथा 

१५ शैयाको अस्पताल संचालन नहुँदासम्मको ला�ग �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� तफर्  १ अ�धकृतस्तर, १० 

जना सहायकस्तर गर� कूल गाउँपा�लकको दरबन्द�मा सा�वकमा रहेको १०३ दरवन्द�मा ६८ थप तथा ६ 

घट गर� १६५ दरवन्द� कायम हनु आउँछ जसमध्ये �ेणी�व�हन कमर्चार� (करार सेवाबाट पदपू�तर् ग�रन)े 

को संख्या ३६ रहेको छ । गाउँपा�लकामा �स्ताव ग�रएका शाखाहरुमा शाखा �मखुको रुपमा शाखा 

अनसुार �मल्दो सेवा/समूहको अ�धकृतस्तरको कमर्चार�हरु �स्ताव ग�रएको छ भन े ती शाखा अन्तगर्तका  

ईकाईमा कायर्�कृ�त बमोिजमको सेवा/समूह अनसुार �मल्दो अ�धकृत तथा सहायकस्तरको कमर्चार�हरुको 

�स्ताव ग�रएको छ ।यस्को �वस्ततृ �ववरण अनसूुिच ४ �स्ततु ग�रएको छ । 

सा�वकमा �त्येक वडा कायार्लयमा सहायकस्तरको �शासनको कमर्चार� १/१ जना र �ा�व�धक कमर्चार� 

१/१ जना कायम रहेकोमा हाल �त्येक वडामा �शासन तथा कम्प्यूटर सम्बन्धी कायर् गनर्को ला�ग १/१ 

जना सहायकस्तरको सहायक कम्प्यूटर अपरेटरको दरवन्द� थप �स्ताव ग�रएको छ ।  

यसै गर� स्वास्थ्य संस्थाहरु मध्ये संिघय सरकारबाट �स्ताव भएको १५ शैयाको अस्पतालको �नमार्ण कायर् 

भैरहेको र सा�वकको �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�लाई नै अस्पतालका रुपमा स्तरो�ती गन� गर� ३६ दरवन्द� 

�स्ताव ग�रएको छ ।जस्मा �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�का १३  दरबन्द�हरु समेत समायोजन हनुेछन । उ� 

अस्पताल संचालनमा आएप�ात �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� खारेज गनर् गाउँपा�लकाबाट �नणर्य हनुे गर� �स्ताव 

ग�रएको छ । यस गाउँपा�लकामा संचा�लत ४ वटा स्वास्थ्य चौक�मा सा�वकका २ वटा आधारभतू 

स्वास्थ्य केन्�लाई समेत स्वास्थ्य चौक� वरावरको दरवन्द� �स्ताव गर� ६ वटा स्वास्थ्य चौक� बनाईएको 

छ ।जनतालाई minimum service delivery गनर्को ला�ग Laboratory सेवा थप गन� गर� १/१ जना 

ल्याव अ�स�ेन्टको दरवन्द� �स्ताव ग�रएको छ भन ेआयवु�द सेवा केन्�लाई सा�वक बमोिजमकै दरवन्द� 

�स्ताव ग�रएको छ ।  
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सा�वकको संगठन संरचना तथा दरवन्द�मा उल्लेख नग�रएको कायार्लय सहयोगी, हलकुा सवार� चालक र 

अन्य यस्तै �कृ�तका दरवन्द�हरुलाई छु�ै करार सेवा �योजनको ला�ग स्वीकृत हनुे दरवन्द�मा �स्ततु 

ग�रएको छ ।  

४.३ आ�थर्क व्ययभार तथा आम्दानी 
कमर्चार�को �स्ता�वत दरबन्द�को ला�ग तहगत तलवमानका आधारमा व्यहोनुर् पन� तलब भ�ा लगायतका 

दा�यत्व स�हतको वा�षर्का व्ययभार देहायका आधारहरुमा �व�षेण ग�रएको छ ।  

• आव ०७९।८० देिख लाग ुभएको नयाँ तलबमानमा आधा�रत रहेको । 

• आवश्यक तलब खचर् �हसाव गदार् १ वषर्का ला�ग १४.२ म�हनाको गणना ग�रएको । 

• �नवृि�भरणको ला�ग आवश्यक पन� खचर् �व�षेण नग�रएको । 

 

नेपाल सरकारले २०७९/८० �ावण देिख लाग ुगरेको तहगत तलवमानलाइर् आधारमानी तलव खचर् गणना 

ग�रएको छ । �वस्ततृ �ववरण अनसूुची – ७ मा रािखएको छ ।साथै रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको �वगत आ.व.   

को आम्दानी र खचर्को �ववरण अनसूुची ७.१ मा �स्ततु ग�रएको छ  भने आय, व्यय तफर् को �व�षेणलाई 

देहाय बमोिजमको रेखािच�मा �स्ततु ग�रएको । 
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�ववरण अनसुार गाउँपा�लकाको आय तफर्  संघीय सरकारबाट आ.व. २०७६/०७७ देिख चाल ु आवको 

फागनु मसान्तसम्ममा (समा�नकरण अनदुान, शसतर् अनदुान, �वशषे अनदुान, समपरुक अनदुान) �मश ३१ 

करोड १४ लाख, २९ करोड ५९ लाख, ३४ करोड र यस आवको यस अव�धसम्म २२ करोड ५६ लाख 

�ा� भएको देिखन्छ । त्यसै गर� �देश सरकारबाट आ.व. २०७६/०७७ देिख चाल ु आवको फागनु 

मसान्तसम्ममा (समा�नकरण अनदुान, शसतर् अनदुान, �वशेष अनदुान, समपरुक अनदुान) �मश ७ करोड ५७ 

लाख, ८ करोड ८८ लाख, ९ करोड १५ लाख  र यस आवको यस अव�धसम्म ४ करोड ६६ लाख �ा� 

भएको देिखन्छ । 

आन्त�रक आम्दानी आ. ब २०७६।७७ मा ८९ लाख ७२ हजार, १ करोड ५२ लाख, १ करोड ४६ 

लाख र ५ करोड १३ लाख रहेको छ भने कमर्चार� पा�र��मक खचर् तफर्  २०७६/०७७ मा १३ करोड 

१० लाख, २०७७/०७८ मा १६ करोड ३३ लाख, २०७८/०७९ मा १५ करोड ५५ लाख तथा चाल ु

आवको फागनु मसान्तसम्ममा १४ करोड १९ लाख रुपैया खचर् भै रहेको िस्थती देिखन्छ भन े�स्ता�वत 

दरवन्द� ते�रज अनसुार कायम हनु आउने १४९ दरवन्द�का ला�ग रु ८ करोड ८० हजार खचर् हनु 

आउँछ ।यसर� �व�षेण गदार् गाउँपा�लकाको आन्त�रक आम्दानीले हाल �स्ता�वत थप दरवन्द� समेतलाई 

आन्त�रक आम्दानीले व्यहोनर् सक्ने िस्थती नहुदँा नहुँदै प�न गाउँपा�लकले जनताको घरदैलोसम्म �वाह गन� 
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सेवालाई �भावकार� र सवर्सलुभ बनाउनको ला�ग दरवन्द�हरुको �स्ताव ग�रएको छ ।गाउँपा�लका आफू 

सक्षम नहनु्जेलसम्मको ला�ग संघ तथा �देशबाट अनदुानको व्यवस्था गनुर् पन� देिखन्छ ।  

 

४.४ मखु्य �सफा�रश तथा सझुावहरु 

गाउँपा�लकाको सम� कायर् सम्पादनमा सधुार ल्याउन तथा उपलब्ध साधन �ोतबाट गाउँपा�लकाको 

कायर्हरु सहज ढंगवाट सम्पादन हनु सकुन  भ�े उ�ेश्यले तयार ग�रएको यस संस्थागत क्षमता अध्ययन 

तथा संगठनको संरचनामा मूलतः देहायका �सफा�रस तथा सझुावहरु �स्ततु ग�रएको छ: 

 

• यस संस्थागत क्षमता �व�षेण तथा संगठनात्मक अध्ययन ��तवेदनलाई गाउँसभाबाट स्वीकृत गराई लागू 

गनुर् पन� । 

• ��तवेदनमा उल्लेख भए अनसुार सांगठ�नक ढाँचामा सधुार गर� कायार्लयको उपय�ु संगठन ढाँचा तयार 

गन� र शाखा, उपशाखा वा ईकाईको आवश्यक कायर् �ववरण स�हत कमर्चार�हरुलाई तो�कएका काम गन� 

व्यवस्था �मलाउन ुपन� । 

• गाउँपा�लका सवै शाखा तथा इकाईहरुलाई पूणर् र �भावकार� रुपमा प�रचालन गनर्का ला�ग गाउँपा�लकाको 

मानव संसाधन �वकास योजना तयार गन�, Training Need Assignment  (TNA) को आधारमा 

�ाथ�मकतामा परेका �मखु �वषयहरुमा अनिुशक्षण/ ता�लम �दान गनर्, सहिजकरण गनर् सक्ने जनशि�को 

�वकास र प�रचालन गनुर् पन� । 

• कमर्चार�हरुलाई कायर्सम्पादनमा आधा�रत भै स�ुवधा र सह�ुलयत �दान गन� संस्कृ�तको  �वकास गर� सोह� 

आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनुर् पन� । 

• गाउँपा�लकाबाट �वाह गन� सेवालाई व्यविस्थत गनर् योजनाको सफ्टवेयरहरु �योग गन� । 
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अनसूुचीहरुको �ववरण 
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अनसूुची १  �व�मान संगठन संरचना 

रुरुक्ष�े गाउँपा�लका, गलु्मी 
गाउँकायर्का�लकाको कायार्लयको �व�मान संगठन संरचना 

आ�थर्क �शासन शाखा 
अ�धकृत ७/८ (�/लेखा)-१ 

लेखा सहायक ५ औ ं(�/लेखा)-१ 

पूवार्धार �वकास तथा वातावरण 

व्यवस्थापन शाखा 

ईिन्ज�नयर ७/8 औ ं

इिन्ज/�स�भल/जनरल)-1 

सडक, �संचाइ तथा अन्य पूवार्धार 

�वकास इकाइ 

सब-ईिन्ज, ५औ (इिन्ज./स�भल)-1  

भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन इकाइ 

सब-ईिन्ज., ५औ ं(इिन्ज./�स�भल)-१ 

अ.सबईिन्ज., चौथो(इिन्ज./�स�भल)-१ 

वातावरण, सरसफाइ तथा �वपद 

व्यवस्थापन इकाइ 

ना.स,ु ५ औ ं(�./सा.�.)-१ 

े औ( � )  

 

सामािजक �वकास शाखा 
सामािजक सरुक्षा तथा पिन्जकरण इकाई 
अ�धकृत ६औ ं(�./सा.�.)-१ 

म�हला, बालबा�लका तथा समाज कल्याण 
इकाइ 
स.म.�व.�न.,चौथो (�व�वध)-1 

स्वास्थ्य  इकाई 
हे.अ. ५/६ औ ं(स्वा/हे.ई.)-१ 
 

 

वडा कायार्लयहरु- 6 

सहायक ५औ ं(�./सा.�.)-2 

सब-ईिन्ज., ५ औ ं(इिन्ज./�स�भ.)-२ 

सहायक, चौथो (�./सा.�.)-१ 

अ.सबईिन्ज., चौथो (इिन्ज./�स�भ.)-4 

मिुखया -३ 

 

�शासन, योजना  तथा अनगुमन शाखा 
�शासन इकाइ 

अ�धकृत ६ औ ं(�./सा.�.)-१ 

क.अ., ५ औ ं(�व�वध)-१ 

 राजस्व इकाइ 

सहायक ५औ ं(�./सा.�.)-१ 

योजना तथा अनगुमन इकाइ 

सहायक 5 औ ं(�./सा.�.)- १ 

काननुी  मा�मला ईकाई : 

सहायक 5 औ ं(�./सा.�.)- १ 

 

 

 

�मखु �शासक�य अ�धकृत  

८ औ (�./सा.�.)-१ 

आ�थर्क �वकास, सामािजक �वकास, पवुार्धार �वकास र वातावरण तथा �वपद् 

  
अध्यक्ष 

गाउँकायर्पा�लका 

उपाध्यक्ष 

आन्त�रक लेखा प�रक्षण इकाई 
आन्त�रक लेखा प�रक्षक5औ ं(�./लेखा)-१ 

लेखा, �वधायन, सशुासन तथा अन्य स�म�त गाउँसभा 

 

िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 
अ�धकृत ७/8 औ (िशक्षा/िश.�.) -१ 

�ा.स., ५औ ं(िशक्षा/ -१ 

 

स्वास्थ्य र कृ�ष/पश ुतफर् का �नकायहरु: 
- �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�, स्वास्थ्य चौक�हरु, आयवु�द औषधालयहरु 
-   
-   
- कृ�ष सेवा केन्�/पश ुसेवा केन्� 
-   
-   
  

 

न्या�यक स�म�त 



37 
 

अनसूुची २  �व�मान दरवन्द� ते�रज 

 

रुरुक्ष�े गाउँपा�लकाको �व�मान दरवन्द� ते�रज 

 

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 
दरवन्द� 

अन्य सेवाबाट 
समायोजन हनु े

दरबन्द� 
बाकँ� दरबन्द� कै�फयत 

1 �मखु �शास�कय अ�धकृत  ८ औ ं �शासन सा.�.   1    
  

2 इिन्ज�नयर ७/८ औ ं इिन्ज. �स�भल   1   1   

3 अ�धकृत ७/८ औ ं िशक्षा िश.�.   1   1   

4 अ�धकृत ७/८ औ ं �शासन लेखा   1   1   

5 अ�धकृत ६ औं �शासन सा.�.   2   2   

6 आन्त�रक लेखापर�क्षक 5 औ ं �शासन लेखा   1   1   

7 सहायक ५ औ ं �शासन सा.�.   4   4   

8 कम्प्यूटर अपरेटर  ५ औ ं �व�वध     1   1   

9 लेखा सहायक ५ औ ं �शासन लेखा   १   १   

10 �ा.स. ५ औ ं िशक्षा िश.�.   1   1   

11 हे.अ. 5/६ औं स्वास्थ्य  हे.ई.   1   1   

12 स्टाफ नसर् 5/६ औं स्वास्थ्य  क.न.   १   1   

13 सव-इिन्ज�नयर ५ औ ं इिन्ज. �स�भल   1   1   

14 अ.सव.इिन्ज�नयर चौथो इिन्ज. �स�भल   1   1   
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15 स. म�हला �वकास �न�रक्षक चौथो �व�वध     1   1   

16 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिन्ज. �स�भल स्यानीटर� 1   1   

कायार्लय तफर्  जम्मा 20 0 19   

वडा कायार्लय (6 वटा)         

1 सहायक ५ औ ं �शासन सा.�.   २   २   

2 सव-इिन्ज�नयर ५ औ ं इिन्ज. �स�भल   २   २   

3 सहायक चौथो �शासन सा.�.   १ 1 ०   

4 अ. सव-इिन्ज�नयर चौथो इिन्ज. �स�भल   ४   ४   

5 मिुखया ततृीय �शासन     ३ 3 ०   

वडा कायार्लय तफर्  जम्मा १२ 4 8   

कुल जम्मा 32 4 27   

नोट : कुनै स्थानीय तहमा ततृीय तहको कमर्चार� कायर्रत भएमा �नजलाई स्वीकृत संगठन संरचनाअनसुारको �मल्दो चौथो तहमा कामकाज लगाउन स�कनेछ । त्यस्तो पदमा कायर्रत कमर्चार� 
जनुसकैु कारणबाट �र� भएमा सो पद स्वतः खारेज हनुेछ। 
संगठन संरचना �भ� नपरेका सरसफाई, दमकल सञ् चालन, एम्बलेुन्स सञ् चालन, नगर �हर� जस्ता स्थायी कमर्चार�लाई हाल कायर्रत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन स�कनेछ र त्यस्ता पदमा 
कायर्रत कमर्चार� कुनै कारणबाट �र� भएमा स्थानीय सरकार सञ् चालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपन�छ । 
स्थानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको शैिक्षक योग्यता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. वा �ा.स. को पदमा कामकाज लगाउन स�कनेछ  
यस दरवन्द� भन्दा बाहेक गाउँपा�लकाका स्थायी कमर्चार�हरुले गाउँपा�लकाले खटाए बमोिजमको काम गनुर् पन� छ । 
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अनसूुची ३  �व�मान स्वास्थ्य तफर् को संगठन संरचना र ते�रज 
 

 

(क)  �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�को दरवन्द� �ववरण 
 

qm=;+= kb ;]jf ;d"x tx÷ >]0fL स्वीकृत दरबन्द� 
१ मे�डकल अ�धकृत नेपाल स्वास्थ्य जनरल हेल्थ स�भर्सेज ८ १ 
२ स्टाफ नसर् नेपाल स्वास्थ्य जनरल न�सर्�  ५/६/७ १ 
३ हे.अ. नेपाल स्वास्थ्य हेल्थ ईन्स्पेक्सन  ५/६/७ १ 
४ ल्या.अ. नेपाल स्वास्थ्य मे�डकल ल्याव टेक्नोलोजी  ४/५/६ १ 
५ अ.न.मी. नेपाल स्वास्थ्य कम्य�ुनट� न�सर्ङ÷ पिव्लक हेल्थ न�सर्ङ ४/५/६ ३ 
६ अ.हे.व. नेपाल स्वास्थ्य हेल्थ ईन्स्पेक्सन  ४/५/६ ३ 
७ कायार्लय सहयोगी नेपाल �शासन   >]0fL ljlxg २ 

 
जम्मा 

   
१२ 

 

(ख)  स्वास्थ्य चौक�को दरवन्द� �ववरण 

स्वास्थ्य चौक�  कै�फयत 

�. सं. पद तह सेवा समूह 
�त्येक स्वास्थ्य चौक�को 

ला�ग 
थप घट खदु कायम 

४ वटाको 
ला�ग 

1 अ�धकृत हेअ/अहेव ५/६/६ औ ं स्वास्थ्य  हे .इर्.  १ 0 0 १ ४  

२ अ.हे.व. 4/५/६ औ ं स्वास्थ्य हे .इर्.  २ 0 0 २ ८  

३ अ.न.मी. 4/५/६ औ ं स्वास्थ्य ज.न. २ 0 0 २ ८  

4 का .स.  �ेणी�व�हन   १ 0 0 १ ४  

जम्मा ६  0 6 24  
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(ग) रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको कृ�ष तफर् को �व�मान दरवन्द� �ववरण 
 

स्थानीय तह 

अ�धकृत ७/८ नपेाल 
कृ�ष सेवा 

सहायक पाचँौ नपेाल 
कृ�ष सेवा 

सहायक चौथ� नपेाल 
कृ�ष सेवा जम्मा 

रुरुक्ष�े गाउँपा�लका १ २ २ ५ 

 

(घ) रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको  पश ुतफर् को �व�मान दरवन्द� �ववरण 

स्थानीय तह 

अ�धकृत 
७/८  कृ�ष 

सेवा 
(मत्स्य) 

अ�धकृत 
६/७  कृ�ष 
सेवा (भेट) 

स पाचँ� कृ�ष 
(भेट)     प 
स्वा �ा 

स पाचौ कृ�ष 
(लापोडेडे)     

प स्वा �ा 

स चौथो 
कृ�ष 

(मत्स्य)     

प स्वा 

स चौथो  

कृ�ष/ भेट 

ना प स्वा 

स चौथो  

कृ�ष/ 
लापोडेडे 

ना प स्वा 

जम्मा 

रुरुक्षे� गाउँपा�लका १  १ १ ० १ १ ५ 
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अनसूुची ४  रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको �स्ता�वत संगठन संरचना 

   

  

 

  

 

  

   

 

  

 

  

 

  

 

  

अध्यक्ष 

 �मखु �शासक�य अिधकृत, रा.प.ततृीय(सातौ/आठौ)-१ 

गाउँकायर्पािलका आ�थर्क िवकास, सामािजक िवकास, पूवार्धार िवकास, वातावरण तथा िवपद ्�वस्थापन  
तथा अन्य सिमितह� 

उपाध्यक्ष 
न्याियक सिमित 

गाउँसभा 

अथर् तथा सावर्जिनक लेखा, िव�ायन, सुशासन, कृिष, पयर्टन पूवार्धार, �ाकृितक 
�ोत सिमित 

बजेट प्रयोजनको लािग करार तफ�  
ह.स.चा- २, का स-३ 

नगर �हरी – ५ 
 

कानून ईकाई 
सहायक ५ औ.(कानून/न्याय)-१ 

 

आ�थर्क �शासन शाखा 
अ�धकृत ६/७ (�/लेखा) -१ 
सहायक ५ औ (�/लेखा)-१ 

आन्त�रक लेखा पर�क्षण इकाई 
आ.ले.प. सहायक (५/६,लेखा)-१ 

सहकार�,,पयर्टन,उ�ोग,�म तथा 
रोजगार इकाई 

सहायक ५औ ं(�./सा.�.)-१ 
 

�शासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
अ�धकृत ६/७ औ ं(�./सा.�.)-१ 

 

 

 

वडा कायार्लय (६ वटा) 
सहायक (४/५, �/सा.�.) -६ 
असई/स.ई (४/५,ईि�./�स./जन)-६ 
सकअ चौथो (�व�वध) -६ 
कायार्लय सहयोगी-६ 

 

 

�शासन तथा व्यवस्थापन ईकाई  
 सहायक 5 औ ं(�./सा.�)-१ 

कम्प्यूटर अपरेटर ५औ (�व�वध)-१ 
सहायक  चौथो (�./सा.�) -१ 

 

 

सूचना��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन इकाई 
सू.��व�ध अ�धकृत ६/७ औ (�व)-१  

 
दतार् चलानी तथा सोधपछु कक्ष  
सहायक चौथो (�./सा.�)-१ 

 
 
 

वन, वातावरण, खानपेानी तथा 
सरसफाइ र �वपद् व्यवस्थापन इकाई 

सहायक 5 औ ं(�./सा.�)-१ 
सब-ईि� (५/६,ईि�./�स/स्यानी)-१ 
 

पूवार्धार �वकास शाखा 
ईि��नयर ६/७/८  (ईि�./�स./जन.)-१ 

इिन्ज./सब-ईि� (५/६,ईि�./�स/जन)-१ 

भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन �काई 
सब-ईि�  ५ औ (ईि�./�स/जन.)-१ 
अ�मन चौथो, (ईि�./सभ�) -१ 
 

सडक �सचाई तथा अन्य पूवार्धार 
�वकास ईकाई 

सब-ईि� ५ औ (ईि�./�स/जन.)-१ 

सामािजक तथा आ�थर्क �वकास शाखा 

अ�धकृत ६/७ औ ं(�./सा.�.)-१ 

 
स्वास्थ्य ईकाई 

जस्वा�न/हेअ ५/६/7/हे.ई.स्वा-१ 

हे.अ. ५/६/7(स्वा/हे.ई.)-१ 

पहेन ५/६/7 (स्वा/क.न)-१ 

 

 

म�हला,बालवा�लका तथा जे� 
नाग�रक इकाई 

स.म.�व.�न/म�व�न.,४/५ (�व.)-1 
 

िशक्षा, यूवा तथा खेलकुद शाखा 
अ�धकृत६/७/८ (िशक्षा/िश�) -१ 

�ा. सहायक ५ औ,िशक्षा/िश�)-१ 
 
 

 

कृ�ष �वकास इकाई 
अ�धकृत,६/७ औ(ंकृ�ष)-१ 

सहायक,५ औ ं(कृ�ष)-१ 

सहायक, चौथो (कृ�ष)-२ 
 

 
 
 

पश ु�वकास इकाई 
अ�धकृत,६/७ औ ं(लापोडेडे)-१ 

सहायक,५ औ ं(कृ�ष/भेट.)-1 

सहायक,४ औ ं(कृ�ष/भेट.)-२ 
 
 

 

सामािजक सरुक्षा तथा पि�करण 
�काई 

सहायक ५औ ं(�./सा.�.)-१ 
 

राजस्व इकाई 

सहायक पाँचौ (�./सा.�)-१ 
 

 
 

योजना तथा अनगुमन इकाई 

सहायक पाँचौ (�./सा.�)-१ 
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नोट - 

१. �स्ता�वत संगठन संरचना र ते�रज�भ� नपरेका पदहरु जो यस संगठन संरचना र दरबन्द� ते�रज स्वीकृत हनुभुन्दा अगाडीदेिखनै कायर्रत स्थायी दरबन्द�को हकमा �नजहरुको दरबन्द� 
गाउँपा�लकाको फािजल दरबन्द� कायम भएको मा�ननेछ र त्यहाँ कायर्रत कमर्चार�लाई गाउँपा�लकाले आवश्यकता अनसुार कामकाजमा खटाउने छ । तर त्यस्तो दरबन्द� कुनै 
�क�समबाट �र� भएमा स्वत  खारेज भएको मा�नने छ ।  

२. यो संगठन संरचना र दरबन्द� ते�रज स्वीकृत हनु ुअगाडी देिख नै कायर्रत तर यो दरबन्द� संरचना स्वीकृत हुँदा फािजल परेका सबै सेवा समूहका सबै तहका कमर्चार�हरुको हकमा 
�नजहरु सेवामा रहेसम्म सो सेवा समहुको उ� पद बराबरको संख्यामा सो पद वा तह भन्दा एक तह मा�थल्लो पद वा तहमा पदप�ुतर् ग�रने छैन । 

३. गाउँ�मखु र उप�मखुको सिचवालयमा कमर्चार� करारमा रहेमा �मखु र उप�मखुको पदाव�ध समा� भएप�ात स्वत  समा� हनुेछ ।  

४. उल्लेिखत दरबन्द� संरचना अनसुारको पदहरुको स्थायी पदप�ुतर् संघीय तथा �देश कानून बमोिजम �देश लोकसेवा आयोगबाट ग�रने छ ।  

  

प्राथिमक �ा� के� – १ 
मेिडकल अिधकृत (८, स्वा., ज.स्वा.ह.े) – १ 
स्टाफ नसर् (५/६/७, स्वा., ज.न.) – १ 
हले्थ अिसटेण्ट (५/६/७, स्वा., ह.ेई.) –  १ 
अ.ह.ेव./िस.अ.ह.ेव. (४/५/६ स्वा. /हे.ई.)  - ३ 
अ.न.िम./िस.अ.न.िम.(४/५/६, निसङ्ग /क.न.) - ३ 
ल्याब अिस�ने्ट (४/५/६, ल्याब) – १ 
कायार्लय सहयोगी,�ेणीिविहन-२ 

 
आधारभूत �ा� के�-२ वटा 
अ.ह.ेव./िस.अ.ह.ेव. (४/५/६ स्वा. /हे.ई.)  -१ 
अ.न.िम./िस.अ.न.िम.(४/५/६, स्वा /क.न.) -१ 

का.स. - १ 

आयुव�द सेवा के� -१ 
किवराज (५/६/७, आयुव�द) -१ 

बै� (४/५/६, आयुव�द) -१ 
का.स. - १ 

���ेत्र १५ शैयाको अ�ताल - १ 
मेिडकल सुरप�रटेन्डेन्ट  (९/१०, स्वा.मेिडकल 
जनरिल�)- १ 
मेिडकल अिधकृत (८, स्वा., ज.स्वा.ह.े) – २ 
स्टाफ नसर् (५/६/७, स्वा., ज.न.) – ६ 
हले्थ अिसटेण्ट (५/६/७, स्वा., ह.ेई.) –  ४ 
अ.ह.ेव./िस.अ.ह.ेव. (४/५/६ स्वा. /हे.ई.)  - २ 
अ.न.िम./िस.अ.न.िम.(४/५/६, निसङ्ग /क.न.) - २ 
ल्याब टे��िसयन (५/६/७, ल्याब) – १ 
रेिडयो�ाफर (५/६/७, रेिडयो�ाफ�) – १ 
फाम�िस सहायक (५/६/७, स्वा., फाम�सी) – २ 
डेण्टल हाइिजिन� (४/५/६, डेिन्ट�) – १ 
एनेस्थेिसया सहायक (५/६/७, िविवध) – १ 
किवराज, (५/६/७) आयुव�द- १ 
अप्थािल्मक सहायक -१ 
ल्याव अिस�ने्ट ४/५/६-१ 
सहायक पाँच� (५ औ �./सा.�.) – १ 
हसचा/का.स./सरसफाइकम� (�ेणी िविहन) – ९ 

�ा� चौकी -४ 
ह.ेअ /िस.अ.ह.ेव./ज.स्वा.िन (६/७, स्वा./ह.ेई.) -४ 
अ.ह.ेव./िस.अ.ह.ेव. (४/५/७ स्वा. /हे.ई.)  -८ 
अ.न.िम./िस.अ.न.िम.(४/५/६, निसङ्ग /क.न.) -८ 

ल्याब अ�सस्टेन्ट (४/५/६,स्वा./ल्याब) -३ 
(३ वटा स्वास्थ्य चौक�को लागी) 
का.स. - ४ 
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अनसूुची ५  गाउँपा�लकाको �स्ता�वत दरवन्द� ते�रज 

रुरुके्ष� गाउँपा�लका, गलु्मी 

गाउँकायर्पा�लकाको कायार्लयको �स्ता�वत दरवन्द� ते�रज  

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह सा�वक  थप घट 
खदु 
कायम 

कै�फयत 

१ 
�मखु �शासक�य 

अ�धकृत  
८ औ ं �शासन सा.�.   १ ० ० १   

२ इिन्ज�नयर ६/७/८ औ ं इिन्ज. �स�भल जनरल  १ ० ० १   

३ अ�धकृत ६/७/८ औ ं िशक्षा िश.�.   १ ० ० १   

४ अ�धकृत ६/७ औ ं �शासन लेखा   १ ० ० १   

५ अ�धकृत ६/७ औ ं कृ�ष     १ ० ० १   

६ अ�धकृत ६/७ औ ं कृ�ष भेट   १ ० ० १   

७ अ�धकृत ६/७ औं �शासन सा.�.   २ ० ० २   

८ 
जनस्वास्थ्य 

अ�धकृत/हेल्थ अ�स�ेन्ट 
५/६/७औ स्वास्थ्य हे ई   ० १ ० १   

९ सूचना ��व�ध अ�धकृत ६/७ औं �व�वध     ० १ ० १   

१० सहायक ५ औं न्याय कानून   ० १ ० १   

११ आन्त�रक लेखापर�क्षक ५ औ ं �शासन लेखा   १ ० ० १   

१२ सहायक ५ औ ं �शासन सा.�.   ४ २ ० ६   

१३ सहायक ५ औ ं �शासन लेखा   १ ० ० १   

१४ �ा�व�धक सहायक ५ औ ं िशक्षा िश.�.   १ ० ० १   

१५ सहायक  ५ औ ं कृ�ष     २ ० १ १   
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�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह सा�वक  थप घट 
खदु 
कायम 

कै�फयत 

१६ सहायक  ५ औ ं कृ�ष भेट   १ ० ० १   

१७ सहायक  ५ औ ं कृ�ष लापोडेडे   १ ० १ ०   

१८ हे.अ. ५/६/७ औं स्वास्थ्य  हे.ई.   १ ० ० १   

१९ स्टाफ नसर् ५/६/७ औं स्वास्थ्य  प हे न   १ ० ० १   

२० सव-इिन्ज�नयर ५ औ ं इिन्ज. �स�भल जनरल  २ ० ० २   

२१ कम्प्यूटर अपरेटर  चौथो �व�वध     १ ० ० १   

२२ अ�मन चौथो इिन्ज. सभ�   0 1 ० १   

२३ सहायक चौथो �शासन सा.�.   १ १ 0 २   

२४ सहायक चौथो कृ�ष     १ १ ० २   

२५ सहायक चौथो कृ�ष भेट   १ १ ० २   

२६ अ.सव.इिन्ज�नयर चौथो इिन्ज. �स�भल  स्यानी १ ० १ ०   

२७ स. म�हला �व.�न�रक्षक चौथो/पाचौ �व�वध     १ ० ० १   

२८ खा पा स टे चौथो इिन्ज. �स�भल स्यानीटर� १ ० १ ०   

कायार्लय तफर्  जम्मा ३० ९ ४ ३५   

                      

वडा कायार्लय तफर्   (६ वटा वडा)              

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह सा�वक  थप घट 
खदु 
कायम 

कै�फयत 

१ सहायक ४/५ औ ं �शासन सा.�.   ६ ० ० ६   

२ अ.सव इिन्ज/सव- ४/५ औ ं इिन्ज. �स�भल  जनरल ६ ० ० ६   
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�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह सा�वक  थप घट 
खदु 
कायम 

कै�फयत 

इिन्ज�नयर 

३ स. कम्प्यूटर अपरेटर चौथो �व�वध     ० ६ ० ६   

वडा कायार्लय तफर्  जम्मा १२ ६ ० १८   

करार �योजनको ला�ग (कायार्लय र वडाको ला�ग) 

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह सा�वक  थप घट 
खदु 
कायम 

कै�फयत 

१ कायार्लय सहयोगी �ेणी�व�हन - -   ९ ० ० ९ 
 वडा 
समेत 

२ हलकुा सवार� चालक �ेणी�व�हन - -   १ १ 0 २   

३ नगर �हर�         ० ५ ० ५   

 जम्मा ० १७ ० १६   

 

अस्पतालको (१५ शैया)को दरवन्द� ते�रज               

�.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
स्वीकृत 

दरवन्द� 
थप घट 

कायम 

दरवन्द� 
कै�फयत 

१ मे�डकल सपु�रटेन्डेन्ट ९/१० औ स्वास्थ्य 
मे�डकल 

जनर�ल� 
  ० १ ० १   

२ मे�डकल अ�धकृत ८ औ स्वास्थ्य ज हे स   १ १ ० २   

३ स्टाफ नसर् ५/६/७ औ स्वास्थ्य जनरल न�सर्ङ   १ ५ ० ६   

४ हेल्थ अ�स�ेन्ट ५/६/७ औ स्वास्थ्य हेल्थ   १ ३ ० ४   
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इन्सपेक्सन 

५ रे�डयो�ाफर ५/६/७ औ स्वास्थ्य रे�डयो�ाफ�   ० १ ० १   

६ ल्याव टेिक्न�सयन ५/६/७ औ स्वास्थ्य मे ल्या टे   ० १ ० १   

७ डेन्टल हाइिज�न� ५/६/७ औ स्वास्थ्य डेन्टल   ० १ ० १   

८ फाम�शी सहायक ५/६/७ औ स्वास्थ्य फाम�शी    ० २ ० २   

८ अप्थािल्मक सहायक ५/६/७ औ स्वास्थ्य फाम�शी    ० १ ० १   

११ एनेस्थे�सया सहायक ५/६/७ औ स्वास्थ्य एनेस्थ�सया   ० १ ० १   

१२ क�वराज ५/६/७ औ स्वास्थ्य आयवु�द   ० १ ० १   

१३ सहायक  ५ औ �शासन  सा �   ० १ ० १   

१४ अ हे व/�सअहेव ४/५/६ औ स्वास्थ्य हेई   ३ ० १ २   

१५ अनमी/�सअनमी ४/५/६ औ स्वास्थ्य जनरल न�सर्ङ   ३ ० १ २   

१६ ल्याव अ�स�ेन्ट ४/५/६ औ सवास्थ्य ल्या टे   १ ० ० १   

१७ ह स चा �ेणी�व�हन स्वास्थ्य मे इ   ० १ ० १   

१८ का.स./सरसफाइ �ेणी �व�हन       ३ ६ ० ९   

जम्मा   १३ २५ २ ३७   

नोट:उपरो� बमोिजमको अस्पताल संचालनमा आएप�ात �ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�का दरवन्द�हरु खारेज भई अस्पतालमै समायोजन हनुछेन । 

�ाथ�मक स्वास्थ्य केन्�               

�. सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह सा�वक थप घट 
खदु 

कायम 
कै�फयत 

१ मे. अ. ८ औ स्वास्थ्य     १ ० ० १   

२ हेअ/�सअहेव ५/६/७ औ ं स्वास्थ्य  हे.इर्.   १ ० ० १   

३ अ.हे.व./�सअहेव ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य हे.इर्.   ३ ० ० ३   
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४ स्टाफ नसर् ५/६/७ औ ं स्वास्थ्य ज.न.   १ ० ० १   

५ अ.न.मी./�सअनमी ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य ज.न.   ३ ० ० ३   

७ ल्याव अ�स�ेन्ट ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य ल्या. टे   १ १ ० २   

८ का.स. �ेणी�व�हन       ३ ० ० ३   

जम्मा   १३ १ ० १४   

 

स्वास्थ्य चौक� ६ वटाको ला�ग 

�. सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह सा�वक थप घट 
खदु 

कायम 
कै�फयत 

१ हेअ/�सअहेव ५/६/७ औ ं स्वास्थ्य  हे.इर्.   ६ 0 0 ६   

२ अ.हे.व. /�सअहेव ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य हे.इर्.   १० २ 0 १२   

३ अ.न.मी./�सअनमी ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य ज.न.   १० २ 0 १२   

४ ल्याव अ�स�ेन्ट ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य ल्या. टे.   ० ६ ० ६   

५ अप्थािल्मक अ�स�ेन्ट ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य ल्या. टे.   ० १ ० १   

५ का.स. �ेणी�व�हन       ६ 0 0 ६   

जम्मा   ३२ ११ 0 43   

आयवु�द औषधालय    

�. सं. पद तह सेवा समूह   सा�वक थप घट 
खदु 

कायम   

१ 
क�वराज/क�वराज 
�न�रक्षक 

५/६/७ औ ं स्वास्थ्य  आयवु�द   १ 0 0 १ 
  

२ बै� ४/५/६ औ ं स्वास्थ्य आयवु�द   १ 0 0 १   
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३ का.स. �ेणी�व�हन       १ 0 0 १   

जम्मा   ३ ० ० ३   

कूल जम्मा दरबन्द�   १०३ ६८ ६ १६५   
 

    नोट: खा.पा.स.टे/का.स./स्वीपर/ह.स.चा/डोजर अपरेटर जस्ता पदहरु गाउँपा�लकाको आवश्यकता अनसुार करार सेवाबाट पदपू�तर् हनुे । 
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अनसूुची ६  रुरुके्ष� गाउँपा�लका र अन्तगर्तको सा�वक तथा �स्ता�वत दरवन्द�को �वि�य �वष्लेषण 
क. रुरुक्षे� गाउँपा�लकाको सा�वक दरवन्द�को �वि�य �वष्लेषण 

�. 
सं. 

�ेणी/तह 

खदु 
सा�वक 
दरवन्द�  
दरवन्द� 

मा�सक वा�षर्क 

जम्मा बा�षर्क जम्मा शरुु तलब 
स्केल 

�डे 
क.सं.कोष 

थप 
बीमा थप महंगी भ�ा 

पोशाक 
भ�ा 
वा�षर्क 

चाडर्पवर् खचर् 
वा�षर्क 

१ 
�मखु �शास�कय 
अ�धकृत 

१ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 750365.4 

२ अ�धकृतस्तर छैठौ/सातौ २ ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 1416440.4 

३ अ�धकृतस्तर छैटौ तह ४ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 2706623.2 

४ सहायकस्तर पाँचौ १५ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 8187930 

५ सहायकस्तर चौथो ८ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 4153379.2 

जम्मा   ३० २०५९०९ ६८६४ २०५९१ २००० १०००० ५०००० २०५९०९ ५०१२७३ १७२१४७३८ 
वडा तफर्  

          १ सहायकस्तर पाँचौ ६ ३४७३० ११५८ 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 3238092 

२ सहायकस्तर चौथो ६ ३२९०२ १०९७ 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 3090684 

  जम्मा १२                 ६३२८७७६ 

�ाथ�मक स्वास्थ्य केन्� तफर्  

१ अ�धकृतस्तर आठौ तह १ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 750365.4 

२ अ�धकृतस्तर छैठौ १ ४५८५१ १५२८ 4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 708220.2 

३ सहायक पाँचौ ४ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 2183448 

४ चौथो ३ ३२९०२ १०९५ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५८९ 1557445.2 

५ �ेणी�व�हन  ३ २४७०२ ८६९ 2470.2 400 2000 10000 २४७०२ ६५१४३ 1199989.2 

जम्मा   १२ 186922 6275 16222 1600 8000 40000 162220 395668 ५१९९४७९ 
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 अन्य स्वास्थ्य तफर्  केन्� तफर्                  
 १ अ�धकृतस्तर छैटौ तह ४ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 2706623.2 

२ सहायकस्तर पाँचौ २२ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 12008964 

३ सहायकस्तर चौथो ७ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 3634206.8 

जम्मा   ३३ 111321 3711 11132 1200 6000 30000 111321 274685.1 १८३४९७९४ 

सेवा करार तफर्           
 १ हसचा २ २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 899875.2 

२ कायार्लय सहयोगी १६ २४७०२ १०९५ 2470.2 400 2000 10000 २४७०२ ६५३६९ 7248751.2 

जम्मा   १८ ५२७३० २१९० ५२७३ ८०० ४००० २०००० ५२७३० १३७७२३ ८१४८६२६ 

जम्मा कमर्चार� संख्या १०३                   

जम्मा पन� आ�थर्क दा�यत्व  ५ करोड ५२  लाख ४१ हजार ।  ५५२४१४१३ 
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अनसूुची ७ रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको �स्ता�वत दरवन्द�को �वि�य �वष्लेषण 

�. 
सं. 

�ेणी/तह 

खदु 
सा�वक 
दरवन्द�  
दरवन्द� 

मा�सक वा�षर्क 

जम्मा बा�षर्क जम्मा शरुु तलब 
स्केल 

�डे 
क.सं.कोष 

थप 
बीमा थप महंगी भ�ा 

पोशाक 
भ�ा 
वा�षर्क 

चाडर्पवर् खचर् 
वा�षर्क 

१ �मखु �शास�कय अ�धकृत १ ४८७३७ १८९३ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६६४१ 753581.4 

२ 
अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ/आठौ 
तह 

२ ४५८५१ 
१५२८ 

4585.1 400 2000 10000 ४५८५१ ११०२१५ 1416440.4 

३ अ�धकृतस्तर छैटौ/सातौ तह ६ ४३६८९ १४५६ 4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 4059934.8 

४ सहायकस्तर पाँचौ/छैटौ/सातौ ३ ३४७३० १४५६ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६७८९ 1648314 

५ सहायकस्तर पाँचौ १४ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 7096206 

६ सहायकस्तर चौथो ९ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 4672551.6 

जम्मा  ३५ १९१९०२ ६६९५ १९१९० २००० १०००० ५०००० १९१९०२ ४७१६८९ १८८९३४४७ 
वडा तफर्  

          १ सहायकस्तर चौथो/पाँचौ ६ ३४७३० ११५८ 2958 400 2000 10000 ३४७३० ८५९७६ 3238092 

२ सहायकस्तर चौथो १२ ३२९०२ १०९७ 2952 400 2000 10000 ३२९०२ ८२२५३ 6181368 

 जम्मा १८                 ९४१९४६० 

अस्पताल तफर्  

1 अ�धकृतस्तर नवौ तह १ ५२४१७ १७४७ 5241.7 400 2000 10000 ५२४१७ १२४२२३ 804085.4 

२ अ�धकृतस्तर आठौ तह २ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 1500730.8 

३ 
अ�धकृतस्तर पाचौ/छैटौ/सातौ 
तह 

१८ ४३६८९ 
१५२८ 

4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६७५ 12195356.4 

४ सहायकस्तर पाचौ १ ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 545862 

५ सहायकस्तर चौथो/पाँचौ/छैटौ ५ ३२९०२ १०९७ 3290.2 400 2000 10000 ३२९०२ ८२५९१ 2595862 

जम्मा  २७ 212475 7155 21248 2000 10000 50000 212475 515352.5 १७६४१८९७ 
 अन्य स्वास्थ्यका �नकायहरुतफर्                  
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१ अ�धकृतस्तर आठौ तह १ ४८७३७ १६२५ 4873.7 400 2000 10000 ४८७३७ ११६३७३ 750365.4 

२ 
अ�धकृतस्तर पाचौ/छैटौ/सातौ 
तह 

९ ४३६८९ 
१४५६ 

4368.9 400 2000 10000 ४३६८९ १०५६०३ 6089902.2 

३ सहायकस्तर चौथो/पाँचौ/छैटौ ४० ३४७३० ११५८ 3473 400 2000 10000 ३४७३० ८६४९१ 21834480 

जम्मा   ५० 127156 4239 12716 1200 6000 30000 127156 308466.6 २८६७४७४८ 

करार सेवा तफर्           
 १ हलकुा सवार� चालक ३ २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 1349812.8 

२ कायार्लय सहयोगी २८ २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 12598252.8 

३ नगर�हर� ५ २८०२८ १०९५ 2802.8 400 2000 10000 २८०२८ ७२३५४ 2249688 

जम्मा   ३६                 १६१९७७५४ 
जम्मा कमर्चार� सखं्या १६६ जम्मा पन� आ�थर्क दा�यत्व  ९ करोड ८४ लाख ९०८४७३०५ 

सा�वकमा १५ शैयाको अस्पतालको दरवन्द� स्वीकृत नभएको र हालको �स्ता�वत दरवन्द�मा अस्पताल संचालना आएप�ातको ला�ग दरवन्द� �स्ताव ग�रएकोले आ�थर्क दा�यत्व 
सा�वकको भन्दा अ�ल बढ� देिखएको अबस्था रहेको छ । 
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अनसूुची ७.१  रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको �वगत आ�थर्क वषर्हरुको आम्दानी तथा व्ययको �ववरण 
 

आय/कमर्चार� पा�रश्र�मक खचर् �ववरण 

�.  सं. आय शीषर्क आ.व. २०७६/७७ आ.व. २०७७/७८  आ.व. २०७८/७९ 
आ.व. २०७९/८० फागनु 
मसान्तसम्म 

(क) आय तफर्  

संघीय सरकार 

१ समा�नकरण अनदुान 81700000 8440000 91000000 72900000 

२ शसतर् अनदुान चाल ु 211237000 260053000 229332000 148121000 

३ �वशेष अनदुान चाल ु 14500000 21000000 13682000 4600000 

४ समपरुक अनदुान चाल ु 4000000 6423500 6200000 0 

जम्मा 311437000 295916500 340214000 225621000 

�देश सरकार         



54 
 

�.  सं. आय शीषर्क आ.व. २०७६/७७ आ.व. २०७७/७८  आ.व. २०७८/७९ 
आ.व. २०७९/८० फागनु 
मसान्तसम्म 

५ समा�नकरण अनदुान 4130000 5022000 4205000 3847000 

६ समपरुक अनदुान चाल ु 15000000 14849000 11641000 7500000 

७ राजस्व बाँडफाँड 56586000 69004000 75720000 35328000 

८ आन्त�रक �ोत 8972000 15299000 14612000 4695000 

जम्मा 84688000 104174000 106178000 51370000 

कूल जम्मा आय (संघीय तथा �देश) 396125000 400090500 446392000 276991000 

(ख) कमर्चार�         

पा�र��मक खचर् तफर्  131094000 163340000 155500000 141934000 
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अनसूुची ८  संगठन संरचनामा आधा�रत शाखा तथा इकाईहरु �ववरण 

गाउँपा�लकाको स�ठन संरचनामा आधा�रत  �स्ता�वत शाखा तथा इर्काइर्को �ववरण 
 

रुरुके्ष� गाउँपा�लकाको �स्ता�वत नयाँ स�ठन संरचना अनसुार कायर्पा�लकाको कायार्लय अन्तगर्त देहाय 

बमोिजमका शाखाहरू तथा ईकाईहरु रहनेछन ्। 

• �शासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 

�शासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
राजस्व इकाई 
सूचना ��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन इकाई 
�शासन तथा व्यवस्थापन इकाई  
दतार् चलानी तथा सोधपछु कक्ष  
कानून �काई 

• आ�थर्क �शासन शाखा 

• पूवार्धार �वकास शाखा 

सडक, �संचाइ तथा अन्य पूवार्धार �वकास इकाई 

भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन इकाई 

वन, वातावरण, खानेपानी तथा सरसफाइ र �वपद व्यवस्थापन इकाई 

• सामािजक तथा आ�थर्क �वकास शाखा 

स्वास्थ्य ईकाई 

कृ�ष �वकास इकाई 

सामािजक सरुक्षा तथा पि�करण �काई 

म�हला,बालवा�लका तथा जे� नाग�रक उपशाखा 

पश ु�वकास इकाई 

सहकार�,,पयर्टन,उ�ोग,�म तथा रोजगार इकाई 

• िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा 

• आन्त�रक लेखा प�रक्षण इकाई 
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वडा कायार्लयहरु- 6 

स्वास्थ्य चौक� ६ 

�ाथ�मक स्वास्ग्य केन्� १ 

आयवु�द केन्� १ 

• वडा काया�लय (६ वटा) 
 

रुरुके्ष� गाउँ अस्पताल - १ 
आधारभतु स्वास्थ्य चौक� -२ 
आयवु�द सेवा केन्� - १ 



58 
 

अनसूुची ९  गाउँपा�लकामा रहेका शाखा/उपशाखा तथा इकाइको कायर्�ववरण 

गाउँ कायर्पा�लका कायार्लयको स�ठन संरचनामा आधा�रत शाखाहरू/उपशाखाहरूको कायर्�ववरण देहाय 
अनसुार हनुछे । 

 

१. �शासन, योजना तथा अनगुमन शाखा  

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नी�त, मापदण्ड, सेवा शतर्, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन 

• सं�वधानको धारा ३०२ बमोिजम समायोजन भई आउने कमर्चार�को व्यवस्थापन 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायर् 

•  गाउँपा�लकाको स�ठन �वकास, स�ठन संरचना तथा दरबन्द� �नधार्रण, जनशि� व्यवस्थापन र वृि� 

�वकास सम्बन्धी कायर् 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा स�ार ��व�धको उपयोग, �ब�घन र �नयमन 

• मानव संसाधन �वकासका ला�ग अल्पकाल�न तथा द�घर्काल�न योजना तजुर्मा 

•  गाउँपा�लकामा सावर्ज�नक �वदा, उत्सव, जा�ा, उद� आ�दको व्यवस्थापन 

• स्थानीय शािन्त स�म�त सम्बन्धी कायर्हरु । 

• सावर्ज�नक खर�द तथा सम्पि� व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्हरु । 

• स्थानीय तह, �देश र संघसँगको सम्वन्ध र समन्वय तथा वडासँगको समन्वय सम्बन्धी कायर्हरु । 

• नगर �हर� व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्हरु सम्बन्धी कायर्हरु । 

• न्या�यक स�म�तको सिचवालय, न्याय, कानून, मानव अ�धकार �व�धन तथा मेल�मलाप र मध्यस्थता, �नणर्य 

तथा फैसला कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्हरु । 

• सूचना तथा स�ार ��व�ध �वकास तथा �वस्तार र एफ.एम. स�ालन सम्बन्धी कायर्हरु । 

• बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खा� सरुक्षा र उपभो�ा �हत संरक्षण सम्बन्धी कायर्हरु । 

• बैठक तथा �वधायन सम्बन्धी कायर्हरु । 

• आन्त�रक लेखापर�क्षण सम्बन्धी कायर्हरु । 

• �वदा, उत्सव, उद�, जा�ा, पवर्, उपाधी, �वभषुण सम्बन्धी कायर्हरु । 
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क. �शासन तथा व्यवस्थापन ईकाई 

• कमर्चार�हरुको स्थाई, अस्थाई, करार �र� पदहरुको पदपू�तर् सम्बन्धी कायर्हरू । 

• नयाँ �नय�ुी र बढुवा भई आएका कमर्चार�हरुको पदस्थापन सम्बन्धी कायर्हरू  

• कमर्चार�हरुको सरुवा तथा काज सम्बन्धी कायर्हरू । 

• कायर्रत कमर्चार�हरुको हािज�र अ�भलेख, घर �वदा, अध्ययन �वदा, असाधारण �वदा, अ�नवायर् अवकाश तथा 

स्वेच्छ�क राजीनामा तथा कारवाह� सम्बन्धी कायर्हरू । 

• कायार्लयको कमर्चार� समूहको दरबन्द�को लगत तथा सो दरबन्द�मा कायर्रत कमर्चार�हरुको व्यि�गत 

अ�भलेख अ�ावधीक गन� कायर्हरू, 

• कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन मलु्या�न सम्बन्धी कायर्हरू, 

• कायर्रत कमर्चार�हरुलाई �व�भ� परुस्कार तथा पदकका लागी �सफार�श सम्बिन्ध कायर्हरू, 

• �नजाम�त सेवा ऐन तथा �नयमावल�अनसुार स्वीकृत �दने सम्बन्धी कायर्हरू, 

• स�ठन व्यवस्थापन सव�क्षण स�म�तको बैठक आयोजना गन�, स�ठन व्यवस्थापन सव�क्षण ��तवेदन तयार 

गन�, स्वीकृत भएप�छ कायार्न्वयनका लागी सम्विन्धत �नकायमा लेखी पठाउन।े   

•  गाउँपा�लकामा ब�े एन, काननु, �नयमावल�, कायर्�व�ध,  गाउँपा�लका राजप� �काशन सम्बिन्ध कायर्हरु । 

• गाउँपा�लकाको ला�ग सावर्ज�नक खर�द तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धी �वषय 

• गाउँपा�लकाको ला�ग सावर्ज�नक ख�रद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामानको आवश्यकता प�हचान गर� 

ख�रदको योजना तयार गन� । 

• �व�भ� �कारका वस्त ुतथा सेवा आपू�तर् गनर् इच्छुक व्यि�, संस्था, कम्पनी लगायतको सूिच अध्याव�धक 

गराउने । 

• हरेक आ�थर्क वषर्को सरुुमै अनमुान ग�रएका आवश्यक सामानहरुको दररेट माग गर� स्वीकृत गराई रा� े 

• गाउँपा�लका�भ�को सरकार� सम्पि�, आफ्नो स्वा�मत्वमा रहेको भवन लगायत िस्थर सम्पि�को अ�भलेख 

अ�ाव�धक गन� । 

• �ललाम गनुर्पन� तथा ममर्त गनुर्पन� सामानको �त्येक वषर्को प�हलो चौमा�सक �भ� �ववरण तयार गर� 

�ललाम गनुर्पन� सामानको हकमा �ललाम गन� ���या अिघ बढाउन,े ममर्त गनुर्पन� सामानको लागत अनमुान 

तयार गर� ममर्तको ला�ग पेश गन� । 

• कायार्लयको नाममा रहेका सम्पूणर् सवार� साधनको अध्याव�धक �ववरण तयार गर� ममर्त गनुर्पन�, �ललाम 

गनुर्पन� देिखएका सवार� साधनको सोह� बमोिजम ���या अगा�ड बढाउन े। 

• ख�रद गनुर्पन� देिखएका सामानहरु समयमा नै ख�रद गर� कायर् स�ालनमा अभाव नहनुे व्यवस्था �मलाउन े 
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• �च�लत कानून बमोिजम �त्येक वषर् िजन्सी �नर�क्षण गराउने । 

• कायार्लयका ला�ग आवश्यक िजन्सी सामानको व्यवस्थापन, भण्डार दािखला, �नकासी सम्बन्धी सबै काम 

गन� । 

•  गाउँपा�लकाको स्वा�मत्वमा रहेको सम्पि�को अ�ाव�धक अ�भलेख 

•  गाउँपा�लका िस्थत सरकार� सम्पि�को एक�कृत �ववरण । 

• स्वीकृत वा�षर्क कायर्�म तथा बजेटको कायार्न्वयन, अनगुमन, अ�भलेिखकरण तथा ��तवेदन (योजना 

व्यवस्थापन सफ्टवेयर संचालन) सम्बन्धी कायर्हरु । 

•  गाउँपा�लकाको चौमा�सक, वा�षर्क एवम ्आवश्यकता अनरुुपको �ग�त ��तवेन सम्बन्धी कायर्। 

• �व�भ� संघ सस्थाहरुको साझेदार� हनुे योजना तथा कायर्�महरुको कायार्न्वयन, अनगुमन, अ�भलेिखकरण 

तथा ��तवेदन सम्बन्धी कायर्हरु । 

• आगा�म आ.व. को वा�षर्क बजेट तथा कायर्�मको �नमाणर् तयार� सम्बन्धी कायर्हरु। 

• वा�षर्क स्वीकृत कायर्�म तथा बजेटको �भावकार� कायार्न्वयनको ला�ग उपभो�ा स�म�त तथा वडा 

कायार्लयहरु संग समन्वय तथा सहिजकरण सम्बन्धी �व�भ� कायर्हरु। 

•  गाउँपा�लकाको द�घर्का�लन, आव�धक र वा�षर्क योजना तजुर्मा तथा सोको कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्हरु  

• संघीय र �ादेिशक आयोजना, प�रयोजना कायार्न्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग गन� । 

• �नमार्ण व्यवसायी तथा उपभो�ा स�म�तहरुको प�रचालन, समन्वय र सहजीकरण गन� । 

• योजना फरफारक तथा कायर्�म हस्तान्तरण सम्बन्धी कायर् गन� । 

• सम्प� भएका सम्पूणर् पूवार्धार सम्बन्धी योजनाहरुको अ�भलेख रा� े। 

• �वकास आयोजना तथा प�रयोजना सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड �नमार्ण गन� । 

• स्थानीय �वकास नी�त, अल्पकाल�न, मध्यकाल�न तथा द�घर्काल�न �वकास योजना एवं ग◌ुरुुयोजना तजूर्मा 

गन� । 

• �व� व्यवस्थापन महाशाखासंग समन्वय ग�र वा�षर्क �वकास योजना तथा कायर्�म तजुर्मा गन�,�वकासका 

�ाथ�मकता के्ष� �नधार्रण गन� । 

• �वकास योजनाको अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार तथा ���mया �नधार्रण गन� । 

• आयोजनाको �भाव मूल्या�न गन� गराउने । 

• उपभो�ा स�म�त दतार् सम्बन्धी कायर्हरु साथै अध्यक्षज्यू/�मखु �शासक�य अ�धकृतज्यूको �नद�शन तथा 

समन्वय अनसुारका �व�भ� कायर्हरु । 
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ख�रद सम्बन्धी कायर् 

• कायार्लयमा ख�रद ग�रने सवै �कारका वस्तहुरूको �ववरण तयार गर� ख�रद कायर्का ला�ग कायार्लय �मखु 

समक्ष पेश गन� । 

• सावर्ज�नक ख�रद ऐन र �नयमावल�मा भएको ख�रद इकाईको काम कतर्व्य र अ�धकार अनसुारको 

कायर्सम्पादन गन� । 

• गाउँपा�लकाको ला�ग सावर्ज�नक ख�रद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सामानको आवश्यकता प�हचान गर� 

ख�रदको योजना तयार गन� । 

• �व�भ� �कारका वस्त ुतथा सेवा आपू�तर् गनर् इच्छुक व्यि�, संस्था, कम्पनी लगायतको सूिच अध्याव�धक 

गराउने । 

• हरेक आ�थर्क वषर्को सरुुमै अनमुान ग�रएका आवश्यक सामानहरुको दररेट माग गर� स्वीकृत गराई रा� े 

• गाउँपा�लका�भ�को सरकार� सम्पि�, आफ्नो स्वा�मत्वमा रहेको भवन लगायत िस्थर सम्पि�को अ�भलेख 

अ�ाव�धक गन� । 

• �ललाम गनुर्पन� तथा ममर्त गनुर्पन� सामानको �त्येक वषर्को प�हलो चौमा�सक �भ� �ववरण तयार गर� 

�ललाम गनुर्पन� सामानको हकमा �ललाम गन� ���या अिघ बढाउन,े ममर्त गनुर्पन� सामानको लागत अनमुान 

तयार गर� ममर्तको ला�ग पेश गन� । 

• कायार्लयको नाममा रहेका सम्पूणर् सवार� साधनको अध्याव�धक �ववरण तयार गर� ममर्त गनुर्पन�, �ललाम 

गनुर्पन� देिखएका सवार� साधनको सोह� बमोिजम ���या अगा�ड बढाउन े। 

• ख�रद गनुर्पन� देिखएका सामानहरु समयमा नै ख�रद गर� कायर् स�ालनमा अभाव नहनुे व्यवस्था �मलाउन े 

• �च�लत कानून बमोिजम �त्येक वषर् िजन्सी �नर�क्षण गराउने । 

• कायार्लयका ला�ग आवश्यक िजन्सी सामानको व्यवस्थापन, भण्डार दािखला, �नकासी सम्बन्धी सबै काम गन�  

सूचना ��व�ध तथा अभलेख व्यवस्थापन ईकाई 

• आफ्नो के्ष��भ� इन्टरनेट सेवा, टे�लसेन्टर, केबलु तथा तार�वह�न टे�ल�भजन �सारणको अनमु�त तथा 

न�वकरण सम्बन्धमा �सफा�रस गन� । 

• एक सय वाटसम्मको एफ. एम. रे�डयो स�ालन सम्बन्धमा �सफा�रस गन� । 

• आफ्नो के्ष��भ� प�प��काको �काशन अनमु�तका ला�ग �सफा�रस गन� र अ�भलेख रा� े। 

• अ�भलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना ��व�धको �योग गन� । 

• सूचना तथा स�ार ��व�धमा सवर्साधारण जनताको सहज र सरल पहुचँ तथा सूचना ��व�धको �वकास र 

�वस्तार सम्बन्धी कायर्�म तजुर्मा र कायार्न्वयन गन� । 
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• वैज्ञा�नक अध्ययन, अनसुन्धान र ��व�ध �वकासमा लगानी �व�धन गन� । 

• सूचनाको हकको �चलनमा सहयोग गन� । 

• सूचना तथा स�ार ��व�धमा आधा�रत तथ्या� व्यवस्थापन गन� । 

• सूचना केन्�को स्थापना र स�ालन व्यवस्थापन गन� । 

• तथ्याङक संकलन, व्यवस्थापन तथा �योग सम्बन्धी नी�त, मापदण्ड र योजना बनाउन े। 

• सूचना तथा अ�भलेख केन्�को स�ालन गन� । 

• स्थानीय तथ्याङक संकलन, �शोधन, अ�भलेखीकरण तथा �वतरण सम्बिन्ध कायर् गन� । 

• आधारभतू तथ्यांक संकलन र व्यवस्थापन  जनसािङ्ख्यक, �ाकृ�तक, आ�थर्क, सामािजक, सांस्कृ�तक, 

भौ�तक पूवार्धार, रोजगार�को अवस्था, कूल �ाहस्थ्य उत्पादन, ��तव्यि� आय, मानव �वकास सूचका�, 

राज� तथा आयव्यय समेतको तथ्या� स�लन र �शोधन गर� सूचना �णाल�मा आव�ता र पा�व िच� 

तथा �ोत नक्साको अ�ाव�धक एवं अ�भलेख व्यवस्थापन गन� । 

• कायार्लयसँग सम्बिन्धत सबै �क�समका तथ्यांकहरुको एक�करण तथा �वतरणको व्यवस्थापन गन� । 

• �देश तथा संघसँग तथ्यांक एवं सूचना आदान�दान र समन्वय गन� । 

• सम्भाव्य �ाकृ�तक �ोत तथा साधनको अ�भलेख (�ोफाईल) व्यवस्थापन गन� । 

• शाखासँग सम्बिन्धत अन्य कायर्हरु गन� । 

• सवै शाखाबाट सूचना सं◌कंलन, स�ह, अ�भलेख सम्बन्धी व्यवस्थापन तथा सूचना �दान गन� । 

• शाखाहरुबाट आएका मा�सक कायर् �ग�त �ववरण तयार ग�र त्यसको अ�भलेख राखी सम्बिन्धत �नकायमा 

पठाउने । 

• सूचना �काशन, बलेु�टन, �ोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकार� मलुक सामा�ीहरु �काशन गन� 

• इमेल, ईन्टरनेट र वेभसाइटको संचालन र सूचनाहरुको अ�ाव�धक व्यवस्थापन गन� । 

• सबै शाखा तथा वडा कायार्लयमा भए गरेका ग�त�व�धहरु सूचना ��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन शाखामा 

अ�भलेखीकरण गन� । 

• कायार्लयमा आउने प�प��काहरु, सूचना शाखा माफर् त �लने व्यवस्था गन� र आवश्यकता अनसुार �ाहक 

ब�े । 

• कायार्लयबाट �व�भ� �क�समका सूचना �वाह गदार् यसै शाखा माफर् त गन� । 

• कायार्लयबाट ग�रने �नणर्य, नी�त तथा कायर्�म, योजना, तत्थ्या�, कायर् �ग�त �ववरण, बलेु�टन, �ोसर, 

नाग�रक बडाप� तथा अन्य त्यस्ता जानकार� �दन ेसूचना मूलक �काशनहरु यस शाखाबाट गन� । 

• सूचना ��व�ध शाखा कायार्लयको एक अ�भ� अंग भएकोले यसको उचीत व्यवस्थापन र कायार्न्वयनमा जोड 

�दने । 
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• गाउँपा�लकाको कम्प्यटुर तथा तत्सम्बिन्धत अन्य मेशीनर� सामानहरको रेखदेख तथा ममर्त सम्भारमा 

सहयोग गन� । 

दतार् चलानी  तथा सोधपछु कक्ष 

• कायर्लयमा अन्य �नकायबाट �ा� िचठ� प�हरु दतार् गर� सम्बिन्धत शाखा/उपशाखामा पठाउन ेकायर् 

• कायार्लयबाट भएका कामहरु चलानी गर� सम्बन्धीत ठाँउमा पठाउने सम्बन्धी कायर् गन� । 

• कायार्लयबाट भएका �सफा�रसहरुको ��त�लपी व्यविस्थत ग�र रा� े। 

• इकाईसंग सम्बिन्धत तो�कएका अन्य अन्य कायर्हरु गन� । 

• अन्य दतार् तथा चलानी सम्बन्धी कायर्हरु गन� । 

• सोधपछु गनर् आउनेलाई आवश्यक जानकार� गराउने सम्बन्धी कायर् गन� । 
• अपाङ तथा ज्ये� नाग�रकहरुलाई उनीहरुको काममा सघाउ पयुार्उने रा� े। 
• आन्त�रक टे�लफोन संचालन सम्बन्धी कायर् गन� । 
• इकाईसंग सम्बिन्धत तो�कएका अन्य अन्य कायर्हरु गन� । 

गाउँ�हर�  

• नी�त, कानून, मापदण्ड, �नणर्यहरु कायार्न्वयनमा सहयोग,सम्पि�को संरक्षण, 

•  गाउँपा�लकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जा�ा चाडपवर्को व्यवस्थापनमा सहयोग, 

• स्थानीय बजार तथा पा�कर् � स्थलको व्यवस्थापनमा सहयोग, 

• नगर �हर� सम्बन्धी कायर्पा�लकाले तोके बमोिजमका नी�त, योजना, कायर्�म कायार्न्वयन,  

• गाउँ बस्ती सरसफाई सम्बन्धी मापदण्डको कायार्न्वयन र कसूर उपर छान�वन र अनसुन्धान, 

• स्थानीय न्या�यक स�म�तले गरेका आदेश, फैसला कायार्न्वयनमा सहयोग, 

• कायार्लय प�रसर, सम्पदा, सावर्ज�नक, ऐलानी, प�तर् जग्गा, सावर्ज�नक भवन तथा भौ�तक पूवार्धारको संरक्षण र 

सरुक्षा, �वपद्व्यवस्थापनमा सहयोग, 

• अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग, 

• फूटपाथ व्यवस्थापन, �नमार्ण �नयमन 

• गणुस्तर �नयन्�ण 
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• नगर �हर� सम्बन्धी अन्य कायर् । 

कानून इकाई 

• कायर्पा�लका तथा सभामा पेश गनुर्पन� �व�भ� नी�त, �नयम तथा कानूनको मस्यौदा तयार� कायर्को संयोजन र 

समन्वय गन� । 

• मानव अ�धकार �वर्धन तथा मेल�मलाप र मध्यस्थता, �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन गन� गराउने । 

• न्या�यक स�म�तको सिचवालय सम्बन्धी कायर् गन� । 

• मानव अ�धकारको संरक्षण तथा �वर्धन सम्बन्धी कायर् गन� । 

• व्यि� र समदुायबीच मेल�मलाप र मध्यस्थताको अ�भलेख रा� े। 

• न्या�यक स�म�तको �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन गनर् सहिजकरण गन� । 

• न्या�यक ��तरक्षा एवं पपुर्क्षसगँ सम्बिन्धत कायर् गन� तथा छान�वन तथा जाँचबझु संग सम्बिन्धत �व�भ� 

�नकायवाट माग भएको �ववरण र जवाफ पठाउने । 

• नी�त तथा कानूनको �मािणक ��तको संरक्षण, �काशन र अ�भलेख रा� े। 

• कायार्लयको कामको सन्दभर्मा कानूनी राय तथा परामशर् सम्बन्धी कायर्हरु गन� । 

• ऐन, �नयम, कायर्�व�ध, आदेश, �नद�शन, मापदण्डको �मािणकरण व्यवस्थापन, राजप� �काशन र अ�भलेख 

व्यवस्थापन सम्वन्धी कायर् गन� । 

• �वधायन स�म�तको सिचवालय सम्वन्धी कायर् गन� । 

• न्या�यक स�म�तको सिचवालय, न्याय, कानून, मानव अ�धकार �व�धन तथा मेल�मलाप र मध्यस्थता, �नणर्य 

तथा फैसला कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् । 

• न्या�यक स�म�तको सिचवालय सम्वन्धी कायर् । 

• न्याय तथा कानूनी राज्यको प�रपालना सम्वन्धी कायर् 

• मानव अ�धकारको संरक्षण तथा �व�धन सम्वन्धी कायर् 

• व्यि� र समदुायबीच मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन सम्वन्धी कायर् 

• न्या�यक �नणर्य तथा फैसला कायार्न्वयन सम्वन्धी कायर् 
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राजस्व इकाई 

• राज� संकलन गन� । 

• सबै वडा कायार्लयमा अनलाइन तथा राज� सफ्टवेयर तथा �त्यक्ष भेटेर राज� संकलन गन� ।  

• वडा बाट उठाएको राज� �सधै बैकमा दािखला गन� । 

• न�द जन्य पदाथर्को �नकासी गनर् ठे�ा लाग ुहनु ुभन्दा अगाढ�  गाउँपा�लकाबाट कमर्चार� खटाई राज� 

संकलन गन� । 

• दह�र बह�र ठे�ा सम्बन्धी काम गन� । 

• अबैध रुपमा न�द जन्य पदाथर्को �नकासी पैठार� तथा उत्खनन ्गन� कायर् कम गन� त्यस्ता कायर् गन�लाई 

राज� �तनर् लागउने । 

आ�थर्क �शासन शाखा 

• गाउँपा�लकाका र अन्तगर्तको आ�थर्क �शासनको स�ालन गन� । 

• कारोबारकाो लेखा रा� ेर सो को अ�भलेखको व्यवस्थापन गन� ।  

• सबै �कारका कारोवारको �नधार्�रत ढाँचामा मा�सक तथा बा�षर्क आ�थर्क �ववरण तयार गन�।  

• सम्बिन्धत �नकायमा आव�धक �नय�मत तथा पटके ��तवेदन गन� ।  

• आन्त�रक तथा अिन्तम लेखाप�रक्षण गराउने ।  

• गाउँपा�लका र अन्तगर्त कायार्लयहरुको बजेट तयार गन� गराउन,े छलफल गन�।  

• अन्तगर्तका कायार्लयहरुको बजेट बाँडफाँड तथा खचर् गन� अिख्तयार� तयार गन� ।  

• आवश्यक अनसुार थप बजेट र �नकासा �ा� गर� बाडफाँड गन� ।  

• बेरुजकुो लगत रा�,े संप�रक्षण, फछर्यौट र ��तवेदन गन� ।  

• गाउँपा�लकाको स�ालन सँग सम्ब्न�धत अन्य आवश्यक आ�थर्क कायर्हरु गन� । 

• आन्त�रक �नयन्�ण सम्बन्धी कायर्�व�ध तजुर्मा तथा संसोधन कायर्मा सहयोग गन� र त्यसको �भावकार�ताको 

पर�क्षण गर� आवश्यक प�ृपोषण �दने । 

• आम्दानी, खचर् र त्यस्को लेखांकन �च�लत कानून�ारा �न�दर्� �कृया अनसुार भए नभएको (मा�सक वा पूवर्) 

प�रक्षण ग�र चौमा�सक रुपमा ��तवेदन गन� । 

• �व�ीय पारदिशर्ता र जवाफदेह�ता कायम गनर् सहयोग पयुार्उने । 

• �व�ीय ��तवेदन समयमै, सह� र भरपद� रुपमा उपवव्ध गराइ �व�ीय अनशुासन कायम गनर् सहयोग 

पयुार्उने । 

• आन्त�रक लेखापर�क्षण सम्बन्धी सधुारका �वषयवस्तलुाई �भावकार� पानर् नी�तगत प�ृपोषण गन� । 
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• अिन्तम लेखापर�क्षण अगावै ��ुट सच्याउन लगाई वेरुज ुहनु न�दने । 

• महालेखा पर�क्षकबाट हनुे अिन्तम लेखापर�क्षणलाई सहयोग पयुार्उने । 

आन्त�रक लेखाप�रक्षण इकाई 

• लेखापर�क्षण सम्बन्धी नी�त तथा कायर्�मको खांका तयार� स्वीकृत प�ात कायार्न्वयन गन�, गराउने, 
• लेखापर�क्षण �ववरण (बेरुजकूो लगत समेत) को अ�भलेख व्यवस्थापनको कायर् गन�, 
• लेखापालन सम्बन्धी क्षमता �वकास सम्बन्धी कायर् गन�, 
• वा�षर्क आयव्यय र धरौट�को आन्तर�क लेखापर�क्षण सम्बन्धी कायर् गन�, 
• वा�षर्क स्वीकृत बजेटको आधारमा आयव्यय धरौट� सम्बन्धी �ववरण माग गर� आन्त�रक                  

लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर् गन�, गराउन,े 

• आन्त�रक लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर्को ला�ग वा�षर्क कायर्योजना तयार पार� पेश गन�, 
• लेखा स�म�तको सदस्य सिचव भई कायर् गन�, लेखा स�म�तको सिचवालयको काम गन�, 
• शाखाका कमर्चार�हरुलाई कामको कायर्�वभाजन गराई कायर्को िजम्मेवार� �दन,े 

• आन्त�रक लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर्का चौमा�सक ��तवेदन पेश गन�, 
• आन्त�रक लेखापर�क्षण ��तवेदन कायर्मा देिखएका नी�तगत कमी कमजोर� �टु� सधुारका ला�ग सझुाव 

स�हत पेश गन�, 
• कायार्लयको ख�रद, ठे�ा, उपभो�ाबाट ग�रने कायर्को यथे� �ववरण माग गर� �च�लत कानून बमोिजम भए 

नभएका सम्बन्धमा ��तवेदनमा सझुाव स�हत पेश गन�, 
• �व�भ� महाशाखा, शाखा एवं सरोकारका के्ष�मा समन्वय वेरुज ुकम गनर् जोड �दन,े 

• लेखापर�क्षणसँग सम्बिन्धत �व�भ� प�रप�हरु, ऐन तथा �नयमहरु संकलन गन� र आवश्यक दफाउ�ारगर� 
कायार्न्वयन गन� र आवश्यक भए वडाहरुमा पठाउन,े 

• शाखाको कायर् के्ष�सँग सम्बिन्धत सूचना तथा जानकार� �वाह गन�, 

पूवार्धार �वकास शाखा 

• सडक मापदण्ड �नधार्रण तथा मापदण्डको कायार्न्वयन। 

• सडक योजनाको लागत अनमुान तयार तथा कायर्सम्पादनको आधारमा ��तवेदन तयार गन�। 

• कजवे, नाल�, पलु, �सन्चाई, खानेपानी, पाकर्  लगायत पूवार्धार �नमार्ण सम्बन्धी कायर् गन�। 

• �ा�मण तथा कृ�ष सडक र �सँचाई सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्बन्धी योजना तजुर्मा 

कायार्न्वयन अनगुमन र �नयमन कायर् गन�। 

सडक �संचाई तथा अन्य पूवार्धार �वकास ईकाई  

• स्थानीय सडक, �ामीण सडक, कृ�ष सडक तथा यातायात सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड तथा �नयमन 
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• स्थानीय सडक, �ामीण सडक, कृ�ष सडक, झोल�ुे पलु, पलेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुर्मा, 

कायार्न्वयन र स्तरो��तका आयोजनाको प�हचान, अध्ययन,  

कायार्न्वयन, ममर्त, सम्भार 

• यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र �नयमन 

• स्थानीय सावर्ज�नक यातायातको रुट �नधार्रण, अनमु�त, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर,  

• भाडा दर �नधार्रण र �नयमन 

• �ाक्सी सेवा अनमुती, व्यबस्थापन र �नयमन, 

• वातावरणमै�ी, जलवाय ुप�रवतर्न अनकूुलन, अपा�ता र लै��गमै�ी यातायात �णाल�को  

• �व�धन  

• आधारभतू यातायात सम्बन्धमा �देश सरकारसंग समन्वय 

• यातायात के्ष�मा लगानी अ�भब�ृ� 

• यातायात स�ुवधामा नाग�रकको सरल, सहज र समान पहुँच 

• यातायात के्ष�मा वाताबरणमै�ी ��व�धलाई �ोत्साहन 

• �नजी यातायात �नयमन व्यवस्थाप                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन इकाई 

• भवन सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योजना तजुर्मा, आयोजना प�हचान सम्बन्धी कायर् । 

• अध्ययन, कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् । 

• रा��य भवन सं�हता तथा मापदण्ड बमोिजम भवन �नमार्ण अनमु�त र �नयमन सम्बन्धी कायर् । 

• भवन �नमार्ण इजाजत, भवन सं�हता कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर् । 

• भवन �नमार्णको नक्शा स्वीकृ�त, संशोधन, �नयमन सम्बन्धी कायर् । 

• परुातत्व, �ाचीन स्मारक र सं�हालय संरक्षण, सम्ब�धन र पनुः�नमार्ण सम्बन्धी कायर् । 

• सरकार� भवन, �व�ालय, सामदुा�यक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावर्ज�नक भवन तथा संरचना �नमार्ण र ममर्त 

संभार सम्बन्धी कायर् । 

• जग्गाको नाप नक्सा, �क�ाकाट, हाल सा�वक, रिज�शन नामसार� तथा दािखला खारेज गन� सम्बन्धी कायर् । 
• जग्गा धनी दतार् �माणपजुार्  �वतरण तथा लगत व्यवस्थापन गन� सम्बन्धी कायर् । 
• भ�ूमको व�गर्करण अनसुारको लगत गन� सम्बन्धी कायर् । 
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• सावर्ज�नक �योजनका ला�ग जग्गा �ा��, मआुब्जा �नधार्रण तथा �वतरणमा समन्वय र सहिजकरण सम्बन्धी 
कायर् । 

• ना�प नक्सा तथा जग्गाको स्वा�मत्व �नधार्रण कायर्मा सम्नवय र सहिजकरण सम्बन्धी कायर् । 
• जग्गा धनी दतार् �माणपजुार् �वतरण सम्बन्धी अन्य कायर् सम्बन्धी कायर् । 

वन,वातावरण,  खानपेानी तथा सरसफाई र �वपद् व्यवस्थापन उपशाखा  

• वन, वातावरण र जलाधार तथा वन्ययजन्तकुो संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धी नी�त, कानून, कायर्�म तजूर्मा, 

कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी कायर् । 

•  बकृ्षारोपण, ह�रयाल� तथा ह�रत के्ष�को �वर्�न सम्बन्धी कायर् । 

•   वातावरणीय जोिखम न्यूनीकरण सम्बन्धी कायर् । 

•   न्यून कावर्नमखुी तथा वातावरणमै�ी �वकास अवलम्बन सम्बन्धी कायर् । 

•   वातावरण संरक्षण के्ष� �नधार्रण र व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् । 

•   पानी महुानको संरक्षण,   प�हरो �नयन्�ण सम्बन्धी कायर् । 

•   जलवायू प�रवतर्न अनकुुलन कायर्�म  सम्बन्धी कायर् । 

• �वपद् पूवर् तयार� तथा ��तकायर् योजना, पूवर् सूचना �णाल�, खोज तथा उ�ार, राहत सामा�ीको पूवर् भण्डारण 
�वतरण र समन्वय सम्बन्धी कायर् । 

• तटबन्ध, न�द र प�हरोको �नयन्�ण तथा न�दको व्यवस्थापन  गन� सम्बन्धी कायर् । 
• �वपद् जोिखम के्ष�को नक्सा�न तथा वस्तीहरुको प�हचान  गन�। 
• �वपद् व्यवस्थापनमा स�, �देश स्था�नय समदुाय, स� संस्था तथा �नजी के्ष�सँग सहयोग समन्वय र सहकायर् 

गन� सम्बन्धी कायर् । 
• �वपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चालन र �ोत साधनको प�रचालन गन�।  

• फोहरमैला स�लन, पनुः उपयोग, �शोधन, �वसजर्न र सोको सेवा शलु्क �नधार्रण र �नयमन सम्बन्धी कायर् । 

• सरसफाई तथा स्वास्थ्यजन्य फोहोरमैलाको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् । 

• हा�नकारक पदाथर्हरूको �नयमन तथा �नयन्�ण सम्बन्धी कायर् । 

• सावर्ज�नक शौचालय व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् । 

• स्थानीय खानेपानी सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन 

•   खानेपानी महसलु �नधार्रण र खानेपानी सेवा व्यवस्थापन 
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•   सावर्ज�नक स्थलमा �पउने पानी व्यवस्थापन 

•   स्वच्छ खानेपानी आपू�तर् सम्बन्धी अन्य �वषय । 
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सामािजक तथा आ�थर्क �वकास शाखा 

                                                                                                                                                                                                                                                                                             

• आ�थर्क पूवार्धार �वकास सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना तजुर्मा कायर्मा सहयोग गन�, 

• आ�थर्क �वकास के्ष�को वा�षर्क कायार्�म बजेट तजुर्मा, स्वीकृ�त, कायार्न्वयन गन�÷गराउन,े 

• कृ�ष तथा पश ुपंक्षी र औ�ो�गक बजार सूचना, कृ�ष हाटबजारको व्यवस्था, ��व�ध �सार, �ा�व�धक 

टेवा, 

• कृ�ष सामा�ी आपू�तर् र कृषक क्षमता �वकास कायर्�मको स�ालन गन�, गराउने, 

• कृ�ष तथा पश ुसम्बन्धी �बमा र कजार् �ोत्साहन र स�ालन गन�, 

• आ�थर्क �वकास के्ष�को सोच, ल�य, उ�ेश्य र ��तफल हा�सल गनर् शाखा, उपशाखा, इकाई, सेवा केन्�, 

• सरकार� र गैर सरकार�, �नजी र सहकार� के्ष�का �नकायसँग समन्वय र साझेदार� कायम गन� गराउन,े 

• आ�थर्क �वकास योजना तथा कायर्�म �मतव्ययी, �भावकार�, दक्षतापूणर् रुपमा स�ालन गन�÷गराउने, 

• आ�थर्क �वकास �वशषे गर� कृ�ष, पश,ु पयर्टन र उ�ोग �वकासको अध्ययन अनसुन्धान तथा �वकास 

नी�त, कानून, कायर्�व�ध, योजना र कायर्�म तजुर्मा र कायार्न्वयन गन� गराउन,े 

• संचा�लत कायर्�हहरुको सपुर�वेक्षण तथा संचा�लत कायर्�मको अनगुमन मूल्यांकन गन� गराउन,े 

• अन्तर सरकार� 

•  कायार्लयहरु तथा गैसस÷कृषक समूह÷समदुाय÷सहकार�, उ�मी, �नजी के्ष� तथा अन्य सरोकारवाला 

�नकाय संघ संस्थासँग समन्वय गर� कायर्�म स�ालन गन�÷गराउने, 

• आ�थर्क �वकास के्ष�को वस्तिुस्थ�त �ववरण तयार तथा अ�ाव�धक गन� �ववरणको आधारमा वस्तिुस्थ�त 

गर� नी�त, कानून, कायर्�व�ध र योजना तथा कायर्�म तजुर्मा र कायार्न्वयन गन� गराउने, 

• �बषयगत कायर्�म स�ालन गन� सम्बन्धी बा� सेवा कायर्�म र �ोत केन्�हरु÷फामर्हरु 

�योगशालाहरु तथा कृ�ष ज्ञान केन्�, पश ुिच�कत्सालय तथा �सकाई केन्द, �देश र संघीय मन्�ालय, 

�वभाग, �नद�शनालयसँग �नकटतम सम्बन्ध र समन्वय गन�, 

• आ�थर्क �वकास के्ष�को �नय�मत तथा आव�धक, समीक्षा तथा अनगुमन र मूल्याकंन ��तवेदन तयार गन� 

गराउने र कायर्पा�लका र अन्य सम्बिन्धत �नकायमा पेश गन�, 

•  आ�थर्क �वकास सम्बन्धी तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� तथा कृ�ष सम्बन्धी सूचनाको 

�चार�सार र व्यवस्थापन गन�, गराउन,े 

• कृ�ष तथा पशपंुक्षीजन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोगको �नयन्�ण गन� व्यवस्था �मलाउन,े 

•  सहकार� संस्था सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्डको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन सम्बन्धी 

कायर् गन�, 
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• स्थानीय सहकार� संस्थाको दतार्, अनमु�त, खारेजी र �वघटन सम्बन्धी कायर् गन�, गराउन,े 

•  सहकार� बचत तथा ऋण प�रचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड �नधार्रण र �नयमनको व्यवस्था गन�, 

•  नगर �भ� रहेका �व�भ� �वषयके्ष�का सहकार� संस्थाहरुको �नय�मत अनगुमन, �नर�क्षण गन� गराउन,े 

•  लघ,ु घरेल ुतथा साना उ�ोगको दतार्, नवीकरण, खारेजी र �नयमन तथा �वकास र �व�धन सम्बन्धी 

कायर् गन�,गराउन,े 

• व्यापा�रक फमर्, पसलको दतार्, अनमु�त, नवीकरण, खारेजी र �नयमन सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन� 

• गराउने, 

• सीप �वकास सम्बन्धी ता�लमहरुको व्यवस्थापन गन�, 

•  खानी तथा ख�नज पदाथर्को संरक्षण सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड तथा योजना तजुर्मा  

• गराउने, 

•  ढु�ा, �गट�, बालवुा, माटो, ननु, स्लेट, खर�ढु�ा, फायरक्ले जस्ता खानीजन्य वस्त ुसव�क्षण, अन्वेषण, 

• उत्खनन्सम्बन्धी व्यवस्थापन र �नयमनको कायर्मा सहयोग गन�, 

•  खानी तथा ख�नज पदाथर् सम्बन्धी सूचना तथा तथ्या� स�लन, अ�भलेखन तथा व्यवस्थापन गन�, 

•  परम्परागत रुपमा च�लआएका जा�ा तथा पवर्को स�ालन र व्यवस्थापनमा ध्यान �दने, 

•  पयर्टक�य महत्वका स्थल तथा सम्पदाको प�हचान, संरक्षण र �व�धन सम्बधी कायर् गन� 

•  शाखासँग सम्बिन्धत �व�भ� प�रप�हरु, ऐन तथा �नयमहरु संकलन गन� र आवश्यक दफा उ�ार गर� 

कायार्न्वयनका ला�ग अन्तगर्तका महाशाखा, शाखाहरु र वडाहरुमा पठाउन,े 

• समय समयमा शाखा अन्तगर्त बैठक आयोजना गन�, 

• शाखाको कायर् के्ष�सँग सम्बिन्धत सूचना तथा जानकार� �वाह गन�, 

• आफनो शाखा अन्तगर्तका सहायक स्तरका कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण तयार गर� उपलब्ध गराउन,े 

• अ�धकृत कमर्चार�को कायर् िजम्मेवार� थप वा प�रमाजर्न गर� उपलब्ध गराउन,े 

• आफू अन्तगर्तका कमर्चार�हरुको कामको सपुर�वेक्षण गन� र कारवाह� तथा परुस्कारको ला�ग �सफा�रस 

• स�हत पेश गन�, 

•  शाखा अन्तगर्तको �ग�त ��तवेदन तयार� गन� तथा समीक्षा गन�, 

• शाखा अन्तगर्तका कमर्चार�हरुको िजम्मा रहेको रिजस्टर अ�भलेख, ��तवेदन फाइल तथा अन्य 

सम्पि�को 

• दरुुस्त र सह� व्यवस्था गन�, गराउने तथा कमर्चार�हरु सरुवा हुँदा आफनो िजम्मामा रहेको 

सामानहरुको बरबझुारथ गन� तथा गनर् लगाउन,े 

• शाखा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाह�हरु समयमा हनुपुन� व्यवस्था गन�, कायर् सम्पादन हनु 

नसकेमा सोको पूणर् जवाफदे�हता वहन गन�, गराउन,े 
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• मातहतका कमर्चार�हरको कायर्सम्पादन मूल्या�न फाराम भनर् लगाउने तथा कायर्सम्पादन मूल्या�न गन� 

र पेश गन�, 

• शाखा अन्तगर्त सम्पादन गरेको कायर्हरुको �ग�त तथा हा�सल गरेको उपलिब्धहरुको �ववरण खलुाई 

चौमा�सक रुपमा सबैले दे� ेगर� सूचना पाट�मा टास्न लँगाउने र सम्बिन्धत �नकायमा पठाउन,े 

स्वास्थ्य ईकाई 

• रा��य तथा �ादेिशक ल�य र मापदण्ड बमोिजम स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्धी ल�य र गणुस्तर 

�नधार्रण गन� । 

• रा��य र �ादेिशक मापदण्ड अनरुुप अस्पताल र न�सर्� होम, �नदान केन्� र अन्य स्वास्थ्य संस्थाहरु र 

िक्ल�नक दतार्, स�ालन, अनमु�त र �नयमन गन� गराउन।े 

• आधारभतू स्वास्थ्य सेवा स�ालन र �वधर्न गन� गराउन।े 

• स्वास्थ्य सेवा सम्बन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास तथा व्यवस्थापन गन� । 

• औष�धजन्य वनस्प�त, ज�डवटु� र अन्य औष�धजन्य वस्तकुो उत्पादन, �शोधन, र �नयमन गन�।  

• स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्�म व्यवस्थापन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी तथा अन्य मे�डकल उत्पादनहरुको न्यूनतम मूल्य �नधार्रण तथा �नयमन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा औष�धको �योग र स�ुम जीव �नरोधक (Antimicrobial Resistance)न्यूनीकरण गन� । 

• स्थानीयस्तरमा औषधी र स्वास्थ्य उपकरणको ख�रद, भण्डार र �वतरण गन� । 

• स्थानीय स्वास्थ्य सूचना �णाल� व्यवस्थापन गन� । 

• जनस्वास्थ्य �नगरानी (पिव्लक हेल्थ स�भर्लेन्स) गन� । 

• स्थानीयस्तरको �व�र्नात्मक, ��तकारात्मक, उपचारात्मक, पनुर्स्थापनात्मक र प्या�लए�टभ स्वास्थ्य सेवा 

स�ालन गन� । 

• स्वस्थ जीवनशैल�, पोषण, शार��रक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्यवृ�को पालनालगायतका जनस्वास्थ्य 

सेवाको �व�र्न गन� । 

• जनुो�टक र क�टजन्य रोग �नयन्�ण तथा व्यवस्थापन गन� । 

• स�ुतर्, म�दरा र लागपुदाथर्जन्य वस्तकुो �योग, �नयन्�ण तथा सचेतना अ�भव�ृ� गन� । 

• आयवु��दक, यनुानी, आम्ची, हो�मयोप्या�थक, �ाकृ�तक िच�कत्सा लगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपचार 

सेवा व्यवस्थापन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा जनस्वास्थ्य, आपत्काल�न स्वास्थ्य, महामार� �नयन्�ण योजना र कायार्न्वयन गन� । 

• स्थानीयस्तरमा सरुवा तथा नसन� रोग �नयन्�ण तथा रोकथाम गन� । 

• आकिस्मक स्वास्थ्य सेवा �वाह गन� । 

• र� स�ार सेवा, स्थानीय तथा सहर� स्वास्थ्य सेवा गन� । 
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• औष�ध पसल स�ालन र �नयमन गन� । 

• आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन तथा �नयमन गन�  

• स्वस्थ खानेपानी र खा�पदाथर्को गणुस्तर एवं वाय ुतथा ध्वनी �दषुण �नयन्�ण गन� । 

• सरसफाई सचेतना अ�भव�ृ� गन� । 

• स्वास्थ्यजन्य फोहोरमैला व्यवस्थापन, संकलन, पनुउर्पयोग, �वसजर्न, सेवा शलु्क �नधार्रण र �नयमन गन�  

• र अशा�हरुको व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य कायर् गन�।  

 
कृ�ष �वकास ईकाई 

• कृ�ष उत्पादन समब्नधी नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन गन� ।  

• कृ�ष  बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, ��व�ध �सार, �ा�व�धक टेवा, कृ�ष 
साम�ी आपू�तर् र कृषक क्षमता �वकास कायर्�म स�ालन र �नयमन गन�। 

• कृ�ष  �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोग �नयन्�ण गन�। 

• कृ�ष वातावरण संरक्षण, जै�वक �व�वधता संरक्षण र �वधर्न गन�। 

• कृ�षजन्य वस्तकुो �वधर्न तथा �वकास र बजार�करण गन�। 

• स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�। 

• स्थानीयस्तरमा कृ�ष र पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना �णाल� व्यवस्थापन गन� । 

• कृ�ष  सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण गन�। 

• साना �संचाई �नमार्ण तथा सधुार गन�। 

• कृ�ष �सार सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन गन�। 

• स्थानीय तहमा कृ�ष �सार तथा जनशि�व्यवस्थापन र प�रचालन गन�। 

• कृषकहरुको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा, टेवा, सीप �वकास र सशि�करण कायर्�म संचालन गन�। 

• �बउ�बजन, न�, मलखाद र रसायन तथा औष�धहरुको उपयोग र �नयमन गन�। 

• कृषक समूह, सहकार� र स्थानीय समव� संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र �नयमन गन�।  

• स्थानीयस्तरमा कृ�ष सम्बन्धी ��व�ध संरक्षण र हस्तान्तरण गन� गराउने ।  

• कृ�ष सम्बन्धी सूचना �चार �सार गन� गराउने ।  

• स्थानीयस्तरको कृ�ष �ोत केन्�हरुको �वकास र व्यवस्थापन गन�। 
 

पशपुक्षी �वकास ईकाई 
• पशपुालन र पश ु स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र �नयमन 

तथा पशपंुक्षी बजार, पूवार्धार, स�ुवधा र आपू�तर्सम्बन्धी, 
• पशपुालन र पश ुस्वास्थ्य सम्बन्धी योजना तथा कायर्�मको कायार्न्वयन सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी हाटबजारको पूवार्धार �नमार्णमा सहयोग, ता�लम, �ा�व�धक टेवा, क्षमता �वकास कायर्�मको 
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स�ालन सम्बन्धी कायर्, 
• पश ुआहारको गणुस्तर �नयमन, पश ुवधशालाको व्यवस्थापन र �नयमन, 
• पशपंुक्षी िच�कत्सा सेवाको व्यवस्थापन,  पशपंुक्षी सम्बन्धी �बमा र कजार् सहजीकरण, 
• पशजुन्य तथा कृ�षजन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोगको �नयन्�ण सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी �बमा र कजार् सहजीकरण सम्बन्धी कायर्, 
• पशपुालकहरूको क्षमता अ�भवृ��, �ा�व�धक टेवा, सीप �वकास सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी स्थानीय स� संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र �नयमन सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� �चार�सार सम्बन्धी कायर्, 
• स्थानीय चरन तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन तथा पश ुआहारको गणुस्तर �नयमन सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी सम्बन्धी �बमा र कजार् सहजीकरणमा सहयोग सम्बन्धी कायर्, 
• स्थानीय चरन तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापनमा सहयोग तथा पश ु आहारको गणुस्तर �नयमन 

सम्बन्धी कायर्, 
• स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्या�को व्यवस्थापन र सूचना �णाल� �वकास सम्बन्धी कायर्, 
• पश ुबधशाला व्यवस्थापन र �नयमन सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी पालन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकलाई संग�ठत गन� सम्बन्धी कायर्, 
• पशसेुवा तफर्  न�सधुार सम्बन्धी सम्बन्धी कायर्, 
• पश ुिच�कत्सालय सम्बन्धी कायर्�व�ध, योजना र कायर्�म सम्बन्धी कायर्, 
• पश ु रोग स्वास्थ्य उपचार, खोप, वन्ध्याकरण, कृ��म गभार्धान सम्बन्धी सेवा �वाह र पशपंुक्ष रोग 

तथा महामार� �नयन्�ण सम्बन्धी कायर्, 
• माग र आवश्कता अनसुार पशसु्वास्थ्य िश�वर संचालन सम्बन्धी कायर्, पशरुोग सम्बन्धी सामान्य ल्याव 

सेवा स�ालन सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी, पोल्�� र डेर� �वकास सम्बन्धी नी�त, कायर्�व�ध, योजना तथा कायर्�म तजुर्मा र कायार्न्वयन 

सम्बन्धी कायर्, 
• पशपंुक्षी, पोल्�� र डेर� उत्पादन, �शोधन र बजार�करण सम्बन्धी कायर्, 

 
सहकार�, पयर्टन उ�ोग,�म तथा रोजगार ईकाई 
 

• सहकार� संस्था एवम ्सहकार� बचत तथा ऋण प�रचालन सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड 

कायार्न्वयन र �नयमन गन�। 

• स्थानीय सहकार� संस्था दतार्, अनमु�त, खारेजी र �वघटन गन�। 

• सहकार� सम्बन्धी स्थानीय तथ्यांक व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गन�। 

• स्थानीय सहकार� के्ष�को �वधर्न, प�रचालन र क्षमता अ�भवृ�� गन�। 

• लघ,ु घरेल ुर साना उ�ोगको दतार्, न�वकरण, खारेजी र �नयमन, �वकास र �वधर्न गन�। 

• उ�मशीलता �वधर्न गन�। 



75 
 

म�हला बालबा�लका तथा सामािजक समावेिशकरण �वकास ईकाई 

 

• म�हला हक�हत सम्वन्धी नी�त, �नयम, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन, समन्वय र �नयमन, 

• म�हलाको आ�थर्क, सामािजक, राजनी�तक सशि�करण तथा क्षमता �वकासका कायर्हरू, 

• सवै �क�समका घरेल ु�हंसा लगायत ल��गक �हंसा �नवारणका ला�ग �नरोधात्मक, �व�र्नात्मक र 

संरक्षणात्मक उपायहरू अवलम्वन गद� �पडीतलाइर् पनु स्थापना गराउने कामहरू , 

• एकल म�हलाको हक�हत र संरक्षण सम्वन्धी कायर्हरू , 

• बालबा�लका, �कशोर �कशोर�हरूको हक�हत संरक्षणका ला�ग स्थानीय नी�त, �नयम, कायर्�म तजुर्मा 

तथा कायार्न्वयन र �नयमन सम्वन्धी कामहरू , 

• बालमै�ी शासक�य �वन्ध, बाल क्लवको स्थापना, बाल स�ाल गठन, बाल गहृ स्थापना लगायत िशश ु

स्याहार केन्� र बाल �वकास केन्� व्यवस्थापनका कामहरू,असहाय बालबा�लका, सडक 

बालबा�लकाको संरक्षणको ला�ग बाल सधुार तथा पनु स्थापना केन्�को व्यवस्थापन, 

• जे� नाग�रकको लगत अध्याव�धक गन�, प�रचयप� �वतरण,स्वास्थ्य स�ुवधा लगायत सामािजक सरुक्षा 

सम्वन्धी कामहरू ,  

• अपांगता भएका व्यि� तथा असहाय, अस�को लगत अध्याव�धक गन�, प�रचयप� �वतरण,सामािजक 

सरुक्षा तथा स�ुवधाको व्यवस्थापन र �वतरण सम्वन्धी कामहरू ,  

• अपांग तथा अस� मै�ी पूवार्धार �नमार्ण र स�ालनको व्यवस्था , 

• सामािजक सरुक्षा तथा सामािजक समावेशीकरण सम्वन्धी स्थानीय नी�त, �नयम, मापदण्ड तजुर्मा , 

• स�ीय सरकारबाट उपलव्ध सामािजक सरुक्षा कायर्�म अन्तगर्त भ�ा वा ब�ृी पाउन ेसवैको लगत 

अ�ाव�धक गन�, तो�कए बमोिजममा�सक ब�ृी स�ुवधा उपलव्ध गराउने, 

• व्यि�गत घटना दतार् ( जन्म,मतृ्य,ु�ववाह,बसाइर्सराइर्,सम्वन्ध �बच्छेद र धमर्प�ु धमर्प�ुी सम्वन्धी ) 

अ�भलेख अ�ा�वधक र व्यवस्थापन, आध�ुनक ��व�धको �योगबाट घटना दतार्को �माणप� �वतरण 

लगायत �नय�मत ��तवेदन �स्ततुी , 

• सामािजक सरुक्षाको कायार्न्वयनको ला�ग स� र �देश तथा स्थानीय तहमा आवश्यक सम्पकर् , समन्वय 

तथा सहकायर् गन� , 

 
सामािजक सरुक्षा तथा पिँजकरण ईकाई 

• सामािजक सरुक्षा तथा स�ुवधाको �वतरण व्यवस्थापन कायर् गन�, 

•  सामािजक सरुक्षा �ा� गन� नाग�रकहरुको रेकडर् व्यवस्थापन गन�, 

•  सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीय कायर्�म स�ालन सम्बन्धी कायर्मा सहयोग गन�, 
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•  स्थानीय सामािजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकलन एवं व्यवस्थापनका 

कायर्मा सहयोग गन�, 

• सामािजक सरुक्षाको कायार्न्वयनको सन्दभर्मा देिखएका ���वधाहरु हटाउन स�, �देशसगँ सम्पकर् , 

समन्वय गन�, 

• आध�ुनक ��व�धमाफर् त व्यि�गत घटना दतार् (जन्म, मतृ्य,ु �ववाह, बसाईसराई, सम्बन्ध �वच्छेद र धमर्प�ु 

धमर्प�ुी), सम्बन्धी कायर् गन�, 

• जन्म, मतृ्य,ु �ववाह, बसाई सराई सम्बन्धी संशोधनको कायर् गनर् पेश गन�, 

• घटना दतार्को अ�भलेख दरुुस्त रुपले सरुिक्षत रा� ेव्यवस्था �मलाउन,े 

• आवश्यक परेको समयमा तरुुन्त रेकडर् उपलब्ध हनुे गर� कम्पयटुर �णाल�मा आव� गन�, 

• आफ्नोकायर् के्ष�सँग सम्बिन्धत सूचना तथा जानकार� �वाह गन�, 

• आफ्ना उपशाखा अन्तगर्तका सहायक स्तरका कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण तयार गर� उपलब्ध गराउन 

शाखामा �सफा�रस गन�, 

• िजम्मा रहेको रिजस्टर अ�भलेख, ��तवेदन फाइल तथा अन्य सम्पि�को दरुुस्त र सह� व्यवस्था 

गन�,गराउने तथा कमर्चार�हरु सरुवा हुँदा आफनो िजम्मामा रहेको सामानहरुको बरबझुारथ गन�, 

• उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हनुे काम कारवाह�हरु समयमा हनुपुन� व्यवस्था गन�, कायर्सम्पादन हनु 

नसकेमा सोको पूणर् जवाफदे�हता वहन गन�, गराउन,े 
 

िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद �वकास शाखा 
• िशक्षा सम्बन्धी नी�त, योजना तयार गर� कायार्न्वयन गराउने र सो कायर् नी�त �नयम अनरुुप भए 

नभएको हेर� सधुार गनुर्पन� भए सो अनरुुप गन�, गराउन पेश गन�, 

• �व�ालयलाई सूचना तथा ��व�धमै�ी िशक्षण �सकाई वातावरणको कायर्�म तयार गर� कायार्न्वयन 

गन�गराउन,े 

• बालबा�लकाको हकह�त संरक्षण तथा म�हला हक सम्बन्धी नी�त, योजना तजुर्मा र कायार्न्वयन सम्बन्धी 

कायर् गन�, 

• �व�ालयले स्वीकृत पा��म तथा पा�पसु्तक लाग ुगरे नगरेको सम्बन्धमा �नर�क्षण गन� गराउने । 

• सामदुा�यक �व�ालका िशक्षक तथा कमर्चार�हरुको तलव ��तवेदन पा�रत गराउने। 

• �व�ालय व्यवस्थापन स�म�तर िशक्षक अ�भभावक संघ गठन गन� गराउने । 

• कायर्पा�लकाबाट स्वीकृत मापदण्डको आधारमा िशक्षकको सरुवा तयार� गन� । 

• �व�ालय व्यवस्थापन स�म�तको �सफा�रसमा स�म�तमा िशक्षकलाई �व�ालय समय बाहेक वा �व�ालको 
�नय�मत पठन पाठनमा असर नगन� गर� अ�त�र� समयमा अन्यन्� कायर् गनुर् पवुर् स्वीकृत �दान गन�  
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• िशक्षकको गणुस्तर बढाउनको ला�ग िशक्षक �धानध्यापक तथा व्यवस्थापन स�म�तका पदा�धकार�हरुको 
समय समयमा बैठक गो�ी वा ता�लमको संचालन गन�। 

• आधारभतु तहको अन्त्यमा �लइने पर�क्षा सन्चालन गनर् पर�क्षा सन्चालन स�म�तको सदस्य सिचव भई 
कायर् गन� । 

• �नयिु� वा बढुवाको ला�ग आयोगबाट �सफा�रस भई आएका िशक्षक वा कमर्चार�लाई �व�ालयमा 
�नयिु� गन� । 

• सामदुा�यक �व�ालयमा कायर्रत िशक्षक तथा कमर्चार�को सेवा �ववरण तथा अन्य अ�भलेख अ�ाव�धक 
गन� गराउने ।  

• िशक्षक वा कमर्चार�को कायर्सम्पादन मलु्या�न गर� त्यसको �ववरण आयोगमा पठाउने।  
• खेलकुदको स रचनाको पूवर्धार �नमार्ण सन्चालन तथा �वकास गन� । 
• खेलकुद �वकास गन� । 
• खेलकुद �शासन तथा सं� संस्थाको �नयमन र समन्वय गन� ।  
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अनसूुची १० वडा कायार्लयको कायर्�ववरण  
 
वडा कायार्लयको कायर् िजम्मेवार� �भ�का तो�कए बमोिजमका कामहरूलाइर् �व�भ� ५ बटा िशषर्कमा 
�वस्ततृीकरण ग�रएको छ ।  
 

क योजना तजुर्मा,कायार्न्वयन तथा अनगुमन  

• सहभा�गतामूलक योजना तजुर्मा �णाल� अनसुार वस्ती वा टोलस्तरवाट योजना तजुर्मा ���या अवलम्वन 

गर� वस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको माग संकलन, �ाथ�मक�करण तथा छनौट गन� । 

• वडा�भ�का ��याशील राजनी�तक दल, वडा नाग�रक म�, नाग�रक सचेतना केन्�, टोल �वकास संस्था 

लगायत सामूदायीक एवं सामािजक संघ संस्था, �नकायहरुसँग परामशर्, छलफल, सहभा�गतामूलक 

���याको अवलम्वन गन� । 

• वडा�भ�का योजनाहरुको कायार्न्वयन अनगुमन गन� । 

• टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन गन� । वडा�भ� स�ालन हनु ेयोजनाहरुका ला�ग उपभो�ा 

स�म�तको गठन तथा सोको अनगुमन गन� । 

• वडा�भ�का आयोजना तथा भौ�तक पूवार्धारको संरक्षण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गन� । 

ख तथ्याकं अ�ाव�धक तथा संरक्षण  

• �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा� ेऐ�तहा�सक, परुाताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा 

तथा �ाचीन स्मारक, सावर्ज�नक तथा सामूदायीक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, पत� जग्गाको लागत रा� ेतथा 

संरक्षण गन�, खलु्ला के्ष�, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्बा, मिस्जद, देवस्थल, 

मदरसा, प�तर् जगगा, डाँडापाखा, चरनके्ष�, पानीको मूल, पोखर�, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठु�घर, 

वाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी घ�, �मल आ�दको तथ्या� संकलन तथा अ�ाव�धक गर� लगत 

रा� ेसंरक्षण गन� र खण्डीकृत तथ्या� र सूचना स�हतको वडाको पा�विच� तयार तथा अ�ाव�धक गन� । 

ग �वकास कायर् 

िशक्षा  वालउ�ानको व्यवस्था र व्यवस्थापन, अनौपचा�रक िशक्षा कायर्�म तथा �ारम्भीक बाल �वकास 

केन्� स�ालन तथा व्यवस्थापन गन�, पसु्तकालय, वाचनालय, सामूदायी �सकाई केन्�, बालक्लव तथा 

बाल स�ालको स�ालन तथा व्यवस्थापन गन� ।  

स्वास्थ्यः वडा तहको स्वास्थ्य केन्� उपकेन्�को व्यवस्थापन गन�, वालवा�लकाहरुलाई �व.�स.िज.पो�लयो, 

�भटा�मन  “ए” को व्यवस्था गन�, पोषण कायर्�म स�ालन गन�, वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकास, 

स्वास्थ्य सूचना कायर्�म स�ालन गन�, सहर� तथा �ामीण स्वास्थ्य िक्ल�नक स�ालन गन� गराउन,े 

सावर्ज�नक शौचालय तथा स्नान गहृको �नमार्ण तथा व्यवस्थापन गन� गराउने । 

 

घ खानपेानी, सरसफाई तथा फोहोरमैला व्यवस्थापनः  
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वडास्तर�य सामूदा�यक धाराको �बन्ध, कुवा, इनार, पोखर�को �नमार्ण,संरक्षण, गणुस्तर �नयमन गर� 

गाउँपा�लकालाई जानकार� गराई सहयोग गन� गराउने, घरवाट �नकासा हनुे फोहोर मैलाको स�लन र 

व्यवस्थापन, चोक तथा गल्ल�हरुको सरसफाई, ढल �नकास, मरेका जनावर व्यवस्थापन, सतह� पानीको 

�नकास गन�, पानीको �ोत अथार्त मूलको संरक्षण (वकृ्षारोपण, तटबन्ध र नद� �नयन्�ण) गन� गराउन,े 

फोहोरमैला गन�लाई सम्बिन्धत ऐन अनसुार ज�रवाना गन� ।  

कृ�ष �वकासः कृ�ष तथा फलफूल नसर्र�को स्थापना तथा समन्वय र �व�धन गन� वडास्तर�य अगवुा कृषक 

ता�लम अ�भमिुखकरण गन�, कृ�ष मलको माग स�लन गन� र कृ�षमा लाग्ने रोगहरुको �ववरण तयार गर� 

गाउँपा�लका र गाउँपा�लकामा �स्ततु गन� ।  

पशपन्छ� �वकास तथा व्यवस्थापनः पशपंुछ� �वकास, छाडा चौपाया व्यवस्थापन, वडा�भ�को चरन के्ष� 

संरक्षण तथा व्यवस्थापन गन� ।  

सासं्कृ�तक �व�धनः स्थानीय समूदायका चाडपवर्, भाषा संस्कृ�तको �वकासको ला�ग कला, नाटक, 

जनचेतनामूलक तथा सांस्कृ�तक कायर्�महरुको आयोजना गन� गराउन,े स्थानीय मौ�लकता झल्कन े

सास्कृ�तक र��त�रवाजलाई संरक्षण तथा �व�धन गन� । 

खेलकुदः वडा�भ� खेलकुद पूवार्धारको �वकास गन�, अन्तर �व�ालय तथा बालक्लवहरु माफर् त खेलकुद 

कायर्�म स�ालन गन� गराउने । 

यातायातः वडा के्ष��भ�को वाटोघाटो चाल ु अवस्थामा रा� े तथा रा� सहयोग गन�, वडा�भ�का सडक 

अ�धकार के्ष�मा अवरोध र अ�त�मण गनर् न�दन,े बसपाकर् को सरसफाई गन�, बाटोघाटोको वाढ� प�हरो 

पन्छाउन े। 

उ�ोगः घरेल ुउ�ोगको लागत स�लन, सम्भाव्यता घटना दतार्, अ�ाव�धक तथा सोको अ�भलेख संरक्षण गन� 

र गाउँपा�लका वा गाउँपा�लकामा ��तवेदन गन� जनचेतना कायर्�म स�ालन गन� । 

व्यि�गत घटना दतार्ः �च�लत कानून बमोिजम व्यि�गत घटना दतार्, अ�ाव�धक तथा सोको अ�भलेख 

संरक्षण गन� र गाँउपा�लका वा गाउँपा�लकामा ��तवेन गन� र  जनचेतना कायर्�म स�ालन गन� । 

सामािजक सरुक्षाः सामािजक सरुक्षा भ�ा �ववरण गन�, अ�भलेख अ�ाव�धक गन�, बालपोषण तथा बाल 

संरक्षण सम्बिन्ध काम गन� । 

सामािजक तथा आ�थर्क सश�ीकरणः वडालाई बालमै�ी बनाउन,े वडा�भ� आ�थर्क तथा सामािजक रुपमा 

प�छ परेका म�हला, बालवा�लका, द�लत, अपा�ता भएका व्यि�, जे� नाग�रक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत 

समूदायको अ�भलेख रािख सामािजक तथा आ�थर्क उत्थान सम्बिन्ध काम गन�, �व�भ� समूदायका वीचमा 

सामािजक सदभाव र सौहादर्ता कायम गन�, वाल�ववहा, म�हला �वरु�को �हंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, 

ह�लया �था, छाउपडी, कमलर� �था, वाल�म, मानव वेच�वखन, �नरक्षरता आ�द जस्ता सामािजक कु�रती र 

अन्ध�व�ासको अन्त्य गन� गराउने ।  

कर सम्बन्धी कायर्हरुः गाउँपा�लका वा गाउँपा�लका वडाले �च�लत कानूनको अधीनमा रह� मालपोत 

तथा भ�ूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, �वज्ञापन कर, सःशलु्क पा�कर् �, नयाँ व्यवसाय दतार्, �सफा�रस 
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दस्तरु, सवार� साधन कर, मनोर�न करको लेखाजोखा र स�लन गन� तथा सम्बिन्धत गाउँपा�लका वा 

गाउँपा�लकामा ��तवेदन गन� बझुाउने । 

असहाय, अस�, वेवा�रस व्य�ीको सहायता र संरक्षणः वडा�भ�को अस� �वरामी भएको वेवा�रस वा 

असहाय व्यि�लाई निजकको अस्पताल वा स्वास्थ्य केन्�मा प¥ुयाई औषधोपचार गराउने, वडामा कुनै 

असहाय वा वेवा�रस व्यि�को मतृ्य ु भएमा �नजको दाह संस्कारको व्यवस्था �मलाउन,े सडक 

वालवा�लकाको उ�ार र पनु�थापना गन� गराउने ।  

वन तथा वातावरणः वडा�भ�को सामूदायीक वन, वन्यजन्त ुसम्पदा र जै�वक �व�वधताको संरक्षण र 

�व�धन गन� । वडा, टोलवस्ती स्तरमा ह�रयाल� षे� �वस्तार गन� गराउन,े वडालाई वातावरणमै�ी 

वनाउने ।  

�व�धनात्मक कायर्�म गन� गराउनेः �ा�ा�रक कृ�ष, सरुिक्षत माततृ्व, �व�ाथ� भनार्, पूणर् खोप, खलुा 

�दशाम�ु पूणर् सरसफाई, वातावरणमै�ी तथा वालमै�ी शासन जस्ता �व�धनात्मक कायर्हरु गन� गराउने  

�नयमन कायर्  

• वडा�भ� स�ा�लत �वकास योजना आयोजना तथा संलग्न उपभो�ा स�म�तहरुका कायर्को 

�नयमन गन� ।  

• घर �नमार्ण तथा गणुस्तर कायर् भवन सं�हता तथा मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन 

गन�, �सकम�, डकम�लाई भकूम्प ��तरोधी भवन �नमार्ण सम्बन्धी ता�लम �देने । 

• )खा�ा�, माछामास,ु तरकार�, फलफुल, पेयपदाथर् तथा उपभोग्य सामा�ीको गणुस्तर र 

मूल्यसूची अनगुमन गर� उपभो�ा �हत संरक्षण गन� । 

• वडा�भ�को उ�ोग धन्दा र व्यवसायको �व�धन गर� लगत रा� े। 

• हाट वजारको व्यवस्थापन गन� गराउने । 

• �व�तु चहुावट तथा चोर� �नयन्�ण गन� । 

 वडाले देहाय बमोिजमका �वषयमा �सफा�रस वा �मािणत गन�  

 नाता �माणीत ।  

 नाग�रकताको �सफा�रस र नाग�रकताको ��त�ल�प �लनका ला�ग �सफा�रस । 

 वहाल करको लेखाजोखा �सफा�रस । 

 कोठा खोल्न रोहवरमा वस्न े। 

 मोह� लगत क�ा �सफा�रस । 

 घर जग्गा करको लेखाजोखा �सफा�रस । 

 जन्म �म�त �माणीत ।  

 व्यापार व्यवसाय वन्द भएको वा स�ालन नभएको वा व्यापार व्यवसाय हुदैँ नभएको 

�सफा�रस । 

 �मलाप� कागज गराउने �नवेदन दतार् �सफा�रस । 
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 �ववाह �मािणत , अ�ववा�हत �मािणत । 

 �नःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थ्य उपचार �सफा�रस । 

 आफ्नो अ�धकार के्ष�का �वषयमा अं�जेी भाषामा �सफा�रस तथा �माणीत । 

 घर पाताल �मािणत । 

 व्यि�गत �ववरण �मािणत । 

 पजुार्मा घर कायम गन� �सफा�रस । 

 फरकफरक नाम थर,जन्म �म�त �सफा�रस र �मािणत, दवैु नाम गरेको व्यि� एकै हो भ�े 

�सफा�रस । 

 नाम थर जन्म �म�त संशोधनको �सफा�रस । 

 जग्गा धनीपजुार् हराएको सफा�रश । 

 कागज र मन्जरु�नामा �मािणत । 

 �क�ाकाट �सफा�रस । 

 संरक्षक �मािणत तथा संस्थागत र व्यि�गत संरक्षक �सफा�रस । 

 जी�वतसँगको नाता �मािणत । 

 हकवाला वा हकदार �मािणत । 

 नामसार� �सफा�रस । 

 जग्गाको हक सम्बन्धी �सफा�रस (सावर्ज�नक, ऐलानी तथा प�तर् जग्गा वाहेक) । 

 मतृक सँगको नाता �मािणत सज�म �सफा�रस । 

 उ�ोग ठाउँसर� �सफा�रस । 

 जी�वत रहेको �सफा�रस । 

 पूवर् �ाथ�मक �व�ालय खोल्ने �सफा�रस र अनमु�त ।  

 जग्गा मूल्यांकन �सफा�रस �मािणत । 

 �व�ालयको कक्षा वृ�� �सफा�रस । 

 पालन पोषण �सफा�रस । 

 वैवा�हक अं�गकृत नाग�रकता �सफा�रस । 

 आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �वप�ता �मािणत आ�थर्क अवस्था व�लयो वा सम्प�ता 

�मािणत । 

 �व�ालय ठाउँसार� �सफा�रस । 

 धारा तथा �व�तु जडान �सफा�रस । 

 �च�लत कानून अनसुार �त्यायोजन अ�धकार बमोिजमको अन्य �सफा�रस वा �मािणत । 

o  �व�वध 

   नगर कायर्पा�लकाले वडाले गन� गर� तो�क �दए बमोिजमका अन्य कायर् गन� । 
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अनसूुची ११  स्थानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम गाउँपा�लकाले सम्पादन गनुर्पन� कायर्हरु 

 
अत्यावश्यक 
 
अग्नीशमन यन्� स�ालन तथा व्यवस्थापन 

एम्बलेुन्स सेवा स�ालन तथा व्यवस्थापन 

िचहान र शव वाहन स�ालन तथा व्यवस्थापन 

महामार�, सरूवा रोग �नयन्�णमा सहयोग र समन्वय 
फोहरमैला व्यवस्थापन ) संकलन,पनुउर्पयोग,�शोधन, �वसजर्न लगायत जनचेतना अ�भब�ृ� 
गाउँ �हर� 

• गाउँ �हर�को स�ालन तथा व्यवस्थापन )स�ीय  तथा �देश कानून(  

• गाउँ �ा�फक व्यवस्थापन ( पा�कर् ङ , अनमु�त , संकेत िचन्ह , समन्वय र साझेदार� ) 

• नाग�रक सरुक्षा ( व्यि�गत सरुक्षाकम� ) 

गाउँ यातायात सेवा स�ालन 
सावर्ज�नक शौचालय �नमार्ण स�ालन 
पशवुधशाला �नमार्ण तथा स�ालन 

खा� गणुस्तर ) खा�ा� र खा� पदाथर्को गणुस्तर  नापतौल,मासजुाँच लगायत( 

उपभो�ा �हत संरक्षण  )उपभो�ाको �हत सम्वन्धी सवै पक्षहरू (  

व्यि�गत घटना दतार् )जन्म , मत्य,ु �ववाह ,वसाइर् सराइर् ,सम्वन्ध �वच्छेद आ�द( 

�वपद् जोिखम न्यूनीकरण, खोज तथा उ�ार सहयोग (DRR Plan  �ोत साधनको व्यवस्था, समन्वय,पूवर् सूचना 
�णाल� स्थापना( 

�कोप तथा महामार� )कृ�ष तथा पशपंुछ�जन्य समेत (�नयन्�णमा सहयोग र समन्वय  

आवश्यक 
 
स्थानीय खानेपानी सेवा व्यवस्थापन कायार्न्वयन र �नयमन 

ढल )सतह ढल समेत (व्यवस् थापन 
स्थानीय �व�तु �वतरण �णाल� र सेवाको व्यवस्थापन, स�ालन 

स्थानीय तहमा वैकिल्पक ऊजार् सम्बन्धी कायर्�म तजुर्मा ,कायार्न्वयन र �नयमन 

स्थानीय तटबन्ध, नद� तथा प�हरो �नयन्�ण  रोकथाम तथा नद� व्यवस्थापन र �नयमन 

िशक्षा 
• �व�ालय िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा, �ा�व�धक िशक्षा 
• शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त संभार 

• छा�विृ�को व्यवस्थापन 

• स्थानीय पसु्तकालय र वाचनालय स�ालन तथा व्यवस्थापन 
 

स्वास्थ्य र सरसफाई  

• आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई सेवा स�ालन 
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• अस्पताल र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा स�ालन 

• स्वास्थ्य सेवा सम्वन्धी भौ�तक पूवार्धार �वकास  

• स�ुतर्, म�दरा र लागपुदाथर्जन्य वस्तकुो �योग �नयन्�ण  

• ध्वनी, वाय ु�दषुण �नयन्�ण 

स्थानीय सामािजक सरुक्षा 
• जे� नाग�रक, अपांगता भएका व्यि� र अश�हरुको व्यवस्थापन 

• वालगहृ, सेवा आ�म, व�ृ आ�म स�ालन 

सावर्ज�नक खाल� जग्गा सम्भार र उपयोग तथा व्यवस्थापन 

प�ीकरण व्यवस्थापन 

स्थानीय तहको तथ्या�ीय अ�भलेख व्यवस्थापन 

�वकास तथा �व�र्न सेवा 
कृ�ष  

• कृ�ष तथा पशपुन्छ� बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण 

• सूचना,ता�लम, ��व�ध �सार, �ा�व�धक टेवा 
औ�ो�गक क्षे� र �वशेष आ�थर्क क्षे� सम्बन्धी 
स्थानीय सहकार� संस्था दतार्, अनमु�त, खारेजी �नयमन 
एफ  .एम .रे�डयो स�ालन अनमु�त , नवीकरण र �नयमन 
शहर सौन्दय�करण 

• सावर्ज�नकस्थल, पाकर् , उ�ान, जै�वक �व�वधता व्यवस्थापन 

• सडक �कनार वकृ्षारोपण व्यवस्थापन र ह�रयाल� �व�र्न 

• साइनबोडर्, हो�डर्ङ्बोडर् व्यवस्थापन 

• सँस्कृ�त �दषुण �नयन्�ण 

 
�ाणी उ�ान )िच�डयाखाना (स्थापना र स�ालन  
��डा मनोरंजनस्थल स�ालन 
सामदुा�यक, धा�मर्क वन व्यवस्थापन 
�वपदव्यवस्थापन, पनु स्थापन र पनु �नमार्ण  
भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास 
परुातत्व, �ाचीन स्मारक र सं�हालयको संरक्षण, सम्भार,  �व�र्न र �वकास 
परम्परागरत जा�ा, पवर्हरुको स�ालन र व्यवस्थापन 
स्थानीय गठु� व्यवस्थापन 
भउूपयोग 
रा��य भवन सं�हता र मापदण्ड बमोिजम भवन �नमार्ण अनमु�त र �नयमन 
क्षमता �वकास कायर्�म 
�ोत साधन प�रचालन र व्यवस्थापन सेवा 
कर, शलु्क, दैदस्तरु संकलन व्यवस्थापन 
�व�भ� Office Automation System स्थापना 
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�कृयागत सेवा 
घर �नमार्ण अनमु�त 
सबै �कारका �सफा�रशहरू 
तथ्यांक व्यवस्थापान 
Online सेवा स�ालन 
आव�धक, रण�न�तक, वा�षर्क योजना तजुर्मा 
गैसस, सामदुा�यक संस्था,क्लव सम्बन्धी 
स�ठन संरचना सम्बन्धी  
स�ठन संरचना �नमार्ण अध्ययन  
कमर्चार� व्यवस्थापन 
कमर्चार� �ेड य�ुनयन सम्बन्ध समन्वय 
सम्बन्ध, समन्वय सम्बन्धी सेवा 
राजक�य अ�तथी, �वदेशी पाहनुा सत्कार 
क्षे�ीय तथा अन्तररा��य सम्बन्ध समन्वय 
कुटनै�तक �नयोग सम्बन्ध समन्वय 
अन्तर �देश, अन्तरमहागाउँ, महागाउँ गाउँ सम्बन्ध 
न्या�यक �णाल� 
न्या�यक स�म�तको सिचवालय व्यवस्थापन 
उजरु� गनुासो दतार्, अ�भलेख व्यवस्थापन 
व्यवस्थापक�य सेवा 
सभा तथा बैठक व्यवस्थापन  
मयार्दापालन र मयार्दा पालक सम्बन्धी काम 
स्थानीय कानून मस्यौदा तजुर्मा 
गाउँपा�लका राजप� �काशन 
सपु�रवेक्षण तथा अनगुमन र �नयमन सम्बन्धी कामहरू    
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अनसूुची १२  वडाको काम, कतर्व्य र अ�धकारमा आधा�रत कायर्हरु 

 
वडाको काम ,कतर्व्य र अ�धकारमा आधा�रत 

वडा कायार्लयको कायर् िजम्मेवार� �भ�का तो�कए बमोिजमका कामहरूलाइर् �व�भ� ५ बटा िशषर्कमा �वस्ततृीकरण 

ग�रएको छ । सो अनसुार रुरुके्ष� गाउँपा�लका अन्तगर्त रहेका सवै ६ वटा वडा कायार्लयहरू माफर् त देहायमा 

उल्लेख भए अनसुारका कामहरूसम्पादनहनुे गर� कायर्�ववरण कायम गर�एको छ ।  
 

(क) योजना तजुर्मा,कायार्न्वयन तथा अनगुमन  

(१) सहभा�गतामूलक योजना तजुर्मा �णाल� अनसुार वस्ती वा टोलस्तरवाट योजना तजुर्मा ���या अवलम्वन गर� 

वस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको माग संकलन, �ाथ�मक�करण तथा छनौट गन� । 

(२) वडा�भ�का ��याशील राजनी�तक दल, वडा नाग�रक म�, नाग�रक सचेतना केन्�, टोल �वकास संस्था लगायत 

सामूदायीक एवं सामािजक संघ संस्था, �नकायहरुसँग परामशर्, छलफल, सहभा�गतामूलक ���याको अवलम्वन 

गन� । 

(३) वडा�भ�का योजनाहरुको कायार्न्वयन अनगुमन गन� । 

(४) टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन गन� । वडा�भ� स�ालन हनु े योजनाहरुका ला�ग उपभो�ा 

स�म�तको गठन तथा सोको अनगुमन गन� । 

(५) वडा�भ�का आयोजना तथा भौ�तक पूवार्धारको संरक्षण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन गन� । 

तथ्यांक अ�ाव�धक तथा संरक्षण  

(६) �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा� ेऐ�तहा�सक, परुाताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा 

तथा �ाचीन स्मारक, सावर्ज�नक तथा सामूदायीक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, पत� जग्गाको लागत रा� ेतथा 

संरक्षण गन�, खलु्ला के्ष�, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्बा, मिस्जद, देवस्थल, मदरसा, 

प�तर् जगगा, डाँडापाखा, चरनके्ष�, पानीको मूल, पोखर�, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठु�घर, वाटो, सडक, 

पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानी घ�, �मल आ�दको तथ्या� संकलन तथा अ�ाव�धक गर� लगत रा� ेसंरक्षण गन� 

र खण्डीकृत तथ्या� र सूचना स�हतको वडाको पा�विच� तयार तथा अ�ाव�धक गन� । 

ख �वकास कायर् 

(७) िशक्षा वालउ�ानको व्यवस्था र व्यवस्थापन, अनौपचा�रक िशक्षा कायर्�म तथा �ारम्भीक बाल �वकास केन्� 

स�ालन तथा व्यवस्थापन गन�, पसु्तकालय, वाचनालय, सामूदायी �सकाई केन्�, बालक्लव तथा बाल स�ालको 

स�ालन तथा व्यवस्थापन गन� ।  

(८)स्वास्थ्यः वडा तहको स्वास्थ्य केन्� उपकेन्�को व्यवस्थापन गन�, वालवा�लकाहरुलाई �व.�स.िज.पो�लयो, �भटा�मन 

“ए” को व्यवस्था गन�, पोषण कायर्�म स�ालन गन�, वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकास, स्वास्थ्य सूचना 
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कायर्�म स�ालन गन�, शहर� तथा �ामीण स्वास्थ्य िक्ल�नक स�ालन गन� गराउन,े सावर्ज�नक शौचालय तथा 

स्नान गहृको �नमार्ण तथा व्यवस्थापन गन� गराउन े। 

(९) खानेपानी, सरसफाई तथा फोहोरमैला व्यवस्थापनःवडास्तर�य सामूदा�यक धाराको �बन्ध, कुवा, इनार, पोखर�को 

�नमार्ण,संरक्षण, गणुस्तर �नयमन गर� गाउँपा�लकालाई जानकार� गराई सहयोग गन� गराउने, घरवाट �नकासा 

हनुे फोहोर मैलाको स�लन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्ल�हरुको सरसफाई, ढल �नकास, मरेका जनावर 

व्यवस्थापन, सतह� पानीको �नकास गन�, पानीको �ोत अथार्त मूलको संरक्षण (वकृ्षारोपण, तटबन्ध र नद� 

�नयन्�ण) गन� गराउन,े फोहोरमैला गन�लाई सम्बिन्धत ऐन अनसुार ज�रवाना गन� ।  

(१०)कृ�ष �वकासः कृ�ष तथा फलफूल नसर्र�को स्थापना तथा समन्वय र �व�धन गन� वडास्तर�य अगवुा कृषक 

ता�लम अ�भमिुखकरण गन�, कृ�ष मलको माग स�लन गन� र कृ�षमा लाग्ने रोगहरुको �ववरण तयार गर� 

गाउँपा�लकामा �स्ततु गन� ।  

(११) पशपन्छ� �वकास तथा व्यवस्थापनः पशपंुछ� �वकास, छाडा चौपाया व्यवस्थापन, वडा�भ�को चरन के्ष� 

संरक्षण तथा व्यवस्थापन गन� ।  

(१२) सांस्कृ�तक �व�धनः स्थानीय समूदायका चाडपवर्, भाषा संस्कृ�तको �वकासको ला�ग कला, नाटक, 

जनचेतनामूलक तथा सांस्कृ�तक कायर्�महरुको आयोजना गन� गराउन,े स्थानीय मौ�लकता झल्कने सास्कृ�तक 

र��त�रवाजलाई संरक्षण तथा �व�धन गन� । 

(१३)खेलकुदः वडा�भ� खेलकुद पूवार्धारको �वकास गन�, अन्तर �व�ालय तथा बालक्लवहरु माफर् त खेलकुद 

कायर्�म स�ालन गन� गराउने । 

(१४)यातायातःवडा के्ष��भ�को वाटोघाटो चाल ुअवस्थामा रा� ेतथा रा� सहयोग गन�, वडा�भ�का सडक अ�धकार 

के्ष�मा अवरोध र अ�त�मण गनर् न�दन,े बसपाकर् को सरसफाई गन�, बाटोघाटोको वाढ� प�हरो पन्छाउने । 

(१५)उ�ोगःघरेल ुउ�ोगको लागत स�लन, सम्भाव्यता घटना दतार्, अ�ाव�धक तथा सोको अ�भलेख संरक्षण गन� र 

गाउँपा�लका वा गाउँपा�लकामा ��तवेदन गन� जनचेतना कायर्�म स�ालन गन� । 

(१६)व्यि�गत घटना दतार्ः �च�लत कानून बमोिजम व्यि�गत घटना दतार्, अ�ाव�धक तथा सोको अ�भलेख 

संरक्षण गन� र गाउँपा�लकामा ��तवेन गन� र जनचेतना कायर्�म स�ालन गन� । 

(१७)सामािजक सरुक्षाःसामािजक सरुक्षा भ�ा �ववरण गन�, अ�भलेख अ�ाव�धक गन�, बालपोषण तथा बाल संरक्षण 

सम्बिन्ध काम गन� । 

(१८)सामािजक तथा आ�थर्क सश�ीकरणःवडालाई बालमै�ी बनाउन,े वडा�भ� आ�थर्क तथा सामािजक रुपमा प�छ 

परेका म�हला, बालवा�लका, द�लत, अपा�ता भएका व्यि�, जे� नाग�रक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समूदायको 

अ�भलेख रािख सामािजक तथा आ�थर्क उत्थान सम्बिन्ध काम गन�, �व�भ� समूदायका वीचमा सामािजक 

सदभाव र सौहादर्ता कायम गन�, वाल�ववहा, म�हला �वरु�को �हंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, ह�लया �था, 



87 
 

छाउपडी, कमलर� �था, वाल�म, मानव वेच�वखन, �नरक्षरता आ�द जस्ता सामािजक कु�रती र अन्ध�व�ासको 

अन्त्य गन� गराउने ।  

(१९)कर सम्बन्धी कायर्हरुः गाउँपा�लका वडाले �च�लत कानूनको अधीनमा रह� मालपोत तथा भ�ूम कर, व्यवसाय 

कर, वहाल कर, �वज्ञापन कर, सःशलु्क पा�कर् �, नयाँ व्यवसाय दतार्, �सफा�रश दस्तरु, सवार� साधन कर, 

मनोर�न करको लेखाजोखा र स�लन गन� तथा सम्बिन्धत गाउँपा�लकामा ��तवेदन गन� बझुाउने । 

(२०) असहाय, अस�, वेवा�रस व्य�ीको सहायता र संरक्षणः वडा�भ�को अस� �वरामी भएको वेवा�रस वा 

असहाय व्यि�लाई निजकको अस्पताल वा स्वास्थ्य केन्�मा प¥ुयाई औषधोपचार गराउन,े वडामा कुनै असहाय 

वा वेवा�रस व्यि�को मतृ्य ुभएमा �नजको दाह संस्कारको व्यवस्था �मलाउन,े सडक वालवा�लकाको उ�ार र 

पनु�थापना गन� गराउने ।  

(२१) वन तथा वातावरणः वडा�भ�को सामूदायीक वन, वन्यजन्त ुसम्पदा र जै�वक �व�वधताको संरक्षण र �व�धन 

गन� । वडा, टोलवस्ती स्तरमा ह�रयाल� षे� �वस्तार गन� गराउन,े वडालाई वातावरणमै�ी वनाउने ।  

(२२) �व�धनात्मक कायर्�म गन� गराउनःे �ा�ा�रक कृ�ष, सरुिक्षत माततृ्व, �व�ाथ� भनार्, पूणर् खोप, खलुा �दशाम�ु 

पूणर् सरसफाई, वातावरणमै�ी तथा वालमै�ी शासन जस्ता �व�धनात्मक कायर्हरु गन� गराउने ।  

�नयमन कायर् 

(२३)वडा�भ� स�ा�लत �वकास योजना आयोजना तथा संलग्न उपभो�ा स�म�तहरुका कायर्को �नयमन गन� ।  

(२४) घर �नमार्ण तथा गणुस्तर कायर् भवन सं�हता तथा मापदण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गन�, �सकम�, 

डकम�लाई भकूम्प ��तरोधी भवन �नमार्ण सम्बन्धी ता�लम �देने । 

(२५)खा�ा�, माछामास,ु तरकार�, फलफुल, पेयपदाथर् तथा उपभोग्य सामा�ीको गणुस्तर र मूल्यसूची अनगुमन गर� 

उपभो�ा �हत संरक्षण गन� । 

(२६) वडा�भ�को उ�ोग धन्दा र व्यवसायको �व�धन गर� लगत रा� े। 

(२७) हाट वजारको व्यवस्थापन गन� गराउने । 

(२८) �व�तु चहुावट तथा चोर� �नयन्�ण गन� । 

ङ वडाले देहाय बमोिजमका �वषयमा �सफा�रश वा �मािणत गन�  

(१) नाता �माणीत ।  

(२) नाग�रकताको �सफा�रश र नाग�रकताको ��त�ल�प �लनका ला�ग �सफा�रस । 

(३) वहाल करको लेखाजोखा �सफा�रश । 

(४) कोठा खोल्न रोहवरमा वस्ने । 

(५) मोह� लगत क�ा �सफा�रस । 

(६) घर जग्गा करको लेखाजोखा �सफा�रश । 

(७) जन्म �म�त �माणीत ।  
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(८) व्यापार व्यवसाय वन्द भएको वा स�ालन नभएको वा व्यापार व्यवसाय हुँदै नभएको �सफा�रश । 

(९) �मलाप� कागज गराउने �नवेदन दतार् �सफा�रस । 

(१०) �ववाह �मािणत , अ�ववा�हत �मािणत । 

(११) �नःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थ्य उपचार �सफा�रस । 

(१२) आफ्नो अ�धकार के्ष�का �वषयमा अं�जेी भाषामा �सफा�रस तथा �माणीत । 

(१३) घर पाताल �मािणत । 

(१४) व्यि�गत �ववरण �मािणत । 

(१५) पजुार्मा घर कायम गन� �सफा�रश । 

(१६) फरकफरक नाम थर,जन्म �म�त �सफा�रश र �मािणत, दवैु नाम गरेको व्यि� एकै हो भ�े �सफा�रश । 

(१७) नाम थर जन्म �म�त संशोधनको �सफा�रश । 

(१८) जग्गा धनीपजुार् हराएको सफा�रश । 

(१९) कागज र मन्जरु�नामा �मािणत । 

(२०) �क�ाकाट �सफा�रश । 

(२१) संरक्षक �मािणत तथा संस्थागत र व्यि�गत संरक्षक �सफा�रश । 

(२२) जी�वतसँगको नाता �मािणत । 

(२३) हकवाला वा हकदार �मािणत । 

(२४) नामसार� �सफा�रश । 

(२५) जग्गाको हक सम्बन्धी �सफा�रश (सावर्ज�नक, ऐलानी तथा प�तर् जग्गा वाहेक) । 

(२६) मतृक सँगको नाता �मािणत सज�म �सफा�रश । 

(२७) उ�ोग ठाउँसर� �सफा�रश । 

(२८) जी�वत रहेको �सफा�रश । 

(२९) पूवर् �ाथ�मक �व�ालय खोल्ने �सफा�रश र अनमु�त ।  

(३०) जग्गा मूल्यांकन �सफा�रश �मािणत । 

(३१) �व�ालयको कक्षा वृ�� �सफा�रस । 

(३२) पालन पोषण �सफा�रश । 

(३३) वैवा�हक अं�गकृत नाग�रकता �सफा�रश । 

(३४) आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �वप�ता �मािणत आ�थर्क अवस्था व�लयो वा सम्प�ता �मािणत । 

(३५) �व�ालय ठाउँसार� �सफा�रश । 

(३६) धारा तथा �व�तु जडान �सफा�रस । 

(३७) �च�लत कानून अनसुार �त्यायोजन अ�धकार बमोिजमको अन्य �सफा�रश वा �मािणत । 
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अनसूुची १३  नेपालको सं�वधानको अनसूुिच ८ बमोिजम स्थानीय तहको एकल अ�धकारको सूिच 

 
नपेालको सं�वधानको अनसूुची ८ बमोिजम स्थानीय तहको एकल अ�धकारको सूची 

१. गाउँ �हर� 

२. सहकार� संस्था 

३. एफ.एम.स�ालन 

४. स्थानीय कर (सम्पि� कर, घर वहाल कर, घर जग्गा रिज�ेशन शलु्क, सवार� साधन कर),सेवा शलु्क 

दस्तरु, पयर्टन शलु्क, �वज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भ�ूमकर (मालपोत), दण्ड ज�रवाना, मनोर�न कर, 

मालपोत स�लन । 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

६. स्थानीय तथ्या� र अ�भलेख स�लन 

७. स्थानीय स्तरका �वकास आयोजना तथा प�रयोजनाहरु 

८. आधारभतु र माध्या�मक िशक्षा 

९. आधारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई 

१०. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जै�वक �व�वधता  

११. स्थानीय सडक, �ामीड सडक, कृ�ष सडक, �संचाइ 

१२. गाउँ सभा, गाउँ सभा, िजल्ला सभा, स्थानीय अदालत, मेल�मलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

१३. स्थानीय अ�भलेख व्यवस्थापन  

१४. घर जग्गा धनी पजुार् �वतरण 

१५. कृ�ष तथा पशपुालन, कृ�ष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकार� 

१६. ज्ये� नाग�रक, अपा�ता भएका व्यि� र अश�हरुको व्यवस्थापन 

१७. बेरोजगारको तथ्या� संकलन 

१८. कृ�ष �सारको व्यवस्थापन, स�ालन र �नयन्�ण 

१९. खानेपानी, साना जल�व�तु आयोजना, वैकिल्पक ऊजार् 

२०. �वपद् व्यवस्थापन  

२१. जलाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा ख�नज पदाथर्को संरक्षण 

२२. भाषा, संस्कृ�त र ल�लतकलाको संरक्षण र �वकास 
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अनसूुची १४  संघ,�देश र स्थानीय तहको साझा अ�धकारको सूिच 

 

नपेालको सं�वधानको अनसूुची ९ बमोिजम स�,�देश र स्थानीय तहको साझा अ�धकारको सूची 

१. सहकार� 

२. िशक्षा, खेलकुद र प�प��का 

३. स्वास्थ्य 

४. कृ�ष 

५. �व�तु, खानेपानी, �संचाई जस्ता सेवाहरु 

६. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड ज�रवाना तथा �ाकृ�तक �ोतवाट �ा� रोयल्ट�, पयर्टन शलु्क 

७. वन, जंगल, वन्यजन्त,ु चराचरंुुगी, जल उपयोग, वातावरण, पयार्वरण तथा जै�वक �व�वधता 

८. खानी तथा ख�नज 

९. �वपद् व्यवस्थापन 

१०. सामािजक सरुक्षा र गर�वी �नवारण 

११. व्यि�गत घटना, जन्म, मतृ्य,ु �ववहा र तथ्या� 

१२. परुातत्व, �ाचीन स्मारक र सं�हालय 

१३. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

१४. �ाकृ�तक �ोतवाट �ा� रोयल्ट� 

१५. सवार� साधन अनमुती 
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अनसूुची १५  गाउँपा�लकाका कमर्चार�हरुको पद अनसुारको कायर्�ववरण 

गाउँपा�लकामा कायर्रत कमर्चार�हरुको पद अनसुारको कायर्�ववरण 
 कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

 १. पद– �मखु �शासक�य अ�धकृत 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 

७.ठेगाना    

 ७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व     

�स.नं 

काम अ�धकार 
उ�र 

दा�यत्व 

कायर् 

सम्पादन 

सचुकांक 

सचुकांक 

आधार 

(�ोत) 

1 गाउँपा�लकाका कायार्लयको �शासक�य �मखु भइर्  काम गन� गराउने ।     
2 गाउँपा�लकाको चल, अचल तथा िजन्सी सम्पि�को लगत रा�,े संरक्षण ममर्त 

सम्भार गन�,गराउने । 

    

3 लेखा प�रक्षण गराउने, बेरुज फ�यौट गराउने सम्बन्धमा आवश्यक 

कारवाह� गन�, गराउने । 

    

4 गाउँपा�लकाका कमर्चार�हरुको �शासक�य �नयन्�ण गन� ।     
5 गाउँपा�लकाको आन्त�रक �ोत प�रचालन र व्यवस्थापन गन� ।     
6 �वषयगत �नकायहरुको गाउँस्तर�य वजेट तथा कायर्�म स्वीकृत गराउने ।     
7 ठे�ाप�ा, सम्झौताबाट भएका कामहरुको �ा�व�धक मूल्या�नको आधारमा 

भ�ुानी गन�,गराउने । 

    

8 आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गन�, गराउने ।     
9 गाउँ �वकास योजनाको मा�सक, चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त समीक्षा गन�, 

गराउने  

    

10 मानव संसाधन व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर्     
11 गाउँपा�लकाको कायार्लयको जनशि� �वकास योजना तयार गर� लागू गन�,   

गराउने । 

    

12 गाउँपा�लकाको कायार्लय�भ� मानव संसाधन �वकास केन्�को स्थापना गर� 

जनशि�को सीप र क्षमता �वकासको कायर् गराउने । 

    

13 कमर्चार� �शासन सम्बन्धी कायर्     
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14 गाउँपा�लकाका कमर्चार�हरुको �नयिु�, पदस्थापना, सरुवा, बढुवा, काज, �वदा, 

परुस्कार, सजाय, रािजनामा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बन्धी कायर् गन�, 

गराउने । 

    

15 गाउँपा�लकाको कायार्लयका कमर्चार�को असाधारण �वदा र अध्ययन �वदा 

स्वीकृ�तका ला�ग �सफा�रश गन� । 

    

16 गाउँपा�लकाको कायार्लय अन्तगर्त कायर्रत �नजामती सेवा तथा स्थानीय 

�नकायको सेवा तफर् का कायर्रत कमर्चार�हरुको �नयमानसुार तो�कए वमोिजम 

कायर्सम्पादन मूल्या�न सम्बन्धी कायर् गन� । 

    

17 कमर्चार�हरुको विृ� �वकास योजना तयार गर� लागू गराउने ।     
18 आ�थर्क �शासन सम्बन्धी कायर् गन�     

19 नेपाल सरकारबाट �ा� हनुे अनदुान, सामािजक सरुक्षा र अन्य �व�नयोिजत 

रकमको �नकासा �लने, आम्दानी गर� खचर् गन�, गराउने र खचर्का  �ेस्ता 

रा� लगाउने । 

    

20 गाउँपा�लकाका खाता स�ालन गन�, गराउने ।     
21 लेखा पर�क्षण सम्बन्धी कायर् गन� ।     

22 िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी कायर् गन�, गराउने ।     
23 कायार्लय स�ालनका ला�ग कायार्लयका शाखाहरु व्यविस्थत गराउन,े भौ�तक 

वातावरणलाई अनकूुल बनाइर्  सेवा �वतरण गन� व्यवस्था �मलाउन लगाउन े 

    

24 �व�भ� �नद� िशकाहरु तयार गराई गाउँ प�रष�ाट स्वीकृत गराई लागू गराउन े

। 

    

25 कायर्वोझका आधारमा कमर्चार�हरुमा काम र िजम्मेवार� वाँडफाडँ गन�, काम 

र िजम्मेवार�, अ�धकार �त्यायोजन गर� समूह भावनामा नेततृ्वदायी भ�ूमका 

�नवार्ह गन� 

    

26 गाउँपा�लका अन्तरगत स�ाा�लत �व�भ� कायर्�महरु स�ालनमा समन्वय 

गन�, �नर�क्षण गन� र �नयन्�ण गन�, गराउने । 

    

27 �नर�क्षण, सपुर�वेक्षण, अनगुमन र मूल्या�न र ��तवेदन सम्बन्धी कायर्      

28 स्वीकृत गाउँ �वकास योजना र आव�धक योजनाका नी�त, रणनी�त, कायर्�म 

कायार्न्वयनको �नर�क्षण, सपुर�वेक्षण, अनगुमन र मूल्या�न गन�, गराउने । 

    

29 केन्��य तथा िजल्ला स्तर�य आव�धक योजनाहरुको मागर् �नद�शन र सूचक 

�ा��को ला�ग वजेट �वाह गर� तदअनरुुप ��तवेदन व्यवस्थापन गन� । 

    

30 समय–समयमा सावर्ज�नक सनुवुाइर्  गन� ।     
31 गाउँ स्तर�य सभा र समारोहहरुको समन्वय र सहजीकरण गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर सातौ/आठौ तह  

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा  �शासन तथा व्यवस्थान शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
�मखु �शास�कय अ�धकृतको सामान्य �नद�शन, सपुर�वेक्षण तथा �नयन्�णमा रह� �नजले अ�धकार �त्यायोजन गरे बमोिजम गाउँपा�लकाको 

कायर्मा ग�तिशलता ल्याउन र स्थानीय सरकार  ऐन तथा �नयमावल�को सफल कायार्न्वयन गद� देहायको कायर्–�ववरण बमोिजम कायर्हरु 

सम्पादन गनुर् पन� छ । 

�स.
नं. 

कामको �ववरण 
अ�धकार 

उ�रदा
�यत्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ रा.प.अनं. तथा सहायकस्तरका कमर्चार�हरुको ७ �दन सम्मको घर �वदा तथा �वरामी 
�वदा र भैपर� तथा पवर् �वदा, �स�ुत �वदा र ��या �वदा स्वीकृत गन� । सो भन्दा बढ� 
अव�धको �बदा तथा असाधारण र अध्ययन �वदाका ला�ग कायर्कार� अ�धकृत समक्ष 
पेश गन� ।  

    

२ गाउँपा�लकाको कायार्लय अन्तगर्तका सहायक स्तरका कमर्चार�को कायर् सम्पादनको 
सपुर�वेक्षक भै मूल्या�न गन�, गाउँपा�लका वा अन्तगर्त ख�टएका �नजामती कमर्चार�को 
सपुर�वेक्षक भै का.स.मू. गन� ।  

    

३ गाउँपा�लकाको तफर् बाट ��त�न�धत्व गन� स�म�त÷उप–स�म�तहरुमा सहभागी हनुे र 
कायर्कार� अ�धकृतलाई जानकार� गराउने ।  

    

४ कायार्लय�भ� आउन ेसामान्य िच�ीप�हरुमा तोक आदेश गन� र आवश्यक देिखएका 
प�हरु � � अ समक्ष पेश गन� ।  

    

५ कायार्लयका कमर्चार�हरुको हािजर� �मािणत गन� ।      

६ � �अ को सामान्य �नद�शनमा रह� गाउँपा�लकाको �व�ा भई काम गन� ।      

७ गाउँपा�लकाको नोडल अ�धकृत भई कायर् गन� ।      

८ वडा स�म�तको व्यवस्थापन संबन्धी कायर् गन� ।      

९ गाउँपा�लकाको स�ठन ता�लका र शाखा तथा पदहरुको कायर् �ववरण अ�ाव�धक गर� 
स्वीकृ�तको ला�ग पेश गन� ।  

    

१० गाउँ प�रषद, गाउँपा�लकाका बैठक तथा स�म�त÷उपस�म�तका बैठकहरुमा कायर्कार� 
अ�धकृतलाई सहयोग प¥ुयाउने ।  
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११ कमर्चार�हरुको व्यि�गत �ववरण, लगत अ�ाव�धक गन�÷दरवन्द� थपघट गनुर्पन� भएमा 
कायर् �ववरण र पषु्�ाईसाथ पेश गन� ।  

    

१२ आवश्यकता अनसुार कायर्कार� अ�धकृतको स्वीकृ�त �लई गो�ी, से�मनारमा भाग �लने      

१३ गाउँपा�लकाका कमर्चार�हरुको विृ� �वकासको ला�ग कायर् योजना तयार गर� 
स्वीकृि◌तका ला�ग पेश गन� र स्वीकृत भएप�छ कायार्न्वयन गन� ।  

    

१४ कायर्कार� अ�धकृतको स्वीकृ�त �लई मा�सक बैठक गन� ।      

१५ कायर्कार� अ�धकृतले �त्यायोजन गरेको रकमको सीमा�भ� रह� िजन्सी सामानको माग 
फाराम, खर�द आदेश तथा दािखला �रपोटर् स्वीकृत गन� ।  

    

१६ िजन्सी �ेस्ता अ�ाव�धक गनर् लगाउने, िजन्सी सामानको संरक्षण एवं उिचत ममर्त 
संभार गन� र लेखापर�क्षण गन� व्यवस्था �मलाउन े।  

    

१७  गाउँपा�लकाको नाउँमा रहेको जग्गा र भवनको �ववरण अ�ाव�धक गन�, लगत रा� े
तथा रा� लगाउन े।  

    

१८ िजन्सी सामानहरुको �मनाहा, धलुाई, �ललाम, ममर्त गनुर् पन� भए सो अनसुार गनर् 
स्वीकृ�तका ला�ग पेश गन� ।  

    

१९ गाउँपा�लका�भ�का सावर्ज�नक तथा प�तर् जग्गाहरुको लगत अ�ाव�धक गर� रा� 
लगाउने र सम्पूणर् गाउँपा�लकाको सावर्ज�नक तथा प�तर् जग्गाहरुको एक�कृत �ववरण 
तयार गर� �त्येक �ावण म�हना�भ� �कािशत गन� व्यवस्था �मलाउन े।  

    

२० उत्कृ� रुपमा कायर् गन� उपभो�ा स�म�त, नाग�रक समाज, गैर सरकार� संस्थाहरु, 

स्थानीय स्तरका संस्थाहरु, कमर्चार� र कायार्लयहरुलाई परुस्कार �दन �सफा�रश गन� 
तथा नरा�ा कायर् गन�लाई सचेत तथा कारवाह� गनर् �सफा�रश गन� ।  

    

२१ वडास्तर�य योजना तथा कायर्�महरुको समन्वय, रेखदेख, अनगुमन गर� पेश गन� ।      

२२ मन्�ालय, �स�ल� �ा� गनर् कायर्कार� अ�धकृतलाई सहयोग गन� ।      

२३ गाउँपा�लकाको वा�षर्क बजेट तथा कायर्�म तयार गर� �नणर्यको ला�ग पेश गन� र 
स्वीकृत भए बमोिजम कायार्न्वयन गन�, गराउने ।  

    

२४ स्थानीय ��व�धको �वकास एवं �ब�धनका ला�ग पहल गन� ।      

२५ नेपाल सरकारबाट अन्तरार्��य सिन्ध, अ�भसिन्धमा हस्ताक्षर भई कायार्न्वयनको ला�ग 
स्थानीय �नकाय िजम्मेवार बनाईएका �वषयहरु कायार्न्वयन गनर् गाउँ स्त�रय 
कायर्योजनामा समावेश गनर् सहयोग गन� ।  

    

२६ सामािजक सश�ीकरण कायर्�महरुको समन्वय गन�, दोहोरोपन हटाउन,े सबै गा.�व.स. 
तथा वस्तीहरुमा समान रुपमा कायर्�महरु प¥ुयाउन आवश्यक उपायहरुको प�हचान 
गन�, स्वीकृत गनर् पेश गन� र सो अनसुार कायार्न्वयन गन�, गराउने ।  

    

२७ गाउँपा�लकाको काममा सघाउ पगु्ने �नद� िशका तयार गन� तथा गनर् लगाई स्वीकृ�तका 
ला�ग पेश गन� । �त्येक �नद� िशका तयार गदार् म�हला, वातावरण, जनसंख्या 
व्यवस्थापन, �न्� व्यवस्थापन, सामािजक समावेशीकरणलाई �वशेष ध्यान �दन े।  

    

२८ संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालयबाट भएका �नद�शन तथा प�रप�को 
पालना गनर् सहयोग गन� ।  

    

२९ गाउँ प�रषद् तथा गाउँपा�लका बोडर्, स�म�त, उपस�म�तमा पेश गन� �स्ताव तयार गर� 
कायर्कार� अ�धकृत समक्ष पेश गन� ।  

    

३० गाउँपा�लका बोडर् तथा प�रषदबाट भएका �नणर्यहरु कायार्न्वयन गनर् सहयोग गन� ।      
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३१ गाउँपा�लकाको सदुृढ�करण कायर्मा सरलता, �छटो छ�रतो, सेवा �वाहमा स्तर�यता 
कायम गनर्को ला�ग नी�तगत �नणर्य गनर् �स्ताव तथा सझुाव पेश गन� ।  

    

३२ वा�षर्क सभा समारोह उत्सवहरुको आयोजनामा सहयोग गन�, गराउने ।      

३३ �मखु �शास�कय अ�धकृतले  �त्यायोजन गरेका अन्य कायर्हरु गन� ।      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद–  सहायक सहायक ५/४ औ 

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलव( मा�सक)  

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा  �शासन, योजना तथा अनगुमन उपशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
�स.
नं. 

कामको �ववरण 
अ�धकार 

उ�रदा
�यत्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ कायर्पा�लका, गाउँ सभाको बैठक तथा अन्य सभा समारोह व्यवस्थापनमा 
सहयोग गन� । 

    

२ कायर्पा�लका तथा गाउँ सभाका �नणर्यहरु अ�भलेखीकरण, �काशन तथा 
कायार्न्वयनका ला�ग सम्�षेण गन� । 

    

३ वडा कायार्लयसँगको सम्पकर् , समन्वय, सहिजकरण तथा �शासक�य 
अनगुमन र प�ृ–पोषण गन�। 

    

४ कायर् सम्पादन मूल्यांकनको अ�भलेख रा� े।     

५ कमर्चार�को व्यवस्थापन, सरुवा, विृ� �वकास तथा दण्ड, परुस्कारको ला�ग 
�सफा�रस महाशाखा �मखु माफर् त �सफा�रस गन� । 

    

६ दै�नक हािजर� �नयन्�ण गन�, �व��ुतय हािजर�को अ�भलेख मा�सक रुपमा 
अ�नवायर् रुपमा �भडाउने । 

    

७ पदा�धकार� तथा कमर्चार�हरुको सम्पि� �ववरण पेश गनर् सूिचत गन�, 
संकलन गन� । 

    

९ गाउँबाट भएको महत्वपणुर् �सफा�रस प�को अ�भलेख रा� े।     

१० कायार्लयको दतार् चलानी व्यवस्थापन र �नयन्�ण गन� ।     

११ शाखा अन्तगर्तका इकाईहरुलाई व्यविस्थत गन� ।     

१२ कायार्लयको सरुक्षा लगायतका �वन्ध �मलाउने ।     

१३ कायर्रत कमर्चार�हरुको हािज�र अ�भलेख, घर �वदा, अध्ययन �वदा, 
असाधारण �वदा, अ�नवायर् अवकाश तथा स्वेच्छ�क राजीनामा तथा 
कारवाह� सम्बन्धी कायर्हरू । 

    

१४ कायार्लयको कमर्चार� समूहको दरबन्द�को लगत तथा सो दरबन्द�मा 
कायर्रत कमर्चार�हरुको व्यि�गत अ�भलेख अ�ावधीक गन� कायर्हरू, 

    



97 
 

१५ कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन मलु्या�न सम्बन्धी कायर्हरू,     

१६ कायर्रत कमर्चार�हरुलाई �व�भ� परुस्कार तथा पदकका लागी 
�सफार�श सम्बिन्ध कायर्हरू, 

    

१७ �नजाम�त सेवा ऐन तथा �नयमावल�अनसुार स्वीकृत �दने सम्बन्धी 
कायर्हरू, 

    

१८ संगठन व्यवस्थापन सव�क्षण स�म�तको बैठक आयोजना गन�, संगठन 
व्यवस्थापन सव�क्षण ��तवेदन तयार गन�, स्वीकृत भएप�छ 
कायार्न्वयनका लागी सम्विन्धत �नकायमा लेखी पठाउन।े   

    

१९  गाउँपा�लकामा ब�े एन, काननु, �नयमावल�, कायर्�व�ध,    गाउँपा�लका 
राजप� �काशन सम्बिन्ध कायर्हरु । 

    

२० कमर्चार�हरुको अ�भलेख व्यवस्थापन सम्ब्धी कायर्हरु     

२१ �त्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको 

िजन्सी सामान मौज्दातमा भए/नभएको ए�कन गन� । 
    

२२ खचर् भई जाने िजन्सी सामान र खचर् भई नजाने िजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रिज�र 

तयार गन�/गराउने  
    

२३ ख�रद गर� वा वस्तगुत सहायता वा कुनै प�न �कारबाट आएका मालसामान �ा� 

भएको �म�तले तीन �दन �भ� आम्दानी बाँध्न लगाउने । 
    

२४ िजन्सी �नर�क्षण सम्बन्धी कायर्     

२५ कायार्लय सामान र �नमार्ण साम�ी �नयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डर�ारा आपू�तर् गन� 

व्यवस्था गन� । 
    

२६ नयाँ आ�थर्क वषर् सरुु भएको १५ �दन �भ� अिघल्लो आ�थर्क वषर्को िजम्मेवार� सान�, 

िजन्सी मौज्दातको वा�षर्क �ववरण तयार गन� र �मािणत गराउने ।  
    

२७ गाउँपा�लकाको भौ�तक तथा चल अचल सम्पि�को अ�भलेख व्यविस्थत गराउने ।      

२८ कायार्लयलाई आवश्यक पन� छपाई सम्बन्धी कायर्को व्यवस्था गन� ।      

२९ कायार्लयलाई आवश्यक पन� घरजग्गा आ�द ख�रद वा भाडामा �लनपुन� भएमा आवश्यक 
व्यवस्था �मलाउन े।  

    

३० रा��य चाडपवर् तथा �व�भ� सभा, समारोह, कायर्�महरुमा आवश्यक साम�ीको व्यवस्था 
�मलाउने ।  

    

३१ �त्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुलाई आवश्यक िजन्सी सामानको लगत संकलन 
गर� आगामी आ�थर्क वषर्को बजेटमा समावेश गनर् पशे गन� । 

    

३२ अन्य� नतो�कएका कायर्हरु गन� ।     

३३ तो�कएका अन्य िजम्मेवार� �नवार्ह गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  �शासन सहायक ५/४ औ 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा    योजना तथा अनगुमन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
शाखा ��त उ�रदायी भई रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा 
�भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ गाउँले कायार्न्वयन गन� पवुार्धार सम्बिन्धत सबै कायर्�मको 
सम्झौताको ला�ग आवश्यक कागजातको तयार� ग�र अ�धकृत समक्ष 
पेस गन�। 

    

२ उपभो�ा स�म�तका ला�ग �िशक्षण कायर्�म स�ालन गनर्को ला�ग 
कायर्�महरु तयार� गन�   । 

    

३ संघीय र �ादेिशक आयोजना, प�रयोजना कायार्न्वयनमा समन्वय, 
सहजीकरण र सहयोग सम्बन्धी कायर्हरुमा सहिजकरण गन� । 

    

४ �नमार्ण व्यवसायी तथा उपभो�ा स�म�तहरुको प�रचालन, समन्वय र 
सहजीकरण गन� कायर्मा सहयोग र समन्वय गन�। 

    

५ योजना फरफारक तथा कायर्�म हस्तान्तरण सम्बन्धी कायर् गन� ।     

६ सम्प� भएका सम्पूणर् पूवार्धार सम्बन्धी योजनाहरुको अ�भलेख रा� े
। 

    

७ �वकास आयोजना तथा प�रयोजना सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड 
�नमार्ण गन� । 

    

८ स्थानीय �वकास नी�त, अल्पकाल�न, मध्यकाल�न तथा द�घर्काल�न 
�वकास योजना एवं ग◌ुुरुयोजना तजूर्मा गन� । 

    

९ �वना ईजाजत �नमार्ण भएका भौ�तक संरचनाहरुको स्थलगत 
अध्ययनबाट आएका कुराहरुलाई ��तवेदन तयार गन� । 

    

१० सडक पेट� आ�दमा अव्यविस्थत त�रकाले सामान रािखएको पाईएमा 
शाखा �मखुसंग समन्वय गन� । 

    

११ सावर्ज�नक स्थलमा जताभावी फोहोरमैला फाल्ने कायर्मा �नयन्�ण गनर्     
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आवश्यक �वन्ध तथा जनचेतना सम्बन्धी कायर्�म तयार गर� 
संचालन गन� । 

१२ कायार्लयको अचल सम्प�तको सरुक्षाको अनगुमन गन�     

१३ सावर्ज�नक सम्प�तहरुको रेखदेख र सरुक्षाको अनगुमन गन� ।     

१४ शाखा अन्तगर्तका इकाईहरुको काममा सहिजकरण र नतेतृ्व गन� ।     

१५ शाखासँग सम्बिन्धत अन्य कायर्हरु गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद  सूचना ��व�ध अ�धकृत ६ औ . 
७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलव( मा�सक)  

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा   सूचना ��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
शाखा ��त उ�रदायी भई रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा 
�भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ गाउँपा�लकामा सूचनान ��व�ध सम्बन्धी न�वनतम ��व�ध सम्बन्धी 
कायर् गन� 

    

२ सूचना ��व�धको माध्यमबाट सेवा �वाह गनर्को ला�ग �व�भ� कायर्�म 
संचालन गन� । 

    

३ इमेल, ईन्टरनेट र वेभसाइटको संचालन र सूचनाहरुको अ�ाव�धक 
व्यवस्थापन गन� । 

    

४ सबै शाखा तथा वडा कायार्लयमा भए गरेका ग�त�व�धहरु सूचना 
��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन शाखामा अ�भलेखीकरण गन� । 

    

५ कायार्लयमा आउने प�प��काहरु, सूचना शाखा माफर् त �लने व्यवस्था 
गन� र आवश्यकता अनसुार �ाहक ब�े । 

    

६ कायार्लयबाट �व�भ� �क�समका सूचना �वाह गदार् यसै शाखा माफर् त 
गन� । 

    

७ कायार्लयबाट ग�रन े �नणर्य, नी�त तथा कायर्�म, योजना, तत्थ्या�, 
कायर् �ग�त �ववरण, बलेु�टन, �ोसर, नाग�रक बडाप� तथा अन्य 
त्यस्ता जानकार� �दन ेसूचना मूलक �काशनहरु यस शाखाबाट गन� । 

    

८ सूचना ��व�ध शाखा कायार्लयको एक अ�भ� अंग भएकोले यसको 
उचीत व्यवस्थापन र कायार्न्वयनमा जोड �दने । 

    

९ योजना तजुर्मा, अनगुमन र मूल्याकंनका ला�ग आवश्यक सूचना 
संकलन, �व�षेण �काशन र �वतरण गन� । 

    

१० सरोकारवालाहरुको आ�थर्क तथा �ा�व�धक सहयोगमा �ाथ�मक 
तत्थ्या� संकलन गर� �शोधन गन� �व�भ� �वषयगत कायार्लय, 
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सरकार� तथा गै.स.स.हरुबाट �ा� हनुे तत्थ्यांकहरुलाई समेत 
व्यविस्थत गर� �योगमा ल्याउने । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद  कम्प्यूटर अपरेटर ५औ 

१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तलव( मा�सक)  

१४. काम गन� समयः 
१५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा   सूचना ��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
शाखा ��त उ�रदायी भई रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा 
�भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ सवै शाखाबाट सूचना सं◌कंलन, स�ह, अ�भलेख सम्बन्धी व्यवस्थापन 
तथा सूचना �दान गन� । 

    

२ शाखाहरुबाट आएका मा�सक कायर् �ग�त �ववरण तयार ग�र त्यसको 
अ�भलेख राखी सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने । 

    

३ सूचना �काशन, बलेु�टन, �ोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकार� 
मलुक सामा�ीहरु �काशन गन� 

    

४ इमेल, ईन्टरनेट र वेभसाइटको संचालन र सूचनाहरुको अ�ाव�धक 
व्यवस्थापन गन� । 

    

५ सबै शाखा तथा वडा कायार्लयमा भए गरेका ग�त�व�धहरु सूचना 
��व�ध तथा अ�भलेख व्यवस्थापन शाखामा अ�भलेखीकरण गन� । 

    

६ कायार्लयबाट ग�रन े �नणर्य, नी�त तथा कायर्�म, योजना, तत्थ्या�, 
कायर् �ग�त �ववरण, बलेु�टन, �ोसर, नाग�रक बडाप� तथा अन्य 
त्यस्ता जानकार� �दन ेसूचना मूलक �काशनहरु यस शाखाबाट गन� । 

    

७ सूचना ��व�ध शाखा कायार्लयको एक अ�भ� अंग भएकोले यसको 
उचीत व्यवस्थापन र कायार्न्वयनमा जोड �दने । 

    

८ सरोकारवालाहरुको आ�थर्क तथा �ा�व�धक सहयोगमा �ाथ�मक 
तत्थ्या� संकलन गर� �शोधन गन� �व�भ� �वषयगत कायार्लय, 
सरकार� तथा गै.स.स.हरुबाट �ा� हनुे तत्थ्यांकहरुलाई समेत 
व्यविस्थत गर� �योगमा ल्याउने । 

    

९ यस शाखाले गाउँको वस्तगुत �ववरण, के्ष�गत �व�षेण ��तवेदन,     
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�वि�य �व�षेण, संस्थागत ��तवेदन �वकास बलेु�टन, गाउँ समाचार, 
�ोसरहरुको �काशन लगायत सोको अ�ाव�धक गन� र 
सरोकारवालाहरुलाई उपलब्ध गराउने । 

१० गाउँपा�लका कायार्लयहरुमा उपलब्ध �काशनहरु, ��तवेदन, सूचना 
तथा तत्थ्यांकहरु �नधार्रण ग�रएको मूल्यमा सःशलु्क �व�� �वतरण 
गन� । 

    

११ गाउँपा�लकाले गरेको सफल कायर् Best Practice को �काशन तथा 
�सार गन� । 

    

१२ आ�थर्क �नय�मतता तथा कायर् सम्पादन िस्थ�त झल्क�ने गर� 
तलुनात्मक �ववरण �नय�मत रुपमा �कािशत गन� । 

    

१३ सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्धान, �काशन र �वतरणको कायर् गन� ।     

१४ गाउँपा�लकाको कम्प्यटुर तथा तत्सम्बिन्धत अन्य मेशीनर� 
सामानहरको रेखदेख तथा ममर्त सम्भारमा सहयोग गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद   लेखा अ�धकृत ७/८  
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   रुरुक्षे� । 
 
शाखा; आ�थर्क �शासन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ आ�थर्क कायर्�व�ध सम्वन्धी नी�त, �नयम, कायर्�वधी तजुर्मा र कायार्न्वयन ,     

२ आ�थर्क �शासन र व्यवस्थापन सम्वन्धी कामहरू      

३ आ�थर्क �शासन �वषयमा मां�गए बमोिजम राय परामशर् �दान गन�,     

४ वा�षर्क बजेट तजुर्मा ,बजेट सीमा �नधार्रण, िशषर्कगत व्ययको अनमुान तयार� 
, 

    

५ स्थानीय संि�त कोष तथा आकिस्मक कोषको व्यवस्थापन,     

६ लेखा व्यवस्थापन, खचर्, राजस्व, घरौट�, कायर्स�ालन कोष तथा अन्य 
स्थानीय कोष तथा सम्पि�को एक�कृत �ववरण तयार� , 

    

७ गाउँसभाबाट स्वीकृत बा�षर्क बजेट अनसुार आ�थर्क कारोवारको लेखांकन, 
�नयन्�ण र व्यवस्थापन , 

    

८ राजस्व तथा व्ययको अनमुान स�हत राजस्व परामशर् स�म�तमा पेश गन�,     

९ �व�भ� आ�थर्क �ोतहरूको �व�षेण र राजस्वको �क्षेपण अनसुार संक�लत 
राजस्वको मा�सक Income and Expenditure Flow �ववरण तयार�  

    

१० �नयमानसुार आन्त�रक तथा पूवर् लेखाप�रक्षण गराउने।साथै अिन्तम 
लेखाप�रक्षण गराउन े, 

    

११ लेखाप�रक्षणबाट कायम बेरूज ु�ाथ�मकताका साथ फछ�ट गराउन े,     

१२ सम�मा गाउँपा�लकाको आय व्यय कारोवारमा आ�थर्क अनशुासन कायम गन� 
, 

    

१२ गाउँपा�लकाको बा�षर्क खर�द योजना तयार�मा सहयोग गन�,     

१४ गाउँस्तर�य राजस्व नी�त, �नयम तजुर्मा, कायार्न्वयन तथा �नयमन सम्वन्धी ,     

१५ बा�षर्क बजेटले �क्षेपण गरे अनसुार राजस्व असूल�का ला�ग आन्त�रक र 
बा� सरोकारवालाहरूसंग �नय�मत समन्वय र सहकायर् , 

    

१६ राजस्व चहुावट �नयन्�णका ला�ग आवश्यक सचेतात्मक कायर्हरू ,     
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१७ स्थानीय सरकार स�ालन ऐन, गाउँपा�लकाबाट जार� ऐन �नयम, कायर्�व�ध  
र �च�लत स�ीय र �देश कानून बमोिजम स्थानीय तहको अ�धकार क्षे� 
�भ�का िशषर्कहरूमा गाउँसभाले तोकेको दरमा राजस्व संकलन तथा दािखला 
, 

    

१८ �ाकृ�तक �ोतको उपयोग सम्वन्धी स्थानीय नी�त �नयम तजुर्मा तथा स� र 
�देश स्तर�य मापदण्डको पालना , 

    

१९ कानून बमोिजम ढंुगा,�ग�ी,बालवुा,माटो,स्लेट,�ाभेल लगायत खनीज पदाथर्को 
सव�क्षण, अन्वेषण, उत्खनन र रोयल्ट� संकलन र राजस्व बांडफांडका काम, 

    

२० करदाता िशक्षा, सचेतना तथा करदाता सम्मान कायर्,     

२१ बाक� बक्यौता रकमको लगत तयार� र असूलउपर गन� गराउन े      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद    सहायक पाँचौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   रुरुक्षे� । 
 
शाखा; आ�थर्क �शासन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

९ िजन्सी शाखाबाट �ा� �वलहरु जंच गर� भौचर उठाई चेक बनाउने कायर् 
योजना शाखा तथा 

    

१० �ा�व�धकहरुबाट �ा� �नमार्ण सम्बिन्ध �वल एम.�व. जांच गर� भौचर उठाई 
चेक तयार गन� 

    

११ कायर् र भौचरहरु सम्ब�नधत फामहरुमा पो��ंग गन� कायर्हरु ।     

१२ आयोजना सम्बिन्ध �नकासा, पेश्क� आद�को कायर् उपभो�ा स�म�तबाट खचर् 
ग�रएको रकमको 

    

१२ �वल, भपार्ई बझु्ने, जांच्ने, �नयम बमोिजम कारवाह� चलाउने कायर्, िज�वसको 
बैठकबाट 

    

१४ भएका अथर् सम्विन्ध �नणर्यहरुको कायार्न्वयन सम्बिन्ध कायर्हरु ।     

१५ भ�ा, पा�र��मक तथा कमर्चार�हरुको मा�सक तलब सम्बिन्ध कायर्, 
चौमािशक �नकास माग 

    

१६ गन� र �नयमानसुार खचर् गन� र सोको मास्केवार� तयार गर� �नय�मत रुपमा 
सम्बिन्धत 

    

१७ �नकायमा पठाउने कायर् साथै परुानो पेश्क� बांक� रहेको असलु उपर तथा 
फ�यौट सम्बिन्ध 

    

१८ कायर् ।     

१९ लेखाप�रक्षणबाट �ा� हनु आएका बेरुजहुरु �नय�मत गन� असलुउपर गनुर् पन� 
भए असलुउपर 

    

२० गर� बेरुज ुफ�यौट गनर् गराउन आवश्यक कारवाह� सम्बिन्ध कायर्, �नय�मत 
रुपमा आन्त�रक 

    

२१ लेखा प�रक्षण गराउने । आन्त�रक लेखापर�क्षणबाट �ा� बेरुज ुफ�ौट गनर् 
आवश्यक 

    

२२ कारवाह� उठाउने तथा अिन्तम लेखाप�रक्षणको ला�ग कागजात तयार गन� र 
बेरुज ुसम्प�रक्षण 
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२३ गराउने कायर् ।     

२४ एक आ�थर्क वषर्को अन्त प�छ अक� आ�थर्क वषर्को ला�ग पेश्क�, ब�क 
मौज्दात, कमर्चार� 

    

२५ संचयकोष, उपचार खचर्, धरौट� आद�को िजम्मेवार� सान� ।     

२६ �मखु �शास�कय अ�धकृतको �नद�शनमा र�ह अन्य कायर्हरु गन� ।     

२७ टे�लफोत, �व�तु, पानी महशलु समयमा बभुाmउने व्यवस्था गन�     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

१. पद   सहायक चौथो  
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  
४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   रुरुक्षे� । 
 
शाखा; आ�थर्क �शासन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ दैनीक रुपमा ब�क दािखला (नं.पा.लाई �ा� आम्दानी) गन� र त्यस्को 
अ�भलेख दरुुस्त रा�,े 

    

२ मा�सक रुपमा आम्दानीको ��तवेदन तयार गन�,     

३ सम्पूणर् वडाहरुबाट �ा� आम्दानीको ब�क दािखला गर� अ�भलेख रा� े     

४ करका दरका �वषयमा वडा सिचव र सामािजक प�रचालनहरुलाई जानकार� 
गराउन,े 

    

५ कर िशक्षाका �वषयमा गाउँवासीलाई जानकार� गराउन,े     

६ राज� सम्बन्धी अवस्था बझु्नको ला�ग वडाहरुको अनगुमन तथा �नर�क्षण 
गन�, 

    

७ राज�  परामशर्  स�म�तको  बैठकको  ला�ग  आवश्यक  व्यवस्था  
�मलाउने  र  राज�  परामशर्  स�म�तले  गरेका �नणर्यहरु कायार्न्वयन गन�, 

    

८ राज�  सम्बन्धी  सफ्टवयरहरु  अ�ाव�धक  गन�  व्यवस्था  �मलाउन,े  
सफ्टवयरमा  देिखएको  समस्याहरु 

    

९ समाधान गनर् व्यवस्थापन गन�,     

१० राज� सधुार योजना तयार गर� त्यसलाई कायार्न्वयन गन� व्यवस्था �मलाउन,े     

११ घरवहाल  कर,  घर  जग्गा  रिज�ेशन  शलु्क,  सवार�  साधन  कर,  
सेवा  शलु्क  दस्तरु,  पयर्टन  शलु्क,  �वज्ञापन कर,  व्यवसाय  कर,  दण्ड  
ज�रवाना,  मनोर�न  कर,  वहाल�वटौर�  कर,  मतृ  वा  मा�रएको  
जीवजन्तकुो  हाड, �संग, प्वाँख, छालामा कर, �ाकृ�तक �ोत साधन, 
व्यवसा�यक कर सम्बन्धी संकलन गर� अ�भलेख रा�,े 

    

१२ ढंुगा,  �ग�ी,  वालवुा,  माटो,  ननु,  स्लेट,  जस्ता  खानी  खनीज  पदाथर्को  
सव�क्षण,  अन्वेषण,  उत्खनन  सम्बन्धी कायर्मा सहयोग र सो सम्बन्धी 
रोयल्ट� स�लन गन�, 

    

१२ �े�क�, कोया�क�, क्यानो�न�, ब�ीजिम्प�, िजपफ्लायर, ¥यािफ्ट� शलु्क 
उठाउन,े 
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१४ सामदुा�यक वनको स�ालन र व्यवस्थापनबाट �ा� रोयल्ट� स�लन गन�,     

१५ पानीघ�, कूलो, पैनी जस्ता सेवा स�ालनबाट �ा� रोयल्ट� स�लन गन�,     

१६ राज� परामशर् स�म�तको सिचवालयको कायर् गन�,     

१७ राजस्व सूचना तथा तथ्या�को अ�भलेख रा�,े     

१८ राजस्व नी�त तथा कानून �नमार्ण र प�रमाजर्नका ला�ग सूचनाहरु उपलब्ध 
गराउन,े 

    

१९ वडा कायार्लयबाट आएको नगद रकम बै� जम्मा गर� �हसाव रा� े।     

२० दैनीक रुपमा ब�क दािखला (नं.पा.लाई �ा� आम्दानी) गन� र त्यस्को 
अ�भलेख दरुुस्त रा�,े 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सहायकस्तर च�थो/पाँचौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; राजस्व उपशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

 �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु 
आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ �नयमानसुार करदाताहरुको कर असलु�मा सहयोग गन� ।     

२ मा�षक तथा बा�षर्क रुपमा असलु हनु ुपन� कर असलु हनु नआएमा व्यवसायीहरुको 
व्यवसाय स्थलमा गइर्  कर असलु उपर गन� । 

    

३ गाउँ क्षे�मा संचालन भएका व्यवसाय दतार् हनु नआएमा दतार् गनर् सहयोग ग�र राज� 
शाखामा दतार् गन� । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अ�भलेखहरु सरुिक्षत रुपमा रा� उपशाखा �मखुलाइर्  
सहयोग गन� । 

    

५ कायार्लय एव उपशाखा �मखुले तोके बमोजीम सम्पि�कर, राज� लगाएतका 
काउण्टरमा कर �व�ल� गन� । 

    

६ कर उठाउन प�ाचार गन� एवं सावर्ज�नक सूचना �कािशत गन� ।     
७ राजस्वसंग सम्विन्धत �सफा�रश गनर् आवश्यक भएमा उपशाखा �मखुको राय वमोजीम 

तयार गन� 
    

८ पटके व्यवसाय ,बहाल�वटौर� कर उठाउने व्यवस्था गन� ।     
९ करदाताको अ�भलेख अ�ाव�धक गनर् सफ्टव ◌ेयरको �योग गन� व्यवस्थाको ला�ग 

पहल गन� । 
    

१० करदातालाइर्  उत्�रेणा गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्�म स�ालन गन� 
। 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क �नधार्रण सम्वन्धमा शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत र 
राजस्व परामशर्  स�म�तमा ��तवेदन पेश गर� �नणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजस्व सम्वन्धमा गाउँप�रषदले गरेको �नणर्यहरु पूणर् रुपले पालना गन� ।     
१२ र�सद �नयन्�ण खाता खडा गर� राजस्व शाखारउपशाखाहरुलाइर्  कायर् �कृ�तको 

आधारमा र�सदहरु उपलव्ध गराउन शाखा �मखु माफर्  त िजन्सी व्यवस्थापन 
उपशाखा संग समन्वय कायम गन� । 

    

१४ आफ्नो शाखामा भएका कामको �ववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अ�भलेख 
केन्�लाइर्  लाइर्  उपलव्ध गराउन े 
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१५ �नयमानसुार सवै प�रवारको स्वघोषणा गर ◌ेको सम्पि� र सो को मूल्याकन पारदिशर् 
र औिचत्य पूणर् त�रकाले गर� सवै प�रवारको अलग अलग फाईल वडागत रुपमा 
(संभव भएमा वडा�भ� 

    

१६ प�न टोलगत रुपमा) खडा गन� । (सफटवेअर �योग गर� इलेक्�ो�नक अथवा 
मेनअुल)। 

    

१७ मूल्याकंनका आधारमा ए�ककृत सम्पि� कर असलु उपर गन� ।     
१८ �नयमानसुार मूल्याकंन ग�रएको सम्पि�को स�मक्षा र आवश्यक भएमा पनुर्मूल्याकंन 

गन� । 
    

१९ अ�भलेखहरु सरुिक्षत रुपमा रा� े।     
२० स्थायीरुपमा वसाइर्  सराइर्  गर� अन्य�वाट गा.पा.�भ� आइर्  सम्पि�को मा�लक 

भएका प�रवारहरुको सूचना पिन्जका�धकार�, वडा सिचव, सामािजक प�रचालक, नक्सा 
पास उपशाखा र गाउँ 

    

२१ �न�रक्षकहरुवाट �ा� गर� यथासक्य �छटो उ� प�रवारहरुको व्यि�गत फाईल 
खडागर� ए�ककृत सम्पि�करको दायरा�भ� ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन प�ाचार गन� एवं सावर्ज�नक सूचना �कािशत गन� ।     
२३ राजस्वसंग सम्विन्धत �सफा�रश तयार गन�  ।     
२४ पटके व्यवसाय (हाटवजार) कर उठाउन आवश्यक सहयोग गन� ।     
२५ उत्कृ� करदातालाइर्  परुस्कृत गनर् आवश्यक कायर् गन� ।     
२६ करदाताको अ�भलेख अ�ाव�धक गनर् सफ्टव ◌ेयरको �योग गन� व्यवस्थाको ला�ग 

पहल गन� । 
    

२७ करदातालाइर्  उत्�रेणा गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्�म स�ालन गन�      
२८ कर दस्तरु, शलु्क �नधार्रण सम्वन्धमा शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत र 

राजस्व परामशर्  स�म�तमा ��तवेदन पेश गर� �नणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 
    

२९ राजस्व सम्वन्धमा गाउँप�रषदले गरेको �नणर्यहरु पूणर् रुपले पालना गन� ।     
३० र�सद �नयन्�ण खाता खडा गर� राजस्व शाखारउपशाखाहरुलाइर्  कायर् �कृ�तको 

आधारमा र�सदहरु उपलव्ध गराउन शाखा �मखु माफर् त िजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
संग समन्वय कायम गन� । 

    

३१ आफ्नो शाखामा भएका कामको �ववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अ�भलेख 
केन्�लाइर् लाइर्  उपलव्ध गराउन े 

    

३२ कायार्लय �मखु एवं आ�थर्क व्यवस्थापन शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन�      
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•  

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  आ.ले.प ५/६ औ 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; आन्त�रक लेखा प�रक्षण शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ �नयमानसुार लाभ र लागत �व�षेणका आधारमा �मतव्य�य खचर् व्यवस्थापन ।     

२ वेरुजहुरु मा�थ �नयन्�ण र पूवर्  वेरुजकुो आकारमा कटौ�त ।     
३ सम्प� योजनाहरुको समयमै सामािजक प�रक्षण ।     
४ आ�थर्क कारोवार ऐन �नयम तथा वोडर्को नी�त �नद�शन अनसुार खचर् भए नभएको 

जांच गन� । 
    

५ मा�सक वा �ैमा�सक रुपमा गा.पा.को आम्दानी तथा खचर्को सम्विन्धत खाताहरुको 
प�रक्षण गर� ��ुट देिखएमा �लिखत ��तवेदन कायर्कार� अ�धकृत समक्ष पेश गन� । 

    

६ ऐन �नयमले तोकेवमोिजम पेश्क� वा भ�ुानी �दंदा �रत पगु ेनपगुकेो सम्वन्धमा पूवर् 
आन्तर�क लेखा प�रक्षण गन� । 

    

७ आ.ले.प.वाट देिखएका वेरुजहुरुको �कताव खडा गर� आ�थर्क व्यवस्थापन शाखालाइर् 
उपलव्ध गराउने । 

    

८ वडा स�म�त कायार्लयवाट भए गरेका आ�थर्क कारोवारहरुको वा�षर्क आ.ले.प. गन� ।     
९ अिन्तम लेखा प�रक्षण गराउन लेखा प�रक्षकको छनौटमा राय सझुाव �दइर्  सहयोग 

गन� । 
    

१० अिन्तम लेखा प�रक्षण गराउन आवश्यक कागजप� तथा सूचना जटुाइर्  सहयोग गन�      
११ अिन्तम लेखा प�रक्षणवाट �ा� वेरुजहुरु �नय�मत गनर्, असूल गनर् र 

आवश्यकतानसुारको कारवाह� गनर् सो ��तवेदन सम्विन्धत शाखामा �दने । 
    

१२ गाउँप�रषदको वैठकमा लेखा पर�क्षणको ��तवेदन पेश गन� तथा िजज्ञासा समाधान गनर् 
सहयोग गन� । 

    

१२ गा.पा. लेखा स�म�तको सदस्य सिचवको रुपमा आवश्यक पन� कायर्हरु गन� ।     
१४ लेखा स�म�तको वैठकको ला�ग �नद�शानसुार प� तयार गन� र एजेण्डा स�हत 

सदस्यहरुलाइर्  वैठकको जानकार� गराउने । 
    

१५ लेखा स�म�तको वैठक स�ालनको ला�ग आवश्यक व्यवस्था �मलाउन े।     
१६ लेखा स�म�तको �नणर्य ले�,े माइर् न्यूट सरुिक्षत रा�,े �नणर्य उतार गर� सम्विन्धत 

�नकायलाइर्  जानकार� �दने । 
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१७ लेखा स�म�तको �नणर्य कायार्न्वयन गनर् तथा गराउन आवश्यक सहयोग र पहल गन�      
१८ लेखा स�म�तले गाउँप�रषदमा पेश गनुर्पन� वा�षर्क ��तवेदन मस्यौदामा सहयोग गन� ।     
१९ गा.पा.का सम्प� योजनाहरुको नेपाल सरकार�ारा तयार ग�रएको सामािजक प�रक्षण 

�नद� िशका अनसुार सामािजक प�रक्षण गराउने । 
    

२० उ� सामािजक प�रक्षणको ��तवेदन कायर्कार� अ�धकृत माफर् त गा.पा.मा पेश गन� ।     
२१ न्यूतम शतर् तथा कायर्सम्पादनको फोकलपसर्न भइर्  काम गन� ।     
२२ कायार्लय �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर ६/७ तह इन्जी 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा  पूवार्धार �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, 

सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा 
कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (�ोत) 

१ गाउँ �वकास योजना अनसुार स�ालन हनु े आयोजनाहरुको वा�षर्क कायर्�म 
स्वीक�तमा सहयोग गन� ।  

    

२ आयोजना/कायर्�म वजेट कायार्न्वयन सम्बन्धी वा�षर्क कायर्ता�लका लागू गन�, 
गराउन,े स�ा�लत आयोजना �नर�क्षण गन�, गराउने ।  

    

३ स्वीकृत वा�षर्क कायर्�म अनसुार आयोजनाको लागत अनमुान तयार गन�, गराउने ।      

४ आयोजना कायार्न्वयन गदार् �दगो �वकास र वातावरणीय पक्षलाई ध्यान �दन े     

५ आयोजना स�ालनका ला�ग आवश्यक व्यवस्था गन�, गराउने ।      

६ ठे�ाप�ा, सम्झौता गनुर् अिघ लागत अनमुान तयार गन� तथा स�ा�लत योजनाहरुको 
�ा�व�धक मूल्या�न गर्न�, गराउने ।  

    

७ आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गन�, गराउने ।      

८ स्वीकृत आयोजनाको आवश्यकतानसुार संशोधन र वजेट रकमान्तर गन� सम्बन्धमा 
तो�कएको कायर् गन�, गराउने ।  

    

९ आयोजनाहरुको स्वीकृत कायर्�म अनसुार परामशर् सेवा �लने व्यवस्था गन� ।      

१० आयोजनाहरुको अनगुमन सम्बन्धी फारामहरु �नय�मत रुपमा भर� शाखा �मखुसमक्ष 
पेश गन� ।  

    

११ गाउँपा�लकाको कायार्लय अन्तगर्त संचा�लत �वकास आयोजनाहरुको �नय�मत �नर�क्षण 
सपु�रवेक्षण र अनगुमन गन� ।  

    

१२ मा�सक, चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� �मखुसमक्ष पेश   गन� ।      

१३ आयोजनाहरुमा गणुस्त�रयता कायम गद� समयमै कायर् सम्प� गनर् आवश्यक सम्पूणर् 
कायर् गन� ।  

    

१४ दररेट तयार� र �व�षेण संबन्धी कायर्हरु गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  अ�धकृतस्तर; सातौ/आठौ   

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; िशक्षा यवुा तथा खेदकुद शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय �मखु र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वके्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत 
कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (�ोत) 

१ �ारिम्भक बाल िशक्षा तथा �व�ालय िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा, खलुा तथा वैकिल्पक 
िशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा आ�द), �नरन्तर �सकाइ तथा �वशेष िशक्षा सम्बन्धी 
नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन गन� गराउने । 

    

२ �ा�व�धक िशक्षा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, स�ालन, अनमु�त र 
�नयमन गन� गराउन े। 

    

३ पा��म र पा�साम�ीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� गराउने ।     

४ �व�ालय िशक्षक तथा कमर्चार� व्यवस्थापन गन� गराउन े।     

५ �व�ालयको नक्सा�न, अनमु�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन      

६ शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार गन� गराउने ।     

७ आधारभतू तह (कक्षा ८) को पर�क्षा संचालन तथा व्यवस्थापन      

८ �व�ाथ� �सकाइ उपलब्धीको पर�क्षण र व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

९ �व�ाथ� �ोत्साहन तथा छा�विृ�को व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

१० शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमु�त तथा �नयमन गन� गराउन े।     

११ स्थानीयस्तरको शैिक्षक ज्ञान, सीप र ��व�धको संरक्षण, �व�धन र स्तर�करण      

१२ माध्य�मक तहसम्मको शैिक्षक कायर्�मको समन्वय र �नयमन गन� गराउने ।     

१२ स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुा�यक अध्ययन केन्� स�ालन तथा 
व्यवस्थापन गन� गराउन े। 

    

१४ स्थानीयस्तरमा खेलकूद �शासन तथा स� संस्थाको �नयमन र समन्वय      

१५ यवुा जागरण, सशि�करण र प�रचालन गन� गराउन े।     

१६ यवुा सीप, उ�मिशलता तथा नेततृ्व �वकास गन� गराउन े।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद  �ा स पाँचौ 
७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलव( मा�सक)  

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा;  िशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, 

सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा 
कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार (�ोत) 

१ �ारिम्भक बाल िशक्षा तथा �व�ालय िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा, खलुा तथा वैकिल्पक 
िशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बा आ�द), �नरन्तर �सकाइ तथा �वशेष िशक्षा सम्बन्धी 
नी�त, कानून, मापदण्ड, योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन गन� गराउने । 

    

२ �ा�व�धक िशक्षा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, स�ालन, अनमु�त र 
�नयमन गन� गराउन े। 

    

३ पा��म र पा�साम�ीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� गराउने ।     

४ �व�ालय िशक्षक तथा कमर्चार� व्यवस्थापन गन� गराउन े।     

५ �व�ालयको नक्सा�न, अनमु�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन      

६ शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार गन� गराउने ।     

७ माध्या�मक िशक्षा, अनौपचा�रक िशक्षा, खलुा तथा वैकिल्पक िशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, 
गमु्बा आ�द), �नरन्तर �सकाइ तथा �वशेष िशक्षा सम्बन्धी नी�त, कानून, मापदण्ड, 

योजनाको �नमार्ण, कायार्न्वयन र �नयमन गन� गराउन े। 

    

८ �ा�व�धक िशक्षा तथा व्यावसा�यक ता�लमको योजना तजुर्मा, स�ालन, अनमु�त र 
�नयमन गन� गराउन े। 

    

९ पा��म र पा�साम�ीको �वतरण तथा कायार्न्वयन गन� गराउने ।      

१० �व�ालय िशक्षक तथा कमर्चार� व्यवस्थापन गन� गराउन े।     

११ �व�ालयको नक्सा�न, अनमु�त, स्वीकृ�त, समायोजन तथा �नयमन गन� गराउने ।     

१२ शैिक्षक पूवार्धार �नमार्ण र ममर्त सम्भार गन� गराउने ।     

१३ �व�ाथ� �सकाइ उपलब्धीको पर�क्षण र व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

१४ �व�ाथ� �ोत्साहन तथा छा�विृ�को व्यवस्थापन गन� गराउने ।     

१५ शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमु�त तथा �नयमन गन� गराउन े।     
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१६ स्थानीयस्तरको शैिक्षक ज्ञान, सीप र ��व�धको संरक्षण, �व�धन र स्तर�करण      

१७ माध्य�मक तहसम्मको शैिक्षक कायर्�मको समन्वय र �नयमन गन� गराउने ।     

१८ खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार �नमार्ण, स�ालन तथा �वकास गन� गराउने ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अ�धकृतस्तर ६/७ औ तह इिन्ज. 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा   भवन �नमार्ण तथा मापदण्ड कायार्न्वयन उपशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 
यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ गाउँ�भ� जग्गा एक�करण, भ ू उपयोग योजना, जग्गा �वकास र भौ�तक �वकास 
योजनको तजुर्मा र कायार्न्वयन गन� ।  

    

२ गाउँ�भ� भवन �नमार्ण मापदण्ड र आचार सं�हता बमोिजम मा� भवन �नमार्ण हनु े
व्यवस्थाको �भावकार� कायार्न्वयनका ला�ग आवश्यक कायर् गन� ।  

    

३ सडक क्षे� �नधार्रण गर� सो�भ� अन्य कुनै प�न पूवार्धारहरु �नमार्णमा रोक लगाउन े     

४ बसपाकर्  र �ाक्सी स्टैण्डमा मा� ती सवार� साधनहरु रोक्ने र पा�कर् � गन� व्यवस्था 
कडाइका साथ लागू गन� ।  

    

५ गाउँ क्षे�मा पाकर् , खलुा चौर, खेल मैदान, पोखर� जस्ता शहर� स�ुता अ�भब�ृ� गन� 
स्थान �नधार्रण गर� �भावकार� व्यवस्थापन गन� ।  

    

६ भकूम्पीय क्ष�त न्यू�नकरणका ला�ग रा��य भवन सं�हताको �भावकार� पालना गन�, 
गराउने ।  

    

७ गाउँ क्षे� �भ� ब�े घर तथा अन्य भवनहरुको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणर् कायर् गन�      

८ नक्सापास संबन्धी सजर्मीनको कायर् गन� ।      

९ घरजग्गा नापजाँचका �ववादहरुमा �ा�व�धक सहयोग उपलब्ध गराउने ।      

१० सावर्ज�नक स्थानहरुको अन�धकृत �योग �नयन्�ण संबन्धी कायर् गन� ।      

११ घरबाटो, धारा, चार�कल्ला, घरजग्गा मूल्या�न, सम्पि� मूल्या�न, काठ, �व�तु जडान 
�सफा�रश संबन्धी कायर् गन� ।  

    

१२ एक�कृत सम्पि� करको सम्पि� मूल्या�न संबन्धी कायर् गन� ।      

१३ शहर� सौन्दयर् अ�भब�ृ� गनर् शहरबजार�भ� स�ा�लत पसलहरुले बा�हर सडकमा 
सामान राखी �ब�� गन� �था अन्त गर� व्यविस्थत गन� ।  

    

१४ गाउँ क्षे��भ� �व�तु पोलहरुको लगत रा�,े �तनको सरुक्षा व्यवस्थापन गन� र सडक 
ब�ी व्यवस्थापन संबन्धी काम गन� ।  

    

१५ गाउँपा�लका, बसपाकर् , सावर्ज�नक शौचालय, अन्य सावर्ज�नक स्थलहरुको सरुक्षा संबन्धी 
कायर् र ती स्थानहरुमा �व�तु व्यवस्थापनको कायर् गन� । 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– सहायकस्तर पाँचौ तह �शासन 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा  म�हला बालवा�लका तथा समावेशीकरण शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस शाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, 

सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� 
रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ व्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी �ा� अ�भलेख सरुिक्षत एवम ्व्यविस्थत गर� रा� े।      

२ व्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी �ा� राजस्व बझुी ब�क दािखला गन� र राजस्वको 

मास्केवार� सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने ।  
    

३ दतार् रेकडर् स्वीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गर� समयमै सम्बिन्धत �नकायमा 

पठाउने ।  
    

४ जे� नाग�रक, असहाय �वधवा, द�लत वालवा�लका तथा अपा�को रेकडर् रा� े र 

अ�ाव�धक गन� ।  
    

५ सामािजक सरुक्षाको रकम �नकासा माग गन� र �वतरण गन� व्यवस्था �मलाउन े।      

६ सामािजक सरुक्षाको रकम �वतरण भएको अ�भलेख तयार गर� सम्बिन्धत �नकायमा 

��तवेदन गन� ।  
    

७ घटना दतार्को मा�सक, चौमा�सक तथा वा�षर्क ��तवेदन तयार गन� ।      

८ कायर्कार� अ�धकृत र �शासन शाखा �मखुको �नद�शनमा अन्य काम गन� । 
    

९ व्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी �ा� अ�भलेख सरुिक्षत एवम ्व्यविस्थत गर� रा� े।      
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सहायकस्तर पाच� �शासन 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; वन, वातावरण तथा �वपद व्यवस्थापन शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ गाउँ क्षे��भ� वातावरणीय सन्तलुन व्यवस्थापनका ला�ग आवश्यक कायर् गन� ।      

२ खलु्ला �दशाम�ु धोषणाका लागी स्था�नय समदुायलाई प�रचालन गन� ।      

३ जनस्वास्थ्य �ब�धनका लागी समदुाय प�रचालन गन� ।      

४ गाउँ क्षे��भ� संचाल�त शह�र स्वास्थ्य केन्�को फोकल पशर्न भई कायर् गन� ।      

५ पूणर् खोप कायार्न्वयनको लागी समदुाय प�रचालन गन� ।      

६ नेपाल सरकारले घोषणा गरेको �ब�भ� स्वास्थ्य सम्बिन्ध रा��य अ�भयानहरु सफल 
बानाउन समदुायलाई ��या�सल बनाउने ।  

    

७ म�हला स्वास्थ्य स्वयं सेवीकाहरुलाई स��य बनाउन उत्�रे�त गन� ।      

८ गाउँ �भ� वातावरणीय सन्तलुन �ब�ने गर� �नमार्ण कायर् लगायत कुनै प�न कायर् हनु 

न�दने व्यवस्था गन� ।  
    

९ वातावरणका क्षे�मा महत्वपूणर् योगदान प¥ुयाउनेलाई परुस्कृत र वातावरणीय सन्तलुन 

�ब�ने गर� कायर् गन�लाई दिण्डत गनर् शाखा �मखु समक्ष �सफा�रस गन� ।  
    

१० वातावरणीय अध्ययन गर� शहर� फोहर व्यवस्थापनका ला�ग उपय�ु स्थानमा 

ल्याण्ड�फल साइटको प�हचान, �नमार्ण, स�ालन र व्यवस्थापन गन� ।  
    

११ गाउँ क्षे�को सरसफाइ संबन्धी अन्य सम्पूणर् कायर् गन� ।      

१२ वातावरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको कायर् गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सहायकस्तर चौथो/पाँचौ 
२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
शाखा; म�हला बालवा�लका तथा समावेशीकरण शाखा 
(सामािजक सरुक्षा हेन� समेत) 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा
�यत्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ ब्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी अ�भलेख अ�ाव�धक गन� ।     

२ ब्यि�गत घटना दतार् सम्बन्धी आवश्यक सूचना फारामहरूको ब्यवस्था गन�      
३ ब्यि�गत घटना दतार् र प�रवार लगत सम्बन्धी ऐन, �नयम, नी�त, �नद� िशका अनसुार 

आवश्यक कायर्योजना तयार गन� । 

 
   

४ मा�सक रुपमा घटना दतार् �ववरण, घटना दतार् फारम र राजस्वको �ववरण बिुझ�लइर्  
सरुिक्षत साथ रा� े र स्थानीय �वकास मं�ालयमा पठाउन ु पन�  �ववरण (िज�वस 
माफर् त) समयमै पठाउन े

 

   

६ ब्यि�गत घटना दतार् कायर्�म संचालन गन� र सोको ��तवेदन गन� ।     
७ ब्यि�गत घटना दतार्को महत्व र अ�नवायर्ताको वारेमा �चार �सार गन� ब्यवस्था 

�मलाउने । 

 
   

८ ब्यि�गत घटना दतार्संग सम्बिन्धत आवश्यक ता�लम, गो�ी, अनिुशक्षण आ�द 
कायर्�म संचालन गनर् मानव संशाधन �वकास इकाईलाइर्  सहयोग गन� । 

 
   

९ ब्यि�गत घटना सम्बन्धी तथ्या�हरू योजना तजुर्माका चरणहरूमा �योगमा ल्याउन 
सहयोग गन� 

    

१० असहाय, व�ृ, एकल म�हला, अपा�हरुको अ�भलेख �नय�मत रुपमा अ�ाव�धक गन� ।     
११ आ�थर्क �शासन शाखा तथा सामािजक �वकास शाखासंगको सहकायर्मा सामािजक 

सरुक्षा कायर्�म संचालन तथा व्यवस्थापन गन�  
    

१२ सामािजक सरुक्षा कायर्�मको भ�ा समयमा नै �वतरण गन� कायर्मा आवश्यक सहयोग 
गन� । 

    

१२ तो�कएको समयमा �त्येक आ.व.मा थप हनु े व�ृ, असहाय तथा अपा�को �ववरण 
संकलन गन� र प�रचयप� �वतरणको ला�ग सामािजक सरुक्षा स�म�तमा पेश गनर् 
सहयोग गन� । 

    

१४ अ�भलेखको ला�ग आवश्यक गाउँ सूचनाहरु सूचना शाखामा उपलब्ध गराउने      
१५ शाखा �मखु एव कायार्लय �मखुले लाए अ�ाएको अन्य कायर् गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद  सहायकस्तर च�थो 
७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलव( मा�सक)  

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; राजस्व  शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ �नयमानसुार करदाताहरुको कर असलु�मा सहयोग गन� ।     

२ मा�षक तथा बा�षर्क रुपमा असलु हनु ुपन� कर असलु हनु नआएमा व्यवसायीहरुको 
व्यवसाय स्थलमा गइर्  कर असलु उपर गन� । 

    

३ गाउँ क्षे�मा संचालन भएका व्यवसाय दतार् हनु नआएमा दतार् गनर् सहयोग ग�र राज� 
शाखामा दतार् गन� । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अ�भलेखहरु सरुिक्षत रुपमा रा� उपशाखा �मखुलाइर्  
सहयोग गन� । 

    

५ कायार्लय एव उपशाखा �मखुले तोके बमोजीम सम्पि�कर, राज� लगाएतका 
काउण्टरमा कर �व�ल� गन� । 

    

६ कर उठाउन प�ाचार गन� एवं सावर्ज�नक सूचना �कािशत गन� ।     
७ राजस्वसंग सम्विन्धत �सफा�रश गनर् आवश्यक भएमा उपशाखा �मखुको राय वमोजीम 

तयार गन� 
    

८ पटके व्यवसाय ,बहाल�वटौर� कर उठाउने व्यवस्था गन� ।     
९ करदाताको अ�भलेख अ�ाव�धक गनर् सफ्टव ◌ेयरको �योग गन� व्यवस्थाको ला�ग 

पहल गन� । 
    

१० करदातालाइर्  उत्�रेणा गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्�म स�ालन गन� 
। 

    

११ कर दस्तरु, शलु्क �नधार्रण सम्वन्धमा शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत र 
राजस्व परामशर्  स�म�तमा ��तवेदन पेश गर� �नणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजस्व सम्वन्धमा गाउँप�रषदले गरेको �नणर्यहरु पूणर् रुपले पालना गन� ।     
१२ र�सद �नयन्�ण खाता खडा गर� राजस्व शाखारउपशाखाहरुलाइर्  कायर् �कृ�तको 

आधारमा र�सदहरु उपलव्ध गराउन शाखा �मखु माफर्  त िजन्सी व्यवस्थापन 
उपशाखा संग समन्वय कायम गन� । 
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१४ आफ्नो शाखामा भएका कामको �ववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अ�भलेख 
केन्�लाइर्  लाइर्  उपलव्ध गराउन े 

    

१५ �नयमानसुार सवै प�रवारको स्वघोषणा गर ◌ेको सम्पि� र सो को मूल्याकन पारदिशर् 
र औिचत्य पूणर् त�रकाले गर� सवै प�रवारको अलग अलग फाईल वडागत रुपमा 
(संभव भएमा वडा�भ� 

    

१६ प�न टोलगत रुपमा) खडा गन� । (सफटवेअर �योग गर� इलेक्�ो�नक अथवा 
मेनअुल)। 

    

१७ मूल्याकंनका आधारमा ए�ककृत सम्पि� कर असलु उपर गन� ।     
१८ �नयमानसुार मूल्याकंन ग�रएको सम्पि�को स�मक्षा र आवश्यक भएमा पनुर्मूल्याकंन 

गन� । 
    

१९ अ�भलेखहरु सरुिक्षत रुपमा रा� े।     
२० स्थायीरुपमा वसाइर्  सराइर्  गर� अन्य�वाट गा.पा.�भ� आइर्  सम्पि�को मा�लक 

भएका प�रवारहरुको सूचना पिन्जका�धकार�, वडा सिचव, सामािजक प�रचालक, नक्सा 
पास उपशाखा र गाउँ 

    

२१ �न�रक्षकहरुवाट �ा� गर� यथासक्य �छटो उ� प�रवारहरुको व्यि�गत फाईल 
खडागर� ए�ककृत सम्पि�करको दायरा�भ� ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन प�ाचार गन� एवं सावर्ज�नक सूचना �कािशत गन� ।     
२३ राजस्वसंग सम्विन्धत �सफा�रश तयार गन�  ।     
२४ पटके व्यवसाय (हाटवजार) कर उठाउन आवश्यक सहयोग गन� ।     
२५ उत्कृ� करदातालाइर्  परुस्कृत गनर् आवश्यक कायर् गन� ।     
२६ करदाताको अ�भलेख अ�ाव�धक गनर् सफ्टव ◌ेयरको �योग गन� व्यवस्थाको ला�ग 

पहल गन� । 
    

२७ करदातालाइर्  उत्�रेणा गन� खालका पारदश� र चेतनामूलक कायर्�म स�ालन गन� 
। 

    

२८ कर दस्तरु, शलु्क �नधार्रण सम्वन्धमा शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत र 
राजस्व परामशर्  स�म�तमा ��तवेदन पेश गर� �नणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 

    

२९ राजस्व सम्वन्धमा गाउँप�रषदले गरेको �नणर्यहरु पूणर् रुपले पालना गन� ।     
३० र�सद �नयन्�ण खाता खडा गर� राजस्व शाखारउपशाखाहरुलाइर्  कायर् �कृ�तको 

आधारमा र�सदहरु उपलव्ध गराउन शाखा �मखु माफर् त िजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
संग समन्वय कायम गन� । 

    

३१ आफ्नो शाखामा भएका कामको �ववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अ�भलेख 
केन्�लाइर् लाइर्  उपलव्ध गराउन े 

    

३२ कायार्लय �मखु एवं आ�थर्क व्यवस्थापन शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन�      
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g]kfn ;/sf/  
sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM न्याय 

;d"x÷pk;d"xM कानून 

>]0fL÷txM ७/८ औ 
!= kbsf] gfd M  सहायस्तर कानून 
@= tna -dfl;s_ M  
#= sfd ug]{ ;doM !)M))–%M)) 
$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

शाखा: कानूनी मा�मला 
उपशाखा 

&= lj t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 
qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 
;"rsfÍsf] 
cfwf/ - f|f]t_ 

   १ ऐन, �नयम, गठन आदेश, �व�नयमको मस्यौदा गन�, 
मस्यौदा प�रमाजर्न गन� र आवश्यक कायर्को ला�ग अिघ 
बढाउने । 

    

२ �व�भ� �वषयमा केन्�लाई आवश्यक काननुी राय परामशर् 
�दन े। 

    

३ �लिखत जवाफको मस्यौदा एवं ��तउ�र तयार गन� ।     

४ वातार्, सम्झौता आ�दमा सहभागी हनुे, वातार्का बुँदा तयार 
गन�, सम्झौताको मस्यौदा म�रमाजर्न गन� । 

    

६ गाउँपा�लका र यसका पदा�धकार�हरुलाइर्  पक्ष वा �वपक्ष वनाइर्  
�व�भ� तहका अडडा अदालतहरुमा �वचारा�धन (दायर) रहेका 
म�ुा र उजरु�हरुको लगत राखी अध्याव�धक अवस्थावारे सिचव 

    

७ र �मखुलाइर्  जानकार� गराउने ।     

८ म�ुाहरुको पपुर्क्ष सम्वन्धी कायर्वाह� समयमै गन� गराउन े
व्यवस्था �मलाउन े। 

    

९ यस्ता म�ुाहरुमा वहस तथा अन्य आवश्यक कानूनी कारवाह�को 
ला�ग व्यवस्था �मलाउने । 

    

१० चाल ुम�ुा मा�मलाहरुको रिज�र दतार् गर� कागजातहरु सरुिक्षत 
साथ रा� ेर चल्ती �म�सलहरुको न�ल सरोकारवाला व्यि�ले 
�लन आएमा कानूनी �कृया परु ◌्याइर्  न�ल �दने व्यवस्था 

    

११ गन� ।     

१२ अदालत वा अन्य �नकायहरुवाट �माणको ला�ग �म�सल माग 
भइर् आएमा पंिजका तथा न�ल बनाइर्  सम्विन्धत �नकायमा 
पठाउने व्यवस्था गन� । 

    

१३ गाउँपा�लकासंग सम्विन्धत ऐन कानून, �नयम र मलुकु� ऐन 
आ�द संकलन गर� सरुिक्षत साथ रा� ेव्यवस्था �मलाउन े। 
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१४ स्थानीय स्वाय� शासन ऐन २०५५ को प�रच्छेदमा व्यवस्था 
भएको गाउँपा�लकाको न्या�यक अ�धकार सम्वन्धी कायर्हरुको 
कायार्न्वयनको ला�ग आवश्यक व्यवस्था �मलाउन े। 

    

१५ जनताको आपसी झगडा तथा म�ुाहरुको कारवाह� तथा �कनारा 
लगाउन मध्यस्थ स�म�तको गठन गनर् सहयोग गन�  

    

१६ कानूनले तोकेअनसुारको म�ुा सम्वन्धी कारवाह�को कायर्�णाल� 
बारे सम्बिन्धत शाखाहरु तथा व्यि�हरुलाइर्  जानकार� गराउन े
। 

    

१७ गाउँपा�लकाका अन्य शाखा आवश्यकता अनसुार कानूनी 
सल्लाह तथा राय उपलव्ध गराउन े। 

    

१८ कायार्लय �मखुले लाए अ�ाएको अन्य कायर्हरु गन�     

8. st{Jo 
9. cfjZos of]UotfM  
d]/f] kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] 
lja/0f k"0f{ Pj+ l7s ;fFrf] xf] . 
 
============================= 
sd{rf/Lsf] b tvt 
ldlt ============= 

o; kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, 
pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] lja/0f k"0f{ Pj+ 
l7s ;fFrf] xf] . 
 
==================================== 
-lgs6td clwsf/Lsf] b tvt_ 
gfdM 
ldltM 
gfdM 
-sfof{no k|d'vsf] b tvt_ 
ldltM 
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  सहायकस्तर चौथो/पाँचौ इिन्ज 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ गाउँपा�लकावाट घर �नमार्ण स्वीकृती �ा� गनुर् पदार् अपनाउन ुपन� कायर्�व�ध सम्विन्धत 
व्यि�लाइर्  जानकार� गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका ला�ग �नवेदन फारम उपलव्ध गराउन े।     
३ नक्सा पासको �नवेदन दतार् गन� ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन� ।     
५ �माण हेर� १५ �दने सूचना टा्रस गन�, गराउने ।     
६ सजर्�मन मचुलु्का र �ा�व�धक ��तवेदन तयार गन� ।     
७ �ा�व�धक ��तवेदन स�हत शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत समक्ष स्वीकृतीको 

ला�ग पेश गन� । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षे�मा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अ�भलेख र रेकडर् रा� े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी �नवेदनमा कारवाह� गन� ।     
११ घरनक्साको ��त�लपी माग भएमा ��त�लपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसार� �नयमानसुार गन� ।     
१२ �वना ईजाजत घर �नमार्ण भएको पाईएमा �नमार्ण कायर्  रो�ाराखी कारवाह� अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोिजम घर �नमार्ण भए नभएको जांच गन� ।     
१५ �नमार्ण सम्प� �माण प� माग भएमा तयार पार� पेश गन� ।     
१६ अ�नय�मत त�रकाले �नमार्ण भएका पखार्ल, घर लगायतका संरचनाहरुको रो�ाको ला�ग 

अनगुमन गन� । 
    

१७ गाउँ क्षे��भ� रहेका घरहरुको घर नम्वर�ङ गर� घर नम्वर �वतरणको व्यवस्था 
�मलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइर्  सके प�छ सो को लगत राजस्व शाखामा पठाउने ।     
१९ गाउँ क्षे��भ�को घरजग्गा �मािणत गर� घरवाटोको �सफार�श गन� ।     
२० सडकको व�गर्करण, नामाकरण, र �नधार्रण भएको मापदण्ड कायार्न्वयन गन� ।     
२१ मापदण्ड प�रमाजर्न, थप �नधाार्रण गनुर् पन� भएमा कायर्कार� अ�धकृत माफर् त वोडर्मा     
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पेश गन� । 

२२ गाउँपा�लका. क्षे��भ� �नमार्ण भएका सडकहरुको लगत रा� े।     
२३ भवन �नमार्ण सम्वन्धी मापदण्डको �चार �सार गन� ।     
२४ भकुम्प �नरोधक घर �नमार्ण गराउन �यास र पहल गन� ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै �डजाईन र �मतव्य�य लगत इस्टमेट तयार� ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन ।     
२७ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहरुको �नधार्�रत �ा�व�धक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभ�, �डजाईन,ल.ई. तयार गन�, गराउने ।     
३० िजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल.ई. गन�, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रािख �ाथ�मकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा �मखु 

समक्ष पेश गन� । 
    

३२ ममर्त सम्भार गन� योजनाको ल.ई. गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन�,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायर् ता�लका वनाइर्  ठे�ाप�ा भए ठे�ा वमोिजम र उपभो�ा 

स�म�त तथा अमानत भए ◌्रकृया परुा गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन� । 
    

३४ उपभो�ा स�म�त गठन गनर् सहयोग गन� ।     
३५ उपभो�ा स�म�त र ठेकेदार संग सम्झौता गन� ।     
३६ सम्झौता अनसुार �नधार्र�त रुपमा योजना सम्प� गनर् तारताकेता गन� ।     
३७ योजनाहरुको नापी �कताव, र�नङ �बल, मूल्यांकन, कायर् सम्प� ��तवेदन तयार गर� 

पेश गन� । 
    

३८ सम्प� आयोजनाको जांचपास गर� फरफारकको ला�ग पेश गन� ।     
३९ योजना संचालनमा �ववाद एव ◌ं समस्या उत्प� भएमा सो को जानकार� यथा�स� 

शाखा �मखुलाइर्  गराउन े। 
    

४० संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गर� रा� ेरा� लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएप�छ रिज�र खडा गर� रेकडर् रा� लगाउने ।     
४२ मा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� पठाउनेका ला�ग शाखा 

�मखुलाइर्  सहयोग गन� । 
    

४३ चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त स�मक्षा वैठकमा �ग�त पेश गन�कायर्मा शाखा �मखुलाइर् 
आवश्यक सहयोग गन� । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्विन्धत टोल �वकास संस्थालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना �नमार्ण कायर्मा सहयोग गन� । 

    

४५ कायार्लय �मखु तथा शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  म�हला �वकास �न�रक्षक 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; म�हला वालवा�लका तथा समावेशीकरण उपशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण 
गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 
कायर् 
सम्पादन 

सचुकां
क 
आधार  

१ म�हला वालवा�लका तथा समावेशीकरण सम्बन्धी कायर् गन� ।     

२ वाल संरक्षओ उ�ार तथा पनसु्थापना गन� कायर्मा सहयोग र समन्वय  गन� ।     

३ वाल�ववहाह अन्त्य गनर् आवश्यक सहयोग र समन्वय गन� ।     

४ वालवा�लका�वरु�  हनुे �हंसा र दवु्यहारको अन्त्य गनर्मा सहयोग र समन्वय गन�      

५ वालवा�लका �वरु� हनुे शा�र�रक तथा मान�सक दण्ड सजाय अन्त्य गन� ।     

६ आवश्यकता माग अनसुार वाल संरक्षण सम्बन्धी कायर्�महरुको तजुर्मा र 

कायार्न्वयनमा सहभागी गराउने ।     

७ �वकास �नमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमै�ी वनाउन पहल गन� ।     

८ वालवा�लकाहरुको ओसारपसार तथा वेच�वखन �वरु� कायर्�म संचालन गन� ।     

९ जे� नाग�रकहरुको प�रचयप� तयार गनर् पेश गन� ।     

१० म�हलाहरुको समूह स�म�त संख्या र �नगरानी समूह �कशोर� समूह आ�द गठनमा 

सहयोग र समन्वय गन� ।     

११ आफ्ना क्षे� �भ� रहेका अपांगहरुको प�हचान व�गर्करण अ�भलेख रा� ेकायर् गन� 

गराउने ।     

१२ ल�गक �हंसा �वरु� सचेतनाका अ�भयान संचालनमा सहयोग �चार �सादर र 

दाइजो �वरु�को कायर्�म संचालन गन�     

१३ तो�कएको अन्य काम गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद  सहायक म�हला �वकास �न�रक्षक 

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलव( मा�सक)  

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; म�हला वालवा�लका तथा समावेशीकरण शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(�ोत) 

१ वाल संरक्षओ उ�ार तथा पनसु्थापना गन� कायर्मा सहयोग र समन्वय  गन� ।     

२ वाल�ववहाह अन्त्य गनर् आवश्यक सहयोग र समन्वय गन� ।     

३ वालवा�लका�वरु�  हनुे �हंसा र दवु्यहारको अन्त्य गनर्मा सहयोग र समन्वय गन� ।     

४ वालवा�लका �वरु� हनुे शा�र�रक तथा मान�सक दण्ड सजाय अन्त्य गन� ।     

५ आवश्यकता माग अनसुार वाल संरक्षण सम्बन्धी कायर्�महरुको तजुर्मा र 

कायार्न्वयनमा सहभागी गराउने ।     

६ �वकास �नमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमै�ी वनाउन पहल गन� ।     

७ वालवा�लकाहरुको ओसारपसार तथा वेच�वखन �वरु� कायर्�म संचालन गन� ।     

८ जे� नाग�रकहरुको प�रचयप� तयार गनर् पेश गन� ।     

९ म�हलाहरुको समूह स�म�त संख्या र �नगरानी समूह �कशोर� समूह आ�द गठनमा 

सहयोग र समन्वय गन� ।     

१० आफ्ना क्षे� �भ� रहेका अपांगहरुको प�हचान व�गर्करण अ�भलेख रा� े कायर् गन� 

गराउने ।     

११ ल�गक �हंसा �वरु� सचेतनाका अ�भयान संचालनमा सहयोग �चार �सादर र दाइजो 

�वरु�को कायर्�म संचालन गन�     

१२ तो�कएको अन्य काम गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद  अ�धकृतस्तर कृ�ष 

२.  (स्थायी )/अस्थायी 
३. तलव( मा�सक)  

४. काम गन� समयः 
५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; कृ�ष �वकास शाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(�ोत) 

१ कृ�ष उत्पादन सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन 
गन�।  

    

२ कृ�ष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, ��व�ध �सार, 

�ा�व�धक टेवा, कृ�ष साम�ी आपू�तर् र कृषक क्षमता �वकास कायर्�म स�ालन र 
�नयमन गन�। 

    

३ कृ�ष तथा पशपुन्छ�जन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोग �नयन्�ण गन�।     
५ कृ�ष वातावरण संरक्षण, जै�वक �व�वधता संरक्षण र �वधर्न गन�।     
६ कृ�षजन्य वस्तकुो �वधर्न तथा �वकास र बजार�करण गन�।     
८ स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
१० स्थानीयस्तरमा कृ�ष सम्बन्धी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना �णाल� व्यवस्थापन गन�      
११ शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र �नयमन गन�।     
१२ कृ�ष कजार् सहजीकरण गन�।     
१२ साना �संचाई �नमार्ण तथा सधुार गन�।     
१४ कृ�ष �सार सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र �नयमन 

गन�। 
    

१५ स्थानीय तहमा कृ�ष �सार तथा जनशि� व्यवस्थापन र प�रचालन गन�।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा,  टेवा, सीप �वकास र सशि�करण 

कायर्�म संचचलन गन�। 
    

१७ �बउ�बजन, र रसायन तथा औष�धहरुको उपयोग र �नयमन गन�।     
१८ कृषक समूह, सहकार� र स्थानीय समव� संघसंस्थाहरुको समन्वय, व्यवस्थापन र 

�नयमन गन�।  
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१९ स्थानीयस्तरमा कृ�ष सम्बन्धी ��व�ध संरक्षण र हस्तान्तरण गन� गराउने ।      
२० कृ�ष सम्बन्धी सूचना �चार �सार गन� गराउने ।      
२१ स्थानीयस्तरको कृ�ष �ोत केन्�हरुको �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   
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६. पद  अ�धकृतस्तर पश ु�वकास 

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलव( मा�सक)  

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; पश ु�वकास उपशाखा 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र आफ्नो शाखा �मखु ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का 
साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(�ोत) 

१ गाउँपा�लका�भ� पशपुालन र पश ु स्वास्थ्य सम्बन्धी स्थानीय नी�त, कानून, मापदण्ड, 

योजना कायार्न्वयन र �नयमन गन�।  
    

२ पशपुन्छ� बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार �नमार्ण, ता�लम, ��व�ध �सार, 

क्षमता �वकास कायर्�म स�ालन र �नयमन गन�। 
    

३ पशपुन्छ�जन्य �ाकृ�तक �कोप तथा महामार� रोग �नयन्�ण गन�।     
४ पशपुन्छ� िच�कत्सा सेवा व्यवस्थापन गन�।     
५ कृ�ष वातावरण संरक्षण, जै�वक �व�वधता संरक्षण र �वधर्न गन�।     
६ पशजुन्य वस्तकुो �वधर्न तथा �वकास र बजार�करण गन�।     
७ पशनु� सधुार प��त �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
८ स्थानीय चरण तथा खकर्  �वकास र व्यवस्थापन गन�।     
९ पश ुआहार गणुस्तर �नयमन गन�।     
१० स्थानीयस्तरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना �णाल� व्यवस्थापन 

गन� । 
    

११ वधशाला व्यवस्थापन र �नयमन गन�।     
१२ पशपुन्छ� सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण गन�।     
१६ कृषकहरुको क्षमता अ�भव�ृ�, �ा�व�धक सेवा,  टेवा, सीप �वकास र सशि�करण 

कायर्�म संचचलन गन�। 
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 पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः      �ेणीः 

१ .पदको नामः जनस्वास्थ्य अ�धकृत 

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः      

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः रुरुक्षे� गाउँपा�लका  

६ .ठेगानाः   गलु्मी| 

शाखा: जनस्वास्थ्य शाखा 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. नगपा�लका�भ� स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�म, कायर्योजनाहरु 
वनाई अगा�ड वढाउन े।  

  

२. स्वास्थ्य चौक�बाट �दान हनुे सेवामा �बरामीहरुलाई �नय�मत 
रूपमा स्वास्थ्य िशक्षा ,परामशर् ,�दान गन� कायर्मा सहयोग र 
समन्वय गन� । 

�नरन्तर  

३. गाउँपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुको संचालनमा आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् 
सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

�नरन्तर  

४. गाउँपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुको सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको 
संवेदनशीलतालाइर् मध्यनजर गद� कायर् गनर् लगाउन े

�नरन्तर  

५. गाउँपा�लका अन्तगर्तका स्वास्थ्य चौक� र अन्य 
िक्ल�नकहरुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन 
गर� आवश्यकताअनसुार �ग�त ��तवेदन पेश गन� । 

�नय�मत  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,
आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 
सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

�नय�मत  

७ गाउँपा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी अन्य कायर्�महरु संचालन 
गन� 

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः ............................ �म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ     �ेणीः 
१ .पदको नामः हलकुा सवार� चालक  

२ .तलब  ) मा�सक 

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः रुरुक्षे� 
गाउँपा�लका  

६ .ठेगानाः   गलु्मी| 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन 

सूचका�क 

सूचका�कका 
आधार )�ोत( 

१. गाउँपा�लकाको सरसफाई पर ��तथा आवश्यक परेको अवस्थामा 

�पकअप गाडी संचालन गन� । 

  

२. आफ्नो िजम्मामा रहेको सवार� साधनको मो�वल, पानी चेक गन� ।   

३. आफ्नो िजम्मामा भएको सवार� साधन सरसफाई गन�    

४. सवार� साधन समय समयमा स�भर्�सङ  गर� ममर्त गन�    

५. सवार� लगबकु तयार पार� सम्बिन्धत शाखामा पेश गन�    

६. कायार्लय �मखु एवं शाखा �मखुले लगाए अ�ाएको अन्य कायार्लयसंग 

सम्बिन्धत कायर्हरु गन� । 

  

७  कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
..............................  

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य    समूह। 

१ .पदको नामः कायार्लय सहयोगी  

२ .तलब  ) मा�सक 

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

 कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः रुरुक्षे� गाउँपा�लका  

६ .ठेगानाः   गलु्मी| 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 

�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 
आधार )�ोत( 

१. आफूलाई तो�कएको शाखा सरसफाई गन�,   

२. भांडामा दै�नक रुपमा खानेपानी भन� । �नरन्तर  

३. शाखामा रहेका कमर्चार�हरुले कायार्लयसंग सम्बिन्धत 

काम अ�ाएमा तरुुन्त गन�। 

�नरन्तर  

४. सेवा�ाह�लाई आवश्यक परेको वेला सहयोग गन� । �नरन्तर  

५. शाखा �मखु एवं कायार्लय �मखुले लगाए अ�ाएको 

कामहरु गन� 

�नय�मत  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः .........................  

 
 

 



136 
 

अनसूुची १७  गाउँपा�लका अन्तगर्त वडा कायार्लयका कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण 

कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद  सहायक चौथो/पाँचौ (वडा सिचव) 

१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तलव( मा�सक)  

१४. काम गन� समयः 
१५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा   वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

वडा सिचवले �मखु �शास�कय अ�धकृत ��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत 
कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं
. 

कामको �ववरण अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ कायार्लयको सरुक्षा र सरसफाइर्  तथा कमर्चार�हरुको खटनपटन गन� .     

२  कमर्चार�हरुको व्यि�गत �ववरण, �वदा तथा अन्य रेकडर्को अ�ाव�धकता 
गन� 

 
   

३  गा.पा.का प्याड, छापको सरुिक्षत �योग गन�     

४  �व�भ� वैठकहरुको उपय�ु व्यवस्थापन र �नणर्य पिुस्तकाको सरुक्षा गन�     

५ सहभा�गतामूलक योजना तजुर्मा �णाल� अनसुार वस्ती वा टोलस्तरबाट योजना 
तजुर्मा ���या अबलम्बन गर� बस्ती तथा टोलस्तर�य योजनाको लागत 
संकलन, �ाथ�मक�करण तथा छनौट गन� । 

 

   

६ टोल �वकास संस्थाको गठन र प�रचालन तथा वडा�भ� संचालन हनुे 
योजनाहरुका ला�ग उपभो�ा स�म�तको गठन, योजनाहरुको कायार्न्वयन तथा 
सोको अनगुमन गन� । 

 

   

७ वडा�भ�का योजना तथा भौ�तक पूवार्धारको संरक्षण, ममर्त सम्भार, रेखदेख 
तथा व्यवस्थापन गन� ।  

 
   

८ �नजी घर तथा घर प�रवारको लगत रा�,े      

९ ऐ�तहा�सक, परुाताित्वक, सांस्कृ�तक तथा धा�मर्क महत्वका सम्पदा तथा 
�ाचीन स्मारक, सावर्ज�नक तथा सामदुा�यक भवन, सावर्ज�नक, ऐलानी, पत� 
जग्गाको लगत रा� ेतथा संरक्षण गन�,  

 

   

१० खलुा क्षे�, चोक, घाट, पाट�, पौवा, स�ल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्बा, 
मिस्जद, देवस्थल, मदरसा, प�तर्जग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षे�, पानीको मूल, 
पोखर�, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठु�घर, बाटो, सडक, पलु 
पलेुसा, कुलो नहर, पानीघ�, �मल आ�दको तथ्यांक संकलन तथा अ�ाव�धक 
लगत रा�,े संरक्षण गन� 

 

   

११ खिण्डकृत तथ्यांक र सूचना स�हतको वडाको पा�र्िच� तयार� तथा     
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अ�ाव�धक गन� । 
१२ सावर्ज�नक पाकर् , मनोरन्जन स्थल तथा बालउ�ानको �नमार्ण तथा संचालनको 

व्यवस्था गन�  
    

१२ अनौपचा�रक िशक्षा कायर्�म तथा �ारिम्भक बाल �वकास केन्� संचालन तथा 
व्यवस्थापन गन�,  

    

१४ पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुा�यक �सकाई केन्�, बाल क्लब तथा बाल 
स�ालको संचालन तथा व्यवस्थापन गन� । 

    

१५ वडा तहको स्वास्थ्य केन्� र उपकेन्�को व्यवस्थापन गन�,      

१६ बालबा�लकाहरुलाई �ब.�स.िज, पो�लयो, �भटा�मन ‘ए’ को व्यवस्था गन�,      

१७ पोषण कायर्�म संचालन गन�,      

१८ वडा तहमा स्वास्थ्य जनचेतना �वकास, स्वास्थ्य सूचना कायर्�म संचालन 
गन�,  

    

१९ शहर� तथा �ामीण स्वास्थ्य िक्ल�नक संचालन गन� गराउन,े      

२० सावर्ज�नक शौचालय तथा स्नान गहृको �नमार्ण तथा व्यवस्थापन गन� गराउन े
। 

    

२१ वडास्तर�य सामदुा�यक धाराको �बन्ध, कुवा, इनार, पोखर�को �नमार्ण, 
संरक्षण, गणुस्तर �नयन्�ण गन�  

    

२२ वडा�भ�का सडक अ�धकार क्षे�मा अवरोध र अ�त�मण गनर् न�दने,     

२३  बसपाकर् को सरसफाई गन�,      

२४ बाटोघाटोको बाढ�, प�हरो पन्छाउने ।     

२५ घरेल ुउ�ोगको लगत संकलन, सम्भाव्यता प�हचान गन�,      

२६ वडा�भ� घरेल ुउ�ोगको �व�धन गन� ।     

२७  कमर्चार�को दै�नक उपिस्थ�त–हािजर� र लगवकु कायार्न्वयनमा ल्याउने ।     

२८  �नवार्िचत जन��त�न�ध तथा पदा�धकार�हरुको व्यविस्थत रुपमा अ�भलेख 
रा� े 

    

२९  गाउँ �मखु, उप�मखु एवं वडा अध्यक्षहरुको कायर्कक्षको सरसफाइर्  
लगायतका अन्य सवु्यवस्था �मलाउने 

    

३० जन��त�न�धहरुको वैठक स�ालनका ला�ग आवश्यक वैठक कक्षको व्यवस्था 
र समयमै सरसफाइर्  गराउने । 

    

३१ कायार्लय �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१६. पद  सहायक चौथो/पाँचौ (वडा सिचव वाहेक) 

१७.  (स्थायी )/अस्थायी 
१८. तलव( मा�सक)  

१९. काम गन� समयः 
२०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा   वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र वडा सिचव��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै 
�नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार उ�रदा�यत्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकां
क 

सचुकां
क 
आधार 
(�ोत) 

१ आफुलाई तो�कएका वडा�भ� ऐन तथा �नयमले तोकेको समय�भ� योजना तथा 

कायर्�म तजुर्मा, समीक्षा र अनगुमनका साथै सम्प� योजनाहरुवाट हा�सल 

उपलव्धीमा द�लत, �वप� तथा म�हलाहरुको पहँूच सम्वन्धी अ�धकारको स�ुनि�तता 

 

   

२ वडा�भ� गाउँपा�लका.का �नणर्यहरुको �भावकार� कायार्न्वयन ।  
   

३ वडावासीहरुलाई वडा कायार्लयले उपलव्ध गराउन े भनी गाउँपा�लका. कायार्लयले 

तोकेका सेवा र स�ुवधा मा�थ सवै वगर्, �ल�, समदुाय र जातजा�तको समान पहँूच 

स�ुनि�त । 

 

   

४ गाउँपा�लका कायार्लयले �कटानी साथ वडा स�म�तको कायार्लयवाट गन� भनी 

तो�कएका क्षे�हरुमा कामको �कृ�त अनसुार आवश्यक पन� �सफा�रश जस्तै ◌ः 

नाग�रकता, नाता �मािणत, नामथर, वतन संशोधन, दईु नामथर �मािणत, घरबार� 

�मािणत, खानेपानी, �व�तु, व्यि�गत घटना सम्वन्धी, स्थायी, अस्थायी वसोवास, 

नामसार�, �धतो मूल्यांकन, चार�कल्ला �मािणत लगायतका अन्य �व�वध �क�समका 

�सफा�रश सम्वन्धी �ारिम्भक कायर्हरु गाउँपा�लका कायार्लयले तोकेको ढाचामा गन� र 

सो कायर्को सजर्�मन मचुलु्का तयार गर� गाउँपा�लका कायार्लयमा पठाउने । 

 

   

५ �सफा�रश शलु्कको वारेमा सवैलाई जानकार� गराउने ।  
   

६ वडा क्षे��भ�को सावर्ज�नक स्थल, सडक, जनसंख्या, घरसंख्या, क्षे�फल, �समाना, धारा, 

मठमिन्दर, ढल, कायार्लय तथा संघसंस्था, �व�ालय, सडकवि�, �ाकृ�तक �ोत–साधन, 

आ�दको लगत रा� ेएवं सावर्ज�नक सम्पि�को संरक्षण । 

 

   

७ उल्लेिखत तथ्यांकहरु गाउँपा�लका. कायार्लयको सूचना तथा अ�भलेख केन्�मा पठाउने   
   

८ शहर� योजना शाखा तथा सामािजक �वकास शाखा समेतको समन्वयमा योजना छनौट     
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गन� कायर्मा वडा स�म�त एवं वडाध्यक्षलाई �वशेष सहयोग प¥ुयाउने । 

९ आवश्यकता अनसुार वडा भेला स�ालन गर� योजनाहरुको �ाथ�मकता�म �नधार्रण 

गर� वडा स�म�त माफर् त ्गाउँपा�लका.मा पठाउन े। 

 

   

१० गाउँपा�लका.वाट स्वीकृत भएका योजनाहरुलाई आवश्यकता अनसुार उपभो�ा स�म�त 

गठन गर� कायार्न्वयनका ला�ग गाउँपा�लका. कायार्लयलाई �वशेष सहयोग प¥ुयाउने । 

 

   

११ आगामी आ.व.को सहभा�गतात्मक वा�षर्क वजेट तजुर्मा गनर् गाउँपा�लका. 

कायार्लयलाई सहयोग प¥ुयाउने ।     

१२ गाउँपा�लका. माफर् त ् वडा�भ� संचा�लत योजनाहरुको सामािजक लेखा पर�क्षणमा 

आवश्यक कायर्हरु गन� ।     

१२ स्थानीय क्लव एवं गैरसरकार� संस्थासंग आवश्यक समन्वय गन� ।     

१४ वडामा स�ा�लत �व�भ� िश�वर, क्याम्प, एवं �वशेष र रा��य अ�भयानका कायर्�म 

भएमा सहयोग प¥ुयाउने वडा कायार्लयमा आईपन� दै�नक िचठ�प� दतार् चलानी गन� ।     

१५ वडामा आई पन� सानातीना झै–झगडाको �छनोफानो गनर् गाउँपा�लका. कायार्लयलाई 

�वशेष सहयोग प¥ुयाउने । वडा�भ� गाउँपा�लका. �नयम, कानून �वरु� घर पखार्ल 

आ�द �नमार्ण कायर् गरेमा समयमा नै गाउँपा�लका.कायार्लयमा जानकार� �दन े। 

    

१६ गाउँपा�लका.कायार्लयवाट �ा� अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     

१७ कायार्लय �मखु एव �शासन शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२१. पद  सहायक चौथो 
२२.  (स्थायी )/अस्थायी 
२३. तलव( मा�सक)  

२४. काम गन� समयः 
२५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा   वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

यस उपशाखाका �मखुले �मखु �शास�कय अ�धकृत र वडा सिचव��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै 
�नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(�ोत) 

१ नाता  �मािणत     

२ नाग�रकताको �सफा�रश र नाग�रकताको ��त�ल�प �लनका ला�ग �सफा�रश गन� ।     
३ बहाल करको लेखाजोखा �सफा�रश गन� ।     
४  कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने ।     
५  मोह� लगत क�ा �सफा�रश गन� ।     
६  घर जग्गा करको लेखाजोखा �सफा�रश गन� ।     
७  जन्म �म�त �मािणत गन� ।     
८  व्यापार व्यवसाय बन्द भएको वा संचालन नभएको वा ब्यापार व्यवसाय हुँदै नभएको  

�सफा�रश गन� । 

 
   

९ �मलाप� कागज गराउने �नवेदन दतार् �सफा�रश गन� ।     
१०  �ववाह �मािणत, अ�ववा�हत �मािणत गन� ।     
११  �नःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थ्य उपचार �सफा�रश गन� ।     
१२  आफ्नो अ�धकारक्षे�का �वषयमा अं�जेी भाषामा �सफा�रश तथा �मािणत गन� ।     
१२  घर पाताल �मािणत गन� ।     
१४  व्यि�गत �ववरण �मािणत गन� ।     
१५  पजुार्मा घरकायम गन� �सफा�रश गन� ।     
१६ फरक, फरक नाम, थर, जन्म �म�त �सफा�रश र �मािणत÷दवैु नाम गरेको व्यि� एकै 

हो भ�े �सफा�रश गन� । 
    

१७ नाम, थर, जन्म �म�त संसोधनको �सफा�रश गन� ।     
१८ जग्गा धनीपजुार् हराएको �सफा�रश गन� ।     
१९ कागज र मन्जरु�नमा �मािणत गन� ।     
२० �क�ाकाट �सफा�रश गन� ।     
२१ संरक्षक �मािणत तथा संस्थागत र व्यि�गत संरक्षक �सफा�रश गन� ।     
२२ जी�वतसँगको नाता �मािणत गन� ।     
२३ हकवाला वा हकदार �मािणत गन� ।     
२४ नामसार� �सफा�रश गन� ।     
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२५ जग्गाको हक सम्बन्धी �सफा�रश (सावर्ज�नक, ऐलानी तथा प�तर् जग्गा बाहेक) गन� ।     
२६ मतृकसँगको नाता �मािणत, सिज्मर्न, �सफा�रश गन� ।     
२७ उ�ोग ठाउँसार� �सफा�रश गन� ।     
२८ जी�वत रहेको �सफा�रश गन� ।     
२९ पूवर् �ाथ�मक �व�ालय खोल्ने �सफा�रश गन� ।     
३० जग्गा मूल्यांकन �सफा�रश �मािणत गन� ।     
३१ �व�ालयको कक्षा ब�ृ� �सफा�रश गन� ।     
32 पालन पोषण �सफा�रश गन� ।     
33 वैवा�हक अं�गकृत नाग�रकता �सफा�रश गन� ।     
34 आ�थर्क अवस्था कमजोर वा �वप�ता �मािणत–आ�थर्क अवस्था ब�लयो वा सम्प�ता 

�मािणत गन� । 
    

35 �व�ालय ठाउँसार� �सफा�रश गन� ।     
36 धारा तथा �व�तु जडान �सफा�रश गन� ।     
37 �च�लत काननु अनसुार �त्यायोिजत अ�धकार बमोिजमको अन्य �सफा�रश वा �मािणत 

गन� । 
    

३८ वडा�भ� संचा�लत �वकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभो�ा स�म�तहरुका कायर्को �नयमन 
गन� । 

    

३९ घर �नमार्ण तथा गणुस्तर कायर् भवन सं�हता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गन�, 
�सकम�, डकम�लाई भकूम्प ��तरोधी भवन �नमार्ण सम्बन्धी ता�लम �दन े। 

    

४० खा�ा�, माछा, मास,ु तरकार�, फपूmल, पेय पदाथर् तथा उपभोग्य सामा�ीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गर� उपभो�ा �हत संरक्षण गन� । 

    

४१ वडा�भ�का उ�ोग धन्दा र व्यवसायको �व�धन गर� लगत रा� े।     
४२ हाट बजारको व्यवस्थापन गन� गराउने ।     
४३ �व�तु चहुावट तथा चोर� �नयन्�ण गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद   सव इिन्ज सहायकस्तर पाचौ  

७.  (स्थायी )/अस्थायी 
८. तलव( मा�सक)  

९. काम गन� समयः 
१०. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 
७.ठेगाना   गलु्मी 
 
शाखा; वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

आफ्नो वडा �मखु��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धका
र 

उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आधार 
(�ोत) 

१ गाउँपा�लकावाट घर �नमार्ण स्वीकृती �ा� गनुर् पदार् अपनाउन ुपन� कायर्�व�ध सम्विन्धत 
व्यि�लाइर्  जानकार� गराउने । 

    

२ घरनक्सा स्वीकृतीका ला�ग �नवेदन फारम उपलव्ध गराउन े।     
३ नक्सा पासको �नवेदन दतार् गन� ।     
४ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन� ।     
५ �माण हेर� १५ �दने सूचना टा्रस गन�, गराउने ।     
६ सजर्�मन मचुलु्का र �ा�व�धक ��तवेदन तयार गन� ।     
७ �ा�व�धक ��तवेदन स�हत शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत समक्ष स्वीकृतीको 

ला�ग पेश गन� । 
    

८ स्वीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षे�मा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
९ स्वीकृत नक्साको अ�भलेख र रेकडर् रा� े।     
१० म्याद थप सम्वन्धी �नवेदनमा कारवाह� गन� ।     
११ घरनक्साको ��त�लपी माग भएमा ��त�लपी उपलव्ध गराउने ।     
१२ नक्सा नामसार� �नयमानसुार गन� ।     
१२ �वना ईजाजत घर �नमार्ण भएको पाईएमा �नमार्ण कायर्  रो�ाराखी कारवाह� अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ स्वीकृत ईजाजत वमोिजम घर �नमार्ण भए नभएको जांच गन� ।     
१५ �नमार्ण सम्प� �माण प� माग भएमा तयार पार� पेश गन� ।     
१६ अ�नय�मत त�रकाले �नमार्ण भएका पखार्ल, घर लगायतका संरचनाहरुको रो�ाको ला�ग 

अनगुमन गन� । 
    

१७ गाउँ क्षे��भ� रहेका घरहरुको घर नम्वर�ङ गर� घर नम्वर �वतरणको व्यवस्था 
�मलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइर्  सके प�छ सो को लगत राजस्व शाखामा पठाउने ।     
१९ गाउँ क्षे��भ�को घरजग्गा �मािणत गर� घरवाटोको �सफार�श गन� ।     
२० सडकको व�गर्करण, नामाकरण, र �नधार्रण भएको मापदण्ड कायार्न्वयन गन� ।     
२१ मापदण्ड प�रमाजर्न, थप �नधाार्रण गनुर् पन� भएमा कायर्कार� अ�धकृत माफर् त वोडर्मा     
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पेश गन� । 

२२ गाउँपा�लका. क्षे��भ� �नमार्ण भएका सडकहरुको लगत रा� े।     
२३ भवन �नमार्ण सम्वन्धी मापदण्डको �चार �सार गन� ।     
२४ भकुम्प �नरोधक घर �नमार्ण गराउन �यास र पहल गन� ।     
२५ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै �डजाईन र �मतव्य�य लगत इस्टमेट तयार� ।     
२६ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन ।     
२७ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहरुको �नधार्�रत �ा�व�धक स्तर कायम ।     
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
२९ संभाव्य योजनाको सभ�, �डजाईन,ल.ई. तयार गन�, गराउने ।     
३० िजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल.ई. गन�, गराउने ।     
३१ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रािख �ाथ�मकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा �मखु 

समक्ष पेश गन� । 
    

३२ ममर्त सम्भार गन� योजनाको ल.ई. गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन�,     
३३ स्वीकृत योजनाको कायर् ता�लका वनाइर्  ठे�ाप�ा भए ठे�ा वमोिजम र उपभो�ा 

स�म�त तथा अमानत भए ◌्रकृया परुा गर� स्वीकृतीका ला�ग पेश गन� । 
    

३४ उपभो�ा स�म�त गठन गनर् सहयोग गन� ।     
३५ उपभो�ा स�म�त र ठेकेदार संग सम्झौता गन� ।     
३६ सम्झौता अनसुार �नधार्र�त रुपमा योजना सम्प� गनर् तारताकेता गन� ।     
३७ योजनाहरुको नापी �कताव, र�नङ �बल, मूल्यांकन, कायर् सम्प� ��तवेदन तयार गर� 

पेश गन� । 
    

३८ सम्प� आयोजनाको जांचपास गर� फरफारकको ला�ग पेश गन� ।     
३९ योजना संचालनमा �ववाद एव समस्या उत्प� भएमा सो को जानकार� यथा�स� शाखा 

�मखुलाइर्  गराउने । 
    

४० संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गर� रा� ेरा� लगाउने ।     
४१ योजना सम्झौता भएप�छ रिज�र खडा गर� रेकडर् रा� लगाउने ।     
४२ मा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� पठाउनेका ला�ग शाखा 

�मखुलाइर्  सहयोग गन� । 
    

४३ चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त स�मक्षा वैठकमा �ग�त पेश गन�कायर्मा शाखा �मखुलाइर् 
आवश्यक सहयोग गन� । 

    

४४ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्विन्धत टोल �वकास संस्थालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना �नमार्ण कायर्मा सहयोग गन� । 

    

४५ कायार्लय �मखु तथा शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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कायर् �ववरण फारम  पद संकेत  
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

११. पद  अ. सव इिन्ज सहायकस्तर चौथो 
१२.  (स्थायी )/अस्थायी 
१३. तलव( मा�सक)  
१४. काम गन� समयः 
१५. कमर्चार�को नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय  रुरुक्षे� गाउँपा�लका 

७.ठेगाना   गलु्मी 

 

शाखा; वडा कायार्लय 

७.�वस्ततृ रुपमा पदको काम ,अ�धकार र उ�रदा�यत्व 

आफ्नो वडा �मखु��त उ�रदायी भई �ा�व�धक रेखदेख, सपुर�वेक्षण र �नयन्�ण गनुर्का साथै �नम्न �लिखत कायर्हरु आफू र आफू मातहतका 
कमर्चार�हरु�ारा �भावकार� रुपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपन�छ । 
�स.नं. कामको �ववरण 

अ�धकार 
उ�रदा�य
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं 
आधार 
(�ोत) 

१ नक्सा पासको �नवेदन दतार् गन� ।     
२ घरनक्सा पास दस्तरु चेक गन� ।     
३ �माण हेर� १५ �दने सूचना टा्रस गन�, गराउने ।     
४ सजर्�मन मचुलु्का र �ा�व�धक ��तवेदन तयार गन� ।     
५ �ा�व�धक ��तवेदन स�हत शाखा �मखु माफर् त कायर्कार� अ�धकृत समक्ष स्वीकृतीको 

ला�ग पेश गन� । 
    

६ स्वीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षे�मा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।     
७ स्वीकृत नक्साको अ�भलेख र रेकडर् रा� े।     
८ म्याद थप सम्वन्धी �नवेदनमा कारवाह� गन� ।     
९ घरनक्साको ��त�लपी माग भएमा ��त�लपी उपलव्ध गराउने ।     
१० नक्सा नामसार� �नयमानसुार गन� ।     
११ �वना ईजाजत घर �नमार्ण भएको पाईएमा �नमार्ण कायर्  रो�ाराखी कारवाह� अगाडी 

चलाउने । 
    

१२ स्वीकृत ईजाजत वमोिजम घर �नमार्ण भए नभएको जांच गन� ।     
१३ �नमार्ण सम्प� �माण प� माग भएमा तयार पार� पेश गन� ।     
१४ मापदण्ड प�रमाजर्न, थप �नधाार्रण गनुर् पन� भएमा कायर्कार� अ�धकृत माफर् त वोडर्मा 

पेश गन� । 
    

१५ गाउँपा�लका. क्षे��भ� �नमार्ण भएका सडकहरुको लगत रा� े।     
१६ स्वीकृत योजनाहरुको समयमै �डजाईन र �मतव्य�य लगत इस्टमेट तयार� ।     
१७ समयमै स्वीकृत योजनाहरु कायार्न्वयन ।     
१८ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहरुको �नधार्�रत �ा�व�धक स्तर कायम ।     
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गन� कायर्मा शाखा �मखुलाइर्  सहयोग गन� ।     
२० संभाव्य योजनाको सभ�, �डजाईन,ल.ई. तयार गन�, गराउने ।     
२१ िजल्लाको स्वीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल.ई. गन�, गराउने ।     
२२ स्वीकृत योजनाहरुको लगत रािख �ाथ�मकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा �मखु     
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समक्ष पेश गन� । 

२३ उपभो�ा स�म�त गठन गनर् सहयोग गन� ।     
२४ उपभो�ा स�म�त र ठेकेदार संग सम्झौता गन� ।     
२५ सम्झौता अनसुार �नधार्र�त रुपमा योजना सम्प� गनर् तारताकेता गन� ।     
२६ योजनाहरुको नापी �कताव, र�नङ �बल, मूल्यांकन, कायर् सम्प� ��तवेदन तयार गर� 

पेश गन� । 
    

२७ सम्प� आयोजनाको जांचपास गर� फरफारकको ला�ग पेश गन� ।     
२८ योजना संचालनमा �ववाद एव समस्या उत्प� भएमा सो को जानकार� यथा�स� शाखा 

�मखुलाइर्  गराउने । 
    

२९ संचा�लत योजनाहरुको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गर� रा� ेरा� लगाउने ।     
३० योजना सम्झौता भएप�छ रिज�र खडा गर� रेकडर् रा� लगाउने ।     
३१ मा�सक, चौमा�सक, वा�षर्क �ग�त ��तवेदन तयार गर� पठाउनेका ला�ग शाखा 

�मखुलाइर्  सहयोग गन� । 
    

३२ चौमा�सक र वा�षर्क �ग�त स�मक्षा वैठकमा �ग�त पेश गन�कायर्मा शाखा �मखुलाइर् 
आवश्यक सहयोग गन� । 

    

३३ माग र आवश्यकताका आधारमा सम्विन्धत टोल �वकास संस्थालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना �नमार्ण कायर्मा सहयोग गन� । 

    

३४ कायार्लय �मखु तथा शाखा �मखुको अन्य �नद�शनको पालना गन� ।     
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 पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः      �ेणीः 

१ .पदको नामः कायार्लय सहयोगी  वडा कायार्लय तफर्  
२ .तलब  ) मा�सक  

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार( 
 कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः रुरुक्षे� गाउँपा�लका  

६ .ठेगानाः   गलु्मी| 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. आफूलाई तो�कएको शाखा सरसफाई गन�,   

२. भांडामा दै�नक रुपमा खानेपानी भन� ।   

३. शाखामा रहेका कमर्चार�हरुले कायार्लयसंग 

सम्बिन्धत काम अ�ाएमा तरुुन्त गन�। 

  

४. सेवा�ाह�लाई आवश्यक परेको वेला सहयोग गन�    

५. शाखा �मखु एवं कायार्लय �मखुले लगाए 

अ�ाएको कामहरु गन� 

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः .........................  
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अनसूुची १8   गाउँपा�लका.का स्वास्थ्य चौक� र स्वास्थ्य इकाईका कमर्चार�हरुको कायर्�ववरण 

 
 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः      �ेणीः 
१ .पदको नामः �स.अ.हे.व  /अ.हे.व   

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः रुरुक्षे� गाउँपा�लका  

६ .ठेगानाः   गलु्मी| 

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. इन्चाजर्को �त्यक्ष सपु�रवेक्षणमा रह� �ुट� रो�र बमोिजम 
�बरामीहरूलाइर् न�सर्ङ सेवा �दान गन� 

  

२. �बरामीहरुलाई �नय�मत रूपमा स्वास्थ्य िशक्षा ,परामशर् ,�दान 
गन� 

�नरन्तर  

३. �वरामी एवं �नजका सहयोगीहरू सँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् 
व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् 
सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

�नरन्तर  

४. सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको संवेदनशीलतालाइर् 
मध्यनजर गद� �स�कस्त �बरामीको न�सर्ङ केयर गराउन े, 

�नरन्तर  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन गर� 
आवश्यकताअनसुार सहकम�हरूलाइर् Handover गन� र 
सपु�रवेक्षक। सम्बिन्धत िच�कत्सकलाइर् �रपो�टर्ङ गन� 

�नय�मत  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,
आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 
सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

�नय�मत  

 गाउँपा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी खोप   
७ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः ............................ �म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्यसमूह।उपसमूहः �ेणीः 

१  .पदको नामः अ.न.मी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तलब )मा�सक(◌ः      

३  .काम गन� समय )�नयमानसुार(◌ः  

४  .कमर्चार�को  नाम र संकेत नं◌ं .◌ः   

५.कायार्लयको नामः रुरुक्षे� गाउँपा�लका  

६ .ठेगानाः   गलु्मी| 

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम   

१. स्वास्थ्य िशक्षा पा�रवा�रक सरसफाइ सम्बन्धी र प�रवार �नयोजन सम्बन्धी 
िशक्षा तथा �चार �सारमा जनसमूदायसंग सहकायर् गन� 

  

२. रा��य स्तरका कायर्�महरु संचालन र रेकडर् �क�पङको कायर् गन�   

३. स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्�म व्यवस्थापन 
 

  

४. उ� पा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�म संचालनमा सघाउन े।    

५. �वरामीसँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार 
परामशर् �दइर् सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�वातावरण 
तयार गन� 

  

६. अ�भभावक र समदुाय स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर् गन� ।   

७ तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�   

८ �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�   

१० मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन�   

९  .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः ............................�म�तः.........................  
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अनसूुची १९   स्थानीय तहको अस्पतालमा रहेका पदहरुको कायर्�ववरण 

स्थानीय तहको अस्पतालमा रहेका पदहरुको कायर्�ववरण 

  पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य   समूह।उपसमूहः d]l8sn hg/lni6 
�ेणीः 

१ .पदको नामः  d]l8sn hg/lni6 ९/१० औ ँतह 

२ .तलब  ) मा�सक 

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 
४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नं 

५.कायार्लयको नामः  ६ .ठेगानाः  

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका आधार 

)�ोत( 
१. �वभागीय �मखुको रुपमा सहभा�गतामूलक ढंगले वा�षर्क कायर्योजना बनाई 

�नद�शकको स्वीकृ�तमा लाग ुगन� र सो बमोिजमको �ग�त हा�सल गन� । 

  

२. य�ुनट �मखुको रुपमा सम्बिन्धत य�ुनटको तो�कएको ल�य अनरुुप �ग�त 
हा�सल गन� । 

  

३. OPD सेवा उपलब्ध गराउन े   

४. आकिस्मक Call Duty Attend गन�   

५. Inpatient / ICU सेवा उपलब्ध गराउन े   

६. आफु अन्तगर्तका ता�लम तथा अन्य �वषयमा जानकार� �लने   

७. �नय�मत एवं आकिस्मक �नदानात्मक (Diagnostic)  र थेराप्य�ुटक -
Therapeutic) सेवा �वाहको ला�ग मौजदुा उपकरणहरुको अवस्था �व�षेण 
साथै आवश्यकता प�हचान गर� �शासन �वभागमा �नय�मत रुपमा जानकार� 
गराउने । 

  

८. आवश्यकता प�हचान भएका उपकरणहरुको माग र आप�ुतर्को �ममा 
स्पे�स�फकेशन, लागत अनमुान एवं �ा�व�धक मूल्यांकन �कृयामा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

  

९. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर् सम्पादनको �नय�मत सपु�रवके्षण, 

प�ृपोषण गद� कायर्सम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउने । 

  

१०. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन स्तर, �नय�मतता, समयपालना 
�वषयमा अ�भलेख व्यवस्थापन गर� �शासन �वभागमा जानकार� गराउने । 

  

११. अवश्यक सामा�ीको माग ,आप�ुतर् व्यवस्थापन गन�   

८ .कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 
३. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� एवं नेपाल मे�डकल काउिन्सल �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 
४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः............................�म�तः......................... 
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  पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्य   समूह।उपसमूहःh=x]=;=     �ेणीः 

१ .पदको नामः d]l8sn अ�धकृत 8 औ ँतह 

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः  

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार(◌ः ४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नं 

५.कायार्लयको नामः  रुरुके्ष� गाउँपा�लका 
६ .ठेगानाः  

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका आधार 

)�ोत( 
१. �वभागीय �मखुको सहभा�गतामूलक ढंगले वा�षर्क कायर्योजना बनाई 

�नद�शकको स्वीकृ�तमा लाग ुगन� र सो बमोिजमको �ग�त हा�सल गन� । 

  

२. य�ुनट �मखुको रुपमा सम्बिन्धत य�ुनटको तो�कएको ल�य अनरुुप �ग�त 
हा�सल गन� । 

  

३. OPD सेवा उपलब्ध गराउन.े   

४. आकिस्मक Call Duty Attend गन� .   

५. Inpatient / ICU सेवा उपलब्ध गराउन े   

६. आफु अन्तगर्तका ता�लम तथा अन्य �वषयमा जानकार� �लन े   

७. �नय�मत एवं आकिस्मक �नदानात्मक (Diagnostic)  र थेराप्य�ुटक -
Therapeutic) सेवा �वाहको ला�ग मौजदुा उपकरणहरुको अवस्था �व�षेण 
साथै आवश्यकता प�हचान गर� �शासन �वभागमा �नय�मत रुपमा जानकार� 
गराउने । 

  

८. आवश्यकता प�हचान भएका उपकरणहरुको माग र आप�ुतर्को �ममा 
स्पे�स�फकेशन, लागत अनमुान एवं �ा�व�धक मूल्यांकन �कृयामा सहभागी 
हनुे र गराउने । 

  

९. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर् सम्पादनको �नय�मत सपु�रवके्षण, 

प�ृपोषण गद� कायर्सम्पादन स्तरमा सधुार ल्याउने । 

  

१०. आफू मातहतका कमर्चार�हरुको कायर्सम्पादन स्तर, �नय�मतता, समयपालना 
�वषयमा अ�भलेख व्यवस्थापन गर� �शासन �वभागमा जानकार� गराउने । 

  

११. अवश्यक सामा�ीको माग ,आप�ुतर् व्यवस्थापन गन�   

८ .कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

२. मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� एवं नेपाल मे�डकल काउिन्सल �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 



151 
 

 
 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य समूह।उपसमूहः रे�डयो�ाफ�     �ेणीः 

१ .पदको नामः रे�डयो�ाफर  ) ५।६औ ँ 

२ .तलब  ) मा�सक 

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नं 

५.कायार्लयको नामः रुरुके्ष� गाउँपा�लका 

६. ठेगानाः  

&= lj t[t ?kdf kbsf] 

s|=;+= Sfd sfo{;Dkfbg ;"rsfÍs ;"rsfÍssf cfwf/ 
-;|f]t_ 

१. रे�डयो�ाफ� सम्बन्धी कायर् गन�  
  

२. �वभागीय �मखुले खटाएअनसुार CT Scan/ MRI गन�      )Contrast 

आवश्यक परेमा injection �योग गन�( 

  

३. Intervention Radiology कायर्मा सहयोग गन�   

४. �वभागबाट सेवा �वाह गनर्का ला�ग �योगमा ल्याइएका मौजदुा 

उपकरणहरुको वतर्मान अवस्थासम्बन्धी अ�भलेख अ�ाव�धक गर� 

�वभागीय �मखुलाई �नय�मत ��तवेदन गन� 

  

५. �वभागीय �मखुको �नद�शनानसुार आवश्यक उपकरणहरुको 

स्पेिश�फकेसन, लागत अनमुान, �ा�व�धक मूल्याकंनलगायतका 

कायर्मा सहभागी हनु े

  

६. ��तवेदन एक��त गर� �वतरण कक्षसम्म पठाउन े

)सम्भव भएसम्म PAC System मा रा�(े 

  

७. सेवा �वाहको दै�नक अ�भलेख राखी य�ुनट �मखु।�वभागीय �मखु 

समक्ष �नय�मत ��तवेदन गन� 

  

८ .कतर्व्यः 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

........................... 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः............................�म�तः .........................  
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 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य     समूह।उपसमूहःल्याव  �ेणीः 

१ .पदको नामः ल्याब टेिक्न�सयन– ५औ ँतह  

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः 

३ .काम गन� समय)�नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः रुरुके्ष� गाउँपा�लका 

६.ठेगानाः  

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 

�.सं. काम 
  

१. Biochemistry सम्बन्धी सेवा �दन े
  

२. Immunology सम्बन्धी सेवा �दन े
  

३. Hematology सम्बन्धी सेवा �दन े
  

४. Microbiology सम्बन्धी सेवा �दन े
  

५. �ा�व�धक �टम �मखुको �त्यक्ष �नद�शन र सपु�रवेक्षणमा 

तो�कएको कायर् सम्प� गदार् SOP लाइर् पालना गन� । 

  

६. �नय�मत एवं आकिस्मक सेवा �वाहको ला�ग मौजदुा 

उपकरणहरुको अवस्था �व�षेण साथै नवीनतम ��व�धका 

उपकरणको आवश्यकता प�हचान गर�  �मखुलाइर् �नय�मत 

रुपमा जानकार� गराउन े 

  

७. �मखुको �नद�शनानसुार आवश्यकता प�हचान भएका 

उपकरणहरुको माग र आप�ुतर्को �ममा स्पे�स�फकेशन, 

लागत अनमुान एवं �ा�व�धक मूल्यांकन �कृयामा सहभागी 

हनुे र गराउन े 

  

८. �टम �मखुसँग समन्वय गर� सम्बिन्धत �वभाग।य�ुनटको 

वा�षर्क ल�य �ा��मा योगदान गन� 

  

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः............................�म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ     �ेणीः 

१ .पदको नामः स्टाफ नसर्  )५ औ ँतह     

२ .तलब  ) मा�सक 

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः रुरुके्ष� गाउँपा�लका 

६ .ठेगानाः  

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 

�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. �बरामीहरूलाइर् न�सर्ङ सेवा �दान गन�   

२. �बरामी तथा �बरामीका कुरूवाहरूलाइर् �नय�मत रूपमा 

स्वास्थ्य िशक्षा ,परामशर् ,�डस्चाजर् �टिच� �दान गन� 

  

३. �वरामी एवं �नजका सहयोगीहरू सँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् 

व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् 

सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

  

४. वाडर्बाट सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको 

संवेदनशीलतालाइर् मध्यनजर गद� �स�कस्त �बरामीको न�सर्ङ 

केयर गराउने , 

  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन गर� 

आवश्यकताअनसुार सहकम�हरूलाइर् Handover गन� र 

सपु�रवेक्षक। सम्बिन्धत िच�कत्सकलाइर् �रपो�टर्ङ गन� 

  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,

आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 

सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 

२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. �नजामती सेवा ऐन लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 

९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 

.............................. 

)�नकाय �मखुको दस्तखत( 

नामः............................�म�तः......................... 

 



154 
 

 

 पद स�तेः 

सेवाःस्वास्थ्य       समूह।उपसमूहः 
फाम�सी         �ेणीः 

१ .पदको नामः फाम�सी सहायक  (५।६।७ तह) 

२. तलब )मा�सक(◌ः  

काम गन� समय  ) �नयमानसुार( 
४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नं.  

 

७ . �वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं
. 

                             काम कायर्सम्पादन 
सूचका�क 

सूचका�कका 
आधार )�ोत( 

१. फाम�सीमा सप्लाइर् भइर् आएको औषधी तथा सामा�ीको �बल अनसुार रूज ु
गर� सम्बिन्धत ठाउँमा रा� े 

  

२. �बरामीको पजुार् अनसुार औषधीको �ब�� �वतरण गन� , उिचत परामशर् �दन े   

३. औषधी तथा सिजर्कलहरूको गणना गर� उिचत व्यवस्थापन गन�   

४. दै�नक मज्दात तथा कारोबारको आधारमा औषधीको माग फाराम तयार पान�    

५. दै�नक क्यास कलेक्सन गर� ब�कमा दािखला गन�   

६. सपु�रवेक्षक तथा सहकम�हरूसँग समन्वय गर� औषधी तथा औषधीजन्य 
सामानको व्यवस्थापनमा सहयोग गन�  

  

८ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. नेपाल सरकार, अस्पतालका �नद�शक, �वभागीय �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन� 

३. स्वास्थ्य सेवा �नयमावल� लगायत अन्य �च�लत कानून बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 
४. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः स्वास्थ्य सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 

) �नकाय �मखुको दस्तखत  ( 
नामः............................�म�तः......................... 
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g]kfn ;/sf/  
sfo{lja/0f kmf/fd 

kb ;Í]t 

;]jfM k|zf;g 
;d"x÷pk;d"xM ;fdfGo k|zf;g 
>]0fL÷txM /f=k=cg+= k|= 

!= kbsf] gfd Mसहायक पाँचौ 
@= tna -dfl;s_ M  
#= sfd ug]{ ;doM 
$= sd{rf/Lsf] gfd / ;Í]t g+= M 

 

&= lj t[t ?kdf kbsf] sfd, clwsf/ / pQ/bfloTj 
qm=;+= sfd clwsf/ pQ/bfloTj sfo{;Dkfb

g ;"rsfÍ 
;"rsfÍsf] 
cfwf/ - f|f]t_ 

   1. • sfof{no k|d'vsf] dftxtdf /xL s]Gb|sf] b}lgs 
k|zf;g ;+rfng ug]{  

    

2. • s]Gb|sf] /]s8{ cWofjlws ug]{, cfjZostf cg';f/ 
b}lgs kqfrf/ ug]{ ug{ nufpg] 

    

3. • cfkmgf] dftxtsf sd{rf/LnfO{ sfddf v6fpg] .     

8. st{Jo 

1. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�     

2. मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�     

3. �नजामती सेवा ऐन लगायत अन्य �च�लत कानून 
बमोिजमको आचारसं�हता पालना गन� 

    

4. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, 

उत्��ेरत गन� 

    

9. cfjZos of]UotfM dfGotf k|fKt lzIf0f ;+ yfaf6  gfts tx plQ{0f 
d]/f] kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] 
lja/0f k"0f{ Pj+ l7s ;fFrf] xf] . 
 
============================= 
sd{rf/Lsf] b tvt 
ldlt ============= 

o; kb;Fu ;DalGwt pko'{Qm sfd, st{Jo, 
pQ/bfloTj tyf clwsf/sf] lja/0f k"0f{ Pj+ 
l7s ;fFrf] xf] . 
 
==================================== 
-lgs6td clwsf/Lsf] b tvt_ 
gfdM 
ldltM 
gfdM 
-sfof{no k|d'vsf] b tvt_ 
ldltM 
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 पद स�ेतः 
सेवाः स्वास्थ्य    समूह।उपसमूहः  �ेणीः 

१ .पदको नामः अ.हे.व   

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः  

६ .ठेगानाः    

७ .�वस्ततृ रुपमा पदको 
�.सं. काम कायर्सम्पादन सूचका�क सूचका�कका 

आधार )�ोत( 

१. इन्चाजर्को �त्यक्ष सपु�रवेक्षणमा रह� �ुट� रो�र बमोिजम 
�बरामीहरूलाइर् न�सर्ङ सेवा �दान गन� 

  

२. �बरामीहरुलाई �नय�मत रूपमा स्वास्थ्य िशक्षा ,परामशर् ,�दान 
गन� 

  

३. �वरामी एवं �नजका सहयोगीहरू सँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् 
व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार परामशर् �दइर् 
सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�  

  

४. सेवा �वाह गदार् सेवाको �कृ�तअनसुारको संवेदनशीलतालाइर् 
मध्यनजर गद� �स�कस्त �बरामीको न�सर्ङ केयर गराउन े, 

  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायर्को अ�भलेख व्यवस्थापन गर� 
आवश्यकताअनसुार सहकम�हरूलाइर् Handover गन� र 
सपु�रवेक्षक। सम्बिन्धत िच�कत्सकलाइर् �रपो�टर्ङ गन� 

  

६. आफु मातहतका कमर्चार�हरूको समिुचत प�रचालन गन� ,
आइपरेका समस्या समाधान गन� एवं आवश्यकताअनसुार 
सपु�रवेक्षक समक्ष ��तवेदन गन� 

  

 गाउँपा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी खोप   
७ . कतर्व्य 

१. तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन� 
२. मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन� 
९ .आवश्यक न्यनुतम योग्यताः �नजामती सेवा �नयमावल�मा तो�कएबमोिजम 

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः ............................ �म�तः......................... 
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 पद स�ेतः 

सेवाः स्वास्थ्यसमूह।उपसमूहः जनरल न�सर्ङ�ेणीः 
१ .पदको नामः अ न मी  

२ .तलब  ) मा�सक(◌ः     

३ .काम गन� समय  ) �नयमानसुार 

४ .कमर्चार�को नाम र संकेत नंः  

५.कायार्लयको नामः  

६ .ठेगानाः    

७  .�वस्ततृ रुपमा पदको  

� .सं.  काम   

१. स्वास्थ्य िशक्षा पा�रवा�रक सरसफाइ सम्बन्धी र प�रवार �नयोजन सम्बन्धी 
िशक्षा तथा �चार �सारमा जनसमूदायसंग सहकायर् गन� 

  

२. रा��य स्तरका कायर्�महरु संचालन र रेकडर् �क�पङको कायर् गन�   

३. स्वास्थ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्�म व्यवस्थापन 
 

  

४. उ� पा�लकामा स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर्�म संचालनमा सघाउन े।    

५. �वरामीसँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् व्यवहार कायम गन� ,आवश्यकताअनसुार 
परामशर् �दइर् सकरात्मक सोच र आत्म�व�ास जगाउन उत्��ेरत गन�वातावरण 
तयार गन� 

  

६. अ�भभावक र समदुाय स्वास्थ्य सम्बन्धी कायर् गन� ।   

७ तो�कएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले �नवार्ह गन�   

८ �मखुलगायत मा�थल्लो �नकायको �नद�शन, आदेश पालना गन�   

१० मातहतका कमर्चार�हरुलाई �नजहरुको कायर्मा सहयोग, उत्��ेरत गन�   

कायर्�ववरण �मािणत गन� 
.............................. 
)�नकाय �मखुको दस्तखत( 
नामः ............................�म�तः.........................  
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• कमर्चार� समायोजन ऐन, २०७५ 
• अन्तर–सरकार� �व� व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 
• स�ठन तथा व्यवस्थापन सव�क्षण �नद� िशका २०६६, नेपाल सरकार, स�ीय मा�मला तथा       
• सामान्य �शासन मन्�ालय  
• स�ठन संरचना र दरबन्द� पनुरावलोकत सम्विन्ध संिक्ष� कायर्�वधी २०७६, नेपाल  
• सरकार, संघीय मा�मला तथा सा.�.मन्�ालय 
• रुरुके्ष� गाउँपा�लका, कायर् सम्पादन �नयमावल�, २०७४ 
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