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गाउँपातिकाको संल्क्षप्त पररचय 

मदाने गाउँपातिका नेपािको पल्िमी भेगमा अवल्स्थत गलु्मी ल्जल्िाको उत्तर पल्िममा अवल्स्थत छ । 
यो गाउँपातिका नेपािको राजिानी शहर काठमाडौंबाट कररब ४१५ वक.मी. पल्श् चम र िलु्म्बनी प्रदेशको 
राजिानी राप्ती उपत्यका (देउखरुी) बाट कररब १०० वक.मी. उत्तर पूवयमा पदयछ । यसको पूवयमा 
मातिका गाउँपातिका, पल्श् चममा प्यूठान ल्जल्िा, उत्तरमा बाग्िङु्ग ल्जल्िा तथा दल्क्षणमा िकुोट 
गाउँपातिका, अर्ायखाँची र प्यूठान ल्जल्िा रहेको छ । ७ वटा वडा रहेको यस गाउँपातिकाको केन्र 
वडा नं. ६ ल्स्थत पकुोट दहमा रहेको छ ।   

सातबक िलु्म्बनी अञ्चिकै सबैभन्दा अग्िो पहाड मदाने (२६९० तमटर) को नामबाट यस गाउँपातिकाको 
नाम मदाने कायम गररएको हो । यो गाउँपातिका सातबकका अग्िङु्ग, बाझँकटेरी, भनभन,े मिातगरी, 
म्यािपोखरी, पकुोट दह र तससेनी गा.वव.स. तमिेर बनेको हो । कंके देउरािी, पकुोट दह, मदाने िेक, 
टोप्र ेिेक, दगुाय भगवती मल्न्दर (वडा नं. २,३,४ र ६), मदाने मातिका जस्ता िातमयक तथा पययटकीय 
स्थिहरू यस पातिकाको पवहचानका रूपमा रहेका छन ्। ववतभन्न जातजातत र िमय संस्कृततको संगम 
रहेको यस क्षेत्रमा उन्नत वकतसमको सामाल्जक सवहष्णतुा देख्न पाइन्छ । 

कुि ९४.५२ बगय वक.मी. क्षेत्रफ़ि ओगटेको यस गाउँपातिकामा ११०४९ जना मवहिा तथा ८९७३ 
जना परुुष गरर जम्मा २००२२ जनसङ्‍कख्या रहेको छ (जनगणना २०७८) । 

वडागत रूपमा मदाने गाउँपातिकाको जनसाविक ववतरण 

 

तस.नं. 

 

वडा नं. 

जनसङ्‍कख्या 
परुूष  मवहिा जम्मा 

1.  १ १५५६ १९२४ ३४८० 

2.  २ १४२१ १७९३ ३२१४ 

3.  ३ १३०० १६२५ २९२५ 

4.  ४ ८७४ १०८४ १९५८ 

5.  ५ ८८९ ११०६ १९९५ 

6.  ६ १७५२ २११३ ३८६५ 

7.  ७ ११८१ १४०४ २५८५ 

कुि जम्मा ८९७३ ११०४९ २००२२ 

स्रोतः राविय जनगणना, २०७८ (राविय त्याङ्क कायायिय, काठमाडौँ)  
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भाग १ पररचय खण्ड 

अध्ययनको पषृ्ठभतूम 

नेपािको संवविान को िारा ५६ िे सङ्‍क र्ीय िोकताल्न्त्रक गणतन्त्र नेपािको मूि संरचना सङ्‍क र्, प्रदेश 
र स्थानीय तह गरी ततन तहको हनुे व्यवस्था गरेको छ । िारा २१६ मा स्थानीय तहको काययकाररणी 
अतिकार संवविान र सङ्‍क र्ीय काननुको अिीनमा रही गाउँ काययपातिका वा गाउँ काययपातिकामा तनवहत 
रहन,े  स्थानीय काययकाररणी अतिकार अनसूुची-८ र अनसूुची-९ बमोल्जमको सूचीमा उल्िेख भए बमोल्जम 
हनुे र संवविान र अन्य काननुको अिीनमा रही गाउँपातिका र गाउँपातिकाको शासन व्यवस्थाको 
सामान्य तनदेशन, तनयन्त्रण र सञ्चािन गने अतभभारा गाउँ/गाउँ काययपातिकाको हनुे व्यबस्था उल्िेख छ 
। 

वव.सं. २०७२ साि असोज २ गते नयाँ संवविान जारी भए पिात स्थानीय स्वायत्त शासन ऐन २०५५ 
बमोल्जम गठठत सातबकका स्थानीय तनकायहरू स्थानीय सरकारमा रुपान्तररत हनु पगेुका छन । यसबाट 
वहजोका स्थानीय तनकायहरूको तिुनामा आजका स्थानीय सरकारहरूको काययक्षेत्र र भतूमकामा ब्यापक 
वलृ्ध्द भएको छ । यसै सन्दभयमा स्थनीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ जारी भई कायायन्वयनमा रहेको 
छ । बदतिदो पररवेश अनरुूप गाउँपातिकािे आफूिाई रुपान्तरण गनय हाि आफू मातथ थवपएको 
भौगोतिक क्षेत्र, काम कतयव्य र ल्जम्मेवारी बमोल्जम सेवा प्रवाह गनयका िातग जनसङ्‍कख्याको आिारमा 
ववद्यमान साङ्गठतनक स्वरूप र जनशल्ि मातथ पनुराविोकन गनुय पने अवस्था देल्खएको छ । 

यसै सन्दभयमा संवविानको िारा ३०२ मा स्थानीय सेवा प्रवाहका िातग नेपाि सरकारिे सरकारी सेवामा 
काययरत रािसेवक कमयचारीिाई सङ्‍क र्ीय काननु बमोल्जम समायोजन गरी सेवा प्रवाहको व्यवस्था 
तमिाउने उल्िेख छ । यस अनसुार स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा 
(२) (ङ) मा गाउँपातिकाको काम कतयव्य र अतिकारमा स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी व्यवस्था 
रहेको छ । ऐनको पररच्छेद ११ मा “प्रशासकीय सङ्गठन र कमयचारी व्यवस्था” अन्तगयगत दफा ८१ 
देल्ख दफा ९१ सम्म स्थानीय तहका कायायिय, प्रशासकीय सङ्गठन र कमयचारी दरबन्दी, कमयचारीको 
व्यवस्थापन (तनयलु्ि, सेवा सवुविाका सतयहरू, वलृ्त्त ववकासका अवसर तथा ववषयगत शाखा स्थापना आठद) 
का बारेमा स्पष्ट व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार नेपाि सरकारिे कमयचारी समायोजन गने, स्थानीय 
तहिे आफ्नो आवश्यकता अनसुार सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आिारमा वडा सतमतत समेतिाई 
समेटी कायायियको काययबोझ एवम ्भौगोतिक क्षेत्र तथा सेवा प्रदान गनुय पने जनसङ्‍कख्याको आिारमा 
ववद्यमान साङ्गठतनक अवस्था र कमयचारी सङ्‍कख्यामा थप र्ट गनय पने अवस्था देल्खएको छ । 

उल्िेल्खत पषृ्ठभतूममा सङ्‍क र्ीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियको तमतत २०७५।४।६ को 
प्राप्त पत्रानसुार गाउँपातिकाहरूको बतयमान ल्जम्मेवारी, जनशल्िको अभाव, स्थानीय सरकारको रूपमा 
तनवायह गनुय पने भतूमका अनसुारको काययबोझ, स्थानीयवासीको बढ्दो अपेक्षा एवम ् सेवा प्रवाहमा पनय 
आएको चापिाई समेत दृवष्टगत गरी स्थानीय तहको सेवा प्रवाहमा प्रभावकारीता ल्याउन ववद्यमान सङ्गठन 
एवम ् दरबन्दीमा आवश्यक पररमाजयन गरी गाउँपातिकाको काययववभाजन र काययसम्पादनमा सर्ाउ 
परु् याउन आवश्यक देल्खएको हुँदा स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ को दफा ९० मा उल्िेख 
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भएबमोल्जम स्थानीय तहका कमयचारीहरूको तहगत प्रणािी अपनाउने ववषयिाई ध्यानमा राखी मदान े
गाउँपातिका, पकुोट दह, गलु्मीको ववद्यमान सङ्गठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी, काययबोझ समेतको अध्ययन 
गरी यो प्रततवेदन तयार गरी पेस गररएको छ। 

 

अध्ययनको उद्दशे्य 

स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन २०७४ को दफा ११ अनसुारको काम कतयव्य बहन गनुय पने दावयत्व 
मदाने गाउँपातिका मातथ पतन रहेको छ । अतः ऐनिे तोकेको काम कतयव्य सम्पादन गनयका िातग 
स्थानीय नीतत, योजना र कायय प्रणािीिाई संस्थागत गनय गाउँपातिकाको ववद्यमान सङ्गठन संरचनामा 
पनुराबिोकन गरी पररवततयत अवस्था अनसुार सङ्गठन तातिका, जनशल्िको दरबन्दी र कायय वववरण 
तयार गनुय तनतान्त आवश्यक देल्खएको छ । एकातफय  स्थानीय सरकारको दोश्रो काययकािको िातग 
तनवायल्चत जनप्रतततनति प्रतत जनताको उच्च अपेक्षा रहेकोिे त्यसिाई पतन सम्बोिन हनुे गरी ववकास 
काययिाई व्यवल्स्थत रूपमा सञ् चािन गनुय पने अवस्था छ भने अकोतफय  संवविानको ममय अनसुार 
जनतािाई र्र र्रमा सरकारको उपल्स्थततको प्रत्याभतूत गराउने ल्जम्मेवारी पतन गाउँपातिकाको काँिमा 
आएको छ । यसै पररप्रके्ष्यमा गाउँपातिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुयका तनम्न उदे्दश्यहरू 
रहेका छन ्। 

• नेपािको संवविान तथा स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ िे पररकल्पना गरेको स्थानीय 
सरकारको काम कतयव्य र भतूमका तनवायह गनय उपयिु हनुे गरी गाउँपातिकाको काम कतयव्य 
र भतूमकाको िेखाजोखा र तबद्यमान सङ्गठन संरचनाको पनुराबिोकन गरी उपयिु सङ्गठन 
तातिका तयार गने र प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अनसुारका शाखा, उपशाखा र एकाइहरूको कायय 
वववरण तयार गने । 

• गाउँपातिकाका ववतभन्न शाखाको काययल्जम्मेवारी अनरुूप तबद्यमान दरबन्दी र काययरत कमयचारी 
सङ्‍कख्याको पनुराबिोकन गरी आवश्यक दरबन्दी थपर्ट गनय तसफाररस गने । 

• गाउँपातिकाको साङ्गठतनक संरचना अनसुारका शाखा, उपशाखा र एकाइहरूका पदातिकारी र 
कमयचारीहरूको काययल्जम्मेवारी समेत तनल्ित हनुे गरी काययवववरण तयार गने । 

• गाउँपातिकाको प्रशासनिाई चसु्त, सेवामूल्ख र जबाफदेही बनाउन आवश्यक सझुावहरू प्रदान 
गने । 

अध्ययनको ववति 

गाउँपातिकाको ववद्यमान साङ्गठतनक संरचना अध्ययन गरी प्रततवेदन तयार गने क्रममा तनम्न ववति 
अविम्बन गररएको तथयोः 
क. दस्ताबेज अध्ययनः सो काययका िातग सन्दभय सामग्री अध्ययन गने क्रममा मखु्यतः तनम्न अनसुारका 

दस्तावेजहरूको अध्ययन गररएको तथयोः 
• नेपािको संवविान, 
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• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ 

• कमयचारी समायोजन ऐन, २०७५ 

• आतथयक काययववति तथा ववत्तीय उत्तरदावयत्व ऐन, २०७६ र तनयमाविी, २०७७ 

• गाउँपातिकाको आयव्यय वववरण 

• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण तनदेल्शका 
• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी संल्क्षप्त काययववति, २०७६ 

• गाउँपातिकाको ववद्यमान सङ्गठन तातिका, 
• सङ्‍क र्ीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियद्वारा स्थानीय तहहरूको िातग तयार गररएको 

अन्तररम सङ्गठन तातिका आठद जस्ता अन्य आवश्यक दस्ताबेजहरू । 

ख. अतभमूखीकरण तथा अन्तरवक्रयाः सङ्गठन संरचनाको अविारणा, आवश्यकता, न्यनुतम आिार र 
सतयहरूको बारेमा सहजकतायहरूबाट अतभमूखीकरण र अन्तरवक्रया गररएको तथयो । 

• सङ्गठन संरचना तयार गदाय प्राववतिक ववशेषज्ञताको समेत उपयोग गरी सहभातगतात्मक पद्धततमा 
कायायियका शाखा तथा उपशाखागत प्रमूख र अन्य सम्बल्न्ित कमयचारीको उपल्स्थतत एवम ्
अन्तरवक्रयामा मौजदुा सङ्गठनमा देल्खएका सवि र कमजोर पक्षहरूको ववश्लषेण गररएको तथयो 
। 

• गाउँपातिकाका पदातिकारीहरूसँग ववद्यमान सङ्गठनमा पररमाजयनको औल्चत्य तथा आवश्यकता 
बारे राय सझुाव सङ्किन गररएको तथयो । 

• ववशेष गरी कायायियको साङ्गठतनक सिुारको ववषयमा जानकारी राख्न े र परेका समस्या र 
असहजतासँग पररल्चत व्यल्ि कायायियकै कमयचारी हनुे हुँदा कमयचारी सँगको परामशय, सहभातगता 
र संिग्नतामा उि कायय सम्पन्न गररएको तथयो । 

ग. समन्वय, परामशय तथा छिफिः गाउँपातिकाको ववतभन्न शाखामा काययरत कमयचारीहरूसँग परामशय 
गरी ववद्यमान सङ्गठन संरचना, कमयचारी दरबन्दीका र हाि देखा परेका समस्याका बारेमा जानकारी 
सङ्किन गररएको । 

• यस अध्ययन प्रततवेदनिाई तनल्ित आकारमा ल्याउन गाउँपातिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, अन्य 
पदातिकारी साथै प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसँग तनरन्तर छिफि र समन्वय गररएको । 

• संशोतित सङ्गठन संरचना अनसुार शाखागत कायय वववरणका साथै आवश्यक हनुे कमयचारी 
दरबन्दी यथासजय मौजदुा दरबन्दी तभत्रबाट नै पूततय एवम ्तमिान गने गरी कमयचारी वववरण 
सङ्किन गररएको र कमयचारी दरबन्दी अनसुार प्रत्येक पदको कायय वववरण तयार गररएको । 

• संशोतित सङ्गठन संरचना र कायय वववरणिाई अल्न्तम रूप ठदन र प्रततवेदन स्वीकृतत पिात 
कायायन्वयनका िातग कायययोजना तयार गरी िाग ुगनय सझुाव प्रस्ततु गररएको तथयो । 

र्. अध्ययनको सीमाः यो सवेक्षण प्रततवेदन तनम्न अवस्थाको सीमािाई दृष्टीगत गरी तयार गररएको छः 
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• कायायियमा हाि उपिब्ि त्यांक, गाउँपातिकाको सङ्गठन तातिका, कायायियका कमयचारी 
अतभिेख, िेखाको आयव्यय, ववद्यमान दरबन्दी वववरण र गाउँपातिका प्रोफाईि (वस्तगुत वववरण) 
यस अध्ययनका मखु्य सूचनाका स्रोत हनु आएका छन ्। 

• अध्ययन समयावति कम भएका कारण गाउँपातिकाका वडा कायायियमा भएका काययबोझ र 
सेवाग्राही अतभमत सवेक्षण गनय कठीनाई रह्यो । 

• कायायियको काययबोझ, कामको व्यस्तता, सेवाग्राहीको चाप िगायतका कारण पतन सहजकतायिाई 
आवश्यक सूचना र जानकारी प्राप्त गनय समय िागेको तथयो । 

• यो प्रततवेदन नेपाि सरकार मल्न्त्रपररषद्द्द्वारा तमतत २०६६।१०।१२ मा स्वीकृत सङ्गठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण तनदेल्शका, २०६६ िाई आिार मानी तयार गररएको छ । 

ङ. अपेल्क्षत उपिल्ब्िः 
• पररवततयत अवस्था अनसुार गाउँपातिकाको भतूमका र सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन प्रस्ताववत 

सङ्गठन संरचना सहयोगी र फिदायी भएको हनुेछ । 

• गाउँपातिकाको पररवततयत सङ्गठन तातिका अनरुूप हरेक शाखा, उपशाखा र एकाइहरूको कायय 
वववरण तयार भई संस्थागत कायय र ल्जम्मेवारीमा स्पष्टता आएको हनुेछ । 

• सबै शाखा, उपशाखा र एकाइहरूको िातग आवश्यक पने कमयचारीहरूको दरबन्दी तयार भएको 
हनुेछ । दरबन्दी अनसुारका कमयचारीहरूको काययवववरण तयार भई सेवा प्रवाह सहज र 
प्रभावकारी भएको हनुेछ । 

• गाउँपातिकामा ववगत िामो समयदेल्ख काययरत कमयचारीहरूको वलृ्त्त ववकासका अवसर सजृना 
भई कमयचारीको काययसम्पादन स्तरमा ववृद्ध भएको हनुेछ । 

• सेवाग्राही सवयसािारणको दृवष्टमा गाउँपातिकाको स्वरूप, कायय प्रकृतत र सेवा प्रवाहको अवस्थामा 
सिुार भाएको देल्खनेछ ।  



6 
 

भाग २ ववद्यमान अवस्था 
ववद्यमान साङ्गठतनक ढाचँा 

जनतािाई सेवा प्रवाह गनय तथा स्थानीय आवश्यकता, संभावना र माग अनसुारका ववकास काययहरू 
सचुारु रूपिे सञ् चािन गनय, स्थानीय तहको काम कतयव्यिाई व्यवल्स्थत रूपमा अगातड बढाउन एवम ्
अग्रपंल्िको सेवा प्रदायकको रूपमा प्रभावकारी काययसम्पादन गनय स्थानीय तहको सङ्गठन स्वरूप तथा 
व्यवस्थापकीय पक्षमा सामवयक सिुारको महत्वपूणय स्थान रहन्छ । यसै कुरािाई दृवष्टगत गरी मदान े
गाउँसभािे तमतत २०७४।०४।०३ मा स्वीकृत गरेको मदाने गाउँ काययपातिका (कायय ववभाजन) 
तनयमाविी, २०७४ िे ववतभन्न शाखा, उपशाखा, एकाइ तथा कायायियको कायय ववभाजन गरेको पाईएको 
छ । जस अनसुार ६ शाखा २० उपशाखा, १६ एकाइ र ५ कायायिय कायम रहेको देल्खन्छ । यस 
सम्बन्िी वववरण तिको तातिकामा संिग्न गररएको छ । सङ्गठन तातिका अनसूुची-१ मा संिग्न छ 
। 

क्र.सं. शाखा उपशाखा/एकाइ कैवफयत 

1.  सामान्य प्रशासन शाखा 1. स्थानीय सेवा तथा जनशल्ि ववकास उपशाखा,  
2. सावयजतनक खरीद तथा सम्पल्त्त व्यवस्थापन 

उपशाखा,  
3. स्थानीय तह, प्रदेश र सङ्‍क र्सँगको सम्बन्ि र 

समन्वय तथा वडासँगको समन्वय उपशाखा 
4. नगर प्रहरी व्यवस्थापन उपशाखा 
5. न्याय काननु तथा मानव अतिकार प्रवियन 

उपशाखा 
6. सूचना तथा संचार प्रववति ववकास तथा तबस्तार 

र एफएम संचािन उपशाखा   

7. बजार अनगुमन, गणुस्तर, नापतौि, खाद्य सरुक्षा 
र उपभोिा वहत संरक्षण उपशाखा 

8. बैठक तथा वविायन उपशाखा  

9. आन्तररक िेखापरीक्षण उपशाखा  

10. ववदा, उत्सव, उदी, जात्रा, पवय, उपाति तथा ववभषूण 
एकाइ 

 

2.  राजस्व तथा आतथयक प्रशासन शाखा 1. राजश्व नीतत तथा प्रशासन उपशाखा 
2. आतथयक प्रशासन उपशाखा 

 

3.  पूवायिार ववकास तथा भवन तनयमन 
शाखा 

1. सडक तथा यातायात व्यवस्था उपशाखा 
2. भवन तथा भवन संवहता एवम ्तनमायण इजाजत 

उपशाखा 
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क्र.सं. शाखा उपशाखा/एकाइ कैवफयत 

3. जग्गा नापी तथा नजसा, र्रजग्गा िनी पूजाय, भ ू
उपयोग तथा बस्ती ववकास उपशाखा 

• जग्गा नापी तथा नजसा, र्रजग्गा िनी 
पूजाय एकाइ 

• बस्ती ववकास एकाइ 

4. जिववद्यतु, उजाय, सडक बल्त्त, तसंचाई उपशाखा 
• जिववद्यतु, उजाय, सडक बल्त्त एकाइ 

• तसंचाई तथा जिउत्पन्न प्रकोप 
तनयन्त्रण एकाइ 

5. वातावरण, पयायवरण एवम ्जिािार क्षेत्र संरक्षण 
एवम ्तथा फोहरमैिा व्यवस्थापन उपशाखा 

6. ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा  

7. सावयजतनक तनजी साझेदारी एकाइ 

4.  आतथयक ववकास शाखा 1. कृवष, पशपुन्छी तथा सहकारी कायायिय 

2. वन तथा भ ूसंरक्षण कायायिय      

3. उद्योग तथा उद्यमल्शिता ववकास उपशाखा  

4. रोजगार प्रवियन तथा गररबी न्यूनीकरण 
उपशाखा 

 

5.  सामाल्जक ववकास शाखा 1. आिारभतू तथा माध्यतमक ल्शक्षा कायायिय   

2. खेिकुद तथा अततररि कृयाकिाप एकाइ 

3. आिारभतू स्वास््य तथा सरसफाइ कायायिय 

4. खानेपानी व्यवस्थापन कायायिय 

5. िैंतगक समानता तथा सामाल्जक सरुक्षा 
उपशाखा   

• िैंतगक समानता एकाइ  

• बािबातिका, वकशोर वकशोरी तथा यवुा 
एकाइ 

• अपांगता भएका व्यल्ि तथा जेष्ठ 
नागररक एकाइ 

6. गैरसरकारी संस्था पररचािन, समन्वय तथा 
तनयमन एकाइ     

7. सामाल्जक सरुक्षा काययक्रम तथा व्यल्िगत 
र्टना दताय एकाइ  

8. संस्कृतत,सम्पदा, ितितकिा तथा पययटन प्रवियन 
एकाइ 
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क्र.सं. शाखा उपशाखा/एकाइ कैवफयत 

6.  योजना अनगुमन तथा त्याङ्क शाखा 1. योजना, कायययोजना तजुयमा तथा उपभोिा 
सतमतत पररचािन एकाइ  

2. अनगमुन तथा मूल्याङ्कन एकाइ 

3. त्यांक व्यवस्थापन एकाइ 

 

स्रोतः मदाने गाउँपातिका, गाउँ काययपातिकाको कायायिय  

 

गाउँपातिकाको ववद्यमान सङ्गठन तातिका अध्ययन गदाय स्थानीय सरकारको अविारणा अनसुार 
काययसम्पादन एवम ्काययक्रम कायायन्वयन गने नयाँ ल्जम्मेवारीिाई मनन ् गरी गाउँसभाबाट स्वीकृत 
गाउँपातिकाको काययववभाजन तनयमाविी, २०७४ िे तनदेश गरेअनसुारको सङ्गठन तातिका कायायन्वयनमा 
रहेको देल्खन्छ । उि सङ्गठन तातिकामा ६ शाखा २० उपशाखा, १६ एकाइ र ५ कायायिय रहेका 
छन ्। सङ्घीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियबाट स्वीकृत अन्तररम सङ्गठन तातिका प्राप्त 
भएता पतन सो अनसुार शाखाहरू गठन भई नसकेको र जनशल्ि व्यवस्थापन हनु सकेको भने पाईएन 
। गाउँपातिका र गाउँपातिका पनुसंरचना भएपिात नेपाि सरकारिे तयार गरेको कररब एकरूप 
खािको सङ्गठन संरचना सबै स्थानीय तहमा कामयावी हनु नसजने सवयववठदतै तथयो, तर पतन नवगठठत 
स्थानीय तहहरूिाई काययसञ् चािनमा अिमि नहोस ्भने्न उदे्दश्यिे जारी गररएको सङ्गठन तातिकामा 
कमयचारी समायोजन पतछ पररमाजयन आवश्यक देल्खएको हो ।  

गाउँपातिकाको कायय प्रकृततिाई दृवष्टगत केही शाखा, उपशाखा, कायायिय र एकाइहरू बारेमा 
पनुराविोकन हनुसजने देल्खयो । 

ववद्यमान दरबन्दीको अवस्था 

गाउँपातिकाबाट प्राप्त अतभिेख अनसुार हाि गाउँ काययपातिकाको कायायिय, वडा कायायिय, स्वास््य 
चौकी, सामदुावयक स्वास््य एकाइमा काययरत समेत गरी कूि ९६ जना कमयचारी काययरत रहेको देल्खन्छ 
। जसमध्ये करार र ज्यािादारीमा ६६ जना र  स्थायी ३० जना देल्खन्छ । कुि सङ्‍कख्या मध्ये 
अतिकृतस्तरमा ८ जना, सहायकस्तरमा ६५ जना र अन्य (शे्रणीववहीन र तह नखिेुका) मा २३ जना 
काययरत रहेको देल्खन्छ । मन्त्राियबाट प्राप्त सङ्गठन संरचना नै केही समयका िातग कायायिय 
सञ् चािनमा सहयोगी भएको तर हािको गाउँपातिकाको काययबोझ िान्न सजने संभावना नदेल्खएको 
कारण गाउँपातिकाबाटै आवश्यक परेका बखत कायय सञ् चािन मा सहजता ल्याउने अतभप्रायिे केही 
कमयचारी करारमा तिई काम िगाएको पाईएको छ ।   
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ववद्यमान सङ्गठन संरचना र दरबन्दी सम्बन्िमा देल्खएका समस्याहरूः 
• गाउँपातिकामा काययरत कमयचारीहरूको काययवववरण स्पष्ट नभएको, सेवा प्रवाहमा प्रभावकाररताको 

कमी, ल्जम्मेवारी र जवाफदेवहतामा अन्यौि, शाखागत रूपमा कमयचारीको सङ्‍कख्या र तह तमिान 
हनु बाँकी रहेको देल्खन्छ । 

• वडा कायायियको बढ्दो ल्जम्मेवारीिाई दृवष्टगत गरी वडाको भौगोतिक अवस्था र जनसङ्‍कख्याको 
अनपुातमा कमयचारी तमिान गनय आवश्यक देल्खएको छ । तर हाि कुन वडामा कतत जना 
कुन तह र क्षमताको कमयचारी छन ्भने्न यवकन वववरण उपिब्ि हनु सकेको छैन ।   

• नयाँ स्थापना हनुे ल्शक्षा, स्वास््य, काननु, मवहिा तथा बािबातिका, कृवष र पशपुन्छी ववकास आठद 
शाखाहरूिाई आफ्नो सङ्गठन तातिकामा आन्तररकीकरण गने सम्बन्िमा गाउँपातिकाको 
दृवष्टकोण र िारणा स्पष्ट हनु ुपने र यी शाखा माफय त काययक्रम सचािनका िातग बजेट ववतनयोजन 
हनु उल्चत देल्खन्छ।   

• नेपाि सरकारको तनणययिे समायोजन भई आएका कमयचारीहरूिाई आन्तररकीकरण गरी 
कमयचारीहरूको तह र स्तरमा एकरूपता भई नसकेको कारण समन्वयको कमी रहेको पाईएको 
छ । यसबाट सेवा प्रवाहमा प्रत्यक्ष असर पनय सजने अवस्था प्रतत गाउँपातिकाको ध्यान जान ु
जरुरी देल्खन्छ ।  

• हाि काययरत कमयचारी मध्ये अन्य काययक्रम अन्तगयतका कमयचारी, करार र अस्थायी कमयचारीको 
तिवमान तह अनसुार तमिाउन बाँकी नै देल्खन्छ । 

• मखु्यतः शाखामा काययरत कमयचारीहरूको काययवववरण स्पष्ट हनु नसकेको कारण कुन ै
कमयचारीिाई अत्यतिक काययबोझ परेको र कसैिाई समय तबताउने खािको कामको आकार 
रहेको देल्खन्छ भने गाउँपातिकाको काययप्रकृतत, काययबोझ, औल्चत्य, उदे्दश्य र महत्व एवम ्वतयमान 
पररवततयत सन्दभयमा गाउँपातिकाका कमयचारीको ल्जम्मेवारी, जनता प्रततको उत्तरदावयत्व, 

आचारसंवहता, कायायिय व्यवस्थापन सम्बन्िमा क्षमता ववृद्ध काययक्रमको कमी रहेको पाईएको 
छ । 

• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ िाग ुभएपतछ पतन गाउँपातिकामा ९६ जनामा ६६ जना 
कमयचारी करारमा रहनिेु ऐनको दफा ८३ कायायन्वयन हनु नसकेको अवस्था देल्खएको छ । 
यसको पािनाको िातग पतन सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण आवश्यक देल्खन आएको छ ।  
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भाग ३ ववश्लषेण र औल्चत्य 

ववद्यमान काननु एवम ्स्थानीय तहका काम, कतयव्य र अतिकारहरू 

नेपािको संवविानको िारा ५६ िे िोकताल्न्त्रक गणतन्त्र नेपािको मूि संरचना सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय 
तह गरी ततन तहको हनुे व्यवस्था गरेको छ । यसै गरी िारा २१४ मा स्थानीय तहको काययकाररणी 
अतिकार संवविान र सङ्घीय काननुको अिीनमा रही गाउँ काययपातिका वा गाउँ काययपातिकामा तनवहत 
रहन,े स्थानीय काययकाररणी अतिकार अनसूुची-८ र अनसूुची-९ बमोल्जमको सूचीमा उल्िेख भएबमोल्जम 
हनुे र संवविान र अन्य काननुको अिीनमा रही गाउँपातिका र गाउँपातिकाको शासन व्यवस्थाको 
सामान्य तनदेशन, तनयन्त्रण र सञ्चािन गने अतभभारा गाउँ काययपातिका र गाउँ काययपातिकाको हनु े
व्यवस्था रहेको छ । यी िगायत नेपाि सरकार, मल्न्त्रपररषद्द् बाट स्वीकृत काययववस्ततृीकरण प्रततवेदन, 
स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४, अन्तर सरकारी ववत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४, कमयचारी 
समायोजन ऐन, २०७५ तथा राविय योजना आयोगबाट गररएको ववकास काययक्रम तथा आयोजनाको 
वगीकरण तथा बाँडफाँट सम्बन्िी मापदण्ड, २०७६ बमोल्जमका स्थानीय सरकारका ल्जम्मेवारीहरू 
सम्बन्िी व्यवस्था, काम, कतयव्य र अतिकारहरू उल्िेख गररएको छ । 

 

कायय ल्जम्मेवारीको ववश्लषेण 

नेपािको संवविानको िारा ५७ (४), िारा २१४ (२), िारा २२१ (२) र िारा २२६ (१) को 
आिारमा संवविानको अनसूुची-८ मा स्थानीय तहको अतिकारको सूचीिाई देहायबमोल्जम उल्िेख 
गररएको छ। 

क्र. सं. अतिकार क्षते्र 

1.  नगर प्रहरी 

2.  सहकारी संस्था 

3.  एफ. एम. सञ्चािन 

4.  स्थानीय  कर   

5.  स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6.  स्थानीय त्यांक र अतभिेख सङ्किन 

7.  स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू 

8.  आिारभतू र माध्यतमक ल्शक्षा 

9.  आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ 

10.  स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 

11.  स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, तसंचाइ 
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क्र. सं. अतिकार क्षते्र 

12.  गाउँ  सभा,  नगर  सभा,  ल्जल्िा  सभा,  स्थानीय  अदाित, मेितमिाप  र मध्यस्थताको 
व्यवस्थापन 

13.  स्थानीय अतभिेख व्यवस्थापन  

14.  र्र जग्गा िनी पजुाय ववतरण 

15.  कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 

16.  जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यल्ि र अशिहरूको व्यवस्थापन 

17.  बेरोजगारको त्यांक सङ्किन 

18.  कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ् चािन र तनयन्त्रण 

19.  खानेपानी, साना जिववद्यतु आयोजना, वैकल्ल्पक ऊजाय 

20.  ववपद् व्यवस्थापन 

21.  जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खतनज पदाथयको संरक्षण 

22.  भाषा, संस्कृतत र ितितकिाको संरक्षण र ववकास 

 

नेपािको संवविानद्वारा प्रदत्त मातथ उल्ल्िल्खत अतिकारहरूिाई स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ 
को पररच्छेद ३ को दफा ११, १२ र १३ द्वारा थप स्पष्ट गररएको छ । यसरी संवविान र काननुद्वारा 
प्रदत्त अतिकार, काम र कतयव्यिाई काययरूप ठदन ुगाउँपातिकाको प्रमखु दावयत्व रहेको छ । 

ववद्यमान संवैिातनक तथा काननुी व्यवस्था अनरुूप गाउँपातिकाको आिारभतू सरुक्षाको िातग नगर 
प्रहरीको सञ्चािन देल्ख तिएर स्थानीय अथयतन्त्रको ववकासको िातग सहकारीको सञ्चािन र तनयमन, 

एफ्.एम.् सञ्चािन, स्थानीय तहको आन्तररक आम्दानी ववृद्ध गनय ववतभन्न प्रकृततका कर दस्तरु तथा शलु्क 
सङ्किन गने कायय, स्थानीय तहमा काययरत कमयचारीहरूिे प्रदान गने सेवाको मापदण्ड, नीतत  तथा काननु 
तजुयमा गने, स्थानीय तहको ववकासको िातग सडक, तसँचाई, खानेपानी, उजाय िगायतका पूवायिारको ववकास 
गने सम्मका काययहरू सम्पादन गनुयपने दावयत्व रहेको छ । स्थानीय तहमा आवतिक र वावषयक ववकास 
आयोजनाहरू तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन र मूल्याङ्कन, आिारभतू ल्शक्षा, स्वास््य र समाज कल्याणका 
कायय सम्पादन गने, स्थानीय तहको वातावरण तथा जैववक वववविताको संरक्षण गने, हाटबजारको 
व्यवस्थापन गने, गाउँसभाको सञ्चािन गरी नीततगत तथा काननुी प्रबन्ि तमिाउने जस्ता काययहरू पतन 
ऐनिे स्थानीय तहमा दावयत्व थप गरेको छ । स्थानीय स्तरमा सावयजतनक सम्पल्त्तको संरक्षण तथा 
व्यवस्थापन गने, कृवष, पशपुािन तथा आयआजयनका काययक्रम माफय त ्स्थानीय अथयतन्त्रको ववकास गने, 

भाषा, किा, संस्कृततको संरक्षण र ववकास गने िगायतको ल्जम्मेवारी समेत स्थानीय तहिाई प्राप्त भएको 
छ । 
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स्थानीय तहिे उल्ल्िल्खत ल्जम्मेवारीका अततररि सङ्घीय सरकारबाट प्रदत्त ल्जम्मेवारी र प्रदेश सरकारबाट 
प्राप्त ल्जम्मेवारी समेत वहन गरी ववतभन्न प्रकारका ववकास तनमायणका कायय र सेवा प्रवाहको प्रभावकारी 
व्यवस्थापन गनुयपने अवस्था रहेको छ । यसैगरी ववतभन्न ववषयगत मन्त्राियबाट प्राप्त थप ल्जम्मेवारी, 
दात ृतनकायबाट संचातित आयोजना तथा काययक्रमको व्यवस्थापन, तनजी क्षेत्रसँगको सहकाययमा संचातित 
काययक्रमको तनयमन तथा व्यवस्थापन आठदिे गदाय गाउँपातिकाको काययचाप तनरन्तर रूपमा ववृद्ध 
भैरहेको अवस्था छ । 

 

कायय प्रकृततको ववश्लषेण 

नेपािको संवविान र स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ िे तोकेअनसुार गाउँपातिकाद्वारा सम्पादन 
गनुय पने काययहरूको प्रकृतत अनसुारका काययहरूिाई देहायबमोल्जम वगीकरण गनय सवकन्छ । 

आतथयक काययहरू सामाल्जक काययहरू भौततक काययहरू अन्य काययहरू 

सहकारी संस्था एफ. एम सञ्चािन स्थानीय सडक, ग्रामीण 
सडक, 

स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन, नगर प्रहरी 

स्थानीय कर र राजस्व आिारभतू स्वास््य र 
सरसफाइ 

जिववद्यतु आयोजना, 
वैकल्ल्पक ऊजाय 

ववपद् व्यवस्थापन 

स्थानीय बजार 
व्यवस्थापन 

आिारभतू र माध्यतमक 
ल्शक्षा 

कृवष सडक स्थानीय त्यांक र 
अतभिेख सङ्किन 

कृवष तथा पशपंुक्षी 
पािन, कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य 

भाषा, संस्कृतत र ितित 
किाको संरक्षण र 
ववकास 

खानेपानी, साना जिववद्यतु 
आयोजना र तसंचाई 

गाउँसभा, न्यावयक सतमतत, 

मेितमिाप  र 
मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन, सञ् चािन र 
तनयन्त्रण 

र्र जग्गा िनी पजुाय 
ववतरण 

भवन तनमायण तथा ममयत जिािार, वन्यजन्त,ु खानी 
तथा खतनज पदाथयको 
संरक्षण 

स्थानीय स्तरका ववकास 
आयोजना तथा 
पररयोजनाहरू 

सामाल्जक सरुक्षा, गररवी 
तनवारण र पञ्जीकरण  

पिु, कल्भटय तनमायण एवम ्
ममयत    

बेरोजगारको त्यांक 
सङ्किन 

उद्योग, पययटन, वन जंगि, 

वन्यजन्त,ु जि उपयोग र 
प्राकृततक स्रोतको 
रोयल्टी, र्रेि ुतथा साना 
उद्योग  

जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता 
भएका व्यल्ि र 
अशिहरूको व्यवस्थापन 

स्थानीयस्तरका ववकास 
आयोजना पररयोजना 

सकुुम्बासी व्पयवस्थापन, 

सङ्‍क र् संस्था दताय तथा 
नववकरण, संचार सेवा, 
यातायात सेवा 
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नेपािको संवविान एवम ् स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ मा व्यवस्था भएबमोल्जम स्थानीय 
सरकारको रूपमा स्थावपत गाउँपातिकाबाट स्थानीय ववकास र जनताको िातग सम्पादन गनुयपने 
काययहरूिाई यहाँ ४ भागमा वगीकरण गररएको छ ।  

आतथयक ववकासको क्षेत्रमा गाउँपातिकािे सहकारी संस्था तथा बैंक ववत्तीय संस्थाहरूको व्यवस्थापन र 
पररचािन, कर, शलु्क, दस्तरु, मािपोत सङ्किन र व्यवस्थापन, स्थानीय बजार व्यवस्थापन, कृवष एवम ्
पशपंुक्षीको स्वास््य सम्बन्िी सेवा प्रवाह, उद्योग पययटन, वन जंगि, प्रकृततक स्रोत व्यवस्थापन र पररचािन, 

गररबी न्यूतनकरण, रोजगार प्रवियन जस्ता काययहरू सम्पादन गनुय पने अवस्था छ । यसरी नै सामाल्जक 
ववकासको क्षेत्रमा एफ.एम सञ् चािन तथा व्यवस्थापन, आिारभतू स्वास््य सेवा व्यवस्थापन, आिारभतू 
र माध्यतमक ल्शक्षाको व्यवस्थापन, भाषा, संस्कृतत, किा को संरक्षण र प्रवियन, सामाल्जक सरुक्षा र 
पञ्जीकरण व्यवस्थापन, जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यल्िहरूको व्यवस्थापन, गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रको 
जग्गा प्रशासन, जग्गािनी प्रमाण पूजाय ववतरण र अतभिेखीकरण समेतका काययहरू स्थानीय तहिे सम्पादन 
गनुयपने ल्जम्मेवारी संवविान र ऐनिे वकटान गरेको छ ।  

गाउँपातिकाको भौततक ववकासका िातग सहरी सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पिु, कल्भटय, केबि कार 
जस्ता यातायातका पूवायिार तनमायण, सञ् चािन र व्यवस्थापन गने, गाउँपातिका क्षेत्रमा ववद्यतु, खानेपानी, 
तसंचाईको व्यवस्था, भवन तनमायण िगायतका स्थानीय स्तरका आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन र 
मूल्याङ्कन गने ल्जम्मेवारी पतन गाउँपातिकाको हनु आएको छ । अन्य काययहरूमा स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन, ववपद् व्यवस्थापन, स्थानीय त्यांक र अतभिेख सङ्किन, गाउँसभा समेत ववषयगत सतमततहरू 
र मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन, जिािार, खानी तथा खतनज पदाथय, वन्यजन्तकुो संरक्षण, 

बेरोजगारको िगत सङ्किन, संस्था दताय तथा व्यवस्थापन, सकुुम्बासी व्यवस्थापन समेतका काययहरू 
गाउँपातिकाको काययक्षेत्रतभत्र पनय आएको देल्खन्छ । 

 

उपिब्ि मानव स्रोतको ववश्लषेण 

नेपाि सरकारको तनणययिे सातबक गाउँपातिकाको स्वरूप र काययल्जम्मेवारीमा वहृत ्पररवतयन आएको 
हुँदा हािको अवस्था बमोल्जम कायायियको सङ्गठनात्मक संरचना पररवतयन गरी कमयचारीको पद, तह, 
सङ्‍कख्यामा समेत पररमाजयन गनुय आवश्यक हनु आएको छ । वतयमान काननुिे ठदएको थप ल्जम्मेवारी 
पूरा गनय सहजताका िातग नेपाि सरकारिे ववषयगत शाखा वा तनकायका कमयचारी स्थानीय तहमा 
समायोजन गररसकेको छ । स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ को व्यवस्था बमोल्जम 
गाउँपातिकाहरूिे सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी गाउँपातिकाको सङ्गठन (शाखा, उपशाखा, एकाइ 
वा सेवा केन्र समेत) संरचना र दरबन्दी वववरण यवकन गनुयपने र सोही अनसुार आवश्यक कमयचारी 
व्यवस्थापन गरी शाखा तथा कमयचारीको काययवववरण समेत तोजन अपररहायय देल्खन्छ ।  

हाि गाउँपातिकामा काययरत कमयचारीको सङ्‍कख्या ठुिो भएता पतन सेवा प्रवाहको दृवष्टिे गणुात्मक र 
पयायप्त छ भनी भन्न नसवकने अवस्था रहेको पाईन्छ । प्रस्ताववत सङ्गठन संरचनामा १० शाखा, ८ 
उपशाखा, २ एकाइ, ७ वडा कायायिय, ७ स्वास््य चौकी, ७ बतथयङ्ग सेन्टर, ३ सामदुावयक स्वास््य 
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एकाइ रहने गरी कमयचारी सङ्‍कख्या, पद र तह समेत प्रस्ताव गररएको छ । प्रस्ताववत शाखा, उपशाखा 
र यीनमा रहने कमयचारीको काययवववरण समेत अनसूुची-३ र अनसूुची-४ मा उल्िेख गररएको छ ।   

प्रस्ताववत सङ्गठनको शाखा प्रमखुमा अतिकृत छैटौँ/सातौँ, उपशाखा प्रमखुमा सहायक पाँचौँ, वडा 
कायायियमा सहायक चौथो/पाँचौँ र मातहतमा आवश्यकता अनसुारका कमयचारी रहने गरी प्रस्ताव गररएको 
छ । नयाँ प्रस्ताववत सङ्गठनमा सातबकमा काययरत कमयचारीिाई शाखागत रूपमा तमिान गरी बाँकी 
पदमा आवश्यक कमयचारी स्थानीयस्तरबाटै उपिब्ि हनु सजने देल्खन्छ । आवतिक काययक्रमका िातग 
नपगु भएजतत मात्र समयावति वकटान गरी सेवा करारमा काम िगाउन उपयिु देल्खन्छ ।  

 

पररवतयनको औल्चत्य 

1. जनतािाई सेवा प्रवाह गने दृवष्टिे अग्रपंल्िमा रहेको गाउँपातिका जनतािे छुन सजने सरकार पतन 
हो र सोको अनभुतूत हनुेगरी संवविान र स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन अनसुार ऐन, तनयम, तनदेल्शका 
तथा काययववतिहरू तयार गरी प्रभावकारी कायायन्वयनका िातग सङ्गठन संरचना स्पष्ट हनु र सो 
अनसुार कमयचारीहरूको व्यवस्थापन हनु अतनवायय भएको । 

2. बदतिंदो पररल्स्थतत र राज्य पनुःसंरचनाका सन्दभयमा जनताका मागहरू तथा आवाजिाई सम्बोिन 
गनयका िातग स्थानीय शासन सञ् चािन गने संस्थामा ववद्यमान जनशल्िको काययक्षमतािाई अतभववृद्ध 
गदै जान ुपने भएको र ववकास र सहभातगता सम्बन्िमा स्थानीयस्तरमा जनचेतना ववृद्ध गनय आवश्यक 
भएको ।  

3. ववद्यमान साङ्गठतनक स्वरूपमा पररमाजयन गरी काययसञ् चािन प्रवक्रया र अवस्थामा सिुार गदै जान 
स्थानीय तहको स्वायत्तता र सशुासनको अतभववृद्धका िातग पतन सकारात्मक सहयोग परु् याउने भएको 
हुँदा गाउँपातिकाको िक्ष, उदे्दश्य र ल्जम्मेवारी के हो ? सङ्गठन तातिकामा आवद्ध कमयचारीिे के 
काम गने ? भन्ने स्पष्ट गनय समेत सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गनुय आवशयक देल्खएको छ 
। 

4. गाउँपातिकामा थप हनु आएको ल्जम्मेवारी अनसुार कायय सम्पादन गनय सातबकको सङ्गठन संरचनामा 
पररमाजयन गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनसुारको ल्जम्मेवारी परुा गनय प्रस्ताववत 
सङ्गठन संरचनािे हाि देल्खएका समस्या समािानमा सहयोग पगु्ने अपेक्षा गररएको छ । 

5. बहसुरकार प्रणािीमा आिाररत नेपािको सङ्‍क र्ीय शासन पद्धततमा सातबकका स्थानीय तनकायहरू 
हाि स्थानीय तहको नामबाट स्थानीय सरकारको रूपमा स्थावपत भएका छन ्। नेपािको संवविानिे 
ततनवटै सरकारिाई काननु बमोल्जम राज्यशल्िको प्रयोग गनय पाउने अतिकार प्रदान गरेको छ । 
राज्यशल्िको प्रयोग जनताको सेवा, स्थानीय ववकास, आतथयक समवृद्धतफय  िल्क्षत हनुका िातग स्थानीय 
सरकारको रूपमा रहेका गाउँपातिकाहरूिे आफ्नो साङ्गठतनक व्यवस्था र आवश्यक जनशल्ि 
(कमयचारी) को व्यवस्थापन उल्चत तररकािे गनय आवश्यक देल्खएको हुँदा मदाने गाउँपातिकाको 
सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रततवेदन कायायन्वयन कायययोजना बनाई िाग ुगनुय औल्चत्यपूणय 
देल्खएको छ ।  
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भाग ४ प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना, दरबन्दी, सझुाव तथा तसफाररस 

 

प्रस्ताववत साङ्गठतनक स्वरूप 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िाग ुभए पतछका स्थानीय तहको काम कतयव्यिाई व्यवल्स्थत 
रूपमा सञ्चािन गनय सङ्‍क र्ीय मातमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्राियिे पतन गाउँपातिकाहरूको िातग 
तयार गरेको अन्तररम सङ्गठन तातिकािाई समेत दृवष्टगत गरी सङ्गठन तातिका प्रस्ताव गररएको छ । 
उि तातिका बमोल्जमको सङ्गठनात्मक स्वरूपमा १० शाखा, ८ उपशाखा, २ एकाइ, ७ वडा कायायिय, 
७ स्वास््य चौकी, ७ बतथयङ्ग सेन्टर, ३ सामदुावयक स्वास््य एकाइ रहने गरी कमयचारी सङ्‍कख्या, पद र 
तह समेत प्रस्ताव गररएको छ ।  

 

क्र.सं. शाखा उपशाखा कैवफयत 

1.  प्रशासन, योजना तथा अनगुमन 
शाखा 

1. प्रशासन उपशाखा 
2. ल्जन्सी उपशाखा 
3. योजना तथा अनगुमन उपशाखा 
4. सूचना प्रववति उपशाखा 
5. काननुी मातमिा एकाइ   

6. नगर प्रहरी एकाइ  

 

2.  पूवायिार ववकास तथा वातावरण 
व्यवस्थापन शाखा 

1. पूवायिार ववकास उपशाखा 
2. भवन तथा बस्ती ववकास उपशाखा 
3. वातावरण सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन 

उपशाखा 

 

3.  स्वास््य शाखा   

4.  ल्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा   

5.  पशपुन्छी सेवा शाखा   

6.  आतथयक प्रशासन शाखा 1. राजस्व उपशाखा  

7.  कृवष ववकास शाखा   

8.  सामाल्जक सरुक्षा तथा पन्जीकरण 
शाखा 

  

9.  सामाल्जक ववकास शाखा   

10.  आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा   

यस बमोल्जमको सङ्गठन तातिका (Organogram) को ढाँचा अनसूुचीमा ठदइएको छ ।  
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मदाने गाउँपातिकािे सम्पादन गनुयपने काम कतयव्य एवम ् ल्जम्मेवारीिाई दृवष्टगत गरी नयाँ सङ्गठन 
तातिका प्रस्ताव गररएको छ । गाउँ काययपातिका एवम ्गाउँसभाबाट उि प्रस्ताववत सङ्गठन तातिका 
स्वीकृत गरी कायायन्वयनमा ल्याउन ुउपयिु हनुे देल्खन्छ । सङ्गठन तातिका तयार गदाय मूितः देहायका 
पक्षहरूिाई दृवष्टगत गररएको छ ।  

(1) नेपाि सरकारिे गाउँपातिकामा हाि रा.प. ततृीय शे्रणी (७/८ औ ं तह) (प्रशासन) को 
अतिकृत प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको रूपमा रहने व्यवस्था गरेको हुँदा गाउँपातिकाको 
सङ्गठनात्मक संरचनाका शाखा प्रमखुमा अतिकृतस्तर (पाँचौं/छैटौँ/सातौँ तहका) कमयचारी रहन 
उपयिु हनुे सझुाव प्रस्ततु गररएको छ । 

(2) सातबकको व्यवस्था अनसुार ल्शक्षा र स्वास््य शाखा सामाल्जक ववकास शाखा अन्तगयत रहन ु
पने भएता पतन वतयमानमा समायोल्जत अतिकृत कमयचारीहरूको तह तमिानको दृवष्टिे सहज 
हनुे गरी गाउँपातिकाको नयाँ सङ्गठन तातिकामा ल्शक्षा, स्वास््य, कृवष र पश ु सेवा जस्ता 
ववषयगत तनकायहरूको अिग अिग शाखा प्रस्ताव गररएको छ । 

(3) सङ्गठन संरचना छररतो होस ्भने्न ध्येयिे ल्शक्षा, स्वास््य, कृवष र पशसेुवा जस्ता ववषयगत 
शाखाहरूमा कायय प्रकृतत हेरी हाििाई उपशाखा वा एकाइ नरहने तातिका प्रस्ततु गररएको 
छ ।  

गाउँपातिकाको प्रस्ताववत दरबन्दीको वववरण 

मदाने गाउँपातिकाको प्रस्ताववत सङ्गठन तातिका अनरुूपको कमयचारीको दरबन्दी वववरण तनम्न 
अनसुार प्रस्ततु गररएको छ । 

क्र. सं. पदको नाम शे्रणी/तह सेवा समूह ववद्यमान 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत 
दरबन्दी 

कैवफयत 

1.  प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत 

रा.प. 
ठद्वतीय 

प्रशासन सा.प्र. १ १  

(1) प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
1.  प्रशासकीय अतिकृत सातौँ/आठौँ प्रशासन सा.प्र. १ १  

प्रशासन उपशाखा 
1.  सहायक पाँचौँ  पाँचौँ प्रशासन  सा.प्र. - १  

2.  सहायक कम्प्यटुर 
अपरेटर 

चौथो ववववि  ववववि   १  

ल्जन्सी उपशाखा 
1.  सहायक पाँचौँ  पाँचौँ प्रशासन  सा.प्र. - १  

योजना तथा अनगुमन उपशाखा 
1.  सहायक पाँचौँ  पाँचौँ प्रशासन  सा.प्र. - १  

सूचना प्रववति उपशाखा 
1.  सूचना प्रववति अतिकृत  छैटौ प्राववतिक प्राववतिक -  १  
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क्र. सं. पदको नाम शे्रणी/तह सेवा समूह ववद्यमान 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत 
दरबन्दी 

कैवफयत 

काननुी मातमिा एकाइ 

1.  सहायक पाँचौँ  पाँचौँ न्याय  काननु -  १  

नगर प्रहरी एकाइ 

1.  नगर प्रहरी हबल्दार  - - - १  

2.  नगर प्रहरी जवान  - - - ४  

वडा कायायियतफय  
1.  सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.   ४  

2.  सहायक चौथो चौथो प्रशासन सा.प्र.   ३  

3.  स.ई. पाँचौ इल्न्जतनयर तसतभि   ४  

4.  अ.स.ई. चौथो इल्न्जतनयर तसतभि   ३  

अन्य 

1.  कायायिय सहयोगी  शे्रणीववहीन - - - २१  

2.  हिकुा सवारी चािक 
(ह.स.चा.) 

शे्रणीववहीन - - - २  

3.  भारी सवारी चािक 
(भा.स.चा.)  

शे्रणीववहीन - - - १  

4.  सरसफाइकमी शे्रणीववहीन - - - २  

(2) पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
1.  ईल्न्जतनयर  छैटौँ/सातौँ इल्न्ज. तसतभि -  १  

पूवायिार ववकास उपशाखा 
1.  स.ई. पाँचौ इल्न्जतनयर तसतभि   १  

2.  अ.स.ई. चौथो इल्न्जतनयर तसतभि   १  

भवन तथा बस्ती ववकास उपशाखा 
1.  स.ई. पाँचौ इल्न्ज. तसतभि - १  

2.  अतमन चौथो इल्न्ज. सभे - १  

वातावरण सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 
1.  सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.   १  

2.  खा.पा.स.टे. चौथो ईल्न्ज. - - १  

(3) स्वास््य शाखा 
1.  

जन स्वास््य अतिकृत 
अतिकृत 
सातौ 

स्वास््य हे.ई - १  

2.  तस.अ.हे.व.  छैटौ स्वास््य हे.ई - १  

3.  तस.अ.न.मी. छैटौ स्वास््य क.न./ज.न - १  

स्वास््य चौकीतफय  
1.  मेतडकि अतिकृत आठौँ स्वास््य हे.ई.  १  

2.  जनस्वास््य 
तनरीक्षक/हे.अ./तस.अ.हे.व. 

छैटौं स्वास््य हे.ई.  ७  

3.  तस.अ.न.मी. पाँचौँ स्वास््य क.न./प.हे.न.  ७  

4.  तस.अ.हे.व. पाँचौँ स्वास््य हे.ई.  ७  

5.  अ.हे.व. चौथौ स्वास््य हे.ई.  ७  

6.  अ.न.मी. चौथौ स्वास््य क.न./प.हे.न.  ७  

सामदुावयक स्वास््य एकाइ 
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क्र. सं. पदको नाम शे्रणी/तह सेवा समूह ववद्यमान 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत 
दरबन्दी 

कैवफयत 

1.  अ.हे.व. चौथौ स्वास््य हे.ई. - ३  

बतथयङ्ग सेन्टर 

1.  पल्ब्िक हेल्थ 
नसय/अ.न.मी.   

चौथौ स्वास््य क.न./प.हे.न. - ७  

(4) ल्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
1.  ल्शक्षा अतिकृत  छैटौ/सातौँ ल्शक्षा ल्श.प्र. - १  

2.  प्राववतिक सहायक पाँचौ ल्शक्षा ल्श.प्र. - १  

(5) पशपुन्छी सेवा शाखा 
1.  पश ुल्चवकत्सक सातौँ/आठौ कृवष भेट - १  

2.  पश ुस्वास््य अतिकृत  छैटौ कृवष भेट - १  

3.  प्रा.स. पाचौ कृवष िा.पो.डे.डे./भेट - २  

4.  ना.प्रा.स. चौथो कृवष िा.पो.डे.डे./भेट - २  

(6) आतथयक प्रशासन शाखा 
1.  िेखापाि पाँचौ प्रशासन िेखा - १  

2.  सहिेखापाि चौथो प्रशासन िेखा - १  

राजस्व उपशाखा 
1.  सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.    १  

(7) कृवष ववकास शाखा 
1.  अतिकृत  छैटौ/सातौ कृवष बाति संरक्षण - १  

2.  प्राववतिक सहायक पाचँौँ कृवष बागबानी  - २  

3.  ना.प्रा.स. चौथो कृवष बागबानी  - २  

(8) सामाल्जक सरुक्षा तथा पन्जीकरण शाखा 
1.  सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.   १  

2.  स.क. अपरेटर चौथो ववववि ववववि - १  

(9) सामाल्जक ववकास शाखा 
1.  अतिकृत छैटौँ/सातौँ प्रशासन सा.प्र. - १  

2.  स.म.वव.तन चौथो ववववि ववववि - १  

(10) आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा 
1.  आ.िे.प. सहायक पाँचौ प्रशासन िेखा आ.िे.प.  १  

 

नोटः 
• प्रस्ताववत शाखा, उपशाखा, एकाइ सबैमा न्यूनतम आवश्यक दरबन्दी मात्र प्रस्ताव गररएको छ ।  

• प्रस्ताववत तनयतमत स्थायी दरबन्दीमा ८९ जना (प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत र समायोल्जत कमयचारी 
समेत) कमयचारी रहने छन ्। कुि प्रस्ताववत १३० जना मध्ये ४६ जना स्वास््य चौकी, सामदुावयक 
स्वास््य एकाइ र बतथयङ्ग सेन्टर तफय का रहेका छन ्।   

• कायायिय सहयोगी, सफाइकमी, सवारी चािक, नगर प्रहरी र मािी समेतका पदहरू स्थायी 
दरबन्दीतभत्र आउने छैनन ्। स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ को दफा ८३ बमोल्जम सेवा 
करारमा रहने छन ्। सेवा करारमा रहनेको सङ्‍कख्या, सेवा सवुविाका सतयहरूसमेत कायायियको 
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आवश्यकता र राजस्व (आयस्रोत) को आिारमा काययपातिकािे नै तनिायरण गरी सभाबाट स्वीकृत 
गराई िाग ुगनय उपयिु हनुेछ ।  

• काययक्रम तफय का कमयचारी र हाि करारमा रहेका कमयचारीहरू दरबन्दीमा समावेश गररएको छैन 
। 

• सेवा करारमा रहने सफाइकमी हाि २ जना प्रस्ताव गररएको र काययपातिकािे आवश्यक देखेमा 
आयस्रोत हेरेर थप गनय सवकने, जतत सङ्‍कख्यामा भएपतन सफाइकमीको पररचािन र व्यवस्थापन 
प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखािे गने गरी काययवववरण तयार गररएको छ । 

• प्रस्ताववत दरबन्दीमा कमयचारी पदपूततय गदाय हाि भएका स्थायी कमयचारीिाई पद तमिान गरेपतछ 
मात्र बाँकी पदमा आवश्यकता हेरी क्रमशः पदपूततयका िातग प्रकृया सरुु गनुय उपयिु देल्खन्छ ।  

प्रस्ताववत साङ्गठतनक ढाचँाको औल्चत्य र व्याख्या 
• प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा अन्तगयत प्रशासन उपशाखा, ल्जन्सी उपशाखा, योजना तथा 

अनगुमन उपशाखा, सूचना प्रववति उपशाखा, काननुी मातमिा एकाइ, नगर प्रहरी एकाइ सवहत ४ 
उपशाखा, २ एकाइ र यसै शाखा मातहत रहन ेसम्पूणय (७ वटा) वडा कायायियहरू रहेका छन ्। 
कायायियको सम्पूणय प्रशासतनक व्यवस्थापन िगायत मािपोत र जग्गा प्रशासनको कायय गने 
ल्जम्मेवारी समेत यस शाखामा रहनेछ । यस शाखा अन्तगयत गाउँपातिकाको  ववकासका योजना 
तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने ल्जम्मेवारी सवहत योजना तथा अनगुमन उपशाखा 
प्रस्ताव गररएको छ । उपशाखािे योजना तजुयमाको समयमा अन्य शाखा एवम ्सङ्‍क र्संस्था सँग 
समन्वय गने र संचातित योजना काययक्रमको आवतिक समीक्षा गने व्यवस्था तमिाउने तमिाउनेछ 
। सूचना प्रववति उपशाखािे गाउँपातिकामा सूचना प्रववतिको ववकास, त्यांक व्यवस्थापन, 

ईगभनेन्सका िातग पूवायिार ववकास, तडल्जटि गाउँ प्रोफाईि तयार र अद्यावतिक गने काययमा सहयोग 
परु् याउनेछ । यसका अततररि वडा कायायहरूिाई तनदेशन गने समन्वय गने, कमयचारीहरूको वलृ्त्त 
ववकास, क्षमता ववकासका काययक्रम तजुयमा र सञ् चािन गने, बजार व्यवस्थापन तथा अनगुमन गने, 

गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका सङ्‍क र्संस्थाहरूको पररचािन, समन्वय, नववकरण र तनयमन गने समेत यसै 
शाखाबाट सम्पादन गनुय पनेछ । संवविानिे व्यवस्था गरेको न्यावयक सतमततिाई आवश्यक सहयोग 
गनय तथा गाउँपातिकािाई आवश्यक काननुी परामशय उपिब्ि गराउन सहयोग पगु्ने अतभप्रायिे 
काननुी मातमिा एकाइ प्रस्ताव गररएको छ ।  

• पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा अन्तगयत पूवायिार ववकास उपशाखा, भवन तथा 
बस्ती ववकास उपशाखा र वातावरण सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा रहने गरी संरचना 
स्थापना गनय प्रस्ताव गररएको छ । सहरी ववकास योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा प्राववतिक सहयोग 
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गने, प्रस्ताववत योजनाको पवूय संभाव्यता अध्ययन गने, स्वीकृत योजनाको िागत अनमुान तयार गने, 

योजनाको प्राववतिक अनगुमन गने, सम्पन्न योजनाको काययसम्पन्न प्रततवेदन तयार गनुय यस शाखाको 
ल्जम्मेवारी रहनेछ । यस शाखा मातहत प्रस्ताव गररएको भवन तथा बस्ती ववकास उपशाखाबाट 
गाउँपातिकातभत्र तनमायण हनुे भवन, र्र तथा अन्य संरचनाहरूको स्थिगत तनरीक्षण, नजसापास, नजसा 
जांच, नजसापासका िातग गाउँपातिकावासीिे पािना गनुय पने मापदण्ड सवहतको आवेदन पलु्स्तका 
तयार गरी उपिब्ि गराउने ल्जम्मा यसै उपशाखाको रहनेछ । गाउँपातिका क्षेत्रको फोहोर 
व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र ववपद् व्यवस्थापनको ल्जम्मेवारी तनवायह गने गरी वातावरण सरसफाइ 
तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा रहनेछ ।  

• आतथयक प्रशासन शाखा अन्तगयत राजश्व उपशाखा मात्र रहने व्यवस्था गरी आतथयक प्रशासन को 
कायय शाखाबाटै सम्पादन हनुे गरी संरचना प्रस्ताव गररएको छ । राजस्व प्रशासनसँग सम्बद्ध सबै 
ववषयहरू तथा स्थानीय राजश्व सङ्किनका काययहरूको ल्जम्मेवारी प्रदान गने गरी राजस्व उपशाखाको 
काययवववरण समेत प्रस्ताव गररएको छ ।  

• सामाल्जक सरुक्षा तथा पञ् जीकरण उपशाखाबाट जेष्ठ नागररकको वववरण सङ्किन अद्यावतिक, जेष्ठ 
नागररक िगायत अन्य भत्ता ववतरण र अतभिेखीकरणको काययसम्पादन गररने छ ।  

• सामाल्जक ववकास शाखाबाट मवहिा सशल्िकरण, रोजगामूिक, तसपमूिक, क्षमता ववकास, वाि 
ववकासका काययक्रम, बाि अतिकार संरक्षण, बाि जिव तथा वािसंजाि तनमायण पररचािन एवम ्
बाि न्यायको पक्षमा काययक्रहरू तजुयमा तथा कायायन्वयनमा सहयोग गनेछ । जेष्ठ नागररक तथा 
अन्य िल्क्षत वगय र समूहको पररचािन र सशिीकरणका िातग यो शाखा वक्रयाशीि रहनेछ ।   

• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन र नेपािको संवविानिे आिारभतू देल्ख माध्यतमक तहसम्मको ल्शक्षा 
व्यवस्थापनको ल्जम्मा स्थानीय तहमा रहने व्यवस्था गरेबाट गाउँपातिकामा ल्शक्षा सम्बन्िी ल्जम्मेवारी 
थप हनु आएको छ । तसथय, गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र आिारभतू तथा माध्यतमक तहको ल्शक्षािाई 
व्यवल्स्थत गनय तथा शैल्क्षक ववकासिाई व्यवल्स्थत रूपमा अगातड बढाउन र यवुा तथा खेिकुद 
क्षेत्रको ववकास गनय ल्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखाको प्रस्ताव गररएको छ । गाउँपातिका क्षेत्रमा 
ल्शक्षाको ववकास, ववद्यािय नामाकरण, स्थानान्तरण, स्तरववृद्ध, ववद्यािय तनरीक्षणका साथै ववद्यािय 
व्यवस्थापन सतमतत गठन, भौततक पूवायिारका िातग आवश्यक सहयोग गने काययहरू यस शाखाबाट 
सम्पादन हनुेछन ्।  

• यसैगरी स्वास््य शाखा स्थापना गरी यस अन्तगयत ७ वटा स्वास््य चौकी, ३ वटा सामदुावयक 
स्वास््य एकाइ, ७ वटा वतथयङ सेण्टर र भववष्यमा स्थापना हनुे पन्र शैयाका अस्पतािहरूको समेत 
व्यवस्थापन गने गरी प्रस्ताव गररएको छ । गाउँपातिका क्षेत्रमा स्वास््य सेवा प्रवाह गने, सबै 
गाउँवासीहरूको स्वास््यमा पहुँच सतुनल्ित गने अतभभारा यस शाखामा रहेको छ । 
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• सातबकको संरचनामा सामाल्जक तथा आतथयक ववकास शाखाअन्तगयत सेवाकेन्रहरूको रूपमा सीतमत 
गररएका कृवष र पश ु सेवािाई स्थानीय आतथयक ववकासमा यी क्षेत्रको आवश्यकता, महत्व र 
काययप्रकृतत एवम ्फरक क्षेत्रको ल्जम्मेवारीिाई मध्यनजर गरी छुट्टाछुटै्ट शाखाहरू क्रमशः कृवष 
ववकास शाखा र पशपुन्छी सेवा शाखा रहने गरी प्रस्ताव गररएको छ । यी दवैु शाखामा कुनैपतन 
उपशाखा रहने छैनन ्। शाखामा आवश्यक कमयचारी दरबन्दी भने प्रस्ताव गररएको छ । कृवष 
ववकास र पशपुािनिाई व्यवसावयक रूपमा ववकास गदै जाने खािका काययक्रम तजुयमा र 
कायायन्वयनमा सहयोग गनुय, कृवष प्रसार तथा पशपुािनमा नयाँ प्रववतिको प्रयोग र ववकासका िातग 
कृषहरूिाई सहयोग गनुय यी शाखाको ल्जम्मेवारी हनुेछ ।   

• सातबकको आन्तररक िेखापरीक्षण एकाइिाई अिग्ग ैआन्तररक िेखापरीक्षण शाखाको रूपमा प्रस्ताव 
गररएको छ । गाउँ काययपातिकाको कायायियमा आतथयक अनशुासन कायम राख्न, अल्न्तम 
िेखापरीक्षणका िातग शे्रस्ता तयार गरीराख्न,ु बेरुजकुो अतभिेख राखी फर्छ्यौटका िातग सहयोग गनुय 
यस शाखाको कायय हनुेछ ।  

• प्रस्ताववत पररवतयनिे स्वभाववक रूपमा कमयचारीको दरबन्दी संरचनामा समेत पररवतयन गरेको छ । 
(सङ्गठन तातिका अनसूुची-१ मा ठदइएको छ) 
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प्रस्ताववत दरबन्दीको औल्चत्य र व्याख्या 
प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा  

• हाि प्रस्ताववत दरबन्दीमा प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा प्रमखुको रूपमा रहने गरी 
प्रशासकीय अतिकृत (छैटौँ/सातौं) प्रस्ताव गररएको छ । यस शाखा मातहत रहने गरी सहायक 
पाँचौँ १ उपशाखा प्रमखु र तनजको सहयोगको िातग १ जना सहायक कम्प्यटुर अपरेटर रहने 
गरी प्रशासन उपशाखा प्रस्ताव गररएको छ, जसिे प्रशासन तथा जनशल्ि ववकासका अततररि 
कायायियको सम्पूणय प्रशासतनक कायय, कमयचारी अतभिेख व्यवस्थापन, वलृ्त्त ववकास, क्षमता ववकास 
तथा दण्ड र परुस्कारका िातग काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी सम्हाल्ने छन ्। 

• ल्जन्सी उपशाखाका िातग ल्जन्सी सहायक (पाँचौ तह) को १ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको 
छ । जसको काययक्षेत्र गाउँ काययपातिकाको कायायियमा रहने शाखा उपशाखाहरूमा हनुे ल्जन्सी 
व्यवस्थापन तथा खररद प्रवक्रयािाई ववतिसम्मत तररकािे सञ् चािन र कायायन्वयन गनुय, 
गाउँपातिकाको ल्जन्सी सम्पत्तीको संरक्षण, अतभिेख राख्न ेर व्यवस्थापन गनुय हनुेछ । 

• प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा मातहत रहने योजना तथा अनगुमन उपशाखा प्रस्ताव 
गररएको छ । यस उपशाखामा प्रशासन सहायक (पाँचौँ तह) को १ दरबन्दी प्रस्ताव गररएको 
छ, जसिे गाउँपातिकामा शाखा प्रमखुको तनदेशनमा रही गाउँ ववकासका योजना तजुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन, फरफारक, योजनाको अतभिेखीकरण िगायतका ल्जम्मेवारी 
तनवायह गनेछ । 

• न्यावयक सतमततको सल्चवािय समेतको कायय गने गरी प्रस्ताव गररएको काननुी मातमिा एकाइमा 
एक काननु सहायक (पाँचौँ) को दरबन्दी अतनवायय देल्खएकोिे सो दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ 
। न्यावयक सतमतत को िातग काननुी सहायकको रूपमा रही वववाद तनरूपण काययमा न्यावयक 
सतमततिाई सहयोग गनुय, सतमततबाट भएका तनरूपणका तनणययहरूको कायायन्वयन र अतभिेखीकरण 
गनुय साथै सतमततिाई आवश्यक काननुी प्रमाण जटुाईठदन ुयो उपशाखा र काननु सहायकको 
ल्जम्मेवारी हनुेछ । 

• कायायिय हाता, कायायियको चिअचि सम्पल्त्तको संरक्षण गने र ठदइएको काययवववरण 
बमोल्जमको ल्जम्मेवारी सम्हाल्ने गरी नगर प्रहरी एकाइमा प्रहरी हवल्दारको नेततृ्वमा ४ जना 
सवहत कुि ५ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । गाउँपातिकाको आयस्रोत हेरी आवश्यकता 
अनसुार सेवा करारमा रहने नगर प्रहरी काययपातिकाको तनयतमत दरबन्दी तभत्र रहने छैनन ्। 
आन्तररक आयको आकार र खचयको अवस्था हेरी काययपातिका सवहत गाउँसभाको तनणययिे नगर 
प्रहरीको सङ्‍कख्या थपर्ट हनु सजनेछ । 



23 
 

आतथयक प्रशासन शाखा 

• आतथयक प्रशासन शाखाको प्रमखुको रूपमा रहने गरी िेखापाि (पाँचौँ) को दरबन्दी १ जना, 
सह िेखापाि (चौथो) १ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । गाउँपातिकाको ववत्तीय 
कारोवारमा संिग्न रही दैतनक राजस्व, िेखा समेतको आतथयक कारोवारमा अनशुासन कायम 
राखी कायय सञ् चािन गनुय यस शाखामा रहने प्रस्ताववत कमयचारीको ल्जम्मेवारी हनुेछ ।  

• सङ्गठन संरचना दरबन्दी परुाविोकन सम्बन्िी संल्क्षप्त काययववति अनसुार एकै प्रकृततका कामहरू 
एकै शाखाबाट सम्पादन गर्ने प्राविान बमोल्जम आतथयक प्रशासन शाखा मातहतमा राजस्व 
उपशाखा रहने प्रस्ताव गररएको छ । यस उपशाखामा सहायक पाँचौँ १ जनाको दरबन्दी 
प्रस्ताव गररएको छ । गाउँपातिकामा प्राप्त हनुे र हनुसजने राजस्वको व्यवस्थापन, अतभिेखीकरण, 

सङ्किन, दायरा ववृद्धका िातग सझुाव ठदने तथा राजस्वका क्षेत्र पवहचान गने कायय यस 
उपशाखाबाट सम्पादन हनुेछ ।  

पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 

• प्रस्ताववत पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखाको नेततृ्व गनेगरी इल्ञ्जतनयर 
(अतिकृत छैटौँ/सातौँ) को १ दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । यसै शाखा मातहत सब 
ईल्न्जतनयरिे नतेतृ्व गने गरी पूवायिार ववकास उपशाखा प्रस्ताव गररएको छ । सव 
ईल्न्जतनयरिाई सहयोग गनय अतसस्टेन्ट सब इल्न्जतनयर चौथो १ दरबन्दी रहने छ, जसिे 
गाउँपातिकाबाट स्वीकृत योजनाको कायायन्वयन, अनगुमन तथा प्राववतिक मूल्याङ्कन गने काययमा 
सहजीकरण गनेछन ्। गाउँपातिकामा हनुे भौततक पूवायिारका िातग आवश्यक प्राववतिक कायय 
सम्पादन गने ल्जम्मेवारी यस उपशाखाको हनुेछ ।  

• भवन तथा बस्ती ववकास उपशाखामा सब ईल्न्जतनयर (पाँचौँ) को १ दरबन्दी र अमीन (सहायक 
चौथो) १ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । यस उपशाखािे र्र नजसा पास, तनमायण 
काययको स्थिगत अनगुमन तथा अतभिेखीकरणको काययिाई सहजीकरण गनेछन ्। र्रनजसा 
पास, र्र टहरा तनमायण आठद ववषयमा जग्गा वकत्ता वा तसमाना छुट्याउन ुपदाय प्राववतिक सहयोग 
गनुय तनज अमीनको ल्जम्मेवारी हनुेछ । 

• शाखाको मातहतमा रहने गरी वातावरण, फोहोरमैिा तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा प्रस्ताव 
गररएको छ भने गाउँपातिका क्षेत्रमा सञ् चािन हनुे योजनाहरूिाई वातावरणमैत्री हनुे गरी तजुयमा 
गनय सहयोग गनुयका साथै गाउँपातिका क्षेत्रकोफोहोरमैिा व्यवस्थापन, फोहोर संकिकहरूको 
पररचािन, प्राकृततक प्रकोपबाट सजृना हनुे ववपद व्यवस्थापन, प्रततकायय योजना तजुयमा, पनुःस्थापन 
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र राहतको व्यवस्थापन सम्बन्िी योजना तजुयमा गनय सहयोग गनुय यस उपशाखाका सहायक पाँचौँ 
र खापासटेको को ल्जम्मेवारी हनुेछ ।  

सामाल्जक ववकास शाखा 

• सामाल्जक ववकास शाखा प्रमखुमा सामाल्जक ववकास अतिकृत (अतिकृत छैटौँ/सातौँ) १ र 
सहायक मवहिा ववकास तनरीक्षक १ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । यस शाखाबाट 
मवहिा सशल्िकरण, रोजगामूिक, तसपमूिक, क्षमता ववकास, वाि ववकासका काययक्रम, बाि 
अतिकार संरक्षण, बाि जिव तथा वािसंजाि तनमायण पररचािन एवम ्बाि न्यायको पक्षमा 
काययक्रहरू तजुयमा तथा कायायन्वयन िगायतका काययहरू सम्पादन हनुेछन ्। जेष्ठ नागररक तथा 
अन्य िल्क्षत वगय र समूहको पररचािन र सशिीकरणका िातग समेत यो शाखा वक्रयाशीि 
रहनेछ । मवहिा र बािबातिकाको हकवहत सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन 
गनुय, िैवङ्गक बजेट तजुयमा, िैवङ्गक वजेट परीक्षण, बािबातिकाको संरक्षण, बाि ववकास तथा समाज 
कल्याणका काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन, समन्वय र अनगुमन गरी काययपातिकामा जानकारी 
गराउन ुयस शाखाको प्रमखु दावयत्व रहेको छ ।   

सामाल्जक सरुक्षा तथा पञ् जीकरण शाखा    

• सामाल्जक सरुक्षा तथा पञ् जीकरण शाखाका िातग स्थानीय पल्ञ्जकातिकारी (सहायक पाँचौँ) 
तहको १ र सहायक कम्प्यटुर अपरेटर १ गरी कुि २ जनाको दरबन्दी प्रस्ताववत गररएको छ 
। यस शाखािे गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र हनुे जन्म, मतृ्यू, वववाह, सम्बन्ि ववच्छेद, बसाई सराई 
सम्बन्िी र्टना दताय तथा सामाल्जक  सरुक्षा सम्बन्िी सम्पूणय काययको ल्जम्मेवारी तिनपुनेछ । 

ल्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 

• ल्शक्षा शाखािे ववशेषतः ल्शक्षा, यवुा र खेिकुद ततनवटा पक्षिाई ध्यान ठदन ुपने देल्खन आएकोिे 
यस शाखा प्रमखुको रूपमा ल्शक्षा अतिकृत (छैटौँ/सातौँ) १ को दरबन्दी रहने प्रस्ताव गरी 
नीजिाई सहायता र सहयोग गनय प्राववतिक सहायक (पाँचौँतह) १ को दरबन्दी यथावत राख्न 
प्रस्ताव गररएको छ । यस शाखाका कमयचारीिे गाउँपातिकाभर आिारभतू र माध्यतमक ल्शक्षाको 
तनयमनकारी भतूमका तनवायह गनेछन ्साथै गाउँपातिका क्ष्ोोत्रका सम्पूणय ववद्याियको अनगुमन 
तथा तनयमन गनेछन ्। 
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स्वास््य शाखा 

• स्वास््य शाखा प्रमखुको रूपमा जनस्वास््य अतिकृत (हे.ई.सातौं) िे ल्जम्मेवारी सम्हाल्ने गरी 
१ दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ भने शाखा प्रमखुको सहयोगाथय तस.अ.हे.व. छैटौँ १ र तस.अ.न.मी. 
छैटौँ १ दरबन्दी रहनेगरी प्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य शाखा अन्तगयत ७ वटा स्वास््य 
चौकी ३ वटा सामदुावयक स्वास््य एकाइ, ७ बतथयङ सेन्टर रहने गरी प्रस्ताव गररएको छ ।  

• प्रत्येक स्वास््य चौकीमा जनस्वास््य तनरीक्षक/हे.अ./तस.अ.हे.व.(हे.ई.छैटौँ) १ जना, तस.अ.हे.व. 
(सहायक पाँचौँ) १ जना, तस.अ.न.मी. (सहायक पाचौँ) १ जना, अ.न.मी. (चौथो) १ जना र 
अ.हे.व. (सहायक चौथो) १ जना समेत प्रतत स्वास््य चौकी जम्मा ५ जना स्वास््यकमीहरू 
रहने प्रस्ताव गरी काययवववरण तयार गररएको छ । पातिकाको केन्र रहेको पकूोटदह स्वास््य 
चौकीको िातग मेतडकि अतिकृत (आठौँ तह) को दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ ।   

• ३ वटा सामदुावयक स्वास््य एकाइमा अ.हे.व. (चौथो) १ जना रहने गरी दरबन्दी प्रस्ताव 
गररएको छ । गाउँपातिकामा भएका ७ वटा वतथयङ सेण्टरमा अ.न.मी. (क.न./ज.न.चौथो) १ 
जनािे सेवा गनेगरी प्रस्ताव गररएको छ ।  

कृवष ववकास शाखा 

• कृवष क्षेत्रमा सहयोग परु् याउनका िातग अिगै कृवष ववकास शाखा स्थापना गरी शाखा प्रमखुमा 
कृवष ववकास अतिकृत (छैटौँ कृवषप्रसार) १ जनाको दरबन्दी रहने प्रस्ताव गररएको छ । यस 
शाखा अन्तगयत बािी संरक्षण र वागवानी ववकासमा सहजीकरण र कृषहरूिाई प्राववतिक सहयोग 
उपिब्ि गराउन प्राववतिक सहायक (पाँचौँ) २ जना र नायव प्राववतिक सहायक (चौथो) २ 
जना गरी जम्मा ५ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । कृवष ववकास अतिकृतिे कृवष 
ववकास शाखाको प्रमखुको रूपमा रहेर शाखाको काययक्रमिाईय अगातड बढाउने ल्जम्मेवारी 
सम्हाल्ने छन ् भने प्राववतिक सहायक तथा नायब प्राववतिक सहायकिे कृवष शाखाको 
काययसम्पादनमा सहयोग परु् याउन जरूरी ठातनएको छ । 

पशपुन्छी सेवा शाखा  

• पशपुन्छी सेवा शाखा प्रमखुमा पश ुल्चवकत्सक (सातौँ/आठौँ) १ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गरी 
शाखा अन्तगयत पशसु्वास््य अतिकृत १, प्राववतिक सहायक (िापोडेडे/भेट) पाँचौँ २ जना र 
पशसु्वास््य नायव प्राववतिक सहायक (िापोडेडे/भेट) चौथो २ जना सवहत ६ जनाको दरबन्दी 
संरचना प्रस्ताव गररएको छ । प्रस्ताववत दरबन्दीबाट गाउँपातिका क्षेत्रमा पशहुरूको स्वास््य 
सेवा तथा र्मु्ती ल्शववरहरू सञ्चािन गनुयपने देल्खन्छ । 
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आन्तररक िेखा परीक्षण शाखा 

• आन्तररक िेखा परीक्षण शाखाका िातग आन्तररक िेखापरीक्षक (सहायक पाँचौ) तहको १ 
जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । यस शाखािे गाउँपातिकाको आन्तररक िेखा परीक्षणको 
कायय सम्पादन गनेछ । 

वडा कायायियतफय  

• ४ वटा वडा कायायियमा सहायक पाँचौँ र ३ वटा वडामा सहायक चौथो तहको वडा सल्चव 
गरी कुि ७ वडामा ७ जना तथा सव-ईल्न्जतनयर (सहायक पाँचौँ) ४ र अतसस्टेन्ट सव-ईल्न्जतनयर 
(सहायक चौथो) ३ गरी सात वडामा ७ जनाको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ ।  
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आतथयक ववश्लषेण 

गाउँपातिकाको ववगत ३ वषयको आय व्यय वववरण 

क. आय तफय ः 

गाउँपातिकाबाट प्राप्त गत ततन आतथयक वषयको आय वववरण तनम्न अनसुार देल्खएको छ ।  

• आ.व. २०७७/७८ मा कूि आय रु. ४६ करोड ३० िाख ७१ हजार भएकोमा आन्तररक 
आय रू. २७ िाख अथायत कुि आयको ०.५८ प्रततशत रहेको देल्खन्छ । 

• आ.व. २०७८/७९ मा कूि आय रु. ५५ करोड ४२ िाख ४६ हजार भएकोमा आन्तररक 
आय ३० िाख ०८ हजार अथायत कुि आयको ०.५४ प्रततशत रहेको देल्खन्छ ।  

• आ.व. २०७९/८० मा कूि आय रु. ५३ करोड ७६ िाख ६६ हजार भएकोमा आन्तररक 
आय रु. ३३ िाख १८ हजार अथायत कुि आयको ०.६२ प्रततशत देल्खएको छ । 

• आ.व. २०७७/७८, २०७८/७९ र २०७९/८० को कूि आयको ववश्लेषण गदाय आ.व. 

२०७७/७८ को तिुनामा आ.व. २०७८/७९ मा कुि आयमा ०.०१ प्रततशतिे संकुचन भएको 
छ भने आ.व. २०७८/७९ को तिुनामा आ.व. २०७९/८० को कुि आयमा ०.०८ प्रततशतिे 
ववृद्ध भएको देल्खन्छ। 

• आन्तररक आयतफय  आ.व. २०७७/७८ मा रु. २७ िाख आन्तररक आय रहेकोमा आ.व. 
२०७८/७९ मा सो आयमा रू. ३ िाख ८ हजार अथायत ११.४० प्रततशतिे ववृद्ध भई रु. ३० 
िाख ०८ हजार पगेुको देल्खन्छ । आ.व. २०७९/८० मा समेत अल्र्ल्िो आतथयक वषयको 
तिुनामा आन्तररक आयमा रू. ३ िाख १० हजार १ सय अथायत १०.३० प्रततशतको ववृद्ध 
हातसि भएको देल्खन्छ ।  

• यसरी हेदाय गाउँपातिकाको ववगत ततन वषयको आन्तररक आयको ववृद्ध उत्साहजनक नै देल्खएको 
छ । ववगत ततन वषयको आय वववरण तनम्न तातिकामा ठदइएको छ । 

ववगत ३ आतथयक वषयको आय वववरण 

आतथयक वषय कुि आय रू. आन्तररक आय रू. कुि आयको तिुनामा 
आन्तररक आय प्रततशत 

कैवफयत 

२०७७।७८ ४६३०७१७४६ २७००००० ०.५८  

२०७८।७९ ५५४२४६१६६ ३००८००० ०.५४  

२०७९।८० ५३७६६६०८९ ३३१८१०० ०.६२  

कुि जम्मा १५५४९८४००१ ९०२६१०० ०.५८  

 स्रोतः आतथयक प्रशासन शाखा, मदाने गाउँपातिका  
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ख. व्यय तफय ः 
• आय सँगसँगै कूि व्ययमा पतन क्रमशः बढ्ने र र्ट्ने भएको पाईएको छ । आ.व. २०७७/७८ 

मा कूि व्यय रु. ३७ करोड ९ िाख ७४ हजार रहेको, जसमध्ये पुजँीगत खचयमा रु. १३ 
करोड ४९ िाख ३६ हजार, चाि ुखचयमा रु. २३ करोड ६० िाख ३७ हजार खचय भएको 
मध्ये कमयचारी तफय  रु. १ करोड ९२ िाख खचय भएको देल्खन्छ ।  

• यसैगरी आ.व. २०७८/७९ मा कूि खचय रु. ४८ करोड ७० िाख ७५ हजार भएको मध्ये 
पुजँीगतमा रु. २१ करोड ११ िाख ७५ हजार खचय भएको छ भन ेचाि ुतफय  रु. २७ करोड 
५९ िाख खचय भएको देल्खएको छ । सो आ.व. को चािखुचय मध्ये कमयचारी तफय  रु. २ 
करोड ८ िाख खचय  भएको देल्खयो । यो खचय अल्र्ल्िो आ.व.को तिुनामा रु. १६ िाखभन्दा 
बढी देल्खन्छ, एकै वषयमा कमयचारी खचय कररब ८.३३ प्रततशत ववृद्ध भएको देल्खएको छ ।  

• आ.व. २०७९/८० मा कूि खचय रु. ५० करोड ४५ िाख १८ हजार भएकोमा पुजँीगतमा  
रु. २१ करोड २३ िाख १७ हजार र चाि ुतफय  रु. २९ करोड २२ िाख खचय भएको मध्ये 
यस वषयको कमयचारी खचय पतन रु. १ करोड ९९ िाख भएको देल्खन्छ, जनु अल्र्ल्िो वषयको 
तिुनामा ४.३२ प्रततशतिे र्टी हो । कायायियबाट प्राप्त अतभिेख अनसुारको खचय वववरण 
तिको तातिकामा देखाईएको छ । 

 

ववगत ३ आतथयक वषयको व्यय वववरण 

आतथयक वषय कुि खचय रू. चाि ुखचय रू. पुजँीगत खचय रू. कमयचारी खचय रू. कैवफयत 

२०७७।७८ ३७०९७४६३९ २३६०३७७२२ १३४९३६९१७ १९२०००००  

२०७८।७९ ४८७०७५१५१ २७५९००००९ २१११७५१४३ २०८०००००  

२०७९।८० ५०४५१८६३९ २९२२००९५५ २१२३१७६८४ १९९०००००  

कुि जम्मा १३६२५६८४३० ८०४१३८६८५ ५५८४२९७४४ ५९९०००००  

स्रोतः आतथयक प्रशासन शाखा, मदाने गाउँपातिका



29 
 

ग. ववद्यमान दरबन्दी अनसुारको खचय वववरण 

सि.नं. पद िङ्ख ्या 
मासिक खर्च रू. 

पोशाक खर्च वासषचक कुल खर्च रू. 
तलब औषत गे्रड भत्ता क.िं. कोष सबमा जम्मा 

१ प्रमखु प्रशािकीय असिकृत १ ४३६८९ ११६४८ २००० ४३६९ ४०० ६२१०६ १०००० ८१०६०८ 

२ 
असिकृत छैट ौँ/िात ौँ/आठ ौँ 

(प्रशािन/प्रासवसिक) 
५ ४३६८९ ११६४८ २००० ४३६९ ४०० ६२१०६ १०००० ४०५३०३९ 

३ िहायक पाौँर् ौँ (प्रशािन/प्रासवसिक) १९ ३४७३० ९२५६ २००० ३४७३ ४०० ४९८५९ १०००० १२३९३५८६ 

४ िहायक र् थ  (प्रशािन/प्रासवसिक) १४ ३२९०२ ८७७६ २००० ३२९० ४०० ४७३६८ १०००० ८६८१३५० 

५ कायाचलय िहयोगी (स्थायी) ७ ३२८५६ ४३८० २००० ३२८६ ४०० ४२९२२ १०००० ३९३६०६६ 

जम्मा ४६ १८७८६६ ४५७०८ १०००० १८७८७ २००० २६४३६१ ५०००० २९८७४६४९ 

अन्य (सेवा करार तर्फ )                   

६ हलकुा िवारी र्ालक १ २७६१२         २७६१२ १०००० ३६८९५६ 

७ कायाचलय िहयोगी (दैसनक ज्यालादारी) १२ २१७५०         २१७५० १०००० ३५१३००० 

अन्य तर्फ को जम्मा १३ ४९३६२     ४९३६२ २०००० ३८८१९५६ 

जम्मा दरबन्दी ५९         

ववद्यमान दरबन्दी अनुसारको कुल खर्फ रू.   ३३७५६६०५ 
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र्. प्रस्ताववत दरबन्दी अनसुारको खचय वववरण 

सि.नं. पद िङ्ख ्या 
मासिक खर्च रू. 

पोशाक खर्च वासषचक कुल खर्च रू. 
तलब औषत गे्रड भत्ता क.िं. कोष सबमा जम्मा 

१ प्रमखु प्रशािकीय असिकृत १ ४३६८९ ५८२४ २००० ४३६९ ४०० ५६२८२ १०००० ७४१६६६ 

२ 
असिकृत छैट ौँ/िात ौँ/आठ ौँ 

(प्रशािन/प्रासवसिक) 
१२ ४३६८९ ५८२४ २००० ४३६९ ४०० ५६२८२ १०००० ८७८९९९२ 

३ िहायक पाौँर् ौँ (प्रशािन/प्रासवसिक) ४४ ३४७३० ४६२८ २००० ३४७३ ४०० ४५२३१ १०००० २५८८२१३२ 

४ िहायक र् थ  (प्रशािन/प्रासवसिक) ४१ ३२९०२ ४३८८ २००० ३२९० ४०० ४२९८० १०००० २२९१८३४० 

५ कायाचलय िहयोगी (स्थायी) ७ ३२८५६ २१९० २००० ३२८६ ४०० ४०७३२ १०००० ३७१६६१२ 

जम्मा १०५ १८७८६६ ४५७०८ १०००० १८७८७ २००० २६४३६१ ५०००० २९८७४६४९ 

अन्य (सेवा करार तर्फ )                   

६ िवारी र्ालक (हलकुा र भारी) २ २७६१२         २७६१२ १०००० ७२७९१२ 

७ 
नगर प्रहरी, कायाचलय िहयोगी तथा 

िरिफाइकमी (दैसनक ज्यालादारी) 
२३ २१७५०         २१७५० १०००० ६५१३२५० 

अन्य तर्फ को जम्मा २५ ४९३६२         ४९३६२ २०००० १६०६२६५० 

जम्मा दरबन्दी १३०                 

प्रस्ताववत दरबन्दी अनुसारको कुल खर्फ रू.   ४५९३७२९९ 

नोटः 
• मातथ उल्िेख भएबमोल्जम ववद्यमान दरबन्दी अनसुारका ५९ जना कमयचारीहरूका िातग वावषयक रु. ३३७५६६०५ खचय भएको वा हनु आउने देल्खन्छ 

। 

• प्रस्ताववत दरबन्दी अनसुार स्थायी र करार सेवाका गरी कुि १३० जना कमयचारीहरूका िातग तिब भत्ता सवहत कमयचारीको िातग हनुे अतनवायय खचयतफय  
वावषयक कुि रु. ४५९३७२९९ खचय हनुे देल्खन आएको छ । 

• यसिे प्रस्ताववत दरबन्दी स्वीकृत गदाय एकमषु्ट स्वीकृत नगरी आवश्यकता र आयस्रोतको आिारमा कायययोजना बनाई क्रमशः िाग ुगदै जाने नीतत तिन 
उपयिु हनुे सझुाव प्रस्ततु गररएको छ ।
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तसफाररस तथा सझुावहरू 

1. नयाँ संरचना अनसुारको कमयचारी दरबन्दी समेत तसफाररस गररएको छ, तापतन सकेसम्म काययरत 
कमयचारीबाटै काययसम्पादन गनय उपयिु देल्खन्छ । थप हनुे दरबन्दी बमोल्जम पदपूततय गदाय 
गाउँपातिकाको काययबोझ हेरी अत्यावश्यक दरबन्दी मात्र स्वीकृत गने नीतत तिन ु व्ययभारको 
दृवष्टिे उपयिु देल्खन्छ । 

2. ववद्यमान सङ्गठन तथा कमयचारी दरबन्दी सङ्‍कख्यामा हनु आएको हेराफेरीिाई कायायियको काययबोझ, 

पनय आउने आतथयक व्ययभार, थप हनु आएको ल्जम्मेवारी र स्थानीयस्तरको ववकास र सेवा प्रवाहमा 
गाउँपातिकािे खेल्नपुने भतूमकािाई मध्यनजर गरी आवतिक रूपमा संरचना एवम ् कमयचारी 
सङ्‍कख्यामा अझै पररमाजयन गदै जान ुउपयिु हनुे देल्खन्छ । 

3. प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना र कमयचारी दरबन्दी अनसुार हािको व्यवस्था, स्थानीय सरकार सञ्चािन 
ऐन, २०७४ को दफा ९० अनसुार पद र तह तमिान गनय व्यवहाररक हनु ेसझुाव प्रस्ततु गररएको 
छ । 

4. प्रस्ताववत सङ्गठन र कमयचारी दरबन्दी कायायन्वयन गनुय अल्र् प्रततवेदनको खाकातभत्र रही प्रततवेदन 
कायायन्वयन कायययोजना बनाई अत्यावश्यक दरबन्दी स्वीकृत गरी पदपूततयका िातग कारवावह अल्र् 
बढाउन उपयिु हनुे देल्खन्छ । 

5. ववद्यमान अवस्थामा नेपाि सरकारबाट स्थानीय तहमा समायोजन भई आएका कमयचारीहरूको 
सातबकको पद अनसुारनै दरबन्दी कायम गनुयपने कमयचारी समायोजन ऐनमा व्यवस्था भएको हुँदा 
सो अनसुार नै दरबन्दी प्रस्ताव गररएको र काययरत कमयचारीको तह तमिान स्पष्ट हनु आवश्यक 
देल्खएको छ । 

6. नयाँ सङ्गठन तातिका अनसुारका दरबन्दी तसजयना र स्वीकृत गदाय अस्थायी प्रकृततका कमयचारी 
दरबन्दी तभत्र नराखी आवश्यकता अनसुार तनल्ित अवतिका िातग समयावति, काययवववरण, 

ल्जम्मेवारी र यसवापत पाउने सेवा सवुविा तोकी सेवा करारमा तिन ुकाननुसम्मत हनुे देल्खन्छ । 

7. ववद्यमान सङ्गठन तातिका र कमयचारी दरबन्दीमा केही फरक देल्खन आएको छ, साथै 
गाउँपातिकाको प्रशासतनक खचयमा समेत व्ययभार थप हनु जानेछ । तर, सातबकको गाउँपातिका 
र हािको स्थानीय सरकारको रूपमा स्थावपत स्थानीय तह (गाउँपातिका) को काययवोझ, ल्जम्मेवारी, 
सेवा प्रवाहको क्षेत्र, संवविान प्रदत्त काम, कतयव्य र अतिकारको तिुनामा प्रस्ताववत सङ्गठन तातिका, 
कमयचारी दरबन्दी सङ्‍कख्या र कमयचारी खचयको अनपुात अत्यावश्यक नै देल्खएको छ । 

8. गाउँपातिकाको िातग प्रस्ताववत सङ्गठन र कमयचारी सङ्‍कख्या आवश्यक पने नै हुँदा यो स्वरूप 
प्रस्ताव गररएको हो । प्रस्ताववत दरबन्दी एकै पटक स्वीकृत गरी पूततय गनुय भन्दा क्रमशः 
आवश्यकता अनसुार शाखा, उपशाखा वा एकाइ स्थापना र ववस्तार गदै सो अनसुार दरबन्दी 
स्वीकृत गने कायययोजना तयार गरी कायायन्वयन गनय सझुाव प्रस्ततु गररएको छ । 

9. प्रततवेदनमा शाखा, उपशाखा र एकाइ प्रमखुमा शाखाको प्रकृतत अनसुार अतिकृत र सहायकस्तरका 
कमयचारीको काययवववरण तयार गरी पेस गररएको छ । शाखामा काययरत रहने कमयचारीको योग्यता 
र कायय ल्जम्मेवारी शाखा प्रमखुहरूबाट नै तोवकने हुँदा सोवह बमोल्जम काययवववरण सवहत शाखा 
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तोवकन ु व्यवहाररक हनुे देल्खएकोिे यसमा शाखा मातहत रहने कमयचारीको काययवववरण पेस 
गररएको छैन । 

10. प्रस्ताववत दरबन्दी स्वीकृत भएपतछ करारका कमयचारी नरहने हुँदा आवश्यकता अनसुार खलु्िा 
ववज्ञापन गरी प्रततस्पिायका आिारमा कमयचारी तनयलु्ि गनय ववतिसम्मत हनुे देल्खन्छ । 

11. यसरी िोकसेवा आयोगको प्रकृया अनसुार तनयलु्ि गने पररपाटी सरुु भएमा गाउँपातिकािाई 
आवश्यक पने योग्य, दक्ष र क्षमतावान यवुाहरूको छनौट भई गाउँपातिकाको कायय सम्पादनस्तरमा 
उल्िेखनीय सिुार हनुे अपके्षा गररएको छ ।  

12. यसमा दरबन्दी स्पष्ट नभएका आवतिक काययक्रम तफय का कमयचारी समावेस गररएको छैन । 
भैपरर आउने काययक्रम तथा पटके रूपमा तनल्ित सतयमा आउने कमयचारी सम्बल्न्ित काययक्रम वा 
तोवकएको कायय सम्पन्न भएपिात स्वतः नरहने हुँदा प्रस्ताववत दरबन्दीमा समावेस गररएको छैन 
। 

13. दात ृतनकाय माफय त प्राप्त योजना वा अन्य तनल्ित अवतिका िातग प्राप्त काययक्रम तफय का कमयचारीहरू 
गाउँपातिकाको तनयतमत दरबन्दीमा नपने हुँदा काययक्रमको अवति सवकएपतछ गाउँपातिकािे उि  
काययक्रम तनरन्तर सञ् चािन गनुय पने भएपतन काययक्रमका कमयचारीिाई गाउँपातिकािे 
आन्तररकीकरण गने प्रकृयािाई तनरुत्सावहत गनुय उल्चत हनुेछ ।  
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अनसूुचीहरू
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अनसूुची-१ 

मदाने गाउँपातिकाको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

गाउँ सभा िेखा, वविायन, सशुासन तथा अन्य सतमतत 

आतथयक, सामाल्जक, पूवायिार समेत ववषयगत सतमततहरु गाउँ काययपातिका 

अध्यक्ष 

प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत  (रा.प. त.ृ/अतिकृत सातौँ/आठौँ (प्र/सा.प्र.) १ 

उपाध्यक्ष 

श्रोत अनमुान तथा बजेट सीमा तनिायरण सतमतत 

न्यावयक, राजश्व  परामशय  र अन्य सतमततहरु 

1. प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा १२ 
- अतिकृत (छैटौँ/सातौं) (प्र/सा.प्र.) १ 
प्रशासन उपशाखा २ 

- सहायक (पाँचौ) (प्र/सा.प्र.) १ 
- स.क.अ. (चौथो) ( ववववि) १  

ल्जन्सी उपशाखा १ 
- सहायक (पाँचौ) (प्र/सा.प्र.) १ 
योजना तथा अनगुमन उपशाखा १ 
- सहायक (पाँचौ) (प्र/सा.प्र.) १ 
सूचना प्रववति उपशाखा १ 
- सूचना प्रववति अतिकृत (छैठौं) (प्रा.) १ 
काननुी मातमिा इकाइ १ 

- सहायक (पाँचौ) (न्याय/काननु) १ 
नगर प्रहरी इकाइ ५ 

- नगर प्रहरी हबल्दार १ 
- नगर प्रहरी जवान ४ 
 

६. आतथयक प्रशासन शाखा ३ 

- िेखापाि पाचौं (प्र/िेखा) १ 
- सहिेखापाि चौथो (प्र/िेखा) १ 

राजस्व उप शाखा १ 
- सहायक (पाँचौ) (प्र/सा.प्र.) १ 

 

 

वडा कायायिय ७ वटा (१४)  

- सहायक (पाँचौ) (प्र/सा.प्र.) ४ 
- सहायक (चौथौ) (प्र/सा.प्र.) ३ 
- स.ई. (पाँचौँ) (ईल्न्ज/तसतभि) ४ 
- अ.स.ई. (चौंथो) (ईल्न्ज/तसतभि) ३ 

कायायिय सहयोगी (गा.पा. को कायायिय, वडा 
तथा स्वास््य संस्था) (२१)  

- गाउँ काययपातिकाको कायायिय ४ 
- वडा कायायिय ७ 

- स्वास््य संस्था १० 

2. पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
७ 
- ईल्न्जतनयर छैटौँ/सातौँ (ईल्न्ज/तसतभि) १ 
पूवायिार ववकास उप शाखा  
- स.ई पाचौँ (ईल्न्ज/तसतभि) १ 
- अ.स.ई चौथो (ईल्न्ज/तसतभि) १ 

भवन तथा बस्ती ववकास उप शाखा  
- स.ई पाचौँ (ईल्न्ज/तसतभि) १ 
- अतमन (चौथो) (ईल्न्ज/सभे) १ 
वातावरण सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 
- सहायक (पाँचौ) (प्र/सा.प्र.) १ 
- खा.पा.स.टे. (चौथो) (ईल्न्ज/तसतभि) १ 
 

3. स्वास््य शाखा ३ 
- ज.स्वा.अ. सातौ (स्वास््य/हे.ई.) १ 
- तस.अ.हे.व. छैठौ (स्वास््य/हे.ई.) १ 
- तस.अ.न.मी. छैठौ (क.न/ज.न.) १ 
 

सवारी चािक/सरसफाईकमी (५)  

- सवारी चािक (हे.तभ) १ 
- सवारी चािक (हिकुा) २ 
- सरसफाई कमी २ 

4. ल्शक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा २ 
- ल्शक्षा अतिकृत छैठौ/सातौ (ल्श.प्र) १ 

- प्रा.स पाँचौँ (ल्श.प्र) १ 

५. पशपुन्छी सेवा शाखा 6 
- पश ुल्चवकत्सक (सातौ/आठौ) (भेट) 

1 
- पश ुस्वास््य अतिकृत (छैटौँ) (भेट) 

१ 
- प्रा.स. पाँचौ(िा.पो.डे.डे./भेट) २ 
- ना.प्रा.स. चौथो(िा.पो.डे.डे./भेट) 2   

७. कृवष ववकास शाखा 5 
- कृवष अतिकृत (छैटौँ/सातौ (कृ) १ 

- प्रा.स. पाँचौ (कृ) 2 

- ना.प्रा.स. चौथो (कृ) 2 

९. सामाल्जक ववकास शाखा २ 
- अतिकृत (छैटौँ/सातौं) (प्र/सा.प्र.) १ 
- स.म.वव.तन. चौथो (ववववि) 1 

८. सामाल्जक सरुक्षा तथा पल्ञ्जकरण शाखा 
२ 
- सहायक (पाँचौ) (प्र/सा.प्र.) १ 
- स.क.अ. (चौथो) ( ववववि) १   

 

गाउँपातिकाको जम्मा १३० 

स्वास््य  चौकी  (७  वटा) ३६ 

- मेतडकि अतिकृत (आठौँ) (स्वास््य/हे.ई.) १  
- जनस्वास््य तनरीक्षक/हे.अ./तस.अ.हे.व. (छैटौं) 

(स्वा./हे.ई.) १ 
- तस.अ.न.मी. (पाँचौ) (स्वा./क.न.) १ 
- तस.अ.हे.व. (पाँचौ) (स्वा./हे.ई.) १ 
- अ.हे.व. (चौथौ) (स्वा./हे.ई.) १ 
- अ.न.मी. (चौथो) (स्वा./क.न.) १ 

सामदुावयक स्वास््य एकाइ  (३ वटा) ३ 
- अ.हे.व. (चौथौ) (स्वा./हे.ई.) १ 

बतथयङ सेण्टर (७ वटा) ७ 
- पल्ब्िक हेल्थ नसय/अ.न.मी.  (चौथो/पाँचौँ) 

(स्वा./क.न.) १  
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वडागत सङ्गठन संरचना 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

वडा सतमतत 

वडा कायायिय 

 

- स.ई. (पाँचौँ) (ईल्न्ज/तसतभि) ४ 

- अ.स.ई. (चौथो) (ईल्न्ज/तसतभि) ३ 

 

वडा अध्यक्ष 

- सहायक पाँचौ (प्र.सा.प्र) ४ 

- सहायक चौथो (प्र.सा.प्र) ३ 
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स्वास््य संस्थाको सङ्गठन संरचना 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

स्वास््य  चौकी  (७ वटा) 
- मेतडकि अतिकृत (आठौँ) (स्वा./हे.ई.) १ (पकूोट दह स्वास््य चौकीमा मात्र)  
- जनस्वास््य तनरीक्षक/हे.अ./तस.अ.हे.व. (छैटौं) (स्वा./हे.ई.) १ 
- तस.अ.न.मी. (पाँचौ) (स्वा./क.न.) १ 
- तस.अ.हे.व. (पाँचौ) (स्वा./हे.ई.) १ 
- अ.हे.व. (चौथौ) (स्वा./हे.ई.) १ 
- अ.न.मी. (चौथो) (स्वा./क.न.) १ 

जम्मा ५ × ७  =  ३६ जना 
 

बतथयङ सेण्टर (७ वटा) 
- पल्ब्िक हेल्थ नसय/अ.न.मी.  (चौथो) 

(स्वा./क.न.) १ 

जम्मा ७ × १ =  ७ जना 

सामदुावयक स्वास््य इकाइ  (३  वटा) 
- अ.हे.व. (चौथो) (स्वा./हे.ई.) १ 

जम्मा ३× १ =  ३ जना 
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अनसूुची-२ 

प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अनरुूपको कमयचारीको दरबन्दी वववरण 

मदाने गाउँपातिकाको प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अनरुूपको कमयचारीको दरबन्दी वववरण तनम्नानसुार 
प्रस्ततु गररएको छ ।  

क्र.स. पदको नाम  शे्रणी/तह  सेवा  समूह  उप समूह  
ववद्यमान 
दरबन्दी  

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी  

कैवफय
त  

१ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत  

रा.प. ततृीय 

(अतिकृत 
सातौँ/आठौँ) 

प्रशासन सा.प्र. -   १   

1. प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा 
१ प्रशासकीय अतिकृत  छैटौँ/सातौँ प्रशासन  सा.प्र. -   १   

क. प्रशासन उप शाखा ३ 

१ सहायक पाँचौँ  पाँचौँ प्रशासन  सा.प्र. -   १   

२ सहायक कम्प्यटुर अपरेटर चौथो ववववि  ववववि     १   

ख. ल्जन्सी उपशाखा १ 

१ सहायक पाँचौँ  पाँचौँ प्रशासन  सा.प्र. -   १  

ख. योजना तथा अनगुमन उपशाखा  १ 

१ सहायक पाँचौँ  पाँचौँ प्रशासन  सा.प्र. -   १   

ग. सूचना प्रववति उपशाखा १ 

१ सूचना प्रववति अतिकृत  छैटौ प्राववतिक प्राववतिक -   १   

र्. काननुी मातमिा इकाइ १ 

१ सहायक पाँचौँ  पाँचौँ न्याय  काननु -   १   

ङ. नगर प्रहरी इकाइ 

१ नगर प्रहरी हबल्दार  - - -  १  

२ नगर प्रहरी जवान  - - -  ४  

ङ. वडा कायायिय तफय  ३६ 

१ सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.     ४   

२ सहायक चौथो चौथो प्रशासन सा.प्र.     ३   

३ स.ई. पाँचौ इल्न्जतनयर तसतभि     ४   

४ अ.स.ई. चौथो इल्न्जतनयर तसतभि     ३   

च. अन्य २६ 

१ कायायिय सहयोगी  शे्रणीववहीन - - -   २१   

२ 
हिकुा सवारी चािक 
(ह.स.चा.) 

शे्रणीववहीन - - -   २   

३ 
भारी सवारी चािक 
(भा.स.चा.)  

शे्रणीववहीन - - -   १   

४ सरसफाईकमी शे्रणीववहीन - - -   २   

2. पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
१ ईल्न्जतनयर  अतिकृत छैटौँ/सातौँ इल्न्ज. तसतभि -   १   

क. पूवायिार ववकास उप शाखा २ 
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क्र.स. पदको नाम  शे्रणी/तह  सेवा  समूह  उप समूह  
ववद्यमान 
दरबन्दी  

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी  

कैवफय
त  

१ स.ई. पाँचौ इल्न्जतनयर तसतभि     १  

२ अ.स.ई. चौथो इल्न्जतनयर तसतभि     १  

ख. भवन तथा बस्ती ववकास उप शाखा २   

१ स.ई. पाँचौ इल्न्ज. तसतभि -   १   

२ अतमन चौथो इल्न्ज. सभे -   १   

ग. वातावरण सरसफाई तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा २ 

१ सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.     १  

२ खा.पा.स.टे. चौथो ईल्न्ज. - - - १  

3. स्वास््य शाखा ३ 

१ जन स्वास््य अतिकृत अतिकृत सातौ स्वास््य हे.ई -   १   

२ तस.अ.हे.व.  छैटौ स्वास््य हे.ई -   १   

३ तस.अ.न.मी. छैटौ स्वास््य क.न./ज.न -   १   

क. स्वास््य चौकी (७ वटा) ३६ 

१ मेतडकि अतिकृत आठौँ स्वास््य हे.ई.   १  

२ 
जनस्वास््य 
तनरीक्षक/हे.अ./तस.अ.हे.व. 

छैटौं स्वास््य हे.ई.   ७  

३ तस.अ.न.मी. पाँचौँ स्वास््य क.न./प.हे.न.   ७  

४ तस.अ.हे.व. पाँचौँ स्वास््य हे.ई.   ७  

५ अ.हे.व. चौथौ स्वास््य हे.ई.   ७  

६ अ.न.मी. चौथौ स्वास््य क.न./प.हे.न.   ७  

ख. सामदुावयक स्वास््य एकाइ (३ वटा) ३ 

१ अ.हे.व. चौथौ स्वास््य हे.ई. -  ३  

ग. बथीङ्ग सेन्टर (७ वटा) ७ 

१ पल्ब्िक हेल्थ नसय/अ.न.मी.   चौथौ स्वास््य क.न./प.हे.न. -  ७  

4. ल्शक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा २ 

१ ल्शक्षा अतिकृत  छैटौ/सातौँ ल्शक्षा ल्श.प्र. -   १   

२ प्राववतिक सहायक पाँचौ ल्शक्षा ल्श.प्र. -   १   

५. पशपुन्छी सेवा शाखा ६ 

१ पश ुल्चवकत्सक सातौँ/आठौ कृवष भेट -   १   

२ पश ुस्वास््य अतिकृत  छैटौ कृवष भेट -   १   

३ प्रा.स. पाचौ 
कृवष िा.पो.डे.डे./

भेट 
-   २   

४ ना.प्रा.स. चौथो 
कृवष िा.पो.डे.डे./

भेट 
-   २  

६. आतथयक प्रशासन शाखा २ 

१ िेखापाि पाँचौ प्रशासन िेखा -   १   

२ सहिेखापाि चौथो प्रशासन िेखा -   १   

क. राजस्व उपशाखा १ 

१ सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.     १   

७. कृवष ववकास शाखा ३ 

१ अतिकृत  छैटौ/सातौ कृवष बाति संरक्षण -   १   
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क्र.स. पदको नाम  शे्रणी/तह  सेवा  समूह  उप समूह  
ववद्यमान 
दरबन्दी  

प्रस्तावव
त 

दरबन्दी  

कैवफय
त  

२ प्राववतिक सहायक पाचँौँ कृवष बागबानी  -   २   

३ ना.प्रा.स. चौथो कृवष बागबानी  -   २   

८. सामाल्जक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण शाखा २ 

१ सहायक पाँचौ पाँचौ प्रशासन सा.प्र.     १   

२ स.क. अपरेटर चौथो ववववि ववववि -   १   

९. सामाल्जक ववकास शाखा २ 

१ अतिकृत छैटौँ/सातौँ प्रशासन सा.प्र. -   १   

२ स.म.वव.तन चौथो ववववि ववववि -   १   

1०. आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा २ 

१ आ.िे.प. सहायक पाँचौ प्रशासन िेखा आ.िे.प.   १   

कुि जम्मा    १३०   
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अनसूुची-३ 

शाखा, उपशाखा तथा एकाइहरूको काययवववरण 

1. प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखाः 
• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी नीतत, मापदण्ड, सेवा सतय, योजना, कायायन्वयन र तनयमन 

गने ।  

• संवविानको िारा ३०२ को उपिारा (२) बमोल्जम समायोजन भएका कमयचारीको व्यवस्थापन, 

उपयोग र समन्वय, सङ्गठन ववकास, जनशल्ि व्यवस्थापन र वलृ्त्त ववकासका िातग स्थानीय 
काननु बमोल्जम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी तनिायरण 
गने । 

• नगर प्रहरीको गठन, सञ्चािन, व्यवस्थापन, तनयमन तथा नगर प्रहरी सम्बन्िी नीतत, काननु र 
मापदण्डको तनमायण तथा कायायन्वयन गने । 

• स्थानीय चाडपवय, सावयजतनक तबदा, उत्सव, जात्रा, उठदय, उपाति तथा ववभषूण सम्बन्िी तसफाररस र 
अतभिेख व्यवस्थापन गने ।  

• मातहतका उपशाखाहरूको काययसम्पादनमा सहजीकरण र समन्वय गने । 

• गाउँसभा तथा काययपातिका बैठकको व्यस्थापन, सञ् चािन, तनणयय िेखन, अतभिेखीकरण गने । 
बैठकका तनणययहरू प्रमाल्णत भएपतछ सम्बल्न्ित तनकाय तथा पदातिकारीहरूिाई उपिब्ि गराउने 
। 

• बैठक कक्षको व्यवस्था र बैठक कक्षमा आवश्यक सामग्री, फतनयचर र उपकरणको व्यवस्था 
गने । 

• बैठक कक्षमा सम्बद्ध पदातिकारी बाहेक अन्य अनावश्यक व्यल्िहरूको प्रवेश नहनुे व्यवस्था 
तमिाउने ।  

• बैठक डावकएका पत्रहरू, पत्र बझुाईएका भरपाई, छिफिका ववषयहरू र आवश्यक ऐन तनयम 
पररपत्र, तनदेशन र बैठकमा पेस पनय आदेश भएका कागजातहरू तयारी राख्न े। 

• बैठक कक्षमा आवश्यकता अनसुार तनदेशन तिई वपउनेपानी, ल्चया, नास्ता आठदको प्रबन्ि गने 
। 

• गाउँसभा र काययपातिकाका ववतभन्न सतमतत, उपसतमतत तथा काययदिको बैठक व्यवस्थापन 
सञ्चािन र तनणययको अतभिेख राख्न े।  

• कायायियको सङ्गठनात्मक ढाँचा पररमाजयन र कमयचारी दरबन्दी तमिान गरी पदपूततयको व्यवस्था 
गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको स्वीकृत सङ्गठन तातिका अनसुार शाखागत काययवववरण एवम ्
कमयचारीहरूको व्यल्िगत काययवववरणको आिारमा काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने पररपाटी बसाल्ने 
। 

• कमयचारीको क्षमता ववकासको िातग तातिम, गोवष्ठ, सेतमनार अन्तरवक्रया, सूचना तथा अनभुव 
आदान प्रदानको िातग काययक्रम तजुयमा र सञ् चािन गने ।  



41 
 

• कमयचारी तनयलु्ि, सरुवा, बढुवा र अवकाश, जनशल्ि व्यवस्थापन, पररचािन गने ।  

• सावयजतनक तबदा, उत्सव, जात्रा, पवय, उदी, उपािी, ववभषुण आठदको व्यवस्थापन गने र कायय 
सम्पादन मूल्याङ्कनका आिारमा प्रदान गररने उपािी तथा ववभषुण सम्बन्िी तसफाररस र तनणययको 
अतभिेख राख्न े।  

• सङ्‍क र् तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा काननु बमोल्जमको सहभातगता तथा प्रतततनतित्व गने ।  

• कायायिय सञ्चािन तथा प्रशासतनक काययको सन्दभयमा ल्जल्िा समन्वय सतमतत, वडा सतमततसँग र 
अन्य सम्बल्न्ित तनकायसँग सम्पकय , समन्वय गने । 

• कमयचारी अतभिेख, कायय ववभाजन, सम्पल्त्त वववरण सङ्किन, हाल्जरी व्यवस्थापन, तनरीक्षण, अनगुमन 
र मूल्याङ्कन गने । 

• कायायिय व्यवस्थापन, सेवाग्राही सहजीकरण, गनुासो व्यवस्थापन, कायायिय हाता सरसफाइ तथा 
शाखा स्थान र मागयको सहजताका िातग व्यवस्थापन गने । 

• स्थानीय सेवा व्यवस्थापनमा सूचना प्रववतिको उपयोग, प्रवियन र तनयमनको िातग नीततगत 
व्यवस्था गने । 

• कमयचारीहरू र गाउँपातिकाका पदातिकारीहरूको आचारसंवहता स्वीकृत गराई िाग ुगने र सो 
को अतभिेख राख्न े। 

• कमयचारीहरूको काययसम्पादन मूल्याङ्कन गराई गोप्य राख्न,े पदोन्नतत, वलृ्त्त ववकास, प्रोत्साहन, 
परुस्कार, दण्ड सजाय आठदको व्यवस्था तमिाउने र सो सम्बन्िी तनणययका िातग एकतह मातथ 
पेस गने ।  

• स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्बन्िी सङ्‍क र्संस्था (गैरसरकारी, सामाल्जक तथा सामदुावयक 
सङ्‍क र्संस्था) को दताय, नवीकरण, पररचािन तथा तनयमन गने । 

• परम्परागत गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरूको व्यवस्थापन र तनयमन गने र तनजी क्षेत्र तथा 
गैरसरकारी सङ्‍क र्संस्थाहरूसँग ववकास तनमायणका िातग समन्वय र सहकायय गने । 

• सामदुावयक ववकासका िातग नागररक समाज तथा गैरसरकारी संस्था एवम ् सामाल्जक 
सङ्‍क र्संस्थाहरूको सहभातगतामा सामाल्जक पररचािनको व्यवस्था गने । 

• बैठकमा तनणयय गनुयपने ववषयका फाईिहरू शाखा शाखाबाट सङ्किन गरी तयारी हाितमा राख्न े
। 

• अतिकारप्राप्त अतिकारीबाट प्रमाल्णत नभएसम्म र गोप्य राख्न ेआदेश भएका बैठकका तनणययहरू 
अरुिाई उपिब्ि नगराउने । 

• गाउँसभा, काययपातिका र अन्य सतमततहरूबीच एकै ववषयमा छिफि र तनणयय गनुय पने अवस्थामा 
तनणयय नबाल्झने गरी समन्वय गने । 

• आवश्यक परेमा गाउँसभा वा काययपातिकाको तनणयय वा तनदेशन भए बमोल्जम प्रदेश तह र 
सङ्‍क र्ीय तहमा समन्वय गने । 

• वडा सतमततहरूका बैठकका तनणयय प्रतततिवप सङ्किन गरी अतभिेख राख्न े र उि तनणयय 
कायायन्वयनमा सहयोग र समन्वय गने । 
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क. प्रशासन उपशाखा 
• कायायियमा आएका सेवाग्राहीिे सोिेका ववषयमा स्पष्ट जानकारी ठदई सहयोग गने । 

• सेवाग्राही वा कोही नयाँ व्यल्ि कायायियमा आई अिमि भएको पाइएमा तनजको कामको 
बारेमा सोिपछु गरी आवश्यक सहयोग गने ।  

• कायायियको कुन शाखाबाट के काम हनु्छ भने्न ववषयमा जानकारी तिने र सेवाग्राहीको अपेक्षा 
अनसुार सहयोग गने ।  

• अन्य कायायिय वा तनकाय वा कोवह कसैिे फोनबाट कायायियको काम वा अन्य कुनै सूचना 
प्राप्त गनय वा जानकारी तिन चाहेमा सूचना अतिकारीिाई जानकारी गराउने ।  

• यसरी बावहरबाट कसैिे कायायियको बारेमा जानकारी माग गरेमा र सो व्यल्ि को हो भने्न 
आफूिाई पवहचान नभएको अवस्थामा सम्बल्न्ित शाखा प्रमखु वा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतसँग 
सम्पकय  गराई ठदने। 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायान्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने । 

• अशि, अपाङ्ग, बदृ्ध बदृ्धा वा असहाय सेवाग्राही कायायियमा आएमा तनजिाई आवश्यक सहयोग 
गने । 

• अन्य कायायिय, सङ्‍क र्संस्था, तनकाय र व्यल्िहरूबाट गाउँपातिकामा प्राप्त हनु आएका पत्रहरू 
दताय वकताबमा क्रमैसँग दताय गने । 

• दताय गररएका पत्रहरूमा दताय नम्बर र दताय तमतत स्पष्ट उल्िेख गने, पत्रहरू दताय गरेपतछ प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• पत्रमा भएको तोक आदेश अनसुार सम्बल्न्ित शाखा वा पदातिकारीसमक्ष पेस गने र सो को 
अतभिेख राख्न े। 

• कायायियमा प्राप्त कुनै पत्र वा कागजात आफ्नो कायायियसँग सम्बल्न्ित नभएको आफूिाई स्पष्ट 
भएमा सोवह बेहोरा जनाई वफताय गने र सो सम्बन्िमा आफूिाई स्पष्ट नभएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गरी प्राप्त आदेश अनसुार गने ।  

• कायायियबाट बावहर जाने सबै पत्रहरू चिानी वकताबमा चिानी गने, चिानी गररएका पत्रहरूको 
तोवकएको स्थानमा चिानी नम्बर र तमतत स्पष्ट गरी िेख्न े। 

• चिानी गररएका पत्रहरू खामबन्दी गरी खामको बावहर दायाँपट्टी पत्र पाउने तनकाय वा व्यल्िको 
नाम र ठेगाना बायाँ पट्टी पत्र पठाउने कायायियको नाम, ठेगाना र चिानी नम्बर िेखी खाम 
बन्द गरी कायायियको छाप िगाउने । 

• खाम बन्द गरेका पत्रहरू सबभन्दा तछटो माध्यमद्वारा सम्बल्न्ित तनकायमा बझुाउन पठाउने । 

• कायायियबाट अन्य कायायिय वा तनकायमा बझुाउन पठाइएका पत्रहरू बझुाएको भरपाई तिई 
जतनसाथ अतभिेखको रूपमा राख्न े। 

• बझुाउन पठाइएका पत्रहरू व्यल्ि वा कायायिय वा कुनै तनकायको ठेगाना पत्ता निागी बझुाउन 
नसकेको कारण वफताय आएमा कायायिय प्रमखु समक्ष पेस गरी आदेश भए अनसुार गने । 
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• अतत जरुरी, जरुरी र गोप्य पत्रहरू प्राप्त भएकै अवस्थामा नखोिी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष पेस गने । 

• सामाल्जक सरुक्षा, भतूम र सम्पल्त्त अतभिेख, कर भिुानी िगायतका ववतभन्न प्रकृततका प्रशासतनक 
सेवा प्रवाहिाई प्रभावकारी बनाउन सेवा केन्रमा आउने नागररकिाई सेवा प्रातप्तको िातग 
सहजीकरण गने  

• गाउँपातिकाको योजना, नीतत, ऐन, तनयम, काययववति, तनदेल्शका तथा उपिब्ि सेवाहरूको बारेमा 
आम नागररकहरूिाई जानकारी प्रदान गने  

• गाउँपातिकाबाट प्रवाह हनुे सावयजतनक सेवासँग सम्बल्न्ित नागररकहरूको गनुासो सनेु्न र समयमै 
गनुासो समािान गने ।  

• सावयजतनक सनुवुाइ, परामशय तथा स्थानीय मदु्दाहरूमा नागररक प्रततवक्रया सङ्किन िगायतका 
माध्यमबाट गाउँपातिकाका गततववति र तनणयय प्रवक्रयामा नागररक संिग्नतािाई प्रोत्साहन र 
सहजीकरण गने ।  

• प्रभावकारी सेवा प्रवाह र व्यवस्थापनको िातग प्रववतिको उपयोग गने सन्दभयमा आम नागररक 
र सेवाग्राहीहरूिाई जागरूक बनाउने ।  

• सेवा प्रवाह र ग्राहक सन्तवुष्ट अतभववृद्ध गनय कमयचारीहरूको िातग तातिम र क्षमता अतभववृद्ध 
काययक्रमहरू सञ्चािन गने।  

• गाउँपातिकाको सेवा प्रवाह प्रवक्रयािाई सवु्यवल्स्थत गनय र तनबायि समन्वय सतुनल्ित गनय ववतभन्न 
सरकारी तनकायहरूसँग सहकायय गने । 

• गाउँपातिकाबाट प्रदान गररने सेवाहरू, नागररकहरूको अतिकार र ल्जम्मेवारीहरू साथै यी 
सेवाहरूको पहुँच र उपयोग गने बारे जानकारी गराउन नागरतसक केल्न्रत जागरूकता 
अतभयानहरू सञ्चािन गने। 

• सशुासन प्रवद्धयन गनय, नागररक-सरकार अन्तरवक्रया अतभववृद्ध गनय र गाउँपातिका स्तरमा 
सावयजतनक सेवा प्रवाहमा सिुार गनय अन्य आवश्यक काययहरू गने । 

ख. ल्जन्सी उपशाखा 
• गाउँसभाबाट स्वीकृत योजना कायायन्वयनका िातग प्राववतिक िागत अनमुान बमोल्जमका सामग्री 

तथा मेल्शन उपकरण योजना कायायन्वयन कायययोजना अनसुारको समय र स्थानमा उपिब्ि हनु े
गरी खररद गने व्यवस्था गने । 

• गाउँपातिकाको िातग आवश्यक परामशय िगायत अन्य सेवाको सावयजतनक खरीद गने व्यवस्था 
तमिाउने ।  

• गाउँपातिकाको नाममा रहेको चि अचि सम्पल्त्तको अतभिेखीकरण गरी संरक्षण गने ।  

• सावयजतनक, सरकारी, सामदुावयक सम्पल्त्त तथा पूवायिार (ढि, नािा, पिु, पोखरी, िातमयक स्थि, 

पाटी, पौवा, र्र, कुवा, िारा, इनार, गौचर, खािी चौर वा सरकारी जग्गा, पानीर्ाट, तनकास, चौक, 

गल्िी, सडक, बाटो र सडकका दाँया–बायाँका रुख) को संरक्षण र व्यवस्थापन गने ।  
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• गाउँपातिकाको आफ्नो स्वातमत्वमा रहेको भवन, पाकय , उद्यान, बगैंचा, बसपाकय , पसि, पूवायिार, 

उद्योग, खानी तथा खतनज, जस्ता प्राकृततक स्रोतको एकीकृत वववरण अद्यावतिक अतभिेख राख्न े
। 

• गाउँपातिकाको आफ्नो कोषबाट बनेको, खररद भएको वा नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार वा कुनै 
संस्था वा व्यल्ििे ठदएको सम्पल्त्तको संरक्षण गने ।  

• नेपािको संवविान र प्रचतित काननु बमोल्जम नेपाि सरकार वा प्रदेश सरकारिे तोवकठदएको 
प्राकृततक सम्पदा तथा क्षते्रको संरक्षण, सम्भार र व्यवस्थापन गने । 

• गाउँपातिकािे संरक्षण गने भतन तोवकएको राविय सम्पल्त्त, सरकारी स्वातमत्वका सम्पल्त्त एवम ्
सम्पदाको उल्चत संरक्षणको व्यवस्था गने । 

• गाउँपातिकाको ववकास योजना कायायन्वयनका िातग आवश्यक सामग्री खररद योजना र खररद 
कायययोजना तथा खररद ऐनको आिारमा खररद तनयमाविी तजुयमा गरी स्वीकृततको िातग पेस 
गने ।  

• खररद गररएका सामग्री र गाउँपातिकाको  नाममा रहेका सम्पल्त्त संरक्षण नीतत काययववति वा 
तनदेल्शका तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग पेस गने व्यवस्था गने । 

• कायायिय सञ् चािनका िातग आवश्यक कायायिय सामान, उपकरण, मेशीन औजार, स्टेसनरी, 
फतनयचरको व्यवस्था गने र आवश्यकता अनसुार सबै शाखाहरूबाट माग फाराम तिई खररदको 
व्यवस्था गने । 

• खररद भएका सामग्रीहरूको अतभिेख राख्न े। खप्ने र खचय भएर जाने सामानको िगत अिग 
अिग राख्न े। 

• कायायिय सामान तथा अन्य उपकरण औजार र सवारी सािनको ल्जम्मा तिनसँेग भरपाई गराई 
राख्न ेर आवश्यकता अनसुार ममयत  सम्भारको व्यवस्था गने । 

• खररद गररएका सामानहरू माग भएमा माग फाराम भराई स्वीकृत भएअनसुार सम्बल्न्ित कमयचारी 
वा पदातिकारीिाई उपिब्ि गराई सो को अतभिेख राख्न े। 

• कायायियका सबै शाखा उपशाखामा भएका ल्जन्सी सामानको अतभिेख तयार गरी शाखा/उपशाखा 
प्रमखुको दस्तखत गराई अतभिेख राख्न े।  

ग. योजना तथा अनगुमन उपशाखा 
• ववकास आयोजना सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन र 

तनयमन गने । 

• स्थानीय ववकास नीतत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीर्यकािीन ववकास योजना एवम ्आवतिक 
योजना तथा गरुुयोजना तजूयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कनमा अन्य शाखासँग समन्वय 
गने । 

• ठूिा आयोजना सञ् चािनका िातग सावयजतनक नील्ज साझेदारी नीतत, मापदण्ड, योजना, काययक्रम 
तजुयमा कायायन्वयन र तनयमनमा अन्य शाखासँग समन्वय गने । 
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• प्रदेश सरकारसँग समन्वय गरी अव्यवल्स्थत बसोबास व्यवल्स्थत गनय र व्यबल्स्थत बस्ती 
ववकासका काययक्रम तयार गरी काययपातिकामा पेस गने । 

• स्रोत अनमुान तथा बजेट  सीमा तनिायरण सतमतत र बजेट  तथा काययक्रम तजुयमा सतमततको 
तनदेशनमा योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा प्राववतिक सहयोग गने ।  

• ववगत वषयहरूमा सञ् चातित योजनाको प्रभाव मूल्याङ्कन प्रततवेदनको आिारमा आगामी वषयका 
योजना तजुयमा र कायायन्वयन गने व्यवस्था गने ।  

• गाउँपातिकास्तरीय योजना तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग कायपातिकामाफय त गाउँसभामा पेस गने 
र स्वीकृत योजना प्राववतिक शाखाको सहयोगमा कायायन्वयन र तनयमन गने ।  

• आतथयक, सामाल्जक, साँस्कृततक, वातावरणीय र पूवायिार ववकासका िातग आवश्यक योजना तजुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने ।  

• वावषयक ववकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्वयनमा बजेट  तथा काययक्रम तजुयमा सतमतत, 

स्रोत अनमुान तथा बजेट  सीमा तनिायरण सतमततिाई सहयोग गने ।  

• ववकासमा स्थानीय जनसहभातगता अतभववृद्ध हनुे खािका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने ।  

• सङ्‍क र्ीय र प्रादेल्शक आयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग गने । 

• ववकास योजनाहरूको वातावरणीय प्रभाव मूल्याङ्कन, पवूयसंभाव्यता अध्ययन गराउने । 

• गाउँपातिकाको गौरवका आयोजना पवहचान, तजुयमा र कायायन्वयन गने, गाउँपातिका क्षेत्रमा 
सञ् चािन हनुे राविय प्राथतमकता प्राप्त आयोजना कायायन्वयनमा सहयोग गने । 

• तनमायण सम्पन्न आयोजनाको अल्न्तम प्राववतिक मूल्याङ्कन तयार गराई योजना जाँचपास र 
फरफारकका िातग आवश्यक प्रकृया पूरा गने । 

• सावयजतनक तनमायण काययका िातग प्रचतित काननु बमोल्जमको “र्” वगयको इजाजतपत्रको जारी, 
नवीकरण तथा खारेजीको व्यवस्था गने ।  

• स्थानीय तहमा योजना तजुयमाका आिारहरूको अविम्बन गरी स्वीकृत भएका आयोजना तथा 
काययक्रमहरूको िागत अनमुान तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष उपिब्ि गराउने 
। 

• गाउँपातिका क्षेत्रकोववकासका िातग आितुनक प्रववति तथा संरचना तनमायण सम्बन्िमा आवश्यक 
अनसुन्िान गने गराउने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रिाई स्माटय तसटीको रूपमा ववकास गनय ववषय ववज्ञहरूको सहयोगमा गरुुयोजना 
तयार गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्र ववकासका संभाव्यताहरूको अध्ययन गरी गराई काययपातिकामा प्रततवेदन पेस 
गने ।  

• सञ् चातित आयोजनाको अध्ययन, अनसुन्िान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन गने गराउने ।  

• स्थानीय जनताबाट माग भई आएका योजनाहरूको गाउँपातिकाको ववकास नीतत अनसुार पूवय 
संभाव्यता अध्ययन गराउने ।  
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• गाउँपातिकाबाट सञ् चातित वावषयक तथा आवतिक योजनाहरूको िगत अद्यावतिक गने व्यवस्था 
तमिाउने,  

• प्रत्येक वषय सञ् चातित आयोजनाहरूको िागत अनमुान, ववतनयोल्जत बजेट, खचय भएको रकम, 

उपभोिा सतमतत र ठेक्कापट्टाको वववरण सङ्किन गरी अद्यावतिक गने व्यवस्था गने । 

• सञ् चातित योजनाहरूको अवस्था, उपयोतगता र ममयत  सम्भार गनुय पने भए सो को िगत 
अद्यावतिक गने ।  

• गाउँपातिकाबाट तनमायण सम्पन्न गरी उपभोिािाई हस्तान्तरण गररएका योजनाको अतभिेख राख्न े
।  

• ग्रामीण तथा कृवष सडक र तसँचाइ सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तथा सो सम्बन्िी योजना 
तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

 

र्. सूचना प्रववति उपशाखा 
• आफ्नो क्षेत्रतभत्र इन्टरनेट सेवा, टेतिसेन्टर, केबिु तथा तारववहीन टेतितभजन प्रसारणको अनमुतत, 

नवीकरण र तनयमन गने । 

• नेपाि सरकारिे उपिब्ि गराएको विजवेन्सीको आिारमा एक सय वाटसम्मको एफ. एम. 
रेतडयो सञ्चािन अनमुतत, नवीकरण र तनयमन गने । 

• आफ्नो क्षेत्रतभत्र पत्रपतत्रकाको प्रकाशन अनमुतत, अतभिेख तथा तनयमन, अतभिेख व्यवस्थापनमा 
नवीनतम सूचना प्रववतिको प्रयोग गने ।  

• सूचना तथा सञ्चार प्रववतिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना प्रववतिको 
ववकास र ववस्तार सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• बैज्ञातनक अध्ययन, अनसुन्िान र प्रववति ववकासमा िगानीको व्यवस्था गने, अनसुन्िान र 
ववकासको (Research and Development) अविारणा प्रयोगमा ल्याउन पहि गने । 

• सूचनाको हकको प्रचिन र सूचना तथा सञ्चार प्रववतिमा आिाररत त्याङ्क व्यवस्थापन गने । 

• गाउँपातिकाको वस्तगुत वववरण तयार गरी वावषयक रूपमा अद्यावतिक गदै जाने । 

• एक सय वाटसम्मको एफ.एम. रेतडयो सञ्चािन अनमुतत, नवीकरण, तनयमन र खारेजी सम्बन्िी 
व्यवस्थाका िातग काययववति तथा तनदेल्शका तयार गरी स्वीकृततका िातग पेस गने र कायायन्वयन 
गने ।  

• गाउँपातिकामा राल्खने नागररक वडापत्रिाई तडल्जटिमा रुपान्तरण गरी सबैिे देख्न,े बझु् न े र 
प्रयोग गनय सजने स्थानमा राख्न ेव्यवस्था गने । 

ङ. काननुी मातमिा एकाइः 
• न्यावयक सतमततको सल्चवािय सम्बन्िी कायय गने । 

• न्याय, काननु, मानव अतिकारको प्रवियन गदै न्यायीक सतमततबाट भएका मेितमिाप र मध्यस्थता 
सम्बन्िी तनणयय तथा वववाद तनरूपणका फैसिा कायायन्वयन गने । 
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• मध्यस्थकतायहरूको सूल्च तयार गने सम्बन्िी काययववति, आवश्यक योग्यता र अनभुव स्पष्ट हनुे 
गरी सूल्चकृत गने व्यवस्था तमिाउने ।  

• गाउँपातिकास्तरमा काननुको शासन तथा मानव अतिकारको संरक्षण तथा प्रवियन हनुे खािका 
काययक्रम सञ् चािन गने व्यवस्था तमिाउने । 

• व्यल्ि र समदुायबीच मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन गने । 

• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ को दफा ४७ को उपदफा (१) र (२) अनसुारका 
ववषयमा वववाद तनरूपणका िातग न्यावयक सतमततिाई सहयोग गने । 

• न्यावयक सतमततबाट भएका तनरूपणका तनणयय र मेितमिापका तनणयय तथा प्रमाणहरूको 
अतभिेखीकरण गने । 

• वववाठदत पक्ष वा सरोकारवािाहरूिे आफूसम्बद्ध भएको न्यावयक सतमततको तनणययको जानकारी 
वा प्रतततिवप माग गरेमा तनयमानसुार उपिब्ि गराउने व्यवस्था गने ।  

• न्यावयक तनणयय तथा फैसिा कायायन्वयनका िातग काययपातिकामा पेस गने ।  

• गाउँसभाको तनणयय अनसुारका काययक्रम सञ् चािन गने वावषयक कायययोजना बनाई शाखा प्रमखु 
समक्ष पेस गने । 

• न्यावयक सतमततिाई आवश्यक परेका बखत आवश्यक काननुी सल्िाह, वववाद तनरूपणका िातग 
काननुी प्राविान, अदाितका नल्जर आठद उपिब्ि गराउने ।  

• गाउँसभा, काययपातिका, प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा शाखा प्रमखुबाट प्रत्यायोल्जत अतिकार 
सम्बन्िी काययहरू तोवकए बमोल्जम सम्पादन गने ।  

च. नगर प्रहरी एकाइ    

• गाउँपातिकाको नीतत, काननु, मापदण्ड तथा तनणयय कायायन्वयनमा सहयोग गने ।  

• गाउँपातिकाको सम्पल्त्तको सरुक्षा र संरक्षण, स्थानीयस्तरमा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जात्रा 
चाडपवयको सरुक्षा व्यवस्थापनमा सहयोग गने । 

• बजार क्षेत्रतभत्र गाउँपातिकाद्वारा तनिायररत कर, शलु्क, दस्तरु दण्ड जररवाना उठाउन नगर प्रहरी 
पररचािन गने, सो को अतभिेख राख्न ेर उि रकम यथाशजय तछटो राजश्व शाखामा दाल्खिा 
गने गनय िगाउने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका बाटो, ढि, पाटीपौवा, मठ मल्न्दर, पेटी, चौर आठद सावयजतनक सम्पल्त्तको 
हानी नोजसानी र अततक्रमण हनु नठदन तनयतमत रूपमा रेखदेख गने । 

• गाउँ वा नगर सरसफाइ सम्बन्िी मापदण्डको कायायन्वयनमा सहयोग गने । 

• न्यावयक सतमततिे गरेका तमिापत्र तथा तनणययको कायायन्वयनमा तोवकए बमोल्जजमको कायय गने 
। 

• सावयजतनक ऐिानी र पती जग्गा, सावयजतनक भवन, सम्पदा तथा भौततक पूवायिारको संरक्षण र 
सरुक्षाका िातग कायायियिे तोके बमोल्जम कायय गने । 

• ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी खोजी, उद्धार, राहत तथा पनुःस्थापनामा सवक्रय रहने । 

• अनतिकृत ववज्ञापन तथा होतडङ्ग बोडय तनयन्त्रण गने, छाडा पश ुचौपायाको तनयन्त्रण गने । 
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• प्रचतित ऐन काननुको आिारमा गाउँपातिकाबाट तनिायररत ववववि ववषयका मापदण्डको 
प्रभावकारी कायायन्वयनका िातग तनरीक्षण गने गराउने र सो को प्रततवेदन प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

छ. वडा कायायियहरू  

योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमनः 
• योजना तजुयमा ठदग्दशयन बमोल्जम सहभातगतामूिक योजना तजुयमा प्रवक्रया अविम्बन गरी बस्ती 

तथा टोिस्तरीय योजनाको माग सङ्किन, प्राथतमकीकरण तथा छनौट गरी गाउँपातिकामा पेस 
गने । 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन, अनगुमन, मूल्याङ्कन गरी गराई भिुानीका 
िातग तसफाररस गने । 

• टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन तथा वडातभत्र सञ् चािन हनुे योजनाहरूका िातग 
उपभोिा सतमततको गठन, पररचािन र अनगुमन गने । 

• वडातभत्रका योजना तथा भौततक पूवायिारको संरक्षण, ममयत  सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन 
गने । 

त्याङ्क संरक्षण र अद्यावतिकः  

• तनजी र्र तथा र्र पररवारको िगत राख्न े। 

• ऐततहातसक, परुाताल्त्वक, सांस्कृततक तथा िातमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयजतनक 
तथा सामदुावयक भवन, सावयजतनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने । 

• वडा तभत्रको खिुा क्षेत्र, चोक, र्ाट, पाटी, पौवा, सत्ति, िमयशािा, मठ, मल्न्दर, गमु्वा, मल्स्जद, 

देवस्थि, मदरसा, पततय जग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षेत्र, पानीको मूि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, 
ढँुगेिारा, गठुीर्र, सडक, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानी र्ट्ट, तमिको त्याङ्क र सूचना सवहतको 
वडाको पाश्र्वल्चत्र तयार गरी अद्यावतिक गने । 

• वडातभत्र बसोबास गने ववतभन्न जातजातत र भाषाभाषीहरूको िमय संस्कृततको संरक्षणका िातग 
अतभिेख राख्न,े  

• वडातभत्र अन्यत्रबाट बसाई सरी आउने र वडाबाट बसाई सरी अन्यत्र जानेको िगत अद्यावतिक 
गरी राख्न े। 

• वडाका मवहिा, बािबातिका, असहाय अशि, अपाङ्गता भएका व्यल्िहरू, जेष्ठ नागररक, 

बािमजदरु, साक्षर सङ्‍क ख्या, ववद्यािय र ववद्याथी एवम ्ल्शक्षक सङ्‍क ख्याको यवकन अतभिेख राख्न े
।  

ववकास काययः  

• बािउद्यानको व्यवस्था गने, अनौपचाररक ल्शक्षा काययक्रम तथा प्रारल्म्भक बाि ववकास केन्र 
सञ्चािन र व्यवस्थापन गने । 

• पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक तसकाइ  केन्र, बािजिव तथा बािसञ्जािको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने,  
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• बािबातिकाहरूिाई तब.तस.ल्ज., तड.वप.टी., खोप िगाउने, पोतियो, तभटातमन “ए” ख्वाउन ेव्यवस्था 
गने र पोषण काययक्रमको सञ्चािन गने । 

• वडा तहमा स्वास््य सम्बन्िी जनचेतना ववकास तथा स्वास््य सूचना काययक्रमको सञ्चािन गने 
। 

• सावयजतनक शौचािय तथा स्नान गहृको तनमायण र ब्यवस्थापन गने, गराउने ।  

• वडास्तरीय सामदुावयक िाराको प्रबन्ि, कुवा, इनार तथा पोखरीको तनमायण, संरक्षण र गणुस्तर 
तनयमन गने । 

• र्रबाट तनकास हनुे फोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िीहरूको सरसफाइ, ढि 
तनकास, मरेका जनावरको व्यवस्थापन तथा खानेपानीको स्रोत संरक्षण गने, गराउने । 

• कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, समन्वय र प्रवियन तथा वडास्तरीय अगवुा कृषक तातिमको 
अतभमखुीकरण गने ।  

• पशपुन्छी ववकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन र वडातभत्र चरनक्षेत्र संरक्षण र व्यवस्थापन 
गने । 

• स्थानीय समदुायका चाडपवय, भाषा संस्कृततको ववकासका िातग किा, नाटक, जनचेतनामूिक तथा 
सांस्कृततक काययक्रम गने गराउने । 

• वडातभत्र खेिकुद पूवायिारको ववकास गने र अन्तरववद्यािय तथा वािजिवमाफय त खेिकुद 
काययक्रमको सञ्चािन गने गराउने । 

• वडा क्षेत्रतभत्रको वाटोर्ाटो चाि ुअवस्थामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गने र वडातभत्रका सडक 
अतिकारक्षेत्रमा अवरोि र अततक्रमण गनय नठदने । 

• बाटोर्ाटोमा बाढी, पवहरो, हरुी बतास तथा प्राकृततक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोि पन्छाउने । 

• र्रेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्यता पवहचान गने, र्रेि ुउद्योगको प्रवियन गने । 

• प्रचतित काननु बमोल्जम व्यल्िगत र्टना दताय, अद्यावतिक र सो को अतभिेख संरक्षण गने । 

• व्यल्िगत र्टना दताय सम्बन्िी जनचेतना काययक्रम सञ्चािन गने । 

• सामाल्जक सरुक्षा भत्ता ववतरण तथा अतभिेख अद्यावतिक गने । 

• वडािाई बािमैत्री बनाउन आिारभतू सूचकहरू पूरा गनय काययक्रम तजुयमा गने । । 

• वडातभत्र आतथयक तथा सामाल्जक रूपमा पतछ परेका मवहिा, बािबातिका, दतित, अपाङ्गता भएका 
व्यल्ि, जेष्ठ नागररक, अल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको सामाल्जक र आतथयक उत्थान सम्बन्िी 
काम गने । 

• बािवववाह, बहवुववाह, िैवङ्गक वहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, बािश्रम, मानव बेचववखन, 

तनरक्षरता जस्ता सामाल्जक कुररती र अन्िववश्वासको अन्त्य गने, गराउने । 

• प्रचतित काननुको अिीनमा रही मािपोत तथा भतूम कर, व्यवसाय कर, वहाि कर, ववज्ञापन कर, 

सःशलु्क पावकय ङ्ग, नयाँ व्यवसाय दताय, तसफाररस दस्तरु, सवारी सािन कर, मनोरञ्जन करको 
िेखाजोखा र सङ्किन गरी गाउँपातिकामा प्रततवेदन सवहत रकम बझुाउने । 
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• अशि तबरामी भएको बेवाररस वा असहाय व्यल्ििाई नल्जकको अस्पताि वा स्वास््य केन्रमा 
परु् याई औषिोपचार गराउने । 

• सडक बािबातिकाको उद्धार र पनुःस्थापनाको िातग िगत सङ्किन गने ।  

• वडातभत्रको सामदुावयक वन, वनजन्य सम्पदा र जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवियन गने । 

• वडा, टोि, बस्तीस्तरमा हररयािी क्षेत्र तबस्तार गने गराउने, वडािाई वातावरणमैत्री बनाउने । 

तनयमन काययः 
• वडातभत्र सञ्चातित ववकास योजना, आयोजना तथा संिग्न उपभोिा सतमततहरूका काययको 

अनगुमन तथा तनयमन गने । 

• तसकमी, डकमीिाई भकूम्प प्रततरोिी भवन तनमायण सम्बन्िी तातिम ठदने । 

• खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फिफूि, पये पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने । 

• वडातभत्रका उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रवियन गरी िगत राख्ने र हाट बजारको व्यवस्थापन 
गने, गराउने । 

• ववद्यतु चहुावट तथा चोरी तनयन्त्रण गनय सहयोग गने । 

• स्थानीय रोजगारी अतभववृद्धमा सहयोग पगु्ने काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

तसफाररस तथा प्रमाल्णत गनेः 
• नाता प्रमाल्णत गने, जन्म तमतत प्रमाल्णत गने, वववाह प्रमाल्णत तथा अवववावहत प्रमाल्णत गने । 

• वडाबाट जारी हनुे तसफाररस तथा अन्य कागजिाई अंग्रजेी भाषामा समेत तसफाररस तथा प्रमाल्णत 
गने । 

• र्र पाताि प्रमाल्णत गने, संरक्षक प्रमाल्णत गने, हकवािा वा हकदार प्रमाल्णत गने । 

• व्यल्िगत वववरण प्रमाल्णत गने, जीवीतसँगको नाता प्रमाल्णत गने, मतृकसँगको नाता प्रमाल्णत 
गने । 

• नागररकता तिनका िातग तसफाररस, बहाि करको िेखाजोखा तसफाररस, मोवह िगत कट्टा, 
र्रजग्गा करको िेखाजोखा तसफाररस, व्यापार वन्द भएको, व्यापार व्यवसाय हुंदै नभएको, 
तनःशलु्क स्वास््य उपचारको तसफाररस गने ।  

• जग्गा िनी प्रमाण पजुायमा र्र कायम गनय तसफाररस, नाम, थर, जन्म तमतत तथा वतन फरक 
फरक भएको व्यल्ि एकै हो भतन तसफाररस, नाम थर जन्म तमतत संशेिनको तसफाररस, जग्गा 
िनी प्रमाणपजुाय हराएको तसफाररस, वकत्ता काट गनय तसफाररस गने । 

• संस्थागत र व्यल्िगत संरक्षक तसफाररस, जीवीत रहेको तसफाररस, ववतभन्न प्रकारका सजयमीन 
तसफाररस गने । 

• नामसारी तसफाररस, जग्गाको हक सम्बन्िी तसफाररस र उद्योग ठाउँसारीको तसफाररस गने । 

• आिारभतू ववद्यािय खोल्न, ववद्याियको कक्षा थप गनय, ववद्यािय ठाउँसारी गनय तसफाररस गने । 

• जग्गा मूल्याङ्कन तसफाररस, िारा तथा ववद्यतु जडान गनय तसफाररस गने । 
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• अशि, असहाय तथा अनाथको पािन पोषणका िातग तसफाररस, बैबावहक अङ्‍क गीकृत नागररकता 
तसफाररस गने । 

• प्रचतित काननु बमोल्जम तोवकएका अन्य तसफाररस तथा प्रमाल्णत गने ।  

अन्य कायय गनेः 
• आफ्नो वडातभत्रका उपभोिा सतमतत, सहकारी संस्था, तनजी क्षेत्र िगायतका सबै ववकास 

साझेदारहरूसँग ववकास तनमायण तथा सावयजतनक सेवा प्रवाहमा समन्वय गने । 

• बन्दकोठा खोल्न रोहवरमा वस्ने । 

• समय समयमा नेपाि काननुिे तोके बमोल्जम अन्य काम गने । 

 

2. पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा 
• ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, 

मूल्याङ्कन र तनयमन गने । 

• स्थानीय तहमा वैकल्ल्पक ऊजाय सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा र कायायन्वयन 
गने । 

• उजाय सम्बन्िी प्रववति ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अतभववृद्ध र प्रवियन गने । 

• स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन अनगुमन र तनयमन गने । 

• एक मेगावाट सम्मका जिववद्यतु आयोजना सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीतत, काननु, मापदण्ड, 

योजना तजुयमा, कायायन्वयन अनगुमन र तनयमन गने । 

• साना जिववद्यतु आयोजना तनमायणको संभावना पवहचान गरी गाउँपातिका र स्थानीय जनताको 
सहभातगता र साझेदारीमा सञ् चािन गनयका िातग काययववति मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा ववद्यतु उपिब्िता र तनरन्तरताको सतुनल्ितताका िातग आवश्यक काययक्रम 
र बजेट ववतनयोजन गनय प्रस्ताव तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा सञ् चातित उद्योगहरूको ववद्यतु खपत क्षमता, नील्ज तनवास तथा सावयजतनक 
भवन, व्यापाररक संस्था आठदका िातग आवश्यक ववद्यतु उपभोगको िगत तयार गने ।  

• वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक वववविता सम्बन्िी 
स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• राविय तनकुञ्ज, वन्यजन्त ुआरक्ष, तसमसार क्षेत्र तथा राविय वन बाहेक आफ्नो क्षेत्रतभत्रको वन 
संरक्षण र व्यवस्थापन गने ।  

• वन्यजन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यावसावयक पािन, उपयोग र मानव तथा वन्यजन्त ुबीचको 
द्वन्द्व व्यवस्थापन, स्थानीय प्राणी उद्यान (ल्चतडयाखाना) को स्थापना गने काययक्रम सञ्चािन गने 
।  
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• तमचाहा प्रजाततको तनयन्त्रण, जैववक वववविताको अतभिेखाङ्कन, स्थानीयस्तरमा हररत क्षेत्रको 
संरक्षण र प्रवयद्धन, रैथान े प्रजाततको संरक्षण र प्रवियन, स्थानीयस्तरमा वातावरणीय जोल्खम 
न्यूनीकरण सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा गने । 

• स्थानीयस्तरमा प्रदूषण तनयन्त्रण र हातनकारक पदाथयहरूको तनयमन तथा व्यवस्थापन, न्यून 
कावयनमखुी तथा वातावरणमैत्री ववकासका िातग सहजीकरण गने ।  

• वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा 
तथा त्यसको कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• आतथयक, सामाल्जक, सांस्कृततक, वातावरणीय, प्रववति तथा पूवायिारजन्य ववकासका िातग आवश्यक 
आयोजना तथा पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने । 

• आयोजनाको अध्ययन, अनसुन्िान तथा प्रभाव मूल्याङ्कन गने । 

• सङ्‍क र्ीय तथा प्रदेशस्तरीय आयोजना तथा पररयोजनाको कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र 
सहयोग गने । 

• पययटन क्षेत्रको ववकास, तबस्तार र प्रवद्धयन सम्बन्िी आयोजनाहरूको पवहचान, कायायन्वयन, 
व्यवस्थापन, अनगुमन तथा तनयमन गने । 

• वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा 
तथा त्यसको कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• स्थानीय स्तरमा न्यून काबयनमूखी तथा वातावरणमैत्री ववकास अबिम्बन गने । 

• स्थानीय स्तरमा वातावरणीय जोल्खम न्यूनीकरण गने । 

• स्थानीय स्तरमा हररत क्षेत्रको संरक्षण र प्रवद्धयन गने ।  

क. पूवायिार ववकास उपशाखा 
• सहरीकरण, बस्ती ववकास सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तथा सो सम्बन्िी कायय । 

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पिु पिेुसा, तटवन्ि सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुयमा, 
कायायन्वयन र स्तरोन्नतीका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन कायायन्वयन गने । 

• पूवायिार ववकास, भवन तनमायण, नजसापास, तनमायण अनगुमन, प्राववतिक तनरीक्षण र प्रततवेदनका 
िातग आवश्यक नीतत, मापदण्ड, काययववति तथा तनदेल्शका तयार गरी कायायन्वयन गने । 

• सहरी ववकास योजनािाई सहयोग पगु्ने गरी गाउँ यातायात गरुुयोजना तयार गने तथा सडकको 
अतिकार क्षेत्र (Right of Way) कायम र पािना गराउने ।  

• सडक संरक्षण र ठदगो यातायात ववकासका िातग सडकिे ओगटेको क्षेत्र सडकको नाममा 
कायम गराउने।  

• कायायन्वयनमा रहेको सडक योजनाको प्राववतिक दृवष्टिे स्थिगत अनगुमन गरी कायायन्वयन गने 
पक्ष (उपभोिा सतमतत वा तनमायण व्यवसायी) िाई आवश्यक सल्िाह, सझुाव र तनदेशन ठदन े
।  

• उपभोिा सतमततबाट सञ् चातित सडक आयोजनाको ठदगोपनाका िातग ममयत कोष खडा गनय र 
सतमततबाटै ममयत  सम्भार गने व्यवस्था तमिाउन मापदण्ड बनाई िाग ुगनय प्रोत्साहन गने । 
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• प्राकृततक प्रकोपका कारण वा अन्य कुनै कारणिे सावयजतनक भौततक संरचनामा अवरोि खडा 
हनु गएमा वा यातायात अवरुद्ध भएमा तत्काि ममयतको व्यवस्था तमिाउने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रमा तनमायण भएका सडक, पिू, कल्भटय आठद पूवायिारको ममयत  सम्भार सम्बन्िी 
अन्य कायय गने। 

• गाउँपातिका तभत्रका वा गाउँपातिका क्षेत्र भएर वहन ेनदी खोिा आठदबाट तटीय क्षेत्रमा तसँचाइ 
सवुविा उपिब्ि गराउने खािका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• स्थानीय साना सतह तथा भतूमगत तसँचाइ प्रणािीको सञ्चािन तथा ममयत, सम्भार, सेवा शलु्क 
तनिायरण र सङ्किन सम्बन्िी व्यवस्थापन गने ।  

• स्थानीय स्तरका तसँचाई प्रणािीको तनमायण, सञ्चािन, रेखदेख, ममयत सम्भार, स्तरोन् नतत, अनगुमन 
र तनयमन गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रका कृवषयोग्य जतमनमा नगदेवािी प्रवियनका िातग तसँचाइ सवुविा उपिब्ि 
गराउन कृवष ववकास शाखाको समन्वयमा तसँचाइ काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयन गने ।  

• स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक, पिु पिेुसा, तटवन्िहरूको आवश्यकता हेरी ममयत  
सम्भारको व्यवस्था गने । 

• स्थानीय सहरी क्षेत्रमा खानेपानी सम्बन्िी नीतत, ववतरण प्रणािी, सेवा व्यवस्थापन तनयम, मापदण्ड 
तनमायण, शलु्क तनिायरण, योजना, कायायन्वयन र तनयमन गने । 

• स्थानीयस्तरमा सञ् चातित स-साना खानेपानी योजना तथा सातबकमा सञ् चातित खानेपानीका 
स्रोतहरूिाई एकीकृत गरी गाउँपातिकास्तरीय खानेपानी योजना सञ् चािन गनय काययक्रम तजमुा 
गने । 

• खानेपानी योजना तजुयमा र सञ् चािनमा स्थानीय उपभोिाहरूको प्रत्यक्ष सहभातगता र संिग्नता 
रहने व्यवस्था तमिाउने ।  

ख. भवन तथा बस्ती ववकास उपशाखा 
• तनजी तथा सावयजतनक एवम ्सरकारी र्र, भवन, टहरा, कम्पाउण्डवाि तनमायणका िातग तोवकएको 

मापदण्ड र भवन संवहता बमोल्जम नजसा पास गने ।  

• सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अिीनमा रही सहरी ववकास, बस्ती ववकास र भवन सम्बन्िी नीतत, 

काननु, भवन संवहता र मापदण्ड तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने । 

• भ-ूजोल्खम संवेदनशीिताका आिारमा जग्गाको उपयोग सम्बन्िी मापदण्ड तोकी तोवकएको 
क्षेत्रमा मात्र भवन तनमायण गनय स्वीकृतत ठदने ।  

• आिारभतू आवासका योजना तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग शाखामाफय त काययपातिकामा पेस गने 
र स्वीकृत भएअनसुार कायायन्वयन गने । 

• ववपद्द्का दृवष्टिे जोल्खमयिु भवनहरूिाई पनुः तनमायण गनय, प्रविीकरण (रेट्रोवफवटङ्ग) गनय वा 
भत्काउन िगाउने ।  

• प्रचतित काननु र नेपाि सरकारिे तोकेको भवन संवहता र भवन तनमायण मापदण्ड ववपरीत नहनु े
गरी ऐततहातसक, सांस्कृततक, पययटकीय वा परुाताल्त्वक दृवष्टिे महत्वपूणय देल्खएका बस्ती वा 
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क्षेत्रमा बन्ने भवनको उचाई, सेटब्याक, छानो, अग्रभाग, तनमायण सामाग्रीको वकतसम रंग वा 
किात्मकता झल्ल्कने गरी भवन तनमायणको मापदण्ड तोजने ।  

• नजसा पासको िातग सेवाग्राहीबाट दरखास्त पेस भएपतछ भवन तनमायण हनुे ठाउँमा सबैिे देख्न े
गरी ऐनमा उल्िेख भए बमोल्जमको सूचना टांस गने ।  

• सो सूचनाको म्याद नार्ेको ३ ठदन तभत्र दरखास्तमा उल्िेख भए बमोल्जम भवन तनमायण गनय 
तमल्ने नतमल्ने कुराको जाँच गनय प्राववतिक खटाउने ।  

• सूचना टांस भएपतछ सरोकारवािा संतियारहरूको बािा ववरोि वा उजरुी पनय नआएमा खवटएको 
प्रववतिकबाट १५ ठदनतभत्र प्रततवेदन तिई नजसा पास सम्बन्िी कायय गने ।  

• भवन सम्बन्िी काननु, नीतत, मापदण्ड तथा काययववति र सो सम्बन्िी सचेतना काययक्रम तजुयमा 
गरी कायायन्वयन र तनयमन गने । 

• राविय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोल्जम भवन तनमायण अनमुतत प्रदान गने, तनयमन र भवन 
संवहताको पािना गराउने ।  

• परुाताल्त्वक महत्वका प्राचीन स्मारक र संग्ररहािय संरक्षण, सम्बद्र्िन र पनुःतनमायण सम्बन्िी 
योजना काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग िागत अनमुान सवहत पेस गने ।  

• सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावयजतनक भवन तथा संरचना 
तनमायण र ममयत  सम्भार गने गराउने ।  

ग. वातावरण सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 
• स्थानीय तहमा वैकल्ल्पक ऊजाय सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा र कायायन्वयन 

गने । 

• उजाय सम्बन्िी प्रववति ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अतभववृद्ध र प्रवद्र्ि गने । 

• स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन अनगुमन र तनयमन गने । 

• एक मेगावाट सम्मका जिववद्यतु आयोजना सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीतत, काननु, मापदण्ड, 

योजना तजुयमा, कायायन्वयन अनगुमन र तनयमन गने । 

• साना जिववद्यतु आयोजना तनमायणको संभावना पवहचान गरी गाउँपातिका र स्थानीय जनताको 
सहभातगता र साझेदारीमा सञ् चािन गनयका िातग काययववति मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा ववद्यतु उपिब्िता र तनरन्तरताको सतुनल्ितताका िातग आवश्यक काययक्रम 
र बजेट ववतनयोजन गनय प्रस्ताव तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा संचातित उद्योगहरूको ववद्यतु खपत क्षमता, नील्ज तनवास तथा सावयजतनक 
भवन, व्यापाररक संस्था आठदका िातग आवश्यक ववद्यतु उपभोगको िगत तयार गने । 

• ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी खोजी, उद्दार र राहत तथा पनुःस्थापना सम्बन्िी कायय गने । 

• संभाववत ववपद्, आस्मीक सेवा, संभाववत दुयर्टनािाई मध्यनजर गरी बारुणयन्त्र, एम्बिेुन्स तथा 
शववाहन ठठक दरुुस्त र तयारी हाितमा राख्न े। 
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• गाउँपातिकामा ववपद् व्यवस्थापन कोष स्थापना र सञ् चािन तथा स्रोत सािनको पररचािनका 
िातग काययक्रम तजुयमा गरी शाखामाफय त स्वीकृत गराउने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रमा ववपद् जोल्खम न्यूनीकरणका िातग समदुायमा सचेतना काययक्रम सञ् चािन 
गनय योजना तजुयमा गने । 

• बारुणयन्त्र, एम्बिेुन्स तथा शववाहनको व्यवस्थापन र उद्दार काययमा प्रभावकारी पररचािनको 
काययववति तयार गरी पेस गने र स्वीकृत काययववति कायायन्वयन गने ।  

• समदुायमा आिाररत ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा र सञ् चािन एवम ्सो सम्बन्िी 
समदुायमा सचेतना अतभववृद्धका काययक्रम सञ् चािन गने ।  

• ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका आयोजनाको कायायन्वयन 
र तनयमन गने । 

• स्थानीयस्तरमा ववपद् पूवय तयारी तथा प्रततकायय योजना, पूवय सूचना प्रणािी खोज तथा उद्दार, 

राहत सामग्रीको भण्डारण, ववतरण र समन्वयको व्यवस्था गने ।  

• ववपद् पूवय तयारी तथा प्रततकायय योजना, जोल्खम न्यूनीकरण कायय योजना तयार गने, खोज तथा 
उद्धार, राहत सामग्रीको व्यवस्था, भण्डारण, ववतरणमा सम्बल्न्ित तनकायसँग समन्वय गने । 

• ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, सङ्‍क र् संस्था, तनजीक्षेत्रसँग सहयोग, समन्वय 
र सहकाययका िातग ववपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन गने । 

3. स्वास््य शाखा 
• आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ तथा पोषण सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, योजनाको तजुयमा, 

कायायन्वयन तथा तनयमन गने ।  

• स्वास््यजन्य फोहरमैिा सङ्किन, पनुःउपयोग, प्रशोिन, ववसजयन र सोको सेवा शलु्क तनिायरण र 
तनयमन गने । 

• सरसफाइ तथा स्वास््य क्षेत्रबाट तनष्कातसत फोहोरमैिा व्यवस्थापनमा तनजी तथा गैरसरकारी 
क्षेत्रसँग समन्वय, सहकायय र साझेदारी गने ।  

• सङ्घीय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड बमोल्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्िी िक्ष्य र 
गणुस्तर तनिायरण गने ।  

• मातहत स्वास््य चौकी, आिारभतू स्वास््य केन्र तथा वतथयङ सेण्टरहरूको काम कारवावहमा 
समन्वय, सहजीकरण, सहयोग एवम ्अनगुमन र तनदेशन गने । 

• आिारभतू स्वास््य, प्रजनन स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चािन र प्रवियन गने ।  

• स्वास््य सेवा सम्बन्िी भौततक पूवायिार ववकास तथा व्यवस्थापन गने ।  

• सरसफाइ सचेतनाको अतभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने, रि सञ्चार सेवा 
तथा स्थानीय र सहरी स्वास््य सेवा सञ्चािन गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र औषिी पसि सञ्चािन अनमुतत, अनगुमन र तनयमन गने । 

• मवहिा तथा बािबातिकाको कुपोषण न्यूनीकरण, रोकथाम, तनयन्त्रण र व्यवस्थापन गने ।  
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• स्थानीयस्तरमा औषिीजन्य वनस्पतत, जडीबटुी र अन्य औषिीजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र 
ववतरण गने ।  

• स्वास््य तबमा िगायतका सामाल्जक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन गने ।  

• स्थानीयस्तरमा औषिी तथा अन्य मेतडकि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य तनिायरण र तनयमन 
गने । 

• स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पािना तथा जनस्वास््य 
सेवाको प्रवियन गने । 

• जनुोवटक र कीटजन्य रोगको तनयन्त्रण तथा व्यवस्थापन, सतुी, मठदरा र िागू पदाथयजन्य वस्तकुो 
प्रयोग तनयन्त्रण तथा सचेतना अतभववृद्ध गने । 

• जनस्वास््य, आपत कािीन स्वास््य तथा महामारीको तनयन्त्रण योजना र कायायन्वयन, रोगको 
तनयन्त्रण तथा रोकथाम गने । 

• आकल्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह तथा स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन । 

4. ल्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
• गाउँ ल्शक्षा सतमतत गठन, ववद्यािय व्यवस्थापन सतमतत गठन र ववद्याियको नामाकरण गने । 

• सङ्‍क र्ीय सरकारको ल्शक्षा नीतत बमोल्जम स्थानीय तहमा पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक 
अध्ययन केन्र सञ् चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

• स्थानीयस्तरमा खेिकुद सङ्‍क र्संस्थाको तनयमन, प्रवियन, खेि संरचना र पूवायिार तनमायण तथा 
व्यवस्थापनका काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग काययपातिकामा पेस गने ।  

• सामदुावयक ववद्याियिाई ठदने अनदुान, बजेट व्यवस्थापन, ववद्याियको आय-व्ययको िेखा 
अनशुासन कायम, अनगुमन र तनयमन गने । 

• ववद्याियको गणुस्तर अतभववृद्ध तथा पाठ्यसामग्रीको ववतरण िगायत सामदुावयक ववद्याियको 
ल्शक्षक तथा कमयचारीको दरबन्दी तमिान गने ।  

• ववद्याियको नजसाङ्कन, अनमुतत, स्वीकृतत, समायोजन तथा तनयमन सम्बन्िी नीतत तनमायण र स्वीकृत 
गराउने । 

• सामदुावयक ववद्याियको शैल्क्षक पूवायिार तनमायण, ममयत सम्भार, सञ्चािन र व्यवस्थापन गने । 

• आिारभतू तहको परीक्षा सञ्चािन, अनगुमन, ववद्याथीको तसकाइ  उपिल्ब्िको परीक्षण गने ।  

• तनःशलु्क ल्शक्षा, ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवलृ्त्तको व्यवस्थापन, टू्यसन, कोल्चङ्ग जस्ता ववद्यािय 
बावहर हनुे अध्यापन सेवाको अनमुतत तथा तनयमन गने ।  

• मातभृाषामा ल्शक्षा ठदने ववद्याियको िातग तनयमानसुार अनमुतत ठदने, अनगुमन तथा तनयमन गने 
।  

• गातभएका वा बन्द गररएका ववद्याियहरूको सम्पल्त्त व्यवस्थापन, सामदुावयक ववद्याियको जग्गा 
र सम्पल्त्तको अतभिेख राख्न,े संरक्षण र व्यवस्थापन गने ।  

• ल्शक्षण तसकाइ, ल्शक्षक र कमयचारीको तातिम तथा क्षमता ववकासका काययक्रम तजुयमा गने ।  
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• प्राववतिक ल्शक्षा तथा व्यवसावयक तातिमका योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनगुमन, मूल्याङ्कन र तनयमन 
गने । 

• व्यवसावयक ल्शक्षा तातिम पररषदको समन्वय, सहयोग र सहकाययमा स्थानीयस्तरमा रोजगारमूिक 
व्यवसावयक ल्शक्षा तथा तातिम कक्षा सञ् चािन गनय काययववति तयार गरी स्वीकृततका िातग 
काययपातिकामा पेस गने । 

• औपचाररक ल्शक्षामा पहुँच नभएका तथा ववद्यािय बावहर रहेका बािबातिका र वयस्कहरूका 
िातग अनौपचाररक कक्षा, साक्षरता कक्षाको व्यवस्थापन गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रकोववकास तनमायणमा स्थानीय यवुा जनशल्िको अत्यतिक पररचािन गने व्यवस्था 
तमिाउने ।  

• खेिकुदको ववकास र प्रवियनका िातग ल्जल्िा खेिकुद ववकास सतमततसँग समन्वय गरी 
गाउँपातिकास्तरमा खेिकुदका पूवायिार तनमायण, सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने ।  

• गाउँपातिकामा खेिकुद ववकासका िातग यवुा जिव गठन, पररचािन र गाउँपातिकास्तरीय 
खेिकुद प्रततयोतगताको आयोजना गनय बजेट ववतनयोजन गने ।  

• खेिकुद पूवायिार खेि मैदान, कभडयहि, रंगशािा तनमायण, सञ्चािन र व्यवस्थापन गने ।  

• रावियस्तरका खेिकुद प्रततयोतगताहरूमा गाउँपातिका क्षेत्रका खेिाडीहरूिाई सहभागी गराउन 
आवश्यक तातिम र खेि सामग्री तथा खेि मैदानको व्यवस्थाका िातग काययक्रम तजमुा गरी 
स्वीकृततका िातग काययपातिकामा पेस गने । 

• यवुा जागरण तथा उद्यमल्शिता र नेततृ्व ववकासका िातग यवुा सशिीकरणका काययक्रम तजुयमा 
र सञ् चािन गने ।  

• स्थानीयस्तरमा प्रचतित सामदुावयक खेिको जगेनाय र संरक्षण गने काययक्रम तजुयमा गने । 

5. पशपुन्छी सेवा शाखा 
• पशपुािन, पशपुन्छी बजार सूचना, पशसु्वास््य सम्बन्िी स्थानीय नीतत काननु, मापदण्ड, योजना 

कायायन्वयन अनगुमन गने ।  

• पश ुल्चवकत्साियको स्थापना, सञ्चािन र पशपुन्छी ल्चवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन गने । 

• पशपुन्छीजन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयन्त्रणका िातग उपचारात्मक काययक्रम 
तजुयमा र कायायन्वयन गने ।  

• पश ुबिशािा तनमायण तथा शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र तनयमनका िातग आवश्यक काययक्रम 
तजुयमा गने । 

• पशपुािनमा उत्सावहत कृषकहरूका िातग िगानी आवश्यक परेमा सामवुहक ऋण िगानीका 
िातग स्थानीय ववत्तीय कम्पनी, बैंक तथा सहकारी संस्थाहरूसँगको समन्वयमा काययक्रम तजुयमा 
गरी गाउँपातिकामा प्रस्ततु गने ।  

• छाडा पश ुचौपायाको तनयन्त्रण र व्यवस्थापनका िातग कान्जी हाउसको व्यवस्था गने ।  

• स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी त्याङ्क सङ्किन, व्यवस्थापन र सूचना प्रणािीको अद्यावतिक 
गने ।  
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• पशआुहारको गणुस्तर जाँच, अनगुमन र तनयमन गने, स्थानीय चरन तथा खकय  ववकास, संरक्षण 
र व्यवस्थापन गने । 

• पशपुन्छी तबमा र कजाय सहजीकरण गने काययक्रमहरू तजुयमा गने । 

• पशपुािन सम्बन्िी तसप  ज्ञान प्रवियनका िातग स्थानीय कृषकहरूिाई समूहमा आवद्ध गरी 
तातिम, गोवष्ठ, कृवष अविोकन भ्रमणको काययक्रम स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने । 

• पशपुािक वकसानहरूको सङ्‍क ख्या र त्याङ्कका आिारमा समूवहकृत गरी व्यवसावयक रूपमा 
पशपुािनको ववकास गने ।  

• स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी पािक कृषकहरूको सहजताका िातग स्थानीय हावापानी र वातावरण 
अनकुुिको डािेर्ांस र उन्नत जातका र्ासको तबउ तबरुवा उपिब्ि गराउने । 

• पश ुनश्लसिुार पद्धततको ववकास र व्यवस्थापन, स्थानीय चरन र खकय  ववकास तथा पश ुआहारको 
गणुस्तर तनयमन गने ।  

• पश ुस्वास््य सम्बन्िी आितुनक प्रववति सम्बन्िी स्थानीय पशपुािक कृषकिाई तातिम प्रल्शक्षण 
र अविोकन भ्रमणका काययक्रम सञ् चािन गने । 

• नगपातिकाका वडाहरूिाई पायक पने गरी पशसेुवा केन्र स्थापना र सेवा प्रवाहका िातग 
प्राववतिक जनशल्िको आवश्यकता अध्ययन गरी गाउँपातिकामा सझुाव सवहत काययक्रम प्रस्ततु 
गने । 

• पशपुािनिाई व्यवसावयक बनाउन सहयोग हनुे खािका काययक्रम सञ् चािनमा स्थानीय उपभोिा 
तथा सङ्‍क र्संस्था पररचािन हनुे काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

6. आतथयक प्रशासन शाखा  

• आतथयक (काययवविी) नीतत, काननु, मापदण्ड, कायायन्वयन र तनयमन गने । 

• सल्ञ्चत कोष, आकल्स्मक कोष तथा अन्य तोवकएका कोषको व्यवस्थापन गने । 

• बजेट सीमा तनिायरण, बजेट तजूयमा, कायायन्वयन र तनयमनमा काययपातिकािाई सहयोग गने । 

• िेखा व्यवस्थापन, खचय, राजश्व, िरौटी, काययसञ् चािन कोष तथा अन्य सरकारी कोष तथा 
सम्पल्त्तको एकीकृत वववरण तयार गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत बजेट को पररतितभत्र रही कायायिय सञ् चािन, उपभोग र काययक्रम 
कायायन्वयनमा ववतनयोल्जत बजेट खचय गने व्यवस्था तमिाउने । 

• समवष्टगत आतथयक अवस्थाको ववश्लषेण गरी काययपातिकामा पेस गने । 

• कायायियमा आतथयक अनशुासन कायम राख्न,े तोवकए बमोल्जम समयमै िेखापरीक्षण गराउने ।  

• वावषयक िेखापरीक्षणबाट औलं्याईएका बेरुज ुफर्छ्यौट गने गराउने ।  

• कमयचारीहरूको तिव भत्ता र तोवकएका आतथयक सवुविा समय मै ववतरण गने व्यवस्था तमिाउने 
। 

• आतथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्िी तोवकएका अन्य कायय गने ।  
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• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रको तनमायण कायय तथा अन्य सेवाको प्रयोजनको िातग प्रचतित काननु 
बमोल्जम तनमायण सामग्री, ज्यािा, भाडा तथा महसिुको स्थानीय दररेट तोजन काययपातिकािाई 
सहयोग गने ।  

• ज्यािादर तनिायरण गदाय नेपाि सरकारिे तनिायरण गरेको राविय न्यूनतम पाररश्रतमक भन्दा कम 
नहनुे गरी तोजन सझुाव पेस गने ।  

• दररेट प्रत्येक आतथयक वषय सरुु हनुभुन्दा पन्र ठदन अगावै तोकी सजने व्यववस्था गने ।। 

क. राजस्व उपशाखाः 
• आफ्नो क्षेत्रतभत्र राजस्वका दर अन्य शलु्क तनिायरण, सङ्‍क र्ीय र प्रदेश काननु बमोल्जम प्राकृततक 

स्रोत सािन र सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्वय, नीतत तनमायण र तनयमन सम्बन्िी 
प्रारल्म्भक कायय गने  

• अन्तर सरकारी ववत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४ तथा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ 
बमोल्जम कर सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, कायायन्वयन, बाँडफाँट, सङ्किन र तनयमन, अन्य आय 
व्यवस्थापन गने । 

• सङ्‍क र्ीय काननुको  अिीनमा रही स्थानीय तहमा राजश्व चहुावट तनयन्त्रण सम्बन्िी नीतत, काननु 
तजूयमा, मापदण्ड र तनयमन गने । 

• स्थानीय राजश्व परामशय सतमतत, राजश्व सङ्किन र शाखाहरूको काममा सहजीकरण र समन्वय 
गने । 

• सावयजतनक खचय तथा प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तथा 
तनयमन सम्बन्िी कायय गने । 

• राजश्व सम्बन्िी नीतत, काननु तजुयमा कायायन्वयन र तनयमन (राजश्व चहुावट र तनयन्त्रण समेत) 
गने । 

• प्रत्येक वषय गाउँसभाबाट पाररत गनुयपने राजस्वका दरहरू तथा राजस्व सङ्किनको अनमुान तयार 
गनय काययपातिकािाई सहयोग गने । 

• स्थानीय पूवायिार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरु तनिायरण सङ्किन तथा व्यवस्थापन 
सम्बन्िी नीतत, काननु तथा मापदण्ड तयार गने । 

• सम्पल्त्त कर, र्रबहाि कर, र्र जग्गा रल्जिेशन शलु्क, सवारी सािन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, 

पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भतूमकर (मािपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, 

बहाि ववटौरी, र्रजग्गा कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हाड, तसंग, प्वाँख, छािामा कर, 

प्राकृततक स्रोत सािन, व्यवसावयक कर सङ्किन गने । 

• काननु बमोल्जम ढंुगा, तगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, काठ दाउरा, जराजरुी, खरीढंुगा स्िेट जस्ता 
प्राकृततक एवम ्खातनजन्य बस्तकुो अन्वेषण, उत्खनन तबक्री तथा तनकासी शलु्क दस्तरु सङ्किन 
गने ।  

• वडातभत्र हनुे टे्रवकङ्ग, कायोवकङ्ग, जयानोतनङ्ग, बञ्जीजल्म्पङ्ग, ल्जपफ्िायर, र् याल्फ्टङ्ग, मोटरवोट, 

केविुकार िगायतका साहतसक पययटकीय खेिको शलु्क तनिायरण र सङ्किन गने । 
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• सामदुावयक वन व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन गने । जतडबटुी, कवाडी, र जीवजन्त ुकर 
सङ्किन गने । 

• प्राकृततक स्रोतको उपयोग सम्बन्िी नीतत तनिायरण र कायायन्वयन तथा प्रदेश र सङ्‍क र्ीय मापदण्ड 
पािना गने । 

• सम्भाव्य प्राकृततक स्रोत तथा सािनको पवहचान तथा अतभिेख व्यवस्थापन गने ।  

• स्थानीय राजस्वको आिार ववस्तार तथा प्रवियन र राजस्व प्रवियनका िातग प्रोत्साहन गने ।  

• गाउँपातिकाको राजस्व संभाव्यता अध्ययन गनय राजस्व परामशय सतमततिाई आवश्यक सहयोग 
गने । 

• प्रचतित काननु बमोल्जम दण्ड जररवाना, बाँकी बजयौता रकमको िगत र असिु उपर गने । 

• करदातामैत्री कर प्रणािीको ववकासका िातग करदाता ल्शक्षा काययक्रम सञ् चािन तथा करदाता 
वववरण अद्यावतिक गने ।  

• समय समयमा आवश्यकता र जनगनुासोिाई समेत ध्यानमा राखी राजस्व तथा करका दरहरू 
पनुराविोकन गरी पररमाजयनका िातग अन्तरवक्रया, छिफि र अध्ययन गने । 

7. कृवष ववकास शाखा 
• कृवषबजार सूचना, हाटबजारको पूवायिार तनमायण, साना तसँचाइ तनमायण, तातिम, प्रववति प्रसार, 

प्राववतिक टेवा, कृवष सामग्री आपूततय र कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन गने ।  

• उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवियन, ववकास तथा बजारीकरणिाई सहयोग पगु्ने काययक्रम 
तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• कृवष तबउववजन, मिखाद र रसायन तथा औषिीहरूको माग अनसुार उपयिु समयमा आपूततय, 
उपयोग र तनयमन गने ।  

• कृवष ववकासमा नगदेवािी र खाद्यान्न वािीका पकेट क्षेत्र तनिायरण गने । 

• कृवष प्रसार सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने 
। 

• कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवियन गने । 

• कृवष तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयन्त्रण गने । 

• कृवष प्रसार तथा जनशल्िको प्रक्षेपण, वडाको माग र आवश्यकता अनसुार जनशल्ि व्यवस्थापन 
र पररचािन गने । 

• कृषकहरूको क्षमता अतभववृद्ध, प्राववतिक सेवा, टेवा, तसप  ववकास र सशिीकरणका काययक्रम 
सञ् चािन गने । 

• स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्िी प्रववतिको संरक्षण र हस्तान्तरण, कृवष सम्बन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार 
गने ।  

• स्थानीयस्तरका स्रोत केन्रहरूको ववकास र सेवाकेन्रहरूको व्यवस्थापन, प्राङ्गाररक खेती तथा 
मिको उत्पादन र प्रयोग तथा प्रवियन गने काययक्रम कृषकहरूको सहभातगतामा सञ् चािन गने 
।  
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• स्थानीयस्तरमा िानवािी, मकैवािी, गहुंवािी, तरकारी खेती आठद ववषयगत कृषकहरूको समूह 
गठन गरी कृषक भ्रमण काययक्रममाफय त अन्तर समूह अनभुव आदान प्रदान तथा कृवष प्रसार 
काययक्रम सञ् चािन गने ।  

• गाउँसभाबाट स्थानीय कृषकहरूको माग अनसुार स्वीकृत भएका काययक्रमहरू कायायन्वयनका 
िातग कायययोजना बनाई शाखाप्रमखुमाफय त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• स्थानीयस्तरमा स्रोत केन्र एवम ्सेवाकेन्रहरूको स्थापना, कृवष सेवा प्रवाह, व्यवस्थापन, प्राङ्गाररक 
मिको उत्पादन र प्रयोग तथा प्रवियन गने काययक्रम सञ् चािन गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र उत्पादन संभावना भएका फिफूि खेतत ववकासका िातग स्थानीय 
कृषहरूिाई प्रोत्साहन गने । 

• नयाँप्रववतिका फिफूि खेती ववस्तार, फिफूिका तबरुवा उत्पादनका िातग नसयरी स्थापना र 
सञ् चािन गनय पकेट क्षेत्र छनौट गरी काययक्रम सञ् चािन गने ।  

• फिफूिका तबरुवामा िाग्ने रोग, वकरा आठद तनयन्त्रणका िातग स्थानीयस्तरमा नै तयार गरी 
प्रयोग गनय सवकने खािको औषिीको खोजी गने ।  

• बागवानी ववकास तथा नसंरी सञ् चािनमा स्थानीय कृषहरूिाई तातिमको व्यवस्था र सञ् चािन 
गने काययक्रम तजुयमा गरी पेस गने । 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत गाउँ ववकास योजना अनसुार बागवानीतफय का काययक्रम कायायन्वयनका 
िातग तोवकएको समयमा कायययोजना तयार गरी पेस गने । 

8. सामाल्जक ववकास शाखा  

• मवहिाको सामाल्जक, आतथयक, राजनीततक एवम ्सांस्कृततक हक सम्बन्िी नीतत, योजना तजुयमा 
गरी कायायन्वयन गनय स्वीकृततका िातग काययपातिकामा प्रस्ततु गने । 

• मवहिाको आतथयक, सामाल्जक, राजनीततक सशिीकरण, क्षमता ववकासका काययक्रम तजुयमा गरी 
स्वीकृततका िातग काययपातिकामा पेस गने ।  

• िैंतगक उत्तरदायी बजेट तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, िैंतगक उत्तरदायी बजेट परीक्षण सवहतको 
प्रततवेदन काययपातिकामा प्रस्ततु गने । 

• मवहिाहरूको आय–आजयनमा सहयोग पगु्ने खािका तसप  ववकास सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा 
गरी स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• बािसिुार तथा पनुःस्थापना केन्र स्थापना, सञ् चािनको अनमुती, नवीकरण र तनयमन गने यस्ता 
संस्थाहरूको तनयतमत अनगुमन गरी काययपातिकामा प्रततवेदन प्रस्ततु । 

• स्थानीयतहका काययक्रम र बजेटमा अपाङ्गता भएका व्यल्िहरूको पहुँचका िातग उतनहरूको 
सहभातगतामा काययक्रम तजुयमा गने व्यवस्था तमिाउने । 

• शारररीक रूपमा फरक क्षमता (अपाङ्गता) भएका व्यल्िहरूको सरकारी एवम ् सावयजतनक 
सङ्‍क र्संस्थाहरूको कायायियमा सहज प्रवेशका िातग सावयजतनक पूवायिार तनमायणका योजना तजुयमा 
गदाय र् याम्प सवहतका पूवायिार तनमायणको िातग समन्वय गने । 
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• स्थानीयस्तरका ववकास आयोजनाहरूको तजुयमा, कायायन्वयन र ववकास व्यवस्थापनमा मवहिा 
सहभातगता सतुनल्ित गनय नीततगत व्यवस्थाका िातग पैरवी गने ।  

• बािजिबहरूको गठन, बािसंरक्षण सतमतत तथा गाउँ बािसञ्जाि गठन सञ्चािन र प्रवियनका 
काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग काययपातिकामा पेस गने ।  

• िल्क्षत समूह सम्बन्िी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन गने । 

• बािबातिकाको हकवहत संरक्षण, जन्म दताय र पवहचानको सतुनल्ितताका िातग बािमैत्री स्थानीय 
शासन काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने ।  

• बािन्याय र बाि इजािासको व्यवस्थापन र प्रभावकाररता हेरी बािवहंसा तनयन्त्रणका काययक्रम 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रमा बसोबास गने आठदवासी जनजातीहरूको उत्थान, ववकास तथा भाषा, संस्कृतत 
संरक्षण र ववकासमा सर्ाउ पगु्ने खािका नीतत योजना, काययक्रम र बजेट तजुयमा गरी कायायन्वयन 
गनय स्वीकृततका िातग काययपातिकामा प्रस्ततु गने ।  

• आठदबासी जनजाती समदुायको भाषा, संस्कृतत, संस्कार संरक्षण र समवुहकृत रूपमा प्रवियन गरी 
पययटकीय आकषयणको क्षेत्र बनाउन पसु्तकािय, वाचनािय एवम ्सामदुावयक संस्था सञ् चािनमा 
सहयोग पगु्ने काययववति र काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग काययपातिकामा प्रस्ततु गने 
। 

• िैवङ्गक समानता तथा समता र सामाल्जक समावेशीकरण सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, काययक्रम, 

सचेतना र अतभमखुीकरणका काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग काययपातिकामा प्रस्ततु गने 
।  

• बािबातिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्िमा सङ्‍क र्, प्रदेश तथा अन्य तनकायसँग सम्पकय , समन्वय 
र सहकायय गने । 

• असहाय, अपाङ्गता भएका व्यल्ि, दतित तथा आठदवासी जनजातीको उत्थान ववकासका िातग 
स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना तथा काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयन गने । 

• सङ्‍क र् र प्रदेश काननुको अिीनमा रही सामाल्जक सरुक्षा काययक्रमको कायायन्वयन, सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने । 

• िैवङ्गक एवम ्समावेशी बजेट  तजुयमा गनय बजेट तथा काययक्रम तजुयमा सतमततिाई सहयोग गने 
।  

9. सामाल्जक सरुक्षा तथा पञ् जीकरण शाखा 
• सामाल्जक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, तनयमन र अध्ययन अनसुन्िान गने 

। 

• सङ्घ तथा प्रदेशिे तनिायरण गरेको मापदण्ड बमोल्जम सामाल्जक सरुक्षा सम्बन्िी काययक्रम 
कायायन्वयन गने । 

• सामाल्जक सरुक्षाको कायायन्वयनको िातग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्‍क र्संस्थासँग सम्पकय , समन्वय 
र सहकायय गने । 
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• स्थानीय सामाल्जक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक त्याङ्क सङ्किन एवम ्व्यवस्थापन 
गने । 

• सामाल्जक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय त्याङ्क, सूचना सङ्किन र व्यवस्थापन गने । 

• जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यल्ि तथा असहायको िगतत अद्यावतिक, पररचयपत्र ववतरण, 

सामाल्जक सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने ।  

• जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्मान, स्वास््य सवुविा, सामाल्जक सरुक्षा सम्बन्िी कायय गने 
। 

• जेष्ठ नागररक जिव, ठदवा सेवाकेन्र, भेटर्ाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने 
। 

• सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र, जेष्ठनागररक केन्र, तथा अशि 
स्याहार केन्रको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने । 

• वडा कायायियबाट सम्पाठदत व्यल्िगत र्टना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह बसाइँसराइ, सम्बन्िववच्छेद र 
िमयपतु्र, िमयपतु्री) काययको दताय अतभिेख व्यवल्स्थत रूपमा राख्न े।  

• व्यल्िगत र्टनाको स्थानीय त्याङ्क सम्बन्िी नीतत, तोवकएको प्रकृया पूरा भए नभएको सम्बन्िमा 
अनगुमन गरी प्रततवेदन पेस गने । 

• आितुनक प्रववतिमाफय त व्यल्िगत र्टना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइँसराइ, सम्वन्ि ववच्छेद) 
गने ववषयमा स्थानीय पल्ञ् जकातिकारीहरूको क्षमता ववृद्ध गने खािका काययक्रम सञ् चािन गने 
। 

• व्यल्िगत र्टना दताय सम्बन्िमा स्थानीय पल्ञ् जकातिकारीहरूिाई पनय आएको असहजता तथा 
समस्या समािानका ितग आफ्नो क्षमता र अतिकार क्षेत्र तभत्रका ववषयमा स्पष्ट रूपमा सहयोग 
गने ।  

• यस्ता ववषय वा समस्या परेको वा कुनै र्टना दताय सम्बन्िमा ठद्ववविा परी स्थानीय 
पल्ञ् जकातिकारीबाट िेल्ख आएको ववषयमा आफू वा गाउँपातिकास्तरबाट समािान नहनुे ववषय 
भए सम्बल्न्ित ववभाग वा मन्त्राियमा िेल्ख सो को समािानको िातग पहि गने । 

• ववभाग र मन्त्राियबाट माग भएका व्यल्िगत र्टना दताय सम्बन्िी वववरण समयमै उपिब्ि 
गराउने । 

• मन्त्रािय र ववभागबाट भएका पञ् जीकरण सम्बन्िी पररपत्र तथा तनदेशनहरू सबै वडा कायायिय 
र स्थानीय पल्ञ् जकातिकारीकहां उपिब्ि गराउने । 

10. आन्तररक िेखापरीक्षण शाखा  

• िेखापािन सम्बन्िी क्षमता ववकास काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग काययपातिकामा 
प्रस्ततु गने । 

• आतथयक अनशुासन कायम राख्न भएका खचयका प्रवलृ्त्तमा आवश्यक सिुार ल्याउन प्रततवेदन सवहत 
काययपातिकामा सझुाव प्रस्ततु गने । 
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• िेखा तथा राजस्वक्षेत्रमा काययरत कमयचारीहरूका िातग आतथयक अनशुासन सम्बन्िी आचारसंवहता 
र मापदण्ड तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग काययपातिकामा पेस गने ।  

• आन्तररक तथा पूवय िेखापरीक्षण गरी प्रततवेदन पेस गने । 

• िेखापरीक्षण वववरण (बेरुजकुो िगत समेत) को अतभिेख व्यवस्थापन गने । 

• अल्न्तम िेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरणका िातग आवश्यक कागजात 
तनयतमत गरीराख्न े। 

• काययपातिकामा िेखापािन सम्बन्िी क्षमता ववकास र आतथयक अनशुासन कायम राख्न सल्िाह 
र सझुाव पेस गने ।  

• िेखा शाखा र िेखा सतमततिाई आवश्यक सहयोग गने । 

• अल्न्तम िेखापरीक्षणका िातग आवश्यक कागजात तयार गनय िगाई प्रकृया नपगेुकोमा प्रकृया 
पूरा गरी तयारी राख्न े।  

• अल्न्तम िेखापरीक्षणबाट देखा परेका बेरुज ुफर्छ्यौटका िातग गाउँ काययपातिकामा सझुाव सवहत 
काययक्रम पेस गने र बेरुज ुरकम असिुीमा सहयोग गने ।  
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अनसूुची-४ 

कमयचारीहरूको काययवववरण 

प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा 
प्रशासकीय अतिकृत (छैटौँ/सातौं) को काययवववरण 

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी नीतत तजुयमा, मापदण्ड र कमयचारी आचारसंवहता तयार गरी 
स्वीकृततका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतमाफय त काययपातिकामा पेस गने । 

• स्थानीय तहका कमयचारीको सेवा सतय, सवुविा र कायय ल्जम्मेवारी तोकी सो को आिारमा अनगुमन, 

मूल्याङ्कन र तनयमन गने ।  

• नगर प्रहरीको गठन, सञ्चािन, व्यवस्थापन, तनयमन तथा नगर प्रहरी सम्बन्िी नीतत, काननु र 
मापदण्ड तनमायण र स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने । 

• मातहतका उपशाखाहरू र वडा कायायियहरूको काययसम्पादनमा सहजीकरण गने, तनरीक्षण गने, 

समन्वय गने, कमयचारीहरूको काययसम्पादनका आिारमा मूल्याङ्कन गरी आफ्ना राय साथ प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• कमयचारीको काययसम्पादन मूल्याङ्कनको व्यवस्था गरी सो को आिारमा दण्ड र परुस्कार योजना 
कायायन्वयन गने व्यवस्था तमिाउने । 

• कमयचारी पररचयपत्रको िातग अतभिेख तयार गनय िगाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट स्वीकृत 
गराई ववतरण गने र कायायिय समयमा पररचयपत्र अतनवायय िगाउने व्यवस्था गने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायायन्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने ।  

• मातहतका कमयचारीहरूको काययवववरण तयार गरी स्पष्ट ल्जम्मेवारी वकटान गने र सो अनसुार 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु पशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने ।  

• प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा गाउँसभा वा काययपातिकािे तोकेका र अतिकार प्रत्यायोजन 
गररएका अन्य काययहरू गने । 

• ववद्यमान सङ्गठन संरचना अनसुार आवश्यक कमयचारी दरबन्दी तनिायरण गरी पदपूततयका िातग 
पदपूततय सतमततमा पेस गनय वववरण तयार गने । 

• कमयचारीको वलृ्त्त ववकास तथा क्षमता ववकासका िातग काययक्रम र कायययोजना तयार गने, 

• शाखा एवम ्कायय ल्जम्मेवारी अनकुुि हनुे गरी ववषय क्षेत्रको तातिम, गोवष्ठ, सेतमनारका काययक्रम 
तयार गरी स्वीकृततका िातग पेस गने ।  

• कमयचारीको बैठक मातसक तनयतमत रूपमा आयोजना गने, बैठक सञ् चािन गने, बैठकमा प्राप्त 
सझुाव, गनुासो र समस्याबारे एक तह मातथ स्पष्ट रूपमा प्रस्ततु गने, बैठकका तनणयय कायायन्वयन 
गने गराउने । 

• वडा कायायियमा कमयचारी नपगु भएमा वा तबरामी भएमा वा िामो समय अनपुल्स्थत रहेको 
जानकारी आएमा सोको िातग बैकल्ल्पक व्यवस्था गरी कमयचारी खटाउने । 
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• कायायियका कमयचारीहरूको नाम, थर, ठेगाना, उमेर, शैल्क्षक योग्यता, पद, तनयलु्ि तमतत, काययरत 
शाखा समेत स्पष्ट हनुे गरी अतभिेख राख्न िगाउने । 

• कमयचारी तनयलु्ि, सरुवा, बढुवा, अवकाश आठदको वववरण अद्यावतिक गरर राख्न िगाउने । 

• कमयचारीको काज र तबदाको अतभिेख राख्न,े हाल्जरी वकताब सरुल्क्षत राख्न,े तबदा माग गने 
कमयचारीको अतभिेख हेरी कायायियको काममा बािा नपने गरी तबदा स्वीकृततका िातग कायायिय 
प्रमखु समक्ष तसफाररस गने । 

• शाखाबाट सम्पादन गनय तोवकएका पदपूततय सतमतत िगायत अन्य सतमततहरूको बैठकका िातग 
अध्यक्षको तनदेशानसुार सदस्यहरूिाई उपल्स्थततका िातग आमन्त्रण गने, बैठक कक्ष र अन्य 
आवश्यक सामान तथा उपकरणको व्यवस्था तमिाउने । 

• शाखाका अन्य कमयचारीहरूको काययवववरण र काययववभाजन तयार गरी स्पष्ट ल्जम्मेवारी तोजने 
। 

• काययसम्पादन तनयमाविीमा उल्िेख भएका ल्जम्मेवारी अनसुार सम्पादन गररएका काययहरूको 
वववरण र प्रगतत सबै शाखाबाट सङ्किन गरी एकीकृत रूपमा एक तह मातथको अतिकृत समक्ष 
पेस गने ।  

• कायायियमा पनय आउने दैतनक काम कारबाहीका क्रममा नीततगत तनणयय गनुयपने देल्खएमा र सो 
सम्बन्िी तनदेशन भएका ववषयमा तनणययका िातग वटप्पणी सवहतको फाइि खडा गरी पेस गने 
। 

• गाउँपातिका क्षेत्रबाट उत्सजयन हनुे फोहोरिाई व्यवल्स्थत गनय डल्म्पङ साईटको खोल्ज, संभाव्यता 
अध्ययन र जग्गा  प्रातप्त र सावयजतनक सहमततका आिारमा फोहोर ववसजयन गने काययिाई 
व्यवल्स्थत गनय काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयनका िातग प्रकृया अल्र् बढाउने । 

• गाउँपातिकावासीको र्रबाट तनस्कने फोहोरिाई र्र र्र बाटै कुवहने र नकुवहने फोहोर छुट्याई 
राख्न र अिग अिग सङ्किन गने व्यवस्था गने । 

• वातावरण प्रदवुषत हनु नठदन र गाउँ सफा राख्न स्थानीय समदुाय पररचािन गरी आ–आफ्नो 
र्र वरपर आफैिे सफा गने पररपाटीको ववकास हनुे खािका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन 
गने,  

• गाउँपातिका क्षेत्रको ठाउँ ठाउँमा सवयसािारणको सवुविाका िातग फोहोर फाल्ने वाल्टीन, टोकरी, 
डोको तथा खािी ड्रम राखी सो को उपयोतगताबारे स्थानीय समदुायिाई प्रचार प्रसार तथा 
तातिमको काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• र्रजग्गा िनी दताय प्रमाणपजुाय ववतरण, िगत व्यवस्थापन र भतूमको वगीकरण अनसुारको िगत 
राख्न े।  

• सरकारी प्रयोजनका िातग जग्गा प्रातप्त, मआुब्जा तनिायरण तथा ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण 
गने । 

• ववश्व सम्पदा सूचीमा परेका स्मारक र परुाताल्त्वक महत्व िगायत वन, सीमसार क्षेत्र, तटवती 
क्षेत्रका जग्गासम्बन्िी िगत सरुल्क्षत राख्न े। 
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• स्थानीय जग्गाको नापनजसा, वकत्ताकाट, हािसातबक, रल्जिेशन, नामसारी तथा दाल्खिा खारेज 
गने । 

• नापीनजसा तथा जग्गाको स्वातमत्व तनिायरण काययमा समन्वय र सहजीकरण गने । 

• सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अिीनमा रही गाउँपातिकाको भउूपयोग नीतत, योजना, काययक्रम 
तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अिीनमा रही व्यवल्स्थत बस्ती ववकासका काययक्रमको तजुयमा 
र कायायन्वयन, एकीकृत बस्ती ववकासका िातग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गाववकास र 
व्यवस्थापन गने।  

• सावयजतनक प्रयोजनका िातग जग्गा प्रातप्त, मआुब्जा तनिायरण तथा ववतरणमा समन्वय र सहजीकरण 
गने। 

• र्रजग्गा कर तथा मािपोत सङ्किन, असिुी, िगत अद्यावतिक सम्बन्िी कायय गने । 

• गाउँ काययपातिका तथा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्रत्यायोजन भएका अतिकार र तोवकएका 
अन्य काययहरू तोवकए बमोल्जम सम्पादन गने । 

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• मन्त्रािय र अन्य सरोकारवािा तनकायहरूबाट प्राप्त पररपत्र तथा पत्रहरू कायायिय प्रमखु समक्ष 
पेस गने र आदेशानसुार कायायन्वयन गने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायायन्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने । 

प्रशासन उपशाखा 
सहायक (पाचँौँ) को काययवववरणः 

• कायायियबाट सम्पाठदत र सम्पादन गनुयपने कामको अतभिेख राख्न ेर अन्य शाखाहरूमा समेत 
व्यवल्स्थत रूपमा अतभिेख राख्न ेव्यवस्था गने । 

• कायायियको आवश्यकता अनसुार नयाँ तनयलु्ि भएका कमयचारीको शाखा तोजने, तनजिे सम्पादन 
गनुय पने कामको काययवववरण तयार गरी उपिब्ि गराउने ।  

• सङ्गठन र व्यवस्थापन सवेक्षण पिात प्रशासन शाखािे गने भनी वकटान भएका र अन्य प्रसङ्ग 
एवम ्कायायियको तनणययिे थप हनु आएका कायय सम्पादन गने ।  

• शाखाको काययबोझ हेरी आफू मातहतका कमयचारीको काययवववरण सवहत कामको ल्जम्मेवारी ठदने 
र सो अनसुार कामको आवतिक रूपमा तनरीक्षण गने, शाखागत काययमा समन्वय गने, कायायिय 
सञ् चािनमा देखा परेका समस्या समािानका िातग राय सझुाव सवहत एक तह मातथ पेस गने 
। 

• बैठकमा भएका छिफिको वटपोट गने, तनणयय िेखी अध्यक्षबाट प्रमाणीकरण गराउने, सम्बल्न्ित 
व्यल्ि वा तनकायमा तनणयय उतार प्रमाल्णत गराई पठाउने र सोको अतभिेख राख्न े। 
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• शाखा प्रमखु र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतको तनदेशन अनसुार मातहतका कमयचारी, वडा कायायिय, 

अन्य शाखा वा इकाइको तनरीक्षण गरी देखा परेका समस्या सवहत यथाथय ल्स्थततको अवगत 
गराउने । 

• कमयचारीहरूका िातग आचारसंवहता तयार गने तथा कमयचारी स्टाफ बैठकमा छिफि गराई 
राय सझुाव सवहत स्वीकृततका िातग पेस गने र गाउँसभाबाट स्वीकृत भएपिात कायायन्वयन 
गने, गराउने । 

• कायायिय र सेवाग्राही सम्बन्िी ववषयमा अन्य तनकाय, सरकारी एवम ्गैरसरकारी संस्थाहरूसँग 
आवश्यक पत्राचार गने र सोको अतभिेख राख्न े। 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा दताय भएका सङ्‍क र्संस्थाहरूको अतभिेख राख्न,े यस्ता संस्थाहरूसँग समन्वय 
कायम राख्न,े उतनहरूको काययक्षेत्र, काययक्रम, उपिल्ब्ि एवम ्प्रभावको अनगुमन गरी प्रततवेदन 
पेस गने । 

• स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्बन्िी सङ्‍क र्संस्था (गैरसरकारी, सामाल्जक तथा सामदुावयक 
सङ्‍क र्संस्था) को दताय, नवीकरण, पररचािन तथा तनयमन गने । 

• स्थानीय स्तरका गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरूको व्यवस्थापन र तनयमन गने सम्बन्िी काययववति, 
तनदेल्शका स्वीकृत गराई िाग ुगने । 

• तनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय र सहकायय गने सामाल्जक सङ्‍क र्संस्थाको त्याङ्क सङ्किन, 

अतभिेखीकरण गने ।  

• काययपातिकाका कमयचारी, वडा कायायियका कमयचारी, सरुक्षाकमी, सफाईकमीहरूको हाल्जरी, तबदा, 
काजको अतभिेख राख्न े। 

• कुनै कमयचारी तबना सूचना िामो समय कायायियमा अनलु्स्थत रहेमा तनजिाई पत्राचार गने, 

सम्पकय मा नआएमा काननु बमोल्जम सावयजतनक सूचना जारी गनेतफय  प्रारल्म्भक कारबाही अल्र् 
वढाउने ।  

ल्जन्सी उपशाखा 
सहायक (पाचँौँ) को काययवववरणः 

• गाउँपातिकाको िातग आवश्यक तनमायण सामग्री वा अन्य सामान खररद गनयका िातग सावयजतनक 
खररद ऐन, २०६३ मा उल्ल्िल्खत प्रवक्रया पूरा गनय प्रारल्म्भक कारबाही गरी स्वीकृततका िातग 
पेस गने । 

• गाउँसभावाट स्वीकृत काययक्रम र बजेटको पररतितभत्र रही वावषयक तथा आवतिक खररद योजना 
तयार गरी स्वीकृततको िातग पेस गने । 

• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ दफा ७४ को उपदफा (२) बमोल्जम गाउँपातिकाको 
िातग सावयजतनक खररद तनयमाविी बनाई िाग ुगनय आवश्यक मस्यौदा तयार गरी स्वीकृततका 
िातग काययपातिकामा पेस गने ।  

• कायायियिाई आवश्यक पने तनमायण तथा कायायिय सामानको फेहररस्त तयार गरी खरीद 
स्वीकृततका िातग एक तह मातथ पेस गने । 
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• खररद योजनामा उल्िेख भएका सामान आपतूतयका िातग सामानको पररमाण हेरर तनयमानसुार 
दरभाउपत्र वा बोिपत्र आव्हान गनय कारबाही अल्र् वढाउने । 

• बोिपत्र आव्हानको सूचना बमोल्जम पनय आएका बोिपत्रहरूको मूल्याङ्कनका िातग खररद 
इकाइद्वारा मूल्याङ्कन गनय िगाउने ।   

• गाउँपातिकाको  नाममा रहेको जग्गा, भवन, टहरा, सटर, हि, सवारी सािन, उद्दारका सािन, राहत 
सामग्री आठद चि अचि सम्पल्त्तको फेहररस्त तयार गरी अद्यावतिक गरीराख्ने । 

• उि चि अचि सम्पल्त्तको अद्यावतिक वववरण वावषयक रूपमा गाउँसभामा जानकारीका िातग 
पेस गने व्यवस्था तमिाउने । 

• गाउँपातिकाको  नाममा रहेका जतमन एवम ्सावयजतनक सरकारी जतमनको अततक्रमण हनु नठदन 
आवश्यक मापदण्ड बनाई, तारवार वा र्ेराबन्दी गरी राख्न ेव्यवस्थाका िातग काययक्रम बनाई 
स्वीकृततका िातग पेस गने ।  

• कायायियको प्रयोगमा रहेका फतनयचर िगायतका कायायियत सामानको वववरण तयार गरी 
शाखागत रूपमा ल्जम्मेवारी ठदने ममयत गनय पने सामानको वववरण खिुाई ममयतका िातग वटप्पणी 
पेस गने । 

• कायायियमा रहेका सवारी सािन, कायायिय सामान, भवन, ग्यारेज, टहरा आठदको वावषयक तनरीक्षण 
गराई प्राववतिक प्रततवेदन साथ तििाम गनय पने सामानको तििामीका िातग प्रारल्म्भक कारबाही 
गरी पेस गने । 

• खररद भई आम्दानी बांतिएका सामानको तबि  भिुानीका िातग प्रमाल्णत गरी गराई िेखा 
शाखामा पेस गने र शाखा वा कमयचारीबाट माग भएका कायायिय सामान स्वीकृत माग फाराम 
अनसुार तनकासा ठदने । 

• खप्ने सामान भए वफतायहनु ेसमय वकटान गरी तनकासा ठदने र नखप्ने सामान भए खचय िेल्ख 
तनकासा ठदने र सो को अतभिेख राख्न े। 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायान्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने । 

• ल्जन्सी सामानको वावषयक प्रततवेदन तयार गने, ल्जन्सी तनरीक्षण गराउने र प्रततवेदनमा उल्िेख  
भएका सझुावहरू कायायन्वयन गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरूको सपुररवेक्षकका हैतसयतिे काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी 
शाखाप्रमखु समक्ष पेस गने । 

योजना तथा अनगुमन उपशाखा  

सहायक (पाचँौँ) को काययवववरणः  

• ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, 

मूल्याङ्कन र तनयमन गने गराउने । 

• स्थानीय ववकास नीतत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीर्यकािीन ववकास योजना एवम ्आवतिक 
योजना तथा गरुुयोजना तजूयमा, कायायन्वयन, अनगुमन तथा मूल्याङ्कन गने गराउने । 
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• सावयजतनक नील्ज साझेदारी सम्बन्िी नीतत, मापदण्ड, योजना, काययक्रम तजुयमा कायायन्वयन र 
तनयमन गने गराउने । 

• स्रोत अनमुान तथा बजेट  सीमा तनिायरण सतमतत र बजेट  तथा काययक्रम तजुयमा सतमततको 
तनदेशनमा योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा सहयोग गने । 

• गाउँसभाको तनणययिे स्वीकृत काययक्रम र योजना कायायन्वयनका िातग प्राप्त ल्जम्मेवारी बमोल्जम 
शाखा प्रमखु तथा अन्य कमयचारीहरूको सहभातगतामा वावषयक कायययोजना तयार गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• आफू मातहतका शाखा उपशाखा तथा इकाइमा वावषयक काययल्जम्मेवारी तोजने, शाखाहरूमा 
काययरत कमयचारीहरूिाई काययवववरण उपिब्ि गराई ल्जम्मेवारी बाँडफाँट गने र सो अनसुार 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने ।  

• प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा गाउँसभा वा काययपातिकािे तोकेका र अतिकार प्रत्यायोजन 
गररएका अन्य काययहरू गने । 

• राविय योजनाको िक्ष्य अनरुूप गाउँपातिकाको आवतिक, वावषयक योजनाको तजुयमा र प्राथतमकता 
तनिायरण गने आिार र मापदण्ड तयार गरी शाखा प्रमखु एवम ्प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष 
पेस गने ।  

• योजना तजुयमाको िातग आवश्यक पने आिारभतू त्याङ्क सङ्किन गने व्यवस्था तमिाउने । 

• गाउँपातिकामा माग भएका योजनाहरूको संभाव्यता अध्ययन गनय िगाई प्रततवेदन पेस गनय 
िगाउने र संभाव्य योजनाहरूको नजसा,  तडजाइन, िगत अनमुान, काययतातिका तयार गरी पेस 
गने । 

• गाउँपातिकामा ववकास र अध्ययन अनसुन्िानको अविारणािाई संस्थागत गनय पहि गने । 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत योजना तथा सङ्‍क र् र प्रदेश सरकारको प्रत्यक्ष सहयोगमा सञ् चािन भएका 
योजनाहरूको िगत राख्ने र ममयत सम्भार गनुयपने योजनाहरूको प्रततवेदन र िागत अनमुान 
तयार गरी स्वीकृततको िातग पेस गने । 

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायय 
ल्जम्मेवारी अनसुारका कायायक्रम कायायन्वयन गनय वावषयक कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँपातिकाको गौरवका आयोजना पवहचान, तजुयमा, कायायन्वयन तथा राविय प्राथतमकता प्राप्त 
आयोजना कायायन्वयनमा सहयोग गने । 

• तनमायण सम्पन्न आयोजनाको अल्न्तम प्राववतिक मूल्याङ्कन तयार गरी योजना फरफारकका िातग 
सम्बल्न्ित शाखामा प्रततवेदन उपिब्ि गराउने । 

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गनय शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने ।  
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• सञ् चातित आयोजनाहरूको अनगुमन सूचक तयार गरी तनरीक्षण, मूल्याङ्कन गरी आफ्नो राय 
सझुाव साथ प्रततवेदन पेस गने ।  

• वावषयक ववकास काययक्रम, आयोजना तजुयमा, कायायन्वयनमा बजेट  तथा काययक्रम तजुयमा सतमतत, 

स्रोत अनमुान तथा बजेट  सीमा तनिायरण सतमततिाई प्राववतिक सहयोग गने ।  

• ववकास तनमायण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभातगता अतभववृद्ध हनुे खािका काययक्रम तजुयमा र 
कायायन्वयन गनय राय सझुाव प्रस्ततु गने ।  

• गाउँपातिकाद्वारा सञ् चातित गाउँपातिकास्तरीय र वडास्तरीय योजनाहरूको प्रगतत समीक्षा गनय 
सम्बद्ध पक्षहरूको सहभातगतामा बैठकको आयोजना गने, बैठकमा प्रगतत प्रततवेदन पेस गने । 

• योजनाहरूको अनगुमन र मूल्याङ्कनका िातग वावषयक अनगुमन कायययोजना तयार गरी स्वीकृततका 
िातग शाखा प्रमखुमाफय त काययपातिकामा पेस गने । 

• योजनाको प्रकृतत हेरी अनगुमन सूचक तयार गरी सो अनसुार काययतातिका बनाई तनयतमत 
अनगुमन गने र सो को प्रततवेदन काययपातिकामा पसे गने । 

• ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, 

मूल्याङ्कन र तनयमन गने । 

• शाखा प्रमखु, प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत र काययपातिकाबाट तोवकएका काययहरू र प्रत्यायोल्जत 
अतिकार बमोल्जम कायय गने । 

• अनसुन्िान र ववकासका क्षेत्रमा अन्य तछमेकी स्थानीय तहहरूसँग समन्वय र साझेदारीता 
ववस्तारका काययक्रम सञ् चािनका िातग काययपातिकामा प्रस्ताव पेस गने । 

• अनसुन्िान र ववकासका दृवष्टिे उत्पादन र प्रततफिमलु्ख योजना सञ् चािन गनय उपिब्ि 
अनसुन्िाकताय र प्राववतिकिाई पररचािन गने खािका काययक्रम सञ् चािन गने । 

• गाउँपातिकामा प्राप्त स्रोत सािनको हचवुा प्रयोग वा संभाव्यता अध्ययन तबना राजनैततक तनणययको 
आिारमा खचय गने पररपाटीिाई न्यूनीकरण गदै स्थानीय जनताको माग, आवश्यकता र संभाव्यता 
हेरी अध्ययन अनसुन्िानबाट प्राप्त प्रमाणका आिारमा नततजामूिक योजना तजुयमा र कायायन्वयन 
गने पररपाटी ववकासका िातग प्रस्ताव पेस गने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रकोबहृत्तर ववकासका िातग स्थानीय तथा बाह्य अनसुन्िानकतायहरू पररचािन 
गरी सझुाव सवहत प्रततवेदन तिई ववकास योजना तजुयमा गनय काययववति तयार गरी स्वीकृततका 
िातग शाखा प्रमखुमाफय त काययपातिकामा पेस गने । 

• आफूिाई प्राप्त ल्जम्मेवारी अनसुारको वावषयक योजना कायायन्वयन कायययोजना तयार गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

सूचना प्रववति उपशाखा  

सूचना प्रववति अतिकृत (छैटौँ तह) को काययवववरणः 
• आफ्नो क्षेत्रतभत्र इन्टरनेट सेवा, टेतिसेन्टर, केबिु तथा तारववहीन टेतितभजन प्रसारणको अनमुतत 

ठदने, नवीकरण र तनयमन गने । 
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• नेपाि सरकारिे उपिब्ि गराएको विजवेन्सीको आिारमा एक सय वाटसम्मको एफ. एम. 
रेतडयो सञ्चािन अनमुतत, नवीकरण, तनयमन र खारेजी सम्बन्िी काययववति तयार गरी स्वीकृततका 
िातग एक तह मातथ पेस गने ।  

• आफ्नो क्षेत्रतभत्र पत्रपतत्रकाको प्रकाशन अनमुतत, अतभिेख तथा तनयमन, अतभिेख व्यवस्थापनमा 
नवीनतम सूचना प्रववतिको प्रयोग गने व्यवस्था तमिाउने ।  

• सूचना तथा सञ्चार प्रववतिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना प्रववतिको 
ववकास र ववस्तार सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• सूचना प्रववतिमा आिाररत गाउँपातिकाको वस्तगुत वववरण तयार गनय प्रारल्म्भक कायय गरी 
तनणययाथय पेस गने तथा सो वस्तगुत वववरण वावषयक रूपमा अद्यावतिक गदै जाने । 

• कायायिय पररसरमा राल्खने सेवा प्रवाह सम्बन्िी नागररक बडापत्रिाई ववद्यतुीय नागररक 
बडापत्रको रूपमा ववकास गरी सवयसािारणको जानकारीका िातग राख्न ेव्यवस्था गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायय 
ल्जम्मेवारी अनसुारका काययक्रम कायायन्वयन गनय वावषयक कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरूको सपुररवेक्षकका हैतसयतिे काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शाखा 
प्रमखुसमक्ष पेस गने । 

• काययपातिका, प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत र शाखा प्रमखुबाट तोवकएका अन्य काययहरू गने । 

काननुी मातमिा एकाइ 

काननु अतिकृत (छैटौँ/सातौँ) को काययवववरणः 
• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐनको दफा ४७ को उपदफा (१) र (२) अनसुारका ववषयमा 

वववाद तनरूपणका िातग न्यावयक सतमततिाई सहयोग गने । 

• न्यावयक सतमततबाट भएका तनरूपणका तनणयय र मेितमिापका प्रमाण अतभिेखीकरण गने । 

• न्यावयक सतमततको सल्चवािय सम्बन्िी कायय गने, न्याय, काननु, मानव अतिकारको प्रवियन तथा 
मेितमिाप गने गराउने काययमा मध्यस्थता गने, तनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन गने । 

• न्यायीक सतमततिाई आवश्यक पने मध्यस्थकतायहरूको सूल्च तयार गनयका िातग तनजहरूको 
योग्यता र अनभुव स्पष्ट हनुे गरी काययववति तयार गने, मध्यस्थकताय सूल्च दतायका िातग मापदण्ड 
र काययववति तयार गरी स्वीकृततका िातग पेस गने ।  

• न्याय तथा काननुी राज्यको पररपािना गने र मानव अतिकारको संरक्षण तथा प्रवियन गने । 

• व्यल्ि र समदुायबीच मेितमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन गने । 

• न्यावयक तनणयय तथा फैसिा कायायन्वयनका िातग काययपातिकामा पेस गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने । 
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• गाउँपातिका, गाउँसभा वा कायायियिाई आवश्यक परेमा र माग भएमा काननुी राय सझुाव पेस 
गने ।   

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायय 
ल्जम्मेवारी अनसुारका काययक्रम कायायन्वयन गनय वावषयक कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• आफू मातहतका कमयचारीहरूको सपुररवेक्षकका हैतसयतिे काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• काययपातिका तथा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट तोवकएका अन्य काययहरू गने । 

नगर प्रहरी एकाइ 

एकाइ प्रमखुको काययवववरण 

• नगर प्रहरीको गठन, सञ् चािन, व्यवस्थापन, तनयमनका िातग नगर प्रहरी तनयम, मापदण्ड, 

आचारसंवहता, नीतत, काननुको पररतितभत्र रही सरुक्षा सम्बद्ध कायय गने । 

• कायायिय संरक्षण र सरुक्षाको व्यवस्था तमिाउन, कायायिय हातातभत्र र बावहरको सम्पल्त्त 
संरक्षणका िातग नगर प्रहरी पररचािन गने । 

• गाउँपातिकाको नीतत, काननु, मापदण्ड तथा तनणयय कायायन्वयन गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका सावयजतनक सम्पल्त्त जस्तै ढि, पाटी, पौवा, मल्न्दर, पेटी, चउर आठदको 
हातन नोजसानी हनु नठदन तनयतमत रूपमा रेखदेख गने गराउने र सो को समय समयमा प्रततवेदन 
प्रशासन शाखामाफय त प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने ।  

• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐन, २०७४ दफा ११ को उपदफा (२) को (क) मा उल्ल्िल्खत 
काययहरू गने गराउने र सो सम्बन्िी आवश्यक सूचना प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस 
गने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायायन्वयन र गाउँपातिका सरुक्षा व्यवस्थाको कायययोजना बनाई तोवकएको 
समयतभत्र पेस गने । 

• गाउँपातिकाको चि अचि सम्पल्त्त रेख देख र संरक्षणका िातग काययक्रम तयार गरी स्वीकृत 
गराउने, कायायिय र कायायियमा रहेका सामानहरूको संरक्षणका िातग दैतनक रूपमा 
गाउँपातिकाको सम्पल्त्तको जाँचबझु गने । 

• कायायियमा दैतनक रूपमा आउने र जाने व्यल्िहरूको तनगरानी तथा रेखदेख गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा पनय आएका आकल्स्मक र्टना, दरु्यटना, ववपद्द् मा उद्दारका िातग तत्काि 
नगर प्रहरी पररचािन गने र सो र्टनाको वववरण सवहतको जानकारी कायायियमा गराउने ।  

• मातहतका नगर प्रहरीहरूको आचारसंवहता बनाई कायायन्वयन गने, तनजहरूको ल्जम्मेवारी र 
काययसम्पादनको अनगुमन गरी मूल्याङ्कन सवहत वलृ्त्त ववकासका िातग तसफाररस सवहत प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने ।  
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वडा सल्चवहरूको काययवववरणः 
• वडा सतमतत र वडास्तरीय अनगुमन सतमततको सल्चवको रूपमा कायय गने । 

• वडा अध्यक्षको तनदेशनमा वडास्तरीय कायय तथा योजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, मूल्याङ्कनको 
प्रततवेदन साथ सतमततको तनणयय अनसुार सम्पन्न योजनाको भिुानीको िातग तसफाररस गने । 

• वडाको बस्तीस्तरबाट सङ्किन गररएका योजनाहरूको प्राथतमकीकरण गरी गाउँपातिकामा पठाउने 
काययमा सतमततिाई सहयोग गने ।  

• स्थानीय सरकार सञ् चािन ऐनमा वडा कायायियबाट हनुे भतन तोवकएका र गाउँपातिकाको 
काययसम्पादन तनयमाविीमा वडा कायायियिे गने भतन तोवकएका सबै प्रकारका तसफाररसहरू 
तोवकएको ढाँचामा तयार गरी वडाध्यक्ष समक्ष पेस गने । 

• वडा सतमततको बैठकमा पेस गने ववषय (एजेण्डा) सङ्किन गने र वडा अध्यक्षको तनदेशनमा 
सतमततका सदस्यहरूिाई बैठकको सूचना सँगै छिफिको ववषय संिग्न गरी पठाउने । 

• वडा सतमततको बैठकको तनणयय पलु्स्तका सरुल्क्षत राख्न,े बैठकको तनणयय गाउँपातिका र अन्य 
सम्बल्न्ित तनकायमा प्रमाल्णत गरी पठाउने । 

• कायायिय हाताको सरसफाइ, सझुाव पेवटकाको व्यवस्था, कायायियमा दताय चिानीको व्यवस्था, 
वडामा सडक बत्तीको व्यवस्था, वडामा सञ् चातित योजनाहरूको अतभिेख व्यवस्थापन गने ।  

• आवश्यकता अनसुारका ववषयमा जस्तै र्रनजसा सम्बन्िी सजयमीन, नाता प्रमाल्णत, नागररकता 
तसफाररस आठदमा आवश्यक परेमा सजयतमन मचुलु्का गरी पठाउने । 

• गाउँपातिकाबाट प्राप्त र वडा कायायियिे खररद गरेका सामानको प्रकृतत हेरी खचय भएर जाने र 
खचय भएर नजाने खातामा आम्दानी गने र सोको अतभिेख राख्न े। 

• वडाको भौगोतिक अवस्था, जनसङ्‍क ख्या, यातायात, ल्शक्षा, स्वास््य, कृवष, पशपुािन आठदको वववरण 
खलु्ने गरी वडाको वस्तगुत वववरण (वडा प्रोफाइि) तयार गरी प्रत्येक वषय अद्यावतिक गने । 

• वडास्तरका योजना कायायन्वयनका िातग उपभोिा सतमतत गठन गनय सदस्यहरूिाई सहयोग गने 
।  

• मातहतका कमयचारीहरूको काययसम्पादनको तनष्पक्ष मूल्याङ्कन गरी सो को प्रततवेदन प्रत्येक 
मवहनाको अन्तसम्ममा तिल्खत रूपमा प्रशासन शाखामा पेस गने ।  

• व्यल्िगत (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइँसराइ तथा सम्बन्िववच्छेद) र्टना दताय गरी प्रमाणपत्र ठदने 
र सो सम्बन्िी वववरण तोवकएको समयमा ववभागमा पठाउने ।  

• व्यल्िगत र्टना दताय सम्बन्िी काननुी ठद्ववविा भएमा वा कुनै समस्या उत्पन्न भएमा 
पल्ञ् जकातिकारी वा ववभागमा पत्राचार गने ।  

• सामाल्जक सरुक्षा भत्ता ववतरणको िातग माग सङ्किन गने, िगत कट्टाको वववरण तयार गरी दवैु 
वववरणको आिारमा भत्ता प्राप्त गनेको नाम नामेसी तयार गरी सम्बल्न्ित वडा कायायियहरूमा 
समयमै प्रकाशन गने व्यवस्था तमिाउने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायान्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने । 
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• वडाका अन्य कमयचारीहरूको कायय ल्जम्मेवारी सवहत काययवववरण तयार गरी उपिब्ि गराउने 
र सो बमोल्जम तनजहरूको अनगुमन गरी सपुररवेक्षकका रूपमा काययसम्पादन मूल्याङ्कन प्रशासन 
शाखामा पेस गने ।  

• गाउँ काययपातिका र वडा सतमतत एवम ्वडाअध्यक्षबाट प्रत्यायोल्जत गररएका अतिकार बमोल्जम 
कायय गने र अन्य तोवकएका काययहरू गने । 

पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखाः  

ईल्न्जतनयर (अतिकृत छैटौँ/सातौँ) को काययवववरण  

• स्थानीयस्तरमा सञ् चािन गररने योजनाहरूमा ठदगो ववकासका िक्ष्यहरूको  आन्तररकीकरण गने 
नीतत र काययक्रम तजुयमा गनय सहयोग गने । 

• ठदगो ववकासका िक्ष्य  प्रातप्तमा राज्यिाई सहयोग पगु्ने खािका काययक्रम तथा योजना तजुयमा 
गरी कायायन्वयनमा समन्वय र सहजीकरण गने । 

• गाउँ ववकास योजना तजुयमा गदाय वातावरण संरक्षण र  जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीय नीतत, 

काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा तथा त्यसको कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने ।  

• स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवषसडक, खानपेानी र तसँचाइ सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तथा सो 
सम्बन्िी योजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• गाउँ ववकास योजना सम्बन्िी गाउँसभािे स्वीकृत गरेका काययक्रम तथा योजना कायायन्वयन, 

अनगुमन तथा मूल्याङ्कनका िातग प्राप्त ल्जम्मेवारी अनसुार कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने ।  

• मातहत शाखा र कमयचारीहरूको काययवववरण तयार गरी ल्जम्मेवारी वकटान गने र सो को 
आिारमा काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी वलृ्त्त ववकासका अवसर उपिब्ि गराउन तसफाररस गने 
। 

पूवायिार ववकास उपशाखा 
सब ईल्न्जतनयर (पाचँौँ) को काययवववरण  

• गाउँपातिकािे ठेक्का प्रवक्रयाद्वारा तनमायण गनुयपने भवनहरूको नजसा,  तडजाइन तयार गरी 
बोिपत्रसम्बन्िी कागजात तयार गने । 

• सेवाग्राहीको सवुविाको िातग भवन तनमायणको नमूना नजसा सवहतको नजसापास तनदेल्शका तयार 
गरी तनःशलु्क उपिब्ि गराउने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रका सडक पूवायिारहरू ममयत  सम्भार गनुयपने अवस्थाका योजनाको मूल्याङ्कन 
गरी आवश्यकता अनसुार नजसा,  तडजाइन सवहत िागत अनमुान तयार गरी काययक्रम स्वीकृततका 
िातग योजना तथा बजेट तजुयमा सतमततमा पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्र र वरपर तनमायण गररने सडक योजनाहरूको वातावरणीय प्रभाव मूल्याङ्कन, 

पूवयसंभाव्यता अध्ययन गरी सोको प्रततवेदन प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्र र गाउँपातिका ववस्तार हनु सजने क्षेत्रमा तनमायण गररने सडकको दायाँबायाँ 
सडकको क्षेत्रातिकार (Right of way) तोजने, सडकिे चचेको जग्गा सडक ववभागका नाममा 
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कायम गने र सो क्षेत्रतभत्र कुनै प्रकारको र्र, टहरा, पसि, ईनार तथा अन्य कुनै प्रकारको स्थायी 
वा अस्थायी पूवायिार तनमायण गरी सडक क्षेत्र अततक्रमण हनु नठदन मापदण्ड बनाई िाग ुगने 
। 

• मापदण्डको पािना नगरी सडक अततक्रमण गरी कुनै संरचना तनमायण गरेमा सो हटाउन आदेश 
ठदने र नहटाएमा काययपातिकामा जानकारी गराई त्यस्ता संरचना हटाउने व्यवस्था गने । 

• सहरी क्षेत्रमा खानेपानी ववतरण प्रणािी, सेवा व्यवस्थापन, मापदण्ड तनमायण, शलु्क तनिायरण, योजना, 
कायायन्वयन र तनयमन सम्बन्िमा खानेपानी वोडय वा कायायियसँग समन्वय गने । 

• स्थानीय खानेपानी सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तनमायण गरी गाउँपातिकाको आवश्यकता र 
माग हेरी खानेपानी योजना तजुयमा, कायायन्वयन र तनयमन गने ।  

• स्थानीय साना सतह तथा भतूमगत तसँचाइ प्रणािीको सञ्चािन तथा ममयत, सम्भार, सेवा शलु्क 
तनिायरण र सङ्किन सम्बन्िी काम गने ।  

• ममयत  सम्भार सम्पन्न भएका खानेपानी योजना वा पूवायिारहरूको प्राववतिक मूल्याङ्कन गरी 
भिुानीका िातग  तबि सवहत काययसम्पन्न प्रततवेदन शाखा प्रमखुमाफय त आतथयक प्रशासन शाखामा 
पेस गने ।  

• उपभोिा सतमततबाट सञ् चातित खानेपानी आयोजनाको ठदगोपनाका िातग ममयत कोष खडा गनय 
र सतमततबाटै ममयत  सम्भार गने व्यवस्था तमिाउन मापदण्ड बनाई स्वीकृततका िातग पेस गने 
। 

• गाउँपातिकाको  नाममा रहेका भवन तथा अन्य पूवायिारहरू, स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष 
सडक, पिु पिेुसा, तटवन्िहरूको अवस्था हेरी ममयत सम्भारको िातग प्राववतिक प्रततवेदन पेस 
गने,  

• सम्पन्न आयोजनाहरूको िगत राखी आवतिक रूपमा ममयत योजना तयार गरी स्वीकृत गराउने 
र कायायन्वयन गने । 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत ममयत योजनाको आफूिाई प्राप्त ल्जम्मेवारी अनसुारको वावषयक योजना 
कायायन्वयन कायययोजना तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• सङ्‍क र्ीय तथा प्रदेश काननुको  अिीनमा रही सहरी ववकास, बस्ती ववकास सम्बन्िी नीतत, काननु, 

मापदण्ड तथा योजनाको संभाव्यता अध्ययन, योजना पवहचान, तजुयमा, कायायन्वयन र तनयमन गने 
।  

• सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ र अन्य सावयजतनक भवन तथा संरचनाको 
तनमायण र ममयत  सम्भार, सञ् चािन र व्यवस्थापन गने गराउने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रकोमौतिकता झल्कने गरी व्यवल्स्थत बस्ती ववकासका िातग जग्गा एवककरण, 

खानेपानी, तबजिुी, टेतिफोन, गाउँ यातायात गरुुयोजना, आवास क्षेत्र, खिुा क्षेत्र, बजार तथा 
व्यापाररक क्षेत्र, बसपाकय , ढितनकास, मनोरन्जन पाकय , बािउद्यान सवहतको गाउँ ववकास गरुुयोजना 
तयार गरी स्वीकृततका िातग शाखा प्रमखुमाफय त काययपातिकामा पेस गने । 
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• आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक र ववत्तीय प्रगतत वववरण समीक्षा 
बैठकमा पेस गनय शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने ।  

• मातहतमा काययरत कमयचारीहरूको सपुररवेक्षकका हैतसयतिे काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शाखा 
प्रमखु समक्ष पेस गने ।  

भवन तथा बस्ती ववकास उपशाखाः 
सब ईल्न्जतनयर (पाचँौँ) को काययवववरण  

• नजसा पासको िातग प्राप्त दरखास्त फाराम स्पष्ट रूपमा भररएको छ छैन जाँच गने, प्रवक्रया 
पूराभई आएको नजसापासको िातग आवश्यक सूचना जारी गने र साईट तनरीक्षण गने । 

• भ-ूजोल्खम संवेदनशीिताका आिारमा जग्गाको उपयोग सम्बन्िी मापदण्ड तोकी तोवकएको 
क्षेत्रमा मात्र भवन तनमायण गनय स्वीकृततका िातग तसफाररस गने ।  

• ववपद्द्का दृवष्टिे जोल्खमयिु भवनहरूिाई पनुःतनमायण गनय, प्रविीकरण (रेजटोवफवटङ्ग) गनय वा 
भत्काउन िगाउने सम्बन्िमा आफ्नो स्थिगत अध्ययन प्रततवेदन सझुाव सवहत पेस गने ।  

• आफ्नो क्षेत्रको भउूपयोग नीतत, योजना, काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन तथा व्यवल्स्थत बस्ती 
ववकासका काययक्रमको तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• भवन तनमायण तथा नजसा पास गने प्रकृयामा राविय भवन संवहता र मापदण्ड सम्बन्िी 
सेवाग्राहीहरूिाई पूवय जानकारी गराउने दस्तावेज तयार गरी काययपातिकाको स्वीकृतत बमोल्जम 
सेवाग्राहीिाई उपिब्ि गराउने । 

• प्रचतित काननु र नपेाि सरकारिे तोकेको भवन तनमायण मापदण्ड ववपरीत नहनुे गरी ऐततहातसक, 

सांस्कृततक, पययटकीय वा परुाताल्त्वक दृवष्टिे महत्वपूणय देल्खएका बस्ती वा क्षते्रमा बने्न भवनको 
उचाई, सेटब्याक, छानो, अग्रभाग, तनमायण सामाग्रीको वकतसम रंग वा किात्मकता झल्ल्कने गरी 
भवन तनमायणको मापदण्ड तोजने ।  

• र्र तनमायणका िातग सम्बल्न्ित व्यल्िका  नाममा अस्थायी स्वीकृतत पत्र जारी गने र DPC 

Level पतछ Super structure तनमायणका िातग स्थायी स्वीकृतत पत्र जारी गनय तसफाररस गने । 

• तनमायण सम्बन्िी कसैको उजरुी पनय आएमा स्थिगत तनरीक्षण गरी समस्या समािान गने । 

• नजसा पासको िातग प्राप्त नजसाको Model, Elevation, Plinth Area, Ite Map, Right of Way, 

Ground Coverage, structural Design, आठद जाँच गने । 

• नजसा नामसारीका िातग आवश्यक प्रवक्रया सरुु गरी तनणययका िातग मातथको अतिकृत समक्ष 
पेस गने । 

• अतनयतमत रूपमा तनमायण भएका र्र टहराहरूिाई अतभिेखीकरण गने र शाखाप्रमखुमाफय त गाउँ 
काययपातिका बैठकमा जानकारी गराउने ।  

• सम्पूणय तनमायण कायय सम्पन्न गरे पतछ स्थिगत तनरीक्षण गरी स्वीकृत नजसा अनसुार नै तनमायण 
भएको पाइएमा तनमायण सम्पन्न प्रमाण पत्र उपिब्ि गराउन तसफाररस गने ।  
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• स्वीकृत नजसा भन्दा फरक परेमा वा अतनयतमत तनमायण भएको पाइएमा स्वीकृत मापदण्ड तथा 
भवन संवहता अनसुार आवश्यक कारबाहीका िातग शाखाप्रमखुमाफय त गाउँपातिकामा तसफाररस 
गने ।  

• सावयजतनक भवन तथा गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र तनमायण हनुे सरकारी भवनहरूको  तडजाइन 
अपाङ्गमैत्री छ छैन जाच गने, अपाङ्गमैत्री भएमा मात्र नजसापास हनुे बेहोरा जानकारी गराउने । 

• तनजी र्र तनमायणका िातग राविय भवन संवहता र भवन तनमायण मापदण्डको  अिीनमा रही नजसा 
पासको िातग तसफाररस गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायय 
ल्जम्मेवारी अनसुारका काययक्रम कायायन्वयन गनय वावषयक कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• नजसा पासको िातग दरखास्त पेस भएपतछ भवन तनमायण हनुे ठाउँमा सबैिे देख्न ेगरी सूचना 
टास गने ।  

• सो सूचनाको म्याद नार्ेको ३ ठदन तभत्र दरखास्तमा उल्िेख भए बमोल्जम भवन तनमायण गनय 
तमल्ने नतमल्ने कुराको जाँच गनय प्राववतिक खटाउने र खवटएको प्रववतिकबाट १५ ठदनतभत्र 
प्रततवेदन तिई नजसा पास सम्बन्िी कायय गने ।  

• भवन सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तथा सो सम्बन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, 

अध्ययन, कायायन्वयन र तनयमन गने । 

• राविय भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोल्जम भवन तनमायण अनमुतत प्रदान गने, तनयमन र भवन 
संवहताको पािना गराउने ।  

• नजसा शाखािे गने भतन तोवकएका अन्य काययहरू तोवकए बमोल्जम गने ।  

वातावरण सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा  

सहायक पाचँौँको काययवववरण 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा अकस्मात पनय आउने दरु्यटना, प्राकृततक वा मानव तसल्जयत र्टनाबाट हनु 
सजने संभाववत क्षतत रोजन वा न्यूनीकरण गनय आवश्यक व्यवस्थाका िातग मापदण्ड, तनदेल्शका 
वा काययववति तयार गरी ववषयववज्ञ, प्राववतिक जनशल्ि, स्रोत सािनको उल्चत पररचािनका िातग 
तयार रहने ।  

• स्थानीयस्तरमा सामदुावयक, ग्रामीण तथा सहरी, िातमयक, कवतुियती र साझेदारी वनको संरक्षण, 

संवियन, उपयोग, अनगुमन र तनयमन तथा वन उपभोिा समूहको व्यवस्थापन गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त 
ल्जम्मेवारी अनसुारका काययक्रम कायायन्वयन कायययोजना बनाई पेस गने । 
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• शाखा अन्तगयतका कमयचारीहरूको काययल्जम्मेवारी बाँडफाँट, काययवववरण र ल्जम्मेवारीको आिारमा 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा 
तथा त्यसको कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• बाढी, पवहरो, भकूम्प, आगिातग जस्ता प्राकृततक वा अन्य र्टनाबाट मानवीय र िनजनको क्षतत 
नहनुे व्यवस्थाका िातग प्रत्येक वडामा खिुा क्षेत्र, सरुल्क्षत स्थान, अस्थायी बसोवासका िातग 
टहरा वा पाि आठदको व्यवस्थापन गने । 

• स्थानीयस्तरमा प्रदूषण तनयन्त्रण र हातनकारक पदाथयहरूको तनयमन तथा व्यवस्थापन गने । 

• ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका आयोजनाको कायायन्वयन 
र काययववति तयार गरी स्वीकृततका िातग पेस गने ।  

• स्थानीयस्तरमा तजुयमा गररने ववकास आयोजनाहरूमा ववपद् जोल्खम न्यूनीकरण सम्बन्िी 
काययक्रमिाई समावेश गरी कायायन्वयन र अनगुमनमा स्थानीय सहभातगता जटुाउने व्यवस्था 
गने,  

• ववपद् पूवयतयारी, राहत सामग्रीको भण्डारण, ववतरण र समन्वय गनय काययववति तथा तनदेल्शका 
स्वीकृत गराई सो बमोल्जम आवश्यकता अनसुार राहत कायक्रम सञ् चािन गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त 
काययल्जम्मेवारी अनसुारका काययक्रम कायायन्वयन गनय वावषयक कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• ववपद् जोल्खम क्षेत्रको नजसाङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र आवश्यक भए स्थानान्तरणका 
िातग काययक्रम तजुयमा र स्थानको व्यवस्थापन गने । 

• ववपद् जोल्खम र ववपद्द्को असर बारे त्याङ्क सङ्किन, अध्ययन, अनसुन्िान गरी जोल्खम र असर 
न्यूनीकरणका िातग सझुाव सवहतको प्रततवेदन पेस गने । 

• ववपद् जोल्खम न्यूनीकरणका िातग पूवय सूचना प्रणािी सम्बन्िी प्रववति स्थापना र काययक्रमको 
तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• बारुण यन्त्रको व्यवस्थापन र पररचािन प्रभावकारी रूपमा गनय र आकल्स्मक रूपमा बारुणयन्त्र 
माग भई आउन सजने संवेदनशीितािाई ध्यानमा राखी बारुणयन्त्र सञ् चािन र उपयोग सम्बन्िी 
मापदण्ड बनाई िाग ुगने । 

• एम्बिेुन्स र शव वाहन पररचािनका िातग मापदण्ड एवम ्काययववति तयार गरी स्वीकृत भए 
बमोल्जम सञ्चािन र उद्दार काययमा प्रभावकारी पररचािन गराउने । 

• ववपद् जोल्खम न्यूनीकरण, ववपद् व्यवस्थापन, खोज र उद्दार, राहत व्यवस्थापन सम्बन्िमा 
जनचेतना अतभववृद्ध गनय स्थानीयस्तरमा अभ्यास सवहतका चेतनामूिक काययक्रम सञ् चािन गने 
।  

• स्थानीय तहमा वैकल्ल्पक ऊजाय सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन, प्रववति 
ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अतभववृद्ध र प्रवियन गने । 
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• एक मेगावाट सम्मका जिववद्यतु आयोजना सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीतत, काननु, मापदण्ड, 

योजना तजुयमा, कायायन्वयन, ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन अनगुमन र 
तनयमन गने । 

• स्थानीय पूवायिार तथा ववद्यतु प्रणािी, टेतिफोन, सचुारु रूपमा राख्न ेव्यवस्था तमिाउन स्थानीय 
उपभोिा पररचािन गने व्यवस्थाका िातग तनदेल्शका तयार गरी पेस गने । 

• स्थानीय तहमा साना जिववद्यतु आयोजना तथा बैकल्ल्पक उजाय सम्बन्िी प्रववति ववकास र 
हस्तान्तरण, क्षमता अतभववृद्ध र प्रवियन गने । 

• गाउँपातिका र तछमेकका बस्तीहरूिाई सहज हनुे गरी सडकबत्ती राख्न,े आवश्यक परेमा ममयत 
गने, ममयतका िातग स्थानको पवहचान सहज हनुे गरी सडक बत्तीको खम्बाहरूमा नम्बर िेख्न े
व्यवस्था गने । गाउँपातिका क्षेत्रमा सडकबत्ती राख्दा सकेसम्म समदुायको आतथयक सहभातगतामा 
सौययबत्ती राख्न प्रोत्साहन गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायय 
ल्जम्मेवारी अनसुारका काययक्रम कायायन्वयन गनय वावषयक कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• शाखामा काययरत कमयचारीहरूको सपुररवेक्षकका हैतसयतिे काययसम्पादन मूल्याङ्कन तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने ।  

स्वास््य शाखा  

जनस्वास््य अतिकृत (सातौं) को काययवववरण 

• सङ्घीय तथा प्रदेशस्तरीय िक्ष्य र मापदण्ड बमोल्जम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्िी िक्ष्य र 
गणुस्तर तनिायरणका िातग आवश्यक काययववति वा तनयम वा तनदेल्शका स्वीकृततका िातग 
प्रारल्म्भक कायय सरुु गने ।  

• आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ तथा पोषण सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड तयार गरी स्वीकृतत 
र कायायन्वयन गने व्यवस्था तमिाउने । 

• स्थानीयस्तरका योजना तजुयमाको अवस्थामा स्वास््य ववषयिाई योजनाको मूिप्रवाहमा ल्याई 
तजुयमा, कायायन्वयन तथा तनयमन गने व्यवस्था तमिाउने ।  

• गाउँपातिकाको स्वास््य र सरसफाइ तथा स्वास््य क्षेत्रबाट तनष्कातसत फोहोरमैिा व्यवस्थापनमा 
तनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग समन्वय, सहकायय र साझेदारी गदै महामारी फैतिनबाट जोगाइ 
रोकथामका उपाय खोजी गने ।  

• गाउँपातिकाको भौगोतिक अवस्था, ववकटता, जनताको स्वास््य संस्थाहरूमा पहुँचको ल्स्थततिाई 
ववचार गरी जनरि अस्पताि, नतसयङ्ग होम, तनदान केन्र, ल्जितनक तथा अन्य स्वास््य संस्थाहरूको 
दताय, सञ्चािन अनमुतत र तनयमन गने ।  
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• स्थानीयस्तरको प्रवियनात्मक, प्रततकारात्मक, उपचारात्मक, पनुःस्थापनात्मक र प्यातिएवटभ 
स्वास््य सेवाको सञ्चािन गने ।  

• स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग अभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पािना, पञ्चकमय 
िगायतका जनस्वास््य सेवाको प्रवियन गने । 

• स्थानीयस्तरमा औषिी तथा अन्य मेतडकि उत्पादनहरूको अनमुतत, खारेजी, न्यूनतम मूल्य 
तनिायरण र तनयमन सम्बन्िी जनताको सामवुहक राय तिई प्रततवेदन पेस गने ।  

• स्थानीयस्तरमा उत्पादन हनु सजने औषिीय गणु भएका जतडबटुी खेततिाई प्रोत्साहन गरी यसको 
प्रयोग, औषिी उत्पादन र व्यवस्थापनका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• स्वास््यजन्य फोहरमैिा सङ्किन, पनुःउपयोग, प्रशोिन, ववसजयन र सोको सेवा शलु्क तनिायरण र 
तनयमन काययमा स्थानीय वडा कायायियाई सहयोग गने ।  

• रि सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र सहरी स्वास््य सेवा सञ्चािन, औषिी पसि सञ्चािन, अनमुतत, 

अनगुमन गरी समय समयमा काययपातिका समक्ष प्रततवेदन पेस गने ।  

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायायन्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने । 

• मातहतका कमयचारीहरूको काययवववरण तयार गरी स्पष्ट ल्जम्मेवारी तोजने र सो अनसुार 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

तस.अ.हे.व. (छैटौँ) को काययवववरण 

• आिारभतू स्वास््य, प्रजनन स्वास््य र पोषण सेवाको सञ्चािन र प्रवियन गने ।  

• स्वास््य सेवा सम्बन्िी भौततक पूवायिार ववकास तथा व्यवस्थापनका िातग शाखाप्रमखुको 
तनदेशनमा योजना तजुयमा प्रवक्रयामा काययक्रम प्रस्ततु गने ।  

• स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर कायम राख्न वाय ुतथा ध्वतनको प्रदूषण तनयन्त्रण 
र तनयमनका िातग स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनमा सहभागी हनुे ।  

• स्थानीय स्तरमा औषिीको उल्चत प्रयोग र सूक्ष्मजीव तनरोिक प्रततरोि न्यूनीकरण, औषिी र 
स्वास््य उपकरणको खररद, भण्डारण र ववतरण गने व्यवस्थाका िातग शाखा प्रमखुको तनदेशन 
बमोल्जम काययक्रम प्रस्ततु गने ।  

• स्थानीयस्तरमा स्वास््य सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन, जनस्वास््य तनगरानी (पल्ब्िक हेल्थ 
सभेिेन्स), जनुोवटक र कीटजन्य रोगको तनयन्त्रण तथा व्यवस्थापनका िातग आवश्यका काययक्रम 
तजुयमा गने ।  

• स्थानीयस्तरमा औषिीजन्य वनस्पतत, जडीबटुी र अन्य औषिीजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र 
ववतरण गने । 
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• गाउँपातिका क्षेत्रमा देखा परेका र पनय सजने संभाववत संक्रामक रोग रोकथामका िातग 
समदुायस्तरमा जनचेतना अतभववृद्ध गने तथा रोग तनरोिात्मक काययक्रम सञ् चािन गनय समयमै 
शाखा प्रमखुमाफय त काययपातिकामा जानकारी गराउने ।  

तस.अ.न.तम.(छैटौँ) को काययवववरणः 
• गाउँपातिकावासीहरूको सरसफाइ स्वास््य सम्बन्िी ववषयमा सचेतना जगाउन, फोहोर 

व्यवस्थापन गनय, सफा र स्वच्छ वपउने पानीको प्रयोग गनय, पोषणयिु खाना खान, र्र कम्पाउण्ड 
सफा राख्न पािन गनय पने र सवकने न्यूनतम कुराहरूका बारेमा जनचेतनामूिक काययक्रम 
सञ् चािन गने । 

• मानव स्वास््यमा गम्भीर असर पने खािका ववषदी प्रयोगमा रोक िगाउन कृवष र पशपुन्छी 
सेवा शाखासँग समन्वय गरी काययक्रम सञ् चािन गने । 

• गररव, असहाय, अपाङ्गता भएका व्यल्ि, द्वन्द तथा प्राकृततक प्रकोप पीतडतहरूिाई िल्क्षत गरी 
तनःशलु्क स्वास््य सेवा सञ् चािन गनय काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन गने । 

• आफ्नो ल्जम्मेवारीमा रहेका काययक्रमहरूको प्रभावकारी कायायन्वयनको अवस्था, प्रगतत प्रततवेदन 
शाखा प्रमखुमाफय त काययपातिकामा जानकारी गराउने । 

• वडाका समदुायहरूमा स्वास््य र सरसफाइ सम्बन्िी आिारभतू जानकारी तथा जनचेतना 
फैिाउने खािका काययक्रमहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गनय स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो ल्जम्मेवारी तभत्रका काययक्रमहरूको प्रगतत वववरण पेस 
गने ।   

• गाउँसभा वा काययपातिका वा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा शाखा प्रमखु िे तोकेका र अतिकार 
प्रत्यायोजन गररएका अन्य काययहरू गने । 

• पररवार तनयोजन तथा मातलृ्शश ुकल्याण सम्बन्िी सेवा सञ्चािन, अनमुतत, अनगुमन तथा तनयमन 
गने ।  

• मवहिा तथा बािबातिकाको कुपोषण न्यूनीकरण, रोकथाम, तनयन्त्रण र व्यवस्थापन गने ।   
स्वास््य चौकी (७ वटा) 

जनस्वास््य तनरीक्षक/हे.अ./तस.अ.हे.व. (छैटौँ) को काययवववरण 

• आफू खवटएको स्वास््य चौकी (सेवाकेन्र) मा स्थानीय समदुायको सहभातगता र सहयोगमा 
स्वास््य कायायिय, तबरामी जाँच कक्ष, औषिी ववतरण कक्ष, नाम दताय इकाइ स्थापना गरी उपचार 
सेवाको व्यवस्थापन गने ।  

• केन्रबाट उपचार संभव नहनुे तबरामी वा र्ाईते दताय हनु आएमा तबरामीको अवस्था हेरी 
आवश्यक भएमा तत्काि यातायातका िातग एम्बिेुन्स सेवा उपिब्ि गराई मातथल्िो तहको 
स्वास््य तनकायमा ररफर गरी पठाउने । 

• आफ्नो सेवा क्षेत्रतभत्र समय समयमा भ्रमण गरी स्वास््य अवस्था, सरुवा रोग, महामारीको िक्षण, 

सरसफाइको अवस्था, वपउने पानीको गणुस्तर आठद अनगुमन गरी शाखामा प्रततवेदन पेस गने 
। 
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• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्रका तबरामीको अवस्था हेरी आवश्यकता अनसुार र्र दैिो सेवा प्रवाह गने, 

स्वास््य ल्शववर सञ् चािन गनय काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयनका िातग पेस गने । 

• स्थानीयस्तरमा आई परेका स्वास््य समस्या स्रोत सािनको अभाव र अन्य कुनै समस्या भए 
स्वास््य शाखामा प्रततवेदन तयार गरी पेस गने । 

• गाउँपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफू काययरत स्वास््य चौकीबाट सम्पादन भएका 
काययक्रमहरूको भौततक र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• चौकीमा काययरत कमयचारीहरूको काममा सहयोग सहजीकरण र समन्वय गने, उतनहरूको 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शाखामा पेस गने । 

सामदुावयक स्वास््य एकाइ (३ वटा) 
अ.हे.व. (चौथो) को काययवववरणः 

• आकल्स्मक स्वास््य सेवा प्रवाह तथा स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन गने ।  

• सतुी, मठदरा र िागू पदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग ववरुद्ध सचेतना अतभववृद्ध, जनस्वास््य, आपत्कािीन 
स्वास््य तथा महामारीको तनयन्त्रण योजना र कायायन्वयन, रोगको तनयन्त्रण तथा रोकथाम गने 
व्यवस्था तमिाउने । 

• सरसफाइ सचेतनाको अतभववृद्ध र स्वास््यजन्य फोहोरमैिाको व्यवस्थापन जनचेतनाका 
काययक्रमहरू तजुयमा गरी वावषयक गाउँ ववकास योजनामा समावेश गनय पहि गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा स्वास््य सेवा सहज बनाउन आवश्यक स्वास््य उपकरण, औषिी र 
स्वास््कमी तयारी हाितमा राख्न चावहने स्रोत सािनको व्यवस्थाका िातग गाउँपातिका तथा 
अन्य तनकायसँग सहकायय र समन्वय गने । 

• गाउँ ववकास योजना तजुयमाको चरणमा नै आिारभतू स्वास््य सेवा केन्रको आवश्यकता, औल्चत्य 
र भतूमका को बारेमा स्पष्ट गरी अत्यावश्यक काययका िातग बजेट ववतनयोजन गनय काययक्रम 
प्रस्ततु गने । 

• स्थानीय ववद्यािय तथा सावयजतनक स्थानहरूमा स्वास््य र सरसफाइ सम्बन्िी जनचेतनामूिक 
काययक्रम सञ् चािनका िातग योजना तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• गाउँपातिकावासीहरूिाई दैतनक तनयतमत स्वास््य सेवा प्रवाह गने र केन्रमा आएका 
तबरामीहरूको रोगको प्रकृतत र प्रकारहरूको बारेमा अतभिेख राखी प्रततवेदन तयार गरी शाखामा 
पेस गने । 

• गाउँपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो केन्रबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक र 
ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

बतथयङ सेण्टर (७ वटा)  

अ.न.मी. (चौथो) को काययवववरण 

• गाउँपातिका क्षेत्र र आसपासमा तत्काि पनय आउने अत्यावश्यक सेवा प्रवाहका िातग स्थानीय 
स्वास््य नीतत तथा मापदण्डको  अिीनमा रही प्रारल्म्भक प्रसतुत सेवा उपिब्ि गराउने । 
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• तबरामीको अवस्था तथा आतथयक ल्स्थतत र यातायातको सवुविाको अवस्था हेरी तबरामीिाई 
केन्रसम्म ल्याउन सजने संभावना नदेल्खएमा र्रदैिोमा सेवा उपिब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

• आफ्नो स्तरबाट उपचार संभव नहनुे देल्खएमा तत्काि मातथल्िो तहको स्वास््य केन्र वा 
अस्पतािमा तसफाररस गरी पठाउने । 

• प्रसतुतसेवा सम्बन्िी आवश्यक प्रारल्म्भक उपचारका सेवा प्रवाह गने, समय समयमा स्वास््कमीको 
सल्िाहमा रहन सचेत गराउने ।  

• स्थानीयस्तरमा आई परेका स्वास््य समस्या स्रोत सािनको अभाव र अन्य कुनै समस्या भए 
स्वास््य शाखामा प्रततवेदन तयार गरी पेस गने । 

• ववपन्न, असहाय, अनाथहरूिाई तनःशलु्क सेवा उपिब्ि गराउन पहि गने । 

ल्शक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
ल्शक्षा अतिकृत (छैटौँ/सातौँ) को काययवववरण  

• प्रारल्म्भक बाि ववकास तथा ल्शक्षा, आिारभतू ल्शक्षा, अतभभावक ल्शक्षा, अनौपचाररक ल्शक्षा, खिुा 
तथा वैकल्ल्पक तनरन्तर तसकाइ, सामदुावयक तसकाइ र ववशेष ल्शक्षा सम्बन्िी नीतत, काननु, 

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

• मातभृाषामा ल्शक्षा ठदने ववद्याियको अनमुतत, अनगुमन तथा तनयमन, गातभएका वा बन्द गररएका 
ववद्याियहरूको सम्पल्त्त व्यवस्थापन, गाउँ ल्शक्षा सतमतत गठन तथा व्यवस्थापन, ववद्यािय 
व्यवस्थापन सतमतत गठन तथा व्यवस्थापन, ववद्याियको नामाकरण सम्बन्िी स्पष्ट तनयम बनाई 
कायायन्वयन गनय पहि गने ।  

• सामदुावयक, संस्थागत, गठुी र सहकारी ववद्यािय स्थापना, अनमुतत, सञ्चािन, व्यवस्थापन तथा 
तनयमन गने । 

• सामदुावयक ववद्याियिाई ठदईने अनदुान तथा सोको व्यवस्थापन, ववद्याियको आय व्ययको िेखा 
अनशुासन कायम गरी सो को समय समयमा अनगुमन र तनयमन गने । 

• ल्शक्षण तसकाइमा प्रभावकाररता ल्याउन ल्शक्षक र कमयचारीको ववषयगत तातिम, क्षमता ववकास, 

नयाँ प्रववतिबारे ल्शक्षण प्रल्शक्षण काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयनमा ल्याउने । 

• आिारभतू तहको परीक्षा सञ्चािन, अनगुमन तथा व्यवस्थापन, ववद्याथी तसकाइ उपिल्ब्िको 
परीक्षण र व्यवस्थापन गने । 

• ववद्याियका ववद्याथीहरूको पाठ्यक्रम भन्दा बाह्य ज्ञान ववृद्धका िातग अततररि शैल्क्षक 
वक्रयाकिापको सञ्चािनको व्यवस्था गने गराउने र सो बाट ववद्याथी र समाजमा परेको प्रभाव 
मूल्याङ्कन गने । 

• सामदुावयक ववद्याियको ल्शक्षक तथा कमयचारीको दरबन्दी तमिान, ववद्याियको नजसाङ्कन, अनमुतत, 

स्वीकृतत, समायोजन तथा तनयमन गने । 

• सामदुावयक ववद्याियको जग्गाको स्वातमत्व, सम्पल्त्तको अतभिेख, संरक्षण र व्यवस्थापन गने ।  

• ववद्याियको गणुस्तर अतभववृद्ध तथा समयमै पाठ्यसामग्रीको ववतरण गने व्यवस्था गने । 

• तनःशलु्क ल्शक्षा, जेहन्दार ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छात्रवलृ्त्तको व्यवस्थापन गने ।  
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• अनगुमनका क्रममा ठदईएका सझुाव कायायन्वयन भए नभएको सम्बन्िमा ववद्यािय व्यवस्थापन 
सतमततिाई ल्जम्मेवारी तोकी आवतिक प्रततवेदन तिने । 

• राविय यवुा नीतत, २०६६ अनरुूप यवुा िल्क्षत काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन गने । 

• १६ देल्ख २५ वषयसम्मका यवुाहरूिाई ल्शक्षा तथा तसप मूिक जीवनोपयोगी तातिम ठदन े
खािका काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• यवुा ववकासमा संिग्न अन्य सामाल्जक सङ्‍क र्संस्था वा गैरसरकारी संथाहरूको सहकायय र 
समन्वयमा दवु्र्यसन, िैवङ्गक वहंसा जस्ता सामाल्जक कुररती ववरुद्धको सचेतना र ल्शक्षामूिक 
काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन गने । 

• यवुा जागरण, सशिीकरण, यवुा तसप , उद्यमल्शिता तथा नेततृ्व ववकासका काययक्रहरू तजुयमा 
गरी स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायय 
ल्जम्मेवारी अनसुारका कायायक्रम कायायन्वयन कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष 
पेस गने । 

• गाउँपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक र 
ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• मातहतका कमयचारीहरूको काययवववरण तयार गरी स्पष्ट ल्जम्मेवारी वकटान गने र सो अनसुार 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु पशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने ।  

प्राववतिक सहायक (पाचँौँ) को काययवववरण 

• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र रहेका, सञ् चािन भएका आिारभतू तथा माध्यातमक ववद्याियको तनरीक्षण 
गरी तनरीक्षणका क्रममा देल्खएको ववद्याियको भौततक अवस्था, ल्शक्षण तसकाइ को ल्स्थतत, 

ल्शक्षकको उपल्स्थतत, ल्शक्षक ववद्याथी अनपुातको अवस्था बारेको प्रततवेदन काययपातिकामा पेस 
गने । 

• तनरीक्षणका क्रममा देल्खएका ववद्यािय व्यवस्थापन, कक्षा तसकाइ  तथा ल्शक्षकको वक्रयाकिाप 
बारे सिुार गनुयपने ववषयमा ववद्यािय पक्षिाई सझुाव ठदने र सो को जानकारी काययपातिकामा 
पेस गने ।  

• अनगुमनका क्रममा ठदईएका सझुाव कायायन्वयन भए नभएको सम्बन्िमा ववद्यािय व्यवस्थापन 
सतमततिाई ल्जम्मेवारी ठदई आवतिक प्रततवेदन तिने । 

• क्षमता अतभववृद्धका काययक्रमिाई नततजासँग आवद्ध गरी सबै तहका ल्शक्षकहरूको क्षमता 
अतभववृद्ध गनय पेशागत तातिमका अवसरहरू उपिब्ि गराउन ववषयगत तातिम काययक्रम तजुयमा 
गरी सझुाव सवहत काययपातिकामा पेस गने । 

• प्राववतिक ल्शक्षा तथा व्यवसावयक तातिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुतत, अनगुमन, मूल्याङ्कन 
र तनयमन गने ।  
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• गाउँपातिका क्षेत्रमा आवश्यक देल्खएका स्थानीय स्तरका प्राववतिक (जे.वट.ए., अ.न.मी., अ.हे.व., 
तस.एम.ए., ना.प्रा.स., अतसष्टण्ट सव–ईल्न्जतनयर आठद) उत्पादन गने प्राववतिक ल्शक्षाका काययक्रम 
तजुयमा र कायायन्वयन गने ।  

• शैल्क्षक उपिल्ब्ि कमजोर रहेका समदुाय, िोपोन्मखु जनजाती, मवहिा वगय िल्क्षत साक्षरता तथा 
बजारमलु्ख तसप मूिक काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयन र अनगुमन गने । 

• माध्यतमकस्तर उत्तीणय  गरेका तर ववतभन्न कारणिे उच्चल्शक्षा हातसि गनय असमथय ववद्याथीहरूका 
िातग बजारको माग अनसुारका व्यवसावयक तसपमूिक प्राववतिक ल्शक्षा उपिब्ि गराउन 
व्यवसावयक ल्शक्षा तथा तातिम पररषदको समन्वय र सहयोगमा काययक्रम सञ् चािन गने । 

• माध्यतमक तहसम्मको वावषयक शैल्क्षक काययतातिका अनसुार शैल्क्षक काययक्रम सञ् चािन भए 
नभएको, कक्षा ल्शक्षण प्रभावकारी भए नभएको अनगुमन र तनरीक्षण गने, आवश्यक भएमा 
तत्काि सिुारका ितग सझुाव ठदने ।  

• स्थानीयस्तरमा खेिकुदको ववकास प्रवियन, सङ्घ संस्थाको तनयमन, समन्वय गने, गाउँपातिका 
क्षेत्रमा खेिकुद संरचनाको पूवायिार (खेि मैदान, कभडय हि, रंगशािा) तनमायण, सञ्चािन, तथा 
खेिकुद प्रततयोगीता आयोजना गने ।  

पशपुन्छी सेवा शाखाः 
पश ुल्चवकत्सक (सातौँ/आठौँ) को काययवववरणः  

• पशपुािन, पशपुन्छी बजार सूचना, पशसु्वास््य सम्बन्िी स्थानीय नीतत काननु, मापदण्ड, योजना 
कायायन्वयन र अनगुमन गने ।  

• पशपुािन, पशसु्वास््य र पशपुन्छी सम्बन्िी तबमा, कजाय सहजीकरण, पश ु बिशािा र शीत 
भण्डारणको अनगुमन, मूल्याङ्कन र व्यवस्थापन गने । 

• पशपुािक कृषहरूिाई पशपुन्छीमा िाग्ने रोगको रोकथाम, उपचारमा सहजताका िातग आवश्यक 
काययक्रम तजुयमा गरी कायायन्वयन गनय स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• पश ुबिशािा तनमायण, मासपुसि व्यवस्थापन तथा पशसु्वास््य परीक्षण र्लु्म्त ल्शववर सञ् चािन 
सम्बन्िी योजना तजुयमा गरी पेस गने ।  

• छाडा पश ु चौपायाको व्यवस्थापनका िातग कान्जी हाउस तनमायण, सञ् चािन र व्यवस्थापन 
सम्बन्िी काययक्रम र कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग पेस गने ।   

• स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बिी त्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तनयमन गने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रमा स्थावपत पश ुसेवाकेन्रहरूको काययक्षेत्र स्पष्ट तोजने, काययवववरण तयार गरी 
उपिब्ि गराउने, समन्वय गने, पशसु्वास््य सम्बन्िी देखा परेका समस्या समािान गने ।  

• पश ुल्चवकत्साियको स्थापना, सञ्चािन र व्यवस्थापन, पशपुन्छी ल्चवकत्सा सेवा सञ् चािन गने । 

• पशपुन्छीजन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयन्त्रण गने ।  

• पशनुश्ल सिुार पद्धततको ववकास र व्यवस्थापन, स्थानीय चरन तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन, 

पश ुआहारको गणुस्तर तनयमन गने । 
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• स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी त्याङ्क सङ्किन, अतभिेख, व्यवस्थापन र सूचना प्रणािीको 
ववकास गने । 

• शाखा र सेवाकेन्रमा काययरत कमयचारीको काययवववरणका आिारमा काययसम्पादन मूल्याङ्कन 
प्रततवेदन तयार गरी दण्ड, परुस्कार तथा प्रोत्साहनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष 
पेस गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रमको कायायन्वयन कायययोजना बनाई प्रशासकीय अतिकृत समक्ष 
पेस गने । 

पश ुस्वास््य अतिकृत (छैटौँ) को काययवववरणः  

• पश ुल्चवकत्साियको स्थापना, सञ्चािन र व्यवस्थापन एवम ्पशपुन्छी ल्चवकत्सा सेवा सञ् चािन 
गने,  

• पशपुन्छी जन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको उपचार, रोकथाम र तनयन्त्रण गने ।  

• पशनुश्ल सिुार पद्धततको ववकास र व्यवस्थापन, स्थानीय चरन तथा खकय  ववकास र व्यवस्थापन, 

पश ुआहारको गणुस्तर तनयमन गने । 

• स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी त्याङ्क सङ्किन, अतभिेख, व्यवस्थापन र सूचना प्रणािीको 
ववकास गने । 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रमको कायायन्वयन कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत 
समक्ष पेस गने । 

• तोवकए बमोल्जम अन्य कायय गने ।  

 

आतथयक प्रशासन शाखाः 
िेखापाि (पाचँौँ) को काययवववरणः 

• गाउँपातिकाको आतथयक ऐन तजुयमा गनय, वावषयक रूपमा अद्यावतिक गनय, कायायन्वयन गनय र राजश्व 
सङ्किन गने काययमा गाउँपातिकािाई सहयोग गने । 

• अन्तर सरकारी ववत्त व्यवस्थापन ऐन, २०७४ तथा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ 
बमोल्जम कर सम्बन्िी नीतत, काननु, मापदण्ड, कायायन्वयन, बाँडफाँट, सङ्किन, तनयमन र अन्य आय 
व्यवस्थापन गने काययववति मस्यौदा तयार गरी स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• सङ्‍क र्ीय काननुको अिीनमा रही स्थानीय तहमा राजश्व चहुावट तनयन्त्रण सम्बन्िी नीतत, काननु 
तजूयमा, मापदण्ड तनमायण, कायायन्वयन र तनयमन गने । 

• स्थानीय राजश्व परामशय सतमततको सदस्य सल्चवको हैतसयतिे सतमततिाई राजश्व संभाव्यता 
अध्ययन र राजश्व दररेट तनिायरणमा सहयोग गने । 

• सतमततको परामशयमा गाउँसभाबाट स्वीकृत दररेट अनसुार राजश्व सङ्किन काययमा शाखाहरूको 
काममा सहजीकरण एवम ्समन्वय गने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायायन्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने ।  
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• मातहतका कमयचारीहरूको काययवववरण तयार गरी स्पष्ट ल्जम्मेवारी वकटान गने र सो अनसुार 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु पशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने ।  

• प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा गाउँसभा वा काययपातिकािे तोकेका र अतिकार प्रत्याायोजन 
गररएका अन्य काययहरू गने । 

• कर राजश्व, गैर कर राजश्व, सेवा शलु्क, दस्तरु आठदको दर तनिायरण तथा राजश्व सिुारका 
सम्बन्िमा अध्ययन गरी स्थानीय राजश्व परामशय सतमततिाई सझुाव ठदने । 

• करदाता मैत्री कर प्रणािी िाग ुगनय, कर असिुी काययिाई प्रभावकारी बनाउन, करदाता ल्शक्षा 
काययक्रम सञ् चािन गनय र करदाता आकषयणका प्याकेज तयार गरी िाग ुगनय मापदण्ड सवहत 
तयार गरी स्वीकृततका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतमाफय त गाउँपातिकामा पेस गने । 

• गाउँ सभाबाट स्वीकृत राजश्व सङ्किन िक्ष्य समयमै पूरा हनुे गरी राजश्व असिुी गने कायययोजना 
तयार गरी कायायन्वयन गने गराउने ।  

• िेखापरीक्षणबाट औलं्याईएका तनयतमत गनयपने र असिु गनुयपने वेरुजहुरू आतथयक प्रशासन 
तनयमाविीको अनसूुचीमा तोवकएको ढाचामा वेरुज ु िगत खडा गरी राख्न े बेरुज ु फछयौट 
सम्बन्िमा अवविम्ब कारबाही सरुु गने । 

सहिेखापाि (चौथो) को काययवववरणः 
• वावषयक बजेट  तजुयमाको िातग प्राप्त तसतिङ र राजश्व अनमुानको आिारमा बजेट को खाका 

तयार गरी पेस गने । 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत बजेट को पररतितभत्र रही स्वीकृत काययक्रममा खचय गनयका िातग कोष 
तथा िेखा तनयन्त्रकको कायायियबाट बजेट  तनकासा तिने । 

• केन्रबाट प्राप्त हनुे सबै प्रकारका अनदुान र आन्तररक राजश्वबाट सञ् चािन हनुे गरी स्वीकृत 
काययक्रम सञ् चािनका िातग बजेट खचय गने तनदेल्शका अनसुार बजेट  तनकासा तिई काययक्रम 
सञ् चािनमा सहजता ल्याउने । 

• राजश्व शाखाबाट प्राप्त राजश्व सङ्किन वापतको रकम, कायायियमा प्राप्त राजश्व रकम र अन्य 
सेवा शलु्क, दस्तरु, कर, भाडा, बहाि आठदबाट प्राप्त रकम गाउँपातिका कोष खातामा आम्दानी 
बांध्ने । 

• सम्पन्न योजनाको िातग प्राप्त प्रमाण, प्राववतिक प्रततवेदन, योजना शाखाको तसफाररस एवम ्संिग्न  
तबि भरपाईका आिारमा भिुानी ठदने र कायायियका अन्य प्रशासतनक वा औल्चत्यताको 
आिारमा भएको खचयको तबि भरपाईका आिारमा भिुानी ठदने । 

• आन्तररक र अल्न्तम िेखापरीक्षण गराउने, िेखापरीक्षण प्रततवेदन गाउँपातिका बैठक र 
गाउँसभामा पेस गरी प्राप्त सझुाव एवम ्तनदेशन कायायन्वयन गने । 

• बजेट  तजुयमाको िातग राजश्व परामशय सतमततको तसफाररस, आन्तररक आय अनमुान, प्राप्त बजेट 
तसतिङ  र गत वषयको ल्जम्मेवारी समेतको आिारमा उपिब्ि बजेट  खाका तयार गरी 
बैठककमा जानकारी गराउने ।  
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• ऐन तनयमानसुार खडा गनुयपने ववशेष कोष खडा गरी उि कोषको नाममा बैंक खाता खोिी 
न्यूनतम रकम तावकएको बजेट  शीषयकबाट तनयतमत रूपमा जम्मा गने ।  

• गाउँसभाको तनणययिे स्वीकृत काययक्रम बमोल्जम बजेट  तनकासा र खचय गने कायययोजना तयार 
गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• तोवकएको ढाँचामा बेरुजकुो िगत खडा गरी फछयौटका िातग आवश्यक कारबाही गने । 

• मातसक चौमातसक र वावषयक रूपमा आय व्यय वववरण सावयजतनक गने र तोवकएको ढाँचामा 
सम्बल्न्ित तनकायमा ववत्तीय प्रगतत पठाउने । 

• भिुानी माग भई आएका ववषयका संिग्न  तबि भरपाईहरूको आतिकाररकता, औल्चत्यता र 
प्रमाल्णत अवस्थाको चेक जाँच गने र भिुानी हनु मनातसव देखेमा स्वीकृततका िातग आवश्यकता 
अनसुार वटप्पणी सवहत स्वीकृत गने अतिकारी कहां पेस गने । 

• कमयचारीहरूको मातसक तिव र अन्य भ्रमण खचय िगायतका खचयहरू समयमै ववतरण गने । 

• कायायियबाट हनुे गरेका तनयतमत खचयहरू जस्तै सरसफाइ, कायायिय र ल्जन्सी सामानको सरुक्षा, 
कायायिय सामानको व्यवस्था, कायायिय सञ् चािन खचय, यातायात संचार एवम ्सम्पूणय उपभोग 
खचय कायायियकोोे काममा बािा नपने गरी समयमै तनकासा तिने र खचय िेख्न े। 

• कायायियको आम्दानी खचयको वववरण दरुुस्त राखी िेखापरीक्षण गराउने, सो को प्रततवेदन प्राप्त 
गरी गाउँपातिका बैठकमा जानकारीका िातग पेस गने । 

• वडाकायायहरूबाट भएको आम्दानी खचयका  तबि भरपाईहरू समय समयमा अनगुमन गरी तनयतमत 
गनय िगाउने । 

• कायायिय सञ् चािनका क्रममा भएका आकल्स्मक खचय अनमुोदनका िातग काययपातिका बैठकमा 
पेस गने र सोको तनणयय सम्बल्न्ित खचय वववरण साथ संिग्न गने । 

• गाउँसभा सम्पन्न भएपतछ प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त काययक्रम कायायन्वयनको ल्जम्मेवारी 
बमोल्जम काययक्रम कायान्वयन कायययोजना बनाई तोवकएको समयतभत्र पेस गने । 

• गाउँ काययपातिका, प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत तथा शाखा प्रमखुबाट प्रत्यायोजन भएका अतिकार 
र तोवकएका अन्य काययहरू तोवकए बमोल्जम सम्पादन गने । 

राजश्व शाखा उपशाखा  

सहायक (पाचँौँ) को काययवववरणः 
• प्राकृततक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी रकम खचयका क्षेत्रहरूका योजना तजुयमा र स्वीकृततको 

प्रवक्रयामा संिग्न रही प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतिाई सहयोग गने ।  

• राजस्वका क्षेत्र र दायरा बढाउन संभाववत ववषय क्षेत्रहरूको अध्ययन गरी राजस्व परामशय 
सतमततिाई सो सम्बन्िी नीतत, काननु र मापदण्ड तयार गने काययमा सझुाव प्रस्ततु गने । 

• शाखामा आई परेका समस्या समािानका िातग पहि गने, काममा सहजीकरण गने, राजश्व 
बझुाउन आएका सेवाग्राहीहरूिाई झन्झट वा ल्झँजो महससु नहनुे वातावरण तमिाउने ।  

• शाखाको स्वीकृत कायययोजना अनसुारको ल्जम्मेवारी तोवकएको समयतभतै्र पूरा गनय सजग रहने 
।  
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• आफू मातहतका कमयचारीिाई तोवकएको कायय ल्जम्मेवारीका आिारमा सपुररवेक्षकको हैतसयतिे 
कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्षम पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा रहेका ठूिा करदाता र साना करदाताको दायरा (तसतिङ) वकटान गनय 
राजश्व परामशय सतमततमाफय त गाउँपातिकामा तसफररस गनय अिग अिग वववरण तयार गरी राख्न े
। 

• गाउँसभाबाट स्वीकृत राजस्वका दरहरू सबै करदातािे स्पष्ट देख्न, पढ्न र बझु्न सजने गरी 
राजस्व शाखामा राख्न ेर सवयसािारणको जानकारीका िातग स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन गने । 

• कायायियमा प्राप्त हनु ेर वडा कायायियमा सङ्किन गररने राजश्वको छुट्टा छुटै्ट वववरण सङ्किन गरी 
प्रत्येक मवहनाको अन्तमा सबै वडा कायायियहरूबाट संकतित राजस्वको वववरण तयार गने । 

• र्रजग्गा कर, सम्पल्त्त कर, मािपोत, दस्तरु, सेवा शलु्क, बहाि कर, भाडा, बहाि ववटौरी आठदको 
वववरण सङ्किन गरी स्पष्ट िगत खडा गने । 

• सङ्किन भएको राजस्व रकम बैंक दाल्खिा गरी सोको वववरण सवहत बैंक भौचर आतथयक प्रशासन 
शाखामा पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रका करदाताहरूको वववरण सङ्किन गरी अद्यावतिक अतभिेख राख्न े र सबै 
प्रकारका राजस्वका स्रोतिाई सेवा प्रवाहसँग आवद्ध गरी कायायन्वयनमा ल्याउने । 

• गाउँपातिका ठूिा साना सबै करदाताहरू एवम ्सवयसािारणिाई समेत संिग्न गराई करको 
महत्व, कर ततने दावयत्व र उपयोतगताको बारेमा करदाता ल्शक्षा काययक्रम सञ् चािन गनय 
काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग पेस गने । 

• र्रजग्गा, व्यवसाय, मािपोत कर तथा अन्य कर दाताको वववरण नाम ठेगाना सवहतको िगत 
अद्यावतिक गररराख्न े। 

• आफू मातहतका कमयचारीिाई तोवकएको कायय ल्जम्मेवारीका आिारमा सपुररवेक्षकको हैतसयतिे 
कायय सम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• काययपातिका तथा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतिे तोकेका वा अतिकार प्रत्यायोजन गरेका काययहरू 
तोवकए बमोल्जम सम्पादन गने । 

कृवष ववकास शाखा  

कृवष ववकास अतिकृत (छैटौँ/सातौँ) को काययवववरणः 
• कृवष तथा पशपुन्छी बजार सूचना, हाट बजारको िातग पूवायिार तनमायण, साना तसँचाइ तनमायण, 

प्रववति प्रसार तातिम, प्राववतिक टेवा, कृवष सामग्री आपूततय, कृषकहरूको क्षमता ववकास गने 
काययक्रमको तजुयमा, कायायन्वयन र तनयमन गनय काययववति तयार गरी स्वीकृततका िातग पेस गने 
। 

• कृवष वातावरण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवियनका काययक्रम तजुयमा गनय सहयोग गने 
।  

• कृवषजन्य प्राकृततक प्रकोप तथा महामारी रोगको तनयन्त्रणका काययक्रमहरू तजुयमा, कायायन्वयन 
र अनगुमन गरी प्रततवेदन पेस गने । 
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• उच्च मूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवियन, ववकास तथा बजारीकरणका िातग व्यवस्थापन गने 
।  

• कृवष प्रसार सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गनय 
सहयोग गने ।  

• कृवष प्रसार तथा जनशल्िको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचािन सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा गने 
। 

• कृषकहरूको क्षमता अतभववृद्ध, प्राववतिक सेवा, टेवा, तसप  ववकास र सशिीकरणका काययक्रम 
सञ् चािनमा सहजीकरण गने । 

• कृवष तबउतबजन, मिखाद र रसायन तथा औषिीहरूको आपूततय, उपयोग र तनयमनमा प्राववतिक 
सेवा उपिब्ि गराउने । प्राङ्गाररक खेती तथा मिको उपिब्िता सतुनल्ित गने खािका काययक्रम 
सञ् चािन गनय सहयोग गने । 

• स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्िी प्रववतिको संरक्षण र हस्तान्तरण, कृवष सम्बन्िी सूचनाको 
प्रचारप्रसारमा सहजीकरण गने । 

• कृवष सँगै बागवानी केन्र स्थापना र फिफूि खेतीतफय  कृषकको आकषयण बढाउन स्थानीय 
हावापानी अनसुारका ववतभन्न जातका फिफूि तबरुवा वा तबउ उत्पादन, ववतरण र आयात गने 
खािका योजना तजुयमा गरी कायायन्वयन गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रतभत्र उत्पादन संभावना भएका फिफूि खेतत ववकासका िातग स्थानीय 
कृषहरूिाई प्रोत्साहन गने । 

• नयाँप्रववतिका फिफूि खेती ववस्तार, फिफूिका तबरुवा उत्पादनका िातग नसयरी स्थापना र 
सञ् चािन गनय पकेट क्षेत्र छनौट गरी काययक्रम सञ् चािन गने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रमा स्थापना भएका कृवष सेवाकेन्रहरूको काययक्षेत्र ववभाजन गने, काययवववरण 
बनाई उपिब्ि गराउने, समन्वय र अनमुगन गने, देखा परेका समस्या समािानका िातग पहि 
गने ।  

• गाउँपातिकास्तरीय समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• तोवकएको समयतभत्र स्वीकृत वावषयक काययक्रमको कायायन्वयन कायययोजना तयार गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• आफ्नो शाखा र सेवाकेन्रमा काययरत कमयचारीहरूको काययवववरण बनाई उपिब्ि गराउने र 
सोको आिारमा अनगुमन र मूल्याङ्कन गरी काययसम्पादन प्रततवेदन पेस गने । 

प्राववतिक सहायक (पाचँौँ) को काययवववरण 

• कृवष प्रसार तथा बािी संरक्षण सम्बन्िी वडास्तरमा काययक्रम सञ् चािन गनय स्थानीय कृषकहरूको 
सहभातगतामा काययक्रम तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग पेस गने ।  

• कृषकहरूको माग र स्थानीय आवश्यकता अनसुार कृवष बािीमा देल्खने रोग वकरा तथा संक्रामक 
रोग तनयन्त्रणका िातग उल्चत समयमा शाखाप्रमखु समक्ष जानकारी गराउने । 
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• कृषकहरूको बािी संरक्षण सम्बन्िी क्षमता अतभववृद्ध, प्राववतिक सेवा, टेवा, तसप  ववकास र 
सशिीकरणका स्वीकृत काययक्रम सञ् चािन गने । 

• कृवष उपजको मूल्य वास्तववक कृषकिे पाउने कुराको सतुनल्ितताका िातग कृषक समूह, कृवष 
सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीय सङ्‍क र्संस्थाहरूबीच समन्वयकारी संयन्त्र तनमायण गने ।  

• स्थानीयस्तरमा कृवष सम्बन्िी प्रववतिको संरक्षण र हस्तान्तरण, कृवष सम्बन्िी सूचनाको 
प्रचारप्रसार, बािीमा िाग्न ेरोग तनरोिका िातग स्थानीयस्तरमा नै उपिब्ि हनुे र प्रयोग गनय 
सवकने औषिीको प्रयोग र ववति बारे प्रचार प्रसार गने ।  

• स्थानीयस्तरका स्रोत केन्रहरूको ववकास र सेवाकेन्रहरूको व्यवस्थापन, प्राङ्गाररक खेती तथा 
मिको उत्पादन र प्रयोग तथा प्रवियन गने काययक्रम कृषकहरूको सहभातगतामा सञ् चािन गने 
।  

• स्थानीयस्तरमा िानवािी, मकैवािी, गहुंवािी, तरकारी खेती आठद ववषयगत कृषकहरूको समूह 
गठन गरी कृषक भ्रमण काययक्रममाफय त अन्तर समूह अनभुव आदान प्रदान तथा कृवष प्रसार 
काययक्रम सञ् चािन गने ।  

• फिफूिका तबरुवामा िाग्ने रोग, वकरा आठद तनयन्त्रणका िातग स्थानीयस्तरमा नै तयार गरी 
प्रयोग गनय सवकने खािको औषिीको खोजी गने ।  

• बागवानी ववकास तथा नसयरी सञ् चािनमा स्थानीय कृषहरूको क्षमता ववकासका काययक्रम तजुयमा 
गरी पेस गने । 

• शाखा प्रमखुबाट प्रत्यायोल्जत अतिकार तथा प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत एवम ्काययपातिकाको 
तनदेशन अनसुार तोवकएका अन्य काययहरू गने ।   

सामाल्जक सरुक्षा तथा पल्ञ्जकरण शाखा 
स्थानीय पल्ञ्जकातिकारी (सहायक पाचँौँ) को काययवववरण 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा सामाल्जक सरुक्षा काययक्रम अन्तगयत भत्ता प्राप्त गनेहरूको वववरण सङ्किन 
र अद्यावतिक गने । 

• जेष्ठनागररक, अपाङ्गता भएका व्यल्ि तथा असहायको िगत अद्यावतिक, पररचयपत्र ववतरण, 

सामाल्जक सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने ।  

• जेष्ठनागररकको िगत, पररचयपत्र, स्वास््य सवुविा, जेष्ठनागररक जिव, ठदवा सेवा केन्र, 

भेटर्ाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने ।  

• सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र, जेष्ठनागररक केन्र, तथा अशि 
स्याहार केन्रको सञ्चािनमा शाखाप्रमखुको तनदेशन बमोल्जम कायय गने । 

• एकि मवहिा, अपाङ्गता भएका व्यल्ि तथा असहायको िगत अद्यावतिक, पररचयपत्र ववतरण, 

सामाल्जक सरुक्षा तथा सवुविाको ववतरण गने । 

• व्यल्िगत र्टना (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइँसराइ, सम्बन्िववच्छेद र िमयपतु्र, िमयपतु्री) को दताय 
गने काययमा वडा सल्चवहरूिाई सहजीकरण गने ।  
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• व्यल्िगत र्टनाको स्थानीय त्याङ्क सम्बन्िी नीतत, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन सम्बन्िी 
अतभिेख व्यवस्थापन तथा प्रततवेदन पेस गने । 

• आितुनक प्रववतिमाफय त व्यल्िगत र्टना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाइँसराइ, सम्वन्ि ववच्छेद) 
गने व्यवस्थाका िातग केन्र र प्रदेशस्तरमा अनरुोि गने । 

• दताय भएका व्यल्िगत र्टनाहरूको अद्यावतिक अतभिेख तोवकएको समयतभत्र गाउँपातिका, प्रदेश 
र ववभागमा उपिब्ि गराउने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा र्टेका व्यल्िगत र्टनाको दताय सङ्‍क ख्या र हािसम्मको अद्यावतिक प्रगतत 
वववरण सङ्किन गरी वावषयक रूपमा प्रततवेदन प्रकाशन गने व्यवस्था तमिाउने ।  

• व्यल्िगत र्टना दताय, पाररवाररक िगत सङ्किन तथा सामाल्जक सरुक्षा काययक्रम सञ् चािनमा 
सहजता ल्याउन र काननुी अस्पष्टता स्पष्ट गनय वडा सल्चवहरूका िातग सो सम्बन्िी तातिमको 
काययक्रम तजुयमा गरी पेस गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग शाखा प्रमखुबाट प्राप्त कायय ल्जम्मेवारी 
अनसुारका काययक्रम कायायन्वयन कायययोजना बनाई एकतह मातथको अतिकृत समक्ष पेस गने 
। 

• आफू मातहतका कमयचारीको ल्जम्मेवारी यवकन गरी काययवववरण उपिब्ि गराउने र सो को 
आिारमा काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी शाखाप्रमखु समक्ष पेस गने । 

सामाल्जक ववकास शाखा 
सामाल्जक ववकास अतिकृत (छैटौँ/सातौँ) को काययवववरण 

• स्थानीय समदुायमा मवहिाको आतथयक, सामाल्जक, राजनैततक र सांस्कृततक अतिकार सम्बन्िमा 
सचेतना काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन गने । 

• िैंतगक उत्तरदायी बजेट तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, िैंतगक बजेट परीक्षण सवहतको प्रततवेदन 
काययपातिकामा प्रस्ततु गने ।  

• िैवङ्गक वहंसा तनवारणका िातग तनरोिात्मक, प्रवियनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःस्थापनाका 
िातग आवश्यक योजना तजुयमा र कायायन्वयन गने ।  

• बािबातिकाको अतिकार संरक्षण र प्रवियन गने काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन गने 
। 

• स्थानीय ववद्याियहरूमा बािअतिकार संरक्षण सम्बन्िी कक्षा सञ् चािन गने व्यवस्थाका िातग 
ववद्यािय र ल्शक्षा शाखाको समन्वयमा काययक्रम तजुयमा गने ।  

• बािबातिकाको हकवहत संरक्षण, जन्म दताय र पवहचानको सतुनल्ित गने । 

• बािजिब, बािसंरक्षण सतमतत तथा गाउँ बािसञ्जाि गठन सञ्चािन र तनयमन गने सो को रेख 
देख गने । 
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• बािबातिका तथा वकशोर वकशोरीहरूको अतिकार, संरक्षण र प्रवियनको क्षेत्रमा कायय गने 
सङ्‍क र्संस्थाहरूको क्षमता अतभववृद्ध गने खािका योजना तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन गने । 

• बािगहृ, पनुःस्थापना केन्र, ल्शशसु्याहार केन्र र बािववकास केन्र स्थापना र व्यवस्थापन गने 
।  

• सडक बािबातिका, अनाथ, असहाय, अशि र मानतसक सन्तिुन नभएका व्यल्िहरूको 
पनुःस्थापना केन्र सञ् चािन, व्यवस्थापन, अनगुमन र तनयमन गने ।  

• एकि मवहिा सम्बन्िी कायय, अपाङ्गता भएका व्यल्ि र अशिहरूको व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य 
कायय गने । 

• अपाङ्गता भएका व्यल्िहरूको आयआजयन ववृद्ध गनय र आतथयक रूपमा सक्षम बनाउन तसप मूिक 
तातिम वा क्षमता ववकासका काययक्रम सञ् चािनको व्यवस्था गने । 

• गाउँपातिका तभत्र रहेका अपाङ्गता भएका व्यल्िहरूको िगत सङ्किन गरी तनयमानसुारको भत्ता 
उपिब्ि गराउन सहजीकरण र अन्य सहायता वा सवुविा उपिब्ि गराउने काययक्रम सञ् चािन 
गने । 

• अपाङ्गगता मैत्री पूवायिार तनमायण मापदण्ड कायायन्वयन, अनगुमन र तनयमन गने ।  

• अपाङ्गता भएका व्यल्ि तथा असहायको िगत अद्यावतिक, पररचयपत्र ववतरण, सामाल्जक सरुक्षा 
तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने । 

• मवहिा तथा बािबातिका सम्बन्िी स्वीकृत वावषयक काययक्रमको कायायन्वयन कायययोजना तयार 
गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• आठदवासी जनजाती समदुायको क्षमता अतभववृद्ध सम्बन्िी काययक्रम तथा चेतनामूिक 
काययक्रमहरूको तनरन्तर सञ्चािन गरी बल्ञ्चततमा परेका समदुायहरूिाई मूिप्रवावहकरण गने 
खािका योजना तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग पेस गने ।  

• गाउँ ववकासका ववतभन्न क्षेत्रमा संिग्न रहेका र सहभागी हनु चाहने सामदुावयक वा सामाल्जक 
सङ्‍क र्संस्थाहरूको िगत सङ्किन गरी अतभिेख अद्यावतिक गने । 

• िैवङ्गक समानता तथा समता र सामाल्जक समावेशीकरण सम्बन्िी स्थानीय नीतत, काननु, काययक्रम, 

सचेतना र अतभमखुीकरणका काययक्रम तजुयमा, कायायन्वयन र तनयमन गने ।  

• सामाल्जक सरुक्षा काययक्रम कायायन्वयनको िातग सङ्‍क र्, प्रदेश र स्थानीय सङ्‍क र् संस्थासँग सम्पकय , 
समन्वय र सहकायय गने । 

• बािबातिकाको हकवहत संरक्षण सम्बन्िमा सङ्‍क र्, प्रदेश र अन्य तनकायसँग सम्पकय , समन्वय 
एवम ्सहकायय गने तथा स्थानीय नीतत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र तनयमन गने । 

• बािबातिका प्रतत हनुे दवु्ययवहार, बािशोषण, बािश्रम एवम ्अल्श्लि सामग्रीहरूबाट बािबातिका 
सरुल्क्षत राख्न स्थानीयस्तरमा आवश्यक काननुको मस्यौदा तयार गरी स्वीकृततका िातग 
काययपातिकामा पेस गने ।  

• सङ्‍क र् र प्रदेश काननुको अिीनमा रही सामाल्जक सरुक्षा काययक्रमको कायायन्वयन, सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने गराउने ।  
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• मातहतका कमयचारीहरूको काम कारबाहीमा समन्वय स्थापना गने, गराउने । गाउँसभाबाट 
स्वीकृत काययक्रमको कायायन्वयन कायययोजना तयार गनय िगाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष 
पेस गने ।  

• आपत्कािीन बाि उद्धार कोष स्थापना र तनयमन गने ।  

• अनाथ, असहाय, अशि र मानतसक सन्तिुन नभएका व्यल्िहरूको पनुःस्थापना केन्र सञ् चािन, 

व्यवस्थापन, अनगुमन र तनयमन गने । 

• बेसहारा जेष्ठ नागररकहरूको संरक्षणका िातग बदृ्धाश्रम, भजनगहृ, िमयशािा तथा औषिी 
उपचारका िातग गठठत वा सञ् चातित सामाल्जक सङ्‍क र्संस्थाहरूको काययक्रम अनगुमन गने, 

समन्वय गने, आवश्यक सहयोग गनय काययक्रम तजुयमा गने । 

• गाउँपातिकाबाट आतथयक सहयोग प्राप्त गरी काययक्रम सञ् चािन गरेका सामाल्जक तथा िातमयक 
संस्थाहरूको अनगुमन गने, संस्था सञ् चािन इजाजत चेक जाँच गने, आतथयक् कारोवारको तनरीक्षण 
गने र सोको प्रततवेदन काययपातिकामा पेस गने ।  

• गाउँपातिका क्षेत्रमा फेिा परेका वेवाररसे बािबातिकाहरूको संरक्षण, अववभावकको खोल्ज गरी 
ल्जम्मा िगाउने तथा अनाथाियमा ल्जम्मा िगाउने व्यवस्था गने । 

• शाखाका कमयचारीहरूमा कामको ल्जम्मेवारी काययवववरण उपिब्ि गराई उपशाखाहरूको 
तनरीक्षण, अनगुमन र काययसम्पादन मूल्याङ्कन गने ।  

• गाउँ काययपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक 
र ववत्तीय प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• गाउँसभाबाट स्वीकृत काययक्रम कायायन्वयनका िातग प्रमखु प्रशासकीय अतिकृतबाट प्राप्त कायय 
ल्जम्मेवारी अनसुारका कायायक्रम कायायन्वयन गनय वावषयक कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय 
अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• गाउँपातिका क्षेत्रमा पेिा परेका वा फेिा परेका जानकारी आएका वेवाररसे शव (िास) को 
काननुी प्रकृयाका िातग प्रहरीिाई खवर गने र तनजको आफन्तको पत्ता निागेमा प्रहरीसँगको 
सहयोग र समन्वयमा अल्न्तम संस्कारका िातग व्यवस्था तमिाउने । 

• शाखा अन्तगयत काययरत कमयचारीिाई ल्जम्मेवारी र काययवववरण वकटान गरी सो को आिारमा 
काययसम्पादन मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने । 

• प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत वा गाउँसभा वा काययपातिकािे तोकेका र अतिकार प्रत्यायोजन 
गररएका अन्य काययहरू गने ।   
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आन्तररक िेखापरीक्षण शाखाः 
आ.िे.प. सहायक (पाचँौँ) को काययवववरण  

• आतथयक अनशुासन, पारदल्शयता र िेखापािन सम्बन्िी क्षमता ववकास काययक्रम तजुयमा गरी 
स्वीकृततका िातग काययपातिकामा प्रस्ततु गने । 

• आतथयक अनशुासन कायम राख्न खचयका प्रवलृ्त्तमा आवश्यक सिुार ल्याउन काययपातिकामा सझुाव 
सवहत प्रततवेदन प्रस्ततु गने । 

• िेखा तथा राजश्व क्षेत्रमा काययरत कमयचारीहरूका िातग आतथयक अनशुासन सम्बन्िी आचारसंवहता 
र मापदण्ड तजुयमा गरी स्वीकृततका िातग काययपातिकामा पेस गने । 

• स्वीकृत काययक्रमको कायायन्वयन कायययोजना बनाई प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस गने 
। 

• गाउँपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक, 

ववत्तीय र िेखापरीक्षण सम्बन्िी प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• शाखामा अन्य कमयचारी भए तनजहरूको ल्जम्मेवारी र काययवववरणका आिारमा काययसम्पादन 
मूल्याङ्कन गरी प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पसे गने । 

• आन्तररक तथा पूवय िेखापरीक्षण गरी स्वीकृत बजेट र काययक्रमको पररतितभत्र रही खचय भए 
नभएको स्पष्ट वववरण सवहतको प्रततवेदन िेखा सतमतत र प्रमखु प्रशासकीय अतिकृत समक्ष पेस 
गने । 

• अल्न्तम िेखापरीक्षणका िातग आवश्यक कागजात तयार गनय िगाई प्रकृया नपगेुकोमा प्रकृया 
पूरा गरी तयारी अवस्थामा राख्न े।  

• अल्न्तम िेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरणका िातग आवश्यक कागजात 
तनयतमत गरीराख्न े। 

• िेखापािन सम्बन्िी क्षमता ववकास र आतथयक अनशुासन कायम राख्न सल्िाह र सझुाव पेस 
गने ।  

• अल्न्तम िेखापरीक्षणबाट देखाईएका तनयतमत गने र असिु गने प्रकृततका बेरुजकुो अिग अिग 
िगत समेतको अतभिेख सरुल्क्षत र व्यवल्स्थत गरर राख्न े। 

• गाउँपातिकाको समीक्षा बैठकमा आफ्नो शाखाबाट सम्पादन भएका काययक्रमहरूको भौततक, 

ववत्तीय र िेखापरीक्षण सम्बन्िी प्रगतत वववरण पेस गने ।  

• आतथयक प्रशासन शाखा र िेखा सतमततिाई आवश्यक सहयोग गने । 
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अनसूुची-५ 

कायय सम्पादन मापनका सूचकहरू 

 

1. आ-आफ्नो शाखा, शाखा वा इकाइको वावषयक काययक्रम तयार गरी स्वीकृततका िातग पेस भएको 
हनुे। 

2. वावषयक काययक्रम कायायन्वयन कायययोजना तयार भई स्वीकृत भएको हनुे ।  

3. वावषयक कायय योजनाको आिारमा तै्रमातसक काययतातिका तयार भएको हनुे ।  

4. शाखाको वावषयक/तै्रमातसक काययतातिका बमोल्जम कमयचारीहरूिाई कायय ववभाजन र ल्जम्मेवारी 
सम्बन्िी कायय तातिका बनाईएको हनुे ।  

5. तै्रमातसक प्रगतत प्रततवेदन देहाय बमोल्जम पेस भएको हनुे ।  

• प्रथम तै्रमातसक अवति (श्रावण-आल्श्वन) को काततयक ५ गते । 

• ठद्वततय तै्रमातसक अवति (काततयक-पौष) मार् ५ गते तभत्र । 

• तेश्रो तै्रमातसक अवति (मार्-चैत्र) वैशाख ५ गते तभत्र । 

• चौथो तथा वावषयक प्रगतत प्रततवेदन (वैशाख-आषाढ) श्रावण ७ गते तभत्र । 

6. काययक्रम/आयोजनाको प्रगतत प्रततवेदनमा हातसि नततजाको उल्िेख भएको हनुे । 
 

 


