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केदारस्यय ँगाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सरे्भक्षण 

 

(1) 
 

पररच्छेद एकः प्रारश्चभर्भक 

१.१ गाउँपालिकाको संश्चक्षप्त पररर्य 

बझाङ श्चजल्िाको दश्चक्षण तथा पश्चिमी र्भागमा अवश्चस्थत केदारस्ययँ गाउँपालिका श्चजल्िाको मखु्य सडक खण्डसँग जोलडएको 
गाउँपालिका हो उच्र् पहाडी श्चजल्िाको रूपमा रहेका बझाङ श्चजल्िाकै धरातिीय ववशेर्ता झल्काउने यस गाउँपालिका 
सालबकका रायि, बाँझ, र्भामर्ौर र रै्भरवनाथ गाववस लमिेर बनेको छ । यो गाउँपालिका हािको सङ्घीय संरर्नामा 
सदुयरपश्चिम प्रदेश अन्तगयत पदयछ । श्चजल्िाको कुि क्षेत्फिको ३.३ प्रलतशत र्भयर्भाग ओगट्ने यस गाउँपालिकाको 
कुि क्षेत्फि ११३.९१ वगय वक.लम. रहेको छ ।  

सदुयरपश्चिमको उच्र् पहाडी श्चजल्िा अन्तगयत रहेको यस क्षेत्मा धरातिीय स्वरूपका वहसाबिे लमश्चित प्रकारको र्भय बनोट 
रहेको पाइन्छ । पयवय पश्चिम र्भएर छेउबाटै र्भएर बग्ने सेती नदी र उत्तर दश्चक्षण र्भएर बग्न ेकािंगा नदीको तटीय 
क्षेत्मा रहेका समथर र्भयर्भागहरू यहाँका धरातिीय स्वरूपका आकर्यणहरू हनु ्। पहाडका ववलर्भन्न काखमा रहेका 
खेतीयोग्य लर्भरािा जलमनहरू पलन देख्न सवकन्छ । ती बाहेक धेरैजसो र्भयर्भाग लर्भरािो र र्ट्टानी क्षेत्िे ओगटेको छ । 
अग्िा र लर्भरािा पहाडी िंृखिािे बनेको यस गाउँपालिकामा र्भीरपाखा तथा समथर क्षेत् सवहतको ववववधतायकु्त 
धरातिीय अवश्चस्थलत रहेको छ । 

बझाङ श्चजल्िाको सबर्भन्दा होर्ो र्भयर्भागको रूपमा रहेको सालबकको रायि गाववसको देउरा क्षेत् यस गाउँपालिकाको 
केन्रको रूपमा रहेको छ । यस गाउँपालिकािारा सञ्चालित घरधरुी त्याङ्क सवेक्षण, २०78 अनसुार गाउँपालिकामा 
अक्सर बसोबास गने कुि 21312 जनसङ्खख्या रहेको छ र यसको उर्ाइ समरुी सतहबाट ३००० वफटको उर्ाइमा 
रहेको छ । समग्रमा समरुी सतहको 900 लमटर देश्चख ५१०० लमटर सभमको उर्ाइमा रहेको केदारस्ययँ गाउँपालिका 
र्भौगोलिक अवश्चस्थलतका वहसाबिे २९ लडग्री २६ लमनेट उत्तरी अक्षांश र ८८ लडग्री ५१ लमनेट पवुी देशान्तरमा 
फैलिएको छ । यस गाउँपालिका बझाङ श्चजल्िाको श्चजल्िा सदरमकुाम रै्नपरु देश्चख कररब २५ वक.लम. को दयरीमा 
दश्चक्षण पश्चिम र्भागमा रहेको छ । यस गाउँपालिकाको पयवयमा दगुायथिी, पश्चिममा ववत्थडश्चर्र गाउँपालिका र दश्चक्षणमा 
थिारा गाउँपालिका र उत्तरमा बुंगि नगरपालिकासँग लसमाना जोलडएको छ ।  

सदुयरपश्चिम प्रदेश अन्तगयत रहेको बझाङ श्चजल्िामा अवश्चस्थत केदारस्ययँ गाउँपालिका सालबकका ४ गाववसहरू समावेश 
गरी बनेको हो र यो गाउँपालिका ९ वडाहरूमा ववर्भाश्चजत छ । श्चजल्िाको २ नगरपालिका र १० गाउँपालिका गरी 
१२ स्थानीय तहहरू मध्येको १ स्थानीय तह केदारस्ययँ गाउँपालिका हो । यस गाउँपालिकाको केन्र वडा नं १ 
अन्तगयत सालबकको रायि गाववसको देउरा र्भन्ने स्थानमा रहेका छ । संसदीय र्नुावी प्रयोजनका िालग बझाङ 
श्चजल्िािाई २ लनवायर्न क्षेत्मा ववर्भाजन गररए पलन पनुयसंरश्चर्त अवस्थामा यस श्चजल्िािाई सङ्घीय प्रलतलनलध र्यनका 
िालग १ क्षेत् तथा प्रादेश्चशक प्रलतलनलध र्यनका िालग २ क्षेत्मा ववर्भक्त गररएको छ । 

गाउँपालिकाको औसत पाररवाररक आभदानीमा कृवर् व्यवसायको सबैर्भन्दा ठय िो वहस्सा रहेको छ र स्थानीय बालसन्दाको 
आभदानीको अन्य िोतहरूमा व्यापार, व्यवसाय, िघ ु उद्योग, जालगर साथै आन्तररक र वैदेश्चशक रोजगारी हनु ् । 
परभपरागत प्रणािीको कृवर् व्यवसायको ववकल्प खोश्चजरहेका यहाँका बालसन्दा िमशः आधलुनक जीवनशैिीमा समेत 
अभ्यस्त हुँदैछन ्। अध्ययनकािालग यस गाउँपालिकाका शैश्चक्षक संस्थाहरूमा स्थानीय ववद्याथीका अिावा अन्य लछमेकी 
गाउँपालिका/ नगरपालिका तथा श्चजल्िाबाट समेत आउने गरेका छन ्।अलधकांश घरमा ववद्यतु सवुवधा पगेुता पलन 
गाउँपालिकाका केही क्षेत्मा र्भौगोलिक ववकटताका कारण ववद्यतु सवुवधा अर्भाव छ । 
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१.२ सङ्गठन व्यवस्थापन सवेक्षणको औश्चर्त्य  

स्थानीय सरकार सञ्चािन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ मा स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सभबन्धमा 
ववलर्भन्न प्रावधान रहेका छन ्। गाउँपालिकािे आफ्नो काययबोझ, राजस्व क्षमता,  खर्यको आकार, स्थानीय आवश्यकता 
र ववश्चशष्टताका आधारमा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका गनुयपने काननुी व्यवस्था छ । सङ्गठन सभबन्धी पनुसंरर्ना 
गररँदा कायम सङ्गठन संरर्ना, सङ्गठनको काययक्षेत्, सेवा प्रवाह सभबन्धी काययबोझ, र सोको औश्चर्त्य तथा उपिब्ध 
मानव स्रोत समेतको आधारमा कमयर्ारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयारगरी ढाँर्ा, पदनाम, कायय वववरण, श्चजभमेवारी र 
सङ्खख्या सवहतको दरबन्दी सर्भाबाट स्वीकृत गररनपुछय । 

गाउँपालिकािे प्रर्भावकारी रूपमा सेवा प्रवाह गरी स्थानीय सरकारको उपश्चस्थलत अनरु्भयलत ददिाउन ववर्म र्भौगोलिक 
अवस्था, कायम न्ययन जनशश्चक्त, नया सङ्गठन लनमायण र ववस्तार र कायायिय एकाइहरूको कायय क्षेत् र्नुौतीका रूपमा 
देखा परेका छन ्। सङ्गठन संरर्नाका सभबन्धमा देश्चखएका अस्पष्टताहरू समेतको ववश्लरे्ण गरी मात् गाउँपालिकाको 
सङ्गठन संरर्ना र जनशश्चक्तको खाका तयार गररन ुउपयकु्त हनुे पषृ्ठर्भयलममा प्रस्ततु सङ्गठन संरर्ना सभबन्धी अध्ययन 
तथा सवेक्षण गररएको हो । गाउँपालिकािे वतयमान सेवा प्रवाहको र्ापका अलतररक्त सेवा ववस्तार गनुयपने अवस्था 
देश्चखन्छ र नयाँ सभर्भावनाहरूिाई थप ववश्लरे्ण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सभबन्धी वववरण र प्रस्ताव 
गनुयपने आवश्यकता रहेको छ । प्राप्त र्भएका दरबन्दीको सङ्खख्यािाई अध्ययन गदाय नेपाि सरकारबाट स्वीकृत सङ्गठन 
ढाँर्ा, स्थानीय तहको आवश्यकता अनरुूपको सङ्गठन लनमायण, मातहतका ववद्यमान संरर्ना,  स्थानीय तहका काययहरू र 
कायय प्रकृलत  र काययबोझको ववश्लरे्ण सभबन्धी थप ववश्लरे्ण गनुयपने अवस्था रहेको छ । उपयुयक्त पषृ्ठ र्भयलममा 
गाउँपालिका िाई सरकारका नीलत काययिम अनरुूप वकफायती, नलतजा मखुी बनाइ जनशश्चक्तको उश्चर्त प्रयोगको 
लसद्धान्तमा रही कुि जनशश्चक्तको प्रक्षेपण र सङ्गठन सभबन्धमा अविभबन गनुयपने अन्य उपायहरू लसफाररस गनुयपने 
आवश्यकता अनरुूप प्रस्ततु सङ्गठन सवेक्षण गररएको हो ।  

१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन काययका लनभन उद्देश्यहरू छन:्  

(क) गाउँपालिकाको वतयमान काययहरू एवं काययबोझको ववश्लरे्ण गने । 

(ख) ववद्यमान काययबोझ र काययक्षेत्को आधारमा गाउँपालिकाको हािको संर्रना र दरबन्दीहरूको ववश्लरे्ण गने। 

(ग) गाउँपालिकाको काययसभपादन स्तरमा सधुार ल्याउने प्रयोजनकोिालग ववद्यमान सङ्गठनात्मक संरर्ना र 
दरबन्दीहरूमा आवश्यक सधुारकािालग लसफाररस गने । 

(घ) प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी अनरुूप शाखा/उपशाखा/एकाइको साथै वडा कायायियहरूको पदगत 
कायय वववरण तयार गने ।  

१.४ अध्ययन ववलध 

जनशश्चक्त आवश्यकता ववलध 

सन ्१९६० को आरश्चभर्भक कािमा र्भयमध्य सागरीय क्षेत्का मिुकुहरूकोिालग क्षेत्ीय योजनाहरू तयार पादाय जनशश्चक्त 
प्रक्षेपण गनय “जनशश्चक्त आवश्यकता ववलध” (Manpower requirement Approach) को प्रादरु्भायव र्भएको लथयो । यो 
ववलधिे जनशश्चक्तको प्रक्षेपणिाई शैश्चक्षक योजनासँग आबद्ध गदयछ । यस ववलध अनसुार सवयप्रथम र्भववष्यको कुन ै
वर्यसभम कुि गाहयस््य उत्पादन र त्यसका प्रमखु आलथयक क्षेत्हरूको समेत उत्पादनको अनमुान गरेर त्यसको िालग 
र्ावहने जनशश्चक्तको माग आकँिन गररन्छ र त्यो मागिाई परुा गनय आवश्यक पने जनशश्चक्त शैश्चक्षक काययहरूको 
सञ्चािनबाट आपयलतय गने योजना बनाइन्छ । 

प्रक्षेपण गररएको जनशश्चक्तिाई सेवा लनवृत्त हनुे र नव प्रवेश हनुे जनशश्चक्तको सङ्खख्यािाई समेत समायोश्चजत गरी 
जनशश्चक्तको ववद्यमान स्टक (stock) सँग तिुना गररन्छ र यसैका आधारमा शैश्चक्षक पद्धलतबाट उत्पादन हनुे जनशश्चक्तको 
ववस्तार वा सङु्कर्न गने कुरा लनधायरण गररन्छ । हेदाय सरि, तावकय क र पारदशी देश्चखए पलन थपैु्र तहका ववलर्भन्न र्रहरू 
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(variable) सभबन्धी प्रशस्त त्याङ्कहरू आवश्यक पने र्भएको तथा िमको औसत उत्पादकत्व वृवद्ध तथा िमको 
उत्पादकत्व र श्चशक्षाको बीर्मा श्चस्थर सभबन्ध हनु्छ र्भन्ने जस्ता मान्यतामा आधाररत र्भएको कारणिे ववकासशीि तथा 
कम ववकलसत मिुकुहरूमा प्रक्षेपणको जनशश्चक्त आवश्यकता ववलधको प्रयोग सीलमत छ  । 

अथयलमतीय ववलध (Econometric Model) 

अथयलमतीय ववलध (Econometric Model) मा अथयशास्त्रका लसद्धान्तहरूमा गश्चणत र त्याङ्कशास्त्रका अवधारणा र ववलधहरू 
लमसाएर मोडेिहरू बनाई जनशश्चक्तको प्रक्षेपण गररन्छ । श्चशक्षािाई आलथयक वृवद्धसँग जोडेर सन ्१९६२ मा Tinbegen 
र Correa िे अथयलमतीय ववलध प्रयोग गरेर जनशश्चक्त प्रक्षेपण गने कायय गरेका लथए  । त्यस्तै अन्तरायविय िम सङ्गठन 
(ILO) िे सन ्१९७० को अवलधमा अथयलमतीय ववलध प्रयोग गरी जनशश्चक्त प्रक्षेपण गनय BACHUE मोडेि तयार पारेको 
लथयो  । यी दबैु मोडेिहरू बह–ुसलमकरणहरू प्रयोग गररएका अथयलमतीय मोडेि हनु । Tinbegen–Correa मोडेिमा 
माध्यलमक तह र किेज तहको श्चशक्षा र उत्पादन क्षेत्िाई जोड्ने काम र्भएको छ र्भने ILO को BACHUE मोडेिमा 
जनसङ्खख्या, रोजगारी र आय वववरण सभबन्धी तीन उपसमयहका थपैु्र सलमकरणहरू प्रयोग गरी ववलर्भन्न ववकासशीि 
मिुकुहरूको सन्दर्भयमा अनमुान (Estimate) गररएका छन ्। 

यसपलछका समयमा आएर जनशश्चक्तको प्रक्षेपण गनय नीलत लनमायता र प्राश्चिक क्षेत्का ववशेर्िहरूिे Single Equation 

Regression Model, Simultaneous Equation Regression Model, Vector Autorepression (VAR) Model, Multivariate 

Autorepression Integrated Moving Average (ARIMA) Model, Vector Error Correction Model (VECM) आददको 
प्रयोग गरेको पाइन्छ । अथयलमतीय मोडेिहरू प्रयोग गरेर जनशश्चक्त प्रक्षेपण गनय पयायप्त समय िंृखिा डाटा (Time 

Series Data) को आवश्यकता पदयछ । 

जनशश्चक्त प्रक्षेपणका अन्तरायविय अभ्यासहरू 

संसारका ववलर्भन्न मिुकुहरूमा जनशश्चक्त प्रक्षेपणका काययहरू हेदाय मखु्यतः दईु वकलसमका प्रवृश्चत्तहरू देश्चखन्छन ्। पवहिो 
के छ र्भन ेकेही मिुकुहरूिे अथयतन्त्का सबै क्षेत्हरू समावेश गरी थपैु्र समीकरणहरूको मद्दतबाट आलथयक मोडेि 
(Econometric Model) तयार पारी जनशश्चक्तको प्रक्षेपण गरेको पाइन्छ । यस्ता खािे प्रक्षेपणका अध्ययनहरू कम 
सङ्खख्यामा र्भएको पाइन्छ । अको के छ र्भने धेरै मिुकुहरूिे खास–खास आलथयक वा सामाश्चजक क्षेत् वा उद्योग 
व्यवसाय र पेसा छानेर त्यसकोिालग मात् जनशश्चक्त प्रक्षेपण गरेको देश्चखन्छ । 

केदारस्यय ँगाउँपालिकामा जनशश्चक्तको माग प्रक्षेपण गनय वतयमान अध्ययन प्रलतवेदनमा लमश्चित ववलध (Mixed method) 
अपनाइएको छ । यसमा सङ्खख्यात्मक ववलध अन्तगयतको मानक ववलध   (Norm based approach) को बढी प्रयोग 
र्भएको छ । यस ववलध अन्तगयत प्रक्षेपण टोिी र केदारस्ययँ गाउँपालिकाको जनप्रलतलनलधहरू कमयर्ारीहरू योजना, नीलत 
लनमायण, पेसाकमी, राजनीलति आदद क्षेत्का व्यश्चक्तत्व र वविहरू छनौट गरी उहाँहरूसँग मखु्यतः खलु्िा समन्वयमा 
गाउँपालिकाका अध्यक्ष, प्राश्चिक संस्था, सदुयरपश्चिम प्रदेश सरकारका प्रशासलनक लनकायहरू, प्रदेश नीलत तथा योजना, 
पययटन र अन्य उद्योग व्यवसाय, नीलत लनमायण, पेसाकमी, राजनीलत आदद क्षेत्का व्यश्चक्तत्व र वविहरू छनौट गरी 
उहाँहरूसँग मखु्यतः खुल्िा प्रश्न (Open-ended question) सोध्ने ववलधबाट प्रक्षेपण दिका ववि र संयोजक आफैँ  
सश्चभमलित २ ददनको काययशािा गोष्ठी (Work shop)बाट प्राप्त सयर्नाहरू सङ्घीय मालमिा मन्त्ािय तथा सदुयरपश्चिम 
प्रदेशका नीलत लनयम तथा काननुहरूिाई मध्यनजर राश्चखएको छ । 

यस काययकोिालग गाउँपालिकामा अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सदस्यहरू र गाउँपालिकाका कायायियका प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत, कमयर्ारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सभबद्ध कमयर्ारीहरू र सरोकारवािाहरूसँग वविहरू सवहतको 
अन्तरविया काययिम सञ्चािन गररएको लथयो । अन्तरविया गने िममा सङ्गठन संरर्ना, कमयर्ारीको दरबन्दी, सेवा 
समयह, काययर्भार, कायय ववश्लरे्ण िगायतका वववरण काययरत ववलर्भन्न तहका कमयर्ारीहरूबाट छिफि माफय त सयर्ना 
वववरण सङ्किन गररएको लथयो । सझुाव सङ्किन गनय गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सदस्यहरू र 
गाउँपालिकाका कायायियका प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, कमयर्ारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सभबद्ध कमयर्ारीहरू र 
सरोकारवािाहरूसँग ववलर्भन्न र्रणमा छिफि गरी सझुाव लिइएको लथयो ।  



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(4) 
 

सझुाव सङ्किन गनय गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सदस्यहरू, प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, कमयर्ारी 
प्रशासन िगायत सबै शाखा सभबद्ध कमयर्ारीहरू र सरोकारवािाहरूसँग वडा स्तरमा समेत ववलर्भन्न र्रणमा छिफि 
गरी सझुावहरू लिश्चखत रूपमा समेत लिइएको लथयो । अन्तरविया गने िममा सङ्गठन संरर्ना, कमयर्ारीको काययबोझ, 

सेवा समयह, काययशैिी, कायय ववश्लेर्ण िगायतका वववरण काययरत ववलर्भन्न तहका कमयर्ारीहरूबाट छिफि माफय त सयर्ना 
वववरण सङ्किन गररएको लथयो ।  

 

प्रक्षपेण गनय मालनएका आधार 

केदारस्यय ँगाउँपालिकाको जनशश्चक्त प्रक्षेपण गनय मखु्यतः नेपाि सरकार राविय योजना आयोगिे तयार पारी कायायन्वयन 
र्भएको दीघयकािीन सोर् सवहतको पन्रौं योजना (आ.व. २०७६/७७–२०८०/८१),  केदारस्ययँ गाउँपालिकाको आवलधक 
योजना, २०८१ मा पालिकाको समवृद्ध प्राप्त गनय तोवकएका ववकासका िक्ष्यहरू र सदुयरपश्चिम प्रदेश सरकारिे उल्िेख 
गरेको काययको क्षेत्िाई आधार मालनएको छ । जनशश्चक्तको आवश्यकताको पयवायनमुान (Forecasting) अग्रगामी सोर् 
(Forward) र्भएर गररने र्भएकोिे र्भववष्यमा त्यो क्षेत्मा आउन सक्ने नयाँ पररवतयनहरू जस्तै हरेक स्थानीय तहमा रहने 
१५ सैयाको अस्पताि प्रत्येक वडामा प्राववलधक  सहायक इश्चन्जलनयरका दरबन्दीहरूको व्यवस्थाका बारेमा छिफि 
गररएको छ । 

अविभबन गररएका ववलधहरूिाई बुदँागत रूपमा ति प्रस्ततु गररएको छ । 

(क) गाउँपालिकाको काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी वारे गहन रूपमा जानकारी लिने उद्देश्यिे मौजदुा संवैधालनक 
व्यवस्था, काननुी व्यवस्था तथा नीलतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 

(ख) गाउँपालिकाको वतयमान सङ्गठन स्वरूप तथा कमयर्ारी दरबन्दी एवं कायय सभपादन क्षमताको ववद्यमान 
अवस्थाबारे अध्ययनका साथै काययरत कमयर्ारीहरूबाट लिश्चखत रूपमा व्यश्चक्तगत रूपमा काययबोझ र 
आवश्यक जनशश्चक्त पवहर्ानको सयर्ना सङ्किन फाराम र प्राप्त फारामहरूको ववश्लरे्ण । 

(ग) यस प्रयोजनकोिालग गाउँपालिकाका ववलर्भन्न शाखा/उपशाखा/फाँटहरूको अविोकन एवं कमयर्ारीहरूसँग 
सघन छिफि तथा अन्तरवियाका साथै वडा सश्चर्वहरूको काययबोझ र वडा कायायियहरूको सदुृढीकरणका 
िालग अविभबन गनुय पने उपायहरूका बारेमा वडा सश्चर्वहरूसँग छिफि/अन्तरविया ।  

(घ) पररवलतयत सन्दर्भयमा गाउँपालिकािे सभपादन गनुयपने काययहरू, उपिब्ध ववत्तीय, र्भौलतक तथा मानवीय स्रोतको 
अवस्था, सेवाग्राहीको र्ाहना, माग र आवश्यकता तथा शाखा, उपशाखा र एकाइहरू बीर् श्चजभमेवारी 
बाँडफाँटको अवस्था र सेवा प्रवाहको प्रर्भावकाररतािाई मध्यनजर गरी गाउँपालिकामा काययरत कमयर्ारी एवं 
स्थानीय राजनैलतक दिका प्रलतलनलधहरू र अध्ययन टोिी बीर् सहर्भालगतात्मक छिफि प्रवियािारा 
गाउँपालिकाको सधुाररएको सङ्गठन संरर्नाको खाका तयार । 

(ङ) प्रकरण अनरुूपको खाकािाई आधार मानी अध्ययन कायय टोिीिे प्रस्ततु गरेको प्रारश्चभर्भक प्रलतवेदनमालथ 
गाउँपालिकाका कमयर्ारीहरूबाट ववस्ततृ रूपमा पषृ्ठपोर्ण उपिब्ध । 

(र्) प्राप्त पषृ्ठपोर्णिाई समेत समायोजन गरी अश्चन्तम प्रलतवेदन प्रस्ततु । 

१ .४.१ सभपादन गररएको ववलध र प्रविया 
यस सवेक्षण अध्ययन काययमा लनभन सैद्धाश्चन्तक ववलध र प्रविया अविभबन गररएको लथयोः  

क) सन्दर्भय सामग्रीको अध्ययन पनुराविोकन 

1. नेपािको संववधान, ऐन लनयमहरू, गाउँपालिकािे तयार पारेको वावर्यक नीलत तथा काययिमको पशु्चस्तका, 
गाउँपालिकािे प्रकाश्चशत गरेको आलथयक ऐन 

2. ववलर्भन्न प्रलतवेदनहरू, सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका ववलधहरूको सैद्धाश्चन्तक पक्षहरूको अध्ययन गररएको, 
3. ववद्यमान अवस्थाको िेखाजोखा गररएको, 
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ख) स्थिगत अध्ययन 

1. गाउँपालिकाको सबै शाखा, उपशाखा, एकाइहरूमा गई रे्क लिष्ट अनसुार कमयर्ारीहरूसँग छिफि र 
सयर्ना सङ्किन, ११ वटै वडाको स्थिगत भ्रमण र सयर्ना सङ्किन 

2. स्थिगत अविोकन सवहत सहर्भागीतामयिक तवरबाट छिफि 

3. अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, शाखा प्रमखुसँग छिफि परामशय, 
जनप्रलतलनलधहरू र कमयर्ारीहरूसँग छिफि तथा अन्तरविया। 

ग) ववश्लरे्ण र प्रस्तलुत 

▪ खास खाकामा रही सयर्ना सङ्किन र अवस्थाको ववश्लरे्ण 

▪ सेवा प्रवाहको लसद्धान्त अनसुार ऐन, लनयम र ववलनयममा आधाररत र्भई स्थानीय जनतािाई प्रर्भावकारी 
सेवा प्रवाह हनुे उपायहरूको पवहर्ान, 

▪ सयर्ना तथा जानकारीको ववश्लरे्ण र गाउँपालिकाको काययक्षेत् अनसुार संरर्ना एवं अन्य कायय वववरणको 
मस्यौदा तयारी,  

▪ तयार गररएको मस्यौदा उपर गाउँपालिकाको पषृ्ठपोर्ण प्राप्त गरी सो को आधारमा अश्चन्तम प्रलतवेदन 
तयार गरी पेस  । 

१  .४.२  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  ध्यान ददइएका आधारर्भयत ववर्यहरू 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  देहायका आधारर्भयत ववर्यहरूिाई ध्यान ददइएको छः 

▪ सङ्गठनको काययबोझ तथा कायय प्रकृलत,  

▪ सङ्गठनबाट सभपादन हनुे काययको सरिीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 

▪ नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार तथा स्थानीय तहका नीलत, रणनीलत र योजनाको कायायन्वयन, 

▪ सेवाग्राहीिे पाउने सेवाको पहुँर्, 

▪ कमयर्ारीको वृश्चत्त ववकास,  

▪ कमयर्ारी उत्प्ररेणा र मनोबि अलर्भवृवद्ध,  
▪ सङ्गठन तथा दरबन्दी लसजयनाबाट हनुे आलथयक दावयत्व, 
▪ आवश्यक पने दीघयकािीन स्रोतको व्यवस्थापन, 

▪ सङ्गठनको योजना, काययिम, बजेट, र 

▪ सङ्गठनात्मक सञ्चार एवम ्सयर्ना प्रववलध ।  

१ .४.३ आधार र प्रमखु लसद्धान्तहरू 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय देहायका आधार र प्रमखु लसद्धान्तहरू अविभबन गररएको छ: 

आधारहरू 

▪ कायय ववश्चशष्टीकरण, कायय प्रकृलतको एकरूपता र ववववधता, 
▪ कायय बोझ, कायय प्रकृलतको ववश्लेर्ण, उपिब्ध मानव स्रोतको आकँिन तथा पररवतयनको औश्चर्त्यता, 
▪ प्रत्येक पदिे हप्तामा ४० घण्टा काम गनुय पने गरी काययबोझको लनधायरण, अनसुयर्ी-1 बमोश्चजमको कायय 

वववरणको ववश्लरे्ण तथा प्रत्येक हप्ता ४० घण्टाको काययबोझ हनुे गरी दरबन्दी सजृना, 
▪ दरबन्दी संरर्ना र कमयर्ारीको वस्तलुनष्ठ तिव, र्भत्ता र सवुवधा, 
▪ सयर्ना प्रववलधको प्रयोगबाट सङ्गठनको अलर्भिेख व्यवस्थापन तथा सरिीकरण, समयको बर्त, काययस्थि 

तथा कायय वातावरण, काययदक्षता हालसि गनय सङ्गठन तथा सयर्ना प्रववलधको प्रयोग । 

प्रमखु लसद्धान्तहरू 

▪ काययबोझका आधारमा संरर्नाको लसद्धान्त, 

▪ सङ्गठन तथा काययक्षेत्को आधारमा जनशश्चक्तको लसद्धान्त,  
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▪ िागत िार्भको लसद्धान्त, 

▪ सेवा प्रवाहको सलुनश्चितताको लसद्धान्त 

१.५ अध्ययनको सीमा   

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययनका िममा गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, 
वडाध्यक्ष िगायत अलधकांश कमयर्ारीहरूको सविय सहर्भालगता रहेको लथयो । ववववध ववर्यमा गररन ुपने ववस्ततृ 
छिफि र्भएकोिे २ ददनको समय अपगु र्भएको लथयो । यसका साथै गाउँपालिकाको सङ्गठन ववकासको समग्र 
अवस्था, सङ्गठनात्मक क्षमताको अवस्था, सङ्गठन सधुार र क्षमता ववकासको िालग र्भएका प्रयासहरू, यसबाट परेको 
असर सभबन्धी सबै प्रकारको वववरण र दस्तावेजहरू उपिब्ध हनुे अवस्थामा र सभबश्चन्धत कमयर्ारीबाट पसु्याइँ तथा 
शाखागत काययहरू तथा काययबोझको वववरण प्रदान गने सभबन्धमा केही सीलमतता रहेको छ । 

यी सीमाहरूको पररलध लर्भत् रहँदै गाउँपालिकाको ववद्यमान आलथयक अवस्था, जनशश्चक्तको पररर्ािन र नयाँ पद लसजयनाका 
ववर्यहरूिाई मध्यनजर राखी तत्कािको क्षमता र र्भावी संर्भावना समेतको दृवष्टगत गरी केदारस्ययँ गाउँपालिकाको 
िालग सङ्गठन स्वरूप र तदनसुार दरबन्दी संरर्ना प्रस्ताववत गररएको छ । 
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पररच्छेद दईु: केदारस्यय ँगाउँपालिकाको मौजदुा सङ्गठन संरर्ना तथा काययबोझको ववश्लरे्ण  

२.१ गाउँपालिकाको काम, कतयव्य र अलधकार  

गाउँपालिकाको एकि अलधकार संववधानको अनसुयर्ी ८ मा उल्िेख गररएको छ । यसैगरी संवैधालनक ममय र प्रावधानमा 
प्रलतकय ि असर नपने गरी गाउँपालिकाको काम, कतयव्य र अलधकार स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे ववस्ततृ 
रूपमा लनधायरण गररएको छ । ववद्यमान संववधान एवं ऐनिे सशु्चभपएको काम, कतयव्य र अलधकारको सदपुयोग गरी 
आफ्नो क्षेत्लर्भत्का सभपयणय नागररकहरूमा लछटोछररतो, प्रर्भावकारी, गणुस्तरयकु्त सेवा सहज रूपमा उपिब्ध गराउन ु
गाउँपालिकाको परम कतयव्य हो । यस वकलसमको सेवा प्रवाह गनयका िालग दक्ष, सीपयकु्त, अनरु्भवी, िगनशीि एवं 
सेवामखुी जनशश्चक्तको आवश्यक हनु्छ । 

गाउँपालिकाको एकि अलधकार 

कुनैपलन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस सङ्गठनमा काययरत कमयर्ारीहरूको काययक्षमता, उत्प्ररेणाको स्तर एवं त्यस 
सङ्गठनमा उपिब्ध कायय वातावरणमा लनर्भयर रहन्छ । यसथय जनशश्चक्तिाई तदथयरूपमा प्रयोग गररने वहजोको परभपरा 
ववरुद्ध प्रणािीगत रूपमा सञ्चािन गनय सकेमा मात् अपेश्चक्षत उपिश्चब्ध हालसि गनय सवकन्छ । 

संववधानको धारा ५७ को उपधारा (४), धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ 
को उपधारा (१) सँग सभबश्चन्धत अनसुयर्ी–८ बमोश्चजम स्थानीय तहको अलधकार देहाय अनसुार हनुे व्यवस्था गररएको 
छ । 

✓ नगर प्रहरी 
✓ सहकारी संस्था 
✓ एफ.एम. सञ्चािन 

✓ स्थानीय कर (सभपश्चत्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रश्चजस्रेसन शलु्क, सवारी साधन कर), सेवा शलु्क 
दस्तरु, पययटन शलु्क, वविापन कर, व्यवसाय कर, र्भयलमकर, (मािपोत), दण्ड जररबाना, मनोरञ्जन कर, 

मािपोत सङ्किन 

✓ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

✓ स्थानीय त्याङ्क र अलर्भिेख सङ्किन 

✓ स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू 

✓ आधारर्भयत र माध्यलमक श्चशक्षा 
✓ आधारर्भयत स्वास््य र सरसफाइ 

✓ स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता  

✓ स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवर् सडक, लसँर्ाइ 

✓ गाउँ सर्भा, स्थानीय अदाित, मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

✓ स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन 

✓ घर जग्गा धनी पजुाय ववतरण 

✓ कृवर् तथा पशपुािन, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
✓ ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यश्चक्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

✓ बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन 

✓ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयन्त्ण 

✓ खानेपानी, साना जिववद्यतु आयोजना, वैकश्चल्पक ऊजाय 
✓ ववपद् व्यवस्थापन 

✓ जिाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण 
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सङ्घ, प्रदेश र गाउँपालिकाको साझा अलधकार  

र्भार्ा, संस्कृलत, िलितकिाको संरक्षण र ववकास संववधानको धारा ५७ को उपधारा (५), धारा १०९, धारा १६२ को 
उपधारा (४), धारा १९७, धारा २१४ को उपधारा (२), धारा २२१ को उपधारा (२) र धारा २२६ को उपधारा 
(१) सँग सभबश्चन्धत अनसुयर्ी–९ बमोश्चजम सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको अलधकारको साझा सयर्ी लनभन अनसुार व्यवस्था 
गररएको छ: 

 सहकारी 
 श्चशक्षा, खेिकुद र पत्पलत्का 
 स्वास््य 

 कृवर् 

 ववद्यतु, खानेपानी, लसँर्ाइ जस्ता सेवाहरू 

 सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररबाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पययटन शलु्क 

 वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु र्रार्रुुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण 

 खानी तथा खलनज 

 ववपद् व्यवस्थापन 

 सामाश्चजक सरुक्षा र गररबी लनवारण 

 व्यश्चक्तगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

 परुातत्व, प्रार्ीन स्मारक र सङ्खग्रहािय 

 सकुुभबासी व्यवस्थापन 

 प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
 सवारी साधन अनमुलत 

गाउँपालिकाका प्रमखु काययहरू 

स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररच्छेद–३ को दफा ११ को उपदफा (२) बमोश्चजम गाउँपालिकाका 
प्रमखु काययहरू देहाय अनसुार रहेका छन ्। 

1. नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

2. सहकारी संस्था 
3. एफ.एम.सञ्चािन 

4. स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

5. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय त्याङ्क अलर्भिेख व्यवस्थापन 

7. स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
8. आधारर्भयत र माध्यलमक श्चशक्षा 
9. आधारर्भयत स्वास््य र सरसफाइ 

10. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता 
11. स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवर् सडक र लसँर्ाइ 

12. गाउँसर्भा, मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

13. स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन 

14. जग्गाधनी दताय प्रमाण पजुाय वववरण 

15. कृवर् तथा पशपुािन, कृवर् उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य र सहकारी 
16. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यश्चक्त र अशक्तहरूको व्यवस्थापन 

17. बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन 

18. कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयमन 
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२.२ ववद्यमान सङ्गठन संरर्ना  

ति प्रस्ततु गररएको सङ्गठन संरर्ना अनसुार गाउँसर्भा गाउँपालिकाको सवोच्र् लनकायको रूपमा रहेको छ जस प्रलत 
गाउँ काययपालिका उत्तरदायी हनुे गदयछ । गाउँसर्भा अन्तगयत िेखा सलमलत, सशुासन सलमलत तथा आवश्यकता अनसुार 
अन्य सलमलतहरू रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी, गाउँ काययपालिकाको प्रमखु काययक्षेत् अन्तगयत गाउँपालिकाको 
ववकास, पयवायधार ववकास र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन जस्ता काययहरू रहेका छन ्। 

गाउँ काययपालिकाको प्रमखुको रूपमा अध्यक्ष र उपप्रमखुको रूपमा उपाध्यक्ष (लनवायश्चर्त पदालधकारी) रहने व्यवस्था 
गररएको छ । यसैगरी उपाध्यक्षिे न्यावयक सलमलतको नेततृ्व गने व्यवस्था रही आएको छ । गाउँ काययपालिकाको 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत (सातौं/आठौं तह) को रूपमा नेपाि सरकारको लनजामती सेवाको प्रशासन सेवा, सामान्य 
प्रशासन समयह अन्तगयतको राजपत्ावङ्कत ततृीय तहको अलधकृतिाई नेपाि सरकारिे खटाउने व्यवस्था गररएको छ । 
प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत अध्यक्ष प्रलत उत्तरदायी रहने व्यवस्था छ र्भने लनजिे गाउँसर्भाको सश्चर्वको हैलसयतिे समेत 
कायय गने र्भएकािे लनज गाउँ सर्भा प्रलत समेत उत्तरदायी हनुपुने व्यवस्था रहेको छ । प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको 
प्रत्यक्ष मातहतमा प्रशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा, पयवायधार ववकास शाखा, स्वास््य तथा सामाश्चजक ववकास शाखा, 
श्चशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा, आलथयक ववकास शाखा, आलथयक प्रशासन शाखा, र आन्तररक िेखापरीक्षण एकाइको 
संस्थागत व्यवस्था गररएको छ । 

यस पालिकामा हाि प्रशासन योजना तथा अनगुमन शाखा, पयवायधार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा, आलथयक 
प्रशासन शाखा, सामाश्चजक ववकास शाखा, श्चशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा गरी जभमा ५ वटा शाखा एवं ११ वटा 
एकाइ रहेका छन ्। प्रशासन शाखा अन्तगयत श्चजन्सी व्यवस्थापन तथा कायायिय प्रशासन एकाइ रहेको र यसै शाखािे 
गाउँपालिकालर्भत् रहेका 9 वटै वडाहरूसँग समन्वय गने व्यवस्था पलन रहेको छ ।  
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२.३ केदारस्यय ँगाउँपालिकाको काययबोझको ववश्लरे्ण 

गाउँ काययपालिकाको कायायियको श्चस्थलत: वतयमान अवस्थामा केदारस्ययँ गाउँ काययपालिकाको कायायिय वडा नं. 1 देउरामा 
रहेको छ । स्थानीय लनवायर्न पिात ्व्यवस्थापन गनय परेको र संरर्नाको वहसाबिे धेरै कमयर्ारीहरू शाखा/उपशाखा रहने 
र्भएकोिे ववववध पक्षहरूिाई समेट्न ुपरेकािे ववलर्भन्न वकलसमका समस्याहरू आउन ुअस्वार्भाववक होइन । जेष्ठनागररक तथा 
अपाङ्गता र्भएका व्यश्चक्तहरूिे सेवा लिन ुपने शाखाहरू समेत अपाङ्गमैत्ी नर्भएको अवस्था छ । यस गाउँपालिका कायायियको 
िालग कायय वातावरण र उपयकु्त कायय कक्ष व्यवस्थापन सवहतको सवुवधा सभपन्न आधलुनक र्भवन लनमायण र्भई कायय सञ्चािन 
तयारीको अवस्थामा रहेको छ ।  

वडा कायायियहरूको श्चस्थलत: प्राकृलतक, धालमयक, सांस्कृलतक रूपिे मनोरम यस गाउँपालिका 9 वटा वडा लमिेर बनेको छ 
। यस गाउँपालिकामा 8 वटा वडाहरूमा व्यश्चक्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु बसाइ सराइ, वववाह र सभबन्ध ववच्छेद) 
अनिाइन प्रणािी (VERSP MIS)बाट दताय गररन्छ र्भने बैंवकङ प्रणािीबाट सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण गररएको छ । 
प्रायजसो वडा कायायियहरू पवहिेका गाउँ ववकास सलमलत बसेका र्भवनबाट काम सभपादन हुँदै आइरहेका छन ्जनु संरर्ना 
वतयमान अवस्थामा उपयकु्त देश्चखँदैनन ्। गाउँपालिकाको 9 वटै वडा कायायियहरूको स्थिगत अविोकन गदाय 7 वटा 
वडाहरूको आफ्नै कायायिय र्भवन रहेको छ । बाँकी 2 वटा वडा कायायियहरूिे नयाँ र्भवन बनाउने िममा रहेका छन ्
। सबै वडा कायायियहरूमा दईु पांग्र ेसवारी साधन तथा अन्य अत्यावश्यक उपकरणहरू जस्तैः कभ्यटुर, ल्यापटप, वप्रन्टर 
एवं प्राववलधकहरू प्रयोग गने ववलर्भन्न सामग्रीहरू रहेको देश्चखन्छ साथै सबै वडा कायायियमा नागररक बडापत् समेत र्भएको 
पाइयो । 

तालिका 1: वडा सश्चर्वको दैलनक काययबोझ ववश्लरे्ण 

क.सं. कामको वववरण 
प्रलतददन काम गने 
सङ्खख्या (औसत) 

प्रलत काम िाग्न े
समय (औसत) 

जभमा समय कैवफयत 

१ व्यश्चक्तगत घटना दताय १ २० लमनेट २० लमनेट   

२ 
जग्गा नामसारी लसफाररस/लबजिुी जडान 
लसफाररस/नागररकता लसफाररस 

१ ३० लमनेट ३० लमनेट  

३ 
जेष्ठनागररक पररर्य पत् सभबन्धी/बैंक कारोबार 
लसफाररस सा.स.ु र लनवृश्चत्तर्भरण 

१ १० लमनेट १० लमनेट  

४ लसफाररस पत् तयार गने  १ 20 लमनेट २0 लमनेट  

५. 
उपर्भोक्ता सलमलत गठनमा सहजीकरण/ 
योजनाको सभझौता सभबन्धी 

१ ३० लमनेट ३० लमनेट  

६. 
काययिम सञ्चािन गने/ वडा सलमलतको बैठक 
माइन्यटु तयारी 

१ ४० लमनेट ४० लमनेट  

७. 
स्थिगत सावयजलनक मरु्लु्का तयार/अङ्खग्रजेी 
लसफाररस/आय प्रमाश्चणत लसफाररस/घरेि ुदताय 
लसफाररस 

१ 4० लमनेट 4० लमनेट  

८. 
नागररकता प्रलतलिवप लसफाररस/छात्वृश्चत्त 
लसफाररस/अपाङ्ग लसफाररस  

१ १० लमनेट १० लमनेट   



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(13) 
 

क.सं. कामको वववरण 
प्रलतददन काम गने 
सङ्खख्या (औसत) 

प्रलत काम िाग्न े
समय (औसत) 

जभमा समय कैवफयत 

९. 
घरकायम लसफाररस/घरबाटो प्रमाश्चणत/ 
पाररवाररक वववरण लसफाररस/गनुासो व्यवस्थापन 
सलमलतको बैठक राख्न े

१ २० लमनेट २० लमनेट   

 जभमा   २२० लमनेट  
 

▪ वडा कायायियको काययबोझ अध्ययन गदाय, थोरै जनसङ्खख्या र एकै ठाउँमा लमिेर बसेको बस्ती र्भएका कारण पलन 
वडा सश्चर्वहरूको काययबोझ सामान्य रहेको पाइयो । एक जना वडा सश्चर्विे औसत दैलनक ४ घण्टा र्भन्दा पलन 
कम काम गरे सेवा प्रवाह सहज रूपमा सभपन्न हनु सक्ने देश्चखन्छ ।  

▪ केदारस्ययँ गाउँपालिकाको कमयर्ारी दरबन्दी हेदाय प्राववलधक र अप्राववलधक दवैु प्रकृलतका कमयर्ारीहरूको दरबन्दी 
यस कायायियमा रहेका छन ्।  

▪ ववद्यमान दरबन्दी अन्तगयत स्वास््य संस्था बाहेकको 48 वटा पदको स्वीकृत दरबन्दी रहेकोमा 38 दरबन्दी 
मात् स्वीकृत दरबन्दी अनसुार पदपयलतय र्भएको देश्चखन्छ र्भने 10 दरबन्दी ररक्त रहेको छ ।  

▪ स्थानीय तहमा कमयर्ारी दरबन्दीहरू समायोजन र्भएको र यस गाउँ काययपालिकाको कायायियमा अझैसभम सबै 
पदहरूको सङ्खख्या स्पष्ट हनु नसकेको व्यहोरा यस कायायियको प्रशासन शाखाबाट जानकारी हनु आएको छ ।  

▪ नेपािको संववधानबाट स्थानीय तहको िालग लनददयष्ट अलधकार, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ मा स्थानीय 
तहको िालग तोकेको काम, कतयव्य र अलधकार तथा बदलिँदो शासकीय स्वरूप अनसुार स्थानीय तह प्रलतको 
नागररकको अपेक्षा एवं पररवलतयत शासकीय स्वरूपिाई व्यवश्चस्थत गनय आवश्यक साधन/स्रोत र सोको 
व्यवस्थापनको िालग ववद्यमान जनशश्चक्त पयायप्त देश्चखँदैन । यस सन्दर्भयमा सङ्खख्यात्मक एवं गणुात्मक रूपमा 
बढोत्तरी गनुय जरुरी देश्चखन्छ ।  

▪ मालथ उल्िेख र्भए अनसुार यस कायायियमा ववलर्भन्न प्रकृलतका (सङ्घीय सरकारबाट खवटन ेकमयर्ारीहरू, स्थानीय 
सेवाका स्थायी र करार/ज्यािादारी (डोर हाश्चजरी) कमयर्ारीहरू एवं समायोजन र्भई आएका) कमयर्ारीहरू रहेका 
र कलतपय कमयर्ारीहरूमा स्थानीय तहको काययक्षेत् र यस तहबाट प्रदान गररने सेवा प्रलत सभवेदनशीि हनुपुने 
देश्चखन्छ र्भने उनीहरूमा कायय उत्प्ररेणा र मनोबिको स्तर पलन पयायप्त मात्ामा नरहेको अनरु्भयलत गनय सवकन्छ ।  

▪ स्थानीय तहमा समायोजन र्भइ आएका कायायिय र दरबन्दीको िालग अनकुय ि हनुे कायायिय र्भवन, फलनयर्र तथा 
अन्य उपकरणहरूको समेत अर्भाव र्भएको देश्चखन्छ ।  

▪ स्पष्ट काययवववरण, सङ्गठनको व्यावसावयक योजनाको अर्भावमा कमयर्ारीहरू बीर् श्चजभमेवारीको ववतरण सन्तलुित 
वकलसमिे हनु सकेको देश्चखँदैन । कुनै कमयर्ारीिे अत्यन्त बोश्चझिो काययर्भार सभहाल्न ुपरररहेको अवस्था छ र्भने 
कुनै कमयर्ारीिे स्पष्ट श्चजभमेवारी पाउन सकेका छैनन ्।  

▪ ववद्यमान कमयर्ारीहरू मध्ये के कलत तालिम प्राप्त छन ्र के कलतिे तालिम पाउन सकेका छैनन ्तथा लनकट 
र्भववष्यमा कुन कमयर्ारीिाई कस्तो तालिमको आवश्यकता छ र्भन्ने कुराको पलन यवकन र्भएको पाइँदैन । समग्रमा 
र्भन्नु पदाय कमयर्ारी ववकास योजनाको अर्भाव देश्चखन्छ । यसथय पदगत आवश्यकता अनरुूप 
तालिम/प्रश्चशक्षण/जनशश्चक्त ववकासको पयायप्त व्यवस्था गररन ुपलन उश्चत्तकै आवश्यक देश्चखन्छ ।  

▪ केदारस्ययँ गाउँपालिकाको वतयमान सङ्गठन संरर्नाको अध्ययन गदाय गाउँसर्भािे गठन गरेका सलमलत/उप–सलमलतहरू, 

अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष तथा वहाँहरूको सश्चर्वाियिाई सवु्यवश्चस्थत बनाउन र सहयोग गनयकािालग स्पष्ट रूपमा 
लनजी सहायकको व्यवस्था गरेको पाइँदैन ।  
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▪ मौजदुा सङ्गठन संरर्नामा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा ५ वटा शाखा, ११ वटा एकाइ,  

9 वटा वडा कायायिय र ६ वटा स्वास््य र्ौकी, 4 वटा सामदुावयक स्वास््य एकाइ र 1 वटा आयवेुद और्धािय 
तथा कृवर्/पशतुफय का लनकायहरू रहेका छन ्। 

▪ गाउँपालिकाको श्चजभमेवारी र काययक्षेत् अनरुूप काययसभपादन, समन्वय र सपुररवेक्षण सहुाउँदो क्षमता ववकासकािालग 
पहि अपयायप्त रहेको छ । 

▪ व्यवस्थापन सयर्ना प्रणािी समय–सापेक्ष ढङ्गिे सदुृढ हनु नसकेको कारणबाट सेवा प्रवाहिाई र्सु्त र र्भरपदो 
बनाउन नसवकएको, लनणयय प्रविया लछटो–छररतो हनु नसकेको, संस्थागत स्मरणको अर्भाव खश्चट्कएको र अलर्भिेख 
प्रणािी अद्यावलधक हनु नसकेको तथा सयर्ना प्रवाह प्रर्भावकारी बनाउन नसवकएको देश्चखन्छ ।  

▪ वावर्यक योजना तजुयमा प्रवियािाई अझै बढी सहर्भागीतामयिक बनाउन आवश्यक देश्चखएको छ । 

▪ अनगुमन तथा मयल्याङ्कन संयन्त्/प्रणािी सक्षम बनाइन ुपने छ । 

▪ ववर्यगत योजनाहरू सञ्चािनकोिालग संस्थागत व्यवस्थापनको प्रयास र्भएता पलन कायायन्वयन पक्ष अपेश्चक्षत रूपमा 
प्रर्भावकारी हनु नसकेको देश्चखन्छ । 

▪ समावेशी ववकासका प्रयासहरू समय सापेक्ष रूपमा पयायप्त हनु सकेको छैन । 

▪ आन्तररक सञ्चार र लनणयय प्रवियामा समय–सापेक्ष सधुारको आवश्यकता देश्चखएको र सङ्गठन लर्भत् व्यवस्थापकीय 
नेततृ्व ववकासका साथै जनशश्चक्त ववकास योजना र सोको कायायन्वयन जरुरी देश्चखएको छ । 
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२.४ केदारस्यय ँगाउँपालिकाको काययसभपादनको श्चस्थलत ववश्लरे्ण 

तालिका 2: केदारस्यय ँगाउँपालिकाको काययसभपादनको श्चस्थलत ववश्लरे्ण 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

नगर (गाउँ) प्रहरी ▪ हाि सञ्चािनमा नरहेको ▪ काययववलध बनाएर व्यवस्थापन गने । ▪ नेपािको संववधानिे ददएको स्थानीय तह 
सञ्चािन ऐन २०७४ को दफा ११को 
उपदफा २ (क) मा ददएको अलधकार 
अन्तगयत काययववलध बनाई ‘’केदारस्यय ँनगर 
प्रहरी व्यवस्थापन काययववलध’’ बनाएर 
यसको छुटै्ट एकाइ बनाउन ु पने साथै 
व्यवस्थापनकािालग आवश्यक र्भए मानव 
स्रोतको व्यवस्था गने । 

स्थानीय कर सेवा 
शलु्क तथा दस्तरु 

▪ स्थानीय तहमा करका दर लनधायरण गने। 

▪ स्थानीय कर सेवा शलु्क तथा दस्तरु सभबन्धी 
नीलत लनमायण गने र काननु दण्डको कायायन्वयन 
एवं लनयमन गने। 

▪ सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतको िालग e-

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

▪ राजस्व उपशाखाको स्थापना गरी राजस्व 
पररर्ािनिाई सदुृढीकरण गने ।  

▪ राजस्व उपशाखाको व्यवस्थापन गने ।  

▪ तालिम प्राप्त जनशश्चक्त व्यवस्थापन गने ।  

▪ राजस्व परामशय सलमलत गठन र पररर्ािन 
गने।  

▪ राजस्व पररर्ािन काययववलध लनमायण तथा 
कायायन्वयनमा ल्याउने ।  

▪ राजस्व अनगुमन तथा लनयमनको कायय गने।  

▪ राजस्व र्हुावट लनयन्त्णका काययहरू र 
नागररक सरे्तना काययहरू गने  । 

▪ संववधानको व्यवस्था र स्थानीय सरकार 
सञ्चािन ऐनमा र्भएको प्रावधानमा आधाररत 
र्भइ स्थानीय करका दरहरू आलथयक ऐनमा 
व्यवस्था गने ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा स्थानीय कर तथा अन्य 
सेवा शलु्कको सङ्किन र 
व्यवस्थापनकािालग नीलत तय गने र 
काययववलध लनमायण गरी कायायन्वयनमा 
ल्याउने। 

▪ स्थानीय राजस्व प्रवद्धयनका िालग 
प्रोत्साहनमयिक काययहरू गनुयपने । 

▪ कर सहर्भालगतामा स्थानीय जनतािाई 
आकवर्यत गनुयपने। 

▪ राजस्व उपशाखामा रहन े कमयर्ारीिाई 
आवश्यक तालिम प्रदान गने । 

▪ गाउँपालिकाको कायायिय र वडा 
कायायियहरू बीर् राजस्व सङ्किनकािालग 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(16) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

एकै प्रकारको सरि एवं लनयन्त्णात्मक 
काययप्रणािीको व्यवस्था लमिाउनपुने । 

▪ प्रत्येक मवहना उठेका राजस्व रकमको 
ववश्लरे्ण गने। 

▪ सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतकोिालग PAMS, 

SuTRA, E bidding  िगायतका e-

Governance को प्रयोग गररएको छ जसको 
लनरन्तरता कायम हनु ुपने । 

▪ ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा िगायतका खलनजजन्य 
पदाथय सङ्किन तथा उत्खनन गने उश्चर्त 
प्रबन्ध लमिाइ पालिकाको राजस्व क्षमता 
वृवद्ध हनु गनुय पने । 

आधारर्भयत र माध्यलमक 
श्चशक्षा 

▪ श्चशक्षा ववकासकािालग योजना लनमायण र 
कायायन्वयन  गने ।  

▪ प्रारश्चभर्भक बाि ववकास श्चशक्षा, माध्यलमक 
श्चशक्षा, आधारर्भयत श्चशक्षा, अलर्भर्भावक श्चशक्षा, 
अनौपर्ाररक श्चशक्षा, खिुा तथा वैकश्चल्पक 
लनरन्तर लसकाइ, सामदुावयक लसकाइ र ववशेर् 
श्चशक्षा सभबन्धी नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना 
तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन, मयल्याङ्कन र 
लनयमन गने  ।  

▪ प्राववलधक श्चशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको 
योजना तजुयमा, सञ्चािन गने  ।  

▪ अनमुलत, अनगुमन, मयल्याङ्कन र लनयमन   गने  

। 

▪ मातरृ्भार्ामा श्चशक्षा ददन े ववद्याियको अनमुलत, 
अनगुमन तथा लनयमन गने ।  

▪ १० वर्े गाउँपालिका श्चशक्षा योजना लनमायण 
गरी उच्र् प्राथलमकताका साथ कायायन्वयन 
गनुय पने । 

▪ श्चशक्षाकािालग आवश्यक योजना तजुयमा गरी 
कायायन्वयन गने । 

▪ ववद्यािय नक्साङ्कनिाई आधार मानी 
ववद्याियहरूिाई एक अकायमा गाभ्न ेव्यवस्था 
तफय  ववशेर् ध्यान ददन ुपने । 

▪ प्राववलधक तथा व्यावसावयक तालिम काययिम 
सञ्चािन गने संस्थाहरूिे काययिम सञ्चािन 
गदाय अलनवायय रूपमा गाउँपालिकाको 
श्चशक्षासँग समन्वय गरी कायायन्वयन गने 
व्यवस्था लमिाइन ुपने । 

▪ आधारर्भयत तथा माध्यलमक श्चशक्षा ऐन लनयम 
र काययववलध तजुयमा गने ।  

▪ यस काययकािालग गाउँपालिकामा श्चशक्षा 
शाखा रहन ुपने ।  

▪ समायोजन र्भइ आएका मानव स्रोतको 
पररर्ािन गने गरी संरर्ना रहन ुपने  । 

▪ गाउँपालिकाको सामाश्चजक ववकास 
सलमलतको काययक्षेत् अन्तगयत 
जनप्रलतलनलधहरूको समेत र्भयलमकािाई 
समेट्न ुपने ।  

▪ यस सभबन्धी गाउँपालिकाको नीलत, 

काययववलध र मापदण्ड हनुपुने ।  

▪ वडा कायायियहरू, व्यवस्थापन सलमलत र 
अलर्भर्भावकसँग समन्वय र सहकायय गने।  

▪ श्चशक्षा सभबन्धी ववि जनशश्चक्त र प्रववलधको 
व्यवस्था गनुयपने ।  

▪ संरर्नामा श्चशक्षा सलमलत श्चशक्षा एकाइ 
िगायत काययवववरण अनसुारका श्चजभमेवारी 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

▪ गाउँपालिका श्चशक्षा सलमलत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ ववद्यािय व्यवस्थापन सलमलत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ सामदुावयक ववद्याियको र गालर्भएका वा बन्द 
गररएका ववद्याियहरूको जग्गाको स्वालमत्व, 
सभपश्चत्तको अलर्भिेख, संरक्षण र व्यवस्थापन 
गने।  

▪ ववद्याियको गणुस्तर अलर्भवृवद्ध तथा 
पाठ्यसामग्रीको ववतरण व्यवस्था लमिाउने।  

▪ सामदुावयक ववद्याियको श्चशक्षक तथा 
कमयर्ारीको दरबन्दी लमिान गने  ।  

▪ स्थानीयस्तरको शैश्चक्षक िान, सीप र प्रववलधको 
संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण। 

▪ माध्यलमक तहसभमको शैश्चक्षक काययिमको 
समन्वय र लनयमन गने। 

▪ तालिम प्राप्त जनशश्चक्त उपकरण एवं 
प्रववलधको व्यवस्था तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ गाउँपालिकामा छुटै्ट श्चशक्षा शाखाको प्रबन्ध 
गने ।  

▪ ववद्याियिे र्भोगर्िन गरररहेको तर 
ववद्याियका नाममा दताय हनु बाकँी रहेका 
जग्गाहरूको दताय गरी ववद्याियका नाममा 
जग्गाधनी प्रमाण पजुाय उपिब्ध गराउने 
व्यवस्था लमिाइन ुपने । 

▪ ववद्याियको लनयलमत सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग अनगुमन व्यवस्था 
गने।  

▪ पाठ्य सामग्रीको प्रबन्ध लमिाउने। 

▪ सामदुावयक ववद्याियको िालग श्चशक्षकहरूको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ सामदुावयक शैश्चक्षक संस्थाहरूमा आवश्यक 
पयवायधारको व्यवस्था गने। 

▪  श्चशक्षाका िालग आवश्यक प्रोत्साहनमयिक 
काययहरू गने । 

पयरा गने सक्षम एकाइहरू राख्नपुने। परीक्षा 
व्यवस्थापन पाठ्यसामग्रीको प्रबन्ध, शैश्चक्षक 
गणुस्तर कायम गराउने, शैश्चक्षक िान 
सीपको स्तरीकरण जस्ता कुराहरूमा ववशेर् 
महत्त्व र सजगताका साथ काम गनुयपने 
र्भएकोिे यस अनसुार मानव स्रोत, प्रववलध 
र कायय वातावरण लनमायणमा ध्यान पगेुको 
हनुपुने ।  

▪ यस क्षेत् अन्तगयत केश्चन्रत बजेट तथा 
काययिमको व्यवस्था गनुयपने । 
काययबोझका आधारमा मानव स्रोत र अन्य 
साधनको उपिब्धतामा ध्यान ददनपुने । 

सहकारी व्यवस्थापन ▪ सहकारी संस्था सभबन्धी स्थानीय नीलत, काननु, 

मापदण्डको लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन 
गने। 

▪ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चािन हनुे सहकारी 
संस्थाको दताय, अनमुलत, खारेजी र ववघटन 
गने। 

▪ सहकारी बर्त तथा ऋण पररर्ािन सभबन्धी 
स्थानीय मापदण्ड लनधायरण र लनयमन गने । 

▪ यसका िालग शाखा वा एकाइको प्रबन्ध गरी 
व्यवस्थापन गने । 

▪ सहकारी संस्था सभबन्धी स्थानीय नीलत 
काननु र मापदण्ड लनमायण गने ।  

▪ सहकारी संस्थाहरूसँग समन्वय गने । 

▪ अनगुमन र लनयमनका िालग आवश्यक 
व्यवस्था लमिाउन े।  

▪ गाउँपालिकामा सञ्चालित सहकारीहरूको 
व्यवस्थापनमा गाउँपालिकाको काययबोझ 
रहने देश्चखन्छ। 

▪ गाउँपालिकािे सहकारीको िगत व्यवश्चस्थत 
गनुयपने र लनयमनमा प्रर्भावकाररता 
देखाउनपुने हुँदा अलर्भिेख प्रणािीिाई 
र्भरपदो बनाउन आवश्यक पयवायधार र 
उपकरणहरू हनुपुने । 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 
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▪ सहकारी सभबन्धी काययकािालग आवश्यक 
समन्वय र सहकायय गने । 

▪ सहकारी सभबन्धी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन 
र अध्ययन अनसुन्धान गने, र सहकारी 
संस्थाको क्षमता अलर्भवृवद्धका काययहरू गने । 
स्थानीय सहकारी क्षेत्को प्रवद्धयन र पररर्ािन 
र ववकास गने । 

▪ यसका िालग उपशाखाको व्यवस्था हनुपुने 
। 

▪ यसको व्यवस्थापनका िालग काययववलध र 
मापदण्ड बनाउनपुने । 

▪ यसिाई व्यवश्चस्थत गराउन र सक्षमता 
बढाउनकािालग खास योजना तथा काययिम 
र बजेटको व्यवस्था गनुयपने । 

▪ काययबोझका आधारमा मानव स्रोत र अन्य 
साधनको उपिब्धतामा ध्यान ददनपुने हुँदा 
हािको अवस्थामा सहकारी क्षेत् हेनय छुटै्ट 
जनशश्चक्तको व्यवस्था  हनुपुने। 

एफ. एम सञ्चािन ▪ हाि सञ्चािनमा नरहेको ▪ काययववलध बनाएर व्यवस्थापन गने । ▪ आवश्यकता अनसुार एफ.एम. 
स्थापनाकािालग समन्वय हनु ुपने । 

आधारर्भयत स्वास््य र 
सरसफाइ 

▪ आधारर्भयत स्वास््य र सरसफाइको पयणय प्रबन्ध 
गने । 

▪ आधारर्भयत स्वास््य र सरसफाइ तथा पोर्ण 
सभबन्धी नीलत, काननु र मापदण्ड बनाई िागय 
गने । 

▪ यस सभबन्धी योजनाको तजुयमा गरी 
कायायन्वयन गने गराउने । 

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा स्वास््य सभबन्धी 
वियाकिापहरूको लनयमनका िालग आवश्यक 
प्रबन्ध गने । 

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा प्राथलमक स्वास््य केन्र 
र अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा 
सञ्चािन गने । 

▪ स्वास््य सेवा सभबन्धी र्भौलतक पयवायधार ववकास 
तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ आधारर्भयत सेवासँग सभबश्चन्धत सेवाहरू खोप, 

पररवार लनयोजन, सरुश्चक्षत माततृ्व, रोग 
लनयन्त्ण लनःशलु्क उपर्ारसँग आवश्यक पने 
र्भौलतक पयवायधार तथा और्धी उपकरण 
िगायतको व्यवस्थापन गने । 

▪ जनशश्चक्त व्यवस्थापन पररर्ािनको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ स्थानीय स्वास््य नीलत, स्वास््य ऐन, 

लनयमाविी, स्वास््य संस्था सञ्चािन 
लनदेश्चशका, प्राइरे्भट अस्पताि, श्चक्िलनक दताय 
नवीकरण सभबन्धी कायय गने । 

▪ स्वास््य क्षेत् सधुार गनय वडास्तर तथा 
पालिका स्तरमा वावर्यक योजना तथा 
काययिम प्रस्ताव तथा कायायन्वयन । 

▪ गाउँपालिकाको यस क्षेत्को श्चजभमेवारी 
व्यापक रहेको र यसको व्यवस्थापन एवं 
लनयमन गनय सीपयकु्त मानव स्रोत सवहत 
पयायप्त साधनको समेत आवश्यकता रहेको 
देश्चखन्छ । 

▪ आवश्यक खोप केन्रहरूको लनमायण गने ।  

▪ और्लध र्भण्डार स्थि र जनशश्चक्तको 
व्यवस्था गने ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा रहेका स्वास््य 
संस्थाका िालग काययबोझका आधारमा 
मानव स्रोतका िालग थप दरबन्दीको 
व्यवस्था हनुपुने । 
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▪ स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर 
र वाय ु तथा ध्वलनको प्रदयर्ण लनयन्त्ण र 
लनयमनका काययहरू गने । 

▪ स्वास््य र सरसफाइसँग सभबश्चन्धत सरे्तनाको 
अलर्भवृवद्धका काययहरू गने । 

▪ फोहोरमैिाको व्यवस्थापन गने गराउने। 

▪ और्लध पसि सञ्चािन, अनमुलत, अनगुमन र 
लनयमनसँग सभबश्चन्धत काययहरू गने गराउने 
। 

▪ ववलर्भन्न लनकायसँग समन्वय गरी स्वास््य  
संस्थाको पयवायधार र सेवामा गणुस्तरीय सेवा 
प्रदान गने । 

▪ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर तथा 
ध्वलन प्रदयर्ण सभबन्धी सरे्तना, अनगुमन, 
परीक्षण व्यवस्था हनु आवश्यक र्भएको । 

▪ अस्पताि जन्य फोहोरमैिा र अन्य 
फोहोरमैिाको समशु्चर्त व्यवस्थापन गनय 
उपयकु्त स्थानको व्यवस्थापन हनु आवश्यक 
र्भएको । 

▪ और्धी पसिको िालग अनगुमन लनयलमत हनु ु
पने ।    

स्थानीय स्तरका ववकास 
आयोजना तथा 
पररयोजना 

 

▪ स्थानीय योजना सभबन्धी नीलत, काननु, 

मापदण्ड  लनमायण गने । 

▪ योजना कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन गने। 

▪ क्षेत्गत गरुु योजना बनाउने । 

▪ आवलधक र वावर्यक योजना कायययोजनामा 
ध्यान ददने । 

▪ आयोजनाहरूको संर्भाव्यता सभबन्धी अध्ययन 
अनसुन्धान गने । 

▪ वस्ती ववकासका काययहरू गने । 

▪ र्भवन सभबन्धी काननु एवं मापदण्ड बनाई सो 
सभबन्धी अन्य काययहरू गने । 

▪ राविय र्भवन संवहता तथा मापदण्ड बमोश्चजम 
लनमायण अनमुलत यसको अनगुमन र लनयमनका 
काययहरू गने । 

▪ सङ्घीय तथा प्रदेश स्तरीय आयोजनाहरूको 
कायायन्वयनमा समन्वय र सहजीकरण गने । 

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

▪ दरबन्दी तेररज अनसुारका शाखा तथा 
संरर्नाहरूको व्यवस्था गने । 

▪ शाखा तथा एकाइहरूमा प्राववलधक मानव 
स्रोत सवहत आवश्यक मानव स्रोतको 
व्यवस्थापन गने। 

▪ योजना सभबन्धी नीलत, काननु र मापदण्डका 
साथै कायायन्वयनका िालग आवश्यक 
काययववलध तयार गने । 

▪ योजना छनौट तथा प्राथलमकीकरण 
िगायतका काययहरूकािालग जनप्रलतलनलध 
सवहतको संरर्ना लनमायण गने । 

▪ र्भवन लनमायण तथा सडक सभबन्धी र्भयउपयोग, 

र्भवनहरूको वगीकरण, मापदण्ड लनमायण र 

▪ योजना तथा अनगुमन शाखाको व्यवस्था 
गने। 

▪ लनमायण काययकािालग प्राववलधक मानव स्रोत 
सवहतका शाखाको व्यवस्था गने । 

▪ वश्चस्त ववकास र र्भवन लनमायण सभबन्धी 
काययकािालग  प्राववलधक मानव स्रोत 
सवहतको शाखाको व्यवस्था गने । 

▪ आलथयक ववकास सामाश्चजक ववकास 
िगायतका शाखाहरूकोिालग कायय 
वववरणका आधारमा लमल्दो काययहरूिाई 
ध्यान ददई काययवववरण तयार गरी सकेसभम 
कम एकाइहरू राख्न।े  

▪ यसको व्यवस्थापनकािालग प्रववलध र स्रोत 
साधनको पररर्ािनमा ध्यान ददई कायय 
बोझिाई व्यवश्चस्थत गराउनपुने । 
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नक्सा पास काययववलध,र्भवन लनमायण संवहता, 
र्भयउपयोग नीलत आददको व्यवस्था गने । 

▪ कायय प्रकृलत अनसुारका मानव स्रोतको 
अपेक्षा हनुे र्भएकोिे प्राववलधक िान सीप 
यकु्त मानव स्रोतको व्यवस्थापनिाई 
प्राथलमकतामा राख्नपुने । 

स्थानीय सडक ग्रालमण 
सडक 

▪ स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवर् सडक र लसँर्ाइ 
सभबन्धी नीलत, काननु, मापदण्ड तथा सो 
सभबन्धी योजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन 
र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीय, ग्रामीण तथा कृवर् सडक, पिु, पिेुसा, 
लसँर्ाइ र तटबन्धन सभबन्धी गरुुयोजनाको 
तजुयमा, कायायन्वयन, ममयत, सभर्भार र लनयमन 
गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका लसँर्ाइ प्रणािीको लनमायण, 
सञ्चािन, रेखदेख, ममयत सभर्भार, स्तरोन्नलत, 
अनगुमन र लनयमन गने  । 

▪ गाउँपालिकाको स्थानीय पयवायधार सभबन्धी 
नीलत, काननु र मापदण्ड बनाउन े। 

▪ स्थानीय पयवायधार ववकास सभबन्धी योजना 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने । 

▪ यसकािालग लनमायण पयवायधार ववकास शाखा र 
आवश्यकता अनसुार एकाइहरूको व्यवस्था 
गने। 

▪ यसकािालग क्षेत्गत रूपमा प्राववलधक मानव 
स्रोतको प्रबन्ध लमिाउन े। 

▪ आवश्यक साधन सवहत बजेटको व्यवस्था 
गने। 

▪ यस क्षेत्का काययहरू र योजना 
कायायन्वयनकािालग अनगुमन र लनयमन गने 
। 

▪ पालिकाको पयवायधारहरूको गणुस्तर कायम 
राख्न खास मापदण्ड अपनाई कायायन्वयनमा 
ल्याउने। 

▪ पालिकाका शाखा तथा एकाइमा र्भएका र 
वडामा रहेका प्राववलधक जनशश्चक्तको 
पररर्ािनमा सामञ्जस्यता कायम गने । 

▪ पयवायधार ववकाससँग सभबश्चन्धत काययबोझ 
उच्र् रहेको हुदँा क्षेत्गत रूपमा 
(सावयजलनक लनमायण कायय, र्भवन लनमायण 
कायय, आदद) प्राववलधकहरूको व्यवस्था 
गनुयपने देश्चखन्छ। 

▪ यसका िालग पयवायधार ववकासको क्षेत् हेने 
गरी छुटै्ट संरर्ना तयार गनुयपने देश्चखन्छ । 

▪ पयवायधार ववकासको संरर्नामा सावयजलनक  
लनमायण, र्भवन, नक्सा पास वश्चस्त ववकास 
िगायत शाखाहरूका व्यवस्था हनुपुने 
देश्चखन्छ।  

▪ काययबोझका आधारमा मानवस्रोत र अन्य 
साधनको उपिब्धतामा ध्यान ददनपुने हुँदा 
हािको अवस्थामा इश्चन्जलनयरको नेततृ्वमा 
पयवायधार ववकास शाखािे प्रर्भावकारी काम 
गनुय पने । 

स्थानीय बजार 
व्यवस्थापन वातावरण 

▪ स्थानीय व्यापार, वस्तकुो माग, आपयलतय तथा 
लनकासी प्रक्षेपण, मयल्य लनधायरण तथा अनगुमन, 
उपर्भोक्ता अलधकार तथा वहत सभबन्धी नीलत, 

काननु, मापदण्ड, कायायन्वयन र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीय बजार व्यवस्थापन सलमलत लनमायण 
तथा पररर्ािन गने । 

▪ गाउँपालिकािे यसकािालग सलमलत उपसलमलत 
बनाउने ।  

▪ यो क्षेत्को व्यवस्थापनमा लनजी क्षेत्, 
गैरसरकारी संस्था र नागररकहरूको 
सहर्भालगता जटुाउने गरी संरर्ना र 
काययववलध तय गररन ुआवश्यक छ ।  
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संरक्षण र जैववक 
ववववधता 

 

▪ बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय व्यापार र वाश्चणज्य सभबन्धी पयवायधार 
लनमायण गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका व्यापाररक फमयको दताय, 
अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, अनगुमन र लनयमन 
गने ।   

▪ लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्सँग समन्वय र 
सहकायय गने ।   

▪ स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन, सहजीकरण र लनयमन 
गने  । 

▪ हाटबजारहरूको व्यवस्था लमिाउने. 
▪ व्यापार तथा वाश्चणज्य सभबन्धी िगानी बढाई 

पयवायधारको व्यवस्था गने । 

▪ वातावरण संरक्षण र जैववक ववववधता संरक्षण 
सभबन्धमा नीलत तजुयमा गने । 

▪ वातावरण संरक्षण सभबन्धी जनरे्तना 
काययिम सञ्चािन गने  । 

▪ यस काययकािालग मानवस्रोतको व्यवस्थापन 
गने । 

▪ गाउँपालिकाको वातावरण संरक्षण क्षेत् 
लनधायरण र व्यवस्थापन गने । 

▪ यसको व्यवस्थापनकािालग साझदेारीिाई 
प्राथलमकता ददनपुने देश्चखन्छ  

▪ सङ्गठनात्मक संरर्नामा जनप्रलतलनलधको 
संिग्नता अन्य साझदेारको सहर्भालगता र 
कायायियको वविताका बीर् तािमेि 
गराउनपुने देश्चखन्छ । 

▪ काययबोझका आधारमा मानवस्रोत र अन्य 
साधनको उपिब्धतामा ध्यान ददनपुने हुँदा 
हािको अवस्थामा  वातावरण तथा  ववपद्  
व्यवस्थापन एकाइको व्यवस्था गरी पाँर्ौं 
स्तरको कमयर्ारीिाई श्चजभमेवारी ददएको 
हनुपुने ।  

मेिलमिाप र 
मध्यस्थताको 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन,  २०७४ 
अनसुार गरेको। 

▪ स्थानीय मेिलमिाप र मध्यस्थता केन्रको 
आवश्यकता रहेको । 

▪ मेिलमिाप र मध्यस्थताको िालग नीलत, 

काननु र काययववलध तजुयमा गने ।  

▪ यसको सश्चर्वाियको व्यवस्था गने । 

▪ यसमा गाउँपालिकाको काययबोझ उच्र् 
रहेको देश्चखएको हुँदा हाि काननुी 
सल्िाहकार माफय त काम रै्भ रहेको र्भएता 
पलन यसको सश्चर्वाियको व्यवस्था गरी 
आवश्यक मानवस्रोतको व्यवस्था हनुपुने 
देश्चखन्छ । लसङ्गो गाउँपालिका र न्यावयक 
सलमलत समेतिाई मध्यनजर गदै छुटै्ट शाखा 
र काननु अलधकृतको दरबन्दीको 
व्यवस्थापन गररन ुपने । 

▪ यो काननुी ववर्य र सामाश्चजक व्यवहारको 
सवाि दवैु र्भएको हुँदा यसको 
व्यवस्थापनका िालग वडाको पररर्ािन पलन 
उश्चत्तकै महत्त्वको हनु े हुदँा वडाको 
काययवववरणमा यसिाई समेटी गाउँपालिका 
र वडा कायायिय बीर्को कायय व्यवस्थािाई 
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पररपयरकताको वहसाबिे सरिीकरण हनु 
आवश्यक हनु्छ।  

स्थानीय अलर्भिेख 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन सभबन्धी नीलत, 

काननु, मापदण्ड, योजनाको लनमायण, 
कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन गने । 

▪ जनसङ्खख्या, आलथयक सामाश्चजक सयर्ना 
िगायतका गाउँपालिकाका वववरणहरू 
अद्यावलधक गराई राख्न े। 

▪ सावयजलनक सभपश्चत्त, सामदुावयक सभपश्चत्त, र्भवन, 

सडक, पसि, व्यवसायको वववरण सवहतको 
अद्यावलधक अलर्भिेख राख्न े।  

▪ आफ्नो क्षेत्लर्भत् सभपन्न र्भएका तथा र्ािय 
योजनाको वववरण र त्यस्तो योजनाको 
सभपश्चत्तको अद्यावलधक अलर्भिेखन सभबन्धी 
कायय गने ।  

▪ सयर्ना तथा अलर्भिेख केन्रको व्यवस्थापन 
गने।  

▪ सयर्ना तथा अलर्भिेख केन्रकोिालग जनशश्चक्त 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ स्थानीय अलर्भिेख व्यवस्थापन सभबन्धी  
काययिम बनाइ कायायन्वयन गने ।  

▪ अत्याधलुनक उपकरणहरू, कभ्यटुर, 

इन्टरनेट आददको प्रयोग गरी सयर्ना सभप्ररे्ण 
र अलर्भिेश्चखकरणिाई व्यवश्चस्थत गराउने ।  

▪ गाउँपालिकाका वववरणहरूिाई आधलुनक 
सयर्ना प्रणािीको प्रयोग गरी ववश्लरे्ण गने र 
प्रकाशन गने ।  

▪ सयर्ना तथा प्रववलध शाखािे कायय 
गरररहेको। गाउँपालिकाको सयर्ना तथा 
प्रववलध शाखािाई केन्र संरर्नामा न ै
समावेश गनुयपने देश्चखन्छ ।  

▪ यसकािालग सयर्ना प्रववलध मैत्ी र सयर्ना 
ववश्लरे्णको िान सीप र्भएको मानवस्रोतको 
आवश्यकता देश्चखन्छ ।  

जग्गा धनी दताय प्रमाण 
पजुाय ववतरण 

▪ स्थानीय जग्गाको नाप नक्सा, वकत्ताकाट, 
हािसालबक, रश्चजस्रेसन नामसारी  तथा 
दाश्चखि खारेज गने । 

▪ जग्गा धनी दताय प्रमाणपजुाय ववतरण तथा िगत 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ र्भयलमको वगीकरण अनसुारको िगत तयार गने 
। सावयजलनक प्रयोजनकािालग जग्गा प्रालप्त, 

मआुब्जा लनधायरण तथा ववतरणमा समन्वय र 
सहजीकरण गने  । 

▪ नापी नक्सा तथा जग्गाको स्वालमत्व लनधायरण 
काययमा समन्वय र सहजीकरण गने । 

▪ गाउँपालिका अन्तगयत मािपोत तथा नापी 
कायायियको स्थापना गने  । 

▪ जग्गा धनी दताय प्रमाण पजुाय ववतरणकोिालग 
आवश्यक जनशश्चक्तको व्यवस्थापन गने  । 

▪ आवश्यक पयवायधारको व्यवस्था    गने । 

▪ सरि र सरुश्चक्षत अलर्भिेखको प्रबन्ध 
लमिाउने। 

▪ हािसभम यस काययको श्चजभमेवारी 
गाउँपालिकािाई हस्तान्तरण रै्भ नसकेको 
र्भएतापलन लनकट र्भववष्यमा हस्तान्तरण हनु े
र्भएकोिे आवश्यक शाखा एकाइ र मानव 
स्रोतको व्यवस्थापन गनुय पने देश्चखन्छ ।  

▪ हाि गाउँपालिकािे यस सभबन्धी लसफाररस 
गनुय परररहेको हुँदा सो काययकािालग र्भयलम 
प्रशासनसँग सभबद्ध मानवस्रोत र 
गाउँपालिकाका क्षेत्लर्भत्को अलर्भिेख 
व्यवस्थापनसँग सभबद्ध काययकािालग मात् 
संरर्नामा ध्यान ददनपुने देश्चखन्छ।  

▪ जग्गा धनी प्रमाण पजुाय ववतरण सभबन्धी 
कायय ववलध सवहत पयवायधारको ववकास गने।  
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लसफाररस तथा प्रमाश्चणत 
गने 

▪ नाता प्रमाश्चणत, नागररकताको प्रलतलिवप, 

घरजग्गासँग सभबश्चन्धत कुराहरू आदद स्थानीय 
सरकार सञ्चािन ऐनिे गरेको व्यवस्था 
अनसुारका लसफाररस गने तथा प्रमाश्चणत गने 
कायय गने  । 

▪ अन्य सावयजलनक लनकायिे अनरुोध गरेका 
स्थानीय सरोकारका सवािहरू र 
गाउँपालिकाका नागररकहरूको जनजीवनसँग 
सभबश्चन्धत लसफाररस वा प्रमाश्चणत गने कुराहरू 
गने  । 

▪ ववलर्भन्न लसफाररसका नमनुाहरू लनमायण गने। 

▪ काययववलधको व्यवस्था गने  । 

▪ आवश्यक जनशश्चक्तको प्रबन्ध    गने  । 

▪ जानकारीहरूको सयर्ना प्रवाहको व्यवस्था 
गने। 

▪ सेवाको सरिीकरणकािालग आधलुनक 
प्रववलधको प्रयोग गने  । 

▪ यो काययमा गाउँपालिकाको ज्यादा समय 
खर्य हनु्छ। यस काययिाई वडाका कायय 
वववरणमा राखी सभपयणय लसफाररस तथा 
प्रमाश्चणत  गनुय पने काययहरू वडा कायायिय 
माफय त गदाय सहज हनुे देश्चखन्छ ।  

स्थानीय त्याङ्क र 
अलर्भिेख सङ्किन 

▪ स्थानीय त्याङ्क सभबन्धी नीलत, काननु, र 
मापदण्ड बनाउन े। 

▪ यस सभबन्धी योजना लनमायण गने र सो को 
कायायन्वयन एवं लनयमन गने ।  

▪ गाउँपालिकाका आधारर्भयत त्याङ्कहरू सङ्किन 
र व्यवस्थापन गने ।  

▪ जन्म, मतृ्य,ु वववाह, सभबन्ध ववच्छेद, बसाइँ 
सराइ दताय र पाररवाररक िगतको अलर्भिेख 
तथा पञ्जीकरण व्यवस्थापन गने ।  

▪ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखाको 
व्यवस्था गने । 

▪ त्याङ्क तथा अलर्भिेख व्यवस्थापनकोिालग 
त्याङ्क तथा अलर्भिेख शाखा सवहत कमयर्ारी 
व्यवस्थापन गने । 

▪ त्याङ्क र्भण्डारणकोिालग अत्याधलुनक 
कभ्यटुर ब्याकअपको प्रबन्ध गने । 

▪ यसकािालग आवश्यक नीलत तजुयमा गरी 
काननु मापदण्ड  र योजना बनाउन े।  

▪ काययिमको कायायन्वयन र आवश्यक ता 
अनसुार लनयमन गने ।  

▪ यसकािालग सयर्ना प्रववलध शाखा र 
सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
उपशाखािे समन्वय गनुयपने ।  

▪ यसमा सयर्ना प्रववलध एवं त्याङ्क प्रशोधन 
तथा ववश्लरे्णको सीप र्भएको मानवस्रोतको 
व्यवस्था हनुपुने । 

▪ हािको गाउँपालिकाको क्षमता समेतका 
आधारमा सयर्ना प्रववलध शाखाको व्यवस्था 
गरी अलधकृत स्तरको जनशश्चक्तको व्यवस्था 
लमिाउन ुपने ।  

क्षमता ववकास र 
लनयमन सभबन्धी कायय 

 

▪ सञ्चालित ववकास योजना, आयोजना तथा 
संिग्न उपर्भोक्ता सलमलतहरूका काययको 
अनगुमन तथा लनयमन गने। 

▪ लसकमी, डकमी, उपर्भोक्ता सलमलत, सामदुावयक 
संस्थाहरू, सामाश्चजक उत्प्ररेकहरू िगायतिाई 
क्षमता ववकासकािालग आवश्यक तालिमहरू र 
अन्य प्रवद्धयनात्मक काययहरू गने । 

▪ सलमलत तथा उपसलमलतहरूको व्यवस्था गने।  

▪ प्रलतवेदनहरू जारी गने । 

▪ समीक्षा गने गराउन े । 

▪ नागररक पररर्ािन गराउने ववलध तय गरी 
प्रयोगमा ल्याउने । 

▪ आवश्यकता परे पालिका प्रहरीको समेत 
पररर्ािन गने । 

▪ गाउँपालिकाका सबै संरर्नाहरूको 
काययवववरणमा यस पक्षिाई ध्यान ददनपुने 
। 

▪  प्रशासन शाखा अन्तगयत क्षमता ववकाश 
योजना लनमायण गरी आवश्यक जनशश्चक्तिाई 
पररर्ािन गने । 
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▪ उपर्भोग्य सामाग्रीको गणुस्तर र मयल्य सयर्ी 
अनगुमन गरी उपर्भोक्ता वहत संरक्षण गने। 

▪ पालिकािे सञ्चािन गरेका आयोजना तथा 
काययिमहरूको कायायन्वयनमा अनगुमन गने, 
समयमा सञ्चािन र सोको िार्भको उपर्भोगको 
सभबन्धमा आवश्यक लनयमन गने । 

 

र्भयलम व्यवस्थापन ▪ सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अधीनमा रही 
स्थानीयस्तरको र्भय-उपयोग नीलत, योजना, 
काययिम तजुयमा र कायायन्वयन गने। 

▪ सङ्घीय तथा प्रदेशको मापदण्डको अधीनमा रही 
व्यवश्चस्थत बस्ती ववकासका काययिमको 
तजुयमा र कायायन्वयन, एकीकृत वस्ती 
ववकासकािालग जग्गाको एकीकरण तथा 
जग्गा ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय स्तरमा अव्यवश्चस्थत बसोबासको 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ र्भयलम व्यवस्थापनका िलग आवश्यकता 
अनसुारको छुटै्ट एकाइको प्रबन्ध गने । 

▪ मापदण्ड र काययववलध बनाई कायायन्वयनमा 
जाने।  

▪ प्रशासन शाखा अन्तगयत यसकािालग छुटै्ट 
एकाइको व्यवस्था गनुयपने ।  

▪ आगामी ददनमा यस सभबन्धी काययबोझ 
उच्र् हुँदै जान े र्भएकोिे एक समन्वय 
सलमलत बनाई छुटै्ट संरर्नाको रूपमा 
व्यवस्थापन गने सोर् राख्नपुने देश्चखन्छ ।  

सवारी साधन अनमुलत 
र यातायात सेवा 

 

▪ यातायात व्यवस्थापन सभबन्धी स्थानीय नीलत, 

काननु, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयमन 
गने ।  

▪ स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनधायरण, 

अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, 

र्भाडा दर लनधायरण र लनयमन कायय गने  ।  

▪ वातावरणमैत्ी, जिवाय ु पररवतयन अनकुय िन, 

ववपद् जोश्चखम संवेद्य, अपाङ्गता र िैवङ्गकमैत्ी 
यातायात प्रणािीको स्थानीय तहमा प्रवद्धयन गने  

।  

▪ काननु, मापदण्ड र काययववलधको व्यवस्था 
गने। 

▪ अलर्भिेख प्रणािीको व्यवस्थापन   गने ।  

▪ हाि गाउँपालिकािे यस क्षेत्मा कायय गनय 
समन्वय सलमलत बनाई साझेदारीको 
माध्यमको प्रयोग गदाय उपयकु्त हनु े। 
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बेरोजगारहरूको त्याङ्क 
सङ्किन 

▪ रोजगार तथा बेरोजगार िम शश्चक्तको त्याङ्क 
सङ्किन, प्रशोधन र सयर्ना प्रणािीको स्थापना 
गने  ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्मा रहेका स्वदेशी तथा 
ववदेशी िलमकको िगत सङ्किन तथा सयर्ना 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ ववलर्भन्न क्षेत् तथा ववर्यका दक्ष जनशश्चक्तको 
त्याङ्क सङ्किन तथा व्यवस्थापन गने  ।  

▪ सरुश्चक्षत वैदेश्चशक रोजगारी र वैदेश्चशक 
रोजगारीमा रहेको िम शश्चक्तको सयर्ना तथा 
त्याङ्कको सङ्किन तथा व्यवस्थापन गने  ।  

▪ रोजगार सयर्ना केन्रको व्यवस्थापन तथा 
सञ्चािन गने  ।  

▪ वैदेश्चशक रोजगारीमा जाने िमशश्चक्तको िालग 
ववत्तीय साक्षरता र सीपमयिक तािीमको 
सञ्चािन गने ।  

▪ वैदेश्चशक रोजगारीबाट फकेका व्यश्चक्तहरूको 
सामाश्चजक पनुः एकीकरण गने ।  

▪ वैदेश्चशक रोजगारीबाट प्राप्त िान, सीप र 
उद्यमशीिताको उपयोग गने  ।  

▪ रोजगार केन्रको व्यवस्थापन गने । 

▪ रोजगार तथा बेरोजगार िम शश्चक्तको त्याङ्क 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ रोजगारमयिक काययिमको कायायन्वयन गने। 
यसमा राविय काययिमहरूको सञ्चािन गने  

।  

▪ यसकािालग सङ्घ प्रदेशका िालग सङ्घ प्रदेशका 
सरकारहरू र अन्य साझदेारहरूसँग समन्वय 
एवं सहकायय गने ।  

▪ पालिकािे रोजगारीको हक सभबन्धी ऐन 
२०७५ अनसुार गाउँपालिका लर्भत्का १८ 
देश्चख ५९ वर्य समयहका बेरोजगार त्याङ्क 
सङ्किन गररएको। 

▪ यससँग सभबद्ध सयर्ना तथा त्याङ्कहरूको 
व्यवस्थापनका िालग सहकारी तथा रोजगार 
केन्र माफय त गनुयपने देश्चखन्छ। 

▪ रोजगार केन्रहरूको सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग साझेदारहरूको 
पररर्ािन गनुयपने । 

▪ राविय काययिमहरूको सञ्चािन र अन्य 
प्रवद्धयनात्मक काययहरू गनयका िालग 
अस्थायी संरर्नाको पररर्ािन गनुय उपयकु्त 
हनुे । 

▪ सयर्ना केन्रको स्थापना गने ।   

 

सामाश्चजक सरुक्षा र 
गररबी लनवारण 

 

▪ सामाश्चजक सरुक्षा तथा गररबी लनवारण सभबन्धी 
स्थानीय नीलत, काननु, मापदण्ड, लनयमन  र 

अध्ययन अनसुन्धान गने  ।  

▪ िश्चक्षत समयह सभबन्धी स्थानीय योजना, 
काययिम, स्रोत पररर्ािन र व्यवस्थापन      गने  

। 

▪ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखाको 
व्यवस्था गने । 

▪ आधलुनक प्रववलध सवहतको अलर्भिेख र सेवा 
ववतरण व्यवस्था लमिाउन े। 

▪ सयर्नाहरूको ववश्लरे्ण गरी त्याङ्कहरूिाई 
सावयजलनक गने  । 

▪ लनयलमत रूपमा कायय गने गरी मानव स्रोतको 
व्यवस्था गने  । 

▪ छुटै्ट सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
उपशाखाको व्यवस्था गरी कभतीमा १ जना 
मानव स्रोतको प्रबन्ध हनुपुने देश्चखन्छ । 
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(26) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

▪ सामाश्चजक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, 

प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सभपकय , 
समन्वय र सहकायय गने  ।  

▪ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्धी स्थानीय त्याङ्क र 
सयर्ना व्यवस्थापन गने  ।  

▪ गररब घरपररवार पवहर्ान सभबन्धी स्थानीय 
सवेक्षण, सयर्ना व्यवस्थापन र लनयमन          

गने। 

▪ स्थानीय सामाश्चजक सरुक्षा योजना 
व्यवस्थापनको कायय गने ।   

▪ वडासँगको सभबन्ध खलु्न ेगरी काययवववरण 
तयार गने  । 

▪ यसकािालग आवश्यक काययववलधहरू 
बनाउने। 

खेिकुद तथा 
पत्पलत्का र मनोरञ्जन 

▪ स्थानीयस्तरका खेिकुदको संरर्नाको पयवायधार 
लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास गने।  

▪ स्थानीयस्तरका खेिकुद प्रशासन तथा सङ्घ 
संस्थाको लनयमन र समन्वय गने ।  

▪ खेिकुदको ववकास र प्रवद्धयन गने  । 

▪ खेिकुद प्रलतयोलगता आयोजना र सहर्भालगता 
गराउने  ।  

▪ खेिकुद सभबन्धी  पयवायधारको ववकास गने।  

▪ स्थानीयतहका पत्पलत्काको दताय, अलर्भिेख 
तथा लनयमन गने  ।  

▪ मनोरञ्जन स्थिहरूको लनमायण सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ जनसहर्भालगताको आवश्यकता रहेको । 

▪ पारदश्चशयता हनु आवश्यक रहेको । 

▪ स्थानीय स्रोत साधनको प्रयोग गनुय आवश्यक 
र्भएको । 

▪ लनयलमत बैठक बसी प्राथलमकताका आधारमा 
कायय गदै िैजानपुने हनु्छ । 

▪ नागररकिे अनरु्भयलत गने क्षेत् र्भएको र 
यसको काययक्षेत् गाउँपालिकाको क्षमता 
अनसुार ववस्तार हुदैँ जान े र्भएको हुदँा 
यसकािालग संरर्नागत व्यवस्था गदाय 
जनप्रलतलनलधको नेततृ्वमा आवश्यकता 
अनसुार समन्वय सलमलतहरू गठन गने र 
श्चशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखाको 
काययवववरण बनाइ श्चजभमेवारी ददन उपयकु्त 
हनुे देश्चखन्छ ।   

र्भार्ा, संस्कृलत र 
िलितकिाको संरक्षण 

र ववकास 

▪ र्भार्ा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र 
ववकास सभबन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, काननु, 

मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन, अनगुमन र 
लनयमन गने ।  

▪ परुातत्त्व, प्रार्ीन स्मारक तथा सङ्खग्रहाियको 
संरक्षण, सभर्भार,  प्रवद्धयन र ववकास गने  ।  

▪ र्भार्ा संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र 
ववकास सभबन्धी पालिकाको नीलत र मापदण्ड 
तयार गने। 

▪ ववलर्भन्न र्भार्ा संस्कृलत संरक्षण सभबन्धी 
योजना तथा बजटेको प्रबन्ध गने  । 

▪ यसकािालग केदारस्यय ँ गाउँपालिकािे 
शैश्चक्षक वियाकिाप र अन्य प्रवद्धयनात्मक 
वियाकिापिाई प्राथलमकतामा राख्नपुने 
देश्चखन्छ ।  
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

▪ स्थानीयस्तरमा परुातत्त्व, प्रार्ीन स्मारक र 
सङ्खग्रहािय संरक्षण, सभवद्धयन र पनुः लनमायण 
गने  । 

▪ परभपरागत जात्ा तथा पवयको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ प्रर्लित काननु ववरुद्धका कुरीलत तथा 
कुसंस्कार ववरुद्ध सामाश्चजक पररर्ािन 
सभबन्धी कायय गने  । 

▪ र्भार्ा संस्कृलत र किाको संरक्षण र ववकास 
सभबन्धी अन्य कायय गने ।  

▪ ववलर्भन्न र्भार्ाका किा संस्कृलतिाई जगेनाय गनय 
सरे्तनामयिक काययिम सञ्चािन गने। 

▪ शैश्चक्षक वियाकिापमा आबद्ध गने  । 

▪ यस सभबन्धी काययवववरण श्चशक्षाको 
श्चजभमेवारी हेने संरर्नामा राश्चख व्यवस्थापन 
गनुयपने देश्चखन्छ ।  

कृवर् तथा पशपुािन 
कृवर् उत्पादन 
व्यवस्थापन पश ु
स्वास््य सहकारी 

कृवर् प्रसारको 
व्यवस्थापन, सञ्चािन र 

लनयन्त्ण 

▪ कृवर् तथा पशपुािन, कृवर् उत्पादन 
व्यवस्थापन, पश ु स्वास््य, कृवर् प्रसार 
सभबन्धी स्थानीय नीलत, काननु, मापदण्ड, 

योजना, कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन गने।  

▪ कृवर् तथा पशपुन्छी बजार सयर्ना, बजार तथा 
हाटबजारको पयवायधार लनमायण, साना लसँर्ाइ 
लनमायण, तालिम, प्रववलध प्रसार, प्राववलधक टेवा, 
कृवर् सामग्री आपयलतय र कृर्क क्षमता ववकास 
काययिमको सञ्चािन, अनगुमन र लनयमन  गने 
।  

▪ कृवर् तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा 
महामारी रोगको लनयन्त्ण गने  ।  

▪ पशपुन्छी श्चर्वकत्सा सेवाको व्यवस्थापन गने।  

▪ कृवर् वातावरण संरक्षण तथा जैववक 
ववववधताको संरक्षण र प्रवद्धयन गने  ।  

▪ पश ु नश्ल सधुार पद्धलतको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ कृवर् बजारको प्रबन्ध गने । 

▪ सबै प्रकारका पशहुरूको स्वास््य जाँर् गरी 
और्धीको प्रबन्ध गने । 

▪ कृवर् प्राववलधक र पश ुश्चर्वकत्सकको प्रबन्ध 
गने।  

▪ यस क्षेत्को ववकासकािालग मि, लबउ, 
और्धी र उपकरणको प्रबन्ध गने ।  

▪ सेवा केन्रहरूको प्रबन्ध लमिाउने ।  

▪ पश ुबधशािाको व्यवस्थापन गने ।  

▪ यस क्षेत्को ववकास र प्रसारकािालग 
गाउँपालिकाको खास नीलत सवहत मापदण्ड 
बनाउने ।  

▪ कृर्कहरूिाई प्रोत्साहनका काययिम हरू 
सञ्चािन गने । 

▪ यस क्षेत्को ववमा व्यवस्था र यस क्षेत्सँग 
सभबद्ध सङ्गदठत संस्था/ समयहहरूको प्रवद्धयन 
एवं व्यवस्थापन गने । 

▪ गाउँपालिकाको संर्भावना र प्राथलमकतािाई 
हेदाय यस सभबन्धी काययिाई प्राथलमकता 
ददनपुने देश्चखन्छ ।  

▪ यस क्षेत्मा संरर्नागत प्रबन्ध र ववद्यमान 
मानवस्रोतको पररर्ािनमा ध्यान ददनपुने 
देश्चखन्छ ।  

▪ साधन स्रोतको कमीका कारण यस क्षेत्मा 
अपेश्चक्षत काम हनु सवकरहेको छैन ।  

▪ गाउँपालिकामा संरर्नागत व्यवस्था र 
वडाहरूसँगको समन्वयमा आवश्यकताका 
आधारमा सेवा केन्रहरूको व्यवस्थापन 
यसका प्राथलमकताका क्षेत्हरू रहेको 
देश्चखन्छ ।  

▪ गाउँपालिकािे बजार व्यवस्थापन सभबन्धी 
काययववलध बनाउन ुपने । 

▪ कृर्कहरूिाई कृवर् औजार तथा 
उपकरणहरू उपिब्ध गराइ रैथान े
बािीहरूको प्रवद्धयन    गने ।  
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

▪ उच्र् मयल्य यकु्त कृवर्जन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, 
ववकास तथा बजारीकरण गने।  

▪ र्रन ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

▪ पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन गने । 

▪ गाउँपालिकामा कृवर् र पशपंुक्षी ववकाससँग 
सभबश्चन्धत सयर्ना र त्याङ्कको व्यवस्थापन एवं 
प्रसार गने । 

▪ पश ुबधशािा र शीत र्भण्डारणको व्यवस्थापन 
र लनयमन गने  । 

▪ कृवर् र पशपुन्छी सभबन्धी बीमा एवं कजाय 
सहजीकरण गने  । 

▪ कृर्कहरूको क्षमता अलर्भवृवद्ध, प्राववलधक सेवा, 
टेवा,  सीप ववकास र सशक्तीकरण गने। 

▪ कृवर् लबउववजन, नस्ि, मिखाद र रसायन तथा 
और्लधहरूको आपयलतय, उपयोग र लनयमन गने। 

▪ कृर्क समयह, कृवर् सहकारी र कृवर् सभबन्धी 
स्थानीय सङ्घसंस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन 
र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरमा कृवर् सभबन्धी प्रववलधको 
संरक्षण र हस्तान्तरण गने  । 

▪ गाउँपालिकामा कृवर् र पशपुक्षी ववकास 
सभबन्धी स्रोत केन्रहरूको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ प्राङ्गाररक खेती तथा मिको प्रवद्धयन र प्रर्ार 
प्रसार गने ।  

▪ आवश्यक प्राववलधक मानवस्रोतको व्यवस्था 
गरी पररर्ािन गने ।  

▪ गाउँपालिकामा यस सभबन्धी शाखा तथा 
एकाइको प्रबन्ध गने ।  

▪ पश ुहाट बजारको पयवायधारको लनमायण गने।  

▪ पश नश्ल सधुार र खोप काययिम सञ्चािन 
गने।  

▪ उत्पादनमा आधाररत प्रोत्साहन अनदुान 
काययिम सञ्चािन गने ।  

▪ पालिकाको कृवर् प्रोफाइि तयार गने।  

▪ आवश्यकता अनसुार लसत र्भण्डार लनमायण 
गने।  

▪ एक वडा एक मोडि काययिम सञ्चािन 
गने ।  

▪ प्राङ्गाररक उत्पादनिाई िागतको आधारमा 
प्रोत्साहन अनदुान ददन े।  

▪ पशपंुछी प्रवद्धयनका िागी काययिम  
सञ्चािन गने।  

▪ पशपंुछी ववकासका िागी स्रोत केन्रको 
स्थापना गने ।  

▪ पश ु ववमाको िागी अनदुान काययिमको 
सञ्चािन गने ।  

 

जेष्ठनागररक, अपाङ्गता 
र्भएका व्यश्चक्त, र 

▪ सङ्घ र प्रदेश काननुको अधीनमा रही सामाश्चजक 
सरुक्षा काययिमको कायायन्वयन, सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ जेष्ठनागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यश्चक्त, र 
अशक्तहरूको र्भत्ता ववतरणकोिालग कमयर्ारी 
तथा बैंकको उश्चर्त प्रबन्ध गने ।  

▪ जेष्ठनागररक पररर्यपत् ववतरण काययववलध 
२०७५, अपाङ्गता र्भएको व्यश्चक्तहरूको 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

अशक्तहरूको 
व्यवस्थापन 

▪ जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता र्भएका व्यश्चक्त तथा 
असहायको िगत अद्यावलधक, पररर्यपत् 
ववतरण, सामाश्चजक सरुक्षा तथा सवुवधाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण गने ।  

▪ जेष्ठनागररक क्िब, ददवा सेवा केन्र, रे्भटघाट 
स्थि, आिय केन्रको सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने । 

▪ सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता 
पनुस्थायपना केन्र, ज्येष्ठ नागररक केन्र तथा 
अशक्त स्याहार केन्रको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ अनाथ असहाय असक्त र मानलसक असन्तिुन 
र्भएका व्यश्चक्तहरूको पनुस्थायपना केन्रको 
सञ्चािन व्यवस्थापन अनगुमन र लनयमन 
गने। 

▪ बािबालिका पनुस्थापना केन्रको 
व्यवस्थापनकोिालग र्भवन तथा अन्य 
आवश्यक बन्दोबस्त गने ।  

▪ यस सभबन्धी सेवा केन्र तथा स्थिहरूको 
व्यवस्था गने । 

▪ गाउँपालिकािे योजना तथा काययिम बनाई 
अन्य साझेदारहरूसँग सहकायय गने ।  

▪ पालिकालर्भत् काययरत यस्ता क्षेत्मा वियाश्चशि 
संस्थाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

पररर्यपत् ववतरण काययववलध २०७५ 
अनसुार गरेको । 

▪ सामाश्चजक दावयत्वको क्षेत् र्भएको हुँदा 
सरकारका सामाश्चजक सरुक्षा नीलत अनसुार 
कायायन्वयन गनय गराउन गाउँपालिकामा यस 
सभबन्धी संरर्ना हनुपुने। 

▪ साझेदारहरूको सहकाययिाई प्रवधयन गने 
गरी काययवववरण तय गनुयपने ।  

▪ मवहिा बािबालिका तथा समाज कल्याण 
उपशाखाको व्यवस्था गने र यसकािालग 
गाउँपालिकािे जनप्रलतलनलधको नेततृ्वमा 
समन्वय सलमलतको समेत व्यवस्था गनुयपने 
। 

खानेपानी तथा 
जिववद्यतु आयोजना 
वैकश्चल्पक ऊजाय 

▪ गाउँपालिकामा क्षेत्मा खानपेानी सभबन्धी 
नीलत, काननु, मापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र 
लनयमन गने । 

▪ सङ्घीय काननु अनसुार पालिका क्षते्मा ववद्यतु 
ववतरण प्रणािी र सेवाको व्यवस्थापन गने। 

▪ खानेपानी महसिु लनधायरण र खानपेानी सेवा 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ एक मेगावाट सभमका जिववद्यतु 
आयोजनासभबन्धी स्थानीयस्तरको नीलत, 

काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन, 

अनगुमन र लनयमन गने । 

▪ खानेपानीको व्यवस्थापनकािालग राविय 
नीलतको अधीनमा रही गाउँपालिकािे 
नेततृ्वदायी र समन्वयात्मक र्भयलमका लनवायह 
गनय समन्वय सलमलतको व्यवस्था गने । 

▪ पालिका क्षेत्मा खानेपानीको व्यवस्थापन गने 
। 

▪ खानेपानी महसिु लनधायरण िगायतका 
काययहरू गने । 

▪ पालिकाक्षेत्मा वैकश्चल्पक ऊजाय र ववद्यतु 
ववतरण प्रणािीको ववकास एवं ववतरणका 
िालग सहजीकरण गने । 

▪ यसकािालग सङ्घ सरकार र संस्थानहरूसँग 
समन्वय गने । 

▪ यस गाउँपालिकामा सैयय ऊजायको बढी 
सभर्भावना र्भएकोिे पालिकािे सभर्भाव्य 
अध्ययन ( Feasibility Study) गरेर जान ुपने 
सो काययकािालग परामशयदाता माफय त गररँदा 
सहज हनुे देश्चखन्छ । 

▪ खानेपानी िगायतका सहरी सवुवधाहरूको 
उपिब्धताका िालग गनुयपने ववकास 
काययहरूमा खानपेानी तथा सरसफाइ 
शाखासँग सभबद्ध कायय वववरणमा समेट्नपुने 
। 

▪ गाउँपालिकाको सवयसिुर्भ खानपेानीको 
आपयलतय गनुयपने दावयत्व रहेकािे खानेपानी 
तथा सरसफाइ व्यवस्थापन शाखाको 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

▪ स्थानीयतहमा वैकश्चल्पक ऊजाय सभबन्धी नीलत, 

काननु, मापदण्ड, योजना तजुयमा, कायायन्वयन 
लनयमन गने  । 

▪ स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको 
व्यवस्थापन, सञ्चािन, अनगुमन र लनयमनका 
कायय गने  । 

▪ स्थानीयतहमा वैकश्चल्पक ऊजाय सभबन्धी प्रववलध 
ववकास र हस्तान्तरण, क्षमता अलर्भवृवद्ध र 
प्रवद्धयन कायय गने  । 

▪ खानेपानी साना जि ववद्यतु आयोजना तथा 
वैकश्चल्पक ऊजाय सभबन्धी काययहरू गने ।  

व्यवस्था गरी आवश्यक जनशश्चक्तको 
नेततृ्वमा खानेपानी तथा सरसफाइका कायय 
गनय श्चजभमेवारी ददन े।  

ववपद व्यवस्थापन ▪ ववपद् व्यवस्थापन सभबन्धी स्थानीय नीलत, 

काननु, मापदण्ड, योजनाको कायायन्वयन, 

अनगुमन र लनयमन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरमा ववपद् पयवय तयारी तथा प्रलतकायय 
योजना, पयवय सयर्ना प्रणािी, खोज तथा उद्धार, 

राहत सामग्रीको पयवय र्भण्डारण, ववतरण र 
समन्वयका कायय गने  । 

▪ ववपद् जोश्चखम क्षेत्को नक्साङ्कन तथा 
बस्तीहरूको पवहर्ान र स्थानान्तरण गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय 
समदुाय, सङ्घसंस्था तथा लनजी क्षेत्सँग सहयोग, 

समन्वय र सहकायय गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापन कोर्को  स्थापना तथा 
सञ्चािन र स्रोत साधनको पररर्ािन गने। 

▪ ववपद् जोश्चखम न्ययनीकरण सभबन्धी 
स्थानीयस्तरका आयोजनाको तजुयमा, 
कायायन्वयन, अनगुमन र लनयमन गने । 

▪ ववपद व्यवस्थापन सभबन्धी समन्वय गनय 
संयन्त् लनमायण गने । 

▪ पयवय तयारी, प्रलतकायय, पयवय जानकारीका 
सामग्रीहरूको प्रबन्ध गने ।  

▪ ववपदका बिेा उद्धार, राहत िगायत कायय 
गनयकािालग आवश्यक बजेटको व्यवस्था 
गने। 

▪ ववपद्का बेिा उद्धार गनयकािालग तालिम प्राप्त 
जनशश्चक्त तयार गने ।  

▪ खिुा स्थानको प्रबन्ध गने  । 

▪ ववपद व्यवस्थापन कोर् स्थापना गरी सो को 
सञ्चािनको ववलध तय गने । 

▪ गाउँपालिकाको ववपद जोश्चखम न्ययनीकरण 
योजना तयार गरी कायायन्वयन गने । 

▪ ववपद प्रलतकायय समयहहरू समदुायस्तरमा नै 
तयार गने । 

▪ यसको गहनतािाई मध्यनजर गरी 
गाउँपालिकामा यसको समन्वयकािालग 
संरर्ना राख्नपुने । 

▪ वडाहरूको काययवववरणमा यसिाई 
समेट्नपुने । 

▪ समदुाय स्तरमा रहन े प्रलतकायय समयहहरू 
व्यवस्थापनसँग सभबश्चन्धत रै्भ 
गाउँपालिकाको संरर्ना र वडाको 
काययवववरण व्यवश्चस्थत गराउनपुने। 

▪ स्थानीय सलमलत लनमायण गरी ववपद् 
व्यवस्थापनका काययहरू गने ।  

▪ ववपद् व्यवस्थापनका िागी आवश्यक पने 
जनशश्चक्तको व्यवस्था गने।  

▪ प्राकृलतक स्रोतहरूको त्याङ्क सङ्किन र 
नक्साङ्कन गने ।  

▪ वृक्षारोपण र र्भ⎯ुउपयोग नीलत तजुयमा गने 
।  
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते् तथा प्रावधान 

प्रावधान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसभपादनका िालग हनु ुपने आधारर्भयत प्रबन्ध ववश्लरे्ण 

▪ स्थानीयस्तरको ववपद् सभबन्धी त्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्धान गने । 

▪ स्थानीय आपत्कालिन कायय सञ्चािन प्रणािी 
तयार गने  । 

▪ समदुायमा आधाररत ववपद् व्यवस्थापन 
सभबन्धी काययिम सञ्चािन गने ।  

जिाधार, वन्यजन्त,ु 

खानी तथा खलनज 
पदाथयको संरक्षण 

▪ जिाधार, वन्य जन्त,ु खानी तथा खलनज 
पदाथयको संरक्षण सभबन्धी स्थानीय नीलत, 

काननु, मापदण्ड तथा योजनाको कायायन्वयन र 
लनयमन गने ।  

▪ पानी महुानको संरक्षण गने  । 

▪ सामदुावयक र्भय-संरक्षण र सोमा आधाररत आय 
आजयन काययिम सञ्चािन गने  । 

▪ र्भय-संरक्षण र जिाधार व्यवस्थापनजन्य 
सामदुावयक अनकुय िन काययहरू गने  । 

▪ र्भौगलर्भयक नक्सा प्रकाशन गने ।  

▪ जिाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खलनज 
पदाथयको संरक्षण सभबन्धी  
गाउँपालिकाको नीलत बनाई सो अनसुार 
योजना काययिम बनाउने ।  

▪ स्रोत नक्साङ्कन गने ।  

▪ यसकािालग दताय प्रबन्ध तथा 
अलर्भिेखीकरण र सहजीकरण गने ।  

▪ स्रोत पररर्ािन र व्यवस्थापनसँग सभबश्चन्धत 
रै्भ राजस्व शाखा  र लनमायण शाखाहरूका 
काययवववरणमा यस सभबन्धी काययहरू 
समेट्नपुने । 
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पररच्छेद तीन: प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी  

३.१ सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दीमा सधुारको आवश्यकता  

यस प्रलतवेदनको पररच्छेद २ को खण्ड २.५ मा उल्िेख र्भए अनसुार गाउँपालिकाको वतयमान क्षमता ववकास (ववकास 
प्रशासन/व्यवस्थापन, सङ्गठनात्मक व्यवस्थापन, ववत्त व्यवस्थापन, सयर्ना प्रववलध व्यवस्थापन, सशुासन व्यवस्थापन र 
समन्वय तथा सहकाययको संस्कृलतको ववकास) को अवस्थामा सधुारकािालग ववशेर् पहि गनुय पने देश्चखन्छ ।  

यसकािालग ववद्यमान सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दीिाई समय–सापेक्ष तररकािे पररमाजयन गनुय आवश्यक छ र्भने प्रत्येक 
शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायायियको संस्थागत एवं पदगत श्चजभमेवारी र काययवववरण स्पष्ट रूपमा लनधायरण गरी 
संस्थागत रूपमा र पदगत रूपमा सभबश्चन्धत लनकाय/ पदालधकारीिाई उत्तरदायी बनाउन ुजरुरी छ । यसबाट कमयर्ारी 
आफ्नो श्चजभमेवारी प्रलत सजग रहन सक्ने र कुनै कमयर्ारीिे श्चजभमेवारी ववहीन र्भएर बस्नपुने अथवा कुनै कमयर्ारीको 
अत्यलधक काययबोझिाई ववद्यमान अवस्थामा सधुार ल्याउन सवकन्छ ।  

३.२ प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी वववरण  

केदारस्यय ँगाउँपालिका, गाउँ काययपालिकाको कायायियको प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्नामा 8 वटा शाखाहरू २ वटा एकाइ 
र प्रत्येक शाखा अन्त{गयत कायय प्रकृलत र कायय श्चजभमेवारीको आधारमा उपशाखाको प्रस्ताव गररएको छ । जस अनसुार 
13 वटा उपशाखा रहने छन ्। प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, श्चशक्षा शाखा र स्वास््य शाखामा ७/८ औ ँतहको प्रमखु 
र अन्य शाखामा ६/७/८ औ ंतहको शाखा प्रमखुको श्चजभमेवारीमा राख्न ेर त्यस अन्त {गयत उपशाखा तथा एकाइ सेवा 
केन्रमा कायय बोझ र कायय प्रकृलतिाई आधार मानेर गाउँपालिकािाई बढी दावयत्व लसजयना नहोस ्र्भन्ने कुरामा सरे्त 
रहँदै उपशाखाहरूमा ४/५ औ ंतहिाई श्चजभमेवारीमा राख्न सवकने गरी दरबन्दीहरू प्रस्ताववत गररएको छ ।  

स्वास््य तथा पोर्ण शाखाको लनगरानीमा १ वटा पन्र शैयाको अस्पताि, 8 वटा आधारर्भयत स्वास््य केन्र र 1 वटा 
आयवेुद और्धािय रहने प्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य र्ौकीिाई आधारर्भयत स्वास््य केन्रमा पररवतयन गने नेपाि 
सरकारको नीलत अनसुार सोही प्रकृलतको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ जसको कारण स्वास््य मन्त्ाियको प्रस्ताववत 
एक वडा एक आधारर्भयत स्वास््य केन्र सञ्चािन गने नीलत बमोश्चजम हािका स्वास््य र्ौकी पलन आधारर्भयत स्वास््य 
केन्र नै हनुेछन ्र्भने वडा नं. १ को आधारर्भयत स्वास््य केन्र पन्र शैयाको अस्पतािमा स्तरोन्नलत हनुे प्रस्ताव गररएको 
छ । 

समायोजन र्भई आएका अलधकृत स्तरका कमयर्ारीहरू, लनजको कायय अवलध यथावत ्रहे सभम पालिकािे खटाएको 
शाखामा सोही शाखाको काययवववरण अनसुार श्चजभमेवारी बहन गनुय पने हनु्छ र्भने सहायक कमयर्ारी िाई आवश्यकता 
अनसुार शाखा तथा उपशाखाहरूमा पदस्थापन गररनेछ । केही शाखा, उपशाखाहरूको कायय स्वरूपिाई आधार मानेर 
लतनको प्रशासलनक लनयन्त्ण सोझै प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत माफय त गाउँ काययपालिकासँग रहने गरी सङ्गठन ढाँर्ा 
तयार गररएको छ । स्वीकृत सङ्गठन संरर्ना अनसुार प्रस्ताववत दरबन्दी वववरण शाखा र उपशाखा एकाइ तथा सेवा 
केन्रगत रूपमा देहाय बमोश्चजम प्रस्ततु गररएको छ । 
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तालिका 3: प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना अन्तगयत रहने शाखा तथा उपशाखाहरू 

ि.स. शाखाहरू उपशाखाहरू एकाइहरू 

१ 
प्रशासन शाखा 
 

क. श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

 

ख. सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा  

ग. दताय र्िानी तथा सोधपछु कक्ष 

घ. काननु उपशाखा 

ङ. राजस्व उपशाखा 

र्. सयर्ना तथा प्रववलध उपशाखा  

छ. नगर प्रहरी एकाइ 

२ पयवायधार ववकास शाखा 
क. प्राववलधक उपशाखा  

 

ख. खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा 

३ सामाश्चजक ववकास शाखा 

क. मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण 
उपशाखा 
ख. उद्यम ववकास तथा रोजगार प्रवद्धयन उपशाखा 

ग. वन-वातावरण  तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 

४ 
कृवर् ववकास तथा पश ु
सेवा शाखा 

क. कृवर् ववकास उपशाखा 

ख. पश ुसेवा उपशाखा 

५ श्चशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा 

६ स्वास््य तथा पोर्ण शाखा 

7 योजना तथा अनगुमन शाखा 

8 आलथयक प्रशासन शाखा 

9 आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ 
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केदारस्यय ँगाउँपालिकाको 
प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना 

काननु उपशाखा 
सहायक -१ (5/६) 

मवहिा बािबालिका तथा समाज कल्याण 
उपशाखा 

स.म.वव.लन. - 1(४/५)  
 

गाउँ सर्भा 

गाउँ काययपालिका 

अध्यक्ष 

िेखा, ववधायन, सशुासन तथा अन्य सलमलत 

आलथयक ववकास, सामाश्चजक ववकास, पयवायधार ववकास 
र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन, सशुासन तथा 

संस्थागत ववकास, योजना तथा अनगुमन र 
आवश्यकता अनसुारका अन्य सलमलत 

उपाध्यक्ष 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

- १ (७/८) न्यावयक सलमलत 

पयवायधार ववकास शाखा 
इश्चन्जलनयर -१ (६/७/८) 

 

सयर्ना प्रववलध शाखा 
सयर्ना प्रववलध अलधकृत -१(६/७) 

 कभययटर अपरेटर – १ (४/५) 

प्रशासन शाखा 
प्रशासकीय अलधकृत -१ (६/७/८) 

सहायक पाँरै्-१(५) 
कायायिय सहयोगी - ४ 

र्ौकीदार-१ 

हिकुा सवारी र्ािक -३ 

हेर्भी सवारी र्ािक -२ 

सरसफाइकमी - १ 

आलथयक प्रशासन शाखा 
िेखा अलधकृत -१ (६/७) 
िेखा सहायक- १(५) 

स्वास््य तथा पोर्ण शाखा 
स्वा.अ. – १ (६/७/८) 

हे.अ./लस.अ.हे.ब /प.हे.न.. – १ 
(५/६) 

कृवर् ववकास उपशाखा 
प्रा. स. – २ (५) 
ना.प्रा.स. -२ (४) 

पश ुसेवा उपशाखा 
प्रा. स. – २ (५) 
ना.प्रा.स. -२ (४) 

श्चशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
अलधकृत -१ (६/७/8) 

प्राववलधक सहायक- १(४/५) 

वडा कायायिय (9 वटा) 

वडा सश्चर्व – 9 (४/५) 

अ. स.इ./स.ई. – 9(४/५) 

कायायिय सहयोगी – 9 

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

आन्तररक िेखा परीक्षण  एकाइ 

आिेप – १ (५/६) 

श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
सहायक – १ (४/५) 

दताय -र्िानी तथा 
सोधपछु कक्ष 

सहायक – १ (४/५) 

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

खानेपानी तथा सरसफाइ 
उपशाखा  

खापासटे – १ (४/५) 

प्राववलधक उपशाखा  

स.ई. – १ (५)  

आवकय टेक्ट -१ (४/5) 
अलमन – १ (४/५) 

सामाश्चजक सरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण उपशाखा  

सहायक – १ (४/५) 

योजना तथा अनगुमन शाखा 
अलधकृत -१(६/७/८) 

 

सामाश्चजक ववकास शाखा 
अलधकृत -१(६/७/८) 

 

उद्यम ववकास तथा  रोजगार 
प्रवद्धयन उपशाखा 

सहायक – १ (४/५) 

नगर प्रहरी एकाइ  

प्रहरी सहायक लनररक्षक-१ 

प्रहरी हवल्दार – १ 

प्रहरी जवान -४  

कृवर् तथा पश ुसेवा शाखा 
कृवर् ववकास अलधकृत -१ 

(६/७/८) 
पशसेुवा अलधकृत -१ 

(६/७/८) 
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स्वास््य तथा पोर्ण शाखा 

अस्पताि – १ पन्र शैया 
मेलडकि जनरलिष्ट – १ (९/१०) 

मेलडकि अलधकृत – २ (८) 

स्टाफ नसय – ४ (५/६/७) 

लस.अ.न.मी./अ.न.मी. – 2 (४/५/६) 

हे.अ. – २ (५/६/७) 

लस.अ.हे.ब./अ.हे.ब. – २ (4/5/६) 

ल्या.टे.  – १ (५/६/७) 

रेलडयोग्राफर – १ (५/६/७) 

फामेसी सहायक – १ (५/६/७) 

एनेस्थेवटक सहायक – १ (५/६/७) 

अ्थेश्चल्मक सहायक – १ (५/६/७) 

डेन्टि हाइजेलनष्ट – १ (४/५/६) 

सहायक – १ (४/५) साप्र 

लडस्पेन्सर -  १  

कायायिय सहयोगी – ६ 

सरसफाईकमी – ३ 

आधारर्भयत स्वास््य केन्र – ८ 

हे.अ./लस.अ.हे.ब. – ८ (५/६/७) 

स्टाफ नसय/लस.अ.न.मी. – ८ (५/६/७) 

अ.हे.ब. – 8 (4/5) 

अ.न.मी. – १6 (४/५) 

कायायिय सहयोगी – 8 

सरसफाईकमी – 8 

आयवेुद और्धािय – १ 

आयवेुद सहायक कववराज – १ (५/६/७) 

वैद्य लनररक्षक/ब. वैद्य – १ (५/६) 

अभ्यङ्गकताय – 2 (1 मवहिा/1 परुुर्) 

कायायिय सहयोगी – 1 

केदारस्यय ँगाउँपालिकाका स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाहरूको सङ्गठन संरर्ना 
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तालिका 4: केदारस्यय ँगाउँपालिकाको प्रस्ताववत दरबन्दी तेरीज 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा समयह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु कायम 

1 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत अलधकृत 7/8 प्रशासन सा  .प्र .  1   १  

2 प्रशासन शाखा 8     
२.1 प्रशासकीय अलधकृत अलधकृत ६/७/८ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1   १  

२.2 सहायक सहायक ५ प्रशासन सामान्य प्रशासन १ १    
 श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा      

2.3 सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1   १  

 सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा      
2.4 सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1   १  

 दताय र्िानी तथा सोधपछु कक्ष      
2.5 सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1   १  
 राजस्व प्रशासन उपशाखा      

2.6 सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन राजस्व प्रशासन 1   १  

 काननु उपशाखा      

2.7 सहायक  सहायक ५/६ काननु न्याय प्रशासन 1 १    

3 योजना तथा अनगुमन शाखा 1     

3.1 योजना अलधकृत अलधकृत ६/7/8 प्रशासन सामान्य प्रशासन 1   १  

४ सामाश्चजक ववकास शाखा 4     

४.१ अलधकृत अलधकृत ६/७/८ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1   १  

 मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशाखा       
४.२ स.म.वव.लन.  सहायक ४/५ प्रशासन ववववध 1   १  

 वन-वातावरण  तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा      
४.३ सहायक  सहायक ४/५ वन प्राववलधक 1 १    

 उद्यम ववकास तथा रोजगार प्रवद्धयन उपशाखा      
४.४ सहायक  सहायक ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन 1 १    

५ आलथयक प्रशासन शाखा 2     
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा समयह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु कायम 

5.१ िेखा अलधकृत अलधकृत ६/७/८ िेखा िेखा प्रशासन 1   १  

5.2 िेखा सहायक सहायक ५ िेखा िेखा प्रशासन 1   १  

६ श्चशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा 2     
६.१ श्चशक्षा अलधकृत अलधकृत ६/७/८ प्रशासन श्चशक्षा प्रशासन 1   १  

६.2 प्रा. स. सहायक ४/५ प्रशासन श्चशक्षा प्रशासन १   १  
७ पयवाधायर ववकास शाखा 5     

७.१ लसलर्भि इश्चन्जलनयर अलधकृत ६/७/८ प्राववलधक इश्चन्जलनयर 1   १  

 प्राववलधक उपशाखा      

७.2 सब-इश्चन्जलनयर सहायक ५ प्राववलधक इश्चन्जलनयर 1   1  
७.३ आवकय टेक्ट सहायक 4/5 प्राववलधक इश्चन्जलनयर १ 1    
७.४ अलमन सहायक ४/5 प्राववलधक इश्चन्जलनयर १ १    

 खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा      
७.५ खापासटे सहायक 4/५ प्राववलधक इश्चन्जलनयर १   1  
८ स्वास््य शाखा र मातहतका स्वास््य संस्था 66     

८.१ स्वास््य अलधकृत अलधकृत ६/७/८ स्वास््य ज.स्वा 1   १  

८.2 प.हे.न./हे.अ./लस.अ.हे.ब./लस.अ.न.लम. सहायक ५/६ स्वास््य क.न. 1   १  

 अस्पताि – पन्र शैया 20     
८.३ मेलडकि जनरलिष्ट अलधकृत ९/१० स्वास््य मेलडकि १   १  
८.४ मेलडकि अलधकृत अलधकृत ८ स्वास््य मेलडकि 2   २  
८.५ स्टाफ नसय सहायक ५/6/7 स्वास््य क.न. 4  2 ६  
८.६ लस.अ.न.लम./प.हे.न. सहायक ५/६ स्वास््य क.न. 2 2    
८.७ हे.अ. सहायक ५/6/7 स्वास््य हे.ई. 2  2 ४  
8.8 लस.अ.हे.ब./ अ.हे.ब. सहायक ५/६ स्वास््य क.न. 2 2    
८.9 ल्याब टेश्चक्नलसयन सहायक ५/६/७ स्वास््य  १   १  
८.10 रेलडयोग्राफर सहायक ५/६/७ स्वास््य  1   1  
८.11 फामेसी सहायक सहायक ५/६/७ स्वास््य  1   1  
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा समयह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु कायम 

८.१2 डेन्टि हाइजेलनष्ट सहायक ५/६/७ स्वास््य  १   १  
८.१3 एनेस्थेवटक सहायक सहायक ५/६/७ स्वास््य  १   १  
८.14 अ्थेश्चल्मक सहायक सहायक ५/६/७ स्वास््य  १   १  
८.15 नायब सबु्बा सहायक 4/५ प्रशासन सा.प्र. १   १  

 आधारर्भयत स्वास््य केन्र – ८ 40     
८.16 हेल्थ अलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब सहायक 5/6/7 स्वास््य हे.ई. 8   8  
८.17 स्टाफ नसय/लस.अ.न.मी. सहायक 5/6/7 स्वास््य क.न. 8   8  
८.18 अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. 8  8 १6  
८.19 अ.न.मी. सहायक 4/5/6 स्वास््य क.न. १6   १6  

 आयवेुद और्धािय – १ 4     
८.२0 कववराज सहायक ५/६/७ स्वास््य आयवेुद १   1  
८.२1 वैद्य लनरीक्षक/ब. वैद्य सहायक ४/5 स्वास््य आयवेुद 1   1  
८.22 अभ्यङ्गकताय सहायक 4 स्वास््य आयवेुद 2   २  
९ कृवर् तथा पश ुववकास शाखा 10     

९.१ कृवर् ववकास अलधकृत अलधकृत ६/७/8 कृवर् कृवर्/पश ुसेवा १   १  

९.२ पश ुसेवा अलधकृत अलधकृत ६/७/8 कृवर् कृवर्/पश ुसेवा १   १  
 कृवर् ववकास उपशाखा 4     

9.3 प्रा.स. सहायक ५ कृवर् कृवर् 2   2  
9.4 ना.प्रा.स. सहायक 4 कृवर् कृवर् 2   2  

 पश ुसेवा उपशाखा 4     

9.5 प्रा.स. सहायक ५ कृवर् रे्भटनरी 2   2  

9.6 ना.प्रा.स. सहायक 4 कृवर् रे्भटनरी 2   2  

10 सयर्ना प्रववलध शाखा      

10.1 सयर्ना प्रववलध अलधकृत अलधकृत 6/7 ववववध सयर्ना प्रववलध 1 1    

10.2 कभ्यटुर अपरेटर सहायक ४/५ ववववध सयर्ना प्रववलध 1   1  

11 वडा कायायिय -9 18     
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा समयह 
मौजदुा 
दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु कायम 

१1.1 वडा सश्चर्व सहायक ४/५ प्रशासन सामान्य प्रशासन 9   9  
१1.२ सब-इश्चन्जलनयर/ अलसस्टेन्ट सब-इश्चन्जलनयर सहायक ४/५ प्राववलधक इश्चन्जलनयर 9 9    
12 आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ 1     
12.1 आिेप  सहायक ५/6/7 िेखा िेखा प्रशासन 1   १  

 जभमा     119 22 12 109  
नोट:  

▪ सङ्घीय/ प्रदेश सरकारबाट स्थानीय तहमा समायोजन र्भएर गाउँपालिकामा आएका जनशश्चक्तहरूिाई लनज काययरत रहदँा सभम सोही तहको सेवा सवुवधामा रहने तर अलनवायय अवकाश र सरुवा 
र्भए पिात ्प्रस्ताववत संरर्नागत तह अनसुार हनेु गरी व्यवस्थापन गनुयपने ।  

▪ कमयर्ारी समायोजनका रूपमा यस दरबन्दी तालिकामा उल्िेख र्भएर्भन्दा मालथल्िो तहको कमयर्ारी समायोजन रै्भ काययरत रहेको अवस्था र्भएमा त्यस्तो कमयर्ारी सेवामा रहेसभम समायोजन र्भई 
आएको मालथल्िो तह अनसुारकै सेवा सवुवधा र पदनाम एवं तह कायम गरी शाखा वा शाखाको उपल्िो श्चजभमेवारी ददनपुने हनु्छ ।  

▪ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखामा सहायक स्तरको दरबन्दी कायम गरी वडासगँको समन्वय र वडा सश्चर्वको काययवववरणमा समते पंजीकरणको कायय समावेश गररएको छ ।  

▪ स्वास््य शाखा, स्वास््य र्ौकी र स्वास््य केन्र िगायतमा हाि काययरत जनशश्चक्तको अवस्था समेत ध्यान ददई यी एकाइहरूमा हाि करारमा काययरत कमयर्ारीकािालग समते रहने दरबन्दी 
लमल्दो योग्यता र श्चजभमेवारी ददन सवकने ववर्यमा आधाररत रै्भ कमयर्ारीको जभमा दरबन्दी उल्िेख/व्यवस्था गररएको छ । 

▪ सयर्ना प्रववलध तथा अलर्भिेख उपशाखामा सयर्ना प्रववलध अलधकृतको नया दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ र्भने काननु तथा न्याय प्रशासन शाखामा काननु अलधकृतको नयाँ दरबन्दी थप गने प्रस्ताव 
गररएको छ ।  

▪ दरबन्दी संरर्नामा शाखाहरू र उपशाखाहरूिाई एकै समानको पदसोपान रहने पररकल्पना गररएको छ।  

▪ सेवारत र गाउँपालिकाको शाखामा रहने उस्तै प्रकृलतका कमयर्ारीहरूिाई दरबन्दी अनसुार एक अको स्थानमा श्चजभमेवारी ददन सवकने छ ।  

▪ अन्य अत्यावश्यक काययहरूकािालग सेवा करार गरी गाउँपालिकािाई दीघयकािीन दावयत्व पने दरबन्दीहरू घटाउँदै िैजाने ।  

▪ यसमा आयोजनागत संरर्नाहरू समावेश छैन । साथै गाउँपालिका अन्तगयत रही सञ्चािन हनेु स्वायत्त लनकाय समेत यसमा संिग्न गररएको छैन ।  

 

३.२.२ केदारस्यय ँगाउँपालिकाको आवश्यकताअनसुार तह ववहीन कमयर्ारी पदपयलतय हनुे पदहरू (बजेट प्रयोजन) 

तालिका 5: सेवा करारमा पदपतुी हनुे पदहरू 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा समयह 
प्रस्ताववत 
दरबन्दी 

1 प्रशासन शाखा      

१.१ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    4 
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा समयह 
प्रस्ताववत 
दरबन्दी 

१.२ हिकुा सवारी र्ािक तह ववहीन    3 
१.३ हेर्भी सवारी र्ािक तह ववहीन    2 

१.४ र्ौकीदार  तह ववहीन    1 
१.६ सरसफाइकमी तह ववहीन    1 
२ नगर प्रहरी एकाइ  

२.१ प्रहरी सहायक लनरीक्षक सहायक ५   १ 

२.२ प्रहरी हवल्दार सहायक ४   1 

२.३ प्रहरी जवान सहायक ३   ४ 

४ १५ शैया अस्पताि -१      
४.1 कायायिय सहयोगी तह ववहीन    ६ 
४.२ सरसफाइकमी तह ववहीन    ३ 
4.3 लडस्पेन्सर तह ववहीन    1 
६ आधारर्भयत स्वास््य केन्र -8      

६.१ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    8 
६.२ सरसफाइकमी तह ववहीन    8 
७ आयवेुद और्धािय -1      

७.१ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    1 
९ वडा कायायिय -9      

९.१ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    9 

 जभमा     53 
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तालिका 6: केदारस्यय ँगाउँपालिकाको प्रस्ताववत शाखागत कमयर्ारी दरबन्दी वववरण 

ि.स. शाखा प्राववलधक प्रशासलनक जभमा 
1 प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 0 1 1 
2 प्रशासन शाखा 0 24 24 

3 आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ  0 1 1 

४ आलथयक प्रशासन शाखा 0 2 2 

5 श्चशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा  २ 0 2 

6 पयवायधार ववकास शाखा 5 0 5 
7 स्वास््य शाखा र मातहत स्वास््य संस्था 66 27 93 

8 योजना तथा अनगुमन शाखा 0 1 1 

10 कृवर् तथा पश ुववकास शाखा 10  0 10 

१3 सामाश्चजक ववकास शाखा 1 3 4 
14 सयर्ना प्रववलध शाखा 2 0 2 
१४ वडा कायायिय (८) सबै 9 18 27 

जभमा  95 77 172 
 

प्रस्ततु संरर्नािे गाउँपालिकामा रहने कमयर्ारीहरूको प्रवृश्चत्तिाई दसायएको छ । प्राववलधक कमयर्ारीहरूको 
सङ्खख्या बढोत्तरीमा यस संरर्नािे प्राथलमकता ददएको छ । कायय प्रकृलत र काययबोझका आधारमा स्वास््य 
शाखा र वडा कायायियहरूमा जनशश्चक्तको र्ाप बढी हनुे गरी प्रस्ताव र्भएको छ । प्रशासन शाखा अन्तगयत 
सेवा प्रवाहसँग सभबश्चन्धत अन्य जनशश्चक्तहरू रहने र्भएकोिे यो शाखामा पलन जनशश्चक्त तिुनात्मक रूपमा 
बढी देश्चखएको हो ।  

तालिका 7: केदारस्यय ँगाउँपालिकाको प्रस्ताववत तहगत कमयर्ारी दरबन्दी वववरण 

तह प्राववलधक प्रशासलनक जभमा 
दसौँ/नवौं 1 ० 1 

छैठौँ/सातौं/आठौं 22 5 27 

र्ौथो/पाँर्ौं 72 19 91 

तह ववहीन ० 53 53 

जभमा 95 77 172 
 
 

३.३ प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी तेररज अनसुारको आलथयक बहन सभबन्धी ववश्लरे्ण 

तालिका 8: केदारस्यय ँगाउँपालिकाको आ. व. २०७९/80 को यथाथय आय-व्ययको वववरण 

ि. सं 
आय तफय  (आ. व. २०७८/७९ को यथाथय) खर्य तफय  (आ. व. २०७८/७९ को यथाथय) 

वववरण रकम वववरण रकम 
१ आन्तररक राजस्व 13583 प्रशासलनक खर्य 28913 

2 
सङ्घीय सरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 

समानीकरण अनदुान 
122300 

र्ािय खर्य 503531 
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3 ससतय अनदुान (सङ्घीय सरकार) 295422 पुजँीगत खर्य 37276 

4 
सङ्घीय सरकारबाट राजस्व बाँडफाटँ 

प्राप्त आय 
75917 

 
 

५ 
प्रदेश सरकारबाट प्राप्त ववत्तीय 

समानीकरण अनदुान 
8817 

 
 

६ ससतय अनदुान (प्रदेश सरकार) 14836 
  

  
7 राजस्व बाँडफाँट (प्रदेश सरकार) 995   
8 ववशेर्/ समपयरक अनदुान (सङ्घ) 25000   

9 ववशेर् /समपयरक अनदुान (प्रदेश) 12850   

10 
गाउँपालिकाको  सश्चञ्चत कोर्मा 

मौज्दात रकम 
0 

 
 

२० कय ि आय 569720 कय ि खर्य 569720 
 

तालिका 9: प्रस्ताववत दरबन्दीको िालग आवश्यक आलथयक दावयत्वको अनमुालनत वववरण 

पद मालसक तिब सङ्खख्या जभमा कैवफयत 

दसौं तह ६५३०५ ० 0 

नेपाि सरकारको र्ािय आ.व. 
को कमयर्ारीको तिबमान तथा 
तहगत ग्रडेको औसत अनमुान 

सवहत 

नवौं तह ६०२८० 1 60280 

आठौं तह ५६०४८ 5 280240 

सातौं तह ५२७२९ 8 421832 

छैठौँ तह ५०२४२ 14 703388 

पाँर्ौं तह ३९९४० 40 1597600 

र्ौथो तह ३७८३७ 51 1891850 

तह ववहीन २४९३० 53 1321290 

जभमा मालसक तिब-र्भत्ता 172 6276480 

जभमा वावर्यक तिब ८१५९४२४० 

औसत वावर्यक स्थानीय र्भत्ता 3000000 

औसत पोसाक तथा ववववध कमयर्ारी पररर्ािन खर्य 1700000 

अनमुालनत कय ि वावर्यक मानव स्रोत पररर्ािन खर्य ८३३९४२४० 

प्रस्ततु अनमुान अनसुार मालसक 62 िाख 76 हजार 480 रुपैयाँ र वावर्यक  8 करोड 15 िाख 94 
हजार 240 रुपैया ँतिबमा खर्य हनुे देश्चखन्छ र्भने स्थानीय र्भत्ता, पोसाक र ववववध खर्य थप व्ययर्भार रहन े
देश्चखन्छ । अश्चघल्िो संरर्नामा र्ािय आ. व. कािालग समग्र प्रशासलनक खर्य २ करोड ८9 िाख खर्य 
र्भएको लथयो जसमा जनप्रलतलनलधको र्भत्ता तथा सभपयणय मसिन्द खर्य समेत संिग्न रहेको देश्चखन्छ र्भन ेतिब 
र्भत्तामा मात् कररब १ करोड रुपैया ँखर्य गररएको लथयो । यसरी गत आ.व.को जभमा खर्य र र्ािय आ. 
व. को वववरणिाई हेदाय प्रस्ताववत संरर्ना र दरबन्दी अनसुार नेपाि सरकारको र्ािय आ.व. को कमयर्ारीको 
तिबमान तथा तहगत ग्रडेको औसत अनमुान सँगै कररब 25 प्रलतशतिे तिब वृवद्ध हनुे देश्चखन्छ । यस 
गाउँपालिकािे २०७८/०७९ मा आय रु. 1 करोड 36 िाखको हाराहारी गरेकोमा आन्तररक आय 
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सङ्किन र्भएको छ । ददइएको आकँडा अनसुार आन्तररक स्रोतबाट तिब र्भत्ता सवहतको कायायिय 
सञ्चािनिाई अपयायप्त देश्चखन्छ र अन्य प्रशासलनक खर्यका िालग बजेट क्षते्ालधकार र्भन्दा बावहरबाट खर्य 
गनुय पने अवस्था रहेको देश्चखन्छ । यस अवस्थाका िालग राजस्व सङ्किनको ददगो स्रोत र अन्य आधारहरू 
खोजी गनुय पने देश्चखन्छ । करारका कमयर्ारी बढी हुँदा प्रशासलनक खर्यमा र्भार पने देश्चखन्छ । स्रोतको 
सलुनश्चितता लबना कमयर्ारी सङ्खख्या वृवद्ध गदाय गाउँपालिकाको ववकासमा स्रोत अपगु हनुसक्छ । 

गाउँपालिकाको पुजँीगत खर्य र्भन्दा र्ािय खर्य तिुनात्मक रूपमा बढी हनुे गरेको देश्चखन्छ । यसिे 
प्रशासलनक खर्य बवढ र ववकासको गलत ससु्त र्भएको जनाउँछ । यस्तो अवस्थामा कमयर्ारी सङ्खख्या घटाई 
र्सु्त, दरुुस्त प्रशासन बनाउन ुपदयछ । सयर्ना प्रववलध तथा प्रववलध मैत्ी कायय वातावरण तय गनुय पदयछ । 
जसिे लछटो, छररतो, कम जनशश्चक्तमा धेरै वियाकिाप सभपन्न र सञ्चािन गनय सवकन्छ ।  
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पररच्छेद र्ार: प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी अनरुूपको कायय–वववरण 

४.१ संस्थागत कायय  वववरण  

केदारस्यय ँगाउँपालिका कायायियमा प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा, एकाइ, स्वास््य र्ौकी, आधारर्भयत स्वास््य केन्र 

एवं वडा कायायियहरूको कायय वववरण ति प्रस्ततु गरे बमोश्चजम हनुेछ । गाउँपालिकाको कायय श्चजभमेवारी, उत्तरदावयत्व 
एवं अलधकार क्षेत्को ववस्तार वा थपघट हुँदा समय-समयमा सोही बमोश्चजम पररमाजयन गनुय पदयछ । 

४.१.१ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, (राजपत्ावंकत/दितीय तह, प्रशासन/सामान्य प्रशासन)   

गाउँपालिका कायायियको मखु्य प्रशासकीय अलधकारीको रूपमा काययरत प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको काम, कतयव्य र 
अलधकार देहाय बमोश्चजम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशश्चक्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्धी कायय  

✓ गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनमा रही प्रर्लित काननु अनरुूप गाउँपालिकाको सभपयणय प्रशासलनक काम कारबाही 
गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाको सभपयणय कमयर्ारीहरूको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्ण गने । 

✓ गाउँपालिकाको लनणयय अनसुार पदपयलतय सलमलतिे लसफाररस गरेको उभमेदवारिाई लनयशु्चक्त ददने  

✓ गाउँपालिका कमयर्ारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, लबदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राजीनामा, बरबझुारथ र 
अवकाश सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका कमयर्ारीहरूको असाधारण लबदा र अध्ययन लबदा स्वीकृलतकािालग लसफाररस गने । 

✓ गाउँपालिका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको जनशश्चक्त ववकास योजना तयार गरी िागय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकामा मानव संसाधन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चािनको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको काययसभपादन िाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सभबन्धी अध्ययन 
गरी/गराई सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृलतकािालग पेस गने । 

✓ स्थानीय सरकार संस्थागत स्व-मयल्याङ्कन प्रलतवेदन (Local Government Intuitional System assessment) का 
सयर्कहरू बारे समीक्षा गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाका सभपयणय कमयर्ारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररमाजयन गरी प्रत्येक आलथयक वर्यको पवहिो 
हप्तालर्भत् सभबश्चन्धत कमयर्ारीिाई उपिब्ध गराउने । 

✓ स्वीकृत सङ्गठन संरर्ना र कायय वववरण अनसुार कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनरुूप र्भए/नर्भएको अनगुमन 
गने । 

✓ जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यश्चक्तगत घटना दताय गरी गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को जनसङ्खख्याको िगत दरुुस्त राख्न 
िगाउने । 

✓ गाउँपालिकामा दायर र्भएका मदु्दाको लमलसि श्चजभमा लिने सभबन्धमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडा कायायिय सञ्चािनकोिालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने लसफाररस, प्रमाश्चणत, राय, प्रलतविया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायय 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमयर्ारीहरूको प्रर्लित काननु बमोश्चजम लनवृश्चत्तर्भरण, उपदान, र और्धी उपर्ार 
सभबन्धी काययहरू गने/गराउने ।  

✓ कायायियमा जनसभपकय , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रतीक्षािय, गनुासो सनुवुाइ (Grievance 

Redress Mechanism-GRM) आददको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ तोवकए बमोश्चजम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र काययदि आददमा प्रलतलनलधत्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, सेलमनार, 

काययशािा आददमा र्भाग लिने/लिन िगाउने । 

✓ काययबोझको आधारमा कमयर्ारीहरूको काम र श्चजभमेवारीको बाँडफाँट गरी अलधकार प्रत्यायोजन गने/गराउने। 

✓ नागररक बडापत्को तयारी, पररमाजयन, कायायन्वयन र अनगुमन सभबन्धी कायय गने/गराउने । 
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✓ गाउँपालिकाको आभदानी खर्यको वववरण मालसक रूपमा सावयजलनक गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको कामकारबाही वारे सावयजलनक सनुवुाइको (Public hearing) प्रबन्ध गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी कायय  

✓ गाउँसर्भा तथा गाउँपालिकाको सश्चर्व र्भई काम गने । 

✓ गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनमा गाउँपालिका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउने । अध्यक्षको  आदेश 
बमोश्चजम गाउँपालिकाको बैठक बोिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको बैठकमा उपश्चस्थत र्भई बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी काम गने िगाउने । 

✓ बैठकको लनणयय उतार प्रमाश्चणत गरी सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ सर्भा र गाउँपालिकाको  बैठकमा उपश्चस्थत र्भई लनणययको माइन्ययट गने/गराउने एवं लनणयय पशु्चस्तका श्चजभमा 
लिने र लनणयय प्रमाश्चणत गने । 

✓ अध्यक्षको रेखदेख तथा लनदेशनमा रही सर्भा तथा गाउँपालिकाको लनणयय कायायन्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सभबन्धी कायय  

✓ गाउँपालिकाको क्षेत् लर्भत्को प्राकृलतक, मानवीय, परुाताश्चत्वक, धालमयक, सांस्कृलतक, प्राववलधक तथा अन्य स्रोत–

सभपदाहरूको पवहर्ान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिकाको राजस्व सधुार कायय योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मध्यकािीन खर्य 
संरर्ना (MTEF) तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ राजस्व असिुी कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने/गनय िगाउने । 

✓ श्चजन्सी माि सामानको खरीद, र्भण्डारण, ववतरण र ममयत संर्भारको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ अध्यक्षको समन्वयमा रही आलथयक वर्य शरुु हनुरु्भन्दा अगावै गाउँपालिकाको आय व्ययको बजेट तयार गरी/गनय 
िगाई स्वीकृलतकािालग सर्भामा पेस गने । 

✓ स्वीकृत बजेटको पररलध लर्भत् रही लनणयय कायायन्वयन गनयकोिालग खर्य गने । 

✓ गाउँपालिकाको आय व्ययको वहसाब राख्न/ेराख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिकाको आभदानी खर्यको िेखापरीक्षण गराउने, बेरुजय फर्छ्यौट गराउने र बेरुजय रकम काननु बमोश्चजम 
असिु उपर गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको र्ि–अर्ि सभपश्चत्तको श्चजन्सी िगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय िगाउने । 

✓ आलथयक प्रशासन सभबन्धी काननुिे तोके बमोश्चजम िागत अनमुान र दरर्भाउ पत् स्वीकृत गने । 

✓ वर्यमा दईुपटक गाउँपालिकाका श्चजन्सी सामानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

✓ आलथयक प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी अनसुार श्चजन्सी सामानको लििाम वविी र लमनाहा सभबन्धी कायय 
गने/गराउने । 

✓ माग फाराम, खररद आदेश, दाश्चखिा ररपोटय, श्चजन्सी व्यवस्थापन र श्चजन्सी लनरीक्षण जस्ता र्भण्डारण व्यवस्थापन 
सभबन्धी काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकािारा सञ्चालित आयोजनाहरूको सामाश्चजक परीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्धी िगत तयार गने,  पररर्य–पत् ववतरण,  र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण गने/गराउने। 

(घ) योजना व्यवस्थापन सभबन्धी कायय  

✓ गाउँपालिकाको नीलत लनमायण तथा दीघयकािीन, आवलधक र वावर्यक योजना तजुयमा गने काययमा   सहयोग गने। 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेबमोश्चजम सहर्भागीतामयिक प्रवियािारा पालिकाको वावर्यक योजना 
(Annual  Plan) , आवलधक योजना (Periodic Plan), तजुयमा गने/गराउने । 

✓ सर्भाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चािन गनय आयोजना सञ्चािन तालिका तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ ववलर्भन्न दात ृसंस्था र गाउँपालिका बीर्को सभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा सलमलतिाई वियाश्चशि गराउने । 
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✓ योजना तथा काययिमहरूको प्राववलधक मयल्याङ्कनको आधारमा र्भकु्तानी, जाँर्पास र फरफारक सभबन्धी कायय 
गने/गराउने । 

✓ सञ्चालित योजनाहरूको आवलधक रूपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सञ्चालित योजनाहरूको 
लनयलमत सपुररवेक्षण, अनगुमन तथा मयल्याङ्कनको व्यवस्था लमिाउने । 

(ङ) सयर्ना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सभबन्धी कायय  

✓ गाउँपालिका सयर्ना केन्रको स्थापना गरी सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावलधक /गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको  स्रोत नक्सा, र्भौगोलिक सयर्ना प्रणािी, गररबी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत् ववर्भाजन सभबन्धी वववरण 
अद्यावलधक गने/गराउने । 

✓ गैरसरकारी सङ्घ–संस्थाहरू, लनजी क्षेत् र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायियहरू, गैर–सरकारी सङ्घ संस्थाहरू, 

लनजी क्षेत् र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 

✓ सावयजलनक लनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास लनमायण तथा सेवा प्रवाह सभबन्धी  

✓ कायय सभपादन गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पालिका क्षेत् लर्भत्का गैर–सरकारी संस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सामदुावयक संस्थाहरूिाई सयर्ीकृत 
गने/गराउने । 

(र्) ववववध कायय  

✓ नेपाि सरकारबाट अन्तरायविय सश्चन्ध–अलर्भसश्चन्धमा हस्ताक्षर र्भई गाउँपालिकािाई श्चजभमेवार बनाइएका 
ववर्यहरूिाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ तोवकएको कायय सभपादन गदाय नीलतगत र काननुी समस्या आएमा सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्ाियबाट लनकासा लिई लनदेशन र्भए बमोश्चजम गने/गराउने । 

✓ ववकास लनमायणका कायय गदाय लसजयना हनुे िन्ि/वववादको समाधान सभबन्धी कायय गने/गराउने। 

✓ नेपािको प्रर्लित संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४,  लनजामती सेवा ऐन, २०४९,  लनजामती 
सेवा लनयमाविी, २०५०, आलथयक काययववलध ऐन, २०५५, आलथयक काययववलध लनयमाविी २०७४,  सशुासन 
(व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) ऐन, २०६३ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) लनयमाविी, २०६४ आलथयक 
प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी, २०५६, सरकारी कायय फर्छ्यौट लनयमाविी, सरकारी कायायिय लनरीक्षण 
लनयमाविी, २०२६, सावयजलनक खररद ऐन, २०६३, सावयजलनक खररद लनयमाविी, २०६४, सयर्नाको हक 
सभबन्धी ऐन, २०६४, सयर्नाको हक सभबन्धी लनयमाविी, २०६५ एवं अन्य प्रर्लित काननु बमोश्चजम कायायिय 
प्रमखुिे गनुयपने र्भनी तोवकएका कामहरू गने/गराउने । 

४.१.२ आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ 
✓ गाउँपालिकाबाट र्भए गरेका खर्यहरूको मालसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

✓ पेस्की ददन ुपदाय वा र्भकु्तानी गदाय प्रर्लित काननु बमोश्चजम रीत पगेुको वा नपगेुको सभबन्धमा पयवय आन्तररक 
िेखापरीक्षण गने । 

✓ पयवय आन्तररक िेखापरीक्षणको लनश्चभत प्राप्त लबि जाँर् गदाय प्रर्लित काननुको रीत नपगेुको देश्चखएमा सोको 
व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गरी लनदेशन र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गनय आलथयक 
प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजयहरू लनयलमत गनय प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष प्रलतवेदन गने। 

✓ मालसक रूपमा आभदानी तथा खर्य सभबन्धी वहसाब खाताको परीक्षण गरी त्वुट देश्चखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त गाउँसर्भामा पेस गने । 

✓ आन्तररक िेखा परीक्षणबाट देश्चखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 
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✓ शीर्यकगत रूपमा ववलनयोश्चजत बजेट र खर्यको तािमेिको ववश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 
यथाथयपरक प्रलतवेदन गने ।  

✓ पेस्की बेरुजयहरूको िगत अद्यावलधक गरी फर्छ्यौट तथा लनयलमत गनय सहयोग गने ।  

✓ बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररर्ािन अनरुूप आभदानी र्भए/नर्भएको मयल्याङ्कन गरी प्रलतवेदन गने ।  

✓ वावर्यक काययिममा उल्िेख र्भएका योजना/काययिम मध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएनन ्सोको र्ौमालसक 
प्रलतवेदन गने ।  

✓ अश्चन्तम िेखापरीक्षणकोिालग कागजात तथा सयर्नाहरू जटुाई ददने । 

✓ अश्चन्तम िेखापरीक्षणको प्रारश्चभर्भक प्रलतवेदनमा प्रलतविया उपिब्ध गराउनपुने र्भए सोको मस्यौदा तयार गने। 

✓ अश्चन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतवेदनमा िेखा सलमलतिे ददएको प्रलतविया समेत समावेश गरी सभपरीक्षणकोिालग 
सहयोग गने ।  

✓ अश्चन्तम िेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजयहरू लनयलमत गनुयपने र्भए सो सभबन्धी कायय गने ।  

✓ अश्चन्तम िेखापरीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सभबश्चन्धत लनकायहरू र मन्त्ाियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

✓ िेखा सलमलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ध गराउने।  

✓ िेखा सलमलतको बैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र लनणययहरू सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने । 

✓ श्चजन्सी से्रस्ताको वावर्यक लनरीक्षणिाई प्रर्भावकारी बनाउन राय ददने।  

✓ राजस्व असिुी र्भएको रकम दैलनक बैंक दाश्चखिा र्भए/नर्भएको जाँर् गरी बैंक दाश्चखिा लनयलमत गनय िगाउने। 

✓ लििाम लबिी गनुय र्भनी अश्चन्तम िेखापरीक्षणबाट औलँ्याइएका वस्तहुरू लििाम लबिी र्भएका छन/्छैन जारँ् 
गरी प्रलतवेदन तयार गने ।  

✓ श्चजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैलनक आभदानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको जाँर् गरी प्रर्भावकारी 
प्रयोगकािालग प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ एकाइका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी/गराई सोको कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको समयमै कायय सभपादन मयल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.१.३ प्रशासन शाखा 
✓ कमयर्ारी व्यवस्थापन सभबन्धी नीलतको आवश्यकता पवहर्ान गरी पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाका कमयर्ारीहरूको लनयशु्चक्त देश्चख अवकाश सभमका वववरणहरू सवहतको कमयर्ारीहरूको वैयश्चक्तक 
वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

✓ कमयर्ारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य वृश्चत्त ववकास सभबन्धी काययहरू 
गने/गराउने। 

✓ प्रत्येक वर्य गाउँ काययपालिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययबोझको ववश्लरे्ण गरी दरबन्दी लसजयना 
अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेस गने ।  

✓ स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गने/गराउने कायय वववरणको आधारमा 
काययसभपादन सयर्काङ्क तयार गरी/गराई सभबश्चन्धत सपुररवेक्षकबाट मातहतका कमयर्ारीसँग आवलधक 
काययसभपादन सभझौता गनय िगाउने ।  

✓ कमयर्ारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोबि हनुे प्रकृलतको कायय वातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

✓ कमयर्ारीहरूकोिालग आवश्यकतामा आधाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमयर्ारीको 
अनगुमन गने, तालिममा लसकेका कुराहरूिाई लनजिे कायय थिोमा रूपान्तरण गररसके/नसकेको अनगुमन 
गने। 

✓ कमयर्ारीमालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने र्भएमा सोको िालग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पसु्याई प्राप्त 
गरी राय सवहत पेस गने 
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✓ कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन फाराम र्भने तथा मयल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मयल्याङ्कन गररएका 
काययसभपादन मयल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवश्चस्थत एवं सरुश्चक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

✓ ववकासकोिालग कायययोजना तयार गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाका सबै पदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्लित काननु बमोश्चजम र्भनय िगाई 
प्रर्लित काननुिे लनधायररत गरेको समयलर्भत् सभबश्चन्धत लनकायमा पेस गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिकाको श्चजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

✓ अन्तर शाखा समन्वय गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिका लर्भत् आधलुनक सयर्ना तथा प्रववलधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ प्रर्लित काननु बमोश्चजम गाउँपालिकािे सयर्नाको हकको अनरु्भयलत सलुनश्चित गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको काम, कारबाहीिाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

✓ उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

✓ हस्तान्तरण र्भइ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने/गराउने।  

✓ गाउँपालिका सबै अर्ि सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भिेख दरुुस्त राख्न/ेराख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्, र्उर, र्रणको लनगरानी गने/गराउने।  

✓ सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्, र्उर, र्रनक्षेत्, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटो घाटो 
आददको अलर्भिेख अद्यावलधक गने/गराउने र सो उपर अलतिमण हनुबाट रोक्ने/रोक्न िगाउने । 

✓ सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवद्धयन  र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबश्चन्धत 
लनकायिाई सहयोग गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको सभपयणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी व्यवस्थापन गने । 

✓ गाउँपालिका ववरुद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

✓ गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनकोिालग सभबश्चन्धत लनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ मदु्दाको लनणयय प्रवियामा गाउँपालिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसँग लसधै सभपकय मा 
रही कायय सभपादन गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको  र्भौगोलिक सयर्ना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सभबन्धी काययको प्रर्भावकारी रूपमा अनगुमन गने । 

✓ गाउँपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सयर्ना 
प्रववलधका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सभबश्चन्धत पार्श्यश्चर्त्, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग पेस गने/गराउने ।  

✓ सयर्ना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँपालिकाका लनवायश्चर्त पदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सयर्ना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ आगामी आ.व.को वावर्यक बजेटको मस्यौदा बजेटको िालग, शाखा, एकाइ, वडा कायायियहरूबाट आवश्यक 
बजेटको माग सङ्किन गनय िगाई पेस गने । 

✓ नेपाि सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा बापत प्राप्त रकमको लनकासा एवं ववतरण सभबन्धी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजयहरू लनयलमत गने/गराउने ।  

✓ मालसक रूपमा आभदानी तथा खर्य सभबन्धी वहसाब खाताको परीक्षण गरी/गराई त्वुट देश्चखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त गाउँसर्भामा पेस गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखा परीक्षणबाट देश्चखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गनय िगाउने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(49) 
 

✓ वावर्यक काययिममा उल्िेख र्भएका योजना/काययिम मध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएन सोको लनरीक्षण/ 
अनगुमन गने ।  

✓ अश्चन्तम िेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजयहरू लनयलमत फर्छ्यौट वा असिु उपर गनुयपने र्भए सो सभबन्धी कायय 
तदारुकताका साथ गने/गराउने।  

✓ श्चजन्सी से्रस्ता एवं राजस्वको दैलनक आभदानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण गरी 
प्रर्भावकारी रूपमा प्रयोग गराउने। 

✓ यस शाखािे गने र्भनी लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने/गराउने । 

४.१.३.१ श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
✓ गाउँपालिकाको कायायियिाई प्रत्येक आगामी आ.ब.कोिालग आवश्यक पने मािसमानहरूको िागत र्ािय 

आ.व.को आर्ाढ मसान्त लर्भत् स्वीकृत गराई सक्ने । 

✓ आ.व. र्भररकोिालग स्वीकृत िागत बमोश्चजमको मािसामान आपयलतय गनय इच्छुक व्यापाररक संस्थािाई सयर्ीकृत 
गराउने व्यवस्था गराउने । 

✓ आ.व.कोिालग स्वीकृत बजेटको पररलध लर्भत् रवह प्रर्लित सावयजलनक खररद ऐन/लनयमाविी एवं अन्य सभबश्चन्धत 
ऐन /लनयम/काययववलध अनरुूप हनुे गरी खररदको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग र्भइ आएको श्चजन्सी सामान मौज्दातमा र्भए उपिब्ध गराउने र अलर्भिेख 
दरुुस्त राख्न े।  

✓ खर्य र्भई जाने र खर्य र्भई नजाने श्चजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रश्चजस्टर (अलर्भिेख) खडा गने   र प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत वा तोवकएको अलधकारीबाट प्रमाश्चणत गराउने।  

✓ कायायिय सामान र लनमायण सामग्री लनयमानसुार प्रर्लित काननु अनसुार सोझै वा दरर्भाउपत् वा बोिपत् िारा 
आपयलतय गने कावायहीकािालग पेस गने र लनणयय र्भए बमोश्चजम खररद गने, दाश्चखिा गने र ववतरण गने ।  

✓ खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मािसामानको आभदानी बाँध्ने र िगत दरुुस्त 
राख्न।े  

✓ श्चजन्सी लनरीक्षण पशु्चस्तका खडा गरी प्रर्लित काननु बमोश्चजम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट लनरीक्षण गराउने र 
श्चजन्सी लनरीक्षण गदाय मािसामानको सरुक्षा, ममयत/संर्भार, लििाम वविी, हानी/नोक्सानी आदद पक्षहरूमा ध्यान 
ददने।  

✓ वावर्यक रूपमा छपाई काययकोिालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

✓ सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्िबुकु (आलधकाररक पत्) राख्न ेर नवीकरण गने तथा िगबकु राख्न।े 

✓ र्भौलतक सामाग्रीहरूको नाम/नभबर राख्न ेव्यवस्था गने, मेलसनरी/प्रववलधगत सामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा 
राख्न ेएवं गाउँपालिकाको खर्य र्भइ नजाने सामानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ सामानहरूको लमनाहा तथा लििामकािालग आवश्यक कारबाही र्िाउने ।  

✓ हस्तान्तरण रै्भ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने ।  

✓ कायायियको श्चजन्सी सामानहरू आदेशानसुार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

✓ गाउँपालिकाका सबै अर्ि सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भिेख दरुुस्त राख्न े। 

✓ सभपयणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी कायय गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट अन्य कामहरू गने । 

४.१.३.२ दताय/र्िानी तथा सोधपछु कक्ष  

✓ गाउँपालिकाका नाममा कुनै व्यश्चक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे श्चर्ठ्ठी, पत्, लनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी प्राप्त हनु े
श्चर्ठ्ठी, पत्, लनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवार िम लमिाई लनददयष्ट ढाँर्ा अनरुूपको मयि दताय वकताबमा दताय 
गने।  



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(50) 
 

✓ खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेश्चखएका/छाप िगाइएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकारी समक्ष बझुाउन े र सामान्य प्रकृलतका पत्हरू सभबश्चन्धत 
अलधकारी/शाखा/एकाइिाई बझुाउने । 

✓ मयि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपालिका वा अन्तगयतका कमयर्ारी, पदालधकारी/शाखा/एकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेश्चखने पत्हरू तथा 
गाउँपालिकाबाट अन्य व्यश्चक्त, लनकाय र संस्थािाई िेश्चखने पत्हरूिाई लनददयष्ट ढाँर्ामा राश्चखएको मयि र्िानी 
वकताबमा र्िानीको लसिलसिेवार िम लमिाई र्िानी गने र र्िानी गररएको पत्को ववर्य, लमलत खलु्ने गरी 
प्रववष्ट गने । 

✓ र्िानी गररएका पत्हरू लछटो र्भन्दा लछटो सभबश्चन्धत व्यश्चक्त/लनकाय/संस्था/शाखा/एकाइमा पगु्ने व्यवस्था 
लमिाउने । जनु माध्यम बाट डेलिर्भरी गररएको होसोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था लमिाई 
तोवकएको श्चजभमेवार पदालधकारी वा कमयर्ारीिाई बझुाउने कायय गने । 

✓ मयि र्िानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको  ववर्यमा जानकारी र्ाहनेिाई गोपनीयता राख्न ुपने ववर्यमा बाहेक अन्य ववर्यमा सामान्य 
जानकारी गराउने । 

✓ ववलर्भन्न कायायियबाट सयर्ना टाँसकोिालग आएका सयर्नाहरू कायायियको सयर्ना पाटीमा टाँस गरी मरु्लु्का 
सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने । 

✓ उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकारी समक्ष पेस गने । 

✓ दताय/र्िानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेलिफोन तथा अन्य र्भौलतक सामानहरू सरुश्चक्षत रूपमा राख्न ेर राख्न 
िगाउने ।  

✓ गाउँपालिकाको  सोधपछु तथा जनसभपकय  लबन्दकुो रूपमा काम गने । 

✓ प्रर्ार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुवधाकोिालग गाउँपालिकािे उपिब्ध गराउने फमय, सयर्ना, पभ्िेट आदद 
उपिब्ध गराउने ।  

✓ गाउँपालिका सेवाग्राहीको रूपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठनागररक सोधपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको अवस्थामा 
लनजिे माग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सभबन्धी अलधकारी/शाखा/एकाइिाई सो वारे जानकारी गराई 
लनजको काममा सहजीकरणको र्भयलमका लनवायह गने ।  

✓ शाखाको र्भौलतक एवं श्चजन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ यस लनकायिाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

४.१.३.३ सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा 
✓ जेष्ठनागररक, अपाङ्ग, दलित र अन्य सामाश्चजक समयहहरूको पररर्ािन, सहजीकरण र सशश्चक्तकरणका काययिम 

सञ्चािन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रदेशिे लनधायरण गरेको मापदण्ड बमोश्चजम सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्धी काययिम कायायन्वयन गने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सभपकय , समन्वय र सहकायय 
गने। 

✓ स्थानीय सामाश्चजक सरुक्षा योजना तजुयमा गनय आवश्यक त्याङ्क सङ्किन गने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्धी स्थानीय नीलत बनाउने, मापदण्ड लनधायरण गने । 

✓ आधलुनक प्रववलधमाफय त व्यश्चक्तगत घटना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाई सराई, सभबन्ध ववच्छेद र धमयपतु् 
धमयपतु्ी) को व्यवस्थापन गने । 

✓ सबै वडाबाट हनुे व्यश्चक्तगत घटना दताय सभबन्धी अलर्भिेखको व्यवस्थापन तथा मालसक प्रलतवेदन तयार गने। 

✓ ज्येष्ठ नागररकको िगत, पररर्यपत्, सभमान, स्वास््य सवुवधा, सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्धी काययमा सहजीकरण 
गने । 
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✓ ज्येष्ठ नागररक क्िब, ददवा सेवा केन्र, रे्भटघाटस्थि, आिय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असक्त स्याहार केन्रको सञ्चािन र 
व्यवस्थापनमा सहजीकरण गने । 

✓ अपाङ्गता र्भएका व्यश्चक्त तथा असहायको िगत अद्यावलधक, पररर्यपत् ववतरण, सामाश्चजक सरुक्षा तथा सवुवधाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण सभबन्धी कायय गने । 

✓ अपाङ्गता र्भएका व्यश्चक्तमैत्ी पयवायधार लनमायण तथा सञ्चािन गनय पहिकदमी गने । 

✓ ववधवा तथा एकि मवहिािाई िश्चक्षत गरी सहयोग पगु्ने काययको पवहर्ान गने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा काययिमको व्यवस्थापन, सञ्चािन, अलर्भिेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन गने । 

✓ शाखासँग सभबश्चन्धत अन्य काययहरू गने । 

४.१.३.४ राजस्व उपशाखा 
✓ राजस्व प्रक्षेपण तथा वावर्यक राजस्व सङ्किन अनमुान तयार गने । 

✓ गाउँ सर्भाद्धारा प्रस्ततु गने प्रयोजनकोिालग राजस्व सभबन्धी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष 
पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाको  राजस्व योजना तयारी/कायायन्वयन सभबन्धी कायय गने । 

✓ राजस्व परामशय सलमलतको बैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ राजस्व अलर्भवृवद्धसँग सभबश्चन्धत काययहरूको ववर्यमा नीलत, रणनीलत, काययववलध, लनदेश्चशका एवं काययिम तजुयमा 
सभबन्धी काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

✓ राजस्व प्रशासन शाखािे उपिब्ध गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतव्ययी गराउन 
गनुय पने सधुारका काययिमहरू पेस गने । 

✓ राजस्व उठाउने र राजस्वको स्रोत जटुाउने काययमा लनजी क्षेत्बाट समेत पहि एवं सविय सहर्भालगता गराउने।  

✓ राजस्वको स्रोत ववववधीकरण तथा वावर्यक िक्ष्य लनधायरण सभबन्धी कायय गने । 

✓ राजस्व बाँडफाँट सभबन्धी काययमा सहयोग गने । 

✓ बाह्य स्रोत जटुाउने सभबन्धी कायय गने । 

✓ सेवा शलु्क तथा बाँकी वक्यौता असिु सभबन्धी नीलत/काययिम तयार गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम 
कायायन्वयन गने/गराउने 

✓ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररबाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क सभबन्धी 
कायय गने/गराउने । 

✓ राजस्वका उपयोग र्भई आएका स्रोतहरूको अलतररक्त नयाँ स्रोतहरू पवहर्ान गरी स्रोत पररर्ािनकोिालग 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

✓ राजस्व सङ्किनमा आइपने वाधा अड्र्निाई न्ययनीकरण गदै राजस्व अलर्भवृवद्धमा प्रर्भावकाररता ल्याउन व्यवस्था 
गने । 

✓ वावर्यक बजेट तथा काययिम र आलथयक नीलत तयार गरी पेस गने साथै आवलधक मयल्याङ्कन र सयर्काङ्क ववकास 
गरी िागय गने । 

✓ गाउँपालिकािे राजस्व पररर्ािन सभबन्धमा अविभबन गने नीलतको ववर्यमा लनणयय गनय आवश्यक सयर्ना 
सङ्किन गरी नीलत लनमायणमा सहयोग गने । 

✓ गाउँपालिकाको  राजस्व र्वुाहट लनयन्त्ण गनय कायययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको राजस्वको आभदानी र खर्यको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिका को वावर्यक आय-व्ययको वहसाबको ववश्लरे्ण सवहत गाउँसर्भामा पेस गनय तयार गने । 

✓ िेखापरीक्षणबाट औलँ्याइएका राजस्व सभबन्धी बेरुजय फछ्र्यौटकोिालग कायय गने । 
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✓ गाउँपालिकाको राजस्व अलर्भवृवद्धका िालग सभबद्ध लनकायहरूसँग समन्वय गने तथा गाउँपालिका क्षेत्का 
व्यापारी, उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था लमिाई राजस्व अलर्भवृवद्ध र 
व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सभबश्चन्धत ववर्यहरू गाउँसर्भाबाट लनणयय गराउन आवश्यक पने र्भएमा सोको ववस्ततृ वववरण 
तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 

✓ गाउँसर्भाबाट राजस्व सङ्किन सभबन्धी ववर्यमा र्भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ राजस्व अलर्भवृवद्धसँग सभबश्चन्धत काययहरूको ववर्यमा नीलत तय गने, काययववलध लनदेश्चशका तयार गने एवं काययिम 
बनाई पेस गने । 

✓ अन्तरशाखा/एकाइ/उपशाखासँग समन्वय तथा सहयोग गने । 

✓ राजस्व सङ्किन एवं असिुी सभबन्धमा सभपन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र ववश्लरे्ण गने 
एवं सझुाव समेत सङ्किन गरी सधुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

✓ शाखाका कमयर्ारीको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागय गने ।  

✓ शाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मयल्याङ्कनको कायय सभपन्न र्भएको सलुनश्चित हनुेराजस्व शाखािे उपिब्ध 
गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतव्ययी गराउन गनुय पने सधुारका काययिमहरू 
पेस गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

✓ राजस्वका क्षेत् एवं स्रोतहरू पवहर्ान गने सभबन्धमा सयर्ना/त्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनसुन्धान तथा 
ववश्लरे्ण गने/गराउने । 

✓ राजस्वको प्रर्भावकारी असिुी व्यवस्था लमिाउने र राजस्व र्हुावट लनयन्त्ण गने । 

✓ िागय गररएका कर, शलु्क आददको प्रर्भावकाररता ववश्लरे्ण गरी थप प्रर्भावकारी बनाउन उपायहरू खोज्ने । 

✓ राजस्व उठाउने र राजस्वको स्रोत जटुाउने काययमा लनजी क्षेत्िाई संिग्न गराउन पहि गने।  

✓ स्रोत पररर्ािन सभबन्धी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, िगायत अन्य कर सङ्किन गने/गराउने । 

✓ दस्तरु, महसिु, र्भाडा, जररबाना, शलु्क सङ्किन गने/गराउने । 

✓ सेवा शलु्क तथा बाँकी बक्यौता असिु उपर गने/गराउने । 

✓ दैलनक आभदानी तेररज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 

✓ नगद दाश्चखिा एवं राजस्व िेखाङ्कन र प्रलतवेदन तयारी सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

✓ कर टोिी एवं कर लनरीक्षकहरू खटाई राजस्व अलर्भवृवद्धमा प्रर्भावकाररता हालसि गने । 

✓ शाखाबाट र्भएका सबै काययहरू ववद्यतुीय अलर्भिेखमा अलर्भिेखीकरण गने/गराउने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.३.५ काननु उपशाखा  

✓ गाउँपालिका ववरुद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सभबन्धी लनवेदनहरू लनयमानसुार दताय गरी 
फर्छ्यौटकोिालग पेस गने ।  

✓ गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनको िालग सभबश्चन्धत लनकायहरूमा पठाउने 
/बझुाउने । 

✓ उपशाखासँग सभबद्ध सबै वकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बमोश्चजम गाउँ काययगाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट वकनारा र्भई 
अदाित समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौदा गरी पेस गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोश्चजम गाउँ काययपालिकामा गदठत न्यावयक सलमलतिाई 
सोही ऐनको दफा ४७ बमोश्चजमको क्षेत्ालधकार लर्भत्का ववर्यमा अध्ययन, अनसुन्धान, तहवककात गनय एवं उक्त 
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क्षेत्ालधकार लर्भत्का ववर्यमा लनयम ववपरीत र्भए /गरेका कामकारबाहीहरूमा कारबाही गनय/गराउन न्यावयक 
सलमलतको सश्चर्वाियको रूपमा काम गने । 

✓ उजरुीका लमलसि/फाइिहरू अलर्भिेखवद्ध गरी राख्न े। 

✓ काननुी राय, परामशय एवं न्यावयक लनणययका सभबन्धमा प्रारश्चभर्भक काययको उठान गने । 

✓ मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक सलमलतबाट र्भएको फैसिा वा लनणययको प्रमाश्चणत प्रलतलिवप माग र्भएमा 
काननु बमोश्चजम उपिब्ध गराउने । 

✓ मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलमलतको लनणययानसुार बयान लिने । 

✓  मदु्दाका सभबश्चन्धत कागजात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ध गरी लमलसिसाथ पेस गने । 

✓  मदु्दा सभबन्धी अलर्भिेख तथा लमलसिहरू सरुश्चक्षत रूपमा व्यवश्चस्थत गने /गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सभबद्ध ववर्यका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यश्चक्तहरूिाई लनःशलु्क काननुी परामशय उपिब्ध 
गराउने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.१.3.६ सयर्ना तथा प्रववलध उपशाखा 
✓ कभ्यटुर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपालिका क्षेत्को Base Map तयार गरी सयर्ना प्रणािीिाई व्यवश्चस्थत 

गने। 

✓ गाउँपालिकाको र्भौगोलिक सयर्ना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

✓ गाउँपालिकाको  सयर्नाहरूिाई व्यवश्चस्थत गनयकोिालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने ।  

✓ गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सयर्ना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चािन व्यवस्था लमिाउने र अलर्भिेखहरू 
सवु्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको website लडजाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको आन्तररक सयर्ना प्रणािीिाई व्यवश्चस्थत गरी सहज र सिुर्भ बनाउन इमेि, इन्टरनेट जस्ता 
प्रववलधहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-governance सभबन्धी काययिाई प्रवद्धयन गरी गाउँ काययगाउँपालिकाको 
सेवा प्रवाहिाई र्सु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

✓ जडान र्भएका गाउँकाययपालिका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपालिकाको  स्वालमत्वमा रहेका पालिका क्षेत् 
लर्भत्का सभपश्चत्तहरूको र्ोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् नकारात्मक गलतववलधिाई लनरन्तर 
रूपमा लनगरानी गरी सरुक्षा गनय कभ्यटुरबाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाका सबै शाखा/एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सयर्ना प्रववलधका 
उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने । 

✓ गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पने सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सयर्ना तथा त्याङ्कको र्भण्डारण 
गने र योजना तजुयमाको िममा सभबश्चन्धत शाखा/एकाइ वा अलधकारीिाई उपिब्ध गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सभबश्चन्धत पार्श्यश्चर्त्, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग लडजाइन/फभयायवटङ्ग गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाका शाखा/एकाइहरूमा स्थापना र्भएका सञ्चारका उपकरण एवं प्रववलधगत उपायहरू जस्तैः सर्भयर, 

कभ्यटुर, फ्याक्स, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आददको समशु्चर्त व्यवस्था गरी लछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय 
सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ सयर्ना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँपालिकाका लनवायश्चर्त पदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सयर्ना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ सयर्नाहरूको प्रर्भावकाररता अलर्भवृवद्ध गनय ववलर्भन्न सङ्घ–संस्थाहरूसँग अन्तरविया काययिमको आयोजना 
गने/गराउने काययमा पहि गने । 

✓ सयर्ना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृसंस्थाहरूसँग समन्वय गनय आवश्यक 
नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनकािालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत िाई सघाउ परु् याउने   । 
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✓ गाउँपालिकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा र्भण्डारण गने । 

✓ गाउँपालिका कायायियमा स्थापना र्भएका सयर्ना प्रववलधसँग सभबश्चन्धत संयन्त्हरू सधैं र्ािय एवं दरुुस्त अवस्थामा 
राख्न े। गाउँपालिकाको सयर्ना अलधकारीको श्चजभमेवारी लनवायह गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.१.३.७ नगर प्रहरी एकाइ  

✓ एकाइको काययसँग सभबद्ध कायय–नीलत तथा कायय–योजना तजुयमा गरी स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्का सडक मागयहरूमा आवागमनकोिालग अवरोध हटाउने व्यवस्था लमिाउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्मा र्भौलतक लनमायण कायय लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग गने र फोहरमैिा व्यवस्थापनमा 
आइपने व्यवधानहरू हटाउन सहयोग परु् याउने । 

✓ गाउँपालिकाबाट र्भए गरेका लनणययहरू कायायन्वयन गराउन आवश्यक बि परु् याउने । 

✓ गाउँपालिकाको नीलत, लनयम र लनणयय ववपररत कायय र्भए/गरेको सयर्ना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्ण गनय 
तरुुन्त व्यवस्था गने र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई शाखा प्रमखु माफय त प्रलतवेदन गने । 

✓ अनमुलत नलिई घर लनमायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी लनमायण लनयन्त्ण गने । 

✓ र्भवन लनमायण लनयलमत गराउन अनगुमन र लनरीक्षण गने र त्यस्तो लनमायण कायय गदाय सावयजलनक असर परेको 
देश्चखएमा लनणययानसुार र्भत्काउन आवश्यक कारबाही गने । 

✓ सडकपेटी, सावयजलनक जग्गा, बाटोघाटो, र्ोक, ढि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकय , घाट, मश्चन्दर, मश्चस्जद, गभुबा 
आदद उपर हनुसक्ने अलतिमण रोक्ने र सबै खािे अलतिमण गने उपर कारबाही समेतकोिालग पेस गने । 

✓ सावयजलनक आवागनमा वाधा पगु्ने गरी लनमायण सामाग्री राख्न रोक िगाउने ।  

✓ नाप तौिका ढक तराजकुो अवस्था रे्क जाँर् गने, फरक परेमा कारबाहीकोिालग पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चालित पेसा व्यवसाय तोवकएको मापदण्ड अनसुार र्भए/नर्भएको रे्क गरेर 
कारबाहीकोिालग पेस गने । 

✓ छाडा गाई वस्त ुलनयन्त्ण गने र आवश्यक कारबाही र्िाउने । 

✓ गाउँपालिका वासीहरूिाई घर लनमायण सभबन्धी मापदण्ड, नीलत लनयमको पािना गराउने । 

✓ सावयजलनक असर पानय सक्ने रुख, घर, पखायि आदद काट्न, र्भत्काउन िगाउने ।  

✓ गाउँपालिकामा फोहोर मैिा व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

✓ गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षाको (कायायिय, सभपश्चत्त र पदालधकारी तथा कमयर्ारी) तथा कायायिय सभपश्चत्तको 
सरुक्षा व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिकाबाट र्भएका लनणयय, नीलत तथा काययिमको कायायन्वयनमा सहयोग परु् याउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्को सभपश्चत्त सरुक्षाकोिालग गस्तीको रूपमा खटी कायय गने । 

✓ स्वास््यकािालग हालनकारक र्ीज वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेमा लनयन्त्ण गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सवु्यवस्था कायम गनय वडा कायायिय, टोि, स्थानीय क्िब तथा सङ्घ संस्थासँग  

✓ लमलि जन पररर्ािन गने तथा जनरे्तना जगाउने । 

✓ दृष्य प्रदयर्ण िगायतका सबै खािे प्रदयर्ण लनयन्त्ण गने र कारबाही गने । 

✓ गाउँपालिकाको रावफक व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउने । 

४.१.४ आलथयक प्रशासन शाखा 
✓ आगामी आ .व . को वावर्यक बजेटको मस्यौदा तयारकोिालग सबै शाखा एकाइ वडा कायायियहरूबाट आवश्यक 

बजेटको माग सङ्किन गरी पेस गने । 

✓ प्राप्त मागको आधारमा यथाथयपरक अनमुालनत वावर्यक बजेट तजुयमाको मस्यौदा तयार गने/गराउने काययमा 
सवियतापयवयक सहकायय गने ।  

✓ गाउँपालिकाको वावर्यक बजेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लरे्ण सवहत पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाको आलथयक कारोबार दरुुस्त राख्न े। 
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✓ लनकासा ददने, लनकासा लिने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

✓ आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुूप सन्तिुन कायम गनय पहि गने । 

✓ दैलनक उठ्ने राजस्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवेदन गने । 

✓ अनदुान स्वरूप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघयकािीन सभपश्चत्त िेखाङ्कन गने । 

✓ लनयलमत रूपमा िेखापरीक्षण गराउने । 

✓ िेखापरीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम)बाट औलं्याइएका बेरुजयहरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुय पने बेरुजयको हकमा 
असिुउपर गने र सो को प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ कायययोजना अनसुार रकम लनकासा माग गने, खर्य गने र प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ स्वीकृत बजेट तथा काययिम अनरुूप कायय योजना बनाई रकम खर्य गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र धरौटी सभबन्धी िेखाङ्कन गने, प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी/गराई उपिब्ध गराउने र कायय वववरण अनरुूप सबै 
कमयर्ारीहरूिाई काममा संिग्न गराउने । 

✓ श्चजन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त वविहरू जाँर् गरी ववि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पित र्भकु्तानी ददने ।  

✓ लनमायण सभबन्धी काययको वविको   जाँर् गराई र्भकु्तानीकोिालग आवश्यक कायय गने ।  

✓ प्रर्लित काननु बमोश्चजम जनप्रलतलनलधहरूको र्भत्ता, पाररिलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण 
गने । 

✓ कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आधारमा लनवृत्तर्भरण कोर् र अन्य कोर्कट्टी एवं जभमा सभबन्धी व्यवस्थापन 
गने । 

✓ आभदानी तथा खर्य तफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रूपमा सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउन पेस 
गने।  

✓ टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महसिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

✓ परुाना पेस्की बाँकी रहेको असिुउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने। 

✓ मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ध गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

✓ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेस्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट प्रमाश्चणत 
गराउने । 

✓ अवकाश पाएका कमयर्ारीहरूको उपदान, संश्चर्त लबदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् िगायत काननु बमोश्चजम 
र्भकु्तानी गनुय पने सभबन्धमा कारबाही उठान गने र स्वीकृत र्भए अनसुार र्भकु्तानी गने ।  

✓ नेपाि सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा बापत प्राप्त रकमको लनकासा एवं ववतरण सभबन्धी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षण शाखासँग समन्वय गरी बेरुजय फर्छ्यौट सभबन्धमा तदारुकतासाथ वववरण तयार गरी 
बेरुजय कायम गररएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं एकाइको साथै सभबश्चन्धत पदालधकारी, कमयर्ारी र 
व्यश्चक्तहरूिाई बेरुजय फर्छ्यौटकोिालग ताकेता गने ।  

✓ बेरुजय फर्छ्यौटकोिालग प्राप्त र्भएका लनवेदनहरूको सभबन्धमा आवश्यक प्रमाण हेरी फर्छ्यौट गनय लमल्ने देश्चखएका 
ववर्यमा फर्छ्यौटिालग सभबश्चन्धत अलधकारीमाफय त सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूिाई कायय ववर्भाजन गरी काययवववरण उपिब्ध गराउने । 

✓ कायायिय समय र्भन्दा बढी समय काम गराउन ुपरेमा आलधकाररक पदालधकाररबाट लनणयय र्भई गरे/गराएको 
काययको प्रर्लित आलथयक, लनयम, लनदेश्चशका बमोश्चजम र्भकु्तानी ददने ।  

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको समयमै काययसभपादन मयल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने र यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काम गने । 
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४.१.६ पयवायधार ववकास शाखा 
✓ गाउँपालिकाको  वावर्यक ववकास योजना तजुयमाकोिालग त्याङ्क/वववरण/सयर्ना आदद सङ्किन गने/गराउने एवं 

गाउँ सर्भाबाट पाररत गनुय पने नीलतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट केदारस्ययँ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्कोिालग स्वीकृत योजना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपालिका ववकास योजनाहरूको जाँर्पास गने/गराउने काययमा सभबश्चन्धत शाखा/अलधकारी सँग समन्वय 
गने। 

✓ गाउँपालिका माफय त ववलर्भन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चालित काययिमको लनरीक्षण एवं अनगुमन गने । 

✓ गाउँपालिकाका आयोजना तथा काययिमहरूको प्रलतवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पयवायधार ववकासकािालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ु पने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र नक्सा एवं 
लडजाइन गने काययमा समन्वय गने । 

✓ पयवायधार ववकासकािालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी समक्ष पेस गने । 

✓ शाखासँग सभबश्चन्धत स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने काययमा  

सघाउने ।  शाखासँग सभबश्चन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ शाखासँग सभबश्चन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको वावर्यक  काययिम र सोको कायायन्वयन योजना लनमायण/तजुयमा गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको मालसक, तै्मालसक, अधय वावर्यक र वावर्यक रूपमा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेस गने ।  

✓ गाउँको र्भोग र्िन र स्वालमत्वमा र्भएका र्भवनहरूको अलर्भिेख प्रमाश्चणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको र्भोगर्िन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ कायायिय प्रयोजनकोिालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सधुार गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

✓ गाउँपालिकाको सहयोगमा बन्ने अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सधुार गने ।  

✓ ववगतमा र्भएका र्भौलतक पयवायधार तथा लनमायणको अलर्भिेख राख्न ेर ती पयवायधारहरूको वतयमान श्चस्थलत ववश्लरे्ण 
गरी ममयत संर्भारको आवश्यक व्यवस्थाकोिालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाको र्भोगर्िन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ र्भवन लनमायणकोिालग लनधायररत मापदण्डको अधीनमा रही तोकेको क्षेत्मा मात् र्भवन लनमायण गनय स्वीकृलत 
ददनकोिालग पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण अनगुमन गने । स्वीकृलत 
ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भएको पाइएमा आवश्यक कारबाहीकोिालग पेस गने र स्वीकृत र्भए 
बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् बन्ने र्भवनहरूकोिालग जग्गा तथा र्भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्फिको आधारमा 
समान ढाँर्ाको नमनुा नक्सा तयार गरी नीलतगत लनणययकोिालग पेस गने ।  

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.६.१ खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा 
✓ गाउँपालिकाबाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरलर्भजन गने । 

✓ खानेपानी आयोजना लनमायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने। 

✓ खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार 
गने । 

✓ खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत सभपाददत लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–जाँर् तथा मयल्याङ्कन गने। 
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✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिकािारा खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत इक्यपुमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत 
सभर्भार गराउने । 

✓ खानेपानी आयोजनाको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

✓ गाउँ काययपालिकाका अन्य खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत काययहरू गने/गराउने । 

✓ स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनुे गरी खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत लनमायण गने/गराउने। 

✓ स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोजना लनमायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कदठनाइ पनय आएमा आफैँिे समाधान गनय नसक्ने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुररवेक्षक समक्ष 
यथाथय वस्तशु्चस्थलत सवहत राय पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने खानेपानी आयोजनाहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

✓ आफय िाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको लनमायणको 
आवश्यक प्रवियाको िालग पहि गने । 

✓ आफ्नो श्चजभमा रहेका उपकरण िगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

✓ शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

✓ पालिकाक्षेत्लर्भत् वातावरणिाई प्रदयवर्त तलु्याउने गरी फोहोर मैिा, धुँवा आदद उत्पादन गने पसि, होटि, 

किकारखाना आददको िगत राखी प्रदयर्ण रोक्ने उपायहरू अपनाउने । 

✓ पालिका क्षेत्मा फोहोरको मात्ा घटाउन गाउँबासीिाई सो सभबन्धी श्चशक्षा तथा िान प्रदान गने ।  

✓ पालिका लर्भत् स्थापना र्भएका सङ्घ संस्थाहरूिाई सहरी सफाइ सभबन्धी िान ददई सफाइ सभबन्धी जनरे्तना 
अलर्भवृवद्ध गने काययमा समन्वयकतायको र्भयलमका लनर्भाउने ।  

✓ गाउँपालिकामा फोहोरको मात्ा कम गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँस ऊजायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर जान े
श्चर्जहरूको उपयोगबारे ववलर्भन्न सीपमयिक तालिमहरूको आयोजना गने । 

✓ फोहोर मैिा व्यवस्थापन सभबन्धी सयर्ना तथा जानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरमा प्रदान गने । 

✓ ्िावष्टकका झोिाको ववकल्प ददनकािालग लनजी क्षेत्हरूसँग सहकायय गने । 

✓ कभपोष्ट मि बनाउने प्रववलध ववकासकािालग लनजी क्षेत्को सहर्भालगता वृवद्ध गने । 

✓ वेवाररसे िासको व्यवस्थापन सभबन्धी कायय गने ।  

✓ तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुवधशािाको व्यवस्थापनमा सहयोग गने ।  

✓ छाडा पश ुतथा र्भयस्याहा कुकुर लनयन्त्ण गने । 

✓ स्थानीय सरसफाइ तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी नीलत, काननु, मापदण्ड तयार गने, योजना बनाउने र 
कायायन्वयन गने । 

✓ फोहरमैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, ववसजयन र सोको सेवा शलु्क लनधायरण र लनयमन सभबन्धी कायय गने। 

✓ सरसफाइ तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी काननु तथा मापदण्ड तयार गरी सो बमोश्चजम योजना तजुयमा र 
कायायन्वयन गने । 

✓ फोहरिाई स्रोतमै वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविभबिन गने । 

✓ ल्याण्डवफि साईट व्यवस्थापन सभबन्धी कायय गने । 

✓ स्वास््यजन्य फोहरमैिा व्यवस्थापनको मापदण्ड लनधायरण, व्यवस्थापन तथा लनयमन सभबन्धी कायय गने। 

✓ सावयजलनक शौर्ािय स्थापना र सहजीकरण सभबन्धी कायय गने । 

✓ शाखा प्रमखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बमोश्चजम अन्य कायय गने । 

४.१.६.२ प्राववलधक उपशाखा 
✓ पयवायधार ववकासकािालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ु पने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र नक्सा एवं 

लडजाइन गने काययमा समन्वय गने । 
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✓ पयवायधार ववकासकािालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयमा गरी समक्ष पेस गने । 

✓ शाखासंग सभबश्चन्धत स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने काययमा  

सघाउने ।  शाखासँग सभबश्चन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ शाखासँग सभबश्चन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको वावर्यक  काययिम र सोको कायायन्वयन योजना लनमायण/तजुयमा गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको मालसक, तै्मालसक, अधय वावर्यक र वावर्यक रूपमा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेस गने ।  

✓ गाउँको र्भोग र्िन र स्वालमत्वमा र्भएका र्भवनहरूको अलर्भिेख प्रमाश्चणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको र्भोगर्िन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ कायायिय प्रयोजनकोिालग आवश्यक र्भवनहरू लनमायण तथा सधुार गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

✓ गाउँपालिकाको सहयोगमा बन्ने अन्य र्भवनहरूको लनमायण ममयत र सधुार गने ।  

✓ ववगतमा र्भएका र्भौलतक पयवायधार तथा लनमायणको अलर्भिेख राख्न ेर ती पयवायधारहरूको वतयमान श्चस्थलत ववश्लरे्ण 
गरी ममयत संर्भारको आवश्यक व्यवस्थाकोिालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाको र्भोगर्िन तथा स्वालमत्वमा रहेका र्भवनहरूको ममयत सधुारको लडजाइन/इवष्टमेट तयार गरी 
शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

✓ एकीकृत वस्ती लनमायण गदाय त्यस्ता बस्तीमा सडक, खानेपानी, ढि–लनकास, लबद्यतु, टेलिफोन जस्ता पयवायधारहरू 
समेत एकीकृत रूपमा लनमायण गने/गराउने कायय गने/गराउने । 

✓ र्भवन संरर्नासँग सभबश्चन्धत ववर्यहरूमा सङ्घीय/प्रदेश सरकारबाट लनधायररत मापदण्ड बमोश्चजमका काययहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ स्वीकृत र्भवन लनमायण एवं ममयत सभबन्धी योजना/काययिम अनरुूप लनमायण कायय/ममयत कायय गने/गराउने । 

✓ र्भवन लनमायणको स्वीकृलतकािालग दताय हनु आएका लनवेदनसाथका नक्साहरूको गाउँपालिकाबाट लनधायररत 
मापदण्ड बमोश्चजम र्भए/नर्भएको हेरी पेस गने । 

✓ र्भवन लनमायणकोिालग लनधायररत मापदण्डको अधीनमा रही तोकेको क्षेत्मा मात् र्भवन लनमायण गनय स्वीकृलत 
ददनकोिालग पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भए/नर्भएको लनरीक्षण अनगुमन गने ।  

✓ स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग र्भएको पाइएमा आवश्यक कारबाहीकोिालग पेस गने र स्वीकृत 
र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् बन्ने र्भवनहरूकोिालग जग्गा तथा र्भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्फिको आधारमा 
समान ढाँर्ाको नमयना नक्सा तयार गरी नीलतगत लनणययकोिालग पेस गने ।  

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

 

४.१.७ योजना तथा अनगुमन शाखा 
✓ गाउँपालिकाको  वावर्यक ववकास योजना तजुयमाकोिालग त्याङ्क/वववरण/सयर्ना आदद सङ्किन गने/गराउने एवं 

गाउँ सर्भाबाट पाररत गनुय पने नीलतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्मा परुाताश्चत्वक सभपदा, धालमयक तथा पययटकीय महत्त्वका स्थिहरूको यथाथयपरक सयर्ना 
सङ्किन गरी अलर्भिेख अद्यावलधक गने /गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका सभपदा र परुाताश्चत्वक धरोहरको संरक्षणको कायययोजना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका लर्भत्का ववलर्भन्न जातजालत, र्भार्ा, धमय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्धान, संरक्षण र सभवधयनकोिालग 
काययिम वनाई पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने। 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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✓ ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक तथा पययटकीय महत्त्वका संस्कृलत तथा सभपदाहरूको पवहर्ान गरी  अन्तरािीय रूपमा 
यसको महत्त्विाई पवहर्ाहन गराउन प्रर्ार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

✓ संस्कृलत, पययटन र सामाश्चजक ववकास र प्रवधयनमा टेवा  परु् याउन ेवविहरूको सयर्ी तयार गरी राख्न ेर आवश्यकता 
अनसुार उलनहरूको ववितािाई उपयोग गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट केदारस्ययँ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्कोिालग स्वीकृत योजना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपालिकाका स्वीकृत वावर्यक योजना तथा काययिम कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ वावर्यक एवं ववर्यगत योजनाहरूको समन्वय, अनगुमन तथा समीक्षा गने । 

✓ वावर्यक योजना तथा काययिमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने ।  

✓ गाउँपालिका ववकास योजनाहरूको जाँर्पास गने/गराउने काययमा सभबश्चन्धत शाखा/अलधकारी सँग समन्वय 
गने। 

✓ स्वीकृत योजना तथा काययिमहरूको कायय–प्रविया लनधायरण गने । 

✓ सावयजलनक–लनजी साझेदारी  प्रवद्धयन सभबन्धी कायय गने । 

✓ गाउँपालिका माफय त ववलर्भन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चालित काययिमको लनरीक्षण एवं अनगुमन गने। 

✓ गाउँपालिकाका आयोजना तथा काययिमहरूको प्रलतवेदन तयार गने तथा समीक्षा गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ लसफाररस तथा इजाजत प्रदान सभबन्धी कायय गने । 

✓ ववलर्भन्न सलमलत–उपसलमलतहरूिे गरेका लनणययहरू सभबश्चन्धत लनकायिाई जानकारी गराउने तथा कायायन्वयन 
गने/गराउने काययमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत वा सभवद्ध अलधकारीिाई सघाउने । 

✓ गाउँ काययपालिकाबाट र्भएका लनणययहरूको सङ्किन र अध्ययन गरी सभवद्ध अलधकारी/लनकायसँग समन्वय गरी 
कायययोजना अनरुूप समयमै शतप्रलतशत र्भौलतक तथा ववत्तीय प्रगलत हालसि गनय िगाउने । 

✓ वडा कायायियहरूसँग समन्वय गरी आवलधक योजना तजुयमा गराउने । 

✓ गाउँपालिका  क्षमता अलर्भवृवद्ध तथा कायय–प्रणािीमा सधुारकोिालग कायययोजना बनाई पेस गने र स्वीकृत र्भए 
अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ अन्य सङ्घ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभबन्धी कागजातहरू लनणययकोिालग पेस गने तथा व्यवश्चस्थत 
रूपमा राख्न े। 

✓ अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा काययिमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई अलर्भिेख राख्न।े 

✓ गाउँपालिकाका योजना/आयोजना/काययिमहरूको काययसभपादन सयर्कांक लनमायण गरी/गराई कायायन्वयमा 
ल्याउने । 

✓ आयोजना सपुररवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

✓ गाउँपालिकाका योजना सभबन्धी उपसलमलतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने ।  

✓ योजना सभबन्धी खाता सञ्चािन लसफाररस कायय गने/गराउने । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

४.१.८ कृवर् तथा पश ुववकास शाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् ववद्यमान कृवर् पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एवं उन्नत कृवर् सभबन्धी 

एकीकृत नीलत, काययिम कायययोजना तजुयमा गने । 

✓ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

✓ कृर्कबाट उत्पाददत कृवर् जन्य पदाथयहरूको मयल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको वविी लबतरणकोिालग कृवर् बजार स्थि तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसिुर्भ रूपमा उपर्भोक्तािे प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(60) 
 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिम/कायययोजना तजुयमा गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पश ुपंक्षी पािन व्यवसायमा व्यवसावयक क्षमताको अलर्भवृवद्धकोिालग नवप्रवतयनात्मक 
एवं स्थानीयस्तरमा अनकुय ि हनुे प्रववलध र तररकाको खोज गरी सो अविभबन गनयकोिालग सभबश्चन्धत पेसावाि 
व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

✓ उन्नत जातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृर्कहरूको आलथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा 
गरी िागय गने/गराउने । 

✓ कृर्कबाट उत्पाददत पश ुपंक्षीजन्य पदाथयहरूको मयल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

४.१.८.१ कृवर् ववकास उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् ववद्यमान कृवर् पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एवं उन्नत कृवर् सभबन्धी 

एकीकृत नीलत, काययिमकायययोजना तजुयमा गने । 

✓ कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

✓ कृर्कबाट उत्पाददत कृवर् जन्य पदाथयहरूको मयल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको वववि लबतरणकोिालग कृवर् बजार स्थि तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसिुर्भ रूपमा उपर्भोक्तािे प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

✓ तरकारी, वीउववजन, मिखाद, कृवर् औजार तथा फिफय िको थोक बजारको स्थान लनधायरण गने/गराउने । 

✓ कृवर् उत्पादक र उपर्भोक्ताहरूिाई लबर्ौलियाबाट अनावश्यक रूपमा शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नददन उपयकु्त 
संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था लमिाउने । 

✓ कृवर् वािी, तरकारी तथा फिफय िहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने। 

✓ कृवर् सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत नीलत/काययिम 
कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने /गराउने । 

✓ कृर्कहरूिाई सहज र सिुर्भ कृवर् ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

✓ कृर्कहरूिाई व्यवसाय मखुी कृवर् खेतीकोिालग अलर्भ प्ररेरत गने र सो सभबन्धमा आवश्यक परामशय उपिब्ध 
गराउने । 

✓ कृवर् क्षेत्मा लसँर्ाइको सवुवधा उपिब्ध गराउन सभबश्चन्धत लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गने। 

✓ कृवर् फसिहरूको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

✓ कृर्कहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ उत्कृष्ट कृर्कहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तर विया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन कायय सभपादन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे 
✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

✓ मातहतका कृवर् सेवा केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गनुयका साथै यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.८.२ पश ुसेवा उपशाखा  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिम/कायययोजना तजुयमा गने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पश ुपंक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अलर्भवृवद्धकोिालग नवप्रवतयनात्मक 
एवं स्थानीयस्तरमा अनकुय ि हनुे प्रववलध र तररकाको खोज गरी सो अविभबन गनयकोिालग सभबश्चन्धत पेसावाि 
व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

✓ उन्नत जातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृर्कहरूको आलथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा 
गरी िागय गने/गराउने । 

✓ कृर्कबाट उत्पाददत पश ुपंक्षीजन्य पदाथयहरूको मयल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयमा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशजुन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू )मासु , माछा, अण्डा वववि ववतरणकोिालग  बजारको व्यवस्था 
लमिाउने । पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी और्लध िगायत सामग्रीहरूको सहज र सिुर्भ उपिब्धताकोिालग उश्चर्त 
व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गने । 

✓ वेवाररसे तथा र्भसु्याहा कुकय रहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

✓ वेवाररसे तथा छाडा र्ौपायाहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

✓ पशजुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पादक र उपर्भोक्ताहरूिाई लबर्ौलियाबाट अनावश्यकरूपमा शोवर्त/उत्पीलडत र 
ठगीन नददन उपयकु्त संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था लमिाउने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था 
लमिाउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् मास,ु माछा ववविस्थिहरू तोक्ने र यस्ता लबवि स्थिहरूको मापदण्ड लनधायरण गरी 
सोको लनयलमत अनगुमन गने/गराउने । 

✓ पशपुािन तथा पंक्षीपािनकोिालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तजुयमा गरी पेस गने 
र स्वीकृत नीलत/काययिम कायायन्वयन गरी गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

✓ गररवी लनवारण र रोजगारी अलर्भवृवद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमयिक पशपुािन र पंक्षीपािनकोिालग सहज र 
सिुर्भ ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पश ुवीमािाई प्रोत्सावहत गने । 

✓ पश ुपंक्षी व्यवसावयहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पश ुपंक्षी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववलधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

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

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कनको काययसभपन्न र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ यस शाखा मातहतका पश ुववकास केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुमन गने/गराउने । 

✓  शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने र यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.९ श्चशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा  

✓ शाखाको कायय सँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए अनरुूप कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

✓ शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरूपमा तयार गराउने र समीक्षा बैठकमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु 
गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सझुाविाई कायायन्वयन गने व्यवस्था लमिाउने। 

✓ शाखासँग सभबश्चन्धत ववर्यक गाउँ सर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का शैश्चक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनददयष्ट 
गरेअनरुूप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही शैश्चक्षक समनु्नलतकोिालग पहि गने।  

✓ पालिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्धी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासकोिालग आवश्यक कायय गनय नीलतको 
खाका तयार गराई स्वीकृलतिालग पेस गने एवं स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्धी काययिम तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ पालिका क्षेत्मा श्चशक्षासँग सभबश्चन्धत मनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसँग समन्वय गने । 

✓ रंगशािा र व्यायाम शािासँग सभबश्चन्धत लनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

✓ यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वार्नाियको व्यवस्थापन गने । 

✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन 
समेत तयार गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत् लनकायबाट 
आयोजना हनुे यस्ता काययिमहरू सहर्भालग हनुे । 

✓ शाखा अन्तगयतका दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गने । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

✓ स्थानीय सरकार संन्र्ािन ऐन, २०७४ िे लनददयष्ट गरेअनरुूप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही खेिकुद तथा 
किा–संस्कृलतको समनु्नलतकोिालग पहि गनेपालिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्धी नीलत तयार गरी खेिकुद 
ववकासकोिालग आवश्यक कायय गनय नीलतको खाका तयार गराई स्वीकृलतिालग पेस गने एवं स्वीकृत र्भए 
बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियमा प्रर्भावकारी रूपमा पसु्तकािय व्यवस्थापन गने । 

✓ पसु्तकाियमा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रलतवेदन, जनयि आददिाई वैिालनक प्रणािीमा अलर्भिेखीकरण गरी 
सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ अखवार, पत्–पलत्का, पसु्तक, अध्ययन प्रलतवेदन, जनयि वा सावयजलनक दस्तावेज आददको अध्ययन गनय सहज 
हनुे वकलसमिे बार्नाियको व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिकाका पदालधकारी र कमयर्ारीहरूकोिालग पसु्तकािय सदस्यता पररर्य–पत् तयार गरी उपिब्ध 
गराउने व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिकािे स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकाियबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पसु्तकाियबाट प्रदान गररने सेवाका उपर्भोक्ताहरूको वववरण राख्न े। 

✓ पसु्तकािय सेवा प्रवद्धयधनकािालग पहि गने । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.१० स्वास््य शाखा तथा मातहत स्वास््य संस्था 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का लनजी और्धािय/और्लध जन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने/गराउने र काननुिे तोकेको 

मापदण्ड ववपररत कयय गरेको पाइएमा तत्काि पषु्याइँसवहत कारबाहीकोिालग शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने। 

✓ मातहतका स्वास््य र्ौकी, सामदुावयक स्वास््य र्ौकी श्चक्िलनकहरूको आकश्चस्मक लनरीक्षण गने । कुनै लनकाय 
अथवा कमयर्ारीिे प्रर्लित काननु अथवा आर्रण ववपररत काम गरेको पाइएमा तत्काि कारबाही आरभर्भ 
गने। 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्कोिालग पररवार लनयोजन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य क्याभप,सरुश्चक्षत माततृ्व 
सरे्तना काययिम आदद जस्ता काययिमहरू सञ्चािन सभबन्धमा नीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी 
स्वीकृलतकोिालग पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् स्वास््य, पोर्ण तथा सरसफाइ सभबन्धी काययिम/कायययोजना तजुयमा गने/गराउने र 
यस सभबन्धमा वातावरण तथा ववपद् वस्थापन शाखासँग समेत समन्वय गने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्ण गनय अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ कोलर्भड-१९ जस्ता महामारी जस्ता ववर्यहरूमा पालिका नेततृ्व र लनकायहरूसँग समन्वय गदे लबलर्भन्न 
लनकायहरूसँग समन्वय गरी योजनाहरू बनाउने । 

✓ HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुद्धको सरे्तनामयिक रोकथाम र उपर्ार सभबन्धी काययिम तजुयमा गरी स्वीकृत 
र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक स्वास््य सभबन्धी 
वियाकिापको सभबन्धमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुमन 
गराउने र सोको प्रलतवेदन लिई पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का वस्तीहरूमा गाउँघर स्वास््य श्चशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पोर्ण काययिम सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ सामाश्चजक स्वास््य सेवाकोिालग स्वयंसेवकहरूको सयर्ी तयार गरी पररर्ािन गने । 

✓ िश्चक्षत समयहको ववकासकोिालग तालिम काययिम सञ्चािन गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी/गराई िागय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारेमा सलुनश्चित हनुे । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने  र यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.१०.१ पन्र शैयाको अस्पताि (१) 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत र्भए बमोश्चजम जनरे्तनामयिक काययिमहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्ण गनय अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सयर्ना प्राप्त गने व्यवस्था लमिाउने।  

✓ लबरामीहरूिाई समदुायमा हनुे स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

✓ लनभन आय र्भएकाहरूकोिालग प्राथलमक स्वास््य र्ौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरूको उपर्ारको 
एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ध स्रोत र साधनको प्रर्भावकारी रूपमा प्रयोग गरी सेवा 
उपिब्ध गराउने ।  

✓ गररब तथा उच्र् जोश्चखममा रहेका मालनसहरूिाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्र् रक्तर्ाप क्यान्सर मधमुेह, दम आदद 
रोगहरूबाट बर्ाउन सो रोगहरू िाग्नै नददन सरे्तनामयिक काययिमहरू लनधायररत काययिमानसुार सञ्चािन 
गने। 

✓ नेपाि सरकारबाट जारी गररएको आधारर्भयत स्वास््य सेवा प्रबाह र न्ययनतम सेवा मापदण्ड कायायन्वयनको 
सलुनश्चितता गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा २ (झ) मा र्भएको गाउँ/नगरपालिकाको एकि 
अलधकार क्षेत् अन्तगयत उल्िेख र्भएका स्वास््य र सरसफाइसँग सभबश्चन्धत (बुंदा १ देश्चख १२) काययिमहरूको 
आफ्नो काययक्षेत्लर्भत् कायायन्वयनकािालग व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा ४ (ख) मा उल्िेश्चखत प्रदेश र स्थानीय 
सरकारको साझा अलधकारमा उल्िेख र्भए बमोश्चजमका स्वास््य सभबन्धी काययिमहरू (बुंदा १ देश्चख १७) 
आफ्नो काययक्षेत्लर्भत् आवश्यक कायायन्वयनकािालग सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गने । 
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✓ स्वास््यको बृहत ्सामाश्चजक सास्कृलतक र आलथयक लनधायरक तत्वहरूको कारणवारे पररवलतयत जीवनशैिी तथा 
जोश्चखमपयणय व्यवहारवाट मानव स्वास््यमा पनय सक्न ेप्रलतकय ि प्रर्भावहरूको पवहर्ान गनय र नसने रोगहरूवाट 
वच्न जनरे्तना अलर्भवृवद्ध जस्ता काययिमहरू िागय गनय नेततृ्व प्रदान गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको र्भौगोलिक काययक्षेत्, जनसङ्खख्या, िश्चक्षत जनसङ्खख्या, जोश्चखम र पछाडी परेका वगय, गरीव र 
लसमान्तकृत वगय लनधायरण गनय र स्वास््य तथा सहयोगी काययिम सञ्चािन गनयकािालग स्थानीय तहमा लसफाररस 
तथा सहजीकरण गने । 

✓ सवयसिुर्भ र गणुस्तरीय स्वास््य सेवाको पहरु् र उपिब्धता सलुनश्चित गराउनकािालग आवश्यक मानव स्रोत 
व्यवस्थापन सभबन्धी कायय गने तथा सेवा प्रदायक र स्वास््यकमीहरूिाई सहज रूपमा कायय गनय अनकुय ि 
तथा सरुश्चक्षत बातावरण सृजना गने र उच्र् कायय सभपादनकािालग प्रोत्सावहत गने । 

✓ स्वास््य संस्थाबाट प्रदान गररएको सेवा, सेवा प्रदायकहरूको काययसभपादन र स्वास््य सेवा उपर्भोगको लनयलमत 
समीक्षा तथा मयल्याङ्कन गरी परुस्कृत समेत गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको र्भौलतक पयवायधार तथा सेवा प्रवाह (र्भवन, और्लध, औजार उपकरण, फलनयर्र) कोिालग स्वास््य 
संस्थाको लनयलमत स्वमयल्याङ्कनका आधारमा आवश्यक स्थानीय लबश्चत्तय स्रोत साधनहरूको पवहर्ान तथा 
पररर्ािनमा सहयोग गने र सो व्यवस्थापनकािालग सभबश्चन्धत लनकायमा आवश्यक लसफाररस, छिफि, बहस, 
पैरवी गने । 

✓ स्वास््य सयर्नाको उश्चर्त व्यवस्थापन गनय स्वास््य सभबन्धी त्याङ्क, सयर्ना सङ्किन, ववश्लरे्ण गरी सोको 
उपयोगमा वृवद्ध ल्याउने । रेकलडयङ्गं तथा ररपोवटयङ्गिाई सलुनश्चित गरी यसको मालसक तथा आवलधक समीक्षा 
गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको र्भौगोलिक काययक्षेत् लर्भत्को स्वास््य समस्या र आवश्यकताको ववश्लरे्ण गरी त्यमा आधाररत 
योजना तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन गने । 

✓ स्वास््य सेवामा सशुासनिाई मध्यनजर गरी जन सहर्भालगता र सामाश्चजक जवाफदेवहता सलुनश्चित गदै 
सेवाग्राहीमैत्ी स्वास््य सेवािाई सदुृवढकरण गनय सहयोग तथा सहजीकरण गने । 

✓ ववद्यतुीय स्वास््यको अवधारणािाई स्थानीय स्तरमा ववकास गरी िमशः िागय गदै जाने । सोको 
कायायन्वयनकािालग गाउँपालिका अन्तगयतका स्वास््य सेवा व्यवस्थापन सलमलत र स्वास््य शाखासँग आवश्यक 
समन्वय गने । 

✓ केन्र, प्रदेश र स्थानीय सरकारिे र्िाएका स्वास््य सभबन्धी काययिम तथा अलर्भयानहरूिाई सफि पानय 
आवश्यक कायय गने । 

४.१.१०.१ आधारर्भयत स्वास््य केन्रहरू (८)  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत र्भए बमोश्चजम जनरे्तनामयिक काययिमहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्ण गनय अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सयर्ना प्राप्त गने व्यवस्था लमिाउने।  

✓ लबरामीहरूिाई समदुायमा हनुे स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

✓ लनभन आय र्भएकाहरूकोिालग प्राथलमक स्वास््य र्ौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसने रोगहरूको उपर्ारको 
एकीकृत व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा उपिब्ध स्रोत र साधनको प्रर्भावकारी रूपमा प्रयोग गरी सेवा 
उपिब्ध गराउने ।  

✓ गररब तथा उच्र् जोश्चखममा रहेका मालनसहरूिाई मटुु रोग, पक्षघात, उच्र् रक्तर्ाप क्यान्सर मधमुेह, दम आदद 
रोगहरूबाट बर्ाउन सो रोगहरू िाग्नै नददन सरे्तनामयिक काययिमहरू लनधायररत काययिमानसुार सञ्चािन 
गने। 

✓ मादक पदाथय एवं सयतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे लनधायररत काययिमानसुार प्रर्ारप्रसार 
गने/गराउने । 
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✓ पररवार लनयोजन सभबन्धी काययिमहरू स्वीकृत र्भए अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुश्चक्षत माततृ्व सेवा सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

✓ व्यश्चक्तगत/सामदुावयक सरसफाइ काययमा समदुायका व्यश्चक्त एवं लनजीक्षेत्िाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताकोिालग प्रयास गने । 

✓ स्वास््य र्ौकीबाट प्रदान गररने नलसयङ्खसेवािाई र्सु्तदयरुस्त बनाउने  

✓ नलसयङ्काययसँग सभबश्चन्धत कमयर्ारीहरूिाई प्रर्भावकारी रूपमा पररर्ािन गने ।  

✓ स्वास््य र्ौकीमा उपर्ार सेवाकािालग आएका लबरामीको उश्चर्त हेरर्ाह गने । 

✓ लबरामीहरूको िगत ( Patient Medical Record) अद्यावलधक गने/ 

✓ गराउने । स्वास््य र्ौकीमा आउने गर्भीणी मवहिाहरूिाई आवश्यक र सरुश्चक्षत माततृ्व सेवा एवं परामशय 
प्रदान गने/गराउने । 

✓ स्वास््य र्ौकीमा आउने गर्भीणी मवहिाहरूिाई सरुश्चक्षत प्रजनन सेवा उपिब्ध गराउने । 

✓ पररवार स्वास््य र पररवार लनयोजन सेवाकोिालग आउने सेवाग्राहीहरूिाई उपयकु्त तररकािे पररवार लनयोजन 
सभबन्धी परामशय र और्लध/साधन उपिब्ध गराउने । 

✓ स्वास््य र्ौकीका आलधकाररक स्वास््य कमीहरूबाट ददइने प्रशे्चस्ि्सनको आधारमा ववरामीिाई स्वास््य 
र्ौकीबाट उपिब्ध हनुे और्लध उपिब्ध गने/गराउने । 

✓ मात ृश्चशश ुतथा वािवालिकाकािालग लनधायररत खोप सेवा लनयलमत रूपमा प्रदान गने/गराउने र सभबद्ध लनकायबाट 
लनधायररत खोप सभबन्धी काययिमहरू सञ्चािन गने । 

✓ सरुवा रोग तथा महामारी लनयन्त्ण काययमा तदारुकताका साथ कायय गने । 

✓ लर्भटालमन एड्स पररवार लनयोजन तथा जनस्वास््यकोिालग लनधायररत प्रलतरोधात्मक काययिम सञ्चािन गने। 

✓ प्राणघातक रोगहरू ववरुद्ध जनरे्तनामयिक काययिमहरू सञ्चािन गने । 

✓ लनधायररत पोर्ण काययिम सञ्चािन गने । 

✓ स्वास््य र्ौकीिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.१०.२ आयवेुद और्धािय (१) 

✓ और्धाियमा आएका ववरामीहरूिाई परीक्षण गरी रोग पवहर्ान पिात ्और्धी प्रदान गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको व्यवस्थापन, लनयन्त्ण र अनगुमन गने । 

✓ उपर्ारकािालग आवश्यक र्भएका और्धीहरूको खररद प्रवियामा पारदशी प्रविया अविभबन गने  र खररद 
र्भएका और्लधहरूको उश्चर्त र्भण्डारणको व्यवस्था गने । 

✓ और्धाियिे वावर्यक काययिम तजययमा गरी सर्भाबाट स्वीकृत गराउने र स्वीकृत र्भएका काययिमहरू सञ्चािन 
गने । 

✓ और्धाियिाई आवश्यक पने र्भवन, कोठा, उपकरण, फलनयर्र आददको राम्रो व्यवस्था लमिाउन यस बारेमा 
समयमै नगरपालिकाका ररपोवटङ्ग गने र आपयलतयको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ आयवेुद और्धाियमा उपर्ाराथय आएका ववरामीहरूको उश्चर्त उपर्ार गने । 

✓ रोगको पवहर्ान पिात ववरामीहरूिाई आयवेुद और्धी लनःशलु्क ववतरण गने । 

✓ उपर्ार गररएका व्यश्चक्तहरूिाई उपर्ारको असर वारे बेिा–बिेामा फोनबाट वा अन्य तवरबाट सभपकय  गरी 
उपर्ारकोबारे फिोअप गने । 

✓ पंर्कमय काययिम सञ्चािन गने । यस अन्तगयत सवायङ्ग स्वेदन, एकाङ्क स्वेदन र श्चशरोधारा गने । 

✓ आयवेुद सभबन्धी नसने रोगहरूको बारेमा सरे्तना काययिम सञ्चािन गने । 

✓ जेष्ठ नागररककोिालग स्वास््य प्रवद्र्धन सेवा काययिम सञ्चािन गने, जेष्ठ नागररकिाई रसायन, वाश्चजकरण, 

और्धी ववतरण गने । 

✓ ववद्यािय आयवेुद स्वास््य र योग श्चशक्षा काययिम सञ्चािन गने ।  



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(66) 
 

✓ स्तनपायी आमाहरूिाई मातशृ्चशश ुसरुक्षाथय दगु्धवदयक जडीवटुीजन्य और्धी ववतरण सभबन्धी काययिम सञ्चािन 
गने । 

✓ स्थानीय जनतािाई जडीबटुी सभबन्धी पररर्यात्मक काययिम गरी स्थानीय तवरमा उपिब्ध हनुे जडीबटुीको 
समेत पररर्य गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्का वालसन्दािाई आयवेुद उपर्ार प्रदान गने हेतिेु टोि लछमेकमा श्चक्िलनक सञ्चािन गने । 

✓ स्थानीय स्तरमा जलडबटुी खेती गनय प्रोत्साहन गने । 

✓ और्धाियमा काययरत कमयर्ारीहरको बशृ्चत्त ववकासमा सहयोग प¥ुयाउन पनुयताजगी तालिमको व्यवस्था गनय 
आवश्यक समन्वय एवं सहजीकरण गने । 

✓ शाखािे तोकेको अन्य कायय गने । 

४.१.११ सामाश्चजक ववकास शाखा 
✓ गाउँपालिकालर्भत् गैर-सरकारी सङ्घ/संस्थाहरूबीर् समन्वय कायम गरी एकिार प्रणािीिारा स्रोत पररर्ािनमा 

जोड ददने । 

✓ गाउँपालिकालर्भत्  स्वास््य तथा सरसफाइको क्षेत्मा थप सधुार गनयकािालग ववववध काययिमहरू तजुयमा गरी 
सामाश्चजक ववकास सलमलत माफय त गाउँ काययपालिका हुँदै लनणययाथय गाउँसर्भामा पेस गने वातावरण बनाउने ।  

✓ गाउँपालिकामा सञ्चािन हुँदै आएको गरीवसँग ववर्श्रे्श्र काययिम र गाउँ ववकास काययिमिाई प्रर्भावकारी 
रूपमा सञ्चािन गने गराउने । 

✓ गाउँ ववकास कोर्को व्यबस्थापन तथा संरक्षणकोिालग आवश्यक काययववलधहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गनय 
समन्वय गने ।  

✓ गाउँपालिकालर्भत् मवहिा ववकास शाखा, श्चशक्षा शाखा र स्वास््य शाखाबीर् समन्वयको र्भयलमका लनवायह गने ।  

✓ मानव संसाधन ववकासकािालग रोष्टर तयार पाने, रोष्टरकोिालग आवश्यक पने त्याङक सङ्किन गने, गनय 
िगाउने ।  

✓ गाउँ काययपालिकाको कायायियमा सामाश्चजक ववकाससँग सभबश्चन्धत त्याङ्कहरू अलर्भिेश्चखकरण गने अथायत अपडेट 
गने ।  

✓ गाउँपालिकामा स्वस्च्छ खानेपानी िगायत जिस्रोतसँग सभबश्चन्धत काययहरूिाई लनयलमतरूपमा गाउँपालिकाका 
अध्यक्ष र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसँग समन्वय गरी कायायन्वयन गने ।  

✓ मानव संसाधन ववकाससँग सभबश्चन्धत ववलर्भन्न तालिमहरू सञ्चािन गने ।  

✓ सामाश्चजक ववकास सरु्कांक बढाउनकोिालग ववलर्भन्न काययिमहरू तजुयमा गनय पालिकािाई सहयोग गने ।  

✓ सरसफाइ सभबन्धी पयणय आनीवानी पररवतयन िगायतका काययिमहरू तजुयमा गरी सञ्चािन गनय सहयोग गने ।  

✓ ववलर्भन्न राविय ददवसहरू जस्तै संववधान ददवस, शवहद ददवस, प्रजातन्त् ददवस, िोकतन्त् ददवस, गणतन्त् ददवस 
िगायतका ददवसहरू कायायियको लनदेशन अनसुार सञ्चािन गने ।  

✓ िैवङ्गक समता तथा सामाश्चजक समावेशीकरण सभबन्धी काययिमहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गनय कायायियिाई 
सहयोग गने ।  

✓ गाउँ काययपालिकाको समन्वय तथा लनदेशन अनसुार अन्तर पालिकास्तरीय सभबन्ध र समन्वयिाई थप मजबतु 
बनाउन जोड ददने ।  

✓ यवुा तथा खेिकुदको क्षेत्मा समय सापेक्ष ववकास गनयकािालग ववलर्भन्न खेिहरूसँग सभबश्चन्धत खेिाडीहरूको 
ववकास गरी पालिकास्तरीय प्रदेशस्तरीय तथा राविय अन्तरायवियस्तरका खेिाडीहरू तयार गनय जोड ददने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् ववद्यमान आलथयक वियाकिापहरूसँग सभबश्चन्धत त्याङ्कहरू सङ्किन, प्रशोधन, र्भण्डारण र 
ववश्लरे्ण गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् थप आलथयक वियाकिापहरूको सभर्भावना अध्ययन गरी समय समयमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेस गने । 

✓ रोजगारमयिक क्षमता ववकास काययिमहरू तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 
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✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् प्रलतस्पधायत्मक आलथयक वियाकिाप सञ्चािन गराउनकोिालग सरोकारवािािाई प्रोत्सावहत 
गनय आवश्यक नीलत/काययिम तजुयमा गरी स्वीकृलतकोिालग पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ स्थानीय उद्योग बाश्चणज्य सङ्घ, लनमायण व्यावसायी सलमलत, यातायात सलमलत, खरुा व्यापार सङ्घ, होटि तथा पययटनसँग 
सभबश्चन्धत सङ्घ/संस्थाहरूसँग समन्वय गरी गाउँपालिकाबाट िागय गररएका उक्त क्षेत्हरूसँग सभबश्चन्धत 
नीलत/काययिमहरूको अनगुमन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् अवैध तररकाका आलथयक वियाकिापहरू हनु नददन लनगरानीको व्यवस्था गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सहकारी क्षेत्को ववकासकोिालग उपयकु्त नीलत तथा काययिम तजुयमा गरी पेस गने र 
स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

✓ शाखाका सहायक कमयर्ारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

✓ शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ शाखाको काययक्षेत्लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कमयर्ारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्दा बढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.११.१ मवहिा बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशाखा  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का ववपन्न तथा वपछलडएका वगय तथा िश्चक्षत समयहकािालग 
उत्थान/सशश्चक्तकरण/सविीकरणकोिालग काययिमहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ समदुाय पररर्ािनको माध्यमबाट गाउँपालिकाको योजना तथा काययिम सञ्चािन गनय वातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

✓ सामदुावयक ववकासकोिालग गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का गैरसरकारी संस्था पररर्ािनमा आवश्यक समन्वय र 
सहयोग गने । 

✓ उपर्भोक्ता सलमलत, टोि ववकास संस्था, समाज ववकास संस्था, क्िबहरू आददको दताय तथा नवीकरण 
गने/गराउने।  

✓ सामदुावयक ववकासमा संिग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरूको सयर्ी तयार गरी समन्वयात्मक रूपिे 
काययसञ्चािन गने । 

✓ सामदुावयक, राविय, अन्तरायविय, गैरसरकारी संस्थाहरूिे गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् काययिम सञ्चािन गनय आवश्यक 
अनमुलत र सहकाययकािालग आवश्यक काम गने ।  

✓ सामाश्चजक सेवाकोिालग स्वयं सेवकहरूको सयर्ी तयार गरी पररर्ािन गने । 

✓ िश्चक्षत समयहको ववकासकोिालग तालिम काययिम सञ्चािन गने । 

✓ यस गाउँपालिकाका सभवद्ध शाखाहरूसँग आवश्यक समन्वय गरी मवहिा, बािबालिका, जनजालत, दलित, 

उत्पीलडत, उपेश्चक्षत, िन्ि वपलडत, शहरी गरीब सभबन्धी काययिम तजुयमा गरी कायायन्वयनकोिालग सभबद्ध 
पक्षहरूसँग समन्वय गने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का अशक्त र ज्येष्ठ नागररक, ववधवा/एकि मवहिाको उत्थानकोिालग आवश्यक काययिम 
बनाई पेस गने र सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासँग समन्वय गरी कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक राख्न े। 
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✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूिे गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चािन गने काययिमहरूिाई 
अलनवायय रूपमा गाउँपालिकाको प्राथलमकता क्षेत् लर्भत् आवद्ध रहे/नरहेको अध्ययन गरी गाउँपालिकाको उद्देश्य 
र आवश्यकता अनरुूप र्भए/नर्भएको हेरी काययिम सञ्चािन गनय स्वीकृलत ददने । 

✓ गाउँपालिकाको  सामाश्चजक एवं सांस्कृलतक तथा किा क्षेत्को ववकास र उत्थानकोिालग गैरसरकारी क्षेत्सँग 
सहकायय गनय सक्ने काययिमहरूको पवहर्ान गरी गाउँपालिकाको नीलत अनरुूप गाउँपालिकासँग सहकायय गनय 
इच्छुक गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूिाई आव्हान गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको आवलधक प्रगलत वववरण माग गरी त्यस्ता संस्थाहरूिे 
गरेका काययिमहरूको अध्ययन गरी ती संस्थाहरूबाट गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को ववकासमा पगेुको योगदानको 
ववश्लरे्ण गरी पेस गने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको नवीकरणकोिालग लसफाररस गनय राय सवहत पेस गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गैरसरकारी संस्थाहरू दतायकोिालग लसफाररस माग हनु आएको अवस्थामा आवश्यक 
ववधान तथा उद्देश्यको अध्ययन गरी गाउँपालिकाको सामाश्चजक आलथयक ववकासमा टेवा   परु् याउने   र वातावरणमा 
प्रलतकय ि असर नपने देश्चखएमा दताय गनयकोिालग लसफररश गने सभबन्धमा पेस गने । 

✓ उपशाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ उपशाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ उपशाखाका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी/गराई िागय गने । 

✓ उपशाखाका कमयर्ारीहरूको कायय सभपादन मयल्याङ्कन सभपन्न र्भएको बारेमा सलुनश्चित हनुे । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.११.२ उद्यम ववकास तथा रोजगार प्रवद्धयन उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चािन अवस्थामा रहेका सबै खािे उद्योगहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक राख्न े।  

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चािन अवस्थामा रहेका सबै खािे उद्योगहरूमा रोजगारीको अवस्थाको अलर्भिेख 
अद्यावलधक गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलधलर्भत् रही नगरपालिका क्षेत्लर्भत् औद्योलगक ववकासको सन्दर्भयमा 
आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयमा गरी सपुररवेक्षक समक्ष पेस गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलधलर्भत् रही गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् उद्योगधन्दा स्थापनाकोिालग 
आवेदन गने सेवाग्राहीहरूको सन्दर्भयमा आवश्यक स्थिगत अध्ययन गरी प्रर्लित काननु अनसुार दताय गनय 
लमल्नेको हकमा दताय सभबन्धी र गाउँपालिकाको कायायियिे आफैं  दताय गनय नलमल्नेको सन्दर्भयमा आलधकाररक 
लनकाय समक्ष लसफाररसकोिालग कारबाही अगालड वढाउने ।  

✓ प्रर्लित काननु बमोश्चजम गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का उद्योगहरूको नवीकरण अथवा नवीकरणकोिालग 
लसफाररसकोिालग कारबाही अगालड बढाउने । 

✓ उपशाखाहरूसँग सभबश्चन्धत वावर्यक/आवलधक नीलत/काययिम तजुयमा सभबन्धमा फाइिहरूको अध्ययन गरी 
आफ्नो रायसहीत प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 

✓ उपशाखामा रहेका श्चजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात िेस्ता आदद सरुश्चक्षत अवस्थामा राख्न/ेराख्न िगाउन।े 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् पययटन पयवायधार ववकासकािालग ववलर्भन्न क्षेत्हरूसँग समन्वय गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् पययटन पयवायधार ववकासकािालग नीलत तथा काययिम तयार गरी पेस गने र स्वीकृत नीलत 
तथा काययिमहरूको प्रर्भावकारी रूपमा कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् पययटन ववकासका सभर्भावनाहरूको अध्ययन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् रहेका पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सञ्चालिन पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको रोजगारीको अवस्था अलर्भिेख अद्यावलधक गने 
र तत्तत्क्षेत्हरूमा रोजगारी अलर्भवृवद्धकािालग पहि गने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(69) 
 

✓ गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् होम–स्टे काययिमहरूको सभर्भाव्यता अध्ययन गरी होम–स्टे व्यवसाय सञ्चािनकोिालग 
मापदण्ड लनधायरणकोिालग पेस गने । 

✓ उपशाखामा रहेका श्चजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात िेस्ता आदद सरुश्चक्षत अवस्थामा राख्न/ेराख्न िगाउन।े 

✓ यस उपशाखािाई तोवकएका अन्य काययहरू गने । 

४.१.११.३ वन-वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनकािालग काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेस 

गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

✓ उपशाखासँग सभबश्चन्धत स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने । 

✓ उपशाखासँग सभबश्चन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेस गने ।  

✓ उपशाखासँग सभबश्चन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

✓ उपशाखासँग सभबश्चन्धत काम कारबाही सभबन्धमा सावयजलनक सनुवुाइ/सामाश्चजक परीक्षण गने/गराउने । 

✓ फोहरमैिा व्यवस्थापनकोिालग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययमा समदुाय र लनजी क्षेत्िाई पररर्ािन 
गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को फोहरमैिा व्यवस्थापनकोिालग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपायहरू अविभबन गने 
सभबन्धमा आवश्यक कायय गने । 

✓ प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोश्चखमपयणय क्षेत्हरूको पवहर्ान गरी सयर्ना सङ्किन गने र सोको 
रोकथाम/व्यवस्थापनकोिालग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको काययवववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

✓ वातावरण संरक्षण र सधुारका काययिमको प्रगलत वववरण तयार गरी प्रलतवेदन गने । 

✓ वातावरणीय संरक्षणको ववर्यिाई आवलधक र वावर्यक योजनाहरूमा समाववष्ट गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ पालिका बासीहरूिाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य ववपद्बाट बच्ने उपायहरूको सभबन्धमा जनरे्तना मयिक 
काययिम तजुयमा गरी प्रर्ारप्रसार गने । 

✓ र्भयकभप, बाढी– पवहरो, आगिालग जस्ता जोश्चखमबाट बच्ने उपाय सभबन्धमा गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का हरेक 
गाउँपालिका बासीहरूिाई व्यवहाररक िान उपिब्ध गराउने ववस्ततृ काययिम लर्भत्र्याउन ववलर्भन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूसँग समन्वय र सहकायय गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काम गने । 

 

४.१.१३ वडा कायायियहरू (९ वटा)  

✓ वडा लर्भत्को जनसङ्खख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धमयशािा, मठ, मश्चन्दर, गभुबा, देवस्थि, पलतय जग्गा, पोखरी, तिाउ, 

इनार, कुवा, धारा आददको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय गाउँपालिकािाई सहयोग गने। 

✓ वडा लर्भत्को बाटो, सडक, पिु, ढि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाि, मठ, मश्चन्दर, देवस्थि आदद सफा-
सगु्घर राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडा लर्भत्को फोहरमैिा र सडेगिेका वस्तहुरू फ्याँक्ने, र्ोक र गल्िी सफा राख्न,े राख्न िगाउने तथा 
सरसफाइकोिालग वडाबासीहरूिाई अलर्भप्ररेरत गने व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडा लर्भत्को नहर, कुिो, पैनी आददको हेरववर्ार गने । 

✓ वडा लर्भत्को पती जग्गामा वृक्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणमा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडामा रहेका अस्पताि, सामदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य र्ौकी, ववद्यािय, वाि उद्यान तथा 
पसु्तकािय/वार्नाियको व्यवस्थापनमा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडालर्भत् छाडा र्भई वहँडेका र्ौपायाहरू पिाउ गरी सभबश्चन्धत लनकायमा बझुाउने । 

✓ वडा लर्भत्को गल्िी तथा सडकमा लबजिुी बत्तीको प्रबन्ध गने । 

✓ वडा क्षेत् लर्भत्का पययटकीय स्थिहरूको खोज/ संरक्षण/ सभवद्धयन /सदपुयोग गने वातावरण लसजयना गने। 
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✓ वडा सलमलतको आय र व्ययको वहसाब तथा अन्य कागजातहरू सरुश्चक्षत राख्न े। 

✓ वडा लर्भत् सपुथ मयल्यमा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो लबविकोिालग गाउँकाययपालिकािाई सहयोग 
परु् याउने  । 

✓ वडा लर्भत् खेिकुद ववकासकोिालग खेिकुदका सामानहरू ववतरण गने र र्भार्ा, संस्कृलतको ववकासकोिालग किा, 
नाटक तथा सांस्कृलतक काययिमहरूको आयोजना गनय सहयोग गने । 

✓ वडामा अशक्त लबरामी र्भएको बेवाररस वा असहाय व्यश्चक्तिाई नश्चजकको अस्पताि वा स्वास््य केन्रमा परु् याउने  
और्धोपर्ारको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडामा कुनै असहाय वा बेवाररस व्यश्चक्तको मतृ्य ुर्भएमा लनजको दाह/संस्कारको व्यवस्था लमिाउने । 

✓ वडाका बािबालिकाहरूिाई वव  .लस.श्चज. , पोलियो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको व्यवस्था 
गने । 

✓ वडा बासीहरूिाई व्यश्चक्तगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पश्चञ्जकालधकारीको श्चजभमेवारी लनवायह गने। 

✓ पालिका बासीहरूको रे्तनास्तर उकास्न ववलर्भन्न वियाकिाप गनय सहयोग गने । 

✓ वडा लर्भत्को पती जग्गा, प्रार्ीन स्मारक, ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक, सांस्कृलतक तथा धालमयक महत्त्वका सभपदाहरूको 
संरक्षण गनय सहयोग गने । 

✓ िोक संस्कृलत एवं मौलिकता झश्चल्कने सांस्कृलतक नार्, गीत तथा र्भजन समेतिाई लनरन्तरता ददन गाउँ 
काययपालिकािाई सहयोग गने । 

✓ वडा लर्भत्का वपछलडएका जनजालत, ववधवा, एकि मवहिा, असहाय, अपाङ्ग तथा बेवाररस व्यश्चक्तहरूको संरक्षण र 
जीववकोपाजयन सभबन्धी काययमा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडा सलमलतका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रर्लित अन्य काननुिे वडा कायायियिे गने र्भलनएका सबै 
काययहरू गने/गराउने । 

✓ वडा कायायियिाई लनददयष्ट गररएका एवं गाउँ सर्भा वा गाउँ काययपालिकािे ददएको लनदेशन तथा आदेश 
बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

✓ उपयकु्त कायय, श्चजभमेवारी लनवायह गने िममा वडा सलमलतका पदालधकारीहरूको लनकट सभपकय  र समन्वयमा 
रहने । वडा सलमलतबाट लनणयय गराउन ुपने ववर्यहरूका सन्दर्भयमा वडा सलमलतबाट लनणयय र्भए अनसुार कायय 
गने । 
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४.२ पदगत कायय वववरण 

गाउँपालिका कायायियको प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा र एकाइ, स्वास््य र्ौकी, एवं वडा कायायियहरूमा दरबन्दी 
वा करारको पदमा काययरत कमयर्ारीहरूिे सभपादन गनुयपने काययहरूको कायय वववरण लनभन बमोश्चजम हनुेछ । यस 
बमोश्चजमको कायय वववरणिाई आवश्यकता अनसुार समयसापेक्ष  रूपमा थपघट गरी पररमाजयन गनुय पनेछ ।  
४.२.१ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत, (रा.प. ततृीय)  

गाउँ काययपालिका कायायियको मखु्य प्रशासकीय अलधकारीको रूपमा काययरत प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको काम, 

कतयव्य र अलधकार देहाय बमोश्चजम रहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशश्चक्त व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सभबन्धी कायय  

 गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनमा रही प्रर्लित काननु अनरुूप गाउँपालिकाको सभपयणय प्रशासलनक काम 
कारबाही गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको सभपयणय कमयर्ारीहरूको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्ण गने । 

 गाउँपालिकाको लनणयय अनसुार पदपयलतय सलमलतिे लसफाररस गरेको उभमेदवारिाई लनयशु्चक्त ददने। 

 गाउँपालिकाका कमयर्ारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, लबदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राजीनामा, वरबझुारथ 
र अवकाश सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका कमयर्ारीहरूको असाधारण लबदा र अध्ययन लबदा स्वीकृलतकािालग लसफाररस गने । 

 गाउँपालिकाका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको जनशश्चक्त ववकास योजना तयार गरी िागय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकामा मानव संसाधन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चािनको व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायय सभपादन िाई प्रर्भावकारी बनाउन समय समयमा सङ्गठन ववकास सभबन्धी अध्ययन गरी 
सङ्गठन संरर्ना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत स्वीकृलतकािालग पेस गने। 

 गाउँपालिकाका सभपयणय कमयर्ारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररमाजयन पिात प्रत्येक आलथयक वर्यको 
पवहिो हप्तालर्भत् सभबश्चन्धत कमयर्ारीिाई उपिब्ध गराउने । 

 स्वीकृत सङ्गठन संरर्ना र कायय वववरण अनसुार कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनरुूप र्भए/नर्भएको 
अनगुमन गने । 

 जन्म, मतृ्य ुतथा अन्य व्यश्चक्तगत घटना दताय गरी गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्को जनसङ्खख्याको िगत दरुुस्त राख्न 
िगाउने । 

 गाउँपालिकामा दायर र्भएका मदु्दाको लमलसि श्चजभमा लिने सभबन्धमा आवश्यक व्यवस्था लमिाउने 
 वडा कायायिय सञ्चािनकोिालग आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको कायायियको तफय बाट गनुयपने लसफाररस, प्रमाश्चणत, राय, प्रलतविया, वफराद, प्रत्यतु्तर आदद कायय 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कमयर्ारीहरूको प्रर्लित काननु बमोश्चजम लनवृश्चत्तर्भरण, उपदान, र और्धी उपर्ार 
सभबन्धी काययहरू गने /गराउने ।  

 कायायियमा जनसभपकय , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रलतक्षािय, गनुासो सनुवुाइ आददको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 तोवकए बमोश्चजम ववलर्भन्न सलमलत, उपसलमलत र काययदि आददमा प्रलतलनलधत्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, 
सेलमनार, काययशािा आददमा र्भाग लिने/लिन िगाउने । 

 काययबोझको आधारमा कमयर्ारीहरूको काम र श्चजभमेवारीको वाँडफाँड गरी अलधकार प्रत्यायोजन गने/गराउने। 

 नागररक वडा पत्को तयारी, पररमाजयन, कायायन्वयन र अनगुमन सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको आभदानी खर्यको वववरण मालसक रूपमा सावयजलनक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको कामकारबाही वारे सावयजलनक सनुवुाइको प्रबन्ध गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी कायय  
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 सर्भा तथा गाउँपालिकाको सश्चर्व र्भई काम गने । 

 अध्यक्षको लनदेशनमा गाउँपालिकाका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउने । 

 अध्यक्षको आदेश बमोश्चजम गाउँपालिकाको बैठक बोिाउने । 

 गाउँपालिकाको बैठकमा उपश्चस्थत र्भई बैठक व्यवस्थापन सभबन्धी काम गने िगाउने । 

 बैठकको लनणयय उतार प्रमाश्चणत गरी सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 सर्भा र गाउँपालिकाको बैठकमा उपश्चस्थत र्भई लनणययको माइन्ययट गने/गराउने एवं लनणयय पशु्चस्तका श्चजभमा 
लिने र लनणयय प्रमाश्चणत गने । 

 अध्यक्षको रेखदेख तथा लनदेशनमा रही सर्भा तथा गाउँपालिकाको लनणयय कायायन्वयन गने /गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सभबन्धी कायय  

 गाउँपालिकाको क्षेत् लर्भत्को प्राकृलतक, मानवीय, परुाताश्चत्वक, धालमयक, सांस्कृलतक, प्राववलधकतथा अन्य स्रोत–

सभपदाहरूको पवहर्ान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयकु्त व्यवस्थापन गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको राजस्व योजना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजस्व असयिी कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने /गनय िगाउने । 

 श्चजन्सी माि सामानको खरीद, र्भण्डारण, ववतरण र ममयत संर्भारको व्यवस्था लमिाउने । 

 अध्यक्षको समन्वयमा रही आलथयक वर्य शरुु हनुरु्भन्दा अगावै गाउँपालिकाको आयव्ययको बजेट तयार 
स्वीकृलतकािालग सर्भामा पेस गने । 

 स्वीकृत बजेटको पररलध लर्भत् रही लनणयय कायायन्वयन गनयकोिालग खर्य गने । 

 गाउँपालिकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको आभदानी खर्यको िेखापरीक्षण गराउने, बेरुजय फछ्र्यौट गराउने र बेरुजय रकम काननु बमोश्चजम 
असयि उपर गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको र्ि–अर्ि सभपश्चत्तको श्चजन्सी िगत राख्न ेर संरक्षण गने /गनय िगाउने । 

 आलथयक प्रशासन सभबन्धी काननुिे तोके बमोश्चजम िागत अनमुान र दरर्भाउ पत् स्वीकृत गने। 

 बर्यमा दइुपटक गाउँपालिकाका श्चजन्सी सामानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

 आलथयक प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी अनसुार श्चजन्सी सामानको लििाम वविी र लमन्हा सभबन्धी कायय 
गने/गराउन े। 

 माग फाराम, खररद आदेश, दाश्चखिा ररपोटय, श्चजन्सी व्यवस्थापन र श्चजन्सी लनरीक्षण जस्ता र्भण्डारण व्यवस्थापन 
सभबन्धी काययहरू गने /गराउने । 

 गाउँपालिकािारा सञ्चालित आयोजनाहरूको सामाश्चजक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

 सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्धी िगत तयार गने, पररर्य–पत् ववतरण, र्भत्ता लनकासा माग र ववतरण गने  / गराउने।  

(घ) योजना व्यवस्थापन सभबन्धी कायय  

 गाउँपालिकाको नीलत लनमायण तथा दीघयकािीन, आवलधक र वावर्यक योजना तजुयमा गने काययमा सहयोग गने। 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेबमोश्चजम सहर्भालगतामयिक प्रवियािारा गाउँ ववकास योजना 
तजुयमा गने/गराउने । 

 सर्भाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चािन गनय आयोजना सञ्चािन तालिका तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने। 

 ववलर्भन्न दात ृसंस्था र गाउँपालिका बीर्को सभझौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा सलमलतिाई वियािशीि गराउने । 

 योजना तथा काययिमहरूको प्राववलधक मयल्याङ्कनको आधारमा र्भकु्तानी, जाँर्पास र फरफारक सभबन्धी कायय 
गने/गराउने । 

 सञ्चालित योजनाहरूको आवलधक रूपमा प्रगलत वववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराउने र सभबश्चन्धत लनकायमा 
लनयलमत रूपमा पठाउने व्यवस्था गने । 

 सञ्चालित योजनाहरूको लनयलमत सपुररवेक्षण, अनगुमन तथा मयल्याङ्कनको व्यवस्था लमिाउने। 
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(ङ) सयर्ना व्यवस्थापन, समन्वय र सहजीकरण सभबन्धी कायय  

 गाउँ सयर्ना केन्रको स्थापना गरी सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको वस्तगुत वववरण (प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावलधक गने/ गराउने । 

 गाउँपालिकाको स्रोत नक्सा, र्भौगोलिक सयर्ना प्रणािी , गररवी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत् ववर्भाजन सभबन्धी वववरण 
अद्यावलधक गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायियहरू, गैरसरकारी सघ–संस्थाहरू, 

लनजी क्षेत् र नागररक समाजबीर् समन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको योजना तजुयमा र कायायन्वयनमा स्थानीय तह, ववर्यगत कायायियहरू, गैर–सरकारी सङ्घ 
संस्थाहरू, लनजी क्षेत् र नागररक समाजबीर् समन्वय गने /गराउने । 

 सावयजलनक लनजी साझेदारीको अवधारणा अनसुार ववकास लनमायण तथा सेवा प्रवाह सभबन्धी काययसभपादन 
गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत्का गैर–सरकारी संस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सामदुावयक संस्थाहरूिाई सयर्ीकृत 
गने/गराउने। 

(र्) ववववध कायय  

 नेपाि सरकारबाट अन्तरायविय सश्चन्ध–अलर्भसश्चन्धमा हस्ताक्षर र्भई गाउँपालिकािाई श्चजभमेवार बनाइएका 
ववर्यहरूिाई कायायन्वयन गने /गराउने । 

 तोवकएको काययसभपादन गदाय नीलतगत र काननुी समस्या आएमा सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन 
मन्त्ाियबाट लनकासा लिई लनदेशन र्भए बमोश्चजम गने /गराउने । 

 ववकास लनमायणका कायय गदाय लसजयना हनुे िन्ि/ वववादको समाधान सभबन्धी कायय गने /गराउने। 

 नेपािको प्रर्लित संववधान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, लनजामती सेवा ऐन, २०४९, लनजामती सेवा 
लनयमाविी, २०५०, आलथयक काययववलध ऐन, २०५५, आलथयक काययववलध लनयामािी, २०७४, सशुासन 

)व्यवस्थापन तथा  सञ्चािन   (ऐन , २०६३ सशुासन )व्यवस्थापन तथा  सञ्चािन   (लनयमािी , २०६४ आलथयक 
प्रशासन सभबन्धी लनयमाविी, २०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट लनयमाविी, सरकारी कायायिय लनरीक्षण 
लनयमाविी, २०२६, सावयजलनक खररद ऐन, २०६३, सावयजलनक खररद लनयमाविी, २०६४, सयर्नको हक 
सभबन्धी ऐन, २०६४, सयर्नाको हक सभबन्धी लनयमाविी, २०६५ एवं अन्य प्रर्लित काननु बमोश्चजम कायायिय 
प्रमखुिे गनुयपने र्भनी तोवकएका कामहरू गने /गराउने । 

४.२.२ आन्तररक िेखापरीक्षण अलधकृत (आ.िे.प.) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनज प्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँकाययपालिकाबाट र्भए गरेका खर्यहरूको मालसक रूपमा आन्तररक िेखापरीक्षण गने ।पेस्की ददन ुपदाय वा 
र्भकु्तानी गदाय प्रर्लित काननु बमोश्चजम ररत पगेुको वा नपगेुको सभबन्धमा पयवय आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

 पयवय आन्तररक िेखापरीक्षणको लनश्चभत प्राप्त लबि जाँर् गदाय प्रर्लित काननुको रीत नपगेुको देश्चखएमा सोको 
व्यहोरा खिुाई प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गरी लनदेशन र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गनय आलथयक 
प्रशासन शाखामा पठाइददने । 

 आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजयहरू लनयलमत गनय प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष प्रलतवेदन गने। 

 मालसक रूपमा आभदानी तथा खर्य सभबन्धी वहसाव खाताको परीक्षण गरी त्टुी देश्चखएमा प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत माफय त गाउँसर्भामा पेस गने । 

 आन्तररक िखापरीक्षणबाट देश्चखएका त्वुटहरू प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 

 शीर्यकगत रूपमा ववलनयोश्चजत बजेट र खर्यको तािमेिको ववश्लरे्ण गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष 
यथाथयपरक प्रलतवेदन गने । 

  पेस्की बेरुजयहरूको िगत अद्यावलधक गरी फछयौट तथा लनयलमत गनय सहयोग गने ।  
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 बजेटमा अनमुान गररएको स्रोत पररर्ािन अनरुूप आभदानी र्भए/नर्भएको मयल्याङ्कन गरी प्रलतवेदन गने । 

 वावर्यक काययिममा उल्िेख र्भएका योजना/ काययिम मध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भएन सोको र्ौमालसक 
प्रलतवेदन गने । 

 अश्चन्तम िेखापरीक्षणकोिालग कागजात तथा सयर्नाहरू जटुाई ददने । 

 अश्चन्तम िेखापरीक्षणको प्रारश्चभर्भक प्रलतवेदनमा प्रलतविया उपिब्ध गराउन ुपने र्भए सोको मस्यौदा तयार गने। 

 अश्चन्तम िेखापरीक्षणको प्रलतवेदनमा िेखा सलमलतिे ददएको प्रलतविया समेत समावेश गरी परीक्षणको  िालग 
सहयोग गने । 

 अश्चन्तम िेखापरीक्षणबाट देश्चखएका बेरुजयहरू लनयलमत गनुयपने र्भए सो सभबन्धी कायय गने । 

 अश्चन्तम िेखापरीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सभबश्चन्धत लनकायहरू र मन्त्ाियमा पठाउने व्यवस्था गने ।  

 िेखा सलमलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ध गराउने।  

 िेखा सलमलतको बैठक सञ्चािनमा सहयोग गने र लनणययहरू सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने । 

 श्चजन्सी से्रस्ताको वावर्यक लनरीक्षणिाई प्रर्भावकारी बनाउन राय ददने। 

 राजस्व असिुी र्भएको रकम दैलनक बैंक दाश्चखिा र्भए/ नर्भएको जाँर् गरी बैंक दाश्चखिा लनयलमत गनय िगाउने। 

 लििाम लबिी गनुय र्भनी अश्चन्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू लििाम लबिी र्भएका छन/्छैनन ्
त्यसको जाँर् गरी प्रलतवेदन गने ।  

 श्चजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैलनक आभदानी फारामहरूको प्रर्भावकारी प्रयोग र्भए/नर्भएको जाँर् गरी प्रर्भावकारी 
प्रयोगकािालग प्रलतवेदन गने । 

 शाखाका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरीगराई सोको कायायन्वय गने /गराउने । 

 शाखाका कमयर्ारीहरूको समयमै कायय सभपादन मयल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३ प्रशासकीय अलधकृत, (तह–६/७, प्रशासन/सा.प्र.) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कमयर्ारी व्यवस्थापन सभबन्धी नीलतको आवश्यकता पवहर्ान गरी पेस गने । 

 गाउँ काययपालिकाका कमयर्ारीहरूको लनयशु्चक्त देश्चख अवकाश सभमका वववरणहरू सहलतको कमयर्ारीहरूको 
बैयश्चक्तक वववरण अद्यावलधक गने/गराउने । 

 कमयर्ारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन र अन्य बशृ्चत्त ववकास सभबन्धी काययहरू 
गने/गराउने। 

 प्रत्येक वर्य गाउँ काययपालिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययबोझको ववश्लरे्ण गरी दरबन्दी लसजयना 
अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेस गने ।  

 स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गने /गराउने । 

 कायय वववरणको आधारमा काययसभपादन सयर्काङ्क तयार गरी/गराई सभबश्चन्धत सपुररवेक्षकबाट मातहतका 
कमयर्ारीसँग आवलधक कायय सभपादन सभझौता गनय िगाउने ।  

 कमयर्ारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोबि हनुे प्रकृलतको काययवातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

 कमयर्ारीकरुकोिालग आवश्यकतामा आधाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमयर्ारीको 
अनगुमन गने, तालिममा लसकेका कुराहरूिाइ लनजिे काययथिोमा रुपान्तरण गनय सके/नसकेको अनगुमन 
गने। 

 कमयर्ारी मालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने र्भएमा सोकोिालग आवश्यक कागजात /प्रमाण एवं पषु्याईं प्राप्त 
गरी राय सवहत पेस गने । 
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 कमयर्ारीहरूको कायय सभपादन मयल्याङ्कन फाराम र्भने तथा मयल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मयल्याङ्कन गररएका 
कायय सभपादन मयल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवश्चस्थत एवं सरुश्चक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 काययसभपादन मयल्याङ्कनको आधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था लमिाउने । 

 मानव संसाधन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था लमिाई सो अनसुार मानव संसाधन ववकासकोिालग 
कायययोजना तयार गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

 गाउँकाययपालिकाका सबैपदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्लित काननु बमोश्चजम र्भनय िगाई 
प्रर्लित काननुिे लनधायररत गरेको समयलर्भत् सभबश्चन्धत लनकायमा पेस गने /गराउने। 

 गाउँपालिकाकोश्चजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अन्तर शाखा समन्वय गने /गराउने ।  

 गाउँपालिका लर्भत् आधलुनक सयर्ना तथा प्रववलधको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 प्रर्लित काननु बमोश्चजम गाउँपालिकािे सयर्नाको हकको अनरु्भयलत सलुनश्चित गने/गराउने । 

 गाउँकाययगाउँपालिकाको काम, कारबाहीिाई सशुासनयकु्त बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

 हस्तान्तरण र्भइ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने/गराउने।  

 गाउँकाययपालिकाका सबै अर्ि सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भिेख दरुुस्त राख्न/ेराखन िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्, र्उर, र्रणको लनगरानी गने /गराउने।  

 सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्, र्उर, र्रन क्षेत्, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भिेख अद्यवलधक गने/गराउने र सो उपर अलतिमण हनुबाट रोक्ने/रोकन िगाउने । 

 सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवद्र्धन र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबलधत 
लनकायिाई सहयोग गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाको सभपयणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका ववरुद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनकोिालग सभबश्चन्धत लनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 मदु्दाको लनणयय प्रवियामा अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसँग लसधै सभपकय मा रही 
काययसभपादन गने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ काययपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा /एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सयर्ना 
प्रववलधका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाकोिालग आवश्यक पने सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने कायय गराउने, संकलित सयर्ना तथा 
त्याङ्कको र्भण्डारण गने /गराउने र योजना तजुयमाको िममा सभबश्चन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीिाई 
उपिब्ध गराउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकासँग सभबश्चन्धत पाश्र्वश्चर्त्, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी गरी /गराई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग पेस गने /गराउने ।  

 सयर्ना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँकाययपालिकाका लनवायश्चर्त पदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सयर्ना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

 सयर्ना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारकािालग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरूसँग समन्वय गनय आवश्यक 
नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनकािालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई सघाउ परु् याउने। 

 आगामी आ .व.को वावर्यक बजेटको मस्यौदा तयारकोिालग सबै   शाखा , उपशाखा, एकाइ, वडा कायायियहरूबाट 
आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गनय िगाई पेस गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोवार व्यवस्थापन गने ।लनकासा ददने, लनकासा लिने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त 
गरी आलथयक वववरण तयार गने/गराउने । 
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 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुूप सन्तिुन कायम गनय/गराउने । 

 दैलनक उठ्ने राजस्व रकम र सोको वववरण (अलर्भिेख) दरुुस्त र्भए/ नर्भएको लनरीक्षण गने /गराउने । 

 अनदुान स्वरूप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघयकािीन सभपश्चत्त िेखाङ्ककन गने/गराउने । 

 लनयलमत रूपमा िेखापरीक्षण गराउने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका बेरुजयहरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुयपने बेरुजयको हकमा असिुउपर 
गने/गराउने । 

 वावर्यक काययिममा उल्िेख र्भएका योजना/काययिममध्ये कलत सञ्चािन र्भए, कलत र्भए नर्भएको 
लनरीक्षण/अनगुमन गने ।  

 कमयर्ारीको व्यवस्थापन सभबन्धी नीलत लनमायणमा आवश्यक सहयोग गने र सयर्ना उपिब्ध गराउने । 

 दरबन्दी लसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाम पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेस गने । 

 स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गने । 

 कायय वववरणको आधारमा काययसभपादन सयर्काङ्क तयार गने एवं सभबश्चन्धत सपुररवेक्षकबाट मातहतका 
कमयर्ारीसँग आवलधक काययसभपादन सभझौता गनय िगाउने ।  

 कमयर्ारीहरूका गनुासोहरू सङ्किन गरी सोको उपयकु्त समाधानकोिालग पहि गने ।  

 कमयर्ारीहरूिे आर्रण पािन गरे/नगरेको लनगरानी गने एवं अनशुासन सभबन्धी काययको अनगुमन गने ।  

 कमयर्ारीहरूको बैयश्चक्तक वववरण अद्यावलधक गने /गराउने । 

 कमयर्ारीकरुकोिालग आवश्यकतामा आधाररत तालिमको व्यवस्था लमिाउने, तालिममा संिग्न कमयर्ारीको 
अनगुमन गने, तालिममा लसकेका कुराहरूिाइ लनजिे कायय थिोमा रुपान्तरण गनय सके/नसकेको अनगुमन 
गने। 

 नव लनयकु्त कमयर्ारीिाई लनजको पदीय दावयत्व एवं सङ्गठनात्मक उद्देश्य/संरर्ना आदद बारे अलर्भमखुीकरणको 
व्यवस्था लमिाउने ।  

 कमयर्ारीहरूको बैठक वस्ने व्यवस्था लमिाउने र लनणययहरू कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमयर्ारी मालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने र्भएमा सोकोिालग आवश्यक कागजात/प्रमाण एवं पषु्याईं सवहत 
पेस गने । 

 शाखाका कमयर्ारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन ुपरेमा लसफाररस साथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 कमयर्ारीहरूको कायय सभपादन मयल्याङ्कन फाराम र्भने तथा मयल्याङ्कन गने व्यवस्था लमिाई मयल्याङ्कन गररएका 
कायय सभपादन मयल्याङ्कन फारामहरू सवु्यवश्चस्थत एवं सरुश्चक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको काम, कारबाहीिाई सशुासन यकु्त बनाउने । 

 गाउँ प्रहरी बिको उश्चर्त तररकािे सञ्चािन/पररर्ािन गने/गराउने । 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियका कमयर्ारीहरूको काययबोझको ववश्लेर्ण गरी दरबन्दी लसजयना अथवा 
खारेजी अथवा पदको प्रकृलत पररवतयन आदद सभबन्धमा शाखा प्रमखु समक्ष स्पष्ट रायसवहत पेस गने । 

 कमयर्ारीको सरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्धी श्चर्ट्ठी पत्को मस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हनुे कारबाहीको वट्पणी उठाई पेस गने ।  

 गाउँकाययपालिकाका सभपयणय कमयर्ारीहरूको पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई िागय गने/गराउने सभबन्धमा 
शाखा प्रमखुिाई सहयोग परु् याउने।  

 कमयर्ारी बैठकको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भए अनसुार सोको कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कमयर्ारी मालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने देश्चखएमा अथायत कमयर्ारीिाई परुस्कृत गनुय पने देश्चखएमा 
सोकोिालग पषु्याइँसवहत पेस गने । 
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 गाउँकाययपालिकाका सबै पदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूको सभपश्चत्त वववरण प्रर्लित काननु बमोश्चजम र्भनय िगाई 
प्रर्लित काननुिे लनधायररत गरेको समय लर्भत् सभबश्चन्धत लनकायमा पेस गरी सोको लनस्सा/र्भरपाइ सवहतको 
अलर्भिेख सरुश्चक्षत राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.४ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.)  

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपालिकाका कमयर्ारीहरूको लनयशु्चक्त देश्चख अवकाश सभमका वववरणहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गरी 
व्यश्चक्तगत फाइि दरुुस्त रूपमा राख्न े। 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियका कमयर्ारीहरूको काययबोझको, दरबन्दी लसजयना एवं खारेजको कारबाही 
सभबन्धमा शाखा प्रमखुिाई सघाउने गने । 

 कमयर्ारीको सरुवा, पदस्थापन, तालिम, भ्रमण, अध्ययन सभबन्धी श्चर्ट्ठीपत्को मस्यौदा गने एवं आफ्नो तहबाट 
उठ्न हनुे कारबाहीको वट्पणी उठाई पेस गने ।  

 पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई िागय गने /गराउने सभबन्धमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग परु् याउने।  

 कमयर्ारीहरूिाई काययसभपादन मयल्याङ्कन फाराम र सभपश्चत्त वववरण र्भराउनकोिालग फारामको व्यवस्था गरी 
सयममा नै उपिब्ध गराउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनमा उजरुी पेवटका खोिी परेका लनवेदन/उजरुी शाखा 
प्रमखु माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष पेस गने । 

 कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्मक मनश्चस्थलत र उच्र्–मनोबिका साथ आफ्नो पदीय श्चजभमेवारी पयरा गने । 

 शाखाबाट प्रत्ार्ार गररने श्चर्ट्ठीपत्हरूको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक कायय सभपन्न गनय शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.५ सयर्ना प्रववलध अलधकृत (तह–६-ववववध/आई.टी. - सयर्ना प्रववलध उपशाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कभ्यटुर प्रणािीको माध्यमबाट गाउँपालिका क्षेत्को Base Map तयार गरी सयर्ना प्रणािीिाई व्यवश्चस्थत 
गने। 

 गाउँपालिकाको र्भौगोलिक सयर्ना प्रणािीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

 गाउँपालिकाको सयर्नाहरूिाई व्यवश्चस्थत गनयकोिालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सयर्ना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चािन व्यवस्था लमिाउने र अलर्भिेखहरू 
सवु्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको website लडजाइन गरी अद्यावलधक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाकोआन्तररक सयर्ना प्रणािीिाई व्यवश्चस्थत गरी सहज र सिुर्भ बनाउन Computer Local Area 

Networking , इमेि, इन्टरनेट जस्ता प्रववलधहरूिाई प्रयोगमा ल्याउने र E-Governance सभबन्धी काययिाई 
प्रवद्धयधन गरी गाउँ काययगाउँपालिकाको सेवा प्रवाहिाई र्सु्त, लछटोछररतो र प्रर्भावकारी तलु्याउन सहयोग 
गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्गाउँपालिकाकोनीलत अनरुूप CCTV Camera जडान गने/गराउने जडान गररएका CCTV 

Camera हरू सरुश्चक्षत रूपमा प्रयोग गने/गराउने र सोको लनयलमत अनगुमन गनय/गराउने । 

 जडान र्भएका CCTV Camera हरू माफय त गाउँपालिकाको स्वालमत्वमा रहेका गाउँ क्षेत् लर्भत्का सभपश्चत्तहरूको 
र्ोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँ क्षेत् लर्भत् नकारात्मक गलतववलधिाई लनरन्तर रूपमा लनगरानी गरी सरुक्षा 
गनय कभ्यटुरबाटै  व्यवस्था गने/गराउने । 
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 CCTV Camera माफय त कभ्यटुरबाट Monitoring गररएको दैलनक अलर्भिेख राख्न े र आवश्यकता अनसुार 
प्रलतवेदन तयार गरी प्रमखु प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतसमक्ष पेस गने । 

 गाउँकाययपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूमा सयर्ना 
प्रववलधका उपकरणहरूको जडान, ममयत संर्भार तथा अनगुमनको कायय गने । 

 गाउँपालिकाकोिालग आवश्यक पने सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सयर्ना तथा त्याङ्कको र्भण्डारण 
गने र योजना तजुयमाको िममा सभबश्चन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीिाई उपिब्ध गराउने । 

 गाउँपालिकासँग सभबश्चन्धत पाश्र्वश्चर्त्, पाठ्य एवं प्रर्ार–प्रसार सामग्रीहरूको तयारी मस्यौदािाई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग लडजाइन/फभयायवटङ्ग गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका शाखा/उपशाखा/एकाइहरूमा स्थापना र्भएका सञ्चारका उपकरण एवं प्रववलधगत उपायहरू 
(जस्तैः सर्भयर, कभ्यटुर, फ्याक्स, टेलिफोन, इ–मेि, इन्टरनेट आदद) को समशु्चर्त व्यवस्था गरी लछटो–छररतो 
एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लमिाउने । 

 सयर्ना प्रववलधको प्रयोग सभबन्धमा गाउँकाययपालिकाका लनवायश्चर्त पदालधकारी एवं कमयर्ारीहरूिाई आवश्यक 
तालिम/अलर्भमखुीकरण गने तथा सयर्ना प्रववलधको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

 सयर्नाहरूको प्रर्भावकाररता अलर्भवृवद्ध गनय ववलर्भन्न सङ्घ–सस्थाहरूसँग अन्तरविया काययिमको आयोजना 
गने/गराउने काययमा पहि गने । 

 सयर्ना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारकािालग सभबद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरूसँग समन्वय गनय आवश्यक 
नीलत तयार गरी कायायन्वयनमा ल्याउने प्रयोजनकािालग प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई सघाउ परु् याउने। 

 गाउँपालिकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा र्भण्डारण गने । 

 गाउँ काययपालिका कायायियमा स्थापना र्भएका सयर्ना प्रववलधसँग सभबश्चन्धत संयन्त्हरू सधैं र्ािय एवं दरुुस्त 
अवस्थामा राख्न े। 

 गाउँपालिकाको सयर्नाहरूिाई व्यवश्चस्थत गनयकोिालग आवश्यक कभ्यटुर सफ्ट्वेर सञ्चािनको व्यवस्था गने। 

 गाउँपालिकािे सभपादन गरेको काययहरूको अलर्भिेखहरू सवु्यवश्चस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने। 

 गाउँपालिकाको अद्यावलधक गने/गराउने काययमा सपुररवेक्षक िाई सहयोग परु् याउने। 

 गाउँपालिकाकोिालग आवश्यक पने सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सयर्ना तथा त्याङ्कको र्भण्डारण 
गने र योजना तजुयमाको िममा आदेश र्भएबमोश्चजम सभबश्चन्धत शाखा/उपशाखा वा अलधकारीिाई उपिब्ध 
गराउने । 

 गाउँपालिकाको अद्यावलधक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा र्भण्डारण गने काययमा 
सपुररवेक्षक िाई सघाउने । 

 गाउँ काययपालिका कायायियमा स्थापना र्भएका सयर्ना प्रववलधसँग सभबश्चन्धत संयन्त्हरू सधैं र्ािय एवं दरुुस्त 
अवस्थामा राख्न े। 

 प्रशासन तथा योजना शाखा िगायत गाउँकाययपालिकाका अन्य शाखा/एकाइहरू समेतको आवश्यकता अनसुार 
श्चर्ट्ठीपत्हरू टाइप/वप्रन्ट आदद कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.६ काननु सहायक (तह–५/न्याय/काननु – काननु उपशाखा)  

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका ववरुद्ध पनय आएका उजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सभबन्धी लनवेदनहरू लनयमानसुार दताय गरी 
फर्छ्यौटकोिालग पेस गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट र्भएका लनणययहरू कायायन्वयनकोिालग सभबश्चन्धत लनकायहरूमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 उपशाखासँग सभबद्ध सबै वकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बमोश्चजम गाउँ काययगाउँपालिकाको न्यावयक सलमलतबाट वकनारा र्भई 
अदाित समक्ष दायर हनुे मदु्दाहरूको मस्यौदा गरी पेस गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोश्चजम गाउँ काययपालिकामा गदठत न्यावयक सलमलतिाई 
सोही ऐनको दफा ४७ बमोश्चजमको क्षेत्ालधकार लर्भत्का ववर्यमा अध्ययन, अनसुन्धान, तहवककात गनय एवं 
उक्त क्षेत्ालधकार लर्भत्का ववर्यमा लनयम ववपररत र्भए/गरेका कामकारबाहीहरूमा कारबाही गनय/गराउन 
न्यावयक सलमलतको सश्चर्वाियको रूपमा काम गने । 

 उजरुीका लमलसि/फाइिहरू अलर्भिेखवद्ध गरी राख्न े। 

 काननुी राय, परामशय एवं न्यावयक लनणययका सभबन्धमा प्रारश्चभर्भक काययको उठान गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक सलमलतबाट र्भएको फैसिा वा लनणययको प्रमाश्चणत प्रलतलिवप माग र्भएमा 
काननु बमोश्चजम उपिब्ध गराउने । 

 मदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलमलतको लनणययानसुार बयान लिने । 

  मदु्दाका सभबश्चन्धत कागजात/प्रमाण/लनस्सा उपिब्ध गरी लमलसिसाथ पेस गने । 

  मदु्दा सभबन्धी अलर्भिेख तथा लमलसिहरू सरुश्चक्षत रूपमा व्यवश्चस्थत गने /गराउने । 

 गाउँपालिकासँग सभवद्ध ववर्यका मदु्दामा असहाय ववपन्न व्यश्चक्तहरूिाई लनःशलु्क काननुी परामशय उपिब्ध 
गराउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.७ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.-श्चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 

यस पदिे  प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियिाई प्रत्येक आगामी आ .व.को िालग   आवश्यक पने मािसामानको िगत  
आर्ाढ मसान्त लर्भत् स्वीकृत गराई सक्ने । र्ािय आ.व.को  

  आ वर्भररकोिालग   स्वीकृत िगत बमोश्चजमको मािसामान आपयलतय गनय इच्छुक व्यापाररक संस्थािाई सयश्चर्कृत  
गराउने व्यवस्था  गने ।  

 स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग र्भइ आएको श्चजन्सी सामान मौज्दातमा र्भए उपिब्ध गराउने र अलर्भिेख 
दरुुस्त राख्न े। 

 खर्य र्भई जाने र खर्य र्भई नजाने श्चजन्सी सामानको बेग्िा बेग्िै रश्चजष्टर (अलर्भिेख) खडा गने र  प्रमखु 
प्रशासकीय अलधकृत   वा तोवकएको अलधकारी बाट  प्रमाश्चणत गराउने।   

 कायायिय सामान र लनमायण सामग्री लनयमानसुार प्रर्लित काननु अनसुार सोझै वा दरर्भाउपत् वा बोिपत्िारा 
आपयलतय गने कावायहीकािालग पेस गने र लनणयय र्भए बमोश्चजम खररद गने, दाश्चखिा गने र ववतरण गने ।  

 खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त र्भएका मािसामानको आभदानी बाँध्ने र िगत दरुुस्त 
राख्न।े  

 श्चजन्सी लनरीक्षण पशु्चस्तका खडा गरी प्रर्लित काननु बमोश्चजम अलधकार प्राप्त अलधकारीबाट लनरीक्षण गराउने 
र श्चजन्सी लनरीक्षण गदाय मािसामानको सरुक्षा, ममयत–संर्भार, लििाम वविी, हानी–नोक्सानी आदद पक्षहरूमा 
ध्यान ददने। 

 वावर्यक रूपमा छपाई काययकोिालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्िबुकु   र नववकरण गने तथा िगवकु राख्नेराख्ने  । 

 र्भौलतक सामाग्रीहरूको नाम /नभवर राख्न ेव्यवस्था गने , मेलसनरी–प्रववलधगत सामानहरूिाई उपयोगी अवस्थामा 
राख्न ेएवं गाउँपालिकाको खर्य र्भइ नजाने सामानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था लमिाउने । 

 सामानहरूको लमनाहा तथा लििामकािालग आवश्यक कारबाही र्िाउने।  

 हस्तान्तरण रै्भ जाने सामानको हस्तान्तरण सभबन्धी कायय गने । 

 कायायियको श्चजन्सी सामानहरू आदेश अनसुार ममयत गने गराउने व्यवस्था लमिाउने। 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(80) 
 

 गाउँकाययपालिकाका सबै अर्ि सभपश्चत्तको स्थायी अलर्भिेख दरुुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कमयर्ारीहरूिाई कायायिय समय र्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररस साथ लनणयय 
गराई काममा िगाउने । 

 उपशाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मयल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्, र्उर, र्रणको लनगरानी गने ।  

 सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्, र्उर, र्रनक्षेत्, ताि तिैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलर्भिेख अद्यावलधक गने र सो उपर अलतिमण हनु िागेको वा र्भएको देश्चखएमा तरुुन्त शाखा प्रमखु 
माफय त प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत समक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन र्भए बमोश्चजम त्यस्तो 
काययिाई रोक्ने। 

 सावयजलनक मठ, मश्चन्दर, मश्चस्जद आददको संरक्षण, सभवद्धयन र ववकास एवं ववस्तार गने िममा सभबश्चन्धत 
लनकायिाई सहयोग गने । 

 सभपयणय सभपश्चत्तको उपयोग, ममयत तथा सरुक्षा सभबन्धी कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.८ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.-सामाश्चजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा)  

यस पदिे  प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँकाययपालिकाका नाममा कुनै व्यश्चक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे श्चर्ठ्ठी, पत्, लनवेदन, कागजात बझु्न,े यसरी प्राप्त 
हनुे श्चर्ठ्ठी, पत्, लनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवार िम लमिाई लनददयष्ट ढाँर्ा अनरुूपको मयि दताय वकतावमा 
दताय गने ।  

 खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेश्चखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्हरू सभबश्चन्धत अलधकारी/शाखा 
उपशाखा/एकाइिाई बझुाउने । 

 मयि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिका वा अन्तगयतका कमयर्ारी, पदालधकारी /शाखा/उपशाखा /एकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेश्चखन े
पत्हरू तथा गाउँपालिकाबाट अन्य व्यश्चक्त, लनकाय र संस्थािाई िेश्चखने पत्हरूिाई लनददयष्ट ढाँर्ामा राश्चखएको 
मयि र्िानी वकतावमा र्िानीको लसिलसिेवार िम लमिाई र्िानी गने र र्िानी गररएको पत्को ववर्य, 

लमलत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 र्िानी गररएका पत्हरू लछटो र्भन्दा लछटो सभबश्चन्धत व्यश्चक्त/लनकाय/संस्था /शाखा/उपशाखा /एकाइमा पगु्ने 
व्यवस्था लमिाउने । जनु माध्यमबाट डेलिर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था 
लमिाई तोवकएको श्चजभमेवार पदालधकारी वा कमयर्ारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 मयि र्िानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिकाको ववर्यमा जानकारी र्ाहनेिाई गोपनीयता राख्न ुपने ववर्यमा बाहेक अन्य ववर्यमा सामान्य 
जानकारी गराउने । 

 ववलर्भन्न कायायियबाट सयर्ना टासँकोिालग आएका सयर्नाहरू कायायियको सयर्ना पाटीमा टाँस गरी मरु्लु्का 
सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने । 

 उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकारी समक्ष पेस गने । 

 दताय/र्िानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेलिफोन तथा अन्य र्भौलतक सामानहरू सरुश्चक्षत रूपमा राख्न ेर राख्न 
िगाउने ।  

 गाउँपालिकाको सोधपछु तथा जनसभपकय  लबन्दकुो रूपमा काम गने । 
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 प्रर्ार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुवधाकोिालग गाउँपालिकािे उपिब्ध गराउने फमय, सयर्ना, पभ्िेट आदद 
उपिब्ध गराउने ।  

 गाउँपालिकाका सेवाग्राहीको रूपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको 
आवस्थामा लनजिे माग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सभबश्चन्धत 
अलधकारी/शाखा /शाखा/उपशाखा/एकाइिाई सो वारे जानकारी गराई लनजको काममा सहजीकरणको र्भयलमका 
लनवायह गने ।  

 शाखाको र्भौलतक एवं श्चजन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

 यस लनकायिाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

४.२.९ प्रशासन सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र.-दताय/र्िानी तथा हेल्पडेस्क)  

यस पदिे  प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँकाययपालिकाका नाममा कुनै व्यश्चक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त हनु ेश्चर्ट्ठी, पत्, लनवेदन, कागजात बझु्न,े यसरी प्राप्त 
हनुे श्चर्ट्ठी, पत्, लनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवार िम लमिाई लनददयष्ट ढाँर्ा अनरुूपको मयि दताय वकतावमा 
दताय गने ।  

 खाम बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेश्चखएका/छाप िगाईएका खामहरू खामवन्दी अवस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकारी समक्ष बझुाउने र सामान्य प्रकृलतका पत्हरू सभबश्चन्धत अलधकारी/ 
शाखा/उपशाखा/एकाइिाई बझुाउने । 

 मयि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिका वा अन्तगयतका कमयर्ारी, पदालधकारी /शाखा/उपशाखा /एकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेश्चखन े
पत्हरू तथा गाउँपालिकाबाट अन्य व्यश्चक्त, लनकाय र संस्थािाई िेश्चखने पत्हरूिाई लनददयष्ट ढाँर्ामा राश्चखएको 
मयि र्िानी वकतावमा र्िानीको लसिलसिेवार िम लमिाई र्िानी गने र र्िानी गररएको पत्को ववर्य, 

लमलत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 र्िानी गररएका पत्हरू लछटो र्भन्दा लछटो सभबश्चन्धत व्यश्चक्त/लनकाय/संस्था /शाखा/उपशाखा /एकाइमा पगु्ने 
व्यवस्था लमिाउने । जनु माध्यमबाट डेलिर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था 
लमिाई तोवकएको श्चजभमेवार पदालधकारी वा कमयर्ारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 मयि र्िानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुश्चक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिकाको ववर्यमा जानकारी र्ाहनेिाई गोपनीयता राख्न ुपने ववर्यमा बाहेक अन्य ववर्यमा सामान्य 
जानकारी गराउने । 

 ववलर्भन्न कायायियबाट सयर्ना टासँकोिालग आएका सयर्नाहरू कायायियको सयर्ना पाटीमा टाँस गरी मरु्लु्का 
सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने । 

 उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकामा परेका उजरुीहरू प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकारी समक्ष पेस गने । 

 दताय/र्िानी तथा हेल्पडेस्कमा रहेका टेलिफोन तथा अन्य र्भौलतक सामानहरू सरुश्चक्षत रूपमा राख्न ेर राख्न 
िगाउने ।  

 गाउँपालिकाको सोधपछु तथा जनसभपकय  लबन्दकुो रूपमा काम गने । 

 प्रर्ार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुवधाकोिालग गाउँपालिकािे उपिब्ध गराउने फमय, सयर्ना, पभ्िेट आदद 
उपिब्ध गराउने ।  

 गाउँपालिकाका सेवाग्राहीको रूपमा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सभपकय  राख्न आएको 
आवस्थामा लनजिे माग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सभबश्चन्धत 
अलधकारी/शाखा /शाखा/उपशाखा/एकाइिाई सो वारे जानकारी गराई लनजको काममा सहजीकरणको र्भयलमका 
लनवायह गने ।  
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 शाखाको र्भौलतक एवं श्चजन्सी सामग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

 यस लनकायिाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

४.२.१० कर सहायक (तह–४/५/प्रशासन/सा.प्र. – राजस्व प्रशासन उपशाखा) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 राजस्व प्रक्षेपण तथा वावर्यक राजस्व सङ्किन अनमुान तयार गने । 

 गाउँ पररर्द् प्रस्ततु गने प्रयोजनकोिालग राजस्व सभबन्धी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष 
पेस गने । 

 गाउँपालिकाको राजस्व योजना तयारी/कायायन्वयन सभबन्धी कायय गने । 

 राजस्व परामशय सलमलतको बैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजस्व अलर्भवृवद्धसँग सभबश्चन्धत काययहरूको ववर्यमा नीलत, रणनीलत, काययववलध, लनदेश्चशका एवं काययिम तजुयमा 
सभबन्धी काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 राजस्व प्रशासन शाखािे उपिब्ध गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन 
गनुय पने सधुारका काययिमहरू पेस गने । 

 राजस्व उठाउने र राजस्वको स्रोत जटुाउने काययमा लनजी क्षेत्बाट समेत पहि एवं सविय सहर्भालगता 
गराउने। 

  राजस्वको स्रोत ववववलधकरण तथा वावर्यक िक्ष्य लनधायरण सभबन्धी कायय गने । 

 राजस्व वाँडफाँड सभबन्धी काययमा सहयोग गने । 

 वाह्य स्रोत जटुाउने सभबन्धी कायय गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असयि सभबन्धी नीलत/काययिम तयार गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररबाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्ल्क 
सभबन्धी कायय गने/गराउने । 

 राजस्वका उपयोग र्भई आएका स्रोतहरूको अलतररक्त नयाँ स्रोतहरू पवहर्ान गरी स्रोत पररर्ािनकोिालग 
आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 राजस्व सङ्किनमा आइपने वाधा अड्र्निाई न्ययनीकरण गदै राजस्व अलर्भवृवद्धमा प्रर्भावकाररता  

 वावर्यक बजेट तथा काययिम र आलथयक नीलत तयार गरी पेस गने साथै आवलधक मयल्याङ्कन र सयर्काङ्क ववकास 
गरी िागय गने । 

 गाउँपालिकािे राजस्व पररर्ािन सभबन्धमा अविभबन गने नीलतको ववर्यमा लनणयय गनय आवश्यक सयर्ना 
सङ्किन गरी नीलत लनमायणमा सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको राजस्व र्वुाहट लनयन्त्ण गनय कायाययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

 गाउँपालिकाको राजस्वको आभदानी र खर्यको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको वावर्यक आयव्ययको वहसावको ववश्लरे्ण सवहत गाउँसर्भामा पेस गनय तयार गने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका राजस्व सभबन्धी बेरुजय फछ्र्यौटकोिालग कायय गनें । 

 गाउँपालिकाको राजस्व अलर्भवृवद्धकािालग सभवद्ध लनकायहरूसँग समन्वय गने तथा गाउँ क्षेत्का व्यापारी, 
उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था लमिाई राजस्व अलर्भवृवद्ध र 
व्यवस्थापनमा सघाउ परु् याउने। 

 गाउँसर्भाबाट राजस्व सङ्किन सभबन्धी ववर्यमा र्भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजस्व अलर्भवृवद्धसँग सभबश्चन्धत काययहरूको ववर्यमा नीलत तय गने, काययववलध लनदेश्चशका तयार गने एवं 
काययिम बनाई पेस गने । 

 अन्तरशाखा/शाखा/उपशाखासँग समन्वय तथा सहयोग गने । 
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 राजस्व सङ्किन एवं असिुी सभबन्धमा सभपन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुमन, अध्ययन र ववश्लरे्ण गने 
एवं सझुाव समेत सङ्किन गरी सधुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लमिाउने। 

 शाखाका कमयर्ारीको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

 शाखाका कमयर्ारीको काययसभपादन मयल्याङ्कनको कायय सभपन्न र्भएको सलुनश्चित हनुे । 

 राजस्व शाखािे उपिब्ध गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहज, र्सु्त, दरुुस्त, पारदशी र लमतब्ययी गराउन गनुय 
पने सधुारका काययिमहरू पेस गने । 

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 राजस्वका क्षेत् एवं स्रोतहरू पवहर्ान गने सभबन्धमा सयर्ना/त्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनसुन्धान तथा 
ववश्लरे्ण गने/गराउने । 

४.२.११ सहायक प्रहरी लनरीक्षक (तह–५/प्रशासन/नगर प्रहरी) 

 यस पदिे कमाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरीको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृत र्भए अनसुार कायायन्वयन गने 
। 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् रहेका मयतय/अमयतय साँस्कृलतक सभपदाहरूको सरुक्षाको व्यवस्था गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का सडक मागयहरूमा आवागमनकोिालग अवरोध हटाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् र्भइरहेका र्भौलतक लनमायण काययहरूिाई लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग गने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनमा आइपने व्यवधानहरू हटाउन सहयोग परु् याउने । 

 नगर काययपालिकावाट र्भए/गरेका लनणययहरू कायायन्यन गराउन आवश्यक मद्दत परु् याउने । 

 गाउँपालिकाको नीलत, लनयम र लनणयय ववपररत कायय र्भए/गरेको सयर्ना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्ण गनय 
तरुुन्त व्यवस्था गने र प्रमखु काययकारी अलधकृतिाई प्रशासन शाखा प्रमखु माफय त प्रलतवेदन गने । 

 गाउँपालिकाको अनमुलत नलिई घर/र्भवन लनमायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी लनमायणमा लनयन्त्ण गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् घर/र्भवन लनमायण काययिाई लनयलमत गराउन अनगुमन र लनरीक्षण गने/गराउने काययमा 
सभबश्चन्धत पदालधकारी/कमयर्ारीको लनदेशन/सहकाययमा र्भत्काउन आवश्यक कारबाही गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सडकपेटी, सावयजलनक जग्गा, वाटोघाटो, र्ोक, ढि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकय , घाट, 

मश्चन्दर, गभुबा आददउपर हनुसक्ने अलतिमण रोक्ने र कुनै पलन वकलसमको अलतिमण गनेउपर कारबाही 
समेतकोिालग पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् छाडा गाई, वस्त/ुर्ौपाया लनयन्त्ण गने र आवश्यक कारबाही र्िाउने । 

 सावयजलनक असर पानय सक्ने रुख, घर, पखायि आददको सभबन्धमा नगर काययपालिकाको लनणययानसुार काट्न, 

र्भत्काउन िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् फोहोरमैिा व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षा (कायायिय, सभपश्चत्त र पदालधकारी तथा कमयर्ारी) तथा कायायिय सभपश्चत्तको 
सरुक्षा व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको सभपश्चत्त सरुक्षाकोिालग मातहतका कमयर्ारीहरूिाई आिोपािो लमिाई गस्तीमा खटाउने । 

 दृष्य प्रदरु्ण िगायतका सबै वकलसमको प्रदरु्ण लनयन्त्ण गने र कारबाही गने । 

 नगर प्रहरी अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने एवं काययवववरण अद्यावलधक गरी/गराई कायायन्वयन 
गराउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनरुूपका अन्य काययहरू गने । 
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४.२.१२ मािी, (तहववहीन/प्रशासन/सा.प्र.) (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सपुररवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय/गराउन ुपदयछ: 

 तोवकएको समयलर्भत् शाखाको सपुररवेक्षकिे लनदेशन गरे बमोश्चजम कायायिय एवं कायायिय पररसरमा फय िका 
बोट ववरुवाहरू रोपण गने । 

 रोवपएका बोट ववरुवाहरूको गोडमेि गने । 

 रोवपएका बोट ववरुवाहरूमा लसञ्चन गने । 

 आवश्यकता अनसुार मौसमी फय िहरूको र्यन गने, माग गने र रोपण गने । 

 संरश्चक्षत बोट ववरुवाहरूिाई आवश्यकता अनसुार काँटछाँट गरी दरुुस्त एवं सनु्दर बनाई राख्ने । 

 कायायियको बरण्डा, र्भर् याङ्ग, कोठा आददमा आवश्यकता अनसुार गमिाहरू सजावट गने । 

 इन्डोर ्िान्टहरू रोपण गरी सजाउने । 

 कायायिय पररसरमा मनोरम हररयािी लनमायण गनय दबुो रोपण गरी र्उर बनाउने । 

 कायायिय पररसर लर्भत् ठय िा रुखहरू र्भए सोको संरक्षण, सभवद्र्धन गने ।  

 बगैँर्ामा सजाइएका फय िहरू कसैिाई पलन वट्न वा र्भाँच्न नददने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र आफय र्भन्दा मालथल्िो तहबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.१३ नगर प्रहरी हवल्दार (तह–४/प्रशासन/नगर प्रहरी) (नगर प्रहरी एकाइ) 

यस पदिे कमाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य 
र श्चजभमेवारी) गनुय/गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरीको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी स्वीकृत र्भए अनसुार  

 कायायन्वयन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् रहेका मयतय/अमयतय साँस्कृलतक सभपदाहरूको सरुक्षाको व्यवस्था गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का सडक मागयहरूमा आवागमनकोिालग अवरोध हटाउने व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् र्भइरहेका र्भौलतक लनमायण काययहरूिाई लनयलमत गराउन आवश्यक सहयोग गने । 

 फोहरमैिा व्यवस्थापनमा आइपने व्यवधानहरू हटाउन सहयोग परु् याउने । 

 गाउँ काययपालिकावाट र्भए/गरेका लनणययहरू कायायन्यन गराउन आवश्यक मद्दत परु् याउने । 

 गाउँपालिकाको नीलत, लनयम र लनणयय ववपररत कायय र्भए/गरेको सयर्ना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्ण गनय 
तरुुन्त व्यवस्था गने र प्रमखु काययकारी अलधकृतिाई प्रशासन शाखा प्रमखु माफय त प्रलतवेदन गने । 

 गाउँपालिकाको अनमुलत नलिई घर/र्भवन लनमायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी लनमायणमा लनयन्त्ण गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् घर/र्भवन लनमायण काययिाई लनयलमत गराउन अनगुमन र लनरीक्षण गने/गराउने काययमा 
सभबश्चन्धत पदालधकारी/कमयर्ारीको लनदेशन/सहकाययमा र्भत्काउन आवश्यक कारबाही गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सडकपेटी, सावयजलनक जग्गा, वाटोघाटो, र्ोक, ढि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकय , घाट, 

मश्चन्दर, गभुबा आददउपर हनुसक्ने अलतिमण रोक्ने र कुनै पलन वकलसमको अलतिमण गनेउपर कारबाही 
समेतकोिालग पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् छाडा गाई, वस्त/ुर्ौपाया लनयन्त्ण गने र आवश्यक कारबाही र्िाउने । 

 सावयजलनक असर पानय सक्ने रुख, घर, पखायि आददको सभबन्धमा गाउँ काययपालिकाको लनणययानसुार काट्न, 

र्भत्काउन िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् फोहोरमैिा व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षा (कायायिय, सभपश्चत्त र पदालधकारी तथा कमयर्ारी) तथा कायायिय सभपश्चत्तको 
सरुक्षा व्यवस्था लमिाउने । 

 गाउँपालिकाको सभपश्चत्त सरुक्षाकोिालग मातहतका कमयर्ारीहरूिाई आिोपािो लमिाई गस्तीमा खटाउने । 
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 दृष्य प्रदरु्ण िगायतका सबै वकलसमको प्रदरु्ण लनयन्त्ण गने र कारबाही गने । 

 गाउँ प्रहरी अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने एवं काययवववरण अद्यावलधक गरी/गराई कायायन्वयन 
गराउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनरुूपका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१४ नगर प्रहरी जवान (तह–३/प्रशासन/नगर प्रहरी)  

यस पदिे कमाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य 
र श्चजभमेवारी) गनुय/गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरी हवल्दारिे खटाए बमोश्चजम तोवकएको श्चजभमेवारीपयवयक सभपन्न गने । 

 हवल्दारको नेततृ्वमा खवटई लनजको लनगरानीमा रही कायय गने ।  

 गाउँ काययपालिकाको सभपश्चत्त र गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्को सावयजलनक सभपश्चत्तको सरुक्षाकोिालग गस्तीको रूपमा 
खटीई लनदेशन र्भए अनसुारको कायय गने । 

 स्वास््यकािालग हालनकारक सामग्री/वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेमा तरुुन्त कमाण्डरिाई जाहेर गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का छाडा गाई–वस्त ुतथा अन्य र्ौपायाहरू लनयन्त्ण गने काययकोिालग खवटने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् सावयजलनक आवागमनमा वाधा पगु्ने गरी लनमायण सामाग्री राख्न नददने र कसैिे राखेको 
पाइएमा तरुुन्त हटाउने काययमा खवटने ।  

 आफय  श्चजभमामा रहेका हातहलतयार, खरखजाना तथा मािसामानको सरुक्षा गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् कुनै प्रकारको अलतिमण हनु नददने र कसैबाट अलतिमण र्भएको अथवा हनुिागेको 
जानकारी पाएमा सो वारेमा तरुुन्त कमाण्डरिाई जाहेर गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र हवल्दारको लनदेशन अनरुूपका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१५ हिकुा/हेर्भी सवारी र्ािक 

यस पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी साधन सञ्चािन गने । 

 प्रशासकीय अलधकृतिाई सवारी साधनमा देखापरेका समस्याका सभबन्धमा र जडान र्भएका महत्त्वपयणय 
पाटयपयजायहरूको सभबन्धमा लिश्चखत जानकारी गराउने । 

 सवारी साधनमा ममयत कायय हुँदा आफैँ  उपश्चस्थत र्भई ममयत काययमा सहयोग परु् याउने । 

 ममयत सभपन्न र्भएपलछ सवारी साधन रे्क/जाँर् गरी कुनै समास्या देखा परेमा प्रशासकीय अलधकृतिाई 
जानकारी गराउने । 

 सावारी साधन ठीक हाितमा र्भएपलछ त्यसकािालग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक (जग) आदद छ/छैन 
जाँर् गरी नर्भएमा मागगरी गाडीमा अलनवायय रूपमा राख्न े।  

 माग गररएको इन्धनको अलर्भिेख राख्न,े इन्धनको गणुस्तरमा ध्यान ददने, सवारी साधन प्रयोग गने अलधकारीको 
सही गराई िगबकु सरुश्चक्षतसाथ राख्न,े मवहनाको अन्त्यमा खोजेको बखत कायायियमा बझुाउने। 

 आफुिे सञ्चािन गरररहेको सवारी साधन स्टाटय गदाय सभबश्चन्धत प्राववलधकबाट वा कायायियको तफय बाट 
ददईएको लनदेशनहरू अलनवायय रूपमा पािन गने, ब्यावरको अवस्था, बश्चत्तहरूको अवस्था, टायरहरूमा पयायप्त 
हावा र्भए नर्भएको अवस्था वा कुनै लिकेज रहे नरहेको अवस्थािाई लबशेर् ध्यान परु् याउने र तोकेको समयमा 
वा मापदण्ड अनसुारको वकिोलमटर गाडी गडुी सकेपलछ अलनवायय रूपमा सलर्भयलसङ्ग गराउने । 

 सवारी साधनको लर्भत् र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइमा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

 कायायियिे पठाएको स्थानमा बाहेक अन्य स्थामा सवारी साधन निग्ने र अपररश्चर्त व्यश्चक्तिाई लिफ्ट नददने। 

 “सरुक्षा प्रथम लसद्धान्त” िाई मनन गरी सवारी साधन र्िाउने । आफुसँग ड्राईलर्भङ्ग िाईसेन्स, सवारी साधनको 
ब्िबुकु, पररर्य–पत् आदद अलनवायय रूपमा साथमा राख्न े। 
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 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र आफ्नो सपुरर्भाइजरबाट लनदेशन र्भए अनसुार अन्य काययहरू गने ।  

४.२.१६ र्ौकीदार  

यस पदिे प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही नीजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कायायिय र्भवनलर्भत् आवश्यक परेको ठाउँको झ्याि, ढोका बन्द गने, साँर्ो–ताल्र्ा िगाउने र कायायिय खलु्ने 
समयर्भन्दा आधा घण्टा अगावै कायायियका झ्याि, ढोकाहरू खोिी ददने । 

 कायायिय समयपिात्कायायियका सबै झ्याि, ढोका बन्द गने, साँर्ो–ताल्र्ा िगाउने । 

 कायायियमा प्रवेश गने प्रत्येक व्यश्चक्त (आगन्तकु), सवारी साधन आददको अलर्भिेख राख्न े। 

 आफु ड्युटीमा रहँदा कायायिय पररसर, कायायिय र्भवन, नवागन्तकु व्यश्चक्त आददको लनगरानी राख्न े। 

 कायायिय पररसर वा कायायिय र्भवनलर्भत् कुनै अवाश्चन्छत कायय गनय वा हनु नददने । 

 कायायिय पररसरलर्भत् छाडा पशपुन्छी आददिाई प्रवेश गनय नददने । 

 कायायियमा प्रवेश गने सभपयणय आगन्तकुहरूसँग सभ्य, श्चशष्ट र नम्रतापयवयक व्यवहार गने । 

 तोवकएको शाखा/पदालधकारीको काययकक्षमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्यालबनेट, पंखा आदद सफा राख्न,े 

 कायायिय बन्दहनुासाथ सबै कोठाहरूमा लबजिुी बत्ती, पंखा, वहटर, ब्रऋ आदद लनर्भाउने/बन्द गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपयणय कायायियको सभपयणय सामानको सरुक्षा गने र आफु श्चजभमा रहेका सभपयणय कायायिय 
सामानहरूको सरुक्षा गने । 

 आफु  पािोमा रहँदा कायायिय पररसर, कायायिय र्भवन तथा कायायिय समय बाहेक अन्य समयमा अपररश्चर्त 
मालनसहरूको कायायियमा प्रवेश लनर्ेध गने । 

 कायायिय हातालर्भत् जनुसकैु बखत कुनै प्रकारको अप्रत्याश्चशत घट्ना घट्न गएमा अवविभब सभबश्चन्धत 
अलधकृतिाई खवर गने । 

 आफु  ड्युटीमा रहँदा घटे/र्भएको दैलनक घटनाको जानकारी तोवकएको अलधकृतिाई ददने । 

 सपुररवेक्षकिे िाए/अह्राएका र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

४.२.१७ कायायिय सहयोगी (तहववहीन/प्रशासन/सा.प्र.-प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सपुररवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य 
र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 तोवकएको समयलर्भत् शाखाको सपुररवेक्षकिे लनदेशन गरे बमोश्चजम फाइि, श्चर्ट्ठी पत् आददसरुश्चक्षत रूपमा 
सभबश्चन्धत पदालधकारी समक्ष परु् याइ आवश्यक र्भएमा लनस्सा लिई सभबश्चन्धत सपुररवेक्षक िाई बझुाउने । 

 तोवकएको काययकक्ष र ती कायय कक्षहरूमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर आदद 
सफा राख्न े। 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूमा वपउन े
पानीको बन्दोवस्त गने । 

 शाखा प्रमखु/उपशाखा प्रमखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूमा ववजिुी 
बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र लनर्भाउन े। 

 कायायिय समय बाहेक अन्य समयमा सभबश्चन्धत शाखाशाखा/ िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय 
कक्षहरूमा असभबश्चन्धत व्यश्चक्तहरूको प्रवेश लनर्ेध गने । 

 कायायिय पररसरलर्भत् जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना र्भएमा आन्तररक प्रशासन शाखािाई खवर गने। 

 आफ्नो पािोमा सभपयणय कायायियको सभपयणय सामानको सरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्–पलत्का, जनयि, बिेुवटन, न्ययजिेटर आददिाई व्यवश्चस्थत गरी राख्न।े 

 शाखा/उपशाखाबाट र्िानी गररएका पत्हरू मयि र्िानी रश्चजष्टर (गोर्श्ारा र्िानी वकताब)मा पलन प्रववष्ट 
गरी/गराई अवविभब सभबश्चन्धत व्यक्त/लनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/एकाइमा पगु्ने व्यवस्था लमिाउने । 
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जनु माध्यमबाट डेलिर्भरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा /प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था लमिाई तोवकएको 
श्चजभमेवार पदालधकारी वा कमयर्ारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 गाउँपालिकाको सेवाग्राहीको रूपमा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरूिाई लनजिे सभपकय  गनय 
खोजेको अलधकार/शाखा/शाखा/उपशाखा /एकाइसभम परु् याउन आवश्यकता अनसुार सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र आफय र्भन्दा मालथल्िो तहबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  
४.२.१८ िेखा अलधकृत (तह–६/७-प्रशासन/िेखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगामी आ .व.को वावर्यक बजेटको मस्यौदा तयारकोिालग सबै   शाखा , उपशाखा, एकाइ, वडा कायायियहरूबाट 
आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गरी पेस गने । 

 प्राप्त मांगको आधारमा यथाथयपरक अनमुालनत वावर्यक बजेट तजुयमाको मस्यौदा तयार गने /गराउने काययमा 
सवियतापयवयक सहकायय गने ।  

 गाउँपालिकाको वावर्यक बजेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लरे्ण सवहत पेस गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

 लनकासा ददने, लनकासा लिने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुूप सन्तिुन कायम गनय पहि गने । 

 दैलनक उठ्ने राजस्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त र्भए/नर्भएको हेरी प्रलतवेदन गने । 

 अनदुानस्वरूप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघयकािीन सभपश्चत्त िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलमत रूपमा िेखापरीक्षण (आन्तररक/अश्चन्तम) गराउने । 

 िेखापरीक्षण(आन्तररक/अश्चन्तम)बाट औलं्याइएका बेरुजयहरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुय पने बेरुजयको हकमा 
असिुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

 कायययोजना अनसुार रकम लनकासा माग गने, खर्य गने र प्रलतवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा काययिम अनरुूप कायययोजना वनाई रकम खर्य गने व्यवस्था लमिाउने । 

 खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र धरौटी सभबन्धी िेखाङ्कन गने, प्रलतवेदन तयार गने । 

 सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण प्रर्भावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 

 शाखाका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी /गराई उपिब्ध गराउने र कायय वववरण अनरुूप सबै 
कमयर्ारीहरूिाई काममा संिग्न गराउने । 

 श्चजन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त लबिहरू जाँर् गरी लबि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पिात ्र्भकु्तानी ददने । 

 लनमायण सभबन्धी काययको लबि (एम.्बी.) जाँर् गरी/गराई र्भकु्तानीकोिालग आवश्यक कायय गने । 

 प्रर्लित काननु बमोश्चजम जनप्रलतलनलधहरूको र्भत्ता, पाररिलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण 
गने । 

 कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आधारमा लनवृश्चत्तर्भरण कोर् र अन्य कोर् कट्टी एवं जभमा सभबन्धी व्यवस्थापन 
गने । 

 आभदानी तथा खर्यतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रूपमा सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउन पेस 
गने। 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महसिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने । 

 परुाना पेस्की बाँकी रहेको असिुउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ध गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेस्की िेजर तथा अन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट प्रमाश्चणत 
गराउने। 
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 अवकाश पाएका कमयर्ारीहरूको उपदान, संश्चर्त लबदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् िगायत काननु बमोश्चजम 
र्भकु्तानी गनुय पने सभबन्धमा कारबाही उठान ्गने र स्वीकृत र्भए अनसुार र्भकु्तानी गने । 

 नेपाि सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकासा एवं ववतरण सभबन्धी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूिाई कायय ववर्भाजन गरी कायय वववरण उपिब्ध गराउने । 

 कायायिय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन ुपरेमा आलधकाररक पदालधकारीबाट लनणयय र्भई गरेगराएको 
काययको प्रर्लित आलथयक, लनयम, लनदेश्चशका बमोश्चजम र्भकु्तानी ददने । 

 शाखाका कमयर्ारीहरूको समयमै काययसभपादन मयल्याङ्कन र्भएको बारे सलुनश्चित हनुे । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काम गने । 

४.२.१९ िेखा सहायक (तह–४/५/प्रशासन/िेखा)  

यस पदिे आलथयक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमो श्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगामी आ .व.को वावर्यक  बजेट कोको मस्यौदा तयारी  िालग सबै शाखा   उपशाखा, एकाइ, वडा कायायियहरूबाट 
आवश्यक बजेटको माग सङ्किन गने । 

 प्राप्त मांगको आधारमा अनमुालनत वावर्यक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेस गने । 

 गाउँपालिकाको वावर्यक बजेट तथा काययिमको ववत्तीय ववश्लरे्ण गरी पेस गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोवारको अलर्भिेख दरुुस्त राख्न े। 

 लनकासा ददने, लनकासा लिने र खर्यका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

 दैलनक उठ्ने राजस्वको लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन गने । 

 अनदुान स्वरूप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघयकािीन सभपश्चत्तको िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलमत रूपमा आन्तररक/अश्चन्तम िेखापरीक्षण गराउने । 

 आन्तररक/अश्चन्तम िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका बेरुजयहरू लनयलमत गने, असिुउपर गनुय पने बेरुजयको हकमा 
असिुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

 कायययोजना अनसुार रकम लनकासा माग गने, खर्य गने र प्रलतवेदन तयार गने । 

 खर्य, सभपश्चत्त, दावयत्व र धरौटी सभबन्धी िेखाँकन गने । 

 सामाश्चजक सरुक्षा र्भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

 श्चजन्सी र्भण्डारबाट प्राप्त वविहरू जाँर् गरी ववि/र्भरपाई स्वीकृत र्भए पिात ्र्भकु्तानीकोिालग पेस गने । 

 लनमायण सभबन्धी काययको ववि जाँर् गरी/गराई र्भकु्तानीकोिालग आवश्यक कायय गने ।  

 प्रर्लित काननु बमोश्चजम जनप्रलतलनलधहरूको र्भत्ता, पाररिलमक तथा कमयर्ारीहरूको मालसक तिव, र्भत्ता ववतरण 
गने । 

 कमयर्ारी सञ्चयकोर्, योगदानको आधारमा लनवृत्तर्भरण कोर् र अन्य कोर्कट्टी एवं जभमा सभबन्धी व्यवस्थापन 
गने । 

 आभदानी तथा खर्यतफय को मालसक मास्केवारी तयार गरी लनयलमत रूपमा सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउन पेस 
गने। 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी महशिु आदद समयमा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेस्की बाँकी रहेको असयिउपर तथा फछ्र्यौट गनय /गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको मालसक 
ररपोटय सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने। 

 मालसक बैंक स्टेटमेन्ट उपिब्ध गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेस्की िेजर तथा अन्य खाताहरू आलथयक ऐन/लनयम बमोश्चजम अद्यावलधक 
राख्न।े 
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 काननु बमोश्चजम र्भकु्तानी गनुय पने उपदान, संश्चर्त लबदाको रकम, कमयर्ारी सञ्चयकोर् िगायतका रकमहरू 
स्वीकृत र्भएअनसुार र्भकु्तानी गने । 

 नेपाि सरकारबाट सामाश्चजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको लनकासा एवं ववतरण गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काम गने । 

४.२.२० योजना अलधकृत (तह–६-प्रशासन/सा.प्र.-योजना तथा अनगुमन शाखा) 

यस पदिे प्रमखुप्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट केदारस्ययँ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्कोिालग स्वीकृत योजना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

 वावर्यक योजना तथा काययिमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने ।  

 अन्य सभवद्ध लनकायहरू वीर् समन्वय गने/गराउने काययमा सहयोग गने । 

 वडा कायायियहरूसँग समन्वय गरी आवलधक योजना तजुयमा गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको क्षमता अलर्भवृवद्ध तथा कायय–प्रणािीमा सधुारकोिालग कायययोजना बनाई पेस गने । 

 अन्य लनकायहरूिाई अनदुान लनकासा सभबन्धी कायय गने । 

 अन्य सङ्घ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभबन्धी कागजातहरू लनणययकोिालग पेस गने तथा व्यवश्चस्थत 
रूपमा राख्न े। 

 अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा काययिमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई अलर्भिेख राख्न।े 

 आयोजना सपुररवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

 परफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं धरौटीको अलर्भिेख र वफताय सभबन्धी प्रारश्चभर्भक कायय गने । 

 जन घनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देश्चखएमा उपयकु्त स्थि 
पवहर्ान गरी लसफाररस साथ पेस गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 शाखाको माइन्यटु तयार गने र लनणयय र्भएअनसुार सोको कायायन्वयन गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सघाउने। 

 शाखाबाट प्रत्ार्ार गररने श्चर्ट्ठीपत्हरूको मस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक काययसभपन्न गनय शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट केदारस्ययँ गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्कोिालग स्वीकृत योजना 
तथा काययिमहरूको वववरण राख्न े।  

 वावर्यक योजना तथा काययिमको प्रगलत वववरण तयारी गरी सभबश्चन्धत लनकायमा पठाउने ।  

 अन्य सभवद्ध लनकायहरू वीर् समन्वय गने /गराउने । 

 वडा कायायियहरूसँग समन्वय गरी आवलधक योजना तजुयमा गराउने । 

 गाउँपालिकाकोक्षमता अलर्भवृवद्ध तथा कायय–प्रणािीमा सधुारकोिालग कायययोजना बनाई पेस गने र स्वीकृत र्भए 
अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 

 अन्य लनकायहरूिाई अनदुान लनकासा सभबन्धी कायय गने /गराउने । 

 अन्य सङ्घ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सभबन्धी कागजातहरू लनणययकोिालग पेस गने तथा व्यवश्चस्थत 
रूपमा राख्न े। 

 अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा काययिमहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी /गराई अलर्भिेख राख्न।े 

 आयोजना सपुररवेक्षण तथा अनगुमन सलमलत तथा उपसलमलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

 परफमेन्स बोण्डको भयाद थप एवं धरौटीको अलर्भिेख र वफताय सभबन्धी प्रारश्चभर्भक कायय गने । 

 जन घनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देश्चखएमा उपयकु्त स्थि 
पवहर्ान गरी लसफाररस साथ पेस गने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(90) 
 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने ।  

४.२.२१ इश्चन्जलनयर (तह–६/७, इश्चन्ज./लसलर्भि पयवायधार ववकास शाखा)  

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 पयवायधार ववकासकािालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने, नक्सा एवं लडजाइन 
गने । 

 पयवायधार ववकासकािालग ववलर्भन्न सेक्टरबाट गररन ु पने काययहरूको योजना तजुयमा गरी प्रमखु प्रशासकीय 
अलधकृत समक्ष पेस गने । 

 आफ्नो शाखासँग सभबश्चन्धत स्वीकृत योजना/काययिमको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुमन गने/गराउने। 

 आफ्नो शाखासँग सभबश्चन्धत काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र समीक्षा बैठकमा पेस गने। 

 शाखासँग सभबश्चन्धत आवलधक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सभबश्चन्धत काम कारबाही सभबन्धमा सावयजलनक सनुवुाई/सामाश्चजक परीक्षण गने /गराउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेस गने र सो बमोश्चजम कायायन्वयन गने। 

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत सभबन्धमा लनयलमत अनगुमन, लनरीक्षण तथा लनदेशन ददने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सभबश्चन्धत ववर्यमा र्भएका गाउँसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने /गराउने । 

 आफ्नो मातहकका सबै कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

 आफ्नो मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने । 

 आफ्नो मातहत काययरत कमयर्ारीहरूिाई पषु्याइँ सवहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान, सवारी साधन िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख राख्न िगाउने । 

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सभबद्ध सबै वकलसमका प्रशासलनक कायय गने /गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् र्भौलतक पयवायधार सभबन्धी योजनाहरूिाई वावर्यक योजनामा समावेश गनय आवश्यक सहयोग 
गने। 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् सञ्चािन गनय आवश्यक देश्चखएका योजनाहरूको नक्सा, लडजाइन र िगत इश्चस्टमेट तयार गनय 
िगाउने । 

 पयवायधार ववकाससँग सभबश्चन्धत स्वीकृत योजनाहरू कायायन्वयन गनय काययतालिका तयार गरी पेस गने र सो 
अनसुार कायायन्वयन गने /गराउने । 

 पयवायधार सभबन्धी लनमायणाधीन योजनाहरूको लनयलमत लनरीक्षण गरी प्रलतवेदन गने । 

 मालसक, र्ौमालसक र वावर्यक प्रलतवेदन तयार गने/गराउने र सभबश्चन्धत अलधकारी समक्ष पेस गने । 

 आवलधक तथा वावर्यक योजना तजुयमा काययमा प्राववलधक सहयोग उपिब्ध गराउने । 

 ठय िा र्भौलतक पयवायधार लनमायण र सञ्चािनमा नीश्चजक्षेत्िाई सहर्भागी गराउने । 

 सभपाददत कामको मयल्याङ्कन गरी उपर्भोक्ता सलमलत वा ठेकेदारिाई र्भकु्तानी गनय पेस गने । 

 सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्ािय, प्रदेशको र्भौलतक पयवायधार ववकास मन्त्ािय एवं र्भयलम व्यवस्था, 
कृवर् तथा सहकारी मन्त्ािय समेतको नीलतगत लनणययहरूिाई समेत दृवष्टगत गरी समन्वयात्मक रूपमा 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ववकास लनमायण सभबन्धी काययसभपादनकािालग उपयकु्त र सरि प्रववलध खोज र ववकास गनय पहि गने। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने ।  

४.२.२२ सव–इश्चन्जनीयर, (तह–५, इश्चन्ज./लसलर्भि)  

यस सपुररवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजपलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम कतयव्य र 
श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सयर्ना सङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 
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 गाउँपालिका लर्भत् अवश्चस्थत कायायियहरूकािालग ववद्यतु आपयलतय, ढि लनकास, कय िो, बाटोको लनमायण, ममयत 
सभर्भार सभबन्धमा लनधायररत कायययोजना अनरुूप सवेक्षण गरी िगत इवष्टमेट तयार गने काययमा सहयोग गने। 

 गाउँपालिकाबाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरलर्भजन गने । 

 सावयजलनक लनमायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने । 

 संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार गने । 

 सभपाददत लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–जाँर् तथा मयल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिका िारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा जलडत ईिेश्चक्रकि इक्यपुमेन्टहरूको रेखदेख 
र ममयत सभर्भार गराउने । 

 लबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चािन, स्वीश्चर्ङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी 
ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य लबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनुे गरी र्भवन संरर्ना बाहेक तोवकएका पयवायधारहरू लनमायण 
गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनु ेगरी तोवकएका पयवायधारहरूको लनमायण कायय गदाय/गराउँदा कुन ै
प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसक्ने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुररवेक्षक समक्ष यथाथय 
वस्तशु्चस्थलत सवहत राय पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पयवायधारहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

 आफय िाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पयवायधारहरूको लनमायणको आवश्यक 
प्रवियाकोिालग पहि गने । 

 आफ्नो श्चजभमा रहेका उपकरण िगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् एकीकृत वस्ती ववकासकािालग आवश्यक पने स्थानको पवहर्ान गरी िगत तयार गने 
काययमा सपुररवेक्षकको लनदेशन अनसुार काम गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सावयजलनक/पती जग्गा र्भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू सङ्किन गरी 
सपुररवेक्षक समक्ष पेस गने र कुनै व्यश्चक्त/सङ्घ/संस्थाको स्वालमत्व र्भएको जग्गा पने र्भएमा सो सभबन्धी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुररवेक्षकसमक्ष पेस गने र यस सभबन्धमा सरोकारवािासँग समन्वय गने। 

 सभबश्चन्धत शाखा/अलधकारीको लनदेशन अनसुार स्थिगत रूपमा नाप–नक्सा गने, क्षेत्फि लनधायरण गरी सीमाना 
छुयाउने सभबन्धी काययमा नापी कायायिय र मािपोत कायायियसँग समेत समन्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा र्भय–उपयोगको कायय क्षेत् अनरुूप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्फि/सीमाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेस गने । 

 गाउँ काययपालिकामा आिीधरु, बाँध, पैनी, कय िो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, धालमयक 
स्थि वा अन्य सावयजलनक स्थि आददको सभबन्धमा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीयसरकार सञ्चािन 
ऐन, २०७४ बमोश्चजम न्यावयक लनरूपणमा न्यावयक सलमलतिाई सहयोग परु् याइ कायायन्वयन गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् लनमायण गररने सडक, सडक–पेवट, पयि, सडक–रेलिङ्ग आददकोिालग आवश्यक जग्गाको 
सीमाना, क्षेत्फि आदद सवेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबद्ध लनकायसँग समन्वय गरी िेस्ता, वफल्डबकुिाई 
आवद्यावलधक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 र्भवन लनमायणको मापदण्ड बमोश्चजम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्दर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइजर र शाखा 
प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम कायय गने ।  



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(92) 
 

 आफनो श्चजभमा रहेका उपकरण िगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजम अन्य काययहरू गने । 

४.२.२३ अलमन (तह–४/५, इन्जी./सवे) (प्राववलधक उपशाखा)  

यस पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत् लनमायण गररने सडक, सडक–पेटी, पयि, सडक–रेलिङ्ग आददकोिालग आवश्यक जग्गाको 
सीमाना, क्षेत्फि आदद सवेक्षण गरी यथाथयपरक लबवरण सभबद्ध लनकायसँग समन्वय गरी सव–इश्चन्जलनयरसँग 
सहकायय गरी िेस्ता, वफल्डबकुिाई आवद्यावलधक राख्न े। 

 घर नक्सापास तथा र्भय–उपयोगको काययक्षेत् अनरुूप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्फि/सीमाना िगायतको लबवरण तयार गने काययमा सहयोग गने । 

 गाउँकाययपालिकामा आिीधरु, बाँध, पैनी, कय िो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, धालमयक 
स्थि वा अन्य सावयजलनक स्थि आददको सभबन्धमा र्भएको लनणयय बमोश्चजम संरक्षण, रेखदेख एवं लनगरानी 
काययमा सहयोग परु् याउने । 

 र्भवन लनमायणको मापदण्ड बमोश्चजम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्दर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइजर र शाखा 
प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम कायय गने ।  

 उपशाखाको आन्तररक दताय/र्िानी/फाइलिङ्आदद व्यवश्चस्थत गने ।  

 उपशाखामा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसँग सभबश्चन्धत फाइि/अलर्भिेखहरू अद्यावलधक गरी सरुश्चक्षत राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२४ खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इश्चन्ज.)  

यस पदिे पयवायधार ववकास शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही नीजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिकाबाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरलर्भजन गने । 

 खानेपानी आयोजना लनमायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने 
। 

 खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेदन 
तयार गने । 

 खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत सभपाददत लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–जाँर् तथा मयल्याङ्कन गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिकािारा खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत इक्यपुमेन्टहरूको रेखदेख र ममयत 
सभर्भार गराउने । 

 खानेपानी आयोजनाको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनुे गरी खानेपानी आयोजनासँग सभबश्चन्धत लनमायण गने/गराउने। 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोजना लनमायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसक्ने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुररवेक्षक समक्ष 
यथाथय वस्तशु्चस्थलत सवहत राय पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने खानेपानी आयोजनाहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

 आफय िाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको लनमायणको 
आवश्यक प्रवियाकोिालग पहि गने । 
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 आफ्नो श्चजभमा रहेका उपकरण िगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने । 

 पालिकाक्षेत्लर्भत् वातावरणिाई प्रदवुर्त तलु्याउने गरी फोहोर मैिा, धुँवा आदद उत्पादन गने पसि, होटि, 

किकारखाना आददको िगत राखी प्रदरु्ण रोक्ने उपायहरू अपनाउने । 

 पालिका क्षेत्मा फोहोरको मात्ा घटाउन गाउँवासीिाई सो सभबन्धी श्चशक्षा तथा िान प्रदान गने ।  

 पालिका लर्भत् स्थापना र्भएका सङ्घ संस्थाहरूिाई शहरी सफाई सभबन्धी िान ददई सफाई सभबन्धी जनरे्तना 
अलर्भवृवद्ध गने काययमा समन्वयकतायको र्भलुमका लनर्भाउने ।  

 गाउँपालिकामा फोहोरको मात्ा कम गने कभपोवष्टङ गने, बायोग्याँस ऊजायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर जाने 
श्चर्जहरूको उपयोगबारे ववलर्भन्न सीपमिुक तालिमहरूको आयोजना गने । 

 फोहोर मैिा व्यवस्थापन सभबन्धी सयर्ना तथा जानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरमा प्रदान गने । 

 ्िावष्टकका झोिाको ववकल्प ददनकािालग लनजी क्षेत्हरूसँग सहकायय गने । 

 कभपोष्ट मि बनाउने प्रववलध ववकासकािालग लनश्चज क्षेत्को सहर्भालगता वृवद्ध गने । 

 वेवाररसे िासको व्यवस्थापन सभबन्धी कायय गने ।  

 तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुवधशािाको व्यवस्थापनमा सहयोग गने ।  

 छाडा पश ुतथा र्भयस्याहा कुकुर लनयन्त्ण गने । 

 स्थानीय सरसफाइ तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी नीलत, काननु, मापदण्ड तयार गने, योजना बनाउने र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरमैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोधन, ववसजयन र सोको सेवा शलु्क लनधायरण र लनयमन सभबन्धी कायय 
गने। 

 सरसफाइ तथा फोहर व्यवस्थापन सभबन्धी काननु तथा मापदण्ड तयार गरी सो बमोश्चजम योजना तजुयमा र 
कायायन्वयन गने । 

 फोहरिाई स्रोतमै वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविभबिन गने । 

 ल्याण्डवफि साईट व्यवस्थापन सभबन्धी कायय गने । 

 स्वास््यजन्य फोहरमैिा व्यवस्थापनको मापदण्ड लनधायरण, व्यवस्थापन तथा लनयमन सभबन्धी कायय गने। 

 सावयजलनक शौर्ािय स्थापना र सहजीकरण सभबन्धी कायय गने । 

 शाखा प्रमखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बमोश्चजम अन्य कायय गने । 

४.२.२५ अलसस्टेन्ट सव–इश्चन्जनीयर, (तह–४, इश्चन्ज./लसलर्भि)  

यस सपुररवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजपलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम कतयव्य र 
श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रमखुको काममा आवश्यक पने सयर्ना सङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिका लर्भत् अवश्चस्थत कायायियहरूकािालग ववद्यतु आपयलतय, ढि लनकास, कय िो, बाटोको लनमायण, ममयत 
सभर्भार सभबन्धमा लनधायररत कायययोजना अनरुूप सवेक्षण गरी िगत इवष्टमेट तयार गने काययमा सहयोग गने। 

 सावयजलनक लनमायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सयर्ना तथा त्याङ्क सङ्किन गने। 

 संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्मक अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार गने । 

 सभपाददत लनमायण/ममयत तथा संर्भार काययको नाप–जाँर् तथा मयल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् गाउँपालिका िारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनमा जलडत ईिेश्चक्रकि इक्यपुमेन्टहरूको रेखदेख 
र ममयत सभर्भार गराउने । 

 लबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चािन, स्वीश्चर्ङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको समय–समयमा लनरीक्षण/अनगुमन गरी 
ममयत–सभर्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य लबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(94) 
 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनुे गरी र्भवन संरर्ना बाहेक तोवकएका पयवायधारहरू लनमायण 
गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टमेट अनरुूप हनु ेगरी तोवकएका पयवायधारहरूको लनमायण कायय गदाय/गराउँदा कुन ै
प्रकारको कठीनाइ पनय आएमा अफैिे समाधान गनय नसक्ने अवस्था रहेमा यथाशीघ्र सपुररवेक्षक समक्ष यथाथय 
वस्तशु्चस्थलत सवहत राय पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पयवायधारहरूको लनमायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलधक 
राख्न।े 

 आफय िाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्हरूमा लनमायण गररन ुपने स्थानीय पयवायधारहरूको लनमायणको आवश्यक 
प्रवियाकोिालग पहि गने । 

 आफ्नो श्चजभमा रहेका उपकरण िगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गने काययमा शाखा प्रमखुिाई सहयोग गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् एकीकृत वस्ती ववकासकािालग आवश्यक पने स्थानको पवहर्ान गरी िगत तयार गने 
काययमा सपुररवेक्षकको लनदेशन अनसुार काम गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सावयजलनक/पती जग्गा र्भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू सङ्किन गरी 
सपुररवेक्षक समक्ष पेस गने र कुनै व्यश्चक्त/सङ्घ/संस्थाको स्वालमत्व र्भएको जग्गा पने र्भएमा सो सभबन्धी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुररवेक्षकसमक्ष पेस गने र यस सभबन्धमा सरोकारवािासँग समन्वय गने। 

 सभबश्चन्धत शाखा/अलधकारीको लनदेशन अनसुार स्थिगत रूपमा नाप–नक्सा गने, क्षेत्फि लनधायरण गरी सीमाना 
छुयाउने सभबन्धी काययमा नापी कायायिय र मािपोत कायायियसँग समेत समन्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा र्भय–उपयोगको कायय क्षेत् अनरुूप ववकास/लनमायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्फि/सीमाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेस गने । 

 गाउँ काययपालिकामा आिीधरु, बाँध, पैनी, कय िो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, धालमयक 
स्थि वा अन्य सावयजलनक स्थि आददको सभबन्धमा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीय सरकार सञ्चािन 
ऐन, २०७४ बमोश्चजम न्यावयक लनरूपणमा न्यावयक सलमलतिाई सहयोग परु् याइ कायायन्वयन गने ।  

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् लनमायण गररने सडक, सडक–पेवट, पयि, सडक–रेलिङ्ग आददकोिालग आवश्यक जग्गाको 
लसमाना, क्षेत्फि आदद सवेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सभबद्ध लनकायसँग समन्वय गरी िेस्ता, वफल्डबकुिाई 
आवद्यावलधक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 र्भवन लनमायणको मापदण्ड बमोश्चजम लनमायण कायय र्भए/नर्भएको सन्दर्भयमा लनकटतम सपुरर्भाइजर र शाखा 
प्रमखुको लनदेशन बमोश्चजम कायय गने ।  

 आफनो श्चजभमा रहेका उपकरण िगायतका श्चजन्सी सामान, अलर्भिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था 
लमिाउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजम अन्य काययहरू गने । 

४.२.२६ कृवर्/पश ुववकास अलधकृत (तह–६/७/८) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् ववद्यमान कृवर् एवं पशपुािन पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एवं उन्नत 
कृवर् सभबन्धी एकीकृत नीलत, काययिम/कायययोजना तजुयमा गने । 

 कृवर् प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृर्कबाट उत्पाददत कृवर् तथा पशजुन्य पदाथयहरूको मयल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलत/काययनीलत 
तजुयमा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 
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 गाउँ क्षेत् लर्भत् कृवर् तथा पशजुन्य उपर्भोग्य वस्तहुरूको ववविलबतरणकोिालग कृवर् बजारस्थि तोकी सोही 
स्थानबाट सवयसिुर्भरूपमा उपर्भोक्तािे प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, मिखाद, कृवर् औजार तथा फिफय िको थोक बजारको स्थान लनधायरण गने/गराउने । 

 कृवर् उत्पादक र उपर्भोक्ताहरूिाई लबर्ौलियाबाट अनावश्यकरूपमा शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नददन उपयकु्त 
संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवर् वािी, तरकारी तथा फिफय िहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 

 कृवर् सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिम तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत नीलत/काययिम 
कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

 कृर्कहरूिाई सहज र सिुर्भ कृवर् ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

 कृर्कहरूिाई व्यवसायमखुी कृवर् खेतीकोिालग अलर्भप्ररेरत गने र सो सभबन्धमा आवश्यक परामशय उपिब्ध 
गराउने । 

 कृवर् क्षेत्मा लसँर्ाइको सवुवधा उपिब्ध गराउन सभबश्चन्धत लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गने । 

 कृवर् फसिहरूको वीमािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृर्कहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था लमिाउने । 

 उत्कृष्ट कृर्कहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको ७ ददन सभमको लबदा स्वीकृत गने । 

 आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

 आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने । 

 आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

 मातहतका कमयर्ारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्यकाययहरू गने । 

४.२.२७ कृवर् ववकास सहायक, (तह–४/५/कृवर्/वािी संरक्षण/वागवानी)  

यस पदिे कृवर् तथा पश ु ववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवर्जन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पादनको पररमाणको वववरण 
सङ्किन गरी पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवर्जन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पादनको पररमाणको वववरण 
सङ्किन गदाय गत फसिर्भन्दा कम उत्पादन र्भएमा सोको कारण पवहर्ान गरी समस्या समाधानकोिालग 
रायसवहत पेस गने ।  

 गाउँ क्षेत् लर्भत् लनधायररत कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू र कृवर् सामग्रीहरूको बजारको लनरन्तर अनगुम गने र 
कुनै प्रकारको कैवफयत देश्चखएका तत्काि शाखा प्रमखुिाई जानकारी गराउने । 

 लबर्ौलियाबाट कृवर् उत्पादक र उपर्भोक्ताहरू अनावश्यकरूपमा शोवर्त/उत्पीलडत र ठगीन नददने काययमा 
शाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

 कृवर् वािी, तरकारी तथा फिफय िहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णकोिालग कृर्कहरूिाई प्राववलधक सहयोग 
उपिब्ध गराउने । 

 कृर्कहरूिाई व्यवसायमखुी कृवर् खेतीकोिालग अलर्भप्ररेरत गने र सो सभबन्धमा आवश्यक परामशय उपिब्ध 
गराउने । 
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 कृर्कहरूिाई आवश्यक तालिम उपिब्ध गराउने काययमा शाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

 उत्कृष्ट कृर्कहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारकोिालग शाखा प्रमखुसमक्ष औश्चर्त्यपयणय तररकािे लसफाररस 
गने।  

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदद सञ्चािनमा शाखा प्रमखुिाई 
सघाउने।  

 शाखासँग सभबश्चन्धत कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुश्चक्षत राख्ने । 

 शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपत्हरूको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेस गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू  )गाउँपालिक्षेत् लर्भत् 
उत्पादन हनुे प्रत्येक कृवर्जन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पादनको पररमाणको स्थिगत रूपमा वववरण 
सङ्किन गरी पेस गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् लनधायररत कृवर्जन्य उपर्भोग्य वस्तहुरू र कृवर् सामग्रीहरूको बजारको लनरन्तर अनगुम/लनरीक्षण 
गने काययमा सपुररवेक्षक िाई सघाउने । 

 कृवर् उत्पादकत्वको गणुस्तर कमजोर हनु नददन वकसानहरूिाई प्राववलधक परामशय उपिब्ध गराउने ।  

 कृवर् वािी, तरकारी तथा फिफय िहरूमा िाग्ने रोग लनयन्त्णकोिालग कृर्कहरूिाई प्राववलधक सहयोग 
उपिब्ध गराउने काययमा सपुररवेक्षक िाई सघाउने ।  

 कृर्कहरूिाई प्रदान गररने तालिम सञ्चािन काययमा सपुरीवेइाकिाई सघाउने । 

 शाखासँग सभबश्चन्धत कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुश्चक्षत राख्ने । 

 शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपत्हरूिाई सभबश्चन्धत पदालधकारी/शाखा/ फाँटमा बझाई सोको 
अलर्भिेख सरुश्चक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताय–र्िानीिाई सवु्यवश्चस्थत तररकािे सञ्चािन गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.२८ पश ुववकास सहायक (तह–५/पश ुसेवा) 

यस पदिे कृवर् तथा पश ुववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आधलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिम /कायययोजना तजुयमा गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पशपंुक्षी पािन व्यवसायमा व्यावसावयक क्षमताको अलर्भवृवद्धकोिालग नवप्रवतयनात्मक 
एवं स्थानीयस्तरमा अनकुय ि हनुे प्रववलध र तररकाको खोज गरी सो अविभबन गनयकोिालग सभबश्चन्धत 
पेसावाि/व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

 उन्नत जातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृर्कहरूको आलथयकस्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयमा 
गरी िागय गने/गराउने । 

 कृर्कबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथयहरूको मयल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलतकायय नीलत तजुयमा 
गरी कायायन्वयन गने /गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी और्लधिगायत सामग्रीहरूको सहज र सिुर्भ उपिब्धताकोिालग उश्चर्त व्यवस्था 
गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गने । 

 वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकय रहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा र्ौपायाहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य उपर्भोग्य वस्त ुउत्पादक र उपर्भोक्ताहरूिाई लबर्ौलियाबाट अनावश्यकरूपमा शोवर्त/उत्पीलडत र 
ठगीन नददन उपयकु्त संयन्त् लनमायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुमनको समशु्चर्त व्यवस्था लमिाउने ।  

 गाउँ क्षेत् लर्भत् कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने । 
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 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् मास,ु माछा ववविस्थिहरू तोक्ने र यस्ता लबविस्थिहरूको मापदण्ड लनधायरण गरी 
सोको लनयलमत अनगुमन गने /गराउने । 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनकोिालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत /काययिम तजुयमा गरी पेस गने 
र स्वीकृत नीलत/काययिम कायायन्वयन गरी /गराई सोको लनरन्तर अनगुमन समेत गने/गराउने । 

 गररवी लनवारण र रोजगारी अलर्भवृवद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायमयिक पशपुािन र पंक्षीपािनकोिालग सहज 
र सिुर्भ ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् पश ु वीमािाई प्रोत्सावहत गनेपशपंुक्षी व्यवसावयहरूिाई आवश्यक तालिमको व्यवस्था 
लमिाउने। 

 पशपुक्षी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववलधक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने /गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको ७ ददन सभमको लबदा स्वीकृत गने । 

 आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

 आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने । 

 आफनोमातहतका कमयर्ारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान िगायतका सामग्रीहरूको अलर्भिेख अद्यावलधक गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू । 

४.२.२९ पश ुववकास सहायक (तह–४/पश ुसेवा)  

यस पदिे कृवर् तथा पश ुववकास शाखाका प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 यस पदिे लनकटतम सपुररवेक्षक समेतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 पश ुआहार, दाना, रे्भटेररनरी और्लधिगायत सामग्रीहरू सहज र सिुर्भ उपिब्ध गराउने सभबन्धमा सपुररवेक्षक 
िाई सहयोग गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलधक गने काययमा वररष्ठ पश ुववकास सहायकिाई 
सहयोग गने । 

 वेवाररस तथा छाडा र्ौपाया एवं वेवाररस तथा र्भसु्याहा कुकय रहरूको उश्चर्त व्यवस्थापन गने काययमा शाखा 
प्रमखुिाई सविय सहयोग गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् कुनै पलन पशपंुक्षीहरूमा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्णको आवश्यक व्यवस्था लमिाउने कुन ै
रोगको संिमण र्भएमा लनदेशानसुार खवटई लनयन्त्ण गने/गराउने । 

 पशपुक्षी पािकहरूिाई तोवकए बमोश्चजम आवश्यक प्राववलधक सहयोग उपिब्ध गराउने । 

 शाखासँग सभबश्चन्धत कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुश्चक्षत राख्ने । 

 शाखामा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने श्चर्ट्ठीपत्हरूिाई सभबश्चन्धत पदालधकारी /शाखा/ फाँटमा बझुाई सोको 
अलर्भिेख सरुश्चक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताय–र्िानीिाई सवु्यवश्चस्थत तररकािे सञ्चािन गने ।  

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३० श्चशक्षाशाखा प्रमखु (अलधकृत, तह–६/7/8, श्चशक्षा/श्चशक्षा प्रशासन) 

यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 
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 आफ्नो मातहतका लनकायहरूको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत 
र्भए अनरुूप कायायन्वयन गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का शैश्चक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनददयष्ट 
गरेअनरुूप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही शैश्चक्षक समनु्नलतकोिालग पहि गने ।  

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्धी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासकोिालग आवश्यक कायय गनय नीलतको 
खाका तयार गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने । 

 बहउुद्देश्यीय मासयि आटयस केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्धी काययिम तयार गरी कायायन्वयन गने /गराउने ।  

 गाउँ क्षेत्मा श्चशक्षासँग सभबश्चन्धत मनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसँग समन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायामशािासँग सभबश्चन्धत लनकायसँग समन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय /वार्नाियको व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्मा परुाताश्चत्वक सभपदा, धालमयक तथा पययटकीय महत्त्वका स्थिहरूको यथाथयपरक सयर्ना 
सङ्किन गरी अलर्भिेख अद्यावलधक गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् रहेका सभपदा र परुाताश्चत्वक धरोहरको संरक्षणको कायययोजना वनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत्का ववलर्भन्न जातजालत, र्भार्ा, धमय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्धान, संरक्षण र संभबद्धयनकोिालग 
काययिम वनाई पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ऐलतहालसक, परुाताश्चत्वक तथा पययटकीय महत्त्वका संस्कृलत तथा सभपदाहरूको पवहर्ान गरी अन्र्तराविय रूपमा 
यसको महत्त्विाई पवहर्ाहन गराउन प्रर्ार–प्रसार तथा प्रकाशन गने  

 परभपरागत रूपमा र्लिआएको स्थानीय र्ाडपवय/रीलतररवाजको संरक्षण सभबद्र्धन सभबन्धी कायय गने । 

 संस्कृलत, पययटन र सामाश्चजक ववकास र प्रवद्धयधनमा टेवा परु् याउनेकाययहरू गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत्का यवुाहरूकोिालग श्चशक्षा, यवुासशक्तीकरण तथा नेततृ्व ववकास, िागय पदाथय दवु्ययसन लनयन्त्ण, 

मानव तस्करी ववरुद्धको अलर्भयानकोिालग गाउँ काययगाउँपालिकाको नीलत अनरुूप कायय गने /गराउने । 

४.२.३१ प्राववलधक सहायक (तह–५/श्चशक्षा/श्चशक्षा प्रशासन) 

यस पदिे श्चशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखासँग सभबश्चन्धत ववर्यका गाउँसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का शैश्चक्षक संस्थाहरूसँग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनददयष्ट 
गरेअनरुूप अलधकार/कायय क्षेत् लर्भत् रही शैश्चक्षक समनु्नलतकोिालग पहि गने । 

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना सभबन्धी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासकोिालग आवश्यक कायय गनय नीलतको 
खाका तयार गरी पेस गने । 

 प्रौढ तथा अनौपर्ाररक श्चशक्षा सभबन्धी काययिम तयार गरी पेस गने ।  

 गाउँ क्षेत्मा श्चशक्षासँग सभबश्चन्धत मनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, श्चर्लडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय सभबद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसँग समन्वय गने । 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए अनसुार कायययोजना बनाई पेस गने। 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तजुयमा गरी पेस गने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वार्नाियको व्यवस्थापन काययमा सहयोग गने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(99) 
 

 शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन 
समेत तयार गने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने। 

४.२.३२ सहायक/मवहिा ववकास लनररक्षक (तह–५/६ ववववध) 

 यस पदिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका 
काययहरू (काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 यवुामैत्ी नीलत र काययिमहरू तजुयमा गरी कायययोजना बनाई स्वीकृतकािालग पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का ववपन्न तथा वपछलडएका वगयको उत्थान/सशश्चक्तकरण/ सविीकरणकोिालग 
काययिमहरू पवहर्ान गरी पेस गने । 

 समदुाय पररर्ािनको माध्यमबाट गाउँपालिकाको योजना तथा काययिम सञ्चािन गनय वातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

 गाउँ क्षेत् लर्भत् रहेका मवहिा, वािवालिका तथा समाज कल्याणसँग सरोकार लनकायहरूसँग समन्वय गरी 
बािगहृ, वृद्धािम, यवुा ववकास सभबन्धी कायय गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का मवहिा, बािबालिका, जनजालत, दलित, उत्पीलडत, उपेश्चक्षत, िन्ि वपलडत, शहरी गरीबीको 
उत्थान सभबन्धी काययिम तजुयमा गरी कायायन्वयनकोिालग सभबद्ध पक्षहरूसँग समन्वय गने /गराउने ।  

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का ववपन्न वगयका मवहिा, यवुा तथा वािवालिकाहरू िार्भाश्चन्वत हनुे गरी मवहिा 
कल्याणकारी कोर् र समाज कल्याण सभबन्धी कायय गने । 

 मवहिा समदुायको आय वृवद्धकोिालग लनधायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुूप सीपमयिक तालिम काययिमहरू 
सञ्चािन गनय/गराउन व्यवस्था लमिाउने । 

 शहरी/ग्रामीण गररवी न्ययनीकरण गनयकोिालग ववलर्भन्न लनकायहरूसँग समन्वय कायम गरी काययिम सञ्चािन 
गनय कायययोजना तयार गरी पेस गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य कायय गने । 

४.२.३३ जनस्वास््य अलधकृत, (तह–६/७/८/स्वास््य/जनस्वास््य)  

यस शाखाका प्रमखुिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय 
बमोश्चजमका काययहरू (काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 मातहतका शाखाको काययसँग सभबद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी पेस गने र स्वीकृत र्भए अनरुूप 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलमतरूपमा तयार गरी सभबश्चन्धत लनकाय/अलधकारी समक्ष पेस गने 
र समीक्षा बैठकहरूमा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोर्ण/सझुाविाई कायायन्वयन 
गने व्यवस्था लमिाउने । 

 शाखासँग सभबश्चन्धत ववर्यका गाउँसर्भाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनरे्तनामयिक काययिमहरू तजुयमा गरी स्वीकृत 
र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने /गराउने । 

 गाउँपालिकाका क्षेत् लर्भत्कोिालग पररवार लनयोजन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययिम आदद जस्ता काययिमहरू सञ्चािन सभबन्धमा नीलत तथा कायययोजना तजुयमा गरी 
स्वीकृलतकोिालग पेस गने र स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने। 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् वातावरण सरसफाइ सभबन्धी काययिम/कायययोजना तजुयमा गने /गराउने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्ण गनय अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

 लनजी और्धािय/और्लधजन्य संस्थाहरूको अनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््य र्ौकीहरूको लनरीक्षण गने । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(100) 
 

 HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुद्धको सरे्तनामयिक रोकथाम र उपर्ार सभबन्धी काययिम तजुयमा गरी स्वीकृत 
र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन गने /गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक स्वास््य सभबन्धी 
वियाकिापको सभबन्धमा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको अनगुमन 
गराउने र सोको प्रलतवेदन लिई पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत्का वस्तीहरूमा गाउँ/घर स्वास््य श्चशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् पोर्ण काययिम सञ्चािन गने /गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कमयर्ारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 आफनो मातहतका कमयर्ारीहरूको कायय वववरण अद्यावलधक गरी िागय गने । 

 शाखामा काययरत कमयर्ारीहरूको काययसभपादन मयल्याङ्कन गने /गराउने । 

 शाखाका कमयर्ारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारकोिालग पषु्याइँ सवहत लसफाररस गने। 

 शाखामा रहेका श्चजन्सी सामान/यन्त्–उपकरण/सामग्रीहरूको अलर्भिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन 
समेत तयार गने । 

 शाखाको कायय क्षेत् लर्भत्का ववर्यहरूमा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत् 
लनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययिमहरू गाउँपालिकाको तफय  बायट सहर्भालग हनुे । 

 मातहतका कमयर्ारीहरूिाई कायायिय समयर्भन्दा वढी समय काम गराउन परेमा लसफाररससाथ लनणयय गराई 
काममा िगाउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने। 

४.२.३४ हे.अ./लस.अ.हे.व.(तह–५, स्वास््य/स्वा.लन.) 

यस पदिे स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत्कोिालग पररवार लनयोजन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत 
माततृ्व सरे्तना काययिम आदद जस्ता काययिमहरूको सञ्चािन काययमा सवियतापयवयक सहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत्का स्थानहरूमा वातावरण सरसफाइ सभबन्धी काययिम लनधायरण गरी समन्वयात्मक 
रूपमा सरसफाइ काययिम सञ्चािन गने । 

 व्यश्चक्तगत/सामदुावयक सरसफाइ काययमा समदुायका व्यश्चक्त एवं लनजीक्षेत्िाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताकोिालग प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेस गने । 

 गाउँघर श्चक्िलनक काययिम सञ्चािन गने/गराउने ।  

 सरुवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक काययिम सञ्चािन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत् पोर्ण काययिमहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य र्ौकीमा उपर्ारकोिालग एवं अन्य सेवा लिनकोिालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलर्भिेख राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३५ हे.अ./अ.हे.व. (तह–४/५, स्वास््य/स्वा.लन.) 

यस पदिे स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

  कायय क्षेत् लर्भत्कोिालग पररवार लनयोजन काययिम, खोप सेवा काययिम, स्वास््य क्याभप, सरुश्चक्षत माततृ्व 
सरे्तना काययिम आदद जस्ता काययिमहरूको सञ्चािन काययमा सवियतापयवयक सहयोग गने । 
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 आफनो कायय क्षेत् लर्भत्का स्थानहरूमा वातावरण सरसफाइ सभबन्धी काययिम लनधायरण गरी समन्वयात्मक 
रूपमा सरसफाइ काययिम सञ्चािन गने । 

 व्यश्चक्तगत/सामदुावयक सरसफाइ काययमा समदुायका व्यश्चक्त एवं लनजीक्षेत्िाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताकोिालग प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेस गने । 

 गाउँघर श्चक्िलनक काययिम सञ्चािन गने/गराउने ।  

 सरुवा रोग लनयन्त्ण गने अलग्रम ववलध र प्रविया लनधायरण सभबन्धमा सझुाव पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत् लर्भत् सञ्चालित ववलर्भन्न मानव रोग ववरुद्धको लनरोधात्कम र प्रवद्र्धनात्मक काययिम सञ्चािन 
गने/गराउने । 

 आफनो कायय क्षेत् लर्भत् पोर्ण काययिमहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य र्ौकीमा उपर्ारकोिालग एवं अन्य सेवा लिनकोिालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलर्भिेख राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३६ अ.न.लम, (तह–४/५/स्वास््य/नलसयङ्ग) 

यस पदिे स्वास््य र्ौकी प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 लबरामीको हेरर्ाहकोिालग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको लसजयना गने । 

 ववरामीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सयर्ना प्राप्त गने व्यवस्था लमिाउने ।  

 लबरामीहरूिाई समदुायमा हनुे स्रोत र साधनहरूको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 लबरामीहरूको िगत Patient Medical Record राख्न े। 

 आफनो काययरत स्वास््य र्ौकी आउन ेगर्भीणी मवहिाहरूिाई आवश्यक र सरुश्चक्षत माततृ्व सेवा प्रदान गने। 

 सरुश्चक्षत प्रजनन सेवा उपिब्ध गराउने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार लनयोजन सभबन्धी परामशय उपिब्ध गराउने र प्रशे्चस्ि्सनका आधारमा ववरामीिाई 
स्वास््य र्ौकीबाट उपिब्ध हनुे और्लध उपिब्ध गराउने । 

 मात ृश्चशश ुतथा वािवालिकाकािालग लनधायररत खोप सेवा लनयलमत रूपमा प्रदान गने । 

 जन स्वास््य र सरसफाइ सभबन्धमा जनरे्तनामयिक प्रर्ार सामग्री ववतरण गने । 

 आधारर्भयत स्वास््य श्चक्िलनकको सञ्चािनकोिालग खटाइए अनसुार कायय गने । 

 गाउँघर श्चक्िलनक काययिममा तोवकएको र्भयलमका लनवायह गने । 

 सरुवा रोग तथा महामारी लनयन्त्ण खटाइए अनसुार काम गने । 

 लर्भटालमन ए, डट्स, पररवार लनयोजन तथा जनस्वास््यकोिालग प्रलतरोधात्मक काययिम आयोजना र सञ्चािनमा 
तोवकएको र्भयलमका लनवायह गने । 

 घभुती श्चक्िलनक सञ्चािनमा तोवकएको र्भयलमका लनवायह गने ।  

 प्राणघातक रोगहरू ववरुद्ध जनरे्तनामयिक काययिमहरू सञ्चािन गने । 

 लनधायररत पोर्ण काययिम सञ्चािन गने र थप काययिमकोिालग कायययोजना बनाइ स्वीकृलतकािालग पेस गने। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

४.२.३७ सहायक मवहिा ववकास लनरीक्षक (तह–५/ववववध) (मवहिा, बािबालिका उपशाखा) 

यस पदिे शाखा प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू (काम, 

कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका क्षेत्लर्भत्का ववपन्न वगयका मवहिा, यवुा तथा वािवालिकाहरू िार्भाश्चन्वत हनुे गरी मवहिा 
कल्याणकारी कोर् र समाज कल्याण सभबन्धी कायय गने । 

 मवहिा समदुायको आय वृवद्धकोिालग लनधायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुूप सीपमयिक तालिम काययिमहरू 
सञ्चािन गनय/गराउन व्यवस्था लमिाउने । 
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 ग्रामीण गररवी न्ययनीकरण गनयकोिालग ववलर्भन्न लनकायहरूसँग समन्वय कायम गरी काययिम सञ्चािनमा सहयोग 
परु् याउने ।  

 उद्यमशीि मवहिाको पेसा एवं व्यवसायिाई प्रवद्र्धन गने सभबन्धी कायययोजना तजुयमा गरी पेस गने । 

 ववपन्न वगय, दलित, उत्पीलडत समदुायबाट सञ्चािन र्भएका स्वरोजगारमयिक साना व्यवसाय एवं उद्योगहरूको 
लनरीक्षण, अनगुमन गरी स्तरोन्नती गनय सहयोग परु् याउने वकलसमिे साव पेस गने । 

 समाजमा मवहिा समयह वर्त सभबन्धी िान/सरे्तना काययिम तजुयमा गरी स्वीकृत र्भए बमोश्चजम कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

 सामाश्चजक पररर्ािनको माध्यमवाट िश्चक्षत मवहिा उत्थान काययिमहरू सञ्चािनमा समन्वयात्मक र्भयलमका 
प्रदान गने । 

 गाउँकाययपालिकाको कायायियको िैवङ्गक ववन्दकुोरूपमा कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  

 मवहिा, बािबालिका तथा सामाज कल्याण सभबन्धी शाखा तथा उपशाखाको काययमा सहकायय गने । 

 सामाश्चजक सरुक्षा सभबन्धी ववर्यमा उपशाखा प्रमखुिाई सघाउने । 

 उपशाखाको फाइलिङ्ग र सयर्ना प्रणािीिाई सवु्यवश्चस्थत गने । 

 उपशाखाको आन्तररक दताय/र्िानीको कायय गने । 

 उपशाखाबाट गररने पत्ार्ारको मस्यौदा तयार गरी पेस गने । 

 उपशाखासँग सभवद्ध ववर्यमा आवश्यक वट्पणी उठान ् गरी पेस गने र वट्पणीमा आदेश र्भए अनरुूप 
कायायन्वयन गने काययमा सपुररवेक्षकिाई सघाउने ।  

 उपशाखाबाट तयार गनुयपने प्रलतवेदन/वववरणहरू तयार गरी पेस गने । 

 उपशाखामा रहेका र्भौलतक सामग्री, कागजात र यन्त्हरूको सरुक्षाको व्यवस्था लमिाउने । 

 उपशाखाकोिालग आवश्यक पने मसिन्द र कायायिय सामानकोिालग श्चजन्सी उपशाखा र आलथयक प्रशासन 
शाखासँग समन्वय गने ।  

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन र्भए बमोश्चजमका अन्य काययहरू गने । 

 

४.२.३८ कायायिय सहयोगी, (तह ववहीन) (सबै स्वास््य संस्थाको िालग)  

यस पदिे स्वास््य संस्था प्रमखुको रेखदेख र लनयन्त्णमा रही लनजप्रलत उत्तरदायी र्भई देहाय बमोश्चजमका काययहरू 
(काम, कतयव्य र श्चजभमेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थामा रहेका सभपयणय काययकक्षहरूमा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्याववनेट, दराज, 

पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाका कमयर्ारी र र्ौकीमा उपर्ारकोिालग आउने ववरामीहरूकोिालग वपउने पानीको 
बन्दोवस्त गने । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थामा रहेका ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र लनर्भाउने । 

 लनधायररत समयमा बाहेक स्वास््य र्ौकीमा अन्य समयमा असभबश्चन्धत व्यश्चक्तहरूको प्रवेश लनर्ेध गने ।  

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्था पररसरलर्भत् जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना र्भएमा तत्कािैस्वास््य र्ौकी 
प्रमखुिाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोमा सभपयणय कायायियको सभपयणय सामानको सरुक्षा गने । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थामा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्–पलत्का, जनयि, बिेुवटन, न्ययजिेटर आददिाई व्यवश्चस्थत 
गरी राख्न े। 

 कायायियमामा प्राप्त हनुे र कायायियबाट र्िानी गररएका पत्हरू दताय तथा र्िानी रश्चजष्टर (दताय/र्िानी 
वकताब) मा पलन प्रववष्ट गरी/गराई अवविभब सभबश्चन्धत व्यश्चक्त/लनकाय/ संस्थामा पगु्ने व्यवस्था लमिाउने । 
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जनु माध्यमबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुश्चक्षत रहने व्यवस्था लमिाई तोवकएको श्चजभमेवार 
पदालधकारी वा कमयर्ारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरूिाई सहजरूपमा सेवा उपिब्ध गराउन सविय रहने ।  

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र स्वास््य र्ौकी प्रमखुबाट लनदेशन र्भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  
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पररच्छेद पारँ्ः लनष्कर्य र सझुाव  

 
५.१ लनष्कर्य 
कुनै पलन सङ्गठनिे आफ्ना लनददयष्ट उद्देश्यहरूिाई हालसि गरी समय–सापेक्ष तररकािे गलतशीि र्भइरहन र आफ्नो कायय 
क्षेत्मा लसश्चजयत र्नुौतीहरूको सामना गनयका लनश्चभत आफय िाई सदैव सक्षम र प्रर्भावकारी बनाइराख्न ु जरुरी छ । 
सङ्गठनकािालग आवश्यक ववववध साधनहरू मध्येको अन्यन्त महत्त्वपयणय एवं संभवेदनशीि साधन र्भनेको यसको जनशश्चक्त 
नै हो । यस सन्दर्भयमा सङ्गठनमा दक्ष जनशश्चक्त र कुशि नेततृ्व सवहतको कायय वातावरण र कायय ववलध अलनवायय 
हनु्छ । साथै नलतजामयिक कायय ववलध सवहतको उपयकु्त प्रकारको सङ्गठन संरर्ना, सङ्गठन सञ्जाि र स्पष्ट कायय 
ववर्भाजन सवहतको कायय वववरण, स्वस्थ र सदुृढ काययसभपादन मयल्याङ्कन प्रणािी एवं वृश्चत्त ववकासका पयायप्त अवसरहरू 
समेत आवश्यक मालनन्छन ्। यस सन्दर्भयमा केदारस्ययँ गाउँपालिका लसन्धिुीको ववद्यमान र्नुौती, यस गाउँपालिकाको 
काययक्षेत् तथा काययबोझ समेतिाई हृदयङ्गम गदाय वतयमान नीलतगत व्यवस्था, सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी एवं कायय ववलध 
तथा कायय प्रणािीिाई समय अनकुय ि पररवतयन गने काययमा तत्काि अश्चघ बढ्न ुपने आवश्यकता यस अध्ययन काययिे 
महससु गदयछ ।जनुसकैु सङ्गठनको संरर्ना, जनशश्चक्त र कायय ववलधिाई सङ्गठनको उद्देश्य, नीलत काययनीलत, आकार तथा 
उपिब्ध स्रोत–साधनिे प्रर्भाववत पाने गदयछ । सङ्गठनको उद्देश्य अनरुूप नीलत तथा काययनीलत, सो बमोश्चजमको काययिम 
र त्यसिाई कायायन्वयन गने कायय ववलध लनमायण र्भएमा त्यसै अनरुूप नै सङ्गठन संरर्ना तयार र्भई त्यसको जनशश्चक्त 
व्यवस्थापन गने गररन्छ ।  ववगतमा रहेका ववलर्भन्न  १५ वटा शाखाहरू र 2 वटा एकाइ रहेका लथए । त्यसरी नै 
प्रशासन शाखा अन्तगयत नै ९ वटै वडाहरूिाई समेत राश्चखएका छन ्। उपाध्यक्ष अन्तगयत रहेको न्यावयक सलमलतिे 
समेत काम गरररहेको अवस्था छ । 

अबको नयाँ संरर्नामा ववलर्भन्न 8 वटा शाखाहरू, १३ वटा उपशाखा रहने छन ्र्भने आन्तररक िेखा परीक्षण र नगर 
प्रहरी एकाइको रूपमा रहने प्रस्ताव गररएको छ । आलथयक प्रशासन शाखा अन्तगयत एउटा रहेनछ  । त्यसरी न ै
प्रशासन शाखा अन्तगयत राजस्व प्रशासन उपशाखा सवहत ७ वटा उपशाखाहरू प्रस्ताव गररएको छ । 

वतयमान अवस्थामा अलत थोरै कमयर्ारीहरूबाट गाउँपालिकाका कामहरू हुँदै आएकोमा कलतपय कामहरू व्यवश्चस्थत हनु 
नसकेको अवस्था छ । गाउँपालिकाका कलतपय वडा कायायियहरू प्राववधक कमयर्ारीहरूको र्भरमा सञ्चािन गररन ु
परेको अवस्था छ । जसिे गदाय सेवाग्राहीहरूिे सेवा पाउन कदठनाइका साथ साथै सङ्किन हनु पने राजस्व समेत 
सङ्किन हनु सकेको देश्चखँदैन । 

 

लसद्धान्ततः पयायप्त मात्ामा सेवा करारमा काम गनय इच्छुक एवं सक्षम लनकायबाट सेवा करारमा लिन सवकने प्रकृलतका 
पदहरूकोिालग स्थायी दरबन्दीको पद राख्न ुर्भन्दा सेवा करारमा लिन ुउपयकु्त हनुे देश्चख त्यस्ता पदहरूमा हाि स्थायी 
रूपमा कमयर्ारी काययरत रहेको अवस्थामा बाहेक हाि कायम रहेका त्यसता पदहरू खारेज गनय प्रस्ततु प्रलतवेदनिे 
लसफाररस गदयछ । त्यसता पदहरूमा स्थायी कमयर्ारी काययरत रहेको अवस्थामा लनज जनुसकैु प्रकारिे सेवाबाट अिग 
हनुासाथ त्यसता पदहरू तत्काि खारेज हनुे लनणयय समेत यस प्रलतवेदनिाई पाररत गने समयमा नै गररन ुउपयकु्त 
हनुेछ । यस अध्ययन काययका कलतपय सीमाहरू हुँदा हुँदै सङ्गठनात्मक सधुार एक लनरन्तर प्रविया र्भएको सन्दर्भयमा 
यस अध्ययन कायय केदारस्ययँ गाउँपालिकाको ववद्यमान सङ्गठनात्मक समस्यािाई हि गनयमा लनःसन्देह उपयोगी लसद्ध 
हनुे ववर्श्ास लिइएको छ ।  

५.२ सझुाव  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन प्रलतवेदनिे केदारस्ययँ गाउँपालिकाको काययबोझ अनरुूप सङ्गठन संरर्ना तथा 
जनशश्चक्त सभबन्धी प्रस्ताव अश्चघ सारेको छ । अतः यस प्रलतवेदनमा लसफाररस गररए अनसुार गाउँपालिकाको सङ्गठन 
संरर्ना, दरबन्दी र सेवा/समयह स्वीकृत गरी िागय गने ।  

1. यस प्रलतवेदनमा गाउँपालिकाको प्रस्ताववत दरबन्दी र मौजयदा दरबन्दीको तिुनात्मक श्चस्थलत समेत उल्िेख 
गररएको छ । जस अनसुार सालबकको र्भन्दा उल्िेख्य सङ्खख्यामा दरबन्दी थपको प्रस्ताव गररएको छ । 



केदारस्यय ँगाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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थप दरबन्दीकोिालग बढी स्रोतको र्ाँजोपाँजो लमिाउन ु पने हनु्छ तर ववद्यमान संववधान तथा स्थानीय 
सरकारसञ्चािन ऐन, २०७४बाट लनददयष्ट स्थानीय तहको र्भयलमका (काययक्षेत्)िाई प्रर्भावकारी ढङ्गिे सभपादन 
गनयकोिालग गाउँपालिकािाई स्तरीय लछटो–छररतो सेवा प्रदायक र जन–उत्तरदायी लनकायको रूपमा ववकलसत 
गनयका लनश्चभत स्रोतका थप क्षेत्हरू पवहर्ान गने, राजस्व र्हुावटिाई प्रर्भावकारी रूपमा लनयन्त्ण गने एवं 
जनताको ववर्श्ास प्राप्त गनय लनरन्तर वियाशीि हनुेतफय  गाउँपालिकािे दृढ सङ्कल्पसवहत स्पष्ट कायययोजना 
बनाई अश्चघ बढ्न ुजरुरी देश्चखन्छ। 

2. प्रस्ताववत सङ्गठनात्मक संरर्ना अनरुूपको संस्थागत कायय वववरण एवं दरबन्दी अनरुूपको पदगत कायय 
वववरण प्रस्ततु गररएको छ । प्रस्ताववत सङ्गठन संरर्ना र दरबन्दी स्वीकृत र्भई िागय गररँदा सभबश्चन्धत 
शाखा, उपशाखा, एकाइ, डेस्क, स्वास््य र्ौकीहरू तथा वडा कायायियहरूकोिालग तयार पाररएको काययवववरण 
उपिब्ध गराउने र प्रस्ताववत दरबन्दी अनरुूपका पदहरूमा कमयर्ारी पदस्थापन गररँदा सभबश्चन्धत पदको 
कायय वववरण सभबश्चन्धत कमयर्ारीिाई उपिब्ध गराई सो अनसुारको काययसभपादनको व्यवस्था लमिाउनेछ । 
प्रत्येक पदको कायय वववरणमा आधाररत रही सो पदको कायय सभपादन मयल्याङ्कनको प्रयोजनकोिालग मापनयोग्य 
सयर्कहरू तयार गरी आलथयक वर्यको पवहिो हप्तालर्भत् नै सभबश्चन्धत कमयर्ारीिाई उपिब्ध गराउने ।  

3. गाउँपालिकाको योजना/काययिम/नीलत/प्रववलधमा समसामवयक रूपिे लनरन्तर सधुार/पररमाजयन/थपघट हुँदै 
जाने स्वार्भाववक िममा संस्थागत तथा पदगत कायय वववरणिाई तदरूप पररमाजयन र अद्यावलधक गदै जाने। 

4. सङ्गठनका ववववध पक्षहरूमा अनसुन्धान तथा ववकास काययिाई जोड ददने । 

5. अन्तर लनकाय समन्वय/सहकायय एवं जन–सहर्भालगतािाई अलधकतम रूपमा बढाउँदै िैजाने ।  

6. गाउँपालिकाको सशुासनको सलुनश्चितता अलर्भवृवद्ध गदै िैजाने । 

7. कायय–उत्प्ररेणा र कमयर्ारीको मनोबििाई उच्र् बनाउन सदैव प्रयत्नशीि रहने । 

8. गाउँपालिकाका कमयर्ारीहरूको जनशश्चक्त ववकास योजना तजुयमा गरी िागय गने । 

9. गाउँपालिकाका लनवायश्चर्त पदालधकारी, ववकासका साझेदार लनकायहरू एवं स्थानीय नागररक समाजको बीर्मा 
छिफि/ववर्ार आदान–प्रदानको र्भरपदो र व्यावहाररक संयन्त् लनमायण गरी सोिाई वियाश्चशि तलु्याउने । 

10.  सेवाग्राहीको सन्तवुष्टमा ध्यान परु् याउन ग्राहक सवेक्षण गररन ुपने । 

11.  डोर हाश्चजरीिाई अलत आवश्यक बाहेकका काययकािालग लनरुत्सावहत गने । 

 
 
 
 
 

 
 
 

 


