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पåर¸छेद १: पåरचय 

१.१अÅययनको पृķभूिभ: 
नेपालमा संिवधान बमोिजम संघ, ÿदशे र Öथानीय तह गरी तीन तहका सरकारबाट राºयशिĉको ÿयोग हòने ÓयवÖथा गरी 
ती तहगत सरकारहŁलाई एकल एवम ् साझा कायªिजÌमेवारीको ÓयवÖथा गåरएको छ  । Öथानीय तहको सरकारमा 
नागåरकको सहज पहòचँ Öथािपत गन¥ र िवकास तथा सेवा ÿवाहमा ÖथानीयÖतरम ैआम नागåरकको सहभािगता र ÖवािमÂव 
कायम हòने ÿÂयाभिुत गåरएको छ । Öथानीय तहको संबैधािनक अिधकार तथा िजÌमवेारीको कायाªÆवयन गनª संघ, ÿदशे र 
Öथानीय तह बीचको सहकाåरता, सहअिÖतÂव र समÆवयलाई ÿबĦªन गद ̈ जनसहभािगता, उ°रदाियÂवएव ं पारदिशªता 
सिुनिĲत गरी ÖथानीयÖतरम ैसहज,सलुभ एव ंगणुÖतरीय सेवा ÿवाह गनुª जŁरी छ । लोकतÆýका लाभहŁको समानपुाितक, 
समावशेी र Æयायोिचत Łपमा िवतरण गरी कानुनी राºय र िदगो िवकासको अवधारणा अनŁुप संघीय लोकतािÆýक 
गणतÆýाÂमक शासन ÓयवÖथालाई Öथानीय तहदेखी न ैसŀुढीकरण गनुª अपåरहायª छ । यसका लािग Öथानीय नेतÂृवको 
िवकास गद ̈ Öथानीय शासन पĦितलाई सŀुढ गरी Öथानीय तहमा िवधायीकì, कायªकाåरणी र Æयाियक अËयासलाई 
संÖथागत गनुªपदªछ । यसका साथै Öथानीय सरकारको ÓयवÖथापन र संचालनलाई ÊयविÖथत, व²ैािनक र सहज बनाउन ु
आवÔयक छ । 
 
संिवधानल ेपåरकÐपना गरेबमोिजम वगêय, जातीय, ±ेिýय, भािषक, धािमªक, ल§िगक तथा अÆय ÿकारका िबभेदको अÆÂय 
गरी आिथªक समानता र सामािजक Æयाय माफª त सÌबिृĦ र समÆुनती हािसल गनª समानपुाितक, समावेशी र 
सहभािगतामलूक िसĦाÆतको आधारमा समतामलूक समाजको िनमाªण गन¥ कायªमा Öथानीय सरकारको महÂवपणुª भिुमका 
हòÆछ । यही उīÔेयल ेसंिवधानको भाग ५ बमोिजम Öथानीय तहल े समेत नेपालको राºयशिĉको ÿयोग गन¥ र Öथानीय 
तहलाई अनसुचूी ८ अनसुारको अिधकार हòने कुरा ÓयवÖथा गåरएको छ । यस ै अिधकारको कायाªÆवयन गनª गराउनका 
लािग Öथानीय सरकारŁपी गाउँपािलकामा हरेक पांच बषªमा आविधक िनवाªचनको माÅयमवाट अÅय±, उपाÅय±, 
वडाअÅय± र सदÖयहŁ िनवाªिचत हòने पĦित अवलÌबन गåरएको छ । 
 
आम सवªसाधारण जनतालाई Öथानीय तहम ै सरल, सहज एवम ् सिुवधायĉु ढंगले सरकारी वÖत ु तथा सेवा ÿदान गन¥ 
गराउने,ÖथानीयÖतरवाट Öथानीय िवकास िनमाªणका समú कायª गन¥ र ÖथानीयÖतरम ैजनताको निजकको सरकार भएको 
अनभुतूी िदलाउन े अिभÿायले गठन भएको कणाªली ÿदशे अÆतरगत सÐयान िजÐलािÖथत Öथानीय सरकारŁपी यस 
कािलमाटी गाउँपािलका (कािलमाटी सरकार)ले आÉनो पिहलो पाँच वष¥ कायªकाल सÌपÆन गåरसकेको छ । पिहलो 
कायªकालमा आधारभूत Łपमा िविभÆन कानुन (ऐन, िनयमावली, िनद¥िशका, कायªिवधी) तथा पĦित िनमाªण गन¥ कायª र 
केही महÂवपणुª पवूाªधार िनमाªणका कायªहŁ भएका छन ् । जनअपे±ा बमोिजम िवकास िनमाªण र सेवा ÿवाहका अŁ धेरै 
कामहŁ िनरÆतर Łपमा गनुªपन¥छ । यस ै सÆदभªमा Öथानीय तहको दोąो आविधक िनवाªचन (५वष¥ कायªकालको लािग) 
२०७९ साल वैशाख ३० गते सÌपÆन भई गाउँपािलकामा नयां जनÿितिनधीहŁ बहाल भई यस गाउँपािलका यहांका 
गाउँवासी जनताको दिैनक सेवा गनª गराउन र गाउँको िवकास िनमाªणका कायªसÌपादन गनª गराउनमा िøयािशल भइरहकेो 
िÖथती छ । नेपालको वतªमान संिवधानल े Öथानीय सरकारŁपी गाउँपािलकालाई अित नै महÂवपूणª संबैधािनक 
कायªिजÌमवेारी ÿदान गरेको छ । संिवधानको अनसुचूी-८ मा Öथानीय तहको एकल अिधकार उÐलेख गåरएको छ भने 
Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ मा समेत िबिभÆन ÿकारका सेवा ÿवाह र िवकास िनमाªणका कायªहŁ सÌपादन गनुªपन¥ 
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िजÌमवेारी गाउँपािलकालाई सिुÌपएको छ । यÖता संवधैािनक, कानूनी र कायªकारी अिधकारहŁको ÿयोग गनª 
गाउँपािलकाको कायाªलय आफैमा द±, ÿभावकारी,सबल एव ं स±म हòन ु आवÔयक छ  । संवधैािनक र कानूनी Łपमा 
अिधकारहŁ ÿाĮ भएतापिन गाउँपािलकाको साङ्गठिनक स±मताको अभाव भएमा र आवÔयक द± एव ंÖथायी जनशिĉ 
नभएमा कायª सÌपादन राăो हòन स³दनै । गाउँपािलकाल े पणुª±मतामा कायªसÌपादन गनª गराउनका लािग पिन 
गाउँपािलकाको कायाªलयको िवÖततृ सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी सो ÿितवदेनका आधारमा ÖपĶ कायªिववरण 
सिहतको जनशिĉ आपिुतª गनुª आवÔयक छ  । 
 
कािलमाटी गाउँपािलका संघीय नेपालको कणाªली ÿदशेको राजधानीबाट पूवªमा रहकेो सÐयान िजÐलामा रहकेो 
कािलमाटी गाउँपािलका सािवक कािलमाटी रामपरु, लàमीपरु, काÿेचौर, कािलमािट काÐचे गाउँ िवकास सिमित 
समािहत गरेर नेपाल सरकारले २०७३ साल फाÐगनु २७ गते कािलमाटी गाउँपािलका घोषणा गरी ७ वटा वडामा 
िवभाजन गåरएको हो । पवूªमा िýवेणी गाउँपािलका र दाङ्ग िजÐला, पिĲममा बिदªया िजÐला, उ°रमा शारदा 
नगरपािलका, बनगाड कुिपÁडे नगरपािलका र सखु¥त िजÐला, दि±णमा बाँके िजÐलाको िबचमा अविÖथत ÿाकृितक 
सÌपदाले भåरपूणª कािलमाटी गाउँपािलकाको कुल ±ेýफल ५००.७२ वगª िकलोिमटरमा फैिलएको यस गाउँपािलकामा 
२०७८ सालमा भएको रािÕůयजनगणना अनसुार २२,२०६ कुल जनसं´या रहकेोमा पŁुष १०,९४१ र मिहला ११,२६५ 
रहकेा छन ्  । ७ वटा वडा कायाªलयहŁ  ÿाथिमक ÖवाÖÃय केÆþ ४ वटा ÖवाÖÃय चौकì ३ वटा आधारभतु ÖवाÖÃय 
केÆþबाट समते दैिनक सेवा ÿवाह र िवकास िनमाªणका कायªहŁ सÌपादन गåररहकेो छ । जल , जङ्गल , जिडबुिट , कृिष, 
उĥोग, जल®ोत र रÂन पÃथर जÖता ÿचरु सÌभावना बोकेको यस कािलमाटी गाउँपािलकाको भौगोिलक िवकटताको 
कारण अÐली पछाडी परेको छ । रोग भोग गåरवी र भौगोिलक िवकटताबाट úिसत कािलमाटी गाउँपािलकाको मु´य 
पेशा परÌपरागत कृिष ÿणाली नै रहकेो छ । संिवधानको अनसुचूी-८ बमोिजम गाउँपािलकाले Öथानीय सरकारको Łपमा 
एकल अिधकारको ÿयोग गनª पाउन ेÓयवÖथा रहकेो सÆदभªमा Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पåर¸छेद ३ को 
दफा ११ को उपदफा (२) को खÁड (ङ) को बुंदा नÌबर (४) मा Öथानीय सेवाको ÓयवÖथापन िशषªक अÆतगªत Öथानीय 
कानुन बमोिजम सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी सङ्गठन संरचना र दरबÆदी िनधाªरण गरी लाग ुगन¥ भÆने उÐलेख 
गरीएको छ भने सोही ऐनको दफा ८३ मा गाउँसभावाट सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन Öवीकृत गरी लाग ु
गनुªपन¥ ÓयवÖथा उÐलेख गåरएको छ ।  साथै कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ र िनयमावली २०८१ को समेत 
कानुनी ÊयवÖथा बमोिजम यस कािलमाटी गाउँपािलकाको िवÖततृ Łपमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण 
(Organization and Management Survey) गरी मौजदुा सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी िववरणमा 
समसामियक पनुरावलोकन गरी सोको ÿितवदेन (Report) तयार गरी Öवीकृत गराई लाग ु गनुª आवÔयक छ । यस 
गाउँपािलकालाई Öथानीय सरकारको Łपमा संिवधानल े िदएको अिधकारको ÿयोग गरी गाउँवासीहŁलाई सहज र सरल 
Łपमा सेवा ÿवाह गनª तथा गाउँको िवकास िनमाªणको काम गनªका लािग गाउँपािलकाको चÖुतदŁुÖत, सबल एव ंस±म 
साङ्गठिनक संरचना (Capable Organization Structure) र सो संरचनामा काम गन¥ Öथायीद± कमªचारीहŁ 
(Proficient Manpower) को आवÔयकता पदªछ । यसका लािग यस गाउँपािलकाको सङ्गठनसंरचना र कमªचारी 
दरबÆदी तåेरजको परुावलोकन गनुª आवÔयक छ । संिवधानल े Öथानीय सरकारŁपी गाउँपािलकालाई ÿÂयाभतु गरेको 
संबैधािनक कायªिजÌमेवारी सÌपादन गनª (to perform constitutional responsibility) र Öथानीय सरकार संचालन 
ऐनले गाउँपािलकाका िनिम° ÓयवÖथा गरेका काम, कतªÓय र अिधकारहŁ जनताको िहतमा उपयोग (to exercise & 
utilize the legal rights & duties for the interest& welfare of general people) गद ̈ Öथानीय सेवाúाही 
जनतालाई अपेि±त सेवा ÿदान गनªका लािग स±म सङ्गठन िनमाªण गन¥ तथा आवÔयक सं´याका Öथायी एव ं द± 
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जनशिĉ आपिुतª गन¥ उĥÔेयल े यस गाउँपािलकाको सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण (ओ.एÁड एम.सभ¥) ÿितवदेन 
तयार गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउन ुआवÔयकछ ।यस ैसÆदभªमाकािलमाटी गाउँपािलकाको आ.ब. २०८२/८३ को बािषªक 
नीित,बजटे तथा कायªøममा “गाउँपािलकाको O & M सभ¥ तथा पुनरावलोकन गन¥ र कमªचारीलाई आिथªक वषªको शŁुमै 
िजÌमेवारी तोकì कायªिववरण लागु गåरनेछ र कायªिववरणका आधारमा कायªसÌपादन सÌझौता गरी नितजाÿित उ°रदायी 
बनाइनेछ” भÆन ेकायªøम रािखए बमोिजम यस िवषयमा अÅययन सव¥±ण गरी ÿितवदेन ÿाĮ गरी गाउँसभावाट Öवीकृत 
गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउनपुन¥ भएकाले यस कायªलाई अगाडी बढाइएको हो  । 
 
१.२. अÅययन िवशेष²ताको पåरचय: 

Öथानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को पåर¸छेद ३ को दफा ११ मा Öथानीय कानुन बमोिजम सङ्गठन तथा 
ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी सङ्गठन संरचना र दरबÆदी िनधाªरण गरी लाग ुगन¥ कुरा उÐलेख गरेको र सोही ऐनको दफा ८३ 
ल े गाउँपािलकाले आÉनो कायªबोझ, राजĵ ±मता, खचªको आकार, Öथानीय आवÔयकता र िविशķता समेतका 
आधारमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी िवषयगत शाखा वा उपशाखा तथा ईकाइ सिहतको सङ्गठन संरचना 
तथा कमªचारी दरबÆदी िववरण तयार गनुªपन¥ र यÖतो सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन गाउँसभावाट Öवीकृत 
गराइ लाग ुगनुªपन¥ भÆने उÐलेख गरेकोल ेसोही ÿयोजनाथª सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण सÌबÆधमा िवशेष अनभुव र 
िवशेष²ताका आधारमा यस िवषयको सव¥±ण एव ंअÅययन गåरएको छ  । 
 
नेपालको संिवधान(२०७२) ले Öथानीय तहलाई ÿÂयाभतु गरेको संबैधािनक कायªिजÌमबेारी बमोिजमको िवकास िनमाªण 
तथा सेवा ÿवाहको सिुनिĲतता गन¥ तथा पåरिÖथितको चनुौती, जिटलता र ÿभावहŁको सामना गनª स³ने गरी यस 
गाउँपािलकाले ÿदान गन¥ सेवाको Öतर, कायª±ेý, ÿशासिनक तथा साङ्गठिनक ÖवŁप र Âयसका लािग आवÔयक पन¥ 
जनशिĉको पनुरावलोकन र पुवाªनमुान गरी गाउँपािलकाको सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन तयार गåरएको छ  
। 
१.३अÅययनको उĥेÔय: 

संिवधानल े Öथानीय तहलाई अिधकार सÌपÆन गराए पĲात ् गाउँपािलकाको संबैधािनक कायªिजÌमवेारी र कायª±ेý 
बमोिजम कायªसÌपादन गनª तथा कािलमाटी वासी जनतालाई Öथानीय सेवा सिुवधा र िवकासको ÿितफल सहज एव ंसरल 
ढंगले उपलÊध गराउनका लािग गाउँपािलकाको संबैधािनक ±ेýािधकार सहुाउंदो संरचना तथा कायªिववण तयार गनª र सो 
संरचनामा आवÔयक पन¥ जनशिĉ आपिुतª गनª गराउन सघाउ पयुाªउन ेहतेलेु सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन 
(Organization & Management Survey Report) तयार गनुª यस अÅययनको अÅय± उĦेÔय रहकेो छ  । 
कािलमाटी गाउँपािलकाले ÿदान गन¥ सेवाको Öतर, ÿकृित,कायª±ेý, ÿशासिनक तथा ÓयवÖथापकìय ÖवŁप एव ं सोका 
लािग आवÔयक पन¥ जनशिĉ पवुाªनमुान गरी िसफाåरश गनुª यस अÅययनको मु́ य उĥÔेय रहकेो छ । 

यस सव¥±ण तथा अÅययनका अÆय उĥेÔयहŁ िनÌनानुसार रहेका छन ्: 
1) कािलमाटी गाउँपािलकाको मौजदुा सङ्गठन संरचना र Öथायी तथा करारका िवīमान जनशिĉको िवĴेषण गरी 

गाउँपािलकाको सेवा संचालनका लािग आवÔयक पन¥ सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदीको िवĴेषण गरी नयाँ 
सङ्गठन संरचना र नयां कमªचारी दरबÆदी तåेरज (Organogram & Employees detail) तयार गन¥ । 

2) गाउँपािलकाको कायाªलय,वडा कायाªलय र मातहतका ÖवाÖÃय संÖथाहŁको िनिम° ÿशासिनक कमªचारीहŁको 
आवÔयक ÿबÆध गन¥ गरी जनशिĉ ÓयवÖथापनको िवĴेषण गरी ÿÂयेक शाखा, उपशाखा, इकाइ, ÖवाÖÃय संÖथाहŁ 
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र तीनमा काम गन¥ पदनाम,पदसं´या र ÿÂयेक पद/तह/®ेणीको काम/कतªÓय, िजÌमेवारी र योµयता सिहतको 
कायªिववरण(Job Description) तयार गन¥ । 

3) गाउँपािलकाको संबैधािनक एव ं कानुनी कायªिजÌमवेारी सÌपादन गनª, िवकास िनमाªण तथा सेवा ÿवाहलाई 
चÖुतदŁुÖत रा´न र सेवाको ÿभावकारीता अिभबिृĦ गनªका लािग अÆय सझुाव सिहतको िसफाåरश गन¥ । 
 

१.४. अÅययनको कायª±ेý : 
Öथानीय तहको संबैधािनक कायªिजÌमवेारी (संिवधानको अनुसूची-८ बमोिजम गाउँपािलकाको एकल कायª िजÌमेवारी तथा 
अिधकार र अनसुचूी-९ बमोिजम साझा अिधकार तथा िजÌमवेारी),Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को ÓयवÖथा, 
कािलमाटी गाउँपािलकाको नीित, रणनीित, योजना, कायªøम, गाउँपािलकाका सÌबĦ ऐन,िनयम,िनद¥िशका,कायªिविध, 
मापदÁड,गाउँपािलकाल े गनुªपन¥ िवकास िनमाªण र सेवाÿवाहका लािग आवÔयक सांगठिनक संरचना, दैिनक काम वा 
सेवाको चाप, सेवाúाहीको अपे±ा, जनÿितिनिधहŁका ÿितबĦता,संघीय तथा ÿादिेशक कानुनĦारा ÿद° कायª र 
कायª±ेýको अÅययन, मनन, िवĴेषण, सव¥±ण गरी कािलमाटी गाउँपािलकाको सङ्गठन संरचना र दरबÆदी िववरण तयार 
गनुªका साथै ÿÖतािवत शाखा र पदको कायªिववरण तयार गन¥ िवषय यस अÅययनको कायª±ेýको Łपमा रहकेो छ । Öथानीय 
सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले Öथानीय सरकारका कायª±ेýको िवÖततृ Óया´या गरेको छ । ऐनको दफा ८६ मा Öथानीय 
सेवाको गठन, संचालन, ÓयवÖथापन, सेवाको शतª तथा सिुवधा सÌबÆधी आधारभतू िसĦाÆत र मापदÁड संघीय कानुन 
बमोिजम हòने भिनएको छ  । सोही कानुनको अिधनमा रही Öथानीय सेवाको गठन, संचालन, ÓयवÖथापन, सेवाको शतª तथा 
सिुवधा सÌबÆधी अÆय ÓयवÖथा Öथानीय तहल ेबनाएको कानुन बमोिजम हòने भिनएको छ  । Âयसैगरी ऐनको दफा ८३ को 
उपदफा (१०) का अनसुार गाउँपािलकाले आÉनो कायªबोझ, राजĵ ±मता, खचªको आकार, Öथानीय आवÔयकता र 
िविशĶताका आधारमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी कमªचारी र सङ्गठन ढांचा तयारी गनुªपन¥ कानुनी ÓयवÖथा 
छ । सङ्गठन सÌबÆधी पनुस«रचना गåरंदा कायम सङ्गठन संरचना,सङ्गठनको कायª±ेý, सेवा ÿवाह सÌबÆधी कायªबोझ र 
उपलÊध हòन स³ने जनशिĉ समतेको आधारमा कमªचारी दरबÆदीको ÿÖताव तयार गरी ढांचा, पदनाम, कायªिववरण, 
िजÌमवेारी र सं´या सिहतको दरबÆदी सभावाट Öवीकृत गåरनपुदªछ भिन उÐलेख गरेकोले यस प±लाई अÅययनको मु́ य 
कायª±ेý बनाइ ÿितवदेन तयार गåरएको छ । 
 
१.५अÅययनको िविध : 

१.ÿाथिमक ąोतसंग सÌबिÆधत िविधहŁ: 
गाउँपािलका,वडा कायाªलय तथा ÖवाÖÃय संÖथाको सङ्गठन संरचना र कायªिववरण तयार गदाª छलफल, अÆतरिøया, 
ÿĳो°र,Öथलगत अवलोकन जÖता िविधहŁ ÿयोग गरीएको छ । 
२.िĬितय ąोतसंग सÌबिÆधत िविधहŁ: 
Öथानीय तहसंग सÌबिÆधत संबैधािनक ÿावधान,सÌबĦ ऐन, िनयम, योजना, ÿितवदेनहŁका साथै सङ्गठन र कायªिववरण 
सÌबÆधी सामाÆय िसĦाÆतहŁबारे अÅययन गरीएको छ  । 
 
१.६अÅययनका आधारभूत िवषयहŁ: 

सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गदाª देहायका आधारभतू िवषयहŁलाई Åयान िदइएको छ: 
१.गाउँपािलकाका नीित, रणनीित, योजना, कायªøम र बजेटको कायाªÆवयन अवÖथा  । 
२. कायाªलयको कायªबोझ,कायªचाप तथा कायªÿकृित  । 
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३. कायाªलयवाट सÌपादन हòने कामको छåरतो ÓयवÖथापन रसेवाको सहज पहòचं  । 
४. कमªचारीको विृ° िवकास, उÂÿेरणा र मनोवलमा अिभबिृĦ  । 
५. सङ्गठन तथा दरबÆदी िसजªनावाट हòने आिथªक दाियÂव र आÆतåरक ąोतको अवÖथा  । 
 

१.७ अÅययनका आधार र ÿमुख िसĦाÆतहŁ: 
सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णगदाª देहायका आधार र अÅय± िसĦाÆतहŁ अिधकतम अवलÌबन गåरएको छ: 
क.आधारहŁ: 

१.कायªिविशिĶकरण तथा कायªÿकृितको एकŁपता र िविवधता  । 
२.कायªवोझ, कायªचाप एव ंकायªÿकृितको िवĴेषण  । 
३.उपलÊध मानवąोतको आंकलन तथा पåरवतªनको औिचÂयता  । 
४.ÿÂयेक पदले हĮामा गनुªपन¥ कामको कायªवोझको िनधाªरण, कायªिववरणको िवĴेषण तथा ÿÂयेक हĮा Æयनुतम 

४० घÁटाको कायªबोझ हòने गरी दरबÆदी सजृनाको अनमुान  । 
५.दरबÆदी र कमªचारीको तलव, भ°ा र सिुवधा  । 

ख.ÿमख िसĦाÆतहŁ: 
१.कायªबोझ,कायªचापर कायªÿकृितका आधारमा संरचना (Organization Structure) को िसĦाÆत  । 
२.सङ्गठनको उĦेÔय तथा कायª±ेýको आधारमा जनशिĉ (Manpower) को िसĦाÆत  । 
३.सरल, सहज र गणुÖतरीय सेवा ÿवाह (Qualitative Service) को सिुनिĲतताको िसĦाÆत  । 
 

१.८ अÅययनको कायªसÌपादन िविध: 
सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गन¥ िसलिसलामा िनÌनानुसारको कायªसÌपादन िविध अवलÌबन गरीएको छ: 

१. वतªमान संगठनाÂमक ढांचा र मौजदुा जनशिĉको दरबÆदीको कायª िवĴेषण  । 
२.कायªवोझ, कायªचाप र कायªÿकृितको िवĴेषण  । 
३.उपलÊध मानव ąोतको आकंलन  । 
४. पåरवितªत सङ्गठन संरचनाको औिचÂय पिुĶ  । 
५. संगठनाÂमक ÖवŁपको ढांचा तथा कायªिववरण तयारी  । 
६. ÿÖतािवत सङ्गठन संरचना अनसुारको शाखाहŁको कायªिववरण तयारी  ।  
७. शाखा अÆतगªतका पदहŁको कायªिववरण तयारी  । 
८.ÿÖतािवत दरबÆदीको िव°ीय िवĴेषण  । 
९.ÿारिÌभक ÿितवदेन उपर गाउँपािलकाका अÅय±, उपाÅय±, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, िवषयगत कमªचारीहŁ 

र अÆय सरोकारवालासंग छलफल गरी सझुाव संकलन गरी ÿितवदेन पåरमाजªन गरी अिÆतम Łप ÿदान  । 
१०.सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन (ओ.एÁड एम.) सव¥±णको अिÆतम ÿितवदेन तयारी  । 
 

१.९ अÅययनको उपलिÊध: 
यस अÅययन कायªवाट कािलमाटी गाउँपािलकाको सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन तयार भएको हòनेछ  । 
गाउँपािलकावाट यो ÿितवेदन Öवीकृत भई कायाªÆवयनमा आएपĲात ् नयां सङ्गठन संरचना र नयां दरबÆदी तåेरजवाट 
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Öथानीय सरकारŁपी गाउँपािलकालाई आÉनो संबैधािनक कायª िजÌमेवारी सÌपादन गनª गराउनमा थप सघाउ पुगी 
कािलमाटी गाउँपािलका ±ेýको समú सेवाको ÿवाहीकरण,िवकास र समÆुनतीमा योगदान पµुनेछ । 
१.१०अÅययनको सीमा :  

गाउँपािलकाका मु́ य पदािधकारीहŁ गाउँपािलका अÅय±, गाउँपािलका उपाÅय±, वडा अÅय±, ÿमखु ÿशासिकय 
अिधकृत, िवषयशाखागत कमªचारीहŁ, वडा सिचवहŁ र अÆय सरोकारवालासंगको छलफल, ÿÖतािवत शाखाहŁको 
कायªिववरण, कायªवोझ, कायªचाप र कायªÿकृितको अÅययन, िवĴेषण, ÿाĮ राय सझुावहŁ तथा गाउँपािलकाका िविभÆन 
अÅययन ÿितवदेनहŁको िवĴेषण समतेको आधारमा यो ÿितवदेन तयार गåरएको छ । नयां संिवधान अनसुार संघीय 
संरचना बमोिजम गाउँपािलकाको संरचनालाई समयानकुुल बनाउन यसका शाखा,उपशाखा तथा इकाइहŁमा काम गनªका 
लािग दरबÆदी सजृना गनुªपरेकोले सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी िसफाåरस गनुªपन¥ आवÔयकता परेको र सोही 
अनसुारको उĦेÔय ÿाĮीका लािग यो ÿितवदेन तयार गåरएको हो  । 
गाउँपािलकाको सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णको कायª अगािड बढाउन ेøममा Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 
र कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ र िनयमावली २०८१ को को कानुनी माÆयतालाई मु́ य आधार मानी यो 
ÿितवदेन तयार गåरएको छ  । साथै संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयको सङ्गठन र ÓयवÖथापन सव¥±ण 
िनद¥िशका, २०६४ र सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण संि±Į कायªिविध, २०७६ ल ेऔÐंयाएको ओ. एÁड एम.िविध एव ं
ÿकृयालाई समते ÿकृयागत आधार मानी ÿितवदेन तयारीमा सहयोग िलइएको छ । Âयसैगरी ÿितवदेन तयार गनª आवÔयक 
पन¥ सÆदभª सामúीहŁ संकलन गरी अÅययन एव ंिवĴेषण गåरएको छ ।  
सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णको कायª एउटा ÿािविधक एव ं फरक ÿकृितको कायª भएकोल े यसका लािग पयाªĮ 
माýामा तÃयांक, सचूना, ąोत, िववरण, जानकारी, समय, मेहनत र अÅययन िवĴेषण गन¥ ±मताको आवÔयकता पदªछ । 
िव² परामशªदातालाई तोिकएको छोटो समयाविधमा उपलÊध सचूना र तÃयांकहŁको अÅययन िवĴेषणवाट 
गाउँपािलकाको साङ्गठिनक संरचना र जनशिĉ िववरण तयार भएको छ । 
ÿितवदेन तयारीको सÌबÆधमा यस कायªको लािग सामाÆयतः िनÌनानुसारको िविधको अवलÌबन गåरएको छ : 
१. गाउँपािलकाको रामपरु िÖथत मौजदुा पवुाªधार, भवन, भौितक संरचना र Öथलको Öथलगत अवलोकन, अÅययन र 

गाउँपािलकाका जनिनवाªिचत पदािधकारीहŁ र कमªचारीहŁसँग छलफल, राय, सुझाव संकलन र अÅययन, िवĴेषण  
।  

२. Öथानीय तहको अिधकार तथा कायªसंचालनसंग सÌबिÆधत ऐन तथा िनयमावलीहŁको अÅययन  । 
३. सङ्गठन तथा कमªचारीका सÌबÆधमा कायªपािलका तथा गाउँसभावाट भएका िनणªयहŁको अÅययन िवĴेषण  । 
४. गाउँपािलकासँग सÌबिÆधत सÌबĦ ऐन, िनयम, िनणªयको अÅययन िवĴेषण  ।  
५. गाउँपािलकाको मौजदुा Öथायी एव ं करारमा कायªरत कमªचारी र उनीहŁको कायª सÌपादन र कायªबोझ बारेमा 

अÅययन िवĴेषण  ।  
६. यस गाउँपािलकाकै कामको ÿकृितका अÆय गाउँपािलकाको कायª, सङ्गठन र जनशिĉ तथा उनीहŁको कायªिववरण 

सÌबÆधमा जानकारी र अÅययन िवĴेषण  ।  
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पåर¸छेद २: िवīमान साङ्गठिनक ढाँचा तथा दरबÆदी अवÖथा 

२.१.िवīमान संरचनागत ÓयवÖथा: 
नेपालको संिवधान (२०७२), Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४, गाउँपािलकावाट Öवीकृत नीित, रणनीित, योजना, 
ऐन, िनयमावली, िनद¥िशका,कायªिविध तथा मापदÁड अनसुार यस कािलमाटीगाउँपािलकाले गाउँ±ेýको शासकìय इकाइ 
(Governance Unit), सेवा इकाइ (Service Unit) र िवकास इकाइ (Development Unit)को Łपमा 

कायª सÌपादन गåरआएको छ । यसÿकारको कायª गदाª गाउँपािलकाल े"समृĦी कािलमाटी  र िदगो िवकासको 
आधार ' िश±ा, ÖवाÖÃय, कृिष, रोजगार र गåरबी िनवारणमा हाăो सरोकार" भÆने आÉनो मलू नारा एव ं
िदघªकािलन सŌच हािसल गन¥ सŌचिभý रिह “सामािजक Æयायमा आधाåरत सÆतिुलत, िदगो र वातावरणमैýी 
िवकासलाई ÿाथिमकता िदद§ एिककृत िवकास माफª त समृĦ कािलमाटी िनमाªणमा अघी बढ्ने”लàय राखकेो 
दिेखÆछ । Âयसैगरी गाउँपािलकाका उĥÔेयहŁमा कृिष तथा पशपुÆछीजÆय उपजको उÂपादन र उÂपादकÂव बिृĦ गन¥, पयªटन 
तथा उīोगको माÅयमवाट रोजगारी सजृना गरी आयÖतर बिृĦ गन¥,ÖवाÖÃय, िश±ा र खानेपानी तथा सरसफाईको ±ेýमा 
पािलकाबासीलाई आÂमसÌमान पवुªक िजउन स³ने बनाउन,े पवुाªधार िवकासका ±ेýमा वातावरणीय संर±ण एव ं िदगो 
िवकासको अवधारणा अगंीकार गन¥ र वन तथा वातावरण िवकासमाफª त समदुाय लि±त कायªøमहŁ संचालन गन¥रहकेा 
छन ्। 
यस गाउँपािलकाको चाल ु आ.ब.२०८२।८३ को बािषªक नीित,बजटे तथा कायªøममा गाउँपािलकाको सङ्गठन 
संरचनालाई सव¥±णका माÅयमवाट पनुरावलोकन गरी सबै तहका कमªचारीहŁको कायªिववरण बनाई लाग ु
गन¥,गाउँपािलकाको बािषªक नीित तथा कायªøमको कायाªÆवयनलाई ÿभावकारी बनाउन सपुåरव±ेण एव ं अनगुमन 
संयÆýलाई ÿभावकारी बनाउने,पािलकावाट ÿवाह हòने सवेालाई जनमखुी पारदशê र जवाफदहेी Łपमा संचालन गन¥, 
कायªसÌपादनमा आधाåरत ÿोÂसाहन सिुबधा माफª त कमªचारीहŁलाई सेवाÿित थप िजÌमवेार बनाई सेवा ÿवाहलाई थप 
ÿभावकारी बनाउन,ेकमªचारीलाई आिथªक बषªको शŁुम ैिजÌमवेारी तोकì कायªिववरण लाग ुगन¥, कायªिववरणका आधारमा 
कायªसÌपादन सÌझौता गरी नितजाÿित उ°रदायी बनाउन,ेसावªजिनक सेवा ÿवाहलाई ÿिबिधमýैी बनाउन,ेगाउँपािलकाको 
सेवाहŁलाई ÿभावकारी बनाउन हÐेप डेÖकको Öथापना गन¥,Æयाियक सिमितको सेवालाई ÿिविधमा आधाåरत बनाउन,े 
जनमखुी Öव¸छ छåरतो र ÿिविधमýैी सावªजिनक सेवा ÿवाहमा जोड िदने,सेवाÿवाहलाई सूचना ÿिविधमýैी बनाई सशुासन 
कायम गनªकमªचारीहŁको ±मता िवकासका कायªøम संचालन गन¥ तथा िडिजटल सेवामा जोड िदन कायªøम संचालन 
गन¥उÐलेख गåरएको छ । यसथª उिÐलिखत समú िवषयवÖतुको सही कायाªÆवयनका लािग यस गाउँपािलकाको िवÖततृ 
Łपमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण (Organization & Management Survey) गरी सो ÿितवदेन (Report) 
का आधारमा नयां सङ्गठन संरचना र नया ंजनशिĉ दरबÆदी तåेरज Öवीकृत गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउनपुन¥ भएको छ । यी 
सबै काम कारवाहीहŁ गनª गराउनका लािग ÿथमत: गाउँपािलकासंग स±म एव ं सबल सङ्गठन संरचना (Strong & 
Capable Organization Structure) (िवषयगत शाखा, उपशाखा,इकाइ, सेवा केÆþ हòन ु जŁरी हòÆछ भन े Âयसैगरी 
ÂयÖतो संयÆýमा काम गन¥ योµय जनशिĉ (Qualified Manpower) तथा िनजले सÌपादन गन¥ ÖपĶ कामको िववरण 
(Job Description) आवÔयक हòÆछ  । 
हाल गाउँपािलकाले रापुरिÖथत नयाँ भवनबाट कायªसंचालन गåर आएको अवÖथा छ तर ÿधावकारी सेवा ÿवाहको लािग 
भवनको तला थप तथा थप ÓयबिÖथत गनुªपन¥ देिखÆछ । गाउँपािलकावाट दैिनक Łपमा सÌपादन गåरन ेसेवा कायªहŁ यसै 
कायाªलयवाट भइरहकेो अवÖथा छ  । तसथª गाउँपािलकाले भवन िनमाªण संिहता एव ं मापदÁड बमोिजम सेवाúाहीमýैी 
सिुवधा सÌपÆन आधिुनक भवन िनमाªण गरी सो माफª त सेवाúाही जनतालाई सहज एव ं सरल Łपमा सेवा ÿवाह गन¥ 
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ÓयवÖथा िमलाउनपुन¥ हòÆछ  । पयªटकìय, धािमªक एव ंसांÖकृितक ŀिĶकोणले महÂवपणुª मािनएको यो गाउँपािलकाका ०७ 
वटा वडा कायाªलयहŁवाट वडाÖतरीय सेवा ÿवाहका काम भइरहकेा छन ्भने िबिभÆन ÖवाÖÃय संÖथाहŁमाफª त ÖवाÖÃय 
सेवा ÿदान गन¥ कायª भइरहकेो छ  । हाल ०७ वटा वडा कायाªलयल ेआÉनै कायाªलय भवनवाट सेवाहŁ ÿदान गåररहकेा 
छन भन ेआÉनो भवन नभएका २ वटा वडा कायाªलयका लािग सेवाúाहीमýैी भवन िनमाªण गरी ती भवनवाट सेवा ÿदान 
गनुª आवÔयक दिेखÆछ  । कमजोर संÖथागत ÓयवÖथाले िनिĲत Łपमा सङ्गठन संरचना र जनशिĉको कायªसÌपादनमा 
ÿभाव पन¥ हòदंा यस सÌबÆधमा पिन Åयान िदनुपन¥ दिेखÆछ  । Âयसैगरी वडा कायाªलयहŁको संÖथागत एव ंसंरचनागत प±मा 
थप सधुार गनª आवÔयक दिेखÆछ । 
 
२.२ िवīमान साङ्गठिनक ढाँचा: 

गाउँपािलका आफैले Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम िवÖततृ Łपमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण 

गरी सोको ÿितवदेनका आधारमा िवषयगत शाखाहŁ िनमाªण गरी ÂयÖतो िवषयगत कायªसÌपादनका लािग Öथायी जनशिĉ 

आपिुतª गन¥ कायªगनुªपन¥मा सो कायª हòन नसकì शŁुदिेख न ै नेपाल सरकारले Öवीकृत गåरिदएको दरबÆदी तथा पिछÐला 

वषªहŁमा गाउँपािलकाले पिन ताÂकािलक कायª फ¹यŐट गनुªपन¥ आवÔयकतालाई मÅयनजर गरी ताÂकािलक Łपम ैिनणªय 

गरी ताÂकािलक अÆतåरम संगठन संरचना र उÐले́ य सं´यामा करारका जनशिĉ आपिुतª गरी कायªसÌपादन गद ̈आएको 

अवÖथा छ । तसथª गाउँपािलकाको समú कायªसÌपादन अवÖथाको िवĴेषण गरी तयार गåरएको यस सङ्गठन तथा 

ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेनका आधारमा िदगो Łपमा साङ्गठिनक संरचना खडा गरी Öथायी कमªचारी आपिुतª गनुªपन¥ 

दिेखÆछ  । 

यसैøममा संघीयताको कायाªÆवयनको øममा दशेभैरका गाउँपािलकाहŁका लािग भिन नेपाल सरकार, संघीय मािमला 
तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयवाट Öवीकृत मापदÁड बमोिजम पि¸चस हजार (२५,०००) सÌम जनसं´या भएका 
गाउँपािलकामा नमनुा सङ्गठन संरचना लाग ुगन¥ गरी िवगतमा िनणªय भई गाउँपािलकाहŁलाई ताÂकािलक Łपमा सघाउ 
पयुाªएको अवÖथा िवगतमा दिेखÆछ । सो माÆयतालाई अनुशरण गदाª कािलमाटी गाउँपािलका पिन यसै मापदÁडिभý पन¥ 
दिेखÆछ, िकनकì कािलमाटी गाउँपािलकाको हालको जनसं´या २२,२०६ रहकेो छ । जनसं´याको अनपुातका आधारमा 
गाउंपािलका वा गाउँपािलका वा उपमहागाउँपािलका वा महागाउँपािलका कायम गåरन ेहòदंा यो Öथानीय तह गाउँपािलका 
भएकोले यहांका सब ैजनसं´या वा जनतालाई उनीहŁको अपे±ा र गाउँपािलकाको कायª±ेý एव ंकायªचापका आधारमा 
सेवा ÿवाह गन¥गरी सङ्गठन र जनशिĉको ÓयवÖथा गनुªपदªछ  । तथापी गाउँपािलकाको िवकट भगूोललाई समते ´याल 
रािख संगठन ÊयबÖथापन सब¥ गनुªपन¥ हòÆछ । 
 
िवगतमा नेपालको संिवधानको धारा ३०२ बमोिजम राÕůसेवक कमªचारीहŁलाई संघ, ÿदेश र Öथानीय तहमा समायोजन 
ऐन, २०७५ को दफा ३ बमोिजम सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण सिमितको िसफाåरसमा संघ, ÿदशे र Öथानीय तहको 
सङ्गठन संरचना र दरबÆदी नेपाल सरकार मिÆýपåरषदवाट Öवीकृत भएको िथयो । उĉ सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण 
सिमितल े  जनसं´याका आधारमा सङ्गठन संरचना र दरबÆदी तåेरज िसफाåरस गरेको िथयो  । तÂकािलन अवÖथामा 
राÕůसेवक कमªचारीहŁवाट िसिमत ÿयाश र छोटो समयमा केÆþवाटै गरेको अÅययन तथा िवĴेषणका आधारमा सो 
सङ्गठन संरचना तथा दरबÆदी ÿÖताव िसफाåरस गåरएको िथयो । यसरी Öवीकृत भएका गाउँपािलका मÅये कािलमाटी 
गाउँपािलका पिन २५ हजार  िभý जनसं´या भएका गाउँपािलकामÅयेको एउटा गाउँपािलकािभý पदªछ ।  
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कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलयको मौजुदा सगंठन सरंचना 

 
गाउँपािलकाले पिहलो पांच बष ̈कायªकालमा नेपाल सरकार, संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयले दशेका 
सबै गाउँपािलकाका लािग भिन उपलÊध गराएको नमनुा साङ्गठिनक संरचनार गाउँको आÉनो ताÂकािलक आवÔयकता 
समतेलाई मÅयनजर गरी सो नमनुा संगठनलाई नै गाउँपािलकाकोअÆतåरम संगठन संरचना मानी कायª संचालन गरेको र 
िविभÆन िमितमा पटकपटक िविभÆन िवषयगत शाखा, उपशाखा, इकाइ सिहतको कमªचारी दरबÆदी तåेरज गाउँसभाल े
लोकसेवा आयोगवाट िसफाåरस भई नआएसÌम अथाªत अकō ÓयवÖथा नभएसÌमका लािग भनाª Öवीकृत गरी कायाªÆवयन 
गद ̈आएको अवÖथा छ  । यसरी हदेाª हालसÌम पिन गाउँपािलकाको िवÖततृ Łपमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण 
हòन नसकेको,सोको अभावमा कमªचारीको ÖपĶ कायªिववरण तयार नभएको र िवÖततृ सव¥±ण नै नगरेको कारणवाट 
ÂयÖतो सव¥±ण ÿितवदेन ÿाĮ भई गाउँसभामा पेश हòन नसकेको हो । गाउँपािलकाको कायªसÌपादनमा सहज होस भिन 
बािषªक Łपमा कमªचारीको दरबÆदी Öवीकृत गरी काम चलाउंद ै आइएको भएतापिन गाउँपािलकामा कुन कुन कामका 
लािग, के के नाम गरेका, कुन कुन िवषयगत शाखा, उपशाखा वा इकाइ वा सेवा केÆþ भएको संरचना आवÔयक छ र सो 
संरचनामा के के पदका, कुन कुन तह र ®ेणीका,के कित पदसं´याका कमªचारी आवÔयक पदªछन ्भिन िवÖततृ Łपमा 
अÅययन,िवĴेषण र अनमुान तथा पनुरावलोकन गरी नयां कायम गनुªपन¥ दिेखÆछ । 

 
अÆतåरम संगठन संरचनामा मािथ दखेाइएअनुसारको संरचना भएपिन Óयवहारमा गाउँपािलकाको साङ्गठिनक संरचना 
हाल िनÌनानुसार रहकेो छ: 

१.गाउँसभा र सो मातहत िविभÆन सिमितहŁ,गाउँकायªपािलका र सो मातहत िविभÆन सिमितहŁ, 
२.गाउँपािलका अÅय±,गाउँपािलका उपाÅय± र Æयायीक सिमितको सिचवालय,  
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३.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, 
४.शाखा तथा उपशाखाहŁमा : ÿशासन शाखा, योजना तथा अनगुमन शाखा, आिथªक ÿशासन शाखा,आÆतåरक 

लेखा पåर±ण शाखा ,राजĵ ÿशासन शाखा, िजÆसी शाखा, कृिष िवकास शाखा, िश±ा यवुा तथा खलेकुद शाखा, 
पश ुसेवा शाखा, ÿािविधक शाखा, ÖवाÖÃय शाखा, उīोग तथा Óयवसाय ÿबधªन शाखा, मिहला बालवािलका 
शाखा, सामािजक सरु±ा तथा पंिजकरण शाखा, सचुना ÿिविध शाखा र रोजगार सेवाकेÆþ रहकेा । ७ वटा वडा 
कायाªलयहŁ ४ वटा ÖवाÖÃय चौकì ३ वटा आधारभतु ÖवाÖÃय केÆþ , ३ वटा सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाईबाट र 
एक वटा आयवू¥द सेवा केÆþ बाट समते दिैनक सेवा ÿवाह र िवकास िनमाªणका कायªहŁ सÌपादन गåररहकेो छ  

५. पशसुेवा केÆþ ७ वटा र कृिष सेवा केÆþहŁ ७ वटा रहकेा ।  
६.सात(७) वटा वडा कायाªलयहŁ रहकेा  
७.१५ सैÍयाको आधारभतु अÖपतालको िनमाªण कायª अिÆतममा पगुकेो छ । 

 यसरी,एकातफª  संघवाट ÿाĮ मोडेल अनसुार पणुª Łपमा सङ्गठन संरचना िनमाªण गनª र सोही बमोिजम जनशिĉ 
ÓयवÖथापन गनª नसिकएको अवÖथा छ भन ेअकाªतफª  मौजदुा संगठन संरचना अनसुारको शाखागत ÖपĶ कायªिववरण र 
पणुªत: Öथायी जनशिĉको ÓयवÖथा नभएको दिेखÆछ  । Âयसैले Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम िवÖततृ 
Łपमा ओ. एÁड एम. सव ̈गरी Öथायी आकार तथा ढांचा कायम गरी ÖपĶ काम तोकì कायªसÌपादन गनª गराउन आवÔयक 
दिेखयो  । यसका साथै कमªचारी ÓयवÖथापनका सÌबÆधमा संघीय संसदवाट यथा समयम ै संघीय िनजामती सेवा ऐन 
Öवीकृत हòन नस³दा ÿदशेसभा तथा गाउँसभावाट समेत कमªचारी ÓयवÖथापन सÌबÆधी कानुन तजुªमा गरी लाग ु गनª 
गराउनमा Óयवधान खडा भइरĻो  । यी सबै सीमा, अÈठ्यारा र किठनाईहŁको सामना गरी गाउँपािलकालाई संिवधानले 
ÿÂयाभतु गरेको राºयशिĉको ÿयोग (धारा ५६ र धारा ५७) र Öथानीयतहगत नागåरक अिधकारको ÿचलन गनª गराउनका 
िनिÌत एक माý अिÆतम उपाय भनेको Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ र दफा ८३ बमोिजम 
गाउँपािलकाको िवÖततृ सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन Öवीकृत गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउन ु र सोका 
आधारमा संबैधािनक िजÌमेवारी (अनसुचूी ८ र अनसुचूी ९) र जनअपे±ा बमोिजमको काम गनª स³ने सबल संरचना एव ं
संयÆý र स±म एव ंयोµयÖथायी मानवसंशाधन ÿाĮ गनुª(Attaining Effective Mechanism & Competent Human 
Resource) हो । जसवाट माýै कािलमाटी गाउँपािलकाको संÖथागत संरचना सŀुढ(Institutionalized) भई 
जनिनवाªिचत ÿितिनिधहŁवाट िनवाªचनका दौरानमा जनतासम± गåरएका ÿितबĦता एव ं जनताका आशा, भरोसा र 
िवĵास हािसल गनª गराउन सÌभव हòनेछ । 
 
२.३ गाउँपािलका कायाªलय र िवषयगत सिमित सÌबÆधी ÓयवÖथा: 

कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलय तथा Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम यसका िविभÆन िवषयगत 
सिमितहŁको अवÖथा दहेायबमोिजम रहकेो छ, जसवाट यस गाउँपािलकाका लािग के कित ±मताका संयÆý र ती 
संयÆýमा काम गन¥ जनशिĉ आवÔयक पदªछ भिन अनमुान गनª सिकÆछ । 
(क) गाउँपािलकाको कायाªलय -१ वटा: 
गाउँको केÆþ रामपरुमा गाउँपािलकाको कायाªलय भवन रहकेो,जहांवाट गाउँवासीका लािग दिैनक सेवा ÿवाह र िवकास 
िनमाªणको कायª सÌपादन हòने गरेको छ । हाल यसै Öथानवाट गाउँपािलकाले शासकìय इकाइ, िवकास इकाइ र सेवा 
इकाइको Łपमा कािलमाटीवासीका िनिम° कायªसÌपादन गåरआएको छ । 
(ख)    गाउँपािलकाका िवषयगत सिमितहŁ -१२ वटा: 
१.Æयाियक सिमित, 
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२.ąोत अनमुान तथा बजटे सीमा िनधाªरण सिमित, 
३.नीित, बजटे तथा कायªøम तजुªमा सिमित, 
४.राजĵ परामशª सिमित, 
५.अनगुमन तथा मÐूयांकन सिमित, 
६.आिथªक िवकास सिमित, 
७.सामािजक िवकास सिमित, 
८.पवुाªधार िवकास सिमित, 
९.वन, वातावरण तथा िवपद ÓयवÖथापन सिमित, 
१०.मानव संशाधन तथा सुशासन सिमित, 
११.िवधायन सिमित, 
१२.लेखा सिमित  । 
उिÐलिखत सिमितहŁमाफª त गाउँपािलकाले आÉना काम कारवाही तथा गितिविधहŁलाई एउटा िनिĲत पĦित माफª त 
जनÖतरसÌम पयुाªउन र जनताको सेवा गनªमा सहिजकरण गरेको अवÖथा छ  । साथै यी सिमितहŁमा गाउँपािलकाका 
कायªहŁको उपयĉु ढंगले सिम±ा गद ̈ कायªसÌपादनमा गनुªपन¥ सधुारका उपायहŁको खोजी गåरÆछ  । यी सिमितहŁका 
अलावा कामको ÿकृित र आवÔयकतानुसार िविभÆन समयमा िविभÆन उपसिमितहŁ गठन हòन स³ने अवÖथा रहÆछ  । 
(ख) गाउँपािलकाका वडा कायाªलयहŁ -७ वटा (वडा न ं१ देिख वडा न ं७ सÌम): 
गाउँपािलकाका िविभÆन एघार ÖथानहŁमा रहकेा ७ वटा वडा कायाªलयहŁवाट समेत दिैनक सेवा ÿवाह र िवकास 
िनमाªणका कायªहŁ सÌपादन भइरहकेो छ  । यी वडा कायाªलयहŁवाट वडाÖतरीय Łपमा आम सबªसाधारणको अÂयावÔयक 
सेवासिुवधा तथा दिैनक िजवनसंग निजकको सरोकार रा´ने सेवा ÿवाह हòने गदªछ  । Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 
अनसुार ÿÂयेक वडामा वडा सिमित हòने र ÂयÖतो वडा सिमतल े आÉनो वडािभýका योजना तजुªमा, कायाªÆवयन, 
अनगुमन,तÃयांक अīाविधक, अिभलेख, संर±ण र िवकास िनमाªणको कायª गनुªका साथै िविभÆन िवषयमा सेवाúाहीहŁको 
माग बमोिजम िसफाåरस र ÿमािणत गन¥ कायª समते उĉ सिमितको काम, कतªÓय र अिधकार िभý पनª आउंदछ  । यी वडा 
कायाªलय मÅयेमा आÉनै प³कì भवन नभएका २ वडा कायाªलयहŁको सेवाúाहीमýैी भवन िनमाªण गरी सोवाट सेवा ÿवाह 
गनुª आवÔयक छ । यसको अथª वडा कायाªलयहŁको संÖथागत संरचना सŀुढ गद ̈दिैनक सेवा ÿवाहका लािग आवÔयक 
सं´याका कमªचारीहŁ खटाइनुपन¥ दिेखÆछ । 
(ग)  ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ: 
गाउँपािलकाका िविभÆन ÖथानहŁमा गाउँपािलकाको कायाªलय मातहतमा ४ वटा ÖवाÖÃय चौकì, ३ वटा आधारभतू 
ÖवाÖÃयकेÆþ र ३ वटा सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई लगायतवाट ÖवाÖÃय सेवा ÿदान गन¥ कायª भइरहकेो छ  । ती ÖवाÖÃय 
चौकì तथा ÖवाÖÃय सेवाकेÆþहŁको िववरण यसÿकार रहकेो छ: 
 
ø.स. सÖंथा ठेगाना 

१ आधारभूत ÖवाÖÃय सवेा केÆþ कािलमाटी २ सेितखोला 

२  रामपरु ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी ३ रामपरु 
३ आधारभूत ÖवाÖÃयकेÆþ कािलमाटी ४ िपपल े
४ काÐचे ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी ५ काÐच े
५ काÿेचौर ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी ७ काÿचेौर  
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(घ) कृिष तथा पशुसेवा सेवा केÆþहŁ: १ वटा कृिष सेवाकेÆþ र २ वटा पशसुेवा केÆþ यसÿकार रहकेा: 
ø स वडा सेवा केÆþ  ठेगाना 
१ वडा नं. १ लàमीपरु कृिष तथा  पश ुसेवा केÆþ  लàमीपरु 
२ वडा नं. ३ रामपरु कृिष तथा पश ुसेवा केÆþ  रामपरु 
३ वडा नं. ५ काÐचे कृिष तथा पश ुसवेा केÆþ  वालुवा 
४ वडा नं. ७ काÿेचौर कृिष तथा पश ुसवेा केÆþ   ö याङ                                                                                                                             

५ वडा नं. २ सेितखोला कृिष तथा  पश ुसेवा केÆþ  सेितखोला 
६ वडा नं. ४ घरुचौर कृिष तथा पश ुसेवा केÆþ  घरुचौर 
७ वडा नं. ६ छरछरे कृिष तथा पश ुसवेा केÆþ  छरछरे 

 
२.४. िवīमान जनशिĉ तथा दरबÆदीको अवÖथा: 

यस गाउँपािलकामा गाउँपािलका अÅय±, गाउँपािलका उपाÅय± सिहत १९ तथा वडा कायाªलय तफª  १८ जना गåर कुल 
३७ जनाको दरबिÆद रहकेो छ । गाउँपािलकाका सबै िनवाªिचत पदािधकारीहŁको कुल सं́ या ४७ जनाको छ । जसमा 
जनिनवाªिचत अÅय±, उपाÅय±, वडाअÅय±हŁ, वडा सदÖयहŁ, कायªपािलका सदÖयहŁ, वडा सदÖयमा पिन खÐुला 
सदÖय, मिहला सदÖय, दिलत सदÖय गरी समावेशी ÿितिनिधÂव रहकेो छ ।  
यसवारेमा अकō प± के छ भन े Öथानीय तहका कमªचारीहŁको सेवा शतªका िवषय र छनौट तथा िनयिुĉ लगायतका 
िवषयमा ÿदशे लोकसेवा आयोगको ÿÂय± भिुमका रहकेो छ  । ÿदशे लोकसेवा आयोगको गठन,काम, कतªÓय र अिधकार 
ÿदशे कानुन बमोिजम हòने संबैधािनक ÿाबधान रहकेो छ । गाउँपािलकाका लािग आवÔयक पन¥ कमªचारी ÿदशे लोकसेवा 
आयोगवाट िनयिमत Łपमा छनौट गरी िसफाåरश गन¥ पĦित बसेपिछ माýै Öथानीय तह (गाउँपािलका)का लािग 
जनशिĉको आपिुतª र खटनपटनमा थप सहजता आउनेनैछ । 
यसरी गाउँपािलकामा रहकेो जनशिĉतफª  हदेाª यस गाउँपािलकामा जनिनवाªिचत पदािधकारीहŁ(िनवाªिचत जनशिĉ)को 
िववरण दहेायबमोिजम रहकेो छ: 
१.गाउँपािलका अÅय± १ जना, 
२.गाउँपािलका उपाÅय± १ जना, 
३.वडा अÅय±हŁ ७ जना, 
४.कायªपािलका सदÖयहŁ ५ जना, 
५.गाउँपािलकाका िनवाªिचत जÌमा पदािधकारीहŁ ३१ जना  । 
Âयसैगरी कमªचारीहŁ (ÿशासिनक जनशिĉ)को िववरण िनÌनानुसार रहकेो छ: 

६ लàमीपरु ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी १ लàमीपरु 
७ आधारभूत ÖवाÖÃय सवेा केÆþ कािलमाटी ६ छरछहरे 
८ सामदुाियक साÖÃय ईकाई वडा नं १ टोट्के 

९ सामदुाियक साÖÃय ईकाई वडा नं ३ जगुेना 

१० सामदुाियक साÖÃय ईकाई वडा नं ५ दमदवुाली 
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१.गाउँपािलकाको कायाªलय, वडा कायाªलय , ÖवाÖÃय सÖंथा र कृिष तथा पश ुसेवा केÆþमा समते गåर कायªरत कमªचारी 
सं´या ११८ जना ।(Öथायी ४७ र करार ७१ जना ) । 

 
[गाउँपािलकाका उÐलेिखत कमªचारीमÅयेमा ÿािविधक शाखाका कमªचारीहŁल ेपािलका र वडामा दवुिैतर काम गåररहकेा  
। Âयसैगरी करारका कमªचारी मÅयेमा ६ जना कमªचारी भमूी आयोगका कमªचारी रहकेा] 
यसÿकारवाट, संबैधािनक हिैसयतमा Öथानीय सरकारको Łपमा गाउँपािलका िनमाªण भई पिहलो पांच वष¥ कायªकाल सिकई 
दोąो पांच बष¥ कायाªवधीको दोąोबषªसÌम पिन गाउँपािलकामा िदगो Łपमा Öथायी कमªचारी आपिुतª, खटनपटन र 
ÓयवÖथापन हòन बांकì न ैरहकेो िÖथती छ । मािथ मौजदुा संगठन संरचनामा रहकेा शाखा उपशाखा तथा केÆþहŁमा काम 
गन¥ कमªचारी तथा ितनीहŁको कायªिववरण पणुª र ÖपĶ तोिकइसकेको अवÖथा छैन । ÿÂयेक संरचनामा काम गन¥ 
कमªचारीको पदÖथापन पणुªत िमलेको छैन भने अकōतफª  करार सेवाका उÐले´य सं´याका कमªचारीवाट पिन कायªसÌपादन 
भइरहकेो अवÖथा छ । यसवाट Öवाभािवक Łपमा गाउँपािलकाल ेसंिवधानत: ÿाĮ गरेको एकल कायªिजÌमेवारी तथा साझा 
िजÌमवेारी सÌपादन गनªका लािग आवÔयक सं´याका Öथायी एव ंद± कमªचारीको अभावमा िवतगका वषªहŁदिेख न ैठूलो 
सं´याका करारका कमªचारीवाट काम फ° ेगनुªपåरहकेो िततो यथाथª छ । Âयसैगरी संघीय संसदवाट यथा समयम ैसंघीय 
िनजामती सेवा ऐन पाåरत नहòदंा गाउँपािलकाको मु́ य ÿशासिनक अिधकारीको Łपमा गाउँपािलकामा काम गन¥ ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृत लगायतका कमªचारी गाउँपािलकाको आÉनै Öथानीय सेवाको हòने वा संघ सरकारकै कमªचारी हòने वा 
ÿदशेको हòने वा अÆय ÓयवÖथा के हòने भÆने अÆयौलले गदाª गाउँपािलकाको संगठनाÂमक काम कारबाही,जनशिĉ 
खटनपटन, पदसोपान, विृ° िवकास, कमªचारी उÂÿेरणा, जनÿितिनिधसंगको सिÆनकटता र अपनÂव लगायतका िवषय तथा 
प±मा अिनिĲतता पैदा भई कायªसÌपादनमा समते ÿÂय± तथा अÿÂय± Łपमा नकराÂमक ÿभाव परेको अनभुतु भइरहकेो 
दिेखÆछ । 
यस गाउँपािलकाका लािग कमªचारी दरबÆदी गाउँसभावाट Öवीकृत गरी लाग ुगनुªभÆदा अगाडी नेपाल सरकार संघीय 
मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयवाट गाउँपािलकाको लािग Öवीकृत दरबÆदी तåेरजलाई न ैÿयोगमा Ðयाएको 
अवÖथा हो । 

उĉ दरबÆदी िववरण िनÌनानुसार रहकेो िथयो: 
 

कािलमाटी गाउँपािलका,रामपुर,सÐयान 
गाउँकायªपािलकाको कायाªलयको (सािवकको)दरबÆदी तåेरज 

   

ø.स. पद तह सेवा समहु 
Öवीकृत 
दरबÆदी 

पद पिूतª 
दरबÆदी 

बाँकì 
दरबÆदी 

कैिफयत 

१ ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत ८ औ ÿशासन सा.ÿ. १    
२ इिÆजिनयर ७ औ ÿशासन िसिभल १     
३ अिधकृत ७ औ ÿशासन िश±ा १    
४ अिधकृत ७ औ ÿशासन लेखा १    
५ अिधकृत ७ औ ÿशासन ÿशासन २    

६ आÆतåरक लेखापåर±क ५ औ ÿशासन 

आÆतåरक 
लेखा 
पåर±ण १   

 

७ सहायक ५ औ ÿशासन ÿशासन ४    
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९ कÌÈयटुर अपरेटर ५ औ िविवध   १    
१० लेखा सहायक ५ औ ÿशासन लेखा १    
११ ÿा.स. ५ औ िश±ा िश.ÿ. १    
१२ हे.अ. ५ औ ÖवाÖÃय हे.ई. १    
१३ सव-इिÆजिनयर ५ औ इिÆज. िसिभल १    
१४ अ.सव- इिÆजिनयर चौथो इिÆज. िसिभल १    
१५ स.मिहला िवकास िनåर±क चौथो िविवध   १    
१६ खा.पा.स.टे चौथो/पौचौ इिÆज. िसिभल १    

कायाªलय तफª  जÌमा   १९    
वडा कायाªलय (७ वटा)        

1 सहायक ५ औ ÿशासन सा.ÿ. ३    

2 सव-इिÆजिनयर ५ औ इिÆज. िसिभल ३    
3 सहायक चौथो ÿशासन सा.ÿ. ४    
4 अ.सव- इिÆजिनयर चौथो इिÆज. िसिभल ४    

वडा कायाªलय तफª  जÌमा   १४    
कुल जÌमा   ३३    

कािलमाटी गाउँपािलका सÐयान 

 गाउँकायªपािलकाको कृिष तथा पशु सेवाको दरबÆदी तेåरज २०८१ 

ø.स. पद तह सेवा समहु 
Öवीकृत 
दरबÆदी 

पद पिूतª 
दरबÆदी 

बाँकì 
दरबÆदी 

कैिफयत 

१ अिधकृत ७/८ औ कृिष भेट १     

२ सहायक पाचौ ५ औ कृिष भेट १     

३ सहायक पाचौ ला.प.डेडे ५ औ कृिष भेट २     

४ सहायक चौथो ना.ÿ.Öवा. ४ औ कृिष भेट २     

५ सहायक चौथो ला.प.डेडे ४ औ कृिष भेट २     

कुल जÌमा ८     

कृिष शाखा 
६ अिधकृत ७/ ८ औ नेपाल कृिष   १     

७ सहायक पाचौ ५ औ नेपाल कृिष   २     

८ सहायक चौथो ४ औ नेपाल कृिष   १     

कुल जÌमा   ४     

 
उĉ दरबÆदीको कायाªÆवयन गदाª ´याल रा´नुपन¥ केही िवषयहŁ यसÿकार छन:् 

१.कुनै Öथानीय तहमा ततृीय तहको कमªचारी कायªरत भएमा िनजलाई Öवीकृत सङ्गठन संरचना अनसुारको िमÐदो 
चौथो तहमा कामकाज लगाउन सिकनेछ । ÂयÖतो पदमा कायªरत कमªचारी जनुसुकै कारणवाट åरĉ भएमा सो पद 
Öवत: खारेज हòनेछ । 

२.सङ्गठन संरचनािभý नपरेका सरसफाई, दमकल संचालन, एÌबुलÆेस संचालन, गाउँÿहरी जÖता Ìयादी 
कमªचारीलाई हाल कायªरत रहकैे पदमा कामकाज लगाउन सिकनेछ र ÂयÖता पदमा कायªरत कमªचारी कुनै कारणवाट 
åरĉ भएमा Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज लगाउन ुपन¥छ । 
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३.Öथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.चौथो र पाचंौ कमªचारीहŁलाई िनजहŁको शिै±क योµयता समतेको 
आधारमा सब.ई.,अ.स.ई. वा ÿा.स.को पदमा कामकाज लगाउन सिकनेछ । 

४.यस दरबÆदी बाहके गाउँपािलकाका Öथायी कमªचारीहŁल ेगाउँपािलकाल ेलगाए बमोिजमको काम गनुªपन¥छ । 
 
मौजुदा कायªरत जनशिĉ िववरणको अवÖथा: 
कािलमाटीगाउँपािलका,रामपरु,सÐयानको ÿशासन शाखा र ÖवाÖÃय शाखावाट ÿाĮ िववरणका आधारमा वतªमानमा 

कायªरत कमªचारीको िववरण िनÌनानुसार रहकेो दिेखÆछ: 
कािलमाटी गाउँपािलकामा कायªरत मौजुदा कमªचारी िववरण 

qm=; पद सं́ या ;]jfsf] k|s[lt  

1 k|d'v k|zf;lso clws[t १ :yfoL 

2 शाखा clws[t  २ :yfoL 

3 OlGhlgo/ ० :yfoL 

4 

पश ुिवकास अिधकृत/पश ुिवकास 
अिधकृत (ÿथम)  १ 

:yfoL 

5 िश±ा अिधकृत १ :yfoL 

6 s[lif clws[t  १ :yfoL 

७ लेखा अिधकृत १ :yfoL 

८ ;j OlGhlgo/  ३ :yfoL 

९  िस.ह.ेअ. १ :yfoL 

१० k|f ; lzIff kfFrf} १ :yfoL 

११ cf n] k  ;xfos kfFrf} १ :yfoL 

१२ sDKo'6/ ck/]6/ kfFrf}  १ :yfoL 

१३ 
;xfos dlxnf ;xfos 
lgl/If0f १ 

:yfoL 

१४ cl;:6]G6 ;a O{lGhglo/ ३ :yfoL 

१५ k|zf;g ;xfos kfFrf} ० :yfoL 

१६ k|zf;g ;xfos     चौथौ ५ :yfoL 

१७ प.से.ÿा पाचŏ १ :yfoL 

१८ ÿा.स कृिष पाचŏ १ :yfoL 

१९ k=:jf=k|f kfFrf} १ :yfoL 

२० k=:jf=k|f चौथो १ :yfoL 

२१ vf kf.; 6] rf}}yf] १ :yfoL 

२२ gf k|f.; rf}yf]  १ :yfoL 

२३ का ;  ४ :yfoL 
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करार तफª  

qm=; पb sfo{/t sfo{no  ;]jfsf] k|s[lt  

1 ;'rgf k|ljlw clws[t  १ s/f/ 

२ OlGhlgo/ १ s/f/ 

३ c=;=O{= २ s/f/ 

४ एम आई यस अपरेटर १ s/f/ 
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यस ÿकार कािलमाटी गाउँपािलकाको वतªमान जनशिĉ िववरणतफª को िविभÆन पदको दरबÆदी सं´या रहाल कायªरत कुल 
कमªचारी सं´यावाट पिन के दिेखÆछ भने िवÖततृ ओ. एÁड एम. सव¥±ण ÿितवदेनको अभावमा गाउँपािलकामा 
कमªचारीको दरबÆदी, खटाइएका कमªचारीको सं´या, करारका कमªचारीको सं´या, पद, ®णेी, शाखा, िवषय, ±ेý लगायतमा 
उपयĉु तालमले निमलकेो अवÖथा दिेखÆछ  । हाल गाउँपािलकाको कायाªलय र अÆतरगतको कूल कायªरत कमªचारी 
सं´या ११८ रहकेो छ । Âयसैगरी अकō िवचारणीय प± भनेको के भने यी मौजदुा संगठन संरचनामा उÐलेख गåरएका 
शाखा, उपशाखा,इकाइ, सेवा केÆþ तथा मौजदुा कमªचारी दरबÆदी तåेरजमा उÐलेख गåरएको दरबÆदी बमोिजम कमªचारीको 
खटन पटन भएको दिेखद§न अथाªत िनचोडमा संगठन संरचना, कमªचारी दरबÆदी तåेरज, वाÖतिवक शाखा उपशाखा र 
वाÖतिवक कमªचारी ÓयवÖथापन िवच तालमले िमलकेो दिेखद§न  । यसो हòनाको मु́ य कारण िवÖततृ संगठन तथा 
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ÓयवÖथापन सव¥±ण भइ Öथायी संरचनामा Öथायी दरबÆदी बमोिजमको Öथायी कमªचारी आपिुतª हòन नस³नु न ैहो ।सङ्गठन 
तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन (Organization & Management Study Report) तयार भई गाउँपािलकाको 
Öथायी सङ्गठन संरचना र दरबÆदी Öवीकृत भइ लोकसेवा आयोगवाट Öथायी जनशिĉ आपिुतª नभएसÌमका लािग 
कमªचारी ÿशासन संचालन गनªका लािग गाउँसभाको िनणªय बमोिजम गाउँपािलकाका लािग मु́ यत: करार सेवामा 
आवÔयक कमªचारी भनाª गरी सेवा ÿदान गन¥ कायª हòदं ैआएको अवÖथा दिेखÆछ । 
२.५. िवīमान संरचना र दरबÆदी सÌबÆधमा देिखएका समÖयाहł: 

संिवधानल े Öथानीय सरकारलाई ÿदान गरेको संबैधािनक कायªिजÌमवेारी सÌपादन गनªका लािग यस गाउँपािलकाको 
मौजदुा सङ्गठन संरचना (िवषयगत शाखाहŁ, उपशाखाहŁ,इकाइहŁ,वडाहŁ रÖवाÖÃय चौकì तथा ÖवाÖÃय सेवाकेÆþहŁ) 
तथा कमªचारी दरबÆदी कतै किम भएको,कतै तालमेल निमलकेो, कतै अपयाªĮ रहकेो देिखयो र यस संरचनावाट 
गाउँपािलकालाई आफुलाई ÿाĮ कायªिजÌमवेारी परुा गनªका लािग किठनाई भएको दिेखयो  । यसवाट एकाितर 
जनिनवाªिचत ÿितिनधी(पदािधकारी)हŁल ेकाम गन¥ ŀढ चाहना र इ¸छाशिĉका बावजदु पिन अपेि±त कायªसÌपादन गनª 
गराउनमा बाधा Óयवधान खडा भएको दिेखयो भने अकōितर Öथानीय सरकारसंग जनताले गरेका आशा र अपे±ा परुा गनª 
गराउनमा समते समÖया रहकेो पाइयो । 
 
संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयले संिवधान बमोिजम ितनै तहका सरकारमा कमªचारी समायोजनको काम 
सÌपÆन भएकोभिन २०७५ साल चैý मिहनाम ैउÐलेख गरेको िथयो  । तीनै तहमा कमªचारी समायोजनपिछ पिन जनु जनु 
तहमा थप कमªचारी आवÔयक पदªछ सोही तहल ेकानुन बमोिजम आफुलाई आवÔयक पन¥ कमªचारी ÓयवÖथापन गनुªपन¥ 
भिन ससुिुचत गरेको िथयो  । संिवधानको धारा ३०२ को उपधारा (२) मा संिवधान ÿारÌभ हòदंाका बखत सरकारी सेवामा 
कायªरत राÕůसेवक कमªचारीलाई नेपाल सरकारले कानुन बमोिजम संघ, ÿदशे र Öथानीय तहमा समायोजन गरी सेवा 
ÿवाहको ÓयवÖथा िमलाउन स³नेछ भÆने ÓयवÖथा उÐलेख गåरएको छ । यही ÓयवÖथा अनसुार कमªचारी समायोजन ऐन, 
२०७५ जारी गरी संघ, ÿदशे र Öथानीय तहमा सेवा ÿवाहका लािग आवÔयक पन¥ सङ्गठन संरचना तथा कमªचारी 
दरबÆदीको नमनूा Öवीकृत गरी कमªचारी समायोजन गåरएको िथयो । संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयको 
तÃयांक अनसुार तीनै तहका लािग कåरब १ लाख ३९ हजार कमªचारीको दरबÆदी Öवीकृत गåरएकोमा संघका लािग ३५ 
ÿितशत, ÿदशेका लाग १६ ÿितशत र Öथानीय तहका लािग ४९ ÿितशत कमªचारी आवÔयक पन¥ अनमुान गåरएको िथयो 
Âयितवेला । तर तÂकाल उपलÊध कमªचारीको सं´या कåरब १ लाखको हाराहारीमा िथयो । यी उपलÊध कमªचारीमÅये 
Âयितवेला संघमा ४१ ÿितशत, ÿदशेमा १४ ÿितशत र Öथानीय तहमा ४५ ÿितशत कमªचारी रहने गरी समायोजन गåरएको 
िथयो । संिवधानको अनसुचूी अनसुार Öथानीय तह र ÿदशे तहमा गरी आधाभÆदा बढी कामको भार, बोझ र चाप तल 
गएपिन अझै पिन संघमा अनावÔयक Łपमा धेरै सङ्गठनसंरचनाहŁ र दरबÆदी थुिÿएका दिेखÆछन एकाितर भने अकōितर 
Öथानीय तहमा कमªचारीको अभावमा संिवधान र कानुनल े तोकेको िजÌमवेारी पणुª ±मतामा सÌपादन गनª किठनाई 
भइरहकेो ÿÂय± दिेखÆछ  । Âयस समयमा संघमा कåरब ४९ हजार कमªचारीको दरबÆदी सजृना गरेर कåरब ४० हजार जित 
पदÖथापन गåरएको दिेखÆछ  । Öथानीय तहमा कåरब ६८ हजार कमªचारीको आवÔयकता पन¥ शŁुवाती आकंलन गåरएको 
भएपिन कåरब ४५ हजार माýै कमªचारी समायोजन गरीएको र तहां आवÔयकता भÆदा कåरब २४ हजार कमªचारी Æयनु 
रहकेो दिेखÆछ । Âयसरी न ैÿदशे तहमा पिन कåरब ९ हजार कमªचारी Æयनु समायोजन भयो  । ÿदशे र Öथानीय तहमा Æयनु र 
अपगु कमªचारी ती तह आफ§ ल ेकानुन बमोिजम पåरपूितª गन¥ भÆने सÆदशे संघवाट िदइयो Âयितवेला  । तर ÿदशे र Öथानीय 
तहमा उनीहŁलाई आवÔयक कमªचारी आपिूतª गन¥ कानुनी मागª भने अबŁĦ भइनैरĻो र कमªचारी ÿाĮ गरी सेवा ÿवाहलाई 
सचुाŁ गन¥ मागªहŁ कतैवाट नखÐुदा अिधकांश Öथानीय तहल ेकरार सेवामा कमªचारी भनाª गरी कामचलाउनपुन¥ बाÅयता 
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आइलाµयो । कमªचारीहŁको योµयता, िनयिुĉ, पदÖथापना, सŁवा, बढुवा, विृत अवसर, उमेर हद, अवकाश आिद िवषयमा 
ÿÂय± र गिÌभर अथª रा´ने संघीय िनजामती सेवा ऐन ÿितिनिधसभाको अिघÐलो पांच वष¥ कायªकालमा पिन जारी हòन 
सकेन र संसदको दोąो कायªकालको पिन दोąो बषª जान लािगस³यो अझ ैपिन समÖयाको ÖपĶ िनकास िनÖकेको दिेखद§न । 
जबिक ÿदशे तथा Öथानीय तहल ेकमªचारी सÌबÆधी ऐन िनमाªण गदाª संघीय िनजामती सेवा ऐनलाई मु́ य मागªदशªन मानेर 
आफुलाई आवÔयक ऐन तजुªमा गनुªपन¥ हòÆछ  । यसरी संघीय संसदले समयम ैकमªचारी सÌबÆधी ऐन Öवीकृत नगåरिदंदा 
ÿदशे र Öथानीय तहका कमªचारी सÌबÆधी ऐन समते बÆन सकेनन ् र यसवाट कमªचारीको खटनपटन माý ÿभािवत नभै 
संिवधानल े ÿदशे र Öथानीय तहलाई िदएको संबैधािनक कायªिजÌमवेारी अनसुार जनतालाई सेवा सिुवधा ÿदान गनª र 
िवकास िनमाªणका काम पणुª ±मतामा सÌपादन गनª बाधा Êयवधान खडा भयो । केिह समयको कुराइपĲात ÿदशे तथा 
Öथानीय तहवाट केिह ऐन तजुªमा गåरएपिन ती ऐनल े संघीय ऐनसंग तादाÂÌयता िमलाउन नपाउंदा समÖया अिहले पिन 
बिÐझएकै अवÖथामा रहकेो देिखÆछ  । उदाहरणका लािग Öथानीय तहकै सÌबÆधमा पिन Öथानीय सरकार संचालन ऐन, 
२०७४ को दफा ८६ अनसुार Öथानीय सेवाको गठन, संचालन, ÓयवÖथापन, सेवाको शतª तथा सिुवधा सÌबÆधी आधारभतू 
िसĦाÆत र मापदÁड संघीय कानुन बमोिजम हòनेछ भÆने उÐलेख गåरएको छ  । Âयसैगरी ÿदशे लोकसेवा आयोगहŁले 
भखªरभखªर कमªचारी छनौटको कायª गनª शŁु गरेपिन Öथानीय तहल े कमªचारी सÌबÆधमा भोगीरहकेो समÖयाको गांठो 
फुिकसकेको भने दिेखदंनै  । 
 
यस गाउँपािलकाको अकō प± भनेको,कामको ÿकृित र कायªवोझ अनसुारको कसैलाई काम कम र कसैलाई बढी भएको 
अथाªत आवÔयक जनशिĉको Æयनु उपिÖथितमा िवīमान कमªचारीलाई कायªवोझ र कायªचाप बढी पनª गएकोतथा 
कमªचारीको अÓयवÖथापनको कारण सेवाúाहीलाई समयमै सरल र सहज ढंगवाट सेवा ÿवाह गनª केिह हदसÌम ÿभािवत 
भएको समते देिखन आयो । Âयसैगरी संिवधानको अनसुचूी-८ ल े Öथानीय सरकारलाई आफैले एकल Łपमा जनतालाई 
सेवासिुवधा ÿदान गनª गराउन र िवकास िनमाªण गनª गराउन भिन काम, कतªÓय र अिधकार ÿÂयाभतु गरेकोमा जनशिĉ र 
सङ्गठनको Æयनुता र तालमले निमलेका कारण गाउँपािलकालाई आÉनो काम र कतªÓयपरायणता दखेाउनका लािग सशĉ 
एव ं स±म सङ्गठन र पयाªĮ एव ं आवÔयक सं´यामा द± र Öथायी जनशिĉको आवÔयकता दिेखयो ।जसका लािग 
गाउँपािलकाको िवÖततृसङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन बमोिजम गाउँपािलकालाई आवÔयक संयÆý र मानव 
संशाधन ÿाĮ गनुªपन¥ देिखयो  । अकō भाषामा भÆनपुदाª,गाउँपािलकामा आवÔयक सङ्गठन संरचना पनुरावलोकन र 
जनशिĉको ÓयवÖथापन गरी संिवधान र ऐनल े िदएको िजÌमवेारी अनŁुपको कायª गनुªपन¥ दिेखयो । संिवधान बमोिजम 
गाउँपािलका Öथापना भइ संचालनमा आएको लामो समय Óयितत हòदंा सÌम पिन िवÖततृ सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन 
सव¥±ण ÿितवेदन (Detailed O&M Survey Report) Öवीकृत गरी गाउँपािलकाका लािग िदगो Łपमा उÂÿेåरत भइ 
काम गनªस³ने कमªचारी Öथायी Łपमा भनाª गनª असमथª हòन ु कदापी उपयĉु दिेखद§न । यसल ेगदाª बषि̈प¸छे गाउँसभाले 
अÖथायी Łपमा कमªचारी दरबÆदी Öवीकृती गåररहनपुन¥ र हरेक पटक सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन 
(Organization & Management Study Report) Öवीकृत नभए सÌमका लािग भनेर अÖथायी Łपमा दरबÆदी 
तोकìिदन ेजÖतो कायªल ेगाउँपािलकाले िदगो र भरपदō Łपमा नागåरक सेवा ÿदान गनª किठनाई हòÆछ । िवÖततृ ओ एÁड एम 
सभ¥ माफª त गाउँपािलकाको ±मता अिभबिृĦ गनª र सेवाÿवाहमा गणुÖतरीयता कायम गनª गाउँकायªपािलकाको 
कायाªलयका साथै वडा कायाªलयहŁमा समेत आफन ैआधिुनक सिुवधा सÌपÆन भवन सिहतका भौितक संरचनाहŁ िनमाªण 
गनुªपन¥, सोका लािग बजटे ÓयवÖथापन गनुªपन¥, आवÔयक जनशिĉ ÓयवÖथापन गनुªपन¥, द±, योµय,Öथायी कमªचारी भनाª 
गनुªपन¥ र कमªचारीलाई उपयĉु तलब भ°ा, सिुवधा तथा ÿिश±णवाट कामÿित उÂÿेåरत गरी गाउँपािलकावाट ÿदान गåरने 
सेवामा गणुÖतरीयता अिभविृĦ गनुªपन¥ हòÆछ ।  
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संिवधान बमोिजमको कायªसÌपादनका िनिम° आवÔयक सं´यामा कमªचारीहŁ हòनपुन¥ र ती कमªचारीहŁ ÿदशे लोकसेवा 
आयोगबाट Öवीकृत िसĦाÆत र तåरका अपनाई तोिकए बमोिजम खÐुला ÿितयोिगताĦारा िनयिुĉ गनुªपन¥ हòÆछ  । यस 
गाउँपािलकामा हाल सÌम ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सिहत (Öथायी, काज, करार, समायोिजत समते गरी) कुल जÌमा 
११८ को सं´यामा(ÖवाÖÃय तफª का समते गरी) िविभÆन पदका कमªचारीहŁ कायªरत रहकेा छन ्। हरेक वषª पटके Łपमा एक 
वषªका लािग कमªचारी दरबÆदी सजृना भइ सोही बमोिजम अÖथायी Łपमा जनशिĉ आपिुतª भइरहकेो िवīमान अवÖथा छ 
। उÐले´य सं´याका कमªचारीहŁ करारमा िनयिुĉ गरी कायª संचालन गåर आएको अवÖथा छ । िवÖततृ सङ्गठन तथा 
ÓयवÖथापन सव¥±ण नभएकोल ेÖथायी कमªचारी िनयĉु हòन नसकेको हो । यसले गदाª गाउँपािलकाले राखकेो मलु उĥÔेय 
बमोिजमको सेवा ÿवाहमा ÿÂय± Łपमा असर परेको दिेखयो । सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेनको Öवीकृती 
पĲात गाउँपािलकाको सङ्गठन संरचनामा आवÔयक पन¥ जनशिĉ ÿदशे लोकसेवा आयोगको Öवीकृत िसĦाÆत र तåरका 
बमोिजम Öथायी कमªचारी िनयĉु गरी सेवा ÿवाहलाई िदगो Łपमा ÿभावकारी बनाउनपुन¥ देिखयो । 
िनचोडमा भÆनपुदाª, यस गाउँपािलकाको Öथायी सङ्गठन संरचना एव ंदरबÆदी तåेरज Öवीकृत हòन नसकì गाउँपािलकामा 
काम गन¥ अिधकांश कमªचारी करार सेवामा बष¥नी िलइ उनीहŁवाटै सेवा ÿवाह गनुªपन¥ बाÅयता भइरहन ुयस सÌबÆधमा 
दिेखएको मु́ य समÖया हो । यसथª, िवīमान सङ्गठन संरचना र दरबÆदीलाई समय साप±े बनाई यस गाउँपािलकाको 
ÖतरोÆनती गन¥, Öथायी सङ्गठन संरचनाहŁ िनमाªण गन¥, Öथायी जनशिĉ आपिूतª गन¥, कमªचारीहŁको कायªिववरण बनाई 
लाग ुगन¥, कमªचारीको िजÌमवेारी र अिधकार िकटानी गन¥, गाउँपािलकाको लािग कुन कुन सेवा, समहु, पद र ®ेणीका के 
कित कमªचारी आवÔयक पदªछन ्भÆनेसमते टंुगो लगाउन ेिवषय पिन यसै ÿितवदेनमा िसफाåरस गåरएको र िसफाåरश गåरए 
बमोिजम कायाªÆवयनमा आउने अपे±ा गåरएको छ ।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

पåर¸छेद ३: कायª िवĴेषण 
३.१. कायªøमको िवĴेषण: 

गाउँ कायªपािलकाको कायाªलयको कायªøमको िवĴेषण गनुª अगाडी संिवधान बमोिजम यसका संबैधािनक 
कायªिजÌमवेारी, मु́ य मु́ य काम, कतªÓय, अिधकार र उĥÔेय बारेमा अÅययन मनन तथा िवचार गनुªपन¥ हòÆछ, जनु 
यसÿकार रहकेो छ: 
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 संघीय लोकतािÆýक गणतÆý नेपालको मलू संरचना Öथानीय तह सिहतको तीन तहको (Three Tiers of 
Structure) हòने । 

 Öथानीय तहल े नेपालको राºयशिĉको ÿयोग संिवधान र कानुन बमोिजम गन¥ अथाªत गाउँपािलकाले समते 
राºयशिĉको ÿयोग गनª पाउन े । 

 Öथानीय तह अÆतगªत गाउंपािलका, गाउँपािलका र िजÐला सभा रहने  । 
 गाउँपािलका समेतले नेपालको ÖवतÆýता, सावªभौमस°ा, भौगोिलक अखÁडता, Öवाधीनता, रािÕůय िहत, सवाªङ्गीण 

िवकास, बहòदिलय ÿितÖपधाªÂमक लोकतािÆýक गणतÆýाÂमक संघीयसंसदीय शासन ÿणाली, मानव अिधकार तथा 
मौिलक हक, कानुनी राºय, शिĉ पथृकìकरण र िनयÆýण तथा सÆतुलन, बहòलता र समानतामा आधाåरत 
समतामूलक समाज, समावेशी ÿितिनधÂव र पिहचानको संर±ण गन¥  । 

 गाउँपािलकाको अिधकार अनुसूची-८ मा उिÐलिखत िबषयमा िनिहत रहने । ÂयÖतो अिधकारको ÿयोग संिवधान र 
गाउँसभाले बनाएको कानुन बमोिजम हòने  । 

 गाउँपािलका समेतको साझा अिधकार अनसुचूी-९ मा उिÐलिखत िवषयमा िनिहत रहने । गाउँपािलकाल े ÂयÖतो 
अिधकारको ÿयोग संिवधान र संघीय कानुन, ÿदशे कानुन र गाउँसभाले बनाएको कानुन बमोिजम गन¥  । 

 गाउँसभाले कानुन बनाउंदा संघीय कानुन र ÿदशे कानुनसंग नबािझन ेगरी बनाउनपुन¥  । 
 गाउँपािलकाले आÉनो अिधकार±ेý िभýको आिथªक अिधकार सÌबÆधी िवषयमा कानुन बनाउने, आÉनो बािषªक 

बजेट आफ§  बनाउन,े सो सÌबÆधी कुनै पिन िनणªय गन¥, बािषªक एव ंआविधक नीित तथा योजना तयार गन¥ र Âयसको 
कायाªÆवयन आफ§  गन¥  । 

 गाउँपािलकाले ÿाकृितक ąोतको ÿयोग वा िवकासवाट ÿाĮ लाभको समÆयाियक िवतरणको ÓयवÖथा गनुªपन¥ । 
ÂयÖतो लाभको िनिĲत अशं रोयÐटी, सेवा वा वÖतुको Łपमा पåरयोजना ÿभािवत ±ेý र Öथानीय समदुायलाई कानुन 
बमोिजम िवतरण गनुªपन¥  । 

 गाउँपािलकाले ÿाकृितक ąोतको उपयोग गदाª Öथानीय समदुायले लगानी गनª चाहमेा लगानीको ÿकृित र आकारको 
आधारमा कानुन बमोिजमको अशं लगानी गनª ÿाथिमकता िदनुपन¥  । 

 गाउँपािलकाले आÉनो आिथªक अिधकार±ेý िभýको िवषयमा कर लगाउन र ती ąोतहŁवाट राजĵ उठाउन स³ने  । 
 गाउँपािलकाको कायªकाåरणी अिधकार (Executive Authority) संिवधान र संघीय कानुनको अिधनमा रही 

गाउँकायªपािलका (Rural Municipal Executive) मा िनिहत रहने  । 
 संिवधान र अÆय कानुनको अिधनमा रही गाउँपािलकाको शासन ÓयवÖथाको सामाÆय िनद¥शन, िनयÆýण र संचालन 

गन¥ अिभभारा गाउँकायªपािलकाको हòने । 
 गाउँकायªपािलकाको नाममा हòने िनणªय वा आदेश र तÂसÌबÆधी अिधकारपýको ÿमाणीकरण Öथानीय कानुन बमोिजम 

हòने । 
 ÿÂयेक गाउँपािलकामा एक जना गाउँ कायªपािलका अÅय± (Mayor/Chief of Rural Municipality) रहने  । 

िनजको अÅय±तामा गाउँ कायªपािलका (Local Government / Rural Municipal Government) गठन हòने । 
 गाउँ कायªपािलकामा गाउँपािलका अÅय±का साथै एक जना उपाÅय±, ÿÂयेक वडावाट िनवाªिचत वडा अÅय± र 

मिहला, दिलत तथा अÐपसं́ यक गरी आठ जना िनवाªिचत सदÖय रहने । 
 अÅय±, उपाÅय±, वडा अÅय± र सदÖयको पदाविध िनवाªिचत भएको िमितले पांच बषªको हòने । 
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 कानुन बमोिजम आÉनो अिधकार±ेý िभýका िववाद िनŁपण गनª गाउँपािलकाल े उपाÅय±को संयोजकÂवमा तीन 
सदÖयीय एक Æयायीक सिमित गठन गन¥ । ÂयÖतो Æयायीक सिमितमा गाउँसभाबाट आफुमÅयेवाट िनवाªिचत दइुजना 
सदÖय रहने । 

 गाउँ कायªपािलकाको कायªिवभाजन र कायª सÌपादन गाउँ कायªपािलकावाट Öवीकृत िनयमावली बमोिजम हòने । 
 Öथानीय तहको ÓयवÖथापकìय अिधकार (Legislative Authority)गाउँपािलकाको हकमागाउँ सभामा िनिहत रहने, 

अथाªत, गाउँपािलकामा Öथानीय ÓयवÖथािपका (Local Level Parliament) को Łपमा काम गन¥ एक गाउँ सभा 
रहन े। 

 गाउँसभामा गाउँ कायªपािलकाका अÅय± र उपाÅय±, वडा अÅय± र ÿÂयेक वडावाट चारजना सदÖय र दिलत वा 
अÐपसं́ यकवाट गाउँसभाल ेिनवाªिचत गरेका तीन जना सदÖय समते कायªपािलका सदÖय हòने ।  

 गाउँ कायªपािलकाको अÅय± र उपाÅय±ल ेøमश: गाउँ सभाको पदने अÅय± र अÅय± भई कायªसÌपादन गन¥ । 
 गाउँ सभाको कायªकाल िनवाªिचत भएको िमितले पांच वषªको हòने । 
 गाउँ सभाले अनसुचूी-८ र अनसुचूी-९ बमोिजमको अिधकारको सचुीमा उिÐलिखत िवषयमा आवÔयक कानुन 

बनाउन स³ने  । 
 गाउँ सभाको संचालन, बैठकको कायªिविध, सिमित गठन, सदÖयको पद åरĉ हòने अवÖथा, गाउँसभाका सदÖयले 

पाउने सिुवधा, गाउँपािलकाको कमªचारी र कायाªलय सÌबÆधी अÆय ÓयवÖथा ÿदशे कानुन बमोिजम हòने  । 
 गाउँपािलकाले आÉनो अिधकार ±ेýिभýको िवषयमा रािÕůय आिथªक नीित, वÖत ुतथा सेवाको ओसारपसार, पूंजी 

तथा ®म बजारर िछमकेì ÿदशे वा िछमकेì Öथानीय तहलाई ÿितकूल असर नहòने गरी काननु बनाई कर लगाउन स³ने  
। 

 गाउँपािलकामा एक Öथानीय संिचत कोष (Local Consolidated Fund) रहने  । ÂयÖतो कोषमा गाउँपािलकालाई 
ÿाĮ हòने सबै ÿकारको राजÖव, अनदुान, ऋण र अÆय ąोतवाट ÿाĮ हòने रकम जÌमा हòने  । गाउँ सभाले बनाएको कानुन 
बमोिजम उĉ कोषवाट खचª गनª सिकने  । 

 संिवधानको अिधनमा रही गाउँ कायªपािलकाले ÿÂयेक आिथªक वषªको राजÖव र Óययको अनमुान Öथानीय कानुन 
बमोिजम गाउँ सभामा पेश गरी पाåरत गराउनपुन¥  । 

 गाउँ कायªपािलकाल ेराजÖव र Óययको अनमुान पेश गदाª घाटा बजेट िनमाªण गनुªपन¥ भएमा संघीय कानुन र ÿदशे कानुन 
बमोिजम घाटा पिूतª गन¥ ąोत समतेको ÿÖताव गनुªपन¥  । 

 नेपाल सरकारले संिवधान र संघीय कानुन बमोिजम गाउँ कायªपािलकालाई आवÔयक सहयोग गनª र िनद¥शन िदन स³ने 
र ÂयÖतो िनद¥शनको पालन गनुª गाउँ कायªपािलकाको कतªÓय हòने  । 

 संिवधान बमोिजम गाउँपािलकाको एकल अिधकार अनसुचूी-८ बमोिजमको हòने  । 
 दहेाय बमोिजम २२ वटा बुंदाका िविभÆन िवषयहŁमा गाउँपािलकाको एकल अिधकारको सचूी रहकेो: 

१. गाउँ ÿहरी 
२. सहकारी संÖथा  
३. एफ. एम. संचालन 
४. Öथानीय कर (सÌपि° कर, घर बहाल कर, घर जµगा रिजÕůेशन शÐुक, सवारी साधन कर) सेवा शÐुक दÖतुर, 

पयªटन शÐुक, िव²ापन कर, Óयवसाय कर, भिुमकर (मालपोत), दÁड जåरवाना, मनोरÆजन कर, मालपोत संकलन 
५. Öथानीय सेवाको ÓयवÖथापन 
६. Öथानीय तÃयांक र अिभलेख संकलन 
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७. Öथानीय Öतरका िवकास आयोजना तथा पåरयोजनाहŁ 
८. आधारभतू र माÅयिमक िश±ा 
९. आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाइ 
१०. Öथानीय बजार ÓयवÖथापन, वातावरण संर±ण र जैिवक िविवधता 
११. Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक, िसंचाइ 
१२. गाउं सभा, गाउँ सभा, िजÐला सभा, Öथानीय अदालत, मलेिमलाप र मÅयÖथताको ÓयवÖथापन 
१३. Öथानीय अिभलेख ÓयवÖथापन 
१४. घर जµगा धनी पजुाª िवतरण 
१५. कृिष तथा पशपुालन, कृिष उÂपादन ÓयवÖथापन, पश ुÖवाÖÃय, सहकारी 
१६. जķे नागåरक, अपांगता भएका Óयिĉ र अशĉहŁको ÓयवÖथापन 
१७. बेरोजगारको तÃयांक संकलन 
१८. कृिष ÿसारको ÓयवÖथापन, संचालन र िनयÆýण  
१९. खानेपानी, साना जलिवīतु आयोजना, वकैिÐपक उजाª 
२०. िवपद ÓयवÖथापन 
२१. जलाधार, वÆयजÆत,ु खानी तथा खिनज पदाथªको संर±ण 
२२. भाषा, संÖकृित र लिलतकलाको संर±ण र िवकास  । 

 Âयसैगरी िविभÆन १५ वटा िवषयमा गाउँपािलका समते तीनै तहको साझा अिधकारको सचूी अनसुचूी-९ बमोिजम 
िनÌनानुसार रहकेो: 

१. सहकारी 
२. िश±ा खेलकुद र पýपिýका 
३. ÖवाÖÃय 
४. कृिष 
५. िवīतु, खानेपानी, िसंचाइ जÖता सेवाहŁ 
६. सेवा शÐुक, दÖतुर, दÁड जåरवाना तथा ÿाकृितक ąोतवाट ÿाĮ रोयÐटी, पयªटन शÐुक 
७. वन, जंगल, वÆयजÆत,ु चराचŁंुगी, जल उपयोग, वातावरण, पयाªवरण तथा जैिवक िविवधता 
८. खानी तथा खिनज 
९. िवपद ÓयवÖथापन 
१०. सामािजक सरु±ा र गरीबी िनवारण 
११. Óयिĉगत घटना, जÆम, मÂृय,ु िववाह र तÃयांक 
१२. परुातÂव, ÿािचन Öमारक र संúाहलय 
१३. सकुुÌवासी ÓयवÖथापन 
१४. ÿाकृितक ąोतवाट ÿाĮ रोयÐटी 
१५. सवारी साधन अनुमित  । 

 
Âयसरी न ैÖथानीय सरकार सचंालन ऐन,२०७४ मा संिवधानमा उÐलेिखत एकल र साझा अिधकारसचूीको िवÖततृ Łपमा 
गाउँपािलकाले गनुªपन¥ काम, कतªÓय र अिधकारहŁ उÐलेख गरीएको छ  । जसमा सचूीमा उÐलेिखत िवषयहŁका 
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सÌबÆधमा िवषयवÖतुको आवÔयकतानुसार नीित तजुªमा गन¥, योजना बनाउने, कानुन बनाउने, मापदÁड िनधाªरण गन¥, 
संयÆý िनमाªण गन¥, संचालन गन¥, ÓयवÖथापन गन¥, कायाªÆवयन गन¥, िनयमन गन¥, अनगुमन गन¥, िनरी±ण तथा सपुåरव±ेण 
गन¥, मÐुयाकन गन¥, संर±ण तथा रेखदखे गन¥, रोकथाम र िनयÆýण गन¥, िनणªय गन¥, िनणªयको कायाªÆवयन गन¥, सहजीकरण 
समÆवय र सहकायª गन¥, अÅययन अनसुÆधान गन¥, ममªत संभार ÿबधªन िवकास िवÖतार आिद कायª गाउँपािलकाल ेगनª 
स³ने र सÌपादन गनुªपन¥ हòÆछ  । 
 
मािथ उÐलेिखत समú िजÌमवेारी तथा काम कारवाही गनª गराउनका लािग गाउँपािलकाको संÖथागत, संरचनागत, संयÆý 
एव ं साङ्गठिनक ढांचा र सो संयÆý तथा ढांचामा रही कायªŁपमा पåरणत गनª आवÔयक मानवąोतको पिहचान तथा 
ÓयवÖथापन यस गाउँपािलकाका लािग अित आवÔयक दिेखन आयो  । गाउँपािलकामा िदनÿितिदन बढ्द ै गइरहकेो 
सेवाúाहीको चापलाई धाÆन तथा जनताका सानाितना कायªहŁलाई गाउँपािलकासÌम धाउन पन¥ अवÖथाको अÆÂय गद ̈
ÿÂयेक वडा कायाªलय,ÖवाÖÃय चौिक तथा ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ माफª त सेवा ÿदान गनªको लािग समते यो गाउँपािलका, 
यसका नौ वटा वडा कायाªलयहŁ,ÖवाÖÃय चौकì र आधारभतु ÖवाÖÃय केÆþको सङ्गठन संरचना तथा कमªचारी दरबÆदी 
तåेरजलाई कायªबोझ तथा कायªचापको िवĴेषण गरी उĉ कायªबोझ र कायªचापका आधारमा कमªचारीको अनपुात िमलाइ 
सेवा ÿवाहमा सहज एव ंसरल वातावरण सजृना गनुªपन¥ हòÆछ  । गाउँपािलकाको कायाªलयका अलावा वडा कायाªलयहŁ 
तथा ÖवाÖÃय संÖथाहŁको पिन कायªबोझ र कायªचापको अनमुान गरी सो समतेका आधारमा कमªचारी ÿ±ेपण गनुªपन¥ हòन 
आउंछ ।  
यसÿकार, यस गाउँपािलकाको मािथ उÐलेिखत िजÌमवेारी, काम, कतªÓय, अिधकार र मलु कायªलाई अÅययन, मनन एव ं
िवĴेषण गरी गाउँपािलकाका लािग आवÔयक साङ्गठिनक संरचना (शाखाहŁ, उपशाखाहŁ,इकाइहŁ,सेवाकेÆþहŁ तथा 
वडा कायाªलयहŁ) र आवÔयक पन¥ ÿशासिनक एव ंÿािविधक जनशिĉको यथाथªपरक पवूाªनमुान गरी यस ैÿितवदेनमा 
ÿÖताव गåरएको छ  । यसरी सङ्गठन र जनशिĉ ÿÖताव गदाª गाउँपािलकाको मु́ य उĦेÔय र कायªøम एव ंकाम, कतªÓय र 
अिधकारलाई मिसनो ढंगले अÅययन, मनन तथा िवĴेषण गद ̈वतªमानमा ÿदान भइरहकेो सेवा र भिवÕयमा पणुª ±मतामा 
ÿवाह हòन गइरहकेो सेवा समतेलाई यथोिचत मÅयनजर गरी गाउँपािलकाका िनिम° नयां सङ्गठन संरचना र सो संरचनामा 
काम गनªका िनिम° आवÔयक जनशिĉको उपयĉु ÿ±ेपण गरी ÿÖताव गåरएको छ । 
 
३.२. कायªबोझको िवĴेषण: 

जनताको निजक रहरे िवकास िनमाªणको कायª र सेवा ÿवाह गन¥ पिुनत उĥÔेयल ेअिधकारसÌपÆन Öथानीय सरकार Öथापना 
गåरएको हो  । संघीयता पिछ Öथापना भएको जनताको निजकको ÖथानीयÖतरको सरकारको Łपमा यस गाउँपािलकावाट 
चÖुतदŁुÖत र िछटोछåरतो सेवा ÿाĮ गन¥ उĦेÔयले गाउँपािलकामा सेवाúाहीहŁको चाप बढ्द ैगइरहकेो छ  । हाल संचािलत 
संरचना र जनशिĉबाट कािलमाटीवासी नागåरकहŁलाई सहज एव ंसरल र िछटोछåरतो ढंगवाट सेवा ÿाĮ गनª किठनाइ 
दिेखÆछ  ।  
 
गाउँवासी आमसवªसाधारणले आÉनो चाहना र अपे±ा बमोिजमको सेवा र समÆुनती ÿाĮीमा यस गाउँपािलकाले 
अिभभावकको भिूमका (Role of Service & Prosperity Guardianship) िनवाªह गन¥ अपे±ा गरेका छन ्  । 
गाउँपािलकाका समú कायªøम संचालन गरी सेवा ÿवाह गनªका लािग जनशिĉको पåरचालन, ąोत साधनको उिचत 
ÿबÆध र यी बीचको उिचत तादाÂÌयता िमलाई ÿभावकारी ÓयवÖथापन गनªका िनिÌत िविशĶ ±मता, द±ता एव ंकुशलता 
हòन ु जŁरी हòÆछ । तसथª कािलमाटी गाउँपािलका यस ±ेýकै उÂकृĶ गाउँपािलकाको Łपमा िवकास गन¥ सŌच बमोिजम 
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गाउँपािलकाको कायªबोझको िवĴेषण गरी िविभÆन शाखा, उपशाखा,इकाइ, वडा कायाªलय र सेवा केÆþको संचालन र 
ÓयवÖथापनमा जनशिĉ पåरचालन हòने गरी ÿÖताव गåरएको छ  । यस गाउँपािलकाको संबैधािनक उĥÔेय एव ं कायª 
िजÌमवेारी अनŁुप ÿदान गनª खोजेको सेवाको तुलनामा हाल यसको संरचना, जनशिĉ र सेवा Æयनू Öतरमा रहकेो र 
गाउँपािलकाको उĥÔेय ÿाĮीका लािग तथा यसका सेवाहŁ संचालनका लािग के के पद तथा ®ेणीका कमªचारी के कित 
आवÔयक पन¥ िवषयको अÅययन गरी सङ्गठन संरचना, ÂयÖतो संरचनामा खिटने जनशिĉ, उनीहŁको कायªिववरण र 
कायªिजÌमवेारी, काम कतªÓय,कमªचारील ेÿदान गनुªपन¥ सेवा, समय लगायत सेवाको गणुÖतरीयता र कमªचारीको योµयता 
समतेलाई ´याल राखी कायªबोझ िवĴेषण गरी यो ÿितवदेन माफª त साङ्गठिनक संरचना र जनशिĉ िववरण ÿÖताव 
गåरएको छ । जसबाट काममा दोहोरोपना नआउने, सबै जनशिĉलाई योµयता एव ं ±मता बमोिजमको काम पµुने र 
सेवाúाहीलाई सहज Łपमा सेवा ÿाĮीमा सघाउ पुµने अपे±ा गåरएको छ । यस गाउँपािलकाले हाल उपलÊध गराउद§ आएको 
सेवाको साथसाथै संिवधानको भावना र ममªबमोिजम पणुª ±मतामासेवा संचालन गनªका लािग गाउँपािलकाको वाÖतिवक 
कायªचापलाई आधार मानी कायªबोझको िवÕलेषण गåरएको छ  । यस गाउँपािलकाको सेवा पणुª Łपमा संचालनमा आएपिछ 
गाउँपािलकामा आउने सेवाúाहीको चापको अनमुान र गाउँपािलकाले सेवा िदन े±ेýको तुलना गदाª यस गाउँपािलकाको 
स¼चालन तथा ÓयवÖथापनको लािग ÿÖताव गåरएबमोिजमको सं´यामा ÿशासिनक एव ं ÿािविधक कमªचारीहŁको 
आवÔयकता पन¥ न ैदिेखÆछ  । 
 
यसरी गåरएको कायªबोझको िवĴेषणबाट यस गाउँपािलकामा सङ्गठनसंरचनातफª  िबिभÆन शाखाहŁ, ती शाखा अÆतगªत 
आवÔयकतानुसार िविभÆन उपशाखाहŁ,इकाइहŁ, वडा कायाªलयहŁ,ÖवाÖÃय चौकì तथा सेवाकेÆþहŁ र ती संरचनामा 
काम गनª आवÔयक कमªचारीको पनुरावलोकन तथा िवĴषण गरी दरबÆदी ÿÖताव गåरएको छ  । 
 
सामाÆयतः गाउँपािलकाले नागåरकहŁलाई उपलÊध गराउन ेसेवाको ÿकृितअनसुार िविभÆन समयमा सेवाúाहीहŁको सं´या 
फरक पनª स³दछ  । यसको पवूाªनमुान गदाª अपवाद बाहके ÿÂयेक िदन सरदरको हाराहारीमा नै सेवाúाहीको चाप रहने 
अनमुान गरी एक हĮामा एक जना कमªचारील ेÆयनुतम पिन ४० घÁटा कायª गनुªपन¥ अिनवायªता िभý रिह दरबÆदी सजृना 
गरी कमªचारी ÓयवÖथापन गनुªपदªछ  । यस ैममªलाई ´याल गद ̈ Öथानीय सरकारको कामको ÿकृित अनसुार कुन ±ेýको 
िवशेषता र िव²ता हािसल गरेको, के योµयता भएको,कुन तह वा ®ेणीको कित सं´यामा अिधकृतÖतरका र सहायकÖतरका 
कमªचारी रहनपुन¥ भÆने सÌबÆधमा पिन मिसनो ढंगले पनुरावलोकन तथा िवĴेषण गåरएको छ । साथै यस गाउँपािलकाको 
कायªबोझको िवĴेषण गदाª गाउँपािलकाले आÉनो सेवाÿारÌभ गरेदिेख हालसÌम ÿदान गरेको सेवा, आगामी िदनमा 
संिवधानको एकल र साझा अिधकार बमोिजमको अि´तयारी ÿयोग गरी ÿदानगåरन े आधारभतू सेवा, भिवÔयमा पणुª 
±मतामा सेवा ÿदान गन¥ गाउँपािलकाको िदघªकािलन लàय र गाउँपािलकाको समú कायªचाप तथा कायªबोझलाई अÅययन 
मनन िवĴेषण गåरएको छ । यस गाउँपािलकाको वÖतुिÖथित र यÖत ैसेवाÿदान गåररहकेा अÆय गाउँपािलकाहŁको यÖतै 
सेवाÿवाहको अवÖथा, सङ्गठन संरचना र पåरचािलत जनशिĉ समते हरेी तुलनागदाªयस गाउँपािलकामा यसै ÿितवदेनमा 
ÿÖताव गåरए बमोिजमको सङ्गठन संरचना र कमªचारी िववरण आवÔयक पन¥ दखेीएकोले ÿÖतािवत संरचना र दरबÆदी 
तåेरज उपयĉु न ैहòनेछ  ।  
 
उÐलेिखत िवĴेषणका आधारमा यस गाउँपािलकाको कायªचाप एव ंकायªबोझलाई मÅयनजर गदाª गाउँपािलकाल ेनेपालको 
संिवधान (२०७२) को अनसुूची-८ ले िदएको एकल अिधकार तथा अनसुचूी ९ बमोिजम ÿाĮ हòने साझा अिधकारका 
साथसाथै Öथानीय सरकार सचंालन ऐन, २०७४ अनसुारको काम, कतªÓय र अिधकार अनसुारको कायªसÌपादन गन¥ 
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समतेको उĥÔेय, लàय र कायªøम राखकेो दिेखÆछ भनेकिहले कांही आवÔयकता र पåरिÖथित अनसुार अÆय आकिÖमक 
सेवा समते (जÖतोिक, महामारी, ÿाकृितक िवपद आिद अवÖथामा) ÿदान गनुªपन¥ अवÖथा हòÆछ । तसथª यी सबै प±लाई 
Ńदयंगम गद ̈ यस गाउँपािलकाको साङ्गठिनक संरचनामा िबिभÆन शाखाहŁ, ती शाखा अÆतरगत उपशाखाहŁ, 
इकाइहŁ,ÖवाÖÃय चौकìहŁ, आधारभतू ÖवाÖÃय तथा शहरी ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ र वडाका कायाªलयहŁ ÿÖताव गåरएको 
छ ।यो सङ्गठन संरचनामा काम गनªका लािगजनशिĉ अनुमान गदाª तलका पåर¸छेदमा ÿÖताव गåरएको शाखाहŁ, ती 
शाखा, उपशाखा तथा इकाइ र ÖवाÖÃय संÖथाका कायªहŁ र ती शाखा, उपशाखा,इकाइ तथा ÖवाÖÃय संÖथामा काम गन¥ 
जनशिĉमा एक जना कमªचारील े कितकायª सÌपादन गनª स³दछ, समय, कायªिविध, कायªिजÌमवेारी, कायªबोझ, 
कायª±मता, योµयता, तह वा ®ेणी के कÖतो कितसÌम आवÔयक पदªछ भÆने िवषयलाई समेत हरेी पनुरावलोकन गरी सोको 
औषत अनुमानका आधारमा जनशिĉ ÿÖताव गåरएको छ  । यो ÿÖतािवत जनशिĉ संिवधान र ऐन बमोिजमको 
कायªसÌपादनका िनिम° यस गाउँपािलकालाई यिुĉ यĉु हòनेछ । 
  
३.३. कायª ÿकृितको िवĴेषण: 

सिøय, पåरप³व र नवÿवतªनीय सŌच भएको जनशिĉको ÓयवÖथापनवाट माýै सेवा ÿवाहमा चÖुतता आउने र सेवामा 
गणुÖतरीयता कायम हòन सÌभव हòÆछ । जनताको मनोभावना बुझेर गाउँपािलकाका नीित तथा कायªøमहŁ तयार गरी 
कायाªÆवयन गन¥ िवषय एउटा संवदेनिशल तर ÿभावी िवषय हो । यÖतो संवदेनिशल तथा ÿभावी ÿकृितको कायªसÌपादन 
गन¥ जनशिĉ पिन Âयि°कै गंिभर र िजÌमवेार हòनपुन¥ हòÆछ । यस अथªमा कामको ÿकृितको आधारमा जनशिĉको कामको 
विगªकरण गåर काममा खटाउनुपदªछ । एकै जना वा एक ÿकारको योµयता, ±मता, अनुभव, िश±ा वा िविशिĶकरण भएको 
जनशिĉल ेअकō ÿकृितको वा सव ैÿकृितको कायªसÌपादन गनª सÌभव हòदंनै  । तसथª जनशिĉको योµयता र कायªÿकृितको 
आधारमा माý कुनै अमकु शाखामा िवशषे ÿकृितको काम गनª भिन िवशेष अलµग ै योµयता ±मता भएको कमªचारी 
खटाइनपुदªछ  । ÿशासन, ÿािविधक र ÖवाÖÃय संÖथाको कामको ÿकृित अलग अलग हòÆछ  । ती िबषय±ेý संग सÌबिÆधत 
संरचनाहŁमा पिन सोही बमोिजम िभÆन िभÆन द±ता, ±मता, िसप, गणु भएको जनशिĉ आवÔयक पदªछ  । सबै शाखा, 
उपशाखा वा इकाइमा वा संÖथामा काम गन¥ कमªचारील ेकिÌतमा पिन एक हĮामा Æयनुतम ४० घÁटा काम गनुªपन¥ गरी 
कायªबोझ, कायªचाप र कायªÿकृितको िमलान गरी सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी तåेरज ÿ±ेपण गनुªपदªछ भÆने 
माÆयतालाई Öवीकार गåरएको छ  । 
 
यस गाउँपािलकाबाट Öथानीय िवकास िनमाªण र Öथानीय सेवासंग सÌबिÆधत िविभÆन ÿकारका र िविभÆन कायªÿकृितका 
सेवाहŁ उपलÊध गराउनपुन¥ अपåरहायªतालाई मनन गरी संरचना र जनशिĉ ÿÖताव गåरएको छ  । आम मािनस पिन एउटा 
चेतनिशल ÿाणीको Łपमा रहकेो हòÆछ, उसल े संिवधानÿद° मौिलक हकको सहज उपलÊधता र सरकारी िनकायवाट 
आफुले ितरेको करको मÐुयवापत िशŅ सेवा ÿाĮीको अपे±ा राखकेो हòÆछ  । सो अपे±ा बमोिजम जनशिĉले 
कायªसÌपादन गनुªपदªछ  । Âयसैगरी आम जनताको काम तथा सेवा संवदेनिशल र महÂवपणुª हòÆछ  । यÖतो संवदेनिशल तथा 
महÂवपुणª िवषयमाकाम गन¥ गाउँपािलका, तहांको कायª वातावरण तथा तहां काम गन¥ कमªचारीहŁको कायªÿकृित शाÆत, 
गिÌभर, मानवीय तथा संवेदनिशल ÿकृितको हòनपुन¥ हòÆछ  । Öथानीय जनताको मनोभावना र संवदेना बमोिजमका िवषयमा 
काम गन¥ कमªचारीको कामको ÿकृित पिनिभÆनिभÆन हòÆछ र िभÆन भए  अनसुार नै गाउँपािलकाको कायाªलयको सङ्गठन र 
दरबÆदी ÓयवÖथा गनुªपन¥ तफª  ´याल रािख ÿÖताव गåरएको छ  ।  
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आम मािनसको दैिनक अÂयावÔयकìय काम तथा सेवासंग सÌबÆधीत कायªको सफल ÓयवÖथापन गन¥ िवषयअÂयÆत ैजिटल 
र गिÌभर ÿकृितको हòÆछ  । यसका लािग ÿÂयेक कमªचारी ÿÂयेक सेवाúाहीÿितउि°कै संवेदनिशल, जवाफदहेी र िजÌमवेार 
हòनपुन¥ हòÆछ  । कमªचारीको एउटा सानो कमजोरी वा लापरवाहीले सेवाúाहीको काम िविúन स³ने, समयमा काम नहòन 
स³ने, काममा िढलासÖुती हòन स³ने तथा सेवाúाहीको सेवाÿाĮीमा चोट पनª स³ने हòन स³दछ । यिद राăो मानवीय Óयवहार 
र उपयĉु कायªÿकृया अवलÌवन गरी सहज सरल र िशŅ सेवा ÿदान गनª सिकएमा सेवाúाहीका लािग गाउँपािलका 
आशाको केÆþ पिन हòन स³दछ  । कितपय अवÖथामा सेवाúाहीको काम तÂकालै गåरएन भने िनजको लािग अनपेि±त हòन 
स³ने अवÖथा िसजªना हòन स³दछ  । गाउँपािलकाका यÖता ÿकृितका सेवाका लािग Öतरीय संरचना र उपयĉु वातावरण 
एव ंसंयÆý िनमाªण हòनपुदªछ भन ेतहां रहने कमªचारीहŁ चौिवस ैघÁटा सेवाúाहीको सेवाका लािग तयारी अवÖथामा रहनपुन¥ 
हòÆछ  । यसका लािग गाउँपािलका जÖतो Öथानीय दनैिÆदन सेवा ÿदान गन¥ कायाªलयमा काम गन¥ कमªचारीमा िनिĲत 
योµयता, ±मता, िसप, शलैी, Óयवहार, सेवाभाव र कतªÓय परायणता हòन ु अित आवÔयक हòÆछ । एउटा सकाराÂमक 
Óयवहारले सेवाúाहीको मनोवलमा थप ÿेरणा ÿदान गदªछ । यस गाउँपािलकावाट संिवधानल ेÿÂयाभतू गरेका आधारभूत 
सेवा र िवकास िनमाªणसंग सÌबÆधीत कामहŁ कािलमाटीवासी जनतालाई ÿदान गनुªपन¥ हòÆछ  । यी सव ैकायªसÌपादन गनª 
गराउनमा गाउँपािलकाका जनशिĉमा सिøयता, कतªÓयपरायणता, जवाफदिेहता, पारदिशªता, इमानदाåरता, संवदेनिशलता, 
गिÌभरता र मानिवय ÓयवहारजÖता गणुल ेओतÿोत भएको हòनपुन¥ हòÆछ । यो गाउँपािलकाको कायªÿकृितको िवĴेषण गदाª 
ÿÂयेक सेवाúाहीको िशŅ र सहज सेवा पाउने िनजको हकािधकार, िनजलाई यथोिचत सेवा ÿदान गनुªपन¥ तहां कायªरत 
जनशिĉको कतªÓय र िजÌमवेारी, एकपटकमा एउटा जनशिĉल ेसÌपादन गनª स³ने काम र सो कामको ÿकृित (Nature of 
Job) समतेलाई ´याल राखेर यस गाउँपािलकाको सङ्गठन र जनशिĉÿ±ेपण गåरएको छ  । 
 
३.४.उपलÊध मानव ąोतको आँकलन:  

संघीयताको कायाªÆवयनमा सहिजकरण गन¥ उĦेÔयल ेनेपाल सरकार संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयĦारा 
गाउँपािलकाहŁको जनसं´याका र सेवाÿवाहको अनमुानका आधारमा आकंलन तथा Öवीकृत गरी गाउँपािलकालाई 
उपलÊध गराएको Öवीकृत दरबÆदी िववरण अनुसार कायाªलयतफª  १९ जना र वडा कायाªलयतफª  १८ जना गरी कुल ३७ 
जनाको दरबÆदी Öवीकृत भएको दिेखÆछ । जनु दरबÆदीमा ÖवाÖÃयतफª को सेवाकेÆþको, कृिष तथा पशसुेवाकेÆþको समेत 
दरबÆदी समावशे छैन । जबकì हाल गाउँपािलकाको कायाªलय, वडा कायाªलय, (गा.पा.का केही ÿािविधक कमªचारीले 
वडा कायाªलयको समेत काम गåररहकेो अवÖथा),ÖवाÖÃय चौकì,आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ रशहरी ÖवाÖÃय सेवा 
केÆþमा समते गरी ११८ जना कायªरत रहकेो दिेखÆछ ।  
 
अिहले गाउँपािलकाले गाउँसभावाट बािषªक Łपमा पटके दरबÆदी Öवीकृत गराइ करार सेवामा समते उÐले́ य सं´यामा 
कमªचारी भनाª गरी ितसमतेका कमªचारीमाफª त सेवाúाहीलाई सेवा ÿदान गåरद§ आएको अवÖथा छ । पिछÐलो पटक 
गाउँपािलकाको कायाªलय,वडा कायाªलय,ÖवाÖÃय चौकì, ÖवाÖÃय सेवा केÆþ, कृिष तथा पशसुेवातफª  समते गरी ४७ जना 
करार तथा ºयालादारी सेवामा कमªचारी भनाª गरी सेवा ÿदान हòदं ैआएकोमा यस ÿकारको अÖथायी ÿकृितको जनशिĉ 
ÓयवÖथापनवाट गाउँपािलकालाई संिवधान र कानुनल े िदएको िजÌमवेारी बमोिजम कािलमाटीवासी जनतालाई अपेि±त 
सेवा िदन किठनाइ हòÆछ । गाउँपािलकामा सेवाúाहीहŁलाई सहज एव ं सरल ढंगले सेवा ÿदान गनª सिकयोस भÆने 
अिभÿायले पद, सेवा, समहू, ®ेणी र पद सं´याका आधारमाकािलमाटी गाउँपािलकाको वतªमान मानवąोतको 
अवÖथाआंकलन गरी यस ÿितवदेन साथअनुसचूीमा ÿÖताव गåरएको छ । ÿÖतािवत जनशिĉबाट सेवाúाहीको 
चापअनसुार सरल र सहज Łपमा गणुÖतरीय सेवा ÿदान गनª सिकने िवĵास र अपे±ा गåरएको छ । यस गाउँपािलकाको मलू 
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िजÌमवेारी बमोिजम सेवा ÿदान गन¥गरी ÿ±ेपण गåरएको जनशिĉले उĉ सेवा उपलÊध गराउन स³ने न ै छ, जसवाट 
गाउँपािलकाको संबैधािनक िजÌमवेारी परुा गनª गराउनमा योगदान पµुने अपे±ा गåरएको छ । 
 
यसरी गाउँपािलकामा हाल उपलÊध करार तथा ºयालादारी समतेको मानवąोतवाट गाउँपािलकाले आÉनो 
िजÌमवेारीबमोिजमको सेवा ÿदान गनª किठनाईदिेखएकोले केही सं´यामा मानवąोत थपघट गनुªपन¥ आकंलन गåरएको छ 
।यसरी मानवąोतको आकंलन गदाª कािलमाटी गाउँपािलकाले गनुªपन¥ िवकास िनमाªण र सेवाÿवाहका लािग आवÔयक 
सांगठिनक संरचना, दिैनक काम वा सेवाको चाप, सेवाúाहीको अपे±ा,सङ्गठनको कायª±ेý, सेवा ÿवाह सÌबÆधी 
कायªबोझ,गाउँपािलकाको राजĵ ±मता, खचªको आकार, Öथानीय आवÔयकता र िविशĶता,कायाªलयको कायªबोझ, 
कायªचाप तथा कायªÿकृित,कायª िविशिĶकरण तथा कायª ÿकृितको एकŁपता र िविवधता,कायाªलयवाट सÌपादन हòन े
कामको छåरतो ÓयवÖथापन र सेवाको सहज पहòचं,गाउँपािलकाका नीित, रणनीित, योजना, कायªøमर बजेटको 
कायाªÆवयनअवÖथा,कमªचारीको विृ° िवकास, उÂÿेरणा र मनोवलमा अिभबिृĦ,सरल, सहज र गणुÖतरीय सेवा 
ÿवाह(Qualitative Service)को सिुनिĲतता र सङ्गठन तथा दरबÆदी िसजªनावाट हòने आिथªक दाियÂवर आÆतåरक 
ąोतको अवÖथा समतेलाई अÅययन मनन गरी आवÔयक पन¥ उपयĉु जनशिĉ ÿÖताव गåरएको छ । मािथÐला 
पåर¸छेदहŁमा उÐलेिखत िविभÆन शाखा, उपशाखा,इकाइ,वडा कायाªलय एव ंसेवा केÆþहŁवाट उपलÊध गराइन ेचौिवस 
घÁटे ÖवाÖÃय सेवा तथा अÆय दिैनक ÿशासिनक कायª संचालनका लािग यस गाउँपािलकाका लािग तÂकालै 
ÿशासिनक,ÿािविधक तथा ÖवाÖÃय समते गरी िविभÆन सेवा समहुका गरेर Öथायी  र करार सेवामा गरी कुल १६४ 
पदसं́ याको दरबÆदीका मानवąोत (Human Resource) को पåरÿेàयमा ÿÖताव गåरएको छ, जसवाट 
गाउँपािलकाको संबैधािनक एव ंकानुनी भिूमका तथा िजÌमेवारी हािसल गनªगराउनमा योगदान पµुने अपे±ा गåरएको छ  ।   

३.५.सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णको औिचÂय: 
Öथानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को पåर¸छेद ३ को दफा ११ मा Öथानीय कानुन बमोिजम सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन 
सव¥±ण गरी सङ्गठन संरचना र दरबÆदी िनधाªरण गरी लाग ु गन¥ कुरा उÐलेख गåरएको छ । सोही ऐनको दफा ८३ मा 
Öथानीय तहको सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णका सÌबÆधमा िबिभÆन ÿावधानहŁ रहकेा छन,् जसअनसुार, 
 गाउँपािलकाले आÉनो कायªबोझ,राजĵ ±मता, खचªको आकार, Öथानीय आवÔयकता र िविशķता समेतका 

आधारमा सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी िवषयगत शाखा वा उपशाखा तथा ईकाइ सिहतको सङ्गठन 
संरचना र कमªचारी दरबÆदी िववरण तयार गनुªपन¥ । 

 सङ्गठन संरचनामा हरेक वडा कायाªलयको सङ्गठन संरचना समते समावेश गनुªपन¥ । 
 सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णका आधारमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतल े गाउँपािलकाको अिधकार±ेý र 

कायªवोझको िवĴेषण गरी Öथायी ÿकृितको कामको लािग आवÔयक पन¥ तथा सेवाकरारवाट िलइने कमªचारीको 
दरबÆदीको ÿÖताव तयार गनुªपन¥ । 

 लाµने खचªको ąोत समतेको िवĴेषण गरेर माýै कमªचारीको दरबÆदी ÿÖताव गनुªपन¥ । 
 Öथानीय तहको सेवा संचालनको लािग अÖथायी दरबÆदी सजृना गनª नसिकने । 
 सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णका आधारमा गाउँपािलकाले कुनै कायª सÌपादन गनª िवशषे² सेवा आवÔयक 

परेमा सेवाकरारवाट ÂयÖतो कायª गनª स³ने । 
 गाउँ ÿहरी, सवारीचालक, कायाªलय सहयोगी, ÈलÌबर, ईलेि³ůिसयन, चौिकदार, माली, बग§चे र सरसफाइ सÌबÆधी 

पदहŁमा माýै ÿितÖपधाªको आधारमा सेवा करारवाटै आपिुतª गनुªपन¥ । 
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 सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन गाउँसभावाट Öवीकृत गरेर लाग ुगनुªपन¥ । 
 
 मािथ उÐलेिखत कानुनी ÿाबधान र ÿकृयालाई मनन गदाª यस गाउँपािलकाको आवÔयतानसुारको सङ्गठन संरचना र 

कमªचारी दरबÆदी तåेरज Öवीकृत गरी लाग ु गनªका लािग सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±णको औिचÂय पिुĶ हòन 
आउंदछ । 

३.६. पåरवतªनकोऔिचÂय र समú िवĴेषण: 
वतªमान नेपालको संिवधान (२०७२) ल े पåरकÐपना गरे बमोिजम कािलमाटी गाउँपािलकाले गाउँवासी जनतालाई 
आधारभतू सेवा सरल एव ं सहज Łपमा गणुÖतरीयता सिहत उपलÊध गराउनका िनिम° गाउँपािलकाको कायाªलय, वडा 
कायाªलय,ÖवाÖÃय चौकì रÖवाÖÃय सेवा केÆþÖथापना गरी संचालनमा Ðयाएको छ । यस गाउँपािलकाले आफुलाई ÿाĮ 
संवधैािनक एव ंकानुनी िजÌमवेारी सÌपादन गनªका लािग Öथायी Łपको साङ्गठिनक संरचना िनमाªण गनुªपन¥ र सो संरचनामा 
काम गनªका लािग आवÔयक जनशिĉ ÓयवÖथापन गनुªपन¥ भएको हòदँा यस गाउँपािलकाको सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन 
सव¥±ण (Organization & Management Survey)गåरएको छ । नेपालको संिवधानको भाग ३ बमोिजमको मौिलक 
हक, भाग ४ बमोिजमको िनद¥शक िसĦाÆत, धारा ५६ बमोिजमको राºयशिĉको ÿयोग, धारा ५७ बमोिजमको Öथानीय 
तहको अिधकारको ÿयोग, अनसुचूी ८ र अनसुचूी ९ बमोिजमको कायªिजÌमवेारीको सÌपादन, धारा ५९ बमोिजमको 
आिथªक अिधकारको ÿयोग, धारा ६० बमोिजम राजĵ पåरचालन, भाग १७ बमोिजमको Öथानीय कायªपािलकाको 
कायªकाåरणी अिधकारको अËयास र ÿयोग, भाग १८ बमोिजमको Öथानीय ÓयवÖथािपकाको कायªसÌपादनर भाग १९ 
बमोिजमको आिथªक अिधकारको ÿयोग गनª गराउनका िनिम° यो सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन 
कायाªÆवयन गनुª जŁरी दिेखÆछ । 
 
गाउँका िविशĶकृत सेवाहŁको िवÖतार गनª, ÖतरोÆनती गनª, जनतालाई पहòचँयोµय, सवªसलुभ, गणुÖतरीय सेवा ÿदान गनª र 
सािवकका कायªहŁको ÖतरोÆनती गनªमा सघाउ पयुाªउनसङ्गठन संरचना र दरबÆदीमा नयाँ सजृना वा पåरवतªन गनुªपन¥ हòन 
आउँदछ । सÐयान िजÐलाको रामपरुिÖथत यस गाउँपािलकाको िवīमान ąोतसाधन, जनशिĉ र सङ्गठन संरचनाबाट 
कािलमाटीवासी जनताहŁलाई अपेि±त सेवा ÿदान गनª किठनाइ देिखएकोले यस गाउँपािलकाको िवÖततृ ओ. एÁड एम. 
सव¥±ण ÿितवदेनल ेऔÐंयाए अनसुार गाउँपािलकाको भौितक पवूाªधार िवकास गनुªपन¥, कायªसÌपादन ±मतामा िवÖतार 
गनुªपन¥, कमªचारी दरबÆदी थपघट गरी िमलान गनुªपन¥ र द± Öथायी कमªचारीको आपिुतª गरी गाउँपािलका र वडा कायाªलय 
तथा सेवाकेÆþको सेवालाई थप गणुÖतरीय र ÿभावकारी बनाउनपुन¥ अपåरहायªता दिेखÆछ । जसवाट गाउँपािलकाको नीित 
तथा योजनाको सही कायाªÆवयन हòने, कमªचारी कामÿित उÂÿेåरत हòने र सेवाúाहीहŁले सहज सेवा पाउन सÌभव भई 
नागåरक अिधकारको ÿÂयाभतुी हòने हòÆछ । गाउँपािलका जÖता जनताको िनकटमा रहरे सेवा िदनुपन¥ कायाªलयको 
जनशिĉको ÓयवÖथापनगदाª उĉ कायाªलयको कायªबोझ, कायªचाप, कायªÿकृित, सेवाको गािÌभयªता, सेवा िदनुपन¥ 
िवषयको गहनताआिदलाई आधार माÆने गåरÆछ । यस ैमाÆयतालाई आधार मानीिविभÆन सरकारी कायाªलयहŁको कमªचारी 
दरबÆदीको सजृना र ÓयवÖथापन गन¥ गåरÆछ । कािलमाटी गाउँपािलकाको आ.ब.२०८२/८३ को बािषªक नीित, कायªøम 
तथा बजटेमा “गाउँपािलकाको O &  M सभ¥ तथा पुनरावलोकन गन¥ र कमªचारीलाई आिथªक वषªको शुŁमै 
िजÌमेवारी तोकì कायªिववरण लागु गåरनेछ र कायªिववरणका आधारमा कायªसÌपादन सÌझौता गरी 
नितजाÿित उ°रदायी बनाइनेछ” भÆने कायªøम रािखए बमोिजम यो अÅययन गरी ÿÖताव गåरएको छ । यस 
गाउँपािलकाको संगठनाÂमक संरचना र जनशिĉÓयवÖथापनका सÌबÆधमापिन उÐलेिखत सैĦािÆतक तथा Óयवहाåरक 
प±लाई समेत मÅयनजरएव ंपनुरावलोकन गरी अÂयावÔयक सङ्गठन संरचना र जनशिĉ ÿ±ेपण गåरएको छ  ।  
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समú िवĴेषण (SWOT Analysis) 
कािलमाटी गाउँपािलकाको िवīमान अवÖथा, यसका समú कायª एव ं कायªøम, गाउँपािलका तथा वडा कायाªलयल े
भोिगरहकेा समÖया, भावी चनुौती र सÌभावना समेतलाई मिसनो गरी िवĴेषण गåरएको छ । अिहले सÌम गाउँपािलका र 
वडा कायाªलयल े ÿदान गनुªपन¥ सेवाको उपलÊधताको ŀिĶल े सामाÆय अवÖथामा संचालनमा रहकेो, संिवधान र कानुन 
बमोिजमको सेवा पणुª ±मतामा संचालन हòन नसकेको अथाªत ÂयÖतो सेवाका लािग आवÔयक पन¥ Æयनूतम जनशिĉ र 
Öथायी सङ्गठन संरचना पिन िदगो बिन नसकेको अवÖथा दिेखÆछ । यसको अथª गाउँपािलकाको मौजदुा संरचना र 
जनशिĉ ±मतामा बढो°री गनुªपन¥, सेवामा फैलावट Ðयाउनुपन¥, गणुÖतरीयता अिभविृĦ गनुªपन¥ र गाउँपािलकाल ेसेवालाई 
थप ÓयविÖथत गनुªपन¥ दिेखÆछ । यस सÆदभªमा यो कायª यस गाउँपािलकाका लािग अवसर र चनुौती दवु ैहो । साथै, यसका 
केही समÖया तथा कमजोरी पिन नभएका होइनन ् । यसैल,े यहां गाउँपािलकाको समú SWOT (Strengths, 
Weaknesses, Opportunities & Threats) िवĴेषण गåरएको छ  । 
 
यस गाउँपािलकाले कािलमाटीवासी जनताका िनिÌत आफुलाई एउटा उÌदा गाउँपािलकाको Łपमा उËयाउनका लािग 
दीघªकािलन गŁुयोजना (Master Plan) बनाई िविभÆन संयÆýहŁ िनमाªण गनुªपन¥ हòÆछ । यसो हòन सकेमामाýै आम 
सेवाúाहीका लािग सÖतो र पहòचँ योµयसेवा उपलÊध हòन सÌभव हòÆछ । Âयसैगरी यस गाउँपािलकामा खटीने जनशिĉको 
उ¸च मनोवलका लािग उनीहŁको विृ°िवकास र चÖुतदŁुÖत िछटो छåरतो सङ्गठन िनमाªणका लािग यस गाउँपािलकाको 
जनशिĉ ±मता िवकास योजना (Capacity Development Plan) तजुªमा गरी कायाªÆवयनमा Ðयाइनपुन¥ िवषयमा समेत 
Âयि°कै Åयानिदन ुआवÔयक छ  ।  
 
नेपालको वतªमान संिवधानले Öथानीय तहलाई अिधकार सÌपÆन गराएको अवÖथामा यस गाउँपािलकाले संिवधानको ममª र 
भावना वमोिजम जनताको वåरपरी निजकै रहरे जनताकै इ¸छा, चाहना र आकां±ालाई िशरोधायª गद ̈ उनीहŁलाई सहज 
Łपमासेवा उपलÊध गराउन स³ने र गाउँको समÆुनतीमा कायª गनª सिकन े ÿवल संभावना छ । गाउँपािलकावाट उपलÊध 
भइआएको सेवाÿित सेवाúाही आकिषªत दिेखएको, गाउँपािलकामा शहरी±ेý øमश बिृĦ हòदं ै गरेको अवÖथामा िवकास 
िनमाªणका काम िवÖतारमा गनª सिकने अवÖथा रहकेो,गाउँको पयªटकìय, सांÖकृितक र धािमªक चासोमा बढो°री हòदं ै
आएको, िवपदको अवÖथामा पिन गाउँपािलका राहत तथा उĦारको कायª गनªमा अúसर रहकेो र कमªचारीहŁ आÉनो 
कायªिजÌमवेारी ÿित िजÌमेवार रहकेो जÖता सवल प±हŁ दिेखएका छन ् । गाउँपािलकाल े गाउँवासीका आवÔयकताको 
पिहचान गåर िनरÆतर Łपमा Öथानीय िवकासका कायªहŁ र Öथानीय सेवाका कायªहŁ सÌपादन गद ̈आइरहकेो अवÖथा दिेखदंा 
र यसल ेजनताको िवĵास िजÂद ैगएको िÖथतीलाई यस गाउँपािलकाको सबल प± (Strengths) को Łपमा िलन सिकÆछ ।  
 
यो गाउँपािलकालाई ÿािविधक र ÓयवÖथापकìय Łपमा संचालन गनª र सरल, सहज, िनयिमत सेवाÿदान गनª यसको 
साङ्गठिनक िवकास र िवÖतारले माýै नपुµने र यसका लािग द±जनशिĉको आवÔयकता पåर न ैरहने अवÖथा एकाितर छ 
भन ेअकōितर यसका Öथायी संरचनाहŁ ÓयविÖथत Łपमा िनमाªण एव ंिवकास गनª ठूलो धनराशी सिहतको बजटे र कायªøम 
हòनपुन¥मा अिहले गाउँपािलकको आÆतåरक आÌदानीको माýा िसिमत हòदंा नेपाल सरकारबाट ÿाĮ हòने अनदुानमा भर पनुªपन¥ 
बाÅयता रहकेो दिेखÆछ । संिवधान र कानुनमा लेिखए बमोिजम सेवा ÿवाहको काम र िवकास िनमाªणको कामका अलावा 
िविभÆन अÅययन एव ं तािलम संचालन गन¥ कायªका लािग पिन सोही बमोिजमको योजना, कायªøम र मानव संशाधन 
आवÔयक पन¥ दिेखÆछ । यस गाउँपािलकाको िबकास र िबÖतारको लािग द± Öथायी जनशिĉको कमी रहकेो,करारका 
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कमªचारीको सं´या धेरै रहकेो,बािषªक Łपमा िसिमत बजटे िबिनयोजन हòने गरेको, संघीय िनजमाती सेवा ऐन समयम ैनबÆदा 
सोको ÿभाववाट गाउँपािलकाको मु́ य कमªचारी लगायतको ÓयवÖथापनमा समÖया भएको, बष¥नी पटके दरबÆदीवाट 
कामचलाउ Łपमा गाउँपािलका संचालनमा Ðयाउनपुरेको, गाउँपािलकाको संÖथागत सधुार गनुªपन¥ काम बांकì रहकेो, 
गाउँपािलकाको कायाªलय र वडा कायाªलयहŁका लािग आÉनै सिुवधा सÌपÆन आधिुनक र सेवाúाहीमýैी भवनहŁ िनमाªण 
गनª बांकì तथा गाउँका िविभÆन ÖथानहŁको भौगोिलक िवकटता रहकेो जÖता कमजोर एव ंदवुªल प±हŁ (Weaknesses) 
रहकेो दिेखÆछ, जनु यस ैO&M सव¥±ण ÿितवदेनको Öवीकृती पĲात øमशःकायाªÆवयन हòने अपे±ा रािखएको छ  । 
 
हाल यस गाउँपािलकाको भवनवाट सेवाúाहीलाई सामाÆय सेवा ÿवाह भइरहकेो अवÖथा रहकेो, सेवाúाहीहŁल े िनयिमत 
एव ंगणुÖतरीय सेवा ÿाĮ गनª स³ने िÖथित रहकेो, नविनवाªिचत जनÿितिनिधहŁ गाउँवासीको सेवा र गाउँको समú िवकास र 
समÆुनती गन¥ कायªमा द°िच° भइ लािगपरेको अवÖथा दिेखएकोर जनताले आÉनै वåरपåरको निजकको Öथानीय सरकारवाट 
इि¸छत सेवा ÿाĮ गनª सिकने जÖता ÿशÖत अवसरहŁ उपलÊध दिेखÆछन ्।साथै यस गाउँपािलकाका िबिभÆन ÖथानहŁमा 
धािमªक, सांÖकृितक एव ंपयªटिकय संभावना उ¸च रहकेो पाइयो ।  
 
Öथानीय Öतरम ैसेवाÿदान गनªका लािग जनशिĉ पिन सोही बमोिजमको योµय हòनपुदªछ, तर अनभुवी, पåरप³व, द± र योµय 
कमªचारीको कमी एउटा अÅय± चनुौतीको Łपमा रहकेो छ । यस गाउँपािलकामा द± कमªचारीलाई Öथायी Łपमा टीकाई 
रा´न ु र उनीहŁबाट िनरÆतर सेवा ÿदान गन¥ वातावरण बनाउनपुदªछ । यसका लािग गाउँपािलकामा भौितक संरचना, 
उपकरण, आवास, छाýविृ°, अÅययन, तािलम लगायतका अवसर जटुाउन ुअकō चनुौती छ । Âयस ÿकारको जनशिĉलाई 
गाउँपािलकामा रहने वातावरण बनाउनपुन¥ चनुौती गाउँपािलकाका सामÆुने छ । Âयसैगरी उपलÊध जनशिĉलाई यसै 
गाउँपािलकामा रही सेवा गनª उÂÿेåरत गनुª र उपलÊध जनशिĉवाटै सलुभ एव ंगणुÖतरीय सेवा ÿवाह गनª स³न ेवातावरण 
सजृना गनुª पिन एउटा चनुौतीपणुª (Threats/Challenges), तर महÂवपणुª कायªको Łपमा िलनपुन¥ हòÆछ । मु́ यतः 
गाउँपािलकाले तÂकालै Öथायी जनशिĉ आपिूतª गनुª र हाल कायªरत जनशिĉलाई उपयĉु कानुनी िविध एव ंÿकृया माफª त 
यसै गाउँपािलकामा समािहत गरी काम गन¥ अनकूुल वातावरण सजृना गनुª पिन यस गाउँपािलकाका तÂकािलक 
चनुौितहŁका Łपमा रहकेा छन ्। Âयसैगरी गाउँपािलकाको आÆतåरक आयमा बढो°री गनुªपन¥ िवषय,Öथानीय सÌपदालाई थप 
ÓयविÖथत गरी बािहरका मािनसहŁलाई आकिषªत गनुªपन¥ िवषय, संघको अनदुानम ैबढी भर पनुªपन¥ बाÅयाÂमकअवÖथावाट 
कसरी पार पाउने भÆन े िवषय र ÿशासिनक तथा चाल ु खचª कम गरी िवकास खचª बढाउनपुन¥ िवषय यसका अÅय± 
चनुौतीका Łपमा रहकेा छन । समĶीमा भÆनपुदाª, यस गाउँपािलकाका कमजोर प± र चनुौतीलाई सामना र समाधान गद ̈
अवसर र सवल प±लाई गाउँपािलकाको उĥÔेय र िहतमा उपयोग गन¥ ढंगले रणनीितक कायªयोजना (StrategicPlan) का 
साथ अगाडी बढ्न ुन ैयस गाउँपािलकाको वतªमानको आवÔयकता (Immediate Necessity) हो  ।  
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पåर¸छेद ४ : ÿÖतािवत साङ्गठिनक ढाँचा र कमªचारी दरबÆदी िववरण 
४.१. ÿÖतािवत साङ्गठिनक ढाँचाको Óया´या: 

गाउँपािलकाको आÉनो नीित, कायªøम, उīÔेय, लàय र कायªøम एव ंÿितबĦताको ÿभावकारी कायाªÆवयनवाट न ैअप±ेा 
अनŁुप ÿितफल ÿाĮ हòÆछ । िवīमान अवÖथामा नागåरकल े पाउनपुन¥ सेवा सिुवधालाई मÅयनजर गरी गाउँपािलकाको 
कायाªलय र सो अÆतरगत रहकेा वडा कायाªलय,ÖवाÖÃय चौकì एव ंÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁको ±मता अिभबिृĦ गरी सेवा 
िवÖतार गनुª आजको आवÔयकता हो । जनताको आवÔयकता अनŁुपको सेवा ÿवाह गन¥ र जनताको घरदैलोसÌम Öथानीय 
सरकारको आभास िदलाउनको लािग गाउँपािलकाको भौितक संरचनामा सधुार गद ̈जाने र सोही अनसुार कमªचारीहŁको 
ÓयवÖथापन गरी भगुोल र जनसं´याको आधारमा हरेक वडासÌम िवकास िनमाªणका कायªøमहŁ सोही वडावाटै संचालन 
गनª स³ने अवÖथा सजृना गनª तथा ÿशासिनक कायªलाई जनताको घरदैलोसÌम पयुाªउनका लािग कायªøम तय गरी सÌपÆन 
गनुªपन¥ अवÖथा रहकेो छ ।सेवा ÿवाह र आिथªक िमतÓयियता तथा बजटेको उपलÊधताको अनपुात िमलाएर माýै सङ्गठन 
संरचना र दरबÆदीको फैलावटमा जानपुन¥ हòÆछ । अÆयथा गाउँपािलकाले दरबÆदी र सङ्गठनको औिचÂय पिुĶ गनª किठन 
हòÆछ । Öथानीय तहको राजĵ ±मतालाई आधार िलने हो भन े देशका सÌपणुª Öथानीय तहमÅये अिधकांशत: आÉनै 
आÆतåरक राजĵको ±मताल े कमªचारीको सेवासिुवधाको ÓयवÖथापन गनª स³न े अवÖथामा छैनन,् जनु अवÖथा 
कािलमाटीको पिन छ । कमªचारी लगायतको ÿशासिनक खचªका लािग पिन संघ सरकारवाट ÿाĮ रकममा भर पनुªपन¥ 
अवÖथा छ । तसथª यस गाउँपािलकाको आ.ब. २०८२/८३ को ÿ±ेिपत आÆतåरक ®ोत तथा राजĵ वाँडफाँटतफª को आय 
Ł १७ करोड ०२ लाख ८३ हजार  र कुल बजेट Ł ५४ करोड ०६ लाख ११ हजारलाई िवचार एव ं िवĴेषण गदाª 
अÂयावÔयक Łपमा नभ ै नहòने Æयनुतम कमªचारी सं´यावाट सेवा िलनपुन¥गरी नयां सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी 
ÿÖताव गåरएको छ । सािवकमा संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालयवाट पाåरत गरी पािलकाहŁमा पठाइएको 
तथा िवगतमा यसै पािलकावाट पाåरत गåरएको सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी तåेरजमा कितपय शाखा उपशाखा 
तथा इकाइहŁ र सेवा केÆþहŁको बांडफांडको तालमले निमलकेो अवÖथा रहकेो छ  । २२ हजार भÆदा बढी जनसं´या 
रहकेो र राजमागªसंगै जोिडएकोयस गाउँपािलका अÆतरगत ÖवाÖÃय चौकì,आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ तथा शहरी 
ÖवाÖÃय केÆþहŁ समते रहकेो कारण ÖवाÖÃय जÖतो संबेदनिशल ±ेýको संरचनालाई चÖुतदŁुÖत रा´नपुन¥ आवÔयकता 
रहकेो दिेखÆछ । उÐलेिखत समú िवषयहŁलाई समटेेर माýै यस गाउँपािलकाको सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदीमा 
पनुरावलोकन गåरएको छ । 
 
कािलमाटी गाउँपािलका ७ वडा सिहतको एक मÅय तथा उ¸च पहािडÖतरको भौगोिलक संरचना भएको २२ हजार भÆदा 
बढी जनसं´या सेवाúाही रहकेो गाउँपािलका हो । िविभÆन धािमªक, पयªटकìय एव ंसांÖकृितक सÌपदाहŁ, उīमिशलता 
ÿबधªनका कायªहŁ, रोजगारी एव ं आय आजªनका कायªहŁ, Óयापार ÓयवसायजÆय कायªहŁ पिनयस गाउँपािलकामा 
भइरहकेालेपिन िदनानिुदन यहांको वÖती बढ्द ै गैरहकेो र मािनसहŁको आवतजावत बिढरहकेो, सडक, खानेपानी 
लगायतका िविभÆन पवुाªधार सÌबÆधी कायªहŁ अगाडी बढ्द ै गइरहकेो पåरÿàयमा यो गाउँपािलका िनकट भिवÔयमा 
गाउँहŁमÅयेको पिन एक अÊबल र उÌदा गाउँपािलकको Łपमा Öतर बिृĦ गद ̈यसल ेआÉनो उÆनत छिव सबैसाम ुÿकट गन¥ 
सÌभावना दिेखएको छ । यस गाउँपािलकाको भिवÔयलाई मÅयनजर गद ̈यसको कायªबोझ र कायªÿकृितको िवĴेषणका 
आधारमा यसका शाखा, उपशाखा र इकाइहŁको पåरकÐपना गåरएको छ । यसरी शाखा, उपशाखा,इकाइहŁ थप एव ं
िवÖतार गदाª समते हाल कायम दरबिÆदमा Âयती धेरै ठुलो सं´यामा कमªचारीको दरबÆदी थप नगåरकन ै
सकेसÌमअÂयावÔयक Æयनुतम दरबÆदी िमलान तथा थप गन¥गरी बै²ािनक र िमतÓययी ढंगले िवĴेषण गरी सङ्गठन 
संरचना र कमªचारी दरबÆदी तåेरज ÿÖताव गåरएको छ, जसले गाउँपािलकाको संबैधािनक तथा कानुनी कायªिजÌमवेारी 
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सÌपादन गनªमा सहजता ÿदान गन¥छ ।Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को ÓयवÖथा बमोिजम Öथानीय तहमा रहन े
सङ्गठनसंरचना, सो संरचनाल े ÿदान गन¥ सेवाहŁ र ÂयÖता संरचनाहŁ िनयमन गन¥ कायª समते गनुªपन¥ हòÆछ, अÆयथा 
वतªमान संिवधानले Öथानीय सरकारलाई ÿदान गरेको काम, कतªÓय, िजÌमवेारी र अिधकार सिह ढंगले सÌपादन भए 
नभएको मÐुयांकन हòन नसकì Öथानीय सरकार ÿितको भरोशामा ÿĳिचÆह उठ्न स³दछ । सेवा ÿवाहको वतªमान अवÖथा, 
कामको ÿकृित, कामको चाप तथा बोझ, Öथानीय आवÔयकता, राजĵ संकलनको अवÖथा, ÿशासिनक खचª गनª स³ने 
±मता र कायªिजÌमवेारीको िहसाबले शाखा, उपशाखा,इकाइ,ÖवाÖÃय चौकì र सेवा केÆþहŁ िनमाªण गनुªपन¥ माÆयतालाई 
मनन गåर दरबÆदी बनाइएको छ । गाउँपािलकाको सािवकको सङ्गठन संरचना र दरबÆदी सािवकमा चाल ु भइरहकेा 
साङ्गठिनक संरचनालाई कायªबोझ र कायªÿकृित अनसुार ŁपाÆतरण गन¥ तथा सािवकको दरबÆदीलाई हरेक वडा सÌम सेवा 
पयुाªउनका लािग किठन भइरहकेो पåरÿेàयमा किÌतमा पिन Öथानीय जनतालाई आÉनो घरदैलोसÌम Öथानीय सरकारको 
अनभुतुी िदलाउन ेउĦेÔयका साथ सङ्गठन संरचना र दरबÆदीलाई पनुरावलोकन गरी नयां ÿÖताव गåरएको छ । 
 
गाउँपािलकामा सेवाका लािग भिन आउने सेवाúाहीहŁको सं´या सेवा वा कामको ÿकृित र ÿकार अनसुार समय समयमा 
िभÆन िभÆन हòन स³ने संभावना रहÆछ । यस तÃय एव ंममªलाई ´याल राखेर माýै गाउँपािलकाको साङ्गठिनक बनावट र सो 
बनावटमा बसेर काम गन¥ जनशिĉको ÿ±ेपण गनुªपन¥ हòÆछ । सङ्गठन संरचना र दरबÆदी िववरण पिन सोही बमोिजम 
समायोजन र ÓयवÖथापन गनª सकेमा माýै गाउँवासील े अपेि±त सेवा ÿाĮ गनª स³ने हòदंा सो प±लाई पणुªत: मनन गद¨ 
सÌभाÓय कामको ÿकृित, सेवाÿवाहको िविध, आवÔयक पन¥ समय, लागत, गणुÖतरीयता, जनशिĉको उपलÊधता, 
जनशिĉको ±मता एव ं सामÃयªता र गाउँपािलकाको आवÔयकता लगायतका प±को मनन ् एव ं िवĴेषण गरी िविभÆन 
शाखा, उपशाखा तथा इकाइ लगायतको संरचना िनमाªण गåरनुपदªछ भÆने माÆयतालाई ´याल गåरएको छ । 
 
यहां ÿÖताव गåरएका शाखा, उपशाखा तथा इकाइहŁको कायª िजÌमवेारी तोकì गाउँपािलकाको काम कारवाहीमा योµयता 
अनसुार सबै कमªचारीहŁलाई िजÌमवेार र उ°रदायी बनाउने गरी संगठनाÂमक ढाँचा (Organization Structure) र 
ÿÂयेक पदका कमªचारीको कायªिववरण (Job Description)तयार गåरएको छ । यसरी बÆने सङ्गठन संरचनाबाट 
गाउँपािलकाले पणुª ±मतामा आÉना गाउँवासी सेवाúाही जनतालाई सेवा ÿदान गन¥छ । ÿÖतािवत संगठनाÂमक 
संरचनाबाट गाउँको आवÔयकता र समयानकुुल ÿदान गनुªपन¥ िविभÆन सामयीक सेवामा समेत यथेĶ सधुार एव ं
गणुÖतरीयता कायम हòन गई सेवाको ÿवाहीकरणमा अपेि±त बढो°री हòने र नागåरकले सेवा ÿाĮ गन¥ कायªमा थप सहजता 
कायम हòने अपे±ा गåरएको छ । यस गाउँपािलकाको सेवा सहज ढंगले पणुª ±मतामा संचालनमा आए पĲात ्सेवाúाहीको 
सÌभाÓय चापलाई समते पुवाªनमुान र िवĴेषण गरी यसको साङ्गठिनक संरचना (ढाँचा) ÿÖताव गåरएको छ ।  
 
संिवधान र कानुन बमोिजम मु́ यत: गाउँकायªपािलका, गाउँसभा, गाउँपािलका अÅय±, गाउँपािलका उपाÅय±, Æयाियक 
सिमित लगायत गाउँपािलकाको नीित, योजना, कायªøम तथा िनणªयलाई कायाªÆवयन गनª र गाउँपािलकाको दिैनक एव ं
समú ÿशासिनक तथा ÓयवÖथापकìय कायª सÌपादन गनªका लािग ÿशासन सेवाको राजपýांिकत तिृतय ®ेणी वा आठौ ँ
तहका १ जना ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको मातहतमा िविभÆन ८ वटा शाखाहŁ, १२ वटा उपशाखाहŁ, २ वटा 
इकाइहŁ, ७ वटा वडा कायाªलयहŁ, ४ वटा ÖवाÖÃय चौकìहŁ, ३ वटा आधारभूत ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ , ३ वटा 
सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई १ वटा आयवू¥द सेवा केÆþ र ७ वटा कृिष तथा पश ुसेवा केÆþ र िनकटमा स¼चालनमा आउने 
आधारभतु अÖपताल समेत रहन े गरी यस गाउँपािलकाको ÿÖतािवत साङ्गठिनक संरचना (ढांचा) यसै ÿितवदेनको 
अनुसूची-१ मा ÿÖतुत गåरएको छ ।  
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यसरी कायªबोझ एव ंआवÔयकता समतेको िवĴेषण गरी ÿÖताव गåरएका कािलमाटी गाउँपािलकाका सिचवालय, शाखा, 
उपशाखा, इकाइ, वडा कायाªलय, आधारभतु अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì, ÖवाÖÃय सेवा केÆþ लगायतको साङ्गठिनक 
संरचनाÂमक िववरण िनÌनानसुार हòनेछ: 
 
१. गाउँपािलका अÅय±: 
२.गाउँपािलका उपाÅय±: 
३. ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 
४. ÿशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा: 

४.१. ÿशासन शाखा: 
४.१.१. िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन इकाइ 
४.१.२. नागåरक सहायता, सोधपछु तथा दताª चलानी इकाइ 
४.१.३. वडा कायाªलयहŁ-७ 

४.२. योजना तथा अनुगमन शाखा  
४.३ राजĵ ÿशासन उपशाखा 
४.४ कानुन उपशाखा 

५. आिथªक ÿशासन शाखा 
६. पूवाªधार िवकास तथा वातावरण ÓयवÖथापन शाखा: 

६.१.सडक, िसंचाई तथा अÆय पवूाªधार िवकास उपशाखा 
६.२.भवन, वÖती िवकास तथा न³शापास उपशाखा 
६.३.सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन उपशाखा  

७. ÖवाÖÃय सेवा शाखा: 
७.१. ÖवाÖÃय चौकì-४ 
७.२. आधारभूत ÖवाÖÃय सेवाकेÆþ-३ 
७.३. सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई -३ 
७.४. आयवू¥द सेवा केÆþ -१ 
७.५ आधारभुत अÖपताल - १ 

८. सामािजक तथा आिथªक िवकास शाखा: 
८.१.िश±ा, संÖकृित, पयªटन, यवुा तथा खलेकूद िवकास उपशाखा 
८.२.मिहला, बालबािलका, तथा सािमजक सरु±ा र पि¼जकरण उपशाखा 
८.३. बन वातावरण, र उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन उपशाखा 
८.४. ®म तथा रोजगार ÿबधªन उपशाखा 
८.५. कृिष िवकास उपशाखा (मातहतमा कृिषसेवा केÆþ-७ समते) 
८.६. पशपु±ंी िवकास उपशाखा (मातहतमा पशसुेवा केÆþ-७ समते) 
८.९ ÖवाÖÃय शाखा (मातहतमा १० वटा ÖवाÖÃय सÖंथा) 

१०. आÆतåरक लेखा पåर±ण शाखा: 
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११. सूचना ÿिविध तथा अिभलेख ÊयबÖथापन शाखा: 
यसÿकार,कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलयमा संगठनाÂमक संरचना तफª  गाउँपािलका अÅय± र गाउँपािलका 
उपाÅय±को सिचवालय, शाखाहŁ, उपशाखाहŁ, इकाइहŁ, वडा कायाªलयहŁ, ÖवाÖÃय चौकìहŁ र सेवाकेÆþहŁ रही सेवा 
ÿवाह गन¥गरी संरचना र जनशिĉ िववरण तयार गåरएको छ । गाउँपािलकाको शाखागत, उपशाखागत, इकाइगत, वडागत 
र सेवाकेÆþगत सङ्गठन संरचना देहाय बमोिजम रहनेछ: 
क. शाखाहŁ -८: 

१. ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा, 
२. आिथªक ÿशासन शाखा, 
३. पवूाªधार िवकास तथा वातावरण ÓयवÖथापन शाखा, 
४. ÖवाÖÃय सेवा शाखा, 
५. सामािजक िवकास शाखा, 
६. आिथªक िवकास शाखा । 
७.सचूना ÿिविध तथा अिभलेख ÊयबÖथापन शाखा 
८.आÆतåरक लेखा पåर±ण शाखा 

ख. उपशाखाहŁ -१२: 
१. ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा, 
२.राजĵ ÿशासन उपशाखा, 
३.कानुन उपशाखा, 
४.सडक, िसंचाई तथा अÆय पवूाªधार िवकास उपशाखा, 
५.भवन, वÖती िवकास तथा न³शापास उपशाखा, 
६.वन, वातावरण,सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन उपशाखा, 
७.िश±ा, संÖकृित, यवुा, पयªटन तथा खलेकूद िवकास उपशाखा, 
८.मिहला, बालबािलका, तथा सामािजक सरु±ा र पि¼जकरण उपशाखा, 
९. वन, वातावरण,उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन उपशाखा, 
१०.®म तथा रोजगार ÿबधªन उपशाखा, 
११.कृिष िवकास उपशाखा, (मातहतमा कृिषसेवा केÆþ-७, ) 
१२.पशपु±ंी िवकास उपशाखा । (मातहतमा पशसुेवा केÆþ-७,) 

ग. इकाइहŁ -२: 
१. िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन इकाइ, 
२. नागåरक सहायता, सोधपछु तथा दताª चलानी इकाइ, 

घ. वडा कायाªलयहŁ-७: वडा नÌबर १ दिेख ७ सÌमका वडा कायाªलय  । 
ङ.ÖवाÖÃय चौकìहŁ -४: 

१  रामपुर ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी ३ रामपुर 
२ काÐचे ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी ५ काÐचे 
३ काÿेचौर ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी ७ काÿेचौर 
४ लàमीपरु ÖवाÖÃय चौकì कािलमाटी १ लàमीपरु 
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च.आधारभूत ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ -३: 

५ १.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ वडा नÌबर २ सेितखोला  
६ २. आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ वडा नÌबर ४ िपपल े
७ ३.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ वडा नÌबर ६ छरछरे 

 
छ.सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाई -३: 

८ सामुदाियक साÖÃय ईकाई वडा नं १ टोट्के 

९ सामदुाियक साÖÃय ईकाई वडा नं ३ जगुनेा 

१० सामदुाियक साÖÃय ईकाई वडा नं ५ दमदवुाली 

ज. आयूव¥द सेवा केÆþ -१ 

झ. आधारभुत अÖपताल -१ 

४.२. ÿÖतािवत दरबÆदी िववरणको Óया´या: 
   यस गाउँपािलकाको कायª िजÌमवेारी एव ं कायªÿकृित, कायªøम, कायªबोझ, कायªचाप र समú कायªको िवĴेषण 
(SWOT Analysis) समतेका आधारमा गाउँपािलकाको ÿÖतािवत कमªचारी दरबÆदी तåेरजको िववरण अनुसूची-२ मा 
ÿÖतुत गåरएको छ । यो ÿÖतािवत दरबÆदी यस ैÿकृितका सेवा ÿदान गन¥ अÆय गाउँपािलकाहŁको दाँजोमा सामाÆय रहेको 
छ । हाल गाउँपािलकामा कायªरत सबै िकिसमका कमªचारीको सं´या ११८ जना रहकेोमा संगठन तथा ÓयवÖथापन 
सव¥±णको सैĦािÆतक Óयवहाåरक प±को अनशुरण गद ̈ नेपालको संिवधान बमोिजम Öथानीय तहको 
सरकार(गाउँपािलका)ले ÿदान गनुªपन¥ सेवाहŁको सहज उपलÊधता सेवाúाहीलाई हòने गरी यस गाउँपािलकाको संरचना 
तयार गåर आकंलन गåरएको दरबÆदीसं́ या १६४ हòन पगुकेो छ । तर आधारभतु अÖपतालको दरबिÆद भने हालै 
कायाªÆवयनमा आउने छैन Âयसैले हाल कायाªÆवयनमा भने १३५ जनाको माý दरबिÆद कायाªÆवयनमा आउने छ । साथै 
अÂयाबÔयक Łपमा गाउँपािलकाको अिधकार ±ेýको कायाªÆवयन गन¥ गåर संगठन संरचाना तथा दरबिÆद ÿÖताव गåरएको 
छ । यसवाट नया ंदरबÆदीको कायाªÆवयनवाट गाउँपािलकालाई थप आिथªक दाियÂव Óयहोनª नपन¥ भएको छ, यो यस ओ. 
एÁड एम. सव¥±णको सखुद प± पिन हो । यसबाट िसिमत सं´याका उÂÿेåरत जनशिĉ पåरचालनबाट अिधकतम सेवा 
ÿदान गन¥ गाउँपािलकाको आका±ंामा सघाउ पµुनेछ । Âयसैगरी मािथ उÐलेिखत ÿÖतािवत सङ्गठन संरचना अÆतरगत 
ÿÖतािवत शाखा, उपशाखा एव ंइकाइहŁको कायªिववरण अनुसूची-३ मा र ÿÖतािवत पदहŁको कायªिववरण अनुसूची-४ 
मा ÿÖतुत गåरएको छ । यसरी ÿÖताव गåरए बमोिजमको सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी तåेरज अनŁुप कमªचारीहŁको 
Öथायी ÓयवÖथा गरी काममा लगाउन सिकएमा कािलमाटी गाउँवासीहŁका लािग िछटोछåरतो, गणुÖतरीय, पहòचँयोµय र 
ÿभावकारी सेवा उपलÊध गराउन सÌभब हòÆछ । गाउँपािलकाले कमªचारी सÌबÆधी संघीय िनजामती सेवा ऐन, ÿदशे 
िनजामती सेवा ऐन तथा Öथानीय सेवा ऐन लगायतका ÿचिलत कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली 
२०८१ मा भएको कानुनी ÓयवÖथा र तोिकएको Æयनुतम योµयताका आधारमा लोकसेवा आयोगको ÿकृया माफª त øमश: 
यी दरबÆदीमा Öथायी कमªचारी भनाª गरी काममा लगाउनुपदªछ । यसÿकारल े मािथका भागहŁमा उÐलेिखत कारण, 
औिचÂय र पĶ्ुयाईहंŁका आधारमा यस कािलमाटी गाउँपािलकाका लािग कमªचारी दरबÆदी ÿÖताव गåरएको छ । 
 



संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण २०८२ कािलमाटी गाउँपािलका                     38 

 

गाउँपािलकाको सिचवालय, शाखा, उपशाखा,इकाइ, वडा कायाªलय,ÖवाÖÃय चौकì,सेवा केÆþलगायतका कमªचारीको 
पद, तह, सेवा, समहू र पदसं´या सिहत कमªचारीको दरबÆदी िववरण यसÿकार कायम हòने गरी ÿÖताव गåरएको छ । 

१. गाउँपािलका अÅय±: 
२. गाउँपािलका उपाÅय±: 
३.ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत: 

१.शाखा अिधकृत,राजपýांिकत तिृतय ®ेणी/आठौ,ँ(ÿशासन,सा.ÿ.)-१  
४.ÿशासन योजना तथा अनगुमन शाखा: 
४.१.ÿशासन तथा जनशिĉ ÓयवÖथापन शाखा: 

१. शाखा अिधकृत,/ बåरķ शाखा अिधकृत, सातौ,ँ/आठौ ँ(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
२.बåरķ ÿशासन सहायक, पांचŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

           ३.सहायक कÌÈयटुर अपरेटर,/कÌÈयटुर अपरेटर चौथो/पांचŏ,(िविवध/कÌÈयटुर)-१ 
४.हलकुा सवारी चालक, ®ेिणिविहन,(करार)-३ 
५.हभेी सवारी चालक, ®ेिणिविहन,(करार)-१ 
६.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (करार)-६ 

४.१.१.िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन इकाई: 
१.बåरķ ÿशासन सहायक/ÿशासिकय अिधकृत, पांचŏ/छैठौ,ँ(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

४.१.२.नागåरक सहायता, सोधपुछ तथा दताª चलानी इकाई: 
१.ÿशासन सहायक, चौथो,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

४.१.३.वडा कायाªलयहŁ-७: 
१.वडा सिचव, ÿशासन सहायक चौथो/बåरķ ÿशासन सहायक,पांचŏ, (ÿ.,सा.ÿ.)-७ 
२.अिसÖटेÆट सब इिÆजिनयर/सब इिÆजिनयर,चौथो/पांचŏ,(इÆजी.)(िसिभल/जनरल/Öयिनटरी,ÿा.)-७ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन,(करार)-७ 

४.२. योजना तथा अनगुमन शाखा: 
१. शाखा अिधकृत,/ बåरķ शाखा अिधकृत, सातौ,ँ/आठौ ँ(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
२.बåरķ ÿशासन सहायक, पांचŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

४.३. राजĵ ÿशासन उपशाखा: 
१.बåरķ राजÖव सहायक, पाँचौ ,(ÿ.)(राजĵ)-१ 

४.४. कानुन उपशाखा: 
१.बåरķ काननु सहायक/ कानुन अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ, (कानुन)-१ 

४.५ सूचना ÿिविध, संचार तथा िवīुतीय अिभलेख उपशाखा: 
१.सचूना ÿिविध अिधकृत, सातौ ँ(िविवध/सचूना ÿिविध)-१ 

५.आिथªक ÿशासन शाखा:  
१.लेखा अिधकृत/बåरķ लखेा अिधकृत/ ÿमखु लेखा अिधकृत, छैठौ/ँसातौ/आठौ ँ(ÿ.)(लेखा)-१ 
२.लेखा सहायक, चौथो/पांचŏ (लेखा)-१ 

६.पूवाªधार िवकास तथा वातावरण ÓयवÖथापन शाखा: 
१.ईिÆजिनयर/बåरķ ईिÆजिनयर,सातौ/ँआठौ,ँ(इÆजी.)(िसिभल/जनरल)(ÿा.)-१ 
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६.१.सडक, िसंचाई तथा अÆय पूवाªधार िवकास उपशाखा: 
१.सब इिÆजिनयर, ईिÆजिनयर(अिधकृत) पांचŏ,/छैठौ ँ(इÆजी.)(िसिभल/जनरल/हाईव)े(ÿा.)-१ 
२. अिसÖटेÆट सब इिÆजिनयर, चौथो,(इÆजी.)(िसिभल/जनरल/)(ÿा.)-१ 

६.२.भवन वÖती िवकास तथा न³शा पास उपशाखा 
१.सब इिÆजिनयर, ईिÆजिनयर(अिधकृत) पांचŏ,/छैठौ ँ(इिÆज.)(िवआ/िसिभल/जनरल)(ÿा.)-१ 
२.अिमन/सव¥±क, चौथो/पाँचौ,ँ(इिÆज.,सव¥.,ÿा.)-१ 

६.३. खानेपानी तथा सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन उपशाखा: 
१. अिसÖटेÆट सब इिÆजिनयर/सब इिÆजिनयर, चौथो/ पांचŏ,(इÆजी.)(िसिभल/Öयािनटरी)(ÿा.)-१ 

६.४. िवपद ÓयवÖथापन उपशाखा: 
१. ÿशासन सहायक,चौथो/पाचँŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

७.ÖवाÖÃय सेवा शाखा: 
१. िस.अ.ह.ेब./ह.ेअ./जनÖवाÖÃय िनरी±क/ अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.)-१ 
२.प.ह.ेन/िस.अ.न.मी./Öटाफनसª,पाँचौ /छैठŏ,(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन,ÿा.)-१ 

७.१.ÖवाÖÃय चौकì: ४ वटा  
१. िस.अ.ह.ेब.,/ह.ेअ./ पाचँौ /छैठŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.)-४ 

            २.प.ह.ेन/िस.अ.न.मी.चौथो/पाचँौ /(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन,ÿा.)-८ 
३. अ.ह.ेब.,/िस.अ.ह.ेब.,चौथो/पाँचौ,(ÖवाÖÃय,/ह.ेई,ÿा.)-८ 
४.Ðयाब अिसÖटेÆट,चौथो/पाचंŏ,(ÖवाÖÃय,म.ेÐया.टे.,ÿा.)-४ 
५.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (करार)-४ 

७.२.आधारभूत शहरी ÖवाÖÃय सेवा केÆþ: ३ वटा 
१.अ.ह.ेब./ह.ेअ.,चौथो/पाचंŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
२.अ.न.मी./िस.अ.न.िम.,चौथो/पांचŏ,(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 

७.३.सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाई : ३ वटा 
१.अ.ह.ेब./ह.ेअ.,चौथो/पाचंŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
२.अ.न.मी./िस.अ.न.िम.,चौथो/पांचŏ,(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 

७.४.आयूव¥द सेवा केÆþ : १ वटा 
५.किवराज/ किवराज िनåर±क/बåरķ किवराज िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ/ँसातौ,ँ (ÖवाÖÃय,आयवू¥द.,ज.आ.,ÿा.) -१ 
२.बैī./बåरķ बैī,चौथो/पांचŏ,(ÖवाÖÃय,आयवू¥द.,ज.आ.,ÿा.)-१ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन,(करार)-१ 

७.५. आधारभुत अÖपताल (१५ शैÍयाको) : १ वटा 
१.मिेडकल सपुåरटेÆडेÆट (मिेडकल जनरिलĶ,क.ब.) ,नवौ/ँदशौ,ँ(ÖवाÖÃय,ज.ह.ेस.,ÿा.)-१ 
२.मिेडकल अिधकृत,आठौ,ँ(ÖवाÖÃय,ज.ह.ेस.,ÿा.)-२ 
३.ह.ेअ./जनÖवाÖÃय िनरी±क/ जनÖवाÖÃय अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ/सातौ,ँ(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.)-४ 
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४.Öटाफनसª/अÖपताल निसªङ्ग िनåर±क/बåरķ अÖपताल निसªङ्ग िनåर±क ,पाँचौ /छैठŏ/ 
सातौ,ँ(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन,ÿा.)-६ 

५.किवराज/ किवराज िनåर±क/बåरķ किवराज िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ/ँसातौ,ँ (ÖवाÖÃय,आयवू¥द.,ज.आ.,ÿा.) -१ 
६.डेÆटल हाईिजिनķ/ डेÆटल हाईिजिनķ िनåर±क/ बåरķ डेÆटल हाईिजिनķ िनåर±क,पाँचौ/ँछैठौ/ँसातौ,ँ 
(ÖवाÖÃय,जनरल डेÆटल.,ÿा.) -१ 
७.अÈथािÐमक सहायक/अÈथािÐमक सहायक िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,िविवध.,अÈथािÐमक,ÿा.) -२ 
८.रेिडयोúाफर/रेडयोúाफर िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,रेिडयोúािफ.,ÿा.) -१ 
९.फाम¥सी सपुरभाईजर/फाम¥सी िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,फाम¥सी.,ÿा.) -१ 
१०.Ðयाव टेि³निसयन/Ðयाव अिसÖटेÆट िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,म.ेÐया.टे³नोलोजी,ज.म.ेÐया.टो.ÿा.) -१ 
११. बåरķ ÿशासन सहायक/ÿशासिकय अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ, (ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
१२.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (करार)-६ 
१३. कायाªलय सरसफाई कमªचारी, ®ेिणिविहन, (करार)-३ 

८. आिथªक तथा सामािजक िवकास शाखा: 
८.१.िश±ा, संÖकृित, पयªटन, युवा तथा खेलकूद िवकास उपशाखा: 

१. बåरķ िश±ा अिधकृत,/ ÿमखु िश±ा अिधकृत सातौ/ँआठौ,ँ(िश±ा,ÿ.)-१ 
२. ÿािविधक सहायक/िश±ा अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ, (िश±ा,ÿ.)-१ 

८.२.मिहला, बालबािलका, तथा सामािजक सुर±ा र पि¼जकरण उपशाखा: 
१.सहायक मिहला िवकास िनरी±क, मिहला िवकास िनåर±क चौथो,/पाचँौ ँ(िविवध)-१ 
२.एमआईएस अपरेटर पाँचौ, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 
३.िफÐड सहायक चौथो, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 
४.मनोपरामशª सहजकताª, चौथो, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 

८.३. वन वातावरण,उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन उपशाखा: 
१.ÿशासन सहायक,/बåरķ ÿशासन सहायक चौथो/पांचŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
२.उīम िवकास सहजकताª, सहायकÖतर चौथो,ÿ. (अÖथािय दरबÆदी करार )-२ 

८.४. ®म तथा रोजगार ÿबधªन उपशाखा: 
१.रोजगार सहायक चौथो, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 

८.५. कृिष िवकास उपशाखा: 
१.कृषी िवकास अिधकृत(कृषी/एúी),/कृषी िवकास अिधकृत(ÿथम) सातŏ/आठŏ,(कृ.)-१ 
२. ÿािविधक सहायक, पाँचौ ,(कृिष)(ÿा.)-१ 
३.नायव ÿािविधक सहायक, चौथो (कृिष,) (ÿा.)-७ (कृिषसेवा केÆþको काम समते गन¥ गरी) 

८.६. पशुपं±ी िवकास उपशाखा: 
१.पश ुिवकास अिधकृत/पश ुिवकास अिधकृत (ÿथम)(कृषी/भटे),/सातŏ/आठŏ,(कृ.)-१ 
२.पश ुसवेा ÿािविधक, पाँचौ ,(कृिष,भटे.)(ÿा.)-१ 
३.नायव पश ुÖवाÖथ ÿािविधक चौथो,(कृिष,भटे.)(ÿा.)-७ (पशसुेवाकेÆþको काम समेत गन¥गरी) 

९. आÆतåरक लेखा पåर±ण: 
१.आÆतåरक लेखा पåर±ण सहायक/आÆतåरक लेखा पåर±क, पाँचौ /छैठŏ,(ÿ.,लेखा)-१ 
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यस ÿÖताव अनसुार गाउँपािलकाको कायाªलयमा ÿशासन, ÿािविधक, कानुन, राजĵ, िविवध, ÖवाÖÃय, इिÆजिनयåरंङ, 
िश±ा, कृिष, पश,ु लखेा लगायतका िविभÆन सेवा समहूका कमªचारीहŁ रहनेछन ् । जसअनसुार ÿशासन सेवाको 
राजपýांिकत तिृतय ®ेणी वा आठौ ँतहको अिधकृतले गाउँपािलका अÅय± र उपाÅय±को ÿÂय± िनद¥शन र रेखदेख तथा 
ÿचिलत कानुनको अिधनमा रही गाउँपािलकाको ÿशासिनक ÿमखुको Łपमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत भइ 
कायªसÌपादन गन¥छन ्  । Âयसैगरी िवभÆन शाखा, उपशाखा,इकाइ, वडा कायाªलय, ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय केÆþका 
कमªचारीहŁल ेÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको मातहतमा रही गाउँपािलकाको उĦेÔय र लàय बमोिजमको कायªसÌपादन 
गन¥छन ् । गाउँपािलकको संबैधािनक एव ं कानुनी कायªिजÌमवेारी सÌपादन गनªका लािग िनवाªिचत जनÿितिनिधहŁ र 
कमªचारीको िवचमा एकआपसी समÆवय र सहकारीतामा आधाåरत भई कायªसÌपादन गनुªपन¥ हòÆछ । िवशषेत: कामको 
ÿकृित अनसुार ÿशासन, योजना,सचुना, राजĵ, आिथªक ÿशासन, िवपद ÓयवÖथापन जÖता शाखा तथा उपशाखाहŁमा 
ÿशासन तफª को कमªचारील े आआÉनो शाखाको नेतÂृव गन¥छन भन े पवुाªधार िवकास शाखामा ÿािविधक कमªचारीले 
अगवुाइ गरी कायªसÌपादन गन¥ ÓयवÖथा िमलाइएको छ । Âयसैगरी कायª ÿकृितका ŀिĶकोणले सामािजक िवकास 
शाखाको नेतÂृव िश±ातफª का कमªचारील ेगन¥छन ्भने ÖवाÖÃय शाखा र सो मातहतका ÖवाÖÃय चौकì तथा ÖवाÖÃयसेवा 
केÆþमा ÖवाÖÃय सेवाका कमªचारीहŁको संलµनता र सिøयतामा काम सÌपÆन गनुªपन¥ हòÆछ । आिथªक िवकास शाखाको 
नेतÂृव कृिष सेवा तफª का कमªचारीले गन¥ छन ्। Âयसैगरी वडा कायाªलयहŁमा ÿशासन र ÿािविधक कमªचारीको सामिुहक 
ÿयÂनवाट दिैनक सेवा ÿवाह गन¥ ÓयवÖथा गåरएको छ । सबै ÖवाÖÃय संÖथाहŁमा ÖवाÖÃय सेवाका कमªचारीहŁले 
कायªसÌपादन गरी ÖवाÖÃय सेवा ÿदान गन¥ ÓयवÖथा िमलाइएको छ । शाखाको नाम र कामका साथसाथै कमªचारीको 
योµयता र िनजको सेवासमहुलाई ´याल राखी सÌबĦ संरचनामा दरबÆदी ÿÖताव गरी िमलाइएको छ । सङ्गठन तथा 
ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेनल े सझुाव िदए अनसुारको संलµन सङ्गठन ढांचा र कमªचारी दरबÆदी िववरण तÂकाल 
गाउँसभावाट Öवीकृत गरी लाग ुगनुª गराउनपुदªछ । साथै गाउँपािलकाले आÉनो आवÔयकता र समयको मागका आधारमा 
भिवÔयमा समते यस ÿितवदेन बमोिजमको संरचना र दरबÆदीमा øमश: पåरमाजªन गद ̈गाउँ सभावाट Öवीकृत गद ̈लाग ु
गन¥ नीती अवलÌबन गनुªपदªछ । गाउँपािलकाले गनुªपन¥ िवकास िनमाªण र सेवाÿवाहका लािग आवÔयक सांगठिनक 
संरचना, दिैनक काम वा सेवाको चाप, सेवाúाहीको अपे±ा,सङ्गठनको कायª±ेý, सेवा ÿवाह सÌबÆधी 
कायªबोझ,गाउँपािलकाको राजĵ ±मता, खचªको आकार, Öथानीय आवÔयकता र िविशĶता,कायाªलयको कायªबोझ, 
कायªचाप तथा कायªÿकृित,कायª िविशिĶकरण तथा कायª ÿकृितको एकŁपता र िविवधता,कायाªलयवाट सÌपादन हòन े
कामको छåरतो ÓयवÖथापन र सेवाको सहज पहòचं,गाउँपािलकाका नीित, रणनीित, योजना, कायªøमर बजेटको 
कायाªÆवयनअवÖथा,कमªचारीको विृ° िवकास, उÂÿेरणा र मनोवलमा अिभबिृĦ,सरल, सहज र गणुÖतरीय सेवा 
ÿवाह(Qualitative Service)को सिुनिĲतता र सङ्गठन तथा दरबÆदी िसजªनावाट हòने आिथªक दाियÂवर आÆतåरक 
ąोतको अवÖथा समतेलाई अÅययन मनन गरेर यो दरबÆदी ÿÖताव गåरएको छ । यसÿकार, नेपालको वतªमान संिवधान र 
कानुन बमोिजम Öथानीय सरकारŁपी यस कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलय संचालनका लािग उÐलेिखत ÿÖतािवत 
सङ्गठन संरचनाबमोिजम िविभÆन तहका ÿशासिनक तथा ÿािविधक कमªचारीहŁको अनुसूची-२ मा ÿÖतुत 
गåरएअनुसार कािलमाटी गाउँपािलका र अÆतरगतको कायाªलयका लािग Öथायी दरबÆदी तफª  १०४ पदसं́ या 
, करार सेवावाट पåरपुितª गन¥ गåर ३१ पदसंङ्´या र अÖथािय दरबÆदी तफª  २९ पदसं́ या गरी जÌमा १६४ पद 
सं´याको दरबÆदी तेåरज ÿÖताव गåरएको छ । 
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४.३. आिथªक दाियÂव एवं िव°ीय िवĴेषण: 
Öथानीय तहल ेआफुलाई आवÔयक सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी Öवीकृत गदाª आÉनो पािलकाल ेबािषªक Łपमा 
के कित आÆतåरक आÌदामी गनª स³दछ, आÉनै आयका ąोतहŁ के कित छन,् राजĵ उठाउन स³ने ±मता कÖतो छ, 
राजÖवको संभाÓयता के कित कÖतो छ, राजĵ पåरचालनको समú अवÖथा कÖतो छ, संघ र ÿदशेको अनदुानमा भर 
पनुªपन¥ अवÖथा छ िक छैन, अÆतरसरकारी िव°ीय हÖताÆतरण ऐनको दफा २१ को उपदफा (४) बमोिजम आÉनो 
ÿशासिनक खचª आÉनै आÆतåरक आयąोतवाट Óयहोनª सिकने अवÖथा छ छैन हाल कमªचारीका लािग कित खचª 
भइरहकेो छ थप कमªचारी पािलकाले आिथªक Łपमा धाÆन स³ने अवÖथा रहÆछ वा रहद§न  जÖता िवषयउपर पिन गिहरो 
Łपमा िवचार मनन एव ं िवĴेषण गरेर माýै गाउँपािलकाले सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी तåेरज Öवीकृत गरी 
कायाªÆवयनमा Ðयाउन ुउपयĉु हòनेछ ।  
 
मािथ उÐलेिखत नयां सङ्गठन संरचना, कमªचारीको दरबÆदी तåेरजको बनौट एव ंअनुसूची-१ र अनुसूची-२ मा øमबĦ 
समावशे गåरएका िविभÆन दरबÆदीमा काम गन¥ िविभÆन पदहŁको लािग ÿदान गåरन ेिनयमानसुारको तलब, भ°ा, सिुवधा 
अनमुान गदाª ÿचिलत कानुन तथा गाउँसभाको िनणªयअनसुार आ.ब.२०८२/८३ का लािग िमित २०८०।०४।०१ गतेदिेख 
लाग ु हòने गरी तोिकएको तलबमानको सŁु तलबÖकेललाई आधार माÆदा अनुसूची- ५ बमोिजमको अनमुािनत 
सालवसाली आिथªक दाियÂव पनª आउन े दिेखÆछ । िव°ीय िवĴेषण तफª  हदेाª गाउँपािलकाका ÿमखु ÿशासकìय 
अिधकृतले गाउँपािलकाको अिधकार±ेý र कायªबोझ समेतको िवĴेषण गरी Öथायी ÿकृितको कामको लािग आवÔयक 
पन¥ तथा सेवा करारवाट िलइने कमªचारीको दरबÆदीको ÿÖताव गनुªपन¥ हòÆछ । यसरी कमªचारीको दरबÆदीको ÿÖताव तयार 
गदाª Öथायी कमªचारीको लािग चािहने तलब, भ°ा, संचयकोष कĘी रकम, योगदानमा आधाåरत उपदान वा िनविृ°भरण, 
औषिध उपचार, िवदा जÖता सेवा सिुवधाको लािग लाµने खचª समते Óयहोन¥ ąोत समतेको िवĴेषण गरी ÂयÖतो खचª 
सिुनिĲत हòने गरी माý दरबÆदी ÿÖताव गनुªपदªछ । Âयसैगरी सेवा करारको लािग चािहने तलव भ°ा तथा योगदानमा 
आधाåरत सामािजक सरु±ा जÖता सेवा सिुवधाको लािग लाµने खचª Óयहोन¥ ąोत समेतको िवĴेषण गरेर माýै ÂयÖतो खचª 
सिुनिĲत हòने गरी माý दरबÆदी ÿÖताव गनुªपदªछ । तसथª, यहां आिथªक Óययभार िहसाब गदाª Öथायी कमªचारीको ÿÖतािवत 
दरबÆदीको लािग तहगत तलवमानअनसुारको पिछÐलो नया ं तलब भ°ा, कमªचारी संचयकोष, एक मिहनाको चाडवाड 
खचªसिहत एक बषªको तलव खचª, िनबिृ°भरणका लािग आवÔयक पन¥ खचª रकम, उपदान, औषधोपचार लगायतको 
रकम र करार सेवाका लािग संझौता बमोिजम भĉुानी गनुªपन¥ रकम समतेका आधारमा अनमुान गåरएको छ । यस 
कािलमाटीगाउँपािलकामा मािथ उÐलेिखत १०४ सं´याको ÿÖतािवत दरबÆदी बमोिजम Öथायी र करारमा कायªरत हòने ३१  
जना  र अÖथािय दरवबÆदीमा करारमा २९ जना कमªचारीका लािग अनुसूची-५ मा ÿÖतुततलब, भ°ा, सिुवधा वापत 
आवÔयक पन¥ अनमुािनत बािषªक कूल बजटे रकम Ł. ...................................................... हòन आउने दिेखÆछ  ।  
 
४.४. सुझाव, िसफाåरस एव ंिनÕकषª: 

सÐयान िजÐलाको रामपरुिÖथत कािलमाटी गाउँपािलकाको ÿभावकारी कायªसंचालनबाट नेपालको संिवधान,(२०७२), 
Öथानीय सरकार सचंालन ऐन, २०७४ तथा अÆय ÿचिलत ऐन, िनयम र नीित तथा कायªøमको कायाªÆवयनमा महÂवपूणª 
योगदान पµुनेछ । यसका लािग यसै ÿितवदेन साथ ÿÖताव गåरए बमोिजमको सङ्गठन संरचना र कमªचारीको दरबÆदी तåेरज 
िशŅातीिशŅ गाउँसभाबाट Öवीकृत गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउन ुआवÔयक छ । वतªमान संिवधान र यस सÌबÆधी कानुनले 
गरेका ÿाबधान बमोिजमको उĦेÔय र लàय ÿाĮीका लािग तथा गाउँको सेवालाई अझ बढी ÿभावकारीताका साथ 
िनरÆतरता र थप गणुÖतरीयता हािसल गनªका लािग यसैसाथ ÿÖताव गåरएको सङ्गठन संरचना र कमªचारी दरबÆदी िववरण 
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Öवीकृत गरी लाग ुगनुª औिचÂयपणूª, अÂयावÔयक र उपयĉु दिेखÆछ । यसवाट कािलमाटीवासी नागåरकहŁलाई उनीहŁको 
निजकको Öथानीय सरकारको अनभुतुी िदलाउन र सो बमोिजमको सेवा उपलÊध गनª गराउनमा उÐले´य योगदान पµुनेछ । 
ÿÖतािवत सङ्गठन संरचना र दरबÆदीको Öवीकृती पĲात ् हòने कायाªÆवयनबाट Öथानीय सेवाका ±ेýमा उÐलेखनीय 
उपलिÊध हािसल हòने िवĵास गनª सिकÆछ ।  
यस गाउँपािलकाको ÿÖतािवत सङ्गठन संरचना र दरबÆदी िववरणको कायाªÆवयबाट देहाय बमोिजमका उपलिÊधहŁ 
हािसल हòने अपे±ा गåरएको छ : 

 गाउँपािलकाले पुणª ±मतामा कायªसÌपादन गनª गराउन सÌभव हòने । 
 गाउँपािलकामा दरबÆदी बमोिजम करार तथा अÖथायी कमªचारीको सĘामा Öथायी द± कमªचारी आपिुतª गनª 

सÌभव हòने । 
 गाउँपािलकाको सङ्गठन चÖुतदŁुÖत, िछटो, छåरतो, द±, ÿभावकारी, सरल, सवल एव ंस±म हòने । 
 गाउँका सेवाúाहीहŁल ेिछटोछåरतो, गणुÖतरीय र ÿभावकारी सेवा ÿाĮ गनª सÌभव हòने । 
 संबैधािनक ÓयवÖथाबमोिजम यस गाउँका नागåरकहŁल ेआधारभतू सेवा ÿाĮ गनª सहज हòने  ।  
 सेवाúाहीहŁलाई िवशेष ÿाथिमकताका आधारमा गणुÖतरीय, सरल, सहज र पहòचँयोµय सेवा उपलÊध गराउन 

सÌभव हòने ।  
यस ÿितवदेनवाट ÿितवदेनको मु́ य िवषयवÖतुको Łपमा ÿÖताव गåरएको यस गाउँपािलकाको नयां सङ्गठन संरचना र 
नयां दरबÆदी तåेरजको कायाªÆवयन हòनकुा साथ साथ ैयस गाउँपािलकाको सफलतापवुªक ÓयवÖथापन र संचालन गनª तथा 
पािलकाको भावी ÿगितका लािग यसै ÿितवदेन माफª त गाउँपािलका सम± केही सझुावहŁ ÿÖताव गåरएको छ । कािलमाटी 
गाउँपािलकाको समú कायªसÌपादनमा सधुार Ðयाउन तथा उपलÊध साधनąोतवाट गाउँपािलकाका कायªहŁ सहज एव ं
सरल ढंगवाट सÌपादन हòन सकुन भÆने उĦेÔयले तयार गåरएको यस सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेनमा 
गाउँपािलकाको सङ्गठन संरचना र दरबÆदी तåेरजका अलावा दहेायबमोिजमका िविभÆन िसफाåरस तथा सझुावहŁ ÿÖतुत 
गåरएको छ । 
 यस ओ. एÁड एम. सव¥±ण ÿितवदेनलाई गाउँसभावाट Öवीकृत गराई लाग ुगनुªपन¥ । 
 यस गाउँपािलकालाई मु́ य Łपमा कािलमाटीवासी आमाबुवा, दाजभुाई तथा िददीबिहनीहŁको आशा, भरोशा र 

िवĵासको मलू थलोको Łपमा िवकास गनª यस गाउँपािलकालाई हरेक िहसावले उÌदा सङ्गठन बनाउन ÿयÂनिशल 
हòनपुन¥ । यसका लािग जनÿितिनिध र कमªचारीको सिÆनकट सहकायª र समÆवय हòनपुन¥ । साथै गाउँपािलकाले 
कािलमाटीवासीको इ¸छा चाहना र आकां±ालाई सध§ िशरोधायª गनुªपन¥ । 

 गाउँपािलकाको नागåरक वडापý तयार नभएको हòदँा यथािशŅ नागåरक वडापý तयार पानुª पन¥ । 
 ÿितवदेनमा उÐलेख भएअनसुार साङ्गठिनक ढांचामा सधुार गरी कायाªलयको उपयĉु सङ्गठन ढांचा तयार गन¥ र 

शाखा, उपशाखा वा इकाइको आवÔयक कायªिववरण सिहत कमªचारीहŁसंग अनसुचूीमा संलµन कायªिववरण राखी 
कायªसÌपादन सÌझौता गनुªपन¥ र कमªचारीहŁलाई तोिकएका काम गन¥ ÓयवÖथा िमलाउनपुन¥ । 

 गाउँपािलकाका सबै शाखा, उपशाखा तथा इकाइहŁलाई पणुª र ÿभावकारी Łपमा पåरचालन गनªका लािग 
गाउँपािलकाको मानव संसाधन योजना (Manpower Planning) तयार गरी लाग ुगनुªपन¥ । 

 गाउँपािलकाका जनÿितिनिध एव ं ÿशासिनक कमªचारी गरी सबै जनशिĉको ±मता अिभबिृĦका लािग 
गाउँपािलकाको ±मता िवकास योजना (Capacity Development Plan) तजुªमा गरी कायाªÆवयनमा Ðयाउनपुन¥ । 
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 कमªचारीहŁको लागी आवÔयक पन¥ ÿशासिनक खचª गाउँपािलकाको आÉनै आÆतåरक ąोतवाट Óयहोनª सिकन ेगरी 
राजĵको संभाÓयता पिहचान गरी राजĵ पåरचालन स±मता बढाउंद ैलµनपुन¥ र यसका लािग उपयĉु संयÆý र द± 
जनशिĉ तयार गरी खटाउनपुन¥ । 

 संघ सरकार र ÿदशे सरकारवाट ÿाĮ अनदुान र राजĵको उĦेÔयपरक उपयोग गनुªपन¥ । 
 गाउँपािलकाको ÿशासिनक तथा चाल ू खचª िनयÆýणका लािग आÆतåरक िनयÆýण कायªिविध बनाइ लाग ु गन¥ र 

िवकास एव ं पजुीगत खचª गन¥ स±मता बढाउनपुन¥ र यसका लािग सबै शाखा उपशाखा तथा इकाइ र वडा 
कायाªलयहŁको स±मता अिभविृĦ गद ̈कमªचारीलाई कामÿित उÂÿेåरत गनुªपन¥ । 

 कमªचारीहŁलाई तािलमको आवÔयकता पिहचान गरी Capacity Development Plan र Training Need 
Assessmentआधारमा ÿाथिमकतामा परेका िवषयहŁमा ÿिश±ण, तािलम, गोिķ, सेिमनार, अÅययन, अवलोकन 
Ăमण र सहिजकरण गरी गराई योµय तथा ±मतावान जनशिĉको िवकास गनुªपन¥ र सोका आधारमा काममा 
पåरचालन गनुªपन¥ । 

 कमªचारीहŁलाई कायªसÌपादनमा आधाåरत भ ै सिुवधा र सहòिलयत ÿदान गन¥ संÖकृितको िवकास गरी सोही 
आधारमा परुÖकार र दÁडको ÓयवÖथा गनुªपन¥ । 

 गाउँपािलकावाट ÿवाह हòने सेवालाई ÓयविÖथत गनª िविभÆन िवīतुीय माÅयमहŁको ÿयोग गन¥ । 
 कमªचारीŁको तलवभ°ा तथा जनÿितिनिधहŁको सिुवधा लगायतको ÿशासिनक खचªको यिकन गåर आÉनो 

आÆतåरक आयसंग िवĴेषण गरेर माýै करार कमªचारी र िव² कमªचारी भनाª सÌबÆधी िनणªय गनुª उपयĉु हòने । 
 अÆतरसरकारी िव° ÓयवÖथापन ऐन, २०७४ को दफा २१ को उपदफा (४) लाई Åयान िदइ बािषªक आय Óयय 

सिहतको बजटे िविनयोजन गनुªपन¥ ।  
 ÿशासिनक खचªका लािग बढ्दो िनभªरता कम गद ̈जानका लािग ÿथमत: आÉनो आÆतåरक राजĵ पåरचालन ±मता 

बढाउंद ैलµनपुन¥ र दोąो ÿशासिनक एव ंचाल ुखचª िनयÆýणका उपाय अपनाई िमतÓययीता कायम गनुªपन¥ । 
 गाउँपािलकािभý िसिमत ąोत र साधनको अिधकतम उपयोग गन¥ बानी, संÖकार र पĦितको अनसुरण गनुªपन¥ । 
 गाउँपािलकामा आÉनो सेवा संचालनका लािग अÖथायी दरबÆदी िसजªना गनª नहòने । 
 गाउँपािलकाले कुनै िवशेष कायª गराउनपुरेमा िवशषे² सेवामा सेवा करारमा काम लगाउन स³ने । 
 गाउँपािलकाले गाउँ ÿहरी, सवारी चालक, सयश, कायाªलय सहयोगी, ÈलÌबर, इलेि³ůिसयन, चौिकदार, माली, 

बग§चे र सरसफाई सÌबÆधी काममा Öथायी पद सजृना गनª नपाउन े। यÖता पदमा Öथायी पदपतुê गनª नपाइने । यÖता 
कामका लािग ÿितÖपधाª गराइ उÂकृĶÓयिĉलाई सेवा करारमा िलई काममा लगाउनुपन¥ । यी पद बाहकेमा सेवा 
करारवाट पिुतª गनª नपाइन े। 

 करार सेवामा काम गन¥को तलव, भ°ा, सिुवधा करार संÌझौतामा उÐलेख भएबमोिजम हòने । 
 सेवा करारवाट िलइने कमªचारीको पिन दरबÆदी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतले तयार गरी गाउँसभामा पेश गरी 

Öवीकृत भए बमोिजम गनुªपन¥ । 
 सेवा करारको लािग चािहने खचª Óयहोन¥ ąोत समतेको िवĴेषण गरेर माýै करारको दरबÆदी ÿÖताव गनुªपन¥ । 
 गाउँपािलकाले Öथानीय माग, आवÔयकता र पåरिÖथित बमोिजम किहलकेांही िवशेष सेवा पिन उपलÊध गराउनपुन¥ 

। 
 गाउँपािलकाले ÖथानीयÖतरका सेवा ÿवाहका सबै ÿकारका उपाय, िविध, उपकरण, जनशिĉ, द±ता, अनभुव, 

तािलम, अनिुश±ण, िसकाई लगायतका िवषय वा प±हŁमा िवशषे जोड िदइ कायª सÌपादन गनुªपन¥ । 
 उपयĉु सचूना नेटविकª ङ माफª त सेवाúाही जनतामा सचूनाको पहòचँ पयुाउने पĦितको िवकास गन¥ । 
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 गाउँपािलकाको सेवालाई सवªसलुभ बनाउन र यस सÌबÆधी Öथानीय आवÔयकतालाई परुा गनª गणुÖतरीय र 
िवĵसनीय सेवाÿवाह पĦितको िवकास गन¥ । 

 गाउँपािलकाका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì तथा ÖवाÖÃय सवेा केÆþमा ÖवाÖÃय सेवाका लािग आउने िवरामीहŁको 
चापका आधारमा िवरामी दताª, परामशª, िनदानाÂमक एव ंउपचाराÂमक सेवाहŁ उपलÊध गराउनुपन¥ । 

 गाउँपािलकाले सेवाÿदान गन¥ शाखा, उपशाखा,इकाइ तथा कमªचारीहŁ उपलÊध हòने समय तािलका सबैले दे́ ने 
ठाउँमा बोडª तयार गरी रा´नपुन¥ ।  

 गाउँपािलकामा सकभर अित अशĉ र जķे नागåरकका लािग िवशेष सिुवधा भएको अलµग ैसेवा ÿवाहको ÓयवÖथा 
गनुªपन¥ ।  

 गाउँपािलका हातािभý सेवाúाहीर कमªचारीका लािग पानी र साबनु सिहतको शौचालयको ÓयवÖथा गनुªपन¥ ।  
 गाउँपािलकाका भवनहŁ िनमाªण गदाª वा अÆय पवूाªधार बनाउँदा भवन संिहता र भवन िनमाªण सÌबÆधी मापदÁडको 

पालना गनुªपन¥ । असĉ सेवाúाहीका लािग िवशेष ÓयवÖथा र सिुवधायĉु संरचना तयार गनुªपन¥ । 
 एÌबुलÆेस, दमकल, ÿहरी, िवपद ÓयवÖथापन जÖता आकिÖमक सेवाका टेिलफोन तथा सÌपकª  नÌबरहŁ सबैल ेÖपĶ 

दिेखने गरी रा´नपुन¥ । 
 आकिÖमक सेवाका लािग गाउँपािलकाले आÉनै एÌबुलÆेस सेवा, दमकल सेवा, डोजर सेवा, Öकाभेटर सेवा 

संचालनमा Ðयाउन ुउपयĉु हòने । बजटेको कमी भएमा संघसरकार वा  ÿदशेसरकार वा अÆय Öथानीयसरकार वा 
दात ृिनकायको सहयोगमा यÖतो ÓयवÖथा गनª सिकने संभावना खोजी गन¥ । 

 गाउँको फोहोर ÓयवÖथापनका लािग उपयĉु िविधको अबलÌबन गनुªपन¥ ।  
 गाउँपािलका पåरसरमा पानी, िबजलुी, Óयाकअप ÿणाली, संचार सिुवधा, पािकª ङ्ग सिुवधा, ÖवाÖथकर 

वातावरणको लािग व±ृारोपण तथा बग§चाको ÓयवÖथा गनुªपन¥  ।  
 गाउँपािलकामा सेवा, शÐुक, समय, शÐुकÿकृया, अविध, कमªचारीको नाम, भवन, Êलक, शाखा उपशाखा,इकाइ, 

वडा कायाªलय वा सेवाकेÆþ, हÐेपडेÖक (नागåरक सहायता क±) लगायतका िवषयमा गाउँपािलकाको कायाªलयको 
अú भागमा सबैले दे́ ने गरी नागåरक बडापý बनाई रा´नपुन¥  ।  

 गाउँपािलकाको २४ सै घÁटा टेिलफोन सÌपकª  हòने ÓयवÖथा गनुªपन¥  ।  
 गाउँपािलका पåरसर र सेवा ÿदान गन¥ क±हŁ िनयिमत Łपमा सफा रािखएको हòनपुन¥  ।  
 सेवाúाहीलाई सेवा र सेवाÿवाहको िविध र लाµने खचªका बारेमा समयम ैजानकारी गराउन ेÓयवÖथा गनुªपन¥  ।  
 गाउँपािलकाको कुनै कोठामा बढी िभडभाड नहòने ÓयवÖथा िमलाउन े।  
 गाउँपािलकाको समú सरु±ाका लािग सरु±ा गाडª (Security Guard) को ÿबÆध गनुªपन¥  । 
 गाउँपािलका, वडा कायाªलयर ÖवाÖÃय चौकìमा सेवाúाहीहŁको िभडभाड हòन निदन र सेवालाई थप ÓयविÖथत 

बनाउने उĦेÔयल ेटोकन ÿणाली लाग ुगन¥ । 
 गाउँपािलका, वडा कायाªलयर ÖवाÖÃय चौकìमा सकभर ºयेķ नागåरक, अित गåरव, अित िवपÆन, अित अशĉ 

सेवाúाहीको लािग िवशषे सिुवधाको Æयनुतम ÓयवÖथा गनुªपन¥ । 
 गाउँपािलकाको पणुª ±मतामा संचालनकालािगआवÔयक ऐन, िनयमावली, िनद¥िशका, कायªिविध र मापदÁड िशŅ 

तजुªमा गरी लाग ुगनुªपन¥ । 
 गाउँपािलकामा जनÿितिनधी र कमªचारीका लािग अलग अलग आचारसंिहता िनमाªण गरी लाग ुगनुªपन¥ । 
 जनÿितिनधीएव ं कमªचारीलाई आवÔयकतानुसार िविभÆन±मताअिभविृĦकायªøम, तािलम, अिभमखुीकरण, 

अÅययन, Ăमण, अवलोकन, छाýविृ° (Öवदशेीवा वदैेिशक), अÅययन Ăमण, जÖता कायªøमबनाई लाग ूगनुªपन¥ ।  
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 गाउँपािलकामा कायªरत ÿÂयेक ÿितिनधी वा कमªचारी अिधकृत वा सहायक सवलेै सेवाúाहीसगं सकाराÂमक, 
सहयोगी, उÂÿेåरत, नă, िवनयिशल वोली, Óयवहार गनुªपन¥ । 

 गाउँपािलकावाट वलेावलेामा संगठनाÂमक Óयवहार र असल संÖकृितका वारेमा अिभमिुखकरण कायªøम संचालन 
गनुªपन¥ । 

 Knowledge Management, Time Management, Crisis Management, Disaster Management, 
Stress Management, Information Management, Quality Service Management, Technology 
Management, Emergency Service Management, Security Management आिद िवषयमा 
जनÿितिनिध र कमªचारी लिàयत तािलम, अिभमिुखकण, ÿिश±ण कायªøम गन¥ र समयसमयमा Meditation, 
Yoga जÖता िवषयमा कायªøम संचालन गन¥ । 

 समयसमयमा जनÿितिनधी र कमªचारीहŁ Likeminded Rural Municipalities हŁसंग समÆवय एव ंसहकायª 
गन¥ र असल अËयास तथा उदाहरणीय कायªको अनभुव आदानÿदान गन¥ । 

 
िनचोडमा भÆनपुदाª, कािलमाटी गाउँपािलकाको संलµन सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन (Organization 
and Management Survey Report) गाउँसभावाट िशŅाितिशŅ Öवीकृत गरी यस गाउँपािलकामा Öथायी साङ्गठिनक 
संरचनाहŁ िनमाªण र ÿÖतािवत दरबÆदी बमोिजमको Öथायी जनशिĉ आपिूतª गरी गाउँको सेवा ÿदान गनुª जŁरी दिेखÆछ । 
यसै ÿितवदेन साथ ÿÖताव गåरएको सङ्गठन संरचना (Organization Structure) र जनशिĉ (Manpower) िववरण 
उÐलेिखत कायª सÌपादनका लािग औिचÂयपणूª दिेखएकोले यसलाई Öवीकृत गरी लाग ु गनुª उपयĉु हòने दिेखÆछ । यस 
गाउँपािलकाले संिवधान बमोिजम Öथानीय सरकारको मु́ य उĥÔेय ÿाĮीका लािग ÿितवेदनमा िसफाåरश भए अनसुारको 
दरबÆदीको ÓयवÖथा गरी कमªचारी आपिूतª गनुª अित आवÔयक भएको हòदँा यो ÿितवदेन तयार गåरएको छ । भिवÕयमा नयाँ 
संरचना र नयाँ दरबÆदी बमोिजम कमªचारी ÓयवÖथापन गन¥ समयमा हाल गाउँपािलकामा कायªरत तथा सेवारत 
कमªचारीलाई पिन उपयĉु काननुी िविध एव ं ÿकृयाबाट यस ै गाउँपािलकामा सेवा गन¥ गरी समािहत हòनेगरी उिचत 
ÓयवÖथापन गनª सिकएमा गाउँपािलका र कमªचारी दवुकैा लािग उपयĉु हòने हòÆछ । साथसाथै, यस ÿितवदेनमा पेश गåरएका 
सझुावहŁलाई यस गाउँपािलकाले आÂमसात गरी आगामी िदनमा øमशः लाग ूगद ̈गएमा गाउँपािलकाले कािलमाटीवासी 
जनताको िवकास र समÆुनतीको चाहाना पåरपुितª गनª र यथासमयम ैदिैनक ÿशासिनक सेवाहŁ द± ÿभावकारी र गणुÖतरीय 
ढंगले ÿवाह गनª गराउनमा उÐलेखनीय योगदान पयुाªउन सफल हòनेछ । 

 
 
 

 
अनुसूचीहł 
अनुसूची -१ 

कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलयको सङ्गठन संरचना
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अनसुचूी -१ 

कािलमाटी गाउँपािलकाको संगठन संरचना     
 
 
 

 

 

 

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 

   

ÿशासन योजना तथा अनुगमन 
शाखा 

गाउँकायªपािलका 

अÅय± 

 

ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

 

उपाÅय± 

िवषय ±ेýगत सिमितहŁ cfly{s ljsf;, ef}lts k'jf{wf/ ljsf;, ;fdflhs ljsf;, ;'zf;g 
tyf ;+:yfut ljsf;, jg / jftfj/0f tyf ljkt Joj:yfkg ;ldlt 

 

भवन,वÖतीिवकास तथा  
न³शापास उपशाखा 

ÿशासन तथा जनशिĉ 
ÓयवÖथापन शाखा  

खा 

सचूना ÿिविध, सचंार तथा 
िवīुतीय अिभलेख शाखा 

 

योजना तथा अनुगमन शाखा 

 

वडा कायाªलयहŁ - ७ 

 

नागåरक सहायता, सोधपुछ, 
तथा दताª चलानी इकाइ 

िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन 
तथा सÌपि° ÓयवÖथापन 

इकाइ 

आÆतåरक लेखापåर±ण  

शाखा 

आिथªक ÿशासन शाखा 

 

पूवाªधार िवकास तथा वातावरण 
ÓयवÖथापन शाखा 

 

सडक, िसचंाई तथा अÆय 
पूवाªधार िवकास उपशाखा 

खानेपानी सरसफाई तथा 
िवपद ÓयवÖथापन 

सामािजक तथा आिथªक िवकास 
शाखा 

िश±ा, सÖंकृित, युवा तथा 
खेलकूद िवकास उपशाखा 

ÖवाÖÃय शाखा 

 
अÖपताल-१ 

ÖवाÖÃय चौकìहŁ-४ 
 आधारभूत  ÖवाÖÃयकेÆþहŁ-३ 

सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाई- ३ 
आयवू¥द सेवा केÆþ-१ 

 

मिहला, बालबािलका, जेķ 
नागåरक तथा समाज कÐयाण 

उपशाखा 

GofoLs ;ldlt / /fhZj k/fdz{ ;ldlt, cg'udg 
;ldlt, ah]6 tyf sfo{s|d th'{df ;ldlt 

 

गाउँसभा 

 

गाउँ सभावाट गिठत सिमितहŁ  
लेखा, िवधायन, सुशासन सिमित 

राजĵ ÿशासन उपशाखा  

 

कानुन उपशाखा 

पशुप±ंी िवकास उपशाखा 

®म तथा रोजगार ÿबधªन उपशाखा 

कृिष िवकास उपशाखा 

वन, वातावरण,उīोग, Óयवसाय, पयªटन तथा सहकारी ÿबधªन 
उपशाखा 
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कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलयको शाखागत संगठन संरचना 
ø.सं. संगठनसंरचना/ पदािधकारी/ 

शाखा 
सिमित/सिचवालय/उपशाखा एकाइ/इकाइ/वडाकायाªलय/सेवा 

केÆþ 
१ गाउँसभा गाउँसभावाट गिठत सिमितहŁ  
२ गाउँ कायªपािलका िवषय ±ेýगत सिमितहŁ  
३ गाउँपािलका अÅय± गाउँपािलका अÅय±को 

सिचवालय 
 

४ गाउँपािलका उपाÅय± Æयाियक सिमित  
गाउँपािलका उपाÅय±को 
सिचवालय 

 

५ ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत   
६ १.ÿशासन योजना तथा 

अनुगमन शाखा 
 

१.ÿशासन तथा जनशिĉ 
ÓयवÖथापन शाखा 

१.िजÆसी,खåरद,सवारी साधन तथा 
सÌपि° ÊयबÖथापन ईकाइ 
२.नागåरक सहायता, सोधपछु, तथा 
दताª चलानी ईकाइ 
३.वडा कायाªलयहŁ-०७ 

२.योजना तथा अनगुमन शाखा  
३.राजĵ ÿशासन उपशाखा  
४.कानुन उपशाखा  
५.सूचना ÿिविध तथा 
अिभलेख ÓयवÖथापन शाखा 

 

७ २.आिथªक ÿशासन शाखा   
८ ३.पुवाªधार िवकास तथा 

वातावरण शाखा 
१.सडक, िसंचाई तथा अÆय 
पूवाªधार िवकास उपशाखा 

 

२.भवन,वÖती िवकास तथा  
न³शापास उपशाखा 

 

३. सरसफाई तथा िवपद 
ÓयवÖथापन उपशाखा 

 

९ ४.ÖवाÖÃय शाखा  १.आधारभुत अÖपताल-१ 
२.ÖवाÖÃय चौकì-४ 
३.आधारभूत ÖवाÖÃय सेवा केÆþ-३ 
४. सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाई-३ 
५. आयूव¥द सेवा केÆþ-१ 

१० ५.सामािजक तथा आिथªक 
िवकास शाखा 

१.िश±ा, संÖकृित, युवा तथा 
खेलकूद िवकास उपशाखा 
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२.मिहला, बालबािलका तथा 
सामािजक सुर±ा र पंजीकरण 
उपशाखा 

 

३.पशुपं±ी िवकास उपशाखा १.पशु सेवा केÆþ -७ 
४.कृिष िवकास उपशाखा १.कृिष सेवा केÆþ -७ 
५.वन वातावरण, 
उīोग Óयवसाय, 
पयªटन तथा सहकारी 
ÿबधªन उपशाखा 

 

६.®म तथा रोजगार 
ÿबधªन उपशाखा 

 

११ ८. आÆतåरक लेखापåर±ण 

शाखा 

  

जÌमा 
 शाखाहŁ = ६ वटा 

 
उपशाखाहŁ = १४ 
वटा 
 

एकाइ = २ वटा 
वडा कायाªलयहŁ = ७ वटा 
ÖवाÖÃय सÖंथाहŁ = ११ वटा 
पशु र कृिष सेवा केÆþ= १४ 

 
वडा कायाªलयहŁको संगठन संरचना 

ø.स. संगठन संरचना/पदािधकारी/शाखा वडा नÌबर Öथान 

१ वडा अÅय±   

२ वडा सिमित   

३ वडा सिचव   

४ अÆय: ÿशासन, ÿािविधक   

वडा कायाªलयहŁ 

५ वडा नÌबर १ को वडा कायाªलय लàमीपरु १  

६ वडा नÌबर २ को वडा कायाªलय सेितखोला २  

७ वडा नÌबर ३ को वडा कायाªलय ढोरेनी ३  

८ वडा नÌबर ४ को वडा कायाªलय घरुचौर ४  

९ वडा नÌबर ५ को वडा कायाªलय बालवुा ५  

१० वडा नÌबर ६ को वडा कायाªलय छरछरे ६  

११ वडा नÌबर ७ को वडा कायाªलय ö याङ ७  
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 जÌमा वडा कायाªलय सं´या ७ वटा   

ÖवाÖÃय संÖथाहŁको संगठन संरचना 
ø.स. संगठन संरचना/पदािधकारी/शाखा वडा नÌबर Öथान 

 क.आधारभूत ÖवाÖÃय चौकìहŁ-४:   
१ ÖवाÖÃय चौकì वडा नÌबर १ लàमीपरु 
२ ÖवाÖÃय चौकì वडा नÌबर ३ रामपरु 
३ ÖवाÖÃय चौकì वडा नÌबर ५ काÐचे 
४ ÖवाÖÃय चौकì वडा नÌबर ७ काÿेचौर 
 ख.आधारभूत ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ-३:   

५ १.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ वडा नÌबर २ सेितखोला 
६ २. आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ वडा नÌबर ४ िपपल े
७ ३.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ वडा नÌबर ६ छरछरे 
 ग. सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाईहŁ-३:   

८ १.सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई  वडा नÌबर १ टोट्के 
९ २.सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई  वडा नÌबर १ जगुनेा 

१० ३.सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई  वडा नÌबर १ दमदवुाली 
 घ. आयूब¥द सेवा केÆþ    
 आधारभतू ÖवाÖÃय चौकìहŁ-४ वटा 

आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ-३ वटा 
सामदुाियक सेवा ईकाई-३ 
आयवू¥द सेवा केÆþ -१ 
आधारभतु अÖपताल-१ वटा १५ सैयाको बÆने तयारीमा  
जÌमा ÖवाÖÃय संÖथा १२ वटा 
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अनसुचूी -२ 
कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलयको 

ÿÖतािवत कमªचारी दरबÆदी तेåरजको िववरण 
(कमªचारी पदÖथापना गन¥ सिचवालय,शाखा, उपशाखा,इकाइ,ÖवाÖÃय चौकì तथा ÖवाÖथ सेवा केÆþ सिहत पदनाम, तह, 
®ेणी, सेवा, समहू र पदसं´या समतेको कमªचारी दरबÆदी िववरण) 

१. गाउँपािलका अÅय±: 
२. गाउँपािलका उपाÅय±: 
३.ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत: 

१.शाखा अिधकृत,राजपýांिकत तिृतय ®ेणी/आठौ,ँ(ÿशासन,सा.ÿ.)-१  
४.ÿशासन योजना तथा अनगुमन शाखा: 
४.१.ÿशासन तथा जनशिĉ ÓयवÖथापन शाखा: 

१. शाखा अिधकृत,/ बåरķ शाखा अिधकृत, सातौ,ँ/आठौ ँ(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
२.बåरķ ÿशासन सहायक, पांचŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

           ३.सहायक कÌÈयटुर अपरेटर,/कÌÈयटुर अपरेटर चौथो/पांचŏ,(िविवध/कÌÈयटुर)-१ 
४.हलकुा सवारी चालक, ®ेिणिविहन,(करार)-३ 
५.हभेी सवारी चालक, ®ेिणिविहन,(करार)-१ 
६.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (करार)-६ 

४.१.१.िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन इकाई: 
१.बåरķ ÿशासन सहायक/ÿशासिकय अिधकृत, पांचŏ/छैठौ,ँ(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

४.१.२.नागåरक सहायता, सोधपुछ तथा दताª चलानी इकाई: 
१.ÿशासन सहायक, चौथो,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

४.१.३.वडा कायाªलयहŁ-७: 
१.वडा सिचव, ÿशासन सहायक चौथो/बåरķ ÿशासन सहायक,पांचŏ, (ÿ.,सा.ÿ.)-७ 
२.अिसÖटेÆट सब इिÆजिनयर/सब इिÆजिनयर,चौथो/पांचŏ,(इÆजी.)(िसिभल/जनरल/Öयिनटरी,ÿा.)-७ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन,(करार)-७ 

४.२. योजना तथा अनगुमन शाखा: 
१. शाखा अिधकृत,/ बåरķ शाखा अिधकृत, सातौ,ँ/आठौ ँ(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
२.बåरķ ÿशासन सहायक, पांचŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

४.३. राजĵ ÿशासन उपशाखा: 
१.बåरķ राजÖव सहायक, पाँचौ ,(ÿ.)(राजĵ)-१ 

४.४. कानुन उपशाखा: 
१.बåरķ काननु सहायक/ कानुन अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ, (कानुन)-१ 

४.५ सूचना ÿिविध, संचार तथा िवīुतीय अिभलेख उपशाखा: 
१.सचूना ÿिविध अिधकृत, सातौ ँ(िविवध/सचूना ÿिविध)-१ 

५.आिथªक ÿशासन शाखा:  
१.लेखा अिधकृत/बåरķ लखेा अिधकृत/ ÿमखु लेखा अिधकृत, छैठौ/ँसातौ/आठौ ँ(ÿ.)(लेखा)-१ 
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२.लेखा सहायक, चौथो/पांचŏ (लेखा)-१ 
६.पूवाªधार िवकास तथा वातावरण ÓयवÖथापन शाखा: 

१.ईिÆजिनयर/बåरķ ईिÆजिनयर,सातौ/ँआठौ,ँ(इÆजी.)(िसिभल/जनरल)(ÿा.)-१ 
६.१.सडक, िसंचाई तथा अÆय पूवाªधार िवकास उपशाखा: 

१.सब इिÆजिनयर, ईिÆजिनयर(अिधकृत) पांचŏ,/छैठौ ँ(इÆजी.)(िसिभल/जनरल/हाईव)े(ÿा.)-१ 
२. अिसÖटेÆट सब इिÆजिनयर, चौथो,(इÆजी.)(िसिभल/जनरल/)(ÿा.)-१ 

६.२.भवन वÖती िवकास तथा न³शा पास उपशाखा 
१.सब इिÆजिनयर, ईिÆजिनयर(अिधकृत) पांचŏ,/छैठौ ँ(इिÆज.)(िवआ/िसिभल/जनरल)(ÿा.)-१ 
२.अिमन/सव¥±क, चौथो/पाँचौ,ँ(इिÆज.,सव¥.,ÿा.)-१ 

६.३. खानेपानी तथा सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन उपशाखा: 
१. अिसÖटेÆट सब इिÆजिनयर/सब इिÆजिनयर, चौथो/ पांचŏ,(इÆजी.)(िसिभल/Öयािनटरी)(ÿा.)-१ 

६.४. िवपद ÓयवÖथापन उपशाखा: 
१. ÿशासन सहायक,चौथो/पाचँŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 

७.ÖवाÖÃय सेवा शाखा: 
१. िस.अ.ह.ेब./ह.ेअ./जनÖवाÖÃय िनरी±क/ अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.)-१ 
२.प.ह.ेन/िस.अ.न.मी./Öटाफनसª,पाँचौ /छैठŏ,(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन,ÿा.)-१ 

७.१.ÖवाÖÃय चौकì: ४ वटा  
१. िस.अ.ह.ेब.,/ह.ेअ./ पाचँौ /छैठŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.)-४ 

            २.प.ह.ेन/िस.अ.न.मी.चौथो/पाचँौ /(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन,ÿा.)-८ 
३. अ.ह.ेब.,/िस.अ.ह.ेब.,चौथो/पाँचौ,(ÖवाÖÃय,/ह.ेई,ÿा.)-८ 
४.Ðयाब अिसÖटेÆट,चौथो/पाचंŏ,(ÖवाÖÃय,म.ेÐया.टे.,ÿा.)-४ 
५.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (करार)-४ 

७.२.आधारभूत शहरी ÖवाÖÃय सेवा केÆþ: ३ वटा 
१.अ.ह.ेब./ह.ेअ.,चौथो/पाचंŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
२.अ.न.मी./िस.अ.न.िम.,चौथो/पांचŏ,(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 

७.३.सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाई : ३ वटा 
१.अ.ह.ेब./ह.ेअ.,चौथो/पाचंŏ,(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
२.अ.न.मी./िस.अ.न.िम.,चौथो/पांचŏ,(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन.,ÿा.) (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (अÖथािय दरबÆदी करार )-३ 

७.४.आयूव¥द सेवा केÆþ : १ वटा 
५.किवराज/ किवराज िनåर±क/बåरķ किवराज िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ/ँसातौ,ँ (ÖवाÖÃय,आयवू¥द.,ज.आ.,ÿा.) -१ 
२.बैī./बåरķ बैī,चौथो/पांचŏ,(ÖवाÖÃय,आयवू¥द.,ज.आ.,ÿा.)-१ 
३.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन,(करार)-१ 

७.५. आधारभुत अÖपताल (१५ शैÍयाको) : १ वटा 
१.मिेडकल सपुåरटेÆडेÆट (मिेडकल जनरिलĶ,क.ब.) ,नवौ/ँदशौ,ँ(ÖवाÖÃय,ज.ह.ेस.,ÿा.)-१ 
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२.मिेडकल अिधकृत,आठौ,ँ(ÖवाÖÃय,ज.ह.ेस.,ÿा.)-२ 
३.ह.ेअ./जनÖवाÖÃय िनरी±क/ जनÖवाÖÃय अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ/सातौ,ँ(ÖवाÖÃय,ह.ेई.,ÿा.)-४ 
४.Öटाफनसª/अÖपताल निसªङ्ग िनåर±क/बåरķ अÖपताल निसªङ्ग िनåर±क ,पाँचौ /छैठŏ/ 

सातौ,ँ(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./प.ह.ेन,ÿा.)-६ 
५.किवराज/ किवराज िनåर±क/बåरķ किवराज िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ/ँसातौ,ँ (ÖवाÖÃय,आयवू¥द.,ज.आ.,ÿा.) -१ 
६.डेÆटल हाईिजिनķ/ डेÆटल हाईिजिनķ िनåर±क/ बåरķ डेÆटल हाईिजिनķ िनåर±क,पाँचौ/ँछैठौ/ँसातौ,ँ 
(ÖवाÖÃय,जनरल डेÆटल.,ÿा.) -१ 
७.अÈथािÐमक सहायक/अÈथािÐमक सहायक िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,िविवध.,अÈथािÐमक,ÿा.) -२ 
८.रेिडयोúाफर/रेडयोúाफर िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,रेिडयोúािफ.,ÿा.) -१ 
९.फाम¥सी सपुरभाईजर/फाम¥सी िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,फाम¥सी.,ÿा.) -१ 
१०.Ðयाव टेि³निसयन/Ðयाव अिसÖटेÆट िनåर±क, पाँचौ/ँछैठौ,ँ (ÖवाÖÃय,म.ेÐया.टे³नोलोजी,ज.म.ेÐया.टो.ÿा.) -१ 
११. बåरķ ÿशासन सहायक/ÿशासिकय अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ, (ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
१२.कायाªलय सहयोगी, ®ेिणिविहन, (करार)-६ 
१३. कायाªलय सरसफाई कमªचारी, ®ेिणिविहन, (करार)-३ 

८. आिथªक तथा सामािजक िवकास शाखा: 
८.१.िश±ा, संÖकृित, पयªटन, युवा तथा खेलकूद िवकास उपशाखा: 

१. बåरķ िश±ा अिधकृत,/ ÿमखु िश±ा अिधकृत सातौ/ँआठौ,ँ(िश±ा,ÿ.)-१ 
२. ÿािविधक सहायक/िश±ा अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ, (िश±ा,ÿ.)-१ 

८.२.मिहला, बालबािलका, तथा सामािजक सुर±ा र पि¼जकरण उपशाखा: 
१.सहायक मिहला िवकास िनरी±क, मिहला िवकास िनåर±क चौथो,/पाचँौ ँ(िविवध)-१ 
२.एमआईएस अपरेटर पाँचौ, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 
३.िफÐड सहायक चौथो, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 
४.मनोपरामशª सहजकताª, चौथो, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 

८.३. वन वातावरण,उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन उपशाखा: 
१.ÿशासन सहायक,/बåरķ ÿशासन सहायक चौथो/पांचŏ,(ÿ.,सा.ÿ.)-१ 
२.उīम िवकास सहजकताª, सहायकÖतर चौथो,ÿ. (अÖथािय दरबÆदी करार )-२ 

८.४. ®म तथा रोजगार ÿबधªन उपशाखा: 
१.रोजगार सहायक चौथो, (अÖथािय दरबÆदी करार )-१ 

८.५. कृिष िवकास उपशाखा: 
१.कृषी िवकास अिधकृत(कृषी/एúी),/कृषी िवकास अिधकृत(ÿथम) सातŏ/आठŏ,(कृ.)-१ 
२. ÿािविधक सहायक, पाँचौ ,(कृिष)(ÿा.)-१ 
३.नायव ÿािविधक सहायक, चौथो (कृिष,) (ÿा.)-७ (कृिषसेवा केÆþको काम समते गन¥ गरी) 

८.६. पशुपं±ी िवकास उपशाखा: 
१.पश ुिवकास अिधकृत/पश ुिवकास अिधकृत (ÿथम)(कृषी/भटे),/सातŏ/आठŏ,(कृ.)-१ 
२.पश ुसेवा ÿािविधक, पाँचौ ,(कृिष,भटे.)(ÿा.)-१ 
३.नायव पश ुÖवाÖथ ÿािविधक चौथो,(कृिष,भटे.)(ÿा.)-७ (पशसुेवाकेÆþको काम समेत गन¥गरी) 
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९. आÆतåरक लेखा पåर±ण: 
१.आÆतåरक लेखा पåर±ण सहायक/आÆतåरक लेखा पåर±क, पाँचौ /छैठŏ,(ÿ.,लेखा)-१ 

कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलयको ÿÖतािवत कमªचारी दरबÆदी तेåरजको िववरण 
 

गाउँपािलकाको कायाªलयतफª को Öथायी कमªचारी दरबÆदी तेåरज िववरण: Öथायी 

ø.सं. शाखा/उपशाखा/इकाइ पदनाम ®ेणी/तह सेवा/समूह दरबÆदी 

१ गाउँपािलकाको कायाªलय ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत रा.प.त.ृ 
आठौ ँतह 

ÿशासन,सा.ÿ. १ 

२ ÿशासन तथा जनशिĉ 
ÓयवÖथापन शाखा  

शाखा अिधकृत/बåरķ शाखा 
अिधकृत 

७/८ ÿशासन,सा.ÿ. १ 

३ योजना तथा अनगुमन 
शाखा  

शाखा अिधकृत/बåरķ शाखा 
अिधकृत 

७/८ ÿशासन,सा.ÿ. १ 

४ आिथªक ÿशासन शाखा लेखा अिधकृत  ६/७/८ ÿशासन,लेखा १ 
५ पवूाªधार िवकास शाखा ईिÆजिनयर ७/८ इिÆज.,िस. १ 
६ िश±ा यवुा तथा खेलकुद 

िवकास शाखा 
िश±ा अिधकृत ७/८ िश±ा,ÿ. १ 

७ कृिष िवकास शाखा कृिष िवकास अिधकृत  ७/८ कृिष/कृिष १ 
८ पशपु±ंी िवकास शाखा पश ुिवकास अिधकृत/प श ु

िवकास अिधकृत  
७/८ कृिष/कृिष,पश ु १ 

९ ÖवाÖÃय शाखा जनÖवाÖÃय अिधकृत ६/७ Öवा.,ह.ेई. १ 
१० िजÆसी ईकाई  बåरķ ÿशासन सहायक ५/६ ÿशासन,सा.ÿ. १ 
११ राजĵ उपशाखा बåरķ राजĵ सहायक ५/६ ÿशासन,राजĵ १ 
१२ कानुन उपशाखा बåरķ काननु सहायक ५/६ कानुन १ 
१३ आ.ल.ेप. शाखा  आÆतåरक लेखा पåर±क ५/६ ÿशासन,लेखा १ 
१४ सडक उपशाखा सव इिÆजिनयर ५/६ इÆजी,(िस/.ज.) १ 
१५ भवन उपशाखा  सव इिÆजिनयर ५/६ इÆजी.,िवआ. १ 
१६ िश±ा उपशाखा  बåरķ िश±ा सहायक ५/६ िश±ा,ÿ. १ 
१७ कृिष उपशाखा  कृिष िवकास सहायक ५/६ कृिष,कृिष,ÿा. १ 
१८ पश ुउपशाखा पश ुिवकास सहायक ५/६ कृिष,भेट.ÿा. १ 
१९ ÖवाÖÃय शाखा  पहने/िसअनमी/Öटाफनसª ५/६ Öवा.,ज.न./क.न. १ 
२० ÿशासन उपशाखा ,दताª 

ईकाई ,उĥोग उपशाखा 
ÿशासन सहायक ४/५ ÿशासन,सा.ÿ. ३ 

२१ आिथªक ÿशासन लेखा सहायक ४/५ ÿशासन,लेखा १ 
२२ मिहला वालवािलका 

उपशाखा 
स.म.िव.िन./मिविन ४/५ िविवध १ 
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२३ ÿशासन शाखा कÌÈयटुर अपरेटर (स.क.अ.) ४/५ िविवध १ 
२४ खानेपानी तथा सरसफाई 

उपशाखा 
खापासटे ४/५ इÆजी.,िसिभल./ज./

Öया./हा./िसं. 
१ 

२५ कृिष उपशाखा  कृिष िवकास सहायक ४/५ कृिष,कृिष(ÿा.) ७ 
२६ पश ुउपशाखा  पश ुिवकास सहायक ४/५ कृिष,भेट.(ÿा.) ७ 
२७ भवन उपशाखा अिमन ४ इ.सभ¥,ÿा १ 

 जÌमा दरबÆदी सं́ या ४१ 
गाउँपािलकाको कायाªलयतफª  (अिधकृत ९ र सहायक ३३ गरी Öथायी दरबÆदीमा) जÌमा =४१ ४१ 

बजेट लगायतको ÿयोजनका लािग करार सेवाको दरबÆदी तेåरज िववरण: करारमा 
ø.सं. शाखा/उपशाखा/इकाइ/

कायª±ेý 
पदनाम ®ेणी/तह सेवा/समूह 

(करार सेवामा) 
दरबÆदी 
सं´या 

१ सचूना ÿिविध शाखा सचुना ÿिविध अिधकृत (करार) सातौ ँ िविवध १ 
२ सवारीसाधन हलकुा सवारी चालक ®ेणीिविहन ÿशासन ३ 
३ सवारीसाधन हभेी सवारी चालक ®ेणीिविहन ÿशासन १ 
४ सहयोगी कायª र कायाªलय 

सरसफाई 
कायाªलय सहयोगी ®ेणीिविहन ÿशासन ६ 

५ उīोग उīम िवकास सहजकताª 
(अÖथायी दरबÆदी) 

सहायकÖतर
चौथो 

ÿशासन २ 

६ रोजगार सहायक रोजगार सहायक (अÖथायी 
दरबÆदी) 

सहायकÖतर
चौथो 

ÿशासन १ 

७ मनोपरामशª मनोसामािजक परामशª 
सहजकताª (अÖथायी दरबÆदी) 

सहायकÖतर
चौथो 

ÿशासन १ 

८ सामािजक सरु±ा एमआईएस अपरेटर (अÖथायी 
दरबÆदी) 

पाँचौ ÿशासन १ 

९ सामािजक सरु±ा िफÐड सहायक (अÖथायी 
दरबÆदी) 

चौथो ÿशासन १ 

गाउँपािलकाको कायाªलयतफª  करार सेवाको जÌमा दरबÆदी सं´या=१७ १७ 
गाउँपािलकाको कायाªलयतफª को (Öथायी ४२ र करार १० र अÖथायी दरबÆदी ६ गरी) कुल 

दरबÆदी सं´या =५८ 
५८ 

  
वडा कायाªलय ७ तफª को कमªचारी दरबÆदी तेåरज िववरण:  

ø.सं. वडा कायाªलय/शाखा 
 

पदनाम ®ेणी/तह सेवा/समूह दरबÆदी 
सं´या 

१ वडा सिचव सहायक ४/५ ÿशासन,सा.ÿ. ७ 
२ ÿािबिधक सब इिÆजिनयर ४/५ इÆजी.िसिभल ७ 
३ सहयोगी कायाªलय सहयोगी ®ेिणिविहन करार सेवामा ७ 



संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण २०८२ कािलमाटी गाउँपािलका सÐयान                      56 

 

वडा कायाªलयमा (Öथायी १४ र करार ७ गरी) जÌमा दरबÆदी सं´या =२१ २१ 
  

ÖवाÖÃय संÖथा ११ तफª को कमªचारी दरबÆदी तेåरज िववरण:  
ø.सं. ÖवाÖÃय संÖथा पदनाम ®ेणी/तह सेवा/समुह दरबÆदी 

सं´या 
ÖवाÖÃय चौकì-४:  

१ ÖवाÖÃय चौकì 
ÖवाÖÃय चौकì 
ÖवाÖÃय चौकì 
ÖवाÖÃय चौकì 
ÖवाÖÃय चौकì 

वडा नÌबर १  Öवा.,ह.ेई. ४ 
२ वडा नÌबर ३  Öवा.,ज.न./क.न./ह.े

ई. 
८ 

३ वडा नÌबर ५  Öवा.,म.ेÐया.टे ४ 
४ वडा नÌबर ७  Öवा.,ह.ेई. ८ 
५ कायाªलय सहयोगी  करार सेवामा ४ 

 ÖवाÖÃय चौकìमा जÌमा दरबÆदी सं´या (Öथायी २४ र करारमा ४) =२८ २८ 
आधारभूत ÖवाÖÃय सेवा केÆþ-३: सबै अÖथायी दरबÆदी ÿÂयेक बषª  कायªपािलकाबाट Öवीकृत हòनु 

पन¥ 
 

१ १.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ 
२. आधारभतू ÖवाÖÃय सवेा केÆþ 
३.आधारभतू ÖवाÖÃय सवेा केÆþ 

वडा नÌबर २  Öवा.,ह.ेई. ३ 
२ वडा नÌबर ४  Öवा.,ज.न./क.न. ३ 
३ वडा नÌबर ६  अहवे ३ 
४    करार सेवामा ३ 
 आधारभुत ÖवाÖÃय सेवा केÆþ जÌमा दरबÆदी सं´या ( अÖथायी दरÊनदीमा करार १२) =१२ १२ 

सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाई-३: सबै अÖथायी दरबÆदी ÿÂयेक बषª  कायªपािलकाबाट Öवीकृत हòनु 
पन¥ 

 

१ १. सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई वडा नÌबर १  Öवा.,ह.ेई. ३ 
२ २. सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई वडा नÌबर ३  Öवा.,ज.न./क.न. ३ 
३ ३. सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाई वडा नÌबर ५  अहवे ३ 
    करार सेवामा ३ 

सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाईमा जÌमा दरबÆदी सं´या (अÖथायी दरÊनदीमा करार) =१२ १२ 
आयूव¥द सेवा केÆþ-१:  

१ आयवू¥द सेवा केÆþ Öवा.आ. किवराज १ 
२ Öवा.आ. बैī १ 
३ कारार सेवामा का.स. १ 

  सेवा केÆþमा जÌमा दरबÆदी सं´या (Öथायी २ र करारमा १ ) =३ ३ 
आधारभुत अÖपताल -१: हाल स¼चालनमा नरहेको   

१ आधारभुत अÖपताल  मे.सु. १ 
२ मेअ २ 
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३ हेअ ४ 
४ Öटाफ नसª ६ 
५ किवराज १ 
६ डेÆटल सहायक १ 
७ अÈथािÐमक सहायक २ 
८ रेिडयोúाफर १ 
९ फाम¥सी सहायक १ 

१० Ðयाव टेि³निसयन १ 
१० ÿशासन सहायक १ 
११ कायाªलय सहयोिग ६ 
१२ सरसफाई कमªचारी ३ 

जÌमादरबÆदीसं́ या = २९(Öथायी २० र करारमा ९ ) =२९                     जÌमा पदसं́ या २९ 
ÖवाÖÃय संÖथाहŁमा जÌम ÿÖतािवत दरबिÆद ( Öथािय ४६ जना र करारमा १४ र अÖथािय 

दरबÆदीमा करार २४ जना गåर   )= ८४ जना  
८४ 

 
कािलमाटी गाउँपािलकाको कायाªलयको कमªचारी दरबÆदी िववरण 

संÖथा Öथायी पद सं´या करार  सेवा र अÖथायी 
समेत पदसं́ या 

जÌमा पदसं́ या 

१.गाउँपािलकाको कायाªलय ४२ १६ ५८ 
२.वडा कायाªलय १४ ७ २१ 
३.ÖवाÖÃय संÖथा २४ २८ ५२ 
४.आधारभुत अÖपताल २० ९ २९ 
५.आयूव¥द सेवा केÆþ २ १ ३ 

कूल जÌमा पदसं́ या १०४ ६० १६४ 

 

नोट:- मािथ उÐलेिखत दरबÆदीमा अिनवायª समािवĶ Êया´याÂमक िटÈपणी: 

१.यो सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण ÿितवदेन गाउँसभावाट Öवीकृत भएपिछ ÿचिलत कुनै कानुन बमोिजम कुन ै
पदमा कायªरत कुनै कमªचारीको पदोÆनती भएमा Âयसरी पदोÆनती भएपछी कायम हòने पद तथा दरबÆदी Öवत: कायम 
हòनेछ ।Âयसरी पदोÆनती भएको कमªचारीको पदनाम पदोÆनती भएको पदको कायम हòनेछ । 

२.यहां सङ्गठन संरचना र दरबÆदी कायम गदाª हाल कायªरत कमªचारीहŁलाई सकभर िनजको हालको सेवासंग 
िमÐदोजÐुदो सेवा िभýकै अÆय समहूमा िमÐदो पद कायम गरी दरबÆदी तयार गåरएको छ । कमªचारी समायोजन ऐन 
बमोिजम समायोजन भइ हाल कायªरत कमªचारीहŁलाई िनजको सािवक सेवामा फरक नपन¥गरी सोही सेवािभýको 
सङ्गठन संरचना तथा दरबÆदी िववरणको कायम दरबÆदीमा िनजल ेसÌपादन गरेको काम कायाªलयको आवÔयकता र 
िनजको सािवकको पद तथा समहू गाउँपािलका कायाªलयलाई आवÔयक नभएमा गाउँ कायªपािलकाल े िनणªय गरी 
समहू िमलान गरी सोही बमोिजमको कायª िजÌमेवारी गाउँकायªपािलकाको कायाªलयल ेÿदान गनª स³नेछ । 



संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण २०८२ कािलमाटी गाउँपािलका सÐयान                      58 

 

३.यस सङ्गठन संरचना र दरबÆदीको Öथायी संयÆýमा नपरेका पदमा कायªरत कमªचारी åरĉ भएमा Öथानीय सरकार 
संचालन ऐन, २०७४ अनुसार कामकाज लगाउनुपन¥छ । 

४.Öथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे.,चौथो र पांचŏ तहका कमªचारीलाई िनजको शिै±क योµयता समतेको 
आधारमा सब.ई.,अ.स.ई.वा ÿा.स.को पदमा कामकाज लगाउन सिकनेछ । 

५.सवारी चालक, सयश, कायाªलय सहयोगी, ÈलÌबर, इलेि³ůिसयन, चौिकदार, माली, बग§चे, सरसफाई सÌबÆधी पदमा 
Öथायी पदपिुतª गनª पाइनेछैन । यी पदहŁमा ÿितÖपधाªको आधारमा सेवा करारवाट माýै िलइ काममा लगाउनपुन¥छ 
।Öवीकृत दरबÆदीिभýैको सीमामा रहरे माýै सेवाकरारमािलई काममालगाउन सिकनेछ । यसरी करारवाट िनयĉु 
कमªचारीको पाåर®िमक र सिुवधा करार संझौताबमोिजम हòनेछ । 

६.गाउँपािलकालाई कुनै िवशेष²ताको िवषयमा काम वा सेवा आवÔयक परेमा Âयस िवषयको िव²लाई सेवा करारमा 
िलइ काममा लगाउंदा कायªसÌपादनमा बढी उपयĉु र ÿभावकारीता हòने संभावना दिेखएमा सेवा करारवाट ÂयÖतो 
कायª गनª गराउन सिकनेछ । 

७.Öथायी सेवा, करार सेवा र िव² सेवा बाहके अÖथायी दरबÆदी सजृना गरी काममा लगाउन पाइनेछैन । 
८.गाउँकायªपािलकाको कायाªलय र गाउँसभाले Öथायी पद र करार सेवामा आवÔयक पन¥ कमªचारीको लािग लाµने खचªको 

ąोतको िव°ीय िवĴेषण गरेर माýै दरबÆदी Öवीकृत गनुªपन¥छ । 
९.गाउँपािलकाका Öथायी र करार सेवाका कमªचारीहŁल ेगाउँपािलकाले लगाए बमोिजमको काम गनुªपन¥छ । 
१०.आधारभतु अÖपतालको दरवÆदी पणूªŁपमा स¼चालनमा आएपिछ माý कायाªÆवयनमा आउने छ । 
११.आयवू¥द सेवा केħ आधारभतु अÖपताल स¼चालनमा आए पिछ सो मा नै गािभने छ । 
१२.हाल ८४ जना Öथायी र २२ जना करार र २९ जना अÖथायी दरबÆदीमा करार गåर १३५ जनाको दरबÆदी माý 

कायाªÆवयनमा आउने छ । 
१३.आधारभतु ÖवाÖÃय सेवा केÆþ १२ जना, सामदुाियक ÖवाÖÃय ईकाईका १२ जना, , रोजगार सहायक १ जना , 

एमआईएस अपरेटर १जना , िफÐड सहायक १ जना , उĥम िवकास सहजकताª १ जना  र मनोसामािजक परामशªदाता 
१ जना गåर जÌमा २९ जनाको पद कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ को दफा ७ को उपदफा १० बमोिजम 
करारमा ÿÂयेक बषª पनुरावलोकन हòने गåर अÖथायी दरबिÆदको Łपमा ÿÖताव गåरएको छ । िय पद तथा दरबÆदीहŁ 
हरेक आिथªक बषªमा कायªपािलकाबाट Öवीकृत गरेपĲात माý कायाªÆवयनमा आउनेछ । िय पद तथा दरबिÆदहŁ ÿदशे 
कमªचारी अिभलेखालयमा दताª गåरने छैन ।  
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अनसुचूी - ३ 

ÿÖतािवत शाखा, उपशाखा,इकाइ, वडाकायाªलय,ÖवाÖÃय चौकì तथा ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁको 
कायªिववरण 

१.अÅय± एवं उपाÅय± संग सÌबिÆधत: 

 अÅय± एव ंउपाÅय±को कायªसचूी ÓयविÖथत गनª कायªहŁको िटपोट गन¥, अिभलेख रा´ने, अÅय± एव ं
उपाÅय±लाई जानकारी गराउने । 

 अÅय± एव ंउपाÅय±को िनद¥शन बमोिजम जनसÌपकª को कायª गन¥ । 
 अÅय± एव ंउपाÅय±को िनद¥शन बमोिजम सÌबिÆधत शाखा, उपशाखा,इकाइ, ÖवाÖÃय चौकì, ÖवाÖÃय सेवाकेÆþ 

वा अÆय सÌबिÆधत िनकाय वा Óयिĉसंग सÌपकª  र समÆवयको कायª गन¥ । 
 सिचवालयमा ÿाĮ कागजातहŁको अिभलेखन तथा सÌबिÆधत िनकायमा सÌÿेषण गन¥ । 
 कायªपािलका तथा Æयाियक सिमितको वठैकहŁको ÓयवÖथापन, िनणªय ÿमाणीकरण, वठैकका िनणªय 

कायाªÆवयनका लािग समÆवय गन¥ । 
 अÅय± एव ंउपाÅय±का तफª वाट गåरनुपन¥ कुनै िसफाåरसका सÌबÆधमा सÌबिÆधत शाखा उपशाखा वा िनकायसंग 

सÌपकª  र समÆवय गरी कायªसÌपादन गन¥ ÓयवÖथा िमलाउन े। 
 कायªपािलकावाट सभामा ÿÖतुत ÿितवदेन मािथ कुनै छलफल सÌबÆधमा िदइएका िनद¥शन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 अÅय± एव ंउपाÅय±को कायªसÌपादन सÌबÆधी िवषयमा उहांहŁको सिचवालयको भिुमका गन¥ । 
 गाउँपािलका अÅय±को सिचवालयमा रहने कÌÈयटुर अपरेटरले सिचवालयको कामका अलावा आवÔयकतानुसार 

गाउँसभा, कायªपािलका, सिमितहŁ, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायतको कÌÈयटुर टाइपको काम समते गनुªपन¥ । 
 गाउँपािलका उपाÅय±को सिचवालयमा रहने कÌÈयटुर अपरेटरले सिचवालयको कामका अलावा Æयाियक सिमित 

र कानुन उपशाखा समते हने¥ तथा आवÔयकतानुसार अÆय शाखा उपशाखाको कÌÈयटुर टाइपको काम समते गनुªपन¥ 
। 

 गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 
कÌÈयटुर टाइप लगायत सचुना संचार ÿिविध सÌबÆधी कायª गन¥ । 

२.ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत: 
 गाउँपािलकाको ÿमखु ÿशासकको भिुमकामा रही गाउँपािलकाको कायाªलय र मातहतका िनकायहŁको ÿशासन, 

ÓयवÖथापन, संचालन, िनåर±ण, अनगुमन, मÐुयांकन, िनद¥शन, िनयÆýण, समÆवय, लगायतका आवÔयक कायª 
गन¥ गराउन े। 

 नेपालको संिवधान (२०७२) तथा Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ लगायत ÿचिलत संघीय, ÿादिेशक र 
Öथानीय कानुन बमोिजम गाउँपािलकाको समú कायª सÌपादनमा अÅय± ÿशासकìय अिधकारीका Łपमा अगवुाई, 
नेतÂृव र समÆवय गन¥ । 

 Öथानीय सरकार संचालन ऐन बमोिजम गाउँ गठन, वगêकरण तथा ÓयवÖथापनका आधारहŁ Åयानमा राखी ÂयÖता 
आधारहŁ कायम गनª, थप सधुार तथा Öतरीयता कायम गनª र हाल कायम नरहकेा आधार सÌबÆधी आवÔयक 
कायª गन¥ गराउन े। 

 अÅय±, उपाÅय±, कायªपािलका, कायªसÌपादन सिमितहŁ र ÿशासिनक संयÆýको िबचमा सÌपकª  र 
समÆवय(जनÿितिनिध र ÿशासन िवचको सÌबÆध)को ÓयवÖथा गन¥ गराउन े। 
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 संघ, ÿदशे र अÆय Öथानीय तहबीचको सÌपकª  र समÆवयको कायª गन¥ गराउन े। 
 गाउँ सभा तथा कायªपािलकाको बैठकहŁको उपयĉु ÓयवÖथापन, िनणªय ÿमाणीकरण, बैठकका िनणªय 

कायाªÆवयनका लािग सÌबिÆधत शाखा,उपशाखा तथा िनकायहŁलाई जानकारी गराउन े तथा िनणªय पिुÖतकाको 
सरु±ा गनª लगाउने । 

 आिथªक तथा आÆतåरक िनयÆýण गन¥ गराउन े। 
 शाखा ÿमखु माफª त सबै तहमा आवÔयक िनद¥शन िदने, कमªचारी ÓयवÖथापन, कायªयोजना, ®ोतसाधनको 

ÓयवÖथापनतथा कमªचारीको कायªसÌपादन मÐुयांकन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 आवÔयकतानुसार मािसक/ýैमािसक/चौमािसक/बािषªक सिम±ा गरी अÅय±  तथा कायªपािलका लगायत 

सÌबिÆधत पदािधकारी तथा िनकायहŁमा ÿितवदेन गन¥ । 
३.ÿशासन योजना तथा अनुगमन शाखा: 
 ÿशासन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 योजना अनगुमन तथा मÐुयांकन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 सचूना ÿिबिध संचार तथा िवīतुीय अिभलेख सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 राजĵ ÿशासन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 कानुन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 गाउँपािलकाको ÿशासन, ÓयवÖथापन, नीित, योजना, कायªøम, बजेट, कानुन, अनगुमन, मÐुयांकन, सचूना, 

संचार, सचूना, ÿिविध, िवīतुीय अिभलेख, राजĵ, गाउँ सभा,कायªपािलका, वडा कायाªलय, ÖवाÖÃय 
संÖथा,सरु±ा, समÆवय, सÌपकª , आÆतåरक एव ंवाĻ सÌबÆध, सावªजिनक खåरद, आिथªक ÿशासन, अनसुाशन, 
आचरण, िनयिमतता लगायत गाउँपािलकाको समú ÿशासिनक तथा ÓयवÖथापकìय कायª गन¥ । 

३.१.ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा: 
क.ÿशासन, Öथानीय सेवा तथा जनशिĉ िवकास सÌबÆधी कायª: 

 Öथानीय सेवाको ÓयवÖथापन सÌबÆधी नीित, योजना, मापदÁड, सेवाशतª, कायाªÆवयन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ 
। 

 संिवधानको धारा ३०२ को उपधारा(२) बमोिजम समायोिजत भएका कमªचारीको ÓयवÖथापन, उपयोग र समÆवय 
गन¥ । 

 िसफाåरस र सŁवा भई आउने कमªचारीको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª । 
 सङ्गठन िवकास, जनशिĉ ÓयवÖथापन र विृ° िवकास सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 गाउँपािलका र अÆतरगतका कमªचारीहŁको कायªिववरण तयार र आवÔयकतानुसार िनयिमत Łपमा पåरमाजªन समते 

गरी अīाविधक गन¥ । 
 Öथानीय काननु बमोिजम सङ्गठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबÆदी िनधाªरण सÌबÆधी 

कायªयोजना बनाउने । 
 कमªचारी ÿशासन सÌबÆधी कायª गन¥ गाउँपािलका र अÆतरगत कायाªलयहŁमा कमªचारीहŁको िनयिुĉ, पदÖथापना, 

सŁवा, बढुवा र अिनवायª अवकाश सÌबÆधी कायª गन¥ । Öवीकृत दरबÆदी अनुसार नयां िनयुिĉ, बढुवा, 
पदÖथापना, अवकाश सÌबÆधी अिभलेखहŁ अīाविधक ÓयविÖथत र सरुि±त Łपमा रा´ने । 
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 कमªचारीको सिुवधा सÌबÆधी िनविृ°भरण, उपदान, औषधीउपचार, संचयकोष आिदको अिभलेख अīाविधक गन¥ 
कायª गन¥ । 

 åरĉ पदको पदपुितªका लािग माग आकृित पठाउने कायª गन¥ । 
 वडा कायाªलयहŁको कायªसÌपादनको समú ÓयवÖथा िमलाउने । 
 उपशाखा अÆतरगत इकाइहŁको कायªिववरण र कायª सÌपादन सचूक तयारी गन¥ कायª वातावरणको सजृना गन¥, 

कायª सÌपादनमा सहयोग, अनगुमन, िनåर±ण एव ंमÐूयांकन गरी सझुाव एव ंपķृपोषण गन¥ । 
 उपशाखा तथा इकाइहŁवाट भए गरेका कामहŁको मािसक, ýैमािसक, चौमािसक  र बािषªक Łपमा सिम±ा वठैक 

राखी छलफल गराउने र सो सÌबÆधी ÿितवदेन कायाªÆवयनका लािग सÌबĦ शाखा वा िनकायमा लेखी पठाउने । 
 भिगिन सÌबÆध सÌबÆधी काम गन¥ । 
 िबदिेश िविशķ पाहòनाहŁको आितÃय तथा िशĶाचार सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कायाªलय र अÆतरगका इकाइहŁको सरु±ा पालोपहरा सरसफाई ÓयवÖथा गन¥ । 
 िविभÆन उपशाखा वा इकाइको र वडा कायाªलयहŁको ÿशासकìय समÆवय, सहिजकरण र िनयÆýण कायम रा´ने । 
 Öथानीय सेवाको ÓयवÖथापन सÌबÆधी अÆय कायª । 
 गाउँपािलकाको सङ्गठन िवकास, सङ्गठन संरचना तथा दरबÆदी िनधाªरण, जनशिĉ ÓयवÖथापन र विृ° िवकास 

सÌबÆधी कायª । 
 Öथानीय सेवाको ÓयवÖथापनमा सचूना तथा स¼चार ÿिविधको उपयोग, ÿबधªन र िनयमनकायª । 
 मानव संसाधन िवकासका लािग अÐपकालीन तथा दीघªकालीन योजना तजुªमा कायª । 
 गाउँपािलकामा सावªजिनक िवदा, उÂसव, जाýा, उदê आिदको ÓयवÖथापन कायª । 
 Öथानीय शािÆत सिमित सÌबÆधी कायªहŁ । 

ख.पूबाªधार, उīोग, खानी तथा खनीज, वनको िववरण सिहतको अīाविधक अिभलेखकायª: 
 गाउँपािलकाको ÖवािमÂवमा रहकेो सÌपि°को अīाविधक अिभलेख रा´ने कायª । 
 गाउँपािलकािÖथत सरकारी सÌपि°को एकìकृत िववरण तयार गरी रा´ने कायª । 

ग.Öथानीय तह, ÿदेश र संघ सँगको सÌवÆध र समÆवय तथा वडा सँगको समÆवय: 
 अÆय Öथानीय तह र संघ तथा ÿदशे तहमा संिवधान तथा कानुन बमोिजमको सहभािगता तथा ÿितिनिधÂव गन¥ । 
 िजÐला समÆवय सिमितसँग समÆवय गन¥ कायª । 
 वडाहŁसँग सÌपकª  र समÆवय गन¥ कायª । 
 गाउँपािलकाको तफª वाट औपचाåरक Łपमा पýाचार, सभा, समारोह, िशĶाचार सÌबÆधी कायª । 

घ.सावªजिनक भवन तथा भौितक पवूाªधारको संर±ण र सुर±ा सÌबÆधी कायª: 
 िवपद ्ÓयवÖथापनमा सहयोग गन¥ कायª । 
 अपराध रोकथाम तथा अनसुÆधानमा सहयोग गन¥ कायª । 
 फूटपाथ ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª । 
 िनमाªण िनयमन सÌबÆधी कायª । 
 गणुÖतर िनयÆýण सÌबÆधी कायª । 
 गाउँÿहरी सÌबÆधी अÆयकायª । 
 गाउँ सभाको सरु±ा ÿबÆध िमलाउने । 
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 गाउँ ÿहरीको िनयÆýण र पåरचालन गन¥ । 
 सवारी उपकरण र औजारको Öयाहार सÌभार गनª लगाउने । 

 
ङ.बैठक तथा िवधायन सÌबÆधी कायª : 
 गाउँकायªपािलका तथा गाउँसभा एव ंसिमित उपसिमतहŁको बैठक ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª । 
 गाउँसभा वैठकहŁको कायªसचुी िनधाªरण र सचुना सÌबÆधी कायª । 
 कायªपािलका वैठकहŁको उपयĉु ÓयवÖथापन, िनणªय ÿमाणीकरण, वठैकका िनणªय कायाªÆवयनका लािग 

सÌबिÆधत शाखा, उपशाखा,इकाइ वा िनकायहŁलाई जानकारी गराउने तथा िनणªय पिुÖतकाको सुर±ा गन¥ । 
 िनवाªिचत जनÿितिनिध तथा पदािधकारीहŁको अिभलेख ÓयविÖथत गन¥ । 
 कायªपािलकाको िनणªयहŁको िवīिुतय माÅयमबाट अिभलेखीकरण तथा ÿकाशन (सचूना ÿिविध, संचार तथा 

िवदतुीय अिभलेख शाखा संग समÆवय गरी) सÌबÆधी कायª । 
 कायªपािलका तथा सभामा पेश गनुªपन¥ िविभÆन नीित, िनयम तथा काननूको मसौदामा कानुन शाखा संग समÆवय 

कायª । 
 कायªपािलकाका िविभÆन सिमित, उपसिमित, कायªदलको बैठक ÓयवÖथापन कायª । 
 नीित, कानुनको ÿमािणक ÿितको संर±ण, ÿकाशनका लािग समÆवय कायª । 

च. िवदा, उÂसव, उदê, जाýा, पवª, उपािध, िवभुषण, आिदकायª: 
 Öथानीय चाडपवª, सावªजिनक िवदा, उÂसव, जाýा, पवª, उपाधी, िवभषुण,उदê आिदको ÓयवÖथापन गन¥ । 
 उपाधी तथा िवभषुण सÌवÆधी िसफाåरश, अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥ । 

छ.योजना, अनुगमन तथा मूÐयांकन सÌबिÆध 

 गाउँको दीघªकािलन, आविधक र बािषªक योजना तजुªमाको आधार तथा ÿाथिमकता िनधाªरण सÌबÆधी मसौदा तयार 
गन¥ । 

 गाउँपािलकाको रणनीितक योजना, बािषªक योजना, कायªøम, Öथानीय योजना, जµगा िवकास योजना तयार गन¥ । 
 योजना तजुªमा, कायªयोजना तयारी, आयोजना, पåरयोजना, कायªøम, बजटे नीित, रणनीित, कायªनीित, उपभोĉा 

सिमित पåरचालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 िवकास आयोजना तथा पåरयोजना सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना र िनयमन कायª गन¥ । 
 Öथानीय िवकास नीित, अÐपकालीन, मÅयकालीन तथा दीघªकालीन िवकास योजना तजूªमा, अनगुमन तथा 

मÐूयांकन कायª गन¥  । 
 आिथªक, सामािजक, साँÖकृितक, वातावरणीय, ÿिविध र पवूाªधारजÆय िवकासका लािग आवÔयक आयोजना तथा 

पåरयोजनाहłको तजुªमा, कायाªÆवयन, अनगुमन तथा मूÐयाङ्कन गन¥  । 
 योजना कायाªÆवयन सÌबÆधी रणनीितक कायªयोजना तयार गन¥ । 
 कायªøम तथा पåरयोजना(Projects)हŁको ÿाथिमकता िनधाªरण गन¥ । 
 Project Bank खडा गन¥ र अÅयाविधक गन¥ । 
 बािषªक िवकास कायªøम, आयोजना तजुªमा, कायाªÆवयन गन¥ । 
 िवकास िनमाªण ÿकृयामा Öथानीय जनसहभािगता अिभबिृĦका कायªøम तजुªमा र कायाªÆवयन गन¥  । 
 िवकास योजनाहŁको वातावरणीय ÿभाव मÐूयांकन गन¥  । 
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 उपभोĉा सिमितको िववरण, ±मता िवकास गन¥  । 
 िवकासका ÿाथिमकताÿाĮ ±ेý िनधाªरण गन¥  । 
 संघीय र ÿादिेशक आयोजना, पåरयोजना कायाªÆवयनमा समÆवय, सहजीकरण र सहयोग गन¥ ।  
 िवकास आयोजना तथा पåरयोजना सÌबÆधी अÆय कायª गन¥  । 
 िवकास आयोजनाको अनुगमन, आविधक ÿगित तथा ÿितफलको समी±ा गन¥  । 
 िवकास योजनाको अनगुमन तथा मÐूयांकनको आधार तथा ÿिøया िनधाªरण गन¥  । 
 आयोजनाको अÅययन, अनसुÆधान तथा ÿभाव मÐूयाङ्कन गन¥ । 
 वडा तथा मातहतका िनकायहŁलाई समयम ैआविधक र बािषªक बजेट सीमा पठाउन िवषयगत िनकाय तथा अÆय 

सरोकाåरत िनकायहŁसंग समÆवय गन¥, तयार गन¥ र उपलÊध गराउने । 
 संचालन हòने तथा संचािलत कायªøम र आयोजनाको अÅयाविधक अिभलेख रा´ने, िववरण पिुÖतका (Project 

Document) तयार गराई सो को आधारमा बािषªक कायªøम तथा बजेट तजुªमा गन¥ । 
 िवषयगत संरचना तथा िनकायको आविधक योजना िनमाªणमा सहयोग र समÆवय गन¥ र बािषªक योजना तयार गदाª 

अÅयाविधक योजनासंग िमलान हòनेगरी तयार गनª आवÔयक सहयोग गन¥ । 
 गाउँ कायªपािलका र गाउँ सभाले िवकास योजना तथा कायªøमको ÿभावकारी कायाªÆवयन तथा सशुासन कायम 

रा´नको लािग गाउँपािलकालाई िदएका िनद¥शन कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 अनगुमन तथा मÐुयांकनका सूचकहŁको आधारमा आयोजनाहŁको िनयिमत अनगुमन र मुÐयांकनको ÓयवÖथा गन¥ 

। 
 कायªøम तथा आयोजनाको कायाªÆवयनमा दिेखएका समÖया समाधान गनª सहयोग र समÆवय गन¥ मािथÐलो तह वा 

िनकाय वा पदािधकारीसम± पेश गन¥ र िनणªय कायाªÆवयन गन¥ । 
 बजार अनगुमन, गणुÖतर, नापतौल, खाī सरु±ा रउपभोĉा िहत संर±ण गन¥  । 
 Öथानीय Óयापार, वािणºय, वÖतुको माग, आपिूतª ÓयबÖथापन तथा बजार तथा हाटबजार ÓयवÖथापन गन¥  । 
 बजार तथा हाटबजार ÓयवÖथापन गन¥  । 
 उपभोĉा अिधकार तथा िहतसÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥  । 
 Öथानीय वÖतुहłको उÂपादन, आपिूतª तथा िनकासी ÿ±ेपण, मÐूय िनधाªरण र अनुगमन गन¥ । 
 Öथानीय Óयापार र वािणºय सÌबÆधी पवूाªधार िनमाªण गन¥  । 
 Öथानीय वÖतु र सेवा Óयापारको मÐूय तथा गणुÖतरको अनगुमन र िनयमन गन¥  । 
 उपभोĉा सचेतना, लि±त उपभोĉाको लगत ÓयवÖथापन र Öथानीय वÖतु तथा सेवाको गणुÖतर परी±ण गन¥  । 
 खाīपदाथªको गणुÖतर िनयÆýण गन¥  । 
 खानेपानीको गणुÖतर िनयÆýण गन¥  । 
 Öथानीय Óयापार ÿबधªन, सहजीकरण र िनयमन गन¥  । 

 
ज. समú काम तथा अÆय कायª: 

 गाउँकायªपािलकाको कायाªलयकोकमªचारी ÿशासन, मानव संशाधन ÓयवÖथापन,जनशिĉ योजना,कायªिववरण, 
कामको बांडफांड, आÆतåरक लेखा पåर±ण, अिÆतम लेखा पåर±ण, िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° 
ÓयवÖथापन, नागåरक सहायता, सोधपछु तथा दताª चलानी, गाउँ सरु±ार वडा कायाªलय सÌबÆधी कायª । 
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 गाउँपािलकाको समú ÿशासिनक एव ंÓयवÖथापिकय कायª । 
 अÆय शाखा, उपशाखा,इकाइ वा वडा कायाªलयमा नतोिकएको वा नपरेको कायª । 
 Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम गाउँपािलकाले सÌपादन गनुªपन¥ अŁलाई तोिकएका बाहकेका तथा 

भैपåरआउने अÆय कायªहŁ । 
३.१.१िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन इकाइ: 
 गाउँपािलकाको लािग िजÆसी मालसामान ÓयवÖथापन, खåरद ÓयवÖथापन, सवारीसाधनको ÓयवÖथापन र 

पािलकाको सÌप°ीको ÓयवÖथापनसंग सÌबिÆधत कायª । 
 गाउँपािलकाको लािग सावªजिनक खरीद तथा अÆय बÆदोबÖतीका सामान सÌबÆधी िवषय । 
 गाउँपािलका िभýको सावªजिनक तथा सरकारी सÌपि°, सामदुाियक सÌपि°, भवन, सडक, पसल, Óयवसाय 

सÌबÆधीको अिभलेखको िवषय । 
 गाउँपािलकािÖथत सरकारी सÌपि°को एकìकृत िववरणतयार गरी रा´ने । 
 गाउँपािलकाको ÖवािमÂवमा रहकेो Öथायी सÌपि°को अīाविधक अिभलेख । 
 सवारी उपकरण र औजारको Öयाहार सÌभार गनª लगाउने । 
 मालसामानिनमाªण कायª वा सेवा खåरद गनुª अघी ÂयससÌबÆधी Öपेिशिफकेसन, योजना, न³शा, िडजाइन, िवशेष 

आवÔयकता वा अÆय िववरणहŁ तयार गन¥ । 
 मालसामान िनमाªण कायª वा सेवाको सÌबĦ वÖतुगत ÿािविधक तथा गणुÖतरजÆय िवशेषता र कामको आधारमा 

तयार गन¥ । 
 भÁडार संचालन कायª ÓयवÖथा िमलाउने । 
 िजÆसी अिभलेखहŁ रा´ने, िजÆसी सÌबÆधी आÌदानी, खचªको समते अिभलेख रा´ने । 
 गाउँपािलका कायाªलय संचालनका लािग आवÔयक सामानहŁ खåरद सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 सामानहŁको ÿाĮी, अिभलेख, िवतरण, खचª, सरु±ा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कायाªलयमा रहकेा सवारी साधनहŁको इजाजत निवकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 
३.१.२नागåरक सहायता, सोधपुछ तथा दताª चलानी इकाइ: 

 नागåरक सहायता, सोधपछु, हÐेपडेÖक र गाउँपािलका कायाªलयको िचिठपý लगायतका फाइल कागजातहŁको 
दताª एव ंचलानी सÌबÆधी कायª । 

 कायाªलयमा आउन ेसेवाúाहीलाई माग भएको सेवा सÌबÆधी सचूना िदन ेतथा सहिजकरण गन¥ । 
 कायाªलयमा ÿाĮ हòने र कायाªलयबाट पठाइने िचĜीपý, दÖतावजे, कुåरयर आिदको अिभलेख सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कायाªलयमा शŁुमा आउने नागåरकहŁलाई सेवा ÿाĮीको जानकारी सÌबÆधमा आवÔयक सहायता उपलÊध गराउने 

। 
 िविभÆन फारामहŁ र सचूना िवतरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 अÆय कायाªलयवाट आएको सूचना टांस गन¥ र मचुÐुका तयार गरी पठाउने । 
 कायाªलयका पýहŁ चलानी गरी सÌबिÆधत िनकायमा पठाउने सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कायाªलयमा आएका पýहŁ दताª गन¥ र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको सिचवालयमा बुझाउने । 
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 गाउँपािलकामा आएका पýहŁ दताª गन¥ र यिद अÅय± वा उपाÅय± संग पेश गन¥ ÿकृितका पý भए सÌबिÆधत 
सिचवालयमा बुझाउन े। 
 

३.१.४ वडा कायाªलयहŁ: 
क.वडाÖतरीय तÃयाङ्क सकंलन तथा अīाविधक गन¥ कायª: 

 आÉनो वडािभýको बÖतुगत िववरण (नदीनाला, जिैवक िविवधता, खिनज पदाथª, जनसं´याको बनोट, 
आिथªकअवÖथा, उīोगधÆदा, िश±ा तथा ÖवाÖÃय सÌबÆधी िववरण आिद) तयार गन¥, अīाविधक गद ̈लजैाने । 

 िनजी घर तथा घर पåरवारको लगत रा´ने । 
 ऐितहािसक, परुातािÂवक, सांÖकृितक तथा धािमªक महÂवका सÌपदा, ÿाचीन Öमारक, सावªजिनक तथा सामदुाियक 

भवन, सावªजिनक, ऐलानी, पतê जµगाको लगत रा´ने तथा संर±ण गन¥ । 
 खलुा ±ेý, चोक, घाट, पाटी, पौवा, स°ल, धमªशाला, मठ, मिÆदर, गÌुवा, मिÖजद, दवेÖथल, मदरसा, पितª जµगा, 

डाँडापाखा, चरन±ेý, पानीको मलू, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढुँगधेारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पुल 
पलुसेा, कुलो नहर, पानी घĘ, िमलको तÃयाङ्क सङ्कलन गरी अīाविधक लगत रा´ने, संर±ण गन¥ र खÁडीकृत 
तÃयाङ्क र सूचना सिहतको वडाको पाǋविचý तयार तथा अīाविधक गन¥  । 

ख.वडाका िवकास िनमाªणका योजना तजुªमा, कायाªÆवयन, अनुगमन तथा आविधक ÿगित समी±ा गन¥ 
कायª: 

 सहभागीतामलूक योजना तजुªमा ÿणाली अनसुार बÖती वा टोलÖतरबाट योजना तजुªमा ÿिøया अवलÌबन गरी 
बÖतीतथा टोलÖतरीय योजनाको माग सङ्कलन, ÿाथिमकìकरण तथा छनौट गन¥ । 

 टोल िवकास संÖथाको गठन र पåरचालन तथा वडािभý स¼चालन हòने योजनाहłका लािग उपभोĉा 
सिमितकोगठन तथा सोको अनगुमन गन¥ । 

 वडािभýका योजना तथा भौितक पबूाªधारको संर±ण, ममªत सÌभार, रेखदखे तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
ग.वडाका िवकास िनमाªणका काम गन¥ कायª: 

 बालउīानको ÓयवÖथा गन¥ । 
 अनौपचाåरक िश±ा कायªøम तथा ÿारिÌभक बाल िवकास केÆþ स¼चालन र ÓयवÖथापन गन¥ । 
 पÖुतकालय, वाचनालय, सामदुाियक िसकाई केÆþ, बाल³लव तथा बालस¼जालको स¼चालन र ÓयवÖथापन गन¥ 

। 
 वडा तहको ÖवाÖÃयकेÆþ तथा उपकेÆþको ÓयवÖथापन गन¥ । 
 बालबािलकाहłलाई िब.िस.िज.,पोिलयो, िभटािमन “ए” को ÓयवÖथा गन¥ । 
 पोषण कायªøमको स¼चालन गन¥ । 
 वडा तहमा ÖवाÖÃय जनचेतना िवकास तथा ÖवाÖÃय सचूना कायªøमको स¼चालन गन¥ । 
 शहरी तथा úामीण ÖवाÖÃय ि³लिनकको स¼चालन गन¥, गराउने । 
 सावªजिनक शौचालय तथा Öनान गहृको िनमाªण र ÊयवÖथापन गन¥, गराउने । 
 वडाÖतरीय सामदुाियक धाराको ÿबÆध, कुवा, इनार तथा पोखरीको िनमाªण, संर±ण र गणुÖतर िनयमन गन¥ । 
 घरबाट िनकास हòने फोहरमैलाको सङ्कलन र ÓयवÖथापन, चोक तथा गÐलीहłको सरसफाई, ढल िनकास, मरेका 

जनावरको ÓयवÖथापन, सतही पानीको िनकास तथा पानीको ąोत संर±ण गन¥, गराउने । 
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 कृिष तथा फलफूल नसªरीको Öथापना, समÆवय र ÿबधªन तथा वडाÖतरीय अगवुा कृषक तािलमको अिभमखुीकरण 
गन¥ । 

 कृिष मलको माग सङ्कलन गन¥ । 
 कृिषमा लाµने रोगहłको िववरण तयार गन¥ । 
 पशपुंछी िवकास तथा छाडा चौपायाको ÓयवÖथापन । 
 वडािभýको चरन ±ेý संर±ण तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
 Öथानीयसमदुायका चाडपवª, भाषा सÖंकृितको िवकासको लािग कला, नाटक, जनचेतनामलूक तथा सांÖकृितक 

कायªøम गन¥ गराउने । 
 Öथानीय मौिलकता झिÐकने सांÖकृितक रीितरीवाजलाई संर±ण तथा ÿबधªन गन¥ । 
 वडािभý खलेकुद पूबाªधारको िवकास गन¥ । 
 अÆतर िवīालय तथा वाल³लव माफª त खेलकूद कायªøमको स¼चालन गन¥ गराउने । 
 वडा ±ेýिभýको वाटोघाटो चाल ूअवÖथामा रा´ने तथा रा´न सहयोग गन¥ । 
 वडािभýका सडक अिधकार±ेýमा अवरोध र अितøमण गनª निदने । 
 बाटोघाटोको बाढी, पिहरो पÆछाउने । 
 घरेल ुउīोगको लगत सङ्कलन तथा सÌभाÓयता पिहचान गन¥ । 
 वडािभý घरेल ुउīोगको ÿवĦªन गन¥ । 
 ÿचिलत काननू बमोिजम Óयिĉगत घटना दताª, अīाविधक र सोको अिभलेख संर±ण गन¥ । 
 Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी जनचेतना कायªøम स¼चालन गन¥ । 
 सामािजक सरु±ा भ°ा िवतरण तथा अिभलेख अīाविधक गन¥ । 
 वडालाई बालमýैी बनाउने । 
 वडािभý आिथªक तथा सामािजक Łपमा पिछ परेका मिहला, बालबािलका, दिलत, अपाङ्गता भएका Óयिĉ, जķे 

नागåरक, अÐपसं́ यक, सीमाÆतकृत समदुायको अिभलेख राखी सामािजक र आिथªक उÂथान सÌवÆधी काम गन¥ । 
 िविभÆन समदुायका बीच सामािजक सदभाव र सौहादªता कायम गन¥ । 
 बालिववाह, मिहला िवŁĦको िहसँा, छुवाछुत, दहजे तथा दाइजो, हिलया ÿथा, छाउपडी, कमलरी ÿथा, बाल®म, 

मानव बेचिवखन, िनर±रता जÖता सामािजक कुåरती र अÆधिवĵासको अÆÂय गन¥, गराउने । 
 ÿचिलत काननूको अधीनमा रही मालपोत तथा भिूम कर, Óयवसाय कर, वहाल कर, िव²ापन कर, सःशÐुक 

पािकª ङ्ग, नयाँ Óयवसाय दताª, िसफाåरस दÖतुर, सवारी साधन कर, मनोर¼जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी 
पािलकामा ÿितवदेन सिहत रकम बुझाउने । 

 असĉ िबरामी भएको बेवाåरस वा असहाय Óयिĉलाई निजकको अÖपताल वा ÖवाÖÃय केÆþमा पयुाªई 
औषधोपचार गराउने । 

 असहाय वा ववेाåरस Óयिĉको मÂृय ुभएमा िनजको दाह संÖकारको ÓयवÖथा िमलाउने । 
 सडक बालबािलकाको उĦार र पनुÖथाªपना गन¥, गराउने । 
 वडािभýको सामदुाियक वन, वनजÆय सÌपदा र जैिवक िविवधताको संर±ण र ÿवĦªन गन¥, 
 वडा, टोल, बÖतीÖतरमा हåरयाली ±ेý िबÖतार गन¥ गराउन,े । 
 वडालाई वातावरणमैýी बनाउने । 
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 ÿाङ्गाåरक कृिष, सरुि±त मातÂृव, िवīाथê भनाª, पूणª खोप, खलुा िदशामĉु सरसफाई, वातावरणमýैी तथा 
बालमýैीशासन जÖता ÿवĦªनाÂमक कायªहł गन¥, गराउने  । 
घ. कानून बमोिजमका िनयमन गन¥ कायª: 

 वडािभý स¼चािलत िवकास योजना, आयोजना तथा संलµन उपभोĉा सिमितहłका कायªको िनयमन गन¥ । 
 घर िनमाªण गणुÖतर तथा भवन संिहता र मापदÁड अनसुार भए नभएको अनगुमन गन¥, िसकमê, डकमêलाई भकूÌप 

ÿितरोधी भवन िनमाªण सÌवÆधी तािलम िदने । 
 खाīाÆन, माछा, मास,ु तरकारी, फलफूल, पेय पदाथª तथा उपभोµय सामúीको गणुÖतर र मÐूयसचूी अनगुमन गरी 

उपभोĉा िहत संर±ण गन¥ । 
 वडािभýका उīोग धÆदा र Óयवसायको ÿबधªन गरी लगत रा´ने. 
 हाट बजारको ÓयवÖथापन गन¥, गराउन.े 
 िवīतु चहुावट तथा चोरी िनयÆýण गन¥ । 
 नाता, नागåरकता आिदको िसफाåरस तथा ÿमािणत गन¥ । 
 आÉनो भौगोिलक ±ेý िभýको िनमाªण कायª तथा अÆय सेवको ÿयोजनका लािग िनमाªण सामúी, ºयाला, भाडा, 

तथामहशूलको Öथानीय दररेट तो³ने । 
 आÉनो वडािभýका उपभोĉा सिमित, सहकारी सÖंथा, िनजी ±ेý लगायतका सबै िवकास साझेदारहŁसँग 

िवकासिनमाªण तथा सावªजिनक सेवा ÿवाहमा समÆवय गन¥ । 
 समय समयमा सÌबĦ काननूले तोकेबमोिजम अÆय काम गन¥ । 

ङ. अिभलेख ÓयवÖथापन, िसफाåरस तथा ÿमािणत गन¥कायª : 
 पि¼जकरण, नागåरकता तथा अिभलेख ÓयवÖथापन । 
 Óयिĉगत घटनाको Öथानीय तÃयाङ्क सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन । 
 सÌबĦ काननू र मापदÁड बमोिजम Óयिĉगत घटना (जÆम, मÂृय,ु िवबाह, बसाइ सराइ, सÌबÆध िव¸छेद र धमªपýु र 

धमªपýुी) को दताª । 
 आधिुनक ÿिविध अपनाई Óयिĉगत घटनाको अिभलेख ÓयवÖथापन र ÿितवदेन । 
 नेपाली नागåरकताको ÿमाणपýका लािग िसफाåरस लगायतका महÂवपणूª अिभलेखको ÓयवÖथापन । 
 Öथानीय अिभलेख ÓयवÖथापन सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन । 
 Öथानीय Öतरको अिभलेख ÓयबÖथापन  । 
 नाता ÿमािणत गन¥ । 
 नागåरकता तथा नागåरकताको ÿितिलिप िलनका लािग िसफाåरस गन¥ । 
 बहाल करको लखेाजोखा िसफाåरस गन¥ । 
 मोही लगत कĘाको िसफाåरस गन¥ । 
 घर जµगा करको लखेाजोखा िसफाåरस गन¥ । 
 जÆम िमित ÿमािणत गन¥ । 
 Óयापार Óयवसाय बÆद भएको, स¼चालन नभएको वा Êयापार Êयवसाय हòदँ ैनभएको िसफाåरस गन¥ । 
 िमलापýको कागज गराउने िनवदेन दताª गनª िसफाåरस गन¥ । 
 िववाह ÿमािणत तथा अिववािहत ÿमािणत गन¥ । 
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 िनःशÐुक वा सशÐुक ÖवाÖÃय उपचारको िसफाåरस गन¥ । 
 अङ्úेजी माÅयममा िसफाåरस तथा ÿमािणत गन¥ । 
 घर पाताल ÿमािणत गन¥ । 
 Óयिĉगत िववरण ÿमािणत गन¥, 
 पजुाªमा घर कायम गन¥ िसफाåरस गन¥ । 
 फरक, फरक नाम, थर, जÆम िमित तथा ÿमािणत दवुै नाम गरेको Óयिĉ एकै हो भÆने िसफारीश गन¥ । 
 नाम, थर,जÆम िमित संशोधनको िसफाåरस गन¥ । 
 जµगा धनीपजूाª हराएको िसफाåरस गन¥ । 
 कागज र मÆजरुीनामा ÿमािणत गन¥ । 
 िक°ाकाट गनª िसफाåरस गन¥ । 
 संर±क ÿमािणत गन¥ तथा संÖथागत र Óयिĉगत संर±क िसफाåरस गन¥ । 
 जीिवतसँगको नाता ÿमािणत गन¥ । जीिवत रहकेो िसफाåरस गन¥ । 
 हकवाला वा हकदार ÿमािणत गन¥ । 
 नामसारी गनª िसफाåरस गन¥ । 
 जµगाको हक सÌबÆधमा िसफाåरस गन¥ । 
 मतृकसँगको नाता ÿमािणत तथा सजªिमन िसफाåरस गन¥ 
 उīोग ठाउँसारी गनª िसफाåरस गन¥ । 
 पवूª ÿाथिमक िवīालय खोÐने िसफाåरस र अनमुित िदने । 
 जµगा मÐूयाङ्कन िसफाåरस ÿमािणत गन¥ । 
 िवīालयको क±ा थप गनª िसफाåरस गन¥ । 
 पालनपोषणको लािग िसफाåरस गन¥ । 
 ववैािहक अङ्िगकृत नागåरकता िसफाåरस गन¥ । 
 आिथªक अवÖथा कमजोर वा िबपÆनता ÿमािणत गनª वा आिथªक अवÖथा बिलयो वा सÌपÆनता ÿमािणत गन¥ । 
 िवīालय ठाउँसारी गनª िसफाåरस गन¥ । 
 धारातथा िवīतु जडानको लािग िसफाåरस गन¥ । 
 ÿचिलत काननू अनसुार ÿÂयायोिजत अिधकार बमोिजमको अÆय िसफाåरस वा ÿमािणत गन¥ । 

योजना, अनुगमन तथा मूÐयांकन सÌबिÆध 

 गाउँको दीघªकािलन, आविधक र बािषªक योजना तजुªमाको आधार तथा ÿाथिमकता िनधाªरण सÌबÆधी मसौदा तयार 
गन¥ । 

 गाउँपािलकाको रणनीितक योजना, बािषªक योजना, कायªøम, Öथानीय योजना, जµगा िवकास योजना तयार गन¥ । 
 योजना तजुªमा, कायªयोजना तयारी, आयोजना, पåरयोजना, कायªøम, बजटे नीित, रणनीित, कायªनीित, उपभोĉा 

सिमित पåरचालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 िवकास आयोजना तथा पåरयोजना सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना र िनयमन कायª गन¥ । 
 Öथानीय िवकास नीित, अÐपकालीन, मÅयकालीन तथा दीघªकालीन िवकास योजना तजूªमा, अनगुमन तथा 

मÐूयांकन कायª गन¥  । 
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 आिथªक, सामािजक, साँÖकृितक, वातावरणीय, ÿिविध र पवूाªधारजÆय िवकासका लािग आवÔयक आयोजना तथा 
पåरयोजनाहłको तजुªमा, कायाªÆवयन, अनगुमन तथा मूÐयाङ्कन गन¥  । 

 योजना कायाªÆवयन सÌबÆधी रणनीितक कायªयोजना तयार गन¥ । 
 कायªøम तथा पåरयोजना(Projects)हŁको ÿाथिमकता िनधाªरण गन¥ । 
 Project Bank खडा गन¥ र अÅयाविधक गन¥ । 
 बािषªक िवकास कायªøम, आयोजना तजुªमा, कायाªÆवयन गन¥ । 
 िवकास िनमाªण ÿकृयामा Öथानीय जनसहभािगता अिभबिृĦका कायªøम तजुªमा र कायाªÆवयन गन¥  । 
 िवकास योजनाहŁको वातावरणीय ÿभाव मÐूयांकन गन¥  । 
 उपभोĉा सिमितको िववरण, ±मता िवकास गन¥  । 
 िवकासका ÿाथिमकताÿाĮ ±ेý िनधाªरण गन¥  । 
 संघीय र ÿादिेशक आयोजना, पåरयोजना कायाªÆवयनमा समÆवय, सहजीकरण र सहयोग गन¥ ।  
 िवकास आयोजना तथा पåरयोजना सÌबÆधी अÆय कायª गन¥  । 
 िवकास आयोजनाको अनुगमन, आविधक ÿगित तथा ÿितफलको समी±ा गन¥  । 
 िवकास योजनाको अनगुमन तथा मÐूयांकनको आधार तथा ÿिøया िनधाªरण गन¥  । 
 आयोजनाको अÅययन, अनसुÆधान तथा ÿभाव मÐूयाङ्कन गन¥ । 
 वडा तथा मातहतका िनकायहŁलाई समयम ैआविधक र बािषªक बजेट सीमा पठाउन िवषयगत िनकाय तथा अÆय 

सरोकाåरत िनकायहŁसंग समÆवय गन¥, तयार गन¥ र उपलÊध गराउने । 
 संचालन हòने तथा संचािलत कायªøम र आयोजनाको अÅयाविधक अिभलेख रा´ने, िववरण पिुÖतका (Project 

Document) तयार गराई सो को आधारमा बािषªक कायªøम तथा बजेट तजुªमा गन¥ । 
 िवषयगत संरचना तथा िनकायको आविधक योजना िनमाªणमा सहयोग र समÆवय गन¥ र बािषªक योजना तयार गदाª 

अÅयाविधक योजनासंग िमलान हòनेगरी तयार गनª आवÔयक सहयोग गन¥ । 
 गाउँ कायªपािलका र गाउँ सभाले िवकास योजना तथा कायªøमको ÿभावकारी कायाªÆवयन तथा सशुासन कायम 

रा´नको लािग गाउँपािलकालाई िदएका िनद¥शन कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 अनगुमन तथा मÐुयांकनका सूचकहŁको आधारमा आयोजनाहŁको िनयिमत अनगुमन र मÐुयांकनको ÓयवÖथा गन¥ 

। 
 कायªøम तथा आयोजनाको कायाªÆवयनमा दिेखएका समÖया समाधान गनª सहयोग र समÆवय गन¥ मािथÐलो तह वा 

िनकाय वा पदािधकारीसम± पेश गन¥ र िनणªय कायाªÆवयन गन¥ । 
 बजार अनगुमन, गणुÖतर, नापतौल, खाī सरु±ा रउपभोĉा िहत संर±ण गन¥  । 
 Öथानीय Óयापार, वािणºय, वÖतुको माग, आपिूतª ÓयबÖथापन तथा बजार तथा हाटबजार ÓयवÖथापन गन¥  । 
 बजार तथा हाटबजार ÓयवÖथापन गन¥  । 
 उपभोĉा अिधकार तथा िहतसÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥  । 
 Öथानीय वÖतुहłको उÂपादन, आपिूतª तथा िनकासी ÿ±ेपण, मÐूय िनधाªरण र अनुगमन गन¥ । 
 Öथानीय Óयापार र वािणºय सÌबÆधी पवूाªधार िनमाªण गन¥  । 
 Öथानीय वÖतु र सेवा Óयापारको मÐूय तथा गणुÖतरको अनगुमन र िनयमन गन¥  । 
 उपभोĉा सचेतना, लि±त उपभोĉाको लगत ÓयवÖथापन र Öथानीय वÖतु तथा सेवाको गणुÖतर परी±ण गन¥  । 
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 खाīपदाथªको गणुÖतर िनयÆýण गन¥  । 
 खानेपानीको गणुÖतर िनयÆýण गन¥  । 
 Öथानीय Óयापार ÿबधªन, सहजीकरण र िनयमन गन¥  । 

३.३.राजĵ ÿशासन उपशाखा: 
 राजĵ नीित तथा राजĵ ÿशासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 राजĵ पåरचालन सÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड, योजना तजुªमा, कायाªÆवयन र िनयमन अÅययन, अनसुÆधान तथा 

िवĴेषण कायª गन¥ गराउने । 
 राजĵ सÌबÆधी नीित, कानून तजुªमा, कायाªÆवयन र िनयमन (राजÖव चुहावट िनयÆýण समते) । 
 आÉनो ±ेýिभý राजÖवका दर, अÆय शÐुक िनधाªरण, संघीय र ÿदशे काननू बमोिजम ÿाकृितक ®ोत साधन र सेवा 

शÐुक जÖता रोयÐटी सङ्कलन, समÆवय र िनयमन गन¥ । 
 Öथानीय पवूाªधार सेवा र उपयोगमा सेवा शुÐक तथा दÖतुरको नीित, कानुन, मापदÁड, िनयमन, शÐुक िनधाªरण, 

संकलन तथा ÓयवÖथापन कायª गन¥ । 
 सÌपि° कर, घरबहाल कर, घर जµगा रिजÕůेशन शÐुक, सवारी साधन कर, सेवा शÐुक दÖतुर, पयªटन शÐुक, 

िव²ापन कर, Óयवसाय कर, भिूमकर (मालपोत), दÁड जåरवाना, मनोर¼जन कर, बहालिवटौरी कर, घरजµगा कर, 
मतृ वा माåरएको जीवजÆतुको हाड, िसंग, Èवाँख, छालामा कर, ÿाकृितक ąोत साधन, Óयवसाियक कर सÌबÆधी 
नीित, कानून, मापदÁड, कायाªÆवयन, बाँडफाँड, संकलन र िनयमन, अÆय आय ÓयवÖथापन गन¥ । 

 सावªजिनक खचª तथा ÿाकृितक ąोतबाट ÿाĮ हòने रोयÐटी सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा िनयमन र सोको 
सङ्कलन तथा बाँडफाँड गन¥ । 

 सÌभाÓय ÿाकृितक ąोत साधन तथा अÆय आÆतåरक ąोत साधनको पिहचान पåरचालन समÆवय र आिथªक एवं 
ÿशासिनक अनशुासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 गाउँको राजĵको लगत, िवतरण, अिभलेख, ÓयवÖथापन तथा लखेापåर±ण गन¥ । 
 ÿाकृितक ąोतवाट ÿाĮ रोयÐटी, खिनज पदाथªको उÂखनन र सो सÌबÆधी रोयÐटी, सामदुाियक वनको संचालन र 

ÓयवÖथापन, Öथानीय सावªजिनक यातायातको Łट िनधाªरण, अनमुित, निवकरण, खारेजी, सेवाको गणुÖतर, भाडादर 
िनधाªरण र िनयमन आिदबाट ÿाĮ हòने रोयÐटी, सेवाशÐुक, दÖतुर, दÁड, जåरवाना आिदको संकलन, समÆवय र 
िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 राजĵ पåरचालनमा भएका िववाद समाधानका लािग समÆवय र ÿयाश गन¥ । 
 Öथानीय करको अनगुमन, मÐुयांकन र ÿितवदेन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 करदाताको सव¥±ण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 करयोµय करदाताहŁलाई करको दायरािभý Ðयाउनको लािग आवÔयक कायªहŁ गन¥ । 
 करदाताले ितनुªपन¥ कर, शÐुक, दÖतुर, जåरवाना आिद तय गरी असलु गनª । 
 राजĵ संकलनको अÅयाविधक अिभलेख तयार गरी रा´ने र दैिनक कर असलुी िववरण तयारी गन¥ । 
 राजĵ सÌबÆधी ÿचारÿसार तथा गोķी संचालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कर चĉुा िसफाåरस सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 राजĵ परामशª सिमितको कामकारवाहीमा सहयोग गन¥ । 
 गाउँपािलकाको राजĵ ठे³कापĘा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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 बािषªक तथा पटके सवारी कर सÌबÆधी लगत अÅयाविधक गन¥ ।  
 घरभाडा, Óयवसाय कर, सवारी कर, पटके Óयवसाय, बहालिवटौरी कर असलूी तथा अÅयाविधक अिभलेख रा´ने । 
 संकिलत कर रकमको फांटवारी, दिैनक असलुी, ब§क दािखला, ब§क ³यास बकु पोिĶङ लगायत असलुी तािलका 

तयार गरी लाग ुगराउने, िबि°य िववरण तयार गन¥ । 
 करदातालाई उÂÿेåरत गन¥ खालका पारदशê र चेतनामलूक कायªøम संचालन गनª । 
 राजĵसंग सÌबÆधीत िसफाåरसहŁ तयार गन¥ । 
 मालपोत संकलन गन¥  । 
 कानुन बमोिजम ढुंगा, िगĘी, वालवुा, माटो, ननु, Öलेट, फायर³लेजÖता खानी खनीज पदाथªको सव¥±ण, अÆवषेण, 

उÂखनन र सो सÌबÆधी रोयÐटी सङ्कलन । 
 ůेिकङ्ग, कायािकङ्ग, ³यानोिनङ्ग, ब¼जी जिÌपङ्ग, िजपÉलायर, याªयािÉटङ्ग शÐुक संकलन । 
 सामदुाियक वनको स¼चालन र ÓयवÖथापनबाट ÿाĮ रोयÐटी सङ्कलन । 
 पानीघĘ, कूलो, पैनी जÖता सेवा स¼चालनबाट ÿाĮ रोयÐटी सङ्कलन । 
 ÿाकृितक ąोतको उपयोग सÌबÆधी नीित िनधाªरण र कायाªÆवयन तथा ÿदशे र संघीय मापदÁड पालना । 
 ÿचिलत काननु बमोिजम दÁड जåरवाना । 
 बाँकì ब³यौता रकमको लगत र असलु उपर । 
 करदाता िश±ा तथा करदाता िववरण अīाविधक । 
 आिथªक साधनको मह°म उपयोग तथा पåरचालन । 
 राजĵ परामशª सिमित सÌबÆधी िवषय । 
 Öथानीय राजÖव ÿबधªनका लािग ÿोÂसाहन । 
 राजÖव सूचना तथा तÃयाङ्कको आदान ÿदान । 
 संघीय तथा ÿदशे काननू बमोिजम बजटे घाटापिूतªको ąोत ÓयवÖथा । 
 गाउँपािलकाको खचªको आवÔयकता र राजĵको ±मताको अÅययन िवĴेषण तथा िव°ीय अÆतर (Fiscal 

Gap)िनधाªरण सÌबÆधी कायª । 
 गाउँपािलकाको आÆतåरक राजĵको संभाÓयता अÅययन, खोजी, पåरचालन, संकलन र बढो°री गन¥ कायª । 

३.४.कानुन उपशाखा: 
 गाउँपािलकाका लािग आवÔयक कानुनी राय, परामशª उपलÊध गराउन ेसÌवÆधी कायª गन¥ । 
 परेका åरट िनवेदन र पनुरावेदन सÌबÆधी कायª गन¥ गाउँपािलकाको तफª वाट मĦुामा वहश पैरवी गन¥ । 
 िविभÆन तहका अदालतहŁमा िवचारािधन रहकेा मĦुा र उजरुीहŁको लगत राखी अÅयाविधक अवÖथावारे 

गाउँपािलका अÅय±,गाउँपािलका उपाÅय± र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई जानकारी गराउने । 
 मĦुाहŁको पपुª± सÌबÆधी कारवाही समयम ैगन¥ गराउन ेÓयवÖथा िमलाउन े। 
 चाल ु मĦुामािमलाहŁको रिजĶर दताª गरी कागजातहŁ सरुि±तसाथ रा´ने र चÐती िमिसलहŁको न³कल 

सरोकारवाला Óयिĉल ेिलन आएमा कानुनी ÿकृया पयुाªई न³कल िदन ेÓयवÖथा गन¥ । 
 अदालत वा अÆय िनकायहŁवाट ÿमाणको लािग िमिसल माग भइआएमा पंिजका र न³कल बनाई सÌबिÆधत 

िनकायमा पठाउने ÓयवÖथा गन¥ । 
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 गाउँपािलकासंग सÌबिÆधत ऐन िनयम र मलुकुì अपराध संिहता ऐन मलुकुì देवानी संिहता ऐन नेपाल सरकारका 
राजपý तथा ÿदशे सरकारका राजपý आिद सरुि±त रा´ने ÓयवÖथा िमलाउन े। 

 Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पåर¸छेद ३ मा ÓयवÖथा भएको गाउँपािलकाको Æयाियक अिधकार 
सÌबÆधी कायªहŁको कायाªÆवयनको लािग Æयाियक सिमितको सिचवालयवाट माग भएको कानुनी सहयोग गन¥ । 

 गाउँपािलकाका लािग अड्डा अदालतमा ÿितर±ा गनªको लािग आवÔयकÿितउ°र जवाफ लगायतको कानुनी कायª 
गन¥  । 

 गाउँपािलकाका लािग आवÔयक ऐन, िनयम, िनद¥िशका,कायªिविध, मापदÁड लगायतका कानुनी दÖतावजेहŁको 
मÖयौदा लखेन तथा तयारी सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 सÌबिÆधत ऐन, िनयमको मÖयौदा तथा ऐन, िनयममा सधुार गनुªपन¥ िवषयमा तथा नयांिवधेयक तजुªमा सÌबÆधी 
काममा आवÔयक कायª गन¥ । 

 कायªपािलका तथा सभामा पेश गनुªपन¥ िविभÆन नीित, िनयम तथा काननूको मसौदामा संयोजन (ÿशासनतथा 
ÓयवÖथापन शाखा एव ंÿशासनउपशाखासंग समÆवय गरी)सÌबÆधी कायª गन¥  । 

 िवधायन सÌवÆधी अÆय कायª गन¥  । 
 Æयाियक सिमितको काम कारवाहीमा आवÔयक सहयोग गन¥ । 
 Æयाियक सिमितलाई आवÔयक कानुनी परामशª, राय, सझुाव लगायत सÌबÆधी अÆय सरोकाåरत कानुनी कायª गन¥  । 
 Æयाियक सिमितको िवषय, ÿÖताव, कायªøम, िनणªय तथा फैसला कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 Æयाियक सिमितमा आवÔयक सहयोग समÆवय र सहिजकरण सÌवÆधी कायª गन¥ । 
 Æयाय तथा काननूी राºयको पåरपालना सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 मानव अिधकारको संर±ण तथा ÿबधªन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 Óयिĉ र समदुाय बीच मलेिमलाप र मÅयÖथताको ÓयवÖथापन तथा सहिजकरण सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 Æयाियक सिमित र अÆय Æयाियक िनकायवाट भएका िनणªय तथा फैसला कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 Æयाियक सिमितमासहयोग र सहिजकरण सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 Öथानीय राजपý ÿकाशन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 मलेिमलाप र मÅयÖथताको ÓयवÖथापनमा सहयोग गन¥ सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 Æयाियक सिमितको सिचवालयलाई सहयोग गन¥ सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 मलेिमलाप र मÅयÖथता िनणªय तथा फैसला कायाªÆवयनको कायª गन¥ । 
 मलेिमलाप केÆþ इजलाश क±को संचालन र ÓयवÖथापन गन¥ कायª । 
 गाउँपािलका र वडा कायाªलयहŁलाई आवÔयकतानुसार कानुनी राय परापशª उपलÊध गराउने कायª । 

४.आिथªक ÿशासन शाखा: 
 गाउँपािलकाको आिथªक (कायªिविध) नीित, आिथªक कायªÿणाली, कानुन, मापदÁड, तयारी तथाकायाªÆवयन र 

िनयमन, आिथªक ÿशासन र ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 बजेट सीमा िनधाªरण, बजेट तजुªमा, कायाªÆवयन र िनयमन कायª गन¥ । 
 ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा, ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखार योजना अनगुमन तथा मÐुयांकन 

उपशाखासंग समÆवय गरी गाउँपािलकाको बािषªक बजटे तयार गन¥ कायª गन¥ । 
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 बािषªक बजेट तजुªमा (साधारण), िनकासा एव ंखचªको ÿबÆध सÌबÆधी कायª, आयÓयय िववरण सावªजिनक गनª 
सचूना संयÆýमा िववरण उपलÊध गराउने कायª गन¥ । 

 खचª गन¥ शाखा, उपशाखा,इकाइ तथा िनकायलाई अि´तयारी सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 गाउँपािलकाका वािषªक आिथªक िववरण तयार गन¥ कायª ।  
 आÆतåरक र अिÆतम लखेा परी±ण गराउन ेकायª  । 
 कायाªलयको तफª वाट ितनुªपन¥ महशलुहŁ समयम ैबुझाउन लगाउने । 
 नगद तथा अिभलेखहŁको सरु±ा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 धरौटी अिभलेख रा´ने र िफताª िदन ेकायª ÓयविÖथत गन¥ । 
 आÌदानी जÌमा गन¥ तथा भĉुानी र अिभलेख रा´ने सÌबÆधी कायªलाई ÓयविÖथत बनाउन े। 
 आिथªक ÿशासन सÌबÆधी िवषयमा सझुाव िदन,े ऐन िनयममा भएको िवषयमा ÖपĶ गन¥ । 
 बेŁजकुो लगत रा´ने, फ¹यौट गन¥ गराउन ेकायª ।  
 बजेट थप, ®ोत पåरवतªन, रकमाÆतर, खचª सÌबÆधी कायª गन¥ कायª ।  
 ÿचिलत आिथªक ऐन िनयमको ÿकृया परुा गरी तलब भ°ाको ÿकृया तथा भĉुानी लगायत कायाªलयको सरकारी 

खचªको ÓयवÖथापन एव ंआिथªक िववरण तयार गन¥ कायª  ।  
 गाउँपािलकाको िविभÆन शाखा, उपशाखा र इकाइहŁको सेवाबाट तथा अÆय आÌदानीबाट ÿाĮ हòने राजĵ संकलन 

एव ंदैिनक Łपमा दािखला र अिभलेख रा´ने कायª  ।  
 गाउँपािलकाको िविभÆन कोषहŁको ÓयवÖथापन कायª  ।  
 कमªचारीहŁको उपदानकोष लगायत िविभÆन कोषहŁको ÓयवÖथापन कायª  ।  
 गाउँपािलकामा समय समयमा दात ृिनकाय वा दात ृप±हŁबाट ÿाĮ अनदुानहŁको दािखला गरी उिचत ÓयवÖथापन 

गन¥ कायª  ।  
 गाउँपािलकाको आÌदानीका ®ोतको खोजी गन¥ कायª । 
 िनयमानसुार िवमा गन¥ कायª ।  
 गाउँपािलकाबाट िदईने सेवा सिुबधाबाट राजĵ िनधाªरण गरी आÆतåरक आय®ोत बढाउन ेकायª । 
 कमªचारीको तलब भĉुानी सÌबÆधी कायª ।  
 कमªचारीको दैिनक Ăमण भ°ा, िजÆसी खåरद सÌबÆधी िवल बमोिजमको भĉुानी कायª ।खचª तथा आÌदानीको 

फाँटवारी तयारी कायª ।  
 भैपरी खचª, औषिध उपचार खचª सÌबÆधी कायª । 
 आÆतåरक लखेा पåर±ण र अिÆतम लेखापåर±ण गराउन ेकाममा सहयोग गन¥ कायª । 
 बेŁज ूफ¹यौटको लािग पýाचार एव ंबेŁज ूफ¹यŐट सÌबÆधी कायª । 
 सि¼चत कोष तथा आकिÖमक कोषको ÓयवÖथापन कायª । 
 लगानी र लाभांशको ÓयबÖथापन कायª । 
 लेखा ÓयवÖथापन, खचª, राजĵ, धरौटी, कायªसंचालन कोष तथा अÆय सरकारी कोष तथा संपि°को एकìकृत 

िववरणको कायª । 
 गाउँको समिĶगत आिथªक तथा िव°ीय अवÖथाको िवĴेषण अनगुमन र ÿितवदेन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 ऋण तथा अनदुानको ÓयवÖथापन र िनयमन कायª । 
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 लगानी ÿ±ेपण (सहकारी, सहकारी तथा िनजी) र िव°ीय ÓयवÖथापन कायª । 
 कारोबारको लखेांकन, िनयÆýण तथा ÓयवÖथापन कायª । 
 राजĵ तथा Óययको अनमुान कायª । 
 बेŁज ूफƵयौट कायª । 
 आिथªक ÿशासन र ÓयबÖथापन सÌबÆधी अÆय िविवध कायª गन¥ । 
 गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

आिथªक ÿशासन तथा ÓयवÖथाप सÌबÆधी कायª गन¥ । 
५.पूवाªधार िवकास तथा वतावरण ÓयवÖथापन शाखा: 
 सडक, िसंचाई तथा अÆय पवूाªधार िवकास सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 भवन, वÖती िवकास तथा न³शापास सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 वन, वातावरण, सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

५.१.सडक, िसंचाई तथा अÆय पूवाªधार िवकास उपशाखा: 
 सडक, िसंचाई, जलिवīतु, उजाª, सडक व°ी र यातायात ÓयवÖथा सÌबÆधी कायª । 
 Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक तथा यातायात सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा िनयमनगन¥ । 
 गाउँपािलका िभý िनमाªण गनुªपन¥ भौितक संरचना (शहरी िवकास, वसपाकª , वसÖटप, शौचालय, ओभरहडे पलु, 

िविभÆन ÿकारका मिÐटÖटोरी संरचना, यातायात िनयमन आिद)को सभ¥ अÅययन िडजायन िवĴेषण गरी बािषªक 
कायªतािलका सिहत ®ोतसाधन जनशिĉको आंकलन गरी गाउँपािलका कायªपािलकावाट Öवीकृत भएपिछ 
गाउँसभावाट पाåरत गनª ÿÖताव तयार गन¥ । 

 शहरी िवकास नीितको आधारमा आवास ±ेý, Óयापाåरक ±ýे, खलुापाकª , खलेमदैान नीित, िभýी शहरी सडक, 
ठूला मागªको ममªतसंभार गन¥ गराउने र यस सÌबÆधमा अÆतर गाउँपािलका तथा सÌबĦ अÆय िनकाय (ÿदशे वा 
संघीय) संग समÆवय गåर ÓयवÖथा Öवीकृत नीित बनाइ कायाªÆवयन गन¥ गराउने । 

 शĦु खानेपानी उÂपादन, िवतरण, सधुारसÌभार र ÓयवÖथापनमा समÆवय, सहकायª समते गरी भरपदō Łपमा पानी 
उपलÊध गराउने गनª लगाउने, ढल िनमाªण ÓयवÖथापन संर±ण गन¥ गराउन,े साथै, नदी र जलąोत फोहोररिहत 
सफा Öव¸छ बनाउने बनाउन लगाउने । 

 Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक, झोलुङ्गे पलु, पलुसेा र तटबÆधन सÌबÆधी गŁुयोजनाको तजुªमा गन¥ । 
 कायाªÆवयन र ÖतरोÆनितका आयोजनाको पिहचान, अÅययन, कायाªÆवयन, ममªत, सÌभार । 
 यातायात सरु±ा ÓयवÖथापन र िनयमन । 
 Öथानीय सावªजिनक यातायातको Łट िनधाªरण, अनमुित, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुÖतर, भाडादर िनधाªरण र 

िनयमन । 
 ट्या³सी सेवा अनमुती, ÓयबÖथापन र िनयमन । 
 वातावरणमýैी, जलवाय ुपåरवतªन अनकूुलन, अपाङ्गता र लैङ्िगकमýैी यातायात ÿणालीको ÿबधªन । 
 आधारभतू यातायात सÌबÆधमा ÿदशे सरकारसंग समÆवय । 
 यातायात ±ेýमा लगानी अिभबिृĦ । 
 यातायात सिुवधामा नागåरकको सरल, सहज र समान पहòचँ । 
 यातायात ±ेýमा वाताबरणमýैी ÿिविधलाई ÿोÂसाहन । 
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 िनजी यातायात िनयमन र ÓयवÖथापन । 
 आधारभतू आवासका योजना तजुªमा र कायाªÆवयन । 
 िसंचाई, जलिवīतु, उजाª, सडक व°ी, साना जलिवīतुआयोजना, उजाª, सडक व°ी,नवीकरणीय उजाª तथा 

वकैिÐपक ऊजाª सÌवÆधी सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन । 
 वकैिÐपक ऊजाª सÌबÆधी ÿिविध िवकास र हÖताÆतरण, ±मता अिभविृĦतथा ÿबधªन । 
 िवīतु िवतरण ÿणाली र सेवाको ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयमन । 
 जनसहभािगतामा आधाåरत Öवदशेी लगानीलाई ÿाथिमकता िदद ै जलąोतको बहòउपयोगी िवकास कायªøमको 

तजुªमा र कायाªÆवयन । 
 Öथानीय िवīतु िवतरण ÿणाली र सेवाको ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयमन । 
 सडक व°ीको ÓयवÖथा । 
 िसंचाई तथा जलउÂपÆन ÿकोप िनयÆýण । 
 िसँचाई सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड िनधाªरण र िनयमन । 
 िसँचाई सÌबÆधी गŁुयोजनाको तजुªमा, कायाªÆवयन र ÖतरोÆनितका आयोजनाको पिहचान, अÅययन, कायाªÆवयन, 

ममªत, सÌभार र िनयमन । 
 Öथानीय साना, सतह तथा भिूमगत िसंचाई ÿणालीको स¼चालन िनमाªण, सधुार, ममªत सÌभार तथा सेवा शÐुकको 

िनधाªरण र सङ्कलन ÓयवÖथापन । 
 जलउÂपÆन ÿकोप िनयÆýण सÌवÆधी Öथानीय तटबÆध, नदी िनयÆýण तथा नदीको ÓयवÖथापन र िनयमन । 
 साना जल उपयोग सÌबÆधी आयोजना तजुªमा, कायाªÆवयन र अनगुमन  । 
 सावªजिनक िनजी साझेदारी सÌबÆधी कायª । 
 Öथानीय सावªजिनक-िनजी साझेदारी सÌवÆधी Öथानीय नीित, योजना िनमाªण । 
 Öथानीय सावªजिनक-िनजी साझेदारीका आयोजना छनौट तथा कायाªÆवयन । 
 Öथानीय िवकासमा िनजी ±ेýको ÿबªधन । 

५.२. भवन, वÖती िवकास तथा न³शापास उपशाखा: 
 भवन तथा भवन संिहता एव ंिनमाªण इजाजत (िडजाइन समेत) सÌबÆधी कायª । 
 भवन सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा सो सÌवÆधी योजना तजुªमा, आयोजना पिहचान, अÅययन, 

कायाªÆवयन र िनयमन । 
 रािÕůय भवन संिहता तथा मापदÁड बमोिजम भवन िनमाªण अनमुित र िनयमन । 
 भवन िनमाªण इजाजत, भवन संिहता कायाªÆवयन । 
 भवन िनमाªणको न³शा Öवीकृित, संशोधन, िनयमनसÌबÆधी कायª । 
 परुातÂव, ÿाचीन Öमारक र संúाहलय संर±ण, सÌबधªन र पनुःिनमाªण सÌबÆधी कायª । 
 सरकारी भवन, िवīालय, सामदुाियक भवन, सभागहृ तथा अÆय सावªजिनक भवन तथा संरचना िनमाªण र ममªत 

संभार । 
 जµगा नापी तथा न³सा, घरजµगा धनी पजुाª, भ—ूउपयोग तथा वÖती िवकास सÌबÆधी कायª । 
 ÿादिेशक मापदÁड बमोिजम घरजµगा धनी दताª ÿमाणपजुाª िवतरण तथा लगत ÓयवÖथापन । 
 भिूमको वगêकरण अनसुारको लगत सÌबÆधी कायª । 
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 जµगाको िक°ाकाट र भमूीको लगत (न³शा, ąेÖता) िनमाªण र संर±ण सÌबÆधी कायª । 
 सरकारी ÿयोजनका लािग जµगा ÿािĮ, मआुÊजा िनधाªरण तथा िवतरणमा समÆवय र सहजीकरण । 
 जµगा िववाद समाधानमा मेलिमलाप र मÅयÖथता । 
 िवĵ सÌपदा सचूीमा परेका Öमारक र परुातािÂवक महÂव लगायत वन, सीमसार ±ेý, तटवतê ±ेýका जµगा 

सÌबÆधी लगतको कायª । 
 बÖती िवकास, शहरीकरण, बÖती िवकास सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा सो सÌवÆधी योजना तजुªमा, 

आयोजना पिहचान, अÅययन, कायाªÆवयन र िनयमन । 
 आधारभतू आवासका योजना तजुªमा र कायाªÆवयन । 
 गाउँपािलकामा अÓयविÖथत बसोबास ÓयवÖथापन कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन । 
 आधारभतू बसोवास सÌबÆधमा ÿदशे सरकारसँग समÆवय । 
 योजनाबĦ र ÓयबिÖथत वÖती िवकासका कायªøमको तजुªमा कायाªÆवयन । 
 एकìकृत बÖती िवकासका लािग जµगाको एिककरण तथा जµगा िवकास र ÓयबÖथापन । 
 सङ्घीय तथा ÿदशे काननूको अधीनमा रही आÉनो ±ेýको भउूपयोग नीित, योजना, कायªøम तजुªमा र 

कायाªÆवयन । 
 सङ्घीय तथा ÿदशेको मापदÁडको अधीनमा रही ÓयविÖथत बÖती िवकासका कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन । 
 संघीय र ÿदशे काननु बमोिजम Öथानीय तहमा सकुुÌवासी पिहचान र अिभलेख ÓयवÖथा । 
 ÖथानीयÖतरमा सकुुÌवासी सÌवÆधी जीिवकोपाजªन र वसोवास ÓयवÖथा । 
 एकìकृत वÖती िवकासका लािग जµगाको एकìकरण तथा जµगा िवकास र ÓयवÖथापन । 
 गाउँआवास योजना (ÐयाÁड हाउस पिुलङ आिद समते) शहरी िवकास र खानेपानी तथा ढल ÓयवÖथा संयÆýसंग 

समÆवय गरी कायाªÆवयन गन¥ । 
 आवास भवन िनमाªणको मापदÁड, बहòतला भवनका मापदÁड, मानक, भौगिभªक अवÖथा, ±ेý (लोकेशन) र जग 

तथा उचाई आिदको न³शा िडजाइन िवĴेषण गरी Öवीकृती आधार तयार गन¥ र कायाªÆवयन गन¥ गराउने । 
 आवास भवन, Óयापाåरक भवन, कायाªलय भवन, सरकारी वा वदैेिशक संÖथाका ठुला भवन, कÌपाउÁड पखाªल, 

पाकª , पािकª ङÖथल, ढल फोहोर ÓयवÖथापन आिदका आधारमा िनमाªण िÖवकृित नीित बनाउने लाग ुगन¥ गराउने । 
 Öवीकृत न³शा र मापदÁड अनुसार काम भए नभएको अनगुमन गन¥, िनद¥शन िनयमन गन¥ ।  
 भवन िनमाªणको आचारसंिहता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनगुमन गनª तथा िनयमन र िनद¥शन गन¥ । 
 सÌपदाको ऐितहािसक र परुातािÂवक ±ेý वा वÖतुको रािÕůय अÆतरािÕůय महÂवको आधारमा विगªकरण अनसुार 

अिभलेख सुची तयार गन¥ । ितनीहŁको अवÖथा जनआÖथा र चासो आÌदानीका ąोतवारे जानकारी हòने व²ैािनक 
अिभलेख बनाउने, संर±ण पनुŁĦार गन¥ योजना बनाइ कायाªÆवयन गन¥ गराउने । 

 सÌपदा सचूीमा परेका Öथान, ±ेý, मठमिÆदरलाई राăो संभार गरी व°ृिचब बनाउने वा बनाउन ÿोÂसाहन गरी 
बजारमा ÿचारÿसार गन¥ गराउने कायª गन¥ । 

५.३. सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन उपशाखा: 
 गाउँ सरसफाई सÌबÆधी कायª गन¥  । 
 गाउँको सरसफाई सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजनाको िनमाªण, कायाªÆवयन तथा िनयमन गन¥ । 
 गाउँिभýको फोहोर विगªकरण, संकलन र ÓयवÖथापन ÓयविÖथत Łपमा गन¥ गराउने । 



संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण २०८२ कािलमाटी गाउँपािलका सÐयान                      77 

 

 फोहोरमलैालाई विगªकरण गरी ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
 टोल िवकास संÖथा, Öवयंसेवी संÖथा, िनजी ±ेý समतेको सहकायªमा फोहोर ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
 सरसफाई सÌबÆधी सवारी उपकरण र औजारको Öयाहार संभार गन¥ । 
 सरसफाई सचेतनाको अिभविृĦ । 
 ÿदषुणमĉु गाउँ बनाउन आवÔयक नीित, कायªिदशा िनधाªरण गन¥ र अÅययन अनसुÆधान गन¥ । 
 फोहोरमलैा ÓयवÖथापन र सरसफाई सÌबÆधी कायª र सोको सचूना ÿणालीको ÓयवÖथापन । 
 िवपद ्ÓयवÖथापन, बाŁणयÆý, एÌवलेुÆस सÌबÆधी कायª । 
 िवपद ्ÓयवÖथापन सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा गाउँÖतरका आयोजनाको कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ । 
 िवपद ् पवूª तयारी तथा ÿितकायª योजना, जोिखम Æयनूीकरण कायªयोजना, पवुª सचूना, खोज तथा उĦार, राहत 

सामúीको पवूª भÁडारण, िवतरण र समÆवय सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 िवपद ्जोिखम ±ेýको न³साङ्कन तथा बÖतीहłको पिहचान र ÖथानाÆतरणÓयवÖथा सÌबिÆध कायª गन¥ । 
 िवपद ्ÓयवÖथापनमा सङ्घ, ÿदशे र Öथानीय समदुाय, संघ संÖथा, िनजी±ेýसँग सहयोग, समÆवय र सहकायª । 
 िवपद ्ÓयवÖथापन कोषको Öथापना तथा स¼चालन र ąोत साधनको पåरचालन गन¥ । 
 िवपद जोिखम Æयिुनकरण सÌबÆधी गाउँÖतरका आयोजनाको तजुªमा, कायाªÆवयन र अनगुमनमा सहयोग गन¥ । 
 िवपद ्पĲात ्ÖथानीयÖतरको पनुÖथापना र पनुिनªमाªण गन¥ । 
 िवपद ्सÌबÆधी तÃयाङ्क ÓयवÖथापन र अÅययन, अनसुÆधान गन¥  । 
 ÿाकृितक ÿकोपको रोकथाम र पवूª तयारी गन¥ । 
 िवपद ्जोिखम Æयनूीकरणका लािग पवूª सचूना ÿणाली सÌबÆधी कायªøमको तजुªमा र कायाªÆवयन गन¥ । 
 बाŁणयÆý तथा एÌबुलÆेसको स¼चालन तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
 Öथानीय आपतकालीन कायª स¼चालन ÿणाली सÌबÆधी काय गन¥ । 
 उīान, पाकª , खलुा मदैान आिदको संभाÓय ±ेýको पिहचान र संर±ण सÌबधªन गन¥ । 
 वातावरणमýैी Öथानीय शासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

६.ÖवाÖÃय सेवा शाखा: 
 आधारभतू ÖवाÖÃय तथा सरसफाई सÌबÆधी कायªगन¥ । 
 आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई तथा पोषण सÌबÆधी नीित, रणनीित, योजना,कानून, मापदÁड, योजनाको िनमाªण, 

कायाªÆवयन तथा िनयमन कायª गन¥  । 
 रािÕůय तथा ÿदशेÖतरीय लàय र मापदÁड बमोिजम ÖथानीयÖतरको ÖवाÖÃय सÌबÆधी लàय र गणुÖतर िनधाªरण । 
 रािÕůय र ÿादिेशक मापदÁड अनŁुप जनरल अÖपताल, निसªङ्ग होम, िनदान केÆþ तथा अÆय ÖवाÖÃय 

संÖथाहłको ि³लिनक दताª, स¼चालन अनमुित र िनयमन । 
 आधारभतू ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन र ÿबधªन । 
 अÖपताल र अÆय ÖवाÖÃय सÖंथाको Öथापना तथा स¼चालन । 
 सŁवा तथा नसन¥ रोगको िनयÆýण तथा रोकथाम । 
 ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी भौितक पवूाªधार िवकास तथा ÓयवÖथापन । 
 सरसफाई सचेतनाको अिभविृĦर ÖवाÖÃयजÆय फोहोरमलैाको ÓयवÖथापन गन¥ । 
 रĉस¼चार सेवा तथा Öथानीय र शहरी ÖवाÖÃय सेवा । 
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 औषिध पसल स¼चालन अनुमित, अनगुमन र िनयमन । 
 औषिधजÆय वनÖपित, जटीबुटी र अÆय औषिधजÆय वÖतुको उÂपादन, ÿशोधन र िवतरण । 
 ÖवाÖÃय बीमा लगायतका सामािजक सुर±ा कायªøमको ÓयवÖथापन । 
 औषिध तथा अÆय मिेडकल उÂपादनहłको Æयनूतम मÐूय िनधाªरण र िनयमन । 
 औषिधको उिचत ÿयोग र सàूमजीव िनरोधक ÿितरोध Æयनूीकरण । 
 औषिध र ÖवाÖÃय उपकरणको खरीद, भÁडारण र िवतरण । 
 ÖवाÖÃय सचूना ÿणालीको ÓयवÖथापन । 
 जनÖवाÖÃय िनगरानी (पिÊलक हÐेथ सभ¥लÆेस) । 
 ÿबधªनाÂमक, ÿितकाराÂमक, उपचाराÂमक, पनुÖथापनाÂमक र Èयािलएिटभ ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन । 
 ÖवÖथ जीवनशलैी, पोषण, शारीåरक Êयायाम, योगअËयास, ÖवाÖÃयव°ृको पालना, प¼चकमª लगायतका 

जनÖवाÖÃय सेवाको ÿबधªन । 
 जनुोिटक र कìटजÆय रोगको िनयÆýण तथा ÓयवÖथापन । 
 सिुतª, मिदरा र लागपूदाथªजÆय वÖतुको ÿयोग, िनयÆýण तथा सचेतना अिभविृĦ । 
 आयवु¥िदक, यनुानी, आÌची, होिमयोÈयािथक, ÿाकृितक िचिकÂसा लगायतका परÌपरागत ÖवाÖÃय उपचार 

सेवाकोÓयवÖथापन । 
 जनÖवाÖÃय, आपÂकालीन ÖवाÖÃय तथा महामारीको िनयÆýण, योजना र कायाªÆवयन । 
 आकिÖमक ÖवाÖÃय सेवा ÿवाहगन¥ । 
 गाउँ अÖपताल,आधारभूत ÖवाÖÃय चौकìहŁ र आधारभतू शहरी ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ 

गराउने । 
 गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
६.२.ÖवाÖÃय चौकìहŁ : 
 आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई सÌबÆधी Öथानीय नीित, योजना तथा कायªøम कायाªÆवयन गन¥ । 
 आकिÖमक ÿाथिमक उपचार सेवा उपलÊध गराउन े। 
 िब.िस.जी., िड.िप.टी., हपेाटाइिटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, Łबेला, िट.िड. र जे.ई. जÖता खोप 

कायªøम संचालन गन¥ । 
 पोषण कायªøम जÖत ै पांच वषª मिुनका ब¸चाका तौल अनगुमन, िभटािमन ए िवतरण र उपचार 

परिजवी(जकुा)को रोकथाम तथा उपचार, रĉ अÐपताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण िश±ा, कुपोिषत 
बालवािलका तथा गभªवती आमाहŁको पोषण िÖथती िनदान तथा उपचार गन¥ । 

 Öवासÿĵास रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖत ै Öवास, ÿĵास रोगको िनदान उपचार, ÖवाÖÃय िश±ा 
तथा ÿेषण सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

 झाडापखाला रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖत ैझाडा पखाला रोगको िनदान उपचार, पनुजªलीय झोल र 
िजंक च³कì िवतरण, ÖवाÖÃय िश±ा तथा ÿेषण सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

 पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 
 सरुि±त मातÂृव कायªøम (मात ृतथा नवजात िशश ुÖयाहार) जÖत ैपवुªÿसिुत (गभªवती) सेवा, ÿसतुी (डेिलभरी) 

सेवा, विथªङ सेÆटर सÆचालन भएका ÖवाÖÃय संÖथाहŁ, उ°रÿसतुी (सÂुकेरी) सेवा, परामशª तथा ÿेषण सेवा, 
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सÂुकेरीलाई िभटािमन "ए" ³याÈसलु खवुाउन,े नवजात िशशलुाई एक घÁटािभý Öतनपान गराउन ेपरामशª तथा 
ÿेषण सेवा कायª गन¥ । 

 रोग िनयÆýण कायªøम जÖत ै ±यरोग िनयÆýण कायªøम, खकार संकलन पåर±ण तथा औषधी िवतरण, कुķ 
रोगको िनयÆýण कायªøम र औषधी िवतरण, औलो रोगको िनयÆýण कायªøम, रगत संकलन र पåर±ण, उपचार 
र ÖवाÖÃय िश±ा परामशª तथा ÿेषण सेवा ÿदान गन¥ । 

 ÖवाÖÃय िश±ा (सचुना तथा संचार) कायªøम, सÌबÆधी छलफल, समहुमा जनचेतना कायªøम संचालन गन¥ । 
 ÖवाÖÃय केÆþको Öतर अनŁुप िवरामीको ÖवाÖÃय जांच, उपचार, औषधी िवतरण, ÿेषण र आकिÖमक उपचार 

सेवा ÿदान गन¥ । 
 मिहला ÖवाÖÃय Öवयंसेिवका कायªøम जÖत ै सरुि±त मातÂृव / पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª, एिककृत 

वालरोग ÓयवÖथापन, मात ृतथा नविशश ुÖवाÖÃय िश±ा र सेवा, आमा समहूको मािसक वैठक संचालन, रािÕůय 
कायªøम संचालन र सहयोग संचालन गन¥ । 

 यौनरोग तथा एच आई िभ एड्स कायªøम जÖत ैरĉ जांच, यौनरोग सÌबÆधी परामशªको कायª गन¥ । 
 महामारी सÌबÆधी सचुना संकलन तथा महामारी िनयÆýण कायªøम संचालन तथा सहयोग र समÆवयको कायª 

गन¥ । 
 गाउंघर ि³लिनक सेवा जÖत ैगभªवती सेवा सÂुकेरी सेवा, पåरवार िनयोजनको अÖथायी साधन िवतरण, परामशª 

सेवा र ÖवाÖÃय िश±ा कायªøम संचालन, पांच वषªमिुनका वालवािलकाको बĦृ अनगुमन, ĵास ÿĵास र झाडा 
पखालाको उपचार, यौन रोग तथा एच आई िभ एड्स परामशª सेवा, सामाÆय ÿाथिमक उपचार तथा ÿेषण सेवा 
ÿदान गन¥ । 

 ÖवाÖÃय सेवा शाखाको िनद¥शन अनसुार ÖवाÖÃय सÌबÆधी सेवाहŁ र संचािलत ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøमहŁमा 
सहयोग एव ंसमÆवय गन¥ । 

६.३.आधारभूतÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁ : 
 आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई सÌबÆधी Öथानीय नीित, योजना तथा कायªøम कायाªÆवयनमा सहयोग तथा 

समÆवय गन¥ । 
 आकिÖमक ÿाथिमक उपचार सेवा उपलÊध गराउन े। 
 ÖथानीयÖतरमा आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ िनमाªण तथा सेवा संचालन सÌबÆधी कायªिविध, २०७५ मा 

उÐलेिखत आधारभतू खोप, पोषण, पåरवार िनयोजन, ÖवाÖÃय ÿबधªन सÌबÆधी सेवाको कायª गन¥ । 
 ÖवाÖÃय सेवा शाखाको िनद¥शन अनसुार ÖवाÖÃय सÌबÆधी सेवाहŁ र संचािलत ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøमहŁमा 

सहयोग एव ंसमÆवय गन¥ । 
 आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा ÿवाह सÌबÆधी अÆय कायª गन¥ । 

६.४.सामुदाियक ÖवाÖÃय ईकाईहŁ : 
 आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई सÌबÆधी Öथानीय नीित, योजना तथा कायªøम कायाªÆवयनमा सहयोग तथा 

समÆवय गन¥ । 
 आकिÖमक ÿाथिमक उपचार सेवा उपलÊध गराउन े। 
 ÖथानीयÖतरमा आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ िनमाªण तथा सेवा संचालन सÌबÆधी कायªिविध, २०७५ मा 

उÐलेिखत आधारभतू खोप, पोषण, पåरवार िनयोजन, ÖवाÖÃय ÿबधªन सÌबÆधी सेवाको कायª गन¥ । 
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 ÖवाÖÃय सेवा शाखाको िनद¥शन अनसुार ÖवाÖÃय सÌबÆधी सेवाहŁ र संचािलत ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøमहŁमा 
सहयोग एव ंसमÆवय गन¥ । 

 आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा ÿवाह सÌबÆधी अÆय कायª गन¥ । 
 

७.सामािजक िवकास शाखा: 
 िश±ा, संÖकृित, यवुा, पयªटन तथा खलेकूद िवकाससÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 मिहला, बालबािलका, जķे नागåरक तथा समाज कÐयाण सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 सामािजक सरु±ा तथा पंजीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

७.१.िश±ा, संÖकृित, युवा, पयªटन तथा खेलकूद िवकास उपशाखा: 
 आधारभतू तथा माÅयिमक िश±ा सÌबिÆध कायª गन¥ । 
 आधारभतू िश±ा सÌबÆधी Öथानीय काननु, मापदÁड, योजनाको तजुªमा, कायाªÆवयन तथा िनयमन गन¥ । 
 ÿारिÌभक बालिश±ा तथा िवīालय िश±ा, अनौपचाåरक िश±ा, खलुा तथा वैकिÐपक िश±ा (गŁुकुल, मदरसा, 

गÌुबा आिद)कोिनरÆतर िसकाइ तथा िवशषे िश±ा सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजनाको िनमाªण, कायाªÆवयन 
र िनयमन गन¥  । 

 सामदुाियक, संÖथागत, गठुी, मदरसा र सहकारी िवīालय Öथापना, अनगुमन, संचालन, ÓयवÖथापन तथा िनयमन 
गन¥ । 

 ÿािविधक िश±ा, Óयावसाियक तािलम, मातभृाषामा िश±ा, गाउँ िश±ासिमित, िवīालय ÓयवÖथापन, 
िवīालयको गणुÖतर अिभबिृĦ, पाठ्यसामाúी, सामदुाियक िवīालयको पवुाªधार, आधारभतू तथा माÅयिमक 
तहको पåर±ा, सामदुाियक िवīालय अनदुान, िश±ण िसकाइ, िनशÐुक िश±ा, छाýविृ°, Öथानीय पÖुतकालय, 
Öथानीय भाषा, संÖकृती, सािहÂय, परुातÂव, असल Óयवहार लगायतका शिै±क उÆनयनका िवषयमा आवÔयक 
कायª गन¥ । 

 ÿािविधक िश±ा तथा Óयावसाियक तािलमको योजना तजुªमा, स¼चालन, अनमुित र िनयमन । 
 पाठ्यøम र पाठ्यसामúीको िवतरण तथा कायाªÆवयन । 
 िवīालय िश±क तथा कमªचारी ÓयवÖथापन । 
 िवīालयको न³साङ्कन, अनुमित, Öवीकृित, समायोजन तथा िनयमन । 
 शिै±क पवूाªधार िनमाªण र ममªत सÌभार । 
 आधारभतू तहको परी±ा ÓयवÖथापन । 
 िवīाथê िसकाइ उपलिÊधको परी±ण र ÓयवÖथापन । 
 िवīाथê ÿोÂसाहन तथा छाýविृ°को ÓयवÖथापन । 
 शिै±क परामशª सेवाको अनमुित तथा िनयमन । 
 ÖथानीयÖतरको शिै±क ²ान, सीप र ÿिविधको संर±ण, ÿबधªन र Öतरीकरण । 
 माÅयिमक तहसÌमको शिै±क कायªøमको समÆवय र िनयमन । 
 पÖुतकालय एव ं पýपिýका, Öथानीय पÖुतकालय, वाचनालय तथा सामदुाियक अÅययन केÆþ स¼चालन तथा 

ÓयवÖथापन । 
 खलेकुद तथा अितåरĉ िøयाकलापसÌबÆधी कायª । 
 ÖथानीयÖतरमा खलेकूद ÿशासन तथा सङ्घ संÖथाको िनयमन र समÆवय । 
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 खलेकुदको संरचनाको पवूाªधार िनमाªण, स¼चालन तथा िवकास । 
 खलेकूदको िवकास र ÿबधªन । 
 खलेकूद ÿितयोगीता आयोजना र सहभागीता 
 अितåरĉ िøयाकलाप सÌबÆधी िवषय  । 
 यवुा सÌबÆधी कायª । 
 यवुा जागरण, सशिĉकरण र पåरचालन । 
 यवुा सीप, उīमिशलता तथा नेतÂृव िवकास । 
 संÖकृित, सÌपदा, लिलतकला तथा पयªटन ÿबधªन सÌबÆधी कायª । 
 भाषा, संÖकृित र लिलतकलाको संर±ण र िवकास सÌबÆधी ÖथानीयÖतरको नीित, कानून, मापदÁड, योजना, 

कायाªÆवयन र िनयमन । 
 परुातÂव, ÿाचीन Öमारक तथा सङ्úाहलयको संर±ण, सÌभार, ÿबधªन र िवकास । 
 परÌपरागत Łपमा चिलआएका जाýा तथा पवªको स¼चालन र ÓयवÖथापन । 
 Öथानीय महÂवका धािमªक तथा साÖंकृितक सÌपदाको ÓयबÖथापन । 
 पयªटकìय महÂवका Öथल तथा सÌपदाको पिहचान, संर±ण र ÿबधªन । 
 पयªटन पवूाªधार िवकास तथा ÿोÂसाहन । 
 परुातािÂवक, धािमªक महÂवका सÌपदाहŁको संर±ण तथा सÌबधªन । 
 भाषा, संÖकृित, जाýा, पवª र लिलतकलाको संर±ण, ÿबधªन र िवकास  । 

७.२.मिहला, बालबािलका, तथा सामािजक सुर±ा र पि¼जकरण उपशाखा: 
 ल§िगक समानता, सामािजक समाविेशकरण तथा सामािजक सुर±ा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 मिहला हक सÌबÆधी नीित, योजना कायाªÆवयन, समÆवय र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 मिहलाको आिथªक, सामािजक, राजनीितक सशिĉकरण, ±मता िवकास । 
 लैिगक िहसंा िनवारणका लािग िनरोधाÂमक, ÿबधªनाÂमक, संर±णाÂमक उपाय र पनुःÖथापना । 
 ल§िगक उ°रदायी बजेट तयारी र कायाªÆवयन । 
 बालबािलकाको हकिहत संर±ण सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन । 
 बालमýैी शासकìय ÿवÆध, बाल ³लब, बाल संर±ण सिमित तथा बाल स¼जाल । 
 बालबािलकाको हकिहत संर±ण सÌबÆधमा संघ, ÿदशे तथा अÆय िनकायसँग सÌपकª , समÆवय तथा सहकायª । 
 सडक वालवािलकाको ÓयवÖथापन तथा वालमýैी शसुासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 बĦृबबृĦा असहाय अपांगको सुÓयवÖथा गन¥  । उनीहŁलाई आ®म बĦृा®म िव®ामÖथल आिद बनाउने र संचािलत 

आ®महŁको सÓुयवÖथा गन¥ । 
 बालबािलका पåरवार सहयोग गन¥ । 
 बैकिÐपक Öयाहार पĦितको कायाªÆवयन । 
 बाल गहृ, पनुःÖथापना केÆþ, िशश ुÖयाहार केÆþ र बाल िवकास केÆþ ÓयवÖथापन । 
 असहाय बालबािलकाका, सडक बालबािलका ÓयवÖथापन । 
 बाल Æयाय र बाल िहसंा िनयÆýण । 
 बालसधुार तथा पनुःÖथापना केÆþ Öथापना, संचालन अनमुती र िनयमन । 
 आपÂकालीन बालउĦार कोष Öथापना र ÓयवÖथापन । 
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 जķे नागåरकको लगत, पåरचयपý, सÌमान, ÖवाÖÃय सिुवधा, सामािजक सरु±ा सÌबÆधी कायª । 
 जķे नागåरक ³लव, िदवा सेवा केÆþ, भेटघाट Öथल, आ®य केÆþको स¼चालन तथा ÓयवÖथापन । 
 अपांगता भएका Óयिĉ र एकल मिहला संर±ण तथा ÓयवÖथापन । 
 सङ्घ तथा ÿदशेसँगको समÆवयमा अपाङ्गता पनुःÖथापना केÆþ तथा असĉ Öयाहार केÆþको स¼चालन र 

ÓयवÖथापन । 
 अपाङ्गता भएका Óयिĉ तथा असहायको लगत अīाविधक, पåरचयपý िवतरण, सामािजक सुर±ा तथा 

सिुवधाको ÓयवÖथापन तथा िवतरण । 
 अपाँगता भएका Óयिĉमýैी पवूाªधार िनमाªण तथा स¼चालन । 
 अपाङ्गता भएका Óयिĉ र असĉहłको ÓयवÖथापन सÌवÆधी अÆय कायª  । 
 एकल मिहला सÌवÆधी कायª । 
 गैरसरकारी संÖथा पåरचालन, समÆवय तथा िनयमन । 
 ÖथानीयÖतरमा समाज कÐयाण सÌवÆधी संघसÖंथा (गैरसरकारी, सामािजक तथा सामदुाियक संघसंÖथा)को दताª, 

नवीकरण तथा िनयमन । 
 गठुी, कोष तथा अÆय ůĶहŁको ÓयवÖथापन । 
 िनजी तथा गैरसरकारी ±ेýसँग समÆवय र सहकायª । 
 िनजी तथा गैरसरकारी ±ेýसँग समÆवय र सहकायª । 
 सÌबĦ िवषयमा समÆवय र पåरचालन तथा सामािजक संघसंÖथा सÌबÆधी अÆय िवषय । 

सामािजक सरु±ा तथा पंजीकरण सÌबिÆध 

 सामािजक सरु±ा र पंजीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 वडा कायाªलयवाट Óयिĉगत घटना जÆम, मÂृय,ु बहòिववाह, वसाइसराई, सÌबÆध िव¸छेद, धमªपýु, धमªपýुी दताª 

जÖता कायªहŁको ÓयवÖथा गन¥ अनगुमन गन¥ र िनयमन गन¥ । 
 Óयिĉगत घटनाको Öथानीय तÃयांक सÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड, योजनाको कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ । 
 वडा कायाªलयवाट दताª भएका Óयिĉगत घटनाका िववरणहŁ िनयिमत Łपमा ÿाĮ गरी अिभलेख रा´ने र 

अÅयाविधक गन¥ । 
 Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी अिभलेख अÅयाविधक गन¥ । 
 Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी आवÔयक सचूना फारामहŁको ÓयवÖथा गन¥ । 
 Óयिĉगत घटना दताª र पåरवार लगत सÌबÆधी ऐन, िनयम, नीित, िनद¥िशका अनसुार आवÔयक कायªयोजना तयार 

गन¥ । 
 मािसक Łपमा घटना दताª िववरण, घटना दताª फाराम र राजĵको िववरण बुिझिलई सरुि±तसंग रा´ने र सÌबिÆधत 

िनकायमा पठाउनुपन¥ िववरण समयम ैपठाउने । 
 Óयिĉगत घटना दताª कायªøम संचालन गन¥ र सोको ÿितवदेन गन¥ । 
 Óयिĉगत घटना दताªको महÂव र अिनवायªताको वारेमा ÿचारÿसार गन¥ ÓयवÖथा िमलाउन े। 
 Óयिĉगत घटना दताªसंग सÌबिÆधत आवÔयक तािलम, गोķी, अनिुश±ण आिद कायªøम संचालन गनª ÿशासन 

तथा ÓयवÖथापन शाखा र ÿशासन/योजना उपशाखासंग समÆवय गन¥ । 
 Óयिĉगत घटना सÌबÆधी तÃयांकहŁ योजना तजुªमाका चरणहŁमा ÿयोगमा Ðयाउन सहयोग गन¥ । 
 असहाय, बĦृ, एकल मिहला, अपांगहŁको अिभलेख िनयिमत Łपमा अÅयाविधक गन¥ । 
 बािषªक योजनामतुािवक सामािजक सरु±ा कायªøम संचालन तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
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 सामािजक सरु±ा कायªøमको भ°ा समयमा नै िवतरण गन¥ कायªमा आवÔयक कायª गन¥ । 
 तोिकएको समयमा ÿÂयेक आ.ब.मा थप हòने बĦृ, असहाय, अपांग लगायतको िववरण संकलन गन¥ र पåरचयपý 

िवतरणको लािग सामािजक सुर±ा सिमितमा पेश गनª सहयोग कायª गन¥ । 
 सामािजक सरु±ा भ°ा ÿाĮ गन¥ जķे नागåरक, एकल मिहला, अपांग अÆय तोिकएका जाित, समदुायको छुĘाछुĘै 

िववरण तयार गरी वािषªक Łपमा सं´याÂमक िववरण तयार गरी ÿकािशत गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 
८.आिथªक िवकास शाखा: 
 उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 ®म तथा रोजगार ÿबधªन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 कृिष िवकास सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
 पशपु±ंी िवकास सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

८.१. वन वातावरण र उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन उपशाखा: 
 वन, वातावरण, भ—ूसंर±ण, वÆयजÆत,ु जलाधार, जिडबटुी तथा जैिवक िविवधतासÌबÆधी कायª । 
 वन, जङ्गल, वÆयजÆत,ु चराचŁुङ्गी, जल उपयोग, वातावरण, पयाªवरण तथा जिैवक िविवधता सÌबÆधी Öथानीय 

नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन कायª । 
 सामदुाियक, úामीण तथा शहरी, धािमªक, कविुलयती वनको संर±ण, संबधªन, उपयोग र िनयमन सÌबÆधी कायª । 
 वन उपभोĉा समहूको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª । 
 मÅयवतê±ेýको सामदुाियक, धािमªक र कबिुलयती वनको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª । 
 नदी िकनार, नदी उकास, नहर िकनार तथा सडक िकनारमा वृ±ारोपण ÓयवÖथापन कायª । 
 िनजी तथा Óयवसाियक वनको ÿबधªन र िनयमन सÌबÆधी कायª । 
 सावªजिनक खाली जµगा, पाखा वा ±ेýमा व±ृारोपण, सÌभार, उपयोग र ÓयवÖथापन कायª । 
 जडीबुटी तथा अÆय गरैकाķ वनपैदावार सÌबÆधी, सव¥±ण, उÂपादन, सङ्कलन, ÿबधªन, ÿशोधनर बजार 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª । 
 वनबीऊ बगैचँा Öथापना, ÓयवÖथापन र ÿबधªन सÌबÆधी कायª । 
 नसªरी Öथापना, िबŁवा उÂपादन, िवतरण, व±ृारोपण र ÿबधªन सÌबÆधी कायª । 
 वÆयजÆतु र चराचŁुङ्गीको संर±ण, Óयवसाियक पालन, उपयोग र अनगुमन कायª । 
 वÆयजÆतुबाट Öथानीय समदुायमा पन¥ ÿभाव रोकथाम रÓयवÖथापन कायª । 
 Öथानीय ÿाणी उīान (िचिडयाखाना) को Öथापना र स¼चालन कायª । 
 Öथानीय वÆयजÆतु पयªटन र आयआजªन सÌबÆधी कायª । 
 ÖथानीयÖतरमा आखेटोपहारको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª । 
 वन, वÆयजÆतु तथा चराचŁुङ्गीको अिभलेखाङ्कन र अÅययन अनसुÆधान सÌबÆधी कायª । 
 रैथाने ÿजाितको संर±ण र ÿबĦªन सÌबÆधी कायª । 
 िमचाहा ÿजाितको िनयÆýण सÌबÆधी कायª । 
 उīोग तथा उīमिशलता िवकास र खानी तथा खिनज पदाथªको संर±ण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 लघ,ु घरेलु तथा साना उīोगको िनयमानसुार दताª, नवीकरण, खारेजी र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 लघ,ु घरेलु तथा साना उīोगको िवकास र ÿबधªन गन¥  । 
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 Öथानीय उīमिशलता ÿबधªन गन¥  । 
 Óयापाåरक फमª तथा पसलको दताª, अनमुित, नवीकरण, खारेजी र िनयमन गन¥ । 
 सीप िवकास सÌबÆधी कायªको ÿबधªन गन¥  । 
 खानी तथा खिनज पदाथªको सरं±ण सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड तथा योजनाको कायाªÆवयन र िनयमन 

गन¥  । 
 ढुङ्गा, िगटी, बालुवा, माटो, ननु, Öलेट, खरीढुङ्गा, फायर³ले तथा Öलेट जÖता खानीजÆय वÖतु सव¥±ण, अÆवेषण, 

उÂखनन गन¥  । 
 ढुङ्गा, िगĘी, बालवुा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, फायर ³ले तथा Öलेट आिद खानीजÆय वÖतुको संर±ण, िवकास गन¥  

। 
 खानी तथा खिनज पदाथªको उÂखनन र उपयोग सÌबÆधी दताª, अनमुित, नवीकरण, खारेजी र ÓयवÖथापन गन¥  । 
 उīोग, Óयवसाय, Óयापार, खानी तथा खिनज पदाथª सÌबÆधी लगत तयार गन¥, सो सÌबÆधी सचूना तथा तÃयाङ्क 

सङ्कलन, अिभलेखन तथा ÓयबÖथापन गन¥ । 
 उīोग, Óयवसाय, Óयापार, िनमाªण Óयवसायको अनगुमन, िनयमन गन¥ । 
 उīोग Óयवसायको ÿबधªन, Öथान, मापदÁड िनधाªरण गनª संघ, ÿदशे र अÆय Öथानीय तह वा िनकायमा समÆवय र 

सहकायª गन¥ । 
 उīोगको ÿकार, Öथान, आकार र भार (³वािलटी) आिदको नीित बनाई ÿिविधयĉु उīोग Óयवसायलाई आĽान, 

ÿोÂसाहन, ÿबधªन गरी कर र सिुवधावारे पिन नीित बनाई कायाªÆवयन गन¥ गराउने । 
 सहकारी संÖथा सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁडको िनमाªण, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥  । 
 Öथानीय सहकारी संÖथाको दताª, अनमुित, खारेजी र िवघटन गन¥  । 
 सहकारी वचत तथा ऋण पåरचालन सÌबÆधी Öथानीय मापदÁड िनधाªरण र िनयमन । 
 सहकारी सÌबÆधी रािÕůय, केÆþीय, िवषयगत, ÿादिेशक र Öथानीय संघ संÖथासँग समÆवय र सहकायª गन¥  । 
 सहकारी सÌबÆधी Öथानीय तÃयाङ्क ÓयवÖथापन र अÅययन अनसुÆधान गन¥  । 
 Öथानीय सहकारीको ±मता अिभविृĦ गन¥  । 
 Öथानीय सहकारी ±ेýको ÿबधªन, िवकास र पåरचालन गन¥  । 
 संचािलत सहकारी र गैरसरकारी संÖथाको सÌपणुª िववरण, तÃयांक, अवÖथा आिद सÌबÆधीत िनकायवाट ÿाĮ गरी 

ÓयविÖथत अिभलेख रा´ने र रा´न लगाउने । 
 सहकारी ऐन, २०७४ अनुसार दताª, सहिजकरण, िनद¥शन आिद कायª गन¥ गराउने । 
 गैससको उĦेÔय र कायª±ेý ÿÖट हòनेगरी िववरण पेश गनª लगाई अिभलेख रा´ने र रा´न लगाउने । 
 Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को दफा ११ को उपदफा (२)(ख) अनसुारका कायª गन¥ गराउने । 
 सावªजिनक िनजी सावªजिनक साझेदारी सÌबिÆध नीित, कायªिविध, मापदÁड, कायªøम पिहचान र कायाªÆवयन गन¥, 

िनजी ±ेýसंग समÆवय र सहकायª गन¥ गराउने । 
 समदुायमा िसपमलुक, आयआजªन तथा आिथªक उपाजªनका िविभÆन कायªøमहŁ संचालन गन¥, तथा िव°ीय 

कारोवारमा सहिजकरण गåरिदन िव°ीय सÖंथाहŁसंग समÆवय रा´ने । 
८.२.®म तथा रोजगार ÿबधªन उपशाखा: 
 ®म एव ंरोजगार ÿबधªन तथा गåरबी ÆयनूीकरणसÌबÆधी कायª गन¥ । 
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 ®म एव ं रोजगार ÿबधªन तथा गåरबी िनवारण सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड, िनयमन र अÅययन 
अनसुÆधान गन¥  । 

 ®म एव ंरोजगार ÿबधªन तथा गåरबी िनवारणको Öथानीय रणनीित तजूªमा गन¥ । 
 गåरब घरपåरवार पिहचान सÌबÆधी Öथानीय सव¥±ण, सचूना ÓयवÖथापन र िनयमन गन¥ । 
 ®म एव ंरोजगार ÿबधªन तथा गåरबी िनवारण सÌबÆधी रािÕůय, ÿादिेशक र Öथानीय संÖथासगँ सÌपकª , समÆवय र 

सहकायª गन¥ । 
 रोजगार तथा बेरोजगारको तÃयाङ्क सङ्कलन, ÿशोधन र सचूना ÿणालीको Öथापना गन¥ । 
 ÖथानीयÖतरमा रहकेा िवदेशी ®िमकको लगत सङ्कलन तथा सचूना ÓयवÖथापन गन¥ । 
 पिहचान भएका गåरब घरपåरवार एव ं लि±त समहू सÌबÆधी Öथानीय योजना, कायªøम, ąोत पåरचालन र 

ÓयवÖथापन गन¥  । 
 संघीय र ÿदशे काननू बमोिजम Öथानीय तहमा सकुुÌबासीको पिहचान र अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥ । 
 सकुुÌबासी सÌबÆधी जीिवकोपाजªन र बसोबास ÓयवÖथापन । 
 बेरोजगार यवुाजनशिĉको तÃयांक िलने र रोजगारी अिभबिृĦ कायªøममा सहभागी कृयािशल गराउने अिभयान 

संचालन गन¥ गराउने । 
 रोजगारीका अवसर पिहचान गरी Âयसवारे तािलम अिभमिुखकरण आिद गन¥ गराउने ।३ 

८.३.कृिष िवकास उपशाखा: 
 कृिष िवकास, कृिष ÿसार, कृिष उÂपादन ÓयवÖथापन सÌबÆधी गाउँÖतरीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, 

कायाªÆवयन र िनयमन कायª गन¥ । 
 कृिष उÂपादन बजारसÌम पहòचंका लािग हाटबजारको िवकास र िवÖतारका लािग पवुाªधार िनमाªण, ÿािविधक सेवा 

तथा ÿिविधको ÿसार, कृिष सामाúीको आपिुतª लगायत कृषक ±मता िवकासका लािग अिभमिुखकरण तािलम 
संचालन गन¥ । 

 Öथानीय संभावनाका आधारमा कृिषको Óयवसायीकरण र िबिविधकरण गनª िकसानलाई ÿोÂसाहन कायªøम तजुªमा, 
साना िसंचाई आयोजना संचालन गन¥ । 

 कृिषबजार सूचना, कृिषबजार तथा हाटबजारको पूवाªधार िनमाªण, साना िसँचाई िनमाªण, तािलम, ÿिविध ÿसार 
सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 ÿािविधक टेवा, कृिष सामाúी आपिूतª र कृषक ±मता िवकास कायªøमको स¼चालन गन¥ । 
 कृिषजÆय ÿाकृितक ÿकोप तथा महामारी रोगको िनयÆýण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृिष वातावरण संर±ण तथा जिैवक िविवधताको संर±ण र ÿबधªन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृिषÿसार तथा जनशिĉको ÿ±ेपण, ÓयवÖथापन र पåरचालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 उ¸च मÐूययĉु कृिषजÆय वÖतुको ÿबधªन, िवकास तथा बजारीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृिषसÌवÆधी वीमा र कजाª सहजीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 शीत भÁडारणको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृषकहłको ±मता अिभविृĦ, ÿािविधक सेवा, टेवा, सीप िवकास र सशĉìकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृिष बीउिवजन, नĴ, मलखाद र रसायन तथा औषिधहłको आपिूतª, उपयोग र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृषक समहू, कृिष सहकारी गठन र संचालनमा ÿोÂसाहन गन¥ तथा कृिष सÌबÆधी Öथानीय सङ्घ संÖथाहłको 

समÆवय, ÓयवÖथापन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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 कृिष सÌबÆधी ÿिविधको संर±ण र हÖताÆतरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृिष तÃयाङ्कको ÓयवÖथापन र कृिष सचूना ÿणाली तथा कृिष सÌबÆधी सचूनाको ÿचारÿसार सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 कृषकहŁलाई आयमलुक रोजगारीको अवसर िसजªना गन¥ खालका कृिष योजना तथा कायªøम तजुªमा गरी सो को 

कायाªÆवयन गन¥ । 
 कृिष सेवा केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
 कृिष ąोत केÆþको Öथापना र ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको कृिष 

सेवा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
८.४.पशुप±ंी िवकास उपशाखा: 
 पश ुतथा प±ंी पालन र पश ुतथा पं±ी ÖवाÖÃय सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र 

िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 पशपुÆछी बजार सचूना, हाटबजारको पूवाªधार िनमाªण, तािलम, ÿािविधक टेवा, कृषक ±मता िवकास कायªøमको 

स¼चालन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 पशपुÆछीजÆय ÿाकृितक ÿकोप तथा महामारी रोगको िनयÆýण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 पशपुÆछी िचिकÂसा सेवाको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 पशनुĴ सधुार पĦित िवकास र ÓयबÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 पशपुÆछी सÌबÆधी बीमा र कजाª सहजीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 Öथानीय चरन तथा खकª  िवकास र ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 पश ुआहारको गणुÖतर िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 ÖथानीयÖतरमा पशपुÆछी सÌबÆधी तÃयाङ्कको ÓयवÖथापन र सचूना ÿणाली ÓयवÖथापन गन¥ । 
 पश ुबधशाला र शीत भÁडारणको ÓयवÖथापन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 पशपु±ंीमा लाµने रोग वडªÉलू खोरेत आिद लाई िÿभÆेसन तथा िनवारण गनªमा सÌबĦ िव² सÖंथा िनकाय संग 

समÆवय सहकायª गन¥ गराउने । 
 माछा मास ु वा अÆय खाīपदाथªको गणुÖतर परी±ण िवषयगत जांचको लािग सरकारी वा िनजीÖतरमा Öथािपत 

ÿयोगशालामा पिन समÆवय सहकायª गन¥ गराउने । 
 पशसुेवा केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
 पशपुालन तथा पश ुÖवाÖÃय सÌबÆधी अÆय कायª  । 
 गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

पशसुेवा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
९. आÆतåरक लेखा पåर±ण शाखा: 
 आÆतåरक लेखापåर±ण सÌबÆधी कायªगन¥ । 
 आÆतåरक तथा पवूª लखेापरी±ण सÌबÆधी कायª । 
 लेखापरी±ण िववरण (बेŁज ुलगत समेत) को अिभलेख ÓयवÖथापन । 
 अिÆतम लेखापरी±ण कायªमा सहयोग, समÆवय र सहजीकरण । 
 लेखापालन सÌबÆधी ±मता िवकास कायª । 
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 शाखा, उपशाखाहŁ तथा अÆतरगत बीच समÆवय र सÌपकª का लािग आÆतåरक कायª ÿणाली, कायªिविध 
कायाªÆवयन िनद¥िशका सÌबÆधी कायª गन¥ । 

 बेŁजहुŁ मािथ िनयÆýण र पवुªबेŁजकुो आकारमा अÅययन, िवĴेषण गन¥ । 
 िव°ीय अनुशासनका जोिखम ±ेýहŁको पिहचान र िनयÆýण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 आिथªक कारोवार सÌबÆधी ऐन िनयम अनसुार खचª भए नभएको जांच गन¥ । 
 मािसक वा ýैमािसक Łपमा आÌदानी तथा खचªको सÌबिÆधत खाताहŁको पåर±ण गरी ýटुी दिेखएमा िलिखत 

ÿितवदेन तयार गरी ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ । 
 ऐन िनयमल ेतोके बमोिजम पेÔकì वा भĉुानी िदंदा åरत पगुे नपगुकेो सÌबÆधमा पवुª आÆतåरक लेखा पåर±ण गन¥ । 
 आ.ल.ेप.वाट देिखएका बेŁजहुŁको िकताव खडा गरी आिथªक ÿशासन शाखालाई उपलÊध गराउने । 
 वडा सिमितको कायाªलयवाट भएगरेका आिथªक कारोवारहŁको बािषªक आ.ल.ेप.गन¥ । 
 अिÆतम लेखापåर±ण गराउन लेखापåर±कको छनौटमा राय सुझाव िदई सहयोग गन¥ । 
 अिÆतम लेखापåर±ण गराउन आवÔयक कागजपý तथा सचूना जटुाई सहयोग गन¥ । 
 अिÆतम लेखापåर±णवाट ÿाĮ बेŁजहुŁ िनयिमत गनª असूल गनª र आवÔयकतानुसारको कारवाही गनª सो ÿितवदेन 

सÌबिÆधत शाखा उपशाखामा िदने । 
 गाउँ सभाको वठैकमा लेखापåर±णको ÿितवदेन पेश गन¥ तथा िज²ाशा समाधान गनª सहयोग गन¥ । 

१०. सूचना ÿिविध, संचार तथा िवīुतीय अिभलेख शाखा: 
 सचूना तथा तÃयांक संकलन, ÿशोधन, संúह, अिभलेखन र अÅयाविधक तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
 सचूना ÿकाशन, वलेुिटन, āोसर तथा अÆय सचूना तथा जानकारीमलुक सुचनाहŁ ÿकाशन गन¥ । 
 पÖुतक तथा पýपिýकाको संर±ण सÌबधªन गरी यथािÖथितमा रा´न लगाउने । 
 कायाªलयवाट गåरने िनणªय, नीित तथा कायªøम, योजना, तÃयांक, कायªÿगित िववरण, बुलेिटन, āोशर, नागåरक 

बडापý तथा अÆय ÂयÖता जानकारी िदनकुा साथै सचूनामलुक ÿकाशनहŁ गन¥ । 
 सरोकारवालाहŁको आिथªक तथा ÿािविधक सहयोगमा ÿाथिमक तÃयांक संकलन गरी ÿशोधन गन¥ र िविभÆन 

िवषयगत कायाªलय सरकारी तथा गरैसरकारी संघसंÖथावाट ÿाĮ हòने तÃयांकलाई समेत ÓयविÖथत गरी ÿयोगमा 
Ðयाउने । 

 गाउँको वÖतुगत िववरण, ±ेýगत िवĴेषण ÿितवदेन,िव°ीय िवĴेषण, संÖथागत ÿितवदेन, िवकास वलेुिटन, गाउँ 
समाचार, āोसरहŁको ÿकाशन लगायत सोको अÅयाविधक गन¥ र सरोकारवालाहŁलाई उपलÊध गराउने । 

 सचुना ÓयवÖथापन, अनसÆुधान, ÿकाशन र िवतरण सÌबÆधी कायª  । 
 कायाªलयको सचुना ÿवाह गनª सचुना अिधकारी सÌबÆधी कायª गन¥ । 
 भौगोिलक सचुना ÿणाली संबÆधी कायª गन¥ । 
 सचूना ÿिविध, संचार तथा िवīतुीय अिभलेख ÓयवÖथापन । 
 सचूना तथा स¼चार ÿिविध िवकास तथा िवÖतार र एफ.एम. स¼चालन । 
 आÉनो ±ेýिभý इÆटरनेटसेवा, टेिलसÆेटर, केबुल तथा तारिवहीन टेिलिभजन ÿसारणको अनमुित, नवीकरण र 

िनयमन । 
 एकसय वाटसÌमको एफ. एम. रेिडयो स¼चालन अनमुित, नवीकरण र िनयमन । 
 आÉनो ±ेýिभý पýपिýकाको ÿकाशन अनमुित, अिभलेख तथा िनयमन । 
 अिभलेख ÓयवÖथापनमा नवीनतम सचूना ÿिविधको ÿयोग । 
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 सचूना तथा स¼चार ÿिविधमा सवªसाधारण जनताको सहज र सरल पहòचँ तथा सचूना ÿिविधको िवकास र िवÖतार 
सÌबÆधी कायªøम तजुªमा र कायाªÆवयन । 

 बै²ािनक अÅययन, अनसुÆधान र ÿिविध िवकासमा लगानी सÌबÆधी कायª । 
 सचूना तथा स¼चार ÿिविधमा आधाåरत तÃयाङ्क ÓयवÖथापन कायª गन¥ । 
 Website Lease Line / Internet / Online Portal लगायत वेबसाइट ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ l 
 

पनुĲ: कुनै सÌबिÆधत शाखा, उपशाखा,इकाइ, वडा कायाªलय,ÖवाÖÃय चौकì,आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ तथा शहरी 
ÖवाÖÃय सेवाकेÆþमा छुट हòन गएका कुनै काम कारवाहीहŁ भए Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजम सÌबĦ 
संयÆý एव ंसंरचनावाटकायªसÌपादन हòनेछ । यसरी सबĦ सयंÆý एव ंसंरचनावाट पिन कायªसÌपादन हòन नसकेमा ÂयÖता 
कायªहŁ गाउँपािलका अÅय±, उपाÅय± र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको मागªदशªनमा ÿशासन तथा ÓयवÖथापन 
शाखाको अगवुाई, समÆवय र सहिजकरणमा कायªसÌपादन गरी कायª फ¹यŐट गनुªपन¥छ । 
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अनसुचूी -४ 

ÿÖतािवत पदहŁको कायªिववरण 
(यस कािलमाटी गाउँपािलकाका िनिÌत आवÔयक पन¥ जनशिĉका लािग ÿÂयेक दरबÆदीको पदनाम र तह/®ेणीका साथसाथ 

कमªचारील ेगनुªपन¥ काम, कतªÓय र उĉ पदको लािग आवÔयक Æयनुतम योµयतासिहतको ÖपĶ कायªिववरण बुंदागत Łपमा 
दहेायबमोिजम ÿÖतुत गåरएको छ ।) 

 
१.ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत, रा.प.तृितय ®ेणी/अिधकृत आठौ ँ,(ÿशासन), पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र 

योµयता): 
१.गाउँपािलका कायाªलयको ÿशासकìय ÿमखु भई ÿचिलत कानुनको अिधनमा रही गाउँपािलका अÅय±को ÿÂय± 

सपुåरव±ेण, मागªदशªन र िनद¥शनमा रही गाउँपािलकाको कायªपािलका वठैक, गाउँ सभा वठैक, िविभÆन सिमित 
उपसिमित सÌबÆधी कायª, Æयाियक सिमित, कमªचारी ÿशासन, आÆतåरक ÿशासन, योजना, बजटे, कायªøम, आयोजना, 
नागåरक सहायता, पवुाªधार िवकास, वातावरण, सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन, ÖवाÖÃय सेवा, आधारभतू ÖवाÖÃय 
सेवा,शहरी ÖवाÖÃय सेवा,सामािजक िवकास, आिथक िवकास, सचूना तथा संचार, सचूना ÿिवधी, राजĵ ÿशासन, 
नीित, कानुन, बाĻ सÌबÆध, यातायात, सरु±ा, सÌपकª , समÆवय, आिथªक ÿशासन, आÆतåरक लेखापåर±ण, िवपद 
ÓयवÖथापन, वडा कायाªलय ÓयवÖथापन एव ं सहिजकरण, गाउँसरु±ा, फोहोरमलैा ÓयवÖथापन, अिभलेख, सामािजक 
सरु±ा,पंिजकरण, गाउँकायªपािलकाको िनणªय कायाªÆवयन, गाउँसभाको िनणªय कायाªÆवयन लगायत समú ÿशासकìय 
एव ंÓयवÖथापकìय कायªसÌपादन गन¥ गराउन े। 

२.ÿशासकìय कायª, मानव संशाधन ÓयवÖथापन, जनशिĉ िवकास योजना, कमªचारी विृ° िवकास, कमªचारीहŁको 
ÿशासकìय िनयÆýण, कायªिजÌमवेारी, कायªिववरण, कामको बांडफांड, कायªसÌपादन मÐुयांकन, आÆतåरक ąोत 
पåरचालन र िनयÆýण, गाउँ िवकास योजना, आविधक योजना, सावªजिनक सनुवुाई, िनåर±ण, सपुåरव±ेण, अनगुमन, 
मÐुयांकन, ÿितवदेन, समÆवय, सहिजकरण सÌबÆधीकायª गन¥ गराउन े। 

३.सङ्गठन संरचना बमोिजम कमªचारीको दरबÆदी अिभलेख अīाविधक गन¥ गराउन े। 
४.िनयिुĉ, पदÖथापन, ÖतरविृĦ, िवदा, हािजरी, िवभागीय सजाय, अवकाश लगायतका दिैनक ÿशासिनक कायª सÌपादन 

गन¥ गराउन े। 
५.सचूना तथा संचार ÿिविध एव ंअिभलेख ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े।  
६.िजÆसी ÓयवÖथापन, सवारी साधन ÓयवÖथापन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े।  
७.कमªचारीको सेवा सिुवधा  लगायत गनुासो ÓयवÖथापन सÌबÆधीकायª गन¥ गराउन े।  
८.गाउँपािलकाका लािग आवÔयक औजार उपकरण लगायतका सामúी, िनमाªण, परामशª, खरीदÓयवÖथापन, वÖत ुर सेवा 

खåरद सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े।  
९.वािषªक योजना तजुªमा, बजेट, कायªøम, ÿगित ÿितवदेन, सिम±ा सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े।  
१०.िविभÆन सेवा, अÅययन, अनसुÆधान, खोज, तािलम, अनिुश±ण, सहजीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े।  
११.गाउँपािलकाको ÖवािमÂवकाचलअचल सÌपि°को अिभलेख ÓयवÖथा ममªत सÌभार एव ंसंर±ण कायª गन¥ गराउन े।  
१२.सेवाÿवाहमाआवÔयकताबमोिजमसहिजकरण, सÌपकª  र समÆवय सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े।  
१३.वािषªक कायªøम, कायªसÌपादन, िनमाªण, कायªÿगित समी±ा र ÿाĮ पķृपोषण कायाªÆवयन गराउन े।  
१४.कायªसÌपादन Öतरको िवĵनीयता, ÿभावकारीता, सुशासन अिभविृĦ गन¥, समú सेवा ÿवाहको गणुÖतर अिभविृĦ गन¥, 

गराउने । 
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१५.शाखा अÆतरगत सÌपणूª उपशाखा इकाइबीच समÆवय गन¥, गराउन े।  
१६.आफु मातहतका कमªचारीहŁको कायªसÌपादनको िनयिमत सपुåरव±ेण, पķृपोषण गद ̈ कायªसÌपादन Öतरमा सधुार 

Ðयाउने ।  
१७.गाउँपािलका र अÆतरगत कायªरत सÌपणूª कमªचारीहŁको कायªसÌपादन Öतर, िनयिमतता, अनुशासन, आचरण, 

समयपालना लगायतका िवषयमा िनयिमत जानकारी र अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥ गराउन े।  
१८.कमªचारी ÿशासन, आÆतåरक ÿशासन, खåरद, Öटोर, िजÆसी, सरु±ा, आÆतåरक बÆदोबÖत, कानुन, सिचवालय, 

सवारीसाधन, मानव संशाधन िवकास, यातायात, सरसफाई, बग§चा, पवूाªधार िवकास िनमाªण, आवास, जनसÌपकª , 
दताª चलानी, पÖुतकालय, टेिलफोन, िबजलुी, धारा, पानी, लखेा, वैदेिशक सÌपकª , तािलम, अÅययन, अनसुÆधान, 
खोज, सचूना संचार लगायतको ÿशासिनक सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

१९.Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले तोकेबमोिजमका कायªहŁ सÌपादन गन¥ गराउन े।  
२०.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२१.गाउँपािलका अÅय±, गाउँपािलका उपाÅय±, गाउँ कायªपािलका, गाउँसभा, नेपाल सरकारलगायत मािथÐलो 

पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ गराउनेर अÆतर सरकार सÌबÆध सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२२.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२३.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ ।  
२४.गाउँपािलकामा भैपरी आउने अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२५.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
२६.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता िनजामती सेवा ऐन तथा िनजामती सेवा िनयमावलीमा वा Öथानीय 

सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ 
तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने ।  

२. ÿशासिकय अिधकृत,/बåरķ ÿशासिकय अिधकृत सातौ/ँआठौ ँ तह (ÿशासन, सा.ÿ.) पदको 
कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको ÿÂय± िनद¥शन, सपुåरव±ेण तथा िनयÆýणमा रही िनजल े अिधकार ÿÂयायोजन गरे 

बमोिजम गाउँपािलकाको कायªमा गितिशिलता Ðयाउन र Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा िनयमावलीको 
सफल कायाªÆवयनका लािग ऐन िनयमको ममª र भावना बमोिजम दताª, चलानी, सोधपछु, नागåरक वडापý, सेवा 
ÿवाह फाराम र कायª ÿकृया, िजÆसी ÓयवÖथापन, सवारी साधन ÓयवÖथापन, सÌपि° ÓयवÖथापन, अिभलेख, 
संर±ण, हरेचाह, ममªतसंभार, पंजीकरण, गाउँ सरु±ा, सरसफाई, कायाªलयको आÆतåरक वÆदोवÖत, इÆटरनेट, िवजलुी, 
टेिलफोन, धारा, पानी, ढल, वठैक, कोठा, वगैचा, सरु±ा समतेको रेखदखे, िनरी±ण र िनयÆýण गन¥ सÌबÆधी कायª 
गन¥ गराउन े। 

२.सहायक कमªचारीको िवदा ÓयवÖथापन, सहायकहŁको कायªसÌपादन मÐुयांकन, सिमित उपसिमितमा सहभािगता, 
िचठीपýमा तोकआदेश कायªवाही ÿकृया, कायªÿकृया सरलीकरण, कमªचारीको हािजरी ÿमािणत, गाउँपािलकाको 
ÿवĉाको कायª, गाउँपािलकाको नोडल अिधकृतको कायª, वडा सिमितको ÓयवÖथापन कायª,सङ्गठन संरचना र 
दरबÆदी अÅयाविधक कायª, गाउँपåरषद गाउँपािलका वैठक सिमितउपसिमित वठैकमा सहयोग, कमªचारी Óयिĉगत 
िववरण अÅयाविधक, अिभलेख, कमªचारी विृ°िवकास कायªयोजना, िजÆसी सामान खåरद ÓयवÖथापन, मालसामान 
संर±ण, कायाªलय ममªतसंभार हरेचाह, सÌपिÂ° अÅयाविधक, वडाÖतåरय योजना तथा कायªøमको समÆवय रेखदखे 
अनगुमन मÐुयांकन ÿितवदेन, संघीय सरकार, ÿादिेशक सरकार र गाउँकायªपािलकाको िनद¥शन पåरपýको पालनामा 
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सहयोग, गाउँपािलकाको सेवा ÿवाहमा गणुÖतåरयता िछटोछåरतोपना सरलता िशŅता िमतÓयियता र Öतåरयता 
कायम, िनणªयहŁको अिभलेख र सरु±ा एव ंकायाªÆवयन ÿकृया लगायत ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतवाट ÿÂयायोजन 
भएका िवषय सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ गराउन े।  

३.गाउँपािलकाको दैिनक ÿशासिनक सेवाÿवाहलाई िछटो, छåरतो र गणुÖतरीय बनाउन कायªयोजना तयार गरी पेश गन¥ । 
४.दरबÆदी सजृना, पददताª, पदपिूतª, पदÖथापना, िवदा, वढुवा, सŁवा, सÌबÆधीकायª गन¥ । 
५.कमªचारीको िवदा, हाजीरी, काज, अवकाशलगायत Öवीकृत गदाª िविधसÌमत भएको सिुनिĲतता गन¥ र सोको 

अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥ ।  
६.कमªचारीहŁको अÅययन र असाधारण िवदा माग भएमा कारवाहीको लािग पेश गन¥, साथै कारवाही Öवीकृत भएका 

कायªको अिभलेख रा´ने र रा´न लगाउने ।  
७.िविभÆन गनुासो सनुुवाई सÌबÆधमा नोडल अिधकृत तथाफोकल पसªनको कायª गन¥ ।  
८.आÆतåरक तथा वाĻ तािलममा मनोनयन सÌबÆधी िनद¥शनअनसुार आवÔयक कायª गन¥ ।  
९.कमªचारीको कायªसÌपादन, कायª ÿगित सिम±ा, कायªसÌपादन मÐूयांकन, अिभलेख ÓयवÖथापन, हाजीरी, 

समयपालना, सेवाÿवाहको सÌबÆधमा अनगुमन, Óयिĉ िववरणको फाइलीङ् कायª सÌबÆधमा आवÔयक कायª गन¥ ।  
१०.गाउँपािलकाको समú अिभलेख ÓयविÖथत गन¥  ।  
११.गाउँपािलकाले ÿदान गन¥ िविभÆन ÿकृितका िसफाåरश पýहŁ तयार गन¥ ।  
१२.सामाÆय ÿशासन तथा कमªचारी ÿशासन सÌबÆधी िवषयमा तािलम ÿिश±ण, अनगुमन, ÿितवदेन र अÆय आइपन¥ 

कायªहŁ समते िनद¥शन अनुसार सÌपादन गन¥ ।  
१३.कासम ुफाराम, सÌपि° िववरण फाराम समय िभý मÐूयांकन, संकलन गरी पेश गन¥ ।  
१४.गाउँपािलकाको भौितक सामाúीको सÌभार, ममªत तथा संर±णको ÓयवÖथापन िमलाउन े र सदपुयोग गन¥ गराउने 

िजÌमवेारी वहन गन¥ ।  
१५.गाउँपािलकाको नीित, योजना, वािषªक कायªøम तथा बजेट तजुªमा, कायाªÆवयन, ÿगती समी±ा, अनुगमन, ÿितवेदन 

सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१६.अिधनÖथ कमªचारीहŁको काममा मागªदशªक बनी Öवीकृितको लािग सपुåरव±ेक र आवÔयकतानुसार िनयÆýण समते 

गन¥ ।  
१७.गाउँपािलकाका शाखा, उपशाखा तथा इकाइको दैिनक ÿशासिनक कायªसÌपादन गन¥ । 
१८.उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन, उīोग तथा उīमिशलता िवकास र खानी तथा खिनज पदाथªको संर±ण, 

लघ,ु घरेल ुतथा साना उīोगको िनयमानसुार दताª, नवीकरण, खारेजी र िनयमन, लघ,ु घरेल ुतथा साना उīोगको 
िवकास र ÿबधªन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

१९.सहकारी संÖथा सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁडको िनमाªण, कायाªÆवयन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ 
गराउने । 

२०.गैरसरकारी संÖथाको सÌपणुª िववरण, तÃयांक, अवÖथा सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
२१.®म एवं रोजगार ÿबधªन तथा गåरबी िनवारण सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड, िनयमन र अÅययन 

अनसुÆधान सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 
२२.कृिष िवकास, कृिष ÿसार, कृिष उÂपादन ÓयवÖथापन सÌबÆधी गाउँÖतरीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, 

कायाªÆवयन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 
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२३.पश ुतथा पं±ी पालन र पश ुतथा पं±ी ÖवाÖÃय सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र 
िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

२४.अÆय शाखा, उपशाखा, इकाइले गन¥ भिन ÖपĶ नतोिकएको कायª सÌपादन गन¥ ।  
२५.समú कमªचारी ÿशासन सÌबÆधमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई िनयिमत जानकारी गराउने ।  
२६.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
२७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ गराउन े।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२८.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२९.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ ।  
३०.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
३१.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
३२.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
३३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
३.बåरķ ÿशासन सहायक/ ÿशासिकय अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ तह (ÿशासन,सा.ÿ.) पदको कायªिववरण (काम, 

कतªÓय र योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखुको ÿÂय± िनद¥शन, सपुåरव±ेण तथा िनयÆýणमा रही िनजले अिधकार 

ÿÂयायोजन गरेबमोिजम गाउँपािलकाको कायªमा गितिशिलता Ðयाउन र Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ तथा 
िनयमावलीको सफल कायाªÆवयनका लािग ऐन िनयमको ममª र भावना बमोिजम दताª, चलानी, सोधपछु, नागåरक 
वडापý, सेवा ÿवाह फाराम र कायª ÿकृया, िजÆसी ÓयवÖथापन, सवारी साधन ÓयवÖथापन, सÌपि° ÓयवÖथापन, 
अिभलेख, संर±ण, हरेचाह, ममªतसंभार, पंजीकरण, गाउँ सरु±ा, सरसफाई, कायाªलयको आÆतåरक वÆदोवÖत, 
इÆटरनेट, िवजलुी, टेिलफोन, धारा, पानी, ढल, वठैक, कोठा, बग§चा, सरु±ा समतेको रेखदखे, िनरी±ण र िनयÆýण 
गन¥ सÌबÆधी कायª गन¥ । 

२.सहायक कमªचारीको िवदा ÓयवÖथापन, सहायकहŁको कायªसÌपादन मÐुयांकन, सिमित उपसिमितमा सहभािगता, 
िचठीपýमा तोकआदेश कायªवाही ÿकृया, कायªÿकृया सरलीकरण, कमªचारीको हािजरी ÿमािणत, गाउँपािलकाको 
ÿवĉाको कायª, गाउँपािलकाको नोडल अिधकृतको कायª, वडा सिमितको ÓयवÖथापन कायª,सङ्गठन संरचना र 
दरबÆदी अÅयाविधक कायª, गाउँपåरषद गाउँपािलका वठैक, सिमित उपसिमित वठैकमा सहयोग, कमªचारी Óयिĉगत 
िववरण अÅयाविधक, अिभलेख, कमªचारी विृ°िवकास कायªयोजना, िजÆसी सामान खåरद ÓयवÖथापन, मालसामान 
संर±ण,कायाªलय ममªतसंभारहरेचाह, सÌपिÂ° अÅयाविधक, वडाÖतåरय योजना तथा कायªøमको समÆवय रेखदेख 
अनगुमन मÐुयांकन ÿितवदेन, संघीय सरकार, ÿादिेशक सरकार र गाउँकायªपािलकाको िनद¥शन पåरपýको पालनामा 
सहयोग, गाउँपािलकाको सेवा ÿवाहमा गणुÖतåरयता िछटोछåरतोपना सरलता िशŅता िमतÓयियता र Öतåरयता 
कायम, िनणªयहŁको अिभलेख र सरु±ा एव ं कायाªÆवयन ÿकृया लगायत ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा 
ÿमखुवाट ÿÂयायोजन भएका िवषय सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ ।  

३.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखुको सपुåरव±ेणमा रही गाउँपािलकाको नीित, योजना, वािषªक कायªøम 
तथा बजटे तजुªमा, कायाªÆवयन, ÿगती समी±ा, अनगुमन, मÐुयांकन ÿितवेदन सÌबÆधी कायª,गाउँको दीघªकािलन, 
आविधक र बािषªक योजना तजुªमा, गाउँपािलकाको रणनीितक योजना, बािषªक योजना, कायªøम, Öथानीय योजना, 
जµगा िवकास योजना तयार योजना तजुªमा, कायªयोजना तयारी, आयोजना, पåरयोजना, कायªøम, बजटे नीित, 
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रणनीित, कायªनीित, उपभोĉा सिमित पåरचालन, िवकास आयोजना तथा पåरयोजना, बािषªक िवकास कायªøम, 
आयोजना तजुªमा, कायाªÆवयन, उपभोĉा सिमित, Project Document, बजार अनगुमन, गणुÖतर, नापतौल, खाī 
सरु±ा रउपभोĉा िहत संर±ण, Öथानीय Óयापार, वािणºय, वÖतुको माग, आपिूतª ÓयबÖथापन तथा बजार तथा 
हाटबजार ÓयवÖथापन, Öथानीय Óयापार ÿबधªन, सहजीकरण र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

४.दरबÆदी सजृना, पददताª, पदपिूतª, पदÖथापना, िवदा, वढुवा, सŁवा, सÌबÆधीकायª गन¥  । 
५.कमªचारीको िवदा, हाजीरी, काज, अवकाशलगायत Öवीकृत गदाª िविधसÌमतभएको सिुनिĲतता गन¥ र सोको 

अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥ ।  
६.कमªचारीहŁको अÅययन र असाधारण िवदा माग भएमा कारवाहीको लािग पेश गन¥, साथै कारवाही Öवीकृत भएका 

कायªको अिभलेख रा´ने र रा´न लगाउने ।  
७.आÆतåरक तथा वाĻ तािलममा मनोनयन सÌबÆधी िनद¥शनअनसुार आवÔयक कायª गन¥ ।  
८.कमªचारीको कायªसÌपादन, कायª ÿगित सिम±ा, कायªसÌपादन मÐूयांकन, अिभलेख ÓयवÖथापन, हाजीरी, 

समयपालना, सेवाÿवाहको सÌबÆधमा अनगुमन, Óयिĉ िववरणको फाइलीङ् कायª सÌबÆधमा आवÔयक कायª गन¥ ।  
९.गाउँपािलकाको समú अिभलेख ÓयविÖथत गन¥  ।  
१०.गाउँपािलकाले ÿदान गन¥ िविभÆन ÿकृितका िसफाåरश पýहŁ तयार गन¥ ।  
११.सामाÆय ÿशासन तथा कमªचारी ÿशासन सÌबÆधी िवषयमा तािलम ÿिश±ण, अनगुमन, ÿितवदेन र अÆय आइपन¥ 

कायªहŁ समते िनद¥शन अनुसार सÌपादन गन¥ ।  
१२.कासम ुफाराम, सÌपि° िववरण फाराम समय िभý मÐूयांकन, संकलन गरी पेश गन¥ ।  
१३.गाउँपािलकाको भौितक सामाúीको सÌभार, ममªत तथा संर±णको ÓयवÖथापन िमलाउन े र सदपुयोग गन¥ गराउने 

िजÌमवेारी वहन गन¥ ।  
१४.गाउँपािलकाको दिैनक ÿशासिनक सेवा ÿवाहलाई िछटो, छåरतो र गणुÖतरीय बनाउन कायªयोजना तयार गरी पेश 

गन¥ । 
१५.अिधनÖथ कमªचारीहŁको काममा मागªदशªक बनी Öवीकृितको लािग सपुåरव±ेक र आवÔयकतानुसार िनयÆýण समते 

गन¥ ।  
१६.अÆय शाखा, उपशाखा, इकाइले गन¥ भिन ÖपĶ नतोिकएको कायª सÌपादन गन¥ ।  
१७.समú कमªचारी ÿशासन सÌबÆधमा शाखा ÿमखु र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई िनयिमत जानकारी गराउने ।  
१८.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१९.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२०.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना 

गन¥ ।  
२२.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२३.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२४.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
२५.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
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४.ईिÆजिनयर/बåरķ ईिÆजिनयर,सातौ/आठŏ तह(इÆजी.िसिभल/जनरल)(ÿा.)पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय 
र योµयता): 

१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको सामाÆय िनद¥शन, सपुåरव±ेण तथा िनयÆýणमा रही िनजल े अिधकार ÿÂयायोजन गरे 
बमोिजम सडक, िसंचाई,जलिवīतु, उजाª, सडक व°ी, यातायात ÓयवÖथा तथा अÆय पवूाªधार िवकास र भवन, वÖती 
िवकास तथा न³शापास सÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड,योजना, कायªøम, िनमाªण, कायाªÆवयन, अनगुमन, मÐुयांकन, 
ÿितवदेन, िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

२.Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक, यातायात,झोलङ्ुगे पुल, पलुसेा र तटबÆधन सÌबÆधी नीित, कानुन, 
मापदÁड, योजना, कायªøम, िनमाªण, कायाªÆवयन, अनगुमन, मÐुयांकन, ÿितवदेन, िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

३.गाउँपािलका िभý गनुªपन¥ भौितक संरचना िनमाªण, आवास ±ेý, Óयापाåरक ±ेý, खलुापाकª , खलेमदैान नीित, िभýी 
शहरी सडक, शĦु खानेपानी उÂपादन, िवतरण, सधुार, सÌभार र ÓयवÖथापन, ढल िनमाªण ÓयवÖथापन, यातायात सरु±ा 
ÓयवÖथापन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

४.Öथानीय सावªजिनक यातायातको Łट िनधाªरण, अनमुित, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुÖतर, भाडादर िनधाªरण र 
िनयमन तथा ट्या³सी सेवा अनमुती, ÓयबÖथापन र िनयमन कायª गन¥ गराउने । 

५.िसंचाई, जलिवīतु, उजाª, सडक व°ी, साना जलिवīतुआयोजना, उजाª, सडक व°ी,नवीकरणीय उजाª तथा वैकिÐपक 
ऊजाª सÌवÆधी सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन कायª गन¥ । 

६.आयोजना Öवीकृती, आयोजना लागत अनुमान, आयोजना बजेट, आयोजना कायाªÆवयन, आयोजना गणुÖतåरयता, 
अनगुमन िनरी±ण ÿितवदेन लगायतका कायªसÌपादन गन¥ । 

७.वकैिÐपक ऊजाª सÌबÆधी ÿिविध िवकास र हÖताÆतरण, ±मता अिभविृĦ तथा ÿबधªन गन¥ । 
८.िवīतु िवतरण ÿणाली र सेवाको ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयमन, Öथानीय िवīतु िवतरण ÿणाली र सेवाको 

ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयमन, Öथानीय साना, सतह तथा भिूमगत िसंचाई ÿणालीको स¼चालन, जलउÂपÆन ÿकोप 
िनयÆýण, साना जल उपयोग, सावªजिनक िनजी साझेदारी सÌबÆधी कायª गन¥ । 

९.भवन तथा भवन संिहता एवं िनमाªण इजाजत (िडजाइन समेत) नीित, कानून, मापदÁड तथा सो सÌवÆधी योजना तजुªमा, 
आयोजना पिहचान, अÅययन, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ । 

१०.भवन िनमाªणको न³शा Öवीकृित, संशोधन, िनयमनसÌबÆधी कायª गन¥ । 
११.परुातÂव, ÿाचीन Öमारक सÌपदा र सúंाहलय संर±ण, सÌबधªन र पनुःिनमाªण सरकारी भवन, िवīालय, सामदुाियक 

भवन, सभागहृ तथा अÆय सावªजिनक भवन तथा संरचना िनमाªण र ममªत संभार कायª गन¥ गराउने । 
१२.जµगा नापी तथा न³सा, घरजµगा धनी पजुाª, भ—ूउपयोग तथा वÖती िवकास भिूमको वगêकरण अनसुारको लगत 

जµगाको िक°ाकाट र भमूीको लगत (न³शा, ąेÖता) िनमाªण र संर±ण सरकारी ÿयोजनका लािग जµगा ÿािĮ, 
मआुÊजा िनधाªरण तथा िवतरणमा समÆवय र सहजीकरणगन¥ । 

१३.बÖती िवकास, आधारभतू आवास शहरीकरण, बÖती िवकास सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा सो सÌवÆधी 
योजना तजुªमा, आयोजना पिहचान, अÅययन, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ गराउने । 

१४.आवास भवन िनमाªणको मापदÁड, बहò तला भवनका मापदÁड, मानक, भौगिभªक अवÖथा, ±ेý (लोकेशन) र जग 
तथा उचाई आिदको न³शा िडजाइन िवĴेषण गरी Öवीकृती आधार तयार गन¥ र कायाªÆवयन गन¥ गराउने । 

१५.आवास भवन, Óयापाåरक भवन, कायाªलय भवन, सरकारी वा वदैिेशक संÖथाका ठुला भवन, कÌपाउÁड पखाªल, पाकª , 
पािकª ङÖथल, ढल फोहोर ÓयवÖथापन आिदका आधारमा िनमाªण िÖवकृित नीित बनाउने र लाग ुगन¥ गराउने । 

१६.Öवीकृत न³शा र मापदÁड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन िनद¥शन िनयमन गन¥ ।  
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१७.भवन िनमाªणको आचारसंिहता पालना गराउने र पालना भए नभएको अनुगमन गनª तथा िनयमन र िनद¥शन गन¥ । 
१८.िवकास कायªøमको सिम±ा गन¥, संचािलतयोजनाको नापी िकताव, रिनङ िवल र कायªसÌपÆन ÿितवदेन, संचािलत 

आयोजनाको िनरी±ण, अनगुमन, ÿितवदेन, ठे³कपĘा कायª इिĶमटे अनसुार भएनभएको अनगुमन िनद¥शन कायª 
सÌबÆधी कायª गन¥ । 

१९.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउन े।  
२०.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ गराउन े। यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२१.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२२.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ ।  
२३.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२४.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२५.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
२६.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
५.सव इिÆजिनयर/ईिÆजिनयर (अिधकृत).,पाँचौ /छैठŏ तह (इÆजी.,िसिभल/जनरल)(ÿा.)पदको 

कायªिववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 
१.शाखा ÿमखु तथा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको ÿÂय± िनद¥शन, सपुåरव±ेण तथा िनयÆýणमा रही ÿÂयायोिजत 

अिधकार बमोिजम सडक, िसंचाई,जलिवīतु, उजाª, सडक व°ी, यातायात ÓयवÖथा तथा अÆय पवूाªधार िवकास 
सÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड, योजना, कायªøम, िनमाªण, कायाªÆवयन, अनगुमन, मÐुयांकन, ÿितवदेन, िनयमन 
सÌबÆधी कायª गन¥  । 

२.Öथानीय सडक, úामीण सडक, कृिष सडक, यातायात,झोलङ्ुगे पलु, पलुसेा र तटबÆधन सÌबÆधी नीित, कानुन, 
मापदÁड, योजना, कायªøम, िनमाªण, कायाªÆवयन, अनगुमन, मÐुयांकन, ÿितवदेन, िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥  । 

३.गाउँपािलका िभý गनुªपन¥ भौितक संरचना िनमाªण, आवास ±ेý, Óयापाåरक ±ेý, खुलापाकª , खलेमैदान नीित, िभýी 
शहरी सडक, शĦु खानेपानी उÂपादन, िवतरण, सधुारसÌभार र ÓयवÖथापन, ढल िनमाªण ÓयवÖथापन, यातायात सरु±ा 
ÓयवÖथापन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

४.आयोजना Öवीकृती, आयोजना लागत अनमुान, आयोजना बजेट, आयोजना कायाªÆवयन, आयोजना गणुÖतåरयता, 
अनगुमन िनरी±ण ÿितवदेन लगायतका कायªसÌपादन गन¥ । 

५.Öथानीय सावªजिनक यातायातको Łट िनधाªरण, अनमुित, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुÖतर, भाडादर िनधाªरण र 
िनयमन तथा ट्या³सी सेवा अनमुती, ÓयबÖथापन र िनयमन कायª गन¥ । 

६.िसंचाई, जलिवīतु, उजाª, सडक व°ी, साना जलिवīतुआयोजना, उजाª, सडक व°ी,नवीकरणीय उजाª तथा वकैिÐपक 
ऊजाª सÌवÆधी सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमनकायª गन¥ । 

७.वकैिÐपक ऊजाª सÌबÆधी ÿिविध िवकास र हÖताÆतरण, ±मता अिभविृĦतथा ÿबधªन गन¥ । 
८.िवīतु िवतरण ÿणाली र सेवाको ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयमन, Öथानीय िवīतु िवतरण ÿणाली र सेवाको 

ÓयवÖथापन, स¼चालन र िनयमन, Öथानीय साना, सतह तथा भिूमगत िसंचाई ÿणालीको स¼चालन, जलउÂपÆन ÿकोप 
िनयÆýण, साना जल उपयोग, सावªजिनक िनजी साझेदारी सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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९.िवकास कायªøमको सिम±ा गन¥, संचािलत योजनाको नापी िकताव, रिनङ िवल र कायªसÌपÆन ÿितवदेन, संचािलत 
आयोजनाको िनरी±ण, अनगुमन, ÿितवदेन, ठे³कपĘा कायª इिĶमटे अनसुार भएनभएको अनगुमन िनद¥शन कायª 
सÌबÆधी कायª गन¥ । 

१०.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
११.पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१२.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
१३.शाखा ÿमखु र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदशे पालना 

गन¥ ।  
१४.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१५.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
१६.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
१७.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

६. सव इिÆजिनयर/ईिÆजिनयर (अिधकृत).,पाँचौ /छैठŏ तह(इÆजी.,िवएÁडआ./Öयािनटरी)(ÿा.)पदको 
कायªिववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 

१.शाखा ÿमखु तथा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको ÿÂय± िनद¥शन, सपुåरव±ेण तथा िनयÆýणमा रही ÿÂयायोिजत 
अिधकार बमोिजम भवन, वÖती िवकास तथा न³शापास सÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड, योजना, कायªøम, 
िनमाªण, कायाªÆवयन, अनगुमन, मÐुयांकन, ÿितवदेन, िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥  । 

२.आयोजना Öवीकृती, आयोजना लागत अनुमान, आयोजना बजेट, आयोजना कायाªÆवयन, आयोजना गणुÖतåरयता, 
अनगुमन, िनरी±ण, ÿितवदेन लगायतका कायªसÌपादन गन¥ । 

३.भवन तथा भवन संिहता एव ं िनमाªण इजाजत (िडजाइन समते) नीित, कानून, मापदÁड तथा सो सÌवÆधी योजना 
तजुªमा, आयोजना पिहचान, अÅययन, कायाªÆवयन र िनयमनगन¥ । 

४.भवन िनमाªणको न³शा Öवीकृित, संशोधन, िनयमनसÌबÆधी कायª गन¥ । 
५.परुातÂव, ÿाचीन Öमारक सÌपदा र सúंाहलय संर±ण, सÌबधªन र पनुःिनमाªण सरकारी भवन, िवīालय, सामदुाियक 

भवन, सभागहृ तथा अÆय सावªजिनक भवन तथा संरचना िनमाªण र ममªत संभार कायª गन¥ । 
६.जµगा नापी तथा न³सा, घरजµगा धनी पुजाª, भ—ूउपयोग तथा वÖती िवकास भिूमको वगêकरण अनसुारको लगत 

जµगाको िक°ाकाट र भमूीको लगत (न³शा, ąेÖता) िनमाªण र संर±ण सरकारी ÿयोजनका लािग जµगा ÿािĮ, 
मआुÊजा िनधाªरण तथा िवतरणमा समÆवय र सहजीकरणगन¥ । 

७.बÖती िवकास, आधारभतू आवास शहरीकरण, बÖती िवकास सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा सो सÌवÆधी 
योजना तजुªमा, आयोजना पिहचान, अÅययन, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ । 

८.आवास भवन िनमाªणको मापदÁड, बहò तला भवनका मापदÁड, मानक, भौगिभªक अवÖथा, ±ेý (लोकेशन) र जग 
तथा उचाई आिदको न³शा िडजाइन िवĴेषण गरी Öवीकृती आधार तयार गन¥ र कायाªÆवयन गन¥  । 

९.आवास भवन, Óयापाåरक भवन, कायाªलय भवन, सरकारी वा वैदेिशक संÖथाका ठुला भवन, कÌपाउÁड पखाªल, 
पाकª , पािकª ङÖथल, ढल फोहोर ÓयवÖथापन आिदका आधारमा िनमाªण िÖवकृित नीित बनाउने लाग ुगन¥  । 

१०.Öवीकृत न³शा र मापदÁड अनसुार काम भए नभएको अनगुमन गन¥, िनद¥शन िनयमन गन¥ ।  
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११.भवन िनमाªणको आचारसंिहता पालना गराउने र  पालना भए नभएको अनुगमन गनª तथा िनयमन र िनद¥शन गन¥ । 
१२.िवकास कायªøमको सिम±ा गन¥, संचािलतयोजनाको नापी िकताव, रिनङ िवल र कायªसÌपÆन ÿितवदेन, संचािलत 

आयोजनाको िनरी±ण, अनुगमन, ÿितवदेन, ठे³कपĘा कायª इिĶमटे अनसुार भएनभएको अनगुमन िनद¥शन कायª 
सÌबÆधी कायª गन¥ । 

१३.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१४.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१५.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
१६.शाखा ÿमखु र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना 

गन¥ ।  
१७.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१८.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
१८.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
२०.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
७.िश±ा अिधकृत./बåरķ िश±ा अिधकृत ,सातौ/आठŏ तह (िश±ा)(ÿ.)पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र 

योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको सामाÆय िनद¥शन, सपुåरव±ेण तथा िनयÆýणमा रही िनजल ेअिधकार ÿÂयायोजन गरे 

बमोिजम आधारभतू तथा माÅयिमक िश±ा, मिहला, बालबािलका, जķे नागåरक तथा समाज कÐयाण,सामािजक 
सरु±ा तथा पंजीकरणसÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड, योजना तजुªमा, कायाªÆवयन अनुगमन तथा िनयमन सÌबÆधी 
कायª गन¥गराउने । 

२.ÿारिÌभक बालिश±ा तथा िवīालय िश±ा, अनौपचाåरक िश±ा, खलुा तथा वकैिÐपक िश±ा (गŁुकुल, मदरसा, 
गÌुबा आिद)कोिनरÆतर िसकाइ तथा िवशषे िश±ा सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजनाको िनमाªण, कायाªÆवयन र 
िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

३.सामदुाियक, संÖथागत, गठुी, मदरसा र सहकारी िवīालय Öथापना, अनगुमन, संचालन, ÓयवÖथापन तथा िनयमन 
सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

४.ÿािविधक िश±ा, Óयावसाियक तािलम, मातभृाषामा िश±ा, गाउँ िश±ासिमित, िवīालय ÓयवÖथापन, िवīालयको 
गणुÖतर अिभबिृĦ, पाठ्यसामाúी, सामदुाियक िवīालयको पुवाªधार, आधारभतू तथा माÅयिमक तहको पåर±ा, 
सामदुाियक िवīालय अनदुान, िश±ण िसकाइ, िनशÐुक िश±ा, छाýविृ°, Öथानीय पÖुतकालय, Öथानीय भाषा, 
संÖकृती, सािहÂय, परुातÂव, असल Óयवहार लगायतका शैि±क उÆनयन सÌबÆधी िवषयमा आवÔयक कायª गन¥ गराउने 
। 

५.ÿािविधक िश±ा तथा Óयावसाियक तािलमको योजना तजुªमा, स¼चालन, अनमुित र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ 
गराउने । 

६.पाठ्यøम र पाठ्यसामúीको िवतरण तथा कायाªÆवयन गन¥ र िवīालय िश±क तथा कमªचारी ÓयवÖथापन सÌबÆधी 
कायª गन¥  । 

७.िवīालयको न³साङ्कन, अनमुित, Öवीकृित, समायोजन तथा िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने ।  
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८.शिै±क पवूाªधार िनमाªण र ममªतसÌभार, आधारभतू तहको परी±ा ÓयवÖथापन, िवīाथê िसकाइ उपलिÊधको परी±ण र 
ÓयवÖथापन, िवīाथê ÿोÂसाहन तथा छाýविृ°को ÓयवÖथापन, शिै±कपरामशª सेवाको अनुमित तथा िनयमन सÌबÆधी 
कायª गन¥ गराउने । 

९.ÖथानीयÖतरको शिै±क ²ान, सीप र ÿिविधको संर±ण, ÿबधªन र Öतरीकरण, माÅयिमक तहसÌमको शिै±क 
कायªøमको समÆवय र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

१०.खेलकुद तथा अितåरĉ िøयाकलापसÌबÆधी कायª, ÖथानीयÖतरमा खलेकूद ÿशासन तथा सङ्घ संÖथाको िनयमन र 
समÆवय, खलेकुदको संरचनाको पवूाªधार िनमाªण, स¼चालन तथा िवकास, खलेकूदको िवकास र ÿबधªन, खलेकूद 
ÿितयोगीता आयोजना र सहभागीता, अितåरĉ िøयाकलाप सÌबÆधी िवषय सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

११.यवुा सÌबÆधी कायª, युवा जागरण, सशिĉकरण र पåरचालन, यवुा सीप, उīमिशलता तथा नेतÂृव िवकास सÌबÆधी 
कायª गन¥ । 

१२.संÖकृित, सÌपदा, लिलतकला तथा पयªटन ÿबधªन सÌबÆधी कायª, भाषा, संÖकृित र लिलतकलाको संर±ण र 
िवकास सÌबÆधी ÖथानीयÖतरको नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन, परुातÂव, ÿाचीन Öमारक 
तथा सङ्úाहलयको संर±ण, सÌभार, ÿबधªन र िवकाससÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

१३.परÌपरागत Łपमा चिलआएका जाýा तथा पवªको स¼चालन र ÓयवÖथापन, Öथानीय महÂवका धािमªक तथा 
सांÖकृितक सÌपदाको ÓयबÖथापन, पयªटकìय महÂवका Öथल तथा सÌपदाको पिहचान, संर±ण र ÿबधªनतथा पयªटन 
पवूाªधार िवकास तथा ÿोÂसाहन गन¥ । 

१४.भाषा, संÖकृित, जाýा, पवª र लिलतकलाको संर±ण, ÿबधªन र िवकासगन¥  । 
१५.ल§िगक समानता, सामािजक समाविेशकरण तथा सामािजक सुर±ा सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 
१६.मिहला हक सÌबÆधी नीित, योजना कायाªÆवयन, समÆवय र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 
१७.लैिगक िहसंा िनवारणका लािग िनरोधाÂमक, ÿबधªनाÂमक, संर±णाÂमक उपाय र पनुःÖथापना सÌबÆधी कायªøम 

संचालन गन¥ गराउने । 
१८.बालबािलकाको हकिहत संर±ण, बालमýैी शासकìय ÿवÆध, सडक वालवािलकाको ÓयवÖथापन तथा वालमýैी 

शसुासन, बĦृबबृĦा, असहाय, अपांगको सÓुयवÖथा, बĦृा®म, िव®ामÖथल, संचािलत आ®महŁको सÓुयवÖथा 
सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

१९.बाल गहृ, पनुःÖथापना केÆþ, िशश ुÖयाहार केÆþ र बाल िवकास केÆþ ÓयवÖथापन एवं बालसधुार तथा पनुःÖथापना 
केÆþ Öथापना, संचालन अनमुती र िनयमन गन¥ । 

२०.जķे नागåरकको लगत, पåरचयपý, सÌमान, ÖवाÖÃय सिुवधा, सामािजक सरु±ा सÌबÆधी कायª, जķे नागåरक ³लव, 
िदवा सेवा केÆþ, भेटघाट Öथल, आ®य केÆþको स¼चालन तथा ÓयवÖथापन, अपांगता भएका Óयिĉ र एकल मिहला 
संर±ण तथा ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

२१.अपाङ्गता भएका Óयिĉ तथा असहायको लगत अīाविधक, पåरचयपý िवतरण, सामािजक सरु±ा तथा सिुवधाको 
ÓयवÖथापन तथा िवतरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

२२.गैरसरकारी संÖथा पåरचालन, समÆवय तथा िनयमन, ÖथानीयÖतरमा समाज कÐयाण सÌवÆधी संघसंÖथा 
(गैरसरकारी, सामािजक तथा सामदुाियक संघसंÖथा)को दताª, नवीकरण तथा िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

२३.गठुी, कोष तथा अÆय ůĶहŁको ÓयवÖथापन र िनजी तथा गैरसरकारी ±ेýसँग समÆवय र सहकायª सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२४.Óयिĉगत घटनाको Öथानीय तÃयांक सÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड, योजनाको कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ गराउन े। 
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२५.सामािजक सरु±ा भ°ा ÿाĮ गन¥ जķे नागåरक, एकल मिहला, अपांग अÆय तोिकएका जाित, समदुायको छुĘाछुĘै 
िववरण तयार गरी वािषªक Łपमा सं´याÂमक िववरण तयार गरी ÿकािशत गन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 

२६.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
२७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ गराउन े।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२८.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२९.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ ।  
३०.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
३१.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
३२.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
३३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

८.ÿािविधक  सहायक /िश±ा अिधकृत.,पाँचौ /छैठŏ तह (िश±ा) (ÿ.) पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र 
योµयता): 

१.शाखा ÿमखु तथा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको ÿÂय± िनद¥शन, सपुåरव±ेण तथा िनयÆýणमा रही ÿÂयायोिजत 
अिधकार बमोिजम आधारभूत िश±ा तथा माÅयिमक िश±ा सÌबÆधी Öथानीय काननु, मापदÁड, योजनाको तजुªमा, 
कायाªÆवयन तथा िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

२.ÿारिÌभक बालिश±ा तथा िवīालय िश±ा, अनौपचाåरक िश±ा, खलुा तथा वकैिÐपक िश±ा (गŁुकुल, मदरसा, गÌुबा 
आिद)कोिनरÆतर िसकाइ तथा िवशषे िश±ा सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजनाको िनमाªण, कायाªÆवयन र 
िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥  । 

३.सामदुाियक, संÖथागत, गठुी, मदरसा र सहकारी िवīालय Öथापना, अनगुमन, संचालन, ÓयवÖथापन तथा िनयमन 
सÌबÆधी कायª गन¥ । 

४.ÿािविधक िश±ा, Óयावसाियक तािलम, मातभृाषामा िश±ा, गाउँ िश±ासिमित, िवīालय ÓयवÖथापन, िवīालयको 
गणुÖतर अिभबिृĦ, पाठ्यसामाúी, सामदुाियक िवīालयको पुवाªधार, आधारभतू तथा माÅयिमक तहको पåर±ा, 
सामदुाियक िवīालय अनदुान, िश±ण िसकाइ, िनशÐुक िश±ा, छाýविृ°, Öथानीय पÖुतकालय, Öथानीय भाषा, 
संÖकृित, सािहÂय, परुातÂव, असल Óयवहार लगायतका शिै±क उÆनयन सÌबÆधी िवषयमा आवÔयक कायª गन¥ । 

५.ÿािविधक िश±ा तथा Óयावसाियक तािलमको योजना तजुªमा, स¼चालन, अनमुित र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
६.पाठ्यøम र पाठ्यसामúीको िवतरण तथा कायाªÆवयन गन¥, िवīालय िश±क तथा कमªचारी ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª 

गन¥  । 
७.िवīालयको न³साङ्कन, अनमुित, Öवीकृित, समायोजन तथा िनयमन सÌबÆधी कायªगन¥ ।  
८.शिै±क पवूाªधार िनमाªण र ममªत सÌभार, आधारभतू तहको परी±ा ÓयवÖथापन, िवīाथê िसकाइ उपलिÊधको परी±ण र 

ÓयवÖथापन, िवīाथê ÿोÂसाहन तथा छाýविृ°को ÓयवÖथापन, शिै±क परामशª सेवाको अनमुित तथा िनयमन सÌबÆधी 
कायª गन¥  । 

९.ÖथानीयÖतरको शिै±क ²ान, सीप र ÿिविधको संर±ण, ÿबधªन र Öतरीकरण, माÅयिमक तहसÌमको शिै±क 
कायªøमको समÆवय र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
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१०.पÖुतकालय एवं पýपिýका, Öथानीय पÖुतकालय, वाचनालय तथा सामदुाियक अÅययन केÆþ स¼चालन तथा 
ÓयवÖथापनको कायª गन¥ । 

११.खेलकुद तथा अितåरĉ िøयाकलापसÌबÆधी कायª, ÖथानीयÖतरमा खलेकूद ÿशासन तथा सङ्घ संÖथाको िनयमन र 
समÆवय, खलेकुदको संरचनाको पवूाªधार िनमाªण, स¼चालन तथा िवकास, खलेकूदको िवकास र ÿबधªन, खलेकूद 
ÿितयोगीता आयोजना र सहभागीता, अितåरĉ िøयाकलाप सÌबÆधी िवषय सÌबÆधी कायª गन¥  । 

१२.यवुा सÌबÆधी कायª, यवुा जागरण, सशिĉकरण र पåरचालन, यवुा सीप, उīमिशलता तथा नेतÂृव िवकास सÌबÆधी 
कायª गन¥  । 

१३.संÖकृित, सÌपदा, लिलतकला तथा पयªटन ÿबधªन सÌबÆधी कायª, भाषा, संÖकृित र लिलतकलाको संर±ण र िवकास 
सÌबÆधी ÖथानीयÖतरको नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन, परुातÂव, ÿाचीन Öमारक तथा 
सङ्úाहलयको संर±ण, सÌभार, ÿबधªन र िवकाससÌबÆधी कायª गन¥  । 

१४.परÌपरागत Łपमा चिलआएका जाýा तथा पवªको स¼चालन र ÓयवÖथापन, Öथानीय महÂवका धािमªक तथा साÖंकृितक 
सÌपदाको ÓयबÖथापन, पयªटकìय महÂवका Öथल तथा सÌपदाको पिहचान, संर±ण र ÿबधªनतथा पयªटन पवूाªधार 
िवकास तथा ÿोÂसाहन गन¥काम गन¥ । 

१५.भाषा, संÖकृित, जाýा, पवª र लिलतकलाको संर±ण, ÿबधªन र िवकासगन¥  । 
१६.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१८.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
१९.शाखा ÿमखु र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदशे पालना 

गन¥ ।  
२०.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२१.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२२.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
२३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
९.सूचना ÿिविध अिधकृत, सातौ तह,(िविवध)पदको कायªिववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखुको सपुåरव±ेण एव ं ÿशासन तथा आÆतåरक 

ÓयवÖथापन उपशाखा ÿमखुसंगको समÆवयमा रही िविभÆन शाखा, उपशाखा,इकाइहŁको कायªलाई िडिजटाइज गद ̈
िवīतुीय शासनको अवधारणालाई Óयवहारमा उतानªका लािग आवÔयक कायªयोजना तयार गरी कायाªÆवयनमा 
Ðयाउने र सोका लािग आवÔयक  सहयोग गन¥ ।  

२.गाउँपािलकामा ÿयोगमा Ðयाइएका अिडयो, नागåरक वडापý, िडिजटल िडÖÈल,े बोडª लगायतको संचालन, रेखदेख, 
सÌभार लगायतका कायª गन¥र िबिúएको ठाउँमा ममªतका लािग सÌबिÆधत अिधकारीलाई तŁुÆत जानकारी गराउने र 
सधुारका लािग अÆय थप कायª गन¥ । 

३.गाउँपािलकाका सबै शाखा,उपशाखा तथा इकाइहŁमा आवÔयकता अनसुार सचूना सिुनिĲत गरी लाइन ममªत गन¥ । 
४.ÿचिलत कानुन बमोिजम कायाªलयसँग सÌबिÆधत सावªजिनक सचूनाहŁ सÌबिÆधत अिधकारीको िनद¥शनमा िनयिमत 

Łपमा कायाªलयको ववेसाइटमा ÿकािशत गन¥ । 
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५.गाउँपािलकका िविभÆन शाखा, उपशाखा तथा इकाइहŁमा ÿयोगमा Ðयाइएका िवīतुीय ÿिविधहŁको अīाविधक गन¥, 
तÃयांकको भÁडार गन¥ र संर±ण सÌबÆधी कायª गन¥ एवं सो सÌबÆधी अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥ । 

६.सचूना तथा तÃयांक संकलन, ÿशोधन, संúह, अिभलेखन र अÅयाविधक तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
७.सचूना ÿकाशन गन¥, वलेुिटन, āोसर तथा अÆय सचूना सÌबÆधी िवषय तथा जानकारीमलुक सचुनाहŁ ÿकाशन गन¥ । 
८.सरोकारवालाहŁको आिथªक तथा ÿािविधक सहयोगमा ÿाथिमक तÃयांक संकलन गरी ÿशोधन गन¥ र िविभÆन 

िवषयगत कायाªलय एव ंसरकारी तथा गरैसरकारी संघसंÖथावाट ÿाĮ हòन ेतÃयांकलाई समेत ÓयविÖथत गरी ÿयोगमा 
Ðयाउने । 

९.गाउँको वÖतुगत िववरण, ±ेýगत िवĴेषण ÿितवदेन,िव°ीय िवĴेषण ÿितवदेन, संÖथागत ÿितवदेन, िवकास वलेुिटन, 
गाउँ समाचार, āोसरहŁको ÿकाशन लगायत सोको अÅयाविधक गन¥ र सरोकारवालाहŁलाई उपलÊध गराउने । 

१०.कायाªलयको सचुना ÿवाह गनª सचुना अिधकारी सÌबÆधी कायª गन¥ । 
११.सचूना ÿिविध, संचार तथा िवīतुीय अिभलेख ÓयवÖथापन गनुªका साथै अिभलेख ÓयवÖथापनमा नवीनतम सूचना 

ÿिविधको ÿयोग गन¥ । 
१२.सचूना तथा स¼चार ÿिविध िवकास तथा िवÖतार र एफ.एम. स¼चालन, इÆटरनेटसेवा, टेिलसÆेटर, केबुल तथा 

तारिवहीन टेिलिभजन ÿसारणको अनमुित, नवीकरण र िनयमन, एकसय वाटसÌमको एफ. एम. रेिडयो स¼चालन 
अनमुित, नवीकरण र िनयमनतथा पýपिýकाको ÿकाशन अनमुित, अिभलेख तथा िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

१३.सचूना तथा स¼चार ÿिविधमा सवªसाधारण जनताको सहज र सरल पहòचँ तथा सचूना ÿिविधको िवकास र िवÖतार 
सÌबÆधी कायªøम तजुªमा र कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

१४.Website Lease Line / Internet / Online Portal लगायत वबेसाइट ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ l 
१५.सचूना तथा स¼चार ÿिविधमा आधाåरत तÃयाङ्क ÓयवÖथापन कायª गन¥ । 
१६.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने । 
१७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
१८.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१९.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
२०.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ ।  
२१.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२२.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२३.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
२४.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
१०.बåरķ राजĵ सहायक, पाँचŏ तह,(राजĵ)(ÿ.)पदको कायªिववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 

१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखुको सपुåरव±ेणएव ं ÿशासन तथा आÆतåरक 
ÓयवÖथापन उपशाखा ÿमखुसंगको समÆवयमा रही राजĵ तथा राजĵ पåरचालन सÌबÆधी नीित, कानुन, मापदÁड, 
योजना तजुªमा, कायाªÆवयन र िनयमन, अÅययन, अनसुÆधान तथा िवĴेषण कायª गन¥  । 

२.आÉनो ±ेýिभý राजÖवका दर र अÆय शÐुक िनधाªरण गन¥, संघीय र ÿदशे काननू बमोिजम ÿाकृितक ®ोत साधन र सेवा 
शÐुक जÖता रोयÐटी सङ्कलन गन¥, यस िवषयमा समÆवय र िनयमन गन¥ । 
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३.Öथानीय पवूाªधार सेवा र उपयोगमा सेवा शÐुक तथा दÖतुरको नीित, कानुन, मापदÁड, िनयमन, शÐुक िनधाªरण, संकलन 
तथा ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

४.सÌपि° कर, घरबहाल कर, घर जµगा रिजÕůेशन शÐुक, सवारी साधन कर, सेवा शÐुक दÖतुर, पयªटन शÐुक, िव²ापन 
कर, Óयवसाय कर, भिूमकर (मालपोत), दÁड जåरवाना, मनोर¼जन कर, बहालिवटौरी कर, घरजµगा कर, मतृ वा 
माåरएको जीवजÆतुको हाड, िसंग, Èवाँख, छालामा कर, ÿाकृितक ąोत साधन, Óयवसाियक कर सÌबÆधी नीित, 
कानून, मापदÁड बनाउने, कायाªÆवयन गन¥, बाँडफाँड, संकलन र िनयमन गन¥, अÆय आय ÓयवÖथापन गन¥ । 

५.सावªजिनक खचª तथा ÿाकृितक ąोतबाट ÿाĮ हòने रोयÐटी सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड तथा िनयमन र सोको 
सङ्कलन तथा बाँडफाँड गन¥ । 

६.सÌभाÓय ÿाकृितक ąोत साधन तथा अÆय आÆतåरक ąोत साधनको पिहचान, पåरचालन, समÆवय र आिथªक एवं 
ÿशासिनक अनशुासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

७.गाउँको राजĵको लगत, िवतरण, अिभलेख, ÓयवÖथापन तथा लेखापåर±ण गन¥ । 
८.ÿाकृितक ąोतवाट ÿाĮ रोयÐटी, खिनज पदाथªको उÂखनन र सो सÌबÆधी रोयÐटी, सामदुाियक वनको संचालन र 

ÓयवÖथापन, Öथानीय सावªजिनक यातायातको Łट िनधाªरण, अनमुित, निवकरण, खारेजी, सेवाको गणुÖतर, भाडादर 
िनधाªरण र िनयमन आिदबाट ÿाĮ हòने रोयÐटी, सेवाशÐुक, दÖतुर, दÁड, जåरवाना आिदको संकलन, समÆवय र 
िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

९.राजĵ पåरचालनमा भएका िववाद समाधानका लािग समÆवय गन¥ । 
१०.Öथानीय करको अनगुमन, मÐुयांकन र ÿितवदेन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
११.करदाताको सव¥±ण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१२.करयोµय करदाताहŁलाई करको दायरािभý Ðयाउनको लािग आवÔयक कायªहŁ गन¥ । 
१३.करदाताले ितनुªपन¥ कर, शÐुक, दÖतुर, जåरवाना आिद तय गरी असलु गनª । 
१४.राजĵ संकलनको अÅयाविधक अिभलेख तयार गरी रा´ने र दिैनक कर असलुी िववरण तयारी गन¥ । 
१५.राजĵ सÌबÆधी ÿचारÿसार तथा गोķी संचालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१६.कर चĉुा िसफाåरस सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१७.राजĵ परामशª सिमितको कामकारवाहीमा सहयोग गन¥ । 
१८.गाउँपािलकाको राजĵ ठे³कापĘा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१९.बािषªक तथा पटके सवारी कर सÌबÆधी लगत अÅयाविधक गन¥ ।  
२०.घरभाडा, Óयवसाय कर, सवारी कर, पटके Óयवसाय, बहालिवटौरी कर असलूी तथा अÅयाविधक अिभलेख रा´ने । 
२१.संकिलत कर रकमको फांटवारी, दिैनक असलुी, ब§क दािखला, ब§क ³यास बकु पोिĶङ लगायत असुली तािलका 

तयार गरी लाग ुगराउने, िबि°य िववरण तयार गन¥ । 
२२.करदातालाई उÂÿेåरत गन¥ खालका पारदशê र चेतनामलूक कायªøम संचालन गनª । 
२३.राजĵसंग सÌबÆधीत िसफाåरसहŁ तयार गन¥ । 
२४.मालपोत संकलन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२५.कानुन बमोिजम ढुंगा, िगĘी, वालुवा, माटो, ननु, Öलेट, फायर³लेजÖता खानी खनीज पदाथªको सव¥±ण, अÆवषेण, 

उÂखनन र सो सÌबÆधी रोयÐटी सङ्कलन गन¥ । 
२६.ůेिकङ्ग, कायािकङ्ग, ³यानोिनङ्ग, ब¼जी जिÌपङ्ग, िजपÉलायर, याªयािÉटङ्ग शÐुक संकलन गन¥ । 
२७.सामदुाियक वनको स¼चालन र ÓयवÖथापनबाट ÿाĮ रोयÐटी सङ्कलन गन¥ । 
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२८.पानीघĘ, कूलो, पैनी जÖता सेवा स¼चालनबाट ÿाĮ रोयÐटी सङ्कलन गन¥ । 
२९.ÿचिलत काननु बमोिजम दÁड जåरवाना गन¥ र बाँकì ब³यौता रकमको लगत र असुल उपर गन¥ । 
३०.करदाता िश±ा संचालन गन¥ र करदाता िववरण अīाविधक गन¥ । 
३१.राजĵ परामशª सिमित सÌबÆधी आवÔयक कायª गन¥ । 
३२.गाउँपािलका िभýको राजĵको सÌभाÓयता अÅययन गन¥ र ÿितवदेन तयार गन¥ । 
३३.गाउँपािलकाको खचªको आवÔयकता र राजĵको ±मताको अÅययन िवĴेषण गरी िव°ीय अÆतर (Fiscal Gap) 

िनधाªरण गन¥ । 
३४.गाउँपािलकाको आÆतåरक राजĵको संभाÓयता अÅययन, खोजी, पåरचालन, संकलन र बढो°री गन¥ कायª । 
३५.राजĵ सधुार योजना तयार गरी कायाªÆवयन गन¥ । 
३६.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
३७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
३८.तोिकएको काम र भैपरी आउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
३९.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ ।  
४०.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
४१.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
४२.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
४३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
११. बåरķ कानुन सहायक/ कानुन अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ तह,(कानुन) पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र 
योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखुको सपुåरव±ेण एव ं ÿशासन तथा आÆतåरक 

ÓयÖथापन उपशाखा ÿमखुसंगको समÆवयमा रही गाउँपािलकाका लािग आवÔयक कानुनी राय, परामशª उपलÊध 
गराउने सÌवÆधी कायª गन¥ । 

२.गाउँपािलकाको िवŁĦमा परेका åरट िनवेदन र पनुरावेदन सÌबÆधमा गाउँपािलकाको तफª वाट मĦुामा वहश पैरवी गन¥ । 
३.िविभÆन तहका अदालतहŁमा िवचारािधन रहकेा मĦुा र उजरुीहŁको लगत राखी अÅयाविधक अवÖथावारे 

गाउँपािलका अÅय±,गाउँपािलका उपाÅय± र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई जानकारी गराउने । 
४.मĦुाहŁको पपुª± सÌबÆधी कारवाही समयमै गन¥ गराउन ेÓयवÖथा िमलाउन े। 
५.चाल ु मĦुा मािमलाहŁको रिजĶर दताª गरी कागजातहŁ सरुि±तसाथ रा´ने र चÐती िमिसलहŁको न³कल 

सरोकारवाला Óयिĉल ेिलन आएमा कानुनी ÿकृया पयुाªई न³कल िदन े । 
६.अदालत वा अÆय िनकायहŁवाट ÿमाणको लािग िमिसल माग भइ आएमा पंिजका र न³कल बनाई सÌबिÆधत 

िनकायमा पठाउने  । 
७.गाउँपािलकासंग सÌबिÆधत ऐन, िनयम र मलुकुì अपराध संिहता ऐन, मलुकुì दवेानी संिहता ऐन, नेपाल सरकारका 

राजपý तथा ÿदशे सरकारका राजपý आिद सरुि±त रा´ने ÓयवÖथा िमलाउन े। 
८.Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ को पåर¸छेद ३ मा ÓयवÖथा भएको गाउँपािलकाको Æयाियक अिधकार सÌबÆधी 

कायªहŁको कायाªÆवयनको लािग Æयाियक सिमितको सिचवालयवाट माग भएको कानुनी सहयोग उपलÊध गराउन े। 
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९.गाउँपािलकाका लािग अड्डा अदालतमा ÿितर±ा गनªको लािग आवÔयकÿितउ°र जवाफ तयारी लगायतको 
आवÔयक कानुनी कायªÿकृयाको काम गन¥  । 

१०.गाउँपािलकाका लािग आवÔयक ऐन, िनयम, िनद¥िशका,कायªिविध, मापदÁड लगायतका कानुनी दÖतावजेहŁको 
मÖयौदा लखेन तथा तयारी सÌबÆधी कायª गन¥ । 

११.सÌबिÆधत ऐन, िनयमको मÖयौदा तथा ऐन, िनयममा सुधार गनुªपन¥ िवषयमा तथा नयांिवधेयक तजुªमा सÌबÆधी काममा 
आवÔयक कायª गन¥ । 

१२.कायªपािलका तथा सभामा पेश गनुªपन¥ िविभÆन नीित, िनयम तथा काननूको मसौदामा संयोजन (ÿशासनतथा 
ÓयवÖथापन शाखा र ÿशासन उपशाखासंग समÆवय गरी) सÌबÆधी कायª गन¥  । 

१३.िवधायन सÌवÆधी आवÔयक अÆय कायªहŁ गन¥  । 
१४.Æयाियक सिमितको काम कारवाहीमा आवÔयक सहयोग गन¥ । 
१५.Æयाियक सिमितलाई आवÔयक कानुनी परामशª, राय, सझुाव लगायत सÌबÆधी अÆय सरोकाåरत कानुनी कायª गन¥  । 
१६.Æयाियक सिमितको िवषय, ÿÖताव, कायªøम, िनणªय तथा फैसला कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
१७.Æयाियक सिमितमा आवÔयक सहयोग, समÆवय र सहिजकरण सÌवÆधी कायª गन¥ । 
१८.Æयाियक सिमित र अÆय Æयाियक िनकायवाट भएका िनणªय तथा फैसला कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
१९.Æयाियक सिमितमासहयोग र सहिजकरण सÌबÆधी कायª गन¥  । 
२०.Öथानीय राजपý ÿकाशन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२१.मेलिमलाप र मÅयÖथताको ÓयवÖथापनमा सहयोग गन¥ सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२२.Æयाियक सिमितको सिचवालयलाई सहयोग गन¥ सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२३.मेलिमलाप केÆþ, इजलाश क±को संचालन र ÓयवÖथापन गन¥ कायª । 
२४.गाउँपािलका र वडा कायाªलयहŁलाई माग बमोिजम तथा आवÔयकतानुसार काननुी राय, परापशª उपलÊध गराउने 

कायªगन¥ । 
२५.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
२६.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२७.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२८.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ ।  
२९.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
३०.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
३१.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ ।  
३२.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 
 

 १२.लेखा अिधकृत/ बåरķ लेखा अिधकृत/ÿमुख लेखा अिधकृत,छैटौ/ँसातौ/ँआठौ ँ तह,(ÿ.)(लेखा)पदको 
कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
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१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको ÿÂय± िनद¥शन, िनयÆýण, सपुåरव±ेण र ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा 
ÿमखुसंगको समÆवयमा रही आिथªक ÿशासन शाखाको उĦेÔय अनŁुप ÿवाह गåरन े सेवालाई चÖुत दŁुÖत बनाई 
गणुÖतरमा सधुार गनªका लािगबािषªक लàय, कायªिवभाजन, बेŁज ुफƵयौटको लàय सिहत वािषªक कायªयोजना बनाई 
कायाªÆवयन गन¥ गराउन े।  

२.गाउँपािलकाको आिथªक (कायªिविध) नीित, आिथªक कायªÿणाली, कानुन, मापदÁड, तयारी तथाकायाªÆवयन र िनयमन, 
आिथªक ÿशासन र ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 

३.ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखाको िनद¥शनमा रही ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा र योजना अनगुमन 
तथा मÐुयांकन उपशाखासंग समÆवय गरी बािषªक बजेट सीमा िनधाªरण, बजटे तजुªमा, कायाªÆवयन र िनयमन कायª गन¥ 
। 

४.गाउँपािलकाका वािषªक आिथªक िववरण तयार गन¥  ।  
५.कायाªलयको तफª वाट ितनुªपन¥ महशलुहŁ समयम ैबुझाउन लगाउने । 
६.नगद तथा अिभलेखहŁको सरु±ा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
७.धरौटी अिभलेख रा´ने र िफताª िदन ेकायª ÓयविÖथत गन¥ । 
८.आÌदानी जÌमा गन¥ तथा भĉुानी र अिभलेख रा´ने सÌबÆधी कायªलाई ÓयविÖथत बनाउन े। 
९.आिथªक ÿशासन सÌबÆधी िवषयमा सझुाव िदन,े ऐन िनयममा भएको िवषयमा ÖपĶ गन¥ । 
१०.बेŁजकुो लगत रा´ने, फ¹यौट गन¥ गराउन ेकायª ।  
११.बजेट थप, ®ोत पåरवतªन, रकमाÆतर, खचª सÌबÆधी कायª गन¥ कायª ।  
१२.गाउँपािलकाको िविभÆन शाखा, उपशाखा र इकाइहŁको सेवाबाट तथा अÆय आÌदानीबाट ÿाĮ हòने राजĵ संकलन 

एव ंदैिनक Łपमा दािखला र अिभलेख रा´ने  ।  
१३.कमªचारीहŁको उपदानकोष लगायत िविभÆन कोषहŁको ÓयवÖथापन कायª  ।  
१४.कमªचारीको तलब, दैिनक Ăमण भ°ा, िजÆसी खåरद सÌबÆधी िवल बमोिजमको भĉुानी कायª र खचª तथा 

आÌदानीको फाँटवारी तयारी कायª गन¥ ।  
१५.भैपरी खचª, औषिध उपचार खचª सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१६.आÆतåरक लेखा पåर±ण र अिÆतम लेखापåर±ण गराउन ेकाममा सहयोग गन¥ कायª । 
१७.बेŁज ूफ¹यौटको लािग पýाचार एव ंबेŁज ूफ¹यŐट सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१८.सि¼चत कोष तथा आकिÖमक कोषको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१९.लेखा ÓयवÖथापन, खचª, राजĵ, धरौटी, कायªसंचालन कोष तथा अÆय सरकारी कोष ÓयवÖथापन तथा सÌपि°को 

एकìकृत िववरणसÌबÆधी कायª गन¥ । 
२०.गाउँको समिĶगत आिथªक तथा िव°ीय अवÖथाको िवĴेषण, अनगुमन र ÿितवदेन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
२१.आिथªक ÿशासनसँग सÌबिÆधत सबै कायªको ÿमािणत गन¥ र लेखा सÌबÆधमा राय उपलÊध गराउन े। 
२२.आिथªक ÿशासनशाखाको वािषªक कायªयोजनातयार गरी कायाªÆवयन गन¥ गराउन े।  
२३.ÿशासन उपशाखा र आलेप इकाइसंग समÆवय गरी आÆतåरक िनयÆýण सÌबÆधीकायª गन¥ ।  
२४.दिैनक सेवाÿवाहमाआिथªक ÓयवÖथापन सÌबÆधीकायª (खचª, राजÖव, लेखा, तलबभ°ा, सिुवधा, भĉुानी, असलुी, 

कोष, अिभलेख) सÌपादन गन¥ ।  
२५.गाउँपािलकाको बजटे, आÌदानी र खचªलाई Tie-up गन¥ । 
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२६.आिथªक कारोवारसँग सÌबिÆधत कायªको िनयिमतता, िमतÓययीता, कायªद±ता, औिचÂयता र ÿभावकारीता सÌबÆधी 
कायª गन¥ । 

२७.ÿचिलत ऐन िनयम एव ंिविध बमोिजम आिथªक कारोवार गन¥ । 
२८.आलेप, मलेप, बेŁज ुिनयिमत सÌबÆधमा समÆवयकारी भिूमका िनवाªह गन¥ । 
२९.आिथªक ÿशासन सÌबÆधी ऐन िनयमहŁल ेतोके बमोिजमका कायª गन¥ । 
३०.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
३१.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
३२.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
३३.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
३४.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
३५.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
३६.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
३७.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 
१३.आÆतåरक लेखा पåर±ण सहायक/आÆतåरक लेखा पåर±क, पाँचौ /छैठŏ तह,(ÿ.)(लेखा)पदको 
कायªिववरण(काम,कतªÓय र योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको सपुåरव±ेण र समÆवयमा रही िनयमानसुार लाभलागत िवĴेषणका आधारमा िमतÓययी 

खचª ÓयवÖथापन गन¥, सÌपÆन योजनाहŁको सामािजक पåर±ण गन¥ लगायत आÆतåरक लेखापåर±ण तथा पवूª 
लेखापरी±ण सÌबÆधी कायª गन¥ । 

२.लेखापरी±ण िववरण (बेŁज ुलगत समेत) को अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥ । 
३.आवÔयकतानसुार अिÆतम लेखापरी±ण कायªमा सहयोग, समÆवय र सहजीकरण गन¥ । 
४.गाउँपािलकाका शाखाहŁ,उपशाखाहŁ तथा अÆतरगतका िनयकाहŁबीच समÆवय र सÌपकª का लािग आÆतåरक कायª 

ÿणाली, आÆतåरक कायªिविध कायाªÆवयन िनद¥िशका सÌबÆधी कायª गन¥ । 
५.बेŁज ुिनयÆýण र पवुªबेŁजकुो आकार कटीती सÌबÆधमा अÅययन, िवĴेषण गन¥ । 
६.िव°ीय अनुशासनका जोिखम ±ेýहŁको पिहचान र िनयÆýण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
७.आिथªक कारोवार सÌबÆधी ऐन िनयम अनसुार खचª भए नभएको जांच तथा पåर±ण गन¥ । 
८.मािसक वा ýैमािसक वा चौमािसक Łपमा आÌदानी तथा खचª सÌबÆधी खाताहŁको पåर±ण गरी ýटुी दिेखएमा िलिखत 

ÿितवदेन तयार गरी कायाªÆवयन र सधुारका लािग ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत सम± पेश गन¥ र िनद¥शानसुार कायª गन¥ 
। 

९.ऐन िनयमल ेतोके बमोिजम पेÔकì वा भĉुानी िदंदा åरत पगुे नपगुकेो सÌबÆधमा पवुª आÆतåरक लेखा पåर±ण गन¥ । 
१०.आÆतåरक लेखापåर±णवाट देिखएका बेŁजहुŁको िकताव खडा गरी आिथªक ÿशासन शाखालाई उपलÊध गराउने । 
११.वडा सिमितको कायाªलयवाट भएगरेका आिथªक कारोवारहŁको बािषªक आ.ल.ेप.गन¥ । 
१२.अिÆतम लेखापåर±ण गराउन आवÔयक कागजपý तथा सूचना र राय सझुाव िदई सहयोग गन¥ । 
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१३.अिÆतम लेखापåर±णवाट ÿाĮ बेŁजहुŁ िनयिमत गनª असलू गनª र आवÔयकतानुसारको कारवाही गनª सो ÿितवदेन 
सÌबिÆधत शाखामा पठाउने । 

१४.गाउँ सभाको वठैकमा लेखापåर±ण ÿितवदेन पेश गन¥ तथा िज²ाशा समाधान गनª सहयोग गन¥ । 
१५.लेखा सिमितको वैठक संचालन ÓयवÖथा सिमितको िनणªय बािषªक ÿितवदेन लगायतका िवषय सÌबÆधमा आवÔयक 

कायª गन¥ । 
१६.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१८.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
१९.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
२०.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२१.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२२.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 
१४. नायव ÿािविधक सहायक / ÿािविधक सहायक/कृिष िवकास अिधकृत, पाँचौ /छैठŏ 
तह,(कृिष)(कृिष,ÿा.)पदको कायªिववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखुको िनद¥शन, िनयÆýण र सुपåरव±ेणमा रही कृिष उÂपादन, कृिष बजार, हाट 

बजार, कृिष वातावरण, कृिषजÆय वÖतु ÿबधªन, Öथानीय चरण तथा खकª  िवकास, कृिष तÃयांक तथा सचूना ÿणाली, 
शीत भÁडार, कृिष कजाª सहिजकरण, साना िसंचाई, कृिष ÿसार, कृषक ±मता अिभबिृĦ, ÿािविधक सेवा टेवा, िसप 
िवकास, िबउिबजन, औषधीको उपयोग, कृषक समहु, कृिष सहकारी, कृिष ÿिविध, कृिष ąोत केÆþ लगायतका िवषय 
सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥गराउने । 

२.कृिष िवकास, कृिष ÿसार, कृिष उÂपादन ÓयवÖथापन सÌबÆधी गाउँÖतरीय नीित, कानून, मापदÁड, योजना, 
कायाªÆवयन र िनयमन कायª गन¥ गराउने । 

३.कृिष उÂपादन बजारसÌम पहòचंका लािग हाटबजारको िवकास र िवÖतारका लािग पवुाªधार िनमाªण, ÿािविधक सेवा 
तथा ÿिविधको ÿसार, कृिष सामाúीको आपिुतª लगायत कृषक ±मता िवकासका लािग अिभमिुखकरण तािलम 
संचालन गन¥ । 

४.Öथानीय संभावनाका आधारमा कृिषको Óयवसायीकरण र िबिविधकरण गनª िकसानलाई ÿोÂसाहन कायªøम तजुªमा 
साना िसंचाई आयोजना संचालन गन¥ । 

५.कृिषबजार सचूना, कृिषबजार तथा हाटबजारको पवूाªधार िनमाªण, साना िसँचाई िनमाªण, तािलम, ÿिविध ÿसार 
सÌबÆधी कायª गन¥ । 

६.ÿािविधक टेवा, कृिष सामाúी आपिूतª र कृषक ±मता िवकास कायªøमको स¼चालन गन¥ । 
७.कृिष वातावरण संर±ण तथा जिैवक िविवधताको संर±ण र ÿबधªन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
८.कृिषÿसार तथा जनशिĉको ÿ±ेपण, ÓयवÖथापन र पåरचालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
९.उ¸च मÐूययĉु कृिषजÆय वÖतुको ÿबधªन, िवकास तथा बजारीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१०.कृिषसÌवÆधी वीमा र कजाª सहजीकरण तथा शीत भÁडारणको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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११.कृषकहłको ±मता अिभविृĦ, ÿािविधक सेवा, टेवा, सीप िवकास र सशĉìकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१२.कृिष बीउिवजन, नĴ, मलखाद र रसायन तथा औषिधहłको आपिूतª, उपयोग र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१३.कृषक समहू, कृिष सहकारी गठन र संचालनमा ÿोÂसाहन गन¥ तथा कृिष सÌबÆधी Öथानीय सङ्घ संÖथाहłको 

समÆवय, ÓयवÖथापन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१४.कृिष तÃयाङ्कको ÓयवÖथापन र कृिष सचूना ÿणाली तथा कृिष सÌबÆधी सचूनाको ÿचारÿसार सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१५.कृषकहŁलाई आयमुलक रोजगारीको अवसर िसजªना गन¥ खालका कृिष योजना तथा कायªøम तजुªमा गरी सो को 

कायाªÆवयन गन¥ । 
१६.कृिष सेवा केÆþ तथा कृिष ąोत केÆþको ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
१७.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१८.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१९.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
२०.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना 

गन¥ । 
२१.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२२.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२३.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२४.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 
१५. नायव पशु ÖवाÖÃय ÿािविधक /पशु ÖवाÖÃय ÿािविधक/ पशु िवकास अिधकृत/पशु िवकास अिधकृत 
(ÿथम), पाँचौ /छैठŏ तह,(कृिष,भेट.)(ÿा.)पदको कायªिववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 

१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतर शाखा ÿमखुको िनद¥शन िनयÆýण र सपुåरव±ेणमा रही पशपुालन, पश ुÖवाÖÃय, पशपु±ंी 
बजार सचुना तथा हाटबजार, पशपु±ंीजÆय ÿाकृितक ÿकोप तथा महामारी रोग िनयÆýण, पशपु±ंी िचिकÂसा सेवा, 
पशजुÆय वÖतु ÿबधªन िवकास र बजारीकरण, पशनुĴ सधुार, Öथानीय चरण तथा खकª  िवकास र ÓयवÖथापन, पश ु
आहार गणुÖतरीयता, पशपु±ंी तÃयांक र सचूना ÿणाली, बधशाला ÓयवÖथापन, पशपु±ंी िवमा र कजाª सहिजकरण, 
पशपु±ंी पालकहŁको ±मता अिभबिृĦ लगायतका िवषय सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ गराउने । 

२.पश ु तथा पं±ीपालन र पश ु तथा पं±ी ÖवाÖÃय सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन 
सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

३.पशपुÆछी बजार सचूना, हाटबजारको पवूाªधार िनमाªण, तािलम, ÿािविधक टेवा, कृषक ±मता िवकास कायªøमको 
स¼चालन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

४.पशपुÆछीजÆय ÿाकृितक ÿकोप तथा महामारी रोगको िनयÆýण सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 
५पशपुÆछी िचिकÂसा सेवाको ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
६.पशनुĴ सधुार पĦित िवकास र ÓयबÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
७.पशपुÆछी सÌबÆधी बीमा र कजाª सहजीकरण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
८.Öथानीय चरन तथा खकª  िवकास र ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
९.पश ुआहारको गणुÖतर िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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१०.ÖथानीयÖतरमा पशपुÆछी सÌबÆधी तÃयाङ्कको ÓयवÖथापन र सचूना ÿणाली ÓयवÖथापन गन¥ । 
११.पश ुबधशाला र शीत भÁडारणको ÓयवÖथापन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१२.पशपु±ंीमा लाµने रोग वडªÉल,ू खोरेत आिद लाई िÿभÆेसन तथा िनवारण गनªमा सÌबĦ िव² सÖंथा िनकाय संग 

समÆवय सहकायª गन¥ गराउने । 
१३.माछा मास ु वा अÆय खाīपदाथªको गणुÖतर परी±ण िवषयगत जांचको लािग सरकारी वा िनजीÖतरमा Öथािपत 

ÿयोगशालामा पिन समÆवय सहकायª गन¥ गराउने । 
१४.पशसुेवा केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
१५.पशपुालन तथा पश ुÖवाÖÃय सÌबÆधी अÆय कायª  । 
१६.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१८.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
१९.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना 

गन¥ । 
२०.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२१.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२२.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

१६.लेखा सहायक, चौथो तह (ÿ.)(लेखा) पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.आिथªक ÿशासन शाखा ÿमखु वा तोिकएको सपुåरव±ेक वा तोिकएको पदािधकारीको ÿÂय± िनद¥शन, िनयÆýण र 

रेखदखेमा रही िवल भपाªई बु»ने, जां¸ने, भौचर उठाउने, चेक बनाउन,े पोिĶङ गन¥, तलव िनकाशाको काम गन¥, 
खचªको माÖकेवारी तयार गन¥, पेÔकì असलूउपर गन¥, बेŁज ु असुलउपर गन¥, आलेप तथा अिÆतम लेपका लािग 
कागजात तयार गन¥, कोष खचª धरौटीको िजÌमवेारी सान¥, राजĵ परामशª सिमितको काम गन¥, आवÔयक परेको 
वलेामा आलपे अिधकृतलाई सहयोग गन¥ लगायतको लेखापालन सÌबÆधी कायª गन¥ ।  

२.भौचर, चेक, भĉुानी बनाउन ेलगायत दैिनक आिथªक कायªसंचालन सÌबÆधी कायª गन¥ ।  
३.आवÔयकतानसुार आिथªक ÿशासन शाखाका अÅय± वा तोिकएको अिधकारीको आदशेानुसारका कायª र आिथªक 

ÿशासन सÌबÆधी ऐन िनयमानसुारका आिथªक कारोवारको िवषयका कायªहŁ गन¥ ।  
४.आÆतåरक राजÖव िविनयोजन, खचª, धरौटीको कारोवारको लेखा रा´ने ।  
५.आलेप, मलपे, बेŁज ुसंपåर±णमा सहयोग गन¥ । 
६.गाउँपािलका तथा गाउँपािलका मातहतका िनकायको आिथªक रेकडª अīाविधक गन¥, आवÔयकतानुसार पýाचार गन¥ 

।  
७.गाउँपािलका र मातहतका िनकायको आयÓयय दŁुÖत रा´ने, आयÓयय लेखापरी±ण गराई बेŁज ुभए फƵयौट गन¥ ।  
८.ÿचिलत ऐन िनयम अनसुारको दैिनक, मािसक, ýैमािसक, चौमािसक, वािषªक ÿितवदेनहŁ तयार गन¥ ।  
९.आिथªक ÿशासन सÌबÆधी ऐन िनयमहŁल ेतोके बमोिजमका कायª गन¥ । 
 १०.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
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११.पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ र यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१२.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
१३.गाउँपािलका तथा तोिकएको कायाªलयको तोिकएको काम िजÌमवेारीपुणª र जवाफदेिहताका साथ गन¥ । 
१४.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

आिथªक ÿशासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१५.शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
१६.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१७.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
१८.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१९.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 
१७. बåरķ ÿशासन सहायक, पांचŏ तह(ÿशासन,सा.ÿ.)पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको मागªदशªन र शाखा ÿमखु तथा उपशाखा ÿमखुको ÿÂय± िनद¥शनमा रही ÿशासन, 

कमªचारी ÿशासन तथा ÓयवÖथापन, कायाªलयको आÆतåरक बÆदोवÖत, िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° 
ÓयवÖथापन, वडा कायाªलयहŁसंग समÆवय, योजना, अनगुमन तथा मÐूयांकन, राजĵ ÿशासन, कानुन, वन, 
वातावरण, सरसफाई तथा िवपद ÓयवÖथापन, सामािजक सरु±ा तथा पंजीकरण, उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी 
ÿबधªन, ®म तथा रोजगार ÿबधªन, सिचवालय,Æयाियक सिमित,कायªपािलका, गाउँसभा, सिमित, उपसिमित, पåरषद, 
वठैक, हािजरी, उपिÖथित, पýाचार, संचार, सÌपकª , जानकारी, लगायतका िवषयमा आफुलाई खटाइएको िवषय 
सÌबĦ शाखा, उपशाखा तथा इकाइमा वा कायाªलयमा रही सपुåरव±ेकले लाए अĻाएबमोिजम तथा 
तोिकएअनसुारको दैिनक काम सÌपादन गन¥ । 

२.आÉनो शाखा, उपशाखा तथा इकाइको वा कायाªलयको उĦेÔय अनŁुप वािषªक कायªयोजना बनाउन इकाइ वा 
उपशाखा वा शाखा ÿमखुलाई सहयोग गन¥ ।  

३.गाउँपािलका तथा तोिकएको कायाªलयको सेवा ÿवाह र िनयिमत कायª सÌपादन सचुाŁ गनª आÆतåरक ÓयवÖथापन 
सÌबÆधी कायª गन¥ ।  

४.सÌपणूª शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट माग Öवीकृत भई आएका सामúीहŁ उपलÊध गराउन े।  
५.िजÆसी ÓयवÖथापन गन¥, िजÆसी अīाविधक गराई सो सÌबÆधी िनयिमत ÿितवदेन तयार गन¥ ।  
६.माग भएका फारामहŁको अिभलेख राखी उपलÊध गराउन खåरद इकाइ, उपशाखा तथा शाखा ÿमखु र ÿमखु 

ÿशासकìय अिधकृतमा जानकारी गराउन े।  
७.गाउँपािलकाको ÖवािमÂवमा रहकेा सÌपणूª चलअचल सÌपि°को रेखदेख, संर±ण गन¥, िहनािमना हòन निदने, सो 

सÌबÆधी अīाविधक अिभलेख तयार गन¥ ।  
८.कायाªलयको सरु±ा ÿबÆध िमलाउन सरु±ा कमªचारीहŁको खटनपटन, सपुåरव±ेण र ÓयवÖथापन कायªमा सहयोग गन¥ ।  
९.कायाªलयमा रहकेा सवारी साधनहŁको अिभलेख अīाविधक गन¥, सवारीको अवÖथा र पåरचालन सÌबÆधी 

अिभलेख अīाविधक गन¥ ।  
१०.अÅय± ÿशसकìय अिधकृत, ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु,ÿशासन उपशाखा ÿमखु वा सÌबĦ शाखा 

ÿमखु तथा उपशाखा ÿमखुको मातहतमा रही गाउँपािलकाको दिैनक ÿशासन संचालन गनª सघाउ पयुाªउन े।  
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११.िनवाªिचत जनÿितिनिध तथा पदािधकारीहŁको ÓयिÖथत Łपमा अिभलेख रा´ने ।गाउँपािलकाको रेडकª  अīाविधक 
गन¥, आवÔयकतानुसार दैिनक पýाचार गन¥ र गनª लगाउने ।  

१२.तोिकए बमोिजम सबै कमªचारीहŁको कायª सÌपादनÖतर, िनयिमतता, समयपालन, अनुशासन र आचरण लगायतका 
िवषयमा ÿशासन उपशाखामा िनयिमत Łपमा जानकारी गराउने ।  

१३.अिभलेख ÓयवÖथापन चÖुत दŁुÖत रा´ने, कमªचारी ÿशासनको पणूª अिभलेख रा´ने र मािसक Łपमा ÿितवदेन तयार 
गरी शाखा एव ंउपशाखा ÿमखु सम± पेश गन¥ ।  

१४.आफु मातहतका कमªचारीहŁलाई दैिनक Łपमा काममा खटाउने, गाउँपािलकार वडा कायाªलयको समú ÿशासन र 
ÓयवÖथापनमा सहयोगी भिूमका िनवाªह गन¥ ।  

१५.आÉनो पदीय िजÌमेवारी िनवाªह गनुªका साथै भपैरी आउने कायª सÌपादन गन¥ ।  
१६.गाउँपािलकाको सेवालाई िछटोछåरतो र गणुÖतरीय बनाउने, वािषªक कायªयोजना बनाउने, अÆय सरकारी िनकायसँग 

संचार, सÌपकª , समÆवय कायम गन¥, सरु±ा कायªøमलाई चÖुत बनाउन,े तािलम, बैठक, गोķी, सेिमनारको 
ÓयवÖथापन र अिभलेखीकरण गन¥, सेवालाई पारदशê र जवाफदेही बनाउन सचूनामýैी बनाउन समÆवय गन¥ र 
सरोकारवाला िनकायलाई जानकारी गराउने लगायतको काममा सहयोगी भिूमका िनवाªह गन¥ ।  

१७.कमªचारीको िवदा, हािजरी, काज, अवकाश, उपिÖथती, गयल, कासम,ु बढुवा लगायतका िवषयमा आवÔयक कायª 
गन¥ ।  

१८.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु, उपशाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, 
आदशे पालना गन¥ । 

१९.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
२०.गाउँपािलका तथा तोिकएको कायाªलयको तोिकएको काम िजÌमवेारीपुणª र जवाफदेिहताका साथ गन¥ । 
२१.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने । 
२२.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

ÿशासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२३.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ र यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२४.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२५.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२६.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२७.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

१८.ÿशासन सहायक, चौथो तह(ÿशासन,सा.ÿ.)पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.शाखा ÿमखु, उपशाखा ÿमखु तथा ईकाइ ÿमखुको ÿÂय± िनद¥शनमा रही ÿशासन, कमªचारी ÿशासन तथा 

ÓयवÖथापन, कायाªलयको आÆतåरक बÆदोवÖत, िजÆसी, खåरद, सवारीसाधन तथा सÌपि° ÓयवÖथापन, वडा 
कायाªलयहŁसंग समÆवय, योजना, अनगुमन तथा मÐूयांकन, राजĵ ÿशासन, कानुन, वन, वातावरण, सरसफाई तथा 
िवपद ÓयवÖथापन, सामािजक सरु±ा तथा पंजीकरण, उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन, ®म तथा रोजगार 
ÿबधªन, नागåरक सहायता, सोधपछु तथा दताª चलानी सिचवालय, Æयाियक सिमित, कायªपािलका, गाउँसभा, 
सिमित, उपसिमित, पåरषद, वैठक, हािजरी, उपिÖथित, पýाचार, संचार, सÌपकª , जानकारी, लगायतका िवषयमा 
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आफुलाई खटाइएको िवषय सÌबĦ शाखा, उपशाखा तथा इकाइ वा तोिकएको कायª Öथलमा रही सपुåरव±ेकले 
लाए अĻाएबमोिजम तथा तोिकएअनसुारको दैिनक काम गन¥ । 

२.िनवाªिचत जनÿितिनिध तथा पदािधकारीहŁको ÓयिÖथत Łपमा अिभलेख रा´ने ।गाउँपािलकामा रहकेा 
सरसामानहŁको रेखदखे तथा ममªत सÌभार िमलाउने, सामानहŁको अिभलेख अīाविधक गन¥ । 

३.सिचवालय, सिमित, उपसिमित, सभा, वठैक तथापÖुतकालय सÌबÆधी कायª ÓयविÖथत गन¥ ।  
४.तÂकाल ममªत गनुªपन¥ सरसामानहŁ भएमा आवÔयकता हरेी अÂयावÔयक कायªहŁ तŁुÆत र अÆय कायªहŁ मािसक 

Łपमा ममªत सÌभारका लािग एकमĶु Łपमा पेश गन¥ ।  
५.भवनको सरु±ा, सरसफाई, धारा, िबजलुी, टेिलफोनको ÿबÆध लगायतका िवषयमा हरेक िदन ठीक छ छैन हने¥ र 

कैिफयत भएमा सही हालतमा रा´ने र मािथÐलो सपुåरव±ेक सम± पेश गन¥ ।  
६.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ र सपुåरव±ेकले लाए अĆाएका कायªहŁ गन¥ ।  
७.तोिकएको काम िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
८.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु,उपशाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, 

आदशे पालना गन¥ ।  
९.िनजामती सेवा ऐन, िनयम लगायत अÆय ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१०.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ ।  
११.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु, उपशाखा ÿमखु,ईकाइ ÿमखु लगायत मािथÐलो िनकायको िनद¥शन, 

आदशे पालना गन¥ । 
१२.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
१३.गाउँपािलका तथा तोिकएको कायाªलयको तोिकएको काम िजÌमवेारीपुणª र जवाफदेिहताका साथ गन¥ । 
१४.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने । 
१५.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

ÿशासन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१६.पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ र यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१७.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१८.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
१९.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२०.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

१९. हलकुा सवारी चालक/ हेभी सवारी चालक, ®ेणी िविहन पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.गाउँपािलका तथा गाउँपािलका मातहतका िनकायको सवारी साधन चलाउने । साथै सवारी साधनको मोिवल पानी 

चेकजांच गन¥, सवारी साधनको सरसफाई गन¥, सिभªिसंग गरी ममªतसंभार गन¥, सवारी लगबुक तयार गरी पेश गन¥, 
कायाªलयको आवÔयकतानसुारको काममा सवारी साधन चलाउने सÌबÆधी कायª गन¥ । 

२.शाखा ÿमखु वा उपशाखा ÿमखु वा सपुåरव±ेकको िनद¥शन र ड्यटुी रोĶर बमोिजम सवारी साधन चलाउने ।  
३.सवारी साधनको िनयिमत Łपमा आवÔयक रेखदेख ममªत गन¥ ।  
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४.आफुले सवारीको िहफाजत गन¥, तयारी अवÖथामा रा´ने, िनयिमत सिभªिसङ, ममªत, सÌभार लगायतकाकायªहŁ 
शाखा ÿमखु वा उपशाखा ÿमखु वा ईकाइ ÿमखुबाट Öवीकृती िलई गराउने ।  

५.सवारीको पाटªपजुाª लगायतका सामúीमा चोरी हानी नो³सानी हòन निदने, िनगरानी रा´ने ।  
६.सवारी साधन चलाउँदा सवारी सÌबÆधी कानुनको पालना गन¥ ।  
७.सवारी साधन चलाउँदा सवारी सÌबÆधी कानुनको उÐलंघन गरी गाउँपािलकालाई हानी हòने कायª नगन¥  ।  
८.सवारी साधनमा सवार ÓयिĉहŁ सँग मयाªिदत Óयवहार गन¥ ।  
९.सवारीमा केही समÖया आइपरेमा तŁुÆत शाखा ÿमखु तथा उपशाखा ÿमखु र सपुåरव±ेकलाई  जानकारी गराई िनजको 

आदशे बमोिजम ममªत गराइ सेवा ÿवाह सचुाŁ रा´ने । 
१०.सवारी कर, राजÖव, ÿदषुण मापदÁड, पåर±ण, लाइसÆेस, नवीकरण लगायतका िवषयमा समयमै शाखा ÿमखु तथा 

उपशाखा ÿमखुर सपुåरव±ेकलाई जानकारी गराई िनद¥शन बमोिजमको कायª गन¥ । 
११.सवारी चलाउन ुअघी आवÔयक इÆधन, मोिवल, पानी, आिद र टायरहŁमा हावा पयाªĮ भएनभएको चेकजांच गन¥ । 
१२.िनद¥शन बमोिजम सवारी साधनहŁ र आवÔयकतानुसार अÆय वाहनहŁ सवारी िनयमको पणुª पालना गरी समयम ै

चलाई सरुि±त Łपमा गÆतÓय Öथान सÌम पयुाªउन े। 
१३.आफुल ेचलाईरहरेको सवारी साधनमा टायर फेनुªपन¥ वा इिÆजन ममªत गनुªपन¥ भएमा सो को जानकारी गराई, आदेश 

िलई तथा Öवीकृित बमोिजमको कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
१४.कारणवश सवारीसाधन िविúएमा वा वाहनको कुनै सामाúीमा थपघट गनुªपन¥ भएमा सÌबिÆधत सपुåरव±ेकलाई 

तŁुÆत सचुना िदन ेर ममªत संभार गराउन ेर गरेको ममªत िठक भएको सपुåरव±ेकलाई जानकारी िदने । 
१५.आफुल ेचलाउनुपन¥ सवारीसाधनको सामाÆय ममªतको लािग आवÔयक ºयावलहŁ र एउटा अितåरĉ टायर सरुि±त 

Łपमा सवारी साधनमा रा´ने । 
१६.सवारीको लगवकु ÓयवÖथापन, Öयाहार, ममªत, संभार, संर±ण गन¥ । 
१७.आफुल ेगरेको कायª सÌपादन ÿगितको जानकारी सपुåरव±ेकलाई गराउन े। 
१८.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
१९.मािथÐलो र तोिकएको पदािधकारीको िनद¥शन तथा आदशे बमोिजम कायª गन¥ ।  
२०.ÿचिलत ऐन िनयम, आचारसंिहता लगायत करार सÌझौता पýमा तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
२१.अÆय सवारी चालक कमªचारीलाई िनजको कायªमा एकल ेअकōलाई सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२२.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने । 
२३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनुतम योµयता ÿचिलत कानुनमा तोिकएबमोिजम हòनुका साथै सामाÆय लखेपढ गनª 

जाÆने र हलकुा सवारी तथा हभेी सवारी चलाउन स³ने गरी űाइिभङ लाइसÆेस ÿाĮ गरेको नेपाली नागåरक हòनपुन¥ ।  
  

२०.कायाªलय सहयोगी/सरसफाइ सहयोगी/कुिचकार/Öवीपर/माली/बग§चे/सुर±ागाडª/चौिकदार वा सो सरहको 
अÆय ®ेणीिविहन पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.गाउँपािलका अÅय±, गाउँपािलका उपाÅय±,ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु, उपशाखा ÿमखु,ईकाइ ÿमखु 

वा ÖवाÖÃयचौकì वा ÖवाÖÃय सेवाकेÆþ वा तोिकएको कायाªलयको तोिकएको पदािधकारीको मातहतमा रही लाए 
अĆाए बमोिजमका काम गन¥ । 
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२.आफुलाई तोिकएको शाखा उपशाखा इकाइ फाँट सरसफाई गन¥, भांडाहŁमा दिैनक Łपमा खानेपानी भन¥, शाखाका 
कमªचारील ेलाएअĆाएबमोिजमको काम गन¥, आवÔयकता परेको वलेामा शाखामा सेवाúाहीलाई सहयोग गन¥ सÌबÆधी 
कायª गन¥ । 

३.करार सेवा सÌझौता र ÿचिलत ऐन िनयमका आचरण पालना गनुªपन¥ ।  
४.आफु खिटएको Öथलको भौितक सरसामúीको संर±ण गन¥, सदपुयोग गन¥, साथै िहनािमना र नो³सानी हòन निदने ।  
५.कायªक±को सरसफाई, िचठीपý, फाइल कागजात ओसारपसार लगायत सपुåरव±ेकल ेलगाए अĆाएको कायª गन¥ ।  
६.आफुलाई तोिकएको कायªÖथलको सेवा िविशķता बमोिजम तोकेको कायª िजÌमेवारी समयम ैसÌपÆन गरी सेवाÿवाह 

चÖुत दŁुÖत रा´ने । 
७.कायाªलयका शाखा,उपशाखा,इकाइ तथा फांटमा आफुभÆदा मािथका कमªचारील ेलगाए अĻाएको काम गन¥ । 
८.िचठी पý तथा फाइल कागजात ओसारपसारमा सहयोग पयुाªउन ेएव ंअÆय कायाªलयमा पयुाªउनपुन¥ िचठीपýहŁ समयमै 

पयुाªउन े। 
९.िवहान कायाªलय खÐुनअुगाव ैकायाªलयको मलु ढोका, कोठाहŁ, »याल आिद संरचनाहŁ खोÐने । 
१०.कायाªलय समय पĲात ् सबै कोठाहŁ चेकजांच गरी बि°, िहटर, पंखा, एसी, कÌÈयटुर, धारा, िवजलुी र अÆय 

उपकरणहŁ िनभाउने, Öवीच अफ गन¥ वा बÆद गन¥ । 
११.कायाªलय बÆद भएपिछ सबै »याल, ढोकाहŁ बÆद गन¥, सांचो लगाउने । 
१२.आÉनो िजÌमाका सÌपणुª कायाªलय सामानहŁको हरेचाह र सरु±ा गन¥ । 
१३.कायाªलय बÆद गåरसकेपिछको अबÖथामा अपåरिचत मािनसहŁको ÿवशे िनषधे गन¥ । 
१४.कायाªलय हातािभý कुनै अÿÂयािसत घटना घटेमा वा घट्न ेसÌभावना दिेखएमा तŁुÆत सÌबÆधीत अिधकृत तथा अÆय 

कमªचारीलाई खवर गन¥ । 
१५.कायाªलयका कुसê, टेवल, दराज, कोठाहŁ, हलहŁ, वठैक कोठाहŁ, क±हŁ, वरÁडाहŁ, भयाªङहŁ, कायाªलयको 

ÿांगण, बाटो र बग§चामा समते दैिनक सरफाईको काम गन¥ ।  
१६.कायाªलय पåरसरिभý अनावÔयक Öथानमा झारपात, घांस, िवŁवा उăमेा तŁुÆत उखेली सफा गन¥ । 
१७.कायाªलय भवन िभý फोहोर संकलन गन¥, थÆ³याउने, फाÐने ÓयवÖथा गरी िनयिमत सफाई गन¥ । 
१८.कायाªलयको िविभÆन क±हŁमा रािखएका फोहोर रा´ने टोकरीहŁमा भएका फोहोरहŁ िनयिमत Łपमा फाली सफा 

रा´ने । 
१९.कायाªलयका सबै शौचालयहŁमा िनयिमत Łपमा िकटनाशकहŁको ÿयोग गरी सफा रा´ने । 
२०.कायाªलयमा सफा र Öव¸छ वातावरण रा´न आवÔयक अÆय कायª गन¥ । 
२१.कायाªलयको सरु±ा, संभार, कायाªलय हातामा रहकेा बग§चाको ÓयवÖथापन लगायतको कामहŁ गन¥ । 
२२.कायाªलयमा आफु कायªरत रहदंाको दैिनक घटनाहŁको जानकारी तोिकएको अिधकृतलाई गराउन े। 
२३.आफु खिटएको शाखा वा फांटमा आवÔयकता र माग अनसुार िनद¥शन बमोिजम िचया पानीको वÆदोवÖत िमलाउन े। 
२४.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२५.मािथÐलो िनकाय तथा पदािधकारीको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ ।  
२६.ÿचिलत ऐन िनयमआचारसंिहता लगायत करार सÌझौता पýमा तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
२७.अÆय सहयोगी कमªचारीलाई िनजको कायªमा एकल ेअकōलाई सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२८.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने । 
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२९.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता ÿतिलत कानुनका तोिकएबमोिजम हòनुका साथै सामाÆय लेखपढ गनª 
जाÆने नेपाली नागåरक हòनपुन¥ । 

२१.कÌÈयुटर अपरेटर, पांचŏ तह (िबिवध) पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.आफुलाई तोिकएको सिचवालय, शाखा, उपशाखा वा इकाइको अÅय± पदािधकारी वा तोिकएको कायाªलयको 

तोिकएको पदािधकारीको ÿÂय± िनद¥शन, िनयÆýण र सुपåरव±ेणमा रही गाउँपािलका अÅय±को सिचवालय, 
गाउँपािलका उपाÅय±को सिचवालय, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा,आिथªक 
ÿशासन शाखा, पवुाªधार िवकास तथा वातावरण ÓयवÖथापन शाखा, ÖवाÖÃय सेवा शाखा, सामािजक िवकास 
शाखा, आिथªक िवकास शाखा र ती शाखा मातहतका ÿशासन, योजना, सचुना, राजĵ, कानुन, सडक, भवन, वन, 
िश±ा, मिहला, सामािजकसरु±ा, उīोग, ®म, कृिषतथा पश ु सेवा संग सÌबिÆधत उपशाखाहŁ र आलेप इकाइ 
लगायतका इकाइहŁ, Æयाियक सिमितवा अÆय सिमिततथा तोिकएको अÆय शाखा, उपशाखा,इकाइ वा अÆय 
सङ्गठन संरचना वा काममा खिटई लाए अĻाएबमोिजमको तथा सÌबĦ संरचनाको काम गन¥ । 

२.गाउँपािलका अÅय± र गाउँपािलका उपाÅय±को सिचवालयमा खिटने कमªचारील े उहांहŁको सिचवालयमा रही 
गाउँपािलका अÅय± र गाउँपािलका उपाÅय±ल े लाए अĻाएबमोिजमको सिचवालयको कायª सÌपादन गन¥ । 
गाउँपािलका अÅय±कोमा खिटएको कÌÈयटुर अपरेटरल े सिचवालयका अलावा आवÔयकतानुसार गाउँसभा, 
कायªपािलका, सिमितहŁ, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायतको कÌÈयटुर टाइपको काम समते गन¥ ।गाउँपािलका 
उपाÅय±कोमा खिटएको कÌÈयटुर अपरेटरल ेसिचवालयका अलावा Æयाियक सिमित र कानुन उपशाखा समते हने¥ 
तथा आवÔयकतानुसार अÆय शाखाको कÌÈयटुर टाइपको काम समते गन¥ । 

३.तोिकएको सिचवालय वा शाखाका अलावा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा ÓयवÖथाप शाखा ÿमखु एव ं
ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा ÿमखुल ेतोकेबमोिजमको कÌÈयटुर सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ । 

४.गाउँपािलका तथा मातहतका िनकायको सचुना संकलन गन¥, संúह गन¥, अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥, समú लगत एव ं
तÃयांक संकलन गरी रेकडª रा´ने, सचुना ÿदान गन¥ सÌबÆधी कायª गन¥ ।  

५.िविभÆन ÿकृितका काम वा सेवा अनसुार तÃयांक संकलन गन¥, सÌपादन गन¥, Data Analysis गन¥ र अिÆतम िववरण 
तयार गन¥ । 

६.शाखा उपशाखा र मातहतका िनकायहŁकोमािसककायªÿगितिववरणतयारगन¥, सचूनाÿकाशनगन¥, वलेुिटन, Ąोसर, 
पýपिýका, इमले, इÆटरनेट, वभेसाइट, ÿितवदेन, गाउँसमाचार, बजेट, योजना, कायªøमको तयारी, लगायतका िवषय 
सÌबÆधमा आवÔयकतानुसार िनद¥शन बमोिजम िववरण िलनेिदने, संकलन गन¥, िवĴेषण गन¥, टाइप गन¥, अिभलेख 
रा´ने, अपलोड गन¥, अपडेट गन¥, ÿकाशन गन¥, िवतरण गन¥, सÌबÆधी कायª गन¥ । 

७.गाउँपािलकाको सचूना ÓयवÖथापन, अनसुÆधान, ÿकाशन र िवतरणसÌबÆधी कायª गन¥ । 
८.तयार गåरएका िववरणहŁको अिÆतम िनÕकषª सपुåरव±ेक र तोिकएको पदािधकारी अÅय± सम± पेश गन¥ ।  
९.गाउँपािलकामा आवÔयक पन¥ सबै ÿकारका कागजात तथा पýहŁको Typing गन¥ ।  
१०.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु वा ÿशासनतथा आÆतåरक ÓयवÖथापन 

उपशाखा ÿमखु वा तोिकएकोशाखा ÿमखु तथा उपशाखा ÿमखुबाट िनद¥शन भए अनसुारका कायªहŁ गन¥ ।  
११.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखुतथा उपशाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
१२.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ र पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
१३.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
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१४.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
१५.गाउँपािलका तथा तोिकएको कायाªलयको तोिकएको काम िजÌमवेारीपुणª र जवाफदेिहताका साथ गन¥ । 
१६.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

कÌÈयटुर टाइप, सचुना, संचार, ÿिबधी सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१७.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१८.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
१९.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२०.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

२२.सहायक कÌÈयुटर अपरेटर, चौथो तह (िबिवध) पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.आफुलाई तोिकएको सिचवालय, शाखा, उपशाखा वा इकाइको अÅय± पदािधकारी वा तोिकएको पदािधकारीको 

ÿÂय± िनद¥शन, िनयÆýण र सपुåरव±ेणमा रही गाउँपािलका अÅय±को सिचवालय, गाउँपािलका उपाÅय±को 
सिचवालय, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा,आिथªक ÿशासन शाखा, पवुाªधार िवकास 
तथा वातावरण ÓयवÖथापन शाखा, ÖवाÖÃय सेवा शाखा, सामािजक िवकास शाखा, आिथªक िवकास शाखा र ती 
शाखा मातहतका ÿशासन, योजना, सचूना, राजĵ, कानुन, सडक, भवन, वन, िश±ा, मिहला, सामािजकसरु±ा, 
उīोग, ®म, कृिषतथा पश ुसेवा संग सÌबिÆधत उपशाखाहŁ र आलेप इकाइ लगायतका इकाइहŁ, Æयाियक सिमितवा 
अÆय सिमिततथा तोिकएको अÆय शाखा, उपशाखा,इकाइ वा अÆय सङ्गठन संरचना वा काममा खिटई लाए 
अĻाएबमोिजमको तथा सÌबĦ संरचनाको काम गन¥ । 

२.तोिकएको सिचवालय वा शाखाका अलावा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन 
शाखा ÿमखु एवयंोजना अनगुमन तथा मÐुयांकन शाखा ÿमखुल ेतोकेबमोिजमको कÌÈयटुर सÌबÆधी कायª सÌपादन 
गन¥ ।गाउँपािलका अÅय±कोमा खिटएको कÌÈयटुर अपरेटरल े सिचवालयका अलावा आवÔयकतानुसार गाउँसभा, 
कायªपािलका, सिमितहŁ, ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत लगायतको कÌÈयटुर टाइपको काम समते गन¥ ।गाउँपािलका 
उपाÅय±कोमा खिटएको कÌÈयटुर अपरेटरल ेसिचवालयका अलावा Æयाियक सिमित र कानुन उपशाखा समते हने¥ 
तथा आवÔयकतानुसार अÆय शाखाको कÌÈयटुर टाइपको काम समते गन¥ । 

३.गाउँपािलका तथा मातहतका िनकायको सचुना संकलन गन¥, संúह गन¥, अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥, समú लगत एव ं
तÃयांक संकलन गरी रेकडª रा´ने, सचुना ÿदान गन¥ सÌबÆधी कायª गन¥ ।  

४.िविभÆन ÿकृितका काम वा सेवा अनसुार तÃयांक संकलन गन¥, सÌपादन गन¥, Data Analysis गन¥ र अिÆतम िववरण 
तयार गन¥ । 

५.शाखा उपशाखाहŁकोमािसककायªÿगितिववरणतयारगन¥, सचूनाÿकाशनगन¥, वलेुिटन, Ąोसर, पýपिýका, इमले, 
इÆटरनेट, वेभसाइट, ÿितवदेन, गाउँसमाचार, बजेट, योजना,कायªøमको तयारी, लगायतका िवषय सÌबÆधमा 
आवÔयकतानुसार िनद¥शन बमोिजम िववरण िलनेिदने, संकलन गन¥, िवĴेषण गन¥, टाइप गन¥, अिभलेख रा´ने, 
अपलोड गन¥, अपडेट गन¥, ÿकाशन गन¥, िवतरण गन¥, सÌबÆधी कायª गन¥ । 

६.गाउँपािलका तथा मातहतका िनकायको सचूना ÓयवÖथापन, अनसुÆधान, ÿकाशन र िवतरणसÌबÆधी कायª गन¥ 
७.तयार गåरएका िववरणहŁको अिÆतम िनÕकषª सपुåरव±ेक र तोिकएको पदािधकारी अÅय± सम± पेश गन¥ ।  
८.गाउँपािलकामा आवÔयक पन¥ सबै ÿकारका कागजात तथा पýहŁको Typing गन¥ ।  
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९.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु वा ÿशासन उपशाखा ÿमखु वा तोिकएकोशाखा 
ÿमखु तथा उपशाखा ÿमखुबाट िनद¥शन भए अनसुारका कायªहŁ गन¥ ।  

१०.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना 
गन¥ 

११.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१२.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥र यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१३.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
१४.गाउँपािलका तथा तोिकएको कायाªलयको तोिकएको काम िजÌमवेारीपुणª र जवाफदेिहताका साथ गन¥ । 
१५.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

कÌÈयटुर टाइप, सचुना, संचार, ÿिबधी सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१६.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१७.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
१८.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१९.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

२३.सब इिÆजिनयर,पांचŏ तह (इÆजी.)(िसिभल/जनरल/िसंचाइ/हाइवे) पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र 
योµयता): 
१.पवुाªधार िवकास शाखा, सडक िसंचाई तथा अÆय पवूाªधार िवकास उपशाखा, भवन वÖती िवकास तथा न³शापास 

उपशाखा र वडा कायाªलयहŁको काम कारवाहीका सÌबÆधमा शाखा ÿमखु, उपशाखा ÿमखु तथा वडा सिचवको 
ÿÂय± िनद¥शन िनयÆýण र सपुåरव±ेणमा रहीपवुाªधार िवकास तथा वडा कायाªलयको पवुाªधार िवकास सÌबÆधी 
िवषयमा अि´तयारी ÿदान भएअनसुारको वा तोिकएबमोिजमको कायª सÌपादन गन¥ । 

२.सपुåरव±ेकवाट तोिकएबमोिजम गाउँपािलकावाट घर िनमाªण िÖवकृित कायªिविध, घर न³शा िÖवकृती िनवेदन फाराम, 
न³शापास िनवेदन दताª, घरन³शा पास दÖतुर चेक, १५ िदने सचुना टास, सजªिमन मचुÐुका, ÿािविधक ÿितवदेन 
Öवीकृितको लािग सपुåरव±ेक सम± पेश, सडक मापदÁड, Öवीकृत न³शाको अिभलेख, Ìयादथप िनवेदन कावाªही, 
घरन³शा ÿितलीिप, िनमाªण सÌपÆन ÿितवदेन, घरवाटो िसफाåरस, सडक विगªकरण र मापदÁडको कायाªÆवयन, 
उपभोĉा सिमित, गाउँका भौितक पवुाªधार िनमाªण, सडक, िसंचाई, खानेपानी, ढल िनकास, साना जलिवīतु, पलु, 
पलुसेा, झोलुंग ेपलु, योजना, ममªत, संभार, योजनाको नापी िकताब, रिनङ िवल, मÐुयांकन, कायª सÌपÆन ÿितवदेन 
तयारी तथा पेश लगायतका िवषय सÌबिÆध कायª गन¥ ।गाउँपािलका/वडा कायाªलयको बािषªक खåरद योजना तयारगरी 
पेश गन¥ र Öवीकृत गराइ कायाªÆवयनमा लµने । 

२.न³सा पासको िनवेदन दताª गन¥ । 
३.घरन³सा पास दÖतुर चेक गन¥ । 
४.ÿमाण हरेी १५ िदने सचुना टांस गन¥ गराउन े। 
५.सजªिमन मचुÐुका र ÿािविधक ÿितवदेन तयार गन¥ । 
६.ÿािविधक ÿितवदेन सिहत िÖवकृितको लािग सपुåरव±ेक सम± पेश गन¥ । 
७.Öवीकृत न³सा बमोिजम  कायª±ेýमा गइ सडक मापदÁड छुट्याउने । 
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८.Öवीकृत न³साको अिधलेख र रेकडª रा´ने । 
९.Ìयाद थप सÌबÆधी िनवेदनमा कारवाही गन¥ । 
१०.घरन³शाको ÿितिलपी माग भएमा ÿितिलपी उपलÊध गराउन े। 
११.न³शा नामसारी िनयमानसुार गन¥ । 
१२.िवना इजाजत घर िनमाªण भएको पाइएमा िनमाªण कायª रो³का राखी कारवाही अगाडी बढाउने । 
१३.Öवीकृत इजाजत बमोिजम घर िनमाªण भए नभएको जांच गन¥ । 
१४.िनमाªण सÌपÆन ÿितवदेन माग भएमा तयार पारी पेश गन¥ । 
१५.मापदÁड पåरमाजªन थप िनधाªरण गनुªपन¥ भएमा पेश गन¥ । 
१६.िनमाªण भएका सडकहŁको लगत रा´ने । 
१७.Öवीकृत योजनाहŁको समयम ैिडजाइन र िमतÓययी लगत इिĶमटे तयार गन¥ । 
१८.समयम ैÖवीकृत योजनाहŁ कायाªÆवयन गनª आवÔयक पन¥ ÿािविधक सहयोग िदने । 
१९.कायाªÆवयनमा आएका योजनाहŁको िनधाªåरत ÿािविधक Öतर कायम गन¥ । 
२०.योजनाको संभाÓयता अÅययन गन¥ कायªमा सपुåरव±ेकलाई सहयोग गन¥ । 
२१.योजनाको सभ¥ िडजाइन लगत इिĶमटे तयार गन¥  । 
२२.Öवीकृत योजनाहŁको लगत राखी ÿाथिमकता तो³ने कायªमा आÉनो राय सिहत सपुåरव±ेक सम± पेश गन¥ । 
२३.उपभोĉा सिमित गठन गनª सहयोग गन¥ । 
२४.उपभोĉा सिमित र ठेकेदार संग संझौता गन¥ । 
२५.सÌझौताअनसुार िनधाªåरत Łपमा योजना सÌपÆन गनª तारताकेता गन¥ । 
२६.योजनाहŁको नापी िकताव रिनङ िबल मÐुयांकन कायªसÌपÆन ÿितवदेन तयार गरी पेश गन¥ । 
२७.सÌपÆन आयोजनाहŁको जांचपास गरी फरफारकको लािग पेश गन¥ । 
२८.योजना संचालनमा िववाद एव ंसमÖया उÂपÆन भएमा सोको जानकारी यथािशŅ सपुåरव±ेकलाई गराउन े। 
२९.संचािलत योजनाहŁको बेµलाबेµल ैफाइल खडा गरी रेकडª रा´ने । 
३०.योजना सÌझौता भएपिछ रिजĶर खडा गरी रेकडª रा´ने । 
३१.मािसक/ýैमािसक/चौमािसक/बािषªकÿगित सिम±ा वठैकमा ÿगती पेश गन¥कायªमा सपुåरव±ेकलाई आवÔयक 

सहयोग गन¥ । 
३२.माग र आवÔयकताका आधारमा सÌबिÆधत टोल िवकास संÖथालाई समते संलµन गराइ योजना िनमाªण कायªमा 

सहयोग गन¥ । 
३३.कायाªलय ÿमखु र सपुåरव±ेकको अÆय िनद¥शनको पालना गन¥ । 
३४.िदघªकािलन, अÐपकािलक र आविधक योजना तजुªमा गन¥ तथा आयोजनाहŁको अिभलेख तयार गन¥ । 
३५.आयोजनाको लगत इिĶमेट तथा दररेट नÌसª तयार गरी Öवीकृितको लािग पेश गन¥ । 
३६.Öवीकृत आयोजना संचालन तथा कायाªÆवयनमा Ðयाउने । 
३७.चाल ुआयोजनाको अनगुमन मÐुयांकन ÿितवदेन गन¥ । 
३८.आयोजना फ¹यŐट गन¥ गराउने ।  
३९.आयोजनाहŁको भौितक ÿगित ÿितवदेन संकलन तयार गरी पेश गन¥ । 
४०.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
४१.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
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४२.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
४३.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
४४.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु, ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा 

ÿमखु र शाखा ÿमखु,उपशाखा ÿमखुर वडा सिचव लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश 
पालना गन¥ । 

४५.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
४६.ÿचिलत ऐन िनयमर तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
४७.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
४८.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
४९.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

इिÆजिनयåरङ तथा ÿािविधक सÌबÆधी कायª गन¥ । 
५०.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
२४.अिसÖटेÆट सबइिÆजिनयर,चौथोतह(इÆजी.)(िबआ/िसिभल/जनरल/)पदको कायªिववरण(काम,कतªÓय र 
योµयता): 
१.गाउँपािलकाको पवुाªधार िवकास शाखा, सडक िसंचाई तथा अÆय पवूाªधार िवकास उपशाखा, भवन वÖती िवकास 

तथा न³शापास उपशाखाका ÿमखहŁको मागªदशªन र वडा सिचव तथा सब इिÆजिनयरको ÿÂय± िनयÆýण िनद¥शन र 
सपुåरव±ेणमा रही वडा कायाªलयको पवुाªधार िवकास सÌबÆधी िवषयमा अि´तयारी ÿदान भएअनसुारको वा 
तोिकएबमोिजमको कायª सÌपादन गन¥ । 

२.न³सा पासको िनवेदन दताª गन¥ 
३.घरन³सा पास दÖतुर चेक गन¥ । 
४.ÿमाण हरेी १५ िदने सचुना टास गन¥ गराउन े। 
५.सजªिमन मचुÐुका र ÿािविधक ÿितवदेन तयार गन¥ । 
६.ÿािविधक ÿितवदेन सिहत िÖवकृितको लािग सपुåरव±ेक सम± पेश गन¥ । 
७.Öवीकृत न³सा बमोिजम  कायª±ेýमा गइ सडक मापदÁड छुट्याउने । 
८.Öवीकृत न³साको अिधलेख र रेकडª रा´ने । 
९.Ìयाद थप सÌबÆधी िनवेदनमा कारवाही गन¥ । 
१०.घरन³शाको ÿितिलपी माग भएमा ÿितिलपी उपलÊध गराउन े। 
११.न³शा नामसारी िनयमानसुार गन¥ । 
१२.िवना इजाजत घर िनमाªण भएको पाइएमा िनमाªण कायª रो³का राखी कारवाही अगाडी बढाउने । 
१३.Öवीकृत इजाजत बमोिजम घर िनमाªण भए नभएको जांच गन¥ । 
१४.िनमाªण सÌपÆन ÿितवदेन माग भएमा तयार पारी पेश गन¥ । 
१५.मापदÁड पåरमाजªन थप िनधाªरण गनुªपन¥ भएमा पेश गन¥ । 
१६.िनमाªण भएका सडकहŁको लगत रा´ने । 
१७.Öवीकृत योजनाहŁको समयम ैिडजाइन र िमतÓययी लगत इिĶमटे तयार गन¥ । 
१८.समयम ैÖवीकृत योजनाहŁ कायाªÆवयन गनª आवÔयक पन¥ ÿािविधक सहयोग िदने । 
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१९.कायाªÆवयनमा आएका योजनाहŁको िनधाªåरत ÿािविधक Öतर कायम गन¥ । 
२०.योजनाको संभाÓयता अÅययन गन¥ कायªमा सपुåरव±ेकलाई सहयोग गन¥ । 
२१.योजनाको सभ¥ िडजाइन लगत इिĶमटे तयार गन¥  । 
२२.Öवीकृत योजनाहŁको लगत राखी ÿाथिमकता तो³ने कायªमा आÉनो राय सिहत सपुåरव±ेक सम± पेश गन¥ । 
२३.उपभोĉा सिमित गठन गनª सहयोग गन¥ । 
२४.उपभोĉा सिमित र ठेकेदार संग संझौता गन¥ । 
२५.सÌझौताअनसुार िनधाªåरत Łपमा योजना सÌपÆन गनª तारताकेता गन¥ । 
२६.योजनाहŁको नापी िकताव, रिनङ िबल, मÐुयांकन कायªसÌपÆन ÿितवदेन तयार गरी पशे गन¥ । 
२७.सÌपÆन आयोजनाहŁको जांचपास गरी फरफारकको लािग पेश गन¥ । 
२८.योजना संचालनमा िववाद एव ंसमÖया उÂपÆन भएमा सोको जानकारी यथािशŅ सपुåरव±ेकलाई गराउन े। 
२९.संचािलत योजनाहŁको बेµलाबेµल ैफाइल खडा गरी रेकडª रा´ने । 
३०.योजना सÌझौता भएपिछ रिजĶर खडा गरी रेकडª रा´ने । 
३१.मािसक ýैमािसक चौमािसक बािषªक ÿगित सिम±ा वैठकमा ÿगित पेश गन¥ कायªमा सपुåरव±ेकलाई आवÔयक 

सहयोग गन¥ । 
३२.माग र आवÔयकताका आधारमा सÌबिÆधत टोल िवकास संÖथालाई समते संलµन गराइ योजना िनमाªण कायªमा 

सहयोग गन¥ । 
३३.कायाªलय ÿमखु र सपुåरव±ेकको अÆय िनद¥शनको पालना गन¥ । 
३४.िदघªकािलन, अÐपकािलत र आविधक योजना तजुªमा गन¥ तथा आयोजनाहŁको अिभलेख तयार गन¥ । 
३५.आयोजनाको लगत इिĶमेट तथा दररेट नÌसª तयार गरी Öवीकृितको लािग पेश गन¥ । 
३६.Öवीकृत आयोजना संचालन तथा कायाªÆवयनमा Ðयाउने । 
३७.चाल ुआयोजनाको अनगुमन मÐुयांकन ÿितवदेन गन¥ । 
३८.आयोजना फ¹यŐट गन¥ गराउने ।  
३९.आयोजनाहŁको भौितक ÿगित ÿितवदेन संकलन तयार गरी पेश गन¥ । 
४०.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
४१.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
४२.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
४३.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
४४.शाखा ÿमखु,उपशाखा ÿमखु,वडा सिचव तथा सब इिÆजिनयर लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
४५.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
४६.ÿचिलत ऐन िनयमर तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
४७.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
४८.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
४९.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

इिÆजिनयåरङ तथा ÿािविधक सÌबÆधी कायª गन¥ । 
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५०.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 
ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 

२५.अिमन/सव¥±क, चौथो/पाँचौ ँतह(इिÆज.,सव¥.,ÿा.)पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.शाखा ÿमखु वा सपुåरव±ेकवाट तोिकएबमोिजम गाउँको वÖतुगत िववरण, भौगोिलक सचूना ÿणाली, ąोत न³शा 

आिद तयार तथा अÅयाविधक गन¥ । 
२.भिूभको विगªकरण अनसुारको लगत र जµगाको िक°ाकाट र भमुी लगत न³शा ąेÖता तथा घरजµगा धनी दताª 

ÿमाणपजुाª िवतरण तथा लगत ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
३.गाउँपािलका ±ेýको भौितक पवुाªधार, मठमिÆदर, सडक, नाला, ढल, पाकª , चौतारो, िवīालय, खलुाÖथान, 

पलुपुलसेार भौितक िवकासको िववरण ÖपĶ देिखन ेगरी भौितक न³शा तयार गन¥ । 
४.घर जµगा वाटो सÌबÆधी िसफाåरस तयार गन¥ र घरको मÐुयांकन सÌबÆधी आवÔयक सहयोग गन¥ । 
५.गाउँ±ेýिभý जµगाको न³शा िक°ाकाट सÌबÆधी समÖया परेका समाधान गन¥ । 
६.GIS सÌबÆधी कायª गन¥ । 
७.गाउँपािलका ±ेýमा घर नÌबरीङ सÌबÆधी कायª गन¥ । 
८.गाउँपािलका ±ेý िभý सावªजिनक, एलानी र ÿित जµगाको लगत तयार गन¥ । 
९.मािसक ýैमािसक चौमािसक तथा बािषªक ÿगित िववरण तयार गन¥ । 
१०.शाखा तथा उपशाखा ÿमखु एव ंसपुåरव±ेकल ेलाए अĻाएबमोिजमका कायª गन¥ । 
११.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१२.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१३.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
१४.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
१५.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखु तथा उपशाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
१६.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
१७.ÿचिलत ऐन िनयमर तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
१८.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
१९.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२०.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको 

इिÆजिनयåरङ तथा ÿािविधक सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२१.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
२६.ÿािविधक सहायक, पांचŏ तह (िश±ा,ÿा.) पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 

१.शाखा तथा उपशाखा ÿमखुको सपुåरव±ेणमा रही िश±ा, संÖकृित, पयªटन, यवुा तथा खलेकूद िवकास सÌबÆधी 
कायªसÌपादन गन¥ । 

२.गाउँपािलका±ेý िभý संचालन भएका िवīालयहŁको चलअचल सÌपि°को अिभलेख अÅयाविधक रा´ने, 
िवīालयको सÌप°ीको सरु±ा गन¥ गराउन े। 

३.ÿाथिमक िश±ा र यससÌबÆधी तािलमको योजना तजुªमा, संचालन, अनमुित र िनयमन गन¥ गराउन े। 
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४.पाठ्यøम र पाठ्यसामúीको िवतरण तथा कायाªÆवयन गन¥ गराउन े। 
५.िवīालय िश±क तथा कमªचारी ÓयवÖथापन गन¥ गराउन े। 
६.आिथªक ŀिĶल ेअÂयÆत ैिपछिडएका छाýछाýाहŁलाई छाýविृ° िदन ÓयवÖथा िमलाउने । 
७.शिै±क पवुाªधार िनमाªण र ममªत संभार सÌबÆधी काम गन¥ । 
८.िबīाथê िसकाई उपलिÊधको पåर±ण र ÓयवÖथापन सÌबÆधी काम गन¥ । 
९.िबīाथê ÿोÂसाहन तथा छाýविृ°को ÓयवÖथापन सÌबÆधी काम गन¥ । 
१०.शिै±क परामशª सेवाको अनमुित तथा िनयमन सÌबÆधी काम गन¥ । 
११.ÖथानीयÖतरको शिै±क ²ान, िसप र ÿिविधको संर±ण, संबधªन र Öतरीकरण गन¥ कायª । 
१२.यवुा िवकास सिमित र खेलकुद केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ गराउन े। 
१३.भाषा, संÖकृित र लिलतकलाको संर±ण र िवकास सÌबÆधी ÖथानीयÖतरको नीित, कानुन, मापदÁड, योजना, 

कायाªÆवयन र िनयमन गन¥ गराउन े। 
१४.परुातािÂवक ÿािचन Öमारक तथा संúाहलयको संर±ण, संभार, संबधªन र िवकास सÌबÆधी काम गन¥ गराउन े। 
१५.परÌपरागत Łपमा चिलआएका जाýा तथा पवªको संचालन र ÓयवÖथापन गन¥ । 
१६.खेलकूदको संरचनाको पवुाªधार िनमाªण, संचालन तथा िवकास सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१७.खेलकुदको िवकास र ÿबधªन सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ । 
१८.यवुा जागरण, सशिĉकरण र पåरचालन सÌबिÆध कायª गन¥ । 
१९.यवुा िसप, उīमिशलता तथा नेतÂृव िवकास सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२०.भाषा, संÖकृित र लिलतकलाको संर±ण र िवकास सÌबÆधी ÖथानीयÖतरको नीित, कानुन, मापदÁड, योजना, 

कायाªÆवयन, अनगुमन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
२१.पयªटिकय महÂवका Öथल तथा सÌपदाको पिहचान संर±ण र सÌबधªनको काम गन¥ । 
२२.पयªटन पवुाªधार िवकास तथा ÿोÂसाहनको कायª गन¥ । 
२३.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
२४.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२५.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
२६.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२७.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखु तथा उपशाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
२८.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२९.ÿचिलत ऐन िनयमर तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
३०.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
३१.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
३१.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
२७.सहायक मिहला िवकास िनåर±क/ मिहला िवकास िनरी±क, चौथŌ/पांचŏ तह (िविवध) पदको 
कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
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१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतको मागªदशªन तथा शाखा ÿमखुको ÿÂय± िनद¥शन र सपुåरव±ेणमा रही मिहला, 
बालबािलका, जķे नागåरक तथा समाज कÐयाण सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ गराउन े। 

२.मिहला, बालबािलका, जķे नागåरक तथा समाज कÐयाण उपशाखाको अÅय± भई कायª गन¥ । 
३.वालसंर±ण उĦार तथा पनुÖथापन गन¥ कायªमा सहयोग गन¥ । 
४.वालिववाह अÆÂय गनª आवÔयक सहयोग र समÆवय गन¥ । 
५.वालवािलकािवŁĦ हòने िहसंा र दÓुयªवहारको अÆÂय गन¥ । 
६.वालवािलकािवŁĦ हòने शाåरåरक तथा मानिसक दÁडसजाय अÆÂय गन¥ । 
७.िवकास िनमाªण सÌबÆधी कायाªलयलाई वालमýैी बनाउन कोिशश गन¥ । 
८.वालवािलकाको ओसारपसार तथा वचेिवखन िवŁĦ कायªøम संचालन गन¥ । 
९.जķे नागåरकहŁको पåरचयपý तयार गनª पेश गन¥ । 
१०.मिहलाहŁको समहू, सिमित, सं´या र िनगरानी समहू, िकशोरी समहू आिद गठनमा सहयोग र समÆवय गन¥ । 
११.आÉना समहूिभý रहकेा अपांगहŁको पिहचान, विगªकरण, अिभलेख रा´ने कायª गन¥ गराउन े। 
१२.ल§िगक िहशंा िबŁĦ सचेतनाका अिभयान संचालनमा सहयोग ÿचारÿसार र दाइजो िबŁĦको कायªøम संचालन गन¥ 

। 
१३.ल§िगक समानता, सामािजक समाविेशकरण तथा सामािजक सुर±ा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१४.ल§िगक उ°रदायी बजटे तयारी र कायाªÆवयनगन¥ गराउने । 
१५.बĦृबĦृा, असहाय, अपांगको सÓुयवÖथा गन¥ तथा उनीहŁलाई आ®म, बĦृा®म, िव®ामÖथल आिद बनाउने र 

संचािलत आ®महŁको सÓुयवÖथा गन¥ गराउने । 
१६.बाल गहृ, पनुःÖथापना केÆþ, िशश ुÖयाहार केÆþ र बाल िवकास केÆþ ÓयवÖथापन तथा बालसधुार तथा पुनःÖथापना 

केÆþ Öथापना, संचालन अनमुती र िनयमन गन¥ गराउने । 
१७.जķे नागåरकको लगत, पåरचयपý, सÌमान, ÖवाÖÃय सिुवधा, सामािजक सरु±ा सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 
१८.जķे नागåरक ³लव, िदवा सेवा केÆþ, भेटघाट Öथल, आ®य केÆþको स¼चालन तथा ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
१९.अपांगता भएका Óयिĉ र एकल मिहला संर±ण तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
२०.अपाङ्गता भएका Óयिĉ तथा असहायको लगत अīाविधक, पåरचयपý िवतरण, सामािजक सरु±ा तथा सिुवधाको 

ÓयवÖथापन तथा िवतरण गन¥ । 
२१.गैरसरकारी संÖथा पåरचालन, समÆवय तथा िनयमन कायª गन¥ । 
२२.ÖथानीयÖतरमा समाज कÐयाण सÌवÆधी संघसÖंथा(गरैसरकारी, सामािजक तथा सामदुाियक संघसंÖथा)को दताª, 

नवीकरण तथा िनयमन कायª गन¥ । 
२३.गठुी, कोष तथा अÆय ůĶहŁको ÓयवÖथापन गन¥ । 
२४.िनजी तथा गैरसरकारी ±ेýसँग समÆवय र सहकायª गन¥ । 
२५.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
२६.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२७.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
२८.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२९.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत र शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना 

गन¥ । 
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३०.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
३१.ÿचिलत ऐन िनयमर तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
३२.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
३३.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
३४.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
२८. नायब ÿािविधक सहायक/ ÿािविधक सहायक, चौथो/पांचŏ (कृिष)(ÿा.)पदको कायªिववरण (काम, 
कतªÓय र योµयता): 

१.कृिष उÂपादन ÿशोधन र बजारीकरण सÌबÆधी उīम Óयवसायको Óयवासाियक िवकास योजना तजुªमा गनª सहयोग गन¥, 
माग तथा आवÔयकता अनुसार कृिष तथा पश ु नसªरी िबउिबजन केÆþ तथा नमनुा फामª संचानन गन¥ गराउन,े कृिष 
वातावरण संर±ण तथा जैिबक िविवधताको संर±ण र ÿबधªन गन¥ गराउन,े उ¸च मÐुययĉु कृिषजÆय वÖतुको ÿबधªन 
िवकास तथा बजारीकरण गन¥ गराउने, कृषकहŁको ±मता अिभविृĦ ÿािविधक सेवा टेवा सीप िवकास र सशिĉकरण 
गन¥गराउने, कृिष िबउिबजन नĴ मलखाद र रसायन तथा औषधीहŁको आपिुतª उपयोग र िनयमनको ÓयवÖथा िमलाउने, 
कृषक समहू कृिष सहकारी र कृिष सÌबÆधी Öथानीय संघसंÖथाहŁसंग समÆवय गन¥गराउने, खादÅ्धाÆन वागवानी नगदे तथा 
अÆय वाली िवकास सÌबÆधी िववरण, ÿिविध िवकास र अÅयाविधक गन¥, कृिष िवकास तथा संभाÓयता र पकेट ±ेý 
िनधाªरण र सेवा ÿसारको ÓयवÖथा गन¥ गराउन,े कृिष सेवा केÆþ र सÌपकª  ÖथलहŁलाई सहयोग गन¥, फलफूल र तरकारी 
बालीहŁको माग र आवÔयकता अनसुार नसªरी Öथापना गन¥ गराउने, गाउँिभýका कृषकहŁलाई समहू सहकारीमा आवĦ 
गराउने र कृिष उÂपादनलाई Óयवसायीकरण ÿिविध र ÿािविधक सेवा उपलÊध गराउनेसÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ । 

२.कृिष अनसुÆधान, बागवानी, बैकिÐपक खेती ÿणाली, बाली संर±ण, माटो पåर±ण, कृिष ÿयोगशाला, जिैबक उÂपादन र 
कृिष पयªटन सेवा िवकास र िवÖतार गन¥, कृिषजÆय माहामारी रोगको िनयÆýण सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने, कृिष ÿचार 
ÿसार सÌबÆधी कायª गन¥, कृिष सÌबÆधी िवमा र कजाª सहिजकरण सÌबÆधी कायªमा सहयोग गन¥, शीत भÁडारको 
ÓयवÖथापनको कायª िनयिमत रेखदखे गन¥ र सचुाŁ रा´ने तथा रा´न लगाउन,े कृषक समहुको वठैकहŁ िनयिमत गन¥ 
ÓयवÖथा िमलाउन,े कृिष तÃयांकको ÓयवÖथापन र सचुना ÿणाली तथा कृिष सÌबÆधी सचुनाको ÿचार ÿसार गन¥ गराउन,े 
कृिष ąोत केÆþको ÓयवÖथापन र संचालन गन¥, िविभÆन िसफाåरस तथा अनमुित पý Óयवसायी दताª सÌबÆधी कायª गन¥, 
रासायािनक मल िवतरण सÌबÆधी कायª गन¥लगायतका कृिष िवकास संग सÌबĦ कायª सÌपादन गन¥ । 

३.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
४.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
५.पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
६.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समेत िजÌमेवारीपणूª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
७.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु, उपशाखा ÿमखु र वडा सिचव लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको 

िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
८.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
९.ÿचिलत ऐन िनयमर तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
१०.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
११.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
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१२.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलय वा सेवा केÆþमा तोकेको अवÖथामा सो 
कायाªलयको कृिषसेवा सÌबÆधी कायª गन¥ । 

१३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 
ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
२९. पशु ÖवाÖÃय सहायक/ बåरķ पशु ÖवाÖÃय सहायक, चौथो/पांचŏ (कृिष,भेट.)(ÿा.)पदको कायªिववरण 
(काम, कतªÓय र योµयता): 

१.कायª±ेýका पशपु±ंी Óयवसायको ÿबधªनमा ÿािविधक सहयोग गन¥, पशपुंि± Óयवसायमा देिखएका समÖया समाधानमा 
समÆवय गन¥, कायª±ेýको पशपु±ंी संबÆधी तÃयांक अÅयाविधक गन¥, पशपु±ंी पालनसंग सÌबÆधीत चनुौतीहŁलाई 
सÌबोधन गनª अÅययन पåर±ण अनसुÆधान गन¥, पशपं±ीको गणुÖतरीय उÂपादन सामाúी ÓयवÖथापन र िनयमन कायªमा 
सहयोगी भिुमका खÐेने, पशपुं±ी िनजी फामª तथा ąोत केÆþहŁको िवकास र ÓयवÖथापन गन¥, असल पशपुालन 
अËयास ÿबधªन तथा ÿिविध िवÖतार यािÆýकरण ÓयवÖथापन गन¥, पशपु±ंी िवकास सÌबÆधमा ±मता अिभविृĦ 
सामािजक पåरचालन जनचेतना अिभिबĦ तथा संÖथागत सधुार गन¥, कायª±ेýमा घÌुती भेटेåरनरी सेवा ÿवाह गन¥, 
आधिुनक पशउुपचार सÌबÆधी ÿिविध हÖताÆतरण र िवकास गन¥, पश ु ÖवाÖÃय सÌबÆधमा जनचेतनामलूक कायª 
संचालन गन¥, कायª±ेýिभýका कायªøमको अनगुमन तथा पķृपोषण गन¥, दधू फूल मासकुो पसल एव ं बधÖथलको 
अनगुमन तथा ÓयवÖथापन गन¥, लगायतको कायª गन¥गराउने । 

२.उपभोĉाहŁलाई दधु मास ु पशपु±ंीको रोगहŁ वारेमा जनचेतनाको लािग सचूना ÿदान गन¥, पशपु±ंी र पशÖुवाÖÃय 
सÌबÆधी योजना कायाªÆवयन गन¥, कृषकÖतरमा पशपुालन सÌबÆधमा महामारी लागेमा िनराकरण गन¥, पशसेुवा 
नĴसधुार सÌबÆधी कायª गन¥, पशपुालकको ±मता अिभविृĦ ÿािविधक सेवा टेवा सीप िवकास र सशĉìकरण गन¥, 
कृषक समहू कृिष सहकारी र कृिष सÌबÆधी Öथानीय संघसÖंथाहŁको समÆवय गन¥, पशपुं±ी तथा कृिषबजार सचूना 
हाटबजारको पवूाªधार िनमाªणमा सहयोग गन¥, Öथानीय चरण खकª  िवकास र ÓयवÖथापन गन¥, पशआुहारको गणुÖतर 
िनयमन गन¥, पश ुबधशाला र शीत भÁडारको ÓयवÖथापन र िनयमन गन¥øममा िविभÆन संघसÖंथाहŁवीच समÆवय गन¥ 
लगायतका िवषयसÌबÆधी कायª गन¥ गराउन े। 

३.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
४.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
५.पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
६.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समेत िजÌमेवारीपणूª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
७.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु, उपशाखा ÿमखु र वडा सिचव लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा 

िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
८.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
९.ÿचिलत ऐन िनयमर तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
१०.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
११.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
१२.गाउँपािलकाले गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयवा सेवाकेÆþमा तोकेको अवÖथामा सो 

कायाªलयको पशसुेवा सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१३.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 



संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण २०८२ कािलमाटी गाउँपािलका सÐयान                      126 

 

 
३०.वडा सिचव, पांचŏतह(ÿ.सा.ÿ.)पदको कायªिववरण (काम, कतªÓय र योµयता): 
१.वडा अÅय±को िनद¥शन र मागªदशªन तथा ÿमखु ÿशासिकय अिधकृतको सपुåरव±ेण एव ं ÿशासन तथा ÓयवÖथापन 

शाखा ÿमखु र ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा ÿमखुसंगको समÆवयमा रही वडा कायाªलयको समú 
ÿशासिनक, ÓयवÖथापिकय, सेवाको ÿवािहकरण, िवकास िनमाªण तथा शासिकय काम कावाªही सÌपादन गन¥ । 

२.कमªचारीहŁको खटनपटन तथा कायाªलयको सरु±ा र सरसफाई गन¥ ।कमªचारीको Óयिĉगत िववरण, िवदा तथा अÆय 
रेकडªको अÅयाविधक गन¥ । 

३.गाउँपािलकाका Èयाड तथा छापको सरुि±त ÿयोग गन¥ । 
४.िविभÆन बैठकहŁको उपयĉु ÓयवÖथापन र िनणªय पिुÖतकाको सरु±ा गन¥ । 
५.सहभािगतामुलक योजना तजुªमा ÿणालीअनसुार वÖती वा टोलÖतरवाट योजना तजुªमा ÿकृया अवलÌवन गरी वÖती तथा 

टोलÖतरीय योजनाको लागत संकलन, ÿाथिमिककरण तथा छनौट गन¥ । 
६.टोल िवकास संÖथाको गठन र पåरचालन तथा वडािभý संचालन हòने योजनाहŁका लािग उपभोĉा सिमितको गठन, 

योजनाहŁको कायाªÆवयन तथा सोको अनगुमन गन¥ । 
७.वडािभýका योजना तथा भौितक पवूाªधारको संर±ण, ममªतसंभार, रेखदेख तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
८.िनजी घर तथा घरपåरवारको लगत रा´ने । 
९.ऐितहािसक, परुातािÂवक, सांÖकृितक तथा धािमªक महÂवका सÌपदा तथा ÿािचन Öमारक सावªजिनक तथा सामदुाियक 

भवन, सावªजिनक, ऐलानी, पितª, जµगाको लगत रा´ने तथा संर±ण गन¥ । 
१०.खÐुला ±ेý, चोक, घाट, पाटी, पौवा, स°ल, धमªशाला, मठमिÆदर, गÌुवा, मिÖजद, दवेÖथल, मदरसा, पितª जµगा, 

डांडापाखा, चरन ±ेý, पानीको मलु, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढुंगधेारा, गठुीघर, वाटो, सडक, पलु, पलुसेा, 
कुलो, नहर, पानीघĘ, िमल, आिदको तÃयांक संकलन तथा अÅयाविधक लगत रा´ने तथा संर±ण गन¥ । 

११.खिÁडकृत तÃयांक र सचुनासिहतको पाĵªिचý तयारी तथा अÅयाविधक गन¥ । 
१२.सावªजिनक पाकª , मनोरंजनÖथल तथा वालउīानको िनमाªण तथा संचालनको ÓयवÖथा गन¥ । 
१३.अनौपचाåरक िश±ा कायªøम तथा ÿारिÌभक वालिवकास केÆþ संचालन तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
पÖुतकालय, वाचनालय, सामदुाियक िसकाईकेÆþ, वाल³लव तथा वाल संजालको संचालन तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
१४.वडा तहको ÖवाÖÃयकेÆþ र उपकेÆþको ÓयवÖथापन गन¥ । 
१५.वालवािलकाहŁलाई िबिसजी, पोिलयो, िभटिमन "ए" को ÓयवÖथापन गन¥ । 
१६.पोषण कायªøम संचालन गन¥ । 
१७.वडा तहमा ÖवाÖÃय जनचेतना िवकासतथा ÖवाÖÃय सचुना कायªøम संचालन गन¥ । 
१८.शहरी तथा úामीण ÖवाÖÃय ि³लिनक संचालन गराउन े। 
१९.सावªजिनक शौचालयतथा Öनानगहृको िनमाªण तथा ÓयवÖथापन गन¥ गराउन े। 
२०.वडाÖतरीय सामदुाियक धाराको ÿबÆध, कुवा, इनार, पोखरीको िनमाªण, संर±ण, गणुÖतर िनयÆýण गन¥ । 
२१.वडािभýका सडक अिधकार±ेýमा अवरोध र अितøमण गनª निदने । 
२२.वसपाकª को सरसफाई गन¥ । 
२३.वाटोघाटोको बाढीपिहरो पÆछाउने । 
२४.घरेल ुउīोगको लगत संकलन, संभाÓयता पिहचान गन¥ । 
२५.वडािभý घरेल ुउīोगको ÿबधªन गन¥ । 
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२६.कमªचारीको दैिनक उपिÖथती, हािजरी, लगबुक कायाªÆवयनमा Ðयाउने । 
२७.िनवाªिचत जनÿितिनिध तथा पदािधकारीहŁको ÓयिÖथत Łपमा अिभलेख रा´ने । 
२८.वडाअÅय±को कायªक±को सरसफाई लगायतका अÆय सÓुयवÖथा िमलाउन े। 
२९.Öथानीय सरकार संचालन ऐन तथा अÆय ऐनल े तोकेबमोिजमका वडाअÅय±ल े ÿमािणत गनुªपन¥ भिन तोिकएका 

कायªहŁको लािग कागजपý तयार गन¥ । 
३०.Öथानीय पंिजकािधकारीको Łपमा कायª गन¥ । 
३१.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
३२.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
३३.तोिकएको काम िजÌमेवारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
३४.वडा अÅय±,ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा 

िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
३५.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
३६.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
३७.वडा सिचवले वडा अÅय± र ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत एवं ÿशासन तथा ÓयवÖथापन शाखा ÿमखुको सपुåरव±ेण र 

ÿशासन तथा आÆतåरक ÓयवÖथापन उपशाखा ÿमखुको मागªदशªनमा रही वडा कायाªलयमा आफु मातहतका 
कमªचारीहŁको सहयोग र समÆवयमा दहेायबमोिजम ५ ÿकारका कायªहŁ सÌपादन गनुªपन¥छ: 

क. वडाÖतरीय तÃयाङ्क सकंलन तथा अīाविधक गन¥ कायª: 
1) आÉनो वडािभýको बÖतुगत िववरण (नदीनाला, जैिवक िविवधता, खिनज पदाथª, जनसं´याको बनोट, आिथªकअवÖथा, 

उīोगधÆदा, िश±ा तथा ÖवाÖÃय सÌबÆधी िववरण आिद) तयार गन¥, अīाविधक गन¥ । 
2) िनजी घर तथा घर पåरवारको लगत रा´ने । 
3) ऐितहािसक, परुातािÂवक, सांÖकृितक तथा धािमªक महÂवका सÌपदा, ÿाचीन Öमारक, सावªजिनक तथा सामदुाियक 

भवन, सावªजिनक, ऐलानी, पतê जµगाको लगत रा´ने तथा संर±ण गन¥ । 
4) खलुा ±ेý, चोक, घाट, पाटी, पौवा, स°ल, धमªशाला, मठ, मिÆदर, गÌुवा, मिÖजद, दवेÖथल, मदरसा, पितª जµगा, 

डाँडापाखा, चरन±ेý, पानीको मलू, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढुँगधेारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पुलसेा, 
कुलो नहर, पानी घĘ, िमलको तÃयाङ्क सङ्कलन गरी अīाविधक लगत रा´ने, संर±ण गन¥ र खÁडीकृत तÃयाङ्क र 
सचूना सिहतको वडाको पाǋविचý तयार तथा अīाविधक गन¥  । 

ख.वडाका िवकास िनमाªणका योजना तजुªमा, कायाªÆवयन, अनुगमन तथा आविधक ÿगित समी±ा गन¥ कायª: 

1) सहभागीतामलूक योजना तजुªमा ÿणाली अनसुार बÖती वा टोलÖतरबाट योजना तजुªमा ÿिøया अवलÌबन गरी 
बÖतीतथा टोलÖतरीय योजनाको माग सङ्कलन, ÿाथिमकìकरण तथा छनौट गन¥ । 

2) टोल िवकास संÖथाको गठन र पåरचालन तथा वडािभý स¼चालन हòने योजनाहłका लािग उपभोĉा सिमितकोगठन 
तथा सोको अनगुमन गन¥ । 

3) वडािभýका योजना तथा भौितक पबूाªधारको संर±ण, ममªत सÌभार, रेखदखे तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
ग.वडाका िवकास िनमाªणका काम गन¥ कायª: 

1) बालउīानको ÓयवÖथा गन¥ । 
2) अनौपचाåरक िश±ा कायªøम तथा ÿारिÌभक बाल िवकास केÆþ स¼चालन र ÓयवÖथापन गन¥ । 
3) पÖुतकालय, वाचनालय, सामदुाियक िसकाई केÆþ, बाल³लव तथा बालस¼जालको स¼चालन र ÓयवÖथापन गन¥ । 
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4) वडा तहको ÖवाÖÃयकेÆþ तथा उपकेÆþको ÓयवÖथापन गन¥ । 
5) बालबािलकाहłलाई िब.िस.िज.,पोिलयो, िभटािमन “ए” को ÓयवÖथा गन¥ । 
6) पोषण कायªøमको स¼चालन गन¥ । 
7) वडा तहमा ÖवाÖÃय जनचेतना िवकास तथा ÖवाÖÃय सचूना कायªøमको स¼चालन गन¥ । 
8) शहरी तथा úामीण ÖवाÖÃय ि³लिनकको स¼चालन गन¥, गराउने । 
9) सावªजिनक शौचालय तथा Öनान गहृको िनमाªण र ÊयवÖथापन गन¥, गराउने । 
10) वडाÖतरीय सामदुाियक धाराको ÿबÆध, कुवा, इनार तथा पोखरीको िनमाªण, संर±ण र गणुÖतर िनयमन गन¥ । 
11) घरबाट िनकास हòने फोहरमलैाको सङ्कलन र ÓयवÖथापन, चोक तथा गÐलीहłको सरसफाई, ढल िनकास, मरेका 

जनावरको ÓयवÖथापन, सतही पानीको िनकास तथा पानीको ąोत संर±ण गन¥, गराउने । 
12) कृिष तथा फलफूल नसªरीको Öथापना, समÆवय र ÿबधªन तथा वडाÖतरीय अगवुा कृषक तािलमको अिभमखुीकरण गन¥ 

। 
13) कृिष मलको माग सङ्कलन गन¥ । 
14) कृिषमा लाµने रोगहłको िववरण तयार गन¥ । 
15) पशपुंछी िवकास तथा छाडा चौपायाको ÓयवÖथापन गन¥  । 
16) वडािभýको चरन ±ेý संर±ण तथा ÓयवÖथापन गन¥ । 
17) Öथानीयसमदुायका चाडपवª, भाषा संÖकृितको िवकासको लािग कला, नाटक, जनचेतनामलूक तथा सांÖकृितक 

कायªøम गन¥ गराउने । 
18) Öथानीय मौिलकता झिÐकने सांÖकृितक रीितरीवाजलाई संर±ण तथा ÿबधªन गन¥ । 
19) वडािभý खलेकुद पूबाªधारको िवकास गन¥ । 
20) अÆतर िवīालय तथा वाल³लव माफª त खेलकूद कायªøमको स¼चालन गन¥ गराउने । 
21) वडा ±ेýिभýको वाटोघाटो चाल ूअवÖथामा रा´ने तथा रा´न सहयोग गन¥ । 
22) वडािभýका सडक अिधकार±ेýमा अवरोध र अितøमण गनª निदने । 
23) बाटोघाटोको बाढी, पिहरो पÆछाउने । 
24) घरेल ुउīोगको लगत सङ्कलन तथा सÌभाÓयता पिहचान गन¥ । 
25) वडािभý घरेल ुउīोगको ÿवĦªन गन¥ । 
26) ÿचिलत काननू बमोिजम Óयिĉगत घटना दताª, अīाविधक र सोको अिभलेख संर±ण गन¥ । 
27) Óयिĉगत घटना दताª सÌबÆधी जनचेतना कायªøम स¼चालन गन¥ । 
28) सामािजक सरु±ा भ°ा िवतरण तथा अिभलेख अīाविधक गन¥ । 
29) वडालाई बालमýैी बनाउने । 
30) वडािभý आिथªक तथा सामािजक Łपमा पिछ परेका मिहला, बालबािलका, दिलत, अपाङ्गता भएका Óयिĉ, जķे 

नागåरक, अÐपसं́ यक, सीमाÆतकृत समदुायको अिभलेख राखी सामािजक र आिथªक उÂथान सÌवÆधी काम गन¥ । 
31) िविभÆन समदुायका बीच सामािजक सदभाव र सौहादªता कायम गन¥ । 
32) बालिववाह, मिहला िवŁĦको िहसँा, छुवाछुत, दहजे तथा दाइजो, हिलया ÿथा, छाउपडी, कमलरी ÿथा, बाल®म, 

मानव बेचिवखन, िनर±रता जÖता सामािजक कुåरती र अÆधिवĵासको अÆÂय गन¥, गराउने । 



संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण २०८२ कािलमाटी गाउँपािलका सÐयान                      129 

 

33) ÿचिलत काननूको अधीनमा रही मालपोत तथा भिूम कर, Óयवसाय कर, वहाल कर, िव²ापन कर, सःशÐुक पािकª ङ्ग, 
नयाँ Óयवसाय दताª, िसफाåरस दÖतुर, सवारी साधन कर, मनोर¼जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी पािलकामा 
ÿितवदेन सिहत रकम बुझाउने । 

34) असĉ िबरामी भएको बेवाåरस वा असहाय Óयिĉलाई निजकको अÖपताल वा ÖवाÖÃय केÆþमा पुयाªई औषधोपचार 
गराउने । 

35) असहाय वा ववेाåरस Óयिĉको मÂृय ुभएमा िनजको दाह संÖकारको ÓयवÖथा िमलाउने । 
36) सडक बालबािलकाको उĦार र पनुÖथाªपना गन¥, गराउने । 
37) वडािभýको सामदुाियक वन, वनजÆय सÌपदा र जैिवक िविवधताको संर±ण र ÿवĦªन गन¥, 
38) वडा, टोल, बÖतीÖतरमा हåरयाली ±ेý िबÖतार गन¥ गराउन,े । 
39) वडालाई वातावरणमैýी बनाउने । 
40) ÿाङ्गाåरक कृिष, सरुि±त मातÂृव, िवīाथê भनाª, पणूª खोप, खलुा िदशामĉु सरसफाई, वातावरणमýैी तथा 

बालमýैीशासन जÖता ÿवĦªनाÂमक कायªहł गन¥, गराउने  । 
घ. कानून बमोिजमका िनयमन गन¥ कायª: 
1) वडािभý स¼चािलत िवकास योजना, आयोजना तथा संलµन उपभोĉा सिमितहłका कायªको िनयमन गन¥ । 
2) घर िनमाªण गुणÖतर तथा भवन संिहता र मापदÁड अनसुार भए नभएको अनगुमन गन¥, िसकमê, डकमêलाई भकूÌप 

ÿितरोधी भवन िनमाªण सÌवÆधी तािलम िदने । 
3) खाīाÆन, माछा, मास,ु तरकारी, फलफूल, पेय पदाथª तथा उपभोµय सामúीको गणुÖतर र मÐूयसचूी अनगुमन गरी 

उपभोĉा िहत संर±ण गन¥ । 
4) वडािभýका उīोग धÆदा र Óयवसायको ÿबधªन गरी लगत रा´ने । 
5) हाट बजारको ÓयवÖथापन गन¥, गराउने । 
6) िवīतु चहुावट तथा चोरी िनयÆýण गन¥ । 
7) नाता, नागåरकता आिदको िसफाåरस तथा ÿमािणत गन¥ । 
8) आÉनो भौगोिलक ±ेý िभýको िनमाªण कायª तथा अÆय सेवको ÿयोजनका लािग िनमाªण सामúी, ºयाला, भाडा, तथा 

महशलूको Öथानीय दररेट तो³ने । 
9) आÉनो वडािभýका उपभोĉा सिमित, सहकारी संÖथा, िनजी ±ेý लगायतका सबै िवकास साझेदारहŁसँग 

िवकासिनमाªण तथा सावªजिनक सेवा ÿवाहमा समÆवय गन¥ । 
10) समय समयमा सÌबĦ काननूले तोकेबमोिजम अÆय काम गन¥ । 
ङ. अिभलेख ÓयवÖथापन, िसफाåरस तथा ÿमािणत गन¥कायª : 

1) पि¼जकरण, नागåरकता तथा अिभलेख ÓयवÖथापन गन¥  । 
2) Óयिĉगत घटनाको Öथानीय तÃयाङ्क सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥  । 
3) सÌबĦ काननू र मापदÁड बमोिजम Óयिĉगत घटना (जÆम, मÂृय,ु िवबाह, बसाइ सराइ, सÌबÆध िव¸छेद र धमªपýु र 

धमªपýुी) को दताª गन¥  । 
4) आधिुनक ÿिविध अपनाई Óयिĉगत घटनाको अिभलेख ÓयवÖथापन र ÿितवदेन गन¥  । 
5) नेपाली नागåरकताको ÿमाणपýका लािग िसफाåरस लगायतका महÂवपणूª अिभलेखको ÓयवÖथापन गन¥  । 
6) Öथानीय अिभलेख ÓयवÖथापन सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजना, कायाªÆवयन र िनयमन गन¥  । 
7) Öथानीय Öतरको अिभलेख ÓयबÖथापन गन¥  । 



संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण २०८२ कािलमाटी गाउँपािलका सÐयान                      130 

 

8) नाता ÿमािणत गन¥ । 
9) नागåरकता तथा नागåरकताको ÿितिलिप िलनका लािग िसफाåरस गन¥ । 
10) बहाल करको लखेाजोखा िसफाåरस गन¥ । 
11) मोही लगत कĘाको िसफाåरस गन¥ । 
12) घर जµगा करको लखेाजोखा िसफाåरस गन¥ । 
13) जÆम िमित ÿमािणत गन¥ । 
14) Óयापार Óयवसाय बÆद भएको, स¼चालन नभएको वा Êयापार Êयवसाय हòदँ ैनभएको िसफाåरस गन¥ । 
15) िमलापýको कागज गराउने िनवदेन दताª गनª िसफाåरस गन¥ । 
16) िववाह ÿमािणत तथा अिववािहत ÿमािणत गन¥ । 
17) िनःशÐुक वा सशÐुक ÖवाÖÃय उपचारको िसफाåरस गन¥ । 
18) अङ्úेजी माÅयममा िसफाåरस तथा ÿमािणत गन¥ । 
19) घर पाताल ÿमािणत गन¥ । 
20) Óयिĉगत िववरण ÿमािणत गन¥ । 
21) पजुाªमा घर कायम गन¥ िसफाåरस गन¥ । 
22) फरक, फरक नाम, थर, जÆम िमित तथा ÿमािणत दवुै नाम गरेको Óयिĉ एकै हो भÆने िसफारीश गन¥ । 
23) नाम, थर,जÆम िमित संशोधनको िसफाåरस गन¥ । 
24) जµगा धनीपजूाª हराएको िसफाåरस गन¥ । 
25) कागज र मÆजरुीनामा ÿमािणत गन¥ । 
26) िक°ाकाट गनª िसफाåरस गन¥ । 
27) संर±क ÿमािणत गन¥ तथा संÖथागत र Óयिĉगत संर±क िसफाåरस गन¥ । 
28) जीिवतसँगको नाता ÿमािणत गन¥ । जीिवत रहकेो िसफाåरस गन¥ । 
29) हकवाला वा हकदार ÿमािणत गन¥ । 
30) नामसारी गनª िसफाåरस गन¥ । 
31) जµगाको हक सÌबÆधमा िसफाåरस गन¥ । 
32) मतृकसँगको नाता ÿमािणत तथा सजªिमन िसफाåरस गन¥ 
33) उīोग ठाउँसारी गनª िसफाåरस गन¥ । 
34) पवूª ÿाथिमक िवīालय खोÐने िसफाåरस र अनमुित िदने । 
35) जµगा मÐूयाङ्कन िसफाåरस ÿमािणत गन¥ । 
36) िवīालयको क±ा थप गनª िसफाåरस गन¥ । 
37) पालनपोषणको लािग िसफाåरस गन¥ । 
38) ववैािहक अङ्िगकृत नागåरकता िसफाåरस गन¥ । 
39) आिथªक अवÖथा कमजोर वा िबपÆनता ÿमािणत गनª वा आिथªक अवÖथा बिलयो वा सÌपÆनता ÿमािणत गन¥ । 
40) िवīालय ठाउँसारी गनª िसफाåरस गन¥ । 
41) धारातथा िवīतु जडानको लािग िसफाåरस गन¥ । 
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42) ÿचिलत काननू अनसुार ÿÂयायोिजत अिधकार बमोिजमको अÆय िसफाåरस वा ÿमािणत गन¥ । 
43) Öथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ बमोिजमका काम कारवाहीहŁ तथा अÆय ÿचिलत कानुनल े तोकेका अÆय 

कायªहŁ गन¥ । 
44) यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
३३.उīम िवकास सहजकताª, सहायक Öतर चौथो(ÿ.),(करार)पदको कायªिववरण(काम,कतªÓय र योµयता): 
१.आिथªक िवकास शाखा ÿमखु तथा उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन उपशाखा ÿमखुको ÿÂय± रेखदखे र िनद¥शन 

तथा सपुåरव±ेणमा रही उīोग, Óयवसाय तथा सहकारी ÿबधªन उपशाखाको कायªसÌपादन गन¥ । 
२.उīोग तथा उīमिशलता िवकास र खानी तथा खिनज पदाथªको संर±ण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
३.लघ,ु घरेल ुतथा साना उīोगको िनयमानसुार दताª, नवीकरण, खारेजी र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
४.लघ,ु घरेल ुतथा साना उīोगको िवकास र ÿबधªन गन¥  । 
५.Öथानीय उīमिशलता ÿबधªन गन¥  । 
६.Óयापाåरक फमª तथा पसलको दताª, अनमुित, नवीकरण, खारेजी र िनयमन गन¥ । 
७.सीप िवकास सÌबÆधी कायªको ÿबधªन गन¥  । 
८.खानी तथा खिनज पदाथªको संर±ण सÌबÆधी Öथानीय नीित, कानून, मापदÁड तथा योजनाको कायाªÆवयन र िनयमन गन¥  

। 
९.ढुङ्गा, िगटी, बालवुा, माटो, ननु, Öलेट, खरीढुङ्गा, फायर³ले तथा Öलेट जÖता खानीजÆय वÖतु सव¥±ण, अÆवषेण, 

उÂखनन गन¥  । 
१०.ढुङ्गा, िगĘी, बालुवा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, फायर ³ले तथा Öलेट आिद खानीजÆय वÖतुको संर±ण, िवकास गन¥  । 
११.खानी तथा खिनज पदाथªको उÂखनन र उपयोग सÌबÆधी दताª, अनमुित, नवीकरण, खारेजी र ÓयवÖथापन गन¥  । 
१२.उīोग, Óयवसाय, Óयापार, खानी तथा खिनज पदाथª सÌबÆधी लगत तयार गन¥, सो सÌबÆधी सचूना तथा तÃयाङ्क 

सङ्कलन, अिभलेखन तथा ÓयबÖथापन गन¥ । 
१३.उīोग, Óयवसाय, Óयापार, िनमाªण Óयवसायको अनगुमन, िनयमन गन¥ । 
१४.उīोग Óयवसायको ÿबधªन, Öथान, मापदÁड िनधाªरण गनª संघ, ÿदशे र अÆय Öथानीय तह वा िनकायमा समÆवय र 

सहकायª गन¥ । 
१५.उīोगको ÿकार, Öथान, आकार र भार (³वािलटी) आिदको नीित बनाई ÿिविधयĉु उīोग Óयवसायलाई आĽान, 

ÿोÂसाहन, ÿबधªन गरी कर र सिुवधावारे पिन नीित बनाई कायाªÆवयन गन¥ गराउने । 
१६.सावªजिनक िनजी सावªजिनक साझेदारी सÌबÆधी नीित, कायªिविध, मापदÁड, कायªøम पिहचान र कायाªÆवयन गन¥, 

िनजी ±ेýसंग समÆवय र सहकायª गन¥ गराउने । 
१७.समदुायमा िसपमलुक, आयआजªन तथा आिथªक उपाजªनका िविभÆन कायªøमहŁ संचालन गन¥, तथा िव°ीय 

कारोवारमा सहिजकरण गåरिदन िव°ीय सÖंथाहŁसंग समÆवय रा´ने । 
१८.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
१९.यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२०.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
२१.तोिकएको काम र भपैरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
२२.उपशाखा ÿमखु लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
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२३.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२४.ÿचिलत ऐन िनयम आचारसंिहता लगायत करार सÌझौता पýमा तोिकएका िवषयतथा शतªहŁको पåरपालना गन¥ । 
२५.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२६.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२७.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मातोिकएको भए सोही 
बमोिजम हòने र तोिकएको नभएमा Æयनुतम पिन चौथो तहको योµयता भएको र उīम ±ेýको ²ान भएको हòनपुन¥ । 

 
३४.जनÖवाÖÃय अिधकृत, छैठौ/ँसातौ ँतह,(ÖवाÖÃय) (हे.ई.,)पदको कायªिववरण(काम कतªÓय र योµयता): 

१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत/सपुåरव±ेकको िनद¥शन, िनयÆýण र सुपåरव±ेणमा रहीगाउँको जनÖवाÖÃय तथा जनसं́ या, 
आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई तथा पोषण, रĉसंचार सवेा, औषधीजÆय वनÖपित जडीबुटी र अÆय औषधीजÆय 
वÖतुको उÂपादन, ÿशोधन र िवतरण, ÖवाÖÃय िवमा तथा सामािजक सरु±ा कायªøम, Öथानीय ÖवाÖÃय सÖंथा संचालन 
र ÓयवÖथापन, ि³लिनक दताª अनमुित संचालन र िनयमन, औषधी उपकरण, जिडबुटी ÿबधªन, िवपद ÖवाÖÃय कायª, 
ÖवाÖÃय िवमा, ÖवाÖÃय उपकरण, जनÖवाÖÃय िनगरानी लगायतका िवषय सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजनाको 
िनमाªण, कायाªÆवयन तथा िनयमन कायª गन¥ गराउने ।यी िवषय तथा ±ेýमा अÖपताल तथा ÖवाÖÃय चौकìवाट रोगको 
िनदान, उपचार र रोकथाम सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

२.रािÕůय तथा ÿदशेÖतरीय लàय र मापदÁड बमोिजम ÖथानीयÖतरको ÖवाÖÃय सÌबÆधी लàय र गणुÖतर िनधाªरण 
सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

३.रािÕůय र ÿादिेशक मापदÁड अनŁुप जनरल अÖपताल, निसªङ्ग होम, िनदान केÆþ तथा अÆय ÖवाÖÃय सÖंथाहłको 
ि³लिनक दताª, स¼चालन अनुमित र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 

४.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन ÓयवÖथापन र ÿबधªन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
५.सŁवा तथा नसन¥ रोगको िनयÆýण तथा रोकथाम सÌबÆधी कायª गन¥ । 
६.सरसफाई सचेतनाको अिभविृĦर ÖवाÖÃयजÆय फोहोरमलैाको ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
७.रĉस¼चार सेवा तथा Öथानीय र शहरी ÖवाÖÃय सेवा उपलÊध गराउने सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ गराउने । 
८.औषिध पसल स¼चालन अनमुित, अनगुमन र िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 
९.औषिधजÆय वनÖपित, जटीबुटी र अÆय औषिधजÆय वÖतुको उÂपादन, ÿशोधन र िवतरणको कायª गन¥ गराउने । 
१०.ÖवाÖÃय बीमा लगायतका सामािजक सरु±ा कायªøमको ÓयवÖथापन गन¥ । 
११.औषिध तथा अÆय मिेडकल उÂपादनहłको Æयनूतम मÐूय िनधाªरण र िनयमन गन¥ । 
१२.औषिध र ÖवाÖÃय उपकरणको खरीद, भÁडारण र िवतरणको कायª गन¥ । 
१३.ÖवाÖÃय सचूना ÿणालीको सही ÓयवÖथापन गन¥ गराउने । 
१४.गाउँिभý ÿबधªनाÂमक, ÿितकाराÂमक, उपचाराÂमक, पनुÖथापनाÂमक र Èयािलएिटभ ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन गन¥ 

गराउने । 
१५.ÖवÖथ जीवनशलैी, पोषण, शारीåरक Êयायाम, योगअËयास, ÖवाÖÃयव°ृको पालना, प¼चकमª लगायतका जनÖवाÖÃय 

सेवाको ÿबधªन गन¥ गराउने । 
१६.जनुोिटक र कìटजÆय रोगको िनयÆýण तथा ÓयवÖथापन, सिुतª, मिदरा र लागपूदाथªजÆय वÖतुको ÿयोग, िनयÆýण तथा 

सचेतना अिभविृĦ सÌबÆधी कायªøम संचालन गन¥ । 
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१७.आयुव¥िदक, यनुानी, आÌची, होिमयोÈयािथक, ÿाकृितक िचिकÂसा लगायतका परÌपरागत ÖवाÖÃय उपचार 
सेवाकोÓयवÖथापन गन¥ । 

१८.जनÖवाÖÃय, आपÂकालीन ÖवाÖÃय तथा महामारीको िनयÆýण, योजना र कायाªÆवयन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१९.आकिÖमक ÖवाÖÃय सेवा ÿवाहगन¥ ÓयवÖथा िमलाउने । 
२०.अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकìहŁ र आधारभतू एव ं शहरी ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ गराउने र 

आवÔयकतानुसार ती संÖथाहŁवाट भइरहकेो ÖवाÖÃय सेवा ÿवाह र संयÆýो अवÖथावारेमा अनगुमन, िनयमन, 
सपुरीव±ेण, सहयोग, समÆवय र सहिजकरण गन¥ । 

२१.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
२२.पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ र यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ ।गाउँपािलकाले 

गाउँपािलका बाहके गाउँपािलका मातहतको कायाªलयमा तोकेको अवÖथामा सो कायाªलयको ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी 
कायª गन¥ । 

२३.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
२४.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
२५.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
२६.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
२७.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
२८.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 
३५./हे.अ./िस.अ.हे.ब.,पाँचौ /छैठŏ(ÖवाÖÃय,हेई.)पदको कायªिववरण(काम कतªÓय र योµयता): 
१.कायाªलय ÿमखु,शाखा ÿमखुतथा सपुåरव±ेकको सपुåरव±ेण र िनद¥शनिभý रही आधारभतू ÖवाÖÃय तथा सरसफाई 

सÌबÆधी कायªगन¥ ।यी िवषय तथा ±ेýमा रोगको िनदान, उपचार र रोकथाम सÌबÆधी कायª गन¥ गराउने । 
२.आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई तथा पोषण सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजनाको िनमाªण, कायाªÆवयन तथा 

िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
३.रािÕůय तथा ÿदशेÖतरीय लàय र मापदÁड बमोिजम ÖथानीयÖतरको ÖवाÖÃय सÌबÆधी लàय र गणुÖतर िनधाªरण 

सÌबÆधी कायª गन¥ । 
४.रािÕůय र ÿादिेशक मापदÁड अनŁुप जनरल अÖपताल, निसªङ्ग होम, िनदान केÆþ तथा अÆय ÖवाÖÃय सÖंथाहłको 

ि³लिनक दताª, स¼चालन अनुमित र िनयमनको काम गन¥ । 
५.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन र ÿबधªन सÌबÆधी काम गन¥ । 
६.अÖपताल र अÆय ÖवाÖÃय सÖंथाको Öथापना तथा स¼चालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
७.सŁवा तथा नसन¥ रोगको िनयÆýण तथा रोकथामको काम गन¥ । 
८.ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी भौितक पवूाªधार िवकास तथा ÓयवÖथापनको कायª गन¥ । 
९.सरसफाई सचेतनाको अिभविृĦर ÖवाÖÃयजÆय फोहोरमलैाको ÓयवÖथापन गन¥ । 
१०.रĉस¼चार सेवा तथा Öथानीय र शहरी ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी काम गन¥ । 
११.औषिध पसल स¼चालन अनमुित, अनुगमन र िनयमनको काम गन¥ । 
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१२.औषिधजÆय वनÖपित, जटीबटुी र अÆय औषिधजÆय वÖतुको उÂपादन, ÿशोधन र िवतरण सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ 
। 

१३.ÖवाÖÃय बीमा लगायतका सामािजक सरु±ा कायªøमको ÓयवÖथापन गन¥ । 
१४.औषिध तथा अÆय मिेडकल उÂपादनहłको Æयनूतम मÐूय िनधाªरण र िनयमनको काम गन¥ । 
१५.औषिधको उिचत ÿयोग र सàूमजीव िनरोधक ÿितरोध Æयनूीकरण सÌबÆधमा कायª गन¥ । 
१६.औषिध र ÖवाÖÃय उपकरणको खरीद, भÁडारण र िवतरण सÌबÆधका काम गन¥ । 
१७.ÖवाÖÃय सचूना ÿणालीको ÓयवÖथापन गन¥ । 
१८.जनÖवाÖÃय िनगरानी (पिÊलक हÐेथ सभ¥लÆेस) सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१९.ÿबधªनाÂमक, ÿितकाराÂमक, उपचाराÂमक, पनुÖथापनाÂमक र Èयािलएिटभ ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन सÌबÆधमा 

काम गन¥ । 
२०.ÖवÖथ जीवनशलैी, पोषण, शारीåरक Êयायाम, योगअËयास, ÖवाÖÃयव°ृको पालना, प¼चकमª लगायतका जनÖवाÖÃय 

सेवाको ÿबधªनको काम गन¥ । 
२१.जनुोिटक र कìटजÆय रोगको िनयÆýण तथा ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ । 
२२.सिुतª, मिदरा र लागपूदाथªजÆय वÖतुको ÿयोग, िनयÆýण तथा सचेतना अिभविृĦको कायª । 
२३.आयुव¥िदक, यनुानी, आÌची, होिमयोÈयािथक, ÿाकृितक िचिकÂसा लगायतका परÌपरागत ÖवाÖÃय उपचार 

सेवाकोÓयवÖथापनको कायª । 
२४.जनÖवाÖÃय, आपÂकालीन ÖवाÖÃय तथा महामारीको िनयÆýण, योजना र कायाªÆवयन गन¥ । 
२५.आकिÖमक ÖवाÖÃय सेवा ÿवाहगन¥ कायª । 
२६.अÖपताल,ÖवाÖÃय चौकìहŁ र आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ गराउनेर आवÔयकतानुसारको 

ÖवाÖÃय सेवा ÿदान गन¥ । । 
२७.ÖवाÖÃय सÌबÆधी तÃयांक, खोप सेवा, पोषण कायª लगायतको कायª गन¥ । 
२८.गाउँपािलका, अÖपताल, ÖवाÖÃयचौकì र ÖवाÖÃय सेवाकेÆþ िभý ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøम तथा कायªयोजनाहŁ 

बनाइ अगाडी बढाउने । 
२९.अÖपताल,ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय सेवा केÆþवाट ÿदान हòने सेवामा िबरामीहŁलाई िनयिमत Łपमा ÖवाÖÃय िश±ा, 

परामशª ÿदान गन¥ कायªमा सहयोग र समÆवय गन¥ । 
३०.गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र अÆय ि³लिनकहŁको संचालनमा आवÔयकतानुसार परामशª 

िदई सकाराÂमक सोच र आÂमिवĵास जगाउन उÂÿेåरत गन¥ । 
३१.गाउँपािलका अÆतरगतका ÖवाÖÃय चौकì र अÆय ि³लिनकहŁको सेवा ÿवाह गदाª सेवाको ÿकृित अनसुारको 

संवदेनिशलतालाई मÅयनजर गद ̈कायª गनª लगाउने । 
३२.गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र अÆय ि³लिनकहŁल े सÌपादन गरेका कायªको अिभलेख 

ÓयवÖथापन गरी आवÔयकतानुसार ÿगित ÿितवदेन पेश गन¥ । 
३३.आफु मातहतका कमªचारीहŁको समिुचत पåरचालन गन¥,आइपरेका समÖया समाधान गन¥ एव ंआवÔयकतानुसार ÿगित 

ÿितवदेन तयार गरी पेश गन¥ । 
३४.गाउँपािलका,अÖपताल,ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय केÆþमा ÖवाÖÃय सÌबÆधी अÆय कायªøमहŁ संचालन गन¥ । 
३५.वािषªक कायªयोजना अनसुारकायªसÌपादन गरी ÿगित हािसल गन¥ ।  
३६.सÌबĦ िवषयमा आधिुनक एव ंनिवन ÿिविध र उपायको अवलÌबन सÌबÆधी कायª गन¥ ।  
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३७.सÌबĦ सामान तथा उपकरणको माग र आपिूतª सÌबÆधी कायª गन¥ ।  
३८.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
३९.तोिकएको काम र भैपरीआउने काम समते िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ ।  
४०.ÖवाÖÃय शाखा,अÖपताल,ÖवाÖÃय चौकì, आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ, शाखा ÿमखु, मािथÐलो पदािधकारी तथा 

िनकायको आदशे िनद¥शनपालना गन¥ ।  
४१. कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
४२.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
४३.तोिकएको काम िजÌमेवारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
४४.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु, सपुåरव±ेक लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, 

आदशे पालना गन¥ । 
४५.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
४६.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
४७.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
४८.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
३६.प.हे.न./िस.अ.न.मी./Öटाफनसª,पांचŏ/पाँचौ /छैठŏ(ÖवाÖÃय, ज.न./क.न.)पदको कायªिववरण (काम कतªÓय र 
योµयता): 
१.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, कायाªलय ÿमखु,शाखा ÿमखु तथा सपुåरव±ेकको सपुåरव±ेण र िनद¥शनिभý रिह 

आधारभतू ÖवाÖÃय तथा सरसफाई सÌबÆधी कायªगन¥ । 
२.आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई तथा पोषण सÌबÆधी नीित, कानून, मापदÁड, योजनाको िनमाªण, कायाªÆवयन तथा 

िनयमन सÌबÆधी कायª गन¥  । 
३.रािÕůय तथा ÿदशेÖतरीय लàय र मापदÁड बमोिजम ÖथानीयÖतरको ÖवाÖÃय सÌबÆधी लàय र गणुÖतर िनधाªरण 

सÌबÆधी कायª गन¥ । 
४.रािÕůय र ÿादिेशक मापदÁड अनŁुप जनरल अÖपताल, निसªङ्ग होम, िनदान केÆþ तथा अÆय ÖवाÖÃय सÖंथाहłको 

ि³लिनक दताª, स¼चालन अनुमित र िनयमनको काम गन¥ । 
५.आधारभतू ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन र ÿबधªन सÌबÆधी काम गन¥ । 
६.अÖपताल र अÆय ÖवाÖÃय सÖंथाको Öथापना तथा स¼चालन सÌबÆधी कायª गन¥ । 
७.सŁवा तथा नसन¥ रोगको िनयÆýण तथा रोकथामको काम गन¥ । 
८.ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी भौितक पवूाªधार िवकास तथा ÓयवÖथापनको कायª गन¥ । 
९.सरसफाई सचेतनाको अिभविृĦर ÖवाÖÃयजÆय फोहोरमलैाको ÓयवÖथापन गन¥ । 
१०.रĉस¼चार सेवा तथा Öथानीय र शहरी ÖवाÖÃय सेवा सÌबÆधी काम गन¥ । 
११.औषिध पसल स¼चालन अनमुित, अनुगमन र िनयमनको काम गन¥ । 
१२.औषिधजÆय वनÖपित, जटीबटुी र अÆय औषिधजÆय वÖतुको उÂपादन, ÿशोधन र िवतरण सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ 

। 
१३.ÖवाÖÃय बीमा लगायतका सामािजक सरु±ा कायªøमको ÓयवÖथापन गन¥ । 
१४.औषिध तथा अÆय मिेडकल उÂपादनहłको Æयनूतम मÐूय िनधाªरण र िनयमनको काम गन¥ । 
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१५.औषिधको उिचत ÿयोग र सàूमजीव िनरोधक ÿितरोध Æयनूीकरण सÌबÆधमा कायª गन¥ । 
१६.औषिध र ÖवाÖÃय उपकरणको खरीद, भÁडारण र िवतरण सÌबÆधका काम गन¥ । 
१७.ÖवाÖÃय सचूना ÿणालीको ÓयवÖथापन गन¥ । 
१८.जनÖवाÖÃय िनगरानी (पिÊलक हÐेथ सभ¥लÆेस) सÌबÆधी कायª गन¥ । 
१९.ÿबधªनाÂमक, ÿितकाराÂमक, उपचाराÂमक, पनुÖथापनाÂमक र Èयािलएिटभ ÖवाÖÃय सेवाको स¼चालन सÌबÆधमा 

काम गन¥ । 
२०.ÖवÖथ जीवनशलैी, पोषण, शारीåरक Êयायाम, योगअËयास, ÖवाÖÃयव°ृको पालना, प¼चकमª लगायतका जनÖवाÖÃय 

सेवाको ÿबधªनको काम गन¥ । 
२१.जनुोिटक र कìटजÆय रोगको िनयÆýण तथा ÓयवÖथापन सÌबÆधी कायª सÌपादन गन¥ । 
२२.सिुतª, मिदरा र लागपूदाथªजÆय वÖतुको ÿयोग, िनयÆýण तथा सचेतना अिभविृĦको कायª । 
२३.आयुव¥िदक, यनुानी, आÌची, होिमयोÈयािथक, ÿाकृितक िचिकÂसा लगायतका परÌपरागत ÖवाÖÃय उपचार 

सेवाकोÓयवÖथापनको कायª । 
२४.जनÖवाÖÃय, आपÂकालीन ÖवाÖÃय तथा महामारीको िनयÆýण, योजना र कायाªÆवयन गन¥ । 
२५.आकिÖमक ÖवाÖÃय सेवा ÿवाहगन¥ कायª । 
२६.अÖपताल,ÖवाÖÃय चौकìहŁ र आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþहŁको ÓयवÖथापन गन¥ गराउने र आवÔयकतानुसारको 

ÖवाÖÃय सेवा ÿदान गन¥ । 
२७.ÖवाÖÃय सÌबÆधी तÃयांक, खोप सेवा, पोषण कायª लगायतको कायª गन¥ । 
२८.गाउँपािलका,अÖपताल, ÖवाÖÃयचौकì र ÖवाÖÃय सेवाकेÆþ िभý ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøम तथा कायªयोजनाहŁ 

बनाइ अगाडी बढाउने । 
२९.अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय सेवा केÆþवाट ÿदान हòने सेवामा िबरामीहŁलाई िनयिमत Łपमा ÖवाÖÃय िश±ा, 

परामशª ÿदान गन¥ कायªमा सहयोग र समÆवय गन¥ । 
३०.गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र अÆय ि³लिनकहŁको संचालनमा आवÔयकतानुसार परामशª 

िदई सकाराÂमक सोच र आÂमिवĵास जगाउन उÂÿेåरत गन¥ । 
३१.गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र अÆय ि³लिनकहŁको सेवा ÿवाह गदाª सेवाको ÿकृित 

अनसुारको संवदेनिशलतालाई मÅयनजर गद ̈कायª गनª लगाउने । 
३२.गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र अÆय ि³लिनकहŁल े सÌपादन गरेका कायªको अिभलेख 

ÓयवÖथापन गरी आवÔयकतानुसार ÿगित ÿितवदेन पेश गन¥ । 
३३.आफु मातहतका कमªचारीहŁको समिुचत पåरचालन गन¥, आइपरेका समÖया समाधान गन¥ एव ं आवÔयकतानसुार 

ÿगित ÿितवदेन तयार गरी पेश गन¥ । 
३४.गाउँपािलका,अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय केÆþमा ÖवाÖÃय सÌबÆधी अÆय कायªøमहŁ संचालन गन¥ । 
३५.कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
३६.पदीय िजÌमेवारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ ।यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
३७.तोिकएको काम िजÌमेवारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
३८.ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत, शाखा ÿमखु, कायाªलय ÿमखु तथा सपुåरव±ेक लगायत मािथÐलो पदािधकारी तथा 

िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
३९.ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
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४०.मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
४१.ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
४२.यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
३७.प.हे.न./Öटाफनसª/िस.अ.न.मी.,पांचŏतह(ÖवाÖÃय,क.न./ज.न.)पदकोकायªिववरण (काम कतªÓय र योµयता) 
1) सपुåरव±ेकको ÿÂय± िनद¥शनमा रही आधारभतू ÖवाÖÃय र सरसफाई सÌबÆधी Öथानीय नीित, योजना तथा कायªøम 

कायाªÆवयन गन¥ । 
2) आकिÖमक ÿाथिमक उपचार सेवा उपलÊध गराउन े। 
3) िब.िस.जी., िड.िप.टी., हपेाटाइिटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, Łबेला, िट.िड. र जे.ई. जÖता खोप कायªøम 

संचालन गन¥ गराउन े। 
4) पोषण कायªøम जÖत ै पांच वषª मिुनका ब¸चाका तौल अनगुमन, िभटािमन ए िवतरण र उपचार परिजवी(जकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रĉ अÐपताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण िश±ा, कुपोिषत बालवािलका तथा गभªवती 
आमाहŁको पोषण िÖथती िनदान तथा उपचार गन¥ गराउन े। 

5) Öवासÿĵास रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖत ैÖवास, ÿĵास रोगको िनदान उपचार, ÖवाÖÃय िश±ा तथा ÿेषण 
सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

6) झाडापखाला रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖत ैझाडा पखाला रोगको िनदान उपचार, पनुजªलीय झोल र िजकं 
च³कì िवतरण, ÖवाÖÃय िश±ा तथा ÿेषण सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

7) पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 
8) सरुि±त मातÂृव कायªøम (मात ृतथा नवजात िशश ुÖयाहार) जÖत ैपवुªÿसिुत (गभªवती) सेवा, ÿसतुी (डेिलभरी) सेवा, 

विथªङ सेÆटर सÆचालन भएका ÖवाÖÃय संÖथाहŁ, उ°रÿसुती (सÂुकेरी) सेवा, परामशª तथा ÿेषण सेवा, सÂुकेरीलाई 
िभटािमन "ए" ³याÈसलु खवुाउन,े नवजात िशशुलाई एक घÁटािभý Öतनपान गराउन ेपरामशª तथा ÿेषण सेवा कायª गन¥ । 

9) रोग िनयÆýण कायªøम जÖत ै±यरोग िनयÆýण कायªøम, खकार संकलन पåर±ण तथा औषधी िवतरण, कुķ रोगको 
िनयÆýण कायªøम र औषधी िवतरण, औलो रोगको िनयÆýण कायªøम, रगत संकलन र पåर±ण, उपचार र ÖवाÖÃय 
िश±ा परामशª तथा ÿेषण सेवा ÿदान गन¥ । 

10) ÖवाÖÃय िश±ा (सचुना तथा संचार) कायªøम, सÌबÆधी छलफल, समहुमा जनचेतना कायªøम संचालन गन¥ । 
11) अÖपताल तथा ÖवाÖÃयचौकì एव ंकेÆþको Öतर अनŁुप िवरामीको ÖवाÖÃय जांच, उपचार, औषधी िवतरण, ÿेषण र 

आकिÖमक उपचार सेवा ÿदान गन¥ । 
12) मिहला ÖवाÖÃय Öवयंसेिवका कायªøम जÖत ैसरुि±त मातÂृव / पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª, एिककृत वालरोग 

ÓयवÖथापन, मात ृ तथा नविशश ु ÖवाÖÃय िश±ा र सेवा, आमा समहूको मािसक वठैक संचालन, रािÕůय कायªøम 
संचालन र सहयोग संचालन गन¥ । 

13) यौनरोग तथा एच आई िभ एड्स कायªøम जÖत ैरĉ जांच, यौनरोग सÌबÆधी परामशªको कायª गन¥ । 
14) महामारी सÌबÆधी सचुना संकलन तथा महामारी िनयÆýण कायªøम संचालन तथा सहयोग र समÆवयको कायª गन¥ । 
15) गाउंघर ि³लिनक सेवा जÖत ैगभªवती सेवा सÂुकेरी सेवा, पåरवार िनयोजनको अÖथायी साधन िवतरण, परामशª सेवा र 

ÖवाÖÃय िश±ा कायªøम संचालन, पांच वषªमिुनका वालवािलकाको बĦृ अनगुमन,ĵास ÿĵास र झाडा पखालाको 
उपचार, यौन रोग तथा एच आई िभ एड्स परामशª सेवा, सामाÆय ÿाथिमक उपचार तथा ÿेषण सेवा ÿदान गन¥ । 
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16) ÖवाÖÃय सेवा शाखा तथा गाउँ अÖपतालर ÖवाÖÃय संÖथाको िनद¥शन अनसुार ÖवाÖÃय सÌबÆधी सेवाहŁ र संचािलत 
ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøमहŁमा सहयोग एव ंसमÆवय गन¥ । 

17) कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
18) पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
19) यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
20) तोिकएको काम िजÌमेवारीपणूª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
21) मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
22) ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
23) मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
24) ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
25) यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
३८.हे.अ./िस.अ.हे.ब.,पांचŏ/पाँचौ /छैठŏतह(ÖवाÖÃय,हे.ई.,)पदकोकायªिववरण(काम कतªÓय र योµयता): 
1) सपुåरव±ेकको ÿÂय± िनद¥शनमा रही आधारभूत ÖवाÖÃय र सरसफाई सÌबÆधी Öथानीय नीित, योजना तथा कायªøम 

कायाªÆवयन गन¥ । 
2) आकिÖमक ÿाथिमक उपचार सेवा उपलÊध गराउन े। 
3) िब.िस.जी., िड.िप.टी., हपेाटाइिटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, Łबेला, िट.िड. र ज.ेई. जÖता खोप 

कायªøम संचालन गन¥ गराउन े। 
4) पोषण कायªøम जÖत ैपांच वषª मिुनका ब¸चाका तौल अनुगमन, िभटािमन ए िवतरण र उपचार परिजवी(जकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रĉ अÐपताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण िश±ा, कुपोिषत बालवािलका तथा गभªवती 
आमाहŁको पोषण िÖथती िनदान तथा उपचार गन¥ गराउन े। 

5) Öवासÿĵास रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖतै Öवास, ÿĵास रोगको िनदान उपचार, ÖवाÖÃय िश±ा तथा 
ÿेषण सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

6) झाडापखाला रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖत ै झाडा पखाला रोगको िनदान उपचार, पनुजªलीय झोल र 
िजंक च³कì िवतरण, ÖवाÖÃय िश±ा तथा ÿेषण सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

7) पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 
8) सरुि±त मातÂृव कायªøम (मात ृतथा नवजात िशश ुÖयाहार) जÖत ैपवुªÿसिुत (गभªवती) सेवा, ÿसतुी (डेिलभरी) सेवा, 

विथªङ सेÆटर सÆचालन भएका ÖवाÖÃय संÖथाहŁ, उ°रÿसतुी (सÂुकेरी) सेवा, परामशª तथा ÿेषण सेवा, सÂुकेरीलाई 
िभटािमन "ए" ³याÈसलु खवुाउन,े नवजात िशशलुाई एक घÁटािभý Öतनपान गराउने परामशª तथा ÿेषण सेवा कायª 
गन¥ । 

9) रोग िनयÆýण कायªøम जÖत ै±यरोग िनयÆýण कायªøम, खकार संकलन पåर±ण तथा औषधी िवतरण, कुķ रोगको 
िनयÆýण कायªøम र औषधी िवतरण, औलो रोगको िनयÆýण कायªøम, रगत संकलन र पåर±ण, उपचार र ÖवाÖÃय 
िश±ा परामशª तथा ÿेषण सेवा ÿदान गन¥ । 

10) ÖवाÖÃय िश±ा (सचुना तथा संचार) कायªøम, सÌबÆधी छलफल, समहुमा जनचेतना कायªøम संचालन गन¥ । 
11) अÖपताल र ÖवाÖÃय केÆþको Öतर अनŁुप िवरामीको ÖवाÖÃय जांच, उपचार, औषधी िवतरण, ÿेषण र आकिÖमक 

उपचार सेवा ÿदान गन¥ । 
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12) मिहला ÖवाÖÃय Öवयंसेिवका कायªøम जÖत ैसरुि±त मातÂृव / पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª, एिककृत वालरोग 
ÓयवÖथापन, मात ृतथा नविशश ुÖवाÖÃय िश±ा र सेवा, आमा समहूको मािसक वठैक संचालन, रािÕůय कायªøम 
संचालन र सहयोग संचालन गन¥ । 

13) यौनरोग तथा एच आई िभ एड्स कायªøम जÖत ैरĉ जांच, यौनरोग सÌबÆधी परामशªको कायª गन¥ । 
14) महामारी सÌबÆधी सचुना संकलन तथा महामारी िनयÆýण कायªøम संचालन तथा सहयोग र समÆवयको कायª गन¥ । 
15) गाउंघर ि³लिनक सेवा जÖत ैगभªवती सेवा सÂुकेरी सेवा, पåरवार िनयोजनको अÖथायी साधन िवतरण, परामशª सेवा र 

ÖवाÖÃय िश±ा कायªøम संचालन, पांच वषªमिुनका वालवािलकाको बĦृ अनगुमन, ĵास ÿĵास र झाडा पखालाको 
उपचार, यौन रोग तथा एच आई िभ एड्स परामशª सेवा, सामाÆय ÿाथिमक उपचार तथा ÿेषण सेवा ÿदान गन¥ । 

16) ÖवाÖÃय सेवा शाखाको िनद¥शन अनसुार ÖवाÖÃय सÌबÆधी सेवाहŁ र सचंािलत ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøमहŁमा 
सहयोग एव ंसमÆवय गन¥ । 

17) कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
18) पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
19) यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
20) तोिकएको काम िजÌमेवारीपणूª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
21) मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
22) ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
23) मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
24) ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
25) यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
३९.अ.न.मी./Öटाफनसª/अ.हे.ब.,चौथो/पांचŏतह(ÖवाÖÃय,ज.न./क.न./हे.ई.)पदको कायªिववरण(काम,कतªÓय र 
योµयता): 
1) सपुåरव±ेकको ÿÂय± िनद¥शनमा रही आधारभूत ÖवाÖÃय र सरसफाई सÌबÆधी Öथानीय नीित, योजना तथा कायªøम 

कायाªÆवयन गन¥ । 
2) ÖथानीयÖतरमा आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा केÆþ िनमाªण तथा सेवा संचालन सÌबÆधी कायªिविध, २०७५ मा उÐलेिखत 

आधारभतू खोप, पोषण, पåरवार िनयोजन, ÖवाÖÃय ÿबधªन सÌबÆधी सेवाको कायª गन¥ । 
3) आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा ÿवाह सÌबÆधी अÆय कायª गन¥ । 
4) गाउँपािलका,अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय सेवा केÆþमा ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøम तथा कायªयोजनाहŁ 

बनाइ अगाडी बढाउने । 
5) अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय सेवा केÆþवाट ÿदान हòने निसªङ ÖवाÖÃय िश±ा परामशª ÿदान गन¥ कायªमा 

सहयोग र समÆवय गन¥ । 
6) गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय सेवा केÆþ तथा अÆय ि³लिनकहŁको संचानलनमा 

आवÔयकतानुसार निसªङसÌबÆधी परामशª िदइ सकाराÂमक सŌच र आÂमिवĵास जगाउन उÂÿेåरत गन¥ । 
7) गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì, ÖवाÖÃय सेवा केÆþ र अÆय ि³लिनकहŁको सेवा ÿवाह गदाª 

सेवाको ÿकृित अनसुारको संवेदनिशलतालई मÅयनजर गद ̈कायª गनª लगाउने । 
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8)  गाउँपािलका अÆतरगतका अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì, ÖवाÖÃय सेवा केÆþ र अÆय ि³लिनकहŁल े सÌपादन गरेका 
कायªको अिभलेख ÓयवÖथापन गरी आवÔयकतानुसार ÿगित ÿितवदेन पेश गन¥ । 

9)  आफु मातहतका कमªचारीहŁको समिुचत पåरचालन गन¥ आइपरेका समÖया समाधान गन¥ एव ं आवÔयकतानसुार 
ÿगित ÿितवदेन तयार गरी पेश गन¥ । 

10) गाउँपािलका,अÖपताल, ÖवाÖÃय चौकì र ÖवाÖÃय केÆþमा ÖवाÖÃय तथा निसªङसÌबÆधी अÆय कायªøमहŁ संचालन 
गन¥ । 

11) मिहला, सÂुकेरी, वालवािलकाको िवशषे हरेचाह सÌबÆधमा आवÔयक कायª गन¥ । 
12)  आकिÖमक ÿाथिमक उपचार सेवा उपलÊध गराउन े। 
13)  िब.िस.जी., िड.िप.टी., हपेाटाइिटस बी./HIV/CPV, OPV/FIPV, दादरुा, Łबेला, िट.िड. र जे.ई. जÖता खोप 

कायªøम संचालन गन¥ गराउन े। 
14)  पोषण कायªøम जÖत ैपांच वषª मिुनका ब¸चाका तौल अनुगमन, िभटािमन ए िवतरण र उपचार परिजवी(जकुा)को 

रोकथाम तथा उपचार, रĉ अÐपताको रोकथाम तथा उपचार, पोषण िश±ा, कुपोिषत बालवािलका तथा गभªवती 
आमाहŁको पोषण िÖथती िनदान तथा उपचार गन¥ गराउन े। 

15)  Öवासÿĵास रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖतै Öवास, ÿĵास रोगको िनदान उपचार, ÖवाÖÃय िश±ा तथा 
ÿेषण सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

16)  झाडापखाला रोग (एिककृत वालरोग ÓयवÖथापन) जÖत ै झाडा पखाला रोगको िनदान उपचार, पनुजªलीय झोल र 
िजंक च³कì िवतरण, ÖवाÖÃय िश±ा तथा ÿेषण सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 

17)  पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª सेवा ÿदानको कायª गन¥ । 
18)  सरुि±त मातÂृव कायªøम (मात ृतथा नवजात िशश ुÖयाहार) जÖत ैपवुªÿसिुत (गभªवती) सेवा, ÿसतुी (डेिलभरी) सेवा, 

विथªङ सेÆटर सÆचालन भएका ÖवाÖÃय सÖंथाहŁ, उ°रÿसतुी (सÂुकेरी) सेवा, परामशª तथा ÿेषण सेवा, सÂुकेरीलाई 
िभटािमन "ए" ³याÈसलु खवुाउन,े नवजात िशशुलाई एक घÁटािभý Öतनपान गराउन ेपरामशª तथा ÿेषण सेवा कायª 
गन¥ । 

19)  रोग िनयÆýण कायªøम जÖत ै±यरोग िनयÆýण कायªøम, खकार संकलन पåर±ण तथा औषधी िवतरण, कुķ रोगको 
िनयÆýण कायªøम र औषधी िवतरण, औलो रोगको िनयÆýण कायªøम, रगत संकलन र पåर±ण, उपचार र ÖवाÖÃय 
िश±ा परामशª तथा ÿेषण सेवा ÿदान गन¥ । 

20)  ÖवाÖÃय िश±ा (सचुना तथा संचार) कायªøम, सÌबÆधी छलफल, समहुमा जनचेतना कायªøम संचालन गन¥ । 
21)  अÖपताल र ÖवाÖÃय केÆþको Öतर अनŁुप िवरामीको ÖवाÖÃय जांच, उपचार, औषधी िवतरण, ÿेषण र आकिÖमक 

उपचार सेवा ÿदान गन¥ । 
22)  मिहला ÖवाÖÃय Öवयंसेिवका कायªøम जÖत ैसरुि±त मातÂृव / पåरवार िनयोजन सÌबÆधी परामशª, एिककृत वालरोग 

ÓयवÖथापन, मात ृतथा नविशश ुÖवाÖÃय िश±ा र सेवा, आमा समहूको मािसक वैठक संचालन, रािÕůय कायªøम 
संचालन र सहयोग संचालन गन¥ । 

23)  यौनरोग तथा एच आई िभ एड्स कायªøम जÖत ैरĉ जांच, यौनरोग सÌबÆधी परामशªको कायª गन¥ । 
24)  महामारी सÌबÆधी सचुना संकलन तथा महामारी िनयÆýण कायªøम संचालन तथा सहयोग र समÆवयको कायª गन¥ । 
25)  गाउंघर ि³लिनक सेवा जÖत ैगभªवती सेवा सुÂकेरी सेवा, पåरवार िनयोजनको अÖथायी साधन िवतरण, परामशª सेवा 

र ÖवाÖÃय िश±ा कायªøम संचालन, पांच वषªमिुनका वालवािलकाको बĦृ अनगुमन, ĵास ÿĵास र झाडा 
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पखालाको उपचार, यौन रोग तथा एच आई िभ एड्स परामशª सेवा, सामाÆय ÿाथिमक उपचार तथा ÿेषण सेवा ÿदान 
गन¥ । 

26)  ÖवाÖÃय सेवा शाखाको िनद¥शन अनसुार ÖवाÖÃय सÌबÆधी सेवाहŁ र संचािलत ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøमहŁमा 
सहयोग एव ंसमÆवय गन¥ । 

27) कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
28) पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
29) यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
30) तोिकएको काम िजÌमेवारीपणूª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
31) मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
32) ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
33) मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
34)  ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
35) यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
४०.ÐयाबअिसÖटेÆट, चौथो/पांचŏ/तह (ÖवाÖÃय,मेÐयाटे.) पदको कायªिववरण (काम कतªÓय र योµयता): ( 
1) ÖवाÖÃय सÌबÆधी िविभÆन पåर±णहŁ गरी सहयोग पयुाªउन ेकायª गन¥ । 
2) ÖवाÖÃय पåर±ण सÌबÆधी कायª गन¥ । 
3) पåर±णमा Lab Test गन¥ Lab record रा´ने अिभलेख रा´ने । 
4) िचिकÂसकहŁ तथा िवरामीहŁलाई सहयोग गन¥ । 
5) Biochemistry सÌबÆधी सेवा िदने । 
6) Microbiology सÌबÆधी सेवा कायª गन¥ । 
7) मिेडकल अिफसरको ÿÂय± िनगरानीमा Ðयाव सÌबÆधी अÆय चेकजांच गन¥ । 
8) िनयिमत एव ं आकिÖमक सेवा ÿवाहको लािग मौजदुा उपकरणहŁको ÿयोग गरी åरपोटª तयार गन¥ र मिेशनहŁको 

अवÖथा वारे िनयिमत Łपमा जानकारी गराउन े। 
9) कायाªलय ÿमखु वा सपुåरव±ेकको िनद¥शन अनसुार आवÔयकता पिहचान भएका उपकरणहŁको माग र आपिुतªको 

øममा Öपेिसिफकेसन लागत अनमुान एव ंÿािविधक मÐुयांकन ÿकृयामा सहभागी हòने र गराउने । 
10) कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने ।  
11) पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
12) यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
13) तोिकएको काम िजÌमेवारीपणूª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
14) मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
15) ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
16) मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
17) ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
18) यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
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४१.सहायक बैī /किवराज, ४/५/औ ँतह(ÖवाÖÃय, आयुव¥द)को कायª िववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 
1) सपुåरव±ेकको ÿÂय± िनद¥शनमा रही आयवु¥द सेवा सÌबÆधी Öथानीय नीित, योजना तथा कायªøम कायाªÆवयन गन¥ । 
2) ÖथानीयÖतरमा आयवु¥द केÆþ िनमाªण तथा सेवा संचालन सÌबÆधी ÖवाÖÃय सेवाको कायª गन¥ । 
3) आयवु¥द केÆþको ÿशासन संचालन ÓयवÖथापन गन¥ र आयवु¥द उपचार सेवा उपलÊध गराउन े  । साथै आयवु¥द 

सÌबÆधमा आधारभतू ÖवाÖÃय सेवा ÿवाह सÌबÆधी अÆय कायª गन¥ । 
4) आयवु¥द केÆþमा ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøम तथा कायªयोजनाहŁ बनाइ अगाडी बढाउने । 
5) आयवु¥दकेÆþवाट ÿदान हòने ÖवाÖÃय िश±ा परामशª ÿदान गन¥ कायªमा सहयोग र समÆवय गन¥ । 
6) आयवु¥दउपचार सÌबÆधमा परामशª िदइ सकाराÂमक सŌच र आÂमिवĵास जगाउन उÂÿेåरत गन¥ । 
7) आयवु¥दसेवा केÆþको सेवा ÿवाह गदाª सेवाको ÿकृित अनसुारको संवदेनिशलतालई मÅयनजर गद ̈कायª गनª लगाउने । 
8) आयवु¥दसेवा केÆþल ेसÌपादन गरेका कायªको अिभलेख ÓयवÖथापन गरी आवÔयकतानुसार ÿगित ÿितवदेन पेश गन¥ । 
9) आफु मातहतका कमªचारीहŁको समिुचत पåरचालन गन¥ आइपरेका समÖया समाधान गन¥ एव ंआवÔयकतानसुार ÿगित 

ÿितवदेन तयार गरी पेश गन¥ । 
10) आयवु¥द केÆþको Öतर अनŁुप िवरामीको ÖवाÖÃय जांच, उपचार, औषधी िवतरण, ÿेषण र आकिÖमक उपचार सेवा 

ÿदान गन¥ । 
11) ÖवाÖÃय सेवा शाखाको िनद¥शन अनसुार ÖवाÖÃय सÌबÆधी सेवाहŁ र संचािलत ÖवाÖÃय सÌबÆधी कायªøमहŁमा 

सहयोग एव ंसमÆवय गन¥ । 
12) कामको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने । 
13) पदीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 
14) यस पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
15) तोिकएको काम िजÌमेवारीपणूª ढंगले िनवाªह गन¥ । 
16) मािथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
17) ÿचिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 
18) मातहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 
19) ÿचिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 
20) यस पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता Öथानीय सेवाका लािग Öथानीय तहमा कमªचारी भनाª छनौट तथा 

ÓयवÖथापन सÌबÆधी कणाªली ÿदशे Öथािनय सेवा ऐन २०८१ तथा िनयमावली २०८१ मा तोिकए बमोिजम हòने । 
 

४२. सामािजक मनोपरामशª सहजकताª, ४औ ँतह(करार)को कायª िववरण(काम, कतªÓय र योµयता): 

1) गाउँपािलकाका अपाङ्ग बाल अÖपताल तथा पनु:Öथापना केÆþ दबैु सÖंथाको साझा फोकल Óयिĉको Łपमा काम 
गन¥ । 

2) “अपाङ्गता ÓयवÖथापन एवम् मलुÿवाहीकरण” सÌवÆधी कायªøमको गाउँपािलकाका अपाङ्ग बाल अÖपताल तथा 
पनु:Öथापना केÆþको बीच समÆवयकारी भिूमका िनवाªह गन¥ । 

3) “अपाङ्गता ÓयवÖथापन एवम् मलुÿवाहीकरण” कायªøमको लािग गाउँपािलकाका तथा Öथानीय संघ–संÖथाहŁसंग 
ąोत पåरचालनमा आवÔयक पहल र सहयोग गन¥ । 
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4) “ÿाकृितक िवपद भएको अवÖथमा मानवीयता सहायता कायª तथा सहयोग” ÿाकृितक िवपद ÓयवÖथापन 
कायªøमको लािग गाउँपािलकाको र अपाङ्ग बाल अÖपताल तथा पनु:Öथापना केÆþको सÌपकª  Óयिĉको Łपमा 
आवÔयक पहल, सहयोग र कायª गन¥ । 

5) गाउँपािलकामा अपाङ्गता भएका बालबािलका र Óयिĉको तÃयाङ्क, सचूना जानकारी अÅयाविधक गन¥ र 
अिभलेख रा´ने । 

6) अपाङ्गता भएका बालबािलका र Óयिĉको लािग पनुÖथाªपना सÌवÆधी योजना बनाई कायªÆवयन गन¥। 

7) अपाङ्गता भएका बालबािलका÷Óयिĉलाई िचिकÂसकìय जाँच, उपचार, शÐयिøया, अनगुमनको लािग परामशª 
तथा ÿेषण गन¥ । 

8) अपाङ्गता भएका बालबािलकालाई िस.बी.आर.,पनु:Öथापनाका सेवाहŁ ÿदान गन¥ जÖतैः उपचार, पनुÖथाªपना, 
िफिजयोथेरापी सेवा, अनगुमन, गहृभेट, सामािजकìकरणका लािग परामशª र सहजीकरण गन¥, उपचार पनु:Öथापना 
सÌवÆधी फाराम (Children follow-up report form) भन¥ । 

9) अथōपेिडक सहायक सामúी, कृिýम अङ्गको नापजाँच, परामशª, संकलन र िवतरणगनª सहयोग गन¥ । 

10) िश
±ा, Óयवसाियक तालीम, सीप, आयमलुक काम आिद सÌवÆधमा समÆवय गरी र योजना बनाउन सहयोग गन¥ । 

11) स
शĉìकरणः िस.बी.आर., पनु:Öथापना, अपाङ्गता र समावेशी िवकास, अपाङ्गता र बालअिधकार, अपाङ्गता ऐन 
कानून, सरकारी सेवा सुिवधा आिद िवषयहŁमा अिभमिुखकरण गन¥ । 

12) अ
पाङ्गता भएका बालबािलका र ÓयिĉहŁको सफलताको कथा तयार पान¥, अिभलेख रा´ने, गåरए कामको ÿितवदेन 
तयार पान¥ । 

13) स
ÌबिÆधत गाउँपािलकाको आवÔयकता अनसुार अÆय कायªहŁमा सहयोग गन¥ । 

14) का
मको िनयिमतता, समयपालना लगायत कायªसÌपादनÖतरमा सधुार Ðयाउने । 

15) प
दीय िजÌमवेारी अनŁुपका कायªहŁ सÌपादन गन¥ । 

16) य
स पदलाई िनिदªĶ गåरएका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

17) तो
िकएको काम िजÌमवेारीपूणª ढंगले िनवाªह गन¥ । 

18) मा
िथÐलो पदािधकारी तथा िनकायको िनद¥शन, आदेश पालना गन¥ । 
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19) ÿ
चिलत कानुन बमोिजमका आचारसंिहता पालना गन¥ । 

20) मा
तहतका कमªचारीहŁलाई िनजहŁको कायªमा सहयोग र उÂÿेåरत गन¥ । 

21) ÿ
चिलत कानुनल ेतोकेका अÆय कायªहŁ गन¥ । 

22) य
स पदका लािग आवÔयक Æयनूतम योµयता तोिकए बमोिजम हòने । 

 
 
 
 
 

अनुसूची - ५  
अनुमािनत आिथªक दाियÂव 

अनुमािनत सालवसाली आिथªक दाियÂव 
 

कािलमाटी गाउँपािलका,रामपुर,सÐयानको ÿÖतािवत दरबÆदीको िव°ीय िववरण 
क. Öथायी पदहŁका लािग: 
ø.सं. तह /®ेणी दरबÆदी 

सं´या 
तलव 
Öकेल 

भ°ा पोशाक महगंी 
भ°ा 

चाडपवª 
खचª 

जÌमा 
कमªचारी 
सं´या 

जÌमा 
रकम 
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ख. करारसेवाका पदहŁका लािग: 
ø.सं. तह 

/®ेणी 
दरबÆदी 
सं´या 

तलव 
Öकेल 

भ°ा पोशाक महगंीभ°ा चाडपवª 
खचª 

जÌमा 
कमªचारी 
सं´या 

जÌमा 
रकम 
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गाउँपािलका मातहतका कायाªलयहŁको ÿÖतािवत संलµन संगठन संरचना,  ÿÖतािवत कमªचारी दरबÆदी 
तेरीज िववरण र ÿÖतािवत कायªिववरण सिहतको संगठन तथा ÓयवÖथापन सव¥±ण 
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बमोिजम Öवीकृत गरेको छ । गाउँपािलकाको कायाªलय र मातहतका कायाªलयको सेवालाई Öथानीय 
सरकारको हैिसयतले सहज ढंगले िनरÆतरता िदनुपन¥ बाÅयाÂमक अवÖथालाई ´याल रा´दै यस ÿितवेदनमा 
उÐलेिखत दरबÆदी बमोिजममका खाली पदहŁमा लोकसेवा आयोगवाट Öथायी पदपुितª भइ नआएसÌमका 
लािग ÿितवेदनमा उÐलेिखत पदहŁमा आवÔयकतानुसार करार सेवावाट समेत पदपुितª गåर कायªसÌपादन 
गåरनेछ । जुन पदमा Öथायी Łपमाआपुितª हòÆछ, सो पदमा तÂपĲात करार सेवामा िलइनेछैन । 
 

 

 

 


