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दामाा गाउँपालिकाको प्रशासककय भवन 
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दामाव गाईँपालिका ऄध्यक्ष  ज्य ूभनाइ                                                               

       

 

सशुासनको सनु्दरतम पक्षको रूपमा रहकेो सचूनाको हक लोकताखन्िक प्रणालीको मटुु हो । सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ ऄनसुार 

प्रत्येक सावाजखनक खनकायले अफ्नो खनकायसंग सम्बखन्धत सचूनाहरू ऄद्यावखधक गरी राख्न ुपने र प्रत्येक ३/३ मखहनामा सावाजखनक गनुा 

पन ेकाननूी व्यवस्था रहकेो छ । सोही व्यवस्था ऄनरुूप दामाा गाईँपाखलकाबाट अ.व. २०८१/८२ को  २०८१  दखेख२०८२ ऄसोज 

मसान्त सम्म सम्पादन भएका कायाहरूलाइ ऄद्यावखधक गरी स्वतः प्रकाशन (Proactive Disclosure) गररएको छ । दामाा गाईँपाखलका, 

सल्यानले यस ऄवखधमा सम्पादन र सेवा प्रवाह गरेका खवखवध कायाहरूका बारेमा अम नागररकमा सहज पह चँ पगेु्र मैले ऄपेक्षा गरेको छु ।  

दामाा गाईँपाखलकाबाट प्रवाह ह ने सेवाहरूलाइ सहज, सरल, पारदशी तवरले ईपलब्ध गराईने र सेवाहरूको बारेमा अम 

सरोकारवालाहरूलाइ स-ुसखूचत गना यस प्रकाशनले सहयोग पयुााईनछे । अगामी खदनहरूमा यसलाइ थप सरलीकृत एंव जनईपयोगी 

बनाईन ेकाया गाईँपाखलकाले गनेछ । ऄन्त्यमा, अईँदा खदनहरूमा यस कायाालयबाट ह ने सेवाको गणुस्तर र सेवाग्राही मैिी सरकारी सेवा 

खवतरण गन ेऄखभयान र यस कायाालयको प्रयासलाइ सफल बनाइ दामाा पाखलकामा सशुासन कायम गना चाल्न ु पन े कदमका बारेमा 

सरोकारवालाहरूबाट ऄमलु्य सझुाव प्राप्त ह न ेऄपेक्षा राख्दछ । साथै, स्वतः प्रकाशन प्रकाशन तयार गना नेततृ्व प्रदान गनुा ह न े प्रमखु 

प्रशासकीय ऄखधकृत श्री रेशम  ओली कायाालयका सचूना प्रखवखध ऄखधकृत (सचूना ऄखधकारी )श्री पे्रम बहादरु वली तथा यस 

कायाालयका सम्पणूा शाखा प्रमखु एवं ऄन्य कमाचारीहरुलाइ धन्यवाद खदन चाहन्छु ।  
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                                                                                                                                                  खनम बहादरु के.सी 

  



 

 

 

प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृतको भनाइ 

 

सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन, २०६४ को दफा ५(३) सचूनाको हक सम्बन्धी खनयमावली, २०६५ को खनयम ३ बमोखजम प्रत्येक सावाजखनक 

खनकायले अफ्नो कायाालयबाट सम्पादन गरेको काया खववरण तथा सम्बखन्धत सचूनाहरु ऄद्यावखधक गरी रुज ुगने र website माफा त 

सावाजखनक गनुा पन ेकाननूी व्यवस्था छ । सोही ऄनसुार यस कायालयबाट २०८१/८२ को गते दखेख ऄसोज मसान्तसम्म सम्पादन भएका 

कायाहरुलाआ ऄद्यावखधक गरी स्वत: प्रकाशन (Proactive Disclosure) सावाजखनक गररएको छ । यस प्रकाशनबाट दामाा 

गाईँपाखलकाको कायाालय, सल्यानले यस ऄवखधमा सम्पादन गरेका खियाकलापहरु एवम ् प्रवाह गररने सेवाका बारेमा संक्षपेमा अम 

सरोकारवालाहरुले सहज जानकारी पाईनछेन ् । सरकारी सेवामा सरल, सहज, छररतो, गणुस्तरीय र पारदशी ढंगबाट ईपलब्ध गराईन े र 

सेवाहरुको खवशेषता अम सरोकारवालाहरुलाइ ससुखूचत गना यस प्रकाशनले सहयोग गनछे भन्न े खवश्वास खलएको छु । अगामी खदनमा 

गाईँपाखलकाबाट सचूनाको हक सम्बन्धी ऐन तथा खनयमावलीको प्रवाधान बमोखजम स्वत: प्रकाशन (Proactive Disclosure) लाइ 

खनयखमत गराईन दामाा गाईँ कायाापखलकाको कायाालय, फारुलाचौर सल्यान प्रखतवद्ध रहकेो छ । ऄन्त्यमा, अगामी खदनमा यस 

कायाालयबाट ह ने सेवाको गणुस्तर बढाईन र सेवाग्राहीमिैी सरकारी सेवामा खवतरण गने ऄखभयानलाइ सफल बनाइ सशुासन कायम गना 

चाल्नपुन ेकदमका बारेमा यस कायाालले सरोकारवालाहरुबाट पषृ्ठपोषण तथा सझुाव प्राप्त गन ेऄपेक्षा राख्दछ । साथै, यस स्वतः प्रकाशन 

प्रकाशन गना मागा खनदशेन गनाह ने यस गाईँका ऄध्यक्ष श्री खनम बहादरु के.सी, ईपाध्यक्ष श्री जनुामल्ल चन्द प्रखत हाखदाक अभार व्यक्त 

गनुाका साथै तयार गना खखटनहु न े यस कायाालयका सचूना प्रखवखध ऄखधकृत ( सचूना ऄखधकारी) श्री पे्रम बहादरु वली तथा यस 

कायाालयका सम्पणूा शाखा प्रमखु एवं ऄन्य कमाचारीहरुलाइ धन्यवाद खदन चाहन्छु । 
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१. दामाव  गाईँपालिकाको पररचय: 

दामाा गाईँपाखलका कणााली प्रदशे ऄन्तगात साखवकका  ढाकाडाम ,भल्चौर र दामााकोट गाखवस गरी ३ वटा गा.खव.स.लाइ 

समावेश गरी स्थापना भएको हो । यस गाईँपाखलकाको कुल क्षेिफल जम्मा  ८१.४६ वगा खकलो खमटरमा फैखलएको छ । यस 

गाईँपाखलकाको पवूामा पखिम रुकुमको खिवेणी गाईँपाखलका  र सल्यान खजल्लाको वागचौर नगरपाखलका वडा न. ४   ,पखिममा 

सल्यान खजल्लाको कुमाख गाईँपाखलका ,ईत्तरमा पखिम रुकुम र दखक्षणमा सल्यान खजल्लाको  वागचौर नगर पाखलका पदाछ 

।दामाा गाईँपाखलका खवश्व मानखचिमा २८° ३०ंं दखेी २८°५०ंं ईत्तरी अक्षांश र ८२° ३३' दखेख ८२° ५५ंंंं पवूी 

दशेान्तरमा रहकेो छ भन े समदु्री सतह दखेखी १०९७  दखेख २४८७ खमटर सम्मको ईचाआमा ऄवखस्थत  छ ।  

सल्यान खजल्लाको दामाा गाईँपाखलका ,पवूााधार , मानव संशाधन खवकास जस्ता खहसावले पछाडी परेको गाईँपाखलका भएता 

पनी यहाँको प्राकृखतक श्रोत साधनको खहसावले  ऄत्यन्तै खवकासको सम्भावना वोकेको गाईँपाखलका ह नकुो साथै ईत्पे्रररत 

समदुायकोंे खहसावले गदाा दररलो र खदगो खवकासको श्रोत मान्न सखकन्छ । २०६८ सालको जनगणना ऄनसुार यस 

गाईँपाखलकाको जनसंख्या १९९६६रहकेो छ ।जस मध्यमा मखहलाको संख्या १०२२०(५१.१८प्रखतशत)परुुषको संख्या 

९७४६(४८.८१ प्रखतशत) रहकेो छ  भने ३४६० घरधरुी रहकेा छन ।   यस गाईँपाखलकामा वह भाषा वह जातीको वसोवास 

रहकेोह दा जातीगत र धाखमाक खवखवधता रहकेो पाइन्छ । २०६८ को जन गणनालाइ अधार मान्दा यस गाईँपाखलकामा पखहलोमा 

क्षेखि ,दोस्रोमा व्राहमण  र तेस्रोमा दखलत तथा जनजातीको वसोवास रहकेो पाइन्छ । औषत अम्दानीको खहसावले सव ैभन्दा 

वढी कृखष व्यवसायले ओगटेको छ । ऄन्य स्थानीय वासीहरुको अम्दानीको श्रोतहरुमा व्यापार ,नोकरी ,ईद्योगको साथै 

वैदखेशक रोजगारी रहकेो छ ।  यस गाईँपाखलकामा अधारभतू तह दखेख ईच्च खशक्षा सम्म खशक्षा प्रदान गन ेशैखक्षक संस्था रहकेा 

छन ।यस गाईँपाखलकामा सामदुाखयक र संस्थागत दवैु तफा   गरी संस्थागत २ वटा ३१ वटा अधारधतू  ५वटा माध्याखमक , १ 

क्याम्पसर  र १ सामदुाखयक ऄध्ययन केन्द्र  खशक्षण संस्थाहरु रहकेा छन । खवगत लामो समय सम्म स्थाखनय चनुाव नह दा 

जनप्रखतखनधहरुको ऄभावले गदाा गाईँपाखलकामा ऄपेखक्षत खवकासह न नसखकरहकेो ऄवस्थामा  खवगत डेढ वषा पखहले सम्पन्न 

स्थानीय चनुाव पिात जनसमदुायका खजज्ञासा र अवस्यकतालाइ िखमक रुपले सम्वोधन ह द ैगएको ह दा ती अशाहरु परुा भइ 

ऄपखेक्षत ईपलव्धी ह न े दखेखन्छ । संस्कृखतक खवखवधता रहकेो यस गाईँपाखलकामा खवखभन्न खकखसमका चाडपवाहरु 

जस्तै दशैं,खतहार ,माघी,कृष्णाजन्माष्टमी,होली,महाखशवराखि ,चैते दशैं जस्ता चाडपवाहरु मनाईने गररन्छ । धाखमाक खहसावले यस 

गाईँपाखलकामा खहन्द ुर खिखष्चयन धमाावलखम्व रहकेा छन । 

 

२. गाईँपालिकाको स्र्रुप र प्रकृलत: 

प्रशासलनक सरंचना ऄन्तगवत यस पालिकािाआव ६ र्टा र्डामा लर्भाजन गररएको छ। 

वडा न.ं  समावेश भएका गाखवस  साखवकको वडा न.ं 

१ दामााकोट गाखवस १,२,३,७,८ 

२ दामााकोट गाखवस ४,५,६,९ 

३ भल्चौर गाखवस १,३,५ 

४ भल्चौर गाखवस २,५,६,७,८,९ 

५ ढाँकाडाम गाखवस १,२,३,४ 

६ ढाँकाडाम गाखवस ५,६,७,८,९ 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

३वटा स्वास््य चौकी, ५ वखथाङ सेन्टर ,  ४अधारभतु सहरी स्वास््य केन्द्र, ८ गाईँघर खक्लखनक, १३खोप खकखल्नक, २७ मखहला स्वास््य 

स्वयम ्सेखवका, १ पोखल खकखल्नक, ६खनजी मेखडकल रहकेा छन ्। 

दामाा गाईँपाखलका पाखलका पयाटकीय खहसाबले पखन महत्वपणूा पाखलका हो । हाल दामाा गाईँ पाखलकामा अन्तररक पयाटकहरुले 

ऄवलोकन गरेका पयाटकीय स्थानको खववरण संखक्षप्त रुपमा  प्रस्तुत गररएको छ 

 

ि.स.  धाखमाक स्थल  ठेगाना  महत्व 

१ माखलका पयाटखकय स्थल  दामाा -४ सल्यान   धाखमाक तथा पयाटखकय 

२ दामााकोट मखन्दर  दामाा -१ सल्यान  धाखमाक 

३ खसवगफुा दामाा -६ सल्यान धाखमाक 

४  खवसेटाकुरा पयाटखकय स्थल  दामाा -३  सल्यान पयाटखकय स्थल 

५    

 

दामाा गाईँपाखलकामा प्रमखु व्यापाररक केन्द्रहरूमा फारुलाचौर हो जनु सल्यान खजल्लाको पखछल्लो र  व्यापाररक केन्द्र रुपमा पररखचत छ, 

खलंगा बजार जनु खजल्लाको सबैभन्दा टाढाको स्थानमा रहकेो  छ ।यसका साथै मौलोहाल्ने, बागखौर र ऄरबारे सामान्य बजार रुपमा 

रहकेा छन ।  

यस गाईँपाखलकामा नपेाल टेखलकमको मोवाआल सेवा र Ncell को मोवाआल सेवा सञ्चालनमा छन । त्यसैगरी Nepal telecom , 

Ncell 4G, Techminds, Wordlink, Everst, द्रारा सबै वडामा आन्टरनेट सेवा खवस्तार गरेका छन । दामाा गाईँपाखलकाले सेवा प्रवाह 

गने कायाालयहरू, शैखक्षक संस्थाहरू, स्वास््य संस्थाहरूमा सचूना प्रखवखधमा अधाररत सेवाको प्रारम्भ गरी खवधतुीय शासनको ऄभ्यास 

गररँद ैअएको छ । 

यस गाईँपाखलकामा खलेकुद ऄन्तगात खवखभन्न स्थानमा खलेमैदान खनमााण गरी सञ्चालनमा ल्याआाएको छ । साथै ऄध्यक्ष कप खलेकुद 

प्रखतयोखगता र राष्रपखत रखनङ खशल्ड प्रखतयोखगता वाखषाक रूपमा अयोजना तथा सहभाखगता ह न ेगरेको छ । 

यस गाईँपाखलकामा बसोबास गने व्यखक्तहरूको मखु्य पेशा कृखष तथा पशपुालन रहकेो छ । यस क्षिेको प्रमखु बालीहरूमा धान, गह ,ँ 

मकै,सनु्तला, ऄन्य तथा तरकारी रहकेा छन ्। 

 

3.दामावपालिकाको काम, कतवव्य र ऄलधकार 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ११ बमोखजम दामाापाखलकाको काम, कताव्य र ऄखधकार दहेाय बमोखजम रहकेो छ  

(क) सहकारी संस्था 

(ख) स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

(ग) स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

(घ) स्थानीय त्याकं र ऄखभलेख संकलन 



(ङ) स्थानीयस्तरका खवकास अयोजना तथा पररयोजना 

(च) अधारभतू र माध्याखमक खशक्षा 

(छ) अधारभतू स्वास््य र सरसफाआा 

(ज) स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैखवक खवखवधता 

(झ) स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृखष सडक र खसँचाआ 

(ञ) गाईँसभा, मेलखमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

(ट) स्थानीय ऄखभलेख व्यवस्थापन 

(ठ) जग्गा धनी दताा प्रमाणपजुाा खवतरण 

(ड) कृखष तथा पशपुालन, कृखष ईत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 

(ढ) जेष्ठ नागररक, ऄपांगता भएका व्यखक्त र ऄशक्तहरूको व्यवस्थापन 

(ण) बेरोजगारको त्यांक संकलन 

(त) कृखष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन र खनयन्िण 

(थ)  खानपेानी, साना जलखवधतु अयोजना, वैकखल्पक ईजाा 

(द) खवपद ्व्यवस्थापन 

(ध) जलाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खखनज पदाथाको संरक्षण 

(न)  भाषा, संस्कृखत र लखलतकलाको संरक्षण र खवकास 

 

गाईँपाखलकाले संघ तथा प्रदशेसँगको सहकायामा प्रयोग गने साझा ऄखधकार संखवधानको ऄनसुचूी-९ मा ईल्लेख भए बमोखजम ह नेछ ।  

त्यसैगरी दहेायको खवषयमा सङ्घ तथा प्रदशे काननूको ऄधीनमा रही नगरपाखलकाको काम, कताव्य र ऄखधकार दहेाय बमोखजम ह नेछ ।  

क. खलेकुद  

ख. स्वास््य 

ग. खवधतु, खानेपानी तथा खसँचाआा  जस्ता सेवाहरू 

घ. सेवा शलु्क, दस्तुर, दण्ड जररवाना तथा प्राकृखतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी, पयाटन शलु्क 

ङ. वन, जंगल, वन्यजन्तु, चराचरुूङ्गी, जल ईपयोग, वातावरण तथा जैखवक खवखवधता 

च. सामाखजक सरुक्षा र गररबी खनवारण 

छ. व्यखक्तगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु खववाह र त्याङ्क 

ज. स्थानीयस्तरमा परुातत्व, प्राखचन स्मारक र संग्राहलय संरक्षण, सम्वद्धान र पनु:खनमााण 

ञ. प्राकृखतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 

ट. सवारी साधन ऄनमुखत  

ऄखतररक्त गाईँपाखलकाको ऄन्य काम, कताव्य र ऄखधकार दहेाय बमोखजम ह नेछ ।  

क. भखूम व्यवस्थापन 

ख. सञ्चार सेवा 

 

 दामाव गाईँपालिकाको कायावियमा कायवरत स्थायी कमवचारीको लर्र्रण 

ि.स. नाम थर पद/तह फोन नं. ठेगाना 

१ रेशम ओली प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत ९८५७८४४४६४ दामाा  गा.पा.-१ सल्यान 

२ पष्कर काकी  आखन्जखनयर(सातौ)ँ ९८६९१३५७१९  



३ खललाध्वज बस्नेत  वररष्ठ लेखा ऄखधकृत (सातौ)ँ ९८५७८४५६६७  

४  खनमोद  के.सी वररष्ठ खशक्षा ऄखधकृत (सातौ)ँ  दामाा  गा.पा.-६ सल्यान 

५ रामहरी गैरे कृखषा खवकास ऄखधकृत ९८४७८४४८२१  

६ खदपक कँपर लेखा ऄखधकृत ९८४७८१२८८० दामाा  गा.पा.-३ सल्यान 

७  नेिलाल  घखता कृखषा ऄखधकृत ९८०९७२४०९७  

८ सखनल खव.सी प्रशासकीय ऄखधकृत ९८६३४५७३५३ चौरनहारर ११ रूकम 

९  टेक बहादरु के.सी प्रशासकीय ऄखधकृत ९८४७२३५५३७  

१०  माधव के.सी लेखा ऄखधकृत ९८५७८५५६५५ दामाा  गा.पा.-३ सल्यान 

११ सखमर न्यौपान े  ९८६१३५३०४३  

१२  छखवलाल नकाल अ.ले.प ९८६८६४१९९५  

१३ कणा बहादरु बढुाथोकी  पश ुस्वास््य प्राखवखधक ९८४३६८४३६०  

१४ यमनुा खड्का  मखहला खवकास खनररक्षक ९८४७९१००९३  

१५ गोपाल बहादरु खड्का सव-इखन्जखनयर/ पाचौं ९८४७९१७६७३ तुखल्सपरु दाङ्ग 

१६  केशव के.सी प्रा.स./सहायक पाचौं ९८६९२८४३९७  

१७  दगुाा बोहोरा  पश ुसेवा प्रखवखधक ९८४२३६७१३६  

१८ घमन्ड वली  वररष्ठ प्रशासन सहायक ९८६६९०७५९८  

१९  मोहन बढुाथोकी  प्रशासन सहायक ९८४९७७५३०५ दामाा  गा.पा.-१ सल्यान 

२० खखम बहादरु खड्का  प्रशासन सहायक ९८६११५१५५७  

२१ पषु्पा चन्द ऄखसष्टने सव-आखन्जखनयर ९७६५५३९९३४  दामाा  गा.पा.-६ सल्यान 

२२ प्रकाश खड्का सव-आखन्जखनयर ९८४७९११५८४ दामाा  गा.पा.-६ सल्यान 

२३ यज्ञ बहादरु बस्नते  ज.स्वा.नी ९८४१८००५४२  

२४ खदपक चन्द ज.स्वा.नी ९८०९५९२७२६  

२५  अकाश चन्द ज.स्वा.नी ९८६६९०५७५५ दामाा  गा.पा.-१ सल्यान 

२६  पणूाा बहादरु घती खस.ऄ.ह.ेव ९८०९७४७४५३  

२७ प्रेमा दवेकोटा सहायक पाँचौ ९८०८२३७५८३  

२८ यज्ञ बहादरु बढुाथोकी खस.ऄ.ह.ेव ९८६६७४९१४३  

२९  जीता वली खस.ऄ.ह.ेव ९८६८६२५८७६  

३० ठगेन्द्र नपेाली खस.ऄ.ह.ेव ९८०३१७३३१  

३१ प्रखमलम कुमारी वली खस.ऄ.ह.ेव ९८६८६००७६२  

३२ घमण्ड प्रकाश खड्का खस.ऄ.ह.ेव ९८६६८७१६६१  



३३ सखुनता चन्द खस.ऄ.न.मी ९८६६६०७५५४  

     

     

     

 

दामाव पालिकाको कायावियमा कायवरत करार कमवचारीको लर्र्रण 

ि.स. नाम थर पद/तह फोन नं. ठेगाना 

1 पे्रम बहादरु वली IT Officer ९८४८१४३०१६ बागचौर न.पा ६ सल्यान 

2 राज कुमार वली रोजगार संयोजक ९८४७८१३१३१ बागचौरन.पा.-६, सल्यान 

3 प्रकाश चन्द थापा वास संयोजक  घोराही ईपनपा-१२दाङ्ग 

4 आन्द्र बहादरु बस्नेत एम.अइ.एस ऄपरेटर ९८४५७४०७६८  दामाा ४ सल्यान 

5 दामोदर बस्नेत ना.प.से.प्रा ९८६९९६४२० बागचौर न.पा ४ सल्यान 

6 खडल्ली बहादरु वली ना.प.से.प्रा ९८४४९८९९१८ दामाा  - ५ सल्यान 

7 ख्रेम  प्रकाश मल्ल  फाल्ड सहायक ९८४४९७६०६६ दामाा गा.पा ४ सल्यान 

8 पषु्पा रोकाय  ईद्यम खवकास सहजकताा ९८४८४४७१५६ दामाा गा.पा ४ सल्यान 

9 हमेन्त प्रकाश  वली  पोषण स्वेयंसवेक ९८६३१२४२२७० दामाा गा.पा ३ सल्यान 

10  लोकेन्द्र के.सी  सामाखजक पररचालक ९८६३४४६५०९ दामाा -५ सल्यान 

13  तारा के.सी सामाखजक पररचालक ९८१०८४३२२९० दामाा गा.पा ३ सल्यान 

14 रमेश चन्द सामाखजक पररचालक ९८४०४८१२२० दामाा -१ सल्यान 

15 महशे चन्द ऄ.ह.ेव ९८६८२१४०१४  दामाा -५ सल्यान 

16 रोखहत के.सी ऄ.ह.ेव ९८४८१२९६१३ दामाा -६सल्यान 

18  खतलक वली ऄ.ह.ेव ९८१२५१०५४७ दामाा -२ सल्यान 

19 खलला खवएम ऄ.न.मी ९८६६९२६५५२ दामाा -३ सल्यान  

20 ईमेश बोहोरा  वास प्राखवखधक ९८४९२९७८७४  दामाा -३ सल्यान 

21 रुद्र बहादरु खड्का  वास प्रखनखधक ९८६६५३९१६२ चौरनहारी -१४ रुकम 

22 सखुनता वली ऄ.न.मी ९८६८६३७०१३ दामाा -५ सल्यान 

23 खडला के.सी ऄ.न.मी ९८४८९७७२६१ दामाा -२ सल्यान  

24 ऄमतृा रसाइली ऄ.न.मी ९८०८१२८८४८ दामाा -१सल्यान 

25 संखजता खडका ऄ.न.मी ९८०९७५३१०९ दामाा -६ सल्यान  

26  खवण ुखड्का ल्या.ऄ ९८४९८९६२३० दामाा -३ सल्यान  

27  खगता के.सी ऄ.न.मी ९८६५३७२७०९ दामाा –१ सल्यान  

28 कैलास चन्द वास पाखवखधक ९८६९९९२२०२ दामाा -३ सल्यान 

29 मोहन वली वास पाखवखधक ९८४१७८९५०९  दामाा-१ सल्यान 

30  कखव दवेकोटा  सामाखजक पररचालक  दामाा  गा.पा   १सल्यान  

31  कमला सनुार ऄ.ह.ेव ९८७७८४७१५६ दामाा -२ सल्यान 

32  केशवराज के.सी ऄ.ह.ेव ९८२२८६०७७६० दामाा -३ सल्यान 

33 गोखवन्द चन्द ऄ.स.आ ९८०९८१४५३६ दामाा  गा.पा   १सल्यान  



34  लोक बहादरु बस्नते ऄ.स.आ ९८१३४७५३०५  

35  इन्द्र बहादरु  वली स.कम््यटुर ऄपरेटर ९८४५८९२६९५ दामाा  गा.पा. ३ सल्यान 

36  दगुाा बहादरु सनुार ऄ.ह.ेव ९८६८९४७९०३ दामाा -१ सल्यान 

 

37  खलला खब.क ऄ.ह.ेव ९८६८२७७७३७ दामाा -४ सल्यान 

38 ऄखतराम पररयार ऄ.ह.ेव  दामाा -१ सल्यान 

39  भावना दवेकोटा ऄ.ह.ेव ९८२९८७६६७५२ दामाा -१ सल्यान 

40  टेकराज बोहोरा ऄ.ह.ेव ९८६२५६६२५  

41  चन्दा खड.सी ऄ.न.मी ९८४८७६७३३२६ बागचौर न.पा २ सल्यान 

42  ऄखस्मता चन्द ऄ.न.मीह ९८०९८२४४५० दामाा -४ सल्यान 

43  माधव कुमार वली  हवेी सवारी चालक ९८१०९६५०५०  

44  तुखल्सराम बढुाथोकी  एम्बलेुन्स चालक ९८२७१६७७३९ दामाा -३ सल्यान 

45  ऄजुान वली  हलकुा सवारी चालक ९८४९२१७३१९ दामाा गा.पा.१ सल्यान 

46 सजुन के.सी    सामाखजक पररचालक ९८०९८००९८७  बागचौर -४सल्यान 

47 आन्द्र बहादरु के.सी समामाखजक पररचालक ९८६४७४६४३५ दामाा -६ सल्यान 

 

48  सखनता खिी चन्द  सामाखजक ९८६९१७१७६९  दामाा -३ सल्यान 

50  खसता नपेाली सामाखजक ९८४७८९२५९८ छिेश्वरी -५ सल्यान 

51  कुल बहादरु पाडे  आलेक्टोखनक्स ९८०६२१६९१८ दामाा -२ सल्यान 

53  यशवु खव.क  वास प्रखवखधक ९८४९२८२२०९२ दामाा -५ सल्यान 

54 खनराजन बस्नते  खवस प्रखवखधक ९८६२५२२६३५३ दामाा-६ सल्यान 

55 सखुनता के.सी सामाखजक ९८४१७४६५८१ दामाा-४ सल्यान 

56  खधरेन्द्र  पररयार सामाखजक ९८५७८८२५५५ दामाा-१ सल्यान 

57 भावना दवेकोटा ऄ.ह.ेव ९८२९८७६६२५ दामाा -१ सल्यान 

58 टेकराज बोहोरा ऄ.ह.ेव ९८६२५२६६२५ दामाा -४ सल्यान 

59 चन्द्र खड.सी ऄ.न.मी ९८४८६६७३७६ बागचौर -२ सल्यान 

60 ऄखस्मता चन्द ऄ.न.मी ९८६३१३१६१६ दामाा -४ सल्यान 

61  खलला खब.क ऄ.ह.ेव ९८६८३७७७३७ दामाा -४ सल्यान 

62 पावाती रोकाय ऄ.ह.ेव ९८४९२९६७४२  दामाा -१ सल्यान 

63 ऄञ्जना हमाल ऄ.न.मी ९८४९२९६५९४ दामाा -१ सल्यान 

64 पखूणामा सनुार ऄ.न.मी   

65 मान बहादरु खब.क ऄखमन ९८६६६०८१९९ दामाा-४ सल्यान 

66  खदप चन्द  वास प्राखवखधक ९८४०२३९८९१ दामाा-३ सल्यान 

67 दगुाा वली का.स ९८०९५४५२४६ दामाा-१सल्यान 

68  प्रेम प्रकाश के.सी का.स ९८४२५११२४७ दामाा-४ सल्यान 

69 खखम बहादरु रोकाय का.स ९८६८३३४९९८ दामाा -२ सल्यान 

70 कमला शाह का.स  दामाा-४ सल्यान 

71 हमेन्त चन्द का.स ९८२९५४९१०० दामाा-४ सल्यान 

72 माया शाही का.स ९८१०८३३५५४ दामाा-४ सल्यान 

73 गणसे बहादरु खिी का.स ९८१०९७१५८८ दामाा -५ सल्यान 

74 हमेन्त बहादरु थापा का.स ९८१०८२६२५८ दामाा-४ सल्यान 



75 लोकेन्द्र खवश्वकमा का.स ९८११४०३७४१  दामाा -५ सल्यान 

76  भगवती मल्ल खसंह का.स ९८२२९६०८०४ दामाा -५ सल्यान 

77 सयुा बहादरु बढुाथोकी का.स ९८०९५५१४७४ दामाा-३ सल्यान 

78 यज्ञ बहादरु नपेाली का.स ९८१८२७४५०९ दामाा -२ सल्यान 

79 खसता कुमारी वली का.स ९८०९५३३००७ दामाा -५ सल्यान 

80 ओम प्रकाश खब.क का.स ९८१२८२७४४६ दामाा-१सल्यान 

81  खलला पाण्डे का.स  दामाा -२ सल्यान 

82 खनमाला वली राना का.स ९८२६५९१३९४ दामाा-३ सल्यान 

83 मंगल बहादरु खिी का.स ९८२२९२५६६८ दामाा-४ सल्यान 

84 लाल बहादरु रोकाय का.स ९८४१७४६०४७ दामाा-१सल्यान 

85 तुल्सा मल्ल का.स  दामाा-६ सल्यान 

86  रमेश दवेकोटा का.स ९८४९७५९४१५ दामाा-३ सल्यान 

87 नखवन के.सी का.स ९८१२८५३५०५ दामाा-३ सल्यान 

88 राम प्रसाद शमाा का.स ९८६४७२१३५० दामाा -२ सल्यान 

89  खदल कुमारी दमाइ का.स  दामाा-१सल्यान 

89 तुला सनुार का.स  दामाा -२ सल्यान 

90 खशला चौधरी का.स  दामाा-३ सल्यान 

91 भद्र बहादरु वली का.स ९७७८२५८६७ दामाा-३ सल्यान 

92 खवमला जपेाली बगैच े  दामाा-३ सल्यान 

93 दखेवका खड्का सरसफाइकमी  दामाा -५ सल्यान 

94 रमेश चन्द सरसफाइकमी  दामाा -२ सल्यान 

95 सररता खब.क सरसफाइकमी  दामाा-६ सल्यान 

 

स्र्ास््य सेर्ा तर्व  कायवरत कमवचारीहरु 

क्र. स.ं नाम थर पद तह सेर्ा प्रकार र्ोन नं. 

१   यज्ञ बहादरु  बस्नेत 

 जनस्वास््य 

खनररक्षक  

  सातौ दामाा 

गाईँपाखलका 

स्वास््य 

प्रमखु स्थागी  ९८४१८००५४२  

२  घमण्ड प्रकाश खड्का  खस.ऄ.ह.ेव 

गाईँपाखलका 

स्वास््य 

शाखा स्थायी ९८६६८७१६६१ 

३  कल्पना बढुामगर पखब्लक हले्थ नखसाङ 

गाईँपाखलका 

स्वास््य 

शाखा स्थायी ९८६३२३६७५५ 

१.स्र्ास््य चौकी, दामावकोट  र्डा नं.-१ 

१  अकास चन्द ज.स्वा.खन. छैटौं स्थायी ९८६६९०५७५५ 

४  ऄखतराम पररयार ह.ेऄ चौथो ऄस्थायी ९७४२९७६९५७ 

३   ऄनजना हमाल ऄ.न.मी पाँचौ स्थायी ९७४९२९६५९४ 

४ दगुाा सनार ऄ.ह.ेव पाँचौ स्थायी ९८४७८७७७०९० 

५  खखम बहादरु  रोकाय का.स  चौथो करार ९८१०८९५५२७ 

६ खडलकुमारी दमाइ का.स  चौथो करार ९८२९८९७३३४४ 

२.स्र्ास््य चौकी, भल्चौर र्डा नं.- ४ 



१  यज्ञ बहादरु बढाथोकी खस.ऄ.ह.ेव. छैटौं स्थायी ९८६६७४९१४३ 

२ खलला खवएम .ऄ.न.खम. चौथो करार ९८६६९२६५५२ 

३  खलला खव.क ऄ.ह.ेव चौथो करार ९८६८२७७७३७ 

४  टेकराज बोहोरा ऄ.ह.ेव चौथो करार ९८६४८५७१२५ 

५  कमला शाह का.स चौथो करार ९७४९२८५१३७ 

६ मंगल बहादरु खिी का.स. चौथो  करार ९८२९८५७३४४ 

३. ढाकाडाम स्र्ास््य चौकी,  नं.- ५ 

१ खदपक चन्द ज.स्वा.नी छैटौं स्थायी ९८६४९९३१५५ 

२ खजता वली खस.ऄ.न.खम. पाँचौ स्थायी ९८६८६२५८७३ 

३  प्रखमला वली खस.ऄ.न.खम. पाँचौं स्थायी ९८६८६००७६२ 

४  सखुनता चन्द ऄ.न.मी चौथो स्थायी ९८६६६०७५५४ 

५ प्रेमा दवेकोटा ऄ.न.मी चौथो स्थायी ९८०६२३७५८३ 

६ महशे चन्द ऄ.ह.ेव चौथो करार ९८६४३६३०५१ 

७ सखुनता वली ऄ.न.मी चौथो  करार ९८६८६३७०१३  

८ गणशे बहादरु खिी का.स चौथो करार ९८६३११७९३५ 

९  खसता वली का.स चौथो करार ९८४४८५०५८९ 

४.दामाव अधारभतु स्र्ास््य सेर्ा केन्र दामाव ३ 

१  ठगेन्द्र नेपाली खस.ऄ.ह.ेव पाँचौ स्थायी ९८०३१७३७३१ 

२ खतलक वली        ऄ.ह.ेव. चौथो करार ९८१२५१०५४७ 

३  पावाखत रोकाय ऄ.ह.ेव. चौथो करार ९८२५१६५२८५ 

४  ऄनपुमा वली ऄ.न.खम. चौथो करार ९८६८२३५३३६  

५  खनमाला खब.क. का.स चौथो करार ९८२९५१६३९३ 

६  तलुा सनुार का.स चौथो करार ९७०४७४७९२१ 

५.धुल्खकव  अधारभुत स्र्ास््य केन्र र्डा नं. - ३ 

१ पणूा बहादरु घती खस.ऄ.ह.ेव. पाँचौ स्थायी ९८०९७४७४५३ 

२ चन्द्रा डी.सी ऄ.न.मी चौथो करार ९८४८९७७२६१ 

३  लीला पाण्डे का.स चौथो करार ९८४९२९६६४४ 

६.ज्यालमरेचौर अधारभतु स्र्ास््य केन्र र्डा नं.- ६ 

१ रोखहत के.सी ऄ.ह.ेव. चौथो करार ९८४८१२९६१३ 

२  संखजता खड्का        ऄ.न.खम. चौथो करार ९८४१७४६१५० 

३  भावना दवेकोटा ऄ.ह.ेव. चौथो करार ९८२९८७६८५२ 

४ ऄखस्मता बढुाथोको        ऄ.न.खम. चौथो करार ९८६३१३१७१६ 

५ ओम प्रकाश खब.क का.स.  चौथो करार ९८६४८५७२०८ 

७.कागुनोहाल्ने सामुदालयक आकाइ र्डा नं.- ५ 

१ यज्ञ बहादरु खड्का  खस.ऄ.ह.ेव. पाँचौं स्थायी ९८२२८१७३५० 

२ पखूणामा सनुार ऄ.न.खम. चौथो करार ९७४९२९९३९२ 

३ कृष्ण हमाल का.स चौथो करार ९८१५८८४८०८ 



 

 

लर्द्यािय तर्व  : 

 

 दामाव गाईँपालिकामा सञ्चालित सामुदालयक लर्द्याियहरु र ऄध्यापनरत प्र.ऄ लशक्षकहरु लर्र्रण  

 

लस.नं लर्द्यािय नाम, ठेगाना तह क्र.स लशक्षकको नाम, थर प्रकृती शे्रणी कैखफयत  

१ 

जनकल्याण अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -१  

सल्यान 

    
  

प्रा.खव ०-५  श्री कुमार दवेकोटा स्थायी खद्धखतय 
 

    
 

 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

२ 

 सरस्वती  अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -१ 

सल्यान 

प्रा.खव 

०-५ श्री  कखव कुमार चन्द राहत  
  

    
  



 

 

    
  

    
  

३ 

 

श्री राखष्रय माध्याखमक 

खवद्यालय दामाा -१ 

सल्यान 

मा.खव 

    
  

०-

१० 
श्री दवेेन्द्र कुमार चन्द राहत खद्धखतय 

  

    
  

    
  

४ 

श्री बालग्यानोदय  

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा -१ सल्यान  

 

      

      

      

 

      

      

      

      

      

      

अधारभतु 

      

      

      

      

०-८ श्री सेर बहादरु चन्द स्थायी खद्धखतय   

      

      

      

 

      

      

      

 

      

      

     



 

 

     

     

     

     

     

५ 

श्री जनज्योखत अधारभतू 

खवद्यालय दामाा -२ 

सल्यान 

प्रा.खव 

०-४ श्री  कणा बहादरु  के.सी स्थायी खद्धखतय  

 
    

६ 

 श्री  बालकल्याण 

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा -२ सल्यान 

प्रा.खव 

     

०-३ श्री मान बहादरु नपेाली राहत   

     

     

७ 

श्री बालकल्याण 

माध्यखमक खवद्यालय 

दामाा -२ सल्यान 

मा.खव 

      

०-

१० 
श्री कखव कुमार चन्द स्थायी खद्धखतय 

  

      

८ 

श्री जनकल्यान 

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा -२ सल्यान 

 

      

      

      

      

 

      

      

      

प्रा.खव 

      

      

      

०-५ श्री खनखखराम ओली स्थायी ततृीय   

      

      

     

९ 

श्री दखलत जागरण 

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा -२ सल्यान 

प्रा.खव 

०-३ श्री अखशराम रोकाय स्थायी खद्धखतय   

      

      



 

 

१० 

 

श्री नवजागरण प्राथाखमक 

खवद्यालय दामाा-३ 

सल्यान 

प्रा.खव 

      

०-५ श्री जग बहादरु के.सी स्थायी खद्धखतय   

      

११ 

श्री जनज्योखत माध्याखमक 

खवद्यालय दामाा -३ 

फारुलाचौर सल्यान 

मा.खव 

      

०-

१० 
श्री खमन बहादरु वली स्थायी ततृीय 

  

      

      

१२ 

श्री  लोकताखन्ि 

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा-३ सल्यान 

प्रा.खव 

     

०-५ श्री भोपने्द्र दवेकोटा स्थायी तखृतय  

     

१३ 
श्री दोभान एकेडेखम दामाा 

-३ सल्यान 
प्रा.खव 

      

०-५ श्री  खसप बहादरु चौधरी खनखज    

      

१४ 

श्री नजसवासाधारण 

माध्याखमक खवद्यालय 

दामाा -४ सल्यान 

मा.खव 

      

०-

१० श्री हमेन्त प्रकाश  वली स्थायी 
ततृीय 

  

      

१५ 

श्री जनखशश ु अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -४ 

सल्यान 

प्रा.खव  ०-३ श्री  खदनशे दवेकोटा स्थायी  ततृीय 

 

१६ 

श्री  काखलका अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -४ 

सलयान 

अधारभतु 

      

०-८ श्री  कृष्ण बहादरु बस्नेत स्थायी  ततृीय   

      

१७ 

श्री जनजागतृ अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -४ 

सल्यान 

 
     

     

अधारभतु 

     

०-८ श्री  मनखवर के.सी स्थायी ततृीय  

     

 

     

      

 
  

 
  

      



 

 

१८ 

श्री कमल अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -

४सल्यान 

प्रा.खव. 

      

०-३ 
श्री दवेेन्द्र चन्द करार 

 
  

१९ 

 

श्री जनता माध्याखमक 

खवद्यालय दामाा -४ 

सल्यान 

      

मा.खव 

     

०-

१०  श्री नेखव रावत करार 
 

 

     

     

२० 

 

श्री ज्ञानपञु्ज  प्राथाखमक 

खवद्यालय दामाा -

४सल्यान 

 

     

     

     

प्रा.खव 

     

०-३ श्री  वेद बहादरु बढुाथोकी करार   

     

 

     

     

     

     

२१ 

श्री ऄन्धनासक 

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा -५ सल्यान 

प्रा.खव 

      

०-८ श्री खखम बहादरु के.सी राहत    

      

२२ 

श्री  नेपाल राखष्रय 

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा -५ सल्यान 

प्रा.खव. 

      

०-३ श्री गणशे बहादरु खड्का स्थायी ततृीय   

  
 

 
  

२३ 

श्री खववेश्वरी अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -५ 

सल्यान  

प्रा.खव. 

०-८ श्री  नेव बहादरु के.सी स्थायी ततृीय   

      

      

२४ 

श्री जनकल्यान 

अधारभतु खवद्यालय 

दामाा -५सल्यान 

प्रा.खव. 

      

०-८ श्री  भोपाल खड्का राहात    

      

२५ श्री  नेपाल राखष्रय        



 

 

माध्याखमक खवद्यालय 

दामाा -५ सल्यान 

      

 

      

      

      

प्रा.खव 

      

०-

१० श्री प्रताप चन्द 
स्थायी खद्धखतय 

  

      

 

     

     

     

     

     

     

     

२६ 

श्री सरस्वती अधारभतु 

खवद्यालय दामाा  -५ 

सल्यान 

प्रा.खव. ०-५ 

श्री लक्ष्मी खड्का करार 

 

 

२७ 

श्री नवचेतना अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -५ 

सल्यान 

प्रा.खव 

      

०-५ श्री टेक बहादरु के.सी राहात ततृीय 
  

२८ 

 

श्री सयुोदय माध्याखमक 

खवद्यालय दामाा-६  

सल्यान 

      

मा.खव 

     

     

०-

१२ 
श्री खवरेन्द्र प्रकाश चन्द स्थायी तखृतय 

 

     

     

२९ 

 

श्री खसद्धाथा अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -६ 

सल्यान  

      

प्रा.वी 

     

०-३ श्री तेजने्दखविम बढुाथोकी स्थायी ततृीय  

     

      



 

 

३० 

श्री लक्ष्मी अधारभतु 

खवद्यालय दामाा -६  

सल्यान 

प्रा.खव. 

      

०-८ 
श्री  कमल थापा कामी स्थायी 

खद्धखतय 
  



 

 

 

३.            दामाव  गाईँपालिकाको स्र्ीकृत दरबन्दी  

    दामाा  गाईँपाखलकाकायापाखलकाको कायाालय तथा वडा कायाालयको कमाचारी दरबन्दी तेररज 

 

   उॉिि म ऩ बरि ि   ॊ  न  ॊय न 

स्र्ास््य चौकीतर्व  - ३र्टा 

खसऄहवे /ह.ेऄ./खसऄहवे खनररक्षक/जनस्वास््य खनररक्षक ५/६औ ँ

(स्वा./ह.ेआ.)-३*१=३ 

  ऄ.न.मी./खस.ऄ.न.खम.४/५ औ ँ(स्वा./क.न.)-२*३=६ 

 ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ औ ँतह(स्वा./ह.ेआ.)-२*३=६ 

 

अधाभूत स्र्ास््य सेर्ा केन्र -४ र्टा  

            (सवेा करार तफा  प्रस्ताखवत) 

ऄथव तथा सार्वजलनक िेखा, लर्धायन, 

सामालजक,सुशासन तथा स्थानीय सेर्ा, कृलष 

पयवटन पूरुर्ाधार र प्राकृलतक 

राज  व्यर्स्थापन ईपशाखा 

 

(यस शाखा खभिका ईपशाखामा काम गन ेज्येष्ठ कमाचारी 

शाखा प्रमुख ह ने) 

लशक्षा, युर्ा तथा खेिकुद ईपशाखा 

बररष्ट खशक्षा ऄखधकृत/प्रमुख खशक्षा ऄखधकृत  ७/८ औ ं

(खश.प्र.)-१ 

प्राखवखधक सहायक/खशक्षा ऄखधकृत  ५/६औ ं(खश.प्र.)-१ 

मलहिा,बािबालिका तथा जे  नागररक ईपशाखा 

अलथवक लर्कास शाखा 

(कृखष खवकास ईपशाखा र पशु खवकास प्रवद्धान ईपशाखा 

मध्येको ज्येष्ठ कमाचारी शाखा प्रमुख ह ने) 

कृलष लर्कास ईपशाखा 

कृखष खवकास ऄखधकृत/कृखष खवकास 

ऄखधकृत(प्रथम)७/८ औ ं(कृखष)-१ 

प्राखवखधक सहायक/कृखष ऄखधकृत ५/६ औ ं(कृखष/)-२ 

नायब प्राखवखधक सहायक ४ औ ं(कृखष)-१ 

पशुपन्छी लर्कास प्रर्धवन ईपशाखा 

 पशु खवकास ऄखधकृत/पशु खवकास ऄखधकृत(प्रथम)  

७/८ औ ं(कृखष/लापोडेडे)-१ 

पशु सेवा प्राखवखधक/पशु सेवा ऄखधकृत ५/६ औ ं(कृखष/ 

लापोडेडे /)-१ 

 

भर्न लनयमन, र्लस्त लर्कास तथा न सापास 

ईपशाखा 

 प्रशासन शाखा 

(यस शाखा खभिका ईपशाखामा काम गन ेज्येष्ठ कमाचारी 

शाखा प्रमुख ह ने) 

सामान्य प्रशासन  ईपशाखा 

शाखा ऄखधकृत/बररष्ठ शाखा ऄखधकृत ७/८ औ ं(प्र./सा.प्र.)-

१ 

योजना, बजेट तथा ऄनुगमन ईपशाखा 

वररष्ठ प्रशासन सहायक/प्रशासकीय ऄखधकृत ५/६ औ ं

(प्र./सा.प्र.)-१ 

कानुनी मालमिा ईपशाखा 

बररष्ठ कानून सहायक/कानून ऄखधकृत  ५/६औ ं

 कानून./कानून)-१ 

सार्वजलनक स पल  तथा लजन्सी व्यर्स्थापन  ईपशाखा 

वररष्ठ प्रशासन सहायक/प्रशासकीय ऄखधकृत ५/६ औ ं

(प्र./सा.प्र.)-१ 

सामुदालयक स्र्ास््य आकाइतर्व -१र्टा 

                  (सवेा करार तफा  प्रस्ताखवत) 

अलथवक लर्कास, सामालजक लर्कास, पुर्ावधार लर्कास, सुशासन तथा 

संस्थागत लर्कास र र्ातार्रण तथा लर्पद व्यर्स्थापन सलमलत, 

सार्वजलनक सेर्ा तथा क्षमता लर्कास सलमलत 

गाईँ कायवपालिका 

ऄध्यक्ष 

ईपाध्यक्ष 

गाईँ सभा 

न्यालयक सलमलतको 

सलचर्ािय 

र्डा सलमलतहरु 

प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृत 

 रा.प.तृतीय -१ 

नोट १ प्रस्तुत सगंठन सरंचना र दरबन्दी तेररज गाईँ सभाबाट स्वीकृत ह नु ऄगावैदखेख कायारत रहेका स्थायी कमाचारीहरुको पद 

प्रस्ताखवत सगंठन संरचना र तेररज खभि नपरेमा खनजहरुको दरबन्दी गाईँपाखलकाको पुल दरबन्दी कायम भएको माखननेछ । त्यस्तो 

दरबन्दी ररक्त भएमा स्वत खारेज ह नेछ र ररक्त दरबन्दी पदपुती गररने छैन । 

२ प्रस्ताखवत सगंठन सरंचनामा रहेका शाखा ईपशाखा इकाआमा गाईँपाखलकाले अव यक्ता र औखचत्यको अधारमा कमाचारी खटाईने 

र पदपुतीको काया गनुा पनेछ । 

 

गाईँ कायवपालिकाको कायावियको दरर्न्दी तेररज 

क्र.स.ं पद तह सेर्ा समूह ईपसमूह स्र्ीकृत   कैलर्यत 



 

 

दरर्न्दी पदपुलतव ररक्त 

1.  प्रमखु प्रशासकीय 

ऄखधकृत 

रा.प.ततृीय नेपाल 

प्रशासन 

सामान्य 

प्रशासन 

 १ १ ०  

2.  शाखा 

ऄखधकृत/बररष्ठ 

शाखा ऄखधकृत 

७/८ स्थानीय 

प्रशासन 

सामान्य 

प्रशासन 

 १ ० १  

3.  आखन्जखनयर/वररष्ठ 

आखन्जखनयर 

७/८ स्थानीय आखन्ज. खसखभल जनरल १ १ ०  

4.  बररष्ठ खशक्षा 

ऄखधकृत/ प्रमखु 

खशक्षा ऄखधकृत 

७/८ स्थानीय 

खशक्षा 

खशक्षा 

प्रशासन 

प्रशासन १ १ ०  

5.  कृखष खवकास 

ऄखधकृत/ कृखष 

खवकास ऄखधकृत 

(प्रथम)  

७/८ स्थानीय कृखष कृखष   १ १ ०  

6.   पश ु खवकास 

ऄखधकृत/ पश ु

खवकास ऄखधकृत 

(प्रथम) 

७/८ स्थानीय कृखष पश ु

खचखकत्सा 

 १ ० ० काज सरुवा भआ 

गएको 

7.  बररष्ठ लेखा 

ऄखधकृत/प्रमखु 

लेखा ऄखधकृत 

७/८ स्थानीय 

प्रशासन 

लेखा  १ १ ०  

8.  जनस्वास््य 

खनरखक्षक/बररष्ठ 

जनस्वास््य खनरीक्षक 

६/७ स्थानीय 

स्वास््य 

ह.ेइ.  १ १ ०  

9.  सचूना प्रखवखध 

ऄखधकृत 

७ स्थानीय 

खवखवध 

सचूना 

प्रखवखध 

 १ १ ० करार सेवाबाट 

पदपतुी 

10.  बररष्ठ काननू 

सहायक/ काननू 

ऄखधकृत 

५/६ स्थानीय 

काननू 

काननू  १ ० १  

11.  वररष्ठ राजश्व सहायक 

/राजश्व ऄखधकृत 

५/६ स्थानीय 

प्रशासन  

राजश्व  १ ० १  

12.  प्राखवखधक 

सहायक/कृखष 

ऄखधकृत 

५/६ स्थानीय कृखष कृखष   २ २ ०  

13.  पश ुसेवा प्राखवखधक / 

पश ुसेवा ऄखधकृत 

५/६ स्थानीय कृखष लापोडेडे  १ ० १  

14.  पश ु स्वास््य 

प्राखवखधक / पश ु

स्वास््य ऄखधकृत 

५/६ स्थानीय कृखष भेटेररनरी  १ १ ०  

15.  सब-

आखन्जखनयर/आखन्जखनयर 

(ऄखधकृत) छैटौ ँ

५/६ स्थानीय आखन्ज. खसखभल जनरल १ १ ०  

16.  सब-

आखन्जखनयर/आखन्जखनयर 

५/६ स्थानीय आखन्ज. खसखभल खव. एण्ड 

अका  

१ ० १  



 

 

(छैटौ)ँ 

17.  वररष्ठ प्रशासन 

सहायक/प्रशासकीय 

ऄखधकृत  

५/६ स्थानीय 

प्रशासन  

सामान्य 

प्रशासन 

 ४ ३ १  

18.  वररष्ठ लेखापरीक्षण  

सहायक/अन्तररक 

लेखा परीक्षक 

५/६ स्थानीय लेखा लेखा 

प्रशासन 

 १ १ ०  

19.  स्टाफ 

नसा/खस.ऄ.न.मी. 

५/६ स्थानीय 

स्वास््य 

ज.न. क.न./प.ह.ेन. १ ० १  

20.  प्राखवखधक 

सहायक/खशक्षा 

ऄखधकृत 

५/६ स्थानीय 

खशक्षा 

खशक्षा 

प्रशासन 

प्रशासन १ १ ० काज सरुवा भआ 

अएको 

21.  वररष्ठ लेखा सहायक/ 

लेखा ऄखधकृत 

५/६ स्थानीय लेखा लेखा 

प्रशासन 

 १ 2 -१ १ ऄखतररक्त 

22.  सहायक मखहला 

खवकास 

खनरीक्षक/मखहला 

खवकास खनरीक्षक  

४/५ स्थानीय 

खवखवध  

मखहला 

खवकास 

 १ १ ०  

23.   खा.पा.स.टे./सव-

आखन्जखनयर 

४/५ स्थानीय आखन्ज खसखभल स्याखनटरी १ १ ०  

24.  प्रशासन सहायक/ 

बररष्ठ प्रशासन 

सहायक 

४/५ स्थानीय 

प्रशासन 

सामान्य 

प्रशासन 

 १ १ ०  

25.   ऄखमन/सभके्षक ४/५ स्थानीय 

आखन्जखनयररङ्ग 

सभे  १ ० १ करार सेवामा 

पदपखूता भएको 

26.  नायब प्राखवखधक 

सहायक 

४ स्थानीय कृखष कृखष  १ १ ०  

27.  नायब पश ु सेवा 

प्राखवखधक 

४ स्थानीय कृखष लापोडेडे  १ १ ० पाँचौ तहमा तह 

कायम भएको 

28.  नायब पश ु स्वास््य 

प्राखवखधक 

४ स्थानीय कृखष भेटेररनरी  १ १ ० पाँचौ तहमा तह 

कायम भएको 

कायावियतर्व  ज मा      

           

र्डा कायावियको दरबन्दी तेररज 

 

शाखा/सेर्ा केन्र पदको नाम तह सेर्ा समूह ईपसमूह 
स्र्ीकृत 

दरर्न्दी 

पदपुती 

दरबन्दी 
 

कैलर्यत 

 
ररक्त दरबन्दी 

 

वडा सखचव 

प्रशासन 

सहायक/वररष्ठ 

प्रशासन सहायक 

४/५ 
स्थानीय 

प्रशासन 
सा.प्र.  

६ 

४ २  

योजना तथा 

प्राखवखधक शाखा 

ऄखसष्टने्ट सब-

आखन्जखनयर /सब-
४/५ 

स्थानीय 

आखन्जआखन्ज. 
खसखभल जनरल 

६ 
५ १  



 

 

आखन्जखनयर 

ज मा  १२ ८ ४  

१5 शैयाको अधारभतू ऄस्पतािको दरबन्दी तेररज 

क्र.स.ं पद नाम शे्रणी सेर्ा समूह 
ईपसमू

ह 

प्रस्तालर्त 

दरबन्दी 
कैलर्यत 

1.  क.म.ेज./ब.क.म.ेज.

(मेखडकल 

सपुररटेण्डेण्ट) 

९/१० स्वास््य मे.ज.  

१  

2.  मेखडकल ऄखधकृत 8 स्वास््य ज.ह.ेस.  २  

3.  स्टाफ नसा 5/6/7 स्वास््य जनरल नखसाङ्ग  ६  

4.  हले्थ ऄखसष्टणे्ट 5/6/7 स्वास््य हले्थ आन्स्पेक्सन  ४  

5.  कखवराज( अयवेुद 

सहायक) 

5/6/7 स्वास््य अयवेुद  
१  

1.  ल्याव टेखक्नखसयन 5/6/7 स्वास््य मेखडकल ल्याव 

टेक्नोलोखज 

 
1  

2.  रेखडयो ग्राफर 5/6/7 स्वास््य रेखडयोग्राफी  1  

3.  फामेसी सहायक 5/6/7 स्वास््य फामेसी  1  

4.  ऄ्थाखल्मक 

सहायक 

५/६/७ स्वास््य खवखवध  
१  

5.  एनेष्थेखटक सहायक ५/६/७ स्वास््य खवखवध  १  

6.  डेण्टल हाआखजखनष्ट 4/5/6 स्वास््य डेखण्टखष्र  1  

7.  बररष्ठ प्रशासन 

सहायक 

५ प्रशासन सामान्य 

प्रशासन 

 
1  

8.  कायाालय सहयोगी श्रेणी खवखहन प्रशासन सामान्य 

प्रशासन 

 
६  

9.  सरसफाआकमी श्रेणी खवखहन प्रशासन सामान्य 

प्रशासन 

 
३  

कुि ज मा 30  

 

   



 

 

 

         स्र्ास््य ससं्था तर्व को प्रस्तालर्त दरबन्दी तेररज 

 

स्र्ास््य 

चौकी/के

न्र 

पदको नाम तह सेर्ा समूह 
ईपसमू

ह 

 

पदपुलतव 

ररक्त कैलर्यत 

स्र्ीकृत 

दरर्न्दी 

ढाकाडाम 

स्र्ास््य 

चौकी  

खस.ऄ.ह.ेब./ह.ेऄ./खस.ऄ.

ह.ेव. 

खनररक्षक/जनस्वास््य 

खनररक्षक 

५/६ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १ १ 

०  

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  २ २ 

०  

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 
४/५ स्थानीय 

स्वास््य 

क.न./प.ह.े

न. 
 २ २ 

०  

जम्मा ५ ५ ०  

 दामावकोट 

स्र्ास््य 

चौकी   

खस.ऄ.ह.ेब./ह.ेऄ./खस.ऄ.

ह.ेव. 

खनररक्षक/जनस्वास््य 

खनररक्षक 

५/६ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १ १ 

०  

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  २ २ 

०  

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 
४/५ स्थानीय 

स्वास््य 

क.न./प.ह.े

न. 
 २ १ 

१  

जम्मा ५ ४ १  

भल्चौर 

स्र्ास््य 

चौकी  

खस.ऄ.ह.ेब./ह.ेऄ./खस.ऄ.

ह.ेव. 

खनररक्षक/जनस्वास््य 

खनररक्षक 

५/६ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १ ० 

१  

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  २ २ 

०  

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 
४/५ स्थानीय 

स्वास््य 

क.न./प.ह.े

न. 
 २ १ 

०  

जम्मा ५ ३ २  

 कुि ज मा      

 

 सेर्ा करारबाट प्रस्तालर्त दरबन्दी  गाईँकायवपालिका र र्डा कायाविय तर्व  : 

क्र 

स 

       पद तह सेर्ा  समुह  ईपसमुह प्रस्तालर्त दरबन्दी कैलर्यत 



 

 

१ आलेखक्रखसयन/्लम्बर     १ ४/५ औ ँवा सो सरह 

२ व्याक ह  लोडर चालक तहखवखहन    १  

३ हलुका सवारी चालक तह खवखहन    ४ एम्बलेुन्स समेत 

४ कायाालय सहयोगी 

(सरसफाइकमी,मालीपा

ले, स्वीपर समते) 

तह 

खबखहन 

   २० गाईँ कायापाखलका-८ 

वडा कायाालय-६ 

(प्रत्येक वडाको लाखग 

२/२ वटा) 

  

 

५ नगर  प्रहरी तह 

खवखहन 

   ६ नगर प्रहरी सहायक 

खनररक्षक (ऄसइ)-१ 

     हल्दार-१ 

     खसपाही-४ 

 जम्मा     ३२  

 

     ख  स्र्ास््य ससं्था  तर्व ः                  

स्र्ास््य 

ससं्थाको 

नाम  

 

           पदनाम 

 

   तह 

 

    सेर्ा     समूह ईपसमूह 
प्रस्तालर्त 

दरबन्दी 
कैलर्यत 

अधारभूत 

स्र्ास््य 

सेर्ा केन्र , 

थु केसल्िी  

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी 

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 

४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
क.न./प.ह.ेन.  २ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी 

कायाालय सहयोगी 

तहखवखहन  

  २ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी  

जम्मा ५  

अधारभूत 

स्र्ास््य 

सेर्ा केन्र , 

ज्यालमरेचौर 

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी 

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 

४/५ स्थानीय 

स्वास््य क.न./प.ह.ेन.  २ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 



 

 

गरी 

कायाालय सहयोगी 

तहखवखहन  

  २ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी  

जम्मा ५  

अधारभूत 

स्र्ास््य 

सेर्ा केन्र, 

झ्याररर्ाङ 

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी 

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 

४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
क.न./प.ह.ेन.  २ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी 

कायाालय सहयोगी 

तहखवखहन  

  २ 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी  

जम्मा ५  

अधारभूत 

स्र्ास््य 

सेर्ा केन्र , 

धुिखकव  

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १  

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 
४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
क.न./प.ह.ेन.  १  

कायाालय सहयोगी तहखवखहन    १  

जम्मा ३  

सामुदालयक 

स्र्ास््य 

आकाइ, 

कागुनुहाल्ने 

ऄ.ह.ेब./खस.ऄ.ह.ेब. ४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
ह.ेइ.  १  

ऄ.न.खम./खस.ऄ.न.खम. 
४/५ स्थानीय 

स्वास््य 
क.न./प.ह.ेन.  १  

कायाालय सहयोगी तहखवखहन    १  

 ३  

स्र्ास््य 

चौकी  ३ 

र्टा   

कायाालय सहयोगी 

तहखवखहन  

  ६ 

प्रत्येक 

स्र्ास््य 

चौकीको 

िालग २ 

र्टा 

र्लथवङ्ग 

सेन्टर 

समेत हेने 

गरी  



 

 

जम्मा ६  

                                                                  कुि ज मा २७  

 

शाखा तथा पद ऄनुसारको कायवलर्र्रण 

शाखागत कायव लबर्रणः 

गाईँपाखलका कायाालयको प्रस्ताव गररएको महाशाखा, शाखा, ईपशाखा र आकाइ,प्राथखमक स्वास््य केन्द्र स्वास््य चौकी, तथा अधारभतू 

स्वास््य केन्द्र एवं वडा कायाालयहरुको कायाखववरण खनम्न बमोखजम    ह नछे । 

 (१) प्रशासन शाखाः 

(क) सामान्य प्रशासन ईपशाखा 

 कमाचारी व्यवस्थापन सम्वन्धी नीखतको अव यकता पखहचान गरी पशे गन े। 

 गाईँकायापाखलकाका कमाचारीहरुको खनयखुक्तदखेख ऄवकाशसम्मका खववरणहरु सहखतको कमाचारीहरुको बैयखक्तक 

खववरण ऄद्यावखधक गन/ेगराईने । 

 कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताखलम, भ्रमण, ऄध्ययन र ऄन्य बखृत्तखवकास सम्बन्धी कायाहरु गन/ेगराईने । 

 प्रत्येक वषा गाईँकायापाखलका कायाालय एवं वडा कायाालयहरुको कायावोझको खवशे्लषण गरी दरवन्दी खसजाना ऄथवा 

खारेज ऄथवा पदनाम पररवतान गना खसफाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरवन्दी ऄन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गन/ेगराईन े। 

 कायाखववरणको अधारमा कायासम्पादन सचूकाङ्क तयार गरी/गराइ सम्बखन्धत सपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमाचारीसंग 

अवखधक कायासम्पादन सम्झौता गना लगाईने । 

 कमाचारीहरुको काया–ईत्प्रेरणा, सकारात्मक मनखस्थखत र ईच्च–मनोवल ह ने प्रकृखतको कायावातावरण खसजाना 

गन/ेगराईन े। 

 कमाचारीहरुको लाखग अव यकतामा अधाररत ताखलमको व्यवस्था खमलाईने, ताखलममा संलग्न कमाचारीको ऄनगुमन 

गन,े ताखलममा खसकेका कुराहरुलाआ खनजले कायाथलोमा रुपान्तरण गना सके/नसकेको ऄनगुमन गने । 

 कमाचारीमाखथ कारवाही वा सजाय गनुा पन ेभएमा सोको लाखग अव यक कागजात/प्रमाण एवं पष्ु्टयाइ ंप्राप्त गरी राय 

सखहत पेश गन े। 

 कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्यांकन फाराम भन े तथा मलू्याङ्कन गन े व्यवस्था खमलाइ मलू्याङ्कन गररएका 

कायासम्पादन मलू्याङ्कन फारामहरु सवु्यवखस्थत एवं सरुखक्षत राख्ने व्यवस्था खमलाईन े। 

 कायासम्पादन मलू्यांकनको अधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था खमलाईने। 

 मानव संशाधन खवकास योजना तयार गने व्यवस्था खमलाइ सो ऄनसुार मानव संशाधन खवकासको लाखग कायायोजना 

तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयन गने। 

 गाईँपाखलकाको सम्पणूा कमाचारीहरुको प्रशासखनक रेखदखे र खनयन्िण गने । 

 गाईँपाखलकाको खनणाय ऄनसुार पदपखूता सखमखतले खसफाररश गरेको ईम्मेदवारलाइ खनयखुक्त खदने। 

 गाईँपाखलकाका कमाचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, खवदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राखजनामा, वरबझुारथ र 

ऄवकाश सम्वन्धी काया गने/गराईने । 

 गाईँपाखलकाका कमाचारीहरुको ऄसाधारण खवदा र ऄध्ययन खवदा स्वीकृखतका लाखग खसफाररस गन े। 



 

 

 गाईँपाखलकाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्यांकन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलकाको जनशखक्त खवकास योजना तयार गरी लाग ुगन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकामा मानव संशाधन खवकास केन्द्रको स्थापना र संचालनको व्यवस्था खमलाईने। 

 गाईँपाखलकाको कायासम्पादनलाइ प्रभावकारी बनाईन समय समयमा संगठन खवकास सम्वन्धी ऄध्ययन गरी/गराइ 

संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताखवत गरी स्वीकृखतका लाखग पेश गन।े 

 गाईँपाखलकाका सम्पणूा कमाचारीहरुको कायाखववरण तयार गरी/पररमाजान गरी प्रत्येक अखथाक वषाको पखहलो हप्ताखभि 

सम्बखन्धत कमाचारीलाइ ईपलब्ध गराईने । 

 स्वीकृत संगठन संरचना र कायाखववरण ऄनसुार कायाालय संचालन गन ेतथा सो ऄनरुुप भए/नभएको ऄनगुमन गने । 

 वडा कायाालय संचालनको लाखग अव यक व्यवस्था खमलाईन े। 

 कायाालयमा जनसम्पका , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, ईजरुीपेटीका, प्रखतक्षालय, गनुासो सनुवुाआ अखदको व्यवस्था 

खमलाईन े। 

 कायावोझको अधारमा कमाचारीहरुको काम र खजम्मेवारीको वाँडफाँड गरी ऄखधकार प्रत्यायोजन गने/गराईने । 

 नागररक बडापिको तयारी, पररमाजान, कायाान्वयन र ऄनगुमन सम्बन्धी काया गन/ेगराईन े

 गाईँपाखलकाका सबै पदाखधकारी एवं कमाचारीहरुको सम्पखत्त खबवरण प्रचखलत काननू बमोखजम भनाा लगाइ प्रचखलत 

काननूले खनधााररत गरेको समयखभि सम्बखन्धत खनकायमा पेश गने/गराईने। 

 गाईँपाखलकाको खजन्सी व्यवस्थापन गने/गराईने । 

 ऄन्तरशाखा समन्वय गने/गराईने । 

 गाईँपाखलका खभि अधखुनक सचूना तथा प्रखवखधको स्थापना र ईपयोगको व्यवस्था खमलाईने । 

 प्रचखलत काननू बमोखजम गाईँपाखलकाले सचूनाको हकको ऄनभुखूत सखुनखित गन/ेगराईने। 

 गाईँकायापाखलकाको काम, कारवाहीलाइ सशुासनयकु्त बनाईने । 

 ईजरुी पेखटकाको व्यवस्थापन गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकाको भौगोखलक सचूना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

 सामाखजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सम्बन्धी कायाको प्रभावकारी रुपमा ऄनगुमन गन े। 

 गाईँपाखलकाका सबै शाखा/ईपशाखा/आकाइ लगायत गाईँपाखलका ऄन्तगातका सबै खनकायहरुमा सचूना प्रखवखधका 

ईपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा ऄनगुमनको काया गन/ेगराईने। 

 गाईँपाखलकासँग सम्बखन्धत पाश्र्वखचि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराइ प्रकाशन प्रयोजनका 

लाखग पेश गने/गराईने । 

 सचूना प्रखवखधको प्रयोग सम्बन्धमा गाईँपाखलकाका खनवााखचत पदाखधकारी एवं कमाचारीहरुलाइ अव यक ताखलम/ 

ऄखभमखुीकरण गन ेतथा सचूना प्रखवखधको प्रयोग गना अव यक सहयोग गन े। 

 गाईँपाखलकाका नाममा कुनै व्यखक्त, वा संस्थाबाट प्राप्त ह न ेखचट्ठी, पि, खनवेदन, कागजात बझु्न,े यसरी प्राप्त ह न ेखचट्ठी, पि, 

खनवेदन, कागजातलाइ खसलखसलेवार िम खमलाइ खनखदाष्ट ढाँचा ऄनरुुपको मलू दताा खकतावमा दताा गन े। 

 खाम बाखहर गो्य ऄत्यन्त गो्य लेखखएका/छाप लगाइएका खामहरु खामवन्दी ऄवस्थामा नै प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत 

वा खनजले तोकेको ऄखधकारी समक्ष बझुाईने र सामान्य प्रकृखंतका पिहरु सम्बखन्धत 

ऄखधकारी/शाखा/ईपशाखा/आकाइलाइ बझुाईने। 



 

 

 मलू दताा खकताबलाइ पाना छुरिन, च्याखतन अखदबाट जोगाइ सरुखक्षत राख्न े। 

 गाईँपाखलका वा ऄन्तगातका कमाचारी, पदाखधकारी/शाखा/ईपशाखा/ आकाइ/वडा कायाालयहरुलाइ लेखखने पिहरु तथा 

गाईँपाखलकाबाट ऄन्य व्यखक्त, खनकाय र संस्थालाइ लेखखन ेपिहरुलाइ खनखदाष्ट ढाँचामा राखखएको मलू चलानी खकतावमा 

चलानीको खसलखसलेवार िम खमलाइ चलानी गन ेर चलानी गररएको पिको खबषय, खमखत खलु्ने गरी प्रखवष्ट गने । 

 चलानी गररएका पिहरु खछटो भन्दा खछटो सम्बखन्धत व्यखक्त/खनकाय/संस्था/ शाखा/ईपशाखा/आकाइ/वडा कायाालयमा पगु्न े

व्यवस्था खमलाईन े । जनु माध्यमबाट डेखलभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रमाण सरुखक्षत रहन े व्यवस्था खमलाइ 

तोखकएको खजम्मेवार पदाखधकारी वा कमाचारीलाइ बझुाईने काया गने । 

 मलू चलानी खकताबलाइ पाना छुरिन, च्याखतन अखदबाट जोगाइ सरुखक्षत राख्ने । 

 गाईँपाखलकाको खवषयमा जानकारी चाहनलेाइ गोपनीयता राख्न ुपने खबषयमा बाहके ऄन्य खबषयमा सामान्य जानकारी 

गराईने । 

 खवखभन्न कायाालयबाट सचूना टाँसको लाखग अएका सचूनाहरु कायाालयको सचूना पाटीमा टाँस गरी मचुलु्का सम्बखन्धत 

खनकायमा पठाईने । 

 ईजरुी पेखटकाको सरुक्षा र ईजरुी पखेटका खोल्न ेव्यवस्था गरी पेखटकामा परेका ईजरुीहरु कायाकारी ऄखधकृत वा खनजले 

तोकेको ऄखधकारी समक्ष पशे गने । 

 दताा/चलानी तथा हले्पडेस्कमा रहकेा टेखलफोन तथा ऄन्य भौखतक सामानहरु सरुखक्षत रुपमा राख्न ेर राख्न लगाईने । 

 गाईँपाखलकाको सोधपछु तथा जनसम्पका  खबन्दकुो रुपमा काम गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरुको सखुवधाको लाखग गाईँपाखलकाले ईपलब्ध गराईन ेफमा, सचूना,पम््लेट अखद ईपलब्ध 

गराईने । 

 गाईँपाखलकाको सेवाग्राहीको रुपमा ऄसहाय/ऄपाङ्ग/जेष्ठ नागररक सोधपछु कक्षमा सम्पका  राख्न अएको अवस्थामा 

खनजले माग गना खोजेको सेवाको प्रकृखत हरेी सम्बखन्धत ऄखधकारी/शाखा/ईपशाखा/आकाइलाइ सो वारे जानकारी गराइ 

खनजको काममा सहजीकरणको भखूमका खनवााह गने । 

 यस आकाइलाइ तोखकएका ऄन्य कायाहरु गने। 

(ख) सार्वजलनक स पल  तथा लजलन्स व्यर्स्थापन ईपशाखा 

 गाईँकायापाखलकाको कायाालयलाइ प्रत्येक अगामी अ.व.को लाखग अव यक पने मालसामानको लगत, चाल ू

अ.व.को अषाढ मसान्तखभि स्वीकृत गराइ सक्ने । 

 अ.व.भररको लाखग स्वीकृत लगत बमोखजमको मालसामान अपखूता गना आच्छुक व्यापाररक संस्थालाइ सखूचकृत गराईने 

व्यवस्था गन े। 

 अ.व.को लाखग स्वीकृत बजेटको पररखधखभि रही प्रचखलत सावाजखनक खरीद ऐन/खनयमावली एवं ऄन्य सम्बखन्धत 

ऐन/खनयम/कायाखवखधऄनरुुप ह न ेगरी खरीदको व्यवस्था खमलाईने । 

 स्वीकृत माग फाराम ऄनसुार माग भआ अएको खजन्सी सामान मौज्दातमा भए ईपलब्ध गराईन ेर ऄखभलेख दरुुस्त राख्ने । 

 खचा भइ जाने र खचा भइ नजाने खजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रखजष्टर (ऄखभलेख) खडा गने र कायाकारी ऄखधकृत वा 

तोखकएको ऄखधकारी बाट प्रमाखणत गराईन े। 

 कायाालय सामान र खनमााण सामग्री खनयमानसुार प्रचखलत काननू ऄनसुार सोझै वा दरभाईपि वा बोलपिद्रारा अपखूता गन े

कायाबाहीका लाखग पेश गने र खनणाय भए बमोखजम खररद गने, दाखखला गने र खवतरण गन े। 

 खररद गरी वा सहायता वा कुन ैपखन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको अम्दानी बाँध्न ेर लगत दरुुस्त राख्न े। 

 खजन्सी खनरीक्षण पखुस्तका खडा गरी प्रचखलत काननू बमोखजम ऄखधकार प्राप्त ऄखधकारीबाट खनरीक्षण गराईने र खजन्सी 



 

 

खनरीक्षण गदाा मालसामानको सरुक्षा, ममात संभार, खललाम खविी, हानी–नोक्सानी अखद पक्षहरूमा ध्यान खदने । 

 वाखषाक रूपमा छपाइ कायाको लाखग अव यक व्यवस्था गने । 

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लुबकु (ऄखधकारपि) राख्न ेर नखवकरण गने तथा लगवकु राख्ने । 

 भौखतक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्न ेव्यवस्था गन,े मेखसनरी–प्रखवखधगत सामानहरुलाइ ईपयोगी ऄवस्थामा राख्न ेएवं 

गाईँपाखलकाको खचा भआ नजान ेसामानहरुको पयााप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था खमलाईने । 

 सामानहरूको खमनाहा तथा खललामका लाखग अव यक कारबाही चलाईने । 

 हस्तान्तरण भै जाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गन े। 

 कायाालयको खजन्सी सामानहरू अदशेानसुार ममात गन ेगराईन ेव्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँपाखलकाका सबै ऄचल सम्पखत्तको स्थायी ऄखभलेख दरुुस्त राख्ने । 

 ईपशाखाका कमाचारीहरुलाइ कायाालय समय भन्दा वढी समय काम गराईन परेमा खसफाररस साथ खनणाय गराइ काममा 

लगाईने । 

 ईपशाखाका कमाचारीको कायासम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सखुनखित ह न े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षेि, चईर, चरणको खनगरानी गने । 

 सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षिे, चईर, चरनक्षिे, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, बाटोघाटो अखदको 

ऄखभलेख ऄद्यवखधक गने र सो ईपर ऄखतिमण ह न लागेको वा भएको दखेखएमा तुरुन्त शाखा प्रमखु माफा त प्रमखु 

प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष जानकारी गराईन ेर अदशे वा खनदशेन भए बमोखजम त्यस्तो कायालाइ रोक्ने । 

 सावाजखनक मठ, मखन्दर, मखस्जद अखदको संरक्षण, सम्वद्धान र खवकास एवं खवस्तार गने िममा सम्बखधत खनकायलाइ 

सहयोग गन े। 

 सम्पणूा सम्पखत्तको ईपयोग, ममात तथा सरुक्षा सम्बन्धी काया गने । 

 यस आकाइलाइ खनखदाष्ट ऄन्य कामहरु गन े। 

(ग) योजना, बजेट तथा ऄनुगमन ईपशाखाः 

 गाईँपाखलकाको वाखषाक खवकास योजना तजुामाको लाखग त्याङ्क/खववरण/सचूना अखद सङ्कलन गन/ेगराईन े एवं 

गाईँसभाबाट पाररत गनुा पन ेनीखतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पशे गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेमा परुाताखत्वक सम्पदा, धाखमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थलहरुको यथाथापरक सचूना संकलन गरी 

ऄखभलेख ऄद्यावखधक गने/गराईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि रहकेा सम्पदा र परुाताखत्वक धरोहरको संरक्षणको कायायोजना वनाइ कायाान्वयन गने/गराईने । 

 गाईँक्षिे खभिका खवखभन्न जातजाखत, भाषा, धमा र संस्कृखतको ऄध्ययन, ऄनसुन्धान, संरक्षण र सम्बद्धानको लाखग 

कायािम वनाइ पेश गन ेर स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयन गन/ेगराईने। 

 ऐखतहाखसक, परुाताखत्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृखत तथा सम्पदाहरुको पखहचान गरी ऄन्र्तराखष्रय रुपमा यसको 

महत्वलाइ पखहचाहन गराईन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गन े। 

 स्थानीय चाडपवा मनाईन अव यक सहयोग गने । 

 संस्कृखत, पयाटन र सामाखजक खवकास र प्रवद््रधनमा टेवा प¥ुयाईने खवज्ञहरुको सचूी तयार गरी राख्ने र अव यकता 

ऄनसुार ईखनहरुको खवज्ञतालाइ ईपयोग गने व्यवस्था खमलाईन े। 

 पयाटन प्रवद्धानमा नीखज क्षेिलाइ पररचालन गने । 

 पयाटक सेवा शलु्क सम्बन्धी काया गने । 



 

 

 सम्पदा मागा एवं पयाटकीय क्षेिको पखहचान गरी त्यसको खवकास, खवस्तार र प्रद््रधन गना सम्बखन्धत सबै खनकाय तथा 

संघ/सस्थाहरुसगं समन्वय गरी काया गन े। 

 गाईँपाखलका, प्रदशे सरकार तथा नपेाल सरकारवाट बराहताल  गाईँक्षेिखभिको लाखग स्वीकृत योजना तथा 

कायािमहरूको खववरण राख्न े। 

 गाईँपाखलकाका स्वीकृत बाखषाक योजना तथा कायािम कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 बाखषाक एवं खबषयगत योजनाहरूको समन्वय, ऄनगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बाखषाक योजना तथा कायािमको प्रगखत खववरण तयारी गरी सम्वखन्धत खनकायमा पठाईने । 

 गाईँपाखलकाको खवकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराईन ेकायामा सम्बखन्धत शाखा/ऄखधकारीसंग समन्वय गने । 

 स्वीकृत योजना तथा कायािमहरूको काया –प्रकृया खनधाारण गने । 

 सावाजखनक–खनजी साझेदारी प्रवद्धान सम्बन्धी काया गने । 

 गाईँकायापाखलका माफा त खवखभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चाखलत कायािमको खनरीक्षण एवं ऄनगुमन गने । 

 गाईँपाखलकाका अयोजना तथा कायािमहरूको प्रखतवेदन तयार गन ेतथा समीक्षा गन ेव्यवस्था खमलाईन े। 

 खसफाररश तथा आजाजत प्रदान सम्वन्धी काया गने । 

 खवखभन्न सखमखत–ईपसखमखतहरूले गरेका खनणायहरू सम्वखन्धत खनकायलाइ जानकारी गराईने तथा कायाान्वयन गने/गराईन े

कायामा प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत वा सम्वद्ध ऄखधकारीलाइ सघाईने। 

 कायाालयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–अईट खमलाईने काया गन े। 

 गाईँकायापाखलकावाट भएका खनणायहरूको सङ्कलन र ऄध्ययन गरी सम्वद्ध ऄखधकारी/ खनकायसंग समन्वय गरी 

कायायोजना ऄनरुुप समयम ैशतप्रखतशत भौखतक तथा खवत्तीय प्रगखत हाखसल गना लगाईने । 

 ऄन्य सम्वद्ध खनकायहरू वीच समन्वय गने/गराईने । 

 वडा कायाालयहरुसंग समन्वय गरी अवखधक योजना तजुामा गराईने । 

 गाईँपाखलकाको क्षमता ऄखभबखृद्ध तथा काया–प्रणालीमा सधुारको लाखग कायायोजना बनाइ पेश गने र स्वीकृत भए ऄनरुुप 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 ऄन्य खनकायहरुलाइ ऄनदुान खनकाशा सम्बन्धी काया गन/ेगराईने । 

 ऄन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त ह न अएका योजना सम्वन्धी कागजातहरू खनणायको लाखग पेश गन ेतथा व्यवखस्थत रुपमा 

राख्न े। 

 ऄन्य खनकायहरूवाट सञ्चाखलत योजना तथा कायािमहरूको प्रगखत खववरण सङ्कलन गरी/गराइ ऄखभलेख राख्ने । 

 गाईँपाखलकाका योजना/अयोजना/कायािमहरुको कायासम्पादन सचूकांक खनमााण गरी/गराइ कायाान्वयमा ल्याईन े। 

 अयोजना सपुरीवेक्षण तथा ऄनगुमन सखमखत तथा ईपसखमखतहरूको प्रशासखनक काया गन े। 

 गाईँपाखलकाका योजना सम्वन्धी ईपसखमखतहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गने । 

 परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं धरौटीको ऄखभलेख र खफताा सम्बन्धी प्रारखम्भक काया गने। 

 योजना सम्वन्धी खाता सञ्चालन खसफाररश काया गन/ेगराईन े। 

 यस आकाइलाइ खनखदाष्ट ऄन्य कायाहरु गन े। 

(घ) कानूनी मालमिा ईपशाखाः 

 गाईँपाखलका खवरुद्ध पना अएका ईजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्धी खनवेदनहरु खनयमानसुार दताा गरी फछ्र्यौटको लाखग पेश 



 

 

गने । 

 गाईँपाखलकाको न्याखयक सखमखतबाट भएका खनणायहरु कायाान्वयनको लाखग सम्बखन्धत खनकायहरुमा पठाईने/बझुाईने । 

 मदु्दाको खनणाय प्रखियामा गाईँपाखलका ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतसंग खसधै सम्पका मा रही काया 

सम्पादन गने व्यवस्था खमलाईने । 

 आकाइसंग सम्बद्ध सबै खकखसमका प्रशासखनक काया गन/ेगराईने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ वमोखजम गाईँकायापाखलकाको न्याखयक सखमखतबाट खकनारा भइ ऄदालत समक्ष 

दायर ह न ेमदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पशे गन े। 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोखजम गाईँकायापाखलकामा गखठत न्याखयक सखमखतलाइ सोही 

ऐनको दफा ४७ बमोखजमको क्षेिाखधकार खभिका खवषयमा ऄध्ययन, ऄनसुन्धान, तहखककात गना एवं ईक्त क्षेिाखधकार 

खभिका खबषयमा खनयम खवपररत भए/गरेका काम कारवाहीहरुमा कारवाही गना/गराईन न्याखयक सखमखतको सखचवालयको 

रुपमा काम गने। 

 ईजरुीका खमखसल/फाआलहरु ऄखभलेखवद्ध गरी राख्न े। 

 काननूी राय, परामशा एवं न्याखयक खनणायका सम्बन्धमा प्रारखम्भक कायाको ईठान ्गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा खवपक्षीहरुबाट न्याखयक सखमखतबाट भएको फैसला वा खनणायको प्रमाखणत प्रखतखलखप माग भएमा काननू 

बमोखजम ईपलब्ध गराईने । 

 मदु्दाका पक्ष वा खवपक्षलाइ न्याखयक सखमखतको खनणायानसुार बयान खलने । 

 मदु्दाका सम्बखन्धत कागजात/प्रमाण/खनस्सा ईपलब्ध गरी खमखसल साथ पेश गने । 

 मदु्दा सम्बन्धी ऄखभलेख तथा खमखसलहरु सरुखक्षत रुपमा व्यवखस्थत गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलकासंग सम्वद्ध खवषयका मदु्दामा ऄसहाय खवपन्न व्यखक्तहरुलाइ खनःशलु्क काननूी परामशा ईपलव्ध गराईन े। 

 यस ईपशाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

(ङ) दताव चिानी तथा सहायता कक्ष 

 सोधपछु गना अईनलेाइ अव यक जानकारी गराईन,े 

 कायाालयमा अएका पिहरु दताा गने र सम्बन्धीत शाखा, ईपशाखा/फाँटमा बझुाईने सम्बन्धी काया गन,े 

 कायाालयबाट बाखहर पठाइने पिहरुलाइ चलानी गरी सम्बन्धीत ठाँईमा पठाईने सम्बन्धी काया गने,  

 कायाालयबाट भएका खसफाररसहरुको प्रखतखलपी व्यवखस्थत गरर राख्ने,  

 अन्तररक टेखलफोन संचालन सम्बन्धी काया गन,े  

 प्रचखलत काननू र शाखा, ईपशाखा र आकाइ संग सम्बन्धीत तोखकएका ऄन्य कायाहरु गन े।  

        शाखा प्रमखुले तोकेका ऄन्य कामहरु गन,े 

(च) सचूना प्रलर्लध ईपशाखा 

 कम््यटुर प्रणालीको माध्यमवाट गाईँपाखलकाको भौगोखलक सचूना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गन े। 

 गाईँपाखलकाको सचूनालाइ व्यवखस्थत गनाको लाखग अव यक कम््यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने। 

 गाईँपाखलकाले स्थापना गरेको सचूना केन्द्रको दखैनक रेखदखे र सञ्चालन व्यवस्था खमलाईने र ऄखभलेखहरु सवु्यवखस्थत 

राख्न अव यक कायाहरु गने/गराईने । 

 गाईँपाखलकाको वेभसाआट खडजाआन गरी ऄद्यावखधक गने/गराईने । 

 गाईँपाखलकाकोअन्तररक सचूना प्रणालीलाइ व्यवखस्थत गरी सहज र सलुभ बनाईन, आमले, आन्टरनेट जस्ता प्रखवखधहरुलाइ 



 

 

प्रयोगमा ल्याईन ेर यसको प्रयोग सम्बन्धी कायालाइ प्रवद््रधन गरी गाईँकायापाखलकाको सेवा प्रवाहलाइ चसु्त,खछटोछररतो र 

प्रभावकारी तुल्याईन सहयोग गने। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि गाईँपाखलकाकोनीखत ऄनरुुप खसखसखटखभ जडान गन/ेगराईन े जडान गररएका खसखसखटखभ हरु सरुखक्षत 

रुपमा प्रयोग गन/ेगराईने र सोको खनयखमत ऄनगुमन गने/गराईने । 

 जडान भएका खसखसखटखभ हरु माफा त गाईँपाखलकाको स्वाखमत्वमा रहकेा गाईँक्षेिखभिका सम्पखत्तहरुको चोरी ह नबाट जोगाईन 

तथा गाईँक्षेिखभि नकारात्मक गखतखवखधलाइ खनरन्तर रुपमा खनगरानी गरी सरुक्षा गना कम््यटुरबाटै मखनटररङ्गको व्यवस्था 

गन/ेगराईन े। 

 खसखसखटखभ माफा त गररएको मखनटररङ्गको दखैनक ऄखभलेख राख्न े र अव यकता ऄनसुार प्रखतवेदन तयार गरी प्रमखु 

कायाकारी ऄखधकृतसमक्ष पशे गने । 

 गाईँपाखलकाकासबै शाखा/ईपशाखा/आकाइ लगायत गाईँपाखलका ऄन्तगातका सबै खनकायहरुमा सचूना प्रखवखधका 

ईपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा ऄनगुमनको काया गन े। 

 गाईँपाखलकाकोलाखग अव यक पने सचूना तथा त्याङ्क सङ्कलन गन,े संकखलत सचूना तथा त्याङ्कको भण्डारण गने र 

योजना तजुामाको िममा सम्बखन्धत शाखा/ईपशाखा वा ऄखधकारीलाइ ईपलब्ध गराईने । 

 गाईँपाखलकासँग सम्बखन्धत पाश्र्वखचि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदालाइ प्रकाशन प्रयोजनका लाखग 

खडजाआन/फम्र्याखटङ्ग गराईन े। 

 गाईँपाखलकाका शाखा/ईपशाखा/आकाइहरुमा स्थापना भएका संचारका ईपकरण एवं प्रखवखधगत ईपायहरु (जस्तैः सभार, 

कम््यटुर, फ्याक्स, टेखलफोन, आ–मेल, आन्टरनेट अखद) को समखुचत व्यवस्था गरी खछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गन े

व्यवस्था खमलाईने । 

 सचूना प्रखवखधको प्रयोग सम्बन्धमा गाईँपाखलकाका खनवााखचत पदाखधकारी एवं कमाचारीहरुलाइ अव यक ताखलम/ 

ऄखभमखुीकरण गन ेतथा सचूना प्रखवखधको प्रयोग गना अव यक सहयोग गन े। 

 सचूनाहरुको प्रभावकाररता ऄखभबखृद्ध गना खवखभन्न संघ –सस्थाहरुसंग ऄन्तखिा या कायािमको अयोजना गन/ेगराईने कायामा 

पहल गने । 

 सचूना प्रणालीको खवकास तथा खवस्तारका लाखग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग समन्वय गना अव यक नीखत तयार गरी 

कायाान्वयनमा ल्याईने प्रयोजनका लाखग प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतलाइ सघाई परुय्ाईने । 

 गाईँपाखलकाको ऄद्यावखधक वस्तुगत प्रखतवेदन तथा प्रगखत खववरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने । 

 गाईँकायापाखलका कायाालयमा स्थापना भएका सचूना प्रखवखधसँग सम्बखन्धत संयन्िहरू सधैं चाल ुएवं दरुुस्त ऄवस्थामा राख्ने 

। 

 गाईँपाखलकाको सचूनाहरुलाइ व्यवखस्थत गनाको लाखग अव यक कम््यटुर सफ्ट्वेर सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

 गाईँपाखलकाले सम्पादन गरेको कायाहरुको ऄखभलेखहरु सवु्यवखस्थत राख्न अव यक कायाहरु गन/ेगराईने । 

 अव यकता ऄनसुार प्रखतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

 गाईँपाखलकाका सबै शाखा/ईपशाखा/आकाइ लगायत गाईँपाखलका ऄन्तगातका सबै खनकायहरुमा सचूना प्रखवखधका 

ईपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा सञ्चालन कायामा सहयोग गने । 

 गाईँपाखलकाकोलाखग अव यक पने सचूना तथा त्याङ्क सङ्कलन गन,े संकखलत सचूना तथा 

 त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुामाको िममा अदशे भएबमोखजम सम्बखन्धत शाखा/ईपशाखा वा ऄखधकारीलाइ 

ईपलब्ध गराईन े। 

 गाईँपाखलकाको ऄद्यावखधक वस्तगुत प्रखतवेदन तथा प्रगखत खववरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने कायामा सपुरीवेक्षकलाइ 



 

 

सघाईने । 

 गाईँकायापाखलका कायाालयमा स्थापना भएका सचूना प्रखवखधसँग सम्बखन्धत संयन्िहरू सधैं चाल ुएवं दरुुस्त ऄवस्थामा राख्ने 

। 

 प्रशासन तथा योजना महाशाखा लगायत गाईँपाखलकाका ऄन्य महाशाखा/शाखा/आकाइहरु समेतको अव यकतानसुार 

खचट्ठीपिहरु टाआप/खप्रन्ट अखद काया गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

(छ) लर्पद् व्यर्स्थापन आकाइ 

 गाईँपाखलकामा खवपद ् पवूा तयारी तथा प्रखतकाया योजना, पवूा सचूना प्रणाली खोज तथा ईद्दार, राहत सामग्रीको भण्डारण, खवतरण र 

समन्वयको व्यवस्था गने ।  

 खवपद ्व्यवस्थापनका लाखग सङ्घ, प्रदशे र ऄन्य सम्बखन्धत सङ्घसंस्थासँग समन्वय गने । 

 गाईँपाखलकामा खवपद व्यवस्थापन कोष स्थापना र सञ्चालन तथा श्रोत साधनको 

 पररचालन गन े। 

 समदुायमा अधाररत खवपद ् व्यवस्थापनसम्बन्धी कायािम तजुामा र सञ्चालन एवम ् सोसम्बन्धी समदुायमा सचतेना ऄखभवखृद्धका 

कायािम सञ्चालन गने । 

 वन, जङ्गल, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जलईपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैखवक खवखवधतासम्बन्धी स्थानीय नीखत, काननू, मापदण्ड, 

योजना कायाान्वयन, ऄनगुमन र खनयमन गने । 

 गाईँपाखलकामा सामदुाखयक, ग्रामीण तथा शहरी, धाखमाक, कबखुलयती र साझेदारी वनको संरक्षण, सम्वद्धान, ईपयोग, ऄनगुमन र खनयमन 

तथा बनईपभोक्ता समहूको व्यवस्थापन गने  

 गाईँपाखलकामा नदीखकनार, नदी ईकास नहर खकनार, सावाजखनक खाली जग्गा तथा सडक खकनारमा वकृ्षारोपण, सम्भार, ईपयोग 

व्यवस्थापन गन े

 गाईँपाखलकामा जडीबटुी तथा ऄन्य गैरकाष्ठ वनपदैावार सम्बन्धी, सवेक्षण, ईत्पादन, सङ्कलन, प्रवद्धान, प्रशोधन र बजार व्यवस्थापन 

गने । 

 मानव तथा वन्यजन्त ुबीचको द्रन्द्र व्यवस्थापन, स्थानीय प्राणी ईद्यान (खचखडयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन गन े।  

 गाईँक्षिे र असपासमा तत्काल पना अईने ऄत्याव यक सेवा प्रवाहका लाखग स्थानीय नीखत तथा मापदण्ड तयार गरी कायाान्वयन गन े। 

 प्राकृखतक तथा ऄन्य मानवीय कारणले खसखजात अकखस्मक घटना समेतलाइ मध्यनजर गरी सेवाप्रवाहका लाखग ईपलब्ध साधन र 

जनशखक्त पररचालन गने । 

 वातावरण संरक्षण र जैखवक खवखवधता सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना तजुामा तथा त्यसको कायाान्वयन, ऄनगुमन र 

खनयमन गने । 

 खवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड तथा गाईँपाखलकाका अयोजनाको कायाान्वयन र खनयमन गने । 

 खवपद ् पवूातयारी तथा प्रखतकाया योजना, जोखखमन्यनूीकरण काया योजना खोज तथा ईद्धार, राहत सामग्रीको पवूा भण्डारण, खवतरण र 



 

 

समन्वय खवपद ्जोखखम क्षिेको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरूको पखहचान र स्थानान्तरण समेतका लाखग अव यक योजना तजुामा गरी पेश 

गन े

 गाईँपाखलकामा वातावरणीय जोखखम न्यनूीकरण, प्रदषूण खनयन्िण र हाखनकारक पदाथाहरूको खनयमन तथा व्यवस्थापन, न्यनू कावानमखुी 

तथा वातावरणमैिी खवकासका लाखग रैथाने प्रजातीको संरक्षण गन े।  

 खवपद ्व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदशे र स्थानीय समदुाय, सङ्घ संस्था, खनजीक्षेिसगँ सहयोग, समन्वय र सहकाया गने । 

 खवपद ्कोषको स्थापना तथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन, खवपदप्िात् पनुस्थाापना र पनुखनामााण सम्बन्धी कायायोजना तयार गरी 

स्वीकृतीका लाखग पशे गने । 

 खवपद सम्बन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र ऄध्ययन ऄनसुन्धान गने, प्राकृखतक प्रकोपको रोकथाम र पवूातयारी तथा खवपद ् जोखखम 

न्यनूीकरणका लाखग पवूासचूना प्रणालीसम्बन्धी कायािमको तजुामा र कायाान्वयन गन े। 

(२) पूर्ावधार लर्कास शाखाः 

(क) भौलतक पुर्ावधार लर्कास ईपशाखाः 

 पवूााधार खवकासका लाखग खवखभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको स्पखेसखफकेशन तयार गन ेर नक्सा एवं खडजाआन गने कायामा 

महाशाखा प्रमखुसंग समन्वय गन े। 

 पवूााधार खवकासका लाखग खवखभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको योजना तजुामा गने। 

 शाखासंग सम्बखन्धत स्वीकृत योजना/कायािमको कायाान्वयन, खनरीक्षण एवं ऄनगुमन गन/ेगराईने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत कायाको प्रगखत खववरण तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पशे गने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत अवखधक प्रखतवेदन तयार गने । 

 शाखाको बाखषाक कायािम र सोको कायाान्वयन योजना खनमााण/तजुाम ंा गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पेश गन े। 

 शाखाको माखसक, िैमाखसक, ऄधाबाखषाक र बाखषाक रुपमा प्रगखत खबवरण तयार गन े। 

 शाखाको दाखयत्वसँग सम्बखन्धत खबषयमा सम्बद्ध खनकायहरुसँग समन्वय गन े। 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुको ऄनगुमन गने । 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुको प्रचखलत काननू बमोखजम कायासम्पादन मलू्याँकन गन/ेगराईन े। 

 शाखामा रहकेा ईपकरण लगायतका खजन्सी सामान, ऄखभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको व्यवस्था खमलाईन े। 

 गाईँपाखलकामा शहरीकरण, बस्ती खवकास सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड तजुामा गन,े स्वीकृखतका लाखग कायापाखलकामा 

अफ्नो रायसाथ पेश गन ेर स्वीकृत नीखत मापदण्ड कायाान्वयन गने । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृखष सडक, पलु पलेुसा, तटबन्ध सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुामा, कायाान्वयन र स्तरोन्नतीका 

अयोजनाको पखहचान, ऄध्ययन कायाान्वयन गन े।  

 पवूााधार खवकास, भवन खनमााण, नक्सापास, खनमााण ऄनगुमन, प्राखवखधक खनरीक्षण र प्रखतवेदनका लाखग अव यक नीखत, 

मापदण्ड, कायाखवखध तथा खनदखेशका तयार गरी कायाान्वयन गने ।  

 राखष्रय भवन संखहता ऄनकूुलको घर भवन खनमााण मापदण्ड तयार स्वीकृखतका लाखग गाईँसभामा पशे गन े र स्वीकृती पिात 

कायाान्वयन गन े। 



 

 

 

 सडक संरक्षण र खदगो यातायात खवकासका लाखग सडकले ओगटेको क्षेि सडकको नाईंमा कायम गराईन े। 

 कायाान्वयनमा रहकेो सडक योजनाको प्राखवखधक दृखष्टले स्थलगत ऄनगुमन गरी कायाान्वयन गने पक्ष (ईपभोक्ता सखमखत वा 

खनमााण व्यवसायी) लाइ अव यक सल्लाह, सझुाव र खनदशेन खदन े।  

 ईपभोक्ता सखमखतबाट संचाखलत सडक अयोजनाको खदगोपनाका लाखग ममातकोष खडा गना र सखमखतबाटै ममात संभार गन े

व्यवस्था खमलाईन मापदण्ड बनाइ लागगुना प्रोत्साहन गन े।  

 प्राकृखतक प्रकोपका कारण वा ऄन्य कुनै कारणले सावाजखनक भौखतक संरचनामा ऄवरोध खडा ह न गएमा वा यातायात ऄवरुद्ध 

भएमा तत्काल ममातको व्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेमा खनमााण भएका सडक, पलु, कटा अखद पवूााधारको ममात समार ऄन्य काया गने ।  

 गाईँपाखलकाखभिका वा गाईँपाखलका क्षेि भएर बहने नदी खोला अखदबाट सदीय क्षेिमा खसचाइ सखुवधा ईपलब्ध गराईन े

खालका कायािम वजुामा र कायाान्वयन गन े।  

 स्थानीय साना सतह तथा भखूमगत खसँचाआ प्रणामीको सन्चालन तथा ममात सम्भार, सेवा शलु्क खनधाारण र सङ्कलन सम्बन्धी 

व्यवस्थापन |  

 स्थानीय स्तरका खसंचाआ प्रणालीको खनमााण, सञ्चालन, रेखदखे, ममात सम्भार, स्तोरखखत, ऄनगुमन र खनयमन गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेमा रहकेा कृखषयोग्य जमीनमा नगदवेाली कायािम सञ्चालन ह ने क्षेिमा खसंचाइ सखुवधा ईपलब्ध गराईन कृखष 

खवकास शाखाको समन्वयमा खसंचाइ कायािम तजुामा गरी कायाान्वयन गने । 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृखष सडक, पलु पलेुसा, तटवन्धहरूको अव यकता हरेी ममात संभारको व्यवस्था गन े।  

 शारररीक रूपमा फरक क्षमता व्यखक्तहरूको सरकारी कायाालय र सावाजखनक सङ्घसंस्थाहरूको कायाालय प्रवेशमा सहज 

गराईन र ऄन्य सावाजखनक पवूााधार खनमााणका योजना तजुामा गदाा यााम्पसखहतका पवूााधार खनमााणको व्यवस्था  

 ऄपाङ्गगतामैिी पवूााधार खनमााण मापदण्ड कायाान्वयन, ऄनगुमन र खनयमन गन े। 

(ख) भर्न लनयमन, र्लस्तलर्कास तथा न सापास ईपशाखाः 

 खनजी तथा सावाजखनक एवं सरकारी घर, भवन, टहरा, कम्पाईण्डवाल खनमााणका लाखग तोखकएको मापदण्ड र भवन संखहता 

बमोखजम नक्सा पास गन े।  

 सङ्घीय तथा प्रदशे काननूको ऄधीनमा रही शहरी खवकास, वस्ती खवकास र भवन सम्बन्धी नीखत, काननू, भवन संखहता र 

मापदण्ड तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याईने । 

 भ-ू जोखखम संवेदनशीलताका अधारमा जग्गाको ईपयोग सम्बन्धी मापदण्ड तोकी तोखकएको क्षेिमा माि भवन खनमााण गना 

स्वीकृखत खदने ।  

 अधारभतू अवासका योजना तजुामा गरी स्वीकृखतका लाखग महाशाखा माफा त कायापाखलकामा पेश गने र स्वीकृत भएऄनसुार 



 

 

कायाान्वयन गन े। 

 एकीकृत बस्ती खवकासका लाखग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा खवकास र व्यवस्थापन गने। 

 गाईँपाखलकाको भोगचलन र स्वाखमत्वमा भएका भवनहरुको ऄखभलेख प्रमाखणत गरी राख्न े। 

 गाईँपाखलकाको भोगचलन तथा स्वाखमत्वमा रहकेा भवनहरुको ममात सधुारको खडजाआन/आखष्टमेट तयार गने । 

 कायाालय प्रयोजनको लाखग अव यक भवनहरु खनमााण तथा सधुार गने । 

 गाईँपाखलकाको सहयोगमा वन्ने ऄन्य भवनहरुको खनमााण ममात र सधुार गने । 

 खवगतमा भएका भौखतक पवूााधार तथा खनमााणको ऄखभलेख राख्न े र ती पवूााधारहरुको वतामान खस्थखत खवशे्लषण गरी ममात 

संभारको अव यक व्यवस्थाको लाखग स्पष्ट रायसखहत प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पशे गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन गन/ेगराईने  

 गाईँक्षिेमा रहकेा परुाताखत्व सम्पदाहरुको संरक्षण र सम्बद््रधनको लाखग कायायोजना बनाइ पेश गन े र खनणाय भए ऄनरुुप 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 गाईँक्षिेखभिका परुाताखत्वक महत्वका वस्तहुरुको खोज, संरक्षण तथा सम्बद््रधन एवं प्रचार–प्रसार गना गरै–सरकारी क्षिेसंग 

सहकायाको वातावरण जटुाईने । 

 गाईँक्षिे खभिका रहकेा परुाताखत्व महत्वका वस्तुहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गन े। 

 कायाालय प्रयोजनको लाखग अव यक भवनहरु खनमााण तथा सधुार गने । 

 गाईँपाखलकाको सहयोगमा वन्ने ऄन्य भवनहरुको खनमााण ममात र सधुार गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका वस्ती खवकास योजना (जस्तै ंःशहरी योजना, भ–ूईपयोग योजना) तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत भए 

ऄनसुार कायान्वयन एवं ऄनगुमन/मलू्याङ्कन योजना तजुामा गन े। 

 गाईँपाखलकाको भोगचलन तथा स्वाखमत्वमा रहकेा भवनहरुको ममात सधुारको खडजाआन/आखष्टमटे तयार गन े ।कायाालय 

प्रयोजनको लाखग अव यक भवनहरु खनमााण तथा सधुार गन े। 

 एकीकृत वस्ती खवकासका लाखग अव यक पन ेजग्गा प्राखप्तका लाखग सम्बखन्धत खनकाय/व्यखक्तसँग समन्वय गरी जग्गा प्राखप्तका 

लाखग अव यक काया गने/गराईने । 

 एकीकृत वस्ती खनमााण गदाा त्यस्ता वस्तीमा सडक, खानपेानी, ढल–खनकास, खबद्यतु, टेखलफोन जस्ता पवूााधारहरु समेत 

एकीकृत रुपमा खनमााण गन/ेगराईने काया गन/े गराईने । 

 भवन संरचनासँग सम्बखन्धत खवषयहरुमा संघीय/प्रदशे सरकारबाट खनधााररत मापदण्ड बमोखजमका कायाहरु कायाान्वयन 

गन/ेगराईन े। 

 स्वीकृत भवन खनमााण एवं ममात सम्बन्धी योजना/कायािम ऄनरुुप खनमााण काया/ममात काया गन/ेगराईन े। 

 अफ्नो क्षेिको भईूपयोग नीखत, योजना, कायािम तजुामा र कायाान्वयन तथा व्यवखस्थत बस्ती खवकासका कायािमको तजुामा र 

कायाान्वयन गन े।  

 संघीय र प्रदशे काननु बमोखजम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पखहचान र ऄखभलेख व्यवस्थापन गरी सकुुम्वासी व्यवस्थापन र 

जीखवकोपाजानको कायािम सञ्चालनको व्यवस्था गन े।  

 खवपदक्ा दृखष्टले जोखखमयकु्त भवनहरूलाइ पनुः खनमााण गना, प्रवलीकरण (रेरोखफखटङ) गना वा भत्काईन लगाईने । 

 प्रचखलत काननू र नेपाल सरकारले तोकेको भवन संखहता र भवन खनमााण मापदण्ड खवपररत नह न ेगरी ऐखतहाखसक, सांस्कृखतक, 



 

 

पयाटकीय वा परुाताखत्वक दृखष्टले महत्वपणूा दखेखएका वस्ती वा क्षेिमा बन्ने भवनको ईचाइ, सेटव्याक, छानो, ऄग्रभाग, खनमााण 

सामाग्रीको खकखसम रंग वा कलात्मकता झखल्कने गरी भवन खनमााणको मापदण्ड तोक्ने । 

 नक्सा पासको लाखग सेवाग्राहीबाट दरखास्त पेश भएपखछ भवन खनमााण ह न ेस गरी ऐनमा ईल्लेख भएबमोखजमको सचूना संग 

गना ।  

 सो सचूनाको म्याद नाघकेो ३ खदन खभि दरबारमा ईल्लेख  भए बमोखजम भवन खनमााण गना खमल्न ेनखमल्ने कुराको जाँच गना 

प्राखवखधक खटाईन े

 सचूना टांस भएपरर सरोकारवाला संखधयारका खवरोध या ऄजरुी पना नअएमा खदएको प्रखवखधकबाट १५ खदनखभि प्रखतवेदन 

मनसा पास सम्बनी काया गन े

 भवन सम्बन्धी काननू, नीखत, मापदण्ड तथा कायाखवखध र सो सम्बन्धी सचेतना कायािम तजुामा गरी कायाान्वयन र खनयमन गन े। 

 राखष्रय भवन संखहता तथा मापदण्ड बमोखजम भवन खनमााण ऄनमुखत प्रदान गन,े खनयमन र भवन सखहतंाको पालना गराईने । 

 परुाताखत्वक महत्वका प्राचीन स्मारक र संग्रहालय संरक्षण, सम्बधान र पनुखनमााण सम्बन्धी योजना कायािम तजुामा गरी 

स्वीकृखतका लाखग लागत ऄनमुान सखहत पेश गन े।  

 सरकारी भवन, खवद्यालय, सामदुाखयक भवन, सभागहृ तथा ऄन्य सावाजखनक भवन तथा संरचना खनमााण र ममात संभार गने 

गराईने ।  

 स्थानीयस्तरमा ऄव्यवखस्थत बसोबास व्यवस्थापन गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदशेको मापदण्डको ऄधीनमा रही व्यवखस्थत बस्ती खवकासका कायािमको तजुामा र कायाान्वयन, एकीकृत 

वस्ती खवकासका लाखग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा खवकास र व्यवस्थापन गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदशे काननूको ऄधीनमा रही स्थानीयस्तरको भ-ूईपयोग नीखत, योजना, कायािम तजुामा र कायाान्वयनमा सहयोग 

गने । 

 सङ्घीय तथा प्रदशेको मापदण्डको ऄधीनमा रही व्यवखस्थत बस्ती खवकासका कायािमको तजुामा र कायाान्वयन, एकीकृत 

वस्ती खवकासका लाखग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा खवकास र व्यवस्थापनमा सहयोग गन े। 

 स्थानीय नाप नक्सा, खकत्ताकाट, हालसाखवक, रखजष्रेशन नामसारी तथा दाखखला खारेज सम्बन्ध कायामा नापी ईपशाखाबाट 

अव यक पन ेसचूना तथा प्रमाणहरू स्पष्ट ईपलब्ध गराईन े

 सेवाग्राहीले घरजग्गाको नक्सा वा रेस माग्न अएमा तोखकएको प्रखिया परूा गरी सरोकारवालालाइ ईपलब्ध गराईन े। 

 कायापाखलका प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतले तोकेका ऄन्य कायाहरू गने । 

(ग) र्ातार्रण,खानेपानी तथा सरसर्ाइ ईपशखाः 

 बारुणयन्ि तथा एम्बलेुन्स सधैं तयारी हालतमा राखी सञ्चालन तथा व्यवस्थापनको कायाखवखध तजुामा गरी स्वीकृत गराईन े। 

 गाईँपाखलकामा खानपेानी सम्बन्धी नीखत, खवतरण प्रणाली, सेवा व्यवस्थापन खनयम, मापदण्ड खनमााण, शलु्क खनधाारण, योजना, 



 

 

कायाान्वयन र खनयमन गन े। 

 खानपेानी योजना तजुामा र सञ्चालनमा स्थानीय ईपभोक्ताहरूको प्रत्यक्ष सहभाखगता र संलग्नता रहने व्यवस्था खमलाईन े। 

 ईपभोक्ता सखमखतबाट खनखमात खानपेानी योजनाको ममात संभार, सञ्चालन व्यवस्थापन, रेखदखे, ममात कोष, महुान संरक्षण 

सम्बन्धी कायाखवखध वा मापदण्ड बनाईन लगाइ खानपेानी व्यवखस्थत गने । 

 स्थानीयस्तरमा रहकेा पानी महुानहरूको संरक्षण, खपईन े पानीको गणुस्तर परीक्षण, महुान वा श्रोत सम्बन्धी खववाद खनरुपण 

ईपभोक्ताबाटै गराईन पहल गन े

 गाईँपाखलका स्तरीय खानपेानी योजना कायाान्वयन भएकोमा माखसक महसलु खनधाारण भएबमोखजम महसलु संकलन गन े। 

 स्थानीय क्षिेमा खानेपानी सम्बन्धी नीखत, खवतरण प्रणाली, सेवा व्यवस्थापन खनयम, मापदण्ड खनमााण, शलु्क खनधाारण, योजना, 

कायाान्वयन र खनयमन गन े 

 स्थानीय स्तरमा संचाखलत स-साना खानेपानी योजना तथा साखवकमा संचाखलत खानपेानीका श्रोतहरूलाइ एखककृत गरी 

नगरस्तरीय खानेपानी योजना सञ्चालन गना कायािम तजमुा गन े

 खानपेानी योजना तजुामा र सञ्चालनमा स्थानीय ईपभोक्ताहरूको प्रत्यक्ष र संलग्नता रहने व्यवस्था खमलाईन े

 गाईँपाखलकामा सञ्चाखलत स-साना खानेपानी योजना तथा साखवकमा संचाखलत खानपेानीका श्रोतहरूलाइ एखककृत गरी 

गाईँस्तरीय खानपेानी योजना सञ्चालन गना कायािम तजुामा गने  

 फोहोरमैला व्यवस्थापनको लाखग ईपयकु्त स्थानमा व्यवस्था खमलाईन पहल गने । 

 फोहरमलैा ब्यवस्थापनको लाखग कायायोजना स्वीकृत गराइ यस कायामा समदुाय र खनजी क्षेिलाइ पररचालन गने । 

 गाईँक्षिेको फोहरमलैा व्यवस्थापनको लाखग ऄल्पकालीन र दीघाकालीन ईपायहरु ऄवलम्बन गन ेसम्बन्धमा अव यक काया 

गने । 

 शनू्य लागतका फोहोरमलैा व्यवस्थापनका दीघाकालीन योजना तयार गने । 

 फोहरमलैा ईत्पादन कम गन ेप्रखवखधको खवकास गरी कायािम सञ्चालन गने । 

 प्राकृखतक प्रकोपको दृखष्टकोणले जोखखमपणूा क्षेिहरुको पखहचान गरी सचूना संकलन गने र सोको रोकथाम/व्यवस्थापनको लाखग 

कायायोजना स्वीकृत गराइ कायाान्वयन गन/े गराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिको वातावरण सधुारको सन्दभामा ऄन्य सरकारी तथा गरै–सरकारी संस्थाहरुसंग समन्वयात्मक रुपमा 

वातावरणीय सधुारका कायािम सञ्चालन गने । 

 ग्रामीण वातावरण सधुारको लाखग समदुाय पररचालनको पहल गन ेर समदुाय स्तरमा जनचतेनाका कायािम संचालन गन/ेगराईने 

। 

 शहरी वातावरण सधुारको लाखग खवखवध खनदखेशकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराईने र सो ऄनसुार काया गन ेगराईन े। 

 वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लाखग भएका कायाहरुको ऄनगुमन गरी सधुारका कायािम संचालन गने व्यवस्था खमलाईने 

। 

 वातावरणीय संरक्षणको खवषयलाइ अवखधक र वाखषाक योजनाहरुमा समाखवष्ट गन े व्यवस्था खमलाईने गाईँक्षिेको पाका , 

बगैंचाको खवकास तथा संरक्षण गन े। 



 

 

 वातावरणीय प्रदषूण खनयन्िणको लाखग मापदण्डहरु लाग ूगने ब्यवस्था खमलाईन े। 

 गाईँपाखलकावासीहरुलाइ प्राकृखतक प्रकोप एवं ऄन्य खवपद्राट वच्ने ईपायहरुको सम्बन्धमा जनचेतना मलूक कायािम तजुामा 

गरी प्रचारप्रसार गन े। 

 भकूम्प, बाढी–पैह्रो, अगलाखग जस्ता जोखखमबाट बच्ने ईपाय सम्बन्धमा गाईँक्षिेखभिका हरेक गाईँपाखलकावासीलाइ 

व्यवहाररक ज्ञान ईपलब्ध गराईन े खवस्ततृ कायािम खभत्र्याईन खवखभन्न सरकारी एवं गरै–सरकारी संघ/संस्थाहरुसंग समन्वय र 

सहकाया गने । 

 सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षिे, चईर, चरनक्षेि, ताल तलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, बाटोघाटो अखदको 

ऄखभलेख ऄद्यावखधक गन ेर सो ईपर ऄखतिमण ह न लागेको वाभएको दखेखएमा तुरुन्त शाखा प्रमखु माफा त प्रमखु प्रशासकीय 

ऄखधकृत समक्ष जानकारी गराईन ेर अदशे वा खनदशेन भए बमोखजम त्यस्तो कायालाइ रोक्ने । 

 सावाजखनक मठ, मखन्दर, मखस्जद अखदको संरक्षण, सम्वद््रधन र खवकास एवं खवस्तार गन ेिममा सम्बखधत खनकायलाइ सहयोग 

गने । 

 यस शाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य काम गने । 

(घ) भूलम व्यर्स्थापन ईपशाखा 

 ऄव्यवखस्थत बसोबास गनहेरुको लगत संकलन तथा ऄखभलेख व्यवस्थापन गन,े 

 व्यबखस्थत वस्ती खवकासका लाखग सम्भाखवत स्थलहरुको पखहचान गने, 

 एकीकृत बस्ती खवकासका लाखग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा खवकास र व्यबस्थापन सम्बखन्ध काया गन,े 

 भईूपयोग सम्बन्धी योजना तयारी गने, 

 संघीय र प्रदशे काननू बमोखजम स्थानीय तहमा भखुमखहन सकुुम्वासी पखहचान गरी ऄखभलेख राख्न,े 

 घरजग्गा धनी दताा प्रमाणपजुाा खवतरण गनाका लाखग लगत व्यवस्थापन गन,े 

 भखूमको वगीकरण ऄनसुारको लगत राख्न,े 

 भखूम लगत (नक्शा, स्रेस्ता) खनमााण र संरक्षण गन,े 

 सरकारी प्रयोजनका लाखग जग्गा प्राखप्त, मअुब्जा खनधाारण तथा खवतरणमा समन्वय र सहजीकरण गन,े 

 जग्गा खववाद समाधानमा मलेखमलाप र मध्यस्थता गने, 

 परुाताखत्वक महत्वका स्थलहरु लगायत वन, सीमसार क्षेि, तटवती क्षिेका जग्गा सम्बन्धी लगत राख्ने, 

 भौगखभाक नक्सा प्रकाशन गन,े 

 ईपशाखासँग सम्बखन्धत ऄन्य कायाहरु गन े। 

 

 

(३) सामालजक लर्कास शाखा 

 (क) लशक्षा, युर्ा तथा खेिकुद ईपशाखाः 

 शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गन ेर स्वीकृत भए ऄनरुुप कायाान्वयन गन/ेगराईन े। 

 शाखालाइ तोखकएका कायाहरुको प्रगखत खनयखमत रुपमा तयार गराईन ेर समीक्षा वैठकमा प्रगखत खववरण प्रस्तुत गने र समीक्षा 

बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाइ कायाान्वयन गने व्यवस्था खमलाईने । 

 शाखासँग सम्बखन्धत खबषयका गाईँसभाका खनणायहरु कायाान्वयन गने/गराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका शैखक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले खनखदाष्ट गरेऄनरुुप 

ऄखधकार/कायाक्षेिखभि रही शैखक्षक समनु्नखतको लाखग पहल गने। 



 

 

 गाईँपाखलकास्तरीय खेलकुद अयोजना सम्बन्धी नीखत तय गरी खलेकुद खवकासको लाखग अव यक काया गना नीखतको खाका 

तयार गराइ स्वीकृखत लाखग पेश गन ेएवं स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयन गन/ेगराईन े। 

 

            गाईँपाखलकामा पसु्तकालयको स्थापना र सञ्चालन गन/ेगराईने । 

 प्रौढ तथा ऄनौपचाररक खशक्षा सम्बन्धी कायािम तयार गरी कायाान्वयन गने/गराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिमा खशक्षासँग सम्बखन्धत मनोरञ्जन स्थल, खिडास्थल, संग्रहालय, खचखडयाखाना र पाका  अखदको व्यवस्था 

गना सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृखनकायहरुसँग समन्वय गन े। 

 रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बखन्धत खनकायसँग समन्वय गरी सोको ईपयोग गन े। 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी पेश गन ेर स्वीकृत भए ऄनसुार कायायोजना बनाइ कायाान्वयन गने/गराईने । 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी पेश गन े। 

 गाईँक्षिेखभि अव यकता ऄनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान/यन्ि–ईपकरण/सामग्रीहरुको ऄखभलेख राखी/राख्न लगाइ अव यक प्रखतवेदन समते तयार गन े

। 

 शाखाको कायाक्षिेखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गन ेर ऄन्यि खनकायबाट अयोजना 

ह ने यस्ता कायािमहरु नरपाखलकाको तपाmबाट सहभाखग ह ने । 

 शाखा ऄन्तगातका दखैनक प्रशासखनक काया गन े। 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गने । 

 यस शाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले खनखदाष्ट गरेऄनरुुप ऄखधकार/कायाक्षेिखभि रही खेलकुद तथा कला–संस्कृखतको 

समनु्नखतको लाखग पहल गने । 

 गाईँपाखलकास्तरीय खेलकुद अयोजना सम्बन्धी नीखत तय गरी खले कुद खवकासको लाखग अव यक काया गना नीखतको 

खाका तयार गराइ स्वीकृखत लाखग पेश गने एवं स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेमा मनोरञ्जन स्थल, खिडास्थल, संग्रहालय, खचखडयाखाना र पाका  अखदको व्यवस्था गना सम्बद्ध पक्ष एवं 

दात ृखनकायहरुसँग समन्वय गने । 

 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी पेश गन ेर स्वीकृत भए ऄनसुार कायायोजना बनाइ कायाान्वयन गने/गराईने । 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी पेश गन े। 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान/यन्ि–ईपकरण/सामग्रीहरुको ऄखभलेख राखी/राख्न लगाइ अव यक प्रखतवेदन समते तयार गन े

। 

 शाखाको कायाक्षिेखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गन ेर ऄन्यि खनकायबाट अयोजना 

ह ने यस्ता कायािमहरु गाईँपाखलकाको तफा बाट सहभाखग ह ने । 

 शाखा ऄन्तगातका दखैनक प्रशासखनक काया गन े। 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गने । 

 गाईँकायापाखलकाको कायाालयमा प्रभावकारी रुपमा पसु्तकालय व्यवस्थापन गन े। 

 पसु्तकालयमा प्राप्त ह न ेपसु्तक, ऄध्ययन प्रखतवेदन, जनाल अखदलाइ वैज्ञाखनक प्रणालीमा ऄखभलेखीकरण गरी सरुखक्षत राख्ने 



 

 

। 

 ऄखवार, पि–पखिका, पसु्तक, ऄध्ययन प्रखतवेदन, जनाल वा सावाजखनक दस्तावेज अखदको ऄध्ययन गना सहज ह न े

खकखसमले बाचनालयको व्यवस्था गने । 

 गाईँपाखलकाका पदाखधकारी र कमाचारीहरुको लाखग पसु्तकालय सदस्यता पररचय–पि तयार गरी ईपलब्ध गराईन ेव्यवस्था 

गने । 

 गाईँपाखलकाले स्वीकृत गरे ऄनसुार पसु्तकालयबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था खमलाईन े। 

 पसु्तकालयबाट प्रदान गररन ेसेवाका ईपभोक्ताहरुको खबवरण राख्ने । 

 पसु्तकालय सेवा प्रबद््रधनका लाखग पहल गन े। 

 यस ईपशाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

(ख) सामालजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण ईपशाखाः 

 गाईँ क्षेिखभिका यवुाहरुको लाखग खशक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाखजक सरुक्षा, यवुासशक्तीकरण तथा 

नेततृ्व खवकास, लाग ूपदाथा दवु्र्यसन खनयन्िण, मानव तस्करी खवरुद्धको ऄखभयानको लाखग गाईँकायापाखलकाको नीखत 

ऄन ुरुप काया गन/ेगराईने । 

 सामाखजक सरुक्षा सम्बन्धी लगत तयार गन ेर पररचय पि खवतरण गने । 

 अखथाक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी सामाखजक सरुक्षाको भत्ताको खनकासा माग गरी/गराइ समयमा नै खवतरण गने 

व्यवस्था गन े। 

 कमाचारी कल्याणकारी कोष सम्बन्धी काया गने/गराईने । 

 सामाखजक सरुक्षाको फाँटवारी तयार गने र संवखन्धत खनकायमा पठाईन पेश गन े। 

 गाईँ क्षेिका खवपन्न वगा, मखहला, यवुा तथा वालवाखलकाहरु लाभाखन्वत ह ने गरी समाज कल्याण तथा सामाखजक 

खवकासका कायािम संचालन गने व्यवस्था खमलाईन े। 

 समदुायको अय वखृद्धको लाखग खनधााररत नीखतगत व्यवस्था ऄनरुुप सीपमलूक ताखलम कायािमहरु संचालन गना/गराईन 

व्यवस्था खमलाईने । 

 ग्रामीण गररवी न्यनूीकरण गनाको लाखग खवखभन्न खनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी कायािम संचालनमा सहयोग 

प¥ुयाईने । 

 समाजमा समहू वचत सम्बन्धी ज्ञान/सचेतना कायािम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोखजम कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 सामाखजक पररचालनको माध्यमवाट लखक्षत कायािमहरु संचालनमा समन्वयात्मक भखूमका प्रदान गन े। 

 गाईँपाखलका खभिका व्यखक्तगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु खववाह, बसाआसराआ तथा सम्वन्ध खवच्छेद) खनयमानसुार दताा गने र 

सोको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गरी दरुुस्त राख्ने । 

 दताा ऄखभलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराममा ईतार गरी समयमै सम्वखन्धत खनकायमा पठाईन।े 

 दताा प्रमाणपिको प्रखतखलखप सम्वखन्धत व्यखक्तवाट माग भएमा खनयमानसुार ईपलव्ध गराईने। 

 पखञ्जकरण–ऄखभलेख सरुखक्षत र व्यवखस्थत रुपमा राख्न े। 

 दताा खकताबमा सरोकारवाला व्यखक्तले अफ्नो पररवारको व्यखक्तगत घटना दताा हनेा चाह ेमा हनेे व्यवस्था खमलाईने । 

 दतााको ऄखभलेखमा जन्म खमखत लगायत ऄन्य खववरण सच्याईन ुपन ेभएमा र अव यक प्रमाण पगुेको भए खनयमानसुार 

सच्याईने व्यवस्था खमलाईन े। 

 संघीय सरकार र प्रदशे सरकारवाट प्राप्त ह न ेपखञ्जकरण सम्वन्धी नीखत खनदशेन वमोखजम काम गने । 



 

 

 घटना दताा सम्वन्धी खववरण सम्वद्ध कायाको लाखग गाईँपाखलकाको कुन ै शाखाहरुबाट माग भआअएको ऄवस्थामा 

ईपलव्ध गराईने । 

 घटना दताावाट ईठेको रकमको लेखा राख्न े। 

 यस ईपशाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

 

(ग) मलहिा, बािबालिका तथा ज्ये  नागररक ईपशाखाः 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका खवपन्न तथा खपछखडएका वगा तथा लखक्षत समहूका लाखग ईत्थान/सशखक्तकरण/सवलीकरणको लाखग 

कायािमहरु संचालन गन/ेगराईन े। 

 समदुाय पररचालनको माध्यमवाट गाईँपाखलकाको योजना तथा कायािम सञ्चालन गना वातावरण खसजाना गन/ेगराईने । 

 सामदुाखयक खवकासको लाखग गाईँपाखलका क्षेिखभिका गैरसरकारी संस्था पररचालनमा अव यक समन्वय र सहयोग गन े। 

 ईपभोक्ता सखमखत, टोल खवकास संस्था, समाज खवकास संस्था, क्लबहरु अखदको दताा तथा नवीकरण गन/ेगराईने । 

 सामदुाखयक खवकासमा संलग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरुको सचूी तयार गरी समन्वयात्मक रुपले कायासञ्चालन गन े। 

 सामदुाखयक, राखष्रय, ऄन्तरााखष्रय, गैरसरकारी संस्थाहरुले गाईँपाखलका क्षिेखभि कायािम संचालन गना अव यक ऄनमुखत र 

सहकायाका लाखग अव यक काम गने । 

 सामाखजक सेवाको लाखग स्वयंसेवकहरुको सचूी तयार गरी पररचालन गन े। 

 लखक्षत समहूको खवकासको लाखग ताखलम कायािम सञ्चालन गने । 

 यस गाईँपाखलकाका सम्वद्ध शाखाहरुसंग अव यक समन्वय गरी मखहला, बालबाखलका, जनजाखत, दखलत, ईत्पीखडत, 

ईपेखक्षत, द्रन्द्र खपखडत, शहरी गरीब सम्बन्धी कायािम तजुामा गरी कायाान्वयनको लाखग सम्बद्ध पक्षहरुसँग समन्वय गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका ऄशक्त र ज्येष्ठ नागररक, खवधवा/एकल मखहलाको ईत्थानको लाखग अव यक कायािम बनाइ पेश 

गने र सामाखजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण ईपशाखासंग समन्वय गरी कायाान्वयन गने/गराईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि रहकेा गरैसरकारी संघ/संस्थाहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक राख्ने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि रहकेा गरैसरकारी संघ/संस्थाहरुले गाईँपाखलका क्षेिखभि सञ्चालन गन े

 कायािमहरुलाइ ऄखनवाया रुपमा गाईँपाखलकाको प्राथखमकता क्षिेखभि अवद्ध रह/ेनरहकेो ऄध्ययन गरी गाईँपाखलकाको 

ईद्द ेय र अव यकता ऄनरुुप भए/नभएको हरेी कायािम सञ्चालन गना स्वीकृखत खदने । 

 गाईँपाखलकाको सामाखजक एवं सांस्कृखतक तथा कला क्षिेको खवकास र ईत्थानको लाखग गैरसरकारी क्षेिसंग सहकाया गना 

सक्ने कायािमहरुको पखहचान गरी गाईँपाखलकाको नीखत ऄनरुुप गाईँपाखलकासंग सहकाया गना आच्छुक गरैसरकारी 

संघ/संस्थाहरुलाइ अव्हान गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि रहकेा गरैसरकारी संस्थाहरुको अवखधक प्रगखत खववरण माग गरी त्यस्ता संस्थाहरुले गरेका 

कायािमहरुको ऄध्ययन गरी ती संस्थाहरुबाट नगरक्षेिको खवकासमा पगुेको योगदानको खवशे्लषण गरी पशे गन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि रहकेा गरैसरकारी संस्थाहरुको नवीकरणको लाखग खसफाररश गना राय सहीत पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि गरैसरकारी संस्थाहरु दतााको लाखग खसफाररश माग ह न अएको ऄवस्थामा अव यक खवधान तथा 

ईद्द ेयको ऄध्ययन गरी गाईँपाखलकाको सामाखजक अखथाक खवकासमा टेवा परुय्ाईने र वातावरणमा प्रखतकूल ऄसर नपन े

दखेखएमा दताा गनाको लाखग खसफररश गने सम्बन्धमा पेश गन े। 

 आकाइ कायाक्षेि खभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गने । 

 आकाइको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 



 

 

 आकाइका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी/गराइ लाग ूगने । 

 आकाइका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सखुनखित ह न े। 

 यस आकाइलाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

(घ) स्र्ास््य ईपशाखाः  

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका खनजी औषधालय/औषखधजन्य संस्थाहरुको ऄनगुमन गन/ेगराईने र काननूले तोकेको मापदण्ड 

खवपररत कया गरेको पाआएमा तत्काल पष्ु्टयाआसँखहत कारवाहीको लाखग शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकी, सामदुाखयक स्वास््य चौकी खक्लखनकहरुको अकखस्मक खनरीक्षण गन े

 कुनै खनकाय ऄथवा कमाचारीले प्रचखलत काननू ऄथवा अचरण खवपररत काम गरेको पाआएमा तत्काल कारवाही अरम्भ गन े। 

 गाईँपाखंलका क्षिेखभिको लाखग पररवार खनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य क्याम्प, सरुखक्षत माततृ्व सचेतना 

कायािम अखद जस्ता कायािमहरु सञ्चालन सम्बन्धमा नीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृखतको लाखग पेश गने र 

स्वीकृत भए बमोखजम कायाान्वयन गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि स्वास््य, पोषण तथा सरसफाइ सम्बन्धी काया िम/कायायोजना तजुामा गन/ेगराईने र यस सम्बन्धमा 

वातावरण तथा खवपद ्व्यवस्थापन शाखासंग समते समन्वय गने। 

 सरुवा रोग खनयन्िण गना ऄखग्रम खवखध र प्रखिया खनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने/गराईने। 

 दादरुा एवं क्षयरोग खवरुद्धको सचेतनामलूक रोकथाम र ईपचार सम्बन्धी कायािम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोखजम 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि सञ्चाखलत खवखभन्न मानव रोग खवरुद्धको खनरोधात्कम र प्रवद््रधनात्मक कायािमहरुलाइ प्रभावकारी 

ढंगले ऄगाडी बढाईने। 

 स्वास््य सम्बन्धी खियाकलापको सम्बन्धमा स्वास््य खनरीक्षकहरु खटाइ प्रवाखहत जनस्वास््य सेवाको अवस्थाको ऄनगुमन 

गराईने र सोको प्रखतवेदन खलइ पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका वस्तीहरुमा गाईँघर स्वास््य खशखवर सञ्चालन गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि पोषण कायािम सञ्चालन गने/गराईने । 

 सामाखजक स्वास््य सेवाको लाखग स्वयंसेवकहरुको सचूी तयार गरी पररचालन गन े। 

 लखक्षत समहूको खवकासको लाखग ताखलम कायािम सञ्चालन गने । 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गन े। 

 शाखाको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी/गराइ लाग ूगन े। 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेमा सखुनखित ह ने । 

 यस शाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

स्र्ास््य चौकीहरुः 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि ह नसक्ने रोगजन्य प्रकोप ह न नखदन स्वीकृत भए बमोखजम जनचेतनामलूक कायािमहरु 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 गाईँपलीका क्षेिखभिको लाखग पररवार खनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य क्याम्प,सरुखक्षत माततृ्व 

सचेतना कायािम अखद जस्ता कायािमहरु स्वीकृत भए बमोखजम सञ्चालन गन े। 

 सरुवा रोग खनयन्िण गना ऄखग्रम खवखध र प्रखिया खनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने/गराईने । 



 

 

 दादरुा एवं क्षयरोग खवरुद्धको सचतेनामलूक रोकथाम र ईपचार सम्बन्धी कायािम कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 खवरामीहरु र ईनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सचूना प्राप्त गने ब्यबस्था खमलाईने । 

 खबरामीहरुलाइ समदुायमा ह ने स्रोत र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 खनम्न अय भएकाहरुको लाखग प्राथखमक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रमखु नसन े रोगहरुको ईपचारको एकीकृत 

व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरमा ईपलब्ध स्रोत र साधनको प्रभावकारी रुपमा प्रयोग गरी सेवा ईपलब्ध गरनईन े। 

 गररब तथा ईच्च जोखखममा रहकेा माखनसहरुलाइ मटुु रोग, पक्षघात, ईच्च रक्तचाप क्यान्सर मधमुेह, दम अखद 

रोगहरुबाट बचाईन सो रोगहरु लाग्नै नखदन सचेतनामलूक कायािमहरु खनधााररत कायािमानसुार सञ्चालन गने । 

 खशघ्र खनदान, सामदुाखयक सहभाखगता तथा स्वहरेचाहमा सहयोग गने । 

 मादक पदाथा एवं सतूीजन्य पदाथाबाट जनस्वास््यमा पगु्ने हानी वारे खनधााररत कायािमानसुार प्रचारप्रसार गन/ेगराईन े। 

 पररवार खनयोजन सम्बन्धी कायािमहरु स्वीकृत भए ऄनरुुप कायाान्वयन गन/ेगराईन े। 

 सरुखक्षत माततृ्व सेवा सम्बन्धी काया गन/ेगराईने । 

 व्यखक्तगत/सामदुाखयक सरसफाआ कायामा समदुायका व्यखक्त एवं खनजीक्षेिलाइ ईत्पे्रररत गरी/गराइ खनरन्तरताको लाखग 

प्रयास गन े। 

 स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने नखसाङ् सेवालाइ चसु्तदरूुस्त बनाईने । 

 नखसाङ् कायासंग सम्बखन्धत कमाचारीहरुलाइ प्रभावकारी रुपमा पररचालन गन े। 

 स्वास््य चौकीमा ईपचार सेवाका लाखग अएका खबरामीको ईखचत हरेचाह गने । 

 खबरामीहरुको लगत ऄद्यावखधक गने/गराईने । 

 स्वास््य चौकीमा अईन ेगभीणी मखहलाहरुलाइ अव यक र सरुखक्षत माततृ्व सेवा एवं परामशा प्रदान गन/ेगराईने । 

 स्वास््य चौकीमा अईन ेगभीणी मखहलाहरुलाइ सरुखक्षत प्रजनन सेवा ईपलब्ध गराईन े। 

 पररवार स्वास््य र पररवार खनयोजन सेवाको लाखग अईन ेसेवाग्राहीहरुलाइ ईपयकु्त तररकाले 

 पररवार खनयोजन सम्बन्धी परामशा र औषखध/साधन ईपलब्ध गराईने । 

 स्वास््य चौकीका अखधकाररक स्वास््यकमीहरुबाट खदआन े प्रेखस्ि्सनको अधारमा खवरामीलाइ स्वास््य चौकीबाट 

ईपलब्ध ह न ेऔषखध ईपलब्ध गन/ेगराईने । 

 मात ृ खशश ुतथा वालवाखलकाका लाखग खनधााररत खोप सेवा खनयखमत रुपमा प्रदान गन/ेगराईन े र सम्बद्ध खनकायबाट 

खनधााररत खोप सम्बन्धी कायािमहरु सञ्चालन गने । 

 सरुवा रोग तथा महामारी खनयन्िण कायामा तदारुकताका साथ काया गने । 

 खभटाखमन ए, डट्स, पररवार खनयोजन तथा जनस्वास््यको लाखग खनधााररत प्रखतरोधात्मक कायािम सञ्चालन गन े। 

 प्राणघातक रोगहरु खवरुद्ध जनचेतनामलूक कायािमहरु संचालन गने । 

 खनधााररत पोषण कायािम सञ्चालन गने । 

 स्वास््य चौकीलाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गने । 

४. अलथवक लर्कास ईपशाखा 

(1) कृलष लर्कास ईपशाखाः 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि खवद्यमान कृखष पेशा एवं व्यवसायलाइ प्रोत्साहन गना अधखुनक एवं ईन्नत कृखष सम्बन्धी एकीकृत नीखत, 

कायािम/कायायोजना तजुामा गन े। 



 

 

 कृखष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गन े। 

 कृषकबाट ईत्पाखदत कृखषजन्य पदाथाहरुको मलू्य एवं बजारीकरणको लाखग अव यक नीखत/कायानीखत तजुामा गरी कायाान्वयन 

गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि कृखषजन्य ईपभोग्य वस्तहुरुको खवखि खबतरणको लाखग कृखष बजार स्थल तोकी सोही स्थानबाट 

सवासलुभ रुपमा ईपभोक्ताले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीईखवजन, मलखाद, कृखष औजार तथा फलपmूलको थोक बजारको स्थान खनधाारण गने/गराईने । 

 कृखष ईत्पादक र ईपभोक्ताहरुलाइ खबचौखलयाबाट ऄनाव यक रुपमा शोखषत/ईत्पीखडत र ठगीन नखदन ईपयकु्त संयन्ि खनमााण 

गरी सोको कायाान्वयन तथा ऄनगुमनको समखुचत व्यवस्था खमलाईने । 

 कृखष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग खनयन्िणको अव यक व्यवस्था खमलाईने। 

 कृखष सहकारीलाइ प्रोत्साखहत गना अव यक नीखत/कायािम तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत नीखत/कायािम कायाान्वयन 

गरी/गराइ सोको खनरन्तर ऄनगुमन समेत गन/ेगराईने । 

 कृषकहरुलाइ सहज र सलुभ कृखष ऊणको लाखग अव यक पहल गन े। 

 कृषकहरुलाइ व्यवसायमखुी कृखष खेतीको लाखग ऄखभप्रेररत गन ेर सो सम्बन्धमा अव यक परामशा ईपलब्ध गराईन े। 

 कृखष क्षिेमा खसँचाआको सखुवधा ईपलब्ध गराईन सम्बखन्धत खनकायहरुसंग अव यक पहल गन ेकृखष फसलहरुको वीमालाइ 

प्रोत्साहन गन े। 

 कृषकहरुलाइ अव यक ताखलमको व्यवस्था खमलाईन े। 

 ईत्कृष्ट कृषकहरुलाइ प्रोत्साखहत गना परुस्कारको व्यवस्था गन/ेगराईन े। 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गन े। 

 शाखाको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी लाग ूगने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन काया सम्पादन भएको बारे सखुनखित ह न े। 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुलाइ दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको खसफाररस गन े। 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुलाइ कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराईन परेमा खसफाररस साथ खनणाय गराइ काममा लगाईने । 

 मातहतका कृखष सेवा केन्द्रहरुको खनरीक्षण/ऄनगुमन गन/ेगराईने । 

 यस शाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

(2) पशुपन्छी लर्कास प्रर्र्द्वन ईपशाखाः 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि पशपुंक्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाइ प्रोत्साहन गना अधखुनक एकीकृत नीखत, कायािम/कायायोजना 

तजुामा गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि पशपुंक्षी पालन व्यवसायमा व्यावसाखयक क्षमताको ऄखभवखृद्धको लाखग नवप्रवतानात्मक एवं 

स्थानीयस्तरमा ऄनकूुल ह ने प्रखवखध र तररकाको खोज गरी सो ऄवलम्बन गनाको लाखग सम्बखन्धत पशेावाल/व्यवसाखयलाइ 

प्रोत्साहन गना पहल गने । 

 ईन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाइ प्रोत्सान गरी कृषकहरुको अखथाकस्तर ईत्थान गन े कायायोजना तजुामा गरी लाग ू

गन/ेगराईन े। 



 

 

 कृषकबाट ईत्पाखदत पशपुंक्षीजन्य पदाथाहरुको मलू्य एवं बजारीकरणको लाखग अव यक नीखत/कायानीखत तजुामा गरी 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि पशजुन्य ईपभोग्य वस्तुहरु (मास,ु माछा, ऄण्डा)को खवखिखबतरणको लाखग बजारस्थल तोकी सोही 

स्थानबाट सवासलुभरुपमा ईपभोक्ताले प्राप्त गना सक्न ेव्यवस्था गन/ेगराईने । 

 पश ुअहार, दाना, भेटेररनरी औषखध लगायत सामग्रीहरुको सहज र सलुभ ईपलब्धताको लाखग ईखचत व्यवस्था गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि घरपालुवा पशपुंक्षीहरुको लगत ऄद्यावखधक गने । 

 वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरुको ईखचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको ईखचत व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य ईपभोग्य वस्तु ईत्पादक र ईपभोक्ताहरुलाइ खबचौखलयाबाट ऄनाव यक रुपमा शोखषत/ईत्पीखडत र ठगीन नखदन 

ईपयकु्त संयन्ि खनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा ऄनगुमनको समखुचत व्यवस्था खमलाईन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि कुनै पखन पशपुंक्षीहरुमा रोग लाग्न नखदन रोग खनयन्िणको अव यक व्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि मास,ु माछा खवखिस्थलहरु तोक्ने र यस्ता खबखिस्थलहरुको मापदण्ड खनधाारण गरी सोको खनयखमत 

ऄनगुमन गन/ेगराईन े। 

 पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लाखग सहकारीलाइ प्रोत्साखहत गना अव यक नीखत/कायािम तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत 

नीखत/कायािम कायाान्वयन गरी/गराइ सोको खनरन्तर ऄनगुमन समते गने/गराईने । 

 गररवी खनवारण र रोजगारी ऄखभबखृद्धलाइ दृखष्टगत गरी व्यवसायमलूक पशपुालन र पंक्षीपालनको लाखग सहज र सलुभ 

ऊणको लाखग अव यक पहल गन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि पश ुवीमालाइ प्रोत्साखहत गन े। 

 पशपुकं्षी व्यवसाखयहरुलाइ अव यक ताखलमको व्यवस्था खमलाईने । 

 पशपुक्षी पालकहरुलाइ अव यक प्राखवखधक सहयोगको व्यवस्था गन/ेगराईने । 

 ईत्कृष्ट पशपुंक्षी व्यवसाखयहरुलाइ ा प्रोत्साखहत गना परुस्कारको व्यवस्था गन/ेगराईने । 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गन े। 

 शाखाको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी लाग ूगने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कनको कायासम्पन्न भएको बारे सखुनखित ह ने । 

 शाखाका सहायक कमाचारीहरुलाइ दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको खसफाररस गन े। 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गने । 

 यस शाखा मातहतका पश ुखवकास केन्द्रहरुको खनरीक्षण/ऄनगुमन गन/ेगराईने । 

 यस शाखालाइ खनखदाष्ट गररएका ऄन्य कायाहरु गन े। 

(ग) सहकारी, ईद्योग व्यर्साय तथा सघंससं्था व्यर्स्थापन ईपशाखा 

 सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीय नीखत, काननू, मापदण्ड बनाईन,े 

 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताा, ऄनमुखत, खारेजी र खवघटनको लाखग खसफाररस गने, 

 सहकारी वचत तथा ऊण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड खनधाारण गने, 

 सहकारी सम्बन्धी राखष्रय, केन्द्रीय, खवषयगत, प्रादखेशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समन्वय र सहकाया गने, 



 

 

 सहकारी सम्बन्धी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन गन,े 

 स्थानीय सहकारीको क्षमता ऄखभवखृद्ध गन,े 

 स्थानीय सहकारी क्षिेको प्रवाधन, खवकास र पररचालन गन,े 

 लघ,ु घरेल ुतथा साना ईद्योगको खवकास र प्रवाधन गन,े  

 ईद्यमखशलता प्रवाधन गन,े 

 व्यापाररक फमा, पसलको दताा, ऄनमुखत, नवीकरण, खारेजीको लाखग खसफाररस गने,  

 सीप खवकास सम्बन्धी कायाको प्रवाधन गन,े  

 प्रचखलत काननू बमोखजम लघ,ु घरेलु तथा साना ईद्योगको दताा, नवीकरण, खारेजी सम्बखन्ध मापदण्ड बनाईन,े 

 खानी तथा खखनज पदाथाको संरक्षण एवं ईपयोग सम्बन्धी स्थानीय नीखत, काननू, मापदण्ड बनाईन,े 

 पखहचान भएका गररब घरपररवार एवं लखक्षत समहूको अखथाक खवकासका योजना तजुामा र कायाान्वयन गन,े 

 स्थानीय व्यापार प्रवाधन सहजीकरण तथा खनयमन गने, 

 सावाजखनक-खनजी साझेदारी सम्बन्धी स्थानीय नीखत, काननू, योजना खनमााण, कायाान्वयन ऄनगुमन र खनयमन गने  

 स्थानीय सावाजखनक-खनजी साझेदारीका अयोजना छनौट तथा कायाान्वयन प्रकृया ऄखघ बढाईन,े 

 सावाजखनक सामदुाखयक साझेदारी सम्बखन्ध काया गन,े 

 स्थानीय खवकासमा खनजी क्षिेको लगानी प्रवाधन गने, 

 स्थानीय वस्तु र सेवा व्यापारको गणुस्तरको ऄनगुमन र खनयमन गन,े 

 स्थानीय व्यापार, वाखणज्य, वस्तुको माग अपखुता व्यवस्थापन गन,े 

 स्थानीय वस्तुहरुको मलु्य खनधाारणमा सहजीकरण र ऄनगुमन गन,े  

 ईपभोक्ताको ऄखधकार तथा खहत सम्बन्धी नीखत तथा काननू खनमााण र सो को कायाान्वयन गने । 

 

 (५) अलथवक प्रशासन शाखाः 

 अखथाक (कायाखवखध) काननू र मापदण्डको कायाान्वयन र अखथाक प्रशासन सञ्चालन गने, 

 सखञ्चत कोष तथा अकखस्मक कोषको व्यवस्थापन गने, 

 लेखा व्यवस्थापन, खचा, राजश्व, धरौटी, काया सञ्चालन कोष तथा ऄन्य सरकारी कोषको सञ्चालन तथा एकीकृत 

खववरण तयारी गन,े 

 समखष्टगत अखथाक ऄवस्थाको खवशे्लषण गरी पेश गने, 

 लगानी प्रक्षपेण (सरकारी, सहकारी तथा खनजी) र खवत्तीय व्यवस्थापन गन,े 

 लगानी र लाभांशको व्यवस्थापन (जनसहभाखगता तथा सामदुाखयक लगानीको ऄखभलेख समेत) गन,े 

 कारोबारको लेखांकन, खनयन्िण तथा व्यवस्थापन गन,े 

 व्ययको ऄनमुान गन,े 

 बेरुज ूफछ्र्यौट गने गराईन,े 

 अखथाक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी ऄन्य काया गन,े 

 ऊण, ऄनदुान तथा जमानतको ऄखभलेख राख्न,े 



 

 

 धरौटी सदरस्याहा तथा खफताा गने ऄखभलेख रार्ख्न,े  

 संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त सशात बजेटको खचा व्यवस्थापन गने, 

 संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त रकमको व्यवस्थापन गने, 

 खवखभन्न कोषहरुको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने गराईन,े 

 अखथाक कारोबारको लेखा परीक्षण गराईने, 

 वडा कायाालयबाट ह ने गरी तोखकएको अखथाक कारोबारको अखथाक प्रशासन, व्यवस्थापन र लेखा परीक्षण गना 

सहजीकरण गन,े 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षण कायामा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गन,े 

 खवखत्तय व्यवस्थापन सम्बखन्ध नीखत, काननू, कायाखवखध, मापदण्ड तयारी तथा  कायाान्वयन र खनयमन सम्बखन्ध काया गन,े 

 सखञ्चत कोष तथा अकखस्मक कोषको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया गने, 

 बेरुज ूऄखभलेख तथा फछौटको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 

 ऊण, ऄनदुान तथा जमानतको व्यवस्थापन र खनयमन सम्बखन्ध काया, 

 संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त सशात बजेटको खचा व्यवस्थापन, 

 अखथाक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी ऄन्य खवषय, 

 अफु मातहतका शाखाहरुको कामको समन्वय, पररचालन, ऄनगुमन, मलु्यांकन र खनयन्िण गन,े 

 अफ्नो शाखासंग सम्बखन्धत परामशा सेवा सम्बखन्ध कामको लाखग कायाशता तयारी गने, 

 अफ्नो शाखासंग सम्बखन्धत खनणायहरु सरूखक्षत तवरले राख्ने राख्न लगाईन,े 

 शाखा प्रमखु वाहकेका शाखा मातहतका कमाचारीको कायाखववरण तयार गरी सम्बखन्धतकमाचारीलाइ ईपलब्ध गराईने । 

 राजश्व व्यवस्थापन सम्बखन्ध काया 

 शाखासँग सम्बखन्धत ऄन्य कायाहरु गन े। 

(1) अलथवक प्रशासन ईपशाखा 

 अखथाक (कायाखवखध) काननू र मापदण्डको कायाान्वयन र अखथाक प्रशासन सञ्चालन गन,े 

 सखञ्चत कोष तथा अकखस्मक कोषको व्यवस्थापन गने, 

 लेखा व्यवस्थापन, खचा, राजश्व, धरौटी, काया सञ्चालन कोष तथा ऄन्य सरकारी कोषको सञ्चालन तथा एकीकृत खववरण 

तयारी गन,े 

 समखष्टगत अखथाक ऄवस्थाको खवशे्लषण गरी पेश गने, 

 लगानी प्रक्षपेण (सरकारी, सहकारी तथा खनजी) र खवत्तीय व्यवस्थापन गन,े 

 लगानी र लाभांशको व्यवस्थापन (जनसहभाखगता तथा सामदुाखयक लगानीको ऄखभलेख समेत) गन,े 

 कारोबारको लेखांकन, खनयन्िण तथा व्यवस्थापन गन,े 

 व्ययको ऄनमुान गन,े 

 बेरुज ूफछ्र्यौट गने गराईन,े 

 अखथाक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी ऄन्य काया गने, 

 ऊण, ऄनदुान तथा जमानतको ऄखभलेख राख्न,े 

 धरौटी सदरस्याहा तथा खफताा गने ऄखभलेख रार्ख्न,े  



 

 

 संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त सशात बजेटको खचा व्यवस्थापन गने, 

 संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त रकमको व्यवस्थापन गने, 

 खवखभन्न कोषहरुको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन गने गराईने, 

 अखथाक कारोबारको लेखा परीक्षण गराईने, 

 वडा कायाालयबाट ह ने गरी तोखकएको अखथाक कारोबारको अखथाक प्रशासन, व्यवस्थापन र लेखा परीक्षण गना सहजीकरण 

गन,े 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षण कायामा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गन,े 

 खवखत्तय व्यवस्थापन सम्बखन्ध नीखत, काननू, कायाखवखध, मापदण्ड तयारी तथा  कायाान्वयन र खनयमन सम्बखन्ध काया गन,े 

 सखञ्चत कोष तथा अकखस्मक कोषको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया गने, 

 बेरुज ूऄखभलेख तथा फछौटको व्यवस्थापन सम्बन्धी काया, 

 ऊण, ऄनदुान तथा जमानतको व्यवस्थापन र खनयमन सम्बखन्ध काया, 

 संघ, प्रदशे सरकारबाट प्राप्त सशात बजेटको खचा व्यवस्थापन, 

 अखथाक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्धी ऄन्य खवषय, 

 अफु मातहतका शाखाहरुको कामको समन्वय, पररचालन, ऄनगुमन, मलु्यांकन र खनयन्िण गन,े 

 अफ्नो शाखासंग सम्बखन्धत परामशा सेवा सम्बखन्ध कामको लाखग कायाशता तयारी गन,े 

 अफ्नो शाखासंग सम्बखन्धत खनणायहरु सरूखक्षत तवरले राख्ने राख्न लगाईन,े 

 शाखा प्रमखु वाहकेका शाखा मातहतका कमाचारीको कायाखववरण तयार गरी सम्बखन्धतकमाचारीलाइ ईपलब्ध गराईने । 

 राजश्व व्यवस्थापन सम्बखन्ध काया 

 शाखासँग सम्बखन्धत ऄन्य कायाहरु गन े। 

(2)  राज  व्यर्स्थापन ईपशाखािे स पादन गनुवपने कामको लर्र्रण 

 हरेक अखथाक बषाको लाखग राजश्व पररचालन नीखतको तजुामा र करका दर खवशे्लषण सखहतको प्रस्ताव तयारी गन,े 

 बजेट सीमा खनधाारण र बजेट तथा कायािम तजूामा तथा बजेट तयारी सम्बन्धी सम्पणुा कामहरु गन,े 

 ऊण खलने र खतने क्षमताको खवशे्लषण गने, 

 सम्पखत्त कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रखजष्रेशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दस्तुर, पयाटन शलु्क, खवज्ञापन कर, 

व्यवसाय कर, भखूमकर (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहाल खवटौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको 

जीवजन्तुको हाड, खसँग, ्वाँख, छालामा कर, प्राकृखतक स्रोत साधन, व्यावसाखयक कर सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड, 

कायाान्वयन, खनयमन तथा ऄन्य अय व्यवस्थापन सम्बखन्ध काया गने, 

 वडा कायाालयवाट संकलन गररने राजश्वको खनरन्तर ऄनगुमन, समन्वय तथा सहजीकरण गने, 

 हाट बजार व्यवस्थापन गन,े 

 सावाजखनक खचा तथा प्राकृखतक स्रोतबाट प्राप्त ह ने रोयल्टी सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड तथा खनयमन र सोको सङ्कलन 

तथा बाँडफाँड सम्बखन्ध काया गने, 

 काननू बमोखजम ढुंगा, खगिी, वालवुा, माटो, ननु, स्लेट, खानी तथा खखनजजन्य पदाथाको सवेक्षण, ऄन्वेषण, ईत्खनन र सो 

सम्बन्धी शलु्क सङ्कलन गन,े 

 करदाता खशक्षा तथा करदाता खववरण ऄद्यावखधक गने, 

 गाईँकायापाखलका, वडा कायाालय वा गाईँपाखलकाद्रारा व्यवसाखयक प्रयोजनमा लगाएका स्थान भवनहरुको वहाल भाडा, 

खलज बमोखजमको राजश्व ऄसलुी एवं भकु्तानी सम्बखन्ध काया गन,े 

 राजश्वको दायरा खवस्तार गन ेक्षिेहरुको पखहचान, त्यांक संकलन तथा खवशे्लषण गन,े 



 

 

 अन्तररक अयको वाखषाक ऄनमुान फाल्गनु मसान्तखभिै तयार गने, अन्तररक राजश्वको संभाव्यता ऄध्ययन गने गराईने, 

 सम्पणूा करदाताको ऄखभलेख व्यवस्थापन गन,े 

 अफ्नो क्षेिखभि राजस्वका दर तथा शलु्क खनधाारण, संघीय र प्रदशे काननू बमोखजम प्राकृखतक श्रोत साधन र सेवा शलु्क 

तथा रोयल्टी सङ्कलन गन,े 

 स्थानीय पवूााधार सेवा र ईपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तुर ऄसलुी गन,े 

 मालपोत संकलन/सम्पखत्त कर संकलन गन,े 

 हाट बजार व्यवस्थापन गन,े 

 प्रचखलत काननू बमोखजम दण्ड जररवाना ऄसलु गन,े 

 राजश्व परामशा सखमखतलाइ अव यक सचूना ईपलब्ध गराईने र सखचवालय सम्बन्धी काया गने, 

 राजश्व संकलनलाइ प्रभावकारी बनाईन प्रवधानात्मकईपायहरुको ऄवलम्बन गन,े 

 सम्बखन्धत शाखा तथा खनकायसँग राजस्व सचूना तथा त्याङ्कको अदान प्रदान गन,े 

 बाँकी बक्यौता रकमको लगत र ऄसलु ईपर गन,े 

 शाखासँग सम्बखन्धत ऄन्य कायाहरु गन े। 

  

(क) राज  प्रके्षपण तथा लर्शे्लषण स बन्धीकामको लर्र्रण 

 प्राकृखतक स्रोतबाट प्राप्त ह न सक्ने सम्भाखवत रोयल्टी, शलु्क अखदको खवशे्लषण तथा पवूा ऄनमुान गरी ऄखभलेख 

व्यवस्थापन गन,े 

 काननू बमोखजम ढुंगा, खगिी, वालुवा, माटो, ननु, स्लेट खानी खखनज पदाथाको सवेक्षण, ऄन्वेषण, ईत्खनन व्यवस्थापन र सो 

सम्बन्धी शलु्क सङ्कलनमा सहजीकरण गन,े 

 सामदुाखयक वनको सञ्चालन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त शलु्क सङ्कलन गना सहजीकरण गन,े 

 प्राकृखतक स्रोतको ईपयोग सम्बन्धी नीखत खनधाारण र कायाान्वयन तथा प्रदशे र संघीय मापदण्ड पालना गन ेगराईन,े 

 अखथाक साधनको महत्तम ईपयोग तथा पररचालन गने, 

 गाईँपाखलका तथा वडा कायाालय द्रारा व्यवसाखयक प्रयोजनमा लगाएका स्थान, भवनहरुको वहाल, खलज बमोखजमको 

राजश्व ऄसलुी एवं दाखयत्व भकु्तानीको खसफाररस गन,े 

 गाईँपाखलकाको भोग चलनमा रहकेा तथा ऄन्य सावाजखनक, ऐलानी, पखता जग्गाहरुको ऄद्यावखधक ऄखभलेख राख्ने, 

 ढुङ्गा, खगिी, बालुवा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा,स्लेट अखद खानीजन्य वस्तुको संरक्षण, खवकास, ईत्खनन ्र ईपयोग सम्बन्धी 

दताा, ऄनमुखत, नवीकरण, खारेजीको लाखग खसफाररस गने, 

 खानी तथा खखनज पदाथा सम्बन्धी सचूना तथा त्याङ्क सङ्कलन, ऄखभलेखन तथा व्यबस्थापन गने । 

 

 (ख) कर सकंिन स बन्धीकामको लर्र्रण 

 करदाताले खतनुापन ेकर, शलु्क, दस्तुर, जररवाना अखद तय गरी ऄसलु गन ेकाया, 

 सम्पत्ती कर सम्बन्धमा नगर वासीलाइ ऄवगत गराईने, 

 व्यवसाय कर सम्बन्धी ऄसलुी ऄखभलेख व्यवखस्थत गरी राख्न,े 

 सवारी कर रखसद खजम्मा खलन,े ऄसलुी ईपर गने र ऄखभलेख राख्न,े 

 ऄसलुी रकम दखैनक बैंक दाखखला गने र फाँटवारी पशे गन,े  

 मालपोत लगत ऄद्यावखधक राख्न ेर संकलन गन,े 

 मालपोत रखसद खजम्मा खलने, ऄसलु गने र ऄखभलेख राख्न ेर संकखलत रकमको फाँटवारी पेश गन,े 



 

 

 मलु्याकंनको अधारमा सम्पखत्त कर ऄसलु ईपर गन,े 

 घर बहाल कर, पट्के कर व्यवसाय (हाट बजार) कर ईठाईने व्यवस्था गन,े 

 करदाताको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गना सफ्टवेयरको प्रयोग गने, 

 कर चकु्ता खसफाररस सम्बखन्ध काया गन,े 

 घर भाडा ऄसलुी तथा ऄद्यावखधक ऄखभलेख राख्न ेकाया, 

 सवारी कर ऄसलुीको ठेक्का बन्दोवस्त सम्बन्धी काया गने । 

 

 

६. अन्तररक िेखा परीक्षण शाखािे स पादन गनुवपने कामको लर्र्रण 

 गाईँसभाबाट गठन ह न ेलेखा सखमखतको सम्पका  सखचवालयको हखैसयतमा सोही बमोखजमका कामहरु गन,े  

 गाईँपाखलकाको अन्तररेक तथा पवूा लेखापरीक्षण गन,े 

 प्रत्येक मखहना गाईँपाखलकाको अय व्ययको माखसक रुपमा अलेप गने र प्रत्येक चौमाखसकको एकमषु्ट प्रखतवेदन पेश गन,े  

 लेखापरीक्षण खववरण (बेरुजकूो लगत समेत)को ऄखभलेख व्यवस्थापन गने, 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षण कायामा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण गन,े 

 अन्तररक लेखापररक्षण प्रणालीलाइ समग्र अखथाक ऄनशुासन र खवत्तीय जोखखम न्यखूनकरणसंग अवद्ध गना सहयोग गन,े  

 वडा कायाालयबाट संकलन भएका राजश्वहरुको लगत राख्ने व्यवस्था खमलाईन े। नगदी रखसदको खनयन्िण खाता खनररक्षण 

गने र राजश्व दाखखलाको माखसक रुपमा अलेप गन,े  

 राजश्व व्यवस्थापन शाखा र अखथाक प्रशासन शाखालाइ गनुापन ेसधुारहरुको खवषयमा पषृ्ठपोषण गन,े 

 गाईँपाखलकाको  समग्र खवखत्तय ऄनशुासन मयााखदत र पारदशी बनाईन सझुाव खदन,े  

 लेखापालन सम्वन्धी क्षमता खवकास काया गने, 

 सामदुाखयक खवद्यालयहरुको अन्तररक लेखा परीक्षण र ऄखन्तम लेखा परीक्षणमा सहजीकरण र समन्वय गने,  

 बेरुज ूऄखभलेख तथा फछौटको व्यवस्थापन सम्बन्धी कायाहरु गन,े  

 आकाइसँग सम्बखन्धत ऄन्य कायाहरु गने ।  

 

 

(११) र्डा कायावियहरु (६ र्टा) 

 वडाखभिको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धमाशाला, मठ, मन्दीर, गमु्बा, मस्जीद, दवेस्थल, मदरसा, पखता जग्गा, पोखरी, 

तलाई, आनार, कुवा, धारा अखदको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गना गाईँपाखलकालाइ सहयोग गन े। 

 वडाखभिको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाई, आनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मखन्दर,गमु्बा, मस्जीद, दवेस्थल अखद 

सफासगु्घर राख्ने व्यवस्था खमलाईन े। 

 वडाखभिको फोहरमैला र सडेगलेका वस्तुहरु फ्याँक्न,े चोक र गल्ली सफा राख्ने, राख्न लगाईन े तथा सरसफाआको लाखग 

वडाबासीहरुलाइ ऄखभप्रेररत गन ेव्यवस्था खमलाईन े। 

 वडाखभिको नहर, कुलो, पैनी अखदको हरेखवचार गने । 

 वडाखभिको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणमा सहयोग पयुाईन े। 

 वडामा रहकेा ऄस्पताल, सामदुाखयक स्वास््य केन्द्र, स्वास््य चौकी, खबद्यालय, वाल ईद्यान तथा पसु्तकालय/वाचनालयको 

व्यवस्थापनमा सहयोग परुय्ाईने । 



 

 

 वडाखभि छाडा भइ खहडेँका चौपायाहरु पिाई गरी सम्बखन्धत खनकायमा बझुाईने । 

 वडाखभिको गल्ली तथा सडकमा खवजलुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

 वडा क्षिेखभिका पयाटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्वद््रधन/सदपुयोग गने वातावरण खसजाना गन े। 

 वडासखमखतको अय र व्ययको खहसाव तथा ऄन्य कागजातहरु सरुखक्षत राख्ने । 

 वडाखभि सपुथ मलू्यमा खाद्यान्न तथा ऄन्य अव यक वस्तुको खबखिको लाखग गाईँकायापाखलकालाइ सहयोग परुय्ाईने । 

 वडाखभि खलेकूद खवकासको लाखग खेलकूदका सामानहरु खवतरण गन ेर भाषा, संस्कृखतको खवकासको लाखग कला, नाटक 

तथा सांस्कृखतक कायािमहरुको अयोजना गना सहयोग गने । 

 वडामा ऄशक्त खवरामी भएको वेवाररस वा ऄसहाय व्यखक्तलाइ नखजकको ऄस्पताल वा स्वास््य केन्द्रमा परुय्ाइ 

औषधोपचारको व्यवस्था खमलाईन े। 

 वडामा कुनै ऄसहाय वा वेवाररस व्यखक्तको मतृ्य ुभएमा खनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था खमलाईने । 

 वडाका वालवाखलकाहरुलाइ खव.खस.खज., पोखलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको व्यवस्था गने । 

 वडाबासीहरुलाइ व्यखक्तगत घटना दताा गना ईत्प्रेररत गन ेर पखञ्जकाखधकारीको खजम्मेवारी खनवााह गने । 

 गाईँपाखलकावासीहरुको चतेनास्तर ईकास्न खवखभन्न खियाकलाप गना सहयोग गन े। 

 वडाखभिको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐखतहाखसक, परुाताखत्वक, सांस्कृखतक तथा धाखमाक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण 

गना सहयोग गन े। 

 लोक संस्कृखत एवं मौखलकता झखल्कने सांस्कृखतक नाच, गीत तथा भजन समेतलाइ खनरन्तरता खदन गाईँकायापाखलकालाइ 

सहयोग गन े। 

 वडाखभिका खपछखडएका जनजाखत, खवधवा, एकल मखहला, ऄसहाय, ऄपाङ्ग तथा वेवाररस व्यखक्तहरुको संरक्षण र 

जीखवकोपाजान सम्बन्धी कायामा सहयोग परुय्ाईने । 

 वडा सखमखतका खनणायहरु कायाान्वयन गने/गराईन े। 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचखलत ऄन्य काननूले वडा कायाालयले गन े भखनएका सबै कायाहरु 

गन/ेगराईन े। 

 वडा कायाालयलाइ खनखदाष्ट गररएका एवं गाईँसभा वा गाईँकायापाखलकाले खदएको खनदशेन तथा अदशे बमोखजमका ऄन्य 

कायाहरु गने । 

 ईपयकु्त काया, खजम्मेवारी खनवााह गने िममा वडा सखमखतका पदाखधकारीहरुको खनकट सम्पका  र समन्वयमा रहन े । वडा 

सखमखतबाट खनणाय गराईन ुपन ेखबषयहरुका सन्दभामा वडा सखमखतबाट खनणाय भए ऄनसुार काया गने  

पदगत कायवलर्र्रणः 

 गाईँपाखलका कायाालयको प्रस्ताव गररएका शाखा ईपशाखा र आकाइ, स्वास््य चौकी, एवं वडा कायाालयहरुमा दरवन्दी वा करारको 

पदमा कायारत कमाचारीहरुले सम्पादन गनुापन े कायाहरुको कायाखववरण खनम्न बमोखजम ह नछे ।यस बमोखजमको कायाखववरणलाइ 

अव यकता ऄनसुार समयसापेक्षरुपमा थपघट गरी पररमाजान गनुा पनछे। 

प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृत, (ऄलधकृत, रा.प.तृ./प्रशासन/सा.प्र.) 

गाईँकायापाखलका कायाालयको मखु्य प्रशासकीय ऄखधकारीको रुपमा कायारत प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको काम, कताव्य र ऄखधकार 

दहेाय वमोखजम रहकेो छः 

 (क) प्रशासन, जनशलक्त व्यर्स्थापन र सेर्ा प्रर्ाह स बन्धी कायवः 

 गाईँपाखलका ऄध्यक्षको खनदशेनमा रही प्रचखलत काननू ऄनरुुप गाईँपाखलकाको सम्पणूा प्रशासखनक काम 

कारवाही गन/ेगराईने । 



 

 

 गाईँपाखलकाको सम्पणूा कमाचारीहरुको प्रशासखनक रेखदखे र खनयन्िण गने । 

 गाईँपाखलकाको खनणाय ऄनसुार पदपखूता सखमखतले खसफाररश गरेको ईम्मेदवारलाइ खनयखुक्त खदन े

 गाईँपाखलकाका कमाचारीहरुको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, खवदा, परुस्कार, दण्डसजाय,राखजनामा, 

वरबझुारथ र ऄवकाश सम्वन्धी काया गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलकाका कमाचारीहरुको ऄसाधारण खवदा र ऄध्ययन खवदा स्वीकृखतका लाखग खसफाररस गन े। 

 गाईँपाखलकाका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्यांकन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलकाको जनशखक्त खवकास योजना तयार गरी लाग ुगन/ेगराईन े। 

 

 गाईँपाखलकाको कायासम्पादनलाइ प्रभावकारी बनाईन समय समयमा संगठन खवकास सम्वन्धी ऄध्ययन 

गरी/गराइ संगठन संरचना तथा दरवन्दी प्रस्ताखवत गरी स्वीकृखतका लाखग पशे गने । 

 गाईँपाखलकाका सम्पणूा कमाचारीहरुको कायाखववरण तयार गरी पररमाजान गरी प्रत्येक अखथाक वषाको पखहलो 

हप्ताखभि सम्बखन्धत कमाचारीलाइ ईपलब्ध गराईने । 

 स्वीकृत संगठन संरचना र कायाखववरण ऄनसुार कायाालय संचालन गने तथा सो ऄनरुुप भए नभएको ऄनगुमन 

गने । 

 जन्म, मतृ्य ु तथा ऄन्य व्यखक्तगत घटना दताा गरी गाईँपाखलका क्षिेखभिको जनसंख्याको लगत दरुुस्त राख्न 

लगाईने । 

 गाईँपाखलकामा दायर भएका मदु्दाको खमखसल खजम्मा खलने सम्बन्धमा अव यक व्यवस्था खमलाईन े। 

 वडा कायाालय संचालनको लाखग अव यक व्यवस्था खमलाईन े। 

 गाईँपाखलकाको कायाालयको तफा बाट गनुापन े खसफाररस, प्रमाखणत, राय, प्रखतखिया, खफराद, प्रत्यतु्तर अखद काया 

गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकाका सेवा खनवतृ्त कमाचारीहरुको प्रचखलत काननू बमोखजम खनवखृत्तभरण, ईपदान, र औषधी ईपचार 

सम्वन्धी कायाहरु गन/ेगराईने । 

 कायाालयमा जनसम्पका , सोधपछु कक्ष, सहायक कक्ष, ईजरुीपेटीका, प्रखतक्षालय, गनुासो सनुवुाआ अखदको 

व्यवस्था खमलाईने । 

 तोखकए वमोखजम खवखभन्न सखमखत, ईपसखमखत र कायादल अखदमा प्रखतखनखधत्व गने/गराईने र वैठक, गोष्ठी, 

सेखमनार, कायाशाला अखदमा भाग खलने/खलन लगाईने । 

 कायावोझको अधारमा कमाचारीहरुको काम र खजम्मेवारीको वाँडफाँड गरी ऄखधकार प्रत्यायोजन गन/ेगराईने । 

 नागररक वडापिको तयारी, पररमाजान, कायाान्वयन र ऄनगुमन सम्बन्धी काया गन/ेगराईने। 

 गाईँपाखलकाको अम्दानी खचाको खववरण माखसक रुपमा सावाजखनक गने/गराईने । 

 खवदशेी स्वयंसेवकको सपुरीवेक्षक र ऊयगलतभचईबचत को रुपमा काम गने/गराईने । 

 गाईँपाखलकाको कामकारवाही वारे सावाजखनक सनुवुाआको प्रवन्ध गने । 

 सभा तथा गाईँपाखलकाको सखचव भइ काम गन े। 

 ऄध्यक्षको खनदशेनमा गाईँपाखलकाका वैठकको एजेण्डा तयार गने/गना लगाईन े। 

 ऄध्यक्षको अदशे वमोखजम गाईँपाखलकाको वैठक बोलाईन े। 



 

 

 गाईँपाखलकाको वैठकमा ईपखस्थत भइ वैठक व्यवस्थापन सम्बन्धी काम गने लगाईने। 

 बैठकको खनणाय ईतार प्रमाखणत गरी सम्बखन्धत खनकायमा पठाईन ेव्यवस्था खमलाईने। 

(ख) रै्ठक व्यर्स्थापन स बन्धी कायवः 

 सभा र गाईँपाखलकाको वैठकमा ईपखस्थत भइ खनणायको माआन्यटू गन/ेगराईने एवं खनणाय पखुस्तका खजम्मा खलन ेर 

खनणाय प्रमाखणत गन े। 

 गाईँपाखलकाको रेखदखे तथा खनदशेनमा रही सभा तथा गाईँपाखलकाको खनणाय कायाान्वयन गने/ गराईने । 

(ग) श्रोत व्यर्स्थापन र अलथवक प्रशासन स र्न्धी कायवः 

 सामाखजक सरुक्षा सम्बन्धी लगत तयार गन,े पररचय–पि खवतरण, भत्ता खनकासा माग र खवतरण गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकाको नीखत खनमााण तथा दीघाकालीन, अवखधक र वाखषाक योजना तजुामा गने कायामा सहयोग गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोखजम सहभाखगतामलूक प्रकृयाद्रारा गाईँखवकास योजना 

तजुामा गन/ेगराईन े। 

 सभाबाट स्वीकृत अयोजनाको संचालन गना अयोजना संचालन ताखलका तयार गरी कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 खवखभन्न दात ृसंस्था र गाईँपाखलका बीचको सम्झौता कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 वडास्तरीय योजनाको कायाान्वयन गदाा वडा सखमखतलाइ खियालशील गराईन े। 

 योजना तथा कायािमहरुको प्राखवखधक मलू्यांकनको अधारमा भकु्तानी, जाँचपास र फरफारक सम्बन्धी काया 

गन/ेगराईन े। 

 सञ्चाखलत योजनाहरुको अवखधक रुपमा प्रगखत खववरण तयार गरी समीक्षा गने/गराईन ेर सम्बखन्धत खनकायमा 

खनयखमत रुपमा पठाईन ेव्यवस्था गने । 

 सञ्चाखलत योजनाहरुको खनयखमत सपुरीवेक्षण, ऄनगुमन तथा मलू्यांकनको व्यवस्था खमलाईने।  

 गाईँ सचूना केन्द्रको स्थापना गरी संचालन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलकाको वस्तगुत खववरण (प्रोफाआल) तयार गरी प्रकाशन र ऄद्यावखधक गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकाको श्रोत नक्सा, भौगोखलक सचूना प्रणाली खवभाजन सम्वन्धी खववरण ऄद्यावखधक गने/गराईने । 

(घ) योजना व्यर्स्थापन स र्न्धी कायवः 

 गाईँपाखलकाको योजना तजुामा र कायाान्वयनमा स्थानीय तह, खवषयगत कायाालयहरु,गैरसरकारी संघ–संस्थाहरु, 

खनजी क्षेि र नागररक समाजबीच समन्वय गने/गराईन े। 

 गाईँपाखलकाको योजना तजुामा र कायाान्वयनमा स्थानीय तह, खवषयगत कायाालयहरु, गैर सरकारी संघ संस्थाहरु, 

खनजी क्षेि र नागररक समाजबीच समन्वय गने/गराईन े। 

 सावाजखनक खनजी साझेदारीको ऄवधारणा ऄनसुार खवकास खनमााण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्धी कायासम्पादन 

गन/ेगराईन ेव्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका गैर–सरकारी संस्थाहरुको लगत राख्न लगाईन े र सामदुाखयक संस्थाहरुलाइ सचूीकृत 

गन/ेगराईन े। 

 समाज पररचालन सम्बन्धी काम गने/गराईने । 

 नेपाल सरकारबाट ऄन्तरााखष्रय सखन्ध–ऄखभसखन्धमा हस्ताक्षर भइ गाईँपाखलकालाइ खजम्मेवार बनाआएका 

खवषयहरुलाइ कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 तोखकएको कायासम्पादन गदाा नीखतगत र काननूी समस्या अएमा संघीय माखमला तथा सामान्य प्रशासन 



 

 

मन्िालयबाट खनकास खलइ खनदशेन भए बमोखजम गने/गराईने । 

 खवकास खनमााणका काया गदाा खसजाना ह ने द्रन्द्र/खववादको समाधान सम्वन्धी काया गने/गराईने । 

 नेपालको प्रचखलत संखवधान, स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४, खनजामती सेवा ऐन, २०४९, खनजामती 

सेवा खनयमावली, २०५०, अखथाक कायाखवखध तथा खवत्तीय ईत्तरदाखयत्व सम्बन्धी ऐन, २०76, खनयामाली, 

२०७7, सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चालन) ऐन, २०६४ सशुासन (व्यवस्थापनतथा सञ्चालन) खनयमावली, 

२०६५ अखथाक प्रशासन सम्बन्धी खनयमावली, २०५६, सरकारी काया फछोट खनयमावली, सरकारी कायाालय 

खनरीक्षण खनयमावली, २०२६, सावाजखनक खररद ऐन, २०६३, सावाजखनक खररद खनयमावली, २०६४, सचूनाको 

हक सम्बन्धी ऐन, २०६४, सचूनाको हक सम्बन्धी खनयमावली, २०६५ एवं ऄन्य प्रचखलत काननू वमोखजम 

कायाालय प्रमखुले गनुापन ेभनी तोखकएका कामहरु गन/ेगराईन े। 

(ङ) सचूना व्यर्स्थापन, समन्र्य र सहजीकरण स बन्धी कायवः 

(च) लर्लर्ध कायवः 

शाखा ऄलधकृत/बरर  शाखा ऄलधकृत (तह–७/८, प्रशासन/सा.प्र.) सामान्य प्रशासन ईपशाखाः  

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः  

 कमाचारी व्यवस्थापन सम्वन्धी नीखतको अव यकता पखहचान गरी पशे गन े। 

 गाईँकायापाखलकाका कमाचारीहरुको खनयखुक्तदखेख ऄवकाशसम्मका खववरणहरु सखहतको कमाचारीहरुको बैयखक्तक 

खववरण ऄद्यावखधक गन/ेगराईने । 

 कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताखलम, भ्रमण, ऄध्ययन र ऄन्य बखृत्तखवकास सम्बन्धी कायाहरु गन/ेगराईने । 

 प्रत्येक वषा गाईँकायापाखलका कायाालय एवं वडा कायाालयहरुको कायावोझको खवशे्लषण गरी दरवन्दी खसजाना ऄथवा 

खारेज ऄथवा पदनाम पररवतान गना खसफाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरवन्दी ऄन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गन/ेगराईन े। 

 कायाखववरणको अधारमा कायासम्पादन सचूकाङ्क तयार गरी/गराइ सम्बखन्धत सपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमाचारीसंग 

अवखधक कायासम्पादन सम्झौता गना लगाईने । 

 कमाचारीहरुको काया–ईत्प्रेरणा, सकारात्मक मनखस्थखत र ईच्च–मनोवल ह ने प्रकृखतको कायावातावरण खसजाना 

गन/ेगराईन े। 

 कमाचारीकरुको लाखग अव यकतामा अधाररत ताखलमको व्यवस्था खमलाईने, ताखलममा संलग्न कमाचारीको ऄनगुमन 

गन,े ताखलममा खसकेका कुराहरुलाआ खनजले कायाथलोमा रुपान्तरण गना सके/नसकेको ऄनगुमन गने । 

 कमाचारीमाखथ कारवाही वा सजाय गनुा पन ेभएमा सोको लाखग अव यक कागजात/प्रमाण एवं पष्ु्टयाइ ंप्राप्त गरी राय 

सखहत पेश गन े। 

 कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्यांकन फाराम भने तथा मलू्याङ्कन गन े व्यवस्था खमलाइ मलू्याङ्कन गररएका 

कायासम्पादन मलू्याङ्कन फारामहरु सवु्यवखस्थत एवं सरुखक्षत राख्ने व्यवस्था खमलाईन े। 

 कायासम्पादन मलू्यांकनको अधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था खमलाईने। 

 मानव संशाधन खवकास योजना तयार गने व्यवस्था खमलाइ सो ऄनसुार मानव संशाधन खवकासको लाखग कायायोजना 

तयार गरी पेश गने र स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयन गने। 

 गाईँपाखलकाका सबै पदाखधकारी एवं कमाचारीहरुको सम्पखत्त खबवरण प्रचखलत काननू बमोखजम भना लगाइ प्रचखलत 

काननूले खनधााररत गरेको समयखभि सम्बखन्धत खनकायमा पेश गन/ेगराईने। 



 

 

 गाईँपाखलकाको खजन्सी व्यवस्थापन गने/गराईने । 

 ऄन्तरशाखा समन्वय गने/गराईने । 

 गाईँपाखलका खभि अधखुनक सचूना तथा प्रखवखधको स्थापना र ईपयोगको व्यवस्था खमलाईने । 

 प्रचखलत काननू बमोखजम गाईँपाखलकाले सचूनाको हकको ऄनभुखूत सखुनखित गन/ेगराईने। 

 गाईँकायापाखलकाको काम, कारवाहीलाइ सशुासनयकु्त बनाईने । 

 ईजरुी पेखटकाको व्यवस्थापन गन/ेगराईन े। 

 हस्तान्तरण भआ जाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकाका सबै ऄचल सम्पखत्तको स्थायी ऄखभलेख दरुुस्त राख्न/ेराखन लगाईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षेि, चईर, चरणको खनगरानी गन/े गराईने। 

 सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षेि, चईर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, बाटोघाटो अखदको 

ऄखभलेख ऄद्यवखधक गन/ेगराईन ेर सो ईपर ऄखतिमण ह नबाट रोक्न/ेरोकन लगाईने । 

 सावाजखनक मठ, मखन्दर, मखस्जद अखदको संरक्षण, सम्वद््रधन र खवकास एवं खवस्तार गन ेिममा सम्बखधत खनकायलाइ 

सहयोग गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलकाको भौगोखलक सचूना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गने । 

 गाईँपाखलकाकोलाखग अव यक पने सचूना तथा त्याङ्क सङ्कलन गने काया गराईन,े संकखलत सचूना तथा 

त्याङ्कको भण्डारण गन/ेगराईने र योजना तजुामाको िममा सम्बखन्धत शाखा/ईपशाखा वा ऄखधकारीलाइ ईपलब्ध 

गराईने व्यवस्था गन े। 

 गाईँपाखलकासँग सम्बखन्धत पाश्र्वखचि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी गरी/गराइ प्रकाशन प्रयोजनका 

लाखग पेश गने/गराईने । 

 सचूना प्रखवखधको प्रयोग सम्बन्धमा गाईँपाखलकाका खनवााखचत पदाखधकारी एवं कमाचारीहरुलाइ अव यक 

ताखलम/ऄखभमखुीकरण गन ेतथा सचूना प्रखवखधको प्रयोग गना अव यक सहयोग गने । 

 सचूना प्रणालीको खवकास तथा खवस्तारका लाखग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरुसँग समन्वय गना अव यक नीखत 

तयार गरी कायाान्वयनमा ल्याईन े प्रयोजनका लाखग प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतलाइ सघाई परुय्ाईन े सम्बन्धी काया 

तदारुकताका साथ गने/गराईने। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतबाट खनद ेशन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गन/ेगराईने । 

 कमाचारीको व्यवस्थापन सम्वन्धी नीखत खनमााणमा अव यक सहयोग गने र सचूना ईपलव्ध गराईने । 

 नयाँ भनाा र वढुवाद्रारा पदपखूता सम्बन्धी काया व्यवस्था (वाखषाक क्यालेण्डरको तयारी) खमलाईने। 

 गाईँकायापाखलकाका कमाचारीहरुको खनयखुक्तदखेख ऄवकाशसम्मका खववरणहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गरी 

दरुुस्तरुपमा राख्न ेर सखुवधा, ईपदान, खनवखृत्तभरण तथा ऄन्य सेवा शता तथा कल्याणकारी काया संचालन गन/ेगराईन े। 

 कमाचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, ताखलम, भ्रमण, ऄध्ययन र ऄन्य बखृत्तखवकास सम्बन्धी कायाहरु गन े। 

 प्रत्येक वषा गाईँकायापाखलका कायाालय एवं वडा कायाालयहरुको कायावोझको खवशे्लषण गरी दरवन्दी खसजाना ऄथवा 

खारेज ऄथवा पदनाम पररवतान गना खसफाररस साथ पेश गने । 

 स्वीकृत दरवन्दी ऄन्तगातका सबै कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गने कायाखववरणको अधारमा कायासम्पादन 

सचूकाङ्क तयार गन े एवं सम्बखन्धत सपुरीवेक्षकबाट मातहतका कमाचारीसंग अवखधक कायासम्पादन सम्झौता गना 

लगाईने । 



 

 

 कमाचारीहरुका गनुासोहरु संकलन गरी सोको ईपयकु्त समाधानको लाखग पहल गने । 

 कमाचारीहरुले अचरण पालन गरे/नगरेको खनगरानी गन ेएवं ऄनशुासन सम्वन्धी कायाको ऄनगुमन गन े। 

 कमाचारीहरुको काया–ईत्प्रेरणा, सकारात्मक मनखस्थखत र ईच्च–मनोवल ह ने प्रकृखतका कायावातावरण खसजाना 

गन/ेगराईन े। 

 कमाचारीहरुको हाखजरी व्यवस्थापन गन े। 

 कमाचारीहरुको बैयखक्तक खववरण ऄद्यावखधक गने/गराईन े। 

 कमाचारीकरुको लाखग अव यकतामा अधाररत ताखलमको व्यवस्था खमलाईने, ताखलममा संलग्न कमाचारीको ऄनगुमन 

गन,े ताखलममा खसकेका कुराहरुलाआ खनजले कायाथलोमा रुपान्तरण गना सके/नसकेको ऄनगुमन गने । 

 नव खनयकु्त कमाचारीलाइ खनजको पदीय दाखयत्व एवं संगठनात्मक ईद्द ेय/संरचना अखद बारे ऄखभमखुीकरणको व्यवस्था 

खमलाईन े। 

 कमाचारीहरुको वैठक वस्ने व्यवस्था खमलाईने र खनणायहरु कायाान्वयनको व्यवस्था गन े। 

 कमाचारीमाखथ कारवाही वा सजाय गनुा पन ेभएमा सोको लाखग अव यक कागजात/प्रमाण एवं पष्ु्टयाइ ंसखहत पेश गन े। 

 शाखाका कमाचारीहरुलाइ कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराईन ु परेमा खसफाररससाथ खनणाय गराइ काममा 

लगाईने । 

 कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्यांकन फाराम भने तथा मलू्याङ्कन गन े व्यवस्था खमलाइ मलू्याङ्कन गररएका 

कायासम्पादन मलू्याङ्कन फारामहरु सवु्यवखस्थत एवं सरुखक्षत राख्ने व्यवस्था खमलाईन े। 

 कायासम्पादन मलू्यांकनको अधारमा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गना व्यवस्था खमलाईने। 

बरर  प्रशासन सहायक/प्रशासकीय ऄलधकृत (तह–५/६/प्रशासन/सा.प्र.) (सामान्य प्रशासन ईपशाखा) 

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखु रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछ । 

 गाईँकायापाखलकाका कमाचारीहरुको खनयखुक्तदखेख ऄवकाशसम्मका खववरणहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गरी व्यखक्तगत 

फाआल दरुुस्तरुपमा राख्ने । 

 गाईँकायापाखलकाको कायाालयका कमाचारीहरुको कायावोझको, दरवन्दी खसजाना एवं खारेजको कारवाही सम्वन्धमा 

शाखा प्रमखुलाइ सघाईन ेगने । 

 कमाचारीको सरुवा, पदस्थापन, ताखलम, भ्रमण, ऄध्ययन सम्बन्धी खचट्ठीपिको मस्यौदा गन ेएवं अफ्नो तहबाट ईठ्न 

ह ने कारवाहीको खट्पणी ईठाइ पेश गन े। 

 पदीय कायाखववरण तयार गरी/गराइ लाग ूगन/ेगराईन ेसम्बन्धमा शाखा प्रमखुलाइ सहयो परुय्ाईने । 

 कमाचारीहरुलाइ कायासम्पादन मलू्याङ्कन फाराम र सम्पखत्त खववरण भराईनको लाखग फारामको व्यवस्था गरी सयममा 

नै ईपलब्ध गराईन े। 

 ईजरुी पेखटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ खदनमा ईजरुी पेखटका खोली परेका खनवेदन/ईजरुी शाखा प्रमखु माफा त 

प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पेश गने । 

 काया–ईत्प्रेरणा, सकारात्मक मनखस्थखत र ईच्चमनोवलका साथ अफ्नो पदीय खजम्मेवारी परूा गने । 

 कमाचारीहरुको दखैनक हाखजरी रुज ुगरी सोको खववरण पेश गने । 

 कमाचारीलाइ ताखलमको मनोनयनको लाखग वररयताको अधारमा सचूी तयार गरी अव यक कागजात/प्रमाण सखहत 

पेश गने । 



 

 

 कमाचारी वैठकको माआन्यटु तयार गने र खनणाय भएऄनसुार सोको कायाान्वयन गने कायामा शाखा प्रमखुलाइ सघाईने । 

 शाखाबाट पिाचार गररने खचट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गने । 

 अफ्नो शाखाको ऄन्य दखैनक प्रशासखनक कायासम्पन्न गना शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

सर्ारी चािक, (तहलर्लहन/आलन्ज./मेका.) 

यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, 

कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 अव यकतानसुार तोखकएको सवारी साधन सञ्चालन गने । 

 प्रशासकीय ऄखधकृतलाइ सवारी साधनमा दखेापरेका समस्याका सम्बन्धमा र जडान भएका महत्वपणूा पाटापजूााहरुको 

सम्बन्धमा खलखखत जानकारी गराईने । 

 सवारी साधनमा ममात काया ह दँा अफै ईपखस्थत भइ ममात कायामा सहयोग प¥ुयाईने।  

 ममात सम्पन्न भएपखछ सवारी साधन चेक/जाँच गरी कुन ै समास्या दखेा परेमा प्रशासकीय ऄखधकृतलाइ जानकारी 

गराईने । 

 सावारी साधन ठीक हालतमा भएपखछ त्यसका लाखग अव यक स्पयेर टायर, टुल्स, ज्याक ( जग) अखद छ/छैन जाँच 

गरी नभएमा मागगरी गाडीमा ऄखनवाया रुपमा राख्ने । 

 माग गररएको आन्धनको ऄखभलेख राख्ने, आन्धनको गणुस्तरमा ध्यान खदन,े सवारी साधन प्रयोग गने ऄखधकारीको सही 

गराइ लगबकु सरुखक्षतसाथ राख्न,े मखहनाको ऄन्त्यमा खोजेको बखत कायाालयमा बझुाईन े। 

 अफूले सञ्चालन गरररहकेो सवारी साधन स्टाटा गदाा सम्बखन्धत प्राखवखधकबाट वा कायाालयको तफा बाट खदइएको 

खनदशेनहरु ऄखनवाया रुपमा पालन गने, ब्याखरको ऄवस्था, बखत्तहरुको ऄवस्था, टायरहरुमा पयााप्त हावा भए नभएको 

ऄवस्था वा कुनै खलकेज रह ेनरहकेो ऄवस्थालाइ खबशेष ध्यान परुय्ाईने र तोकेको समयमा वा मापदण्ड ऄनसुारको 

खकलोखमटर गाडी गडुी सकेपछी ऄखनवाया रुपमा सखभाखसङ्ग गराईन े। 

 सवारी साधनको खभि र बाखहर दबैु स्थानको सरसफाआमा ध्यान खदइ दरुुस्त राख्ने । 

 कायाालयले पठाएको स्थानमा बाहके ऄन्य स्थामा सवारी साधन नलग्ने र ऄपररखचत व्यखक्तलाइ खलफ्ट नखदने । 

 “सरुक्षा प्रथम खसद्धान्त” लाइ मनन गरी सवारी साधन चलाईने । अफू संग ड्राइखभङ्ग लाइसेन्स, सवारी साधनको 

ब्लुबकु, पररचय–पि अखद ऄखनवाया रुपमा साथमा राख्ने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र अफ्नो सपुरभाआजरबाट खनदशेन भए ऄनसुार ऄन्य कायाहरु गने । 

कायाविय सहयोगी, (तहलर्लहन/प्रशासन/सा.प्र.) प्रशासन आकाइ  

 

 यस पदले सपुरीवेक्षकको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 तोखकएको समयखभि शाखाको सपुरीवेक्षकले खनदशेन गरे बमोखजम फाआल, खचट्ठी पि अखद सरुखक्षत रुपमा सम्बखन्धत 

पदाखधकारी समक्ष परुय्ाइ अव यक भएमा खनस्सा खलइ सम्बखन्धत सपुरीवेक्षकलाइ बझुाईने । 

 तोखकएको कायाकक्ष र ती कायाकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाआखलङ्ग क्याखवनेट, दराज, पंखा, खहटर अखद सफा 

राख्न े। 

 शाखा प्रमखु/ईपशाखा प्रमखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोखकएका ऄन्य कायाकक्षहरुमा खपईन े पानीको 

बन्दोवस्त गन े। 



 

 

 शाखा प्रमखु/ईपशाखा प्रमखुका कायाकक्षहरु लगायत कायाालयका तोखकएका ऄन्य कायाकक्षहरुमा खवजलुी बत्ती, 

पंखा, खहटर अव यकता ऄनसुार बाल्ने र खनभाईने । 

 कायाालय समय बाहके ऄन्य समयमा सम्बखन्धत महाशाखा/शाखा लगायत कायाालयका तोखकएका ऄन्य 

कायाकक्षहरुमा ऄसम्बखन्धत व्यखक्तहरुको प्रवेश खनषेध गन े। 

 कायाालय पररसरखभि जनुसकैु बखत कुन ैऄप्रत्याखसत घटना भएमा अन्तररक प्रशासन शाखालाइ खवर गने । 

 अफ्नो पालोमा सम्पणूा कायाालयको सम्पणूा सामानको सरुक्षा गन े। 

 शाखा र ईपशाखामा प्राप्त ह न ेपसु्तक, पि–पखिका, जनाल, बलेुखटन, न्यजूलेटर अखदलाइ व्यवखस्थत गरी राख्न े। 

 शाखा/ईपशाखाबाट चलानी गररएका पिहरु मलू चलानी रखजष्टर (गोश्वारा चलानी खकताब)मा पखन प्रखवष्ट गरी/गराइ 

ऄखवलम्ब सम्बखन्धत व्यखक्त/खनकाय/संस्था/ शाखा/ ईपशाखा/आकाइमा पगु्ने व्यवस्था खमलाईने । जनु माध्यमबाट 

डेखलभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुखक्षत रहन े व्यवस्था खमलाइ तोखकएको खजम्मेवार पदाखधकारी वा 

कमाचारीलाइ बझुाईने काया गने । 

 गाईँपाखलकाको सेवाग्राहीको रुपमा अएका ऄसहाय/ऄपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाइ खनजले सम्पका  गना खोजेको 

ऄखधकारी/शाखा/ईपशाखा/आकाइसम्म परुय्ाईन अव यकता ऄनसुार सहयोग गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र अफु भन्दा माखथल्लो तहबाट खनदशेन भए ऄनसुारका ऄन्य कायाहरु गन े। 

बरर  प्रशासन सहायक/प्रशासकीय ऄलधकृत (तह–५/६/प्रशासन/सा.प्र.) (सार्वजलनक स पल  तथा लजन्सी व्यर्स्थापन 

ईपशाखा) 

 यस पदले वररष्ठ प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, 

कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँकायापाखलकाको कायाालयलाइ प्रत्येक अगामी अ.व.को लाखग अव यक पन े मालसामानको लगत चाल ू

अ.व.को अषाढ मसान्तखभि स्वीकृत गराइ सक्ने । 

 अ.व.भररको लाखग स्वीकृत लगत बमोखजमको मालसामान अपखूता गना आच्छुक व्यापाररक संस्थालाइ सखूचकृत गराईन े

व्यवस्था गन े। 

 अ.व.को लाखग स्वीकृत बजेटको पररखधखभि रही प्रचखलत सावाजखनक खरीद ऐन/खनयमावली एवं ऄन्य सम्बखन्धत 

ऐन/खनयम/कायाखवखध ऄनरुुप ह न ेगरी खरीदको व्यवस्था खमलाईन े। 

 स्वीकृत माग फाराम ऄनसुार माग भआ अएको खजन्सी सामान मौज्दातमा भए ईपलब्ध गराईने र ऄखभलेख दरुुस्त राख्न े

। 

 खचा भइ जाने र खचा भइ नजाने खजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रखजष्टर (ऄखभलेख) खडा गन ेर कायाकारी ऄखधकृत वा 

तोखकएको ऄखधकारी बाट प्रमाखणत गराईन े। 

 कायाालय सामान र खनमााण सामग्री खनयमानसुार प्रचखलत काननू ऄनसुार सोझै वा दरभाईपि वा बोलपिद्रारा अपखूता 

गने कायाबाहीका लाखग पेश गने र खनणाय भए बमोखजम खररद गने, दाखखला गने र खवतरण गन े। 

 खररद गरी वा सहायता वा कुन ैपखन प्रकारबाट प्राप्त भएका मालसामानको अम्दानी बाँध्न ेर लगत दरुुस्त राख्न े। 

 खजन्सी खनरीक्षण पखुस्तका खडा गरी प्रचखलत काननू बमोखजम ऄखधकार प्राप्त ऄखधकारीबाट खनरीक्षण गराईने र खजन्सी 

खनरीक्षण गदाा मालसामानको सरुक्षा, ममात –संभार, खललाम खविी, हानी–नोक्सानी अखद पक्षहरूमा ध्यान खदने । 

 वाखषाक रूपमा छपाइ कायाको लाखग अव यक व्यवस्था गने । 

 सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहरूको ब्लुबकु (ऄखधकारपि) राख्न ेर नखवकरण गने तथा लगवकु राख्ने । 

 भौखतक सामाग्रीहरुको नाम/नम्वर राख्ने व्यवस्था गने, मेखसनरी–प्रखवखधगत सामानहरुलाइ ईपयोगी ऄवस्थामा राख्न े



 

 

एवं गाईँपाखलकाको खचा भआ नजान ेसामानहरुको पयााप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था खमलाईन े। 

 सामानहरूको खमनाहा तथा खललामका लाखग अव यक कारबाही चलाईने । 

 हस्तान्तरण भै जाने सामानको हस्तान्तरण सम्बन्धी काया गन े। 

 कायाालयको खजन्सी सामानहरू अदशेानसुार ममात गन ेगराईन ेव्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँपाखलकाका सबै ऄचल सम्पखत्तको स्थायी ऄखभलेख दरुुस्त राख्ने । 

 ईपशाखाका कमाचारीहरुलाइ कायाालय समय भन्दा वढी समय काम गराईन परेमा खसफाररस साथ खनणाय गराइ काममा 

लगाईने । 

 ईपशाखाका कमाचारीको कायासम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सखुनखित ह न े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षेि, चईर, चरणको खनगरानी गने । 

 सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षेि, चईर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका , सडक, बाटोघाटो अखदको 

ऄखभलेख ऄद्यवखधक गन ेर सो ईपर ऄखतिमण ह न लागेको वा भएको दखेखएमा तुरुन्त शाखा प्रमखु माफा त कायाकारी 

ऄखधकृत समक्ष जानकारी गराईन ेर अदशे वा खनदशेन भए बमोखजम त्यस्तो कायालाइ रोक्ने । 

 सावाजखनक मठ, मखन्दर, मखस्जद अखदको संरक्षण, सम्वद््रधन र खवकास एवं खवस्तार गन ेिममा सम्बखधत खनकायलाइ 

सहयोग गन े। 

 सम्पणूा सम्पखत्तको ईपयोग, ममात तथा सरुक्षा सम्बन्धी काया गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

 बरर  प्रशासन सहायक/प्रशासकीय ऄलधकृत (तह–५/६/प्रशासन) (सामालजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण ईपशाखा) 

 यस पदले प्रशासन शाखा प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत प्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय 

बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछ । 

 ग्रामीणक्षिेखभिका यवुाहरुको लाखग खशक्षा, स्वास््य तथा पररवार कल्याण, सामाखजक सरुक्षा, यवुासशक्तीकरण तथा 

नेततृ्व खवकास, लाग ूपदाथा दवु्र्यसन खनयन्िण, मानव तस्करी खवरुद्धक ऄखभयानको लाखग गाईँकायापाखलकाको नीखत 

ऄनरुुप काया गने गराईने । 

 सामाखजक सरुक्षा सम्बन्धी लगत तयार गन ेर पररचय पि खवतरण गने । 

 अखथाक प्रशासन शाखासंग समन्वय गरी सामाखजक सरुक्षाको भत्ताको खनकासा माग गरी/गराइ समयमा नै खवतरण गने 

व्यवस्था गन े। 

 कमाचारी कल्याणकारी कोष सम्बन्धी काया गने/गराईने । 

 सामाखजक सरुक्षाको फाँटवारी तयार गने र संवखन्धत खनकायमा पठाईन पेश गन े। 

 ग्रामीणक्षिेका खवपन्न वगा, मखहला, यवुा तथा वालवाखलकाहरु लाभाखन्वत ह ने गरी समाजकल्याण तथा सामाखजक 

खवकासका कायािम संचालन गने व्यवस्था खमलाईन े। 

 समदुायको अय वखृद्धको लाखग खनधााररत नीखतगत व्यवस्था ऄनरुुप सीपमलूक ताखलम कायािमहरु संचालन गना/गराईन 

व्यवस्था खमलाईने । 

 ग्रामीण गररवी न्यनूीकरण गनाको लाखग खवखभन्न खनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी कायािम संचालनमा सहयोग 

परुय्ाईने । 

 समाजमा समहू वचत सम्बन्धी ज्ञान/सचेतना कायािम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोखजम कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 सामाखजक पररचालनको माध्यमवाट लखक्षत कायािमहरु संचालनमा समन्वयात्मक भखूमका प्रदान गन े। 



 

 

 गाईँपाखलका खभिका व्यखक्तगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु खववाह, बसाआ/सराआ तथा सम्वन्ध खवच्छेद) खनयमानसुार दताा गन ेर 

सोको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गरी दरुुस्त राख्ने । 

 दताा ऄखभलेख स्वीकृत ढाँचाको फाराममा ईतार गरी समयमै सम्वखन्धत खनकायमा पठाईन।े 

 दताा प्रमाणपिको प्रखतखलखप सम्वखन्धत व्यखक्तवाट माग भएमा खनयमानसुार ईपलव्ध गराईने। 

 ऄखभलेख सरुखक्षत र व्यवखस्थत रुपमा राख्ने । 

 दताा खकताबमा सरोकारवाला व्यखक्तले अफ्नो पररवारको व्यखक्तगत घटना दताा हनेा चाहमेा हनेे व्यवस्था खमलाईने । 

 दतााको ऄखभलेखमा जन्म खमखत लगायत ऄन्य खववरण सच्याईन ुपन ेभएमा र अव यक प्रमाण पगुेको भए खनयमानसुार 

सच्याईने व्यवस्था खमलाईन े। 

 संघीय सरकार र प्रदशे सरकारवाट प्राप्त ह न ेपखञ्जकरण सम्वन्धी नीखत खनदशेन वमोखजम काम गने । 

 घटना दताा सम्वन्धी खववरण सम्वद्ध कायाको लाखग गाईँपाखलकाको कुनै शाखाहरुबाट माग भआअएको ऄवस्थामा 

ईपलव्ध गराईने । 

 घटना दताावाट ईठेको रकमको लेखा राख्न े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र नागर कायापाखलकाले तोकका ऄन्य कायाहरु गने। 

बरर  कानून सहायक/कानून ऄलधकृत (तह–५/६/न्याय/कानून) कानूनी मालमिा ईपशाखा 

यस पदले प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँपाखलका खवरुद्ध पना अएका ईजरुी, मदु्दा एवं गनुासा सम्बन्धी खनवेदनहरु खनयमानसुार दताा गरी फछ्र्यौटको लाखग 

पेश गने । 

 गाईँपाखलकाकोन्याखयक सखमखतबाट भएका खनणायहरु कायाान्वयनको लाखग सम्बखन्धत खनकायहरुमा पठाईने/बझुाईने । 

 मदु्दाको खनणाय प्रखियामा गाईँपाखलका ऄध्यक्ष/ईपाध्यक्ष तथा प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतसंग खसधै सम्पका मा रही काया 

सम्पादन गने व्यवस्था खमलाईने । 

 ईपशाखासंग सम्बद्ध सबै खकखसमका प्रशासखनक काया गन/ेगराईने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ बमोखजम गाईँकायापाखलकाको न्याखयक सखमखतबाट खकनारा भइ ऄदालत समक्ष 

दायर ह न ेमदु्दाहरुको मस्यौदा गरी पशे गन े। 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोखजम गाईँकायापाखलकामा गखठत न्याखयक सखमखतलाइ सोही 

ऐनको दफा ४७ बमोखजमको क्षिेाखधकार खभिका खवषयमा ऄध्ययन, ऄनसुन्धान, तहखककात गना एवं ईक्त क्षेिाखधकार 

खभिका खबषयमा खनयम खवपररत भए/गरेका काम कारवाहीहरुमा कारवाही गना/गराईन न्याखयक सखमखतको 

सखचवालयको रुपमा काम गने । 

 ईजरुीका खमखसल/फाआलहरु ऄखभलेखवद्ध गरी राख्न े। 

 काननूी राय, परामशा एवं न्याखयक खनणायका सम्बन्धमा प्रारखम्भक कायाको ईठान ्गने । 

 मदु्दाका पक्ष वा खवपक्षीहरुबाट न्याखयक सखमखतबाट भएको फैसला वा खनणायको प्रमाखणत प्रखतखलखप माग भएमा काननू 

बमोखजम ईपलब्ध गराईने । 

 मदु्दाका पक्ष वा खवपक्षलाइ न्याखयक सखमखतको खनणायानसुार बयान खलने । 

 गाईँपाखलकासंग सम्वद्ध खवषयका मदु्दामा ऄसहाय खवपन्न व्यखक्तहरुलाइ खनःशलु्क काननूी परामशा ईपलव्ध गराईन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 



 

 

बरर  िेखा ऄलधकृत/प्रमुख िेखा ऄलधकृत (तह–7/8/प्रशासन/िेखा) अलथवक प्रशासन शाखाः 

 

 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, 

कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 अगामी अ.व.को वाखषाक वजेटको मस्यौदा तयारको लाखग सव ै शाखा, ईपशाखा, आकाइ, वडा कायाालयहरुबाट 

अव यक बजेटको माग संकलन गरी पेश गन े। 

 प्राप्त मांगको अधारमा यथाथापरक ऄनमुाखनत वाखषाक बजेट तजुामाको मस्यौदा तयार गन/ेगराईन े कायामा 

सखियतापवूाक सहकाया गन े। 

 गाईँपाखलकाको वाखषाक वजेट तथा कायािमको खवत्तीय खवशे्लषण सखहत पशे गने । 

 गाईँपाखलकाको अखथाक कारोवार दरुुस्त राख्ने । 

 खनकासा खदन,े खनकाशा खलने र खचाका खबवरणहरु प्राप्त गरी अखथाक खबवरण तयार गन े। 

 अय–व्ययको ऄवस्थाको खववरण हरेी सो ऄनरुुप सन्तुलन कायम गना पहल गन े। 

 दखैनक ईठ्ने राजश्वको खनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हरेी प्रखतवेदन गने । 

 ऄनदुान स्वरुप वा ऄन्य प्रखियाबाट गाईँपाखलकालाइ प्राप्त दीघाकाखलन सम्पखत्त लेखाङ्ककन गने। 

 गाईँपाखलकाको दीघाकालीन ऊणको ब्यस्थापन गने । 

 खनयखमत रुपमा लेखापरीक्षण (अन्तररक/ऄखन्तम) गराईने । 

 लेखापरीक्षण (अन्तररक/ऄखन्तम)वाट औलं्याआएका वेरुजहुरु खनयखमत गन,े ऄसलुईपर गनुा पन े बेरुजकुो हकमा 

ऄसलुईपर गन ेर सोको प्रखतवेदन गने । 

 कायायोजना ऄनसुार रकम खनकाशा माग गन,े खचा गन ेर प्रखतवेदन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा कायािम ऄनरुुप कायायोजना वनाइ रकम खचा गन ेव्यवस्था खमलाईने। 

 खचा, सम्पखत्त, दाखयत्व र धरौटी सम्बन्धी लेखाँकन गने, प्रखतवेदन तयार गने । 

 सामाखजक सरुक्षा भत्ता खवतरण प्रभावकारी ढङ्गले गन/ेगराईने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी/गराइ ईपलब्ध गराईन े र कायाखववरण ऄनरुुप सबै 

कमाचारीहरुलाइ काममा संलग्न गराईने । 

 खजन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाइ स्वीकृत भए पित् भकु्तानी खदने। 

 खनमााण सम्बन्धी कायाको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराइ भकु्तानीको लाखग अव यक काया गने । 

 प्रचखलत काननू बमोखजम जनप्रखतखनखधहरूको भत्ता, पाररश्रखमक तथा कमाचारीहरूको माखसक तलव, भत्ता खवतरण गने । 

 कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको अधारमा खनवतृ्तभरण कोष र ऄन्य कोषकिी एवं जम्मा सम्बन्धी व्यवस्थापन गने । 

 अम्दानी तथा खचातफा को माखसक मास्केवारी तयार गरी खनयखमत रुपमा सम्बखन्धत खनकायमा पठाईन पेश गने । 

 टेखलफोन, खवद्यतु, पानी महशलु अखद समयमा बझुाईन ेव्यवस्था गन े। 

 परुाना पे की बाँकी रहकेो ऄसलूईपर तथा फछ्र्यौट गना/गराईन अव यक कारवाही गरी सोको माखसक ररपोटा 

सम्बखन्धत खनकायमा पठाईने । 

 माखसक बैंक स्टेटमेन्ट ईपलब्ध गरी ररकन्साआल गन/ेगराईन े। 

 बैंक नगदी खकताब, बजेट सीट, पे की लेजर तथा ऄन्य खाताहरूमा प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतबाट प्रमाखणत गराईने । 



 

 

 ऄवकाश पाएका कमाचारीहरूको ईपदान, संखचत खवदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष लगायत काननू बमोखजम 

भकु्तानी गनुा पन ेसम्बन्धमा कारवाही ईठान ्गने र स्वीकृत भए ऄनसुार भकु्तानी गने । 

 नेपाल सरकारवाट सामाखजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको खनकाशा एवं खवतरण सम्बन्धी कायाको व्यवस्थापन गन/ेगराईने 

। 

 शाखाको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुलाइ कायाखवभाजन गरी कायाखववरण ईपलब्ध गराईने । 

 कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराईन ु परेमा अखधकाररक पदाखधकारीबाट खनणाय भइ गरे/गराएको कायाको 

प्रचखलत अखथाक, खनयम, खनदखेशका बमोखजम भकु्तानी खदने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सखुनखित ह न े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य काम गने। 

बरर  िेखा सहायक/ िेखा ऄलधकृत (तह–५/६प्रशासन/िेखा) अलथवक प्रशासन ईपशाखाः 

 यस पदले अखथाक प्रशासन शाखाका प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु 

(काम, कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 अगामी अ.व.को वाखषाक वजेटको मस्यौदा तयारको लाखग सव ै शाखा, ईपशाखा, आकाइ, वडा कायाालयहरुबाट 

अव यक बजेटको माग संकलन गने । 

 प्राप्त मांगको अधारमा ऄनमुाखनत वाखषाक बजेटको मस्यौदा तयार गरी पेश गन े। 

 गाईँपाखलकाको वाखषाक वजेट तथा कायािमको खवत्तीय खवशे्लषण गरी पेश गने । 

 गाईँपाखलकाको अखथाक कारोवारको ऄखभलेख दरुुस्त राख्ने । 

 खनकासा खदन,े खनकाशा खलने र खचाका खबवरणहरु प्राप्त गरी अखथाक खबवरण तयार गन े। 

 दखैनक ईठ्ने राजश्वको खनरीक्षण गरी प्रखतवेदन गने । 

 ऄनदुानस्वरुप वा ऄन्य प्रखियाबाट गाईँपाखलकालाइ प्राप्त दीघाकाखलन सम्पखत्तको लेखाङ्ककन गने । 

 गाईँपाखलकाको दीघाकालीन ऊणको ब्यस्थापन सम्बन्धी काया गने । 

 खनयखमत रुपमा अन्तररक/ऄखन्तम लेखापरीक्षण गराईने । 

 अन्तररक/ऄखन्तम लेखापरीक्षणवाट औलं्याआएका वेरुजहुरु खनयखमत गन,े ऄसलुईपर गनुा पन े बेरुजकुो हकमा 

ऄसलुईपर गन ेर सोको प्रखतवेदन गने । 

 कायायोजना ऄनसुार रकम खनकाशा माग गन,े खचा गन ेर प्रखतवेदन तयार गने । 

 खचा, सम्पखत्त, दाखयत्व र धरौटी सम्बन्धी लेखाँकन गने । 

 सामाखजक सरुक्षा भत्ता खवतरण गन/ेगराईने । 

 खजन्सी भण्डारबाट प्राप्त बीलहरू जाँच गरी बील/भरपाइ स्वीकृत भए पित् भकु्तानीको लाग पेश गन े। 

 खनमााण सम्बन्धी कायाको बील (एम.्बी.) जाँच गरी/गराइ भकु्तानीको लाखग अव यक काया गने । 

 प्रचखलत काननू बमोखजम जनप्रखतखनखधहरूको भत्ता, पाररश्रखमक तथा कमाचारीहरूको माखसक तलव, भत्ता खवतरण गने । 

 कमाचारी सञ्चयकोष, योगदानको अधारमा खनवतृ्तभरण कोष र ऄन्य कोषकिी एवं जम्मा सम्बन्धी व्यवस्थापन गने । 

 अम्दानी तथा खचातफा को माखसक मास्केवारी तयार गरी खनयखमत रुपमा सम्बखन्धत खनकायमा पठाईन पेश गने । 

 टेखलफोन, खवद्यतु, पानी महशलु अखद समयमा बझुाईन ेव्यवस्था गन े। 



 

 

 परुाना पे की बाँकी रहकेो ऄसलूईपर तथा फछ्र्यौट गना/गराईन अव यक कारवाही गरी सोको माखसक ररपोटा 

सम्बखन्धत खनकायमा पठाईने । 

 माखसक बैंक स्टेटमेन्ट ईपलब्ध गरी ररकन्साआल गन/ेगराईन े। 

 बैंक नगदी खकताब, बजेट सीट, पे की लेजर तथा ऄन्य खाताहरू अखथाक ऐन/खनयम बमोखजम ऄद्यावखधक राख्ने । 

 काननू बमोखजम भकु्तानी गनुा पने ईपदान, संखचत खवदाको रकम, कमाचारी सञ्चयकोष लगायतका रकमहरु स्वीकृत 

भएऄनसुार भकु्तानी गने । 

 नेपाल सरकारवाट सामाखजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकमको खनकाशा एवं खवतरण गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य काम गने। 

 

अन्तररक िेखा परीक्षण सहायक/अन्तररक िेखा परीक्षक (तह ५/६, प्रशासन/िेखा/अ.िे.प.) (अन्तररक िेखा परीक्षण 

शाखा) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँकायापाखलकावाट भए गरेका खचाहरूको माखसक रूपमा अन्तररक लेखापरीक्षण गने । 

 पे की खदन ु पदाा वा भकु्तानी गदाा प्रचखलत काननू वमोखजम ररत पगुेको वा नपगुेको सम्वन्धमा पवूा अन्तररक 

लेखापरीक्षण गन े। 

 पवूा अन्तररक लेखापरीक्षणको खनखम्त प्राप्त खबल जाँच गदाा प्रचखलत काननूको रीत नपगुेको दखेखएमा सोको व्यहोरा 

खलुाइ प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतसमक्ष पेश गरी खनदशेन भए बमोखजम कायाान्वयन गना अखथाक प्रशासन शाखामा 

पठाआखदने । 

 अन्तररक लेखापरीक्षणबाट दखेखएका बेरुजहुरू खनयखमत गना प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष प्रखतवेदन गने । 

 माखसक रुपमा अम्दानी तथा खचा सम्वन्धी खहसाव खाताको परीक्षण गरी िटुी दखेखएमा प्रमखु प्रशासकीय 

ऄखधकृतमाफा त नगरसभामा पेश गने । 

 अन्तररक लखापरीक्षणवाट दखेखएका िखुटहरु प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतसमक्ष पेश गने । 

 शीषाकगत रूपमा खवखनयोखजत बजेट र खचाको तालमेलको खवशे्लषण गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतसमक्ष यथाथापरक 

प्रखतवेदन गने । 

 पे की बेरुजहुरूको लगत ऄद्यावखधक गरी फछयौट तथा खनयखमत गना सहयोग गन े। 

 बजेटमा ऄनमुान गररएको स्रोत पररचालन ऄनरुूप अम्दानी भए/नभएको मलू्याङ्कन गरी प्रखतवेदन गन े। 

 वाखषाक कायािममा ईल्लेख भएका योजना/कायािममध्ये कखत सञ्चालन भए, कखत भएनन ्सोको चौमाखसक प्रखतवेदन 

गने । 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षणको लाखग कागजात तथा सचूनाहरु जटुाइ खदन े। 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षणको प्रारखम्भक प्रखतवेदनमा प्रखतखिया ईपलब्ध गराईनपुने भए सोको मस्यौदा तयार गने । 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षणको प्रखतवेदनमा लेखा सखमखतले खदएको प्रखतखिया समेत समावेश गरी सम्परीक्षणको लाखग 

सहयोग गन े। 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षणबाट दखेखएका बेरुजहुरू खनयखमत गनुापन ेभए सो सम्बन्धी काया गने। 

 ऄखन्तम लेखापरीक्षण प्रखतवेदन तयार गरी सम्वखन्धत खनकायहरु र मन्िालयमा पठाईन ेव्यवस्था गन े। 



 

 

 लेखा सखमखतलाइ अव यक पने खववरणहरू तयार गरी ईपलब्ध गराईने । 

 लेखा सखमखतको वैठक सञ्चालनमा सहयोग गने र खनणायहरु सम्वखन्धत खनकायमा पठाईन।े 

 खजन्सी स्रेस्ताको वाखषाक खनरीक्षणलाइ प्रभावकारी बनाईन राय खदने । 

 राजस्व ऄसलुी भएको रकम दखैनक बैंक दाखखला भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाखखला खनयखमत गना लगाईने । 

 खललाम खबिी गनुा भनी ऄखन्तम लेखापरीक्षणबाट औलँ्याआएका वस्तुहरू खललाम खबिी भएका छन/्छैनन ् त्यसको 

जाँच गरी प्रखतवेदन गने । 

 खजन्सी स्रेस्ता, राजस्वको दखैनक अम्दानी फारामहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी प्रभावकारी प्रयोगका 

लाखग प्रखतवेदन गने । 

 शाखाका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी/गराइ सोको कायाान्वय गने/ गराईने। 

 शाखाका कमाचारीहरुको समयमै कायासम्पादन मलू्याङ्कन भएको बारे सखुनखित ह न े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

 र्रर  राज  सहायक/राज  ऄलधकृत ५/६(प्रशासन/राज )(राज  व्यर्स्थापन ईपशाखा) 

यस पदले अखथाक खवकास व्यवस्थापन ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, 

कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 राजश्व प्रक्षेपण तथा वाखषाक राजश्व संकलन ऄनमुान तयार गने । 

 नगरपररषद्मा प्रस्तुत गने प्रयोजनको लाखग राजश्व सम्बन्धी प्रस्तावको मस्यौदा तयार गरी महाशाखा प्रमखु समक्ष पेश 

गने । 

 गाईँपाखलकाकोराजश्व योजना तयारी/कायाान्वयन सम्बन्धी काया गन े। 

 राजश्व परामशा सखमखतको वैठक एवं खनणायहरु कायाान्वयन गन/ेगराईन े। 

 राजश्व ऄखभवखृद्धसँग सम्बखन्धत कायाहरुको खबषयमा नीखत, रणनीखत, कायाखवखध, खनदखेशका एवं कायािम तजुामा 

सम्बन्धी कायामा महाशाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

 राजश्व प्रशासन शाखाले ईपलब्ध गराईने सेवाहरुलाइ सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र खमतब्ययी गराईन गनुा पने 

सधुारका कायािमहरु पेश गन े। 

 राजश्व ईठाईने र राजश्वको स्रोत जटुाईने कायामा खनजी क्षेिबाट समते पहल एवं सखिय सहभाखगता गराईन े। 

 राजश्वको स्रोत खवखवखधकरण तथा वाखषाक लक्ष्य खनधाारण सम्बन्धी काया गन े। 

 राजश्व वाँडफाँड सम्वन्धी कायामा सहयोग गन े। 

 वाह्य स्रोत जटुाईन ेसम्वन्धी काया गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता ऄसलू सम्बन्धी नीखत/कायािम तयार गरी पशे गन ेर स्वीकृत भए बमोखजम कायाान्वयन 

गन/ेगराईन े। 

 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तुर, दण्ड/जररवाना तथा प्राकृखतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पयाटन शलु्ल्क सम्बन्धी 

काया गन/ेगराईन े। 

 राजश्वका ईपयोग भइ अएका श्रोतहरुको ऄखतररक्त नयाँ श्रोतहरु पखहचान गरी श्रोत पररचालनको लाखग अव यक 

व्यवस्था खमलाईने । 

 राजश्व संकलनमा अआपन ेवाधा ऄड्चनलाइ न्यनूीकरण गद ै राजश्व ऄखभवखृद्धमा प्रभावकाररता ल्याईन राजश्व गस्ती 

ब्यवस्था गन े। 



 

 

 वाखषाक वजेट तथा कायािम र अखथाक नीखत तयार गरी पेश गने साथै अवखधक मलू्याङ्कन र सचूकाङ्क खवकास गरी 

लाग ुगने । 

 गाईँपाखलकाले राजश्व पररचालन सम्बन्धमा ऄवलम्बन गने नीखतको खवषयमा खनणाय गना अव यक सचूना सङ्कलन 

गरी नीखत खनमााणमा सहयोग गन े। 

 गाईँपाखलकाको राजश्व चवुाहट खनयन्िण गना कायाायोजना बनाइ कायाान्वयन गन े। 

 गाईँपाखलकाको राजश्वको अम्दानी र खचाको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्ने र राख्न लगाईने। 

 गाईँपाखलकाको वाखषाक अयव्ययको खहसावको खवशे्लषण सखहत नगरसभामा पेश गना तयार गने। 

 लेखापरीक्षणवाट औलं्याआएका राजश्व सम्बन्धी वेरुज ुफछ्र्यौटको लाखग काया गनें । 

 गाईँपाखलकाको राजश्व ऄखभवखृद्धका लाखग सम्वद्ध खनकायहरुसंग समन्वय गने तथा नगरक्षिेका व्यापारी, ईद्योगपखत र 

ऄन्य व्यवसायी तथा करदाताहरुसँग छलफल गन ेव्यवस्था खमलाइ राजश्व ऄखभवखृद्ध र व्यवस्थापनमा सघाई परुय्ाईने । 

 गाईँसभाबाट राजश्व सङ्कलन सम्बन्धी खबषयमा भएका खनणायहरुको कायाान्वयन गन/ेगराईन े। 

 राजश्व ऄखभवखृद्धसँग सम्बखन्धत कायाहरुको खबषयमा नीखत तय गने, कायाखवखध खनदखेशका तयार गने एवं कायािम बनाइ 

पेश गने । 

 ऄन्तर/शाखा/ईपशाखासंग समन्वय तथा सहयोग गने । 

 राजश्व सङ्कलन एवं ऄसलुी सम्बन्धमा सम्पन्न गनुापने कायाहरुको खनरीक्षण, ऄनगुमन, ऄध्ययन र खबशे्लषण गन ेएवं 

सझुाव समेत सङ्कलन गरी सधुारका काया गन/ेगराईन ेव्यवस्था खमलाईने । 

 शाखाका कमाचारीको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी लाग ूगन े। 

 शाखाका कमाचारीको कायासम्पादन मलू्याङ्कनको काया सम्पन्न भएको सखुनखित ह ने । 

 राजश्व शाखाले ईपलब्ध गराईने सेवाहरुलाइ सरल, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र खमतब्ययी गराईन गनुा पने सधुारका 

कायािमहरु पेश गन े। 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी, अखदको अयोजना गने। 

 राजश्वका क्षिे एवं श्रोतहरु पखहचान गने सम्बन्धमा सचूना/त्याङ्क सङ्कलन गन े र ऄध्ययन, ऄनसुन्धान तथा 

खवशे्लषण गन/ेगराईने । 

 लाग ुगररएका कर, शलु्क अखदको प्रभावकाररता खवशे्लषण गरी थप प्रभावकारी वनाईन ईपायहरु खोज्ने । 

 राजश्व ईठाईने र राजश्वको स्रोत जटुाईने कायामा खनजी क्षेिलाइ संलग्न गराईन पहल गने। 

 श्रोत पररचालन सम्बन्धी कायायोजना तयार गरी स्वीकृत भए बमोखजम कायाान्वयन गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकाको स्रोत खवखवखधकरण तथा वाखषाक लक्ष्य खनधाारण गरी पशे गन े। 

 राजश्वको ऄखभलेख दरुुस्त राख्न े। 

 वखषाक वजेट तजुामा कायामा सहयोग गने । 

 राजश्व वाँडफाँड सम्वन्धी कायामा अव यक सहयोग गने । 

 गाईँपाखलकालाइ वाह्य स्रोत जटुाईने सम्वन्धी कारवाही ईठाईन े। 

 बाँकी रहकेो कर, दस्तुर, शलु्क, महसलु अखदको लगत दरुुस्त राख्ने । 

 घर जग्गा कर, व्यवसाय कर, लगायत ऄन्य कर संकलन गन/ेगराईने । 

 दस्तुर, महसलू, भाडा, जररवाना, शलु्क संकलन गन/ेगराईन े। 



 

 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता ऄसलू ईपर गन/ेगराईने । 

 दखैनक अम्दानी तेरीज तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पशे गन े। 

 नगद दाखखला एवं राजश्व लेखाङ्कन र प्रखतवेदन तयारी सम्बन्धी काया गन/ेगराईने । 

 कर टोली एवं कर खनरीक्षकहरु खटाइ राजश्व ऄखभवखृद्धमा प्रभावकाररता हाखसल गने । 

 शाखाबाट भएका सबै कायाहरु खवद्यतुीय ऄखभलेखमा ऄखभलेखीकरण गन/ेगराईने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

बरर  प्रशासन सहायक/प्रशासकीय ऄलधकृत, (तह–५/६, प्रशासन/सा.प्र.) योजना, बजेट तथा ऄनुगमन ईपशाखाः 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँपाखलकाको वाखषाक खवकास योजना तजुामाको लाखग त्याङ्क/खववरण/सचूना अखद सङ्कलन गन/ेगराईने एवं 

गाईँसभाबाट पाररत गनुा पन ेनीखतको मस्यौदा तयार गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पशे गने । 

 गाईँपाखलका, प्रदशे सरकार तथा नेपाल सरकारवाट गाईँपाखलका क्षेिखभिको लाखग स्वीकृत योजना तथा 

कायािमहरूको खववरण राख्न े। 

 गाईँपाखलकाका स्वीकृत बाखषाक योजना तथा कायािम कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 बाखषाक एवं खबषयगत योजनाहरूको समन्वय, ऄनगुमन तथा समीक्षा गने । 

 बाखषाक योजना तथा कायािमको प्रगखत खववरण तयारी गरी सम्वखन्धत खनकायमा पठाईने। 

 गाईँपाखलकाको खवकास योजनाहरूको जाँचपास गन/ेगराईन ेकायामा सम्बखन्धत शाखा/ऄखधकारीसंग समन्वय गने । 

 स्वीकृत योजना तथा कायािमहरूको काया–प्रकृया खनधाारण गने । 

 सावाजखनक–खनजी साझेदारी प्रवद््रधन सम्बन्धी काया गन े। 

 गाईँकायापाखलका माफा त खवखभन्न पररयोजनाहरूवाट सञ्चाखलत कायािमको खनरीक्षण एवं ऄनगुमन गने । 

 गाईँपाखलकाका अयोजना तथा कायािमहरूको प्रखतवेदन तयार गन ेतथा समीक्षा गन ेव्यवस्था खमलाईन े। 

 खसफाररश तथा आजाजत प्रदान सम्वन्धी काया गने । 

 खवखभन्न सखमखत–ईपसखमखतहरूले गरेका खनणायहरू सम्वखन्धत खनकायलाइ जानकारी गराईन े

 तथा कायाान्वयन गने/गराईन ेकायामा प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत वा सम्वद्ध ऄखधकारीलाइ सघाईने । 

 कायाालयको स्थान व्यवस्थापन तथा ले–अईट खमलाईने काया गन े। 

 गाईँकायापाखलकावाट भएका खनणायहरूको सङ्कलन र ऄध्ययन गरी खनदशेन खदन े। 

 ऄन्य सम्वद्ध खनकायहरू वीच समन्वय गन/ेगराईने । 

 वडा कायाालयहरुसंग समन्वय गरी अवखधक योजना तजुामा गराईने । 

 गाईँपाखलकाको क्षमता ऄखभबखृद्ध तथा काया–प्रणालीमा सधुारको लाखग कायायोजना बनाइ पेश गने र स्वीकृत भए 

ऄनरुुप कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 ऄन्य खनकायहरुलाइ ऄनदुान खनकाशा सम्बन्धी काया गन/ेगराईने । 

 ऄन्य संघ–संस्थावाट प्राप्त ह न अएका योजना सम्वन्धी कागजातहरू खनणायको लाखग पेश गन ेतथा व्यवखस्थत रुपमा 

राख्न े। 

 ऄन्य खनकायहरूवाट सञ्चाखलत योजना तथा कायािमहरूको प्रगखत खववरण सङ्कलन गरी/गराइ ऄखभलेख राख्ने । 



 

 

 अयोजना सपुरीवेक्षण तथा ऄनगुमन सखमखत तथा ईपसखमखतहरूको प्रशासखनक काया गाईँपाखलकाकायोजना सम्वन्धी 

ईपसखमखतहरूको बैठक व्यवस्थापन काया गन े। 

 परफमेन्स बोण्डको म्याद थप एवं धरौटीको ऄखभलेख र खफताा सम्बन्धी प्रारखम्भक काया गने । 

 योजना सम्वन्धी खाता सञ्चालन खसफाररश काया गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिको बजार ऄनगुमनको सचूकाङ्क र कायायोजना स्वीकृत गराइ कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 बजार ऄनगुमन गदाा कालो बजारी, कृखिम ऄभाव, खमसावट, ऄस्वभाखवक मलू्य, कमसल गणुस्तर जस्ता खियाकलाप 

दखेखएमा तत्काल सपुरीवेक्षकलाइ गो्य तररकाले जानकारी गराईने र त्यस सम्बन्धमा खनदशेन भए ऄनसुार कारवाही 

ऄगाखड बढाईन े। 

 गाईँक्षिेखभिका प्रत्येक पसल, होटल, रेष्ट रँा अखदमा खवखि गररने वस्तु र सोको मलू्य स्पष्ट ह ने गरी मलू्य सचूी टाँस्न 

लगाईने । 

 सडेगलेको वस्त ुखवखिखवतरण गना नह न ेव्यहोरा सबै खविेताहरुलाइ जानकारी गराईन ेर त्यस ईप्रान्त पखन त्यसो गरेको 

पाआएमा तत्काल कारवाहीको लाखग पशे गने । 

 बजार क्षेिमा सडक र सडकका पेटीहरुमा सरसामान राख्न नखदने । 

 परम्परागत हाट/बजार लाग्न ेक्षिेको ऄनगुमन गन े। 

 जन घनत्व र वस्ती खवस्तारलाइ दृखष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुापन ेदखेखएमा ईपयकु्त स्थल पखहचान गरी 

खसफाररश साथ पेश गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

सचूना प्रर्लध ऄलधकृत (तह–7/लर्लर्ध/सचूना प्रलर्लध) सचूना प्रलर्लध ईपशाखा 

 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, 

कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 कम््यटुर प्रणालीको माध्यमवाट गाईँपाखलकाको भौगोखलक सचूना प्रणालीको प्रयोगमा सहजीकरण गन े। 

 गाईँपाखलकाको सचूनालाइ व्यवखस्थत गनाको लाखग अव यक कम््यटुर सफ्ट्वेर व्यवस्था गने। 

 गाईँपाखलकाले स्थापना गरेको सचूना केन्द्रको दखैनक रेखदखे र सञ्चालन व्यवस्था खमलाईने र ऄखभलेखहरु सवु्यवखस्थत 

राख्न अव यक कायाहरु गने/गराईने । 

 गाईँपाखलकाको वेभसाआट खडजाआन गरी ऄद्यावखधक गने/गराईने । 

 गाईँपाखलकाको अन्तररक सचूना प्रणालीलाइ व्यवखस्थत गरी सहज र सलुभ बनाईन, आमेल, आन्टरनटे जस्ता प्रखवखधहरुलाइ 

प्रयोगमा ल्याईने र यसको प्रयोग सम्बन्धी कायालाइ प्रवद््रधन गरी गाईँकायापाखलकाको सेवा प्रवाहलाइ चसु्त, खछटो, छररतो र 

प्रभावकारी तुल्याईन सहयोग गने। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि गाईँपाखलकाको नीखत ऄनरुुप खसखसखटखभ जडान गन/ेगराईन े जडान गररएका खसखसखटखभ हरु सरुखक्षत 

रुपमा प्रयोग गन/ेगराईने र सोको खनयखमत ऄनगुमन गने/गराईने । 

 जडान भएका खसखसखटखभ हरु माफा त गाईँपाखलकाको स्वाखमत्वमा रहकेा गाईँक्षेिखभिका सम्पखत्तहरुको चोरी ह नबाट जोगाईन 

तथा गाईँक्षेिखभि नकारात्मक गखतखवखधलाइ खनरन्तर रुपमा खनगरानी गरी सरुक्षा गना कम््यटुरबाटै मखनटररङ्गको व्यवस्था 

गन/ेगराईन े। 

 खसखसखटखभ माफा त गररएको मखनटररङ्गको दखैनक ऄखभलेख राख्न े र अव यकता ऄनसुार प्रखतवेदन तयार गरी प्रमखु 

कायाकारी ऄखधकृतसमक्ष पशे गने । 

 गाईँपाखलकाका सबै शाखा/ईपशाखा/आकाइ लगायत गाईँपाखलका ऄन्तगातका सबै खनकायहरुमा सचूना प्रखवखधका 



 

 

ईपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा ऄनगुमनको काया गन े। 

 गाईँपाखलकाकोलाखग अव यक पने सचूना तथा त्याङ्क सङ्कलन गन,े संकखलत सचूना तथा त्याङ्कको भण्डारण गने र 

योजना तजुामाको िममा सम्बखन्धत शाखा/ईपशाखा वा ऄखधकारीलाइ ईपलब्ध गराईने । 

 गाईँपाखलकासँग सम्बखन्धत पाश्र्वखचि, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सामग्रीहरुको तयारी मस्यौदालाइ प्रकाशन प्रयोजनका लाखग 

खडजाआन/फम्र्याखटङ्ग गराईन े। 

 गाईँपाखलकाका शाखा/ईपशाखा/आकाइहरुमा स्थापना भएका संचारका ईपकरण एवं प्रखवखधगत ईपायहरु (जस्तैः सभार, 

कम््यटुर, फ्याक्स, टेखलफोन, आ–मेल, आन्टरनेट अखद) को समखुचत व्यवस्था गरी खछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गन े

व्यवस्था खमलाईने । 

 सचूना प्रखवखधको प्रयोग सम्बन्धमा गाईँपाखलकाका खनवााखचत पदाखधकारी एवं कमाचारीहरुलाइ अव यक ताखलम/ 

ऄखभमखुीकरण गन ेतथा सचूना प्रखवखधको प्रयोग गना अव यक सहयोग गन े। 

 सचूनाहरुको प्रभावकाररता ऄखभबखृद्ध गना खवखभन्न संघ –सस्थाहरुसंग ऄन्तखिा या कायािमको अयोजना गन/ेगराईने कायामा 

पहल गने । 

 सचूना प्रणालीको खवकास तथा खवस्तारका लाखग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृसँस्थाहरुसँग समन्वय गना अव यक नीखत तयार गरी 

कायाान्वयनमा ल्याईने प्रयोजनका लाखग प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतलाइ सघाई परुय्ाईने । 

 गाईँपाखलकाको ऄद्यावखधक वस्तुगत प्रखतवेदन तथा प्रगखत खववरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने । 

 गाईँकायापाखलका कायाालयमा स्थापना भएका सचूना प्रखवखधसँग सम्बखन्धत संयन्िहरू सधैं चाल ुएवं दरुुस्त ऄवस्थामा राख्ने 

। 

 गाईँपाखलकाको सचूनाहरुलाइ व्यवखस्थत गनाको लाखग अव यक कम््यटुर सफ्ट्वेर सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

 गाईँपाखलकाले सम्पादन गरेको कायाहरुको ऄखभलेखहरु सवु्यवखस्थत राख्न अव यक कायाहरु गन/ेगराईने । 

 अव यकता ऄनसुार प्रखतवेदन तयार गरी शाखा प्रमखुसमक्ष पेश गने । 

 गाईँपाखलकाका सबै शाखा/ईपशाखा/आकाइ लगायत गाईँपाखलका ऄन्तगातका सबै खनकायहरुमा सचूना प्रखवखधका 

ईपकरणहरुको जडान, ममात संभार तथा सञ्चालन कायामा सहयोग गने । 

 गाईँपाखलकाको लाखग अव यक पने सचूना तथा त्याङ्क सङ्कलन गन,े संकखलत सचूना तथा 

 त्याङ्कको भण्डारण गने र योजना तजुामाको िममा अदशे भए बमोखजम सम्बखन्धत शाखा/ईपशाखा वा ऄखधकारीलाइ 

ईपलब्ध गराईन े। 

 गाईँपाखलकाको ऄद्यावखधक वस्तगुत प्रखतवेदन तथा प्रगखत खववरणहरु संकलन तथा भण्डारण गने कायामा सपुरीवेक्षकलाइ 

सघाईने । 

 गाईँकायापाखलका कायाालयमा स्थापना भएका सचूना प्रखवखधसँग सम्बखन्धत संयन्िहरू सधैं चाल ुएवं दरुुस्त ऄवस्थामा राख्ने 

। 

 प्रशासन तथा योजना महाशाखा लगायत गाईँपाखलकाकाऄन्य महाशाखा/शाखा/आकाइहरु समेतको अव यकतानसुार 

खचट्ठीपिहरु टाआप/खप्रन्ट अखद काया गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

आलन्जलनयर/ब. आलन्जलनयर, (तह–7/8आलन्ज./लसलभि) पूर्ावधार लर्कास शाखा 

 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछ । 



 

 

 पवूााधार खवकासका लाखग खवखभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने कायाहरुको स्पखेसखफकेशन तयार गन,े नक्सा एवं खडजाआन गने । 

 पवूााधार खवकासका लाखग खवखभन्न सेक्टरबाट गररन ु पन ेकायाहरुको योजना तजुामा गरी प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत 

समक्ष पेश गन े। 

 अफ्नो शाखासंग सम्बखन्धत स्वीकृत योजना/कायािमको कायाान्वयन, खनरीक्षण एवं ऄनगुमन गन/ेगराईन े। 

 अफ्नो शाखासंग सम्बखन्धत कायाको प्रगखत खववरण तयार गने/गना लगाईन ेर समीक्षा बैठकमा पशे गने । 

 महाशाखासंग सम्बखन्धत अवखधक प्रखतवेदन तयार गरी प्रकाशन गन/ेगराईने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत काम कारवाही सम्बन्धमा सावाजखनक सनुवुाइ/सामाखजक परीक्षण गन/ेगराईन े। 

 शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गन ेर सो वमोखजम कायाान्वयन गन े। 

 शाखालाइ तोखकएका कायाहरुको प्रगखत सम्बन्धमा खनयखमत ऄनगुमन, खनरीक्षण तथा खनदशेन खदने । 

 अफू कायारत शाखासँग सम्बखन्धत खबषयमा भएका गाईँसभाका खनणायहरु कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 अफू मातहतका सवै कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी लाग ूगने । 

 अफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन गने । 

 अफू मातहत कायारत कमाचारीहरुलाइ पष्ु्टयाआ ँसखहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको खसफाररस गने । 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान, सवारी साधन लगायतका सामग्रीहरुको ऄखभलेख राख्न लगाईने । 

 शाखाको कायाक्षेि खभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गने। 

 अफू कायारत शाखासंग सम्बद्ध सबै खकखसमका प्रशासखनक काया गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि भौखतक पवूााधार सम्बन्धी योजनाहरुलाइ वाखषाक योजनामा समावेश गना अव यक सहयोग गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि सञ्चालन गना अव यक दखेखएका योजनाहरुको नक्सा, खडजाआन र लगत आखष्टमेट तयार गना 

लगाईने । 

 पवूााधार खवकाससंग सम्बखन्धत स्वीकृत योजनाहरु कायान्वयन गना कायाताखलका तयार गरी पेश गने र सो ऄनसुार 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 पवूााधार सम्बन्धी खनमााणाधीन योजनाहरुको खनयखमत खनरीक्षण गरी प्रखतवेदन गन े। 

 माखसक, चौमाखसक र वाखषाक प्रखतवेदन तयार गने/गराईन ेर सम्बखन्धत ऄखधकारी समक्ष पेश गने । 

 अवखधक तथा वाखषाक योजना तजुामा कायामा प्राखवखधक सहयोग ईपलब्ध गराईने । 

 ठूला भौखतक पवूााधार खनमााण र संचालनमा नीखजक्षेिलाइ सहभागी गराईन े। 

 सम्पाखदत कामको मलू्याङ्कन गरी ईपभोक्ता सखमखत वा ठेकेदारलाइ भकु्तानी गना पशे गने। 

 संघीय माखमला तथा सामान्य प्रशासन मन्िालय, प्रदशेको भौखतक पवूााधार खवकास मन्िालय एवं भखूम व्यवस्था, कृखष 

तथा सहकारी मन्िालय समेतको नीखतगत खनणायहरुलाइ समते दृखष्टगत गरी समन्वयात्मक रुपमा कायाान्वयन गने/गराईने 

। 

 खवकास खनमााण सम्बन्धी कायासम्पादनका लाखग ईपयकु्त र सरल प्रखवखध खोज र खवकास गना पहल गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

सर्–आलन्जनीयर/आलन्जलनयर (तह–५/६, आलन्ज./लसलभि)भौलतक पुर्ावधार लर्कास ईपशाखाः   

 यस सपुरीवेक्षकको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजपखत ईत्तरदायी भइ दहेाय वमोखजमका कायाहरु (काम कताव्य र खजम्मेवारी) 

गनुा गराईन ुपदाछः 



 

 

 शाखा प्रमखुको काममा अव यक पन ेसचूना संकलन गना र व्यवस्थापन गना सहयोग गने । 

 गाईँपाखलकाखभि ऄवखस्थत कायाालयहरुका लाखग खवद्यतु अपखूता, ढल खनकास, कूलो, बाटोको खनमााण, ममात सम्भार 

सम्बन्धमा खनधााररत कायायोजना ऄनरुुप सभके्षण गरी लगत आखष्टमेट तयार गन ेकायामा सहयोग गन े। 

 गाईँपाखलकाबाट सञ्चाखलत खानपेानी तथा ढलखनकास अयोजनाहरुको साआट सपुरखभजन गने। 

 सावाजखनक खनमााणको लाखग अव यक दररेट तयार गन ेकायाको लाखग सचूना तथा त्यांक संकलन गन े। 

 संकखलत खबवरण एवं त्यांकहरुको तलुनात्मक ऄध्ययन गरी प्रखतवेदन तयार गन े। 

 सम्पाखदत खनमााण/ममात तथा संभार कायाको नाप–जाँच तथा मलू्याङ्कन गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि गाईँपाखलकाद्रारा खवद्यतुीय सव–स्टेशनमा जखडत इलेखक्रकल आक्यपुमेन्टहरुको रेखदखे र ममात 

सम्भार गराईन े। 

 खबद्यतुीय ईपकरणहरुको सञ्चालन, स्वीखचङ्ग स्टेशन तथा टावर लाआनको समय–समयमा खनरीक्षण/ऄनगुमन गरी 

ममात–सम्भार गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलकाका ऄन्य खबद्यतुीय कायाहरु गन/ेगराईने । 

 स्वीकृत खडजाआन र लागत–आखष्टमेट ऄनरुुप ह ने गरी भवन संरचना बाहके तोखकएका पवूााधारहरु खनमााण गने/गराईने । 

 स्वीकृत खडजाआन र लागत–आखष्टमेट ऄनरुुप ह ने गरी तोखकएका पवूााधारहरुको खनमााण काया गदाा/गराईँदा कुन ैप्रकारको 

कठीनाआ पना अएमा अफैले समाधान गना नसक्ने ऄवस्था रहमेा यथाशीघ्र सपुरीवेक्षक समक्ष यथाथा वस्तुखस्थखत सखहत 

राय पेश गन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेमा खनमााण गररन ुपने स्थानीय पवूााधारहरुको खनमााणको त्याङ्क संकलन गरी ऄद्यावखधक राख्ने । 

 अफूलाइ तोखकएका गाईँपाखलका क्षेिहरुमा खनमााण गररन ुपने स्थानीय पवूााधारहरुको खनमााणको अव यक प्रखियाको 

लाखग पहल गन े। 

 अफ्नो खजम्मा रहकेा ईपकरण लगायतका खजन्सी सामान, ऄखभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको व्यवस्था खमलाईने 

। 

 शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीखत तथा कायायोजना तजुामा गन ेकायामा शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि एकीकृत वस्ती खवकासका लाखग अव यक पने स्थानको पखहचान गरी लगत तयार गन ेकायामा 

सपुरीवेक्षकको खनदशेन ऄनसुार काम गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि सावाजखनक/पती जग्गा भए सोको यथाथापरक खववरण/कागजातहरु संकलन गरी सपुरीवेक्षक 

समक्ष पेश गन ेर कुन ैव्यखक्त/संघ/संस्थाको स्वाखमत्व भएको जग्गापन ेभएमा सो सम्बन्धी अव यक खववरण तयार गरी 

सपुरीवेक्षक समक्ष पेश गन ेर यस सम्बन्धमा सरोकारवालासँग समन्वय गन े। 

 सम्बखन्धत शाखा/ऄखधकारीको खनदशेन ऄनसुार स्थलगत रुपमा नाप–नक्सा गन,े क्षेिफल खनधाारण गरी सीमाना 

छुट्याईन ेसम्बन्धी कायामा नापी कायाालय र मालपोत कायाालयसँग समेत समन्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा भ–ूईपयोगको कायाक्षेि ऄनरुुप खवकास खनमााणका कायागना अव यक पने जग्गाको 

क्षेिफल/सीमाना लगायतको खबवरण तयारी गरी पेश गने । 

 गाईँकायापाखलकामा अलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, ऄन्त्येष्टी स्थल, धाखमाक 

स्थल वा ऄन्य सावाजखनक स्थल अखदको सम्बन्धमा पना अएका ईजरुीहरु ईपर स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 

२०७४ बमोखजम न्याखयक खनरुपणमा       न्याखयक सखमखतलाइ सहयोग प¥ुयाइ कायाान्वयन गन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि खनमााण गररने सडक, सडक–पेखट, पलू, सडक–रेखलङ्ग अखदको लाखग अव यक जग्गाको 



 

 

सीमाना, क्षेिफल अखद सभेक्षण गरी यथाथापरक खबवरण सम्बद्ध खनकायसंग समन्वय गरी श्रेस्ता, खफल्डबकुलाइ 

अवद्यावखधक राख्न/ेराख्न लगाईन े। 

 भवन खनमााणको मापदण्ड बमोखजम खनमााण काया भए/नभएको सन्दभामा खनकटतम सपुरभाआजर र शाखा प्रमखुको 

खनदशेन बमोखजम काया गने । 

 अफू खजम्मा रहकेा ईपकरण लगायतका खजन्सी सामान, ऄखभलेख तथा कागजातहरुको सरुक्षाको व्यवस्था खमलाईने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजम ऄन्य कायाहरु गने 

ऄलमन/सभेक्षक (तह–४/५, आन्जी./सरे्) भूमी व्यर्स्थापन ईपशाखा 

 यस पदले शाखा प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि खनमााण गररने सडक, सडक–पेटी, पलू, सडक–रेखलङ्ग अखदको लाखग अव यक जग्गाको 

सीमाना, क्षेिफल अखद सभके्षण गरी यथाथापरक खबवरण सम्बद्ध खनकायसंग समन्वय गरी सव–आखन्जखनयरसंग सहकाया 

गरी श्रेस्ता, खफल्डबकुलाइ अवद्यावखधक राख्ने । 

 घर नक्सापास तथा भ–ूईपयोगको कायाक्षिे ऄनरुुप खवकास/खनमााणका काया गना अव यक पन े जग्गाको 

क्षेिफल/सीमाना लगायतको खबवरण तयार गने कायामा सहयोग गन े। 

 गाईँकायापाखलकामा अलीधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, ऄन्त्येष्टी स्थल, धाखमाक 

स्थल वा ऄन्य सावाजखनक स्थल अखदको सम्बन्धमा भएको खनणाय बमोखजम संरक्षण, रेखदखे एवं खनगरानी कायामा 

सहयोग परुय्ाईने । 

 भवन खनमााणको मापदण्ड बमोखजम खनमााण काया भए/नभएको सन्दभामा खनकटतम सपुरभाआजर र शाखा प्रमखुको 

खनदशेन बमोखजम काया गने । 

 शाखाको अन्तररक दताा/चलानी/फाआखलङ् अखद व्यवखस्थत गने । 

 शाखामा प्राप्त ह न ेजग्गा प्रशासनसंग सम्बखन्धत फाआल/ऄखभलेखहरु ऄद्यावखधक गरी सरुखक्षत राख्ने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए ऄनसुारका ऄन्य कायाहरु गने । 

खा.पा.स.टे. (तह–४/५, आलन्ज/लसलभि/स्या.) (र्ातार्रण, खानेपानी तथा सरसर्ाइ ईपशाखा 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि वातावरण एवं खवपद ् व्यवस्थापनका लाखग कायानीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गन े र 

स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयन गने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत स्वीकृत योजना/कायािमको कायाान्वयन, खनरीक्षण एवं ऄनगुमनगन/ेगराईन े। 

 शाखासंग सम्बखन्धत कायाको प्रगखत खववरण तयार गन/ेगना लगाईन ेर समीक्षा बैठकमा पेश गने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत अवखधक प्रखतवेदन तयार गरी प्रकाशन गन/ेगराईने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत काम कारवाही सम्बन्धमा सावाजखनक सनुवुाइ/सामाखजक परीक्षण गन/े गराईने । 

 फोहोरमैला व्यवस्थापनको लाखग ईपयकु्त स्थानको व्यवस्था खमलाईन पहल गने । 

 फोहरमलैा ब्यवस्थापनको लाखग कायायोजना स्वीकृत गराइ यस कायामा समदुाय र खनजी क्षेिलाइ पररचालन गने । 

 ग्रामीण क्षेिको फोहरमलैा व्यवस्थापनको लाखग ऄल्पकालीन र दीघाकालीन ईपायहरु ऄवलम्बन गने सम्बन्धमा 

अव यक काया गन े। 

 शनू्य लागतका फोहोरमलैा व्यवस्थापनका दीघाकालीन योजना तयार गने । 



 

 

 फोहरमलैा ईत्पादन कम गन ेप्रखवखधको खवकास गरी कायािम सञ्चालन गने । 

 ऄन्य शाखा/ईपशाखाहरुसँग सम्बद्ध खबषयमा भएका गाईँपाखलकाका खनणायहरु कायाान्वयन गन/ेगराईन े। 

 प्राकृखतक प्रकोपको दृखष्टकोणले जोखखमपणूा क्षिेहरुको पखहचान गरी सचूना संकलन गने र सोको 

रोकथाम/व्यवस्थापनको लाखग कायायोजना स्वीकृत गराइ कायाान्वयन गन/े गराईन े। 

 वातावरण संरक्षण र सधुारका कायािमको प्रगखत खबवरण तयार गरी प्रखतबेदन गन े। 

 शाखाको कायाक्षेि खभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी, अखदको अयोजना गने। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिको वातावरण सधुारको सन्दभामा ऄन्य सरकारी तथा गरैसरकारी संस्थाहरुसंग समन्वयात्मक 

रुपमा वातावरणीय सधुारका कायािम सञ्चालन गन े। 

 ग्रामीण वातावरण सधुारको लाखग समदुाय पररचालनको पहल गन ेर समदुाय स्तरमा जनचेतनाका कायािम संचालन 

गन/ेगराईन े। 

 ग्रामीण वातावरण सधुारको लाखग खवखवध खनदखेशकाहरु तयार गरी स्वीकृत गराईने र सो ऄनसुार काया गन ेगराईन े। 

 वातावरणीय सधुार र सदुृढीकरणको लाखग भएका कायाहरुको ऄनगुमन गरी सधुारका कायािम संचालन गन ेव्यवस्था 

खमलाईन े। 

 वातावरणीय संरक्षणको खवषयलाइ अवखधक र वाखषाक योजनाहरुमा समाखवष्ट गने व्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँक्षिेको पाका , बगैंचाको खवकास तथा संरक्षण गन े। 

 वेवारीसे लासको सतगतको व्यवस्था खमलाईने । 

 वातावरणीय प्रदषूण खनयन्िणको लाखग मापदण्डहरु लाग ूगने ब्यवस्था खमलाईन े। 

 गाईँपाखकलावासीहरुलाइ प्राकृखतक प्रकोप एवं ऄन्य खवपद्राट वच्न ेईपायहरुको सम्बन्धमा जनचेतना मलूक कायािम 

तजुामा गरी प्रचारप्रसार गन े। 

 भकूम्प, बाढी–पैह्रो, अगलाखग जस्ता जोखखमबाट बच्न े ईपाय सम्बन्धमा गाईँपाखलका क्षेिखभिका हरेक 

गाईँपाखलकावासीलाइ व्यवहाररक ज्ञान ईपलब्ध गराईने खवस्ततृ कायािम खभत्र्याईन खवखभन्न सरकारी एवं गैरसरकारी 

संघ/संस्थाहरुसंग समन्वय र सहकाया गन े। 

 सावाजखनक जग्गा, खलुा क्षेि, चईर, चरनक्षेि, तलतलैया, नदी, पानीको महुान, घाट, पाका ,सडक, बाटोघाटो अखदको 

ऄखभलेख ऄद्यवखधक गन ेर सो ईपर ऄखतिमण ह न लागेको वा भएको दखेखएमा तुरुन्त शाखा प्रमखु माफा त कायाकारी 

ऄखधकृत समक्ष जानकारी गराईन ेर अदशे वा खनदशेन भए बमोखजम त्यस्तो कायालाइ रोक्ने । 

 सावाजखनक मठ, मखन्दर, मखस्जद अखदको संरक्षण, सम्वद््रधन र खवकास एवं खवस्तार गन ेिममा सम्बखधत खनकायलाइ 

सहयोग गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए ऄनसुारका ऄन्य कायाहरु गने। 

कृलष लर्कास ऄलधकृत/ कृलष लर्कास ऄलधकृत(प्रथम)  (तह–7/8, कृलष) कृलष लर्कास ईपशाखाः 

 

 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु 

(काम, कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि खवद्यमान कृखष पेशा एवं व्यवसायलाइ प्रोत्साहन गना अधखुनक एवं ईन्नत कृखष सम्बन्धी एकीकृत 

नीखत, कायािम/कायायोजना तजुामा गने । 

 कृखष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चालन गन े। 



 

 

 कृषकबाट ईत्पाखदत कृखषजन्य पदाथाहरुको मलू्य एवं बजारीकरणको लाखग अव यक नीखत/कायानीखत तजुामा गरी 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलकाक्षेिखभि कृखषजन्य ईपभोग्य वस्तुहरुको खवखिखबतरणको लाखग कृखष बजारस्थल तोकी सोही स्थानबाट 

सवासलुभरुपमा ईपभोक्ताले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीईखवजन, मलखाद, कृखष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको स्थान खनधाारण गन/ेगराईन े। 

 कृखष ईत्पादक र ईपभोक्ताहरुलाइ खबचौखलयाबाट ऄनाव यक रुपमा शोखषत/ईत्पीखडत र ठगीन नखदन ईपयकु्त संयन्ि 

खनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा ऄनगुमनको समखुचत व्यवस्था खमलाईन े। 

 कृखष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्ने रोग खनयन्िणको अव यक व्यवस्था खमलाईन े। 

 कृखष सहकारीलाइ प्रोत्साखहत गना अव यक नीखत/कायािम तजुामा गरी पेश गने र स्वीकृत नीखत/कायािम कायाान्वयन 

गरी/गराइ सोको खनरन्तर ऄनगुमन समेत गन/ेगराईने । 

 कृषकहरुलाइ सहज र सलुभ कृखष ऊणको लाखग अव यक पहल गन े। 

 कृषकहरुलाइ व्यवसायमखुी कृखष खेतीको लाखग ऄखभपे्रररत गन ेर सो सम्बन्धमा अव यक परामशा ईपलब्ध गराईन े। 

 कृखष क्षिेमा खसँचाआको सखुवधा ईपलब्ध गराईन सम्बखन्धत खनकायहरुसंग अव यक पहल गने । 

 कृखष फसलहरुको वीमालाइ प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरुलाइ अव यक ताखलमको व्यवस्था खमलाईन े। 

 ईत्कृष्ट कृषकहरुलाइ प्रोत्साखहत गना परुस्कारको व्यवस्था गन/ेगराईन े। 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गन े। 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 अफू मातहतका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी लाग ूगने । 

 अफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन गने । 

 अफू मातहतका कमाचारीहरुलाइ दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको खसफाररस गने । 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गने । 

 मातहतका कमाचारीहरुलाइ कायाालय समयभन्दा वढी समय काम गराईन परेमा खसफाररससाथ खनणाय गराइ काममा 

लगाईने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

प्रालर्लधक सहायक/कृलष ऄलधकृत, (तह–५/६/कृलष/कृलष)कृलष लर्कास ईपशाखाः 

यस पदले कृखष खवकास शाखाका प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि ईत्पादन ह न ेप्रत्येक कृखषजन्य वस्तुको फसलखपच्छेको ईत्पादनको पररमाणको खववरण संकलन 

गरी पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि ईत्पादन ह न ेप्रत्येक कृखषजन्य वस्तुको फसलखपच्छेको ईत्पादनको पररमाणको खववरण संकलन 

गदाा गत फसलभन्दा कम ईत्पादन भएमा सोको कारण पखहचान गरी समस्या समाधानको लाखग रायसखहत पशे गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि खनधााररत कृखषजन्य ईपभोग्य वस्तुहरु र कृखष सामग्रीहरुको बजारको खनरन्तर ऄनगुम गन ेर कुन ै

प्रकारको कैखफयत दखेखएका तत्काल शाखा प्रमखुलाइ जानकारी गराईने । 

 खबचौखलयाबाट कृखष ईत्पादक र ईपभोक्ताहरु ऄनाव यक रुपमा शोखषत/ईत्पीखडत र ठगीन नखदने कायामा शाखा 



 

 

प्रमखुलाइ सघाईने । 

 कृखष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्न े रोग खनयन्िणको लाखग कृषकहरुलाइ प्राखवखधक सहयोग ईपलब्ध 

गराईने । 

 कृषकहरुलाइ व्यवसायमखुी कृखष खेतीको लाखग ऄखभपे्रररत गन ेर सो सम्बन्धमा अव यक परामशा ईपलब्ध गराईन े। 

 कृषकहरुलाइ अव यक ताखलम ईपलब्ध गराईने कायामा शाखा प्रमखुलाइ सघाईने । 

 ईत्कृष्ट कृषकहरुलाइ प्रोत्साखहत गना परुस्कारको लाखग शाखा प्रमखु समक्ष औखचत्यपणूा तररकाले खसफाररश गन े। 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखद सञ्चालनमा शाखा प्रमखुलाइ सघाईने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत कागजात, फाआल, त्याङ्कहरु सरुखक्षक राख्ने । 

 शाखाबाट पठाआने खचट्ठीपिहरुको मस्यौदा तयार गरी शाखा प्रमखु समक्ष पशे गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि ईत्पादन ह न े प्रत्येक कृखषजन्य वस्तकुो फसलखपच्छेको ईत्पादनको पररमाणको स्थलगतरुपमा 

खववरण संकलन गरी पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि खनधााररत कृखषजन्य ईपभोग्य वस्तुहरु र कृखष सामग्रीहरुको बजारको खनरन्तर ऄनगुम/खनरीक्षण गने 

कायामा सपुरीवेक्षकलाइ सघाईने । 

 कृखष ईत्पादकत्वको गणुस्तर कमजोर ह न नखदन खकसानहरुलाइ प्राखवखधक परामशा ईपलब्ध गराईने । 

 कृखष वाली, तरकारी तथा फलफूलहरुमा लाग्न े रोग खनयन्िणको लाखग कृषकहरुलाइ प्राखवखधक सहयोग ईपलब्ध 

गराईने कायामा सपुरीवेक्षकलाइ सघाईने । 

 कृषकहरुलाइ प्रदान गररने ताखलम सञ्चालन कायामा सपुरीवेआाकलाइ सघाईने । 

 शाखासंग सम्बखन्धत कागजात, फाआल, त्याङ्कहरु सरुखक्षत राख्ने । 

 शाखामा प्राप्त ह ने र शाखाबाट पठाआने खचट्ठीपिहरुलाइ सम्बखन्धत पदाखधकारी/शाखा/फाँटमा बझुाइ सोको ऄखभलेख 

सरुखक्षत राख्न े। 

 शाखाको अन्तररक दताा–चलानीलाइ सवु्यवखस्थत तररकाले सञ्चालन गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

पशु लर्कास ऄलधकृत/ पशु लर्कास ऄलधकृत(प्रथम) (तह–7/8/कृलष/िापोडेडे) पशुपन्छी लर्कास प्रर्र्द्वन ईपशाखाः 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि पशपुकं्षी पालन पेशा एवं व्यवसायलाइ प्रोत्साहन गना अधखुनक एकीकृत नीखत, 

कायािम/कायायोजना तजुामा गन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि पशपुकं्षी पालन व्यवसायमा व्यावसाखयक क्षमताको ऄखभवखृद्धको लाखग नवप्रवतानात्मक एवं 

स्थानीयस्तरमा ऄनकूुल ह ने प्रखवखध र तररकाको खोज गरी सो ऄवलम्बन गनाको लाखग सम्बखन्धत 

पेशावाल/व्यवसाखयलाइ प्रोत्साहन गना पहल गन े। 

 ईन्नत जातका पशपुालन व्यवसायलाइ प्रोत्सान गरी कृषकहरुको अखथाकस्तर ईत्थान गन ेकायायोजना तजुामा गरी लाग ू

गन/ेगराईन े। 

 कृषकबाट ईत्पाखदत पशपुकं्षीजन्य पदाथाहरुको मलू्य एवं बजारीकरणको लाखग अव यक नीखत/कायानीखत तजुामा गरी 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 



 

 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि पशजुन्य ईपभोग्य वस्तहुरु (मास,ु माछा, ऄण्डा)को खवखिखबतरणको लाखग बजारस्थल तोकी 

सोही स्थानबाट सवासलुभ रुपमा ईपभोक्ताले प्राप्त गना सक्ने व्यवस्था गन/ेगराईन े। 

 पश ु अहार, दाना, भेटेररनरी औषखधलगायत सामग्रीहरुको सहज र सलुभ ईपलब्धताको लाखग ईखचत व्यवस्था 

गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि घरपालुवा पशपुंक्षीहरुको लगत ऄद्यावखधक गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरुको ईखचत व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य ईपभोग्य वस्त ुईत्पादक र ईपभोक्ताहरुलाइ खबचौखलयाबाट ऄनाव यक रुपमा शोखषत/ईत्पीखडत र ठगीन नखदन 

ईपयकु्त संयन्ि खनमााण गरी सोको कायाान्वयन तथा ऄनगुमनको समखुचत व्यवस्था खमलाईन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि कुनै पखन पशपुंक्षीहरुमा रोग लाग्न नखदन रोग खनयन्िणको अव यक व्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि मास,ु माछा खवखिस्थलहरु तोक्न ेर यस्ता खबखिस्थलहरुको मापदण्ड खनधाारण गरी सोको खनयखमत 

ऄनगुमन गन/ेगराईन े। 

 पशपुालन तथा पंक्षीपालनको लाखग सहकारीलाइ प्रोत्साखहत गना अव यक नीखत/कायािम तजुामा गरी पेश गने र 

स्वीकृत नीखत/कायािम कायाान्वयन गरी/गराइ सोको खनरन्तर ऄनगुमन समेत गन/ेगराईने । 

 गररवी खनवारण र रोजगारी ऄखभबखृद्धलाइ दृखष्टगत गरी व्यवसायमलूक पशपुालन र पंक्षीपालनको लाखग सहज र सलुभ 

ऊणको लाखग अव यक पहल गन े। 

 गाईँपाखलकाक्षेिखभि पश ुवीमालाइ प्रोत्साखहत गन े। 

 पशपुकं्षी व्यवसाखयहरुलाइ अव यक ताखलमको व्यवस्था खमलाईने । 

 पशपुक्षी पालकहरुलाइ अव यक प्राखवखधक सहयोगको व्यवस्था गन/ेगराईने । 

 ईत्कृष्ट पशपुंक्षी व्यवसाखयहरुलाइ ा प्रोत्साखहत गना परुस्कारको व्यवस्था गन/ेगराईने । 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गने। 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 अफू मातहतका कमाचारीहरुको कायाखववरण ऄद्यावखधक गरी लाग ूगने । 

 अफू मातहतका कमाचारीहरुको कायासम्पादन मलू्याङ्कन गने । 

 अफू मातहतका कमाचारीहरुलाइ दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको खसफाररस गने । 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान लगायतका सामग्रीहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र शाखा प्रमखुबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु 

र्रर  लशक्षा ऄलधकृत/प्रमुख लशक्षा ऄलधकृत (तह–7/8, लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) लशक्षा, युर्ा तथा खेिकुद ईपशाखाः   

 

 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु 

(काम, कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 अफू मातहतका खनकायहरुको कायासंग सम्बद्ध कायानीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गन ेर स्वीकृत भए ऄनरुुप 

कायाान्वयन गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका शैखक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन,२०७४ ले खनखदाष्ट गरेऄनरुुप 

ऄखधकार/काया क्षेिखभि रही शैखक्षक समनु्नखतको लाखग पहल गन े। 

 गाईँपाखकलास्तरीय खेलकुद अयोजना सम्बन्धी नीखत तय गरी खेलकुद खवकासको लाखग अव यक काया गना नीखतको 



 

 

खाका तयार गरी पेश गन ेर स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयन गने । 

 बह ईद्द ेयीय मासाल अटास केन्द्रको सञ्चालनको व्यवस्था गने । 

 प्रौढ तथा ऄनौपचाररक खशक्षा सम्बन्धी कायािम तयार गरी कायाान्वयन गने/गराईन े। 

 ग्रामीणक्षिेमा खशक्षासँग सम्बखन्धत मनोरञ्जन स्थल, खिडास्थल, संग्रहालय, खचखडयाखाना र पाका  अखदको व्यवस्था 

गना सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृखनकायहरुसँग समन्वय गन े। 

 रंगशाला र व्यायामशालासंग सम्बखन्धत खनकायसँग समन्वय गरी सोको ईपयोग गन े। 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी पेश गन ेर स्वीकृत भए ऄनसुार कायायोजना बनाइ कायाान्वयन गने/गराईने । 

 गाईँक्षिेखभि अव यकता ऄनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिमा परुाताखत्वक सम्पदा, धाखमाक तथा पयाटकीय महत्वका स्थलहरुको यथाथापरक सचूना संकलन गरी 

ऄखभलेख ऄद्यावखधक गने/गराईने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि रहकेा सम्पदा र परुाताखत्वक धरोहरको संरक्षणको कायायोजना वनाइ कायाान्वयन गने/गराईने । 

 ग्रामीणक्षिे खभिका खवखभन्न जातजाखत, भाषा, धमा र संस्कृखतको ऄध्ययन, ऄनसुन्धान, संरक्षण र सम्बद्धानको लाखग 

कायािम वनाइ पेश गन ेर स्वीकृत भए वमोखजम कायाान्वयनगन/ेगराईने । 

 ऐखतहाखसक, परुाताखत्वक तथा पयाटकीय महत्वका संस्कृखत तथा सम्पदाहरुको पखहचान गरी ऄन्र्तराखष्रय रुपमा यसको 

महत्वलाइ पखहचाहन गराईन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गन े। 

 परम्परागत रुपमा चखलअएको स्थानीय चाडपवा/रीखतररवाजको संरक्षण सम्बद््रधन सम्बन्धी काया गन े। 

 संस्कृखत, पयाटन र सामाखजक खवकास र प्रवद््रधनमा टेवा प¥ुयाईने कायाहरु गन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका यवुाहरुको लाखग खशक्षा, यवुा सशक्तीकरण तथा नेततृ्व खवकास, लाग ू पदाथा दवु्र्यसन 

खनयन्िण, मानव तस्करी खवरुद्धको ऄखभयानको लाखग गाईँकायापाखलकाको नीखत ऄनरुुप काया गन/ेगराईने । 

प्रालर्लधक सहायक/लशक्षा ऄलधकृत (तह–५/६/लशक्षा/लशक्षा प्रशासन) लशक्षा, युर्ा तथा खेिकुद ईपशाखाः   

 

 यस पदले खशक्षा शाखा प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, 

कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 शाखासँग सम्बखन्धत खबषयका गाईँसभाका खनणायहरु कायाान्वयन गने/गराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका शैखक्षक संस्थाहरुसंग समन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ ले खनखदाष्ट 

गरेऄनरुुप ऄखधकार/काया क्षेिखभि रही शैखक्षक समनु्नखतको लाखग पहल गने । 

 गाईँपाखलकास्तरीय खेलकुद अयोजना सम्बन्धी नीखत तय गरी खेलकुद खवकासको लाखग अव यक काया गना नीखतको 

खाका तयार गरी पेश गन े। 

 प्रौढ तथा ऄनौपचाररक खशक्षा सम्बन्धी कायािम तयार गरी पशे गने । 

 ग्रामीणक्षिेमा खशक्षासँग सम्बखन्धत मनोरञ्जन स्थल, खिडास्थल, संग्रहालय, खचखडयाखाना र पाका  अखदको व्यवस्था 

गना सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृखनकायहरुसँग समन्वय गन े। 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी पेश गन ेर स्वीकृत भए ऄनसुार कायायोजना बनाइ पेश गने । 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी पेश गन े। 

 गाईँक्षिेखभि अव यकता ऄनसुार पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापन कायामा सहयोग गने। 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान/यन्ि–ईपकरण/सामग्रीहरुको ऄखभलेख राखी/राख्न लगाइ अव यक प्रखतवेदन समते 



 

 

तयार गने । 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

सहायक मलहिा लर्कास लनररक्षक/मलहिा लर्कास लनररक्षक (तह–४/५, लर्लर्ध) (मलहिा, बािबालिका तथा ज्ये  नागररक 

ईपशाखा) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 यवुामैिी नीखत र कायािमहरु तजुामा गरी कायायोजना बनाइ स्वीकृतका लाखग पेश गन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका खवपन्न तथा खपछखडएका वगाको ईत्थान/सशखक्तकरण /सवलीकरणको लाखग कायािमहरु 

पखहचान गरी पशे गने । 

 समदुाय पररचालनको माध्यमवाट गाईँपाखलकाको योजना तथा कायािम सञ्चालन गना वातावरण खसजाना गन/ेगराईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि रहकेा मखहला, वालवाखलका तथा समाज कल्याणसंग सरोकार खनकायहरुसंग समन्वय गरी 

बालगहृ, वदृ्धाश्रम, यवुा खवकास सम्बन्धी काया गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभिका मखहला, बालबाखलका, जनजाखत, दखलत, ईत्पीखडत, ईपेखक्षत, द्रन्द्र खपखडत, शहरी गरीबीको 

ईत्थान सम्बन्धी कायािम तजुामा गरी कायाान्वयनको लाखग सम्बद्ध पक्षहरुसँग समन्वय गन/ेगराईन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिका खवपन्न वगाका मखहला, यवुा तथा वालवाखलकाहरु लाभाखन्वत ह न ेगरी मखहला कल्याणकारी 

कोष र समाज कल्याण सम्बन्धी काया गने । 

 मखहला समदुायको अय वखृद्धको लाखग खनधााररत नीखतगत व्यवस्था ऄनरुुप सीपमलूक ताखलम कायािमहरु संचालन 

गना/गराईन व्यवस्था खमलाईने । 

 ग्रामीण गररवी न्यनूीकरण गनाको लाखग खवखभन्न खनकायहरुसँग समन्वय कायम गरी कायािम सञ्चालन गना कायायोजना 

तयार गरी पेश गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनद ेशन भए बमोखजमका ऄन्य काया गन े

 

जनस्र्ास््य लनरीक्षक/बरर  जनस्र्ास््य लनररक्षक., (तह–६/७, स्र्ास््य/स्र्ा.लन.) (स्र्ास््य ईपशाखा) 

यस पदले शाखा प्रमखुको दहेाय वमोखजमका कायाहरु (काम कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 मातहतका शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गन े। 

 शाखालाइ तोखकएका कायाहरुको प्रगखत खनयखमतरुपमा तयार गरी सम्बखन्धत खनकाय/ऄखधकारी समक्ष पेश गने र समीक्षा 

वैठकहरुमा प्रगखत खववरण प्रस्तुत गने र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुावलाइ कायाान्वयन गन ेव्यवस्था खमलाईन े

। 

 शाखासँग सम्बखन्धत खबषयका नगरसभाका खनणा यहरु कायाान्वयन गन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि ह नसक्ने रोगजन्य प्रकोप ह न नखदन जनचेतनामलूक कायािमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिको लाखग पररवार खनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य क्याम्प, सरुखक्षत माततृ्व 

सचेतना कायािम अखद जस्ता कायािमहरु सञ्चालन सम्बन्धमा नीखत तथ कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृखतको लाखग 

पेश गने र स्वीकृत भए बमोखजम कायाान्वयन गन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि वातावरण सरसफाइ सम्बन्धी कायािम/कायायोजना तजुामा गने । 

 सरुवा रोग खनयन्िण गना ऄखग्रम खवखध र प्रखिया खनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने। 



 

 

 खनजी औषधालय/औषखधजन्य संस्थाहरुको ऄनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकीहरुको खनरीक्षण गन े। 

 दादरुा एवं क्षयरोग खवरुद्धको सचतेनामलूक रोकथाम र ईपचार सम्बन्धी कायािम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोखजम 

कायाान्वयन गन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि सञ्चाखलत खवखभन्न मानव रोग खवरुद्धको खनरोधात्कम र प्रवद््रधनात्मक स्वास््य सम्बन्धी 

खियाकलापको सम्बन्धमा स्वास््य खनरीक्षकहरु खटाइ प्रवाखहत जनस्वास््य सेवाको अवस्थाको ऄनगुमन गरी 

प्रखतवेदन पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि पोषण कायािम सञ्चालन गने/गराईने । 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान/यन्ि–ईपकरण/सामग्रीहरुको ऄखभलेख राख्न े। 

     शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गने 

     कायामा शाखा प्रमखुलाइ सहयोग गने । 

  यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशे नभए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने 

     सङ्घीय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोखजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धी लक्ष्य र गणुस्तर खनधाारणका 
लाखग अव यक कायाखवखध वा खनयम वा खनदखेशका स्वीकृखतका लाखग प्रारखम्भक काया शरुु गन े। 

 अधारभतू स्वास््य र सरसफाइ तथा पोषण सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड तयार गरी    स्वीकृती र कायाान्वयन गने 

व्यवस्था खमलाईने । 

 स्थानीयस्तरका योजना तजुामाको ऄवस्थामा स्वास्थ खवषयलाइ योजनाको मलूप्रवाहमा ल्याइ तजुामा, कायाान्वयन तथा 

खनयमन गने व्यवस्था खमलाईने । 

 गाईँपाखलका क्षेिको स्वास््य र सरसफाइ तथा स्वास््य क्षेिबाट खनष्काखसत फोहोरमलैा व्यवस्थापनमा खनजी तथा 

गैरसरकारी क्षेिसँग समन्वय, सहकाया र साझेदारी गरी महामारी फैखलन नखदने ईपाय खोजी गने 

 अयवेुखदक, यनूानी, अम्ची, होखमयो्याखथक, प्राकृखतक खचखकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य ईपचार सेवाको 

व्यवस्थापन गन े। 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतबाट प्राप्त कायािम कायाान्वयनको खजम्मवेारी बमोखजम कायािम कायाान्वयन कायायोजना 

बनाइ तोखकएको समयखभि पेश गन े 

 मातहतका कमाचारीहरूको कायाखववरण तयार गरी स्पष्ट खजम्मेवारी तोक्ने र सो ऄनसुार कायासम्पादन मलू्याङ्कन गरी 

प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पेश गने । 

 गाईँपाखलकाको भौगोखलक ऄवस्था, खवकटता, जनताको स्वास््य संस्थाहरूमा पह चँको खस्थखतलाइ खवचार गरी जनरल 

ऄस्पताल, नखसाङ्ग होम, खनदान केन्द्र तथा ऄन्य स्वास््य संस्थाहरूको खक्लखनक दताा, सञ्चालन ऄनमुखत र खनयमन 

गन े

 स्थानीयस्तरको प्रवद्धानात्मक, प्रखतकारात्मक, ईपचारात्मक, पसु्थाापनात्मक स्वास््य सेवाको सञ्चालन गने ।  



 

 

 स्वस्थ जीवनशैली, पोषण, शारीररक व्यायाम, योग ऄभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पालना, पञ्चकमा लगायतका 

जनस्वास््य सेवाको प्रवद्धान गने । 

 गाईँपाखलका खनवासीहरूको सरसफाइ स्वास््य सम्बन्धी खवषयमा सचेतना जगाईन, फोहोर व्यवस्थापन गना, सफा र 

स्वच्छ खपईने पानीको प्रयोग गना, पोषणयकु्त खाना खान, घर कम्पाईण्ड सफा राख्न पालन गनुा पने र गना सखकने न्यनूतम 

कुराहरूका बारेमा जनचेतनामलूक कायािम सञ्चालन गन े

 मानव स्वास््यमा गम्भीर ऄसर पन ेखालका खवषदी प्रयोगमा रोक लगाईन कृखष र पशसु्वास््य शाखासँग समन्वय गरी 

कायािम सञ्चालन गने । 

 स्वास््य बीमा लगायतका सामाखजक सरुक्षा कायािमको व्यवस्थापन र खनयमन गन ेकायामा कायापाखलकाको प्रत्यक्ष 

खनदशेनमा रही तोखकए बमोखजम गने । 

 स्थानीयस्तरमा औषखध तथा ऄन्य मेखडकल ईत्पादनहरूको ऄनमुखत खारेजी, न्यनूतम मलू्य खनधाारण र खनयमन सम्बन्धी 

जनताको सामखुहक राय खलइ प्रखतवेदन पेश गने । 

 

लसऄहेब/हे. ऄ./लसऄहेब लनररक्षक/जनस्र्ास््य लनररक्षक, (तह–५/६, स्र्ास््य/स्र्ा.लन.) (स्र्ास््य चौकी) 

यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय वमोखजमका कायाहरु (काम कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 मातहतका शाखाको कायासंग सम्बद्ध कायानीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी पेश गन े। 

 शाखालाइ तोखकएका कायाहरुको प्रगखत खनयखमतरुपमा तयार गरी सम्बखन्धत खनकाय/ऄखधकारी समक्ष पेश गने र समीक्षा 

वैठकहरुमा प्रगखत खववरण प्रस्ततु गन े र समीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/ सझुावलाइ कायाान्वयन गन े व्यवस्था 

खमलाईन े। 

 शाखासँग सम्बखन्धत खबषयका गाईँसभाका खनणायहरु कायाान्वयन गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि ह नसक्ने रोगजन्य प्रकोप ह न नखदन जनचेतनामलूक कायािमहरु तजुामा गरी पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षेिखभिको लाखग पररवार खनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य क्याम्प, सरुखक्षत माततृ्व 

सचेतना कायािम अखद जस्ता कायािमहरु सञ्चालन सम्बन्धमा नीखत तथा कायायोजना तजुामा गरी स्वीकृखतको लाखग 

पेश गने र स्वीकृत भए बमोखजम कायाान्वयन गन े। 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि वातावरण सरसफाइ सम्बन्धी कायािम/कायायोजना तजुामा गने । 

 सरुवा रोग खनयन्िण गना ऄखग्रम खवखध र प्रखिया खनधाारण गरी तत्कालै कायाान्वयन गने। 

 खनजी औषधालय/औषखधजन्य संस्थाहरुको ऄनगुमन गने । 

 मातहतका स्वास््य चौकीहरुको खनरीक्षण गन े। 

 दादरुा एवं क्षयरोग खवरुद्धको सचतेनामलूक रोकथाम र ईपचार सम्बन्धी कायािम तजुामा गरी स्वीकृत भए बमोखजम 

कायाान्वयन गन े। 

 गाईँपाखलका क्षेिखभि सञ्चाखलत खवखभन्न मानव रोग खवरुद्धको खनरोधात्कम र प्रवद््रधनात्मक स्वास््य सम्बन्धी 

खियाकलापको सम्बन्धमा स्वास््य खनरीक्षकहरु खटाइ प्रवाखहत जनस्वास््य सेवाको अवस्थाको ऄनगुमन गरी 

प्रखतवेदन पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि पोषण कायािम सञ्चालन गने/गराईने । 



 

 

 शाखा ऄन्तगातका कमाचारीहरुको दखैनक प्रशासखनक काया गने । 

 शाखामा रहकेा खजन्सी सामान/यन्ि–ईपकरण/सामग्रीहरुको ऄखभलेख राख्न े। 

 शाखाको कायाक्षेिखभिका खवषयहरुमा छलफल, ऄन्तरखिया, गोष्ठी अखदको अयोजना गने कायामा शाखा प्रमखुलाइ 

सहयोग गन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

ऄ.हे.र्./लस.ऄ.हे.र्. (तह–४/५/६, स्र्ास््य/स्र्ा.लन.) (सरै् स्र्ास््य चौकीको िालग) 

यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय वमोखजमका कायाहरु (काम कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 अफ्नो कायाक्षिेखभिको लाखग पररवार खनयोजन कायािम, खोप सेवा कायािम, स्वास््य क्याम्प, सरुखक्षत माततृ्व 

सचेतना कायािम अखद जस्ता कायािमहरुको सञ्चालन कायामा सखियतापवूाक सहयोग गने । 

 अफ्नो कायाक्षेिखभिका स्थानहरुमा वातावरण सरसफाइ सम्बन्धी कायािम खनधाारण गरी समन्वयात्मक रुपमा सरसफाआ 

कायािम सञ्चालन गने । 

 व्यखक्तगत/सामदुाखयक सरसफाआ कायामा समदुायका व्यखक्त एवं खनजीक्षेिलाइ ईत्पे्रररत गरी/गराइ खनरन्तरताको लाखग 

प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग खनयन्िण गन ेऄखग्रम खवखध र प्रखिया खनधाारण सम्बन्धमा सझुाव पेश गने । 

  दादरुा एवं क्षयरोग खवरुद्धको सचेतनामलूक रोकथाम र ईपचार सम्बन्धी कायािमको लाखग सखिय सहभाखग ह न े। 

 गाईँघर खक्लखनक कायािम सञ्चालन गने/गराईने । 

 सरुवा रोग खनयन्िण गन ेऄखग्रम खवखध र प्रखिया खनधाारण सम्बन्धमा सझुाव पेश गने । 

 गाईँपाखलका क्षिेखभि सञ्चाखलत खवखभन्न मानव रोग खवरुद्धको खनरोधात्कम र प्रवद््रधनात्मक कायािम सञ्चालन 

गन/ेगराईन े। 

 अफ्नो कायाक्षेिखभि पोषण कायािमहरु सञ्चालन गने/गराईन े। 

 स्वास््य चौकीमा ईपचारको लाखग एवं ऄन्य सेवा खलनको लाखग अईने सेवाग्राहीहरुको ऄखभलेख राख्ने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

ऄ.न.लम/लस.ऄ.न.लम. (तह–४/५/६, स्र्ास््य/नलसवङ्ग) (सरै् स्र्ास््य चौकीको िालग) 

यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय वमोखजमका कायाहरु (काम कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 खबरामीको हरेचाहको लाखग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको खसजाना गने । 

 खवरामीहरु र ईनीहरुको पररवारको सहयोगमा स्वास््य समस्याको सचूना प्राप्त गने ब्यबस्था खमलाईने । 

 खबरामीहरुलाइ समदुायमा ह ने स्रोत र साधनहरुको प्रयोगमा सहयोग गने । 

 खबरामीहरुको लगत राख्न े। 

 अफू कायारत स्वास््य चौकी अईने गभीणी मखहलाहरुलाइ अव यक र सरुखक्षत माततृ्व सेवा प्रदान गने । 

 सरुखक्षत प्रजनन सेवा ईपलब्ध गराईने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार खनयोजन सम्बन्धी परामशा ईपलब्ध गराईने र प्रखेस्ि्सनका अधारमा खवरामीलाइ स्वास््य 

चौकीबाट ईपलब्ध ह न ेऔषखध ईपलब्ध गराईने । 

 मात ृखशश ुतथा वालवाखलकाका लाखग खनधााररत खोप सेवा खनयखमत रुपमा प्रदान गन े। 



 

 

 जन स्वास््य र सरसफाआ सम्वन्धमा जनचतेनामलूक प्रचार सामग्री खवतरण गने । 

 अधारभतू स्वास््य खक्लखनकको सञ्चालनको लाखग खटाआए ऄनसुार काया गने । 

 गाईँघर खक्लखनक कायािममा तोखकएको भखूमका खनवााह गने । 

 सरुवा रोग तथा महामारी खनयन्िण खटाआए ऄनसुार काम गन े। 

 खभटाखमन ए, डट्स, पररवार खनयोजन तथा जनस्वास््यको लाखग प्रखतरोधात्मक कायािम अयोजना र सञ्चालनमा 

तोखकएको भखूमका खनवााह गन े। 

 घमु्ती खक्लखनक संचालनमा तोखकएको भखूमका खनवााह गने । 

 प्राणघातक रोगहरु खवरुद्ध जनचेतनामलूक कायािमहरु संचालन गने । 

 खनधााररत पोषण कायािम सञ्चालन गने र थप कायािमको लाखग कायायोजना बनाआ स्वीकृखतका लाखग पेश गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

ल्यार् ऄलसषे्टन्ट/बरर  ल्यार् ऄलसषे्टन्ट (तह–४/स्र्ास््य/प्रयोगशाखा) (सरै् स्र्ास््य चौकीको िालग) 

यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय वमोखजमका कायाहरु (काम कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 स्वास््य चौकीको स्वास््य प्रयोगशाला सञ्चालन गन े। 

 रोगी/खवरामीहरुको रगत, खदशा, खपसाब अखद परीक्षणको लाखग अव यक पन ेऔजार एवं ईपकरणहरु सो प्रयोजको 

लाखग ईपलब्ध गने । 

 प्रयोगशालाका औजार एवं ईपकरणहरुको प्रयोग खवखध बारे यथेष्ट जानकारी राख्न े। 

 प्रयोगशालाका औजार एवं ईपकरणहरु खनमालीकरण भए/नभएको यकीन गरी खनमालीकरण भएका औजार एवं 

ईपकरणहरु माि प्रयोग गन े। 

 स्वास््य प्रयोगशालालाइ सधै ँस्वाच्छ, सफा र सगु्घर राख्न े। 

 प्रयोग गररसखकएका औजार एवं ईपकरणहरुमध्ये पनुः प्रयोग गना खमल्ने बाहकेका सामग्रीहरुलाइ सरुखक्षत तवरले नष्ट 

ह ने स्थनमा व्यवस्थापन गन े। 

 परीक्षण गररएका खवरामीहरुको ऄखभलेख ऄद्यावखधक राख्ने । 

 परीक्षणको लाखग सङ्कलन गररएका स्याम्पलहरुलाइ फरक नपन ेगरी सखुनखित गने । 

 प्रयोगशाला सम्बन्धी त्याङ्क अव यकता ऄनसुार सम्वद्ध शाखा वा आकाइ वा फाँटलाइ ईपलब्ध गराईन े। 

 प्रयोगशालामा परीक्षणको लाखग अएका खवरामी/रोगीहरुसंग मयाादा एवं सौहदापणूा व्यवहार गन े। 

 अफ्न ुखजम्माका ईपकरण, कागजात अखदको सरुक्षा व्यवस्था खमलाईने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

कायाविय सहयोगी, (तह लर्लहन) (सरै् स्र्ास््य चौकीको िालग) 

यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य र 

खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 स्वास््य चौकीमा रहकेा सम्पणूा कायाकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाआखलङ्ग क्याखवनटे, दराज, पंखा, खहटर अखद 

सफा राख्न े। 

 स्वास््य चौकीका कमाचारी र चौकीमा ईपचारको लाखग अईन ेखवरामीहरुको लाखग खपईने पानीको बन्दोवस्त गन े। 

 स्वास््य चौकीमा रहकेा खवजलुी बत्ती, पंखा, खहटर अव यकता ऄनसुार बाल्ने र खनभाईने। 



 

 

 खनधााररत समयमा बाहके स्वास््य चौकीमा ऄन्य समयमा ऄसम्बखन्धत व्यखक्तहरुको प्रवे श खनषेध गने । 

 स्वास््य चौकी पररसरखभि जनुसकैु बखत कुन ैऄप्रत्याखसत घटना भएमा तत्कालै स्वास््य चौकी प्रमखुलाइ खवर गन े। 

 अफ्नो पालोमा सम्पणूा कायाालयको सम्पणूा सामानको सरुक्षा गन े। 

 स्वास््य चौकीमा प्राप्त ह न ेपसु्तक, पि–पखिका, जनाल, बलेुखटन, न्यजूलेटर अखदलाइ व्यवखस्थत गरी राख्ने । 

 कायाालयमामा प्राप्त ह ने र कायाालयबाट चलानी गररएका पिहरु दताा तथा चलानी रखजष्टर दताा/चलानी खकताब) मा पखन 

प्रखवष्ट गरी/गराइ ऄखवलम्ब सम्बखन्धत व्यखक्त/खनकाय/संस्थामा पगु्न ेव्यवस्था खमलाईन े। जनु माध्यमबाट बझुाआएको हो 

सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुखक्षत रहन े व्यवस्था खमलाइ तोखकएको खजम्मेवार पदाखधकारी वा कमाचारीलाइ बझुाईने 

काया गने । 

 ऄसहाय/ऄपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाइ सहजरुपमा सेवा ईपलब्ध गराईन सखिय रहने। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट खनदशेन भए ऄनसुारका ऄन्य कायाहरु गने । 

कुचीकार, (तह लर्लहन) (सरै् स्र्ास््य चौकीको िालग) 

 यस पदले स्वास््य चौकी प्रमखुको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, 

कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 स्वास््य चौकीमा रहकेा सम्पणूा कायाकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाआखलङ्ग क्याखवनटे, दराज, पंखा, खहटर अखद 

सफा राख्न े। 

 स्वास््य चौकीका कमाचारी र चौकीमा ईपचारको लाखग अईन ेखवरामीहरुको लाखग खपईने पानीको बन्दोवस्त गन े। 

 स्वास््य चौकीमा रहकेा खवजलुी बत्ती, पंखा, खहटर अव यकता ऄनसुार बाल्ने र खनभाईने। 

 खनधााररत समयमा बाहके स्वास््य चौकीमा ऄन्य समयमा ऄसम्बखन्धत व्यखक्तहरुको प्रवेश खनषेध गन े। 

 स्वास््य चौकी पररसरखभि जनुसकैु बखत कुन ैऄप्रत्याखसत घटना भएमा तत्कालै स्वास््य चौकी प्रमखुलाइ खवर गन े। 

 स्वास््य चौकीमा प्राप्त ह न ेपसु्तक, पि–पखिका, जनाल, बलेुखटन, न्यजूलेटर अखदलाइ व्यवखस्थत गरी राख्ने । 

 कायाालयमामा प्राप्त ह ने र कायाालयबाट चलानी गररएका पिहरु दताा तथा चलानी रखजष्टर दताा/चलानी खकताब) मा पखन 

प्रखवष्ट गरी/गराइ ऄखवलम्ब सम्बखन्धत व्यखक्त/खनकाय/संस्थामा पगु्न ेव्यवस्था खमलाईन े। जनु माध्यमबाट बझुाआएको हो 

सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रमाण सरुखक्षत रहन े व्यवस्था खमलाइ तोखकएको खजम्मेवार पदाखधकारी वा कमाचारीलाइ बझुाईने 

काया गने । 

 ऄसहाय/ऄपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाइ सहजरुपमा सेवा ईपलब्ध गराईन सखिय रहने। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रमखुबाट खनदशेन भए ऄनसुारका ऄन्य कायाहरु गने । 

स्र्ास््य लनरीक्षक (हे. इ पाँचों) को कायवलर्र्रणः सामुदालयक स्र्ास््य केन्रः 

 

 गाईँसभाबाट स्वीकृत वाखषाक स्वास््य कायािमहरू प्राप्त भएऄनसुार न ैकायाान्वयन गने ।  

 कुपोखषत बालवाखलका, गभावती एवं सतु्केरी मखहलाहरूको साथै ऄन्य कुपोखषत खवरामीहरूको पखहचान गरी अव यकता 

ऄनसुार ईपचारको व्यवस्था खमलाईने ।  

 अकखस्मक स्वास््य सेवा खनयखमत रुपमा प्रवाह गन े। 

 स्थानीय तहमा ह न सक्न ेमहामारी तथा खवपद ्सम्बन्धी जनचतेनाका कायािमहरू सञ्चालन गना पहल गने । 



 

 

 सखुताजन्य पदाथा, मखदरा र लागपुदाथा प्रयोगमा खनयन्िण तथा सचतेना ऄखभवखृद्ध गना कायािमहरू सञ्चालन गन े। 

 स्थानीयस्तरका हरेक खवद्यालयमा खनयखमत रुपमा खवद्यालय स्वास््य खशक्षा र अयवेुद खशक्षा कायािम सञ्चालन गने व्यवस्था 

खमलाईन े। 

 मखहला स्वास््य स्वयंसेखवका छनौट र खवदाइमा सहखजकरण गन,े सेवाबाट खवदा खलन चाहने स्वयं सेखवकालाइ सम्मानजनक 

रुपले खवदा गने व्यवस्था खमलाईने । 

र्डा सलचर्(प्रशासन सहायक/बरर  प्रशासन सहायक/प्रशासकीय ऄलधकृत (तह–४/५/६, प्रशासन/सा.प्र.) र्डा कायावियहरु  

 

 यस पदले प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु 

(काम, कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 वडाखभिको जनसंख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, धमाशाला, मठ, मन्दीर, गमु्बा, मस्जीद, दवेस्थल, मदरसा, पखता जग्गा, 

पोखरी, तलाई, आनार, कुवा, धारा अखदको लगत राख्ने तथा संरक्षण गर ्गाईँपाखलकालाइ सहयोग गन े। 

 वडाखभिको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरी, तलाई, आनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मखन्दर, 

 गमु्बा, मस्जीद, दवेस्थल अखद सफासगु्घर राख्ने व्यवस्था खमलाईन े। 

 वडाखभिको फोहरमलैा र सडेगलेका वस्तुहरु फ्याँक्न,े चोक र गल्ली सफा राख्ने, राख्न लगाईन ेतथा सरसफाआको लाखग 

वडाबासीहरुलाइ ऄखभप्रेररत गन ेव्यवस्था खमलाईन े। 

 वडाखभिको नहर, कुलो, पैनी अखदको हरेखवचार गने । 

 वडाखभिको पती जग्गामा बकृ्षारोपण गना र वातावरण संरक्षणमा सहयोग प¥ुयाईने । 

 वडामा रहकेा ऄस्पताल, सामदुाखयक स्वास््य केन्द्र, स्वास््य चौकी, खबद्यालय, वाल ईद्यान तथा 

पसु्तकालय/वाचनालयको व्यवस्थापनमा सहयोग परुय्ाईने । 

 वडाखभि छाडा भइ खहडेँका चौपायाहरु पिाई गरी सम्बखन्धत खनकायमा बझुाईने । 

 वडाखभिको गल्ली तथा सडकमा खवजलुी बत्तीको प्रवन्ध गने । 

 वडा क्षिेखभिका पयाटकीय स्थलहरुको खोज/संरक्षण/सम्वद््रधन/सदपुयोग गने वातावरण खसजाना गन े। 

 वडासखमखतको अय र व्ययको खहसाव तथा ऄन्य कागजातहरु सरुखक्षत राख्ने । 

 वडाखभि सपुथ मलू्यमा खाद्यान्न तथा ऄन्य अव यक वस्तुको खबखिको लाखग गाईँकायापाखलकालाइ सहयोग परुय्ाईने 

। 

 वडाखभि खलेकूद खवकासको लाखग खलेकूदका सामानहरु खवतरण गने र भाषा, संस्कृखतको खवकासको लाखग कला, 

नाटक तथा सांस्कृखतक कायािमहरुको अयोजना गना सहयोग गने। 

 वडामा ऄशक्त खवरामी भएको ववेाररस वा ऄसहाय व्यखक्तलाइ नखजकको ऄस्पताल वा स्वास््य केन्द्रमा परुय्ाइ 

औषधोपचारको व्यवस्था खमलाईन े। 

 वडामा कुनै ऄसहाय वा वेवाररस व्यखक्तको मतृ्य ुभएमा खनजको दाह–संस्कारको व्यवस्था खमलाईने । 

 वडाका वालवाखलकाहरुलाइ खव.खस.खज., पोखलयो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथामको व्यवस्था गने । 

 वडाबासीहरुलाइ व्यखक्तगत घटना दताा गना ईत्प्रेररत गन ेर पखञ्जकाखधकारीको खजम्मेवारी खनवााह गने । 

 गाईँवासीहरुको चेतनास्तर ईकास्न खवखभन्न खियाकलाप गना सहयोग गने । 



 

 

 वडाखभिको पती जग्गा, प्राचीन स्मारक, ऐखतहाखसक, परुाताखत्वक, सांस्कृखतक तथा धाखमाक महत्वका सम्पदाहरुको 

संरक्षण गना सहयोग गन े। 

 लोक संस्कृखत एवं मौखलकता झखल्कने सांस्कृखतक नाच, गीत तथा भजन समेतलाइ खनरन्तरता खदन 

गाईँकायापाखलकालाइ सहयोग गन े। 

 वडाखभिका खपछखडएका जनजाखत, खवधवा, एकल मखहला, ऄसहाय, ऄपाङ्ग तथा वेवाररस व्यखक्तहरुको संरक्षण र 

जीखवकोपाजान सम्बन्धी कायामा सहयोग प¥ुयाईने । 

 वडा सखमखतका खनणायहरु कायाान्वयन गने/गराईन े। 

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ लगायत प्रचखलत ऄन्य काननूले वडा कायाालयले गन ेभखनएका सब ैकायाहरु 

गन/ेगराईन े। 

 वडा कायाालयलाइ खनखदाष्ट गररएका एवं गाईँसभा वा गाईँकायापाखलकाले खदएको खनदशेन तथा अदशे बमोखजमका 

ऄन्य कायाहरु गन े। 

 ईपयकु्त काया, खजम्मेवारी खनवााह गने िममा वडा सखमखतका पदाखधकारीहरुको खनकट सम्पका  र समन्वयमा रहने । वडा 

सखमखतबाट खनणाय गराईन ुपन ेखबषयहरुका सन्दभामा वडा सखमखतबाट खनणाय भए ऄनसुार काया गने । 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

ऄलसस्टेन्ट सर्आलन्जलनयर/सर्आलन्जलनयर, (तह–४/५/आलन्ज./लसलभि) र्डा कायावियहरुः 

 

 यस पदले वडा सखचवको समन्वय, रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु (काम, कताव्य 

र खजम्मेवारी) गनुा गराईन ुपदाछः 

 अफू कायारत वडाखभि पवूााधार खवकासका सम्भावनाहरु ऄध्ययन गरी पेश गन े। 

 वडाका पवूााधार खवकासको आन्भने्री ऄद्यावखधक गन े। 

 वडाखभि गाईँकायापाखलकाबाट सञ्चालन ह ने पवूााधार खनमााण अयोजनाहरुको खडजाआन/ आखष्टमेट (लगत) तयार गरी 

पेश गने । 

 वडाखभि गाईँकायापाखलकाबाट सञ्चालन भआरहकेा अयोजनाहरुलाइ प्राखवखधक सहयोग ईपलब्ध गराईन े र ती 

अयोजनाहरुको खनरीक्षण/ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन गने । 

 वडाखभि खनमााण ह न ेभौखतक संरचनाहरुलाइ वातावरणमिैी वनाईन लगाईन े। 

 वडाखभि भकूम्प–प्रखतरोधात्मक प्रखवखधयकु्त भौखतक संरचना खनमााण गनुापन ेतफा  जनचेतना ऄखभबखृद्ध गन/ेगराईने । 

 वडाखभि खनमााणधीन खनजी एवं सावाजखनक घर/भवनहरुको खनधााररत मापदण्ड बमोखजम भए/नभएको खनयखमत रुपमा 

खनरीक्षण/ऄनगुमन गरी खनदशेन खदने र मापदण्ड खवपररत ह न लागेका कामहरुलाइ रोकी/रोक्न लगाइ खनधााररत मापदण्ड 

बमोखजम गना लगाईन े। 

 वडाखभिका भौखतक संरचनाहरुको संरक्षण/सदपुयोग गन/ेगराईने । 

 वडाखभिका भौखतक संरचनाहरुको ममात–सम्भार गन/ेगराईन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट ऄन्य कायाहरु गने/गराईन े। 

 यस पदलाइ खनखदाष्ट गररएका र सपुरीवेक्षकबाट खनदशेन भए बमोखजमका ऄन्य कायाहरु गने । 

 

कायाविय सहयोगी, (तहलर्लहन/प्रशासन/सा.प्र.) (र्डा कायावियहरु) 

यस पदले वडा सखचवको रेखदखे र खनयन्िणमा रही खनजप्रखत ईत्तरदायी भइ दहेाय बमोखजमका कायाहरु(काम, कताव्य र खजम्मेवारी) गनुा 



 

 

गराईन ुपदाछः 

 वडा सखमखतको कायाालय तोखकएको समयमा खोल्न ेर बन्द गने । 

 वडासखमखतको कायाालयका भौखतक सामग्रीहरुको सरुक्षा गन,े वडा सखमखतका पदाखधकारी तथा वडा सखचव लगायतका 

कमाचारीहरुको कायाकक्षको सरसफाआ र सरुक्षा गन े। 

 तोखकएको समयखभि वडा सखचवले खनदशेन गरे बमोखजम फाआल, खचट्ठीपि अखद सरुखक्षतरुपमा सम्बखन्धत पदाखधकारी 

समक्ष प¥ुयाइ अव यक भएमा खनस्सा/भरपाइ खलइ बझुाईने । 

 वडा कायाालयका सम्पणूा कायाकक्षहरुमा रहकेा टेबल, कुसी, फाआखलङ्ग क्याखवनटे, दराज, पंखा,खहटर अखद सफा राख्ने 

। 

 वडा कायाालयबाट प्राप्त ऄथवा ईपलब्ध गनुापने कामको खसलखसलामा वडा कायाालयमा अईन ेसेवाग्राहीप्रखत मयााखदत 

व्यवहार गने र खनजहरुको काममा सहजकतााको भखूमका खनवााह गने । 

 वडा सखमखतको सभाकक्षको सरसफाआ, हरेचाह गन े। 

 वडा कायाालयमा पदाखधकारी, कमाचारी लगायत सेवाग्राहीहरुको लाखग खपईने पानीको बन्दोवस्त गन े। 

 कायाालयमा खवजलुी बत्ती, पंखा, खहटर, ए.सी., रेखिखजरेटर समयम ैबाल्ने र खनभाईन े। 

 कायाालय समय बाहके ऄन्य समयमा कायाालय पररसरमा ऄपररखचत माखनसहरुको प्रवेश खनषेध गने । 

 कायाालय पररसरखभि जनुसकैु बखत कुन ैऄप्रत्याखसत घटना भएमा तरुुन्त वडासखचव/ऄन्य 

 कमाचारी वा वडा सखमखतका पदाखधकारीलाइ खवर गने । 

 अफ्नो पालोमा सम्पणूा कायाालयको सम्पणूा सामानको सरुक्षा गन े। 

 वडा कायाालयमा प्राप्त ह ने पसु्तक, पि–पखिका, जनाल, बलेुखटन, न्यजूलेटर अखदलाइ व्यवखस्थत गरी राख्ने । 

 वडा कायाालयको सेवाग्राहीको रुपमा अएका ऄसहाय/ऄपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरुलाइ खनजलेसम्पका  गना खोजेको 

ऄखधकारीसम्म प¥ुयाईन अव यकतानसुार सहयोग गने । 

 पदाखधकारी, कमाचारी एवं सेवाग्राहीहरुलाइ खशष्ट, नम्र र सद्भावपणूा व्यवहार गन े। 

 वडा कायालयका पदाखधकारी, सखचव वा ऄन्य कमाचारीहरुले खनदशे गरे ऄनसुारका ऄन्य कायाहरु गने । 

नगर प्रहरीः 

गाईँपाखलका कायाालय हाताखभि र बाखहरको सम्पत्ती एवं कायाालयको संरक्षण र सरुक्षा गन े। 

 गाईँपाखलकाको क्षिेखभिका सावाजखनक सम्पखत्त जस्तै ढल, पाटी, पौवा, मखन्दर, पेटी, चईर अखदको हानी नोक्सानी ह न नखदन 

खनयखमत रूपमा रेखदखे गन ेगराईन ेर सो को समय समयमा प्रखतवेदन सामान्य प्रशासन शाखा माफा त प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत 

समक्ष पेश गने।  

 स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ११ को ईपदफा (२) को (क) ईखल्लखखत कायाहरू गने गराईने र सो सम्बन्धी 

अव यक सचूना प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष पेश गन े

 कायाालयमा दखैनक रुपमा अईन ेर जाने व्यखक्तहरूको गखतखवखधमा खनगरानी राख्न ेरेखदखे गन े।  

 गाईँपाखलका क्षेिमा पना अएका अकखस्मक घटना, दघुाटना, खवपदमा ईद्दारका लाखग तत्काल गाईँप्रहरी पररचालन गने र सो 

घटनाको खववरण सखहतको जानकारी कायाालयमा गराईने । 

 गाईँसभा सम्पन्न भएपखछ प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतबाट प्राप्त कायािम कायाान्वयनको खजम्मवेारी बमोखजम कायािम 



 

 

कायान्वयन र गाईँपाखलका सरुक्षा व्यवस्थाको कायायोजना बनाइ तोखकएको समयखभि पशे गन े

 गाईँपाखलकाको चल ऄचल सम्पखत्त रेखदखे र संरक्षणका लाखग कायािम तयार गरी स्वीकृत गराईन,े कायाालय र कायाालयमा 

रहकेा सामानहरूको संरक्षणका लाखग दखैनक रुपमा जांचबझु गने । 

 

 प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतको खनदशेनमा रही गाईँपाखलकाको खनणाय कायाान्वयनमा सहयोग गने  

 



 

 

६. शाखागत र र्डागत कायवलर्र्रणः 

१. प्रशासन शाखा 

(क) स्थानीय सेवा तथा जनशखक्त खवकास 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धी नीखत, मापदण्ड, सेवाशता, योजना, कायाान्वयन र खनयमन 

 संखवधानको धारा ३०२ बमोखजम समायोजन भइ अईने कमाचारीको व्यवस्थापन 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्धीऄन्यकाया 

 गाईँपाखलकाको संगठन खवकास, सङ्गठन संरचनातथा दरबन्दी खनधाारण, जनशखक्त व्यवस्थापन र वखृत्तखवकास, 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सचूनातथा सञ्चार प्रखवखधको ईपयोग, प्रबद््रघन र खनयमन 

 मानव संसाधन  खवकासका लाखग ऄल्पकालीन तथा दीघाकालीन योजनातजुामा 

 गाईँपाखलकामा सावाजखनक खवदा, ईत्सव, जािा, ईदी अखदको व्यवस्थापन 

 स्थानीय शाखन्त सखमखत सम्बन्धी कायाहरु । 

(ख) सावाजखनक खरीद तथा सम्पखत्त व्यवस्थापन 

 गाईँपाखलकाको लाखग सावाजखनक खरीदतथाऄन्यबन्दोबस्तीका सामान सम्बन्धीखवषय 

 गाईँपाखलकाखभिको सावाजखनकतथा सरकारी सम्पखत्त, सामदुाखयक सम्पखत्त, भवन, सडक, पसल, व्यवसाय, पबूााधार, ईद्योग, 

खानीतथाखनीज, वनको खववरण सखहतको ऄद्यावखधक ऄखभलेख 

 गाईँपाखलकाको स्वाखमत्वमा रहकेो सम्पखत्तको ऄद्यावखधक ऄखभलेख 

 गाईँपाखलकाखस्थत सरकारी सम्पखत्तको एकीकृत खववरण । 

(ग) स्थानीय तह, प्रदशे र संघसँगको सम्बन्ध र समन्वय तथा वडासँगको समन्वय 

 संघ तथाप्रदशे तहमा संखवधानतथाकाननुबमोखजमको सहभाखगतातथाप्रखतखनखधत्व 

 खजल्ला समन्वय सखमखतसँगको समन्वय 

 वडा तहसगँको सम्पका  र समन्वय 

 पिाचार, सभा, समारोह, खशष्टाचार 

(घ)गाईँ प्रहरी व्यवस्थापन 

 संघीय तथाप्रदशे काननूको ऄखधनमा रहीनगर प्रहरीको सञ्चालनतथाव्यवस्थापननीखत, काननू, मापदण्ड, कायाान्वयन र खनयमन,  

 गाईँप्रहरीमाफा त दहेायकाकाया सम्पादन गने, 

 नीखत, काननू, मापदण्ड, खनणायहरु कायाान्वयनमा सहयोग, 

 सम्पखत्तको संरक्षण, 

 गाईँपाखलकामा ह न ेसभा समारोह, परम्परा तथा जािा चाडपवाको व्यवस्थापनमा सहयोग, 

 स्थानीयबजार तथा पाखका ङ् स्थलको व्यवस्थापनमा सहयोग, 

 गाईँबस्ती सरसफाइ सम्बन्धी मापदण्डको कायाान्वयन र कसरू ईपर छानखवन र ऄनसुन्धान, 



 

 

 स्थानीयन्याखयक सखमखतले गरेका अदशे, फैसलाकायाान्वयनमा सहयोग, 

 कायाालय पररसर, सम्पदा, सावाजखनक, ऐलानी, पखता जग्गा, सावाजखनकभवन तथा  भौखतकपवूााधारको संरक्षण र सरुक्षा, 

 खवपद ्व्यवस्थापनमा सहयोग, 

 ऄपराध रोकथामतथा ऄनसुन्धानमा सहयोग, 

 फूटपाथ व्यवस्थापन 

 खनमााण खनयमन 

 गणुस्तर खनयन्िण 

 

(ङ) न्याखयक सखमखतको सखचवालय, न्याय, काननू, मानवऄखधकार प्रवद््रधन तथामलेखमलाप र मध्यस्थता, खनणाय तथा 

फैसलाकायाान्वयन 

 न्याखयक सखमखतको सखचवालय सम्वन्धीकाया 

 न्यायतथाकाननूी राज्यको पररपालना 

 मानवऄखधकारको संरक्षण तथा प्रवद््रधन 

 व्यखक्तर समदुायबीच मेलखमलाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन 

 न्याखयक खनणाय तथा फैसलाकायाान्वयन 

(छ) बजार ऄनगुमन, गणुस्तर, नापतौल, खाद्य सरुक्षा र ईपभोक्ताखहत संरक्षण 

 स्थानीयव्यापार, वाखणज्य, वस्तुको माग, अपखूता व्यबस्थापन तथा ऄनगुमन 

 बजार तथा हाट बजार व्यवस्थापन 

 ईपभोक्ताऄखधकार तथाखहत सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड, कायाान्वयन र खनयमन 

 स्थानीय वस्तुहरूको ईत्पादन, अपखूता तथा खनकासी प्रक्षपेण, मलू्य खनधाारण र ऄनगुमन 

 स्थानीय व्यापार र वाखणज्य सम्बन्धीपवूााधार खनमााण, 

 स्थानीय वस्तु र सेवाव्यापारको मलू्यतथा गणुस्तरको ऄनगुमन र खनयमन, 

 ईपभोक्ता सचेतना, लखक्षतईपभोक्ताको लगत व्यवस्थापन र स्थानीय वस्तु तथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण, 

 खाद्यपदाथाको गणुस्तर खनयन्िण, 

 खानपेानीको गणुस्तर खनयन्िण, 

 स्थानीयव्यापार प्रवद््रघन सहजीकरण र खनयमन, 

 स्थानीयबौखद्धक सम्पखत्तको संरक्षण, प्रवद््रघन र ऄखभलेखाङ्कन । 

(ज) बैठक तथा खवधायन 

 कायापाखलका तथा सभाको बैठक व्यवस्थापन 

 कायापाखलकाको खनणायहरुको खवद्यखुतय माध्यमबाट ऄखभलेखीकरण तथाप्रकाशन 

 कायापाखलकातथा सभामा पशे गनुापने खवखभन्ननीखत, खनयमतथाकाननूको मसौदामा संयोजन 



 

 

 कायापाखलकाकाखवखभन्न सखमखत, ईपसखमखत, कायादलको बैठक व्यवस्थापन 

 नीखत, काननुको प्रमाणीक प्रखतको संरक्षण, प्रकासनकालाखग समन्वय 

 खवधायन सम्वन्धीऄन्यकाया 

(झ) अन्तररक लेखापरीक्षण 

 अन्तररक तथापवूा लेखापरीक्षण 

 लेखापरीक्षण खववरण (बेरुजकूो लगत समेत)को ऄखभलेख व्यवस्थापन 

 ऄखन्तमलेखापरीक्षण कायामा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण 

 लेखापालन सम्वन्धी क्षमता खवकास काया 

(ञ) खवदा, ईत्सव, ईदी, जािा, पवा, ईपाधी, खवभषुण, अखद । 

 स्थानीय चाडपवा, सावाजखनकखवदा, ईत्सव, जािा, ईदी अखदको व्यवस्थापन 

 ईपाधीतथा खवभषुण सम्वन्धीखसफाररश, ऄखभलेख 

(च) गरैसरकारी संस्था पररचालन, समन्वय तथा खनयमन 

 स्थानीयस्तरमा समाजकल्याण सम्वन्धी संघसंस्था (गैरसरकारी, सामाखजकतथा सामदुाखयक संघसंस्था) को दताा, नवीकरण 

तथाखनयमन 

 गठुी, कोष तथा ऄन्य रष्टहरुको व्यवस्थापन 

 खनजीतथा गरैसरकारी क्षेिसँग समन्वय र सहकाया 

 समन्वय र पररचालन 

 सामाखजक संघसंस्था सम्बन्धीऄन्यखवषय ।  

(छ) सामाखजक सरुक्षा कायािम तथा व्यखक्तगत घटना दताा 

 सामाखजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, मापदण्ड, खनयमन  र ऄध्ययन ऄनसुन्धान 

 सङ्घ तथाप्रदशेले खनधाारण गरेको मापदण्ड बमोखजम सामाखजक सरुक्षा सम्बन्धीकायािमकायाान्वयन 

 सामाखजक सरुक्षाको कायाान्वयनको लाखग सङ्घ, प्रदशे र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पका , समन्वय र सहकाया 

 स्थानीय सामाखजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापनतथाअव यकत्यांक संकलनएवं व्यवस्थापन । 

खवपद ्तथावातावरण ईपशाखा 

 वातावरण, पयाावरण एवं जलाधारक्षेि संरक्षण तथा फोहरमैला व्यवस्थापन 

 स्वच्छ तथा स्वस्थवातावरण र जलाधार तथावन्ययजन्तुको संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्धीनीखत, काननू, कायािमतजूामा, 

कायाान्वयन र खनयमन 

 बकृ्षारोपण, हररयालीतथा हररत क्षिेको प्रवाद्धन 

 फोहरमलैा सङ्कलन, पनुःईपयोग, प्रशोधन, खवसजान र सोको सेवाशलु्कखनधाारण र खनयमन 

 सरसफाइ  तथा स्वास््यजन्यफोहोरमैलाको व्यवस्थापन 



 

 

 वाय ुतथाध्वनीको प्रदषूण खनयन्िण 

 हाखनकारक पदाथाहरूको खनयमनतथा  खनयन्िण 

 सावाजखनक शौचालय व्यवस्थापन 

 वातावरणीय जोखखमन्यनूीकरण 

 न्यनू कावान मखुी तथा वातावरण मिैी खवकास ऄवलम्बन 

 वातावरण संरक्षण क्षिे खनधाारण र व्यवस्थापन 

 पानी महुानको संरक्षण 

 पखहरो खनयन्िण 

 जलवाय ूपररवतान ऄनकुुलन कायािम 

(च) खवपद ्व्यवस्थापन, बारुण यन्ि, एम्वलेुन्स 

 खवपद ्व्यवस्थापन सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड तथा स्थानीयस्तरका अयोजनाको कायाान्वयन र खनयमन 

 खवपद ्पवूा तयारी तथा  प्रखतकाया योजना, जोखखम न्यनूीकरण काया योजना 

 खवपद ्पवूा तयारी, खोज तथा ईद्धार, राहत सामग्रीको पवूा भण्डारण, खवतरण र समन्वय 

 खवपद ्जोखखम क्षेिको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पखहचान र स्थानान्तरण 

 खवपद ्व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदशे र स्थानीय समदुाय, संघ संस्था, खनजी क्षिेसँग सहयोग, समन्वय र सहकाया 

 खवपद ्कोषको  स्थापनातथा सञ्चालन र स्रोत साधनको पररचालन 

 खवपद ्पिात् स्थानीयस्तरको पनुस्र्थापना र पनुखनामााण 

 खवपद ्सम्बन्धी त्याङ्क व्यवस्थापन र ऄध्ययन ऄनसुन्धान 

 प्राकृखतक प्रकोपको रोकथाम र पवूा तयारी 

 खवपद ्जोखखम न्यनूीकरणका लाखग पवूा सचूना प्रणाली सम्बन्धी कायािमको तजुामा र कायाान्वयन,  

 बारुण यन्ि  तथा एम्बलेुन्सको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

 स्थानीय अपतकालीन काया सञ्चालन प्रणाली 

२. सचूनाप्रलर्लध इकाआ 

सचूनातथा सञ्चार प्रखवखध खवकास तथा खवस्तार  

 अफ्नो क्षिेखभि आन्टरनेट सेवा,everest,Tekmine केबलु तथा तारखवहीनरखहत टेखलखभजन प्रसारणको ऄनमुखत, नवीकरण र 

खनयमन 

 अफ्नो क्षेिखभि पिपखिकाको प्रकाशन ऄनमुखत, ऄखभलेख तथाखनयमन 

 ऄखभलेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सचूना प्रखवखधको प्रयोग  

 सचूना  तथा सञ्चार प्रखवखधमा सवासाधारण जनताको सहज र सरल पह चँ तथा सचूना प्रखवखधको खवकास र खवस्तार सम्बन्धी 

कायािम तजुामा र कायाान्वयन 

 बैज्ञाखनक ऄध्ययन, ऄनसुन्धान र प्रखवखध खवकासमा छलफल 



 

 

 सचूना तथा सञ्चार प्रखवखधमा अधाररत त्याङ्क व्यवस्थापन । 

३. अलथवक प्रशासन शाखा 

(क) राजश्व नीखत तथा प्रशासन 

 राजश्व सम्बन्धीनीखत, काननू तजूामा, कायाान्वयन र खनयमन (राजस्व चहुावट खनयन्िण समेत) 

 सम्पखत्त कर, घरबहाल कर, घर जग्गा रखजष्रेशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवाशलु्क दस्तुर, पयाटन शलु्क, खवज्ञापन कर, 

व्यवसाय कर, भखूमकर (मालपोत), दण्ड जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहालखवटौरी कर, घरजग्गा कर, मतृ वा माररएको 

जीवजन्तुको हाड, खसंग, ्वाँख, छालामा कर, प्राकृखतक स्रोत साधन, व्यवसाखयक कर सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड, 

कायाान्वयन, बाँडफाँड, संकलन र खनयमन, ऄन्य अय व्यवस्थापन 

 सावाजखनकखचा तथाप्राकृखतक स्रोतबाट प्राप्तह ने रोयल्टी सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड तथाखनयमन र सोको सङ्कलनतथा 

बाँडफाँड 

 अफ्नो क्षिेखभि राजस्वका दर ऄन्य शलु्क खनधाारण, संघीय र प्रदशे काननू बमोखजम प्राकृखतक श्रोत साधन र सेवाशलु्क 

जस्ता रोयल्टी सङ्कलन, समन्वय र खनयमन 

 स्थानीय पवूााधार सेवा र ईपयोगमा सेवाशलु्क तथा दस्तुर (नीखत, काननु, मापदण्ड, खनयमन, शलु्क खनधाारण, संकलन तथा 

व्यवस्थापन) 

 मालपोत संकलन 

 काननू बमोखजम ढुंगा, खगिी, वालवुा, माटो, ननु, स्लेट, फायर क्ले जस्ता खानी तथा खनीज पदाथाको सवेक्षण, ऄन्वेषण, 

ईत्खनन र सो सम्बन्धी रोयल्टी सङ्कलन 

 रेखकङ्ग, कायाखकङ्ग, क्यानोखनङ्ग, बञ्जीजखम्पङ्ग, खजपफ्लायर, र  याखफ्टङ्ग शलु्क 

 पानीघि, कूलो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चालनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्कलन 

 प्राकृखतक स्रोतको ईपयोग सम्बन्धी नीखत खनधाारण र कायाान्वयन तथा प्रदशे र  संघीय मापदण्ड पालना 

 प्रचखलत काननू बमोखजम दण्ड जररवाना 

 बाँकी बक्यौता रकमको लगत र ऄसलु ईपर  

 करदाता खशक्षा तथा करदाता खववरण ऄद्यावखधक 

 खवत्तीय स्रोत साधनको समतामलूक बाँडफाँड 

 अखथाक साधनको महत्तम ईपयोग तथा पररचालन 

 राजश्व परामशा सखमखत सम्बन्धी खवषय 

 स्थानीय राजस्व प्रवद्धानका लाखग प्रोत्साहन,  

 राजश्वको सम्भाव्यता ऄध्ययन 

 राजस्व सचूना तथा त्याङ्कको अदानप्रदान 

 संघीय तथा प्रदशे काननू बमोखजम बजेट घाटा पखूताको स्रोत व्यवस्था 

(ख) अखथाक प्रशासन 

 अखथाक (कायाखवधी) नीखत, काननु, मापदण्ड, कायाान्वयन र खनयमन, अखथाक प्रशासन र व्यवस्थापन 



 

 

 बजेट सीमाखनधाारण, बजेट तजूामा, कायाान्वयन र खनयमन 

 सखञ्चत कोष तथाअकखस्मक कोषको व्यवस्थापन 

 लगानी र लाभांशको व्यबस्थापन 

 लेखाव्यवस्थापन, खचा, राजश्व, धरौटी, कायासंचालन कोष तथाऄन्य सरकारी कोष तथा संपखत्तको एकीकृत खववरण 

 समखष्टगत अखथाक ऄवस्थाको खवशे्लषण  

 ऊण तथाऄनदुानको व्यवस्थापन र खनयमन 

 लगानीप्रक्षेपण (सहकारी, सहकारी तथाखनजी) र खवत्तीयव्यवस्थापन 

 कारोबारको लेखांकन, खनयन्िण तथाव्यवस्थापन 

 राजश्वतथाव्ययको ऄनमुान 

 बेरुज ूफछ्र्यौट 

 अखथाक प्रशासन र व्यबस्थापन सम्बन्धीऄन्यखवषय । 

४. प्रालर्लधक शाखा 

(क) सडक तथा यातायात व्यवस्था 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृखष सडक तथा यातायात सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड तथा खनयमन 

 स्थानीय सडक, ग्रामीण सडक, कृखष सडक, झोलङ्ुगे पलु, पलेुसा र तटबन्धन सम्बन्धी गरुुयोजनाको तजुामा, कायाान्वयन र 

स्तरोन्नखतका अयोजनाको पखहचान,  ऄध्ययन, कायाान्वयन, ममात, सम्भार 

 यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र खनयमन 

 स्थानीय सावाजखनक यातायातको रुट खनधाारण, ऄनमुखत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडा दर खनधाारण र खनयमन 

 ट्याक्सी सेवाऄनमुती, व्यबस्थापन र खनयमन, 

 वातावरणमैिी, जलवाय ुपररवतान ऄनकूुलन, ऄपाङ्गता र लैङ्खगगमिैी यातायात प्रणालीको प्रवद्धान  

 अधारभतू  यातायात सम्बन्धमा प्रदशे सरकारसंग समन्वय 

 यातायात क्षेिमा लगानी ऄखभबखृद्ध 

 यातायात सखुवधामा नागररकको सरल, सहज र समान पह चँ 

 यातायात क्षेिमा वाताबरणमैिी प्रखवखधलाइ प्रोत्साहन 

 खनजी यातायात खनयमन व्यवस्थापन 

(ख) भवन तथा भवन संखहता एवं खनमााण आजाजत (खडजाआन समेत) 

 भवन सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योजनातजुामा, अयोजना पखहचान, ऄध्ययन, कायाान्वयन र खनयमन, 

 राखष्रय भवन संखहतातथा मापदण्ड बमोखजम भवनखनमााण ऄनमुखत र खनयमन 

 भवनखनमााण आजाजत, भवन संखहता कायाान्वयन 

 भवनखनमााणको नक्शा स्वीकृखत, संशोधन, खनयमन 

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संङ्ग्राहालय संरक्षण, समब्द्धान र पनुःखनमााण, 



 

 

 सरकारी भवन, खवद्यालय, सामदुाखयकभवन, सभागहृ तथाऄन्य सावाजखनकभवनतथा संरचनाखनमााण र ममात संभार, 

(ग) जग्गा नापी तथा नक्सा, घर जग्गाधनी पजुाा, भ—ूईपयोग तथा वस्ती खवकास 

जग्गानापीतथानक्सा, घरजग्गाधनीपजुाा, 

 प्रादखेशक मापदण्ड बमोखजम घरजग्गाधनीदताा प्रमाणपजुाा खवतरण तथा लगत व्यवस्थापन 

 भखूमको वगीकरण ऄनसुारको लगत  

 जग्गाको खकत्ताकाट र भमूी लगत (नक्शा, स्रेस्ता) खनमााण र संरक्षण 

 सरकारी प्रयोजनका लाखग जग्गाप्राखप्त, मअुब्जा खनधाारण तथा खवतरणमा समन्वय र सहजीकरण 

 जग्गाखववाद समाधानमा मलेखमलाप र मध्यस्थता 

 खवश्व सम्पदा सचूीमा परेका स्मारक र परुाताखत्वक महत्व लगायत वन, सीमसार क्षिे, तटवती क्षेिकाजग्गा सम्बन्धी लगत 

बस्तीखवकास 

 शहरीकरण, बस्तीखवकास सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड तथा सो सम्वन्धी योजनातजुामा, अयोजना पखहचान, ऄध्ययन, 

कायाान्वयन र खनयमन 

 अधारभतू अवासका योजनातजुामा र कायाान्वयन 

 गाईँपाखलकामा ऄव्यवखस्थत बसोबास व्यवस्थापन कायािमको तजुामा र कायाान्वयन 

 अधारभतू बसोवास सम्बन्धमा प्रदशे सरकारसँग समन्वय 

 योजनाबद्ध र व्यबखस्थत वस्ती खवकास काकायािमको तजुामा कायाान्वयन 

 एकीकृत बस्ती खवकासका लाखग जग्गाको एखककरण तथा जग्गाखवकास र व्यबस्थापन 

 सङ्घीय तथाप्रदशे काननूको ऄधीनमा रहीअफ्नो क्षेिको भईूपयोग नीखत, योजना, कायािम तजुामा र कायाान्वयन 

 सङ्घीय तथाप्रदशेको मापदण्डको ऄधीनमा रहीव्यवखस्थत बस्ती खवकासका कायािमको तजुामा र कायाान्वयन 

 संघीय र प्रदशे काननू बमोखजम स्थानीयतहमा सकुुम्वासी पखहचान र ऄखभलेख व्यवस्था 

 स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्वन्धी जीखवकोपाजान र वसोवास व्यवस्था 

 एकीकृत वस्ती खवकासका लाखग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गाखवकास र व्यवस्थापन । 

(घ) जलखवद्यतु, ईजाा, सडक वत्ती र खसंचाइ 

जलखवद्यतु, ईजाा र सडक वत्ती 

 सानाजलखवद्यतुअयोजना, नवीकरणीय ईजाा तथा वैकखल्पकउजाा सम्वन्धी सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, 

कायाान्वयन र खनयमन 

 वैकखल्पकउजाा सम्बन्धीप्रखवखधखवकास र हस्तान्तरण, क्षमताऄखभवखृद्ध÷प्रबद््रघन, 

 खवद्यतुखवतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र खनयमन 

 जनसहभाखगतामाअधाररत स्वदशेीलगानीलाइ प्राथखमकताखदद ै जलस्रोतको बह ईपयोगीखवकास कायािमको तजुामा र 

कायाान्वयन 

 स्थानीयखवद्यतुखवतरण प्रणाली र सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चालन र खनयमन 



 

 

 सडक वत्तीको व्यवस्था 

खसंचाइ तथा जलईत्पन्न प्रकोप खनयन्िण 

 खसँचाइ सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड खनधाारण र खनयमन 

 खसँचाइ सम्बन्धीगरुुयोजनाको तजुामा, कायाान्वयन र स्तरोन्नखतकाअयोजनाको पखहचान,  ऄध्ययन, कायाान्वयन, ममात, 

सम्भार र खनयमन, 

 स्थानीय साना, सतहतथाभखूमगतखसचाइ प्रणालीको सञ्चालनखनमााण, सधुार, ममात सम्भार तथा सेवाशलु्कको खनधाारण र 

सङ्कलनव्यवस्थापन 

 जलईत्पन्नप्रकोप खनयन्िण सम्वन्धी स्थानीय 

 तटबन्ध, नदी खनयन्िण तथा नदी व्यवस्थापन र खनयमन 

 सानाजलईपयोग सम्बन्धीअयोजनातजुामा, कायाान्वयन र ऄनगुमन । 

(छ) सावाजखनक खनजी साझदेारी 

 स्थानीय सावाजखनक—खनजी साझेदारी सम्वन्धी स्थानीयनीखत, योजनाखनमााण 

 स्थानीय सावाजखनक—खनजी साझेदारीकाअयोजना छनौट तथाकायाान्वयन 

 स्थानीयखवकासमाखनजी क्षिेको प्रबद््रधन 

 

५. अलथवक लर्कास शाखा 

(क) कृखष, पशपुन्छी तथा सहकारी 

कृखषः 

 कृखष, कृखष प्रसार, कृखषईत्पादनव्यवस्थापन सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन 

 कृखषबजार सचूना, कृखषबजार तथा हाटबजारको पवूााधार खनमााण, सानाखसँचाइ खनमााण, ताखलम, प्रखवखध प्रसार, प्राखवखधक टेवा, 

कृखष सामाग्रीअपखूता र कृषक क्षमताखवकास कायािमको सञ्चालन 

 कृखषजन्यप्राकृखतकप्रकोप तथामहामारी रोगको खनयन्िण 

 कृखषवातावरण संरक्षण तथा जैखवकखवखवधताको संरक्षण र प्रवद््रघन 

 कृखष प्रसार तथाजनशखक्तको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचालन 

 ईच्चमलू्ययकु्तकृखषजन्य वस्तुको प्रवद््रघन, खवकास तथाबजारीकरण 

 कृखषसम्वन्धीवीमा र कजाा सहजीकरण 

 शीत भण्डारणको व्यवस्थापन 

 कृषकहरूको क्षमताऄखभवखृद्ध, प्राखवखधक सेवा, टेवा, सीप खवकास र सशक्तीकरण 

 कृखषबीईखवजन, नश्ल, मलखाद र रसायन तथाऔषखधहरूको अपखूता, ईपयोग र खनयमन 

 कृषक समहू, कृखष सहकारी र कृखष सम्बन्धी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र खनयमन 



 

 

 कृखष सम्बन्धीप्रखवखधको संरक्षण र हस्तान्तरण 

 कृखषत्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली तथा कृखष सम्बन्धी सचूनाको प्रचारप्रसार 

 कृखष स्रोत केन्द्रको स्थापना र व्यवस्थाप 

पशपुन्छीः 

 पशपुालन र पश ुस्वास््य सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन 

 पशपुन्छी बजार सचूना, हाटबजारको पवूााधार खनमााण, ताखलम, प्राखवखधक टेवा, कृषक क्षमताखवकास कायािमको सञ्चालन र 

खनयमन 

 पशपुन्छीजन्य प्राकृखतक प्रकोप तथा महामारी रोगको खनयन्िण 

 पशपुन्छी खचखकत्सा सेवाको व्यवस्थापन, 

 पशनुश्ल सधुार पद्धखत खवकास र व्यबस्थापन 

 पशपुन्छी सम्बन्धीबीमा र कजाा सहजीकरण 

 स्थानीय चरन तथा खका  खवकास र व्यवस्थापन 

 पश ुअहारको गणुस्तर खनयमन 

 स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्धीत्याङ्कको व्यवस्थापन र सचूना प्रणाली 

 पश ुबधशाला र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र खनयमन 

 पशपुालनतथापश ुस्वास््य सम्बन्धीऄन्यकाया । 

सहकारीः 

 सहकारी संस्था सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, मापदण्डको खनमााण, कायाान्वयन र खनयमन 

 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताा, ऄनमुखत, खारेजी र खवघटन 

 सहकारी वचततथा ऊण पररचालन सम्बन्धी स्थानीय मापदण्ड खनधाारण र खनयमन 

 सहकारी सम्बन्धी राखष्रय, केन्द्रीय, खवषयगत, प्रादखेशक र स्थानीय संघ संस्थासँग समन्वय र सहकाया 

 सहकारी सम्बन्धी स्थानीयत्याङ्कव्यवस्थापन र ऄध्ययन ऄनसुन्धान 

 स्थानीय सहकारीको क्षमताऄखभवखृद्ध 

 स्थानीय सहकारी क्षिेको प्रवद््रघन, खवकास र पररचालन । 

(ख) वन, भ—ूसंरक्षण, वन्यजन्त,ु जलाधार, जखडबटुी तथा जैखवकखवखवधता 

 वन, जङ्गल, वन्यजन्तु, चराचरुुङ्गी, जलईपयोग, वातावरण, पयाावरण तथा जैखवकखवखवधता सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, 

मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन 

 सामदुाखयक, ग्रामीण तथाशहरी, धाखमाक, कवखुलयतीवनको संरक्षण, सम्वद््रधन, ईपयोग र खनयमन 

 वनईपभोक्ता समहूको व्यवस्थापन 

 मध्यवती क्षेिको सामदुाखयक, धाखमाक र कबखुलयतीवनको व्यवस्थापन 

 नदीखकनार, नदीईकास,नहर खकनार तथा सडक खकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन 



 

 

 खनजीतथाव्यवसाखयकवनको प्रबद््रघन र खनयमन 

 सावाजखनकखालीजग्गा, पाखावा क्षिेमा वकृ्षारोपण, सम्भार, ईपयोग र व्यवस्थापन 

 जडीबटुी तथाऄन्य गैरकाष्ठ वनपैदावार सम्बन्धी, सभेक्षण, ईत्पादन, सङ्कलन,  प्रबद््रघन, प्रशोधन, र बजार व्यवस्थापन 

 वनबीउबगैचँा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवद््रघन 

 नसारी स्थापना, खबरुवाईत्पादन, खवतरण, रोपण र प्रवद््रधन 

 वन्यजन्तु र चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसाखयकपालन, ईपयोग र ऄनगुमन 

 वन्यजन्तुबाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन 

 स्थानीय प्राणी ईद्यान (खचखडयाखाना) को स्थापना र सञ्चालन 

 स्थानीयवन्यजन्तु पयाटन र अयअजान 

 स्थानीयस्तरमाअखटेोपहारको व्यवस्थापन 

 वन, वन्यजन्तु तथा चराचरुुङ्गीको ऄखभलेखाङ्कन र ऄध्ययन ऄनसुन्धान 

 रैथान ेप्रजाखतको संरक्षण र प्रवद्धान 

 खमचाहा प्रजाखतको खनयन्िण 

 जैखवक खवखवधताको ऄखभलेख 

 सामदुाखयक भसंूरक्षण र सोमाअधाररत अयअजान कायािम 

 भसंूरक्षण र जलाधार व्यवस्थापनजन्य सामदुाखयकऄनकूुलन 

 जलवाय ूपररवतान ऄनकुुलनकाया  

 अयअजानमा अधाररत जडीबटुीको संरक्षण, प्रबद््रधन, व्यवस्थापन 

(ग) ईद्योग तथा ईद्यमखशलता खवकास र खानी तथा खखनज पदाथाको संरक्षण 

ईद्योगः 

 लघ,ु घरेल ुतथा सानाईद्योगको दताा, नवीकरण, खारेजी र खनयमन 

 लघ,ु घरेल ुतथा सानाईद्योगको खवकास र प्रवद््रधन 

 ईद्यमखशलता प्रवद््रधन 

 व्यापाररक फमा, पसलको दताा, ऄनमुखत, नवीकरण, खारेजी र खनयमन 

 सीपखवकास सम्बन्धीकायाको प्रबद््रधन । 

खानी तथा खखनजः 

 खानीतथाखखनजपदाथाको संरक्षण सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, मापदण्ड तथा  योजनाको कायाान्वयन र खनयमन, 

 ढुङ्गा, खगटी, बालुवा, माटो, ननु, स्लेट, खरीढुङ्गा, फायरक्लेजस्ताखानीजन्य वस्त ुसवेक्षण, ऄन्वेषण, ईत्खनन ्

 ढुङ्गा, खगिी, बालुवा, ननु, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्ले तथा स्लेट अखदखानीजन्य वस्तुको संरक्षण, खवकास, ईत्खनन ् र 

ईपयोग सम्बन्धीदताा, ऄनमुखत, नवीकरण, खारेजी र व्यवस्थापन 

 खानीतथाखखनजपदाथा सम्बन्धी सचूनातथात्याङ्क सङ्कलन, ऄखभलेखन तथाव्यबस्थापन 



 

 

 भौगखभाक नक्साप्रकाशन । 

५. रोजगार सेवा केन्द्र 

 प्रधानमन्िी रोजगार कायािम 

 रोजगार तथा बेरोजगारको त्याङ्क सङ्कलन, प्रशोधन र सचूना प्रणालीको स्थापना 

 स्थानीयस्तरमा रहकेा खवदशेीश्रखमकको लगत सङ्कलन तथा सचूना व्यवस्थापन 

 रोजगारीका ऄवसर खसजाना सम्वन्धी 

 मखू्यमन्िी रोजगार कायािम सञ्चालन 

६. स्र्ास््य तथा सामालजक लर्कास शाखा 

अधारभतू स्वास््य तथा सरसफाइ 

 अधारभतू स्वास््य र सरसफाइ सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड, योजनाको खनमााण, कायाान्वयनतथाखनयमन 

 राखष्रय तथा प्रदशेस्तरीय लक्ष्य र मापदण्ड बमोखजम स्थानीयस्तरको स्वास््य सम्बन्धीलक्ष्य र गणुस्तर खनधाारण 

 राखष्रय र प्रादखेशक मापदण्ड ऄनरुुप जनरल ऄस्पताल, नखसाङ्ग होम, खनदान केन्द्र तथाऄन्य स्वास््य संस्थाहरूको खक्लखनकदताा, 

सञ्चालनऄनमुखत र खनयमन 

 अधारभतू स्वास््य सेवाको सञ्चालन र प्रबद््रघन 

 ऄस्पताल र ऄन्य स्वास््य संस्थाको स्थापनातथा सञ्चालन 

 स्वास््य सेवा सम्बन्धी भौखतक पवूााधार खवकास तथाव्यवस्थापन 

 सरसफाइ सचेतनाको ऄखभवखृद्ध 

 रक्त सञ्चार सेवातथा स्थानीय र शहरी स्वास््य सेवा 

 औषखध पसल सञ्चालन र खनयमन 

 औषखधजन्य वनस्पखत, जटीबटुी र ऄन्य औषखधजन्य वस्तुको ईत्पादन, प्रशोधन र खवतरण 

 स्वास््य बीमा लगायतका सामाखजक सरुक्षा कायािमको व्यवस्थापन 

 औषखध तथा ऄन्य मेखडकल ईत्पादनहरूको न्यनूतम मलू्य खनधाारण र खनयमन 

 औषखधको ईखचतप्रयोग र सकू्ष्मजीव खनरोधकप्रखतरोध न्यनूीकरण 

 औषखध र स्वास््य ईपकरणको खरीद, भण्डाण र खवतरण 

 स्वास््य सचूना प्रणालीको व्यवस्थापन 

 जनस्वास््यखनगरानी (पखब्लक हले्थ सभेलेन्स) 

 प्रवद््रघनात्मक, प्रखतकारात्मक, ईपचारात्मक, पनुस्र्थापनात्मक र ्याखलएखटभ स्वास््य सेवाको सञ्चालन 

 स्वस्थजीवनशैली, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योग ऄभ्यास, स्वास््य वतृ्तको पालना, पञ्चकमा लगायतकाजनस्वास््य सेवाको 

प्रवद््रधन 

 जनुोखटक र कीटजन्य रोगको खनयन्िण तथाव्यवस्थापन 

 सखुता, मखदरा र लाग ूपदाथाजन्य वस्तुको प्रयोग खनयन्िण तथा सचेतनाऄखभवखृद्ध 



 

 

 अयवेुखदक, यनुानी, अम्ची, होखमयो्याखथक, प्राकृखतक खचखकत्सा लगायतका परम्परागत स्वास््य ईपचार सेवाको व्यवस्थापन 

 जनस्वास््य, अपत्कालीन स्वास््य तथा महामारीको खनयन्िण योजना र कायाान्वयन 

 सरुवा तथा नसने रोगको खनयन्िण तथा रोकथाम 

 अकखस्मक स्वास््य सेवाप्रवाह । 

(घ) खानपेानी व्यवस्थापन 

 स्थानीय खानेपानी सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन 

 खानपेानीमहसलुखनधाारण र खानेपानी सेवाव्यवस्थापन 

 सावाजखनक स्थलमाखपईन ेपानीव्यवस्थापन 

 स्वच्छ खानपेानीअपखूता सम्बन्धीऄन्यखवषय । 

(ङ) लैंखगक समानता तथा सामाखजक सरुक्षा 

लैंखगक समानताः 

 मखहलाहक सम्बन्धीनीखत, योजनाकायाान्वयन, समन्वय र खनयमन 

 मखहलाको अखथाक, सामाखजक, राजनीखतक सशखक्तकरण, क्षमताखवकास 

 लैखगक खहसंा खनवारणका लाखग खनरोधात्मक, प्रवद््रधनात्मक, संरक्षणात्मक ईपाय र पनुःस्थापना 

 लैंखगकईत्तरदायी बजेट  

 

बालबाखलकाः 

 बालबाखलकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्धी स्थानीयनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन 

 बालबाखलकाको हकहीत संरक्षण 

 बालमैिी शासकीय प्रवन्ध, बालक्लब, बाल संरक्षण सखमखत तथा बाल सञ्जाल 

 बालबाखलकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्धमा संघ, प्रदशे तथा ऄन्य खनकायसँग सम्पका , समन्वय तथा सहकाया, 

 बालबाखलका पररवार सहयोग 

 बैकखल्पक स्याहार पद्धखतको कायाान्वयन 

 बालन्याय 

 बालगहृ, पनुःस्थापना केन्द्र, खशश ुस्याहार केन्द्र र बालखवकास केन्द्र व्यवस्थापन 

 ऄसहायबालबाखलकाका, सडक बालबाखलकाव्यवस्थापन 

 बाल खहसंा खनयन्िण 

 बालसधुार तथापनुःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालनऄनमुती र खनयमन 

 अपत्कालीनबाल ईद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन 

जेष्ठ नागररकः                                                                   



 

 

 जेष्ठ नागररकको लगत, पररचयपि, सम्मान, स्वास््य सखुवधा, सामाखजक सरुक्षा सम्बन्धीकाया 

 जेष्ठ, नागररक क्लव,  खदवासेवा केन्द्र, भटेघाट  स्थल, अश्रय केन्द्रको सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

 ऄपांगता भएका व्यखक्त र एकल मखहलाः                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

 सङ्घ तथा प्रदशेसँगको  समन्वयमा ऄपाङ्गता पनुःस्थापना केन्द्र तथा ऄसक्त स्याहार केन्द्रको सञ्चालन र व्यवस्थापन                                                                                                                                                                                                                                   

 ऄपाङ्गताभएकाव्यखक्ततथाऄसहायको लगत ऄद्यावखधक, पररचयपिखवतरण, सामाखजक सरुक्षातथा सखुवधाको 

व्यवस्थापनतथाखवतरण 

 ऄपाँगताभएकाव्यखक्तमिैीपवूााधार खनमााण तथा सञ्चालन 

 ऄपाङ्गताभएकाव्यखक्त र ऄसक्तहरूको व्यवस्थापन सम्वन्धीऄन्यकाया । 

 एकलमखहला सम्वन्धीकाया 

७. लशक्षा, युर्ा तथा खेिकुद शाखा 

(क) अधारभतू तथा माध्यखमक खशक्षा 

 प्रारखम्भकबालखशक्षातथाखवद्यालयखशक्षा, ऄनौपचाररक खशक्षा, खलुातथा वैकखल्पक खशक्षा (गरुुकुल, मदरसा, गमु्बाअखद), 

खनरन्तर खसकाआ तथा खवशेष खशक्षा सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड, योजनाको खनमााण, कायाान्वयन र खनयमन 

 प्राखवखधक खशक्षा तथा व्यावसाखयक ताखलमको योजना तजुामा, सञ्चालन, ऄनमुखत र खनयमन 

 पाठ्यिम र पाठ्यसामग्रीको खवतरण तथा कायाान्वयन 

 खवद्यालय खशक्षक तथा कमाचारी व्यवस्थापन 

 खवद्यालयको नक्साङ्कन, ऄनमुखत, स्वीकृखत, समायोजन तथा खनयमन 

 शैखक्षक पवूााधार खनमााण र ममात सम्भार 

 अधारभतूतह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन 

 खवद्याथी खसकाआ ईपलब्धीको परीक्षण र व्यवस्थापन 

 खवद्याथी प्रोत्साहनतथा छािवखृत्तको व्यवस्थापन 

 शैखक्षक परामशा सेवाको ऄनमुखत तथा खनयमन 

 स्थानीयस्तरको शैखक्षक ज्ञान, सीप र प्रखवखधको संरक्षण, प्रवद््रधन र स्तरीकरण 

 माध्यखमक तह सम्मको शखैक्षक कायािमको समन्वय र खनयमन 

 पसु्तकालय एवं पिपखिका 

 स्थानीय पसु्तकालय, वाचनालय तथा सामदुाखयक ऄध्ययन केन्द्र सञ्चालन तथा व्यवस्थापन । 

(ख) खलेकुद तथा ऄखतररक्त खियाकलाप 

 स्थानीयस्तरमा खेलकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको खनयमन र समन्वय 

 खेलकुदको संरचनाको पवूााधार खनमााण, सञ्चालन तथा खवकास 

 खेलकूदको खवकास र प्रवद््रघन 

 खेलकूद प्रखतयोगीता अयोजना र सहभागीता 



 

 

 ऄखतररक्त खियाकलाप सम्बन्धी खवषय । 

 

यवुा 

 यवुाजागरण, सशखक्तकरण र पररचालन 

 यवुा सीप, ईद्यमखशलता तथा नतेतृ्व खवकास 

(ज) संस्कृखत, सम्पदा, लखलतकला तथा पयाटन प्रबद््रधन 

 भाषा, संस्कृखत र लखलतकलाको संरक्षण र खवकास सम्बन्धी स्थानीयस्तरको नीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र 

खनयमन 

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्रहालयको संरक्षण, सम्भार, प्रबद््रघन र खवकास 

 परम्परागरत रुपमा चखलअएका जािा तथा पवाको सञ्चालन र व्यवस्थापन 

 स्थानीय महत्वका धाखमाक तथा सांस्कृखतक सम्पदाको व्यबस्थापन 

 पयाटकीय महत्वका स्थलतथा सम्पदाको पखहचान, संरक्षण र प्रवद््रधन 

 पयाटन पवूााधार खवकास तथा प्रोत्साहन 

 परुाताखत्वक, धाखमाक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद््रधन 

 भाषा, संस्कृखत, जािा, पवा र लखलतकलाको संरक्षण, प्रबद््रधन र खवकास । 

 

 

८. योजना शाखा 

(क) योजना तजुामा, कायायोजना तयारी, ईपभोक्ता सखमखत पररचालन 

 खवकास अयोजना तथा पररयोजना सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड, योजना र खनयमन 

 स्थानीय खवकास नीखत, ऄल्पकालीन, मध्यकालीन तथा दीघाकालीन खवकास योजना तजूामा, ऄनगुमन तथा मलू्यांकन 

 अखथाक, सामाखजक, साँस्कृखतक, वातावरणीय, प्रखवखध र पवूााधारजन्य खवकासका लाखग अव यक अयोजना तथा 

पररयोजनाहरूको तजुामा, कायाान्वयन, ऄनगुमन तथा मलू्याङ्कन 

 बाखषाक खवकास कायािम, अयोजना तजुामा, कायाान्वयन 

 खवकास खनमााण प्रकृयामा स्थानीय जनसहभाखगता ऄखभबखृद्धका कायािम तजुामा र कायाान्वयन 

 खवकास योजनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मलू्यांकन 

 ईपभोक्ता सखमखतको खववरण, क्षमताखवकास 

 खवकासका प्राथखमकता प्राप्त क्षेि खनधाारण 

 संघीय र प्रादखेशक अयोजना, पररयोजना कायाान्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग 

 खवकास अयोजनातथा पररयोजना सम्बन्धी ऄन्य काया । 



 

 

(ख) ऄनगुमन तथा मलू्यांकन 

 खवकास अयोजनाको ऄनगुमन, अवखधक प्रगखत तथा प्रखतफलको समीक्षा 

 खवकास योजनाको ऄनगुमन तथा मलू्यांकनको अधार तथा प्रखिया खनधाारण 

 अयोजनाको ऄध्ययन, ऄनसुन्धान तथा प्रभाव मलू्याङ्कन 

 खबषय क्षिेगत नीखतको ऄनगुमन तथा मलू्यांकन 

(ग) त्यांक व्यवस्थापन 

 त्याङक संकलन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्धी नीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन 

 सचूना तथा ऄखभलेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन 

 अधखुनक प्रखबखधमाफा त व्यखक्तगत घटना दताा (जन्म, मतृ्य,ु खववाह, बसाइसराइ, सम्वन्ध खवच्छेद र धमापिु धमापिुी), ऄखभलेख 

व्यवस्थापन तथा प्रखतवदेन 

 स्थानीय त्याङक संकलन, प्रशोधन, ऄखभलेखखकरण तथा खवतरण 

 अधारभतू त्यांक संकलन र व्यबस्थाप  जनसाङ्खख्यक, प्राकृखतक, अखथाक, सामाखजक, सांस्कृखतक, भौखतक पबूााधार, 

रोजगारीको ऄवस्था, कूल ग्राहस््य ईत्पादन, प्रखतव्यखक्तअय, मानवखवकास सचूकाङ्क, राजश्व तथाअयव्यय समेतको 

त्याङ्क सङ्कलन र प्रशोधन गरी सचूना प्रणालीमा अवद्धता र पाश्र्व खचितथाश्रोत नक्साको ऄद्यावखधकएवं ऄखभलेख 

 बेरोजगारको त्यांक संकलन 

 स्थानीयव्यापारको त्याङ्क प्रणाली र ऄध्ययन ऄनसुन्धान 

 सामाखजक सरुक्षा सम्बन्धी स्थानीयत्याङ्क र सचूनाव्यवस्थापन 

 सम्पन्नभएकातथाचाल ूयोजनाको खववरण 

 खबषक्षेिगत सचूना, त्यांकको संकलन, ऄखभलेख 

 प्रदशेतथा संघसँग त्यांकएवं सचूनाअदानप्रदान र समन्वय 

 सम्भाव्यप्राकृखतकश्रोत तथा  साधनको ऄखभलेख (प्रोफाइल) व्यबस्थापन 

 गाईँपाखलकाकाअवखधकतथावाखषाक कायािम र बजेट स्वीकृखत । 

द्रष्टब्यः गाईँकायापाखलकाले माखथ ईखल्लखखत खबषयक्षेि समेट्न े गरी अफ्नो अव यकता र प्राथखमकता ऄनरुुप कायाालय, शाखा वा 

ईपशाखा वा आकाइ सखहतको प्रशासखनक ढाँचा स्वीकृत गरी लाग ूगना   सक्नछे । 

र्डा कायाविय बाट स पादनहुने कायवः 

(क) वडास्तरीय त्याङ्क संकलनतथाऄद्यावखधक गनःे 

 अफ्नो वडा खभिको बस्तगुतखववरण (नदीनाला, जैखवकखवखवधता, खखनजपदाथा, जनसंख्याको बनोट, अखथाक ऄवस्था, 

ईद्योगधन्दा, खशक्षातथा स्वास््य सम्बन्धीखववरण अखद) तयार गने, ऄद्यावखधकगद ैलैजान,े  

 खनजी घर तथा घरपररवारको लगत राख्ने,  

 ऐखतहाखसक, परुाताखत्वक, सांस्कृखतकतथाधाखमाक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावाजखनक तथा सामदुाखयकभवन, 

सावाजखनक, ऐलानी, पती जग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गन,े 



 

 

 खलुा क्षेि, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सत्तल, धमाशाला, मठ, मखन्दर, गमु्वा, मखस्जद, दवेस्थल, मदरसा, पखता जग्गा, डाँडापाखा, 

चरनक्षेि, पानीको मलू, पोखरी, तलाई, आनार, कुवा, धारा, ढुँगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलुपलेुसा, कुलो नहर, पानी घि, 

खमलको त्याङ्क सङ्कलन गरी ऄद्यावखधक लगत राख्न,े संरक्षण गन ेर खण्डीकृत त्याङ्क र सचूना सखहतको वडाको पाश्र्व 

खचितयार तथाऄद्यावखधक गन े। 

(ख) वडाका खवकास खनमााणका योजनातजुामा, कायाान्वयन, ऄनगुमनतथाअवखधकप्रगखत समीक्षा गनेः 

  सहभागीतामलूक योजनातजुामा प्रणाली ऄनसुार बस्ती वा टोलस्तरबाट योजनातजुामाप्रखियाऄवलम्बन गरी बस्ती तथा 

टोलस्तरीय योजनाको माग सङ्कलन, प्राथखमकीकरण तथा छनौट गने, 

  टोलखवकास संस्थाको गठन र पररचालनतथा वडाखभि सञ्चालनह ने योजनाहरूकालाखगईपभोक्ता सखमखतको गठन तथा सोको 

ऄनगुमन गन,े 

  वडाखभिका योजनातथाभौखतकपबूााधारको संरक्षण, ममात सम्भार, रेखदखे तथाव्यवस्थापन गने, 

(ग) वडाका खवकास खनमााणका कायाहरु गनःे 

  बालईद्यानको व्यवस्था गने,  

  ऄनौपचाररक खशक्षाकायािमतथाप्रारखम्भकबालखवकास केन्द्र सञ्चालन र व्यवस्थापन गने,  

  पसु्तकालय, वाचनालय, सामदुाखयकखसकाइ केन्द्र, बालक्लवतथाबालसञ्जालको सञ्चालन र व्यवस्थापन गन,े 

  वडा तहको स्वास््य केन्द्र तथा ईप केन्द्रको व्यवस्थापन गने, 

  बालबाखलकाहरूलाइ खब.खस.खज., पोखलयो, खभटाखमन “ए” को व्यवस्था गन,े  

  पोषण कायािमको सञ्चालन गने, 

  वडा तहमा स्वास््यजनचेतनाखवकास तथा  स्वास््य सचूनाकायािमको सञ्चालन गन,े  

  शहरी तथा ग्रामीण स्वास््यखक्लखनकको सञ्चालन गने, गराईन,े  

  सावाजखनकशौचालयतथा स्नान गहृको खनमााण र ब्यवस्थापन गन,े गराईने,  

  वडास्तरीय सामदुाखयकधाराको प्रबन्ध, कुवा, आनार तथापोखरीको खनमााण, संरक्षण र  गणुस्तर खनयमन गन,े  

  घरबाट खनकास ह ने फोहरमलैाको सङ्कलन र व्यवस्थापन, चोक तथागल्लीहरूको सरसफाइ, ढल खनकास, मरेका जनावरको 

व्यवस्थापन, सतहीपानीको खनकास तथापानीको स्रोत संरक्षण गन,े गराईने,  

  कृखषतथाफलफूल नसारीको स्थापना, समन्वय र प्रवद््रघन तथा वडास्तरीय ऄगवुा कृषक ताखलमको ऄखभमखुीकरण गन,े 

  कृखषमलको माग सङ्कलन गन,े  

  कृखषमालाग्न ेरोगहरूको खववरण तयार गन,े  

  पशपुछंी खवकास तथा छाडा चौपायाको व्यवस्थापन,  

  वडाखभिको चरन क्षेि संरक्षण तथाव्यवस्थापन गन,े 

  स्थानीय समदुायका चाडपवा, भाषा संस्कृखतको खवकासको लाखगकला, नाटक, जनचेतनामलूकतथा सांस्कृखतककायािम गन े

गराईन,े 

  स्थानीयमौखलकताझखल्कने सांस्कृखतक रीखतरीवाजलाइ संरक्षण तथाप्रवद््रघन गन,े 

  वडाखभि खलेकुदपबूााधारको खवकास गन,े  



 

 

  ऄन्तर खवद्यालयतथावालक्लवमाफा त खलेकूदकायािमको सञ्चालन गने गराईन,े  

  वडा क्षिेखभिको वाटोघाटो चालू ऄवस्थामा राख्ने तथा राख्न सहयोग गन,े  

  वडाखभिका सडक ऄखधकारक्षेिमाऄवरोध र ऄखतिमण गना नखदने,  

  बाटोघाटोको वाढी, पखहरो पन्छाईन,े 

  घरेलुं ुईद्योगको लगत सङ्कलनतथा  सम्भाव्यतापखहचान गन,े 

  वडाखभि घरेलु ईद्योगको प्रवद्धान गने,  

  प्रचखलतकाननूबमोखजमव्यखक्तगत घटना दताा, ऄद्यावखधक र सोको ऄखभलेख संरक्षण गन,े  

  व्यखक्तगत घटना दताा सम्बन्धीजनचतेनाकायािम सञ्चालन गने, 

  सामाखजक सरुक्षाभत्ताखवतरण तथा ऄखभलेख ऄद्यावखधक गन,े  

  वडालाइ बालमिैीबनाईने, . 

  वडाखभि अखथाक तथा सामाखजक रुपमा पखछ परेका मखहला, बालबाखलका, दखलत, ऄपाङ्गताभएकाव्यखक्त, जेष्ठ नागररक, 

ऄल्पसंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको ऄखभलेख राखी सामाखजक र अखथाक ईत्थान सम्वन्धीकाम गन,े  

  खवखभन्न समदुायकाबीच सामाखजक सदभाव र सौहादाताकायम गन,े  

  बालखववाह, मखहला खवरुद्धको खहसँा, छुवाछुत, दहजे तथादाआजो, हखलयाप्रथा, छाईपडी, कमलरी प्रथा, बालश्रम, मानव 

बेचखवखन, खनरक्षरता जस्ता सामाखजककुररती र ऄन्धखवश्वासको ऄन्त्य गन,े गराईन,े  

  प्रचखलतकाननूको ऄधीनमा रहीमालपोत तथाभखूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, खवज्ञापन कर, सःशलु्कपाखका ङ्ग, 

नयाँव्यवसायदताा, खसफाररस दस्तुर, सवारी साधन कर, मनोरञ्जन करको लेखाजोखा र सङ्कलन गरी नगरपाखलकामाप्रखतवेदन 

सखहत रकमबझुाईन,े 

  ऄसक्त खबरामीभएको बेवाररस वाऄसहायव्यखक्तलाइ नखजकको ऄस्पताल वा स्वास््य केन्द्रमा पुायाइ औषधोपचार गराईन,े  

  ऄसहायवा वेवाररस व्यखक्तको मतृ्य ुभएमाखनजको दाह संस्कारको व्यवस्थाखमलाईन,े  

  सडक बालबाखलकाको ईद्धार र पनुस्थाापना गन,े गराईन,े 

  वडाखभिको सामदुाखयकवन, वनजन्य सम्पदा र जैखवकखवखवधताको संरक्षण र प्रवद्धान गन,े 

  वडा, टोल, बस्तीस्तरमा हररयाली क्षेि खबस्तार गने गराईने,  

  वडालाइ वातावरणमैिीबनाईन,े  

  प्राङ्गाररक कृखष, सरुखक्षत माततृ्व, खवद्याथी भनाा, पणूा खोप, खलुाखदशामकु्त सरसफाइ, वातावरणमैिी तथा बालमैिी शासन 

जस्ता प्रवद्धानात्मक कायाहरू गने, गराईने । 

(घ) काननू बमोखजमकाखनयमनकाया गनःे 

  वडाखभि सञ्चाखलतखवकास योजना, अयोजनातथा संलग्नईपभोक्ता सखमखतहरूकाकायाको खनयमन गन,े  

  घरखनमााण गणुस्तर तथाभवन संखहता र मापदण्ड ऄनसुार भएनभएको ऄनगुमन गन,े खसकमी, डकमीलाइ भकूम्प प्रखतरोधी 

भवन खनमााण सम्वन्धी ताखलम खदने,  

  खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फलफूल, पेयपदाथा तथाईपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मलू्यसचूीऄनगुमन गरी ईपभोक्ताखहत 

संरक्षण गन,े 

  वडाखभिका ईद्योगधन्दा र व्यवसायको प्रबद््रधन गरी लगत राख्न,े 



 

 

  हाट बजारको व्यवस्थापन गने, गराईने, 

  खवद्यतु चहुावट तथा चोरी खनयन्िण गने । 

  नाता, नागररकताअखदको खसफाररस तथा प्रमाखणत गने । 

  अफ्नो भौगोखलक क्षेि खभिको खनमााण काया तथाऄन्य सेवको प्रयोजनकालाखगखनमााण सामग्री, ज्याला, भाडा, तथामहशलूको 

स्थानीय दररेट तोक्न े। 

  अफ्नो वडाखभिका ईपभोक्ता सखमखत, सहकारी संस्था, खनजी क्षिे लगायतका सबै खवकास साझदेारहरुसँग खवकास खनमााण 

तथा सावाजखनक सेवाप्रवाहमा समन्वय गने । 

  समय समयमा नेपालकाननूले तोकेबमोखजमऄन्यकाम गने । 

(ङ) ऄखभलेखव्यवस्थापन, खसफाररस तथा प्रमाखणत गन े

  पखञ्जकरण, नागररकतातथाऄखभलेखव्यवस्थापन 

  महानगरपाखलकामाव्यखक्तगत घटनाको स्थानीयत्याङ्क सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन, 

  संघीय काननू र मापदण्ड बमोखजमनगरपाखलकामाव्यखक्तगत घटना (जन्म,मतृ्य,ु खवबाह, बसाआ सराआ, सम्बन्ध खवच्छेद र धमापिु 

र धमापिुी) को दताा, 

  अधखुनकप्रखवखधऄपनाइ व्यखक्तगत घटनाको ऄखभलेख व्यवस्थापन र प्रखतवेदन, 

  नेपालीनागररकताको प्रमाणपिका लाखगखसफाररस लगायतका महत्वपणूा ऄखभलेखको व्यवस्थापन, 

  स्थानीय ऄखभलेख व्यवस्थापन सम्बन्धीनीखत, काननू, मापदण्ड, योजना, कायाान्वयन र खनयमन, 

  स्थानीय स्तरको ऄखभलेख व्यबस्थापन । 

  नाता प्रमाखणत गने, 

  नागररकतातथानागररकताको प्रखतखलखपखलनकालाखगखसफाररस गने, 

  बहाल करको लेखाजोखाखसफाररस गने,  

  कोठा खोल्न रोहबरमा बस्ने, 

  मोही लगत किाको खसफाररस गने, 

  घरजग्गा करको लेखाजोखाखसफाररस गने, 

  जन्मखमखत प्रमाखणत गन,े 

  व्यापार व्यवसायबन्दभएको, सञ्चालननभएको वाब्यापार ब्यवसायह दँ ैनभएको खसफाररस गन,े 

  खमलापिको कागज गराईने खनवेदनदताा गना खसफाररस गने, 

  खववाह प्रमाखणत तथाऄखववाखहत प्रमाखणत गने, 

  खनःशलु्कवा सशलु्क स्वास््यईपचारको खसफाररस गन,े 

  ऄङ्गे्रजीमाध्यममाखसफाररस तथा प्रमाखणत गन,े 

  घरपाताल प्रमाखणत गन,े 

  व्यखक्तगतखववरण प्रमाखणत गन,े 

  पजुाामा घरकायम गने खसफाररस गन,े 

  फरक, फरक नाम, थर, जन्मखमखततथा प्रमाखणत दवैु नाम गरेको व्यखक्त एकै हो भन्ने खसफारीश गन,े 



 

 

  नाम, थर,जन्मखमखत संशोधनको खसफाररस गन,े 

  जग्गाधनीपजूाा हराएको खसफाररस गने, 

  कागज र मन्जरुीनामा प्रमाखणत गन,े 

  खकत्ताकाट गना खसफाररस गन,े 

  संरक्षक प्रमाखणत गने तथा संस्थागत र व्यखक्तगत संरक्षक खसफाररस गने, 

  जीखवतसँगको नाता प्रमाखणत गने, 

  हकवालावाहकदार प्रमाखणत गने, 

  नामसारी गना खसफाररस गने, 

  जग्गाको हक सम्बन्धमाखसफाररस गने, 

  मतृकसँगको नाता प्रमाखणत तथा सखज्मान  खसफाररस गने, 

  ईद्योग ठाईँसारी गना खसफाररस गने, 

  जीखवत रहकेो खसफाररस गने, 

  पवूा प्राथखमकखवद्यालयखोल्ने खसफाररस र ऄनमुखतखदन,े 

  जग्गामलू्याङ्कनखसफाररस प्रमाखणत गन,े 

  खवद्यालयको कक्षाथपगना  खसफाररस गने, 

  पालनपोषणको लाखगखसफाररस गन,े 

  वैवाखहकऄङ्खगकृत नागररकताखसफाररस गन,े 

  अखथाक ऄवस्थाकमजोर वाखबपन्नता प्रमाखणत गना वाअखथाक ऄवस्थाबखलयो वा सम्पन्नता प्रमाखणत  

  खवद्यालय ठाईँ सारी गना खसफाररस गने, 

  धारा तथाखवद्यतु जडानको लाखगखसफाररस गन,े 

  प्रचखलत काननू ऄनसुार प्रत्यायोखजत ऄखधकार बमोखजमको ऄन्य खसफाररस वा प्रमाखणत गन े



 

 

 

७. कायावियका लज मेर्ार ऄलधकारी र स पकव  न बर 

; 

क्र.स शाखा ईप-शाखा कमवचारीको नाम र्ोन नं लज मेर्ारी 

१ प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत रेशम ओली ९८५७८४४४६४ कायाालय प्रमखु 

२ 

प्रशासन शाखा 

प्रशासन शखुनल खव. सी  शाखा प्रमखु 

३ खजन्सी शाखा मोहन बढुाथोकी ९८५७८४४५०७ शाखा प्रमखु 

४ सामाखजक सरूक्षा तथा पखञ्जकरण  ९८४७८८६७८० शाखा प्रमखु 

५ योजना शाखा   टेक बहादरु के.सी ९८५७८४४५०७ शाखा प्रमखु 

६ 

अखथाक प्रशासन शाखा 

  खलल्लाधव्ज बस्नेत ९८४८२०६९९६ शाखा प्रमखु 

७ अ.ले.प. इकाइ छखव नपाल ९८५७८२२०४३ शाखा प्रमखु 

८ राजश्व शाखा घमन्ड वली ९८६५०६१२१५ शाखा प्रमखु 

९ खशक्षा यवूा तथा खेलकुद शाखा खवकास खनमोद के.सी ९८५११६९६७१ शाखा प्रमखु 

१० पवूााधार खवकास शाखा पषु्कर काकी ९८५८३६६२४५ शाखा प्रमखु 

११ 

सामाखजक खवकास शाखा 

स्वास््य शाखा  यज्ञ बहादरु बस्नेत ९८४७८४४७२१ शाखा प्रमखु 

१२ 
मखहला वालबाखलका तथा तथा 

समाज कल्यान शाखा 
यमनुा खड्का  ९८६०९३११९५ शाखा प्रमखु 

१३ 
अखथाक खवकास  शाखा 

कृखष खवकास शाखा रामहरर गैरे ९८४७८८९१९६ शाखा प्रमखु 

१४ पश ु सेवा शाखा  शखमर न्यौपान े ९८५७८२२०६२ शाखा प्रमखु 

१५ न्यायीक शाखा   टेक बहादरु के.सी ९८४४८०८६३१ ईजरुी प्रशासक 

१६ 

 
वडा कायाालय तफा  

1 नं वडा कायाालय दामााकोट रमेश चन्द 9847818662 वडा सखचव 

2 नं वडा कायाालय  मौलेखाली लोकेन्द्र के.सी 9847934421 वडा सखचव 

3 नं वडा कायाालय फारुलाचौर  तारा के.सी 9863446563 वडा सखचव 

4 नं वडा कायाालय  रातामाटा सखुशला दवेकोटा ९७६५४००१११ वडा सखचव 

5 नं वडा कायाालय ढाँकाडाम केशव के.सी 9847844374 वडा सखचव 

6 नं वडा कायाालय गोखठवन खखम बहादरु खड्का ९८६४७३४०२९ वडा सखचव 

 

८. सेर्ा प्राप्त गनव िाग्ने दस्तुर र ऄर्लधः 



 

 

 

लस.नं सेर्ाको लकलसम पेश गनुवपने कागजात 

सेर्ा लिन िाग्ने 

सेर्ा लदने शाखा 

समय शुल्क 

१ छािबखृत्त खसफाररस 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि 

 नागररकताको प्रखतखलपी 

 चालु अ.व सम्मको मालपोत, रखसद, 

व्यवसाय भएमा व्यवसाय कर खतरेको 

रखसद 

 शैखक्षक योग्यताको प्रखतखलखप 

 वडाको खसफाररस 

सोही खदन तथा सजाखमनको 

हकमा ३ खदन 

  

  

रु. २०० 

प्रशासन शाखा/ 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 

२ 
खवपन्न खवद्याथी 

छािवखृत्त खसफाररस 

 व्यहोरा खलेुके खनवेदन पि र 

नाखगरकताको प्रखतखलपी 

 शैखक्षक योग्यताको प्रखतखलखप 

 खवपन्नता सम्बन्धमा वडाको खसफाररस 

सोही खदन तथा सजाखमनको 

हकमा ३ खदन 

  

रु. २०० 

प्रशासन शाखा/ 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 

३ 
ऄपाङ्ग पररचयपि 

खसफाररस 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि 

 नाखगरकता प्रमाणपि वा जन्म दतााको 

प्रखतखलपी 

 कुन प्रकारको शारररीक ऄपाङ्गता हो 

सो सम्बन्धी मेखडकल ऄखधकृतको 

खसफाररस 

 वडाको खसखफरस 

सोही खदन  खनःशलु्क 
मखहला तथा 

बालबाखलका शाखा 

४ 

घर जग्गा 

मलु्याङ्कन  प्रमाखण

त 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि र 

नाखगरकताको प्रखतखलपी 

 जग्गाको असपासको चलन चल्तीको 

मलू्य प्रक्षपेण एवं खररद खविी  भएको 

भए सो को प्रमाण र सजाखमन मचुलु्का 

 चालु अ.व सम्मको मालपोत घर बहाल 

कर खतरेका रखसद 

 खवद्याथीको हकमा शखैक्षक योग्यताको 

प्रखतखलपी 

सोही खदन 

 एक लाख 

दखेी १० 

लाख 

सम्म रु. 

२००० 

 थप प्रखत 

लाख 

रु.२०० 

सम्बखन्धत वडा कायाालय 

५ व्यवसाय दताा  व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि सोही खदन व्यवसायको प्रकृखत 

ऄनसुार रु. ५०० 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 



 

 

 नागररकताको प्रखतखलपी 

 लालपजुााको प्रखतखलपी 

 पासपोटा साआाजको २ प्रती फोटो 

 घर बहाल सम्झौता (घर भाडामा खलएको 

भए माि) 

 चालु अ व सम्मको मालपोत र कर 

खतरेको रखसद 

 ऄन्य माग भएका कागजातहरु 

  

दखेी माथी   

  

  

  

  

६ व्यवसाय नखवकरण 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि 

 नागररकताको प्रखतखलपी 

 व्यवसाय दताा प्रमाणपि प्रखतखलपी 

 बहाल सम्झौताको प्रखतखलपी 

 चालु अ.व सम्मको मालपोत खतरेको 

रखसद 

सोही खदन 

  

व्यवसायको प्रकृखत 

ऄनसुार रु. ५०० 

दखेी माथी 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 

  

७ 
खवद्यालय कक्षा बखृद्ध 

खसफाररस 

 खवद्यालयको कक्षा वधृ्दीका लाखग 

खनवेदन 

 खवद्यालयको दताा प्रमाणपिको प्रखतखलपी 

 सरकारी बाहकेका खवध्यालयको हकमा 

चालु अ व सम्मको मालपोत र खतरेको 

रखसद 

 घर बहालमा भए सम्झौता पिको 

प्रखतखलपी र बहाल कर खतरेके ररसद 

 खनरीक्षण प्रखतवेदन 

बढीमा १५ खदन 

दामाा 

गाईँपाखलकाको 

अखथाक ऐन १२ मा 

ईल्लेखखत 

दर                       

            १००० 

खशक्षा शाखा 

८ 
नाता प्रमाखणत 

खसफाररस 

 खनवेदन साथ नागररकताको प्रखतखलपी 

 नाता खलु्ने प्रमाणपिको प्रखतखलपी 

 सजाखमनको मचुलु्का 

 नाता प्रमाखणत गने व्यखक्तहरुको पासपोटा 

साआजको फोटो 

 चालु अ व सम्मको मालपोत 

सोही खदन 

स्वदशे प्रयोजनको 

लाखग-रु.२०० 

खवदशे प्रयोजनको 

लाखग-रु.५०० 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 



 

 

९ 
खनःशलु्क स्वास््य 

ईपचार खसफाररस 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि र खनवेदको 

नागररकताको प्रखतखलखप 

 खवपन्नता खलु्न ेकागजात 

 वडाको खसफाररस 

 मटुु , मगृौला , क्यान्सर , ऄल्जाआमसा 

जस्ता जखटल रोग लागेकाहरुको हकमा 

खचखकत्सकको खसफाररस 

सोही खदन 

  

  

रु. 

स्वास््य शाखा 

१० संस्था दताा खसफाररस 

 संस्था दतााको लाखग खनवेदन ,  खवधान वा 

खनयमावली ३ प्रखत 

 सखमखतका सदस्यहरुको नागररकता 

प्रमाणपिको प्रखतखलखप , संस्था दताा गने 

खनणाय प्रखतखलखप 

 चालु अ व सम्मको मालपोत खतरेको 

सस्था 

 घर बहाल कर खतरेको रखसद 

सोही खदन रु. ५०० प्रशासन शाखा 

११ 
संस्था नखवकरण 

खसफाररस 

 सस्था नखवकरणको लाखग खनवेदन 

 बहाल कर खतरेको रखसद 

 चालु अ व सम्मको मालपोत खतरेको 

रखसद 

 गत अ व को लेखा पररक्षण प्रखतवदेन 

 कर चकु्ता प्रमाणपिको प्रखतखलखप 

सोही खदन 

  

रु. ५०० 

प्रशासन शाखा 

१२ ऄखववाखहत प्रमाखणत 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि र खनवेदको 

नागररकताको प्रखतखलखप 

 संरक्षक वा ऄखभभावकले कायाालयको 

रोहवरमा गरेको सनाखत पि 

 सजाखमन मचुलु्का 

 खवदशेमा रहकेाको हकमा खवदशे खस्थत 

नेपाली खनयोगबाट अएको खसफाररस 

सोही खदन 

  

  

रु. २०० 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 

१३ 
ऄंगे्रजीमा खसफाररस 

तथा प्रमाखणत 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि 

 सम्बन्धीत वडा कायाालयको खसफाररस 

तथा प्रमाणपि 

सोही खदन रु. १००० सम्बन्धीत वडा कायाालय 



 

 

१४ घर जग्गा बहाल कर 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन 

 नागररकताको प्रखतखलखप 

 घर धनीसग गररएके सम्झौताको 

प्रखतखलखप 

 जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रखतखलपी 

 गत अ व सम्मको घर बहाल खतरेको 

रखसद 

सोही खदन 
बहाल कर १००० 

प्रखतशत 
सम्बन्धीत वडा कायाालय 

१५ मालपोत कर 

 व्यहोरा खलेुको खनवेदन पि 

 जग्गाधनी प्रमाण पजुााके प्रखतखलखप 

 नागररकताको प्रखतखलखप 

 चालु अ व सम्मको मालपोत खतरेको 

रखसद 

सोही खदन  सम्बन्धीत वडा कायाालय 

१६ जन्म दताा 

  खनवेदन पि 

 बाब ुवा अमाको नागररकता 

 ऄस्पतालमा जन्म भएको हकमा 

सम्बन्धीत ऄस्पतालको जन्म प्रमाखणत 

गरेको पररचयपिको प्रखतखलखप 

 चालु अ व सम्मको मालपोत खतरेको 

रखसद 

सोही खदन तथा सजाखमनको 

हकमा ३ खदन 

३५ खदन सम्म 

खनःशलु्क, थप ३५ 

खदनसम्म रु. ८, त्यस 

भन्दा पखछ रु. २०० 

सम्बखन्धत वडा कायाालय 

१७ मतृ्य ूदताा 

 खनवेदन पि 

 मतृकको नागररकता र सचूना खदन 

अईनेको नागररकता 

 मतृकसंग सम्बन्ध जोखडन ेकागजात 

सोही खदन तथा सजाखमनको 

हकमा ३ खदन 
खनःशलु्क सम्बन्धीत वडा कायाालय 

१८ सम्बन्ध खवच्छेद दताा 

 खनवेदन पि 

 ऄदालतबाट सम्बन्ध खबच्छेद भएको 

फैसलाको प्रखतखलखप 

 पती पत्नीको नागररकताको प्रखतखलखप 

 केटाको स्थायी ठेगाना सम्बन्धीत वडको 

ह नपुन े

सोही खदन 

३५ खदन सम्म 

खनःशलु्क, थप ३५ 

खदनसम्म रु. ८, त्यस 

भन्दा पखछ रु. २९९ 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 

१९ खबबाह दताा  खनवेदन पि 
सोही खदन तथा सजाखमनको 

हकमा ३ खदन े

३५ खदन सम्म 

खनःशलु्क, थप ३५ 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 



 

 

 दलुाह दलुहीको नागररकताको प्रखतखलपी 

 दलुहीको नागररकता नभएमा बाब ुवा 

दाज ुभाआाको नागररकताको प्रखतखलखप 

 चालु अ व सम्मको मालपोत खतरेको 

रखसद 

खदनसम्म रु. ८, त्यस 

भन्दा पखछ रु. २०० 

२० 
घ बगाको आाजाजत 

दताा 

 फमा दताा गनेको नपेाली नागररकताको 

प्रखतखलपी 

 फमामा प्रशासखनक कमाचारीको रुपमा 

काया गने एक जना कमाचारीसग गररएको 

सम्झौता र खनज कमाचारीको नपेाली 

नागररकताको प्रखतखलखप शखैक्षक 

योग्यताका प्रमाणपिहरुको प्रखतखलखपहरु 

 फमामा खसखभल आखन्जखनयर वा खसखभल 

सव आाखन्जखनयर कमाचारीको रुपमा काया 

गने एक जना कमाचारीसग गररएको 

सम्झौता र खनज कमाचारीको नपेाली 

नागररकताको प्रखतखलखप शखैक्षक 

योग्यताका प्रमाणपिहरुको प्रखतखलखप 

 फमामा लेखा हनेे कमाचारीको रुपमा काया 

गने एक जना लेखापाल कमाचारी सग 

गररएको सम्झौता र खनज कमाचारीको 

नेपाली नागररकताको प्रखतखलपी शैखक्षक 

योग्यताका प्रमाणपिहरुको प्रखतखलपी 

 फमामा भ्राआब्रटेर मेखशन खनडल लेबल 

मेखशन वाटर पम्प स्काभटेर 

लगायतका  मेखशनरी अजारहरु खररद 

गररएको सक्कल भ्याट खबल 

फायल पेश भएको १५ खदन 

खभि 
रु २०००० 

प्रशासन / प्राखवखधक 

शाखा 

    

 फमामा भ्राआाबेटर मेखशन,खनडल लेबल 

मेखशन, वाटर पम्प स्काभेटर 

लगायतका  मेखशनरी अजारहरु चालु 

ऄवस्थामा रहकेो भखन मेकाखनकल 

आखन्जखनयरबाट प्रमाखणत भएको कागजात 

र खनजको आखन्जखनयरङ्ग काईखन्सलमा 

दताा भएको प्रमाणपिको प्रखतखलपी र 

ऄन्य सबै शैखक्षक योग्यताका 

प्रमाणपिहरु 

 माखथ ईल्लेखखत मेखशनरी औजारहरुको 

      



 

 

खबमा गरी पेश गररएको खबमालेख 

 फमाको नाममा नेपाल सरबारबाट मान्यता 

प्राप्त क बगाको बैकमा रु १ लाख वा सो 

भन्दा बढी बैक ब्यालेन्स भएको बकै 

भौचर वा बैक स्टेटमने्ट सक्कल प्रती 

 माखथ ईल्लेखखत भएका सबै कागजातहरु 

नोटरी पखब्लक बाट प्रमाखणत गरी पेश 

गनापने । 

 कम्पनी रखजष्रारको कायाालय ईद्योग 

खवकास सखमखतबाट ठेक्का पिा फमा दताा 

गरेको प्रमाणपिको प्रखतखलखप पेश गनुापन े

 सम्बन्धीत फमा अन्तररक राजश्व 

कायाालयमा ्यान भ्याट दताा गरी सो को 

प्रमाणपिको प्रखतखलपी पेश गनपुन े

 आाजाजतपि पाईँ भन्न ेव्यहोराको खनवेदन 

पि 

२१ 
घ वगाको आाजाजतपि 

नखवकरण 

 आाजाजत नखवकरणको लागी खनवेदन 

 गत अ व को ऄसोज मसान्तसम्म कर 

चकु्ता गरेको प्रमाणपिको प्रखतखलखप 

 खनमााण व्यवसायी संघको खसफाररस पि 

सोही खदन रु.३०००० राजश्व शाखा 

२२ 
खवधतु जडान 

खसफाररस 

 नागररकताको प्रखतखलपी र खनवेदन 

 घर खनमााण ऄनमुखत प्रमाणपि प्रखतखलप 

 जग्गा धनी प्रमाण पजूााको प्रखतखलखप 

 चालु अ व सम्मको मालपोत र घर 

बहाल कर खतरेको रखसद 

  

  

  

  

सोही खदन 

घरायसी-रु.३०० 

  

औद्योखगक-

रु.१५०० 

राजश्व शाखा 

२३ 
नयाँ नागररकता 

खसफाररस 

 खनवेदन अमा बवुाको नागररकता 

प्रमाणपिको प्रखतखलखप 

 जन्म दताा प्रमाणपिको प्रखतखलखप 

सोही खदन तथा सजाखमनको 

हकमा ३ खदन 

  

नयाँ-रु.२०० 

  

सम्बन्धीत वडा कायाालय 



 

 

 खववाखहत मखहलाको हकमा पखत र अमा 

वा बवुाको मध्ये एक जनाको नागररकता 

एव खववाह दताा प्रमाणपिको प्रखतखलखप 

 खवद्याथीको हकमा ईमेर खलेुको शैखक्षक 

प्रमाणपिको प्रखतखलप 

 बसाआा सराआा अएको हकमा बसाआा सराआ 

प्रमाणपि 

 दबैु कान दखेखन ेपासापोटा साआाजको २ 

प्रखत फोटो 

 चालु अ व सम्मको मालपोत खतरेको 

रखसद 

 कमाचारी पररवारको हकमा सम्बन्धीत 

कायाालयको खसफाररस 

  

२४ 
नागररकता  प्रखतखलखप 

खसफाररस 

 प्रखतखलखप नागररकताको हकमा परुानो 

नागररकताको प्रखतखलपी 
सोही खदन प्रखतखलखप-रु.२०० सम्बन्धीत वडा कायाालय 

२५ 
वैबाखहक ऄङ्खगकृत 

नागररकता खसफाररस 

 खनवेदन पि र ऄङ्खगकृत नागररक प्राप्त 

गना खोजेको स्पष्ट अधार 

 साखवक मलुुकको नागररकता परत्याग 

गरेको वा पररत्याग गना कावााही 

चलाएका पषु्टी गन ेकागजातहरु 

 पखतको नागररकता प्रमाणपिको 

प्रखतखलखप 

 खववाह दताा प्रमाणपिको प्रखतखलखप 

 पासपोटा साआाजको फोटो ३ प्रती 

 चालु अ व सम्मको मालपोत खतरेको 

रखसद 

सोही खदन तथा सजाखमनको 

हकमा ३ खदन 
रु.३०० सम्बन्धीत वडा कायाालय 

२६ 
नक्सा पास खनमााण 

आजाजतपि 

 ब्यहोरा खलेुको खनवेदन पि 

 नागररकता प्रमाण पि को प्रखतखलखप 

 जग्गा धनी प्रमाण पजुााको प्रखतखलखप 

 फायल नक्साको प्रखतखलखप 

 स्वीकृत कन्सल्टेन्सीबाट  तयार गरेको 

घर कम्पाईण्डको नक्सा ३ प्रती 

   प्राखवखधक शाखा 



 

 

२७ 
घर जग्गा नामसारी 

खसफाररस 

 घर जग्गा नामसारी सम्बन्धी खवस्ततृ 

खववरण खलेुको खनवेदन 

 खनवेदकको नागररकताको प्रखतखलखप 

 जग्गाधनी प्रमाण पजूााको प्रखतखलपी 

 सजाखमन मचुलु्का गरी बझु्नपुने भए 

सजाखमनको मचुलु्का 

 चालु अ व सम्मको मालपोत रखसद 

  

सोही खदन तथा 

सजाखमनको हकमा ३ 

खदन १००० 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 

२८ 
सामाखजक सरुक्षा 

भत्ता 

 खनवेदन सखहत ईमरे खलेुको नपेाली 

नाखगरकताको प्रतखलखप 

 ३ प्रती पासपोटा साआाको फोटो 

 खवधवा मखहलाको हकमा पखतको मतृ्य ू

दताा प्रमाणपिको प्रखतखलपी 

 ६० बषा माथीको एकल मखहलाको 

हकमा ऄखववाहीत भएको खसफाररस 

 सम्बन्ध खवच्छेद भएका मखहलाको 

हकमा सम्बन्ध खवच्छेद प्रमाण पिको 

प्रखतखलपी 

 ऄखत ऄशक्त तथा पणूा ऄपाङ्गताको 

हकमा पररचय पिको प्रखतखलपी 

 ५ बषा मखुनका दखलत बालबाखलकाहरुको 

हकमा जन्म दतााको प्रखतखलपी 

जेष्ठ नागररक र एकल 

मखहलाको हकमा चाल ुअ 

व को मंखसर १५ गते खभि 

दताा गरर सक्न ु पने र 

ऄन्यको हकमा प्रत्येक 

चौमाखसक ऄवधी खभि 

दताा गररसक्न ुपने 

खनःशलु्क सम्बन्धीत वडा कायाालय 

२९ 
जेष्ठ नागररक पररचय 

पि 

 ६० बषा ईमेर परूा भएका नेपाली 

नागररकको नागररकताको प्रखतखलपी 

 खनवेदन सखहत ३ प्रखत पासपोटा साआाजको 

फोटो 

सोही खदन खन:शलु्क 
मखहला तथा 

बालबाखलका शाखा 

३० अयश्रोत प्रमाखणत 

 ब्यहोरा खलेुको खनवेदन 

 अय स्रोत प्रमाखणत ह ने सम्बखन्धत 

कागजातहरु 

सोही खदन 

  

 ५ लाख 

सम्मको 

रु.५०० 

 ५ लाख 

१ दखेख 

माखथ १० 

लाख 

सम्बन्धीत वडा कायाालय 



 

 

सम्म रु. 

१००० 

 १० लाख 

१ भन्दा 

माखथ 

रु.१५०० 

३१ 
योजना रखनङ्ग 

खवलको भकु्तानी 

 ईपभोक्ता सखमखतको खनवेदन तथा खनणाय 

प्रखतखलखप 

 योजना शाखाको खसफाररस 

 खबल भरपाआा 

 प्राखवखधकले तयार गरेको मलु्याकन तथा 

काया सम्पन्न प्रखतवेदन 

 काया भआरहकेो ऄवस्थाको फोटोहरु 

 वडा कायाालयको खसफाररस 

सोही खदन 

  

  

  

खन:शलु्क 

योजना शाखा/ लेखा 

शाखा 

३२ ऄखन्तम बील भकु्तानी 

 ईपभोक्ता सखमखतको खनवेदन 

 ईपभोक्ता सखमखतको बैठकको खनणाय 

 योजना ऄनगुमण सखमखतको प्रखतवेदन 

 खबल भरपाआा 

 प्राखवखधकले तयार गरेको मलु्याकन तथा 

काया सम्पन्न प्रखतवेदन 

 काया सम्पन्न भएको योजना स्थलको 

फोटो 

 वडा कायाालयको खसफाररस 

 योजना सम्झौताको सवै कागजातहरु 

 काया सम्पन्न प्रतवेदन 

  

  

सोही खदन 

  

  

  

  

खन:शलु्क 

  

  

  

योजना शाखा/ लेखा 

शाखा 

३३ 
भवन खनमााणको 

सम्पन्नता खदन े

 ब्यहोरा खलेुको खनवेदन 

 भवनको नक्सा 

 भवन बन्न जग्गाको लालपजूाा 

 खनमााण सपुरीवेक्षण गन ेप्राखवखधक सग 

भएके सम्झौता 

 नाखगरकता प्रमाणपिको प्रखतखलखप 

१ हप्ता 

  

  

  

खन:शलु्क 

प्राखवखधक शाखा 



 

 

 सजाखमन मचुलु्का 

 गाईँपाखलकाको प्राखवखधकको प्रखतवेदन 

  

  

३४ 

कपाली तमसकु 

(नगद लेनदने 

प्रमाखणत) 

 सम्बखन्धत व्यखक्तको नागररकता 

प्रमाणपि प्रखतखलखप 

 लेनदने कारोवारको खनस्सा प्रमाण 

सोही खदन 

  

  

दर सम्बन्धीत वडा कायाालय 

 

९. लनणवय गने प्रलक्रया र ऄलधकारी 

सामान्य खनणायहरू खट्पणीको अधारमा शाखा प्रमखुबाट, प्रशासकीय खनणाय प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृतबाट र ऄन्य खनणायको 

हकमा खवषयवस्तु हरेी खवषयगत सखमखत, ऄध्यक्ष, ईपाध्यक्ष, कायापाखलका र गाईँसभाबाट गने व्यवस्था रहकेो छ ।  

१०. लनणवय ईपर ईजुरी सनु्ने ऄलधकारी 

यस गाईँपाखलका बाट प्रदान ह ने सेवामा खचत्त नबझेुको वा समयमा सेवा प्राप्त ह न नसकेमा प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत समक्ष 

गनुासो गना /ईजरुी गना सखकनेछ ।  

 

११. प्रकाशन ऄर्लधमा स पादन गररएका गाईँपालिकाका कामको लर्र्रणः 

 

कृलष लर्कास शाखाः 

दामाव गाईँपालिका द्वारा प्िालष्टक तथा न कलि रु्िका मािामा प्रलतर्न्धः 

 दामाा गाईँपाखलकाले नखजखकद ै गरेको  वडा दशै, खतहार तथा छड जस्ता चाडवाडलाआा लखक्षत गरर वजारमा खवखिह न सक्न े

्लाखष्टक तथा नक्कखल फुलका दनुा टपरी पणुा रुपमा ईत्पादन तथा खवखि खवतरणमा गररएको  छ जसको लाखग खवखभन्न खकसमका 

संचार माध्यम ( फेसवकु पेज,वयवसाआाड,रेखडयो,खडखजटल खडखस्पले वोडा तथा सावाजाखनक ठाँईहरुमा सचुना टाँस )को प्रयोग गरी 

गाईँरवाखसहरुलाआा जानकारी समेत गराएको छ  । 

 

 

कृषक परामशव तथा बालि ईपचार कायवक्रमः 

 दामाा गाईँपाखलका ऄन्तगात कृखष खवकास शाखा र खवखभन्न वडाका वडा 

कृखष प्राखवकहरुले कररव १२० जना भन्दा वखढ कृषकहरुलाआा परामशा, 

समस्या सामधान तथा खवखभन्न खकसमका वाखलमा लाग्ने रोग तथा 

खकराको प्रकोपहरुको व्यवस्थापन तथा खनयन्िण गरेको । जसमा खवखभन्न 

वडाका कररव १४० जना भन्दा वखढ कृषकले स्थलगत रुपमा प्रत्यक्ष 



 

 

सेवा पाएका छन । 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

खानेपानी तथा सरसर्ाइ शाखाः  

खानेपानी योजना सभे क्षणकायव      

      

             

 

दामाा  गाईँपाखलका  सबै वडाहरुमा प्रत्येक घरधरुीमा खमटर सखहतको धारा जडान गरी १६४५ घरदरुीलाइ  खानेपानी योजनाको 

खडखटयल सभेक्षण काया सम्पन्न भएको छ । 

जस ऄनसुार पखछल्लो समयमा बखस्तको बखृिह द ैगएको र खानेपानीको समस्या बढद ैगएकोले सो क्षेिमा सफा स्वच्छ खानपेानी 

पयुााईन लागेको हो । जसमा १६४५ घरदरुी 



 

 

गाईँपाखलकालले जोसकैुलाइ र जहाँसकैु पखन प्राप्त  ह न ेसरुखक्षत, पयााप्त, सलुभ, स्वीकाया ऄनसुारको खानपेानी सेवाको माध्यमबाट 

जीवनस्तर सधुार गने प्रमखु लक्ष्यका साथ खानेपानी योजनाको काम ऄगाडी बढेको छ।     

 

। 

 

 

मलहिा तथा बािबालिका शाखा 

ऄपाङ्ग पररचयपिका लाखग अएका खनवेदनहरुमा छलफल गरर २८२ वटा पररचयपि खवतरण गररएको । 

 

 कणााली प्रदशे ऄन्तगातको बैंक खाता छोरीको सरुक्षा जीवनभरीको कायािम ऄन्तगात ७४० जना छोरीहरुको खाता 

खोलीएको ।  



 

 

 



 

 

 
रालरिय बाि लदर्स मनाआएकोः 

बालबाखलकामा लगानी: सखुनखित भखबस्यको थालना" भन्न ेनारा सखहत ६० औ ंराखष्रय बाल खदवस मनाआएको छ । 

खदवसका ऄबसरमा ३ नम्बर वडा खस्थत जनज्योखत मा.खव अयोजनामा भएको कायािम र वडा नम्बर ३ ले अयोजना 

गरेको कायािममा खवखभन्न ऄखतररक्त खियाकलाप संचालन भएका खथए । 

वडा नम्बर  मा भएको कायािममा वडाहरु जनप्रखतखनखध, खशक्षक, ऄखभभावक र खबद्याथीको सहभागी त्यस्तै वडा नम्बर 

३ मा भएको कायािममा वडा र जनप्रखतखनखध, ऄखभभावक , वडा खस्थत सबै खबद्यालयका खशक्षक, खबद्याथीहरुको 

सहभागीता रहखथयो । 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सामालजक सरुक्षा शाखाः 

१. सामाखजक सरुक्षा भत्ता प्राप्त गन े लाभग्राहीहरुको ३९२८ जनाको नखवकरण  । 

२. पखहलो िमैाखसक सामाखज सरुक्षा भत्ता जेष्ठ नागररक, ऄखत ऄ कत ऄपाङ्गहरुलाइ वडा कायाालय बैङ्क तथा घरमै गइ 

२२०४२७५० रकम खवतरण गररएको खथयो  । 

 

रोजगार सेर्ा केन्रः 

१. प्रधानमन्िी रोजगार कायािम सञ्चालन सहजीकरण, 

२. यवुारोजगारीका लाखग रुपान्तरण पहल अयोजना (यवुारुप) सञ्चालन सहजीकरण, 

३. अगामी अखथाक वषाका लाखग वरेोजगार व्यखक्त EMIS मा प्रखवष्ट गन े

४. मखु्यमन्िी रोजगार कायािम सञ्चालन सहजीकरण, 

५. पनुः श्रम स्वीकृखत सहजीकरण, 

६. वैदखेशक रोजगार छािवखृत्त कायािम सहजीकरण, 

७. वैदखेशक रोजगार क्षखतपखूता सहजीकरण, 

८. शव खझकाईन सहजीकरण, 

९. शव ढुवानी सहजीकरण, 

१०. वैदखेशक रोजगारमा गइ खबरामी/ऄगंभंग भइ फखका एका व्यखक्तको लाखग अखथाक सहायता सहजीकरण। 

 श्रम स्वीकृखत-७वटा 

 शव खझकाएको-१ वटा 

 शव ढुवानी-१ वटा 

 मतृ्य ूक्षखतपखूता-३ वटा 

 खबरामी/ऄंगभंग १ वटा 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

गाईँ पालिका  स्तररय बालषवक सलमक्षा कायवक्रम स पन्नः 

 

दामाा गाईँपाखलका गाईँकायापाखलकाको कायाालय सल्यानले गत अ.व.२०८०।०८१ मा सञ्चालन गरेका 

अयोजना/कायािमहरुको पाखलका स्तरीय वाखषाक सखमक्षा कायािम खमखत २०८१।०११।१३ र १६ गते जनज्योखत स्कुल 

प्राअङ्गगमा सञ्चालन भइ सम्पन्न भएको । 

ईक्त सखमक्षा कायािममा दामाा गाईँपाखलका सल्यानका सब ै खवषयगत शाखाहरुको गत अ.व.मा सञ्चालन भएका 

अयोजना/कायािमहरु ६ वटै वडाहरुमा सञ्चालन भइ सम्पन्न भएका अयोजना/कायािमहरु र ऄन्य कायािमहरु तथा खवखवध 

खवषयहरुको सन्दभामा ईठेका प्रश्न, समस्या तथा समाधनका ईपायहरुको खवषयमा व्यापक छलफल र प्रस्तुती करण भएको ।  

ईक्त सखमक्षा कायािममा दामाा गाईँ पाखलका सल्यानका ऄध्यक्ष  श्री खनक बहादरु के.सी,  ईपाध्यक्ष श्री जनुा मल्ल चन्द, ६ वटै 

वडाहरुका वडाध्यक्षहरु, गाईँ कायापाखलकाका सदस्यहरु, वडा सदस्यहरु, कमाचारी, पिकार सबै महानभुावहरुको व्यापक 

ईपखस्थखत रहकेो ।  

ईक्त वाखषाक सखमक्षा कायािममा गाईँपाखलकाको खवखवध खवषयमा समेत व्यापक छलफल भइ गाईँपाखलकालाइ ऄझै कसरी 

समनु्नत बनाईने भावी अयोजना/कायािमहरुको खाका कसरी तयार गने भन्ने खवषयहरुको सन्दभामा छलफल गरर समापन भएको 

।  

 

लशक्षा यूर्ा तथा खेिकुद शाखाः 

 

  खवद्यालय ऄनगुमन तथा खनरीक्षण  

 खवद्यालयहरुको स्थलगत ऄनगुमन गरी शैखक्षक ऄवस्था, भौखतक ऄवस्था, अखथाक र सामाखजक तथा 

वातावरणीय ऄवस्थाको बारेमा ऄनगुमन तथा पषृ्ठपोषण 

 कक्षा कोठा तथा खशक्षण खसकाआको ऄनगुमन तथा खनरीक्षण   

 खशक्षक तथा कमाचारीहरुसँग ऄन्तखिया सझुाव सखहत पषृ्ठ पोषण प्रदान 

 खशक्षक तथा कमाचारीहरुको प्रशासखनक कायाहरुको जानकारी प्राप्त 

 खवद्यालय व्यवस्थापन सखमखत र ऄखभभावक संघसँग समग्र खवद्यालयको खवषयका बारेमा ऄन्तखिया  

 खवद्यालयहरुमा भएका समस्या समाधानका लाखग सझुावहरु प्रादन  

 शैलक्षक कायवक्रम व्यर्स्थापन तथा सञ्चािन  

 माखसक प्र.ऄ. बैठक सञ्चालन तथा व्यवस्थापन 

 प्रधानाध्यापकहरुको बैठकमा खवद्यालयमा भएका राम्रा ऄभ्यासहरु अदन प्रदान  

 अ.व २०८१/०८२ का कायािमहरुको बारेमा सामान्य जानकारी  

 खवद्यालयहरुमा भएका समस्याहरुको बारेमा छलफल तथा ऄन्तखिा या  

 प्रथम तै्रमालसक परीक्षा सञ्चािन तथा व्यर्स्थापन 

  यस गाईँपाखलका ऄन्तगातका सम्पणूा खवद्यालयहरुमा पखहलो िैमाखसक परीक्षा सञ्चालन , 

 परीक्षा सञ्चालनमा भएका कमीकमजोरीहरुको बारेमा छलफल , 

 परीक्षाको नखतजा प्रकाशन । 

  गाईँ लशक्षा सलमलतको बैठक सञ्चािन तथा व्यर्स्थापन  



 

 

  खवगतका खनणायहरुको बारेमा सखमक्षा  

 खवद्यालयहरुमा खशक्षण सहयोग  ऄनदुान खवतरण  

 स्थलगत ऄनगुमनबाट प्राप्त खवद्याथी त्यांकका अधारमा गाईँ खशक्षण सहयोग ऄनदुान खवतरणको लाखग 

छलफल  

 सञ्चालन तथा व्यवस्थापन खवखनयमावली २०८१ लाइ मतूा रुप प्रदान 

 खवद्यालयहरुमा खवद्याथीहरुले कक्षा छोड्ने सम्बन्धमा छलफल  

  अ.र् २०८१/०८२ का कायवक्रमहरु सञ्चािन तथा व्यर्स्थापन  

 अ.व. २०८१/०८२ को प्रथम िमैाखसक तलव भत्ता खनकासा,  

 अ.व २०८१/०८२ को खदवा खाजाको रकम खनकासा , 

 प्रारखम्भक खसकाआ तथा खवकास मापदण्डमा अधाररत 

बालखवकास खशक्षकहरुलाइ ५खदन ेताखलम सञ्चालन तथा 

व्यवस्थापन,  

 दामाा गाईँपाखलका ऄन्तगातका माध्यखमक तथा अधारभतू 

तहका खवद्यालयमाहरुमा Sanitary Pad Burning Machine  

खवतरण, हस्तातरण तथा जडान काया, 

 खवखभन्न खवद्यालयहरुमा ऄस्थायी, करार खशक्षकहरुको 

खसफाररस काया  

 ऄन्य कायवक्रमहरु  

 खवखभन्न संघ संस्थाको समन्वयमा शैखक्षक कायािम सञ्चलान  

 कायाालय समय भन्दा ऄन्य समयमा काम गनाका लाखग ऄनमुतीको लाखग सचूना प्रकाशन गरी कायाान्वयन 

 खेल खशक्षक खनयकु्तीको लाखग सचूना प्रकाशन 

 खवद्यालयहरुको शखैक्षक योजना खनमााण र समाखजक परीक्षण सम्पन्न  

 खवद्यालयहरुको ऄखन्तम लेखा परीक्षण काया सम्पन्न गनाको लागी लेखापरीक्षकहरुको खनयकू्ती गरी 

खवद्यालयहरु बाँडफाड गररएको ।  

पशु सेर्ा शाखाः 

 गोवर पररक्षण /सव पररक्षण २६ वटा 

 लाभाखन्वत कृषकः- २८८ 

 ईपाचार सेवा 

१.गाआा/गोरुः- ९२७ 

२.भैसी/रागाः- ११०९ 

३. बाख्राः-१९०८३ 

४. कुखरुाः- २१६४७ 

५. भेडाः- ४६६ 

6 .बङ्गगरु:१३० 

७.कुकुर : ५१ 

६. castration- १०५२ 

प्रजनन खवकृखत संग सम्बधीत सेवाहरु: १३५ 



 

 

७. rabies vaccination- १ 

 बजेट- कृखष खवकास क्षेि कायािम आकाआ कायाालय, वागचौर सल्यान 

  पश ुऄस्पताल तथा पश ुसेवा कायाालय,सल्यान रदामाा  पाखलकाको 

प्राखबखधक सहयोगमा कायािम सन्चालन  

 कायािमको ईत्घाटन-वडा ऄध्यक्ष                    

ईदेश्य 

१ वडाका पश ुसेवाका पह च बाट टाढा रहकेा वडाहरुमा सेवा प्रवाह 

ह ने ।                                                                      

 दामाा गाईँपाखलकाको पश ुसेवा शाखा बाट कायािम सन्चालन भएको  

 

 

ईदेश्य 

 १. सन ्२०३० सम्म खवश्वलाआा रेखवज मकु्त गन ेऄखभयानलाआ सफल पानुाका साथै गाईँवासीहरुलाआा प्राण घातक रोग बाट बचाईन ु। 

 दामाा गाईँपाखलकाको पश ुसेवा शाखा बाट कायािम सन्चालन भएको  

ईदेश्य 

 १. पशपुन्छी बाट माखनसमा तथा माखनस बाट पशपुन्छीमा सने खवखभन्न प्रकारका जनुोखटक रोग सम्बन्धी सचेतना जगाईने। 

 

  

 

  

 

 

 

योजना शाखाः 



 

 

 

 

 

पालिका स्तररय स्र्ास््य कायवक्रमहरुको बालषवक सलमक्षा  

   दामाा गाईँपाखलका मातहतका स्वास््य संस्थाहरुमा (स्वास््य चौखक, अधारभ"त स्वास््य सेवा केन्द्र, शहरी स्वास््य सेवा केन्द्र) 

स्वास््य सचुना ब्यवस्थापन प्रणाखललाइ सदुृढ र स्वास््य 

संस्थाहरु बाट प्रदान गरेका सेवाहरुको ऄखभलेख ऄनसुारको 

समयम ै प्रखतबेदन भए नभएको एखकन गनुाको साथै स्वास््य 

कायािमहरुको लक्ष्य प्रगखतको सखमक्षा,सचुना संकलन र प्राप्त 

सचुनालाइ भेररखफकेशन, स्वास््य संस्था, गाईँघर खक्लखनक, 

मखहला स्वास््य स्वयं सेखबकाहरु लगायत स्वास््य क्षेिमा 

कायारत साँझेदार संस्थाहरु बाट प्रदान गरीएका सेवाहरुको 

प्रगखत र अगामी बषाकोलागी कायायोजना खनमााणका गरी 

प्रत्येक बषा गाईँपाखलका स्तरीय स्वास््य क्षेिको बाखषाक 

सखमक्षा गररन्छ । स्वास््य क्षिेको गाईँपाखलका स्तरीय बाखषाक 

सखमक्षा कायािम दामाा गाईँपाखलकामा सम्पन्न गररयो। यस 

सखमक्षा कायािममा गाईँपाखलका मातहतका सम्पणुा ६ वटै 

वडाहरु  साथै गाईँपाखलका स्तरमा स्वास््य क्षिेमा कायारत साँझेदार 

संस्थाहरुको प्रस्तुखतकरण रहकेो खथयो।ऄध्यक्ष,ईपाध्यक्ष र प्रमखु 

प्रशासखकय ऄखधकृत,स्वास््य संस्था प्रमखु लगाएत ३३ जनाको 

ईपखस्थखतमा ईक्त कायािम सम्पन्न गररयो । 

 मनोसामालजक परामशव केन्र ईदघाटन       

 

 



 

 

 

  

  दामाा गाईँपाखलकामा कान खशखवर संचालनभन्न ेमलू नाराका साथ खबश्व अत्म हत्या रोकथाम खदबस भब्य रुपमा  मनाइयो ।ईक्त 

कायािममा स्वास््य सेवा कायाालय, प्रमखु तथा प्रखतखनखधको ईपखस्थखत खथयो।कायािममा मानखसक स्वास््यको बारेमा यस 

पाखलका लगाएत खजल्लाको ऄबस्था, यसका सम्भाखबत कारण,लक्षण र रोकथामाका ईपाए बारे स्वास््य सेवा कायाालय, तफा  

बाट प्रस्तखुत गररएको खथयो ।कायािममा ११४ जनाको ईपखस्थखत रहकेो खथयो ।ईक्त ऄबसरमा संचाखलत मनोसामाखजक मरामशा 

केन्द्र गाईँ पाखलका  ऄध्यक्ष बाट ईदघाटन गररयो । 

 

 

लनःशुल्क कान जाँच तथा शलल्िक्रया कायवक्रमः 

स्वास््य क्षेिमा पह चँ नपगुेका व्यखक्तहरु खवशेषगरर ग्राखमण क्षेिका 

बाखसन्दाहरु, जेष्ठ नागररकहरु र अखथाक रुपमा कमजोर भएका 

व्यखक्तहरुलाइ अखँा सम्बखन्ध समस्याको पखहचान गरर ईपचार तथा 

रोकथामको सखुबधा पयुााईन ुर दृखष्ट कमजोर भएका व्यखक्तहरुलाइ चस्मा 

खवतरण गरर ईनीहरुको दखैनक जीवनयापन लाइ सहज बनाईनकुा साथै 

मोखतयाखबन्द,ुग्लुकोमा वा ऄन्य गम्भीर अँखा सम्बखन्ध रोगहरु बढ्न 

नखदन नेपाल निे ज्योखत संघको प्राखबखधक सहयोगमा दामाा गाईँपाखलका 

ऄन्तरगतका ६ वटै वडा कान  जाँच 



 

 

   द भ     उॉऩ बरि  स्व स््म तथ   य  प ई श ख ि  आम जन भ  द भ     उॉऩ बरि  बबत्र यहेि   ॊि स्ऩद 
क्षमय  ीहरुि  ऩकह  न  ने भखु्म उदेश्ि    थ बभबत २०८१   र  ैत्र १३  ते देखख १५  ते  म्भ द भ    
  उॉऩ बरि  अन्तयि  कवबबन्न ३ वट  स्व स््म  ॊस्थ हरुभ   ॊ  र बएि  AI Digital X-Ray Meachine द्व य  क्षमय   
ऩकह   खजऩड्त र  स्व स््म खशकवयभ  प्रदेश स्व स््म बनदेशन रमफ ट आउन ुबएि  AI Digital X-Ray Technician श्री 
भहेन्र िुभ य थ ऩ रे  ॊि स्ऩद क्षमय  ीहरुि  X-ray खखच्ने य स्व स््म  ेव  ि म  रमफ ट प्र कवबधि  हम  ि  र ब  
आउन ुबएि  ड . ौ  त ऩ खयेर द्व य  खखख एि  एक् ये फ ट कवय बभि  प क्  भ  िस्त  किब भि  अवस्थ  छ बनी 
बनक्मोर  ने य खि यि  नभनु  बरने नबरने बनखित  ने ि भभ   किम बबूभि  खेल्न ुबएि  बथम  बने्न स्व स््म 
 ॊस्थ ि  स्व स््म िभीहरुरे कवय भीहरुि  दत  , र इन बभर उने र  एति  ि भभ   हम    नु  बएि  बथम  बने 
ऩ बरि  स्व स््म श ख व ट खकटएि  स्व स््म िभीहरुरे ि म िभि  व्मवस्थ ऩन तथ  अन ुभन भलु्म ङ्कनभ   हम   
 नु  बएि  बथम  ।तऩब रि  ३ स्थ नभ   ॊ  रन बएि  क्षमय   ख जऩड्त र खशकवयफ ट तऩब र अन ु यि   ॊख्म भ  
कवय भीहरुरे  ेव  बरन ुबएि  बथम  । 

तऩब रः 
ि.  क्षमय   

ख जऩड्त र खशकवय 
 ॊ  रन बएि  
स्व स््म  ॊस्थ  य 
 े  न  

बभबत 

 
 

 

छ बति  
एक् ये  येि  
जम्भ   ॊख्म  

 म्ब कवत 
क्षमय  ीि  
खि य 
 ॊिरन  येि  
 ॊख्म  

खजनएक् ऩ ट ि  र ब  
खजल्र  अस्ऩत रभ  
ऩ  एि  खि यि  नभनु  
 ॊख्म  

िैकपमत 

१. द भ  ि ट स्व स््म 
 ौिी, द भ  -१,  

२०८१।१२।१३ १७३ जन  १४ जन  १४ जन   

२. ढ ि ड भ स्व स््म 
 ौिी , द भ  -५, 
त्रीवेण 

२०८१।१२।१४ १३७ जन  १३ जन  १३ जन  

३. द भ   आध यबतू 
स्व स््म  ेव  
िेन्र, द भ  -३, 
थमु्िे ल्री 

२०८१।१२।१५ १७७ जन  १३ जन  १३ जन  

 जम्भ   ॊख्म   ४८७ जन  ४० जन  ४० जन  
                                                                      

                                                                                                                                         प्रबतवेदिः 
                                                                 मज्ञ फह दयु फस्नेत  

                                                           स्व स््म तथ   य प ई श ख  प्रभखु  

 
  

 

   दामाा गाईँपाखलका स्वास््य तथा सरसाफाइ शाखाको अयोजना र खब्रनोज कान स्याहार केन्द्र, फुल्टेिा नेपालगञ्जको 

प्राखवखधक सहयोगमा दामाा गाईँपाखलकाका ४ वटा स्वास््य संस्थामा  खमखत २०८१।०९।१६ गते दखेख २०८१।०९।१९ गते सम्म 

संचालन भएको खनःशलु्क कान स्वास््य खशखवरबाट तपखसल ऄनसुार स्वास््य सेवा खलन ुभएको छ । 



 

 

तपखसलः 

ि.स कान खशखवर 

संचालन भएको 

स्वास््य संस्था र 

ठेगाना 

खमखत कान स्वास््य 

सेवा खलन े

मखहलाको 

संख्या 

कान 

स्वास््य 

सेवा खलन े

परुुषको 

संख्या 

जम्मा 

कान 

स्वास््य 

सेवा 

खलनेको 

संख्या 

ऄप्रेशन  

लाखग ररफर 

गररएको 

संख्या 

(Reffer 

गररएको) 

कैखफयत 

१. ढाकाडाम स्वास््य 

चौकी, दामाा-५, 

िीवेणी 

२०८१।०९।१६ १०१ जना ६० जना १६१ जना ११ जना कान पाक्न ेर 

कानमा 

फोहोर जम्न े

समस्या 

भएका धेरै 

खवरामी 

भेखटएका 

छन साथै 

कानको 

जालीमा 

ऄसर परी 

ऄप्रेशन गन े

खवरामी पखन 

धेरै संख्यामा 

दखेखएको छ। 

२. भल्चौर स्वास््य 

चौकी , दामाा-४, 

रातामाटा 

२०८१।०९।१७ ९४ जना ४७ जना १४१ जना ९ जना 

३. दामााकोट स्वास््य 

चौकी, दामाा-१,  

२०८१।०९।१८ १०७ जना ७१ जना १७८ जना १४ जना 

४. दामाा अधारभतू 

स्वास््य सेवा केन्द्र, 

दामाा-३, 

थमु्केसल्ली 

२०८१।०९।१९ १७४ जना ६१ जना २३५ जना १० जना 

 जम्मा संख्या  ४७६ जना २३९ जना ७१५ जना ४४ जना 

                                                                      

प्रखतवेदकः 

यज्ञ बहादरु बस्नते 

स्वास््य तथा सरसफाइ शाखा प्रमखु 

 

 

बजार ऄनुगमणः 

दामाा गाईँपाखलका सल्यान बजार ऄनमुन सखमखतको अयोजनामा खजल्ला प्रहरी कायाालय, ईद्योग ईपभोक्ता हकखहत संरक्षण 

कायाालय, , सल्यानको पदाखधकारी तथा कमाचारीहरुको संयकु्त टोली सखहत चाडवाड लखक्षत तथा खनयखमत वजार ऄनगुमन 

गररएको हो । जस ऄन्तगात तपखसल खमखत र स्थानमा भए गरेको व्यहोरा ईल्लेख गररएको छ । 

 

 

खमखत २०८२. ६।९ दखेख १२  गतेका खदन दामाा   -४ मौलोहाल्ने बजार र ऄन्य क्षिेका ९२ वटा पसल ऄनगुमन गररयो जसमा 

ऄच्खाद्य तथा म्याद गखुकयका रु.२००००। रकम वरावरको सामान बरामद गरर नष्ट गररयो । 

खमखत २०८२/६/९ दखेख गतेका खदन दामाा  फारुला र ३ नं. वडा बजार क्षिेका १८ वटा पसल ऄनगुमन गररयो जसमा ऄखाद्य तथा 

म्याद गखुज्जयका ५०००रकम वरावरको सामान वरामद गरर नष्ट गररयो । 

खमखत २०८२/६१२ गतेका खदन  बजार क्षेिका २८ वटा पसल ऄनगुमन गररयो जसमा ऄखाद्य तथा म्याद गखुज्जयका रु.१५००। 

रकम बरावरको सामान बरामद गरर नष्ट गररयो । 

साथै ऄनगुमन गदाा संचालकहरुलाइ दताा नखवकरण, सरसफाइ, मखु्य सखूच खबल खवजक जारी साथै म्याद्र गखुडएका सामाग्री खविी 

खवतरणमा प्रखतवन्ध सम्बखन्ध राय सल्लाह सझुाव खदआएको खथयो । 

 



 

 

 

 

२०८१ साईन देलख ऄसोज मसान्त स ममा बसेका लर्लभन्न बैठक तथा लनणवय सखं्याहरु  

  

ि.स. बैठक संख्या खनणाय संख्या कैखफयत 

१ कायापाखलका बैठक संख्या ४ ३६  

२ शाखा प्रमखुहरुको बैठक संख्या ६ २१  

३ वडा सखचवहरुको बैठक संख्या २ ७  

४ न्यायीक सखमखतको बैठक संख्या     „ „  

५ खशक्षा सखमखतको बैठक संख्या ३ २०  

६ प्र.ऄ. को बैठक १ १  

७ खररद सखमखत „ ....  

८ मलु्याङ्कन सखमखतको बैठक संख्या ३ १०  

९ जलस्रोत व्यवस्थापन सखमखत „ „  

१० राजश्व परामसा सखमखत बैठक संख्या २ ८  

११ रासायाखनक मल खवतरण व्यवस्थापन सखमखत ... ...  

१२ स्थानीय भ-ुईपयोग पररषद .. ...  

१४ फोहोर व्यवस्थापन सखमखतको बैठक संख्या  ३ ६  

१५ खानपेानी तथा पवूााधार नगर कायान्वयन सखमखत कैठक ३ १२  

१६  खवखवध बैठक २ ४  

 

 

१२. सचूना ऄलधकारी र प्रमुखको नाम र पद 

सचूना ऄलधकारी 

नाम पे्रम बहादरु वली 

पद सचूना प्रखवखध ऄखधकृत ( सातौं) 

सम्पका  नम्बर 9848143016 

आमेल Oliprem62919@gmail.com 

कायाविय प्रमुख 

नाम रेशम ओली 

पद प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत 

सम्पका  नम्बर ९८५७८४४४६४ 

आमेल Reshamoli90@gmail.com 



 

 

 

१३. दामाव पालिकाबाट जारी गररएका कानूनहरुको सचूीः 

(१)  खेलकुद दताा सम्बन्धी कायाखवखध,२०८१ 

(२)  दामाा गाईँपाखलकाको  ऄटो तथा आलेखक्रखनक्स  ररक्सा संचालन तथा ब्यवस्थापन कायाखवखध,२०८२ 

(३) गाईँ प्रहरी ऐन ,२०८२ 

(४)  खशक्षण खसकाइ सधुार कायाखवखध,२०८२ 

(५) एम्बलेुन्स संचालन  तथा ब्यवस्थापन सक्बन्धी कायाखवखध,२०८२  

(६) कमाचारी कल्यानकोष सञ्चालन कायाखवखध,२०८१ 

(७) मखहला स्वास््य स्वंयमसेखवका व्यवस्थापन सम्बन्धी कायाखवखध,२०८१ 

(८)  संगठन तथा ब्यवस्थापन कायाखवखध,२०८२ 

(९)  दामाा गाईँपाखलकाको  बरुज ुफस्चौट कायाखवखध,२०८२ 

(१०)  अखथाक तथा खवखत्तय  ईत्तर दाखयात्व  ऐन कायाखवखध,२०८२ 

(११) लेखा  सखमखत  गठन तथा  संचालन  कायाखवखध कायाखवखध,२०८२ 

१३  खानपेानी संचालन  कायाखवखध,२०८२ 

 

१४. दामाव  गाईँसभाका लनर्ावलचत पदालधकारीहरू 

ि.स. वडा न ं नाम थर पद फोन नं. कैखफयत 

१ ६ खनम बहादरु के.सी ऄध्यक्ष ९८५७८२२५९९   

२ ४ जनुामल्ल चन्द ईपाध्यक्ष ९८१९५८४१३६   

३ 

१ 

टंक बहादरु वली वडा ऄध्यक्ष ९८०९५२०८९१   

४        रमा     सनुार गाईँसभा सदस्य ९८०४५२१२४९   

५ खहरा वली गाईँसभा सदस्य ९८०९७३०४५३  

६ रत्न बहादरु खवष्ट गाईँसभा सदस्य ९८१०८०४९४१   

७ शंकरे बढुा गाईँसधा सदस्य ९८०३०३४४३५   

८ 

२ 

साकी खिो वडा ऄध्यक्ष ९८६८२८५३९०   

९  तेजी कामी गाईँसभा सदस्य ९८०९५८१९४९   

१०  भद ेकामी गाईँसभा सदस्य ९८१२८३३७४२   

११ कखलभान वली  गाईँसभा सदस्य ९८०९७२३१६८   

१२ 

१३ 

३ 

 पोखर बहादरु खिी वडा ऄध्यक्ष ९७४९२६६९५४   

१४  ईषा शमाा के.सी  गाईँसभा सदस्य ९८१०८३१०५९   

१५  सखुनता कामी गाईँसभा सदस्य ९८२५६१००८२   

१६  दवे बहादरु रोकाय  गाईँसभा सदस्य ९७६८९१७०२  

१७  नेि रोकाहा  गाईँसभा सदस्य ९८२९५१७७२९   

१८ 

४ 

चन्द्र बहादरु रावत वडा ऄध्यक्ष ९७४९२८१२९५   

१९ लोक बहादरु कामी  गाईँसभा सदस्य ९०९५७८२३८   

२०  कु मा चन्द गाईँसभा  सदस्य ९८४४९८०७६८   

२१  रेवती कुमारी कामी  कायापाखलका सदस्य ९८०९७६७५७७   



 

 

 

२३ 

५ 

सखुदप के.सी वडा ऄध्यक्ष ९८२२८३७१६९   

२४  खवमला कामी गाईँसभा सदस्य ९७६३९७१९००   

२५  जय बहादरु खड्का गाईँसभा सदस्य ९८१०९२२६०३   

२६  खनम बहादरु खड्का   गाईँसभा  सदस्य ९८६६६०७४४६   

२७ खहरा खड्का कायापाखलका  सदस्य ९८०९८३६३७१८   

२८ 

६ 

 दवेी दिी वडा ऄध्यक्ष ९८२२८४१२४१   

२९ शखुसला खब.क  गाईँसभा सदस्य ९८०९७०१३०६   

३०  आन्द्र बहादरु कामी थापा  गाईँसभा  सदस्य ९८१०८०८०१०   

३१  तलु बहादरु बस्नते गाईँसभा सदस्य ९८२९८७७५५२४   

३२ रूपाचन्द मल्ल  कायापाखलका सदस्य ९८६४३६३७१८   

३३ 

 

धखनराम नेपाली कायापाखलका सदस्य ९८२९५१५८९५   

३४ पषु्पान्जली मगर 
वडा न.ं२ को 

कायापाखलका सदस्य 
९८०९७१९०२८ 

  

३५  लाल बहादरु सनुार 
वडा  न.ं२ को 

कायापाखलका सदस्य 
९८६८६०७३५२ 

 

 

१६. गाईँपालिकास्तरीय लर्लभन्न सलमलतहरूको लर्र्रणः 

दामाा गाईँपाखलका (कायासम्पादन) खनयमावली, २०७४ को दफा १५ बमोखजमका खबषयगत सखमखतहरु गठन गने । 

 सावाजखनक सेवा तथा क्षमता खवकास सखमखत 

१. लाल बहादरु सनुार  

२. धखनराम नेपाली  

३. खहरा खड्का 

  अखथाक खवकास सखमखत 

१. धखनराम नेपाली  

२. लाल बहादरु सनुार 

३. रुपा मल्ल 

  सामाखजक खवकास सखमखत 

१. पषु्पाञ्जली मगर 

२. धखनराम नेपाली  

३. रेवती कामी  

  पवूााधार खवकास सखमखत 

१. पोखर बहादरु खिी  

२. दवेी खिी  

३. सखुदप के.सी. 



 

 

 

 वातावरण तथा खवपद व्यवस्थापन सखमखत 

१. टंक बहादरु वली  

२. साकी खिी  

३. दवेी खिी  

 खवधेयक सखमखत 

१. चन्द्र बहादरु रावत 

२. पोखर बहादरु खिी  

३. रुपा मल्ल 

 

 

दामाा गाईँपाखलकाको ऄपांगता भएका व्यखक्तको पररचयपि खवतरण कायाखवखध, २०७६ को दफा ६ बमोखजम बमोखजमको ऄपाङ्ग समन्वय 

सखमखत।  

        तपखसल  

१. जनुा मल्ल चन्द                   -सदस्य 

२. ईषा शमाा के.सी.                    -सदस्य 

३. खशक्षा शाखा प्रमखु                   -सदस्य  

४. खचखकत्सक           -सदस्य 

५. इलाका प्रहरी प्रमखु          -सदस्य 

६. लोक बहादरु वली                      -सदस्य 

७. कमल बढुाथोकी              -सदस्य 

८. खभम बहादरु खब.क.             -सदस्य 

९. कमला रोकाय                       -सदस्य 

१०. मखहला खवकास शाखा प्रमखु              -सदस्य  

११. प्रमखु प्रशासकीय ऄखधकृत            -सदस्य सखचव 

 

 

स्थानीय तहको बाखषाक योजना तथा बजेट तजुामा खदग्दशान, २०७४ बमोखजमका सखमखतहरु ।  

 राजश्व परामशा सखमखत 

१. जनुा मल्ल चन्द      -संयोजक  

२. रेशम ओली       -सदस्य 

३. सखुदप के.सी.                  -सदस्य 

४. पषु्पाञ्जली मगर       -सदस्य 

५. राम दवेकोटा                  -सदस्य 

६. प्रकाश शमाा                 -सदस्य 

७. राजश्व शाखा प्रमखु     -सदस्य 

लनणवय नं ३ 

दामाा गाईँपाखलका सभा ऄन्तरगत तपखसलका सखमखतहरु पनुगाठन गररयो ।   



 

 

 

तपखसल 

 

क) ऄथा तथा सावाजखनक लेखा सखमखत 

१. नेि रोकाहा 

२. खहरा वली  

३. आन्द्र बहादरु थापा कामी   

ख) खवधायन सखमखत 

१. शंकरे बढुा 

२. तुल बहादरु बस्नेत 

३. खवमला कामी  

 

ग) सामाखजक सखमखत 

१. खनम बहादरु खड्का 

२. रमा सनुार  

३. कखलभान वली  

 

 

घ) सशुासन तथा स्थानीय सेवा सखमखत 

१. जय बहादरु खड्का  

२. तेजी कामी  

३. रत्न बहादर खवष्ट  

ङ) कृखष पयाटन पवूााधार तथा प्राकृखतक स्रोत सखमखत 

१. ईषा शमाा के.सी 

२. भद्र ेकाखम  

३. लोक बहादरु कामी  

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 


