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भाग -१: पररचय 

१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूि 

नेपािको संवविानिे सङ्घीय िोकताक्तन्त्रक गणतन्त्रात्िक शासन व्यवस्थािाई संस्थागत गदै सङ्घ, प्रदेश र 
स्थानीय गरी लतन तहको सरकारद्वारा शासन सञ्चािन हनुे व्यवस्था गरेको छ । नेपाििा हाि सङ्घीय 
सरकार सवहत ७ वटा प्रदेश सरकार र ७५३ वटा स्थानीय सरकार लनवायक्तचत भई काययरत रहेका छन ्। 
संवविानिे हरेक तहका सरकारका स्पष्ट अलिकार वकटान गरी अनसूुचीकृत सिते गरेको छ । 

िोकताक्तन्त्रक िाभहरूिाई नागररकको घर दैिोिा परु् याउने, स्थानीय नेततृ्वको ववकास गने, स्थानीय श्रोत 
सािनको ददगो उपयोग गरी ववकास र वातावरणबीच सन्तिुन कायि गने, स्थानीय ववकास लनिायण र सेवा 
प्रवाहिा प्रभावकारीता ल्याउने, सिावेशी ववकास, जन सहभालगता, िानवअलिकार संरक्षण, संवविान प्रदत्त 
अलिकारको कायायन्वयन, राजनैलतक सािाक्तजक तथा आलथयक रूपिे पछालड परेका र पाररएका लिङ्ग, वगय, 
जातजालतको संरक्षण, उत्थान र सहभालगता सलुनक्तित गने आदद कायय गदै जनताको नक्तजकको अलभभावकको 
रूपिा स्थानीय तहिे काि गनुय पने गरी संवविानिे स्थानीय तहिाई २२ वटा एकि अलिकार र १५ वटा 
साझा अलिकार प्रदान गरी काययकाररणी, व्यवस्थापकीय र न्यावयक अलिकार सवहतको स्थायी सरकारको 
रूपिा व्यवक्तस्थत गरेको छ । 

स्थानीय स्वायत्त शासन ऐन २०५५ बिोक्तजि गदठत सालबकका स्थानीय लनकायहरू वव. सं. २०७२ साि 
असोज २ गते नया ँसंवविान जारी भए पिात ्स्थानीय सरकारिा रूपान्तररत हनु पगेुका छन ्। यसबाट 
वहजोका स्थानीय लनकायहरूको तिुनािा आजका स्थानीय सरकारहरूको काययके्षत्र र भलूिकािा व्यापक वृवद्ध 
भएको छ । यसै सन्दभयिा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४ जारी भएको छ । बदलिदँो अवस्था 
अनरुूप आफूिाई रूपान्तरण गनय हाि आफू िालथ थवपएको भौगोलिक के्षत्र, काि कतयव्य र क्तजम्िवेारी 
अनरुूप सेवा प्रदान गनुय पने जनसङ्खख्याको आिारिा ववद्यिान साङ्गठलनक स्वरूप र जनशक्ति िालथ 
पनुराविोकन गनुय पने अवस्था देक्तखएको छ ।  

यसै सन्दभयिा संवविानको िारा ३०२ िा स्थानीय सेवा प्रवाहका िालग नेपाि सरकारिे रािसेवक कियचारी 
सिायोजन गरी सेवा प्रवाहको व्यवस्था लििाउने उल्िेख छ । यस अनसुार स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, 

२०७४ को दफा ११ को उपदफा (२) (ङ) िा गाउँ/नगरपालिकाको काि कतयव्य र अलिकारिा स्थानीय 
सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी व्यवस्था रहेको छ । ऐनको पररच्छेद ११ िा “प्रशासकीय सङ्गठन र कियचारी 
व्यवस्था” अन्तगयत दफा ८१ देक्तख दफा ९१ सम्ि स्थानीय तहका कायायिय सङ्गठन र कियचारीको 
व्यवस्थापन (लनयकु्ति, सेवा सवुविाका सतयहरू, वकृ्तत्त ववकासका अवसर तथा ववषयगत शाखा स्थापना आदी) 
का बारेिा स्पष्ट व्यवस्था गरेको छ । जस अनसुार नेपाि सरकारिे गने कियचारी सिायोजन गने, स्थानीय 
तहिे आफ्नो आवश्यकता अनसुार सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका आिारिा वडा सलिलत सिेतिाई 
सिेटी कायायियको काययबोझ एवं भौगोलिक के्षत्र तथा सेवा प्रदान गनुय पने जनसङ्खख्याको आिारिा ववद्यिान 
साङ्गठलनक अवस्था र कियचारी सङ्खख्यािा थप घट गनय पने अवस्था देक्तखएको छ ।  

उक्तल्िक्तखत पषृ्ठभलूििा सनुछहरी गाउँपालिकाको वतयिान क्तजम्िेवारी, जनशक्तिको अभाव, स्थानीय सरकारको 
रूपिा लनवायह गनुय पने भलूिका अनसुारको काययबोझ, स्थानीयवासीको बढ्दो अपेक्षा एवं सेवा प्रवाहिा पनय 
आएको चापिाई सिेत दृवष्टगत गरी स्थानीय तहको सेवा प्रवाहिा प्रभावकारीता ल्याउन अन्तररि सङ्गठन 
एवं दरबन्दी व्यवस्थापनिा आवश्यक पररिाजयन गरी गाउँपालिकाको कायय ववभाजन र कायय सम्पादनिा 
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सघाउ परु् याउन आवश्यक देक्तखएको हुँदा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ९० िा उल्िेख 
भए बिोक्तजि स्थानीय तहका कियचारीहरूको तहगत प्रणािी अपनाउने ववषयिाई ध्यानिा राखी सनुछहरी 
गाउँपालिकाको ववद्यिान सङ्गठन संरचना, कियचारी दरबन्दी, काययबोझ सिेतको अध्ययन गरी प्राप्त 
काययआदेशको पररलिलभत्र रही यो प्रलतवदेन तयार गररएको छ । 

स्थानीय सरकार सञ्चािन  ऐन, २०७४ को दफा ८३ तथा िकु्तम्बनी प्रदेशको स्थानीय लनजािती सेवा ऐन 
२०८१ एवं लनयिाविी २०८१ िा स्थानीयतहको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका सम्बन्ििा ववलभन्न 
प्राविान रहेका छन ्। गाउँपालिकािे आफ्नो कायय बोझ, राजस्व क्षिता,  खचयको आकार, स्थानीय आवश्यकता 
र ववक्तशष्टताका आिारिा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका गनुयपने काननुी व्यवस्था छ । सङ्गठन सम्बन्िी 
पनुसंरचना गररँदा कायि सङ्गठन संरचना, सङ्गठनको काययक्षेत्र, सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायय बोझ, र सोको 
औक्तचत्य तथा उपिब्ि िानव स्रोत सिेतको आिारिा कियचारीको दरबन्दीको प्रस्ताव तयारगरी ढाँचा, 
पदनाि, कायय वववरण, क्तजम्िेवारी र सङ्खख्या सवहतको दरबन्दी सभाबाट स्वीकृत गररनपुछय । 

१.२ सलिलतको गठन 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सलिलत: िकु्तम्बनी प्रदेश सरकारको स्थानीय लनजािती सेवा लनयिाविी, 
२०८१ को दफा ५ को उपदफा (१) बिोक्तजि सनुछहरी गाउँपालिकाद्वारा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
गनय देहाय बिोक्तजिको सलिलत गठन गररएको छ :- 

(क) प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत श्री प्रिे बहादरु घती -संयोजक 

(ख) प्रशासन शाखा प्रिखु श्री दया बहादरु बढुा -सदस्य 

(ग) आलथयक प्रशासन शाखा प्रिखु श्री िलनस सनुार -सदस्य 

(घ) संयोजकिे तोकेको िानव संसािन ववज्ञ श्री परुुषोत्ति खलतवडा -सदस्य 

१.३ अध्ययनको उद्दशे्य 

गाउँपालिकाको सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययन काययका लनम्न उद्देश्यहरू छन:्  

(क) गाउँपालिकाको वतयिान काययहरू एवं काययबोझको ववश्लषेण गनुय । 

(ख) ववद्यिान काययबोझ र काययक्षेत्रको आिारिा गाउँपालिकाको हािको संरचना र दरबन्दीहरूको 
ववश्लषेण गनुय। 

(ग) गाउँपालिकाको काययसम्पादन स्तरिा सिुार ल्याउने प्रयोजनकोिालग ववद्यिान सङ्गठनात्िक संरचना 
र दरबन्दीहरूिा आवश्यक सिुारकािालग लसफाररस गनुय । 

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

१.४ अध्ययनको ववलि र सीिा 
१.४.१ अध्ययन ववलि 

जनशक्ति आवश्यकता ववलि 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(9) 
 

सन ्१९६० को आरक्तम्भक काििा भिूध्य सागरीय के्षत्रका ििुकुहरूकोिालग के्षत्रीय योजनाहरू तयार 
पादाय जनशक्ति प्रके्षपण गनय “जनशक्ति आवश्यकता ववलि” (Manpower requirement Approach) को प्रादभुायव 
भएको लथयो । यो ववलििे जनशक्तिको प्रके्षपणिाई शैक्तक्षक योजनासँग आबद्ध गदयछ । यस ववलि अनसुार 
सवयप्रथि भववष्यको कुनै वषयसम्ि कुि गाहयस््य उत्पादन र त्यसका प्रिखु आलथयक के्षत्रहरूको सिते 
उत्पादनको अनिुान गरेर त्यसको िालग चावहने जनशक्तिको िाग आकँिन गररन्छ र त्यो िागिाई परुा 
गनय आवश्यक पने जनशक्ति शैक्तक्षक काययहरूको सञ्चािनबाट आपूलतय गने योजना बनाइन्छ । 

प्रके्षपण गररएको जनशक्तििाई सेवा लनवृत्त हनुे र नव प्रवशे हनुे जनशक्तिको सङ्खख्यािाई सिते सिायोक्तजत 
गरी जनशक्तिको ववद्यिान स्टक (stock) सँग तिुना गररन्छ र यसैका आिारिा शैक्तक्षक पद्धलतबाट उत्पादन 
हनुे जनशक्तिको ववस्तार वा सङु्कचन गने कुरा लनिायरण गररन्छ । हेदाय सरि, तावकय क र पारदशी देक्तखए पलन 
थपैु्र तहका ववलभन्न चरहरू (variable) सम्बन्िी प्रशस्त त्याङ्कहरू आवश्यक पने भएको तथा श्रिको औसत 
उत्पादकत्व वृवद्ध तथा श्रिको उत्पादकत्व र क्तशक्षाको बीचिा क्तस्थर सम्बन्ि हनु्छ भने्न जस्ता िान्यतािा 
आिाररत भएको कारणिे ववकासशीि तथा कि ववकलसत ििुकुहरूिा प्रके्षपणको जनशक्ति आवश्यकता 
ववलिको प्रयोग सीलित छ  । 

अथयलितीय ववलि (Econometric Model) 

अथयलितीय ववलि (Econometric Model) िा अथयशास्त्रका लसद्धान्तहरूिा गक्तणत र त्याङ्कशास्त्रका अविारणा 
र ववलिहरू लिसाएर िोडेिहरू बनाई जनशक्तिको प्रक्षेपण गररन्छ । क्तशक्षािाई आलथयक वृवद्धसँग जोडेर सन ्
१९६२ िा Tinbegen र Correa िे अथयलितीय ववलि प्रयोग गरेर जनशक्ति प्रके्षपण गने कायय गरेका लथए  
। त्यस्तै अन्तरायविय श्रि सङ्गठन (ILO) िे सन ्१९७० को अवलििा अथयलितीय ववलि प्रयोग गरी जनशक्ति 
प्रके्षपण गनय BACHUE िोडेि तयार पारेको लथयो  । यी दबैु िोडेिहरू बह–ुसलिकरणहरू प्रयोग गररएका 
अथयलितीय िोडेि हनु । Tinbegen–Correa िोडेििा िाध्यलिक तह र किेज तहको क्तशक्षा र उत्पादन 
के्षत्रिाई जोड्न ेकाि भएको छ भने ILO को BACHUE िोडेििा जनसङ्खख्या, रोजगारी र आय वववरण 
सम्बन्िी तीन उपसिूहका थपैु्र सलिकरणहरू प्रयोग गरी ववलभन्न ववकासशीि ििुकुहरूको सन्दभयिा अनिुान 
(Estimate) गररएका छन ्। 

यसपलछका सियिा आएर जनशक्तिको प्रके्षपण गनय नीलत लनिायता र प्राक्तज्ञक के्षत्रका ववशषेज्ञहरूिे Single 

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

Multivariate Autorepression Integrated Moving Average (ARIMA) Model, Vector Error Correction Model 

(VECM) आददको प्रयोग गरेको पाइन्छ । अथयलितीय िोडेिहरू प्रयोग गरेर जनशक्ति प्रके्षपण गनय पयायप्त 
सिय शंृ्रखिा डाटा (Time Series Data) को आवश्यकता पदयछ । 

१.४.२ जनशक्ति प्रक्षपेणका अन्तरायविय अभ्यासहरू 

संसारका ववलभन्न ििुकुहरूिा जनशक्ति प्रके्षपणका काययहरू हेदाय िखु्यतः दईु वकलसिका प्रवृक्तत्तहरू देक्तखन्छन ्
। पवहिो के छ भने केही ििुकुहरूिे अथयतन्त्रका सबै के्षत्रहरू सिावेश गरी थपैु्र सिीकरणहरूको िद्दतबाट 
आलथयक िोडेि (Econometric Model) तयार पारी जनशक्तिको प्रके्षपण गरेको पाइन्छ । यस्ता खािे 
प्रके्षपणका अध्ययनहरू कि सङ्खख्यािा भएको पाइन्छ । अको के छ भने िेरै ििुकुहरूिे खास–खास 
आलथयक वा सािाक्तजक क्षेत्र वा उद्योग व्यवसाय र पेसा छानेर त्यसकोिालग िात्र जनशक्ति प्रके्षपण गरेको 
देक्तखन्छ । 
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सनुछहरी गाउँपालिकािा जनशक्तिको िाग प्रके्षपण गनय वतयिान अध्ययन प्रलतवदेनिा लिक्तश्रत ववलि (Mixed 

method) अपनाइएको छ । यसिा सङ्खख्यात्िक ववलि अन्तगयतको िानक ववलि   (Norm based approach) 
को बढी प्रयोग भएको छ । यस ववलि अन्तगयत प्रके्षपण टोिी र सनुछहरी गाउँपालिकाको जनप्रलतलनलिहरू 
कियचारीहरू योजना, नीलत लनिायण, पेसाकिी, राजनीलतज्ञ आदद क्षेत्रका व्यक्तित्व र ववज्ञहरू छनौट गरी 
उहाँहरूसँग िखु्यतः खलु्िा सिन्वयिा गाउँपालिकाका अध्यक्ष, प्राक्तज्ञक संस्था, िकु्तम्बनी प्रदेश सरकारका 
प्रशासलनक लनकायहरू, प्रदेश नीलत तथा योजना, पययटन र अन्य उद्योग व्यवसाय, नीलत लनिायण, पेसाकिी, 
राजनीलत आदद क्षेत्रका व्यक्तित्व र ववज्ञहरू छनौट गरी उहाँहरूसँग िखु्यतः खलु्िा प्रश्न (Open-ended 

question) सोध्ने ववलिबाट प्रके्षपण दिका ववज्ञ र संयोजक आफैँ  सक्तम्िलित २ ददनको काययशािा गोष्ठी 
(Work shop)बाट प्राप्त सूचनाहरू सङ्घीय िालििा िन्त्रािय तथा िकु्तम्बनी प्रदेशका नीलत लनयि तथा 
काननुहरूिाई िध्यनजर राक्तखएको छ । 

यस काययकोिालग गाउँपालिकािा अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सदस्यहरू र गाउँपालिकाका 
कायायियका प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत, कियचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सम्बद्ध कियचारीहरू र 
सरोकारवािाहरूसँग ववज्ञहरू सवहतको अन्तरविया काययिि सञ्चािन गररएको लथयो । अन्तरविया गने 
िििा सङ्गठन संरचना, कियचारीको दरबन्दी, सेवा सिूह, काययभार, कायय ववश्लषेण िगायतका वववरण काययरत 
ववलभन्न तहका कियचारीहरूबाट छिफि िाफय त सूचना वववरण सङ्किन गररएको लथयो । सझुाव सङ्किन 
गनय गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सदस्यहरू र गाउँपालिकाका कायायियका प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत, कियचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सम्बद्ध कियचारीहरू र सरोकारवािाहरूसँग ववलभन्न 
चरणिा छिफि गरी सझुाव लिइएको लथयो ।  

सझुाव सङ्किन गनय गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, काययपालिकाका सदस्यहरू, प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत, 

कियचारी प्रशासन िगायत सबै शाखा सम्बद्ध कियचारीहरू र सरोकारवािाहरूसँग वडा स्तरिा सिते ववलभन्न 
चरणिा छिफि गरी सझुावहरू लिक्तखत रूपिा सिेत लिइएको लथयो । अन्तरविया गने िििा सङ्गठन 
संरचना, कियचारीको काययबोझ, सेवा सिूह, काययशैिी, कायय ववश्लषेण िगायतका वववरण काययरत ववलभन्न तहका 
कियचारीहरूबाट छिफि िाफय त सूचना वववरण सङ्किन गररएको लथयो ।  

 

१.४.३ प्रक्षपेण गनय िालनएका आिार 

सनुछहरी गाउँपालिकाको जनशक्ति प्रके्षपण गनय िखु्यतः नेपाि सरकार राविय योजना आयोगिे तयार पारी 
कायायन्वयन भएको दीघयकािीन सोच सवहतको सोह्रौं योजना (आ.व. २०८१/८२–२०८५/८६),  सनुछहरी 
गाउँपालिकाको आवलिक योजना, २०८१ िा पालिकाको सिवृद्ध प्राप्त गनय तोवकएका ववकासका िक्ष्यहरू 
र िकु्तम्बनी प्रदेश सरकारिे िकु्तम्बनी प्रदेशको स्थानीय लनजािती सेवा ऐन २०८१ एवं लनयिाविी २०८१ 
िा उल्िेख गरेको काययको के्षत्रिाई आिार िालनएको छ । जनशक्तिको आवश्यकताको पूवायनिुान 
(Forecasting) अग्रगािी सोच (Forward) भएर गररने भएकोिे भववष्यिा त्यो क्षेत्रिा आउन सक्ने नया ँ
पररवतयनहरू जस्तै हरेक स्थानीय तहिा रहने अस्पताि तथा प्रत्यके वडािा प्राववलिक सहायक इक्तन्जलनयरका 
दरबन्दीहरूको व्यवस्थाका बारेिा छिफि गररएको छ । 

अविम्बन गररएका ववलिहरूिाई बुदँागत रूपिा ति प्रस्ततु गररएको छ । 

(क) गाउँपालिकाको काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी वारे गहन रूपिा जानकारी लिने उद्दशे्यिे िौजदुा 
संवैिालनक व्यवस्था, काननुी व्यवस्था तथा नीलतगत व्यवस्थाको अध्ययन । 
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(ख) गाउँपालिकाको वतयिान सङ्गठन स्वरूप तथा कियचारी दरबन्दी एवं कायय सम्पादन क्षिताको 
ववद्यिान अवस्थाबारे अध्ययनका साथै काययरत कियचारीहरूबाट लिक्तखत रूपिा व्यक्तिगत रूपिा 
काययबोझ र आवश्यक जनशक्ति पवहचानको सूचना सङ्किन फाराि र प्राप्त फारािहरूको ववश्लषेण 
। 

(ग) यस प्रयोजनकोिालग गाउँपालिकाका ववलभन्न शाखा/उपशाखा/फाँटहरूको अविोकन एवं 
कियचारीहरूसँग सघन छिफि तथा अन्तरवियाका साथै वडा सक्तचवहरूको काययबोझ र वडा 
कायायियहरूको सदुृढीकरणका िालग अविम्बन गनुय पने उपायहरूका बारेिा वडा सक्तचवहरूसगँ 
छिफि/अन्तरविया ।  

(घ) पररवलतयत सन्दभयिा गाउँपालिकािे सम्पादन गनुयपने काययहरू, उपिब्ि ववत्तीय, भौलतक तथा िानवीय 
स्रोतको अवस्था, सेवाग्राहीको चाहना, िाग र आवश्यकता तथा शाखा, उपशाखा र एकाइहरू बीच 
क्तजम्िेवारी बाँडफाँटको अवस्था र सेवा प्रवाहको प्रभावकाररतािाई िध्यनजर गरी गाउँपालिकािा 
काययरत कियचारी एवं स्थानीय राजनैलतक दिका प्रलतलनलिहरू र अध्ययन टोिी बीच 
सहभालगतात्िक छिफि प्रवियाद्वारा गाउँपालिकाको सिुाररएको सङ्गठन संरचनाको खाका तयार 
। 

(ङ) प्रकरण अनरुूपको खाकािाई आिार िानी अध्ययन सलिलत तथा कायय टोिीिे प्रस्ततु गरेको 
प्रारक्तम्भक प्रलतवदेनिालथ गाउँपालिकाका कियचारीहरूबाट ववस्ततृ रूपिा पषृ्ठपोषण उपिब्ि । 

(च) प्राप्त पषृ्ठपोषणिाई सिेत सिायोजन गरी अक्तन्ति प्रलतवदेन प्रस्ततु । 

१.४.५ सम्पादन गररएको ववलि र प्रविया 
यस सवेक्षण अध्ययन काययिा लनम्न सैद्धाक्तन्तक ववलि र प्रविया अविम्बन गररएको लथयो:  

क) सन्दभय सािग्रीको अध्ययन पनुराविोकन 

1. नेपािको संवविान, ऐन लनयिहरू, गाउँपालिकािे तयार पारेको वावषयक नीलत तथा काययििको 
पकु्तस्तका, गाउँपालिकािे प्रकाक्तशत गरेको आलथयक ऐन 

2. ववलभन्न प्रलतवदेनहरू, सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षणका ववलिहरूको सैद्धाक्तन्तक पक्षहरूको अध्ययन 
गररएको, 

3. ववद्यिान अवस्थाको िेखाजोखा गररएको, 

ख) स्थिगत अध्ययन 

1. गाउँपालिकाको सबै शाखा, उपशाखा, एकाइहरूिा गई चेक लिष्ट अनसुार कियचारीहरूसगँ 
छिफि र सूचना सङ्किन, ७ वटै वडाको स्थिगत भ्रिण र सूचना सङ्किन 

2. स्थिगत अविोकन सवहत सहभागीतािूिक तवरबाट छिफि 

3. अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, वडा अध्यक्ष र प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत, शाखा प्रिखुसँग छिफि परािशय, 
जनप्रलतलनलिहरू र कियचारीहरूसँग छिफि तथा अन्तरविया। 

ग) ववश्लषेण र प्रस्तलुत 

▪ खास खाकािा रही सूचना सङ्किन र अवस्थाको ववश्लषेण 
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▪ सेवा प्रवाहको लसद्धान्त अनसुार ऐन, लनयि र ववलनयििा आिाररत भई स्थानीय जनतािाई 
प्रभावकारी सेवा प्रवाह हनुे उपायहरूको पवहचान, 

▪ सूचना तथा जानकारीको ववश्लषेण र गाउँपालिकाको काययके्षत्र अनसुार संरचना एवं अन्य कायय 
वववरणको िस्यौदा तयारी,  

▪ तयार गररएको िस्यौदा उपर गाउँपालिकाको पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी सो को आिारिा अक्तन्ति 
प्रलतवदेन तयार गरी पेस  । 

१.४.६ सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  ध्यान ददइएका आिारभतू ववषयहरू 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय  देहायका आिारभतू ववषयहरूिाई ध्यान ददइएको छः 

▪ सङ्गठनको काययबोझ तथा कायय प्रकृलत,  

▪ सङ्गठनबाट सम्पादन हनुे काययको सरिीकरण र छररतो व्यवस्थापन, 

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

▪ सेवाग्राहीिे पाउने सेवाको पहुँच, 

▪ कियचारीको वृक्तत्त ववकास,  

▪ कियचारी उत्प्ररेणा र िनोबि अलभववृद्ध,  

▪ सङ्गठन तथा दरबन्दी लसजयनाबाट हनुे आलथयक दावयत्व, 

▪ आवश्यक पने दीघयकािीन स्रोतको व्यवस्थापन, 

▪ सङ्गठनको योजना, काययिि, बजेट, र 

▪ सङ्गठनात्िक सञ्चार एवि ्सूचना प्रववलि ।  

१ .४ .७ आिार र प्रिखु लसद्धान्तहरू 

सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण गदाय देहायका आिार र प्रिखु लसद्धान्तहरू अविम्बन गररएको छ: 

आिारहरू 

▪ कायय ववक्तशष्टीकरण, कायय प्रकृलतको एकरूपता र वववविता, 

▪ कायय बोझ, कायय प्रकृलतको ववश्लषेण, उपिब्ि िानव स्रोतको आकँिन तथा पररवतयनको 
औक्तचत्यता, 

▪ प्रत्येक पदिे हप्तािा ४० घण्टा काि गनुय पने गरी काययबोझको लनिायरण, अनसूुची-1 बिोक्तजिको 
कायय वववरणको ववश्लषेण तथा प्रत्येक हप्ता ४० घण्टाको काययबोझ हनुे गरी दरबन्दी सजृना, 

▪ दरबन्दी संरचना र कियचारीको वस्तलुनष्ठ तिव, भत्ता र सवुविा, 

▪ सूचना प्रववलिको प्रयोगबाट सङ्गठनको अलभिेख व्यवस्थापन तथा सरिीकरण, सियको बचत, 
काययस्थि तथा कायय वातावरण, काययदक्षता हालसि गनय सङ्गठन तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग । 
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प्रिखु लसद्धान्तहरू 

▪ काययबोझका आिारिा संरचनाको लसद्धान्त, 

▪ सङ्गठन तथा काययक्षेत्रको आिारिा जनशक्तिको लसद्धान्त,  

▪ िागत िाभको लसद्धान्त, 

▪ सेवा प्रवाहको सलुनक्तितताको लसद्धान्त 

१.४.८ अध्ययनको सीिा   

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन अध्ययनका िििा गाउँपालिकाका अध्यक्ष, उपाध्यक्ष, प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत, वडाध्यक्ष िगायत अलिकांश कियचारीहरूको सविय सहभालगता रहेको लथयो । ववववि ववषयिा 
गररन ुपने ववस्ततृ छिफि भएकोिे २ ददनको सिय अपगु भएको लथयो । यसका साथै गाउँपालिकाको 
सङ्गठन ववकासको सिग्र अवस्था, सङ्गठनात्िक क्षिताको अवस्था, सङ्गठन सिुार र क्षिता ववकासको िालग 
भएका प्रयासहरू, यसबाट परेको असर सम्बन्िी सबै प्रकारको वववरण र दस्तावेजहरू उपिब्ि हनु ेअवस्थािा 
र सम्बक्तन्ित कियचारीबाट पसु्याइँ तथा शाखागत काययहरू तथा काययबोझको वववरण प्रदान गने सम्बन्ििा 
केही सीलितता रहेको छ । 

यी सीिाहरूको पररलि लभत्र रहँदै गाउँपालिकाको ववद्यिान आलथयक अवस्था, जनशक्तिको पररचािन र नया ँ
पद लसजयनाका ववषयहरूिाई िध्यनजर राखी तत्कािको क्षिता र भावी संभावना सिेतको दृवष्टगत गरी 
सनुछहरी गाउँपालिकाको िालग सङ्गठन स्वरूप र तदनसुार दरबन्दी संरचना प्रस्ताववत गररएको छ । 
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भाग-२: िौजदुा सङ्गठन र दरबन्दी 

१. सङ्गठनको काययक्षते्रः 
कुनै पलन सङ्गठनिे आफ्ना लनददयष्ट उद्देश्यहरूिाई हालसि गरी सिय–सापेक्ष तररकािे गलतशीि भइ रहन र 
आफ्नो कायय के्षत्रिा लसक्तजयत चनुौतीहरूको सािना गनयका लनक्तम्त आफूिाई सदैव सक्षि र प्रभावकारी बनाइ 
राख्न जरुरी छ । सङ्गठनका िालग आवश्यक ववववि सािनहरू िध्येको अत्यन्त िहत्त्वपूणय एवं संवदेनशीि 
सािन भनेको यसको जनशक्ति न ैहो । यस सन्दभयिा सङ्गठनिा दक्ष जनशक्ति र कुशि नेततृ्व सवहतको 
कायय वातावरण र कायय ववलि अलनवायय हनु्छ । साथै नलतजािूिक कायय ववलि सवहतको उपयिु प्रकारको 
सङ्गठन संरचना, सङ्गठन सञ्जाि र स्पष्ट कायय ववभाजन सवहतको कायय वववरण, स्वस्थ र सदुृढ काययसम्पादन 
िूल्याङ्कन प्रणािी एवं वृक्तत्त ववकासका पयायप्त अवसरहरू सिेत आवश्यक िालनन्छन ्। यस सन्दभयिा सनुछहरी 
गाउँपालिकाको ववद्यिान चनुौती, यस गाउँपालिकाको काययके्षत्र तथा काययबोझ सिेतिाई हृदयङ्गि गदाय 
वतयिान नीलतगत व्यवस्था, सङ्गठन संरचना र दरबन्दी एवं कायय ववलि तथा कायय प्रणािीिाई सिय अनकूुि 
पररवतयन गने काययिा तत्काि अक्तघ बढ्न ुपने आवश्यकता यस अध्ययन काययिे िहससु गदयछ । जनुसकैु 
सङ्गठनको संरचना, जनशक्ति र कायय ववलििाई सङ्गठनको उद्देश्य, नीलत काययनीलत, आकार तथा उपिब्ि स्रोत–

सािनिे प्रभाववत पाने गदयछ । सङ्गठनको उद्देश्य अनरुूप नीलत तथा काययनीलत, सो बिोक्तजिको काययिि र 
त्यसिाई कायायन्वयन गने कायय ववलि लनिायण भएिा त्यसै अनरुूप न ैसङ्गठन संरचना तयार भई त्यसको 
जनशक्ति व्यवस्थापन गने गररन्छ ।  ववगतिा ववलभन्न  ४ वटा शाखाहरू र ११ वटा एकाइ रहेका लथए । 
त्यसरी नै प्रशासन शाखा अन्तगयत नै ७ वटै वडाहरूिाई सिेत राक्तखएका छन ्। उपाध्यक्ष अन्तगयत रहेको 
न्यावयक सलिलतिे सिेत काि गरररहेको अवस्था छ । वतयिान अवस्थािा अलत थोरै कियचारीहरूबाट 
गाउँपालिकाका कािहरू हुँदै आएकोिा कलतपय कािहरू व्यवक्तस्थत हनु नसकेको अवस्था छ । 
गाउँपालिकाका कलतपय वडा कायायियहरू प्राववलिक कियचारीहरूको भरिा सञ्चािन गररन ुपरेको अवस्था 
छ । जसिे गदाय सेवाग्राहीहरूिे सेवा पाउन कदठनाइका साथ साथै सङ्किन हनु पने राजस्व सिेत सङ्किन 
हनु सकेको देक्तखँदैन । 

लसद्धान्ततः पयायप्त िात्रािा सेवा करारिा काि गनय इच्छुक एवं सक्षि लनकायबाट सेवा करारिा लिन सवकन े
प्रकृलतका पदहरूकोिालग स्थायी दरबन्दीको पद राख्न ुभन्दा सेवा करारिा लिन ुउपयिु हनुे देक्तख त्यस्ता 
पदहरूिा हाि स्थायी रूपिा कियचारी काययरत रहेको अवस्थािा बाहेक हाि कायि रहेका त्यसता पदहरू 
खारेज गनय प्रस्ततु प्रलतवदेनिे लसफाररस गदयछ । त्यसता पदहरूिा स्थायी कियचारी काययरत रहेको अवस्थािा 
लनज जनुसकैु प्रकारिे सेवाबाट अिग हनुासाथ त्यसता पदहरू तत्काि खारेज हनुे लनणयय सिेत यस 
प्रलतवदेनिाई पाररत गने सियिा न ैगररन ुउपयिु हनुछे । यस अध्ययन काययका कलतपय सीिाहरू हुँदा 
हुँदै सङ्गठनात्िक सिुार एक लनरन्तर प्रविया भएको सन्दभयिा यस अध्ययन कायय सनुछहरी गाउँपालिकाको 
ववद्यिान सङ्गठनात्िक सिस्यािाई हि गनयिा लनःसन्देह उपयोगी लसद्ध हनु ेववश्वास लिइएको छ । प्रस्ततु 
ववश्लषेणिा आिाररत भई यस सनुछहरी गाउँपालिकाको गाउँ सभाबाट स्वीकृत काययिि अनसुार सङ्गठन 
संरचना तजुयिा गररएको छ । यस संरचनािे लनम्न क्षेत्रहरूिाई सिेटेको छ M 

▪ गाउँपालिकाको राजनीलतक संरचना अनसुारका लनयन्त्रण प्रबन्िको खाका 
▪ गाउँपालिकाको प्रशासलनक संरचना  
▪ लनयलित प्रशासलनक सेवा प्रवाहको व्यवस्थापन 

▪ योजना तथा कायायन्वयन प्रणािीको व्यवस्थापन 
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▪ सािाक्तजक सरुक्षा िगायतका दावयत्वहरूको व्यवस्थापन 

▪ गाउँपालिकाको काययक्षेत्र अनसुारका ववषयगत सवािहरूको व्यवस्थापन 

▪ ववषयगत शाखा तथा इकाई हरूको लनयन्त्रण एवं लनयिन 

▪ वडा कायायियहरूको व्यवस्थापन 

▪ सेवा केन्र एवं अन्य अस्थायी संरचनाहरूको व्यवस्थापन 

▪ गाउँपालिकाको न्यावयक व्यवस्थापनका िालग आवश्यक प्रबन्ि 

▪ गाउँपालिकाको सिन्वय एवं सहजीकरणको भलूिका 

२. साङ्गठलनक ढाचँा: 
सनुछहरी गाउँपालिकािे हािसम्ि आफ्नो छुटै्ट सङ्गठन संरचना तजुयिा नगररसकेको अवस्थािा नेपाि 
सरकारको सङ्घीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन िन्त्राियबाट लनदेक्तशत सङ्गठन संरचना अनसुार गाउँसभा 
गाउँपालिकाको सवोच्च लनकायको रूपिा रहेको छ जस प्रलत गाउँ काययपालिका उत्तरदायी हनुे गदयछ । 
गाउँसभा अन्तगयत िेखा सलिलत, सशुासन सलिलत तथा आवश्यकता अनसुार अन्य सलिलतहरू रहने व्यवस्था 
गररएको छ । यसैगरी, गाउँ काययपालिकाको प्रिखु काययके्षत्र अन्तगयत गाउँपालिकाको ववकास, पूवायिार 
ववकास र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन जस्ता काययहरू रहेका छन ्। गाउँ काययपालिकाको प्रिखुको 
रूपिा अध्यक्ष र उपप्रिखुको रूपिा उपाध्यक्ष (लनवायक्तचत पदालिकारी) रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी 
उपाध्यक्षिे न्यावयक सलिलतको नेततृ्व गने व्यवस्था रही आएको छ । गाउँ काययपालिकाको प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत (सातौं/आठौं तह) को रूपिा नेपाि सरकारको लनजािती सेवाको प्रशासन सेवा, सािान्य प्रशासन 
सिूह अन्तगयतको राजपत्रावङ्कत ततृीय तहको अलिकृतिाई नेपाि सरकारिे खटाउन ेव्यवस्था गररएको छ 
। प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत अध्यक्ष प्रलत उत्तरदायी रहने व्यवस्था छ भने लनजिे गाउँसभाको सक्तचवको 
हैलसयतिे सिेत कायय गने भएकािे लनज गाउँ सभा प्रलत सिते उत्तरदायी हनुपुने व्यवस्था रहेको छ । 
प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष िातहतिा प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा, पूवायिार ववकास शाखा, 
स्वास््य तथा सािाक्तजक ववकास शाखा, क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा, आलथयक ववकास शाखा, आलथयक 
प्रशासन शाखा, र आन्तररक िेखापरीक्षण एकाइको संस्थागत व्यवस्था गररएको छ । 

यस पालिकािा हाि प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा, पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन 
शाखा, सािाक्तजक तथा आलथयक ववकास शाखा, क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा गरी जम्िा ४ वटा शाखा 
एवं ११ वटा इकाई रहेका छन ्। प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा अन्तगयत प्रशासन इकाई, आलथयक 
प्रशासन इकाई, राजस्व इकाई र काननुी िालििा इकाईको व्यवस्था भएको भएता पलन काननुी िालििा 
इकाई सञ्चािनिा नरहेको र यसै शाखािे गाउँपालिकालभत्र रहेका ७ वटै वडाहरूसँग सिन्वय गने व्यवस्था 
पलन रहेको छ ।  

पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा अन्तगयत सडक तथा अन्य पूवायिार ववकास इकाई, भवन 
तथा िापदण्ड कायायन्वयन इकाई र वातावरण, सरसफाइ तथा ववपद् व्यवस्थापन इकाई गरी तीन वटा 
इकाई रहेकोिा सािाक्तजक तथा आलथयक ववकास शाखा अन्तगयत सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण इकाई र 
िवहिा, बािबालिका तथा सिाज कल्याण इकाईका साथै स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाहरू र कृवष तथा पश ु
सेवा केन्रहरू रहेका छन ्भने क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखािे सम्पूणय शैक्तक्षक संस्थाहरू, यवुा सलिलत 
तथा क्िबहरूको सिन्वय गरेको छ । गाउँपालिकािा आन्तररक िेखा परीक्षण इकाई प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृतसँग प्रतक्ष्य क्तजम्िवेार हनुे गरी छुटै्ट व्यवस्था गररएको छ । 
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३. दरबन्दीको अवस्थाः 
सनुछहरी गाउँपालिकाको ववद्यिान दरबन्दी संरचनाको अवस्था ववश्लषेण गदाय गाउँ काययपालिकाको कायायियिा 
स्वास््य संस्था, कृवष र पश ुसेवा केन्र बाहेकको कूि १९ स्वीकृत दरबन्दीिा ८ जना ररि रहेको जसिा ५ 
जना अलिकृतस्तरका कियचारीको पदपूलतय भएको छैन भने १ अलिकृत (इक्तन्जलनयर) र १ कायायिय सहयोगी 
करारिा लनयिु गरी दैलनक सेवा प्रवाहिाई सहजीकरण गररएको छ । वडा कायायिय तफय  १४ कियचारीको 
दरबन्दी रहेकोिा ८ वटा पद ररि रहेको तथा २ जना करारिा काययरत रहेको अवस्था छ । 

गाउँपालिकाको कृवष ववकास शाखा तफय  ४ कियचारीको दरबन्दी रहेकोिा २ वटा पद ररि रहेको अवस्था छ 
भने पश ुसेवा शाखा तफय  ५ कियचारीको दरबन्दी रहेकोिा २ वटा पद ररि रहेको अवस्था छ ।  

ि सं पद सेवा सिूह 
उप 
सिूह 

शे्रणी/तह 
जम्िा 
दरबन्दी 

ररि 

दरबन्दी 
कैवफयत 

गाउँ काययपालिका कायायिय तफय  

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत  प्रशासन  सा. प्र.  
 ८ औ  १   

इक्तन्जलनयर इक्तन्ज लसलभि  ७/८औ १ १ १ करार 

अलिकृत क्तशक्षा क्तश.प्र.  ७/८औ १ १  

अलिकृत  प्रशासन  िेखा  
 ७/८औ  १ १  

अलिकृत प्रशासन सा.प्र.  ६ औ २ २  

आन्तररक िेखा परीक्षक प्रशासन िेखा  ५ औ १ १  

सहायक प्रशासन सा.प्र.  ५ औ १   

कम््यटुर अपरेटर ववववि   ५ औ १   

िेखा सहायक प्रशासन िेखा  ५ औ १ १  

प्रास क्तशक्षा क्तश.प्र.  ५ औ १   

पारािेलडक्स स्वास््य हे.इ.  ५/६ औ १   

नलसयङ स्वास््य पहेन  ५/६ औ १   

सब इक्तन्जलनयर इक्तन्ज लसलभि  ५ औ १   

स. िवहिा ववकास लनरीक्षक ववववि   चौथो १   

खा.पा.स.टे. इक्तन्ज लसलभि स्यानेटरी चौथो/पॉचौ १   

कायायिय सहयोगी प्रशासन सा प्र  शे्रणी ववहीन ३ १ १ करार 

गाउँ काययपालिका कायायियतफय  जम्िा     १९ ८ २ करार 
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ि सं पद सेवा सिूह 
उप 
सिूह 

शे्रणी/तह 
जम्िा 
दरबन्दी 

ररि 

दरबन्दी 
कैवफयत 

वडा कायायिय तफय  

सहायक प्रशासन सा प्र  ५ औ ३ ३  

सब इक्तन्जलनयर इक्तन्ज लसलभि  ५ औ ३ २ २ करार 

सहायक प्रशासन सा प्र  चौथो ४ १  

अ सब इक्तन्जलनयर इक्तन्ज लसलभि  चौथो ४ २  

वडा कायायिय तफय  जम्िा     १४ ८ २ करार 

कृवष शाखा 

अलिकृत कृवष   ७/८औ १ १  

सहायक कृवष   ५ औ २   

सहायक कृवष   चौथो १ १  

कृवष शाखा तफय  जम्िा     ४ २  

पश ुसेवा शाखा 

पश ुववकास अलिकृत कृवष िा.पो.डे.डे.  ८/९औ ं १ १  

पश ुस्वास््य प्राववलिक कृवष भेटनरी  ५ औ १   

पश ुसेवा प्राववलिक  कृवष  िा.पो.डे.डे.  
 ५ औ १ १  

पश ुस्वास््य प्राववलिक कृवष भेटनरी  चौथो १ १  

पश ुसेवा प्राववलिक कृवष िा.पो.डे.डे.  चौथो १   

पश ुसेवा तफय  जम्िा     ५ ३  

स्वास््य संस्था तफय  

अलिकृत स्वास््य पारािलेडक्स  ६औ ं ६ ६  

सहायक स्वास््य पारािलेडक्स  ५ औ ं ६   

सहायक स्वास््य नलसयङ  ५औ ं ६ ४  

सहायक स्वास््य पारािलेडक्स  चौथो ६ १  

सहायक स्वास््य नलसयङ  चौथो ६ ५  

कायायिय सहयोगी प्रशासन सा प्र  शे्रणी ववहीन ६   

स्वास््य संस्था तफय      ३६ १६  
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ि सं पद सेवा सिूह 
उप 
सिूह 

शे्रणी/तह 
जम्िा 
दरबन्दी 

ररि 

दरबन्दी 
कैवफयत 

जम्िा     ७८ ३७ ४ करार 

सनुछहरी गाउँपालिकाका स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थािा ३६ कियचारीको दरबन्दी रहेकोिा १६ वटा पद ररि 
रहेको अवस्था छ । यसरी सिग्र पालिकािा ७८ स्वीकृत दरबन्दीिा ३७ पदिा पदपूलतय नभएको र ४ वटा 
पदिा करार लनयकु्ति गरी दैलनक सेवा सचुारु रहेको छ । 
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४. सङ्गठन संरचना र दरबन्दी सम्बन्ििा देक्तखएका सिस्याहरू 

सनुछहरी गाउँपालिकाको सङ्गठन संरचना र दरबन्दी सम्बन्ििा देक्तखएका सिस्याहरूिाई देहाय अनसुार बुदँागत 
रूपिा ववश्लषेण गररएको छ: 

▪ सनुछहरी गाउँपालिकािे हािसम्ि कुनै सङ्गठन संरचना लनिायण नगरेका कारण सङ्घीय िालििा तथा 
सािान्य प्रशासन िन्त्राियबाट प्रस्ताव गरेको अन्तररि संरचनाबाटै काि चिाइरहेको भएता पलन 
सिय–सियिा िन्त्राियबाट हनुे लनदेशन सिेत पािना गररएको छ । 

▪ सनुछहरी गाउँपालिकाको कियचारी दरबन्दी हेदाय प्राववलिक र अप्राववलिक दवैु प्रकृलतका कियचारीहरूको 
दरबन्दी यस कायायियिा रहेका छन ्।  

▪ ववद्यिान दरबन्दी अन्तगयत स्वास््य संस्था बाहेकको 4२ वटा पदको स्वीकृत दरबन्दी रहेकोिा २१ 
दरबन्दी िात्र स्वीकृत दरबन्दी अनसुार पदपूलतय भएको देक्तखन्छ भने २१ दरबन्दी ररि रहेको छ ।  

▪ स्थानीय तहिा कियचारी दरबन्दीहरू सिायोजन भएको र यस गाउँ काययपालिकाको कायायियिा अझैसम्ि 
सबै पदहरूको सङ्खख्या स्पष्ट हनु नसकेको व्यहोरा यस कायायियको प्रशासन शाखाबाट जानकारी हनु 
आएको छ ।  

▪ नेपािको संवविानबाट स्थानीय तहको िालग लनददयष्ट अलिकार, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िा 
स्थानीय तहको िालग तोकेको काि, कतयव्य र अलिकार तथा बदलिँदो शासकीय स्वरूप अनसुार स्थानीय 
तह प्रलतको नागररकको अपेक्षा एवं पररवलतयत शासकीय स्वरूपिाई व्यवक्तस्थत गनय आवश्यक सािन/स्रोत 
र सोको व्यवस्थापनको िालग ववद्यिान जनशक्ति पयायप्त देक्तखदैँन । यस सन्दभयिा सङ्खख्यात्िक एवं 
गणुात्िक रूपिा बढोत्तरी गनुय जरुरी देक्तखन्छ ।  

▪ िालथ उल्िेख भए अनसुार यस कायायियिा ववलभन्न प्रकृलतका (सङ्घीय सरकारबाट खवटने कियचारीहरू, 

स्थानीय सेवाका स्थायी र करार/ज्यािादारी (डोर हाक्तजरी) कियचारीहरू एवं सिायोजन भई आएका) 
कियचारीहरू रहेका र कलतपय कियचारीहरूिा स्थानीय तहको काययके्षत्र र यस तहबाट प्रदान गररन े
सेवा प्रलत सम्वदेनशीि हनुपुने देक्तखन्छ भने उनीहरूिा कायय उत्प्ररेणा र िनोबिको स्तर पलन पयायप्त 
िात्रािा नरहेको अनभुलूत गनय सवकन्छ ।  

▪ स्थानीय तहिा सिायोजन भइ आएका कायायिय र दरबन्दीको िालग अनकूुि हनुे कायायिय भवन, 

फलनयचर तथा अन्य उपकरणहरूको सिेत अभाव भएको देक्तखन्छ ।  

▪ स्पष्ट काययवववरण, सङ्गठनको व्यावसावयक योजनाको अभाविा कियचारीहरू बीच क्तजम्िेवारीको ववतरण 
सन्तलुित वकलसििे हनु सकेको देक्तखदैँन । कुन ैकियचारीिे अत्यन्त बोक्तझिो काययभार सम्हाल्न ुपरररहेको 
अवस्था छ भने कुनै कियचारीिे स्पष्ट क्तजम्िवेारी पाउन सकेका छैनन ्।  

▪ ववद्यिान कियचारीहरू िध्य ेके कलत तालिि प्राप्त छन ्र के कलतिे तालिि पाउन सकेका छैनन ्तथा 
लनकट भववष्यिा कुन कियचारीिाई कस्तो तालििको आवश्यकता छ भने्न कुराको पलन यवकन भएको 
पाइँदैन । सिग्रिा भनु्न पदाय कियचारी ववकास योजनाको अभाव देक्तखन्छ । यसथय पदगत आवश्यकता 
अनरुूप तालिि/प्रक्तशक्षण/जनशक्ति ववकासको पयायप्त व्यवस्था गररन ुपलन उक्तत्तकै आवश्यक देक्तखन्छ ।  
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▪ सनुछहरी गाउँपालिकाको वतयिान सङ्गठन संरचनाको अध्ययन गदाय गाउँसभािे गठन गरेका सलिलत/उप–
सलिलतहरू, अध्यक्ष तथा उपाध्यक्ष तथा वहाँहरूको सक्तचवाियिाई सवु्यवक्तस्थत बनाउन र सहयोग 
गनयकािालग स्पष्ट रूपिा लनजी सहायकको व्यवस्था गरेको पाइँदैन ।  

▪ िौजदुा सङ्गठन संरचनािा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा ४ वटा शाखा, १३ 
वटा एकाइ,  ७ वटा वडा कायायिय र ६ वटा स्वास््य चौकी, ८ वटा सािदुावयक स्वास््य एकाइ र 
1 वटा आिारभतू स्वास््य केन्र तथा कृवष/पशतुफय का लनकायहरू रहेका छन ्। 

▪ गाउँपालिकाको क्तजम्िेवारी र काययके्षत्र अनरुूप काययसम्पादन, सिन्वय र सपुररवेक्षण सहुाउँदो क्षिता 
ववकासकािालग पहि अपयायप्त रहेको छ । 

▪ व्यवस्थापन सूचना प्रणािी सिय–सापेक्ष ढङ्गिे सदुृढ हनु नसकेको कारणबाट सेवा प्रवाहिाई चसु्त र 
भरपदो बनाउन नसवकएको, लनणयय प्रविया लछटो–छररतो हनु नसकेको, संस्थागत स्िरणको अभाव 
खक्तककएको र अलभिेख प्रणािी अद्यावलिक हनु नसकेको तथा सूचना प्रवाह प्रभावकारी बनाउन 
नसवकएको देक्तखन्छ ।  

▪ वावषयक योजना तजुयिा प्रवियािाई अझै बढी सहभागीतािूिक बनाउन आवश्यक देक्तखएको छ । 

▪ अनगुिन तथा िूल्याङ्कन संयन्त्र/प्रणािी सक्षि बनाइन ुपने छ । 

▪ ववषयगत योजनाहरू सञ्चािनकोिालग संस्थागत व्यवस्थापनको प्रयास भएता पलन कायायन्वयन पक्ष 
अपेक्तक्षत रूपिा प्रभावकारी हनु नसकेको देक्तखन्छ । 

▪ सिावशेी ववकासका प्रयासहरू सिय सापेक्ष रूपिा पयायप्त हनु सकेको छैन । 

▪ आन्तररक सञ्चार र लनणयय प्रवियािा सिय–सापेक्ष सिुारको आवश्यकता देक्तखएको र सङ्गठन लभत्र 
व्यवस्थापकीय नेततृ्व ववकासका साथै जनशक्ति ववकास योजना र सोको कायायन्वयन जरुरी देक्तखएको 
छ । 
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भाग-३: ववश्लषेण र औक्तचत्य 

१. काययििको ववश्लषेण 

गाउँपालिकाको एकि अलिकार संवविानको अनसूुची ८ िा उल्िेख गररएको छ । यसैगरी संवैिालनक ििय र 
प्राविानिा प्रलतकूि असर नपने गरी गाउँपालिकाको काि, कतयव्य र अलिकार स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, 

२०७४ िे ववस्ततृ रूपिा लनिायरण गररएको छ । ववद्यिान संवविान एवं ऐनिे सकु्तम्पएको काि, कतयव्य र 
अलिकारको सदपुयोग गरी आफ्नो के्षत्रलभत्रका सम्पूणय नागररकहरूिा लछटोछररतो, प्रभावकारी, गणुस्तरयिु सेवा 
सहज रूपिा उपिब्ि गराउन ुगाउँपालिकाको परि कतयव्य हो । यस वकलसिको सेवा प्रवाह गनयका िालग दक्ष, 

सीपयिु, अनभुवी, िगनशीि एवं सेवािखुी जनशक्तिको आवश्यक हनु्छ । 

गाउँपालिकाको एकि अलिकार 

कुनैपलन सङ्गठनको सेवा प्रवाहको स्तर त्यस सङ्गठनिा काययरत कियचारीहरूको कायय क्षिता, उत्प्ररेणाको स्तर 
एवं त्यस सङ्गठनिा उपिब्ि कायय वातावरणिा लनभयर रहन्छ । यसथय जनशक्तििाई तदथयरूपिा प्रयोग गररन े
वहजोको परम्परा ववरुद्ध प्रणािीगत रूपिा सञ्चािन गनय सकेिा िात्र अपेक्तक्षत उपिक्तब्ि हालसि गनय सवकन्छ । 

संवविानको िारा ५७ को उपिारा (४), िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा 
२२६ को उपिारा (१) सगँ सम्बक्तन्ित अनसूुची–८ बिोक्तजि स्थानीय तहको अलिकार देहाय अनसुार हनु े
व्यवस्था गररएको छ । 

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

✓ स्थानीय कर (सम्पक्तत्त कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रक्तजस्रेसन शलु्क, सवारी सािन कर), सेवा शलु्क 
दस्तरु, पययटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूिकर, (िािपोत), दण्ड जररबाना, िनोरञ्जन कर, िािपोत 
सङ्किन 

✓ स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

✓ स्थानीय त्याङ्क र अलभिेख सङ्किन 

✓ स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरू 

✓ आिारभतू र िाध्यलिक क्तशक्षा 
✓ आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ 

✓ स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता  

✓ स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक, लसँचाइ 

✓ गाउँ सभा, स्थानीय अदाित, िेिलििाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

✓ स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन 

✓ घर जग्गा िनी पजुाय ववतरण 

✓ कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य, सहकारी 
✓ ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्ति र अशिहरूको व्यवस्थापन 

✓ बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(23) 
 

✓ कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयन्त्रण 

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

✓ जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण 

 

सङ्घ, प्रदेश र गाउँपालिकाको साझा अलिकार  

भाषा, संस्कृलत, िलितकिाको संरक्षण र ववकास संवविानको िारा ५७ को उपिारा (५), िारा १०९, िारा १६२ 
को उपिारा (४), िारा १९७, िारा २१४ को उपिारा (२), िारा २२१ को उपिारा (२) र िारा २२६ को 
उपिारा (१) सँग सम्बक्तन्ित अनसूुची–९ बिोक्तजि सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको अलिकारको साझा सूची लनम्न 
अनसुार व्यवस्था गररएको छ: 

 सहकारी 
 क्तशक्षा, खेिकुद र पत्रपलत्रका 
 स्वास््य 

 कृवष 

 ववद्यतु, खानेपानी, लसँचाइ जस्ता सेवाहरू 

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

 वन, जङ्गि, वन्यजन्त,ु चराचरुुङ्गी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण 

 खानी तथा खलनज 

 ववपद् व्यवस्थापन 

 सािाक्तजक सरुक्षा र गररबी लनवारण 

 व्यक्तिगत घटना, जन्ि, ितृ्य,ु वववाह र त्याङ्क 

 परुातत्व, प्राचीन स्िारक र सङ्खग्रहािय 

 सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

 प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी 
 सवारी सािन अनिुलत 

गाउँपालिकाका प्रिखु काययहरू 

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

1. नगर प्रहरीको व्यवस्थापन 

2. सहकारी संस्था 
3. एफ. एि. सञ्चािन 

4. स्थानीय कर, सेवा शलु्क तथा दस्तरु 

5. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

6. स्थानीय त्याङ्क अलभिेख व्यवस्थापन 

7. स्थानीयस्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजना 
8. आिारभतू र िाध्यलिक क्तशक्षा 
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9. आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ 

10. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
11. स्थानीय सडक, ग्रािीण सडक, कृवष सडक र लसँचाइ 

12. गाउँसभा, िेिलििाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

13. स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन 

14. जग्गािनी दताय प्रिाण पजुाय वववरण 

15. कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास््य र सहकारी 
16. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्ति र अशिहरूको व्यवस्थापन 

17. बेरोजगारको त्याङ्क सङ्किन 

18. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयिन 

२. काययबोझको ववश्लषेण 

सनुछहरी गाउँ काययपालिकािा दरबन्दीहरू यवकन र पररिाजयन गने सम्बन्ििा केही पदहरूको काययबोझ ववश्लषेण 
गने प्रयास गररएको छ । यसको िालग अलिकृत सातौं (प्रशासन) र वडा सक्तचवहरूिाई िखु्य रूपिे छनौट 
गरी उनीहरूको काययबोझ ववश्लषेण गररएको छ । िेरै जसो वडा सक्तचवहरूको प्रलतलनलित्व गनय सक्ने वहसाबिे 
आएका काययहरूको बुदँागत वटपोट गरी एक साताको वियाकिाप यस ववश्लषेणिा राक्तखएको छ । प्राप्त फरम्याट 
अनसुार लनम्न अनसुार तालिकाबद्ध गरी वणयन गररएको छ । कियचारीहरूिे गने कायय र काि गदाय िागेको 
एक साता सम्िको सियको वहसाब गरी निनुा वववरण यहा ँप्रस्ततु गररएको छ । 

गाउँ काययपालिकाको कायायियको क्तस्थलत: वतयिान अवस्थािा सनुछहरी गाउँ काययपालिकाको कायायिय वडा नं. 
५ पोबाङिा रहेको छ । स्थानीय लनवायचन पिात ्व्यवस्थापन गनय परेको र संरचनाको वहसाबिे िेरै कियचारीहरू 
शाखा/उपशाखा रहन े भएकोिे ववववि पक्षहरूिाई सिकेन ु परेकािे ववलभन्न वकलसिका सिस्याहरू आउन ु
अस्वाभाववक होइन । जेष्ठनागररक तथा अपाङ्गता भएका व्यक्तिहरूिे सेवा लिन ुपने शाखाहरू सिेत अपाङ्गिैत्री 
नभएको अवस्था छ । यस गाउँपालिका कायायियको िालग कायय वातावरण र उपयिु कायय कक्ष व्यवस्थापन 
सवहतको सवुविा सम्पन्न आिलुनक भवन लनिायण भई कायय सञ्चािन सरुु भएको छ । 

तालिका 1: प्रशासकीय अलिकृत (प्रशासन शाखा प्रिखु)को काययबोझ 

ि.स. कािको वववरण 

सम्पादन 
गनय िाग्ने 
सिय 

कािको 
पररिाण 

सािाखािा 
कािको 
पररणाि 

हप्ता िालसक वावषयक कैवफयत 

१ 
बैठक÷छिफिका िालग कायय 
योजना बनाउन,े 

३ घण्टा ०.०५ १ वटा हप्ता     

२ लसफाररस पत्र तयार गने १० लिनेट १ १० वटा हप्ता     

३ 
गनुासो÷सल्िाह गनय आउनेसँग 
छिफि गने 

१ घण्टा  ३ वटा  िालसक    
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ि.स. कािको वववरण 

सम्पादन 
गनय िाग्ने 
सिय 

कािको 
पररिाण 

सािाखािा 
कािको 
पररणाि 

हप्ता िालसक वावषयक कैवफयत 

४ 

काययिि सञ्चािन वा 
छिफिका िालग कायायिय 
भन्दा बावहर आवत जावत गने  

१–२ घण्टा ०.०१ ३–५ वटा  िालसक    

५ 
लनणयय िेखन र लनणयय 
सम्बक्तन्ित क्षेत्रिा पयुायउने  

५–६ घण्टा  १–२ वटा  िालसक    

६ सक्तचवािय सम्बन्िी कायय १ घण्टा  २०–३० वटा  िालसक    

७ 

कियचारी 
सरुवा÷पदस्थापन÷लबदाइ 
÷स्वागत 

१ घ. ३० 
लि. 

१–२ ४ वटा   वावषयक   

८ अस्थायी, करार लनयकु्ति ४–५ ददन १ १–२   वावषयक   

 

1= यस पदिे प्रलतददन कािका िालग लबताउन ुपने सिय हेदाय दैलनक, साप्तावहक, िालसक र वावषयक काययहरू 
रहेका छन ्। दैलनक काययहरूिा लसफाररस पत्र तयार गने, बैठक तथा छिफिका िालग कायय योजना 
सवहत बैठकिा बस्नपुने, काययिि सञ्चािन वा छिफिका िालग कायायिय बावहर आवत–जावत गने 
र सक्तचवािय सम्बन्िी काययहरू रहेकािे दैलनक आठ घण्टा लबताउन पने देक्तखन्छ । यसका साथै 
साप्तावहक, िालसक र वावषयक गनुयपने काययका थािनीका िालग गररने कािहरू सिते जोड्दा ८ घण्टा 
भन्दा बढी सिय हनुे देक्तखन्छ ।  

2= यस पदका िालग लनयलित रूपिा दोहोररने काययहरूिा सक्तचवािय सम्बन्िी काययहरू, लसफाररस पत्र 
तयार गने, गनुासो व्यवस्थापनका कायय, काययिि सञ्चािन र अन्य कायायियिा जान ेआउने कायय र 
बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी काययहरू रहने गरेका छन ्।  

3= हप्तािा २–३ पटक गररने काययहरूिा– लसफाररस पत्रहरू तयार गने, लनणयय िेखन र लनणयय सम्बक्तन्ित 
ठाउँिा पठाउने कायय, कियचारी सम्बन्िी लनयकु्ति वा स्वागत, लबदाइ आदद रहेका छन ्।  

4= यसै गरी िवहनािा दईु चार पटक गनुयपने काययहरूिा– गनुासो व्यवस्थापन सम्बन्िी छिफि अन्य 
छिफिका िालग आउने पाहनुाहरूसँग कुराकानी गने, सक्तचवाियका कायय र लनणयय िेखनका काययहरू 
रहेका छन ्। 

5= वषयिा दईु–चार पटक गनुयपने काययहरूिा– कियचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी काययहरू जस्तै: सरुवा, 
पदस्थापन, लनयकु्ति, लबदाइ र स्वागत आदद रहेका छन ्। 

वडा कायायियहरूको क्तस्थलत: प्राकृलतक, िालियक, सांस्कृलतक रूपिे िनोरि यस गाउँपालिका ७ वटा वडा लििेर 
बनेको छ । यस गाउँपालिकािा ७ वटा वडाहरूिा व्यक्तिगत घटना दताय (जन्ि, ितृ्य,ु बसाइ सराइ, वववाह र 
सम्बन्ि ववच्छेद) अनिाइन प्रणािी (VERSP MIS)बाट दताय गररन्छ भन ेबैंवकङ प्रणािीबाट सािाक्तजक सरुक्षा 
भत्ता ववतरण गररएको छ । प्रायजसो वडा कायायियहरू पवहिेका गाउँ ववकास सलिलत बसेका भवनबाट काि 
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सम्पादन हुँदै आइरहेका छन ्जनु संरचना वतयिान अवस्थािा उपयिु देक्तखँदैनन ्। गाउँपालिकाको ७ वटै वडा 
कायायियहरूको स्थिगत अविोकन गदाय ६ वटा वडाहरूको आफ्न ैकायायिय भवन रहेको छ । बाँकी १ वटा 
वडा कायायियहरूिे नयाँ भवन बनाउने िििा रहेका छन ्। सबै वडा कायायियहरूिा दईु पांग्र ेसवारी सािन 
तथा अन्य अत्यावश्यक उपकरणहरू जस्तैः कम््यटुर, ल्यापटप, वप्रन्टर एवं प्राववलिकहरू प्रयोग गने ववलभन्न 
सािग्रीहरू रहेको देक्तखन्छ साथै सबै वडा कायायियिा नागररक बडापत्र सिेत भएको पाइयो । 

तालिका 2: वडा सक्तचवको दैलनक काययबोझ ववश्लषेण 

क.सं. कािको वववरण 

प्रलतददन 
काि गने 
संख्या 

(औसत) 

प्रलत काि 
िाग्ने 
सिय 

(औसत) 

जम्िा सिय कैवफयत  

१ व्यक्तिगत घटना दताय ४ १० लिनेट ४० लिनेट   

२ घर बाटो प्रिाक्तणत ३ १० लिनेट ३० लिनेट   

३ पाररवाररक वववरण लसफाररस २ १० लिनेट २० लिनेट    

४ जग्गा नािसारी लसफाररस १ ३० लिनेट ३० लिनेट   

५ लबजिुी जडान लसफाररस १ १० लिनेट १० लिनेट   

६ लसफाररस पत्र तयार गने  ५ १५ लिनेट ७५ लिनेट   

७ घर लनिायण सम्पन्न िचुलु्का लनिायण १ २० लिनेट २० लिनेट   

८ घर लनिायण सम्पन्न लसफाररस १ १० लिनेट १० लिनेट   

९ जग्गाको चिन चल्ती िूल्याङ्कन १ १० लिनेट १० लिनेट   

१० जेष्ठनागररक पररचय पत्र सम्बन्िी १ १० लिनेट १० लिनेट   

११ बैंक कारोबार लसफाररस सा.स.ु र लनवृक्तत्तभरण १ १० लिनेट १० लिनेट   

१२ नागररकता लसफाररस २ २० लिनेट ४० लिनेट   

१३ नागररकता प्रलतलिवप लसफाररस १ १० लिनेट १० लिनेट   

१४ छात्रवृक्तत्त लसफाररस १ १० लिनेट १० लिनेट   

१५ अपाङ्ग लसफाररस १ १५ लिनेट १५ लिनेट   

१६ घर कायि लसफाररस २ १० लिनेट  २० लिनेट   

१७ अङ्खग्रेजी लसफाररस १ ३० लिनेट ३० लिनेट   

१८ घरेि ुदताय लसफाररस १ १० लिनेट १० लिनेट   

१९ चार वकल्िा प्रिाक्तणत २ १० लिनेट  २० लिनेट    

२० आय प्रिाक्तणत लसफाररस २ १५ लिनेट ३० लिनेट   

२१ उपभोिा सलिलत गठनिा सहजीकरण १ ३० लिनेट ३० लिनेट   

२२ योजनाको सम्झौता सम्बन्िी १ ३० लिनेट ३० लिनेट   

२३ काययिि सञ्चािन गने १ ४० लिनेट ४० लिनेट   

२४ वडा सलिलतको बैठक िाइन्यटु तयारी १ २० लिनेट २० लिनेट   

२५ स्थिगत सावयजलनक िचुलु्का तयार १ ६० लिनेट ६० लिनेट   

२६ गनुासो व्यवस्थापन सलिलतको बैठक राख्ने १ ३० लिनेट ३० लिनेट   
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▪ वडा सक्तचव र उनका सहयोगीहरूको सहयोगिा कायय सम्पादन गदाय दैलनक ११ घण्टा सम्िको कायय 
बोझ देक्तखएको छ । यी काययहरू कुशि तररकािे सम्पादन गनयका िालग वडािा जनशक्ति थप गनय 
आवश्यक देक्तखएको छ ।  

▪ लनयलित रूपिा दोहोररने िखु्य कािहरूिा– लसफाररस पत्र तयार गने,  व्यक्तिगत घटना दताय, घर बाटो 
प्रिाक्तणत, आय प्रिाक्तणत लसफाररस, जेष्ठनागररक पररचयपत्र, नागररकता लसफाररस, चार वकल्िा प्रिाक्तणत 
आदद िखु्य रहेका छन ्।  

▪ हप्तािा २/३ पटक िात्र गनुयपने कािहरूिा– घर लनिायण सम्पन्न िचुलु्का र त्यसको लसफाररस, 

पाररवाररक वववरण लसफाररस, अङ्खग्रजेी लसफाररस, उपभोिा सलिलत गठन सहजीकरण, योजनाहरूको 
सम्झौता गराउन ेआदद रहेका छन ्।  

▪ यसै गरी िवहनािा २÷४ पटक िात्र गनुयपने काययहरूिा– स्थिगत सरजलिन िचुलु्का, वडा सलिलतको 
बैठक िाइन्यटु तयारी गने र वडािा गररने काययििहरू सञ्चािन गने रहेका छन ्।  

▪ वषयिा २/४ पटक गररने काययहरूिा– घरेि ुदताय लसफाररस, छात्रवृक्तत्त लसफाररस र जग्गाको चिन 
चल्तीको िूल्याङ्कन गने काययहरू रहेका छन ्।  

▪ अतः यस वडा सक्तचव पदका िालग आवश्यक पने प्रिखु क्षितािा– सञ्चार सीप, सिय व्यवस्थापन सीप, 

कियचारी व्यवस्थापन सीप र आय व्यय व्यवस्थापन सीपको जरुरत देक्तखन्छ । क्षिता ववकासका िालग 
वडा सक्तचविाई कायय वववरण, बजेट, कम््यटुर र सफ्टवेयर एवं सवारी सािनको आवश्यकता रहेको 
देक्तखन्छ । वडा कायायियको कायय बोझिाई तिुनात्िक रूपिा कि गनयका िालग एक जना दक्ष 
कम््यटुर अपरेटर, एक जना कृवष/पश ुप्राववलिक र एक जना सब–ओभरलसयर वा सब–इक्तन्जलनयरको 
व्यवस्थापन गनय आवश्यक देक्तखन्छ ।  
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३. कायय प्रकृलतको ववश्लषेण 

तालिका 3: सनुछहरी गाउँपालिकाको काययसम्पादनको क्तस्थलत ववश्लषेण 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

नगर (गाउँ) प्रहरी ▪ हाि सञ्चािनिा नरहेको ▪ काययववलि बनाएर व्यवस्थापन गने । ▪ नेपािको संवविानिे ददएको स्थानीय तह 
सञ्चािन ऐन २०७४ को दफा ११को 
उपदफा २ (क) िा ददएको अलिकार 
अन्तगयत काययववलि बनाई ‘’सनुछहरी नगर 
प्रहरी व्यवस्थापन काययववलि’’ बनाएर 
यसको छुटै्ट एकाइ बनाउन ु पने साथै 
व्यवस्थापनकािालग आवश्यक भए िानव 
स्रोतको व्यवस्था गने । 

स्थानीय कर सेवा 
शलु्क तथा दस्तरु 

▪ स्थानीय तहिा करका दर लनिायरण गने। 

▪ स्थानीय कर सेवा शलु्क तथा दस्तरु सम्बन्िी नीलत 
लनिायण गने र काननु दण्डको कायायन्वयन एवं 
लनयिन गने। 

▪ सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतको िालग e-Governance 

को प्रयोग गररएको छ जस्तै SUTRA,  e-bidding 

। 

▪ राजस्व उपशाखाको स्थापना गरी राजस्व 
पररचािनिाई सदुृढीकरण गने ।  

▪ राजस्व उपशाखाको व्यवस्थापन गने ।  

▪ तालिि प्राप्त जनशक्ति व्यवस्थापन गने 
।  

▪ राजस्व परािशय सलिलत गठन र 
पररचािन गने।  

▪ राजस्व पररचािन काययववलि लनिायण तथा 
कायायन्वयनिा ल्याउने ।  

▪ राजस्व अनगुिन तथा लनयिनको कायय 
गने।  

▪ राजस्व चहुावट लनयन्त्रणका काययहरू र 
नागररक सचेतना काययहरू गने  । 

▪ संवविानको व्यवस्था र स्थानीय सरकार 
सञ्चािन ऐनिा भएको प्राविानिा आिाररत 
भइ स्थानीय करका दरहरू आलथयक ऐनिा 
व्यवस्था गने ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्रिा स्थानीय कर तथा अन्य 
सेवा शलु्कको सङ्किन र 
व्यवस्थापनकािालग नीलत तय गने र 
काययववलि लनिायण गरी कायायन्वयनिा 
ल्याउने। 

▪ स्थानीय राजस्व प्रवद्धयनका िालग 
प्रोत्साहनिूिक काययहरू गनुयपने । 

▪ कर सहभालगतािा स्थानीय जनतािाई 
आकवषयत गनुयपने। 

▪ राजस्व उपशाखािा रहन े कियचारीिाई 
आवश्यक तालिि प्रदान गने । 

▪ गाउँपालिकाको कायायिय र वडा 
कायायियहरू बीच राजस्व सङ्किनकािालग 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

एकै प्रकारको सरि एवं लनयन्त्रणात्िक 
काययप्रणािीको व्यवस्था लििाउनपुने । 

▪ प्रत्येक िवहना उठेका राजस्व रकिको 
ववश्लषेण गने। 

▪ सेवा प्रवाहिाई सरलिकृतकोिालग PAMS, 

SuTRA, E bidding  िगायतका e-

Governance को प्रयोग गररएको छ जसको 
लनरन्तरता कायि हनु ुपने । 

▪ ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा िगायतका खलनजजन्य 
पदाथय सङ्किन तथा उत्खनन गने उक्तचत 
प्रबन्ि लििाइ पालिकाको राजस्व क्षिता 
वृवद्ध हनु गनुय पने । 

आिारभतू र िाध्यलिक 
क्तशक्षा 

▪ क्तशक्षा ववकासकािालग योजना लनिायण र 
कायायन्वयन  गने ।  

▪ प्रारक्तम्भक बाि ववकास क्तशक्षा, िाध्यलिक क्तशक्षा, 
आिारभतू क्तशक्षा, अलभभावक क्तशक्षा, अनौपचाररक 
क्तशक्षा, खिुा तथा वैकक्तल्पक लनरन्तर लसकाइ, 
सािदुावयक लसकाइ र ववशेष क्तशक्षा सम्बन्िी नीलत, 

काननु, िापदण्ड, योजना तजुयिा, कायायन्वयन, 
अनगुिन, िूल्याङ्कन र लनयिन गने  ।  

▪ प्राववलिक क्तशक्षा तथा व्यावसावयक तालििको 
योजना तजुयिा, सञ्चािन गने  ।  

▪ अनिुलत, अनगुिन, िूल्याङ्कन र लनयिन   गने  । 

▪ िातभृाषािा क्तशक्षा ददन े ववद्याियको अनिुलत, 
अनगुिन तथा लनयिन गने ।  

▪ गाउँपालिका क्तशक्षा सलिलत गठन तथा व्यवस्थापन 
गने  ।  

▪ ववद्यािय व्यवस्थापन सलिलत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ १० वषे गाउँपालिका क्तशक्षा योजना 
लनिायण गरी उच्च प्राथलिकताका साथ 
कायायन्वयन गनुय पने । 

▪ क्तशक्षाकािालग आवश्यक योजना तजुयिा 
गरी कायायन्वयन गने । 

▪ ववद्यािय नक्साङ्कनिाई आिार िानी 
ववद्याियहरूिाई एक अकायिा गाभ्ने 
व्यवस्था तफय  ववशेष ध्यान ददन ुपने । 

▪ प्राववलिक तथा व्यावसावयक तालिि 
काययिि सञ्चािन गने संस्थाहरूिे 
काययिि सञ्चािन गदाय अलनवायय रूपिा 
गाउँपालिकाको क्तशक्षासँग सिन्वय गरी 
कायायन्वयन गने व्यवस्था लििाइन ु पने 
। 

▪ आिारभतू तथा िाध्यलिक क्तशक्षा ऐन 
लनयि र काययववलि तजुयिा गने ।  

▪ यस काययकािालग गाउँपालिकािा क्तशक्षा 
शाखा रहन ुपने ।  

▪ सिायोजन भइ आएका िानव स्रोतको 
पररचािन गने गरी संरचना रहन ुपने  । 

▪ गाउँपालिकाको सािाक्तजक ववकास 
सलिलतको काययक्षेत्र अन्तगयत 
जनप्रलतलनलिहरूको सिेत भलूिकािाई 
सिेकन ुपने ।  

▪ यस सम्बन्िी गाउँपालिकाको नीलत, 

काययववलि र िापदण्ड हनुपुने ।  

▪ वडा कायायियहरू, व्यवस्थापन सलिलत र 
अलभभावकसँग सिन्वय र सहकायय गने।  

▪ क्तशक्षा सम्बन्िी ववज्ञ जनशक्ति र प्रववलिको 
व्यवस्था गनुयपने ।  

▪ संरचनािा क्तशक्षा सलिलत क्तशक्षा एकाइ 
िगायत काययवववरण अनसुारका क्तजम्िेवारी 
पूरा गने सक्षि एकाइहरू राख्नपुने। परीक्षा 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(30) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ सािदुावयक ववद्याियको र गालभएका वा बन्द 
गररएका ववद्याियहरूको जग्गाको स्वालित्व, 
सम्पक्तत्तको अलभिेख, संरक्षण र व्यवस्थापन गने।  

▪ ववद्याियको गणुस्तर अलभवृवद्ध तथा पाठ्यसािग्रीको 
ववतरण व्यवस्था लििाउने।  

▪ सािदुावयक ववद्याियको क्तशक्षक तथा कियचारीको 
दरबन्दी लििान गने  ।  

▪ स्थानीयस्तरको शैक्तक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको 
संरक्षण, प्रवद्धयन र स्तरीकरण। 

▪ िाध्यलिक तहसम्िको शैक्तक्षक काययििको 
सिन्वय र लनयिन गने। 

▪ तालिि प्राप्त जनशक्ति उपकरण एवं 
प्रववलिको व्यवस्था तथा व्यवस्थापन गने 
। 

▪ गाउँपालिकािा छुटै्ट क्तशक्षा शाखाको 
प्रबन्ि गने ।  

▪ ववद्याियिे भोगचिन गरररहेको तर 
ववद्याियका नाििा दताय हनु बाकँी रहेका 
जग्गाहरूको दताय गरी ववद्याियका 
नाििा जग्गािनी प्रिाण पजुाय उपिब्ि 
गराउने व्यवस्था लििाइन ुपने । 

▪ ववद्याियको लनयलित सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग अनगुिन व्यवस्था 
गने।  

▪ पाठ्य सािग्रीको प्रबन्ि लििाउने। 

▪ सािदुावयक ववद्याियको िालग 
क्तशक्षकहरूको व्यवस्थापन गने । 

▪ सािदुावयक शैक्तक्षक संस्थाहरूिा 
आवश्यक पूवायिारको व्यवस्था गने। 

▪  क्तशक्षाका िालग आवश्यक 
प्रोत्साहनिूिक काययहरू गने । 

व्यवस्थापन पाठ्यसािग्रीको प्रबन्ि, शैक्तक्षक 
गणुस्तर कायि गराउने, शैक्तक्षक ज्ञान 
सीपको स्तरीकरण जस्ता कुराहरूिा ववशेष 
िहत्त्व र सजगताका साथ काि गनुयपने 
भएकोिे यस अनसुार िानव स्रोत, प्रववलि 
र कायय वातावरण लनिायणिा ध्यान पगेुको 
हनुपुने ।  

▪ यस क्षेत्र अन्तगयत केक्तन्रत बजेट तथा 
काययििको व्यवस्था गनुयपने । 
काययबोझका आिारिा िानव स्रोत र अन्य 
सािनको उपिब्ितािा ध्यान ददनपुने । 

सहकारी व्यवस्थापन ▪ सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय नीलत, काननु, 

िापदण्डको लनिायण, कायायन्वयन र लनयिन गने। 

▪ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र सञ्चािन हनु े सहकारी 
संस्थाको दताय, अनिुलत, खारेजी र ववघटन गने। 

▪ सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्िी 
स्थानीय िापदण्ड लनिायरण र लनयिन गने । 

▪ सहकारी सम्बन्िी काययकािालग आवश्यक सिन्वय 
र सहकायय गने । 

▪ यसका िालग शाखा वा एकाइको प्रबन्ि 
गरी व्यवस्थापन गने । 

▪ सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय नीलत 
काननु र िापदण्ड लनिायण गने ।  

▪ सहकारी संस्थाहरूसँग सिन्वय गने । 

▪ अनगुिन र लनयिनका िालग आवश्यक 
व्यवस्था लििाउन े।  

▪ गाउँपालिकािा सञ्चालित सहकारीहरूको 
व्यवस्थापनिा गाउँपालिकाको काययबोझ 
रहने देक्तखन्छ। 

▪ गाउँपालिकािे सहकारीको िगत व्यवक्तस्थत 
गनुयपने र लनयिनिा प्रभावकाररता 
देखाउनपुने हुँदा अलभिेख प्रणािीिाई 
भरपदो बनाउन आवश्यक पूवायिार र 
उपकरणहरू हनुपुने । 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(31) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ सहकारी सम्बन्िी स्थानीय त्याङ्क व्यवस्थापन र 
अध्ययन अनसुन्िान गने, र सहकारी संस्थाको 
क्षिता अलभवृवद्धका काययहरू गने । स्थानीय 
सहकारी क्षेत्रको प्रवद्धयन र पररचािन र ववकास 
गने । 

▪ यसका िालग उपशाखाको व्यवस्था हनुपुने 
। 

▪ यसको व्यवस्थापनका िालग काययववलि र 
िापदण्ड बनाउनपुने । 

▪ यसिाई व्यवक्तस्थत गराउन र सक्षिता 
बढाउनकािालग खास योजना तथा काययिि 
र बजेटको व्यवस्था गनुयपने । 

▪ काययबोझका आिारिा िानव स्रोत र अन्य 
सािनको उपिब्ितािा ध्यान ददनपुने हुँदा 
हािको अवस्थािा सहकारी क्षेत्र हेनय छुटै्ट 
जनशक्तिको व्यवस्था  हनुपुने। 

एफ. एि सञ्चािन ▪ हाि सञ्चािनिा नरहेको ▪ काययववलि बनाएर व्यवस्थापन गने । ▪ आवश्यकता अनसुार एफ.एि. 
स्थापनाकािालग सिन्वय हनु ुपने । 

आिारभतू स्वास््य र 
सरसफाइ 

▪ आिारभतू स्वास््य र सरसफाइको पूणय प्रबन्ि गने 
। 

▪ आिारभतू स्वास््य र सरसफाइ तथा पोषण 
सम्बन्िी नीलत, काननु र िापदण्ड बनाई िागू गने 
। 

▪ यस सम्बन्िी योजनाको तजुयिा गरी कायायन्वयन 
गने गराउने । 

▪ गाउँपालिका क्षेत्रिा स्वास््य सम्बन्िी 
वियाकिापहरूको लनयिनका िालग आवश्यक 
प्रबन्ि गने । 

▪ गाउँपालिका क्षेत्रिा प्राथलिक स्वास््य केन्र र 
अन्य स्वास््य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन गने 
। 

▪ स्वास््य सेवा सम्बन्िी भौलतक पूवायिार ववकास 
तथा व्यवस्थापन गने । 

▪ आिारभतू सेवासँग सम्बक्तन्ित सेवाहरू 
खोप, पररवार लनयोजन, सरुक्तक्षत िाततृ्व, 

रोग लनयन्त्रण लनःशलु्क उपचारसँग 
आवश्यक पने भौलतक पूवायिार तथा 
औषिी उपकरण िगायतको व्यवस्थापन 
गने । 

▪ जनशक्ति व्यवस्थापन पररचािनको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ स्थानीय स्वास््य नीलत, स्वास््य ऐन, 

लनयिाविी, स्वास््य संस्था सञ्चािन 
लनदेक्तशका, प्राइभेट अस्पताि, क्तक्िलनक 
दताय नवीकरण सम्बन्िी कायय गने । 

▪ स्वास््य क्षेत्र सिुार गनय वडास्तर तथा 
पालिका स्तरिा वावषयक योजना तथा 
काययिि प्रस्ताव तथा कायायन्वयन । 

▪ गाउँपालिकाको यस क्षेत्रको क्तजम्िेवारी 
व्यापक रहेको र यसको व्यवस्थापन एवं 
लनयिन गनय सीपयिु िानव स्रोत सवहत 
पयायप्त सािनको सिेत आवश्यकता रहेको 
देक्तखन्छ । 

▪ आवश्यक खोप केन्रहरूको लनिायण गने ।  

▪ औषलि भण्डार स्थि र जनशक्तिको 
व्यवस्था गने ।  

▪ गाउँपालिका क्षेत्रिा रहेका स्वास््य 
संस्थाका िालग काययबोझका आिारिा 
िानव स्रोतका िालग थप दरबन्दीको 
व्यवस्था हनुपुने । 

 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(32) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर र 
वाय ुतथा ध्वलनको प्रदूषण लनयन्त्रण र लनयिनका 
काययहरू गने । 

▪ स्वास््य र सरसफाइसँग सम्बक्तन्ित सचेतनाको 
अलभवृवद्धका काययहरू गने । 

▪ फोहोरिैिाको व्यवस्थापन गने गराउने। 

▪ औषलि पसि सञ्चािन, अनिुलत, अनगुिन र 
लनयिनसँग सम्बक्तन्ित काययहरू गने गराउने । 

▪ ववलभन्न लनकायसँग सिन्वय गरी स्वास््य  
संस्थाको पूवायिार र सेवािा गणुस्तरीय 
सेवा प्रदान गने । 

▪ खानेपानी तथा खाद्य पदाथयको गणुस्तर 
तथा ध्वलन प्रदूषण सम्बन्िी सचेतना, 
अनगुिन, परीक्षण व्यवस्था हनु 
आवश्यक भएको । 

▪ अस्पताि जन्य फोहोरिैिा र अन्य 
फोहोरिैिाको सिकु्तचत व्यवस्थापन गनय 
उपयिु स्थानको व्यवस्थापन हनु 
आवश्यक भएको । 

▪ औषिी पसिको िालग अनगुिन लनयलित 
हनु ुपने ।    

स्थानीय स्तरका ववकास 
आयोजना तथा 
पररयोजना 

 

▪ स्थानीय योजना सम्बन्िी नीलत, काननु, िापदण्ड  
लनिायण गने । 

▪ योजना कायायन्वयन, अनगुिन र लनयिन गने। 

▪ क्षेत्रगत गरुु योजना बनाउने । 

▪ आवलिक र वावषयक योजना कायययोजनािा ध्यान 
ददने । 

▪ आयोजनाहरूको संभाव्यता सम्बन्िी अध्ययन 
अनसुन्िान गने । 

▪ वस्ती ववकासका काययहरू गने । 

▪ भवन सम्बन्िी काननु एवं िापदण्ड बनाई सो 
सम्बन्िी अन्य काययहरू गने । 

▪ राविय भवन संवहता तथा िापदण्ड बिोक्तजि लनिायण 
अनिुलत यसको अनगुिन र लनयिनका काययहरू 
गने । 

▪ सङ्घीय तथा प्रदेश स्तरीय आयोजनाहरूको 
कायायन्वयनिा सिन्वय र सहजीकरण गने । 

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

▪ दरबन्दी तेररज अनसुारका शाखा तथा 
संरचनाहरूको व्यवस्था गने । 

▪ शाखा तथा एकाइहरूिा प्राववलिक िानव 
स्रोत सवहत आवश्यक िानव स्रोतको 
व्यवस्थापन गने। 

▪ योजना सम्बन्िी नीलत, काननु र 
िापदण्डका साथै कायायन्वयनका िालग 
आवश्यक काययववलि तयार गने । 

▪ योजना छनौट तथा प्राथलिकीकरण 
िगायतका काययहरूकािालग जनप्रलतलनलि 
सवहतको संरचना लनिायण गने । 

▪ भवन लनिायण तथा सडक सम्बन्िी 
भउूपयोग, भवनहरूको वगीकरण, 

▪ योजना तथा अनगुिन शाखाको व्यवस्था 
गने। 

▪ लनिायण काययकािालग प्राववलिक िानव स्रोत 
सवहतका शाखाको व्यवस्था गने । 

▪ वक्तस्त ववकास र भवन लनिायण सम्बन्िी 
काययकािालग  प्राववलिक िानव स्रोत 
सवहतको शाखाको व्यवस्था गने । 

▪ आलथयक ववकास सािाक्तजक ववकास 
िगायतका शाखाहरूकोिालग कायय 
वववरणका आिारिा लिल्दो काययहरूिाई 
ध्यान ददई काययवववरण तयार गरी सकेसम्ि 
कि एकाइहरू राख्न।े  

▪ यसको व्यवस्थापनकािालग प्रववलि र स्रोत 
सािनको पररचािनिा ध्यान ददई कायय 
बोझिाई व्यवक्तस्थत गराउनपुने । 
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(33) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

िापदण्ड लनिायण र नक्सा पास 
काययववलि,भवन लनिायण संवहता, भउूपयोग 
नीलत आददको व्यवस्था गने । 

▪ कायय प्रकृलत अनसुारका िानव स्रोतको 
अपेक्षा हनुे भएकोिे प्राववलिक ज्ञान सीप 
यिु िानव स्रोतको व्यवस्थापनिाई 
प्राथलिकतािा राख्नपुने । 

स्थानीय सडक ग्रालिण 
सडक 

▪ स्थानीय, ग्रािीण तथा कृवष सडक र लसँचाइ 
सम्बन्िी नीलत, काननु, िापदण्ड तथा सो सम्बन्िी 
योजना तजुयिा, कायायन्वयन, अनगुिन र लनयिन 
गने  । 

▪ स्थानीय, ग्रािीण तथा कृवष सडक, पिु, पिेुसा, 
लसँचाइ र तटबन्िन सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुयिा, 
कायायन्वयन, िियत, सम्भार र लनयिन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका लसँचाइ प्रणािीको लनिायण, सञ्चािन, 
रेखदेख, िियत सम्भार, स्तरोन्नलत, अनगुिन र 
लनयिन गने  । 

▪ गाउँपालिकाको स्थानीय पवूायिार 
सम्बन्िी नीलत, काननु र िापदण्ड 
बनाउने । 

▪ स्थानीय पूवायिार ववकास सम्बन्िी योजना 
तजुयिा गरी कायायन्वयन गने । 

▪ यसकािालग लनिायण पूवायिार ववकास 
शाखा र आवश्यकता अनसुार 
एकाइहरूको व्यवस्था गने। 

▪ यसकािालग क्षेत्रगत रूपिा प्राववलिक 
िानव स्रोतको प्रबन्ि लििाउन े। 

▪ आवश्यक सािन सवहत बजेटको 
व्यवस्था गने। 

▪ यस क्षेत्रका काययहरू र योजना 
कायायन्वयनकािालग अनगुिन र लनयिन 
गने । 

▪ पालिकाको पूवायिारहरूको गणुस्तर 
कायि राख्न खास िापदण्ड अपनाई 
कायायन्वयनिा ल्याउने। 

▪ पालिकाका शाखा तथा एकाइिा भएका 
र वडािा रहेका प्राववलिक जनशक्तिको 
पररचािनिा सािञ्जस्यता कायि गने । 

▪ पूवायिार ववकाससँग सम्बक्तन्ित काययबोझ 
उच्च रहेको हुदँा क्षेत्रगत रूपिा 
(सावयजलनक लनिायण कायय, भवन लनिायण 
कायय, आदद) प्राववलिकहरूको व्यवस्था 
गनुयपने देक्तखन्छ। 

▪ यसका िालग पूवायिार ववकासको क्षेत्र हेने 
गरी छुटै्ट संरचना तयार गनुयपने देक्तखन्छ । 

▪ पूवायिार ववकासको संरचनािा सावयजलनक  
लनिायण, भवन, नक्सा पास वक्तस्त ववकास 
िगायत शाखाहरूका व्यवस्था हनुपुने 
देक्तखन्छ।  

▪ काययबोझका आिारिा िानवस्रोत र अन्य 
सािनको उपिब्ितािा ध्यान ददनपुने हुँदा 
हािको अवस्थािा इक्तन्जलनयरको नेततृ्विा 
पूवायिार ववकास शाखािे प्रभावकारी काि 
गनुय पने । 

स्थानीय बजार 
व्यवस्थापन वातावरण 

▪ स्थानीय व्यापार, वस्तकुो िाग, आपूलतय तथा 
लनकासी प्रक्षेपण, िूल्य लनिायरण तथा अनगुिन, 

▪ स्थानीय बजार व्यवस्थापन सलिलत 
लनिायण तथा पररचािन गने । 

▪ यो क्षेत्रको व्यवस्थापनिा लनजी क्षेत्र, 
गैरसरकारी संस्था र नागररकहरूको 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

संरक्षण र जैववक 
वववविता 

 

उपभोिा अलिकार तथा वहत सम्बन्िी नीलत, 

काननु, िापदण्ड, कायायन्वयन र लनयिन गने  । 

▪ बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय व्यापार र वाक्तणज्य सम्बन्िी पूवायिार 
लनिायण गने  । 

▪ स्थानीयस्तरका व्यापाररक फियको दताय, अनिुलत, 

नवीकरण, खारेजी, अनगुिन र लनयिन गने ।   

▪ लनजी तथा गैरसरकारी क्षेत्रसँग सिन्वय र सहकायय 
गने ।   

▪ स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन, सहजीकरण र लनयिन गने  

। 

▪ गाउँपालिकािे यसकािालग सलिलत 
उपसलिलत बनाउने ।  

▪ हाटबजारहरूको व्यवस्था लििाउने. 
▪ व्यापार तथा वाक्तणज्य सम्बन्िी िगानी 

बढाई पूवायिारको व्यवस्था गने । 

▪ वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
संरक्षण सम्बन्ििा नीलत तजुयिा गने । 

▪ वातावरण संरक्षण सम्बन्िी जनचेतना 
काययिि सञ्चािन गने  । 

▪ यस काययकािालग िानवस्रोतको 
व्यवस्थापन गने । 

▪ गाउँपालिकाको वातावरण संरक्षण क्षेत्र 
लनिायरण र व्यवस्थापन गने । 

सहभालगता जटुाउने गरी संरचना र 
काययववलि तय गररन ुआवश्यक छ ।  

▪ यसको व्यवस्थापनकािालग साझदेारीिाई 
प्राथलिकता ददनपुने देक्तखन्छ  

▪ सङ्गठनात्िक संरचनािा जनप्रलतलनलिको 
संिग्नता अन्य साझदेारको सहभालगता र 
कायायियको ववज्ञताका बीच ताििेि 
गराउनपुने देक्तखन्छ । 

▪ काययबोझका आिारिा िानवस्रोत र अन्य 
सािनको उपिब्ितािा ध्यान ददनपुने हुँदा 
हािको अवस्थािा  वातावरण तथा  ववपद्  
व्यवस्थापन एकाइको व्यवस्था गरी पाँचौं 
स्तरको कियचारीिाई क्तजम्िेवारी ददएको 
हनुपुने ।  

िेिलििाप र 
िध्यस्थताको 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन,  २०७४ अनसुार 
गरेको। 

▪ स्थानीय िेिलििाप र िध्यस्थता केन्रको 
आवश्यकता रहेको । 

▪ िेिलििाप र िध्यस्थताको िालग नीलत, 

काननु र काययववलि तजुयिा गने ।  

▪ यसको सक्तचवाियको व्यवस्था गने । 

▪ यसिा गाउँपालिकाको काययबोझ उच्च 
रहेको देक्तखएको हुँदा हाि काननुी 
सल्िाहकार िाफय त काि भै रहेको भएता 
पलन यसको सक्तचवाियको व्यवस्था गरी 
आवश्यक िानवस्रोतको व्यवस्था हनुपुने 
देक्तखन्छ । लसङ्गो गाउँपालिका र न्यावयक 
सलिलत सिेतिाई िध्यनजर गदै छुटै्ट शाखा 
र काननु अलिकृतको दरबन्दीको 
व्यवस्थापन गररन ुपने । 

▪ यो काननुी ववषय र सािाक्तजक व्यवहारको 
सवाि दवैु भएको हुँदा यसको 
व्यवस्थापनका िालग वडाको पररचािन पलन 
उक्तत्तकै िहत्त्वको हनु े हुदँा वडाको 
काययवववरणिा यसिाई सिेटी गाउँपालिका 
र वडा कायायिय बीचको कायय व्यवस्थािाई 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

पररपूरकताको वहसाबिे सरिीकरण हनु 
आवश्यक हनु्छ।  

स्थानीय अलभिेख 
व्यवस्थापन 

▪ स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, 

काननु, िापदण्ड, योजनाको लनिायण, कायायन्वयन, 
अनगुिन र लनयिन गने । 

▪ जनसङ्खख्या, आलथयक सािाक्तजक सूचना िगायतका 
गाउँपालिकाका वववरणहरू अद्यावलिक गराई राख्न े

। 

▪ सावयजलनक सम्पक्तत्त, सािदुावयक सम्पक्तत्त, भवन, 

सडक, पसि, व्यवसायको वववरण सवहतको 
अद्यावलिक अलभिेख राख्न े।  

▪ आफ्नो क्षेत्रलभत्र सम्पन्न भएका तथा चािू 
योजनाको वववरण र त्यस्तो योजनाको सम्पक्तत्तको 
अद्यावलिक अलभिेखन सम्बन्िी कायय गने ।  

▪ सूचना तथा अलभिेख केन्रको 
व्यवस्थापन गने।  

▪ सूचना तथा अलभिेख केन्रकोिालग 
जनशक्ति व्यवस्थापन गने ।  

▪ स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन सम्बन्िी  
काययिि बनाइ कायायन्वयन गने ।  

▪ अत्यािलुनक उपकरणहरू, कम््यटुर, 

इन्टरनेट आददको प्रयोग गरी सूचना 
सम्प्रषेण र अलभिेक्तखकरणिाई व्यवक्तस्थत 
गराउने ।  

▪ गाउँपालिकाका वववरणहरूिाई आिलुनक 
सूचना प्रणािीको प्रयोग गरी ववश्लषेण गने 
र प्रकाशन गने ।  

▪ सूचना तथा प्रववलि शाखािे कायय 
गरररहेको। गाउँपालिकाको सूचना तथा 
प्रववलि शाखािाई केन्र संरचनािा न ै
सिावेश गनुयपने देक्तखन्छ ।  

▪ यसकािालग सूचना प्रववलि िैत्री र सूचना 
ववश्लषेणको ज्ञान सीप भएको िानवस्रोतको 
आवश्यकता देक्तखन्छ ।  

जग्गा िनी दताय प्रिाण 
पजुाय ववतरण 

▪ स्थानीय जग्गाको नाप नक्सा, वकत्ताकाट, 
हािसालबक, रक्तजस्रेसन नािसारी  तथा दाक्तखि 
खारेज गने । 

▪ जग्गा िनी दताय प्रिाणपजुाय ववतरण तथा िगत 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ भलूिको वगीकरण अनसुारको िगत तयार गने । 
सावयजलनक प्रयोजनकािालग जग्गा प्रालप्त, िआुब्जा 
लनिायरण तथा ववतरणिा सिन्वय र सहजीकरण 
गने  । 

▪ नापी नक्सा तथा जग्गाको स्वालित्व लनिायरण 
काययिा सिन्वय र सहजीकरण गने । 

▪ गाउँपालिका अन्तगयत िािपोत तथा नापी 
कायायियको स्थापना गने  । 

▪ जग्गा िनी दताय प्रिाण पजुाय 
ववतरणकोिालग आवश्यक जनशक्तिको 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ आवश्यक पूवायिारको व्यवस्था    गने 
। 

▪ सरि र सरुक्तक्षत अलभिेखको प्रबन्ि 
लििाउने। 

▪ हािसम्ि यस काययको क्तजम्िेवारी 
गाउँपालिकािाई हस्तान्तरण भै नसकेको 
भएतापलन लनकट भववष्यिा हस्तान्तरण हनु े
भएकोिे आवश्यक शाखा एकाइ र िानव 
स्रोतको व्यवस्थापन गनुय पने देक्तखन्छ ।  

▪ हाि गाउँपालिकािे यस सम्बन्िी लसफाररस 
गनुय परररहेको हुँदा सो काययकािालग भलूि 
प्रशासनसँग सम्बद्ध िानवस्रोत र 
गाउँपालिकाका क्षेत्रलभत्रको अलभिेख 
व्यवस्थापनसँग सम्बद्ध काययकािालग िात्र 
संरचनािा ध्यान ददनपुने देक्तखन्छ।  

▪ जग्गा िनी प्रिाण पजुाय ववतरण सम्बन्िी 
कायय ववलि सवहत पूवायिारको ववकास गने।  



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(36) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

लसफाररस तथा प्रिाक्तणत 
गने 

▪ नाता प्रिाक्तणत, नागररकताको प्रलतलिवप, घरजग्गासँग 
सम्बक्तन्ित कुराहरू आदद स्थानीय सरकार सञ्चािन 
ऐनिे गरेको व्यवस्था अनसुारका लसफाररस गने 
तथा प्रिाक्तणत गने कायय गने  । 

▪ अन्य सावयजलनक लनकायिे अनरुोि गरेका स्थानीय 
सरोकारका सवािहरू र गाउँपालिकाका 
नागररकहरूको जनजीवनसँग सम्बक्तन्ित लसफाररस 
वा प्रिाक्तणत गने कुराहरू गने  । 

▪ ववलभन्न लसफाररसका निनुाहरू लनिायण 
गने। 

▪ काययववलिको व्यवस्था गने  । 

▪ आवश्यक जनशक्तिको प्रबन्ि    गने  

। 

▪ जानकारीहरूको सूचना प्रवाहको व्यवस्था 
गने। 

▪ सेवाको सरिीकरणकािालग आिलुनक 
प्रववलिको प्रयोग गने  । 

▪ यो काययिा गाउँपालिकाको ज्यादा सिय 
खचय हनु्छ। यस काययिाई वडाका कायय 
वववरणिा राखी सम्पूणय लसफाररस तथा 
प्रिाक्तणत  गनुय पने काययहरू वडा कायायिय 
िाफय त गदाय सहज हनुे देक्तखन्छ ।  

स्थानीय त्याङ्क र 
अलभिेख सङ्किन 

▪ स्थानीय त्याङ्क सम्बन्िी नीलत, काननु, र िापदण्ड 
बनाउने । 

▪ यस सम्बन्िी योजना लनिायण गने र सो को 
कायायन्वयन एवं लनयिन गने ।  

▪ गाउँपालिकाका आिारभतू त्याङ्कहरू सङ्किन र 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, सम्बन्ि ववच्छेद, बसाइँ सराइ 
दताय र पाररवाररक िगतको अलभिेख तथा 
पञ्जीकरण व्यवस्थापन गने ।  

▪ सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
उपशाखाको व्यवस्था गने । 

▪ त्याङ्क तथा अलभिेख 
व्यवस्थापनकोिालग त्याङ्क तथा 
अलभिेख शाखा सवहत कियचारी 
व्यवस्थापन गने । 

▪ त्याङ्क भण्डारणकोिालग अत्यािलुनक 
कम््यटुर ब्याकअपको प्रबन्ि गने । 

▪ यसकािालग आवश्यक नीलत तजुयिा गरी 
काननु िापदण्ड  र योजना बनाउन े।  

▪ काययििको कायायन्वयन र आवश्यक ता 
अनसुार लनयिन गने ।  

▪ यसकािालग सूचना प्रववलि शाखा र 
सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
उपशाखािे सिन्वय गनुयपने ।  

▪ यसिा सूचना प्रववलि एवं त्याङ्क प्रशोिन 
तथा ववश्लषेणको सीप भएको िानवस्रोतको 
व्यवस्था हनुपुने । 

▪ हािको गाउँपालिकाको क्षिता सिेतका 
आिारिा सूचना प्रववलि शाखाको व्यवस्था 
गरी अलिकृत स्तरको जनशक्तिको व्यवस्था 
लििाउन ुपने ।  

क्षिता ववकास र 
लनयिन सम्बन्िी कायय 

 

▪ सञ्चालित ववकास योजना, आयोजना तथा संिग्न 
उपभोिा सलिलतहरूका काययको अनगुिन तथा 
लनयिन गने। 

▪ लसकिी, डकिी, उपभोिा सलिलत, सािदुावयक 
संस्थाहरू, सािाक्तजक उत्प्ररेकहरू िगायतिाई 
क्षिता ववकासकािालग आवश्यक तालििहरू र 
अन्य प्रवद्धयनात्िक काययहरू गने । 

▪ सलिलत तथा उपसलिलतहरूको व्यवस्था 
गने।  

▪ प्रलतवेदनहरू जारी गने । 

▪ सिीक्षा गने गराउन े । 

▪ नागररक पररचािन गराउन े ववलि तय 
गरी प्रयोगिा ल्याउने । 

▪ गाउँपालिकाका सबै संरचनाहरूको 
काययवववरणिा यस पक्षिाई ध्यान ददनपुने 
। 

▪  प्रशासन शाखा अन्तगयत क्षिता ववकाश 
योजना लनिायण गरी आवश्यक जनशक्तििाई 
पररचािन गने । 

 
 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(37) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ उपभोग्य सािाग्रीको गणुस्तर र िूल्य सूची 
अनगुिन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने। 

▪ पालिकािे सञ्चािन गरेका आयोजना तथा 
काययििहरूको कायायन्वयनिा अनगुिन गने, 
सियिा सञ्चािन र सोको िाभको उपभोगको 
सम्बन्ििा आवश्यक लनयिन गने । 

▪ आवश्यकता परे पालिका प्रहरीको सिेत 
पररचािन गने । 

भलूि व्यवस्थापन ▪ सङ्घीय तथा प्रदेश काननुको अिीनिा रही 
स्थानीयस्तरको भ-ूउपयोग नीलत, योजना, काययिि 
तजुयिा र कायायन्वयन गने। 

▪ सङ्घीय तथा प्रदेशको िापदण्डको अिीनिा रही 
व्यवक्तस्थत बस्ती ववकासका काययििको तजुयिा र 
कायायन्वयन, एकीकृत वस्ती ववकासकािालग 
जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ स्थानीय स्तरिा अव्यवक्तस्थत बसोबासको 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ भलूि व्यवस्थापनका िलग आवश्यकता 
अनसुारको छुटै्ट एकाइको प्रबन्ि गने । 

▪ िापदण्ड र काययववलि बनाई 
कायायन्वयनिा जाने।  

▪ प्रशासन शाखा अन्तगयत यसकािालग छुटै्ट 
एकाइको व्यवस्था गनुयपने ।  

▪ आगािी ददनिा यस सम्बन्िी काययबोझ 
उच्च हुँदै जान े भएकोिे एक सिन्वय 
सलिलत बनाई छुटै्ट संरचनाको रूपिा 
व्यवस्थापन गने सोच राख्नपुने देक्तखन्छ ।  

सवारी सािन अनिुलत 
र यातायात सेवा 

 

▪ यातायात व्यवस्थापन सम्बन्िी स्थानीय नीलत, 

काननु, िापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयिन गने 
।  

▪ स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, 

अनिुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भाडा 
दर लनिायरण र लनयिन कायय गने  ।  

▪ वातावरणिैत्री, जिवाय ु पररवतयन अनकूुिन, ववपद् 
जोक्तखि संवेद्य, अपाङ्गता र िैवङ्गकिैत्री यातायात 
प्रणािीको स्थानीय तहिा प्रवद्धयन गने  ।  

▪ काननु, िापदण्ड र काययववलिको व्यवस्था 
गने। 

▪ अलभिेख प्रणािीको व्यवस्थापन   गने ।  

▪ हाि गाउँपालिकािे यस क्षेत्रिा कायय गनय 
सिन्वय सलिलत बनाई साझेदारीको 
िाध्यिको प्रयोग गदाय उपयिु हनु े। 

बेरोजगारहरूको त्याङ्क 
सङ्किन 

▪ रोजगार तथा बेरोजगार श्रि शक्तिको त्याङ्क 
सङ्किन, प्रशोिन र सूचना प्रणािीको स्थापना गने  

।  

▪ रोजगार केन्रको व्यवस्थापन गने । 

▪ रोजगार तथा बेरोजगार श्रि शक्तिको 
त्याङ्क व्यवस्थापन गने  ।  

▪ पालिकािे रोजगारीको हक सम्बन्िी ऐन 
२०७५ अनसुार गाउँपालिका लभत्रका १८ 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(38) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ गाउँपालिका क्षेत्रिा रहेका स्वदेशी तथा ववदेशी 
श्रलिकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन 
गने ।  

▪ ववलभन्न क्षेत्र तथा ववषयका दक्ष जनशक्तिको 
त्याङ्क सङ्किन तथा व्यवस्थापन गने  ।  

▪ सरुक्तक्षत वैदेक्तशक रोजगारी र वैदेक्तशक रोजगारीिा 
रहेको श्रि शक्तिको सूचना तथा त्याङ्कको सङ्किन 
तथा व्यवस्थापन गने  ।  

▪ रोजगार सूचना केन्रको व्यवस्थापन तथा सञ्चािन 
गने  ।  

▪ वैदेक्तशक रोजगारीिा जान े श्रिशक्तिको िालग 
ववत्तीय साक्षरता र सीपिूिक तािीिको सञ्चािन 
गने ।  

▪ वैदेक्तशक रोजगारीबाट फकेका व्यक्तिहरूको 
सािाक्तजक पनुः एकीकरण गने ।  

▪ वैदेक्तशक रोजगारीबाट प्राप्त ज्ञान, सीप र 
उद्यिशीिताको उपयोग गने  ।  

▪ रोजगारिूिक काययििको कायायन्वयन 
गने। यसिा राविय काययििहरूको 
सञ्चािन गने  ।  

▪ यसकािालग सङ्घ प्रदेशका िालग सङ्घ 
प्रदेशका सरकारहरू र अन्य 
साझेदारहरूसँग सिन्वय एवं सहकायय 
गने ।  

देक्तख ५९ वषय सिूहका बेरोजगार त्याङ्क 
सङ्किन गररएको। 

▪ यससँग सम्बद्ध सूचना तथा त्याङ्कहरूको 
व्यवस्थापनका िालग सहकारी तथा रोजगार 
केन्र िाफय त गनुयपने देक्तखन्छ। 

▪ रोजगार केन्रहरूको सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग साझेदारहरूको 
पररचािन गनुयपने । 

▪ राविय काययििहरूको सञ्चािन र अन्य 
प्रवद्धयनात्िक काययहरू गनयका िालग 
अस्थायी संरचनाको पररचािन गनुय उपयिु 
हनु े। 

▪ सूचना केन्रको स्थापना गने ।   

 

सािाक्तजक सरुक्षा र 
गररबी लनवारण 

 

▪ सािाक्तजक सरुक्षा तथा गररबी लनवारण सम्बन्िी 
स्थानीय नीलत, काननु, िापदण्ड, लनयिन  र अध्ययन 
अनसुन्िान गने  ।  

▪ िक्तक्षत सिूह सम्बन्िी स्थानीय योजना, काययिि, 

स्रोत पररचािन र व्यवस्थापन      गने  । 

▪ सािाक्तजक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, 

प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पकय , सिन्वय र 
सहकायय गने  ।  

▪ सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय त्याङ्क र 
सूचना व्यवस्थापन गने  ।  

▪ गररब घरपररवार पवहचान सम्बन्िी स्थानीय 
सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयिन          गने। 

▪ सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
उपशाखाको व्यवस्था गने । 

▪ आिलुनक प्रववलि सवहतको अलभिेख र 
सेवा ववतरण व्यवस्था लििाउन े। 

▪ सूचनाहरूको ववश्लषेण गरी 
त्याङ्कहरूिाई सावयजलनक गने  । 

▪ लनयलित रूपिा कायय गने गरी िानव 
स्रोतको व्यवस्था गने  । 

▪ वडासँगको सम्बन्ि खलु्ने गरी 
काययवववरण तयार गने  । 

▪ यसकािालग आवश्यक काययववलिहरू 
बनाउने। 

▪ छुटै्ट सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण 
उपशाखाको व्यवस्था गरी कम्तीिा १ जना 
िानव स्रोतको प्रबन्ि हनुपुने देक्तखन्छ । 

 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(39) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ स्थानीय सािाक्तजक सरुक्षा योजना व्यवस्थापनको 
कायय गने ।   

खेिकुद तथा 
पत्रपलत्रका र िनोरञ्जन 

▪ स्थानीयस्तरका खेिकुदको संरचनाको पूवायिार 
लनिायण, सञ्चािन तथा ववकास गने।  

▪ स्थानीयस्तरका खेिकुद प्रशासन तथा सङ्घ 
संस्थाको लनयिन र सिन्वय गने ।  

▪ खेिकुदको ववकास र प्रवद्धयन गने  । 

▪ खेिकुद प्रलतयोलगता आयोजना र सहभालगता 
गराउने  ।  

▪ खेिकुद सम्बन्िी  पूवायिारको ववकास गने।  

▪ स्थानीयतहका पत्रपलत्रकाको दताय, अलभिेख तथा 
लनयिन गने  ।  

▪ िनोरञ्जन स्थिहरूको लनिायण सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ जनसहभालगताको आवश्यकता रहेको । 

▪ पारदक्तशयता हनु आवश्यक रहेको । 

▪ स्थानीय स्रोत सािनको प्रयोग गनुय 
आवश्यक भएको । 

▪ लनयलित बैठक बसी प्राथलिकताका 
आिारिा कायय गदै िैजानपुने हनु्छ । 

▪ नागररकिे अनभुलूत गने क्षेत्र भएको र 
यसको काययक्षेत्र गाउँपालिकाको क्षिता 
अनसुार ववस्तार हुदैँ जान े भएको हुदँा 
यसकािालग संरचनागत व्यवस्था गदाय 
जनप्रलतलनलिको नेततृ्विा आवश्यकता 
अनसुार सिन्वय सलिलतहरू गठन गने र 
क्तशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखाको 
काययवववरण बनाइ क्तजम्िेवारी ददन उपयिु 
हनुे देक्तखन्छ ।   

भाषा, संस्कृलत र 
िलितकिाको संरक्षण 

र ववकास 

▪ भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास 
सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, काननु, िापदण्ड, 

योजना, कायायन्वयन, अनगुिन र लनयिन गने ।  

▪ परुातत्त्व, प्राचीन स्िारक तथा सङ्खग्रहाियको 
संरक्षण, सम्भार,  प्रवद्धयन र ववकास गने  ।  

▪ स्थानीयस्तरिा परुातत्त्व, प्राचीन स्िारक र 
सङ्खग्रहािय संरक्षण, सम्वद्धयन र पनुः लनिायण गने  

। 

▪ परम्परागत जात्रा तथा पवयको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन गने  ।  

▪ प्रचलित काननु ववरुद्धका कुरीलत तथा कुसंस्कार 
ववरुद्ध सािाक्तजक पररचािन सम्बन्िी कायय गने  । 

▪ भाषा संस्कृलत र किाको संरक्षण र ववकास 
सम्बन्िी अन्य कायय गने ।  

▪ भाषा संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण 
र ववकास सम्बन्िी पालिकाको नीलत र 
िापदण्ड तयार गने। 

▪ ववलभन्न भाषा संस्कृलत संरक्षण सम्बन्िी 
योजना तथा बजटेको प्रबन्ि गने  । 

▪ ववलभन्न भाषाका किा संस्कृलतिाई जगेनाय 
गनय सचेतनािूिक काययिि सञ्चािन 
गने। 

▪ शैक्तक्षक वियाकिापिा आबद्ध गने  । 

▪ यसकािालग सनुछहरी गाउँपालिकािे 
शैक्तक्षक वियाकिाप र अन्य प्रवद्धयनात्िक 
वियाकिापिाई प्राथलिकतािा राख्नपुने 
देक्तखन्छ ।  

▪ यस सम्बन्िी काययवववरण क्तशक्षाको 
क्तजम्िेवारी हेने संरचनािा राक्तख व्यवस्थापन 
गनुयपने देक्तखन्छ ।  



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(40) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

कृवष तथा पशपुािन 
कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन पश ु
स्वास््य सहकारी 
कृवष प्रसारको 

व्यवस्थापन, सञ्चािन र 
लनयन्त्रण 

▪ कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, 
पश ुस्वास््य, कृवष प्रसार सम्बन्िी स्थानीय नीलत, 

काननु, िापदण्ड, योजना, कायायन्वयन, अनगुिन र 
लनयिन गने।  

▪ कृवष तथा पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा 
हाटबजारको पूवायिार लनिायण, साना लसँचाइ लनिायण, 
तालिि, प्रववलि प्रसार, प्राववलिक टेवा, कृवष सािग्री 
आपूलतय र कृषक क्षिता ववकास काययििको 
सञ्चािन, अनगुिन र लनयिन  गने ।  

▪ कृवष तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा 
िहािारी रोगको लनयन्त्रण गने  ।  

▪ पशपुन्छी क्तचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन गने।  

▪ कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको 
संरक्षण र प्रवद्धयन गने  ।  

▪ पश ुनश्ल सिुार पद्धलतको ववकास र व्यवस्थापन 
गने  ।  

▪ उच्च िूल्य यिु कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, 
ववकास तथा बजारीकरण गने।  

▪ चरन ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

▪ पश ुआहारको गणुस्तर लनयिन गने । 

▪ गाउँपालिकािा कृवष र पशपंुक्षी ववकाससँग 
सम्बक्तन्ित सूचना र त्याङ्कको व्यवस्थापन एवं 
प्रसार गने । 

▪ पश ुबिशािा र शीत भण्डारणको व्यवस्थापन र 
लनयिन गने  । 

▪ कृवष र पशपुन्छी सम्बन्िी बीिा एवं कजाय 
सहजीकरण गने  । 

▪ कृषकहरूको क्षिता अलभवृवद्ध, प्राववलिक सेवा, 
टेवा,  सीप ववकास र सशिीकरण गने। 

▪ कृवष बजारको प्रबन्ि गने । 

▪ सबै प्रकारका पशहुरूको स्वास््य जाँच 
गरी औषिीको प्रबन्ि गने । 

▪ कृवष प्राववलिक र पश ु क्तचवकत्सकको 
प्रबन्ि गने।  

▪ यस क्षेत्रको ववकासकािालग िि, लबउ, 
औषिी र उपकरणको प्रबन्ि गने ।  

▪ सेवा केन्रहरूको प्रबन्ि लििाउने ।  

▪ पश ुबिशािाको व्यवस्थापन गने ।  

▪ यस क्षेत्रको ववकास र प्रसारकािालग 
गाउँपालिकाको खास नीलत सवहत 
िापदण्ड बनाउन े।  

▪ कृषकहरूिाई प्रोत्साहनका काययिि 
हरू सञ्चािन गने । 

▪ यस क्षेत्रको वविा व्यवस्था र यस 
क्षेत्रसँग सम्बद्ध सङ्गदठत संस्था/ 
सिूहहरूको प्रवद्धयन एवं व्यवस्थापन गने 
। 

▪ आवश्यक प्राववलिक िानवस्रोतको 
व्यवस्था गरी पररचािन गने ।  

▪ गाउँपालिकािा यस सम्बन्िी शाखा तथा 
एकाइको प्रबन्ि गने ।  

▪ पश ु हाट बजारको पूवायिारको लनिायण 
गने।  

▪ पश नश्ल सिुार र खोप काययिि 
सञ्चािन गने।  

▪ गाउँपालिकाको संभावना र प्राथलिकतािाई 
हेदाय यस सम्बन्िी काययिाई प्राथलिकता 
ददनपुने देक्तखन्छ ।  

▪ यस क्षेत्रिा संरचनागत प्रबन्ि र ववद्यिान 
िानवस्रोतको पररचािनिा ध्यान ददनपुने 
देक्तखन्छ ।  

▪ सािन स्रोतको किीका कारण यस क्षेत्रिा 
अपेक्तक्षत काि हनु सवकरहेको छैन ।  

▪ गाउँपालिकािा संरचनागत व्यवस्था र 
वडाहरूसँगको सिन्वयिा आवश्यकताका 
आिारिा सेवा केन्रहरूको व्यवस्थापन 
यसका प्राथलिकताका क्षेत्रहरू रहेको 
देक्तखन्छ ।  

▪ गाउँपालिकािे बजार व्यवस्थापन सम्बन्िी 
काययववलि बनाउन ुपने । 

▪ कृषकहरूिाई कृवष औजार तथा 
उपकरणहरू उपिब्ि गराइ रैथान े
बािीहरूको प्रवद्धयन    गने ।  

▪ उत्पादनिा आिाररत प्रोत्साहन अनदुान 
काययिि सञ्चािन गने ।  

▪ पालिकाको कृवष प्रोफाइि तयार गने।  

▪ आवश्यकता अनसुार लसत भण्डार लनिायण 
गने।  

▪ एक वडा एक िोडि काययिि सञ्चािन 
गने ।  

▪ प्राङ्गाररक उत्पादनिाई िागतको आिारिा 
प्रोत्साहन अनदुान ददन े।  

▪ पशपंुछी प्रवद्धयनका िागी काययिि  
सञ्चािन गने।  



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(41) 
 

गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ कृवष लबउववजन, नस्ि, ििखाद र रसायन तथा 
औषलिहरूको आपूलतय, उपयोग र लनयिन गने। 

▪ कृषक सिूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी 
स्थानीय सङ्घसंस्थाहरूको सिन्वय, व्यवस्थापन र 
लनयिन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरिा कृवष सम्बन्िी प्रववलिको संरक्षण र 
हस्तान्तरण गने  । 

▪ गाउँपालिकािा कृवष र पशपुक्षी ववकास सम्बन्िी 
स्रोत केन्रहरूको ववकास र व्यवस्थापन गने  । 

▪ प्राङ्गाररक खेती तथा ििको प्रवद्धयन र प्रचार प्रसार 
गने ।  

▪ पशपंुछी ववकासका िागी स्रोत केन्रको 
स्थापना गने ।  

▪ पश ु वविाको िागी अनदुान काययििको 
सञ्चािन गने ।  

 

जेष्ठनागररक, अपाङ्गता 
भएका व्यक्ति, र 
अशिहरूको 
व्यवस्थापन 

▪ सङ्घ र प्रदेश काननुको अिीनिा रही सािाक्तजक 
सरुक्षा काययििको कायायन्वयन, सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

▪ जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा 
असहायको िगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, 

सािाक्तजक सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा 
ववतरण गने ।  

▪ जेष्ठनागररक क्िब, ददवा सेवा केन्र, भेटघाट स्थि, 

आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

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

▪ अनाथ असहाय असि र िानलसक असन्तिुन 
भएका व्यक्तिहरूको पनुस्थायपना केन्रको सञ्चािन 
व्यवस्थापन अनगुिन र लनयिन गने। 

▪ जेष्ठनागररक, अपाङ्गता भएका व्यक्ति, र 
अशिहरूको भत्ता ववतरणकोिालग 
कियचारी तथा बैंकको उक्तचत प्रबन्ि गने 
।  

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

▪ यस सम्बन्िी सेवा केन्र तथा 
स्थिहरूको व्यवस्था गने । 

▪ गाउँपालिकािे योजना तथा काययिि 
बनाई अन्य साझदेारहरूसँग सहकायय गने 
।  

▪ पालिकालभत्र काययरत यस्ता क्षेत्रिा 
वियाक्तशि संस्थाहरूको व्यवस्थापन गने 
।  

▪ जेष्ठनागररक पररचयपत्र ववतरण काययववलि 
२०७५, अपाङ्गता भएको व्यक्तिहरूको 
पररचयपत्र ववतरण काययववलि २०७५ 
अनसुार गरेको । 

▪ सािाक्तजक दावयत्वको क्षेत्र भएको हुँदा 
सरकारका सािाक्तजक सरुक्षा नीलत अनसुार 
कायायन्वयन गनय गराउन गाउँपालिकािा यस 
सम्बन्िी संरचना हनुपुने। 

▪ साझेदारहरूको सहकाययिाई प्रवियन गने 
गरी काययवववरण तय गनुयपने ।  

▪ िवहिा बािबालिका तथा सिाज कल्याण 
उपशाखाको व्यवस्था गने र यसकािालग 
गाउँपालिकािे जनप्रलतलनलिको नेततृ्विा 
सिन्वय सलिलतको सिेत व्यवस्था गनुयपने 
। 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

खानेपानी तथा 
जिववद्यतु आयोजना 
वैकक्तल्पक ऊजाय 

▪ गाउँपालिकािा क्षेत्रिा खानेपानी सम्बन्िी नीलत, 

काननु, िापदण्ड, योजना, कायायन्वयन र लनयिन गने 
। 

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

▪ खानेपानी िहसिु लनिायरण र खानेपानी सेवा 
व्यवस्थापन गने  । 

▪ एक िेगावाट सम्िका जिववद्यतु आयोजनासम्बन्िी 
स्थानीयस्तरको नीलत, काननु, िापदण्ड, योजना 
तजुयिा, कायायन्वयन, अनगुिन र लनयिन गने । 

▪ स्थानीयतहिा वैकक्तल्पक ऊजाय सम्बन्िी नीलत, 

काननु, िापदण्ड, योजना तजुयिा, कायायन्वयन लनयिन 
गने  । 

▪ स्थानीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र सेवाको 
व्यवस्थापन, सञ्चािन, अनगुिन र लनयिनका कायय 
गने  । 

▪ स्थानीयतहिा वैकक्तल्पक ऊजाय सम्बन्िी प्रववलि 
ववकास र हस्तान्तरण, क्षिता अलभवृवद्ध र प्रवद्धयन 
कायय गने  । 

▪ खानेपानी साना जि ववद्यतु आयोजना तथा 
वैकक्तल्पक ऊजाय सम्बन्िी काययहरू गने ।  

▪ खानेपानीको व्यवस्थापनकािालग राविय 
नीलतको अिीनिा रही गाउँपालिकािे 
नेततृ्वदायी र सिन्वयात्िक भलूिका 
लनवायह गनय सिन्वय सलिलतको व्यवस्था 
गने । 

▪ पालिका क्षेत्रिा खानेपानीको व्यवस्थापन 
गने । 

▪ खानेपानी िहसिु लनिायरण िगायतका 
काययहरू गने । 

▪ पालिकाक्षेत्रिा वैकक्तल्पक ऊजाय र ववद्यतु 
ववतरण प्रणािीको ववकास एवं ववतरणका 
िालग सहजीकरण गने । 

▪ यसकािालग सङ्घ सरकार र 
संस्थानहरूसँग सिन्वय गने । 

▪ यस गाउँपालिकािा सैयय ऊजायको बढी 
सम्भावना भएकोिे पालिकािे सम्भाव्य 
अध्ययन ( Feasibility Study) गरेर जान ुपने 
सो काययकािालग परािशयदाता िाफय त गररँदा 
सहज हनुे देक्तखन्छ । 

▪ खानेपानी िगायतका सहरी सवुविाहरूको 
उपिब्िताका िालग गनुयपने ववकास 
काययहरूिा खानपेानी तथा सरसफाइ 
शाखासँग सम्बद्ध कायय वववरणिा सिेकनपुने 
। 

▪ गाउँपालिकाको सवयसिुभ खानपेानीको 
आपूलतय गनुयपने दावयत्व रहेकािे खानेपानी 
तथा सरसफाइ व्यवस्थापन शाखाको 
व्यवस्था गरी आवश्यक जनशक्तिको 
नेततृ्विा खानेपानी तथा सरसफाइका कायय 
गनय क्तजम्िेवारी ददन े।  

ववपद व्यवस्थापन ▪ ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी स्थानीय नीलत, काननु, 

िापदण्ड, योजनाको कायायन्वयन, अनगुिन र 
लनयिन गने  । 

▪ स्थानीयस्तरिा ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय 
योजना, पूवय सूचना प्रणािी, खोज तथा उद्धार, राहत 
सािग्रीको पूवय भण्डारण, ववतरण र सिन्वयका 
कायय गने  । 

▪ ववपद व्यवस्थापन सम्बन्िी सिन्वय गनय 
संयन्त्र लनिायण गने । 

▪ पूवय तयारी, प्रलतकायय, पूवय जानकारीका 
सािग्रीहरूको प्रबन्ि गने ।  

▪ ववपदका बेिा उद्धार, राहत िगायत कायय 
गनयकािालग आवश्यक बजटेको व्यवस्था 
गने। 

▪ यसको गहनतािाई िध्यनजर गरी 
गाउँपालिकािा यसको सिन्वयकािालग 
संरचना राख्नपुने । 

▪ वडाहरूको काययवववरणिा यसिाई 
सिेकनपुने । 

▪ सिदुाय स्तरिा रहन े प्रलतकायय सिूहहरू 
व्यवस्थापनसँग सम्बक्तन्ित भै 
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गाउँपालिकाको 
काययक्षते्र तथा प्राविान 

प्राविान  अनरुूप गाउँपालिकािे गनुयपने काययहरू काययसम्पादनका िालग हनु ुपने आिारभतू 
प्रबन्ि 

ववश्लषेण 

▪ ववपद् जोक्तखि क्षेत्रको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको 
पवहचान र स्थानान्तरण गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापनिा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सिदुाय, 

सङ्घसंस्था तथा लनजी क्षेत्रसँग सहयोग, सिन्वय र 
सहकायय गने। 

▪ ववपद् व्यवस्थापन कोषको  स्थापना तथा सञ्चािन 
र स्रोत सािनको पररचािन गने। 

▪ ववपद् जोक्तखि न्यूनीकरण सम्बन्िी स्थानीयस्तरका 
आयोजनाको तजुयिा, कायायन्वयन, अनगुिन र 
लनयिन गने । 

▪ स्थानीयस्तरको ववपद् सम्बन्िी त्याङ्क व्यवस्थापन 
र अध्ययन अनसुन्िान गने । 

▪ स्थानीय आपत्कालिन कायय सञ्चािन प्रणािी तयार 
गने  । 

▪ सिदुायिा आिाररत ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी 
काययिि सञ्चािन गने ।  

▪ ववपद्का बेिा उद्धार गनयकािालग तालिि 
प्राप्त जनशक्ति तयार गने ।  

▪ खिुा स्थानको प्रबन्ि गने  । 

▪ ववपद व्यवस्थापन कोष स्थापना गरी सो 
को सञ्चािनको ववलि तय गने । 

▪ गाउँपालिकाको ववपद जोक्तखि न्यूनीकरण 
योजना तयार गरी कायायन्वयन गने । 

▪ ववपद प्रलतकायय सिूहहरू सिदुायस्तरिा 
नै तयार गने । 

गाउँपालिकाको संरचना र वडाको 
काययवववरण व्यवक्तस्थत गराउनपुने। 

▪ स्थानीय सलिलत लनिायण गरी ववपद् 
व्यवस्थापनका काययहरू गने ।  

▪ ववपद् व्यवस्थापनका िागी आवश्यक पने 
जनशक्तिको व्यवस्था गने।  

▪ प्राकृलतक स्रोतहरूको त्याङ्क सङ्किन र 
नक्साङ्कन गने ।  

▪ वृक्षारोपण र भ⎯ुउपयोग नीलत तजुयिा गने 
।  

जिािार, वन्यजन्त,ु 

खानी तथा खलनज 
पदाथयको संरक्षण 

▪ जिािार, वन्य जन्त,ु खानी तथा खलनज पदाथयको 
संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, काननु, िापदण्ड 
तथा योजनाको कायायन्वयन र लनयिन गने ।  

▪ पानी िहुानको संरक्षण गने  । 

▪ सािदुावयक भ-ूसंरक्षण र सोिा आिाररत आय 
आजयन काययिि सञ्चािन गने  । 

▪ भ-ूसंरक्षण र जिािार व्यवस्थापनजन्य सािदुावयक 
अनकूुिन काययहरू गने  । 

▪ भौगलभयक नक्सा प्रकाशन गने ।  

▪ जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा 
खलनज पदाथयको संरक्षण सम्बन्िी  
गाउँपालिकाको नीलत बनाई सो 
अनसुार योजना काययिि बनाउने ।  

▪ स्रोत नक्साङ्कन गने ।  

▪ यसकािालग दताय प्रबन्ि तथा 
अलभिेखीकरण र सहजीकरण गने ।  

▪ स्रोत पररचािन र व्यवस्थापनसँग सम्बक्तन्ित 
भै राजस्व शाखा  र लनिायण शाखाहरूका 
काययवववरणिा यस सम्बन्िी काययहरू 
सिेकनपुने । 
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४. उपिब्ि िानव स्रोतको आकँिन 

रोल्पा क्तजल्िाको पूवी उत्तर भेकिा २७७.६२ वगय वक.िी. के्षत्रफििा फैलिएको सनुछहरी गाउँपालिका 
संघषयशािी र स्वालभिानी इलतहास, िनोरि प्रकृलत र सांस्कृलतक उत्कृष्टता र ववक्तशष्टतािे भररएको िहत्वपूणय के्षत्र 
हो । नेपाि सरकारको राज्य पनुः संरचना अनसुार सालबकका सेरि, गाि, स्यूरी, जैिाकसिा, फगाि (२–९), 
र जेिबाङ्ग गाववस िाई  सिायोजन गरी वव.स. २०७३ साििा सनुछहरी गाउँपालिका नािाकरण गरी स्थापना 
भएको लथयो । ववगत १० वषे रूपान्तरणकारी जनिाक्तन्तका ऐलतहालसक िहत्व बोकेका गाि, जिेबाङ्ग िाई 
साँची राखेर सािाक्तजक न्याय र सिवृद्धको ददशािा अक्तघ बढेको यस गाउँपालिका िूितः िगरात आददवासी 
संस्कृलतिे िनी रहेको छ ।   

परस्परिा ववश्वास, सािदुावयक एकता र इिान्दारीता, कठोर पररश्रि र सिनु्नत भववष्य प्रलतको प्रलतबद्धता न ै
सनुछहरी गाउँपालिकाको िखु्य पवहचान हो ।  िगरात संस्कृलतको  संरक्षण, सम्वद्धयन र पररष्करण, कृवषको 
व्यवसायीकरण र बजारीकरण, जडीबटुी, पशपुािन, खानी प्राकृलतक सम्पदाका जिस्रोतको उपयोलगताको वहसाबिे 
प्रचरु संभावना बोकेको गाउँपालिका हो । ववगत २०५२ देक्तख २०६२/६३को वगय संघषयिा २०७ जना जसिा 
राज्य पक्षबाट १८२ र िावोवादीबाट २५ जनािे शहादत प्राप्त गरेको यस गाउँपालिकािे ििुकुको राजनीलतक 
पररवतयनिा ऐलतहालसक र गौरवशािी योगदान गरेको छ । 

िकु्तम्बनी प्रदेश अन्तगयत पहाडी क्तजल्िा रोल्पािा अवक्तस्थत सनुछहरी गाउँपालिकािाई राजनीलतक एवं प्रशासलनक 
सहजताको िालग ७ वटा वडाहरूिा ववभाजन गररएको छ । रोल्पा क्तजल्िािा ववद्यिान १ नगरपालिका र ९ 
गाउँपालिका गरी १० स्थानीय तह िध्ये सनुछहरी गाउँपालिका पलन एक हो । गाउँपालिकाको केन्र सबै 
वडाहरूको भौगोलिक केन्र ववन्द ुवडा नं. ५ पोवाङिा  रहेको छ । जहा ँ देक्तख पूवयिा वडा नं. २, ३, ४ र  
पक्तिितफय  वडा नं ६ र ७, उत्तरतफय  वडा नं. १ र दक्तक्षणिा वडा नं. ५ रहेका छन ्। पूवयतः रूपिा नेपािको 
िध्य पक्तििाञ्चि ववकास क्षते्रिा पने राप्ती अञ्चिकै कान्छो क्तजल्िाको रूपिा स्थावपत रोल्पा क्तजल्िा प्रलतलनलि 
सभा लनवायचन प्रयोजनका िालग क्तजल्िाकै एउटा िात्र लनवायचन के्षत्र रहेको छ भने प्रदेश सभा लनवायचन प्रयोजनका 
िालग तय गररएका २ लनवायचन के्षत्र िध्ये प्रदेश क िा यो सनुछहरी गाउँपालिका पदयछ । 

सिरुी सतहको ९०० लिटरदेक्तख ३६०० लिटरसम्िको उचाइिा रहेको सनुछहरी गाउँपालिका भौगोलिक 
अवक्तस्थलतका वहसाबिे २८ लडग्री १० लिनेट ३१ सेकेण्ड देक्तख २८ लडग्री २२ लिनेट ४० सेकेण्ड उत्तरी 
अक्षांश र ८२ लडग्री ३६ लिनेट ५७ सेकेण्डदेक्तख ८२ लडग्री ४८ लिनेट ०३ सेकेण्ड पूवी देशान्तरिा फैलिएको 
छ । यो गाउँपालिका रोल्पा क्तजल्िाको क्तजल्िा सदरिकुाि लिवाङ देक्तख कररब ४८ वकिीको दूरीिा उत्तर पूवी 
भागिा रहेको छ । 

भौगोलिक तथा प्रशासलनक रूपिा ७ वटा वडािा सनुछहरी गाउँपालिकािाई ववभाजन गररएको छ। पूवय-पक्तिि 
राजिागयको भािवुाङ देक्तख कररब ९८ वक.लि. भािवुाङ-रोल्पा सडकको दूरी पार गरी सिुीचौर पगेुपलछ सिुीचौर-
फुलिवन सडकको कररब ६ वक.लि. कच्ची सडक यात्रापलछ सनुछहरी गाउँपालिकाको लसिानािा पगु्न सवकन्छ 
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। सिुीचौर-फुलिवन सडकतफय को कररब १४ वक.लि. बाटो पार गरेपलछ सनुछहरी गाउँपालिकाको प्रशासकीय 
केन्रिा पगु्न सवकन्छ ।  

गाउँपालिकाको कूि के्षत्रको कररब ४९.४९ प्रलतशत कृवष तथा खेतीपाती गररन्छ भन े ३८.७६ प्रलतशत 
वनके्षत्रिे ढाकेको छ । यस्तै कूि भभूागको १०.८५ प्रलतशत झाडी के्षत्र र ०.५६ प्रलतशत घाँसे िैदान रहेका 
छन ्। यस गाउँपालिकािाई िूिप्रवाहिा क्षेत्र बनाएर अववरि बगी रहने िुंग्री खोिा, जिजिा खोिा िगायतका 
खोिाहरूिे कूि के्षत्रफिको ०.२७ प्रलतशत भभूाग ओगटेको छ । यी नदीनािाहरू यहाँको िखु्य प्राकृलतक 
सम्पदाहरू हनु । यद्यवप यी नदीहरूका पानी लसँचाइको रूपिा कि िातै्र प्रयोग भएका छन ्। यस्तै कूि 
के्षत्रफिको ०.०७ प्रलतशत िात्र खिुा के्षत्र रहेको छ । 

ऐलतहालसक िहत्वका साथै सांस्कृलतक ववशषेता बोकेको यस गाउँपालिका  िगरात तथा प्रकृलत ििय संस्कृलतको 
अनपुि संयोजन रहेको छ । आददवासी िगर सिदुायको ७० प्रलतशत भन्दा बढी बसोबास रहेको यस 
गाउँपालिकािा िगर, दलित, क्षेत्री, गरुूङ, थकािी र नेवार जालतको सिेत लिक्तश्रत बसोबास रहेको छ । यस 
गाउँपालिकािा िखु्य कािकाजीको भाषा नेपािी रहेको छ भन ेसिदुायहरू बीच आपसी बोिीचािीको भाषा 
िगर तथा स्थानीय खाि भाषा पलन उक्तत्तकै प्रचिनिा छ ।   

िालियक रूपिा प्रकृलत िियको उच्च बाहलु्य र वहन्दू, विक्तस्चयन ििायविम्बीहरू रहेको यो गाउँपालिकािा िनाइन े
िखु्य चाडपवय भिू ेरहेको छ । िालियक तथा भावषक रूपिा कररब ववववितािा एकता रहेको यो गाउँपालिकािा 
चाडपवयका सियिा गररने ववलभन्न वियाकिापहरूिे यहाँको सािाक्तजक र सांस्कृलतक उत्कृष्टता झल्काउने गदयछन ्
। यस गाउँपालिकािा जिजिािा ब्रह्मा पूजा वषयको ३ पटक, भदौरे पूजा, जेठासी िेिा, िक्तङ्खसरे ििेा, िङु्गिा 
िेिा, िाघे सङ्खिान्ती ििेा, कुि बराह ििेा, भिूे पूजा आदद गने गररन्छ ।   

सनुछहरी गाउँपालिकािा भौगोलिक बनावटका कारण पलन बस्ती टाढा–टाढा छन,् तर बस्तीलभत्रका घर भन े
एक आपसिा झु् प–झु् प भएर रहेका छन ्। गाउँपालिका भरीिा कूि १०८ वटा प्रिखु टोि बस्तीहरू रहेका 
छन ्। राविय जनगणना, २०७८ अनसुार यस गाउँपालिकाको कूि घरपररवार र जनसङ्खख्या ििशः ३५८६ 
र १७२४१ रहेको छ । वववरण अनसुार औसत घरपररवारको आकार ४.८१ र िैवङ्गक अनपुात ९२.६२ 
रहेको छ । िातभृाषाको रूपिा यस गाउँपालिकािा नेपािी भाषा (५०.७६ प्रलतशत) रहेको छ भने िगर भाषा 
र खाि भाषािाई आफ्नो िातभृाषा बताउन ेजनसङ्खख्या ििशः ४२.७१ र ६.१३ प्रलतशत रहेका छन ्। 
भाषाको वहसाबिे पलन यस गाउँपालिकािा ववलभन्न भाषा भाषीको बसोबास रहेको छ । कररब ७० प्रलतशत 
जनसङ्खख्या िगर जालतको रहेकोिा झण्डै ४९ प्रलतशतिे िगर वा खाि भाषा प्रयोग गदयछन ्(राविय जनगणना 
२०७८)। 

गाउँपालिकाको जनसङ्खख्याको दृवष्टकोणबाट सानो सङ्खख्या भए पलन जातजालतको बसोबास तथा संस्कृलतको 
वहसाबिे सम्पन्न गाउँपालिका हो । यस गाउँपालिकाका ववलभन्न जालतहरू जस्तै क्षेत्री, बाहनु -पहाडी, िगर, कािी, 
नेवार, साकी, कािी, दिाई, थकािी र गरुुङ, गरी ११ भन्दा बढी जातजालतको बसोबास रहेको पाइन्छ । 
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जातजालतको सङ्खख्याको वहसाबिे हेदाय यस गाउँपालिकािा सबैभन्दा बढी िगर (७०.२८ प्रलतशत) र त्यसपलछ 
ििशः दलित कािी, दिाइ, साकी र अन्य दलित गरी (२०.१० प्रलतशत), क्षते्री (७.९३ प्रलतशत), रहेका छन ्
भने थकािी, गरुुङ, नवेार, ब्राह्मणको जनसङ्खख्या १ प्रलतशत भन्दा कि रहेको छ (राविय जनगणना २०७८)।  

कूि जनसङ्खख्याको ८८.५० प्रलतशत घरिरुी कृवष पेसािा आबद्ध भएको पाइन्छ। त्यस्तै, व्यापारिा १०.९ 
प्रलतशत, घरेि ुउद्योगिा आक्तश्रत घरपररवार ९.२ प्रलतशत, नोकरीिा १२.६ प्रलतशत, दैलनक ज्यािा िजदरुीिा 
आक्तश्रत जम्िा घरपररवार ३०.५ प्रलतशत, र वैदेक्तशक रोजगारीिा ३०.५ प्रलतशत रहेको छ (राविय जनगणना 
२०७८) ।  

राविय जनगणना, २०७८ अनसुार यस गाउँपालिकािा आलथयक रूपिे सविय जनसङ्खख्या अथायत ्आलथयक आयका 
िालग काि गनय सक्ने उिेरका जनसङ्खख्या (१५-५९ वषय) ९४३५ रहेका छन ्। आलथयक रूपिे सविय 
जनसङ्खख्याको वववरणिाई ववश्लषेण गदाय राविय जनगणना, २०७८ िे १० वषय भन्दा िालथको उिेरको जनसङ्खख्या 
१७२४१ देखाएको छ जसिध्ये रोजगार ४२२१ तथा ४९५६ आलथयक रूपिे सविय भएको पाइएको छ । 

गाउँपालिकाको औसत पाररवाररक आम्दानीिा कृवष व्यवसायको सबैभन्दा ठूिो वहस्सा रहेको छ र स्थानीय 
बालसन्दाको आम्दानीको अन्य श्रोतहरूिा व्यापार, व्यवसाय, िघ ु उद्योग, जालगर साथै आन्तररक र वैदेक्तशक 
रोजगारी हनु ्। परम्परागत प्रणािीको कृवष व्यवसायको ववकल्प खोक्तजरहेका यहाँका बालसन्दा ििशः आिलुनक 
जीवनशैिीिा सिेत अभ्यस्त हुँदैछन ् । अध्ययनकािालग यस गाउँपालिकाका शैक्तक्षक संस्थाहरूिा स्थानीय 
ववद्याथीका अिावा अन्य लछिकेी गाउँपालिका/नगरपालिका तथा क्तजल्िाबाट सिेत आउने गरेका छन ्।अलिकांश 
घरिा ववद्यतु सवुविा पगेु तापलन गाउँपालिकाका केही के्षत्रिा भौगोलिक ववकटताका कारण ववद्यतु सवुविा अभाव 
छ । 

✓  यवुाजनसङ्खख्या (१५–३५ वषय) को प्रलतशत उल्िेखनीय छ, तर रोजगारीको अभाविे पिायन 
पलन बढी छ। 

✓ साक्षरता दर: ७२.१ प्रलतशत (राविय औसतभन्दा केही ति), परुुष साक्षरता िवहिा भन्दा बढी। 

✓ प्राथलिक क्तशक्षाको पहुँच बढेको छ, तर िाध्यलिक र उच्च क्तशक्षाको सवुविा सीलित छ। 

✓ यवुाहरूिा तालिि र व्यावसावयक क्तशक्षाको िाग बढ्दै छ, तर संस्थागत अवसर अल्प छन।् 

✓ क्तजववकोपाजयनको िखु्य िखु्य आिार कृवष – (िान, िकै, गहुँ, आि ुर पशपुािन)। 

✓ यवुाहरू िध्यपूवय, ििेक्तशया र भारतिा श्रलिकको रूपिा काि गनय जान्छन।् 

✓ स्थानीय स्तरिा खरुा व्यापार, हातकरघा र कृवष आिाररत उद्यिहरू सीलित िात्रािा छन।् 

✓ प्राथलिक स्वास््य चौकी र सािदुावयक स्वास््य केन्रहरू उपिब्ि छन,् तर ववशषेज्ञ सेवा र 
सवुविा अभाव। 

✓ स्वास््य जागरूकता बढ्दै छ, तर पोषण र स्वच्छताको चनुौती बाँकी। 

✓ परम्परागत सािदुावयक सहयोग (पररकार, ििायथय कायय) प्रचलित छ। 

✓ िवहिा सशक्तिकरणका िालग स्थानीय सिूहहरू सविय छन,् तर िैवङ्गक असिानता पलन 
देक्तखन्छ। 
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✓ चनुौतीहरू: रोजगारीको अभाव, पिायन, शैक्तक्षक गणुस्तर न्यून, पुजँी अभाव। 

✓ अवसरहरू: कृवष आिलुनकीकरण, पययटन (प्राकृलतक सौन्दयय), सािदुावयक उद्यिशीिता। 

✓ स्थानीय सरकारिे कृवष ववस्तार, यवुा उद्यिशीिता र िवहिा क्तशक्षािाई प्राथलिकता ददँदै आएको 
छ। 

✓ "एक वडा एक उत्पादन" जस्ता काययििहरू सरुु भएका छन।् 

५. सङ्गठनको ववत्तीय अवस्थाको ववश्लषेण 

सनुछहरी गाउँपालिकाको आय प्रके्षपणिाई अध्ययन गदाय कररब ५० करोड वावषयक आय हनुे यस पालिकािा 
१२ करोड भन्दा बढी रकि राजस्व बाँडफाँट तथा आन्तररक आय सङ्किनबाट आय हनुसक्ने अवस्था छ । 
यसरी कियचारी तथा पालिकाको प्रशासलनक खचय १२ करोडिा सीलित गनुयपने देक्तखन्छ । हािसम्िको खचयको 
क्तस्थलत अध्ययन गदाय वावषयक कररब १० करोडिा कियचारी व्यवस्थापन तथा प्रशासलनक खचय िालनएको देक्तखन्छ। 

तालिका 4: सनुछहरी गाउँपालिकाको प्रक्षवेपत आयको वववरण 
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तालिका 5: प्रस्ताववत दरबन्दीको िालग आवश्यक आलथयक दावयत्वको अनिुालनत वववरण 

पद िालसक तिव सङ्खख्या जम्िा कैवफयत 

दसौं तह ६५३०५ ० 0 

नेपाि सरकारको चािू 
आ.व. को कियचारीको 
तिविान तथा तहगत 
ग्रडेको औसत अनिुान 

सवहत 

नवौं तह ६०२८० ० 0 

आठौं तह ५६०४८ ४ 224192 

सातौं तह ५२७२९ १० 527290 

छैठौँ तह ५०२४२ २२ 1105324 

पाँचौं तह ३९९४० ३९ 1557660 

चौथो तह ३७८३७ ३८ 1437806 

तह ववहीन २४९३० ४० 1022130 

जम्िा िालसक तिव-भत्ता 153 5874402 

जम्िा वावषयक तिव 76367226 
औसत वावषयक सािाक्तजक सरुक्षािा योगदान ७६३६७२३ 

औसत वावषयक औषिी/उपचार खचय ५००००० 
औसत वावषयक स्थानीय भत्ता २०००००० 

औसत पोसाक तथा ववववि कियचारी पररचािन खचय 700000 

अनिुालनत कूि वावषयक िानव स्रोत पररचािन खचय 87203949 

प्रस्ततु अनिुान अनसुार िालसक ५८ िाख ७४ हजार ४०२ रुपैया ँर वावषयक  8 करोड ७२ िाख ३ हजार 
९४९ रुपैयाँ कियचारी व्यवस्थापनिा खचय हनुे देक्तखन्छ जसिा स्थानीय भत्ता, पोसाक र ववववि खचय सिते 
रहनेछ । अक्तघल्िो संरचनािा चािू आ. व. का िालग सिग्र प्रशासलनक खचय कररब ६ करोड भएको लथयो 
जसिा जनप्रलतलनलिको भत्ता तथा सम्पूणय िसिन्द खचय सिेत संिग्न रहेको देक्तखन्छ भन ेतिव भत्तािा िात्र 
कररब ६ करोड रुपैया ँखचय गररएको लथयो । यसरी गत आ.व.को जम्िा खचय र चािू आ. व. को वववरणिाई 
हेदाय प्रस्ताववत संरचना र दरबन्दी अनसुार नेपाि सरकारको चािू आ.व. को कियचारीको तिविान तथा तहगत 
ग्रडेको औसत अनिुान सँगै कररब 25 प्रलतशतिे तिव वृवद्ध हनुे देक्तखन्छ । यस गाउँपालिकािे २०८०/०८१ 
िा आय रु. ५० िाखको हाराहारी गरेकोिा आन्तररक आय सङ्किन भएको छ । ददइएको आकँडा अनसुार 
आन्तररक स्रोत तथा राजस्व बाँडफाँटबाट तिव भत्ता सवहतको कायायिय सञ्चािनिाई पयायप्त देक्तखन्छ र अन्य 
प्रशासलनक खचयका िालग बजटे के्षत्रालिकार भन्दा बावहरबाट खचय गनुय पने अवस्था नरहेको देक्तखन्छ । भववष्यका 
िालग राजस्व सङ्किनको ददगो स्रोत र अन्य आिारहरू खोजी गनुय पने देक्तखन्छ । करारका कियचारी बढी हुँदा 
प्रशासलनक खचयिा भार पने देक्तखन्छ । स्रोतको सलुनक्तितता लबना कियचारी सङ्खख्या वृवद्ध गदाय गाउँपालिकाको 
ववकासिा स्रोत अपगु हनुसक्छ । 

गाउँपालिकाको पुजँीगत खचय भन्दा चािू खचय तिुनात्िक रूपिा बढी हनुे गरेको देक्तखन्छ । यसिे प्रशासलनक 
खचय बवढ र ववकासको गलत ससु्त भएको जनाउँछ । यस्तो अवस्थािा कियचारी सङ्खख्या घटाई चसु्त, दरुुस्त 
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प्रशासन बनाउन ुपदयछ । सूचना प्रववलि तथा प्रववलि िैत्री कायय वातावरण तय गनुय पदयछ । जसिे लछटो, 
छररतो, कि जनशक्तििा िेरै वियाकिाप सम्पन्न र सञ्चािन गनय सवकन्छ । 

६. पररवतयनको औक्तचत्य 

यस प्रलतवदेनको भाग ३ को खण्ड ३ िा उल्िेख भए अनसुार गाउँपालिकाको वतयिान क्षिता ववकास (ववकास 
प्रशासन/व्यवस्थापन, सङ्गठनात्िक व्यवस्थापन, ववत्त व्यवस्थापन, सूचना प्रववलि व्यवस्थापन, सशुासन व्यवस्थापन 
र सिन्वय तथा सहकाययको संस्कृलतको ववकास) को अवस्थािा सिुारकािालग ववशेष पहि गनुय पने देक्तखन्छ ।  

यसकािालग ववद्यिान सङ्गठन संरचना र दरबन्दीिाई सिय–सापेक्ष तररकािे पररिाजयन गनुय आवश्यक छ भन े
प्रत्येक शाखा/उपशाखा/एकाइ/वडा कायायियको संस्थागत एवं पदगत क्तजम्िेवारी र काययवववरण स्पष्ट रूपिा 
लनिायरण गरी संस्थागत रूपिा र पदगत रूपिा सम्बक्तन्ित लनकाय/ पदालिकारीिाई उत्तरदायी बनाउन ुजरुरी छ 
। यसबाट कियचारी आफ्नो क्तजम्िेवारी प्रलत सजग रहन सक्ने र कुनै कियचारीिे क्तजम्िवेारी ववहीन भएर बस्नपुने 
अथवा कुनै कियचारीको अत्यलिक काययबोझिाई ववद्यिान अवस्थािा सिुार ल्याउन सवकन्छ । 

गाउँपालिकािे प्रभावकारी रूपिा सेवा प्रवाह गरी स्थानीय सरकारको उपक्तस्थलत अनभुलूत ददिाउन ववषि भौगोलिक 
अवस्था, कायि न्यून जनशक्ति, नया सङ्गठन लनिायण र ववस्तार र कायायिय एकाइहरूको कायय के्षत्र चनुौतीका 
रूपिा देखा परेका छन ्। सङ्गठन संरचनाका सम्बन्ििा देक्तखएका अस्पष्टताहरू सिेतको ववश्लषेण गरी िात्र 
गाउँपालिकाको सङ्गठन संरचना र जनशक्तिको खाका तयार गररन ुउपयिु हनु ेपषृ्ठभलूििा प्रस्ततु सङ्गठन संरचना 
सम्बन्िी अध्ययन तथा सवेक्षण गररएको हो । गाउँपालिकािे वतयिान सेवा प्रवाहको चापका अलतररि सेवा 
ववस्तार गनुयपने अवस्था देक्तखन्छ र नयाँ सम्भावनाहरूिाई थप ववश्लषेण गरी सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
सम्बन्िी वववरण र प्रस्ताव गनुयपने आवश्यकता रहेको छ । प्राप्त भएका दरबन्दीको सङ्खख्यािाई अध्ययन गदाय 
नेपाि सरकारबाट स्वीकृत सङ्गठन ढाँचा, स्थानीय तहको आवश्यकता अनरुूपको सङ्गठन लनिायण, िातहतका 
ववद्यिान संरचना,  स्थानीय तहका काययहरू र कायय प्रकृलत  र काययबोझको ववश्लषेण सम्बन्िी थप ववश्लषेण गनुयपने 
अवस्था रहेको छ । उपयुयि पषृ्ठ भलूििा गाउँपालिकािाई सरकारका नीलत काययिि अनरुूप वकफायती, नलतजा 
िखुी बनाइ जनशक्तिको उक्तचत प्रयोगको लसद्धान्तिा रही कुि जनशक्तिको प्रके्षपण र सङ्गठन सम्बन्ििा 
अविम्बन गनुयपने अन्य उपायहरू लसफाररस गनुयपने आवश्यकता अनरुूप प्रस्ततु सङ्गठन सवेक्षण गररएको हो 
। 
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भाग-४: प्रस्ताववत सङ्गठन, दरबन्दी र लसफाररस 

१. सङ्गठन ढाचँाको व्याख्या: 
सनुछहरी गाउँ काययपालिकाको प्रिखुको रूपिा अध्यक्ष र उपप्रिखुको रूपिा उपाध्यक्ष (लनवायक्तचत पदालिकारी) 
रहने व्यवस्था गररएको छ । यसैगरी उपाध्यक्षिे न्यावयक सलिलतको नेततृ्व गने व्यवस्था रही आएको छ । 
गाउँ काययपालिकाको प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत (सातौं/आठौं तह) को रूपिा नपेाि सरकारको लनजािती 
सेवाको प्रशासन सेवा, सािान्य प्रशासन सिूह अन्तगयतको राजपत्रावङ्कत ततृीय तहको अलिकृतिाई नेपाि सरकारिे 
खटाउने व्यवस्था गररएको छ । प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत अध्यक्ष प्रलत उत्तरदायी रहने व्यवस्था छ भन े
लनजिे गाउँसभाको सक्तचवको हैलसयतिे सिेत कायय गने भएकािे लनज गाउँ सभा प्रलत सिते उत्तरदायी हनुपुने 
व्यवस्था रहेको छ ।  

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष िातहतिा ९ वटा शाखाहरू २ वटा एकाइ र प्रत्येक शाखा अन्तगयत 
कायय प्रकृलत र कायय क्तजम्िवेारीको आिारिा उपशाखाको प्रस्ताव गररएको छ । जस अनसुार १० वटा उपशाखा 
रहने छन ्। प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत, क्तशक्षा शाखा र स्वास््य शाखािा ७/८ औ ँतहको प्रिखु र अन्य 
शाखािा ६/७/८ औ ंतहको शाखा प्रिखुको क्तजम्िेवारीिा राख्न ेर त्यस अन्त{गयत उपशाखा तथा एकाइ सेवा 
केन्रिा कायय बोझ र कायय प्रकृलतिाई आिार िानेर गाउँपालिकािाई बढी दावयत्व लसजयना नहोस ्भने्न कुरािा 
सचेत रहँदै उपशाखाहरूिा ४/५ औ ंतहिाई क्तजम्िवेारीिा राख्न सवकने गरी दरबन्दीहरू प्रस्ताववत गररएको छ 
।  

स्वास््य तथा पोषण शाखाको लनगरानीिा १ वटा पाँच शैयाको अस्पताि, ६ वटा आिारभतू स्वास््य केन्र र 
८ वटा सािदुावयक स्वास््य इकाई रहन ेप्रस्ताव गररएको छ । स्वास््य चौकीिाई आिारभतू स्वास््य केन्रिा 
पररवतयन गने नेपाि सरकारको नीलत अनसुार सोही प्रकृलतको दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ जसको कारण स्वास््य 
िन्त्राियको प्रस्ताववत एक वडा एक आिारभतू स्वास््य केन्र सञ्चािन गने नीलत बिोक्तजि हािका स्वास््य 
चौकी पलन आिारभतू स्वास््य केन्र नै हनुेछन ्भने वडा नं. ३ को आिारभतू स्वास््य केन्र पाँच शैयाको 
अस्पताििा स्तरोन्नलत हनुे प्रस्ताव गररएको छ । 

सिायोजन भई आएका अलिकृत स्तरका कियचारीहरू, लनजको कायय अवलि यथावत ्रहे सम्ि पालिकािे खटाएको 
शाखािा सोही शाखाको काययवववरण अनसुार क्तजम्िेवारी बहन गनुय पने हनु्छ भन े सहायक कियचारी िाई 
आवश्यकता अनसुार शाखा तथा उपशाखाहरूिा पदस्थापन गररनेछ । केही शाखा, उपशाखाहरूको कायय 
स्वरूपिाई आिार िानेर लतनको प्रशासलनक लनयन्त्रण सोझै प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफय त गाउँ 
काययपालिकासँग रहने गरी सङ्गठन ढाँचा तयार गररएको छ । स्वीकृत सङ्गठन संरचना अनसुार प्रस्ताववत 
दरबन्दी वववरण शाखा र उपशाखा एकाइ तथा सेवा केन्रगत रूपिा देहाय बिोक्तजि प्रस्ततु गररएको छ । 
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तालिका 6: प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना अन्तगयत रहने शाखा तथा उपशाखाहरू 

ि.स. शाखाहरू उपशाखाहरू एकाइहरू 

१ 
प्रशासन शाखा 
 

क. आन्तररक प्रशासन तथा राजस्व सङ्किन उपशाखा  

 

ख. क्तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

ग. काननु उपशाखा 

घ. सािाक्तजक सरुक्षा तथा पन्जीकरण उपशाखा 

ङ. उद्यि ववकास उपशाखा 

च. रोजगार सेवा उपशाखा 

छ. िवहिा, बािबालिका तथा सिाज कल्याण उपशाखा  

ज. नगर प्रहरी एकाइ 

२ पूवायिार ववकास शाखा 

क. प्राववलिक उपशाखा  

 

ख. वन-वातावरण  तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 

ग. खानेपानी तथा सरसफाइ शाखा 

३ कृवष ववकास शाखा 

४ पश ुसेवा शाखा 

५ क्तशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा 

६ स्वास््य तथा पोषण शाखा 

7 योजना तथा अनगुिन शाखा 

8 आलथयक प्रशासन शाखा 

९ सूचना तथा प्रववलि शाखा 

१० आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ 

 

२. दरबन्दी वववरणको व्याख्या 
तालिका 7: सनुछहरी गाउँपालिकाको प्रस्ताववत शाखागत कियचारी दरबन्दी वववरण 

ि.स. शाखा प्राववलिक अप्राववलिक जम्िा 
1 प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 0 1 1 
2 प्रशासन शाखा १ २७ २८ 

3 आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ  0 1 1 

४ आलथयक प्रशासन शाखा 0 2 2 

5 क्तशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा  २ 0 2 
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ि.स. शाखा प्राववलिक अप्राववलिक जम्िा 
6 पूवायिार ववकास शाखा 5 0 5 
7 स्वास््य शाखा र िातहत स्वास््य संस्था ६४ १८ ८२ 

8 योजना तथा अनगुिन शाखा 0 1 1 

९ कृवष ववकास शाखा ४  0 ४ 

१० पश ुववकास शाखा ५ ० ५ 
११ सूचना प्रववलि शाखा १ 0 १ 
१२ वडा कायायिय (७) सबै ७ 1४ 2१ 

जम्िा  89 64 153 
 

प्रस्ततु संरचनािे गाउँपालिकािा रहने कियचारीहरूको प्रवृक्तत्तिाई दसायएको छ । प्राववलिक कियचारीहरूको 
सङ्खख्या बढोत्तरीिा यस संरचनािे प्राथलिकता ददएको छ । कायय प्रकृलत र काययबोझका आिारिा स्वास््य 
शाखा र वडा कायायियहरूिा जनशक्तिको चाप बढी हनु ेगरी प्रस्ताव भएको छ । प्रशासन शाखा अन्तगयत 
सेवा प्रवाहसँग सम्बक्तन्ित अन्य जनशक्तिहरू रहने भएकोिे यो शाखािा पलन जनशक्ति तिुनात्िक रूपिा बढी 
देक्तखएको हो ।  

तालिका 8: सनुछहरी गाउँपालिकाको प्रस्ताववत तहगत कियचारी दरबन्दी वववरण 

तह प्राववलिक अप्राववलिक जम्िा 
दसौँ/नवौं ० ० ० 

सातौं/आठौं ६ ४ १० 

पाँचौं/छैठौँ/सातौं ३१ ६ ३७ 
चौथो/पाँचौं ५२ १४ ६६ 

तह ववहीन ० ४० ४० 
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३. अन्य सझुाव तथा लसफाररस 

३.१ कायायन्वयन सम्बन्िी नीलत एवं कायययोजना  

यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण अध्ययन प्रलतवदेनको कायायन्वयनका िालग गाउँपालिकािे लनम्नअनसुारको 
नीलत एवं कायययोजनाको अविम्बन गनुय उपयिु हनु्छ। 

 

कायायन्वयन सम्बन्िी नीलत 

1= गाउँपालिकाको काययक्षेत्र अनसुारको भलूिका लनवायहको कायय परुा गनय ध्यान ददन े। 

2= साझा अलिकारको सूची अनसुार गाउँपालिकािाई हस्तान्तरण गररएका दावयत्वहरूको लनवायह गदाय यसका 
िालग संरचना र श्रोत सािनको सम्बन्ििा ध्यान ददने । 
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3= नागररकका आिारभतू सेवा र नागररकका िालग प्रत्याभतू गररएका सेवाहरूको ववतरण कायय सदैव 
प्राथलिकतािा रहने। 

4= सङ्गठनिा लनयन्त्रण प्रबन्ि कायि राख्न े। 

5= नगरको नीलत लनिायण एवं वविायीकी दावयत्व र न्यावयक व्यवस्थापनको काययिाई लनयलित प्रवियािा 
आबद्ध गराइ सङ्गठनिाई पररचािन गने । 

6= वडािाई सेवा प्रवाहको पवहिो लबन्दकुो रूपिा स्थावपत गने र यसको सक्षिता प्राथलिकतािा रहने । 

7= अस्थायी संरचनाहरू र आवलिक दावयत्वसँग सम्बक्तन्ित काययहरूिाई लनयलित वा स्थायी संरचनािा 
आबद्ध नगरी आयोजनाको रूपिा सञ्चािन गने प्रबन्ि लििाउने । यस्ता आयोजनाहरूको सिन्वयका 
िालग गाउँपालिकाको स्थायी संरचनासँग आबद्ध गने । 

8= गाउँपालिकाको काययक्षते्र र दावयत्वका आिारिा काययवववरण तय गरी सो अनसुार संरचना पररचािन 
गने । 

9= सङ्घबाट कियचारी सिायोजन हुँदाको अवस्थाको तहगत दावयत्वका कारण हाि कलतपय अवस्थािा 
तहगत पद सोपान र दरबन्दी संरचना अनसुार तहहरू नलििेको अवस्थािाई ििशः व्यवस्थापन गदै 
िगी एकरूपता कायि गने । 

10= कािको क्तजम्िेवारी अनसुार अलिकृतिूिक र सहयोगी भलूिकाको क्तजम्िेवारी प्रदान गने । 

11= क्षिता ववकासका वियाकिापहरूिाई प्राथलिकतािा राक्तख कायायन्वयन गने  । 

12= प्रत्येक काययप्रणािीिा जनप्रलतलनलिको लनगरानीिाई सदुृढ गराउँदै िैजान े। 

 

कायायन्वयनको कायययोजना 
यस सङ्गठन तथा व्यवस्थापन तथा सवेक्षण अध्ययन प्रलतवेदनको कायायन्वयन देहाय अनसुार गनुयपने हनु्छ: 
 

तालिका 9: कायायन्वयन कायययोजना 
ि.स. वियाकिाप तररका क्तजम्िेवारी 
1=  अध्ययन प्रलतवेदनको 

सम्बन्ििा गाउँपालिकािे 
लनणयय गने 

• गाउँपालिकािा छिफि 

• गाउँपालिकाको लनणयय  

• गाउँ सभािा पेश गने 

गाउँ काययपालिका 

2=  गाउँ सभािे अनिुोदन 
स्वीकृत गने 

• सभाको काययसूचीिा सिावेश गने 

• सभाबाट पाररत गने 

गाउँ काययपालिका 

3=  स्वीकृत ढाँचा अनसुार 
संरचना तय गने 

• संरचनागत प्रबन्ि लििाउने  

• शाखा तथा इकाईहरूको पनुःसंरचना गने 

• क्तजम्िेवारी तोक्ने  

गाउँपालिकाको 
कायायिय 

4=  संरचना अनसुार 
काययवववरण ददन े

• प्रत्येक शाखा तथा इकाईको काययवववरण जारी गने 

• प्रत्येक कियचारीिाई काययवववरण ददन े

• काययसम्पादन िूल्याङ्कनका िालग सूचकहरू र िक्ष्य लनिायरण गने 

गाउँपालिकाको 
कायायिय 

5=  काययवववरण अनसुार 
िूल्याङ्कन गने र प्रगलतको 
सिीक्षा गने 

• खास अवलि तोकी काययवववरण अनसुार कािको िूल्याङ्कन गने 

• खास अवलि तोकी सिीक्षा गराउन े

गाउँपालिकाको 
कायायिय 

6=  क्षिता ववकासका 
काययहरू गने 

• अलभिकु्तखकरण कायय गने 

• काययवववरण अनसुार सूचकहरू बनाउने 
गाउँपालिकाको 
कायायिय 
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ि.स. वियाकिाप तररका क्तजम्िेवारी 
• कायय सरिीकरणका िालग काययववलि र म्यानयुिहरू तयार गने 

• तालिि काययििहरू सञ्चािन गने  
7=  आलथयक दावयत्वका 

सम्बन्ििा ववस्ततृ 
अध्ययन गने  

• प्रालप्तको श्रोत र खचयको प्रकृलत अनसुार खण्डीकृत सूचनाहरू राख्न े

• प्रालप्तको प्रकार र खचयको प्रकृलत अनसुार तिुना गरी ववश्लषेण गने 

• गाउँपालिकाको आलथयक श्रोत पररचािनको संभावनाको पवहचान र 
ववश्लषेण गने 

• आन्तररक श्रोत अलभवृवद्धको योजना काययिि तय गरी कायायन्वयन गने 

• श्रोत प्रालप्त र पररचािनका अन्य क्षते्रहरूको पवहचान गरी सो का िालग 
आवश्यक प्रयासहरू गने  

गाउँ काययपालिका 

 

३.२ सेवा प्रवाहको सदुृवढकरण र संस्थागत क्षिता ववकासका िालग गनुयपने काययहरू 

 

सेवा प्रवाहको सदुृढीकरणका िालग लनम्न काययहरू गनुयपने हनु्छ: 
1= कायय क्तजम्िवेारी अनसुार संरचना बनाउने । 

2= संरचनािाई सेवाग्राहीको पहुँच सहज हनुे गरी व्यवस्था लििाउने । 

3= प्राववलिक सेवाको ववस्तार गने। यसका िालग प्राववलिक जनशक्तिको व्यवस्थापनिा ध्यान ददने । 

4= गाउँपालिकाको क्तजम्िवेारीिा रहेका सािाक्तजक सेवाहरू खास गरी स्वास््य, क्तशक्षा र सािाक्तजक सरुक्षा 
एवं संरक्षणका काययहरूिाई व्यवक्तस्थत र प्रभावकारी बनाउन के्षत्रगत ववशेषज्ञता भएका जनशक्ति र 
श्रोत सािन सवहतको व्यवस्थापन काययिाई प्राथलिकता ददन े

5= नागररक बडापत्र र सेवा प्रवाह सम्बन्िी म्यानयुि तय गरी सेवा प्रवाह कायय पारदशी गराउने । 

6= सेवा प्रवाहसँग सम्बक्तन्ित भै भौलतक सािन श्रोतको प्रबन्ि लििाउने । 

7= सूचना प्रववलिको प्रयोग बढाई सेवािाई सरिीकरण गने । 

8= कािको सपुररवके्षकको प्रबन्ि गरी आवश्यक सहयोग एवं लनदेशन र सिुार काययिाई लनरन्तरता ददन े

। 

संस्थागत क्षिता ववकासका िालग लनम्न काययहरू गनुयपने हनु्छ: 
1= गाउँपालिकाको काययक्षेत्रिा आिाररत भई ववश्लषेण गररएको िेखाजोखा अनसुार भलूिका लनवायह गनयका 

िालग ििशः संरचनाहरू तयार गनुयपछय । 

2= संरचना अनसुार जनशक्तिको व्यवस्था गरी काययवववरण सवहत पररचािन गनुयपछय । 

3= कायय वववरणका आिारिा िूल्याङ्कन सूचकहरू लनिायरण गरी लनयलित रूपिा काययसम्पादनको परीक्षण 
र सेवा प्रवाह क्तस्थलतको िेखाजोखा गनुयपछय । 

4= कायय क्तजम्िवेारी लनवायह गनय सहज हनुे गरी आवश्यक सािनको व्यवस्था लििाउनपुछय । 

5= प्रत्येक काययका िालग सम्भव भएसम्ि सूचना प्रववलिको प्रयोग बढाइ सरिीकरण र प्रभावकारी गराउनपुछय 
।  

6= कािको स्पष्टताका िालग काययववलि, िापदण्ड, म्यानअुि, चेकलिस्ट आददको व्यवस्था गरी सो अनसुार 
कायय गनय गराउन प्राथलिकता ददनपुछय ।  

7= अलभिकु्तखकरण, तालिि र सिीक्षा जस्ता वियाकिापहरू लनरन्तर रूपिा सञ्चािन गनुयपछय । 
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8= जनप्रलतलनलिहरूको संिग्नता र लनगरानीको उक्तचत प्रबन्ि गरी स्वालित्व र सहजीकरण प्रविया सदुृढ 
गराउनपुछय । 

३.३ संरचना कायायन्वयनिा ध्यान ददनपुने अन्य ववषयहरू 

यस संरचना कायायन्वयन गदाय िूितः लनम्न कुराहरूिा ध्यान ददनपुछय: 
1= यसिा संवविान र स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिा भएको व्यवस्थाका साथै हािसम्ि गाउँपालिकािाई 

हस्तान्तरण भएका वा क्तजम्िा ददइएका काययहरूको िेखाजोखा गररएको हुँदा गाउँपालिकाको आलथयक 
क्षितािे भ्याए सम्ि यसको सम्पादनका िालग संरचना खडा गरी कायायन्वयन गनुयपछय। 

2= गाउँपालिकाको हािको आलथयक क्षिता सिेत ववचार गरी यो संरचना प्रस्ताव गररएको हुँदा पवहिो 
चरणिा यस अनसुार अक्तघ बढ्न ुउपयिु हनु्छ। 

3= सङ्घबाट भएको कियचारी सिायोजन अनसुार सिायोक्तजत भएका कियचारीहरूको व्यवस्थापन गनुय परेको 
कारणिे यस संरचनािा पदसोपनका पक्षहरूिा कलतपय अवस्थािा ताििेि हनु सकेको छैन। हाि 
काययरत जनशक्ति काययरत रही रहँदासम्ि लनजको सेवा सतयको सालबक अनसुार न ैहनुपुने भएकोिे 
त्यस्तो जनशक्तिको स्थान ररि हुँदा हनुे पदपूलतय र अन्य व्यवस्थापनका काययहरू यहाँ प्रस्ताव गरे 
अनसुार लििाउँदै जानपुछय। 

4= यसिा वडा कायायिय, प्राववलिक जनशक्ति स्रोत पररचािन सूचना प्रववलि र सािाक्तजक दावयत्वका 
क्षेत्रहरूको व्यवस्थापन काययहरूिाई ववशषे प्राथलिकता ददई संरचना प्रस्ताव भएको हुँदा कायायन्वयनिा 
सिेत सोही अनसुारका के्षत्रहरू बढी प्राथलिकतािा राख्नपुछय । 

5= गाउँपालिकाको वविायीकी कायय तथा न्याय सम्पादन कायय, अन्य सलिलतहरूका काययहरूको व्यवस्थापनिा 
सक्तचवाियको भलूिका िहत्वपूणय हनुे भएकोिे काययवववरण ददई संरचनाका इकाईहरूिाई पररचािन गरी 
जनप्रलतलनलिका कािहरूिाई थप व्यवक्तस्थत र प्रभावकारी गराउन ध्यान ददनपुछय । 

6= यसिा संरचनािा िूितः लनम्न तीन प्रकारका संरचनाहरूिा रही व्यवस्थापन गनय प्रस्ताव गररएको हुँदा 
सो अनसुार गाउँपालिकािे आफ्नो भलूिकाको प्रभावकाररताको आकिन गरी संरचनाहरू पररचािन 
गनुयपछय । 

7= स्थायी संरचना र स्थायी िानव श्रोतको व्यवस्था 
8= आयोजनागत संरचना 
9= गाउँपालिकाको लनयन्त्रणिा रहने गरी स्वायत्त व्यवस्थापन हनुे खािको संरचना 
10= सेवा केन्रहरूको सञ्चािन र व्यवस्थापनिा वडाको सविय भलूिका बनाउनपुछय । आवश्यकता र 

प्रभावकाररताको आकिन गरी एक भन्दा बढी वडाहरूिा सेवा ददन सक्न ेसेवाकेन्रहरूको व्यवस्थापन 
पलन हनु सक्ने कुरािाई यो अध्ययनिे सझुाव गरेको छ। यसिा ध्यान ददनपुछय।  

11= यो अध्ययनिे गाउँपालिकाको आलथयक क्षिताको बारेिा राम्ररी अध्ययन ववश्लषेण हनु आवश्यक भएको 
कुरािाई ववशेष जोड ददन्छ। त्यसैिे आन्तररक श्रोत पररचािन र अन्य सािनको प्रालप्त एवं पररचािनका 
सम्बन्ििा छुटै्ट गहन अध्ययन ववश्लषेण आवश्यक छ। सो ववश्लषेणका आिारिा नै संरचनाको ववस्तार 
गने, यसका िालग उपयिु व्यवस्थापनको तररका अविम्बन गने तथा ददगोपनाको िालग आिार बने्नछ 
भने्न कुरािाई यो प्रलतवदेनिे गाउँपालिकािाई ववशषे ध्यानाकषयण गराउँछ । 
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४. अनसूुचीहरू 

(क) िौजदुा तथा प्रस्ताववत साङ्गठलनक ढाचँा 
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सनुछहरी गाउँपालिकाको 
प्रस्ताववत सङ्गठन संरचना 

काननु उपशाखा 
काननु सहायक -१ (५/६) 

िवहिा बािबालिका तथा सिाज 
कल्याण उपशाखा 

स.ि.वव.लन. - 1(४/५)  
 

गाउँ सभा 

गाउँ काययपालिका 

अध्यक्ष 

िेखा, वविायन, सशुासन तथा अन्य सलिलत 

आलथयक ववकास, सािाक्तजक ववकास, पूवायिार 
ववकास र वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन, 
सशुासन तथा संस्थागत ववकास, योजना तथा 

अनगुिन र आवश्यकता अनसुारका अन्य सलिलत 

उपाध्यक्ष 

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत- १ (७/८) न्यावयक सलिलत 

पूवायिार ववकास शाखा 
इक्तन्जलनयर -१ (७/८) 

 

सूचना प्रववलि शाखा 
सूचना प्रववलि अलिकृत -

१(७/८) 

प्रशासन शाखा 
प्रशासकीय अलिकृत -१ (७/८) 

आलथयक प्रशासन शाखा 
िेखा अलिकृत -१ (७/८) 
िेखा सहायक- १(५/६) 

स्वास््य तथा पोषण शाखा 
ज.स्वा.अ. – १ (७/८) 
प.हे.न.. – १ (५/६) कृवष ववकास शाखा 

कृवष ववकास अलिकृत -१ (७/८) 
कृवष प्राववलिक – २ (५) 

सहायक कृवष प्राववलिक -१ (४) 

पश ुसेवा शाखा 
पश ुववकास अलिकृत -१ (७/८) 
पश ुववकास प्राववलिक – १ (५) 
पश ुस्वास््य प्राववलिक -१ (५) 

सहायक पशवुवकास प्राववलिक -२ (४) 

क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
क्तशक्षा अलिकृत -१ (७/8) 
क्तशक्षा सहायक- १(५/६) 

वडा कायायिय (७ वटा) 

वडा सक्तचव (सहायक) – ३ (५/६) 

वडा सक्तचव (सहायक) – ४ (४) 

स.ई. – ३(५/६) 

अ. स.इ. – ४(४) 

कायायिय सहयोगी – ७ 

आन्तररक िेखा परीक्षण  एकाइ 

आिेप – १ (५/६) 

क्तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
वररष्ठ प्रशासन सहायक – १ (५/६) 

वन - वातावरण  तथा ववपद् 
व्यवस्थापन उपशाखा  

प्रशासन सहायक – १ (५/६) 

प्राववलिक उपशाखा  

स.ई. – १ (५/६)  

अलिन – १ (४/५) 

आन्तररक प्रशासन तथा राजस्व सङ्किन 
उपशाखा 

कम्यूटर अपरेटर – १ (५/६) 
प्रशासन सहायक चौथो -१(४) 

कायायिय सहयोगी - ४ 

हिकुा सवारी चािक -३ 

हेभी सवारी चािक -१ 

सरसफाइकिी – १ 

सहायक – १ (४/५) 

योजना तथा अनगुिन शाखा 
योजना अलिकृत -१(७/८) 

 

सािाक्तजक सरुक्षा तथा 
पञ्जीकरण उपशाखा 

प्रशासन सहायक – १ (४) 

नगर प्रहरी एकाइ  

प्रहरी सहायक लनररक्षक-१ 

प्रहरी हवल्दार – १ 

प्रहरी सहायक हवल्दार – १ 

प्रहरी जवान -४  

खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा 
खापासटे – १ (४/५) 

उद्यि ववकास उपशाखा 
वररष्ठ उद्यि सहायक – १ (५/६) 

उद्यि सहायक– १ (४) 

रोजगार सेवा उपशाखा 
रोजगार संयोजक – १ 

(६) 
रोजगार सहायक – १ (५) 
रोजगार प्राववलिक सहायक 

– १ (५) 
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स्वास््य तथा पोषण 
शाखा 

अस्पताि – १ पाचँ शैया 
िेलडकि अलिकृत – १ (८) 

स्टाफ नसय – २ (५/६/७) 

कववराज आयवेुद सहायक. – १ (५/६/७) 

हे.अ. – २ (५/६/७) 

ल्या.टे.  – १ (५/६/७) 

फािेसी सहायक - १ (५/६/७)  

नेत्र सहायक - १ (५/६/७)  

रेलडयो ग्राफर- १ (५/६/७) 

डेन्टि हाइजेलनस्ट- १ (४/५/६) 

सहायक – १ (४/५) साप्र 

अ.हे.ब. – २ (4/5) 

अ.न.िी. – २ (४/५) 

नेत्र सहयोगी- १ (४) 

कायायिय सहयोगी – २ 

सरसफाइकिी – १ 

 

आिारभतू स्वास््य केन्र/स्वास््य चौकी – 
६ 

हे.अ./लस.अ.हे.ब. – ६ (५/६/७) 

स्टाफ नसय/लस.अ.न.िी. – ६ (५/६/७) 

अ.हे.ब. – ६ (4/5) 

अ.न.िी. – १२ (४/५) 

कायायिय सहयोगी – ६ 

सनुछहरी गाउँपालिकाका स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाहरूको सङ्गठन संरचना 

सािदुावयक स्वास््य इकाई – ८ 

अ.हे.ब. – ८ (4/5) 

अ.न.िी. – ८ (४/५) 

कायायिय सहयोगी – ८ 
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(ख) िौजदुा तथा प्रस्ताववत दरबन्दी तेररजको वववरण 

तालिका 10: सनुछहरी गाउँपालिकाको प्रस्ताववत दरबन्दी तेरीज 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
कूि 

दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु 

कायि 
1 प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत अलिकृत 7/8 प्रशासन सािान्य प्रशासन 1   १  

2 प्रशासन शाखा १२ ६  ६  
२.1 वररष्ठ प्रशासकीय अलिकृत अलिकृत ७/८ प्रशासन सािान्य प्रशासन 1   १  

 क्तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा १   १  
2.२ वररष्ठ प्रशासन सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सािान्य प्रशासन 1   १  

 आन्तररक प्रशासन तथा राजस्व सङ्किन उपशाखा २   २  
2.३ कम््यटुर अपरेटर/सहायक कम््यटुर अलिकृत सहायक ५/६ प्रशासन ववववि 1   १  

2.४ सहायक चौथो सहायक ४ प्रशासन सािान्य प्रशासन 1   १  
 काननु उपशाखा १ १    

2.५ काननु सहायक सहायक ५/६ काननु न्याय प्रशासन 1 १    

 सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा १   १  

2.६ सहायक चौथो सहायक ४ प्रशासन सािान्य प्रशासन 1   १  

 उद्यि ववकास उपशाखा २ २    

2.७ वररष्ठ उद्यि सहायक सहायक ५/६ प्रशासन सािान्य प्रशासन  1 १    

2.८ उद्यि सहायक सहायक ४ प्रशासन सािान्य प्रशासन 1 १    

 रोजगार सेवा उपशाखा ३ ३    

2.९ रोजगार संयोजक अलिकृत ६ प्रशासन सािान्य प्रशासन  1 १    

2.१० रोजगार सहायक सहायक ५ प्रशासन सािान्य प्रशासन  1 १    

2.११ रोजगार प्राववलिक सहायक सहायक ५ प्राववलिक ववववि  1 १    

 िवहिा, बािबालिका तथा सिाज कल्याण उपशाखा १   १  

२.१२ स.ि.वव.लन.  सहायक ४/५ प्रशासन ववववि 1   १  

3 योजना तथा अनगुिन शाखा 1   १  

3.1 योजना अलिकृत अलिकृत 7/8 प्रशासन सािान्य प्रशासन 1   १  

४ सूचना प्रववलि शाखा १ १  ०  
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
कूि 

दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु 

कायि 
४.1 सूचना प्रववलि अलिकृत अलिकृत ७/८ ववववि सूचना प्रववलि 1 1    

५ आलथयक प्रशासन शाखा 2   २  
5.१ िेखा अलिकृत अलिकृत ७/८ प्रशासन िेखा प्रशासन 1   १  

5.2 िेखा सहायक सहायक ५/६ प्रशासन िेखा प्रशासन 1   १  

६ क्तशक्षा यवुा तथा खेिकुद शाखा 2   २  
६.१ क्तशक्षा अलिकृत अलिकृत ७/८ क्तशक्षा क्तशक्षा प्रशासन 1   १  

६.2 क्तशक्षा  सहायक सहायक ५/६ क्तशक्षा क्तशक्षा प्रशासन १   १  
७ पूवायिार ववकास शाखा 5 १  ४  

७.१ लसलभि इक्तन्जलनयर अलिकृत ७/८ लसलभि इक्तन्जलनयर 1   १  

 प्राववलिक उपशाखा २ १  १  

७.2 सब-इक्तन्जलनयर सहायक ५/६ लसलभि इक्तन्जलनयर 1   1  
७.३ अलिन सहायक ४/5 सभे अलिन १ १    

 वन-वातावरण  तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा १   १  
७.४ वररष्ठ प्रशासन सहायक  सहायक ५/६ प्रशासन सािान्य प्रशासन 1   १  
 खानेपानी तथा सरसफाइ उपशाखा १   १  

७.५ खापासटे सहायक ४/५ लसलभि खानेपानी १   १  
८ स्वास््य शाखा र िातहतका स्वास््य संस्था ६५ ४ ३ ६4  

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

८.2 प.हे.न. सहायक ५/६ स्वास््य क.न. 1   १  

 अस्पताि – पाचँ सैया १७ ४ ३ १6  
८.३ िेलडकि अलिकृत अलिकृत ८ स्वास््य िेलडकि १   १  
८.४ स्टाफ नसय लस./अ.न.लि./प.हे.न. सहायक ५/6/7 स्वास््य क.न. २  २ ४  
८.५ हे.अ. /लस.अ.हे.ब./ अ.हे.ब. सहायक ५/6/7 स्वास््य हे.ई. २  १ ३  
८.६ कववराज सहायक ५/६/७ स्वास््य आयवेुद १   1  
८.७ ल्याब टेक्तक्नलसयन सहायक ५/६/७ स्वास््य ल्याव १   १  
8.8 फािेसी सहायक सहायक ५/६/७ स्वास््य फािेसी 1   1  
८.9 प्रशासन सहायक सहायक 4/५ प्रशासन सा.प्र. १   १  



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(61) 
 

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
कूि 

दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु 

कायि 
८.१० रेलडयो ग्राफर सहायक ५/6/7 स्वास््य रेलडयोग्राफी १   १  
८.१२ डेन्टि हाइजेलनस्ट सहायक ४/५/6 स्वास््य डेन्टि १   १  
८.१३ नेत्र सहायक सहायक ५/6/7 स्वास््य अ््याक्तल्िक्स १   १  
८.१४ अ.हे.ब. सहायक ४/५ स्वास््य हे.ई. २ २    
८.१५ अ.न.िी. सहायक ४/५ स्वास््य क.न. २ २    
८.१६ नेत्र सहयोगी सहायक ४ स्वास््य अ््याक्तल्िक्स १   १  

 आिारभतू स्वास््य केन्र – ७ ३०   ३०  
८.1७ हेल्थ अलसषे्टन्ट/लस.अ.हे.ब सहायक 5/6/7 स्वास््य हे.ई. ६   ६  
८.1८ स्टाफ नसय/लस.अ.न.िी. सहायक 5/6/7 स्वास््य क.न. ६   ६  
८.1९ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. ६   ६  
८.२० अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. १२   १२  

 सािदुावयक स्वास््य इकाई – ८ १६   १६  

८.२१ अ.हे.व. सहायक 4/5 स्वास््य हे.ई. ८   ८  
८.२२ अ.न.िी. सहायक 4/5 स्वास््य क.न. ८   ८  
९ कृवष ववकास शाखा ४   ४  

९.१ कृवष ववकास अलिकृत अलिकृत ७/8 कृवष कृवष १   १  

९.२ कृवष प्राववलिक सहायक ५ कृवष कृवष 2   2  
9.3 सहायक कृवष प्राववलिक सहायक 4 कृवष कृवष १   १  
१० पश ुसेवा उपशाखा ५   ५  

१०.१ पश ुववकास अलिकृत/वररष्ठ पश ुववकास अलिकृत अलिकृत ७/8 कृवष िापोडेडे १   १  

१०.२ पश ुववकास प्राववलिक सहायक ५ कृवष िापोडेडे १   १  

१०.३ पश ुस्वास््य प्राववलिक सहायक ५ कृवष भेटनरी १   १  

१०.४ सहायक पश ुववकास प्राववलिक सहायक 4 कृवष िापोडेडे १   १  

१०.५ सहायक पश ुववकास प्राववलिक सहायक 4 कृवष भेटनरी १   १  

11 वडा कायायिय -७ 1४   १४  
१1.1 वडा सक्तचव (प्रशासन सहायक) सहायक ५/६ प्रशासन सािान्य प्रशासन ३   ३  
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ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
कूि 

दरबन्दी 

प्रस्ताववत दरबन्दी कैवफयत 
थप घट खदु 

कायि 
१1.२ वडा सक्तचव (प्रशासन सहायक) सहायक ४ प्रशासन सािान्य प्रशासन ४   ४  
१1.३ सब-इक्तन्जलनयर सहायक ५/६ प्राववलिक इक्तन्जलनयर ३   ३  
१1.४ अलसस्टेन्ट सब-इक्तन्जलनयर सहायक ४ प्राववलिक इक्तन्जलनयर ४   ४  
11 आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ 1   १  
11.1 आिेप  सहायक 6/7 िेखा िेखा प्रशासन 1   १  

 जम्िा     1१3 १२ ३ १०४  
नोट:  

▪ सङ्घीय/ प्रदेश सरकारबाट स्थानीय तहिा सिायोजन भएर गाउँपालिकािा आएका जनशक्तिहरूिाई लनज काययरत रहदँा सम्ि सोही तहको सेवा सवुविािा रहने तर अलनवायय 
अवकाश र सरुवा भए पिात ्प्रस्ताववत संरचनागत तह अनसुार हनेु गरी व्यवस्थापन गनुयपने ।  

▪ कियचारी सिायोजनका रूपिा यस दरबन्दी तालिकािा उल्िेख भएभन्दा िालथल्िो तहको कियचारी सिायोजन भै काययरत रहेको अवस्था भएिा त्यस्तो कियचारी सेवािा रहेसम्ि 
सिायोजन भई आएको िालथल्िो तह अनसुारकै सेवा सवुविा र पदनाि एवं तह कायि गरी शाखा वा शाखाको उपल्िो क्तजम्िेवारी ददनपुने हनु्छ ।  

▪ सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखािा सहायक स्तरको दरबन्दी कायि गरी वडासगँको सिन्वय र वडा सक्तचवको काययवववरणिा सिते पंजीकरणको कायय सिावेश गररएको 
छ ।  

▪ स्वास््य शाखा, स्वास््य चौकी र स्वास््य केन्र िगायतिा हाि काययरत जनशक्तिको अवस्था सिेत ध्यान ददई यी एकाइहरूिा हाि करारिा काययरत कियचारीकािालग सिते 
रहने दरबन्दी लिल्दो योग्यता र क्तजम्िेवारी ददन सवकने ववषयिा आिाररत भै कियचारीको जम्िा दरबन्दी उल्िेख/व्यवस्था गररएको छ । 

▪ सूचना प्रववलि तथा अलभिेख उपशाखािा सूचना प्रववलि अलिकृतको नया दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ भने काननु तथा न्याय प्रशासन शाखािा काननु अलिकृतको नयाँ दरबन्दी 
थप गने प्रस्ताव गररएको छ ।  

▪ दरबन्दी संरचनािा शाखाहरू र उपशाखाहरूिाई एकै सिानको पदसोपान रहने पररकल्पना गररएको छ।  

▪ सेवारत र गाउँपालिकाको शाखािा रहने उस्तै प्रकृलतका कियचारीहरूिाई दरबन्दी अनसुार एक अको स्थानिा क्तजम्िेवारी ददन सवकने छ ।  

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

▪ यसिा आयोजनागत संरचनाहरू सिावेश छैन । साथै गाउँपालिका अन्तगयत रही सञ्चािन हनेु स्वायत्त लनकाय सिेत यसिा संिग्न गररएको छैन ।  

 

तालिका 11: सनुछहरी गाउँपालिकाको आवश्यकताअनसुार सेवा करारिा कियचारी पदपूलतय हनुे पदहरू (बजेट प्रयोजन)  

ि.सं. पद स्तर तह सेवा सिूह 
प्रस्ताववत 
दरबन्दी 

1 प्रशासन शाखा     ९ 

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

१.२ हिकुा सवारी चािक तह ववहीन    3 
१.३ हेभी सवारी चािक तह ववहीन    १ 

१.४ सरसफाइकिी तह ववहीन    १ 
२ नगर प्रहरी एकाइ ७ 

२.१ प्रहरी सहायक लनरीक्षक नगर प्रहरी    १ 

२.२ प्रहरी हवल्दार नगर प्रहरी    1 

२.२ प्रहरी सहायक हवल्दार नगर प्रहरी    1 
२.३ प्रहरी जवान नगर प्रहरी    ४ 

४ ५ शैया अस्पताि -१     ३ 
४.२ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    २ 
४.३ सरसफाइकिी तह ववहीन    १ 
६ आिारभतू स्वास््य केन्र -६     ६ 

६.१ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    ६ 
७ सािदुावयक स्वास््य इकाई -८     ८ 

७.१ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    ८ 
९ वडा कायायिय -७     ७ 

९.१ कायायिय सहयोगी तह ववहीन    ७ 

 जम्िा     ४० 
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(ग) प्रस्ताववत सङ्गठन, िहाशाखा, शाखा तथा पदहरूको काययवववरण 

१. संस्थागत कायय  वववरण  

सनुछहरी गाउँपालिका कायायियिा प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा, एकाइ, स्वास््य चौकी, आिारभतू स्वास््य 
केन्र एवं वडा कायायियहरूको कायय वववरण ति प्रस्ततु गरे बिोक्तजि हनुेछ । गाउँपालिकाको कायय क्तजम्िवेारी, 
उत्तरदावयत्व एवं अलिकार के्षत्रको ववस्तार वा थपघट हुँदा सिय-सियिा सोही बिोक्तजि पररिाजयन गनुय पदयछ 
। 

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत  

गाउँपालिका कायायियको िखु्य प्रशासकीय अलिकारीको रूपिा काययरत प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको काि, 

कतयव्य र अलिकार देहाय बिोक्तजि रहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशक्ति व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायय  

✓ गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनिा रही प्रचलित काननु अनरुूप गाउँपालिकाको सम्पूणय प्रशासलनक काि कारबाही 
गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाको सम्पूणय कियचारीहरूको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्रण गने । 

✓ गाउँपालिकाको लनणयय अनसुार पदपूलतय सलिलतिे लसफाररस गरेको उम्िेदवारिाई लनयकु्ति ददने  

✓ गाउँपालिका कियचारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, लबदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राजीनािा, बरबझुारथ र 
अवकाश सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका कियचारीहरूको असािारण लबदा र अध्ययन लबदा स्वीकृलतकािालग लसफाररस गने । 

✓ गाउँपालिका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको जनशक्ति ववकास योजना तयार गरी िागू गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकािा िानव संसािन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चािनको व्यवस्था लििाउने । 

✓ गाउँपालिकाको काययसम्पादन िाई प्रभावकारी बनाउन सिय सियिा सङ्गठन ववकास सम्बन्िी अध्ययन गरी/गराई 
सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत गरी स्वीकृलतकािालग पेस गने । 

✓ स्थानीय सरकार संस्थागत स्व-िूल्याङ्कन प्रलतवेदन (Local Government Intuitional System assessment) का 
सूचकहरू बारे सिीक्षा गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाका सम्पूणय कियचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररिाजयन गरी प्रत्येक आलथयक वषयको पवहिो 
हप्तालभत्र सम्बक्तन्ित कियचारीिाई उपिब्ि गराउने । 

✓ स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनरुूप भए/नभएको अनगुिन 
गने । 

✓ जन्ि, ितृ्य ुतथा अन्य व्यक्तिगत घटना दताय गरी गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रको जनसङ्खख्याको िगत दरुुस्त राख्न 
िगाउने । 

✓ गाउँपालिकािा दायर भएका िदु्दाको लिलसि क्तजम्िा लिने सम्बन्ििा आवश्यक व्यवस्था लििाउने । 

✓ वडा कायायिय सञ्चािनकोिालग आवश्यक व्यवस्था लििाउने । 

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

✓ गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कियचारीहरूको प्रचलित काननु बिोक्तजि लनवृक्तत्तभरण, उपदान, र औषिी उपचार सम्बन्िी 
काययहरू गने/गराउने ।  
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✓ कायायियिा जनसम्पकय , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुीपेटीका, प्रतीक्षािय, गनुासो सनुवुाइ (Grievance Redress 

Mechanism-GRM) आददको व्यवस्था लििाउने । 

✓ तोवकए बिोक्तजि ववलभन्न सलिलत, उपसलिलत र काययदि आददिा प्रलतलनलित्व गने/गराउने र बैठक, गोष्ठी, सेलिनार, 

काययशािा आददिा भाग लिने/लिन िगाउने । 

✓ काययबोझको आिारिा कियचारीहरूको काि र क्तजम्िेवारीको बाँडफाँट गरी अलिकार प्रत्यायोजन गने/गराउने। 

✓ नागररक बडापत्रको तयारी, पररिाजयन, कायायन्वयन र अनगुिन सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको आम्दानी खचयको वववरण िालसक रूपिा सावयजलनक गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको कािकारबाही वारे सावयजलनक सनुवुाइको (Public hearing) प्रबन्ि गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय  

✓ गाउँसभा तथा गाउँपालिकाको सक्तचव भई काि गने । 

✓ गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनिा गाउँपालिका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउने । अध्यक्षको  आदेश 
बिोक्तजि गाउँपालिकाको बैठक बोिाउने । 

✓ गाउँपालिकाको बैठकिा उपक्तस्थत भई बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी काि गने िगाउने । 

✓ बैठकको लनणयय उतार प्रिाक्तणत गरी सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउने व्यवस्था लििाउने । 

✓ सभा र गाउँपालिकाको  बैठकिा उपक्तस्थत भई लनणययको िाइन्यूट गने/गराउने एवं लनणयय पकु्तस्तका क्तजम्िा लिने 
र लनणयय प्रिाक्तणत गने । 

✓ अध्यक्षको रेखदेख तथा लनदेशनिा रही सभा तथा गाउँपालिकाको लनणयय कायायन्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सम्बन्िी कायय  

✓ गाउँपालिकाको क्षेत्र लभत्रको प्राकृलतक, िानवीय, परुाताक्तत्वक, िालियक, सांस्कृलतक, प्राववलिक तथा अन्य स्रोत–

सम्पदाहरूको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयिु व्यवस्थापन गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिकाको राजस्व सिुार कायय योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा िध्यकािीन खचय 
संरचना (MTEF) तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

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

✓ क्तजन्सी िाि सािानको खरीद, भण्डारण, ववतरण र िियत संभारको व्यवस्था लििाउने । 

✓ अध्यक्षको सिन्वयिा रही आलथयक वषय शरुु हनुभुन्दा अगावै गाउँपालिकाको आय व्ययको बजेट तयार गरी/गनय 
िगाई स्वीकृलतकािालग सभािा पेस गने । 

✓ स्वीकृत बजेटको पररलि लभत्र रही लनणयय कायायन्वयन गनयकोिालग खचय गने । 

✓ गाउँपालिकाको आय व्ययको वहसाब राख्न/ेराख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिकाको आम्दानी खचयको िेखापरीक्षण गराउने, बेरुजू फर्छ्यौट गराउने र बेरुजू रकि काननु बिोक्तजि 
असिु उपर गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको चि–अचि सम्पक्तत्तको क्तजन्सी िगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय िगाउने । 

✓ आलथयक प्रशासन सम्बन्िी काननुिे तोके बिोक्तजि िागत अनिुान र दरभाउ पत्र स्वीकृत गने । 

✓ वषयिा दईुपटक गाउँपालिकाका क्तजन्सी सािानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

✓ आलथयक प्रशासन सम्बन्िी लनयिाविी अनसुार क्तजन्सी सािानको लििाि वविी र लिनाहा सम्बन्िी कायय गने/गराउने 
। 

✓ िाग फाराि, खररद आदेश, दाक्तखिा ररपोटय, क्तजन्सी व्यवस्थापन र क्तजन्सी लनरीक्षण जस्ता भण्डारण व्यवस्थापन 
सम्बन्िी काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाद्वारा सञ्चालित आयोजनाहरूको सािाक्तजक परीक्षणको ( Social Audit) व्यवस्था गने/गराउने । 
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✓ सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी िगत तयार गने,  पररचय–पत्र ववतरण,  भत्ता लनकासा िाग र ववतरण गने/गराउने। 

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय  

✓ गाउँपालिकाको नीलत लनिायण तथा दीघयकािीन, आवलिक र वावषयक योजना तजुयिा गने काययिा   सहयोग गने। 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेबिोक्तजि सहभागीतािूिक प्रवियाद्वारा पालिकाको वावषयक योजना 
(Annual  Plan) , आवलिक योजना (Periodic Plan), तजुयिा गने/गराउने । 

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

✓ ववलभन्न दात ृसंस्था र गाउँपालिका बीचको सम्झौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा सलिलतिाई वियाक्तशि गराउने । 

✓ योजना तथा काययििहरूको प्राववलिक िूल्याङ्कनको आिारिा भिुानी, जाँचपास र फरफारक सम्बन्िी कायय 
गने/गराउने । 

✓ सञ्चालित योजनाहरूको आवलिक रूपिा प्रगलत वववरण तयार गरी सिीक्षा गने/गराउने र सञ्चालित योजनाहरूको 
लनयलित सपुररवेक्षण, अनगुिन तथा िूल्याङ्कनको व्यवस्था लििाउने । 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सिन्वय र सहजीकरण सम्बन्िी कायय  

✓ गाउँपालिका सूचना केन्रको स्थापना गरी सञ्चािन गने/गराउने । 

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

✓ गाउँपालिकाको  स्रोत नक्सा, भौगोलिक सूचना प्रणािी, गररबी नक्साङ्कन, सेवा क्षेत्र ववभाजन सम्बन्िी वववरण 
अद्यावलिक गने/गराउने । 

✓ गैरसरकारी सङ्घ–संस्थाहरू, लनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सिन्वय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको योजना तजुयिा र कायायन्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैर–सरकारी सङ्घ संस्थाहरू, 

लनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सिन्वय गने/गराउने । 

✓ सावयजलनक लनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास लनिायण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्िी  

✓ कायय सम्पादन गने/गराउने व्यवस्था लििाउने । 

✓ पालिका क्षेत्र लभत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सािदुावयक संस्थाहरूिाई सूचीकृत 
गने/गराउने । 

(च) ववववि कायय  

✓ नेपाि सरकारबाट अन्तरायविय सक्तन्ि–अलभसक्तन्ििा हस्ताक्षर भई गाउँपालिकािाई क्तजम्िेवार बनाइएका ववषयहरूिाई 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ तोवकएको कायय सम्पादन गदाय नीलतगत र काननुी सिस्या आएिा सङ्घीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन िन्त्राियबाट 
लनकासा लिई लनदेशन भए बिोक्तजि गने/गराउने । 

✓ ववकास लनिायणका कायय गदाय लसजयना हनुे द्वन्द्व/वववादको सिािान सम्बन्िी कायय गने/गराउने। 

✓ नेपािको प्रचलित संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४,  लनजािती सेवा ऐन, २०४९,  लनजािती सेवा 
लनयिाविी, २०५०, आलथयक काययववलि ऐन, २०५५, आलथयक काययववलि लनयिाविी २०७४,  सशुासन (व्यवस्थापन 
तथा सञ्चािन) ऐन, २०६३ सशुासन (व्यवस्थापन तथा सञ्चािन) लनयिाविी, २०६४ आलथयक प्रशासन सम्बन्िी 
लनयिाविी, २०५६, सरकारी कायय फर्छ्यौट लनयिाविी, सरकारी कायायिय लनरीक्षण लनयिाविी, २०२६, सावयजलनक 
खररद ऐन, २०६३, सावयजलनक खररद लनयिाविी, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्िी ऐन, २०६४, सूचनाको हक 
सम्बन्िी लनयिाविी, २०६५ एवं अन्य प्रचलित काननु बिोक्तजि कायायिय प्रिखुिे गनुयपने भनी तोवकएका कािहरू 
गने/गराउने । 
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आन्तररक िेखा परीक्षण एकाइ 
✓ गाउँपालिकाबाट भए गरेका खचयहरूको िालसक रूपिा आन्तररक िेखापरीक्षण गने । 

✓ पेस्की ददन ुपदाय वा भिुानी गदाय प्रचलित काननु बिोक्तजि रीत पगेुको वा नपगेुको सम्बन्ििा पूवय आन्तररक 
िेखापरीक्षण गने । 

✓ पूवय आन्तररक िेखापरीक्षणको लनक्तम्त प्राप्त लबि जाँच गदाय प्रचलित काननुको रीत नपगेुको देक्तखएिा सोको व्यहोरा 
खिुाई प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गरी लनदेशन भए बिोक्तजि कायायन्वयन गनय आलथयक प्रशासन शाखािा 
पठाइददने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देक्तखएका बेरुजूहरू लनयलित गनय प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष प्रलतवेदन गने। 

✓ िालसक रूपिा आम्दानी तथा खचय सम्बन्िी वहसाब खाताको परीक्षण गरी त्रवुट देक्तखएिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 

िाफय त गाउँसभािा पेस गने । 

✓ आन्तररक िेखा परीक्षणबाट देक्तखएका त्रवुटहरू प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

✓ शीषयकगत रूपिा ववलनयोक्तजत बजेट र खचयको ताििेिको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष यथाथयपरक 
प्रलतवेदन गने ।  

✓ पेस्की बेरुजूहरूको िगत अद्यावलिक गरी फर्छ्यौट तथा लनयलित गनय सहयोग गने ।  

✓ बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको िूल्याङ्कन गरी प्रलतवेदन गने ।  

✓ वावषयक काययिििा उल्िेख भएका योजना/काययिि िध्ये कलत सञ्चािन भए, कलत भएनन ्सोको चौिालसक प्रलतवेदन 
गने ।  

✓ अक्तन्ति िेखापरीक्षणकोिालग कागजात तथा सूचनाहरू जटुाई ददने । 

✓ अक्तन्ति िेखापरीक्षणको प्रारक्तम्भक प्रलतवेदनिा प्रलतविया उपिब्ि गराउनपुने भए सोको िस्यौदा तयार गने। 

✓ अक्तन्ति िेखापरीक्षणको प्रलतवेदनिा िेखा सलिलतिे ददएको प्रलतविया सिेत सिावेश गरी सम्परीक्षणकोिालग सहयोग 
गने ।  

✓ अक्तन्ति िेखापरीक्षणबाट देक्तखएका बेरुजूहरू लनयलित गनुयपने भए सो सम्बन्िी कायय गने ।  

✓ अक्तन्ति िेखापरीक्षण प्रलतवेदन तयार गरी सम्बक्तन्ित लनकायहरू र िन्त्राियिा पठाउने व्यवस्था गने ।  

✓ िेखा सलिलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउने।  

✓ िेखा सलिलतको बैठक सञ्चािनिा सहयोग गने र लनणययहरू सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउने । 

✓ क्तजन्सी से्रस्ताको वावषयक लनरीक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने।  

✓ राजस्व असिुी भएको रकि दैलनक बैंक दाक्तखिा भए/नभएको जाँच गरी बैंक दाक्तखिा लनयलित गनय िगाउने। 

✓ लििाि लबिी गनुय भनी अक्तन्ति िेखापरीक्षणबाट औलँ्याइएका वस्तहुरू लििाि लबिी भएका छन/्छैन जाँच गरी 
प्रलतवेदन तयार गने ।  

✓ क्तजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैलनक आम्दानी फारािहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाँच गरी प्रभावकारी 
प्रयोगकािालग प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ एकाइका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी/गराई सोको कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको सियिै कायय सम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सलुनक्तित हनुे । 

✓ यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

प्रशासन शाखा 
✓ कियचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलतको आवश्यकता पवहचान गरी पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाका कियचारीहरूको लनयकु्ति देक्तख अवकाश सम्िका वववरणहरू सवहतको कियचारीहरूको वैयक्तिक वववरण 
अद्यावलिक गने/गराउने । 
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✓ कियचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तालिि, भ्रिण, अध्ययन र अन्य वृक्तत्त ववकास सम्बन्िी काययहरू गने/गराउने। 

✓ प्रत्येक वषय गाउँ काययपालिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययबोझको ववश्लषेण गरी दरबन्दी लसजयना अथवा 
खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेस गने ।  

✓ स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गने/गराउने कायय वववरणको आिारिा 
काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बक्तन्ित सपुररवेक्षकबाट िातहतका कियचारीसँग आवलिक काययसम्पादन 
सम्झौता गनय िगाउने ।  

✓ कियचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनक्तस्थलत र उच्च–िनोबि हनुे प्रकृलतको कायय वातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

✓ कियचारीहरूकोिालग आवश्यकतािा आिाररत तालििको व्यवस्था लििाउने, तालिििा संिग्न कियचारीको अनगुिन 
गने, तालिििा लसकेका कुराहरूिाई लनजिे कायय थिोिा रूपान्तरण गररसके/नसकेको अनगुिन गने। 

✓ कियचारीिालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने भएिा सोको िालग आवश्यक कागजात/प्रिाण एवं पसु्याई प्राप्त गरी 
राय सवहत पेस गने 

✓ कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था लििाई िूल्याङ्कन गररएका 
काययसम्पादन िूल्याङ्कन फारािहरू सवु्यवक्तस्थत एवं सरुक्तक्षत राख्न ेव्यवस्था लििाउने । 

✓ ववकासकोिालग कायययोजना तयार गरी पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाका सबै पदालिकारी एवं कियचारीहरूको सम्पक्तत्त वववरण प्रचलित काननु बिोक्तजि भनय िगाई प्रचलित 
काननुिे लनिायररत गरेको सियलभत्र सम्बक्तन्ित लनकायिा पेस गने/गराउने। 

✓ गाउँपालिकाको क्तजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

✓ अन्तर शाखा सिन्वय गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिका लभत्र आिलुनक सूचना तथा प्रववलिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लििाउने । 

✓ प्रचलित काननु बिोक्तजि गाउँपालिकािे सूचनाको हकको अनभुूलत सलुनक्तित गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको काि, कारबाहीिाई सशुासनयिु बनाउने । 

✓ उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउने ।  

✓ हस्तान्तरण भइ जाने सािानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायय गने/गराउने।  

✓ गाउँपालिका सबै अचि सम्पक्तत्तको स्थायी अलभिेख दरुुस्त राख्न/ेराख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने/गराउने।  

✓ सावयजलनक जग्गा, खिुा क्षेत्र, चउर, चरनक्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटो घाटो आददको 
अलभिेख अद्यावलिक गने/गराउने र सो उपर अलतििण हनुबाट रोक्ने/रोक्न िगाउने । 

✓ सावयजलनक िठ, िक्तन्दर, िक्तस्जद आददको संरक्षण, सम्वद्धयन  र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सम्बक्तन्ित लनकायिाई 
सहयोग गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको सम्पूणय सम्पक्तत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सम्बन्िी व्यवस्थापन गने । 

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

✓ गाउँपालिकाको न्यावयक सलिलतबाट भएका लनणययहरू कायायन्वयनकोिालग सम्बक्तन्ित लनकायहरूिा पठाउने/बझुाउन े
व्यवस्था लििाउने । 

✓ िदु्दाको लनणयय प्रवियािा गाउँपालिका अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतसँग लसिै सम्पकय िा रही 
कायय सम्पादन गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ गाउँपालिकाको  भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

✓ सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सम्बन्िी काययको प्रभावकारी रूपिा अनगुिन गने । 
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✓ गाउँपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूिा सूचना प्रववलिका 
उपकरणहरूको जडान, िियत संभार तथा अनगुिनको कायय गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सम्बक्तन्ित पाश्वयक्तचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग पेस गने/गराउने ।  

✓ सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्ििा गाउँपालिकाका लनवायक्तचत पदालिकारी एवं कियचारीहरूिाई आवश्यक 
तालिि/अलभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ आगािी आ.व.को वावषयक बजेटको िस्यौदा बजेटको िालग, शाखा, एकाइ, वडा कायायियहरूबाट आवश्यक बजेटको 
िाग सङ्किन गनय िगाई पेस गने । 

✓ नेपाि सरकारबाट सािाक्तजक सरुक्षा बापत प्राप्त रकिको लनकासा एवं ववतरण सम्बन्िी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देक्तखएका बेरुजूहरू लनयलित गने/गराउने ।  

✓ िालसक रूपिा आम्दानी तथा खचय सम्बन्िी वहसाब खाताको परीक्षण गरी/गराई त्रवुट देक्तखएिा प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत िाफय त गाउँसभािा पेस गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखा परीक्षणबाट देक्तखएका त्रवुटहरू प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गनय िगाउने । 

✓ वावषयक काययिििा उल्िेख भएका योजना/काययिि िध्ये कलत सञ्चािन भए, कलत भएन सोको लनरीक्षण/ अनगुिन 
गने ।  

✓ अक्तन्ति िेखापरीक्षणबाट देक्तखएका बेरुजूहरू लनयलित फर्छ्यौट वा असिु उपर गनुयपने भए सो सम्बन्िी कायय 
तदारुकताका साथ गने/गराउने।  

✓ क्तजन्सी से्रस्ता एवं राजस्वको दैलनक आम्दानी फारािहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको लनरीक्षण गरी प्रभावकारी 
रूपिा प्रयोग गराउने। 

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

क्तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 
✓ गाउँपालिकाको कायायियिाई प्रत्येक आगािी आ.ब.कोिालग आवश्यक पने िािसिानहरूको िागत चािू आ.व.को 

आषाढ िसान्त लभत्र स्वीकृत गराई सक्ने । 

✓ आ.व. भररकोिालग स्वीकृत िागत बिोक्तजिको िािसािान आपूलतय गनय इच्छुक व्यापाररक संस्थािाई सूचीकृत 
गराउने व्यवस्था गराउने । 

✓ आ.व.कोिालग स्वीकृत बजेटको पररलि लभत्र रवह प्रचलित सावयजलनक खररद ऐन/लनयिाविी एवं अन्य सम्बक्तन्ित 
ऐन /लनयि/काययववलि अनरुूप हनुे गरी खररदको व्यवस्था लििाउने । 

✓ स्वीकृत िाग फाराि अनसुार िाग भइ आएको क्तजन्सी सािान िौज्दातिा भए उपिब्ि गराउने र अलभिेख दरुुस्त 
राख्न े।  

✓ खचय भई जाने र खचय भई नजाने क्तजन्सी सािानको बेग्िा बेग्िै रक्तजस्टर (अलभिेख) खडा गने   र प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत वा तोवकएको अलिकारीबाट प्रिाक्तणत गराउने।  

✓ कायायिय सािान र लनिायण सािग्री लनयिानसुार प्रचलित काननु अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र वा बोिपत्र द्वारा 
आपूलतय गने कावायहीकािालग पेस गने र लनणयय भए बिोक्तजि खररद गने, दाक्तखिा गने र ववतरण गने ।  

✓ खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त भएका िािसािानको आम्दानी बाँध्ने र िगत दरुुस्त राख्न।े  

✓ क्तजन्सी लनरीक्षण पकु्तस्तका खडा गरी प्रचलित काननु बिोक्तजि अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनरीक्षण गराउने र 
क्तजन्सी लनरीक्षण गदाय िािसािानको सरुक्षा, िियत/संभार, लििाि वविी, हानी/नोक्सानी आदद पक्षहरूिा ध्यान ददने।  

✓ वावषयक रूपिा छपाई काययकोिालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  
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✓ सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्िबुकु (आलिकाररक पत्र) राख्न ेर नवीकरण गने तथा िगबकु राख्न।े 

✓ भौलतक सािाग्रीहरूको नाि/नम्बर राख्न ेव्यवस्था गने, िेलसनरी/प्रववलिगत सािानहरूिाई उपयोगी अवस्थािा राख्न े
एवं गाउँपालिकाको खचय भइ नजाने सािानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था लििाउने । 

✓ सािानहरूको लिनाहा तथा लििािकािालग आवश्यक कारबाही चिाउने ।  

✓ हस्तान्तरण भै जाने सािानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायय गने ।  

✓ कायायियको क्तजन्सी सािानहरू आदेशानसुार िियत गने गराउने व्यवस्था लििाउने। 

✓ गाउँपालिकाका सबै अचि सम्पक्तत्तको स्थायी अलभिेख दरुुस्त राख्न े। 

✓ सम्पूणय सम्पक्तत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सम्बन्िी कायय गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट अन्य कािहरू गने । 

सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा 
✓ जेष्ठनागररक, अपाङ्ग, दलित र अन्य सािाक्तजक सिूहहरूको पररचािन, सहजीकरण र सशक्तिकरणका काययिि 

सञ्चािन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रदेशिे लनिायरण गरेको िापदण्ड बिोक्तजि सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी काययिि कायायन्वयन गने । 

✓ सािाक्तजक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पकय , सिन्वय र सहकायय गने। 

✓ स्थानीय सािाक्तजक सरुक्षा योजना तजुयिा गनय आवश्यक त्याङ्क सङ्किन गने । 

✓ सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय नीलत बनाउने, िापदण्ड लनिायरण गने । 

✓ आिलुनक प्रववलििाफय त व्यक्तिगत घटना दताय (जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाई सराई, सम्बन्ि ववच्छेद र िियपतु्र िियपतु्री) 
को व्यवस्थापन गने । 

✓ सबै वडाबाट हनुे व्यक्तिगत घटना दताय सम्बन्िी अलभिेखको व्यवस्थापन तथा िालसक प्रलतवेदन तयार गने। 

✓ ज्येष्ठ नागररकको िगत, पररचयपत्र, सम्िान, स्वास््य सवुविा, सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी काययिा सहजीकरण गने । 

✓ ज्येष्ठ नागररक क्िब, ददवा सेवा केन्र, भेटघाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

✓ सङ्घ तथा प्रदेशसँगको सिन्वयिा अपाङ्गता पनुःस्थापना केन्र तथा असि स्याहार केन्रको सञ्चािन र व्यवस्थापनिा 
सहजीकरण गने । 

✓ अपाङ्गता भएका व्यक्ति तथा असहायको िगत अद्यावलिक, पररचयपत्र ववतरण, सािाक्तजक सरुक्षा तथा सवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण सम्बन्िी कायय गने । 

✓ अपाङ्गता भएका व्यक्तििैत्री पूवायिार लनिायण तथा सञ्चािन गनय पहिकदिी गने । 

✓ वविवा तथा एकि िवहिािाई िक्तक्षत गरी सहयोग पगु्ने काययको पवहचान गने । 

✓ सािाक्तजक सरुक्षा काययििको व्यवस्थापन, सञ्चािन, अलभिेख व्यवस्थापन र प्रलतवेदन गने । 

✓ शाखासँग सम्बक्तन्ित अन्य काययहरू गने । 

आन्तररक प्रशासन तथा राजस्व सङ्किन उपशाखा 
✓ गाउँपालिकाका नाििा कुनै व्यक्ति, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे क्तचठ्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी प्राप्त हनुे क्तचठ्ठी, 

पत्र, लनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवार िि लििाई लनददयष्ट ढाँचा अनरुूपको िूि दताय वकताबिा दताय गने।  

✓ खाि बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेक्तखएका/छाप िगाइएका खािहरू खािवन्दी अवस्थािा नै प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकारी सिक्ष बझुाउने र सािान्य प्रकृलतका पत्रहरू सम्बक्तन्ित 
अलिकारी/शाखा/एकाइिाई बझुाउने । 

✓ िूि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुक्तक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपालिका वा अन्तगयतका कियचारी, पदालिकारी/शाखा/एकाइ/वडा कायायियहरूिाई िेक्तखने पत्रहरू तथा 
गाउँपालिकाबाट अन्य व्यक्ति, लनकाय र संस्थािाई िेक्तखने पत्रहरूिाई लनददयष्ट ढाँचािा राक्तखएको िूि चिानी 
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वकताबिा चिानीको लसिलसिेवार िि लििाई चिानी गने र चिानी गररएको पत्रको ववषय, लिलत खुल्ने गरी प्रववष्ट 
गने । 

✓ चिानी गररएका पत्रहरू लछटो भन्दा लछटो सम्बक्तन्ित व्यक्ति/लनकाय/संस्था/शाखा/एकाइिा पगु्ने व्यवस्था 
लििाउने । जनु िाध्यि बाट डेलिभरी गररएको होसोको स्पष्ट व्यहोरा प्रिाण सरुक्तक्षत रहने व्यवस्था लििाई 
तोवकएको क्तजम्िेवार पदालिकारी वा कियचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

✓ िूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुक्तक्षत राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको  ववषयिा जानकारी चाहनेिाई गोपनीयता राख्न ुपने ववषयिा बाहेक अन्य ववषयिा सािान्य जानकारी 
गराउने । 

✓ ववलभन्न कायायियबाट सूचना टाँसकोिालग आएका सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटीिा टाँस गरी िचुलु्का सम्बक्तन्ित 
लनकायिा पठाउने । 

✓ उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकािा परेका उजरुीहरू प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
वा लनजिे तोकेको अलिकारी सिक्ष पेस गने । 

✓ दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्किा रहेका टेलिफोन तथा अन्य भौलतक सािानहरू सरुक्तक्षत रूपिा राख्न ेर राख्न िगाउने 
।  

✓ गाउँपालिकाको  सोिपछु तथा जनसम्पकय  लबन्दकुो रूपिा काि गने । 

✓ प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुविाकोिालग गाउँपालिकािे उपिब्ि गराउने फिय, सूचना, पम््िेट आदद उपिब्ि 
गराउने ।  

✓ गाउँपालिका सेवाग्राहीको रूपिा असहाय/अपाङ्ग/जेष्ठनागररक सोिपछु कक्षिा सम्पकय  राख्न आएको अवस्थािा 
लनजिे िाग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सम्बन्िी अलिकारी/शाखा/एकाइिाई सो वारे जानकारी गराई लनजको 
काििा सहजीकरणको भलूिका लनवायह गने ।  

✓ शाखाको भौलतक एवं क्तजन्सी सािग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लििाउने । 

✓ राजस्व प्रक्षेपण तथा वावषयक राजस्व सङ्किन अनिुान तयार गने । 

✓ गाउँ सभाद्धारा प्रस्ततु गने प्रयोजनकोिालग राजस्व सम्बन्िी प्रस्तावको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस 
गने । 

✓ गाउँपालिकाको  राजस्व योजना तयारी/कायायन्वयन सम्बन्िी कायय गने । 

✓ राजस्व परािशय सलिलतको बैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ राजस्व अलभवृवद्धसँग सम्बक्तन्ित काययहरूको ववषयिा नीलत, रणनीलत, काययववलि, लनदेक्तशका एवं काययिि तजुयिा सम्बन्िी 
काययिा शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने । 

✓ राजस्व प्रशासन शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लितव्ययी गराउन गनुय 
पने सिुारका काययििहरू पेस गने । 

✓ राजस्व उठाउने र राजस्वको स्रोत जटुाउने काययिा लनजी क्षेत्रबाट सिेत पहि एवं सविय सहभालगता गराउने।  

✓ राजस्वको स्रोत वववविीकरण तथा वावषयक िक्ष्य लनिायरण सम्बन्िी कायय गने । 

✓ राजस्व बाँडफाँट सम्बन्िी काययिा सहयोग गने । 

✓ बाह्य स्रोत जटुाउने सम्बन्िी कायय गने । 

✓ सेवा शलु्क तथा बाँकी वक्यौता असिु सम्बन्िी नीलत/काययिि तयार गरी पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि 
कायायन्वयन गने/गराउने 

✓ स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररबाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क सम्बन्िी 
कायय गने/गराउने । 
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✓ राजस्वका उपयोग भई आएका स्रोतहरूको अलतररि नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचािनकोिालग आवश्यक 
व्यवस्था लििाउने । 

✓ राजस्व सङ्किनिा आइपने वािा अड्चनिाई न्यूनीकरण गदै राजस्व अलभवृवद्धिा प्रभावकाररता ल्याउन व्यवस्था गने 
। 

✓ वावषयक बजेट तथा काययिि र आलथयक नीलत तयार गरी पेस गने साथै आवलिक िूल्याङ्कन र सूचकाङ्क ववकास गरी 
िागू गने । 

✓ गाउँपालिकािे राजस्व पररचािन सम्बन्ििा अविम्बन गने नीलतको ववषयिा लनणयय गनय आवश्यक सूचना सङ्किन 
गरी नीलत लनिायणिा सहयोग गने । 

✓ गाउँपालिकाको  राजस्व चवुाहट लनयन्त्रण गनय कायययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको राजस्वको आम्दानी र खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

✓ गाउँपालिका को वावषयक आय-व्ययको वहसाबको ववश्लषेण सवहत गाउँसभािा पेस गनय तयार गने । 

✓ िेखापरीक्षणबाट औलँ्याइएका राजस्व सम्बन्िी बेरुजू फछ्र्यौटकोिालग कायय गने । 

✓ गाउँपालिकाको राजस्व अलभवृवद्धका िालग सम्बद्ध लनकायहरूसँग सिन्वय गने तथा गाउँपालिका क्षेत्रका व्यापारी, 
उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था लििाई राजस्व अलभवृवद्ध र व्यवस्थापनिा 
सघाउ परु् याउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सम्बक्तन्ित ववषयहरू गाउँसभाबाट लनणयय गराउन आवश्यक पने भएिा सोको ववस्ततृ वववरण तयार 
गरी प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

✓ गाउँसभाबाट राजस्व सङ्किन सम्बन्िी ववषयिा भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ राजस्व अलभवृवद्धसँग सम्बक्तन्ित काययहरूको ववषयिा नीलत तय गने, काययववलि लनदेक्तशका तयार गने एवं काययिि 
बनाई पेस गने । 

✓ अन्तरशाखा/एकाइ/उपशाखासँग सिन्वय तथा सहयोग गने । 

✓ राजस्व सङ्किन एवं असिुी सम्बन्ििा सम्पन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुिन, अध्ययन र ववश्लषेण गने एवं 
सझुाव सिेत सङ्किन गरी सिुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लििाउने। 

✓ शाखाका कियचारीको काययवववरण अद्यावलिक गरी िागू गने ।  

✓ शाखाका कियचारीको काययसम्पादन िूल्याङ्कनको कायय सम्पन्न भएको सलुनक्तित हनुेराजस्व शाखािे उपिब्ि गराउने 
सेवाहरूिाई सरि, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लितव्ययी गराउन गनुय पने सिुारका काययििहरू पेस गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

✓ राजस्वका क्षेत्र एवं स्रोतहरू पवहचान गने सम्बन्ििा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनसुन्िान तथा 
ववश्लषेण गने/गराउने । 

✓ राजस्वको प्रभावकारी असिुी व्यवस्था लििाउने र राजस्व चहुावट लनयन्त्रण गने । 

✓ िागू गररएका कर, शलु्क आददको प्रभावकाररता ववश्लषेण गरी थप प्रभावकारी बनाउन उपायहरू खोज्ने । 

✓ राजस्व उठाउने र राजस्वको स्रोत जटुाउने काययिा लनजी क्षेत्रिाई संिग्न गराउन पहि गने।  

✓ स्रोत पररचािन सम्बन्िी कायययोजना तयार गरी स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने । 

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

✓ दस्तरु, िहसिु, भाडा, जररबाना, शलु्क सङ्किन गने/गराउने । 

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

✓ दैलनक आम्दानी तेररज तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

✓ नगद दाक्तखिा एवं राजस्व िेखाङ्कन र प्रलतवेदन तयारी सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 
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✓ कर टोिी एवं कर लनरीक्षकहरू खटाई राजस्व अलभवृवद्धिा प्रभावकाररता हालसि गने । 

✓ शाखाबाट भएका सबै काययहरू ववद्यतुीय अलभिेखिा अलभिेखीकरण गने/गराउने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

काननु उपशाखा  

✓ गाउँपालिका ववरुद्ध पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सम्बन्िी लनवेदनहरू लनयिानसुार दताय गरी फर्छ्यौटकोिालग 
पेस गने ।  

✓ गाउँपालिकाको न्यावयक सलिलतबाट भएका लनणययहरू कायायन्वयनको िालग सम्बक्तन्ित लनकायहरूिा पठाउन े
/बझुाउने । 

✓ उपशाखासँग सम्बद्ध सबै वकलसिका प्रशासलनक कायय गने /गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बिोक्तजि गाउँ काययगाउँपालिकाको न्यावयक सलिलतबाट वकनारा भई अदाित 
सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरूको िस्यौदा गरी पेस गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बिोक्तजि गाउँ काययपालिकािा गदठत न्यावयक सलिलतिाई 
सोही ऐनको दफा ४७ बिोक्तजिको क्षेत्रालिकार लभत्रका ववषयिा अध्ययन, अनसुन्िान, तहवककात गनय एवं उि 
क्षेत्रालिकार लभत्रका ववषयिा लनयि ववपरीत भए /गरेका कािकारबाहीहरूिा कारबाही गनय/गराउन न्यावयक 
सलिलतको सक्तचवाियको रूपिा काि गने । 

✓ उजरुीका लिलसि/फाइिहरू अलभिेखवद्ध गरी राख्न े। 

✓ काननुी राय, परािशय एवं न्यावयक लनणययका सम्बन्ििा प्रारक्तम्भक काययको उठान गने । 

✓ िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक सलिलतबाट भएको फैसिा वा लनणययको प्रिाक्तणत प्रलतलिवप िाग भएिा 
काननु बिोक्तजि उपिब्ि गराउने । 

✓ िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलिलतको लनणययानसुार बयान लिने । 

✓  िदु्दाका सम्बक्तन्ित कागजात/प्रिाण/लनस्सा उपिब्ि गरी लिलसिसाथ पेस गने । 

✓  िदु्दा सम्बन्िी अलभिेख तथा लिलसिहरू सरुक्तक्षत रूपिा व्यवक्तस्थत गने /गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सम्बद्ध ववषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यक्तिहरूिाई लनःशलु्क काननुी परािशय उपिब्ि गराउने 
। 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

उद्यि ववकास उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र सञ्चािन अवस्थािा रहेका सबै खािे उद्योगहरूको अलभिेख अद्यावलिक राख्न े।  

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलिलभत्र रही गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र औद्योलगक ववकासको सन्दभयिा 
आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयिा गरी सपुररवेक्षक सिक्ष पेस गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलिलभत्र रही गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र उद्योगिन्दा स्थापनाकोिालग 
आवेदन गने सेवाग्राहीहरूको सन्दभयिा आवश्यक स्थिगत अध्ययन गरी प्रचलित काननु अनसुार दताय गनय लिल्नेको 
हकिा दताय सम्बन्िी र गाउँपालिकाको कायायियिे आफैँ  दताय गनय नलिल्नेको सन्दभयिा आलिकाररक लनकाय सिक्ष 
लसफाररसकोिालग कारबाही अगालड बढाउने ।  

✓ प्रचलित काननु बिोक्तजि गाउँपालिका क्षेत्रलभत्रका उद्योगहरूको नवीकरण अथवा नवीकरणकोिालग लसफाररसकोिालग 
कारबाही अगालड बढाउने । 

✓ उपशाखाहरूसँग सम्बक्तन्ित वावषयक/आवलिक नीलत/काययिि तजुयिा सम्बन्ििा फाइिहरूको अध्ययन गरी आफ्नो 
रायसवहत प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

✓ उपशाखािा रहेका क्तजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात से्रस्ता आदद सरुक्तक्षत अवस्थािा राख्न/ेराख्न िगाउने। 
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✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र पययटन पूवायिार ववकासकािालग ववलभन्न क्षेत्रहरूसँग सिन्वय गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र पययटन पूवायिार ववकासकािालग नीलत तथा काययिि तयार गरी पेस गने र स्वीकृत नीलत 
तथा काययििहरूको प्रभावकारी रूपिा कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र पययटन ववकासका सम्भावनाहरूको अध्ययन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र रहेका पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको अलभिेख अद्यावलिक गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र होि–स्टे काययििहरूको सम्भाव्यता अध्ययन गरी होि–स्टे व्यवसाय सञ्चािनकोिालग 
िापदण्ड लनिायरणकोिालग पेस गने । 

✓ उपशाखािा रहेका क्तजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात शे्रस्ता आदद सरुक्तक्षत अवस्थािा राख्न/ेराख्न िगाउने। 

✓ यस उपशाखािाई तोवकएका अन्य काययहरू गने । 

रोजगार सेवा उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र सञ्चािन अवस्थािा रहेका सबै खािे उद्योगहरूिा रोजगारीको अवस्थाको अलभिेख अद्यावलिक 

गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को पररलिलभत्र रही गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र रोजगार ववकासको सन्दभयिा 
आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयिा गरी सपुररवेक्षक सिक्ष पेस गने । 

✓ उपशाखाहरूसँग सम्बक्तन्ित वावषयक/आवलिक नीलत/काययिि तजुयिा सम्बन्ििा फाइिहरूको अध्ययन गरी आफ्नो 
रायसहीत प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

✓ उपशाखािा रहेका क्तजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात शे्रस्ता आदद सरुक्तक्षत अवस्थािा राख्न/ेराख्न िगाउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र रोजगार ववकासकािालग ववलभन्न क्षेत्रहरूसँग सिन्वय गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र रोजगार ववकासकािालग नीलत तथा काययिि तयार गरी पेस गने र स्वीकृत नीलत तथा 
काययििहरूको प्रभावकारी रूपिा कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र रोजगार ववकासका सम्भावनाहरूको अध्ययन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र रहेका रोजगारदाता व्यवसाय/उद्योगहरूको अलभिेख अद्यावलिक गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र सञ्चालित पययटन व्यवसाय/उद्योगहरूको रोजगारीको अवस्था अलभिेख अद्यावलिक गने र 
तत्तत्क्षेत्रहरूिा रोजगारी अलभवृवद्धकािालग पहि गने । 

✓ उपशाखािा रहेका क्तजन्सी, उपकरण आदद एवं कागजात शे्रस्ता आदद सरुक्तक्षत अवस्थािा राख्न/ेराख्न िगाउने। 

✓ यस उपशाखािाई तोवकएका अन्य काययहरू गने । 

नगर प्रहरी एकाइ  

✓ एकाइको काययसँग सम्बद्ध कायय–नीलत तथा कायय–योजना तजुयिा गरी स्वीकृत भए अनसुार कायायन्वयन गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रका सडक िागयहरूिा आवागिनकोिालग अवरोि हटाउने व्यवस्था लििाउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रिा भौलतक लनिायण कायय लनयलित गराउन आवश्यक सहयोग गने र फोहरिैिा व्यवस्थापनिा 
आइपने व्यविानहरू हटाउन सहयोग परु् याउने । 

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

✓ गाउँपालिकाको नीलत, लनयि र लनणयय ववपररत कायय भए/गरेको सूचना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्रण गनय तरुुन्त 
व्यवस्था गने र प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिाई शाखा प्रिखु िाफय त प्रलतवेदन गने । 

✓ अनिुलत नलिई घर लनिायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी लनिायण लनयन्त्रण गने । 

✓ भवन लनिायण लनयलित गराउन अनगुिन र लनरीक्षण गने र त्यस्तो लनिायण कायय गदाय सावयजलनक असर परेको 
देक्तखएिा लनणययानसुार भत्काउन आवश्यक कारबाही गने । 
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✓ सडकपेटी, सावयजलनक जग्गा, बाटोघाटो, चोक, ढि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकय , घाट, िक्तन्दर, िक्तस्जद, गमु्बा आदद 
उपर हनुसक्ने अलतििण रोक्ने र सबै खािे अलतििण गने उपर कारबाही सिेतकोिालग पेस गने । 

✓ सावयजलनक आवागनिा वािा पगु्ने गरी लनिायण सािाग्री राख्न रोक िगाउने ।  

✓ नाप तौिका ढक तराजकुो अवस्था चेक जाँच गने, फरक परेिा कारबाहीकोिालग पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र सञ्चालित पेसा व्यवसाय तोवकएको िापदण्ड अनसुार भए/नभएको चेक गरेर कारबाहीकोिालग 
पेस गने । 

✓ छाडा गाई वस्त ुलनयन्त्रण गने र आवश्यक कारबाही चिाउने । 

✓ गाउँपालिका वासीहरूिाई घर लनिायण सम्बन्िी िापदण्ड, नीलत लनयिको पािना गराउने । 

✓ सावयजलनक असर पानय सक्ने रुख, घर, पखायि आदद काकन, भत्काउन िगाउने ।  

✓ गाउँपालिकािा फोहोर िैिा व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

✓ गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षाको (कायायिय, सम्पक्तत्त र पदालिकारी तथा कियचारी) तथा कायायिय सम्पक्तत्तको 
सरुक्षा व्यवस्था लििाउने । 

✓ गाउँपालिकाबाट भएका लनणयय, नीलत तथा काययििको कायायन्वयनिा सहयोग परु् याउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रको सम्पक्तत्त सरुक्षाकोिालग गस्तीको रूपिा खटी कायय गने । 

✓ स्वास््यकािालग हालनकारक चीज वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेिा लनयन्त्रण गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र सवु्यवस्था कायि गनय वडा कायायिय, टोि, स्थानीय क्िब तथा सङ्घ संस्थासँग  

✓ लिलि जन पररचािन गने तथा जनचेतना जगाउने । 

✓ दृष्य प्रदूषण िगायतका सबै खािे प्रदूषण लनयन्त्रण गने र कारबाही गने । 

✓ गाउँपालिकाको रावफक व्यवस्थापनिा सहयोग परु् याउने । 

आलथयक प्रशासन शाखा 
✓ आगािी आ  .व. को वावषयक बजेटको िस्यौदा तयारकोिालग सबै शाखा एकाइ वडा कायायियहरूबाट आवश्यक 

बजेटको िाग सङ्किन गरी पेस गने । 

✓ प्राप्त िागको आिारिा यथाथयपरक अनिुालनत वावषयक बजेट तजुयिाको िस्यौदा तयार गने/गराउने काययिा 
सवियतापूवयक सहकायय गने ।  

✓ गाउँपालिकाको वावषयक बजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाको आलथयक कारोबार दरुुस्त राख्न े। 

✓ लनकासा ददने, लनकासा लिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

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

✓ दैलनक उठ्ने राजस्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रलतवेदन गने । 

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

✓ लनयलित रूपिा िेखापरीक्षण गराउने । 

✓ िेखापरीक्षण (आन्तररक/अक्तन्ति)बाट औलं्याइएका बेरुजूहरू लनयलित गने, असिुउपर गनुय पने बेरुजूको हकिा 
असिुउपर गने र सो को प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ कायययोजना अनसुार रकि लनकासा िाग गने, खचय गने र प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ स्वीकृत बजेट तथा काययिि अनरुूप कायय योजना बनाई रकि खचय गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ खचय, सम्पक्तत्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी िेखाङ्कन गने, प्रलतवेदन तयार गने । 

✓ सािाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 
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✓ शाखाका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी/गराई उपिब्ि गराउने र कायय वववरण अनरुूप सबै 
कियचारीहरूिाई काििा संिग्न गराउने । 

✓ क्तजन्सी भण्डारबाट प्राप्त वविहरू जाँच गरी ववि/भरपाई स्वीकृत भए पित भिुानी ददने ।  

✓ लनिायण सम्बन्िी काययको वविको   जाँच गराई भिुानीकोिालग आवश्यक कायय गने ।  

✓ प्रचलित काननु बिोक्तजि जनप्रलतलनलिहरूको भत्ता, पाररश्रलिक तथा कियचारीहरूको िालसक तिव, भत्ता ववतरण गने 
। 

✓ कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारिा लनवृत्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जम्िा सम्बन्िी व्यवस्थापन गने 
। 

✓ आम्दानी तथा खचय तफय को िालसक िास्केवारी तयार गरी लनयलित रूपिा सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन पेस गने।  

✓ टेलिफोन, ववद्यतु, पानी िहसिु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

✓ परुाना पेस्की बाँकी रहेको असिुउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको िालसक ररपोटय 
सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउने। 

✓ िालसक बैंक स्टेटिेन्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

✓ बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेस्की िेजर तथा अन्य खाताहरूिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतबाट प्रिाक्तणत गराउने 
। 

✓ अवकाश पाएका कियचारीहरूको उपदान, संक्तचत लबदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष िगायत काननु बिोक्तजि भिुानी 
गनुय पने सम्बन्ििा कारबाही उठान गने र स्वीकृत भए अनसुार भिुानी गने ।  

✓ नेपाि सरकारबाट सािाक्तजक सरुक्षा बापत प्राप्त रकिको लनकासा एवं ववतरण सम्बन्िी काययको व्यवस्थापन 
गने/गराउने । 

✓ आन्तररक िेखापरीक्षण शाखासँग सिन्वय गरी बेरुजू फर्छ्यौट सम्बन्ििा तदारुकतासाथ वववरण तयार गरी बेरुजू 
कायि गररएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं एकाइको साथै सम्बक्तन्ित पदालिकारी, कियचारी र व्यक्तिहरूिाई बेरुजू 
फर्छ्यौटकोिालग ताकेता गने ।  

✓ बेरुजू फर्छ्यौटकोिालग प्राप्त भएका लनवेदनहरूको सम्बन्ििा आवश्यक प्रिाण हेरी फर्छ्यौट गनय लिल्ने देक्तखएका 
ववषयिा फर्छ्यौटिालग सम्बक्तन्ित अलिकारीिाफय त सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूिाई कायय ववभाजन गरी काययवववरण उपिब्ि गराउने । 

✓ कायायिय सिय भन्दा बढी सिय काि गराउन ुपरेिा आलिकाररक पदालिकाररबाट लनणयय भई गरे/गराएको काययको 
प्रचलित आलथयक, लनयि, लनदेक्तशका बिोक्तजि भिुानी ददने ।  

✓ शाखाका कियचारीहरूको सियिै काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सलुनक्तित हनुे । 

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

सूचना तथा प्रववलि उपशाखा 
✓ कम््यटुर प्रणािीको िाध्यिबाट गाउँपालिका क्षेत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यवक्तस्थत गने। 

✓ गाउँपालिकाको भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

✓ गाउँपालिकाको  सूचनाहरूिाई व्यवक्तस्थत गनयकोिालग आवश्यक कम््यटुर सफ्कवेर व्यवस्था गने ।  

✓ गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चािन व्यवस्था लििाउने र अलभिेखहरू 
सवु्यवक्तस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिकाको website लडजाइन गरी अद्यावलिक गने/गराउने । 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(77) 
 

✓ गाउँपालिकाको आन्तररक सूचना प्रणािीिाई व्यवक्तस्थत गरी सहज र सिुभ बनाउन इिेि, इन्टरनेट जस्ता 
प्रववलिहरूिाई प्रयोगिा ल्याउने र E-governance सम्बन्िी काययिाई प्रवद्धयन गरी गाउँ काययगाउँपालिकाको सेवा 
प्रवाहिाई चसु्त, लछटोछररतो र प्रभावकारी तलु्याउन सहयोग गने । 

✓ जडान भएका गाउँकाययपालिका CCTV Camera हरू िाफय त गाउँपालिकाको  स्वालित्विा रहेका पालिका क्षेत्र लभत्रका 
सम्पक्तत्तहरूको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र नकारात्िक गलतववलििाई लनरन्तर रूपिा लनगरानी 
गरी सरुक्षा गनय कम््यटुरबाटै Monitoring को व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाका सबै शाखा/एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूिा सूचना प्रववलिका 
उपकरणहरूको जडान, िियत संभार तथा अनगुिनको कायय गने । 

✓ गाउँपालिकाको िालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा त्याङ्कको भण्डारण गने 
र योजना तजुयिाको िििा सम्बक्तन्ित शाखा/एकाइ वा अलिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

✓ गाउँपालिकासँग सम्बक्तन्ित पाश्वयक्तचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी िस्यौदािाई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग लडजाइन/फम्यायवटङ्ग गराउने ।  

✓ गाउँपालिकाका शाखा/एकाइहरूिा स्थापना भएका सञ्चारका उपकरण एवं प्रववलिगत उपायहरू जस्तैः सभयर, 

कम््यटुर, फ्याक्स, टेलिफोन, इ–िेि, इन्टरनेट आददको सिकु्तचत व्यवस्था गरी लछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा 
प्रदान गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्ििा गाउँपालिकाका लनवायक्तचत पदालिकारी एवं कियचारीहरूिाई आवश्यक 
तालिि/अलभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

✓ सूचनाहरूको प्रभावकाररता अलभवृवद्ध गनय ववलभन्न सङ्घ–संस्थाहरूसँग अन्तरविया काययििको आयोजना गने/गराउन े
काययिा पहि गने । 

✓ सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारका िालग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृसंस्थाहरूसँग सिन्वय गनय आवश्यक नीलत 
तयार गरी कायायन्वयनिा ल्याउने प्रयोजनकािालग प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाई सघाउ परु् याउने   । 

✓ गाउँपालिकाको अद्यावलिक वस्तगुत प्रलतवेदन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा भण्डारण गने । 

✓ गाउँपालिका कायायियिा स्थापना भएका सूचना प्रववलिसँग सम्बक्तन्ित संयन्त्रहरू सिैं चािू एवं दरुुस्त अवस्थािा 
राख्न े। गाउँपालिकाको सूचना अलिकारीको क्तजम्िेवारी लनवायह गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

पूवायिार ववकास शाखा 
✓ गाउँपालिकाको  वावषयक ववकास योजना तजुयिाकोिालग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्किन गने/गराउने एवं गाउँ 

सभाबाट पाररत गनुय पने नीलतको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट सनुछहरी गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रकोिालग स्वीकृत योजना तथा 
काययििहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपालिका ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने काययिा सम्बक्तन्ित शाखा/अलिकारी सँग सिन्वय गने। 

✓ गाउँपालिका िाफय त ववलभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चालित काययििको लनरीक्षण एवं अनगुिन गने । 

✓ गाउँपालिकाका आयोजना तथा काययििहरूको प्रलतवेदन तयार गने तथा सिीक्षा गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ पूवायिार ववकासकािालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र नक्सा एवं लडजाइन 
गने काययिा सिन्वय गने । 

✓ पूवायिार ववकासकािालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयिा गरी सिक्ष पेस गने । 

✓ शाखासँग सम्बक्तन्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने काययिा  सघाउन े
।  शाखासँग सम्बक्तन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 
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✓ शाखासँग सम्बक्तन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको वावषयक  काययिि र सोको कायायन्वयन योजना लनिायण/तजुयिा गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको िालसक, तै्रिालसक, अिय वावषयक र वावषयक रूपिा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेस गने ।  

✓ गाउँको भोग चिन र स्वालित्विा भएका भवनहरूको अलभिेख प्रिाक्तणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालित्विा रहेका भवनहरूको िियत सिुारको लडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी शाखा 
प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ कायायिय प्रयोजनकोिालग आवश्यक भवनहरू लनिायण तथा सिुार गने काययिा शाखा प्रिखुिाई सघाउने । 

✓ गाउँपालिकाको सहयोगिा बन्ने अन्य भवनहरूको लनिायण िियत र सिुार गने ।  

✓ ववगतिा भएका भौलतक पूवायिार तथा लनिायणको अलभिेख राख्ने र ती पूवायिारहरूको वतयिान क्तस्थलत ववश्लेषण गरी 
िियत संभारको आवश्यक व्यवस्थाकोिालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालित्विा रहेका भवनहरूको िियत सिुारको लडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी शाखा 
प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ भवन लनिायणकोिालग लनिायररत िापदण्डको अिीनिा रही तोकेको क्षेत्रिा िात्र भवन लनिायण गनय स्वीकृलत ददनकोिालग 
पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग भए/नभएको लनरीक्षण अनगुिन गने । स्वीकृलत 
ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग भएको पाइएिा आवश्यक कारबाहीकोिालग पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि 
कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र बन्ने भवनहरूकोिालग जग्गा तथा भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्रफिको आिारिा 
सिान ढाँचाको निनुा नक्सा तयार गरी नीलतगत लनणययकोिालग पेस गने ।  

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

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

✓ खानेपानी आयोजना लनिायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने। 

✓ खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्िक अध्ययन गरी प्रलतवेदन तयार 
गने । 

✓ खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित सम्पाददत लनिायण/िियत तथा संभार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र गाउँपालिकाद्वारा खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित इक्यपुिेन्टहरूको रेखदेख र िियत 
सम्भार गराउने । 

✓ खानेपानी आयोजनाको सिय–सियिा लनरीक्षण/अनगुिन गरी िियत–सम्भार गने/गराउने । 

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

✓ स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित लनिायण गने/गराउने। 

✓ स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोजना लनिायण कायय गदाय/गराउँदा कुनै 
प्रकारको कदठनाइ पनय आएिा आफैँिे सिािान गनय नसक्ने अवस्था रहेिा यथाशीघ्र सपुररवेक्षक सिक्ष यथाथय 
वस्तकु्तस्थलत सवहत राय पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रिा लनिायण गररन ुपने खानेपानी आयोजनाहरूको लनिायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलिक राख्न।े 

✓ आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका क्षेत्रहरूिा लनिायण गररन ु पने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको लनिायणको 
आवश्यक प्रवियाको िालग पहि गने । 
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✓ आफ्नो क्तजम्िा रहेका उपकरण िगायतका क्तजन्सी सािान, अलभिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लििाउन े
। 

✓ शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने । 

✓ पालिकाक्षेत्रलभत्र वातावरणिाई प्रदूवषत तलु्याउने गरी फोहोर िैिा, िुँवा आदद उत्पादन गने पसि, होटि, 

किकारखाना आददको िगत राखी प्रदूषण रोक्ने उपायहरू अपनाउने । 

✓ पालिका क्षेत्रिा फोहोरको िात्रा घटाउन गाउँबासीिाई सो सम्बन्िी क्तशक्षा तथा ज्ञान प्रदान गने ।  

✓ पालिका लभत्र स्थापना भएका सङ्घ संस्थाहरूिाई सहरी सफाइ सम्बन्िी ज्ञान ददई सफाइ सम्बन्िी जनचेतना 
अलभवृवद्ध गने काययिा सिन्वयकतायको भलूिका लनभाउने ।  

✓ गाउँपालिकािा फोहोरको िात्रा कि गने कम्पोवष्टङ गने, बायोग्याँस ऊजायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर जान े
क्तचजहरूको उपयोगबारे ववलभन्न सीपिूिक तालििहरूको आयोजना गने । 

✓ फोहोर िैिा व्यवस्थापन सम्बन्िी सूचना तथा जानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरिा प्रदान गने । 

✓ ्िावष्टकका झोिाको ववकल्प ददनकािालग लनजी क्षेत्रहरूसँग सहकायय गने । 

✓ कम्पोष्ट िि बनाउने प्रववलि ववकासकािालग लनजी क्षेत्रको सहभालगता वृवद्ध गने । 

✓ वेवाररसे िासको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय गने ।  

✓ तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुविशािाको व्यवस्थापनिा सहयोग गने ।  

✓ छाडा पश ुतथा भसू्याहा कुकुर लनयन्त्रण गने । 

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

✓ फोहरिैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, ववसजयन र सोको सेवा शलु्क लनिायरण र लनयिन सम्बन्िी कायय गने। 

✓ सरसफाइ तथा फोहर व्यवस्थापन सम्बन्िी काननु तथा िापदण्ड तयार गरी सो बिोक्तजि योजना तजुयिा र 
कायायन्वयन गने । 

✓ फोहरिाई स्रोतिै वलगयकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविम्बिन गने । 

✓ ल्याण्डवफि साईट व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय गने । 

✓ स्वास््यजन्य फोहरिैिा व्यवस्थापनको िापदण्ड लनिायरण, व्यवस्थापन तथा लनयिन सम्बन्िी कायय गने। 

✓ सावयजलनक शौचािय स्थापना र सहजीकरण सम्बन्िी कायय गने । 

✓ शाखा प्रिखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बिोक्तजि अन्य कायय गने । 

प्राववलिक उपशाखा 
✓ पूवायिार ववकासकािालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने र नक्सा एवं लडजाइन 

गने काययिा सिन्वय गने । 

✓ पूवायिार ववकासकािालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयिा गरी सिक्ष पेस गने । 

✓ शाखासंग सम्बक्तन्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने काययिा  सघाउन े
।  शाखासँग सम्बक्तन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ शाखासँग सम्बक्तन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको वावषयक  काययिि र सोको कायायन्वयन योजना लनिायण/तजुयिा गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ शाखाको िालसक, तै्रिालसक, अिय वावषयक र वावषयक रूपिा प्रगलत वववरण तयार गरी/गराई पेस गने ।  

✓ गाउँको भोग चिन र स्वालित्विा भएका भवनहरूको अलभिेख प्रिाक्तणत गरी राख्न े। 

✓ गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालित्विा रहेका भवनहरूको िियत सिुारको लडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी शाखा 
प्रिखु सिक्ष पेस गने । 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(80) 
 

✓ कायायिय प्रयोजनकोिालग आवश्यक भवनहरू लनिायण तथा सिुार गने काययिा शाखा प्रिखुिाई सघाउने । 

✓ गाउँपालिकाको सहयोगिा बन्ने अन्य भवनहरूको लनिायण िियत र सिुार गने ।  

✓ ववगतिा भएका भौलतक पूवायिार तथा लनिायणको अलभिेख राख्ने र ती पूवायिारहरूको वतयिान क्तस्थलत ववश्लेषण गरी 
िियत संभारको आवश्यक व्यवस्थाकोिालग स्पष्ट रायसवहत शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिकाको भोगचिन तथा स्वालित्विा रहेका भवनहरूको िियत सिुारको लडजाइन/इवष्टिेट तयार गरी शाखा 
प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

✓ एकीकृत वस्ती लनिायण गदाय त्यस्ता बस्तीिा सडक, खानेपानी, ढि–लनकास, लबद्यतु, टेलिफोन जस्ता पूवायिारहरू सिेत 
एकीकृत रूपिा लनिायण गने/गराउने कायय गने/गराउने । 

✓ भवन संरचनासँग सम्बक्तन्ित ववषयहरूिा सङ्घीय/प्रदेश सरकारबाट लनिायररत िापदण्ड बिोक्तजिका काययहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ स्वीकृत भवन लनिायण एवं िियत सम्बन्िी योजना/काययिि अनरुूप लनिायण कायय/िियत कायय गने/गराउने । 

✓ भवन लनिायणको स्वीकृलतकािालग दताय हनु आएका लनवेदनसाथका नक्साहरूको गाउँपालिकाबाट लनिायररत िापदण्ड 
बिोक्तजि भए/नभएको हेरी पेस गने । 

✓ भवन लनिायणकोिालग लनिायररत िापदण्डको अिीनिा रही तोकेको क्षेत्रिा िात्र भवन लनिायण गनय स्वीकृलत ददनकोिालग 
पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिकाको स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग भए/नभएको लनरीक्षण अनगुिन गने ।  

✓ स्वीकृलत ववना जग्गाको खण्डीकरण वा ्िवटंग भएको पाइएिा आवश्यक कारबाहीकोिालग पेस गने र स्वीकृत 
भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र बन्ने भवनहरूकोिालग जग्गा तथा भवनको प्रकृलत, आकार प्रकार र क्षेत्रफिको आिारिा 
सिान ढाँचाको निूना नक्सा तयार गरी नीलतगत लनणययकोिालग पेस गने ।  

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

वन-वातावरण तथा ववपद व्यवस्थापन उपशाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र वातावरण एवं ववपद् व्यवस्थापनकािालग काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेस गने र 

स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने । 

✓ उपशाखासँग सम्बक्तन्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुिन गने/गराउने । 

✓ उपशाखासँग सम्बक्तन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र सिीक्षा बैठकिा पेस गने ।  

✓ उपशाखासँग सम्बक्तन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

✓ उपशाखासँग सम्बक्तन्ित काि कारबाही सम्बन्ििा सावयजलनक सनुवुाइ/सािाक्तजक परीक्षण गने/गराउने । 

✓ फोहरिैिा व्यवस्थापनकोिालग कायययोजना स्वीकृत गराई यस काययिा सिदुाय र लनजी क्षेत्रिाई पररचािन गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रको फोहरिैिा व्यवस्थापनकोिालग अल्पकािीन र दीघयकािीन उपायहरू अविम्बन गने 
सम्बन्ििा आवश्यक कायय गने । 

✓ प्राकृलतक प्रकोपको दृवष्टकोणिे जोक्तखिपूणय क्षेत्रहरूको पवहचान गरी सूचना सङ्किन गने र सोको 
रोकथाि/व्यवस्थापनकोिालग कायययोजना स्वीकृत गराई कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ शाखािा काययरत कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

✓ वातावरण संरक्षण र सिुारका काययििको प्रगलत वववरण तयार गरी प्रलतवेदन गने । 

✓ वातावरणीय संरक्षणको ववषयिाई आवलिक र वावषयक योजनाहरूिा सिाववष्ट गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ पालिका बासीहरूिाई प्राकृलतक प्रकोप एवं अन्य ववपद्बाट बच्ने उपायहरूको सम्बन्ििा जनचेतना िूिक काययिि 
तजुयिा गरी प्रचारप्रसार गने । 
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✓ भकूम्प, बाढी– पवहरो, आगिालग जस्ता जोक्तखिबाट बच्ने उपाय सम्बन्ििा गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका हरेक 
गाउँपालिका बासीहरूिाई व्यवहाररक ज्ञान उपिब्ि गराउने ववस्ततृ काययिि लभत्र्याउन ववलभन्न सरकारी एवं 
गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूसँग सिन्वय र सहकायय गने । 

✓ यस उपशाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काि गने । 

योजना तथा अनगुिन शाखा 
✓ गाउँपालिकाको  वावषयक ववकास योजना तजुयिाकोिालग त्याङ्क/वववरण/सूचना आदद सङ्किन गने/गराउने एवं गाउँ 

सभाबाट पाररत गनुय पने नीलतको िस्यौदा तयार गरी प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्रिा परुाताक्तत्वक सम्पदा, िालियक तथा पययटकीय िहत्त्वका स्थिहरूको यथाथयपरक सूचना सङ्किन 
गरी अलभिेख अद्यावलिक गने /गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र रहेका सम्पदा र परुाताक्तत्वक िरोहरको संरक्षणको कायययोजना वनाई कायायन्वयन गने/गराउने 
। 

✓ गाउँपालिका लभत्रका ववलभन्न जातजालत, भाषा, ििय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र सम्वियनकोिालग 
काययिि वनाई पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक तथा पययटकीय िहत्त्वका संस्कृलत तथा सम्पदाहरूको पवहचान गरी  अन्तरािीय रूपिा 
यसको िहत्त्विाई पवहचाहन गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने । 

✓ संस्कृलत, पययटन र सािाक्तजक ववकास र प्रवियनिा टेवा  परु् याउने ववज्ञहरूको सूची तयार गरी राख्न ेर आवश्यकता 
अनसुार उलनहरूको ववज्ञतािाई उपयोग गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट सनुछहरी गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रकोिालग स्वीकृत योजना तथा 
काययििहरूको वववरण राख्न े।  

✓ गाउँपालिकाका स्वीकृत वावषयक योजना तथा काययिि कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ वावषयक एवं ववषयगत योजनाहरूको सिन्वय, अनगुिन तथा सिीक्षा गने । 

✓ वावषयक योजना तथा काययििको प्रगलत वववरण तयारी गरी सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउने ।  

✓ गाउँपालिका ववकास योजनाहरूको जाँचपास गने/गराउने काययिा सम्बक्तन्ित शाखा/अलिकारी सँग सिन्वय गने। 

✓ स्वीकृत योजना तथा काययििहरूको कायय–प्रविया लनिायरण गने । 

✓ सावयजलनक–लनजी साझेदारी  प्रवद्धयन सम्बन्िी कायय गने । 

✓ गाउँपालिका िाफय त ववलभन्न पररयोजनाहरूबाट सञ्चालित काययििको लनरीक्षण एवं अनगुिन गने। 

✓ गाउँपालिकाका आयोजना तथा काययििहरूको प्रलतवेदन तयार गने तथा सिीक्षा गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ लसफाररस तथा इजाजत प्रदान सम्बन्िी कायय गने । 

✓ ववलभन्न सलिलत–उपसलिलतहरूिे गरेका लनणययहरू सम्बक्तन्ित लनकायिाई जानकारी गराउने तथा कायायन्वयन 
गने/गराउने काययिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत वा सम्वद्ध अलिकारीिाई सघाउने । 

✓ गाउँ काययपालिकाबाट भएका लनणययहरूको सङ्किन र अध्ययन गरी सम्वद्ध अलिकारी/लनकायसँग सिन्वय गरी 
कायययोजना अनरुूप सियिै शतप्रलतशत भौलतक तथा ववत्तीय प्रगलत हालसि गनय िगाउने । 

✓ वडा कायायियहरूसँग सिन्वय गरी आवलिक योजना तजुयिा गराउने । 

✓ गाउँपालिका  क्षिता अलभवृवद्ध तथा कायय–प्रणािीिा सिुारकोिालग कायययोजना बनाई पेस गने र स्वीकृत भए अनरुूप 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ अन्य सङ्घ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्बन्िी कागजातहरू लनणययकोिालग पेस गने तथा व्यवक्तस्थत रूपिा 
राख्न े। 

✓ अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा काययििहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई अलभिेख राख्न।े 
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✓ गाउँपालिकाका योजना/आयोजना/काययििहरूको काययसम्पादन सूचकांक लनिायण गरी/गराई कायायन्वयिा ल्याउन े
। 

✓ आयोजना सपुररवेक्षण तथा अनगुिन सलिलत तथा उपसलिलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

✓ गाउँपालिकाका योजना सम्बन्िी उपसलिलतहरूको बैठक व्यवस्थापन कायय गने ।  

✓ योजना सम्बन्िी खाता सञ्चािन लसफाररस कायय गने/गराउने । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

कृवष ववकास शाखा 
✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र ववद्यिान कृवष पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एवं उन्नत कृवष सम्बन्िी 

एकीकृत नीलत, काययििकायययोजना तजुयिा गने । 

✓ कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

✓ कृषकबाट उत्पाददत कृवष जन्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयिा गरी 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरूको वववि लबतरणकोिालग कृवष बजार स्थि तोकी सोही स्थानबाट 
सवयसिुभ रूपिा उपभोिािे प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

✓ तरकारी, वीउववजन, ििखाद, कृवष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान लनिायरण गने/गराउने । 

✓ कृवष उत्पादक र उपभोिाहरूिाई लबचौलियाबाट अनावश्यक रूपिा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नददन उपयिु 
संयन्त्र लनिायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुिनको सिकु्तचत व्यवस्था लििाउने । 

✓ कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूिा िाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लििाउने। 

✓ कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिि तजुयिा गरी पेस गने र स्वीकृत नीलत /काययिि 
कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुिन सिेत गने /गराउने । 

✓ कृषकहरूिाई सहज र सिुभ कृवष ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

✓ कृषकहरूिाई व्यवसाय िखुी कृवष खेतीकोिालग अलभ प्ररेरत गने र सो सम्बन्ििा आवश्यक परािशय उपिब्ि 
गराउने । 

✓ कृवष क्षेत्रिा लसँचाइको सवुविा उपिब्ि गराउन सम्बक्तन्ित लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गने। 

✓ कृवष फसिहरूको वीिािाई प्रोत्साहन गने । 

✓ कृषकहरूिाई आवश्यक तालििको व्यवस्था लििाउने । 

✓ उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

✓ शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तर विया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन कायय सम्पादन भएको बारे सलुनक्तित हनुे 
✓ शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान िगायतका सािग्रीहरूको अलभिेख अद्यावलिक गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूिाई कायायिय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा लसफाररससाथ लनणयय गराई काििा 
िगाउने । 

✓ िातहतका कृवष सेवा केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुिन गने/गराउने । 

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

पश ुसेवा शाखा  

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र पशपंुक्षी पािन पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 
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✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र पश ुपंक्षी पािन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अलभवृवद्धकोिालग नवप्रवतयनात्िक एवं 
स्थानीयस्तरिा अनकूुि हनुे प्रववलि र तररकाको खोज गरी सो अविम्बन गनयकोिालग सम्बक्तन्ित पेसावाि 
व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

✓ उन्नत जातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आलथयक स्तर उत्थान गने कायययोजना तजुयिा गरी 
िागू गने/गराउने । 

✓ कृषकबाट उत्पाददत पश ुपंक्षीजन्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलत/काययनीलत तजुयिा 
गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरू )िासु , िाछा, अण्डा वववि ववतरणकोिालग  बजारको व्यवस्था 
लििाउने । पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषलि िगायत सािग्रीहरूको सहज र सिुभ उपिब्िताकोिालग उक्तचत 
व्यवस्था गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलिक गने । 

✓ वेवाररसे तथा भसु्याहा कुकूरहरूको उक्तचत व्यवस्थापन गने । 

✓ वेवाररसे तथा छाडा चौपायाहरूको उक्तचत व्यवस्थापन गने । 

✓ पशजुन्य उपभोग्य वस्त ुउत्पादक र उपभोिाहरूिाई लबचौलियाबाट अनावश्यकरूपिा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन 
नददन उपयिु संयन्त्र लनिायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुिनको सिकु्तचत व्यवस्था लििाउने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूिा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लििाउने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र िास,ु िाछा ववविस्थिहरू तोक्ने र यस्ता लबवि स्थिहरूको िापदण्ड लनिायरण गरी सोको 
लनयलित अनगुिन गने/गराउने । 

✓ पशपुािन तथा पंक्षीपािनकोिालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिि तजुयिा गरी पेस गने र 
स्वीकृत नीलत/काययिि कायायन्वयन गरी गराई सोको लनरन्तर अनगुिन सिेत गने/गराउने । 

✓ गररवी लनवारण र रोजगारी अलभवृवद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायिूिक पशपुािन र पंक्षीपािनकोिालग सहज र 
सिुभ ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र पश ुवीिािाई प्रोत्सावहत गने । 

✓ पश ुपंक्षी व्यवसावयहरूिाई आवश्यक तालििको व्यवस्था लििाउने । 

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

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

✓ शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कनको काययसम्पन्न भएको बारे सलुनक्तित हनुे । 

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

✓ शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान िगायतका सािग्रीहरूको अलभिेख अद्यावलिक गने । 

✓ यस शाखा िातहतका पश ुववकास केन्रहरूको लनरीक्षण/अनगुिन गने/गराउने । 

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

क्तशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा  

✓ शाखाको कायय सँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेस गने र स्वीकृत भए अनरुूप कायायन्वयन 
गने/गराउने ।  

✓ शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलितरूपिा तयार गराउने र सिीक्षा बैठकिा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने 
र सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई कायायन्वयन गने व्यवस्था लििाउने। 
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✓ शाखासँग सम्बक्तन्ित ववषयक गाउँ सभाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका शैक्तक्षक संस्थाहरूसँग सिन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे लनददयष्ट 
गरेअनरुूप अलिकार/कायय क्षेत्र लभत्र रही शैक्तक्षक सिनु्नलतकोिालग पहि गने।  

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

✓ प्रौढ तथा अनौपचाररक क्तशक्षा सम्बन्िी काययिि तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ पालिका क्षेत्रिा क्तशक्षासँग सम्बक्तन्ित िनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, क्तचलडयाखाना र पाकय  आददको व्यवस्था 
गनय सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसँग सिन्वय गने । 

✓ रंगशािा र व्यायाि शािासँग सम्बक्तन्ित लनकायसँग सिन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

✓ यवुािैत्री नीलत र काययििहरू तजुयिा गरी पेस गने र स्वीकृत भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

✓ शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरूको अलभिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक प्रलतवेदन सिेत 
तयार गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र लनकायबाट 
आयोजना हनुे यस्ता काययििहरू सहभागी हनुे । 

✓ शाखा अन्तगयतका दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गने । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

✓ स्थानीय सरकार संन्चािन ऐन, २०७४ िे लनददयष्ट गरे अनरुूप अलिकार/कायय क्षेत्र लभत्र रही खेिकुद तथा किा–
संस्कृलतको सिनु्नलतकोिालग पहि गनय पालिकास्तरीय खेिकुद आयोजना सम्बन्िी नीलत तयार गरी खेिकुद 
ववकासकोिालग आवश्यक कायय गनय नीलतको खाका तयार गराई स्वीकृलतको िालग पेस गने एवं स्वीकृत भए 
बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँ काययपालिकाको कायायियिा प्रभावकारी रूपिा पसु्तकािय व्यवस्थापन गने । 

✓ पसु्तकाियिा प्राप्त हनुे पसु्तक, अध्ययन प्रलतवेदन, जनयि आददिाई वैज्ञालनक प्रणािीिा अलभिेखीकरण गरी सरुक्तक्षत 
राख्न े। 

✓ अखबार, पत्र–पलत्रका, पसु्तक, अध्ययन प्रलतवेदन, जनयि वा सावयजलनक दस्तावेज आददको अध्ययन गनय सहज हनु े
वकलसििे वाचनाियको व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिकाका पदालिकारी र कियचारीहरूकोिालग पसु्तकािय सदस्यता पररचय–पत्र तयार गरी उपिब्ि गराउन े
व्यवस्था गने । 

✓ गाउँपालिकािे स्वीकृत गरे अनसुार पसु्तकाियबाट सेवा प्रवाहको व्यवस्था लििाउने । 

✓ पसु्तकाियबाट प्रदान गररने सेवाका उपभोिाहरूको वववरण राख्न े। 

✓ पसु्तकािय सेवा प्रवद्धयिनकािालग पहि गने । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

स्वास््य शाखा तथा िातहत स्वास््य संस्था 
✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका लनजी औषिािय/औषलि जन्य संस्थाहरूको अनगुिन गने/गराउने र काननुिे तोकेको 

िापदण्ड ववपरीत कायय गरेको पाइएिा तत्काि पषु्याइँसवहत कारबाहीको िालग शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने। 
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✓ िातहतका स्वास््य चौकी, सािदुावयक स्वास््य चौकी क्तक्िलनकहरूको आकक्तस्िक लनरीक्षण गने । कुनै लनकाय 
अथवा कियचारीिे प्रचलित काननु अथवा आचरण ववपरीत काि गरेको पाइएिा तत्काि कारबाही आरम्भ गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रको िालग पररवार लनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याम्प,सरुक्तक्षत िाततृ्व 
सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरू सञ्चािन सम्बन्ििा नीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृलतको 
िालग पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र स्वास््य, पोषण तथा सरसफाइ सम्बन्िी काययिि/कायययोजना तजुयिा गने/गराउने र यस 
सम्बन्ििा वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखासँग सिेत सिन्वय गने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने। 

✓ कोलभड-१९ जस्ता िहािारी जस्ता ववषयहरूिा पालिका नेततृ्व र लनकायहरूसँग सिन्वय गदै ववलभन्न लनकायहरूसँग 
सिन्वय गरी योजनाहरू बनाउने । 

✓ HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनािूिक रोकथाि र उपचार सम्बन्िी काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत भए 
बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र सञ्चालित ववलभन्न िानव रोग ववरुद्धको लनरोिात्कि र प्रवद्धयनात्िक स्वास््य सम्बन्िी 
वियाकिापको सम्बन्ििा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको अवस्थाको अनगुिन गराउन े
र सोको प्रलतवेदन लिई पेस गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका वस्तीहरूिा गाउँघर स्वास््य क्तशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र पोषण काययिि सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ सािाक्तजक स्वास््य सेवाकोिालग स्वयंसेवकहरूको सूची तयार गरी पररचािन गने । 

✓ िक्तक्षत सिूहको ववकासकोिालग तालिि काययिि सञ्चािन गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई िागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेिा सलुनक्तित हनुे । 

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

पाचँ शैयाको अस्पताि (१) 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोक्तजि जनचेतनािूिक काययििहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरािीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था लििाउने।  

✓ लबरािीहरूिाई सिदुायिा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगिा सहयोग गने । 

✓ लनम्न आय भएकाहरूकोिालग प्राथलिक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रिखु नसने रोगहरूको उपचारको एकीकृत 
व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपिब्ि स्रोत र सािनको प्रभावकारी रूपिा प्रयोग गरी सेवा उपिब्ि गराउन े
।  

✓ गररब तथा उच्च जोक्तखििा रहेका िालनसहरूिाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप क्यान्सर िििुेह, दि आदद 
रोगहरूबाट बचाउन सो रोगहरू िाग्नै नददन सचेतनािूिक काययििहरू लनिायररत काययििानसुार सञ्चािन गने। 

✓ नेपाि सरकारबाट जारी गररएको आिारभूत स्वास््य सेवा प्रबाह र न्यूनति सेवा िापदण्ड कायायन्वयनको सलुनक्तितता 
गने । 
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✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा २ (झ) िा भएको गाउँ/गाउँपालिकाको एकि 
अलिकार क्षेत्र अन्तगयत उल्िेख भएका स्वास््य र सरसफाइसँग सम्बक्तन्ित (बुंदा १ देक्तख १२) काययििहरूको 
आफ्नो काययक्षेत्रलभत्र कायायन्वयनकािालग व्यवस्थापन, सिन्वय र सहजीकरण गने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा ४ (ख) िा उल्िेक्तखत प्रदेश र स्थानीय सरकारको 
साझा अलिकारिा उल्िेख भए बिोक्तजिका स्वास््य सम्बन्िी काययििहरू (बुंदा १ देक्तख १७) आफ्नो काययक्षेत्रलभत्र 
आवश्यक कायायन्वयनकािालग सहयोग, सिन्वय र सहजीकरण गने । 

✓ स्वास््यको बहृत ् सािाक्तजक सास्कृलतक र आलथयक लनिायरक तत्वहरूको कारणवारे पररवलतयत जीवनशैिी तथा 
जोक्तखिपूणय व्यवहारवाट िानव स्वास््यिा पनय सक्ने प्रलतकूि प्रभावहरूको पवहचान गनय र नसने रोगहरूवाट वच्न 
जनचेतना अलभवृवद्ध जस्ता काययििहरू िागू गनय नेततृ्व प्रदान गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको भौगोलिक काययक्षेत्र, जनसङ्खख्या, िक्तक्षत जनसङ्खख्या, जोक्तखि र पछाडी परेका वगय, गरीव र 
लसिान्तकृत वगय लनिायरण गनय र स्वास््य तथा सहयोगी काययिि सञ्चािन गनयकािालग स्थानीय तहिा लसफाररस 
तथा सहजीकरण गने । 

✓ सवयसिुभ र गणुस्तरीय स्वास््य सेवाको पहचु र उपिब्िता सलुनक्तित गराउनकािालग आवश्यक िानव स्रोत 
व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय गने तथा सेवा प्रदायक र स्वास््यकिीहरूिाई सहज रूपिा कायय गनय अनकूुि तथा 
सरुक्तक्षत बातावरण सजृना गने र उच्च कायय सम्पादनकािालग प्रोत्सावहत गने । 

✓ स्वास््य संस्थाबाट प्रदान गररएको सेवा, सेवा प्रदायकहरूको काययसम्पादन र स्वास््य सेवा उपभोगको लनयलित 
सिीक्षा तथा िूल्याङ्कन गरी परुस्कृत सिेत गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको भौलतक पूवायिार तथा सेवा प्रवाह (भवन, औषलि, औजार उपकरण, फलनयचर) कोिालग स्वास््य 
संस्थाको लनयलित स्विूल्याङ्कनका आिारिा आवश्यक स्थानीय लबक्तत्तय स्रोत सािनहरूको पवहचान तथा पररचािनिा 
सहयोग गने र सो व्यवस्थापनकािालग सम्बक्तन्ित लनकायिा आवश्यक लसफाररस, छिफि, बहस, पैरवी गने । 

✓ स्वास््य सूचनाको उक्तचत व्यवस्थापन गनय स्वास््य सम्बन्िी त्याङ्क, सूचना सङ्किन, ववश्लषेण गरी सोको उपयोगिा 
वृवद्ध ल्याउने । रेकलडयङ्गं तथा ररपोवटयङ्गिाई सलुनक्तित गरी यसको िालसक तथा आवलिक सिीक्षा गने । 

✓ स्वास््य संस्थाको भौगोलिक काययक्षेत्र लभत्रको स्वास््य सिस्या र आवश्यकताको ववश्लषेण गरी त्यिा आिाररत 
योजना तजुयिा, कायायन्वयन र अनगुिन गने । 

✓ स्वास््य सेवािा सशुासनिाई िध्यनजर गरी जन सहभालगता र सािाक्तजक जवाफदेवहता सलुनक्तित गदै सेवाग्राहीिैत्री 
स्वास््य सेवािाई सदुृवढकरण गनय सहयोग तथा सहजीकरण गने । 

✓ ववद्यतुीय स्वास््यको अविारणािाई स्थानीय स्तरिा ववकास गरी ििशः िागू गदै जाने । सोको कायायन्वयनकािालग 
गाउँपालिका अन्तगयतका स्वास््य सेवा व्यवस्थापन सलिलत र स्वास््य शाखासँग आवश्यक सिन्वय गने । 

✓ केन्र, प्रदेश र स्थानीय सरकारिे चिाएका स्वास््य सम्बन्िी काययिि तथा अलभयानहरूिाई सफि पानय आवश्यक 
कायय गने । 

आिारभतू स्वास््य केन्रहरू (६)  

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन स्वीकृत भए बिोक्तजि जनचेतनािूिक काययििहरू 
कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरािीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था लििाउने।  

✓ लबरािीहरूिाई सिदुायिा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगिा सहयोग गने । 
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✓ लनम्न आय भएकाहरूकोिालग प्राथलिक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रिखु नसने रोगहरूको उपचारको एकीकृत 
व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपिब्ि स्रोत र सािनको प्रभावकारी रूपिा प्रयोग गरी सेवा उपिब्ि गराउन े
।  

✓ गररब तथा उच्च जोक्तखििा रहेका िालनसहरूिाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप क्यान्सर िििुेह, दि आदद 
रोगहरूबाट बचाउन सो रोगहरू िाग्नै नददन सचेतनािूिक काययििहरू लनिायररत काययििानसुार सञ्चािन गने। 

✓ िादक पदाथय एवं सूतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास््यिा पगु्ने हानी वारे लनिायररत काययििानसुार प्रचारप्रसार 
गने/गराउने । 

✓ पररवार लनयोजन सम्बन्िी काययििहरू स्वीकृत भए अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुक्तक्षत िाततृ्व सेवा सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ व्यक्तिगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यक्ति एवं लनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई लनरन्तरताकोिालग 
प्रयास गने । 

✓ स्वास््य चौकीबाट प्रदान गररने नलसयङ्खसेवािाई चसु्तदूरुस्त बनाउने  

✓ नलसयङ्काययसँग सम्बक्तन्ित कियचारीहरूिाई प्रभावकारी रूपिा पररचािन गने ।  

✓ स्वास््य चौकीिा उपचार सेवाकािालग आएका लबरािीको उक्तचत हेरचाह गने । 

✓ लबरािीहरूको िगत ( Patient Medical Record) अद्यावलिक गने/ 

✓ गराउने । स्वास््य चौकीिा आउने गभीणी िवहिाहरूिाई आवश्यक र सरुक्तक्षत िाततृ्व सेवा एवं परािशय प्रदान 
गने/गराउने । 

✓ स्वास््य चौकीिा आउने गभीणी िवहिाहरूिाई सरुक्तक्षत प्रजनन सेवा उपिब्ि गराउने । 

✓ पररवार स्वास््य र पररवार लनयोजन सेवाकोिालग आउने सेवाग्राहीहरूिाई उपयिु तररकािे पररवार लनयोजन 
सम्बन्िी परािशय र औषलि/सािन उपिब्ि गराउने । 

✓ स्वास््य चौकीका आलिकाररक स्वास््य किीहरूबाट ददइने प्रके्तस्ि्सनको आिारिा ववरािीिाई स्वास््य चौकीबाट 
उपिब्ि हनुे औषलि उपिब्ि गने/गराउने । 

✓ िात ृक्तशश ुतथा वािवालिकाकािालग लनिायररत खोप सेवा लनयलित रूपिा प्रदान गने/गराउने र सम्बद्ध लनकायबाट 
लनिायररत खोप सम्बन्िी काययििहरू सञ्चािन गने । 

✓ सरुवा रोग तथा िहािारी लनयन्त्रण काययिा तदारुकताका साथ कायय गने । 

✓ लभटालिन एड्स पररवार लनयोजन तथा जनस्वास््यकोिालग लनिायररत प्रलतरोिात्िक काययिि सञ्चािन गने। 

✓ प्राणघातक रोगहरू ववरुद्ध जनचेतनािूिक काययििहरू सञ्चािन गने । 

✓ लनिायररत पोषण काययिि सञ्चािन गने । 

✓ स्वास््य चौकीिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

सािदुावयक स्वास््य इकाई (८) 

✓ सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ ववरािीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था लििाउने।  

✓ लबरािीहरूिाई सिदुायिा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगिा सहयोग गने । 

✓ लनम्न आय भएकाहरूकोिालग प्राथलिक स्वास््य चौकीबाट प्रदान गरीने प्रिखु नसने रोगहरूको उपचारको एकीकृत 
व्यवस्थापन गरी स्थानीय स्तरिा उपिब्ि स्रोत र सािनको प्रभावकारी रूपिा प्रयोग गरी सेवा उपिब्ि गराउन े
।  

✓ गररब तथा उच्च जोक्तखििा रहेका िालनसहरूिाई िटुु रोग, पक्षघात, उच्च रिचाप क्यान्सर िििुेह, दि आदद 
रोगहरूबाट बचाउन सो रोगहरू िाग्नै नददन सचेतनािूिक काययििहरू लनिायररत काययििानसुार सञ्चािन गने। 
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✓ िादक पदाथय एवं सूतीजन्य पदाथयबाट जनस्वास््यिा पगु्ने हानी वारे लनिायररत काययििानसुार प्रचारप्रसार 
गने/गराउने । 

✓ पररवार लनयोजन सम्बन्िी काययििहरू स्वीकृत भए अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ सरुक्तक्षत िाततृ्व सेवा सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

✓ व्यक्तिगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यक्ति एवं लनजीक्षेत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई लनरन्तरताकोिालग 
प्रयास गने । 

िवहिा बािबालिका तथा सिाज कल्याण शाखा  

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका ववपन्न तथा वपछलडएका वगय तथा िक्तक्षत सिूहका िालग 
उत्थान/सशक्तिकरण/सविीकरणकोिालग काययििहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

✓ सिदुाय पररचािनको िाध्यिबाट गाउँपालिकाको योजना तथा काययिि सञ्चािन गनय वातावरण लसजयना गने/गराउन े
। 

✓ सािदुावयक ववकासकोिालग गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका गैरसरकारी संस्था पररचािनिा आवश्यक सिन्वय र सहयोग 
गने । 

✓ उपभोिा सलिलत, टोि ववकास संस्था, सिाज ववकास संस्था, क्िबहरू आददको दताय तथा नवीकरण गने/गराउने।  

✓ सािदुावयक ववकासिा संिग्न सरकारी, गैरसरकारी संस्थाहरूको सूची तयार गरी सिन्वयात्िक रूपिे काययसञ्चािन 
गने । 

✓ सािदुावयक, राविय, अन्तरायविय, गैरसरकारी संस्थाहरूिे गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र काययिि सञ्चािन गनय आवश्यक 
अनिुलत र सहकाययकािालग आवश्यक काि गने ।  

✓ सािाक्तजक सेवाकोिालग स्वयं सेवकहरूको सूची तयार गरी पररचािन गने । 

✓ िक्तक्षत सिूहको ववकासकोिालग तालिि काययिि सञ्चािन गने । 

✓ यस गाउँपालिकाका सम्बद्ध शाखाहरूसँग आवश्यक सिन्वय गरी िवहिा, बािबालिका, जनजालत, दलित, उत्पीलडत, 

उपेक्तक्षत, द्वन्द्व पीलडत, ग्रािीण गररब सम्बन्िी काययिि तजुयिा गरी कायायन्वयनकोिालग सम्बद्ध पक्षहरूसँग सिन्वय 
गने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रका अशि र ज्येष्ठ नागररक, वविवा/एकि िवहिाको उत्थानकोिालग आवश्यक काययिि 
बनाई पेस गने र सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखासँग सिन्वय गरी कायायन्वयन गने/गराउने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र रहेका गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूको अलभिेख अद्यावलिक राख्न े। 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र रहेका गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूिे गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र सञ्चािन गने काययििहरूिाई 
अलनवायय रूपिा गाउँपालिकाको प्राथलिकता क्षेत्र लभत्र आवद्ध रहे/नरहेको अध्ययन गरी गाउँपालिकाको उद्देश्य र 
आवश्यकता अनरुूप भए/नभएको हेरी काययिि सञ्चािन गनय स्वीकृलत ददने । 

✓ गाउँपालिकाको  सािाक्तजक एवं सांस्कृलतक तथा किा क्षेत्रको ववकास र उत्थानकोिालग गैरसरकारी क्षेत्रसँग 
सहकायय गनय सक्ने काययििहरूको पवहचान गरी गाउँपालिकाको नीलत अनरुूप गाउँपालिकासँग सहकायय गनय इच्छुक 
गैरसरकारी सङ्घ/संस्थाहरूिाई आव्हान गने । 

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको आवलिक प्रगलत वववरण िाग गरी त्यस्ता संस्थाहरूिे गरेका 
काययििहरूको अध्ययन गरी ती संस्थाहरूबाट गाउँपालिका क्षेत्र लभत्रको ववकासिा पगेुको योगदानको ववश्लषेण 
गरी पेस गने ।  

✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र रहेका गैरसरकारी संस्थाहरूको नवीकरणकोिालग लसफाररस गनय राय सवहत पेस गने। 
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✓ गाउँपालिका क्षेत्र लभत्र गैरसरकारी संस्थाहरू दतायकोिालग लसफाररस िाग हनु आएको अवस्थािा आवश्यक वविान 
तथा उद्देश्यको अध्ययन गरी गाउँपालिकाको सािाक्तजक आलथयक ववकासिा टेवा   परु् याउने   र वातावरणिा प्रलतकूि 
असर नपने देक्तखएिा दताय गनयकोिालग लसफररश गने सम्बन्ििा पेस गने । 

✓ शाखाको कायय क्षेत्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

✓ शाखाको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी/गराई िागू गने । 

✓ शाखाका कियचारीहरूको कायय सम्पादन िूल्याङ्कन सम्पन्न भएको बारेिा सलुनक्तित हनुे । 

✓ यस शाखािाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

वडा कायायियहरू (७ वटा)  

✓ वडा लभत्रको जनसङ्खख्या, घर, जग्गा, पाटी, पौवा, िियशािा, िठ, िक्तन्दर, गमु्बा, देवस्थि, पलतय जग्गा, पोखरी, तिाउ, 

इनार, कुवा, िारा आददको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गनय गाउँपालिकािाई सहयोग गने। 

✓ वडा लभत्रको बाटो, सडक, पिु, ढि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, बहाि, िठ, िक्तन्दर, देवस्थि आदद सफा-सगु्घर 
राख्न ेव्यवस्था लििाउने । 

✓ वडा लभत्रको फोहरिैिा र सडेगिेका वस्तहुरू फ्याँक्ने, चोक र गल्िी सफा राख्न,े राख्न िगाउने तथा 
सरसफाइकोिालग वडाबासीहरूिाई अलभप्ररेरत गने व्यवस्था लििाउने । 

✓ वडा लभत्रको नहर, कुिो, पैनी आददको हेरववचार गने । 

✓ वडा लभत्रको पती जग्गािा वृक्षारोपण गनय र वातावरण संरक्षणिा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडािा रहेका अस्पताि, सािदुावयक स्वास््य केन्र, स्वास््य चौकी, ववद्यािय, वाि उद्यान तथा 
पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापनिा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडालभत्र छाडा भई वहँडेका चौपायाहरू पिाउ गरी सम्बक्तन्ित लनकायिा बझुाउने । 

✓ वडा लभत्रको गल्िी तथा सडकिा लबजिुी बत्तीको प्रबन्ि गने । 

✓ वडा क्षेत्र लभत्रका पययटकीय स्थिहरूको खोज/ संरक्षण/ सम्वद्धयन /सदपुयोग गने वातावरण लसजयना गने। 

✓ वडा सलिलतको आय र व्ययको वहसाब तथा अन्य कागजातहरू सरुक्तक्षत राख्न े। 

✓ वडा लभत्र सपुथ िूल्यिा खाद्यान्न तथा अन्य आवश्यक वस्तकुो लबविकोिालग गाउँकाययपालिकािाई सहयोग परु् याउन े 
। 

✓ वडा लभत्र खेिकुद ववकासकोिालग खेिकुदका सािानहरू ववतरण गने र भाषा, संस्कृलतको ववकासकोिालग किा, 
नाटक तथा सांस्कृलतक काययििहरूको आयोजना गनय सहयोग गने । 

✓ वडािा अशि लबरािी भएको बेवाररस वा असहाय व्यक्तििाई नक्तजकको अस्पताि वा स्वास््य केन्रिा परु् याउन े 
औषिोपचारको व्यवस्था लििाउने । 

✓ वडािा कुनै असहाय वा बेवाररस व्यक्तिको ितृ्य ुभएिा लनजको दाह/संस्कारको व्यवस्था लििाउने । 

✓ वडाका बािबालिकाहरूिाई वव  .लस.क्तज. , पोलियो खोपको व्यवस्था गने तथा सरुवा रोगको रोकथािको व्यवस्था गने 
। 

✓ वडा बासीहरूिाई व्यक्तिगत घटना दताय गनय उत्प्ररेरत गने र पक्तञ्जकालिकारीको क्तजम्िेवारी लनवायह गने। 

✓ पालिका बासीहरूको चेतनास्तर उकास्न ववलभन्न वियाकिाप गनय सहयोग गने । 

✓ वडा लभत्रको पती जग्गा, प्राचीन स्िारक, ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक, सांस्कृलतक तथा िालियक िहत्त्वका सम्पदाहरूको 
संरक्षण गनय सहयोग गने । 

✓ िोक संस्कृलत एवं िौलिकता झक्तल्कने सांस्कृलतक नाच, गीत तथा भजन सिेतिाई लनरन्तरता ददन गाउँ 
काययपालिकािाई सहयोग गने । 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(90) 
 

✓ वडा लभत्रका वपछलडएका जनजालत, वविवा, एकि िवहिा, असहाय, अपाङ्ग तथा बेवाररस व्यक्तिहरूको संरक्षण र 
जीववकोपाजयन सम्बन्िी काययिा सहयोग परु् याउने । 

✓ वडा सलिलतका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

✓ स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िगायत प्रचलित अन्य काननुिे वडा कायायियिे गने भलनएका सबै काययहरू 
गने/गराउने । 

✓ वडा कायायियिाई लनददयष्ट गररएका एवं गाउँ सभा वा गाउँ काययपालिकािे ददएको लनदेशन तथा आदेश बिोक्तजिका 
अन्य काययहरू गने । 

✓ उपयिु कायय, क्तजम्िेवारी लनवायह गने िििा वडा सलिलतका पदालिकारीहरूको लनकट सम्पकय  र सिन्वयिा रहने 
। वडा सलिलतबाट लनणयय गराउन ुपने ववषयहरूका सन्दभयिा वडा सलिलतबाट लनणयय भए अनसुार कायय गने । 
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२. पदगत कायय वववरण 

गाउँपालिका कायायियको प्रस्ताव गररएको शाखा, उपशाखा र एकाइ, स्वास््य चौकी, एवं वडा कायायियहरूिा 
दरबन्दी वा करारको पदिा काययरत कियचारीहरूिे सम्पादन गनुयपने काययहरूको कायय वववरण लनम्न बिोक्तजि 
हनुेछ । यस बिोक्तजिको कायय वववरणिाई आवश्यकता अनसुार सियसापेक्ष  रूपिा थपघट गरी पररिाजयन 
गनुय पनेछ ।  
प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत  

गाउँ काययपालिका कायायियको िखु्य प्रशासकीय अलिकारीको रूपिा काययरत प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको 
काि, कतयव्य र अलिकार देहाय बिोक्तजि रहेको छ । 

(क) प्रशासन, जनशक्ति व्यवस्थापन र सेवा प्रवाह सम्बन्िी कायय  

 गाउँपालिका अध्यक्षको लनदेशनिा रही प्रचलित काननु अनरुूप गाउँपालिकाको सम्पूणय प्रशासलनक काि 
कारबाही गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पूणय कियचारीहरूको प्रशासलनक रेखदेख र लनयन्त्रण गने । 

 गाउँपालिकाको लनणयय अनसुार पदपूलतय सलिलतिे लसफाररस गरेको उम्िदेवारिाई लनयकु्ति ददने। 

 गाउँपालिकाका कियचारीहरूको पदस्थापन, काज, सरुवा, बढुवा, लबदा, परुस्कार, दण्डसजाय, राजीनािा, 
वरबझुारथ र अवकाश सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका कियचारीहरूको असािारण लबदा र अध्ययन लबदा स्वीकृलतकािालग लसफाररस गने । 

 गाउँपालिकाका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको जनशक्ति ववकास योजना तयार गरी िागू गने/गराउने । 

 गाउँपालिकािा िानव संसािन ववकास केन्रको स्थापना र सञ्चािनको व्यवस्था लििाउने । 

 गाउँपालिकाको कायय सम्पादन िाई प्रभावकारी बनाउन सिय सियिा सङ्गठन ववकास सम्बन्िी अध्ययन 
गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी प्रस्ताववत स्वीकृलतकािालग पेस गने। 

 गाउँपालिकाका सम्पूणय कियचारीहरूको कायय वववरण तयार गरी/पररिाजयन पिात प्रत्यके आलथयक वषयको 
पवहिो हप्तालभत्र सम्बक्तन्ित कियचारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 स्वीकृत सङ्गठन संरचना र कायय वववरण अनसुार कायायिय सञ्चािन गने तथा सो अनरुूप भए/नभएको 
अनगुिन गने । 

 जन्ि, ितृ्य ुतथा अन्य व्यक्तिगत घटना दताय गरी गाउँपालिका के्षत्र लभत्रको जनसङ्खख्याको िगत दरुुस्त 
राख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकािा दायर भएका िदु्दाको लिलसि क्तजम्िा लिने सम्बन्ििा आवश्यक व्यवस्था लििाउन े

 वडा कायायिय सञ्चािनकोिालग आवश्यक व्यवस्था लििाउने । 

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

 गाउँपालिकाका सेवा लनवृत्त कियचारीहरूको प्रचलित काननु बिोक्तजि लनवृक्तत्तभरण, उपदान, र औषिी 
उपचार सम्बन्िी काययहरू गने/गराउने ।  

 कायायियिा जनसम्पकय , सोिपछु कक्ष, सहायक कक्ष, उजरुी पेटीका, प्रतीक्षािय, गनुासो सनुवुाइ आददको 
व्यवस्था लििाउने । 
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 तोवकए बिोक्तजि ववलभन्न सलिलत, उपसलिलत र काययदि आददिा प्रलतलनलित्व गने/गराउन ेर बैठक, गोष्ठी, 
सेलिनार, काययशािा आददिा भाग लिने/लिन िगाउने । 

 काययबोझको आिारिा कियचारीहरूको काि र क्तजम्िवेारीको बाँडफाँट गरी अलिकार प्रत्यायोजन 
गने/गराउने। 

 नागररक वडा पत्रको तयारी, पररिाजयन, कायायन्वयन र अनगुिन सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचयको वववरण िालसक रूपिा सावयजलनक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको कािकारबाही वारे सावयजलनक सनुवुाइको प्रबन्ि गने । 

(ख) बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय  

 सभा तथा गाउँपालिकाको सक्तचव भई काि गने । 

 अध्यक्षको लनदेशनिा गाउँपालिकाका बैठकको एजेण्डा तयार गने/गनय िगाउने । 

 अध्यक्षको आदेश बिोक्तजि गाउँपालिकाको बैठक बोिाउने । 

 गाउँपालिकाको बैठकिा उपक्तस्थत भई बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी काि गने िगाउन े। 

 बैठकको लनणयय उतार प्रिाक्तणत गरी सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन ेव्यवस्था लििाउन े। 

 सभा र गाउँपालिकाको बैठकिा उपक्तस्थत भई लनणययको िाइन्यूट गने/गराउने एवं लनणयय पकु्तस्तका 
क्तजम्िा लिने र लनणयय प्रिाक्तणत गने । 

 अध्यक्षको रेखदेख तथा लनदेशनिा रही सभा तथा गाउँपालिकाको लनणयय कायायन्वयन गने/गराउने । 

(ग) स्रोत व्यवस्थापन र आलथयक प्रशासन सम्बन्िी कायय  

 गाउँपालिकाको के्षत्र लभत्रको प्राकृलतक, िानवीय, परुाताक्तत्वक, िालियक, सांस्कृलतक, प्राववलिकतथा अन्य 
स्रोत–सम्पदाहरूको पवहचान गने, िगत राख्न ेतथा राख्न िगाउने र उपयिु व्यवस्थापन गने/गराउन े। 

 गाउँपालिकाको राजस्व योजना तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजस्व असूिी कायययोजना तयार गने र कायायन्वयन गने /गनय िगाउने । 

 क्तजन्सी िाि सािानको खरीद, भण्डारण, ववतरण र िियत संभारको व्यवस्था लििाउने । 

 अध्यक्षको सिन्वयिा रही आलथयक वषय शरुु हनुभुन्दा अगावै गाउँपालिकाको आयव्ययको बजेट तयार 
स्वीकृलतकािालग सभािा पेस गने । 

 स्वीकृत बजेटको पररलि लभत्र रही लनणयय कायायन्वयन गनयकोिालग खचय गने । 

 गाउँपालिकाको आयव्ययको वहसाव राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको आम्दानी खचयको िेखापरीक्षण गराउन,े बेरुजू फछ्र्यौट गराउन ेर बेरुजू रकि काननु 
बिोक्तजि असूि उपर गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको चि–अचि सम्पक्तत्तको क्तजन्सी िगत राख्न ेर संरक्षण गने/गनय िगाउने । 

 आलथयक प्रशासन सम्बन्िी काननुिे तोके बिोक्तजि िागत अनिुान र दरभाउ पत्र स्वीकृत गने। 

 बषयिा दइुपटक गाउँपालिकाका क्तजन्सी सािानहरूको लनरीक्षण गने/गराउने । 

 आलथयक प्रशासन सम्बन्िी लनयिाविी अनसुार क्तजन्सी सािानको लििाि वविी र लिन्हा सम्बन्िी कायय 
गने/गराउने । 

 िाग फाराि, खररद आदेश, दाक्तखिा ररपोटय, क्तजन्सी व्यवस्थापन र क्तजन्सी लनरीक्षण जस्ता भण्डारण 
व्यवस्थापन सम्बन्िी काययहरू गने/गराउने । 
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 गाउँपालिकाद्वारा सञ्चालित आयोजनाहरूको सािाक्तजक परीक्षणको व्यवस्था गने/गराउने । 

 सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी िगत तयार गने, पररचय–पत्र ववतरण, भत्ता लनकासा िाग र ववतरण गने 
/गराउन।े  

(घ) योजना व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय  

 गाउँपालिकाको नीलत लनिायण तथा दीघयकािीन, आवलिक र वावषयक योजना तजुयिा गने काययिा सहयोग 
गने। 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेबिोक्तजि सहभालगतािूिक प्रवियाद्वारा गाउँ ववकास 
योजना तजुयिा गने/गराउने । 

 सभाबाट स्वीकृत आयोजनाको सञ्चािन गनय आयोजना सञ्चािन तालिका तयार गरी कायायन्वयन 
गने/गराउने। 

 ववलभन्न दात ृसंस्था र गाउँपालिका बीचको सम्झौता कायायन्वयन गने/गराउने । 

 वडास्तरीय योजनाको कायायन्वयन गदाय वडा सलिलतिाई वियािशीि गराउने । 

 योजना तथा काययििहरूको प्राववलिक िूल्याङ्कनको आिारिा भिुानी, जाँचपास र फरफारक सम्बन्िी 
कायय गने/गराउन े। 

 सञ्चालित योजनाहरूको आवलिक रूपिा प्रगलत वववरण तयार गरी सिीक्षा गने/गराउने र सम्बक्तन्ित 
लनकायिा लनयलित रूपिा पठाउन ेव्यवस्था गने । 

 सञ्चालित योजनाहरूको लनयलित सपुररवेक्षण, अनगुिन तथा िूल्याङ्कनको व्यवस्था लििाउन।े 

(ङ) सूचना व्यवस्थापन, सिन्वय र सहजीकरण सम्बन्िी कायय  

 गाउँ सूचना केन्रको स्थापना गरी सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको वस्तगुत वववरण गने(प्रोफाइि) तयार गरी प्रकाशन र अद्यावलिक / गराउने । 

 गाउँपालिकाको स्रोत नक्सा, भौगोलिक सूचना प्रणािी , गररवी नक्साङ्कन, सेवा के्षत्र ववभाजन सम्बन्िी 
वववरण अद्यावलिक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको योजना तजुयिा र कायायन्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैरसरकारी सघ–

संस्थाहरू, लनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सिन्वय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको योजना तजुयिा र कायायन्वयनिा स्थानीय तह, ववषयगत कायायियहरू, गैर–सरकारी सङ्घ 
संस्थाहरू, लनजी क्षेत्र र नागररक सिाजबीच सिन्वय गने/गराउने । 

 सावयजलनक लनजी साझेदारीको अविारणा अनसुार ववकास लनिायण तथा सेवा प्रवाह सम्बन्िी काययसम्पादन 
गने/गराउने व्यवस्था लििाउने । 

 गाउँ क्षेत्र लभत्रका गैर–सरकारी संस्थाहरूको िगत राख्न िगाउने र सािदुावयक संस्थाहरूिाई सूचीकृत 
गने/गराउन।े 

(च) ववववि कायय  

 नेपाि सरकारबाट अन्तरायविय सक्तन्ि–अलभसक्तन्ििा हस्ताक्षर भई गाउँपालिकािाई क्तजम्िेवार बनाइएका 
ववषयहरूिाई कायायन्वयन गने/गराउने । 

 तोवकएको काययसम्पादन गदाय नीलतगत र काननुी सिस्या आएिा सङ्घीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन 
िन्त्राियबाट लनकासा लिई लनदेशन भए बिोक्तजि गने/गराउने । 
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 ववकास लनिायणका कायय गदाय लसजयना हनुे द्वन्द्व/ वववादको सिािान सम्बन्िी कायय गने/गराउन।े 

 नेपािको प्रचलित संवविान, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४, लनजािती सेवा ऐन, २०४९, लनजािती 
सेवा लनयिाविी, २०५०, आलथयक काययववलि ऐन, २०५५, आलथयक काययववलि लनयािािी, २०७४, सशुासन 

)व्यवस्थापन तथा  सञ्चािन   (ऐन , २०६३ सशुासन )व्यवस्थापन तथा  सञ्चािन   (लनयिािी , २०६४ 
आलथयक प्रशासन सम्बन्िी लनयिाविी, २०५६, सरकारी कायय फछ्र्यौट लनयिाविी, सरकारी कायायिय 
लनरीक्षण लनयिाविी, २०२६, सावयजलनक खररद ऐन, २०६३, सावयजलनक खररद लनयिाविी, २०६४, 

सूचनको हक सम्बन्िी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सम्बन्िी लनयिाविी, २०६५ एवं अन्य प्रचलित 
काननु बिोक्तजि कायायिय प्रिखुिे गनुयपने भनी तोवकएका कािहरू गने/गराउने । 

आन्तररक िेखापरीक्षक 

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनज प्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँकाययपालिकाबाट भए गरेका खचयहरूको िालसक रूपिा आन्तररक िेखापरीक्षण गने ।पेस्की ददन ु
पदाय वा भिुानी गदाय प्रचलित काननु बिोक्तजि ररत पगेुको वा नपगेुको सम्बन्ििा पूवय आन्तररक 
िेखापरीक्षण गने । 

 पूवय आन्तररक िेखापरीक्षणको लनक्तम्त प्राप्त लबि जाँच गदाय प्रचलित काननुको रीत नपगेुको देक्तखएिा 
सोको व्यहोरा खिुाई प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गरी लनदेशन भए बिोक्तजि कायायन्वयन गनय 
आलथयक प्रशासन शाखािा पठाइददन े। 

 आन्तररक िेखापरीक्षणबाट देक्तखएका बेरुजूहरू लनयलित गनय प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष प्रलतवदेन 
गने। 

 िालसक रूपिा आम्दानी तथा खचय सम्बन्िी वहसाब खाताको परीक्षण गरी त्रटुी देक्तखएिा प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत िाफय त गाउँसभािा पेस गने । 

 आन्तररक िखापरीक्षणबाट देक्तखएका त्रवुटहरू प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

 शीषयकगत रूपिा ववलनयोक्तजत बजेट र खचयको तािििेको ववश्लषेण गरी प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
सिक्ष यथाथयपरक प्रलतवदेन गने । 

  पेस्की बेरुजूहरूको िगत अद्यावलिक गरी फछयौट तथा लनयलित गनय सहयोग गने ।  

 बजेटिा अनिुान गररएको स्रोत पररचािन अनरुूप आम्दानी भए/नभएको िूल्याङ्कन गरी प्रलतवदेन गने 
। 

 वावषयक काययिििा उल्िेख भएका योजना/ काययिि िध्य ेकलत सञ्चािन भए, कलत भएन सोको चौिालसक 
प्रलतवदेन गने । 

 अक्तन्ति िेखापरीक्षणकोिालग कागजात तथा सूचनाहरू जटुाई ददने । 

 अक्तन्ति िेखापरीक्षणको प्रारक्तम्भक प्रलतवदेनिा प्रलतविया उपिब्ि गराउन ुपने भए सोको िस्यौदा तयार 
गने। 

 अक्तन्ति िेखापरीक्षणको प्रलतवेदनिा िेखा सलिलतिे ददएको प्रलतविया सिेत सिावेश गरी परीक्षणको  
िालग सहयोग गने । 

 अक्तन्ति िेखापरीक्षणबाट देक्तखएका बेरुजूहरू लनयलित गनुयपने भए सो सम्बन्िी कायय गने । 
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 अक्तन्ति िेखापरीक्षण प्रलतवदेन तयार गरी सम्बक्तन्ित लनकायहरू र िन्त्राियिा पठाउने व्यवस्था गने 
।  

 िेखा सलिलतिाई आवश्यक पने वववरणहरू तयार गरी उपिब्ि गराउन।े  

 िेखा सलिलतको बैठक सञ्चािनिा सहयोग गने र लनणययहरू सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन े। 

 क्तजन्सी से्रस्ताको वावषयक लनरीक्षणिाई प्रभावकारी बनाउन राय ददने। 

 राजस्व असिुी भएको रकि दैलनक बैंक दाक्तखिा भए/ नभएको जाचँ गरी बैंक दाक्तखिा लनयलित गनय 
िगाउन।े 

 लििाि लबिी गनुय भनी अक्तन्ति िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका वस्तहुरू लििाि लबिी भएका छन ्/छैनन ्
त्यसको जाँच गरी प्रलतवदेन गने ।  

 क्तजन्सी से्रस्ता, राजस्वको दैलनक आम्दानी फारािहरूको प्रभावकारी प्रयोग भए/नभएको जाचँ गरी 
प्रभावकारी प्रयोगकािालग प्रलतवदेन गने । 

 शाखाका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी/गराई सोको कायायन्वयन गने/गराउने । 

 शाखाका कियचारीहरूको सियिै कायय सम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सलुनक्तित हनुे । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

प्रशासकीय अलिकृत 

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कियचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलतको आवश्यकता पवहचान गरी पेस गने । 

 गाउँ काययपालिकाका कियचारीहरूको लनयकु्ति देक्तख अवकाश सम्िका वववरणहरू सहलतको 
कियचारीहरूको बैयक्तिक वववरण अद्यावलिक गने/गराउन े। 

 कियचारीको सरुवा, काज, पदस्थापन, तालिि, भ्रिण, अध्ययन र अन्य वकृ्तत्त ववकास सम्बन्िी काययहरू 
गने/गराउने। 

 प्रत्येक वषय गाउँ काययपालिका कायायिय एवं वडा कायायियहरूको काययबोझको ववश्लषेण गरी दरबन्दी 
लसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेस गने ।  

 स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गने/गराउने । 

 कायय वववरणको आिारिा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गरी/गराई सम्बक्तन्ित सपुररवेक्षकबाट िातहतका 
कियचारीसँग आवलिक कायय सम्पादन सम्झौता गनय िगाउने ।  

 कियचारीहरूको कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनक्तस्थलत र उच्च–िनोबि हनु े प्रकृलतको काययवातावरण 
लसजयना गने/गराउने । 

 कियचारीकरुकोिालग आवश्यकतािा आिाररत तालििको व्यवस्था लििाउने, तालिििा संिग्न कियचारीको 
अनगुिन गने, तालिििा लसकेका कुराहरूिाई लनजिे काययथिोिा रुपान्तरण गनय सके /नसकेको अनगुिन 
गने। 

 कियचारी िालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने भएिा सोकोिालग आवश्यक कागजात/प्रिाण एवं पसु्याई 
प्राप्त गरी राय सवहत पेस गने । 
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 कियचारीहरूको कायय सम्पादन िूल्याङ्कन फाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था लििाई िूल्याङ्कन 
गररएका कायय सम्पादन िूल्याङ्कन फारािहरू सवु्यवक्तस्थत एवं सरुक्तक्षत राख्न ेव्यवस्था लििाउने । 

 काययसम्पादन िूल्याङ्कनको आिारिा परुस्कार र दण्डको व्यवस्था गनय व्यवस्था लििाउने । 

 िानव संसािन ववकास योजना तयार गने व्यवस्था लििाई सो अनसुार िानव संसािन ववकासकोिालग 
कायययोजना तयार गरी पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने । 

 गाउँ काययपालिकाका सबै पदालिकारी एवं कियचारीहरूको सम्पक्तत्त वववरण प्रचलित काननु बिोक्तजि भनय 
िगाई प्रचलित काननुिे लनिायररत गरेको सियलभत्र सम्बक्तन्ित लनकायिा पेस गने/गराउने। 

 गाउँपालिकाको क्तजन्सी व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 अन्तर शाखा सिन्वय गने /गराउने ।  

 गाउँपालिका लभत्र आिलुनक सूचना तथा प्रववलिको स्थापना र उपयोगको व्यवस्था लििाउने । 

 प्रचलित काननु बिोक्तजि गाउँपालिकािे सूचनाको हकको अनभुलूत सलुनक्तित गने/गराउने । 

 गाउँ काययपालिकाको काि, कारबाहीिाई सशुासनयिु बनाउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने/गराउन े।  

 हस्तान्तरण भइ जाने सािानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायय गने/गराउन।े  

 गाउँ काययपालिकाका सबै अचि सम्पक्तत्तको स्थायी अलभिेख दरुुस्त राख्न/ेराखन िगाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका सावयजलनक जग्गा, खिुा के्षत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने/गराउने।  

 सावयजलनक जग्गा, खिुा के्षत्र, चउर, चरन क्षेत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलभिेख अद्यावलिक गने/गराउन ेर सो उपर अलतििण हनुबाट रोक्ने/रोक्न िगाउन े। 

 सावयजलनक िठ, िक्तन्दर, िक्तस्जद आददको संरक्षण, सम्वद्धयन र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सम्बक्तन्ित 
लनकायिाई सहयोग गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पूणय सम्पक्तत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सम्बन्िी व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका ववरुद्ध पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासाहरूको व्यवस्थापन गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलिलतबाट भएका लनणययहरू कायायन्वयनकोिालग सम्बक्तन्ित लनकायहरूिा 
पठाउन/ेबझुाउने व्यवस्था लििाउने । 

 िदु्दाको लनणयय प्रवियािा अध्यक्ष/उपाध्यक्ष तथा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतसँग लसिै सम्पकय िा रही 
काययसम्पादन गने व्यवस्था लििाउने । 

 गाउँ काययपालिकाका सबै शाखा /उपशाखा/एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूिा 
सूचना प्रववलिका उपकरणहरूको जडान, िियत संभार तथा अनगुिनको कायय गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाकोिालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने कायय गराउने, संकलित सूचना तथा 
त्याङ्कको भण्डारण गने /गराउने र योजना तजुयिाको िििा सम्बक्तन्ित शाखा /उपशाखा वा 
अलिकारीिाई उपिब्ि गराउने व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकासँग सम्बक्तन्ित पाश्वयक्तचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी गरी/गराई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग पेस गने/गराउने ।  

 सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्ििा गाउँ काययपालिकाका लनवायक्तचत पदालिकारी एवं कियचारीहरूिाई 
आवश्यक तालिि/अलभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(97) 
 

 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारकािालग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ संस्थाहरूसँग सिन्वय गनय 
आवश्यक नीलत तयार गरी कायायन्वयनिा ल्याउने प्रयोजनकािालग प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिाई सघाउ 
परु् याउने। 

 आगािी आ .व.को वावषयक  बजेटको िस्यौदा तयारकोिालग सबै   शाखा , उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायियहरूबाट आवश्यक बजेटको िाग सङ्किन गनय िगाई पेस गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोबार व्यवस्थापन गने ।लनकासा ददने, लनकासा लिने र खचयका वववरणहरू 
प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने/गराउने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुूप सन्तिुन कायि गनय/गराउने । 

 दैलनक उठ्ने राजस्व रकि र सोको वववरण (अलभिेख) दरुुस्त भए / नभएको लनरीक्षण गने/गराउन े। 

 अनदुान स्वरूप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघयकािीन सम्पक्तत्त िेखाङ्ककन गने/गराउन े
। 

 लनयलित रूपिा िेखापरीक्षण गराउने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका बेरुजूहरू लनयलित गने, असिुउपर गनुयपने बेरुजकूो हकिा असिुउपर 
गने/गराउने । 

 वावषयक काययिििा उल्िेख भएका योजना /काययिििध्य े कलत सञ्चािन भए, कलत भए नभएको 
लनरीक्षण/अनगुिन गने ।  

 कियचारीको व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत लनिायणिा आवश्यक सहयोग गने र सूचना उपिब्ि गराउन े। 

 दरबन्दी लसजयना अथवा खारेज अथवा पदनाि पररवतयन गनय लसफाररस साथ पेस गने । 

 स्वीकृत दरबन्दी अन्तगयतका सबै कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गने । 

 कायय वववरणको आिारिा काययसम्पादन सूचकाङ्क तयार गने एवं सम्बक्तन्ित सपुररवेक्षकबाट िातहतका 
कियचारीसँग आवलिक काययसम्पादन सम्झौता गनय िगाउने ।  

 कियचारीहरूका गनुासोहरू सङ्किन गरी सोको उपयिु सिािानकोिालग पहि गने ।  

 कियचारीहरूिे आचरण पािन गरे/नगरेको लनगरानी गने एवं अनशुासन सम्बन्िी काययको अनगुिन गने 
।  

 कियचारीहरूको वैयक्तिक वववरण अद्यावलिक गने/गराउने । 

 कियचारीकरुकोिालग आवश्यकतािा आिाररत तालििको व्यवस्था लििाउने, तालिििा संिग्न कियचारीको 
अनगुिन गने, तालिििा लसकेका कुराहरूिाई लनजिे कायय थिोिा रूपान्तरण गनय सके/नसकेको 
अनगुिन गने। 

 नव लनयिु कियचारीिाई लनजको पदीय दावयत्व एवं सङ्गठनात्िक उद्देश्य /संरचना आदद बारे 
अलभिखुीकरणको व्यवस्था लििाउने ।  

 कियचारीहरूको बैठक बस्न ेव्यवस्था लििाउने र लनणययहरू कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कियचारी िालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने भएिा सोकोिालग आवश्यक कागजात/प्रिाण एवं पसु्याई 
सवहत पेस गने । 

 शाखाका कियचारीहरूिाई कायायिय सियभन्दा बढी सिय काि गराउन ुपरेिा लसफाररस साथ लनणयय 
गराई काििा िगाउने । 
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 कियचारीहरूको कायय सम्पादन िूल्याङ्कन फाराि भने तथा िूल्याङ्कन गने व्यवस्था लििाई िूल्याङ्कन 
गररएका कायय सम्पादन िूल्याङ्कन फारािहरू सवु्यवक्तस्थत एवं सरुक्तक्षत राख्न ेव्यवस्था लििाउने । 

 गाउँ काययपालिकाको काि, कारबाहीिाई सशुासन यिु बनाउने । 

 गाउँ प्रहरी बिको उक्तचत तररकािे सञ्चािन/पररचािन गने/गराउने । 

 गाउँ काययपालिकाको कायायियका कियचारीहरूको काययबोझको ववश्लषेण गरी दरबन्दी लसजयना अथवा 
खारेजी अथवा पदको प्रकृलत पररवतयन आदद सम्बन्ििा शाखा प्रिखु सिक्ष स्पष्ट रायसवहत पेस गने । 

 कियचारीको सरुवा, पदस्थापन, तालिि, भ्रिण, अध्ययन सम्बन्िी क्तचट्ठी पत्रको िस्यौदा गने एवं आफ्नो 
तहबाट उठ्न हनुे कारबाहीको वट्पणी उठाई पेस गने ।  

 गाउँ काययपालिकाका सम्पूणय कियचारीहरूको पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउन े
सम्बन्ििा शाखा प्रिखुिाई सहयोग परु् याउन।े  

 कियचारी बैठकको िाइन्यटु तयार गने र लनणयय भए अनसुार सोको कायायन्वयनको व्यवस्था गने । 

 कियचारी िालथ कारबाही वा सजाय गनुय पने देक्तखएिा अथायत कियचारीिाई परुस्कृत गनुय पने देक्तखएिा 
सोकोिालग पसु्याइँसवहत पेस गने । 

 गाउँ काययपालिकाका सबै पदालिकारी एवं कियचारीहरूको सम्पक्तत्त वववरण प्रचलित काननु बिोक्तजि भनय 
िगाई प्रचलित काननुिे लनिायररत गरेको सिय लभत्र सम्बक्तन्ित लनकायिा पेस गरी सोको लनस्सा/भरपाइ 
सवहतको अलभिेख सरुक्तक्षत राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

प्रशासन सहायक  

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रिखु रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपालिकाका कियचारीहरूको लनयकु्ति देक्तख अवकाश सम्िका वववरणहरूको अलभिेख अद्यावलिक 
गरी व्यक्तिगत फाइि दरुुस्त रूपिा राख्न े। 

 गाउँ काययपालिकाको कायायियका कियचारीहरूको काययबोझको, दरबन्दी लसजयना एवं खारेजको कारबाही 
सम्बन्ििा शाखा प्रिखुिाई सघाउने गने । 

 कियचारीको सरुवा, पदस्थापन, तालिि, भ्रिण, अध्ययन सम्बन्िी क्तचट्ठीपत्रको िस्यौदा गने एवं आफ्नो 
तहबाट उठ्न हनुे कारबाहीको वट्पणी उठाई पेस गने ।  

 पदीय कायय वववरण तयार गरी/गराई िागू गने/गराउने सम्बन्ििा शाखा प्रिखुिाई सहयोग परु् याउने।  

 कियचारीहरूिाई काययसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि र सम्पक्तत्त वववरण भराउनकोिालग फारािको व्यवस्था 
गरी सयििा नै उपिब्ि गराउने । 

 उजरुी पेवटकाको व्यवस्थापन गने । प्रत्येक ७ ददनिा उजरुी पेवटका खोिी परेका लनवदेन/उजरुी 
शाखा प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

 कायय–उत्प्ररेणा, सकारात्िक िनक्तस्थलत र उच्च–िनोबिका साथ आफ्नो पदीय क्तजम्िवेारी पूरा गने । 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने क्तचट्ठीपत्रहरूको िस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक कायय सम्पन्न गनय शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 
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सूचना प्रववलि अलिकृत  

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कम््यटुर प्रणािीको िाध्यिबाट गाउँपालिका के्षत्रको Base Map तयार गरी सूचना प्रणािीिाई व्यवक्तस्थत 
गने। 

 गाउँपालिकाको भौगोलिक सूचना प्रणािीको प्रयोगिा सहजीकरण गने । 

 गाउँपालिकाको सूचनाहरूिाई व्यवक्तस्थत गनयकोिालग आवश्यक कम््यटुर सफ्कवेर व्यवस्था गने । 

 गाउँपालिकािे स्थापना गरेको सूचना केन्रको दैलनक रेखदेख र सञ्चािन व्यवस्था लििाउने र 
अलभिेखहरू सवु्यवक्तस्थत राख्न आवश्यक काययहरू गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाको website लडजाइन गरी अद्यावलिक गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाकोआन्तररक सूचना प्रणािीिाई व्यवक्तस्थत गरी सहज र सिुभ बनाउन Computer Local 

Area Networking , इिेि, इन्टरनेट जस्ता प्रववलिहरूिाई प्रयोगिा ल्याउन े र E-Governance सम्बन्िी 
काययिाई प्रवद्धयिन गरी गाउँ काययगाउँपालिकाको सेवा प्रवाहिाई चसु्त, लछटोछररतो र प्रभावकारी 
तलु्याउन सहयोग गने। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रगाउँपालिकाकोनीलत अनरुूप CCTV Camera जडान गने/गराउन ेजडान गररएका 
CCTV Camera हरू सरुक्तक्षत रूपिा प्रयोग गने/गराउन ेर सोको लनयलित अनगुिन गनय/गराउने । 

 जडान भएका CCTV Camera हरू िाफय त गाउँपालिकाको स्वालित्विा रहेका गाउँ के्षत्र लभत्रका 
सम्पक्तत्तहरूको चोरी हनुबाट जोगाउन तथा गाउँ के्षत्र लभत्र नकारात्िक गलतववलििाई लनरन्तर रूपिा 
लनगरानी गरी सरुक्षा गनय कम््यटुरबाटै  व्यवस्था गने/गराउने । 

 CCTV Camera िाफय त कम््यटुरबाट Monitoring गररएको दैलनक अलभिेख राख्न ेर आवश्यकता अनसुार 
प्रलतवदेन तयार गरी प्रिखु प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतसिक्ष पेस गने । 

 गाउँकाययपालिकाका सबै शाखा/उपशाखा/एकाइ िगायत गाउँपालिका अन्तगयतका सबै लनकायहरूिा 
सूचना प्रववलिका उपकरणहरूको जडान, िियत संभार तथा अनगुिनको कायय गने । 

 गाउँपालिकाकोिालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा त्याङ्कको 
भण्डारण गने र योजना तजुयिाको िििा सम्बक्तन्ित शाखा/उपशाखा वा अलिकारीिाई उपिब्ि गराउन े
। 

 गाउँपालिकासँग सम्बक्तन्ित पाश्र्वक्तचत्र, पाठ्य एवं प्रचार–प्रसार सािग्रीहरूको तयारी िस्यौदािाई प्रकाशन 
प्रयोजनकािालग लडजाइन/फम्यायवटङ्ग गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका शाखा/उपशाखा/एकाइहरूिा स्थापना भएका सञ्चारका उपकरण एवं प्रववलिगत 
उपायहरू (जस्तैः सभयर, कम््यटुर, फ्याक्स, टेलिफोन, इ–ििे, इन्टरनेट आदद) को सिकु्तचत व्यवस्था गरी 
लछटो–छररतो एवं गणुस्तरीय सेवा प्रदान गने व्यवस्था लििाउने । 

 सूचना प्रववलिको प्रयोग सम्बन्ििा गाउँकाययपालिकाका लनवायक्तचत पदालिकारी एवं कियचारीहरूिाई 
आवश्यक तालिि/अलभिखुीकरण गने तथा सूचना प्रववलिको प्रयोग गनय आवश्यक सहयोग गने । 

 सूचनाहरूको प्रभावकाररता अलभवृवद्ध गनय ववलभन्न सङ्घ–सस्थाहरूसँग अन्तरविया काययििको आयोजना 
गने/गराउने काययिा पहि गने । 
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 सूचना प्रणािीको ववकास तथा ववस्तारकािालग सम्बद्ध पक्ष तथा दात ृ सँस्थाहरूसँग सिन्वय गनय 
आवश्यक नीलत तयार गरी कायायन्वयनिा ल्याउने प्रयोजनकािालग प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिाई सघाउ 
परु् याउने। 

 गाउँपालिकाको अद्यावलिक वस्तगुत प्रलतवदेन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा भण्डारण गने । 

 गाउँ काययपालिका कायायियिा स्थापना भएका सूचना प्रववलिसँग सम्बक्तन्ित संयन्त्रहरू सिैं चािू एवं 
दरुुस्त अवस्थािा राख्न े। 

 गाउँपालिकाको सूचनाहरूिाई व्यवक्तस्थत गनयकोिालग आवश्यक कम््यटुर सफ्कवेर सञ्चािनको व्यवस्था 
गने। 

 गाउँपालिकािे सम्पादन गरेको काययहरूको अलभिेखहरू सवु्यवक्तस्थत राख्न आवश्यक काययहरू 
गने/गराउन।े 

 गाउँपालिकाको अद्यावलिक गने/गराउने काययिा सपुररवके्षक िाई सहयोग परु् याउन।े 

 गाउँपालिकाकोिालग आवश्यक पने सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने, संकलित सूचना तथा त्याङ्कको 
भण्डारण गने र योजना तजुयिाको िििा आदेश भएबिोक्तजि सम्बक्तन्ित शाखा /उपशाखा वा 
अलिकारीिाई उपिब्ि गराउने । 

 गाउँपालिकाको अद्यावलिक वस्तगुत प्रलतवदेन तथा प्रगलत वववरणहरू सङ्किन तथा भण्डारण गने काययिा 
सपुररवेक्षक िाई सघाउन े। 

 गाउँ काययपालिका कायायियिा स्थापना भएका सूचना प्रववलिसँग सम्बक्तन्ित संयन्त्रहरू सिैं चािू एवं 
दरुुस्त अवस्थािा राख्न े। 

 प्रशासन तथा योजना शाखा िगायत गाउँकाययपालिकाका अन्य शाखा/एकाइहरू सितेको आवश्यकता 
अनसुार क्तचट्ठीपत्रहरू टाइप/वप्रन्ट आदद कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

काननु सहायक  

यस पदिे प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका ववरुद्ध पनय आएका उजरुी, िदु्दा एवं गनुासा सम्बन्िी लनवदेनहरू लनयिानसुार दताय गरी 
फर्छ्यौटकोिालग पेस गने ।  

 गाउँपालिकाको न्यावयक सलिलतबाट भएका लनणययहरू कायायन्वयनकोिालग सम्बक्तन्ित लनकायहरूिा 
पठाउन/ेबझुाउन े। 

 उपशाखासँग सम्बद्ध सबै वकलसिका प्रशासलनक कायय गने/गराउने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बिोक्तजि गाउँ काययगाउँपालिकाको न्यावयक सलिलतबाट वकनारा 
भई अदाित सिक्ष दायर हनुे िदु्दाहरूको िस्यौदा गरी पेस गने । 

 स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बिोक्तजि गाउँ काययपालिकािा गदठत न्यावयक 
सलिलतिाई सोही ऐनको दफा ४७ बिोक्तजिको क्षेत्रालिकार लभत्रका ववषयिा अध्ययन, अनसुन्िान, 

तहवककात गनय एवं उि क्षते्रालिकार लभत्रका ववषयिा लनयि ववपररत भए/गरेका कािकारबाहीहरूिा 
कारबाही गनय/गराउन न्यावयक सलिलतको सक्तचवाियको रूपिा काि गने । 
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 उजरुीका लिलसि/फाइिहरू अलभिेखवद्ध गरी राख्न े। 

 काननुी राय, परािशय एवं न्यावयक लनणययका सम्बन्ििा प्रारक्तम्भक काययको उठान गने । 

 िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षीहरूबाट न्यावयक सलिलतबाट भएको फैसिा वा लनणययको प्रिाक्तणत प्रलतलिवप िाग 
भएिा काननु बिोक्तजि उपिब्ि गराउने । 

 िदु्दाका पक्ष वा ववपक्षिाई न्यावयक सलिलतको लनणययानसुार बयान लिने । 

  िदु्दाका सम्बक्तन्ित कागजात/प्रिाण/लनस्सा उपिब्ि गरी लिलसिसाथ पेस गने । 

  िदु्दा सम्बन्िी अलभिेख तथा लिलसिहरू सरुक्तक्षत रूपिा व्यवक्तस्थत गने/गराउने । 

 गाउँपालिकासँग सम्वद्ध ववषयका िदु्दािा असहाय ववपन्न व्यक्तिहरूिाई लनःशलु्क काननुी परािशय 
उपिब्ि गराउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

प्रशासन सहायक (क्तजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा) 

यस पदिे  प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययगाउँपालिकाको कायायियिाई प्रत्यके आगािी आ .व.को िालग   आवश्यक पने िािसािानको  
ई सक्ने ।िगत चािू आ.व.को आषाढ िसान्त लभत्र स्वीकृत गरा  

  आ वभररकोिालग   स्वीकृत िगत बिोक्तजिको िािसािान आपूलतय गनय इच्छुक व्यापाररक संस्थािाई  
सूक्तचकृत गराउने व्यवस्था  गने ।  

 स्वीकृत िाग फाराि अनसुार िाग भइ आएको क्तजन्सी सािान िौज्दातिा भए उपिब्ि गराउने र 
अलभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 खचय भई जाने र खचय भई नजाने क्तजन्सी सािानको बेग्िा बेग्िै रक्तजष्टर (अलभिेख) खडा गने र प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत   वा तोवकएको अलिकारी बाट  प्रिाक्तणत गराउन।े   

 कायायिय सािान र लनिायण सािग्री लनयिानसुार प्रचलित काननु अनसुार सोझै वा दरभाउपत्र वा 
बोिपत्रद्वारा आपूलतय गने कावायहीकािालग पेस गने र लनणयय भए बिोक्तजि खररद गने, दाक्तखिा गने र 
ववतरण गने ।  

 खररद गरी वा सहायता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त भएका िािसािानको आम्दानी बाँध्ने र िगत 
दरुुस्त राख्न।े  

 क्तजन्सी लनरीक्षण पकु्तस्तका खडा गरी प्रचलित काननु बिोक्तजि अलिकार प्राप्त अलिकारीबाट लनरीक्षण 
गराउने र क्तजन्सी लनरीक्षण गदाय िािसािानको सरुक्षा, िियत–संभार, लििाि वविी, हानी–नोक्सानी आदद 
पक्षहरूिा ध्यान ददने। 

 वावषयक रूपिा छपाई काययकोिालग आवश्यक व्यवस्था गने ।  

 सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरूको ब्िबुकु  राख्न ेर नववकरण गने तथा िगवकु राख्न े। 

 भौलतक सािाग्रीहरूको नाि /नम्वर राख्न े व्यवस्था गने , िेलसनरी–प्रववलिगत सािानहरूिाई उपयोगी 
अवस्थािा राख्न ेएवं गाउँपालिकाको खचय भइ नजाने सािानहरूको पयायप्त सरुक्षा र सदपुयोगको व्यवस्था 
लििाउने । 

 सािानहरूको लिनाहा तथा लििािकािालग आवश्यक कारबाही चिाउन।े  
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 हस्तान्तरण भै जाने सािानको हस्तान्तरण सम्बन्िी कायय गने । 

 कायायियको क्तजन्सी सािानहरू आदेश अनसुार िियत गने गराउने व्यवस्था लििाउन।े 

 गाउँकाययपालिकाका सबै अचि सम्पक्तत्तको स्थायी अलभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 उपशाखाका कियचारीहरूिाई कायायिय सिय भन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा लसफाररस साथ 
लनणयय गराई काििा िगाउने । 

 उपशाखाका कियचारीको काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सलुनक्तित हनुे । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका सावयजलनक जग्गा, खिुा के्षत्र, चउर, चरणको लनगरानी गने ।  

 सावयजलनक जग्गा, खिुा के्षत्र, चउर, चरनके्षत्र, ताि तिैया, नदी, पानीको िहुान, घाट, पाकय , सडक, बाटोघाटो 
आददको अलभिेख अद्यावलिक गने र सो उपर अलतििण हनु िागेको वा भएको देक्तखएिा तरुुन्त शाखा 
प्रिखु िाफय त प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत सिक्ष जानकारी गराउने र आदेश वा लनदेशन भए बिोक्तजि 
त्यस्तो काययिाई रोक्ने। 

 सावयजलनक िठ, िक्तन्दर, िक्तस्जद आददको संरक्षण, सम्वद्धयन र ववकास एवं ववस्तार गने िििा सम्बक्तन्ित 
लनकायिाई सहयोग गने । 

 सम्पूणय सम्पक्तत्तको उपयोग, िियत तथा सरुक्षा सम्बन्िी कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

प्रशासन सहायक (सािाक्तजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण उपशाखा)  

यस पदिे  प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँकाययपालिकाका नाििा कुनै व्यक्ति, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे क्तचठ्ठी, पत्र, लनवदेन, कागजात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे क्तचठ्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवार िि लििाई लनददयष्ट ढाँचा अनरुूपको िूि दताय 
वकताविा दताय गने ।  

 खाि बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेक्तखएका/छाप िगाईएका खािहरू खािवन्दी अवस्थािा नै प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकारी सिक्ष बझुाउने र सािान्य प्रकृलतका पत्रहरू सम्बक्तन्ित 
अलिकारी/शाखा उपशाखा/एकाइिाई बझुाउन े। 

 िूि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुक्तक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिका वा अन्तगयतका कियचारी, पदालिकारी/शाखा /उपशाखा/एकाइ /वडा कायायियहरूिाई िेक्तखन े
पत्रहरू तथा गाउँपालिकाबाट अन्य व्यक्ति, लनकाय र संस्थािाई िेक्तखने पत्रहरूिाई लनददयष्ट ढाँचािा 
राक्तखएको िूि चिानी वकताविा चिानीको लसिलसिेवार िि लििाई चिानी गने र चिानी गररएको 
पत्रको ववषय, लिलत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 चिानी गररएका पत्रहरू लछटो भन्दा लछटो सम्बक्तन्ित व्यक्ति/लनकाय /संस्था /शाखा/उपशाखा/एकाइिा 
पगु्ने व्यवस्था लििाउने । जनु िाध्यिबाट डेलिभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रिाण सरुक्तक्षत 
रहने व्यवस्था लििाई तोवकएको क्तजम्िवेार पदालिकारी वा कियचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 िूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुक्तक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिकाको ववषयिा जानकारी चाहनिेाई गोपनीयता राख्न ुपने ववषयिा बाहेक अन्य ववषयिा सािान्य 
जानकारी गराउने । 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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 ववलभन्न कायायियबाट सूचना टाँसकोिालग आएका सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटीिा टाँस गरी 
िचुलु्का सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन े। 

 उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकािा परेका उजरुीहरू प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकारी सिक्ष पेस गने । 

 दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्किा रहेका टेलिफोन तथा अन्य भौलतक सािानहरू सरुक्तक्षत रूपिा राख्न ेर 
राख्न िगाउने ।  

 गाउँपालिकाको सोिपछु तथा जनसम्पकय  लबन्दकुो रूपिा काि गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुविाकोिालग गाउँपालिकािे उपिब्ि गराउन ेफिय, सूचना, पम््िेट आदद 
उपिब्ि गराउने ।  

 गाउँपालिकाका सेवाग्राहीको रूपिा असहाय/अपाङ्ग/जषे्ठ नागररक सोिपछु कक्षिा सम्पकय  राख्न आएको 
आवस्थािा लनजिे िाग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सम्बक्तन्ित 
अलिकारी/शाखा/शाखा /उपशाखा/एकाइिाई सो वारे जानकारी गराई लनजको काििा सहजीकरणको 
भलूिका लनवायह गने ।  

 शाखाको भौलतक एवं क्तजन्सी सािग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लििाउने । 

 यस लनकायिाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

प्रशासन सहायक (दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्क)  

यस पदिे  प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँ काययपालिकाका नाििा कुनै व्यक्ति, वा संस्थाबाट प्राप्त हनुे क्तचट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजात बझु्ने, यसरी 
प्राप्त हनुे क्तचट्ठी, पत्र, लनवेदन, कागजातिाई लसिलसिेवार िि लििाई लनददयष्ट ढाँचा अनरुूपको िूि दताय 
वकताबिा दताय गने ।  

 खाि बावहर गो्य अत्यन्त गो्य िेक्तखएका/छाप िगाइएका खािहरू खािवन्दी अवस्थािा नै प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकारी सिक्ष बझुाउने र सािान्य प्रकृलतका पत्रहरू सम्बक्तन्ित 
अलिकारी/ शाखा/उपशाखा/एकाइिाई बझुाउन े। 

 िूि दताय वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुक्तक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिका वा अन्तगयतका कियचारी, पदालिकारी/शाखा /उपशाखा/एकाइ /वडा कायायियहरूिाई िेक्तखन े
पत्रहरू तथा गाउँपालिकाबाट अन्य व्यक्ति, लनकाय र संस्थािाई िेक्तखने पत्रहरूिाई लनददयष्ट ढाँचािा 
राक्तखएको िूि चिानी वकताबिा चिानीको लसिलसिेवार िि लििाई चिानी गने र चिानी गररएको 
पत्रको ववषय, लिलत खलु्ने गरी प्रववष्ट गने । 

 चिानी गररएका पत्रहरू लछटो भन्दा लछटो सम्बक्तन्ित व्यक्ति/लनकाय /संस्था /शाखा/उपशाखा/एकाइिा 
पगु्ने व्यवस्था लििाउने । जनु िाध्यिबाट डेलिभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा प्रिाण सरुक्तक्षत 
रहने व्यवस्था लििाई तोवकएको क्तजम्िवेार पदालिकारी वा कियचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 िूि चिानी वकताबिाई पाना छुवट्टन, च्यालतन आददबाट जोगाई सरुक्तक्षत राख्न े। 

 गाउँपालिकाको ववषयिा जानकारी चाहनिेाई गोपनीयता राख्न ुपने ववषयिा बाहेक अन्य ववषयिा सािान्य 
जानकारी गराउने । 
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 ववलभन्न कायायियबाट सूचना टाँसकोिालग आएका सूचनाहरू कायायियको सूचना पाटीिा टाँस गरी 
िचुलु्का सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन े। 

 उजरुी पेवटकाको सरुक्षा र उजरुी पेवटका खोल्ने व्यवस्था गरी पेवटकािा परेका उजरुीहरू प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत वा लनजिे तोकेको अलिकारी सिक्ष पेस गने । 

 दताय/चिानी तथा हेल्पडेस्किा रहेका टेलिफोन तथा अन्य भौलतक सािानहरू सरुक्तक्षत रूपिा राख्न ेर 
राख्न िगाउने ।  

 गाउँपालिकाको सोिपछु तथा जनसम्पकय  लबन्दकुो रूपिा काि गने । 

 प्रचार–प्रसार र सेवाग्राहीहरूको सवुविाकोिालग गाउँपालिकािे उपिब्ि गराउन ेफिय, सूचना, पम््िेट आदद 
उपिब्ि गराउने ।  

 गाउँपालिकाका सेवाग्राहीको रूपिा असहाय/अपाङ्ग/जषे्ठ नागररक सोिपछु कक्षिा सम्पकय  राख्न आएको 
अवस्थािा लनजिे िाग गनय खोजेको सेवाको प्रकृलत हेरी सम्बक्तन्ित 
अलिकारी/शाखा/शाखा /उपशाखा/एकाइिाई सो वारे जानकारी गराई लनजको काििा सहजीकरणको 
भलूिका लनवायह गने ।  

 शाखाको भौलतक एवं क्तजन्सी सािग्रीहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लििाउने । 

 यस लनकायिाई लनददयष्ट अन्य काययहरू गने । 

कर सहायक  

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 राजस्व प्रके्षपण तथा वावषयक राजस्व सङ्किन अनिुान तयार गने । 

 गाउँ पररषद् प्रस्ततु गने प्रयोजनकोिालग राजस्व सम्बन्िी प्रस्तावको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु 
सिक्ष पेस गने । 

 गाउँपालिकाको राजस्व योजना तयारी/कायायन्वयन सम्बन्िी कायय गने । 

 राजस्व परािशय सलिलतको बैठक एवं लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउन े। 

 राजस्व अलभववृद्धसँग सम्बक्तन्ित काययहरूको ववषयिा नीलत, रणनीलत, काययववलि, लनदेक्तशका एवं काययिि 
तजुयिा सम्बन्िी काययिा शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने । 

 राजस्व प्रशासन शाखािे उपिब्ि गराउन ेसेवाहरूिाई सरि, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लितव्ययी 
गराउन गनुय पने सिुारका काययििहरू पेस गने । 

 राजस्व उठाउन ेर राजस्वको स्रोत जटुाउन ेकाययिा लनजी के्षत्रबाट सिेत पहि एवं सविय सहभालगता 
गराउने। 

 राजस्वको स्रोत वववविीकरण तथा वावषयक िक्ष्य लनिायरण सम्बन्िी कायय गने । 

 राजस्व बाँडफाँट सम्बन्िी काययिा सहयोग गने । 

 बाह्य स्रोत जटुाउने सम्बन्िी कायय गने । 

 सेवा शलु्क तथा वाँकी वक्यौता असूि सम्बन्िी नीलत/काययिि तयार गरी पेस गने र स्वीकृत भए 
बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने । 
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 स्थानीय कर, सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड/जररबाना तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त रोयल्टी एवं पययटन शलु्क 
सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

 राजस्वका उपयोग भई आएका स्रोतहरूको अलतररि नयाँ स्रोतहरू पवहचान गरी स्रोत पररचािनको 
िालग आवश्यक व्यवस्था लििाउने । 

 राजस्व सङ्किनिा आइपने वािा अड्चनिाई न्यूनीकरण गदै राजस्व अलभवृवद्धिा प्रभावकाररता  

 वावषयक बजेट तथा काययिि र आलथयक नीलत तयार गरी पेस गने साथै आवलिक िूल्याङ्कन र सूचकाङ्क 
ववकास गरी िागू गने । 

 गाउँपालिकािे राजस्व पररचािन सम्बन्ििा अविम्बन गने नीलतको ववषयिा लनणयय गनय आवश्यक 
सूचना सङ्किन गरी नीलत लनिायणिा सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको राजस्व चवुाहट लनयन्त्रण गनय कायययोजना बनाई कायायन्वयन गने । 

 गाउँपालिकाको राजस्वको आम्दानी र खचयको फेहररस्त दरुुस्त गरी राख्न ेर राख्न िगाउने । 

 गाउँपालिकाको वावषयक आय-व्ययको वहसाबको ववश्लषेण सवहत गाउँसभािा पेस गनय तयार गने । 

 िेखापरीक्षणबाट औलँ्याइएका राजस्व सम्बन्िी बेरुजू फछ्र्यौटकोिालग कायय गने । 

 गाउँपालिकाको राजस्व अलभववृद्धका िालग सम्बद्ध लनकायहरूसँग सिन्वय गने तथा गाउँ के्षत्रका व्यापारी, 
उद्योगपलत र अन्य व्यवसायी तथा करदाताहरूसँग छिफि गने व्यवस्था लििाई राजस्व अलभवृवद्ध र 
व्यवस्थापनिा सघाउ परु् याउने। 

 गाउँसभाबाट राजस्व सङ्किन सम्बन्िी ववषयिा भएका लनणययहरूको कायायन्वयन गने/गराउने । 

 राजस्व अलभवृवद्धसँग सम्बक्तन्ित काययहरूको ववषयिा नीलत तय गने, काययववलि लनदेक्तशका तयार गने एवं 
काययिि बनाई पेस गने । 

 अन्तर शाखा/शाखा/उपशाखासँग सिन्वय तथा सहयोग गने । 

 राजस्व सङ्किन एवं असिुी सम्बन्ििा सम्पन्न गनुयपने काययहरूको लनरीक्षण, अनगुिन, अध्ययन र ववश्लषेण 
गने एवं सझुाव सिते सङ्किन गरी सिुारका कायय गने/गराउने व्यवस्था लििाउने। 

 शाखाका कियचारीको कायय वववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

 शाखाका कियचारीको काययसम्पादन िूल्याङ्कनको कायय सम्पन्न भएको सलुनक्तित हनुे । 

 राजस्व शाखािे उपिब्ि गराउने सेवाहरूिाई सरि, सहज, चसु्त, दरुुस्त, पारदशी र लितब्ययी गराउन 
गनुय पने सिुारका काययििहरू पेस गने । 

 शाखाको कायय क्षते्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी, आददको आयोजना गने । 

 राजस्वका क्षेत्र एवं स्रोतहरू पवहचान गने सम्बन्ििा सूचना/त्याङ्क सङ्किन गने र अध्ययन, अनसुन्िान 
तथा ववश्लषेण गने/गराउने । 

सहायक प्रहरी लनरीक्षक 

 यस पदिे किाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरीको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृत भए अनसुार कायायन्वयन 
गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र रहेका िूतय/अिूतय साँस्कृलतक सम्पदाहरूको सरुक्षाको व्यवस्था गने ।  



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्रका सडक िागयहरूिा आवागिनकोिालग अवरोि हटाउने व्यवस्था लििाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र भइरहेका भौलतक लनिायण काययहरूिाई लनयलित गराउन आवश्यक सहयोग गने 
। 

 फोहरिैिा व्यवस्थापनिा आइपने व्यविानहरू हटाउन सहयोग परु् याउने । 

 नगर काययपालिकावाट भए/गरेका लनणययहरू कायायन्यन गराउन आवश्यक िद्दत परु् याउने । 

 गाउँपालिकाको नीलत, लनयि र लनणयय ववपररत कायय भए/गरेको सूचना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्रण 
गनय तरुुन्त व्यवस्था गने र प्रिखु काययकारी अलिकृतिाई प्रशासन शाखा प्रिखु िाफय त प्रलतवेदन गने 
। 

 गाउँपालिकाको अनिुलत नलिई घर/भवन लनिायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी लनिायणिा लनयन्त्रण 
गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र घर/भवन लनिायण काययिाई लनयलित गराउन अनगुिन र लनरीक्षण गने/गराउन े
काययिा सम्बक्तन्ित पदालिकारी/कियचारीको लनदेशन/सहकाययिा भत्काउन आवश्यक कारबाही गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सडकपेटी, सावयजलनक जग्गा, वाटोघाटो, चोक, ढि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकय , 
घाट, िक्तन्दर, गमु्बा आददउपर हनुसक्ने अलतििण रोक्न ेर कुन ैपलन वकलसिको अलतििण गनेउपर 
कारबाही सिेतकोिालग पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र छाडा गाई, वस्त/ुचौपाया लनयन्त्रण गने र आवश्यक कारबाही चिाउने । 

 सावयजलनक असर पानय सक्न ेरुख, घर, पखायि आददको सम्बन्ििा नगर काययपालिकाको लनणययानसुार 
काकन, भत्काउन िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र फोहोरिैिा व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षा (कायायिय, सम्पक्तत्त र पदालिकारी तथा कियचारी) तथा कायायिय 
सम्पक्तत्तको सरुक्षा व्यवस्था लििाउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पक्तत्त सरुक्षाकोिालग िातहतका कियचारीहरूिाई आिोपािो लििाई गस्तीिा खटाउन े
। 

 दृष्य प्रदषुण िगायतका सबै वकलसिको प्रदषुण लनयन्त्रण गने र कारबाही गने । 

 नगर प्रहरी अन्तगयतका कियचारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 िातहतका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने एवं काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई 
कायायन्वयन गराउन े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए अनरुूपका अन्य काययहरू गने । 

 

नगर प्रहरी हवल्दार 

यस पदिे किाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू (काि, 

कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय/गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरीको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी स्वीकृत भए अनसुार  

 कायायन्वयन गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र रहेका िूतय/अिूतय सांस्कृलतक सम्पदाहरूको सरुक्षाको व्यवस्था गने ।  



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
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 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्रका सडक िागयहरूिा आवागिनकोिालग अवरोि हटाउने व्यवस्था लििाउने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र भइरहेका भौलतक लनिायण काययहरूिाई लनयलित गराउन आवश्यक सहयोग गने 
। 

 फोहरिैिा व्यवस्थापनिा आइपने व्यविानहरू हटाउन सहयोग परु् याउने । 

 गाउँ काययपालिकाबाट भए/गरेका लनणययहरू कायायन्वयन गराउन आवश्यक िद्दत परु् याउने । 

 गाउँपालिकाको नीलत, लनयि र लनणयय ववपरीत कायय भए/गरेको सूचना प्राप्त हनुासाथ त्यसिाई लनयन्त्रण 
गनय तरुुन्त व्यवस्था गने र प्रिखु काययकारी अलिकृतिाई प्रशासन शाखा प्रिखु िाफय त प्रलतवेदन गने 
। 

 गाउँपालिकाको अनिुलत नलिई घर/भवन लनिायण गने कायय तथा अन्य गैरकाननुी लनिायणिा लनयन्त्रण 
गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र घर/भवन लनिायण काययिाई लनयलित गराउन अनगुिन र लनरीक्षण गने/गराउन े
काययिा सम्बक्तन्ित पदालिकारी/कियचारीको लनदेशन/सहकाययिा भत्काउन आवश्यक कारबाही गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सडकपेटी, सावयजलनक जग्गा, बाटोघाटो, चोक, ढि, ताि–तिैया, नािा, पोखरी, पाकय , 
घाट, िक्तन्दर, गमु्बा आदद उपर हनुसक्ने अलतििण रोक्ने र कुनै पलन वकलसिको अलतििण गने उपर 
कारबाही सिेतको िालग पेस गने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र छाडा गाई, वस्त/ुचौपाया लनयन्त्रण गने र आवश्यक कारबाही चिाउने । 

 सावयजलनक असर पानय सक्न ेरुख, घर, पखायि आददको सम्बन्ििा गाउँ काययपालिकाको लनणययानसुार 
काकन, भत्काउन िगाउने । 

 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र फोहोरिैिा व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको आन्तररक सरुक्षा (कायायिय, सम्पक्तत्त र पदालिकारी तथा कियचारी) तथा कायायिय 
सम्पक्तत्तको सरुक्षा व्यवस्था लििाउने । 

 गाउँपालिकाको सम्पक्तत्त सरुक्षाकोिालग िातहतका कियचारीहरूिाई आिोपािो लििाई गस्तीिा खटाउन े
। 

 दृश्य प्रदूषण िगायतका सबै वकलसिको प्रदूषण लनयन्त्रण गने र कारबाही गने । 

 गाउँ प्रहरी अन्तगयतका कियचारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 िातहतका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने एवं काययवववरण अद्यावलिक गरी/गराई 
कायायन्वयन गराउन े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए अनरुूपका अन्य काययहरू गने । 

नगर प्रहरी जवान  

यस पदिे किाण्डरको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू (काि, 

कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय/गराउन ुपदयछ । 

 नगर प्रहरी हवल्दारिे खटाए बिोक्तजि तोवकएको क्तजम्िेवारीपूवयक सम्पन्न गने । 

 हवल्दारको नेततृ्विा खवटई लनजको लनगरानीिा रही कायय गने ।  

 गाउँ काययपालिकाको सम्पक्तत्त र गाउँपालिका के्षत्रलभत्रको सावयजलनक सम्पक्तत्तको सरुक्षाकोिालग गस्तीको 
रूपिा खटीई लनदेशन भए अनसुारको कायय गने । 
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 स्वास््यकािालग हालनकारक सािग्री/वस्त ुववतरण गरेको फेिा परेिा तरुुन्त किाण्डरिाई जाहेर गने 
। 

 गाउँपालिका क्षेत्रलभत्रका छाडा गाई–वस्त ुतथा अन्य चौपायाहरू लनयन्त्रण गने काययकोिालग खवटने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र सावयजलनक आवागिनिा वािा पगु्ने गरी लनिायण सािाग्री राख्न नददने र कसैिे 
राखेको पाइएिा तरुुन्त हटाउने काययिा खवटने ।  

 आफू क्तजम्िािा रहेका हातहलतयार, खरखजाना तथा िािसािानको सरुक्षा गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र कुनै प्रकारको अलतििण हनु नददने र कसैबाट अलतििण भएको अथवा 
हनुिागेको जानकारी पाएिा सो बारेिा तरुुन्त किाण्डरिाई जाहेर गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र हवल्दारको लनदेशन अनरुूपका अन्य काययहरू गने । 

हिकुा/हेभी सवारी चािक 

यस पदिे शाखा प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आवश्यकतानसुार तोवकएको सवारी सािन सञ्चािन गने । 

 प्रशासकीय अलिकृतिाई सवारी सािनिा देखापरेका सिस्याका सम्बन्ििा र जडान भएका िहत्त्वपूणय 
पाटयपूजायहरूको सम्बन्ििा लिक्तखत जानकारी गराउने । 

 सवारी सािनिा िियत कायय हुँदा आफैँ  उपक्तस्थत भई िियत काययिा सहयोग परु् याउने । 

 िियत सम्पन्न भएपलछ सवारी सािन चेक/जाँच गरी कुन ैसिस्या देखा परेिा प्रशासकीय अलिकृतिाई 
जानकारी गराउने । 

 सवारी सािन ठीक हाितिा भएपलछ त्यसकािालग आवश्यक स्पेयर टायर, टुल्स, ज्याक (जग) आदद 
छ/छैन जाचँ गरी नभएिा िागगरी गाडीिा अलनवायय रूपिा राख्न े।  

 िाग गररएको इन्िनको अलभिेख राख्न,े इन्िनको गणुस्तरिा ध्यान ददने, सवारी सािन प्रयोग गने 
अलिकारीको सही गराई िग बकु सरुक्तक्षतसाथ राख्न,े िवहनाको अन्त्यिा खोजकेो बखत कायायियिा 
बझुाउने। 

 आफुिे सञ्चािन गरररहेको सवारी सािन स्टाटय गदाय सम्बक्तन्ित प्राववलिक बाट वा कायायियको तफय बाट 
ददइएको लनदेशनहरू अलनवायय रूपिा पािन गने, ब्यारीको अवस्था, बत्तीहरूको अवस्था, टायरहरूिा पयायप्त 
हावा भए नभएको अवस्था वा कुनै लिकेज रहे नरहेको अवस्थािाई लबशेष ध्यान परु् याउने र तोकेको 
सियिा वा िापदण्ड अनसुारको वकिोलिटर गाडी गडुी सकेपलछ अलनवायय रूपिा सलभयलसङ्ग गराउने । 

 सवारी सािनको लभत्र र बावहर दबैु स्थानको सरसफाइिा ध्यान ददई दरुुस्त राख्न े। 

 कायायियिे पठाएको स्थानिा बाहेक अन्य स्थानिा सवारी सािन निग्ने र अपररक्तचत व्यक्तििाई लिफ्ट 
नददन।े 

 “सरुक्षा प्रथि लसद्धान्त” िाई िनन गरी सवारी सािन चिाउन े। आफूसँग ड्राईलभङ्ग िाइसेन्स, सवारी 
सािनको ब्िबुकु, पररचय–पत्र आदद अलनवायय रूपिा साथिा राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र आफ्नो सपुरभाइजरबाट लनदेशन भए अनसुार अन्य काययहरू गने ।  

चौकीदार  
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यस पदिे प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही नीजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 कायायिय भवनलभत्र आवश्यक परेको ठाउँको झ्याि, ढोका बन्द गने, साचँो–ताल्चा िगाउने र कायायिय 
खलु्ने सियभन्दा आिा घण्टा अगावै कायायियका झ्याि, ढोकाहरू खोिी ददन े। 

 कायायिय सिय पिात ्कायायियका सबै झ्याि, ढोका बन्द गने, साँचो–ताल्चा िगाउने । 

 कायायियिा प्रवशे गने प्रत्यके व्यक्ति (आगन्तकु), सवारी सािन आददको अलभिेख राख्न े। 

 आफू ड्युटीिा रहँदा कायायिय पररसर, कायायिय भवन, नवागन्तकु व्यक्ति आददको लनगरानी राख्न े। 

 कायायिय पररसर वा कायायिय भवनलभत्र कुनै अवाक्तन्छत कायय गनय वा हनु नददने । 

 कायायिय पररसरलभत्र छाडा पशपुन्छी आददिाई प्रवशे गनय नददने । 

 कायायियिा प्रवशे गने सम्पूणय आगन्तकुहरूसँग सभ्य, क्तशष्ट र नम्रतापूवयक व्यवहार गने । 

 तोवकएको शाखा/पदालिकारीको काययकक्षिा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्यालबनेट, पंखा आदद सफा 
राख्न,े 

 कायायिय बन्दहनुासाथ सबै कोठाहरूिा लबजिुी बत्ती, पंखा, वहटर, ब्रऋ आदद लनभाउने/बन्द गने । 

 आफ्नो पािोिा सम्पूणय कायायियको सम्पूणय सािानको सरुक्षा गने र आफु क्तजम्िा रहेका सम्पूणय कायायिय 
सािानहरूको सरुक्षा गने । 

 आफू  पािोिा रहँदा कायायिय पररसर, कायायिय भवन तथा कायायिय सिय बाहेक अन्य सियिा 
अपररक्तचत िालनसहरूको कायायियिा प्रवशे लनषेि गने । 

 कायायिय हातालभत्र जनुसकैु बखत कुन ैप्रकारको अप्रत्याक्तशत घकना घकन गएिा अवविम्ब सम्बक्तन्ित 
अलिकृतिाई खबर गने । 

 आफू  ड्युटीिा रहँदा घटे/भएको दैलनक घटनाको जानकारी तोवकएको अलिकृतिाई ददने । 

 सपुररवेक्षकिे िाए/अह्राएका र यस पदिाई लनददयष्ट गररएका अन्य काययहरू गने । 

कायायिय सहयोगी (प्रशासन शाखा) 

यस पदिे सपुररवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू (काि, 

कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 तोवकएको सियलभत्र शाखाको सपुररवेक्षकिे लनदेशन गरे बिोक्तजि फाइि, क्तचट्ठी पत्र आददसरुक्तक्षत रूपिा 
सम्बक्तन्ित पदालिकारी सिक्ष परु् याइ आवश्यक भएिा लनस्सा लिई सम्बक्तन्ित सपुररवके्षक िाई बझुाउन े
। 

 तोवकएको काययकक्ष र ती कायय कक्षहरूिा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्याववनेट, दराज, पंखा, वहटर 
आदद सफा राख्न े। 

 शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूिा 
वपउने पानीको बन्दोवस्त गने । 

 शाखा प्रिखु/उपशाखा प्रिखुका काययकक्षहरू िगायत कायायियका तोवकएका अन्य कायय कक्षहरूिा 
ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र लनभाउने । 

 कायायिय सिय बाहेक अन्य सियिा सम्बक्तन्ित शाखाशाखा/ िगायत कायायियका तोवकएका अन्य 
कायय कक्षहरूिा असम्बक्तन्ित व्यक्तिहरूको प्रवेश लनषेि गने । 
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 कायायिय पररसरलभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना भएिा आन्तररक प्रशासन शाखािाई खवर 
गने। 

 आफ्नो पािोिा सम्पूणय कायायियको सम्पूणय सािानको सरुक्षा गने । 

 शाखा र उपशाखािा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रका, जनयि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई व्यवक्तस्थत गरी 
राख्न।े 

 शाखा/उपशाखाबाट चिानी गररएका पत्रहरू िूि चिानी रक्तजष्टर (गोश्वारा चिानी वकताब)िा पलन 
प्रववष्ट गरी/गराई अवविम्ब सम्बक्तन्ित व्यि/लनकाय/संस्था/शाखा/उपशाखा/एकाइिा पगु्ने व्यवस्था 
लििाउने । जनु िाध्यिबाट डेलिभरी गररएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुक्तक्षत रहने व्यवस्था 
लििाई तोवकएको क्तजम्िवेार पदालिकारी वा कियचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 गाउँपालिकाको सेवाग्राहीको रूपिा आएका असहाय/अपाङ्ग एवं जेष्ठ नागररकहरूिाई लनजिे सम्पकय  
गनय खोजेको अलिकार /शाखा/शाखा /उपशाखा/एकाइसम्ि परु् याउन आवश्यकता अनसुार सहयोग गने 
। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र आफूभन्दा िालथल्िो तहबाट लनदेशन भए अनसुारका अन्य काययहरू गने 
।  

िेखा अलिकृत  

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगािी आ .व.को वावषयक  बजेटको िस्यौदा तयारकोिालग सबै   शाखा , उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायियहरूबाट आवश्यक बजेटको िाग सङ्किन गरी पेस गने । 

 प्राप्त िांगको आिारिा यथाथयपरक अनिुालनत वावषयक बजेट तजुयिाको िस्यौदा तयार गने/गराउन े
काययिा सवियतापूवयक सहकायय गने ।  

 गाउँपालिकाको वावषयक बजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण सवहत पेस गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोवार दरुुस्त राख्न े। 

 लनकासा ददन,े लनकासा लिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

 आय–व्ययको अवस्थाको वववरण हेरी सो अनरुूप सन्तिुन कायि गनय पहि गने । 

 दैलनक उठ्ने राजस्वको लनरीक्षण गरी दरुुस्त भए/नभएको हेरी प्रलतवदेन गने । 

 अनदुानस्वरूप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघयकािीन सम्पक्तत्त िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलित रूपिा िेखापरीक्षण (आन्तररक/अक्तन्ति) गराउने । 

 िेखापरीक्षण(आन्तररक/अक्तन्ति)बाट औलं्याइएका बेरुजहूरू लनयलित गने, असिुउपर गनुय पने बेरुजूको 
हकिा असिुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

 कायययोजना अनसुार रकि लनकासा िाग गने, खचय गने र प्रलतवदेन तयार गने । 

 स्वीकृत बजेट तथा काययिि अनरुूप कायययोजना बनाई रकि खचय गने व्यवस्था लििाउने । 

 खचय, सम्पक्तत्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी िेखाङ्कन गने, प्रलतवेदन तयार गने । 

 सािाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण प्रभावकारी ढङ्गिे गने/गराउने । 
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 शाखाका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी /गराई उपिब्ि गराउने र कायय वववरण अनरुूप 
सबै कियचारीहरूिाई काििा संिग्न गराउने । 

 क्तजन्सी भण्डारबाट प्राप्त लबिहरू जाँच गरी लबि /भरपाई स्वीकृत भए पिात ्भिुानी ददने । 

 लनिायण सम्बन्िी काययको लबि (एि.्बी.) जाँच गरी/गराई भिुानीकोिालग आवश्यक कायय गने । 

 प्रचलित काननु बिोक्तजि जनप्रलतलनलिहरूको भत्ता, पाररश्रलिक तथा कियचारीहरूको िालसक तिव, भत्ता 
ववतरण गने । 

 कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारिा लनवृक्तत्तभरण कोष र अन्य कोष कट्टी एवं जम्िा सम्बन्िी 
व्यवस्थापन गने । 

 आम्दानी तथा खचयतफय को िालसक िास्केवारी तयार गरी लनयलित रूपिा सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन 
पेस गने। 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी िहसिु आदद सियिा बझुाउन ेव्यवस्था गने । 

 परुाना पेस्की बाँकी रहेको असिुउपर तथा फर्छ्यौट गनय/गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको िालसक 
ररपोटय सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन।े 

 िालसक बैंक स्टेटिने्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेस्की िेजर तथा अन्य खाताहरूिा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतबाट 
प्रिाक्तणत गराउन।े 

 अवकाश पाएका कियचारीहरूको उपदान, संक्तचत लबदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष िगायत काननु 
बिोक्तजि भिुानी गनुय पने सम्बन्ििा कारबाही उठान ्गने र स्वीकृत भए अनसुार भिुानी गने । 

 नेपाि सरकारबाट सािाक्तजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको लनकासा एवं ववतरण सम्बन्िी काययको 
व्यवस्थापन गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूिाई कायय ववभाजन गरी कायय वववरण उपिब्ि गराउने । 

 कायायिय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन ु परेिा आलिकाररक पदालिकारीबाट लनणयय भई 
गरे/गराएको काययको प्रचलित आलथयक, लनयि, लनदेक्तशका बिोक्तजि भिुानी ददने । 

 शाखाका कियचारीहरूको सियिै काययसम्पादन िूल्याङ्कन भएको बारे सलुनक्तित हनुे । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काि गने । 

िेखा सहायक 

यस पदिे आलथयक प्रशासन शाखाका प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आगािी आ .व.को वावषयक  बजेट कोको िस्यौदा तयारी  िालग सबै शाखा   उपशाखा, एकाइ, वडा 
कायायियहरूबाट आवश्यक बजेटको िाग सङ्किन गने । 

 प्राप्त िांगको आिारिा अनिुालनत वावषयक बजेटको िस्यौदा तयार गरी पेस गने । 

 गाउँपालिकाको वावषयक बजेट तथा काययििको ववत्तीय ववश्लषेण गरी पेस गने । 

 गाउँपालिकाको आलथयक कारोवारको अलभिेख दरुुस्त राख्न े। 

 लनकासा ददन,े लनकासा लिने र खचयका वववरणहरू प्राप्त गरी आलथयक वववरण तयार गने । 

 दैलनक उठ्ने राजस्वको लनरीक्षण गरी प्रलतवदेन गने । 
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 अनदुान स्वरूप वा अन्य प्रवियाबाट गाउँपालिकािाई प्राप्त दीघयकािीन सम्पक्तत्तको िेखाङ्ककन गने । 

 लनयलित रूपिा आन्तररक/अक्तन्ति िेखापरीक्षण गराउने । 

 आन्तररक/अक्तन्ति िेखापरीक्षणबाट औलं्याइएका बेरुजहूरू लनयलित गने, असिुउपर गनुय पने बेरुजूको 
हकिा असिुउपर गने र सोको प्रलतवेदन गने । 

 कायययोजना अनसुार रकि लनकासा िाग गने, खचय गने र प्रलतवदेन तयार गने । 

 खचय, सम्पक्तत्त, दावयत्व र िरौटी सम्बन्िी िेखाँकन गने । 

 सािाक्तजक सरुक्षा भत्ता ववतरण गने/गराउने । 

 क्तजन्सी भण्डारबाट प्राप्त वविहरू जाँच गरी ववि/भरपाई स्वीकृत भए पिात ्भिुानीकोिालग पेस गने । 

 लनिायण सम्बन्िी काययको ववि जाचँ गरी/गराई भिुानीकोिालग आवश्यक कायय गने ।  

 प्रचलित काननु बिोक्तजि जनप्रलतलनलिहरूको भत्ता, पाररश्रलिक तथा कियचारीहरूको िालसक तिव, भत्ता 
ववतरण गने । 

 कियचारी सञ्चयकोष, योगदानको आिारिा लनवृत्तभरण कोष र अन्य कोषकट्टी एवं जम्िा सम्बन्िी 
व्यवस्थापन गने । 

 आम्दानी तथा खचयतफय को िालसक िास्केवारी तयार गरी लनयलित रूपिा सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन 
पेस गने। 

 टेलिफोन, ववद्यतु, पानी िहशिु आदद सियिा बझुाउने व्यवस्था गने ।  

 परुाना पेस्की बाँकी रहेको असूिउपर तथा फछ्र्यौट गनय /गराउन आवश्यक कारबाही गरी सोको िालसक 
ररपोटय सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन।े 

 िालसक बैंक स्टेटिने्ट उपिब्ि गरी ररकन्साइि गने/गराउने । 

 बैंक नगदी वकताब, बजेट सीट, पेस्की िेजर तथा अन्य खाताहरू आलथयक ऐन/लनयि बिोक्तजि अद्यावलिक 
राख्न।े 

 काननु बिोक्तजि भिुानी गनुय पने उपदान, संक्तचत लबदाको रकि, कियचारी सञ्चयकोष िगायतका रकिहरू 
स्वीकृत भएअनसुार भिुानी गने । 

 नेपाि सरकारबाट सािाक्तजक सरुक्षा वापत प्राप्त रकिको लनकासा एवं ववतरण गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काि गने । 

योजना अलिकृत  

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट सनुछहरी गाउँपालिका के्षत्र लभत्रकोिालग स्वीकृत 
योजना तथा काययििहरूको वववरण राख्न े।  

 वावषयक योजना तथा काययििको प्रगलत वववरण तयारी गरी सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन े।  

 अन्य सम्बद्ध लनकायहरू बीच सिन्वय गने/गराउने काययिा सहयोग गने । 

 वडा कायायियहरूसँग सिन्वय गरी आवलिक योजना तजुयिा गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिकाको क्षिता अलभववृद्ध तथा कायय–प्रणािीिा सिुारकोिालग कायययोजना बनाई पेस गने । 

 अन्य लनकायहरूिाई अनदुान लनकासा सम्बन्िी कायय गने । 



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(113) 
 

 अन्य सङ्घ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्बन्िी कागजातहरू लनणययकोिालग पेस गने तथा 
व्यवक्तस्थत रूपिा राख्न े। 

 अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा काययििहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई अलभिेख 
राख्न।े 

 आयोजना सपुररवेक्षण तथा अनगुिन सलिलत तथा उपसलिलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

 परफिेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अलभिेख र वफताय सम्बन्िी प्रारक्तम्भक कायय गने । 

 जन घनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देक्तखएिा उपयिु 
स्थि पवहचान गरी लसफाररस साथ पेस गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

 शाखाको िाइन्यटु तयार गने र लनणयय भएअनसुार सोको कायायन्वयन गने काययिा शाखा प्रिखुिाई 
सघाउन।े 

 शाखाबाट प्रत्राचार गररने क्तचट्ठीपत्रहरूको िस्यौदा तयार गने । 

 आफ्नो शाखाको अन्य दैलनक प्रशासलनक काययसम्पन्न गनय शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

 गाउँपालिका, प्रदेश सरकार तथा नेपाि सरकारबाट सनुछहरी गाउँपालिका के्षत्र लभत्रकोिालग स्वीकृत 
योजना तथा काययििहरूको वववरण राख्न े।  

 वावषयक योजना तथा काययििको प्रगलत वववरण तयारी गरी सम्बक्तन्ित लनकायिा पठाउन े।  

 अन्य सम्बद्ध लनकायहरू बीच सिन्वय गने/गराउने । 

 वडा कायायियहरूसँग सिन्वय गरी आवलिक योजना तजुयिा गराउने । 

 गाउँपालिकाको क्षिता अलभवृवद्ध तथा कायय–प्रणािीिा सिुारकोिालग कायययोजना बनाई पेस गने र 
स्वीकृत भए अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 

 अन्य लनकायहरूिाई अनदुान लनकासा सम्बन्िी कायय गने/गराउने । 

 अन्य सङ्घ–संस्थाबाट प्राप्त हनु आएका योजना सम्बन्िी कागजातहरू लनणययकोिालग पेस गने तथा 
व्यवक्तस्थत रूपिा राख्न े। 

 अन्य लनकायहरूबाट सञ्चालित योजना तथा काययििहरूको प्रगलत वववरण सङ्किन गरी/गराई अलभिेख 
राख्न।े 

 आयोजना सपुररवेक्षण तथा अनगुिन सलिलत तथा उपसलिलतहरूको प्रशासलनक कायय गने ।  

 परफिेन्स बोण्डको म्याद थप एवं िरौटीको अलभिेख र वफताय सम्बन्िी प्रारक्तम्भक कायय गने । 

 जन घनत्व र वस्ती ववस्तारिाई दृवष्टगत गरी नयाँ हाट/बजारको व्यवस्था गनुयपने देक्तखएिा उपयिु 
स्थि पवहचान गरी लसफाररस साथ पेस गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने ।  

इक्तन्जलनयर  

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 
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 पूवायिार ववकासकािालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको स्पेलसवफकेशन तयार गने, नक्सा एवं 
लडजाइन गने । 

 पूवायिार ववकासकािालग ववलभन्न सेक्टरबाट गररन ुपने काययहरूको योजना तजुयिा गरी प्रिखु प्रशासकीय 
अलिकृत सिक्ष पेस गने । 

 आफ्नो शाखासँग सम्बक्तन्ित स्वीकृत योजना/काययििको कायायन्वयन, लनरीक्षण एवं अनगुिन 
गने/गराउन।े 

 आफ्नो शाखासँग सम्बक्तन्ित काययको प्रगलत वववरण तयार गने/गनय िगाउने र सिीक्षा बैठकिा पेस 
गने। 

 शाखासँग सम्बक्तन्ित आवलिक प्रलतवेदन तयार गरी प्रकाशन गने/गराउने । 

 शाखासँग सम्बक्तन्ित काि कारबाही सम्बन्ििा सावयजलनक सनुवुाई /सािाक्तजक परीक्षण गने/गराउने । 

 शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेस गने र सो बिोक्तजि कायायन्वयन 
गने। 

 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत सम्बन्ििा लनयलित अनगुिन, लनरीक्षण तथा लनदेशन ददने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सम्बक्तन्ित ववषयिा भएका गाउँसभाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउन े
। 

 आफ्नो िातहकका सबै कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

 आफ्नो िातहतका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने । 

 आफ्नो िातहत काययरत कियचारीहरूिाई पषु्याइँ सवहत दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने 
। 

 शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान, सवारी सािन िगायतका सािग्रीहरूको अलभिेख राख्न िगाउने । 

 शाखाको कायय क्षते्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 आफ्नो काययरत शाखासँग सम्बद्ध सबै वकलसिका प्रशासलनक कायय गने/गराउने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र भौलतक पूवायिार सम्बन्िी योजनाहरूिाई वावषयक योजनािा सिावशे गनय आवश्यक 
सहयोग गने। 

 गाउँ के्षत्र लभत्र सञ्चािन गनय आवश्यक देक्तखएका योजनाहरूको नक्सा, लडजाइन र िगत इक्तस्टिेट तयार 
गनय िगाउने । 

 पूवायिार ववकाससँग सम्बक्तन्ित स्वीकृत योजनाहरू कायायन्वयन गनय काययतालिका तयार गरी पेस गने र 
सो अनसुार कायायन्वयन गने/गराउने । 

 पूवायिार सम्बन्िी लनिायणािीन योजनाहरूको लनयलित लनरीक्षण गरी प्रलतवदेन गने । 

 िालसक, चौिालसक र वावषयक प्रलतवदेन तयार गने/गराउने र सम्बक्तन्ित अलिकारी सिक्ष पेस गने । 

 आवलिक तथा वावषयक योजना तजुयिा काययिा प्राववलिक सहयोग उपिब्ि गराउने । 

 ठूिा भौलतक पूवायिार लनिायण र सञ्चािनिा नीक्तजके्षत्रिाई सहभागी गराउने । 

 सम्पाददत कािको िूल्याङ्कन गरी उपभोिा सलिलत वा ठेकेदारिाई भिुानी गनय पेस गने । 
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 सङ्घीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन िन्त्रािय, प्रदेशको भौलतक पूवायिार ववकास िन्त्रािय एवं भलूि 
व्यवस्था, कृवष तथा सहकारी िन्त्रािय सितेको नीलतगत लनणययहरूिाई सिेत दृवष्टगत गरी सिन्वयात्िक 
रूपिा कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ववकास लनिायण सम्बन्िी काययसम्पादनकािालग उपयिु र सरि प्रववलि खोज र ववकास गनय पहि गने। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने ।  

सव–इक्तन्जनीयर 

यस सपुररवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजपलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू (काि कतयव्य 
र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रिखुको काििा आवश्यक पने सूचना सङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिका लभत्र अवक्तस्थत कायायियहरूकािालग ववद्यतु आपूलतय, ढि लनकास, कूिो, बाटोको लनिायण, िियत 
सम्भार सम्बन्ििा लनिायररत कायययोजना अनरुूप सवेक्षण गरी िगत इवष्टिेट तयार गने काययिा सहयोग 
गने। 

 गाउँपालिकाबाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरलभजन गने । 

 सावयजलनक लनिायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने 
। 

 संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्िक अध्ययन गरी प्रलतवदेन तयार गने । 

 सम्पाददत लनिायण/िियत तथा संभार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र गाउँपालिका द्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनिा जलडत ईिेक्तक्रकि इक्यपुिने्टहरूको 
रेखदेख र िियत सम्भार गराउने । 

 लबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चािन, स्वीक्तचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको सिय–सियिा लनरीक्षण/अनगुिन 
गरी िियत–सम्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य लबद्यतुीय काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी भवन संरचना बाहेक तोवकएका पूवायिारहरू लनिायण 
गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरूको लनिायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कठीनाइ पनय आएिा अफैिे सिािान गनय नसक्न ेअवस्था रहेिा यथाशीघ्र सपुररवेक्षक 
सिक्ष यथाथय वस्तकु्तस्थलत सवहत राय पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रिा लनिायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको लनिायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलिक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका के्षत्रहरूिा लनिायण गररन ु पने स्थानीय पूवायिारहरूको लनिायणको 
आवश्यक प्रवियाकोिालग पहि गने । 

 आफ्नो क्तजम्िा रहेका उपकरण िगायतका क्तजन्सी सािान, अलभिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको 
व्यवस्था लििाउने । 

 शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने 
। 
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 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र एकीकृत वस्ती ववकासकािालग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी िगत 
तयार गने काययिा सपुररवके्षकको लनदेशन अनसुार काि गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र सावयजलनक/पती जग्गा भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू सङ्किन गरी 
सपुररवेक्षक सिक्ष पेस गने र कुनै व्यक्ति/सङ्घ/संस्थाको स्वालित्व भएको जग्गा पने भएिा सो सम्बन्िी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुररवेक्षकसिक्ष पेस गने र यस सम्बन्ििा सरोकारवािासँग सिन्वय 
गने। 

 सम्बक्तन्ित शाखा/अलिकारीको लनदेशन अनसुार स्थिगत रूपिा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफि लनिायरण गरी 
सीिाना छुयाउने सम्बन्िी काययिा नापी कायायिय र िािपोत कायायियसँग सिते सिन्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायय के्षत्र अनरुूप ववकास/लनिायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफि/सीिाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेस गने । 

 गाउँ काययपालिकािा आिीिरु, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येष्टी स्थि, 

िालियक स्थि वा अन्य सावयजलनक स्थि आददको सम्बन्ििा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीयसरकार 
सञ्चािन ऐन, २०७४ बिोक्तजि न्यावयक लनरूपणिा न्यावयक सलिलतिाई सहयोग परु् याइ कायायन्वयन गने 
।  

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र लनिायण गररने सडक, सडक–पेवट, पूि, सडक–रेलिङ्ग आददकोिालग आवश्यक 
जग्गाको सीिाना, क्षेत्रफि आदद सवेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सम्बद्ध लनकायसगँ सिन्वय गरी 
शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई आवद्यावलिक राख्न/ेराख्न िगाउने । 

 भवन लनिायणको िापदण्ड बिोक्तजि लनिायण कायय भए/नभएको सन्दभयिा लनकटति सपुरभाइजर र शाखा 
प्रिखुको लनदेशन बिोक्तजि कायय गने ।  

 आफनो क्तजम्िा रहेका उपकरण िगायतका क्तजन्सी सािान, अलभिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको 
व्यवस्था लििाउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजि अन्य काययहरू गने । 

अलिन  

यस पदिे शाखा प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू (काि, 

कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका के्षत्रलभत्र लनिायण गररने सडक, सडक–पेटी, पूि, सडक–रेलिङ्ग आददकोिालग आवश्यक 
जग्गाको सीिाना, क्षेत्रफि आदद सवेक्षण गरी यथाथयपरक लबवरण सम्बद्ध लनकायसगँ सिन्वय गरी 
सव–इक्तन्जलनयरसँग सहकायय गरी शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई आवद्यावलिक राख्न े। 

 घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको काययके्षत्र अनरुूप ववकास/लनिायणका काययगनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफि/सीिाना िगायतको लबवरण तयार गने काययिा सहयोग गने । 

 गाउँकाययपालिकािा आिीिरु, बाँि, पैनी, कूिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्यषे्टी स्थि, िालियक 
स्थि वा अन्य सावयजलनक स्थि आददको सम्बन्ििा भएको लनणयय बिोक्तजि संरक्षण, रेखदेख एवं लनगरानी 
काययिा सहयोग परु् याउन े। 

 भवन लनिायणको िापदण्ड बिोक्तजि लनिायण कायय भए/नभएको सन्दभयिा लनकटति सपुरभाइजर र शाखा 
प्रिखुको लनदेशन बिोक्तजि कायय गने ।  
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 उपशाखाको आन्तररक दताय/चिानी/फाइलिङ्आदद व्यवक्तस्थत गने ।  

 उपशाखािा प्राप्त हनुे जग्गा प्रशासनसँग सम्बक्तन्ित फाइि/अलभिेखहरू अद्यावलिक गरी सरुक्तक्षत राख्न े
। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए अनसुारका अन्य काययहरू गने । 

खा.पा.स.टे.  

यस पदिे पूवायिार ववकास शाखा प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही नीजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिकाबाट सञ्चालित खानेपानी तथा ढिलनकास आयोजनाहरूको साइट सपुरलभजन गने । 

 खानेपानी आयोजना लनिायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन 
गने । 

 खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्िक अध्ययन गरी प्रलतवेदन 
तयार गने । 

 खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित सम्पाददत लनिायण/िियत तथा संभार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन 
गने। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र गाउँपालिकाद्वारा खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित इक्यपुिेन्टहरूको रेखदेख र 
िियत सम्भार गराउने । 

 खानेपानी आयोजनाको सिय–सियिा लनरीक्षण/अनगुिन गरी िियत–सम्भार गने/गराउने । 

 गाउँकाययपालिकाका अन्य खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित काययहरू गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी खानेपानी आयोजनासँग सम्बक्तन्ित लनिायण 
गने/गराउने। 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी तोवकएका खानेपानी आयोजना लनिायण कायय 
गदाय/गराउँदा कुन ैप्रकारको कठीनाइ पनय आएिा अफैिे सिािान गनय नसक्न ेअवस्था रहेिा यथाशीघ्र 
सपुररवेक्षक सिक्ष यथाथय वस्तकु्तस्थलत सवहत राय पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रिा लनिायण गररन ु पने खानेपानी आयोजनाहरूको लनिायणको त्याङ्क सङ्किन गरी 
अद्यावलिक राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका के्षत्रहरूिा लनिायण गररन ु पने स्थानीय खानेपानी आयोजनाहरूको 
लनिायणको आवश्यक प्रवियाकोिालग पहि गने । 

 आफ्नो क्तजम्िा रहेका उपकरण िगायतका क्तजन्सी सािान, अलभिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको 
व्यवस्था लििाउने । 

 शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुिाई सहयोग गने 
। 

 पालिकाके्षत्रलभत्र वातावरणिाई प्रदवुषत तलु्याउने गरी फोहोर िैिा, िुँवा आदद उत्पादन गने पसि, होटि, 

किकारखाना आददको िगत राखी प्रदषुण रोक्ने उपायहरू अपनाउन े। 

 पालिका के्षत्रिा फोहोरको िात्रा घटाउन गाउँवासीिाई सो सम्बन्िी क्तशक्षा तथा ज्ञान प्रदान गने ।  
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 पालिका लभत्र स्थापना भएका सङ्घ संस्थाहरूिाई शहरी सफाई सम्बन्िी ज्ञान ददई सफाई सम्बन्िी 
जनचेतना अलभववृद्ध गने काययिा सिन्वयकतायको भलुिका लनभाउने ।  

 गाउँपालिकािा फोहोरको िात्रा कि गने कम्पोवष्टङ गने, बायोग्याँस ऊजायको प्रयोग गने तथा अन्य खेर 
जाने क्तचजहरूको उपयोगबारे ववलभन्न सीपििुक तालििहरूको आयोजना गने । 

 फोहोर िैिा व्यवस्थापन सम्बन्िी सूचना तथा जानकारी बिेुवटन स्थानीय स्तरिा प्रदान गने । 

 ्िावष्टकका झोिाको ववकल्प ददनकािालग लनजी के्षत्रहरूसगँ सहकायय गने । 

 कम्पोष्ट िि बनाउने प्रववलि ववकासकािालग लनक्तज के्षत्रको सहभालगता वृवद्ध गने । 

 वेवाररसे िासको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय गने ।  

 तरकारी बजार, हाट बजार, पश ुविशािाको व्यवस्थापनिा सहयोग गने ।  

 छाडा पश ुतथा भसू्याहा कुकुर लनयन्त्रण गने । 

 स्थानीय सरसफाइ तथा फोहर व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, काननु, िापदण्ड तयार गने, योजना बनाउन े
र कायायन्वयन गने । 

 फोहरिैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, ववसजयन र सोको सेवा शलु्क लनिायरण र लनयिन सम्बन्िी 
कायय गने। 

 सरसफाइ तथा फोहर व्यवस्थापन सम्बन्िी काननु तथा िापदण्ड तयार गरी सो बिोक्तजि योजना तजुयिा 
र कायायन्वयन गने । 

 फोहरिाई स्रोतिै वगीकरण गरी व्यवस्थापन गने उपायहरूको अविम्बन गने । 

 ल्याण्डवफि साईट व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय गने । 

 स्वास््यजन्य फोहरिैिा व्यवस्थापनको िापदण्ड लनिायरण, व्यवस्थापन तथा लनयिन सम्बन्िी कायय गने। 

 सावयजलनक शौचािय स्थापना र सहजीकरण सम्बन्िी कायय गने । 

 शाखा प्रिखु तथा प्र.प्र.अ.िे तोवकए बिोक्तजि अन्य कायय गने । 

अलसस्टेन्ट सव–इक्तन्जलनयर  

यस सपुररवेक्षकको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनज प्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू (काि 
कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखा प्रिखुको काििा आवश्यक पने सूचना सङ्किन गनय र व्यवस्थापन गनय सहयोग गने । 

 गाउँपालिका लभत्र अवक्तस्थत कायायियहरूकािालग ववद्यतु आपूलतय, ढि लनकास, कुिो, बाटोको लनिायण, िियत 
सम्भार सम्बन्ििा लनिायररत कायययोजना अनरुूप सवेक्षण गरी िगत इवष्टिेट तयार गने काययिा सहयोग 
गने। 

 सावयजलनक लनिायणकोिालग आवश्यक दररेट तयार गने काययकोिालग सूचना तथा त्याङ्क सङ्किन गने। 

 संकलित वववरण एवं त्याङ्कहरूको तिुनात्िक अध्ययन गरी प्रलतवदेन तयार गने । 

 सम्पाददत लनिायण/िियत तथा संभार काययको नाप–जाँच तथा िूल्याङ्कन गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र गाउँपालिका द्वारा ववद्यतुीय सव–स्टेशनिा जलडत ईिेक्तक्रकि इक्यपुिने्टहरूको 
रेखदेख र िियत सम्भार गराउने । 

 लबद्यतुीय उपकरणहरूको सञ्चािन, स्वीक्तचङ्ग स्टेशन तथा टावर िाइनको सिय–सियिा लनरीक्षण/अनगुिन 
गरी िियत–सम्भार गने/गराउने । 
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 गाउँ काययपालिकाका अन्य ववद्यतुीय काययहरू गने/गराउन े। 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी भवन संरचना बाहेक तोवकएका पूवायिारहरू लनिायण 
गने/गराउने । 

 स्वीकृत लडजाइन र िागत–इवष्टिेट अनरुूप हनुे गरी तोवकएका पूवायिारहरूको लनिायण कायय गदाय/गराउँदा 
कुनै प्रकारको कदठनाइ पनय आएिा आफैिे सिािान गनय नसक्न ेअवस्था रहेिा यथाशीघ्र सपुररवेक्षक 
सिक्ष यथाथय वस्तकु्तस्थलत सवहत राय पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रिा लनिायण गररन ुपने स्थानीय पूवायिारहरूको लनिायणको त्याङ्क सङ्किन गरी अद्यावलिक 
राख्न।े 

 आफूिाई तोवकएका गाउँपालिका के्षत्रहरूिा लनिायण गररन ु पने स्थानीय पूवायिारहरूको लनिायणको 
आवश्यक प्रवियाको िालग पहि गने । 

 आफ्नो क्तजम्िा रहेका उपकरण िगायतका क्तजन्सी सािान, अलभिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको 
व्यवस्था लििाउने । 

 शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गने काययिा शाखा प्रिखुिाई सहयोग 
गने। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र एकीकृत वस्ती ववकासकािालग आवश्यक पने स्थानको पवहचान गरी िगत 
तयार गने काययिा सपुररवके्षकको लनदेशन अनसुार काि गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र सावयजलनक/पती जग्गा भए सोको यथाथयपरक वववरण/कागजातहरू सङ्किन गरी 
सपुररवेक्षक सिक्ष पेस गने र कुनै व्यक्ति/सङ्घ/संस्थाको स्वालित्व भएको जग्गा पने भएिा सो सम्बन्िी 
आवश्यक वववरण तयार गरी सपुररवेक्षक सिक्ष पेस गने र यस सम्बन्ििा सरोकारवािासँग सिन्वय 
गने। 

 सम्बक्तन्ित शाखा/अलिकारीको लनदेशन अनसुार स्थिगत रूपिा नाप–नक्सा गने, क्षेत्रफि लनिायरण गरी 
लसिाना छुयाउने सम्बन्िी काययिा नापी कायायिय र िािपोत कायायियसँग सिते सिन्वय गने । 

 घर नक्सापास तथा भ–ूउपयोगको कायय के्षत्र अनरुूप ववकास/लनिायणका कायय गनय आवश्यक पने जग्गाको 
क्षेत्रफि/लसिाना िगायतको वववरण तयारी गरी पेस गने । 

 गाउँ काययपालिकािा आिीिरु, बाँि, पैनी, कुिो वा पानीघाट, पाटी, पौवा, नहर, पोखरी, अन्त्येवष्ट स्थि, 

िालियक स्थि वा अन्य सावयजलनक स्थि आददको सम्बन्ििा पनय आएका उजरुीहरू उपर स्थानीय 
सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ बिोक्तजि न्यावयक लनरूपणिा न्यावयक सलिलतिाई सहयोग परु् याइ 
कायायन्वयन गने ।  

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र लनिायण गररने सडक, सडक–पेटी, पूि, सडक–रेलिङ्ग आददको िालग आवश्यक 
जग्गाको लसिाना, क्षेत्रफि आदद सवेक्षण गरी यथाथयपरक वववरण सम्बद्ध लनकायसँग सिन्वय गरी 
शे्रस्ता, वफल्डबकुिाई अद्यावलिक राख्न/ेराख्न िगाउन े। 

 भवन लनिायणको िापदण्ड बिोक्तजि लनिायण कायय भए/नभएको सन्दभयिा लनकटति सपुरभाइजर र शाखा 
प्रिखुको लनदेशन बिोक्तजि कायय गने ।  

 आफ्नो क्तजम्िा रहेका उपकरण िगायतका क्तजन्सी सािान, अलभिेख तथा कागजातहरूको सरुक्षाको 
व्यवस्था लििाउने । 
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 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजि अन्य काययहरू गने । 

कृवष ववकास अलिकृत  

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र ववद्यिान कृवष एवं पशपुािन पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एवं 
उन्नत कृवष सम्बन्िी एकीकृत नीलत, काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

 कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन गने । 

 कृषकबाट उत्पाददत कृवष तथा पशजुन्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक 
नीलत/काययनीलत तजुयिा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र कृवष तथा पशजुन्य उपभोग्य वस्तहुरूको ववविलबतरणकोिालग कृवष बजारस्थि तोकी 
सोही स्थानबाट सवयसिुभरूपिा उपभोिािे प्राप्त गनय सक्ने व्यवस्था गने । 

 तरकारी, वीउववजन, ििखाद, कृवष औजार तथा फिफूिको थोक बजारको स्थान लनिायरण गने/गराउने 
। 

 कृवष उत्पादक र उपभोिाहरूिाई लबचौलियाबाट अनावश्यकरूपिा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नददन 
उपयिु संयन्त्र लनिायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुिनको सिकु्तचत व्यवस्था लििाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूिा िाग्ने रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लििाउने । 

 कृवष सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत/काययिि तजुयिा गरी पेस गने र स्वीकृत नीलत/काययिि 
कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुिन सिते गने/गराउने । 

 कृषकहरूिाई सहज र सिुभ कृवष ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

 कृषकहरूिाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीकोिालग अलभप्ररेरत गने र सो सम्बन्ििा आवश्यक परािशय 
उपिब्ि गराउने । 

 कृवष के्षत्रिा लसँचाइको सवुविा उपिब्ि गराउन सम्बक्तन्ित लनकायहरूसँग आवश्यक पहि गने । 

 कृवष फसिहरूको वीिािाई प्रोत्साहन गने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालििको व्यवस्था लििाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउने ।  

 शाखाको कायय क्षते्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको ७ ददन सम्िको लबदा स्वीकृत गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान िगायतका सािग्रीहरूको अलभिेख अद्यावलिक गने । 

 िातहतका कियचारीहरूिाई कायायिय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा लसफाररससाथ लनणयय 
गराई काििा िगाउने । 
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 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्यकाययहरू 
गने । 

कृवष ववकास सहायक 

यस पदिे कृवष तथा पश ुववकास शाखाका प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र उत्पादन हनु ेप्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पादनको पररिाणको 
वववरण सङ्किन गरी पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र उत्पादन हनु ेप्रत्येक कृवषजन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पादनको पररिाणको 
वववरण सङ्किन गदाय गत फसिभन्दा कि उत्पादन भएिा सोको कारण पवहचान गरी सिस्या 
सिािानकोिालग रायसवहत पेस गने ।  

 गाउँ के्षत्र लभत्र लनिायररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरू र कृवष सािग्रीहरूको बजारको लनरन्तर अनगुि 
गने र कुनै प्रकारको कैवफयत देक्तखएका तत्काि शाखा प्रिखुिाई जानकारी गराउन े। 

 लबचौलियाबाट कृवष उत्पादक र उपभोिाहरू अनावश्यकरूपिा शोवषत/उत्पीलडत र ठगीन नददने काययिा 
शाखा प्रिखुिाई सघाउने । 

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूिा िाग्न ेरोग लनयन्त्रणकोिालग कृषकहरूिाई प्राववलिक सहयोग 
उपिब्ि गराउने । 

 कृषकहरूिाई व्यवसायिखुी कृवष खेतीकोिालग अलभप्ररेरत गने र सो सम्बन्ििा आवश्यक परािशय 
उपिब्ि गराउने । 

 कृषकहरूिाई आवश्यक तालिि उपिब्ि गराउने काययिा शाखा प्रिखुिाई सघाउने । 

 उत्कृष्ट कृषकहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारकोिालग शाखा प्रिखुसिक्ष औक्तचत्यपूणय तररकािे लसफाररस 
गने।  

 शाखाको कायय क्षते्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आदद सञ्चािनिा शाखा प्रिखुिाई 
सघाउन।े  

 शाखासँग सम्बक्तन्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुक्तक्षत राख्न े। 

 शाखाबाट पठाइने क्तचट्ठीपत्रहरूको िस्यौदा तयार गरी शाखा प्रिखु सिक्ष पेस गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू  )गाउँपालिक्षते्र 
लभत्र उत्पादन हनुे प्रत्यके कृवषजन्य वस्तकुो फसि वपच्छेको उत्पादनको पररिाणको स्थिगत रूपिा 
वववरण सङ्किन गरी पेस गने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र लनिायररत कृवषजन्य उपभोग्य वस्तहुरू र कृवष सािग्रीहरूको बजारको लनरन्तर 
अनगुि/लनरीक्षण गने काययिा सपुररवेक्षक िाई सघाउन े। 

 कृवष उत्पादकत्वको गणुस्तर किजोर हनु नददन वकसानहरूिाई प्राववलिक परािशय उपिब्ि गराउने ।  

 कृवष वािी, तरकारी तथा फिफूिहरूिा िाग्न ेरोग लनयन्त्रणकोिालग कृषकहरूिाई प्राववलिक सहयोग 
उपिब्ि गराउने काययिा सपुररवेक्षक िाई सघाउने ।  

 कृषकहरूिाई प्रदान गररने तालिि सञ्चािन काययिा सपुरीवेइाकिाई सघाउने । 

 शाखासँग सम्बक्तन्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुक्तक्षत राख्न े। 
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 शाखािा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने क्तचट्ठीपत्रहरूिाई सम्बक्तन्ित पदालिकारी/शाखा/ फाँटिा बझाई 
सोको अलभिेख सरुक्तक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताय–चिानीिाई सवु्यवक्तस्थत तररकािे सञ्चािन गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

पश ुववकास सहायक  

यस पदिे कृवष तथा पश ुववकास शाखाका प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र पशपंुक्षी पािन पेसा एवं व्यवसायिाई प्रोत्साहन गनय आिलुनक एकीकृत नीलत, 

काययिि/कायययोजना तजुयिा गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र पशपंुक्षी पािन व्यवसायिा व्यावसावयक क्षिताको अलभवृवद्धकोिालग 
नवप्रवतयनात्िक एवं स्थानीयस्तरिा अनकूुि हनुे प्रववलि र तररकाको खोज गरी सो अविम्बन गनयकोिालग 
सम्बक्तन्ित पेसावाि/व्यवसावयिाई प्रोत्साहन गनय पहि गने । 

 उन्नत जातका पशपुािन व्यवसायिाई प्रोत्सान गरी कृषकहरूको आलथयकस्तर उत्थान गने कायययोजना 
तजुयिा गरी िागू गने/गराउने । 

 कृषकबाट उत्पाददत पशपंुक्षीजन्य पदाथयहरूको िूल्य एवं बजारीकरणकोिालग आवश्यक नीलतकायय नीलत 
तजुयिा गरी कायायन्वयन गने/गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषलििगायत सािग्रीहरूको सहज र सिुभ उपिब्िताकोिालग उक्तचत 
व्यवस्था गने/गराउन े। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलिक गने । 

 वेवाररस तथा भसु्याहा कुकूरहरूको उक्तचत व्यवस्थापन गने । 

 वेवाररस तथा छाडा चौपायाहरूको उक्तचत व्यवस्थापन गने । 

 पशजुन्य उपभोग्य वस्त ुउत्पादक र उपभोिाहरूिाई लबचौलियाबाट अनावश्यकरूपिा शोवषत/उत्पीलडत 
र ठलगन नददन उपयिु संयन्त्र लनिायण गरी सोको कायायन्वयन तथा अनगुिनको सिकु्तचत व्यवस्था 
लििाउने ।  

 गाउँ के्षत्र लभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूिा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लििाउन े
। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र िास,ु िाछा ववविस्थिहरू तोक्न ेर यस्ता लबविस्थिहरूको िापदण्ड लनिायरण 
गरी सोको लनयलित अनगुिन गने/गराउन े। 

 पशपुािन तथा पंक्षीपािनकोिालग सहकारीिाई प्रोत्सावहत गनय आवश्यक नीलत /काययिि तजुयिा गरी 
पेस गने र स्वीकृत नीलत/काययिि कायायन्वयन गरी/गराई सोको लनरन्तर अनगुिन सिेत गने/गराउन े
। 

 गररबी लनवारण र रोजगारी अलभवृवद्धिाई दृवष्टगत गरी व्यवसायिूिक पशपुािन र पंक्षीपािनकोिालग 
सहज र सिुभ ऋणकोिालग आवश्यक पहि गने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र पश ुवीिािाई प्रोत्सावहत गनेपशपंुक्षी व्यवसावयहरूिाई आवश्यक तालििको व्यवस्था 
लििाउने। 
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 पशपुक्षी पािकहरूिाई आवश्यक प्राववलिक सहयोगको व्यवस्था गने/गराउने । 

 उत्कृष्ट पशपंुक्षी व्यवसावयहरूिाई प्रोत्सावहत गनय परुस्कारको व्यवस्था गने/गराउन े।  

 शाखाको कायय क्षते्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने । 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको ७ ददन सम्िको लबदा स्वीकृत गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने । 

 आफनोिातहतका कियचारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारको लसफाररस गने । 

 शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान िगायतका सािग्रीहरूको अलभिेख अद्यावलिक गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू । 

नायब पश ुववकास सहायक  

यस पदिे कृवष तथा पश ुववकास शाखाका प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 यस पदिे लनकटति सपुररवके्षक सिेतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेररनरी औषलि िगायत सािग्रीहरू सहज र सिुभ उपिब्ि गराउने सम्बन्ििा 
सपुररवेक्षक िाई सहयोग गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र घरपािवुा पशपंुक्षीहरूको िगत अद्यावलिक गने काययिा वररष्ठ पश ु ववकास 
सहायकिाई सहयोग गने । 

 वेवाररसे तथा छाडा चौपाया एवं वेवाररसे तथा भसु्याहा कुकुरहरूको उक्तचत व्यवस्थापन गने काययिा 
शाखा प्रिखुिाई सविय सहयोग गने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र कुनै पलन पशपंुक्षीहरूिा रोग िाग्न नददन रोग लनयन्त्रणको आवश्यक व्यवस्था लििाउन े
कुनै रोगको संििण भएिा लनदेशानसुार खवटई लनयन्त्रण गने/गराउन े। 

 पशपुक्षी पािकहरूिाई तोवकए बिोक्तजि आवश्यक प्राववलिक सहयोग उपिब्ि गराउने । 

 शाखासँग सम्बक्तन्ित कागजात, फाइि, त्याङ्कहरू सरुक्तक्षत राख्न े। 

 शाखािा प्राप्त हनुे र शाखाबाट पठाइने क्तचट्ठीपत्रहरूिाई सम्बक्तन्ित पदालिकारी/शाखा/ फाँटिा बझुाई 
सोको अलभिेख सरुक्तक्षत राख्न े। 

 शाखाको आन्तररक दताय–चिानीिाई सवु्यवक्तस्थत तररकािे सञ्चािन गने ।  

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र शाखा प्रिखुबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

क्तशक्षा शाखा प्रिखु 

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 आफ्नो िातहतका लनकायहरूको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेस गने र 
स्वीकृत भए अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 
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 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका शैक्तक्षक संस्थाहरूसँग सिन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे 
लनददयष्ट गरेअनरुूप अलिकार/कायय के्षत्र लभत्र रही शैक्तक्षक सिनु्नलतकोिालग पहि गने ।  

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना सम्बन्िी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासकोिालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गरी पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने । 

 बहउुद्देश्यीय िासयि आटयस केन्रको सञ्चािनको व्यवस्था गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक क्तशक्षा सम्बन्िी काययिि तयार गरी कायायन्वयन गने/गराउने ।  

 गाउँ के्षत्रिा क्तशक्षासँग सम्बक्तन्ित िनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, क्तचलडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसँग सिन्वय गने । 

 रंगशािा र व्यायािशािासँग सम्बक्तन्ित लनकायसँग सिन्वय गरी सोको उपयोग गने । 

 यवुािैत्री नीलत र काययििहरू तजुयिा गरी पेस गने र स्वीकृत भए अनसुार कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय /वाचनाियको व्यवस्थापन गने । 

 गाउँपालिका के्षत्रिा परुाताक्तत्वक सम्पदा, िालियक तथा पययटकीय िहत्त्वका स्थिहरूको यथाथयपरक 
सूचना सङ्किन गरी अलभिेख अद्यावलिक गने/गराउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र रहेका सम्पदा र परुाताक्तत्वक िरोहरको संरक्षणको कायययोजना बनाई कायायन्वयन 
गने/गराउने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्रका ववलभन्न जातजालत, भाषा, ििय र संस्कृलतको अध्ययन, अनसुन्िान, संरक्षण र सम्वद्धयनको 
िालग काययिि बनाई पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने । 

 ऐलतहालसक, परुाताक्तत्वक तथा पययटकीय िहत्त्वका संस्कृलत तथा सम्पदाहरूको पवहचान गरी अन्तरायविय 
रूपिा यसको िहत्त्विाई पवहचान गराउन प्रचार–प्रसार तथा प्रकाशन गने  

 परम्परागत रूपिा चलिआएको स्थानीय चाडपवय/रीलतररवाजको संरक्षण सम्बद्र्िन सम्बन्िी कायय गने । 

 संस्कृलत, पययटन र सािाक्तजक ववकास र प्रवद्धयनिा टेवा परु् याउने काययहरू गने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्रका यवुाहरूकोिालग क्तशक्षा, यवुासशिीकरण तथा नतेतृ्व ववकास, िागू पदाथय दवु्ययसन 
लनयन्त्रण, िानव तस्करी ववरुद्धको अलभयानको िालग गाउँ काययपालिकाको नीलत अनरुूप कायय 
गने/गराउने । 

क्तशक्षा प्राववलिक सहायक  

यस पदिे क्तशक्षा शाखा प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका काययहरू 
(काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 शाखासँग सम्बक्तन्ित ववषयका गाउँसभाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका शैक्तक्षक संस्थाहरूसँग सिन्वय गरी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे 
लनददयष्ट गरेअनरुूप अलिकार/कायय के्षत्र लभत्र रही शैक्तक्षक सिनु्नलतकोिालग पहि गने । 

 गाउँ स्तरीय खेिकुद आयोजना सम्बन्िी नीलत तय गरी खेिकुद ववकासकोिालग आवश्यक कायय गनय 
नीलतको खाका तयार गरी पेस गने । 

 प्रौढ तथा अनौपचाररक क्तशक्षा सम्बन्िी काययिि तयार गरी पेस गने ।  
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 गाउँ के्षत्रिा क्तशक्षासँग सम्बक्तन्ित िनोरञ्जन स्थि, विडास्थि, संग्रहािय, क्तचलडयाखाना र पाकय  आददको 
व्यवस्था गनय सम्बद्ध पक्ष एवं दात ृलनकायहरूसँग सिन्वय गने । 

 यवुािैत्री नीलत र काययििहरू तजुयिा गरी पेस गने र स्वीकृत भए अनसुार कायययोजना बनाई पेस गने। 

 यवुािैत्री नीलत र काययििहरू तजुयिा गरी पेस गने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र आवश्यकता अनसुार पसु्तकािय/वाचनाियको व्यवस्थापन काययिा सहयोग गने । 

 शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरूको अलभिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक 
प्रलतवदेन सिते तयार गने । 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू 
गने। 

सहायक/िवहिा ववकास लनरीक्षक 

 यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 यवुािैत्री नीलत र काययििहरू तजुयिा गरी कायययोजना बनाई स्वीकृतकािालग पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका ववपन्न तथा वपछलडएका वगयको उत्थान/सशक्तिकरण/ सविीकरणकोिालग 
काययििहरू पवहचान गरी पेस गने । 

 सिदुाय पररचािनको िाध्यिबाट गाउँपालिकाको योजना तथा काययिि सञ्चािन गनय वातावरण लसजयना 
गने/गराउने । 

 गाउँ के्षत्र लभत्र रहेका िवहिा, बािबालिका तथा सिाज कल्याणसँग सरोकार लनकायहरूसँग सिन्वय 
गरी बािगहृ, वृद्धाश्रि, यवुा ववकास सम्बन्िी कायय गने /गराउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका िवहिा, बािबालिका, जनजालत, दलित, उत्पीलडत, उपेक्तक्षत, द्वन्द्व पीलडत, शहरी 
गरीबीको उत्थान सम्बन्िी काययिि तजुयिा गरी कायायन्वयनकोिालग सम्बद्ध पक्षहरूसँग सिन्वय 
गने/गराउने ।  

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका ववपन्न वगयका िवहिा, यवुा तथा बािबालिकाहरू िाभाक्तन्वत हनुे गरी िवहिा 
कल्याणकारी कोष र सिाज कल्याण सम्बन्िी कायय गने । 

 िवहिा सिदुायको आय वृवद्धकोिालग लनिायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुूप सीपिूिक तालिि काययििहरू 
सञ्चािन गनय/गराउन व्यवस्था लििाउने । 

 शहरी/ग्रािीण गररबी न्यूनीकरण गनयकोिालग ववलभन्न लनकायहरूसँग सिन्वय कायि गरी काययिि 
सञ्चािन गनय कायययोजना तयार गरी पेस गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य कायय गने । 

जनस्वास््य अलिकृत 

यस शाखाका प्रिखुिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय 
बिोक्तजिका काययहरू (काि कतयव्य र क्तजम्िवेारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 िातहतका शाखाको काययसँग सम्बद्ध काययनीलत तथा कायययोजना तजुयिा गरी पेस गने र स्वीकृत भए 
अनरुूप कायायन्वयन गने/गराउने । 
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 शाखािाई तोवकएका काययहरूको प्रगलत लनयलितरूपिा तयार गरी सम्बक्तन्ित लनकाय/अलिकारी सिक्ष 
पेस गने र सिीक्षा बैठकहरूिा प्रगलत वववरण प्रस्ततु गने र सिीक्षा बैठकबाट प्राप्त पषृ्ठपोषण/सझुाविाई 
कायायन्वयन गने व्यवस्था लििाउने । 

 शाखासँग सम्बक्तन्ित ववषयका गाउँसभाका लनणययहरू कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र हनुसक्ने रोगजन्य प्रकोप हनु नददन जनचेतनािूिक काययििहरू तजुयिा गरी 
स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिकाका के्षत्र लभत्रकोिालग पररवार लनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याम्प, 

सरुक्तक्षत िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरू सञ्चािन सम्बन्ििा नीलत तथा कायययोजना 
तजुयिा गरी स्वीकृलतकोिालग पेस गने र स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने। 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र वातावरण सरसफाइ सम्बन्िी काययिि/कायययोजना तजुयिा गने/गराउने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गनय अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण गरी तत्कािै कायायन्वयन गने/गराउने । 

 लनजी औषिािय/औषलिजन्य संस्थाहरूको अनगुिन गने । 

 िातहतका स्वास््य चौकीहरूको लनरीक्षण गने । 

 HIV/AIDS एवं क्षयरोग ववरुद्धको सचेतनािूिक रोकथाि र उपचार सम्बन्िी काययिि तजुयिा गरी 
स्वीकृत भए बिोक्तजि कायायन्वयन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र सञ्चालित ववलभन्न िानव रोग ववरुद्धको लनरोिात्कि र प्रवद्र्िनात्िक स्वास््य 
सम्बन्िी वियाकिापको सम्बन्ििा स्वास््य लनरीक्षकहरू खटाई प्रवावहत जनस्वास््य सेवाको आवस्थाको 
अनगुिन गराउन ेर सोको प्रलतवदेन लिई पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्रका वस्तीहरूिा गाउँ/घर स्वास््य क्तशववर सञ्चािन गने/गराउने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र पोषण काययिि सञ्चािन गने/गराउने । 

 शाखा अन्तगयतका कियचारीहरूको दैलनक प्रशासलनक कायय गने । 

 आफनो िातहतका कियचारीहरूको कायय वववरण अद्यावलिक गरी िागू गने । 

 शाखािा काययरत कियचारीहरूको काययसम्पादन िूल्याङ्कन गने/गराउन े। 

 शाखाका कियचारीहरूिाई दण्ड/सजाय तथा परुस्कारकोिालग पषु्याइँ सवहत लसफाररस गने। 

 शाखािा रहेका क्तजन्सी सािान/यन्त्र–उपकरण/सािग्रीहरूको अलभिेख राखी/राख्न िगाई आवश्यक 
प्रलतवदेन सिते तयार गने । 

 शाखाको कायय क्षते्र लभत्रका ववषयहरूिा छिफि, अन्तरविया, गोष्ठी आददको आयोजना गने र अन्यत्र 
लनकायबाट आयोजना हनुे यस्ता काययििहरू गाउँपालिकाको तफय  बायट सहभालग हनुे । 

 िातहतका कियचारीहरूिाई कायायिय सियभन्दा वढी सिय काि गराउन परेिा लसफाररससाथ लनणयय 
गराई काििा िगाउने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू 
गने। 

हे.अ./लस.अ.हे.व 

यस पदिे स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 
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 आफनो कायय क्षते्र लभत्रकोिालग पररवार लनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याम्प, सरुक्तक्षत 
िाततृ्व सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरूको सञ्चािन काययिा सवियतापूवयक सहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षते्र लभत्रका स्थानहरूिा वातावरण सरसफाइ सम्बन्िी काययिि लनिायरण गरी 
सिन्वयात्िक रूपिा सरसफाइ काययिि सञ्चािन गने । 

 व्यक्तिगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यक्ति एवं लनजीके्षत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताकोिालग प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण सम्बन्ििा सझुाव पेस गने । 

 गाउँघर क्तक्िलनक काययिि सञ्चािन गने/गराउन े।  

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण सम्बन्ििा सझुाव पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र सञ्चालित ववलभन्न िानव रोग ववरुद्धको लनरोिात्कि र प्रवद्र्िनात्िक काययिि 
सञ्चािन गने/गराउन े। 

 आफनो कायय क्षेत्र लभत्र पोषण काययििहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीिा उपचारकोिालग एवं अन्य सेवा लिनकोिालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलभिेख राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

हे.अ./अ.हे.व.  

यस पदिे स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

  कायय क्षेत्र लभत्रकोिालग पररवार लनयोजन काययिि, खोप सेवा काययिि, स्वास््य क्याम्प, सरुक्तक्षत िाततृ्व 
सचेतना काययिि आदद जस्ता काययििहरूको सञ्चािन काययिा सवियतापूवयक सहयोग गने । 

 आफनो कायय क्षते्र लभत्रका स्थानहरूिा वातावरण सरसफाइ सम्बन्िी काययिि लनिायरण गरी 
सिन्वयात्िक रूपिा सरसफाइ काययिि सञ्चािन गने । 

 व्यक्तिगत/सािदुावयक सरसफाइ काययिा सिदुायका व्यक्ति एवं लनजीके्षत्रिाई उत्प्ररेरत गरी/गराई 
लनरन्तरताकोिालग प्रयासरत रहने । 

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण सम्बन्ििा सझुाव पेस गने । 

 गाउँघर क्तक्िलनक काययिि सञ्चािन गने/गराउन े।  

 सरुवा रोग लनयन्त्रण गने अलग्रि ववलि र प्रविया लनिायरण सम्बन्ििा सझुाव पेस गने । 

 गाउँपालिका के्षत्र लभत्र सञ्चालित ववलभन्न िानव रोग ववरुद्धको लनरोिात्कि र प्रवद्र्िनात्िक काययिि 
सञ्चािन गने/गराउन े। 

 आफनो कायय क्षेत्र लभत्र पोषण काययििहरू सञ्चािन गने/गराउने । 

 स्वास््य चौकीिा उपचारकोिालग एवं अन्य सेवा लिनकोिालग आउने सेवाग्राहीहरूको अलभिेख राख्न े। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

अ.न.लि 

यस पदिे स्वास््य चौकी प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 लबरािीको हेरचाहकोिालग सहयोग गने तथा पाररवाररक सहयोगको लसजयना गने । 
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 ववरािीहरू र उनीहरूको पररवारको सहयोगिा स्वास््य सिस्याको सूचना प्राप्त गने व्यवस्था लििाउन े
।  

 लबरािीहरूिाई सिदुायिा हनुे स्रोत र सािनहरूको प्रयोगिा सहयोग गने । 

 लबरािीहरूको िगत Patient Medical Record राख्न े। 

 आफनो काययरत स्वास््य चौकी आउने गभीणी िवहिाहरूिाई आवश्यक र सरुक्तक्षत िाततृ्व सेवा प्रदान 
गने। 

 सरुक्तक्षत प्रजनन सेवा उपिब्ि गराउने । 

 पररवार स्वास््य र पररवार लनयोजन सम्बन्िी परािशय उपिब्ि गराउने र प्रके्तस्ि्सनका आिारिा 
ववरािीिाई स्वास््य चौकीबाट उपिब्ि हनुे औषलि उपिब्ि गराउने । 

 िात ृक्तशश ुतथा वािवालिकाकािालग लनिायररत खोप सेवा लनयलित रूपिा प्रदान गने । 

 जन स्वास््य र सरसफाइ सम्बन्ििा जनचेतनािूिक प्रचार सािग्री ववतरण गने । 

 आिारभतू स्वास््य क्तक्िलनकको सञ्चािनकोिालग खटाइए अनसुार कायय गने । 

 गाउँघर क्तक्िलनक काययिििा तोवकएको भलूिका लनवायह गने । 

 सरुवा रोग तथा िहािारी लनयन्त्रण खटाइए अनसुार काि गने । 

 लभटालिन ए, डकस, पररवार लनयोजन तथा जनस्वास््यकोिालग प्रलतरोिात्िक काययिि आयोजना र 
सञ्चािनिा तोवकएको भलूिका लनवायह गने । 

 घमु्ती क्तक्िलनक सञ्चािनिा तोवकएको भलूिका लनवायह गने ।  

 प्राणघातक रोगहरू ववरुद्ध जनचेतनािूिक काययििहरू सञ्चािन गने । 

 लनिायररत पोषण काययिि सञ्चािन गने र थप काययििकोिालग कायययोजना बनाइ स्वीकृलतकािालग पेस 
गने। 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

िवहिा ववकास लनरीक्षक  

यस पदिे प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनज प्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 गाउँपालिका क्षते्रलभत्रका ववपन्न वगयका िवहिा, यवुा तथा बािबालिकाहरू िाभाक्तन्वत हनुे गरी िवहिा 
कल्याणकारी कोष र सिाज कल्याण सम्बन्िी कायय गने । 

 िवहिा सिदुायको आय वृवद्धको िालग लनिायररत नीलतगत व्यवस्था अनरुूप सीपिूिक तालिि काययििहरू 
सञ्चािन गनय/गराउन व्यवस्था लििाउने । 

 ग्रािीण गररबी न्यूनीकरण गनयकोिालग ववलभन्न लनकायहरूसँग सिन्वय कायि गरी काययिि सञ्चािनिा 
सहयोग परु् याउने ।  

 उद्यिशीि िवहिाको पेसा एवं व्यवसायिाई प्रवद्धयन गने सम्बन्िी कायययोजना तजुयिा गरी पेस गने । 

 ववपन्न वगय, दलित, उत्पीलडत सिदुायबाट सञ्चािन भएका स्वरोजगारिूिक साना व्यवसाय एवं 
उद्योगहरूको लनरीक्षण, अनगुिन गरी स्तरोन्नती गनय सहयोग परु् याउन ेवकलसििे पेस गने । 

 सिाजिा िवहिा सिूह बचत सम्बन्िी ज्ञान/सचेतना काययिि तजुयिा गरी स्वीकृत भए बिोक्तजि 
कायायन्वयन गने/गराउने ।  



सनुछहरी गाउँपालिकाको  सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 

 

(129) 
 

 सािाक्तजक पररचािनको िाध्यिबाट िक्तक्षत िवहिा उत्थान काययििहरू सञ्चािनिा सिन्वयात्िक 
भलूिका प्रदान गने । 

 गाउँकाययपालिकाको कायायियको िैवङ्गक ववन्दकुो रूपिा कायय गने । 

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए अनसुारका अन्य काययहरू गने ।  

 िवहिा, बािबालिका तथा सिाज कल्याण सम्बन्िी शाखा तथा उपशाखाको काययिा सहकायय गने । 

 सािाक्तजक सरुक्षा सम्बन्िी ववषयिा उपशाखा प्रिखुिाई सघाउने । 

 उपशाखाको फाइलिङ्ग र सूचना प्रणािीिाई सवु्यवक्तस्थत गने । 

 उपशाखाको आन्तररक दताय/चिानीको कायय गने । 

 उपशाखाबाट गररने पत्राचारको िस्यौदा तयार गरी पेस गने । 

 उपशाखासँग सम्वद्ध ववषयिा आवश्यक वट्पणी उठान ्गरी पेस गने र वट्पणीिा आदेश भए अनरुूप 
कायायन्वयन गने काययिा सपुररवेक्षकिाई सघाउने ।  

 उपशाखाबाट तयार गनुयपने प्रलतवदेन/वववरणहरू तयार गरी पेस गने । 

 उपशाखािा रहेका भौलतक सािग्री, कागजात र यन्त्रहरूको सरुक्षाको व्यवस्था लििाउने । 

 उपशाखाकोिालग आवश्यक पने िसिन्द र कायायिय सािानकोिालग क्तजन्सी उपशाखा र आलथयक 
प्रशासन शाखासँग सिन्वय गने ।  

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र सपुररवेक्षकबाट लनदेशन भए बिोक्तजिका अन्य काययहरू गने । 

 

कायायिय सहयोगी (सबै स्वास््य संस्थाको िालग)  

यस पदिे स्वास््य संस्था प्रिखुको रेखदेख र लनयन्त्रणिा रही लनजप्रलत उत्तरदायी भई देहाय बिोक्तजिका 
काययहरू (काि, कतयव्य र क्तजम्िेवारी) गनुय गराउन ुपदयछ । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थािा रहेका सम्पूणय काययकक्षहरूिा रहेका टेबि, कुसी, फाइलिङ्ग क्याववनेट, 

दराज, पंखा, वहटर आदद सफा राख्न े। 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थाका कियचारी र चौकीिा उपचारकोिालग आउने ववरािीहरूकोिालग वपउने 
पानीको बन्दोवस्त गने । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थािा रहेका ववजिुी बत्ती, पंखा, वहटर आवश्यकता अनसुार बाल्ने र लनभाउन े
। 

 लनिायररत सियिा बाहेक स्वास््य चौकीिा अन्य सियिा असम्बक्तन्ित व्यक्तिहरूको प्रवेश लनषिे गने 
।  

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्था पररसरलभत्र जनुसकैु बखत कुनै अप्रत्यालसत घटना भएिा तत्कािैस्वास््य 
चौकी प्रिखुिाई खवर गने । 

 आफ्नो पािोिा सम्पूणय कायायियको सम्पूणय सािानको सरुक्षा गने । 

 स्वास््य सेवा प्रदायक संस्थािा प्राप्त हनुे पसु्तक, पत्र–पलत्रका, जनयि, बिेुवटन, न्यूजिेटर आददिाई 
व्यवक्तस्थत गरी राख्न े। 

 कायायियिािा प्राप्त हनुे र कायायियबाट चिानी गररएका पत्रहरू दताय तथा चिानी रक्तजष्टर (दताय/चिानी 
वकताब) िा पलन प्रववष्ट गरी/गराई अवविम्ब सम्बक्तन्ित व्यक्ति/लनकाय/ संस्थािा पगु्ने व्यवस्था लििाउन े
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। जनु िाध्यिबाट बझुाइएको हो सोको स्पष्ट व्यहोरा/प्रिाण सरुक्तक्षत रहने व्यवस्था लििाई तोवकएको 
क्तजम्िेवार पदालिकारी वा कियचारीिाई बझुाउने कायय गने । 

 असहाय/अपाङ्ग एवं जषे्ठ नागररकहरूिाई सहजरूपिा सेवा उपिब्ि गराउन सविय रहने ।  

 यस पदिाई लनददयष्ट गररएका र स्वास््य चौकी प्रिखुबाट लनदेशन भए अनसुारका अन्य काययहरू गने 
। 

 


