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सनुछहरी गाउँपालिकाको संरचनागत सनुछहरी गाउँपालिकाको संरचनागत कार्यवििरण 

 

नपेािको संविधान २०७७ जारी भए पश्चात राज्र्को पनुः संरचना भए पश्चात स्थानीर् तहिाई स्थानीर् 
सरकारको रुपमा स्थावपत गरेको छ । नेपािको संविधान २०७२ िे दिएको अलधकार संविधान 
बमोजजम बनेको. स्थानीर् सरकार संचािन ऐन २०७४ िगार्त विलभन्न कानूनहरुिे दिएका अलधकारहरु 
समेतका आधारमा र्स गाउपालिकािबाट सम्पािन हनु ेकार्यहरु तथा प्रिाह हनेु सेिाहरुिाई गणुस्तरीर्  

सरि र सहज बनाउन र्स गाउपालिकाको संरचनागत कार्य वििरण िेहार् बमोजजम रहेका छन । 

 

पालिकाको काम कतयव्र् र अलधकार 

 संविधानको अनसूुची ५ मा उल्िेख भए बमोजजम कार्को सम्पािन,  

 संविधानको अनसूुची ८ को सियसामान्र्तामा प्रलतकूि असर नपने गरी स्थानीर् सरकार सञ्चािन 
ऐन २०७४ को िफा ११ (२) मा उल्िेजखत काम, कतयव्र् र अलधकारको प्रर्ोग, 

 नपेािको संविधानको अनसूुची ९ बमोजजम साझा अलधकार के्षत्रमा संघीर् र प्रािेजिक काननुमा 
उल्िेख भएबमोजजमका कार्यहरुको सम्पािन । 

 

क. अध्र्क्ष िा प्रमखुको काम, कतयव्र् र अलधकार : अध्र्क्ष िा प्रमखुको काम, कतयव्र् अलधकार िेहार् 

बमोजजम हनुछेन :- 
(१) सभा तथा कार्यपालिकाको बैठक बोिाउने र बैठकको अध्र्क्षता गने, 

(२) सभा र कार्यपालिकाको बैठकमा बैठकको कार्यसूची तथा प्रस्ताि पेि गने, गराउन,े 

(३) िावषयक कार्यक्रम तथा बजेट तर्ार गरी सभामा पेि गराउन,े 

(४) सभाको अलधिेसन आह्वान र अन््र् गन,े 

(५) सभा र कार्यपालिकाको लनणयर् कार्ायन्िर्न गने गराउने, 

(६) कार्यपालिकाको िैलनक कार्यको सामान्र् रेखिेख, लनर्न्त्रण र लनिेिन गने गराउने 

(७) उपाध्र्क्ष िा उपप्रमखु, कार्यपालिकाका सिस्र् तथा प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिाई काममा 
खटाउन,े  

(८) िफा १२ को खण्ड ङ बमोजजम िडा सलमतबाट सम्पािन हनु ेलसफाररस तथा प्रमाजणत हनेु विषर् 
बाहेक प्रचलित नेपाि कानून बमोजजम स्थानीर् तहबाट गनय पने प्रमाजणत िा लसफाररस गने, 

(९) गाउँपालिकाका सलमलत, उपसलमत तथा िडा सलमलतको कामको रेखिेख गने, 
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(१०) साियजलनक सेिा प्रिाह सम्बन्धी गनुासो व्र्िस्थापन गने, गराउन,े 

(११) सभा िा कार्यपालिकािे तोकेको अन्र् काम गने। 

 
 

ख. उपाध्र्क्ष िा उपप्रमखुको काम, कतयव्र् र अलधकार: उपाध्र्क्ष िा उपप्रमखुको काम, कतयव्र् र 
अलधकार  िेहार् बमोजजम हनुछेन :- 
(१) न्र्ार्ीक सलमतको संर्ोजक भई कार्य गने, 

(२) अध्र्क्ष िा प्रमखुको अनपुजस्थलतमा लनजको कार्यभार सम्हाल्न,े 

(३) गैरसरकारी सङ्घ संस्थाका वक्रर्ाकिापको समन्िर् गने, 

(४) उपभोक्ता वहत संरक्षण सम्बन्धी कार्यको समन्िर् गने, 

(५) र्ोजना तथा कार्यक्रमको अनगुमन तथा सपुररिेक्षण गरी सो को प्रलतिेिन बैठकमा पेि गने, 

(६) सभा र कार्यपालिकाद्वारा गदठत सलमलतहरूको काममा सहजजकरण र समन्िर् गन,े 

(७) सात दिन भन्िा बढी समर् गाउँपालिकामा अनपुजस्थत हनेु भएमा अध्र्क्ष िा प्रमखुिाई जानकारी 
गराउन,े 

(८) सभा, कार्यपालिका तथा अध्र्क्ष िा प्रमखुिे प्र्र्ार्ोजन गरेका िा तोकेका अन्र् कार्य गन।े 

 

ग. बडा अध्र्क्षको काम, कतयव्र् र अलधकार : िडा अध्र्क्षको काम, कतयव्र् अलधकार िेहार् बमोजजम 

हनेुछन :- 
(१) िडा सलमलतको अध्र्क्ष भई कार्य गने, 

(२) िडा सलमलतका सस्र्हरूको काममा समन्िर् र सहजजकरण गने, 
(३) िडाको विकास र्ोजना, बजेट तथा कार्यक्रम तर्ार गन,े गनय िगाउने तथा स्िीकृतका िालग 

गाउँपालिकामा पेि गने, 
(४) िडाबाट कार्ायन्िर्न हनु ेर्ोजना तथा कार्क्रय म कार्ायन्िर्न गने गराउने, सोको अनगुमन तथा 
आिलधक समीक्षा गने, गराउन,े 

(५) िफा १२ को खण्ड ङ मा उल्िेजखत विषर्मा लसफाररस तथा प्रमाजणत सम्बन्धी कार्य गने, 

(६) सात दिन भन्िा बढी समर् िडामा अनपुजस्थत हनेु भएमा िडाको िैलनक प्रिासलनक तथा लसफाररस 

सम्बन्धी कार्य गनय सम्बन्धीत िडा सलमलतको कुनै सिस्र्िाई जजम्मेिारी तोकी सोको जानकारी अध्र्क्ष 

िा प्रमखुिाई िेन,े 

(७) कार्यपालिका, सभा िा िडा सलमलतिे तोकेका अन्र् कार्य गन।े 
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घ. कार्यपालिकाका सिस्र्को काम, कतयव्र् र अलधकार : कार्यपालिकाको सिस्र्को काम, कतयव्र् र 

अलधकार िेहार् बमोजजम हनुछेन :- 
(१) कार्यपालिकाको बैठकमा भाग लिन,े 

(२) अध्र्क्ष िा प्रमखुिे तोकेको विषर्गत के्षत्रको संर्ोजक िा प्रमखु भई तोकेको कार्य गने, 

(३) सात दिन भन्िा बढी समर् गाउँपालिकामा अनजुस्थत हनु ेभएमा अध्र्क्ष िा प्रमखुिाई जानकारी 
गराउन,े 

(४) कार्यपालिकािे तोकेका अन्र् कार्य गने । 

ङ प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतको काम, कतयव्र् र अलधकार: प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतको काम, कतयव्र् 
र अलधकार िेहार् बमोजजम हनुछेन :- 
(१) सभा र कार्यपालिकाको सजचिको रूपमा कार्य गने, 

(२) सभा र कार्यपालिकाको लनणायर् कार्यन्िर्न गने, गराउन,े 

(३) अध्र्क्ष िा प्रमखुको लनिेिनमा िावषयक कार्यक्रम तथा बजेट तजयमा कार्ायन्िर्न र अनगुमन तथा 
मूल्र्ाङ्कन गने, गराउन,े 

(४) कोष तथा आलथयक कारोबारको वहसाब तथा अलभिेख िरुुस्त राखे, राख िगाउने, िेखापरीक्षण 

गराउन ेतथा बेरुज ुफछ्यौंट गने, गराउन,े 

(५) आर्ोजनाहरूको फरफारकका िालग प्रलतिेिन तर्ार गरी कार्यपालिकाको बैठकमा पेि गने, 

(६) गाउँपालिकाको चिअचि सम्पजिको संरक्षण गने, िगत राख्न ेतथा अद्यािलधक गने, गराउने, 
(७) अध्र्क्ष िा प्रमखुको लनिेिनमा कार्यपालिका तथा सभाको बैठक बोिाउन ेर बैठक सम्बन्धी 
आिश्र्क कार्य गने, गराउन,े 

(८) कार्यपालिकाको लनणयर् प्रमाजणत गने र सभा र कार्यपालिकाको लनणयर्को अलभिेख सरुजक्षत गने, 

(९) न्र्ावर्क सलमलतबाट भएको लमिापत्र तथा लनणयर् सम्बन्धी लमलसि संरक्षण गने, गराउन,े 

(१०) गाउँपालिकाको प्रिासकीर् तथा आलथयक लनर्न्त्रण गने, 

(११) सािायजलनक खररि र्ोजना तर्ार गरी खररि सम्बन्धी कार्य गने, गराउन,े 

(१२) सभा िा कार्यपालिकािे तोकेको अन्र् कार्य गने, गराउने । 

थप काम, कतयव्र् र अलधकार 

(१३) लबकास एिं सेिा प्रिाहका वक्रर्ाकिापको सलमक्षा सवहतको चौमालसक र बावषयक प्रलतिेिन 
लनर्लमत रुपमा संघीर् मालमिा तथा सामान्र् प्रिासन मन्त्रािर्, अथय मन्त्रािर्मा पेि गने एिम   
सम्बजन्धत अन्र् लनकार्हरुबाट माग भएका वििरणहरु समेत तोवकएको समर्मै पठाउने, 
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(१४) कार्ायिर् व्र्िस्थापनमा नर्ाँ प्रलबलध, ज्ञान, सीपको उपर्ोग गरर अन्तर सरकार समन्िर् र 
सहकार्यिाई प्रभािकारी र व्र्िजस्थत गनय प्रभािकारी भलूमका लनिायह गने, 

(१५) विजिर् सिुासन कार्म राख्न प्रचलित आलथयक, लबजिर् एिं साियजलनक खररि कानून, लनर्म,लनिेिन 
पररपत्र र कार्यविलधहरुको पूणय पािना गनुयका साथै प्राथलमकता साथ कार्ायन्िर्न गने, सम्पूणय आलथयक 
कारोबार SUTRA माफय त संचािन गने, 

(१६) स्थानीर् तहको अलधकार के्षत्रसँग सम्बजन्धत आिश्र्क कानून तजुयमाको कार्यिाई प्राथलमकताका 
साथ अगालड बढाउने 
(१७) कमयचारीिाई आधारभतू प्रिासलनक संस्कृलत र कार्यप्रकृर्ा सम्बन्धमा प्रजिजक्षत गने,  

(१८) कार्ायिर्, िडा कार्ायिर् र मातहतका लनकार्का कमयचारीहरुिाई लनर्लमत, अनिुालसत र कार्य 
प्रलत प्रलतिद्ध बनाउन प्रर्त्न गने, 

(१९) स्थानीर् तथर्ांक तथा अलभिेख व्र्िस्थापन अद्यािलधक गने कार्यिाई प्राथलमकता दिन,े 

(२०) साियजलनक जिाफिेवहता प्रिद्धयनका िालग साियजलनक सनुिुाई, साियजलनक परीक्षण तथा सामाजजक 
परीक्षण जस्ता औजारहरु लनर्लमत रुपमा प्रर्ोगमा ल्र्ाउन,े 

(२१) सरुजक्षत र व्र्िजस्थत आिास विकासका िालग प्रचलित भिन संवहता तथा भिन लनमायण 

मापिण्िको पूणय पािना गराउन,े 

(२२) कार्ायिर्को फोन, मोबाइि नम्बर, ईमेि तथा Website लनर्लमत रुपमा अध्र्ािलधक गने र 

आफ्नो कार्ायिर्को फोन (Official  Phone) सिैि खुल्िा राख्न,े साथै संघीर् मालमिा तथा सामान्र् प्रिासन 
मन्त्रािर्को Website लनर्लमत रुपमा हेने, 

(११) सेिा प्रिाहिाई भरपिो, सिुभ, गणुस्तरीर् र पहचुरँ्ोग्र् बनाई विकासका वक्रर्ाकिापिाई 

प्रभािकारी रुपमा संचािन गने, गराउने, 
(१२) खवटएको स्थानमा कजम्तमा एक िषय सेिा गने, 

(१३) आम्िानी, खचय, लनमायण भएका ऐन, लनर्म, कार्यविलध, िेखापरीक्षण प्रलतिेिन र िावषयक प्रलतिेिन 
कार्ायिर्को ििेसाइट माफय त साियजलनक गने, 

(१४) बािमैत्री तथा िातािबरणमैत्री स्थानीर् िासनका प्रारुपिाई पूणयरुपमा कार्ायन्िर्न गने, 
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च. विषर्गत िाखाहरु तफय  
.१.  प्रिासन तथा जजन्सी िाखाको काम, कतयव्र् र अलधकार: प्रिासन िाखाको काम, कतयव्र् र अलधकार 
िेहार् बमोजजम हनेुछन l 
 

 कार्ायिर्का कमयचारीहरुको लनर्जुक्त, पिस्थापना, काज, सरुिा, राजीनामा, अिकास, िण्ड सजार्, 

परुस्कार तथा विभागीर् कारिाही सम्बन्धी आिश्र्क कार्य 
 कार्ायिर्का कमयचारीहरुको िृजि विकासका िालग मानि स्रोत लबकास र्ोजना तजुयमा 
 कार्ायिर्को िताय तथा चिानी सम्बन्धी कार्य 
 कमयचारीको िैलनक उपजस्थलत-हाजजरी र िगबकु कार्ायन्िर्न 

 लनणयर् उतार गरर सम्िजन्धत लनकार्मा सम्प्रषेण 

 विलभन्न बैठकहरुको उपर्कु्त व्र्िस्थापन र लनणयर् पजुस्तकाको सरुक्षा 
 कमयचारीको कार्यवििरण तर्ारी र पररमाजयन 

 कार्ायिर्का कमयचारीहरुको वििरण अद्यािलधक तथा कार्यवििरण तर्ारसम्बन्धी कार्य 
 कार्ायिर्मा कार्यरत कमयचारीहरुको कार्यसम्पािन मूल्र्ांकन सम्बन्धी कार्य 
 कार्ायिर्को आन्तररक व्र्िस्थापा, सरुक्षा, सरसफाइको लनर्लमत अनगुमन 

 कार्ायिर्का कमयचारीको सम्पजि वििरण सम्बन्धी आिश्र्क कार्य गने 

 कार्ायिर्का बारेमा पनय आएका विलभन्न उजरुी तथा गनुासोहरुको छानविन गने गराउने 
 कार्ार्िर्बाट प्रकािन हनु ेसामग्रीको साइज, गणसु्तर र लडजाइन लनधायरण गने 

 विलभन्न लनकार्हरुमा परेका उजरुी विषर्मा सूचना संकिन तथा आिश्र्कताअनसुार छानविन 
सम्बन्धी कार्य 

 अिाितमा परेका लबलभन्न मदु्धाहरुको जिाफ पठाउने 
 िासकीर् सधुार कार्यर्ोजना, सिुासन कार्यर्ोजना लनमायण र सोअनसुार काम भए नभएको प्रगलत 

प्रलतिेिन सम्बजन्धत लनकार्मा सम्प्रषेण । 

जजन्सी िाखा अन्तगयत 

 मािसामानको आम्िानी बाध्न।े 

 अजघल्िो आ.ब. को जजम्मेिारी वििरण तर्ार गने। 

 अचि सम्पलतको अलभिेख राख्न।े 

 बावषयक रुपमा छपाईको आिश्र्क कार्यहरु गने। 
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 सिारी साधनहरुको ब्ििुकु राखी समर्मै ररन्रू् गराउन।े 

 आफ्नो उपिाखा सँग सम्बजन्धत पत्रहरु तर्ार भएका फाईि सचुी अनसुार फाईि खडा गरी 
प्र्रे्क फाईिको पंजजका बनाई सोवह अनसुार फाईलिङ्ग गरी फाईिहरु सरुजक्षत र व्र्िजस्थत 
रुपमा राख्न।े 

 नगिी रलसि लनर्मअनसुार उपिब्ध गराउन ेर सो को रेकडय राख्न।े 

 िैलनक खचय हनु ेसामानको अलधिेख राख्न।े 

 खरीि आिेि भने र िताय गने। 

 िाजखिा ररपोट भने र िताय गने। 

 गा.पा. को नाममा भएको जग्गाको मािपोत बझुाउने। 
 कार्ायिर्को कामको लसिलसिामा आइपने अन्र् कार्यहरु गने, गराउने । 
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२. जिक्षा र्िुा तथा खेिकुि िाखा: जिक्षा र्िुा तथा खेिकुि िाखाको काम, कतयव्र् र अलधकार िेहार् 
बमोजजम हनुछेन l 
 

 जिक्षा सम्बजन्ध कानून नीलत मापिण्ड आदि तर्ार गने 

 जिक्षकहरूको कारं् सम्पािन मूल्र्ाङ्कन 

 आधारभतू तहको कक्षा ८ को अजन्तम परीक्षा िगार्त लसकाइ उपिजब्ध परीक्षा सञ्चािन र 
व्र्बस्थापन 

 विद्यािर् स्तरीर् िैजक्षक तथर्ांक व्र्िस्थापन 

 स्थानीर् पाठ्यक्रम लनमायण र कार्ायन्िर्न 

 विद्यािर्मा स्िीकृत पाठ्यक्रम र पाठ्यपसु्तकको कार्ायन्िर्नका िालग सहजीकरण तथा 
अनगुमन 

 विद्यािर् व्र्िस्थापन सलमलत र जिक्षक अलभभािक सङ्घ गठन गने, 
  जिक्षक तिबभिा तथा विद्यािर्मा जाने लनकासा सम्बन्धी कार्यसम्पािन 

 िैजक्षक कार्यक्रमको लनर्लमत अनगुमन, सपुररिके्षण तथा प्राविलधक सहार्ता 
 जिक्षक िरिन्िी लमिान 
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३. र्ोजना िाखा: र्ोजना िाखाको काम, कतयव्र् र अलधकार िेहार् बमोजजम हनुेछन l 
 

 बावषयक र्ोजना तर्ारी कार्यमा प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिाई सहर्ोग 

 र्ोजना तथा कार्यक्रमको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न, लडजाइन, िागत अनमुान आदि कार्य 
 विकास लनमायणसंग सम्बजन्धत विलभन्न सूचना एिं तथर्ांक संकिन 

 बोिपत्र, कोटेिन, उपभोक्ता, अमानत िा सोझै कार्ायन्िनर् गने प्रवकर्ा लनधायरण र सम्झौता 
उपभोक्ता सलमलत गठन तथा पररचािनमा प्राविलधक सहर्ोग 

 र्ोजनाहरुको अनगुमन र मूल्र्ांकन 

 आर्ोजना सम्पन्न भएपलछ सम्पन्न प्रलतिेिन तर्ार गनय िगाई अजन्तम भकु्तानीका िालग लसफाररस 

 आर्ोजनाको समीक्षा गने प्रलतिेिन तर्ार 

 ममयत सम्भार गनुयपने आर्ोजनाहरुको िागत तर्ार 

 घर नक्िापास उपिाखािे गरेका कार्यहरुको रेखिेख, आिश्र्कता अनसुार लनरीक्षण एिं 
मूल्र्ांकन 

 सडकहरुको िगीकरण नामाकरण र मापिण्ड लनधायरणका िालग आिश्र्क कार्य जी.आइ. एस. 
सम्बन्धी कार्य 

 प्रचलित ऐन लनर्ममा तोवकए अनसुारको अन्र् कार्यहरु 

 

४. आलथयक प्रिासन तथा राजस्ि िाखा: आलथयक प्रिासन िाखाको काम, कतयव्र् र अलधकार िेहार् 
बमोजजम हनुछेन l 

 गाउँपालिकाको बजेट तथा कार्यक्रम तर्ारी गने कार्यमा सहजीकरण गने 

 आलथयक कारोिारको लनर्लमत िेखा राख्न ेर प्रलतिेिन राखी सम्बजन्धत लनकार्मा सम्प्रषेण 

 आन्तररक तथा अजन्तम िेखा परीक्षण गराउने, बेरुज ुफछयर्ौट सम्बन्धी कार्य 
 िैलनक, मालसक, िावषयक आर् व्र्र्को विबरण तर्ारी सम्बन्धी कार्य र बैंक ररकन्साईि सम्बन्धी 

कार्य। 

 कमयचारीहरु तथा जनप्रलतलनलधहरुको तिब, भिा तथा सवुिधा वितरण सम्बन्धी कार्य । 

 कार्ायिर्बाट भकु्तानी गनुयपने कार्यको समर्मै व्र्िस्थापन 

 धरौटी अलभिेख राख्न ेतथा वफताय दिन ेकार्य 
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 विजिर् प्रगलत प्रलतिेिन तथा अन्र् वििरण तर्ारी सम्बन्धी कार्य 
 आर् व्र्र् वििरण साियजलनक गनय सूचनाकेन्रमा वििरण उपिब्ध गराउन,े 
 आर् व्र्र् विबरण साियजलनक गनय सूचना केन्रमा विबरण उपिब्ध गराउने कार्य । 

 आ.ि.को अन््र् पलछ अको आ.ि.मा सम्पूणय आलथयक जजम्मेिारी सानै िगाउने 
 आम्िानी बृवद्ध हनु सक्न ेके्षत्रहरुको पवहचान 

 कर असिुीमा आएका समस्र्ाहरुको समाधान गनय िगाउने 

राजस्ि िाखा अन्तगयत 

 लसफाररस, िताय, अनमुलत, निीकरण आदिको िलु्क, िस्तरु लनधायरण र संकिन, 

 सम्पजि कर, घर बहाि कर, घर जग्गा रजजषे्ट्रिन िलु्क, सिारी साधन कर, सेिा िलु्क िस्तरु, 

पर्यटन िलु्क, विज्ञापन कर, व्र्िसार् कर, भलूमकर (मािपोत), मनोरञ्जन कर सम्बन्धी नीलत, 

कानून, मापिण्ड, कार्ायन्िर्न र लनर्मन, 

 ढुगां, लगट्टी, िाििुा, माटो, काठ िाउरा, जराजरुी, स्िेट, खरीढुगां आदि प्राकृलतक एिं खानीजन्र् 
िस्तकुो लबक्री तथा लनकासी िलु्क िस्तरु संकिन, 

 राजस्ि चहुािट लनर्न्त्रण सम्बन्धी, 
 राजस्त सम्बन्धी रलसि वितरण एिम   लनर्न्त्रण गने । 

 मालसक, चौमालसक र िावषयक आर् वििरण तथा आलथयक वििरणहरु तर्ार गने र सम्बजन्धत 
लनकार्मा र्था समर्मा प्रलतिेिन गने । 

 राजस्िको िावषयक अनमुान गने र सो को प्रलतिेिन गने । 

 करिातािे लतनुय पने कर, िलु्क, एिम   जररिाना आदि तर् गरर अििु उपर गने, 

 व्र्िसार् प्रमाणपत्र दिन ेतथा निीकरण गने कार्यमा िाखा प्रमखुिाई सहर्ोग गने, 

 िैलनक र मालसक कर असिुी वििरण तर्ार गरी राजश्च संकिनको अद्यािलधक अलभिेख राख्न,े 

 गाउँपालिकाको सम्पलत भाडामा दिन ेतथा राजश्च ठेक्का पट्टा सम्बन्धी कार्यमा सहर्ोग गने, 

 करिाताहरुिाई करको िार्रामा ल्र्ाउन आिश्र्क कार्य गने, 

 िावषयक तथा पटके सिारी कर सम्बन्धी िगत अद्याबलधक राखे, 

 घरबाहाि कर, व्र्िसार् कर, सम्पलत कर असिु गरी अलभिेख राख्न,े 

 सम्पलत कर सम्बन्धी गाउँपालिकािासीिाई अिगत गराउने, 

 असिुी रकम िैलनक बैड्क िाजखिा गने र फाँटिारी पेि गने, 

 सम्पलत करको करिाताहरुको सम्पलतको मूल्र्ाङ्कन गने, 
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 राजश्च सम्बन्धी प्रचार प्रसार तथा गोष्ठी संचािन सम्बन्धी कार्य गने, 

 प्रचलित ऐन तथा लनर्माििीमा आलथयक प्रिासन िाखािे गनुयपने भनी तोवकएका अन्र् कार्यहरु 
गने 

 प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतबाट तोवकए बमोजजमका अन्र् कार्यहरु 
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५. प्राविलधक िाखा: प्राविलधक िाखाको काम, कतयव्र् र अलधकार िेहार् बमोजजम हनुेछन l 
 

 भौलतक लनमायण सम्बन्धी र्ोजना/कार्यक्रमहरु तजुयमा एिं कार्ोन्िर्न, 

 भौलतक लनमायणजन्र् र्ोजना तथा कार्यहरुको विस्ततृ पररर्ोजना प्रलतिेिन, िागत अनमुान, 

मूल्र्ाङ्कन तथा  

 कार्यसम्पन्न प्रलतिेिन तर्ार एिं भकु्तालनका िालग लसफाररि, 

 र्ोजना Layout Supervision सम्बन्धी कार्य 
 घर नक्िा पास सम्बन्धी मापिण्ड लनमायण एिं कार्ायन्िर्न 

 घर नक्िा पास सम्बन्धी कार्य 
 र्ोजनाको कार्ायन्िर्न एिं गणुस्तर सलुनजश्चत गने, 

 िावषयक कार्यतालिका तर्ार गरी कार्ायन्िर्न गने, 

 िातािरण संरक्षण सम्बन्धी नीलत, कानून तथा र्ोजना तजुयमा र कार्ायन्िर्न, 

 सरसफाई सम्बन्धी कार्य 
 

६. स्िास्थर् िाखा: स्िास्थर् िाखाको काम, कतयव्र् र अलधकार िेहार् बमोजजम हनुछेन l 
 

 स्िास्थर् सेिा सम्बन्धी नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम तजुयमा गने 

 िावषयक प्रगलत प्रलतिेिन तर्ारी तथा प्रस्ततु गने 

 स्िास्थर् सेिा प्रिाहको तथर्ाङ्क प्रविष्टी एिं अच्चािलधक गने, 

 स्िास्थर् िाखा तथा गाउँपालिका मातहतका स्िास्थर् सेिाको कमयचारी प्रिासन सम्बन्धी कार्य 
गने, 

 स्िास्थर् संस्थाहरुमा औषलध उपकरणको सन्तलुित वितरण गने, 

 स्िास्थर् सेिासँग सम्बजन्धत तालिम कार्यक्रम सञ्चािन गने, 

 अस्पाताि एिं अन्र् स्िास्थर् संस्थाहरुको िताय, नविकरण एिं लनर्मन गने, 

 स्िास्थर् सेिािाई गणुस्तरीर् र सियििुभ बनाउन प्रलतबद्ध रहने, 

 महामारीजन्र् रोगहरुको रोकथाम र लनर्न्त्रणमा सवक्रर् रहन,े 

 विपिका बखत स्िास्थर्ोपचारको आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने, 
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 तोवकएका रोग िागेका अलतविपन्न लबरामीहरुको स्िास्थर् उपचारमा सहर्ोग पनु्र्ाउन आिश्र्क 
लसफाररस गने, 

 स्िास्थर् जिविरहरु सञ्चािन गने, 

 जनस्िास्थर् सम्बजन्ध चेतनामूिक कार्यक्रमहरु सञ्चािन गने, 

 

प्रचलित काननिे तोकेका अन्र् कार्यहरु गने, 
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कृवष तथा पि ुसेिा विकास िाखा 
 

७. पि ुसेिा विकास िाखा 
 पि ुसेिा सम्बन्धी िावषयक र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा सम्बन्धी कार्य गने, 

 िावषयक प्रगलत प्रलतिेिन तर्ारी तथा प्रस्ततुी सम्बन्धी कार्य गने, 

 ि ुस्िास्थर् उपचार तथा लनिान सम्बन्धी कार्य गने, 

 सरुिा रोग रोकथाम एिं लनर्न्त्रण सम्बन्धी कार्य गने, 

 पि ुविकास सम्बन्धी कार्य गने, 

 पि ुपािन सम्बन्धी तालिम सञ्चािन गने, 

 पिजन्र् बजार तथा उद्योग/व्र्िसार् प्रबद्धयन एिं लनर्मन सम्बन्धी कार्य गने, 

 पि ुपािन प्रबद्धयन सम्बन्धी कार्य गने, 

 पि ुआहार उ्पािन एिं व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्य गने, 

 पि ुनश्ल सधुार सम्बन्धी कार्य गने 

 प्रचलित कानून बमोजजम गनुयपने भलन तोवकएका कार्यहरु गने, 

८. कृवष विकास िाखा 
 िावषयक र्ोजना तथा कार्यक्रम तजुयमा सम्बन्धी कार्य गने, 

 िावषयक प्रगलत प्रलतिेिन तर्ारी तथा प्रस्ततुी सम्बन्धी कार्य गने, 

 कृवष प्रसार सम्बन्धी कार्य गने, 

 कृवष विकास सम्बन्धी कार्य गने, 

 प्राङ्गाररक कृवष प्रिद्धयन सम्बन्धी कार्य गने, 

 कृवषजन्र् उ्पािनको बजार तथा उच्चोग/व्र्िसार् प्रिद्धयन सम्बन्धी कार्य गने, 

 कृवषमा आधलुनकीकरण एिं र्ाजन्त्रवककरण सम्बन्धी कार्य गने, 

 प्रचलित कानून िमोजजम गनुयपने भलन तोवकएका कार्यहरु गने, 

९. सूचना तथा संचार प्रविलध िाखा 
 कार्ायिर्मा स्थावपत सूचना प्रविलधका पूिायधार, उपकरणहरुको व्र्िस्थापन र लनर्लमत राख्न 

प्राविलधक सहर्ोग प्रिान गने । 

 स्थानीर् तहको Website, Software, System को लनर्लमत सञ्चािन र अध्र्ािलधक गने र सवह 
अलभिेख तथा प्रलतिेिन तर्ार पानय आिश्र्क सहर्ोग परु्ायउन े। 
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 स्थानीर् तहको कम््रू्टर  प्रणािी  सम्बन्धी िैलनक  वक्रर्ाकिापहरु सचुारु रुपमा सञ्चािन  
भएको सलुनश्चीत गनय सहर्ोग गने । 

 संजघर् तथा प्रािेजिक सरकारिे माग गरेको सूचना, तथर्ाङ्क तथा वििरण स्थाीर् तहको सम्बजन्धत 
िाखा पिालधकारी संगको समन्िर्मा अध्र्ािलधक वििरण समर्मा उपिब्ध गराउन े। 

 सूचना तथा संचार प्रविलधसंग सम्बजन्धत रावष्ट्रर् नीलतहरुको अध्र्र्न, नविन सोच र 
अनपु्रर्ोगहरुको खोज गने र स्थानीर् आिश्र्कता अनसुार स्थानीकरण गनय सहर्ोग गने । 

 श्रोत नक्साङ्कनिाई लडजजटाईजेिन गने र लडजजटि प्रोफाइि बनाउन तथा अध्र्ािलधक गनयमा 
सहर्ोग गने । 

 स्थानीर् तहमा सूचना प्रविलध के्षत्रमा आिश्र्क रहेका गलतविलधहरु सवहत िावषयक ICT र्ोजना 
तर्ार गनय सहर्ोग गने । 

 विद्यतुीर् िासन स्थापनका िालग आिश्र्क उपकरण र उपार्हरुको अध्र्र्न गरर पालिका र 
िडा स्तरमा स्थापना गनय सहर्ोग गिै ग्रालमण समिुार्मा समेत सूचना प्रविलधको पहुँच 
कनेजक्टविटी स्थापना गनय सहर्ोग गने । 

 स्थानीर् तहका सबै कमयचाररहरुिाई विद्यलुतर् िासन, सूचना तथा संचार प्रविलध सम्बजन्ध तालिम 
र अलभमजुखकरण कार्यक्रम संचािन गनय सहजजकरण गने । 

 स्थानीर् तहमा सूचना प्रविलधसंग सम्बजन्धत कमयचारीिाई ICT सम्बजन्ध ज्ञान तथा लनर्लमत सीप 
हस्तान्तरण गने । 

 स्थानीर् तहको कार्ायिर् तथा अन्र् विषर्गत लनकार्हरुका कार्यक्रम÷पररर्ोजना,सेिा प्रिार्क, 

गैह्र सरकारी संस्था, समिुार्मा आधाररत संघ–संस्थाहरुका आधारभतु वििरण, िजेट वििरण, 

सूचना आदि वििरण व्र्िस्थीत रुपमा राख्न र संप्रषेण सहर्ोग गने । 

 कार्ायिर्का कमयचारी, सेिाग्राहीका सूचना प्रविलधसंग सम्बजन्धत प्राविलधक समस्र्ाहरु समाधान 
गनय मद्दत गने । 

 स्थानीर् तहका बजेट, र्ोजना,  राजश्व अनगुमन,  खररि िगार्तका के्षत्रमा सूचना प्रविलधको प्रर्ोग 
गरी कार्यसम्पािनमा सहजजकरण गने । 

 काननुबमोजजम साियजलनक गनुय पने -Open Data) आिश्र्क वििरण संकिन र अध्र्ािलधक 
गरी स्थानीर् तहको Website िगार्त उपर्कु्त माध्र्मबाट साियजलनक रुपमा संप्रषेण गने । 

 स्थानीर् तहको ICT Status/System को लनर्लमत अलडट गने र सरुक्षा (Security) को उजचत 
प्रबन्ध लमिाउने । 
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 सूचना केन्रहरुको स्थापना र संचािनमा सहर्ोग गने । 

 स्थानीर् तहमा भएका असि अभ्र्ास तथा सूचनािाई लनर्लमत र व्र्िजस्थत तिरिे प्रकाजित 
गने । 

 प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृतिे तोकेको अन्र् कार्यहरु गने ।   
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१०. रोजगार सेिा केन्र: 
 

 स्थानीर् तहलभत्र रहेका बेरोजगार व्र्जक्तको तथर्ांक संकिन तथा विश्लषेण गरी बेरोजगारको 
सूची अद्यािलधक गने,  

 सूचीकृत बेरोजगार व्र्जक्तिाई पररचर्पत्र वितरण गने,  

 स्थानीर् तहलभत्र उपिब्ध रोजगारीका अिसरहरुको पवहचान गरी सोको सूचना प्रिाह गने,  

 स्थानीर् तहलभत्रको रोजगारीको सम्भाव्र् जस्थलत विश्लषेण गरी रोजगारीको तथर्ांक संकिन गने, 

रोजगार नक्सांकन गने तथा रोजगारीका अिसरको अलभिेखांकन गने,  

 रोजगारिाताका िालग श्रलमकको उपिब्धताको सम्भाव्र्ता जानकारी गराउन,े  

 रोजगारिाताबाट माग भए बमोजजम सूचीकृत बेरोजगार व्र्जक्तिाई रोजगारीका िालग काममा 
जान सूजचत गने,  

 बेरोजगारहरुको ज्ञान, सीप, अनभुि, क्षमता र बजारको मागका आधारमा आिश्र्क पने सीप 
विकास तालिमको पवहचान गरी सम्बजन्धत तालिम केन्रमा लसफाररस गने,  

 आफ्ना कामकारिाहीको बारेमा लनर्लमत रुपमा सम्बजन्धत गाउँकार्यपालिकामा प्रलतिेिन गने र 
आफु मातहतका कमयचारीहरुिाई तोवकएको काममा खटाउन े। 

 ऐन तथा र्स लनर्माििी बमोजजम आफूिे गरेका काम कारबाहीको सम्बन्धमा मन्त्रािर्िे 
तोकेको ढाँचामा मन्त्रािर् र प्रिेिको रोजगारी सम्बन्धी विषर् हेने मन्त्रािर्मा मालसक रुपमा 
प्रलतिेिन पठाउन,े  

 आफ्नो कार्यके्षत्रलभत्रबाट िैिेजिक रोजगारीमा जान चाहनेका िालग सूचना सम्प्रषेण गने,  

 िैिेजिक रोजगार प्रिद्धयन बोडयबाट उपिब्ध गराइने आलथयक सहार्ता वितरण सम्बन्धी कार्यमा 
सहर्ोग प¥ुर्ाउने,  

 बेरोजगार पररिारिाई प्रिान गने लनिायह भिा वितरण गने, 

 रोजगार सम्बन्धी सरोकारिािािाई अन्र् सेिा प्रिान गने ।  

 रोजगार संर्ोजकिे मालथ उल्िेजखत बमोजजमका कार्यहरु सम्पािन गिाय नीलतगत र सारभतू 
विषर्हरुको हकमा गाउँकार्यपालिकाबाट आिश्र्क लनणयर् गराई गनुयपनेछ । 

 मालथ उल्िेजखत बाहेक बेिा बेिामा कार्ायिर् प्रमखुिे दिएका लनिेिन अनसुारको कार्य गने 
। 

११. सामाजजक सरुक्षा तथा पञ्जीकरण सेिा इकाई 
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 सामाजजक सरुक्षा तथा व्र्जक्तगत घटना िताय प्रणािी सदुृढीकरण आर्ोजना व्र्िस्थापन इकाईिे 
तर्ार गरेको कार्यर्ोजना अनरुुप घटना िताय तथा सामाजजक सरुक्षाका तथर्ाङ्कहरुिाई 
कम््र्टुरमा प्रलबष्ट गने र ्र्सको व्र्िस्थापनमा सहजजकरण गने ।  

 विभाग तथा सनुछहरी गाउँपालिकािे आर्ोजना सम्िद्ध कार्यको िालग खटाएको सेिा प्रिार्किे 
काम गरे नगरेको र्कीन गने,   

 गाउँपालिकामा व्र्िस्थापन सूचना प्रणािी अििम्िन गरी व्र्जक्तगत घटना िताय र सामाजजक 
सरुक्षा भिा वितरणिाई अनिाईनमा आधाररत बनाई लनरन्तर चिाउन सक्ने अिस्था लसजयना 
गनय आर्ोजना व्र्िस्थापन इकाईिे तर्ार गरेको कार्यर्ोजना बमोजजमका कार्य गने ।   

 गाउँपालिकाका प्र्रे्क िडाबाट र िताय लसविरबाट प्राप्त घटना ितायका सूचना फारममा रहेका 
वििरण व्र्िस्थापन सचुना प्रणािीमा प्रविष्ट गने ।  

 व्र्िस्थापन सूचना प्रणािीमा प्रविष्ट गरेको वििरणको आधारमा घटना ितायको प्रमाणपत्र विद्यतुीर् 
माध्र्मबाट छा्न े।  

 सामाजजक सरुक्षा भिा प्राप्त गने िाभग्राहीको सचुी तथा प्र्रे्क तै्रमालसकको भकु्तानीको वििरण 
व्र्िस्थापन सूचना प्रणािीमा प्रलबष्ट गरी अद्यािलधक गने र भिा वितरण प्रणािीमा सहर्ोग 
गने ।  

 घटना िताय जिविर सञ्चािन गनय सनुछहरी गाउँपालिकािाई सहर्ोग गने ।  

 घटना िताय तथा सामाजजक सरुक्षा भिा प्राप्त गने िाभग्राहीको गनुासो ितायिाई व्र्िस्थापन 
सूचना प्रणािीमा प्रलबष्ट गने र गनुासो सम्बोधन भए नभएको बारे गनुासोकतायिाइ जानकारी 
दिन े।  

 आर्ोजना सम्बन्धी कार्यहरुको तोवकएको ढाँचामा पलतयिेिन तर्ार गने, विभागमा पठाउने, 

समन्िर् गने, आलथयक प्रिासन िाखा सँग समन्िर् गरी सोधभनायको िालग आिस्र्क प्रलतिेिन 
तर्ार गरी प्रणािीमा इजन्ि गने । 

 िताय जिविरको आर्ोजना गनय सहर्ोग गने र र्सरी आर्ोजना गररएको जिविरमा घटना िताय 
तथा सामाजजक सरुक्षाका वििरणहरुको अद्यािलधक गने र गनय सहर्ोग गने ।   

 घटना िताय तथा सामाजजक सरुक्षा सम्बन्धी जनचेतना अलभबवृद्ध गनय प्रर्ोग गररने सूचना तथा 
सञ्चारका सामाग्रीको पररचािन तथा प्रर्ोगिाई प्रभािकारी बनाउन ेर उक्त सामाग्रीको वितरण 
तथा पररचािनिाई सलुनजश्चत गने ।  
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 आर्ोजना सम्बन्धी कार्यको अनगुमन, मूल्र्ांकन, अध्र्र्न, अथिा अन्र् कार्य को िालग खवटएका 
अथिा लनर्कु्त गररएका पिालधकारी अथिा सेिा प्रिार्क िाई स्थानीर् तहमा समन्िर् तथा 
सहजीकरण गनय सहर्ोग गने ।  

 सेिा इकाई रहेको िडा बाहेकका िडाहरुमा जनिजक्त तथा प्राविलधक पूिायधार उपिब्ध भएको 
अिस्थामा सोवह िडा बाटै विभागको व्र्िस्थापन सूचना प्रणािी माफय त घटना िताय तथा 
सामाजजक सरुक्षा को अलभिेख व्र्िस्थापन गनय सहर्ोग तथा समन्िर् गने ।  

 सेिा केन्र स्थापना, सञ्चािन तथा आर्ोजना कार्ायन्िर्नका िालग आर्ोजनाको तफय बाट प्राप्त 
सितय अनिुान, प्राप्त ितय तथा तोकीएको खररि विलध अपनाई आिश्र्क सामाग्री तथा सेिा 
खररि गनय सहर्ोग गने । 

 गाउँपालिकामा हनेु घटना िताय तथा सामाजजक सरुक्षा सम्बन्धी अन्र् कार्यहरु प्रमखु प्रिासवकर् 
अलधकृतिे तोके बमोजजम गने । 
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१२. मवहिा बािबालिका तथा जेष्ठ नागरीक िाखा 
 िावषयक कार्यर्ोजना तर्ार गरर पेि गने । 

 स्िीकृत िावषयक कार्यर्ोजना तथा कार्यक्रम अनसुार कार्यक्रमहरु संचािन गने । 

 िैंलगक समानता तथा सामाजजक सरुक्षा सम्बजन्ध संघीर्, प्रिेि र स्थानीर् तहमा स्िीकृत विविध 
िैंलगक समानता तथा सामाजजक सरुक्षा सम्बजन्ध कार्यक्रम संचािन गने ।  

 िैवङ्गक समानता 
 मवहिा  हक  सम्बन्धी  नीलत, र्ोजना, कार्ायन्र्िन र लनर्मन गने  

 मवहिाको आलथयक,  सामाजजक,  राजनीलतक,  िसजक्तकरण तथा क्षमता विकास कार्यक्रम संचािन 
गने  

 िैवङ्गक  वहंसा  लनिारणको  िालग  लनरोधा्मक, प्रिद्धयना्मक, संरक्षणा्मक उपार् र पनुस्थायपना 
सम्बजन्ध कार्यक्रम संचािन गने  

 िैवङ्गक उिरिार्ी  बजेट लनमायण गने  

बािबालिका 
 बािबालिकाको  हक  वहत संरक्षण  सम्बन्धी  स्थानीर्  नीलत, कानून, मापिण्ड, र्ोजना, 

कार्ायन्िर्न र लनर्मन गने  

 बािबालिकाको  हक  वहत संरक्षण सम्बजन्ध काक्रय म संचािन गने  

 बािमैत्री  िासकीर्  प्रिन्ध,  बािक्िब,  बाि संरक्षण  सलमलत  तथा बाि सञ्जाि गठन गने  

 बािबालिकाको  हक  वहत  संरक्षण  सम्बन्धमा संघ, प्रिेि  तथा  अन्र्  लनकार्सँग  सम्पकय , 
समन्िर् तथा सहकार्य गने  

 बािबालिका पररिार सहर्ोग कार्यक्रम संचािन गने  

 िैकजल्पक  स्र्ाहार  पद्दलतको कार्ायन्िर्न गने  

 बाि न्र्ार् सम्बजन्ध कार्यक्रम संचािन गने  

 बाि  गहृ,  पनुस्थायपना केन्र , जिि ुस्र्ाहार केन्र  र बािविकास  केन्र  व्र्िस्थापन 

 असहार्  बािबालिका,  सडक  बािबालिका  व्र्िस्थापन सम्बजन्ध कार्यक्रम संचािन गने  

 बाि वहंसा  लनर्न्त्रण कार्यक्रम संचािन गने  

 बािसधुार  तथा  पनुःस्थापना  केन्र  स्थापना, संचािन अनमुती  र  लनर्मन गने  

 आप्कालिन  बाि उद्वार  कोष  स्थापना  र  व्र्िस्थापनमा सहर्ोग गने  

र्िुा 
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 र्िुा  जागरण,  सिजक्तकरण  र  पररचािन सम्बजन्ध कार्यक्रम संचािन गने  

 र्िुा  सीप, उद्यमजििता  तथा  नेतृ् ि विकास सम्बजन्ध कार्यक्रम संचािन गने  

 

ज्रे्ष्ठ नागररक 

 ज्रे्ष्ठ  नागररकको  िगत, पररचर्पत्र, सम्मान, स्िास्थर् सवुिधा, सामाजजक सरुक्षा सम्बन्धी कार्य 
गने  

 ज्रे्ष्ठ  नागररकको  क्िब, दििा सेिा केन्र, भेटघाट  स्थि, आश्रर्  केन्रको सञ्चािन तथा 
व्र्िस्थापन गने  

अपाङ्गता  भएका  व्र्जक्त  र  एकि मवहिा 
 संघ तथा  प्रिेससँगको  समन्िर्मा  अपाङ्गता पनुःस्थापना  केन्र  तथा  असक्त  स्र्ाहार  

केन्रको  सञ्चािन र व्र्िस्थापन गने  

 अपाङ्ग  भएका  व्र्जक्त  तथा  असहार्को  िगत अद्यािलधक, पररचर्पत्र वितरण, सामाजजक 
सरुक्षा तथा सवुिधाको व्र्िस्थापन  तथा  वितरण गने  

 अपाङ्गता  भएका  व्र्जक्तमैत्री  पूिायधार  लनमायण  तथा सञ्चािन 

 अपाङ्गता भएका व्र्जक्त र  असक्तहरुको व्र्िस्थापन सम्बन्धी अन्र् कार्य गने  

 एकि मवहिा सम्बन्धी  कार्यक्रम संचािन गने  

 आफु मातहतका कमयचारीहरुिाई तोवकएको काममा खटाउन े। 

 िैंलगक समानता तथा सामाजजक सरुक्षा सम्बजन्ध विलभन्न गलतविलधको अनगुमन गने । 

 न्र्ावर्क सलमलतमा आउने उजरुी तथा वििािको लनिेिन िताय गने, पक्ष विपक्षिाई तारेख तोक्ने, 
म्र्ाि तामेिी गने, गनय िगाउने, पक्ष विपक्षको छिफि बहसमा न्र्ावकक सलमतिाई सहर्ोग 
गने, न्र्ावर्क सलमलतको फैसिा िेखन तर्ार गने, मेिलमिाप हनेु वििािहरुमा लमिापत्र कागज 
तर्ार गने, वििािहरुको िगत कट्टी, लमलसि व्र्िस्थापन गने  । 

 सामाजजक समािेिीकरण सम्बन्धी आिश्र्क नीलत, र्ोजना, कार्यक्रम तजुयमा एबं कार्ायन्िर्न, 

 बाि अलधकार अन्तरगत बाि बचाउ, बाि सरुक्षा, बाि विकास र बाि सहभालगता सम्बन्धी 
कार्यहरुको सम्पािन, 

 ज्रे्ष्ठ नागररकको सम्मान, सरुक्षा र व्र्िस्थापन सम्बन्धी कार्यको सम्पािन,  

 िैवङ्गक वहंसा एिं िैजब्गक लबभेि अन््र् सम्बन्धी कार्यकमहरु सञ्चािन 
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 मालथ उल्िेजखत बाहेक बेिा बेिामा कार्ायिर् प्रमखुिे दिएका लनिेिन अनसुारको कार्य गने 
। 

 

१३. आन्तररक िेखा परीक्षण िाखा 
 

 लनर्मानसुार िाभ र िागत विश्लषेणका आधारमा लमतव्र्वर् खचय व्र्िस्थापन । 

 िेरुजहुरु मालथ लनर्न्त्रण र पूिय िेरुजकुो आकारमा कटौलत । 

 सम्पन्न र्ोजनाहरुको समर्मै सामाजजक पररक्षण । 

 आलथयक कारोिार ऐन लनर्म तथा िोडयको नीलत लनिेिन अनसुार खचय भए नभएको जाच गने 
। 

 मालसक िा तै्रमालसक रुपमा न.पा.को आम्िानी तथा खचयको सम्िजन्धत खाताहरुको पररक्षण 
गरी त्रवुट िेजखएमा लिजखत प्रलतिेिन प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत समक्ष पिे गने । 

 ऐन लनर्मिे तोकेिमोजजम पशे्की िा भकु्तानी दिँिा ररत पगुे नपगुकेो सम्िन्धमा पूिय आन्तरीक 
िेखा पररक्षण गने । 

 आ.िे.प.बाट िेजखएका िेरुजहुरुको वकताि खडा गरी आलथयक व्र्िस्थापन िाखािाई उपिव्ध 
गराउन े। 

 िडा सलमलत कार्ायिर्िाट भए गरेका आलथयक कारोिारहरुको िावषयक आ.िे.प. गने । 

 अजन्तम िेखा पररक्षण गराउन िेखा पररक्षकको छनोटमा रार् सझुाि दिई सहर्ोग गने । 

 अजन्तम िेखा पररक्षण गराउन आिश्र्क कागजपत्र तथा सूचना जटुाई सहर्ोग गने । 

 अजन्तम िेखा पररक्षणिाट प्राप्त िेरुजहुरु लनर्लमत गनय, असूि गनय र आिश्र्कतानसुारको 
कारिाही गनय सो प्रलतिेिन सम्िजन्धत िाखामा दिन 

 कार्यपालिकाको िैठकमा िेखा परीक्षणको प्रलतिेिन पेि गने तथा जजज्ञासा समाधान गनय सहर्ोग 
गने । 

 न.पा. िेखा सलमलतको सिस्र् सजचिको रुपमा आिश्र्क पने कार्यहरु गने । 

 िेखा सलमलतको िैठकको िालग लनिेिानसुार पत्र तर्ार गने र एजेण्डा सवहत सिस्र्हरुिाई 
िैठकको जानकारी गराउन े। 

 िेखा सलमलतको िैठक सञ्चािनको िालग आिश्र्क व्र्िस्था लमिाउने ।  

 सलमलतको लनणयर् िेख्न,े माई न,े लनणयर् उतार लनकार्िाई जानकारी गराउने 
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 िेखा सलमलतको लनणयर् िेख्न,े माईन्रू्ट सरुजक्षत राख्न,े लनणयर् उतार गरी सम्िजन्धत लनकार्िाई 
कारी दिन े२०७३ 

 िेखा सलमलतको लनणयर् कार्ायन्िर्न गनय तथा गराउन आिश्र्क सहर्ोग र पहि गने । 

 िेखा सलमलतिे कार्यपालिकाकोमा पेि गनुयपने िावषयक प्रलतिेिन मस्र्ौिामा सहर्ोग गने । 

 गा.पा.का सम्पन्न र्ोजनाहरुको नेपाि सरकारद्वारा तर्ार गररएको सामाजजक पररक्षण लनिेजिका 
अनसुार सामाजजक पररक्षण गराउन े। 

 उक्त सामाजजक पररक्षणको प्रलतिेिन प्रमखु प्रिासकीर् अलधकृत माफय त न.पा.मा पेि गने । 

 न्रू्तम ितय तथा कार्यसम्पािनको फोकिपसयन भई काम गने । 

 कार्ायिर् प्रमखुको अन्र् लनिेिनको पािना गने । 
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१४. कार्ायिर् सहर्ोगी 
 

 आफूिाई तोवकएको िाखा सरसफाई गने, 

 िैलनक रुपमा खानेपानी भने । 

 िाखामा रहेका कमयचारीहरुिे कार्ायिर्संग सम्बजन्धत काम अहायएमा तरुुन्त गने । 
सेिाग्राहीिाई आिश्र्क परेको िेिा सहर्ोग गने । 

 सम्पजिको संरक्षण गने, 
 गाउँपालिकाको सवु्र्िस्था कार्म गने, गाउँपालिकाको चि, अचि सम्पजि, भिन, जग्गा, पाकय , 

मेजिन, उपकरण आदिको सरुक्षा गने ।  

 गाउँपालिकािे सञ्चािन गने िा भाग लिन े सभा, सम्मेिन, तालिम, अभ्र्ास आदि जस्ता 
कार्यक्रममा गाउँपालिकाको तफय बाट लनिेिन भए बमोजजम सहभागी हनेु । 

 गाउँपालिका मातहतका िाखा अन्तगयत तोवकए बमोजजमका कार्यहरु गने गराउने । 

 कार्ायिर् प्रमखुको लनिेिन बमोजजम अन्र् काम गने । 
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