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गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लय 

अèपताल – १ पÛĢ शैया 
मǓेडकल जनरǓलƴ – १ (९/१०) 

मǓेडकल अǓधकृत – २ (८) 

èटाफ नस[ – ६ (५/६/७) 

हे.अ. – ४ (५/६/७) 

आयवुȶद सहायक कǒवराज – १ (५/६/७) 

ãया.टे.  – १ (५/६/७) 

रेǓडयोĒाफर – १ (५/६/७) 

फामȶसी सहायक – १ (५/६/७) 

एनेèथेǒटक सहायक – १ (५/६/७) 

अÜथेिãमक सहायक – १ (५/६/७) 

डेÛटल हाइजेǓनƴ – १ (४/५/६) 

सहायक – १ (४/५) साĤ 

काया[लय सहयोगी – ६ 

सरसफाईकमȸ – ३ 
 

सामदुाǒयक èवाèØय इकाई -१० 

अ.हे.व./अ.न.Ǔम.– १० (४/५) 

काया[लय सहयोगी – १० 

आधारभतु èवाèØय केÛġ – ९ 

हे.अ./Ǔस.अ.हे.ब. – ९ (५/६/७) 

èटाफ नस[/Ǔस.अ.न.मी. – ९ (५/६/७) 

अ.हे.ब. – १८ (4/5) 

अ.न.मी. – १८ (४/५) 

काया[लय सहयोगी – ९  

सरसफाईकमȸ – ९ 
आयवुȶद औषधालय – २ 

आयवुȶद सहायक कǒवराज – १ (५/६/७) 

वैƭ Ǔनǐर¢क/ब. वैƭ – २ (५/६) 

अßयǍकता[ – ४ (४ – २मǒहला/२पǽुष) 

काया[लय सहयोगी – २ 

तीनपाटन गाउँपाǓलकाका èवाèØय सेवा Ĥदायक संèथाहǾको सǍठन संरचना 

ĤाथǓमक èवाèØय केÛġ – 1 

मǓेडकल अǓधकृत – १ (८) 

हे.अ./Ǔस.अ.हे.ब. – १ (५/६/७) 

èटाफ नस[/Ǔस.अ.न.मी. – २ (५/६/७) 

ãयाब अǓसèटेÛट – १ (४/५) 

अ.हे.ब. – २ (4/5) 

अ.न.मी. – 2 (४/५) 

काया[लय सहयोगी – ४  

सरसफाईकमȸ – 1 
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3 सशत[ अनदुान (संघीय सरकार) ६९०० पुजँीगत खच[ १९५८६३ 

4 
संघीय सरकारबाट राजèव बाडफाट 

ĤाƯ आय 
११८४०० 

 
 

५ 
Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ ǒवƣीय 

समानीकरण अनदुान 
१०४४० 

 
 

६ सशत[ अनदुान (Ĥदेश सरकार) १७७६७ 
  

  

7 राजèव बाँडफाट (Ĥदेश सरकार) ३१८१३   
8 ǒवशेष/ समपरुक अनदुान (संघ) ३३४००   

9 ǒवशेष /समपरुक अनदुान (Ĥदेश) २९९१४   

10 
गाउँपाǓलकाको  सिʶत कोषमा 

मौÏदात रकम 
४०००० 

 
 

२० कूल आय ७४६९२० कूल खच[ ७४६९२० 
 
ताǓलका 11: Ĥèताǒवत दरबÛदȣकोलाǓग आवæयक आǓथ[क दाǒय×वको अनमुाǓनत ǒववरण 

पद माǓसक तलब संÉया जàमा कैǒफयत 
दशɋ तह ६५३०५ ० 0 

नेपाल सरकारले 
चाल ुआ.व. 
कालाǓग 

कम[चारȣको 
तलव १५ 

ĤǓतशतले वृǒƨ 
पǓछको तलवमान 

तथा तहगत 
Ēडेको औसत 
अनमुान सǒहत 

  

नवɋ तह ६०२८० ० 0 
आठौ तह ५६०४८ 5 280240 
सातौ तह ५२७२९ 1१ 580019 
छैटौ तह ५०२४२ 23 1155566 
पाँचौ तह ३९९४० 74 2955560 
चौथो तह ३७८३७ ८५ 3216145 
तह ǒवǒहन २४९३० 81 2019330 

जàमा माǓसक तलब-भƣा 278 10206860  
जàमा बाǒष[क तलब १३२६८९१८० 

औसत बाǒष[क èथानीय भƣा 500000 
औसत पोशाक तथा ǒवǒवध कम[चारȣ पǐरचालन खच[ 300000 
अनमुाǓनत कूल बाǒष[क मानव İोत पǐरचालन खच[ १३३४८९१८० 

Ĥèततु अनमुान अनसुार माǓसक १ करोड २ लाख ६ हजार आठ सय साठȤ ǽपɇया र बाǒष[क  1३ करोड २6 लाख 
89 हजार एक सय असी ǽपɇया तलबमा खच[ हनुे देिखÛछ भने èथानीय भƣा, पोशाक र ǒवǒवध खच[ थप åययभार 
रहने देिखÛछ । अिघãलो संरचनामा चाल ुआ. व. कालाǓग समĒ ĤशासǓनक खच[ २३ करोड ८८ लाख लाÊने अनमुान 
Ǔथयो जसमा जनĤǓतǓनǓधको भƣा तथा संपणु[ मसलÛद खच[ समेत संलÊन रहेको देिखÛछ भने तलब भƣामा माğ कǐरव 
१३ करोड ǽपɇया खच[ हनुे अनमुान गǐरएको Ǔथयो । यसरȣ गत आ.ब.को जàमा खच[ र चाल ुआ. ब.को अनमुानलाई 
हेदा[ Ĥèताǒवत संरचना र दरबÛदȣ अनसुार नेपाल सरकारले चाल ुआ.व. कालाǓग कम[चारȣको तलव १५ ĤǓतशतले 
वृǒƨ गरे सँगै कǐरव 25 ĤǓतशतले तलब वृǒƨ हनुे देिखÛछ । यस गाउँपाǓलकाले २०७८/०७९ मा आय ǽ. १८ 
करोडको हाराहारȣ गरेकोमा आÛतरȣक आय हनुे अनमुान छ । Ǒदइएको आकँडा अनसुार आÛतǐरक İोतबाट तलब 
भƣा सǒहतको काया[लय सʶालनलाई अपया[Ư देिखÛछ र अÛय ĤशासǓनक खच[कालाǓग बजेट ¢ेğाǓधकार भÛदा 
बाǒहरबाट खच[ गनु[ पनȶ अवèथा रहेको देिखÛछ । यस अवèथाकालाǓग राजƳ सǋलनको Ǒदगो İोत र अÛय आधारहǾ 
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खोिज गनु[ पनȶ देिखÛछ । करारका कम[चारȣ बढȣ हुँदा ĤशासǓनक खच[मा भार पनȶ देिखÛछ । İोतको सǓुनिèचतता 
Ǔबना कम[चारȣ संÉया बृǒƨ गदा[ गाउँपाǓलकाको ǒवकासमा İोत अपगु हनुसÈछ । 

गाउँपाǓलकाको पूिँजगत खच[ भÛदा चाल ुखच[ तलुना×मक ǽपमा बढȣ हनुे गरेको देिखÛछ । यसले ĤशासǓनक खच[ 
बǒढ र ǒवकासको गǓत सèुत भएको जनाउछ । यèतो अवèथामा कम[चारȣ संÉया घटाई चèुत, दǽुèत Ĥशासन बनाउन ु
पद[छ । सूचना ĤǒवǓध तथा ĤǒवǓध मैğी काय[वातावरण तय गनु[ पद[छ । जसले Ǔछटो, छǐरतो, कम जनशिƠमा धेरै 
ǒĐयाकलाप सàपǏ र सʶालन गन[ सǒकÛछ ।  
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पǐरÍछेद चारः Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣ अनǽुपको काय[–ǒववरण 

४.१ संèथागत काय[  ǒववरण  

तीनपाटन गाउँपाǓलका काया[लयमा Ĥèताव गǐरएको शाखा, उपशाखा, ईकाइ, èवाèØय चौकȧ, आधारभतू èवाèØय केÛġ 

एवं वडा काया[लयहǾको काय[ ǒववरण तल Ĥèततु गरे बमोिजम हनुेछ । गाउँपाǓलकाको काय[ िजàमेवारȣ, उƣरदाǒय×व 
एवं अǓधकार ¢ेğको ǒवèतार वा थपघट हुँदा समय-समयमा सोहȣ बमोिजम पǐरमाज[न गनु[ पद[छ । 

४.१.१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, (तह ८/९, Ĥशासन/सामाÛय Ĥशासन)   

गाउँपाǓलका काया[लयको मÉुय Ĥशासकȧय अǓधकारȣको ǽपमा काय[रत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको काम, कत[åय र 
अǓधकार देहाय वमोिजम रहेको छ । 

(क) Ĥशासन, जनशिƠ åयवèथापन र सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[  

 गाउँपाǓलका अÚय¢को Ǔनदȶशनमा रहȣ ĤचǓलत कानून अनǽुप गाउँपाǓलकाको सàपूण[ ĤशासǓनक काम कारवाहȣ 
गनȶ/गराउने ।  

 गाउँपाǓलकाको सàपूण[ कम[चारȣहǾको ĤशासǓनक रेखदेख र ǓनयÛğण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार पदपूǓत[ सǓमǓतले Ǔसफाǐरश गरेको उàमेदवारलाई ǓनयिुƠ Ǒदने  

 गाउँपाǓलका कम[चारȣहǾको पदèथापन, काज, सǽवा, बढुवा, ǒवदा, परुèकार, दÖडसजाय, रािजनामा, वरबझुारथ र 
अवकाश सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका कम[चारȣहǾको असाधारण ǒवदा र अÚययन ǒवदा èवीकृǓतकालाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 गाउँपाǓलका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयांकन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको जनशिƠ ǒवकास योजना तयार गरȣ लाग ुगनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकामा मानव संशाधन ǒवकास केÛġको èथापना र सʶालनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काय[सàपादन लाई Ĥभावकारȣ बनाउन समय समयमा सǍठन ǒवकास सàवÛधी अÚययन 
गरȣ/गराई सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ĥèताǒवत गरȣ èवीकृǓतकालाǓग पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार संèथागत èव-मूãयङकन ĤǓतवेदन (Local Government Intuitional System assessment) का 
सूचकहǾ बारे सǓम¢ा गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण तयार गरȣ/पǐरमाज[न गरȣ Ĥ×येक आǓथ[क वष[को पǒहलो 
हƯाǓभğ सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 èवीकृत सǍठन संरचना र काय[ ǒववरण अनसुार काया[लय सʶालन गनȶ तथा सो अनǽुप भए/नभएको अनगुमन 
गनȶ । 

 जÛम, म×ृय ुतथा अÛय åयिƠगत घटना दता[ गरȣ गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको जनसंÉयाको लगत दǽुèत राơ 
लगाउने । 

 गाउँपाǓलकामा दायर भएका मƨुाको ǓमǓसल िजàमा Ǔलने सàबÛधमा आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडा काया[लय सʶालनकोलाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काया[लयको तफ[ बाट गनु[पनȶ Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत, राय, ĤǓतǒĐया, ǒफराद, Ĥ×यƣुर आǑद काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका सेवा Ǔनवृƣ कम[चारȣहǾको ĤचǓलत कानून बमोिजम Ǔनवृिƣभरण, उपदान, र औषधी उपचार 
सàवÛधी काय[हǾ गनȶ/गराउने ।  

 काया[लयमा जनसàपक[ , सोधपछु क¢, सहायक क¢, उजरुȣपेटȣका, ĤǓत¢ालय, गनुासो सनुवुाइ (Grievance 

Redress Mechanism-GRM) आǑदको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 तोǒकए वमोिजम ǒवǓभǏ सǓमǓत, उपसǓमǓत र काय[दल आǑदमा ĤǓतǓनǓध×व गनȶ/गराउने र बैठक, गोƵी, सेǓमनार, 

काय[शाला आǑदमा भाग Ǔलन/ेǓलन लगाउने । 

 काय[वोझको आधारमा कम[चारȣहǾको काम र िजàमेवारȣको वाँडफाँड गरȣ अǓधकार Ĥ×यायोजन गनȶ/गराउने। 

 नागǐरक वडापğको तयारȣ, पǐरमाज[न, काया[Ûवयन र अनगुमन सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 
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 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को ǒववरण माǓसक ǽपमा साव[जǓनक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको कामकारवाहȣ वारे साव[जǓनक सनुवुाइको (Public hearing) ĤवÛध गनȶ । 

(ख) बैठक åयवèथापन सàबÛधी काय[  

 गाउँसभा तथा गाउँपाǓलकाको सिचव भई काम गनȶ । 

 गाउँपाǓलका अÚय¢को Ǔनदȶशनमा गाउँपाǓलका बैठकको एजेÖडा तयार गनȶ/गन[ लगाउने । अÚय¢को  आदेश 
वमोिजम गाउँपाǓलकाको बैठक बोलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको बैठकमा उपिèथत भई बैठक åयवèथापन सàबÛधी काम गनȶ लगाउने । 

 बैठकको Ǔनण[य उतार Ĥमािणत गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सभा र गाउँपाǓलकाको  बैठकमा उपिèथत भई Ǔनण[यको माइÛयूट गनȶ/गराउने एवं Ǔनण[य पिुèतका िजàमा 
Ǔलने र Ǔनण[य Ĥमािणत गनȶ । 

 अÚय¢को रेखदेख तथा Ǔनदȶशनमा रहȣ सभा तथा गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

(ग) İोत åयवèथापन र आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको ¢ेğ Ǔभğको ĤाकृǓतक, मानवीय, परुाताि×वक, धाǓम[क, सांèकृǓतक, ĤाǒवǓधक तथा अÛय İोत–

सàपदाहǾको पǒहचान गनȶ, लगत राơ ेतथा राơ लगाउने र उपयƠु åयवèथापन गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ सधुार काय[ योजना (Revenue Improvement Action Plan ) तथा मÚयकाǓलन खच[ 
संरचना (MTEF) तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ असूलȣ काय[योजना तयार गनȶ र काया[Ûवयन गनȶ/गन[ लगाउने । 

 िजÛसी माल सामानको खरȣद, भÖडारण, ǒवतरण र मम[त संभारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 अÚय¢को समÛवयमा रहȣ आǓथ[क वष[ शǽु हनुभुÛदा अगावै गाउँपाǓलकाको आय åययको वजेट तयार गरȣ/गन[ 
लगाई èवीकृǓतकालाǓग सभामा पेश गनȶ । 

 èवीकृत वजेटको पǐरǓध Ǔभğ रहȣ Ǔनण[य काया[Ûवयन गन[कोलाǓग खच[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आय åययको ǒहसाव राơ/ेराơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को लेखापरȣ¢ण गराउने, वेǽज ुफʪȿट गराउने र वेǽज ुरकम कानून वमोिजम 
असूल उपर गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको चल–अचल सàपिƣको िजÛसी लगत राơ ेर संर¢ण गनȶ/गन[ लगाउने । 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी कानूनले तोके वमोिजम लागत अनमुान र दरभाउ पğ èवीकृत गनȶ । 

 बष[मा दइुपटक गाउँपाǓलकाका िजÛसी सामानहǾको Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ अनसुार िजÛसी सामानको Ǔललाम ǒवĐȧ र ǓमÛहा सàबÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 माग फाराम, खǐरद आदेश, दािखला ǐरपोट[, िजÛसी åयवèथापन र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण जèता भÖडारण åयवèथापन 
सàबÛधी काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाƮारा संचाǓलत आयोजनाहǾको सामािजक परȣ¢णको ( Social Audit) åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी लगत तयार गनȶ,  पǐरचय–पğ ǒवतरण,  भƣा Ǔनकासा माग र ǒवतरण गनȶ/गराउने। 

(घ) योजना åयवèथापन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको नीǓत Ǔनमा[ण तथा दȣघ[कालȣन, आवǓधक र वाǒष[क योजना तजु[मा गनȶ काय[मा   सहयोग गनȶ। 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोिजम सहभाǓगतामूलक ĤकृयाƮारा पाǓलकाको बाǒष[क योजना 
(Annual  Plan) , आवǓधक योजना (Periodic Plan), तजु[मा गनȶ/गराउने । 

 सभाबाट èवीकृत आयोजनाको सʶालन गन[ आयोजना सʶालन ताǓलका तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 ǒवǓभǏ दात ृसंèथा र गाउँपाǓलका बीचको सàझौता काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 वडाèतरȣय योजनाको काया[Ûवयन गदा[ वडा सǓमǓतलाई ǒĐयालशील गराउने । 
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 योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤाǒवǓधक मãूयांकनको आधारमा भƠुानी, जाँचपास र फरफारक सàबÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 सʶाǓलत योजनाहǾको आवǓधक ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ समी¢ा गनȶ/गराउने र सʶाǓलत योजनाहǾको 
ǓनयǓमत सपुरȣवे¢ण, अनगुमन तथा मूãयांकनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

(ङ) सूचना åयवèथापन, समÛवय र सहजीकरण सàबÛधी काय[  

 गाउँपाǓलका सूचना केÛġको èथापना गरȣ सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको वèतगुत ǒववरण (Ĥोफाइल) तयार गरȣ Ĥकाशन र अƭावǓधक /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको  İोत नÈसा, भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣ, गǐरवी नÈसाǋन, सेवा ¢ेğ ǒवभाजन सàवÛधी ǒववरण 
अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गैरसरकारȣ सघ–संèथाहǾ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत काया[लयहǾ, गैर–सरकारȣ संघ संèथाहǾ, 

Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 साव[जǓनक Ǔनजी साझेदारȣको अवधारणा अनसुार ǒवकास Ǔनमा[ण तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी  

 काय[ सàपादन गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पाǓलका ¢ेğ Ǔभğका गैर–सरकारȣ संèथाहǾको लगत राơ लगाउने र सामदुाǒयक संèथाहǾलाई सूचीकृत 
गनȶ/गराउने । 

(च) ǒवǒवध काय[  

 नेपाल सरकारबाट अÛतरा[ǒƶय सिÛध–अǓभसिÛधमा हèता¢र भई गाउँपाǓलकालाई िजàमेवार बनाइएका 
ǒवषयहǾलाई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 तोǒकएको काय[ सàपादन गदा[ नीǓतगत र कानूनी समèया आएमा संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालयबाट Ǔनकासा Ǔलई Ǔनदȶशन भए बमोिजम गनȶ/गराउने । 

 ǒवकास Ǔनमा[णका काय[ गदा[ Ǔसज[ना हनुे ƮÛƮ/ǒववादको समाधान सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने। 

 नेपालको ĤचǓलत संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४,  Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९,  Ǔनजामती 
सेवा Ǔनयमावलȣ, २०५०, आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन, २०५५, आǓथ[क काय[ǒवǓध Ǔनयामालȣ २०७४,  सशुासन 
(åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन, २०६३ सशुासन (åयवèथापन तथा सʶालन) Ǔनयमालȣ, २०६४ आǓथ[क 
Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०५६, सरकारȣ काय[ फŞयौट Ǔनयमावलȣ, सरकारȣ काया[लय Ǔनरȣ¢ण 
Ǔनयमावलȣ, २०२६, साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३, साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ, २०६४, सूचनाको हक 
सàबÛधी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ एवं अÛय ĤचǓलत कानून वमोिजम काया[लय 
Ĥमखुले गनु[पनȶ भनी तोǒकएका कामहǾ गनȶ/गराउने । 

४.१.२ आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण इकाई 
 गाउँपाǓलकाबाट भए गरेका खच[हǾको माǓसक Ǿपमा आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पæेकȧ Ǒदन ुपदा[ वा भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानून वमोिजम ǐरत पगेुको वा नपगेुको सàवÛधमा पूव[ आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको Ǔनिàत ĤाƯ Ǔबल जाँच गदा[ ĤचǓलत कानूनको रȣत नपगेुको देिखएमा सोको 
åयहोरा खलुाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गरȣ Ǔनदȶशन भए बमोिजम काया[Ûवयन गन[ आǓथ[क 
Ĥशासन शाखामा पठाइǑदने । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ ĤǓतवेदन गनȶ। 

 माǓसक ǽपमा आàदानी तथा खच[ सàवÛधी ǒहसाव खाताको परȣ¢ण गरȣ ğटुȣ देिखएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत माफ[ त गाउँसभामा पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक लेखा परȣ¢णबाट देिखएका ğǒुटहǾ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 
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 शीष[कगत Ǿपमा ǒवǓनयोिजत बजेट र खच[को तालमेलको ǒवƲषेण गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ 
यथाथ[परक ĤǓतवेदन गनȶ ।  

 पæेकȧ बेǽजहुǾको लगत अƭावǓधक गरȣ फछयȿट तथा ǓनयǓमत गन[ सहयोग गनȶ ।  

 बजेटमा अनमुान गǐरएको İोत पǐरचालन अनǾुप आàदानी भए/नभएको मूãयाǋन गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ ।  

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना/काय[Đम मÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भएनन सोको चौमाǓसक 
ĤǓतवेदन गनȶ ।  

 अिÛतम लेखापरȣ¢णकोलाǓग कागजात तथा सूचनाहǾ जटुाई Ǒदने । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको Ĥारिàभक ĤǓतवेदनमा ĤǓतǒĐया उपलÞध गराउनपुनȶ भए सोको मèयौदा तयार गनȶ। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदनमा लेखा सǓमǓतले Ǒदएको ĤǓतǒĐया समेत समावेश गरȣ सàपरȣ¢णकोलाǓग 
सहयोग गनȶ ।  

 अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनु[पनȶ भए सो सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàविÛधत ǓनकायहǾ र मÛğालयमा पठाउने åयवèथा गनȶ ।  

 लेखा सǓमǓतलाई आवæयक पनȶ ǒववरणहǾ तयार गरȣ उपलÞध गराउने।  

 लेखा सǓमǓतको बैठक सʶालनमा सहयोग गनȶ र Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 िजÛसी İेèताको वाǒष[क Ǔनरȣ¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन राय Ǒदने।  

 राजèव असलुȣ भएको रकम दैǓनक बɇक दािखला भए/नभएको जाँच गरȣ बɇक दािखला ǓनयǓमत गन[ लगाउने। 

 Ǔललाम ǓबĐȧ गनु[ भनी अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका वèतहुǾ Ǔललाम ǓबĐȧ भएका छन/्छैन जाचँ 
गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ ।  

 िजÛसी İेèता, राजèवको दैǓनक आàदानी फारामहǾको Ĥभावकारȣ Ĥयोग भए/नभएको जाँच गरȣ Ĥभावकारȣ 
ĤयोगकालाǓग ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 इकाईका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई सोको काया[Ûवय गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[ सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.३ Ĥशासन शाखा 
 कम[चारȣ åयवèथापन सàवÛधी नीǓतको आवæयकता पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको ǓनयिुƠ देिख अवकाश सàमका ǒववरणहǾ सहǓतको कम[चारȣहǾको बैयिƠक 
ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣको सǽवा, काज, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन र अÛय बृिƣǒवकास सàबÛधी काय[हǾ 
गनȶ/गराउने। 

 Ĥ×येक वष[ गाउँकाय[पाǓलका काया[लय एवं वडा काया[लयहǾको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ दरबÛदȣ Ǔसज[ना 
अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ ।  

 èवीकृत दरबÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने काय[ ǒववरणको आधारमा 
काय[सàपादन सूचाǋ तयार गरȣ/गराई सàबिÛधत सपुरȣवे¢कबाट मातहतका कम[चारȣसँग आवǓधक 
काय[सàपादन सàझौता गन[ लगाउने ।  

 कम[चारȣहǾको काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवल हनुे ĤकृǓतको काय[वातावरण Ǔसज[ना 
गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣहǽकोलाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा संलÊन कम[चारȣको 
अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǾलाई Ǔनजले काय[थलोमा ǽपाÛतरण गǐरसके/नसकेको अनगुमन गनȶ। 

 कम[चारȣमाǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोकोलाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण एवं पçुʫाɃ ĤाƯ 
गरȣ राय सǒहत पेश गनȶ 
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 सǎ तथा Ĥदेशसँगको समÛवयमा अपाǍता पनुःèथापना केÛġ तथा असƠ èयाहार केÛġको सʶालन र 
åयवèथापनमा सहजीकरण गनȶ । 

 अपाǍता भएका åयिƠ तथा असहायको लगत अƭावǓधक, पǐरचयपğ ǒवतरण, सामािजक सरु¢ा तथा सǒुवधाको 
åयवèथापन तथा ǒवतरण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 अपाǍता भएका åयिƠमैğी पूवा[धार Ǔनमा[ण तथा सʶालन गन[ पहलकदमी गनȶ । 

 ǒवधवा तथा एकल मǒहलालाई लि¢त गरȣ सहयोग पÊुने काय[को पǒहचान गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा काय[Đमको åयवèथापन, सʶालन, अǓभलेख åयवèथापन र ĤǓतवेदन गनȶ । 

 सहयोगापे¢ी सडक मानव åयवèथापन गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.३.५ राजèव उपशाखा 

 राजƳ Ĥ¢ेपण तथा वाǒष[क राजƳ सǋलन अनमुान तयार गनȶ । 

 गाउँ सभाƨरा Ĥèततु गनȶ ĤयोजनकोलाǓग राजƳ सàबÛधी Ĥèतावको मèयौदा तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ 
पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  राजƳ योजना तयारȣ/काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ परामश[ सǓमǓतको बैठक एवं Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ अǓभवृǒƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत, रणनीǓत, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका एवं काय[Đम तजु[मा 
सàबÛधी काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 राजƳ Ĥशासन शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी गराउन 
गनु[ पनȶ सधुारका काय[ĐमहǾ पेश गनȶ । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğबाट समेत पहल एवं सǒĐय सहभाǓगता गराउने।  

 राजƳको İोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ वाँडफाँड सàवÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वाƻ İोत जटुाउने सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 सेवा शãुक तथा वाँकȧ वÈयौता असूल सàबÛधी नीǓत/काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने 

 èथानीय कर, सेवा शãुक, दèतरु, दÖड/जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ एवं पय[टन शãुãक 
सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 राजƳका उपयोग भई आएका İोतहǾको अǓतǐरƠ नयाँ İोतहǾ पǒहचान गरȣ İोत पǐरचालनकोलाǓग 
आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 राजƳ सǋलनमा आइपनȶ वाधा अÔचनलाई Ûयूनीकरण गदȷ राजƳ अǓभवृǒƨमा Ĥभावकाǐरता ãयाउन åयवèथा 
गनȶ । 

 वाǒष[क वजेट तथा काय[Đम र आǓथ[क नीǓत तयार गरȣ पेश गनȶ साथै आवǓधक मूãयाǋन र सूचकाǋ ǒवकास 
गरȣ लाग ुगनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले राजƳ पǐरचालन सàबÛधमा अवलàबन गनȶ नीǓतको ǒवषयमा Ǔनण[य गन[ आवæयक सूचना 
सǋलन गरȣ नीǓत Ǔनमा[णमा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  राजƳ चवुाहट ǓनयÛğण गन[ काया[योजना बनाई काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳको आàदानी र खच[को फेहǐरèत दǽुèत गरȣ राơ ेर राơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलका को वाǒष[क आयåययको ǒहसावको ǒवƲषेण सǒहत गाउँसभामा पेश गन[ तयार गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका राजƳ सàबÛधी वेǽज ुफŞयौटकोलाǓग काय[ गनɏ । 
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 गाउँपाǓलकाको राजƳ अǓभवृǒƨकालाǓग सàवƨ ǓनकायहǾसँग समÛवय गनȶ तथा गाउँपाǓलका ¢ेğका åयापारȣ, 
उƭोगपǓत र अÛय åयवसायी तथा करदाताहǾसँग छलफल गनȶ åयवèथा Ǔमलाई राजƳ अǓभवृǒƨ र 
åयवèथापनमा सघाउ पâु याउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत ǓबषयहǾ गाउँसभाबाट Ǔनण[य गराउन आवæयक पनȶ भएमा सोको ǒवèततृ ǒववरण 
तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँसभाबाट राजƳ सǋलन सàबÛधी Ǔबषयमा भएका Ǔनण[यहǾको काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 राजƳ अǓभवृǒƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत तय गनȶ, काय[ǒवǓध Ǔनदȶ िशका तयार गनȶ एवं काय[Đम 
बनाई पेश गनȶ । 

 अÛतरशाखा/ईकाइ/उपशाखासँग समÛवय तथा सहयोग गनȶ । 

 राजƳ सǋलन एवं असलुȣ सàबÛधमा सàपǏ गनु[पनȶ काय[हǾको Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन, अÚययन र ǓबƲषेण गनȶ 
एवं सझुाव समते सǋलन गरȣ सधुारका काय[ गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 शाखाका कम[चारȣको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ ।  

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋनको काय[ सàपǏ भएको सǓुनिƱत हनुेराजƳ शाखाले उपलÞध 
गराउने सेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी गराउन गनु[ पनȶ सधुारका काय[ĐमहǾ 
पेश गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ । 

 राजƳका ¢ेğ एवं İोतहǾ पǒहचान गनȶ सàबÛधमा सचूना/तØयाǋ सǋलन गनȶ र अÚययन, अनसुÛधान तथा 
ǒवƲषेण गनȶ/गराउने । 

 राजƳको Ĥभावकारȣ असलुȣ åयवèथा Ǔमलाउने र राजƳ चहुावट ǓनयÛğण गनȶ । 

 लाग ुगǐरएका कर, शãुक आǑदको Ĥभावकाǐरता ǒवƲषेण गरȣ थप Ĥभावकारȣ वनाउन उपायहǾ खोÏने । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğलाई संलÊन गराउन पहल गनȶ।  

 İोत पǐरचालन सàबÛधी काय[योजना तयार गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 घर जÊगा कर, åयवसाय कर, लगायत अÛय कर सǋलन गनȶ/गराउने । 

 दèतरु, महसूल, भाडा, जǐरवाना, शãुक सǋलन गनȶ/गराउने । 

 सेवा शãुक तथा वाँकȧ वÈयौता असूल उपर गनȶ/गराउने । 

 दैǓनक आàदानी तेरȣज तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 नगद दािखला एवं राजƳ लेखाǋन र ĤǓतवेदन तयारȣ सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 कर टोलȣ एवं कर Ǔनरȣ¢कहǾ खटाई राजƳ अǓभवृǒƨमा Ĥभावकाǐरता हाǓसल गनȶ । 

 शाखाबाट भएका सबै काय[हǾ ǒवƭतुीय अǓभलेखमा अǓभलेखीकरण गनȶ/गराउने । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.३.६ कानून तथा Ûयाय Ĥसशसन उपशाखा  

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासा सàबÛधी ǓनवेदनहǾ Ǔनयमानसुार दता[ गरȣ 
फʪȿटकोलाǓग पेश गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǾ काया[ÛवयनकोलाǓग सàबिÛधत ǓनकायहǾमा पठाउन े
/बझुाउने । 

 उपशाखासँग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ /गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट ǒकनारा भई 
अदालत सम¢ दायर हनुे मƧुाहǾको मèयौदा गरȣ पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँ काय[पाǓलकामा गǑठत Ûयाǒयक सǓमǓतलाई 
सोहȣ ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ¢ेğाǓधकार Ǔभğका ǒवषयमा अÚययन, अनसुÛधान, तहǒककात गन[ एवं उƠ 
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¢ेğाǓधकार Ǔभğका Ǔबषयमा Ǔनयम ǒवपǐरत भए /गरेका कामकारवाहȣहǾमा कारवाहȣ गन[/गराउन Ûयाǒयक 
सǓमǓतको सिचवालयको ǽपमा काम गनȶ । 

 उजरुȣका ǓमǓसल/फाइलहǾ अǓभलेखवƨ गरȣ राơ े। 

 कानूनी राय, परामश[ एवं Ûयाǒयक Ǔनण[यका सàबÛधमा Ĥारिàभक काय[को उठान गनȶ । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢ीहǾबाट Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको फैसला वा Ǔनण[यको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप माग भएमा 
कानून बमोिजम उपलÞध गराउने । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢लाई Ûयाǒयक सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार बयान Ǔलने । 

  मƧुाका सàबिÛधत कागजात/Ĥमाण/Ǔनèसा उपलÞध गरȣ ǓमǓसलसाथ पेश गनȶ । 

  मƧुा सàबÛधी अǓभलेख तथा ǓमǓसलहǾ सरुि¢त ǽपमा åयविèथत गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàवƨ ǒवषयका मƧुामा असहाय ǒवपǏ åयिƠहǾलाई Ǔनःशãुक कानूनी परामश[ उपलåध 
गराउने । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

४.१.३.७ नगर Ĥहरȣ इकाइ  

 इकाइको काय[सँग सàबƨ काय[–नीǓत तथा काय[–योजना तजु[मा गरȣ èवीकृत भए अनसुार काया[Ûवयन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğका सडक माग[हǽमा आवागमनकोलाǓग अवरोध हटाउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा भौǓतक Ǔनमा[ण काय[ ǓनयǓमत गराउन आवæयक सहयोग गनȶ र फोहरमैला åयवèथापनमा 
आइपनȶ åयवधानहǽ हटाउन सहयोग पâु याउने । 

 गाउँपाǓलकाबाट भए गरेका Ǔनण[यहǽ काया[Ûयन गराउन आवæयक बल पâु याउने । 

 गाउँपाǓलकाको नीǓत, Ǔनयम र Ǔनण[य ǒवपǐरत काय[ भए/गरेको सूचना ĤाƯ हनुासाथ ×यसलाई ǓनयÛğण गन[ 
तǽुÛत åयवèथा गनȶ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई शाखा Ĥमखु माफ[ त ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनमुǓत नǓलई घर Ǔनमा[ण गनȶ काय[ तथा अÛय गैरकाननुी Ǔनमा[ण ǓनयÛğण गनȶ । 

 भवन Ǔनमा[ण ǓनयǓमत गराउन अनगुमन र Ǔनरȣ¢ण गनȶ र ×यèतो Ǔनमा[ण काय[ गदा[ साव[जǓनक असर परेको 
देिखएमा Ǔनण[यानसुार भ×काउन आवæयक कारवाहȣ गनȶ । 

 सडकपेटȣ, साव[जǓनक जÊगा, वाटोघाटो, चोक, ढल, ताल–तलैया, नाला, पोखरȣ, पाक[ , घाट, मिÛदर, मिèजद, गàुबा 
आǑद उपर हनुसÈने अǓतĐमण रोÈने र सवै खाले अǓतĐमण गनȶ उपर कारवाहȣ समेतकोलाǓग पेश गनȶ । 

 साव[जǓनक आवागनमा वाधा पÊुने गरȣ Ǔनमा[ण सामाĒी राơ रोक लगाउने ।  

 नाप तौलका ढक तराजकुो अवèथा चेक जाँच गनȶ, फरक परेमा कारवाहȣकोलाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶाǓलत पेशा åयवसाय तोǒकएको मापदÖड अनसुार भए/नभएको चेक गरेर 
कारवाहȣकोलाǓग पेश गनȶ । 

 छाडा गाई वèत ुǓनयÛğण गनȶ र आवæयक कारवाहȣ चलाउने । 

 गाउँपाǓलका वासीहǽलाई घर Ǔनमा[ण संवÛधी मापदÖड, नीǓत Ǔनयमको पालना गराउने । 

 साव[जǓनक असर पान[ सÈने ǽख, घर, पखा[ल आǑद काÒन, भ×काउन लगाउने ।  

 गाउँपाǓलकामा फोहोर मैला åयवèथापन गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक सरु¢ाको (काया[लय, सàपिƣ र पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣ) तथा काया[लय सàपिƣको 
सरु¢ा åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाबाट भएका Ǔनण[य, नीǓत तथा काय[Đमको काया[Ûवयनमा सहयोग पâु याउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğको सàपिƣ सरु¢ाकोलाǓग गèतीको ǽपमा खटȣ काय[ गनȶ । 

 èवाèØयकालाǓग हाǓनकारक िचज वèत ुǒवतरण गरेको फेला परेमा ǓनयÛğण गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सåुयवèथा कायम गन[ वडा काया[लय, टोल, èथानीय Èलब तथा संघ संèथासंग  

 ǓमǓल जन पǐरचालन गनȶ तथा जनचेतना जगाउने । 
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 Ǻçय Ĥदषुण लगायतका सवै खाले Ĥदषुण ǓनयÛğण गनȶ र कारवाहȣ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको Ěाǒफक åयवèथापनमा सहयोग पâु याउने । 
 

४.१.४ आǓथ[क Ĥशासन शाखा 

 आगामी आ  .व. को बाǒष[क बजेटको मèयौदा तयारकोलाǓग सबै शाखा ईकाइ वडा काया[लयहǾबाट आवæयक 
बजेटको माग सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 

 ĤाƯ मागंको आधारमा यथाथ[परक अनमुाǓनत वाǒष[क बजेट तजु[माको मèयौदा तयार गनȶ/गराउने काय[मा 
सǒĐयतापूव[क सहकाय[ गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजेट तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण सǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवार दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदन,े Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ । 

 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[ पहल गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ दǽुèत भए/नभएको हेरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुान èवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण गराउने । 

 लेखापरȣ¢ण (आÛतǐरक/अÛतीम)बाट औãंयाइएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ पनȶ बेǽजकुो हकमा 
असलुउपर गनȶ र सो को ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 èवीकृत बजेट तथा काय[Đम अनǽुप काय[ योजना वनाई रकम खच[ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाकँन गनȶ, ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण Ĥभावकारȣ ढǍले गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई उपलÞध गराउने र काय[ ǒववरण अनǽुप सबै 
कम[चारȣहǾलाई काममा संलÊन गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ ǒवलहǾ जाँच गरȣ ǒवल/भरपाई èवीकृत भए पƱ×भƠुानी Ǒदने ।  

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को ǒवलको   जाँच गराई भƠुानीकोलाǓग आवæयक काय[ गनȶ ।  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक तलव, भƣा ǒवतरण 
गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवृƣभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा सàबÛधी åयवèथापन 
गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[ तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन पेश 
गनȶ।  

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ ।  

 परुाना पेæकȧ बाँकȧ रहेको असूलउपर तथा फʪȿट गन[/गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ सोको माǓसक 
ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 माǓसक बɇक èटेटमÛेट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ/गराउने । 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजेट सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥमािणत 
गराउने । 

 अवकाश पाएका कम[चारȣहǾको उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष लगायत कानून बमोिजम 
भƠुानी गनु[ पनȶ सàबÛधमा कारवाहȣ उठान ्गनȶ र èवीकृत भए अनसुार भƠुानी गनȶ ।  

 नेपाल सरकारबाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण सàबÛधी काय[को åयवèथापन 
गनȶ/गराउने । 
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 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण शाखासँग समÛवय गरȣ बेǽज ुफʪȿट सàबÛधमा तदाǽकतासाथ ǒववरण तयार गरȣ 
बेǽज ु कायम गǐरएका शाखा, शाखा, उपशाखा एवं इकाइको साथै सàबिÛधत पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ र 
åयिƠहǾलाई बेǽज ुफʪȿटकोलाǓग ताकेता गनȶ ।  

 बेǽजू फʪȿटकोलाǓग ĤाƯ भएका ǓनवेदनहǾको सàबÛधमा आवæयक Ĥमाण हेरȣ फʪȿट गन[ Ǔमãने देिखएका 
ǒवषयमा फʪȿटलाǓग सàबिÛधत अǓधकारȣमाफ[ त सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾलाई काय[ ǒवभाजन गरȣ काय[ǒववरण उपलÞध गराउने । 

 काया[लय समय भÛदा बढȣ समय काम गराउन ुपरेमा आǓधकाǐरक पदाǓधकारȣबाट Ǔनण[य भई गरे/गराएको 
काय[को ĤचǓलत आǓथ[क, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका बमोिजम भƠुानी Ǒदने ।  

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ र यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काम गनȶ । 

४.१.५ सूचना तथा ĤǒवǓध शाखा 
 कàÜयटुर Ĥणालȣको माÚयमबाट गाउँपाǓलका ¢ेğको Base Map तयार गरȣ सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत 

गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा सहजीकरण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  सूचनाहǾलाई åयविèथत गन[कोलाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवेर åयवèथा गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाले èथापना गरेको सूचना केÛġको दैǓनक रेखदेख र सʶालन åयवèथा Ǔमलाउने र अǓभलेखहǾ 
सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको website Ǔडजाइन गरȣ अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत गरȣ सहज र सलुभ बनाउन इमेल, इÛटरनेट जèता 
ĤǒवǓधहǾलाई Ĥयोगमा ãयाउने र E-governance सàबÛधी काय[लाई Ĥवƨ[न गरȣ गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको 
सेवा Ĥवाहलाई चèुत, Ǔछटोछǐरतो र Ĥभावकारȣ तãुयाउन सहयोग गनȶ । 

 जडान भएका गाउँकाय[पाǓलका CCTV Camera हǾ माफ[ त गाउँपाǓलकाको  èवाǓम×वमा रहेका पाǓलका ¢ेğ 
Ǔभğका सàपिƣहǾको चोरȣ हनुबाट जोगाउन तथा गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ नकारा×मक गǓतǒवǓधलाई ǓनरÛतर 
ǽपमा Ǔनगरानी गरȣ सरु¢ा गन[ कàÜयटुरबाटै Monitoring को åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 गाउँपाǓलकाका सबै शाखा/इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै ǓनकायहǾमा सूचना ĤǒवǓधका 
उपकरणहǾको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको लाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा तØयाǋको भÖडारण 
गनȶ र योजना तजु[माको Đममा सàबिÛधत शाखा/ईकाइ वा अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǾको तयारȣ मèयौदालाई Ĥकाशन 
ĤयोजनकालाǓग Ǔडजाइन/फàया[ǒटǍ गराउने ।  

 गाउँपाǓलकाका शाखा/इकाइहǾमा èथापना भएका संचारका उपकरण एवं ĤǒवǓधगत उपायहǾ जèतैः सभ[र, 

कàÜयटुर, ÝयाÈस, टेǓलफोन, इ–मेल, इÛटरनेट आǑदको समिुचत åयवèथा गरȣ Ǔछटो–छǐरतो एवं गणुèतरȣय 
सेवा Ĥदान गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾलाई आवæयक 
ताǓलम/अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 सूचनाहǾको Ĥभावकाǐरता अǓभबǒृƨ गन[ ǒवǓभǏ संघ–सèथाहǾसँग अÛतरǒĐया काय[Đमको आयोजना 
गनȶ/गराउने काय[मा पहल गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारकालाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृसँèथाहǾसँग समÛवयगन[ आवæयक नीǓत 
तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने ĤयोजनकालाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत लाई सघाउ पâु याउने   । 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǾ सǋलन तथा भÖडारण गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ुएवं दǽुèत अवèथामा 
राơ े। गाउँपाǓलकाको सूचना अǓधकारȣको िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.६ पूवा[धार ǒवकास शाखा 
 गाउँपाǓलकाको  वाǒष[क ǒवकास योजना तजु[माकोलाǓग तØयाǋ/ǒववरण/सूचना आǑद सǋलन गनȶ/गराउने एवं 

गाउँ सभाबाट पाǐरत गनु[ पनȶ नीǓतको मèयौदा तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट तीनपाटन गाउँपाǓलका ¢ेğ ǓभğकोलाǓग èवीकृत योजना 
तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े।  

 गाउँपाǓलका ǒवकास योजनाहǾको जाँचपास गनȶ/गराउने काय[मा सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣ सँग समÛवय 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलका माफ[ त ǒवǓभǏ पǐरयोजनाहǾबाट सʶाǓलत काय[Đमको Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका आयोजना तथा काय[ĐमहǾको ĤǓतवेदन तयार गनȶ तथा समी¢ा गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पूवा[धार ǒवकासकालाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ु पनȶ काय[हǾको èपǓेसǒफकेशन तयार गनȶ र नÈसा एवं 
Ǔडजाइन गनȶ काय[मा समÛवय गनȶ । 

 पूवा[धार ǒवकासकालाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǾको योजना तजु[मा गरȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउने काय[मा  

सघाउन े।  शाखासँग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखाको वाǒष[क  काय[Đम र सोको काया[Ûवयन योजना Ǔनमा[ण/तजु[मा गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखाको माǓसक, ğैमाǓसक, अध[ बाǒष[क र बाǒष[क ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ/गराई पेश गनȶ ।  

 गाउँको भोग चलन र èवाǓम×वमा भएका भवनहǾको अǓभलेख Ĥमािणत गरȣ राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǾको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमेट तयार गरȣ 
शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 काया[लय ĤयोजनकोलाǓग आवæयक भवनहǾ Ǔनमा[ण तथा सधुार गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 गाउँपाǓलकाको सहयोगमा बǏे अÛय भवनहǾको Ǔनमा[ण मम[त र सधुार गनȶ ।  

 ǒवगतमा भएका भौǓतक पूवा[धार तथा Ǔनमा[णको अǓभलेख राơ ेर ती पूवा[धारहǾको वत[मान िèथǓत ǒवƲषेण 
गरȣ मम[त संभारको आवæयक åयवèथाकोलाǓग èपƴ रायसǒहत शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǾको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमेट तयार गरȣ 
शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 भवन Ǔनमा[णकोलाǓग Ǔनधा[ǐरत मापदÖडको अधीनमा रहȣ तोकेको ¢ेğमा माğ भवन Ǔनमा[ण गन[ èवीकृǓत 
ǑदनकोलाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको èवीकृǓत ǒवना जÊगाको खÖडीकरण वा Üलǒटंग भए/नभएको Ǔनरȣ¢ण अनगुमन गनȶ । èवीकृǓत 
ǒवना जÊगाको खÖडीकरण वा Üलǒटंग भएको पाइएमा आवæयक कारवाहȣकोलाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए 
बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ बǏे भवनहǾकोलाǓग जÊगा तथा भवनको ĤकृǓत, आकार Ĥकार र ¢ेğफलको आधारमा 
समान ढाचँाको नमूना नÈसा तयार गरȣ नीǓतगत Ǔनण[यकोलाǓग पेश गनȶ ।  

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.६.१ खानेपानी तथा सरसफाई उपशाखा 

 गाउँपाǓलकाबाट सʶाǓलत खानेपानी तथा ढलǓनकास आयोजनाहǾको साइट सपुरǓभजन गनȶ । 

 खानेपानी आयोजना Ǔनमा[णकोलाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[कोलाǓग सूचना तथा तØयांक सǋलन 
गनȶ। 
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 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन 
तयार गनȶ । 

 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाँच तथा मूãयाǋन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गाउँपाǓलकाƮारा खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत इÈयपुमÛेटहǾको रेखदेख र मम[त 
सàभार गराउने । 

 खानेपानी आयोजनाको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गरȣ मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत Ǔनमा[ण गनȶ/गराउने। 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ तोǒकएका खानेपानी आयोजना Ǔनमा[ण काय[ गदा[/गराउँदा 
कुनै Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा आंफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē सपुरȣवे¢क सम¢ 
यथाथ[ वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ खानेपानी आयोजनाहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ अƭावǓधक 
राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय खानेपानी आयोजनाहǾको Ǔनमा[णको 
आवæयक ĤǒĐयाकोलाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 पाǓलका¢ेğǓभğ वातावरणलाई Ĥदǒुषत तãुयाउन ेगरȣ फोहोर मैला, धुँवा आǑद उ×पादन गनȶ पसल, होटल, 

कलकारखाना आǑदको लगत राखी Ĥदषुण रोÈने उपायहǾ अपनाउने । 

 पाǓलका ¢ेğमा फोहोरको माğा घटाउन गाउँवासीलाई सो सàबÛधी िश¢ा तथा £ान Ĥदान गनȶ ।  

 पाǓलका Ǔभğ èथापना भएका संघ संèथाहǾलाई शहरȣ सफाई सàबÛधी £ान Ǒदई सफाई सàबÛधी जनचेतना 
अǓभवृǒƨ गनȶ काय[मा समÛवयकता[को भǓुमका Ǔनभाउन े।  

 गाउँपाǓलकामा फोहोरको माğा कम गनȶ कàपोǒƴङ गनȶ, बायोÊयाँस उजा[को Ĥयोग गनȶ तथा अÛय खेर जान े
िचजहǾको उपयोगबारे ǒवǓभǏ सीपमलुक ताǓलमहǾको आयोजना गनȶ । 

 फोहोर मैला åयवèथापन सàबÛधी सूचना तथा जानकारȣ बलेुǒटन èथानीय èतरमा Ĥदान गनȶ । 

 Üलाǒƴकका झोलाको ǒवकãप ǑदनकालाǓग Ǔनजी ¢ेğहǾसँग सहकाय[ गनȶ । 

 कàपोƴ मल बनाउने ĤǒवǓध ǒवकासकालाǓग Ǔनिज ¢ेğको सहभाǓगता वृǒƨ गनȶ । 

 वेवाǐरसे लासको åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 तरकारȣ बजार, हाट बजार, पश ुवधशालाको åयवèथापनमा सहयोग गनȶ ।  

 छाडा पश ुतथा भèूयाहा कुकुर ǓनयÛğण गनȶ । 

 èथानीय सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तयार गनȶ, योजना बनाउने र 
काया[Ûवयन गनȶ । 

 फोहरमैला सǋलन, पनुः उपयोग, Ĥशोधन, ǒवसज[न र सोको सेवा शãुक Ǔनधा[रण र Ǔनयमन सàबिÛध काय[ गनȶ। 

 सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी कानून तथा मापदÖड तयार गरȣ सो बमोिजम योजना तजु[मा र 
काया[Ûवयन गनȶ । 

 फोहरलाई İोतमै वǓग[करण गरȣ åयवèथापन गनȶ उपायहǾको अवलàबलन गनȶ । 

 ãयाÖडǒफल साईट åयवèथापन सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 èवाèØयजÛय फोहरमलैा åयवèथापनको मापदÖड Ǔनधा[रण, åयवèथापन तथा Ǔनयमन सàबिÛध काय[ गनȶ। 

 साव[जǓनक शौचालय èथापना र सहजीकरण सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु तथा Ĥ.Ĥ.अ.ले तोǒकए बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 
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४.१.६.२ ĤाǒवǓधक उपशाखा 

 पूवा[धार ǒवकासकालाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ु पनȶ काय[हǾको èपǓेसǒफकेशन तयार गनȶ र नÈसा एवं 
Ǔडजाइन गनȶ काय[मा समÛवय गनȶ । 

 पूवा[धार ǒवकासकालाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǾको योजना तजु[मा गरȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउने काय[मा  

सघाउन े।  शाखा संग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखाको वाǒष[क  काय[Đम र सोको काया[Ûवयन योजना Ǔनमा[ण/तजु[मा गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 शाखाको माǓसक, ğैमाǓसक, अध[ बाǒष[क र बाǒष[क ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ/गराई पेश गनȶ ।  

 गाउँको भोग चलन र èवाǓम×वमा भएका भवनहǾको अǓभलेख Ĥमािणत गरȣ राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǾको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमेट तयार गरȣ 
शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 काया[लय ĤयोजनकोलाǓग आवæयक भवनहǾ Ǔनमा[ण तथा सधुार गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 गाउँपाǓलकाको सहयोगमा बǏे अÛय भवनहǾको Ǔनमा[ण मम[त र सधुार गनȶ ।  

 ǒवगतमा भएका भौǓतक पूवा[धार तथा Ǔनमा[णको अǓभलेख राơ ेर ती पूवा[धारहǾको वत[मान िèथǓत ǒवƲेषण 
गरȣ मम[त संभारको आवæयक åयवèथाकोलाǓग èपƴ रायसǒहत शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको भोगचलन तथा èवाǓम×वमा रहेका भवनहǾको मम[त सधुारको Ǔडजाइन/इǒƴमेट तयार गरȣ 
शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 एकȧकृत वèती Ǔनमा[ण गदा[ ×यèता बèतीमा सडक, खानेपानी, ढल–Ǔनकास, Ǔबƭतु, टेǓलफोन जèता पूवा[धारहǾ 
समेत एकȧकृत ǽपमा Ǔनमा[ण गनȶ/गराउने काय[ गनȶ/गराउने । 

 भवन संरचनासँग सàबिÛधत ǒवषयहǾमा संघीय/Ĥदेश सरकारबाट Ǔनधा[ǐरत मापदÖड बमोिजमका काय[हǾ 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने ।  

 èवीकृत भवन Ǔनमा[ण एवं मम[त सàबÛधी योजना/काय[Đम अनǽुप Ǔनमा[ण काय[/मम[त काय[ गनȶ/गराउने । 

 भवन Ǔनमा[णको èवीकृǓतकालाǓग दता[ हनु आएका Ǔनवेदनसाथका नÈसाहǾको गाउँपाǓलकाबाट Ǔनधा[ǐरत 
मापदÖड बमोिजम भए/नभएको हेरȣ पेश गनȶ । 

 भवन Ǔनमा[णकोलाǓग Ǔनधा[ǐरत मापदÖडको अधीनमा रहȣ तोकेको ¢ेğमा माğ भवन Ǔनमा[ण गन[ èवीकृǓत 
ǑदनकोलाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको èवीकृǓत ǒवना जÊगाको खÖडीकरण वा Üलǒटंग भए/नभएको Ǔनरȣ¢ण अनगुमन गनȶ ।  

 èवीकृǓत ǒवना जÊगाको खÖडीकरण वा Üलǒटंग भएको पाइएमा आवæयक कारवाहȣकोलाǓग पेश गनȶ र èवीकृत 
भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ बǏे भवनहǾकोलाǓग जÊगा तथा भवनको ĤकृǓत, आकार Ĥकार र ¢ेğफलको आधारमा 
समान ढाचँाको नमूना नÈसा तयार गरȣ नीǓतगत Ǔनण[यकोलाǓग पेश गनȶ ।  

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

४.१.७ योजना तथा अनगुमन शाखा 

 गाउँपाǓलकाको  वाǒष[क ǒवकास योजना तजु[माकोलाǓग तØयाǋ/ǒववरण/सूचना आǑद सǋलन गनȶ/गराउने एवं 
गाउँ सभाबाट पाǐरत गनु[ पनȶ नीǓतको मèयौदा तयार गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा परुाताि×वक सàपदा, धाǓम[क तथा पय[टकȧय मह×वका èथलहǾको यथाथ[परक सूचना 
सǋलन गरȣ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका सàपदा र परुाताि×वक धरोहरको संर¢णको काय[योजना वनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 
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 गाउँपाǓलका Ǔभğका ǒवǓभǏ जातजाǓत, भाषा, धम[ र संèकृǓतको अÚययन, अनसुÛधान, संर¢ण र सàवध[नकोलाǓग 
काय[Đम वनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक तथा पय[टकȧय मह×वका संèकृǓत तथा सàपदाहǾको पǒहचान गरȣ  अÛतराƶीय ǽपमा 
यसको मह×वलाई पǒहचाहन गराउन Ĥचार–Ĥसार तथा Ĥकाशन गनȶ । 

 संèकृǓत, पय[टन र सामािजक ǒवकास र Ĥवध[नमा टेवा  पâु याउन ेǒव£हǾको सूची तयार गरȣ राơ ेर आवæयकता 
अनसुार उǓनहǾको ǒव£तालाई उपयोग गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट तीनपाटन गाउँपाǓलका ¢ेğ ǓभğकोलाǓग èवीकृत योजना 
तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े।  

 गाउँपाǓलकाका èवीकृत बाǒष[क योजना तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने ।  

 बाǒष[क एवं Ǔबषयगत योजनाहǾको समÛवय, अनगुमन तथा समी¢ा गनȶ । 

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने ।  

 गाउँपाǓलका ǒवकास योजनाहǾको जाँचपास गनȶ/गराउने काय[मा सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣ सँग समÛवय 
गनȶ। 

 èवीकृत योजना तथा काय[ĐमहǾको काय[–Ĥकृया Ǔनधा[रण गनȶ । 

 साव[जǓनक–Ǔनजी साझेदारȣ  Ĥवƨ[न सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका माफ[ त ǒवǓभǏ पǐरयोजनाहǾबाट सʶाǓलत काय[Đमको Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाका आयोजना तथा काय[ĐमहǾको ĤǓतवेदन तयार गनȶ तथा समी¢ा गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 Ǔसफाǐरश तथा इजाजत Ĥदान सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 ǒवǓभǏ सǓमǓत–उपसǓमǓतहǾले गरेका Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायलाई जानकारȣ गराउने तथा काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने काय[मा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा सàवƨ अǓधकारȣलाई सघाउने । 

 गाउँ काय[पाǓलकाबाट भएका Ǔनण[यहǾको सǋलन र अÚययन गरȣ सàवƨ अǓधकारȣ/Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ 
काय[योजना अनǽुप समयमै शतĤǓतशत भौǓतक तथा ǒवƣीय ĤगǓत हाǓसल गन[ लगाउने । 

 वडा काया[लयहǾसँग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गराउने । 

 गाउँपाǓलका  ¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारकोलाǓग काय[योजना बनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए 
अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 अÛय संघ–संèथाबाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यकोलाǓग पेश गनȶ तथा åयविèथत 
ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾबाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन गरȣ/गराई अǓभलेख राơ।े 

 गाउँपाǓलकाका योजना/आयोजना/काय[ĐमहǾको काय[सàपादन सूचकांक Ǔनमा[ण गरȣ/गराई काया[Ûवयमा 
ãयाउने । 

 आयोजना सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाका योजना सàवÛधी उपसǓमǓतहǾको बैठक åयवèथापन काय[ गनȶ ।  

 योजना सàवÛधी खाता सʶालन Ǔसफाǐरश काय[ गनȶ/गराउने । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.८ कृǒष तथा पश ुǒवकास शाखा 
 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ ǒवƭमान कृǒष पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं उǏत कृǒष सàबÛधी 

एकȧकृत नीǓत, काय[Đमकाय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत कृǒष जÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणकोलाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा 
गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾको ǒवǒĐ ǓबतरणकोलाǓग कृǒष बजार èथल तोकȧ सोहȣ 
èथानबाट सव[सलुभ ǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈने åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एकȧकृत नीǓत, 

काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पश ुपं¢ी पालन åयवसायमा åयवसाǒयक ¢मताको अǓभवृǒƨकोलाǓग नवĤवत[ना×मक 
एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनुे ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो अवलàबन गन[कोलाǓग सàबिÛधत पेशावाल 
åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 

 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǾको आǓथ[क èतर उ×थान गनȶ काय[योजना तजु[मा 
गरȣ लागू गनȶ/गराउने । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत पश ुपं¢ीजÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणकोलाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा 
गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

४.१.८.१ कृǒष ǒवकास उपशाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ ǒवƭमान कृǒष पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं उǏत कृǒष सàबÛधी 
एकȧकृत नीǓत, काय[Đमकाय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत कृǒष जÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणकोलाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा 
गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾको ǒवǒĐ ǓबतरणकोलाǓग कृǒष बजार èथल तोकȧ सोहȣ 
èथानबाट सव[सलुभ ǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈने åयवèथा गनȶ । 

 तरकारȣ, वीउǒवजन, मलखाद, कृǒष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको èथान Ǔनधा[रण गनȶ/गराउने । 

 कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयक ǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदन उपयƠु 
संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने। 

 कृǒष सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत/काय[Đम 
काया[Ûवयन गरȣ/गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत गनȶ /गराउने । 

 कृषकहǾलाई सहज र सलुभ कृǒष ऋणकोलाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृषकहǾलाई åयवसाय मखुी कृǒष खेतीकोलाǓग अǓभ Ĥǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक परामश[ उपलÞध 
गराउने । 

 कृǒष ¢ेğमा Ǔसँचाइको सǒुवधा उपलÞध गराउन सàबिÛधत ǓनकायहǾसँग आवæयक पहल गनȶ। 

 कृǒष फसलहǾको वीमालाई Ĥो×साहन गनȶ । 

 कृषकहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतर ǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मãूयाǋन काय[ सàपादन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे 
 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य गराई 
काममा लगाउने । 

 मातहतका कृǒष सेवा केÛġहǾको Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनु[का साथै यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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४.१.८.२ पश ुसेवा उपशाखा  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एकȧकृत नीǓत, 

काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पश ुपं¢ी पालन åयवसायमा åयावसाǒयक ¢मताको अǓभवृǒƨकोलाǓग नवĤवत[ना×मक 
एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनुे ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो अवलàबन गन[कोलाǓग सàबिÛधत पेशावाल 
åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 

 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǾको आǓथ[क èतर उ×थान गनȶ काय[योजना तजु[मा 
गरȣ लागू गनȶ/गराउने । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत पश ुपं¢ीजÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणकोलाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा 
गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशजुÛय उपभोÊय वèतहुǾ )मासु , माछा, अÖडा ǒवǒĐ ǒवतरणकोलाǓग  बजारको åयवèथा 
Ǔमलाउने । पश ुआहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓध लगायत सामĒीहǾको सहज र सलुभ उपलÞधताकोलाǓग उिचत 
åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǾको लगत अƭावǓधक गनȶ । 

 वेवाǐरसे तथा भèुयाहा कुकूरहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 वेवाǐरसे तथा छाडा चौपायाहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 पशजुÛय उपभोÊय वèत ुउ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र 
ठगीन नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǾमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ मास,ु माछा ǒवǒĐèथलहǾ तोÈने र यèता ǓबǒĐ èथलहǾको मापदÖड Ǔनधा[रण गरȣ 
सोको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 पशपुालन तथा पं¢ीपालनकोलाǓग सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ 
र èवीकृत नीǓत/काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत गनȶ/गराउने । 

 गǐरवी Ǔनवारण र रोजगारȣ अǓभबǒृƨलाई Ǻǒƴगत गरȣ åयवसायमूलक पशपुालन र पं¢ीपालनकोलाǓग सहज र 
सलुभ ऋणकोलाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पश ुवीमालाई Ĥो×साǒहत गनȶ । 

 पश ुपं¢ी åयवसाǒयहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पश ुपं¢ी पालकहǾलाई आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोगको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 उ×कृƴ पश ुपं¢ी åयवसाǒयहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मãूयाǋनको काय[सàपǏ भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखाका सहायक कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 यस शाखा मातहतका पश ुǒवकास केÛġहǾको Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गनȶ/गराउने । 

  शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ र यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.९ िश¢ा, यवुा तथा खेलकुद शाखा  

 शाखाको काय[ सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने ।  
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 शाखालाई तोǒकएका काय[हǾको ĤगǓत ǓनयǓमतǽपमा तयार गराउने र समी¢ा बैठकमा ĤगǓत ǒववरण Ĥèततु 
गनȶ र समी¢ा बैठकबाट ĤाƯ पƵृपोषण/सझुावलाई काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने। 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयक गाउँ सभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका शैि¢क संèथाहǾसँग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले ǓनǑद[ƴ 
गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतकोलाǓग पहल गनȶ।  

 पाǓलकाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासकोलाǓग आवæयक काय[ गन[ नीǓतको 
खाका तयार गराई èवीकृǓतलाǓग पेश गनȶ एवं èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 पाǓलका ¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र पाक[  आǑदको 
åयवèथा गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǾसँग समÛवय गनȶ । 

 रंगशाला र åयायाम शालासँग सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सोको उपयोग गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǾको अǓभलेख राखी/राơ लगाई आवæयक ĤǓतवेदन 
समेत तयार गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ र अÛयğ Ǔनकायबाट 
आयोजना हनुे यèता काय[ĐमहǾ सहभाǓग हनुे । 

 शाखा अÛतग[तका दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 èथानीय सरकार संÛचालन ऐन, २०७४ ले ǓनǑद[ƴ गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ खेलकुद तथा 
कला–संèकृǓतको समǏुǓतकोलाǓग पहल गनȶपाǓलकाèतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तयार गरȣ खेलकुद 
ǒवकासकोलाǓग आवæयक काय[ गन[ नीǓतको खाका तयार गराई èवीकृǓतलाǓग पेश गनȶ एवं èवीकृत भए 
वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काया[लयमा Ĥभावकारȣ ǽपमा पèुतकालय åयवèथापन गनȶ । 

 पèुतकालयमा ĤाƯ हनुे पèुतक, अÚययन ĤǓतवेदन, जन[ल आǑदलाई वै£ाǓनक Ĥणालȣमा अǓभलेखीकरण गरȣ 
सरुि¢त राơ े। 

 अखवार, पğ–पǓğका, पèुतक, अÚययन ĤǓतवेदन, जन[ल वा साव[जǓनक दèतावेज आǑदको अÚययन गन[ सहज 
हनुे ǒकǓसमले बाचनालयको åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका पदाǓधकारȣ र कम[चारȣहǾकोलाǓग पèुतकालय सदèयता पǐरचय–पğ तयार गरȣ उपलÞध 
गराउने åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले èवीकृत गरे अनसुार पèुतकालयबाट सेवा Ĥवाहको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पèुतकालयबाट Ĥदान गǐरने सेवाका उपभोƠाहǾको ǒववरण राơ े। 

 पèुतकालय सेवा Ĥवƨ[धनकालाǓग पहल गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.१० गाउँ काय[पाǓलका मातहतका èवाèØय संèथाहǽ 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका Ǔनजी औषधालय/औषǓध जÛय संèथाहǾको अनगुमन गनȶ/गराउने र कानूनले तोकेको 
मापदÖड ǒवपǐरत कय[ गरेको पाइएमा त×काल पçुʫाइँसǒहत कारवाहȣकोलाǓग शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ। 
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 मातहतका èवाèØय चौकȧ, सामदुाǒयक èवाèØय चौकȧ िÈलǓनकहǾको आकिèमक Ǔनरȣ¢ण गनȶ । कुनै Ǔनकाय 
अथवा कम[चारȣले ĤचǓलत कानून अथवा आचरण ǒवपǐरत काम गरेको पाइएमा त×काल कारवाहȣ आरàभ 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ ǓभğकोलाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप,सरुि¢त मात×ृव 
सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾ सʶालन सàबÛधमा नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ 
èवीकृǓतकोलाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ èवाèØय, पोषण तथा सरसफाई सàबÛधी काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ/गराउने र 
यस सàबÛधमा वातावरण तथा ǒवपɮ वèथापन शाखासँग समेत समÛवय गनȶ । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 कोǓभड-१९ जèता महामारȣ जèता ǓबषयहǾमा पाǓलका नेत×ृव र ǓनकायहǾसँग समÛवय गदȶ ǓबǓभǏ 
ǓनकायहǾसँग समÛवय गरȣ योजनाहǾ बनाउने । 

 HIV/AIDS एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृत 
भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक èवाèØय सàबÛधी 
ǒĐयाकलापको सàबÛधमा èवाèØय Ǔनरȣ¢कहǾ खटाई Ĥवाǒहत जनèवाèØय सेवाको आवèथाको अनगुमन 
गराउने र सोको ĤǓतवेदन Ǔलई पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका वèतीहǾमा गाउँघर èवाèØय िशǒवर सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने । 

 सामािजक èवाèØय सेवाकोलाǓग èवयंसेवकहǾको सूची तयार गरȣ पǐरचालन गनȶ । 

 लि¢त समूहको ǒवकासकोलाǓग ताǓलम काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मãूयाǋन सàपǏ भएको बारेमा सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ  र यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.१०.१ पÛĢ शैयाको अèपताल (१) 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन èवीकृत भए बमोिजम जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवरामीहǾ र उनीहǾको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ Þयबèथा Ǔमलाउने।  

 ǓबरामीहǾलाई समदुायमा हनुे İोत र साधनहǾको Ĥयोगमा सहयोग गनȶ । 

 Ǔनàन आय भएकाहǾकोलाǓग ĤाथǓमक èवाèØय चौकȧबाट Ĥदान गरȣने Ĥमखु नसनȶ रोगहǾको उपचारको 
एकȧकृत åयवèथापन गरȣ èथानीय èतरमा उपलÞध İोत र साधनको Ĥभावकारȣ ǽपमा Ĥयोग गरȣ सेवा 
उपलÞध गराउने ।  

 गǐरब तथा उÍच जोिखममा रहेका माǓनसहǾलाई मटुु रोग, प¢घात, उÍच रƠचाप ÈयाÛसर मधमेुह, दम आǑद 
रोगहǾबाट बचाउन सो रोगहǾ लाÊनै नǑदन सचेतनामूलक काय[ĐमहǾ Ǔनधा[ǐरत काय[Đमानसुार सʶालन 
गनȶ। 

 नेपाल सरकारबाट जारȣ गǐरएको आधारभूत èवाèØय सेवा Ĥबाह र Ûयूनतम सेवा मापदÖड काया[Ûवयनको 
सǓुनिƱतता गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा २ (झ) मा भएको गाउँ/नगरपाǓलकाको एकल 
अǓधकार ¢ेğ अÛतग[त उãलेख भएका èवाèØय र सरसफाईसंग सàबिÛधत (बुंदा १ देिख १२) काय[Đमहǽको 
आÝनो काय[¢ेğǓभğ काया[ÛवयनकालाǓग åयवèथापन, समÛवय र सहजीकरण गनȶ । 
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 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ११ उपदफा ४ (ख) मा उãलेिखत Ĥदेश र èथानीय 
सरकारको साझा अǓधकारमा उãलेख भए बमोिजमका èवाèØय सàबÛधी काय[Đमहǽ (बुंदा १ देिख १७) 
आÝनो काय[¢ेğǓभğ आवæयक काया[ÛवयनकालाǓग सहयोग, समÛवय र सहजीकरण गनȶ । 

 èवाèØयको बहृत ्सामािजक साèकृǓतक र आǓथ[क Ǔनधा[रक त×वहǽको कारणवारे पǐरवǓत[त जीवनशैलȣ तथा 
जोिखमपूण[ åयवहारवाट मानव èवाèØयमा पन[ सÈने ĤǓतकूल Ĥभावहǽको पǒहचान गन[ र नसनȶ रोगहǽवाट 
वÍन जनचेतना अǓभवृǒƨ जèता काय[Đमहǽ लाग ुगन[ नेत×ृव Ĥदान गनȶ । 

 èवाèØय संèथाको भौगोǓलक काय[¢ेğ, जनसंÉया, लि¢त जनसंÉया, जोिखम र पछाडी परेका वग[, गरȣव र 
ǓसमाÛतकृत वग[ Ǔनधा[रण गन[ र èवाèØय तथा सहयोगी काय[Đम सʶालन गन[कालाǓग èथानीय तहमा Ǔसफाǐरस 
तथा सहजीकरण गनȶ । 

 सव[सलुभ र गणुèतरȣय èवाèØय सेवाको पहचु र उपलÞधता सǓुनिƱत गराउनकालाǓग आवæयक मानव İोत 
åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ तथा सेवा Ĥदायक र èवाèØयकमȸहǽलाई सहज ǽपमा काय[ गन[ अनकूुल तथा 
सरुि¢त बातावरण सजृना गनȶ र उÍच काय[ सàपादनकालाǓग Ĥो×साǒहत गनȶ । 

 èवाèØय संèथाबाट Ĥदान गǐरएको सेवा, सेवा Ĥदायकहǽको काय[सàपादन र èवाèØय सेवा उपभोगको ǓनयǓमत 
समी¢ा तथा मूãयांकन गरȣ परुèकृत समेत गनȶ । 

 èवाèØय संèथाको भौǓतक पूवा[धार तथा सेवा Ĥवाह (भवन, औषǓध, औजार उपकरण, फǓन[चर) कोलाǓग èवाèØय 
संèथाको ǓनयǓमत èवमूãयांकनका आधारमा आवæयक èथानीय Ǔबिƣय İोत साधनहǽको पǒहचान तथा 
पǐरचालनमा सहयोग गनȶ र सो åयवèथापनकालाǓग सàबिÛधत Ǔनकायमा आवæयक Ǔसफाǐरस, छलफल, बहस, 
पैरवी गनȶ । 

 èवाèØय सूचनाको उिचत åयवèथापन गन[ èवाèØय सàबÛधी तØयांक, सूचना संकलन, ǒवƲेषण गरȣ सोको 
उपयोगमा वृǒƨ ãयाउने । रेकǓड[Ǎं तथा ǐरपोǒट[Ǎलाई सǓुनिƱत गरȣ यसको माǓसक तथा आवǓधक समी¢ा 
गनȶ । 

 èवाèØय संèथाको भौगोǓलक काय[¢ेğ Ǔभğको èवाèØय समèया र आवæयकताको ǒवƲषेण गरȣ तØयमा आधाǐरत 
योजना तजु[मा, काया[Ûवयन र अनगुमन गनȶ । 

 èवाèØय सेवामा सशुासनलाई मÚयनजर गरȣ जन सहभाǓगता र सामािजक जवाफदेǒहता सǓुनिƱत गदȷ 
सेवाĒाहȣमैğी èवाèØय सेवालाई सǺुǒढकरण गन[ सहयोग तथा सहजीकरण गनȶ । 

 ǒवƭतुीय èवाèØयको अवधारणालाई èथानीय èतरमा ǒवकास गरȣ Đमशः लाग ु गदȷ जाने । सोको 
काया[ÛवयनकालाǓग गाउँपाǓलका अÛतग[तका èवाèØय सेवा åयवèथापन सǓमǓत र èवाèØय शाखासँग आवæयक 
समÛवय गनȶ । 

 केÛġ, Ĥदेश र èथानीय सरकारले चलाएका èवाèØय सàबÛधी काय[Đम तथा अǓभयानहǽलाई सफल पान[ 
आवæयक काय[ गनȶ । 

४.१.१०.१ आधारभतू èवाèØय केÛġहǾ (९)  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन èवीकृत भए बमोिजम जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवरामीहǾ र उनीहǾको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ Þयबèथा Ǔमलाउने।  

 ǓबरामीहǾलाई समदुायमा हनुे İोत र साधनहǾको Ĥयोगमा सहयोग गनȶ । 

 Ǔनàन आय भएकाहǾकोलाǓग ĤाथǓमक èवाèØय चौकȧबाट Ĥदान गरȣने Ĥमखु नसनȶ रोगहǾको उपचारको 
एकȧकृत åयवèथापन गरȣ èथानीय èतरमा उपलÞध İोत र साधनको Ĥभावकारȣ ǽपमा Ĥयोग गरȣ सेवा 
उपलÞध गराउने ।  
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 गǐरब तथा उÍच जोिखममा रहेका माǓनसहǾलाई मटुु रोग, प¢घात, उÍच रƠचाप ÈयाÛसर मधमेुह, दम आǑद 
रोगहǾबाट बचाउन सो रोगहǾ लाÊनै नǑदन सचेतनामूलक काय[ĐमहǾ Ǔनधा[ǐरत काय[Đमानसुार सʶालन 
गनȶ। 

 मादक पदाथ[ एवं सूतȸजÛय पदाथ[बाट जनèवाèØयमा पÊुने हानी वारे Ǔनधा[ǐरत काय[Đमानसुार ĤचारĤसार 
गनȶ/गराउने । 

 पǐरवार Ǔनयोजन सàबÛधी काय[ĐमहǾ èवीकृत भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 सरुि¢त मात×ृव सेवा सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत गरȣ/गराई 
ǓनरÛतरताकोलाǓग Ĥयास गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧबाट Ĥदान गǐरने नǓस[Ìसेवालाई चèुतदूǽèत बनाउने  

 नǓस[ǋाय[सँग सàबिÛधत कम[चारȣहǾलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा पǐरचालन गनȶ ।  

 èवाèØय चौकȧमा उपचार सेवाकालाǓग आएका Ǔबरामीको उिचत हेरचाह गनȶ । 

 ǓबरामीहǾको लगत (Patient Medical Record) अƭावǓधक गनȶ/ 

 गराउने । èवाèØय चौकȧमा आउने गभȸणी मǒहलाहǾलाई आवæयक र सरुि¢त मात×ृव सेवा एवं परामश[ 
Ĥदान गनȶ/गराउने । 

 èवाèØय चौकȧमा आउने गभȸणी मǒहलाहǾलाई सरुि¢त Ĥजनन सेवा उपलÞध गराउने । 

 पǐरवार èवाèØय र पǐरवार Ǔनयोजन सेवाकोलाǓग आउने सेवाĒाहȣहǾलाई उपयƠु तǐरकाले पǐरवार Ǔनयोजन 
सàबÛधी परामश[ र औषǓध/साधन उपलÞध गराउने । 

 èवाèØय चौकȧका आǓधकाǐरक èवाèØय कमȸहǾबाट Ǒदइने ĤिेèĐÜसनको आधारमा ǒवरामीलाई èवाèØय 
चौकȧबाट उपलÞध हनुे औषǓध उपलÞध गनȶ/गराउने । 

 मात ृिशश ुतथा वालवाǓलकाकालाǓग Ǔनधा[ǐरत खोप सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥदान गनȶ/गराउने र सàबƨ Ǔनकायबाट 
Ǔनधा[ǐरत खोप सàबÛधी काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ । 

 सǽवा रोग तथा महामारȣ ǓनयÛğण काय[मा तदाǽकताका साथ काय[ गनȶ । 

 ǓभटाǓमन एÔस पǐरवार Ǔनयोजन तथा जनèवाèØयकोलाǓग Ǔनधा[ǐरत ĤǓतरोधा×मक काय[Đम सʶालन गनȶ। 

 Ĥाणघातक रोगहǾ ǒवǽƨ जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ । 

 Ǔनधा[ǐरत पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 èवाèØय चौकȧलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.१०.२ ĤाथǓमक èवाèØय केÛġ 

 हअक 

 काकमा 

४.१.१०.२ सामदुाǒयक èवाèØय इकाई (६ वटा) 

 नागǐरकहǽलाई èवाèØय सàबÛधी ǒवǓभǏ ǒकǓसमका आधारभतु सूचनाहǽ Ĥदान गनȶ । 

 समय समयमा ǒवǓभǏ रोग जèतै धनƴंुकार, दादरुा, ßयागतेु रोग, लहरे खोकȧ, पोǓलयो, टȣबी,  जèता रोग ǒवǽƨ 
खोप काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 गभा[वती मǒहलाको ǓनयǓमत èवाèØय जाँच देिख अÛय आवæयक परामश[ सेवा उपलÞध गराउन े, 

 पǐरवार Ǔनयोजन सेवा उपलÞध गराउने । 

 रƠ अãपता, उÍच रƠचाप र कǒहलेकाँहȣ यौन संĐमणहǽ लगायत एचआईभी रोग जèता ǒवǓभǏ रोगको 
परȣ¢ण गनȶ । 

 आधारभतू èवाèØय सेवाको सʶालन र Ĥवƨ[न गनȶ । 

 सरसफाई सचेतनाको अǓभवृǒƨ गनȶ । 

 औषǓधजÛय वनèपǓत, जडीबटुȣ र अÛय औषǓधजÛय वèतकुो उ×पादन, Ĥशोधन र ǒवतरणमा सहजीकरण गनȶ । 
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 औषǓध र èवाèØय उपकरणको खǐरदको योजना Ǔनमा[ण गरȣ िजÛसी åयवèथापन शाखामा पठाउने, खǐरद भएका 
औषधीको भÖडारण र ǒवतरण गनȶ । 

 Ĥवƨ[ना×मक, ĤǓतकारा×मक, ĤाथǓमक उपचारा×मक, पनुŸथापना×मक र ÜयाǓलएǒटभ èवाèØय सेवाको सʶालन 
गनȶ । 

 जनुोǒटक र कȧटजÛय रोगको ǓनयÛğण गनȶ । 

 सǓुत[, मǑदरा र लागू पदाथ[जÛय वèतकुो Ĥयोग ǓनयÛğण तथा सचेतना अǓभवृǒƨ गनȶ । 

 मात ृिशश ुèवयंमसेवीकाहǽको ¢मता ǒवकासको कामहǽ गनȶ र राǒƶय खोप र ǓभटाǓमन खवुाउने काय[Đमहǽ 
Ĥभावकारȣ बनाउने । 

 यवुा यवुतीलाई कुलत र दåुय[सनबाट बचाउन जनचेतना मूलक काय[Đमहǽ सʶालन गनȶ ।  

 महामारȣ, झाडापखाला जèता रोगहǽ ǓनयÛğण गनȶ काय[ गनȶ । 

 जनèवाèØय सàबÛधी जनचेतनामलुक काय[हǽ सʶालन गनȶ ।  

 पाǓलका ¢ेğमा पǐरआएका सामाÛय उपचारा×मक सेवा सʶालन गनȶ । 

 वडा/टोलमा राǒƶय/èथानीय खोप सेवा सʶालन गनȶ । 

 वडा/टोल/समदुायमा गभ[वती जाँच तथा Ĥसतुी सेवा सʶालन गनȶ । 

 वडा/टोलमा उ×पǏ झाडा पखाला तथा ǓनमोǓनयाको सामाÛय उपचार सेवा गनȶ । 

 पǐरवार Ǔनयोजनका साधनहǽको बारेमा जानकारȣ गराउने र पǐरवार Ǔनयोजन सेवा सʶालन गनȶ । 

 èवाèØय सàबÛधी राǒƶय काय[Đमहǽ जèतै ¢यरोग, कुƵरोग, औलो, हाƣीपाइले बारे जनचेतना जगाउने र 
आवæयक सãलाह Ǒदने । 

 ǒवपदका समयमा अ×यावæयक ĤाथǓमक उपचार लगायत Ǔनधाना×मक र Ĥवũधना×मक èवाèØय सेवाहǽ 
सʶालन गनȶ, सहयोग गनȶ ।   

 उपचारका लागी आवæयक भएका औषधीहǽको खǐरद Ĥकृयामा पारदिश[ अवलàवन गनȶ  र खǐरद भएका 
औषǓधहǽको उिचत भÖडारणको åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका, वडा तथा èवाèØय चौकȧहǽले गन[ भनी तोकेका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.१.१०.३ आयवुȶद औषधालय (२) 

 औषधालयमा आएका ǒवरामीहǽलाई परȣ¢ण गरȣ रोग पǒहचान पƱात औषधी Ĥदान गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǽको åयवèथापन, ǓनयÛğण र अनगुमन गनȶ । 

 उपचारकालाǓग आवæयक भएका औषधीहǽको खǐरद Ĥकृयामा पारदिश[ ĤǒĐया अवलàवन गनȶ  र खǐरद 
भएका औषǓधहǽको उिचत भÖडारणको åयवèथा गनȶ । 

 औषधालयले वाǒष[क काय[Đम तजू[मा गरȣ सभाबाट èवीकृत गराउने र èवीकृत भएका काय[Đमहǽ सʶालन 
गनȶ । 

 औषधालयलाई आवæयक पनȶ भवन, कोठा, उपकरण, फǓन[चर आǑदको राĨो åयवèथा Ǔमलाउन यसबारेमा समयम ै
नगरपाǓलकाका ǐरपȾǒटǍ गनȶ र आपǓुत[को åयवèथा Ǔमलाउने । 

 आयवुȶद औषधालयमा उपचाराथ[ आएका ǒवरामीहǽको उिचत उपचार गनȶ । 

 रोगको पǒहचान पƱात ǒवरामीहǽलाई आयवुȶद औषधी Ǔनःशãुक ǒवतरण गनȶ । 

 उपचार गǐरएका åयिƠहǽलाई उपचारको असर वारे बेला–बेलामा फोनबाट वा अÛय तवरबाट सàपक[  गरȣ 
उपचारकोबारे फलोअप गनȶ । 

 पंचकम[ काय[Đम सʶालन गनȶ । यस अÛतग[त सवा[Ǎ èवेदन, एकाǋ èवेदन र िशरोधारा गनȶ । 

 आयवुȶद सàबÛधी नसनȶ रोगहǽको बारेमा सचेतना काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 जेƵ नागǐरककोलाǓग èवाèØय Ĥवũधन सेवा काय[Đम सʶालन गनȶ, जेƵ नागǐरकलाई रसायन, वािजकरण, 

औषधी ǒवतरण गनȶ । 
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 ǒवƭालय आयवुȶद èवाèØय र योग िश¢ा काय[Đम सʶालन गनȶ ।  

 èतनपायी आमाहǽलाई मातिृशश ुसरु¢ाथ[ दÊुधवद[क जडीवटुȣजÛय औषधी ǒवतरण सàबÛधी काय[Đम सʶालन 
गनȶ । 

 èथानीय जनतालाई जडीबटुȣ सàबÛधी पǐरचया×मक काय[Đम गरȣ èथानीय तवरमा उपलÞध हनु ेजडीबटुȣको 
समेत पǐरचय गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğका वाǓसÛदालाई आयवुȶद उपचार Ĥदान गनȶ हेतलेु टोल Ǔछमेकमा िÈलǓनक सʶालन गनȶ । 

 èथानीय èतरमा जǓडबटुȣ खेती गन[ Ĥो×साहन गनȶ । 

 औषधालयमा काय[रत कम[चारȣहरको बिृƣ ǒवकासमा सहयोग प¥ुयाउन पनु[ताजगी ताǓलमको åयवèथा गन[ 
आवæयक समÛवय एंव सहजीकरण गनȶ । 

 शाखाले तोकेको अÛय काय[ गनȶ । 

४.१.११ सामािजक ǒवकास शाखा 

 गाउँपाǓलकाǓभğ गैर-सरकारȣ संघ/संèथाहǾबीच समÛवय कायम गरȣ एकƮार ĤणालȣƮारा İोत पǐरचालनमा 
जोड Ǒदने । 

 गाउँपाǓलकाǓभğ  èवाèØय तथा सरसफाइको ¢ेğमा थप सधुार गन[कालाǓग ǒवǒवध काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ 
सामािजक ǒवकास सǓमǓत माफ[ त गाउँ काय[पाǓलका हुँदै Ǔनण[याथ[ गाउँसभामा पेश गनȶ वातावरण बनाउने ।  

 गाउँपाǓलकामा सʶालन हुँदै आएको गरȣवसँग ǒवƳƳेर काय[Đम र गाउँ ǒवकास काय[Đमलाई Ĥभावकारȣ 
ǽपमा सʶालन गनȶ गराउने । 

 गाउँ ǒवकास कोषको åयबèथापन तथा संर¢णकोलाǓग आवæयक काय[ǒवǓधहǾ तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गन[ 
समÛवय गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाǓभğ मǒहला ǒवकास शाखा, िश¢ा शाखा र èवाèØय शाखाबीच समÛवयको भूǓमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 मानव संशाधन ǒवकासकालाǓग रोƴर तयार पानȶ, रोƴरकोलाǓग आवæयक पनȶ तØयाङक संकलन गनȶ, गन[ 
लगाउने ।  

 गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयमा सामािजक ǒवकाससँग सàबिÛधत तØयाǋहǾ अǓभलेिखकरण गनȶ अथा[त अपडेट 
गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकामा èवèÍछ खानेपानी लगायत जलİोतसँग सàबिÛधत काय[हǾलाई ǓनयǓमतǽपमा गाउँपाǓलकाका 
अÚय¢ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसँग समÛवय गरȣ काया[Ûवयन गनȶ ।  

 मानव संशाधन ǒवकाससँग सàबिÛधत ǒवǓभǏ ताǓलमहǾ सʶालन गनȶ ।  

 सामािजक ǒवकास सचुकांक बढाउनकोलाǓग ǒवǓभǏ काय[ĐमहǾ तजु[मा गन[ पाǓलकालाई सहयोग गनȶ ।  

 सरसफाइ सàबÛधी पूण[ आनीवानी पǐरवत[न लगायतका काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ सʶालन गन[ सहयोग गनȶ ।  

 ǒवǓभǏ राǒƶय ǑदवसहǾ जèतै संǒवधान Ǒदवस, शǒहद Ǒदवस, ĤजातÛğ Ǒदवस, लोकतÛğ Ǒदवस, गणतÛğ Ǒदवस 
लगायतका ǑदवसहǾ काया[लयको Ǔनदȶशन अनसुार सʶालन गनȶ ।  

 लैǒǍक समता तथा सामािजक समावेशीकरण सàबÛधी काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गन[ काया[लयलाई 
सहयोग गनȶ ।  

 गाउँ काय[पाǓलकाको समÛवय तथा Ǔनदȶशन अनसुार अÛतर पाǓलकाèतरȣय सàबÛध र समÛवयलाई थप मजबतु 
बनाउन जोड Ǒदने ।  

 यवुा तथा खेलकुदको ¢ेğमा समय सापे¢ ǒवकास गन[कालाǓग ǒवǓभǏ खेलहǾसँग सàबिÛधत खेलाडीहǾको 
ǒवकास गरȣ पाǓलकाèतरȣय Ĥदेशèतरȣय तथा राǒƶय अÛतरा[ǒƶयèतरका खेलाडीहǾ तयार गन[ जोड Ǒदने ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ ǒवƭमान आǓथ[क ǒĐयाकलापहǾसँग सàबिÛधत तØयाǋहǾ सǋलन, Ĥशोधन, भÖडारण र 
ǒवƲषेण गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ थप आǓथ[क ǒĐयाकलापहǾको सàभावना अÚययन गरȣ समय समयमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 
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 रोजगारमूलक ¢मता ǒवकास काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ ĤǓतèपधा[×मक आǓथ[क ǒĐयाकलाप सʶालन गराउनकोलाǓग सरोकारवालालाई Ĥो×साǒहत 
गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृǓतकोलाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 èथानीय उƭोग बािणÏय संघ, Ǔनमा[ण åयावसायी सǓमǓत, यातायात सǓमǓत, खुġा åयापार संघ, होटल तथा 
पय[टनसँग सàबिÛधत संघ/संèथाहǾसँग समÛवय गरȣ गाउँपाǓलकाबाट लागू गǐरएका उƠ ¢ेğहǾसँग 
सàबिÛधत नीǓत/काय[ĐमहǾको अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ अवैध तǐरकाका आǓथ[क ǒĐयाकलापहǾ हनु नǑदन Ǔनगरानीको åयवèथा गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सहकारȣ ¢ेğको ǒवकासकोलाǓग उपयƠु नीǓत तथा काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र 
èवीकृत भए अनसुार काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 शाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखाका सहायक कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 शाखाको काय[¢ेğǓभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा बढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य गराई 
काममा लगाउने । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.११.१ मǒहला वालवाǓलका तथा समाज कãयाण उपशाखा  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका ǒवपǏ तथा ǒपछǓडएका वग[ तथा लि¢त समूहकालाǓग 
उ×थान/सशिƠकरण/सवलȣकरणकोलाǓग काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ/गराउने । 

 समदुाय पǐरचालनको माÚयमबाट गाउँपाǓलकाको योजना तथा काय[Đम सʶालन गन[ वातावरण Ǔसज[ना 
गनȶ/गराउने । 

 सामदुाǒयक ǒवकासकोलाǓग गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका गैरसरकारȣ संèथा पǐरचालनमा आवæयक समÛवय र 
सहयोग गनȶ । 

 उपभोƠा सǓमǓत, टोल ǒवकास संèथा, समाज ǒवकास संèथा, ÈलबहǾ आǑदको दता[ तथा नवीकरण 
गनȶ/गराउने।  

 सामदुाǒयक ǒवकासमा संलÊन सरकारȣ, गैरसरकारȣ संèथाहǾको सूची तयार गरȣ समÛवया×मक ǽपले 
काय[सʶालन गनȶ । 

 सामदुाǒयक, राǒƶय, अÛतरा[ǒƶय, गैरसरकारȣ संèथाहǾले गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ काय[Đम सʶालन गन[ आवæयक 
अनमुǓत र सहकाय[कालाǓग आवæयक काम गनȶ ।  

 सामािजक सेवाकोलाǓग èवयं सेवकहǾको सूची तयार गरȣ पǐरचालन गनȶ । 

 लि¢त समूहको ǒवकासकोलाǓग ताǓलम काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 यस गाउँपाǓलकाका सàवƨ शाखाहǾसँग आवæयक समÛवय गरȣ मǒहला, बालबाǓलका, जनजाǓत, दǓलत, 

उ×पीǓडत, उपेि¢त, ƮÛƮ ǒपǓडत, शहरȣ गरȣब सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ काया[ÛवयनकोलाǓग सàबƨ 
प¢हǾसँग समÛवय गनȶ ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका अशƠ र ÏयेƵ नागǐरक, ǒवधवा/एकल मǒहलाको उ×थानकोलाǓग आवæयक काय[Đम 
बनाई पेश गनȶ र सामािजक सरु¢ा तथा पʷीकरण उपशाखासँग समÛवय गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾको अǓभलेख अƭावǓधक राơे । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾले गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶालन गनȶ काय[ĐमहǾलाई 
अǓनवाय[ ǽपमा गाउँपाǓलकाको ĤाथǓमकता ¢ेğ Ǔभğ आवƨ रहे/नरहेको अÚययन गरȣ गाउँपाǓलकाको उƧेæय 
र आवæयकता अनǽुप भए/नभएको हेरȣ काय[Đम सʶालन गन[ èवीकृǓत Ǒदने । 

 गाउँपाǓलकाको  सामािजक एवं सांèकृǓतक तथा कला ¢ेğको ǒवकास र उ×थानकोलाǓग गैरसरकारȣ ¢ेğसँग 
सहकाय[ गन[ सÈने काय[ĐमहǾको पǒहचान गरȣ गाउँपाǓलकाको नीǓत अनǽुप गाउँपाǓलकासँग सहकाय[ गन[ 
इÍछुक गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾलाई आåहान गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गैरसरकारȣ संèथाहǾको आवǓधक ĤगǓत ǒववरण माग गरȣ ×यèता संèथाहǾले 
गरेका काय[ĐमहǾको अÚययन गरȣ ती संèथाहǾबाट गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको ǒवकासमा पगेुको योगदानको 
ǒवƲषेण गरȣ पेश गनȶ ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका गैरसरकारȣ संèथाहǾको नवीकरणकोलाǓग Ǔसफाǐरश गन[ राय सǒहत पेश गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गैरसरकारȣ संèथाहǾ दता[कोलाǓग Ǔसफाǐरश माग हनु आएको अवèथामा आवæयक 
ǒवधान तथा उƧेæयको अÚययन गरȣ गाउँपाǓलकाको सामािजक आǓथ[क ǒवकासमा टेवा   पâु याउने   र वातावरणमा 
ĤǓतकूल असर नपनȶ देिखएमा दता[ गन[कोलाǓग Ǔसफǐरश गनȶ सàबÛधमा पेश गनȶ । 

 उपशाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 उपशाखाको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 उपशाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई लागू गनȶ । 

 उपशाखाका कम[चारȣहǾको काय[ सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारेमा सǓुनिƱत हनुे । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.११.२ उƭम ǒवकास तथा रोजगार Ĥवƨ[न उपशाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶालन अवèथामा रहेका सवै खाले उƭोगहǾको अǓभलेख अƭावǓधक राơ े।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶालन अवèथामा रहेका सवै खाले उƭोगहǾमा रोजगारȣको अवèथाको अǓभलेख 
अƭावǓधक गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पǐरǓधǓभğ रहȣ नगरपाǓलका ¢ेğǓभğ औƭोǓगक ǒवकासको सÛदभ[मा 
आवæयक नीǓत/काय[नीǓत तजु[मा गरȣ सपुरȣवे¢क सम¢ पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को पǐरǓधǓभğ रहȣ गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ उƭोगधÛदा èथापनाकोलाǓग 
आवेदन गनȶ सेवाĒाहȣहǾको सÛदभ[मा आवæयक èथलगत अÚययन गरȣ ĤचǓलत कानून अनसुार दता[ गन[ 
Ǔमãनेको हकमा दता[ सàबÛधी र गाउँपाǓलकाको काया[लयले आफɇ  दता[ गन[ नǓमãनेको सÛदभ[मा आǓधकाǐरक 
Ǔनकाय सम¢ ǓसफाǐरशकोलाǓग कारवाहȣ अगाǓड वढाउने ।  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका उƭोगहǾको नवीकरण अथवा नवीकरणकोलाǓग 
ǓसफाǐरशकोलाǓग कारवाहȣ अगाǓड बढाउने । 

 उपशाखाहǾसँग सàबिÛधत वाǒष[क/आवǓधक नीǓत/काय[Đम तजु[मा सàबÛधमा फाइलहǾको अÚययन गरȣ 
आÝनो रायसहȣत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 उपशाखामा रहेका िजÛसी, उपकरण आǑद एवं कागजात Įेèता आǑद सरुि¢त अवèथामा राơ/ेराơ लगाउन।े 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पय[टन पूवा[धार ǒवकासकालाǓग ǒवǓभǏ ¢ेğहǾसँग समÛवय गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पय[टन पूवा[धार ǒवकासकालाǓग नीǓत तथा काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत 
तथा काय[ĐमहǾको Ĥभावकारȣ ǽपमा काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ पय[टन ǒवकासका सàभावनाहǾको अÚययन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका पय[टन åयवसाय/उƭोगहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सʶाǓलन पय[टन åयवसाय/उƭोगहǾको रोजगारȣको अवèथा अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ 
र तƣ×¢ेğहǾमा रोजगारȣ अǓभबǒृƨकालाǓग पहल गनȶ । 



तीनपाटन गाउँपाǓलकाको  सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण, २०७९ 
 

(73) 
 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ होम–èटे काय[ĐमहǾको सàभाåयता अÚययन गरȣ होम–èटे åयवसाय सʶालनकोलाǓग 
मापदÖड Ǔनधा[रणकोलाǓग पेश गनȶ । 

 उपशाखामा रहेका िजÛसी, उपकरण आǑद एवं कागजात Įेèता आǑद सरुि¢त अवèथामा राơ/ेराơ लगाउन।े 

 यस उपशाखालाई तोǒकएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.१.११.३ सहकारȣ तथा गǐरवी Ǔनवारण उपशाखा 
 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सहकारȣको ǒवकास र Ĥवƨ[नकोलाǓग उपयƠु वातावरण Ǔसज[ना गन[ आवæयक काय[Đम 

तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सहकारȣ संèथाहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सहकारȣ संèथाहǾको अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सहकारȣ संèथाहǾलाई कुनै Ĥकारको कठȤनाई पन[ आएमा सोको समाधानकोलाǓग 
आवæयक सहयोग गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सहकारȣ संèथाहǾको ĤचǓलत कानून बमोिजम नवीकरण गनȶ । 

 यस उपशाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

४.१.१२ वन-वातावरण तथा ǒवपद åयवèथापन शाखा 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ वातावरण एवं ǒवपɮ åयवèथापनकालाǓग काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश 
गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउने र समी¢ा बैठकमा पेश गनȶ ।  

 शाखासँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 फोहरमैला åयवèथापनकोलाǓग काय[योजना èवीकृत गराई यस काय[मा समदुाय र Ǔनजी ¢ेğलाई पǐरचालन 
गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको फोहरमैला åयवèथापनकोलाǓग अãपकालȣन र दȣघ[कालȣन उपायहǾ अवलàबन गनȶ 
सàबÛधमा आवæयक काय[ गनȶ । 

 ĤाकृǓतक Ĥकोपको Ǻǒƴकोणले जोिखमपूण[ ¢ेğहǾको पǒहचान गरȣ सूचना सǋलन गनȶ र सोको 
रोकथाम/åयवèथापनकोलाǓग काय[योजना èवीकृत गराई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने ।  

 शाखामा काय[रत कम[चारȣहǾको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लाग ुगनȶ । 

 वातावरण संर¢ण र सधुारका काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 वातावरणीय संर¢णको ǒवषयलाई आवǓधक र वाǒष[क योजनाहǾमा समाǒवƴ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 पाǓलका बासीहǾलाई ĤाकृǓतक Ĥकोप एवं अÛय ǒवपƪाट बÍने उपायहǾको सàबÛधमा जनचेतना मूलक 
काय[Đम तजु[मा गरȣ ĤचारĤसार गनȶ । 

 भकूàप, बाढȣ– पǒहरो, आगलाǓग जèता जोिखमबाट बÍने उपाय सàबÛधमा गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका हरेक 
गाउँपाǓलका बासीहǾलाई åयवहाǐरक £ान उपलÞध गराउने ǒवèततृ काय[Đम Ǔभŧयाउन ǒवǓभǏ सरकारȣ एवं 
गैरसरकारȣ संघ/संèथाहǾसँग समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 यस शाखालाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काम गनȶ । 
 

४.१.१३ वडा काया[लयहǾ (११ वटा)  

 वडा Ǔभğको जनसंÉया, घर, जÊगा, पाटȣ, पौवा, धम[शाला, मठ, मिÛदर, गàुबा, मèजीद, देवèथल, मदरसा, पǓत[ जÊगा, 
पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा आǑदको लगत राơ ेतथा संर¢ण गन[ गाउँपाǓलकालाई सहयोग गनȶ। 
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 वडा Ǔभğको बाटो, सडक, पलु, ढल, पोखरȣ, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, बहाल, मठ, मिÛदर, गàुबा, मèजीद, देवèथल 
आǑद सफासÊुघर राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडा Ǔभğको फोहरमैला र सडेगलेका वèतहुǾ ÝयाँÈने, चोक र गãलȣ सफा राơ,े राơ लगाउने तथा 
सरसफाइकोलाǓग वडाबासीहǾलाई अǓभĤǐेरत गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडा Ǔभğको नहर, कुलो, पैनी आǑदको हेरǒवचार गनȶ । 

 वडा Ǔभğको पतȸ जÊगामा ब¢ृारोपण गन[ र वातावरण संर¢णमा सहयोग पâु याउने । 

 वडामा रहेका अèपताल, सामदुाǒयक èवाèØय केÛġ, èवाèØय चौकȧ, Ǔबƭालय, वाल उƭान तथा 
पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापनमा सहयोग पâु याउने । 

 वडाǓभğ छाडा भई ǒहँडेका चौपायाहǾ पĐाउ गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा बझुाउने । 

 वडा Ǔभğको गãलȣ तथा सडकमा ǒवजलुȣ बƣीको ĤवÛध गनȶ । 

 वडा ¢ेğ Ǔभğका पय[टकȧय èथलहǾको खोज/ संर¢ण/ सàवध[न /सदपुयोग गनȶ वातावरण Ǔसज[ना गनȶ। 

 वडा सǓमǓतको आय र åययको ǒहसाव तथा अÛय कागजातहǾ सरुि¢त राơ े। 

 वडा Ǔभğ सपुथ मूãयमा खाƭाǏ तथा अÛय आवæयक वèतकुो ǓबǒĐकोलाǓग गाउँकाय[पाǓलकालाई सहयोग 
पâु याउने  । 

 वडा Ǔभğ खेलकूद ǒवकासकोलाǓग खेलकूदका सामानहǾ ǒवतरण गनȶ र भाषा, संèकृǓतको ǒवकासकोलाǓग कला, 
नाटक तथा सांèकृǓतक काय[ĐमहǾको आयोजना गन[ सहयोग गनȶ । 

 वडामा अशƠ ǒवरामी भएको वेवाǐरस वा असहाय åयिƠलाई निजकको अèपताल वा èवाèØय केÛġमा पâु याउन े 
औषधोपचारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडामा कुनै असहाय वा वेवाǐरस åयिƠको म×ृय ुभएमा Ǔनजको दाह/संèकारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वडाका वालवाǓलकाहǾलाई ǒव  .Ǔस.िज. , पोǓलयो खोपको åयवèथा गनȶ तथा सǽवा रोगको रोकथामको åयवèथा 
गनȶ । 

 वडा बासीहǾलाई åयिƠगत घटना दता[ गन[ उ×Ĥǐेरत गनȶ र पिʷकाǓधकारȣको िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह गनȶ। 

 पाǓलका बासीहǾको चेतनाèतर उकाèन ǒवǓभǏ ǒĐयाकलाप गन[ सहयोग गनȶ । 

 वडा Ǔभğको पतȸ जÊगा, Ĥाचीन èमारक, ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक, साèंकृǓतक तथा धाǓम[क मह×वका सàपदाहǾको 
संर¢ण गन[ सहयोग गनȶ । 

 लोक संèकृǓत एवं मौǓलकता झिãकने साèंकृǓतक नाच, गीत तथा भजन समतेलाई ǓनरÛतरता Ǒदन गाउँ 
काय[पाǓलकालाई सहयोग गनȶ । 

 वडा Ǔभğका ǒपछǓडएका जनजाǓत, ǒवधवा, एकल मǒहला, असहाय, अपाǍ तथा वेवाǐरस åयिƠहǾको संर¢ण र 
जीǒवकोपाज[न सàबÛधी काय[मा सहयोग पâु याउने । 

 वडा सǓमǓतका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ लगायत ĤचǓलत अÛय कानूनले वडा काया[लयले गनȶ भǓनएका सबै 
काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 वडा काया[लयलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका एवं गाउँ सभा वा गाउँ काय[पाǓलकाले Ǒदएको Ǔनदȶशन तथा आदेश 
बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 उपयƠु काय[, िजàमेवारȣ Ǔनवा[ह गनȶ Đममा वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣहǾको Ǔनकट सàपक[  र समÛवयमा 
रहने । वडा सǓमǓतबाट Ǔनण[य गराउन ुपनȶ ǓबषयहǾका सÛदभ[मा वडा सǓमǓतबाट Ǔनण[य भए अनसुार काय[ 
गनȶ । 
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४.२ पदगत काय[ ǒववरण 

गाउँपाǓलका काया[लयको Ĥèताव गǐरएको शाखा, उपशाखा र इकाइ, èवाèØय चौकȧ, एवं वडा काया[लयहǾमा दरबÛदȣ 
वा करारको पदमा काय[रत कम[चारȣहǾले सàपादन गनु[पनȶ काय[हǾको काय[ ǒववरण Ǔनàन बमोिजम हनुेछ । यस 
बमोिजमको काय[ ǒववरणलाई आवæयकता अनसुार समयसापे¢  ǽपमा थपघट गरȣ पǐरमाज[न गनु[ पनȶछ ।  

४.२.१ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, (तह ८/९)  

गाउँ काय[पाǓलका काया[लयको मÉुय Ĥशासकȧय अǓधकारȣको ǽपमा काय[रत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको काम, 

कत[åय र अǓधकार देहाय वमोिजम रहेको छ । 

(क) Ĥशासन, जनशिƠ åयवèथापन र सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[  

 गाउँपाǓलका अÚय¢को Ǔनदȶशनमा रहȣ ĤचǓलत कानून अनǽुप गाउँपाǓलकाको सàपूण[ ĤशासǓनक काम 
कारवाहȣ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको सàपूण[ कम[चारȣहǾको ĤशासǓनक रेखदेख र ǓनयÛğण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार पदपूǓत[ सǓमǓतले Ǔसफाǐरस गरेको उàमेदवारलाई ǓनयिुƠ Ǒदने। 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको पदèथापन, काज, सǽवा, बढुवा, ǒवदा, परुèकार, दÖडसजाय, रािजनामा, वरबझुारथ 
र अवकाश सàवÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको असाधारण ǒवदा र अÚययन ǒवदा èवीकृǓतकालाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयांकन गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको जनशिƠ ǒवकास योजना तयार गरȣ लाग ुगनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकामा मानव संशाधन ǒवकास केÛġको èथापना र सʶालनको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काय[  सàपादन  लाई Ĥभावकारȣ बनाउन समय समयमा सǍठन ǒवकास सàवÛधी अÚययन गरȣ 
सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ĥèताǒवत èवीकृǓतकालाǓग पेश गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǾको काय[  ǒववरण तयार गरȣ/पǐरमाज[न पƱात Ĥ×येक आǓथ[क वष[को 
पǒहलो हƯाǓभğ सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 èवीकृत सǍठन संरचना र काय[  ǒववरण अनसुार काया[लय सʶालन गनȶ तथा सो अनǽुप भए/नभएको 
अनगुमन गनȶ । 

 जÛम, म×ृय ुतथा अÛय åयिƠगत घटना दता[ गरȣ गाउँपाǓलका ¢ेğ  Ǔभğको जनसंÉयाको लगत दǽुèत राơ 
लगाउने । 

 गाउँपाǓलकामा दायर भएका मƧुाको ǓमǓसल िजàमा Ǔलने सàबÛधमा आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने 
 वडा काया[लय सʶालनकोलाǓग आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको काया[लयको तफ[ बाट गनु[पनȶ Ǔसफाǐरस, Ĥमािणत, राय, ĤǓतǒĐया, ǒफराद, Ĥ×यƣुर आǑद काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका सेवा Ǔनवृƣ कम[चारȣहǾको ĤचǓलत कानून बमोिजम Ǔनवृिƣभरण, उपदान, र औषधी उपचार 
सàवÛधी काय[हǾ गनȶ/गराउने ।  

 काया[लयमा जनसàपक[ , सोधपछु क¢, सहायक क¢, उजरुȣपेटȣका, ĤǓत¢ालय, गनुासो सनुवुाइ आǑदको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 तोǒकए  वमोिजम ǒवǓभǏ सǓमǓत, उपसǓमǓत र काय[दल आǑदमा ĤǓतǓनǓध×व गनȶ/गराउने र बैठक, गोƵी, 
सेǓमनार, काय[शाला आǑदमा भाग Ǔलन/ेǓलन लगाउने । 

 काय[वोझको आधारमा कम[चारȣहǾको काम र िजàमेवारȣको वाँडफाँड गरȣ अǓधकार Ĥ×यायोजन गनȶ/गराउने। 

 नागǐरक वडा  पğको तयारȣ, पǐरमाज[न, काया[Ûवयन र अनगुमन सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को ǒववरण माǓसक ǽपमा साव[जǓनक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको कामकारवाहȣ वारे साव[जǓनक सनुवुाइको ĤवÛध गनȶ । 

(ख) बैठक åयवèथापन सàबÛधी काय[  
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 सभा तथा गाउँपाǓलकाको सिचव भई काम गनȶ । 

 अÚय¢को Ǔनदȶशनमा गाउँपाǓलकाका बैठकको एजेÖडा तयार गनȶ/गन[ लगाउने । 

 अÚय¢को आदेश वमोिजम गाउँपाǓलकाको बैठक बोलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको बैठकमा उपिèथत भई बैठक åयवèथापन सàबÛधी काम गनȶ लगाउने । 

 बैठकको Ǔनण[य उतार Ĥमािणत गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सभा र गाउँपाǓलकाको बैठकमा उपिèथत भई Ǔनण[यको माइÛयूट गनȶ/गराउने एवं Ǔनण[य पिुèतका िजàमा 
Ǔलने र Ǔनण[य Ĥमािणत गनȶ । 

 अÚय¢को रेखदेख तथा Ǔनदȶशनमा रहȣ सभा तथा गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

(ग) İोत åयवèथापन र आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको ¢ेğ Ǔभğको ĤाकृǓतक, मानवीय, परुाताि×वक, धाǓम[क, सांèकृǓतक, ĤाǒवǓधकतथा अÛय İोत–

सàपदाहǾको पǒहचान गनȶ, लगत राơ ेतथा राơ लगाउने र उपयƠु åयवèथापन गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ योजना तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ असूलȣ काय[योजना तयार गनȶ र काया[Ûवयन गनȶ /गन[ लगाउने । 

 िजÛसी माल सामानको खरȣद, भÖडारण, ǒवतरण र मम[त संभारको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 अÚय¢को  समÛवयमा रहȣ आǓथ[क वष[ शǽु हनुभुÛदा अगावै गाउँपाǓलकाको आयåययको वजेट तयार 
èवीकृǓतकालाǓग सभामा पेश गनȶ । 

 èवीकृत वजेटको पǐरǓध Ǔभğ रहȣ Ǔनण[य काया[Ûवयन गन[कोलाǓग खच[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आयåययको ǒहसाव राơ/ेराơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलकाको आàदानी खच[को लेखापरȣ¢ण गराउने, वेǽज ुफŞयौट गराउने र वेǽज ुरकम कानून वमोिजम 
असूल उपर गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको चल–अचल सàपिƣको िजÛसी लगत राơ ेर संर¢ण गनȶ /गन[ लगाउने । 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी कानूनले तोके वमोिजम लागत अनमुान र दरभाउ पğ èवीकृत गनȶ। 

 बष[मा दइुपटक गाउँपाǓलकाका िजÛसी सामानहǾको Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ अनसुार िजÛसी सामानको Ǔललाम ǒवĐȧ र ǓमÛहा सàबÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 माग फाराम, खǐरद आदेश, दािखला ǐरपोट[, िजÛसी åयवèथापन र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण जèता भÖडारण åयवèथापन 
सàबÛधी काय[हǾ गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाƮारा संचाǓलत आयोजनाहǾको सामािजक परȣ¢णको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी लगत तयार गनȶ, पǐरचय–पğ ǒवतरण, भƣा Ǔनकासा माग र ǒवतरण गनȶ   / गराउने।  

(घ) योजना åयवèथापन सàवÛधी काय[  

 गाउँपाǓलकाको नीǓत Ǔनमा[ण तथा दȣघ[कालȣन, आवǓधक र वाǒष[क योजना तजु[मा गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ। 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले तोकेवमोिजम सहभाǓगतामूलक ĤकृयाƮारा गाउँ ǒवकास योजना 
तजु[मा गनȶ/गराउने । 

 सभाबाट èवीकृत आयोजनाको सʶालन गन[ आयोजना सʶालन ताǓलका तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने। 

 ǒवǓभǏ दात ृसंèथा र गाउँपाǓलका बीचको सàझौता काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 वडाèतरȣय योजनाको काया[Ûवयन गदा[ वडा सǓमǓतलाई ǒĐयालशील गराउने । 

 योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤाǒवǓधक मूãयांकनको आधारमा भƠुानी, जाँचपास र फरफारक सàबÛधी काय[ 
गनȶ/गराउने । 

 सʶाǓलत योजनाहǾको आवǓधक ǽपमा ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ समी¢ा गनȶ/गराउने र सàबिÛधत Ǔनकायमा 
ǓनयǓमत ǽपमा पठाउने åयवèथा गनȶ । 

 सʶाǓलत योजनाहǾको ǓनयǓमत सपुरȣवे¢ण, अनगुमन तथा मूãयांकनको åयवèथा Ǔमलाउने। 
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(ङ) सूचना åयवèथापन, समÛवय र सहजीकरण सàबÛधी काय[  

 गाउँ सूचना केÛġको èथापना गरȣ सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको वèतगुत ǒववरण (Ĥोफाइल) तयार गरȣ Ĥकाशन र अƭावǓधक गनȶ/ गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको İोत नÈसा, भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣ , गǐरवी नÈसाǋन, सेवा ¢ेğ ǒवभाजन सàवÛधी ǒववरण 
अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत काया[लयहǾ, गैरसरकारȣ सघ–संèथाहǾ, 

Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा èथानीय तह, ǒवषयगत काया[लयहǾ, गैर–सरकारȣ संघ 
संèथाहǾ, Ǔनजी ¢ेğ र नागǐरक समाजबीच समÛवय गनȶ /गराउने । 

 साव[जǓनक Ǔनजी साझेदारȣको अवधारणा अनसुार ǒवकास Ǔनमा[ण तथा सेवा Ĥवाह सàबÛधी काय[सàपादन 
गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँ  ¢ेğ  Ǔभğका गैर–सरकारȣ संèथाहǾको लगत राơ लगाउने र सामदुाǒयक संèथाहǾलाई सूचीकृत 
गनȶ/गराउने। 

(च) ǒवǒवध काय[  

 नेपाल सरकारबाट अÛतरा[ǒƶय सिÛध–अǓभसिÛधमा हèता¢र भई गाउँपाǓलकालाई िजàमेवार बनाइएका 
ǒवषयहǾलाई काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 तोǒकएको काय[सàपादन गदा[ नीǓतगत र कानूनी समèया आएमा संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालयबाट Ǔनकासा Ǔलई Ǔनदȶशन भए बमोिजम गनȶ /गराउने । 

 ǒवकास Ǔनमा[णका काय[ गदा[ Ǔसज[ना हनुे ƮÛƮ/ ǒववादको समाधान सàवÛधी काय[ गनȶ /गराउने। 

 नेपालको ĤचǓलत संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४, Ǔनजामती सेवा ऐन, २०४९, Ǔनजामती सेवा 
Ǔनयमावलȣ, २०५०, आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन, २०५५, आǓथ[क काय[ǒवǓध Ǔनयामालȣ, २०७४, सशुासन 
(åयवèथापन तथा सʶालन) ऐन, २०६३ सशुासन (åयवèथापन तथा सʶालन) Ǔनयमालȣ, २०६४ आǓथ[क 
Ĥशासन सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०५६, सरकारȣ काय[ फŞयौट Ǔनयमावलȣ, सरकारȣ काया[लय Ǔनरȣ¢ण 
Ǔनयमावलȣ, २०२६, साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३, साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ, २०६४, सूचनको हक 
सàबÛधी ऐन, २०६४, सूचनाको हक सàबÛधी Ǔनयमावलȣ, २०६५ एवं अÛय ĤचǓलत कानून वमोिजम काया[लय 
Ĥमखुले गनु[पनȶ भनी तोǒकएका कामहǾ गनȶ /गराउने । 

४.२.२ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण अǓधकृत  (तह–६/७/८) (आ.ले.प. इकाई) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ Ǔनज ĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाबाट भए गरेका खच[हǾको माǓसक Ǿपमा आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ ।पेæकȧ Ǒदन ुपदा[ वा 
भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानून वमोिजम ǐरत पगेुको वा नपगेुको सàवÛधमा पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ । 

 पूव[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको Ǔनिàत ĤाƯ Ǔबल जाँच गदा[ ĤचǓलत कानूनको रȣत नपगेुको देिखएमा सोको 
åयहोरा खलुाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  सम¢ पेश गरȣ Ǔनदȶशन भए बमोिजम काया[Ûवयन गन[ आǓथ[क 
Ĥशासन शाखामा पठाइǑदने । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गन[ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ ĤǓतवेदन गनȶ। 

 माǓसक ǽपमा आàदानी तथा खच[ सàवÛधी ǒहसाव खाताको परȣ¢ण गरȣ ğटुȣ देिखएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत माफ[ त गाउँसभामा पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक लखापरȣ¢णबाट देिखएका ğǒुटहǾ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 शीष[कगत Ǿपमा ǒवǓनयोिजत बजेट र खच[को तालमेलको ǒवƲषेण गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  सम¢ 
यथाथ[परक ĤǓतवेदन गनȶ । 

  पेæकȧ बेǽजहुǾको लगत अƭावǓधक गरȣ फछयȿट तथा ǓनयǓमत गन[ सहयोग गनȶ ।  
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 बजेटमा अनमुान गǐरएको İोत पǐरचालन अनǾुप आàदानी भए/नभएको मूãयाǋन गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना/ काय[Đम  मÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भएन सोको चौमाǓसक 
ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णकोलाǓग कागजात तथा सूचनाहǾ जटुाई Ǒदने । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको Ĥारिàभक ĤǓतवेदनमा ĤǓतǒĐया उपलÞध गराउन ु पनȶ भए सोको मèयौदा तयार गनȶ। 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको ĤǓतवेदनमा लेखा सǓमǓतले Ǒदएको ĤǓतǒĐया समेत समावेश गरȣ परȣ¢णको   लाǓग 
सहयोग गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट देिखएका बेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनु[पनȶ भए सो सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ सàविÛधत ǓनकायहǾ र मÛğालयमा पठाउने åयवèथा गनȶ ।  

 लेखा सǓमǓतलाई आवæयक पनȶ ǒववरणहǾ तयार गरȣ उपलÞध गराउने।  

 लेखा सǓमǓतको बैठक सʶालनमा सहयोग गनȶ र Ǔनण[यहǾ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 िजÛसी İेèताको वाǒष[क Ǔनरȣ¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन राय Ǒदने। 

 राजèव असलुȣ भएको रकम दैǓनक बɇक दािखला भए/ नभएको जाँच गरȣ बɇक दािखला ǓनयǓमत गन[ लगाउने। 

 Ǔललाम ǓबĐȧ गनु[ भनी अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका वèतहुǾ Ǔललाम ǓबĐȧ भएका छन/्छैनन ्
×यसको जाँच गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ ।  

 िजÛसी İेèता, राजèवको दैǓनक आàदानी फारामहǾको Ĥभावकारȣ Ĥयोग भए/नभएको जाँच गरȣ Ĥभावकारȣ 
ĤयोगकालाǓग ĤǓतवेदन गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣगराई सोको काया[Ûवय गनȶ /गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[ सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.३ Ĥशासकȧय अǓधकृत, (तह–६/७/८, Ĥशासन/सा.Ĥ.) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 कम[चारȣ åयवèथापन सàवÛधी नीǓतको आवæयकता पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका कम[चारȣहǾको ǓनयिुƠ  देिख अवकाश  सàमका ǒववरणहǾ सहǓतको कम[चारȣहǾको 
बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣको सǽवा, काज, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन र अÛय बिृƣ  ǒवकास सàबÛधी काय[हǾ 
गनȶ/गराउने। 

 Ĥ×येक वष[ गाउँकाय[पाǓलका काया[लय एवं वडा काया[लयहǾको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ दरबÛदȣ Ǔसज[ना 
अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ ।  

 èवीकृत दरबÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 काय[  ǒववरणको आधारमा काय[सàपादन सूचकाǋ तयार गरȣ/गराई सàबिÛधत सपुरȣवे¢कबाट मातहतका 
कम[चारȣसँग आवǓधक काय[ सàपादन सàझौता गन[ लगाउने ।  

 कम[चारȣहǾको काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवल हनुे ĤकृǓतको काय[वातावरण Ǔसज[ना 
गनȶ/गराउने । 

 कम[चारȣकǽकोलाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा संलÊन कम[चारȣको 
अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǾलाइ Ǔनजले काय[थलोमा ǽपाÛतरण गन[ सके/नसकेको अनगुमन 
गनȶ। 

 कम[चारȣ माǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोकोलाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण एवं पçुʫाɃ ĤाƯ 
गरȣ राय सǒहत पेश गनȶ । 
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 कम[चारȣहǾको काय[ सàपादन मूãयांकन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई मूãयाǋन गǐरएका 
काय[ सàपादन मूãयाǋन फारामहǾ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 काय[सàपादन मूãयांकनको आधारमा परुèकार र दÖडको åयवèथा गन[ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 मानव संशाधन ǒवकास योजना तयार गनȶ åयवèथा Ǔमलाई सो अनसुार मानव संशाधन ǒवकासकोलाǓग 
काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबैपदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾको सàपिƣ ǒववरण ĤचǓलत कानून बमोिजम भन[ लगाई 
ĤचǓलत कानूनले Ǔनधा[ǐरत गरेको समयǓभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ /गराउने। 

 गाउँपाǓलकाकोिजÛसी åयवèथापन गनȶ/गराउने । 

 अÛतर शाखा समÛवय गनȶ /गराउने ।  

 गाउँपाǓलका Ǔभğ आधǓुनक सूचना तथा ĤǒवǓधको èथापना र उपयोगको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम गाउँपाǓलकाले सचूनाको हकको अनभुूǓत सǓुनिƱत गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[गाउँपाǓलकाको काम, कारवाहȣलाई सशुासनयƠु बनाउने । 

 उजरुȣ पǒेटकाको åयवèथापन गनȶ/गराउने ।  

 हèताÛतरण भइ जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने।  

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ/ेराखन लगाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ /गराउने।  

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन  ¢ेğ, ताल तलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, बाटोघाटो 
आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ/गराउने र सो उपर अǓतĐमण हनुबाट रोÈने/रोकन लगाउने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी åयवèथापन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासाहǾको åयवèथापन गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको  Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǾ काया[ÛवयनकोलाǓग सàबिÛधत ǓनकायहǾमा 
पठाउने/बझुाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 मƧुाको Ǔनण[य ĤǒĐयामा अÚय¢/उपाÚय¢ तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसँग Ǔसधै सàपक[ मा रहȣ 
काय[सàपादन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँ काय[पाǓलकाका सबै शाखा/उपशाखा /इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै ǓनकायहǾमा सूचना 
ĤǒवǓधका उपकरणहǾको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकोलाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ काय[ गराउने, संकǓलत सूचना तथा 
तØयाǋको भÖडारण गनȶ /गराउने र योजना तजु[माको Đममा सàबिÛधत शाखा/उपशाखा वा अǓधकारȣलाई 
उपलÞध गराउने åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǾको तयारȣ गरȣ /गराई Ĥकाशन 
ĤयोजनकालाǓग पेश गनȶ /गराउने ।  

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँकाय[पाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾलाई आवæयक 
ताǓलम/अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारकालाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृसèँथाहǾसँग समÛवय गन[ आवæयक 
नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने ĤयोजनकालाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सघाउ पâु याउने। 

 आगामी आ  .व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग   सवै शाखा , उपशाखा, इकाइ, वडा काया[लयहǾबाट 
आवæयक बजेटको माग सǋलन गन[ लगाई पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  आǓथ[क कारोवार åयवèथापन गनȶ ।Ǔनकासा Ǒदने, Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ ĤाƯ 
गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ/गराउने । 
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 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[/गराउने । 

 दैǓनक उÓने राजƳ रकम र सोको ǒववरण (अǓभलेख) दǽुèत भए/ नभएको Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउने । 

 अनदुान èवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋकन गनȶ/गराउने । 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण गराउने । 

 लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका वेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[पनȶ बेǽजकुो हकमा असलुउपर 
गनȶ/गराउने । 

 वाǒष[क काय[Đममा उãलेख भएका योजना/काय[ĐममÚये कǓत सʶालन भए, कǓत भए नभएको 
Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गनȶ ।  

 कम[चारȣको åयवèथापन सàवÛधी नीǓत Ǔनमा[णमा आवæयक सहयोग गनȶ र सूचना उपलåध गराउने । 

 दरबÛदȣ Ǔसज[ना अथवा खारेज अथवा पदनाम पǐरवत[न गन[ Ǔसफाǐरस साथ पेश गनȶ । 

 èवीकृत दरबÛदȣ अÛतग[तका सबै कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गनȶ । 

 काय[  ǒववरणको आधारमा काय[सàपादन सूचकाǋ तयार गनȶ एवं सàबिÛधत सपुरȣवे¢कबाट मातहतका 
कम[चारȣसँग आवǓधक काय[सàपादन सàझौता गन[ लगाउने ।  

 कम[चारȣहǾका गनुासोहǾ सǋलन गरȣ सोको उपयƠु समाधानकोलाǓग पहल गनȶ ।  

 कम[चारȣहǾले आचरण पालन गरे/नगरेको Ǔनगरानी गनȶ एवं अनशुासन सàवÛधी काय[को अनगुमन गनȶ ।  

 कम[चारȣहǾको बैयिƠक ǒववरण अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 कम[चारȣकǽकोलाǓग आवæयकतामा आधाǐरत ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने, ताǓलममा संलÊन कम[चारȣको 
अनगुमन गनȶ, ताǓलममा Ǔसकेका कुराहǾलाइ Ǔनजले काय[  थलोमा ǽपाÛतरण गन[ सके/नसकेको अनगुमन 
गनȶ। 

 नव ǓनयƠु कम[चारȣलाई Ǔनजको पदȣय दाǒय×व एवं सǍठना×मक उƧेæय/संरचना आǑद बारे अǓभमखुीकरणको 
åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 कम[चारȣहǾको बैठक वèने åयवèथा Ǔमलाउने र Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयनको åयवèथा गनȶ । 

 कम[चारȣ  माǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ भएमा सोकोलाǓग आवæयक कागजात/Ĥमाण एवं पçुʫाɃ सǒहत 
पेश गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन ुपरेमा Ǔसफाǐरस  साथ Ǔनण[य गराई 
काममा लगाउने । 

 कम[चारȣहǾको काय[ सàपादन मूãयांकन फाराम भनȶ तथा मूãयाǋन गनȶ åयवèथा Ǔमलाई मूãयाǋन गǐरएका 
काय[ सàपादन मूãयाǋन फारामहǾ सåुयविèथत एवं सरुि¢त राơ ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काम, कारवाहȣलाई सशुासन यƠु बनाउने । 

 गाउँ Ĥहरȣ बलको उिचत तǐरकाले सʶालन/पǐरचालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काया[लयका कम[चारȣहǾको काय[वोझको ǒवƲषेण गरȣ दरबÛदȣ Ǔसज[ना अथवा 
खारेजी अथवा पदको ĤकृǓत पǐरवत[न आǑद सàवÛधमा शाखा Ĥमखु सम¢ èपƴ रायसǒहत पेश गनȶ । 

 कम[चारȣको सǽवा, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन सàबÛधी िचʤी  पğको मèयौदा गनȶ एवं आÝनो तहबाट 
उÓन हनुे कारवाहȣको ǒटÜपणी उठाई पेश गनȶ ।  

 गाउँकाय[पाǓलकाका सàपूण[ कम[चारȣहǾको पदȣय काय[  ǒववरण तयार गरȣ/गराई लागू गनȶ/गराउने सàबÛधमा 
शाखा Ĥमखुलाई सहयोग पâु याउने।  

 कम[चारȣ बैठकको माइÛयटु तयार गनȶ र Ǔनण[य भए अनसुार सोको काया[Ûवयनको åयवèथा गनȶ । 

 कम[चारȣ  माǓथ कारवाहȣ वा सजाय गनु[ पनȶ देिखएमा अथा[त कम[चारȣलाई परुèकृत गनु[ पनȶ देिखएमा 
सोकोलाǓग पçुʫाइँसǒहत पेश गनȶ । 
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 गाउँकाय[पाǓलकाका सबै पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾको सàपिƣ ǒववरण ĤचǓलत कानून बमोिजम भन[ लगाई 
ĤचǓलत कानूनले Ǔनधा[ǐरत गरेको समय  Ǔभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गरȣ सोको Ǔनèसा/भरपाइ  सǒहतको 
अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.४ Ĥशासन सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/सा.Ĥ.)  

यस पदले Ĥशासन शाखाका Ĥमखु रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँ काय[पाǓलकाका कम[चारȣहǾको ǓनयिुƠ  देिख अवकाश  सàमका ǒववरणहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ 
åयिƠगत फाइल दǽुèत ǽपमा राơ े। 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काया[लयका कम[चारȣहǾको काय[वोझको, दरबÛदȣ Ǔसज[ना एवं खारेजको कारवाहȣ 
सàवÛधमा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने गनȶ । 

 कम[चारȣको सǽवा, पदèथापन, ताǓलम, ħमण, अÚययन सàबÛधी िचʤीपğको मèयौदा गनȶ एवं आÝनो तहबाट 
उÓन हनुे कारवाहȣको ǒटÜपणी उठाई पेश गनȶ ।  

 पदȣय काय[ ǒववरण तयार गरȣ/गराई लागू गनȶ /गराउने सàबÛधमा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग पâु याउने।  

 कम[चारȣहǾलाई काय[सàपादन मूãयाǋन फाराम र सàपिƣ ǒववरण भराउनकोलाǓग फारामको åयवèथा गरȣ 
सयममा नै उपलÞध गराउने । 

 उजरुȣ पǒेटकाको åयवèथापन गनȶ । Ĥ×येक ७ Ǒदनमा उजरुȣ पǒेटका खोलȣ परेका Ǔनवेदन/उजरुȣ शाखा 
Ĥमखु माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 काय[–उ×Ĥरेणा, सकारा×मक मनिèथǓत र उÍच–मनोवलका साथ आÝनो पदȣय िजàमेवारȣ पूरा गनȶ । 

 शाखाबाट Ĥğाचार गǐरने िचʤीपğहǾको मèयौदा तयार गनȶ । 

 आÝनो शाखाको अÛय दैǓनक ĤशासǓनक काय[ सàपǏ गन[ शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.५ Ĥशासन सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/सा.Ĥ.-िजÛसी åयवèथापन उपशाखा) 

यस पदले  Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको काया[लयलाई Ĥ×येक आगामी आ .व.को लाǓग   आवæयक पनȶ मालसामानको लगत  
चालू आ.व.को आषाढ मसाÛत Ǔभğ èवीकृत गराई सÈने । 

  आ वभǐरकोलाǓग   èवीकृत लगत बमोिजमको मालसामान आपूǓत[ गन[ इÍछुक åयापाǐरक संèथालाई सूिचकृत  
गराउने åयवèथा  गनȶ ।  

 èवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ आएको िजÛसी सामान मौÏदातमा भए उपलÞध गराउने र अǓभलेख 
दǽुèत राơ े। 

 खच[ भई जाने र खच[ भई नजाने िजÛसी सामानको बेÊला बेÊलै रिजƴर (अǓभलेख) खडा गनȶ र  Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत   वा तोǒकएको अǓधकारȣ बाट  Ĥमािणत गराउने।   

 काया[लय सामान र Ǔनमा[ण सामĒी Ǔनयमानसुार ĤचǓलत कानून अनसुार सोझै वा दरभाउपğ वा बोलपğƮारा 
आपूǓत[ गनȶ कावा[हȣकालाǓग पेश गनȶ र Ǔनण[य भए बमोिजम खǐरद गनȶ, दािखला गनȶ र ǒवतरण गनȶ ।  

 खǐरद गरȣ वा सहायता वा कुनै पǓन Ĥकारबाट ĤाƯ भएका मालसामानको आàदानी बाÚँने र लगत दǽुèत 
राơ।े  

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण पिुèतका खडा गरȣ ĤचǓलत कानून बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनरȣ¢ण गराउने 
र िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गदा[ मालसामानको सरु¢ा, मम[त–संभार, Ǔललाम ǒवĐȧ, हानी–नोÈसानी आǑद प¢हǾमा 
Úयान Ǒदने। 

 वाǒष[क Ǿपमा छपाई काय[कोलाǓग आवæयक åयवèथा गनȶ ।  
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 सवारȣ साधन तथा ढुवानी साधनहǾको Þलबुकु  राơ ेर नǒवकरण गनȶ तथा लगवकु राơ े। 

 भौǓतक सामाĒीहǾको नाम /नàवर राơ ेåयवèथा गनȶ , मǓेसनरȣ–ĤǒवǓधगत सामानहǾलाई उपयोगी अवèथामा 
राơ ेएवं गाउँपाǓलकाको खच[ भइ नजाने सामानहǾको पया[Ư सरु¢ा र सदपुयोगको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सामानहǾको Ǔमनाहा तथा ǓललामकालाǓग आवæयक कारबाहȣ चलाउने।  

 हèताÛतरण भै जाने सामानको हèताÛतरण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 काया[लयको िजÛसी सामानहǾ आदेश अनसुार मम[त गनȶ गराउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबै अचल सàपिƣको èथायी अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 उपशाखाका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समय भÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरस साथ Ǔनण[य 
गराई काममा लगाउने । 

 उपशाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरणको Ǔनगरानी गनȶ ।  

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, ताल तलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, बाटोघाटो 
आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागेको वा भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा Ĥमखु 
माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ जानकारȣ गराउने र आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम ×यèतो 
काय[लाई रोÈने। 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 सàपूण[ सàपिƣको उपयोग, मम[त तथा सरु¢ा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.६ Ĥशासन सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/सा.Ĥ.-दता[/चलानी तथा हेãपडेèक)  

यस पदले Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका नाममा कुनै åयिƠ, वा संèथाबाट ĤाƯ हनुे िचʤी, पğ, Ǔनवेदन, कागजात बभुm्ने, यसरȣ 
ĤाƯ हनुे िचʤी, पğ, Ǔनवेदन, कागजातलाई ǓसलǓसलेवार Đम Ǔमलाई ǓनǑद[ƴ ढाँचा अनǽुपको मूल दता[ ǒकतावमा 
दता[ गनȶ ।  

 खाम बाǒहर गोÜय अ×यÛत गोÜय लेिखएका/छाप लगाईएका खामहǾ खामवÛदȣ अवèथामा नै Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ बझुाउने र सामाÛय ĤकृǓतका पğहǾ सàबिÛधत 
अǓधकारȣ/शाखा/शाखा/उपशाखा/इकाईलाई बझुाउने । 

 मूल दता[ ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 

 गाउँपाǓलका वा अÛतग[तका कम[चारȣ, पदाǓधकारȣ/शाखा/उपशाखा /इकाइ/वडा काया[लयहǾलाई लेिखने 
पğहǾ तथा गाउँपाǓलकाबाट अÛय åयिƠ, Ǔनकाय र संèथालाई लेिखने पğहǾलाई ǓनǑद[ƴ ढाँचामा रािखएको 
मूल चलानी ǒकतावमा चलानीको ǓसलǓसलेवार Đम Ǔमलाई चलानी गनȶ र चलानी गǐरएको पğको Ǔबषय, 

ǓमǓत खãुने गरȣ Ĥǒवƴ गनȶ । 

 चलानी गǐरएका पğहǾ Ǔछटो भÛदा Ǔछटो सàबिÛधत åयिƠ/Ǔनकाय/संèथा /शाखा/उपशाखा /इकाइमा पÊुने 
åयवèथा Ǔमलाउने । जनु माÚयमबाट डेǓलभरȣ गǐरएको हो सोको èपƴ åयहोरा Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा 
Ǔमलाई तोǒकएको िजàमेवार पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 मूल चलानी ǒकताबलाई पाना छुǒʣन, ÍयाǓतन आǑदबाट जोगाई सरुि¢त राơ े। 

 गाउँपाǓलकाको  ǒवषयमा जानकारȣ चाहनेलाई गोपनीयता राơ ुपनȶ Ǔबषयमा बाहेक अÛय Ǔबषयमा सामाÛय 
जानकारȣ गराउने । 

 ǒवǓभǏ काया[लयबाट सूचना टासँकोलाǓग आएका सूचनाहǾ काया[लयको सूचना पाटȣमा टाँस गरȣ मचुãुका 
सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 
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 उजरुȣ पेǒटकाको सरु¢ा र उजरुȣ पेǒटका खोãने åयवèथा गरȣ पेǒटकामा परेका उजरुȣहǾ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 दता[/चलानी तथा हेãपडेèकमा रहेका टेǓलफोन तथा अÛय भौǓतक सामानहǾ सरुि¢त ǽपमा राơ ेर राơ 
लगाउने ।  

 गाउँपाǓलकाको सोधपछु तथा जनसàपक[  ǓबÛदकुो ǽपमा काम गनȶ । 

 Ĥचार–Ĥसार र सेवाĒाहȣहǾको सǒुवधाकोलाǓग गाउँपाǓलकाले उपलÞध गराउने फम[, सूचना, पàÜलेट आǑद 
उपलÞध गराउने ।  

 गाउँपाǓलकाका सेवाĒाहȣको ǽपमा असहाय/अपाǍ/जेƵ नागǐरक सोधपछु क¢मा सàपक[  राơ आएको 
आवèथामा Ǔनजले माग गन[ खोजेको सेवाको ĤकृǓत हेरȣ सàबिÛधत अǓधकारȣ /शाखा /शाखा/उपशाखा 
/इकाइलाई सो वारे जानकारȣ गराई Ǔनजको काममा सहजीकरणको भूǓमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 शाखाको भौǓतक एवं िजÛसी सामĒीहǾको सरु¢ाको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस Ǔनकायलाई ǓनǑद[ƴ अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 

४.२.७ काया[लय सहयोगी (तहǒवǒहन/Ĥशासन/सा.Ĥ.-Ĥशासन शाखा) 

यस पदले सपुरȣवे¢कको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय 
र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 तोǒकएको समयǓभğ शाखाको सपुरȣवे¢कले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम फाइल, िचʤी पğ आǑदसरुि¢त ǽपमा 
सàबिÛधत पदाǓधकारȣ सम¢ पâु याइ आवæयक भएमा Ǔनèसा Ǔलई सàबिÛधत सपुरȣवे¢क लाई बझुाउने । 

 तोǒकएको काय[क¢ र ती काय[ क¢हǾमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, पंखा, ǒहटर आǑद 
सफा राơ े। 

 शाखा Ĥमखु/उपशाखा Ĥमखुका काय[क¢हǾ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय काय[ क¢हǾमा ǒपउन े
पानीको बÛदोवèत गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु/उपशाखा Ĥमखुका काय[क¢हǾ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय काय[ क¢हǾमा ǒवजलुȣ 
बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãने र Ǔनभाउन े। 

 काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा सàबिÛधत शाखाशाखा/ लगायत काया[लयका तोǒकएका अÛय काय[ 
क¢हǾमा असàबिÛधत åयिƠहǾको Ĥवेश Ǔनषेध गनȶ । 

 काया[लय पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा आÛतǐरक Ĥशासन शाखालाई खवर गनȶ। 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 शाखा र उपशाखामा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई åयविèथत गरȣ राơ।े 

 शाखा/उपशाखाबाट चलानी गǐरएका पğहǾ मूल चलानी रिजƴर (गोƳारा चलानी ǒकताब)मा पǓन Ĥǒवƴ 
गरȣ/गराई अǒवलàब सàबिÛधत åयƠ/Ǔनकाय/संèथा/शाखा/उपशाखा/इकाईमा पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । 
जनु माÚयमबाट डेǓलभरȣ गǐरएको हो सोको èपƴ åयहोरा /Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको 
िजàमेवार पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको  सेवाĒाहȣको ǽपमा आएका असहाय/अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǾलाई Ǔनजले सàपक[  गन[ 
खोजेको अǓधकार/शाखा/शाखा/उपशाखा /इकाइसàम पâु याउन आवæयकता अनसुार सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र आफूभÛदा माǓथãलो तहबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǾ गनȶ ।   

४.२.८ लेखा अǓधकृत (तह–६/७/८-Ĥशासन/लेखा)  

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आगामी आ  .व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग   सवै शाखा , उपशाखा, इकाइ, वडा काया[लयहǾबाट 
आवæयक बजेटको माग सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 
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 ĤाƯ मांगको आधारमा यथाथ[परक अनमुाǓनत वाǒष[क बजेट तजु[माको मèयौदा तयार गनȶ /गराउने काय[मा 
सǒĐयतापूव[क सहकाय[ गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजेट तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण सǒहत पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवार दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदने, Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ । 

 आय–åययको अवèथाको ǒववरण हेरȣ सो अनǽुप सÛतलुन कायम गन[ पहल गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ दǽुèत भए/नभएको हेरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुानèवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गाउँपाǓलकालाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣ लेखाǋकन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा लेखापरȣ¢ण (आÛतǐरक/अिÛतम) गराउने । 

 लेखापरȣ¢ण(आÛतǐरक/अिÛतम)बाट औãंयाइएका वेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ पनȶ बेǽजकुो हकमा 
असलुउपर गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 èवीकृत बजेट तथा काय[Đम अनǽुप काय[योजना वनाई रकम खच[ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाǋन गनȶ, ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण Ĥभावकारȣ ढǍले गनȶ/गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ /गराई उपलÞध गराउने र काय[ ǒववरण अनǽुप सबै 
कम[चारȣहǾलाई काममा संलÊन गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ बीलहǾ जाँच गरȣ बील/भरपाई èवीकृत भए पƱ×भƠुानी Ǒदने । 

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को बील (एम.्बी.) जाँच गरȣ/गराई भƠुानीकोलाǓग आवæयक काय[ गनȶ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक तलव, भƣा ǒवतरण 
गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवृƣभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा सàबÛधी åयवèथापन 
गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन पेश 
गनȶ। 

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ । 

 परुाना पेæकȧ बाँकȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[/गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ सोको माǓसक 
ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 माǓसक बɇक èटेटमेÛट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ/गराउने । 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजेट सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥमािणत 
गराउने। 

 अवकाश पाएका कम[चारȣहǾको उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष लगायत कानून बमोिजम 
भƠुानी गनु[ पनȶ सàबÛधमा कारवाहȣ उठान ्गनȶ र èवीकृत भए अनसुार भƠुानी गनȶ । 

 नेपाल सरकारबाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण सàबÛधी काय[को åयवèथापन 
गनȶ/गराउने । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾलाई काय[ ǒवभाजन गरȣ काय[ ǒववरण उपलÞध गराउने । 

 काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन ुपरेमा आǓधकाǐरक पदाǓधकारȣबाट Ǔनण[य भई गरेगराएको 
काय[को ĤचǓलत आǓथ[क, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका बमोिजम भƠुानी Ǒदने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾको समयमै काय[सàपादन मूãयाǋन भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काम गनȶ । 
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४.२.९ लेखा सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/लेखा)  

यस पदले आǓथ[क Ĥशासन शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमो िजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आगामी आ .व.को वाǒष[क वजेटको मèयौदा तयारको लाǓग   सवै शाखा उपशाखा, इकाइ, वडा काया[लयहǾबाट 
आवæयक बजेटको माग सǋलन गनȶ । 

 ĤाƯ मांगको आधारमा अनमुाǓनत वाǒष[क बजेटको मèयौदा तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क वजेट तथा काय[Đमको ǒवƣीय ǒवƲषेण गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवारको अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 Ǔनकासा Ǒदने, Ǔनकाशा Ǔलने र खच[का ǒववरणहǾ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क ǒववरण तयार गनȶ । 

 दैǓनक उÓने राजƳको Ǔनरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 अनदुान èवǽप वा अÛय ĤǒĐयाबाट गा.पा.लाई ĤाƯ दȣघ[काǓलन सàपिƣको लेखाǋकन गनȶ । 

 ǓनयǓमत ǽपमा आÛतǐरक/अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउने । 

 आÛतǐरक/अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका वेǽजहुǾ ǓनयǓमत गनȶ, असलुउपर गनु[ पनȶ बेǽजकुो हकमा 
असलुउपर गनȶ र सोको ĤǓतवेदन गनȶ । 

 काय[योजना अनसुार रकम Ǔनकाशा माग गनȶ, खच[ गनȶ र ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣ सàबÛधी लेखाँकन गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण गनȶ/गराउने । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ ǒवलहǾ जाँच गरȣ ǒवल/भरपाई èवीकृत भए पƱात ्भƠुानीकोलाǓग पेश गनȶ । 

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को ǒवल जाँच गरȣ/गराई भƠुानीकोलाǓग आवæयक काय[ गनȶ ।  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक तलव, भƣा ǒवतरण 
गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवृƣभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा सàबÛधी åयवèथापन 
गनȶ । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माǓसक माèकेवारȣ तयार गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउन पेश 
गनȶ। 

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने åयवèथा गनȶ ।  

 परुाना पेæकȧ बाँकȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[/गराउन आवæयक कारवाहȣ गरȣ सोको माǓसक 
ǐरपोट[ सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने। 

 माǓसक बɇक èटेटमेÛट उपलÞध गरȣ ǐरकÛसाइल गनȶ/गराउने । 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजेट सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾ आǓथ[क ऐन/Ǔनयम बमोिजम अƭावǓधक 
राơ।े 

 कानून बमोिजम भƠुानी गनु[ पनȶ उपदान, संिचत ǒवदाको रकम, कम[चारȣ सʶयकोष लगायतका रकमहǾ 
èवीकृत भएअनसुार भƠुानी गनȶ । 

 नेपाल सरकारबाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको Ǔनकाशा एवं ǒवतरण गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काम गनȶ । 

४.२.१० योजना अǓधकृत (तह–६/७/८-Ĥशासन/सा.Ĥ.-योजना तथा अनगुमन शाखा) 

यस पदले ĤमखुĤशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट तीनपाटन गाउँपाǓलका ¢ेğ ǓभğकोलाǓग èवीकृत योजना 
तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े।  

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने ।  
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 अÛय सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ/गराउने काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वडा काया[लयहǾसँग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको ¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारकोलाǓग काय[योजना बनाई पेश गनȶ । 

 अÛय ǓनकायहǾलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 अÛय संघ–संèथाबाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यकोलाǓग पेश गनȶ तथा åयविèथत 
ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾबाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन गरȣ/गराई अǓभलेख राơ।े 

 आयोजना सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ ।  

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ गनȶ । 

 जन घन×व र वèती ǒवèतारलाई Ǻǒƴगत गरȣ नयाँ हाट/बजारको åयवèथा गनु[पनȶ देिखएमा उपयƠु èथल 
पǒहचान गरȣ Ǔसफाǐरश साथ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 शाखाको माइÛयटु तयार गनȶ र Ǔनण[य भएअनसुार सोको काया[Ûवयन गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने। 

 शाखाबाट Ĥğाचार गǐरने िचʤीपğहǾको मèयौदा तयार गनȶ । 

 आÝनो शाखाको अÛय दैǓनक ĤशासǓनक काय[सàपǏ गन[ शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका, Ĥदेश सरकार तथा नेपाल सरकारबाट तीनपाटन गाउँपाǓलका ¢ेğ ǓभğकोलाǓग èवीकृत योजना 
तथा काय[ĐमहǾको ǒववरण राơ े।  

 बाǒष[क योजना तथा काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयारȣ गरȣ सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने ।  

 अÛय सàवƨ ǓनकायहǾ वीच समÛवय गनȶ /गराउने । 

 वडा काया[लयहǾसँग समÛवय गरȣ आवǓधक योजना तजु[मा गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको¢मता अǓभबǒृƨ तथा काय[–Ĥणालȣमा सधुारकोलाǓग काय[योजना बनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए 
अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 अÛय ǓनकायहǾलाई अनदुान Ǔनकाशा सàबÛधी काय[ गनȶ /गराउने । 

 अÛय संघ–संèथाबाट ĤाƯ हनु आएका योजना सàवÛधी कागजातहǾ Ǔनण[यकोलाǓग पेश गनȶ तथा åयविèथत 
ǽपमा राơ े। 

 अÛय ǓनकायहǾबाट सʶाǓलत योजना तथा काय[ĐमहǾको ĤगǓत ǒववरण सǋलन गरȣ /गराई अǓभलेख राơ।े 

 आयोजना सपुरȣवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǾको ĤशासǓनक काय[ गनȶ ।  

 परफमȶÛस बोÖडको àयाद थप एवं धरौटȣको अǓभलेख र ǒफता[ सàबÛधी Ĥारिàभक काय[ गनȶ । 

 जन घन×व र वèती ǒवèतारलाई Ǻǒƴगत गरȣ नयाँ हाट/बजारको åयवèथा गनु[पनȶ देिखएमा उपयƠु èथल 
पǒहचान गरȣ Ǔसफाǐरश साथ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ ।  

४.२.११ सूचना ĤǒवǓध अǓधकृत (तह–६/७-ǒवǒवध/आई.टȣ.)  

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 कàÜयटुर Ĥणालȣको माÚयमबाट गाउँपाǓलका ¢ेğको Base Map तयार गरȣ सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाको भौगोǓलक सूचना Ĥणालȣको Ĥयोगमा सहजीकरण गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको सूचनाहǾलाई åयविèथत गन[कोलाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवेर åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले èथापना गरेको सूचना केÛġको दैǓनक रेखदेख र सʶालन åयवèथा Ǔमलाउने र अǓभलेखहǾ 
सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǾ गनȶ/गराउने । 
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 गाउँपाǓलकाको website Ǔडजाइन गरȣ अƭावǓधक गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलकाकोआÛतǐरक सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत गरȣ सहज र सलुभ बनाउन Computer Local Area 

Networking , इमेल, इÛटरनेट जèता ĤǒवǓधहǾलाई Ĥयोगमा ãयाउने र E-Governance सàबÛधी काय[लाई 
Ĥवƨ[धन गरȣ गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको सेवा Ĥवाहलाई चèुत, Ǔछटोछǐरतो र Ĥभावकारȣ तãुयाउन सहयोग 
गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ ǓभğगाउँपाǓलकाकोनीǓत अनǽुप CCTV Camera जडान गनȶ/गराउने जडान गǐरएका CCTV 

Camera हǾ सरुि¢त ǽपमा Ĥयोग गनȶ/गराउने र सोको ǓनयǓमत अनगुमन गन[/गराउने । 

 जडान भएका CCTV Camera हǾ माफ[ त गाउँपाǓलकाको èवाǓम×वमा रहेका गाउँ ¢ेğ Ǔभğका सàपिƣहǾको 
चोरȣ हनुबाट जोगाउन तथा गाउँ ¢ेğ Ǔभğ नकारा×मक गǓतǒवǓधलाई ǓनरÛतर ǽपमा Ǔनगरानी गरȣ सरु¢ा 
गन[ कàÜयटुरबाटै  åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 CCTV Camera माफ[ त कàÜयटुरबाट Monitoring गǐरएको दैǓनक अǓभलेख राơ े र आवæयकता अनसुार 
ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥमखु Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतसम¢ पेश गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका सबै शाखा/उपशाखा/इकाइ लगायत गाउँपाǓलका अÛतग[तका सबै ǓनकायहǾमा सूचना 
ĤǒवǓधका उपकरणहǾको जडान, मम[त संभार तथा अनगुमनको काय[ गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाकोलाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा तØयाǋको भÖडारण 
गनȶ र योजना तजु[माको Đममा सàबिÛधत शाखा/उपशाखा वा अǓधकारȣलाई उपलÞध गराउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàबिÛधत पाŶविचğ, पाʬ एवं Ĥचार–Ĥसार सामĒीहǾको तयारȣ मèयौदालाई Ĥकाशन 
ĤयोजनकालाǓग Ǔडजाइन/फàया[ǒटǍ गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका शाखा/उपशाखा/इकाइहǾमा èथापना भएका संचारका उपकरण एवं ĤǒवǓधगत उपायहǾ 
(जèतैः सभ[र, कàÜयटुर, ÝयाÈस, टेǓलफोन, इ–मेल, इÛटरनेट आǑद) को समिुचत åयवèथा गरȣ Ǔछटो–छǐरतो 
एवं गणुèतरȣय सेवा Ĥदान गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा गाउँकाय[पाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं कम[चारȣहǾलाई आवæयक 
ताǓलम/अǓभमखुीकरण गनȶ तथा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ आवæयक सहयोग गनȶ । 

 सूचनाहǾको Ĥभावकाǐरता अǓभबǒृƨ गन[ ǒवǓभǏ संघ–सèथाहǾसँग अÛतरǒĐया काय[Đमको आयोजना 
गनȶ/गराउने काय[मा पहल गनȶ । 

 सूचना Ĥणालȣको ǒवकास तथा ǒवèतारकालाǓग सàबƨ प¢ तथा दात ृसèँथाहǾसँग समÛवय गन[ आवæयक 
नीǓत तयार गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने ĤयोजनकालाǓग Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सघाउ पâु याउने। 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǾ सǋलन तथा भÖडारण गनȶ । 

 गाउँ काय[पाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ुएवं दǽुèत 
अवèथामा राơे । 

 गाउँपाǓलकाको सूचनाहǾलाई åयविèथत गन[कोलाǓग आवæयक कàÜयटुर सÝÒवेर सʶालनको åयवèथा गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाले सàपादन गरेको काय[हǾको अǓभलेखहǾ सåुयविèथत राơ आवæयक काय[हǾ गनȶ/गराउने। 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक गनȶ/गराउने काय[मा सपुरȣवे¢क लाई सहयोग पâु याउने। 

 गाउँपाǓलकाकोलाǓग आवæयक पनȶ सूचना तथा तØयाǋ सǋलन गनȶ, संकǓलत सूचना तथा तØयाǋको भÖडारण 
गनȶ र योजना तजु[माको Đममा आदेश भएबमोिजम सàबिÛधत शाखा/उपशाखा वा अǓधकारȣलाई उपलÞध 
गराउने । 

 गाउँपाǓलकाको अƭावǓधक वèतगुत ĤǓतवेदन तथा ĤगǓत ǒववरणहǾ सǋलन तथा भÖडारण गनȶ काय[मा 
सपुरȣवे¢क लाई सघाउने । 

 गाउँ काय[पाǓलका काया[लयमा èथापना भएका सूचना ĤǒवǓधसँग सàबिÛधत संयÛğहǾ सधɇ चाल ुएवं दǽुèत 
अवèथामा राơे । 
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 Ĥशासन तथा योजना शाखा लगायत गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय शाखा/इकाइहǾ समेतको आवæयकता अनसुार 
िचʤीपğहǾ टाइप/ǒĤÛट आǑद काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.१२ इिÛजǓनयर (तह–६/७/८, इिÛज./ǓसǓभल)  

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 पूवा[धार ǒवकासकालाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ुपनȶ काय[हǾको èपेǓसǒफकेशन तयार गनȶ, नÈसा एवं Ǔडजाइन 
गनȶ । 

 पूवा[धार ǒवकासकालाǓग ǒवǓभǏ सेÈटरबाट गǐरन ु पनȶ काय[हǾको योजना तजु[मा गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ । 

 आÝनो शाखासगँ सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउने। 

 आÝनो शाखासगँ सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउने र समी¢ा बैठकमा पेश गनȶ। 

 शाखासँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण गनȶ /गराउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र सो वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ। 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǾको ĤगǓत सàबÛधमा ǓनयǓमत अनगुमन, Ǔनरȣ¢ण तथा Ǔनदȶशन Ǒदने । 

 आÝनो काय[रत शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयमा भएका गाउँसभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 आÝनो मातहकका सवै कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आÝनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आÝनो मातहत काय[रत कम[चारȣहǾलाई पçुʫाइँ सǒहत दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान, सवारȣ साधन लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख राơ लगाउने । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 आÝनो काय[रत शाखासँग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ /गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ भौǓतक पूवा[धार सàबÛधी योजनाहǾलाई वाǒष[क योजनामा समावेश गन[ आवæयक सहयोग 
गनȶ। 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ सʶालन गन[ आवæयक देिखएका योजनाहǾको नÈसा, Ǔडजाइन र लगत इिèटमेट तयार गन[ 
लगाउने । 

 पूवा[धार ǒवकाससँग सàबिÛधत èवीकृत योजनाहǾ काय[Ûवयन गन[ काय[ताǓलका तयार गरȣ पेश गनȶ र सो 
अनसुार काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 पूवा[धार सàबÛधी Ǔनमा[णाधीन योजनाहǾको ǓनयǓमत Ǔनरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 माǓसक, चौमाǓसक र वाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गनȶ/गराउने र सàबिÛधत अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 आवǓधक तथा वाǒष[क योजना तजु[मा काय[मा ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने । 

 ठूला भौǓतक पूवा[धार Ǔनमा[ण र सʶालनमा नीिज¢ेğलाई सहभागी गराउने । 

 सàपाǑदत कामको मूãयाǋन गरȣ उपभोƠा सǓमǓत वा ठेकेदारलाई भƠुानी गन[ पेश गनȶ । 

 संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय, Ĥदेशको भौǓतक पूवा[धार ǒवकास मÛğालय एवं भǓूम åयवèथा, 
कृǒष तथा सहकारȣ मÛğालय समेतको नीǓतगत Ǔनण[यहǾलाई समेत Ǻǒƴगत गरȣ समÛवया×मक ǽपमा 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ǒवकास Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[सàपादनकालाǓग उपयƠु र सरल ĤǒवǓध खोज र ǒवकास गन[ पहल गनȶ। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ ।  
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४.२.१३ सव–इिÛजनीयर, (तह–५, इिÛज./ǓसǓभल)  

यस सपुरȣवे¢कको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजपǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ (काम कत[åय र 
िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 शाखा Ĥमखुको काममा आवæयक पनȶ सूचना सǋलन गन[ र åयवèथापन गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğ अविèथत काया[लयहǾकालाǓग ǒवƭतु आपूǓत[, ढल Ǔनकास, कूलो, बाटोको Ǔनमा[ण, मम[त 
सàभार सàबÛधमा Ǔनधा[ǐरत काय[योजना अनǽुप सभȶ¢ण गरȣ लगत इǒƴमेट तयार गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ। 

 गाउँपाǓलकाबाट सʶाǓलत खानेपानी तथा ढलǓनकास आयोजनाहǾको साइट सपुरǓभजन गनȶ । 

 साव[जǓनक Ǔनमा[णकोलाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[कोलाǓग सूचना तथा तØयांक सǋलन गनȶ । 

 संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाँच तथा मूãयाǋन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गाउँपाǓलका Ʈारा ǒवƭतुीय सव–èटेशनमा जǓडत ईलेिÈĚकल इÈयपुमÛेटहǾको रेखदेख 
र मम[त सàभार गराउने । 

 Ǔबƭतुीय उपकरणहǾको सʶालन, èवीिचǍ èटेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गरȣ 
मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय Ǔबƭतुीय काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ भवन संरचना बाहेक तोǒकएका पूवा[धारहǾ Ǔनमा[ण 
गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ तोǒकएका पूवा[धारहǾको Ǔनमा[ण काय[ गदा[/गराउँदा कुन ै
Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा अफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē सपुरȣवे¢क सम¢ यथाथ[ 
वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ अƭावǓधक 
राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको आवæयक 
ĤǒĐयाकोलाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ एकȧकृत वèती ǒवकासकालाǓग आवæयक पनȶ èथानको पǒहचान गरȣ लगत तयार गनȶ 
काय[मा सपुरȣवे¢कको Ǔनदȶशन अनसुार काम गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ साव[जǓनक/पतȸ जÊगा भए सोको यथाथ[परक ǒववरण/कागजातहǾ सǋलन गरȣ 
सपुरȣवे¢क सम¢ पेश गनȶ र कुनै åयिƠ/संघ/संèथाको èवाǓम×व भएको जÊगा पनȶ भएमा सो सàबÛधी 
आवæयक ǒववरण तयार गरȣ सपुरȣवे¢कसम¢ पेश गनȶ र यस सàबÛधमा सरोकारवालासँग समÛवय गनȶ। 

 सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣको Ǔनदȶशन अनसुार èथलगत ǽपमा नाप–नÈसा गनȶ, ¢ेğफल Ǔनधा[रण गरȣ सीमाना 
छुʫाउने सàबÛधी काय[मा नापी काया[लय र मालपोत काया[लयसँग समेत समÛवय गनȶ । 

 घर नÈसापास तथा भ–ूउपयोगको काय[ ¢ेğ अनǽुप ǒवकास/Ǔनमा[णका काय[गन[ आवæयक पनȶ जÊगाको 
¢ेğफल/सीमाना लगायतको ǒववरण तयारȣ गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ काय[पाǓलकामा आलȣधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटȣ, पौवा, नहर, पोखरȣ, अÛ×येƴी èथल, धाǓम[क 
èथल वा अÛय साव[जǓनक èथल आǑदको सàबÛधमा पन[ आएका उजरुȣहǾ उपर èथानीयसरकार सʶालन 
ऐन, २०७४ बमोिजम Ûयाǒयक Ǔनǽपणमा Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सहयोग पâु याइ काया[Ûवयन गनȶ ।  
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 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ Ǔनमा[ण गǐरने सडक, सडक–पेǒट, पूल, सडक–रेǓलǍ आǑदकोलाǓग आवæयक जÊगाको 
सीमाना, ¢ेğफल आǑद सभȶ¢ण गरȣ यथाथ[परक ǒववरण सàबƨ Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ Įेèता, ǒफãडबकुलाई 
आवƭावǓधक राơ/ेराơ लगाउने । 

 भवन Ǔनमा[णको मापदÖड बमोिजम Ǔनमा[ण काय[ भए/नभएको सÛदभ[मा Ǔनकटतम सपुरभाइजर र शाखा 
Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ गनȶ ।  

 आफनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजम अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.१४ सहायक (तह–५, Ĥशासन/सा.Ĥ. - वातावरण तथा ǒवपɮ åयवèथापन इकाई)  

यस पदले Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ वातावरण एवं ǒवपɮ åयवèथापनकालाǓग काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र 
èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ /गराउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउने र समी¢ा बैठकमा पेश गनȶ । 

 शाखासँग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण गनȶ /गराउने । 

 फोहरमैला åयवèथापनकोलाǓग काय[योजना èवीकृत गराई यस काय[मा समदुाय र Ǔनजी ¢ेğलाई पǐरचालन 
गनȶ। 

 गाउँ ¢ेğको फोहरमैला åयवèथापनकोलाǓग अãपकालȣन र दȣघ[कालȣन उपायहǾ अवलàबन गनȶ सàबÛधमा 
आवæयक काय[ गनȶ । 

 शूÛय लागतका फोहोरमैला åयवèथापनका दȣघ[कालȣन योजना तयार गनȶ । 

  फोहरमैला उ×पादन कम गनȶ ĤǒवǓधको ǒवकास गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

  अÛय शाखा/उपशाखाहǾसँग सàबƨ Ǔबषयमा भएका गाउँकाय[पाǓलकाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने। 

 ĤाकृǓतक Ĥकोपको Ǻǒƴकोणले जोिखमपूण[ ¢ेğहǾको पǒहचान गरȣ सूचना सǋलन गनȶ र सोको 
रोकथाम/åयवèथापनकोलाǓग काय[योजना èवीकृत गराई काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 शाखामा काय[रत कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लाग ुगनȶ । 

 वातावरण संर¢ण र सधुारका काय[Đमको ĤगǓत ǒववरण तयार गरȣ ĤǓतवेदन गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखामा रहेका भौǓतक सामान, उपकरण लगायतका िजÛसी सामान सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğको वातावरण सधुारको सÛदभ[मा अÛय सरकारȣ तथा गैरसरकारȣ  

 संèथाहǾसँग समÛवया×मक ǽपमा वातावरणीय सधुारका काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 शहरȣ वातावरण सधुारकोलाǓग समदुाय पǐरचालनको पहल गनȶ र समदुाय èतरमा जनचेतनाका काय[Đम 
सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गा.पा.को वातावरण सधुारकोलाǓग ǒवǒवध Ǔनदȶ िशकाहǾ तयार गरȣ èवीकृत गराउने र सो अनसुार काय[ गनȶ 
गराउने । 

 वातावरणीय सधुार र सǺुढȣकरणकोलाǓग भएका काय[हǾको अनगुमन गरȣ सधुारका काय[Đम सʶालन गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

  वातावरणीय संर¢णको ǒवषयलाई आवǓधक र वाǒष[क योजनाहǾमा समाǒवƴ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 
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 गाउँ ¢ेğको पाक[ , बगɇचाको ǒवकास तथा संर¢ण गनȶ । 

 वेवारȣसे लासको सतगतको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वातावरणीय Ĥदूषण ǓनयÛğणकोलाǓग मापदÖडहǾ लागू गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँवासीहǾलाई ĤाकृǓतक Ĥकोप एवं अÛय ǒवपƮाट वÍने उपायहǾको सàबÛधमा जनचेतना मूलक काय[Đम 
तजु[मा गरȣ ĤचारĤसार गनȶ । 

 भकूàप, बाढȣ–पैıो, आगलाǓग जèता जोिखमबाट बÍने उपाय सàबÛधमा गाउँ ¢ेğ Ǔभğका हरेक गाउँवासीलाई 
åयवहाǐरक £ान उपलÞध गराउने ǒवèततृ काय[Đम Ǔभŧयाउन ǒवǓभǏ सरकारȣ एवं गैरसरकारȣ 
संघ/संèथाहǾसँग समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, बाटोघाटो 
आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागेको वा भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा Ĥमखु 
माफ[ त Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ जानकारȣ गराउने र आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम ×यèतो 
काय[लाई रोÈने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.१५ कानून सहायक (तह–५/Ûयाय/कानून)  

यस पदले Ĥशासन शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ǒवǽƨ पन[ आएका उजरुȣ, मƧुा एवं गनुासा सàबÛधी ǓनवेदनहǾ Ǔनयमानसुार दता[ गरȣ 
फʪȿटकोलाǓग पेश गनȶ ।  

 गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएका Ǔनण[यहǾ काया[ÛवयनकोलाǓग सàबिÛधत ǓनकायहǾमा 
पठाउने/बझुाउने । 

 उपशाखासँग सàबƨ सबै ǒकǓसमका ĤशासǓनक काय[ गनȶ /गराउने । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ वमोिजम गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतबाट ǒकनारा भई 
अदालत सम¢ दायर हनुे मƧुाहǾको मèयौदा गरȣ पेश गनȶ । 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ४६ बमोिजम गाउँ काय[पाǓलकामा गǑठत Ûयाǒयक सǓमǓतलाई 
सोहȣ ऐनको दफा ४७ बमोिजमको ¢ेğाǓधकार Ǔभğका ǒवषयमा अÚययन, अनसुÛधान, तहǒककात गन[ एवं 
उƠ ¢ेğाǓधकार Ǔभğका Ǔबषयमा Ǔनयम ǒवपǐरत भए/गरेका कामकारवाहȣहǾमा कारवाहȣ गन[/गराउन Ûयाǒयक 
सǓमǓतको सिचवालयको ǽपमा काम गनȶ । 

 उजरुȣका ǓमǓसल/फाइलहǾ अǓभलेखवƨ गरȣ राơ े। 

 कानूनी राय, परामश[ एवं Ûयाǒयक Ǔनण[यका सàबÛधमा Ĥारिàभक काय[को उठान गनȶ । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢ीहǾबाट Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको फैसला वा Ǔनण[यको Ĥमािणत ĤǓतǓलǒप माग भएमा 
कानून बमोिजम उपलÞध गराउने । 

 मƧुाका प¢ वा ǒवप¢लाई Ûयाǒयक सǓमǓतको Ǔनण[यानसुार बयान Ǔलने । 

  मƧुाका सàबिÛधत कागजात/Ĥमाण/Ǔनèसा उपलÞध गरȣ ǓमǓसलसाथ पेश गनȶ । 

  मƧुा सàबÛधी अǓभलेख तथा ǓमǓसलहǾ सरुि¢त ǽपमा åयविèथत गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकासँग सàवƨ ǒवषयका मƧुामा असहाय ǒवपǏ åयिƠहǾलाई Ǔनःशãुक कानूनी परामश[ उपलåध 
गराउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 
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४.२.१६ कृǒष/पश ुǒवकास अǓधकृत (तह–६/७/८) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ ǒवƭमान कृǒष एवं पशपुालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एवं उǏत 
कृǒष सàबÛधी एकȧकृत नीǓत, काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ । 

 कृǒष Ĥसारको åयवèथापन, सʶालन गनȶ । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत कृǒष तथा पशजुÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणकोलाǓग आवæयक नीǓत/काय[नीǓत 
तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ कृǒष तथा पशजुÛय उपभोÊय वèतहुǾको ǒवǒĐǓबतरणकोलाǓग कृǒष बजारèथल तोकȧ सोहȣ 
èथानबाट सव[सलुभǽपमा उपभोƠाले ĤाƯ गन[ सÈने åयवèथा गनȶ । 

 तरकारȣ, वीउǒवजन, मलखाद, कृǒष औजार तथा फलफूलको थोक बजारको èथान Ǔनधा[रण गनȶ/गराउने । 

 कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदन उपयƠु 
संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 कृǒष सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत/काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत नीǓत/काय[Đम 
काया[Ûवयन गरȣ/गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत गनȶ/गराउने । 

 कृषकहǾलाई सहज र सलुभ कृǒष ऋणकोलाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृषकहǾलाई åयवसायमखुी कृǒष खेतीकोलाǓग अǓभĤǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक परामश[ उपलÞध 
गराउने । 

 कृǒष ¢ेğमा Ǔसँचाइको सǒुवधा उपलÞध गराउन सàबिÛधत ǓनकायहǾसँग आवæयक पहल गनȶ । 

 कृǒष फसलहǾको वीमालाई Ĥो×साहन गनȶ । 

 कृषकहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ/गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको ७ Ǒदन सàमको ǒवदा èवीकृत गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 मातहतका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य गराई 
काममा लगाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛयकाय[हǾ गनȶ । 

४.२.१७ कृǒष ǒवकास सहायक, (तह–४/५/कृǒष/वालȣ संर¢ण/वागवानी)  

यस पदले कृǒष तथा पश ु ǒवकास शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ उ×पादन हनुे Ĥ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसल ǒपÍछेको उ×पादनको पǐरमाणको ǒववरण 
सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ उ×पादन हनुे Ĥ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसल ǒपÍछेको उ×पादनको पǐरमाणको ǒववरण 
सǋलन गदा[ गत फसलभÛदा कम उ×पादन भएमा सोको कारण पǒहचान गरȣ समèया समाधानकोलाǓग 
रायसǒहत पेश गनȶ ।  
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 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ Ǔनधा[ǐरत कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾ र कृǒष सामĒीहǾको बजारको ǓनरÛतर अनगुम गनȶ र 
कुनै Ĥकारको कैǒफयत देिखएका त×काल शाखा Ĥमखुलाई जानकारȣ गराउने । 

 ǓबचौǓलयाबाट कृǒष उ×पादक र उपभोƠाहǾ अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र ठगीन नǑदने काय[मा 
शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणकोलाǓग कृषकहǾलाई ĤाǒवǓधक सहयोग 
उपलÞध गराउने । 

 कृषकहǾलाई åयवसायमखुी कृǒष खेतीकोलाǓग अǓभĤǐेरत गनȶ र सो सàबÛधमा आवæयक परामश[ उपलÞध 
गराउने । 

 कृषकहǾलाई आवæयक ताǓलम उपलÞध गराउने काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 उ×कृƴ कृषकहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारकोलाǓग शाखा Ĥमखुसम¢ औिच×यपूण[ तǐरकाले Ǔसफाǐरश 
गनȶ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑद सʶालनमा शाखा Ĥमखुलाई 
सघाउने।  

 शाखासँग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǾ सरुि¢क राơ े। 

 शाखाबाट पठाइने िचʤीपğहǾको मèयौदा तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ )गाउँपाǓल¢ेğ Ǔभğ 
उ×पादन हनुे Ĥ×येक कृǒषजÛय वèतकुो फसल ǒपÍछेको उ×पादनको पǐरमाणको èथलगत ǽपमा ǒववरण 
सǋलन गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ Ǔनधा[ǐरत कृǒषजÛय उपभोÊय वèतहुǾ र कृǒष सामĒीहǾको बजारको ǓनरÛतर अनगुम/Ǔनरȣ¢ण 
गनȶ काय[मा सपुरȣवे¢क लाई सघाउने । 

 कृǒष उ×पादक×वको गणुèतर कमजोर हनु नǑदन ǒकसानहǾलाई ĤाǒवǓधक परामश[ उपलÞध गराउने ।  

 कृǒष वालȣ, तरकारȣ तथा फलफूलहǾमा लाÊने रोग ǓनयÛğणकोलाǓग कृषकहǾलाई ĤाǒवǓधक सहयोग 
उपलÞध गराउने काय[मा सपुरȣवे¢क लाई सघाउने ।  

 कृषकहǾलाई Ĥदान गǐरने ताǓलम सʶालन काय[मा सपुरȣवेइाकलाई सघाउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǾ सरुि¢त राơे । 

 शाखामा ĤाƯ हनुे र शाखाबाट पठाइने िचʤीपğहǾलाई सàबिÛधत पदाǓधकारȣ/शाखा/ फाँटमा बझाई सोको 
अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको आÛतǐरक दता[–चलानीलाई सåुयविèथत तǐरकाले सʶालन गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

 

४.२.१७ पश ुसेवा अǓधकृत, (तह–६/७/८, कृǒष/………../………)  

 काकम 

 मका 

 

४.२.१८ पश ुǒवकास सहायक (तह–५/पश ुसेवा) 

यस पदले कृǒष तथा पश ुǒवकास शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन पेशा एवं åयवसायलाई Ĥो×साहन गन[ आधǓुनक एकȧकृत नीǓत, 

काय[Đम /काय[योजना तजु[मा गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पशपंु¢ी पालन åयवसायमा åयावसाǒयक ¢मताको अǓभवृǒƨकोलाǓग नवĤवत[ना×मक 
एवं èथानीयèतरमा अनकूुल हनुे ĤǒवǓध र तǐरकाको खोज गरȣ सो अवलàबन गन[कोलाǓग सàबिÛधत 
पेशावाल/åयवसाǒयलाई Ĥो×साहन गन[ पहल गनȶ । 

 उǏत जातका पशपुालन åयवसायलाई Ĥो×सान गरȣ कृषकहǾको आǓथ[कèतर उ×थान गनȶ काय[योजना तजु[मा 
गरȣ लागू गनȶ/गराउने । 

 कृषकबाट उ×पाǑदत पशपंु¢ीजÛय पदाथ[हǾको मूãय एवं बजारȣकरणकोलाǓग आवæयक नीǓतकाय[ नीǓत तजु[मा 
गरȣ काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓधलगायत सामĒीहǾको सहज र सलुभ उपलÞधताकोलाǓग उिचत åयवèथा 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǾको लगत अƭावǓधक गनȶ । 

 वेवाǐरस तथा भèुयाहा कुकूरहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 वेवाǐरस तथा छाडा चौपायाहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ । 

 पशजुÛय उपभोÊय वèत ुउ×पादक र उपभोƠाहǾलाई ǓबचौǓलयाबाट अनावæयकǽपमा शोǒषत/उ×पीǓडत र 
ठगीन नǑदन उपयƠु संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोको काया[Ûवयन तथा अनगुमनको समिुचत åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǾमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ मास,ु माछा ǒवǒĐèथलहǾ तोÈने र यèता ǓबǒĐèथलहǾको मापदÖड Ǔनधा[रण गरȣ 
सोको ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ /गराउने । 

 पशपुालन तथा पं¢ीपालनकोलाǓग सहकारȣलाई Ĥो×साǒहत गन[ आवæयक नीǓत /काय[Đम तजु[मा गरȣ पेश गनȶ 
र èवीकृत नीǓत/काय[Đम काया[Ûवयन गरȣ /गराई सोको ǓनरÛतर अनगुमन समेत गनȶ/गराउने । 

 गǐरवी Ǔनवारण र रोजगारȣ अǓभबǒृƨलाई Ǻǒƴगत गरȣ åयवसायमूलक पशपुालन र पं¢ीपालनकोलाǓग सहज 
र सलुभ ऋणकोलाǓग आवæयक पहल गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ पश ु वीमालाई Ĥो×साǒहत गनȶपशपंु¢ी åयवसाǒयहǾलाई आवæयक ताǓलमको åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

 पशपु¢ी पालकहǾलाई आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोगको åयवèथा गनȶ/गराउने । 

 उ×कृƴ पशपंु¢ी åयवसाǒयहǾलाई Ĥो×साǒहत गन[ परुèकारको åयवèथा गनȶ /गराउने ।  

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको ७ Ǒदन सàमको ǒवदा èवीकृत गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ । 

 आफनोमातहतका कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान लगायतका सामĒीहǾको अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ । 

४.२.१९ पश ुǒवकास सहायक (तह–५/पश ुसेवा)  

यस पदले कृǒष तथा पश ुǒवकास शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
बमोिजमका काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 यस पदले Ǔनकटतम सपुरȣवे¢क समेतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 पश ुआहार, दाना, भेटेǐरनरȣ औषǓधलगायत सामĒीहǾ सहज र सलुभ उपलÞध गराउने सàबÛधमा सपुरȣवे¢क 
लाई सहयोग गनȶ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ घरपालवुा पशपंु¢ीहǾको लगत अƭावǓधक गनȶ काय[मा वǐरƵ पश ुǒवकास सहायकलाई 
सहयोग गनȶ । 

 वेवाǐरस तथा छाडा चौपाया एवं वेवाǐरस तथा भèुयाहा कुकूरहǾको उिचत åयवèथापन गनȶ काय[मा शाखा 
Ĥमखुलाई सǒĐय सहयोग गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ कुनै पǓन पशपंु¢ीहǾमा रोग लाÊन नǑदन रोग ǓनयÛğणको आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने कुन ै
रोगको संĐमण भएमा Ǔनदȶशानसुार खǒटई ǓनयÛğण गनȶ/गराउने । 

 पशपु¢ी पालकहǾलाई तोǒकए बमोिजम आवæयक ĤाǒवǓधक सहयोग उपलÞध गराउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत कागजात, फाइल, तØयाǋहǾ सरुि¢त राơे । 

 शाखामा ĤाƯ हनुे र शाखाबाट पठाइने िचʤीपğहǾलाई सàबिÛधत पदाǓधकारȣ /शाखा/ फाँटमा बझुाई सोको 
अǓभलेख सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको आÛतǐरक दता[–चलानीलाई सåुयविèथत तǐरकाले सʶालन गनȶ ।  

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र शाखा Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.२० शाखा Ĥमखु (अǓधकृत, तह–६/7/8, िश¢ा/िश¢ा Ĥशासन) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आफनो मातहतका ǓनकायहǾको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत 
भए अनǽुप काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका शैि¢क संèथाहǾसँग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले ǓनǑद[ƴ 
गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतकोलाǓग पहल गनȶ ।  

 गाउँ èतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासकोलाǓग आवæयक काय[ गन[ नीǓतको 
खाका तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 बहउुƧेæयीय मास[ल आट[स केÛġको सʶालनको åयवèथा गनȶ । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ काया[Ûवयन गनȶ /गराउने ।  

 गाउँ ¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र पाक[  आǑदको åयवèथा 
गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǾसँग समÛवय गनȶ । 

 रंगशाला र åयायामशालासँग सàबिÛधत Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ सोको उपयोग गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय /वाचनालयको åयवèथापन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा परुाताि×वक सàपदा, धाǓम[क तथा पय[टकȧय मह×वका èथलहǾको यथाथ[परक सूचना 
सǋलन गरȣ अǓभलेख अƭावǓधक गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ रहेका सàपदा र परुाताि×वक धरोहरको संर¢णको काय[योजना वनाई काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğका ǒवǓभǏ जातजाǓत, भाषा, धम[ र संèकृǓतको अÚययन, अनसुÛधान, संर¢ण र संàबƨ[नकोलाǓग 
काय[Đम वनाई पेश गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ऐǓतहाǓसक, परुाताि×वक तथा पय[टकȧय मह×वका संèकृǓत तथा सàपदाहǾको पǒहचान गरȣ अūतराǒƶय ǽपमा 
यसको मह×वलाई पǒहचाहन गराउन Ĥचार–Ĥसार तथा Ĥकाशन गनȶ  

 परàपरागत ǽपमा चǓलआएको èथानीय चाडपव[/रȣǓतǐरवाजको संर¢ण सàबũधन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 संèकृǓत, पय[टन र सामािजक ǒवकास र Ĥवƨ[धनमा टेवा पâु याउनेकाय[हǾ गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğका यवुाहǾकोलाǓग िश¢ा, यवुासशƠीकरण तथा नेत×ृव ǒवकास, लागू पदाथ[ दåुय[सन ǓनयÛğण, 

मानव तèकरȣ ǒवǽƨको अǓभयानकोलाǓग गाउँ काय[गाउँपाǓलकाको नीǓत अनǽुप काय[ गनȶ /गराउने । 
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४.२.२१ ĤाǒवǓधक सहायक (तह–५/िश¢ा/िश¢ा Ĥशासन) 
यस पदले िश¢ा शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ (काम, 

कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका गाउँसभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका शैि¢क संèथाहǾसँग समÛवय गरȣ èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ ले ǓनǑद[ƴ 
गरेअनǽुप अǓधकार/काय[ ¢ेğ Ǔभğ रहȣ शैि¢क समǏुǓतकोलाǓग पहल गनȶ । 

 गाउँ èतरȣय खेलकुद आयोजना सàबÛधी नीǓत तय गरȣ खेलकुद ǒवकासकोलाǓग आवæयक काय[ गन[ नीǓतको 
खाका तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 Ĥौढ तथा अनौपचाǐरक िश¢ा सàबÛधी काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ ।  

 गाउँ ¢ेğमा िश¢ासँग सàबिÛधत मनोरʷन èथल, ǒĐडाèथल, संĒहालय, िचǓडयाखाना र पाक[  आǑदको åयवèथा 
गन[ सàबƨ प¢ एवं दात ृǓनकायहǾसँग समÛवय गनȶ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनसुार काय[योजना बनाई पेश गनȶ। 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ आवæयकता अनसुार पèुतकालय/वाचनालयको åयवèथापन काय[मा सहयोग गनȶ । 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǾको अǓभलेख राखी/राơ लगाई आवæयक ĤǓतवेदन 
समते तयार गनȶ । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ। 

४.२.२२ सहायक/मǒहला ǒवकास Ǔनǐर¢क (तह–५/६/८ ǒवǒवध) 

 यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 यवुामैğी नीǓत र काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ काय[योजना बनाई èवीकृतकालाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका ǒवपǏ तथा ǒपछǓडएका वग[को उ×थान/सशिƠकरण/ सवलȣकरणकोलाǓग 
काय[ĐमहǾ पǒहचान गरȣ पेश गनȶ । 

 समदुाय पǐरचालनको माÚयमबाट गाउँपाǓलकाको योजना तथा काय[Đम सʶालन गन[ वातावरण Ǔसज[ना 
गनȶ/गराउने । 

 गाउँ ¢ेğ Ǔभğ रहेका मǒहला, वालवाǓलका तथा समाज कãयाणसगँ सरोकार ǓनकायहǾसँग समÛवय गरȣ 
बालगृह, वृƨाĮम, यवुा ǒवकास सàबÛधी काय[ गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका मǒहला, बालबाǓलका, जनजाǓत, दǓलत, उ×पीǓडत, उपेि¢त, ƮÛƮ ǒपǓडत, शहरȣ गरȣबीको 
उ×थान सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ काया[ÛवयनकोलाǓग सàबƨ प¢हǾसँग समÛवय गनȶ /गराउने ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका ǒवपǏ वग[का मǒहला, यवुा तथा वालवाǓलकाहǾ लाभािÛवत हनुे गरȣ मǒहला 
कãयाणकारȣ कोष र समाज कãयाण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 मǒहला समदुायको आय वृǒƨकोलाǓग Ǔनधा[ǐरत नीǓतगत åयवèथा अनǽुप सीपमूलक ताǓलम काय[ĐमहǾ 
सʶालन गन[/गराउन åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शहरȣ/Ēामीण गǐरवी Ûयूनीकरण गन[कोलाǓग ǒवǓभǏ ǓनकायहǾसँग समÛवय कायम गरȣ काय[Đम सʶालन 
गन[ काय[योजना तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[ गनȶ । 

४.२.२३ जनèवाèØय अǓधकृत, (तह–६/७/८/èवाèØय/जनèवाèØय)  

यस शाखाका Ĥमखुले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय 
वमोिजमका काय[हǾ (काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 
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 मातहतका शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए अनǽुप 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 शाखालाई तोǒकएका काय[हǾको ĤगǓत ǓनयǓमतǽपमा तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकाय/अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ 
र समी¢ा बैठकहǾमा ĤगǓत ǒववरण Ĥèततु गनȶ र समी¢ा बैठकबाट ĤाƯ पƵृपोषण/सझुावलाई काया[Ûवयन 
गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 शाखासँग सàबिÛधत Ǔबषयका गाउँसभाका Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ हनुसÈने रोगजÛय Ĥकोप हनु नǑदन जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ तजु[मा गरȣ èवीकृत 
भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलकाका ¢ेğ ǓभğकोलाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप, सरुि¢त 
मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾ सʶालन सàबÛधमा नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ 
èवीकृǓतकोलाǓग पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम/काय[योजना तजु[मा गनȶ /गराउने । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गन[ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण गरȣ त×कालै काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 Ǔनजी औषधालय/औषǓधजÛय संèथाहǾको अनगुमन गनȶ । 

 मातहतका èवाèØय चौकȧहǾको Ǔनरȣ¢ण गनȶ । 

 HIV/AIDS एवं ¢यरोग ǒवǽƨको सचेतनामूलक रोकथाम र उपचार सàबÛधी काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृत 
भए बमोिजम काया[Ûवयन गनȶ /गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक èवाèØय सàबÛधी 
ǒĐयाकलापको सàबÛधमा èवाèØय Ǔनरȣ¢कहǾ खटाई Ĥवाǒहत जनèवाèØय सेवाको आवèथाको अनगुमन 
गराउने र सोको ĤǓतवेदन Ǔलई पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğका वèतीहǾमा गाउँ/घर èवाèØय िशǒवर सʶालन गनȶ/गराउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ /गराउने । 

 शाखा अÛतग[तका कम[चारȣहǾको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 आफनो मातहतका कम[चारȣहǾको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखामा काय[रत कम[चारȣहǾको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ /गराउने । 

 शाखाका कम[चारȣहǾलाई दÖड/सजाय तथा परुèकारकोलाǓग पçुʫाइँ सǒहत Ǔसफाǐरस गनȶ। 

 शाखामा रहेका िजÛसी सामान/यÛğ–उपकरण/सामĒीहǾको अǓभलेख राखी/राơ लगाई आवæयक ĤǓतवेदन 
समते तयार गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी आǑदको आयोजना गनȶ र अÛयğ 
Ǔनकायबाट आयोजना हनुे यèता काय[ĐमहǾ गाउँपाǓलकाको तफ[  बा[ट सहभाǓग हनुे । 

 मातहतका कम[चारȣहǾलाई काया[लय समयभÛदा वढȣ समय काम गराउन परेमा Ǔसफाǐरससाथ Ǔनण[य गराई 
काममा लगाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ। 

४.२.२४ हे.अ./Ǔस.अ.हे.व.(तह–५, èवाèØय/èवा.Ǔन.) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ 
(काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आफनो काय[ ¢ेğ ǓभğकोलाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप, सरुि¢त 
मात×ृव सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾको सʶालन काय[मा सǒĐयतापूव[क सहयोग गनȶ । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğका èथानहǾमा वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम Ǔनधा[रण गरȣ समÛवया×मक 
ǽपमा सरसफाइ काय[Đम सʶालन गनȶ । 
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 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत गरȣ/गराई 
ǓनरÛतरताकोलाǓग Ĥयासरत रहने । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने ।  

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक काय[Đम सʶालन 
गनȶ/गराउने । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ/गराउने । 

 èवाèØय चौकȧमा उपचारकोलाǓग एवं अÛय सेवा ǓलनकोलाǓग आउने सेवाĒाहȣहǾको अǓभलेख राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.२५ हे.अ./अ.हे.व. (तह–४/५, èवाèØय/èवा.Ǔन.) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ 
(काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

  काय[ ¢ेğ ǓभğकोलाǓग पǐरवार Ǔनयोजन काय[Đम, खोप सेवा काय[Đम, èवाèØय Èयाàप, सरुि¢त मात×ृव 
सचेतना काय[Đम आǑद जèता काय[ĐमहǾको सʶालन काय[मा सǒĐयतापूव[क सहयोग गनȶ । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğका èथानहǾमा वातावरण सरसफाई सàबÛधी काय[Đम Ǔनधा[रण गरȣ समÛवया×मक 
ǽपमा सरसफाइ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 åयिƠगत/सामदुाǒयक सरसफाइ काय[मा समदुायका åयिƠ एवं Ǔनजी¢ेğलाई उ×Ĥǐेरत गरȣ/गराई 
ǓनरÛतरताकोलाǓग Ĥयासरत रहने । 

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đम सʶालन गनȶ/गराउने ।  

 सǽवा रोग ǓनयÛğण गनȶ अǓĒम ǒवǓध र ĤǒĐया Ǔनधा[रण सàबÛधमा सझुाव पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ सʶाǓलत ǒवǓभǏ मानव रोग ǒवǽƨको Ǔनरोधा×कम र Ĥवũधना×मक काय[Đम सʶालन 
गनȶ/गराउने । 

 आफनो काय[ ¢ेğ Ǔभğ पोषण काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ/गराउने । 

 èवाèØय चौकȧमा उपचारकोलाǓग एवं अÛय सेवा ǓलनकोलाǓग आउने सेवाĒाहȣहǾको अǓभलेख राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.२६ अ.न.Ǔम, (तह–४/५/èवाèØय/नǓस[Ǎ) 

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ 
(काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 Ǔबरामीको हेरचाहकोलाǓग सहयोग गनȶ तथा पाǐरवाǐरक सहयोगको Ǔसज[ना गनȶ । 

 ǒवरामीहǾ र उनीहǾको पǐरवारको सहयोगमा èवाèØय समèयाको सूचना ĤाƯ गनȶ Þयबèथा Ǔमलाउने ।  

 ǓबरामीहǾलाई समदुायमा हनुे İोत र साधनहǾको Ĥयोगमा सहयोग गनȶ । 

 ǓबरामीहǾको लगत Patient Medical Record राơ े। 

 आफनो काय[रत èवाèØय चौकȧ आउन ेगभȸणी मǒहलाहǾलाई आवæयक र सरुि¢त मात×ृव सेवा Ĥदान गनȶ। 

 सरुि¢त Ĥजनन सेवा उपलÞध गराउने । 

 पǐरवार èवाèØय र पǐरवार Ǔनयोजन सàबÛधी परामश[ उपलÞध गराउने र ĤिेèĐÜसनका आधारमा ǒवरामीलाई 
èवाèØय चौकȧबाट उपलÞध हनुे औषǓध उपलÞध गराउने । 

 मात ृिशश ुतथा वालवाǓलकाकालाǓग Ǔनधा[ǐरत खोप सेवा ǓनयǓमत ǽपमा Ĥदान गनȶ । 

 जन èवाèØय र सरसफाइ सàवÛधमा जनचेतनामलूक Ĥचार सामĒी ǒवतरण गनȶ । 

 आधारभतू èवाèØय िÈलǓनकको सʶालनकोलाǓग खटाइए अनसुार काय[ गनȶ । 
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 गाउँघर िÈलǓनक काय[Đममा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 सǽवा रोग तथा महामारȣ ǓनयÛğण खटाइए अनसुार काम गनȶ । 

 ǓभटाǓमन ए, डÒस, पǐरवार Ǔनयोजन तथा जनèवाèØयकोलाǓग ĤǓतरोधा×मक काय[Đम आयोजना र सʶालनमा 
तोǒकएको भूǓमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 घàुती िÈलǓनक सʶालनमा तोǒकएको भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ ।  

 Ĥाणघातक रोगहǾ ǒवǽƨ जनचेतनामूलक काय[ĐमहǾ सʶालन गनȶ । 

 Ǔनधा[ǐरत पोषण काय[Đम सʶालन गनȶ र थप काय[ĐमकोलाǓग काय[योजना बनाइ èवीकृǓतकालाǓग पेश गनȶ। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.२७ काया[लय सहयोगी, (तह–४/Ĥशासन/सा.Ĥ.)  

यस पदले वडा सिचवको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय 
र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 वडा सǓमǓतको काया[लय तोǒकएको समयमा खोãने र बÛद गनȶ । 

 वडासǓमǓतको काया[लयका भौǓतक सामĒीहǽको सरु¢ा गनȶ, वडा सǓमǓतका पदाǓधकारȣ तथा वडा सिचव 
लगायतका कम[चारȣहǽको काय[क¢को सरसफाइ र सरु¢ा गनȶ । 

 तोǒकएको समयǓभğ वडा सिचवले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम फाइल, िचʤीपğ आǑद सरुि¢तǽपमा सàबिÛधत 
पदाǓधकारȣ सम¢ पâु याई आवæयक भएमा Ǔनèसा/भरपाई Ǔलई बझुाउने । 

 वडा काया[लयका सàपूण[ काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, पंखा, ǒहटर आǑद सफा 
राơ े। 

 वडा काया[लयबाट ĤाƯ अथवा उपलÞध गनु[पनȶ कामको ǓसलǓसलामा वडा काया[लयमा आउने सेवाĒाहȣĤǓत 
मया[Ǒदत åयवहार गनȶ र Ǔनजहǽको काममा सहजकता[को भǓूमका Ǔनवा[ह गनȶ । 

 वडा सǓमǓतको सभाक¢को सरसफाइ, हेरचाह गनȶ । 

 वडा काया[लयमा पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ लगायत सेवाĒाहȣहǽकोलाǓग ǒपउने पानीको बÛदोवèत गनȶ । 

 काया[लयमा ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर, ए.सी., रेǒĥिजरेटर समयमै बाãने र Ǔनभाउने । 

 काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा काया[लय पǐरसरमा अपǐरिचत माǓनसहǽको Ĥवेश Ǔनषेध गनȶ । 

 काया[लय पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा तǽुÛत वडासिचव/अÛय कम[चारȣ वा वडा 
सǓमǓतका पदाǓधकारȣलाई खवर गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 वडा काया[लयमा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई åयविèथत गरȣ राơ े। 

 वडा काया[लयको सवेाĒाहȣको ǽपमा आएका असहाय/अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई Ǔनजले सàपक[  गन[ 
खोजेको अǓधकारȣसàम पâु याउन आवæयकतानसुार सहयोग गनȶ । 

 पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ एवं सेवाĒाहȣहǽलाई िशƴ, नĨ र सƫावपूण[ åयवहार गनȶ ।  

 वडा काय[लयका पदाǓधकारȣ, सिचव वा अÛय कम[चारȣहǽले Ǔनदȶश गरे अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ 

४.२.२८ कर सहायक (तह–४/५/Ĥशासन/सा.Ĥ.) 

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 राजƳ Ĥ¢ेपण तथा वाǒष[क राजƳ सǋलन अनमुान तयार गनȶ । 

 गाउँ पǐरषद Ĥèततु गनȶ ĤयोजनकोलाǓग राजƳ सàबÛधी Ĥèतावको मèयौदा तयार गरȣ शाखा Ĥमखु सम¢ 
पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ योजना तयारȣ/काया[Ûवयन सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ परामश[ सǓमǓतको बैठक एवं Ǔनण[यहǾ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 
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 राजƳ अǓभवृǒƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत, रणनीǓत, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका एवं काय[Đम तजु[मा 
सàबÛधी काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 राजƳ Ĥशासन शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी गराउन 
गनु[ पनȶ सधुारका काय[ĐमहǾ पेश गनȶ । 

 राजƳ उठाउने र राजƳको İोत जटुाउने काय[मा Ǔनजी ¢ेğबाट समेत पहल एवं सǒĐय सहभाǓगता गराउने। 

  राजƳको İोत ǒवǒवǓधकरण तथा वाǒष[क लêय Ǔनधा[रण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 राजƳ वाँडफाँड सàवÛधी काय[मा सहयोग गनȶ । 

 वाƻ İोत जटुाउने सàवÛधी काय[ गनȶ । 

 सेवा शãुक तथा वाँकȧ वÈयौता असूल सàबÛधी नीǓत/काय[Đम तयार गरȣ पेश गनȶ र èवीकृत भए बमोिजम 
काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 èथानीय कर, सेवा शãुक, दèतरु, दÖड/जǐरवाना तथा ĤाकृǓतक İोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ एवं पय[टन शãुãक 
सàबÛधी काय[ गनȶ/गराउने । 

 राजƳका उपयोग भई आएका İोतहǾको अǓतǐरƠ नयाँ İोतहǾ पǒहचान गरȣ İोत पǐरचालनकोलाǓग 
आवæयक åयवèथा Ǔमलाउने । 

 राजƳ सǋलनमा आइपनȶ वाधा अÔचनलाई Ûयूनीकरण गदȷ राजƳ अǓभवृǒƨमा Ĥभावकाǐरता  

 वाǒष[क वजेट तथा काय[Đम र आǓथ[क नीǓत तयार गरȣ पेश गनȶ साथै आवǓधक मूãयाǋन र सूचकाǋ ǒवकास 
गरȣ लाग ुगनȶ । 

 गाउँपाǓलकाले राजƳ पǐरचालन सàबÛधमा अवलàबन गनȶ नीǓतको ǒवषयमा Ǔनण[य गन[ आवæयक सूचना 
सǋलन गरȣ नीǓत Ǔनमा[णमा सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ चवुाहट ǓनयÛğण गन[ काया[योजना बनाई काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳको आàदानी र खच[को फेहǐरèत दǽुèत गरȣ राơ ेर राơ लगाउने । 

 गाउँपाǓलकाको वाǒष[क आयåययको ǒहसावको ǒवƲषेण सǒहत गाउँसभामा पेश गन[ तयार गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णबाट औãंयाइएका राजƳ सàबÛधी वेǽज ुफŞयौटकोलाǓग काय[ गनɏ । 

 गाउँपाǓलकाको राजƳ अǓभवृǒƨकालाǓग सàवƨ ǓनकायहǾसँग समÛवय गनȶ तथा गाउँ ¢ेğका åयापारȣ, 
उƭोगपǓत र अÛय åयवसायी तथा करदाताहǾसँग छलफल गनȶ åयवèथा Ǔमलाई राजƳ अǓभवृǒƨ र 
åयवèथापनमा सघाउ पâु याउने। 

 गाउँसभाबाट राजƳ सǋलन सàबÛधी Ǔबषयमा भएका Ǔनण[यहǾको काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 राजƳ अǓभवृǒƨसँग सàबिÛधत काय[हǾको Ǔबषयमा नीǓत तय गनȶ, काय[ǒवǓध Ǔनदȶिशका तयार गनȶ एवं काय[Đम 
बनाई पेश गनȶ । 

 अÛतरशाखा/शाखा/उपशाखासँग समÛवय तथा सहयोग गनȶ । 

 राजƳ सǋलन एवं असलुȣ सàबÛधमा सàपǏ गनु[पनȶ काय[हǾको Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन, अÚययन र ǓबƲषेण गनȶ 
एवं सझुाव समेत सǋलन गरȣ सधुारका काय[ गनȶ/गराउने åयवèथा Ǔमलाउने। 

 शाखाका कम[चारȣको काय[ ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लागू गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋनको काय[ सàपǏ भएको सǓुनिƱत हनुे । 

 राजƳ शाखाले उपलÞध गराउने सेवाहǾलाई सरल, सहज, चèुत, दǽुèत, पारदशȸ र ǓमतÞययी गराउन गनु[ पनȶ 
सधुारका काय[ĐमहǾ पेश गनȶ । 

 शाखाको काय[ ¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǾमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ । 

 राजƳका ¢ेğ एवं İोतहǾ पǒहचान गनȶ सàबÛधमा सूचना/तØयाǋ सǋलन गनȶ र अÚययन, अनसुÛधान तथा 
ǒवƲषेण गनȶ/गराउने । 
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४.२.२९ हलकुा/हेभी सवारȣ चालक 

यस पदले शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 आवæयकतानसुार तोǒकएको सवारȣ साधन सʶालन गनȶ । 

 Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सवारȣ साधनमा देखापरेका समèयाका सàबÛधमा र जडान भएका मह×वपूण[ 
पाट[पूजा[हǾको सàबÛधमा Ǔलिखत जानकारȣ गराउने । 

 सवारȣ साधनमा मम[त काय[ हुँदा आफɆ  उपिèथत भई मम[त काय[मा सहयोग पâु याउने । 

 मम[त सàपǏ भएपǓछ सवारȣ साधन चेक/जाँच गरȣ कुनै समाèया देखा परेमा Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई 
जानकारȣ गराउने । 

 सावारȣ साधन ठȤक हालतमा भएपǓछ ×यसकालाǓग आवæयक èपेयर टायर, टुãस, Ïयाक (जग) आǑद छ/छैन 
जाँच गरȣ नभएमा मागगरȣ गाडीमा अǓनवाय[ ǽपमा राơ े।  

 माग गǐरएको इÛधनको अǓभलेख राơे, इÛधनको गणुèतरमा Úयान Ǒदने, सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ अǓधकारȣको 
सहȣ गराई लगबकु सरुि¢तसाथ राơ,े मǒहनाको अÛ×यमा खोजेको बखत काया[लयमा बझुाउने। 

 आफुले सʶालन गǐररहेको सवारȣ साधन èटाट[ गदा[ सàबिÛधत ĤाǒवǓधकबाट वा काया[लयको तफ[ बाट 
Ǒदईएको ǓनदȶशनहǾ अǓनवाय[ ǽपमा पालन गनȶ, ÞयाǒĚको अवèथा, बिƣहǾको अवèथा, टायरहǾमा पया[Ư 
हावा भए नभएको अवèथा वा कुनै Ǔलकेज रहे नरहेको अवèथालाई Ǔबशेष Úयान पâु याउने र तोकेको समयमा 
वा मापदÖड अनसुारको ǒकलोǓमटर गाडी गडुी सकेपǓछ अǓनवाय[ ǽपमा सǓभ[ǓसǍ गराउने । 

 सवारȣ साधनको Ǔभğ र बाǒहर दबैु èथानको सरसफाइमा Úयान Ǒदई दǽुèत राơ े। 

 काया[लयले पठाएको èथानमा बाहेक अÛय èथामा सवारȣ साधन नलÊने र अपǐरिचत åयिƠलाई ǓलÝट नǑदने। 

 “सरु¢ा Ĥथम ǓसƨाÛत” लाई मनन गरȣ सवारȣ साधन चलाउने । आफुसँग ĜाईǓभǍ लाईसेÛस, सवारȣ साधनको 
Þलबुकु, पǐरचय–पğ आǑद अǓनवाय[ ǽपमा साथमा राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र आÝनो सपुरभाइजरबाट Ǔनदȶशन भए अनसुार अÛय काय[हǾ गनȶ ।  

४.२.३० चौकȧदार  

यस पदले Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ नीजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǾ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 काया[लय भवनǓभğ आवæयक परेको ठाउँको Ðयाल, ढोका बÛद गनȶ, साँचो–ताãचा लगाउने र काया[लय खãुने 
समयभÛदा आधा घÖटा अगावै काया[लयका Ðयाल, ढोकाहǾ खोलȣ Ǒदने । 

 काया[लय समयपƱा×काया[लयका सवै Ðयाल, ढोका बÛद गनȶ, साँचो–ताãचा लगाउने । 

 काया[लयमा Ĥवेश गनȶ Ĥ×येक åयिƠ (आगÛतकु), सवारȣ साधन आǑदको अǓभलेख राơ े। 

 आफु ʭुटȣमा रहँदा काया[लय पǐरसर, काया[लय भवन, नवागÛतकु åयिƠ आǑदको Ǔनगरानी राơ े। 

 काया[लय पǐरसर वा काया[लय भवनǓभğ कुनै अवािÛछत काय[ गन[ वा हनु नǑदने । 

 काया[लय पǐरसरǓभğ छाडा पशपुÛछȤ आǑदलाई Ĥवेश गन[ नǑदने । 

 काया[लयमा Ĥवेश गनȶ सàपूण[ आगÛतकुहǾसँग सßय, िशƴ र नĨतापूव[क åयवहार गनȶ । 

 तोǒकएको शाखा/पदाǓधकारȣको काय[क¢मा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ ÈयाǓबनेट, पंखा आǑद सफा राơ,े 

 काया[लय बÛदहनुासाथ सबै कोठाहǾमा Ǔबजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर, Ħऋ आǑद Ǔनभाउने/बÛद गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ र आफु िजàमा रहेका सàपूण[ काया[लय 
सामानहǾको सरु¢ा गनȶ । 

 आफु  पालोमा रहँदा काया[लय पǐरसर, काया[लय भवन तथा काया[लय समय बाहेक अÛय समयमा अपǐरिचत 
माǓनसहǾको काया[लयमा Ĥवेश Ǔनषेध गनȶ । 

 काया[लय हाताǓभğ जनुसकैु बखत कुनै Ĥकारको अĤ×यािशत घÒना घÒन गएमा अǒवलàब सàबिÛधत 
अǓधकृतलाई खवर गनȶ । 
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 आफु  ʭुटȣमा रहँदा घटे/भएको दैǓनक घटनाको जानकारȣ तोǒकएको अǓधकृतलाई Ǒदने । 

 सपुरȣवे¢कले लाए/अıाएका र यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका अÛय काय[हǾ गनȶ । 

४.२.३१ खा.पा.स.टे. (तह–४/५, इिÛज.)  

यस पदले पूवा[धार ǒवकास शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ नीजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǾ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलकाबाट सʶाǓलत खानेपानी तथा ढलǓनकास आयोजनाहǾको साइट सपुरǓभजन गनȶ । 

 खानेपानी आयोजना Ǔनमा[णकोलाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[कोलाǓग सूचना तथा तØयांक सǋलन 
गनȶ । 

 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन 
तयार गनȶ । 

 खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाँच तथा मूãयाǋन गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गाउँपाǓलकाƮारा खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत इÈयपुमÛेटहǾको रेखदेख र मम[त 
सàभार गराउने । 

 खानेपानी आयोजनाको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गरȣ मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ खानेपानी आयोजनासँग सàविÛधत Ǔनमा[ण गनȶ/गराउने। 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनु ेगरȣ तोǒकएका खानेपानी आयोजना Ǔनमा[ण काय[ गदा[/गराउँदा 
कुनै Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा अफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē सपुरȣवे¢क सम¢ 
यथाथ[ वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ खानेपानी आयोजनाहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ अƭावǓधक 
राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय खानेपानी आयोजनाहǾको Ǔनमा[णको 
आवæयक ĤǒĐयाकोलाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ । 

 पाǓलका¢ेğǓभğ वातावरणलाई Ĥदǒुषत तãुयाउने गरȣ फोहोर मैला, धुँवा आǑद उ×पादन गनȶ पसल, होटल, 

कलकारखाना आǑदको लगत राखी Ĥदषुण रोÈने उपायहǾ अपनाउने । 

 पाǓलका ¢ेğमा फोहोरको माğा घटाउन गाउँवासीलाई सो सàबÛधी िश¢ा तथा £ान Ĥदान गनȶ ।  

 पाǓलका Ǔभğ èथापना भएका संघ संèथाहǾलाई शहरȣ सफाई सàबÛधी £ान Ǒदई सफाई सàबÛधी जनचेतना 
अǓभवृǒƨ गनȶ काय[मा समÛवयकता[को भǓुमका Ǔनभाउने ।  

 गाउँपाǓलकामा फोहोरको माğा कम गनȶ कàपोǒƴङ गनȶ, बायोÊयाँस उजा[को Ĥयोग गनȶ तथा अÛय खेर जान े
िचजहǾको उपयोगबारे ǒवǓभǏ सीपमलुक ताǓलमहǾको आयोजना गनȶ । 

 फोहोर मैला åयवèथापन सàबÛधी सूचना तथा जानकारȣ बलेुǒटन èथानीय èतरमा Ĥदान गनȶ । 

 Üलाǒƴकका झोलाको ǒवकãप ǑदनकालाǓग Ǔनजी ¢ेğहǾसँग सहकाय[ गनȶ । 

 कàपोƴ मल बनाउने ĤǒवǓध ǒवकासकालाǓग Ǔनिज ¢ेğको सहभाǓगता वृǒƨ गनȶ । 

 वेवाǐरसे लासको åयवèथापन सàबÛधी काय[ गनȶ ।  

 तरकारȣ बजार, हाट बजार, पश ुवधशालाको åयवèथापनमा सहयोग गनȶ ।  

 छाडा पश ुतथा भèूयाहा कुकुर ǓनयÛğण गनȶ । 

 èथानीय सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड तयार गनȶ, योजना बनाउने र 
काया[Ûवयन गनȶ । 
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 फोहरमैला सǋलन, पनुः उपयोग, Ĥशोधन, ǒवसज[न र सोको सेवा शãुक Ǔनधा[रण र Ǔनयमन सàबिÛध काय[ 
गनȶ। 

 सरसफाई तथा फोहर åयवèथापन सàबÛधी कानून तथा मापदÖड तयार गरȣ सो बमोिजम योजना तजु[मा र 
काया[Ûवयन गनȶ । 

 फोहरलाई İोतमै वǓग[करण गरȣ åयवèथापन गनȶ उपायहǾको अवलàबलन गनȶ । 

 ãयाÖडǒफल साईट åयवèथापन सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 èवाèØयजÛय फोहरमैला åयवèथापनको मापदÖड Ǔनधा[रण, åयवèथापन तथा Ǔनयमन सàबिÛध काय[ गनȶ। 

 साव[जǓनक शौचालय èथापना र सहजीकरण सàबिÛध काय[ गनȶ । 

 शाखा Ĥमखु तथा Ĥ.Ĥ.अ.ले तोǒकए बमोिजम अÛय काय[ गनȶ । 

४.२.३२ अǓसèटेÛट सव–इिÛजनीयर, (तह–४, इिÛज./ǓसǓभल)  

यस सपुरȣवे¢कको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजपǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǾ (काम कत[åय र 
िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 शाखा Ĥमखुको काममा आवæयक पनȶ सूचना सǋलन गन[ र åयवèथापन गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğ अविèथत काया[लयहǾकालाǓग ǒवƭतु आपूǓत[, ढल Ǔनकास, कूलो, बाटोको Ǔनमा[ण, मम[त 
सàभार सàबÛधमा Ǔनधा[ǐरत काय[योजना अनǽुप सभȶ¢ण गरȣ लगत इǒƴमेट तयार गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ। 

 साव[जǓनक Ǔनमा[णकोलाǓग आवæयक दररेट तयार गनȶ काय[कोलाǓग सूचना तथा तØयांक सǋलन गनȶ। 

 संकǓलत ǒववरण एवं तØयांकहǾको तलुना×मक अÚययन गरȣ ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 सàपाǑदत Ǔनमा[ण/मम[त तथा संभार काय[को नाप–जाँच तथा मूãयाǋन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ गाउँपाǓलका Ʈारा ǒवƭतुीय सव–èटेशनमा जǓडत ईलेिÈĚकल इÈयपुमÛेटहǾको रेखदेख 
र मम[त सàभार गराउने । 

 Ǔबƭतुीय उपकरणहǾको सʶालन, èवीिचǍ èटेशन तथा टावर लाइनको समय–समयमा Ǔनरȣ¢ण/अनगुमन गरȣ 
मम[त–सàभार गनȶ/गराउने । 

 गाउँकाय[पाǓलकाका अÛय Ǔबƭतुीय काय[हǾ गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ भवन संरचना बाहेक तोǒकएका पूवा[धारहǾ Ǔनमा[ण 
गनȶ/गराउने । 

 èवीकृत Ǔडजाइन र लागत–इǒƴमेट अनǽुप हनुे गरȣ तोǒकएका पूवा[धारहǾको Ǔनमा[ण काय[ गदा[/गराउँदा कुन ै
Ĥकारको कठȤनाइ पन[ आएमा अफैले समाधान गन[ नसÈने अवèथा रहेमा यथाशीē सपुरȣवे¢क सम¢ यथाथ[ 
वèतिुèथǓत सǒहत राय पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको तØयाǋ सǋलन गरȣ अƭावǓधक 
राơ।े 

 आफूलाई तोǒकएका गाउँपाǓलका ¢ेğहǾमा Ǔनमा[ण गǐरन ुपनȶ èथानीय पूवा[धारहǾको Ǔनमा[णको आवæयक 
ĤǒĐयाकोलाǓग पहल गनȶ । 

 आÝनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 शाखाको काय[सँग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गनȶ काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सहयोग गनȶ। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ एकȧकृत वèती ǒवकासकालाǓग आवæयक पनȶ èथानको पǒहचान गरȣ लगत तयार गनȶ 
काय[मा सपुरȣवे¢कको Ǔनदȶशन अनसुार काम गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ साव[जǓनक/पतȸ जÊगा भए सोको यथाथ[परक ǒववरण/कागजातहǾ सǋलन गरȣ 
सपुरȣवे¢क सम¢ पेश गनȶ र कुनै åयिƠ/संघ/संèथाको èवाǓम×व भएको जÊगा पनȶ भएमा सो सàबÛधी 
आवæयक ǒववरण तयार गरȣ सपुरȣवे¢कसम¢ पेश गनȶ र यस सàबÛधमा सरोकारवालासँग समÛवय गनȶ। 
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 सàबिÛधत शाखा/अǓधकारȣको Ǔनदȶशन अनसुार èथलगत ǽपमा नाप–नÈसा गनȶ, ¢ेğफल Ǔनधा[रण गरȣ सीमाना 
छुʫाउने सàबÛधी काय[मा नापी काया[लय र मालपोत काया[लयसँग समेत समÛवय गनȶ । 

 घर नÈसापास तथा भ–ूउपयोगको काय[ ¢ेğ अनǽुप ǒवकास/Ǔनमा[णका काय[गन[ आवæयक पनȶ जÊगाको 
¢ेğफल/सीमाना लगायतको ǒववरण तयारȣ गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँ काय[पाǓलकामा आलȣधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटȣ, पौवा, नहर, पोखरȣ, अÛ×येƴी èथल, धाǓम[क 
èथल वा अÛय साव[जǓनक èथल आǑदको सàबÛधमा पन[ आएका उजरुȣहǾ उपर èथानीयसरकार सʶालन 
ऐन, २०७४ बमोिजम Ûयाǒयक Ǔनǽपणमा Ûयाǒयक सǓमǓतलाई सहयोग पâु याइ काया[Ûवयन गनȶ ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğ Ǔभğ Ǔनमा[ण गǐरने सडक, सडक–पेǒट, पूल, सडक–रेǓलǍ आǑदकोलाǓग आवæयक जÊगाको 
सीमाना, ¢ेğफल आǑद सभȶ¢ण गरȣ यथाथ[परक ǒववरण सàबƨ Ǔनकायसँग समÛवय गरȣ Įेèता, ǒफãडबकुलाई 
आवƭावǓधक राơ/ेराơ लगाउने । 

 भवन Ǔनमा[णको मापदÖड बमोिजम Ǔनमा[ण काय[ भए/नभएको सÛदभ[मा Ǔनकटतम सपुरभाइजर र शाखा 
Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ गनȶ ।  

 आफनो िजàमा रहेका उपकरण लगायतका िजÛसी सामान, अǓभलेख तथा कागजातहǾको सरु¢ाको åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजम अÛय काय[हǾ गनȶ । 
 
 

४.२.३३ मालȣ, (तहǒवǒहन/Ĥशासन/सा.Ĥ.) (Ĥशासन शाखा) 

यस पदले सपुरȣवे¢कको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, 

कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[/गराउन ुपद[छ: 

 तोǒकएको समयǓभğ शाखाको सपुरȣवे¢कले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम काया[लय एवं काया[लय पǐरसरमा फूलका 
बोट ǒवǽवाहǽ रोपण गनȶ । 

 रोǒपएका बोट ǒवǽवाहǽको गोडमेल गनȶ । 

 रोǒपएका बोट ǒवǽवाहǽमा Ǔसʶन गनȶ । 

 आवæयकता अनसुार मौसमी फूलहǽको चयन गनȶ, माग गनȶ र रोपण गनȶ । 

 संरि¢त बोट ǒवǽवाहǽलाई आवæयकता अनसुार काँटछाँट गरȣ दǽुèत एवं सÛुदर बनाई राơे । 

 काया[लयको बरÖडा, भâ याǍ, कोठा आǑदमा आवæयकता अनसुार गमलाहǽ सजावट गनȶ । 

 इÛडोर ÜलाÛटहǽ रोपण गरȣ सजाउने । 

 काया[लय पǐरसरमा मनोरम हǐरयालȣ Ǔनमा[ण गन[ दबुो रोपण गरȣ चउर बनाउने । 

 काया[लय पǐरसर Ǔभğ ठूला ǽखहǽ भए सोको संर¢ण, सàवũधन गनȶ ।  

 बगɆचामा सजाइएका फूलहǽ कसैलाई पǓन ǒटÜन वा भाँÍन नǑदने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र आफूभÛदा माǓथãलो तहबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.३४ नगर Ĥहरȣ हवãदार (तह–४/Ĥशासन/नगर Ĥहरȣ) (नगर Ĥहरȣ इकाइ) 

यस पदले कमाÖडरको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय 
र िजàमेवारȣ) गनु[/गराउन ुपद[छ । 

 नगर Ĥहरȣको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ èवीकृत भए अनसुार  

 काया[Ûवयन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका मूत[/अमूत[ साèँकृǓतक सàपदाहǽको सरु¢ाको åयवèथा गनȶ ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सडक माग[हǽमा आवागमनकोलाǓग अवरोध हटाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ भइरहेका भौǓतक Ǔनमा[ण काय[हǽलाई ǓनयǓमत गराउन आवæयक सहयोग गनȶ । 
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 फोहरमैला åयवèथापनमा आइपनȶ åयवधानहǽ हटाउन सहयोग पâु याउने । 

 गाउँ काय[पाǓलकावाट भए/गरेका Ǔनण[यहǽ काया[Ûयन गराउन आवæयक मƧत पâु याउने । 

 गाउँपाǓलकाको नीǓत, Ǔनयम र Ǔनण[य ǒवपǐरत काय[ भए/गरेको सूचना ĤाƯ हनुासाथ ×यसलाई ǓनयÛğण गन[ 
तǽुÛत åयवèथा गनȶ र Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृतलाई Ĥशासन शाखा Ĥमखु माफ[ त ĤǓतवेदन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको अनमुǓत नǓलई घर/भवन Ǔनमा[ण गनȶ काय[ तथा अÛय गैरकाननुी Ǔनमा[णमा ǓनयÛğण गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ घर/भवन Ǔनमा[ण काय[लाई ǓनयǓमत गराउन अनगुमन र Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउने काय[मा 
सàबिÛधत पदाǓधकारȣ/कम[चारȣको Ǔनदȶशन/सहकाय[मा भ×काउन आवæयक कारवाहȣ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सडकपेटȣ, साव[जǓनक जÊगा, वाटोघाटो, चोक, ढल, ताल–तलैया, नाला, पोखरȣ, पाक[ , घाट, 

मिÛदर, गàुबा आǑदउपर हनुसÈने अǓतĐमण रोÈने र कुनै पǓन ǒकǓसमको अǓतĐमण गनȶउपर कारवाहȣ 
समतेकोलाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ छाडा गाई, वèत/ुचौपाया ǓनयÛğण गनȶ र आवæयक कारवाहȣ चलाउने । 

 साव[जǓनक असर पान[ सÈने ǽख, घर, पखा[ल आǑदको सàबÛधमा गाउँ काय[पाǓलकाको Ǔनण[यानसुार काÒन, 

भ×काउन लगाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ फोहोरमैला åयवèथापन गन[ सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक सरु¢ा (काया[लय, सàपिƣ र पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣ) तथा काया[लय सàपिƣको 
सरु¢ा åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको सàपिƣ सरु¢ाकोलाǓग मातहतका कम[चारȣहǽलाई आलोपालो Ǔमलाई गèतीमा खटाउने । 

 Ǻçय Ĥदषुण लगायतका सवै ǒकǓसमको Ĥदषुण ǓनयÛğण गनȶ र कारवाहȣ गनȶ । 

 गाउँ Ĥहरȣ अÛतग[तका कम[चारȣहǽको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 मातहतका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ एवं काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई काया[Ûवयन 
गराउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनǽुपका अÛय काय[हǽ गनȶ । 

४.२.३५ नगर Ĥहरȣ जवान (तह–३/Ĥशासन/नगर Ĥहरȣ)  

यस पदले कमाÖडरको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, कत[åय 
र िजàमेवारȣ) गनु[/गराउन ुपद[छ । 

 नगर Ĥहरȣ हवãदारले खटाए बमोिजम तोǒकएको िजàमेवारȣपूव[क सàपǏ गनȶ । 

 हवãदारको नेत×ृवमा खǒटई Ǔनजको Ǔनगरानीमा रहȣ काय[ गनȶ ।  

 गाउँ काय[पाǓलकाको सàपिƣ र गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको साव[जǓनक सàपिƣको सरु¢ाकोलाǓग गèतीको ǽपमा 
खटȣई Ǔनदȶशन भए अनसुारको काय[ गनȶ । 

 èवाèØयकालाǓग हाǓनकारक सामĒी/वèत ुǒवतरण गरेको फेला परेमा तǽुÛत कमाÖडरलाई जाहेर गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका छाडा गाई–वèत ुतथा अÛय चौपायाहǽ ǓनयÛğण गनȶ काय[कोलाǓग खǒटने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ साव[जǓनक आवागमनमा वाधा पÊुने गरȣ Ǔनमा[ण सामाĒी राơ नǑदने र कसैले राखेको 
पाइएमा तǽुÛत हटाउने काय[मा खǒटने ।  

 आफू िजàमामा रहेका हातहǓतयार, खरखजाना तथा मालसामानको सरु¢ा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ कुनै Ĥकारको अǓतĐमण हनु नǑदने र कसैबाट अǓतĐमण भएको अथवा हनुलागेको 
जानकारȣ पाएमा सो वारेमा तǽुÛत कमाÖडरलाई जाहेर गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र हवãदारको Ǔनदȶशन अनǽुपका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.३६ अǓमन (तह–४/५, इÛजी./सवȶ) (ĤाǒवǓधक उपशाखा)  

यस पदले शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, 

कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 
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 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ Ǔनमा[ण गǐरने सडक, सडक–पेटȣ, पूल, सडक–रेǓलǍ आǑदकोलाǓग आवæयक जÊगाको 
सीमाना, ¢ेğफल आǑद सभȶ¢ण गरȣ यथाथ[परक Ǔबवरण सàबƨ Ǔनकायसंग समÛवय गरȣ सव–इिÛजǓनयरसंग 
सहकाय[ गरȣ Įेèता, ǒफãडबकुलाई आवƭावǓधक राơ े। 

 घर नÈसापास तथा भ–ूउपयोगको काय[¢ेğ अनǽुप ǒवकास/Ǔनमा[णका काय[गन[ आवæयक पनȶ जÊगाको 
¢ेğफल/सीमाना लगायतको Ǔबवरण तयार गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकामा आलȣधरु, बाँध, पैनी, कूलो वा पानीघाट, पाटȣ, पौवा, नहर, पोखरȣ, अÛ×येƴी èथल, धाǓम[क 
èथल वा अÛय साव[जǓनक èथल आǑदको सàबÛधमा भएको Ǔनण[य बमोिजम संर¢ण, रेखदेख एवं Ǔनगरानी 
काय[मा सहयोग पâु याउने । 

 भवन Ǔनमा[णको मापदÖड बमोिजम Ǔनमा[ण काय[ भए/नभएको सÛदभ[मा Ǔनकटतम सपुरभाइजर र शाखा 
Ĥमखुको Ǔनदȶशन बमोिजम काय[ गनȶ ।  

 उपशाखाको आÛतǐरक दता[/चलानी/फाइǓलɨआǑद åयविèथत गनȶ ।  

 उपशाखामा ĤाƯ हनुे जÊगा Ĥशासनसंग सàबिÛधत फाइल/अǓभलेखहǽ अƭावǓधक गरȣ सरुि¢त राơ े। 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.३७ वातावरण अǓधकृत (तह–६/७/८,) (वन, वातावरण तथा ǒवपɮ åयवèथापन शाखा)  

यस पदले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ वातावरण एवं ǒवपɮ åयवèथापनकालाǓग काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश 
गनȶ र èवीकृत भए वमोिजम काया[Ûवयन गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत èवीकृत योजना/काय[Đमको काया[Ûवयन, Ǔनरȣ¢ण एवं अनगुमन गनȶ/गराउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत काय[को ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ/गन[ लगाउने र समी¢ा बैठकमा पेश गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गरȣ Ĥकाशन गनȶ/गराउने । 

 शाखासंग सàबिÛधत काम कारवाहȣ सàबÛधमा साव[जǓनक सनुवुाई/सामािजक परȣ¢ण गनȶ/ गराउने । 

 फोहरमैला åयवèथापनकोलाǓग काय[योजना èवीकृत गराई यस काय[मा समदुाय र Ǔनजी ¢ेğलाई पǐरचालन 
गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğको फोहरमैला åयवèथापनकोलाǓग अãपकालȣन र दȣघ[कालȣन उपायहǽ अवलàबन गनȶ 
सàबÛधमा आवæयक काय[ गनȶ । 

 शूÛय लागतका फोहोरमैला åयवèथापनका दȣघ[कालȣन योजना तयार गनȶ । 

 फोहरमैला उ×पादन कम गनȶ ĤǒवǓधको ǒवकास गरȣ काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 अÛय शाखा/उपशाखाहǽसँग सàबƨ Ǔबषयमा भएका नगरपाǓलकाका Ǔनण[यहǽ काया[Ûवयन गनȶ/गराउने । 

 ĤाकृǓतक Ĥकोपको Ǻǒƴकोणले जोिखमपूण[ ¢ेğहǽको पǒहचान गरȣ सूचना संकलन गनȶ र सोको 
रोकथाम/åयवèथापनकोलाǓग काय[योजना èवीकृत गराई काया[Ûवयन गनȶ/ गराउने । 

 शाखामा काय[रत कम[चारȣहǽको काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ लाग ुगनȶ । 

 वातावरण संर¢ण र सधुारका काय[Đमको ĤगǓत Ǔबवरण तयार गरȣ ĤǓतबेदन गनȶ । 

 शाखाका कम[चारȣको काय[सàपादन मूãयाǋन सàपǏ भएको बारे सǓुनिƱत हनुे । 

 शाखामा रहेका भौǓतक सामान, उपकरण लगायतका िजÛसी सामान सरुि¢त राơ े। 

 शाखाको काय[¢ेğ Ǔभğका ǒवषयहǽमा छलफल, अÛतरǒĐया, गोƵी, आǑदको आयोजना गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğको वातावरण सधुारको सÛदभ[मा अÛय सरकारȣ तथा गैरसरकारȣ संèथाहǽसंग 
समÛवया×मक ǽपमा वातावरणीय सधुारका काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 वातावरण सधुारकोलाǓग समदुाय पǐरचालनको पहल गनȶ र समदुाय èतरमा जनचेतनाका काय[Đम सʶालन 
गनȶ/गराउने । 
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 वातावरण सधुारकोलाǓग ǒवǒवध Ǔनदȶ िशकाहǽ तयार गरȣ èवीकृत गराउने र सो अनसुार काय[ गनȶ गराउने । 

 वातावरणीय सधुार र सǺुढȣकरणकोलाǓग भएका काय[हǽको अनगुमन गरȣ सधुारका काय[Đम सʶालन गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

 वातावरणीय संर¢णको ǒवषयलाई आवǓधक र वाǒष[क योजनाहǽमा समाǒवƴ गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğको पाक[ , बगɇचाको ǒवकास तथा संर¢ण गनȶ । 

 वातावरणीय Ĥदूषण ǓनयÛğणकोलाǓग मापदÖडहǽ लागू गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँवासीहǽलाई ĤाकृǓतक Ĥकोप एवं अÛय ǒवपƮाट वÍने उपायहǽको सàबÛधमा जनचेतना मूलक काय[Đम 
तजु[मा गरȣ ĤचारĤसार गनȶ । 

 भकूàप, बाढȣ–पैıो, आगलाǓग जèता जोिखमबाट बÍने उपाय सàबÛधमा गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका हरेक 
गाउँवासीलाई åयवहाǐरक £ान उपलÞध गराउने ǒवèततृ काय[Đम Ǔभŧयाउन ǒवǓभǏ सरकारȣ एवं गैरसरकारȣ 
संघ/संèथाहǽसंग समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 साव[जǓनक जÊगा, खलुा ¢ेğ, चउर, चरन¢ेğ, तलतलैया, नदȣ, पानीको महुान, घाट, पाक[ , सडक, बाटोघाटो 
आǑदको अǓभलेख अƭवǓधक गनȶ र सो उपर अǓतĐमण हनु लागेको वा भएको देिखएमा तǽुÛत शाखा Ĥमखु 
माफ[ त काय[कारȣ अǓधकृत सम¢ जानकारȣ गराउने र आदेश वा Ǔनदȶशन भए बमोिजम ×यèतो काय[लाई 
रोÈने । 

 साव[जǓनक मठ, मिÛदर, मिèजद आǑदको संर¢ण, सàवũधन र ǒवकास एवं ǒवèतार गनȶ Đममा सàबǓधत 
Ǔनकायलाई सहयोग गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.३८ मǒहला ǒवकास Ǔनरȣ¢क (तह–५/ǒवǒवध) (मǒहला, बालबाǓलका उपशाखा) 

यस पदले शाखा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, 

कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका ǒवपǏ वग[का मǒहला, यवुा तथा वालवाǓलकाहǽ लाभािÛवत हनुे गरȣ मǒहला 
कãयाणकारȣ कोष र समाज कãयाण सàबÛधी काय[ गनȶ । 

 मǒहला समदुायको आय वृǒƨकोलाǓग Ǔनधा[ǐरत नीǓतगत åयवèथा अनǽुप सीपमूलक ताǓलम काय[Đमहǽ 
सʶालन गन[/गराउन åयवèथा Ǔमलाउने । 

 Ēामीण गǐरवी Ûयूनीकरण गन[कोलाǓग ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽसँग समÛवय कायम गरȣ काय[Đम सʶालनमा सहयोग 
पâु याउने ।  

 उƭमशील मǒहलाको पेशा एवं åयवसायलाई Ĥवũधन गनȶ सàबÛधी काय[योजना तजु[मा गरȣ पेश गनȶ । 

 ǒवपǏ वग[, दǓलत, उ×पीǓडत समदुायबाट सʶालन भएका èवरोजगारमूलक साना åयवसाय एवं उƭोगहǽको 
Ǔनरȣ¢ण, अनगुमन गरȣ èतरोǏती गन[ सहयोग पâु याउने ǒकǓसमले साव पेश गनȶ । 

 समाजमा मǒहला समूह वचत सàबÛधी £ान/सचेतना काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने ।  

 सामािजक पǐरचालनको माÚयमवाट लि¢त मǒहला उ×थान काय[Đमहǽ सʶालनमा समÛवया×मक भǓूमका 
Ĥदान गनȶ । 

 गाउँकाय[पाǓलकाको काया[लयको लैǒǍक ǒवÛदकुोǽपमा काय[ गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ ।  

 मǒहला, बालबाǓलका तथा सामाज कãयाण सàबÛधी शाखा तथा उपशाखाको काय[मा सहकाय[ गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा सàबÛधी ǒवषयमा उपशाखा Ĥमखुलाई सघाउने । 

 उपशाखाको फाइǓलǍ र सूचना Ĥणालȣलाई सåुयविèथत गनȶ । 

 उपशाखाको आÛतǐरक दता[/चलानीको काय[ गनȶ । 
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 उपशाखाबाट गǐरने पğाचारको मèयौदा तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 उपशाखासंग सàवƨ ǒवषयमा आवæयक ǒटÜपणी उठान ् गरȣ पेश गनȶ र ǒटÜपणीमा आदेश भए अनǽुप 
काया[Ûवयन गनȶ काय[मा सपुरȣवे¢कलाई सघाउने ।  

 उपशाखाबाट तयार गनु[पनȶ ĤǓतवेदन/ǒववरणहǽ तयार गरȣ पेश गनȶ । 

 उपशाखामा रहेका भौǓतक सामĒी, कागजात र यÛğहǽको सरु¢ाको åयवèथा Ǔमलाउने । 

 उपशाखाकोलाǓग आवæयक पनȶ मसलÛद र काया[लय सामानकोलाǓग िजÛसी उपशाखा र आǓथ[क Ĥशासन 
शाखासंग समÛवय गनȶ ।  

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.३९ सहायक ãयाव टेिÈनिशयन, (तह–४/èवाèØय/Ĥयोगशाला)  

यस पदले èवाèØय चौकȧ Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय वमोिजमका काय[हǽ 
(काम कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 èवाèØय संèथाको èवाèØय Ĥयोगशाला सʶालन गनȶ । 

 रोगी/ǒवरामीहǽको रगत, Ǒदशा, ǒपसाब आǑद परȣ¢णकोलाǓग आवæयक पनȶ औजार एवं उपकरणहǽ सो 
ĤयोजकोलाǓग उपलÞध गनȶ ।  

 Ĥयोगशालाका औजार एवं उपकरणहǽको Ĥयोग ǒवǓध बारे यथेƴ जानकारȣ राơ े। 

 Ĥयोगशालाका औजार एवं उपकरणहǽ Ǔनम[लȣकरण भए/नभएको यकȧन गरȣ Ǔनम[लȣकरण भएका औजार एवं 
उपकरणहǽ माğ Ĥयोग गनȶ । 

 èवाèØय Ĥयोगशालालाई सधɆ èवाÍछ, सफा र सÊुघर राơ े। 

 Ĥयोग गǐरसǒकएका औजार एवं उपकरणहǽमÚये पनुः Ĥयोग गन[ Ǔमãने बाहेकका सामĒीहǽलाई सरुि¢त 
तवरले नƴ हनुे èथनमा åयवèथापन गनȶ । 

 परȣ¢ण गǐरएका ǒवरामीहǽको अǓभलेख अƭावǓधक राơ े। 

 परȣ¢णकोलाǓग सǋलन गǐरएका èयाàपलहǽलाई फरक नपनȶ गरȣ सǓुनिƱत गनȶ । 

 Ĥयोगशाला सàबÛधी तØयाǋ आवæयकता अनसुार सàवƨ शाखा वा इकाइ वा फाँटलाई उपलÞध गराउने । 

 Ĥयोगशालामा परȣ¢णकोलाǓग आएका ǒवरामी/रोगीहǽसंग मया[दा एवं सौहद[पूण[ åयवहार गनȶ । 

 आफू िजàमाका उपकरण, कागजात आǑदको सरु¢ा åयवèथा Ǔमलाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.४० सहायक कàÜयटुर अपरेटर  

यस पदले सचुना ĤǒवǓध अǓधकृतको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ शाखा ĤमखुĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 ĤाƯ सूचना, तØयांक, ǒववरणहǽ उपयƠु Ǔडèकमा भन[ डाटा इÛĚȣ गनȶ र आवæयकता अनसुार ×यसको 
पǐरमाज[न गनȶ । 

 आवæकता अनसुारका Ǔबवरण/सूचना/तØयांक उपलÞध गराउने । 

 आवæयकतानसुार िचʧीपğहǽ नेपालȣ र अंĒेजीमा टाइप गनȶ, टाइप गǐरएका सामĒीहǽ ǒĤÛट गरȣ उपलÞध 
गराई सोको अǓभलेख राơ े। 

 कàÜयटुरमा इÛèटल गǐरएका सÝटवेयरहǾ र इिÛĚ गǐरएका डाटाहǽलाई कुनै पǓन Ĥकारबाट नƴ हनु वा 
ǒवǓĒनबाट सरुि¢त गनȶ उपाय अवलàबन गरȣ सरु¢ासाथ राơे । 

 आफु िजàमामा रहेका डेèकटप, ãयापटप कàÜयटुर, ǒĤÛटर, èÈयानर, य.ुǒप.एस.एवं अÛय Ǔबƭतुीय सामĒीहǽ 
सरुि¢त एवं दǽुèत गरȣ राơ े। 

 शाखा/वडा/पाǓलकाकोकामलाई e-governance मा ǽपाÛतरण गनȶ आवæयक काय[ गनȶ । 
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 सामािजक सरु¢ाको फाँटवारȣ तयार गनȶ र संविÛधत Ǔनकायमा पठाउन पेश गनȶ । 

 ǒवपǏ वग[, मǒहला, यवुा तथा वालवाǓलकाहǽ लाभािÛवत हनुे गरȣ समाज कãयाण तथा सामािजक ǒवकासका 
काय[Đम संचालन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 समदुायको आय वृǒƨकोलाǓग Ǔनधा[ǐरत नीǓतगत åयवèथा अनǽुप सीपमूलक ताǓलम काय[Đमहǽ संचालन 
गन[/गराउन åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गǐरवी Ûयूनीकरण गन[कोलाǓग ǒवǓभǏ Ǔनकायहǽसँग समÛवय कायम गरȣ काय[Đम संचालनमा सहयोग 
पâु याउने ।  

 समाजमा समूह वचत सàबÛधी £ान/सचेतना काय[Đम तजु[मा गरȣ èवीकृत भए बमोिजम काया[Ûवयन 
गनȶ/गराउने ।  

 सामािजक पǐरचालनको माÚयमवाट लि¢त काय[Đमहǽ संचालनमा समÛवया×मक भǓूमका Ĥदान गनȶ । 

 गाउँपाǓलका Ǔभğका åयिƠगत घटना (जÛम, म×ृय,ु ǒववाह, बसाइ÷सराइ तथा सàवÛध ǒवÍछेद)  Ǔनयमानसुार 
दता[ गनȶ र सोको अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ दǽुèत राơ े। 

 दता[ अǓभलेख èवीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरȣ समयमै सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने । 

 दता[ Ĥमाणपğको ĤǓतǓलǒप सàविÛधत åयिƠवाट माग भएमा Ǔनयमानसुार उपलåध गराउने ।  

 पिʷका–अǓभलेख सरुि¢त र åयविèथत ǽपमा राơ े। 

 दता[ ǒकताबमा सरोकारवाला åयिƠले आÝनो पǐरवारको åयिƠगत घटना दता[ हेन[ चाहेमा हेनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजम अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.४१ सहायक Ĥहरȣ Ǔनरȣ¢क (तह–५/Ĥशासन/नगर Ĥहरȣ) 

 यस पदले कमाÖडरको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ (काम, 

कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 नगर Ĥहरȣको काय[संग सàबƨ काय[नीǓत तथा काय[योजना तजु[मा गरȣ èवीकृत भए अनसुार काया[Ûवयन गनȶ 
। 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ रहेका मूत[/अमूत[ साèँकृǓतक सàपदाहǽको सरु¢ाको åयवèथा गनȶ ।  

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğका सडक माग[हǽमा आवागमनकोलाǓग अवरोध हटाउने åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ भइरहेका भौǓतक Ǔनमा[ण काय[हǽलाई ǓनयǓमत गराउन आवæयक सहयोग गनȶ । 

 फोहरमैला åयवèथापनमा आइपनȶ åयवधानहǽ हटाउन सहयोग पâु याउने । 

 नगर काय[पाǓलकावाट भए/गरेका Ǔनण[यहǽ काया[Ûयन गराउन आवæयक मƧत पâु याउने । 

 गाउँपाǓलकाको नीǓत, Ǔनयम र Ǔनण[य ǒवपǐरत काय[ भए/गरेको सूचना ĤाƯ हनुासाथ ×यसलाई ǓनयÛğण गन[ 
तǽुÛत åयवèथा गनȶ र Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृतलाई Ĥशासन शाखा Ĥमखु माफ[ त ĤǓतवेदन गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको अनमुǓत नǓलई घर/भवन Ǔनमा[ण गनȶ काय[ तथा अÛय गैरकाननुी Ǔनमा[णमा ǓनयÛğण गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ घर/भवन Ǔनमा[ण काय[लाई ǓनयǓमत गराउन अनगुमन र Ǔनरȣ¢ण गनȶ/गराउने काय[मा 
सàबिÛधत पदाǓधकारȣ/कम[चारȣको Ǔनदȶशन/सहकाय[मा भ×काउन आवæयक कारवाहȣ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ सडकपेटȣ, साव[जǓनक जÊगा, वाटोघाटो, चोक, ढल, ताल–तलैया, नाला, पोखरȣ, पाक[ , घाट, 

मिÛदर, गàुबा आǑदउपर हनुसÈने अǓतĐमण रोÈने र कुनै पǓन ǒकǓसमको अǓतĐमण गनȶउपर कारवाहȣ 
समतेकोलाǓग पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ छाडा गाई, वèत/ुचौपाया ǓनयÛğण गनȶ र आवæयक कारवाहȣ चलाउने । 

 साव[जǓनक असर पान[ सÈने ǽख, घर, पखा[ल आǑदको सàबÛधमा नगर काय[पाǓलकाको Ǔनण[यानसुार काÒन, 

भ×काउन लगाउने । 

 गाउँपाǓलका ¢ेğǓभğ फोहोरमैला åयवèथापन गन[ सहयोग गनȶ । 
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 गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक सरु¢ा (काया[लय, सàपिƣ र पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣ) तथा काया[लय सàपिƣको 
सरु¢ा åयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाउँपाǓलकाको सàपिƣ सरु¢ाकोलाǓग मातहतका कम[चारȣहǽलाई आलोपालो Ǔमलाई गèतीमा खटाउने । 

 Ǻçय Ĥदषुण लगायतका सवै ǒकǓसमको Ĥदषुण ǓनयÛğण गनȶ र कारवाहȣ गनȶ । 

 नगर Ĥहरȣ अÛतग[तका कम[चारȣहǽको दैǓनक ĤशासǓनक काय[ गनȶ । 

 मातहतका कम[चारȣहǽको काय[सàपादन मूãयाǋन गनȶ एवं काय[ǒववरण अƭावǓधक गरȣ/गराई काया[Ûवयन 
गराउने । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए अनǽुपका अÛय काय[हǽ गनȶ । 
 

४.२.४२ सह लेखा सहायक (तह–४/Ĥशासन/लेखा) (आǓथ[क Ĥशासन शाखा)  

यस पदले आǓथ[क Ĥशासन शाखाका Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका 
काय[हǽ (काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 ǒवǓभǏ शाखा, उपशाखा, इकाइ, वडा काया[लयहǽबाट आवæयक बजेटको माग भई आएका ǒववरणहǽ संकलन 
गरȣ पेश गनȶ । 

 गाउँपाǓलकाको आǓथ[क कारोवारको अǓभलेख दǽुèत राơ े। 

 खच[का Ǔबवरणहǽ ĤाƯ गरȣ आǓथ[क Ǔबवरण तयार गन[ पेश गनȶ । 

 दैǓनकǽपमा ĤाƯ हनुे राजƳ रकम बिुझǓलने र सोको İेèता राơ े। 

 आÛतǐरक एवं अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउने काय[मा सपुरȣवे¢कलाई सǒĐय सहयोग गनȶ । 

 आÛतǐरक/अिÛतम लेखापरȣ¢णवाट औãंयाइएका वेǽजहुǽ फŞयौट गनȶ/गराउने काय[मा  

 Ǔनकटतम बǐरƵ लेखा सहायक लगायत शाखा Ĥमखुलाई सहयोग पâु याउने । 

 खच[, सàपिƣ, दाǒय×व र धरौटȣको İेèता राơ ेकाय[मा सघाउने ।  

 सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण गनȶ काय[मा सहयोग गनȶ । 

 िजÛसी भÖडारबाट ĤाƯ बीलहǾ संकलन गरȣ पेश गनȶ ।  

 Ǔनमा[ण सàबÛधी काय[को बील (एम.्बी.) आǑद संकलन गरȣ पेश गनȶ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम जनĤǓतǓनǓधहǾको भƣा, पाǐरĮǓमक तथा कम[चारȣहǾको माǓसक तलव, भƣा ǒवतरण 
गनȶ । 

 कम[चारȣ सʶयकोष, योगदानको आधारमा Ǔनवृƣभरण कोष र अÛय कोषकʣी एवं जàमा गनȶ/गराउने काय[मा 
सपुरȣवे¢कलाई सघाउने । 

 आàदानी तथा खच[तफ[ को माèकेवारȣ ǓनयǓमत ǽपमा सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने।  

 टेǓलफोन, ǒवƭतु, पानी महशलु आǑद समयमा बझुाउने काय[ गनȶ ।  

 परुाना पेæकȧ बाँकȧ रहेको असूलउपर तथा फŞयौट गन[/गराउने काय[मा शाखा Ĥमखुलाई सघाउने ।  

 माǓसक बɇक èटेटमेÛट उपलÞध गरȣ पेश गनȶ । 

 बɇक नगदȣ ǒकताब, बजेट सीट, पेæकȧ लेजर तथा अÛय खाताहǾ अƭावǓधक राơ ेकाय[मा सहयोग गनȶ । 

 नेपाल सरकारवाट सामािजक सरु¢ा वापत ĤाƯ रकमको ǒवतरण गनȶ । 

 शाखासंग सàबिÛधत िचʤीपğहǽको åयवèथापन गनȶ । 

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र सपुरȣवे¢कबाट Ǔनदȶशन भए बमोिजमका अÛय काम गनȶ ।  

४.२.४३ काया[लय सहयोगी, (तह ǒवǒहन) (सवै èवाèØय संèथाकोलाǓग)  

यस पदले èवाèØय संèथा Ĥमखुको रेखदेख र ǓनयÛğणमा रहȣ ǓनजĤǓत उƣरदायी भई देहाय बमोिजमका काय[हǽ 
(काम, कत[åय र िजàमेवारȣ) गनु[ गराउन ुपद[छ । 

 èवाèØय सेवा Ĥदायक संèथामा रहेका सàपूण[ काय[क¢हǽमा रहेका टेबल, कुसȸ, फाइǓलǍ Èयाǒवनेट, दराज, 

पंखा, ǒहटर आǑद सफा राơ े। 
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 èवाèØय सेवा Ĥदायक संèथाका कम[चारȣ र चौकȧमा उपचारकोलाǓग आउने ǒवरामीहǽकोलाǓग ǒपउने पानीको 
बÛदोवèत गनȶ । 

 èवाèØय सेवा Ĥदायक संèथामा रहेका ǒवजलुȣ बƣी, पंखा, ǒहटर आवæयकता अनसुार बाãने र Ǔनभाउने । 

 Ǔनधा[ǐरत समयमा बाहेक èवाèØय चौकȧमा अÛय समयमा असàबिÛधत åयिƠहǽको Ĥवेश Ǔनषेध गनȶ ।  

 èवाèØय सेवा Ĥदायक संèथा पǐरसरǓभğ जनुसकैु बखत कुनै अĤ×याǓसत घटना भएमा त×कालै èवाèØय चौकȧ 
Ĥमखुलाई खवर गनȶ । 

 आÝनो पालोमा सàपूण[ काया[लयको सàपूण[ सामानको सरु¢ा गनȶ । 

 èवाèØय सेवा Ĥदायक संèथामा ĤाƯ हनुे पèुतक, पğ–पǓğका, जन[ल, बलेुǒटन, Ûयूजलेटर आǑदलाई åयविèथत 
गरȣ राơ े। 

 काया[लयमामा ĤाƯ हनुे र काया[लयबाट चलानी गǐरएका पğहǽ दता[ तथा चलानी रिजƴर (दता[/चलानी 
ǒकताब) मा पǓन Ĥǒवƴ गरȣ/गराई अǒवलàब सàबिÛधत åयिƠ/Ǔनकाय/ संèथामा पÊुने åयवèथा Ǔमलाउने । 
जनु माÚयमबाट बझुाइएको हो सोको èपƴ åयहोरा/Ĥमाण सरुि¢त रहने åयवèथा Ǔमलाई तोǒकएको िजàमेवार 
पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई बझुाउने काय[ गनȶ । 

 असहाय/अपाǍ एवं जेƵ नागǐरकहǽलाई सहजǽपमा सेवा उपलÞध गराउन सǒĐय रहने ।  

 यस पदलाई ǓनǑद[ƴ गǐरएका र èवाèØय चौकȧ Ĥमखुबाट Ǔनदȶशन भए अनसुारका अÛय काय[हǽ गनȶ । 



तीनपाटन गाउँपाǓलकाको  सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण, २०७९ 
 

(112) 
 

पǐरÍछेद पाचँः Ǔनçकष[ र सझुाव  

 
५.१ Ǔनçकष[ 
कुनै पǓन सǍठनले आÝना ǓनǑद[ƴ उƧेæयहǾलाई हाǓसल गरȣ समय–सापे¢ तǐरकाले गǓतशील भइरहन र आÝनो काय[ 
¢ेğमा Ǔसिज[त चनुौतीहǾको सामना गन[का Ǔनिàत आफूलाई सदैव स¢म र Ĥभावकारȣ बनाइराơ ु जǽरȣ छ । 
सǍठनकालाǓग आवæयक ǒवǒवध साधनहǾ मÚयेको अÛयÛत मह×वपूण[ एवं संàवेदनशील साधन भनेको यसको जनशिƠ 
नै हो । यस सÛदभ[मा सǍठनमा द¢ जनशिƠ र कुशल नेत×ृव सǒहतको काय[वातावरण र काय[ ǒवǓध अǓनवाय[ हÛुछ 
। साथै नǓतजामूलक काय[ ǒवǓध सǒहतको उपयƠु Ĥकारको सǍठन संरचना, सǍठन सʷाल र èपƴ काय[ ǒवभाजन 
सǒहतको काय[ ǒववरण, èवèथ र सǺुढ काय[सàपादन मूãयाǋन Ĥणालȣ एवं बृिƣ ǒवकासका पया[Ư अवसरहǾ समेत 
आवæयक माǓनÛछन ्। यस सÛदभ[मा तीनपाटन गाउँपाǓलका ǓसÛधलुȣको ǒवƭमान चनुौती, यस गाउँपाǓलकाको काय[¢ेğ 
तथा काय[बोझ समेतलाई ǿदयǍम गदा[ वत[मान नीǓतगत åयवèथा, सǍठन संरचना र दरबÛदȣ एवं काय[ ǒवǓध तथा 
काय[ Ĥणालȣलाई समय अनकूुल पǐरवत[न गनȶ काय[मा त×काल अिघ बÕन ुपनȶ आवæयकता यस अÚययन काय[ले 
महशसु गद[छ ।जनुसकैु सǍठनको संरचना, जनशिƠ र काय[ ǒवǓधलाई सǍठनको उƧेæय, नीǓत काय[नीǓत, आकार तथा 
उपलÞध İोत–साधनले Ĥभाǒवत पानȶ गद[छ । सǍठनको उƧेæय अनǽुप नीǓत तथा काय[नीǓत, सो बमोिजमको काय[Đम 
र ×यसलाई काया[Ûवयन गनȶ काय[ ǒवǓध Ǔनमा[ण भएमा ×यसै अनǽुप नै सǍठन संरचना तयार भई ×यसको जनशिƠ 
åयवèथापन गनȶ गǐरÛछ ।  Ǔबगतमा रहेका ǒवǓभǏ  ५ वटा शाखाहǾ र ८ वटा इकाइ रहेका Ǔथए । ×यसरȣ नै 
Ĥशासन शाखा अÛतरगत नै ११ वटै वडाहǾलाइ समेत रािखएका छन ्। उपाÚय¢ अÛतरगत रहेको Ûयायीक सǓमतीले 
समते काम गǐररहेको अवèथा छ । 

अवको नयाँ संरचनामा ǒवǓभǏ ११ वटा शाखाहǾ, १३ वटा उपशाखा रहने छन ् भने आÛतǐरक लेखा परȣ¢ण 
ईकाइको ǽपमा रहने Ĥèताव गǐरएको छ । आǓथ[क Ĥशासन शाखा अÛतग[त एउटा रहेन छ  । ×यसरȣ नै Ĥशासन 
शाखा अÛतग[त राजèव Ĥशासन उपशाखा सǒहत ६ वटा उपशाखाहǾ Ĥèताव गǐरएको छ । 

वत[मान अवèथामा अǓत थोरै कम[चारȣहǾबाट गाउँपाǓलकाका कामहǾ हुँदै आएकोमा कǓतपय कामहǾ åयविèथत हनु 
नसकेको अवèथा छ । गाउँपाǓलकाका कǓतपय वडा काया[लयहǾ Ĥाǒवधक कम[चारȣहǾको भरमा सʶालन गǐरन ु
परेको अवèथा छ । जसले गदा[ सेवाĒाहȣहǾले सेवा पाउन कǑठनाईका साथ साथै सǋलन हनु पनȶ राजƳ समेत 
संकलन हनु सकेको देिखदैन । 
 
ǓसƨाÛततः Ĥया[Ư माğामा सेवा करारमा काम गन[ इÍछुक एवं स¢म Ǔनकायबाट सेवा करारमा Ǔलन सǒकने ĤकृǓतका 
पदहǾकोलाǓग èथायी दरबÛदȣको पद राơ ुभÛदा सेवा करारमा Ǔलन ुउपयƠु हनुे देिख ×यèता पदहǾमा हाल èथायी 
ǽपमा कम[चारȣ काय[रत रहेको अवèथामा बाहेक हाल कायम रहेका ×यèता पदहǾ खारेज गन[ Ĥèततु ĤǓतवेदनले 
Ǔसफाǐरश गद[छ । ×यèता पदहǾमा èथायी कम[चारȣ काय[रत रहेको अवèथामा Ǔनज जनुसकैु Ĥकारले सेवाबाट अलग 
हनुासाथ ×यèता पदहǾ त×काल खारेज हनुे Ǔनण[य समेत यस ĤǓतवेदनलाई पाǐरत गनȶ समयमा नै गǐरन ुउपयƠु हनुेछ 
। यस अÚययन काय[का कǓतपय सीमाहǾ हुँदाहुँदै सǍठना×मक सधुार एक ǓनरÛतर ĤǒĐया भएको सÛदभ[मा यस 
अÚययन काय[ तीनपाटन गाउँपाǓलकाको ǒवƭमान सǍठना×मक समèयालाई हल गन[मा ǓनःसÛदेह उपयोगी Ǔसƨ हनुे 
ǒवƳास Ǔलइएको छ ।  

५.२ सझुाव  

यस सǍठन तथा åयवèथापन अÚययन ĤǓतवेदनले तीनपाटन गाउँपाǓलकाको काय[बोझ अनǽुप सǍठन संरचना तथा 
जनशिƠ सàबÛधी Ĥèताव अिघ सारेको छ । अतः यस ĤǓतवेदनमा Ǔसफाǐरश गǐरए अनसुार गाउँपाǓलकाको सǍठन 
संरचना, दरबÛदȣ र सेवा/समूह èवीकृत गरȣ लाग ुगनȶ ।  

1. यस ĤǓतवेदनमा गाउँपाǓलकाको Ĥèताǒवत दरबÛदȣ र मौजूदा दरबÛदȣको तलुना×मक िèथǓत समेत उãलेख 

गǐरएको छ । जस अनसुार साǒवकको भÛदा उãलेÉय संÉयामा दरबÛदȣ थपको Ĥèताव गǐरएको छ । थप 
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दरबÛदȣकोलाǓग बढȣ İोतको चाँजोपाँजो Ǔमलाउन ु पनȶ हÛुछ तर ǒवƭमान संǒवधान तथा èथानीय 

सरकारसʶालन ऐन, २०७४बाट ǓनǑद[ƴ èथानीय तहको भǓूमका (काय[¢ेğ)लाई Ĥभावकारȣ ढǍले सàपादन 

गन[कोलाǓग गाउँपाǓलकालाई èतरȣय Ǔछटो–छǐरतो सेवा Ĥदायक र जन–उƣरदायी Ǔनकायको ǽपमा ǒवकǓसत 

गन[का Ǔनिàत İोतका थप ¢ेğहǾ पǒहचान गनȶ, राजƳ चहुावटलाई Ĥभावकारȣ ǽपमा ǓनयÛğण गनȶ एवं 

जनताको ǒवƳास ĤाƯ गन[ ǓनरÛतर ǒĐयाशील हनुेतफ[  गाउँपाǓलकाले Ǻढ सǋãपसǒहत èपƴ काय[योजना 

बनाई अिघ बÕन ुजǽरȣ देिखÛछ। 

2. Ĥèताǒवत सǍठना×मक संरचना अनǽुपको संèथागत काय[ ǒववरण एवं दरबÛदȣ अनǽुपको पदगत काय[ ǒववरण 

Ĥèततु गǐरएको छ । Ĥèताǒवत सǍठन संरचना र दरबÛदȣ èवीकृत भई लागू गǐरँदा सàबिÛधत शाखा, 

उपशाखा, इकाइ, डेèक, èवाèØय चौकȧहǾ तथा वडा काया[लयहǾकोलाǓग तयार पाǐरएको काय[ǒववरण उपलÞध 

गराउने र Ĥèताǒवत दरबÛदȣ अनǽुपका पदहǾमा कम[चारȣ पदèथापन गǐरँदा सàबिÛधत पदको काय[ ǒववरण 

सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराई सो अनसुारको काय[सàपादनको åयवèथा Ǔमलाउने।छ।Ĥ×येक पदको 

काय[ ǒववरणमा आधाǐरत रहȣ सो पदको काय[ सàपादन मूãयाǋनको ĤयोजनकोलाǓग मापनयोÊय सूचकहǾ 

तयार गरȣ आǓथ[क बष[को पǒहलो हƯाǓभğ नै सàबिÛधत कम[चारȣलाई उपलÞध गराउने ।  

3. गाउँपाǓलकाको योजना/काय[Đम/नीǓत/ĤǒवǓधमा समसामǒयक ǽपले ǓनरÛतर सधुार/पǐरमाज[न/थपघट हुँदै 

जाने èवाभाǒवक Đममा संèथागत तथा पदगत काय[ ǒववरणलाई तदǽप पǐरमाज[न र अƭावǓधक गदȷ जाने। 

4. सǍठनका ǒवǒवध प¢हǾमा अनसुÛधान तथा ǒवकास काय[लाई जोड Ǒदने । 

5. अÛतर Ǔनकाय समÛवय/सहकाय[ एवं जन–सहभाǓगतालाई अǓधकतम ǽपमा बढाउँदै लैजाने ।  

6. गाउँपाǓलकाको सशुासनको सǓुनिƱतता अǓभबǒृƨ गदȷ लैजाने । 

7. काय[–उ×Ĥरेणा र कम[चारȣको मनोबललाई उÍच बनाउन सदैव ĤयƤशील रहने । 

8. गाउँपाǓलकाका कम[चारȣहǾको जनशिƠ ǒवकास योजना तजु[मा गरȣ लागू गनȶ । 

9. गाउँपाǓलकाका Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ, ǒवकासका साझेदार ǓनकायहǾ एवं èथानीय नागǐरक समाजको बीचमा 

छलफल/ǒवचार आदान–Ĥदानको भरपदȾ र åयावहाǐरक संयÛğ Ǔनमा[ण गरȣ सोलाई ǒĐयाशील तãुयाउने । 

10.  सेवाĒाहȣको सÛतƴुीमा Úयान पâु याउन Ēाहक सवȶ¢ण गǐरन ुपनȶ । 

11.  डोर हािजरȣलाई अǓत आवèयक बाहेकका काय[कालाǓग Ǔनǽ×साǒहत गनȶ । 

 
 
 
 
 

 

 
 
 


