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भाग १ 

१.१ अध्ययनको पषृ्ठभलूि 

नेपािको संवविानको अनसूुची ८ र ९ िा स्थानीय तहको एकि अलिकार र संघ, प्रदेश र 
स्थानीय तहको साझा अलिकारको सूची उल्िेख भएको छ । यी सूचीहरु तथा नेपाि सरकार 
िखन्िपररषद् बाट लिलत २०७३/१०/१८ गते स्वीकृत भएको कायभववस्ततृीकरण प्रलतवेदन 
सिेतका आिारिा स्थानीय तहको छुट्टाछुटै्ट कायभ खजम्िेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा सिूह 
अनसुारको जनशखि सिेत सिायोजन भैसकेको र अपगु दरवन्दीिा िोक सेवा आयोगबाट 
ववज्ञापन भई लसफाररसका आिारिा जनशखि लनयखुि भई कायभरत रहेका छन ् । नपेािको 
संवविानको िारा ५६ अनसुार सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय तहको व्यवस्था गररएको छ भने 
राज्यशखििाई कायभपालिका, व्यवस्थावपका र न्यायपालिकाको रूपिा बाँडफाडँ गररएको छ ।  

स्थानीय तहको अलिकार अनसूुची ८ अन्तगभतका कायभहरु संचािन गनभ आवश्यक जनशखिको 
व्यवस्थापन हनुका िालग गाँउपालिकािे आफूिाई आवश्यक पने किभचारीहरुको कायभवोझको 
ववश्लषेण गरी नेपाि सरकार, िखन्िपररषद्को लिलत २०८३/०१/०२ गतेको बैठक बाट संगठन 
तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी राविय िापदण्ड २०८२ स्वीकृत भई सोही बिोखजि गण्डकी 
गाउँपालिका, गोरखाको गाउँकायभपालिकाको लिलत २०८३/०१/२५ गतेको लनणभयबाट पूवभस्वीकृलत 
लिई गण्डकी गाउँपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण  प्रलतवेदन २०८३ तयार गररएको 
हो।   

 

१.२ अध्ययन गने सलिलतको पररचय  

यस गाउँपालिकाको संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण (O & M Survey) को प्रलतवेदन संगठन तथा 
व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी राविय िापदण्ड २०८२ को दफा ७(१) (इ) बिोखजिको सवेक्षण 
सलिलत िाफभ त अध्ययन गरी बनाईएको हो । सवेक्षण सलिलतिा संयोजक गण्डकी गाउँपालिकाका 
प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत, सदस्य आलथभक प्रशासन शाखा प्रिखु र सदस्य सखचव किभचारी 
प्रशासन शाखा प्रिखुको खजम्िेवारीिा हनुहुनु्छ। सवेक्षेणको क्रििा आवश्यकता अनसुार 
ववषयक्षेि संग सम्बखन्ित खजम्िेवार किभचारी सिेतको सहयोगिा यो प्रलतवेदन तयार गररएको 
छ।  

१.३ अध्ययनको उद्दशे्यः  

• संवविानको अनसूुचीको एकि तथा साझासूची, सोको आिारिा नेपाि सरकारबाट स्वीकृत 
कायभववस्ततृीकरण प्रलतवेदन सिेतको आिारिा स्थानीय तहको कायभखजम्िेवारीिाई 
प्राथलिकताको आिारिा अखन्तिरुप ददई सोको संगठन संरचना तथा दरवन्दीहरु सिेत 
नेपाि सरकारबाट स्वीकृत गररएको छ । सो स्वीकृत दरवन्दीिाई सिायनकुुि र 
कायभवोझका आिारिा संगठन संरचना र तेररज लसफाररस गने । 
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• ववगतिा भएका नीलतगत र कायभक्रिहरुको अध्ययन गरी ववगतका प्रयासहरु र 
अनभुवहरुको आिारिा सिेत ववगतका लसकाईहरुिाई वतभिान पररवेशिा पररिाजभन सवहत 
कायभ सम्पादन गनभ व्यवस्था लििाउने । 

• गण्डकी गाँउकायभपालिकाको वतभिान संगठनात्िक ढाँचा र िौजदुा जनशखिको कायभ 
ववश्लषेण गने ।  

• गण्डकी गाँउकायभपालिकाको दरबन्दीको कायाभत्िक ववश्लषेण गने । 

• गण्डकी गाँउकायभपालिकाको संगठनात्िक स्वरुपको चसु्त र दरुुस्त ढाँचा तथा 
कायभवववरण तयार गने  

• गण्डकी गाँउकायभपालिकाको कायाभत्िक ववश्लषेण गरी संगठनात्िक ढाँचा र कायभवववरण 
तयार गरी पद अनसुारको जनशखि प्रस्ताव गने ।  

• संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी राविय िापदण्ड २०८२ बिोखजि सवेक्षण 
गने। 

१.४  अध्ययनको ववलि 

प्रस्ततु सवेक्षण तयार गने क्रििा लनम्न अध्ययन ववलि अपनाएको लथयोः 
• नेपािको संवविान तथा नेपाि सरकार (िखन्िपररषद्) बाट स्वीकृत कायभ ववस्ततृीकरण 

प्रलतवेदन सिेतका आिारिा लिल्दोजलु्दो प्रकृलतका कायभहरूिाई वगीकरण/सिूहीकरण 
गररएको, 

• स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेका गाउँपालिको कायभक्षेि एवं भववष्यिा 
गाउँपालिकािे लनवाभह गनुभ पने भलूिका सिेतिाइभ िध्यनजर गरी संस्थागत क्षिता 
ववकासका क्षेि ववश्लषेण गररएको, 

• स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ िे तोकेको गाउँपालिको कायभक्षेि एवं भववष्यिा 
गाउँपालिकािे लनवाभह गनुभ पने भलूिका सिेतिाइभ िध्यनजर गरी सांगठलनक स्वरुपको 
लनिाभरण गररएको, 

• गाउँपालिकाको कायभ प्रवक्रयािाई सिेत िध्यनजर राखी स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, 

२०७४ अनकूुि हनुे गरी संगठन संरचना तयार गररएको, 
• गाउँपालिको आन्तररक आम्दानी र बाह्य राजश्व प्रालिको आंकिन गरी भववष्यिा पनभ 

सक्ने थप दावयत्विाइभ  सिेत पवहचान गररएको, 
• हािका संगठनात्िक संरचना, कायभप्रणािी, तौरतररका तथा कायभप्रवाह सम्बन्ििा सम्बद्ध 

पदालिकारीहरुसँग छिफि गररएको, 
• गाउँपालिकािा रहेका िौजदुा शाखा र उपशाखाहरुबाट भइरहेका कायभहरुको अध्ययन 

अविोकन गररएको, 
• गाउँपालिका खजम्िेवार पदालिकारी एवं किभचारीहरुसँग भएको छिफिको  लनष्कषभका 

आिारिा सवेक्षणको िस्यौदा गररएको, 
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• छिफिहरुिा सहभालगतात्िक पद्धलत अविम्वन गरी प्राि सझुावहरुिाई आिार 
िालनएको, 

• साववकको स्थानीय तहको संगठनात्िक संरचनाको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 
• संघीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन िन्िाियबाट ववलभन्न सियिा गररएका अध्ययन 

प्रलतवेदन, संगठन संरचना, दरवन्दी एवं कायभ खजम्िेवारीको अध्ययन ववश्लषेण गररएको, 
१.५  अध्ययनको सीिा 

• किभचारीहरुसंगको छिफि, स्वीकृत शाखाहरुको कायभवववरण, कायभवोझ र कायभप्रकृलतको 
अध्ययन ववश्लषेण, यसबाट प्रि राय/सझुावहरु तथा ववगतका अध्ययन प्रलतवेदनहरुको 
ववश्लषेण  सिेतको आिारिा यो प्रलतवेदन तयार गररएको छ । नयाँ कायि रहन े
गाउँपालिका अन्तगभत शाखा तथा एकाइिा कायभ गनभका िालग दरवन्दी सजृना गनुभ पने वा 
नपने ववषयिा गहन अध्ययन गररनेछ ।  

• प्रस्ततु सवेक्षणिा स्थानीय तहिाखस्वकृतकायभ खजम्िेवारीको आिारिा गाँउपालिकाको छुट्टा 
छुटै्ट संगठन संरचना र दरवन्दी सम्बन्िी वववरण तथा स्थानीय तहको कायभखजम्िेवारी 
सझुाव गररएको छ। यस कायभिाई सिय सीिािा सम्बखन्ित लनकायहरूसंग पयाभि 
छिफि तथा अन्तरवक्रया गरी स्थानीय तहको कायभ खजम्िेवारी, जनशखिहरूको 
व्यवस्थापन, दरवन्दी वकटान गरी संगठन र दरवन्दी तेररज लसफाररस गररएको छ । 

 

१.६  सन्दभभ सािग्री  

• नेपािको संवविान 
• स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४  
• किभचारी सिायोजन ऐन, २०७५ 
• अन्तर–सरकारी ववि व्यवस्थापन ऐन, २०७४ 
• सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण लनदेखशका २०६६, नेपाि सरकार, सािान्य 

प्रशासन िन्िािय 
• संगठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण सम्बन्िी राविय िापदण्ड २०८२ 
• नेपाि सरकार, संघीय िालििा तथा सा.प्र.िन्िािय 
• गाउँपालिका, कायभ सम्पादन लनयिाविी, २०७४ 
• गाउँपालिका, गाउँ पाश्वभखचि २०७५ 
• गाउँपालिकाको आ.ब. २०८०/२०८१, २०८१/८२ र २०८२/८३ का 

गाउँसभाका नीलत तथा कायभक्रिहरू । 
• नेपाि सरकारबाट निूनाका रूपिा गाउँपालिकािाइभ उपिव्ि गराइभएको अस्थायी 

सङ्गठन संरचना र दरबन्दीका वववरण । 
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भाग २  २.१ गण्डकी गाउँपालिकाको ववद्यिान सांगठलनक ढाँचा                

 

 

 

 

 

 

 

 

कृवष  ववकास 
शाखा 

कृ.अ./ब.कृ.अ., 
७औ /८औ, कृ., 
कृवष -१ 

प्रा.स/स.कृ.अ, 

५औ/ ६औ, 
(कृवष) - १ 

वडा कायाभिय  

प्रा.स/स.कृ.अ, 

५औ/ ६औ, 
(कृवष) - १ 
ना.प्रा.स, चौथो, 
(कृवष) - १ 

स्वास्थ्य शाखा 

अलिकृत, ६औ, स्वा., 
हे.ई.-१ 

अलिकृत, ६औ,   
स्वा./क.न./ज.न.-१ 

स्वास्थ्य संस्थाहरु 

प्राथलिक स्वास्थ्य 
केन्र/ आयवेुद /  
स्वास्थ्य चौकी / 
आिारभतु स्वास्थ्य 
केन्र/ स्वास्थ्य 
सेवा केन्र 

खशक्षा, यवुा तथा 
खेिकूद शाखा 

खश.अ/व.खश.अ, 
७औ /८औ, खश.प्र-
१ 

प्रा.स/स.खश.अ, 
५औ /६औ,  
खश.प्र-१ 

खशक्षण संस्थाहरु 
सबै 

बा.वव.के/लबद्यािय/ 
खेिकुद सलिलत/ 
यवुा सलिलत/स्थानीय 
तालिि केन्र 

पश ुसेवा शाखा 

प.वव.अ./ब.प.वव.अ, ७औ 
/८औ, कृवष, िा.पो.डे.डे-१ 

प.से.प्रा/स.प.वव.अ, ५औ / 
६औ, कृ.,िा.पो.डे.डे - १ 

वडा कायाभिय  

प.से.प्रा/स.प.वव.अ, ५औ / 
६औ, कृ., िा.पो.डे.डे – १ 

प.स्वा.प्रा/स.प.खच, ५औ / 
६औ, कृ.,भेटेरीनरी – १ 

ना.प.से.प्रा,  चौथो,  
कृ.,िा.पो.डे.डे – २ 

ना.प.स्वा.प्रा,  चौथो,  
कृ.,भेटेरीनरी – २ 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 

प्र.अ/व.प्र.अ, ७औ /८औ, प्र-१ 

क.अ/स.क.अ, ५औ /६औ, प्र, ववववि-१ 

भिूी प्रशासन उपशाखा , सािाखजक सरुक्षा 
तथा पखिकरण उपशाखा 

व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र-१ 

योजना तथा अनगुिन उपशाखा    
व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र-१ 

सूचना प्रववलि तथा अलभिेख उपशाखा 

काननु तथा न्याय परािशभ उपशाखा 

खररद तथा भण्डारण उपशाखा 
व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र-१ 

नगर प्रहरी इकाई 

वडा कायाभिय (८ वटा ) 

व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र - ३ 
प्र.स, चौथो, प्र- ५ 

सािाखजक तथा आलथभक 
ववकास शाखा  

प्र.अ/व.प्र.अ, ७औ /८औ, प्र-
१ 

सहकारी तथा आलथभक ववकास 
उपशाखा, वन तथा वातावरण 
उपशाखा,  रोजगार तथा 

तथ्याङ्क उपशाखा 
व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, 

प्र-१ 
िवहिा, बािबालिका तथा 
ज्येष्ठ नागररक उपशाखा 

स.ि.वव.लन., चौथो, प्र, ववववि-
१ 

पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन  
शाखा 

इ/लस.इ, ७औ /८औ, इ., लसलभि -१ 

सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा,  
ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा    
स.इ./ लस.स.इ, ५औ /६औ, 

ई./लसलभि-१ 
भवन लनिाभण तथा वखस्त ववकास 
उपशाखा,  

अ.स.इ., चौथो, ई./लसलभि-१ 
खानपेानी तथा सरसफाई उपशाखा 

खा.पा.स.टे., चौथौ, ई., लस., स्या. -१ 
वडा कायाभिय 

स.इ./लस.स.इ, ५औ/६औ,ई./लसलभि-३ 

अ.स.इ, चौथो, लसलभि-५ 

राजश्व तथा आलथभक 
प्रशासन शाखा 

िे.अ/व.िे.अ, ७औ 
/८औ, िेखा.-१ 

राजस्व उपशाखा 
व.िे.स/स.िे.अ, 
५औ /६औ, 

िेखा.-१ 
आन्तररक 
िेखापरीक्षण  
उपशाखा   

व.आ.स/स.आ.अ, 
५औ /६औ, िे.-१ 

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 

 रा.प.ततृीय,  प्र., सा.प्र.  -१ 

 

 

 

      गाउँ सभा 
 

       गाउँ कायभपालिका 
 

       अध्यक्ष 

 

 

      गाउँ सभाका ववषयगत सलिलत 

 

       गाउँ कायभपालिकाका ववषयगत सलिलत 

 

      उपाध्यक्ष 

 

 

   अध्यक्षको सखचवािय 
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२.२ गण्डकी गाउँपालिकाको ववद्यिान दरवन्दी तेररज 

गण्डकी गाउँपालिका, गोरखाको दरबन्दी तेररज 
क्र.
स. 

पद तह सेवा सिूह उपसिूह 
स्वीकृत 
दरबन्दी 

कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत  ८ औ ं प्रशासन सा.प्र.   १   

२ इखन्जलनयर ७/८ औ ं इखन्जलनयररङ लसलभि   १   

३ अलिकृत ७/८ औ ं खशक्षा खश.प्र.   १   

४ अलिकृत ७/८ औ ं प्रशासन िेखा   १   

५ अलिकृत ६ औ ं प्रशासन सा.प्र.   २   

६ आन्तररक िेखापरीक्षक ५ औ ं प्रशासन िेखा   १   

७ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ४   

८ कम््यूटर अपरेटर ५ औ ं ववववि     १   

९ िेखा सहायक ५ औ ं प्रशासन िेखा   १   

१० प्रा.स. ५ औ ं खशक्षा खश.प्र.   १   

११ हे.अ. ५/६ औ ं स्वास्थ्य हे.ई.   १   

१२ सब-इखन्जलनयर ५ औ ं इखन्जलनयररङ लसलभि   १   

१३ अ. सब-इखन्जलनयर चौथो इखन्जलनयररङ लसलभि   १   

१४ 
सहायक िवहिा ववकास 
लनररक्षक 

चौथो ववववि     १   

१५ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौं इखन्जलनयररङ लसलभि स्यानीटरी १   

कायाभिय तफभ  जम्िा १९   

वडा कायाभिय (८ वटा)             

१ सहायक ५ औ ं प्रशासन सा.प्र.   ३   

२ सब-इखन्जलनयर ५ औ ं इखन्जलनयररङ लसलभि   ३   

३ सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र.   ५   

४ अ. सब-इखन्जलनयर चौथो इखन्जलनयररङ लसलभि   ५   

वडा कायाभिय तफभ  जम्िा १६   

कुि जम्िा ३५   

नोटः कुन स्थानीय तहिा ततृीय तहको किभचारी कायभरत भएिा लनजिाई स्वीकृत संगठन संरचनाअनसुारको लिल्दो 
चोथो तहिा कािकाज िगाउन सवकनेछ । त्यस्तो पदिा कायभरत किभचारी जनुसकैु कारणबाट ररि भएिा सो पद 
स्वतः खारेज हनुेछ। 

संगठन संरचना लभि नपरेका सरसफाई, दिकि सञ्चािन, एम्बिेुन्स सञ्चािन, गाउँ प्रहरी जस्ता स्थायी किभचारीिाई 
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हाि कायभरत रहेकै पदिा कािकाज िगाउन सवकनेछ र त्यस्ता पदिा कायभरत किभचारी कुनै कारणबाट ररि 
भएिा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ अनसुार कािकाज गराउन ुपनेछ ।  

स्थानीय तहिा सिायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ किभचारीहरुिाई लनजहरुको शैखक्षक योग्यता सिेतको 
आिारिा सब-ई., अ.स.ई. वा प्रा.स. को पदिा कािकाज िगाउन सवकनेछ । 

यस दरवन्दी भन्दा बाहेक गाउँपालिकाका स्थायी किभचारीहरुिे गाउँपालिकािे खटाए बिोखजिको काि गनुभ पने छ 
। 

 

 

गाउँपालिका स्वास्थ्य शाखाको दरबन्दी तेररज 

क्र.स. पद तह सेवा सिूह उपसिूह स्वीकृत दरबन्दी 
१ अलिकृत ६ औ ं स्वास्थ्य हे.ई.   १ 

२ अलिकृत ६ औ ं स्वास्थ्य क.न./ज.न.   १ 

कुि जम्िा २ 

नोटः अलिकृत ६ तह (स्वा.हे.ई.) भन्नािे स्वास्थ्य सेवा, हेल्थ ईन्स्पक्सन सिहुका. छैटौ तहका जनस्वास्थ्य लनररक्षक, 

हे.अ. अलिकृत, लस.अ.हे.व. अलिकृत, प.लन.स.ुलनररक्षक, खोप लनररक्षक, क्षे.कु.लनररक्षक, भे.क.स.लनररक्षक, वा सो सरहका 
पदनाििाई जनाउने छ । सो पद ररि भएिा हेल्थ अलसषे्टण्ट ५ तह (स्वा.हे.ई.) बाट पद पतुी गररने छ । 

अलिकृत ५ तह (स्वा.,क.न./ज,न.)  भन्नािे स्वास्थ्य सेवाको क.न. सिहका प.हे,न बा लस./अ.न.िी. वा जनरि नलसभङ 
सिहका स्टाफ नसभ ६ तह (स्वा.,ज,.न.) िाई जनाउनेछ र सो पद ररि भएिा स्वास्थ्य सेवा, प.हे,न./स्टाफ नसभ ५ 
तह बाट पद पतुी गररने छ । 

अलिकृत ६ तह (स्वा. आयूवेद) िाई स्थानीय तहिे सम्बखन्ित औषिाियबाट कािकाजको िालग खटाउन सक्नेछ । 
यदद यसरी पलन नपगु भएिा स्थानीय तहिे आफ्नो श्रोतबाट सहायक ४ तह (स्वा. आयवेुद) लनयखुि गनभ सक्ने छ । 
 

स्थानीय तह पश ुसेवा शाखा/केन्रको दरबन्दी तेररज 

क्र.
स. पद तह सेवा सिूह उपसिूह 

स्वीकृत 

दरबन्दी कैवफयत 

१ अलिकृत ७/८ औ ं नेपाि कृवष िा.पो.डे.डे.   १ 
 

२ प्राववलिक सहायक ५ औ ं नेपाि कृवष भेट   १ 
 

३ प्राववलिक सहायक ५ औ ं नेपाि कृवष िा.पो.डे.डे.   २ 
 

४ प्राववलिक सहायक  चौथों नेपाि कृवष भेट   २ 
 

५ प्राववलिक सहायक चौथों नेपाि कृवष िा.पो.डे.डे.   २ 
 

कुि जम्िा ८ 
 

 

स्थानीय तह कृवष ववकास शाखा/सेवा केन्रको दरबन्दी तेररज 

क्र.स. पद तह सेवा सिूह उपसिूह स्वीकृत दरबन्दी कैवफयत 

१ अलिकृत ७/८ औ ं नेपाि कृवष     १ 
 

२ प्राववलिक सहायक ५ औ ं नेपाि कृवष     २ 
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३ प्राववलिक सहायक चौथों नेपाि कृवष     १ 
 

कुि जम्िा ४ 
 

 

 

 

स्वास्थ्य चौकी पहाडी र वहिािी खजल्िा (२३९० संस्था) को सङ्गठन संरचना 
क्र.स. पद तह सेवा सिूह उपसिूह स्वीकृत दरबन्दी कैवफयत 

१ अलिकृत ६ औ ं स्वास्थ्य हे.ई.   १  
२ सहायक ५ औ ं स्वास्थ्य हे.ई.   १  
३ सहायक ५ औ ं स्वास्थ्य क.न.   १  
४ सहायक चौथो स्वास्थ्य हे.ई.   १  
५ सहायक चौथो स्वास्थ्य क.न.   १  

कुि जम्िा ५  
नोटः ल्याब अलसषे्टन्ट र का.स.को पदपूती आवश्यकताअनसुार करारिा लनयिु गनभ सवकनेछ ।  
 

िकै लसँह प्राथलिक स्वास्थ्य केन्रको सङ्गठन संरचना 
क्र.स. पद तह सेवा सिूह उपसिूह स्वीकृत दरबन्दी कैवफयत 

१ िेलडकि अलिकृत ८ औ ं स्वास्थ्य ज.हे.स   १  
२ हेल्थ अलसस्टेन्ट ५/६/७ औ ँ स्वास्थ्य हे.ई.  १  
३ स्टाफ नसभ ५/६/७ औ ँ स्वास्थ्य जनरि नलसभङ्ग   १  
४ अ.हे.ब ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य हे.ई.   ३  
५ ल्याव अलसस्टेन्ट ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य िे.ल्या.टे   १  
६ अ.न.िी ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य क.न./प.हे.न   ३  

कुि जम्िा १०  
नोटः का.स.को पदपूती आवश्यकताअनसुार करारिा लनयिु गनभ सवकनेछ ।  
 

आयवेुद औषिाियको सङ्गठन संरचना 
क्र.स. पद तह सेवा सिूह उपसिूह स्वीकृत दरबन्दी कैवफयत 

१ कववराज ५/६/७ औ ँ स्वास्थ्य हे.ई.  १  
२ वैि ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य जनरि नलसभङ्ग   १  
३ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्र   १  

कुि जम्िा ३  
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२.३ उपिब्ि िानवस्रोतको ववश्लषेण  

गण्डकी गाउँपालिकािा सेवा प्रवाह तथा संचािनको िागी नेपाि सरकारिे गण्डकी गाउँपालिकाको 
िागी स्वीकृत गरेको दरवन्दी संरचना तथा तेररज बिोखजि िाि सेवा प्रवाह गनभ नसवकने अवस्था 
छ। शाखा/उपशाखा/इकाई/फाँटहरुिा सम्बन्िीत ववषयका १/१ जना किभचारी िाई खजम्िेवारी 
तोक्दा पलन किी हनु ेअवस्था रहेको छ। नेपाि सरकार द्वारा स्वीकृत दरवन्दीका अलतररि करार 
सेवािा हाि तपखशि बिोखजिका किभचारीहरु कायभरत रहेका छन।्  

सेवा करारिा कायभपालिकािा कायि रहेको किभचारी तथा दरवन्दी वववरण (कायाभिय र वडा कायाभिय) 

लस.नं. पद तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दीको 
प्रकृलत 

कैवफयत 

१ 
सहायक कम््यटुर 
अपरेटर 

४औ ववववि   २ करार   

२ अलिन चौथो     १ करार   

३ ईिेखक्िलसयन ४ औ     १ करार   

४ गाउँ प्रहरी हल्वदार       १ करार   

५ गाउँ प्रहरी जवान       २ करार   

६ हेभी सवारी चािक       २ करार   

७ 
हेभी सवारी 
सहचािक 

   १ करार  

८ हिकुा सवारी चािक       ३ करार   

९ कायाभिय सहयोगी   प्रशासन   १२ करार गापा र वडा 
१० सरसफाईकिी   प्रशासन   १ करार   

जम्िा २५     

संघीय तथा प्रादेखशक अनदुान (शशतभ कायभक्रि) अनरुुप करार सेवाबाट पदपूलतभ गररने पदहरु 

क्र.सं. पद नाि शे्रणी/तह सेवा/सिूह 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
कायभक्रिको प्रकृलत कैवफयत 

१ 
सूचना प्रववलि 
अलिकृत 

अलिकृतस्तर 
सातौ 

ववववि १ संघीय कायभक्रि   

२ भेटेरीनरी अलिकृत 
अलिकृतस्तर 
सातौ 

भेटेनरी १ संघीय कायभक्रि   

३ 
स्थानीय न्यावयक 
सहजकताभ 

७ औ ववववि १ प्रदेश कायभक्रि   
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४ जनस्वास्थ्य अलिकृत ७ औ स्वास्थ्य १ संघीय कायभक्रि  

५ रोजगार संयोजक 
अलिकृतस्तर 
छैठौ 

प्रशासन १ संघीय कायभक्रि   

६ MIS अपरेटर 
सहायकस्तर 
पाँचौ 

प्राववलिक १ संघीय कायभक्रि   

७ वफल्ड सहायक 
सहायकस्तर 
चौथो 

ववववि १ संघीय कायभक्रि 
एक जनाको संघीय 
सरकारिे व्यहोने 

८ 
उद्यि ववकास 
सहजकताभ 

सहायकस्तर 
चौथो/पाँचौ 

- १ संघीय कायभक्रि  

(MEDPA)  

एक जनाको संघीय 
सरकारिे व्यहोने 

९ 
एक गाउँ एक कृवष 
प्राववलिक 

सहायकस्तर 
चौथो/पाँचौ 

कृवष सेवा ३ संघीय कायभक्रि   

१० पोषण सहजकताभ 
सहायक 
चौथो 

  १ प्रदेश कायभक्रि   

११ 
िनोसािाखजक 
परािशभकताभ 

पाँचौ   १ संघीय कायभक्रि   

१२ 
एक गाउँ एक पश ु
प्राववलिक 

सहायकस्तर 
चौथो/पाँचौ 

भेटेरीनरी १ संघीय कायभक्रि   

१३ बलथभङ अ.न.िी. चौथो  ५ संघीय  कायभक्रि  

१४ सािाखजक पररचािक   २ संघीय  कायभक्रि  

  जम्िा     २१     

 

गण्डकी स्वास्थ्य संस्थाहरुको करार सेवाबाट पदपूलतभ गररन ेपदहरु  

क्र. 

सं. 
पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 

गाउँपालिका थप  करार वा 
नपेाि सरकार द्वारा 

स्वीकृत 

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दीको 
प्रकृलत 

१ सहायक ४/५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन २ २ करार 

२ सहायक ४/५ तह स्वा. सेवा क.न २ २ करार 

३ 
ल्याव 

टेखक्नलसयन 

४/५/६ 

औ ँ
स्वा. सेवा ल्याव १ १ करार 

४ रेलडयोग्राफर ४/५ औ ँ स्वा. सेवा रेलडयोग्राफर १ १ करार 

५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन ८ ८ करार 

६ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. ७ ७ करार 
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७ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन शे्रणी वववहन १० १० करार 

  जम्िा       ३१ ३१   

 

स्वास्थ्य तथा जनसंख्या िन्िािय, नेपाि सरकारबाट स्वास्थ्य संस्थाको कायाभिय सहयोलग प्रत्येक 
संस्थािा रहने गरी स्वीकृत गरे बिोखजि करारिा लनयखुि गररएको छ।  

२.४  ववद्यिान संरचना र दरवन्दी सम्वन्ििा देखखएका सिस्याहरु:  

भौगोलिक तथा प्राकृलतक अबस्थािाई िध्यनजर गदाभ यस गाउँपालिकािे आफ्नो स्वरूप र 
अवखस्थलतिाई आकषभक बनाउन गनुभ पने पहिहरूिा भौलतक ववकासका प्रयासहरू, कृवष उपज, 

आिलुनक शहरी स्वरूपिा आिाररत ववकास तथा सेवा सवुविा प्रवाहिा ववखशवष्टकरण र 
ववववलिकरणिाई उच्च प्राथलिकतािा राख्न आवश्यक देखखन्छ । यो पालिकािे भौलतक ववकासिा 
िेरै श्रोत सािन िाि खखचभए पलन िानव ववकास सूचकाङ्किा िेरै सिुार गनुभ आवश्यक रहेकोछ । 
शहरीकरणसंगै बढदो आप्रवासको कारण शहरी गररवीको दर बदृ्धी हदैु जाने हुँदा सिनु्नत 
गाउँपालिकाको सपनाको िालग यो चनुौती हनु जान्छ ।  

िूिभतू रूपिा गाउँ कायभपालिकाको भलूिका आफ्नो अलिकार क्षेि लभिका ववषयिा नीलत तजुभिा 
गने, कानून लनिाभण गने, सरि, सहज तथा झन्झटरवहत तवरिा सेवा प्रवाह सलुनखित गने, सो को 
अनगुिन गने र स्थानीय सरकारको कायभसम्पादनिाई थप प्रभावकारी बनाउन सिन्वयकारी 
भलूिकािा बढी केन्रीत रहन ु पने हनु्छ । हािका ददनिा स्थानीय तहका नेततृ्विा रहेका 
पदालिकारीहरू सिन्वयकारी भिूीकािा भन्दा कायाभन्वयनकारी भलूिकािा बवढ केखन्रत हुँदै गएको 
भने्न ववषय प्राथलिकताका साथ उठने गरेको पाईन्छ । यस वकलसिको प्रबिृी बढदै गएिा सोको 
प्रभाव स्वरूप सङ्गठन संरचना र कायभ प्रकृलतका आिारिा सेवा प्रवाहिा प्रत्यक्ष र अप्रत्यक्ष रूपिा 
संिग्न रहने दक्ष किभचारीको आवश्यकता पवहचान गनभ संगठनबाट यथेष्ट गहृकायभ हनु सकेन भन े
सक्षि संगठन लनिाभणिा अवरोि हनु सक्छ । यसिा सम्बखन्ित पक्ष सचेत हनैु पछभ ।  

बतभिान अवस्थािा स्थानीय सरकारको सङ्गठन ढाँचाको स्वरूप अध्ययन गदाभ सेवाको 
प्रभावकाररतािे भन्दा ववस्ताररत इकाइहरुबाट नै सेवा प्रदान गररनपुने िान्यतािा जोड ददने गरेको 
देखखन्छ । कायाभिय इकाइहरुको कायभ वववरण (Job Description) नै नबनाइ तथा कायभबोझ ववश्लषेण 
नै नगरी सङ्गठन ढाँचा तथा किभचाररको आवश्यकता लनकभ यौि गररने अभ्यासका कारण सङ्गठनहरू 
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क्रिशः बोखझिो र अनतु्पादन ईकाईका रूपिा ववकलसत हनुे जोखखि बढदै गएको छ । स्थानीय 
तहिे गने भनी कानूनिे तोकेको कायभखजम्िेवारी बिोखजि नतीजा प्रालिको िालग तदनरुूप नै सङ्गठन 
संरचना तयार गरी दक्ष किभचाररको व्यवस्थापन गररन ुनै सिािानको िागभ हो भन्न सवकन्छ । 

सङ्गठन संरचना तयारी र किभचाररको संख्याका सम्बन्ििा सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण 
सम्बखन्ि पलछल्िा सझुाव तथा रणनीलतहरु पालिकाको खचभ लितव्यवयता र अलिकति उपिब्िी 
हालँसिसँग सम्बखन्ित रहन ुपने औल्याईएको भएपलन सङ्गठन संरचना र किभचाररको संख्या कायि 
गररंदा ती आिारहरु पूणभतया अपनाइएको देखखंदैन । तदनरुूपको नतीजा प्रालिको िालग सङ्गठन 
संरचना तयार गरी दक्ष किभचाररको व्यवस्थापन गररनपुने खाँचो िहसूस गररएको छ । 
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भाग ३ 

३.१  कायभप्रकृलतको ववश्लषेणः  

नेपािको संवविानबाट सूखचकृत गरेको स्थानीय तहको अलिकार सूखच सम्बद्ध कायभ खजम्िेवारी 
ववश्लषेणका िालग देहाय बिोखजि कायभहरूको वगीकरण गररएको छ । 

(क)  नीलत लनिाभण, लनयिन तथा अनगुिनका कायभहरुको ववश्लषेण 

यी कायभहरू अन्तगभत स्थानीय ववकास नीलत, काननु, िापदण्ड तथा लनयिन ढाँचा लनिाभण गरी 
कायाभन्वयन गराउने र अनगुिन गने कायभहरू पदभछन ्। संवविानतः स्थानीयतहिे स्थानीय नीलत 
लनिाभणसँग सम्बखन्ित कायभहरूको खजम्िेवारी लनिाभरणा गररएकािे सोही अनसुारको संरचना र 
किभचारीको व्यवस्था हनु ुआवश्यक हनु्छ । 

(ख)  प्रशासकीय तथा सेवा प्रवाहको िालग आवश्यक कायभहरुको ववश्लषेण 

क्षेिगत नीलत तथा कानूनहरूिाई सेवा प्रवाह तहिा पररणत गनभ ववलभन्न प्रशासकीय व्यवस्थाहरू र 
आिारहरू तयार गनुभ पदभछ । सेवा प्रवाहको िालग गररने भौलतक, आलथभक र िानवश्रोतको व्यवस्था, 
सेवा तथा वस्तकुो खररद र वविीय व्यवस्थापन जस्ता िहत्वपूणभ पक्षहरूिे प्रशासकीय संरचना र 
किभचारीको दावयत्व सजृना गदभछ । 

(ग)  पूवाभिार लनिाभण सम्बन्िी कायभहरु 

गाउँस्तरका यातायात, ववद्यतु, लसंचाइ, खानेपानी सेवा िगायतका पूवाभिार तथा ववकास लनिाभण 
सम्बन्िी कायभहरुका िालग ववलभन्न तहिा आवश्यक जनशखि र सङ्गठन सम्बन्िी पूवाभिारहरुिा हनुे 
व्ययभार पदभछन ।अतः संगठनात्िक संरचनाको अविारणा बनाउँदा जनस्तरको आवश्यकताका 
साथै जनतासंग सम्बखन्ित प्रत्यक्ष सेवा प्रवाहका कायभहरूिाई सिेत आिार िानी संरचना लनिाभण 
तथा किभचारीको व्यवस्था गररन ुपदभछ ।   

नपेािको संवविानको अनसूुची ८ बिोखजि स्थानीय तहको एकि अलिकारको सूची 

स्थानीय तहको अलिकारको सूची 
क्र.सं. ववषयहरु 

१. गाउँ प्रहरी 
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२. सहकारी संस्था 
३. एफ.एि.सञ्चािन 

४. स्थानीय कर (सम्पखि कर, घर वहाि कर, घर जग्गा रखजिेशन शलु्क, सवारी सािन 
कर),सेवा शलु्क दस्तरु, पयभटन शलु्क, ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूिकर (िािपोत), दण्ड 
जररवाना, िनोरिन कर, िािपोत सङ्किन 

५. स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन 

६. स्थानीय तथ्याङ्क र अलभिेख सङ्किन 

७. स्थानीय स्तरका ववकास आयोजना तथा पररयोजनाहरु 

८. आिारभतु र िाध्यालिक खशक्षा 
९. आिारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई 

१०. स्थानीय बजार व्यवस्थापन, वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता  

११. स्थानीय सडक, ग्रािीड सडक, कृवष सडक, लसंचाइ 

१२. गाउँ सभा, गाउँ सभा, खजल्िा सभा, स्थानीय अदाित, िेिलििाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन 

१३. स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन  

१४. घर जग्गा िनी पजुाभ ववतरण 

१५. कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, सहकारी 
१६. ज्येष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यखि र अशिहरुको व्यवस्थापन 

१७. बेरोजगारको तथ्याङ्क संकिन 

१८. कृवष प्रसारको व्यवस्थापन, सञ्चािन र लनयन्िण 

१९. खानेपानी, साना जिववद्यतु आयोजना, वैकखल्पक ऊजाभ 
२०. ववपद् व्यवस्थापन  

२१. जिािार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खलनज पदाथभको संरक्षण 

२२. भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको संरक्षण र ववकास 
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नपेािको संवविानको अनसूुची ९ बिोखजि तहको साझा अलिकारको सूची 

संघ, प्रदेश र स्थानीय तहको अलिकारको साझा सूची 
क्र.सं. ववषयहरु 

१. सहकारी 
२. खशक्षा, खेिकुद र पिपलिका 
३. स्वास्थ्य 

४. कृवष 

५. ववद्यतु, खानेपानी, लसंचाई जस्ता सेवाहरु 

६. सेवा शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना तथा प्राकृलतक स्रोतवाट प्राि रोयल्टी, पयभटन शलु्क 

७. वन, जंगि, वन्यजन्त,ु चराचरुुंगी, जि उपयोग, वातावरण, पयाभवरण तथा जैववक वववविता 
८. खानी तथा खलनज 

९. ववपद् व्यवस्थापन 

१०. सािाखजक सरुक्षा र गरीवी लनवारण 

११. व्यखिगत घटना, जन्ि, ितृ्य,ु वववहा र तथ्याङ्क 

१२. परुातत्व, प्राचीन स्िारक र संग्रहािय 

१३. सकुुम्बासी व्यवस्थापन 

१४. प्राकृलतक स्रोतवाट प्राि रोयल्टी 
१५. सवारी सािन अनिुती 
 

स्थानीय तहको कायभक्षेि ववश्लषेण गदाभ नेपािको संवविानिा उखल्िखखत एकि तथा साझा 
अलिकारका सूचीहरु, स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनिा भएको व्यवस्था, नेपाि सरकारिे स्वीकृत 
गरेको साझा अलिकारका सूचीहरुसँग सम्वद्ध कायभ ववस्तलृतकरण खाका, अन्तर सरकारी ववखिय 
हस्तान्तरण ऐन सिेतिाई सूचनाको श्रोतको रुपिा लिई अनसूुची ६ बिोखजि उल्िेख गनभ 
सवकन्छ।
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३.२ कायभवोझको ववश्लषेणः  

(क)  कायभपालिकाको कायाभियको कायभवववरण अनसुारको कायभ 
गाउँ कायभपालिकािे बनाएको कायभववभाजन लनयिाविीिा उल्िेख भए अनसुार सङ्गठन अन्तगभतका 
शाखाहरूको कायभवववरण लनिाभरण गररएका छन । सो बिोखजि सम्वखन्ित शाखाका शाखा 
प्रिखुहरूिे आफू िातहत रहेका उपशाखा तथा ईकाइहरूको कायभिक्ष्य, कायभ प्रगलत, कायभ सिन्वय, 

र किभचारी िूल्याङ्कन सिेतको आिारिा सिीक्षा प्रलतवेदन प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत िाफभ त 
कायभपालिकािा पेश गनुभपदभछ । प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत कायाभियको प्रशासलनक प्रिखु सिेत 
रहेकोिे िातहत सवै तहका किभचारीहरूको कायभवववरण तयार गरी उपिव्ि गराउने र लनदेशन 
अनसुार कायभसम्पादन गने व्यवस्था लििाउन ुपदभछ । 

(ख)   संघ, प्रदेशको तथा अन्तराभविय सम्बन्िको कायभ 
स्थानीय सरकारिे संघ र प्रदेश सरकारका कानूनसँग नबाखझने गरी िाि कानून बनाउन ुपदभछ । 
संवविानको िारा २२६ को उपिारा १ का ववषयिा कानून बनाउँदा उपिारा २ अनसुार प्रदेश 
कानून बिोखजि बनाउन ुपने स्पष्ट व्यवस्था भएको छ । स्थानीय सरकार संचािन ऐन, २०७४ 
को दफा ९ अनसुार प्रदेश सरकारिे कुनै गाँउपालिका वा गाउँपालिकाको ऐलतहालसक िहत्व, 

परुाताखत्वक वस्त,ुकिा संस्कृलतको संरक्षण वा पयभटन प्रवद्धभन गनभ आवश्यक देखेिा िापदण्ड र 
चारवकल्िा खोिी साँस्कृलतक वा पयभटकीय क्षेि तोकेिा त्यसको पािना र व्यवस्था स्थानीय तहिे 
गनुभ पनेछ । 

संवविानको अनसूुची ९ िा उल्िेख भएका तीनै तहका सरकारका साझा अलिकारका ववषयिा संघ, 

प्रदेश र स्थानीय तहिे कािको सीिा र कायाभन्वयनको स्वरुप लनिाभरण गनुभ पनेछ । साथै 
संवविानका िारा ५० र ५१ अनसुार राज्यका लनदेशक लसद्धान्त र राज्यका नीलतहरूको सम्िान 
पािना गनुभ स्थानीय तहको कतभव्य हनुेछ । राज्यको नीलत र कानूनको अलिनिा र अन्तराभविय 
सम्बन्ि वा भलगनी सम्बन्ि कायि गनभ सवकने छ । 

नेपािको संवविान र स्थानीय सरकार संचािन ऐन,२०७४ अनसुार स्थानीय सरकारिे आफूिाई 
तोवकएका कलतपय अलिकारहरूको प्रयोग गदाभ संघ र प्रदेशको सिन्वय र सहकायभिा संघ र प्रदेश 
कानूनको अलिनिा रही गनुभ पने तथा संघ वा प्रदेशिे कुनै अलिकार वा खजम्िेवारी कानूनद्वारा 
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प्रदान गनभ सक्ने व्यवस्था गरेको सन्दिभिा तीनै तहका सरकार एक अकाभका पूरकका रूपिा 
संवविान र प्रचलित कानूनिे स्वीकार गरेको छ । 

(ग) िूिभतु कायभहरु तथा सहायक कायभहरु   

ववकास लनिाभण, सशुासन र सेवा प्रवाह, सरसफाई, वातावरण, ववि व्यवस्थापन, राजस्व सङ्किन र 
पररचािन, कर शलु्क दस्तरु सङ्किन तथा ऋण लिने, खशक्षा,  स्वास्थ्य,  सहकारी,  उद्योग व्यवसाय,  

वजार लनयिन तथा लनयन्िण, शाखन्त व्यवस्था, भलूि व्यवस्था आदद कायभहरू गनै पने प्रिखु कायभहरू 

(Core functions) अन्तगभत पदभछन वकनकी यो सम्वखन्ित गाउँपालिकाको जनता, सेवाग्राही र 
सरोकारवािािे तथ्यगत रुपिा अनभुतू गदभछन ् । सहायक कायभहरू (Non-core functions) िूिभतू 
कायभहरूिाई प्रभावकारी, वक्रयाशीि र सहज बनाउने उदे्दश्य र िक्ष्यिा आिाररत रहेका हनु्छन । 

३.२.१  कायभवोझ ववश्लषेणको अवस्था र गाउँपालिकाको कायभखजम्िेवारी  

गाउँपालिकािा हाि कायि प्रत्येक शाखा र अन्तगभतका उपशाखा वा इकाइहरुको छुट्टा छुटै्ट 
कायभबोझको अध्ययन एवि ्ववश्लषेण भइसकेको छैन ।गाउँपालिकाको बावषभक नीलत तथा कायभक्रि 
र वावषभक बजेट बिव्य िाफभ त जाहेर भएका प्रलतबद्धताहरु पूरा गनभ गठन भएका वा स्थापना 
गररने नयाँ इकाइ तथा संरचनाहरुबारे पूवभ तयारी र सो सम्बन्िी कायभबोझ ववश्लषेण भएको देखखंदैन 
। त्यस्तै ववद्यिान दरबन्दी र किभचारी सिायोजन पलछको अवस्था ववश्लषेण गदाभ सङ्गठन संरचना, 
तहगत र शे्रणीगत दरबन्दी वीचिा ताििेिको कलि नै रहेको देखखन्छ । 

ववषयगत शाखाहरुिे अखघल्िा वषभहरुिा सम्पादन गररआएका कायभहरु र प्रदान गररआएका 
सेवाहरुिाई आिार िानी व्यवहाररक ढङ्गबाट ववलभन्न शाखा उपशाखाहरुिा आवश्यक दरबन्दीका 
िालग गहृकायभ गररएको देखखन्छ । यी किजोर पक्षिाई सम्बोिन गदै प्रस्ततु ववश्लषेणका आिारिा 
दरबन्दी प्रस्ताव गररंदा संघ, प्रदेश र स्थानीय कानूनिे स्थानीय तहिाई प्रदान गरेका अलिकार तथा 
कायभ खजम्िेवारीिाई प्रिखु आिार लिईएको छ । 

• गाउँपालिकाको ववलभन्न शाखाहरुबाट भइ आएको वतभिान कायभ सम्पादन, 

• कायाभिय र वडा कायाभियहरुको भौलतक तथा जनशखि क्षिता,  
• प्रत्येक शाखा तथा इकाइहरुको कायभबोझ,  

• प्रिखु, उपप्रिखु, वडाध्यक्षहरु र कायभपालिकाका सम्बद्घ पदालिकारीको कायभबोझ, 
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• स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन २०७४ को दफा ८४ बिोखजि प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिे 
सम्पादन गनुभपने काि कतभब्य सम्बन्िी कायभबोझिाई िूि आिार िालनएको छ ।  

 

३.२.२ कायभबोझ ववश्लषेण 

गण्डकी गाउँपालिकािा दरवन्दीहरु यवकन र पररिाजभन गने सम्बन्ििा केवह पदहरुको कायभवोझ 
ववश्लषेण गने प्रयास गररएको छ । यस प्रयोजनका िालग प्रशासकीय अलिकृत र वडा सखचवहरुिाई 
िखु्य रुपिे छनौट गरी उनीहरुको कायभवोझ ववश्लषेण गररएको छ । प्रायःजसो वडा सखचवहरूको 
प्रलतनीलित्व गनभ सक्ने वहसाविे आएका कायभहरुको बुदँागत वटपोट गरी एक साताको गलतववलि यस 
ववश्लषेणिा राखखएको छ । प्राि फरिेट अनसुार देहाय अनसुार तालिकावद्ध गरी वणभन गररएको छ 
। किभचारीहरुिे गने कायभ र काि गदाभ िागेको एक सातासम्िको सियको वहसाव गरी निूना 
वववरण अनसूुची ६ िा प्रस्ततु गररएको छ। 

 

४.२.३ वतभिान दरवन्दीको अवस्था र कायभसम्पादन  

गाउँपालिकाको िालग पलछल्िो स्वीकृत दरबन्दी वववरण अनसुार ववलभन्न शे्रणी र तहका पदहरू गरी 
सङ्घीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन िन्िाियिे आ.व.२०७४।७५ िा उपिव्ि गराएको 
अस्थायी संगठनात्िक ढाँचा र दरबन्दी वववरण अनसुार कायभपालिकाको कायाभियका िालग 
प्राववलिक १९ र ८ वडाको िालग प्राववलिक ८ र अप्राववलिक ८ गरी जम्िा १६ गरी जम्िा ३५ 
दरबन्दीको सीिा तोकेको लथयो । 

संघीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन िन्िाियबाट उपिव्ि गराईएको जनसंख्यािा आिाररत 
गाउँपालिकाको दरबन्दीको वववरण अनसूुची २ िा राखखएको छ । सो दरबन्दी वववरणिा 
कायाभिय सहयोगी, सवारी चािक, सरसफाई जस्ता सहयोलग भिूीकािा रहने पदहरुिाई करार 
सेवावाट पदपूलतभ गने व्यवस्था लििाउन लसफाररश गररएको छ ।  

सङ्घीय प्रणािी कायाभन्वयन गनभ स्थानीय सरकारको प्रशासलनक संरचना लनिाभरण गने कायभ चनुौलतपूणभ 
रहेको छ । स्थानीय सरकारिे सम्पादन गनुभपने कायभहरूको िालग िौजदुा साङ्गठलनक संयन्ि र 
किभचारीहरूको ब्यवस्थािाई सिेत ववश्लषेण गरी न्यूनति एवि ्अववखच्छन्न सेवाको सलुनखितता हनु े
गरी सङ्गठनात्िक संरचना र किभचारी दरबन्दी प्रस्ताव गररएको छ । 
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३.२.४ जनसंख्या र किभचारीको अनपुात  

यस गाउँपालिकािे सेवा परु् याउन ु पने भौगोलिक क्षेिको वहसाविे िेरै नै ठूिो रहेको र वडा 
कायाभियको दूरी सिेत टाढा रहेको सन्दभभिा वडा स्तरिा सेवा पयुाभउन ुपने जनसङ्खख्याको दृवष्टिे 
किभचारीको संख्यािाई केही थप।घट गरीएको छ । 

गाउँपालिकािा बसोबास गने स्थानीय बालसन्दाकािालग सेवा प्रवाह गनभ गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय र वडा कायाभियिा प्रस्ताव गररएको प्रशासलनक एवि ्प्राववलिक दरवन्दीिे प्रदान गररने 
सेवाको अनपुातिाई िध्यनजर गदाभ एक जना किभचारी बराबर २९४ जनसंख्या हनु जाने देखखन्छ 
। स्वास्थ्य सेवाको प्रवाहिा प्रस्ताव गररएको जनशखििे आिारभतू स्वास्थ्य सेवा प्रदान गने 
अनपुात प्रशासलनक दरवन्दीको तिुनािा कि जनशखििे िेरै जनसंख्यािाई सेवा ददन ुपने देखखन्छ 
। 

३.३ उपिब्ि िानव श्रोतको आकंिनः 
गण्डकी गाउँपालिकािा रहने दरवन्दीहरु साववकिा रहेका दरवन्दीहरुबाट केही दरवन्दीहरु घट 
हनुे गरी गरी संरचना तयार पाररएको छ यसरी संरचना तयार गदाभ सकेसम्ि कायभवोझ र 
कायभप्रकृलतका आिारिा तयार पाररएको छ ।    

३.४ पररवतभनको औखचत्यः 
यस अखघ नेपाि सरकारवाट स्वीकृत संगठन संरचना र दरवन्दीिाई यस गाउँपालिकाको कायभवोझ, 
कायभप्रकृलत र यस गाउँपालिकाको जनसंख्या तथा ती जनसंख्यािे गाउँपालिकाबाट लिने सेवाको 
अवस्था सिेत अध्ययन गदाभ केही थप दरवन्दी लसजभना हनुे गरी संगठन संरचना लसफाररश गररएको 
छ । कायभवोझ र कायभसम्पादनिाई चसु्त दरुुस्त रुपिा सम्पादन गनभ संगठन संरचना र 
दरवन्दीिाई पलन चसु्त वनाउदै जान ुपने   छ ।  

यस गाँउपालिकाको वावषभक आम्दानीको स्रोतिाई व्यवखस्थत गरी आगािी ददनहरुिा राजस्व अन्य 
आम्दानीका दायराहरुिाई अझै फरावकिो वनाई थप भएको जनशखिको आलथभक व्ययभार यसै 
पालिकाबाट व्यहोने गरी योजना तजुभिा गररएको छ तथापी आगािी केही वषभ सम्ििाई 
जनशखिको व्यवस्थापन िगायतका कायभका िालग संघ तथा प्रदेश सरकारसंग सिन्वय गरी अगालड 
वढ्न ुपने अवस्था रहेको छ ।  
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भाग-४  

४.१ प्रस्ताववत सागंठलनक ढाचँाको व्याख्या 
यस गाउँपालिकािा कायभवोझका आिारिा साववकका शाखा तथा ईकाईहरुिाई चसु्त रुपिे कायभ 
गनभका िालग तपलसि बिोखजिका शाखा तथा शाखा अन्तगभतका ईकाइहरुको प्रस्ताव गररएको छ 
। सो सम्बन्िी संगठन संरचना र तेररज अनसूुचीिा देहाय बिोखजि रहने छन ्।  

क. प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 
• भिूी प्रशासन उपशाखा  

• सािाखजक सरुक्षा तथा पखिकरण उपशाखा 
• योजना तथा अनगुिन  उपशाखा 
• सूचना, प्रववलि तथा अलभिेख उपशाखा 
• कानून तथा न्याय परािशभ उपशाखा 
• खररद तथा भण्डारण उपशाखा  

• नगर प्रहरी इकाई  

• वडा कायाभियहरु (८) 

ख. राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखा 
• राजश्व उपशाखा 
• आन्तररक िेखापररक्षण इकाई 

ग. सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा 
• सहकारी तथा आलथभक ववकास उपशाखा  

• वन तथा वातावरण उपशाखा  

• रोजगार तथा तथ्याङ्क उपशाखा 
• िवहिा, बािबालिका तथा ज्येष्ठ नागररक उपशाखा  

 

घ. पूवाभिार ववकास, वन, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा 
• भवन लनिाभण तथा वखस्त ववकास उपशाखा  

• सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा  

• खानेपानी तथा सरसफाई उपशाखा 
• ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा  

• वडा कायाभिय 

ङ. खशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
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• खशक्षण संस्थाहरु 

च. स्वास्थ्य शाखा  

• स्वास्थ्य संस्थाहरु 

छ. कृवष ववकास शाखा  

• वडा कायाभिय 

ज. पश ुसेवा शाखा 
• वडा कायाभिय 

 

उपरोिानसुारका शाखािा रहने दरवन्दीको कायभवववरण यसै प्रलतवेदनको अनसुखुचिा राखखएको छ 
। नयाँ संरचनािा शाखाहरुको कूि संख्या केही वढ्न गएता पलन संगठन संरचनािाई सकेसम्ि 
चसु्त प्रस्ताव गररएको छ । यस सम्वन्िी संगठन संरचना र ढाचाँको ववस्ततृ वववरण अनसूुखच १ 
िा देखाईएको छ । 

 

४.२ प्रस्ताववत दरबन्दी तेररजको व्याख्या 
गण्डकी गाउँपालिकाको दरबन्दी तेररजको ववस्ततृ वववरण अनसूुखच २ िा देखाईएको छ । 

अनसूुखच २ क िा स्थायी र करारको संयिु प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज छ र अनसूुखच २ ख िा 
स्थायी दरवन्दी तेररज रहेको छ। गाउँपालिकािा सिायोजन भई आएका स्थायी कायाभिय सहयोगी 
िाई सिेत पद दताभ गने प्रयोजनको िागी स्थायी दरवन्दीिा राखखएको छ। कायाभिय सहयोलगको 
लनवखृि संगै करार पदिा सिायोजन हनुेछ।  

प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज अनसुार गाउँपालिकाको सम्पूणभ उपशाखाहरुिा किभचारी अपगु हनुे हुँदा १ 
भन्दा बढी उपशाखा एक पदिाई खजम्िेवारी तोक्नपुने अवस्था रहेको छ। गण्डकी गाउँपालिकाको 
शाखागत स्थायी र करार किभचारीको खजम्िेवारी तपखशि बिोखजि रहेको छ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 
 

गाउँपालिकाको प्रस्ताववत शाखागत दरबन्दी संरचना 

शाखा उपशाखा/ ईकाई पद नाि सेवा/ सिहु शे्रणी/ स्तर तह प्रशासन प्राववलिक जम्िा कैवफयत 

गाउँ कायभपालिकाको कायाभिय तफभ को शाखा/उपशाखा/ईकाईहरुको दरवन्दी तेररज 

  कायाभिय प्रिखु प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत प्रशासन रा.प.ततृीय (शाखा अलिकृत)   १   १ संघीय किभचारी 

प्रशासन, 

योजना 
तथा 
अनगुिन 
शाखा 

शाखा प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत/ वररष्ट 

प्रशासकीय अलिकृत 
प्रशासन/ सा.प्र. अलिकृत स्तर सातौ/आठौँ 

७ औ/ँ८ 
औ ँ

१   १   

शाखा  

कम््यटुर अपरेटर / 
सहायक प्रशासकीय 

अलिकृत 

ववववि/ सा.प्र. 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ १   १   

हिकुा सवारी चािक प्रशासन शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन ३   ३ करार 

कायाभिय सहयोगी प्रशासन शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन ३   ३ करार 

सरसफाईकिी प्रशासन शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन १   १ करार 

भिूी प्रशासन 
उपशाखा, सािाखजक 

सरुक्षा तथा 
पखिकरण उपशाखा 

बररष्ट प्रशासन सहायक / 

सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

प्रशासन/ सा.प्र. 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ १   १   

MIS अपरेटर ववववि/ सा.प्र. सहायकस्तर पाँचौ ५औ ँ   १ १ 

करार/घटना 
दताभ संघीय 
कायभक्रि 

वफल्ड सहायक ववववि/ सा.प्र. सहायकस्तर चौथो/ चौथो   २ २ 

करार/घटना 
दताभ संघीय 
कायभक्रि 

योजना तथा 
अनगुिन उपशाखा 

बररष्ट प्रशासन सहायक / 

सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

प्रशासन/ सा.प्र. 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ १   १   
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सूचना प्रवविी तथा 
अलभिेख उपशाखा 

सूचना प्रवविी अलिकृत ववववि अलिकृत स्तर छैठौ/ सातौ 
६ औ/ँ७ 

औ ँ
  १ १ 

करार/संघीय 
सशतभ साझेदारी 

अनदुान 

कायभक्रि 
(PLGSP) 

खररद तथा भण्डारण 
उपशाखा 

बररष्ट प्रशासन सहायक / 

सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

प्रशासन/ सा.प्र. 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ १   १   

कानून  तथा न्याय 
परािशभ उपशाखा 

कानून सहायक /िेिलििाप 
सहकताभ 

प्रशासन/ कानून 
वा सा.प्र. 

सहायकस्तर चौथो/पाँचौ वा 
अलिकृतस्तर छैठौ/सातौँ 

चौथो/५औ/ँ 
६ औ/ँ७ 

औ ँ

१   १ 

करार/प्रदेश 
साझेदारी 
अनदुान 

कायभक्रि  

नगर प्रहरी इकाई 
गाँउ प्रहरी ईन्चाजभ प्रशासन सहायकस्तर चौथो ४   १ १ करार 

गाँउ प्रहरी सहायक प्रशासन शे्रणी लबवहन शे्रणी लबवहन   २ २ करार 

वडा कायाभिय (८ 
वटा) 

बररष्ट प्रशासन सहायक / 

सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

प्रशासन/ सा.प्र. 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ ३   ३   

  प्रशासन सहायक प्रशासन/ सा.प्र. सहायकस्तर चौथोँ चौथो ५   ५   

 सािाखजक पररचािक प्रशासन शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन २  २  

 कायाभिय सहयोगी प्रशासन शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन ८   ८  

  जम्िा ३२ ७ ३९   

राजश्व तथा 
आलथभक 
प्रशासन 
शाखा 

शाखा प्रिखु 
िेखा अलिकृत/वररष्ट िेखा 

अलिकृत 
िेखा अलिकृत स्तर सातौ/आठौँ 

७ औ/ँ८ 
औ ँ

१   १   

राजश्व उपशाखा 
वररष्ट िेखा सहायक/ 
सहायक िेखा अलिकृत 

िेखा 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ १   १   
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आन्तररक 
िेखापररक्षण 
उपशाखा 

वररष्ट आिेप सहायक/ 
सहायक आिेप अलिकृत 

िेखा 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ १   १   

  जम्िा ३ ० ३   

सािाखजक 
तथा 

आलथभक 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रिखु 
प्रशासकीय अलिकृत/ वररष्ट 

प्रशासकीय अलिकृत 
प्रशासन/ सा.प्र. अलिकृत स्तर सातौ/आठौँ 

७ औ/ँ८ 
औ ँ

१   १   

शाखा सहायक कम््यटुर अपरेटर  ववववि/ सा.प्र. सहायकस्तर चौथोँ चौथो १   १ करार 

सहकारी तथा 
आलथभक ववकास 
उपशाखा, वन तथा 
वातावरण उपशाखा, 
रोजगार तथा तथ्याङ्क 

उपशाखा 

बररष्ट प्रशासन सहायक / 

सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

प्रशासन/ सा.प्र. 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ १   १   

रोजगार संयोजक प्रशासन/ सा.प्र. अलिकृत स्तर छैठौँ ६औ ँ १   १ 
करार/संघीय 
कायभक्रि  

उद्यि ववकास सहजकताभ प्रशासन/ सा.प्र. सहायकस्तर चौथोँ चौथो १   १ 
करार/संघीय 
कायभक्रि 

िवहिा, बािबालिका 
तथा ज्येष्ठ नागररक 

उपशाखा 

सहायक िवहिा ववकास 
लनररक्षक 

प्रशासन/ववववि सहायकस्तर चौथोँ चौथो १   १   

पोषण सहजकताभ प्रशासन सहायक चौथो चौथो १   १ 
करार/प्रदेश 
कायभक्रि  

  जम्िा ७ ० ७   

पूवाभिार 
ववकास 
तथा ववपद् 
व्यवस्थापन 
शाखा 

शाखा प्रिखु 
ईखन्जलनयर/ लसलनयर 

ईखन्जलनयर 

ईख‍ ज./ लसलभि 
जनरि 

अलिकृत स्तर सातौ/आठौँ 
७ औ/ँ८ 

औ ँ
  १ १   

शाखा 

अलिन ईख‍ ज./सभे सहायकस्तर चौथो चौथो   १ १ करार 

ईिेखक्िलसयन (फोरिेन) ईिेखक्िलसयन सहायकस्तर चौथो चौथो   १ १ करार 

हेभी सवारी चािक प्र. शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन २   २ करार 

हेभी सवारी सहचािक प्र. शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन १   १ करार 
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सडक तथा अन्य 
पूवाभिार उपशाखा, 
ववपद् व्यवस्थापन 

उपशाखा 

सव इखन्जलनयर/लसलनयर 
सव इखन्जलनयर 

ईख‍ ज./ लसलभि 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५/६ औ ँ   १ १   

भवन लनिाभण तथा 
वखस्त ववकास 
उपशाखा 

अलसस्टेन्ट सव इखन्जलनयर ईख‍ ज./ लसलभि सहायकस्तर चौथोँ चौथो   १ १   

खानेपानी तथा 
सरसफाई उपशाखा 

खानेपानी सहायक 
टेखक्नलसयन 

ईख‍ ज./ 
लसलभि/ 
स्यालनटरी 

सहायकस्तर चौथोँ चौथो   १ १   

वडा कायाभिय  

सव इखन्जलनयर/लसलनयर 
सव इखन्जलनयर 

ईख‍ ज./ लसलभि 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५/६ औ ँ   ३ ३   

अलसस्टेन्ट सव इखन्जलनयर ईख‍ ज./ लसलभि सहायकस्तर चौथोँ चौथो   ५ ५   

            ३ १४ १७   

खशक्षा, यवुा 
तथा 

खेिकुद 
शाखा 

शाखा प्रिखु 
खशक्षा अलिकृत/ बररष्ट 

खशक्षा अलिकृत 
प्रशासन/ खश.प्र. अलिकृत स्तर सातौ/आठौँ 

७ औ/ँ८ 
औ ँ

१   १   

शाखा  
प्राववलिक सहायक/ 

सहायक खशक्षा अलिकृत 

खशक्षा/ खशक्षा 
प्रशासन 

सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 
स्तर छैठौँ 

५/६ औ ँ   १ १   

शाखा  कम््यटुर अपरेटर ववववि/प्रशासन सहायकस्तर चौथो चौथो १   १ करार 

  जम्िा २ १ ३   

स्वास्थ्य 
शाखा 

स्वास्थ्य शाखा 

जनस्वास्थ्य अलिकृत स्वा./ज.स्वा.लन अलिकृत स्तर सातौ ७ औ ँ ० १ १ 
करार/संघीय 
कायभक्रि  

अलिकृत स्वा./ हे.ई. अलिकृत स्तर छैठौँ    ६ औ ँ ० १ १   

अलिकृत 
स्वास्थ्य सेवा/ 
क.न./ज.न. 

अलिकृत स्तर छैठौँ    ६ औ ँ ० १ १   

िनोसािाखजक परािशभकताभ स्वास्थ्य सेवा सहायकस्तर पाँचौ ५औ ँ ० १ १ 
करार/संघीय 
कायभक्रि  
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स्वास्थ्य संस्थाहरु 

िेलडकि अलिकृत 
स्वा. 

सेवा/ज.हे.स 
८ औ ँतह ८ औ ँतह ० १ १   

अलिकृत स्वा. सेवा/हेई ५/६/७ औ ँ ५/६/७ औ ँ ० १ १   

स्टाफ नसभ स्वा. सेवा/ज.न ५/६/७ औ ँ ५/६/७ औ ँ ० १ १   

अलिकृत स्वा. सेवा/हेई ६ औ ँ ६ औ ँ ० ५ ५  

कववराज 
स्वा. 

सेवा/आयवेद 
५/६/७ औ ँ ५/६/७ औ ँ ० २ २   

वैद्य 
स्वा. 

सेवा/आयवेद 
४/५/६ औ ँ ४/५/६ औ ँ ० २ २   

अहेव स्वा. सेवा/हेई ४/५/६ औ ँ ४/५/६ औ ँ ० ३ ३  

ल्याव टेखक्नलसयन स्वा.सेवा/ल्या.टे ४/५/६ औ ँ ४/५/६ औ ँ ० २ २ १ करार 

अनलि 
स्वा. सेवा/ 
क.न.,प.हे.न  

स्वा. सेवा/क.न. ४/५/६ औ ँ ० ३ ३  

सहायक स्वा. सेवा/हे.ई. ५ औ ँ ५ औ ँ ० ७ ७ २ करार 

सहायक स्वा. सेवा/क.न. ५ तह ५ तह ० ७ ७ २ करार 

रेलडयोग्राफर स्वा. सेवा/रे. ५ तह ५ तह ० १ १ करार 

सहायक स्वा. सेवा/हे.ई. ४ तह ४ तह ० १३ १३ ८ करार 

सहायक स्वा. सेवा/क.न. ४ तह ४ तह ० १२ १२ ७ करार 

कायाभिय सहयोगी स्वा. सेवा/प्र शे्रणी वववहन शे्रणी वववहन १३ ० १३ ९ करार 

  जम्िा १३ ६७ ८०   

कृवष 
ववकास 
शाखा 

शाखा प्रिखु 
कृवष ववकास अलिकृत/ 
बररष्ठ कृवष ववकासअलिकृत 

कृवष/  कृवष अलिकृत स्तर सातौ/आठौँ 
७ औ/ँ८ 

औ ँ
  १ १   

शाखा 
प्राववलिक सहायक / 
सहायक कृवष अलिकृत 

कृवष/  कृवष 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ   १ १   

वडा कायाभिय प्राववलिक सहायक/सहायक कृवष/कृवष सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत ५औ/ँ६औ ँ   १ १   
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कृवष अलिकृत स्तर छैठौँ 

नायव प्राववलिक सहायक कृवष/कृवष सहायकस्तर चौथोँ चौथो   १ १   

एक गाउँ एक कृवष 
प्राववलिक 

कृवष/कृवष सहायकस्तर चौथो/पाँचौ ४/ ५औ ँ   ३ ३ 
करार/संघीय 
कायभक्रि  

    ० ७ ७   

पश ुसेवा 
शाखा 

शाखा प्रिखु 
पश ुववकास अलिकृत/ 

बररष्ठ पश ुववकास अलिकृत 
कृवष/  िापोडेडे अलिकृत स्तर सातौ/आठौँ 

७ औ/ँ८ 
औ ँ

० १ १   

शाखा 
पश ुसेवा प्राववलिक / 
सहायक पश ुववकास 

अलिकृत 

कृवष/  िापोडेडे 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ ० १ १   

वडा कायाभिय 

पश ुसेवा प्राववलिक / 
सहायक पश ुववकास 

अलिकृत 

कृवष/  िापोडेडे 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ ० १ १   

पश ुस्वास्थ्य प्राववलिक / 
सहायक पश ुखचवकत्सक 

कृवष/भेटेरीनरी 
सहायकस्तर पाँचौ/अलिकृत 

स्तर छैठौँ 
५औ/ँ६औ ँ ० १ १   

नायव पश ुसेवा प्राववलिक कृवष/  िापोडेडे सहायकस्तर चौथोँ चौथो ० २ २   

नायव पश ुस्वास्थ्य 
प्राववलिक 

कृवष/भेटेरीनरी सहायकस्तर चौथोँ चौथो ० २ २   

एक गाउँ एक पश ु
प्राववलिक 

कृवष/भेटेरीनरी सहायकस्तर चौथो/पाँचौ ४/ ५औ ँ ० १ १ 
करार/संघीय 
कायभक्रि  

  जम्िा ० ९ ९   

  कुि जम्िा ६० १०५ १६५   
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४.३ ववखिय ववश्लषेण 

किभचारीकोखस्वकृतदरबन्दीको िालग तहगत तिबिानका आिारिा व्यहोनुभ पने तिब भिा 
क.सं.कोष िगायतका दावयत्व सवहतको वावषभका व्ययभार देहायका आिारहरुिा ववश्लषेण गररएको 
छ ।  

• आव ०७९।८० देखख िाग ुभएको नयाँ तिबिानिा आिाररत रहेको। 

• आवश्यक तिब खचभ वहसाव गदाभ १ वषभका िालग १४.२ िवहनाको गणना गररएको ।   

• लनवखृिभरणको िालग आवश्यक पने खचभ ववश्लषेण नगररएको ।  

नयाँ संगठन ढाँचाका आिारिा प्रस्ताव गररएको कायभपालिकाको कायाभिय र वडा कायाभियको 
दरबन्दी अनसुार कायभरत जनशखिको िालग आवश्यक पने दावयत्व नेपाि सरकारको सशतभ 
अनदुानबाट हनुे भएकोिे यस आलथभक ववश्लषेणिा सिावेश गररएको छैन ।खस्वकृतजनशखिको 
तहगत तिबिानका आिारिा  िाग्ने बावषभक व्ययभार वववरण अनसूुची ३ िा प्रस्ततु गररएको 
छ। 

४.४ कायभ वववरण 

नेपािको संवविान अनसुारको अनसूुची ८ र ९ िा उल्िेखखत कायभसूची अनसृार सङ्घीय तथा प्रदेश 
कानून बिोखजिका कायभ खजम्िेवारी र कायभक्षेिको दायरािा रही स्थानीय सरकार संचािन ऐन 
२०७४ को अन्य व्यवस्थाका साथै पररच्छेद ३ को दफा ११ िा उल्िेख भएको गाउँपालिकाको 
काि, कतभव्य र अलिकारको कायाभन्वयनका िालग गाउँपालिकाको साङ्गठलनक संरचनािा प्रस्ताव 
भएका शाखा (उपशाखा सवहत) को कायभ खजम्िेवारी सम्वन्िी वववरण अनसूुखच ४ िा राखखएको छ 
। 

 

भाग-५  

५.१ लनश्कषभ तथा सझुाव 

संवविानको िारा २३२ (१) िे संघ, प्रदेश र स्थानीय तह ववचको सम्बन्ि सहकाररता, सहअखस्तत्व 
र सिन्वयिा आिाररत हनुे स्पष्ट व्यवस्था गरेको छ । िूिरुपिा संवविानको अनसूुची ८ िा 
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उल्िेखखत स्थानीयतहका अलिकार सूचीसँग सम्बखन्ित सेवाहरुिाई नै प्राथलिकतािा राख्न ेर सोका 
िालग िाि कायभपालिकािा शाखा इकाइहरु खडा गनुभ बा‍छनीय छ ।  

गाउँपालिका आगािी केही वषभहरुिा गाउँपालिका स्तरिा वगीकरणिा उक्िन आवश्यक 
पूवाभिारहरुको पूवभशतभहरु पूरा गनभसक्ने सम्भावनािाई दृवष्टगत गरी सङ्गठनको ढाँचा राख्न े प्रयास 
गररएको छ । प्रस्ताव गररएका दरबन्दीहरु शाखागत कायभबोझका आिारिा स्वीकृत गदै जान ु
उपयिु हनु्छ । 

सेवा प्रवाहिा चसु्ती र प्रभावकारीता भन्दा पलन किभचारीको बिृी ववकासिाई प्राथलिकता ददइ 
दरबन्दीको प्रस्ताव गररने परम्परागत सोचाइिा पररवतभन गरर सङ्गठन लनिाभण गदाभ बतभिान कायभ 
खजम्िेवारी, दक्षता, क्षिता आददको पयाभि ववश्लषेण र उपिब्ि श्रोतसािनका आिारिा सङ्गठन 
सम्बन्िी दावयत्व लनिाभण गने तफभ  सोच राखखन ुपछभ । स्थानीय तहिे सम्पादन गने कायभहरुको 
िालग आवश्यक पने ज्ञान, सीप ववश्लषेण गरी किभचारीको क्षिताको खाकाको आिारिा किभचारीको 
भनाभ, पदस्थापन,  पररचािन तथा वलृत ववकासको प्रवक्रया लनिाभरण गररन ुपदभछ । 

हािैको सिायोजनिा स्थानीय तह रोजेर आएका किभचारीहरूको अनभुव, योग्यता तथा क्षिताको 
उपयोग गरी सकेसम्ि गाउँपालिकाको सङ्गठनात्िक ढाँचा लभि अटाउने गरी पद सोपान लििाउन 
प्राथलिकता ददइनपुछभ ।किभचारीको व्यवस्थापन गदाभ अववखच्छन्न रुपिा सेवा प्रवाह हनुे गरी 
अलिकृतिखुी प्रशासन र बहखुजम्िेवारीको अविारणा अनरुुप संगठन संरचनाको स्वरूपिाई आिार 
लिन ुउपयिु हनु्छ ।  

स्थानीय तहका किभचारीहरुको सेवा र शतभका ववषय र छनौट तथा लनयखुि िगायतका ववषयिा 
प्रत्यक्ष भलूिका रहने प्रदेश िोकसेवा आयोग गठन सम्वन्ििा प्रदेश सभाबाट कानून तजुभिा भई 
प्रदेश िोक सेवा आयोगको गठन भई सकेकोिे सो सम्वखन्ि आिार र िापदण्ड लछटै लनिाभरण हनु े
अपेक्षा गररएको छ । 

स्वास्थ्य सेवा तफभ  कलतपय अत्यावश्यक सेवाहरू सन्तोषजनक रूपिा प्रवाह गनभ बतभिान श्रोत 
सािन तथा जनशखिबाट सम्भव नहुँदा ती सेवाहरुका िालग छुटै्ट इकाइ तथा जनशखि 
व्यवस्थापनको सट्टा वाह्य ववज्ञ तथा लनजी क्षेिसंग सहकायभ गरी साझेदारीिा लिने नीलत वकफायती 
हनुे देखखन्छ । 
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स्थानीय तहका किभचारीहरुको शासकीय व्यवस्थापन तथा सेवा सम्बन्िी ववववि ववषयिा क्षिता 
ववकासका कायभक्रिहरु लनयलित रुपिा सञ्चािन गनभ प्रदेश सरकारको नीलत अनरुुप प्रदेशस्तरका 
िानव संशािन ववकास सम्बन्िी लनकायहरुसंग सहकायभ र सिन्वय गररन ुउपयिु देखखन्छ ।  

शे्रणीलबहीन पदहरु तफभ  हिकुा सवारी चािक र कायाभिय सहयोगी न्यूनति रूपिा रहने गरी 
खस्वकृत गररएको छ । यस बाहेक कायाभियका िालग पािोपहरा, सरसफाई, बगैँचा हेरचाह जस्ता 
काि िगायत िारा, पानी, ववद्यतु र ववद्यतुीय उपकरण, कम््यटुर, फोटोकपी िेशीन ििभत स्याहार 
सम्भार सेवाहरु संस्थागत वा व्यखिगत रूपिा दक्षबाट बाह्य करारिा लिइन ुउपयिु र प्रभावकारी 
हनु्छ ।  

प्रस्ततु सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सवेक्षण प्रलतवेदनिे सझुाव गरेको सङ्गठन तालिका गाउँसभाबाट 
(ऐनको दफा ११ (ड.) ४ अनसुार) स्वीकृत गराई कायाभन्वयन संगै संवविानको िारा २१८ 
अनसुार कायभ संचािन लनयिाविी बनाइ गररएकोछ । 

५.२ ववशषे व्यवस्था 

• गाउँपालिकािा रहेका हाि स्वीकृत पदहरुिे पलन कायभ खजम्िेवारी परुा गनभ सिेत कदठन 
देखखन्छ। प्रशासलनक पदिा करारिा लिन नसवकन ेहुँदा पद ररि रहेको अवस्थािा संघीय 
तथा प्रदेश कानून संग नबाखझने गरी प्रशासलनक शाखा प्रिखु वा उपशाखा प्रिखुको 
सपुररवेक्षणिा रहने गरी कम््यटुर अपरेटर चौथो तहिा करार सेवािा लिई कायभखजम्िेवारी 
परुा गनभ सवकने छ र ररि रहेका प्राववलिक पदहरुिा करार सेवा बाट लनयखुि गरी सेवा 
प्रदान गनभ सवकनेछ।     

• शाखा वा उपशाखािा किभचारीको ररि रहेको अवस्थािा प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिे एक 
वा भन्दा बढी शाखा वा उपशाखािा खजम्िेवारीिा खटाउन सक्नेछ। 

• किभचारीको पदपलुतभको अवस्था हेरेर प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतिे एक वा भन्दा बढी शाखा 
वा उपशाखा वा वडा वा अन्तगभतका संस्थाहरुिा खजम्िेवारीिा खटाउन सक्नेछ।    
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अनसूुची १ गाउँपालिकाको प्रस्ताववत संगठन संरचना ढाचँा 
   

 

 

 

 

 

 

  

 

कृवष  ववकास 
शाखा 

कृ.अ./ब.कृ.अ.
, ७औ /८औ, 

कृ., कृवष -१ 

प्रा.स/स.कृ.अ, 

५औ/ ६औ, 
(कृवष) - १ 

वडा कायाभिय  

प्रा.स/स.कृ.अ, 

५औ/ ६औ, 
(कृवष) - १ 
ना.प्रा.स, चौथो, 
(कृवष) - १ 

स्वास्थ्य शाखा 

अलिकृत, ६औ, 

स्वा., हे.ई.-१ 

अलिकृत, ६औ,   
स्वा./क.न./ज.न.-
१ 

स्वास्थ्य संस्थाहरु 

प्राथलिक स्वास्थ्य 
केन्र/ आयवेुद /  
स्वास्थ्य चौकी / 
आिारभतु स्वास्थ्य 
केन्र/ स्वास्थ्य 
सेवा केन्र 

खशक्षा, यवुा तथा 
खेिकूद शाखा 

खश.अ/व.खश.अ, 
७औ /८औ, 

खश.प्र-१ 

प्रा.स/स.खश.अ, 
५औ /६औ,  
खश.प्र-१ 

खशक्षण संस्थाहरु 
सबै 

बा.वव.के/लबद्याि
य/ खेिकुद 
सलिलत/ यवुा 
सलिलत/स्थानीय 
तालिि केन्र 

पश ुसेवा शाखा 

प.वव.अ./ब.प.वव.अ,७औ 
/८औ, कृवष,िा.पो.डे.डे-१ 

प.से.प्रा/स.प.वव.अ, ५औ 

/६औ,कृ.,िा.पो.डे.डे - १ 

वडा कायाभिय  

प.से.प्रा/स.प.वव.अ, ५औ 

/६औ,कृ.,िा.पो.डे.डे – १ 

प.स्वा.प्रा/स.प.खच, ५औ / 
६औ, कृ.,भेटेरीनरी – १ 

ना.प.से.प्रा,  चौथो,  
कृ.,िा.पो.डे.डे – २ 

ना.प.स्वा.प्रा,  चौथो,  
कृ.,भेटेरीनरी – २ 

प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 

प्र.अ/व.प्र.अ, ७औ /८औ, प्र-१ 

क.अ/स.क.अ, ५औ /६औ, प्र, ववववि-१ 

भिूी प्रशासन उपशाखा , सािाखजक सरुक्षा 
तथा पखिकरण उपशाखा 

व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र-१ 

योजना तथा अनगुिन उपशाखा    
व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र-१ 

सूचना प्रववलि तथा अलभिेख उपशाखा 

काननु तथा न्याय परािशभ उपशाखा 

खररद तथा भण्डारण उपशाखा 
व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र-१ 

नगर प्रहरी इकाई 

वडा कायाभिय (८ वटा ) 

व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र - ३ 
प्र.स, चौथो, प्र- ५ 

राजश्व तथा आलथभक 
प्रशासन शाखा 

िे.अ/व.िे.अ, ७औ 
/८औ, िेखा.-१ 

राजस्व उपशाखा 
व.िे.स/स.िे.अ, 
५औ /६औ, िेखा.-
१ 

आन्तररक 
िेखापरीक्षण  
उपशाखा   

व.आ.स/स.आ.अ, 
५औ /६औ, िे.-१ 

सािाखजक तथा आलथभक ववकास 
शाखा  

प्र.अ/व.प्र.अ, ७औ /८औ, प्र-१ 

सहकारी तथा आलथभक ववकास 
उपशाखा, वन तथा वातावरण 

उपशाखा,  रोजगार तथा तथ्याङ्क 
उपशाखा 

व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, 

प्र-१ 
िवहिा, बािबालिका तथा ज्येष्ठ 

नागररक उपशाखा 
स.ि.वव.लन., चौथो, प्र, ववववि-१ 

पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन  
शाखा 

इ/लस.इ, ७औ /८औ, इ., लसलभि -१ 

सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा,  
ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा    
स.इ./ लस.स.इ, ५औ /६औ, 

ई./लसलभि-१ 
भवन लनिाभण तथा वखस्त ववकास 
उपशाखा,  

अ.स.इ., चौथो, ई./लसलभि-१ 
खानपेानी तथा सरसफाई उपशाखा 

खा.पा.स.टे., चौथौ, ई., लस., स्या. -१ 
वडा कायाभिय 

स.इ./लस.स.इ, ५औ/६औ,ई./लसलभि-३ 

अ.स.इ, चौथो, लसलभि-५ 

प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 

 रा.प.ततृीय,  प्र., सा.प्र.  -१ 

 

 

 

      गाउँ कायभपालिका 
 

       अध्यक्ष 

 

 

 गाउँ कायभपालिकाका ववषयगत सलिलत 

 

      उपाध्यक्ष 

 

 

   अध्यक्षको सखचवािय 

 

 

      गाउँ सभा 
 

 

 गाउँ सभाका ववषयगत सलिलत 
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वडाको प्रस्ताववत संगठन संरचना ढाचँा 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कृवष ववकास शाखा  अन्तगभत सम्पूणभ वडािा २ जना र पश ुसेवा शाखा अन्तगभत सम्पूणभ वडािा ६ जना दरवन्दी रहेकािे प्रत्येक वडािा दरबन्दी अपगु हनु ेहुँदा एक वा एक भन्दा 
बवढ वडािा थप खजम्िेवारी तोवकनछे।  

पश ुसेवा शाखा अन्तगभत 

प.से.प्रा/स.प.वव.अ, ५औ 

/६औ,कृ.,िा.पो.डे.डे – १ 

वा 
प.स्वा.प्रा/स.प.खच, ५औ / ६औ, 
कृ.,भेटेरीनरी – १ 

वा 
ना.प.से.प्रा,  चौथो,  कृ.,िा.पो.डे.डे – १ 

वा 
ना.प.स्वा.प्रा,  चौथो,  कृ.,भेटेरीनरी – १ 

कृवष  ववकास शाखा अन्तगभत 

प्रा.स/स.कृ.अ, ५औ/ ६औ, (कृवष) – १ 

वा 
ना.प्रा.स, चौथो, (कृवष) - १ 

पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन  
शाखा प्रशासन शाखा अन्तगभत 

स.इ./लस.स.इ, ५औ/६औ,ई./लसलभि-१ 

वा 
अ.स.इ, चौथो, लसलभि-१ 

      वडा अध्यक्ष 

 

 

    वडा सदस्यहरु 

 

 

      वडा सलिलत 

 

 

      वडा सखचव  

व.प्र.स/स.प्र.अ, ५औ /६औ, प्र – १ 
jf 

प्र.स, चौथो, प्र- १ 
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अनसूुची २ गण्डकी गाउँपालिकाको प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज 

गण्डकी गाउँपालिका, गोरखा 
गाउँ कायभपालिकाको कायाभियको दरवन्दी तेररज 

 

क. स्थाई र करारको स्वीकृत दरवन्दी तेररज 
नपेाि सरकार संघीय िालििा तथा सािान्य प्रशासन िन्िािय लसंहदरबार काठिाण्डौ बाट स्वीकृत गण्डकी गाउँपालिका, गोरखाको गाउँ कायभपालिकाको कायाभियको दरबन्दी तेररज 

क्र. सं पद तह सेवा सिहु / उप सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दीको 
प्रकृलत 

कैवफयत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत राप तलृतय प्रशासन सा.प्र. १ स्थायी   

२ प्रशासकीय अलिकृत/ वररष्ट प्रशासकीय अलिकृत ७/८औ प्रशासन सा.प्र. २ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

३ िेखा अलिकृत/वररष्ठ िेखा अलिकृत ७/८औ प्रशासन िेखा १ स्थायी   

४ ईखन्जलनयर/ लसलनयर ईखन्जलनयर ७/८औ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि १ स्थायी   

५ खशक्षा अलिकृत/ बररष्ट खशक्षा अलिकृत ७/८औ खशक्षा खश.प्र १ स्थायी   

६ वररष्ट आिेप सहायक/ सहायक आिेप अलिकृत ५/६ औ प्रशासन िेखा १ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

७ बररष्ट प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय अलिकृत ५/६ औ प्रशासन सा.प्र. ४ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

८ वररष्ट िेखा सहायक/ सहायक िेखा अलिकृत ५/६ औ प्रशासन िेखा १ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

९ प्राववलिक सहायक/ सहायक खशक्षा अलिकृत ५/६ औ खशक्षा खशक्षा १ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

१० हे.अ. / ज.स्वा.नी ५/६ औ स्वास्थ्य हे.ई. १ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

११ लस.अ.न.िी./स्टाफ नसभ ५/६ औ स्वा. सेवा क.न. / ज.न./प.हे.न. १ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

१२ सव इखन्जलनयर/लसलनयर सव इखन्जलनयर ५/६ औ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि १ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

१३ कम््यटुर अपरेटर / सहायक प्रशासकीय अलिकृत ५/६ औ ववववि   १ करार   

१४ अलसस्टेन्ट सव इखन्जलनयर ४औ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि १ स्थायी   

१५ सहायक िवहिा ववकास लनररक्षक चौथो ववववि   १ स्थायी   

१६ खानेपानी सहायक टेखक्नलसयन चौथो इखन्जलनयररङ्ग लसलभि/ स्यानीटरी १ स्थायी   
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कायाभिय तफभ  २०     

वडा कायाभिय (८ वटा)       

१ बररष्ट प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासकीय अलिकृत ५औ/ँ६औ ँ प्रशासन सा.प्र. ३ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

२  प्रशासन सहायक ४ प्रशासन सा.प्र. ५ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

३ सव इखन्जलनयर/लसलनयर सव इखन्जलनयर ५औ/ँ६औ ँ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि ३ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

४ अलसस्टेन्ट सव इखन्जलनयर ४ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि ५ स्थायी   

वडा कायाभिय तफभ  जम्िा १६     

कुि जम्िा ३६     

कृवष सेवा  

क्र. सं पद तह सेवा सिहु / उप सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दीको 
प्रकृलत 

कैवफयत 

१ कृवष अलिकृत ७/८औ नेपाि कृवष कृवष १ स्थायी   

२  प्राववलिक सहायक/सहायक कृवष अलिकृत ५औ/ँ६औ ँ नेपाि कृवष कृवष २ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार 

३  नायव प्राववलिक सहायक ४ नेपाि कृवष कृवष १ स्थायी   

जम्िा ४     

पश ुसेवा 

क्र. सं पद तह सेवा सिहु / उप सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दीको 
प्रकृलत  

कैवफयत 

१  पश ुववकास अलिकृत/वररष्ठ पश ुववकास अलिकृत ७/८औ नेपाि कृवष िापोडेडे १ स्थायी   

२   पश ुस्वास्थ्य प्राववलिक/सहायक पश ुखचवकत्सक ५औ/ँ६औ ँ नेपाि कृवष भेटेररनरी  १ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

३  पश ुसेवा प्राववलिक/सहायक पश ुववकास अलिकृत ५औ/ँ६औ ँ नेपाि कृवष िापोडेडे २ स्थायी प्रदेश कानून अनसुार  

४ नायव पश ुस्वास्थ्य प्राववलिक ४ नेपाि कृवष भेटेररनरी  २ स्थायी   

५  नायव पश ुसेवा  प्राववलिक ४ नेपाि कृवष िापोडेडे २ स्थायी   

जम्िा ८     

सेवा करारिा कायभपालिकािा कायि रहेको किभचारी तथा दरवन्दी वववरण (कायाभिय र वडा कायाभिय) 
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लस.नं. पद तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दीको 
प्रकृलत 

कैवफयत 

१ स्वकीय सखचव चौथो  १ १ करार प्रदेश काननु 

२ सहायक कम््यटुर अपरेटर ४औ ववववि   २ करार   
३ अलिन चौथो     १ करार   

४ ईिेखक्िलसयन ४ औ     १ करार   

५ गाउँ प्रहरी हल्वदार शे्रणी वववहन     १ करार   

६ गाउँ प्रहरी जवान शे्रणी वववहन     २ करार   

७ हेभी सवारी चािक शे्रणी वववहन     २ करार   

८ हेभी सवारी सहचािक शे्रणी वववहन     १ करार   

९ हिकुा सवारी चािक शे्रणी वववहन     ३ करार   

१० कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन   ११ करार गाउँपालिका र वडा 
११ सरसफाईकिी शे्रणी वववहन प्रशासन   १ करार   

जम्िा २६     

संघीय तथा प्रादेखशक अनदुान (शशतभ कायभक्रि) अनरुुप करार सेवाबाट पदपूलतभ गररने पदहरु 

क्र.सं. पद नाि शे्रणी/तह सेवा/सिूह स्वीकृत दरवन्दी कायभक्रिको प्रकृलत कैवफयत 

१ सूचना प्रववलि अलिकृत 
अलिकृतस्तर 
सातौ 

ववववि १ संघीय कायभक्रि   

२ भेट्नेरी अलिकृत 
अलिकृतस्तर 
सातौ 

भेटेनरी १ संघीय कायभक्रि   

३ स्थानीय न्यावयक सहजकताभ ७ औ ववववि १ प्रदेश कायभक्रि   

४ रोजगार संयोजक 
अलिकृतस्तर 
छैठौ 

प्रशासन १ संघीय कायभक्रि   

५ जनस्वास्थ्य अलिकृत ७ औ स्वास्थ्य १ संघीय कायभक्रि   

६ MIS अपरेटर 
सहायकस्तर 
पाँचौ 

प्राववलिक १ संघीय कायभक्रि   

७ वफल्ड सहायक 
सहायकस्तर 
चौथो 

ववववि १ संघीय कायभक्रि   
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८ उद्यि ववकास सहजकताभ 
सहायकस्तर 
चौथो/पाँचौ 

- १ 
संघीय कायभक्रि 

(MEDPA)  
  

९ एक गाउँ एक कृवष प्राववलिक 
सहायकस्तर 
चौथो/पाँचौ 

कृवष सेवा ३ संघीय कायभक्रि   

१० पोषण सहजकताभ 
सहायक 
चौथो 

  १ प्रदेश कायभक्रि   

११ िनोसािाखजक परािशभकताभ पाँचौ   १ संघीय कायभक्रि   

१२ एक गाउँ एक पश ुप्राववलिक 
सहायकस्तर 
चौथो/पाँचौ 

भेटेरीनरी १ संघीय कायभक्रि   

१३ बलथभङ अ.न.िी. चौथो  ५ संघीय कायभक्रि  

१४ सािाखजक पररचािक   २ संघीय कायभक्रि  

  जम्िा     २१     

   कुि जम्िा ८७     

िकैलसङ प्राथलिक स्वास्थ्य केन्र, वडा नं १ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ िेलडकि अलिकृत ८ औ ँ स्वास्थ्य जहेस १ ० १ स्थायी 
२ स्टाफ नसभ ५/६/७ औ ँ स्वास्थ्य जनरि नलसभङ्ग १ ० १ स्थायी 
३ हेल्थ अलसषे्टन्ट ५/६/७ औ ँ स्वास्थ्य हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 

४ ल्याव टेखक्नलसयन ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य 
िेलडकि ल्याव 
टेक्नोिोजी 

१ ० १ स्थायी 

५ अहेव ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य हेल्थइन्स्पेक्सन ३ ० ३ स्थायी 
६ अनिी ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य क.न./ पहेन ३ ० ३ स्थायी 
७ रेलडयोग्राफर ४/५ औ ँ स्वास्थ्य रेलडयोग्राफी ० १ १ करार 

८ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन २ ० २ स्थायी/करार 

 जम्िा  १२ १ १३   

ताखङ्खिचोक स्वास्थ्य चौकी, वडा नं २ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु स्वीकृत  करार  खस्वकृत दरबन्दी 
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दरवन्दी दरवन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० १ स्थायी 
६ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० १ १ करार 

 जम्िा  ५ १ ६   

फुजेि स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ३ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० १ स्थायी 
६ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० १ १ करार 

 जम्िा  ५ १ ६   

दवुभङ स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ५ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० १ स्थायी 
६ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० १ १ करार 

 जम्िा  ५ १ ६   
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भखुम्िचोक स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ६ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० १ स्थायी 
६ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० १ १ करार 

 जम्िा  ५ १ ६   

घ्याल्चोक स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ८ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० १ स्थायी 

६ ल्याब अलसषे्टन्ट ४ तह स्वास्थ्य 
िेलडकि ल्याव 
टेक्नोिोजी 

० १ १ करार 

७ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० १ १ करार 

 जम्िा  ५ २ ७   

गौररचौतारा आिारभतु स्वास्थ्य सेवा केन्र, वडा नं ४ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 

स्वीकृत 
करार 
दरवन्दी  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ सहायक ४/५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन ० १ १ करार 

२ सहायक ४/५ तह स्वा. सेवा क.न ० १ १ करार 
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३ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० १ १ करार 

 जम्िा  ० ३ ३   

घ्याल्चोक आिारभतु स्वास्थ्य सेवा केन्र, वडा नं ७ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 

स्वीकृत 
करार 
दरवन्दी  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ सहायक ४/५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन ० १ १ करार 

२ सहायक ४/५ तह स्वा. सेवा क.न ० १ १ करार 

३ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० १ १ करार 

 जम्िा   ० ३ ३   

गण्डकी गाउँपालिका स्वास्थ्य सेवा ईकाइ व्यवस्थापन कायभववलििे तोके बिोखजि १५ वटा स्वास्थ्य सेवा ईकाइको दरवन्दी 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
 स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

संस्थाको 
दरबन्दी 

दरबन्दी 

  सहायक ४/५ औ ँ स्वा. सेवा हे.ई ० ८ ८ करार 

१ सहायक ४/५ औ ँ स्वा. सेवा क.न ० ७ ७ करार 

 जम्िा  ० १५ १५   

 दबुभङ फुजेि आयवेुद औषिािय, गण्डकी ४ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ कववराव ५/६/७ औ ँ स्वा. सेवा आयवेुद १ ० १ स्थायी 

२ बैद्य ४/५/६  औ ँ स्वास्थ्य आयवेुद १ ० १ स्थायी 

३ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन १ १ २ स्थायी/ करार 

 जम्िा  ३ १ ४   

घ्याल्चोक आयवेुद औषिािय, गण्डकी ८ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
स्वीकृत 

दरवन्दी 
 करार  

खस्वकृत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ कववराव ५/६/७ औ ँ स्वा. सेवा आयवेुद १ ० १ स्थायी 
२ बैद्य ४/५/६  औ ँ स्वास्थ्य आयवेुद १ ० १ स्थायी 
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३ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन ० २ २ स्थायी/ करार 

 जम्िा  २ २ ४   

स्वास्थ्य संस्थाहरुको कुि जम्िा ४२ ३१ ७३   

ख. स्थायी प्रस्ताववत दरवन्दी तेररज 

गण्डकी गाउँपालिका, गोरखाको गाउँ कायभपालिकाको कायाभियको  प्रस्ताववत दरबन्दी तेररज 

क्र. सं पद तह सेवा सिहु / उप सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दीको 
प्रकृलत 

१ प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत राप तलृतय प्रशासन सा.प्र. १ ० ० १ स्थायी 

२ 
प्रशासकीय अलिकृत/ वररष्ट प्रशासकीय 
अलिकृत 

७/८औ प्रशासन सा.प्र. २ ० ० २ स्थायी 

३ िेखा अलिकृत/वररष्ट िेखा अलिकृत ७/८औ प्रशासन िेखा १ ० ० १ स्थायी 
४ ईखन्जलनयर/ लसलनयर ईखन्जलनयर ७/८औ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि १ ० ० १ स्थायी 
५ खशक्षा अलिकृत/ बररष्ट खशक्षा अलिकृत ७/८औ खशक्षा खश.प्र १ ० ० १ स्थायी 
६ कृवष ववकास अलिकृत ७/८औ नेपाि कृवष कृवष १ ० ० १ स्थायी 
७ पश ुववकास अलिकृत ७/८औ नेपाि कृवष िापोडेडे १ ० ० १ स्थायी 

८ 
वररष्ट आिेप सहायक/ सहायक आिेप 
अलिकृत 

५/६ औ प्रशासन िेखा १ ० ० १ स्थायी 

९ 
बररष्ट प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

५/६ औ प्रशासन सा.प्र. ४ ० ० ४ स्थायी 

१० 
कम््यटुर अपरेटर / सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

५/६ औ ववववि   १ ० ० १ स्थायी 

११ वररष्ट िेखा सहायक/ सहायक िेखा अलिकृत ५/६ औ प्रशासन िेखा १ ० ० १ स्थायी 
१२ प्राववलिक सहायक/ सहायक खशक्षा अलिकृत ५/६ औ खशक्षा खशक्षा १ ० ० १ स्थायी 
१३ अलिकृत ६ औ स्वास्थ्य हे.ई. १ ० ० १ स्थायी 
१४ अलिकृत ६ औ स्वा. सेवा क.न. / ज.न. १ ० ० १ स्थायी 
१५ सव इखन्जलनयर/लसलनयर सव इखन्जलनयर ५/६ औ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि १ ० ० १ स्थायी 
१६ प्राववलिक सहायक/सहायक कृवष अलिकृत ५/६ औ नेपाि कृवष कृवष १ ० ० १ स्थायी 
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१७ 
पश ुसेवा प्राववलिक/सहायक पश ुववकास 
अलिकृत 

पाँचौ नेपाि कृवष िापोडेडे १ ० ० १ स्थायी 

१८ अलसस्टेन्ट सव इखन्जलनयर ४औ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि १ ० ० १ स्थायी 
१९ सहायक िवहिा ववकास लनररक्षक चौथो ववववि   १ ० ० १ स्थायी 

२० खानेपानी सहायक टेखक्नलसयन चौथो इखन्जलनयररङ्ग 
लसलभि/ 
स्यानीटरी 

१ ० ० १ स्थायी 

कायाभिय तफभ  २४ ० ० २४   

वडा कायाभिय (८ वटा)           

१ 
बररष्ट प्रशासन सहायक / सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 

५औ/ँ६औ ँ प्रशासन सा.प्र. ३ ० ० ३ स्थायी 

२ सव इखन्जलनयर/लसलनयर सव इखन्जलनयर ५औ/ँ६औ ँ इखन्जलनयररङ्ग लसलभि ३ ० ० ३ स्थायी 
३ प्राववलिक सहायक/सहायक कृवष अलिकृत ५औ/ँ६औ ँ नेपाि कृवष कृवष १ ० ० १ स्थायी 

४ 
पश ुसेवा प्राववलिक/सहायक पश ुववकास 
अलिकृत 

५औ/ँ६औ ँ नेपाि कृवष िापोडेडे १ ० ० १ स्थायी 

५ 
पश ुस्वास्थ्य प्राववलिक/सहायक पश ु
खचवकत्सक 

५औ/ँ६औ ँ नेपाि कृवष भेटेररनरी  १ ० ० १ स्थायी 

६  प्रशासन सहायक चौथो प्रशासन सा.प्र. ५ ० ० ५ स्थायी 
७ अलसस्टेन्ट सव इखन्जलनयर चौथो इखन्जलनयररङ्ग लसलभि ५ ० ० ५ स्थायी 
८ नायव प्राववलिक सहायक चौथो नेपाि कृवष कृवष १ ० ० १ स्थायी 
९ नायव पश ुसेवा प्राववलिक चौथो नेपाि कृवष िापोडेडे २ ० ० २ स्थायी 
१० नायव पश ुस्वास्थ्य प्राववलिक चौथो नेपाि कृवष भेटेररनरी  २ ० ० २ स्थायी 

वडा कायाभिय तफभ  जम्िा २४     २४   

कुि जम्िा ४८ ० ० ४८   

िकैलसङ प्राथलिक स्वास्थ्य केन्र, वडा नं १ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ िेलडकि अलिकृत ८ औ ँ स्वास्थ्य जहेस १ ० ० १ स्थायी 
२ स्टाफ नसभ ५/६/७ औ ँ स्वास्थ्य जनरि नलसभङ्ग १ ० ० १ स्थायी 
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३ हेल्थ अलसषे्टन्ट ५/६/७ औ ँ स्वास्थ्य हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 

४ ल्याव टेखक्नलसयन ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य 
िेलडकि ल्याव 
टेक्नोिोजी 

१ ० ० १ स्थायी 

५ अहेव ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य हेल्थइन्स्पेक्सन ३ ० ० ३ स्थायी 
६ अनिी ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य क.न./ पहेन ३ ० ० ३ स्थायी 
७ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन २ ० ० २ स्थायी 

 जम्िा  १२ ० ० १२   

ताखङ्खिचोक स्वास्थ्य चौकी, वडा नं २ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० ० १ स्थायी 

 जम्िा  ५ ० ० ५   

फुजेि स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ३ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 

२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 

३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० ० १ स्थायी 
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 जम्िा  ५ ० ० ५   

दवुभङ स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ५ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० ० १ स्थायी 

 जम्िा  ५ ० ० ५   

भखुम्िचोक स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ६ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० ० १ स्थायी 
४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० ० १ स्थायी 

 जम्िा  ५ ० ० ५   

घ्याल्चोक स्वास्थ्य चौकी, वडा नं ८ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ अलिकृत ६ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
२ सहायक ५ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
३ सहायक ५ तह स्वा. सेवा क.न १ ० ० १ स्थायी 
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४ सहायक ४ तह स्वा. सेवा हेल्थइन्स्पेक्सन १ ० ० १ स्थायी 
५ सहायक ४ तह स्वा. सेवा क.न. १ ० ० १ स्थायी 

 जम्िा  ५ ० ० ५   

 दबुभङ फुजेि आयवेुद औषिािय, गण्डकी ४ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ कववराव ५/६/७ औ ँ स्वा. सेवा आयवेुद १ ० ० १ स्थायी 
२ बैद्य ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य आयवेुद १ ० ० १ स्थायी 

३ कायाभिय सहयोगी शे्रणी वववहन प्रशासन सा.प्रशासन १ ० ० १ स्थायी 
 जम्िा  ३ ० ० ३   

घ्याल्चोक आयवेुद औषिािय, गण्डकी ८ 

क्र.सं. पद शे्रणी/तह सेवा सिहु 
िौजदुा 
दरवन्दी 

थप घट 
प्रस्ताववत 

दरवन्दी 
दरबन्दी 

१ कववराव ५/६/७ औ ँ स्वा. सेवा आयवेुद १ ० ० १ स्थायी 
२ बैद्य ४/५/६ औ ँ स्वास्थ्य आयवेुद १ ० ० १ स्थायी 

 जम्िा  २ ० ० २   
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अनसूुची ३ संगठन संरचना तथा दरबन्दी सञ्चािनको िागत लबश्लषेण (ववखिय ववश्लषेण ) 

क. गाउँ कायभपालिकाको कायाभिय र अन्तगभतका वडा कायाभियहरुको तहगत दरवन्दीको आलथभक ववश्लषे्ण (किभचारीको िागत) 
• स्थायी -  58367051.8 
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• करार - 28978779 

लस. 
नं. पद 

शे्रणी/ 
सिूह 

सेवा/ 
सिूह 

जम्िा 
संख्या 

सरुू तिब 
स्केि 

बीिा 
प्र. 

पोशाक 
खचभ वावषभक 

चाडपवभ 
खचभ वावषभक 

जम्िा 
दरबन्दी 

को िालसक 

िवहना वावषभक जम्िा 
दावयत्व 

प्रस्ताववत 

दरबन्दी थप/घट 

प्रस्ताववत 

दरबन्दीको 
वावषभक जम्िा 

फरक 

१ २ ३ ४ ५ ६ १२ ८ ९ १० ११ १२ १३ १४ १५ १६ 

१ 
सूचना प्रववलि 
अलिकृत 

अलिकृतस्त
र सातौ ववववि १ ४५८५१   १०००० ४५८५१ ४५८५१ १२ ६०६०६३ १   ६०६०६३   

२ 

कानून 
सहायक/िेिलििाप 
सहजकताभ  

अलिकृतस्त
र सातौ कानून १ ६८७७   १०००० ६८७७ ६८७७ १२ ९९४०१ १   ९९४०१   

३ जनस्वास्थ्य अलिकृत 
अलिकृतस्त
र सातौ 

स्वा
स्थ्य  

१ ४५८५१   १०००० ४५८५१ ४५८५१ १२ ६०६०६३ १   ६०६०६३   

४ पश ुखचवकत्सक 
अलिकृतस्त
र छैंठौ 

भेटेरीन
री १ ४३६८९   १०००० ४३६८९ ४३६८९ १२ ५७७९५७ १   ५७७९५७   

५ रोजगार संयोजक 
अलिकृतस्त
र छैंठौ 

प्रशास
न 

१ ४३६८९   १०००० ४३६८९ ४३६८९ १२ ५७७९५७ १   ५७७९५७   

६ MIS अपरेटर 
सहायक 
पाँचौ 

प्राववलि
क 

१ ३४७३०   १०००० ३४७३० ३४७३० १२ ४६१४९० १   ४६१४९०   

७ 
िनोसािाखजक 
परािशभकताभ पाँचौ   १ ३४७३०   १०००० ३४७३० ३४७३० १२ ४६१४९० १   ४६१४९०   

८ 
सहायक कम््यटुर 
अपरेटर  

चौंथो ववववि २ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ६५८०४ १२ ८७५४५२ २   ८७५४५२   

९ 
उद्यि ववकास 
सहजकताभ चौंथो   १ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   

१० अलिन  चौंथो   १ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   
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११ ईिेखक्िलसयन  चौंथो   १ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   

१२ वफल्ड सहायक चौंथो   १ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   

१३ पोषण सहजकताभ चौंथो   १ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   

१४ प्रहरी हवल्दार चौंथो   १ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   

१५ गाउँ प्रहरी जवान     २ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ६५८०४ १२ ८७५४५२ २   ८७५४५२   

१६ हेभी सवारी चािक शे्रणी वववहन   २ २७८५०   १०००० २७८५० ५५७०० १२ ७४४१०० २   ७४४१००   

१७ 
हेभी सवारी 
सहचािक  

शे्रणी वववहन   १ १७०००   १०००० १७००० १७००० १२ २३१००० १   २३१०००   

१८ हिकुा सवारी चािक शे्रणी वववहन   ३ २६०१०   १०००० २६०१० ७८०३० १२ १०४४३९० ३   १०४४३९०   

१९ कायाभिय सहयोगी  शे्रणी वववहन   ३ २३४८०   १०००० २३४८० ७०४४० १२ ९४५७२० ३   ९४५७२०   

२० सरसफाईकिी  शे्रणी वववहन   १ २३४८०   १०००० २३४८० २३४८० १२ ३१५२४० १   ३१५२४०   

२१ 
एक गाउँ एक कृवष 
प्राववलिक 

४/५ औ कृवष २ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ६५८०४ १२ ८७५४५२ २   ८७५४५२   

२२ 
एक गाउँ एक पश ु
प्राववलिक 

४/५ औ 
भेटेरीन
री १ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   
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२३ कायाभिय सहयोगी  शे्रणी वववहन   ८ २३४८०   १०००० २३४८० 
१८७८४

० 
१२ २५२१९२० ८   २५२१९२०   

२४ 
सहायक 
(हेल्थइन्स्पेक्सन) ५ औ 

स्वा
स्थ्य  

२ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ६५८०४ १२ ८७५४५२ २   ८७५४५२   

२५ सहायक(क.न.) ५ औ 
स्वा
स्थ्य  

२ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ६५८०४ १२ ८७५४५२ २   ८७५४५२   

२६ ल्याव टेखक्नलसयन ४/५/६ औ 
स्वा
स्थ्य  

१ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   

२७ रेलडयोग्राफर ४/५ औ 
स्वा
स्थ्य  

१ ३२९०२   १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६ १   ४३७७२६   

२८ 
सहायक(हेल्थइन्स्पे
क्सन) ४ औ 

स्वा
स्थ्य  

१० ३२९०२   १०००० ३२९०२ 
३२९०२

० 
१२ ४३७७२६० १०   ४३७७२६०   

२९ सहायक(क.न.) ५ औ 
स्वा
स्थ्य  

९ ३२९०२   १०००० ३२९०२ 
२९६११

८ 
१२ ४३७७२६० ९   ३९३९५३४   

३० स्वकीय सखचव ४ औ  १ ३२९०२  १०००० ३२९०२ ३२९०२ १२ ४३७७२६० १  ४३७७२६०  

३१ कायाभिय सहयोगी  शे्रणी वववहन   १० २३४८०   १०००० २३४८० 
२३४८०

० 
१२ ३१५२४०० १०   ३१५२४००   

  जम्िा      ७३ ९४६६३५   ७३०००० ९४६६२९ 
२१७२९८

३ 
  

२८९७८७७
९ 

    
२८९७८७७

९ 
  

 
क्र.सं प्रस्ताववत दरवखन्दको बावषभक जम्िा फरक 
स्थावय 58367051.8  

करार 28978779  

जम्िा ८७३४५८३०.८  

   



59 
 

ख. राजनीलतक पदालिकारीको िागत 

क्र.सं खचभ शीषभक राजनीलतक नतेतृ्व सल्िाहकार किभचारी हािको कूि 

सवेक्षणपलछ 

कायाभिय थप/घट 
भई हनु ेकूि खचभ 

फर
क 

    १ २ ३ १ २ ३ 

१ तिब     ४३७७२६ ४३७७२६ ४३७७२६ 0 

२ भिा/पाररश्रलिक ४२३६०००     ४२३६००० ४२३६००० 0 

३ सवारी सािन ५५८०००     ५५८००० ५५८००० 0 

४ ििभत खचभ       ० ० 0 

५ ईन्िन ३०९६००     ३०९६०० ३०९६०० 0 

६ सञ्चार १२६००००     १२६०००० १२६०००० 0 

७ बैठक भिा       ० ० 0 

८ आवास       ० ० 0 

९ अलतलथ सत्कार १८१८०००     १८१८००० १८१८००० 0 

१० अन्य ११०३०००     ११०३००० ११०३००० 0 

  कूि जम्िा ९२८४६०० ० ४३७७२६ ९७२२३२६ ९७२२३२६   

 
ग. कायभसंचािनको िागत 
क्र.सं. खचभ शीषभक हाि भइरहेको खचभ सवेक्षण पलछको अनिुालनत खचभ फरक 

१ िसिन्द एवं कायाभिय सञ्चािन खचभ ४७६५००० ४७६५००० 0 

२ इन्िन (सवारी तथा अन्य) ५२००००० ५२००००० 0 

३ ििभत सम्भार ३३००००० ३३००००० 0 
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४ फलनभचर ४५००००० ४५००००० 0 

५ ववद्यतुीय सािाग्री   ० 0 

६ सूचना प्रववलि सम्बन्िी १९००००० १९००००० 0 

७ सवारी सािन/ििभत ३५००००० ३५००००० 0 

८ बीिा तथा नवीकरण खचभ ७००००० ७००००० 0 

९ पानी तथा लबजिुी ७००००० ७००००० 0 

१० सञ्चार िहशिु ७९३००० ७९३००० 0 

११ प्रकाशन, छपाई तथा पिपलिका १९००००० १९००००० 0 

१२ बैठक खचभ २९२८००० २९२८००० 0 

१३ भ्रिण खचभ २२००००० २२००००० 0 

१४ ववववि खचभ १५००००० १५००००० 0 

१५ भाडा (कायाभिय भवन, सवारी सािन) १३००००० १३००००० 0 

१६ सरुक्षा, सरसफाइ जस्ता सेवाको सेवा परािशभ १४००००० १४००००० 0 

  कूि ३६५८६००० ३६५८६००० ० 

 
घ. संगठन संरचना तथा दरबन्दी सञ्चािनको कूि िागत (क+ख+ग) 

क्र.सं हािको कुि िागत सवेक्षण पलछको अनिुालनत िागत फरक 
स्थावय 58367051.8 58367051.8  

करार 28978779 28978779  

राजनीलतक पदालिकाररको िागत 9722326 9722326  

कायभसंचािनको िागत 36586000 36586000  

जम्िा 133654156.8 133654156.8  
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अनसूुची ४  शाखा/इकाई/फाटँहरुको कायभवववरण 
यस गाउँपालिकाकोखस्वकृतनयाँ संगठन संरचना अनसुार कायभपालिकाको कायाभिय अन्तगभत देहाय 

बिोखजिका शाखा, उपशाखा तथा ईकाई रहनेछन । सो अनसुार प्रत्येक शाखा अन्तगतभ रहन े
उपशाखाहरूको वववरण सिेत लनम्नानसुार खिुाईएको छ । 

क. प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा 
• भिूी प्रशासन उपशाखा  

• सािाखजक सरुक्षा तथा पखिकरण उपशाखा 
• योजना तथा अनगुिन  उपशाखा 
• सूचना, प्रववलि तथा अलभिेख उपशाखा 
• कानून तथा न्याय परािशभ उपशाखा 
• खररद तथा भण्डारण उपशाखा  

• नगर प्रहरी इकाई  

• वडा कायाभियहरु (८) 

ख. राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखा 
• राजश्व उपशाखा 
• आन्तररक िेखापररक्षण इकाई 

ग. सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा 
• सहकारी तथा आलथभक ववकास उपशाखा  

• वन तथा वातावरण उपशाखा  

• रोजगार तथा तथ्याङ्क उपशाखा 
• िवहिा, बािबालिका तथा ज्येष्ठ नागररक उपशाखा  

 

घ. पूवाभिार ववकास, वन, वातावरण तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा 
• भवन लनिाभण तथा वखस्त ववकास उपशाखा  

• सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा  

• खानेपानी तथा सरसफाई उपशाखा 
• ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा  

• वडा कायाभिय 

ङ. खशक्षा, यवुा तथा खेिकुद शाखा 
• खशक्षण संस्थाहरु 

च. स्वास्थ्य शाखा  
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• स्वास्थ्य संस्थाहरु 

छ. कृवष ववकास शाखा  

• वडा कायाभिय 

ज. पश ुसेवा शाखा 
• वडा कायाभिय 

 

१. प्रशासन तथा व्यवस्थापन शाखा  

• किभचारीहरुको स्थाई, अस्थाई, करार ररि पदहरुको पदपूलतभ सम्बन्िी कायभहरू । 

• नयाँ लनयिुी र बढुवा भई आएका किभचारीहरुको पदस्थापन सम्बन्िी कायभहरू  

• किभचारीहरुको सरुवा तथा काज सम्बन्िी कायभहरू । 

• कायभरत किभचारीहरुको हाखजरर अलभिेख, घर ववदा, अध्ययन ववदा, असािारण ववदा, अलनवायभ 
अवकाश तथा स्वेच्छीक राजीनािा तथा कारवाही सम्बन्िी कायभहरू । 

• कायाभियको किभचारी सिूहको दरबन्दीको िगत तथा सो दरबन्दीिा कायभरत 
किभचारीहरुको व्यखिगत अलभिेख अद्याविीक गने कायभहरू, 

• किभचारीहरुको कायभसम्पादन िलु्याङ्कन सम्बन्िी कायभहरू, 

• कायभरत किभचारीहरुिाई ववलभन्न परुस्कार तथा पदकका िागी लसफारीश सम्बखन्ि कायभहरू, 

• लनजािलत सेवा ऐन तथा लनयिाविीअनसुार स्वीकृत ददने सम्बन्िी कायभहरू, 

• संगठन व्यवस्थापन सवेक्षण सलिलतको बैठक आयोजना गने, संगठन व्यवस्थापन सवेक्षण 
प्रलतवेदन तयार गने, स्वीकृत भएपलछ कायाभन्वयनका िागी सम्वखन्ित लनकायिा िेखी 
पठाउने।   

•  गाउँपालिकािा बने्न एन, काननु, लनयिाविी, कायभववलि, गाउँपालिका राजपि प्रकाशन 
सम्बखन्ि कायभहरु । 

• किभचारीहरुको अलभिेख व्यवस्थापन सम्ब्िी कायभहरु 

• प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु। 

क. दताभ चिानी सम्बन्िी कायभ 
• कायभियिा अन्य लनकायबाट प्राि खचठी पिहरु दताभ गरी सम्बखन्ित शाखा/उपशाखािा 

पठाउने कायभ 
• कायाभियबाट भएका कािहरु चिानी गरी सम्बन्िीत ठाँउिा पठाउने सम्बन्िी कायभ गने । 

• कायाभियबाट भएका लसफाररसहरुको प्रलतलिपी व्यवखस्थत गरर राख्न े। 

• इकाईसंग सम्बखन्ित तोवकएका अन्य अन्य कायभहरु गने । 
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• अन्य दताभ तथा चिानी सम्बन्िी कायभहरु गने । 

• सोिपछु गनभ आउनेिाई आवश्यक जानकारी गराउने सम्बन्िी कायभ गने । 

• अपाङ तथा ज्येष्ठ नागररकहरुिाई उनीहरुको काििा सघाउ पयुाभउने राख्न े। 

• आन्तररक टेलिफोन संचािन सम्बन्िी कायभ गने । 

• इकाईसंग सम्बखन्ित तोवकएका अन्य अन्य कायभहरु गने । 

 

१.१ भलूि प्रशासन उपशाखा 
• जग्गा प्रशासन तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, लनयि र काननुको कायाभन्वयन गने।  

• जग्गािनी दताभ प्रिाणपूजाभ (िािपजुाभ) तथा भलूि अलभिेखको व्यवस्थापन गने।  

• जग्गा नापजाँच, लसिाना लनिाभरण तथा वववाद सिािानिा सिन्वय गने।  

• सरकारी, सावभजलनक तथा ऐिानी जग्गाको संरक्षण र अलभिेख राख्न।े  

• जग्गा प्रालि, अलिग्रहण तथा िआुब्जा सम्बन्िी कायभिा सहजीकरण गने।  

•  भलूि सिुार कायभक्रि तथा भलूिसम्बन्िी सरकारी योजनाको कायाभन्वयन गने।  

• भलूिहीन, सकुुम्बासी तथा अव्यवखस्थत बसोबासी सम्बन्िी कायभक्रि सञ्चािन गने।  

• जग्गा वगीकरण, भ-ूउपयोग योजना तथा भ-ूउपयोग ऐनको कायाभन्वयनिा सहयोग गने।  

• िािपोत तथा नापी कायाभियसँग सिन्वय गरी भलूि प्रशासनिाई प्रभावकारी बनाउने।  

•  भलूि सम्बन्िी तथ्याङ्क संकिन, अद्यावलिक तथा प्रलतवेदन तयार गने।  

•  भलूि सम्बन्िी उजरुी, गनुासा तथा वववाद व्यवस्थापनिा आवश्यक सहजीकरण गने।  

• स्थानीय तह, प्रदेश तथा संघीय लनकायहरूसँग भलूि व्यवस्थापन सम्बन्िी सिन्वय गने। 

 

१.२ सािाखजक सरुक्षा तथा पखिकरण उपशाखा 
• सािाखजक सरुक्षा तथा सवुविाको ववतरण व्यवस्थापन कायभ गने, 

•  सािाखजक सरुक्षा प्राि गने नागररकहरुको रेकडभ व्यवस्थापन गने, 

•  सािाखजक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय कायभक्रि सञ्चािन सम्बन्िी कायभिा सहयोग गने, 

•  स्थानीय सािाखजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकिन एवं 
व्यवस्थापनका कायभिा सहयोग गने, 

• सािाखजक सरुक्षाको कायाभन्वयनको सन्दभभिा देखखएका दद्ववविाहरु हटाउन सङ्घ, प्रदेशसँग 
सम्पकभ , सिन्वय गने, 

• आिलुनक प्रववलििाफभ त व्यखिगत घटना दताभ (जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्बन्ि 
ववच्छेद र ििभपिु ििभपिुी), सम्बन्िी कायभ गने, 

• जन्ि, ितृ्य,ु वववाह, बसाई सराई सम्बन्िी संशोिनको कायभ गनभ पेश गने, 
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• घटना दताभको अलभिेख दरुुस्त रुपिे सरुखक्षत राख्न ेव्यवस्था लििाउने, 
• आवश्यक परेको सियिा तरुुन्त रेकडभ उपिब्ि हनु ेगरी कम्पयटुर प्रणािीिा आवद्ध 

गने, 

• आफ्नोकायभ क्षेिसँग सम्बखन्ित सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

• आफ्ना उपशाखा अन्तगभतका सहायक स्तरका किभचारीहरुको कायभवववरण तयार गरी 
उपिब्ि गराउन शाखािा लसफाररस गने, 

• खजम्िा रहेको रखजस्टर अलभिेख, प्रलतवेदन फाइि तथा अन्य सम्पखिको दरुुस्त र सही 
व्यवस्था गने,गराउने तथा किभचारीहरु सरुवा हुँदा आफनो खजम्िािा रहेको 
सािानहरुको बरबझुारथ गने, 

• उपशाखा अन्तरगत सम्पादन हनुे काि कारवाहीहरु सियिा हनुपुने व्यवस्था गने, 

कायभसम्पादन हनु नसकेिा सोको पूणभ जवाफदेवहता वहन गने/गराउन,े 

 

१.३ योजना तथा अनगुिन उपशाखा 
• स्वीकृत वावषभक कायभक्रि तथा बजेटको कायाभन्वयन, अनगुिन, अलभिेखखकरण तथा प्रलतवेदन 

(योजना व्यवस्थापन सफ्टवेयर संचािन) सम्बन्िी कायभहरु । 

•  गाउँपालिकाको चौिालसक, वावषभक एवि ्आवश्यकता अनरुुपको प्रगलत प्रलतवेन सम्बन्िी 
कायभ। 

• ववलभन्न संघ सस्थाहरुको साझेदारी हनुे योजना तथा कायभक्रिहरुको कायाभन्वयन, अनगुिन, 

अलभिेखखकरण तथा प्रलतवेदन सम्बन्िी कायभहरु । 

• आगालि आ.व. को वावषभक बजेट तथा कायभक्रिको लनिाणभ तयारी सम्बन्िी कायभहरु। 

• वावषभक स्वीकृत कायभक्रि तथा बजेटको प्रभावकारी कायाभन्वयनको िालग उपभोिा सलिलत 
तथा वडा कायाभियहरु संग सिन्वय तथा सहखजकरण सम्बन्िी ववलभन्न कायभहरु। 

•  गाउँपालिकाको दीघभकालिन, आवलिक र वावषभक योजना तजुभिा तथा सोको कायाभन्वयन 
सम्बन्िी कायभहरु । 

• संघीय र प्रादेखशक आयोजना, पररयोजना कायाभन्वयनिा सिन्वय, सहजीकरण र सहयोग गने 
। 

• लनिाभण व्यवसायी तथा उपभोिा सलिलतहरुको पररचािन, सिन्वय र सहजीकरण गने । 

• योजना फरफारक तथा कायभक्रि हस्तान्तरण सम्बन्िी कायभ गने । 

• सम्पन्न भएका सम्पूणभ पूवाभिार सम्बन्िी योजनाहरुको अलभिेख राख्न े। 

• ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड लनिाभण गने । 
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• स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, िध्यकािीन तथा दीघभकािीन ववकास योजना एवं 
गुु ुरुयोजना तजूभिा गने । 

• ववि व्यवस्थापन िहाशाखासंग सिन्वय गरर वावषभक ववकास योजना तथा कायभक्रि तजुभिा 
गने,ववकासका प्राथलिकता क्षेि लनिाभरण गने । 

• ववकास योजनाको अनगुिन तथा िूल्यांकनको आिार तथा प्रविmया लनिाभरण गने । 

• आयोजनाको प्रभाव िूल्याङ्कन गने गराउने । 

• उपभोिा सलिलत दताभ सम्बन्िी कायभहरु साथै अध्यक्षज्यू/प्रिखु प्रशासकीय अलिकृतज्यूको 
लनदेशन तथा सिन्वय अनसुारका ववलभन्न कायभहरु । 

 

१.४ सूचना प्रववलि तथा अलभिेख व्यवस्थापन उपशाखा 
• आफ्नो क्षेिलभि इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारववहीन टेलिलभजन प्रसारणको 

अनिुलत तथा नववकरण सम्बन्ििा लसफाररस गने । 

• एक सय वाटसम्िको एफ. एि. रेलडयो सञ्चािन सम्बन्ििा लसफाररस गने । 

• आफ्नो क्षेिलभि पिपलिकाको प्रकाशन अनिुलतका िालग लसफाररस गने र अलभिेख राख्न े। 

• अलभिेख व्यवस्थापनिा नवीनति सूचना प्रववलिको प्रयोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रववलििा सवभसािारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना 
प्रववलिको ववकास र ववस्तार सम्बन्िी कायभक्रि तजुभिा र कायाभन्वयन गने । 

• वैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्िान र प्रववलि ववकासिा िगानी प्रवद्धभन गने । 

• सूचनाको हकको प्रचिनिा सहयोग गने । 

• सूचना तथा सञ्चार प्रववलििा आिाररत तथ्याङ्क व्यवस्थापन गने । 

• सूचना केन्रको स्थापना र सञ्चािन व्यवस्थापन गने । 

• तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्िी नीलत, िापदण्ड र योजना बनाउने । 

• सूचना तथा अलभिेख केन्रको सञ्चािन गने । 

• स्थानीय तथ्याङक संकिन, प्रशोिन, अलभिेखीकरण तथा ववतरण सम्बखन्ि कायभ गने । 

• आिारभतू तथ्यांक संकिन र व्यवस्थापन  जनसाखङ्खख्यक, प्राकृलतक, आलथभक, सािाखजक, 

सांस्कृलतक, भौलतक पूवाभिार, रोजगारीको अवस्था, कूि ग्राहस्थ्य उत्पादन, प्रलतव्यखि आय, 

िानव ववकास सूचकाङ्क, राजश्व तथा आयव्यय सिेतको तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोिन गरी 
सूचना प्रणािीिा आवद्धता र पाश्र्व खचि तथा श्रोत नक्साको अद्यावलिक एवं अलभिेख 
व्यवस्थापन गने । 

• कायाभियसँग सम्बखन्ित सबै वकलसिका तथ्यांकहरुको एकीकरण तथा ववतरणको 
व्यवस्थापन गने । 
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• प्रदेश तथा संघसँग तथ्यांक एवं सूचना आदानप्रदान र सिन्वय गने । 

• सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा सािनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्यवस्थापन गने । 

• शाखासँग सम्बखन्ित अन्य कायभहरु गने । 

• सवै शाखाबाट सूचना संकिन, सग्रह, अलभिेख सम्बन्िी व्यवस्थापन तथा सूचना प्रदान 
गने। 

• शाखाहरुबाट आएका िालसक कायभ प्रगलत वववरण तयार गरर त्यसको अलभिेख राखी 
सम्बखन्ित लनकायिा पठाउने । 

• सूचना प्रकाशन, बिेुवटन, ब्रोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी ििुक सािाग्रीहरु 
प्रकाशन गने 

• इिेि, ईन्टरनेट र वेभसाइटको संचािन र सूचनाहरुको अद्यावलिक व्यवस्थापन गने । 

• सबै शाखा तथा वडा कायाभियिा भए गरेका गलतववलिहरु सूचना प्रववलि तथा अलभिेख 
व्यवस्थापन शाखािा अलभिेखीकरण गने । 

• कायाभियिा आउने पिपलिकाहरु, सूचना शाखा िाफभ त लिने व्यवस्था गने र आवश्यकता 
अनसुार ग्राहक बने्न । 

• कायाभियबाट ववलभन्न वकलसिका सूचना प्रवाह गदाभ यसै शाखा िाफभ त गने । 

• कायाभियबाट गररने लनणभय, नीलत तथा कायभक्रि, योजना, तत्थ्याङ्क, कायभ प्रगलत वववरण, 

बिेुवटन, ब्रोसर, नागररक बडापि तथा अन्य त्यस्ता जानकारी ददने सूचना िूिक 
प्रकाशनहरु यस शाखाबाट गने । 

• सूचना प्रववलि शाखा कायाभियको एक अलभन्न अंग भएकोिे यसको उचीत व्यवस्थापन र 
कायाभन्वयनिा जोड ददने । 

• योजना तजुभिा, अनगुिन र िूल्याकंनका िालग आवश्यक सूचना संकिन, ववश्लषेण प्रकाशन 
र ववतरण गने । 

• सरोकारवािाहरुको आलथभक तथा प्राववलिक सहयोगिा प्राथलिक तत्थ्याङ्क संकिन गरी 
प्रशोिन गने ववलभन्न ववषयगत कायाभिय, सरकारी तथा गै.स.स.हरुबाट प्राि हनुे 
तत्थ्यांकहरुिाई सिेत व्यवखस्थत गरी प्रयोगिा ल्याउने । 

• यस शाखािे गाउँको वस्तगुत वववरण, क्षेिगत ववश्लषेण प्रलतवेदन, ववखिय ववश्लषेण, संस्थागत 
प्रलतवेदन ववकास बिेुवटन, गाउँ सिाचार, ब्रोसरहरुको प्रकाशन िगायत सोको अद्यावलिक 
गने र सरोकारवािाहरुिाई उपिब्ि गराउने । 

• गाउँपालिका कायाभियहरुिा उपिब्ि प्रकाशनहरु, प्रलतवेदन, सूचना तथा तत्थ्यांकहरु 
लनिाभरण गररएको िूल्यिा सःशलु्क ववक्री ववतरण गने । 
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• वेरुज ु खस्थलत, प्रशासलनक खचभ, पूजँीगत लनिाभण अनपुात आन्तररक स्रोत आददको ववश्लषेण 
सवहतको प्रलतवेदन तयार पाने । 

• गाउँपालिकािे गरेको सफि कायभ Best Practice को प्रकाशन तथा प्रसार गने । 

• आलथभक लनयलितता तथा कायभ सम्पादन खस्थलत झल्कीने गरी तिुनात्िक वववरण लनयलित 
रुपिा प्रकाखशत गने । 

• शाखािाई सक्षि र ददगो बनाउन आवश्यकता अनसुार दक्ष परािशभदाताको सहयोग लिन े
। 

• सूचना व्यवस्थापन, अनसुन्िान, प्रकाशन र ववतरणको कायभ गने । 

• सूचना प्रववलि केन्रिाई एवककृत सूचना केन्रको रुपिा ववकास गरर कायाभियबाट 
तोवकएको अन्य कायभहरु गने । 

• गाउँपालिकाको कम््यटुर तथा तत्सम्बखन्ित अन्य िेशीनरी सािानहरको रेखदेख तथा ििभत 
सम्भारिा सहयोग गने । 

 

१.५ कानून तथा न्याय परािशभ उपशाखा 
• कायभपालिका तथा सभािा पेश गनुभपने ववलभन्न नीलत, लनयि तथा कानूनको िस्यौदा तयारी 

कायभको संयोजन र सिन्वय गने । 

• िानव अलिकार प्रवभिन तथा िेिलििाप र िध्यस्थता, लनणभय तथा फैसिा कायाभन्वयन गने 
गराउने । 

• न्यावयक सलिलतको सखचवािय सम्बन्िी कायभ गने । 

• िानव अलिकारको संरक्षण तथा प्रवभिन सम्बन्िी कायभ गने । 

• व्यखि र सिदुायबीच िेिलििाप र िध्यस्थताको अलभिेख राख्न े। 

• न्यावयक सलिलतको लनणभय तथा फैसिा कायाभन्वयन गनभ सहखजकरण गने । 

• न्यावयक प्रलतरक्षा एवं पपुभक्षसँग सम्बखन्ित कायभ गने तथा छानववन तथा जाँचबझु संग 
सम्बखन्ित ववलभन्न लनकायवाट िाग भएको वववरण र जवाफ पठाउने । 

• नीलत तथा कानूनको प्रिाखणक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेख राख्न े। 

• कायाभियको कािको सन्दभभिा कानूनी राय तथा परािशभ सम्बन्िी कायभहरु गने । 

• ऐन, लनयि, कायभववलि, आदेश, लनदेशन, िापदण्डको प्रिाखणकरण व्यवस्थापन, राजपि प्रकाशन 
र अलभिेख व्यवस्थापन सम्वन्िी कायभ गने । 

• वविायन सलिलतको सखचवािय सम्वन्िी कायभ गने । 

• न्यावयक सलिलतको सखचवािय, न्याय, कानून, िानव अलिकार प्रवद्धभन तथा िेिलििाप र 
िध्यस्थता, लनणभय तथा फैसिा कायाभन्वयन सम्बन्िी कायभ । 



69 
 

• न्यावयक सलिलतको सखचवािय सम्वन्िी कायभ । 

• न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपािना सम्वन्िी कायभ 
• िानव अलिकारको संरक्षण तथा प्रवद्धभन सम्वन्िी कायभ 
• व्यखि र सिदुायबीच िेिलििाप र िध्यस्थताको व्यवस्थापन सम्वन्िी कायभ 
• न्यावयक लनणभय तथा फैसिा कायाभन्वयन सम्वन्िी कायभ 

 

१.६ खररद तथा भण्डारण उपशाखा 
• कायाभियिा खररद गररने सवै प्रकारका वस्तहुरूको वववरण तयार गरी खररद कायभका िालग 

कायाभिय प्रिखु सिक्ष पेश गने । 

• सावभजलनक खररद ऐन र लनयिाविीिा भएको खररद इकाईको काि कतभव्य र अलिकार 
अनसुारको कायभसम्पादन गने । 

• गाउँपालिकाको िालग सावभजलनक खररद तथा अन्य बन्दोबस्तीका सािानको आवश्यकता 
पवहचान गरी खररदको योजना तयार गने । 

• ववलभन्न प्रकारका वस्त ुतथा सेवा आपूलतभ गनभ इच्छुक व्यखि, संस्था, कम्पनी िगायतको 
सूखच अध्यावलिक गराउने । 

• हरेक आलथभक वषभको सरुुिै अनिुान गररएका आवश्यक सािानहरुको दररेट िाग गरी 
स्वीकृत गराई राख्न े 

• गाउँपालिकालभिको सरकारी सम्पखि, आफ्नो स्वालित्विा रहेको भवन िगायत खस्थर 
सम्पखिको अलभिेख अद्यावलिक गने । 

• लििाि गनुभपने तथा ििभत गनुभपने सािानको प्रत्येक वषभको पवहिो चौिालसक लभि वववरण 
तयार गरी लििाि गनुभपने सािानको हकिा लििाि गने प्रवक्रया अखघ बढाउने, ििभत 
गनुभपने सािानको िागत अनिुान तयार गरी ििभतको िालग पेश गने । 

• कायाभियको नाििा रहेका सम्पूणभ सवारी सािनको अध्यावलिक वववरण तयार गरी ििभत 
गनुभपने, लििाि गनुभपने देखखएका सवारी सािनको सोही बिोखजि प्रवक्रया अगालड बढाउने । 

• खररद गनुभपने देखखएका सािानहरु सियिा नै खररद गरी कायभ सञ्चािनिा अभाव नहनुे 
व्यवस्था लििाउने । 

• प्रचलित कानून बिोखजि प्रत्येक वषभ खजन्सी लनरीक्षण गराउने । 

• कायाभियका िालग आवश्यक खजन्सी सािानको व्यवस्थापन, भण्डार दाखखिा, लनकासी 
सम्बन्िी सबै काि गने । 
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१.७ नगर प्रहरी इकाई 
• नीलत, कानून, िापदण्ड, लनणभयहरु कायाभन्वयनिा सहयोग,सम्पखिको संरक्षण, 

•  गाउँपालिकािा हनुे सभा सिारोह, परम्परा तथा जािा चाडपवभको व्यवस्थापनिा सहयोग, 

• स्थानीय बजार तथा पावकभ ङ्ग स्थिको व्यवस्थापनिा सहयोग, 

• गाउँ प्रहरी सम्बन्िी कायभपालिकािे तोके बिोखजिका नीलत, योजना, कायभक्रि कायाभन्वयन,  

• गाउँ बस्ती सरसफाई सम्बन्िी िापदण्डको कायाभन्वयन र कसूर उपर छानववन र 
अनसुन्िान, 

• स्थानीय न्यावयक सलिलतिे गरेका आदेश, फैसिा कायाभन्वयनिा सहयोग, 

• कायाभिय पररसर, सम्पदा, सावभजलनक, ऐिानी, पलतभ जग्गा, सावभजलनक भवन तथा भौलतक 
पूवाभिारको संरक्षण र सरुक्षा, ववपद्व्यवस्थापनिा सहयोग, 

• अपराि रोकथाि तथा अनसुन्िानिा सहयोग, 

• फूटपाथ व्यवस्थापन, लनिाभण लनयिन 

• गणुस्तर लनयन्िण 

• गाउँ प्रहरी सम्बन्िी अन्य कायभ । 

 

१.८ वडा कायाभिय 

वडा कायाभियको कायभ खजम्िेवारी लभिका तोवकए बिोखजिका कािहरूिाइभ ववलभन्न ५ बटा 
खशषभकिा ववस्ततृीकरण गररएको छ ।  

क.  योजना तजुभिा,कायाभन्वयन तथा अनगुिन  
• सहभालगतािूिक योजना तजुभिा प्रणािी अनसुार वस्ती वा टोिस्तरवाट योजना तजुभिा 

प्रवक्रया अविम्वन गरी वस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको िाग संकिन, प्राथलिकीकरण 
तथा छनौट गने । 

• वडालभिका वक्रयाशीि राजनीलतक दि, वडा नागररक िञ्च, नागररक सचेतना केन्र, टोि 
ववकास संस्था िगायत सािूदायीक एवं सािाखजक संघ संस्था, लनकायहरुसँग परािशभ, 
छिफि, सहभालगतािूिक प्रवक्रयाको अविम्वन गने । 

• वडालभिका योजनाहरुको कायाभन्वयन अनगुिन गने । 

• टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन गने । वडालभि सञ्चािन हनुे योजनाहरुका 
िालग उपभोिा सलिलतको गठन तथा सोको अनगुिन गने । 

• वडालभिका आयोजना तथा भौलतक पूवाभिारको संरक्षण, ििभत सम्भार, रेखदेख तथा 
व्यवस्थापन गने । 
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ख.  तथ्याकं अद्यावलिक तथा संरक्षण  
• लनजी घर तथा घर पररवारको िगत राख्न ेऐलतहालसक, परुाताखत्वक, सांस्कृलतक तथा िालिभक 

िहत्वका सम्पदा तथा प्राचीन स्िारक, सावभजलनक तथा सािूदायीक भवन, सावभजलनक, 

ऐिानी, पती जग्गाको िागत राख्न ेतथा संरक्षण गने, खलु्िा क्षेि, चोक, घाट, पाटी, पौवा, 
सिि, ििभशािा, िठ, िखन्दर, गमु्बा, िखस्जद, देवस्थि, िदरसा, पलतभ जगगा, डाँडापाखा, 
चरनक्षेि, पानीको िूि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, ढँुगेिारा, गठुीघर, वाटो, सडक, पिु 
पिेुसा, कुिो नहर, पानी घट्ट, लिि आददको तथ्याङ्क संकिन तथा अद्यावलिक गरी िगत 
राख्न ेसंरक्षण गने र खण्डीकृत तथ्याङ्क र सूचना सवहतको वडाको पाश्र्वखचि तयार तथा 
अद्यावलिक गने । 

ग. ववकास कायभ 
खशक्षा: वािउद्यानको व्यवस्था र व्यवस्थापन, अनौपचाररक खशक्षा कायभक्रि तथा 
प्रारम्भीक बाि ववकास केन्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने, पसु्तकािय, वाचनािय, 

सािूदायी लसकाई केन्र, बािक्िव तथा बाि सिािको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने।  
स्वास्थ्यः वडा तहको स्वास्थ्य केन्र उपकेन्रको व्यवस्थापन गने, वािवालिकाहरुिाई 
वव.लस.खज.पोलियो, लभटालिन  “ए” को व्यवस्था गने, पोषण कायभक्रि सञ्चािन गने, वडा 
तहिा स्वास्थ्य जनचेतना ववकास, स्वास्थ्य सूचना कायभक्रि सञ्चािन गने, शहरी तथा 
ग्रािीण स्वास्थ्य खक्िलनक सञ्चािन गने गराउने, सावभजलनक शौचािय तथा स्नान गहृको 
लनिाभण तथा व्यवस्थापन गने गराउने । 

 

घ.  खानपेानी, सरसफाई तथा फोहोरिैिा व्यवस्थापन 

वडास्तरीय सािूदावयक िाराको प्रबन्ि, कुवा, इनार, पोखरीको लनिाभण,संरक्षण, गणुस्तर 
लनयिन गरी गाउँपालिकािाई जानकारी गराई सहयोग गने गराउने, घरवाट लनकासा हनु े
फोहोर िैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िीहरुको सरसफाई, ढि लनकास, 

िरेका जनावर व्यवस्थापन, सतही पानीको लनकास गने, पानीको स्रोत अथाभत िूिको संरक्षण 
(वकृ्षारोपण, तटबन्ि र नदी लनयन्िण) गने गराउने, फोहोरिैिा गनेिाई सम्बखन्ित ऐन 
अनसुार जररवाना गने ।  
कृवष ववकासः कृवष तथा फिफूि नसभरीको स्थापना तथा सिन्वय र प्रवद्धभन गने वडास्तरीय 
अगवुा कृषक तालिि अलभिखुखकरण गने, कृवष ििको िाग सङ्किन गने र कृवषिा िाग्न े
रोगहरुको वववरण तयार गरी गाउँपालिका र गाउँपालिकािा प्रस्ततु गने ।  
पशपन्छी ववकास तथा व्यवस्थापनः पशपंुछी ववकास, छाडा चौपाया व्यवस्थापन, वडालभिको 
चरन क्षेि संरक्षण तथा व्यवस्थापन गने ।  
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सासं्कृलतक प्रवद्धभनः स्थानीय सिूदायका चाडपवभ, भाषा संस्कृलतको ववकासको िालग किा, 
नाटक, जनचेतनािूिक तथा सांस्कृलतक कायभक्रिहरुको आयोजना गने गराउने, स्थानीय 
िौलिकता झल्कने सास्कृलतक रीलतररवाजिाई संरक्षण तथा प्रवद्धभन गने । 

खेिकुदः वडालभि खेिकुद पूवाभिारको ववकास गने, अन्तर ववद्यािय तथा बािक्िवहरु 
िाफभ त खेिकुद कायभक्रि सञ्चािन गने गराउने । 

यातायातः वडा क्षेिलभिको वाटोघाटो चाि ु अवस्थािा राख्न े तथा राख्न सहयोग गने, 

वडालभिका सडक अलिकार क्षेििा अवरोि र अलतक्रिण गनभ नददन,े बसपाकभ को सरसफाई 
गने, बाटोघाटोको वाढी पवहरो पन्छाउने । 

उद्योगः घरेि ु उद्योगको िागत सङ्किन, सम्भाव्यता घटना दताभ, अद्यावलिक तथा सोको 
अलभिेख संरक्षण गने र गाउँपालिका वा गाउँपालिकािा प्रलतवेदन गने जनचेतना कायभक्रि 
सञ्चािन गने । 

व्यखिगत घटना दताभः प्रचलित कानून बिोखजि व्यखिगत घटना दताभ, अद्यावलिक तथा 
सोको अलभिेख संरक्षण गने र गाँउपालिका वा गाउँपालिकािा प्रलतवेन गने र  जनचेतना 
कायभक्रि सञ्चािन गने । 

सािाखजक सरुक्षाः सािाखजक सरुक्षा भिा वववरण गने, अलभिेख अद्यावलिक गने, बािपोषण 
तथा बाि संरक्षण सम्बखन्ि काि गने । 

सािाखजक तथा आलथभक सशिीकरणः वडािाई बाििैिी बनाउने, वडालभि आलथभक तथा 
सािाखजक रुपिा पलछ परेका िवहिा, बािवालिका, दलित, अपाङ्गता भएका व्यखि, जेष्ठ 
नागररक, अल्पसंख्यक, सीिान्तकृत सिूदायको अलभिेख राखख सािाखजक तथा आलथभक 
उत्थान सम्बखन्ि काि गने, ववलभन्न सिूदायका वीचिा सािाखजक सदभाव र सौहादभता कायि 
गने, वािवववहा, िवहिा ववरुद्धको वहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हलिया प्रथा, छाउपडी, 
कििरी प्रथा, वािश्रि, िानव वेचववखन, लनरक्षरता आदद जस्ता सािाखजक कुररती र 
अन्िववश्वासको अन्त्य गने गराउने ।  
कर सम्बन्िी कायभहरुः गाउँपालिका वा गाउँपालिका वडािे प्रचलित कानूनको अिीनिा 
रही िािपोत तथा भलूि कर, व्यवसाय कर, वहाि कर, ववज्ञापन कर, सःशलु्क पावकभ ङ्ग, नया ँ
व्यवसाय दताभ, लसफाररश दस्तरु, सवारी सािन कर, िनोरिन करको िेखाजोखा र सङ्किन 
गने तथा सम्बखन्ित गाउँपालिका वा गाउँपालिकािा प्रलतवेदन गने बझुाउने । 

असहाय, असि, वेवाररस व्यिीको सहायता र संरक्षणः वडालभिको असि ववरािी भएको 
वेवाररस वा असहाय व्यखििाई नखजकको अस्पताि वा स्वास्थ्य केन्रिा प¥ुयाई 
औषिोपचार गराउने, वडािा कुनै असहाय वा वेवाररस व्यखिको ितृ्य ुभएिा लनजको दाह 
संस्कारको व्यवस्था लििाउने, सडक वािवालिकाको उद्धार र पनुस्र्थापना गने गराउने ।  
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वन तथा वातावरणः वडालभिको सािूदायीक वन, वन्यजन्त ुसम्पदा र जैववक वववविताको 
संरक्षण र प्रवद्धभन गने । वडा, टोिवस्ती स्तरिा हररयािी षिे ववस्तार गने गराउने, 
वडािाई वातावरणिैिी वनाउने ।  
प्रवद्धभनात्िक कायभक्रि गने गराउनःे प्राङ्गाररक कृवष, सरुखक्षत िाततृ्व, ववद्याथी भनाभ, पूणभ खोप, 

खिुा ददशाििु पूणभ सरसफाई, वातावरणिैिी तथा वाििैिी शासन जस्ता प्रवद्र्िनात्िक 
कायभहरु गने गराउने  

      लनयिन कायभ  
• वडालभि सञ्चालित ववकास योजना आयोजना तथा संिग्न उपभोिा 

सलिलतहरुका कायभको लनयिन गने ।  
• घर लनिाभण तथा गणुस्तर कायभ भवन संवहता तथा िापदण्ड अनसुार भए 

नभएको अनगुिन गने, लसकिी, डकिीिाई भकूम्प प्रलतरोिी भवन लनिाभण 
सम्बन्िी तालिि ददेने । 

• )खाद्यान्न, िाछािास,ु तरकारी, फिफुि, पेयपदाथभ तथा उपभोग्य सािाग्रीको 
गणुस्तर र िूल्यसूची अनगुिन गरी उपभोिा वहत संरक्षण गने । 

• वडालभिको उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रवद्धभन गरी िगत राख्न े। 

• हाट वजारको व्यवस्थापन गने गराउने । 

• ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्िण गने । 

 वडािे देहाय बिोखजिका ववषयिा लसफाररश वा प्रिाखणत गने  
▪ नाता प्रिाणीत ।  
▪ नागररकताको लसफाररश र नागररकताको प्रलतलिवप लिनका िालग लसफाररस। 

▪ वहाि करको िेखाजोखा लसफाररश । 

▪ कोठा खोल्न रोहवरिा वस्ने । 

▪ िोही िगत कट्टा लसफाररस । 

▪ घर जग्गा करको िेखाजोखा लसफाररश । 

▪ जन्ि लिलत प्रिाणीत ।  

▪ व्यापार व्यवसाय वन्द भएको वा सञ्चािन नभएको वा व्यापार व्यवसाय हुँदै 
नभएको लसफाररश । 

▪ लििापि कागज गराउने लनवेदन दताभ लसफाररस । 

▪ वववाह प्रिाखणत , अवववावहत प्रिाखणत । 

▪ लनःशलु्क वा सशलु्क स्वास्थ्य उपचार लसफाररस । 

▪ आफ्नो अलिकार क्षेिका ववषयिा अंग्रजेी भाषािा लसफाररस तथा प्रिाणीत । 
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▪ घर पाताि प्रिाखणत । 

▪ व्यखिगत वववरण प्रिाखणत । 

▪ पजुाभिा घर कायि गने लसफाररश । 

▪ फरकफरक नाि थर,जन्ि लिलत लसफाररश र प्रिाखणत, दवैु नाि गरेको 
व्यखि एकै हो भने्न लसफाररश । 

▪ नाि थर जन्ि लिलत संशोिनको लसफाररश । 

▪ जग्गा िनीपजुाभ हराएको सफाररश । 

▪ कागज र िन्जरुीनािा प्रिाखणत । 

▪ वकिाकाट लसफाररश । 

▪ संरक्षक प्रिाखणत तथा संस्थागत र व्यखिगत संरक्षक लसफाररश । 

▪ जीववतसँगको नाता प्रिाखणत । 

▪ हकवािा वा हकदार प्रिाखणत । 

▪ नािसारी लसफाररश । 

▪ जग्गाको हक सम्बन्िी लसफाररश (सावभजलनक, ऐिानी तथा पलतभ जग्गा 
वाहेक) । 

▪ ितृक सँगको नाता प्रिाखणत सजीि लसफाररश । 

▪ उद्योग ठाउँसरी लसफाररश । 

▪ जीववत रहेको लसफाररश । 

▪ पूवभ प्राथलिक ववद्यािय खोल्ने लसफाररश र अनिुलत ।  
▪ जग्गा िूल्यांकन लसफाररश प्रिाखणत । 

▪ ववद्याियको कक्षा ववृद्ध लसफाररस । 

▪ पािन पोषण लसफाररश । 

▪ वैवावहक अंलगकृत नागररकता लसफाररश । 

▪ आलथभक अवस्था किजोर वा ववपन्नता प्रिाखणत आलथभक अवस्था वलियो वा 
सम्पन्नता प्रिाखणत । 

▪ ववद्यािय ठाउँसारी लसफाररश । 

▪ िारा तथा ववद्यतु जडान लसफाररस । 

▪ प्रचलित कानून अनसुार प्रत्यायोजन अलिकार बिोखजिको अन्य लसफाररश वा 
प्रिाखणत । 

▪ ववववि 

▪ गाउँ कायभपालिकािे वडािे गने गरी तोवक ददए बिोखजिका अन्य कायभ गने । 
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२. राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखा 
• गाउँपालिकाका र अन्तगभतको आलथभक प्रशासनको सञ्चािन गने । 

• कारोबारकाो िेखा राख्न ेर सो को अलभिेखको व्यवस्थापन गने ।  

• सबै प्रकारका कारोवारको लनिाभररत ढाँचािा िालसक तथा बावषभक आलथभक वववरण तयार 
गने।  

• सम्बखन्ित लनकायिा आवलिक लनयलित तथा पटके प्रलतवेदन गने ।  

• आन्तररक तथा अखन्ति िेखापररक्षण गराउने ।  

• गाउँपालिका र अन्तगभत कायाभियहरुको बजेट तयार गने गराउने, छिफि गने।  

• अन्तगभतका कायाभियहरुको बजेट बाँडफाँड तथा खचभ गने अखख्तयारी तयार गने ।  

• आवश्यक अनसुार थप बजेट र लनकासा प्राि गरी बाडफाँड गने ।  

• बेरुजकुो िगत राख्न,े संपररक्षण, फछभयौट र प्रलतवेदन गने ।  

• गाउँपालिकाको सञ्चािन सँग सम्ब्नलित अन्य आवश्यक आलथभक कायभहरु गने । 

• आन्तररक लनयन्िण सम्बन्िी कायभववलि तजुभिा तथा संसोिन कायभिा सहयोग गने र त्यसको 
प्रभावकारीताको परीक्षण गरी आवश्यक पषृ्ठपोषण ददने । 

• आम्दानी, खचभ र त्यस्को िेखांकन प्रचलित कानूनद्वारा लनददभष्ट प्रकृया अनसुार भए नभएको 
(िालसक वा पूवभ) पररक्षण गरर चौिालसक रुपिा प्रलतवेदन गने । 

• वविीय पारदखशभता र जवाफदेहीता कायि गनभ सहयोग पयुाभउने । 

• वविीय प्रलतवेदन सियिै, सही र भरपदो रुपिा उपवव्ि गराइ वविीय अनशुासन कायि 
गनभ सहयोग पयुाभउने । 

• आन्तररक िेखापरीक्षण सम्बन्िी सिुारका ववषयवस्तिुाई प्रभावकारी पानभ नीलतगत पषृ्ठपोषण 
गने । 

• अखन्ति िेखापरीक्षण अगावै िवुट सच्याउन िगाई वेरुज ुहनु नददने । 

• िहािेखा परीक्षकबाट हनुे अखन्ति िेखापरीक्षणिाई सहयोग पयुाभउने । 

 
 

२.१ राजस्व उपशाखा 
• अनिाइन/राजश्व सफ्टवेयर िाध्यिबाट राजश्व संकिन गने । 

• सबै वडा कायाभियिा अनिाइन तथा राजश्व सफ्टवेयर तथा प्रत्यक्ष भेटेर राजश्व संकिन 
गने ।  

• वडा बाट उठाएको राजश्व लसिै बैकिा दाखखिा गने । 
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• नदद जन्य पदाथभको लनकासी गनभ ठेक्का िाग ुहनु ुभन्दा अगाढी  गाउँपालिकाबाट किभचारी 
खटाई राजश्व संकिन गने । 

• दहिर बहिर ठेक्का सम्बन्िी काि गने । 

• अबैि रुपिा नदद जन्य पदाथभको लनकासी पैठारी तथा उत्खनन ्गने कायभ कि गने त्यस्ता 
कायभ गनेिाई राजश्व लतनभ िागउने । 

 

२.२ आन्तररक िेखापररक्षण उपशाखा 
• िेखापरीक्षण सम्बन्िी नीलत तथा कायभक्रिको खांका तयारी स्वीकृत पिात कायाभन्वयन गने, 

गराउने, 
• िेखापरीक्षण वववरण (बेरुजूको िगत सिेत) को अलभिेख व्यवस्थापनको कायभ गने, 

• िेखापािन सम्बन्िी क्षिता ववकास सम्बन्िी कायभ गने, 

• वावषभक आयव्यय र िरौटीको आन्तरीक िेखापरीक्षण सम्बन्िी कायभ गने, 

• वावषभक स्वीकृत बजेटको आिारिा आयव्यय िरौटी सम्बन्िी वववरण िाग गरी आन्तररक                  
िेखापरीक्षण प्रलतवेदन कायभ गने, गराउन,े 

• आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतवेदन कायभको िालग वावषभक कायभयोजना तयार पारी पेश गने, 

• िेखा सलिलतको सदस्य सखचव भई कायभ गने, िेखा सलिलतको सखचवाियको काि गने, 

• शाखाका किभचारीहरुिाई कािको कायभववभाजन गराई कायभको खजम्िेवारी ददने, 
• आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतवेदन कायभका चौिालसक प्रलतवेदन पेश गने, 

• आन्तररक िेखापरीक्षण प्रलतवेदन कायभिा देखखएका नीलतगत किी किजोरी िटुी सिुारका 
िालग सझुाव सवहत पेश गने, 

• कायाभियको खररद, ठेक्का, उपभोिाबाट गररने कायभको यथेष्ट वववरण िाग गरी प्रचलित 
कानून बिोखजि भए नभएका सम्बन्ििा प्रलतवेदनिा सझुाव सवहत पेश गने, 

• ववलभन्न िहाशाखा, शाखा एवं सरोकारका क्षेििा सिन्वय वेरुज ुकि गनभ जोड ददने, 
• िेखापरीक्षणसँग सम्बखन्ित ववलभन्न पररपिहरु, ऐन तथा लनयिहरु संकिन गने र आवश्यक 

दफा उतारगरी कायाभन्वयन गने र आवश्यक भए वडाहरुिा पठाउने, 
• शाखाको कायभ क्षेिसँग सम्बखन्ित सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने। 

 

३. सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा 
• आलथभक पूवाभिार ववकास सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना तजुभिा कायभिा 

सहयोग गने, 
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• आलथभक ववकास क्षेिको वावषभक कायाभक्रि बजेट तजुभिा, स्वीकृलत, कायाभन्वयन 
गने/गराउने, 

• आलथभक ववकास क्षेिको सोच, िक्ष्य, उदे्दश्य र प्रलतफि हालसि गनभ शाखा, उपशाखा, 
इकाई, सेवा केन्र, सरकारी र गैर सरकारी, लनजी र सहकारी क्षेिका लनकायसँग 
सिन्वय र साझेदारी कायि गने गराउने, 

• आलथभक ववकास योजना तथा कायभक्रि लितव्ययी, प्रभावकारी, दक्षतापूणभ रुपिा सञ्चािन 
गने/गराउने, 

• आलथभक ववकास ववशेष गरी कृवष, पश,ु पयभटन र उद्योग ववकासको अध्ययन अनसुन्िान 
तथा ववकास नीलत, कानून, कायभववलि, योजना र कायभक्रि तजुभिा र कायाभन्वयन गने 
गराउने, 

• संचालित कायभक्रहहरुको सपुरीवेक्षण तथा संचालित कायभक्रिको अनगुिन िूल्यांकन गने 
गराउने, 

• अन्तर सरकारी कायाभियहरु तथा गैसस/कृषक सिूह/सिदुाय/सहकारी, उद्यिी, लनजी क्षेि 
तथा अन्य सरोकारवािा लनकाय संघ संस्थासँग सिन्वय गरी कायभक्रि सञ्चािन 
गने/गराउने, 

• आलथभक ववकास क्षेिको वस्तखुस्थलत वववरण तयार तथा अद्यावलिक गने वववरणको 
आिारिा वस्तखुस्थलत गरी नीलत, कानून, कायभववलि र योजना तथा कायभक्रि तजुभिा र 
कायाभन्वयन गने गराउने, 

• लबषयगत कायभक्रि सञ्चािन गने सम्बन्िी बाह्य सेवा कायभक्रि र श्रोत केन्रहरु/फािभहरु 
प्रयोगशािाहरु तथा कृवष ज्ञान केन्र, पश ुखचवकत्सािय तथा लसकाई केन्द, प्रदेश र 
संघीय िन्िािय, ववभाग, लनदेशनाियसँग लनकटति सम्बन्ि र सिन्वय गने, 

• आलथभक ववकास क्षेिको लनयलित तथा आवलिक, सिीक्षा तथा अनगुिन र िूल्याकंन 
प्रलतवेदन तयार गने गराउने र कायभपालिका र अन्य सम्बखन्ित लनकायिा पेश गने, 

•  आलथभक ववकास सम्बन्िी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्िी 
सूचनाको प्रचारप्रसार र व्यवस्थापन गने, गराउने, 

• सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्डको लनिाभण, कायाभन्वयन र 
लनयिन सम्बन्िी कायभ गने, 

• स्थानीय सहकारी संस्थाको दताभ, अनिुलत, खारेजी र ववघटन सम्बन्िी कायभ गने, गराउन,े 

•  सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्िी स्थानीय िापदण्ड लनिाभरण र लनयिनको 
व्यवस्था गने, 
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•  गाउँ लभि रहेका ववलभन्न ववषयक्षेिका सहकारी संस्थाहरुको लनयलित अनगुिन, लनरीक्षण 
गने गराउने, 

•  िघ,ु घरेि ुतथा साना उद्योगको दताभ, नवीकरण, खारेजी र लनयिन तथा ववकास र 
प्रवद्धभन सम्बन्िी कायभ गने,गराउन,े 

• व्यापाररक फिभ, पसिको दताभ, अनिुलत, नवीकरण, खारेजी र लनयिन सम्बन्िी कायभिा 
सहयोग गने/गराउने, 

• सीप ववकास सम्बन्िी तालििहरुको व्यवस्थापन गने, 

•  खानी तथा खलनज पदाथभको संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड तथा 
योजना तजुभिा गराउने, 

•  ढुङ्गा, लगटी, बािवुा, िाटो, ननु, स्िेट, खरीढुङ्गा, फायरक्िे जस्ता खानीजन्य वस्त ुसवेक्षण, 

अन्वेषण, उत्खनन्सम्बन्िी व्यवस्थापन र लनयिनको कायभिा सहयोग गने, 

•  खानी तथा खलनज पदाथभ सम्बन्िी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा 
व्यवस्थापन गने, 

•  परम्परागत रुपिा चलिआएका जािा तथा पवभको सञ्चािन र व्यवस्थापनिा ध्यान ददने, 
•  पयभटकीय िहत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रवद्धभन सम्बिी कायभ गने 

•  शाखासँग सम्बखन्ित ववलभन्न पररपिहरु, ऐन तथा लनयिहरु संकिन गने र आवश्यक 
दफा उिार गरी कायाभन्वयनका िालग अन्तगभतका िहाशाखा, शाखाहरु र वडाहरुिा 
पठाउने, 

• सिय सियिा शाखा अन्तगभत बैठक आयोजना गने, 

• शाखाको कायभ क्षेिसँग सम्बखन्ित सूचना तथा जानकारी प्रवाह गने, 

• आफनो शाखा अन्तगभतका सहायक स्तरका किभचारीहरुको कायभवववरण तयार गरी 
उपिब्ि गराउने, 

• अलिकृत किभचारीको कायभ खजम्िेवारी थप वा पररिाजभन गरी उपिब्ि गराउने, 
• आफू अन्तगभतका किभचारीहरुको कािको सपुरीवेक्षण गने र कारवाही तथा परुस्कारको 

िालग लसफाररस सवहत पेश गने, 

•  शाखा अन्तगभतको प्रगलत प्रलतवेदन तयारी गने तथा सिीक्षा गने, 

• शाखा अन्तगभतका किभचारीहरुको खजम्िा रहेको रखजस्टर अलभिेख, प्रलतवेदन फाइि 
तथा अन्य सम्पखिको दरुुस्त र सही व्यवस्था गने, गराउने तथा किभचारीहरु सरुवा हुँदा 
आफनो खजम्िािा रहेको सािानहरुको बरबझुारथ गने तथा गनभ िगाउने, 

• शाखा अन्तरगत सम्पादन हनुे काि कारवाहीहरु सियिा हनुपुने व्यवस्था गने, कायभ 
सम्पादन हनु नसकेिा सोको पूणभ जवाफदेवहता वहन गने, गराउन,े 
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• िातहतका किभचारीहरको कायभसम्पादन िूल्याङ्कन फाराि भनभ िगाउने तथा 
कायभसम्पादन िूल्याङ्कन गने र पेश गने, 

• शाखा अन्तगभत सम्पादन गरेको कायभहरुको प्रगलत तथा हालसि गरेको उपिखब्िहरुको 
वववरण खिुाई चौिालसक रुपिा सबैिे देख्न ेगरी सूचना पाटीिा टास्न िँगाउने र 
सम्बखन्ित लनकायिा पठाउने, 

 

३.१ सहकारी तथा आलथभक ववकास  उपशाखा 
• सहकारी संस्था एवि ्सहकारी बचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, 

िापदण्ड कायाभन्वयन र लनयिन गने। 

• स्थानीय सहकारी संस्था दताभ, अनिुलत, खारेजी र ववघटन गने। 

• सहकारी सम्बन्िी स्थानीय तथ्यांक व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान गने। 

• स्थानीय सहकारी क्षेिको प्रविभन, पररचािन र क्षिता अलभववृद्ध गने। 

• िघ,ु घरेि ुर साना उद्योगको दताभ, नववकरण, खारेजी र लनयिन, ववकास र प्रविभन गने। 

• उद्यिशीिता प्रविभन गने। 

३.२ वन तथा वातावरण  उपशाखा 
•  वातावरण र जिािार तथा वन्ययजन्तकुो संरक्षण व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, कानून, 

कायभक्रि तजूभिा, कायाभन्वयन र लनयिन सम्बन्िी कायभ । 

•  बकृ्षारोपण, हररयािी तथा हररत क्षेिको प्रवभद्धन सम्बन्िी कायभ । 

•   वातावरणीय जोखखि न्यूनीकरण सम्बन्िी कायभ । 

•   न्यून कावभनिखुी तथा वातावरणिैिी ववकास अविम्बन सम्बन्िी कायभ । 

•   वातावरण संरक्षण क्षेि लनिाभरण र व्यवस्थापन सम्बन्िी कायभ । 

•   पानी िहुानको संरक्षण,   पवहरो लनयन्िण सम्बन्िी कायभ । 

•   जिवायू पररवतभन अनकुुिन कायभक्रि  सम्बन्िी कायभ । 

 

 

३.३ रोजगार तथा तथ्याङ्क  उपशाखा 
• स्थानीय रोजगार सेवा केन्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने।  

• बेरोजगार व्यखिहरूको वववरण संकिन, अद्यावलिक र अलभिेखीकरण गने।  

• रोजगारदाता र रोजगारी खोज्ने व्यखिबीच सिन्वय तथा सूचना प्रवाह गने।  

• प्रिानिन्िी रोजगार कायभक्रि तथा अन्य रोजगारिखुी कायभक्रि सञ्चािन गने।  
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• सीप ववकास, स्वरोजगार तथा उद्यिशीिता प्रवद्धभन सम्बन्िी कायभक्रि सञ्चािनिा 
सहजीकरण गने।  

• श्रि बजारसँग सम्बखन्ित तथ्याङ्क संकिन, ववश्लषेण तथा प्रलतवेदन तयार गने।  

• स्थानीय तहको सािाखजक, आलथभक, जनसांखख्यक तथा ववकास सम्बन्िी तथ्याङ्क संकिन र 
व्यवस्थापन गने।  

• राविय जनगणना, आलथभक गणना तथा अन्य सरकारी सवेक्षण कायभिा सिन्वय गने।  

• तथ्याङ्कसम्बन्िी डाटाबेस लनिाभण, अद्यावलिक र संरक्षण गने।  

• योजना तजुभिा, अनगुिन तथा िूल्याङ्कनका िालग आवश्यक तथ्याङ्क उपिब्ि गराउने।  

• रोजगार तथा तथ्याङ्क सम्बन्िी नीलत, ऐन, लनयि र कायभववलिको कायाभन्वयन गने।  

• वैदेखशक रोजगार, आन्तररक रोजगार तथा श्रि सम्बन्िी सूचना व्यवस्थापनिा सहयोग गने।  

• रोजगार कायभक्रिहरूको अनगुिन, िूल्याङ्कन तथा प्रगलत प्रलतवेदन तयार गने।  

• ववलभन्न लनकायसँग तथ्याङ्क तथा रोजगार सम्बन्िी सिन्वय र सहकायभ गने।  

• कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य रोजगार तथा तथ्याङ्क सम्बन्िी कायभहरू सम्पादन गने। 

 

३.३ िवहिा, बािबालिका तथा जेष्ठ नागररक उपशाखा 
• जेष्ठ नागररक अपाङ्गता भएका व्यखि तथा असहायको िगत अद्यावलिक पररचयपि 

ववतरण सािाखजक सरुक्षा तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा ववतरण गने । 

• जेष्ठ नागरररक क्िव ददवा सेवा केन्र भेटघाट स्थि आश्रय केन्रको सन्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

• सङ्घ तथा प्रदेशसँग सिन्वयिा अपाङ्गता पनुस्थापना केन्र जेष्ठ नागररक केन्र तथा 
अशि स्वाहार केन्राको सन्चािन र व्यवस्थापन गने । 

• सडक बािबालिका अनाथ असहाय अशि र िानलसक असन्तिुन भएका व्यखिहरुको 
पनुस्थापना केन्रको सन्चािन व्यवस्थापन अुनगिन र लनयिन गने । 

• जेष्ठ नागररक अपाङ्गता भएका व्यखि र अशािहरुको व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य कायभ 
गने।  

३.४ तथ्याङ्क तथा रोजगार सेवा उपशाखा 
• रोजगार, बेरोजगारी तथा श्रि बजार सम्बन्िी तथ्याङ्क संकिन, अद्यावलिक र ववश्लषेण 

गने।  

• रोजगार खोज्ने व्यखि तथा रोजगारदाताको वववरण अलभिेखीकरण गने।  

•  रोजगार सूचना केन्र सञ्चािन गरी रोजगार सम्बन्िी सूचना प्रवाह गने।  
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•  वैदेखशक रोजगार तथा स्वदेशी रोजगार सम्बन्िी जानकारी, परािशभ र सहजीकरण 
गने।  

• बेरोजगार व्यखिहरूको सूची तयार गरी रोजगार कायभक्रििा सिावेश गराउने।  

• सीप ववकास तथा व्यावसावयक तालिि सम्बन्िी कायभक्रि सञ्चािन तथा सिन्वय 
गने।  

• श्रि तथा रोजगारसँग सम्बखन्ित सरकारी नीलत, कायभक्रि र योजनाको कायाभन्वयन 
गने।  

• स्थानीय तह, सरकारी तथा गैरसरकारी संस्थासँग रोजगार प्रवद्धभनका िालग सिन्वय 
गने।  

• रोजगार कायभक्रिको अनगुिन, िूल्याङ्कन तथा प्रलतवेदन तयार गने।  

• जनसंख्या, सािाखजक तथा आलथभक क्षेिसँग सम्बखन्ित तथ्याङ्क संकिन र प्रकाशनिा 
सहयोग गने।  

• राविय जनगणना तथा अन्य सरकारी सवेक्षण कायभिा सिन्वय र सहजीकरण गने। 

• रोजगार लसजभना तथा उद्यिशीिता ववकासका कायभक्रििाई सहयोग गने। 

 

४. पूवाभिार ववकास शाखा 
४.१ भवन लनिाभण तथा वखस्त ववकास  उपशाखा 

• भवन सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड तथा सो सम्वन्िी योजना तजुभिा, आयोजना पवहचान 

सम्बन्िी कायभ । 

• अध्ययन, कायाभन्वयन र लनयिन सम्बन्िी कायभ । 

• राविय भवन संवहता तथा िापदण्ड बिोखजि भवन लनिाभण अनिुलत र लनयिन सम्बन्िी कायभ 
। 

• भवन लनिाभण इजाजत, भवन संवहता कायाभन्वयन सम्बन्िी कायभ । 

• भवन लनिाभणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयिन सम्बन्िी कायभ । 

• परुातत्व, प्राचीन स्िारक र संग्रहािय संरक्षण, सम्बद्र्िन र पनुःलनिाभण सम्बन्िी कायभ । 

• सरकारी भवन, ववद्यािय, सािदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावभजलनक भवन तथा संरचना 
लनिाभण र ििभत संभार सम्बन्िी कायभ । 

• जग्गाको नाप नक्सा, वकिाकाट, हाि साववक, रखजिशन नािसारी तथा दाखखिा खारेज 
गने सम्बन्िी कायभ । 

• जग्गा िनी दताभ प्रिाणपजुाभ  ववतरण तथा िगत व्यवस्थापन गने सम्बन्िी कायभ । 
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• भलूिको वलगभकरण अनसुारको िगत गने सम्बन्िी कायभ । 

• सावभजलनक प्रयोजनका िालग जग्गा प्रालि, िआुब्जा लनिाभरण तथा ववतरणिा सिन्वय र 
सहखजकरण सम्बन्िी कायभ । 

• नावप नक्सा तथा जग्गाको स्वालित्व लनिाभरण कायभिा सम्नवय र सहखजकरण सम्बन्िी कायभ 
। 

• जग्गा िनी दताभ प्रिाणपजुाभ ववतरण सम्बन्िी अन्य कायभ सम्बन्िी कायभ । 

 

४.२ सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा 
• सडक िापदण्ड लनिाभरण तथा िापदण्डको कायाभन्वयन। 

• सडक योजनाको िागत अनिुान तयार तथा कायभसम्पादनको आिारिा प्रलतवेदन 
तयार गने। 

• कजवे, नािी, पिु, लसन्चाई, खानेपानी, पाकभ  िगायत पूवाभिार लनिाभण सम्बन्िी कायभ गने। 

• ग्रालिण तथा कृवष सडक र लसँचाई सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड तथा सो सम्बन्िी 
योजना तजुभिा कायाभन्वयन अनगुिन र लनयिन कायभ गने। 

• ग्रालिण तथा कृवष सडक झोिङु्गे पिु, पिेसा, लसँचाई र तटबन्िन सम्बन्िी गरुयोजनाको 
तजुभिा कायाभन्वयन ििभत सम्भार र लनयिन कायभ गने। 

• लसँचाइ प्रणालिको लनिाभण सन्चािन, रेखदेख, ििभत सम्भार, स्तरोखन्त अनगुिन र  लनयिन 
कायभ गने।  

४.३ खानपेानी तथा सरसफाई उपशाखा 
• फोहरिैिा सङ्किन, पनुः उपयोग, प्रशोिन, ववसजभन र सोको सेवा शलु्क लनिाभरण र लनयिन 

सम्बन्िी कायभ । 

• सरसफाई तथा स्वास्थ्यजन्य फोहोरिैिाको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायभ । 

• हालनकारक पदाथभहरूको लनयिन तथा लनयन्िण सम्बन्िी कायभ । 

• सावभजलनक शौचािय व्यवस्थापन सम्बन्िी कायभ । 

• स्थानीय खानेपानी सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना, कायाभन्वयन र लनयिन 

•   खानेपानी िहसिु लनिाभरण र खानेपानी सेवा व्यवस्थापन 

•   सावभजलनक स्थििा वपउन ेपानी व्यवस्थापन 

•   स्वच्छ खानेपानी आपूलतभ सम्बन्िी अन्य ववषय । 

 

४.४ ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 
•   पानी िहुानको संरक्षण,   पवहरो लनयन्िण सम्बन्िी कायभ । 
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• ववपद् पूवभ तयारी तथा प्रलतकायभ योजना, पूवभ सूचना प्रणािी, खोज तथा उद्धार, राहत 
सािाग्रीको पूवभ भण्डारण ववतरण र सिन्वय सम्बन्िी कायभ । 

• तटबन्ि, नदद र पवहरोको लनयन्िण तथा नददको व्यवस्थापन  गने सम्बन्िी कायभ । 

• ववपद् जोखखि क्षेिको नक्साङ्कन तथा वस्तीहरुको पवहचान  गने। 

• ववपद् व्यवस्थापनिा सङ्घ, प्रदेश स्थालनय सिदुाय, सङ्घ संस्था तथा लनजी क्षेिसँग सहयोग 
सिन्वय र सहकायभ गने सम्बन्िी कायभ । 

• ववपद् व्यवस्थापन कोषको स्थापना तथा सन्चािन र स्रोत सािनको पररचािन गने।  

 

५. खशक्षा तथा खेिकुद ववकास शाखा 
• खशक्षा सम्बन्िी नीलत, योजना तयार गरी कायाभन्वयन गराउने र सो कायभ नीलत लनयि 

अनरुुप भए नभएको हेरी सिुार गनुभपने भए सो अनरुुप गने, गराउन पेश गने, 

• ववद्याियिाई सूचना तथा प्रववलििैिी खशक्षण लसकाई वातावरणको कायभक्रि तयार गरी 
कायाभन्वयन गनेगराउने, 

• बािबालिकाको हकहीत संरक्षण तथा िवहिा हक सम्बन्िी नीलत, योजना तजुभिा र 
कायाभन्वयन सम्बन्िी कायभ गने, 

• ववद्याियिे स्वीकृत पाठ्यक्रि तथा पाठ्यपसु्तक िाग ुगरे नगरेको सम्बन्ििा लनरीक्षण गने 
गराउने । 

• सािदुावयक ववद्यािका खशक्षक तथा किभचारीहरुको तिव प्रलतवेदन पाररत गराउने। 

• ववद्यािय व्यवस्थापन सलिलतर खशक्षक अलभभावक संघ गठन गने गराउने । 

• कायभपालिकाबाट स्वीकृत िापदण्डको आिारिा खशक्षकको सरुवा तयारी गने । 

• ववद्यािय व्यवस्थापन सलिलतको लसफाररसिा सलिलतिा खशक्षकिाई ववद्यािय सिय बाहेक 
वा ववद्यािको लनयलित पठन पाठनिा असर नगने गरी अलतररि सियिा अन्यन्ि कायभ गनुभ 
पवुभ स्वीकृत प्रदान गने  

• खशक्षकको गणुस्तर बढाउनको िालग खशक्षक प्रिानध्यापक तथा व्यवस्थापन सलिलतका 
पदालिकारीहरुको सिय सियिा बैठक गोष्टी वा तालििको संचािन गने। 

• आिारभतु तहको अन्त्यिा लिइने परीक्षा सन्चािन गनभ परीक्षा सन्चािन सलिलतको सदस्य 
सखचव भई कायभ गने । 

• लनयखुि वा बढुवाको िालग आयोगबाट लसफाररस भई आएका खशक्षक वा किभचारीिाई 
ववद्याियिा लनयखुि गने । 

• सािदुावयक ववद्याियिा कायभरत खशक्षक तथा किभचारीको सेवा वववरण तथा अन्य अलभिेख 
अद्यावलिक गने गराउने ।  
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• खशक्षक वा किभचारीको कायभसम्पादन िलु्याङ्कन गरी त्यसको वववरण आयोगिा पठाउने।  

• खेिकुदको स रचनाको पूवभिार लनिाभण सन्चािन तथा ववकास गने । 

• खेिकुद ववकास गने । 

• खेिकुद प्रशासन तथा संङ्घ संस्थाको लनयिन र सिन्वय गने ।  
 

६. स्वास्थ्य शाखा 
• राविय तथा प्रादेखशक िक्ष्य र िापदण्ड बिोखजि स्थानीयस्तरको स्वास्थ्य सम्बन्िी 

िक्ष्य र गणुस्तर लनिाभरण गने । 

• राविय र प्रादेखशक िापदण्ड अनरुुप अस्पताि र नलसभङ्ग होि, लनदान केन्र र अन्य 
स्वास्थ्य संस्थाहरु र खक्िलनक दताभ, सञ्चािन, अनिुलत र लनयिन गने गराउने। 

• आिारभतू स्वास्थ्य सेवा सञ्चािन र प्रविभन गने गराउने। 

• स्वास्थ्य सेवा सम्बन्िी भौलतक पूवाभिार ववकास तथा व्यवस्थापन गने । 

• औषलिजन्य वनस्पलत, जलडवटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन, र लनयिन 
गने।  

• स्वास्थ्य बीिा िगायतका सािाखजक सरुक्षा कायभक्रि व्यवस्थापन गने । 

• स्थानीयस्तरिा औषिी तथा अन्य िेलडकि उत्पादनहरुको न्यूनति िूल्य लनिाभरण तथा 
लनयिन गने । 

• स्थानीयस्तरिा औषलिको प्रयोग र सकु्ष्ि जीव लनरोिक (Antimicrobial 

Resistance)न्यूनीकरण गने । 

• स्थानीयस्तरिा औषिी र स्वास्थ्य उपकरणको खररद, भण्डार र ववतरण गने । 

• स्थानीय स्वास्थ्य सूचना प्रणािी व्यवस्थापन गने । 

• जनस्वास्थ्य लनगरानी (पखव्िक हेल्थ सलभभिेन्स) गने । 

• स्थानीयस्तरको प्रवद्धभनात्िक, प्रलतकारात्िक, उपचारात्िक, पनुभस्थापनात्िक र 
्यालिएवटभ स्वास्थ्य सेवा सञ्चािन गने । 

• स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक व्यायाि, योग अभ्यास, स्वास्थ्यविृको 
पािनािगायतका जनस्वास्थ्य सेवाको प्रवद्धभन गने । 

• जनुोवटक र कीटजन्य रोग लनयन्िण तथा व्यवस्थापन गने । 

• सलुतभ, िददरा र िागपुदाथभजन्य वस्तकुो प्रयोग, लनयन्िण तथा सचेतना अलभववृद्ध गने । 

• आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलियो्यालथक, प्राकृलतक खचवकत्सा िगायतका परम्परागत 
स्वास्थ्य उपचार सेवा व्यवस्थापन गने । 
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• स्थानीयस्तरिा जनस्वास्थ्य, आपत्कािीन स्वास्थ्य, िहािारी लनयन्िण योजना र 
कायाभन्वयन गने । 

• स्थानीयस्तरिा सरुवा तथा नसने रोग लनयन्िण तथा रोकथाि गने । 

• आकखस्िक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह गने । 

• रि सञ्चार सेवा, स्थानीय तथा शहरी स्वास्थ्य सेवा गने । 

• औषलि पसि सञ्चािन र लनयिन गने । 

• आिारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना, कायाभन्वयन तथा 
लनयिन गने  

• स्वस्थ खानेपानी र खाद्यपदाथभको गणुस्तर एवं वाय ुतथा ध्वनी प्रदषुण लनयन्िण गने । 

• सरसफाई सचेतना अलभववृद्ध गने । 

• स्वास्थ्यजन्य फोहोरिैिा व्यवस्थापन, संकिन, पनुउभपयोग, ववसजभन, सेवा शलु्क लनिाभरण 
र लनयिन गने  

• स्वास्थ्य बीिा िगायतका सािाखजक सरुक्षा कायभक्रिको व्यवस्थापन । 

• औषिी तथा अन्य िेलडकि उत्पादनहरुको न्यूनति िूल्य लनिाभरण गने । 

• औषिी र स्वास्थ्य उपकरणको खररद भण्डारण र ववतरण गने । 

• स्वास्थ्य सूचना प्रणालिको व्यवस्थापन गने । 

• जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्िण तथा व्यवस्थापन गने । 

• सलुतभ िददरा र िाग ुपदाथभजन्य बस्तकुो प्रयोग लनयन्िण तथा सचेतना अलभबवृद्ध गने। 

• जनस्वास्थ आपतकालिन स्वास्थ्य तथा िहािारीको लनयन्िण योजना र कायभन्वयन 
गने। 

• रोगको लनयन्िण तथा रोकथाि गने।  

 

७. कृवष ववकास शाखा 
• कृवष उत्पादन सिब्निी नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना कायाभन्वयन र लनयिन गने ।  
• कृवष  बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवाभिार लनिाभण, तालिि, प्रववलि प्रसार, 

प्राववलिक टेवा, कृवष सािग्री आपूलतभ र कृषक क्षिता ववकास कायभक्रि सञ्चािन र 
लनयिन गने। 

• कृवष  प्राकृलतक प्रकोप तथा िहािारी रोग लनयन्िण गने। 

• कृवष वातावरण संरक्षण, जैववक वववविता संरक्षण र प्रविभन गने। 

• कृवषजन्य वस्तकुो प्रविभन तथा ववकास र बजारीकरण गने। 

• स्थानीय चरण तथा खकभ  ववकास र व्यवस्थापन गने। 



86 
 

• स्थानीयस्तरिा कृवष र पशपंुक्षी सम्बन्िी तथ्यांक व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी 
व्यवस्थापन गने । 

• कृवष  सम्बन्िी बीिा र कजाभ सहजीकरण गने। 

• साना लसंचाई लनिाभण तथा सिुार गने। 

• कृवष प्रसार सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना कायाभन्वयन र लनयिन 
गने। 

• स्थानीय तहिा कृवष प्रसार तथा जनशखिव्यवस्थापन र पररचािन गने। 

• कृषकहरुको क्षिता अलभववृद्ध, प्राववलिक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशखिकरण 
कायभक्रि संचािन गने। 

• लबउलबजन, नश्ल, ििखाद र रसायन तथा औषलिहरुको उपयोग र लनयिन गने। 

• कृषक सिूह, सहकारी र स्थानीय सिवद्ध संघसंस्थाहरुको सिन्वय, व्यवस्थापन र 
लनयिन गने।  

• स्थानीयस्तरिा कृवष सम्बन्िी प्रववलि संरक्षण र हस्तान्तरण गने गराउने ।  
• कृवष सम्बन्िी सूचना प्रचार प्रसार गने गराउने ।  
• स्थानीयस्तरको कृवष स्रोत केन्रहरुको ववकास र व्यवस्थापन गने। 

 

८. पशपुक्षी ववकास उपशाखा 
• पशपुािन र पश ु स्वास्थ्य सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना, 

कायाभन्वयन र लनयिन तथा पशपंुक्षी बजार, पूवाभिार, सवुविा र आपूलतभसम्बन्िी, 
• पशपुािन र पश ुस्वास्थ्य सम्बन्िी योजना तथा कायभक्रिको कायाभन्वयन सम्बन्िी कायभ, 
• पशपंुक्षी हाटबजारको पूवाभिार लनिाभणिा सहयोग, तालिि, प्राववलिक टेवा, क्षिता 

ववकास कायभक्रिको 
सञ्चािन सम्बन्िी कायभ, 

• पश ुआहारको गणुस्तर लनयिन, पश ुविशािाको व्यवस्थापन र लनयिन, 
• पशपंुक्षी खचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन,  पशपंुक्षी सम्बन्िी लबिा र कजाभ सहजीकरण, 
• पशजुन्य तथा कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा िहािारी रोगको लनयन्िण सम्बन्िी 

कायभ, 
• पशपंुक्षी सम्बन्िी लबिा र कजाभ सहजीकरण सम्बन्िी कायभ, 
• पशपुािकहरूको क्षिता अलभववृद्ध, प्राववलिक टेवा, सीप ववकास सम्बन्िी कायभ, 
• पशपंुक्षी सम्बन्िी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको सिन्वय, व्यवस्थापन र लनयिन सम्बन्िी 

कायभ, 
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• पशपंुक्षी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी प्रचारप्रसार सम्बन्िी कायभ, 
• स्थानीय चरन तथा खकभ  ववकास र व्यवस्थापन तथा पश ुआहारको गणुस्तर लनयिन 

सम्बन्िी कायभ, 
• पशपंुक्षी सम्बन्िी लबिा र कजाभ सहजीकरणिा सहयोग सम्बन्िी कायभ, 
• स्थानीय चरन तथा खकभ  ववकास र व्यवस्थापनिा सहयोग तथा पश ुआहारको गणुस्तर 

लनयिन सम्बन्िी कायभ, 
• स्थानीयस्तरिा पशपंुक्षी सम्बन्िी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी ववकास 

सम्बन्िी कायभ, 
• पश ुबिशािा व्यवस्थापन र लनयिन सम्बन्िी कायभ, 
• पशपंुक्षी पािन तथा पशपंुक्षी उपज कृषकिाई संगदठत गने सम्बन्िी कायभ, 
• पशसेुवा तफभ  नश्लसिुार सम्बन्िी सम्बन्िी कायभ, 
• पश ुखचवकत्सािय सम्बन्िी कायभववलि, योजना र कायभक्रि सम्बन्िी कायभ, 
• पश ुरोग स्वास्थ्य उपचार, खोप, वन्ध्याकरण, कृलिि गभाभिान सम्बन्िी सेवा प्रवाह र 

पशपंुक्ष रोग तथा िहािारी लनयन्िण सम्बन्िी कायभ, 
• िाग र आवश्कता अनसुार पशसु्वास्थ्य खशववर संचािन सम्बन्िी कायभ, पशरुोग 

सम्बन्िी सािान्य ल्याव सेवा सञ्चािन सम्बन्िी कायभ, 
• पशपंुक्षी, पोल्िी र डेरी ववकास सम्बन्िी नीलत, कायभववलि, योजना तथा कायभक्रि तजुभिा 

र कायाभन्वयन सम्बन्िी कायभ, 
• पशपंुक्षी, पोल्िी र डेरी उत्पादन, प्रशोिन र बजारीकरण सम्बन्िी कायभ, 
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अनसूुची ५ पद अनसुारको कायभवववरण 
गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: 
सेवाः   

शे्रणी: 
सिूह/उपसिूहः   

१. पद:  
२. (स्थायी )/अस्थायी:  
३. तिव( िालसक) :   
४. काि गने सियः 

६. कायाभिय:  
७. शाखा:   

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1      
2      
3      
 कतभव्य 
१      
२      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पदस संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 

 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: प्रशासकीय अलिकृत/बररष्ठ प्रशासकीय अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ७ औ/ ८औ 

सिूह/उपसिूहः प्रशासन  

५. पद:  

६. (स्थायी )/अस्थायी:  

७. तिव( िालसक) :   

८. काि गने सियः 

९. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

१०. शाखा: प्रशासन,योजना तथा अनगुिन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को १ िा प्रशासन,योजना तथा अनगुिन शाखाको 
तोवकएका कायभहरू । 

    

2 प्रशासन,योजना तथा अनगुिन शाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 



90 
 

गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: िेखा अलिकृत/बररष्ठ िेखा अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ७ औ/ ८औ 

सिूह/उपसिूहः िेखा 
१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को २ िा राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखाको 
तोवकएका कायभहरू । 

    

2 राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: प्रशासकीय अलिकृत/बररष्ठ प्रशासकीय अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ७ औ/ ८औ 

सिूह/उपसिूहः प्रशासन  

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ३ िा सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखाको 
तोवकएका कायभहरू । 

    

2 सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: ईखन्जलनयर/लसलनयर ईखन्जलनयर 
सेवाः ईखन्जलनयर 

शे्रणी: ७ औ/ ८औ 

सिूह/उपसिूहः लसलभि 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ४ िा पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन 
शाखाको तोवकएका कायभहरू । 

    

2 पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा प्रिखु भई कायभ 
गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभ 
गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु गने / 

गराउने। 
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: खशक्षा अलिकृत/बररष्ठ खशक्षा अलिकृत 
सेवाः खशक्षा प्रशासन 

शे्रणी: ७ औ/ ८औ 

सिूह/उपसिूहः खशक्षा प्रशासन 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: खशक्षा,यवुा तथा खेिकुद शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ५ िा खशक्षा,यवुा तथा खेिकुद शाखाको 
तोवकएका कायभहरू । 

    

2 खशक्षा,यवुा तथा खेिकुद शाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: अलिकृत 
सेवाः स्वास्थ्य 

शे्रणी: ६ औ 

सिूह/उपसिूहः हे.ई. 
१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: स्वास्थ्य शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ६ िा स्वास्थ्य शाखाको तोवकएका कायभहरू ।     
2 स्वास्थ्य शाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: कृवष अलिकृत/बररष्ठ कृवष अलिकृत 
सेवाः कृवष 

शे्रणी: ७ औ/ ८ औ 

सिूह/उपसिूहः कृवष 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: कृवष ववकास शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ७ िा कृवष ववकास शाखाको तोवकएका 
कायभहरू। 

    

2 कृवष ववकास शाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: पश ुववकास अलिकृत/बररष्ठ पश ुववकास अलिकृत 
सेवाः कृवष 

शे्रणी: ७ औ/ ८ औ 

सिूह/उपसिूहः िा.पो.डे.डे 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: पश ुसेवा शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ८ िा पश ुसेवा शाखाको तोवकएका कायभहरू।     
2 पश ुसेवा शाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: कम््यूटर अपरेटर/सहायक कम््यूटर अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः ववववि 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: प्रशासन, योजना तथा अनगुिन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को १ िा प्रशासन,योजना तथा अनगुिन शाखाको 
तोवकएका कायभहरू गनभ शाखा प्रिखुको सहयोलगको रुपिा कायभ 
गने । 

    

२ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखु र शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

३ शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभिा सहखजकरण गने।      
४ कायाभिय प्रिखुिे अन्य शाखा, उपशाखा वा वडािा तोके 

बिोखजि कायभ गने।  
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: बररष्ठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः प्रशासन 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: भिूी प्रशासन उपशाखा, सािाखजक सरुक्षा 
तथा पखिकरण उपशाखा   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को १.१ िा भिूी प्रशासन उपशाखा, १.२ 
सािाखजक सरुक्षा तथा पखिकरण उपशाखाको तोवकएका कायभहरू 
गनभ उपशाखा प्रिखुको कायभ गने । 

    

२ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखु र शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

३ शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभिा सहखजकरण गने।      
४ कायाभिय प्रिखुिे अन्य शाखा, उपशाखा वा वडािा तोके 

बिोखजि कायभ गने।  
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: बररष्ठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः प्रशासन 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: योजना तथा अनगुिन उपशाखा   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को १.३ िा योजना तथा अनगुिन उपशाखाको 
तोवकएका कायभहरू गनभ उपशाखा प्रिखुको कायभ गने । 

    

२ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखु र शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

३ शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभिा सहखजकरण गने।      
४ कायाभिय प्रिखुिे अन्य शाखा, उपशाखा वा वडािा तोके 

बिोखजि कायभ गने।  
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: बररष्ठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः प्रशासन 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: खररद तथा भण्डारण उपशाखा   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को १.६ िा योजना तथा अनगुिन उपशाखाको 
तोवकएका कायभहरू गनभ उपशाखा प्रिखुको कायभ गने । 

    

२ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखु र शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

३ शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभिा सहखजकरण गने।      
४ कायाभिय प्रिखुिे अन्य शाखा, उपशाखा वा वडािा तोके 

बिोखजि कायभ गने।  
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: प्रशासन सहायक / बररष्ठ प्रशासन सहायक/सहायक 
प्रशासकीय अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: चौथो / ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः प्रशासन 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: प्रशासन योजना तथा अनगुिन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: वडा सखचव   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को १.८ िा वडा कायाभियको तोवकएका कायभहरू 
गनभ वडा सखचवको कायभ गने । 

    

२ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखु र शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

३ शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभिा सहखजकरण गने।      
४ कायाभिय प्रिखुिे अन्य शाखा, उपशाखा वा वडािा तोके 

बिोखजि कायभ गने।  
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: बररष्ठ िेखा सहायक/सहायक िेखा अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः िेखा 
१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: राजश्व उपशाखा  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को २.१ िा राजश्व उपशाखािा तोवकएका 
कायभहरू। 

    

2 राजश्व उपशाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: बररष्ठ आ.िे.प सहायक/सहायक आ.िे.प अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः िेखा 
१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: राजश्व तथा आलथभक प्रशासन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: आन्तररक िेखापररक्षण उपशाखा  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को २.२ िा आन्तररक िेखापररक्षण उपशाखािा 
तोवकएका कायभहरू। 

    

2 आन्तररक िेखापररक्षण उपशाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: बररष्ठ प्रशासन सहायक/सहायक प्रशासकीय 
अलिकृत 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः प्रशासन 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: सहकारी तथा आलथभक ववकास उपशाखा, 
वन वातावरण उपशाखा, रोजगार तथा तथ्याङ्क उपशाखा  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ३.१ िा सहकारी तथा आलथभक ववकास उपशाखा, ३.२ 
वन वातावरण उपशाखा, ३.३ रोजगार तथा तथ्याङ्क उपशाखािा 
तोवकएका कायभहरू। 

    

2 सहकारी तथा आलथभक ववकास उपशाखा, वन वातावरण उपशाखा, 
रोजगार तथा तथ्याङ्क उपशाखा प्रिखु भई कायभ गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र कायाभिय 
प्रिखु र शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु गने / 

गराउने। 
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: सहायक िवहिा ववकास लनररक्षक 
सेवाः प्रशासन  

शे्रणी: चौथो 
सिूह/उपसिूहः ववववि 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: िवहिा, बािबालिका तथा ज्येष्ठ नागररक 
उपशाखा  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ३.४ िा िवहिा, बािबालिका तथा ज्येष्ठ 
नागररक उपशाखािा तोवकएका कायभहरू। 

    

2 िवहिा, बािबालिका तथा ज्येष्ठ नागररक उपशाखा प्रिखु भई 
कायभ गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखु र शाखा प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: सव ईखन्जलनयर/लसलनयर सव ईखन्जलनयर 
सेवाः ईखन्जलनयररङ्ग 

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः लसलभि 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा, ववपद् 
व्यवस्थापन उपशाखा  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ४.१ िा सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा, 
ववपद् व्यवस्थापन उपशाखाको तोवकएका कायभहरू । 

    

2 सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा, ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 
प्रिखु भई कायभ गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: अलसषे्टन्ट सव ईखन्जलनयर 
सेवाः ईखन्जलनयररङ्ग 

शे्रणी: चौथो 
सिूह/उपसिूहः लसलभि 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: भवन लनिाभण तथा वखस्त ववकास 
उपशाखा  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ४.२ िा सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा, 
४.४ ववपद् व्यवस्थापन उपशाखाको तोवकएका कायभहरू । 

    

2 सडक तथा अन्य पूवाभिार उपशाखा, ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 
प्रिखु भई कायभ गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: खानेपानी सहायक टेखक्नलसयन 
सेवाः ईखन्जलनयररङ्ग 

शे्रणी: चौथो 
सिूह/उपसिूहः लसलभि, स्यालनटरी 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: खानेपानी तथा सरसफाई उपशाखा  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ४.३ िा खानपेानी तथा सरसफाई उपशाखाको 
तोवकएका कायभहरू । 

    

2 खानेपानी तथा सरसफाई उपशाखा प्रिखु भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: अ.स.ई./सव ईखन्जलनयर/लसलनयर सव ईखन्जलनयर 
सेवाः ईखन्जलनयररङ्ग 

शे्रणी: चौथो / ५औ ँ/ ६ औ ँ 
सिूह/उपसिूहः लसलभि 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: वडा कायाभिय  

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ४ िा पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन 
शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभहरू । 

    

2 वडािा पूवाभिार ववकास तथा ववपद् व्यवस्थापन शाखाका कायभ 
गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: प्राववलिक सहायक / सहायक खशक्षा अलिकृत 
सेवाः खशक्षा प्रशासन 

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः खशक्षा प्रशासन 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: खशक्षा,यवुा तथा खेिकुद शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ५ िा खशक्षा,यवुा तथा खेिकुद शाखाको 
तोवकएका कायभहरू । 

    

2 खशक्षा,यवुा तथा खेिकुद शाखा प्रिखुको सहयोगी भई कायभ 
गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: लस.अ.न.लि. / लस.अ. / न.लि.लन. 
सेवाः स्वास्थ्य 

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः प.हे.न. 
१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: स्वास्थ्य शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ६ िा स्वास्थ्य शाखाको तोवकएका कायभहरू ।     
2 स्वास्थ्य शाखा प्रिखुिाई सहखजकरण गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ, स्वास्थ्य सस्थाहरु 
िगायतको सम्पूणभ कायभहरु गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: प्राववलिक सहायक/सहायक कृवष अलिकृत 
सेवाः कृवष 

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः कृवष 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: कृवष ववकास शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ७ िा कृवष ववकास शाखाको तोवकएका 
कायभहरू। 

    

2 कृवष ववकास शाखा प्रिखुको सहयोगी भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: ना.प्रा.स. / प्राववलिक सहायक/सहायक कृवष 
अलिकृत 
सेवाः कृवष 

शे्रणी: चौथो/ ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः कृवष 

१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: कृवष ववकास शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: वडा कायाभिय 

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ७ िा कृवष ववकास शाखाको तोवकएका कायभहरू।     
2 कृवष ववकास शाखा प्रिखुको सहयोगी वा शाखाको तोवकएका कायभहरु 

वडा कायाभिय बाट कायभ गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र कायाभिय 
प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत तोवकएका कायभ 
गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु गने / 

गराउने। 
    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      

आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: प्राववलिक सहायक/सहायक पश ुववकास अलिकृत 
सेवाः कृवष 

शे्रणी: ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः भेटेरीनरी/ सेवा 
१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: पश ुसेवा शाखा  

७. उपशाखा/इकाई:   

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ८ िा पश ुसेवा शाखाको तोवकएका कायभहरू।     
2 पश ुसेवा शाखा प्रिखुको सहयोगी भई कायभ गने।      
३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 

कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 
    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको कायाभियको कायभ 
वववरण फारि  

पद संकेत: ना.प्रा.स. / प्राववलिक सहायक/सहायक कृवष 
अलिकृत 
सेवाः कृवष 

शे्रणी: चौथो/ ५ औ/ ६ औ 

सिूह/उपसिूहः भेटेररनरी/ स्वा, सेवा 
१. पद:  

२. (स्थायी )/अस्थायी:  

३. तिव( िालसक) :   

४. काि गने सियः 

५. कायाभिय: गण्डकी गाउँपालिका, गाउँकायभपालिकाको 
कायाभिय, गोरखा।  

६. शाखा: कृवष ववकास शाखा  

७. उपशाखा/इकाई: वडा कायाभिय 

८. पूरा ठेगाना:   

लस.नं 
काि अलिकार 

उिर 
दावयत्व 

कायभ सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक 
आिार (स्रोत) 

1 अनसूुखच ४ को ८ िा पश ुसेवा शाखाको तोवकएका कायभहरू।     
2 पश ु सेवा शाखा प्रिखुको सहयोगी वा शाखाको तोवकएका 

कायभहरु वडा कायाभिय बाट कायभ गने।  

    

३ प्रचलित कानून बिोखजि सम्पादन गनुभ पने अन्य कायभहरु र 
कायाभिय प्रिखुिे तोकेका अन्य कायभहरु। 

    

४ तोवकएको शाखा प्रिखु भई कायभ गने र शाखा अन्तगभत 
तोवकएका कायभ गने।  

    

५ तोकीएका शाखा, उपशाखा, इकाइ िगायतको सम्पूणभ कायभहरु 
गने / गराउने। 

    

 कतभव्य 
१ तोवकएका कायभ र कानून बिोखजि तोवकएका कतभव्य पूरा गने।      
आवश्यक योग्यता: 
िेरो पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि कतभव्य र उिरदावयत्व तथा 
अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक साँचो हो।  

किभचारीको दस्तखत: …. 

किभचारीको नाि: ………….. 

लिलत: ………………. 

यस पद संग सम्बखन्ित उपयुभि काि, कतभव्य, 
उिरदावयत्व तथा अलिकारको वववरण पूणभ एवं दठक 
साँचो हो।  

दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद:…………                (लनकटति अलिकारीको ) 

लिलत: …… 
दस्तखत: …. 

नाि: ……. 

पद: प्रिखु प्रशासकीय अलिकृत 
लिलत: …… 
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अनसूुची ६ कायभबोझ तथा कायभसम्पादन ववश्लषेण 
स्थानीय तहको 
कायभक्षिेसगँ 

सम्वखन्ित प्राविान 

प्राविान ितुाववक पालिकािे गनुभपने 
कायभहरु 

कायभसम्पादनका िालग हनुपुने आवश्यक 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

आिारभतू र 
िाध्यलिक खशक्षा 

• खशक्षा ववकासका िालग योजना 
लनिाभण र कायाभन्वयनगने।  

• प्रारखम्भक बािववकास खशक्षा, 
िाध्यलिक खशक्षा, आिारभतू खशक्षा, 
अववभावक खशक्षा, अनौपचाररक 
खशक्षा, खिुा तथा वैकखल्पक 
लनरन्तर लसकाइ, सािदुावयक 
लसकाइर ववशेष खशक्षा सम्बन्िी 
नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना तजुभिा, 
कायाभन्वयन, अनगुिन, िूल्याङ्कन र 
लनयिन गने ।  

• सािदुावयक, संस्थागत, गठुी 
रसहकारी ववद्यािय स्थापना, 
अनिुलत, सञ्चािन, व्यवस्थापन तथा 
लनयिन गने ।  

• प्राववलिक खशक्षा तथा व्यावसावयक 
तालििको योजना तजुभिा, सञ्चािन 
गने।  

• अनिुलत, अनगुिन, िूल्याङ्कन र 
लनयिन गने। 

• िातभृाषािा खशक्षा ददन ेववद्याियको 
अनिुलत,अनगुिन तथा लनयिन 
गने।  

• गाउँ खशक्षा सलिलत गठन तथा 
व्यवस्थापन गने।  

• ववद्यािय व्यवस्थापन सलिलत गठन 
तथा व्यवस्थापन गने।  

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

• ववद्याियको गणुस्तर अलभव[वद्ध तथा 
पाठ्यसािग्रीको ववतरण ब्यबस्था 
लििाउने। 

• सािदुावयक ववद्याियको खशक्षक 
तथा किभचारीको दरबन्दी लििान 
गने।  

• ट्यूसन, कोखचङ्ग जस्ता ववद्यािय 
बावहर हनु ेअध्यापन सेवाको 

• पालिकाको खशक्षा सम्बन्िी नीलत, 
काननु, र यसको व्यवस्थापनका िालग 
आवश्यक िापदण्ड तय गरी 
कायाभन्वयन गने । 

• खशक्षाका िालग आवश्यक योजना 
तजुभिा गरी कायाभन्वयन गने । 

• आिारभतु तथा िाध्यलिक खशक्षा ऐन 
लनयि र कायववभलि तजुभिा गने ।  

• तालिि प्राि जनशिी उपकरण एंव 
प्रववलिको व्यवस्था गने ।  

• खशक्षा सलिलत, खशक्षा शाखा वा 
इकाईको प्रवन्ि गने । 

• उपयिु िानव श्रोतको व्यवस्थापन 
गने।  

• वविाियको लनयलित सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग अनगुिन 
व्यवस्था गने।  

• पाठ्य सािग्रीको प्रवन्ि लििाउने। 

• सािदुावयक ववद्याियको िालग 
खशक्षकहरुको व्यवस्थापन गने ।   

• सािदुावयक शैखक्षक संस्थाहरुिा 
आवश्यक पूवाभिारको व्यवस्था गने। 

• परीक्षा सञ्चािनका िालग आवश्यक 
प्रवन्ि लििाउन े।  

• खशक्षाका िालग आवश्यक 
प्रोत्साहनिूिक कायभहरु गने।  

• यस कायभका िालग पालिकािा खशक्षा 
उपशाखा रहनपुने ।  

• यसिा सिायोजन भै आएका िानव 
श्रोतको पररचािन गने गरी संरचना 
रहनपुने। 

• पालिकाको सािाखजक ववकास 
सलिलतको कायभके्षि अन्तगभत 
जनप्रलतलनलिहरुको सिेत भलूिकािाई 
सिेट्नपुने।  

• यस सम्वन्िी पालिकाको नीलत, 

कायभववलि र िापदण्ड हनुपुने ।  

• स्थानीय वडा कायाभिय, व्यवस्थापन 
सलिलत र अववभावकसँग सिन्वय र 
सहकायभ गने ।  

• खशक्षा सम्वन्िी ववज्ञ जनशखि र 
प्रववलिको व्यवस्था गनुभपने ।  

• संरचनािा खशक्षा सलिलत, खशक्षा इकाई 
िगायत कायभवववरण अनसुारका 
खजम्िेवारी पूरा गने सक्षि इकाईहरु 
राख्नपुने। 

• परीक्षा व्यवस्थापन पाठ्यसािग्रीको 
प्रवन्ि, शैखक्षक गणुस्तर कायि 
गराउने, 

• शैखक्षक ज्ञानसीपको स्तररकरण जस्ता 
कुराहरुिा ववशेष िहत्व र सजगताका 
साथ काि गनुभपने भएकोिे यस 
अनसुार िानव श्रोत, प्रववलि र कायभ 
वातावरण लनिाभणिा ध्यान पगेुको 
हनुपुने ।  

• यस के्षि अन्तगभत केन्रीत बजेट तथा 
कायभक्रिको व्यवस्था गनुभपने।  

• कायभवोझका आिारिा िानवश्रोत र 
अन्य सािनको उपव्ितािा ध्यान 
ददनपुने हुँदा हािको अवस्थािा 
सािाखजक ववकास शाखाको िातहतिा 
खशक्षा तथा खेिकुद ववकास 
उपशाखाको व्यवस्था गरी 
अलिकृतस्तरको किभचारीको नतेतृ्विा 
अन्य किभचारीहरुको व्यवस्था 
हनुपुने।  
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स्थानीय तहको 
कायभक्षिेसगँ 

सम्वखन्ित प्राविान 

प्राविान ितुाववक पालिकािे गनुभपने 
कायभहरु 

कायभसम्पादनका िालग हनुपुने आवश्यक 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

अनिुलत तथा लनयिन गने। 

• स्थानीयस्तरको शैखक्षक ज्ञान, सीप र 
प्रववलिको संरक्षण, प्रवद्धभन र 
स्तरीकरण।  

• िाध्यलिक तहसम्िको शैखक्षक 
कायभक्रिको सिन्वय र लनयिन 
गने।  

आिारभतु 
स्वास्थ्य र 
सरसफाई 

• आिारभतू स्वास्थ्य र सरसफाईको 
पूणभ प्रवन्ि गने। 

• आिारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई तथा 
पोषण सम्बन्िी नीलत, कानून र 
िापदण्ड बनाई िागू गने। 

• यस सम्वन्िी योजनाको तजुभिा गरी 
कायाभ- न्वयन गने गराउने। 

• पालिका के्षिलभि स्वास्थ्य सम्वन्िी 
वक्रयाकिापहरुको लनयिनका िालग 
आवश्यक प्रवन्ि गने। 

• पालिका के्षिलभिअस्पताि र अन्य 
स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा 
सञ्चािन गने । 

• स्वास्थ्य सेवा सम्बन्िी भौलतक 
पूवाभिार ववकास तथा व्यवस्थापन 
गने । 

• स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथभको 
गणुस्तर र वाय ुतथा ध्वलनको 
प्रदूषण लनयन्िण र लनयिनका 
कायभहरु गने । 

• स्वास्थ्य र सरसफाईसँग सम्वखन्ित 
सचेतनाको अलभव[वद्धका कायभहरु गने 
। 

• फोहोरिैिाको व्यवस्थापन गने 
गराउने  

• औषलि पसि सञ्चािन,अनिुलत, 
अनगुिन र लनयिनसँग सम्वखन्ित 
कायभहरु गने गराउने। 

 

• स्वास्थ्य शाखा र आवश्यकता अनसुार 
अस्पताि एवं अन्य स्वास्थ्य संस्थाको 
स्थापना गने । 

• स्वास्थ्य सम्बन्िी योजना बनाउन ेर 
त्यस्ता कायभक्रिहरुको कायाभन्वयन 
गने। 

• पालिकाबाट तयार भएको स्वास्थ्य 
सेवा ऐन अनसुार कायभ गने, स्वास्थ 
योजना बनाइ कायाभन्वयन गने।  

• संचालित प्राथलिक स्वास्थ्य केन्रको 
स्तर उन्नलत र सदुृढीकरण गने ।  

• खानेपानी तथा फोहोर िैिा 
व्यवस्थापन गनभ आवश्यक ऐन तथा 
कायभवविी तजुभिा गने ।  

• औषलि पसि संचािनिाइ लनयिन र 
व्यवखस्थत गने ।  

• स्वास्थ्य सम्बन्िी किभचारीको 
व्यवस्थापन गने । 

• आिारभतू स्वास्थ्यसँग सम्वद्द 
आवश्यक औषिीको प्रवन्ि गरी 
ववतरणको सिुभ प्रवन्ि गने । 

• स्वास्थ्य कायभक्रिका िालग बजेटको 
व्यवस्था गने । 

• स्वास्थ्य सम्बन्िी आवश्यक 
उपकरणहरुको व्यवस्था लििाउने ।  

• स्वास्थ्य सेवाको प्रभावकाररताका िालग 
संघ र प्रदेश सरकारसँग सिन्वय गरी 
कायभ गने।  

• पालिका के्षिलभि भएका स्वास्थ्यसँग 
सम्वद्द संस्थाहरुको उखचत व्यवस्थापन 
र लनयिनको प्रवन्ि लििाउने।  

• स्वास्थ सरसफाइ र फोहोर िैिा 
व्यवस्थापनिा लनजी तथा गैर सरकारी 
के्षिसंग सिन्वय सहकायभ र साझेदारी 
गने गराउन े।  

• पालिकाको यस के्षिको खजम्िेवारी 
व्यापक रहेको र यसको व्यवस्थापन 
एवं लनयिन गनभ सीपयिु िानवश्रोत 
सवहत पयाभि सािनको सिेत 
आवश्यकता रहेको देखखन्छ। 

• आवश्यक खोप केन्रहरुको लनिाभण 
गने।  

• जनशखिको अनपुातिा खचवकत्सकको 
व्यवस्था गनुभपने।  

• औषलि भण्डार स्थि र जनशिीको 
व्यवस्था गने । 

• पालिकािा यस के्षि हेने गरी शाखा 
उपशाखा वा इकाई राखख अस्पताि र 
अन्य स्वास्थ्य संस्थाको संचािनका 
िालग छुटै्ट संरचनागत व्यवस्था 
गनुभपने। यसै अनसुार व्यवस्थापन 
ववलि तय गनुभ उपयिु हनुे। 

• हाििाई सङ्ख घीय सरकारद्धारा 
लनिाभरण गरेको दरबन्दी अनसुारनै 
स‍ चािन गनभ उपयिु हनुे तथा 
पालिकाको वडािा रहेका स्वास्थ्य 
तथा उपस्वास्थ्य चौकीहरुको 
व्यवस्थापन, र रेखदेख गनभका िालग 
पालिकािा जनस्वास्थ्य प्रवद्धभन 
उपशाखाको व्यवस्था गरी स्वास्थ्य 
चौकी उपस्वास्थ्य र स्वास्थ्य केन्र 
सचािन गनुभ पने। यसका िालग 
सािाखजक ववकास शाखाको िातहतिा 
राखख अलिकृतस्तरको किभचारीको 
नेततृ्विा अन्य जनशखिको व्यवस्था 
हनुपुने देखखन्छ  

• कायभवोझका आिारिा िानवश्रोत र 
अन्य सािनको उपव्ितािा ध्यान 
ददनपुने हुँदा हािको अवस्थािा 
उपरोि बिोखजिको दरबन्दीको 
व्यवस्था हनुपुने।   
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गाँउ प्रहरी 
  

• गाँउ प्रहरीको गठन, सञ्चािन गने 
। 

• व्यवस्थापन, लनयिनगने । 

• गाँउ प्रहरी सम्बन्िी नीलत, कानून र 
िापदण्डको लनिाभण तथा 
कायाभन्वयन गने. 

• गाँउ प्रहरी पररचािन गने । 

• गाँउ प्रहरी दरबन्दी स्वीकृत गने ।  

• गाँउ प्रहरी लनयखुि गने । 

• गाँउ प्रहरी संचािन कायभ ववलि तयार 
गने ।  

• अनगुिन र लनयिन गने ।   

• गाँउको लनणभयहरुको कायाभन्वयनका 
िालग गाँउ प्रहरीको पररचािन गने  

• संगठन संरचनािा गाँउ प्रहरी 
पररचािन गने शाखाको व्यवस्था 
गने।  

• गाँउ प्रहरीको कायभ वववरण सवहत 
कायभववलि अनसुार पररचािन गने ।  

• गाँउ प्रहरी सम्वन्िी गठन व्यवस्था 
स्थानीय सेवा अन्तगभत राख्न े। 

• गाँउ प्रहरी सम्वन्िी कायभ गनभ सरुक्षा 
इकाईको प्रबन्ि गनुभपने । 

• यसिाई कायाभन्वयनको के्षििा 
पररचािन गने. 

• गाँउ प्रहरी सञ्चािन र पररचािन 
सम्वन्िी कायभववलि बनाउनपुने । 

• कायभवोझका आिारिा िानवश्रोत र 
अन्य सािनको उपव्ितािा ध्यान 
ददनपुने हुँदा हािको अवस्थािा ववलभन्न 
पदका ५ जना जनशखिको व्यवस्था 
हनुपुने ।  

• गाँउ प्रहरी लनयखुि पिात तालििको 
व्यवस्था र आवश्यक उपकरणहरु 
उपिब्ि गराउने ।  

सहकारी 
व्यवस्थापन 

• सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय 
नीलत, कानून, िापदण्डको लनिाभण, 

कायाभन्वयन र लनयिन गने । 

• पालिकाके्षिलभि सञ्चािन हनुे 
सहकारी संस्थाको दताभ, अनिुलत, 

खारेजी र ववघटन गने । 

• सहकारी बचत तथा ऋण 
पररचािन सम्बन्िी स्थानीय 
िापदण्ड लनिाभरण र लनयिन गने 
। 

• सहकारी सम्बन्िी कायभका िालग 
आवश्यक सिन्वय र सहकायभ गने 
। 

• सहकारी सम्बन्िी स्थानीय तथ्याङ्क 
व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान 
गने, र सहकारी संस्थाको क्षिता 
अलभववृद्धका कायभहरु गने । 

• स्थानीय सहकारी के्षिको प्रवद्धभन र 
पररचािन र ववकास गने ।  

• यसका िालग उपशाखा वा इकाईको 
प्रवन्ि गरी व्यवस्थापन गने । 

• सहकारी संस्था सम्बखन्ि स्थानीय नीलत 
कानून र िापदण्ड लनिाभण गने ।  

• सहकारी संस्थाहरुसंग सिन्वय गने । 

• अनगुिन र लनयिनका िालग 
आवश्यक व्यवस्था लििाउन े।  

 

• पालिका के्षिलभि सञ्चालित  
सहकारीहरुको व्यवस्थापनिा 
पालिकाको कायभवोझ रहन ेदेखखन्छ। 

• पालिकािे सहकारीको िगत 
व्यवखस्थत गनुभपने र लनयिनिा 
प्रभावकाररता देखाउनपुने हुँदा 
अलभिेख प्रणािीिाई भरपदो बनाउन 
आवश्यक पूवाभिार र उपकरणहरु 
हनुपुने । 

• यसका िालग छुटै्ट शाखा वा उपशाखा 
हनुपुने । 

• यसको व्यवस्थापनका िालग कायभववलि 
र िापदण्ड बनाउनपुने। 

• यसिाई व्यवखस्थत गराउन र सक्षिता 
बढाउनका िालग खास योजना तथा 
कायभक्रि र बजेटको व्यवस्था 
गनुभपने। 

• कायभवोझका आिारिा िानवश्रोत र 
अन्य सािनको उपव्ितािा ध्यान 
ददनपुने हुँदा हािको अवस्थािा 
सहकारी के्षि हेनभ छुटै्ट जनशखिको 
व्यवस्था हनुपुने ।  

एफ. एि 
संचािन 

• एक सय वाट सम्िको एफएि 
रेलडयो सञ्चािन अनिुलत नववकरण 
लनयिन र खारेजी गने ।  

• पालिकाका सूचनाहरु त्यसै िाफभ त 
प्रचार प्रसार गने।  

• अनगुिन तथा लनयिनका िालग 
कायभववलि बनाउन े। 

• पालिकाहरुसँग साझेदारी वा सहकायभ 
गरी सूचना प्रवाहको सलुनखितता गने 
।   

• पालिकाको सूचना प्रवाह र 
पालिकाक्षेििा रही रेलडयो सञ्चािन 
गनभ ईच्छुकको िालग सञ्चािन अनिुलत 
र लनयिन गनभका िालग नीलत सवहत 
कायभववलि लनिाभण गनुभपने 
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• एफएि संचािन सम्बन्िी नीलत 
लनयिको तजुभिा गने । 

• एफएि संचािन बारे कायभववलि बनाई 
संचािन र नववकरणको व्यवस्था 
लििाउने ।  

• िापदण्ड तथा कायभववलि लनिाभण गदाभ 
प्रदेश कानूनको अलिनिा रही तयार 
गनुभपने 

• यो एक प्रकारको प्राववलिक काि 
सिेत भएको हुँदा यसको व्यवस्थापन 
र लनयिनका िालग प्राववलिक सीप 
सवहतको िानवश्रोतको आवश्यकता 
पने 

• हािको पालिकाको क्षिता सिेतका 
आिारिा हािको अवस्थािा सािान्य 
प्रशासन शाखािा यस कायभका िालग 
कायभवववरण तोवक खजम्िेवारी ददई 
कायभसम्पादन गराउन ेप्रवन्ि   हनुपुने 
।  

स्थानीय कर सेवा 
शलु्क तथा दस्तरु 

• स्थानीय तहिा करका दर लनिाभरण 
गने 

• स्थानीय कर , सेवा शलु्क तथा 
दस्तरु सम्बन्िी नीलत लनिाभण गने र 
कानून दण्डको कायाभन्वयन एंव 
लनयिन गने ।  

• राजश्व इकाईको स्थापना गरी राजश्व 
पररचािनिाइ सदृवढकरण गने तथा 
उि शाखािाई व्यवस्थापन गने।  

• तालिि प्राि जनशखि व्यवस्थापन गने 

• राजश्व परािशभ सलिलत गठन र 
पररचािन गने ।  

• राजश्व पररचािन कायभववलि लनिाभण 
तथा कायाभन्वयनिा ल्याउन े।  

• राजश्व अनगुिन तथा लनयिनको कायभ 
गने ।  

• राजस्व चहुावट लनयन्िणका कायभहरु 
र नागररक सचेतना कायभहरुगने । 

 

• संवविानको व्यवस्था र स्थानीय 
सरकार सञ्चािन ऐनिा भएको 
प्राविानिा आिाररत भै स्थानीय 
करका दरहरु आलथभक ऐनिा व्यवस्था 
गने ।  

• पालिका के्षििा स्थानीय कर तथा 
अन्य सेवा शलु्कको संकिन र 
व्यवस्थापनका िालग नीलत तय गने र 
कायभववलि लनिाभण गरी कायाभन्वयनिा 
ल्याउने । 

• स्थानीय राजस्व प्रवद्धभनका िालग 
प्रोत्साहनिूिक कायभहरु गनुभपने . 

• कर सहभालगतािा स्थानीय जनतािाई 
आकवषभत गनुभपने । 

• यसका िालग छुटै्ट आलथभक प्रशासन 
तथा राजश्व शाखा अन्तगभत राजस्व 
उपशाखाको व्यवस्था गने  

• राजस्व उपशाखािा रहने किभचारीिाई 
आवश्यक तालिि प्रदान गने । 

• पालिकाको कायाभिय र वडा 
कायाभियहरुबीच राजस्व संकिनका 
िालग एकै प्रकारको सरि एवं 
लनयन्िात्िक कायभप्रणािीको व्यवस्था 
लििाउनपुने । 

• तालिि प्रवन्ि एवं exposure को प्रवन्ि 
सिेत गरी राजस्व परािशभ सलिलतिाई 
सवक्रय गराउने। 

• राजस्व पररचािनको िहत्व र 
कायभवोझका आिारिा िानवश्रोतको 
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प्रवन्ि र अन्य सािनको उपव्ितािा 
ध्यान ददनपुने हुँदा यस उपशाखाका 
िालग एक सहायकस्तर तहको 
किभचारी सवहत आवश्यक संख्यािा 
सहयोगी किभचारी र वडाको काििा 
सिन्वय गने प्रवन्ि हनुपुने । 

स्थानीय सेवाको 
व्यवस्थापन 

• कायभपालिकािे आफ्नो प्रशासन 
सञ्चािन गनभ आवश्यकता अनसुार 
कानून बिोखजि ववलभन्न सरकारी 
सेवाको गठन र सञ्चािन गनभ सक्न े
प्राविान अनसुार आवश्यक 
व्यवस्थापन गने । (िारा २८५ 
को उपिारा ३ ) 

• अत्यावश्यक स्थानीय सेवाको 
पवहचान र व्यवस्थापन गने ।  

• स्थानीयसेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी 
नीलत, िापदण्ड, सेवा शतभ, योजना, 
कायाभन्वयनरलनयिन गने। 

• सङ्गठन ववकास गरी उपयिु संरचना 
लनिाभरण गने ।  

• िानव श्रोतको व्यवस्थापन र वखृि 
ववकास सम्वन्िी कायभहरु गने। 

• नववन प्रववलिको उपयोग गरी सेवा 
ववतरण सहज गराउने।सवै इकाई 
हरुिाई कायभवववरण ददई पररचािन 
गने।  

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन गनभका 
िालग संगठन ववकास अध्ययन तथा 
सभेक्षण कायभ गरी अत्यावश्यक 
संरचनाहरुको लनक्यौि गनुभपने ।  

• स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन गदाभ 
प्रववलििैिी भै संरचना लनिाभण गनुभपने। 
यसो हुँदा िाि पालिकाको कायभवोझ 
अनसुार कायभ सम्पादनका िालग 
आलथभक भार कि हनु सक्ने। 

• पालिकािे लनवाभह गनुभपने भलूिका र 
यसका िालग आवश्यक संरचना र सो 
अनसुार िान्न सक्ने क्षितािा ववशेष 
रुपिे ध्यान ददनपुने । 

• स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐनको 
प्राविान र अन्य थप खजम्िेवारीहरु 
सिेटी सवै इकाईहरुको कायभवववरण 
स्पष्ट गराएको हनुपुने । 

• किभचारी सिायोजन गदाभ नेपाि 
सरकारिे बनाएको पालिकाको संरचना 
सिेतिाई ध्यान ददई वतभिान 
आवश्यकता अनसुार शाखा तथा 
इकाईहरु प्रस्ताव गनुभपने । 

स्थानीय स्तरका 
ववकास आयोजना 
तथा पररयोजना 
 

• स्थानीय योजना सम्बन्िी नीलत, 

काननु, िापदण्ड  लनिाभण गने । 

• योजना कायाभन्वयन, अनगुिन र 
लनयिन  

गने। 

• के्षिगत गरुु योजना बनाउने। 

• आवलिक र वावषभक योजना बनाउन े
। 

• आयोजनाहरुको संभाव्यता सम्वन्िी 
अध्ययन अनसुन्िान गने । 

• वस्ती ववकासका कायभहरु गने । 

• भवन सम्वन्िी कानून एवं िापदण्ड 
बनाई सो सम्वन्िी अन्य कायभहरु 
गने। 

• राविय भवन संवहता तथा िापदण्ड 

• स्थानीय स्तरका ववकास सम्भाव्यता 
अध्ययनहरु गराई योजना बैङ्क तयार 
गने। 

• योजना शाखा, अनगुिन एवं 
कायभप्रवन्ि शाखा, लनिाभण शाखा, भवन 
शाखा, आलथभक ववकास शाखा, 
सािाखजक ववकास शाखा, िगायतका 
संरचनाहरुको व्यवस्था गने । 

• शाखा तथा इकाईहरुिा प्राववलिक 
िानवश्रोत सवहत आवश्यक िानव 
श्रोतको व्यवस्थापन गने । 

• योजना सम्बन्िी नीलत, कानून र 
िापदण्डका साथै कायाभन्वयनका िालग 
आवश्यक कायभववलि तयार गने। 

• योजना छनौट तथा प्राथलिकीकरण 

• योजना कायाभन्वयन र अनगुिन तथा 
लनयिनका िालग पूवाभिार ववकास तथा 
योजना कायाभन्वयन शाखाको व्यवस्था 
गने। 

• लनिाभण कायभका िालग प्राववलिक 
िानवश्रोत सवहतका शाखाको व्यवस्था 
गने। 

• वस्ती ववकास र भवन लनिाभण 
सम्वन्िी कायभका िालग  प्राववलिक 
िानवश्रोत सवहतको उपशाखाको 
व्यवस्था गने । 

• आलथभक ववकास सािाखजक ववकास 
िगायतका शाखाहरुको िालग 
कायभवववरणका आिारिा लिल्दो 
कायभहरुिाई ध्यान ददई कायभवववरण 
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बिोखजि लनिाभण अनिुलत र यसको 
अनगुिन र लनयिनका कायभहरु 
गने । 

• संघीय तथा प्रदेश स्तरीय 
आयोजनाहरुको कायाभन्वयनिा 
सिन्वय र सहजीकरण गने। 

 

 

िगायतका कायभहरुका िालग जन-
प्रलतलनलि सवहतको संरचना लनिाभण गने 
। 

• भवन लनिाभण तथा सडक सम्बन्िी 
भउूपयोग, भवनहरुको वलगभकरण, 

िापदण्ड लनिाभण र नक्शा पास 
कायभववलि,भवन लनिाभण संवहता, 
भउूपयोग नीलत आददको व्यवस्था गने 
। 

तयार गरी सकेसम्ि कि इकाईहरु 
राख्न।े  

• यसको व्यवस्थापनका िालग प्रववलि र 
श्रोत सािनको पररचािनिा ध्यान ददई 
कायभ वोझिाई व्यवखस्थत गराउनपुने। 

• पालिकाको सवैभन्दा िेरै संरचनात्िक 
भार यस के्षििा पने भएको हुँदा 
यसको व्यापकतािाई वडाको संरचना 
सिेतिा आिाररत भै लनणभय लिनपुने 
। 

• कायभ प्रकृलत अनसुारका िानव श्रोतको 
अपेक्षा हनु ेभएकोिे प्राववलिक 
ज्ञानसीप यिु िानवश्रोतको 
व्यवस्थापनिाई प्राथलिकतािा राख्नपुने 
। 

• लनयिनको पक्षिाई ध्यानिा राखख 
अनगुिन र कायभप्रवन्िसँग सम्वखन्ित 
इकाईहरुको कायभ वववरणिा ताििेि 
लििाउनपुने ।  

स्थानीय बजार 
व्यवस्थापन, 
वातावरण संरक्षण 
र जैववक 
वववविता 
 

• स्थानीय व्यापार, वस्तकुो िाग, 
आपूलतभतथा लनकासी प्रके्षपण, िूल्य 
लनिाभरणतथाअनगुिन, उपभोिा 
अलिकार तथा वहत सम्बन्िी नीलत, 

कानून, िापदण्ड, कायाभन्वयनर लनयिन 
गने । 

• बजार तथा हाटबजार व्यवस्थापन    
गने । 

• स्थानीयव्यापाररवाखणज्य सम्बन्िी 
पूवाभिार लनिाभणगने । 

• स्थानीयस्तरकाव्यापाररक फिभको 
दताभ, अनिुलत, नवीकरण, खारेजी, 
अनगुिन र लनयिन गने  .   

• लनजी तथा गैरसरकारी के्षिसँग 
सिन्वय र सहकायभ गने । 

• स्थानीय व्यापार प्रवद्धभन, सहजीकरण 
र लनयिनगने । 

• स्थानीय बौवद्धक सम्पखिको संरक्षण, 

प्रवद्धभन रअलभिेखाङ्कन गने । 

• उपभोिा सचेतना अलभववृद्धकायभ गने 
। 

• स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर 
परीक्षणको ब्यबस्था गने । 

• वातावरण संरक्षण र जैववक 

• स्थानीय बजार व्यवस्थापन सलिलत 
लनिाभण तथा पररचािन गने । 

• पालिकािे यसका िालग सलिलत 
उपसलिलत बनाउने।  

• हाटबजारहरुको व्यवस्था लििाउने। 

• व्यापार तथा वाखणज्य सम्बन्िी िगानी 
बढाई पवुाभिारको व्यवस्था गने । 

• वातावरण संरक्षण र जैववक वववविता 
संरक्षण सम्बन्ििा नीलत तजुभिागने । 

• वातावरण संरक्षण सम्बन्िीजनचेतना 
कायभक्रि संचािन गने। 

• यस कायभका िालग िानवश्रोतको 
व्यवस्थापन गने । 

• पालिकाको सरहदलभि वातावरण 
संरक्षण के्षि लनिाभरण र व्यवस्थापन 
गने । 

• उपभोग्य वस्तकुो आपूलतभ व्यवस्था एवं 
गणुस्तर लनयन्िण र स्थानीय स्तरिा 
व्यापार व्यवस्थापनका िालग आवश्यक 
िापदण्ड र कायभववलि बनाउन े। 

• पालिकािा यस सम्वन्िी अलभिेख 
व्यवस्था लििाउने। 

• वातावरणीय जोखखि न्यूलनकरण 
योजना बनाउन े। 

• यो के्षिको व्यवस्थापनिा नीखज के्षि, 
गैरसरकारी संस्था र नागररकहरुको 
सहभालगता जटुाउने गरी संरचना र 
कायभववलि तय गररन ुआवश्यक छ।  

• यसको व्यवस्थापनका िालग 
साझेदारीिाई प्राथलिकता ददनपुने 
देखखन्छ। 

• यस सम्वन्िी पालिकाको िापदण्ड र 
प्रवक्रयात्िक कायभववलिको भलूिका 
िहत्वपूणभ हनु्छ। 

• संगठनात्िक संरचनािा जनप्रलतलनलिको 
संिग्नता अन्य साझेदारको सहभालगता 
र कायाभियको लबज्ञताकाबीच ताििेि 
गराउनपुने देखखन्छ । 

• स्वास्थ्य तथा सरसफाईसँग सम्वखन्ित 
वक्रयाकिापहरु र फोहोरिैिा 
व्यवस्थापन तथा वातावरण संरक्षणसँग 
सम्वखन्ित वक्रयाकिापहरुबीच 
पारस्पररक सम्वन्ि रहने हुँदा संरचना 
र कायभवववरण राख्दा यी दवैुिाई एक 
सिानिे ध्यान ददनपुने देखखन्छ । 

• सािाखजक तथा आलथभक ववकास 
शाखाको कायभवववरणिा बजार 
व्यवस्थापनसँग सम्वखन्ित कुराहरुिाई 
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वववविता सम्बन्िी स्थानीय नीलत, 
कानून, िापदण्ड, योजना तजुभिा तथा 
त्यसको  कायाभन्वयन, अनगुिन र 
लनयिन गने । 

• वातावरण िैिी ववकास अविम्वन 
गरी स्थानीय स्तरिा हररत के्षिको 
संरक्षण र प्रवद्धभन गने ।  

• फोहोर िैिा व्यवस्थापनको प्रवन्ि 
लििाउने। 

• पालिकालभिको हररयािी के्षिको 
लनिाभरण र व्यवस्थापन गने । 

• यसका िालग पालिकािा काि गने 
संरचना लनिाभण र सोको कायभ वववरण 
तयार गने।  

सिेट्नपुने देखखन्छ । 

• कायभवोझका आिारिा िानवश्रोत र 
अन्य सािनको उपव्ितािा ध्यान 
ददनपुने हुँदा हािको अवस्थािा छुटै्ट 
उपशाखाको व्यवस्था गरी उि 
उपशाखाको किभचारीिाइ खजम्िेवारी 
ददएको हनुपुने। 

स्थानीय सडक, 
ग्रालिण सडक 

• स्थानीय, ग्रािीण तथा कृवष सडक र 
लसँचाइ सम्बन्िी नीलत, कानून, 

िापदण्ड तथा सो सम्बन्िी योजना 
तजुभिा,कायाभन्वयन, अनगुिन र 
लनयिन गने । 

• स्थानीय, ग्रािीण तथा कृवष सडक, 

झोिङु्ग ेपूि, पिेुसा, लसँचाइ र 
तटबन्िन सम्बन्िीगरुुयोजनाको 
तजुभिा, कायाभन्वयन, ििभत, सम्भार र 
लनयिन गने। 

• स्थानीयस्तरका लसँचाइ प्रणािीको 
लनिाभण, सञ्चािन, रेखदेख, ििभत 
सम्भार, स्तरोन्नलत, अनगुिन र 
लनयिन गने । 

• यातायात सरुक्षाको व्यवस्थापन र 
लनयिन गने ।  

• पालिकाको स्थानीय पूवाभिार सम्वन्िी 
नीलत, कानून र िापदण्ड बनाउने । 

• स्थानीय पूवाभिार ववकास सम्बन्िी 
योजना तजुभिा गरीकायाभन्वयन गने। 

• यसका िालग लनिाभण पूवाभिार ववकास 
शाखा र आवश्यकता अनसुार 
इकाईहरुको व्यवस्था गने । 

• यसका िालग के्षिगत रुपिा प्राववलिक 
िानव श्रोतको प्रवन्ि लििाउन े। 

• आवश्यक सािन सवहत बजेटको 
व्यवस्था गने । 

• यस के्षिका कायभहरु र योजना 
कायाभन्वयनका िालग अनगुिन र 
लनयिन गने । 

• पालिका के्षि लभिका पूवाभिारहरुको 
गणुस्तर कायि राख्न खास िापदण्ड 
अपनाई कायाभन्वयनिा ल्याउने । 

• पालिकाका इकाईिा भएका र वडािा 
रहेका प्राववलिक जनशखिको 
पररचािनिा साििस्यता कायि गने।  

• पूवाभिार ववकाससँग सम्वखन्ित कायभवोझ 
उच्च रहेको हुँदा के्षिगत रुपिा 
(सावभजलनक लनिाभण कायभ, भवन लनिाभण 
कायभ, शहरी पूवाभिार ववकास, खानेपानी 
व्यवस्था, आदद) प्राववलिकहरुको 
व्यवस्था गनुभपने देखखन्छ। 

• वडाहरुिा पयाभि िािािा 
प्राववलिकहरुको व्यवस्था गनुभपने 
देखखन्छ । 

• यसिा िालग पूवाभिार ववकासको के्षि 
हेने गरी छुटै्ट संरचना तयार गनुभपने 
देखखन्छ । 

• पूवाभिार ववकासको िालग पूवाभिार 
ववकास तथा योजना कायाभन्वयन 
शाखाको व्यवस्था गरी सो िातहत 
पूवाभिार ववकास तथा योजना 
कायाभन्वयन उपशाखा, भवन नक्सा 
ईजाजत उपशाखा र वातावरण तथा 
ववपद् व्यवस्थापन उपशाखाको व्यवस्था 
हनुपुने देखखन्छ।  

• कायभवोझका आिारिा िानवश्रोत र 
अन्य सािनको उपव्ितािा ध्यान 
ददनपुने हुँदा हािको पूवाभिार ववकास 
तथा योजना कायाभन्वयन शाखा अन्तगभत 
अलिकृत स्तर किभचारीको  नेततृ्विा 
अन्य आवश्यक संख्यािा जनशखि 
व्यवस्था हनुपुने।  

गाउँसभाको 
व्यवस्थापन 

• गाउँसभा सम्बन्िी नीलत, कानून र 
कायभववलि 

• स्थानीयस्तरका ववषय के्षिगत नीलत 
तथा रणनीलत,आवलिक तथा वावषभक 
योजना, कायभक्रि र बजेट 
स्वीकृलतगने । 

• कायभपालिका तथा न्यावयक 
सलिलतबाट सभािा प्रस्ततु 
प्रलतवदेनिालथ छिफिगरी सो 

• गाउँसभा सञ्चािनका िालग आवश्यक 
नीलत, काननु र कायभववलि तजुभिा गने। 

• सभाका िालग आवश्यक सलिलतहरूको 
गठन गने । 

• सभाको व्यवस्थापनका िालग 
सखचवािय, यसको पूवाभिार आददको 
प्रवन्ि गने । 

• सभा र यसका सलिलतहरुको िालग 
सखचवाियको व्यवस्था लििाउने। 

• संगठनात्िक संरचनािा सभा र यसका 
सलिलतहरुको स्वरुप र लनयन्िण प्रवन्ि 
स्पष्ट गरी राख्नपुने देखखन्छ । 

• सभाको सखचवाियको व्यवस्था हनुपुने 
देखखन्छ । 

• सभाका सलिलतहरुको सखचवाियको 
काि गने पालिकाका उपयिु 
इकाईहरुिा कायभवववरण राख्नपुने 
देखखन्छ। 



123 
 

स्थानीय तहको 
कायभक्षिेसगँ 

सम्वखन्ित प्राविान 

प्राविान ितुाववक पालिकािे गनुभपने 
कायभहरु 

कायभसम्पादनका िालग हनुपुने आवश्यक 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

सम्बन्ििा आवश्यक लनदेशन ददने। 

• ववकास योजना तथा कायभक्रिको 
प्रभावकारी कायाभन्वयन तथा 
सशुासनको िालग कायभपालिकािाई 
लनदेशन ददन े। 

• गाउँपालिकािाई आलथभक व्ययभार 
पने ववषयिा लनयिन गने ।  

िेिलििाप र 
िध्यस्ताको 
व्यवस्थापन 

• स्थानीय िेिवपिाप र िध्यस्थता 
सम्बन्िी कायभ। 

 

 िेिलििाप र िध्यस्तताको िालग नीलत, 

काननु र कायभववलि तजुभिा गने ।  

यसको सखचवाियको व्यवस्था गने । 

• यसिा पालिकाको कायभवोझ उच्च 
रहेको देखखएको हुँदा यसको 
सखचवाियको व्यवस्था गरी आवश्यक 
िानवश्रोतको व्यवस्था हनुपुने 
देखखन्छ। 

• यो कानूनी ववषय र सािाखजक 
व्यवहारको सवाि दवैु भएको हुँदा 
यसको व्यवस्थापनका िालग वडाको 
पररचािन पलन उखिकै िहत्वको हनुे 
हुँदा वडाको कायभवववरणिा यसिाई 
सिेटी पालिका र वडा कायाभिय 
बीचको कायभ व्यवस्थािाई 
पररपूरकताको वहसाविे सरिीकरण हनु 
आवश्यक हनु्छ। यसका िालग 
पालिकािे खास कायभववलि स्वीकृत गरी 
अविम्वन गनुभ उपयिु हनु्छ । 

स्थानीय अलभिेख 
व्यवस्थापन  

• स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन 
सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड, 

योजनाको लनिाभण, कायाभन्वयन, 
अनगुिन र लनयिन गने । 

• जनसंख्या, आलथभक सािाखजक सूचना 
िगायतका पालिकाका वववरणहरु 
अिावलिक गराई राख्न।े 

• सावभजलनक सम्पखि, सािदुावयक 
सम्पखि, भवन, सडक, पसि, 

व्यवसायको वववरण सवहतको 
अद्यावलिक अलभिेख राख्न े।  

• आफ्नो के्षिलभि सम्पन्न भएका तथा 
चाि ुयोजनाको वववरण र त्यस्तो 
योजनाको सम्पखिको अद्यावलिक 
अलभिेखन सम्बखन्ि कायभ गने। 

• सचुना तथा अलभिेख केन्रको 
व्यवस्थापन गने ।  

• सचुना तथा अलभिेख केन्रको िालग 
जनशखि व्यवस्थापन गने ।  

• स्थानीय अलभिेख व्यवस्थापन सम्बन्िी  
कायभक्रि वनाइ कायाभन्वयन गने ।  

• अत्यािलुनक उपकरणहरु, कम््यटुर, 

ईन्टरनेट आददको प्रयोग गरी सूचना 
सम्प्रषेण र अलभिेखखकरणिाई 
व्यवखस्थत गराउने।  

• पालिकाका वववरणहरुिाई आिलुनक 
सूचना प्रणािीको प्रयोग गरी ववश्लषेण 
गने र प्रकाशन गने ।  

• पालिकाको सूचना तथा अलभिेख केन्र 
संरचनािा नै सिावशे गनुभपने देखखन्छ।  

• यसका िालग सूचना प्रववलि िैिी र 
सूचना ववश्लषेणको ज्ञान सीप भएको 
िानवश्रोतको आवश्यकता देखखन्छ ।  

कृवष तथा 
पशपुािन, कृवष 
उत्पादन, 
व्यवस्थापन पश,ु 

स्वास्थ, सहकारी, 

• कृवष तथा पशपुािन, कृवष उत्पादन 
व्यवस्थापन, पश ुस्वास्थ्य, कृवषप्रसार 
सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, 

िापदण्ड, योजना, कायाभन्वयन, अनगुिन 
र लनयिन गने ।  

• कृवष बजारको प्रबन्ि गने । 

• सबै प्रकारका पशहुरुको स्वास्थ्य जाचँ 
गरी औषिीको प्रबन्ि गने । 

• कृवष प्राववलिक र पश ुखचवकत्सकको 
प्रवन्ि गने।  

• पालिकाको सम्भावना र प्राथलिकतािाई 
हेदाभ यस सम्वन्िी कायभवोझ उच्च 
देखखन्छ ।  

• यस के्षििा संरचनागत प्रवन्ि र 
ववद्यिान िानवश्रोतको पररचािनिा 
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कृवष प्रसारको 
व्यवस्थापन, 

संचािन र 
लनयन्िण 

• कृवष तथा पशपुन्छी बजार सूचना, 
बजार तथा हाटबजारको पूवाभिार 
लनिाभण, साना लसँचाइ लनिाभण,तालिि, 

प्रववलि प्रसार, प्राववलिक टेवा, कृवष 
सािग्री आपूलतभ र कृषक क्षिता 
ववकासकायभक्रिको सञ्चािन, अनगुिन 
र लनयिन गने। 

• कृवष तथा पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक 
प्रकोप तथा िहािारी रोगको 
लनयन्िण गने।  

• पशपुन्छी खचवकत्सा सेवाको 
व्यवस्थापन गने।  

• कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक 
वववविताको संरक्षण र प्रवद्धभन गने 
।  

• पशनुश्ल सिुार पद्धलतको ववकास र 
व्यवस्थापन गने।  

• उच्च िूल्ययिु कृवषजन्य वस्तकुो 
प्रवद्धभन, ववकास तथा बजारीकरण 
गने ।  

• चरन ववकास र व्यवस्थापन गने । 

• पशआुहारको गणुस्तर लनयिन गने 
। 

• पालिकािा कृवष र पशपंुक्षी 
ववकाससँग सम्बखन्ित सूचना र 
तथ्याङ्कको व्यवस्थापनएवं प्रसार गने 
। 

• पश ुबिशािार शीत भण्डारणको 
व्यवस्थापन र लनयिन गने । 

• कृवष र पशपुन्छी सम्बन्िी बीिा एवं 
कजाभ सहजीकरण गने । 

• कृषकहरूको क्षिता अलभववृद्ध, 

प्राववलिक सेवा,टेवा, सीप ववकास र 
सशिीकरण गने। 

• कृवष,लबउववजन, नश्ल, ििखाद र 
रसायन तथा औषलिहरूको आपूलतभ, 
उपयोग र लनयिन गने। 

• कृषक सिूह, कृवष सहकारी र कृवष 
सम्बन्िी स्थानीय सङ्ख घसंस्थाहरूको 
सिन्वय,व्यवस्थापन र लनयिन गने 
। 

• स्थानीयस्तरिाकृवष सम्बन्िी 
प्रववलिको संरक्षण र हस्तान्तरण गने 

• यस के्षिको ववकासका िालग िि, 
लबउ, औषिी र उपकरणको प्रवन्ि 
गने ।  

• सेवा केन्रहरुको प्रबन्िलििाउन े।  

• पश ुबिशािाको व्यवस्थापन गने ।  

• यस के्षिको ववकास र प्रसारका िालग 
पालिकाको खास नीलत सवहत िापदण्ड 
बनाउने।  

• कृषकहरुिाई प्रोत्साहनका 
कायभक्रिहरु सञ्चािन गने। 

• यस के्षिको वविा व्यवस्था र यस 
के्षिसँग सम्वद्द संगदठत 
संस्था/सिूहहरुको प्रवद्धभन एंव 
व्यवस्थापन गने । 

• आवश्यक प्राववलिक िानवश्रोतको 
व्यवस्था गरी पररचािन गने ।  

• पालिकािा यस सम्बन्िी शाखा तथा 
इकाईको प्रवन्ि गने।  

• पश ुहाट बजारको पवुाभिारको लनिाभण 
गने।  

• पश ुनश्ल सिुार र खोप कायभक्रि 
संचािन गने।  

ध्यान ददनपुने देखखन्छ ।  

• सािन श्रोतको किीका कारण यस 
के्षििा अपेखक्षत काि हनु सवकरहेको 
छैन ।  

• पालिकािा संरचनागत व्यवस्था र 
वडाहरु सँगको सिन्वयिा 
आवश्यकताका आिारिा सेवा 
केन्रहरुको व्यवस्थापन यसका 
प्राथलिकताका के्षिहरु रहेको देखखन्छ।  

• पालिकािे कृवष बजार व्यवस्थापन 
सम्बखन्ि कायभववलि बनाउन ुपने । 

• कृषकहरुिाइ कृवष औजार तथा 
उपकरणहरु उपिब्ि गराइ प्रोत्साहन 
र प्रवभद्धन गने ।  

• उत्पादनिा आिाररत प्रोत्साहन अनदुान 
कायभक्रि संचािन गने ।  

• पालिकाको कृषी प्रोफाइि तयार 
गने।  

• आवश्यकता अनसुार लसत भण्डार 
गने। 

• एक वडा एक िोडि कायभक्रि 
संचािन गने ।  

• प्राङ्गाररक उत्पादनिाई िागतको 
आिारिा प्रोत्साहन अनदुान ददने ।  

• पशपंुछी प्रवद्धभनका िागी कायभक्रि  
संचािन गने ।  

• पशपंुछी ववकासका िागी श्रोत 
केन्रको स्थापना गने ।  

• पश ुवविाको िागी अनदुान 
कायभक्रिको संचािन गने ।  
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। 

• पालिकािा कृवष र पशपु‍छी ववकास 
सम्वन्िी स्रोत केन्रहरूको ववकास र 
व्यवस्थापन गने  

• प्राङ्गाररक खेती तथा ििको प्रवद्धभन 
र प्रचार प्रसार गने ।  

जेष्ठ नागररक, 
अपाङ्गता भएको 
व्यखि, र 
अशिहरुको 
व्यवस्थापन  

• सङ्ख घ र प्रदेश कानूनको अिीनिा 
रही सािाखजक सरुक्षा कायभक्रिको 
कायाभन्वयन, सञ्चािन तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

• जेष्ठ नागररक, अपाङ्गता भएका व्यखि 
तथा असहायको िगत अद्यावलिक, 

पररचयपि ववतरण, सािाखजक सरुक्षा 
तथा सवुविाको व्यवस्थापन तथा 
ववतरण गने  

• जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, 

भेटघाट स्थि, आश्रय केन्रको 
सञ्चािन तथा व्यवस्थापन गने । 

• सङ्ख घ तथा प्रदेशसँगको सिन्वयिा 
अपाङ्गता पनुस्थाभपना केन्र, ज्येष्ठ 
नागररक केन्र तथा अशि स्याहार 
केन्रको सञ्चािन र व्यवस्थापन गने 
।  

• सडक बािबालिका अनाथ असहाय 
असि र िानलसक असन्तिुन 
भएका व्यखिहरुको पनुस्थाभपना 
केन्रको सञ्चािन व्यवस्थापन 
अनगुिन र लनयिन गने । 

• जेष्ठ नागररक, अपांगता भएका व्यखि, 

र अशिहरुको भिा ववतरणको िालग 
किभचारी तथा बैंकको उखचत प्रवन्ि 
गने।  

• बािबालिका पनुस्थापना केन्रको 
व्यवस्थापनको िालग भवन तथा अन्य 
आवश्यक बन्दोबस्त गने ।  

• यस सम्वन्िी सेवा केन्र तथा 
स्थिहरुको व्यवस्था गने । 

• पालिकािे योजना तथा कायभक्रि 
बनाई अन्य साझेदारहरुसँग सहकायभ 
गने ।  

• पालिकालभि कायभरत यस्ता के्षििा 
वक्रयाखशि संस्थाहरुको व्यवस्थापन 
गने।  

• सािाखजक दावयत्वको के्षि भएको हुँदा 
सरकारका सािाखजक सरुक्षा नीलत 
अनसुार कायाभन्वयन गनभ गराउन 
पालिकािा यस सम्वन्िी संरचना हनुपुने 
। 

• साझेदारहरुको सहकायभिाई प्रवदभन गने 
गरी कायभवववरण तय गनुभपने ।  

• सािाखजक ववकास शाखा अन्तगभत 
उपशाखाको व्यवस्था गने र यसका 
िालग पालिकािे जनप्रलतलनलिको 
नेततृ्विा सिन्वय सलिलतको सिेत 
व्यवस्था गनुभपने ।  

• अलिकृतस्तरको नेततृ्व वा आवश्कता 
अनसुार थप किभचारी एंवि 
उपकरणको व्यवस्था गने ।  

खानेपानी तथा 
जिववद्यतु 
आयोजना  र 
वैकखल्पक उजाभ 

• पालिका के्षििा खानेपानी सम्बन्िी 
नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना, 
कायाभन्वयन र लनयिन गने । 

• संघीय कानून अनसुार पालिका 
के्षििा ववद्यतु ववतरण प्रणािी र 
सेवाको व्यवस्थापन गने। 

• खानेपानी िहसिु लनिाभरण र 
खानेपानी सेवा व्यवस्थापन गने। 

• एक िेगावाटसम्िका जिववद्यतु 
आयोजनासम्बन्िी स्थानीयस्तरको 
नीलत, कानून, िापदण्ड, योजना तजुभिा, 
कायाभन्वयन, अनगुिन र लनयिन गने 
। 

• स्थानीयतहिा वैकखल्पक ऊजाभ 
सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड, 

• खानेपानीको व्यवस्थापनका िालग 
राविय नीलतको अलिनिा रही 
पालिकािे नतेतृ्वदायी र सिन्वयात्िक 
भलूिका लनवाभह गनभ सिन्वय सलिलतको 
व्यवस्था गने । 

• पालिका के्षििा खानेपानीको 
व्यवस्थापनको कायभ गने। 

• खानेपानी िहसिु लनिाभरण िगायतका 
कायभहरु गने। 

• पालिका के्षििा बैकखल्पक उजाभ र 
ववितु ववतरण प्रणािीको ववकास एवं 
ववतरणका िालग सहखजकरण गने। 

• यसका िालग संघ सरकार र 
संस्थानहरुसँग सिन्वय गने । 

• खानेपानी िगायतका शहरी 
सवुविाहरुको उपिव्िताका िालग 
गनुभपने ववकासात्िक कायभहरुिा 
पूवाभिार ववकास तथा योजना 
कायाभन्वयन शाखासँग सम्वद्ध 
कायभवववरणिा सिेट्नपुने । 

• सवभ शिुभ खानेपानीको आपलुतभ गनुभपने 
पालिकाको िखु्य दावयत्व रहेकािे 
खानेपानी तथा सरसफाइ व्यवस्थापन 
सम्बन्िी कायभको िालग उपयिु 
जनशखििाई खानेपानी तथा 
सरसफाइका कायभ गनभ खजम्िेवारी 
ददने।  
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योजना तजुभिा, कायाभन्वयन लनयिन 
गने । 

• स्थनीय ववद्यतु ववतरण प्रणािी र 
सेवाको व्यवस्थापन, सञ्चािन, 

अनगुिन र लनयिनका कायभ गने । 

• स्थानीयतहिा वैकखल्पक ऊजाभ 
सम्बन्िी प्रववलि ववकास र 
हस्तान्तरण, क्षिता अलभववृद्ध र 
प्रवद्धभनात्िक कायभ गने । 

• खानेपानी, साना जिववद्यतु आयोजना 
तथा वैल्कवपक उजाभ सम्बन्िी 
कायभहरु गने  

ववपद व्यवस्थापन  • ववपद् व्यवस्थापन सम्बन्िी स्थानीय 
नीलत, कानून, िापदण्ड, योजनाको 
कायाभन्वयन, अनगुिन र लनयिन गने 
। 

• स्थानीयस्तरिा ववपद् पूवभ तयारी 
तथा प्रलतकायभ योजना, पूवभ सूचना 
प्रणािी, खोज तथा उद्धार, राहत 
सािग्रीको पूवभ भण्डारण, ववतरण र 
सिन्वयका कायभ गने। 

• ववपद् जोखखि के्षिको नक्साङ्कन तथा 
बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण 
गने। 

• ववपद् व्यवस्थापनिा सङ्ख घ, प्रदेश र 
स्थानीय सिदुाय, सङ्ख घसंस्था तथा 
लनजी के्षिसँग सहयोग, सिन्वय र 
सहकायभ गने। 

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

• ववपद् जोखखि न्यूनीकरण सम्बन्िी 
स्थानीयस्तरका आयोजनाको तजुभिा, 
कायाभन्वयन, अनगुिन र लनयिन गने 
। 

• ववपद् पिात स्थानीयस्तरको 
पनुस्थाभपना रपनुलनभिाभणका कायभ गने 
। 

• स्थानीयस्तरको ववपद् सम्बन्िी 
तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन 
अनसुन्िान गने 

• स्थानीय आपतकािीन कायभ सञ्चािन 
प्रणािी तयार गने । 

• ववपद व्यवस्थापन सम्बन्िी सिन्वय 
गनभ संयन्ि लनिाभण गने। 

• पवुभ तयारी, प्रलतकायभ, पवुभ जानकारीका 
सािग्रीहरुको प्रवन्ि गने ।  

• ववपदका बिेा उद्धार, राहत िगायत 
कायभ गनभकािालग आवश्यक बजेटको 
व्यवस्था गने। 

• ववपद्का बेिा उद्धार गनभकािालग 
तालिि प्राि जनशखि तयार गने।  

• दिकितथा एम्बिेुन्सको प्रवन्ि गने। 

• खिुा स्थानको प्रबन्ि गने। 

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

• पालिकाको ववपद जोखखि न्यूनीकरण 
योजना तयार गरी कायाभन्वयन गने। 

• ववपद प्रलतकायभ सिूहहरु 
सिदुायस्तरिा नै तयार गने। 

• यसको गहनतािाई िध्यनजर गरी 
पालिकािा यसको सिन्वयका िालग 
संरचना राख्नपुने। 

• वडाहरुको कायभवववरणिा यसिाई 
सिेट्नपुने । 

• सिदुाय स्तरिा रहने प्रलतकायभ सिूहहरु 
व्यवस्थापनसँग सम्वखन्ित भै 
पालिकाको संरचना र वडाको 
कायभवववरण व्यवखस्थत गराउनपुने । 

• स्थानीय सलिलत लनिाभण गरी ववपद् 
व्यवस्थापनका कायभहरु गने ।  

• ववपद् व्यवस्थापनका िागी आवश्यक 
पने दिकि िगायत सवारी सािन र 
जनशिीको व्यवस्था गने ।  

• प्राकृलतक श्रोतहरुको तत्थ्याङ्क संकिन 
र नक्साङ्कन गने।  

• वकृ्षारोपण र भ⎯ुउपयोग नीलत तजुभिा 
गने।  
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• सिदुायिा आिाररत ववपद् 
व्यवस्थापन सम्बन्िी कायभक्रि 
सञ्चािन गने ।  

जिािर, 
वन्यजन्त,ु खानी 
तथा खलनज 
पदाथभको संरक्षण 

 

• जिािार, वन्ययजन्त,ु खानी तथा 
खलनज पदाथभको संरक्षण सम्बन्िी 
स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड तथा 
योजनाकोकायाभन्वयन र लनयिन गने 
।  

• पानी िहुानको संरक्षण गने । 

• सािदुावयक भ-ूसंरक्षण र सोिा 
आिाररत आय आजभन कायभक्रि 
सञ्चािन गने । 

• भ-ूसंरक्षण र जिािार 
व्यवस्थापनजन्य सािदुावयक 
अनकूुिन कायभहरु गने । 

• खानी तथा खलनज पदाथभ सम्बन्िी 
सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन गने । 

• बहिूुल्य िात,ु पत्थर तथा खलनज 
पदाथभको संरक्षण र सम्बद्धभनिा 
सहयोग गने । 

• ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, ननु, िाटो, खरीढुङ्गा, 
तथा स्िेट जस्ता खानीजन्य वस्तकुो 
सवेक्षण, उत्खनन ्तथा उपयोगको 
दताभ, अनिुलत, नवीकरण, खारेजी 
रव्यवस्थापन गने ।  

• भौगलभभक नक्सा प्रकाशन गने ।  

• जिािार, वन्यजन्त,ु खानीतथा खलनज 
पदाथभको संरक्षण सम्बन्िी पालिकाको 
नीलत बनाई सो अनसुार योजना 
कायभक्रि बनाउन े।  

• ढंुगा , लगटी, बािवुा जस्ता खनीज 
पदाथभको पररचािन र लनयिन 
सम्वन्िी कायभववलि लनिाभण गने ।  

• श्रोतनक्साकंन गने ।  

• यसका िालग दताभ प्रवन्ि तथा  
अलभिेखखकरण र सहजीकरण गने ।  

• यो पालिकािा लनिाभणजन्य प्राकृलतक 
श्रोतको व्यवस्थापन गने संभावना 
भएको के्षि भएकोिे ढंुगा , लगटी, 
बािवुा जस्ता खनीज पदाथभको 
पररचािन र लनयिन सम्वन्िी 
कायभववलि लनिाभण गनुभपने ।  

• श्रोत पररचािन र व्यवस्थापनसँग 
सम्वखन्ित भै राजश्व उपशाखाको कायभ 
वववरणिा यस सम्वन्िी कायभहरु 
सिेटनपुने। 

भाषा ससँ्कृती र 
िलितकिाको 
संरक्षण र ववकास  

• भाषा, संस्कृलत र िलितकिाको 
संरक्षण र ववकास सम्बन्िी 
स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, िापदण्ड, 

योजना, कायाभन्वयन, अनगुिन र 
लनयिन गने।  

• परुातत्त्व, प्राचीन स्िारक तथा 
सङ्खग्रहाियको संरक्षण, सम्भार,  

प्रवद्धभन र ववकास गने ।  

• स्थानीयस्तरिा परुातत्त्व, प्राचीन 
स्िारक र सङ्खग्रहािय संरक्षण, 

सम्बद्धभन र पनुः लनिाभण गने। 

• परम्परागतजािा तथापवभको सञ्चािन 
र व्यवस्थापन गने।  

• प्रचलित कानून ववपररतका कुरीलत 
तथा कुसंस्कार ववरुद्ध सािाखजक 
पररचािन सम्बन्िी कायभ गने। 

• भाषा, संस्कृलत र किाको संरक्षण र 

• भाषा, संस्कलत र िलितकिाको संरक्षण 
र ववकास सम्बन्िी पालिकाको नीलत र 
िापदण्ड तयार गने। 

• ववलभन्न भाषा तथा संस्कृलत संरक्षण 
सम्बन्िी योजना तथा बजेटको प्रबन्ि 
गने। 

• ववलभन्न भाषाका किा संस्कृतीिाई 
जगेनाभ गनभ सचेतनाििुक कायभक्रि 
सञ्चािन गने। 

• उखल्िखखत शैखक्षक वक्रयाकिापिा 
आवद्दता गने। 

 

• यसका िालग पालिकािे शैखक्षक 
वक्रयाकिाप र अन्य प्रवद्धभनात्िक 
वक्रयाकिापिाई प्राथलिकतािा राख्नपुने 
देखखन्छ । 

• यस सम्वन्िी कायभवववरण खशक्षाको 
खजम्िेवारी हेने संरचनािा राखख 
व्यवस्थापन गनुभपने देखखन्छ ।  
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ववकास सम्बन्िी अन्य कायभ गने। 
खेिकुद तथा 
पिपलिका र 
िनोरिन  

• स्थानीयस्तरका खेिकुद संरचनाको 
पूवाभिार लनिाभण, सञ्चािन तथा 
ववकास गने। 

• स्थानीयस्तरका खेिकुद प्रशासन 
तथा सङ्ख घसंस्थाको लनयिन र 
सिन्वय गने। 

• खेिकुदको ववकास र प्रवद्धभन गने। 

• खेिकुद प्रलतयोलगता आयोजना र 
सहभालगतागराउने। 

• खेिकुदसम्बन्िीपूवाभिारको ववकास 
गने। 

• स्थानीयतहका पिपलिकाको 
दताभ,अलभिेख तथा लनयिन गने। 

• िनोरिन स्थिहरुको लनिाभण 
सञ्चािन र व्यवस्थापन गने । 

• के्षिगत सलिलतहरुको गठन गने ।  

• योजना तथा कायभक्रिहरुको 
लनिाभणगने। 

• कायभववलिको व्यवस्था गने ।  

• अलभिेख प्रणािीको लनिाभण गने। 

• शाखा तथा इकाईहरुिाई कायभवववरण 
प्रदान गने।  

• व्यवस्थापन र लनयिन गने । 

• नागररकिे अनभुलूत गने के्षि भएको र 
यसको कायभके्षि पालिकाको क्षिता 
अनसुार ववस्तार हदैु जान ेभएको हुँदा 
यसका िालग संरचनागत व्यवस्था गदाभ 
जनप्रलतलनलिको नतेतृ्विा आवश्यकता 
अनसुार सिन्वय सलिलतहरु गठन गने 
र खशक्षा तथा खेदकुद ववकास शाखाको 
कायभवववरण बनाइ खजम्िेवारी ददन 
उपयिु हनुे देखखन्छ ।   

सािाखजक सरुक्षा 
र गररबी लनवारण 

 

• सािाखजक सरुक्षा तथा गररबीलनवारण 
सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, 

िापदण्ड, लनयिन  रअध्ययन 
अनसुन्िान गने।  

• िखक्षत सिूह सम्बन्िी स्थानीय 
योजना, कायभक्रि, स्रोत पररचािन र 
व्यवस्थापन गने। 

• सािाखजक सरुक्षाको कायाभन्वयनको 
िालग सङ्ख घ, प्रदेश र स्थानीय 
सङ्ख घसंस्थासँग सम्पकभ , सिन्वय र 
सहकायभ गने।  

• सािाखजक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय 
तथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन गने ।  

•  गररबघरपररवार पवहचान सम्बन्िी 
स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन 
रलनयिन गने। 

• स्थानीयसािाखजक सरुक्षा योजना तथा 
व्यवस्थापनको कायभ गने ।   

• इकाईको व्यवस्था गने । 

• आिलुनक प्रववलि सवहतको अलभिेख र 
सेवा ववतरणको व्यवस्था लििाउन े। 

• सूचनाहरुको ववश्लषेण गरी 
तथ्याङ्कहरुिाई सावभजलनक गने। 

• लनयलितरुपिा कायभ गने गरी 
िानवश्रोतको व्यवस्था गने। 

• वडासँगको सम्वन्ि खलु्ने गरी 
कायभवववरण तयार गने । 

• यसका िालग आवश्यक कायभववलिहरु 
बनाउने। 

• छुटै्ट शाखा वा इकाईको व्यवस्था गरी 
कम्तीिा १ जना िानवश्रोतको प्रवन्ि 
हनुपुने देखखन्छ । 

• संरचनागत पक्षिाई हेदाभ सािाखजक 
सरुक्षा र रोजगारीिाई हेने गरी एक 
सिन्वय सलिलत हनु आवश्यक 
देखखन्छ। 

व्यखिगत 
घटनाको 
व्यवस्थापन  

• व्यखिगत घटना (जन्ि,ितृ्य,ु वववाह, 

बसाइँसराइ, सम्बन्ि ववच्छेद र 
ििभपिु र ििभपिुीको दताभको 
ब्यबस्था लििाउन े

• व्यखिगत घटनाको स्थानीयतथ्याङ्क 
सम्बन्िी नीलत, कानून, िापदण्ड, 

योजना, कायाभन्वयन र लनयिन गने 
। 

• व्यखिगत घटनाको अलभिेख 

• इकाईको प्रवन्ि गने। 

• आन्तररक कायभववलिको व्यवस्था गने। 

• वडा रपालिका लबच सूचना आदान 
प्रदानको व्यवस्था लििाउन े।  

• यो कायभका िालग वडाको 
कायभवववरणिा उल्िेख गने{{] ।  
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व्यवस्थापन प्रलतवदेन बनाउन े
व्यवस्था लििाउने ।  

बेरोजगारहरुको 
तथ्याङ्क सङ्किन 

• रोजगार तथा बेरोजगार श्रि 
शखिको तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोिन 
रसूचना प्रणािीको स्थापना गने।  

• पालिका के्षिलभि रहेका स्वदेशी 
तथा ववदेशीश्रलिकको िगत सङ्किन 
तथा सूचना व्यवस्थापन गने।  

• ववलभन्न के्षि तथा ववषयका दक्ष 
जनशखिको तथ्याङ्क सङ्किन तथा 
व्यवस्थापन गने ।  

• सरुखक्षत वैदेखशक रोजगारी र 
वैदेखशक रोजगारीिा रहेको श्रि 
शखिको सूचना तथा तथ्याङ्कको 
सङ्किन तथा व्यवस्थापन गने।  

• रोजगार सूचना केन्रको व्यवस्थापन 
तथा सञ्चािन गने।  

•  वैदेखशक रोजगारीिा जान े
श्रिशखिको िालग वविीय साक्षरता 
र सीपिूिक तािीिको सञ्चािन गने 
।  

• वैदेखशक रोजगारीबाट फकेका 
व्यखिहरूको सािाखजक 
पनुःएकीकरण गने।  

• वैदेखशक रोजगारीबाट प्राि ज्ञान, 
सीप र उद्यिशीिताको उपयोग गने 
वातावरणको सजृना गराउने।  

• रोजगार केन्रको व्यवस्थापन गने । 

• रोजगार तथा बेरोजगार श्रि शखिको 
तथ्याकं व्यवस्थापन गने ।  

• रोजगारिूिक कायभक्रिको कायाभन्व-यन 
गने जसिा राविय कायभक्रिहरुको 
सञ्चािन गने।  

• यसका िालग संघ प्रदेशका िालग संघ 
प्रदेशका सरकारहरु र अन्य 
साझेदारहरुसँग सिन्वय एंव सहकायभ 
गने।  

• यससँग सम्वद्ध सूचना तथा 
तथ्याङ्कहरुको व्यवस्थापनका िालग 
सूचना प्रववलि उपशाखा िाफभ त कायभ 
गनुभपने देखखन्छ{{] । 

• रोजगार केन्रहरुको सञ्चािन र 
व्यवस्थापनका िालग साझेदारहरुको 
पररचािन गनुभपने । 

• राविय कायभक्रिहरुको सञ्चािन र अन्य 
प्रवद्धभनात्िक कायभहरु गनभका िालग 
अस्थायी संरचनाको पररचािन गनुभ 
उपयिु हनुे। 

• शाखा कायाभियको व्यवस्था गरी सूचना 
केन्रको स्थापना गने ।   

सवारी सािन 
अनिुलत र 
यातायात सेवा 
 

• यातायातव्यवस्थापन सम्बन्िी 
स्थानीय नीलत, कानून, िापदण्ड, 

योजना, कायाभन्वयन र लनयिन गने 
।  

• स्थानीय सावभजलनक यातायातको रुट 
लनिाभरण, अनिुलत, नवीकरण, खारेजी, 
सेवाको गणुस्तर, भाडा दरलनिाभरण र 
लनयिन कायभ गने।  

• वातावरणिैिी, जिवाय ुपररवतभन 
अनकूुिन, ववपद् जोखखि 
संवदेनखशिताको आकँिन, अपाङ्गता 
र िैवङ्गकिैिीयातायात प्रणािीको 
स्थानीय तहिा प्रवद्धभन गने ।  

• स्थानीय बस, िलिबस, िाि जस्ता 
िध्यि क्षिताका िासिाखन्जट 
प्रणािीको नीलत िापदण्ड योजना, 

• कानून, िापदण्ड र कायभववलिको 
व्यवस्था गने । 

• अलभिेख प्रणािीको व्यवस्थापन गने।  

• हाि पालिकािे यस के्षििा कायभ गनभ 
सिन्वय सलिलत बनाई साझेदारीको 
िाध्यिको प्रयोग गदाभ उपयिु हनुे। 
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कायाभन्वयन, अनगुिन र लनयिन 
गने।  

भलूि व्यवस्थापन • सङ्ख घीय तथा प्रदेश कानूनको 
अिीनिा रही स्थानीयस्तरको भ-ू
उपयोग नीलत, योजना, कायभक्रि 
तजुभिा र कायाभन्वयनगने। 

• सङ्ख घीय तथा प्रदेशको िापदण्डको 
अिीनिा रही व्यवखस्थत बस्ती 
ववकासका कायभक्रिको तजुभिा र 
कायाभन्वयन, एकीकृत वस्ती 
ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण 
तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन 
गने । 

• स्थानीय स्तरिा अव्यवखस्थत 
बसोबासको व्यवस्थापन गने ।  

• संगठन संरचनािा यस सम्बन्िी कायभ 
गनभको िाई एउटा इकाईको प्रवन्ि 
गने। 

• िापदण्ड र कायभववलि बनाई 
कायाभन्वयनिा जान े।  

• सािाखजक तथा आलथभक ववकास शाखा 
अन्तगभतबाट यस सम्बन्िी आवश्यक 
कायभ सञ्चािन हनुे व्यवस्था गनुभपने।  

• आगािी ददनिा यस सम्वन्िी कायभवोझ 
उच्च हदैु जान ेभएकोिे एक सिन्वय 
सलिलत वनाई छुटै्ट संरचनाको रुपिा 
व्यवस्थापन गने दीघभकालिन सोच 
राख्नपुने देखखन्छ।  

जग्गा िनी दताभ 
प्रिाण पजुाभ 
ववतरण 

• स्थानीय जग्गाको नाप नक्सा, 
वकिाकाट, हािसाववक, रखजिेशन 
नािसारी  तथा दाखखि खारेज गने 
। 

• जग्गा िनी दताभ प्रिाणपजुाभ ववतरण 
तथा िगत व्यवस्थापन गने। 

• भलूिकोवगीकरण अनसुारको िगत 
गने। सावभजलनक प्रयोजनका िालग 
जग्गा प्रालि, िआुब्जा लनिाभरण तथा 
ववतरणिा सिन्वय रसहजीकरण 
गने। 

• नापी नक्सा तथा जग्गाको स्वालित्व 
लनिाभरण कायभिा सिन्वय र 
सहजीकरण गने। 

• पालिका अन्तगभत िािपोत तथा नापी 
कायाभियको स्थापनागने । 

• जग्गा िनी दताभ प्रिाण पूजाभ 
ववतरणकोिालग आवश्यक जनशखिको 
व्यवस्थापनगने । 

• आवश्यक पूवाभिारको व्यवस्था गने।  

• सरि र सरुखक्षत अलभिेखको प्रवन्ि 
लििाउने । 

• हािसम्ि यस कायभको खजम्िेवारी 
पालिकािाई हस्तान्तरण भै नसकेको 
हुँदा हाि यस प्रयोजनका िालग थप 
संरचनाको प्रस्ताव पलछ नै गनुभपने 
देखखन्छ। 

• हाि पालिकािे यस सम्वन्िी लसफाररश 
गनुभपरररहेको हुँदा सो कायभका िालग 
भलूि प्रशासनसँग सम्वद्द िानवश्रोत र 
पालिका के्षिलभिको अलभिेख 
व्यवस्थापनसँग सम्वद्द कायभका िालग 
िाि संरचनािा ध्यान ददनपुने 
देखखन्छ।  

• जग्गा िनी प्रिाण पजुाभ ववतरण 
सम्बन्िी कायभववलि सवहत पवुाभिारको 
ववकास गने।  

लसफाररश तथा 
प्रिाणीत गने  

• नाता प्रिाखणत, नागररकताको 
प्रलतलिवप, घरजग्गासँग सम्वखन्ित 
कुराहरु आदद स्थानीय सरकार 
सञ्चािन ऐनिे गरेको व्यवस्था 
अनसुारका लसफाररश गने तथा 
प्रिाखणत गने कायभ गने । 

• अन्य सावभजलनक लनकायिे अनरुोि 
गरेका स्थानीय सरोकारका 
सवािहरु र पालिकाका 
नागररकहरुको जनजीवनसँग 
सम्वखन्ित लसफाररश वा प्रिाखणत 
गने कायभहरु गने । 

• ववलभन्न लसफाररसका निनुाहरु लनिाभण 
गने। 

• कायभववलिको व्यवस्था गने। 

• आवश्यक जनशखिको प्रवन्ि गने। 

• जानकारीहरुको सूचना प्रवाहको 
व्यवस्था गने। 

• सेवाको सरिीकरणका िालग आिलुनक 
प्रववलिको प्रयोग गने। 

• यो कायभिा पालिकाको ज्यादा सिय 
खचभ हनु्छ। वडाको कायभवववरण र 
पालिकाको आन्तररक व्यवस्थापन तथा 
किभचारी प्रशासन शाखाको 
कायभवववरणिा यसिाई सिेट्नपुने 
देखखन्छ ।  

न्यावयक • न्यावयक कायभ सम्बन्िी व्यवस्था • न्यावयक सलिलत गठन । • यो कायभिा पालिकाको कायभवोझ 
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स्थानीय तहको 
कायभक्षिेसगँ 

सम्वखन्ित प्राविान 

प्राविान ितुाववक पालिकािे गनुभपने 
कायभहरु 

कायभसम्पादनका िालग हनुपुने आवश्यक 
प्रवन्ि 

ववश्लषेण 

व्यवस्थापन 
सम्वन्िी 

अनसुार र न्यावयक सलिलतको 
अलिकार के्षििा रही अलिकारको 
प्रयोगगने । 

• न्यायसम्पादन प्रवक्रयाको अविम्वन 
गने। 

• इजिास कक्ष सञ्चािन । 

• सखचवाियको व्यवस्था । 

• कानूनी दस्तावजे िगायत सन्दभभ 
सािग्रीहरुको व्यवस्थापन। 

• िध्यस्थकताभको ववकास ।  

• कानून लबज्ञहरुको व्यवस्था । 

• सचेतना कायभक्रि िगायतका 
ववषयहरु सिेवट यसका िालग 
कायभक्रि तथा वजेटको व्यवस्था 
लििाउने ।  

देखखएको हुँदा यसको सखचवाियको 
प्रवन्ि गरी कायभवववरण उल्िेख गनुभपने 
देखखन्छ। 

स्थानीय तथ्याङ्क 
र अलभिेख 
संकिन  

• स्थानीयतथ्याङ्कसम्बन्िी नीलत, कानून, 

र िापदण्ड बनाउने। 

• यस सम्वन्िीयोजना लनिाभण गने र 
सो को कायाभन्वयन एवं लनयिन 
गने।  

• पालिकाका आिारभतू तथ्याङ्कहरु 
सङ्किन र व्यवस्थापन गने।  

• जन्ि,ितृ्य,ु वववाह, सम्बन्ि ववच्छेद, 
बसाइँ-सराइ दताभ र पाररवाररक 
िगतको अलभिेख तथा पिीकरण 
व्यवस्थापन गने।  

• पखिकरण शाखाको व्यवस्था गने । 

• तथ्याकं तथा अलभिेख व्यवस्थापनको 
िालग किभचारी व्यवस्थापन गने । 

• तथ्याकं भण्डारणको िालग अत्यािलुन 
कम््यटुर ब्याकअपको प्रवन्ि गने । 

• यसका िालग आवश्यक नीलत तजुभिा 
गरी कानून िापदण्ड  र योजना 
बनाउने।  

• कायभक्रिको कायाभन्वयन र 
आवश्यकता अनसुार लनयिन गने ।  

• यसका िालग सूचना प्रववलि उपशाखा र 
सािाखजक सरुक्षा र पखिकरण इकाईको 
स्थापना गनुभपने।  

•  यसिा सूचना प्रववलि एवं तथ्याङ्क 
प्रशोिन तथा ववश्लषेणको सीप भएको 
िानवश्रोतको व्यवस्था हनुपुने। 

• हािको पालिकाको क्षिता सिेतका 
आिारिा सूचना प्रववलि उपशाखाको 
व्यवस्था गरी अलिकृत स्तरको 
जनशखिको व्यवस्था लििाउन ुपने।  

क्षिता ववकास र 
लनयिन सम्वन्िी 
कायभ 
 

• सञ्चालित ववकास योजना, आयोजना 
तथा संिग्न उपभोिा सलिलतहरूका 
कायभको अनगुिन तथा लनयिन 
गने। 

• लसकिी, डकिी, उपभोिा सलिलत, 
सािदुावयक संस्थाहरु, सािाखजक 
उत्प्ररेकहरु िगायतिाई क्षिता 
ववकासका िालग आवश्यक 
तालििहरु र अन्य प्रवद्धभनात्िक 
कायभहरु गने । 

• उपभोग्य सािग्रीको गणुस्तर र 
िूल्यसूची अनगुिन गरी उपभोिा 
वहत संरक्षण गने। 

• पालिकािे सञ्चािन गरेका आयोजना 
तथा कायभक्रिहरुको कायाभन्वयनिा 
अनगुिन गने, सियिा सञ्चािन र 
सोको िाभको उपभोगको सम्वन्ििा 
आवश्यक लनयिन गने । 

• सलिलत तथा उपसलिलतहरुको व्यवस्था 
गने ।  

• प्रलतवदेनहरु जारी गने । 

• सिीक्षा गने गराउन े । 

• नागररक पररचािन गराउने ववलि तय 
गरी प्रयोगिा ल्याउने । 

• गाँउ प्रहरीको पररचािन गने । 

• पालिकाका सवै संरचनाहरुको 
कायभवववरणिा यस पक्षिाई ध्यान 
ददनपुने। 

• आन्तररक प्रशासन तथा व्यवस्थापन 
शाखा अन्तगभत प्रशासन शाखाको कायभ 
वववरणिा सिावशे गरी आवश्यक 
िािािा जनशखि पररचािन गने।  
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३.२.२.१ वडा सखचवको कायभबोझको िेखाजोखाः 
क) पदः वडा सखचव 

क्र.सं. कािको वववरण 
प्रलतददन काि 
गने संख्या 

प्रलतकाि 
िाग्न ेसिय 

जम्िा सिय कै. 

1.  लसफाररस पि तयार गने ३ २० लिनेट ६० लिनेट  

2.  सम्पखि कर रलसद काट्ने २३ १० लिनेट २३० लिनेट  

3.  नगदी रलसद काट्ने १० ३ लिनेट ३० लिनेट  

4.  घर लनिाभण सम्पन्न िचुिुका लनिाभण १ ३० लिनेट ३० लिनेट  

5.  घर लनिाभण सम्पन्न लसफाररस १ १० लिनेट १० लिनेट  

6.  व्यखिगत घटना दताभ ३ १० लिनेट ३० लिनेट  

7.  घरबाटो प्रिाखणत ५ ५ लिनेट २५ लिनेट  

8.  घर कायि लसफाररस ३ ५ लिनेट १५ लिनेट  

9.  पाररवाररक वववरण लसफाररस ३ १० लिनेट ३० लिनेट  

10.  जग्गा नािसारी लसफाररस १ ३० लिनेट ३० लिनेट  

11.  ज्यािा प्रिाखणत १ १० लिनेट १० लिनेट  

12.  ववजिुी जडान लसफाररस २ ५ लिनेट १० लिनेट  

13.  घरेि ुदताभ लसफाररस १ ३० लिनेट ३० लिनेट  

14.  चारवकल्िा प्रिाखणत ३ १० लिनेट ३० लिनेट  

15.  बाटो प्रिाखणत लसफाररस २ १० लिनेट २० लिनेट  

16.  जग्गाको चिन चल्ती िलु्याकंन १ १० लिनेट १० लिनेट  

17.  आय प्रिाखणत लसफाररस ६ १५ लिनेट ९० लिनेट  

18.  अंग्रजेी लसफाररस  ३० लिनेट ३० लिनेट  

19.  अपाङ्ग लसफाररस १ १५ लिनेट १५ लिनेट  

20.  छािवखृि लसफाररस १ १० लिनेट १० लिनेट  

21.  जेष्ठ नागररक पररचय पि ववतरण २ १० लिनेट २० लिनेट  

22.  दैलनक आम्दानी खाता भने १ ३० लिनेट ३० लिनेट  

23.  दताभ चिानी गने ५ ५ लिनेट २५ लिनेट  

24.  बैकं कारोवार लसफाररस(सा.स.ु र 
लनवलृतभरण) 

१ २० लिनेट २० लिनेट  

25.  नागररकता लसफाररस ३ २० लिनेट ६० लिनेट  

26.  नागररकता प्रलतलिपी लसफाररस २ १० लिनेट २० लिनेट  

27.  उपभोिा सलिलत गठनिा सहजीकरण १ ३० लिनेट ३० लिनेट  

28.  योजनाको सम्झौता गराउने १ ३० लिनेट ३० लिनेट  

29.  कायभक्रि संचािन गने  ६० लिनेट ६० लिनेट  

30.  वडा सलिलतको बैठक िाइन्यटु तयारी  ६० लिनेट ६० लिनेट  
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31.  स्थिगत सावभजलनक िचुलु्का तयार  ६० लिनेट ६० लिनेट  

32.  गनुासो व्यवस्थापन सलिलतको बैठक 
राख्न े

 ३० लिनेट ३० लिनेट  

ख) वडा सखचव र उनका सहयोगीहरुको सहयोगिा कायभ सम्पादन गदाभ दैलनक कररब १८ देखख 
२० घण्टासम्िको कायभ वोझ देखखएको छ । यी कायभहरु कुशि तररकािे सम्पादन गनभका िालग 
वडािा जनशखि थप गनभ आवश्यक देखखएको छ।  

ग)  लनयलित रुपिा दोहोररने िूख्य कािहरुिा- लसफाररस पि तयार गने, सम्पखि करको रलसद 
काट्न,े नगदी रलसद काट्ने, व्यखिगत घटना दताभ, घरबाटो प्रिाखणत, आय प्रिाखणत लसफाररस, जेष्ठ 
नागररक पररचयपि, दताभ चिानी, नागररकता लसफाररस, चारवकल्िा प्रिाखणत आदी िखु्य रहेका छन ्
।  

घ)  हिािा २/३ पटक िाि गनुभपने कािहरुिा पाररवाररक वववरण लसफाररस, अंग्रजेी लसफाररस, 

उपभोिा सलिलत गठन सहजीकरण, योजनाहरुको संझौता गराउने आदद रहेका छन ्।  

ङ)  यसै गरी िवहनािा २/४ पटक िाि गनूभपने कायभहरुिा- स्थिगत सखजभलिन िचुलु्का, वडा 
सलिलतको वैठक िाइन्यटु तयारी गने र वडािा गररने कायभक्रिहरु संचािन गने रहेका छन ्।  

च)  वषभिा २/४ पटक गररने कायभहरुिा- घरेि ुदताभ लसफाररस, छािवखृि लसफाररस र जग्गाको 
चिन चल्तीको िलु्याकंन गने कायभहरु रहेका छन ्।  

अतः यस वडा सखचव पदका िालग आवश्यक पने प्रिखु क्षितािा- संचार सीप, सिय व्यवस्थापन 
सीप, कािभचारी व्यवस्थापन सीप र आय व्यय व्यवस्थापन सीपको अरुरत देखखन्छ। साथै, स्थानीय 
राजश्व ववृद्धका िागी आवश्यक पने तथ्याङ्कहरु संकिन र प्रसोिन गरी त्यस्को लनष्कषभ बिोखजि 
योजना गनभ सक्ने क्षिताको आवश्यकता रहेको छ। क्षिता प्रवद्धभनका िालग वडा सखचविाई कायभ 
वववरण, वजेट, कम््यटुर र सफ्टवेयर एंव सवारी सािनको पलन आवश्यकता रहेको छ । 

 

३.२.२.२ प्रशासकीय अलिकृतको कायभबोझको िेखाजोखाः 
क) पदः प्रशासकीय अलिकृत 

क्र.सं. िकायभ वववरण 
सम्पादन गनभ 
िाग्न ेसिय 

कािको 
पररिाण 

हिािा 
सािाखािा 
कािको 
पररिाण 

िालसक वावषभक कै. 

1.  लसफाररस पि तयार गने ३० लि. १ १० वटा    

2.  बैठक/छिफिका िालग कायभ योजना 
बनाउने  

३ घ. ०.०५ १ वटा    

3.  इभेन्ट व्यवस्थापनको िालग छिफि ३ घ. ०.०१ ५ वटा  वषभिा  
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गने 
4.  इभेन्ट संचािन गने ८–१० घ.  ५ वटा  वषभिा  

5.  गनुासो/सल्िाह गनभ आउनेसँग 
छिफि गने 

१ घ.  ३ वटा िालसक   

6.  कायभक्रि संचािन वा छिफिका 
िालग कायाभिय भन्दा बावहर आवत 
जावत गने  

१–२ घ. ०.०१ १०–१५ 
वटा 

   

7.  लनणभय िेखन र लनणभय सम्बखन्ित 
क्षेििा  परु् याउने 

५–६ घ.  १–२ वटा िालसक   

8.  सखचवािय सम्बन्िी कायभ १ घ.  २०–३० 
वटा 

िालसक   

9.  किभचारी सरुवा,पदस्थापन, ववदाई, 

स्वागत 
१ घ. ३० 
लि. 

१–२ २४ वटा  वषभिा  

10.  अस्थायी, करार लनयखुि ४–५ ददन १ २–३  वषभिा  

ख) यस पदिे प्रलतददन कािका िालग ववताउन ुपने सिय हेदाभ दैलनक, सािावहक, िालसक र वावषभक 
कायभहरु रहेका छन ्। दैलनक कायभहरुिा लसफाररस पि तयार गने, बैठक तथा छिफिका 
िालग कायभ योजना सवहत बैठकिा बस्नपुने, कायभक्रि संचािन वा छिफिका िालग कायाभिय 
बावहर आवतजावत गने र सखचवािय सम्बन्िी कायभहरु रहेकािे दैलनक सात घण्टा तीस 
लिनेटको सिय उि कायभहरुिा व्यलतत हनु े देखखन्छ । यस्का साथै सािावहक, िालसक र 
वावषभक गनूभपने कायभका थािनीका िालग गररने कािहरु सिेत जोड्दा ८ घण्टा भन्दा बढी 
सिय हनुे देखखन्छ ।  

ग) यस पदका िालग लनयलित रुपिा दोहररने कायभहरुिा सखचवािय सम्बन्िी कायभहरु, लसफाररस 
पि तयार गने, गनुासो व्यवस्थापनका कायभ, कायभक्रि संचािन र अन्य कायाभियिा जाने आउन े
कायभ, इभेन्ट व्यवस्थापनका कायभ र बैठक व्यवस्थापन सम्बखन्ि कायभहरु रहन ेगरेका छन ्।  

घ) हिािा २/३ पटक गररने कायभहरूिा– लसफाररस पिहरु तयार गने, लनणभय िेखन र लनणभय 
सम्बखन्ित ठाँउिा पठाउने कायभ, किभचारी सम्बन्िी लनयखुि, स्वागत तथा लबदाई आदद रहेका 
छन ्।  

ङ) यसै गरी िवहनािा दईु चार पटक गनूभपने कायभहरुिा– गनुासो व्यवस्थापन सम्बखन्ि छिफि 
अन्य छिफिका िागी आउने पाहनुाहरुसँग कुराकानी गने, सखचवाियका कायभ र लनणभय 
िेखनका कायभहरु रहेका छन ्।  

च) वषभिा दईु–चार पटक गनुभपने कायभहरुिा– इभेन्ट व्यवस्थापनका कायभहरु, इभेन्ट कायाभन्वयन 
गने कायभहरु र किभचारी व्यवस्थापन सम्बन्िी कायभहरु जस्तैः सरुवा, पदस्थापन, लनयखुि, ववदाई 
र स्वागत आदद रहेका छन ्। 


