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अनसूुची ३ 

संगठनात्मक काययवववरण 

१.  सचचबािय  अन्तगयत  
 प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्रणमा रही देहायका काययहरु पालिका तथा वार्य  कायायियबाट 
प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ :  
१.१. अनगुमन तथा मूल्याङ्कन इकाई  
यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्रणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा  मातहतका 
उपशाखा, इकाई र वर्ा कायायियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ : 

▪ योजना, अनगुमन तथा मूल्याङ्कनसम्बन्िी नीलत ऐन, लनयम र लनदेचशकाहरु तजुयमा,  
▪ योजना तजुयमा, कायायन्वयन, अनगुमन मूल्याकंन तथा प्रलतवेदन सम्बन्िी,  
▪ ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना र लनयमन,  

▪ स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन र दीर्यकािीन ववकास योजना तजुयमा अनगुमन तथा 
मूल्यांकन,  

▪ आवलिक, ववषयक्षेरगत रणनीलतक÷गरुुयोजना, मध्यमकालिन खचय संरचना र वावषयक योजना तथा बजेट 
तजुयमा,  

▪ एकीकृत वावषयक कायययोजना तजुयमा र आयोजना तथा काययक्रम सचािन तथा कायायन्वयन,  

▪ आयोजना तथा काययक्रमको प्रवक्रया, पािना तथा नलतजा अनगुमन तथा उपिब्िी समीक्षा र प्रभाव मूल्याङ्कन,  

▪ गाउँ ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेर तथा प्राथलमकता लनिायरणका आिार तजुयमा,  
▪ संर्ीय र प्रादेचशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग,  

▪ ऐन तथा काययववभाजन लनयमाविी तोकेका चजम्मेवारी तथा प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतबाट प्रत्यायोचजत अन्य 
काययहरु  

१.२ आन्तररक िेखा परीक्षण इकाई 

  यस शाखािे गाउँ प्रमखु तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन    गनुय/गराउन ुपनेछ : 
 क ]  नीलत, कानून र काययववलि सम्बन्िी  
▪ आन्तररक िेखा परीक्षणसम्बन्िी नीलत, कानून र लनदेचशका अध्ययन,  

▪ आन्तररक िेखा परीक्षण संचािन सम्बन्िी काययववलि तजुयमा ।  
ख ] राजश्व दाचखिा र अलभिेख अनगुमन सम्बन्िी  
▪ राजश्व दाचखिा तथा र अलभिेख अनगुमन,  

▪ राजश्व प्रशासन सिुार सम्बन्िी परामशय र सझुाव ।  
ग] आन्तररक िेखा परीक्षण सम्बन्िी  
▪ आन्तररक तथा पूवय िेखापरीक्षण,  

▪ पेश्की तथा वेरुजकुो िगत अद्यावलिक,  

▪ पेश्की तथा वेरुजकुो फछ्र्यौट,  
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▪ िेखापरीक्षण वववरण (बेरुजूको िगत समेत)को अलभिेख व्यवस्थापन ।  
र्]  अचन्तम िेखा परीक्षण सम्बन्िी  
▪ अचन्तम िेखापरीक्षण काययमा सहयोग, समन्वय र सहजीकरण,  

▪ िेखापािन सम्बन्िी क्षमता ववकास कायय   
१.३. नगर   प्रहरी  इकाइ  
यस इकाईिे उपशाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ : 
▪ गाउँपालिकाको नीलत, लनयम, लनदेचशका, काययववलि, मापदण्र् तथा लनणययको कायायन्वयन,   

▪ गाउँपालिकाका नाममा रहको चि अचि सम्पचत्तको सरुक्षा र संरक्षण,  

▪ स्थानीयस्तरमा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जारा चार्पवयमा आवश्यक सरुक्षा प्रवन्ि,  

▪ गाउ सफाई सम्बन्िी मापदण्र् कायायन्वयनका िालग आवश्यक सम्पूणय कायय, न्यावयक सलमलति गरेका 
लमिापर तथा लनणययको कायायन्वयन व्यवस्था, 

▪ गाउँपालिका क्षेर लभरका सावयजलनक सम्पचत्त जस्तै ; बाटो, ढि, पाटी, पौवा, मठ, मचन्दर,  प्राकृलतक सम्पदा 
, पाकय  आददको हानी नोक्सानी/अलतक्रमण हनु नददन लनयलमत रुपमा रेखदेख गने र अलतक्रमण /हानी 
नोक्सानी गरेको भेवटएमा सो वारे आफ्नो सझुाव सवहतको प्रलतवेदन उपशाखा प्रमखु माफय त शाखा प्रमखु 
समक्ष पेश 

▪ सावयजलनक आवागमनमा बािा पयुायउने गरी थपुारेका लनमायण सामग्रीहरु हटाउने व्यवस्था एवं अटेर गरेमा 
सोको बारेमा कायायियिाई प्रलतवेदन बझुाउने,   

▪ र्र बहाि कर तथा हाट बजार सेवा शलु्क उठाउने काययमा आवश्यक सहयोग,  

▪ बजार क्षेर लभर गाउँपालिकाद्धारा लनिायररत अन्य कर, शलु्क, दस्तरु, दण्र् जररवाना राजश्व उपशाखा प्रमखुको 
लनदेशनमा उठाउने तथा सोको रेकर्य राख्न ेर उक्त रकम यथालसघ्र लछटो राजश्व उपशाखामा दाचखिा,   

▪ ईजाजत वेगर पेशा व्यवसाय गरेको तथा ववज्ञापन गरेको भेवटएमा आवश्यक काययवाहीका िालग प्रलतवेदन 
सवहत सम्वचन्ित उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश,  

▪ छार्ा चौपायाहरुिाई कान्जी हाउस पयुायउने व्यवस्था गने   
▪ कायायियको अत्यन्त जरुरी पर बझुाउने काममा सहयोग गने   
▪ कानूनद्धारा लनषलेित खाद्य तथा पेय पदाथय (जस्तैैः सरे् गिेका, वासी आदद) वववक्र गरेको फेिा परेमा 

आवश्यक कारवाहीका िालग सम्बचन्ित व्यचक्तहरुिाई कायायियमा उपचस्थलतको व्यवस्था,  
▪ कानूनिे मनाही गरेका जीवजन्त ुकाटमार गनेिाई कारवाहीको िालग कानून उपशाखामा बझुाउने व्यवस्था,  
▪ सावयजलनक क्षेर अलतक्रमण गरी लबना ईजाजत जथाभावी बसोबास गने, टहरा, छाप्रा, आदद बनाई बस्न े

प्रचिनिाई समाप्त गनय लनदेशन भए अनसुारका आवश्यक काययहरु  

▪ जथाभावी फोहर गनेहरुिाई (व्यचक्त, पररवार, पसि, होटेि, उद्योग आदद ) सम्झाउने बझुाउन ेर नमानेमा 
आवश्यक कावायहीका िालग सम्बचन्ित शाखा, उपशाखािाई लसफाररस गने    

▪ फोहर फैिाउने साना उिोगहरुिाई फोहर लनचित स्थानमा मार थपुानय िगाउँने तथा नमान्नेिाई कारवाहीको 
िालग पेश,  
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▪ अनैलतक पेशा व्यापारमा रोक िगाउँने र अटेर गरेमा प्रारचम्भक कारवाहीको िालग राय पेश,  

▪ गाउँ क्षेरमा सञ्चालित ववकास लनमायण काययमा अवरोि उत्पन्न भएमा समािानको व्यवस्था,  
▪ गाउँ क्षेरको सरुक्षा सम्बन्िी ववषयमा प्रहरी कायायियसँग समय समयमा आवश्यक समन्वय राखी सहयोगको 

आदनप्रदान,   

▪ गाउँ काययपालिका कायायियको सरुक्षाको व्यवस्थापन,  

▪ प्रमखु प्रशासकीय अलिकतिे तोकेका अन्य कायय ।  
१.४ बजार लनयमन तथा उपभोक्ता वहत संरक्षण इकाई  
यस इकाईिे सचचवािय  प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय÷गराउन ुपनेछ:  
क] आपूलतय व्यवस्थापन अनगुमन सम्बन्िी  
▪ स्थानीय व्यापार, वाचणज्य, वस्तकुो माग, आपूलतय व्यवस्थापन तथा अनगुमन,  

▪ स्थानीयस्तरमा बजार तथा हाट बजार व्यवस्थापन,  

▪ उभोक्ता अलिकार तथा वहत सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, कायायन्वयन र लनयमन,  

▪ स्थानीय वस्तहुरूको उत्पादन, आपूलतय तथा लनकासी प्रक्षेपण, मूल्य लनिायरण र अनगुमन,  

▪ स्थानीय व्यापार र वाचणज्य सम्बन्िी पूवायिार लनमायण,   

▪ स्थानीय व्यापार प्रवद्धयन सहजीकरण र लनयमन ।  
ख] बजार मूल्य तथा गणुस्तर सम्बन्िी  
▪ स्थानीय वस्त ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुस्तरको अनगुमन र लनयमन,  

▪ उपभोक्ता सचेतना, िचक्षत उपभोक्ताको िगत व्यवस्थापन,   

▪ स्थानीय वस्त ुतथा सेवाको गणुस्तर परीक्षण,  

▪ खाद्य पदाथयको गणुस्तर लनयन्रण,   

▪ खानेपानीको गणुस्तर लनयन्रण 

▪ बौवद्धक सम्पत्ती संरक्षण सम्बन्िी  
▪ स्थानीय बौवद्धक सम्पचत्तको संरक्षण, प्रवद्धयन र अलभिेखाङ्कन । 

 

२] ववषयगत शाखाहरु 

१. योजना, प्रसाशन तथा जनशचक्त व्यवस्थापन शाखा 
क]  नीलत, ऐन, लनयम तथा काययववलि र मापदण्र् सम्बन्िी  

 संगठन ववकास सम्बन्िी नीलत ऐन, लनयम र लनदेचशकाहरु तजुयमा,  
 सभा तथा काययपालिकामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मस्यादामा संयोजनै ,  

 अन्तर सम्बचन्ित ववषयहरुको स्थानीय नीलत, कानून र योजनामा समायोजन,  

 नेपाि पक्ष भएका अन्तराविय सन्िी, अलभसन्िी र आिेखको ववषयको कायायन्वयन, 

 उपिब्ि नीलत लनयम र कानूनी व्यवस्था अनसुार उजरुी तथा गनुासो सनुवुाई ,  
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 सूचनाको हक, सशुासन ऐनको व्यवस्था कायायन्वयन ।  
ख ] संगठन तथा स्थानीय सेवा व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, मापदण्र्, सेवा शतय, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 सङ्गठन संरचना, कमयचारी दरबन्दी र संगठन र पदीय कायय वववरण अद्यावलिक,  

 स्थानीय सेवा तथा कमयचारी व्यवस्थापन, सरुवा, बढुवा, वतृ्ती ववकास र अवकाश व्यवस्थापन,  

 कमयचारीको बैठक संचािन र लनणयय कायायन्वयन,  

 कायायियको संस्थागत सदुृढीकरण, प्रभावकारी काययसम्पादन र सेवा प्रवाह,  

 कमयचारीहरुको वचृत्त ववकास कायययोजना तयारी, स्वीकृलत र कायायन्वयन,  

 कमयचारीको सीप तथा क्षमता अलभबवृद्ध तालिम तथा वतृ्ती ववकास काययक्रम संचािन। वैठक व्यवस्थापन 
सम्बन्िी  

 गाउँ सभा, काययपालिका बैठक तथा सलमलत÷उपसलमलतका बैठक संचािन र माईन्यवुटङ्ग,  

 गाउँपालिकामा आयोजना तथा संचािन हनुे ववलभन्न बैठकहरुको लनणयय कायायन्वयन,   

 वर्ा सलमलतको कायायियको कायय तथा सेवा प्रवाहको सपुररवेक्षण, अनगुमन, लनरीक्षण तथा लनदेशन,  

 क्षमता ववकास रणनीलत तथा योजना तजुयमा, अद्यावलिक तथा क्षमता ववकास गलतववलि संचािन  
 स्थानीय तह, प्रदेश र संर्सँगको सम्वन्ि र समन्वय तथा वर्ासँगको समन्वय सम्बन्िी  
 संर् तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा काननु बमोचजमको सहभालगता तथा प्रलतलनलित्व,  

 चजल्िा समन्वय सलमलतसँगको समन्वय, क्षमता ववकास र अनगुमन, 

 वर्ा तहसँगको सम्पकय  र समन्वय, पराचार, सभा, समारोह, चशष्टाचार, नागररक चशक्षा सम्बन्िी  
 

 

 

 

 

१.१.  प्रशासन तथा मानव संसािन उपशाखा  

यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ  

क]  सामान्य प्रशासन सम्बन्िी  

 कमयचारीको व्यवस्थापन तथा कमयचारी सूचना प्रणािी व्यवस्थापन,  

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी कायय,  
 गाउँपालिकाको सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनिायरण, जनशचक्त व्यवस्थापन र वचृत्त ववकास,  

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलिको उपयोग, प्रवद्धयन र लनयमन,  

 मानव संसािन ववकासका िालग अल्पकािीन तथा दीर्यकािीन योजना तजुयमा,  
 जनसम्पकय को िालग सोिपछु काउण्टर तथा दताय चिानी इकाइ प्रभावकारी रुपमा संचािनको व्यवस्था,   
 कायायियको र पदालिकारीहरुको छाप सरुचक्षत साथ प्रयोगको आवश्यक व्यवस्था, 
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 काययपालिकाको कायायियमा प्राप्त हनुे पर दताय गरी सम्बचन्ित पदालिकारी, शाखा, उपशाखा, इकाई तथा 
केन्रमा बझुाई सो को रेकर्य कायम 

 काययपालिकाको कायायियबाट प्रवेषत हनुे तथा प्राप्त हनुे परको आ.व.अनसुारको रेकर्य कायम,  शाखा प्रमखुिे 
तोकेका अन्य काययहरु 

ख]  स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी नीलत, मापदण्र्, सेवा शतय, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 समायोजन पिात मौजदुा कमयचारीको व्यवस्थापन, उपयोग र समन्वय,  

 सङ्गठन ववकास, जनशचक्त व्यवस्थापन र वचृत्त ववकास सम्बन्िी कायय,  
 स्थानीय कानून बमोचजम सङ्गठन तथा व्यवस्थापन सभेक्षण गरी सङ्गठन संरचना तथा दरबन्दी लनिायरण,  

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापनमा सूचना तथा सञ्चार प्रववलिको उपयोग, प्रवियन र लनयमन, 

 स्थानीय सेवाको व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य कायय ।  
ग]  सावयजलनक खरीद तथा सम्पचत्त व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 सावयजलनक खरीद तथा सामान, लनमायण कायय, परामशय तथा अन्य सेवा खररद व्यवस्थापन,  

 सेवा तथा लनमायण व्यवसायको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन,  

 गाउँपालिका लभरको सावयजलनक तथा सरकारी सम्पचत्त, सामदुावयक सम्पचत्त, भवन, सर्क, पसि, व्यवसाय, 

पूवायिर, उद्योग, खानी तथा खनीज, वनको वववरण सवहतको अद्यावलिक अलभिेख व्यवस्थापन, 

 गाउँपालिकाको स्वालमत्वमा रहेको सम्पचत्तको अद्यावलिक अलभिेख, 

 गाउँपालिका चस्थत सरकारी सम्पचत्तको एकीकृत वववरण तयारी ।  
र्]  स्थानीय तह, प्रदेश र संर्संगका सम्बन्ि र समन्वय तथा वर्ासंगको समन्वय सम्बन्िी  

संर् तथा प्रदेश तहमा संवविान तथा कानून बमोचजमका सहभालगता तथा प्रलतलनलित्व, चजल्िा समन्वय सलमलतसंगको 
समन्वय,  

ङ] बैठक व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 काययपालिका तथा सभाको बैठक व्यवस्थापन,  

 काययपालिकाको लनणययहरुको ववद्यलुतय माध्यमबाट अलभिेखीकरण तथा प्रकाशन,  

 काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको बैठक व्यवस्थापन,  

 काययपालिकाको लनणययहरुको ववद्यलुतय माध्यमबाट अलभिेखीकरण तथा प्रकाशन,  

 काययपालिकाका ववलभन्न सलमलत, उपसलमलत, काययदिको बैठक व्यवस्थापन । 

 कमयचारीहरुको अलभिेख तथा व्यवस्थापन सम्बन्िी  
 कमयचारीहरुको हाचजर गने व्यवस्था तथा प्रत्येक मवहनामा हाचजरी वववरण आलथयक प्रशासन शाखामा पठाउने 

तथा ववदा रेकर्य व्यवस्थापन,  

 आ.व. समाप्त भएको लमलतिे ७ ददन लभर कमयचारीहरुको कायय सम्पादन प्रलतवेदन प्राप्त गने, कायय सम्पादनको 
मूल्यांकनको व्यवस्थापन,  

 काययबोझको आिारमा जनशचक्त ववतरणको व्यवस्थापन,  
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 कमयचारीहरुको काजको व्यवस्थापन,  

 कमयचारी वढुवा र अलनवायय अवकाश सम्बन्िी कारवाहीको व्यवस्थापन,  

 गाउँपालिकामा काययरत तथा नयाँ लनयकु्त समेत सबै कमयचारीहरुको वववरण प्रष्ट हनुे गरी आवश्यक प्रमाण 
तथा कागजातहरु (सरुवा, बढुवा, काज, तािीमको प्रमाण पर, कायय सम्पन्न प्रलतवेदन÷मूल्यांकन आददको 
सक्कि वा नक्कि) लसिलसिेवार ढंगबाट राखी व्यचक्तगत फाईिको व्यवस्थापन,   

 बरबझुारथको रेकर्य व्यवस्थापन । ववदा, उत्सव, उदी, जारा, पवय, उपािी, ववभषुण सम्बन्िी  
 गाउँपालिकामा हनुे सभा समारोह, परम्परा तथा जारा चार्पवयको व्यवस्थापनमा सहयोग,  

 स्थानीय चार्पवय, सावयजलनक ववदा, उत्सव, जारा, उदी आददको व्यवस्थापन,  

 उपािी तथा ववभषुण सम्बन्िी लसफाररश, अलभिेख कायम ।  
१.२ सम्पत्ती तथा चजन्सी व्यवस्थापन उपशाखा 

यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ   

क]  सम्पत्ती वववरण र अलभिेख सम्बन्िी  

 अचि सम्पत्ती पररचािन सम्बन्िी कानून, काययववलि र मापदण्र् तयारी,  
 गाउँपालिका क्षेर लभरको अचि सम्पत्ती (जग्गा, भवन, मठ मचन्दर, पाटी पौवा, पोखरी) पवहचान गरी अलभिेख 

तयारी,   
 पूवायिार ववकास शाखासँग समन्वय गरी पूचँजगत सम्पत्ती भवन, गार्ी, मेचशन र औजारको अद्यावलिक अलभिेख 

तयारी र पररचािन,  

 गार्ी तथा मेचशन संचािनका िालग काययववलि िगायत िगबकु तयार गरी अलभिेख अद्यावलिकरण ।  
ख] चजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 सम्पत्ती र चजन्सी अलभिेख अद्यावद्यीकरण,  

 लनयमानसुार कागज िलु्याउने कायय,  
 ममयत संभार व्यवस्थापन,  

 लनयमानसुार सामान लििाम र लमन्हा सम्वचन्िको कायय,  
 आवश्यकता टेण्र्र िगायतको कायय ,   
 कायायियको चजन्सी सम्बन्िी सम्पूणय कायय गने । खररद योजना र खररद व्यवस्थापन र आपूलतय सम्बन्िी  
 वस्त ुतथा सेवाको सप्िायसयको सूची दताय,   
 खेरजाने सरसामानको खररद योजना बनाई खररद, दाचखिा र ववतरणको व्यवस्था,  
 चजचन्सको खररद, बासिात, अद्यावलिक अलभिेख तयारी,  
 सम्पत्ती र चजन्सीको अनगुमन गरी आवलिक प्रलतवेदन तयारी र पेश,  

 मागको आिारमा कायायियिाई आवश्यक पने सामान खररद र माग आपूलतय गने    
 

 

१.३ कानून तथा वर्ा समन्वय उपशाखा  
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यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ:   

क]  न्याय तथा मानव अलिकार प्रवद्धयन  सम्बन्िी  

 न्याय तथा कानूनी राज्यको पररपािना,  
 मानव अलिकारको संरक्षण तथा प्रबद्धयन,  

 व्यचक्त र समदुाय बीच मेिलमिाप र मध्यस्थताको व्यवस्थापन,  

 न्यावयक लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन, वविायन सम्बन्िी  
 काययपालिका तथा सभामा पेश गनुयपने ववलभन्न नीलत, लनयम तथा कानूनको मस्यौदामा संयोजन र समन्वय,  

 नीलत, काननुको प्रमाणीक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन र अलभिेख,  

 वविायन सम्बन्िी अन्य कायय ।  
ख]  न्याय सलमलतको सचचवािय सम्बन्िी   

न्याय, कानून तथा मानव अलिकार प्रबद्धयन,  मेिलमिाप र मध्यस्थता,  लनणयय तथा फैसिा कायायन्वयन, न्यावयक 
सलमलतको सचचवािय सम्बन्िी कायय ।  

ग]  कानूनी मालमिा सम्बन्िी   

 नीलत, कानून, मापदण्र्, लनणययहरु कायायन्वयनमा सहयोग,  

 टोि बस्ती सरसफाई सम्बन्िी मापदण्र्को कायायन्वयन र कसूर उपर छानववन र अनसुन्िान,  

 स्थानीय न्यावयक सलमलतिे गरेका आदेश र फैसिा कायायन्वयनमा सहयोग,  

 कायायिय पररसर, सम्पदा, सावयजलनक ऐिानी, पलतय जग्गा, सावयजलनक भवन र भौलतक पूवायिार संरक्षण र 
सरुक्षा,  

 अपराि रोकथाम तथा अनसुन्िानमा सहयोग,  

 फूटपाथ व्यवस्थापन,  

 लनमायण लनयमन तथा गणुस्तर लनयन्रण  
 नीलत, काननुको प्रमाणीक प्रलतको संरक्षण, प्रकाशन 

 स्थानीय पूवायिार, नीलत, मापदण्र् र कानून लनमायण सम्बन्िी काययहरु 

१ .४  सूचना, प्रववलि तथा अलभिेख उपशाखा  

यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ   

क]  तथ्याङ्क व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 सूचना तथा अलभिेख केन्रको स्थापना तथा सञ्चािन,  

 स्थानीय तथ्याङक संकिन, प्रशोिन, अलभिेचखकरण तथा ववतरण  
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 आिारभतू तथ्यांक संकिन र व्यबस्थापनैः आिारभतू तथ्याङ्क सङ्किन र प्रशोिन गरी सूचना प्रणािीमा 
आवद्धता र पाश्र्व चचर तथा श्रोत नक्साको अद्यावलिक एवं अलभिेख,  

 बेरोजगारको तथ्यांक संकिन,  

 स्थानीय व्यापार व्यवसायको तथ्याङ्क प्रणािी व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान,  

 सामाचजक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय तथ्याङ्क र सूचना व्यवस्थापन,  

 सम्पन्न भएका तथा चािू आयोजनाको वववरण,  

 लबषक्षेरगत सूचना, तथ्यांकको संकिन, अलभिेख,  

 प्रदेश तथा संर्सँग तथ्याङ्क एवं सूचना आदानप्रदान र समन्वय  
 सम्भाव्य प्राकृलतक श्रोत तथा सािनको अलभिेख (प्रोफाईि) व्यवस्थापन,  

 गाउँपालिकाको आवलिक तथा वावषयक काययक्रम र बजेट सम्बन्िी काययहरु,  

ख]  एफएम प्रसारण र संचार प्रववलि सम्बन्िी  

 आफ्नो क्षेरलभर इन्टरनेट सेवा, टेलिसेन्टर, केबिु तथा तारववहीन टेलिलभजन प्रसारणको अनमुलत, नवीकरण 
र लनयमन,  

 एक सय वाटसम्मको एफ.एम. रेलर्यो सञ्चािन अनमुलत, नवीकरण र लनयमन,  

 आफ्नो क्षेरलभर परपलरकाको प्रकाशन अनमुलत, अलभिेख तथा लनयमन ।  

ग]  सूचना तथा संचार प्रववलि सम्बन्िी  

 अलभिेख व्यवस्थापनमा नवीनतम सूचना प्रववलिको प्रयोग,   

 सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा सवयसािारण जनताको सहज र सरि पहुँच तथा सूचना प्रववलिको ववकास र 
ववस्तार सम्बन्िी काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन,  

 बैज्ञालनक अध्ययन, अनसुन्िान र प्रववलि ववकासमा िगानी,  
 सूचना तथा सञ्चार प्रववलिमा आिाररत तथ्याङ्क व्यवस्थापन ।  

 

१ .५  योजना प्रशासन उपशाखा  

यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ   

क]  योजना व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना र लनयमन,  

 स्थानीय ववकास नीलत, अल्पकािीन, मध्यकािीन तथा दीर्यकािीन ववकास योजना तजुयमा,   
 आलथयक, सामाचजक, साँस्कृलतक, वातावरणीय, प्रववलि र पूवायिारजन्य ववकासका िालग आवश्यक आयोजना तथा 

पररयोजनाहरूको तजुयमा, कायायन्वयन,   

 तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग,   

 योजना सम्बन्िी सूचनाको अलभिेखीकरण,  

 सम्पन्न भएका तथा चािू आयोजनाको वववरण अद्यावलिक,  
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 लबषयक्षेरगत सूचना, तथ्यांकको संकिन, अलभिेखन,  

 वावषयक ववकास काययक्रम तजुयमा तथा कायायन्वयन,  

 ववकास लनमायण प्रवक्रयामा स्थानीय जनसहभालगता अलभबवृद्धका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन,  

 ववकास योजनाहरुको वातावरणीय प्रभाव मूल्यांकन,  

 उपभोक्ता सलमलत गठन, क्षमता ववकास र पररचािन,  

 गाउँपालिका ववकासका प्राथलमकता प्राप्त क्षेर तथा प्राथलमकता लनिायरणका आिार तजुयमा,  
 संर्ीय र प्रादेचशक आयोजना, पररयोजना कायायन्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र सहयोग,  

 योजनाहरुको िालग आवश्यकता अनसुार बोिपर, दरभाउपर आव्हान गने र सम्बचन्ित पक्षसँग सम्झौता 
गने,   

 बोिपर दरभाउपर मूल्याँकन सलमलतमा सहयोग गने,  

 ववकास आयोजना तथा पररयोजना सम्बन्िी अन्य कायय ।  
 

 

२.आलथयक प्रशासन शाखा 

यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत प्रलत उत्तरदायी भई राजश्व र आलथयक प्रशासन र सम्पत्ती व्यवस्थापनसँग 
सम्बचन्ित देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ:   

क] नीलत, कानून, काययववलि तजुयमा र लनयमन सम्बन्िी  

 आन्तररक आय [कर र गैर कर] सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, कायायन्वयन, बाँर्फाँर्, संकिन र लनयमन,  

 सावयजलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र् तथा लनयमन र 
सोको सङ्किन तथा बाँर्फाँर्,  

 आफ्नो क्षेरलभर राजश्वका दर अन्य शलु्क लनिायरण, संर्ीय र प्रदेश कानून बमोचजम प्राकृलतक श्रोत सािन 
र सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्वय र लनयमन,  

 स्थानीय राजश्व नीलत, कानून र काययववलि तजुयमा, कायायन्वयन र लनयमन,  

 स्थानीय कर, गैरकर राजश्व व्यवस्थापन काययववलि तजुयमा,  
 आलथयक ऐन र ववलनयोजन ऐनको प्रस्ताव तयारी,  
 प्राकृलतक स्रोतको उपयोग सम्बन्िी नीलत लनिायरण र कायान्वयन तथा प्रदेश र संर्ीय मापदण्र् पािना  

ख] आय व्यय, श्रोत अनमुान र प्रक्षपेण सम्बन्िी  

 तीन वषयको वववरण प्रक्षेपण समेत आगामी आलथयक वषयको आय व्यवको अनमान तयारी र पेश   
 मध्यमकालिन खचय संरचना तजुयमा,  
 आयव्ययको वववरण सावयजलनकीकरण,  

 राजश्वको सम्भाव्यता अध्ययन, ववश्लषेण र प्रक्षेपण र पररचािन,  

 आन्तररक आय ववृद्धको संभावना तथा श्रोत ववश्लषेण र राजश्व प्रशासनमा सिुार,  
 वावषयक आयव्यय र ववकास काययको वववरण वेवसाइट, विेुवटन वा स्थानीय परपलरकामा प्रकाशन ।  
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ग]  योजना तथा बजेट तजुयमा सम्बन्िी  

 श्रोत अनमुान तथा आवश्यकताको आिारमा अगामी वषयको बजेटको मस्यौदा तयारी,   
 योजना तथा बजेट तजुयमा सलमलतमा पेश,   

 योजना तथा बजेट तजुयमा प्रवक्रया सहयोग र सहजीकरण,  

 गाउँ सभामा प्रस्ततु गररने िेखा सलमलतको वावषयक प्रलतवेदन तयारी,  
 वावषयक आय व्यय वववरण तयार गरी गाउँसभामा पेश ।  

र्] स्रोत पररचािन सम्बन्िी  

 आन्तररक आय, राजश्व बाँर्फाँट, अन्तरसरकारी ववत्तीय हस्तान्तरण र गैससको सहयोग स्रोत पररचािन,   

 बेरुज ुिगत अद्यावलिक, फछ्र्यौट, लनयलमत असूि उपर सम्बन्िी काययहरु,   

 स्थानीय राजश्व प्रशासन र अलभिेख तथा नगद व्यवस्थापन,   

 आम्दानी तथा खचयहरुको मालसक, चौमालसक तथा वावषयक प्रलतवेदन तयार र पेश,  

 राजश्व परामशय सलमलत तथा सावयजलनक नीचज साझेदारी प्रवद्धयन सलमलत सचचवािय सम्बन्िी कायय,  
 ववत्तीय स्रोत सािनको समतामूिक बाँर्फाँर् ।  

ङ] खररद व्यवस्थापन सम्बन्िी  

 खरीद व्यवस्थापन तथा आदेश,   

 आवश्यक पने लनमायण सामाग्री खरीद व्यवस्थापन, भण्र्ारण र ववतरण ।  
च] संचचत कोष व्यवस्थापन र खाता संचािन सम्बन्िी  

 गाउँपालिकाको संचचत कोष खाता र खचय खाताहरुको संचािन,  

 रकम लनकासा माग र लनयमानसुार खचय मास्केवारी तयारी र पेश,   

 पेश्की बाँकी रहेको असूि उपर तथा फछ्र्यौट,   

 गाउँपालिकाको आय व्ययको आन्तररक िेखापरीक्षण काययमा सहयोग,  

 स्वीकृत वावषयक काययक्रम अनसुार को.िे.लन.का. कायायियवाट लनकासा माग र खचय व्यवस्थापन,  

 संचचत कोषको आय व्ययको शे्रस्ता तयारी ।  
२.१ िेखा व्यवस्थापन उपशाखा  

यस उपशाखािे राजश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनुय/गराउन ुपनेछ   

क]आलथयक नीलत, काययववलि तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्िी  

 आलथयक (काययवविी) नीलत, काननु, मापदण्र्, कायायन्वयन र लनयमन, 

 समवष्टगत आलथयक अवस्थाको ववश्लषेण  
 आयव्यय वववरण तथा बजेट तजुयमा सम्बन्िी राजश्व तथा व्ययको अनमुान,  

 बजेट सीमा लनिायरण, बजेट तजूयमा र कायायन्वयन, आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन कोष, 

ख] खाता र नगद व्यवस्थापन सम्बन्िी  
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 स्वीकृत वावषयक काययक्रम लनकासा माग,  

 आम्दानी र खचयको शे्रस्ता तयारी,  
 सचञ्चत कोष तथा आकचस्मक कोषको व्यवस्थापन,  

 िेखा व्यवस्थापन,  

 खचय, राजश्व, िरौटी, कायय संचािन कोष तथा अन्य सरकारी कोष तथा सम्पचत्तको एकीकृत वववरण,  

 वावषयक वजेट तथा काययक्रम स्थालनय संचचत कोष व्यवस्थापन प्रणािीमा प्रववष्ट र संचािन,  

 खचयको फाँटवारी, वैक स्टेटमेन्ट, पेरोि र आयव्ययको वववरण तयारी ।   
ग]  आलथयक कारोबार र लनयमन्रण र िेखापरीक्षण सम्बन्िी  

 वावषयक आय व्ययको शे्रस्ता तयार गरी म.िे.प.को कायायियबाट िेखा पररक्षण,   

 वेरुजकुो िगत राखी समपरीक्षण,  

 ऋण तथा अनदुानको व्यवस्थापन र लनयमन,  

 िगानी प्रक्षेपण (सहकारी, सहकारी तथा लनजी) र ववत्तीय व्यवस्थापन,  

 कारोबारको िेखांकन, लनयन्रण तथा व्यवस्थापन,  

 िगानी र िाभांशको व्यवस्थापन,  

 बेरुजू फछ्र्यौट,  

 आलथयक प्रशासन र व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य ववषय ।  
२.२  राजश्व व्यवस्थापन उपशाखा   

यस उपशाखािे राजश्व तथा आलथयक प्रशासन शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन 
गनुय/गराउन ुपनेछ:  

क] स्थानीय राजश्व नीलत तथा व्यवस्थापन काययववलि सम्बन्िी  

 सम्पचत्त कर, र्रबहाि कर, र्र जग्गा रचजिेशन शलु्क, सवारी सािन कर, सेवा शलु्क दस्तरु, पययटन शलु्क, 

ववज्ञापन कर, व्यवसाय कर, भलूमकर (मािपोत), दण्र् जररवाना, मनोरञ्जन कर, बहािववटौरी कर, र्रजग्गा 
कर, मतृ वा माररएको जीवजन्तकुो हार्, लसंग, प्वाँख, छािामा कर, प्राकृलतक स्रोत सािन, व्यवसावयक कर  

 सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, कायायन्वयन, बाँर्फाँर्, संकिन र लनयमन, अन्य आय व्यवस्थापन,  

 सावयजलनक खचय तथा प्राकृलतक स्रोतबाट प्राप्त हनुे रोयल्टी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र् तथा लनयमन र 
सोको सङ्किन तथा बाँर्फाँर्,  

 आफ्नो क्षेरलभर राजश्वका दर अन्य शलु्क लनिायरण, संर्ीय र प्रदेश कानून बमोचजम प्राकृलतक श्रोत सािन 
र सेवा शलु्क जस्ता रोयल्टी सङ्किन, समन्वय र लनयमन,  

 स्थानीय पूवायिार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क तथा दस्तरु (नीलत, काननु, मापदण्र्, लनयमन, शलु्क लनिायरण, 

संकिन तथा व्यवस्थापन)  
ख]  स्थानीय राजश्व प्रशासन र अलभिेख सम्बन्िी  

 मािपोत संकिन,  
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 काननु बमोचजम ढंुगा, लगट्टी, वािवुा, माटो, ननु, स्िेट, फायरक्िे जस्ता खानी खनीज पदाथयको सवेक्षण, अन्वेषण, 

उत्खनन र सो सम्बन्िी रोयल्टी सङ्किन,  

 टे्रवकङ्ग, कायावकङ्ग, क्यानोलनङ्ग, बञ्जी जचम्पङ्ग, चजपफ्िायर, याचफ्टङ्ग शलु्क संिकन,  

 सामदुावयक वनको सञ्चािन र व्यवस्थापनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन,  

 पानीर्ट्ट, कूिो, पैनी जस्ता सेवा सञ्चािनबाट प्राप्त रोयल्टी सङ्किन,  

 प्रचलित काननु बमोचजम दण्र् जररवाना,  
 बाँकी बक्यौता रकमको िगत र असिु उपर,  
 कर ववजक तयारी र करदातािाई जानकारी,   
 राजश्व सम्बन्िी सफ्टवयर संचािन  
 वर्ा सलमलतको कायायिय समेत संकलित रकमको बैंक दाचखिा ।  
ग] राजश्व संभाव्यता सम्बन्िी  

 राजश्व परामशय सलमलत सचचवािय सम्बन्िी कायर,्  
 स्थानीय राजश्व प्रवद्धयन तथा करदाता प्रोत्साहन,  

 राजश्वको संभाव्यता अध्ययन,  

 राजश्व सूचना तथा तथ्याङ्कको आदान प्रदान,  

 संर्ीय तथा प्रदेश कानून बमोचजम बजेट र्ाटापूलतयको स्रोत व्यवस्था ।  
 

३ . सामाचजक ववकास शाखा  

यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्रणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा मातहतका 
उपशाखा, इकाई र वर्ा कायायियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ    

३ .१  चशक्षा तथा खेिकुद उप शाखा 

  ३ .१.१.  ववद्यािय प्रशासन इकाई यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ  

 माध्यलमक तहसम्मको शैचक्षक काययक्रमको समन्वय र लनयमन,  

 पसु्तकािय एवं परपलरका,  
 स्थानीय पसु्तकािय, वाचनािय तथा सामदुावयक अध्ययन केन्र सञ्चािन तथा व्यवस्थापन,  

 चशक्षाको गणुस्तर बढाउनको िालग चशक्षक, प्रिानाध्यापक तथा व्यवस्थापन सलमलतका पदालिकारीहरूको 
समय समयमा बैठक, गोष्ठी वा तालिम संचािन,   

 स्थानीय पाठ्यक्रम लनमायण गनय सम्बचन्ित ववद्याियिाई सहयोग,  

 ववद्याियिे स्वीकृत पाठ्यक्रम तथा पाठ्यपसु्तक िागू गरे÷गाउँको सम्बन्िमा लनरीक्षण ,  
 सरकारी तथा गैरसरकारी शैचक्षक पररयोजनाहरूको लनरीक्षण तथा समन्वय,   

 चशक्षकको तालिम तथा अन्य शैचक्षक वक्रयाकिाप संचािन,  

 स्थानीय पाठ्यक्रम लनमायण गनय सम्बचन्ित ववद्याियिाई सहयोग तथा सो को लनयमन,  
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 गाउँ काययपालिका कायायियबाट ववद्याियिाई लनकासा भएको रकम सदपुयोग भए नभएको अनगुमन,  

 काययपालिका, सामाचजक ववकास शाखाबाट लनदेचशत वा प्रत्यायोचजत कायय ।  
क]  शैचक्षक नीलत, गणुस्तर मापदण्र् र योजना सम्बन्िी  

 प्रारचम्भक बाि चशक्षा तथा ववद्यािय चशक्षा, अनौपचाररक चशक्षा, खिुा तथा वैकचल्पक चशक्षा (गरुुकुि, मदरसा, 
गमु्बा आदद), लनरन्तर लसकाइ तथा ववशेष चशक्षा सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन 
र लनयमन,  

 प्राववलिक चशक्षा तथा व्यावसावयक तालिमको योजना तजुयमा, सञ्चािन, अनमुलत र लनयमन,  

 ववद्याियको नक्साङ्कन, अनमुलत, स्वीकृलत, समायोजन तथा लनयमन ।  
ख]  शैचक्षक गणुस्तर सम्बन्िी  

 पाठयक्रम र पाठ्यसामग्रीको ववतरण तथा कायायन्वयन,  

 ववद्यािय चशक्षक तथा कमयचारी व्यवस्थापन,  

 शैचक्षक पूवायिार लनमायण र ममयत सम्भार,  
 आिारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवस्थापन,  

 ववद्याथी लसकाइ उपिब्िीको परीक्षण र व्यवस्थापन,  

 ववद्याथी प्रोत्साहन तथा छारवचृत्तको व्यवस्थापन,  

 शैचक्षक परामशय सेवाको अनमुलत तथा लनयमन,  

 स्थानीयस्तरको शैचक्षक ज्ञान, सीप र प्रववलिको संरक्षण, प्रबद्धयन र स्तरीकरण ।  
ग]  ववद्यािय अनगुमन तथा लसकाई सम्बन्िी  

 गाउँपालिका लभर रहेका कम्पनी ऐन वा गठुी अन्तगयत दताय भएका संस्थागत ववद्याियहरुको शैचक्षक 
कायययोजनाको समन्वय र अनगुमन,   

 ऐन, लनयम तथा काययववलि बमोचजम ववद्याियहरूको लनयमन,   

 ववद्यािय प्रशासन, अनगुमन तथा शैचक्षक गणुस्तरसम्बन्िी काययक्रम र कायययोजना तयार,  
 ववद्यािय सिुार योजना तजुयमा गने र गाउँ चशक्षा योजना प्रवक्रयािाई सहजीकरण गने,  

 स्वीकृत शैचक्षक ववकास, गणुस्तर, अनौपचाररक चशक्षा, ववशेष चशक्षा र चशक्षाको िालग खाद्य काययक्रमको 
अनगुमन,  

 स्वीकृत कायय योजना अनसुार ववद्यािय सञ्चािन भए÷नभएको सम्बन्िमा लनयलमत रूपिे लनरीक्षण र 
सपुरीवेक्षण,   

 ववद्यािय र प्रारचम्भक बाि चशक्षा केन्रको लनरीक्षण,   

 सरकारी तथा गैरसरकारी शैचक्षक पररयोजनाहरूको लनरीक्षण तथा समन्वय,   

 ववद्याियको वावषयक शैचक्षक काययक्रमको लनयलमत रूपमा अनगुमन ।  
३.१.३  खेिकुद ववकास इकाई  

यस इकाईिे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ  

 स्थानीयस्तरमा खेिकूद प्रशासन तथा सङ्घ संस्थाको लनयमन र समन्वय,  
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 खेिकुदको संरचनाको पूवायिार लनमायण, सञ्चािन तथा ववकास,  

 खेिकुदको ववकास र प्रवद्धयन  
 खेिकुद प्रलतयोलगता आयोजना र सहभालगता,  
 स्थानीय किा, भाषा, सावहत्य, संस्कृलतको संरक्षण, सम्बद्र्िन तथा प्रवद्धयन सम्बन्िी नीलत, मापदण्र्, काययक्रम 

तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमन,  

 अलतररक्त वक्रयाकिाप सम्बन्िी ववषय ।  
 

३.२ स्वास्थ्य तथा अस्पताि समन्वय उपशाखा   

यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्रणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा  मातहतका 
उपशाखा,  

इकाई र वर्ा कायायियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ    

क] आिारभतू स्वास्थ्य तथा सरसफाई नीलत, कानून र योजना सम्बन्िी  

 आिारभतू स्वास्थ्य र सरसफाई सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजनाको लनमायण, कायायन्वयन तथा लनयमन,  

 राविय तथा प्रदेश स्तरीय िक्ष्य र मापदण्र् बमोचजम स्थानीय स्तरको स्वास्थ्य सम्बन्िी िक्ष्य र गणुस्तर 
लनिायरण,  

 राविय र प्रादेचशक मापदण्र् अनरुुप जनरि अस्पताि, नलसयङ्ग होम, लनदान केन्र तथा अन्य स्वास्थ्य 
संस्थाहरूको चक्िलनक दताय, सञ्चािन अनमुलत र लनयमन । 

ख ]आिारभतू स्वास्थ्य सेवा संचािन सम्बन्िी  

 आिारभतू स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन र प्रवद्धयन,  

 आिारभतू अस्पताि र अन्य स्वास्थ्य संस्थाको स्थापना तथा सञ्चािन,  

 स्वास्थ्य सेवा सम्बन्िी भौलतक पूवायिार ववकास तथा व्यवस्थापन,  

 सरसफाई सचेतनाको अलभववृद्ध,  

 रक्त सञ्चार सेवा तथा स्थानीय र आिारभतू स्वास्थ्य सेवा ।  
ग] स्वास्थ्य सेवा र औषिी लनयमनसम्बन्िी  

 औषलि पसि सञ्चािन र लनयमन,  

 औषलिजन्य वनस्पलत, जटीबटुी र अन्य औषलिजन्य वस्तकुो उत्पादन, प्रशोिन र ववतरण,  

 स्वास्थ्य बीमा िगायतका सामाचजक सरुक्षा काययक्रमको व्यवस्थापन,  

 औषलि तथा अन्य मेलर्कि उत्पादनहरूको न्यूनतम मूल्य लनिायरण र लनयमन,  

 औषलिको उचचत प्रयोग र सूक्ष्म जीव लनरोिक प्रलतरोि न्यूनीकरण,  

 औषलि र स्वास्थ्य उपकरणको खरीद, भण्र्ाण र ववतरण,  

 स्वास्थ्य सूचना प्रणािीको व्यवस्थापन,  

 जनस्वास्थ्य लगाउँ नी (पचब्िक हेल्थ सभेिेन्स),  
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 प्रवद्र्र्नात्मक, प्रलतकारात्मक, उपचारात्मक, पनुस्र्थापनात्मक र प्यालिएवटभ स्वास्थ्य सेवाको सञ्चािन,  

 स्वस्थ जीवनशैिी, पोषण, शारीररक ब्यायाम, योग अभ्यास, स्वास्थ्य वतृ्तको पािना, पञ्चकमय िगायतका 
जनस्वास्थ्य सेवाको प्रबद्धयन,  

 जनुोवटक र कीटजन्य रोगको लनयन्रण तथा व्यवस्थापन,  

 सलुतय, मददरा र िागू पदाथयजन्य वस्तकुो प्रयोग लनयन्रण तथा सचेतना अलभववृद्ध,  

 आयवेुददक, यनुानी, आम्ची, होलमयोप्यालथक, प्राकृलतक चचवकत्सा िगायतका परम्परागत स्वास्थ्य उपचार सेवाको 
व्यवस्थापन,  

 जनस्वास्थ्य, आपत्कािीन स्वास्थ्य तथा महामारीको लनयन्रण योजना र कायायन्वयन,  

 सरुवा तथा नसने रोगको लनयन्रण तथा रोकथाम,  

 आकचस्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह ।  
र्]  जनस्वास्थ्य तथा सरसफाई सम्बन्िी  

 पररवार लनयोजन, मातचृशश,ु पररवार स्वास्थ्य, खोप जस्ता पररवार स्वास्थ्य काययक्रम संचािन,   

 मवहिा स्वयंसेववका पररचािन,   

 नसाि ुपदाथय सेवन, मध्यपान, िमुपान जस्ता दवु्र्यसन र जवुातास जस्ता कुित यवुा तथा बालिबालिकािाई 
संरक्षण प्रदान गनय सचेतना अलभयान संचािन,  

 खलु्िा ददसामकु्त अलभयान तथा पूणय खोप अलभयान जस्ता सामाचजक पररवतयन काययक्रमसम्बन्िी समन्वय र 
संचािन,  

 खाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनयन्रण तथा उपभोक्ता वहत संरक्षण,  

 एच.आई. भी. एर्स तथा वाि श्रम न्यूनीकरण सम्बन्िी काययहरुमा आवश्यक समन्वय र सहजीकरण ।  
३.२.१  आिारभतू अस्पताि  

 स्वास्थ्य केन्रबाट प्रदान गररने स्वास्थ्य सेवा तथा काययक्रम संचािन  
 प्रवियनात्मक, प्रलतरोिात्मक र लनरोिात्मक स्वास्थ्य सेवा प्रवाह   
 स्वास्थ्य संस्था व्यवस्थापन सलमलतको लनणयय कायायन्वयनमा सहयोग  
 स्वास्थ्य चशक्षा तथा जनस्वास्थ्य सेवाको प्रवियन   
 मात ृतथा चशशहुरुको पोषण तथा स्वास्थ्य सम्बन्िी कायय संचािन  
 गभयजाँच, सरुचक्षत प्रसतुी, सतु्केरी जाँच सेवा प्रदान गने  
 क्षयरोग, कुष्ठरोग, औिो, कािाजार, रे्ङ्गी, जापालनज ईन्सेफिाईवटस, एचआईलभ र एड्स जस्ता संक्रामक 

रोगहरुको रोकथाम र लनयन्रण व्यवस्थापन   
 ववद्यािय चशक्षा समेत स्वास्थ्य चशक्षा, सूचना तथा व्यवहार पररवतयनसम्बन्िी कायय संचािन  
 पोषण, खोप, झार्ापाखािा लनयन्रण, स्वास प्रस्वास, मिेररया र कािाज्वर रोकथाप र उपचार   
 महामारी रोकथाम र लनयन्रणसम्बन्िी कायय संचािन  
 वर्ा र स्वास्थ्य संस्था व्यवस्थापन सलमलतको राय परामशयमा स्वास्थ्य सम्बन्िी कायय र सवा प्रवाह   

 लनयलमत तथा आवलिक प्रगलत प्रलतवेदन तयार गने  
३.३ मवहिा, बािबालिका तथा समाज कल्याण उपशाखा   
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यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ  

क] िैंलगक समानता सम्बन्िी  

 मवहिा हक सम्बन्िी नीलत, योजना कायायन्वयन, समन्वय र लनयमन,  

 मवहिाको आलथयक, सामाचजक, राजनीलतक सशचक्तकरण, क्षमता ववकास,  

 िैलगक वहंसा लनवारणका िालग लनरोिात्मक, प्रवद्र्िनात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुयैःस्थापना,  
 िैंलगक उत्तरदायी बजेट लनमायण मा सहयोग।  
 मवहिा, बािबालिका, दलित, आददवासी÷जनजाती, मचुस्िम, अल्पसंख्यक तथा पछालर्परेका अन्य िचक्षत वगयको  
 समावेशकीरण सम्बन्िी योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमन काययको संयोजन,  

 िैवङ्गक समानता तथा सामाचजक समावेशीकरण सम्बन्िी काययहरु योजना तजुयमा र कायायन्वयन,  

 सरकारी तथा गैर सरकारी संस्थाहरुसँग समन्वय गरी  चशक्षा तथा सामाचजक सशचक्तकरण सम्बन्िी 
काययक्रम संचािन    

ख]वािवालिका तथा वकशोर वकशोरी सम्बन्िी  

 बािबालिकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 बािबालिकाको हकहीत संरक्षण,  

 बािमैरी शासकीय प्रवन्ि, बाि क्िब, बाि संरक्षण सलमलत तथा बाि सञ्जाि,  

 बािबालिकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्िमा संर्, प्रदेश तथा अन्य लनकायसँग सम्पकय , समन्वय तथा सहकायय,  
 बािबालिका पररवार सहयोग,  

 बैकचल्पक स्याहार पद्धलतको कायायन्वयन,  

 बाि न्याय,  

 बाि गहृ, पनुैःस्थापना केन्र, चशश ुस्याहार केन्र र बाि ववकास केन्र व्यवस्थापन,  

 असहाय बािबालिकाका, सर्क बािबालिका व्यवस्थापन,  

 बाि वहंसा लनयन्रण,  

 बािसिुार तथा पनुैःस्थापना केन्र स्थापना, संचािन अनमुती र लनयमन, 

 आपत्कािीन बाि उद्धार कोष स्थापना र व्यवस्थापन ।  
 अपाङ्गता भएका व्यचक्तहरुको क्षमता ववकास गरी जीवन िान्न सक्ने तलु्याउन क्षमता, सीप र आयमूिक 

काययक्रमहरु संचािन,  

 स्थानीय िोपोन्मखु जाती, भाषा, संस्कृलतक संरक्षण र प्रवियनका काययक्रम संचािन,  

 बािबालिकाको अलिकार संरक्षरण र बािमैरी स्थानीय शासन कायायन्वयन,  

 मवहिा तथा बािबालिका कायायिय, चजल्िा बािकल्िायण सलमलत र सम्बचन्ित लनकाय र सम्बद्धपक्षसँग 
समन्वय र मवहिा तथा बािबालिका सम्बन्िी काययक्रम संचािन,  

 कमजोर आलथयक अवस्था भएका वगयकािालग क्षमता तथा सीप ववकास, आय आजयन, स्वरोजगारमूिक काययक्रम 
संचािन,  

 

ग] अपाङ्गता भएका व्यचक्त तथा जेष्ठ नागररक सम्बन्िी  
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 जेष्ठ नागररकको िगत, पररचयपर, सम्मान, स्वास्थ्य सवुविा, सामाचजक सरुक्षा सम्बन्िी कायर,्  
 जेष्ठ नागररक क्िव, ददवा सेवा केन्र, भेटर्ाटस्थि, आश्रय केन्रको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन,  

 सङ्घ तथा प्रदेशसँगको समन्वयमा अपाङ्गता पनुैःस्थापना केन्र तथा असक्त स्याहार केन्रको सञ्चािन र 
व्यवस्थापन,  

 अपाङ्गता भएका व्यचक्त तथा असहायको िगत अद्यावलिक, पररचयपर ववतरण, सामाचजक सरुक्षा तथा सवुविाको 
व्यवस्थापन तथा ववतरण,  

 अपाङ्गता भएका व्यचक्तमैरी पूवायिार लनमायण तथा सञ्चािन,  

 अपाङ्गता भएका व्यचक्त र असक्तहरूको व्यवस्थापन सम्बन्िी अन्य कायय,  
 एकि मवहिा सम्बन्िी कायय ।  

र्] स्थानीयस्तरमा समाज कल्याणसंग सम्बन्िी  

 (गैरसरकारी, सामाचजक तथा सामदुावयक संर्संस्था) को दताय, नवीकरण तथा लनयमन,  

 गठुी, कोष तथा अन्य ट्रष्टहरुको व्यवस्थापन,  

 लनजी तथा गैरसरकारी क्षेरसंग समन्वयर सहकायय,  
 सामाचजक संर्संस्था सम्बन्िी अन्य कायय ।  

३ .२.१  व्यचक्तगत र्टनादताय तथा सामाचजक सरुक्षा इकाई  

यस इकाईिे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय÷गराउन ुपनेछ ःैः  

 सामाचजक सरुक्षा सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र्, लनयमन  र अध्ययन अनसुन्िान,  

 सङ्घ तथा प्रदेशिे लनिायरण गरेको मापदण्र् बमोचजम सामाचजक सरुक्षा सम्बन्िी काययक्रम कायायन्वयन,  

 सामाचजक सरुक्षाको कायायन्वयनको िालग सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय सङ्घ संस्थासँग सम्पकय , समन्वय र सहकायय,  
 स्थानीय सामाचजक सरुक्षा योजना र व्यवस्थापन तथा आवश्यक तथ्यांक संकिन एवं व्यवस्थापन,   

 आिलुनक प्रववलिमाफय त व्यचक्तगत र्टना दताय (जन्म, मतृ्य,ु वववाह, बसाईसराई, सम्वन्ि ववच्छेद र िमयपरु 
िमयपरुी), अलभिेख व्यवस्थापन तथा प्रलतवेदन ।  

  

४ . पूवायिार ववकास तथा वातावरण व्यवस्थापन शाखा  

यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको प्रत्यक्ष रेखदेख र लनयन्रणमा रही देहायका काययहरु शाखा तथा  मातहतका 
उपशाखा, इकाई र वर्ा कायाियबाट प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ   

क] पूवायिार ववकास नीलत, मापदण्र् र योजना सम्बन्िी  

 गाउँपालिकाको  सामाचजक, आलथयक ववकास, पूवायिार र वातावरण व्यवस्थापन रणनीलतक योजना तजुयमा,   
 यातायात, आवास, वातावरण तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन, खानेपानी तथा सरसफाई, बजार तथा ढि 

व्यवस्थापन, नदी लनयन्रण, ववद्यतुीकरण, स्थानीय आलथयक ववकास योजना तथा काययक्रम तजुयमा,   
 कानून तथा स्वीकृत नीलत अनसुार आयोजनाहरुको पूवय संभाव्यता र संभाव्यता अध्ययन सवेक्षण,  

 गाउँपालिकािे अबिम्बन गने ववलभन्न ववषयक्षेरगत नीलत तजुयमा गनय सहयोग,  
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 राविय आिारभतू ववकास नीलत, भ–ूउपयोग नक्शा, भउूपयोग योजना, भौलतक ववकास योजना, गाउँ यातायात 
गरुुयोजना तजुयमा र कायायन्वयन,  

 एकीकृत आिारभतू ववकाससम्बन्िी प्रचलित कानून तथा नीलत अनरुुप मापदण्र् तयार,  
 जग्गा ववकास तथा भवन लनमायण सम्बन्िी मापदण्र् र जग्गा ववकास योजना तयार गरी कायायन्वयन,   

 भवन नक्शापास सम्बन्िी कानूनी र नीलतगत व्यवस्था,   
 लसँचाई सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुयमा,  
 नवीकरणीय तथा वैकचल्पक ऊजाय सम्बन्िी सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 भवन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना तजुयमा ।  
ख]  प्राववलिक सहयोग र सपुरीवेक्षण सम्बन्िी  

 बचस्त ववकास, आवास र सुर्चक्षत लनमायण तथा पूवायिार ववकाससम्बन्िी काययहरुमा आवश्यक प्राववलिक राय 
परामशय, सल्िाह र सहयोग   

 वातावरणमैरी, जिवाय ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गगमैरी यातायात प्रणािीको प्रबद्धयन  । 

ग]  नक्शाङ्कन तथा सूचना प्रणािीसम्बन्िी  

 तथ्याङक संकिन, व्यवस्थापन तथा प्रयोग सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 गाउँको वस्तगुत ववबरण, भौगोलिक सूचना प्रणािी, स्रोत नक्शा आदद तयार तथा अद्यावलिक ,  
 गाउँपालिका क्षेरको भौलतक पूवायिार, मठमचन्दर, सर्क नािा, ढि, पाकय , चौतार, ववद्यािय, खलु्िास्थान, 

पिुपिेुसा, भौलतक ववकासको ववतरण स्पष्ट देचखने गरी भौलतक नक्शा तयार ।  
र्]  समन्वय, सम्बन्ि ववकास र अन्य सम्बन्िी  

 आिारभतू यातायात सम्बन्िमा प्रदेश सरकारसँग समन्वय,   

 यातायात क्षेरमा वाताबरणमैरी प्रववलििाई प्रोत्साहन,  

 आिारभतू योजना तजुयमा र कायायन्वयनका िालग अन्य सरकारी तथा गैर सरकारी एवं नीचज क्षेरका सम्बद्ध, 

लनकायहरुसँग समन्वय र सहयोग सम्बन्ि ववकास र ववस्तार,  
 मातहतका उपशाखा र इकाईहरुबाट सम्पादन भएका कायय प्रगलत वववरण तयारी र पषृ्ठपोषण ।  

४.१ सर्क तथा पूवायिार ववकास उपशाखा   

यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ  

क] सर्क तथा यातायात व्यवस्थासम्बन्िी  

 स्थानीय  सर्क, कृवष सर्क तथा यातायात सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र् तथा लनयमन,  

 स्थानीय सर्क, कृवष सर्क, झोिङु्गे पिु, पिेुसा र तटबन्िन सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन र 
स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन, ममयत, सम्भार,  

 यातायात सरुक्षा व्यवस्थापन र लनयमन,  
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 स्थानीय सावयजलनक यातायातको रुट लनिायरण, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी, सेवाको गणुस्तर, भार्ा दर लनिायरण 
र लनयमन,  

 ट्याक्सी सेवा अनमुती, व्यवस्थापन र लनयमन,  

 वातावरणमैरी, जिवाय ुपररवतयन अनकूुिन, अपाङ्गता र िैवङ्गगमैरी यातायात प्रणािीको प्रबद्धयन,   

 आिारभतू यातायात सम्बन्िमा प्रदेश सरकारसँग समन्वय,  

 यातायात क्षेरमा िगानी अलभबवृद्ध,  

 यातायात सवुविामा नागररकको सरि, सहज र समान पहुँच अलभबवृद्ध,  

 यातायात क्षेरमा वाताबरणमैरी प्रववलििाई प्रोत्साहन,  

 लनजी यातायात लनयमन व्यवस्थापन ।  
ख] लसंचाई तथा जिउत्पन्न प्रकोप लनयन्रण सम्बन्िी  

 लसँचाई सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र् लनिायरण र लनयमन,  

 लसँचाई सम्बन्िी गरुुयोजनाको तजुयमा, कायायन्वयन र स्तरोन्नलतका आयोजनाको पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन, 

ममयत, सम्भार र लनयमन,  

 स्थानीय साना, सतह तथा भलूमगत लसचाई प्रणािीको सञ्चािन लनमायण, सिुार, ममयत सम्भार तथा सेवा शलु्कको 
लनिायरण र सङ्किन व्यवस्थापन,  

 जिउत्पन्न प्रकोप लनयन्रण सम्बन्िी स्थानीय ,  
 तटबन्ि, नदी लनयन्रण तथा नदीःे व्यवस्थापन र लनयमन,  

 साना जि उपयोग सम्बन्िी आयोजना तजुयमा, कायायन्वयन र अनगुमन ।  
ग]  सावयजलनक लनजी साझेदारी इकाइ  

 स्थानीय सावयजलनक-लनजी साझेदारी सम्बन्िी स्थानीय नीलत, योजना लनमायण,  

 स्थानीय सावयजलनक-लनजी साझेदारीका आयोजना छनौट तथा कायायन्वयन,   

 सावयजलनक सामदुावयक साझेदारी,  
 स्थानीय ववकासमा लनजी क्षेरको प्रवद्धयन  ।  

 

४.२ भवन तथा वस्ती ववकास उपशाखा   

यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई उपशाखा र मातहतका इकाईहरुबाट देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा 
कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ  

क] भ-ूउपयोग तथा वस्ती ववकाससम्बन्िी  

 बढ्दो शहरीकरण, बस्ती ववकाससम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र् तथा सो सम्बन्िी योजना तजुयमा, आयोजना 
पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन र लनयमन,  

 आिारभतू आवासका योजना तजुयमा र कायायन्वयन,  

 गाउँपालिकामा अव्यवचस्थत बसोबास व्यवस्थापन काययक्रमको तजुयमा र कायायन्वयन,  

 आिारभतू बसोवास सम्बन्िमा प्रदेश सरकारसँग समन्वय,  
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 योजनाबद्ध र व्यबचस्थत वस्ती ववकासका काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन,  

 एकीकृत बस्ती ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन,  

 आफ्नो क्षेरको भउूपयोग नीलत, योजना, काययक्रम तजुयमा र कायायन्वयन,   

 व्यवचस्थत बस्ती ववकासका काययक्रमको तजुयमा र कायायन्वयन,  

 संर्ीय र प्रदेश काननु बमोचजम स्थानीय तहमा सकुुम्वासी पवहचान र अलभिेख व्यवस्था,  
 स्थानीयस्तरमा सकुुम्वासी सम्बन्िी जीववकोपाजयन र वसोवास व्यवस्था,  
 एकीकृत वस्ती ववकासका िालग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा ववकास र व्यवस्थापन ।  

   ख] भवन तथा भवन संवहता एवं लनमायण इजाजत (लर्जाइन समेत) सम्बन्िी  

 भवन सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र् तथा सो सम्बन्िी योजना तजुयमा, आयोजना पवहचान, अध्ययन, कायायन्वयन 
र लनयमन,  

 राविय भवन संवहता तथा मापदण्र् बमोचजम भवन लनमायण अनमुलत र लनयमन,  

 भवन लनमायणको नक्शा स्वीकृलत, संशोिन, लनयमन,  

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक र संगहािय संरक्षण, सम्बद्र्िन र पनुैःलनमायण,  

 सरकारी भवन, ववद्यािय, सामदुावयक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावयजलनक भवन तथा संरचना लनमायण र ममयत 

 

४.३ वातावरण, खानपेानी , सरसफाई तथा ववपद् व्यवस्थापन उपशाखा 

यस उप शाखािे  देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ ःैः  

 स्थानीय सरसफाई सम्बन्िी नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 गाउँको जिश्रोत, खानेपानी तथा सरसफाई सम्बन्िी रणनीलतक योजना तजुयमामा आवश्यक पहि,  

 सावयजलनक स्थिमा वपउने पानी व्यवस्थापन,  

 स्वच्छ खानेपानी आपूलतय सम्बन्िी अन्य ववषय,  

 वातावरण तथा फोहोरमैिा व्यवस्थापन, खानेपानी तथा सरसफाई, बजार तथा ढि व्यवस्थापन, खानेपानीका 
महुान संरक्षण सम्बन्िी योजना तजुयमा ,  

 खानेपानी तथा सरसफाई सम्बन्िी न.पा.िे प्रत्यायोजन गरेका अन्य कायय,  
 खानी तथा खलनज पदाथयको संरक्षण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र् तथा योजनाको कायायन्वयन र 

लनयमन,  

 ढुङ्गा, लगटी, बािवुा, माटो, ननु, स्िेट, खरीढुङ्गा, फायरक्िेजस्ता खानीजन्य वस्त ुसवेक्षण, अन्वेषण, उत्खनन,्  

 ढुङ्गा, लगट्टी, बािवुा, माटो, खरीढुङ्गा, फायर क्िे, स्िेट तथा ननु, आदद खानीजन्य वस्तकुो संरक्षण, ववकास, 

उत्खनन ्र उपयोग सम्बन्िी दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र व्यवस्थापन ।  
क] वन, जैववक वववविता संरक्षणसम्बन्िी  

 वन, जंगि, वनयजन्त,ु चराचरुुंगी, जि उपयोग, वातावरण, पयायवरण तथा जैववक वववविता सम्बन्िी स्थानीय 
नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,  

 सामदुावयक, ग्रामीण तथा शहरी, िालमयक, कवलुियती वनको संरक्षण, सम्वद्र्िन, उपयोग र लनयमन,   
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 सामदुावयक वन उपभोक्ता समूहको व्यवस्थापन,  

 मध्यवती क्षेर, सामदुावयक, िालमयक र कबलुियती वनको व्यवस्थापन,  

 जर्ीबटुी र अन्य गैरकाष्ठ वन पैदावारको सभेक्षण, उत्पादन, सङ्किन, प्रवद्धयन, प्रशोिन र बजार व्यवस्थापन,  

 वनबीउ बगैँचा स्थापना, व्यवस्थापन र प्रवद्धयन,  

 नसयरी स्थापना, लबरुवा उत्पादन, ववतरण, रोपण र प्रबद्धयन,  

 वन्यजन्त ुर चराचरुुङ्गीको संरक्षण, व्यवसावयक पािन, उपयोग र अनगुमन,  

 वन्यजन्तबुाट स्थानीय समदुायमा पने प्रभाव रोकथाम, व्यवस्थापन,   

 स्थानीय प्राणी उद्यान (चचलर्याखाना) को स्थापना र सञ्चािन,  

 स्थानीय वन्यजन्त ुपययटन र आयआजयन,  

 स्थानीयस्तरमा आखेटोपहारको व्यवस्थापन,  

 वन, वन्यजन्त ुतथा चराचरुुङ्गीको अलभिेखाङ्कन र अध्ययन अनसुन्िान,  

 रैथाने प्रजालतको संरक्षण र प्रबद्धयन,  

 लमचाहा प्रजालतको लनयन्रण,  

 जैववक वववविताको अलभिेख,   

 आय आजयनमा आिाररत जर्ीबटुीको संरक्षण, प्रवद्धयन, व्यवस्थापन । 

ख]  हररयािी तथा सनु्दरता प्रवियनसम्बन्िी  

 नदी वकनार तथा सर्क वकनारमा वकृ्षारोपण व्यवस्थापन,  

 सावयजलनक खािी जग्गा, पाखा वा क्षेरमा वकृ्षारोपण, सम्भार, उपयोग र व्यवस्थापन,  

 बकृ्षारोपण, हररयािी तथा हररत क्षेरको प्रवयद्धन ।  
ग]  पयायवरण एवं जिािारक्षरे संरक्षण सम्बन्िी  

 सामदुावयक भसंूरक्षण र सोमा आिाररत आय आजयन काययक्रम,  

 भसंूरक्षण र जिािार व्यवस्थापनजन्य सामदुावयक अनकूुिन,  

 पवहरो लनयन्रण तथा रोकथाम,  

 बाँि तथा नदी लनयन्रण,   

 वाय,ु ध्वनी र जि प्रदूषण लनयन्रण,  

 हालनकारक पदाथयहरूको लनयमन तथा लनयन्रण,  

 वातावरणीय जोचखम न्यूनीकरण,  

 न्यून कावयनमखुी तथा वातावरणमैरी ववकास अविम्बन,  

 वातावरण संरक्षण क्षेर लनिायरण र व्यवस्थापन,  

 जिवायू पररवतयन अनकुिन काययक्रम ।  
क] संकटासन्नता नक्शाकंन सम्बन्िी  

 ववपद जोचखम क्षेरको नक्साङ्कन तथा बस्तीहरूको पवहचान र स्थानान्तरण,  

 जोचखम ववश्लषेण, स्तरीकरण, क्षमता ववश्लषेण र प्रलतवेदन तयारी,  
 ववपद् सम्बन्िी तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान । 
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ख]  ववपद् न्यूनीकरण, पूवयतयारी र प्रलतकाययसम्बन्िी  

 प्राकृलतक प्रकोपको पूवय तयारी तथा रोकथाम,  

 ववपद् जोचखम न्यूनीकरणका िालग पूवय सूचना प्रणािी सम्बन्िी काययक्रमको तजुयःृमा र कायायन्वयन,  

 ववपद् व्यवस्थापनमा सङ्घ, प्रदेश र स्थानीय समदुाय, संर् संस्था, लनजीक्षेरसँग सहयोग, समन्वय र सहकायय,  
 स्थानीय ववपद् पूवय तयारी तथा प्रलतकायय योजना र जोचखम न्यूनीकरण कायय योजना तजुयमा र कायायन्वयन,  

 ववपद् पूवय तयारी, खोज तथा उद्धार, राहत सामग्रीको पूवय भण्र्ारण, ववतरण र समन्वय,  

 ववपद् कोषको स्थापना तथा सञ्चािन र स्रोत सािनको पररचािन,  

 बारुणयन्र तथा एम्बिेुन्सको सञ्चािन तथा व्यवस्थापन,  

 ववपद् पिात ्स्थानीयस्तरको पनुस्र्थापना र पनुलनयमायण,  

 स्थानीय आपतकािीन कायय सञ्चािन प्रणािी संचािन । संभार ।  
५.  आलथयक ववकास शाखा  

यस शाखािे प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत प्रलत उत्तरदायी भई कृवष, पश ु ववकास, उद्योग तथा व्यवसाय, पययटन तथा 
संस्कृलत  

क्षेरसँग सम्बचन्ित देहायअनसुारका कायय प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुय पनेछ : 

क] नीलत,कानून तथा काययववलि तजुयमा  

 आलथयक ववकाससँग सम्बचन्ित नीलत, कानून, काययववलि, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन,   

 नीलत, कानून, काययववलि, मापदण्र् र योजना तयारीमा मवहिा, वातावरण, जनसंख्या व्यवस्थापन, द्वन्द्व व्यवस्थापन, 

सामाचजक समावेशीकरण जस्ता ववषयहरुको समायोजन ।  
ख] वेरोजगारी तथा सकुुम्बासी सम्बन्िी  

 गाउँ सभा तथा काययपालिका बैठक, आलथयक लबकास सलमलतमा पेश गने प्रस्ताव तयार,   
 आलथयक ववकास सलमलतको सचचवाियसम्बन्िी कायय,  
 सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन,  

 सकुुम्बासी सम्बन्िी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन,  

 बेरोजगार वववरण तयारी, रोजगार प्रवियन काययक्रम व्यवस्थापन र संचािन ।  
ग]  अनगुमन तथा सपुरीवेक्षण, प्राववलिक परामशय र कायय सम्पादन मूल्याकंन  

 शाखा मातहतका कमयचारीहरुको सामान्य रुपमा लनयलमत रेखदेख तथा लनयन्रण,   

 माताहत काययरत कमयचारीहरुको काययसम्पादनमा सहजीकरण, काययसम्पादन मापन र वचृत्त ववकास,  

 प्रगती लबबरण तयारी र पेश ।  
र्] काययक्रम कायायन्वयन  

 आलथयक ववकाससँग सम्बन्िी स्थानीय प्रववलिको ववकास एवं प्रवद्धयन,  
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 कृवष, पश ुववकास, सहकारी, पययटन, र्रेि ुतथा साना उद्योग, खानी, पययटन र सँस्कृलतसँग सम्बचन्ित आयोजना 
तथा काययक्रम कायायन्वयन, सपुरीवेक्षण र गणुस्तर लनयमन ।   

ङे]  समन्वय र सम्बन्ि ववकास  

 अन्य शाखा र यस शाखा अन्तगयतका उपशाखा, इकाई र वर्ा सलमलतको कायायियसँग तेसो तथा ठार्ा 
सम्बन्ि ःे ववकास र समन्वय,   

 नेपाि सरकार, प्रदेश सरकार र गाउँ काययपालिकाबाट संचालित रोजगार÷स्वरोजगार काययक्रमको संयोजन र 
संचािन,  

 प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतिे प्रत्यायोजन गरेका अन्य काययहरु ।  
 ५.१ कृवष ववकास उपशाखा  

        यस उपशाखािे शाखाप्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछैः  

क] नीलत, कानून, मापदण्र् र योजना तजुयमा सम्बन्िी  

 कृवष, कृवष प्रसार, कृवष उत्पादन व्यवस्थापन सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र 
लनयमन ।  

ख]  कृवष बजार, पूवायिार र सामाग्रीसम्बन्िी  

 कृवष बजार सूचना, कृवष बजार तथा हाटबजारको पूवायिार लनमायण, साना लसँचाई लनमायण, तालिम, प्रववलि प्रसार, 
प्राववलिक टेवा, कृवष सामाग्री आपूलतय   

 उच्च मूल्ययकु्त कृवषजन्य वस्तकुो प्रवद्धयन, ववकास तथा बजारीकरण,  

 कृवष बीउववजन, नश्ल, मिखाद र रसायन तथा औषलिहरूको आपूलतय, उपयोग र लनयमन,  

 शीत भण्र्ारणको व्यवस्थापन ।  
ग] कृवष प्रसार र प्रववलि हस्तान्तरण सम्बन्िी  

 कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन,  

 कृवषजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्रण, 

 कृवष वातावरण संरक्षण तथा जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवद्धयन,  

 कृवष प्रसार तथा जनशचक्तको प्रक्षेपण, व्यवस्थापन र पररचािन ।  
र्]  कृवष सूचना, सेवा, संस्थागत क्षमता ववकास सम्बन्िी  

 कृषकहरूको क्षमता अलभववृद्ध, प्राववलिक सेवा, टेवा, सीप ववकास र सशक्तीकरण,  

 कृषक समूह, कृवष सहकारी र कृवष सम्बन्िी स्थानीय सङ्घ संस्थाहरूको समन्वय, व्यवस्थापन र लनयमन,  

 कृवष सम्बन्िी प्रववलिको संरक्षण र हस्तान्तरण,  

 कृवष तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी तथा कृवष सम्बन्िी सूचनाको प्रचारप्रसार,  
 कृवष स्रोत केन्रको स्थापना र व्यवस्थापन, 

 कृवषसम्बन्िी वीमा र कजाय सहजीकरण ।  
५.२  पश ुसेवा  उपशाखा  
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  यस उपशाखािे शाखा प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछ  

ख]  नीलत, कानून, मापदण्र् र योजना तजुयमा र कायायन्वयन सम्बन्िी  

 पशपुािन र पश ुस्वास्थ्य सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, कायायन्वयन र लनयमन ।  
ख]  पशपंुक्षी तथा मत्स्य बजार, पूवायिार, सवुविा र आपूलतय सम्बन्िी  

 पशपुन्छी बजार सूचना, हाटबजारको पूवायिार लनमायण,   

 पश ुबिशािा, माछा पोखरी, शीत भण्र्ारणको व्यवस्थापन र लनयमन,  

 स्थानीय चरन व्यवस्थापन,  

 पश ुआहारको गणुस्तर लनयमन ।  
ग]  सूचना, प्राववलिक सेवा तथा संस्थागत ववकास सम्बन्िी  

 प्राववलिक टेवा तथा कृषक तालिम,  

 कृषक क्षमता ववकास काययक्रमको सञ्चािन र लनयमन,  

 पशनुश्ल सिुार पद्धलत ववकास र व्यवस्थापन,  

 स्थानीयस्तरमा पशपुन्छी सम्बन्िी तथ्याङ्कको व्यवस्थापन र सूचना प्रणािी ।  
र्] पशपंुक्षी चचवकत्सािय  

 पशपुन्छी चचवकत्सा सेवाको व्यवस्थापन,  

 पशपुन्छीजन्य प्राकृलतक प्रकोप तथा महामारी रोगको लनयन्रण,  

 पशपुन्छी सम्बन्िी बीमा र कजाय सहजीकरण,  

 पशपुािन तथा पश ुस्वास्थ्य सम्बन्िी अन्य कायय ।  
५.३  पययटन ,सहकारी तथा उद्यम प्रबद्धयन उपशाखा  

यस उपशाखािे शाखा प्रमखु प्रलत उत्तरदायी भई देहायका काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय/गराउन ुपनेछैः  

क] उद्योग तथा उद्यमचशिता ववकाससम्बन्िी  

 िर्,ु र्रेि ुतथा साना उद्योगको दताय, नवीकरण, खारेजी र लनयमन,  

 िर्,ु र्रेि ुतथा साना उद्योगको ववकास र प्रबद्धयन,  

 उद्यमचशिता प्रबद्धयन,  

 व्यापाररक फमय, पसिको दताय, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनयमन,  

 सीप ववकास सम्बन्िी काययको प्रवद्धयन ।  
ख] सहकारी दताय, नववकरण र लनयमन सम्बन्िी   

 सहकारी संस्था सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र्को लनमायण, कायायन्वयन र लनयमन,  

 स्थानीय सहकारी संस्थाको दताय, अनमुलत, खारेजी र ववर्टन,  

 सहकारी वचत तथा ऋण पररचािन सम्बन्िी स्थानीय मापदण्र् लनिायरण र लनयमन ।  
ग]  सहकारी व्यवस्थापन सम्बन्िी  
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 सहकारी सम्बन्िी राविय, केन्रीय, ववषयगत, प्रादेचशक र स्थानीय संर् संस्थासँग समन्वय र सहकायय,  
 सहकारी सम्बन्िी स्थानीय तथ्याङ्क व्यवस्थापन र अध्ययन अनसुन्िान,  

 स्थानीय सहकारीको क्षमता अलभववृद्ध,  

 स्थानीय सहकारी क्षेरको प्रवद्धयन, ववकास र पररचािन,  

 खानी तथा खलनज पदाथय सम्बन्िी सूचना तथा तथ्याङ्क सङ्किन, अलभिेखन तथा व्यवस्थापन,  

 भौगलभयक नक्सा प्रकाशन ।  
र्] पययटन प्रवियन तथा सँस्कलत संरक्षण सम्बन्िी  

 भाषा, संस्कृलत र िलितकिा संरक्षण र ववकास सम्बन्िी स्थानीयस्तरको नीलत, कानून, मापदण्र्, योजना, 
कायायन्वयन र लनयमन,  

 परुातत्व, प्राचीन स्मारक तथा सङ्ग्ग्रहाियको संरक्षण, सम्भार, प्रवद्धयन र ववकास,  

 परम्परागरत रुपमा चलिआएका जारा तथा पवयको सञ्चािन र व्यवस्थापन,  

 स्थानीय महत्वका िालमयक तथा सांस्कृलतक सम्पदाको व्यवस्थापन,  

 पययटकीय महत्वका स्थि तथा सम्पदाको पवहचान, संरक्षण र प्रबद्धयन,  

 पययटन पूवायिार ववकास तथा प्रोत्साहन,  

 परुाताचत्वक, िालमयक महत्वका सम्पदाहरुको संरक्षण तथा सम्बद्र्िन,  

 प्रचलित कानून लबरुद्धका कुररती तथा कुसंस्कार लबरुद्ध सामाचजक पररचािन कायय,  
 भाषा, संस्कृलत, जारा, पवय, िलितकिाको संरक्षण र ववकास सम्बन्िी अन्य कायय ।  

५.३.१  रोजगार /उद्दम   

 गररबी लनवारण सम्बन्िी स्थानीय नीलत, कानून, मापदण्र्, लनयमन र अध्ययन अनसुन्िान,  

 गररबी लनवारणको स्थानीय रणनीलत तजूयमा,  
 गररब र्रपररवार पवहचान सम्बन्िी स्थानीय सवेक्षण, सूचना व्यवस्थापन र लनयमन,  

 गररबी लनवारण सम्बन्िी राविय, प्रादेचशक र स्थानीय संस्थासँग सम्पकय , समन्वय र सहकायय,  
 रोजगार तथा बेरोजगारको तथ्याङ्क सङ्किन, प्रशोिन र सूचना प्रणािीको स्थापना,  
 स्थानीयस्तरमा रहेका ववदेशी श्रलमकको िगत सङ्किन तथा सूचना व्यवस्थापन,  

 पवहचान भएका गररब र्रपररवार एवं िचक्षत समूह सम्बन्िी स्थानीय योजना, काययक्रम, स्रोत पररचािन र 
व्यवस्थापन,  

 संर्ीय र प्रदेश कानून बमोचजम स्थानीय तहमा सकुुम्बासीको पवहचान र अलभिेख व्यवस्थापन,  

 सकुुम्बासी सम्बन्िी जीववकोपाजयन र बसोबास व्यवस्थापन,  

 रोजगारीका अवसर लसजयना सम्बन्िी अन्य कायय ।  
 

६ . वर्ा सलमलतको कायायिय  

गाउँपालिका, प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत, वर्ा सलमलत र प्रशासन प्रलत उत्तरदायी भई वर्ा सलमलतको कायायियिे 
देहायअनसुार काययहरु प्रभावकारी रुपमा कायायन्वयन गनुय गराउन ुपनेछ ।   
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 क] योजना तजुयमा, कायायन्वयन तथा अनगुमन सम्बन्िी  

 बस्ती तथा टोिस्तरीय योजनाको माग सङ्किन, प्राथलमकता लनिायरण तथा छनौट,  

 टोि ववकास संस्थाको गठन र पररचािन,   

 वर्ालभर सञ्चािन हनुे योजनाहरूका िालग उपभोक्ता सलमलतको गठन तथा सोको अनगुमन,  

 वर्ालभरका योजना तथा भौलतक पूवायिरको संरक्षण, ममयत सम्भार, रेखदेख तथा व्यवस्थापन ।  
ख] तथ्याङ्क अद्यावलिक र संरक्षण सम्बन्िी  

 लनजी र्र तथा र्र पररवारको िगत अद्यावलिक,  

 ऐलतहालसक, परुाताचत्वक सांस्कृलतक तथा िालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयजलनक तथा सामदुावयक 
भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको अलभिेख तथा संरक्षण,  

 लनजी र्र तथा र्र पररवारको िगत राख्न,े   

 ऐलतहालसक, परुाताचत्वक, सांस्कृलतक तथा िालमयक महत्वका सम्पदा, प्राचीन स्मारक, सावयजलनक तथा 
सामदुावयक भवन, सावयजलनक, ऐिानी, पती जग्गाको िगत राख्न ेतथा संरक्षण गने,  

 खिुा क्षेर, चोक, र्ाट, पाटी, पौवा, सत्ति, िमयशािा, िालमयक तथा सांस्कृलतक स्थि, र्ाँर्ापाखा, चरनक्षेर, पानीको 
मूि, पोखरी, तिाउ, इनार, कुवा, िारा, ढँुगेिारा, गठुीर्र, बाटो, सर्क, पिु पिेुसा, कुिो नहर, पानी र्ट्ट, लमिको 
तथ्याङ्क सङ्किन, िगत अद्यावलिक र संरक्षण,    

 खण्र्ीकृत तथ्याङ्क र सूचना सवहतको वर्ाको पाश्र्वचचर तयार तथा अद्यावलिक गने । 

ग] ववकास काय{ सम्बGwL   

 अनौपचाररक चशक्षा काययक्रम, चशश ुस्याहार तथा प्रारचम्भक बाि ववकास केन्र सञ्चािन र व्यवस्थापन,   

 पसु्तकािय, वाचनािय, सामदुावयक लसकाई केन्र, बािक्िव तथा बािसञ्जािको सञ्चािन र व्यवस्थापन,  

 वर्ा तहको स्वास्थ्य संस्था तथा सेवाको व्यवस्थापन र आिारभतू तथा ग्रामीण स्वास्थ्य चक्िलनकको सञ्चािन,  

 खोप सेवा तथा पोषण काययक्रमको सञ्चािन, व्यवस्थापन तथा समन्वय,  

 स्वास्थ्य जनचेतना ववकास तथा स्वास्थ्य सूचना र चशक्षा काययक्रम सञ्चािन,  

 सावयजलनक शौचािय, स्नान गहृ तथा प्रलतक्षाियको लनमायण र ब्यवस्थापन,   

 सामदुावयक िाराको प्रबन्ि, कुवा, इनार तथा पोखरीको लनमायण, संरक्षण र गणुस्तर लनयमन,  

 फोहरमैिाको सङ्किन र व्यवस्थापन, चोक तथा गल्िी सरसफाई र ढि लनकास,  

 सतही पानीको लनकास तथा पानीको स्रोत संरक्षण्,ःा  
 कृवष तथा फिफूि नसयरीको स्थापना, प्रवियन र अगवुा कृषक तालिमको अलभमखुीकरण,   

 कृवषमा िाग्ने रोगहरूको वववरण सङ्किन तथा कृवष बीउ ववजन, मि तथा औषिी माग संकिन,  

 पशपंुछी ववकास तथा छार्ा चौपायाको व्यवस्थापन, वर्ालभरको चरन क्षेर संरक्षण तथा व्यवस्थापन,  

 स्थानीय समदुायका चार्पवय, भाषा संस्कृलतको ववकास,   

 स्थानीय मौलिकता झचल्कने साँस्कृलतक ररलतररवाज संरक्षण तथा प्रवियन,  

 खेिकुद पूवायिरको ववकास, अन्तर ववद्यािय तथा क्िव माफय त खेिकूद काययक्रमको सञ्चािन,   

 बाटोर्ाटोमा बाढी, पवहरो, हरुी तथा प्राकृलतक प्रकोपबाट उत्पन्न अवरोि व्यवस्थापन,  

 र्रेि ुउद्योगको िगत सङ्किन तथा सम्भाव्यता पवहचान, र्रेि ुउद्योगको प्रवियन,  
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 सामाचजक र आलथयक उत्थान, सामाचजक सदभाव र सौहादयता र सामाचजक कुररती न्यूनीकरण,  

 असक्त, बेवाररस वा असहाय व्यचक्तको औषिोपचार,  
 असहाय वा वेवाररस व्यचक्त दाह संस्कारको व्यवस्था,  
 सर्क बािबालिकाको उद्धार र पनुस्र्थापनाको िालग िगत सङ्किन,  

 वर्ालभरको सामदुावयक वन, वनजन्य सम्पदा र जैववक वववविताको संरक्षण र प्रवियन,  

 वर्ा, टोि, बस्तीस्तरमा हररयािी क्षेर लबस्तार र वाि उद्यान संचािन,  

 प्राङ्गाररक कृवष, सरसफाई, वातावरणमैरी तथा बािमैरी शासन प्रवियन,  

 वर्ालभर र्रबास पययटन (होम स्टे) काययक्रम प्रवद्धयन ।  
र्) लनयमन कायय  

 व्यचक्तगत र्टना दताय, अद्यावलिक तथा सो को अलभिेख सङ्किन तथा संरक्षण,  

 सामाचजक सरुक्षा भत्ता ववतरण तथा अलभिेख अद्यावलिक,  

 कर र गैरकर राजश्व संकिन,   

 सर्क अलिकारक्षेरमा अवरोि र अलतक्रमण लनयन्रण,  

 वर्ालभर संचालिन ववकास आयोजना, काययक्रम तथा उपभोक्ता सलमलतका काययको अनगुमन तथा लनयमन,  

 लसकमी, र्कमीिाई भकूम्प प्रलतरोिी भवन लनमायण सम्बन्िी तालिम,   

 खाद्यान्न, माछा, मास,ु तरकारी, फिफूि, पेय पदाथय तथा उपभोग्य सामग्रीको गणुस्तर र मूल्यसूची अनगुमन,  

 उपभोक्ता वहत संरक्षण,  

 वर्ालभरका उद्योग िन्दा र व्यवसायको प्रवद्धयन र िगत अद्यावलिक,  

 हाट बजारको व्यवस्थापन,  

 ववद्यतु चहुावट तथा चोरी लनयन्रणमा सहयोग । लसफाररश िगायतका अन्य कायय सम्बन्िी  
 स्थानीय सरकार संचािन ऐनिे तोकेका लसफाररश ३ प्रकारका लसफाररशसँग सम्बचन्ित प्रशासलनक कायय,   
 वर्ा सलमलतको वैठक संचािन,  

 वर्ा सलमलतिे गरेका लनणययहरुको कायायन्वयन 
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अनसूुची ४ 

पदीय काययवववरण 

 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र गाउँ   कार्ापाललकाको कार्ाालर्  

पद  प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत  

तह/ सेवा/समहू  आठौ/नव ै/प्रशासन/सामान्द्र् प्रशासन   

कार्ा लववरण प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले प्रचललत संघीर् तथा प्रदशे काननू र स्थानीर् काननू एव ंगाउँ सभाबाट 

स्वीकृत कार्ालवभाजन तथा कार्ासम्पादन लनर्मावली २०७४ को  सामान्द्र्तर्ा   असर नगने गरी गाउँ कार्ापाललका, 

गाउँपाललका  अध्र्को मागादशान अनसुार दहेार्का कार्ाहरु गनुा गराउन ुपनेछः   

▪ प्रदशे काननू अनसुार गाउँ सभाको बैठक वोलाउने र सभाको वठैक संचालन सम्बन्द्िी व्र्वस्था लमलाउने  

▪ प्रस्ताव तर्ार गने र सभाको वठैकको उपलस्थलत र छलफल र लनणार् प्रमालणकरण र राजपत्रमा प्रकाशनको 

व्र्वस्था गने  

▪ काननू अनसुार गाउँ कार्ापाललकाको वठैक बोलाउने/ प्रस्ताव तर्ार गने  

▪ उपलस्थलत छलफल तथा लनणार् पलुस्तका तर्ार गने   

▪ सभा र कार्ापाललकाको लनणार् कार्ाान्द्वर्न गने/ गराउने 

▪ प्रमखुको लनदशेनमा वालषाक कार्ाक्रम तथा बजटे तजुामा, कार्ाान्द्वर्न र अनगुमन तथा मलू्र्ाङ्कन गने/ गराउन े

▪ कोष तथा आलथाक कारोबारको लहसाव तथा अलभलेख दरुुस्त राख्ने/ राख्न लगाउँने 

▪ लेखा परीक्षण गराउने तथा बेरुज ुफछार्ौट गने/गराउने  

▪ आर्ोजनाहरूको फरफारकका लालग प्रलतवदेन तर्ार गरी कार्ापाललकाको बैठकमा पेश गने 

▪ गाउँपाललका को चलअचल सम्पलिको संरक्षण गनेलगत राख्ने तथा अद्यावलिक गने/ गराउने  

▪ अध्र्क्ष्र् लनदशेनमा कार्ापाललका तथा सभाको बैठक बोलाउने र बैठक सम्बन्द्िी आवश्र्क कार्ा गने/ गराउन े 

▪ कार्ापाललकाको लनणार् प्रमालणत गने र सभा र कार्ापाललकाको लनणार्को अलभलेख सरुलक्षत गने 

▪ न्द्र्ालर्क सलमलतबाट भएको लमलापत्र तथा लनणार् सम्बन्द्िी लमलसल संरक्षण गने /गराउने  

▪ गाउँपाललका को प्रशासकीर् तथा आलथक लनर्न्द्त्रण गने   

▪ सावाजलनक खररद र्ोजना तर्ार गरी खररद सम्बन्द्िी कार्ा गने / गराउन े

▪ सभा वा कार्ापाललकाले तोकेको अन्द्र् कार्ा गने/गराउने 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र र्ोजना तथा प्रशासन शाखा   

पद  प्रशासकीर् अलिकृत   

तह/ सेवा/समहू  छैठौ /सातौ /प्रशासन   

कार्ा लववरण प्रशासन सहार्कले शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा 

कार्ाान्द्वर्न गनुा गराउन ुपनेछ  

▪ कमाचारी तथा आन्द्तररक प्रशासन सम्बन्द्िी नीलतहरु तजुामा गना आवश्र्क पने सचूना लववरण तर्ार गना उपशाखा 

प्रमखुलाई सहर्ोग गने,  

▪ गाउँपाललका  कार्ाालर् अन्द्तगातका सम्पणूा कमाचारीहरुको कार्ा सम्पादन सचूक तथा कार्ाताललका तर्ार गना 

उपशाखा प्रमखुलाई सहर्ोग गने,  

▪ गाउँपाललका को स्वीकृत संगठन संरचना अनसुारको कार्ा लववरण सम्बलन्द्ित शाखा, उपशाखा तथा इकाइ 

अन्द्तगातका कमाचारीहरुलाई उपलब्ि गराउने,  

▪ कमाचारीहरुको हालजरी, लवदा, काज, सरुवा, बढुवा तथा अवकाश सम्बन्द्िी व्र्लिगत लववरणको अलभलेख 

तर्ार गरी अद्यावलिक गने,  

▪ कार्ाालर्का कमाचारीहरुको हालजरी लनर्लमत रुपमा अनगुमन गने,   

▪ कार्ाालर्को सरसफाई, सरुक्षा तथा दलैनक लनरीक्षणको व्र्वस्था लमलाउने,  

▪ गाउँपाललका ले आर्ोजना गने बैठकहरु व्र्वस्थापन सम्बन्द्िी कार्ामा उपशाखा प्रमखुलाई आवश्र्क सहर्ोग 

प¥ूर्ाउन,े  

▪ कमाचारी प्रशासन सम्बन्द्िी अन्द्र् सम्पणूा कार्ाहरु गने,  

▪ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले लदएका लनदशेनहरुको पालना गने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सम्पिी तथा लजन्द्सी व्र्वस्थापन उपशाखा  

पद  सम्पिी तथा लजन्द्सी व्र्वस्थापन सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क चौथो/ प्रशासन/समान्द्र् प्रशासन  

कार्ा लववरण  
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▪ सम्पिी तथा लजन्द्सी व्र्वस्थापन सहार्कले उपशाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा 

सम्पादन गनुा पनेछ  

▪ खररद गरी वा वस्तगुत सहार्ता वा कुनै पलन प्रकारबाट प्राप्त मालसामान प्राप्त भएको लमलतले तीन लदन लभत्र आम्दानी बाँध्ने,  

▪ खररद आदशे बमोलजम सामान खररद गने, दालखला गने र स्वीकृत आदशे बमोलजम भण्डार लनकासी गने,  

▪ नर्ाँ आलथाक वषा सरुु भएको १५ लदन लभत्र अलघल्लो वषाको लजम्मवेारी साने, लजन्द्सी मौज्दातको वालषाक लववरण तर्ार गने 

र प्रमालणत गराउने,   

▪ प्रत्र्ेक शाखा, उपशाखा, वडा सलमलतको कार्ाालर् तथा इकाईबाट स्वीकृत माग फाराम अनसुार माग भई आएको लजन्द्सी 

सामान मौज्दातमा भए उपलब्ि गराउने, मौज्दात नभए आवश्र्क प्रलक्रर्ा प-ूर्ाई बजारबाट खररद गरी उपलब्ि गराउने,  

▪ लजन्द्सी सामानको संरक्षण एव ंउलचत ममातसंभार, लललाम लवक्री र लमन्द्हाको व्र्वस्था गने गराउन,  

▪ प्रत्र्ेक शाखा, उपशाखा र इकाईहरुमा रहकेा लजन्द्सी मालसामानको अलभलेख दरुुस्त राख्ने,   

▪ व्र्लिगत र सहार्क लजन्द्सी खाता लनर्लमत गरी राख्ने,  

▪ संचाललत आर्ोजनाको लागी आवश्र्क पने लनमााण सामाग्री खरीद गना आवश्र्क व्र्वस्था लमलाउने, सरुलक्षत भण्डार गने 

तथा आवश्र्कता र लनणार् अनसुार उपलब्ि गराउने,   

▪ नगदी रलसद तथा अन्द्र् आवश्र्क रलसदहरु समर्म ैछपाई गरी उपलब्ि गराउने र सो को रेकडा रलसद लनर्न्द्त्रण खातामा राख्ने,  

▪ सवारी सािन तथा ढुवानी सािनहरुको ब्ल ूबकु राख्ने र नलवकरण गने तथा लगवकु राख्ने,  

▪ दलैनक खचा हुने सामानको माग फाराम अनसुार खचाको अलभलेख राख्ने,  

▪ लजन्द्सी सामान खरीद भई लवल भिुानी गना आवश्र्क कागजपत्र समते संलग्न गरी आलथाक प्रशासन शाखा पठाउने,  

▪ कार्ाालर्को लजन्द्सी सामानहरु जस्तै सवारी सािन, ट्र्ाक्टर, कम््र्टुर, फोटोकपी, फ्र्ाक्स मलेशन, टाइपराइटर, फलनाचर 

आलद ममात गनुापने अवस्थामा शाखा, उपशाखासँग, समन्द्वर् कार्म गरी प्रलतवदेन तर्ार गने आदशेअनसुार ममात गन े

गराउने व्र्वस्था लमलाउने,  

▪ उपशाखा प्रमखुको लनदशेन तथा भपैरी आउने अन्द्र् कार्ा गने 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र नगर  प्रहरी इकाई   

पद  प्रमखु ,कमान्द्डर   

तह/ सेवा/समहू  सहार्क  पाचौ  

कार्ा लववरण र्स इकाईका प्रमखु ले प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत प्रलत उिरदार्ी भई आफना मातहतका कमाचारीहरुको रेखदखे 

एव ंलनर्न्द्त्रणमा दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा कार्ाान्द्वर्न गनुा गराउन ुपनेछ  

▪ गाउँपाललका क्षेत्र लभत्रका सावाजलनक सम्पलि जस्तै बाटो, ढल, पाटी, पौवा, मठ, मलन्द्दर, पेटी, चउर आलदको हानी नोक्सानी 

÷अलतक्रमण हुन नलदन लनर्लमत रुपमा रेखदखे गने र अलतक्रमण ÷हानी नोक्सानी गरेको भलेटएमा सो वारे आफ्नो सझुाव 

सलहतको प्रलतवदेन शाखा प्रमखु माफा त प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने,  

▪ सावाजलनक आवागमनमा बािा परूर्ाउने गरी थपुारेका लनमााण सामग्रीहरु हटाउने व्र्वस्था एव ंअटेर गरेमा सोको  बारेमा 

कार्ाालर्लाई प्रलतवदेन बझुाउने,   

▪ घर बहाल कर तथा हाट बजार सेवा शलु्क उठाउने कार्ामा आवश्र्क सहर्ोग गने,  

▪ बजार क्षेत्र लभत्र गाउँपाललकाद्धारा लनिााररत अन्द्र् कर, शलु्क, दस्तरु, दण्ड जररवाना राजश्व उपशाखा प्रमखुको लनदशेनमा 

उठाउने तथा सोको रेकडा राख्ने र उि रकम र्थालसघ्र लछटो राजश्व उपशाखामा दालखला गने,  

▪ ईजाजत वगेर पेशा व्र्वसार् गरेको तथा लवज्ञापन गरेको भलेटएमा आवश्र्क कार्ावाहीका लालग प्रलतवदेन सलहत सम्वलन्द्ित 

शाखा/प्रमखु समक्ष पेश गने,  

▪ छाडा चौपार्ाहरुलाई कान्द्जी हाउस परू्ााउने व्र्वस्था गने,  

▪ कार्ाालर्को अत्र्न्द्त जरुरी पत्र बझुाउने काममा सहर्ोग गने,  

▪ काननूद्धारा लनषलेित खाद्य तथा पेर् पदाथा (जस्तैः सडे गलेका,वासी आलद) लवक्री गरेको फेला परेमा आवश्र्क कारवाहीका 

लालग सम्बलन्द्ित व्र्लिहरुलाई कार्ाालर्मा उपलस्थलतको व्र्वस्था गने,  

▪ काननूले मनाही गरेका जीवजन्द्त ुकाटमार गनेलाई कारवाहीको लालग काननू उपशाखामा बुझाउने व्र्वस्था गने,  

▪ सावाजलनक क्षेत्र अलतक्रमण गरी लबना ईजाजत जथाभावी बसोबास गने, टहरा, छाप्रा, आलद बनाई बस्ने प्रचलनलाई समाप्त 

गना लनदशेन भए अनुसारका आवश्र्क कार्ाहरु गने,  

▪ जथाभावी फोहर गनेहरुलाई (व्र्लि, पररवार, पसल, होटेल, उद्योग आलद) सम्झाउने बझुाउने र नमानेमा आवश्र्क कावााहीका 

लालग सम्बलन्द्ित शाखा, उपशाखालाई लसफाररस गने,  

▪ गाउँमा फोहर फैलाउने साना उद्यागहरुलाई फोहरे लनलित स्थानमा मात्र थपुाना लगाउँने तथा नमान्द्नेलाई कारवाहीको लालग पेश 

गन,े  

▪ अनैलतक पेशा व्र्ापारमा रोक लगाउँने र अटेर गरेमा प्रारलम्भक कारवाहीको लालग रार् पेश गने,  

▪ गाउँ क्षेत्रमा सञ्चाललत लवकास लनमााण कार्ामा अवरोि उत्पन्द्न भएमा समािानको व्र्वस्था गने,  

▪ गाउँ के्षत्रको सरुक्षा सम्बन्द्िी लवषर्मा प्रहरी कार्ाालर्सँग समर् समर्मा आवश्र्क समन्द्वर् राखी सहर्ोगको आदनप्रदान गने,  

▪ गाउँ कार्ापाललका कार्ाालर्को सरुक्षाको व्र्वस्थापन गने,  

▪ मातहतका अन्द्र् गाउँ प्रहरी  कमाचारीलाई कामको बाँडफाँड गरी लजम्मवेारी प्रदान गने,  
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▪ पमृखु प्रशासकीर् अलिकृतले  लदएका लनदशेनहरुको पालना गने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सामान्द्र् प्रशासन तथा मानव संशािन उपशाखा  

पद  प्रशासन सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क पाँचौं/ प्रशासन/सामान्द्र् प्रशासन   

कार्ा लववरण प्रशासन तथा मानव संसािन सहार्कले उपशाखा प्रमखु भई उपलब्ि मानव संशासन, भौलतक सलुविा, सचूना 

प्रलवलि तथा नीलत लनर्मको अलिनमा रही दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा कार्ाान्द्वर्न गनुा गराउन ुपनेछ    

▪ कमाचारी तथा आन्द्तररक प्रशासनसम्बन्द्िी नीलतहरु तजुामा गना सचूना लववरण तर्ार गने तथा शाखालाई सहर्ोग गने,  

▪ गाउँपाललका  कार्ाालर् अन्द्तगातका सम्पणूा कमाचारीहरुको कार्ा सम्पादन सचूक तथा कार्ाताललका तर्ार गरी शाखा 

प्रमखु समक्ष पेश गने,  

▪ स्वीकृत संगठन संरचनामा आवश्र्क कमाचारी दरवन्द्दी थपघट गनुापने भएमा कार्ा लववरण र पषु्टर्ाईसाथ पेश गने   

▪ गाउँपाललका बाट उपलब्ि गराउन ुपने प्रशासलनक प्रकृलतका लसफाररसहरु समर्म ैउपलब्ि गराउने,  

▪ आवश्र्कता अनुसार गोष्ठी, सेलमनारमा बैठकमा भाग ललने र शाखा प्रमखुलाई प्रलतवदेन लदने,  

▪ कमाचारीको क्षमता लवकास र्ोजना तजुामा तथा कार्ाान्द्वर्नमा शाखालाई सहर्ोग गने,  

▪ वडा कार्ाालर्को कामको सुपरीवके्षण, अनगुमन र लनदेशन गने कार्ामा शाखा प्रमखुलाई आवश्र्क सचूना उपलब्ि 

गराउने तथा सहर्ोग गने, वडा कार्ाालर्बाट प्राप्त प्रलतवदेन उपर कारवाही गने,  

▪ वालषाक सभा, समारोह र उत्सवहरुको आर्ोजना गने र गराउने र लनश्कषा अलभलेखन तथा सावाजलनक गने,   

▪ गाउँ प्रहरीको पररचालन तथा समन्द्वर् गने,  

▪ गाउँपाललका ले आर्ोजना गने बैठकहरु व्र्वस्थापन सम्बन्द्िी कार्ामा शाखा प्रमखुलाई आवश्र्क सहर्ोग परू्ाउनेर,्

   

▪ कमाचारी प्रशासनसम्बन्द्िी अन्द्र् सम्पणूा कार्ाहरु गने,  

▪ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत र शाखा प्रमखुले लदएका लनदशेनहरुको पालना गने । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सलचवालर्  

पद  प्रशासन सहार्क [स्वलकर् सलचव ,अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष ्सलचबालर् ]  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क चौथो/पाँचौ   

कार्ा लववरण  

स्वकीर् सलचवले अध्र्क्ष तथा उप उपाध्र्क्ष्र् एबम प्रमखु प्रशालकर् अलिकृत प्रलत उिरदार्ी भई लनजहरुको कार्ा 

सम्पादनमा सहर्ोग परूर्ाउन ुपदाछ  

▪ भटेघाट गना आउने आगन्द्तकुहरुसँग लवनम्रपवूाक लवषर् वस्तलुस्थलत बझुी  अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र् सँग व्र्वलस्थत 

तवरले भटे गराउने वा लतनीहरुको कामको व्र्वस्था गने   

▪ अध्र्क्ष  तथा उपाध्र्क्ष्र्को भेटघाटको लालग व्र्लि सँघ सँस्था र सरकारी कार्ाालर्हरुको लदन समर् लवषर् लनलित 

गने र त्र्सको जानकारी  अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्लाई लदने  

▪ पाहुना,भटेघाट गनुा पने व्र्लि सँघ- सँस्थाहरु तथा भ्रमणको बारेमा कार्ाक्रम लनलित गने र त्र्सको स्वीकृती अलाई 

गराएर सम्बलन्द्ित पक्षलाई जानकारी गराउने   

▪ अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्लाई कार्ाक्रमहरुको बारेमा समर् समर्मा जानकारी गराउने र समर् व्र्वस्थापनमा सहर्ोग गने   

▪ बैठक भटेघाट, भ्रमणमा  अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्लाई आवश्र्क पने सचूना र कागजात (फाईल प्रस्ताव ररपोटा) तर्ार 

गने/गराउने   

▪ बैठकमा प्रस्ततु गररने लवषर् वस्त ुतथा एजणे्डाको सारांश  अध्र्क्ष  तथा उपाध्र्क्ष्र्लाई उपलब्ि गराउने  

▪ शाखा तथा उपशाखाहरुबाट कारवाहीको लालग आएको फाईलहरु बझुी अलभलेख राखी प्रमखुसमक्ष पेश गने तथा 

कारवाही सलकए पलछ फाईलहरु सम्बलन्द्ित शाखा उपशाखाहरुमा परूर्ाउने व्र्वस्था लमलाउने ्  

▪ अध्र्क्ष  तथा उपाध्र्क्ष्र्बाट लनदशेन तथा स्वीकृती ललएर व्र्लिगत सरकारी तथा गरै सरकारी संघ संस्थाहरु सँग 

पत्राचार गने   

▪ अध्र्क्ष  तथा उपाध्र्क्ष्र्ले पठाउन ुपने पत्रहरुको आवश्र्कता अनसुार मस्र्ौदा गने, टाईलपङ गराउने   

▪ अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्लाई भेटघाट गना आउने र अन्द्र् लनकार्हरु बाट प्राप्त कागज पत्रहरु सरुलक्षत साथ राख्ने तथा 

राख्ने व्र्वस्था लमलाउने   

▪ पत्रपलत्रका, समाचारमा र गाउँमा गाउँपाललका सम्बन्द्िी उठेका लवषर् वस्तकुो जानकारी  अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्लाई 

लदने   

▪ वाह्य सहर्ोग सम्बन्द्िी लनवदेनको आवश्र्क कागजात र जानकारी सलहत अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र् समक्ष पेश गने   

▪ अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्लाई गररएको टेललफोन सनु्द्ने र आवश्र्कता अनसुार लाईन लदने 

▪ अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्को अनपुलस्थलतमा टेललफोन गनेको नाम ठेगाना तथा सचूना लटपोट गरी जानकारी गराउने   

▪ अध्र्क्ष तथा उपाध्र्क्ष्र्ले लदएको अन्द्र् लनदशेन पालना गने ।   
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सचूना  प्रलवलि तथा अलभलेख उपशाखा  

पद  सचूना प्रलवलि अलिकृत   

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छैठौ/ सचूना प्रलवलि इलञ्जलनर्ररङ्ग  

कार्ा लववरण  

सचूना तथा संचार प्रलवलि उपशाखा प्रमखुको रुपमा सचूना तथा संचार तथा संचार अलिकृतले र्ोजना, प्रशासन तथा 

अनगुमन शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्का कार्ाहरु गनुा गराउन ुपनेछ   

▪ कार्ाालर्बाट भएका लवकास लनमााणका कार्ाहरु,ताललम कार्ाक्रम, संगठन लवकास कार्ाक्रमहरु जस्तै महत्वपणूा कामहरुको 

सचूना तथा तथ्र्ाङ्कहरु राख्ने,   

▪ गाउँ क्षेत्रका लवलभन्द्न पक्षहरुको तथ्र्ाङ्क तथा सचूनाहरु संकलन गने,   

▪ गाउँपाललका सम्बन्द्िी लवलभन्द्न पत्र पलत्रकामा प्रकालशत समाचार, लट्पणीहरु, सझुावहरु संकलन गने,  

▪ गाउँपाललकामा संकललत सचूना तथा तथ्र्ाङ्कहरुको लवशे्लषण गरी सारांश प्रकालशत गरी आवश्र्कता अनसुार सम्बद्ध 

पक्षलाई उपलब्ि गराउने,   

▪ प्राप्त सचूनाको ग्राफ तथा प्रगलत चाटाहरु बनाई समीक्षालर्को स्थापनाको लालग पहल गने,  

▪ गाउँपाललकबाट प्रकालशत हुने बलेुटीन सम्बन्द्िी सामग्री संकलन गरी उपलब्ि गराउन सहर्ोग गने,  

▪ गाउँपाललकाको बलेुटीन लनर्लमत रुपमा प्रकालशत गना समन्द्वर्ात्मक भलूमका लनवााह गने,   

▪ गाउँपाललका सम्बन्द्िी सचूना तथा जानकारीहरु प्रकालशत गना संचार माध्र्महरुलाई सचूना प्रवाह गने,  

▪ कार्ाालर्बाट गररने प्रचार प्रसार सम्बन्द्िी काममा चालहने महत्वपणूा कार्ाहरुको लववरण उपलब्ि गराउन सहर्ोग गने,   

▪ गाउँ कार्ापाललकाको ववेसाईट अद्यावलिक गररराख्ने,  

▪ कार्ापाललका तथा वडा सलमलतको कार्ाालर्मा ईन्द्टरनेट,एसएमएस सेवा,नेटवलकिं ग,सफ्टवरे्र संचालनमा आवश्र्क 

प्रालवलिक सहर्ोग उपलव्ि गराउने,  

▪ स्थानीर् क्षेत्र लभत्र इन्द्टरनेट सेवा, टेललसेन्द्टर, केबुल तथा तारलवहीन टेलललभजन प्रसारणको अनमुलत, नलवकरण र लनर्मनको 

व्र्वस्था गने गराउने,  

▪ स्थानीर् के्षत्रमा सचूना प्रलवलिको लवकास र प्रविानका कार्ा संचालन गने/गराउने,  

▪ शाखा प्रमखुको अन्द्र् लनदशेनको पालन गने 
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तह/ सेवा/समहू  पाँचौ /छैठौ  [काननू ] 

कार्ा लववरण शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई काननू सहार्कले दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु उपलब्ि मानव संशािन, भौलतक 

सािन, सचूना प्रलवलिको पररचालन गरी प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ   

▪ गाउँपाललकालाई लवपक्षी बनाई अदालतमा परेका मदु्धामालमला सम्बन्द्िी लवषर्मा कानूनी सल्लाहकार माफा त आवश्र्क 

प्रलतउिर लगाउँने लगार्तको काननूी कारवाही गने   

▪ गाउँपाललकामा दताा भएका मदु्धामालमलाहरु ऐन लनर्मको पररिी लभत्र रही लछनोफानो गने मध्र्स्थता गराउने र लसफाररशसलहत 

सम्बलन्द्ित लनकार्मा पठाउने 

▪ व्र्लि र संस्थाहरुबीच पना आएका लववालदत लवषर्मा मध्र्स्थताकताा सम्बन्द्िी कार्ामा सहजीकरण गने,  

▪ गाउँपाललकामा पेश भएका मदु्धामालमला, लववाद तथा लमलापत्र सम्बन्द्िी लवषर्हरुको अलभलेख राख्ने,  

▪ शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुबाट माग भएका लवषर्मा आवश्र्क काननूी रार् उपलब्ि गराउने   

▪ अन्द्र् कार्ाालर्बाट अनरुोि भई आएका कार्ाहरुकालालग प्रलतलनिी तथा साक्षी बस्ने,  

▪ मदु्दा मालमला सन्द्बन्द्िी कार्ावाही शरुु गने, लमलसल र कागजातहरु सरुलक्षत साथ राख्ने,   

▪ मदु्दा मालमला सन्द्बन्द्िी आवश्र्क सजालमन गने गराउने व्र्वस्था लमलाउने,  

▪ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको लनदशेनमा भपैरी आउने तथा अन्द्र् काम गने । 

▪ गाउँपाललकालाई लवपक्षी बनाई अदालतमा परेका मदु्धामालमला सम्बन्द्िी लवषर्मा कानूनी सल्लाहकार माफा त आवश्र्क 

प्रलतउिर लगाउँने लगार्तको काननूी कारवाहीमा शाखा प्रमखुलाई सघाउने   

▪ गाउँपाललकामा दताा भएका मदु्धामालमलाहरु ऐन लनर्मको पररिी लभत्र रही लछनोफानो गने, मध्र्स्थता गराउने र लसफाररशसलहत 

सम्बलन्द्ित लनकार्मा पठाउने कार्ामा शाखा प्रमखुलाई सघाउने  

▪ व्र्लि र संस्थाहरुबीच पना आएका लववालदत लवषर्मा मध्र्स्थताकताा सम्बन्द्िी कार्ामा सहजीकरण गने कार्ामा शाखा 

प्रमखुलाई सघाउने  

▪ गाउँपाललकामा पेश भएका मदु्धामालमला, लववाद तथा लमलापत्र सम्बन्द्िी लवषर्हरुको अलभलेख राख्ने,  

▪ शाखा, उपशाखा तथा इकाइहरुबाट माग भएका लवषर्मा आवश्र्क काननूी रार् उपलब्ि गराउने   

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र काननू तथा समन्द्वर् उपशाखा  

पद  काननू सहार्क   

तथा साक्षी बस्ने,  

▪ मदु्दा मालमला सन्द्बन्द्िी कार्ावाही शरुु गने, लमलसल र कागजातहरु सरुलक्षत साथ राख्ने,   

▪ मदु्दा मालमला सन्द्बन्द्िी आवश्र्क सलजामीन गने गराउने व्र्वस्था लमलाउने,  

▪ शाखा तथा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको लनदशेनमा भपैरी आउने तथा अन्द्र् काम गने । 
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पद  लेखा सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  पाचौ  /प्रशासन/लेखा   

कार्ा लववरण लेखा व्र्वस्थापन उपशाखा प्रमखुको हलैसर्तमा लेखापालले दहेार् अनसुारका कार्ा प्रभावकारी 

रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ  

 गाउँपाललकाको आर् व्र्र् लववरण र बजटे तर्ार गने कार्ामा उपशाखा प्रमखुलाई आवश्र्क सहर्ोग 

गन,े  

 कोष तथा लेखा लनर्न्द्त्रण कार्ाालर्बाट चौमालसक लनकासा माग गने, लनर्मानसुार खचा गने र सो को 

अलभलेख राखी मास्केवारी तर्ार गने  

 गाउँपाललकाको आम्दानी तथा खचाहरुको मालसक, चौमालसक तथा वालषाक प्रलतवदेन तर्ार गरी शाखा 

माफा त गाउँ कार्ापाललका र सम्बलन्द्ित लनकार्मा पठाउने,   

 लेखा परीक्षणमा औलं्र्ाइएका बेरुजहुरु अद्यावलिक गने, फछर्ौट गने, लनर्लमत गनुा पने भए पेश गने, 

असलू गनुा पने  भए तत्काल कारवाही गना कारवाही अगाडी बढाउने,  

 गाउँपाललकाको कार्ाालर् अन्द्तगात सम्पणूा कमाचारीहरुको तलवी प्रलतवदेन तर्ार गरी स्वीकृत गराउन,े  

 परुाना पश्की बाँकी रहकेो असलू उपर तथा फर्छ्र्ौट  गराउन आवश्र्क कारबाही गरी सोको मालसक 

ररपोटा तर्ार गने,  

 वजटेको अलन्द्तम मस्र्ौदा तर्ार गना श्रोत अनमुान तथा बजटे लसमा लनिाारण र र्ोजना तथा बजटे तजुामा 

सलमलतलाई आवश्र्क सहर्ोग गने,  

 गाउँपाललकाको आर् र व्र्र्को आन्द्तररक र अलन्द्तम लेखापरीक्षण गने कार्ामा आवश्र्क सहर्ोग गने,  

 गाउँपाललकाको आर् र व्र्र्को आन्द्तररक लेखापरीक्षण गराउनको लागी आन्द्तररक लेखा परीक्षक 

आवश्र्क सहर्ोग गने,  

 गाउँ सभामा प्रस्ततु गररने लेखा सलमलतको वालषाक प्रलतवदेन तर्ार गना सहर्ोग गने,   

 िरौटी तथा राजश्व लवलनर्ोजनको स्रेस्ता राख्ने, लेखापरीक्षण गराउने, बेरुज ुफछ्र्र्ौट गने र सदर स्र्ाहा 

सम्बन्द्िी कारबाही  

 बैक ग्र्ारेण्टी सम्बन्द्िी अलभलेख राख्ने, पेश्की लगत राख्ने र समर्मा फछ्र्र्ौट गने कार्ालाई सलुनलित 

गन,े  

 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भपैरी आउने अन्द्र् कार्ा गने । 
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अन्द्र् कार्ाालर्बाट अनरुोि भई आएका कार्ाहरुकालालग प्रलतलनिी कार्ा लववरण आलथाक प्रशासन अलिकृतले प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृतप्रलत उिरदार्ी भई उपलब्ि मानव संशािन, भौलतक सलुविा, नीलत, काननू तथा कार्ालवलि बमोलजम 

मातहतका शाखा, उपशाखा र इकाइ माफा त दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ  

 लवद्यमान शाखा वा उपशाखाबाट श्रोत अनमुान तथा आवश्र्कता संकलन गरी अगामी वषाको बजटेको मस्र्ौदा 

र्ोजना तथा प्रशासन शाखाको समन्द्वर्मा तर्ार गरी सलमलतमा पेश गन े 

 गाउँपाललकाको स्रोत पररचालन गनाका लागी कर शलु्क तथा दस्तरु असलुी ठेक्कापट्टा र सो सम्बन्द्िी कार्ा गना 

सहर्ोग परू्ााउन े 

 गाउँपाललकाको श्रेस्ता लेखा परीक्षण हुदा औलं्र्ाइएका बेरुजहुरु अद्यावलिक गना लगाउँने बेरुज ुफछर्ौट गना लगाउँने 

लनर्लमत गनुापने भए लनर्लमत गन ेअसलूउपर गनुा भए असूलउपर गरी बेरुज ुफछर्ौट गना गराउन आवश्र्क कार्ाहरु 

गन ेगराउन े 

 गाउँपाललकामा प्राप्त हुने सबै आन्द्तररक आम्दानीहरु लनर्लमत र व्र्बलस्थत आम्दानी बाँध्ने अलभलेख राख्ने र बैक 

दालखला गरी आर् श्रेस्तालाई दरुुस्त राख्न ेव्र्वस्था लमलाउने र सोको लनर्लमत अनगुमन गन ेगराउन े  

 गाउँपाललकाको आर्–व्र्वको लववरण प्रत्र्ेक चौमालसकमा सावाजालनक गन ेगराउने 

 राजश्वको सम्भाव्र्ता अध्र्र्न लवशे्लषण र प्रक्षेपण गरी पररचालनको लागी लसझाररस गने  

 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले प्रत्र्ार्ाजन गरेको रकमको लसमालभत्र रही लजन्द्सी सामानको माग फारम खरीद आदशे 

तथा दालखला ररपोटा स्वीकृत गन े 

 लजन्द्सी श्रेस्ता अद्यावलिक गना लगाउँने लजन्द्सी सामानको संरक्षण एवं उलचत ममात संभार गने र लेखापरीक्षण गने 

व्र्वस्था लमलाउने 

 सम्पिी व्र्वस्थापन तथा लजन्द्सी उपशाखासंगको समन्द्वर्मा लजन्द्सी सामानहरुको लमनाहा िलुाइ लललाम ममात 

गनुापने भए सो अनुसार गना स्वीकृतीका लागी पेश गने  

 गाउँपाललकाबाट संचाललत आर्ोजनाको लागी आवश्र्क पने लनमााण सामाग्री खरीद गना आवश्र्क व्र्वस्था लमलाउने  

 सरुलक्षत भण्डार गन ेतथा आवश्र्कता र लनणार् अनसुार उपलब्ि गराउन ेव्र्बस्था लमलाउने 

 गाउँपाललकाको आन्द्तररक आर् वलृद्धको संभावना तथा श्रोत लवशे्लषण राजश्व प्रशासनमा सिुारको व्र्बस्था लमलाउने 

 गाउँपाललकामा उपलब्ि हुने अन्द्तर सरकारी लविीर् हस्तान्द्तरण अन्द्तगात संघ तथा प्रदशे सरकारबाट उपलब्ि हुने 

अनदुान संलचत कोषमा जम्मा गन ेर खचा खाता माफा त खचा गन ेव्र्वस्था लमलाउने  

 गाउँपाललकाको स्रोत तथा आलथाक लवशे्लषण गरी र्ोजना तथा प्रशासन शाखा पवूाािार लवकास शाखा र अन्द्र् सम्बलन्द्ित 

शाखा तथा उपशाखा र कार्ाालर् र लनकार्लाई जानकारी लदने   

 गाउँपाललकाको आम्दानी तथा खचाहरुको मालसक चौमालसक तथा वालषाक प्रलतवदेन तर्ार गरी/गना लगाई कार्ापाललका 

र सम्बलन्द्ित लनकार्मा समर्मा पठाउने  

 वालषाक आर् व्र्र् र लवकास कार्ाको लववरण गाउँपाललकाको ववेसाइट, वलेुलटन वा स्थानीर् पत्रपलत्रकामा प्रकाशनको 

व्र्वस्था गने 

 गाउँपाललकाको संलचत कोष खाता र खचा खाताहरुको संचालनको व्र्वस्था लमलाउने,  

 लेखा उपशाखासंगको समन्द्वर्मा तलव, भिा, पाररश्रलमक लवतरण र तलवी प्रलतवदेन पाररत गराउने,  
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 पवूाािार लवकास शाखाबाट प्राप्त लनमााण सम्बन्द्िी लबल (एमबी) जाँच गने, आर्ोजनामा लकस्ता लनकासा, पेश्की आलद 

सम्बन्द्िी कार्ाहरु गने,   

 सम्बलन्द्ित लनकार्बाट चौमालसक लनकासा माग गने, लनर्मानुसार खचा गने र सो को मास्केवारी तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा 

सम्बलन्द्ित लनकार्मा पठाउने व्र्वस्था लमलाउने,   

 परुाना पेश्की बाँकी रहकेो असलू उपर तथा फछर्ौट गना गराउन आवश्र्क कारबाही गरी सोको मालसक ररपोट तर्ारी  

गना लगाउँने,  

 पेश्की समर्मा फछर्ौट गराउन पेश्की सचूी तर्ार गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष मालसक रुपमा पेश गने, आगामी 

आलथाक वषाका आर् व्र्वको अने मान तथा मध्र्मकालीन खचा संरचना समते तीन वषाको लववरण प्रके्षपण गरी प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृत माफा त र्ोजना तजुामा सलमलतमा पेश गने  

 बजटे तजुामा प्रलक्रर्ामा श्रोत अनमुान तथा बजटे लसमा लनिाारण सलमलत र र्ोजना तथा बजेट तजुामा सलमलतलाई  

 सहर्ोग गन  

 गाउँपाललकाको आर् व्र्र्को आन्द्तररक लेखापररक्षण गने कार्ामा आवश्र्क सहर्ोग गन  

 गाउँपाललकाको आर्व्र्र्का अलन्द्तम लेखापरीक्षण गराउन मलेप र आलथाक प्रशासन सम्बन्द्िमा लेखा सलमलतलाई 

आवश्र्क सहर्ोग गने,  

 आ.ले.प.बाट दखेाईएको वरेुज ुअसलू उपर हुन नसकेमा असूल गना नसक्नाको कारण खोली प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 

माफा त गाउँपाललकामा प्रलतवदेन पेश गने, 

 गाउँ सभामा प्रस्ततु गररने लेखा सलमलतको वालषाक प्रलतवदेन तर्ार गने गराउन,े 

 प्रत्र्ेक आ.व. समाप्त भएपलछ शाखा अन्द्तगातका कमाचारीहरुका कार्ासम्पादन मलू्र्ाङ्कन फाराम भना लगाई 

कार्ासम्पादन मलू्र्ाङ्कन गरी परुस्कार र दण्डकोलालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने, 

 शाखा, उपशाखा र इकाइमा कार्ारत कमाचारीको सीप, क्षमता, दक्षता मलू्र्ाङ्कन गरी क्षमता अलभबलृद्धकालालग 

ताललम तथा विृी लवकाससम्बन्द्िी कार्ाक्रमहरुको लालग लसफाररश गन 

 राजश्व परामशा सलमलत तथा सावाजलनक नीलज साझदेारी प्रवद्धान सलमलत सम्बन्द्िी कार्ाहरुको समन्द्वर् गने, 

 प्रमखु तथा उप प्रमखु  र प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको लनदेशनहरु पालना गन र भपैरी आउने अन्द्र् काम गने 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र राजश्व व्र्वस्थापन उप शाखा  

पद  राजश्व सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  पाचौ /राजश्व प्रशासन /लेखा   

कार्ा लववरण  

राजश्व सहार्कले उपशाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ ःः   

 आन्द्तररक आर् सम्बन्द्िी ठेक्काको सचूना प्रकाशन, बोलपत्र कागजात तर्ारी, मलू्र्ांकन तथा ठेक्का संझौता र 

कार्ाआदशे सम्बन्द्िी सम्पणूा कार्ाहरुमा उपशाखा प्रमखुलाई सघाउने    

 सम्पलि व्र्वस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रलसदलाई रलसद लनर्न्द्त्रण खातामा अलभलेख राखी लवतरण गने,  

 प्राप्त भएको दलैनक आम्दानी बझुने तथा रेकडा राख्ने तथा उपशाखा प्रमखुबाट प्रमालणत गराई लनर्लमत बैंक दालखला 

गन,े   

 प्राप्त राजश्वको लहसाव गरी बैंक भौचर प्रलत आलथाक प्रशासन शाखामा पेश गने   

 लनणार्अनसुारका दण्ड जररवाना, शलु्क र दस्तरु असलू गने,  

 सम्पलि कर लगार्त अन्द्र् स्थानीर् करहरु असलुी र सो को अलभलेख राख्ने तथा राख्न लगाउँने,  

 ऐन लनर्मअनसुार राजश्वसम्बन्द्िी अलभलेख अद्यावलिक रुपमा राख्ने,  

 राजश्व सम्बन्द्िी दलैनक, मालसक, चौमालसक तथा वालषाक प्रगती प्रलतवदेन तर्ार गरी उपशाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  

 रलसद लनर्न्द्त्रण खाता माफा त राजश्व र िरौटीसम्बन्द्िी रलसद लवतरण एवम  लनर्न्द्त्रण गन,े  

 प्राप्त िरौटी रकम जाँच गरी बैंक भौचरको आिारमा भौचर खडा गरी आम्दानी बाँध्ने,  

 लनर्मानसुार िरौटी लफतााको लालग लसफाररस गने,  

 कर असलुी प्रलक्रर्ालाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाइ बीच समन्द्वर् कार्म गने,  

 लनर्मानसुार उठाउनपुने कर तथा शलु्क आलदमा चहुावट हुन नलदन लनर्लमत अनगुमन गने तथा लनर्न्द्त्रणको लागी 

उपशाखा प्रमखु समक्ष प्रलतवदेन गने,  

 गाउँपाललका अन्द्तरगत कर असलूी एबं सोको अलभलेख सम्बन्द्िी कार्ा गने,  

 बाँकी वक्र्ौता कर असलू गने तथा समर्म ैअसलू गना पत्राचार गने,  

 अचल सम्पिी जग्गा, भवन, मलेशन र बहाल लवटौरी जग्गाको लगत राखी वालषाक कर असूली गने,  

 शाखा तथा उपशाखा प्रमखुको लनदशेन तथा भपैरी आउने अन्द्र् कार्ा गने । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सामालजक लवकास शाखा  

पद  सामालजक लवकास अलिकृत/प्रमखु  

तह/ सेवा/समहू  सातौ /लशक्षा/स्वास्थ/मलहला लबकाश 

कार्ा लववरण  

सामालजक लवकास अलिकृतले प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत प्रलत उिरदार्ी भई गाउँ कार्ापाललका कार्ाालर्को सामालजक 

लवकास शाखाको प्रमखु रुपमा दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ :  

 संलविानको मौललक तथा लनदेशक लसद्धान्द्तको व्र्वस्था, नेपाल पक्ष भएका अन्द्तरालरिर् सन्द्िीसम्झौता, अलभसन्द्िी, 

आलेख कार्ाान्द्वर्नको लालग लजम्मवेार बनाइएका लवषर्हरु कार्ाान्द्वर्न गना गाउँस्तरीर् नीलत, काननू, कार्ालवलि, 

मापदण्ड, र्ोजना तथा कार्ाक्रम तर्ार गने,  

 गाउँ क्षेत्र लभत्र लशक्षा, जनस्वास्थ्र् तथा जनसंख्र्ालगार्त सामालजक लवकाससँग सम्बलन्द्ित रणनीलत तथा र्ोजना 

तजुामा गना आवश्र्क सचूनाहरु प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने  

 मलहला बालबाललका दललत आलदवासी/जनजाती मलुस्लम अल्पसंख्र्क तथा पछालडपरेका अन्द्र् ललक्षत वगाको 

समावलेशकरण सम्बन्द्िी र्ोजना तजुामा कार्ाान्द्वर्न तथा अनुगमन सम्बन्द्िी कामको संर्ोजन गने  

 गाउँपाललका लभत्र लशक्षा लवकास तथा समदुार् पररचालन सम्बन्द्िी कामको रणनीलत तजुामा गरी पेश गने तथा सामालजक 

पररचालन कार्ामा समन्द्वर् र सहजीकरण गने  

 सामालजक लवकास सलमलतको सदस्र् सलचवको रुपमा बैठक व्र्वस्थापन संस्था छनौट कार्ासम्पादन मलू्र्ांकन म्र्ाद 

थप तथा सामालजक पररचालकहरुको पररचालन गने गराउने   

 गाउँमा संचालन हुने जनस्वास्थ्र् लशक्षा जनचेतना अलभवलृद्ध सरसफाइ तथा वातावरण संरक्षण जस्ता काममा अन्द्र् 

शाखासंग समन्द्वर् गरी समदुार् पररचालन गने गराउने   

 गाउँ क्षेत्रमा साक्षरतासाक्षरोिर कक्षाशलैक्षक लवकास र नागररक लशक्षासम्बन्द्िी कार्ाहरु संचालन संर्ोजन गने तथा 

संचालनको व्र्वस्था लमलाउने,  

 गाउँ के्षत्र लभत्रका आिारभतू तथा माध्र्ालमक लवद्यालर्हरुको संचालनमा समन्द्वर् गरी संचालनमा सहर्ोग गने तथा 

लवद्यालर् स्थापना लसफाररश सम्बन्द्िी कार्ा गने  

 गाउँस्तरीर् पसु्तकालर् संचालन सम्बन्द्िी नीलतगत लनणार् तर्ार गरी पेश गने  

 लैङ्लगक समानता तथा सामालजक समावलेशकरण सम्बन्द्िी कार्ाहरु र्ोजना तजुामा र कार्ाान्द्वर्न गने गराउने  

 सम्बलन्द्ित सरकारी तथा गरै सरकारी संस्थाहरुसँग समन्द्वर् गरी जनस्वास्थ्र् लशक्षा सामालजक सशलिकरण सम्बन्द्िी 

कार्ाक्रम संचालन गन गराउने 

 कमजोर आलथाक अवस्था भएका वगाकालालग क्षमता तथा सीप लवकास आर् आजान स्वरोजगारमलूक कार्ाक्रम 

संचालन गने गराउन े 

 पोषणसम्बन्द्िी सेवा प्रवाह तथा जनचेतनामलूक कार्ाक्रम संचालन गने गराउने  

 पररवार लनर्ोजन मातलृशश ुपररवार स्वास्थ्र् खोप जस्ता पररवार स्वास्थ्र् कार्ाक्रम संचालन गने गराउने  

 मलहला स्वर्ंसेलवका पररचालन गने गराउने  
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 नसाल ुपदाथा सेवन मध्र्पान िमुपान जस्ता दवु्र्र्सन र जवुातास जस्ता कुलत र्वुा तथा बाललबाललकालाई संरक्षण 

ः्र प्रदान गना सचेतना अलभर्ान संचालन गने गराउने  

 अपाङ्गता भएका व्र्लिहरुको क्षमता लवकास गरी जीवन िान्द्न सक्ने तलु्र्ाउन क्षमता सीप र आर्मलूक कार्ाक्रमहरु 

संचालन गन े 

 स्थानीर् लोपोन्द्मखु जाती भाषा संस्कृलतक संरक्षण र प्रविानका कार्ाक्रम संचालन गने   

 बालबाललकाको अलिकार संरक्षरण र बालमतै्री स्थानीर् शासन कार्ाान्द्वर्नको व्र्वस्था गने,  

 खलु्ला लदसामिु अलभर्ान तथा पणूा खोप अलभर्ान जस्ता सामालजक पररवतान कार्ाक्रमहरुको समन्द्वर् गने  

 खाद्य सरुक्षा, गणुस्तर लनर्न्द्त्रण तथा उपभोिा लहत संरक्षण सम्बन्द्िी लवषर्मा सम्बलन्द्ित लनकार्संग  समन्द्वर् गरी 

प्रारलम्भक कार्ावाही चलाउने,  

 एच.आई. भी. एड्स तथा वाल श्रम न्द्र्नूीकरण सम्बन्द्िी कार्ाहरुमा आवश्र्क समन्द्वर् र सहजीकरण गने   

 गाउँपाललका अध्र्क्ष, उपाध्र्क्ष्र् र प्रमखु  प्रशासकीर् अलिकृतले लदएका लनदशेनहरुको पालना गने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र पशपुंक्षी लवकास उपशाखा  

पद  पश ुसेवा प्रालवलिक  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क पाँचौ/ कृलष/भटे.  

कार्ा लववरण  

पशपुंक्षी लवकास उपशाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई पश ुप्रालवलिक सहार्कले दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी 

रुपमा सम्पादन गनुा गराउन ुपनेछ   

 पशपुन्द्छी पालन तथा पशपुंक्षी उपज कृषकलाई संगलठत गने  

 उन्द्नत तथा व्र्वसालर्क प्रलवलिहरुलाई कृषक समक्ष परू्ाउने  

 पशजुन्द्र् रोगको रोकथाम तथा उपचार कार्ामा सहर्ोग गने  

 पशसेुवा तफा  नश्लसिुार सम्बन्द्िी काम गने  

 पश ुसम्बन्द्िी कृषकको गनुासो सनुी सम्बोिन गने  

 उपशाखा प्रमखुले प्रदान गने लनदशेनहरु पालना गने गराउने । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र लवद्यालर् प्रशासन उपशाखा  

पद  लशक्षा सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क पाँचौं/ प्रा/लशक्षा  

कार्ा लववरण  

लशक्षा सहार्कले उपशाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ  

 स्वीकृत शलैक्षक कार्ाक्रम कार्ाान्द्वर्न गना उपशाखा प्रमखुलाई सहर्ोग गने   

 स्वीकृत अनौपचाररक लशक्षा लवशषे लशक्षा र लशक्षाको लालग खाद्य कार्ाक्रम कार्ाान्द्वर्न गने गराउने तथा सो सम्बन्द्िी 

अलभलेख तर्ार गने   

 लशक्षाको गणुस्तर बढाउनको लालग लशक्षक प्रिानाध्र्ापक तथा व्र्वस्थापन सलमलतका पदालिकारीहरूसाग  बैठक 

गोष्ठी वा ताललम संचालन गने   

 लवद्यालर्मा लशक्षाको गणुस्तर बलृद्ध भए नभएको सम्बन्द्िमा मलू्र्ाङ्कन गरी अलभलेख राख्ने तथा सिुारका लालग 

आवश्र्क काम गने   

 ऐन तथा र्स कार्ालवलि बमोलजम लवद्यालर्हरू सञ्चालन भए नभएको जाँचबझु गने   

 सामदुालर्क लवद्यालर्मा कार्ारत लशक्षक तथा कमाचारीको सेवा लववरण तथा अन्द्र् अलभलेख अद्यावलिक गने   

 लशक्षक वा कमाचारीको कार्ासम्पादन मलू्र्ाङ्कन गरी त्र्सको लववरण आर्ोगमा पठाउने कार्ामा सहर्ोग गने   

 लवद्यालर्हरुको लनरीक्षण लशक्षकको ताललम तथा अन्द्र् शलैक्षक लक्रर्ाकलाप संचालन गने गराउने  

 लवद्यालर्मा लाग ू गररएको पाठर्क्रम पाठ्र्पसु्तक तथा पाठ्र्सामग्री सम्बन्द्िमा सिुार गनुापने र लनःशलु्क 

पाठर्पसु्तकको लवतरण प्रणालीलाई प्रभावकारी बनाउने सम्बन्द्िमा अन्द्र् आवश्र्क कार्ा गने/गराउने   

 सामदुालर्क लवद्यालर्का लशक्षक तथा कमाचारीको तलबी प्रलतवदेन तर्ार गना सहर्ोग गने   

 लवद्यालर् लनरीक्षणका लालग तोलकएका व्र्लिले लदएको लनरीक्षण प्रलतवदेन उपर कारबाही गने   

 उपशाखा प्रमखुले तोकेका अन्द्र् कार्ा गने । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र राजश्व व्र्वस्थापन उप शाखा  

पद  राजश्व अलिकृत   

तह/ सेवा/समहू  छैठौ/सातौ/राजश्व प्रशासन /लेखा   

कार्ा लववरण  

राजश्व अलिकृतले उपशाखा प्रमखुका रुपमा राजश्व तथा आलथाक प्रशासन शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्अनसुारका 

कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ   

 गाउँपाललकाको राजश्व सम्बन्द्िी नीलत ऐन, लनर्म, कार्ालवलि, राजश्व सिुार कार्ार्ोजना तजुामा र अद्यावलिक गना 

सहर्ोग गने  

 राजश्वको प्रशासन सम्बन्द्िी व्र्वस्था लमलाउने, राजश्व चहुावट लनर्न्द्त्रण गने र राजश्व सम्बन्द्िी नीलतगत लनणार् र 

कार्ाान्द्वर्न गने/गराउने  

 राजश्व परामशा सलमलतको वठैकका पत्राचार गने, वठैकको लागी छलफलका लवषर्हरु तर्ार गने, लनणार् कार्ाान्द्वर्न 

गराउन शाखा प्रमखुलाई सचूना उपलब्ि गराउने तथा सहर्ोग गने,   

 गाउँपाललकाको आन्द्तररक श्रोतहरुको पलहचान गने, उपलब्ि श्रोतहरुको पररचालनको व्र्वस्था लमलाउने र वजटे 

तजुामा पवूा राजश्व प्रके्षपण गने  

 राजश्वको वालषाक अनुमान गने र सो को प्रलतवदेन आलथाक प्रशासन शाखामा पेश गने,   

 आन्द्तररक आर् सम्बन्द्िी ठेक्काको सचूना प्रकाशन, बोलपत्र कागजात तर्ारी, मलू्र्ांकन तथा ठेक्का संझौता र 

कार्ाआदशे सम्बन्द्िी सम्पणूा कार्ाहरु गने, गराउने,  

 सम्पलि व्र्वस्थापन शाखाबाट प्राप्त नगदी रलसदलाई रलसद लनर्न्द्त्रण खातामा अलभलेख राखी लवतरण गने,  

 प्राप्त भएको दलैनक आम्दानी बझुने तथा रेकडा राख्ने लनर्लमत बैंक दालखला गने गराउने,   

 लनणार्अनसुारका दण्ड जररवाना, शलु्क र दस्तरु असलू गने,  

 सम्पलि कर लगार्त अन्द्र् स्थानीर् करहरु असलुी र सो को अलभलेख राख्ने तथा राख्न लगाउँने,  

 ऐन लनर्मअनसुार राजश्व सम्बन्द्िी अलभलेख अद्यावलिक रुपमा राख्ने,  

 राजश्व सम्बन्द्िी दलैनक, मालसक, चौमालसक तथा वालषाक प्रगती प्रलतवदेन तर्ार गरी शाखामा शाखा प्रमखु समक्ष पेश 

गन,े  

 राजश्व र िरौटी सम्बन्द्िी रलसद लवतरण एवम ः् लनर्न्द्त्रण गन,े  

 प्राप्त िरौटी रकम जाँच गरी बैंक भौचरको आिारमा भौचर खडा गरी आम्दानी बाँध्ने,  

 लनर्मानसुार िरौटी लफतााको लालग लसफाररस गने,  

 कर असलुी प्रलक्रर्ालाई प्रभावकारी बनाउन शाखा, उपशाखा र इकाइ बीच समन्द्वर् कार्म गने,  

 लनर्मानसुार उठाउनपुने कर तथा शलु्क आलदमा चहुावट हुन नलदन लनर्लमत अनगुमन गने तथा लनर्न्द्त्रणको लागी 

शाखा प्रमखु समक्ष प्रलतवदेन गने,  

 गाउँपाललका अन्द्तरगत कर असलूी एबं सोको अलभलेख सम्बन्द्िी कार्ा गने,  
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 वजटे तजुामा सम्बन्द्िमा शाखा प्रमखुलाइ आवश्र्क गने    

 काननू अनसुार कर, शलु्क, दस्तरु र लवक्रीको असलूी सम्बन्द्िमा नीलतगत समस्र्ाहरु भए रार्सलहत शाखा प्रमखु 

समक्ष पेश गने,  

 बाँकी वक्र्ौता कर असलू गने तथा समर्म ैअसलू गना पत्राचार गने,  

 अचल सम्पिी जग्गा, भवन, मलेशन र बहाल लवटौरी जग्गाको लगत राखी वालषाक कर असूली गने,  

 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत र शाखा प्रमखुको लनदेशन तथा भपैरी आउने अन्द्र् कार्ा गने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र व्र्लिगत घटनादताा तथा सामालजक सरुक्षा इकाई  

पद  पंजीकरण /कम्पटुर सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क चौथो /पाँचौ / लबलबि  

कार्ा लववरण  

सामालजक सरुक्षा सहार्कले मलहला बालबाललबा जषे्ठ नागररक तथा समाज कल्र्ाण उपशाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई 

उपलब्ि मानव संशािन, भौलतक सलुविा र नीलत ऐन लनर्म र कार्ालवलि र लनणाण बमोलजम सम्बलन्द्ित शाखा उपशाखा 

र इकाईसँग समन्द्वर् गरी दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ   

 व्र्लिगत घटना (जन्द्म लववाह मतृ्र् ुबसाईसराई र सम्बन्द्ि लवच्छेद) दताासम्बन्द्िी कार्ा गने   

 व्र्लिगत घटना दताासम्बन्द्िी लववरण तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा अद्यावलिक गने  

 व्र्लिगत घटना दतााको मालसक चौमालसक तथा वालषाक प्रलतवदेन तर्ार गरी सम्बलन्द्ित लनकार्मा पठाउने  

 व्र्लिगत घटना दताा सम्बन्द्िमा वडा सलचवहरुसंग समन्द्वर् गने तथा र्स लवषर्का गनुासो सुनवुाई गने 

 व्र्लिघटना दताासम्बन्द्िी सचेतना कार्ाक्रम तजुामा गरी संचालन गने 

 व्र्लिगत घटना दताासम्बन्द्िी सफ्टवर्र संचालन गरी लववरण प्रलवष्ट गने  

 घटना दताासम्बन्द्िी लनर्लमत र माग भएअनसुारको लववरण तर्ार गरी मन्द्त्रालर् तथा सम्बलन्द्ित लनकार्मा पेश 

गन े 

 व्र्लिगत घटना दताा सम्बन्द्िी नेपाल सरकारबाट समर् समर्मा जारी भएका पररपत्र तथा लनदशेनहरु एबम  घटना 

दताा समबन्द्िी अलभलेख व्र्वलस्थत र सरुलक्षत गरी राख्ने  

 सामलजक सरुक्षा पाउने व्र्लिको लववरण अद्यावलिक गने 

 नाम सच्र्ाउने तथा थप गने  

 सामलजक सरुक्षा अन्द्तगात भिा/वलृि प्राप्त गने लाभग्राहीहरुको बैंक खाता संचालनको लसफाररस गने 

 सहज तररकाबाट सरुलक्षत रुपमा सामालजक सरुक्षा भिा प्राप्त गने व्र्वस्था लमलाउने 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र व्र्लिगत घटनादताा तथा सामालजक सरुक्षा इकाई  

पद  पँजीकरण तथा सामालजक सरुक्षा सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क चौथो, प्रशासन/लवलवि  

कार्ा लववरण 

कम््र्टूर सहार्कले उपशाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ  

 व्र्लिगत घटना (जन्द्म, लववाह, मतृ्र्ु, बसाईसराई र सम्बन्द्ि लवच्छेद) दताासम्बन्द्िी कार्ा गने,   

 व्र्लिगत घटना दताासम्बन्द्िी लववरण तर्ार गरी लनर्लमत रुपमा अद्यावलिक गने,  

 व्र्लिगत घटना दतााको मालसक, चौमालसक तथा वालषाक प्रलतवदेन तर्ार गरी सम्बलन्द्ित लनकार्मा पठाउने,  

 व्र्लिगत घटना दताा सम्बन्द्िमा वडा सलचवहरुसंग समन्द्वर् गने तथा र्स लवषर्का गनुासो सुनवुाई गने,  

 व्र्लिघटना दताासम्बन्द्िी सचेतना कार्ाक्रम तजुामा गरी संचालन गने,  

 व्र्लिगत घटना दताासम्बन्द्िी सफ्टवर्र संचालन गरी लववरण प्रलवष्ट गने,   

 घटना दताासम्बन्द्िी लनर्लमत र माग भएअनसुारको लववरण तर्ार गरी मन्द्त्रालर् तथा सम्बलन्द्ित लनकार्मा पठाउन 

पेश  

 व्र्लिगत घटना दताा सम्बन्द्िी नेपाल सरकारबाट समर् समर्मा जारी भएका पररपत्र तथा लनदशेनहरु एबम ः् 

घटना दताा समबन्द्िी अलभलेख व्र्वलस्थत र सरुलक्षत गरी राख्ने,  

 सामलजक सरुक्षा पाउने व्र्लिको लववरण अद्यावलिक गने  

 नाम सच्र्ाउने तथा थप गने  

 सहज तररकाबाट सरुलक्षत रुपमा सामालजक सरुक्षा भिा प्राप्त गने व्र्वस्था लमलाउने   

 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत शाखा प्रमखु र उपशाखा प्रमखुले लदएका लनदशेनहरुको पालना गने ।   
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र मलहला, बालबाललका तथा समाज कल्र्ाण उपशाखा  

पद  सहार्क मलहला लवकास लनररक्षक  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क चौथो /पाँचौं  

कार्ा लववरण  

मलहला लवकास अलिकृतले सामालजक लवकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई मलहला, बालबाललका, जषे्ठ नागररक तथा  

समाज कल्र्ाण उपशाखाको प्रमखुको हलैसर्तमा दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा गराउन ु

पनेछ   

 मलहला हक सम्बन्द्िी नीलत तजुामा, र्ोजना कार्ाान्द्वर्न, समन्द्वर् र लनर्मन कार्ामा सहर्ोग गने,  

 मलहलाको आलथाक, सामालजक, राजनीलतक सशलिकरण, क्षमता लवकास कार्ाक्रम संचालन गने,  

 लैलगक लहसंा लनवारणका लालग लनरोिात्मक, प्रवर्िनात्मक, संरक्षणात्मक उपार् र पनूःस्थापनाका लालग सहर्ोग 

गन,े  

 लैंलगक उिरदार्ी बजटे तजुाःृमा तथा सो को कार्ाान्द्वर्न गने,  

 वालवाललका तथा लकशोर लकशोरी सम्बन्द्िी चेतनामलूक कार्ाक्रम तजुामा गरी कार्ाान्द्वर्न गने,  

 बालबाललकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्द्िी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्वर्न र लनर्मन कार्ृा मा 

सहर्ोग गने   

 बालमतै्री शासकीर् प्रवन्द्ि, बाल क्लब, बाल संरक्षण सलमलत तथा बाल सञ्जाल गठन एव ंसंचालनमा सहजीकरण 

गन,े  

 बालबाललकाको हकहीत संरक्षण सम्बन्द्िमा संघ, प्रदशे तथा अन्द्र् लनकार्सँग सम्पका , समन्द्वर् तथा सहकार्ा गने,  

 बाल गहृ, पनूःस्थापना केन्द्र, लशश ुस्र्ाहार केन्द्र र बाल लवकास केन्द्र व्र्वस्थापन गने,  

 असहार् बालबाललकाका, सडक बालबाललका व्र्वस्थापन गने,  

 बाल लहसंा लनर्न्द्त्रण कार्ा संचालन गने,  

 बालसिुार तथा पनूःस्थापना केन्द्र स्थापना, संचालन अनमुती र लनर्मन गने,  

 आपत्कालीन बाल उद्धार कोष स्थापना र व्र्वस्थापन गने,  

 जषे्ठ नागररकको लगत, पररचर्पत्र, सम्मान, स्वास्थ्र् सलुविा, सामालजक सरुक्षा सम्बन्द्िी कार्ा गने,  

 जषे्ठ नागररक क्लव, लदवा सेवा केन्द्र, भटेघाटस्थल, आश्रर् केन्द्रको सञ्चालन तथा व्र्वस्थापन गने,  

 सङ्घ तथा प्रदशेसँगको समन्द्वर्मा अपाङ्गता पनूःस्थापना केन्द्र तथा असि स्र्ाहार केन्द्रको सञ्चालन र व्र्वस्थापन  

 अपाङ्गता भएका व्र्लि तथा असहार्को लगत अद्यावलिक, पररचर्पत्र लवतरण, सामालजक सरुक्षा तथा सलुविाको 

व्र्वस्थापन तथा लवतरण गने व्र्वस्था लमलाउने  

 अपाँगता भएका व्र्लिमतै्री पवूाािार लनमााण तथा सञ्चालन कार्ामा सहजीकरण गने 
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 अपाङ्गता भएका व्र्लि र असिहरूको व्र्वस्थापन सम्बन्द्िी अन्द्र् कार्ा गने एकल मलहला सम्बन्द्िी लवलवि 

कार्ाक्रम संचालनमा सहजीकरण गने  

 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत तथा शाखा प्रमखुले तोकेका अन्द्र् कार्ा गने ।  

संघसंस्था व्र्वस्थापन   

 स्थानीर् संघ/संस्था (गरै सरकारी सामालजक तथा सामदुालर्क संघ/संस्था टोल लवकास संस्था) को दताा नवीकरणमा 

सहर्ोग गने  

 गठुी कोष तथा अन्द्र् िष्टहरुको रेकडा राख्ने तथा आवश्र्क समन्द्वर् एव ंव्र्वस्थापनमा सहर्ोग गने  

 लनजी तथा गरैसरकारी क्षेत्रसँगको रेकडा अद्यावलिक गने  तथा आवश्र्क  समन्द्वर् र सहकार्ाका लालग सहर्ोग गने   

 संघ/संस्था र संजालसँगको समन्द्वर् र पररचालनको र संघ संस्था सम्बन्द्िी अन्द्र् लवषर्मा व्र्वस्थापन गने कार्ामा 

सहर्ोग गने  

 उप शाखा प्रमखुले सम्पादन गने संघ संस्था समन्द्वर् कार्ामा सहर्ोग गने, प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत, शाखा प्रमखु 

र उपशाखा प्रमखुले लदएका लनदशेनहरुको पालना गने  । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र स्वास्थ्र् तथा अस्पताल समन्द्वर् शाखा   

पद  जनस्वास्थ्र् अलिकृत  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छैठौं/सातौ/आठौं 
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कार्ा लववरण  

शाखा प्रमखुले प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत प्रलत उिरदार्ी भई उपलब्ि मानव संशािन, भौलतक सलुविा र नीलत, ऐन, 

लनर्म र कार्ालवलि र लनणार् बमोलजम सम्बलन्द्ित शाखा, उपशाखा र इकाईसँग समन्द्वर् गरी दहेार्अनसुारका कार्ा 

प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ ःः   

 आिारभतू स्वास्थ्र्सम्बन्द्िी नीलत, काननू, कार्ालवलि, मापदण्ड, र्ोजना तथा कार्ाक्रम तजुामा सहलजकरण गने,  

 नीलत, र्ोजना र कार्ाक्रम कार्ाान्द्वर्न गने,   

 आिारभतु स्वास्थ्र् सेवाको संचालन र प्रवर्िन गने गराउने,  

 खोप कार्ाक्रम, सरुलक्षत माततृ्व तथा नवजात लशश ुस्वास्थ्र्, पोषण, समदुार्मा आिाररत नवजात लशश ुबालरोग 

एकीकृत व्र्वस्थापन कार्ाक्रम, पररवार लनर्ोजन सेवा, लकशोरलकशोरी र्ौन तथा प्रजनन स्वास्थ्र् सेवा, औलो 

र कालाजार लनर्न्द्त्रण कार्ाक्रम, क्षर्रोग लनर्न्द्त्रण, कुष्ठरोग तथा अपाङ्ग व्र्वस्थापन कार्ाक्रम संचालन गने 

गराउन,े  

 हािीपाइले रोग लनर्न्द्त्रण, एचआइलभ एडस, र्ौनरोग लनर्न्द्त्रण कार्ाक्रम, सामान्द्र् रोग तथा चोटपटक 

व्र्वस्थापन,  

 आकलस्मक स्वास्थ्र् सेवा, सामान्द्र् स्वास्थ्र् प्रर्ोगशाला सेवा, नसने रोग रोकथाम र सडक दघुाटना, मानलसक 

स्वास्थ्र् कार्ाक्रम, आउटररच सेवा संचालन गने गराउने,  

 माहामारी तथा लवपद व्र्वस्थापन सलक्रर् पहल गने गराउने,   

 स्वास्थ्र् लशक्षा तथा जनस्वास्थ्र् सेवाको प्रविान गने गराउने,  

 लवद्यालर् स्वास्थ्र् कार्ाक्रम संचालन गने गराउने,  

 मलहला स्वास्थ्र् स्वर्ंसेवी कार्ाक्रम संचालन गने गराउने,  

 औषिी आपतूी व्र्वस्थापन गने गराउने,  

 अनगुमन तथा सपुररवेक्षण, अलभलेख तथा प्रलतवदेन गने गराउने,  

 स्वास्थ्र् सेवा जनशलि व्र्वस्थापन गने,  

 आिारभतू स्वास्थ्र् सेवा व्र्वस्थापन सम्बन्द्िी ताललम संचालन गने,  

 शाखा प्रमखुले तोकेका अन्द्र् कार्ा तथा लनदशेनको पालना गने गराउने ।  

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र स्वास्थ्र् तथा जनसंख्र्ा उपशाखा   

पद  नरलसाङ्ग लनररलक्षक/अलिकृत  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छठौ, स्वास्थ्र् सेवा, क.न./ प.ह.ेन./ज.न.  
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कार्ा लववरण  

स्वास्थ्र् शाखा प्रमखु प्रलत उिरदार्ी भई दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ   

 स्वास्थ्र् उपशाखा प्रमखु र स्वास्थ्र् उपशाखा अन्द्र् कमाचारीहरुसंगको परामशा र समन्द्वर्मा सरुलक्षत माततृ्व सम्बन्द्िी 

मालसक र वालषाक कार्ा र्ोजनाहरू तर्ार गने र्ोजनाहरूलाई स्वीकृत गरी कार्ाान्द्वर्न गने  

 ललक्षत जोडीहरूलाई गभा लनरोिकहरूको प्रर्ोगमा परामशा सेवाहरू प्रदान गने प्रबन्द्ि लमलाउने   

 पररवार लनर्ोजनका सामग्रीहरुको आपलूताको लालग माग सरुलक्षत माततृ्व र पररवार लनर्ोजन लक्ललनकहरूको लालग 

आवश्र्क औषलिहरूको आपूलताको लालग व्र्वस्था गने   

 परामशा लदने स्वास्थ्र् लशक्षा लदने लबरामीहरूको उपचार गने र लक्ललनकमा सेवाहरू उपलब्ि गराउने प्रबन्द्ि लमलाउने   

 ल्र्ाप्रोस्कोपी र लमनीलाप क्र्ाम्पहरू र लशलवरहरूको लालग आवश्र्क पने मलेडकल उपकरण र औषिीहरूको माग र 

आपलूता व्र्वस्था लमलाउने,  

 सरुलक्षत माततृ्व र पररवार लनर्ोजन लक्ललनकहरू संचालन गने प्रबन्द्ि लमलाउने 

 स्वास्थ्र् संस्थाहरूमा आमा र बच्चाका लालग पोषण सम्बन्द्िी कार्ाक्रमहरू सञ्चालन गने प्रबन्द्ि लमलाउने  

 डार्ररर्ा श्वासप्रश्वास सम्बन्द्िी रोग औलो कुष्ठरोग र एड्सको रोकथामका लालग कार्ाक्रमहरू सञ्चालन गना सहर्ोग 

परु्ााउने   

 महामारीको अवस्थामा महामारीको लनर्न्द्त्रण र उपचारमा सहर्ोग परूर्ाउने    

 स्वास्थ्र् संस्थाहरुका लनर्लमत सफाई र वातावरणीर् सफाईमा सहर्ोग परु्ााउने    

 गाउँपाललका अन्द्तगातका सबै स्वास्थ्र् संस्था लवद्यालर् र लक्ललनकमा सरुलक्षत माततृ्व पररवार लनर्ोजन रोग लनर्न्द्त्रण 

र एड्स सम्बन्द्िी स्वास्थ्र् लशक्षा कार्ाक्रम सञ्चालन गने प्रबन्द्ि लमलाउने   

 मलहला समदुार् स्वास्थ्र् स्वर्ंसेवकहरूको सपुररवके्षण तथा स्वर्ंसेवकहरूको काममा सहर्ोग गने 

 सुँडेनीहरूको सपुररवेक्षण तथा उपलब्ि गराइएको प्रसलूत सेवाहरू कार्म राख्न मद्दत गने 

 व्र्वस्थापन सचूना प्रणाली अनसुार सरुलक्षत माततृ्व र पररवार लनर्ोजन कार्ाक्रमहरू सम्बलन्द्ित रेकडा राख्ने  

 सम्बलन्द्ित शाखा तथा लवभागलाई मालसक त्रैमालसक र वालषाक ररपोटाहरू तर्ार गना र पठाउन सहर्ोग गने  

 उपशाखा प्रमखुले तोकेका अन्द्र् कार्ा गने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सहकारी तथा उद्योग प्रबद्धान  उपशाखा  

पद  सहकारी तथा उद्यम प्रबद्धान/रोजगार  अलिकृत  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छैठा, प्रशासन/सा. प्रशासन  

कार्ा लववरण  

आलथाक लवकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई उद्यम लबकास अलिकृतले उपशाखा प्रमखुको रुपमा दहेार्मा उलल्ललखत 

कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा गराउन ुपनेछ  
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 लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको दताा, नवीकरण, खारेजी र लनर्मनसम्बन्द्िी स्थानीर् नीलत, काननू, कार्ालवलि तजुामा र 

कार्ाान्द्वर्न गने,  

 लघ,ु घरेल ुतथा साना उद्योगको लवकास र प्रबद्धान  कार्ाक्रम संचालन, अनुगमन तथा प्रलतवदेन गने गराउने,  

 गाउँ के्षत्रमा बसोबास गने वरेोजगार र्वुा, मलहला, अपाङ्गता भएका व्र्लि तथा अन्द्र् ललक्षत वगाका उद्यमलशलता 

लवकाससम्बन्द्िी ताललम, परामशा सेवा, अवलोकन तथा प्रदशानी संचालन गने गराउने,  

 व्र्ापाररक फमा, पसलको दताा, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनर्मन व्र्वस्था गने गराउने,  

 सीप लवकाससम्बन्द्िी ताललम तथा स्तरबलृद्धका कार्ाक्रम संचालन गने गराउने,  

 सहकारी संस्था सम्बन्द्िी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्डको र्ोजना तजुामा र कार्ाान्द्वर्न गने गराउने,  

 स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताा, अनमुलत, खारेजी र लवघटनको व्र्वस्था गने गराउने,  

 सहकारी वचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्द्िी स्थानीर् मापदण्ड लनिाारण र लनर्मन गने गराउने,  

 सहकारी सम्बन्द्िी रालरिर्, केन्द्रीर्, लवषर्गत, प्रादलेशक र स्थानीर् संघ संस्थासँग समन्द्वर् र सहकार्ा गने,  

 सहकारी सम्बन्द्िी स्थानीर् तथ्र्ाङ्क व्र्वस्थापन र अध्र्र्न अनसुन्द्िान गने गराउने,  

 स्थानीर् सहकारीको क्षमता अलभवलृद्ध, संस्थागत लवकास र पररचालनको व्र्वस्था गने गराउने,  

 स्थानीर् सहकारी क्षेत्रको प्रवद्धान, लवकास र पररचालन गने गराउने,  

 गररबी लनवारण तथा रोजगारी सम्बन्द्िी स्थानीर् नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना तजुामा अध्र्र्न अनसुन्द्िानको व्र्वस्था 

गन,े  

 गररब घरपररवार पलहचान सम्बन्द्िी स्थानीर् सवके्षण, सचूना व्र्वस्थापन र लनर्मनको व्र्वस्था गने,  

 गररबी लनवारण सम्बन्द्िी रालरिर्, प्रादलेशक र स्थानीर् संस्थासँग सम्पका , समन्द्वर् र सहकार्ा गने गराउने,  

 रोजगार, बेरोजगार, लवदेशी श्रलमकको लगत सङ्कलन तथा सचूना व्र्वस्थापन तथ्र्ाङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सचूना  

 प्रणालीको स्थापना गने गराउने,  

 पलहचान भएका गररब घरपररवार एव ंललक्षत समहू सम्बन्द्िी स्थानीर् र्ोजना, कार्ाक्रम, स्रोत पररचालन र व्र्वस्थापन गने 

गराउन,े  

 संघीर् र प्रदशे काननू बमोलजम स्थानीर् तहमा सकुुम्बासीको पलहचान र अलभलेख व्र्वस्थापन गने गराउने,  

 सकुुम्बासीको जीलवकोपाजान र बसोबास व्र्वस्थापन, रोजगारीका अवसर लसजाना सम्बन्द्िी व्र्वस्था गने,  

 शाखा प्रमखुले प्रदान गने लनदशेनहरु पालना गने गराउने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सहकारी तथा उद्योग प्रबद्धान  उपशाखा  

पद  सहकारी तथा उद्यम सहार्क  
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तह/ सेवा/समहू  सहार्क पाँचौ/ प्रशासन/सा. प्रशासन  

कार्ा लववरण  

उपशाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई सहकारी तथा उद्यम लवकास सहार्कले दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा 

सम्पादन गनुा गराउन ुपनेछ   

 व्र्ापाररक फमा, पसलको दताा, अनमुलत, नवीकरण, खारेजी र लनर्मन व्र्वस्था गने गराउने,  

 सीप लवकास सम्बन्द्िी ताललम तथा स्तरबलृद्धका कार्ाक्रम संचालन गने गराउने,  

 स्थानीर् सहकारी संस्थाको दताा, अनमुलत, खारेजी र लवघटनको व्र्वस्था गने गराउने,  

 सहकारी वचत तथा ऋण पररचालन सम्बन्द्िी स्थानीर् मापदण्ड लनिाारण र लनर्मन गने गराउने,  

 गररब घरपररवार पलहचान सम्बन्द्िी स्थानीर् सवके्षण, सचूना व्र्वस्थापन र लनर्मनको व्र्वस्था गने,  

 रोजगार, बेरोजगार, लवदेशी श्रलमकको लगत सङ्कलन तथा सचूना व्र्वस्थापन तथ्र्ाङ्क सङ्कलन, प्रशोिन र सचूना  

 प्रणालीको स्थापना गने गराउने,  

 पलहचान भएका गररब घरपररवार एव ंललक्षत समहू सम्बन्द्िी स्थानीर् र्ोजना, कार्ाक्रम, स्रोत पररचालन र व्र्वस्थापन गने 

गराउन,े  

 उपशाखा प्रमखुले प्रदान गने लनदशेनहरु पालना गने गराउने । 

  कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र वातावरण, सरसफाई तथा लवपद व्र्वस्थापन उपशाखा  

पद  वातावरण तथा सरसफाई सहार्क  

तह/ सेवा/समहू  सहार्क चौंथो प्रशासन /सा. प्रशासन  

कार्ा लववरण :वातावरण तथा सरसफाई व्र्वस्थापन सहार्कले शाखा प्रमखु प्रलत उिरदार्ी भई दहेार्मा उलल्ललखत 

कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ    

 फोहोरमलैा संकलन, स्थानान्द्तरण, पररवहन, पनूःप्रर्ोग तथा अलन्द्तम लवसजानसम्बन्द्िी लविी तथा प्रलक्रर्ा तर्ार गने,   

 फोहोरमलैा व्र्वस्थापन सेवा संचालन गने,  

 सरसफाई सम्बन्द्िी कार्ाको सपुरीवके्षण, अनगुमन तथा प्रलतवदेन गने,  

 सरसफाई सम्बन्द्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्वर्न र लनर्मनमा सहर्ोग गने,   

 फोहोरमलैा संकलन, स्थानान्द्तरण, पररवहन, पनूःप्रर्ोग तथा अलन्द्तम लवसजान सम्बन्द्िी लविी तथा प्रलक्रर्ा तर्ार  

 फोहोरमलैा व्र्वस्थापन सेवा संचालन गने   

 स्वच्छ खागाउँनी तथा खाद्य पदाथाको गणुस्तर र वार् ुतथा ध्वलनको प्रदषूण लनर्न्द्त्रण र लनर्मन गने   
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 सरसफाई सम्बन्द्िी न.पा.ले प्रत्र्ार्ोजन गरेका अन्द्र् कार्ा गने,  

 उपशाखा प्रमखुले तोकेका अन्द्र् कार्ा गने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र भवन तथा आिारभतू लवकास उपशाखा  

पद  आलका टेक्ट इलञ्जलनर्र  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छैठौं, प्रा./आलका टेक्ट इलञ्जलनर्ररङ्ग  

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र jftfj/0f, ;/;kmfO{ tyf ljkb \ Joj:yfkg zfvf  

पद  jftfj/0f tyf ;/;kmfO{ लनरीक्षक  

तह/ सेवा/समहू  पाँचौ /छैटौ k|f+=÷jftfj/0f  

कार्ा लववरण  

सरसफाई, वातावरण तथा लवपद व्र्वस्थापन शाखा प्रमखुले प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत प्रलत जवाफदहेी भई दहेार् 

अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ   

 पाका , उद्यान, खोला लकनार, सडक लकनार र सावाजलनक के्षत्रमा समदुार्को सहभालगतामा सडक बिी, हररर्ाली तथा 

सनु्द्दरता कार्म गना आवश्र्क प्रवन्द्ि गने,  

 गाउँ के्षत्र लभत्रको वातावरणको गणुस्तरलाई कार्म राख्न, स्वच्छता र हररर्ाली कार्म राख्न आवश्र्क नीलत तजुामा 

गना आवश्र्क सचूना संकलन गरी शाखा प्रमखु समक्ष पेश गने,  

 ल्र्ाण्डलफल साईटको व्र्वस्थापन सम्बन्द्िी कार्ाहरु गने,  

 सामदुालर्क तथा लनजी वनको व्र्वस्थापनका लालग संघ, संस्था, लनजी के्षत्र र समदुार्लाई पररचालन गने, साझदेारी 

प्रवद्धान गने तथा सो सम्बन्द्िी क्षमता लवकास एव ंचेतनामलूक कार्ाक्रमहरु संचालन गने गराउने,  

 गाउँपाललकाको लवपद व्र्वस्थापन सम्बन्द्िी प्रलतकार्ा र्ोजना तजुामा र अद्यावलिक तथा वालषाक कार्ाक्रम तजुामा गने 

गराउन,े  

 लवपद व्र्वस्थापनका लालग गाउँपाललकामा उपलब्ि सािन, स्रोत र जनशलि पररचालन गने गराउने,  

 वाताबरण मैत्री स्थानीर् शासनको कार्ाान्द्वर्न गने गराउने  

 लवपद व्र्वस्थापन पवूा तर्ारी तथा प्रलत कार्ा र्ोजना कार्ाान्द्वर्नमा लजल्ला दलैव प्रकोप उद्धार सलमलत, मानवीर् 

सहार्ता प्रदान गने तथा सहर्ोग प्रदान गने लनकार्, स्थानीर् संघ/संस्थाहरु, स्थानीर् लवपद ः ्व्र्वस्थापन सलमलत 

तथा समदुार्स्तररर् लवपद व्र्वस्थापन सलमलतसँग समन्द्वर् र सहकार्ा गने,  

 खानी तथा खलनज पदाथाको संरक्षण सम्बन्द्िी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड तथा र्ोजनाको कार्ाान्द्वर्न र लनर्मनको 

व्र्वस्था गने   

 ढुङ्गा, लगट्टी, बालवुा, माटो, खरीढुङ्गा, फार्रक्ले, स्लेट तथा ननु आलद खानीजन्द्र् वस्तकुो संरक्षण, लवकास, 

उत्खनन ः् र उपर्ोग सम्बन्द्िी दताा, अनमुलत, नलवकरण, खारेजी र व्र्वस्थापन गने गराउने ।  
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 खानी तथा खलनज पदाथा सम्बन्द्िी सचूना तथा तथ्र्ाङ्क सङ्कलन, अलभलेखन तथा व्र्वस्थापन गने गराउने ।  

 भौगलभाक अध्र्र्न अनसुन्द्िान र नक्सा प्रकाशनको व्र्वस्था गने गराउने ।  

 लवपद ्व्र्वस्थापन पवूा तर्ारी तथा प्रलतकार्ाकालालग स्थानीर् लवपद व्र्वस्थापन सलमलत, समदुार्मा आिाररत लवपद 

व्र्वस्थापन सलमलत, स्थानीर् संघ/संस्थाको क्षमता लवकास गना सघाउने,  

 गाउँपाललकाको लवपद संकटासन्द्नता र जोलखम नक्शाकंन गने गराउने र सो सम्बन्द्िी तथ्र्ाङ्क तर्ार गने, सचूना प्रचार 

तथा प्रसार गने,  

 लवपद  पवूा तर्ारी तथा प्रलतकार्ासम्बन्द्िी ताललम, लसमलेुशन तथा अभ्र्ास संचालन गने गराउने,  

 लवपद सचेतना कार्ाक्रम लनर्लमत रुपमा अन्द्तरलक्रर्ा, ताललम र लमलडर्ा माफा त प्रसारण गने,  

 लवपद पवूा तर्ारी तथा प्रलतकार्ाकोलालग सम्बलन्द्ित लनकार्सँग समन्द्वर् गरी बन्द्दोबस्तीका सरसामानको व्र्वस्था गने,  

 सरसफाई सम्बन्द्िी नीलत, कानून, मापदण्ड, र्ोजना, कार्ाान्द्वर्न र लनर्मन,  

 फोहोरमलैा संकलन, स्थानान्द्तरण, पररवहन, पनूःप्रर्ोग तथा अलन्द्तम लवसजान सम्बन्द्िी लविी तथा प्रलक्रर्ा तर्ार  

 फोहोरमलैा व्र्वस्थापन सेवा संचालन गने,  

 स्वच्छ खानेपानी तथा खाद्य पदाथाको गणुस्तर र वार् ुतथा ध्वलनको प्रदषूण लनर्न्द्त्रण र लनर्मन गने,  

 सरसफाई सम्बन्द्िी न.पा.ले प्रत्र्ार्ोजन गरेका अन्द्र् कार्ा गने,  

 प्रमख प्रशासकीर् अलिकृत र शाखा प्रमखुले लदएका लनदशेनहरु पालना गने गराउने । 

कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र एम्बलेुन्द्स चालक  

पद  सवारी चालक  

तह/ सेवा/समहू  श्रेणी लबलहन  

कार्ा लववरण  

र्स इकाईका स्वास्थ्र् शाखाप्रलत जवाफदहेी भई दहेार् अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ  

 एम्बलेुन्द्सलाई हर समर् तर्ारी अवस्थामा राख्ने,  

 एम्बलेुन्द्स चसु्त दरुुस्त अवस्थामा राख्ने,  

 बलथिंग सेन्द्टर , आिारभतू स्वास्थ्र् केन्द्र तथा अस्पताल लनअलमत सम्पका डफ रहने 

 अन्द्र् तोलकएका कार्ा गने,  

 प्रमख प्रशासकीर् अलिकृत, शाखा तथा उपशाखा प्रमखुले लदएका लनदशेनहरु पालना गने गराउने  
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र स्वास्थ्र् तथा अस्पताल समन्द्वर्  शाखा   

पद  ह.ेअ./लस. अ. ह.े व.  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छैठौं, स्वास्थ्र् सेवा/ह.ेई.  

कार्ा लववरण  

जनस्वास्थ्र् लनरीक्षकले स्वास्थ्र् शाखा प्रमखु प्रलत उिरदार्ी दहेार् अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ 

:   

 स्वास्थ्र् संस्थाहरुमा प्रविानात्मक, प्रलतरोिात्मक र लनरोिात्मक सेवा प्रदान गने,  

 स्वास्थ्र् लशक्षा तथा जनस्वास्थ्र् सेवाको प्रबद्धन  गने,  

 स्वास्थ्र् संस्थाहरुमा स्वास्थ्र्कमी तथा जनशलि व्र्वस्थापन गने,  

 मात ृतथा लशशहुरुको पोषण तथा स्वास्थ्र् सम्बन्द्िी कार्ा गन,े  

 गभाजाँच, सरुलक्षत प्रशतुी, सतु्केरी जाँच सेवा प्रदान गने,  

 स्वास्थ्र् सेवा प्रवाहको व्र्वस्था गने गराउने,  

 क्षर्रोग, कुष्ठरोग, औलो, कालाजार, डेङ्गी, जापालनज ईन्द्सेफलाईलटस, एचआईलभ र एडस जस्ता संक्रामक रोगहरुको 

रोकथाम लनर्न्द्त्रण व्र्वस्थापन गन,े  

 लवद्यालर् लशक्षा समेत स्वास्थ्र् लशक्षा, सचूना तथा व्र्वहार पररवतानसम्बन्द्िी कार्ा संचालन गने,  

 पोषण, खोप, झाडापाखाला लनर्न्द्त्रण, श्वास प्रश्वास, मलेररर्ा र कालाजार रोकथाम र उपचार गने,  

 महामारी रोकथाम र लनर्न्द्त्रण सम्बन्द्िी कार्ा गने गराउने,  

 औषिी आपतूी र लवतरणको व्र्वस्था गने गराउने,  

 गाउँ कार्ापाललका कार्ाालर्, वडा सलमलतको कार्ाालर्, लजल्ला स्वास्थ्र् कार्ाालर् र अन्द्र्संस्थासँग समन्द्वर् गने  

 लनर्लमत तथा आवलिक प्रगलत प्रलतवदेन तर्ार गने,  

 उपशाखा प्रमखुले तोकेका अन्द्र् कार्ा गने । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र लवद्यालर् प्रशासन उपशाखा  

पद  लशक्षा/शाखा अलिकृत  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत सातौं/आठौं/ प्रा./लशक्षा  

कार्ा लववरण शाखा/लशक्षा अलिकृतले सामालजक लवकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई दहेार्अनसुारका कार्ा 

प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ  

 गाउँ कार्ापाललकाबाट स्वीकृत शलैक्षक कार्ाक्रम कार्ाान्द्वर्न गने/गराउने,   

 गाउँ कार्ापाललकामा पेश गनुा पने लशक्षा सम्बन्द्िी कुनै प्रस्ताव प्रमखु प्रशासलकर् अलिकृत माफा त पेश गने  

 गाउँ लशक्षा र्ोजना बनाई कार्ापाललकामा स्वीकृलतको लालग पेश गने र स्वीकृत र्ोजना कार्ाान्द्वर्न गने,   

 गाउँपाललकाको लशक्षाको अवस्था, प्रगलत आलद समलेटएको लशक्षा सम्बन्द्िी लस्थलतपत्र गना लगाई प्रत्र्ेक वषाको 

चैत्र मसान्द्त लभत्र प्रकालशत गने गराउने  

 लवद्यालर्को परीक्षाको अलभलेख, प्रश्नपत्र र उिर पलुस्तका लझकाई जाँच गने, लवद्यालर्मा लशक्षाको गणुस्तर 

बलृद्ध भए नभएको सम्बन्द्िमा मलू्र्ाङ्कन गरी अलभलेख राख्ने तथा सो सम्बन्द्िमा सिुारका लालग आवश्र्क 

काम गने,   

 ऐन तथा र्स कार्ालवलि बमोलजम लवद्यालर्हरू सञ्चालन भए नभएको जाँचबझु गने तथा लवद्यालर्मा लशक्षाको 

गणुस्तर बढाउन, सिुार गना वा लवद्यालर् बन्द्द गनुा पने नपने सम्बन्द्िमा लनरीक्षण गरी लवद्यालर्को स्तर बढाउनु, 

सिुार गनुा वा लवद्यालर् बन्द्द गनुा पने भएमा तत ्सम्बन्द्िी कारबाही प्रलक्रर्ा अगालड बढाउने,   

 माध्र्लमक लशक्षा उिीणा परीक्षाको लालग रलजरिेशन फाराम भरेका लवद्याथीको नाम, थर, उमरे प्रचललत काननू 

बमोलजम संशोिन गने,   

 आर्ोगबाट लसफाररस भई आएका लशक्षक वा कमाचारीलाई लवद्यालर्मा लनर्िूी गने,   

 सामदुालर्क लवद्यालर्मा कार्ारत लशक्षक तथा कमाचारीको सेवा लववरण तथा अन्द्र् अलभलेख अद्यावलिक गने,   

 लशक्षक वा कमाचारीको कार्ासम्पादन मलू्र्ाङ्कन गरी त्र्सको लववरण आर्ोगमा पठाउने,   

 लवद्यालर्हरुको लनरीक्षण, लशक्षकको ताललम तथा अन्द्र् शलैक्षक लक्रर्ाकलाप संचालन गने गराउने,  

 माध्र्लमक लशक्षा उिीणा परीक्षा, माध्र्ालमक लशक्षा परीक्षा र आिारभतू तहको अन्द्त्र्मा हुने परीक्षालाई लनर्लमत 

र मर्ाालदत ढङ्गबाट सञ्चालन गने गराउन े  

 सामदुालर्क लवद्यालर्का लालग लवतरण गररएका दरबन्द्दी शलैक्षक सत्रको सरुुमा लमलान गना गाउँ लशक्षा सलमलतमा 

लसफाररस गने   

 लवद्यालर्मा लाग ू गररएको पाठर्क्रम,पाठ्र्पसु्तक तथा पाठ्र्सामग्री सम्बन्द्िमा सिुार गनुापने र लनःशलु्क 

पाठर्पसु्तकको लवतरण प्रणालीलाई प्रभावकारी बनाउने लवषर्मा व्र्वस्थापन सलमलत तथा लशक्षकको रार् ललई 

सुझ्ाव पठाउने तथा सो सम्बन्द्िमा अन्द्र् आवश्र्क कार्ा गने/गराउने   

 लेखा परीक्षकबाट प्राप्त प्रलतवदेनको आिारमा दलेखएका अलनर्लमतता र वरेुज ुफर्छ्र्ौट गना लगाउँने   

 सामदुालर्क लवद्यालर्का लशक्षक तथा कमाचारीको तलबी प्रलतवदेन पाररत गराउने   
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 लवद्यालर् लनरीक्षणका लालग तोलकएका व्र्लिल लदएको लनरीक्षण प्रलतवदेन उपर कारबाही गने   

 लवद्यालर् व्र्वस्थापन सलमलत र लशक्षक अलभभावक संघ गठन गने/गराउने   

 सामदुालर्क लवद्यालर्को स्वीकृत ररि दरवन्द्दीमा पदपलूताको लालग आर्ोगमा लेखी पठाउने   

 कार्ापाललकाबाट स्वीकृत मापदण्डको आिारमा लशक्षकको सरुवा तर्ारी गने   

 लवद्यालर् व्र्वस्थापन सलमलतको लसफाररसमा लशक्षकलाई लवद्यालर् समर् बाहके वा लवद्यालर्को लनर्लमत पठन 

पाठनमा असर नगने गरी अलतररि समर्मा अन्द्र्त्र कार्ा गना पवूा स्वीकृलत प्रदान गने   

 कार्ासम्पादनको आिारमा लवद्यालर् व्र्वस्थापन सलमलत लशक्षक अलभभावक संघ प्रिानाध्र्ापक लशक्षक एव ं

कमाचारीहरुलाई परुस्कार तथा दण्डका लालग कार्ापाललका समक्ष लसफाररश गने   

 लनजी िालमाक तथा गठुी लबद्यालर्को अनगुमन गरी स्वीकृत मापदण्डको पालना गना लगाउँने र तदनसुार परुस्कार 

र दण्डको लालग कार्ापाललका समक्ष लसफाररश गने   

 कार्ापाललका रालरिर् परीक्षा बोडा र लशक्षासँग सम्वलन्द्ित आर्ोगहरुबाट लनदलेशत वा प्रत्र्ार्ोलजत कार्ा गने 
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sfof{no÷zfvf÷pkzfvf÷OsfO÷s]Gb|{

   

cfGtl/s n]vf k/LIf0f zfvf  

kb  n]vf k/LIf0f clwsf/L  

tx, ;]jf÷;d"x  ;xfos kfFrf}+, k|zf;g ÷n]vf 

कार्ा लववरण  

लेखा परीक्षण सहार्कले प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतप्रलत उिरदार्ी भई उपलब्ि मानव संशािन, भौलतक सलुविा र नीलत लनर्म 

बमोलजम सम्बलन्द्ित शाखा, उपशाखा र इकाईसँग समन्द्वर् गरी दहेार् अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनछे   

 गाउँ कार्ापाललका कार्ाालर्को आलथाक कारोबार लनर्लमत गने र आलथाक कार्ालवलि ऐन, लनर्म तथा कार्ालवलिको  

पालनाको व्र्वस्था गने,  

 सम्बलन्द्ित शाखा, उपशाखा र इकाइसँग समन्द्वर् गरी गाउँपाललकाको आलथाक कारोबारको आन्द्तररक  लेखा परीक्षण 

 आन्द्तररक लेखा परीक्षणमा दलेखएका कमी कमजोरी लनर्लमत गना सझुाव लदन,   

 गाउँ कार्ापाललकाको कार्ाालर्को आलथाक व्र्वस्था, लनणार् र कारोबार सिुारसम्बन्द्िी आन्द्तररक लेखा परीक्षण प्रलतवदेन 

तर्ार गरी सिुारकोलालग प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष पेश गने   

 गाउँ कार्ापाललका कार्ाालर्को पेश्की तथा वरेुजसुम्बन्द्िी लगत तर्ार गरी फछ्र्र्ौट तथा लनर्लमत गना लनणार्ाथा प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष लववरण पेश गने,  

 गाउँ कार्ापाललका कार्ाालर्को अलन्द्तम लेखा परीक्षण प्रलक्रर्ामा सम्बलन्द्ित शाखा, उपशाखा तथा इकाइलाइ आवश्र्का   

सहर्ोग गने,  

 गाउँपाललकाको व्र्वस्थापन सवके्षण, स्थानीर् तह संस्थागत लेखाजोखा (ललजा  प्रलक्रर्ामा सम्पका को कार्ा गने गराउने,  

 गाउँपाललकाको लेखा, खररद र लजन्द्सीसम्बन्द्िी प्रलक्रर्ाको गणुस्तर सलुनलित गने,  

 आलथाक कारोबारको आन्द्तररक सशुासन कार्म गने गराउने कार्ामा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतलाई सहर्ोग गने,  

 आन्द्तररक लेखा परीक्षणसम्बन्द्िी नीलत, लनर्म र लनदलेशका तर्ार गरी कार्ाान्द्वर्नको व्र्वस्था गने गराउने,  

 मातहतका कमाचारीको कार्ासम्पादन मलू्र्ाङ्कन र जनशलि लवकाससम्बन्द्िी कार्ा गने,  

 वडा कार्ालर्हरुका राजश्व संकलन अलभलेखको अवलोकन गरी आवश्र्क पषृ्ठपोषण लदने,   

 गाउँपाललकाको म.ले.प लाई सहर्ोग गने,  

 कार्ाालर्मा फछर्ााटका लालग पेश भएका बेर्ुज ुसंपरीक्षणको लालग महालेखा परलक्षकको कार्ाालर्मा पेश गने,  

 गाउँका लवद्यालर्हरुको लेखा पररक्षण गने र सहलजकरण गने,  

 गाउँपाललकाबाट संचाललत र्ोजना/आर्ोजनाहरुको अनगुमन गरी श्रसे्तामा पेश भएका लवल भरपाई कागजात आलदसंग मले 

खाए नखाएको लवशे्लषण गने,  

 आन्द्तररक लेखा परीक्षण गरी प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत समक्ष वालषाक प्रलतवदेन पेश गने,  

 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले लदएका लनदशेनहरुको पालना गने, 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र सडक र्ातार्ात तथा पवूाािार लवकास उपशाखा  

पद  सव इलञ्जलनर्र   

 सहार्क पाँचौ प्रा./लसलभल इलञ्जलनर्ररङ्ग  

कार्ा लववरण  

 सब इलञ्जलनर्रले उपशाखा प्रमखु प्रलत उिरदार्ी भई दहेार्का कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा गनुा गराउन ुपनेछ ःः   

 आर्ोजनाको स्थलगत सवके्षण र नापजाँच गन े

 स्वीकृत लडजाइन अनसुार दर लवशे्लषण तथा आर्ोजनाको लगात अनमुान तर्ार गने  
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 आर्ोजनाको संचालनमा प्रालवलिक सपुरीवके्षण अनुगमन तथा गणुस्तर पररक्षण गने  

 संचाललत आर्ोजनाको नापजाँच एमलव तर्ारी गरी रलनङ तथा अलन्द्तम लवल तर्ार गने  

 उपभोिा सलमलत संचाललत आर्ोजनाको कार्ाान्द्वर्नमा प्रालवलिक सहर्ोग गने र गणुस्तर कार्म गना गराउने  

 उपशाखा तथा शाखा प्रमखुको लनदशेन पालना गने गराउने ।  
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र cfly{s ljsf; zfvf  

पद  cfly{s ljsf; clws[t  

तह/ सेवा/समहू  clws[t ;ftf}÷cf7f}+, slif÷kz';]jf  

कार्ा लववरण  

आलथाक लवकास अलिकृतले आलथक लवकास शाखाको शाखा प्रमखुको रुपमा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतप्रलत 

उिरदार्ी भई उपलब्ि मानव संशािन, भौलतक सलुविा, नीलत, काननू तथा कार्ालवलि बमोलजम मातहतका शाखा, 

उपशाखा र इकाई माफा त दहेार्अनसुारका कार्ा प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा पनेछ :   

 आलथाक लवकास क्षेत्रको वालषाक कार्ााक्रम बजटे तजुामा, स्वीकृलत, कार्ाान्द्वर्न गने/गराउने,  

 आलथाक लवकास क्षेत्रको सोच, लक्ष्र्, उद्दशे्र् र प्रलतफल हालसल गन शाखा, उपशाखार,् इकाई, सेवा केन्द्र, 

सरकारी र गरै सरकारी, नीलज र सहकारी क्षेत्रका लनकार्सँग समन्द्वर् र साझदेारी कार्म गने गराउने,  

 आलथाक लवकास र्ोजना तथा कार्क्रम लमतव्र्र्ी, प्रभावकारी, दक्षतापूाणा रुपमा संचालन गने/गराउने,  

 शाखा, उपशाखा र केन्द्रको आलथाक तथा प्रालवलिक कार्ाहरु सचूारु रुपले संचालन गने गराउने,  

 आलथाक लवकास लवशषे गरी कृलष, पश,ु पर्ाटन र उद्योग लवकाससँगमा अध्र्र्न अनसुन्द्िान तथा लवकास नीलत, 

काननू, कार्ालवलि, र्ोजना र कार्ाक्रम तजुामा र कार्ाान्द्वर्न गने गराउने,   

 उपशाखा, सेवा केन्द्रहरुको सुपररवके्षण तथा संचाललत कार्ाक्रमको अनुगमन मलू्र्ांकन गने गराउने,  

 अन्द्तगतका कमाचारीहरुको कार्ा सम्पादन मलू्र्ांकन समर् लभत्र गने गराउने ,  

 अन्द्तर सरकारी कार्ाालर्हरु तथा गसैस/कृषक समहु/समदुार्/सहकारी, उद्यमी, नीलज क्षेत्र तथा अन्द्र् 

सरोकारवाला लनकार् संघ संस्था संग समन्द्वर् गरी कार्ाक्रम संचालन गने/गराउने ।  

 गाउँ तथा लजल्लास्तरमा आर्ोजना हुने ताललम, कार्ाशाला र लसकाई केन्द्रमा लवषर्गत श्रोत ब्र्लिको रुपमा 

कार्ा गने र सोसँग सम्बलन्द्ित कार्ाको मलू्र्ांकन समते गने गराउने,  

 आलथाक लवकास के्षत्रको वस्तलुस्थती लववरण तर्ार तथा अद्यावलिक गने लववरणको आिारमा वस्तलुस्थलत गरी 

नीलत, काननू, कार्ालवलि र र्ोजना तथा कार्ाक्रम तजुामा र कार्ाान्द्वर्न गने गराउने,  

 लवषर्गत कार्ाक्रम संचालन गने सम्बन्द्िी बाह्य सेवा कार्ाक्रम र श्रोत केन्द्रहरु/फामाहरु प्रर्ोगशालाहरु तथा कृलष 

ज्ञान केन्द्र, पश ुलचलकत्सालर् तथा लसकाई केन्द्द, प्रदशे र संघीर् मन्द्त्रालर्, लवभाग, लनदेशनालर्सँग लनकटतम 

सम्बन्द्ि र समन्द्वर् गने   

 आलथाक लवकास क्षेत्रको लनर्लमत तथा आवलिक, समीक्षा तथा अनगुमन र मलू्र्ाकंन प्रलतवेदन तर्ार गने गराउने 

र कार्ापाललका र अन्द्र् सम्बलन्द्ित लनकार्मा पेश गने,  
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 प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले वलेावलेामा लदने लनदशेनहरु पालना गने गराउने । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र कृलष लवकास उपशाखा  

पद  कृलष लवकास अलिकृत  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छैठा, कृलषैं 

कार्ा लववरण  

आलथाक लवकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई कृलष लवकास अलिकृतले दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा 

सम्पादन गनुा गराउन ुपनेछ   

 कृलषलाई उद्योग र कृषक उद्यमी बनाउन नीलत, काननू, कार्ाालवलि, र्ोजना तजुामा र कार्ाान्द्वर्न गने गराउने,  

 खाद्यान्द्न, वागवानी, नगद ेतथा अन्द्र्बाली लवकास सम्बन्द्िी लववरण, प्रलवलि लवकास र अद्यावलिक गने,  

 कृलष लवकास तथा संभाव्र्ता र पकेट के्षत्र लनिाारण र कृलष प्रलवलि र सेवा प्रसारको व्र्वस्था गने गराउने,  

 कृलष सेवा केन्द्र र सम्पका  स्थलहरुलाई सहर्ोग गने,  

 स्वीकृत कार्ाक्रमहरु, ताललम, उत्पादन, लनजीस्तरको प्रवद्धान आलद संचालन गना सेवा केन्द्र ÷सम्पका  स्थल र कृषक 

फामाहरुलाई प्रालवलिक सेवाटेवा प¥ूर्ाउन,े  

 अन्द्र् लनकार् जस्तै गसैस र सहकारी र लनजीके्षत्रका संघ/संस्थाहरुको कार्ाक्रम बारे जानकारी राख्ने, समन्द्वर् गने र पररपरुक 

हुन ेगरी कार्ाक्रम तजुामा र संचालन गना सहर्ोग गने,  

 कृषक/कृषक समहुको लवषर्गत आवश्र्कता पलहचान गना सेवा केन्द्र/सम्पका  स्थल, कृलष फामाहरुलाई सहर्ोग गने तथा कृषक 

पाठशाला संचालन गन,े  

 लवषर्गत कार्ाक्रमको लालग आबश्र्क श्रोत लबकास तथा ब्र्बस्थापन गने,  

 फलफूल, तथा तरकारी बालीहरुको माग र आबश्र्कता अनसुार नसारी स्थापना गने/गराउने,  

 गाउँ लभत्रका कृषकहरुलाई समहु, सहकारीमा आवद्ध गराउने र कृषी उत्पादनलाई व्र्वासीर्करण प्रलवलि र प्रालवलिक सेवा 

उपलब्ि गराउने,  

 कृलष प्रलवलि तथा सेवालाई कृषक समहु माफा त प्रचार गने,   

 अनसुन्द्िान केन्द्रबाट लनलस्कएका नलवनतम प्रलवलिलाई कृषक समक्ष लैजाने,   

 रासार्ालनक मल, तथा लवउलवजन लवलक्रका लागी अनमुती लदने,   

 रासार्लनक मल लवषादी लवउलवजन लवके्रतालाई ताललम लदने,   

 कुलष सहकारी, समहूहरुको वाली नाली अनगुमन गरी प्रालवलिक सल्लाह प्रदान गने,    

 कृलष उत्पादन, प्रशोिन र बजाररकरण सम्बन्द्िी उद्यम व्र्वसार्को व्र्वसालर्क लवकास र्ोजना तजुामा गना सहर्ोग गने गराउने,  

 माग तथा आवश्र्कता अनसुार कृलष नसारी, वीउलवजन केन्द्र तथा नमनूा फामा संचालन गने गराउने,  

 कृलष अनसुन्द्िान, बागबानी, वकैलल्पक खती प्रणाली, वाली संरक्षण, माटो परीक्षण, कृलष प्रर्ोगशाला, जलैवक उत्पादन र 

कृलष पर्ाटन सेवा लवकास र लवस्तार गने,  

 शाखा प्रमखुले प्रदान गने लनदशेनहरु पालना गने गराउने । 
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कार्ाालर्/शाखा/उपशाखा/इकाइ/केन्द्र पश ुसेवा  उपशाखा  

पद  पश ुलवकास अलिकृत  

तह/ सेवा/समहू  अलिकृत छैठा, कृलष/भटे  

कार्ा लववरण  

आलथाक लवकास शाखा प्रमखुप्रलत उिरदार्ी भई पशपुंक्षी तथा मत्स्र् लवकास उपशाखा प्रमखुको रुपमा पश ुसेवा अलिकृतले 

दहेार्मा उलल्ललखत कार्ाहरु प्रभावकारी रुपमा सम्पादन गनुा गराउन ु 

 पशपुालन तथा पश ु स्वास्थ्र् सम्बन्द्िी स्थानीर् नीलत, काननू, मापदण्ड, र्ोजना तजुामा तथा सो को कार्ाान्द्वर्नमा 

नेततृ्वदार्ी भलूमका लनवााह गने,  

 पशपुंछी बजारको व्र्वस्था तथा पशजुन्द्र् उपजको वजार सूचना प्रणालीको स्थापना गने,  

 पश ुहाट बजारको पवूाािार लनमााण गना आवश्र्क कार्ा गने,  

 पश ुलबकास सम्बन्द्िी तालीम संचालन तथा प्रालवलिक सेवा टेवा उपलव्ि गराउने,  

 पशनुश्ल सिुार पद्धलत लवकास तथा व्र्वस्थापन गने,  

 पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी बीमा र कजाामा आवश्र्क सहजीकरण गने,  

 स्थानीर् चरण व्र्वस्थापन तथा पश ुआहारा एव ंपोषण सिुारका कार्ाक्रम संचालन गने, 

 स्थानीर्स्तरमा पशपुन्द्छी सम्बन्द्िी सचूना तथा तथ्र्ांकको व्र्वस्थापन गने,   

 उपशाखा प्रमखुका रुपमा आफ्नो उपशाखामा आइपने सम्पणूा कार्ाहरु सम्पादन गने गराउने,  

 शाखा प्रमखुले प्रदान गने लनदशेनहरु पालना गने गराउने 


