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भाग १ 
१.१ अÚययनको पçृठभिूम 

नेपालको संिवधानले शासकीय पƧितलाई संघ, ूदेश र ःथानीय तह गरी ३ तहको हनेु व्यवःथा 

भएबमोिजम ७५३ ःथानीय तहहǽको िनवार्चन सम्पǏ भई जनिनवार्िचत ूितिनधीमाफर् त शासन व्यवःथा 

शǽुवात भएको छ। िनवार्चन पƱात सवै ःथानीयतहहǽ पूणर्ǽपमा िबयाशील भएका छन । ःथानीयतहको 

िनवार्चनसंगै राजनैितक पनुसर्ंरचना भई ःथानीयतहǽ सʶालनमा पƱात कमर्चारीहǽको व्यवःथा हदैु आएको 

छ । 

संिवधानको धारा ३०२ अनसुार राƶसेवक कमर्चारीलाई समायोजन गनर् बनेको समायोजन िवधेयक 

२०७५ सम्मािनत व्यवःथािपका संसदबाट पािरत भई नेपाल सरकारका संघ¸ ूदेश र ःथानीय तीनै तहको 

कायर् संचालन गनर् कायर् क्षेऽ¸ कायर् िजम्मेवारी र ूशासिनक संगठन संरचना िनधार्रण गरी कमर्चारी 

समायोजनको कायर् सम्पǏ भएको तथा समायोजन पƱात कितपय ःथानीय िनकायहǽले आफूलाई 

आवँयक नपगु कमर्चारीहǽ लोक सेवा आयोगबाट पदपूितर् समेत गिर सकेका छन ।  

नेपालको संिवधानको अनसूुची ८ र ९ मा ःथानीय तहको एकल अिधकार र संघ, ूदेश र ःथानीय 

तहको साझा अिधकारको सूची उल्लेख भएको छ । यी सूचीहǽ तथा नेपाल सरकार मिन्ऽपिरषद् बाट 

िमित 2073/10/18 गते ःवीकृत भएको कायर्िवःतिृतकरण ूितवेदन समेतका आधारमा ःथानीय 

तहको छुʣाछुʣै कायर् िजम्मेवारी¸ संगठन संरचना र सेवा समूह अनसुारको जनशिक्त समेत समायोजन भई 

गई सकेको र अपगु दरवन्दीमा धेरैजसो ःथानीय िनकायका लािग लोक सेवा गाउँपािलकाबाट िव£ापन भई 

िसफािरश समेत भइ जनशिक्तहǽ आफ्नो आफ्नो ःथानमा िनयिुक्तको ूिबयामा रहेका छन । नेपालको 

संिवधान, २०७२ को धारा ५६ अनसुार सǎ, ूदेश र ःथानीय तहको व्यवःथा गिरएको छ भने 

राज्यशिक्तलाई कायर्पािलका, व्यवःथािपका र न्यायपािलकाको Ǿपमा बाँडफाँड गिरएको छ । 

 



 
 

ःथानीय तहको अिधकार अनसूुची ८ अन्तगर्तका कायर्हǽ संचालन आवँयक जनशिक्तको व्यवःथापन 

हनुका लािग ूत्येक गाँउपािलकाहǽले आफूलाई आवँयक पनȶ कमर्चारीहǽको कायर्वोझको िवƲषेण गनर् 

जǽरी देिखएको छ । 

१.१ िवजयनगर गाँउपािलकाको पिरचय 
िवजयनगर गाउँपािलका नेपालको संिवधानको धारा २९५ उपधारा ३ बमोिजम नेपाल सरकारबाट २०७३ 

साल फाल्गणु २७ गते गिठत ःथानीय तहहǽ मध्येको एक हो ।  िवजयनगर गाउँपािलका लिुम्बनी 

ूदेशको किपलवःत ु िजल्लामा अविःथत छ । ःथािनय तहको पनुर्संरचनामा यो गाउँपािलका सािवक 

गगुौली, पत्थरदेइया ,खǽुहिुरया र गणेशपरु गा.िव.स हǽ िमिल बनेको गाउँपािलका हो । यस 

गाउँपािलकाको क्षेऽफल १७३.१९ बगर् िक.िम रहेको छ। यस गाउँपािलकाको पूवर्मा िशवराज 

गाउँपािलका पिƱममा दाँǍ िजल्ला तथा िछमेकी मलुकु भारत उƣरमा दाǍ िजल्ला तथा दिक्षमा कृंणनगर 

गाउँपािलका रहेको छन ्। िवबम सम्बत २०६८ को जनगणना अनसुार यस के्षऽको कुन जनसंख्या 

३६,९३७ रहेको छ । जसमध्ये १८,८३१ जना पǽुष र १८,१०३ जना मिहला छन।्  

संबैधािनक र कानूनी व्यवःथा अनǽुप िवजयनगर गाउँपािलकाको कायर्वोझ, कायरू् कृती र त्यस 

गाउँपािलकाको सेवामाहीले सेवा िलने पहुँचको आधारमा  िवƲषेण गरी संगठनात्मक व्यवःथापन अध्ययन 

गरी संगठन तथा व्यवःथापन सभȶक्षण ूितवेदन तयार गिरने छ ।  

१.२ कायर्दलको पिरचय  
यस गाउपािलकाको संगठन तथा व्यवःथापन सवȶक्षण O & M Survey को ूितवेदन यस परामशर्दाता 

माफर् त अध्ययन गिर वनाईएको हो ।  

१.३ अÚययनको उƧæेयः  
 संिवधानको अनसूुचीको एकल तथा साझासूची, सोको आधारमा नेपाल सरकारबाट ःवीकृत 

कायर्िवःततृीकरण ूितवेदन समेतको आधारमा ःथानीय तहको कायर्िजम्मेवारीलाई ूाथिमकताको 

आधारमा अिन्तमǽप  िदई सोको संगठन संरचना तथा दरवन्दीहǽ समेत नेपाल सरकारबाट ःवीकृत 



 
 

गिरएको छ । सो ःवीकृत दरवन्दीलाई समायनकुुल र कायर्वोझका आधारमा संगठन संरचना र 

तेिरज िसफािरस गनȶ । 

 िवगतमा भएका नीितगत र कायर्बमहǽको अध्ययन गरी िवगतका ूयासहǽ र अनभुवहǽको 

आधारमा समेत िवगतका िसकाईहǽलाई वतर्मान पिरवेशमा पिरमाजर्न सिहत कायर् सम्पादन गनर् 

व्यवःथा िमलाउने । 

 िवजयनगर गाँउकायर्पािलकाको वतर्मान संगठनात्मक ढाँचा र मौजदुा जनशिक्तको कायर् िवƲषेण   

गनȶ ।  

 िवजयनगर गाँउकायर्पािलकाको दरबन्दीको कायार्त्मक िवƲषेण गनȶ । 

 िवजयनगर गाँउकायर्पािलकाको संगठनात्मक ःवǽपको चःुत र दǽुःत ढाँचा तथा कायर्िववरण तयार 

गनȶ ।  

 िवजयनगर गाँउकायर्पािलकाको कायार्त्मक िवƲषेण गरी संगठनात्मक ढाँचा र कायर्िववरण तयार गरी 

पद अनसुारको जनशिक्त ूःताव गनȶ । 

१.४ अÚययनको आधार, िसद्धाÛत र िविध 
ःथानीय तहसम्म रहने संगठन संरचना, संःथागत व्यवःथा र दरवन्दीको िववरणहǾ तथा 

कायर्िजम्मेवारीहǽ ूःतािवत गदार् िनम्न आधार र िविध अवलम्बन गिरएको छ: 

१.४.१ अÚययनका आधारहǾ: 
 संिवधानमा उिल्लिखत ःथानीय तहको एकल र साझा अिधकारको सूची (अनसूुची ८ र ९), 

 नेपालको संिवधान तथा नेपाल सरकार (मिन्ऽपिरषɮ) बाट ःवीकृत कायर् िवःततृीकरण सम्बन्धी 

ूितवेदन, 

 नेपाल सरकारको (कायर्िवभाजन) िनयमावली, २०७२ र नेपाल सरकारको िवƭमान 

संगठनात्मक संरचना, 

 पनुसर्ंरचनाका सम्वन्धमा भएका अध्ययन ूितवेदन,  परामशर्दाताका ूितवेदनहǾ, िविभǏ 

समयमा गठन भएका ूशासन सधुार गाउँपािलकाका ूितवेदनहǾ, 



 
 

 संिवधानको मौिलक हक, राज्यका िनदȶशक िसƨान्त र नीितहǽ,  

 संघीय मािमला तथा ःथानीय िवकास मन्ऽालयहǾबाट ूाƯ राय सझुावहǾ 

 संघीयता कायार्न्वयन तथा ूशासिनक पनुसर्ंरचना िनदȶशक गाउँपािलका तथा समन्वय 

गाउँपािलकाबाट भएका अध्ययन ूितवेदनहǽ 

 ःथानीय ःवायƣ शासन ऐनका सान्दिभर्क ूावधानहǽ । 

१.४.२ संगठन संरचना िनमार्णका आधारभूत िसद्धाÛतहǾ 
संगठन संरचना ूःताव गदार् संगठनका आधारभतू ूचिलत िसƨान्तहǾलाई अवलम्बन गिरएको छ। 

1. कायर् अनसुारको संगठन संरचना (Function Follows the Structure),  

2. सिǏकटताको िसƨान्त (Principle of Subsidiarity),  

3. सेवा ूवाहमा दक्षता तथा ूभावकािरता (Principle of Efficiency and Effectiveness)  

4. लागत ूभावी (Cost Effectiveness)र आयतनको आिथर्क लाभ (Economies scale)  

5. िनयन्ऽणको दायरा (Span of Control),  

6. समन्वय (Principle of Coordination), 

7. आदेशको एकात्मता (Unity of Command),  

8. पदसोपानको िसƨान्त (Principle of Hierarchy),  

9. ूमखु र सहायक कायर्हǾ (Line and Staff Functions)  

१.४.३ अÚययन िविध 
 ूःततु ूितवेदन तयार गनȶ बममा िनम्न अध्ययन िविध अपनाएको िथयोः 

 नेपालको संिवधान तथा नेपाल सरकार (मिन्ऽपिरषद) बाट ःवीकृत कायर् िवःततृीकरण ूितवेदन 

समेतका आधारमा िमल्दोजलु्दो ूकृितका कायर्हǾलाई वगीर्करण/समूहीकरण गिरएको, 

 ःथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले तोकेका गाउँपािलकाको कायर्क्षेऽ एवं भिवंयमा 

गाउँपािलकाले िनवार्ह गनुर् पनȶ भिूमका समेतलाइर् मध्यनजर गरी संःथागत क्षमता िवकासका 

क्षेऽ िवƲषेण गिरएको । 



 
 

 गाउँपािलको कायर् ूिबयालाई समेत मध्यनजर राखी ःथानीय सरकार संचालन ऐन अनकूुल 

हनेु गरी संगठन संरचना तयार गिरएको । 

 गाउँपािलको आन्तिरक आम्दानी र बाƻ राजƳ ूािƯको आंकलन गरी भिवंयमा पनर् सक्ने 

थप दाियत्वलाइर्  समेत पिहचान गिरएको । 

 हालका संगठनात्मक संरचना, कायरू् णाली, तौरतिरका तथा कायरू् वाह सम्बन्धमा सम्बƨ 

पदािधकारीहǽसँग छलफल गिरएको । 

 गाउँपािलकामा रहेका मौजदुा शाखा र उपशाखाहǽबाट भइरहेका कायर्हǽको अध्ययन 

अवलोकन गिरएको । 

 गाउँपािलका िजम्मेवार पदािधकारी एवं कमर्चारीहǽसँग भएको छलफलको  िनँकषर्का 

आधारमा ूितवेदनको मःयौदा गिरएको । 

 छलफलहǽमा सहभािगतात्मक पƨित अवलम्वन गरी ूाƯ सझुावहǽलाई आधार मािनएको । 

 सािवकको ःथानीय िनकायको संगठनात्मक संरचनाको अध्ययन िवƲषेण गिरएको, 

 संघीय मािमला तथा ःथानीय िवकास मन्ऽालयबाट िविभǏ समयमा गिरएका अध्ययन 

ूितवेदन,संगठन संरचना, दरवन्दी एवं कायर् िजम्मेवारीको अध्ययन िवƲषेण गिरएको, 

 

१.४.४ प्रèतािवत प्रितवेदनले समेटेका िवषय क्षेत्रहǽ 
 
यस अÚययनले िनàन क्षेत्रहǽ समेटेको छ । 

 गाउँपािलकाको संगठनात्मक क्षमता अध्ययन । 

 गाउँपािलकाको पिरमािजर्त सङ ◌्गठनात्मक ढाँचाको ूःताव । 

 मौजदुा जनशिक्तको िवƲषेण गरी आवँयक पनȶ जनशिक्त पिहचान । 

 सधुािरएको संगठनात्मक ढाँचा अनसुार िविभǏ शाखा, उपशाखा र ईकाईहǽको पिहचान गरी 

 कायर् िववरण तयारी । 



 
 

१.६ पािलकाले आगामी िदनमा गनुर्पनȶ सधुारका कायर्हǽ 
 गाउँपािलको समम कायर् सम्पादनमा सधुार ल्याउन तथा उपलब्ध साधन ौोतबाट गाउँपािलका 

कायर्हǽ सम्पादन हनु सकुन  भǏ ेउƧेँयले तयार गिरएको यस संःथागत क्षमता अध्ययन 

तथा संगठनको संरचनामा मूलतः देहायका िसफािरस तथा सझुावहǽ ूःततु गिरएको छ 

 यस संःथागत क्षमता िवƲषेण तथा संगठनात्मक अध्ययन ूितवेदनलाई गाउँसभाबाट ःवीकृत 

गराई लागू गनुर् पनȶ । 

 ूितवेदनमा उल्लेख भए अनसुार सांगठिनक ढाँचामा सधुार गरी कायार्लयको उपयकु्त संगठन 

ढाँचा तयार गनȶ र शाखा, उपशाखा वा ईकाईको आवँयक कायर् िववरण सिहत 

कमर्चारीहǽलाई तोिकएको काम गनȶ व्यवःथा िमलाउन ुपनȶ । 

 गाउँपािलका सवै शाखा तथा इकाईहǽलाई पूणर् र ूभावकारी ǽपमा पिरचालन गनर्का लािग 

गाउँपािलकाको मानव संसाधन िवकास योजना तयार गनȶ, Training Need Assignment  (TNA) 

को आधारमा ूाथिमकतामा परेका ूमखु िवषयहǽमा अनिुशक्षण/तािलम ूदान गनर्सहिजकरण 

गनर् सक्ने जनशिक्तको िवकास र पिरचालन गनुर् पनȶ । 

 कमर्चारीहǽलाई कायर्सम्पादनमा आधािरत भै सिुवधा र सहिुलयत ूदान गनȶ संःकृितको 

िवकास गरी सोही आधारमा परुःकार र दण्डको व्यवःथा गनुर् पनȶ । 

 गाउँपािलकाबाट ूवाह गनȶ सेवालाई व्यविःथत गनर् योजनाका सफ्टवेयरहǽ ूयाग गनȶ । 



 
 

 
१.५ उपलÞधी 

िवजयनगर गाउँपािलकामा रिह सरोकारवालाहǽसगको छलफल,  कमर्चारीहǽसंगको छलफल, 

ूःतािवत शाखाहǽको कायर्िववरण, कायर्वोझ र कायरू् कृितको अध्ययन िवƲषेण, यस वाट ूƯ राय/सझुावहǽ 
तथा िवगतका अध्ययन ूितवेदनहǽको िवƲषेण  समेतको आधारमा िवजयनगर गाउँपािलकाकको संगठन 
संरचना तथा व्यवःथापन ूितवेदन तयार भएको हनेुछ । 

१.६  अÚययनको सीमा 
 कमर्चारीहǽसंगको छलफल, ूःतािवत शाखाहǽको कायर्िववरण, कायर्वोझ र कायरू् कृितको 

अध्ययन िवƲषेण, यस वाट ूƯ राय/सझुावहǽ तथा िवगतका अध्ययन ूितवेदनहǽको 
िवƲषेण  समेतको आधारमा यो ूितवेदन तयार गिरएको छ।नयाँ कायम रहने गाउँपािलका 
अन्तगर्त शाखा तथा एकाइमा कायर् गनर्का लािग दरवन्दी सजृना गनुर् पनȶ वा नपनȶ िवषयमा 
गहन अध्ययन गिरने छ ।  

 ूःततु ूितवेदनमा ःथानीय तहमा ूःतािवत कायर् िजम्मेवारीको आधारमा गाँउपािलकाको छुʣा 
छुʣै संगठन संरचना र दरवन्दी सम्बन्धी िववरण तथा ःथानीय तहको कायर्िजम्मेवारी सझुाव 
गिरएको छ। यस कायर्लाई समय सीमामा सम्बिन्धत िनकायहǾसंग पयार्Ư छलफल तथा 
अन्तरिबया गरी ःथानीय तहको कायर् िजम्मेवारी, जनशिक्तहǾको व्यवःथापन, दरवन्दी िकटान 
गरी संगठन र दरवन्दी तेिरज िसफािरस गिरएको छ। 



 
 

भाग २ 
२.१ िवƭमान सांगठिनक ढाँचा                      

 िवजयनगर गाउँपािलका, किपलवःत ु
गाउँ कायर्पािलकाको कायार्लयको संगठन संरचना 

 

cg';"rL १=१ 

पूवार्धार िवकास तथा वातावरण 
व्यवःथापन शाखा 

ईिन्जिनयर ७/8 औं
इिन्ज/िसिभल/जनरल)-1 
सडक, िसंचाइ तथा अन्य पूवार्धार 

िवकास इकाइ 
सब-ईिन्ज, ५औ (इिन्ज./सिभल)-1  
भवन तथा मापदण्ड कायार्न्वयन इकाइ 
सब-ईिन्ज., ५औ ं(इिन्ज./िसिभल)-१ 
अ.सबईिन्ज., चौथो(इिन्ज./िसिभल)-१ 
वातावरण, सरसफाइ तथा िवपद 
व्यवःथापन इकाइ 

ना.स,ु५औ ं (ू./सा.ू.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५औ(इ./िस./ःया.)-1 वडा कायार्लयहǽ- ७ 

सहायक ५औ ं(ू./सा.ू.)-३ 
सब-ईिन्ज., ५ औ ं(इिन्ज./िसिभ.)-३ 
सहायक, चौथो (ू./सा.ू.)-४ 
अ.सबईिन्ज., चौथो (इिन्ज./िसिभ.)-४ 

ूशासन, योजना तथा अनगुमन शाखा 
ूशासन इकाइ 

अिधकृत ६ औ ं(ू./सा.ू.)-१ 
क.अ., ५ औ ं(िविवध)-१ 
 राजःव इकाइ 
सहायक ५औ ं(ू./सा.ू.)-१ 
योजना तथा अनगुमन इकाइ 
सहायक 5 औ ं(ू./सा.ू.)- १ 
काननुी  मािमला ईकाई : 
सहायक 5 औ ं(ू./सा.ू.)- १ 

ूमखु ूशासकीय अिधकृत  
८ औ (ू./सा.ू.)-१ 

आिथर्क िवकास, सामािजक िवकास, पवुार्धार िवकास र वातावरण
तथा िवपɮ व्यवःथापन सिमितअध्यक्ष

गाउँकायर्पािलका

उपाध्यक्ष

आन्तिरक लेखा पिरक्षण 
इकाई 

आ. ले. प. 5 औ ं(ू./लेखा) -१ 

लेखा, िवधायन, सशुासन तथा अन्य सिमित गाउँसभा 

िशक्षा, यवुा तथा खेलकुद शाखा
अिधकृत ७/8 औ (िशक्षा/िश.ू.) -१ 
ूा.स., ५औ ं(िशक्षा/ -१ 

ःवाःथ्य र कृिष/पश ुतफर् का िनकायहǽ: 
- ूाथिमक ःवाःथ्य केन्ि, ःवाःथ्य चौकीहǽ, आयवुȶद औषधालयहǽ 
-   कृिष सेवा केन्ि/पश ुसेवा केन्ि 
-   
-   

न्याियक सिमित

सामािजक िवकास शाखा 
सामािजक सरुक्षा तथा पिन्जकरण इकाई 
अिधकृत ६औ ं(ू./सा.ू.)-१ 
मिहला, बालबािलका तथा समाज कल्याण इकाइ 
स.म.िव.िन.,चौथो (िविवध)-1 
ःवाःथ्य  इकाई 
हे.अ. ५/६ औं (ःवा/हे.ई.)-१

आिथर्क ूशासन शाखा 
अिधकृत ७/८ (ू/लेखा)-१ 

लेखा सहायक ५ औं (ू/लेखा)-१



 
 

२.२ िवƭमान दरवन्दीको अवःथा  
िवजयनगर गाउँपािलका, किपलवःत ु

गाउँ कायर्पािलकाको कायार्लयको दरवन्दी तेिरज 

ब.सं. पद तह सेवा समूह उपसमूह 
ःवीकृत 

दरवन्दी 

अन्य सेवाबाट 
समायोजन हनुे 
दरबन्दी 

बाकँी दरबन्दी कैिफयत 

1 ूमखु ूशासकीय अिधकृत  ८ औ ं ूशासन सा.ू.   1     

2 इिन्जिनयर ७/८ औ ं इिन्ज. िसिभल   1   1   

3 अिधकृत ७/८ औ ं िशक्षा िश.ू.   1   1   

4 अिधकृत ७/८ औ ं ूशासन लेखा   1   1   

5 अिधकृत ६  औ ं ूशासन सा.ू.   2   2   

6 आन्तिरक लेखापरीक्षक 5 औ ं ूशासन लेखा   1   1   

7 सहायक ५ औ ं ूशासन सा.ू.   4   4   

8 कम्प्यूटर अपरेटर  ५ औ ं िविवध     1   1   

9 लेखा सहायक ५ औ ं ूशासन लेखा   १   १   

10 ूा.स. ५ औ ं िशक्षा िश.ू.   1   1   

11 हे.अ. 5/६  औ ं ःवाःथ्य  हे.ई.   1   1   

12 ःटाफ नसर् 5/६  औ ं ःवाःथ्य  क.न.   १   1   

13 सव-इिन्जिनयर ५ औ ं इिन्ज. िसिभल   1   1   

14 अ.सव.इिन्जिनयर चौथो इिन्ज. िसिभल   1   1   



 
 

15 स. मिहला िवकास िनिरक्षक चौथो िविवध     1   1   

16 खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिन्ज. िसिभल ःयानीटरी 1   1   

कायार्लय तफर्  जम्मा 20 0 19   

वडा कायार्लय (७ वटा)         

1 सहायक ५ औ ं ूशासन सा.ू.   २   २   

2 सव-इिन्जिनयर ५ औ ं इिन्ज. िसिभल   २   २   

3 सहायक चौथो ूशासन सा.ू.   ३ 1 २   

4 अ. सव-इिन्जिनयर चौथो इिन्ज. िसिभल   ३   ३   

                ०   

वडा कायार्लय तफर्  जम्मा १० 1 9   

कुल जम्मा 30 1 28   

नोट : कुनै ःथानीय तहमा ततृीय तहको कमर्चारी कायर्रत भएमा िनजलाई ःवीकृत संगठन संरचनाअनसुारको िमल्दो चौथो तहमा कामकाज लगाउन सिकनेछ । त्यःतो पदमा कायर्रत कमर्चारी 
जनुसकुै कारणबाट िरक्त भएमा सो पद ःवतः खारेज हनुेछ। 

संगठन संरचना िभऽ नपरेका सरसफाई, दमकल सञ् चालन, एम्बलुेन्स सञ् चालन, नगर ूहरी जःता ःथायी कमर्चारीलाई हाल कायर्रत रहेकै पदमा कामकाज लगाउन सिकनेछ र त्यःता 
पदमा कायर्रत कमर्चारी कुनै कारणबाट िरक्त भएमा ःथानीय सरकार सञ् चालन ऐन, २०७४ अनसुार कामकाज गराउन ुपनȶछ । 

ःथानीय तहमा समायोजन भएका खा.पा.स.टे. चौथो र पाँचौ कमर्चारीहǽलाई िनजहǽको शैिक्षक योग्यता समेतको आधारमा सब-ई., अ.स.ई. वा ूा.स. को पदमा कामकाज लगाउन 

सिकनछे । 

यस दरवन्दी भन्दा बाहेक गाउँपािलकाका ःथायी कमर्चारीहǽले गाउँपािलकाले खटाए बमोिजमको काम गनुर् पनȶ छ । 



 
 

२.३ िवƭमान संरचना र दरवन्दी सम्वन्धमा देिखएका  सवल तथा कमजोर पक्षहǽ  
२.३.१ िवƭमान संरचना र दरवन्दी सम्वन्धमा सवल पक्ष:  
नेपालको संिवधान अनसुार ःथानीय तहको एकल र साझा अिधकारका िवषयहǾ र ःथानीय सरकार 

सʶालन ऐन २०७४ मा उल्लेिखत सेवा ूवाह र कायर् िजम्मेवारीका आधारमा बतर्मान सǍठन संरचना र उपलव्ध 
जनशिक्तको तलुनात्मक िवƲषेण गदार् गाउँपािलकाबाट िवशेष Ǿपमा वडा कायार्लयहǾ माफर् त िदईदै आएको सेवा 
िसमीत संख्यामा रहेका िवषयगत दक्ष कमर्चारीबाट ूदान हदैु आएको देिखन्छ । गाउँपािलकामा समायोजनभन्दा 
पिहले देिख कायर्रत ूायः कमर्चारीहǽले िवषय क्षेऽ सम्बन्धी न्यूनतम तािलम र कायर्पािलका सदःयहǽले ःथानीय 
सरकार सʶालन सम्बन्धी आधारभतू तािलमहǾ ूाƯ गरेका छन । 

ःथानीय आधारभतू सेवा सम्बन्धी ईकाइ र वडा कायार्लयका इकाइहǽ सीमीत कमर्चारीको नेततृ्वमा 
संचािलत भएपिन सेवा ूवाहमा किठनाई भएता पिन ूत्यक्ष Ǿपमा सेवा ूवाहमा अबरोध रहेको पाईएन । 
गाउँपािलकाले आफ्नो सीिमत मानव ॐोतको उच्चतम ूयोगबाट जनःतरमा पयुार्उन ु पनȶ सेवाहǽ अवǾƨ नहनेु 
ूदान गिर आएको देिखए पिन ती सवै सेवाहǾ दक्ष तथा सीपयकु्त Ǿपमा आधिुनक ूिविधमा आधािरत गरी 
उपलव्ध गराउन सिकएको छैन ।  

गाउँपािलकाले आगामी िदनमा औƭोिगत तथा शहरी क्षेऽको िवकास र िवःतार तीॄ Ǿपमा हनेु संभावना 
बोकेको र ठूला तथा व्यवसाियक भवनहǾको िनमार्णको गितले अवको केही वषर् िभऽमा यो गाउँपािलका घना 
िवकिसत गाउँपािलकाको ःवǾपमा पिरवतर्न हनेु कुरामा दईुमत देिखदैन । 

२.३.१ िवƭमान संरचना र दरवन्दी सम्वन्धमा कमजोर पक्ष:  
भौगोिलक तथा ूाकृितक अबःथालाई मध्यनजर गदार् यस गाउँपािलकाले आफ्नो ःवǾप र अविःथितालाई 

आकषर्क बनाउन गनुर् पनȶ पहलहǾमा भौितक िवकासका ूयासहǾ, कृिष उपज, आधिुनक शहरी ःवǾपमा आधािरत 
िवकास तथा सेवा सिुवधा ूवाहमा िविशिƴकरण र िविविधकरणलाई उच्च ूाथिमकतामा राख्न आवँयक देिखन्छ । 
यो पािलकाले भौितक िवकासमा धेरै ौोत साधनमा नखिचर्ए पिन मानव िवकास सूचकाǋमा धेरै सधुार गनुर् आवँयक 
रहेकोछ । शहरीकरणसंगै बढदोआूवासको कारण शहरी गिरवीको दर बƨृी हदैु जाने हदुा समǏुत गाउँपािलकाको 
सपनाको लािग यो चनुौती हनु जान्छ ।  

मूलभतू Ǿपमा गाउँ कायर्पािलकाको भमूीका आफ्नो अिधकार क्षेऽ िभऽका िवषयमा नीित तजुर्मा गनȶ, कानून 
िनमार्ण गनȶ, सरल, सहज तथा झन्झटरिहत तवरमा सेवा ूवाह सिुनिƱत गनȶ, सो को अनगुमन गनȶ र ःथानीय 
सरकारको कायर्सम्पादनलाई थप ूभावकारी बनाउन समन्वयकारी भिूमकामा बढी केन्िीत रहन ु पनȶ हनु्छ । 
हालका िदनमा ःथानीय तहका नेततृ्वमा रहेका पदािधकारीहǾ समन्वयकारी भमूीकामा भन्दा कायार्न्वयनकारी 
भिूमकामा बिढ केिन्ित हदैु गएको भǏे िवषय ूाथिमकताका साथ उठने गरेको पाईन्छ । यस िकिसमको ूबƣृी 



 
 

बढदै गएमा सोको ूभाव ःवǾप सǍठन संरचना र कायर् ूकृितका आधारमा सेवा ूवाहमा ूत्यक्ष र अूत्यक्ष 
Ǿपमा संलग्न रहने दक्ष कमर्चारीको आवँयकता पिहचान गनर् संगठनबाट यथेƴ गहृकायर् हनु सकेन भने सक्षम 
संगठन िनमार्णमा अवरोध हनु सक्छ ।यसमा सम्विन्धत पक्ष सचेत हनैु पछर् ।  

बतर्मान अवःथामा ःथानीय सरकारको सǍठन ढाँचाको ःवǾप अध्ययन गदार् सेवाको ूभावकािरताले भन्दा 
िवःतािरत इकाइहǽबाट नै सेवा ूदान गिरनपुनȶ मान्यतामा जोड िदने गरेको देिखन्छ । कायार्लय इकाइहǽको 
कायर् िववरण (Job Description) नै नबनाइ तथा कायर्बोझ िवƲषेण नै नगिर सǍठन ढाँचा तथा कमर्चािरको 
आवँयकता िनकर् यौल गिरने अभ्यासका कारण सǍठनहǾ बमशः बोिझलो र अनतु्पादन ईकाईका Ǿपमा िवकिसत 
हनेु जोिखम बढदै गएको छ । ःथानीय तहले गनȶ भनी कानूनले तोकेको कायर्िजम्मेवारी बमोिजम नतीजा ूािƯको 
लािग तदनǾुप नै सǍठन संरचना तयार गरी दक्ष कमर्चािरको व्यवःथापन गिरन ु नै समाधानको मागर् हो भǏ 
सिकन्छ । 

सǍठन संरचना तयारी र कमर्चािरको संख्याका सम्बन्धमा सǍठन तथा व्यवःथापन सवȶक्षण सम्बिन्ध 
पिछल्ला सझुाव तथा रणनीितहǽ पािलकाको खचर् िमतव्यियता र अिधकतम उपलब्धी हािसलसँग सम्बिन्धत रहन ु
पनȶ औल्याईएको भएपिन सǍठन संरचना र कमर्चािरको संख्या कायम गिरंदा ती आधारहǽ पूणर्तया अपनाइएको 
देिखंदैन । तदनǾुपको नतीजा ूािƯको लािग सǍठन संरचना तयार गरी दक्ष कमर्चािरको व्यवःथापन गिरनपुनȶ 
खाँचो महसूस गिरएको छ । 

२.३ संगठन तथा दरवन्दी सधुारका मागर्दशर्नहǽ 
गाउँपािलकाको सǍठन सधुारका लािग सǍठन सम्बन्धी ःथािपत िनम्न मान्यता एवं िसƨान्तहǽलाई मागर्दशर्नका 
ǽपमा िलइएको छ । 

 आधारभतू सेवाको सिुनिƱता, 
 सेवाको  पहुँच र सेवाको गणुःतर, 
 उत्पादकत्व र कायर्कुशलता र िमतव्ययीता, 
 कायर् िजम्मेवारी र जवाफदेिहता,  
 कायर्बोझ, िजम्मेवारी िनवार्ह र  कायर्सम्पादनका लािग सǍठनको ढाँचा (िपरािमड आकार),  
 कमर्चारी समायोजनको आधार 
 विृƣ िवकासको अवसर । 

 ःथान िवशेषको िविशƴता  । 



 
 

भाग ३ 

३.१ कायर्बम, कायर्वोझ र कायर् ूकृितको िवƲषेणः  
३.१.1 कायर्क्रमको िवæलेषणः  

कायर्िवःतिृतकरण ूितवेदन समेतका आधारमा ःथानीय तहको छुʣाछुʣै कायर् िजम्मेवारी¸ संगठन 
संरचना र सेवा समूह अनसुारको जनशिक्त समेत समायोजन भई गई सकेको र अपगु दरवन्दीमा धेरैजसो 
ःथानीय िनकायका लािग लोक सेवाबाट िव£ापन भई िसफािरश समेत भइ जनशिक्तहǽ आफ्नो आफ्नो 
ःथानमा िनयिुक्त िलई कायर् गिर रहेका छन । (क) संिवधान र काननूले प्र×याभूत गरेको कायर्: 

 संिवधानको धारा ५६ को उपधारा १ देिख ६ मा उãलेिखत åयवèथा अनसुार ३ तहको सरकारको 
अवधारणा अनुसार गाँउपािलका तथा गाउँपािलकाहǾले èथानीय सरकारको èवǽपमा संवैधािनक 
हैिसयतमा काम गदर्छन,  

 संिवधानको भाग ५ को धारा ५७ को उपधारा ४ वमोिजम èथानीय तहले आÝनो अिधकारका 
िवषयमा कानून बनाउन सक्दछ,  

 धारा २१४ अनुसार èथानीय तहको कायर्कािरणी अिधकार गाँउ कायर्पािलका तथा नगर 
कायर्पािलकामा िनिहत रहने  प्रावधान रहेको, 

 धारा २१८ अनुसार गाँउ कायर्पािलका तथा नगर कायर्पािलकाले आÝनो कायर् संचालनकालािग 
कायर्पािलकाबाट कायर् िवभाजन तथा कायर् सàपादन िनयमावली बनाउन सक्ने, 

 धारा २२१ अनुसार åयवèथापकीय अिधकार गाँउसभा र नगरसभामा िनिहत रहने åयवèथा 
गरेको छ ।संिवधानको अनसूुची ८ मा èथानीय तहको एकल अिधकारका २२ वटा िवषय र 
अनुसूची ९ मा संघ,प्रदेश र èथानीय तहको साझा अिधकारका १५ बटा िवषयहǾ िनधार्रण 
भएको छ ।  

 धारा २२६ ले èथानीय तहका गाँउसभा तथा नगरसभाले अनसूुची ८ र ९ बमोिजमका सूचीमा 
उãलेिखत िवषयमा कानून बनाउन सक्ने अिधकार प्र×याभूत गरेको छ ।  

 सोही अनुसार èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ ले समेत èथानीय सरकारको िजàमेवारीका 
कायर्क्षेत्र र कामको िवèततृ åयाख्या गरेको छ ।  

 यस आधारमा नेपालको संिवधान र संघीय कानूनले èथानीय तहलाई èथानीय सरकारको 
èवǾपमा èवीकार गरेको छ । 



 
 

(ख)  गाँउ कायर्पािलका र वडा कायार्लय िवचको प्रशासिनक तथा आिथर्क कायर्क्रम 
ःथानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को दफा १२ को उपदफा १ मा वडा सिमितको काम 

कतर्व्य र अिधकार कायर्पािलकाले तोके बमोिजम हनेु र दफा २ मा कायर्पािलकाले काम कतर्व्य र 
अिधकार तोक्दा देहाय बमोिजम तोक्न ु पनȶछ भनी उपिशषर्क (क) देिख (ङ) सम्मका ५ बुदँामा वडा 
सिमितको काम कतर्व्य र अिधकारको सीमा तोकेको छ । यसलाई आधार मानी कायर्पािलका र वडाको 
कायर् सीमा तय गनुर् पदर्छ । कायर्पािलकाले आफुमा िनिहत थप अिधकार वडालाई ूत्यायोजन गनर्  
सक्दछ ।  

वडामा आवँयक कमर्चारीहǾको खटनपटन लगायत उनीहǾको तलव भƣा, सिुवधा,कायार्लय 
संचालनका सवै खचर्को व्यवःथापन कायर्पािलकाबाट नै हदैु आएको छ । वडाबाट ूदान गरीने िविभǏ 
िसफािरस तथा ूमाणीकरणहǾबाट गाउँसभाले ःवीकृत गरेको दरमा राजःव आय सǋलन हनेु र 
कायर्पािलकाबाट ूत्यायोिजत अिधकार बमोिजम सम्पƣी कर, वहाल कर, व्यवसाय कर, मालपोत रकमहǾ 
सǋलन गरी संकिलत राजःव रकम गाउँ कायर्पािलकाको आम्दानी खातामा दािखला गनȶ गिरएको छ । 
वडाले आफुले सǋलन गरेको राजःवको िववरण लगायत सम्पािदत कामको मािसक, चौमािसक तथा बािषर्क 
ूितवेदन िनयिमत ǽपमा गाउँ कायर्पािलकालाई पठाउन ुपदर्छ । 

कायर्पािलकाबाट वडालाई सेवा ूवाह, िवकास िनमार्ण,िनयमन कायर् लगायतका िवषयमा सहजीकरण 
गिर िनदȶशन िदने तथा आवँयकताका आधारमा ूशासिनक र ूािविधक सहयोग ूदान हनेु गरेको छ । 
वडाले कायर्पािलकाबाट ूाƯ िनदȶशनलाई मागर्दशर्नका Ǿपमा महण गनुर् पदर्छ । कायर्पािलकाबाट नीित, 
मागर्दशर्न, ूशासिनक खचर् तथा िवकास बजेटको व्यवःथापन गनȶ र वडाबाट संकिलत राजƳ समेतको 
आधारमा थप ौोत साधन व्यवःथापन गनुर् पदर्छ । 

वडा कायार्लय जनताका आधारभतू सेवा ूवाह, िनयमन, वडा ःतरीय िवकास िनमार्ण कायर्बम 
संचालन, समन्वय र अनगुमन गनȶ एवं राजःव सǋलनको ईकाइको Ǿपमा रहेको छ । वडा कायार्लयको 
आिथर्क तथा ूशासिनक िनयन्ऽण गाउँ कायर्पािलकाको कायार्लयबाट नै हदैु आएको अवःथा िवƭमान     
छ । 

३.१.२ कायर्वोझको िवæलेषणः  (क) कायर्पािलकाको कायार्लयको कायर्िववरण अनसुारको कायर् 
गाउँ कायर्पािलकाले वनाएको कायर्िवभाजन िनयमावलीमा उल्लेख भए अनसुार सǍठन अन्तगर्तका 

शाखाहǾको कायर्िववरण िनधार्रण गिरएका छन । सो बमोिजम सम्विन्धत शाखाका शाखा ूमखुहǾले 
आफु मातहत रहेका उपशाखा तथा ईकाइहǾको कायर्लआय, कायर् ूगित, कायर् समन्वय, र कमर्चारी 



 
 

मूल्याǋन समेतको आधारमा समीक्षा ूितवेदन ूमखु ूशासकीय अिधकृत माफर् त कायर्पािलकामा पेश 
गनुर्पदर्छ । ूमखु ूशासकीय अिधकृत कायार्लयको ूशासिनक ूमखु समेत रहेकोले मातहत सवै तहका 
कमर्चारीहǾको कायर्िववरण तयार गरी उपलव्ध गराउने र िनदȶशन अनसुार कायर्सम्पादन गनȶ व्यवःथा 
िमलाउन ुपदर्छ । 

(ख)  संघ प्रदशको तथा अÛतरािçट्रय सàबÛधको कायर् 
ःथानीय सरकारले संघ र ूदेश सरकारका कानूनसँग नबािझने गरी माऽ कानून बनाउन ुपदर्छ । 

संिवधानको धारा २२६ को उपधारा १ का िवषयमा कानून बनाउँदा उपधारा २ अनसुार ूदेश कानून 
वमोिजम बनाउन ु पनȶ ःपƴ व्यवःथा भएको छ । ःथानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ को दफा ९ 
अनसुार ूदेश सरकारले कुनै गाँउपािलका वा गाउँपािलकाको ऐितहािसक महत्व, परुाताित्वक वःत,ुकला 
संःकृितको संरक्षण वा पयर्टन ूवƨर्न गनर् आवँयक देखेमा मापदण्ड र चारिकल्ला खोली साँःकृितक वा 
पयर्टकीय क्षेऽ तोकेमा त्यसको पालना र व्यवःथा ःथानीय तहले गनुर् पनȶछ । 

संिवधानको अनसूुची ९ मा उल्लेख भएका तीनै तहका सरकारका साझा अिधकारका िवषयमा संघ, 

ूदेश र ःथानीय तहले कामको सीमा र कायार्न्वयनको ःवǽप िनधार्रण गनुर् पनȶछ । साथै संिवधानका धारा 
५० र ५१ अनसुार राज्यका िनदȶशक िसƨान्त र राज्यका नीितहǾको सम्मान पालना गनुर् ःथानीय तहको 
कतर्व्य हनेुछ । राज्यको नीित र कानूनको अिधनमा र अन्तरार्िƶय सम्बन्ध वा भिगनी सम्बन्ध कायम गनर् 
सिकने छ । 

नेपालको संिवधान र ःथानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४ अनसुार ःथानीय सरकारले आफुलाई 
तोिकएका कितपय अिधकारहǾको ूयोग गदार् संघ र ूदेशको समन्वय र सहकायर्मा संघ र ूदेश 
कानूनको अिधनमा रही गनुर् पनȶ तथा संघ वा ूदेशले कुनै अिधकार वा िजम्मेवारी कानूनƮारा ूदान गनर् 
सक्ने व्यवःथा गरेको सन्दमर्मा तीनै तहका सरकार एक अकार्का पूरकका Ǿपमा संिवधान र ूचिलत 
कानूनले ःवीकार गरेको छ । 

(ग) मुलभूत कायर्हǽ तथा सहायक कायर्हǽ   
िवकास िनमार्ण, सशुासन र सेवा ूवाह, सरसफाई, वातावरण, िवƣ व्यवःथापन, राजःव सǋलन र 

पिरचालन, कर शलु्क दःतरु सǋलन तथा ऋण िलने, िशक्षा,  ःवाःथ्य,  सहकारी,  उƭोग व्यवसाय,  वजार 
िनयमन तथा िनयन्ऽण, शािन्त व्यवःथा, भिूम व्यवःथा आिद कायर्हǾ गनȷ पनȶ ूमखु कायर्हǾ -Core functions _ 

अन्तगर्त पदर्छन िकनकी योसम्विन्धत गाउँपािलकाको जनता, सेवामाही र सरोकारवालाले तथ्यगत ǽपमा 
अनभुतू गदर्छन ्। सहायक कायर्हǾ - Non-core functions _ मूलभतू कायर्हǾलाई ूभावकारी, कृयाशील र सहज 
बनाउने उƧेँय र लआयमा आधािरत रहेका हनु्छन । 



 
 

३.१.३ कायर्प्रकृितको िवæलेषणः  
नेपालको संिवधानबाट सूिचकृत गरेको ःथानीयतहको अिधकार सूिच सम्बƨ कायर् िजम्मेवारी िवƲषेणका 
लािग देहाय बमोिजम कायर्हǾको वगीर्करण गिरएको छ । 

(क)  नीित िनमार्ण, िनयमन तथा अनुगमनका कायर्हǽको िवæलेषण 
यी कायर्हǾ अन्तगर्त ःथानीय िवकास नीित, काननु, मापदण्ड तथा िनयमन ढाँचा िनमार्ण गरी कायार्न्वयन 
गराउने र अनगुमन गनȶ कायर्हǾ पदर्छन ्। संिवधानतः ःथानीयतहले ःथािनय नीित िनमार्णसँग सम्बिन्धत 
कायर्हǾको िजम्मेवारी िनधार्रणा गिरएकाले सोही अनसुारको संरचना र कमर्चारीको व्यवःथा हनु ुआवँयक 
हनु्छ । 

(ख)  प्रशासकीय तथा सेवा प्रवाहको लािग आवæयक कायर्हǽको िवæलेषण 
क्षेऽगत नीित तथा कानूनहǾलाई सेवा ूवाह तहमा पिरणत गनर् िविभǏ ूशासकीय व्यवःथाहǾ र 

आधारहǾ तयार गनुर् पदर्छ । सेवा ूवाहको लािग गिरने भौितक, आिथर्क र मानवौोतको व्यवःथा, सेवा 
तथा वःतकुो खिरद र िवƣीय व्यवःथापन जःता महत्वपूणर् पक्षहǾले ूशासिकय संरचना र कमर्चारीको 
दाियत्व सजृना गदर्छ । 

(ग)  पूवार्धार िनमार्ण सàबÛधी कायर्हǽ 
गाउँःतरका यातायात, िवƭतु, िसंचाइ, खानेपानी सेवा लगायतका पूवार्धार तथा िवकास िनमार्ण 

सम्बन्धी कायर्हǽका लािग िविभǏ तहमा आवँयक जनशिक्त र सǍठन सम्बन्धी पूवार्धारहǽमा हनेु 
व्ययभार पदर्छन ।अतः संगठनात्मक संरचनाको अवधारणा बनाउदा जनःतरको आवँयकताका साथै 
जनतासंग सम्बिन्धत ूत्यक्ष सेवा ूवाहका कायर्हǾलाई समेत आधार मानी संरचना िनमार्ण तथा 
कमर्चारीको व्यवःथा गिरन ुपदर्छ ।   

3.2 कायर्वोझ िवæलेषणको अवèथा र गाउँपािलकाको कायर्िजàमेवारी  
गाउँपािलकामा हाल कायम ूत्येक शाखा र अन्तगर्तका उपशाखा वा इकाइहǽको छुʣा छुʣै 

कायर्बोझको अध्ययन एवम ् िवƲषेण भइसकेको छैन । गाउँपािलकाको बािपर्क नीित तथा कायर्बम र 
वािषर्क बजेट बक्तव्य माफर् त जाहेर भएका ूितबƨताहǽ पूरा गनर् गठन भएका वा ःथापना गिरने नयाँ 
इकाइ तथा संरचनाहǽबारे पूवर् तयारी र सो सम्बन्धी कायर्बोझ िवƲषेण भएको देिखंदैन । त्यःतै िवƭमान 
दरबन्दी र कमर्चारी समायोजन पिछको अवःथा िवƲषेण गदार् सǍठन संरचना, तहगतरौेणीगत दरबन्दी 
िवचमा तालमेलको किम नै रहेको देिखन्छ। 

िवषयगत शाखाहǽले अिघल्ला वषर्हǽमा सम्पादन गिरआएका कायर्हǽ र ूदान गिरआएका सेवाहǽलाई 
आधार मानी व्यवहािरक ढǍबाट िविभǏ शाखा उपशाखाहǽमा आवँयक दरबन्दीका लािग गहृकायर् 



 
 

गिरएको देिखन्छ । यी कमजोर पक्षलाई सम्बोधन गदȷ ूःततु िवƲषेणका आधारमा दरबन्दी ूःताव गिरंदा 
संघ, ूदेश र ःथानीय कानूनले ःथानीय तहलाई ूदान गरेका अिधकार तथा कायर् िजम्मेवारीलाई ूमखु 
आधार िलईएको छ । 

 गाउँपािलकाको िविभǏ शाखाहǽबाट भइ आएको वतर्मान कायर् सम्पादन, 
 कायार्लय र वडा कायार्लयहǽको भौितक तथा जनशिक्त क्षमता,  
 ूत्येक शाखा तथा इकाइहǽको कायर्बोझ,  

 ूमखु, उपूमखु, वडाध्यक्षहǽ र कायर्पािलकाका सम्बƦ पदािधकारीको कायर्बोझ, 

 ःथानीय सरकार सʶालन ऐन २०७४ को दफा ८४ बमोिजम ूमखु ूशासकीय अिधकृतले 
सम्पादन गनुर्पनȶ काम कतर्ब्य सम्बन्धी कायर्बोझलाई मूल आधार मािनएको छ । 

 

३.३ उपलÞध मानव Įोतको आङ्कलनः 
िवजयनगर गाउँपािलकामा रहने दरवन्दीहǽ सािवकमा रहेका दरवन्दीहǽबाट केही दरवन्दीहǽ घट हनेु गरी 

गरी संरचना तयार पािरएको छ यसरी संरचना तयार गदार् सकेसम्म कायर्वोझ र कायरू् कृितका आधारमा तयार 
पािरएको छ ।    

३.४ पिरवतर्नको औिच×यः 
यस अिघ नेपाल सरकारवाट ःवीकृत संगठन संरचना र दरवन्दीलाई यस गाउँपािलकाको कायर्वोझ, 

कायरू् कृित र यस गाउँपािलकाको जनसंख्या तथा ती जनसंख्याले गाउँपािलकाबाट िलने सेवाको अवःथा समेत 
अध्ययन गदार् केही थप दरवन्दी िसजर्ना हनेु गरी संगठन संरचना िसफािरश गिरएको छ । कायर्वोझ र 
कायर्सम्पादनलाई चःुत दǽुःत ǽपमा सम्पादन गनर् संगठन संरचना र दरवन्दीलाई पिन चःुत वनाउदै जान ुपनȶ   
छ ।  

यस गाँउपािलकाको वािषर्क आम्दानीको ॐोतलाई व्यविःथत गरी आगामी िदनहǽमा राजःव अन्य 
आम्दानीका दायराहǽलाई अझै फरािकलो वनाई थप भएको जनशिक्तको आिथर्क व्ययभार यसै पािलकाबाट व्यहोनȶ 
गरी योजना तजुर्मा गिरएको छ तथापी आगामी केही वषर् सम्मलाई जनशिक्तको व्यवःथापन लगायतका कायर्का 
लािग संघ तथा ूदेश सरकारसंग समन्वय गरी अगािड वढ्न ुपनȶ अवःथा रहेको छ ।  

3.5 कायर् िववरण 
नेपालको संिवधान अनसुारको अनसूुची ८ र ९ मा उल्लेिखत कायर्सूची अनसृार सǎीय तथा ूदेश कानून 
बमोिजमका कायर् िजम्मेवारी र कायर्क्षेऽको दायरामा रही ःथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को अन्य 
व्यवःथाका साथै पिरच्छेद ३ को दफा ११ मा उल्लेख भएको गाउँपािलकाको काम, कतर्व्य र अिधकारको 
कायार्न्वयनका लािग गाउँपािलकाको साǍठिनक संरचनामा ूःताव भएका शाखा (उपशाखा सिहत) को कायर् 
िजम्मेवारी सम्वन्धी िववरण अनसूुिच ६ मा रािखएको छ । 



 
 

३.६ आिथर्क åययभार 
कमर्चारीको ूःतािवत दरबन्दीको लािग तहगत तलवमानका आधारमा व्यहोनुर् पनȶ तलब भƣा क.सं.कोष 

लगायतका दाियत्व सिहतको वािषर्का व्ययभार देहायका आधारहǽमा िवƲषेण गिरएको छ ।  
 आव ०७६।७७ देिख लाग ुभएको नयाँ तलबमानमा आधािरत रहेको। 

 आवँयक तलब खचर् िहसाव गदार् १ वषर्का लािग १४.२ मिहनाको गणना गिरएको ।   
 िनविृƣभरणको लािग आवँयक पनȶ खचर् िवƲषेण नगिरएको ।  

नयाँ संगठन ढाँचाका आधारमा ूःताव गिरएको सवै तहको दरबन्दी संख्या  तहगत तलवमानका आधारमा  
लाग्ने बािषर्क व्ययभार िववरण अनसूुची ७  मा ूःततु गिरएको छ । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

भाग-४  
४.१ प्रèतािवत सांगठिनक ढाँचाको åयाख्या 

यस गाउँपािलकामा कायर्वोझका आधारमा सािवकका शाखा तथा ईकाईहǽलाई चःुत ǽपले काय गनर्का 
लािग तपिशल बमोिजमका शाखा तथा शाखा अन्तगर्तका ईकाइहǽको ूःताव गिरएको छ ।सो सम्बिन्ध संगठन 
संरचना र तेिरज अनसूुचीमा देहाय बमोिजम रहने छन।  

ूशासन तथा आन्तिरक व्यवःथापन शाखा 
ूशासन उपशाखा 
खरीद तथा भण्डार उपशाखा  
सोधपछु तथा दतार् चलानी उपशाखा 
 
सूचना,संचार  तथा ूिविध शाखा  
 
योजना  शाखा 
 

पूवार्धार िवकास तथा अनगुमन शाखा 
सडक, वःती िवकास, भवन तथा नक्सापास उपशाखा 
 
िशक्षा,यवुा तथा खेलकुद िवकास शखा 
िशक्षा िवकास उपशाखा 
यवुातथा खेलकुद िवकास उपशाखा 
िशक्षण संःथाहǽ  

सामािजक िवकास शाखा 
उपभोक्ता हकिहत संरक्षण, अनगुमन तथा संघसंःथा समन्वय उपशाखा 
मिहला,बालवािलका तथा समाजकल्याण उपशाखा 
पंजीकरण तथा सामािजक सरुक्षा उपशाखा 
िवपद व्यवःथापन तथा आकिःमक सेवा उपशाखा 
 
ःवाःथ्य शाखा 
ःवाःथ्य चौकहǽ, आधारभतू ःवाःथ संःथाहǽ र उपःवाःथ्य चौकीहǽ 
 
आिथर्क िवकास शाखा 
कृिष िवकास उपशाखा 
पशपुन्छी िवकास उपशाखा 
सहकारी ,पयर्टन,उƭोग,ौम तथा रोजगार उपशाखा 
वन वातावरण पयर्टन तथा सरसफाइ उपशाखा 



 
 

आिथर्क ूशासन शाखा 
आिथर्क ूशासन उपशाखा  
राजःव ूशासन उपशाखा 
आन्तिरक लेखापिरक्षण उपशाखा 
 
कानून शाखा 
कानूनी परामशर्  उपशाखा 
न्याियक सिमित समन्वय उपशाखा 
वडा कायार्लयहǽ- ७ 
उपरोक्तानसुारका शाखामा रहने दरवन्दीको कायर्िववरण यसै ूितवेदनको अनसुिुचमा रािखएको छ । 
नयाँ संरचनामा शाखाहǽको कूल संख्या केही वढ्न गएता पिन  संगठन संरचनालाई सकेसम्म चःुत ूःताव 
गिरएको छ । यस सम्वन्धी संगठन संरचना र ढाचाँको िवःततृ िववरण अनसूुिच ४ मा देखाईएको छ । 

४.२ प्रèतािवत दरवÛदी िववरणको åयाख्या 
माथी िविभǏ पिरच्छेदहǽमा गिरएका िवƲषेण र गाउँपािलकाको बतर्मान आवँयकता अनǽुप ूःताव गिरएको 
सǍठनको ईकाइको सǍठन संरचना ढाँचाहǽ र आवँयक तहगत दरबन्दी संख्या अनसूुिच ५ मा रािखएको छ । 
कायर् िजम्मेवारीको िहसाबले कायर् क्षेऽ िवःतार भए पिन दक्ष र चःुत कमर्चारी संयन्ऽ बǏ सकेमा कमर्चारी संख्या 
कम गरेर पिन सेवा ूवाह र िवकास िनमार्णमा गितशलता िदन सिकने गरी कमर्चारी दरबन्दी, लाई शाखा र 
उपशाखामा ूःताव गिरएको छ ।  

यस गाउँपािलकामा ूिविध मैऽी पािलका वनाउने उƨेँय अनǽुप सूचना तथा संचारलाई शाखाको ǽपमा ःतरोǏती 
गिरएको छ भने पािलकामा दैिनक जसो िविभǏ िकिसमका कानूनी समःयाहǽ आउने र त्यसको समाधान गनुर्पनȶ 
अवःथा तथा उपूमखुको नेततृ्वमा न्याियक सिमित समेत रहने हुँदा न्याियक सिमितको सिचवालयलाई कानूनी 
परामशर्मा समेत भिूमका िनवार्ह गनर्को लािग छुʣै कानून शाखाको पिरकल्पना गिरएको    छ ।   

यस वाहेक ७ वडा कायार्लय, आधारभतुःवाःथ्य केन्ि, र ५ वटा ःवाःथ्य चौकी समेतका लािग केही थप 
दरवन्दीको ूःताव गिरएको छ ।  

४.२ सगंठन सरंचना र दरवÛदी प्रक्षेपणको आधार 
सǍठन संरचना तथा  कमर्चारी संख्या िनधार्रण र ूक्षेपणका लािग देहायका आधारहǽ िलइएको छ ।  

४.२.१ गाउँपािलकाले सàपादन गनुर्पनȶ कायर्हǽ  
सǍठन संरचना िनधार्रण, कमर्चारी संख्या िनधार्रण र भइरहेको कमर्चारीको समायोजन व्यवःथापनका लािग 
गाउँपािलकाले िवधानतः सम्पादन गनुर्पनȶ िवःतािरत समूहकृत कायर्सूची (अनसूुची ३) लाई आधार मािनएको िथयो 



 
 

। गाउँपािलकाले सम्पादन गनुर्पनȶ कायर्हǾ र शाखागत कायर्बोझ िवƲषेणका लािग िविभǏ ूưसूचीहǽ तयार गरी 
सूचना िलइ िवƲषेण गिरएको िथयो । 

४.२.२ वतर्मान दरवÛदीको अवèथा र कायर्सàपादन  
गाउँपािलकाको लािग पिछल्लो ःवीकृत दरबन्दी िववरण अनसुार िविभǏ ौेणी र तहका पदहǾ गरी सǎीय मािमला 
तथा सामान्य ूशासन मन्ऽालयले आ.व.२०७४।७५ मा उपलव्ध गराएको अःथायी संगठनात्मक ढाँचा र दरबन्दी 
िववरण अनसुार कायर्पािलकाको कायार्लयका लािग कायर् गनर् ःथानीय सरकारले सम्पादन गनुर् पनȶ कायर्हǾको लािग 
मौजदुा साǍठिनक संयन्ऽ र कमर्चारीहǾको ब्यवःथालाई समेत िवƲषेण गरी न्यूनतम एवम ्अिविच्छǏ सेवाको 
सिुनिƱतता हनेु गरी सǍठनात्मक संरचना र कमर्चारी दरबन्दी ूःताव गिरएको छ । 

४.२.३ जनसखं्या र कमर्चारीको अनपुात  
यस गाउँपािलकाले सेवा पयुार्उन ुपनȶ भौगोिलक क्षेऽको आकलन गदार् १७३.१९ वगर् िक.मी. क्षेऽफलमा फैिलएको 
गाउँपािलका हो । वडा ःतरमा सेवा पयुार्उन ुपनȶ जनसङ्ख्याको Ǻिƴले कमर्चारी र जनसंख्याको अनपुातलाई िमलाई 
दरवन्दी ूःताव गिरएको छ । 



 
 

भाग ५ 
५. प्रèतािवत सगंठन सरंचना र दरवÛदी तेिरज 
५.१ प्रèतािवत संगठन संरचना 

 

cg';"rL १=! गाँउ सभा
गाउँसभाबाट  गिठत सिमितहǽ 

िवƭायक, शसुासन तथा लेखा सिमित 

गाउँ कायर्पािलकावडा सिमितहǽ ९ कायर्पािलका िवषयगत सिमितहǽ 
आिथर्क िवकास, पूवार्धार, सामािजक, िवकास, 
वातावरण तथा िवपद व्यवःथापन, संगठन तथा 

ूशसन सिमितहǽ
अध्यक्ष

अध्यक्षको सिचवालय 
सहायक चौथो ू.)-१ उपाध्यक्षको सिचवालय 

सहायक चौथो ू.)-१
ूमखु ूशासिकय अिधकृत 

७/८ औ-१ Goflos ;ldltsf] ;lrjfno

पूवार्धार िवकास तथा 
अनगुमन शाखा 

ईिन्ज. ७/8 औ इिन्ज/िसिभल/
जनरल) -1 

ूशासन तथा आन्तिरक 
व्यवःथापन शाखा 

अिधकृत ६/७ औ ं(ू. )-१

कानून शाखा 
अिधकृत ६औ(ंकानून)-१ 

 आिथर्क ूशासन शाखा 
अिधकृत ७।८ ू/लेखा-१ 

िशक्षा,यवुा तथा
खेलकुद िवकास शखा 
अिधकृत ७/8 (िश/िश.ू.)-१

ःवाःथ्य शाखा
हे.अ.६औ (ःवा/हे.ई.)-१ 

कृिष िवकास उपशाखा
ूा.स., ५औ ं(कृिष) -१ 
ना ूा स चौथो -१

ःवाःथ्य चौकहǽ, 
आधारभतू ःवाःथ 

संःथाहǽ र उपःवाःथ्य 
चौकीहǽ 

िशक्षा िवकास उपशाखा
ूा.स., ५औ ं(िशक्षा/ -१ 

कानूनी परामशर्  उपशाखा 
ना.स,ु ५औ ं(ू.)-१ 

आिथर्क ूशासन 
उपशाखा  

सहायक ५औ ं(ले)-१ 
पशपुन्छी िवकास उपशाखा
ूा.स., ५औ ं(पश)ु -१ 
ना ूा स चौथो -१ 

यवुातथा खेलकुद 
िवकास उपशाखा 

ूा.स., ५औ ं(िशक्षा/ -१ 

राजःव ूशासन 
उपशाखा 

सहायक चौथो ू.)-१

न्याियक सिमित 
समन्वय उपशाखा 
सहायक चौथो ू.)-१ 

( )
सहकारी ,पयर्टन,उƭोग,ौम
तथा रोजगार उपशाखा 
ना.स,ु ५औ ं(ू./सा.ू.)-१ 

सडक, वःती िवकास, भवन 
तथा नक्सापास उपशाखा 
सब-ईिन्ज,५औ इिन्ज/िस)-1 
सहायक ५औ ं(ू.)-१  

समािजक िवकास 
शाखा 

अिधकृत ६/७ औ ं(ू. )-१

िशक्षण संःथाहǽ  

उपभोक्ता हकिहत संरक्षण,
अनगुमन तथा संघसंःथा 
समन्वय उपशाखा 
ना.स,ु ५ औ ं(ू.)-१

आन्तिरक लेखापिरक्षण उपशाखा 
आन्तिरक लेखा पिरक्षक 5 औ ं
(ू./लेखा) -१ 

मिहला,बालवािलका तथा 
समाजकल्याण उपशाखा 

म.िव.िन.,पाँचौ (िव)-1 
स.म.िव.िन.,चौथो (िव)-1

पंजीकरण तथा सामािजक 
सरुक्षा उपशाखा 
ना.स,ु ५ औ ं(ू.)-१

िवपद व्यवःथापन तथा 
आकिःमक सेवा उपशाखा
ना.स,ु ५औ ं(ू./सा.ू.)-१ 

सूचना,संचार  तथा 
ूिविध शाखा  

सूचना ू अ. छैटौ-१  
क.अ., ५ औ ंिविवध)-१ 

वडा कायार्लयहǽ

योजना  शाखा 
अिधकृत ६/७ औ ं (ू.)-
१

वन वातावरण पयर्टन तथा 
सरसफाइ उपशाखा 

ना.स,ु ५औ ं(ू./सा.ू.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५(इ/िस)-1

ूशासन उपशाखा 
सहायक 5 औ ं(ू.)- १ 
क.अ., चौथो िविवध)-१

आिथर्क िवकास शाखा
अिधकृत ७/8 (कृिष.)-१ 

उपाध्यक्ष

खरीद तथा भण्डार
उपशाखा  

सहायक ५औं (ू.)-१

सोधपछु तथा दतार् 
चलानी उपशाखा 

सहायक चौथो (ू.)-१



 
 

५.२ प्रèतािवत दरवÛदी  
िवजयनगर गाउँपािलका, किपलवःत ु

गाउँ कायर्पािलकाको कायार्लयको दरवन्दी तेिरज 

ब.सं. पद तह सेवा समूह जम्मा कायम दरवन्दी कैिफयत 

१ ूमखु  ूशासकीय अिधकृत  ८ औ ं ूशासन सा.ू. 1   
२ इिन्जिनयर ७/८ औ ं इिन्ज. िसिभल 1   
३ अिधकृत ७/८ औ ं िशक्षा िश.ू. 1   
४ अिधकृत ७/८ औ ं ूशासन लेखा 1   
५ अिधकृत ७/८ औ ं कृिष 1   
६ अिधकृत ६/७ औ ं ूशासन सा.ू. ३   

७ अिधकृत ६/७ औ ं कानून   १   

८ हे अ ६/७  औ ं ःवाःथ्य हे ई १   

९ सूचन ूिविध अिधकृत ६/७ औ ं िविवध   १   

१० आन्तिरक लेखापरीक्षक ५ औ ं ूशासन लेखा 1   

११ सहायक ५ औ ं ूशासन सा.ू. ९   

१२ सव-इिन्जिनयर ५ औ ं इिन्ज. िसिभल 1   
१३ लेखा सहायक ५ औ ं ूशासन लेखा १   

१४ कम्प्यूटर अपरेटर  ५ औ ं िविवध   १   

१५ मिहला िवकास िनिरक्षक ५ औ ं िविवध   १   

१६ ूा.स. ५ औ ं िशक्षा िश.ू. २   

१७ ूा.स. ५ औ ं कृिष/पश ु   २   

१८ सहायक चौथो ूशासन सा ू ५   

१९ सहायक क.अ. चौथो िविवध   १   

२० स. मिहला िवकास िनिरक्षक चौथो िविवध   1   
२१ ना ूा स चौथो कृिष/पशु २  

२२ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिन्ज. िसिभल 1   

जम्मा 3९   



 
 

  
वडा कायार्लय तफर्   (७ वटा वडा)  

िस नं पद ौेणी/तह सेवा समूह जम्मा कायम 
दरवन्दी 

 
कैिफयत 

१ सहायक ४/५ औ ं ूशासन सा.ू. 7 

२ 
अ.सवइिन्जिनयर/       
सव-इिन्जिनयर 

४/५ औ ं इिन्ज. िसिभल ७ 
 

३ सहायक कम्यूटर अपरेटर चौथो िविवध ७ 

जम्मा २१  
 

ःवाःथ्य चौकी  

िस न पद तह सेवा 
 

समूह 
ूत्यके 

ःवाःथ्य चौकीको लािग कैिफयत 

1 अिधकृत हेअ/अहेव ६ ःवाःथ्य/ हे .इर्.  १

२ अ.हे.व ५ ःवाःथ्य/ हे .इर्. हे .इर्.  २

३ अ.न.मी ४ ःवाःथ्य/क .न. ज न १

४ अ.हे.व ४ ःवाःथ्य/ हे .इर्.  ल्याव १  

जम्मा ५ 

 

 

 

 



 
 

आधारभतु ःवाःथ्य केन्ि 

िस न 
 
पद तह सेवा 

 
समूह 

ूत्येक 
आधारभतू ःवाःथ्य केन्िको 

लािग 
कैिफयत 

१ अ.हे.व ५ ःवाःथ्य/ हे .इर्.  हे .इर्.  १  

२ अ.न.मी  ४ ःवाःथ्य/क .न. ज न १

जम्मा २ 

 
    नोट: खानपेानी सहायक, का.स. ःवीपर, ह.स.चा, डोजर अपरेटर जःता पदहǽ गाउँपािलकाको आवँयकता अनसुार करार सेवाबाट पदपूितर् गनर् सिकनछे  । 



 
 

६. मखु्य सझुावहǽ 
संिवधानको धारा २३२ (१) ले संघ, ूदेश र ःथानीय तह िवचको सम्बन्ध सहकािरता, सहअिःतत्व र 
समन्वयमा आधािरत हनेु ःपƴ व्यवःथा गरेको छ । मूलǽपमा संिवधानको अनसूुची ८ मा उल्लेिखत 
ःथानीयतहका अिधकार सूचीसँग सम्बिन्धत सेवाहǽलाई नै ूाथिमकतामा राख्न े र सोका लािग माऽ 
कायर्पािलकामा शाखा इकाइहǽ खडा गनुर् बाञ्छनीय छ ।  

गाउँपािलका आगामी केही वषर्हǽमा गाउँपािलका ःतरमा वगीर्करणमा उक्लन आवँयक पूवार्धारहǽको 
पूवर्शतर्हǽ पूरा गनर्सक्ने सम्भावनालाई Ǻिƴगत गरी सǍठनको ढाँचा बअअयmmयमबतंखभ राख्न ेूयास गिरएको 
छ । ूःताव गिरएका दरबन्दीहǽ शाखागत कायर्बोझका आधारमा ःवीकृत गदȷ जान ुउपयकु्त हनु्छ । 

सेवा ूवाहमा चःुती र ूभावकारीता भन्दा पिन कमर्चारीको बƣृी िवकासलाई ूाथिमकता िदइ दरबन्दीको 
ूःताव गिरने परम्परागत सोचाइमा पिरवतर्न गिर सǍठन िनमार्ण गदार् बतर्मान कायर् िजम्मेवारी, दक्षता, क्षमता 
आिदको पयार्Ư िवƲषेण र उपलब्ध ौोतसाधनका आधारमा सǍठन सम्बन्धी दाियत्व िनमार्ण गनȶ तफर्  सोच 
रािखन ु पछर् । ःथानीय तहले सम्पादन गनȶ कायर्हǽको लािग आवँयक पनȶ £ान, सीप िवƲषेण गरी 
कमर्चारीको क्षमताको खाकाको आधारमा कमर्चारीको भनार्, पदःथापन,  पिरचालन तथा विृत िवकासको ूिबया 
िनधार्रण गिरन ुपदर्छ । 

हालैको समायोजनमा ःथानीय तह रोजेर आएका कमर्चारीहǾको अनभुव, योग्यता तथा क्षमताको उपयोग गरी 
सकेसम्म गाउँपािलकाको सǍठनात्मक ढाँचा िभऽ अटाउने गरी पद सोपान िमलाउन ूाथिमकता िदइन ु   
पछर् ।कमर्चारीको व्यवःथापन गदार् अिविच्छǏ ǽपमा सेवा ूवाह हनेु गरी अिधकृतमखुी ूशासन र 
बहिुजम्मेवारीको अवधारणा अनǽुप संगठन संरचनाको ःवǾपलाई आधार िलन ुउपयकु्त हनु्छ ।  

ःथानीय तहका कमर्चारीहǽको सेवा र शतर्का िवषय र छनौट तथा िनयिुक्त लगायतका िवषयमा ूत्यक्ष 
भिूमका रहने ूदेश लोकसेवा आयोग गठन सम्वन्धमा ूदेश सभाबाट कानून तजुर्मा भई ूदेश लोक सेवा 
आयोगको गठन भई सकेकोले सो सम्विन्ध आधार र मापदण्ड िछटै िनधार्रण हनेु अपेक्षा गिरएको छ । 

ःवाःथ्य सेवा तफर्  कितपय अत्यावँयक सेवाहǾ सन्तोषजनक Ǿपमा ूवाह गनर् बतर्मान ौोत साधन तथा 
जनशिक्तबाट सम्भव नहुँदा ती सेवाहǽका लािग छुʣै इकाइ तथा जनशिक्त व्यवःथापनको सʣा वाƻ िव£ 
तथा िनजी क्षेऽसंग सहकायर् गरी साझेदारीमा िलने नीित िकफायती हनेु देिखन्छ । 

ःथानीय तहका कमर्चारीहǽको शासकीय व्यवःथापन तथा सेवा सम्बन्धी िविवध िवषयमा क्षमता िवकासका 
कायर्बमहǽ िनयिमत ǽपमा सʶालन गनर् ूदेश सरकारको नीित अनǽुप ूदेशःतरका मानव संशाधन िवकास 
सम्बन्धी िनकायहǽसंग सहकायर् र समन्वय गिरन ुउपयकु्त देिखन्छ।  



 
 

ौेणीिबहीन पदहǽ तफर्  हलकुा सवारी चालक र कायार्लय सहयोगी न्यूनतम Ǿपमा रहने गरी ूःतािवत 
गिरएको छ । यस बाहेक कायार्लयका लािग पालोपहरा, सरसफाई , बगɆचा हेरचाह जःता काम लगायत धारा, 
पानी, िवƭतु र िवƭतुीय उपकरण, कम्प्यटुर, फोटोकपी मेशीन ममर्त ःयाहार सम्भार सेवाहǽ संःथागत वा 
व्यिक्तगत Ǿपमा दक्षबाट बाƻ करारमा िलइन ुउपयकु्त र ूभावकारी हनु्छ ।  

ूःततु सǍठन तथा व्यवःथापन सवȶक्षण ूितवेदनले सझुाव गरेको सǍठन तािलका गाउँसभाबाट (ऐनको दफा 
११ (ड.) ४ अनसुार) ःवीकृत गराई कायार्न्वयनमा लैजाने र संिवधानको धारा २१८ अनसुार कायर् संचालन 
िनयमावली बनाइ लाग ुगिरन ुपछर् । 



 
 

अनुसचूीहǽ  
अनुसूची १ नेपालको संिवधानको अनुसूची ८ बमोिजम èथानीय तहको एकल अिधकारको सूची 

ःथानीय तहको अिधकारको सूची 

ब.सं. िवषयहǽ 

१. नगर ूहरी 

२. सहकारी संःथा 

३. एफ.एम.सʶालन 

४. ःथानीय कर (सम्पिƣ कर, घर वहाल कर, घर जग्गा रिजƶेशन शलु्क, सवारी साधन कर),सेवा शलु्क 
दःतरु, पयर्टन शलु्क, िव£ापन कर, व्यवसाय कर, भिूमकर (मालपोत), दण्ड जिरवाना, मनोरʷन कर, 

मालपोत सǋलन । 

५. ःथानीय सेवाको व्यवःथापन 

६. ःथानीय तथ्याǋ र अिभलेख सǋलन 

७. ःथानीय ःतरका िवकास आयोजना तथा पिरयोजनाहǽ 

८. आधारभतु र माध्यािमक िशक्षा 

९. आधारभतू ःवाःथ्य र सरसफाई 

१०. ःथानीय बजार व्यवःथापन, वातावरण संरक्षण र जैिवक िविवधता  

११. ःथानीय सडक, मामीड सडक, कृिष सडक, िसंचाइ 

१२. गाउँ सभा, नगर सभा, िजल्ला सभा, ःथानीय अदालत, मेलिमलाप र मध्यःथताको व्यवःथापन 

१३. ःथानीय अिभलेख व्यवःथापन  

१४. घर जग्गा धनी पजुार् िवतरण 

१५. कृिष तथा पशपुालन, कृिष उत्पादन व्यवःथापन, पश ुःवाःथ्य, सहकारी 

१६. ज्येƵ नागिरक, अपाǍता भएका व्यिक्त र अशक्तहǽको व्यवःथापन 



 
 

१७. बेरोजगारको तथ्याǋ संकलन 

१८. कृिष ूसारको व्यवःथापन, सʶालन र िनयन्ऽण 

१९. खानेपानी, साना जलिवƭतु आयोजना, वैकिल्पक ऊजार् 

२०. िवपɮ व्यवःथापन  

२१. जलाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खिनज पदाथर्को संरक्षण 

२२. भाषा, संःकृित र लिलतकलाको संरक्षण र िवकास 

 



 
 

 

अनुसूची २  नेपालको संिवधानको अनुसूची ९ बमोिजम तहको साझा अिधकारको सूची 
संघ, ूदेश र ःथानीय तहको अिधकारको साझा सूची 

ब.सं. िवषयहǽ 

१. सहकारी 

२. िशक्षा, खेलकुद र पऽपिऽका 

३. ःवाःथ्य 

४. कृिष 

५. िवƭतु, खानेपानी, िसंचाई जःता सेवाहǽ 

६. सेवा शलु्क, दःतरु, दण्ड जिरवाना तथा ूाकृितक ॐोतवाट ूाƯ 
रोयल्टी, पयर्टन शलु्क 

७. वन, जंगल, वन्यजन्त,ु चराचǽंुगी, जल उपयोग, वातावरण, पयार्वरण 
तथा जैिवक िविवधता 

८. खानी तथा खिनज 

९. िवपɮ व्यवःथापन 

१०. सामािजक सरुक्षा र गरीवी िनवारण 

११. व्यिक्तगत घटना, जन्म, मतृ्य,ु िववहा र तथ्याǋ 

१२. परुातत्व, ूाचीन ःमारक र संमहालय 

१३. सकुुम्बासी व्यवःथापन 

१४. ूाकृितक ॐोतवाट ूाƯ रोयल्टी 

१५. सवारी साधन अनमुती 

 



 
 

 
अनुसूची ३  गाउँपािलकाको कायर् िवभाजन 

 

ूशासन तथा योजना शाखा 
 गाउँ नगर सभाको बैठक व्यवःथापन 

 गाउँ नगर सभाको बैठक व्यवःथापन 

 गाउँ नगर सभाको िनणार् कायार्न्वयन 
आन्तिरक व्यवःथापन 

 आन्तिरक पशार्सन सम्बन्धी कायर् 
 अन्य महाशाखासंगको समन्वय 

 सावर्जिनक खिरद तथा सम्पिƣ व्यावाःथापन 

ःथानीय सेवाको व्यवःथापन 
 कानून बमोिजम ःथानीय सेवाको गठन, सʶालन र व्यवःथापन 

 ःथानीय तहको संगठन िवकास, जनशिक्त व्यवःथापन र विृƣ िवकास 

 कानून बमोिजम ःथानीय तहको संगठन संरचना तथा दरबन्दी िनधार्रण 

 ःथानीय तहमा समायोजन भई आउने कमर्चारीको व्यवःथापन, उपयोग र समन्वय 

 ःथानीय सेवाको व्यवःथापनमा सूचना तथा सʶार ूिविधको उपयोग, ूवƨर्न र िनयमन 

 

योजना बजेट तथा कायर्बम 

 ःथानीयःतरका आविधक तथा वािषर्क योजना, कायर्बम एवं बजेट तजुर्मा, ःवीकृित (गाउँ सभा / 

नगरसभा बाट) कायार्न्वयन, अनगुमन तथा मूल्यांकन 

 ःथानीयःतरका आिथर्क, सामािजक, साँःकृितक, वातावरणीय ूिविध र पूवार्धारजन्य िवकासका लािग 
आवँयक आयोजना तथा पिरयोजनाहǽको तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनगुमन तथा मूल्यांकन, अध्ययन, 
अनसुन्धान, आयोजना ूभाव मूल्यांकन 

 ःथानीय तहका सम्भाव्य ूाकृितक ॐोत, साधनको अिभलेख (ूोफाइल) तयार गनȶ 
 ःथानीयःतरका िवकास आयोजना सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, योजना र िनयमन 

 ःथानीय िवकास नीित र ःथानीय ूाथिमकता ूाƯ क्षेऽ िनधार्रण 

 िवकास िनमार्णको ूिबयामा ःथानीय जनसहभािगता अिभविृƨका कायर्बमको तजुर्मा र कायार्न्वयन  
 ःथानीय तहमा वै£ािनक अध्ययन, अनसुन्धान र ूिविध िवकासमा लगानी  
 ःथानीय ःतरमा सूचना ूिविधको िवकास, िवःतार, उपयोग र सवर्साधारणको पहुँच सम्बन्धी कायर्बमको 

तजुर्मा र कायार्न्वयन  



 
 

 मानव संशाधन िवकासका लािग ःथानीय ःतरको योजना तजुर्मा 
 ःथानीयःतरमा संचािलत केन्िीय र ूादेिशक िवकास आयोजना कायार्न्वयन, समन्वय र सहकायर्, अध्ययन 

अनसुन्धान, 

 अनगुमन तथा मूल्यांकनको आधार ूिबया िनधार्रण, क्षेऽगत नीितको अनगुमन तथा मूल्यांकन, िवकास 
आयोजना कायार्न्वयन, अनगुमन र ूितफलको समीक्षा 

 संघ सरकारको ःवीकृितमा वैदेिशक सहयोग समन्वय र कायार्न्वयन 

तथ्याकं तथा अिभलेख व्यवःथापन 
 ःथानीय तथ्यांक तथा अिभलेख व्यवःथापन सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीय तहमा सूचना तथा सʶार ूिविधयकु्त आधारभतू तथ्यांक संकलन र व्यवःथापन 

 संघीय कानून र मापदण्ड बमोिजम ःथानीय तहमा व्यिक्तगत घटना (जन्म, मतृ्य,ु िववाह, बसाइसराइ, 

सम्बन्ध िवच्छेद, धमर्पऽु धमर्पऽुी) को दतार्, अिभलेख व्यवःथापन, पʷीकरण व्यवःथापन र ूितवेदन 

 रोजगार र बेरोजगारको तथ्यांक संकलन, ूशोधन र सूचना ूणाली 
 िवदेशी ौिमकको सूचना व्यवःथापन 

 ःथानीय तहमा सकुुम्बासी पिहचान र अिभलेख व्यवःथापन 

सूचना तथा सʶार 
 ःथानीय तहका पऽपिऽकाको ूकाशन अनमुित, अिभलेख र िनयमन 

 एफ.एम. रेिडयो (१०० वाट सम्मका) सʶालन अनमुित निवकरण र िनयमन 

 ःथानीय क्षेऽिभऽ इन्टरनेट सेवा, टेिलसेन्टर र केबलु तथा तारिविहन ःथानीय टेिलिभजन ूसारणको 
अनमुित, निवकरण र िनयमन 

 

राजƳ, िवƣीय व्यवःथापन तथा आिथर्क ूशासन 

 ःथानीय तहको समिƴगत आिथर्क अवःथाको िवƲषेण तथा ःथानीय आिथर्क नीितको तजुर्मा, कायार्न्वयन र 
िनयमन 

 आिथर्क साधनको बाँडफाँड र ःथानीय िवकासका लािग आिथर्क साधनको उपयोग तथा पिरचालन 

 ःथानीय राजƳ सम्बन्धी नीित, काननु तजुर्मा, कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीय सावर्जिनक खचर् सम्बन्धी नीित तजुर्मा, कायार्न्वयन र िनयमन, 

 ःथानीय ऋण तथा अनदुानको व्यवःथापन र िनयमन, 

 ःथानीय लगानी ूक्षेपण (सरकारी, सहकारी र िनजी) र िवƣीय व्यवःथापन, 

 ःथानीय सरकारी सम्पिƣको एकीकृत िववरण 

 ःथानीय सरकारी बाँकी रकमको लगत र असलु उपर 



 
 

 ःथानीय सिʶत कोषबाट खचर् गनर् सिकने सम्बन्धी ःथानीय आिथर्क कायर्िविध सम्बन्धी नीित तथा कानून 
िनमार्ण, कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीय बजेट सीमा िनधार्रण, तजुर्मा, कायार्न्वयन  
 ःथानीय लेखा िनयन्ऽण तथा व्यवःथापन 

 ःथानीय सिʶत कोष सʶालन 

 ःथानीय राजƳ र व्ययको अनमुान, 

 आिथर्क कायर्िविध सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड कायार्न्वयन र िनयमन  
 आिथर्क ूशासन र व्यवःथापन  
 संघीय कानून र ूदेश कानून बमोिजम घाटापूितर्को ॐोत व्यवःथा 
 संघ र ूदेश सरकारी लगानी र लाभांशको लेखा व्यवःथापन 

 ःथानीय खचर्, राजƳ, धरौटी, कायर्सʶालन कोष र अन्य सरकारी कोष तथा सम्पिƣको एकीकृत िववरण, 

आन्तिरक तथा अिन्तम लेखापरीक्षण 

 ःथानीय तहको िविनयोजन 

 आन्तिरक लेखा परीक्षण 

 
(क) ःथानीय कर, दःतूर, दण्ड जिरबाना, मालपोत, सेवा शलु्क तथा रोयल्टी  

 ःथानीय सरकारलाई ूाƯ िजम्मेवारी बमोिजम आफ्नो क्षेऽिभऽ राजƳका दर र अन्य शलु्क िनधार्रण 
(गाउँ / नगर सभाको िनणार्य बमोिजम) 

 सम्पिƣ कर, घर बहाल कर, घर जग्गा रिजƶेशन शलु्क, सवारी साधन कर, सेवा शलु्क दःतरु, पयर्टन 
शलु्क (शेिकǍ, कायािकǍ, क्यानोिनǍ र यार्िफ्टǍ शलु्क), िव£ापन कर, व्यवसाय कर, भिूम कर (मालपोत), 
दण्ड, जिरवाना, मनोरʷन कर, मालपोत, वहाल िवटौरी, घर जग्गा कर, मतृ वा मािरएको जीव जन्तकुो हाड, 

िसंग, प्वाँख, छालामा कर, ूाकृितक ॐोत साधन बाट ूाƯ रोयल्टी, व्यवसाियक कर सम्बन्धी नीित, कानून, 

मापदण्ड कायार्न्वयन, बाँडफाँड, संकलन र िनयमन 

 ःथानीय तहमा राजःव िनयन्ऽण सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड र िनयमन 

 ःथानीय राजःव ूवधर्न र ूोत्साहन 

 राजःव सूचना तथा तथ्यांकको आदान ूदान 

 ःथानीय पूवार्धार सेवा र उपयोगमा सेवा शलु्क दःतरु सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड र िनयमन, सेवा 
शलु्क िनधार्रण र संकलन व्यवःथापन 

 ःथानीय सेवाशलु्क, दःतरु, दण्ड जिरवाना सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड र िनयमन 

 संघीय र ूदेश कानून बमोिजम ूाकृितक ॐोत साधन र सेवाशलु्क रोयल्टी संकलनमा समन्वय  
 कम मूल्यका खनीज पदाथर्को उत्खनन ्र ूयोगबाट ूाƯ रोयल्टी 



 
 

 सामदुाियक वनको सʶालन र व्यवःथापनबाट ूाƯ रोयल्टी 
 ःथानीयःतरको ूाकृितक ॐोतको उपयोग सम्बन्धी नीित िनधार्रण र कायार्न्वयन तथा ूदेश र संघीय 

मापदण्ड पालना 
न्याय, कानून तथा िवधायन: 

 न्याियक गाउँपािलका सम्बन्धी कायर् 
 ःथानीय सामदुाियक मेलिमलाप र मध्यःथता व्यवाःथापन, 

 अन्तरार्िƶय सिन्ध सम्झौताको लािग संघ र ूदेश तहमा अनरुोध, िसफािरस र सम्झौता कायार्न्वयनमा 
सहयोग 

 फैसला कायार्न्वयन 
 ःथानीय तहको कानून िनमार्ण (गाउँसभा / नगरसभाको िनणार्यानसुार) 
 गाउँसभा, नगर सभा, िजल्ला सभा, ःथानीय अदालत सम्बन्धी कायर्  
 मानव अिधकार संरक्षण र ूवƨर्न 

 

शािन्त सरुक्षा  
 नगर ूहरीको सʶालन तथा व्यवःथापन नीित, कानून, मापदण्ड कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीय सरकारले लाग ुगरेका नीित, कानून, मापदण्ड र िनणर्यहǽ कायार्न्वयनमा सहयोग 

 ःथानीय सरकारको सम्पिƣ संरक्षण 

 ःथानीयःतरमा हनेु सभा, समारोह, परम्परा, जाऽा, चाडपवर् आिद व्यवःथापनमा सहयोग 

 ःथानीय बजार, पािकर् Ǎःथल व्यवःथापनमा सहयोग 

 नगर कायर्पािलकाले तोकेका नगर ूहरी सम्बन्धी नीित, योजना, कायर्बम बमोिजमका कायर्, 
 नगर सरसफाई सम्बन्धी मापदण्ड कायार्न्वयन र कसरु उपर छानिवन र अनसुन्धान, 

 ःथानीय न्याियक गाउँपािलकाले गरेका आदेश, फैसला कायार्न्वयनमा सहयोग 

 ःथानीय तहको कायार्लय पिरसर, सम्पदा, सावर्जिनक, ऐलानी, पितर् जग्गा, सावर्जिनक भवन तथा भौितक 
पूवार्धारको संरक्षण र सरुक्षा 

 िवपɮ व्यवःथापनमा सहयोग 

 अपराध रोकथाम तथा अनसुन्धानमा सहयोग 

 उपािध, सम्मान तथा िवभषुणको िसफािरस 

 ःथानीय तहमा सावर्जिनक िवदा, उत्सव, जाऽा, उदीर् आिदमा िवदा व्यवःथापन 

 



 
 

पवुार्धार िवकास शाखा 
(क)  ःथानीय सडक, मामीण सडक, कृिष सडक, िसंचाई, साना जलिवƭतु, खानेपानी 
 ःथानीय सडक, मामीण सडक, कृिष सडक, िसंचाई सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र 

िनयमन, 

 ःथानीय सडक, मामीण सडक, कृिष सडक, झोलǍेु पलु, पलेुसा, िसंचाई र तटबन्धन सम्बन्धी ःथानीय 
तहको गǽुयोजना तजुर्मा, िनमार्ण र ःतरोǏितका आयोजना पिहचान, अध्ययन, कायार्न्वयन, ममर्त, सम्भार र 
िनयमन 

 ःथानीय साना सतह तथा भिूमगत िसंचाई ूणालीको सʶालन, ममर्त सम्भार, सेवा शलु्क िनधार्रण र 
संकलन व्यवःथापन 

 ःथानीय तटबन्ध, निद तथा पिहरो िनयन्ऽण तथा नदी व्यवःथापन 

 ःथानीय खानेपानी, साना जलिवƭतु आयोजना, वैकिल्पक उजार् सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड र योजना 
कायार्न्वयन र िनयमन 

 जनसहभािगतामा आधािरत ःवदेशी लगानीलाई ूाथिमकता िदई जलॐोतको बहउुपयोगी िवकासका 
कायर्बमको तजुर्मा र कायार्न्वयन, 

 साना जलिवƭतु आयोजना सम्बन्धी ःथानीयःतरको नीित, कानून, मापदण्ड, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन र 
िनयमन, 

 ःथानीय िवƭतु िवतरण ूणाली र सेवाको व्यवःथापन, सʶालन र िनयमन 

 ःथानीय खानेपानी सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र िनयमन 

 सवर्साधारणलाई ःवच्छ खानेपानीको उपलब्धता, खानेपानी सेवा व्यवःथापन र महसलु िनधार्रण  
 

(ख) यातायात तथा सवारी 
 आधारभतू यातायात (ूदेशःतरमा) समन्वय, 

 यातायात क्षेऽमा लगानी अिभविृƨ, 

 यातायात सिुवधामा नागिरकको सरल, सहज र समान पहुँच,  

 वातावरण अनकुुलन मैऽी ूिविधलाई ूाथिमकता, 
 िनजी यातायात िनयमन र िनयन्ऽण, 

 सरुिक्षत, व्यविःथत, भरपदȾ र अपांगतामैऽी यातायात ूणाली, 
 यातायात व्यवःथापन सम्बन्धी ःथानीय नीित, काननु, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र िनयमन, 

 ःथानीय सावर्जिनक यातायातको ǽट िनधार्रण, अनमुित, निवकरण, भाडादर िनधार्रण र िनयमन 

 ʫाक्सी सेवा अनमुित, व्यवःथापन र िनयमन 

 ःथानीय तहमा वातावरणमैऽी, जोिखम संवेदी, अपांगता र लैिगक मैऽी यातायात ूणालीको ूवधर्न 



 
 

 ःथानीय क्षेऽमा शली बस, शामजःता मध्यम क्षमताका मास शािन्जट ूणालीको नीित, मापदण्ड, योजना 
कायार्न्वयन र िनयमन, 

 महानगरीय क्षेऽिभऽ शहरी रेलसेवा सʶालन, व्यवःथापन, ममर्त सम्भार, समन्वय र सहकायर्, 
 ःथानीय तहमा यातायात सरुक्षा व्यवःथापन 
(ग) भवन संिहता, मापदण्ड र िनमार्ण अनमुित 

 सहरी िवकास, बःती िवकास र भवन सम्बन्धी ःथानीय तहको नीित, कानून, मापदण्ड र योजना तजुर्मा, 
आयोजना पिहचान, अध्ययन, कायार्न्वयन र िनयमन, 

 रािƶय भवन संिहता र मापदण्ड बमोिजम भवन िनमार्ण अनमुित र िनयमन, 

 ःथानीय तहका सरकारी भवन, िवƭालय, सामदुाियक भवन, सभागहृ तथा अन्य सावर्जिनक भवन र संरचना 
िनमार्ण र ममर्त सम्भार  

 भवा र िनमार्ण सम्बन्धी संघीय र ूादेिशक आयोजना, पिरयोजना कायार्न्वयनमा समन्वय, सहजीकरण र 
सहयोग 

(घ) बसोबास तथा आवास 

 ूदेशःतरसंगको समन्वयमा आधारभतू बसोबास 

 अव्यविःथत बसोबासको व्यवःथापनका कायर्बमको तजुर्मा र कायार्न्वयन 

 योजनावƨ र व्यविःथत वःती िवकासका कायर्बमको तजुर्मा र कायार्न्वयन  
 एकीकृत वःती िवकासका लािग जग्गाको एकीकरण तथा जग्गा िवकास र व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा सकुुम्बासी सम्बन्धी जीिवकोपाजर्न र बसोबास व्यवःथा 
 ःथानीय तहमा आधारभतू आवासका योजना तजुर्मा र कायार्न्वयन  
(ङ) भिूम व्यवःथापन तथा िनयमन 

 ूादेिशक मापदण्ड बमोिजम ःथानीय घर जग्गा धनी पूजार् िवतरण लगत व्यवःथापन, 
 भिूमको वगीर्करण अनसुारको लगत, 

 ःथानीय जग्गाको िकƣा काट र भिूम लगत (नक्सा, ॐेःता िनमार्ण र संरक्षण)  
 सरकारी ूयोजनका लािग जग्गा ूािƯ, मआुब्जा िनधार्रण र िवतरणमा समन्वय र सहजीकरण, तथा जग्गा 

िववाद समाधान 
 

सामािजक िवकास तथा आिथर्क िवकास शाखा 
(क) सामािजक सरुक्षा: 
 सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, िनयमन, तथ्यांक र सूचना व्यवःथापन 

 गिरबी िनवारण सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र अध्ययन अनसुन्धान 



 
 

 सामािजक सरुक्षा तथा गिरबी िनवारण सम्बन्धी रािƶय, ूादेिशक र ःथानीय संघसंःथासँग सम्पकर् , समन्वय 
र सहकायर् 

 गिरब घरपिरवार पिहचान सम्बन्धी ःथानीय सवȶक्षण, सूचना व्यवःथापन र िनयमन 

 पिहचान भएका एवं लिक्षत समूह सम्बन्धी योजना, कायर्बम, ॐोत पिरचालन र व्यवःथापन 

 ःथानीय ःतरमा गिरबी िनवारणको रणनीित तजुर्मा र कायार्न्वयन 

 संघ र ूदेशको मापदण्ड बमोिजम ःथानीयःतरमा सामािजक सरुक्षा सम्बन्धी कायर्बम कायार्न्वयन 

(ख) समाजकल्याण र संघसंःथा:  

 ःथानीयःतरमा समाजकल्याण सम्बन्धी संघसंःथाहǽको दतार् तथा िनयमन 

 

(ग) मिहला तथा यवुा: 
 मिहला हक सम्बन्धी नीित, योजना, कायार्न्वयन, समन्वय र िनयमन 

 ःथानीयःतरमा मिहलाको आिथर्क, सामािजक, राजनीितक सशिक्तकरण र क्षमता िवकास 

 लɇिगक िहंसा िनवारणका लािग िनरोधात्मक, ूवधर्नात्मक, संरक्षणात्मक उपाय र पनुःथापना 
 लɇिगक उƣरदायी बजेट र परीक्षण सम्बन्धी कायर् 
 एकल मिहला सम्बन्धी 
 ःथानीयःतरमा यवुा जागरण, सशिक्तकरण र पिरचालन 

 ःथानीयःतरमा यवुा सीप, उƭमशीलता तथा नेततृ्व िवकास 

 
(घ) बालबािलका  

 बालबािलकाको हकिहत सम्बन्धी ःथानीय नीित, काननु, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र िनयमन, 

 ःथानीयःतरमा बालमैऽी शासकीय ूबन्ध, बालक्लब, ःथानीय बाल संरक्षण गाउँपािलका र बाल सʷाल, 

 बालबािलकाको हकिहत सम्बन्धी संघ, ूदेश, र ःथानीय संघसंःथासँग सम्पकर् , समन्वय र सहकायर् 
 ःथानीयःतरमा बालबािलका पिरवार सहयोग 

 बैकिल्पक ःयाहार पƨितको कायार्न्वयन 

 ःथानीयःतरमा बाल न्याय 

 बाल गहृ वा पनु:ःथापन केन्ि, िशश ुःयाहार केन्ि र बाल िवकास केन्ि व्यवःथापन 

 सडक बालबािलका व्यवःथापन 

 बालबािलकाको िहंसा िनयन्ऽण 

 बालसधुार तथा पनुःथापना केन्ि ःथापना, सʶालन, अनमुित र िनयमन 

 आपत्कालीन बाल उƨार कोष ःथापना र व्यवःथापन 

 
 



 
 

(ङ) जेƵ नागिरक, अपागंता भएका व्यिक्तको व्यवःथापन 

 ज्येƵ नागिरक, अपांगता भएका व्यिक्त र असहाय बालबािलका सम्बन्धी  
 

(च) कला, संःकृित तथा सम्पदा 
 गठुी अन्तगर्त परम्परागत ǽपमा चिलआएका िविभǏ जाऽा, पवर्हǽको सʶालन र व्यवःथापन 

 ःथानीय महत्वका धािमर्क तथा साँःकृितक सम्पदाको व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा परुाताित्वक धािमर्क महत्वका सम्पदाहǽको संरक्षण सम्वƨर्न  
 ःथानीयःतरमा साँःकृितक िवकास तथा संवद्र्धन सम्बन्धी कायर्, 
 गठुी, कोष तथा शƴहǽको व्यवःथापन 

 िवƳसम्पदा सूचीमा परेका ःमारक र परुाताित्वक महत्वका ठाउँहǽ, वन, सीमसार क्षेऽ, तटवतीर् क्षेऽका 
जग्गा सम्बन्धी लगत, 

 भाषा, संःकृित र लिलतकलाको संरक्षण र िवकास सम्बन्धी ःथानीयःतरको नीित, कानून, मापदण्ड, योजना, 
कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीयःतरमा परुातत्व, ूाचीन ःमारक र संमहालयको संरक्षण, सम्भार, ूवƨर्न, िवकास र िनयमन 

 परम्परागत जाऽा, पवर्हǽको सʶालन र व्यवःथापन 

(छ) पयर्टन 

 ःथानीयःतरमा पयर्टकीय महत्वका ःथल तथा सम्पदाको पिहचान, संरक्षण र ूवद्र्धन, 

 ःथानीय पयर्टन पूवार्धार िवकास र ूोत्साहन 

(ज) शािन्त तथा पनुःिनमार्ण  

 ःथानीय शािन्त गाउँपािलका सम्बन्धी कायर् 

िशक्षा यवुा तथा खेलकुद शाखा 
(क) आधारभतू तथा माध्यिमक िशक्षा 
 ूारिम्भक बाल िशक्षा तथा िवƭालय िशक्षा, अनौपचािरक िशक्षा, खलुा तथा वैकिल्पक (गǽुकुल, मदरसा, 

गमु्बा आिद) एवम िनरन्तर िसकाइ तथा िवशेष िशक्षा सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन 
र िनयमन 

 ूािविधक िशक्षा तथा व्यावसाियक तािलमको योजना तजुर्मा, सʶालन, अनमुित र िनयमन 

 आधारभतू तथा माध्यिमक िशक्षा सम्बन्धी पाʬबम र पाʬसाममी िवतरण र कायार्न्वयन 

 िवƭालय िशक्षक एवं कमर्चारीको व्यवःथापन 

 िवƭालय नक्सांकन, िवƭालयको अनमुित, ःवीकृित, समायोजन र िनयमन 

 शैिक्षक पूवार्धार िनमार्ण र ममर्त सम्भार 
 आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा व्यवःथापन 



 
 

 िवƭाथीर् िसकाइ उपलिब्ध परीक्षण र व्यवःथापन 

 िवƭाथीर् ूोत्साहन तथा छाऽविृƣको व्यवःथापन 

 शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमुित तथा िनयमन 

 ःथानीय तहका शैिक्षक £ान, सीप र ूिविध संरक्षण, ूवƨर्न र ःतरीकरण 

 ःथानीय पःुतकालय र वाचनालय सʶालन तथा व्यवःथापन 

 माध्यिमक तहसम्मको शैिक्षक कायर्बमको समन्वय र िनयमन 

(ख) खेलकुद  

 ःथानीयःतरमा खेलकुदको संरचना पूवार्धार िनमार्ण, संरक्षण तथा िवकास 

 ःथानीयःतरमा खेलकुद ूशासन र संघसंःथाको िनयमन र समन्वय 

 खेलकुद िवकास र ूवƨर्न 
 रािƶय, ूादेिशक र ःथानीय खेलकुद ूितयोिगता आयोजना र सहभािगता 

ःवाःथ्य ईकाई 

(क) आधारभतू ःवाःथ्य तथा सरसफाई 

 रािƶय तथा ूादेिशक लआय र मापदण्ड बमोिजम ःथानीयःतरको ःवाःथ्य सम्बन्धी लआय र गणुःतर 
िनधार्रण 

 रािƶय र ूादेिशक मापदण्ड अनǽुप अःपताल र निसर्Ǎ होम, िनदान केन्ि र अन्य ःवाःथ्य संःथाहǽ र 
िक्लिनक दतार्, सʶालन, अनमुित र िनयमन 

 आधारभतू ःवाःथ्य सेवा सʶालन र ूवधर्न 

 ःवाःथ्य सेवा सम्बन्धी भौितक पूवार्धार िवकास तथा व्यवःथापन 

 औषिधजन्य वनःपित, जिडवटुी र अन्य औषिधजन्य वःतकुो उत्पादन, ूशोधन, र िनयमन 

 ःवाःथ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्बम व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा औषधी तथा अन्य मेिडकल उत्पादनहǽको न्यूनतम मूल्य िनधार्रण तथा िनयमन 

 ःथानीयःतरमा औषिधको ूयोग र सआुम जीव िनरोधक (Antimicrobial Resistance) न्यूनीकरण 

 ःथानीयःतरमा औषधी र ःवाःथ्य उपकरणको खिरद, भण्डार र िवतरण 

 ःथानीय ःवाःथ्य सूचना ूणाली व्यवःथापन 
 जनःवाःथ्य िनगरानी (पिव्लक हेल्थ सिभर्लेन्स) 
 ःथानीयःतरको ूवƨर्नात्मक, ूितकारात्मक, उपचारात्मक, पनुर्ःथापनात्मक र प्यािलएिटभ ःवाःथ्य सेवा 

सʶालन 

 ःवःथ जीवनशैली, पोषण, शारीिरक व्यायाम, योग अभ्यास, ःवाःथ्यवƣृको पालना लगायतका जनःवाःथ्य 
सेवाको ूवƨर्न 



 
 

 जनुोिटक र कीटजन्य रोग िनयन्ऽण तथा व्यवःथापन 

 सिुतर्, मिदरा र लागपुदाथर्जन्य वःतकुो ूयोग, िनयन्ऽण तथा सचेतना अिभविृƨ 

 आयवुȶिदक, यनुानी, आम्ची, होिमयोप्यािथक, ूाकृितक िचिकत्सा लगायतका परम्परागत ःवाःथ्य उपचार 
सेवा व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा जनःवाःथ्य, आपत्कालीन ःवाःथ्य, महामारी िनयन्ऽण योजना र कायार्न्वयन 

 ःथानीयःतरमा सǽवा तथा नसनȶ रोग िनयन्ऽण तथा रोकथाम 

 आकिःमक ःवाःथ्य सेवा ूवाह 
 रक्त सʶार सेवा, ःथानीय तथा शहरी ःवाःथ्य सेवा 
 औषिध पसल सʶालन र िनयमन 

 आधारभतू ःवाःथ्य र सरसफाई सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन तथा िनयमन 

 ःवःथ खानेपानी र खाƭपदाथर्को गणुःतर एवं वाय ुतथा ध्वनी ूदषुण िनयन्ऽण 

 सरसफाई सचेतना अिभविृƨ  
 ःवाःथ्यजन्य फोहोरमैला व्यवःथापन, संकलन, पनुउर्पयोग, िवसजर्न, सेवा शलु्क िनधार्रण र िनयमन 

 

आिथर्क िवकास  शाखा  
(क)  कृिष, पशपुालन, कृिष उत्पादन, पशःुवाःथ्य, कृिष ूसारको व्यवःथापन, सʶालन र िनयन्ऽण 

 

 कृिष तथा पशपुालन, कृिष उत्पादन र पश ु ःवाःथ्य सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, योजना 
कायार्न्वयन र िनयमन 

 कृिष तथा पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार िनमार्ण, तािलम, ूिविध ूसार, ूािविधक 
टेवा, कृिष साममी आपूितर् र कृषक क्षमता िवकास कायर्बम सʶालन र िनयमन 

 कृिष तथा पशपुन्छीजन्य ूाकृितक ूकोप तथा महामारी रोग िनयन्ऽण 

 पशपुन्छी िचिकत्सा सेवा व्यवःथापन 

 कृिष वातावरण संरक्षण, जैिवक िविवधता संरक्षण र ूवधर्न 

 कृिषजन्य वःतकुो ूवधर्न तथा िवकास र बजारीकरण 

 पशनुƲ सधुार पƨित िवकास र व्यवःथापन 

 ःथानीय चरण तथा खकर्  िवकास र व्यवःथापन 

 पश ुआहार गणुःतर िनयमन 

 ःथानीयःतरमा कृिष र पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्यांक व्यवःथापन र सूचना ूणाली 
 वधशाला र शीत भण्डारणको व्यवःथापन र िनयमन 

 कृिष तथा पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण, 



 
 

 साना िसंचाई िनमार्ण तथा सधुार 
 कृिष ूसार सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीय तहमा कृिष ूसार तथा जनशिक्त व्यवःथापन र पिरचालन, 

 कृषकहǽको क्षमता अिभविृƨ, ूािविधक सेवा,  टेवा, सीप िवकास र सशिक्तकरण 

 िबउिबजन, नƲ, मलखाद र रसायन तथा औषिधहǽको उपयोग र िनयमन 

 कृषक समूह, सहकारी र ःथानीय समवƨ संघसंःथाहǽको समन्वय, व्यवःथापन र िनयमन 

 ःथानीयःतरमा कृिष सम्बन्धी ूिविध संरक्षण र हःतान्तरण 

 कृिष सम्बन्धी सूचना ूचार ूसार 
 ःथानीयःतरको कृिष ॐोत केन्िहǽको िवकास र व्यवःथापन 

 

(ख) सहकारी, लघ,ु घरेल ुर साना उƭोग 

 सहकारी संःथा एवम ् सहकारी बचत तथा ऋण पिरचालन सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड 
कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीय सहकारी संःथा दतार्, अनमुित, खारेजी र िवघटन 

 सहकारी सम्बन्धी ःथानीय तथ्यांक व्यवःथापन र अध्ययन अनसुन्धान 

 ःथानीय सहकारी क्षेऽको ूवधर्न, पिरचालन र क्षमता अिभविृƨ 

 लघ,ु घरेल ुर साना उƭोगको दतार्, निवकरण, खारेजी र िनयमन, िवकास र ूवधर्न 

 उƭमशीलता ूवधर्न 
 

(ग) ःथानीय व्यापार, आपिुतर् तथा बजार व्यवःथापन 

 ःथानीय व्यापार बािणज्य, आपूितर्, बजार व्यवःथापन तथा अनगुमन र उपभोक्ता अिधकार एवम ् िहत 
सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीय बजार तथा हाटबजार व्यवःथापन 

 ःथानीय वःतहुǽको उत्पादन, आपूितर् तथा िनकासी ूके्षपण, मूल्य िनधार्रण र अनगुमन 

 ःथानीय व्यापार बािणज्य सम्बन्धी पूवार्धार 
 ःथानीय वःत ुर सेवा व्यापारको मूल्य तथा गणुःतरको अनगुमन र िनयमन 

 ःथानीयःतरका व्यापािरक फमर् दतार्, अनमुित, निवकरण, खारेजी र िनयमन 

 ःथानीय व्यापारको तथ्यांक ूणाली  
 िनजी क्षेऽसँग समन्वय र सहकायर् 
 ःथानीय व्यापार पवर्धर्न, सहजीकरण र िनयमन 

 ःथानीय बौिƨक सम्पिƣको संरक्षण, ूवधर्न र अिभलेखांकन 



 
 

 उपभोक्ता सचेतना अिभविृƨ 

  ःथानीय वःत ुएवं सेवाको गणुःतर परीक्षण 

 

(घ) वन, वातावरण  तथा जैिवक िविवधता  

 ःथानीयःतरमा सामदुाियक, मामीण तथा सहरी, धािमर्क, कबिुलयती वनको संरक्षण, सम्वधर्न, उपयोग र 
िनयमन एवं वन उपभोक्ता समूहको व्यवःथापन 

 मध्यवतीर् क्षेऽको सामदुाियक, धािमर्क र कबिुलयती वनको व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा नदी िकनार, नदी उकास, नहर िकनार तथा सडक िकनार वकृ्षारोपण व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा िनजी तथा व्यवसाियक वनको ूवधर्न तथा िनयमन 

 सावर्जिनक खाली जग्गा र नांगा पाखा वनक्षेऽमा वकृ्षारोपण, सम्भार र उपयोग तथा व्यवःथापन, 

 जिडवटुी तथा गैरकाƵ वन पैदावार सम्बन्धी सभȶक्षण, उत्पादन, ूवद्र्धन, र बजार व्यवःथापन 

 वनबीउ बगɇचा ःथापना, व्यवःथापन र ूवधर्न 

 नसर्री ःथापना, िवǽवा उत्पादन, िवतरण, रोपण र ूवधर्न, 

 वन्यजन्त ुर चराचǽुǍीको संरक्षण, व्यवसाियक पालन, उपयोग र िनयमन, 

 मानव वन्यजन्त ुƮन्Ʈ व्यवःथापन 

 ःथानीय ूाणी उƭान (िचिडयाखाना) ःथापना र सʶालन 

 ःथानीय वन्यजन्त ुपयर्टन र आय आजर्न 

 ःथानीयःतरमा आखेटोपहार व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा वन, वन्यजन्त ुर चराचǽुǍीको अिभलेखांकन तथा अध्ययन अनसुन्धान 

 रैथाने ूजाितको संरक्षण र ूवद्र्धन तथा िमचाहा ूजाितको िनयन्ऽण 

 जैिवक िविवधताको अिभलेखांकन 

 ःथानीयःतरमा हिरयाली तथा हिरतक्षेऽ ूवधर्न, 

 ःथानीय साना जलउपयोग सम्बन्धी क्षेऽगत आयोजना तजुर्मा, कायार्न्वयन र अनगुमन, 

 वातावरण संरक्षण र जैिवक िविवधता सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड र योजना, कायार्न्वयन र 
िनयमन 

 ःथानीयःतरमा वातावरणीय जोिखम न्यूनीकरण 

 ःथानीयःतरमा ूदषुण िनयन्ऽण र हानीकारक पदाथर्हǽ िनयमन तथा व्यवःथापन 

 ःथानीयःतरमा न्यून कावर्नमखुी तथा वातावरणमैऽी िवकास अवलम्बन 

 ःथानीयःतरमा वातावरण संरक्षण क्षेऽ िनधार्रण, व्यवःथापनर िनयमन 

 
 
 



 
 

(ङ) जलाधार, वन्यजन्त,ु खानी तथा खिनज पदाथर् 
 जलाधार तथा वन्यजन्त ुसम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र िनयमन, 

 पानी महुान संरक्षण 

 सामदुाियक भसंूरक्षण र सो मा आधािरत आय आजर्न कायर्बम 

 भसंूरक्षण र जलाधार व्यवःथापनजन्य सामदुाियक अनकुुलन 

 ःथानीय खानी तथा खिनज पदाथर्को संरक्षण सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, िनयमन, सूचना तथा तथ्यांक 
संकलन, अिभलेखन तथा व्यवःथापन 

 ढंुगा, िगटी, वालवुा, ननु, माटो, फायर क्ले तथा ःलेट आिद खानीजन्य वःतकुो सवȶक्षण, अन्वेषण, उत्खनन,् 
संरक्षण, िवकास, र उपयोग सम्बन्धी दतार्, अनमुित, निवकरण, खारेजी र व्यवःथापन 

(च) िवपɮ व्यवःथापन 

 िवपɮ व्यवःथापन सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र िनयमन 

 ःथानीयःतर ूाकृितक ूकोप रोकथाम, िवपɮ पूवर् तयारी तथा ूितकायर् योजना  
 ःथानीयःतरमा िवपɮ पूवर् तयारी, खोज तथा उƨार, राहत साममीको भण्डारण, िवतरण र समन्वय 

 िवपɮ जोिखम न्यूनीकरणका पूवर् सूचना ूणाली तथहा ःथानीय आयोजना तजुर्मा र कायार्न्वयन 

 िवपɮ जोिखम क्षेऽको नक्सांकन, बःतीहǽको पिहचान, ःथानान्तरण 

 िवपɮ पƱात ःथानीयःतरको पनुःथापन र पनुिनर्मार्ण, 

 िवपɮ व्यवःथापनमा संघ, ूदेश र ःथानीय संघ संःथा तथा िनजीक्षेऽसँग सहयोग, समन्वय र सहकायर् 
 ःथानीय िवपɮ कोष ःथापना तथा सʶालन र ॐोत साधनको पिरचालन 

 ःथानीयःतरको िवपɮ सम्बन्धी तथ्यांक व्यवःथापन र अध्ययन अनसुन्धान, 

 ःथानीय आपतकालीन कायर्सʶालन ूणाली, 
 ःथानीय पिहरो िनयन्ऽण र व्यवःथापन 

 जलउत्पǏ ूकोप िनयन्ऽण र िदगो िसंचाई िवकासका आयोजना कायर्बम तजुर्मा र कायार्न्वयन  

 ःथानीय तटबन्ध, निद िनयन्ऽण तथा नदी व्यवःथापन  

(छ) वैकिल्पक उजार् 
 ःथानीय तहमा वैकिल्पक उजार् सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, योजना तजुर्मा, कायार्न्वयन र िनयमन, 

 ःथानीय तहमा वैकिल्पक उजार् सम्बन्धी ूिविध िवकास हःतान्तरण, क्षमता अिभविृƨ एवं ूवƨर्न 

 नवीकरणीय उजार्को उत्पादन तथा िवकासका कायर्बमको तजुर्मा र कायार्न्वयन 



 
 

अनसूुची ४  पािलकाको वडाको काम, कतर्व्य र अिधकार 

गाउँपािलका तथा गाउँपािलकाको वडाको काम, कतर्व्य र अिधकार देहाय बमोिजम हनेुछ  

क. योजना तजूर्मा, कायार्न्वयन तथा अनगुमन 

 सहभािगतामूलक योजना तजुर्मा ूणाली अनसुार वःती वा टोलःतरबाट योजना तजुर्मा ूिबया अबलम्बन 
गरी बःती तथा टोलःतरीय योजनाको लागत संकलन, ूाथिमकीकरण तथा छनौट गनȶ । 

 टोल िवकास संःथाको गठन र पिरचालन तथा वडािभऽ संचालन हनेु योजनाहǽका लािग उपभोक्ता 
गाउँपािलकाको गठन, योजनाहǽको कायार्न्वयन तथा सोको अनगुमन गनȶ । 

 वडािभऽका योजना तथा भौितक पूवार्धारको संरक्षण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा व्यवःथापन गनȶ ।  
 
ख. तथ्याकं अƭाविधक तथा संरक्षण 

 िनजी घर तथा घर पिरवारको लगत राख्न,े  

 ऐितहािसक, परुाताित्वक, सांःकृितक तथा धािमर्क महत्वका सम्पदा तथा ूाचीन ःमारक, सावर्जिनक तथा 
सामदुाियक भवन, सावर्जिनक, ऐलानी, पतीर् जग्गाको लगत राख्न ेतथा संरक्षण गनȶ,  

 खलुा क्षेऽ, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सƣल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्बा, मिःजद, देवःथल, मदरसा, पितर्जग्गा, 
डाँडापाखा, चरनक्षेऽ, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु 
पलेुसा, कुलो नहर, पानीघʣ, िमल आिदको तथ्यांक संकलन तथा अƭाविधक लगत राख्न,े संरक्षण गनȶ 

 खिण्डकृत तथ्यांक र सूचना सिहतको वडाको पाƳर्िचऽ तयारी तथा अƭाविधक गनȶ । 
 
ग. िवकास कायर् 
 सावर्जिनक पाकर् , मनोरन्जन ःथल तथा बालउƭानको िनमार्ण तथा संचालनको व्यवःथा गनȶ  

 अनौपचािरक िशक्षा कायर्बम तथा ूारिम्भक बाल िवकास केन्ि संचालन तथा व्यवःथापन गनȶ,  
 पःुतकालय, वाचनालय, सामदुाियक िसकाई केन्ि, बाल क्लब तथा बाल सʷालको संचालन तथा 

व्यवःथापन गनȶ । 

 वडा तहको ःवाःथ्य केन्ि र उपकेन्िको व्यवःथापन गनȶ,  
 बालबािलकाहǽलाई िब.िस.िज, पोिलयो, िभटािमन ‘ए’ को व्यवःथा गनȶ,  
 पोषण कायर्बम संचालन गनȶ,  
 वडा तहमा ःवाःथ्य जनचेतना िवकास, ःवाःथ्य सूचना कायर्बम संचालन गनȶ,  
 शहरी तथा मामीण ःवाःथ्य िक्लिनक संचालन गनȶ गराउने,  

 सावर्जिनक शौचालय तथा ःनान गहृको िनमार्ण तथा व्यवःथापन गनȶ गराउने । 

 वडाःतरीय सामदुाियक धाराको ूबन्ध, कुवा, इनार, पोखरीको िनमार्ण, संरक्षण, गणुःतर िनयन्ऽण गनȶ  

 िचहान तथा मसानघाट िनमार्ण, संचालन तथा व्यवःथापन 

 एम्बलेुन्स तथा बव वाहन सेवा संचालन तथा व्यवःथापन 



 
 

 घरबाट िनकास हनेु फोहरमैलाको संकलन र व्यवःथापन, चोक तथा गल्लीहǽको सरसफाई, ढल िनकास, 

मरेका जनवार व्यवःथापन, सतही पानीको िनकास गनȶ, पानीको ॐोत अथार्त मूलको संरक्षण (वकृ्षारोपण, 

तटबन्ध, नदी िनयन्ऽण) गनȶ गराउने,  

 फोहरमैला गनȶलाई सम्बिन्धत ऐन अनसुार जिरवाना गनȶ । 

 कृिष तथा फलफूल नसर्रीको ःथापना तथा समन्वय र ूवद्र्धन गनȶ,  
 वडाःतरीय अगवुा कृषक तािलम अिभमखुीकरण गनȶ,  
 कृिष मलको माग संकलन गनȶ,  
 कृिषमा लाग्ने रोगहǽको िववरण तयार गरी गाउँपािलका र गाउँपािलकामा ूःततु गनȶ । 

 पशपंुछी िवकास तथा व्यवःथापन ◌ः पशपंुछी िवकास, छाडा चौपायाँ व्यवःथापन,  

 वडािभऽको चरन क्षेऽ संरक्षण तथा व्यवःथापन गनȶ । 

 ःथानीय समदुायक चाडपवर्, भाषा संःकृितको िवकासको लािग कला, नाटक, जनचेतनामूलक तथा 
सांःकृितक कायर्बमहǽको आयोजना गनȶ गराउने, 

  ःथानीय मौिलकता झिल्कने सांःकृ◌ृितक रीितिरवाजलाई संरक्षण तथा ूबधर्न गनȶ । 

 वडािभऽ खेलकुद पूवार्धारको िवकास गनȶ,  
 अन्तर िवƭालय तथा बाल क्लबहǽ माफर् त खेलकुद कायर्बम संचालन गनȶ गराउने । 

 वडा क्षेऽिभऽको बाटोघाटो चालू अवःथामा राख्न ेतथा राख्न सहयोग गनȶ, 
  वडािभऽका सडक अिधकार क्षेऽमा अवरोध र अितबमण गनर् निदने, 

  बसपाकर् को सरसफाई गनȶ,  
 बाटोघाटोको बाढी, पिहरो पन्छाउने । 

 घरेल ुउƭोगको लगत संकलन, सम्भाव्यता पिहचान गनȶ,  
 वडािभऽ घरेल ुउƭोगको ूवद्र्धन गनȶ । 

 ूचिलत काननु बमोिजम व्यिक्तगत घटना दतार्, अƭाविधक तथा सोको अिभलेख संरक्षण गनȶ   

 गाउँपािलका वा गाउँपािलकामा ूितवेदन गनȶ, जनचेतना कायर्बम संचालन गनȶ । 

 सामािजक सरुक्षास ्सामािजक सरुक्षा भƣा िवतरण गनȶ, अिभलेख अƭाविधक गनȶ,  
 बालपोषण तथा बाल संरक्षण सम्बन्धी काम गनȶ । 

 वडालाई बालमैऽी बनाउने, वडािभऽ आिथर्क तथा सामािजक ǽपमा पिछ परेका मिहला, बालबािलका, 
दिलत, अपाǍता भएका व्यिक्त, जेƵ नागिरक, अल्पखंख्यक, सीमान्तकृत समदुायको अिभलेख राखी 
सामािजक तथा आिथर्क उत्थान सम्बन्धी काम गनȶ, िविभǏ समदुायका बीचमा सामािजक सदभाव र 
सौहादर्ता कायम गनȶ, बालिववाह, मिहला िवǽƨको िहंसा, छुवाछुत, दहेज तथा दाइजो, हिलया ूथा, 
छाउपडी, कमलरी ूथा, बालौम, मानव बेचिवखन, िनरक्षरता आिद जःता सामािजक कुिरती र 
अन्धिवƳासको अन्त्य गनȶ गराउने 

 कर सम्बन्धी कायर्हǽ : गाउँपािलका वा गाउँपािलका वडाले ूचिलत काननुको अधीनमा रही मालपोत 
तथा भिूम कर, व्यवसाय कर, वहाल कर, िव£ापन कर, सशलु्क पािकर् Ǎ, नयाँ व्यवसाय दतार्, िसफािरश 
दःतरु, सवारी साधन कर, मनोरʷन करको लेखाजोखा र संकलन गनȶ तथा सम्बिन्धत गाउँपािलका वा 
गाउँपािलकामा ूितवेदन गनȶ, बझुाउने । 



 
 

  वडािभऽका असक्त िबरामी भएको बेवािरस वा असहाय व्यिक्तलाई निजकको अःपाताल वा ःवाःथ्य 
केन्दमा पयुार्इ औषधोपचार गराउने, वडामा कुनै असहाय वा वेवािरस व्यिक्तको मतृ्य ुभएमा िनजको दाह 
संःकारको व्यवःथा िमलाउने, 

  सडक बालबािलकाको उƨार र पनुस्र्थापना गनȶ गराउने । 

 वन तथा वातावरण:  वडािभऽको सामदुाियक वन, वनजन्य सम्पदा र जैिवक िविवधताको संरक्षण र 
ूवƨनर् गनȶ । वडा, टोल, वःतीःतरमा हिरयाली क्षेऽ िवःतार गनȶ गराउने, वडालाई वातावरणमैऽी बनाउने 
। 

 ूबƨर्नात्मक  कायर्बम गनȶ गराउने ◌ः ूाǍिरक कृिष, सरुिक्षत माततृ्व, िवƭाथीर् भनार्, पूणर् खोप, खलु्ला 
िदशामकु्त रपूणर् सरसफाई, वातावरणमैऽी तथा बालमैऽी शासनजःता ूबƨर्नात्मक  कायर्हǽ गनȶ गराउने । 

घ- िनयमन कायर् 
 वडािभऽ संचािलत िवकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोक्ता गाउँपािलकाहǽका कायर्को िनयमन 

गनȶ । 

 घर िनमार्ण तथा गणुःतर कायर् भवन संिहता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गनȶ, िसकमीर्, 
डकमीर्लाई भकूम्प ूितरोधी भवन िनमार्ण सम्बन्धी तािलम िदने । 

 खाƭाǏ, माछा, मास,ु तरकारी, फपूmल, पेय पदाथर् तथा उपभोग्य सामामीको गणुःतर र मूल्यसूची अनगुमन 
गरी उपभोक्ता िहत संरक्षण गनȶ । 

 वडािभऽका उƭोग धन्दा र व्यवसायको ूवद्र्धन गरी लगत राख्न े। 

 हाट बजारको व्यवःथापन गनȶ गराउने । 

 िवƭतु चहुावट तथा चोरी िनयन्ऽण गनȶ । 
 
ङ- िसफािरश वा ूमािणत गनȶः वडाले देहाय वमोिवजमका िवषयमा िसफािरश वा ूमािणत गनȶ 
 नाता  ूमािणत 

 नागिरकताको िसफािरश र नागिरकताको ूितिलिप िलनका लािग िसफािरश गनȶ । 

 बहाल करको लेखाजोखा िसफािरश गनȶ । 

  कोठा खोल्न रोहबरमा बःने । 

  मोही लगत कʣा िसफािरश गनȶ । 

  घर जग्गा करको लेखाजोखा िसफािरश गनȶ । 

  जन्म िमित ूमािणत गनȶ । 

  व्यापार व्यवसाय बन्द भएको वा संचालन नभएको वा ब्यापार व्यवसाय हुँदै नभएको  िसफािरश गनȶ । 

 िमलापऽ कागज गराउने िनवेदन दतार् िसफािरश गनȶ । 

  िववाह ूमािणत, अिववािहत ूमािणत गनȶ । 

  िनःशलु्क वा सशलु्क ःवाःथ्य उपचार िसफािरश गनȶ । 

  आफ्नो अिधकारक्षेऽका िवषयमा अंमजेी भाषामा िसफािरश तथा ूमािणत गनȶ । 

  घर पाताल ूमािणत गनȶ । 

  व्यिक्तगत िववरण ूमािणत गनȶ । 



 
 

  पजुार्मा घरकायम गनȶ िसफािरश गनȶ । 

  फरक, फरक नाम, थर, जन्म िमित िसफािरश र ूमािणत÷दवैु नाम गरेको व्यिक्त एकै हो भǏे िसफािरश 
गनȶ । 

  नाम, थर, जन्म िमित संसोधनको िसफािरश गनȶ । 

  जग्गा धनीपजुार् हराएको िसफािरश गनȶ । 

  कागज र मन्जरुीनमा ूमािणत गनȶ । 

  िकƣाकाट िसफािरश गनȶ । 

  संरक्षक ूमािणत तथा संःथागत र व्यिक्तगत संरक्षक िसफािरश गनȶ । 

  जीिवतसँगको नाता ूमािणत गनȶ । 

  हकवाला वा हकदार ूमािणत गनȶ । 

  नामसारी िसफािरश गनȶ । 

  जग्गाको हक सम्बन्धी िसफािरश (सावर्जिनक, ऐलानी तथा पितर् जग्गा बाहेक) गनȶ । 

  मतृकसँगको नाता ूमािणत, सिज्मर्न, िसफािरश गनȶ । 

  उƭोग ठाउँसारी िसफािरश गनȶ । 

  जीिवत रहेको िसफािरश गनȶ । 

  पूवर् ूाथिमक िवƭालय खोल्ने िसफािरश गनȶ । 

  जग्गा मूल्यांकन िसफािरश ूमािणत गनȶ । 

  िवƭालयको कक्षा बिृƨ िसफािरश गनȶ । 

  पालन पोषण िसफािरश गनȶ । 

  वैवािहक अंिगकृत नागिरकता िसफािरश गनȶ । 

  आिथर्क अवःथा कमजोर वा िवपǏता ूमािणत–आिथर्क अवःथा बिलयो वा सम्पǏता ूमािणत गनȶ । 

  िवƭालय ठाउँसारी िसफािरश गनȶ । 

  धारा तथा िवƭतु जडान िसफािरश गनȶ । 

 ूचिलत काननु अनसुार ूत्यायोिजत अिधकार बमोिजमको अन्य िसफािरश वा ूमािणत गनȶ । 
 

च- िविवध 

 गाउँपािलका वा गाउँपािलकाले तोिकिदएको अन्य कायर् गनȶ । 
 



 
 

अनुसूची ४ प्रèतािवत संगठन संरचना  
 

 

 

 

 
 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

गाँउ सभा
गाउँसभाबाट  गिठत सिमितहǽ 

िवƭायक, शसुासन तथा लेखा सिमित 

गाउँ कायर्पािलकावडा सिमितहǽ ९ कायर्पािलका िवषयगत सिमितहǽ 
आिथर्क िवकास, पूवार्धार, सामािजक, िवकास, 
वातावरण तथा िवपद व्यवःथापन, संगठन तथा 

ूशसन सिमितहǽ
अध्यक्ष

अध्यक्षको सिचवालय 
सहायक चौथो ू.)-१ उपाध्यक्षको सिचवालय 

सहायक चौथो ू.)-१
ूमखु ूशासिकय अिधकृत 

७/८ औ-१ Goflos ;ldltsf] ;lrjfno

पूवार्धार िवकास तथा 
अनगुमन शाखा 

ईिन्ज. ७/8 औ इिन्ज/िसिभल/
जनरल) -1 

ूशासन तथा आन्तिरक 
व्यवःथापन शाखा 

अिधकृत ६/७ औ ं(ू. )-१

कानून शाखा 
अिधकृत ६औ(ंकानून)-१ 

 आिथर्क ूशासन शाखा 
अिधकृत ७।८ ू/लेखा-१ 

िशक्षा,यवुा तथा
खेलकुद िवकास शखा 
अिधकृत ७/8 (िश/िश.ू.)-१

ःवाःथ्य शाखा
हे.अ.६औ (ःवा/हे.ई.)-१ 

कृिष िवकास उपशाखा
ूा.स., ५औ ं(कृिष) -१ 
ना ू स चौथो कृिष १

ःवाःथ्य चौकहǽ, 
आधारभतू ःवाःथ 

संःथाहǽ र उपःवाःथ्य 
चौकीहǽ 

िशक्षा िवकास उपशाखा
ूा.स., ५औ ं(िशक्षा/ -१ 

कानूनी परामशर्  उपशाखा 
ना.स,ु ५औ ं(ू.)-१ 

आिथर्क ूशासन 
उपशाखा  

सहायक ५औ ं(ले)-१ 

पशपुन्छी िवकास उपशाखा
ूा.स., ५औ ं(पश)ु -१ 
ना ू स चौथो पश ु१

यवुातथा खेलकुद 
िवकास उपशाखा 

ूा.स., ५औ ं(िशक्षा/ -१ 

राजःव ूशासन
उपशाखा 

सहायक चौथो ू.)-१

न्याियक सिमित 
समन्वय उपशाखा 
सहायक चौथो ू.)-१ 

( )

सहकारी ,पयर्टन,उƭोग,ौम
तथा रोजगार उपशाखा 
ना.स,ु ५औ ं(ू./सा.ू.)-१ 

सडक, वःती िवकास, भवन 
तथा नक्सापास उपशाखा 
सब-ईिन्ज,५औ इिन्ज/िस)-1 
सहायक ५औ ं(ू.)-१  

समािजक िवकास 
शाखा 

अिधकृत ६/७ औ ं(ू. )-१

िशक्षण संःथाहǽ 

उपभोक्ता हकिहत संरक्षण, 
अनगुमन तथा संघसंःथा 
समन्वय उपशाखा 
ना.स,ु ५ औ ं(ू.)-१

आन्तिरक लेखापिरक्षण उपशाखा 
आन्तिरक लेखा पिरक्षक 5 औ ं
(ू./लेखा) -१ 

मिहला,बालवािलका तथा 
समाजकल्याण उपशाखा 

म.िव.िन.,पाँचौ (िव)-1 
स.म.िव.िन.,चौथो (िव)-1

पंजीकरण तथा सामािजक 
सरुक्षा उपशाखा 
ना.स,ु ५ औ ं(ू.)-१

िवपद व्यवःथापन तथा 
आकिःमक सेवा उपशाखा
ना.स,ु ५औ ं(ू./सा.ू.)-१ 

सूचना,संचार  तथा 
ूिविध शाखा  

सूचना ू अ. छैटौ-१  
क.अ., ५ औ ंिविवध)-१ 

वडा कायार्लयहǽ

योजना  शाखा 
अिधकृत ६/७ औ ं (ू.)-
१

वन वातावरण पयर्टन तथा 
सरसफाइ उपशाखा 

ना.स,ु ५औ ं(ू./सा.ू.)-१ 
खा.पा.स.टे,.४/५(इ/िस)-1

ूशासन उपशाखा 
सहायक 5 औ ं(ू.)- १ 
सक.अ., ४ िविवध)-१

आिथर्क िवकास शाखा
अिधकृत ७/8 (कृिष.)-१ 

उपाध्यक्ष

खरीद तथा भण्डार
उपशाखा  

सहायक ५औं (ू.)-१

सोधपछु तथा दतार् 
चलानी उपशाखा 

सहायक चौथो (ू.)-१



 
 

अनुसूची ५ प्रèतािवत दरवÛदी  
िवजयनगर गाउँपािलका, किपलवःत ु

गाउँ कायर्पािलकाको कायार्लयको दरवन्दी तेिरज 

ब.सं. पद तह सेवा समूह 
जम्मा कायम 
दरवन्दी 

कैिफयत 

१ 

ूमखु  ूशासकीय 
अिधकृत  ८ औ ं ूशासन सा.ू. 1

  

२ इिन्जिनयर ७/८ औ ं इिन्ज. िसिभल 1   
३ अिधकृत ७/८ औ ं िशक्षा िश.ू. 1   
४ अिधकृत ७/८ औ ं ूशासन लेखा 1   
५ अिधकृत ७/८ औ ं कृिष 1   
६ अिधकृत ६/७ औ ं ूशासन सा.ू. ३   

७ अिधकृत ६/७ औ ं कानून   १   

८ हे अ ६/७  औ ं ःवाःथ्य हे ई १   

९ सूचन ूिविध अिधकृत ६/७ औ ं िविवध   १   

१० आन्तिरक लेखापरीक्षक ५ औ ं ूशासन लेखा 1   

११ सहायक ५ औ ं ूशासन सा.ू. ९   

१२ सव-इिन्जिनयर ५ औ ं इिन्ज. िसिभल 1   
१३ लेखा सहायक ५ औ ं ूशासन लेखा १   

१४ कम्प्यूटर अपरेटर  ५ औ ं िविवध   १   

१५ मिहला िवकास िनिरक्षक ५ औ ं िविवध   १   

१६ ूा.स. ५ औ ं िशक्षा िश.ू. २   

१७ ूा.स. ५ औ ं कृिष/पश ु   २   

१८ सहायक चौथो ूशासन सा ू ५   

१९ सहायक क.अ. चौथो िविवध   १   

२० 

स. मिहला िवकास 
िनिरक्षक चौथो िविवध   1 

  

२१ ना ूा स चौथो कृिष/पशु २  

२२ खा.पा.स.टे. चौथो/पाचौ इिन्ज. िसिभल 1   

जम्मा 3९   

वडा कायार्लय तफर्   (७ वटा वडा)  

िस नं पद ौेणी/तह सेवा समूह जम्मा कायम 
दरवन्दी 

 
कैिफयत 

१ सहायक ४/५ औ ं ूशासन सा.ू. 7 

२ 
अ.सवइिन्जिनयर/    
सव-इिन्जिनयर 

४/५ औ ं इिन्ज. िसिभल ७ 
 

३ 
सहायक कम्यूटर 
अपरेटर 

चौथो िविवध  ७ 
 

जम्मा २१  



 
 

 

ःवाःथ्य चौकी  

िस न 

 
पद तह सेवा 

 
समूह 

ूत्यके
ःवाःथ्य 
चौकीको 
लािग 

कैिफयत 

1 अिधकृत हेअ/अहेव ६ ःवाःथ्य/  हे .इर्.  १  

२ अ.हे.व ५ ःवाःथ्य/ हे .इर्. हे .इर्.  २

३ अ.न.मी ४ ःवाःथ्य/क .न.  ज न १  

४ अ.हे.व ४ ःवाःथ्य/ हे .इर्. ल्याव १

जम्मा ५ 

 

आधारभतु ःवाःथ्य केन्ि 

िस न पद 
 
तह सेवा समूह 

ूत्यके 
आधारभतू ःवाःथ्य केन्िको 

लािग 
कैिफयत 

१ अ.हे.व ५ ःवाःथ्य/ हे .इर्. हे .इर्. १ 

२ अ.न.मी  ४ ःवाःथ्य/क .न.  ज न १  

जम्मा २ 

 
    नोट: खानपेानी सहायक, का.स. ःवीपर, ह.स.चा, डोजर अपरेटर जःता पदहǽ गाउँपािलकाको आवँयकता अनसुार 
करार सेवाबाट पदपूितर् गनर् सिकनछे  । 



 
 

अनुसूची ६ गाउँपािलकाको संगठन संरचनामा आधािरत शाखा तथा ईकाईको िववरण 
 

 यस गाउँपािलकाको ूःतािवत नयाँ संगठन संरचना अनसुार कायर्पािलकाको कायार्लय अन्तगर्त देहाय 
बमोिजमका शाखाहǾ तथा ईकाई रहनेछन । सो अनसुार ूत्येक शाखा अन्तगतर् रहने उपशाखाहǾको 
िववरण समेत िनम्नानसुार खलुाईएको छ । 

ूशासन तथा आन्तिरक व्यवःथापन शाखा 
ूशासन उपशाखा 
खरीद तथा भण्डार उपशाखा  
सोधपछु तथा दतार् चलानी उपशाखा 
 
सूचना,संचार  तथा ूिविध शाखा  
 
योजना  शाखा 
 

पूवार्धार िवकास तथा अनगुमन शाखा 
सडक, वःती िवकास, भवन तथा नक्सापास उपशाखा 
 

िशक्षा,यवुा तथा खेलकुद िवकास शखा 
िशक्षा िवकास उपशाखा 
यवुातथा खेलकुद िवकास उपशाखा 
िशक्षण संःथाहǽ  

सामािजक िवकास शाखा 
उपभोक्ता हकिहत संरक्षण, अनगुमन तथा संघसंःथा समन्वय उपशाखा 
मिहला,बालवािलका तथा समाजकल्याण उपशाखा 
पंजीकरण तथा सामािजक सरुक्षा उपशाखा 
िवपद व्यवःथापन तथा आकिःमक सेवा उपशाखा 

 
ःवाःथ्य शाखा 
ःवाःथ्य चौकहǽ, आधारभतू ःवाःथ संःथाहǽ र उपःवाःथ्य चौकीहǽ 
 
 
 



 
 

आिथर्क िवकास शाखा 
कृिष िवकास उपशाखा 
पशपुन्छी िवकास उपशाखा 
सहकारी ,पयर्टन,उƭोग,ौम तथा रोजगार उपशाखा 
वन वातावरण पयर्टन तथा सरसफाइ उपशाखा 

आिथर्क ूशासन शाखा 
आिथर्क ूशासन उपशाखा  
राजःव ूशासन उपशाखा 
आन्तिरक लेखापिरक्षण उपशाखा 
 
कानून शाखा 
कानूनी परामशर्  उपशाखा 
न्याियक सिमित समन्वय उपशाखा 

वडा कायार्लयहǽ- ७ 



 
 

 अनुसूची ७ पािलकामा रहेका शाखाहǾ तथा उपशाखाको कायर्िववरण  
१. ूशासनतथा आन्तिरक व्यवःथापन शाखा:  यस शाखमा कायर्रत कमर्चारीहǾबाट सम्पादन गनȶ गराउने 
गरी यस शाखाको मूलभतू कायर् िजम्मेवारी देहाय बमोिजम हनेुछ । 

 ःथानीय सेवाको व्यवःथापन सम्वन्धी नीित,मापदण्ड,सेवा शतर् िनधार्रण तथा िनयमन, 
 कायार्लयको दैिनक ूशासन संचालन लगायत कमर्चारी ूशासन र व्यवःथापन सम्वन्धी कानून 

बमोिजम गनर् तोिकएका सवै कामहǾ  
 कायार्लय र अन्तगर्त ईकाइहǾको शािन्त सरुक्षा, पालोपहरा, सरसफाई व्यवःथा 
 सावर्जिनक िवदा, उत्सव, जाऽा, पवर्, उपाधी तथा िवभषूण सम्विन्ध कामहǾ , 
 कायार्लय र अन्तगर्त कायर्रत सवै कमर्चारी तथा पदािधकारीहǾको क्षमता िवकास सम्विन्ध कायर्बम 

तजुर्मा तथा कायार्न्वयन , 
 कायर्पािलका बैठक लगायत िविभǏ सिमित उपसिमितहǾको बैठक व्यवःथापन, िनणर्य पिुःतका 

तयारी,िनणर्य ूमाणीकरण, िनणर्य िवतरण, िनणर्य सावर्जिनक गनȶ  
 गाउँपािलकाको तफर् बाट िमलाउन ुपनȶ िशƴाचार व्यवहार सम्विन्ध कामहǾ तथा अन्तरार्िƶय र रािƶय 

सम्वन्धका सवै िकिसमका कामहǾ  
 बािषर्क खरीद योजना तयारी तथा ःवीकृत सम्वन्धी काम, सावर्जिनक खरीदका लािग 

शाखा,उपशाखागत मांग संकलन, तोिकए बमोिजम सावर्जिनक खरीद ूकृया ूारम्भ गनȶ ,  
 सवै ूकारका िजन्सी मालसामानको लगत अध्याविधक गनȶ, सामान आपूतीर् तथा भण्डारणको उचीत 

व्यवःथा, मालसामानहǾको ममर्त संभार तथा सावर्जिनक सम्पƣीको व्यवःथापन एवं संरक्षण सम्वन्धी 
काम, बािषर्क िजन्सी िनरीक्षण गराइ बािषर्क ूितवेदन तयार गरी पेश गनȶ। 

 सावर्जिनक खरीद िनयमावली बमोिजम खरीद ईकाइको कायर् िजम्मेवारी िभऽका कामहǾ । 

 सरसफाई सम्विन्ध कामहǾ,फोहर व्यवःथापन, जनचेतनामूलक कामहǾ, हिरयाली ूवƨर्न तथा 
संरक्षणका कामहǾ, 

 गाउँ ःतरीय िवपद व्यवःथापन सिमितको सिचवालयको काम, िवपद व्यवःथापन सम्विन्ध वािषर्क 
कायर्बम तजुर्मा, संःथागत समन्वय , 

 बाǾण यन्ऽ संचालनको व्यवःथा, एम्वलेुन्स व्यवःथापन तथा नागिरकको जीउधनको सरुक्षाका लािग 
तोिकए बमोिजमको आकिःमक सेवा सम्वन्धी कामहǾ । 

 
 

2. पवूार्धार िवकास शाखाः यस शाखाको मुख्य कायर्िववरण देहाय बमोिजम रहनेछ ।  

 िवकास आयोजना तथा पिरयोजना सम्वन्धी नीित कानून मापदण्ड तजुर्मा र िनयमन, 
 गाउँपािलकाको आविधक तथा दीधर्कालीन िवकास गǾुयोजना िनमार्ण सम्वन्धी काम, 

 सहभािगतामूलक ूकृयामा आधािरत गाउँ ःतरीय बािषर्क योजना तजुर्मा सम्वन्धी कामहǾ ,  
 गाउँसभाबाट ःवीकृत बािषर्क िवकास कायर्बमको कायार्न्वयन,उपभोक्ता सिमित पिरचालन, कायर्बमको 

अनगुमन, आविधक समीक्षा तथा मूल्यांकन सम्वन्धी कामहǾ, 



 
 

 शहरी पूवार्धार िवकासका लािग यातायात गǾुयोजना तजुर्मा, यातायात सम्वन्धी नीित, िनयम, मापदण्ड 
िनधार्रण तथा िनयमन , 

 गाउँ ःतरीय सडक तथा यातायात व्यवःथा सम्वन्धी कामहǾ, 

 िवƭतु,उजार् तथा सडक बƣी सम्वन्धी काम, 

 िसंचाई तथा जल उत्पǏ ूकोप िनयन्ऽण सम्वन्धी काम, 

 सतह तथा भमूीगत खानेपानी आयोजना कायार्न्वय तथा सǺुढीकरण सम्वन्धी काम, 

 गाउँ सभाबाट ःवीकृत बािषर्क िवकास कायर्बमको िवःततृ आयोजना ूितवेदन( मए्च ्)तयारी,  
 कायार्न्वयनमा रहेका आयोजना,पिरयोजना, कायर्बममा ूािविधक रेखदेख तथा सपुिरवेक्षणका माध्यमले 

गणुःतरीयता कायम गनȶ,  
 वडा ःतरमा संचालन हनेु आयोजनारकायर्बममा ूािविधक सेवा उपलव्ध गराउने,  
 भ—ूउपयोग तथा भ ूबगीर्करणमा आधािरत आवास तथा वःती िवकास सम्वन्धी कायर्हǾ, 

 जग्गा नापी तथा नक्शा सम्वन्धी कामहǾ, 

 भकूम्प ूितरोधी सावर्जिनक भवन तथा संरचनाको िवकास र अिभमखुीकरण, 

 भवन िनमार्ण सम्वन्धमा रािƶय भवन संिहतामा आधािरत ःथानीय भवन िनमार्ण मापदण्ड िनधार्रण,  

 गाउँ क्षेऽमा िनमार्ण हनेु सवै िकिसमका सावर्जिनक, व्यवसाियक तथा िनजी भवनहǾको ःवीकृत 
मापदण्डका आधारमा नक्शापास गरी िनमार्ण ईजाजत िदने र िनमार्ण सम्पǏ ूमाणपऽ िदने, 

 गाउँलाई सूचना ूिविध मैऽीमा Ǿपान्तरण गनर् संचार तथा ूिविध िवकासका काम गनȶ, 
 गाउँपािलकाका सवै सूचना तथा िनणर्य वेभसाईटमा अपलोड गनȶ र अपडेट गनȶ,  
 एफ.एम. रेिडयो संचालनको लािग ईजाजत िदने । 

 तोिकए बमोिजमका कामहǾ गनȶ । 



 
 

 

३. िशक्षा,युवा तथा खेलकूद िवकास शाखा : यस शाखा अÛतगर्त माÚयिमक िशक्षा उपशाखा, आधारभूत 
िशक्षा उपशाखा र युवा तथा खेलकूद िवकास उपशाखा सिहतबाट सàपादन हुने मुख्य कािáवर्वरण देहाय 
बमोिजम रहनेछ ।  

 माध्यिमक िवध्यालय संचालनको लािग कक्षा ९ देिख कक्षा १२ सम्मको ःवीकृती ूाƯ सवै 
माध्यिमक िवध्यालयको शैिक्षक नीित, िनयम, मापदण्ड,योजना िनमार्ण, कायार्न्वयन तथा िनयमन 
सम्बन्धी कामहǾ , 

 शैिक्षक िवकास, अध्ययन अध्यापनको अवःथा,पाʬबम र पाʬसामामीको िवतरण र 
व्यवःथापन,शैिक्षक ूशासन, िवषयगत िशक्षकको अवःथा, िशक्षक िवƭाथीर् अनपुात, भौितक पूवार्धारको 
अवःथा लगायत नगर िशक्षा ऐन र िनयमावलीले तोके बमोिजमका कामहǾ, 

 माध्यिमक तहमा िलईने परीक्षा संचालन, समन्वय तथा अनगुमन सम्बन्धी कामहǾ, 

 पूवर् ूाथिमक (Pre-school) तथा आधारभतू िवƭालय (कक्षा १ देिख कक्षा ८ सम्म ) संचालनको 
अनमुित ूाƯ िवƭालयको नक्शांकन, अनमुित, समायोजन तथा िनयमन कायर्, 

 ूारंिभक बाल िशक्षा तथा िवƭालय िशक्षा,अनौपचािरक िशक्षा,खलुा तथा वैकिल्पक िशक्षा, िनरन्तर 
िसकाई तथा िवशेष िशक्षा सम्वन्धी नीित,योजना तजुर्मा तथा िनयमन , 

 ूािविधक िशक्षा तथा व्यवसाियक तािलमको योजना तजुर्मा, संचालन, अनमुित र िनयमन  
 िवƭाथीर् ूोत्साहन, िवƭाथीर् िसकाई परीक्षण तथा छाऽबƣृी िवतरण र व्यवःथापन , 
 आधारभतू तहमा कक्षा ८ को परीक्षा व्यवःथापन तथा समन्वय , 
 िवƭालय तहमा पःुतकालयको संचालन, पऽपिऽकाको उपलव्धता, समदुायमा पःुतकालय, वाचनालय, 

सामदुाियक िसकाई तथा अध्ययन केन्ि संचालनको अवःथा र व्यवःथापन, 
 सवै तहमा गाउँ ःतरीय पाʬबमको िनधार्रण, नैितक िशक्षा, वाल िवकास केन्ि तथा पूवर्  ूाथिमक 

िवƭालयहǾको िवकास, िवःतार र व्यवःथापनको कायर्हǾ 

 ःथानीय ःतरमा खेलकूदको िवकास र ूवƨर्न सम्विन्ध कामहǾ, 

 िविभǏ िकिसमका खेलकूद पूवार्धारको िवकासका कायर्बम तजुर्मा तथा खेलकूद ूितयोिगता 
आयोजनामा टेवा र ूोत्साहन , 

 यवुा लिक्षत िविभǏ िबयाकलाप संचालनका लािग ःथानीय र बाƻ संघसंःथासंग समन्वय, सहकायर्का 
कामहǾ, 



 
 

 

४. ःवाःथ्य शाखा : यस शाखा अन्तगर्त जनःवाःथ्य उपशाखा र मातिृशश ुःवाःथ्य उपशाखा सिहत २ वटा 
उपशाखा रहनेछ । यस शाखाबाट देहाय बमोिजमका मखु्य कामहǾ सम्पादन हनेुछ । 

 आधारभतू ःवाःथ्य तथा पािरवािरक सरसफाई सम्वन्धी नीित, िनयम, मापदण्ड,कायर्योजना तजुर्मा, 
कायार्न्वयन तथा िनयमन सम्वन्धी कामहǾ , 

 आधारभतू ःवाःथ्य सेवाको संचालन तथा ूबध्दर्नका कामहǾ, 

 गाउँ ःतरीय ःवाःथ्य चौकीहǾमा तोिकए बमोिजमका अत्यावँयक औषिधहǾको भरपदȾ आपूतीर्को 
व्यवःथा िमलाउने तथा अत्यावँयक उपकरणहǾको अवःथा िनयिमत जाँच गनȶ,   

 ःवाःथ्य चौकीहǾमा दरबन्दी अनसुारका ःवाःथ्य कमीर्हǾको पूतीर्को अवःथा िनगरानी गनȶ र 
कमर्चारीको क्षमता िवकासका कामहǾ वािषर्क कायर्बममा समावेश गरी संचालन गनȶ , 

 गाउँ ःतरीय ःवाःथ्य चौकीहǾ मध्ये न्यूनतम एउटा ःवाःथ्य चौकीहǾमा प्याथोलजी सेवा उपलव्ध 
गराउन पहल गनȶ, 

 आकिःमक ःवाःथ्य सेवाको भरपदȾ व्यवःथा िमलाउने , 
 आपतकालीन ःवाःथ्य तथा महामारी िनयन्ऽण समन्धी कामहǾ, 

 ःवाःथ्य सूचना ूणालीको व्यवःथापन , 
 जनःवाःथ्य िनगरानी (Public Health Surveliance) लाई िनरन्तरता िदने , 
 ूबधर्नात्मक, ूितकात्मक,उपचारात्मक, पनुःथार्पनात्मक ःवाःथ्य सेवामा जोड , 
 ःवाःथ्य बीमा लगायत ःवाःथ्य सम्विन्ध सामािजक सरुक्षा कायर्बम व्यवःथापन,र 
 गाउँपािलका ःतरीय ःवाःथ्य संःथाको भौितक िवकास तथा सेवा िवःतार गरी ःवाःथ्य सेवामा 

जनताको पहूँच बढाउने, 
 गाउँपािलका ःतरीय अःपताल ःथापना तथा संचालनका लािग पहल गनȶ , 
 दूरदराजमा रहेका ःवाःथ्य चौकीहǾमा सरुिक्षत माततृ्व सेवा सिहत (Birthing Center) संचालन गरी 

भरपदȾ सेवा पयुार्उन पहल गनȶ , 
 OutReach Clinic का माध्यमले ःवाःथ्य सेवा भरपदȾ बनाउने , 
 िशशकुा लािग तोिकए बमोिजमका खोपहǾ समयमा नै लगाउने गरी उपलव्ध सवै ःवाःथ्यकमीर्हǾको 

पिरचालन गनȶ , 
 तोिकएको मापदण्ड अनसुार जनरल अःपताल, निसर्ङ होम, उपचार केन्ि, ःवाःथ्य िक्लिनक ःथापना, 

दतार्, संचालनको अनमुितका लािग ःथानीय मापदण्ड बनाई लाग ुगनȶ , 
 पोषण तथा बैकिल्पक उपचार पƨतीको िवकास तथा िवःतारमा पहल गनȶ , 
 गाउँ ःतरमा ःथािपत सवै िकिसमका ःवाःथ्य संःथा, औषिध पसलहǾको िनयिमत अनगुमन गरी 

गाउँपािलका समक्ष ूितवेदन पेश गनȶ । 



 
 

५. सामािजक िवकास शाखाः यस शाखा अÛतगर्त मिहला,बालबािलका तथा समाज कãयाण, पंजीकरण 
तथा सामािजक सुरक्षा उपशाखा र उपभोक्ता हकिहत संरक्षण को कायर् गनȶ रहने छन । यस 
शाखाबाट देहाय बमोिजमका मुख्य कामहǾ सàपादन गरीने छ  
 मिहला हकिहत सàवÛधी नीित, िनयम,योजना तजुर्मा, कायार्Ûवयन,समÛवय र िनयमन, 

 मिहलाको आिथर्क,सामािजक,राजनीितक सशिक्तकरण तथा क्षमता िवकासका कायर्हǾ, 

 सवै िकिसमका घरेलु िहसंा लगायत लɇिगक िहसंा िनवारणका लािग िनरोधा×मक,प्रवद्धर्ना×मक र 
संरक्षणा×मक उपायहǾ अवलàवन गदȷ िपडीतलाई पुनèèथापना गराउने कामहǾ, 

 एकल मिहलाको हकिहत र संरक्षण सàवÛधी कायर्हǾ, 

 बालबािलका, िकशोर िकशोरीहǾको हकिहत संरक्षणका लािग èथानीय नीित, िनयम ,कायर्क्रम तजुर्मा 
तथा कायार्Ûवयन र िनयमन सàवÛधी कामहǾ, 

 बालमैत्री शासकीय प्रवÛध, बाल क्लवको èथापना, बाल सÑजाल गठन, बाल गहृ èथापना लगायत 
िशश ु èयाहार केÛद्र र बाल िवकास केÛद्र åयवèथापनका कामहǾ,असहाय बालबािलका, सडक 
बालबािलकाको संरक्षणको लािग बाल सुधार तथा पुनèèथापना केÛद्रको åयवèथापन, 

 जेçठ नागिरकको लगत अÚयाविधक गनȶ, पिरचयपत्र िवतरण,èवाèØय सुिवधा लगायत सामािजक 
सुरक्षा सàवÛधी कामहǾ,  

 अपांगता भएका åयिक्त तथा असहाय, असक्तको लगत अÚयाविधक गनȶ, पिरचयपत्र 
िवतरण,सामािजक सुरक्षा तथा सुिवधाको åयवèथापन र िवतरण सàवÛधी कामहǾ,  

 अपांग तथा असक्त मैत्री पूवार्धार िनमार्ण र संचालनको åयवèथा, 
 सामािजक सुरक्षा तथा सामािजक समावेशीकरण सàवÛधी èथानीय नीित, िनयम, मापदÖड तजुर्मा, 
 संघीय सरकारबाट उपलåध सामािजक सुरक्षा कायर्क्रम अÛतगर्त भ×ता वा ब×ृती पाउने सवैको 

लगत अɮयाविधक गनȶ, तोिकए बमोिजम मािसक ब×ृती सुिवधा उपलåध गराउने, 
 åयिक्तगत घटना दतार् (जÛम,म×ृय,ुिववाह,बसाईसराई,सàवÛध िबÍछेद र धमर्पुत्र धमर्पुत्री सàवÛधी) 

अिभलेख अɮयािवधक र åयवèथापन, आधुिनक प्रिविधको प्रयोगबाट घटना दतार्को प्रमाणपत्र 
िवतरण लगायत िनयिमत प्रितवेदन प्रèतुती , 

 सामािजक सुरक्षाको कायार्Ûवयनको लािग संघ र प्रदेश तथा èथानीय तहमा आवæयक सàपकर् , 
समÛवय तथा सहकायर् गनȶ, 

 उपभोक्ता अिधकार तथा हकिहत सàवÛधी नीित िनयम मापदÖड तजुर्मा तथा कायार्Ûवयन, 

 दैिनक उपभोग्य èथानीय बèतु तथा सेवाको गुणèतर परीक्षण तथा मापदÖड िनधार्रण, 

 आम उपभोक्ताले प्रयोग गनȶ खाɮय पदाथर्को गुणèतर परीक्षण, बजार अनुगमन र िनयÛत्रण, 

 उ×पादक र उपभोक्ता मैत्री हाटबजारको िवकास,पूवार्धार िनमार्ण तथा åयवèथापन, 

 èथानीय åयापार प्रवधर्नमा सहजीकरण र िनयमन, 



 
 

 खाɮय प्रयोगशाला èथापना र गुणèतर िनयÛत्रण , 
 गाउँèतरमा रहेका सामािजक संघसंèथाहǾ (गैसस,सामुदाियक संèथाहǾ) को दतार्,नवीकरण तथा 

िनयमन सàवÛधी कामहǾ , 
 टोल िवकास सिमितहǾको दतार् लगायत सामािजक क्षेत्र लिक्षत कायर्हǾको समÛवय,सहकायर्को 

लािग नीितिनयम तजुर्मा, 
 सरकारी तथा गैर सरकारी क्षेत्र िवच सामािजक िवकास र सशिक्तकरणका लािग सहकायर् र 

समÛवय सàवÛधी काम । िविभÛन गुठी, ट्रçट एवं कोषसंग जनिहतका लािग सहकायर् गनȶ । 
६. आिथर्क िवकास शाखाः यस शाखा अÛतगर्त कृिष िवकास उपशाखा,पशपुक्षी िवकास उपशाखार 
सहकारी,पयर्टन, उɮयोग,Įम तथा रोजगार उपशाखा समेत ३ वटा उपशाखाहǾ रहने छन । यस 
शाखाको कायर्िववरण िनàनानुसार रहनेछ । 
 कृिष िवकास, कृिष प्रसार, कृिष उ×पादन åयवèथापन सàवÛधी नगरèतरीय नीित,िनयम, मापदÖड, 

योजना तजुर्मा, कायार्Ûवयन र िनयमन , 
 कृिष उ×पादन वजारसàम पँहूच लािग हाटबजारको िवकास र िवèतारका लािग पूवार्धार िनमार्ण, 

प्रािविधक सेवा तथा प्रिविधको प्रसार, कृिष सामाग्रीको आपूतीर् लगायत कृषक क्षमता िवकासका 
लािग अिभमखुीकरण ,तािलम तथा, 

 èथानीय संभावनाका आधारमा कृिषको åयवसाियकरण र िविविधकरण गनर् िकसानलाई प्रो×साहन 
कायर्क्रम तजुर्मा, साना िसचंाई आयोजना संचालन,  

 कृिषजÛय प्राकृितक प्रकोप तथा महामारी रोग िनयÛत्रण सàविÛध कामहǾ , 
 उÍच मूãययुक्त कृिषजÛय बèतुको प्रबधर्न, िवकास तथा बजारीकरणका कायर्हǾ , 
 कृिष समूɯ, कृिष सहकारी गठन र संचालनमा प्रो×साहन तथा कृिष सàवÛधी संघसंèथासंग 

समÛवय र सहकायर् , 
 कृिष सूचना प्रणालीको åयवèथापन, सूचनाको प्रचार प्रसार तथा कृिष तØयांक अɮयाविधक, 

 कृिष बीउिबजनको गुणèतर परीक्षण, मलखाद, रसायन र औषिधको आपूतीर् åयवèथापन, 

 पशुपक्षी पालन तथा èवाèØय सàवÛधी नीित,िनयम,कायर्क्रम तजुर्मा र मापदÖड िनधार्रण, 

 पशुनæल सुधार,िवकास तथा åयवèथापनका कायर्हǾ , 
 पशुचरनका लािग खकर् को िवकास सàवÛधी कायर्क्रम, 

 पशु हाटबजारको िवकास तथा िवèतार लगायत पशु बधशाला èथापनका कायर्हǾ, 

 पशुपक्षीको उपचार तथा बीमा र सहज कजार् प्रािÜतका लािग प्रो×साहन कायर्हǾ, 

 म×èय िवकास कायर्क्रम तजुर्मा र कायार्Ûवयन र माछा पोखरी èथापना प्रो×साहन, 

 आधुिनक प्रिविध र सूचनामा आधािरत पशुपक्षी हाटबजारको पूवार्धार िनमार्ण, कृषकलाई प्रािविधक 
परामशर्, क्षमता िवकासका तािलम एवं अिभमुखीकरण र प्रिविध िवèतारमा जोड, 



 
 

 सहकारी संèथा सàवÛधी नीित,िनयम, कायर्क्रम तजुर्मा, मापदÖड िनधार्रण र कायार्Ûवयन, 

 सहकारी संèथाको दतार्,अनुमित,खारेजी तथा िवघटनका काम, 

 सहकारी सàवÛधी िविभÛन तहका संघसंèथासंग समÛवय,सहकायर्, 
 सहकारीको िवकासका लािग अÚययन अनसुÛधान लगायत सहकारी संèथाको कायर् क्षमता 

िवकासका लािग कायर्क्रम तजुर्मा , 
 सहकारी बचत तथा ऋण पिरचालन सàविÛध èथानीय मापदÖड िनधार्रण र अनुगमन , 
 गाउँèतरीय पयर्टन नीित, िनयम,मापदÖड तयार गरी गुǾयोजना तजुर्मा तथा कायार्Ûवयन,   

 èथानीय पयर्टकीय तथा सांèकृितक मह×वका मठ,मिÛदर,गुàवा,मèजीदहǾको संरक्षण, 

 प्राकृितक वा मानव िनिमर्त पयर्टकीय आकषर्णका संरचनाहǾको िवकास, èयाहार र संरक्षण, 

 पयर्टनको संभावनाका आधारमा साहिसक पयर्टनको िवकासमा जोड, 
 ग्रामीण पयर्टनको िवकास र िवèतारका लािग होमèटेको èथापना, िवकास र िवèतार, 
 ग्रामीण पयर्टनको िवकासको माÚयमले रोजगारी िसजर्ना भई गिरवी Ûयनूीकरणमा टेवा पुग्ने हुदा 

दक्ष जनशिक्तको िवकासका लािग िनजी क्षेत्रसंग सहकायर् गनȶ, 
 पयर्टनको िवकासमा िनजी क्षेत्रलाई आकिषर्त गनर् सावर्जिनक िनजी साझदेारीमा आधािरत योजना 

कायर्क्म पिहचान गरी लगानीका लािग आकिषर्त गनȶ, 
 घरेलु तथा साना उɮयोग एवं लघु उɮयोगको िवकासका कायर्क्रम तजुर्मा सिहत उɮयमशीलता 

प्रवधर्नका कामहǾ । 
 लघु, घरेलु तथा साना उɮयोग लगायत åयापािरक फमर् तथा पसल दतार्, अनुमित, निवकरण, 

खारेजी तथा िनयमनका कामहǾ, 

 गाउँ िभत्रको खानी तथा खिनज पदाथर्को संरक्षणका लािग िनती, िनयम, मापदÖड तजुर्मा, 
 खानी तथा खिनज पदाथर् सàवÛधी सचूना तथा तØयांक संकलन, अिभलेखन र भौगोिलक नक्शा 

तयारी, 
 रोजगार प्रवधर्न तथा गिरवी िनवारण सàवÛधी नीित, रणनीत, िनयम तजुर्मा, 
 गाउँपािलका क्षेत्रमा बेरोजगारहǾको तØयांक संकलन,प्रकाशन र सूचना प्रणाली èथापना , 
 पिहचान भएका गिरव घरपिरवार र लिक्षत समूहलाई पिरचय िवतरण, नगरèतरका 

आयोजना,कायर्क्रममा िनिæचत िदन सàम रोजगारीका अवसर िसजर्नाको प्र×याभूती, 
 सवै तहका सरकार र रोजगारदाता संघसंèथासंग रोजगारीका अवसरमा पहँूचका लािग सहकायर् र 

समÛवय , 
 बैदेिशक रोजगारीमा सीपयुक्त जनशिक्त िवकासका कायर्क्रम तजुर्मा तथा दक्ष जनशिक्त तयारीका 

लािग Įोत साधन पिरचालन , 
 बैदेिशक रोजगारी सàवÛधी रोजगार सूचना प्रणालीको èथापना र प्रचार प्रसार, 



 
 

 Įम शोषण हुन निदन आवæयक åयवèथा िमलाउने , 
७. आिथर्क प्रशासन शाखा ◌ः  यस शाखा अÛतगर्त आिथर्क प्रशासन ( लेखा ) उपशाखा, राजèव 
प्रशासन उपशाखा समेत २ वटा उपशाखाहǾ रहने छ । यस शाखाको कायर्िववरण िनàनानसुार रहनेछ 
। 
 आिथर्क कायर्िविध सàवÛधी नीित, िनयम, कायर्िविध तजुर्मा र कायार्Ûवयन , 
 आिथर्क प्रशासन र åयवèथापन सàवÛधी कामहǾ , 
 वािषर्क बजेट तजुर्मा,बजेट सीमा िनधार्रण, िशषर्कगत åययको अनुमान तयारी , 
 èथानीय संिÑचत कोष तथा आकिèमक कोषको åयवèथापन,  

 लेखा åयवèथापन,खचर्, राजèव,घरौटी, कायर्संचालन कोष तथा अÛय èथानीय कोष तथा सàपि×तको 
एकीकृत िववरण तयारी, 

 गाउँसभाबाट èवीकृत बािषर्क बजेट अनुसार आिथर्क कारोवारको लेखांकन,िनयÛत्रण र åयवèथापन, 

 राजèव तथा åययको अनमुान सिहत राजèव परामशर् सिमितमा पेश गनȶ, 
 िनयमानसुार आÛतिरक तथा पूवर् लेखापिरक्षण गराउने, साथै अिÛतम लेखापिरक्षण गराउने, 
 लेखापिरक्षणबाट कायम बेǾजु प्राथिमकताका साथ फछȿट गराउने , 
 समग्रमा आिथर्क अनशुासन कायम गनȶ, 
 गाउँपािलकाको बािषर्क खरीद योजना तयारीमा सहयोग गनȶ, 
 गाउँ èतरीय राजèव नीित, िनयम तजुर्मा ,कायार्Ûवयन तथा िनयमन सàवÛधी काम, 

 बािषर्क बजेटले प्रक्षपेण गरे अनसुार राजèव असूलीका लािग आÛतिरक र बाéय 
सरोकारवालाहǾसंग िनयिमत समÛवय र सहकायर्, 

 राजèव चुहावट िनयÛत्रणका लािग आवæयक सचेता×मक कायर्हǾ, 

 èथानीय सरकार संचालन ऐन, गाउँपािलकाबाट जारी ऐन िनयम, कािáवर्िध  र प्रचिलत सघंीय र 
प्रदेश कानून बमोिजम èथानीय तहको अिधकार क्षेत्र िभत्रका िशषर्कहǾमा नगरसभाले तोकेको 
दरमा राजèव संकलन तथा दािखला, 

 प्राकृितक Įोतको उपयोग सàवÛधी èथानीय नीित िनयम तजुर्मा तथा संघ र प्रदेश èतरीय 
मापदÖडको पालना, 

 कानून बमोिजम ढंुगा,िगट्टी,बालुवा,माटो,èलेट,लगायत खनीज पदाथर्को सवȶक्षण, अÛवेषण, उ×खनन र 
रोयãटी संकलन र तोिकए बमोिजम बांडफांड , 

 करदाता िशक्षा, सचेतना तथा करदाता सàमान कायर्, 
 बाकी बक्यौता रकमको लगत तयारी र असूल उपर गनȶ गराउने, 



 
 

८. लेखापिरक्षण ईकाइ ◌ः यस ईकाइ अÛतगर्त कुनै उपशाखा रहने छैन । कानूनमा åयवèथा भए 
अनुसार यèले कायर्पािलका कायार्लय अÛतगर्त èवतÛत्र शाखाको हैिसयतमा देहाय बमोिजम 
कायर्सàपादन गनȶछ ।  
 èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा ७७ (२ ) बमोिजम गाउँपािलकाको समçटीगत आय 

( राजèव समेत ) र åयय ( खचर् )को आÛतिरक लेखा परीक्षण गनȶ , 
 आÛतिरक लेखापरीक्षण प्रितवेदन प्रमुख प्रशासकीय अिधकृत माफर् त गाउँ कायर्पािलकामा पेश गनȶ 

, 

 गाउँपािलकाको प्र×येक बषर्को अिÛतम लेखापरीक्षणको प्रितवेदन सुरिक्षत राख्ने, 

 अिÛतम लेखापरीक्षण कायर्मा सहयोग,समÛवय र सहजीकरण गनȶ, 
 लेखापालन सàवÛधमा क्षमता िवकास कायर्क्रम तजुर्मा र कायार्Ûवयन गनȶ ,  
 गाउँ सभाबाट गठन हुने लेखा सिमितको सिचवालयको काम गनȶ , 

९. कानून शाखा ◌ः यस शाखा अÛतगर्त कानूनी परामशर् तथा िनणर्य कायार्Ûवयन उपशाखा र Ûयाियक 
सिमित समÛवय उपशाखा समेत दईु वटा उपशाखा रहनेछ । यस शाखा अÛतगर्तबाट सàपादन हुने प्रमुख 
कायर्हǾको िववरण देहायमा उãलेख भए अनसुार हुनेछ । 

 èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को पिरÍछेद ५ को सभाको åयवèथापन सàवÛधी कायर्िविध 
अÛतगर्त दफा २० देिख दफा २३ सàम उãलेिखत कायर् गनȶ, 

 सोही ऐनको पिरÍछेद १५ को दफा १०२ को उपदफा १, २, ३ र ४ मा उãलेिखत कायर्हǾ 
सàपादनमा कायर्पािलकालाई सहयोग र सहजीकरण गनȶ , 

 गाउँपािलकाको क्षेत्रािधकारका सàवÛधमा सàमािनत अदालत, नगरसभा, कायर्पािलकाबाट जारी 
भएका आदेश, िनणर्य कायार्Ûवयन गनȶ , 

 गाउँपािलकाको नाममा दायर भएको वा गाउँपािलकाको तफर् बाट दायर मुƧाको िफरादपत्र, जवाफ 
लेख्ने लगायत प्रचिलत कानून अनुसारका कायर्हǾ गनȶ, 

 गाउँपािलकाले मांग गरेको िवषयमा काननी राय परामशर् िदने, 

 गाउँसभाबाट गठन गरीएको िवधायन तथा सुशासन सिमितको सिचवालयको काम गनȶ, 
 नेपालको संिवधानको धारा २१७ अनुसार èथानीय तहमा रहने Ûयाियक सिमित सàवÛधमा 

èथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को पिरÍछेद १५ मा åयवèथा भए अनुसार Ûयाियक 
सिमितको अिधकार क्षेत्रका िवषयमा Ûयाियक िनǾपणका लािग आवæयक सहयोग , समÛवय गनȶ 
। 

 

 



 
 

अनुसूची ८ गाउँपािलकाका कमर्चारीहǽको पद अनुसारको कायर्िववरण 
गाउँपािलकामा कायर्रत कमर्चारीहǽको पद अनसुारको कायर्िववरण 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– ूमखु ूशासकीय अिधकृत 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 

७.ठेगाना:  किपलवःत ु

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

िस.नं 
काम अिधकार 

उƣर 
दाियत्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

1 गाउँपािलकाका कायार्लयको ूशासकीय ूमखु भइर्  काम गनȶ गराउने ।   
2 गाउँपािलकाको चल, अचल तथा िजन्सी सम्पिƣको लगत राख्न,े संरक्षण ममर्त 

सम्भार गनȶ,गराउने । 

  

3 लेखा पिरक्षण गराउने, बेǽज फछ्र्यौट गराउने सम्बन्धमा आवँयक 
कारवाही गनȶ, गराउने । 

  

4 गाउँपािलकाका कमर्चारीहǽको ूशासकीय िनयन्ऽण गनȶ ।   
5 गाउँपािलकाको आन्तिरक ौोत पिरचालन र व्यवःथापन गनȶ ।   
6 िवषयगत िनकायहǽको नगरःतरीय वजेट तथा कायर्बम ःवीकृत गराउने ।   
7 ठेक्कापʣा, सम्झौताबाट भएका कामहǽको ूािविधक मूल्याǋनको आधारमा 

भकु्तानी गनȶ,गराउने । 

  

8 आयोजनाको जाँचपास र फरफारक गनȶ, गराउने ।   
9 नगर िवकास योजनाको मािसक, चौमािसक र वािषर्क ूगित समीक्षा गनȶ, 

गराउने  

  

10 मानव संसाधन व्यवःथापन सम्बन्धी कायर्   
11 गाउँपािलकाको कायार्लयको जनशिक्त िवकास योजना तयार गरी लागू गनȶ, 

गराउने । 

  

12 गाउँपािलकाको कायार्लयिभऽ मानव संसाधन िवकास केन्िको ःथापना गरी 
जनशिक्तको सीप र क्षमता िवकासको कायर् गराउने । 

  

13 कमर्चारी ूशासन सम्बन्धी कायर्   
14 गाउँपािलकाका कमर्चारीहǽको िनयिुक्त, पदःथापना, सǽवा, बढुवा, काज, िवदा,   



 
 

परुःकार, सजाय, रािजनामा, वरवझुारथ र अवकाश सम्बन्धी कायर् गनȶ, 
गराउने । 

15 गाउँपािलकाको कायार्लयका कमर्चारीको असाधारण िवदा र अध्ययन िवदा 
ःवीकृितका लािग िसफािरश गनȶ । 

  

16 गाउँपािलकाको कायार्लय अन्तगर्त कायर्रत िनजामती सेवा तथा ःथानीय 
िनकायको सेवा तफर् का कायर्रत कमर्चारीहǽको िनयमानसुार तोिकए वमोिजम 
कायर्सम्पादन मूल्याǋन सम्बन्धी कायर् गनȶ । 

  

17 कमर्चारीहǽको वृिƣ िवकास योजना तयार गरी लागू गराउने ।   
18 आिथर्क ूशासन सम्बन्धी कायर् गनȶ   
19 नेपाल सरकारबाट ूाƯ हनुे अनदुान, सामािजक सरुक्षा र अन्य िविनयोिजत 

रकमको िनकासा िलने, आम्दानी गरी खचर् गनȶ, गराउने र खचर्का  ौेःता 
राख्न लगाउने । 

  

20 गाउँपािलकाका खाता सʶालन गनȶ, गराउने ।   
21 लेखा परीक्षण सम्बन्धी कायर् गनȶ ।   
22 िजन्सी व्यवःथापन सम्बन्धी कायर् गनȶ, गराउने ।   
23 कायार्लय सʶालनका लािग कायार्लयका शाखाहǽ व्यविःथत गराउने, भौितक 

वातावरणलाई अनकूुल बनाइर्  सेवा िवतरण गनȶ व्यवःथा िमलाउन लगाउने 
  

24 िविभǏ िनदȶ िशकाहǽ तयार गराई नगर पिरषƪाट ःवीकृत गराई लागू 
गराउने । 

  

25 कायर्वोझका आधारमा कमर्चारीहǽमा काम र िजम्मेवारी वाँडफाँड गनȶ, काम 
र िजम्मेवारी, अिधकार ूत्यायोजन गरी समूह भावनामा नतेतृ्वदायी भिूमका 
िनवार्ह गनȶ 

  

26 गाउँपािलका अन्तरगत सʶा◌ािलत िविभऽ कायर्बमहǽ सʶालनमा समन्वय 
गनȶ, िनरीक्षण गनȶ र िनयन्ऽण गनȶ, गराउने । 

  

27 िनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याʩन र ूितवेदन सम्बन्धी कायर्    
28 ःवीकृत नगर िवकास योजना र आविधक योजनाका नीित, रणनीित, कायर्बम 

कायार्न्वयनको िनरीक्षण, सपुरीवेक्षण, अनगुमन र मूल्याǋन गनȶ, गराउने । 

  

29 केन्िीय तथा िजल्ला ःतरीय आविधक योजनाहǽको मागर् िनदȶशन र सूचक 
ूािƯको लािग वजेट ूवाह गरी तदअनǽुप ूितवेदन व्यवःथापन गनȶ । 

  

30 समय–समयमा सावर्जिनक सनुवुाइर्  गनȶ ।   
31 नगर ःतरीय सभा र समारोहहǽको समन्वय र सहजीकरण गनȶ ।   



 
 

 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अिधकृतःतर सातौ/आठौ तह इन्जी. 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा: योजना अनगुमन तथा पूवार्धार िवकास शाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस शाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत ूित उƣरदायी भई ूािविधक तथा शहरी िवकास उपशाखा एवम ्खानेपानी इकाईको 
रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा 
कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण अिधकार उƣरदाियत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार (ॐोत) 

१ गाउँपािलकाको आविधक तथा वािषर्क योजना संबन्धी कायर् गनȶ ।   

२ ःवीकृत योजनाहǽको कायार्न्वयन गराउने र सम्पǏ भएका योजनाहǽको अनगुमन 
तथा िनरीक्षण गरी ूितवेदन पेश गनȶ ।  

    

३ ःवीकृत योजनामध्ये उपभोक्ता सिमितबाट कायार्न्वयन हनेु योजना तथा कायर्बमहǽको 
उपभोक्ता सिमित गठन गरी सम्झौता गराउने र सम्झौता अनसुारको कायर् तोिकएको 
समय, गणुःतर, लागत बमोिजम सम्पǏ गनर् लगाउने, आवँयकतानसुार अनगुमन गनȶ  

    

४ गाउँपािलका अन्तगर्त सʶालन हनेु कायर्बम तजुर्मा गनर् सहयोग गनȶ, संघसंःथाबीच 
समन्वय गनȶ, सम्झौता अनसुार कायार्न्वयन गनȶ, गराउने ।  

    

५ गाउँपािलका अन्तगर्त सʶािलत योजना तथा कायर्बमहǽको िनयिमत ǽपमा अनगुमन 
तथा मूल्याǋन गर्नȶ, कायार्न्वयनमा देिखएका समःया पिहचान गरी समाधानका उपाय 
सिहत ूितवदेन पेश गनȶ । िजल्लाको यातायात, खानपेानी तथा सरसफाई, िसंचाईं तथा 
नदी िनयन्ऽण तथा अन्य पूवार्धार िवकास (भवन, मािमण िवƭतुीकरण तथ अन्य) 
सम्बन्धी योजना तजुर्मा गनर् गाउँपािलकालाई सहयोग गनȶ  

    

६ पूवार्धार िवकास सम्वन्धी योजनाहǽको िडजाइन, नक्शा, लागत इिƴमेट, ठेक्कापʣा तथा 
उपभोक्ता सिमितसंग गिरने सम्झौता, कायर् िदशा तथा अन्य कागजात तयार गनȶ ।  

    

७ िविभǏ योजनाको सफल कायार्न्वयनको लािग सरोकारवाला उपभोक्ताहǽ तथा ःथानीय 
समदुायहǽलाई योजना सम्बन्धी जागरण अिभयान संचालन गनȶ ।  

    

८ पूवार्धार िवकास सम्बन्धी सहुाउंदो के्षऽगत नीित तजुर्मा गनर् गाउँपािलकालाई टेवा 
प¥ुयाउन े।  

    

९ ःथानीय भौितक पूवार्धार िवकाससंग सम्बन्धीत मन्ऽालय÷िवभाग तथा गाउँपािलकाको 
िनदȶशन पालना गनȶ गराउने ।  

    

१० िवकास कायर्बमहǽको चौमािसक तथा वािषर्क समीक्षा गनȶ व्यवःथा िमलाउने । 
चौमािसक तथा वािषर्क ूितवेदन तयार गनȶ, िवƲषेण गनȶ र सम्बिन्धत िनकाय तथा 
तालकु िनकायमा पठाउने  

    



 
 

११ आयोजनाको लािग आवँयक पनȶ ॐोत, साधन, जनशिक्त, िनमार्ण साममीहǽको िववरण 
तयार गरी ःवीकृितका लािग पेश गनȶ र ःवीकृत भए अनसुार उपलब्ध गराउने 
व्यवःथा िमलाउन े।  

    

१२ योजना तथा कायर्बम तजुर्मा, कायार्न्वयन, अनगुमन तथा मूल्याǍन गदार् लɇिǍक समता 
एवं समावशेीकरण गनर्मा िवशेष ध्यान िदने ।  

    

१३ िपछिडएका क्षेऽ, वगर्, असक्त, असहाय, जनजाित, दिलत वगर्हǽकोलािग ूत्यक्ष फाइदा 
पगु्ने तथा िछटो ूितफल िदने कायर्बम ःवीकृत गराई कायार्न्वयन गनȶ, गराउने ।  
सम्झौता अनसुार िनधार्िरत समय िभऽ योजना सम्पǏ गराउन िबयािशल रही ताकेता 
गनȶ ।  

    

१४ संचालन भएको योजनाको नापी िकताव, रिनङ िवल र कायर् सम्पǏ ूितवेदन चेक गनȶ 
गराउने ।  

    

१५ संचािलत आयोजनाहǽको िनिरक्षण, अनगुमन तथा मूल्याकंनको व्यवःथा गनȶ ।   

१६ सम्पǏ भएका िवकास योजनाहǽको जाँचपास तथा फरफारक गराउने ।      

१७ सम्पǏ र चालू योजनाको लागत एवं तथ्याकं राख्न लगाउने ।   

१८ आयोजना संचालनका लािग सम्बिन्धत िनकायहǽ जःतैः िवƭतु, खानेपानी, दूरसʶार, 

सडक, वातावरण, पयर्टन आिदसंग िनकटतम सम्पकर्  कायम गनर् गाउँपािलका 
सिचवलाई सहयोग गनȶ । 

    

१९ गाउँपािलकाबाट तयार भएको उपभोक्ता सिमित सम्बन्धी िनदȶ िशकाको ूभावकारी 
कायार्न्वयनका लािग आवँयक कायर्हǽ गनȶ ।  

    

२० पूवार्धार िवकाससंग सम्बिन्धत अन्य कायर्हǽ गनȶ ।   

२१ पूवर् संचािलत योजनाहǽ गाउँपािलकाƮारा िनिणर्त िनकाय माफर् त संचालन गराउन े र 
स–साना लागतका र उपभोक्ताको क्षमताले ममर्त सम्भार गनर् सक्ने योजनाहǽमा 
उपभोक्तालाई नै िजम्मेवार बनाउन ेतफर्  आवँयक कायर्हǽ गनȶ ।  

    

२२ ममर्त सम्भारमा उपभोक्ताको क्षमता भन्दा बढी खचर् लाग्ने ठूला योजनाहǽमा 
उपभोक्ताहǽलाई न्यूनतम ǽपमा संलग्न गराई साझेदारीको भावना जागतृ गराउन 
आवँयक ूिबयागत कायर्हǽ गनȶ  

    

२३ गाउँपािलकाƮारा पूवर् संचािलत योजनाहǽ मध्ये यथासमयमा नै ममर्त गनुर् पनȶ 
योजनाहǽ पिहचान गरी लागत अनमुान तयार गरी सोको ूितवदेन गाउँपािलका सिचव 
समक्ष पेश गनȶ र आदेश भए अनसुार ममर्त कायर्हǽ गनȶ ।  

    

२४ गाउँपािलकाƮारा पूवर् संचािलत योजनाहǽ मध्ये यथासमयमा मै ममर्त गनुर् पनȶ 
योजनाहǽ ममर्त सम्भार गनर्का लािग व्यवःथा भएको ममर्त सम्भार कोष खडा गनर् 
आवँयक कायर्हǽ गनȶ ।  

    

२५ मािसक ǽपमा संचािलत योजनाहǽको िःथित सम्बन्धी ूितवेदन गाउँपािलका सिचव 
माफर् त गाउँपािलका र सम्बिन्धत िनकायहǽमा पेश गनȶ ।  

    

२६ गाउँपािलकाले तयार पानुर्पनȶ मािसक, चौमािसक, वािषर्क आिद ूितवेदनहǽ तयार पानर् 
सघाउन े।  

    

२७ ऽैमािसक र वािषर्क ूगित समीक्षाको वैठक आयोजना गनर् गाउँपािलकालाई सघाउने र 
समीक्षामा आएको िनणर्य सझुावहǽ कायार्न्वयन गनȶ ।  

    

२८ ठेक्कापʣा सम्बन्धी कायर्हǽ इिƴमेट अनसुार भए नभएको अनगुमन गरी िनमार्णको 
काम गराउने ।  

    



 
 

२९ संचािलत ूत्येक आयोजनाहǽको शǽु देिख जाँचपास तथा हःतान्तरण सम्मको 
कागजात भएको फाइल खडा गनȶ तथा गनर् लगाउने ।  

    

३० आगामी वषर्को योजनामा क्षेऽगत योजना पिन संकलन गरी रेकडर् गनȶ ।   

 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अिधकृतःतर छैटौ तह इन्जी 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा: शहरी, सडक तथा अन्य पूवार्धार उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र 
िनयन्ऽण गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ु
पनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण अिधकार उƣरदाियत्व 

कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार (ॐोत) 

१ नगर िवकास योजना अनसुार सʶालन हनु े आयोजनाहǽको वािषर्क कायर्बम 
ःवीकितमा सहयोग गनȶ ।  

    

२ आयोजना/कायर्बम वजेट कायार्न्वयन सम्बन्धी वािषर्क कायर्तािलका लागू गनȶ, 
गराउने, सʶािलत आयोजना िनरीक्षण गनȶ, गराउने ।  

    

३ ःवीकृत वािषर्क कायर्बम अनसुार आयोजनाको लागत अनमुान तयार गनȶ, गराउने ।   

४ आयोजना कायार्न्वयन गदार् िदगो िवकास र वातावरणीय पक्षलाई ध्यान िदने   

५ आयोजना सʶालनका लािग आवँयक व्यवःथा गनȶ, गराउने ।      

६ ठेक्कापʣा, सम्झौता गनुर् अिघ लागत अनमुान तयार गनȶ तथा सʶािलत योजनाहǽको 
ूािविधक मूल्याǋन गर्नȶ, गराउने ।  

    

७ आयोजनाको जाचँपास र फरफारक गनȶ, गराउने ।   

८ ःवीकृत आयोजनाको आवँयकतानसुार संशोधन र वजेट रकमान्तर गनȶ सम्बन्धमा 
तोिकएको कायर् गनȶ, गराउने ।  

    

९ आयोजनाहǽको ःवीकृत कायर्बम अनसुार परामशर् सेवा िलने व्यवःथा गनȶ ।   

१० आयोजनाहǽको अनगुमन सम्बन्धी फारामहǽ िनयिमत ǽपमा भरी शाखा ूमखुसमक्ष 
पेश गनȶ ।  

    

११ गाउँपािलकाको कायार्लय अन्तगर्त संचािलत िवकास आयोजनाहǽको िनयिमत िनरीक्षण 
सपुिरवेक्षण र अनगुमन गनȶ ।  

    

१२ मािसक, चौमािसक र वािषर्क ूगित ूितवेदन तयार गरी ूमखुसमक्ष पेश  गनȶ ।   

१३ आयोजनाहǽमा गणुःतिरयता कायम गदȷ समयमै कायर् सम्पǏ गनर् आवँयक सम्पूणर् 
कायर् गनȶ ।  

    

१४ दररेट तयारी र िवƲषेण संबन्धी कायर्हǽ गनȶ ।  

 



 
 

 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अिधकृतःतर; सातौ/आठौ 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; िशक्षा खेदकुद तथा संःकृित िवकास शाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 
यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय ूमखु र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का साथै िनम्न िलिखत 
कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ ।
िस.नं. कामको िववरण अिधकार उƣरदाियत्व 

कायर् सम्पादन
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार (ॐोत) 

१ माध्यािमक िशक्षा, अनौपचािरक िशक्षा, खलुा तथा वैकिल्पक िशक्षा (गǽुकुल, मदरसा, 
गमु्बा आिद), िनरन्तर िसकाइ तथा िवशेष िशक्षा सम्बन्धी नीित, कानून, मापदण्ड, 

योजनाको िनमार्ण, कायार्न्वयन र िनयमन गनȶ गराउन े। 

    

२ ूािविधक िशक्षा तथा व्यावसाियक तािलमको योजना तजुर्मा, सʶालन, अनमुित र 
िनयमन गनȶ गराउने । 

    

३ पाʬबम र पाʬसाममीको िवतरण तथा कायार्न्वयन गनȶ गराउने ।   

४ िवƭालय िशक्षक तथा कमर्चारी व्यवःथापन गनȶ गराउने ।   

५ िवƭालयको नक्साǋन, अनमुित, ःवीकृित, समायोजन तथा िनयमन    

६ शैिक्षक पूवार्धार िनमार्ण र ममर्त सम्भार गनȶ गराउने ।   

७ आधारभतू तह (कक्षा ८) को परीक्षा संचालन तथा व्यवःथापन    

८ िवƭाथीर् िसकाइ उपलब्धीको परीक्षण र व्यवःथापन गनȶ गराउन े।   

९ िवƭाथीर् ूोत्साहन तथा छाऽविृƣको व्यवःथापन गनȶ गराउने ।     

१० शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमुित तथा िनयमन गनȶ गराउने ।   

११ ःथानीयःतरको शैिक्षक £ान, सीप र ूिविधको संरक्षण, ूवद्र्धन र ःतरीकरण    

१२ माध्यिमक तहसम्मको शैिक्षक कायर्बमको समन्वय र िनयमन गनȶ गराउन े।   

१२ ःथानीय पःुतकालय, वाचनालय तथा सामदुाियक अध्ययन केन्ि सʶालन तथा 
व्यवःथापन गनȶ गराउन े। 

    

१४ ःथानीयःतरमा खेलकूद ूशासन तथा सǎ संःथाको िनयमन र समन्वय    

१५ यवुा जागरण, सशिक्तकरण र पिरचालन गनȶ गराउने ।   

१६ यवुा सीप, उƭमिशलता तथा नेततृ्व िवकास गनȶ गराउन े।   



 
 

१७ भाषा, संःकृित र लिलतकलाको संरक्षण र िवकास सम्बन्धी ःथानीयःतरको नीित, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र िनयमन गनȶ गराउन े। 

    

१८ परुातत्व, ूाचीन ःमारक तथा सङ्महालयको संरक्षण, सम्भार, ूबद्र्घन र िवकास    

१९ परम्परागरत ǽपमा चिलआएका जाऽा तथा पवर्को सʶालन र व्यवःथापन गनȶ 
गराउने । 

    

२० ःथानीय महत्वका धािमर्क तथा साःंकृितक सम्पदाको व्यबःथापन गनȶ गराउने ।   

२१ पयर्टकीय महत्वका ःथल तथा सम्पदाको पिहचान, संरक्षण र ूवद्र्धन गनȶ गराउने 
। 

    

२२ पयर्टन पूवार्धार िवकास तथा ूोत्साहन गनȶ गराउन े।    

२३ परुाताित्वक, धािमर्क महत्वका सम्पदाहǽको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन गनȶ गराउन े।   

२४ भाषा, संःकृित, जाऽा, पवर् र लिलतकलाको संरक्षण, ूबद्र्धन र िवकास गनȶ गराउने 
। 

    

२५ खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार िनमार्ण, सʶालन तथा िवकास गनȶ गराउन े।   

२६ खेलकूदको िवकास र ूवद्र्घन गनȶ गराउने ।   

२७ खेलकूद ूितयोगीता आयोजना र सहभागीता गनȶ गराउन े।   

२८ अितिरक्त िबयाकलाप सम्बन्धी िवषय गनȶ गराउने ।   



 
 

 

 

 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अिधकृतःतर छैटौ तह इिन्ज. 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा: आवास, भवन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ नगरिभऽ जग्गा एकीकरण, भ ू उपयोग योजना, जग्गा िवकास र भौितक िवकास 
योजनको तजुर्मा र कायार्न्वयन गनȶ ।  

    

२ नगरिभऽ भवन िनमार्ण मापदण्ड र आचार संिहता बमोिजम माऽ भवन िनमार्ण हनेु 
व्यवःथाको ूभावकारी कायार्न्वयनका लािग आवँयक कायर् गनȶ ।  

    

३ सडक क्षेऽ िनधार्रण गरी सोिभऽ अन्य कुनै पिन पूवार्धारहǽ िनमार्णमा रोक लगाउने    

४ बसपाकर्  र ʫाक्सी ःटैण्डमा माऽ ती सवारी साधनहǽ रोक्ने र पािकर् Ǎ गनȶ व्यवःथा 
कडाइका साथ लागू गनȶ ।  

    

५ नगर क्षेऽमा पाकर् , खलुा चौर, खेल मैदान, पोखरी जःता शहरी सुु ता अिभबिृƨ गनȶ 
ःथान िनधार्रण गरी ूभावकारी व्यवःथापन गनȶ ।  

    

६ भकूम्पीय क्षित न्यूिनकरणका लािग रािƶय भवन संिहताको ूभावकारी पालना गनȶ, 
गराउने ।  

    

७ नगर के्षऽ िभऽ बǏे घर तथा अन्य भवनहǽको नक्सा पास संबन्धी सम्पूणर् कायर् गनȶ   

८ नक्सापास संबन्धी सजर्मीनको कायर् गनȶ ।    

९ घरजग्गा नापजाचँका िववादहǽमा ूािविधक सहयोग उपलब्ध गराउने ।    

१० सावर्जिनक ःथानहǽको अनिधकृत ूयोग िनयन्ऽण संबन्धी कायर् गनȶ ।    

११ घरबाटो, धारा, चारिकल्ला, घरजग्गा मूल्याǋन, सम्पिƣ मूल्याǋन, काठ, िवƭतु जडान 
िसफािरश संबन्धी कायर् गनȶ ।  

    

१२ एकीकृत सम्पिƣ करको सम्पिƣ मूल्याǋन संबन्धी कायर् गनȶ ।    

१३ शहरी सौन्दयर् अिभबिृƨ गनर् शहरबजारिभऽ सʶािलत पसलहǽले बािहर सडकमा   



 
 

सामान राखी िबबी गनȶ ूथा अन्त गरी व्यविःथत गनȶ ।  
१४ नगर क्षेऽिभऽ िवƭतु पोलहǽको लगत राख्न,े ितनको सरुक्षा व्यवःथापन गनȶ र सडक 

बƣी व्यवःथापन संबन्धी काम गनȶ ।  
    

१५ गाउँपािलका, बसपाकर् , सावर्जिनक शौचालय, अन्य सावर्जिनक ःथलहǽको सरुक्षा संबन्धी 
कायर् र ती ःथानहǽमा िवƭतु व्यवःथापनको कायर् गनȶ । 

    

 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– अिधकृतःतर IT अिधकृत 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा: सूचना ूिविध तथा अिभलेख उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ गाउँपािलकामा इमेल, इन्टरनेट, कम्प्यटुर, फोटोकपी, ʺाक्स मेिशन आिदको उपयकु्त 
व्यवःथा र website तयार र अƭाविधक गनȶ ।  

    

२ गाउँपािलकाबाट मन्ऽालय तथा िविभǏ िनकायहǽमा मािसक, चौमािसक, आविधक र 
वािषर्क ǽपमा गनुर् पनȶ ूितवेदनहǽ सबै शाखाहǽबाट ूाƯ गनȶ र एकीकृत गरी 
ूितवेदन पठाउन सहयोग प¥ुयाउन े।  

    

३ गाउँपािलकाबाट भए गरेका काम कारवाही सम्वन्धी सूचना तथा जानकारीहǽ 
कम्प्यटुराइज्ड गनȶ, सरुिक्षत तवरले राख्न ेतथा िनधार्िरत नीितको आधारमा उपलव्ध 
गराउने व्यवःथा िमलाउन े।  

    

४ नगरमा सूचना ूिविधको ूयोग, िवकास र िवःतार गनȶ नीित तजुर्मा गनȶ ।    

५  सूचना केन्िको ूचार ूसार गनȶ व्यवःथा गनȶ ।    

६ गाउँपािलकाबाट ूकाशन हनेु सूचनामूलक पिऽका तथा ूोफाइलहǽसँग सम्बिन्धत 
आवँयक कायर्हǽ गनȶ ।  

    

७ नगरको समिƴगत िवकाससँग सम्बिन्धत तथ्यांक, सूचना र जानकारीहǽ संमह, 
अƭाबिधक, ूवाह र उिचत ूयोगसँग सम्बिन्धत कायर्को व्यवःथा िमलाउने ।  

    

८ गाउँपािलकाको अिभलेख अƭाविधक गनȶ, सङ्मह गनȶ कायर्हǽ गनȶ ।    

९ गाउँपािलकाबाट मािसक, चौमािसक ǽपमा गिरने ूकाशन सम्बन्धी कायर् गनȶ ।    

१० गाउँपािलकाको वािषर्क ूगित िववरण तयार गनर् सहयोग गनȶ ।      

११ टेिलफोन, इमेल र इण्टरनटे सेवाको ूभावकारी उपयोग एवम ्संचालन सम्बन्धी कायर् 
गनȶ ।  

    

१२ कम्प्यटुर ूणालीबाट सूचना संकलन र ूवाह सम्बन्धी कायर् गनȶ ।    

 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद– सहायकःतर पाँचौ तह ूशासन 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा: सामािजक सरुक्षा तथा पिन्जकरण उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र 
िनयन्ऽण गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् 
गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ व्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी ूाƯ अिभलेख सरुिक्षत एवम् व्यविःथत गरी राख्ने ।      

२ व्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी ूाƯ राजःव बझुी बɇक दािखला गनȶ र राजःवको

माःकेवारी सम्बिन्धत िनकायमा पठाउने ।  
    

३ दतार् रेकडर् ःवीकृत ढाँचाको फाराममा उतार गरी समयमै सम्बिन्धत िनकायमा

पठाउने ।  
    

४ जेƵ नागिरक, असहाय िवधवा, दिलत वालवािलका तथा अपाǍको रेकडर् राख्ने र

अƭाविधक गनȶ ।  
    

५ सामािजक सरुक्षाको रकम िनकासा माग गनȶ र िवतरण गनȶ व्यवःथा िमलाउने ।      

६ सामािजक सरुक्षाको रकम िवतरण भएको अिभलेख तयार गरी सम्बिन्धत िनकायमा

ूितवेदन गनȶ ।  
    

७ घटना दतार्को मािसक, चौमािसक तथा वािषर्क ूितवेदन तयार गनȶ ।      

८ कायर्कारी अिधकृत र ूशासन शाखा ूमखुको िनदȶशनमा अन्य काम गनȶ । 

    

९ व्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी ूाƯ अिभलेख सरुिक्षत एवम् व्यविःथत गरी राख्ने ।      

 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: सहायक ःतर चौथो/पाँचौ िशक्षा 
७.  (ःथायी )/अःथायी 
८. तलव( मािसक)  
९. काम गनȶ समयः 
१०. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; माध्यािमक िशक्षा उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र 
िनयन्ऽण गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् 
गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(ॐोत) 

१ नगपािलका के्षऽ िभऽ संचालन भएका माध्यािमक र सो भन्दा मािथका िवƭालयहǽको 
चल/अतल सम्पतीको अिभलेख अध्यावधक राख्न,े िवƭालय सम्पƣीको सरुक्षण गनȶ  
।  

    

२ िशक्षा सम्बन्धी तािलमको संचालन गनर्मा सहयोग गनȶ ।   

३ पाʬबम र पाʬसाममीको िवतरणमा सहयोग र समन्वय गनȶ ।   

४ िवƭाथीर् ूोत्साहन तथा छाऽविृƣको व्यवःथापन गनȶ कायर्मा सहयोग र समन्वय गनȶ   

५ शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमुित तथा िनयमन गनȶ कायर्मा सहयोग गनȶ ।   

६ ःथानीयःतरको शैिक्षक £ान, सीप र ूिविधको संरक्षण, ूवद्र्धन र ःतरीकरण    

७ नगरमा खेलकुद िवकास कायर्बमहǽ संचालन गनȶ गराउन े।   

८ गाउँपािलका क्षेऽ िभऽका िवƭालयहǽको संचालन तथा व्यवःथापन कायर्मा आवँयक 
सहयोग गनȶ । 

    

९ गाउँपािलका क्षेऽ िभऽका िवƭालयहǽको संचालन तथा व्यवःथापन कायर्मा आवँयक 
सहयोग, तथा िवƭालयको ःथापना तथा खारेजीको िसफािरश गनȶ ल। 

    

१०    

११ खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार िनमार्ण, सʶालन तथा िवकास    

१२ खेलकूदको िवकास र ूवद्र्घन गनर्मा सहयोग गनȶ ।     

 



 
 

 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

११. पद: सहायक ःतर चौथो/पाँचौ िशक्षा 
१२.  (ःथायी )/अःथायी 
१३. तलव( मािसक)  
१४. काम गनȶ समयः 
१५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; आधारभतू िशक्षा उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ नगपािलका के्षऽ िभऽ संचालन भएका आधारभतू िवƭालयहǽको चल/अतल सम्पतीको 
अिभलेख अध्यावधक राख्न,े िवƭालय सम्पƣीको सरुक्षण गनȶ  ।  

    

२ ूाथिमक िशक्षा र यस सम्बन्धी तािलमको योजना तजुर्मा, सʶालन, अनमुित र िनयमन 
गनȶ गराउन सहयोग गनȶ । 

    

३ पाʬबम र पाʬसाममीको िवतरणमा सहयोग र समन्वय गनȶ ।   

९ िवƭाथीर् ूोत्साहन तथा छाऽविृƣको व्यवःथापन गनȶ   

१० शैिक्षक परामशर् सेवाको अनमुित तथा िनयमन गनȶ   

११ ःथानीयःतरको शैिक्षक £ान, सीप र ूिविधको संरक्षण, ूवद्र्धन र ःतरीकरण    

१२ यवुा िवकास सिमित र खेलकुत केन्िहǽको व्यवःथापन गनȶ गराउन े।   

१७ भाषा, संःकृित र लिलतकलाको संरक्षण र िवकास सम्बन्धी ःथानीयःतरको नीित, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र िनयमन  
    

१८ परुातत्व, ूाचीन ःमारक तथा सङ्महालयको संरक्षण, सम्भार, ूबद्र्घन र िवकास    

१९ परम्परागरत ǽपमा चिलआएका जाऽा तथा पवर्को सʶालन र व्यवःथापन    

२५ खेलकुदको संरचनाको पूवार्धार िनमार्ण, सʶालन तथा िवकास    

२६ खेलकूदको िवकास र ूवद्र्घन गनर्मा सहयोग गनȶ ।   

 

 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकःतर चौथो/पाचौ ूशासन 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा:   खिरद तथा भण्डार उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण 
गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ ।
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचु
काकं 
आधा
र 
(ॐोत
) 

१ ूत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइबाट ःवीकृत माग फाराम अनसुार माग भइ 
आएको िजन्सी सामान मौज्दातमा भए उपलब्ध गराउने, मौज्दात नभए आवँयक 
ूिबया प¥ुयाई बजारबाट खिरद गरी उपलब्ध गराउने ।  

    

२ खचर् भई जान ेिजन्सी सामान र खचर् भई नजाने िजन्सी सामानको बेग्ला बेग्लै रिजƴर 
खडा गनȶ र कायर्कारी अिधकृतबाट ूमािणत गराई अिभलेख राख्न े।  

    

३ खिरद गरी वा वःतगुत सहायता वा कुनै पिन ूकारबाट आएका मालसामान ूाƯ 
भएको िमितले तीन िदन िभऽ आम्दानी बाँध्ने ।  

    

४ िजन्सी िनरीक्षण पिुःतका खडा गरी िनरीक्षण गराउन,े मालसामानको सरुक्षा, ममर्त 
संभार, िललाम िवबी, हानी नोक्सानी आिद पक्षहǽमा िनरीक्षकबाट ूितवेदन ूाƯ गनȶ  

    

५ कायार्लय सामान र िनमार्ण साममी िनयमानसुार सोझै, कोटेशन, टेण्डरƮारा आपूितर् गनȶ 
कायर्बाहीका लािग कायर्कारी अिधकृत समक्ष पेश गनȶ र िनणर्य भए बमोिजम खिरद 
गनȶ, दािखला गनȶ र िवतरण गनȶ ।  

    

६ नयाँ आिथर्क वषर् सǽु भएको १५ िदन िभऽ अिघल्लो आिथर्क वषर्को िजम्मेवारी सानȶ, 
िजन्सी मौज्दातको वािषर्क िववरण तयार गनȶ र ूमािणत गराउने ।  

    

७ व्यिक्तगत र सहायक िजन्सी खाता राख्न े।    

८ गाउँपािलकाको भौितक तथा चल अचल सम्पिƣको अिभलेख राखी सो को सरुक्षा 
एवम ्ममर्त संभारको व्यवःथा िमलाउन े।  

    

९ कायार्लयलाई आवँयक पनȶ छपाई सम्बन्धी कायर्को व्यवःथा गनȶ ।    

१० नगदी रिसद तथा अन्य आवँयक रिसदहǽ छपाई समयमै उपलब्ध गराउन ेर सो को 
रेकडर् रिसद िनयन्ऽण खातामा राख्न े।  

    

११ सवारी साधन तथा ढुवानी साधनहǽको ब्ल ुबकु राख्न ेर िरन्यू गनȶ तथा लगवकु राख्न े   



 
 

१२ दैिनक खचर् हनेु सामानको माग फाराम अनसुार खचर्को अिभलेख राख्न े।    

१३ कायार्लयलाई आवँयक पनȶ घरजग्गा आिद खिरद वा भाडामा िलनपुनȶ भएमा 
आवँयक व्यवःथा िमलाउन े।  

    

१४ ममर्त गदार् पिन काम नलाग्ने अथवा ममर्त गनर् नसिकने सामानहǽको िललामका 
लािग आवँयक कारबाही चलाउने ।  

    

१५ रािƶय चाडपवर् तथा िविभǏ सभा, समारोह, कायर्बमहǽमा आवँयक साममीको 
व्यवःथा िमलाउन े।  

    

१६ ूत्येक शाखा, उपशाखा तथा इकाइहǽलाई आवँयक िजन्सी सामानको लगत संकलन 
गरी आगामी आिथर्क वषर्को बजेटमा समावेश गनर् पेश गनȶ । 

    

 



 
 

 
कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकःतर चौथो/पाचौ ूशासन 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; सोधपछु तथा दतार् चलानी उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण 
गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ ।
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(ॐोत) 

१ ूाƯ िनवेदन र कागजातहǽ िनयमानसुार दतार् गनȶ र सम्बिन्धत शाखामा 
पठाउने ।  

    

२ दतार् सम्बन्धी अिभलेख पिुःतकाहǽ (दतार् िकताब, चलानी िकताब र भरपाई 
पिुःतका), कायार्लयको छाप, पदािधकारीहǽको छाप सरुिक्षत राख्न े।  

    

३ कायार्लयबाट बािहर जाने पऽहǽ चलानी गनȶ र अƭाविधक अिभलेख राख्न े।   

४ चलानी भइसकेका पऽहǽको कायार्लय ूित सम्बिन्धत शाखा, उपशाखा तथा 
इकाइहǽमा पठाउने ।  

    

५ बािहरी कायार्लयहǽमा पऽ पठाउंदा भरपाई िकताब ूयोग गनȶ ।    

६ आगन्तकु र िज£ाशहुǽ समक्ष िशƴतापूणर् व्यवहार ूदशर्न गनȶ ।    

७ कायार्लयमा रहेको आन्तिरक टेिलफोन संचालन गनȶ ।    

८ ूशासन शाखा ूमखुको िनदȶशनमा अन्य काम गनȶ ।   

 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अिधकृतःतर छैटौ ूशासन 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; वातावरण िवपद व्यवःथापन तथा सरसफाइ उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ नगर के्षऽिभऽ वातावरणीय सन्तलुन व्यवःथापनका लािग आवँयक कायर् गनȶ ।    

२ खलु्ला िदशामकु्त धोषणाका लागी ःथािनय समदुायलाई पिरचालन गनȶ ।    

३ जनःवाःथ्य ूबद्र्धनका लागी समदुाय पिरचालन गनȶ ।      

४ नगर के्षऽिभऽ संचालीत शहिर ःवाःथ्य केन्िको फोकल पशर्न भई कायर् गनȶ ।      

५ पूणर् खोप कायार्न्वयनको लागी समदुाय पिरचालन गनȶ ।    

६ नेपाल सरकारले घोषणा गरेको िबिभǏ ःवाःथ्य सम्बिन्ध रािƶय अिभयानहǽ सफल 
बानाउन समदुायलाई िबयािसल बनाउने ।  

    

७ मिहला ःवाःथ्य ःवयं सेवीकाहǽलाई सिबय बनाउन उत्ूरेीत गनȶ ।      

८ नगर िभऽ वातावरणीय सन्तलुन िबमने गरी िनमार्ण कायर् लगायत कुनै पिन कायर् हनु 
निदने व्यवःथा गनȶ ।  

    

९ वातावरणका के्षऽमा महत्वपूणर् योगदान प¥ुयाउनलेाई परुःकृत र वातावरणीय सन्तलुन 
िबमने गरी कायर् गनȶलाई दिण्डत गनर् शाखा ूमखु समक्ष िसफािरस गनȶ ।  

    

१० वातावरणीय अध्ययन गरी शहरी फोहर व्यवःथापनका लािग उपयकु्त ःथानमा 
ल्याण्डिफल साइटको पिहचान, िनमार्ण, सʶालन र व्यवःथापन गनȶ ।  

    

११ नगर के्षऽको सरसफाइ संबन्धी अन्य सम्पूणर् कायर् गनȶ ।    

१२ वातावरण र सरसफाइ संबन्धी सचेतनाको कायर् गनȶ ।     



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: सभȶक्षक सहायकःतर 

७.  (ःथायी )/अःथायी 
८. तलव( मािसक)  
९. काम गनȶ समयः 
१०. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; आवास भवन तथा नक्सापास उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ वाटो, घटो, गोठ कटेरा भए नभएको िसफािरस गनȶ ।    

२ गाउँपािलका के्षऽिभऽका सम्पूणर् मागर्हǽको लम्बाई चौडाई खलुाई लगत राख्न े
। 

    

३ गाउँपािलकाबाट खोिलएका बाटोहǽको लगत कʣा गनȶ कायर्मा सहयोग गनȶ 
। 

    

४ गाउँपािलका के्षऽ िभऽका सम्पूणर् नापी नक्शाहǽ एिककृत गरी राख्न ेर उक्त 
नापी नक्शामा न.पा.बाट खोिलएका बाटोको रेखांकन गनȶ 

    

५ घर नक्सापास सम्बन्धी संिधयारको नाउंमा १५ िदने सूचना टास गनर् सहयोग 
गनȶ । 

    

६ सजर्िमनको िमित तोक्न सहयोग गनȶ ।    

७ सजर्िमनको ूिबया परुा गरी भएका फाइलको िड.िप.सी. अनमुित भनर् सहयोग 
गनȶ । 

    

८ ःथायी नक्शापास ूमाणपऽ िदनभुन्दा अगािड िड.िप.सी. चेकजांच गनȶ    

९ अनािधकृत ǽपमा िनमार्ण कायर् थािलएका संरचनाहǽको रोक्काका लािग 
पऽाचार गनर् सहयोग गनȶ । 

    

१० बाटोसांध िसमाना िववादमा पऽाचार गरी छलफलमा सहभागी हनुे र 
आवँयकता परे िफल्डमा नै उपिःथत भई िववाद समाधान गराउन सहयोग 
गनȶ । 

    

११ नक्शापास सम्पǏको ूमाणपऽ िदन ुअिघ िफल्डमा गई नापजांच गनȶ ।    

१२ अन्य कायार्लयसंग समय समयमा समन्वय गनȶ ।    

 कायार्लय ूमखु एवं शाखा ूमखुले लगाए अ॑ाएको अन्य कायार्लयसंग 
सम्बिन्धत कायर्हǽ गनȶ । 

    



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत सेवाः  समूह/उपसमूहः   

११. पद: सहायकःतर चौथो 
१२.  (ःथायी )/अःथायी 
१३. तलव( मािसक)               काम गनȶ समयः 
१४. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 

शाखा; वातावरण, िवपद व्यवःथापन तथा सरसफाइर् उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण अिधकार उƣरदाियत्व 

कायर् सम्पादन
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार  

१ नगरके्षऽको फोहर संकलन तथा व्यवःथापन सम्वन्धी कायर् गनȶ ।      

२ सरसफाइ सम्वन्धी नगरवासीहǾमा सचेतना कायर्बम संचालन गनȶ ।    

३ सरसफाइका लािग ःथानीय समदुाय, संघ संःथा तथा िनजी के्षऽसंग सहकाय गनȶ    

४ ढल व्यवःथापन सम्वन्धी कायर् गनȶ ।    

५ ल्याण्डिफल साइटको व्यवःथापन सम्वन्धी कायर् गनȶ ।    

६ वेवािरसे लासको व्यवःथापन सम्वन्धी कायर् गनȶ ।      

७ तरकारी वजार, हाट वजार, पशवुधशालाको व्यवःथापनामा सहयोग गनȶ ।    

८ छाडा पश ुतथा भःुयाहा कुकुर िनयन्ऽण गनȶ ।    

९ वडा तथा नगरलाई पूणर् सरसफाई घोषण गनȶ कायर्मा िबषशे सहयोग गनȶ ।    

१० सरसफाई अन्र्तगतका कमर्चारीहǽको रेखदेख एव िनिरक्षण गिर भएको कायर् शाखा 
ूमखुलाई जानकारी गराउने ।  

    

११ सरसफाई सवारी साधनको िनयमीत लगबकु राख्न े र फोहर संकलन गनȶ सम्बन्धी 
तािलका िनमार्ण गिर फोहर समयमा उठे नउठेको अनगुमन गनȶ  

    

१२ बाटोघाटो, कोठ कटेरा भए नभएको िसफािरस गनȶ ।      

१३ वातावरण िदवस मनाउनका लािग सम्बिन्धत िनकायसँग समन्वय गनȶ ।    

१४ वातावरण सरुक्षाका लािग हिरयाली क्षेऽ तोक्न सहयोग गनȶ ।    

१५ सावर्जिनक खलु्ला ःथानमा िवǽवा रोप्न पहल गनȶ ।    

१६ नगर क्षेऽका सामदुाियक तथा कबिुलयती वनका समूहसँग समय समयमा छलफल 
तथा परामशर् गनȶ ।  

    

१७ वातावरणीय ूभाव अनकूुलनका लािग अध्ययन गनȶ ।    

१८ नगर के्षऽमा वातावरणीय सम्बन्धी िविभǏ अन्तरिबया कायर्बमहǽ गनȶ ।    

१९ शाखा ूमखु तथा कायर्कारी अिधकृतले लाए अ॑ाएको कायर् गनȶ ।   

 



 
 

 

 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१६. पद: गाउँ ूहरी 
१७.  (ःथायी )/अःथायी 
१८. तलव( मािसक)  
१९. काम गनȶ समयः 
२०. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; सरुक्षा (नगर ूहरी) 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ नगर के्षऽिभऽको शािन्त सरुक्षा र शािन्त ःथापनामा सहयोग गनȶ ।    

२ नगर क्षेऽिभऽ होहल्ला, अशािन्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटिपट जःता घटना 
िनयन्ऽण गनȶ र आफ्नो ूयासबाट सो सम्भव नभएमा ूहरी ूशासनको 
सहयोग िलने ।  

    

३ होहल्ला, अशािन्त, असरुक्षा, लटुपाट, कुटिपट जःता घटना र सो िनयन्ऽणमा 
ूहरी ूशासनको सहयोग संबन्धी जानकारी तत्काल शाखा ूमखु र कायर्कारी 
अिधकृतलाई गराउने ।  

    

४ तोिकएको के्षऽिभऽ सरुक्षा िनगरानीका लािग घमुवुा सरुक्षा उपलब्ध गराउने 
।  

    

५ दमकल पिरचालन र व्यवःथापन गनȶ ।    

६ दमकलको ूयोग आकिःमक कायर्का लािग जनुसकैु बेला पिन हनुे भएकाले 
जिहले सकैु ठीक र दǽुःत हनुे गरी राख्न े।  

    

७ दमकलमा कायर् गनȶ कमर्चारीहǽलाई आलोपालो २४ सै घण्टा ʭुटीमा रहने 
व्यवःथा गनȶ ।  

    

८ आगलागीबाट बच्ने उपाय अवलम्बन तथा सरुक्षा व्यवःथापनका लािग 
सचेतना जगाउने र अन्य आवँयक कायर् गनȶ । 

    



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२१. पद: अिधकृतःतर छैटौ 
२२.  (ःथायी )/अःथायी 
२३. तलव( मािसक)  
२४. काम गनȶ समयः 
२५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; ूशासन तथा जनशिक्त व्यवःथापन उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर् सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ कायार्लयको सरुक्षा र सरसफाइर् तथा कमर्चारीहǽको खटनपटन गनȶ     

२ कमर्चारीहǽको व्यिक्तगत िववरण, िवदा तथा अन्य रेकडर्को अƭाविधकता गनȶ     

३ गा.पा.का प्याड, छापको सरुिक्षत ूयोग गनȶ     

४ िविभǏ वैठकहǽको उपयकु्त व्यवःथापन र िनणर्य पिुःतकाको सरुक्षा गनȶ     

५ िसफािरससंग सम्विन्धत कायर्हǽको यथासक्य िछटो सम्पादन र कागजातहǽको 
अिभलेख व्यविःथत गनȶ 

    

६ आवँयक कमर्चारीहǽको दरवन्दी सजृना र व्यवःथापन सम्वन्धी कायर् गनȶ    

७ ःवीकृत दरवन्दी अनसुार नयां िनयिुक्त तथा वढुवा सम्वन्धी सूचनाहǽ व्यविःथत 
ǽपमा राख्न े। 

    

८ कमर्चारीको कायर्िववरण तयार र आवँयकता अनसुार िनयिमत ǽपमा पिरमाजर्न समेत 
गरी अƭाविधक राख्न े। 

    

९ आवँयकता अनसुार कमर्चारीलाइर्  खटाउने कायर् तोक्ने ।     

१० अःथायी कमर्चारीको म्याद थप सम्वन्धमा समयमै जानकारी गराउन े     

११ ूशासनलाइर्  चःुत, दǽुःत र ूभावकारी वनाइर्  िछटो, छिरतो एव ◌ं सवर्सलुभ ǽपमा 
सेवा तथा कायर्सम्पादन गनर् गराउन आवँयक सहयोग गनȶ  

    

१२ कमर्चारीहǽको वैयिक्तक िववरण, िवदा तथा काजको अिभलेख दǽुःत राख्न े।     

१२ आवँयकता अनसुार अन्य ूशासिनक कायर् गनȶ ।     

१४ समयमै पऽाचार गनȶ र वझुाएका पऽहǽको भपार्इर्  व्यविःथत ǽपमा राख्न े।     



 
 

१५ वैठकमा भएका िनणर्यहǽ लेखन कायर्मा सहयोग गनȶ तथा िनणर्य पिुःतका सरुिक्षत 
साथ राख्न े। 

    

१६ िनणर्य उतार गिर सम्विन्धत िनकायमा पठाउने ।     

१७ िनणर्य ूितिलपी समयमै तयार गनȶ ।     

१८ िनयमानसुार तोिकएका क्षेऽहǽमा िसफािरशका लािग आवँयक कागजातहǽ तयार 
गनȶ । 

    

१९ भएका िसफािरशहǽ सम्विन्धत सेवामाही लाइर्  उपलव्ध गराइर्  कायार्लयको ूित 
सरुिक्षत साथ राख्न ेव्यवःथा िमलाउन े। 

    

२० कायार्लय खोल्न,े वन्द गनȶ तथा सरसफाइर्  आिदको वन्दोवःत गनȶ गराउने      

२१ कायार्लयको सरुक्षाथर्  दैिनक पालो पहराको िजम्मा िदने ।     

२२ कमर्चारीको दैिनक उपिःथित–हािजरी र लगवकु कायार्न्वयनमा ल्याउने ।     

२३ िनवार्िचत जनूितिनिध तथा पदािधकारीहǽको व्यविःथत ǽपमा अिभलेख राख्ने    

२४ नगर ूमखु, उपूमखु एवं वडा अध्यक्षहǽको कायर्कक्षको सरसफाइर्  लगायतका अन्य 
सवु्यवःथा िमलाउने 

    

२५ जनूितिनिधहǽको वैठक सʶालनका लािग आवँयक वैठक कक्षको व्यवःथा र 
समयमै सरसफाइर्  गराउन े। 

    

२६ कायार्लय ूमखुको अन्य िनदȶशनको पालना गनȶ ।     

 



 
 

 

 
 
कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकःतर चौथी/पाँचौ 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; सामािजक सरुक्षा तथा पंिजकरण उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ ब्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी अिभलेख अƭाविधक गनȶ ।     

२ ब्यिक्तगत घटना दतार् सम्बन्धी आवँयक सूचना फारामहǾको ब्यवःथा गनȶ     
३ ब्यिक्तगत घटना दतार् र पिरवार लगत सम्बन्धी ऐन, िनयम, नीित, िनदȶ िशका अनसुार 

आवँयक कायर्योजना तयार गनȶ । 

 
   

४ मािसक ǽपमा घटना दतार् िववरण, घटना दतार् फारम र राजःवको िववरण बिुझिलइर्  
सरुिक्षत साथ राख्न े र ःथानीय िवकास मंऽालयमा पठाउन ु पनȶ  िववरण (िजिवस 
माफर् त) समयमै पठाउने 

 

   

६ ब्यिक्तगत घटना दतार् कायर्बम संचालन गनȶ र सोको ूितवेदन गनȶ ।    
७ ब्यिक्तगत घटना दतार्को महत्व र अिनवायर्ताको वारेमा ूचार ूसार गनȶ ब्यवःथा 

िमलाउने । 

 
   

८ ब्यिक्तगत घटना दतार्संग सम्बिन्धत आवँयक तािलम, गोƵी, अनिुशक्षण आिद 
कायर्बम संचालन गनर् मानव संशाधन िवकास इकाईलाइर्  सहयोग गनȶ । 

 
   

९ ब्यिक्तगत घटना सम्बन्धी तथ्याǋहǾ योजना तजुर्माका चरणहǾमा ूयोगमा ल्याउन 
सहयोग गनȶ 

    

१० असहाय, वƨृ, एकल मिहला, अपाǍहǽको अिभलेख िनयिमत ǽपमा अƭाविधक गनȶ ।   
११ आिथर्क ूशासन शाखा तथा सामािजक िवकास शाखासंगको सहकायर्मा सामािजक 

सरुक्षा कायर्बम संचालन तथा व्यवःथापन गनȶ  
    

१२ सामािजक सरुक्षा कायर्बमको भƣा समयमा नै िवतरण गनȶ कायर्मा आवँयक सहयोग 
गनȶ । 

    

१२ तोिकएको समयमा ूत्येक आ.व.मा थप हनेु वƨृ, असहाय तथा अपाǍको िववरण 
संकलन गनȶ र पिरचयपऽ िवतरणको लािग सामािजक सरुक्षा सिमितमा पेश गनर् 
सहयोग गनȶ । 

    

१४ अिभलेखको लािग आवँयक नगर सूचनाहǽ सूचना शाखामा उपलब्ध गराउने    
१५ शाखा ूमखु एव कायार्लय ूमखुले लाए अ॑ाएको अन्य कायर् गनȶ ।   
 



 
 

 

 

 
कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकःतर पाँचौ/छैटौ 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; राजःव उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ िनयमानसुार करदाताहǽको कर असलुीमा सहयोग गनȶ ।     

२ मािषक तथा बािषर्क ǽपमा असलु हनु ुपनȶ कर असलु हनु नआएमा व्यवसायीहǽको 
व्यवसाय ःथलमा गइर्  कर असलु उपर गनȶ । 

    

३ नगर के्षऽमा संचालन भएका व्यवसाय दतार् हनु नआएमा दतार् गनर् सहयोग गिर राजƳ 
शाखामा दतार् गनȶ । 

    

४ व्यवसायीक एव करदाताको अिभलेखहǽ सरुिक्षत ǽपमा राख्न उपशाखा ूमखुलाइर्  
सहयोग गनȶ । 

    

५ कायार्लय एव उपशाखा ूमखुले तोके बमोजीम सम्पिƣकर, राजƳ लगाएतका 
काउण्टरमा कर िविलǋ गनȶ । 

    

६ कर उठाउन पऽाचार गनȶ एवं सावर्जिनक सूचना ूकािशत गनȶ ।  
७ राजःवसंग सम्विन्धत िसफािरश गनर् आवँयक भएमा उपशाखा ूमखुको राय वमोजीम 

तयार गनȶ 
    

८ पटके व्यवसाय ,बहालिवटौरी कर उठाउन ेव्यवःथा गनȶ ।  
९ करदाताको अिभलेख अƭाविधक गनर् सफ्टव ◌येरको ूयोग गनȶ व्यवःथाको लािग 

पहल गनȶ । 
    

१० करदातालाइर्  उत्ूरेणा गनȶ खालका पारदशीर् र चेतनामूलक कायर्बम सʶालन गनȶ 
। 

    

११ कर दःतरु, शलु्क िनधार्रण सम्वन्धमा शाखा ूमखु माफर् त कायर्कारी अिधकृत र 
राजःव परामशर्  सिमितमा ूितवेदन पेश गरी िनणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 

    

१२ राजःव सम्वन्धमा नगरपिरषदले गरेको िनणर्यहǽ पूणर् ǽपले पालना गनȶ ।  
१२ रिसद िनयन्ऽण खाता खडा गरी राजःव शाखारउपशाखाहǽलाइर्  कायर् ूकृितको 

आधारमा रिसदहǽ उपलव्ध गराउन शाखा ूमखु माफर्  त िजन्सी व्यवःथापन 
उपशाखा संग समन्वय कायम गनȶ । 

    

१४ आफ्नो शाखामा भएका कामको िववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अिभलेख  



 
 

केन्िलाइर्  लाइर्  उपलव्ध गराउने  

१५ िनयमानसुार सवै पिरवारको ःवघोषणा गर ◌ेको सम्पिƣ र सो को मूल्याकन पारदिशर् 
र औिचत्य पूणर् तिरकाले गरी सवै पिरवारको अलग अलग फाईल वडागत ǽपमा 
(संभव भएमा वडािभऽ 

    

१६ पिन टोलगत ǽपमा) खडा गनȶ । (सफटवेअर ूयोग गरी इलेक्शोिनक अथवा 
मेनअुल)। 

    

१७ मूल्याकंनका आधारमा एिककृत सम्पिƣ कर असलु उपर गनȶ ।  
१८ िनयमानसुार मूल्याकंन गिरएको सम्पिƣको सिमक्षा र आवँयक भएमा पनुर्मूल्याकंन 

गनȶ । 
    

१९ अिभलेखहǽ सरुिक्षत ǽपमा राख्न े।  
२० ःथायीǽपमा वसाइर्  सराइर्  गरी अन्यऽवाट गा.पा.िभऽ आइर्  सम्पिƣको मािलक 

भएका पिरवारहǽको सूचना पिन्जकािधकारी, वडा सिचव, सामािजक पिरचालक, नक्सा 
पास उपशाखा र नगर 

    

२१ िनिरक्षकहǽवाट ूाƯ गरी यथासक्य िछटो उक्त पिरवारहǽको व्यिक्तगत फाईल 
खडागरी एिककृत सम्पिƣकरको दायरािभऽ ल्याउने । 

    

२२ कर उठाउन पऽाचार गनȶ एवं सावर्जिनक सूचना ूकािशत गनȶ ।  
२३ राजःवसंग सम्विन्धत िसफािरश तयार गनȶ  ।  
२४ पटके व्यवसाय (हाटवजार) कर उठाउन आवँयक सहयोग गनȶ ।  
२५ उत्कृƴ करदातालाइर्  परुःकृत गनर् आवँयक कायर् गनȶ ।  
२६ करदाताको अिभलेख अƭाविधक गनर् सफ्टव ◌येरको ूयोग गनȶ व्यवःथाको लािग 

पहल गनȶ । 
    

२७ करदातालाइर्  उत्ूरेणा गनȶ खालका पारदशीर् र चेतनामूलक कायर्बम सʶालन गनȶ 
। 

    

२८ कर दःतरु, शलु्क िनधार्रण सम्वन्धमा शाखा ूमखु माफर् त कायर्कारी अिधकृत र 
राजःव परामशर्  सिमितमा ूितवेदन पेश गरी िनणर्यमा सहयोग पूरयाउने । 

    

२९ राजःव सम्वन्धमा नगरपिरषदले गरेको िनणर्यहǽ पूणर् ǽपले पालना गनȶ ।  
३० रिसद िनयन्ऽण खाता खडा गरी राजःव शाखारउपशाखाहǽलाइर्  कायर् ूकृितको 

आधारमा रिसदहǽ उपलव्ध गराउन शाखा ूमखु माफर् त िजन्सी व्यवःथापन उपशाखा 
संग समन्वय कायम गनȶ । 

    

३१ आफ्नो शाखामा भएका कामको िववरण यथाशक्य चांडो सूचना तथा अिभलेख 
केन्िलाइर् लाइर्  उपलव्ध गराउने  

    

३२ कायार्लय ूमखु एवं आिथर्क व्यवःथापन शाखा ूमखुको अन्य िनदȶशनको पालना गनȶ  
 



 
 

 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अिधकृतःतर ५औ आ.ले.प 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; आन्तिरक लेखा पिरक्षण इकाई 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ िनयमानसुार लाभ र लागत िवƲषेणका आधारमा िमतव्यिय खचर् व्यवःथापन ।     

२ वेǽजहुǽ मािथ िनयन्ऽण र पूवर्  वेǽजकुो आकारमा कटौित ।  
३ सम्पǏ योजनाहǽको समयमै सामािजक पिरक्षण ।  
४ आिथर्क कारोवार ऐन िनयम तथा वोडर्को नीित िनदȶशन अनसुार खचर् भए नभएको 

जांच गनȶ । 
    

५ मािसक वा ऽैमािसक ǽपमा गा.पा.को आम्दानी तथा खचर्को सम्विन्धत खाताहǽको 
पिरक्षण गरी ऽिुट देिखएमा िलिखत ूितवेदन कायर्कारी अिधकृत समक्ष पेश गनȶ । 

    

६ ऐन िनयमले तोकेवमोिजम पेँकी वा भकु्तानी िदंदा िरत पगेु नपगेुको सम्वन्धमा पूवर् 
आन्तरीक लेखा पिरक्षण गनȶ । 

    

७ आ.ले.प.वाट देिखएका वेǽजहुǽको िकताव खडा गरी आिथर्क व्यवःथापन शाखालाइर् 
उपलव्ध गराउन े। 

    

८ वडा सिमित कायार्लयवाट भए गरेका आिथर्क कारोवारहǽको वािषर्क आ.ले.प. गनȶ ।  
९ अिन्तम लेखा पिरक्षण गराउन लेखा पिरक्षकको छनौटमा राय सझुाव िदइर्  सहयोग 

गनȶ । 
    

१० अिन्तम लेखा पिरक्षण गराउन आवँयक कागजपऽ तथा सूचना जटुाइर्  सहयोग गनȶ   
११ अिन्तम लेखा पिरक्षणवाट ूाƯ वǽेजहुǽ िनयिमत गनर्, असूल गनर् र 

आवँयकतानसुारको कारवाही गनर् सो ूितवेदन सम्विन्धत शाखामा िदने । 
    

१२ नगरपिरषदको वैठकमा लेखा परीक्षणको ूितवदेन पेश गनȶ तथा िज£ासा समाधान गनर् 
सहयोग गनȶ । 

    

१२ गा.पा. लेखा सिमितको सदःय सिचवको ǽपमा आवँयक पनȶ कायर्हǽ गनȶ ।  
१४ लेखा सिमितको वैठकको लािग िनदȶशानसुार पऽ तयार गनȶ र एजेण्डा सिहत 

सदःयहǽलाइर्  वैठकको जानकारी गराउने । 
    

१५ लेखा सिमितको वैठक सʶालनको लािग आवँयक व्यवःथा िमलाउने ।  
१६ लेखा सिमितको िनणर्य लेख्न,े माइर् न्यूट सरुिक्षत राख्न,े िनणर्य उतार गरी सम्विन्धत  



 
 

िनकायलाइर्  जानकारी िदने । 

१७ लेखा सिमितको िनणर्य कायार्न्वयन गनर् तथा गराउन आवँयक सहयोग र पहल गनȶ   
१८ लेखा सिमितले नगरपिरषदमा पेश गनुर्पनȶ वािषर्क ूितवेदन मःयौदामा सहयोग गनȶ ।  
१९ गा.पा.का सम्पǏ योजनाहǽको नपेाल सरकारƮारा तयार गिरएको सामािजक पिरक्षण 

िनदȶ िशका अनसुार सामािजक पिरक्षण गराउने । 
    

२० उक्त सामािजक पिरक्षणको ूितवेदन कायर्कारी अिधकृत माफर् त गा.पा.मा पेश गनȶ ।  
२१ न्यूतम शतर् तथा कायर्सम्पादनको फोकलपसर्न भइर्  काम गनȶ ।  
२२ कायार्लय ूमखुको अन्य िनदȶशनको पालना गनȶ ।  

 



 
 

 
 
 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायकःतर चौथो/पाचँौ इिन्ज 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; आवास तथा नक्सापास उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ गाउँपािलकावाट घर िनमार्ण ःवीकृती ूाƯ गनुर् पदार् अपनाउन ुपनȶ कायर्िविध सम्विन्धत 
व्यिक्तलाइर्  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा ःवीकृतीका लािग िनवेदन फारम उपलव्ध गराउने ।  
३ नक्सा पासको िनवेदन दतार् गनȶ ।  
४ घरनक्सा पास दःतरु चेक गनȶ ।  
५ ूमाण हेरी १५ िदन ेसूचना टा्रस गनȶ, गराउने ।  
६ सजर्िमन मचुलु्का र ूािविधक ूितवेदन तयार गनȶ ।  
७ ूािविधक ूितवेदन सिहत शाखा ूमखु माफर् त कायर्कारी अिधकृत समक्ष ःवीकृतीको 

लािग पेश गनȶ । 
    

८ ःवीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षेऽमा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।  
९ ःवीकृत नक्साको अिभलेख र रेकडर् राख्न े।  
१० म्याद थप सम्वन्धी िनवेदनमा कारवाही गनȶ ।  
११ घरनक्साको ूितिलपी माग भएमा ूितिलपी उपलव्ध गराउन े।  
१२ नक्सा नामसारी िनयमानसुार गनȶ ।  
१२ िवना ईजाजत घर िनमार्ण भएको पाईएमा िनमार्ण कायर्  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ ःवीकृत ईजाजत वमोिजम घर िनमार्ण भए नभएको जांच गनȶ ।  
१५ िनमार्ण सम्पǏ ूमाण पऽ माग भएमा तयार पारी पेश गनȶ ।  
१६ अिनयिमत तिरकाले िनमार्ण भएका पखार्ल, घर लगायतका संरचनाहǽको रोक्काको लािग 

अनगुमन गनȶ । 
    

१७ नगर क्षेऽिभऽ रहेका घरहǽको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर िवतरणको व्यवःथा 
िमलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइर्  सके पिछ सो को लगत राजःव शाखामा पठाउने ।  
१९ नगर के्षऽिभऽको घरजग्गा ूमािणत गरी घरवाटोको िसफारीश गनȶ ।  
२० सडकको विगर्करण, नामाकरण, र िनधार्रण भएको मापदण्ड कायार्न्वयन गनȶ ।  



 
 

२१ मापदण्ड पिरमाजर्न, थप िनधार्◌ारण गनुर् पनȶ भएमा कायर्कारी अिधकृत माफर् त वोडर्मा 
पेश गनȶ । 

    

२२ न.पा. क्षेऽिभऽ िनमार्ण भएका सडकहǽको लगत राख्न े।  
२३ भवन िनमार्ण सम्वन्धी मापदण्डको ूचार ूसार गनȶ ।  
२४ भकुम्प िनरोधक घर िनमार्ण गराउन ूयास र पहल गनȶ ।  
२५ ःवीकृत योजनाहǽको समयमै िडजाईन र िमतव्यिय लगत इःटमेट तयारी ।  
२६ समयमै ःवीकृत योजनाहǽ कायार्न्वयन ।  
२७ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहǽको िनधार्िरत ूािविधक ःतर कायम ।  
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गनȶ कायर्मा शाखा ूमखुलाइर्  सहयोग गनȶ ।  
२९ संभाव्य योजनाको सभȶ, िडजाईन,ल.ई. तयार गनȶ, गराउने ।  
३० िजल्लाको ःवीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल.ई. गनȶ, गराउने ।  
३१ ःवीकृत योजनाहǽको लगत रािख ूाथिमकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा ूमखु 

समक्ष पेश गनȶ । 
    

३२ ममर्त सम्भार गनȶ योजनाको ल.ई. गरी ःवीकृतीका लािग पेश गनȶ,  
३३ ःवीकृत योजनाको कायर् तािलका वनाइर्  ठेक्कापʣा भए ठेक्का वमोिजम र उपभोक्ता 

सिमित तथा अमानत भए ◌्रकृया परुा गरी ःवीकृतीका लािग पेश गनȶ । 
    

३४ उपभोक्ता सिमित गठन गनर् सहयोग गनȶ ।  
३५ उपभोक्ता सिमित र ठेकेदार संग सम्झौता गनȶ ।  
३६ सम्झौता अनसुार िनधार्रीत ǽपमा योजना सम्पǏ गनर् तारताकेता गनȶ ।  
३७ योजनाहǽको नापी िकताव, रिनङ िबल, मूल्याकंन, कायर् सम्पǏ ूितवेदन तयार गरी 

पेश गनȶ । 
    

३८ सम्पǏ आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लािग पेश गनȶ ।  
३९ योजना संचालनमा िववाद एव ◌ं समःया उत्पǏ भएमा सो को जानकारी यथािसय 

शाखा ूमखुलाइर्  गराउन े। 
    

४० संचािलत योजनाहǽको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।  
४१ योजना सम्झौता भएपिछ रिजƴर खडा गरी रेकडर् राख्न लगाउने ।  
४२ मािसक, चौमािसक, वािषर्क ूगित ूितवेदन तयार गरी पठाउनेका लािग शाखा 

ूमखुलाइर्  सहयोग गनȶ । 
    

४३ चौमािसक र वािषर्क ूगित सिमक्षा वैठकमा ूगित पेश गनȶकायर्मा शाखा ूमखुलाइर्
आवँयक सहयोग गनȶ । 

    

४४ माग र आवँयकताका आधारमा सम्विन्धत टोल िवकास संःथालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना िनमार्ण कायर्मा सहयोग गनȶ । 

    

४५ कायार्लय ूमखु तथा शाखा ूमखुको अन्य िनदȶशनको पालना गनȶ ।  
 



 
 

 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अिधकृतःतर छैटौ/सातौ 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; कानून शाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका 
उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ गाउँपािलका र यसका पदािधकारीहǽलाइर्  पक्ष वा िवपक्ष वनाइर्  िविभǏ तहका 
अडडा अदालतहǽमा िवचारािधन (दायर) रहेका मƧुा र उजरुीहǽको लगत राखी 
अध्याविधक अवःथावारे सिचव 

 

   

२ मƧुाहǽको पपुर्क्ष सम्वन्धी कायर्वाही समयमै गनȶ गराउन ेव्यवःथा िमलाउने ।   
३ यःता मƧुाहǽमा वहस तथा अन्य आवँयक कानूनी कारवाहीको लािग व्यवःथा 

िमलाउने । 

 
   

४ चाल ुमƧुा मािमलाहǽको रिजƴर दतार् गरी कागजातहǽ सरुिक्षत साथ राख्न ेर चल्ती 
िमिसलहǽको नक्कल सरोकारवाला व्यिक्तले िलन आएमा कानूनी ूकृया परु ◌्याइर्  
नक्कल िदने व्यवःथा 

 

   

५ गनȶ ।   
६ अदालत वा अन्य िनकायहǽवाट ूमाणको लािग िमिसल माग भइर् आएमा पंिजका 

तथा नक्कल बनाइर्  सम्विन्धत िनकायमा पठाउने व्यवःथा गनȶ । 

 
   

७ गाउँपािलकासंग सम्विन्धत ऐन कानून, िनयम र मलुकुी ऐन आिद संकलन गरी 
सरुिक्षत साथ राख्न ेव्यवःथा िमलाउन े। 

 
   

८ ःथानीय ःवायƣ शासन ऐन २०५५ को पिरच्छेदमा व्यवःथा भएको गाउँपािलकाको 
न्याियक अिधकार सम्वन्धी कायर्हǽको कायार्न्वयनको लािग आवँयक व्यवःथा 
िमलाउने । 

 

   

९ जनताको आपसी झगडा तथा मƧुाहǽको कारवाही तथा िकनारा लगाउन मध्यःथ 
सिमितको गठन गनर् सहयोग गनȶ  

    

१० कानूनले तोकेअनसुारको मƧुा सम्वन्धी कारवाहीको कायरू् णाली बारे सम्बिन्धत 
शाखाहǽ तथा व्यिक्तहǽलाइर्  जानकारी गराउन े। 

    

११ गाउँपािलकाका अन्य शाखा आवँयकता अनसुार कानूनी सल्लाह तथा राय उपलव्ध 
गराउने । 

    

१२ कायार्लय ूमखुले लाए अ॑ाएको अन्य कायर्हǽ गनȶ  



 
 

 
कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: सहायक क.अ चौथो तह 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; ूशासन तथा जनशिक्त व्यवःथापन उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ सूचना संकलन, संमह, अिभलेख सम्बन्धी व्यवःथापन तथा सूचना ूदान गनȶ     

२ शाखाहǾबाट आयका मािसक कायर् ूगित िववरण तयार गरी त्यसको अिभलेख 
राख्न े। सम्बिन्धत िनकायमा पठाउन ेकायर्  

    

३ सूचना ूकाशन बलेुिटन, ॄोसर तथा अन्य सूचना तथा जानकारी मलुक सूचनाहǾ 
ूकाशन गनȶ । 

    

४ शाखागत कायर्  ूगित ूकािशत पःुतक तथा बलेुिटन, पऽ पिऽका पःुतक आिदहǾको 
अिभलेख राख्न ेकायर् । 

    

५ इमेल, इन्टरनेट र वेभसाइटको सʶालन र सूचनाहǾको अƭाविधक व्यवःथापन 
गनȶ । 

    

६ सबै शाखा तथा वडा कायार्लयमा भए गरेका गितिविधहǾ सूचना शाखामा 
अिभलेखीकरण गनȶ । 

    

७ कायार्लयमा आउने पऽपिऽकाहǾ, सूचनाशाखा माफर् त  िलने व्यवःथा गनȶ र 
आवँयकता अनसुार माहक बǏे । 

    

८ कायार्लयबाट िविभǏ िकिसमका सूचना ूवाहगदार् सूचना शाखामाफर् त गनȶ ।     

९ कायार्लयबाट गिरने िनणर्य, नीित तथा कायर्बम, योजना, तथ्याकं, कायरू् गित िववरण, 

बलेुिटन, ॄोशर, नागिरक वडापऽ, तथा अन्य त्यसता जानकारी िदने साथ ◌ै सूचना 
मलुक ूकाशनहǾ 

    

१० सूचना शाखाबाट ूकाशन गनȶ ।   
११ सूचना शाखा कायार्लयको एक अिभǏ अǍ भएकोले यसको उिचत व्यवःथपन र 

कायर्न्वयनमा जोड िदने । 
    

१२ योजना तजुर्मा, अनगुमन र मलु्याकंनको लािग आवँयक सूचना संकलन, िवƲषेण, 

ूकाशन र िवतरण गनȶ 
    

१२ सरोकारवालाहǾको आिथर्क तथा ूािविधक सहयोगमा ूाथिमक तथ्याकं संकलन गरी 
ूशोधन गनȶ िविभǏ िवषयगत कायार्लय, सरकारी तथा गैरसरकारी संघ सस ्
◌ंथाहǾबाट ूाƯ हनेु 

    

१४ तथ्याकंहǾलाइर्  समेत व्यविःथत गिर ूयोगमा ल्याउने   
१५ यस शाखाले नगरको वःतगुत िववरण, क्षेऽगत िवƲषेण ूितवेदन, िवƣीय िवƲषेण,   



 
 

संःथागत ूितवेदन, िवकास बलेुिटन, नगर समाचार, ॄोसरहǾको ूकाशन लगायत 
सोको अध्याविधक 

१६ गनȶ र सरोकार वालाहǾलाइर्  उपलब्ध गराउने   
१७ केन्िमा उपलब्ध ूकाशनहǾ, पितवेदन, सूचना तथा तथ्याकं र िविभǏ िनधार्रण गर 

◌केो मूल्यमा सशलु्क िबबी िवतरण गनȶ । 
    

१८ बेǽज ु िःथित, ूशासिनक खचर्, पुजँीगत िनमार्ण, अनपुात, आन्तिरक ौोत आिदको 
िवƲषेण सिहतको ूितवेदन तयार पानȶ । 

    

१९ गाउँपािलकाले गरेका सफल कायर्  ƭभकत एचबअतषअ्भक को ूकाशन तथा ूसार 
गनȶ । 

    

२० आिथर्क िनयिमतता तथा कायर् सम्पादन िःथित झल्कने गरी तलुनात्मक िववरण 
िनयिमत ǽपमा ूकािशत गनȶ । 

    

२१ शाखालाइर्  सक्षम र िदगो बनाउन आवँयकता अनसुार दक्ष परामर्शदाताको सहयोग 
िलने । 

    

२२ सूचना व्यवःथापन, अनसुन्धान, ूकाशन र िवतरण कायर् गनȶ ।   
२३ वैदेिशक ूयोजनको लािग सम्पिƣ मूल्याकंन वाहेक अन्य अंमजेीमा गनुर् पनȶ िसफािरस 

तथा पऽहǽ तयार गनȶ । 
    

२४ कायार्लयको सूचना ूवाहगनर् सूचना अिधकारी सम्बन्धी कायर् गनȶ ।   
२५ सूचना केन्िलाइर्  एिककृत सूचना केन्िको ǽपमा िवकास गिर कायार्लयबाट 

तोिकएको अन्य कायर्हǾ गनȶ । 
    

२६ गा.पा.को कम्प्यटुर तथा तत ◌स्म्बन्धी अन्य मेिशनरी सामानहǽको रेखदेख तयार 
ममर्त सम्भारमा सहयोग गनȶ । 

    

 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: मिहला िवकास अिधकृत 

२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; मिहला वालवािलका तथा समावेशीकरण उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण

अिधकार उƣरदाियत्व 
कायर्
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ मिहला वालवािलका तथा समावेशीकरण उपशाखाको ूमखु भइ कायर् गनȶ ।     

२ वाल संरक्षओ उƨार तथा पनःुथापना गनȶ कायर्मा सहयोग गनȶ ।     

३ वालिववहाह अन्त्य गनर् आवँयक सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

४ वालवािलकािवǽƨ  हनु ेिहंसा र दवु्यहारको अन्त्य गनȶ ।     

५ वालवािलका िवǽƨ हनु ेशािरिरक तथा मानिसक दण्ड सजाय अन्त्य गनȶ ।     

६ आवँयकता माग अनसुार वाल संरक्षण सम्बन्धी कायर्बमहǽको तजुर्मा र 
कायार्न्वयनमा सहभागी गनȶ ।     

७ िवकास िनमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमैऽी वनाउन पहल गनȶ ।     

८ वालवािलकाहǽको ओसारपसार तथा वेचिवखन िवǽƨ कायर्बम संचालन गनȶ ।     

९ जेƵ नागिरकहǽको पिरचयपऽ तयार गनर् पेश गनȶ ।     

१० मिहलाहǽको समूह सिमित संख्या र िनगरानी समूह िकशोरी समूह आिद गठनमा 
सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

११ आफ्ना क्षेऽ िभऽ रहेका अपांगहǽको पिहचान विगर्करण अिभलेख राख्न ेकायर् गनȶ 
गराउने ।     

१२ लɇगक िहंसा िवǽƨ सचेतनाका अिभयान संचालनमा सहयोग ूचार ूसादर र 
दाइजो िवǽƨको कायर्बम संचालन गनȶ     



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: मिहला िवकास िनिरक्षक 

७.  (ःथायी )/अःथायी 
८. तलव( मािसक)  
९. काम गनȶ समयःकमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; मिहला वालवािलका तथा समावेशीकरण उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार 
उƣरदािय
त्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 

१ मिहला वालवािलका तथा समावेशीकरण सम्बन्धी कायर् गनȶ ।     

२ वाल संरक्षओ उƨार तथा पनःुथापना गनȶ कायर्मा सहयोग र समन्वय  गनȶ ।     

३ वालिववहाह अन्त्य गनर् आवँयक सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

४ वालवािलकािवǽƨ  हनु ेिहंसा र दवु्यहारको अन्त्य गनर्मा सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

५ वालवािलका िवǽƨ हनु ेशािरिरक तथा मानिसक दण्ड सजाय अन्त्य गनȶ ।     

६ आवँयकता माग अनसुार वाल संरक्षण सम्बन्धी कायर्बमहǽको तजुर्मा र 
कायार्न्वयनमा सहभागी गराउने ।     

७ िवकास िनमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमैऽी वनाउन पहल गनȶ ।     

८ वालवािलकाहǽको ओसारपसार तथा वेचिवखन िवǽƨ कायर्बम संचालन गनȶ ।     

९ जेƵ नागिरकहǽको पिरचयपऽ तयार गनर् पेश गनȶ ।     

१० मिहलाहǽको समूह सिमित संख्या र िनगरानी समूह िकशोरी समूह आिद गठनमा 
सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

११ आफ्ना के्षऽ िभऽ रहेका अपांगहǽको पिहचान विगर्करण अिभलेख राख्न ेकायर् गनȶ 
गराउने ।     

१२ लɇगक िहंसा िवǽƨ सचेतनाका अिभयान संचालनमा सहयोग ूचार ूसादर र दाइजो 
िवǽƨको कायर्बम संचालन गनȶ ।     

१३ तोिकएको अन्य काम गनȶ ।     



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१०. पद: सहायक मिहला िवकास िनिरक्षक 

११.  (ःथायी )/अःथायी 
१२. तलव( मािसक)  
१३. काम गनȶ समयः  कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; मिहला वालवािलका तथा समावेशीकरण उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार 
उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(ॐोत) 

१ वाल संरक्षओ उƨार तथा पनःुथापना गनȶ कायर्मा सहयोग र समन्वय  गनȶ ।     

२ वालिववहाह अन्त्य गनर् आवँयक सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

३ वालवािलकािवǽƨ  हनु ेिहंसा र दवु्यहारको अन्त्य गनर्मा सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

४ वालवािलका िवǽƨ हनु ेशािरिरक तथा मानिसक दण्ड सजाय अन्त्य गनȶ ।     

५ आवँयकता माग अनसुार वाल संरक्षण सम्बन्धी कायर्बमहǽको तजुर्मा र 
कायार्न्वयनमा सहभागी गराउने ।     

६ िवकास िनमार्ण सम्बन्धी कायार्लयलाई वालमैऽी वनाउन पहल गनȶ ।     

७ वालवािलकाहǽको ओसारपसार तथा वेचिवखन िवǽƨ कायर्बम संचालन गनȶ ।     

८ जेƵ नागिरकहǽको पिरचयपऽ तयार गनर् पेश गनȶ ।     

९ मिहलाहǽको समूह सिमित संख्या र िनगरानी समूह िकशोरी समूह आिद गठनमा 
सहयोग र समन्वय गनȶ ।     

१० आफ्ना के्षऽ िभऽ रहेका अपांगहǽको पिहचान विगर्करण अिभलेख राख्न ेकायर् गनȶ 
गराउने ।     

११ लɇगक िहंसा िवǽƨ सचेतनाका अिभयान संचालनमा सहयोग ूचार ूसादर र दाइजो 
िवǽƨको कायर्बम संचालन गनȶ     

१२ तोिकएको अन्य काम गनȶ ।     



 
 

 

 
कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१४. पद: सहायक चौथो/पाचौ 
१५.  (ःथायी )/अःथायी 
१६. तलव( मािसक)  
१७. काम गनȶ समयः 
१८. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; यवुा खेलकुद तथा संःकृित र पयर्टन उपशाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(ॐोत) 

१ यवुा जागरण, सशिक्तकरण र पिरचालन      

२ यवुा सीप, उƭमिशलता तथा नेततृ्व िवकास      

३ भाषा, संःकृित र लिलतकलाको संरक्षण र िवकास सम्बन्धी ःथानीयःतरको नीित, 

कानून, मापदण्ड, योजना, कायार्न्वयन र िनयमन      

४ परुातत्व, ूाचीन ःमारक तथा सङ्महालयको संरक्षण, सम्भार, ूबद्र्घन र िवकास      

५ परम्परागरत ǽपमा चिलआएका जाऽा तथा पवर्को सʶालन र व्यवःथापन      

६ ःथानीय महत्वका धािमर्क तथा साःंकृितक सम्पदाको व्यबःथापन      

७ पयर्टकीय महत्वका ःथल तथा सम्पदाको पिहचान, संरक्षण र ूवद्र्धन      

८ पयर्टन पूवार्धार िवकास तथा ूोत्साहन      

९ परुाताित्वक, धािमर्क महत्वका सम्पदाहǽको संरक्षण तथा सम्बद्र्धन      

१० भाषा, संःकृित, जाऽा, पवर् र लिलतकलाको संरक्षण, ूबद्र्धन र िवकास ।     

 



 
 

 

 
कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

१. पद: अिधकृतःतर सातौ/आठौ 
२.  (ःथायी )/अःथायी 
३. तलव( मािसक)  
४. काम गनȶ समयः 
५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; कृिष िवकास शाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकां
क 
आधार 
(ॐोत) 

१ कृिष उत्पादन सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र िनयमन
गनȶ।  

    

२ कृिष बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार िनमार्ण, तािलम, ूिविध ूसार, 
ूािविधक टेवा, कृिष साममी आपूितर् र कृषक क्षमता िवकास कायर्बम सʶालन र 
िनयमन गनȶ। 

    

३ कृिष तथा पशपुन्छीजन्य ूाकृितक ूकोप तथा महामारी रोग िनयन्ऽण गनȶ।   
५ कृिष वातावरण संरक्षण, जैिवक िविवधता संरक्षण र ूवधर्न गनȶ।   
६ कृिषजन्य वःतकुो ूवधर्न तथा िवकास र बजारीकरण गनȶ।   
८ ःथानीय चरण तथा खकर्  िवकास र व्यवःथापन गनȶ।   
१० ःथानीयःतरमा कृिष सम्बन्धी तथ्याकं व्यवःथापन र सूचना ूणाली व्यवःथापन गनȶ    
११ शीत भण्डारणको व्यवःथापन र िनयमन गनȶ।   
१२ कृिष कजार् सहजीकरण गनȶ।   
१२ साना िसंचाई िनमार्ण तथा सधुार गनȶ।   
१४ कृिष ूसार सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, योजना कायार्न्वयन र िनयमन

गनȶ। 
    

१५ ःथानीय तहमा कृिष ूसार तथा जनशिक्त व्यवःथापन र पिरचालन गनȶ।   
१६ कृषकहǽको क्षमता अिभविृƨ, ूािविधक सेवा, टेवा, सीप िवकास र सशिक्तकरण

कायर्बम संचचलन गनȶ। 
    

१७ िबउिबजन, र रसायन तथा औषिधहǽको उपयोग र िनयमन गनȶ।   
१८ कृषक समूह, सहकारी र ःथानीय समवƨ संघसंःथाहǽको समन्वय, व्यवःथापन र

िनयमन गनȶ।  
    

१९ ःथानीयःतरमा कृिष सम्बन्धी ूिविध संरक्षण र हःतान्तरण गनȶ गराउने ।    
२० कृिष सम्बन्धी सूचना ूचार ूसार गनȶ गराउने ।    
२१ ःथानीयःतरको कृिष ॐोत केन्िहǽको िवकास र व्यवःथापन गनȶ।   
 



 
 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद: अिधकृतःतर सातौ/आठौ 
७.  (ःथायी )/अःथायी 
८. तलव( मािसक)  
९. काम गनȶ समयः 
१०. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; पश ुिवकास शाखा 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार 
उƣरदािय
त्व 

कायर् 
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकां
क 
आधार 
(ॐोत) 

१ गाउँपािलकािभऽ पशपुालन र पश ु ःवाःथ्य सम्बन्धी ःथानीय नीित, कानून, मापदण्ड, 

योजना कायार्न्वयन र िनयमन गनȶ।  
    

२ पशपुन्छी बजार सूचना, बजार तथा हाटबजार पूवार्धार िनमार्ण, तािलम, ूिविध ूसार, 
क्षमता िवकास कायर्बम सʶालन र िनयमन गनȶ। 

    

३ पशपुन्छीजन्य ूाकृितक ूकोप तथा महामारी रोग िनयन्ऽण गनȶ।   
४ पशपुन्छी िचिकत्सा सेवा व्यवःथापन गनȶ।   
५ कृिष वातावरण संरक्षण, जैिवक िविवधता संरक्षण र ूवधर्न गनȶ।   
६ पशजुन्य वःतकुो ूवधर्न तथा िवकास र बजारीकरण गनȶ।   
७ पशनुƲ सधुार पƨित िवकास र व्यवःथापन गनȶ।   
८ ःथानीय चरण तथा खकर्  िवकास र व्यवःथापन गनȶ।   
९ पश ुआहार गणुःतर िनयमन गनȶ।   
१० ःथानीयःतरमा पशपंुक्षी सम्बन्धी तथ्याकं व्यवःथापन र सूचना ूणाली व्यवःथापन 

गनȶ । 
    

११ वधशाला व्यवःथापन र िनयमन गनȶ।   
१२ पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा र कजार् सहजीकरण गनȶ।   
१६ कृषकहǽको क्षमता अिभविृƨ, ूािविधक सेवा, टेवा, सीप िवकास र सशिक्तकरण

कायर्बम संचचलन गनȶ। 
    



 
 

 

 पद सǋेतः 
सेवाः ःवाःथ्य    समूह।उपसमूहः जनरल निसर्ङ     ौेणीः 

१ .पदको नामः िस.अ.हे.व     

२ .तलब  ) मािसक(◌ः     

३ .काम गनȶ समय  ) िनयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमर्चारीको नाम र संकेत नं◌ः  

५.कायार्लयको नामः िवजयनगर गाउँपािलका  

६ .ठेगानाः   किपलवःत ु| 

७ .िवःततृ ǽपमा पदको 
ब.सं. काम कायर्सम्पादन सूचकाǋक सूचकाǋकका 

आधार )ॐोत( 

१. नगपािलकािभऽ ःवाःथ्य सम्बन्धी कायर्बम, कायर्योजनाहǽ 
वनाई अगािड वढाउने ।  

  

२. ःवाःथ्य चौकीबाट ूदान हनु ेसेवामा िबरामीहǽलाई िनयिमत 
Ǿपमा ःवाःथ्य िशक्षा ,परामशर् ,ूदान गनȶ कायर्मा सहयोग र 
समन्वय गनȶ । 

िनरन्तर  

३. गाउँपािलका अन्तगर्तका ःवाःथ्य चौकी र अन्य 
िक्लिनकहǽको संचालनमा आवँयकताअनसुार परामशर् िदइर् 
सकरात्मक सोच र आत्मिवƳास जगाउन उत्ूिेरत गनȶ  

िनरन्तर  

४. गाउँपािलका अन्तगर्तका ःवाःथ्य चौकी र अन्य 
िक्लिनकहǽको सेवा ूवाह गदार् सेवाको ूकृितअनसुारको 
संवेदनशीलतालाइर् मध्यनजर गदȷ कायर् गनर् लगाउने 

िनरन्तर  

५. गाउँपािलका अन्तगर्तका ःवाःथ्य चौकी र अन्य 
िक्लिनकहǽले सम्पादन गरेका कायर्को अिभलेख व्यवःथापन 
गरी आवँयकताअनसुार ूगित ूितवेदन पेश गनȶ । 

िनयिमत  

६. आफु मातहतका कमर्चारीहǾको समिुचत पिरचालन गनȶ ,
आइपरेका समःया समाधान गनȶ एवं आवँयकताअनसुार 
सपुिरवेक्षक समक्ष ूितवेदन गनȶ 

िनयिमत  

७ गाउँपािलकामा ःवाःथ्य सम्बन्धी अन्य कायर्बमहǽ संचालन 
गनȶ 

 

८ . कतर्व्य 

१. तोिकएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले िनवार्ह गनȶ 
२. मातहतका कमर्चारीहǽलाई िनजहǽको कायर्मा सहयोग, उत्ूिेरत गनȶ 
९ .आवँयक न्यनुतम योग्यताः िनजामती सेवा िनयमावलीमा तोिकएबमोिजम 

कायर्िववरण ूमािणत गनȶ 
.............................. 
)िनकाय ूमखुको दःतखत( 
नामः ............................ िमितः......................... 
 



 
 

 

 

 पद सǋेतः 
सेवाः ःवाःथ्य    समूह।उपसमूहः जनरल निसर्ङ     ौेणीः 

१ .पदको नामः हलकुा सवारी चालक  

२ .तलब  ) मािसक(◌ः     

३ .काम गनȶ समय  ) िनयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमर्चारीको नाम र संकेत नं◌ः  

५.कायार्लयको नामः िवजयनगर गाउँपािलका  

६ .ठेगानाः   किपलवःत ु| 

७ .िवःततृ ǽपमा पदको 
ब.सं. काम कायर्सम्पादन सूचकाǋक सूचकाǋकका 

आधार )ॐोत( 

१. गाउँपािलकाको सरसफाई पर िशतथा आवँयक परेको 
अवःथामा िपकअप गाडी संचालन गनȶ । 

  

२. आफ्नो िजम्मामा रहेको सवारी साधनको मोिवल, पानी 
चेक गनȶ । 

िनरन्तर  

३. आफ्नो िजम्मामा भएको सवारी साधन सरसफाई गनȶ  िनरन्तर  

४. सवारी साधन समय समयमा सिभर्िसङ  गरी ममर्त गनȶ  िनरन्तर  

५. सवारी लगबकु तयार पारी सम्बिन्धत शाखामा पेश गनȶ िनयिमत  

६. कायार्लय ूमखु एवं शाखा ूमखुले लगाए अ॑ाएको 
अन्य कायार्लयसंग सम्बिन्धत कायर्हǽ गनȶ । 

िनयिमत  

७   
८ . कतर्व्य 

१. तोिकएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले िनवार्ह गनȶ 
२. मातहतका कमर्चारीहǽलाई िनजहǽको कायर्मा सहयोग, उत्ूिेरत गनȶ 
९ .आवँयक न्यनुतम योग्यताः िनजामती सेवा िनयमावलीमा तोिकएबमोिजम 

कायर्िववरण ूमािणत गनȶ 
.............................. 
)िनकाय ूमखुको दःतखत( 
नामः............................िमितः......................... 
 



 
 

 
 पद सǋेतः 

सेवाः ःवाःथ्य    समूह।उपसमूहः जनरल निसर्ङ     ौेणीः 
१ .पदको नामः कायार्लय सहयोगी  
२ .तलब  ) मािसक(◌ः     

३ .काम गनȶ समय  ) िनयमानसुार( 

 कमर्चारीको नाम र संकेत नं◌ः  

५.कायार्लयको नामः िवजयनगर गाउँपािलका  

६ .ठेगानाः   किपलवःत ु| 

७ .िवःततृ ǽपमा पदको 
ब.सं. काम कायर्सम्पादन सूचकाǋक सूचकाǋकका 

आधार )ॐोत( 

१. आफूलाई तोिकएको शाखा सरसफाई गनȶ,   

२. भांडामा दैिनक ǽपमा खानेपानी भनȶ । िनरन्तर  

३. शाखामा रहेका कमर्चारीहǽले कायार्लयसंग सम्बिन्धत 
काम अ॑ाएमा तǽुन्त गनर् ◌े । 

िनरन्तर  

४. सेवामाहीलाई आवँयक परेको वेला सहयोग गनȶ । िनरन्तर  

५. शाखा ूमखु एवं कायार्लय ूमखुले लगाए अ॑ाएको 
कामहǽ गनȶ 

िनयिमत  

८ . कतर्व्य 

१. तोिकएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले िनवार्ह गनȶ 
२. मातहतका कमर्चारीहǽलाई िनजहǽको कायर्मा सहयोग, उत्ूिेरत गनȶ 
९ .आवँयक न्यनुतम योग्यताः िनजामती सेवा िनयमावलीमा तोिकएबमोिजम 

कायर्िववरण ूमािणत गनȶ 
.............................. 
)िनकाय ूमखुको दःतखत( 
नामः............................िमितः......................... 
 
 
 



 
 

अनसूुची ८: गाउँपािलका अन्तगर्त वडा कायार्लयका कमर्चारीहǽको कायर्िववरण 
कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

२६. पद: सहायक पाँचौ (वडा सिचव) 

२७.  (ःथायी )/अःथायी 
२८. तलव( मािसक)  
२९. काम गनȶ समयः 
३०. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा:  वडा कायार्लय 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ कायार्लयको सरुक्षा र सरसफाइर्  तथा कमर्चारीहǽको खटनपटन गनȶ .     

२  कमर्चारीहǽको व्यिक्तगत िववरण, िवदा तथा अन्य रेकडर्को अƭाविधकता गनȶ    
३  गा.पा.का प्याड, छापको सरुिक्षत ूयोग गनȶ    
४  िविभǏ वैठकहǽको उपयकु्त व्यवःथापन र िनणर्य पिुःतकाको सरुक्षा गनȶ    
५ सहभािगतामूलक योजना तजुर्मा ूणाली अनसुार वःती वा टोलःतरबाट योजना तजुर्मा 

ूिबया अबलम्बन गरी बःती तथा टोलःतरीय योजनाको लागत संकलन, 
ूाथिमकीकरण तथा छनौट गनȶ । 

 

   

६ टोल िवकास संःथाको गठन र पिरचालन तथा वडािभऽ संचालन हनेु योजनाहǽका 
लािग उपभोक्ता सिमितको गठन, योजनाहǽको कायार्न्वयन तथा सोको अनगुमन गनȶ 
। 

 

   

७ वडािभऽका योजना तथा भौितक पूवार्धारको संरक्षण, ममर्त सम्भार, रेखदेख तथा 
व्यवःथापन गनȶ ।  

 
   

८ िनजी घर तथा घर पिरवारको लगत राख्न,े    
९ ऐितहािसक, परुाताित्वक, सांःकृितक तथा धािमर्क महत्वका सम्पदा तथा ूाचीन 

ःमारक, सावर्जिनक तथा सामदुाियक भवन, सावर्जिनक, ऐलानी, पतीर् जग्गाको लगत 
राख्न ेतथा संरक्षण गनȶ,  

 

   

१० खलुा क्षेऽ, चोक, घाट, पाटी, पौवा, सƣल, धमर्शाला, मठ, मिन्दर, गमु्बा, मिःजद, 
देवःथल, मदरसा, पितर्जग्गा, डाँडापाखा, चरनक्षेऽ, पानीको मूल, पोखरी, तलाउ, 
इनार, कुवा, धारा, ढँुगेधारा, गठुीघर, बाटो, सडक, पलु पलेुसा, कुलो नहर, पानीघʣ, 
िमल आिदको तथ्यांक संकलन तथा अƭाविधक लगत राख्न,े संरक्षण गनȶ 

 

   

११ खिण्डकृत तथ्याकं र सूचना सिहतको वडाको पाƳर्िचऽ तयारी तथा अƭाविधक गनȶ ।   
१२ सावर्जिनक पाकर् , मनोरन्जन ःथल तथा बालउƭानको िनमार्ण तथा संचालनको 

व्यवःथा गनȶ      

१२ अनौपचािरक िशक्षा कायर्बम तथा ूारिम्भक बाल िवकास केन्ि संचालन तथा 
व्यवःथापन गनȶ,      

१४ पःुतकालय, वाचनालय, सामदुाियक िसकाई केन्ि, बाल क्लब तथा बाल सʷालको   



 
 

संचालन तथा व्यवःथापन गनȶ । 
१५ वडा तहको ःवाःथ्य केन्ि र उपकेन्िको व्यवःथापन गनȶ,   
१६ बालबािलकाहǽलाई िब.िस.िज, पोिलयो, िभटािमन ‘ए’ को व्यवःथा गनȶ,   
१७ पोषण कायर्बम संचालन गनȶ,    
१८ वडा तहमा ःवाःथ्य जनचेतना िवकास, ःवाःथ्य सूचना कायर्बम संचालन गनȶ,   
१९ शहरी तथा मामीण ःवाःथ्य िक्लिनक संचालन गनȶ गराउने,   
२० सावर्जिनक शौचालय तथा ःनान गहृको िनमार्ण तथा व्यवःथापन गनȶ गराउने ।   
२१ वडाःतरीय सामदुाियक धाराको ूबन्ध, कुवा, इनार, पोखरीको िनमार्ण, संरक्षण, 

गणुःतर िनयन्ऽण गनȶ      

२२ वडािभऽका सडक अिधकार के्षऽमा अवरोध र अितबमण गनर् निदने,   
२३  बसपाकर् को सरसफाई गनȶ,    
२४ बाटोघाटोको बाढी, पिहरो पन्छाउने ।   
२५ घरेल ुउƭोगको लगत संकलन, सम्भाव्यता पिहचान गनȶ,   
२६ वडािभऽ घरेल ुउƭोगको ूवद्र्धन गनȶ ।   
२७  कमर्चारीको दैिनक उपिःथित–हािजरी र लगवकु कायार्न्वयनमा ल्याउने ।   
२८  िनवार्िचत जनूितिनिध तथा पदािधकारीहǽको व्यविःथत ǽपमा अिभलेख राख्न े   
२९  नगर ूमखु, उपूमखु एवं वडा अध्यक्षहǽको कायर्कक्षको सरसफाइर्  लगायतका 

अन्य सवु्यवःथा िमलाउन े     

३० जनूितिनिधहǽको वैठक सʶालनका लािग आवँयक वैठक कक्षको व्यवःथा र 
समयमै सरसफाइर्  गराउन े।     

३१ कायार्लय ूमखुको अन्य िनदȶशनको पालना गनȶ ।   
 



 
 

 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

३१. पद: सहायक चौथो 
३२.  (ःथायी )/अःथायी 
३३. तलव( मािसक)  
३४. काम गनȶ समयः 
३५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा:  वडा कायार्लय 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

यस उपशाखाका ूमखुले ूमखु ूशासिकय अिधकृत र आफ्नो शाखा ूमखु ूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवेक्षण र िनयन्ऽण गनुर्का 
साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार 
उƣरदािय
त्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
आधार 
(ॐोत) 

१ नाता  ूमािणत     

२ नागिरकताको िसफािरश र नागिरकताको ूितिलिप िलनका लािग िसफािरश गनȶ ।    
३ बहाल करको लेखाजोखा िसफािरश गनȶ ।    
४  कोठा खोल्न रोहबरमा बःने ।    
५  मोही लगत कʣा िसफािरश गनȶ ।    
६  घर जग्गा करको लेखाजोखा िसफािरश गनȶ ।    
७  जन्म िमित ूमािणत गनȶ ।    
८  व्यापार व्यवसाय बन्द भएको वा संचालन नभएको वा ब्यापार व्यवसाय हुँदै नभएको  

िसफािरश गनȶ । 

 
   

९ िमलापऽ कागज गराउने िनवेदन दतार् िसफािरश गनȶ ।    
१०  िववाह ूमािणत, अिववािहत ूमािणत गनȶ ।    
११  िनःशलु्क वा सशलु्क ःवाःथ्य उपचार िसफािरश गनȶ ।   
१२  आफ्नो अिधकारक्षेऽका िवषयमा अंमजेी भाषामा िसफािरश तथा ूमािणत गनȶ ।   
१२  घर पाताल ूमािणत गनȶ ।   
१४  व्यिक्तगत िववरण ूमािणत गनȶ ।   
१५  पजुार्मा घरकायम गनȶ िसफािरश गनȶ ।   
१६ फरक, फरक नाम, थर, जन्म िमित िसफािरश र ूमािणत÷दवैु नाम गरेको व्यिक्त एकै 

हो भǏे िसफािरश गनȶ । 
    

१७ नाम, थर, जन्म िमित संसोधनको िसफािरश गनȶ ।   
१८ जग्गा धनीपजुार् हराएको िसफािरश गनȶ ।   
१९ कागज र मन्जरुीनमा ूमािणत गनȶ ।   
२० िकƣाकाट िसफािरश गनȶ ।   
२१ संरक्षक ूमािणत तथा संःथागत र व्यिक्तगत संरक्षक िसफािरश गनȶ ।   
२२ जीिवतसगँको नाता ूमािणत गनȶ ।   
२३ हकवाला वा हकदार ूमािणत गनȶ ।   



 
 

२४ नामसारी िसफािरश गनȶ ।   
२५ जग्गाको हक सम्बन्धी िसफािरश (सावर्जिनक, ऐलानी तथा पितर् जग्गा बाहेक) गनȶ ।   
२६ मतृकसँगको नाता ूमािणत, सिज्मर्न, िसफािरश गनȶ ।   
२७ उƭोग ठाउँसारी िसफािरश गनȶ ।   
२८ जीिवत रहेको िसफािरश गनȶ ।   
२९ पूवर् ूाथिमक िवƭालय खोल्ने िसफािरश गनȶ ।   
३० जग्गा मूल्याकंन िसफािरश ूमािणत गनȶ ।   
३१ िवƭालयको कक्षा बिृƨ िसफािरश गनȶ ।   
32 पालन पोषण िसफािरश गनȶ ।   
33 वैवािहक अंिगकृत नागिरकता िसफािरश गनȶ ।   
34 आिथर्क अवःथा कमजोर वा िवपǏता ूमािणत–आिथर्क अवःथा बिलयो वा सम्पǏता 

ूमािणत गनȶ । 
    

35 िवƭालय ठाउँसारी िसफािरश गनȶ ।   
36 धारा तथा िवƭतु जडान िसफािरश गनȶ ।   
37 ूचिलत काननु अनसुार ूत्यायोिजत अिधकार बमोिजमको अन्य िसफािरश वा ूमािणत 

गनȶ । 
    

३८ वडािभऽ संचािलत िवकास योजना, आयोजना तथा संलग्न उपभोक्ता सिमितहǽका कायर्को िनयमन 
गनȶ । 

    

३९ घर िनमार्ण तथा गणुःतर कायर् भवन संिहता तथा मापढण्ड अनसुार भए नभएको अनगुमन गनȶ, 
िसकमीर्, डकमीर्लाई भकूम्प ूितरोधी भवन िनमार्ण सम्बन्धी तािलम िदने । 

    

४० खाƭाǏ, माछा, मास,ु तरकारी, फपूmल, पेय पदाथर् तथा उपभोग्य सामामीको गणुःतर र मूल्यसूची 
अनगुमन गरी उपभोक्ता िहत संरक्षण गनȶ । 

    

४१ वडािभऽका उƭोग धन्दा र व्यवसायको ूवद्र्धन गरी लगत राख्न े।   
४२ हाट बजारको व्यवःथापन गनȶ गराउने ।   
४३ िवƭतु चहुावट तथा चोरी िनयन्ऽण गनȶ ।   
 



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत  

सेवाः   

समूह/उपसमूहः   

६. पद:  सव इिन्ज सहायकःतर पाचौ  

७.  (ःथायी )/अःथायी 
८. तलव( मािसक)  
९. काम गनȶ समयः 
१०. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 
७.ठेगाना:  किपलवःत ु
 
शाखा; वडा कायार्लय 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

आफ्नो वडा ूमखुूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका 
कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधका
र 

उƣरदािय
त्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकाकं 

सचुकाकं
आधार 
(ॐोत) 

१ गाउँपािलकावाट घर िनमार्ण ःवीकृती ूाƯ गनुर् पदार् अपनाउन ुपनȶ कायर्िविध सम्विन्धत 
व्यिक्तलाइर्  जानकारी गराउने । 

    

२ घरनक्सा ःवीकृतीका लािग िनवेदन फारम उपलव्ध गराउने ।   
३ नक्सा पासको िनवेदन दतार् गनȶ ।   
४ घरनक्सा पास दःतरु चेक गनȶ ।   
५ ूमाण हेरी १५ िदने सूचना टा्रस गनȶ, गराउने ।   
६ सजर्िमन मचुलु्का र ूािविधक ूितवेदन तयार गनȶ ।   
७ ूािविधक ूितवेदन सिहत शाखा ूमखु माफर् त कायर्कारी अिधकृत समक्ष ःवीकृतीको 

लािग पेश गनȶ । 
    

८ ःवीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षेऽमा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।   
९ ःवीकृत नक्साको अिभलेख र रेकडर् राख्न े।   
१० म्याद थप सम्वन्धी िनवेदनमा कारवाही गनȶ ।   
११ घरनक्साको ूितिलपी माग भएमा ूितिलपी उपलव्ध गराउन े।   
१२ नक्सा नामसारी िनयमानसुार गनȶ ।   
१२ िवना ईजाजत घर िनमार्ण भएको पाईएमा िनमार्ण कायर्  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१४ ःवीकृत ईजाजत वमोिजम घर िनमार्ण भए नभएको जांच गनȶ ।   
१५ िनमार्ण सम्पǏ ूमाण पऽ माग भएमा तयार पारी पेश गनȶ ।   
१६ अिनयिमत तिरकाले िनमार्ण भएका पखार्ल, घर लगायतका संरचनाहǽको रोक्काको लािग 

अनगुमन गनȶ । 
    

१७ नगर के्षऽिभऽ रहेका घरहǽको घर नम्वरीङ गरी घर नम्वर िवतरणको व्यवःथा 
िमलाउने । 

    

१८ घर नक्सा पास भइर्  सके पिछ सो को लगत राजःव शाखामा पठाउने ।   
१९ नगर के्षऽिभऽको घरजग्गा ूमािणत गरी घरवाटोको िसफारीश गनȶ ।   
२० सडकको विगर्करण, नामाकरण, र िनधार्रण भएको मापदण्ड कायार्न्वयन गनȶ ।   
२१ मापदण्ड पिरमाजर्न, थप िनधार्◌ारण गनुर् पनȶ भएमा कायर्कारी अिधकृत माफर् त वोडर्मा 

पेश गनȶ । 
    



 
 

२२ न.पा. क्षेऽिभऽ िनमार्ण भएका सडकहǽको लगत राख्न े।   
२३ भवन िनमार्ण सम्वन्धी मापदण्डको ूचार ूसार गनȶ ।   
२४ भकुम्प िनरोधक घर िनमार्ण गराउन ूयास र पहल गनȶ ।   
२५ ःवीकृत योजनाहǽको समयमै िडजाईन र िमतव्यिय लगत इःटमेट तयारी ।   
२६ समयमै ःवीकृत योजनाहǽ कायार्न्वयन ।   
२७ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहǽको िनधार्िरत ूािविधक ःतर कायम ।   
२८ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गनȶ कायर्मा शाखा ूमखुलाइर्  सहयोग गनȶ ।   
२९ संभाव्य योजनाको सभȶ, िडजाईन,ल.ई. तयार गनȶ, गराउने ।   
३० िजल्लाको ःवीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल.ई. गनȶ, गराउने ।   
३१ ःवीकृत योजनाहǽको लगत रािख ूाथिमकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा ूमखु 

समक्ष पेश गनȶ । 
    

३२ ममर्त सम्भार गनȶ योजनाको ल.ई. गरी ःवीकृतीका लािग पेश गनȶ,   
३३ ःवीकृत योजनाको कायर् तािलका वनाइर्  ठेक्कापʣा भए ठेक्का वमोिजम र उपभोक्ता 

सिमित तथा अमानत भए ◌्रकृया परुा गरी ःवीकृतीका लािग पेश गनȶ । 
    

३४ उपभोक्ता सिमित गठन गनर् सहयोग गनȶ ।   
३५ उपभोक्ता सिमित र ठेकेदार संग सम्झौता गनȶ ।   
३६ सम्झौता अनसुार िनधार्रीत ǽपमा योजना सम्पǏ गनर् तारताकेता गनȶ ।   
३७ योजनाहǽको नापी िकताव, रिनङ िबल, मूल्याकंन, कायर् सम्पǏ ूितवेदन तयार गरी 

पेश गनȶ । 
    

३८ सम्पǏ आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लािग पेश गनȶ ।   
३९ योजना संचालनमा िववाद एव समःया उत्पǏ भएमा सो को जानकारी यथािसय शाखा 

ूमखुलाइर्  गराउने । 
    

४० संचािलत योजनाहǽको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।   
४१ योजना सम्झौता भएपिछ रिजƴर खडा गरी रेकडर् राख्न लगाउने ।   
४२ मािसक, चौमािसक, वािषर्क ूगित ूितवेदन तयार गरी पठाउनेका लािग शाखा 

ूमखुलाइर्  सहयोग गनȶ । 
    

४३ चौमािसक र वािषर्क ूगित सिमक्षा वैठकमा ूगित पेश गनȶकायर्मा शाखा ूमखुलाइर् 
आवँयक सहयोग गनȶ । 

    

४४ माग र आवँयकताका आधारमा सम्विन्धत टोल िवकास संःथालाइर्  समेत संलग्न 
गराइर्  योजना िनमार्ण कायर्मा सहयोग गनȶ । 

    

४५ कायार्लय ूमखु तथा शाखा ूमखुको अन्य िनदȶशनको पालना गनȶ ।   



 
 

 

कायर् िववरण फारम  पद संकेत 
सेवाः   
समूह/उपसमूहः   

११. पद: अ. सव इिन्ज सहायकःतर चौथो 
१२.  (ःथायी )/अःथायी 
१३. तलव( मािसक)  
१४. काम गनȶ समयः 
१५. कमर्चारीको नाम र संकेत नम्वरः 

६.कायार्लय: िवजयनगर गाउँपािलका 

७.ठेगाना:  किपलवःत ु

 

शाखा; वडा कायार्लय 

७.िवःततृ ǽपमा पदको काम ,अिधकार र उƣरदाियत्व 

आफ्नो वडा ूमखुूित उƣरदायी भई ूािविधक रेखदेख, सपुरीवके्षण र िनयन्ऽण गनुर्का साथै िनम्न िलिखत कायर्हǽ आफू र आफू मातहतका 
कमर्चारीहǽƮारा ूभावकारी ǽपमा कायार्न्वयन गनुर् गराउन ुपनȶछ । 
िस.नं. कामको िववरण 

अिधकार 
उƣरदािय
त्व 

कायर्
सम्पादन 
सचुकांक 

सचुकांक
आधार 
(ॐोत) 

१ नक्सा पासको िनवेदन दतार् गनȶ ।   
२ घरनक्सा पास दःतरु चेक गनȶ ।   
३ ूमाण हेरी १५ िदने सूचना टा्रस गनȶ, गराउने ।   
४ सजर्िमन मचुलु्का र ूािविधक ूितवेदन तयार गनȶ ।   
५ ूािविधक ूितवेदन सिहत शाखा ूमखु माफर् त कायर्कारी अिधकृत समक्ष ःवीकृतीको 

लािग पेश गनȶ । 
    

६ ःवीकृत नक्सा वमोिजम कायर् क्षेऽमा गइर्  सडक मापदण्ड छुटयाउन े।   
७ ःवीकृत नक्साको अिभलेख र रेकडर् राख्न े।   
८ म्याद थप सम्वन्धी िनवेदनमा कारवाही गनȶ ।   
९ घरनक्साको ूितिलपी माग भएमा ूितिलपी उपलव्ध गराउने ।   
१० नक्सा नामसारी िनयमानसुार गनȶ ।   
११ िवना ईजाजत घर िनमार्ण भएको पाईएमा िनमार्ण कायर्  रोक्काराखी कारवाही अगाडी 

चलाउने । 
    

१२ ःवीकृत ईजाजत वमोिजम घर िनमार्ण भए नभएको जांच गनȶ ।   
१३ िनमार्ण सम्पǏ ूमाण पऽ माग भएमा तयार पारी पेश गनȶ ।   
१४ मापदण्ड पिरमाजर्न, थप िनधार्◌ारण गनुर् पनȶ भएमा कायर्कारी अिधकृत माफर् त वोडर्मा 

पेश गनȶ । 
    

१५ न.पा. क्षेऽिभऽ िनमार्ण भएका सडकहǽको लगत राख्न े।   
१६ ःवीकृत योजनाहǽको समयमै िडजाईन र िमतव्यिय लगत इःटमेट तयारी ।   
१७ समयमै ःवीकृत योजनाहǽ कायार्न्वयन ।   
१८ कायार्न्वयनमा आएका योजनाहǽको िनधार्िरत ूािविधक ःतर कायम ।   
१९ योजनाको संभाव्यता अध्ययन गनȶ कायर्मा शाखा ूमखुलाइर्  सहयोग गनȶ ।   
२० संभाव्य योजनाको सभȶ, िडजाईन,ल.ई. तयार गनȶ, गराउने ।   
२१ िजल्लाको ःवीकृत दररेटलाइर्  आधारमानी ल.ई. गनȶ, गराउने ।   
२२ ःवीकृत योजनाहǽको लगत रािख ूाथिमकता तोक्न ेकायर्मा आफनो राय शाखा ूमखु   



 
 

समक्ष पेश गनȶ । 

२३ उपभोक्ता सिमित गठन गनर् सहयोग गनȶ ।   
२४ उपभोक्ता सिमित र ठेकेदार संग सम्झौता गनȶ ।   
२५ सम्झौता अनसुार िनधार्रीत ǽपमा योजना सम्पǏ गनर् तारताकेता गनȶ ।   
२६ योजनाहǽको नापी िकताव, रिनङ िबल, मूल्याकंन, कायर् सम्पǏ ूितवेदन तयार गरी 

पेश गनȶ । 
    

२७ सम्पǏ आयोजनाको जांचपास गरी फरफारकको लािग पेश गनȶ ।   
२८ योजना संचालनमा िववाद एव समःया उत्पǏ भएमा सो को जानकारी यथािसय शाखा 

ूमखुलाइर्  गराउने । 
    

२९ संचािलत योजनाहǽको बेग्लाबेग्लै फाईल खडा गरी राख्न ेराख्न लगाउने ।   
३० योजना सम्झौता भएपिछ रिजƴर खडा गरी रेकडर् राख्न लगाउने ।   
३१ मािसक, चौमािसक, वािषर्क ूगित ूितवेदन तयार गरी पठाउनेका लािग शाखा 

ूमखुलाइर्  सहयोग गनȶ । 
    

३२ चौमािसक र वािषर्क ूगित सिमक्षा वैठकमा ूगित पेश गनȶकायर्मा शाखा ूमखुलाइर् 
आवँयक सहयोग गनȶ । 

    

३३ माग र आवँयकताका आधारमा सम्विन्धत टोल िवकास संःथालाइर्  समेत संलग्न
गराइर्  योजना िनमार्ण कायर्मा सहयोग गनȶ । 

    

३४ कायार्लय ूमखु तथा शाखा ूमखुको अन्य िनदȶशनको पालना गनȶ ।   
 



 
 

 

 

 

 पद सǋेतः 
सेवाः ःवाःथ्य    समूह।उपसमूहः जनरल निसर्ङ     ौेणीः 

१ .पदको नामः कायार्लय सहयोगी वडा कायार्लय तफर्  
२ .तलब  ) मािसक(◌ः     

३ .काम गनȶ समय  ) िनयमानसुार( 

 कमर्चारीको नाम र संकेत नं◌ः  

५.कायार्लयको नामः िवजयनगर गाउँपािलका  

६ .ठेगानाः   किपलवःत ु| 

७ .िवःततृ ǽपमा पदको 
ब.सं. काम कायर्सम्पादन सूचकाǋक सूचकाǋकका 

आधार )ॐोत( 

१. आफूलाई तोिकएको शाखा सरसफाई गनȶ,   

२. भांडामा दैिनक ǽपमा खानेपानी भनȶ । िनरन्तर  

३. शाखामा रहेका कमर्चारीहǽले कायार्लयसंग सम्बिन्धत 
काम अ॑ाएमा तǽुन्त गनȶ। 

िनरन्तर  

४. सेवामाहीलाई आवँयक परेको वेला सहयोग गनȶ । िनरन्तर  

५. शाखा ूमखु एवं कायार्लय ूमखुले लगाए अ॑ाएको 
कामहǽ गनȶ 

िनयिमत  

८ . कतर्व्य 

१. तोिकएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले िनवार्ह गनȶ 
२. मातहतका कमर्चारीहǽलाई िनजहǽको कायर्मा सहयोग, उत्ूिेरत गनȶ 
९ .आवँयक न्यनुतम योग्यताः िनजामती सेवा िनयमावलीमा तोिकएबमोिजम 

कायर्िववरण ूमािणत गनȶ 
..............................  

)िनकाय ूमखुको दःतखत( 
नामः............................िमितः......................... 



 
 

अनुसूची ९  गाउँपािलका अÛतगर्त èवाèØय तफर् का कमर्चारीहǽको कायर्िववरण 
 पद सǋेतः 

सेवाः ःवाःथ्य    समूह।उपसमूहः जनरल निसर्ङ     ौेणीः 
१ .पदको नामः िस.अ.हे.व  /अ.हे.व   

२ .तलब  ) मािसक    

३ .काम गनȶ समय  ) िनयमानसुार(९:००– ५:०० 

४ .कमर्चारीको नाम र संकेत नं◌ः  

५.कायार्लयको नामः िवजयनगर गाउँपािलका  

६ .ठेगानाः   किपलवःत ु| 

७ .िवःततृ ǽपमा पदको 
ब.सं. काम कायर्सम्पादन सूचकाǋक सूचकाǋकका 

आधार )ॐोत( 

१. इन्चाजर्को ूत्यक्ष सपुिरवेक्षणमा रही ʭुटी रोƴर बमोिजम 
िबरामीहǾलाइर् निसर्ङ सेवा ूदान गनȶ 

  

२. िबरामीहǽलाई िनयिमत Ǿपमा ःवाःथ्य िशक्षा ,परामशर् ,ूदान
गनȶ 

िनरन्तर  

३. िवरामी एवं िनजका सहयोगीहǾ सँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् 
व्यवहार कायम गनȶ ,आवँयकताअनसुार परामशर् िदइर् 
सकरात्मक सोच र आत्मिवƳास जगाउन उत्ूिेरत गनȶ  

िनरन्तर  

४. सेवा ूवाह गदार् सेवाको ूकृितअनसुारको संवेदनशीलतालाइर् 
मध्यनजर गदȷ िसिकःत िबरामीको निसर्ङ केयर गराउन े, 

िनरन्तर  

५. आफुले सम्पादन गरेका कायर्को अिभलेख व्यवःथापन गरी 
आवँयकताअनसुार सहकमीर्हǾलाइर् Handover गनȶ र 
सपुिरवेक्षक। सम्बिन्धत िचिकत्सकलाइर् िरपोिटर्ङ गनȶ 

िनयिमत  

६. आफु मातहतका कमर्चारीहǾको समिुचत पिरचालन गनȶ ,
आइपरेका समःया समाधान गनȶ एवं आवँयकताअनसुार 
सपुिरवेक्षक समक्ष ूितवेदन गनȶ 

िनयिमत  

 गाउँपािलकामा ःवाःथ्य सम्बन्धी खोप  
७ . कतर्व्य 

१. तोिकएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले िनवार्ह गनȶ 
२. मातहतका कमर्चारीहǽलाई िनजहǽको कायर्मा सहयोग, उत्ूिेरत गनȶ 
९ .आवँयक न्यनुतम योग्यताः िनजामती सेवा िनयमावलीमा तोिकएबमोिजम 

कायर्िववरण ूमािणत गनȶ 
.............................. 
)िनकाय ूमखुको दःतखत( 
नामः............................िमितः......................... 

 



 
 

 

 

 

 पद सǋेतः 
सेवाः ःवाःथ्यसमूह।उपसमूहः जनरल निसर्ङौेणीः 

१  .पदको नामः अ.न.मी 4/५।६ औ ँतह 

२  .तलब )मािसक(◌ः      

३  .काम गनȶ समय )िनयमानसुार(◌ः  

४  .कमर्चारीको  नाम र संकेत नं◌ं .◌ः   

५.कायार्लयको नामः िवजयनगर गाउँपािलका  

६ .ठेगानाः   किपलवःत ु| 

७  .िवःततृ ǽपमा पदको  

ब .सं.  काम  

१. ःवाःथ्य िशक्षा पािरवािरक सरसफाइ सम्बन्धी र पिरवार िनयोजन सम्बन्धी 
िशक्षा तथा ूचार ूसारमा जनसमूदायसंग सहकायर् गनȶ 

 

२. रािƶय ःतरका कायर्बमहǽ संचालन र रेकडर् िकिपङको कायर् गनȶ  

३. ःवाःथ्य बीमा लगायतका सामािजक सरुक्षा कायर्बम व्यवःथापन
 

 

४. उक्त पािलकामा ःवाःथ्य सम्बन्धी कायर्बम संचालनमा सघाउन े।  

५. िवरामीसँग समुधरु एवं सौहादर्पणुर् व्यवहार कायम गनȶ ,आवँयकताअनसुार
परामशर् िदइर् सकरात्मक सोच र आत्मिवƳास जगाउन उत्ूिेरत गनȶवातावरण 
तयार गनȶ 

 

६. अिभभावक र समदुाय ःवाःथ्य सम्बन्धी कायर् गनȶ ।  

७ तोिकएको काम िजम्मेवारपूणर् ढंगले िनवार्ह गनȶ  

८ ूमखुलगायत मािथल्लो िनकायको िनदȶशन, आदेश पालना गनȶ  

१० मातहतका कमर्चारीहǽलाई िनजहǽको कायर्मा सहयोग, उत्ूिेरत गनȶ  

९  .आवँयक न्यनुतम योग्यताः िनजामती सेवा िनयमावलीमा तोिकएबमोिजम 

कायर्िववरण ूमािणत गनȶ 
.............................. 
)िनकाय ूमखुको दःतखत( 
नामः ............................िमितः.........................  



 
 

 

अनुसूची १० जनशिक्त पिहचान सुचना संकलन फाराम 
 

सǍठन तथा व्यवःथापन सवȶक्षण 

कायर्बोझ र आवँयक जनशिक्त पिहचान सूचना सǋलन फारम 

सबै कमर्चािरले भनȶ 
 

१. कमर्चािरको नाम: 

१.१ पदनाम: 

१.२ हािसल गरेको अिधकतम शैिक्षक योग्यता : 

१.३ कायर्रत शाखा/ फाँɪ/ इकाइ/ वडा/ पिरयोजना आिद: 

२. िनयिुक्त/ पद िमलान/ समायोजन हुँदा उपलब्ध गराइएको कायर् िववरणमा उल्लेिखत मूख्यकामहǽ उल्लेख गनुर्स । 
उपलब्ध न भएको भए के कःता आधारमा काम सम्पादन गिररहन ुभएको छ उल्लेख गनुर्स । 

३. दैिनक ǽपमा सम्पादन गिररहन ुभएका ूमखु ५ वटा मूख्य कामहǽ उल्लेख गनुर्स । 

४. माथी ३ मा उल्लेख गनुर्भएका कामको ूगित उपलब्धी मापनका लािग कुनै सूचकहǽ िनधार्िरत गिरएका िथए ? 
िथए भने उल्लेख गनुर्स ।  

५. काम सम्पादन गनर् आइपरेका ूत्येक क्षेऽका ूमखु ३ समःया उल्लेख गनुर्स । 

५.१ काम सम्पादन गनर् आवँयक व्यवःथापन (ूशासिनक, कानूनी, िवƣीय आिद) 

५.२ कायर् वातावरण (भौितक संरचना, उत्ूरेणा, पेशागत िहत आिद) 

५.३ समन्वय (अन्तरशाखा, अन्तरनगर आिद) 

६. एक आिथर्क वषर्मा सरदर कित िदन िवदामा बःनभुयो ? 
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